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3106:Management and leadership 

skills 
  

• These are the course requirements of the 
engineering program. 

• -Course Descriptions:  توصيف الكورس 

•   This course is designed to give the students the 
basics and details of required skills in 
management and leadership, that( he or she) 
which needs in his or her work life. 

تم تصميم هذا الكورس لتزويد الطلاب بأساسيات وتفاصيل  •
(  هو أو هي)المهارات المطلوبة في الإدارة والقيادة ، والتي 

 .تحتاج في الحياة العملية

 



-Recommended text books :  

 الكتب ذات العلاقة

•There are several books and 
literature on this topic 

توجد عدة كتب ومؤلفات  تتبنى هذا •

 الموضوع 



Course Topics:مواضيع الكورس 
No. Topics  ال ىا ي 

1 Management and Leadership Concept مفهى  الإدارة والقيادة 

2 Deference between Management and 

Leadership  
 ا       ي  الإدارة والقيادة

3 Concept of Leadership Skills and 

Approach of Changings 

- skills of Changing 

م  و  ال   رات ال ي   ة 

      الت يي 

 م  رات الت يي 

4 Concept of Planning and Achieving Goals  مفهى  ال   ي  و  قي  ا  دا 

5 Leadership Skills for Engineers: 

-What is an Engineer Concept? 

- Engineer and Problems Solving 

- The Need of Engineering 

 :م  رات ال ي    ل      ي 

 م   و م  و  ال    س 

 ال    س     ال     

 ال   ة ال  ال    ة

6 Problems Solving Skills   مهارات    ال  ا 

7 Methodologies for Solving Engineering 

Problems 

 م ه يات    ال  ا   اله د ي 

 

 



8 Communication Skills  مهارات ا   ا 

9 Engineering Communication   ا   ا  اله د 

10 Communication Skills and Marketing   مهارات ا   ا  وال  ى 

11 Business Marketing Skills    مهارات   ى   ال 

12 Skills of Marketing Ideas, Researches and 

Services 

مهارات   ى   ا   ار وال  ى  

 وال دمات

13 Methods of Thinking and Intelligence 

Skills 

     ال ف ي  ومهارة ال  ا 

14 Time Management and Crises دارة الى   وا  مات  

15 Engineering Education and Reliability 

(Accreditation) 

 ال   ي  اله د   وا    اد  

 



-Program and Course Outcomes;  ب ن مج

  نت ئج ال   ر

• 1- Learning Requirements Skills for 
Engineering. 

• 2- Learning Requirements Skills for 
Management. 

• 3- Learning Requirement Skills for Leadership. 

• 4- Learning Requirement Skills for changing, 
communications, and planning. 

• 5- Honors the talents and ideas of the 
Engineerصقل المواهب والأفكار لدى المهندس 

 



• So why is there so much talk about management and leadership? 
 اذن لماذا يكثر الحديث عن الادارة والقيادة ؟•

• What are the differences between them? 
 ماهي اوجه الاختلاف بينهما ؟ •

• How do I make myself a leader? 
 كيف اصنع من نفسي قائدا؟•

• How do people see me, especially security, who are above me? 
 كيف يراني الناس وخاصة امن هم اعلى مني تدرجا وظيفيا؟•

• Thus, many inquiries will be generated through the topic that 
require clarification. 

 .العديد من الاستفسارات التي تتطلب التوضيح، وهكذا ستتولد من خلال الموضوع •



• Leadership and management have many 
definitions and types, and the relationship 
between them has many differences. 

• And we will address its paragraphs according 
to the curriculum scheduled for him, 
respectively. 

العديد من التعاريف والانواع وان العلاقة ، للقيادة والادارة •

 .بينهما فيها العديد من الاختلافات

 . وسنتناول فقراته حسب المنهج المقرر له تباعا •
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-An Introduction:مقذمخ  

Leadership is important as an important and influential part of 

management after planning. But the leader is the one who leads the 

process of organizing the work whatever, and coordinates between its 

units and members. To be successful, he has to make his administration 

more dynamic and dynamic. It is the leader who bears the brunt of 

responsibility for achieving goals. 

ضؼى جُو٤حوز ٖٓ جلا٤ٔٛس ذٌٔاحٕ ًؿاُه ٛاحّ ٝٓاإغٍ كا٢ جلاوجٌز ذؼاى جُطهوا١٤ ا ٝجٓاح جُوحتاى كٜاٞ جُا١ً ٣واٞو ػ٤ِٔاس 

جًػاٍ ا ٢ٌُٝ ٣ٌإٞ ٗحؾكاح لاذاى ُاٚ ٓاٖ جٕ ٣ؿؼاَ كا٢ جوجٌضاٚ  ٝأػٟحتًٚحٕ , ٣ٝ٘ٓن ذ٤ٖ ٝقىجضٚ  جُؼَٔ ج٣حض٘ظ٤ْ 

 و٣٘ح٤ٌ٤ٓس ٝقًٍسا ٝجُوحتى ٛٞ ج١ًُ ضوغ ػ٠ِ ػحضوٚ جُؼده جلاًرٍ ٖٓ ٓٓإ٤ُٝس ضكو٤ن جلاٛىجف ا

Therefore, the leadership means the exceptional abilities and abilities 

available to the person in the leadership position through which he can 

direct his influence and influence them in order to achieve the planned 

and planned goals. 

جيٕ جُو٤حوز ضؼ٢٘ ___ جُوىٌجش ٝجلإٌٓحٗحش جلاْطػ٘حت٤س جُٔطٞكٍز ذحُٗهٙ جُٔٞؾٞو ك٢ ٓٞهاغ جُو٤احوز ٝجُطا٢ ٓاٖ 

 ح ٣ٓطو٤غ ضٞؾ٤ٚ ٓؼ٤طٚ ٝجُطأغ٤ٍ ك٤ْٜ جذطـحه ُطكو٤ن جلاٛىجف جٍُٔٚٞوز ٝجُٔهو١ ُٜح انلاُٜ

 

1;Why talk about leadership:ُٔحيج جُكى٣ع ػٖ جُو٤حوز  

1) Different societies have to lead their own direction, and organize and 

coordinate between all groups of society and its activities. This leadership 

paints the society with its face and gives it its distinctive character, that 

good is good and evil is evil. 

ٚ ٤ٝضط٠ُٞ جُط٘ظ٤ْ ٝجُط٤ٓ٘ن ذ٤ٖ ؾ٤ٔغ كثحش جُٔؿطٔغ ٝٓ٘حٖاو لاذى ُِٔؿطٔؼحش ػ٠ِ جنطلاكٜح ٖٓ ه٤حوز ضٞؾٜٜح ,

 رؾ جُٔؿطٔغ ذٞؾٜطٜح ٝضٟل٢ ػ٤ِٚ ٠حذؼٜح ج٤ُُٔٔ , ئٕ ن٤ٍجً كه٤ٍ ٝئٕ ٍٖجً كٍٗ ا ًٝٛٙ جُو٤حوز ضٛ

2) The Muslim community is still subject to good and good nature, and 

the crisis of Muslim societies in the first place is a crisis of men who have 

ratified what they have committed to God, and this issue in which the 



Management and Leadership Skills---- Management and Leadership Skills---- 

Management and Leadership Skills ---- Management and Leadership Skills  

2 

 

urge to inspire and mobilize the courage to be effective leaders useful in 

their communities narrow and wide. 

لاَجٍ جُٔؿطٔغ جلإْلا٢ٓ ٓؿرٞلاً ػ٠ِ جُه٤ٍ ٤ِْْ جُلوٍز ئُا٠ قاى ًر٤اٍ , ٝأَٓاس جُٔؿطٔؼاحش جلإْالا٤ٓس ذحُىٌؾاس 

أَٓس ٌؾحٍ ٚاىهٞج ٓاح ػحٛاىٝج ل ػ٤ِاٚ , ٝٓٞٞاٞػ٘ح ٛاًج ك٤اٚ قاع ُِٜٔاْ ٝجْاطٜ٘حٜ ُِؼاُجتْ ًا٢  جلأ٠ُٝ ٢ٛ

 ٌٕٗٞ جُوحوز جُلحػ٤ِٖ جُ٘حكؼ٤ٖ ك٢ ٓؿطٔؼحضْٜ ج٤ُٟوس ٝجُٞجْؼسا

3) Stimulation and moving the resident in the soul to continue the effort 

and in the training, education, research, practice and application until we 

achieve the successful leader in ourselves first and then we take the 

matter of the child and his owner and Educator(ٓمتشث) until we achieve 

the peak of leadership in any place can serve the call to God Almighty. 

إثبسح الكبمه َتحشٔك السبكه فٓ الىفُس لاستمشاس الجٍدذ َالجدزف فدٓ التدذسٔت َالت ودٕب َالجحد   

َالممبسسددخ َالتيجٕددى نتددّ وحقددى القبحددذ الىددب أ فددٓ  وفسددىب  َلاأ ثددب فددٕمه وتددُلّ  مددشي مدده َلددذ 

 . َصبنت َمتشةٍ نتّ وتسىب رسَح القٕبدح فٓ كل مكبن ٔمكه  ن تخذم ثً الذعُح إلّ الله سجحبوً

4) Increasing knowledge and linking behavioral and administrative 

sciences with their legitimate evidence to make minds and hearts more 

reassuring and acceptable to them. 

 كثددش صٔددبدح الم شفددخ َسثددو ال وددُم السددوُكٕخ َالداسٔددخ ثيدلتٍددب العددشعٕخ لتكددُن ال قددُف َالقوددُة 

 اطمئىبوب َقجُلاأ لٍب.

 

2;Definition of leadership and leader:    ضؼ٣ٍق جُو٤حوز ٝجُوحتى 

 

"Alqud" in the language of the opposite of "market" is said: driving the 

animal in front of it and marketed behind it and therefore the place leader 

in the forefront as evidence and example and guide. 

جُوٞو " ك٢ جُِـس ٗو٤ٝ " جُٓٞم " ٣وحٍ : ٣وٞو جُىجذس ٖٓ أٓحٜٓح ٣ٝٓٞهٜح ٖٓ نِلٜاح ٝػ٤ِاٚ كٌٔاحٕ جُوحتاى كا٢ 

 جُٔوىٓس ًحُى٤َُ ٝجُوىٝز ٝجٍُٖٔى ا

Leadership: The ability to influence others and guide their behavior to 

achieve common goals. It is therefore a responsibility to the group to 

reach the goals set. 
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Another definition: a process that aims to influence the behavior of 

individuals and coordinate their efforts to achieve certain goals. 

ػ٠ِ ج٥ن٣ٍٖ ٝضٞؾ٤ٚ ْاًِْٜٞ ُطكو٤ان أٛاىجف ٓٗاطًٍسا كٜا٢ ئيٕ ٓٓاإ٤ُٝس ٢ٛ جُوىٌز ػ٠ِ جُطأغ٤ٍ  جُو٤حوز:" 

 ضؿحٙ جُٔؿٔٞػس جُٔوٞوز ٍُِٞٚٞ ئ٠ُ جلأٛىجف جٍُْٔٞٓس ا

 ٢ٛ ػ٤ِٔس ضٜىف ئ٠ُ جُطأغ٤ٍ ػ٠ِ ِْٞى جلأكٍجو ٝض٤ٓ٘ن ؾٜٞوْٛ ُطكو٤ن أٛىجف ٓؼ٤٘سا ضؼ٣ٍق آنٍ:

Leader: A person who uses his influence and power to influence the 

behavior and direction of individuals around him to achieve specific 

goals. 

ٛٞ جُٗهٙ ج١ًُ ٣ٓاطهىّ ٗلاٞيٙ ٝهٞضاٚ ٤ُاإغٍ ػِا٠ ْاِٞى ٝضٞؾٜاحش جلأكاٍجو ٓاٖ قُٞاٚ لإٗؿاحَ أٛاىجف  جُوحتى:

 ٓكىوز ا

3;The importance of leadership:أ٤ٔٛس جُو٤حوز 

The Prophet (peace and blessings of Allah be upon him) commanded to 

appoint the leader in the lowest gatherings of mankind when he said: "If 

three people go out in a book, let them tell one of them." Narrated by Abu 

Dawood, al-Khattaabi said: The commander of France, Napoleon, said: 

"An army of rabbits led by a lion, better than an army of black led by a 

rabbit." Therefore, the importance of leadership lies in: 

 ذطؼ٤ا٤ٖ جُوحتاى كا٢ أهاَ لاذى ُِٔؿطٔؼحش جُر٣ٍٗس ٖٓ ه٤حوز ض٘ظْ ٖإٜٝٗح ٝضو٤ْ جُؼىٍ ذ٤ٜ٘ح قطا٠ ُواى أٓاٍ جُ٘را٢ م

جُطؿٔؼحش جُر٣ٍٗس ق٤ٖ هحٍ ػ٤ِٚ جُٛلاز ٝجُٓلاّ: " ئيج نٍؼ غلاغس ك٢ ْلٍ ك٤ِأٍٓٝج أقاىْٛ " ٌٝجٙ أذاٞ وجٝٝو 

, هحٍ جُهوحذ٢: ئٗٔح أٍٓ ذًُي ٤ٌُٕٞ أٍْٓٛ ؾ٤ٔؼحً ٝلا ٣طلٍم ذْٜ جٍُأ١ ٝلا ٣وغ ذ٤ْٜ٘ جلانطلافاٝلأ٤ٔٛس جُو٤احوز 

ٕ : "ؾ٤ٕ ٖٓ جلأٌجٗد ٣وٞوٙ أْى , أكَٟ ٖٓ ؾ٤ٕ ٖٓ أْاٞو ٣واٞوٙ أٌٗاد " ٝػ٤ِاٚ هحٍ جُوحتى جُل٢ٍٓٗ ٗحذ٤ِٞ

  -كأ٤ٔٛس جُو٤حوز ضٌٖٔ ك٢:

1) It is the link between the employees and the plans of the institution and 

its future visions. أٜٗح قِوس جٍُٞٚٞ ذ٤ٖ جُؼح٤ِٖٓ ٝذ٤ٖ نو١ جُٔإْٓس ٝضٌٛٞجضٜح جُٔٓطور٤ِس ا   

2) It is a melting pot that incorporates all concepts, strategies and 

policies.أٜٗح جُرٞضوس جُط٢ ضٍٜ٘ٛ وجنِٜح ًحكس جُٔلح٤ْٛ ٝجلاْطٍجض٤ؿ٤حش ٝج٤ُٓحْحش ا 

3) Strengthening the positive forces in the institution and reducing the 

negative aspects as much as possible 

 ضىػ٤ْ جُوٟٞ جلا٣ؿحذ٤س ك٢ جُٔإْٓس ٝضو٤ِٙ جُؿٞجٗد جُِٓر٤س هىٌ جلإٌٓحٕ ا
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4) to control and solve the problems of work, and resolve differences and 

weighting between opinions. 

 ػ٠ِ ٌٓٗلاش جُؼَٔ ٝقِٜح , ٝقْٓ جُهلاكحش ٝجُطٍؾ٤ف ذ٤ٖ ج٥ٌجه ا٤ُٓوٍز 

5) The development, training and care of individuals as the most 

important resource of the institution, and individuals take the lead role 

model. 

 ٔإْٓس , ًٔح إٔ جلأكٍجو ٣طهًٕٝ ٖٓ جُوحتى هىٝز ُْٜ اض٤ٔ٘س ٝضى٣ٌد ٌٝػح٣س جلأكٍجو ذحػطرحٌْٛ أْٛ ٌٓٞو ُِ

6) keep abreast of the surrounding variables and employ them to serve the 

institution.ٓٞجًرس جُٔطـ٤ٍجش جُٔك٤وس ٝضٞظ٤لٜح ُهىٓس جُٔإْٓس ا 

7) Facilitate the organization to achieve the goals set. ضكو٤ن ضَٜٓ ُِٔإْٓس 

 جلأٛىجف جٍُْٔٞٓس ا

Interest(الفبحذح): Most of the faculties of administration in Western 

universities have leadership departments and there are specialized centers 

in their universities. 

 ٤ًِحش جلإوجٌز ذحُؿحٓؼحش جُـٍذ٤س أهٓحّ ُِو٤حوز ًٔح ٣ٞؾى ك٢ ؾحٓؼحضْٜ ٍٓجًُ ٓطهٛٛسا  ٣ٞؾى ك٢ جؿِد

 

4: The requirements of the leadership and its components: 

 ٓطوِرحش جُو٤حوز ٝػ٘حٍٚٛح :

• Driving requirements are:( ٓطوِرحش جُو٤حوز ٢ٛ :  ) 

Impact: The ability to make a change or to create a conviction. 

B) Influence: The ability to create or prevent an order, which is linked to 

self-abilities rather than to the status of the job. 

C) Legal authority: The right given to the commander to act and obey. 

 ضـ٤٤ٍ ٓح أٝ ئ٣ؿحو ه٘حػس ٓح ا(جُطأغ٤ٍ: جُوىٌز ػ٠ِ ئقىجظ  أ

 (جُ٘لٞي: جُوىٌز ػ٠ِ ئقىجظ أٍٓ أٝ ٓ٘ؼٚ, ٝٛٞ ٍٓضر١ ذحُوىٌجش جًُجض٤س ٤ُّٝ ذحًٍُُٔ جُٞظ٤ل٢ا خ

 ؾـ( جُِٓوس جُوح٤ٗٞٗس: ٢ٛٝ جُكن جُٔؼو٠ ُِوحتى ك٢ إٔ ٣طٍٛف ٣ٝوحعا

• The elements of leadership are: (  ػ٘حٍٚ جُو٤حوز ٢ٛ ) 

1) the existence of a group of individuals.,ٝؾٞو ٓؿٔٞػس ٖٓ جلاكٍجو 

2) Agree on the objectives of the group seeking to reach them. 

 جلاضلحم ػ٠ِ أٛىجف ُِٔؿٔٞػس ضٓؼ٠ ٍُِٞٚٞ ئ٤ُٜحا
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3) The presence of a leader from the group with influence, management 

thought, correct decision and ability to positively influence the behavior 

of the group.  

ٝؾاااٞو هحتاااىل ٓاااٖ جُٔؿٔٞػاااس ي١ ضاااأغ٤ٍ ٝكٌاااٍ ئوج١ٌ ٝهاااٍجٌ ٚاااحتد ٝهاااىٌز ػِااا٠ جُطاااأغ٤ٍ جلإ٣ؿاااحذ٢ كااا٢ ْاااِٞى 

 جُٔؿٔٞػسا

5;The difference between leadership and management: 

 جُلٍم ذ٤ٖ جُو٤حوز ٝجلاوجٌز

• Talk about leadership is old history, while the talk about management 

began only in the last decades of the nineteenth century, but leadership is 

a branch of management science. 

ٓاٖ جُوإٍ جُطحْاغ  جُكى٣ع ػٖ جُو٤حوز هى٣ْ هىّ جُطح٣ٌم, ذ٤٘ٔح جُكى٣ع ػٖ جلإوجٌز ُْ ٣راىأ ئلا كا٢ جُؼواٞو جلأن٤اٍز

 ػٍٗ ٝٓغ يُي كحُو٤حوز كٍع ٖٓ ػِْ جلإوجٌز ا

• Management focuses on four main processes: planning, organization, 

direction and supervision, oversight. 

 ضًٍُ جلإوجٌز ػ٠ِ أٌذغ ػ٤ِٔحش ٌت٤ٓ٤س ٢ٛ: جُطهو١٤, جُط٘ظ٤ْ, جُطٞؾ٤ٚ ٝجلإٍٖجف, جٍُهحذسا

• Leadership focuses on three main processes: ( ػ٤ِٔحش ٌت٤ٓس ٖضٍضٌُ جُو٤حوز ػ٠ِ )  

A) Determination of direction and vision.ضكى٣ى جلاضؿحٙ ٝجٍُؤ٣س 

B) Mobilize forces under this vision.قٗى جُوٟٞ ضكص ًٛٙ جٍُؤ٣س 

C) Motivation and motivation. ُْٜٔجُطكل٤ُ ٝقٗى ج 

• Leadership focuses on emotion while management focuses on logic. 

 جُو٤حوز ضًٍُ ػ٠ِ جُؼح٠لس ذ٤٘ٔح جلإوجٌز ضًٍُ ػ٠ِ جُٔ٘ونا

• The leadership of the faculties is interested in "choosing the right work" 

while management is concerned with the particulars and details "choosing 

the right way to work". 

ضٜااطْ جُو٤ااحوز ذح٤ٌُِااحش " جنط٤ااحٌ جُؼٔااَ جُٛااك٤ف " ذ٤٘ٔااح ضٜااطْ جلإوجٌز ذحُؿُت٤ااحش ٝجُطلحٚاا٤َ " جنط٤ااحٌ جُو٣ٍوااس 

 جُٛك٤كس ُِؼَٔ " ا

• Participate in defining the target and create the right atmosphere to 

achieve, and then ensure that the completion of the required according to 

certain criteria and foundations. 
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٣ٗطًٍحٕ ك٢ ضكى٣اى جُٜاىف ٝنِان جُؿاٞ جُٔ٘حْاد ُطكو٤واٚ, غاْ جُطأًاى ٓاٖ ئٗؿاحَ جُٔوِاٞخ ٝكان ٓؼاح٤٣ٍ ٝأْاّ 

 ٓؼ٤٘سا

6;Leadership theories:ٗظ٣ٍحش جُو٤حوز 

 

1) Functional Leadership Theory: ٗظ٣ٍس جُو٤حوز جُٞظ٤ل٤س   

• Examines leadership functions, functions and related standards. 

 ضىٌِ ٜٓحّ ٝٝظحتق جُو٤حوز ٝجُٔؼح٤٣ٍ جُٔطِٛس ذٜح ا

• Interested in distributing responsibilities and leadership tasks. 

"Guidance, decision-making, planning, coordination". 

 ضٜطْ ذط٣َٞغ جُٔٓإ٤ُٝحش ٝجُٜٔحّ جُو٤حو٣سا "جُطٞؾ٤ٚ, جضهحي جُوٍجٌجش, جُطهو١٤, جُط٤ٓ٘ن "ا

 

2) Theoretical theory: جُ٘ظ٣ٍس جُٔٞهل٤س   

• Linking the leadership behavior to the situation and the circumstances 

surrounding it is fit to lead at a stage may not be appropriate for another 

stage and different situations. Such as the position of the death of the 

Prophet peace be upon him where Omar was not the right person to lead 

the Muslims to the impact of the shock of the great leader, may Allah be 

pleased with him. 

ْٖ ٣ٛاِف ُِو٤احوز كا٢ ٍٓقِاس هاى لا ٣ٌإٞ ٓ٘حْارحً ٍُٔقِاس  ا ئ ضٍذ١ جُِٓٞى جُو٤احو١ ذاحُٔٞهق ٝجلأقاٞجٍ جُٔك٤واس ك

لٍ ٓـح٣ٍزا ٓػَ ٓٞهاق ٓاٞش جُ٘را٢ م ق٤اع ُاْ ٣ٌاٖ ػٔاٍ ٌٞا٢ ل ػ٘اٚ جُٗاهٙ جُٔ٘حْاد ُو٤احوز  أنٍٟ ٝأقٞج

 ٢ٌٞ ل ػ٘ٚا ج٤ُِٖٔٓٔ ٍُٜٞ ٝهغ جُٛىٓس ػ٤ِٚ ٝٛٞ جُوحتى جُؼظ٤ْ

• This theory controls elements:ٌٓ ٌزي الىظشٔخ تحكمٍب عىبصش 

(1) Attributes of the Leader(ْٔحش جُوحتى(. 

(2) Attributes of followers (ْٔحش جلأضرحع).  

( 3) Attributes of the situation and the nature of the situation ( سمبد المُقف

 .(َطجٕ خ الحبلخ

 

3;Theoretical / Characteristic Theory:جُ٘ظ٣ٍس جُٓٔحض٤س جٝ جُهٛحت٤ٛس 

• Focus on the personality and characteristics of the leader and the criteria 

differ in determining these characteristics from one society to another. 
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 ٝضهطِق جُٔؼح٤٣ٍ ك٢ ضكى٣ى ًٛٙ جُهٛحتٙ ٖٓ ٓؿطٔغ ٥نٍ اضًٍُ ػ٠ِ ٖه٤ٛس جُوحتى ٝنٛحتٛٚ 

• There are five types of leadership features: :ٛ٘حى نٔٓس أٗٞجع ُِٓٔحش جُو٤حو٣س ٢ٛ   

1- Physical features such as "health, height and width," such as the story 

of Taloot; it is not constant, Hajj was short. 

جُٓاأحش جُؿٓاا٤ٔس "ًحُٛااكس ٝجُوااٍٞ ٝجُؼااٍٜ " ٓػااَ هٛااس ٠ااحُٞش ة ٝٛاا٢ ٤ُٓااص ٟٓااوٍوز كحُكؿااحؼ ًااحٕ 

 ه٤ٍٛجاً

2- Cognitive traits: "intelligence, culture, foresight, etc.  

 جُٓٔحش جُٔؼٍك٤س " جًًُحه, جُػوحكس, جْطٍٗجف جُٔٓطورَااا جُم " ا

3- Social features "the art of dealing, gaining others, good communication 

... etc".جُٓٔحش جلاؾطٔحػ٤س " كٖ جُطؼحَٓ, ًٓد ج٥ن٣ٍٖ, قٖٓ جلاضٛحٍااا جُم " ا 

4- Emotional traits, such as emotional maturity, self-control, etc. 

 جُٓٔحش جلاٗلؼح٤ُس " ًحُٟ٘ؽ جلاٗلؼح٢ُ , ٝٞر١ جُ٘لّ ااا جُم "ا

5- Formal features "the beauty of appearance, the taste of the public ... 

etc", which may lag behind in the personality of Ahanaf bin Qais God's 

mercy. 

جُٓٔحش ج٤ٌُِٗس " ؾٔحٍ جُٔظٜاٍ, جُاًٝم جُؼاحّاااجُم "  ٝٛا٢ ْأحش هاى ضطهِاق ًٔاح كا٢ ٖهٛا٤س جلأق٘اق ذاٖ 

 ه٤ّ ٌقٔٚ لا

 

4-Interactive / Integrative Theory: جُ٘ظ٣ٍس جُطلحػ٤ِس / جُطٌح٤ِٓس 

• Leadership is a social interaction process based on the following 

dimensions: 

Features + position elements + characteristics of the organization to be 

led. 

ضٍضٌاُ ػِا٠ جلأذؼاحو جُطح٤ُس:جُٓأحش ا ػ٘حٚاٍ جُٔٞهاق ا نٛاحتٙ جُٔ٘ظٔاس ضؼى جُو٤حوز ػ٤ِٔس ضلحػَ جؾطٔحػ٢ 

 جٍُٔجو ه٤حوضٜح ا

• Introduces a basic standard that focuses on the ability of the leader to 

interact with the elements of the situation, the specific tasks and the 

members of the organization and lead all towards the desired goals  

ضوٍـ ٓؼ٤احٌجً أْحْا٤حً ٣طٔكاٌٞ قاٍٞ هاىٌز جُوحتاى ػِا٠ جُطلحػاَ ٓاغ ػ٘حٚاٍ جُٔٞهاق ٝجُٜٔاحّ جُٔكاىوز ٝأػٟاحه 

 جُٔ٘ظٔس جُٔوٞوز ٝه٤حوز جُؿ٤ٔغ ٗكٞ جلأٛىجف جُٔ٘ٗٞوز ذ٘ؿحـ ٝكؼح٤ُس ا
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5- The Inspirational Theory: جُ٘ظ٣ٍس جلإُٜح٤ٓس 

It is based on the inspirational leader hypothesis. ٝضوّٞ ػ٠ِ ك٤ٍٞس جُوحتى جُِْٜٔ    

 

6-Theoretical Theory: جُ٘ظ٣ٍس جُطرحو٤ُس 

• It is based on a process of exchange between the leader and the 

followers. The leader explains to them and empathizes with them. The 

leader follows the management style, excluding any intervention when 

necessary. 

ضوّٞ ػ٠ِ أْحِ ػ٤ِٔس ضرحوٍ ذ٤ٖ جُوحتى ٝجلأضرحعة ق٤ع ٣ٞٞف ُْٜ جُوحتى جُٔوِٞخ ْٜٓ٘ ٣ٝطؼح٠ق ٓؼْٜ, ٣ٝطراغ 

 جُوحتى أِْٞخ جلإوجٌز ذحلاْطػ٘حه أ١ جُطىنَ ػ٘ى جٌٍُٟٝزا  

 

7- Transformational theory:جُ٘ظ٣ٍس جُطك٤ُٞس 

• Transforming leader with clear vision and message. 

 جُوحتى جُطك٢ِ٣ٞ ٚحقد ٌؤ٣س ٌْٝحُس ٝجٞكسا

• His job is to move the people around him a cultural shift, and to manage 

his followers with meanings and values. 

 ُٚ ٗوِس قٟح٣ٌس, ٣ٝى٣ٍ أضرحػٚ ذحُٔؼح٢ٗ ٝجُو٤ْاٝظ٤لطٚ ٗوَ جُ٘حِ ٖٓ قٞ

• High goals and high standards. .أٛىجكٚ ػح٤ُس ٝٓؼح٤٣ٍٙ ٍٓضلؼس  

 

  8- Central Command Theory Principles:ٗظ٣ٍس جُو٤حوز ٣ًٍُٓس جُٔرحوب 

• Works to achieve efficiency and effectiveness fairly and gently. 

 جٌُلحهز ٝجُلحػ٤ِس ذؼىٍ ٌٝكنا٣ؼَٔ ُطكو٤ن 

• Deepens the sense of purpose and purpose behind work. 

 ٣ؼٔن جلإقٓحِ ذحُٔؼح٢ٗ ٝجُٔوحٚى جُٓح٤ٓس ٖٓ ٌٝجه جُؼَٔا

• Combines the achievement of the objectives of the institution and the 

objectives of individuals. .ف جُٔإْٓس ٝأٛىجف جلأكٍجو٣ؿٔغ ذ٤ٖ ضكو٤ن أٛىج  

 

7: Leadership Patterns:أٗٔح٠ جُو٤حوز  

1-According to their source:   :قٓد ٓٛىٌٛح  

• Official leadership. قيادة رسمية   
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• Informal leadership. قيادة غير رسمية   

2 - According to leadership behavior: السلهك القيادي حسب   

1 - according to the theory of interest in work and workers (5) patterns 

are: ( أٗٔح٠ ٢ٛ ٘قٓد ٗظ٣ٍس جلاٛطٔحّ ذحُؼَٔ ٝجُؼح٤ِٖٓ)    

The pillars of behavior (: مرتكزات السلهكو  ) : 1 - interest in work ( الاهتمام بالعمل)  .          

2 - Attention to employees ( الاهتمام بالعاملين) . 

1
st
; The negative leader (withdrawn) ) جُوحتى جُِٓر٢ ) جُٔ٘ٓكد : 

• Does not perform leadership functions; and gives subordinates freedom 

to work. لا ٣وّٞ ذٜٔحّ جُو٤حوز ة ٣ٝؼو٢ جٍُٔؤ٤ْٖٝ ق٣ٍس ٓ٘لِطس ك٢ جُؼَٔ   

• Poor interest in work and two years together. ٣ْٞسٞؼ٤ق جلاٛطٔحّ ذحُؼَٔ ٝجُؼح٤ٖٓ    

• Does not achieve any goals; and the absence of job satisfaction of 

employees. لا ٣كون أ١ أٛىجفة ٣ٝـ٤د جٍُٞح جُٞظ٤ل٢ ػٖ جُؼح٤ِٖٓ ٓؼٚ   

• Conflicts and disagreements erupt in action. ضٌػٍ جٍُٛجػحش ٝجُهلاكحش ك٢ جُؼَٔ   

B. The Official Leader (Scientific) جُوحتى ج٢ٍُْٔ )جُؼ٢ِٔ(:   

• Very interested in work and results. ٖى٣ى جلاٛطٔحّ ذحُؼَٔ ٝجُ٘طحتؽ   

• Poor attention to feelings and relationships with employees, and uses 

with them authority and control. هحش ٓغ جُؼح٤ِٖٓ, ٣ٝٓطهىّ ٞؼ٤ق جلاٛطٔحّ ذحُٔٗحػٍ ٝجُؼلا 

 ٓؼْٜ جُِٓوس ٝجٍُهحذس

C. Social leader (sympathetic):)جُوحتى جلاؾطٔحػ٢ )جُٔطؼح٠ق 

• Considerable attention to the human element in terms of care and 

development. جٛطٔحّ ًر٤ٍ ذحُؼٍ٘ٛ جلإٗٓح٢ٗ ٖٓ ق٤ع جٍُػح٣س ٝجُط٤ٔ٘س   

• Strives to eliminate the phenomena of disagreement between 

employees. ن٣ٓؼ٠ قػ٤ػحً ُِوٟحه ػ٠ِ ظٞجٍٛ جُهلاف ذ٤ٖ جُؼح٢ِٓ   

• Poor interest in work, production and achievement of goals. 

 جٛطٔحّ ٞؼ٤ق ذحُؼَٔ ٝجلإٗطحؼ ٝضكو٤ن جلأٛىجف

D: The oscillating leaderجُوحتى جُٔطأٌؾف : 

• He fluctuates in methods; sometimes he cares about people and 

relationships and sometimes cares about work and production. 

 ٣طوِد ك٢ جلأْح٤ُدة كأق٤حٗحً ٣ٜطْ ذحُ٘حِ ٝجُؼلاهحش ٝأق٤حٗحً ٣ٜطْ ذحُؼَٔ ٝجلإٗطحؼ
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• Practice midway method. ٣ٔحٌِ أِْٞخ ٓ٘طٛق جُو٣ٍن   

• This method fails to achieve balance and achieve goals. ٣لَٗ ًٛج جلأِْٞخ ك٢

 ضكو٤ن جُطٞجَٕ ٝك٢ ذِٞؽ جلأٛىجفا

E: Collective Leader (Integrated):)القائد الجماعي )المتكامل  

• He cares about the human and practical dimensions, his great interest in 

people and relations, as well as work and production. 

  ٣ٜطْ ذحُرؼى٣ٖ جلإٗٓح٢ٗ ٝجُؼ٢ِٔ, كحٛطٔحٓٚ ًر٤ٍ ذحُ٘حِ ٝجُؼلاهحش ًًُٝي ذحُؼَٔ ٝجلإٗطحؼ

• Group spirit and teamwork atmosphere The group captures and forms 

an important focus of its culture. 

ُؿٔحػ٢ ٣ٓٞوجٕ جُٔؿٔٞػس ٣ٌٝٗلإ ٓكٌٞجً ٜٓٔحً ك٢ غوحكطٜحٌٝـ جُل٣ٍن ٝٓ٘حل جُؼَٔ ج  

• Ensures the satisfaction of human needs.٣كٍ٘ ػ٠ِ ئٖرحع جُكحؾحش جلإٗٓح٤ٗسا 

• Achieves effective participation of employees. ٣كون جُٔٗحًٌس جُلؼحُس ُِؼح٤ِٖٓ   

• It draws its authority from goals and hopes, connects individuals to the 

organization, and takes care of change and renewal. 

 ٣ٓطٔى ِْوطٚ ٖٓ جلأٛىجف ٝج٥ٓحٍ , ٣ٍٝذ١ جلأكٍجو ذحُٔ٘ظٔس ,  ٣ٜٝطْ ذحُطـ٤٤ٍ ٝجُطؿى٣ى

2 according to the theory of administrative systems: (4) patterns: 

( أٗٔح٠ٗجلإوج٣ٌس: )قٓد ٗظ٣ٍس جُ٘ظْ   

 The pillars of behavior in them :فيها مرتكزات السلهك  : 1 - confidence in the 

workers الثقة بالعاملين  . 2 - the ability of workers قدرة العاملين  . 

A. Exploited Leadership:)جُو٤حوز جُٔٓطـِس )جُٔطِٓوس  
• The degree of trust in subordinates is very low. وٌؾس جُػوس ك٢ جٍُٔؤ٤ْٖٝ ٓ٘هلٟس  

 ؾىج

• Focus on methods of intimidation and seduction. 

  جُط٤ًٍُ ػ٠ِ أْح٤ُد جُط٤ٍٛد ٝجُطٍؿ٤د

• Poor overlap and communication between presidents and subordinates. 

 ٞؼق جُطىجنَ ٝجلاضٛحٍ ذ٤ٖ جٍُؤْحه ٝجٍُٔؤ٤ْٖٝ

• Use strict control methods. جْطهىجّ جلأْح٤ُد جٍُهحذ٤س جُٛحٌٓس    

It uses this style in crises and sensitive decisions ٣ٝٓطهىّ ًٛج ج١ُٔ٘ ك٢ جلأَٓحش

 ٝجُوٍجٌجش جُكٓحْس ا

B. Collective leadership (participation): جُو٤حوز جُؿٔحػ٤س )جُٔٗحًٌس(   
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• High degree of trust in subordinates and their abilities. 

  وٌؾس ػح٤ُس ٖٓ جُػوس ذحٍُٔؤ٤ْٖٝ ٝهىٌجضْٜ

• Use an incentive system based on effective participation. 

  جْطهىجّ ٗظحّ جُكٞجكُ جُٔر٢٘ ػ٠ِ كؼح٤ُس جُٔٗحًٌس

• High degree of overlap between presidents and individuals as well as 

communication of all kinds. وٌؾس ػح٤ُس ٖٓ جُطىجنَ ذ٤ٖ جٍُؤْحه ٝجلأكٍجو ًًُٝي جلاضٛحٍ  

  ذؿ٤ٔغ أٗٞجػٚ

• Participation of all in the improvement of working methods and 

evaluation of results.  ٚٓٗحًٌس جُؿ٤ٔغ ك٢ ضك٤ٖٓ أْح٤ُد جُؼَٔ ٝضو٤٤ْ ٗطحتؿ  

This mode is used with skills, experience and training. 

 ٣ٝٓطهىّ ًٛج ج١ُٔ٘ ٓغ أٚكحخ جُٜٔحٌجش ٝجُهرٍجش ٝك٢ قحلاش جُطى٣ٌد ا

C) Fair authoritarian leadership: جُو٤حوز جُٔطِٓوس جُؼحوُس   

• The degree of confidence in subordinates is low. وٌؾس جُػوس ك٢ جٍُٔؤ٤ْٖٝ  

 ٓ٘هلٟس

• Put humanitarian considerations related to the administration of justice 

among all individuals with the priority of the public interest of the 

institution. ضٟغ جػطرحٌجش ئٗٓح٤ٗس ٓطؼِوس ذطكو٤ن جُؼىجُس ذ٤ٖ ؾ٤ٔغ جلأكٍجو ٓغ أ٣ُٞٝس جُٛحُف جُؼحّ  

 ُِٔإْٓس

• He is like a father who believes in using his parental authority. 

 ٣ٗرٚ جُوحتى جلأخ ج١ًُ ٣إٖٓ ذحْطهىجّ ِْوطٚ جلأذ٣ٞسا

D: Advisory Leadership: جُو٤حوز جلاْطٗح٣ٌس   

• High degree of confidence in subordinates. 

  وٌؾس ٍٓضلؼس ٖٓ جُػوس ذحٍُٔؤ٤ْٖٝ

• The degree of participation by subordinates is relatively lower. 

  وٌؾس جُٔٗحًٌس ٖٓ هرَ جٍُٔؤ٤ْٖٝ أهَ ٗٓر٤حً 

• Individuals are allowed to express their views on certain matters; 

 ٣ٓٔف ُلأكٍجو ذاذىجه آٌجتْٜ ك٢ ذؼٝ جلأٌٓٞة ٌُٖ جُوٍجٌ جُٜ٘حت٢ ٖٓ جنطٛح٘ جُوحتىا

3 according to the theory of efficiency and efficiency (8) patterns: 

( أٗٔح٠ 8قٓد ٗظ٣ٍس جُلحػ٤ِس ٝجٌُلحهز )  



Management and Leadership Skills---- Management and Leadership Skills---- 

Management and Leadership Skills ---- Management and Leadership Skills  

12 

 

 Principles of behavior interest in work -1:  مرتكزات السلهك  الاهتمام بالعمل  .2 - 

Attention to employees الاهتمام بالعاملين  .3- the degree of effectiveness درجة الفاعلية  . 

A: The withdrawal commander: جُوحتى جلاٗٓكحذ٢   

• Not interested in work and human relations. ةؿ٤ٍ ٜٓطْ ذحُؼَٔ ٝجُؼلاهحش جلإٗٓح٢ٗ   

• Ineffective and its negative impact on the spirit of the organization. 

 ؿ٤ٍ كؼحٍ ٝضأغ٤ٍٙ ِْر٢ ػ٠ِ ٌٝـ جُٔ٘ظٔس

• It is one of the biggest obstacles without progress of work and workers. 

  ٣ؼى ٖٓ أًرٍ جُٔؼٞهحش وٕٝ ضوىّ جُؼَٔ ٝجُؼح٤ِٖٓ

B: The Commander in Chief: جُوحتى جُٔؿحَٓ   

• Put human relations above all considerations. ٣ٟغ جُؼلاهحش جلإٗٓح٤ٗس كٞم ًَ جػطرحٌ   

• Lack of effectiveness as a result of his desire to win the hearts of others. 

 ضـ٤د ػ٘ٚ جُلحػ٤ِس ٗط٤ؿس ٍُؿرطٚ ك٢ ًٓد ٝو ج٥ن٣ٍٖ

C: Production leader (autocratic): جُوحتى جلإٗطحؾ٢ )أٝضٞهٍج٢٠(   

• Putting his attention to work above all considerations. 

  ٣ٟغ جٛطٔحٓٚ ذحُؼَٔ كٞم ًَ جػطرحٌ

• Poor effectiveness due to its apparent neglect of human relations. 

  ٞؼ٤ق جُلحػ٤ِس ذٓرد ئٛٔحُٚ جُٞجٞف ُِؼلاهحش جلإٗٓح٤ٗس

• People work with him under pressure only.٣ؼَٔ جلأكٍجو ٓؼٚ ضكص جُٟـ١ كو١ا 

D:The middle leader (conciliator): جُوحتى جُْٞو٢ )جُٔٞكنِ(   

• Recognizes the advantages of attention to both sides but is unable to 

make a sound decision. ٣ؼٍف ُٓج٣ح جلاٛطٔحّ ذحُؿحٗر٤ٖ ٌُ٘ٚ ؿ٤ٍ هحوٌ ػ٠ِ جضهحي هٍجٌ ٤ِْْ   

• Moderation is a permanent method of work; َٔجُكٍِٞ ج١ُْٞ ٢ٛ أِْٞذٚ جُىجتْ ك٢ جُؼ 

• Its focus is on the immediate pressures it faces, ie the fire or ambulance 

policy, and does not take any consideration for the future. 

ض٤ًٍُٙ ٓٞؾٚ ػ٠ِ جُٟـ٠ٞ ج٤ٗ٥س جُط٢ ٣ٞجؾٜٜاح, أ١ ٤ْحْاس ئ٠لاحه جُك٣ٍان أٝ ْا٤حٌز جلإْاؼحف, ٝلا ٣ٟاغ أ١ 

 جػطرحٌ ُِٔٓطورَا

E:The routine leader (bureaucrat): جُوحتى جٍُٝض٢٘٤ )جُر٤ٍٝهٍج٢٠(   

• Not interested in work or relationships with individuals. 

 لا ٣ٜطْ ذحُؼَٔ ٝلا ذحُؼلاهحش ٓغ جلأكٍجو

• Follow the instructions, rules and regulations. ٣طرغ قٍك٤حً جُطؼ٤ِٔحش ٝجُوٞجػى ٝجُِٞجتف   
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• Its impact is very limited on the morale of the workers. 

 ضأغ٤ٍٙ ٓكىٝو ؾىجً ػ٠ِ جٍُٝـ جُٔؼ٣ٞ٘س ُِؼح٤ِٖٓ

• Shows a high degree of efficiency as a result of following instructions. 

 ٣ظٍٜ وٌؾس ػح٤ُس ٖٓ جُلحػ٤ِس ٗط٤ؿس ئضرحػٚ جُطؼ٤ِٔحشا

F: the development leader (Hypnotic): جُطو١ٍ٣ٞ )ج٢ُٔ٘ٔ(جُوحتى    

• Trusts individuals and works to develop their skills, and creates a 

working environment conducive to achieving the highest satisfaction of 

the motivation of workers. ٣ػن ك٢ جلأكٍجو ٣ٝؼَٔ ػ٠ِ ض٤ٔ٘س ٜٓحٌجضْٜ, ٤ٜ٣ٝة ٓ٘حل جُؼَٔ جُٔإو١

أػ٠ِ وٌؾحش جلإٖرحع ُىٝجكغ جُؼح٤ِٖٓ ُطكو٤ن  

• Its effectiveness is high as a result of the increased association of 

individuals with it and work. كحػ٤ِطٚ ٍٓضلؼس ٗط٤ؿس ٣ُُحوز جٌضرح٠ جلأكٍجو ذٚ ٝذحُؼَٔ   

• Successful in achieving a level of production but his interest in workers 

affects the achievement of some goals. 

  ٗحؾف ك٢ ضكو٤ن ٓٓطٟٞ ٖٓ جلإٗطحؼ ٌُٖ جٛطٔحٓٚ ذحُؼح٤ِٖٓ ٣إغٍ ػ٠ِ ضكو٤ن ذؼٝ جلأٛىجف

G:The Just Autocratic Leader: جُوحتى جلأٝضٞهٍج٢٠ جُؼحوٍ   

• He works to earn the obedience and loyalty of his subordinates by 

creating an atmosphere that helps. 

  ٣ؼَٔ ػ٠ِ ًٓد ٠حػس ٝٝلاه ٍٓؤ٤ْٝٚ ذهِن ٓ٘حل ٣ٓحػى ػ٠ِ يُي

• Its effectiveness is based on its ability to push employees to perform 

what they want without resistance. 

ٕ ٓوحٝٓساضٍضٌُ كحػ٤ِطٚ ك٢ هىٌضٚ ػ٠ِ وكغ جُؼح٤ِٖٓ لأوجه ٓح ٣ٍؿد وٝ  

H. Administrative Leader (Integrated): جُوحتى جلإوج١ٌ )جُٔطٌحَٓ(   

• Directs all energies towards the required work in the short and long 

term. ٣ٞؾٚ ؾ٤ٔغ جُوحهحش ضؿحٙ جُؼَٔ جُٔوِٞخ ػ٠ِ جُٔىٟ جُو٤ٍٛ ٝجُرؼ٤ى   

• Sets ambitious levels of performance and production. 

 ٣كىو ٓٓط٣ٞحش ٠ٔٞقس ُلأوجه ٝجلإٗطحؼ

• Achieves high goals. ٣كون أٛىجكحً ػح٤ُس   

• Understand and deal with diversity and disparity in individual 

capacities. ٣طلْٜ جُط٘ٞع ٝجُطلحٝش ك٢ جُوىٌجش جُلٍو٣س ٣ٝطؼحَٓ ٓؼٜح ػ٠ِ ًٛج جلأْحِ   



Management and Leadership Skills---- Management and Leadership Skills---- 

Management and Leadership Skills ---- Management and Leadership Skills  

14 

 

• Demonstrates its effectiveness through its interest in work and 

employees. ضظٍٜ كحػ٤ِطٚ ٖٓ نلاٍ  جٛطٔحٓٚ ذحُؼَٔ ٝجُؼح٤ِٖٓ   

4: according to NTRI Directive and DSDC support: Model 

leadership position. (4) Patterns: 

 1. The degree of direction درجة التهجيه  . 2 - degree of support and support درجة  -

 .الدعم والمساندة

A: Commanding Leader (D):  ٚجُوحتى جُٔٞؾ 

• The steering level is very high, while the support rating is low. 

  وٌؾس جُطٞؾ٤ٚ ػح٤ُس ؾىجً, ذ٤٘ٔح وٌؾس جُىػْ ٓ٘هلٟس

• Oversees accurate details and controls control and control. 

  ٣ٍٗف ػ٠ِ جُطلح٤َٚ جُىه٤وس ٣ٝكٌْ جٍُهحذس ٝج٤ُٓوٍز

• This behavior is practiced with new employees with low experience and 

high commitment. ٣ٔحٌِ ًٛج جُِٓٞى ٓغ جُؼح٤ِٖٓ جُؿىو ْٝٛ ي١ٝ جُهرٍز جُٔ٘هلٟس ٝجلاُطُجّ جٍُٔضلغ   

 

B: Commander Supporters S:. ُوحتى جُٔٓحٗىج    

• Praises and encourages employees and listens well to them. 

 ٣ٔطىـ ٣ٝٗؿغ جُؼح٤ِٖٓ ٣ٝٛـ٢ ذٌَٗ ؾ٤ى ُْٜ

• Serves as a facilitator and assistant to carry out business. 

  ٣وّٞ ذىٌٝ ج٤ٍُٔٓ ٝجُٔٓحػى ُط٘ل٤ً جلأػٔحٍ

• This behavior is practiced with highly qualified and committed 

employees. ٣ٔحٌِ ًٛج جُِٓٞى ٓغ جُؼح٤ِٖٓ ي١ٝ جٌُلحهز جُؼح٤ُس ٝٓغ ٓطْٞو٢ جلاُطُجّ   

C: Plenipotentiary D جُوحتى جُٔلٜٞ  : Commissioner ٓلٜٞ  . 

• It gives freedom to employees to assume responsibilities. 

جُٔٓإ٤ُٝحش٣ٔ٘ف جُك٣ٍس ُِؼح٤ِٖٓ ُطكَٔ    

• Refer them to the problems to make appropriate decisions. 

  ٣ك٤َ ئ٤ُْٜ جٌُٔٗلاش لاضهحي جُوٍجٌجش جُٔ٘حْرس

• This behavior is practiced with highly qualified and committed 

employees. ٍضلغ٣ٔحٌِ ًٛج جُِٓٞى ٓغ جُؼح٤ِٖٓ ي١ٝ جٌُلحهز جُؼح٤ُس ٝجلاُطُجّ جُٔ   

D: Chief Leader C جُوحتى جٍُت٤ّ  : Consultant جْطٗح١ٌ  . 
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• Directs and assists at the same time. ٣ٞؾٚ ٣ٝٓحػى ك٢ جُٞهص ٗلٓٚ   

• Provide subordinates with instructions and explain them to them and 

help them to implement them. ٣ُٝو جٍُٔؤ٤ْٖٝ ذحُطؼ٤ِٔحش ٣ٝٞٞكٜح ُْٜ ٣ٝٓحػىْٛ ػ٠ِ ض٘ل٤ًٛح   

• Practice here with the medium-qualified and low-commitment. 

 ٣ٔحٌِ ٛ٘ح جلأِْٞخ ٓغ ي١ٝ جٌُلحهز جُٔطْٞوس ٝجلاُطُجّ جُٔ٘هلٝ

Note: For more on this theory see Book: Leadership and Manager of One 

Minute. ٣ُُِٔى قٍٞ ًٛٙ جُ٘ظ٣ٍس ٣٘ظٍ ًطحخ: جُو٤حوز ٝٓى٣ٍ جُىه٤وس جُٞجقىزا ٓلاقظس:  

Considering their methods: ذحػطرحٌ أْح٤ُرٜح   

1-Authoritarian authoritarianism ضِٓو٤س جْطرىجو٣س  . 2- Shore  ٣ٌٖٞس  . 3- Free 

messy . قٍز ك٣ٞٞٞس   

 

8: Duties of leadership ٝجؾرحش جُو٤حوز : 

1) Transforming the objectives of the group into results and 

achievements. ضك٣َٞ أٛىجف جُٔؿٔٞػس ئ٠ُ ٗطحتؽ ٝئٗؿحَجش   

2) Motivate and motivate individuals to achieve the organization's goals 

and personal goals. جُٔإْٓس ٝأٛىجكْٜ جُٗه٤ٛس قلُ جلأكٍجو ٝوكؼْٜ ُطكو٤ن أٛىجف   

3) The ability to deal with variables and influences that directly and 

indirectly affect the institution and individuals. 

 هحذ٤ِس جُطؼحَٓ ٓغ جُٔطـ٤ٍجش ٝجُٔإغٍجش يجش جُٔٓحِ جُٔرحٍٖ ٝؿ٤ٍ جُٔرحٍٖ ذحُٔإْٓس ٝجلأكٍجو

4) Looking ahead and planning for the future with regard to the institution 

and its objectives, plans and members. 

جْطٍٗجف جُٔٓطورَ ٝجُطهو١٤ ُٚ ك٤ٔح ٣طؼِن ذحُٔإْٓس ٝأٛىجكٜح ٝنووٜح ٝأكٍجوٛح   

5) Support elements of the four management functions. 

وػْ ػ٘حٍٚ ٝظحتق جلإوجٌز جلأٌذؼس   

6) Prepare a new generation of future leaders. ئػىجو ؾ٤َ ؾى٣ى ٖٓ هحوز جُٔٓطورَ   

7) boldness and challenge to adopt ideas and methods and changes in 

favor of the institution. جُؿٍأز ٝجُطكى١ ُطر٢٘ جلأكٌحٌ ٝجلأْح٤ُد ٝجُطـ٤٤ٍجش جُط٢ ضٛد ك٢ ٚحُف

 جُٔإْٓسا

 



Management and Leadership Skills---- Management and Leadership Skills---- 

Management and Leadership Skills ---- Management and Leadership Skills  

16 

 

9: Discovering leadership elements: جًطٗحف جُؼ٘حٍٚ جُو٤حو٣س   

This process goes through six basic stages: ضٍٔ ًٛٙ جُؼ٤ِٔس ذٓص ٍٓجقَ أْح٤ْس ٢ٛ   

1-Exploration phase: identify a group of people and study their reality in 

all respects. ٍٓقِس جُط٘و٤د: ضكى٣ى ٓؿٔٞػس ٖٓ جلأٖهح٘ ٝوٌجْس ٝجهؼْٜ ٖٓ ًحكس جُ٘ٞجق٢   

2-Experimentation stage: It is the testing and examination of the selected 

group in the previous stage, so that they are under observation and 

observation through daily practices and different situations and through 

testing their human, mental and artistic abilities. 

ٍٓقِس جُطؿ٣ٍد: ٢ٛٝ جنطرحٌ ٝضٔك٤ٙ جُٔؿٔٞػس جُٔهطحٌز ك٢ جٍُٔقِاس جُٓاحذوسة ذك٤اع ضٌإٞ ضكاص جٍُٔجهراس 

ٗٓاح٤ٗس ٝج٤ًُ٘ٛااس ٝجُٔلاقظاس ٓاٖ نالاٍ جُٔٔحٌْاحش ج٤ٓٞ٤ُاس ٝجُٔٞجهاق جُٔهطِلاس ٝٓاٖ نالاٍ جنطراحٌ جُواىٌجش جلإ

 ٝجُل٤٘س ُى٣ْٜا

3-Evaluation phase: The group evaluates based on previously defined 

criteria, where it detects shortcomings, differentiation and capacity 

disparities. ٍٓقِس جُطو٤٤ْ: ضو٤ْ ك٤ٜح جُٔؿٔٞػس ذ٘حه ػ٠ِ ٓؼح٤٣ٍ ٓكىوز ْحذوحً, ق٤ع ٣ٌطٗق ك٤ٜح ؾٞجٗد  

 جُوٌٛٞ ٝجُط٤ُٔ ٝجُطلحٝش ك٢ جُوىٌجش

4-Qualifying stage: It is clear from the above shortcomings and 

weaknesses in the characters, and accordingly determine the training 

needs as required by the practical need and select for these programs 

experienced trainers, experience and creativity .. 

ٍٓقِااس جُطأ٤ٛااَ: ٣طٟااف ٓٔااح ْاارن ؾٞجٗااد جُوٛااٌٞ ٝجُٟااؼق كاا٢ جُٗهٛاا٤حش, ٝذ٘ااحه ػ٤ِااٚ ضكااىو جلاقط٤حؾااحش 

 جُرٍجٓؽ جُٔىٌذٕٞ ي١ٝ جُهرٍز ٝجُطؿٍذس ٝجلإذىجعاا جُطى٣ٌر٤س قٓرٔح ضوط٤ٟٚ جُكحؾس جُؼ٤ِٔس ٣ٝهطحٌ ًُٜٙ

5-The training stage: After training and qualification, a group of them 

chooses in different leadership positions of varying levels and importance 

for certain periods to put everyone at the test. 

٤ااق: ذؼااى جُطااى٣ٌد ٝجُطأ٤ٛااَ ٣هطااحٌ ٓؿٔٞػااس ٓااْٜ٘ كاا٢ ٓٞجهااغ ه٤حو٣ااس ٓطلحٝضااس جُٔٓااطٟٞ ٝجلأ٤ٔٛااس ٍٓقِااس جُطٌِ

 ُلطٍجش ٓؼ٤٘س ُٟ٘غ جُؿ٤ٔغ ػ٠ِ ٓكي جُطؿٍذسا

6-Empowerment stage: After these elements take their opportunity in 

terms of practice and experience, the basic features of the leadership 

personality of each of them are clarified and then delegated to them 

according to their suitability and suitability. 
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ٍٓقِااس جُطٌٔاا٤ٖ: ذؼااى إٔ ضأنااً ٛااًٙ جُؼ٘حٚااٍ كٍٚااطٜح ٓااٖ ق٤ااع جُٔٔحٌْااس ٝجُطؿٍذااس ضطٟااف جُٔؼااحُْ جلأْحْاا٤س 

 لٜٞ ُْٜ جُٜٔحّ قٓد هحذ٤ِطْٜ ُٜح ٝٓ٘حْرطٜح ُْٜاُِٗه٤ٛس جُو٤حو٣س ٌَُ ٝجقى ْٜٓ٘ غْ ض

10: Methodology of the preparation and manufacture of 

leaders:ٜٓ٘ؿ٤س جػىجو ٝٚ٘حػس جُوحوز 

1)This should be the Organization's strategy and its main objectives. 

جُٔ٘ظٔس ٝأٛىجكٜح جٍُت٤ٓس إٔ ٣ٌٕٞ ًٛج جلأٍٓ ٖٓ ئْطٍجض٤ؿ٤س  

2) Adopting special programs and events for leadership training and 

leadership education. جػطٔحو ذٍجٓؽ ٝٓ٘حْرحش نحٚس ُطى٣ٌد جُوحوز ٝضؼ٤ِْ جُو٤حوز   

3) Provide the required leadership approaches. ضٞك٤ٍ جُٔ٘حٛؽ جُو٤حو٣س جُلآَس   

4) Encourage debate and dialogue through specially convened leadership 

conferences. ضٗؿ٤غ جُ٘وحٔ ٝجُكٞجٌ ٖٓ نلاٍ ٓإضٍٔجش ه٤حو٣س ضؼوى ن٤ٛٛحً ًُٜج جلأٍٓ   

5) The opportunity to participate in leadership positions and take 

responsibility and feel in practice. 

جُلٍٚس  ُِٔٗحًٌس ك٢ جُٔٞجهغ جُو٤حو٣س ٝضكَٔ جُٔٓإ٤ُٝس ٝجُٗؼٌٞ ذٜح ػ٤ِٔحً ئضحقس   

6) vaccinate the leadership with the promising elements worthy. 

 ضوؼ٤ْ جُو٤حوز ذحُؼ٘حٍٚ جُٞجػىز جُؿى٣ٍز

7) Patience to the young leader, the daily suffering and the theory of 

accumulation as a complement to the industry and improve the wording. 

 جُٛرٍ ػ٠ِ جُوحتى ج٤ُحكغ كإ جُٔؼحٗحز ج٤ٓٞ٤ُس ٝٗظ٣ٍس جُطٍجًْ ًل٤ِطحٕ ذأًحٍ جُٛ٘حػس ٝضك٤ٖٓ ج٤ُٛحؿس

8) Require all levels of leadership to identify the qualified alternative. 

و٤حو٣س ذطكى٣ى جُرى٣َ جُٔإَٛئُُجّ ؾ٤ٔغ جُٔٓط٣ٞحش جُ  

11: Leadership Arts: كٕ٘ٞ جُو٤حوز   

1) The art of issuing orders: كٖ ئٚىجٌ جلأٝجٍٓ   

• Is it necessary and does it have the right to issue "powers" to such 

persons "supervision." ضِٔي قن ئٚىجٌٙ "ٚلاق٤حش" ُٜإلاه جلأٖهح٘  َٛ جلأٍٓ ١ٌٍٝٞ؟َٝٛ 

 "ئٍٖجف

• The purpose of the matter is the policy of men and the use of their 

abilities, not the purpose of the review or arbitrary. 

ؼٓل٤سجُـح٣س ٖٓ جلأٍٓ ٤ْحْس جٍُؾحٍ ٝجلاْطلحوز ٖٓ هىٌجضْٜ, ٤ُٝٓص جُـح٣س ٓ٘ٚ جْطؼٍج٤ٞس أٝ ض  
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• Assign the responsible person immediately after issuing the order, select 

the available time, and select Assistants and Resources. 

 ػ٤ّٖ جُٗهٙ جُٔٓإٍٝ ذؼى ئٚىجٌ جلأٍٓ ٓرحٍٖز, ٝقىّو جُٞهص جُٔطحـ, ٝقىو جُٔٓحػى٣ٖ ٝجُٔٞجٌو

• Be clear, complete, concise, accurate, and be confident when you issue 

it. ٤ٌُٖ أٍٓى ٝجٞكحً, ًحٓلاً, ٓٞؾُجً, وه٤وحً, ًٖٝ ٝجغوحً ٖٓ ٗلٓي ػ٘ى ئٚىجٌٙ   

2) The art of communication: كٖ جلاضٛحٍ   

We need to have an extended program of communication art before 

talking about leadership. ٗكٖ أقٞؼ ٓح ٌٕٗٞ ئ٠ُ ذٍٗحٓؽ ْٓٞغ ػٖ كٖ جلاضٛحٍ هرَ جٍُٗٝع ك٢  

 جُكى٣ع ػٖ جُو٤حوز

• One of the most important communication skills: Listening, listening to 

employees and informing them what is the best way to close the 

commitment gap and to make them feel belonging and to cut the road to 

rumors. 

ٖٓ أْٛ ٜٓحٌجش جلاضٛحٍ: جلإٗٛحش ق٤ع ٣ؼى جلإٚـحه ُِٔٞظل٤ٖ ٝئػلآْٜ ذٔح ٣ىٌٝ أكَٟ جُوٍم لإؿلام كؿاٞز 

 جلاُطُجّ ُٝؿؼِْٜ ٣ٗؼٍٕٝ ذحلاٗطٔحه ُٝووغ جُو٣ٍن ػ٠ِ جُٗحتؼحش
3) The art of reproach: كٖ جُطأ٤ٗد   

• Give the necessary note without delay, and with a quiet tone. 

 أػ١ جُٔلاقظس ج٣ٌٍُٟٝس وٕٝ ضأن٤ٍ, ُٝطٌٖ ذ٘ـٔس ٛحوتس ٣ٌَٝ٘س

• Scrape but after checking the whole truth in her clothes, avoiding the 

wounds of the past. 

جُٓحذوسأِّٗد ٌُٖٝ ذؼى ضك١ٍ جُكو٤وس ًحِٓس ذٔلاذٓطٜح, ٝضؿ٘د ئغحٌز جُؿٍٝـ   

• Repentance that is not commensurate with the error gives the opposite 

result. جُطأ٤ٗد ج١ًُ لا ٣ط٘حْد ٓغ جُهوأ ٣ؼو٢ ٗط٤ؿس ػ٤ٌٓس   

• Ask the wrong person: What should he do to avoid this mistake in the 

future? And reached practical solutions. 

ٔهوة : ٓح جُٞجؾد ػ٤ِٚ كؼِٚ ُطؿ٘د ًٛج جُهوأ ٓٓطورلا ؟ ٝضَٞٚ ٓؼٚ ُكٍِٞ ػ٤ِٔسجْأٍ جُ  

4) The art of handling rumbling: كٖ ٓؼحُؿس جُطًٍٓجش   

• Avoid situations that create problems. ضؿ٘د جلأٝٞحع جُط٢ ضهِن جٌُٔٗلاش   

• The complainant received and listened to him and did not reject the 

complaint directly, and then listened to the other point of view. 
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 جْطورَ جُٗح٢ً ذحُطٍقحخ ٝجْطٔغ ئ٤ُٚ ٝلا ضٍكٝ جٌُٟٗٞ ٓرحٍٖز, غْ جْطٔغ ئ٠ُ ٝؾٜس جُ٘ظٍ جلأنٍٟ

• If you decide to do something, do not explain to the complainant the 

reasons for keeping his complaint. ئيج هٌٍش كؼَ ٢ٖه كأكؼِٚ, ٝئلا ٝٞف ُِٗح٢ً أْرحخ قلظ  

 ٌٖٞجٙ

5) The art of reward and encouragement: كٖ جٌُٔحكأز ٝجُطٗؿ٤غ   

• Praise the successful work, recognize the achievements of individuals, 

and always encourage your collaborators. غٖ ػ٠ِ جلأػٔحٍ جُ٘حؾكس, ٝجػطٍف ذاٗؿحَجش ج 

 جلأكٍجو, ٖٝؿغ ٓؼح٤ٗٝي وٝٓحً 

• Treat them as experts in their proficiency, and accept their innovative 

ideas. ةػحِْٜٓ ًهرٍجه ك٤ٔح ٣طو٘ٞٗٚ, ٝضورَ أكٌحٌْٛ جُطؿى٣ى١   

• A "culture of praise" must be consolidated within your organization. 

 لا ذى ٖٓ ض٤٠ٞى "غوحكس جلإٖحوز" وجنَ ٓإْٓطي

• Assigning distinguished individuals to more important work and 

responsibilities. ًِق جُٔط٣ُ٤ٖٔ ذأػٔحٍ أْٛ ٝٓٓإ٤ُٝحش أػ٠ِ   

• Remember that some great genius had crashed because at the right 

moment she did not find a good president who would be fair-minded and 

prudent and interested in a way that would fuel the fire of enthusiasm. 

ضًًٍ أٗٚ ًْ ٖٓ ػرو٣ٍحش ٌجتؼس ضكؤص لأٜٗح ُْ ضؿى ك٢ جُِكظس جُٔلاتٔس ٌت٤ٓحً ٚحُكحً ٣ػ٢٘ ذؼىٍ ٣ٝٗؿغ 

٢ً ٗحٌ جُكٔحْسذطؼوَ ٣ٜٝطْ ذو٣ٍوس ضً  

6) The art of observation: كٖ جٍُٔجهرس   

• It is one thing, but the implementation of everything, and shows the 

qualities of the leader and his ability only when monitoring 

implementation. ئٕ جلأٍٓ ٢ٖه ٝجقى, ٌُٖٝ جُط٘ل٤ً ًَ ٢ٖه, ٝلا ضظٍٜ ٚلحش جُوحتى ٝٓوىٌضٚ ئلا ػ٘ى  

 ٍٓجهرس جُط٘ل٤ً

• The leader must recognize the good deeds, and should not hesitate to 

draw attention to mistakes. ػ٠ِ جُوحتى إٔ ٣ؼطٍف ذحلأػٔحٍ جُكٓ٘س, ٝػ٤ِٚ إٔ لا ٣طٍوو ك٢ ضٞؾ٤ٚ  

 جلاٗطرحٙ ٗكٞ جلأنوحه

• The friction with the truth with all its advantages and similarities gives 

the leader a better idea than hundreds of reports. 

 ئٕ جلاقطٌحى ٓغ جُكو٤وس ذٌَ ٓكحْٜ٘ح ٝٓٓح٣ٜٝح ٣ؼو٢ جُوحتى كٌٍز ٚك٤كس أكَٟ ٖٓ ٓثحش جُطوح٣ٌٍا
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7) The art of punishment: كٖ جُٔؼحهرس   

• The punishment shall be commensurate with the guilt, the guilt and the 

surrounding conditions. ُطٌٖ جُؼوٞذس ٓط٘حْرس ٓغ جًُٗد ٝجًُٔٗد ٝجلأقٞجٍ جُٔك٤وس   

• Punishment is not combined in a single action; the meeting generates 

power, and the power of evil is destructive. 

 لا ضؿٔغ جُٔؼحهر٤ٖ ك٢ ػَٔ ٝجقى, كحلاؾطٔحع ٣ُٞى جُوٞز, ٝهٞز جٍُٗ ٛىجٓس

• Do not punish the president before his subordinates so as not to collapse 

the principle of power and break the chain of command. 

ٍؤ٤ْٝٚ قط٠ لا ٣ٜ٘حٌ ٓرىأ جُِٓوس ٝضطكوْ ِِْٓس جُو٤حوزلا ضؼحهد جٍُت٤ّ أٓحّ ٓ  

• Do not discuss the issue with others. لا ض٘حهٕ ٓٗحؿرحً أٓحّ ج٥ن٣ٍٖ   

• From the penalty of changing the type of work, blame, leaving 

excitatory excuses, etc. ٌز جُٔؼحهداا جُمٖٓ جُؼوٞذس ضـ٤٤ٍ ٗٞع جُؼَٔ, جُِّٞ, ضٍى جْطػح   

8) The art of cooperation with other leaders: كٖ جُطؼحٕٝ ٓغ جُوحوز ج٥ن٣ٍٖ   

• Remember that the purpose of the work is not to serve people or trivial 

purposes, but to serve as a high-level shared by all the difficulties of 

achieving. ٕ ؿح٣س جُؼَٔ ٤ُٓص ُهىٓس أٖهح٘ أٝ أؿٍجٜ ضحكٜس ٝئٗٔح ُهىٓس ٓػَ ػ٤ِح ٣طوحْْ ضًًٍ أ 

 جُؿ٤ٔغ ٓطحػد ضكو٤وٜح

• There is a great desire for mutual understanding. 

 لا ذى ٖٓ ٝؾٞو ٌؿرس ًر٤ٍز ك٢ جُطلحْٛ جُٔٗطٍى

• Let your criticism of other leaders remain in the building in its purpose. 

 ٤ٌُٖ ٗوىى ُـ٤ٍى ٖٓ جُوحوز ُروحً ك٢ ُلظٚ ذ٘حه ك٢ ؿح٣طٚ

• Do not worry about watching others' mistakes. 

 لا ٣ٌٖ ٛٔي ٍٓجهرس أنوحه ج٥ن٣ٍٖ كٓٞف ٤ٟ٣غ ػِٔي

• Do not leave room for misunderstandings to escalate as long as the 

general idea is shared. لا ضطٍى ٓؿحلاً ُطلحهْ ْٞه جُطلحْٛ ػ٠ِ وهحتن ٤ٓ٣ٍز ٓح وجٓص  

 جُلٌٍز جُؼحٓس ٓٗطًٍس

12: The duties and rights of the leader:ٚٝجؾرحش جُوحتى ٝقوٞه  

• Duties: جُٞجؾرحش   

1)Take precautions for personnel security and work. 

ٝجُؼَٔجضهحي جلاقط٤ح٠حش جُلآَس لأٖٓ جلأكٍجو   
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2) Divide the work to suit the abilities of the employees and achieve the 

goals set. ضو٤ْٓ جُؼَٔ ذك٤ع ٣ط٘حْد ٓغ هىٌجش جُؼح٤ِٖٓ ٣ٝكون جلأٛىجف جٍُْٔٞٓس   

3) Purging individuals from the elements of sedition and humiliation. 

ٝجُطه٣ًَ ضو٤ٍٜ جلأكٍجو ٖٓ ػ٘حٍٚ جُلط٘س  

4) Justice among individuals in treatment, and always advise them. 

 جُؼىٍ ذ٤ٖ جلأكٍجو ك٢ جُٔؼحِٓس, ٝئْىجه جُ٘ٛف ُْٜ وٝٓحً 

5) Consultation. جُٔٗحٌٝز   

6) Promoting a culture of dialogue and acceptance of the other opinion in 

individuals. جُكٞجٌ ٝضورَ جٍُأ١ ج٥نٍ ػ٘ى جلأكٍجوئٖحػس غوحكس    

7) Prepare future leaders. ئػىجو هحوز جُٔٓطورَ   

•Rights: ُكوٞم   

1) Obedience to him by virtue. جُوحػس ُٚ ذحُٔؼٍٝف   

2) Support him and support him. ٓ٘حٍٚضٚ ٝضأ٤٣ىٙ ٝجُىػحه ُٚ   

3) Advise and pay his opinion. ٝضٓى٣ى ٌأ٣ٚ ٓ٘حٚكطٚ   

4) to comply with his final opinion. جلاُطُجّ ذٍأ٣ٚ جُٜ٘حت٢   

5) Commitment to the success of the team that he is. جلاُطُجّ ذاٗؿحـ ك٣ٍن جُؼَٔ  

 ج١ًُ ًٞٗٚ

13: The problem of weak driving and solving: ٌِٓٗس ٞؼق 

 جُو٤حوز ٝقِٜح

Definition: Weak influence in the behavior of a human group to achieve a 

specific goal. ٞؼق جُطأغ٤ٍ ك٢ ِْٞى ٓؿٔٞػس ذ٣ٍٗس ُطكو٤ن ٛىف ٓكىو   

• Themes: جُٔظحٍٛ   

= Lack of discipline in the group. جٗؼىجّ جلاٟٗرح٠ ك٢ جُٔؿٔٞػس   

= frequency and fear of guidance. ؾ٤ٚجُطٍوو ٝجُهٞف ٖٓ جُطٞ   

= Double the level of obedience. ٞؼق ٓٓطٟٞ جُوحػس   

 =The objectives are not achieved at an acceptable level or achieved at an 

unacceptable time. ػىّ ضكون جلأٛىجف ذىٌؾس ٓورُٞس, أٝ ضكووٜح ذُٖٓ ؿ٤ٍ ٓورٍٞ   

= Survival of negative traits in individuals and their origin 

 ذوحه جُٛلحش جُِٓر٤س ك٢ جلأكٍجو أ٣َٝحوضٜح
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 =Weak interaction with the activities of the institution. 

 ٞؼق جُطلحػَ ٓغ أٗٗوس جُٔإْٓس

 =Do not listen to other views. ػىّ جلاْطٔحع ُٞؾٜحش جُ٘ظٍ جلأنٍٟ   

= Survival of the group is not growth (as and quantity). 

 ذوحه جُٔؿٔٞػس ٖٓ ؿ٤ٍ ٗٔٞ )ًٔحً ٤ًٝلحً(

•the reasons: جلأْرحخ   

 =The effect of parenting in the formulation of personality. 

 ضأغ٤ٍ ضٍذ٤س جلأذ٣ٖٞ ك٢ ٤ٚحؿس جُٗه٤ٛس

= Effect of the surrounding environment and school. ضأغ٤ٍ جُر٤ثس جُٔك٤وس ٝجُٔىٌْس   

= Lack of conviction of the goals set. ػىّ جلاهط٘حع ذحلأٛىجف جُٔٞٞٞػس   

= Lack of love for the work entrusted to him, and lack of proficiency. 

ئضوحٗٚػىّ قد جُؼَٔ جٌُِٔق ذٚ, ٝػىّ   

= Lack of previous leaders as role model.   ػىّ ٝؾٞو ه٤حوجش ْحذوس ًوىٝز  

= Absence of incentives for the Foundation's activities. ؿ٤حخ جُكٞجكُ ػٖ ٗٗح٠حش  

 جُٔإْٓس

= Accumulation of errors without reporting. ضٍجًْ جلأنوحه وٕٝ جُطر٤ِؾ ػٜ٘ح   

 =rushing to assign the commander before preparing it. 

 جُطٍٓع ك٢ ض٤ٌِق جُوحتى هرَ ئػىجوٙ

The cure: جُؼلاؼ   

= Listen to different perspectives. جلاْطٔحع ُٞؾٜحش جُ٘ظٍ جُٔهطِلس   

 =Collective decision making. جضهحي جُوٍجٌ ؾٔحػ٤حً    

 =Gain individuals and earn their trust. جلأكٍجو ًٝٓد غوطًْٜٓد    

= Recognize the benefits of individuals and invest their energies. 

 جُطؼٍف ػ٠ِ ُٓج٣ح جلأكٍجو ٝجْطػٔحٌ ٠حهحضْٜ

= Individual meeting and swimming in a climate of tranquility. 

 جُِوحه جُلٍو١ ٝجُٔٛحٌقس ك٢ ؾٞ ٖٓ جُؤأ٤ٗ٘س

 =Friction leaders and benefit from their experience. 

 جلاقطٌحى ذحُو٤حو٤٣ٖ ٝجلاْطلحوز ٖٓ نرٍجضْٜ

 =Good and continuous follow-up of costs. جُٔطحذؼس جُؿ٤ىز ٝجُٔٓطٍٔز ُِطٌح٤ُق   

 =Adopt the principle of incentives and recognition of individuals. 
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 جػطٔحو ٓرىأ جُكٞجكُ ٝجُطوى٣ٍ ُلأكٍجو

= Raising a second generation of leaders. ضٍذ٤س ؾ٤َ غحٕ ٖٓ جُوحوز   

= Put alternatives in each assignment and program. ٝٞغ جُرىجتَ ك٢ ًَ ض٤ٌِق  

 ٝذٍٗحٓؽ

14: Driving Lessons: ُٓجُن جُو٤حوز   

•Tyranny. جلاْطرىجو   

• Neglecting. جُطل١٣ٍ   

• arrogance and wonder and rejection of criticism. جُطٌرٍ ٝجُؼؿد ٌٝكٝ جُ٘وى   

• Absence of goal of mind and lack of priorities. ؿ٤حخ جُٜىف ػٖ جًُٖٛ ٝذؼػٍز  

 جلأ٣ُٞٝحش

• Violation of the act to say. ٓهحُلس جُلؼَ ُِوٍٞ   

• Prohibiting something without individuals. جلأكٍجوجلاْطثػحٌ ذ٢ٗه وٕٝ    

• Appointment of a weak deputy. ضؼ٤٤ٖ ٗحتد ٞؼ٤ق   

• Lost features of the role model of the leader. ٤ٞحع ٓؼحُْ جُوىٝز ٖٓ ٖه٤ٛس جُوحتى   

• Stop the development of talent and the renewal of personal knowledge 

under the pretext of high ranking. ٤ٔ٘س جُٔٞجٛد ٝضؿى٣ى جُٔؼحٌف جُٗه٤ٛس جُطٞهق ػٖ ض 

 ذكؿس ػِٞ جٍُٔضرس

• Regional. جلإه٤ٔ٤ِس   

• The constant drift with the wishes of individuals and control them. 

 جلا٤ٓٗحم جُىجتْ ٓغ ٌؿرحش جلأكٍجو ٝجلاٗو٤حو ُْٜ

• Rebellion against the President. جُطٍٔو ػ٠ِ جٍُت٤ّ   

14: The new leader: جُوحتى جُؿى٣ى   

A) Changing the role of leadership from strategy to vision. 

 ضـ٤ٍ وٌٝ جُو٤حوز ٖٓ جلإْطٍجض٤ؿ٤س ئ٠ُ جٍُؤ٣س

• All theorists today want leaders to focus on developing a vision for their 

organization rather than designing a strategy for action. 

 ًَ جُٔ٘ظ٣ٍٖ ج٤ُّٞ ٣ٍ٣ىٕٝ ٖٓ جُوحوز إٔ ٣ًٍُٝج ػ٠ِ ضو٣ٍٞ ٌؤ٣س ُٔ٘ظٔطْٜ أًػٍ ٖٓ ض٤ْٔٛ ئْطٍجض٤ؿ٤س ُِؼَٔ

• What is vision?ٓح ٢ٛ جٍُؤ٣س  
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-A realistic and believable picture of an attractive future for your 

organization. Bert Nanos. 

 صُسح َاق ٕخ َقبثوخ لوتصذٔى لمستقجل  زاة لمىظمتك. ثٕشد وبوُس

-A mental image that describes the desired future state, or a perfect dream 

that runs away. Jay Konger. 

 صُسح عقوٕخ تصف الحبلخ المستقجوٕخ المشغُثخ,  َ نوب مثبلٓ ٔمتذ ث ٕذاأ.  بْ كُوغش.

• How do you define vision? Bert Nanos identifies a four-step 

methodology to determine vision: 

 كٕف تحذد الشؤٔخ؟ ٔحذد ثٕشد وبوُس مىٍجٕخ سثبعٕخ الخيُاد لتحذٔذ الشؤٔخ

1) Understanding the reality and the current status of the organization: 

خفٍب الُاقع َالُضع الحبلٓ لومىظم  

What is the current message? What value did we add to society? What is 

the nature of the field in which we operate? What is the excellence of the 

organization for others? What is required to reach success. 

٢ٛ جُو٤ٔس جُط٢ أٞل٘حٛح ُِٔؿطٔغ؟ ٓح ٢ٛ ٠ر٤ؼس جُٔؿحٍ  ٓح جُؼَٔ ج١ًُ ٗكٖ ك٤ٚ: ٓح ٢ٛ جٍُْحُس جُكح٤ُس؟ ٓح

 ج١ًُ ٗؼَٔ ك٤ٚ؟ ٓح ٛٞ جُط٤ُٔ ُِٔ٘ظٔس ػٖ ؿ٤ٍٛح؟ ٓح جُٔوِٞخ ٍُِٞٚٞ ئ٠ُ جُ٘ؿحـ

 How we work: What values and organizational culture are prevailing 

now, what are the strengths and weaknesses of the organization's work? 

كٕف و مل: مب ٌٓ القدٕب َالثقبفدخ التىظٕمٕدخ السدبحذح اٖن, مدب ٌدٓ وقدبط القدُح َالمد ف فدٓ عمدل 

 المىظمخ؟

Vision Auditing: Does the organization have a clear and stated vision? 

What is the fate of the Organization based on its vision over the next 10 

years? Do FAO codes agree with this trend? Do structures, processes and 

information systems support the current direction of the Organization? 

 ٓٔضىه٤ن جٍُؤ٣س: َٛ ُِٔ٘ظٔس ٌؤ٣س ٝجٞكس ٝٓؼِ٘س؟ ٓح ٛٞ ٤ٍٛٓ جُٔ٘ظٔس ذ٘حه ػ٠ِ ٌؤ٣طٜح ًٛٙ نلاٍ 

ْ٘ٞجش هحوٓس؟ َٛ ٣ٞجكن ٌَٓٞ جُٔ٘ظٔس ػ٠ِ ًٛج جلاضؿحٙ؟ َٛ ج٤ُٜحًَ ٝجُؼ٤ِٔحش ٝٗظْ جُٔؼِٞٓحش ضىػْ جلاضؿحٙ 

 جُكح٢ُ ُِٔ٘ظٔس؟

2) Reality check and delineation of vision limits: فحص الُاقع َسسب نذَد  

 الشؤٔخ
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 Who are the largest contributors and affected by the organization? What 

are their needs? Have they been met? 

 ٖٓ ْٛ أًرٍ جُٔٓح٤ٖٔٛ ٝجُٔطأغ٣ٍٖ ذحُٔ٘ظٔس ؟ ٝٓح ٢ٛ جقط٤حؾحضْٜ ؟ َٝٛ ضْ جْط٤لحؤٛح

 How to define the boundaries of the new vision: What are the temporal, 

spatial and social boundaries of your vision? What should vision do? 

How will it measure its success? What critical issues should your vision 

address? 

ٝجٌُٔح٤ٗس ٝجلاؾطٔحػ٤س ٍُؤ٣طي ؟ ٓحيج ٣ؿاد إٔ ض٘ؿاُ ٤ًق ٗؼ٤ٖ جُكىٝو ٍُِؤ٣س جُؿى٣ىز : ٓح ٢ٛ جُكىٝو جُُٓح٤ٗس 

 جٍُؤ٣س ؟ ٤ًٝق ْطو٤ّ ٗؿحقٜح ؟ ٓح ٢ٛ جُوٟح٣ح جُكٓحْس جُط٢ ٣ؿد إٔ ضطٛىٟ ُٜح ٌؤ٣طي؟

3) Establishing the vision content and positioning the organization in the 

future external environment: ذ مُقع المىظمخ فٓ الجٕئخ تيسٕس محتُِ الشؤٔخ َتحذٔ 

 الخبس ٕخ المستقجوٕخ

 What are the future developments affecting the vision: What are the 

types of major changes expected in the quality of the needs and desires 

that the organization meets? What are the expected changes in the 

composition of those affected? What are the major changes expected in 

future economic and social environments? 

ٓح ٢ٛ جُطوٌٞجش جُٔٓطور٤ِس جُٔإغٍز ػ٠ِ جٍُؤ٣س : ٓح ٢ٛ ٗٞػ٤س جُطـ٤ٍجش جٌُرٍٟ جُٔطٞهؼس ك٢ ٗٞػ٤س 

جُٔطٞهؼس ك٢ ض٤ٌِٗس جُٔطأغ٣ٍٖ ؟ ٓح ٢ٛ جُطـ٤ٍجش  جلاقط٤حؾحش ٝجٍُؿرحش جُط٢ ضِر٤ٜح جُٔ٘ظٔس ؟ ٓح ٢ٛ جُطـ٤ٍجش

 جٌُرٍٟ جُٔطٞهؼس ك٢ جُر٤ثحش جلاهطٛحو٣س ٝجلاؾطٔحػ٤س يجش جُِٛس ك٢ جُٔٓطورَ

 Identify ways to deal with these variables and prioritize them for possible 

occurrence. جلأ٣ُٞٝس ك٢ ئٌٓح٤ٗس جُكىٝظقىو ٠ٍم ُِطؼحَٓ ٓغ ًٛٙ جُٔطـ٤ٍجش ٓغ ضٍض٤رٜح قٓد    

4) Vision Selection: جنط٤حٌ جٍُؤ٣س   

- Select multiple visibility options. ضكى٣ى ػىز ن٤حٌجش ٍُِؤ٣س   

Consistent with good vision criteria: Does vision guide you towards the 

future? Will it lead to a better future for the Organization? Are they 

compatible with the history, culture and values of the organization? Does 

it inspire enthusiasm and encourage commitment? Does it reflect the 

uniqueness, excellence and principles of the Organization, is it ambitious 

and efficient? 



Management and Leadership Skills---- Management and Leadership Skills---- 

Management and Leadership Skills ---- Management and Leadership Skills  

26 

 

أ٣ٜح ض٘ٓؿْ ٓغ ٓؼح٤٣ٍ جٍُؤ٣س جُؿ٤ىز : َٛ جٍُؤ٣س ضوٞوى ٗكٞ جُٔٓطورَ ؟ َٛ ْطإو١ ُٔٓطورَ أكَٟ ُِٔ٘ظٔس ؟ 

َٛ ضط٘حْد ٓغ ضح٣ٌم ٝغوحكس ٝه٤ْ جُٔ٘ظٔس ؟ َٛ ضِْٜ جُكٔحْس ٝضٗؿغ ػ٠ِ جلاُطُجّ ؟ َٛ ضؼٌّ ضلٍو جُٔ٘ظٔاس 

 ٝض٤ُٔٛح ٝٓرحوتٜح, َٛ ٢ٛ ٠ٔٞقس ذٔح ك٤ٚ جٌُلحهز؟

15: Is Leadership Inherited or Acquired ?: َٛ جُو٤حوز ٌٓٞٝغس أّ  

 ٌٓطٓرس؟

1) Leadership in genetics from early childhood. جُو٤حوز ذحٌُٞجغس ٖٓ جُولُٞس جُٔرٌٍز   

2) leadership by learning and practical experience. جُو٤حوز ذحُطؼِْ ٝجُهرٍز جُؼ٤ِٔس   

3) Leadership depends on the prevailing culture of the organization; there 

is a culture that encourages leadership talent and a culture that 

discourages. جُو٤حوز ضؼطٔى ػ٠ِ جُػوحكس جُٓحتىز ُِٔ٘ظٔسة ك٤ٞؾى غوحكس ضٗؿغ جُٔٞجٛد جُو٤حو٣س ٝغوحكس لا  

 ضٗؿغ

4) Leadership science and art, they are therefore capable of learning; and 

affect the learning of these factors: جُو٤حوز ػِْ ٝكٖ, ك٢ٜ ئيٕ هحذِس ُِطؼِْة ٝضإغٍ ك٢ ضؼِٜٔح  

:ًٛٙ جُؼٞجَٓ  

1- instinct and early childhood (الفطرة والطفهلة المبكرة).2- Education (التعليم).             

3- Guided training ( التدريب المهجه) . 4. Experimentation (التجريب) . 5 failures ( الفشل) . 

16: The difference between leadership in Islam and 

dictatorial regimes: جُلٍم ذ٤ٖ جُو٤حوز ك٢ جلإْلاّ ٝجُ٘ظْ جُى٣ٌطحض٣ٌٞس   

Shura in Islam is not binding to the leader when the majority of scholars 

of the nation. It is noted that the result of consultation is not without: 

 جٌُٟٗٞ ك٢ جلإْلاّ ؿ٤ٍ ُِٓٓس ُِوحتى ػ٘ى ؾٌٜٔٞ ػِٔحه جلأٓسا ٣ٝلاقظ إٔ ٗط٤ؿس جٌُٟٗٞ لا ضهِٞ ٖٓ:

1) The case must be a legitimate text that is inevitable to follow. 

 إٔ ضٌٕٞ جُو٤ٟس ك٤ٜح ٗٙ ٍٖػ٢ لا ٓ٘ح٘ ٖٓ ئضرحػٚ

2) The issue is one of the different issues; the commander takes what was 

stronger evidence or what the people of the solution and the contract. 

ٖٓ جُٔٓحتَ جُٔهطِق ك٤ٜحة ك٤أنً جُوحتى ٓح ًحٕ و٤ُِٚ أهٟٞ أٝ ٓح ٣ٍجٙ أَٛ جُكَ ٝجُؼوىإٔ ضٌٕٞ جُو٤ٟس   

3) The matter should be urgent and the leader is likely to achieve the 

legitimate interest in its controls after consultation. 

ِٛكس جٍُٗػ٤س ذٟٞجذوٜح ذؼى جلاْطٗحٌزإٔ ضٌٕٞ جُٔٓأُس ٠حٌتس ك٤ٍؾف جُوحتى ٓح ٣كون جُٔ  
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The individual leadership in Islam differs from the dictatorial regimes by: 

 ٝضهطِق كٍو٣س جُو٤حوز ك٢ جلإْلاّ ػٜ٘ح ك٢ جُ٘ظْ جُى٣ٌطحض٣ٌٞس ذٔح ٢ِ٣

1) The leader is bound by the law, he is not allowed to make progress or 

delay it. جُوحتى ٓو٤ى ذحٍُٗع لا ٣ؿَٞ ُٚ جُطوىّ أٝ جُطأنٍ ػ٘ٚ   

2) Do not obey the leader in disobeying God. لا ٠حػس ُِوحتى ك٢ ٓؼ٤ٛس ل   

3) The leader returns to the people of the solution and the contract to 

consult them. ٣ٍْؾغ جُوحتى ئ٠ُ أَٛ جُكَ ٝجُؼوى ٤ُٗحٌٝٛ   

17: References:ٌجُٔٛحو 

1) Leadership in the 21st Century: Dr. Mohammed Akram Adlouni + d. 

Tarek Mohammed al-Suwaidan. " 

2) Leadership in Light of Principles: Stephen Covey. Translation / 

Abdullatif Al Khayat. 

3) Profiles in the art of leadership: G. Cortois. Arabization: Colonel 

Haitham  Ayyubi. 

4) The Seven Habits of Administrative Leaders: Stephen Covey. 

Translation / Hisham Abdullah. 

5) How to get the best of others: Mohammed Dimas. 

6) Problems and solutions in the field of advocacy: Abdul Hamid Balali. 

7) The qualities of the leader of the call: Aqeel al-Maqtari. 

8) Leadership and Director of One Minute: Kenneth Plachard. 

 : جُٔٛحوٌ : 1ٔ

 (جُو٤حوز ك٢ جُوٍٕ جُكحو١ ٝجُؼ٣ٍٖٗ: وا محمد أًٍّ جُؼى٢ُٗٞ ا وا ٠حٌم محمد ج٣ُٞٓىجٕا" ٔ

 ْط٤ل٤ٖ ًٞك٢ا ضٍؾٔس/ ػرىجُِو٤ق جُه٤ح٠اجُو٤حوز ػ٠ِ ٞٞه جُٔرحوب: (ٕ

 ُٔكحش ك٢ كٖ جُو٤حوز: ؼاًٌٞضٞجا ضؼ٣ٍد: جُٔوىّ ج٤ُٜػْ جلأ٣ٞذ٢ا(ٖ

 جُؼحوجش جُٓرغ ُِوحوز جلإوج٤٣ٌٖ: ْط٤لٖ ًٞك٢ا ضٍؾٔس/ ٛٗحّ ػرىلا(ٗ

 ٤ًق ضكَٛ ػ٠ِ أكَٟ ٓح ُىٟ ج٥ن٣ٍٖ: محمد و٣ٔحِا(٘

 جُرلا٢ُا ٌٓٗلاش ٝقٍِٞ ك٢ قوَ جُىػٞز : ػرىجُك٤ٔى(ٙ

 ٚلحش جُوحتى جُىػ١ٞ: ػو٤َ جُٔوو١ٍا(1

 جُو٤حوز ٝٓى٣ٍ جُىه٤وس جُٞجقىز: ٤٘٤ًع ذلاضٍٗوا(8
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 ومناقشه اسئله•



 ميارات معالجة السذكلات لمسيشجسيؽ السحاضخة الثامشة : 
السيشجسؾن ىؼ السختخعيؽ والسرسسيؽ والسحمميؽ وبشاة عرخنا الحجيث. فيؼ يرشعؾن        

الآلات واليياكل والأنغسة التي ندتخجميا بذكل يؾمي وخلال معغؼ وقتشا دون التفكيخ مختيؽ 
في الجيج الحي بحلو السيشجسؾن. قيؾد الفيدياء ، وحجود تكشؾلؾجيا الترشيع في العرخ 

تي تفخضيا خرائص السؾاد الحالية ، والستظمبات مؽ حيث الرحة الحجيث ، والقيؾد ال
والدلامة والتكمفة: كل ىحه الأشياء يجب عمى السيشجسيؽ مخاعاتيا عشج ترسيؼ أي شئ 
يعسمؾن عميو. لحدؽ الحظ ، يتؼ تجريب السيشجسيؽ عمى التعخف عمى ىحه السذكلات وحميا ؛ 

كؾن لجى السيشجسيؽ مجسؾعة خاصة ججًا مؽ ولكؽ مؽ أجل التعخف عمييا وحميا ، يجب أن ي
السيارات الحاتية ، والسيارات التي يتؼ اكتدابيا عمى مجى السديخة السيشية الظؾيمة ، والسيارات 
السكتدبة مؽ مؾاقف صعبة التي تجعل السيشجسيؽ يعايذؾن الكؾابيذ الميمية بدبب 

 السذكلات التي تؾاجييؼ. فسا ىي ىحه السيارات؟

 Teamworkلجساعي العسل ا -1
العسل الجساعي يقؾد إلى إكسال مذخوع بشجاح. لا أحج يدتظيع إكسال مذخوع بسفخده ؛ لحا ىؼ 
بحاجة إلى الآخخيؽ لمسداىسة. ىشاك وعائف يسكؽ الكيام بيا بذكل فخدي ، ولكؽ في أكثخ 

ذكل جيج الأحيان ، سيكؾن السيشجس جدءًا مؽ فخيق أكبخ ، ويجب أن يكؾن قادرًا عمى العسل ب
 فيو.

السجاممة والمباقة يقظعان شؾطا طؾيلا في بشاء ثقة الفخيق. غالبًا ما يتؼ تقجيؼ تفاصيل 
السذخوع إلى السجيخيؽ والعسلاء ، وقج تربح ىحه التفاعلات ترادمية. لحا يجب عمى 
السيشجس فيؼ مؾقف الجسيع وتجشب التعخض لميجؾم ، وإبلاغ أعزاء الفخيق بالسدتججات ، 

 ؼ الحقائق بجقة دائسًا.وتقجي

 Continuous learningالتعمؼ السدتسخ  -2
العسل باستسخار ، وليذ ىشاك  Methodologiesومشيجيات  Technologyتتغيخ تقشية 

مجال يحجث فيو ذلػ التغييخ أكثخ مسا في مجال اليشجسة. فالسيشجس الشاجح قادر عمى مؾاكبة 
 آخخ التحجيثات التكشؾلؾجية وقادر عمى تقجيؼ أفزل قيسة وجؾدة لعسمو.



السيشجسيؽ فزؾليؾن بظبيعتيؼ. فيؼ ميتسؾن بفيؼ كيفية عسل الأشياء. وىحا الفزؾل 
يؼ القجرة الظبيعية لمتعمؼ ويدسح ليؼ بسؾاصمة بشاء معارفيؼ. في العرخ الحجيث ، تتغيخ يعظي

التكشؾلؾجيا بدخعة ، لحلػ مؽ الأىسية بسكان أن تتعمؼ باستسخار وأن تكؾن عمي دراية بكل 
 ججيج. ودائسا لا تفتخض أنػ تعخف كل شيء.

 Creativityالإبجاع  -3
التفكيخ خارج “جسيؽ الشاجحيؽ لجييؼ القجرة الفظخية عمى قج يبجو كلام مبتحل ، لكؽ السيش

، حيث تعتسج الرشاعة اليشجسية عمى القجرة عمى حل السذكلات بذكل إبجاعي. ” الرشجوق 
ويعج السيشجسؾن القادرون عمى استحزار الذغف والحمؾل الإبجاعية والأفكار الكبيخة إلي 

ى الإبجاع لحل السذكلات بكفاءة أو لتحديؽ الظاولة ىؼ الأكثخ أىسية لأن الذخكات تعتسج عم
 كفاءة الشغؼ والعسميات الإنتاجية الستؾفخة.

 انتبو دائسًا إلى جانب التظبيق العسمي عشج اقتخاحػ لمحمؾل الإبجاعية.

 Problem solvingحل السذكلات  -4
قادرًا أي مذخوع ، ميسا كان كبيخاً أو صغيخاً ، سيؾاجو مذكلات ، ويجب أن يكؾن السيشجس 

عمى معالجة ىحه السذكلات بفعالية عشج عيؾرىا. فيجب عمييؼ أن يجرسؾا السذكمة بجقة ، 
وأن يفيسؾا تسامًا تأثيخىا عمى السذخوع ، ثؼ يظبقؾا مياراتيؼ التحميمية بظخيقة مشيجية وفعالة 

 مؽ أجل تحجيج الدبب الجحري لمسذكمة.

أيزًا بالقجرة عمى الاستساع الجيج لراحب ولحل السذاكل بفعالية ، يجب أن يتستع السيشجس 
السذكمة. فسؽ خلال الاستساع بعشاية ، يدتظيع السيشجس أن يفيؼ تسامًا طبيعة السذكمة 

 ويحجد جسيع الحمؾل الستؾفخة مؽ وجية نغخ واعية.

 Analytical abilityالقجرة التحميمية  -5
القجرة عمى تحميل السذكلات بذكل  تديخ القجرة عمى حل السذكلات بفعالية جشبًا إلى جشب مع

صحيح. مظمؾب مؽ السيشجسيؽ أن يفكخوا بظخيقة تحميمية مؽ أجل إيجاد حمؾل. ويزسؽ 
تحميل نظاق السذخوع أو مؾاصفات السشتج أن يفيؼ السيشجس تسامًا الستظمبات ذات الرمة 

ر مشيجيات مختمفة قبل بحلػ ، ويدتخجم السؾارد بفعالية لتحقيق الشتيجة السثالية. قج يمدم اختبا
 تخريص السؾارد لزسان حل ناجح.



 Communication skillsميارات التؾاصل  -6
التؾاصل ىؾ أكثخ مؽ مجخد قخاءة أو كتابة أو التحجث أو الاستساع. بالشدبة لمسيشجس ، 

تعشي القجرة ليذ فقط القجرة عمي فيؼ  Communication Skillsميارات التؾاصل 
، بل أيزا القجرة عمى تخجسة السرظمحات الفشية بإيجاز وفعالية إلى  التعقيجات الفشية

 مرظمحات لمذخص العادي دون الحاجة لجعؼ مؽ الآخخيؽ.

يتؾاصل السيشجسؾن مع أشخاص عمى مدتؾيات مختمفة ، مؽ العسال غيخ السيخة إلى 
ريًا لزسان نقل السجيخيؽ. وتعج القجرة عمى التؾاصل بظخيقة محتخمة وواضحة ومؾجدة أمخًا ضخو 

 الخسالة الأساسية بفعالية.

 Logical Thinkingالتفكيخ السشظقي  -7
لفيؼ الأنغسة السعقجة بالكامل ، يجب عمى السيشجس فيؼ جسيع جؾانب الشغام. يجب عمى 
السيشجس معخفة كيفية عسل الشغام ، وما الحي يسكشو أن يتدبب في خظأ وكيفية إصلاحو. 

 التفكيخ السشظقي ، وتقييؼ وفيؼ كل عشرخ يؤدي إلي ذلػ.وىحا يتظمب القجرة عمى 

السيشجسؾن الشاجحؾن لجييؼ فزؾل طبيعي ويبحثؾن دائسًا عؽ طخق لتحديؽ الأمؾر. يجب 
أن يكؾنؾا قادريؽ عمى تحميل نغام قائؼ ، وفيؼ كيفية عسل أجدائو السختمفة كل مشيا عمي حجة 

 أو كؾحجة.

 Attention to detailالإنتباه لمتفاصيل  -8
ييتؼ السيشجسؾن الشاجحؾن بأدق التفاصيل. ويجركؾن أن أي أدنى خظأ قج يتدبب في تجاعي 
ليكل أو التدبب في خمل في الشغام أو خمل في البخنامج. أصغخ خظأ يسكؽ أن يكمف قجرا 

 كبيخا مؽ السال ، أو في بعض الحالات ، يكؾن قاتلا.

مؽ الخظؾات لإكساليا وقج يؤدي تأخيخ وجؾد  قج تحتؾي السذاريع السعقجة عمى عجد كبيخ
شيء صغيخ إلى تأخيخ مذخوع بأكسمو. أن تكؾن ميتسا بالتفاصيل خلال مخاحل التخظيط 
والتظؾيخ أمخ أساسي لتحقيق الشجاح الذامل. يعمؼ السيشجسؾن الشاجحؾن أن نجاحيؼ يعتسج 

 ما صغيخًا ججًا أو لا أىسية لو. عمى قجرتيؼ عمى التحكؼ في التفاصيل. لا تفتخض أبجًا أن شيئًا

 



 Mathematical abilityقجرة الخياضيات  -9
حمت البخامج تقخيبًا مكان جسيع السعادلات السذتقة والسعقجة التي اعتاد السيشجسؾن حميا 
يجويًا. وعمى الخغؼ مؽ أنو لؼ يعج ىشاك حاجة لمسيشجسيؽ لمكيام بيحه الحدابات السعقجة 

 لا يعشي أنيؼ لا يحتاجؾن إلى امتلاك ميارات رياضية مستازة.بأنفديؼ ، فإن ىحا 

يجب أن يكؾن السيشجسؾن متسخسيؽ في عمؼ السثمثات وحداب التفاضل والتكامل مؽ أجل 
استخجام حدم البخمجيات ، ويكؾنؾا قادريؽ عمى تفديخ الشتائج السدتخمرة مشيا. ويجب أن 

ة السظمؾبة لزسان إجخاء الشؾع الرحيح لمسحاكاة يكؾنؾا قادريؽ عمى فيؼ نؾع العسميات الحدابي
 ، وتحجيج الشساذج بذكل صحيح عشج إجخاء عسميات السحاكاة.

 Leadershipالكيادة  -11
تذسل القجرة عمى الكيادة العجيج مؽ الخرائص السحكؾرة بالفعل في ىحه القائسة. لكؽ كؾنػ 

في التعامل مع الآخخيؽ بالإضافة  قائجا ىؾ أكثخ بكثيخ مؽ ىحا. حيث يتظمب ميارات مستازة
 إلي القجرة عمى إليام وتحفيد الآخخيؽ لتقؾد فخيقػ لتحقيق الشجاح.

،  Mathematical Skillsيجب أن يكؾن لجى السيشجس الشاجح ميارات رياضية مستازة 
وأن يكؾن قادرا عمي حل السذكلات. لكؽ  Think Logicallyويفكخ بذكل مشظقي 

متظؾرة حتى يتسكشؾا مؽ ” Soft Skillميارات شخرية “حاجة إلى  السيشجسؾن أيزًا في
أداء السيام الغيخ فشية بدلاسة. عادة ما يكؾن الأشخاص ذوو الذخرية الجحابة والمظيفة 

 والؾدودة محبؾبيؽ ، ويسكشيؼ الحرؾل عمى الجعؼ بديؾلة

 

 

 

 

 

 

 



 Problem Solvingإستخاتيجية حل السذكلات 
ىي نذاط ذىشي مشغؼ لمسيشجس . وىؾ مشيج  Problem Solving   حل السذكلات إستخاتيجية

عمسي يبجأ باستثارة تفكيخ السيشجس، بؾجؾد مذكمة ما تدتق التفكيخ ، والبحث عؽ حميا وفق 
 خظؾات عمسية ، ومؽ خلال مسارسة عجد مؽ الشذاطات التعميسية .

  

السعارف الشغخية ، والسيارات العسمية  يكتدب السيشجسيؽ مؽ خلال ىحه الظخيقة مجسؾعة مؽ
والاتجاىات السخغؾب فييا ، كسا انو يجب أن يكتدبؾا السيارات اللازمة لمتفكيخ بأنؾاعو وحل 
السذكلات لأن اعجاد السيشجسيؽ لمحياة التي يحيؾنيا والحياة السدتقبمية لا تحتاج فقط الى 

يخاتيا وحخكتيا الدخيعة ومؾاقفيا الججيجة السعارف والسيارات العسمية كي يؾاجيؾا الحياة بستغ
الستججدة ، بل لا بج ليؼ مؽ اكتداب السيارات اللازمة لمتعامل بشجاح مع معظيات ججيجة 

 ومؾاقف مذكمة لؼ تسخ بخبخاتيؼ مؽ قبل ولؼ يتعخضؾا ليا .

وتجريب السيشجسيؽ عمى حل السذكلات أمخ ضخوري ، لأن السؾاقف السذكمة تخد في حياة كل  
فخد وحل السذكلات يكدب أساليب سميسة في التفكيخ ، ويشسي قجرتيؼ عمى التفكيخ التأممي كسا 
انو يداعج السيشجسيؽ عمى استخجام طخق التفكيخ السختمفة ، وتكامل استخجام السعمؾمات ، واثارة 
حب الاستظلاع العقمي نحؾ الاكتذاف وكحلػ تشسية قجرة السيشجسيؽ عمى التفكيخ العسمي ، 

تفديخ البيانات بظخيقة مشظقية صحيحة ، وتشسية قجرتيؼ عمى رسؼ الخظط لمتغمب عمى و 
الرعؾبات ، واعظاء الثقة لمظلاب في انفديؼ ، وتشسية الاتجاه العمسي في مؾاجية السؾاقف 

 السذكمة غيخ السألؾفة التي يتعخضؾن ليا .

  

 : تعخيف السذكلات 
ىي كل قزية غامزة تتظمب الحل و قج تكؾن صغيخة في أمخ مؽ الأمؾر التي تؾاجو الإندان  

في حياتو اليؾمية و قج تكؾن كبيخة و قج لا تتكخر في حياة الإندان إلا مخة واحجة أو ىي حالو 
بعجم التأكج والحيخة أو الجيل حؾل قزية أو مؾضؾع معيؽ أو حجوث  السيشجسيذعخ مشيا 

 شة .عاىخة معي

  

  



 تحقيق الاىجاف:: ويعخف أسمؾب حل السذكلات عجة تعخيفات مشيا
 ىجف يدعى إليو . * 

 صعؾبة تحؾل دون تحقيق اليجف . *

 رغبة في التغمب عمي الرعؾبة عؽ طخيق نذاط معية يقؾم بو السيشجس. *

  

أنو حل السذكلات ىؾ سمؾك يشغؼ السفاهيؼ والقؾاعج التي سبق تعمسيا بظخيقة تداعج عمى  •
. وبحلػ يكؾن السيشجس قج تعمؼ شيئا ججيجا ىؾ السيشجستظبيقيا في السؾقف السذكل الحي يؾاجو 

 سمؾك حل السذكمة، وىؾ مدتؾى أعمى مؽ مدتؾى تعمؼ السبادئ والقؾاعج والحقائق .

  

والاجخاءات التي يقؾم بيا الستعمؼ عشج مؾاجيتو لسؾقف مذكل لمتغمب عمى  أنو الشذاط •
الرعؾبات التي تحؾل دون تؾصمو الى الحل . ومعشى ذلػ أن سمؾك حل السذكمة يتظمب مؽ 
السيشجس قيامو بشذاط ومجسؾعة مؽ الاجخاءات فيؾ يخبط بيؽ خبخاتو التي سبق تعمسيا في 

اجيو مؽ مذكمة حالية، فيجسع السعمؾمات ، ويفيؼ الحقائق مؾاقف متشؾعة وسابقة وبيؽ ما يؾ 
 والقؾاعج ، وصؾلا الى التعسيسات السختمفة .

 ويلاحظ مؽ جسمة التعاريف ما يمي : 

تعتسج عسمية حل السذكلات عمي السلاحغة الؾاعية والتجخيب وجسع السعمؾمات وتقؾيسيا وىي  • 
 نفديا خظؾات التفكيخ العمسي .

السذكلات الانتقال مؽ الكل إلي الجدء ومؽ الجدء إلي الكل بسعشي أن حل يتؼ في حل  • 
 السذكلات مديج مؽ الاستقخاء والاستشباط .

حل السذكلات طخيقة تجريذ وتفكيخ معاً حيث يدتخجم الفخد الستعمؼ القؾاعج والقؾانيؽ لمؾصؾل  • 
 إلى الحل .

عسمية  السيشجس لحل . حيث يسارس تتزافخ عسميتي الإستقراء والإكتذاف وصؾلًا إلى ا • 
 الإستقراء في جسيع الحمؾل السسكشة ويكتذف العلاقات بيؽ عشاصخ الحل .

  



تعتسج عمى ىجف بحيث عمى أساسو تخظط أنذظة التعميؼ وتؾجو كسا يتؾفخ فييا عشرخ  •
 الإستبرار الحي يتزسؽ إعادة تشغيؼ الخبخات الدابقة .

 وحجوث التكيف والتؾازن مع البيئة . السيشجسلإستقخار لجي حل السذكلات يعشي إزالة عجم ا •

ومعشى ذلػ أن سمؾك حل السذكلات يقع بيؽ ادراك تام لسعمؾمات سابقة ، وعجم ادراك تام •  
لسؾقف ججيج معخوض أمامو يسكؽ أن يدتخجم فيو ما لجيو مؽ معمؾمات وميارات ، وأن يشغؼ 

 ومعمؾماتو الدابقة ، ليختار مشيا ما يظبقو في السؾقف السذكمة الججيج الحي يؾاجيو . خبخاتة

وتجريب السيشجسيؽ عمى أسمؾب حل السذكلات يتظمب تعخيفيؼ لسذكلات تختبط بسا يجرسؾنو  
 داخل بيئاتيؼ . العسميةوغيخ  العسميةمؽ مؾاد مختمفة ، أو لسذكلات تترل بالحياة 

الأفخاد ، فسا ىؾ مذكمة لذخص ما في وقت ما قج لا يكؾن كحلػ لمذخص  تختمف السذاكل بيؽ 
نفدو في وقت آخخ ، كسا أن الأمخ يتؾقف عمى الفخد نفدو في قبؾلو ما يظخح عميو مؽ مذكمة 
أيدعى لحميا أم لا . يزاف إلى ذلػ أن ما يعتبخ مذكمة بالشدبة لمبعض قج لا يعتبخ مذكمة 

بيحا السؾقف ، حيث انو يرل الى ىجفو دونسا مذقة ، في حيؽ  بالشدبة لظالب سبق لو أن مخ
الدابقة  العمسيةآخخ فيؾ يحتاج الى استحزار خبخاتو  لسيشجسيعتبخ ىحا السؾقف مذكمة بالشدبة 

، والقيام بالتفكيخ في ميارات ، ثؼ الانتقاء مؽ ىحه وتمػ ، ما يسكؽ تظبيقو في ىحا السؾقف 
 شذؾد .الججيج ، وصؾلا الى الحل الس

وىشاك عجد مؽ الخرائص تدتخجم عشج الحكؼ عمى جؾدة السذكمة التي تعخض عمى السيشجسيؽ  
 مشيا :

أن السذكمة الجيجة ىي التي تزع السيشجس الستعمؼ في مؾقف يتحجى مياراتو ، ويتظمب  • 
 تفكيخاً لا حلًا سخيعاً .

 . لمسيشجسيؽكسا ان العسميات التي تتزسشيا يجب أن تشاسب السدتؾى السعخفي  • 

 وأن تثيخ السذكمة دافعية السيشجس. • 

 وألا تفقج السيشجس الثقة في نفدو او تحبظو بان تكؾن لغداً . • 

 بحيث تشسي مفاهيسو ومعمؾماتو ومياراتو . لمسيشجسوأن تكؾن ذات معشى  •

 حقيقية يألفيا السيشجس الستعمؼ .وأن تتزسؽ أشياء  • 

تعميؼ السيشجسيؽ بعض السفاهيؼ او السعمؾمات او  ان تعميؼ حل السذكلات ليذ بشفذ طخيقة 
السيارات لأنو ذو طبيعة مخكبة مؽ عؾامل متذابكة ومتجاخمو ، مشيا الجافعية ، والاتجاىات ، 



ؼ ، وعجم وجؾد محتؾى محجد لمتجريذ ، والمغة ، وانتقال أثخ التعمي السياراتوالتجريب ، وتكؾيؽ 
 في ضؾئو ، او طخيقة عامة تدتشج الى خظؾات مبخمجة.

 أىسية أستخجم أسمؾب حل السذكلات : 
كسا يكدبيؼ ميارات البحث العمسي وحل  لمسيشجسيؽ العسميو  العمسيتشسية التفكيخ  •  

 السذكلات كسا تشسى روح التعاون والعسل الجساعي لجييؼ .

كسا يخاعي ميؾليؼ و اتجاىاتيؼ و ىي إحجى الأتجاىات  السيشجسيؽالفخوق الفخدية عشج يخاعي  • 
 التخبؾية الحجيثة .

و ىؾ حل  الحالولؾجؾد ىجف مؽ  التظبيقيةيشقق قجراً مؽ الإيجابية و الشذاط في العسمية  • 
 السذكمة و إزالة حالة التؾتخ لجى السيشجسيؽ.

التي   تداىؼ تشسية القجرات العقمية لجى السيشجسيؽ مسا يداىؼ في مؾاجية كثيخ مؽ السذكلات • 
 أو في خارجو . العسلقج تقابميؼ في السدتقبل سؾاء في محيط 

 الأساليب التي يتزسشيا أسمؾبيا حل السذكلات : 

 : يجسع أسمؾب حل السذكلات بيؽ  

 : الأسمؾب الاستقخائي أولًا : 

يشتقل العقل مؽ الخاص إلي العام أي مؽ الحالة الجدئية إلي القاعجة التي تحكؼ كل فسشو  
 الجدئيات التي يشظبق عمييا نفذ القانؾن أو مؽ السذكمة إلي الحل .

 : الأسمؾب القياسي ثانياً : 

 يشتقل عقل السيشجس مؽ العام إلي الخاص أي مؽ القاعجة إلي الجدئيات . 

  

  

  

 

































































 ومناقشه اسئله•



 
 

1 

 ات واستثمارات الموارد بمدر ما التمدم الٌوم لم ٌعد ٌتعلك بالمدرة على الإنتاج واستحداث المعد

 ٌتعلك بالسرعة والمهارة فً المٌام بذلن، وعلٌه أصبح الولت واستثماره وإدارته أحد العناصر 

 الأساسٌة التً ٌحكم بها على الجودة فً كل المجالات. إن إدارة الولت تفهم على أنها مرادفة 

 مل كلها عناصر ذات فاعلٌة كبٌرة، إلا للترتٌب والتنظٌم وإجراءات العمل الٌومٌة، وهذه العوا

 إن إدارة الولت أكثر تعمٌدًا من ذلن، أنها حالة نفسٌة أنها استعداد لالتزام الشخصً.

ٌعتبر الولت من المتغٌرات البٌئٌة الخارجٌة التً لٌس ألٌة سلطة لدرة على التحكم فٌها، 

أو تملٌله، وٌؤتً الولت على  هنان من ٌستطٌع تمدٌم أو تؤخٌر الولت أو حتى زٌادته فلٌس 

أو مإشرات التمٌٌم حٌث ٌربط النجاح أو الفشل فً تحمٌك الأهداف بالمدى  لمة عناصر 

 .الزمنً المحدد

 

 

 

 

بؤنه مصطلح ٌعبر عن الفترة الزمنٌة المابلة للمٌاس ، إضافة لكونه ٌعبر عن سلسلة متصلة 

بٌنما ٌمكن تعرٌفه علمٌة ، على أنه  لة لها بالأبعاد المكانٌة علا  من الأبعاد الزمانٌة والتً لا

حو المستمبل ، وبالترتٌب بشكل ممٌاس لتطور الأحداث ، بدءا من الماضً ومرورا بالحاضر ن

 .متتابع بصورة دائمة ونظام ثابت وباتجاه واحد
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-:ٌمكننا توضٌح أنواع الولت فٌما ٌلً* 

لتخطٌط " وهو ذلن الولت المخصص للدراسة والبحث والاستمصاء وا : الولت الإبداعً -أ

لفهم الأمور وإدارتها ، والعمل على تحدٌد مضٌعات الولت ، ووضع الحلول لها ، وتحدٌد 

 الأولوٌات التً ٌجب المٌام بها لخلك الشعور بؤهمٌة الإنجاز والمتابعة " 

: " وٌمثل الفترة الزمنٌة التً تسبك البدء فً العمل ولد ٌستغرق هذا الولت التحضٌري  -ب 

معلومات أو حمائك معٌنة ، وٌفترض أن ٌعطً الإداري هذا النوع من النشاط الولت فً جمع ال

من الولت نظرا للخسارة الالتصادٌة التً لد تنجم عن عدم توفر المدخلات ٌتطلبه  ما 

 الأساسٌة للعمل " 

: وٌمثل الفترة الزمنٌة التً تستغرق فً تنفٌذ وإنجاز العمل الذي تم الولت الإنتاجً  -ج 

 التخطٌط له فً الولت الإبداعً ، والتحضٌر له فً الولت التحضٌري . 

: وٌمثل الولت المخصص للمٌام بنشاطات عامة والتً لها الولت غٌر المباشر أو العام  -د

بالغٌر كمسإولٌة المنظمة الاجتماعٌة  تؤثٌرها الواضح على مستمبل المنظمة وعلى علالتها

 وارتباط المسإولٌن فٌها بمإسسات وجمعٌات وهٌئات فً المجتمع .

 
 

 تتمثل مبادئ إدارة الولت فٌما ٌلً:
ٌحتاج الفرد إلى إدران أهمٌة الولت وإلى تمدٌر مهارات إدارة  إدران أهمٌة الولت :اولا : -

جدًا، ومن أهم الممارسات التً تمود إلى النجاح، حٌث ٌصبح  الولت لدٌه، فهذه عملٌة مهمة 

العملٌات التً من خلالها ٌمكن تحسٌن العادات التً تهدر  لدى الفرد المدرة على تفحص 

 ولته.

ٌساعد على استخدام الفرد لعنصر الولت بطرٌمة مثمرة وفعالة،  تحلٌل الولت :ثانٌا : -

مة، كما ٌساعد على التعرف على أهداف الفرد أمور غٌر ها وتجنب لضاء ولت طوٌل فً 

مراحل متعالبة محددة، بحٌث ٌمكن ترتٌب هذه المراحل  وتحوٌلها إلى أنشطة تنفٌذٌة ذات 

 مرحلة وتحدٌد الولت الإجمالً للأهداف. وتحدٌد الزمن أو الولت المناسب لكل 

تتضمن هذه الخطوة تحدٌد الكٌفٌة التً ٌنبغً أن ٌنفك فٌها  تخطٌط وتحدٌد الأهداف: ثالثا : -

للولت وما لد ٌتطلب ذلن من إعادة ترتٌب الأنشطة التً  الولت بما ٌحمك الاستغلال الفعال 

أو التخلص منها كلٌة، أو إضافة أنشطة جدٌدة وهذا ال  تمارس حالٌاً أو تخفٌض ولت بعضها 

 ٌتم بدون تحدٌد أهداف وترتٌبها.

إن النتائج الأكثر فعالٌة ٌتم تحمٌمها بشكل عام من خلال السعً  ترتٌب الأولوٌات: بعا : را-

لها ولٌس من لبٌل الصدفة، وٌنبغً تخصٌص الولت المتاح  الدإوب وراء الأهداف المخطط 

 موم بترتٌب أولوٌاته وٌلتزم بها للأولوٌات مرتبة تنازلٌاً، لذا ٌجب على الفرد أن ٌ

الشخصً لد ٌكون أمرا  ولتتصاف بالمرونة فً جدولة الإن الا  المرونة:مبدأ خامسا :-

ضرورٌاً الاستٌعاب الأحداث الخارجة عن سٌطرة المرء، وٌنبغً عدم الإفراط أو التفرٌط فً 

 جدولة الولت.
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 إنجاز أهدافن وأحلامن الشخصٌة. • 

 التخفٌف من الضغوط سواء فً العمل و ضغوط الحٌاة • 

 تحسٌن نوعٌة العمل. • 

 غٌر العملٌة. تحسٌن نوعٌة الحٌاة• 

 لضاء ولت أكبر مع العائلة أو فً الترفٌه والراحة. • 

 لضاء ولت أكبر فً التطوٌر الذاتً. • 

 تحمٌك نتائج أفضل فً العمل. • 

 زٌادة سرعة إنجاز العمل. • 

 تملٌل عدد الأخطاء الممكن ارتكابها. • 

 تعزٌز الراحة فً العمل. • 

 تحسٌن إنتاجٌتن بشكل عام. • 

 ة الدخل.زٌاد• 
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ممكن بؤنّها مجموعة من الاستراتٌجٌات التً ٌلجؤ إلٌها الفرد لاستثمار الولت بؤفضل شكلٍ 

لإنجاز أعمال أكثر فً ولت ألل، وذلن من خلال وضع الخطط، وتنظٌم الأولوٌات، ومعرفة 

كٌفٌة تمسٌمها على فترات زمنٌة لإتمامها فً زمنٍ لٌاسًٍّ، حتىّ إن تعرّض الشخص لضغوطٍ 

 أو كان الولت المتاح لصٌراً، أمّا العمل دون إدارة للولت ٌإدّي إلى الفشل؛ ممّا ٌتسببّ بحدوث

 أضرار بالفاعلٌة والكفاءة، وٌخلك شعوراً بالملك والتوتُّر.
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تعتبر هذه المرحلة من أهم المراحل التً تموم علٌها مراحل إدارة الولت وأبلغها أ . التخطٌط : 

تؤثٌرا على مسار المنظمة ، وتحمٌمها لأهدافها المستمبلٌة ، خصوصا إذا أدركنا أن التخطٌط 

تً ٌشمل علٌها ٌربط بٌن أجزاء العملٌة الإدارٌة وكذلن بٌن العملٌات المتسلسلة والمتعالبة ال

 .النشاط الإداري 

ترتبط إدارة الولت بالتنظٌم الإداري فً عدة أمور ، كتحدٌد المهام التنظٌم :  -ب

والاختصاصات وتمسٌم النشاطات بٌنهم بشكل موضوعً وتحدٌث وتبسٌط إجراءات العمل 

 وأسالٌبه المتبعة والاتجاه نحو تفوٌض السلطة الذي ٌرمً إلى تعمٌك مفهوم التخصص

 وتمسٌم العمل وتٌسٌر لٌام كل مستوى إداري بمهامه الموكلة إلٌه .

وتتمثل هذه المرحلة فً جملة من الإرشادات الموجهة للموظفٌن حول الكٌفٌة :  ج . التوجٌه 

التً ٌإدي بها العمل ، ولد تكون هذه الإرشادات شفوٌة ، كتابٌة . إلخ ، وٌشترط فً المائم 

المناسب لذلن ، وإدران الحالة النفسٌة للعاملٌن وظروف المنظمة  على التوجٌه اختٌار الولت

 .، وأن ٌكون على علم بالتخطٌط الإداري 

وتعتبر عملٌة اتخاذ المرارات من الأنشطة الإدارٌة المهمة على الإطلاق  : د . إتخاذ المرارات

، ولاسٌما وان الإدارة الحدٌثة لد ركزت على الأسلوب العلمً فً عملٌة اتخاذ المرارات فٌما 

فترة لأنجازها ٌتعلك بتشخٌص المشكلة والتراح الحلول المناسبة لها ، وتحتاج هذه العملٌة 

 .نظرا لطبٌعة المشكلات التً ٌواجهها المدٌر والظروف المحٌطه بهزمنٌة معٌنة ، وذلن 

وتتضح هذه العملٌة من خلال متابعة مسار العملٌة الإدارٌة للولت وكل ما من : الرلابة  -ه

شؤنه أن ٌإثر علٌها " والكشف عن الأخطاء أو منع ولوعها فً الولت المناسب وٌطول زمن 

ة وصارمة ، وتم تنفٌذها من خلال التهدٌد والوعٌد ، وٌمصر الرلابة إذا كانت إجراءاتها شدٌد

 .زمنها إذا كانت نابعة من الذات ومعتمدة على الثمة والمحبة والحرص على تحمٌك الأهداف 
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تعُدّ إدارة الولت من الأمور المهمّة لإنجاز المهام بفاعلٌة وكفاءة عالٌة، وتسُاعد الطرق الآتٌة 

 -:على إدارة الولت

ٌحُدِّد الفرد مهامه التً ٌرٌُد إنجازها، وٌضعها فً لائمة تضمّ جمٌع الأعمال   :تحدٌد المهام-1

المهمة، والعاجلة، والسرٌعة، والتً ٌمُكن إنجازها خلال ولت لصٌر، ثمّ الانتمال إلى المهام 

الأطول، وبذلن ٌستطٌع الفرد معرفة ما ٌجب إنجازه أولاً، والمٌام به دون نسٌان أيّ منها، 

 أهم الوسائل المستخدمة لإدارة الولت.وهً إحدى 

ٌجب ترتٌب المسإولٌات والمهام ضمن أولوٌات وتمسٌمها حسب أهمٌتها،   :الأولوٌة -2

بحٌث تكون الأولوٌة للأعمال الأكثر أهمٌة، والتً تعود بالفائدة على الفرد وعمله وفرٌمه 

 بشكل أكبر من المهام الأخرى التً تعُد ذات أهمٌةّ ألل.

ٌنبغً أن ٌتجنّب الشخص الفوضى فً عمله لأنّها تخلك بٌئة عمل غٌر مناسبة   :نظٌمالت -3

تإدّي فً نهاٌة المطاف إلى عدم التمكّن من إتمام المهام التً ٌرٌُد تحمٌمها؛ لذلن لا بدّ من 

تنظٌم ملفات العمل بشكلٍ مناسبٍ، وترتٌب الأدوات التً ٌستخدمها الشخص بشكلٍ متكررٍ فً 

 صصٍ لها. مكانٍ مخ

ٌجب أن ٌتصّف الفرد بالحزم عندما ٌتطلّب الأمر ذلن، بحٌث ٌرفض التعامل مع أيّ  : الحزم-4

طلبات إذا تعارضت مع أهدافه الرئٌسٌة التً ٌرٌُد تحمٌمها أو تمنعه من إتمام أعمال أهم لدٌه، 

 وٌحرص دائماً على تنفٌذ الطلبات الأخرى دون التضحٌة بما ٌرٌُده وٌحتاجه.

ٌفُضّل الابتعاد عن المشتتّات التً تهدر الولت وتإثّر فً لدرة الفرد   تجنب المشتتّات: -5

على تسلٌم المهام فً الولت المحدد لها، حٌث من الممكن إتمام أعماله أولاً، ثمّ الانتمال إلى 

فعل شًء آخر؛ كتصفح وسائل التواصل الاجتماعً، أو التحمك من البرٌد الالكترونً، أو 

 لة العائلة والأصدلاء وما إلى ذلن. مراس

ٌإدّي اعتناء الفرد بصحته عن طرٌك النوم الجٌد لٌلًا، واتباع نظام   :الاعتناء بالصحة-6

غذائًّ صحًّ، وممارسة التمارٌن الرٌاضٌةّ بشكل ٌومًّ، إلى لدرته على تمسٌم ولته بشكلٍ 

أفضل، والتفكٌر بتركٌزٍ أكبر، وتحمٌك ألصى فائدة ممكنة من استغلال الولت من خلال تسلٌم 

 د المحدد لها. المهام والأعمال فً الموع

تعُتبر الاجتماعات الكثٌرة أو التً ٌتمّ إدارتها بطرٌمة  : عمد الاجتماعات للضرورة فمط-7

سٌئة تضٌٌعاً للولت دون تحمٌك أٌةّ فائدة؛ لذلن لا بدّ من تملٌل عدد الاجتماعات وعمد 

ل الضروري منها فمط للمسائل المهمة التً تتطلّب ذلن، والحرص دائماً على وضع جدو

 للأعمال المهمّة. 
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الإدارة الجٌدة للولت بالغة الأهمٌة وتسُاهم بشكل فعاّل فً تحسٌن الإنتاجٌة، والنجاح فً تعُدّ 

 وفٌما ٌؤتً بعض من هذه الفوائد:ناحً الحٌاة، مختلف م

تسُاعد إدارة الولت بشكلٍ جٌد ووضع لائمة بالمهام والأولوٌات على   :تخفٌف التوتر-1

الشعور بإحراز تمدّم ملحوظ وملموس فً إنجاز الأعمال؛ والذي ٌإدّي بدوره إلى تجنّب 

 الشعور بالملك والتوتر. 

دة للولت إلى تملٌل الولت الضائع للأعمال تإدّي الإدارة الجٌ اكتساب الفرص الوظٌفٌة: -2

التً لٌس لها معنى أو لٌمة، واستثماره فً أعمال أكثر أهمٌة، والتً تعُتبر من أهم الصفات 

التً ٌرٌُدها صاحب العمل وٌبحث عنها فً موظفٌه، ممّا ٌتٌُح الكثٌر من الفرص الوظٌفٌة 

 أمام الشخص المادر على تنظٌم ولته. 

تإدّي إدارة الولت بشكلٍ جٌدّ وفعاّل إلى منح الشخص مزٌداً من الولت   :لولتالاستمتاع با-3

للاستمتاع به فً حٌاته الٌومٌة، وممارسة أعماله الأخرى أو هواٌاته وأنشطته الشخصٌة 

 التً تهُمّه. 

تسُاعد الإدارة الجٌدة للولت بشكلٍ صحٌح الفرد على إنهاء مهامه فً  : تعزٌز الثمة بالنفس-4

ولت المخصص لها، ممّا ٌإدّي إلى تعزٌز ثمة الفرد بمدراته والفخر بالإنجاز الذي لدّمه، ال

 وٌعُطٌه حافزاً كبٌراً للاستمرارٌة وتطوٌر مهاراته وكسب فرص عمل جدٌدة.

ٌتٌُح تنظٌم الولت للفرد الفرصة لوضع تصوّر أفضل عن كلّ ما تتطلب   :تحسٌن الأداء-5

المهمة لتحمٌمها والولت الذي تحتاجه، ممّا ٌجعله لادراً على وضع جدول زمنًّ ٌجب أن 

ٌتبعه، فٌصُبح أكثر تركٌزاً فً عمله وٌبذل جهده اللازم لتحمٌك أفضل أداء ممكن، كما ٌسُاعده 

رص لإنجاز أكبر عدد ممكن المهام فً ولت ألل، واستغلال كافة الفذلن على إنجاز الكثٌر من 

 منها.
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 الاستعداد لما لد لا ٌحدث والتعامل مع ما حدث
 

 

 

 

 * تمثل الأزمة نمطة تحول جوهر ٌنطوي على درجة من الغموض وعدم التؤكد والمخاطرة؛

 *تتطلب لرارات مصٌرٌة لمواجهتها أو لحسمها؛

 ذلن لانطوائها على عنصر المفاجآت* تسبب حالة عالٌة من التوتر العصبً والتشتت الذهنً و

 * تهدد المٌم العلٌا أو الأهداف الرئٌسة للعمل

أحداثها بالسرعة والدٌنامٌكٌة والتعمٌد والتداخل، ولد ٌفمد أحد أطراف الأزمة أو * تتسم 

 بعضهم السٌطرة على مجرٌاتها

 * تتطلب الأزمة معالجة خاصة، وإمكانٌات ضخمة
 

 

 

    

رها وتحدٌد أبعادها بشكل ٌعتبر تحدٌد مراحل الأزمة عنصرا أساسٌا وضرورة أكٌدة لفهم مسا

دلٌك. ولد تعددت تمسٌمات الباحثٌن لمراحل الأزمة نظرا لاعتمادهم على معاٌٌر متنوعة. 

وعموما، فإن أغلب الأفكار فً هذا المضمار تصب فً نفس السٌاق تمرٌبا. لذلن فمد ارتؤى 

 الباحث تحدٌد مراحل الأزمة كما ٌلً:

 

 .مرحلة مٌلاد الأزمة*

 .الأزمةمرحلة نمو *

 .مرحلة نضج الأزمة*

 .مرحلة انحسار الأزمة*

 مرحلة تلاشً الأزمة.*
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نستنتج مما سبك أن إدارة الولت تعتبر إحدى المرتكزات الأساسٌة التً ٌتولف علٌها مصٌر 
أي مشروع ، خصوصا وأن الولت ٌمثل موردا غٌر لابل للخزن أو التجدد . وأن هدره أو عدم 

التحكم الجٌد فً إدارته سٌعرضها إلى أخطار جسٌمة لد تإدي إلى زوالها ، لذلن فإنه حلً 
لى العملٌة الإدارٌة إعطاء جانب مهم لعامل الولت ، والسعً إلى استغلاله بالشكل بالمائمٌن ع

الذي ٌعود على المشروع بالنفع ، لاسٌما أن هنان عوامل كثٌرة من شؤنها أن تعٌك العملٌة 
الإدارٌة وتتسبب فً هدر كبٌر للولت . ولتجاوز هذه العرالٌل المهدرة للولت ٌنبغً اعتماد 

ل الهدف منها ترشٌد إدارته  و إنجاز الأعمال فً ولتها المحدد وعدم اللجوء إستراتٌجٌة عم
 ...إلى تؤجٌلها ... إلخ

وتعُدّ الإدارة الجٌدة للولت بالغة الأهمٌة وتسُاهم بشكل فعاّل فً تحسٌن الإنتاجٌة، والنجاح فً 

 .مختلف نواحً الحٌاة

ٌصُبح الشخص الذي ٌنُظّم ولته أكثر نجاحاً فً حٌاته المهنٌةّ؛ لأنّ الولت مفتاح النجاح، فهو 

ٌتٌُح للفرد التحكّم فً حٌاته بدلاً من اتباع الآخرٌن، كما أنّ تنظٌم الولت ٌسُاعد الشخص على 

لرارات صائبة، إنجاز المزٌد من مهامّه ٌومٌاًّ، وٌمُلل من اندفاعٌتّه فٌمنحه المدرة على اتخاذ 

ممّا ٌجعله أكثر تحكّماً بذاته، الأمر الذي ٌزٌد من ثمة مدٌره فٌه، وٌتٌُح له فرص التمدّم أكثر 

 . فؤكثر

كما هو معروف ان  كل فرْد ٌمتلن أهدافاً ٌرغب دوماً فً تحمٌمها للحصول على مستمبل أكثر 

، فهو ٌتٌُح للفرد تخصٌص راحةً، وٌعُتبر تنظٌم الولت من الطرق المهمّة لتحمٌك الأهداف

ولت مُعٌنّ ٌمضٌه فً إنجاز الأمور الأكثر أهمٌةّ بالنسبة له، مما ٌمُلل من مضٌعة ولته فً 

أمور أخرى لٌس لها أهمٌة، فالأشخاص الذٌن ٌعتمدون على جدولة مهامهم ٌعُتبرَون أكثر 

ٌك الأهدافلُرباً من أهدافهم، بالتالً فإنّ إدارة الولت لها جانب إٌجابً فً تحم  . 

وفً الاخٌر تعُزّز إدارة الولت الفعاّلة معنوٌات الفرد وتجعله أكثر ثمةً بنفسه، فالأفراد الذٌن 

ٌنُظمون ولتهم ٌنُجزون مهامّهم وأولوٌاتهم ضمن الإطار الزمنً المحدّد لهم، ممّا ٌجعلهم 

الذٌن ٌمُدِّرون  معروفٌن فً مكان عملهم وبٌن زملائهم كؤشخاص نُجَباء، حٌث ٌعُتبر الناس

لٌمة الولت ممٌزٌّن ومختلفٌن عن غٌرهم؛ لأنّ الذي ٌنُهً عمله فً الولت المُحدد ٌصُبح 

 محطّ أنظار الآخرٌن واهتمامهم ممّا ٌزٌد من ثمته بنفسه
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


