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  مقʗمة:

Ȍॽʢʵʱة الॽإلى  عʺل ʗقʨإدارة ال ʛʽʷُت Ȍॽʢʵʱالʺهام ، فالǼ امॽʁلل  ʗقʨغلال  الʱاس ʧان مʶالإن ʧȞّʺǽُ
ʶهʦ في تʧʽʶʴ الإنʱاجॽة، وتقلʽل الإحʶاس ǽُ في وقʗ قʛʽʸ، ما ȞʷǼل جʙʽ؛ لإعʢاء الʺقʙرة على الإنʳاز 

 ʱʶǽُغل في وقɦًا إضاॽًɾا ، ʚؗلʥ تʺʻح الإدارة الʙʽʳة للʨقʗ إنʳاز الʺهامǼالقلȘ، والʨʱتʛ الʻاجʦ عʧ الʱأخʛʽ في 
، وȄُعʜز الʺʱʰغاةوالʨصʨل إلى الغاǽات  ،تʴقȘʽ الأهʙاف، وهʚا ʧȞʺǽُ الإنʶان مʧ والأنʢʷة ،الهʨاǽات مʺارسة

.ʝفʻالǼ قةʲال  

 ʦأه ʙأح ʗقʨال ʦॽʤʻرة على تʙالʺق ʙوتع ،ʙʽفǽ ا لاʺॽɾ عهॽʹǽ ان  أنʶغي للإنॼʻلا ي ʧʽʺث ʜʻؗ ʗقʨفال
 ʛʽʲؗ إلاّ أن ،ʧʽʴاجʻسʺات الʧȄ  ا ماʚرة ؛ وهʙالʺق ʥن تلʨؔلʱʺǽ صلاʛالف ʧم ʛʽʲؗ اعॽفي ض ʦهʶǽُ  يʱال

  تُفʹي إلى الʳʻاح في الʺʛʽʶة الॽʴاتॽة.

الʻفʝ نʨʴ الʨقʗ الʺʙʴد في Ȃدارة لا ʧȞʺǽ إدارة الʨقʗ لʧȞʺǽ ʧؔ إدارة الʺهام، و  وʧȞʺȄُ القʨل أنه 
والʙʳاول لʺʴاولة تʦॽʤʻ هʚه  ،عʙاد القʨائʦإ في ، فالإنʶان الʻاجح لا ॽʹǽع وقʱه ) ساعة 24الʨʽم واللʽلة (

ʴة عʙد مʙʴود مʧ الʺهام الʺل، والأولȄʨات هي وأولȄʨاته ،ومهامه ،نفʶهعلى تʦॽʤʻ  الʶاعات، وȂنʺا ʛʴǽص
الʱي تȘʴʱʶ الاهʱʺام ، فلا ʧȞʺǽ تʙʴيʙ عʙد ʛʽʰؗ مʧ هʚه الأولȄʨات الʺʢلʨب إنʳازها في وقʗ ضȘʽ، لʚا 

Ȅʨالأول ʖʽتʛة تॽɿॽؗ على ʖȄرʙʱغي الॼʻ؛اتي .ʗوق ȑها في أʱʽʺوفقاً لأه  

وȄُلاحȎ أن اسʙʵʱام جʺل مʲل: " لʛʽʲؗ ȑʙ مʧ الʺهام لإنʳازها، أو " لا يʨجʙ وقʗ لإنʳاز ؗل هʚه 
الʱي تʕول إلى الȐʨȞʷ  الʺهام" قʙ يʛʽʲُ القلȘ، والʨʱتʛ، وʳȄلʖ الॽأس، والإحॼاȋ؛ إذ إن تʛؔار مʲل هʚه الؔلʺات

  نʳاز، والعʜʳ عʧ اتʵاذ القʛار الʶلʦॽ.تʶُهʦ في الʙʴ مʧ القʙرة على الإ

، وȂ ʧȞʺȄُجʺال وسائل إدارة الʨقʗو  ،ʙمة في إدارة الʨقʵʗالʺهارات الʺʱʶبʻاءً على ذلʧȞʺǽُ ،ʥ تʻاول 
  ،ʗقʨة إدارة الॽʺاول أهʻت. ʗقʨبها في إدارة ال ʚالأخ ʧȞʺǽُ يʱائح الʸʻاول الʻوت ،ʗقʨات إدارة الʨʢوخ  

.   



2 
 

  

ʕقʦمهارات إدارة ال :ʱʶʺالʺهارات ال ʧمʵ:الآتي ʗقʨمة في إدارة الʙ  ،ȑارॽʴ2016(ال(  

 :Ȍॽʢʵʱال ال ʧم Ȍॽʢʵʱال ʙعǽُʺهارات الʺهʺة ʗقʨال ʦॽʤʻل ف ،في تȞʷǼ دارتهȂه اعلوʚه ʧلى عʵʱي ʧʺف ،
 ȐʛȄو ،Ȑوʙه دون جʱر وقʙه ʙن قʨȞǽ ةʨʢʵال ʧʽʺʱالʺه ʠعǼ Ȍॽʢʵʱيءأن الʷال ʠعǼ ةॼɻة صॽة، ، عʺلʙومعق

وتʻفʚʽها في ، والʨاجॼات  ،الأولȄʨاتوتʙʴيʙ  الʨقʗ، في رسʦ أǼعاد  أن الȌॽʢʵʱ عʺلॽة سهلة  وȐʛȄ آخʛون 
   ، سʨاء أكان الȄʨʡ Ȍॽʢʵʱل الأجل، أم قʛʽʸ الأجل.الʨقʗ الʺʙʴد دون تأجʽل

والʺʙʳʱʶات الʱي تʨاكʨʺʡ ʖحات الأفʛاد وتʺاشʽها في  ،الʦॽʤʻʱ: تʧʺʹʱ عʺلॽة الʦॽʤʻʱ اسॽʱعاب الʺʱغʛʽات
إذ إن ، في الʨقʗ الʺʻاسʖواجॼة الأداء والأعʺال  ،الʨصف الʶلʦॽ للʺهام :والʨʢʱر، وʷȄʺل الʦॽʤʻʱ ،الارتقاء
 تʺامهاȂو  الʺهام، إنʳاز  في ʶǽُهʦ ؛ ʺهامال تʙوȘȄʛʡ ʧȄ عʧ إنʳازها الʺʛاد الʨʽمॽة الʺهام بʦॽʤʻʱ الʴʱلي

  .لها والʺʙʴد الʺʻاسʖ، الʨقʗ في

والأنʢʷة الʱي  ،تʙʴيʙ الأولȄʨات: وضع روّاد علʦ الإدارة عʙداً مʧ الʺعايʛʽ الʱي تعʺل على تʙʴيʙ الأولȄʨات
 ʛʱة بʨʢʵه الʚل هʲʺʱما، وت ʗأداؤها في وق ʖʳǽالʺهام الأولى ʖʽاب إذ ، تʶالʺهام على ح ʠعǼ أداء ʧȞʺǽ

 يʙيʛ الȑʚ الإنʶان بها يʱʺʱع الʱي الʺʛونة إلى الʺهام أولȄʨات تʛتʖʽ وʛȄجع ،أخȐʛ  مهاممهام أخȐʛ وتأجʽل 
 في اتॼاعها ʧȞʺǽُ عامة  قʨاعʙ يʨجʙ لا لʚا الآخʧȄʛ؛ أولȄʨات عʧ تʱʵلف الʱي أولȄʨاته له إنʶان فؔل وقʱه،
ʙيʙʴات تȄʨالأول.  

ʕقʦوسائل إدارة ال:  ʨʴʻعلى ال ʗقʨإجʺال وسائل إدارة ال ʧȞʺǽُالآتي:  ،ȑʙ2018(الغام(  

 ةॽʻقʱسائل الʨلالʲʺʱة : تॽات الآلॼاسʴالǼ، ةॽتʨʸلات الʳʶʺئي ،والʨʹوني ،والʺاسح الʛʱؔالإل ʙȄʛʰوال، 
  والʺفʛؔة الإلʛʱؔونॽة. 

 ةॽʻقʱال ʛʽسائل غʨاً  :الʹǽى أʺʶسائل وتʨة الʛاكʚة، والॽʰʱȞʺة الʛؔة، ؗالʺفॽʸʵʷاد الʺʱة، والاعॽʸʵʷال
ʛيʙʺي للʸʵʷال ʛʽتʛȞʶعلى ال.  

 ȎʙȂون  وʙإدارة وسائل في آخ ʕقʦي الʯال ʥȜʸǻ انʴعانة للإنʯإدارة في بها الاس ʕقʦل الȜʵǺ فاعل 
 )2006 (عʙʰالله، الآتي: الʹʦʲ على
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 Ȍائʛʵة: الॽʻهʚال ʙتع Ȍائʛʵة الॽʻهʚال ʧم ʦسائل أهʨمة الʙʵʱʶʺإدارة في ال ʗقʨل الȞʷǼ ،إذ فاعل 
ʧʽعʱʶǽ ون  بهاʛʽʲؗ غȄʛفʱل على الʺهام لȞة شȞॼع شʛفʱها يʻمهام م ،Ȑʛأخ ʧȞʺȄاز وʳها ؗل إنʻم 

Șوف ʖʽتʛة تȄʨه الأولʚالʺهام له ʧل مʰم قʙʵʱʶʺال Ȍائʛʵة. للॽʻهʚال 
 :اتʛؔالʺف ʧȞʺǽُ ʧȄوʙام الʺهام تʙʵʱاسǼ ةʛؔالʺف، ،ʦوالقل ʙعȄُو Șʽʰʢت ʖʽؗ ) Keep ( ʧقات مॽʰʢʱال 

 الʺفʛؔة بॽانات اسʱعادة وʧȞʺȄ وفاعلʱʽه، معه الʱعامل لʶهʨلة وذلʥ ؛ؗʺفʛؔة اسʙʵʱامها ʧȞʺǽ الʱي
 الʢʵأ. ȘȄʛʡ عʧ حʚفها تʦ إذا

ʕقʦة إدارة الॻʸالآتي: :أهǺ ʕقʦة إدارة الॻʸل أهʰʸʯ2010(الفقي،  ت(  

  في ʗقʨإدارة ال ʦهʶُةتॽاجʱاز الʺهام.  ،رفع الإنʳعة في إنʛʶوال  
  ا في ً́ ǽأ ʦهʶُد تʨهʳǼ اكلʷʺعة للȄʛل سʨاد حلʳǽلة.إʽقل   
 قʴت ʗقʨإدارة ال Ș  ارʛقʱالاتالاسʳʺال ʗاء أكانʨة، سʙّالات عʳة  في مॽʶة، أم نفॽɿʡة.ا، أم عاॽɺاʺʱج  
  ʟلʵʱفي ال ʗقʨإدارة ال ʦهʶُالعʺل ت Ȍضغ ʧم.  
 ع العʺلʨن ʧʽʶʴعلى ت ʗقʨإدارة ال ʙاعʶت،  ʗقʨازه بʳنȂوʛʽʸائج ، و قʱل على نʨʸʴفʹلىال .  
  Șʽقʴفي ت ʗقʨإدارة ال ʦهʶُاتي تʚال ʛȄʨʢʱة ،الॽʸʵʷاف الʙوالأه. 

 

 (كʦȄʛ، :الآتي الʨʴʻ على فاعل ȞʷǼل الʨقʗ لإدارة الʨʢʵات مʧ عʙد اتॼاع ʧȞʺǽ الʦقʕ: إدارة خʦʠات
2014( 
 ʙيʙʴافالأ تʙة هॽمʨʽي الʱغي الॼʻازها يʳإن. 
  ʙيʙʴات تȄʨالʺهام أول. 
 ادʙعʱة الاسǽاʙʰم لʨي ʙيʙل جȞǼ ،ȋاʷء نʙʰفي وال ʚʽفʻة تʢة خʙʽلإدارة ج ʗقʨال. 
 ʖʽتʛات تȄʨاً  الأولॽʳȄرʙت ʧالʺهام م ʦالأه ʦالʺهʺة ث ʦة الأقل ثॽʺأه. 
 ʜʽ ʛؗʱدة الʺهʺة على الʙʴʺى الʱهاء حʱها، الانʻقال مʱي الʺهʺة إلى والانʱها. الʽتل   
 صʛʴغلال على الʱاس ʗقʨفي ال Șʽقʴاف تʙالأه. 
 ʖʽتʛʱال ،ʦॽʤʻʱإذ وال ʦهʶǽُ ل فيʽقلʱال ʧاء مʢالأخ . 
 لȄʨʴة، الʺهام تʙيʙʳة الॽعادات إلى والأساس. 
 ولةʙالʺهام ج ، ʟॽʸʵوت ʗد وقʙʴها لؔل مʻم.              . 
 ʖʻʳة تʢʷي الأنʱعلى تعʺل ال ʗʽʱʷاه. تॼʱالان 
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  )2016(الॽʴارȑ،  ومʥ الأمʦر الʯي يʹॺغي تʮʹʱها الآتي:

  Ȑʛامات الأخʺʱانًا للاهʨʻن الإلهاء عʨȞǽ أن ʧȞʺǽ :ة أو ،الإلهاءॽهʽفʛʱة الʢʷاث  ،الأنʙأو الأح
 ʗʱʷي تʱة الॽɺاʺʱاه الاجॼʱالان ʧع Șʽقʴاتʙغاةالأهʱʰʺف ال. 

  اجʜʺال ʖتقل ʛثʕاج: يʜʺال ʖتقل ،ʜʽ ʛؗʱرة على الʙاف في الʺقʙالأه Șʽقʴدةوتʙʴʺال. 
 ابॽɼ  ȑدʕي ʙق :ʦॽʤʻʱالʦॽʤʻʱاب الॽɼ ʗʽʱʷʱلفة ،إلى الʱʵʺالʺهام ال ʚʽفʻفي ت ʛʽأخʱوال. 
  :Șالقل،Șالقل ʦهʶǽُ ʛتʨʱة  ،والॽʶفʻال ȋʨوالʹغʗʽʱʷفي ت ʱالان. ʜʽ ʛؗʱاه، وقلة الॼ 
 ةلااȄل الأعʺال الإدارʲارئة مʢر الʨللأم ʧȞʺǽ :ارئةʢر الʨالأمǼ غالʷة ،نॽمʨʽادث الʨʴأو ال،  ʗʱʷأن ت

 .تʴقȘʽ الأهʙاف  الانॼʱاه، وتʨʴل دون 

 ʕقʦولإدارة ال ،ʤॻل سلȜʵǺةॻائح الآتʶʹالǺ ʘالأخ ʥȜʸǻُ  : ،ادʳॽ2014(ب( 

 خ ّʢ Ȍ ع؛ʨʰم، أو ؗل أسʨؗل ي .ʙʽل جȞʷǼ ʗقʨفي إداراة ال ʦهʶǽُ  ʥفإن ذل   
 ازهʳإن ʦما ت ʦॽّʀ  Șوفʗʢʢّما خ ȘȄʛʡ ʧة عॽɺʨʰاجعة أسʛاء مʛإج. 
 مʙʵʱاس ʦॽʤʻʱعلى ال ʙاعʶي تʱال ʦȄʨقʱأدوات ال. 
  ةʛʽة صغʙعلى مهʺة واح ʜ  .جʨدة العʺل ذلʶǽُ ʥهʦ فيلأن  لإنʳازها؛رؗ
 اتʱʱʷُ̋  .ʧȞʺǽُ أن تُفʙʶ الʺȌʢʵوللʺهام الإضاॽɾة الʱي  ،قل لا لل
  ّʙات، دحȄʨا الأولॽًمʨلاث مهام يʲل Ȑʨʸُة القॽʺح الأهʻضافة  ،وامȂة أو وॽɺʛف Ȑʛةمهام أخॽʺلة الأهʽقل. 
  ʠȄʨفʱأ الʙʰع مॼلاتʽ ʨؗʱالʺهام  ب ʠعǼةॽʺلة الأهʽقل ʧȄʛا ، لآخʚوه ʗوق ʛʽفʨعلى ت ʙاعʶǽ.اغʛالف 
  ّʁ  .ǼالʹغȌ  ؛ وهʚا ʶǽُهʦ في تʖʻʳ الʷعʨرعاجلة الغʛʽ و بʧʽ الʺهام العاجلة،  الʨقʦʗ ق
 ʛّاع وفʶة تʯʽبʙ  ʜʽ ʛؗʱاءعلى الʻالعʺل  أث ʗؗيوق .ʖاسʻʺال ʗقʨة، وقي الॽفاعلǼ از الأعʺالʳإن ʦʱي  
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  الʳلاصة

 
ʗقʨع الانقʹاء،  إن الȄʛد فʺا مʹىسʨعǽ لا ʗقʨال ʧم،  ʗفؔل وق ،ʗقʨات الʜʽʺم ʧة مʜʽه مʚوه

ل لʤʴة تʺʛ، لǼ ʝॽالإمȞان اسʱعادتها، ولا ʧȞʺǽ تعȄʨʹها ل ساعة تʻقʹي، وؗ ، ومع ذلʥ، فالʨقǽ ʗʺʹي، وؗ
  للȄّʛʷॼة.فهʨ رأس الʺال الॽʁʴقي  ،ؔل إنʱاجحاضʻة لو  ، وعاء لؔل عʺل

  
 حॽاة في ʛʽʰؗة أهʺॽة مʧ للʨقʗ لʺا يʱعلʺها؛ أن للإنʶان يॼʻغي للغاǽة مهʺة الʨقʗ إدارة مهارة إن

 افʛصً  ʺʻحت ؗʺا العʺل، ؗفاءة وزȄادة ،الʺهام لإنʳاز اللازم الʨقʗ تʦॽʤʻ في الʨقʗ إدارة ʶاعʙت إذ ؛الȄّʛʷॼة
  . الإنʱاجॽة زȄادة إلى Ǽالإضافة الأهʙاف، لʴʱقȘʽ كʛʽʰة

 صॽاغʱهاشॽʸʵة، و  ، أممهॽʻة سʨاء أكانʗ أهʙافًاتʙʴيʙ الأهʙاف  إن إدارة الʨقʗ تʢʱلʖوʧȞʺȄُ القʨل 
وتʙʴيʙ الʺهام الʱي ʧȞʺǽ الॽʁام ، تقʦॽʽ الʨقʗ الʺʱاح، ʚؗلʥ تʢʱلʖ وتʙʴيʙ مʨعʙ نهائي لॽʁʴʱقها، ȞʷǼل واضح 

 ،ʗقʨا الʚاتبها في هȄʨالأول ʙيʙʴت ʗقʨإدارة ال ʖلʢʱوت ʖʽتʛʱالǼء بʙʰوال ، Șʽقʴʱل ʖاسʻل مȞʷǼ ʗقʨال Ȍॽʢʵʱ
 ،ومʛاॼʀة الʱقʙم الȑʚ تʦ إحʛازه ،ʻʱفʚʽ الʙʳول الʜمʻيبالʙʰء و  ،ʨقʗ اللازم لؔل مهʺةالأهʙاف الʺʙʴدة، وتʙʴيʙ ال

ʛم الأمʜي إذا لʻمʜول الʙʳيل على الʙعʱالأداء.وال ʦॽʽوتق ،  
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