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اء   الإه
 

انلل... إلى ا ال اني    وأبي.أمي   ... ي أم
ع ا... إلى  اعج ة وم م ... أسات ملاء ال  ل
ي ة وم مإلى اخاصة  ،ال ة  :ل ال مف ال
ة.وال ل  ه ال ائ ني ب ان ال أم ة تل   لا

  
                 

  
  

ة ار في ال   ال
         . ني م   عق
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ا ال ف م ه   اله
ن  عله ي ي وت اع ال ي ت ار ال فة الأف مع
رسة  ة ال ة وذل ق ت رس ة ال س اح في ت ال ب

اعة في  ق ن ها وت دودي عل ورفع م ة في وال ال وفعال
ة و الإدارة. ات ال ل از الع   إن

ات ال ائ وال ي لل فة ال غي أن مع ي ي
ان علاقة ها ل ف ة م شأنها أن تلع دورا في تع  ع ج

اجح. ا الإدار وال ال   ال
 

ة ض   :الف
ة  ة وه خ س وع  ال اجح ي ض م ال ال

س معال ارك في  ت ة  ة س ة في ف س اف  س ال وأه
فع  عامل معها ل ة وال اعة ال اف ال ع أ ادها ج إع
ة  ل ة الع ل  غا ن ال دودها  م أدائها وت  م

ة. ج ة ال ق الغا ائج ت ل على ن ى ذل ال ة مع   ال
 

ة ال   :الإش
ة أن  عل ة ال س ي ال اح؟ك ل    ن ال
. ل ا ل ا ا ال ج ن ه   وق 
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ة س ي ال ة م ات ش   :م
حة. - ة ال   ال
ه. - ه علقة  ة ال احي الف اسع الغ في ال لاع ال   الإ

ة. - ا ق ال اف   الات

 

رسة؟ ي ال ه م   ما ال  أن ي
. ت - رس ة ال ق ح ى لا  ه ح ع    ال
ة.ا - امة دائ رس  وأناة واب اع لآراء ال   لاس
ن. - رس ه ال ضها عل ع ي  ر ال ار ح في الأم  ي إص

وء. -  ال به

ار في  - اذ الق اك في ات عل على الإش ل ال ة  اع م
ل إلى اتفاق. ص  ال

ه. - ل وتق ق في ت الع  إنفاق ال

 

؟ ي ع ال ل    ف
- .   ضعف في ال
- .  ضعف في ال

- . ي م بها ال ق ي  ات ال لاح هام وال ض في ال  غ

ا. - ي إدارا و ت اك حاجة إلى ت ال  ه
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اب  - ي على اك ة ال اع ة ل ة ت ات ت ف
ة و  اب فات الإ ها.تال ة م ل   ال

م بها ح  - ق ي  هام ال له في ال ي لأوقات ع زع ال ت
 ة.الأول

- . ان ال اعات ذات ال ع الاج م ب ج  ق

ات. - ل اض ال  لع على م

- . ف ة ال وال وال ل ارة وآرائه في ع  ك ب

رسة: - اجه ال ع ما ت ف في ج ه أن    عل

 .ة رس   م  م
 .ة ا امج   ب

 ف ادة ال اردة م ال ة وزارة أو ال ات ت  تعل
ها. ف امها وت ها واح لاع عل  للا

 .قه امه وت زع ت  اح  ت

 .اذ ل الأس آة ع ي هي م ص ال  دفات ال

  ة مع ة ال ا ا في ب رة ولا س ة ال ارات ال ال
د.  ال

اته: ة وصلاح ة ال س ي ال   دور م
- . ل ة ال ي و ه   ي
ام. -   ال
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ه على ح - . ال عل  س ال

ة. - عاملة اللائقة وال ال اف   الات

ات. - عل ان وال قا للق ا ا م ا م ة ت س  ت ال

 

ة: ج اغ ال ال   ال
ن في  - ي ت س ق ال زع ال ة ل ة م اد خ إع

. ل   صالح ال
امج، إرشادات  - ة، ب ورة (وثائ ت ة ال ف الأجه ت

ة ج اغ ة ب احت  .)، وسائل الإ

- . عل اق س ال  ي

- ... ام وال ال الأق عل وم ال ال  عق م

ة. -  زارة الأسات

ص. - اس ال ة  ا  م

- . ره ة وت ل الأسات ه ع ل عل اس خاص   له 

-  
 

ة: س ي ال ي ل ان ال   ال
  : ف و

ح -    ال
ارات  -    ال
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ة  -  و   الأشغال ال
ة ال -  ت   عات ال
ر  -  اب ال  م

م  -  س  ال

ة  -   ال

ة... – لة وال   ال
  

ة: ال الإدار   ال
ها. - لفات الإدارة وم اد ال   إع

ة. .1 ن الة ال   ال
هلات. .2 هادات وال  ال

في. .3 ل ال ل  ال

ات. .4 ا ل وال  الع

لفة. .5 ون م اسلات ش عات وم   م
- . ه ف وت   تق ال
ام الآ - ف اح قار وال دة لإرسال ال جال ال

ات. ل ورة إلى ال  ال
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ارد ي -  ل ال ال ه  هجه ت ل ه ث  ش عل فه و
قا  ه  ع ت اردات  ل ال له في س إلى الأمانة ق ت

. ش  لل

 - ." ات "الأرش ف  حف وت ال

ات. 3ت اناف أوراق الام -   س

قع على ال -  ة.ي رس  هادات ال

راسي. -  س ال اح ال  ي اف

ة. .1 عل ثائ ال    ال
أ  .2 غ ق  ة ب ثائ ال ه لل  ال ال

ة. ة ال  على ال

ثائ  .3 ه لل ة م ال ال عل ثائ ال نقل ال
ة.  ال

ا ل .4 سله صر تق رسي و اب ال ة ال ف وض
ة.إلى ال  ثائ ال ه لل   ال

ة  -  ل الأسات راسة: لا ب أن  زع ح ال ت
راسي. س ال م الأول م ال راسة في ال   ح ال

 - . ف ص ال مات:  حة ال  ل

اومة. -  حة ال  ل

ف الإدارة. -  اومة ال حة م  ل
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ان. -  مات الأع حة خ   ل
: قار م، وتق  ال س اح ال راسة.تق اف ة ال    نها
: فات اض  ال ، دف م ف اض ت ال دف م

ل ل م لفة (ل ال ال اعات  ال )، دف الاج دف
ة.   الأس

ة: ال ات ال ا   ال
الي. -  وق ال ات ال ام م م ان ق    ي
ف  -  ع وق وف و ال ل  ال ل شه  ش في  ي

: ات على دفات ا  ال

 لات.ال  
 .فقات  ال

 .مي وق ال  دف ال

 .وق ة ال  وج

ل ثلاثة أشه على دف -  ة  ش في نها أن ي
ة. اب قات ال   ال

ا الأداء. -  ل  دائ ال أك أن الإذن   ي

ق أ تق  -  ع ة لا  اخل مة ال أك م أن ت ال ي
فقات. ة ال أس ل  أن ي
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ا  -  ل ف  لام  مع ال ا لاس ان ذل م
. م ي أب فقة ال ها لل ق ا دتها وم أك م ج ائع وال   ال

اعي:   دوره الاج
ع: اه ال رسة في ال  * ات عة ال رفع س

.(... ز ع ات لل اع اعي (تق ال   الاج
: لام اء ال اه أول ر علاقات مع الأس ومع  * ات

لام  اء ال ة أول ات ال–م ج س ورة مع ال علاقات ض
.   الأخ

ة: ادئ الآت ادا على ال ة اع ثائ الإدار از ال   إن
- . ه سائل وال اد في ال   الاق
عة. - ا ة ل ال وال  الفعال

ح في الأسال الإدارة. - ض ة وال ا  ال

ة. - اس ات ال ل ار ال قة والأصالة واخ  ال

  
 
 
 
 
 

ي ال ة ل ا وح ال ةال   س
ل   :  أن ي
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ة. -   ال
زانة. -  ال

اور. - ة    ال ا ة ال دود  .ل ال

اع. -  الإق

عاون. -  ال

لاد. - ائ في ال ام ال  ال مع ال

اقع. -  ال مع ال

امه. -  عادلا في أح

اول. -   ال

ة. - عاملة ال  ال

 

: ق ات وضع ال ة وتق س ي ال   م
ة ال اد ال فه على إع   ة:تع

ام). - اد الأق ة (إس ف ال   ت
ة. - س اق ال  ال

ة.  - ة والعاد ات ال ول ال  ج

ة.  - سائل ال فة ال  مع

لة.  - ة ال اد الأساس زع ال ل ت ة ح س ات ال عل  ال
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اقة   - ة و ال ال ة والأع د ال ال ع
ة. اصة والعاد ات ال عاب لل  الاس

ع ت ح  - ع ل م واح خلال الأس  في ي
ة. اخل وات ال ة وال اعات ال ة للاج اح ادة ال ة ال  أسات

ه.  - ار وت ج على ال ه  وضع ال

لفة   - ج ال ه از (ورقات ال ت وثائ الإن
رة). ق ها ال ال ة وت عل ف اد م أع ان و  الأل

م للأ  - ال ال ع اس عات خاصة  ة والق م سات
ج. ه د ال م وج ة في حالة ع ة والعاد ات ال  وال

-  . س ة وال اض ة وال ال ال زع ح الأع  ت

املة.  - ار ال زع ال  ت

ان،   - اء: ال د أخ م وج أك م ع اجعة عامة وال م
اثل. ار، ال  ال

اصة.  - ارات ال ق على الاس ع ال وع في   ال

ها.م  - ع عل ها وال  اق

-  . ق ال ف ال حلة ت  م

ة.  - ان عة ال ا حلة ال   م
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ي  ق ه ت ات وضع ال والق م تع تق
ة  ان الفعال ل ل اهج وال ح ال ض ق وت الأسال وال

از. ة الإن ل   لع
ار  اءة في الق ي  175ق د مهام م وأ.خ.و ال 

رسة الأساس   ة:ال
ول على  ة وال رسة الأساس ف على ال فه ال
ه على  أ وال ال والإدار و ال ال وال
ام  روس وال ار على ال اس ه  ارس سل ة و ل ة ال ال

  والأخلاق.
ائ و أن  في أ  ر ال ال م  وه مل

ه على أدا اع ل و هار أو الل ل وق م ال ء مهامه م
. ة وال   ال

ل  ا  ها م الح وال ب ع ال وه ال ل
ة. ال ة وال اد سائل ال   )1(ال

ة: ج اغ اته ال ا   ن
د.  - لام ال   ل ال

                                                 
تقنيات  -شعبة مدير الثانويات–كز رسالة نهاية التكوين الأولى بالمر  1

وضع التوقيت، إعداد المتربص خالدالزبير عنابة، إشراف الأساتذة 

  منصور نجية، وهران.
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ها.  - رس و مات ال   خ

عل في   - امج ال اصة ب ة ال س ات ال عل  ال
ة. س  ال

اءات ال  - ل الأع الإج اورة ل  ةج الف
ة. ل الأسات ل وال الأن لع ق ال الأف  ق ت

ها.  - ام وعق ال الأق عل وم ال ال  ع م

-  . رس ورة ل ت ال اءات ال  ع الإج

-  . ئ ة ال ادة والأسات ة ال ات أسات ا  ي ن

ام و   - ال الأق اعات م أس اج ، ي عل ال ال م
ة. فة فعل ام بها  اب لل ع ال  و ج

-  : ص م ح اق دفات ال  ي

 .ه ل روس وت رج في تق ال   ال
 .امج  ت ال

 .وض ات الف   ت
الإرشاد وتق  - ئ  اع ال رس و وز ال ب

ت  اقة زارة ت ون في  هات ت ج ائح وال ات وال لاح ال
ي.في ملف ا ع   ل
قات وفي  - ا انات وال ان الام ارك في ل

. ات ال ل  ع



www.manaraa.com19

 

 

ة: ال ال   ال
ف م  لاله عة  الع ل على ت م : ه الع ال

اعات. ات وال م ال ع ل ال ل ة قادرة على ت اس   م
ف  لام وال ي على ر علاقات مع ال ل ال ع

لام م اء ال ة وأول ام ال فاه واح قة وال ة على ال
. ام اقة وال   وال

ة. ة في ال ل دور الأس ي على ت ل ال   ع
ة م  ة والف اض ة وال قا ات ال ا ع ت ال ت

اره. ق ل واس   أجل ازدهار ال
  

: لام اء ال ي مع أول   علاقات ال
لاعه ع  - ا م أجل ا اش الا م ل  ات س ع

. ائه   أب
- . لام اء ال آ ال  هارة في الات   )2(ال

                                                 
، 1993مجموعة النصوص الخاصة بتنظيم الحياة المدرسية، مارس   2

 175مديرية التوجيه والاتصال، المديرية الفرعية للتوثيق، القرار 

  ر.أ.خ.و.
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اجح: رسة ال ي ال ة ل اصفات ال   ال
1. .   سلامة ال
2. . ف  سلامة ال

3. . ف  سلامة ال

4. .  ال

فاءة. .5   ال
  

رسة: ي ال   مهام م
1. .   ال وال
2. . ف اف على ال  الإش

3. . ر  ال

ه. .4 ج  ال

5. . ق  ال

عة. .6 ا  ال

ع .7   .ال
ة: هارات الإدار   ال

ار. .1 ار الأف   اب
لات. .2 ال اس   الإح
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ل. .3 ل ف في ال  ال

صل إلى الآراء. .4  ال

ها. .5 امج وت ل ال ل  ت

ة. .6 عل ة ال ل  ت الع

ل. .7 اسة العامة للع  رس ال

ة. .8 ان اد ال  إع

لفة. .9 ي ال  تق

اعات. .10  ت الاج

11. . قار ة ال ا  ك

12. . عل ار ال  اخ

ي .13 زعه. ت ل وت  الع

ال والعلاقات العامة. .14 ام ج للات  وضع ن

ل. .15 ال راسة وال  ال

اكل. .16  ال على ل ال

17. . ي اغة وال ح في ال ض ة وال ا   ال
رسي: ل ال خ اء ال ي أث ه ال   ما ال  أن 

رسي. -  ل ال خ ف ال وال في ال م ال   ع
وره ال في -  اله ل اق الإدار  إه ات ال ول ي م ت

ال. زع الأع  وت
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ة  -  م للأسات الات ال ع أخ في ت اس ال
. لام  وال

ال  -  ا الأع ه زع ف ل ت ف في وضع رزنامة ع ال
ه  د م ف على ال ع ة وال ال الأسات ل اس ة م فة م

. غالاته اع إلى ان  والاس

م وتع -  الات ال ع زع اس ئ ت ة ال  الأسات
. ق  وال

ة. -  س اش ال ص وال ح ال ال ش  إه

 - . عل ال ال م ض رزنامة م   ع
  

:( ي لات على م الإدارة (ل ال   ال
- . ه وال ج ل ال   س
ال الإدارة. - ل ال  س

- . عل ال ال ل م  س

ام. - ال الأق ل م  س

اد. - ال ال ب ال ل م  س

ة. - رس ائج ال ل ال  س

- . أدي ال ال ل م  س

- . اض ال ل م  س
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ادر. - ل ال ال  س

ارد. - ل ال ال  س

  
رسة؟ ي ال ف م   ما ه ه

ام. - ة على ال اف   ال
ع. - ض ول ال رسة وف ال أك م س ال  ال

ل على اتقا - ه والع لام وتع ر ال ه نح ح
ة. راس اد ال  لل

ف  - ه ت ج اع على ت ي ت ات ال ان وف والإم ال
ه.  ن

ة. - ا اف الاج ق الأه  ت

  
اجح؟ ي ال   م ه ال

- . ر ة ال اعات ه   ال  لاج
له. -  ال لع

ة. - ة و ل صغ  ف ع 

- . رس لات مع ال اق ال  ه ال ي

اص. - فة الأش  مع
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احي الف - اسع والغ في ال لاع ال علقة الا ة ال
ه.  ه

  
؟ اح في ال ائ ال   ما هي خ

- . رة على ال   الق
انها. - ة وات ة ال  ق

ة. - فاءة ال  ال

- . ة مع الآخ  العلاقات ال

الة. -  ت الع

م. - امة وال  ال

ي). - ه ة (ال ال ول ال ر  ع  ال

ة في  - لال  .الع

اهة والإخلاص. -  ال

ائ  - ر ال رسة.ال  في ال

- . اور مع الآخ  ال

ملاء. - ة ال اع  م

ارات. - اذ الق و في ات  ال

اضع. - ال ام   الال

امح. -  ال
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ادرة. -  روح ال

اعي. - ل ال  الع

ونة. -  ال

  
؟ ل في ال ائ الف   خ

- . رة على ال   ضعف الق
ة). - الاة والأنان ة (اللام ول ب م ال ه  ال

ة. - فاءة ال  ضعف ال

ارات.ا - اذ الق ر في ات ه  ل

انها. - م ات ة وع  ضعف ال

ة. -  ال

اهل. -  ال

ضى. - ة والف ال  الارت

الة. - م ت الع  ع

رسة. - ر ع ال اب ال  ال

فاق. -  ال

- . ا م الان  ع

- . اور مع الآخ م ال  ع

- . ه م تفه ملاء وع ة ال اع م م  ع
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- . ف اضع ال  ال

  
ة ال اعات ه :ال لاج   ر

عة. ض افه ال ل إلى أه ص اع: ه ال اح الاج   ن
ف. ل إلى اله ص اح ه ال م ال   مفه

اع-  ة  - ال للاج ت ة: وهي م اد ة ال ه ال
ات. ت م وال اص وال   الأش

: د ال اء  ع ، أس اء ال ، أس غ ة ال ن
. ل اض أو الف ال   ال

ة ل ال :أما  م احة  ل ات ال اع، ف ع الاج م
هاء. ع الان لي، م م ال ي، ال ا م الاح ها، ال اع   وم

اع: ان الاج ل  م ص ب ال اع، أسل ان الاج ي م ت
قة أو  اسي، ال اولات وال ، ال ان ال قل، م ووسائل ال
ان  ب تع م ض، أسل ة، شاشة الع اض ة أو ال ا ان ال م

ل، م أماك الاج عه، آلات ال ا ن وت وف اع، م
، إلخ... س ال   . جل

ة: ع ه ال ج   أسال ت
ي. )1 ل ال   للقاء أو ال
ي. )2 اسل ال  ال
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ة  )3 سائل ال ات  –ال   الهاتف.–ال
ة: اقة ع اعي،  ال ه، اس ال ف ع وو ت اس ال

ع ، م عل ف ال اع واله ع الاج ض ة  م اع، م الاج
ل الإقامة  مات ح اع، معل هاء الاج ع ان اع، م الاج

قال.   والان
ال: ول الأع اح  ج ال في إن ول الأع اص ج اه ع ت

اع وهي:   الاج
اع. - ع الاج ض   م
قعة. - ائ ال عل والف ف ال  اله

اراته. - ة ق ة وم سل س اع م ح ال ع الاج  ن

ع الان - ء وم ع ال اع.م ة الاج  هاء وم

اع. - ات الاج  تعل

  
اجح: ي ال   صفات ال

عة  اء وس ال اني  ق الإن ف الإضافة إلى صفات ال
مات  عل ة ال اع الأف و ف وات اقة وح ال يهة والل ال

اح الإدارة وهي: اع ون اح الاج لى بها ل   وما  أن ي
ه في ح إ - ام ال وثق   دارته.ك اح
ه. - اع في ده ف م الاج ح اله  وض
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ة إدارة  - ل م ي ( أ ال اء ال م إب اد وع ال
اع).  الاج

ه  - م  ق ل ال  ع الع مات ع ن فة معل مع
. اكله ن وم  ال

ات  - ل ال نف ال ع لام بلغة ال واس ال
. ه له أو ب نها في ع ل ع ي   ال

ال - امه  ح اه ..وض امه له   واح

ه إلى  - اع وت ع الاج ض ات إلى م اق ه ال ج ت
افه.  أه

اع. - رته في الإق ة مق عي ل  ال

- . أ ة أو إعلان ال اق اض في ال ع ال اك ج  إش

- . ر ج ع ال لة وهي ت ه الأس ج دة ت  ج

ابها (نع - ي ج لة ال ف إلى - ت الأس ما يه لا) ع
اق  ة.إثارة ال

اح. - ح والارت  إشاعة ج ال

ة. - م في غ ش  ال

وض  - ع لام ال ال فة آراء ال  صل إلى مع ال
ي. ه ال أ  ول ل
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ات  - عل ة ال ور وت لائ امه إلى ت ال ه اه ج ت
اع. ع الاج ض ف م ام مع ه ة الان  مع ملاح

  
ه ال اع ناجح ف به ي اج ن م   ائح:إذا أردت أن ت

ا. - اع ج   ح للاج
ه  - د ونهائه في وق ه ال اع في وق أ الاج اب

د.  ال

مها. - ل ووضح مفه  ح أس

ة  - ع سائل ال ال ال ع اس ام ال  أث اه
ر، أقلام.. حات، ص  .(ل

- . ع ع آرائه ع ال لل  ش

لاف - قاء ونقا ال ه إلى نقا الال قائ وان  وازن ال
. اق لة ب ال  الأص

ع. - ض ة في ال اص الأساس د الع  ح

ع. - ض ة أ م اق او ع م اس وال د ال  ح

- . ة م ال اس ات م ض لة وت ل أم  أ

ة. - اق ع ال ض  ت 

ة. - ل ح على ال  أضف روح ال
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ات: ي   ال
اع ت  اح في إدارته الاج ي إن أراد ال على ال

ة: ال ات ال ل   ال
- . ا على ال ه س   لا ت
عة. - ار ال ل على أف  لا ت

ار. - غ على أح ال إلى ح الانف  لا ت

ب "ما رأ  - ع أسل ..." وات ب " عل ت أسل
ح أن..".. ..."، "أق  ل

ا م - اجه واح ك  لا ت ة بل ات اش ه م ال 
.  ذل للآخ

ب  - أسل ال  أ ال قق واب ؤساء وال لة ال ت أس
ه  اء رأ إب ل أح  ف ؟" و"ل ؟"، "وما رأ ث ل "ماذا 

ع..."... ض  ال

ادل. -  لا ت

ه. - ه   لا ت م أح أو ت

ض. - ة تع ه على ف  لا ت

- .  لا ت

ا. - ل   لا ت

لف. - اض أو ال قف ال أو ال  لا تقف م
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ق في ال في حقائ  - إضاعة ال ح  لا ت
وفة. ة مع  واض

ة. - اق ي وق ال ح ب  لا ت

  
؟: ي   دور ال

ان ال . - اعات ذات ال ع الاج    ج
ات. - ل ات ال اض لاع على م  الا

ة ال وال - ل اره وآراءه في ع ك ت  و
. ف  وال

ة  - ل اح الع اع على ن ي ت وف ال ص وال ئ الف ه و
ة. عل  ال

ة. - رس   ال ال

ة. - ا امج ال   ال

لاع  - ف للا ادة ال ة م ال ات ت  تعل
امها. ها واح  عل

اذ. - ل الأس آة ع ي هي م ص ال   دفات ال

د. - ة مع ال ة ال ا ارات في ب  ال

ازن  - اعاة ال ع مع م ل على الأس زع الع  ت
. اج م ب ق ل أن  ح لل  ال 
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ة: رس   الإدارة ال
ل  ها  ت عل ي ت ة ال امل الأساس الإدارة عامل م الع
ا لا  ة، وله اج فاءة الإن ة أرادت ت الأداء ورفع ال س م

افها إذا ق أه لها وت ح في ع رسة أن ت ف   لل ل ت
اص  ة على الع عى مع اء صادقة ال ة ال على إدارة سل

ة: ال   ال
ة). )1 مة) ول (سل ة (خ رس   الإدارة ال
2( .( ) و(ال ة (لل رس  الإدارة ال

3( .( د اعي لا ف ل ج ة (ع رس ل الإدارة ال  ع

هادات  )4 ة (عل وعقل) ول اج رس الإدارة ال
اسة.  وف

 

هارات ال رسة:ال ي ال ة ل ور ة ال   ف
ة مهارات  اك ع اح ه له ب د ع ع لأن ي ى  ح

ه: ف  غي أن ت ة ي   ف
هج أولا : عل وت ال   ال

ة  .1 ا اهات الاج ف على الات ع هارة في ال ال
عه. ة الهامة في م اد ة والاق اس   وال

اجات ال .2 قابل اح اهج ل ل ال هارة في ت .ال  لام
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ات  .3 اع ال لف أن ة ل ة ال ي ال هارة في تق ال
ة.  والأن

اع  .4 لف أن ة ل مات ال هارة في تق ال ال
ة. ات والأن  ال

ة  لا  .5 ت وال ب الأن هارة في ال ال
ها.  ث تعارض ب

ة م  .6 اعا مع قابل أن ة خاصة ل اد أن هارة في إع ال
هج.اح  اجات ال

لفة  .7 ة ال عل اد ال ة ال اف هارة في ال على م ال
ي. عل نامج ال  لل

اد  .8 ة وال زع الأجه ولة ت ت وج هارة في ت ال
اق. ها على أوسع ن فادة م احة للاس  ال

9. . ر اف في ت ال ة الإش ي فعال هارة في تق  ال

الإدارة ال  .10 ال  هارة في الات نامج ال ل ال ة ح
رسة. ي لل عل   ال
لام ا: ال   ثان

ل  .1 ة ق ئ انات ال ع ال ق ج اء  هارة في إس ال
لها. ها وت لام وتف ر ال   ح
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فال  .2 ة الأ لام وته اء ال آ ال  هارة في الات ال
ل. ق رسة في ال ال ن  ق ل ي س  ال

ة مع .3 ه ج مات ال هارة في تق ر ال نامج  ال ال
ة  ال ة  ه ج مات ال ات ال رسة وفي تق فعال ي لل العل

. لام  لل

اها  .4 لام وتف مع ل درجات ال ل هارة في ت ال
رسة. نامج ال ة ل  ال

ة  .5 ة ال م ن ال الق ي م هارة في ت ال
ي. عل نامج ال ة لل  ال

ي  .6 عل نامج ال هارة في ت ال ة ال غ وف ال لل
ع.   في ال
ا: العامل   ثال

ها. .1 غ ع حاجات العامل وتق هارة في ال   ال
ر ع  .2 ي ت ات ال ص ل وتف ال ل هارة في ت ال
.  العامل

ل أو  .3 ضا ع الع اه ال ف على م ع هارة في ال ال
. ه ب العامل  ال عل

فاءة أداء العام .4 ي م  هارة في تق ات ال اج ل لل
لفة.  ال
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5. . ائف للعامل ات وال اج ح ال ض هارة في ت  ال

العامل وفي  .6 اصة  انات ال ل ال ل هارة في ت ال
. اصة به مات ال عل اع ال لف أن ة م  ال على 

ي  .7 ه اجات ال ال ف على اح ع هارة في ال ال
.  للعامل

عات على أساس م .8 هارة في ت ال له ال
ة  ه اف ال عات والأه اض ال اماته وال ب أغ واه

دة.  ال

اهات  .9 فاءة والات ات في ال غ هارة في تق ال ال
. ة ب العامل ه  ال

ة: ج رة م ة  س وع ال   م
ة  ة إلى وض اه ها ال ة م وضع س ال قال  إن الان

و  ل  ار الع ق في إ ل  أن ي ة ال أف س ع ال
لاقا م  دودها، وان ها م رفع م أدائها وت م
رها  ة وم ة ال ل ل الع ل م عل ال ل  داخلها، 
ة في  ار ال عامل معها مع  ل ال عل  ها و وغاي

.   ال وال
اف س  س معال وأه ة ت ة ه خ س وع ال ف

ة في ف  س اف ال ع أ ادها ج ارك في إع ة  ة مع ة زم
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وع على  اح ال قف ن عامل معها، و ة وال اعة ال ال
ق  ها ل ف ة وال ت ف غلال الأدوات ال ح اس
وع، و في  احل ال حلة م م ل م ة ل اف ال الأه

اء م ل م أع از أن ي ف على الإن اق ال  ال
ها ال ن رئ ة وأن  س ة ال  وراغ في ت وض

ت على  ة ت س وع ال ل  ة الع غ ف ل ة ال ل اح ع إن ن
ا   ، وله ع ع ال ف ج ة لها م  سائل ال ال
ل  ة  خ الف س عي وراء ت ات وال ص ه على ت ال ال

اعة ال د الأك م ال ح ل الع الا وض ى  إ ة ح
ا. اي   م

امل  ع م أه ع ع  ض ال عل  ث ال ف ال إن ت
ة. ل اح الع   ن

ة. )1 س   تع ال
ة  )2 س ة ال ل وض ل ات). ت ع  (ال

(   (ال
ل) ل اكل وال   (ال

ة) ائ اف العامة والإج   (الأه
دة. ع ة ال ات والأن ل   الع

3( : ق ا ال ش قاي وال .ال ق ة، م ال ع   ت ال
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لاصة )4 ة ال س ات ال ص لاصة خ ه ال ز في ه : ت
ه م  ة م ج اف ال وع والأه ها ال ت عل ي ي والأس ال

. ان ال وال  أجل ض

 

قات: )5 ل  ال

ة. -    س ادة على م ال ة لف ال ة الاس  القائ

ال والإع -     ة الات ل ة ل ة الاس   لام.القائ
اور  -     ف ال ولة على ت ا ال لا ة لل ة الاس القائ

ها. ها وتق ع ا   وم
ال والإعلام. -       م الات
    - .   م ال
ات. -     ل از الع   رزنامة إن
ات. -     ل   اقات وصف الع
  

ة: رس جل الإدارة ال هارات اللازمة ل   ال
عة. - ل    أداء الع
ار الأ - فاءة في اب لات ال ال اس  ار والإح ف

صل إلى الآراء. ل وال ل ف في ال  وال

اسة العامة. - ة ورس ال عل ة ال ل  ت الع
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لف. - ي ال ة، تق ان اد ال  إع

ال والعلاقات العامة. - ي للات ام ج  وضع ن

- . قار ة ال ا اعات و  ت الاج

اص - ي لاخ ل وت زع الع ار العامل وت  ات.اخ

- . ي ال ة وال ث ال ام ج لل  وضع ن

ة: ان هارات الإن   ال
اح   عامل ب ع بها رجل الإدارة ال ي  قة ال ال
ن معه  عاون عله ي ه و ب الآخ إل ع أن 

اء. اج والع رته على الإن ون م ق ل و ن في الع ل   و

ة: س وع ال   م
ائ ا لل قل ن ي ت ة ول اض ة ال راس ة ال فة لل ج ال

ل، اتف الف  ة أف ة إلى وض اه ها ال ة م وضع س ال
ار  ل في إ ة على الع ة ال ا اع ب الإدار وال خلال اج
ها م رفع م أدائها وت  ة ال  س وع ال م

ل م عل ال ل  لاقا م داخلها  دودها ان ة م ل ل الع
ها. رها وغاي ة وم   ال
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وع: ا ال ل به احل الع   م
حلة الأولى: 1  ) ال

ة ة ال ا لام ل ائج ال  ت ن

 
ا  13  10-13  07-10  00-07   ف

ق    ف
ع   ال

    05  08  11  01  1أ9
    05  11  09  02  2أ9
    01  11  10  01  3أ9
    03  14  07  04  4أ9
    03  11  10  01  5أ9
    02  13  08  02  6أ9
    03  12  11  01  7أ9
    09  17  06  01  1أ8
    08  18  05  03  2أ8
    06  16  06  04  3أ8
    07  15  05  03  4أ8
    07  17  06  01  5أ8
    07  17  06  02  6أ8
    07  19  05  03  7أ8
    04  15  06  04  8أ8
    06  11  13  05  1أ7
    12  04  12  06  2أ7
    08  08  12  05  3أ7
    05  09  13  04  4أ7
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    08  09  11  06  5أ7
    06  06  13  06  6أ7
    07  09  14  04  7أ7
    07  09  16  05  8أ7
    05  12  14  04  9أ7

:   ال ب الف الإدار وال
ان  لف ج ف على م ع ة م أجل ال ت لقاءات شه
لة  ع ات ال ق مات وال عل ع وال ع ال م ال ض ال

ل وح ال ل راسة وال فها م جهة إلى في ال اكل وت
اد  ة وت أف س ها ال ي تعاني م اكل ال ت ال
ف م وراء  ة واله ض ه ال ورة تغ ه ة  اعة ال ال
ة  س ال قال  ة للان اج ل ال ل ه لل ع ال ذل ه ت

ل. ة أف   إلى وض
  

ة: اعة ال ام ب ال ا والان   الان
ل عل عة الع ف ج عام م شأنه ت م ى ت

اعات  ات وال ض ال ع ل ال ل ة قادرة على ت اس م
ة على  عة ال اع ال اء علاقات ت لة وتفاديها ب ال
ة  ام ال ادلة واح قة ال ة ال ة وتق ول ال ر  ع ة ال ت

. ام اقة وال   وال
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: اد   ت ال
ا  ة في ت أن ة والعل اض ة وال قا ات ال ا ع ال

لام  رات ال ة ق صة ل ل ناد الف لفة يهيء  اد م ن
هارها.    و

. ي شه ول زم ات في ج ا ه ال   وق ن ه
ي  -  انات: ل ال ال ب ت ة ال ت

قي. ال اة وال  مات وال عل   وال ب ال
: الاه -  قائ ة ال راك ومعال الاس   ام 

لاث م  اد ال ا في ال ر أس لام ال ة ال ا م
ة ي  ة مق ف ع ف ل و ة ل خلال وثائ م

. ف شه ل ن ن ذل  ائه و أول ال    الات
اد  -  ة في ال ام اسعة وال ة ال ع لل ساعات ال

ة:   الأساس
ع خارج  ادرة ت ساعات ال لام  أوقات دروس ال

ع  ة. ي دروس ال س ي ال ع وم ة ال م الأسات
ة  اع ة ل روس ال ه ال م ه ة، تق و ال اع ة وم أسات

. لام   ال
اسعة: -* ة ال وض لل ح الف   ت
انات: -* ل ام ارات ت على ش   الاخ
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ة اض ة ال ائج ال   تق ن
فة ائج ض الي ي ذل  (ن ول ال م وال على الع

ه) ض   و
ة العام س ل ال   10.87  مع

ة ش.ت.أ ة ال   %22.08  ال

اني عل ال ة الأولى م ال ائج ال  %73.03  ن

 

غ ل ة الإعلام وال ات ة: اس ان حلة ال   ال
ال  لف ال ضه على م وع ت ع ل ال ما ق

ة لإب س ة في ال اج ادله معها:ال أ وت   اء ال
- . ة وال ل ال   م
اد. - ولي ال ة م ل الأسات  م

- . ئ ة ال ل الأسات  م

- . لام اء ال ة أول  ج

ة. - اض ة وال قا ة ال  ال

ة. - ق ارة، ال ها: الأمانة، الاس  الإدارة م

ن  - اء تق ة (وأ عة ال ا ف وال ة ال اء وح أع
ة ا ة).في ال رس  ل
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حلي ة: تق م ال حلة ال   ال
ل الأول) وال  ة الأولى (الف ة في الف س س ال

. ات لل ع   ع 
ار  - لام وم اء ال لقاءات ب الف الإدار وأول

رسي. ه ال ج   ال
ة  - ام اسعة وال ات ال لام ال م ل ع تق دروس ال

ق ه ال د  ي  ول زم .ح ج ع ة ال   والأسات

ف  - قع م  ارات ت ارات: أوراق الاخ ت الاخ
ه  ق في دراس ف اء وال لام ال ع ال ا  اء  الأول
ة  ال ل  ل على أعلى مع لام ال ائ مع ت ال

. ل م  ل

ل  - له في س عفاء مع ت لام ال عة لل ا م
ا ال  قائ والات اء.ال  لأول

ة  - س لة ال ها م ج م ة ت لة حائ اء م إن
ل. ل ف عة في آخ   ال

اء أه  - ة وع ة لل اض ة وال قا اد ال ت ال
ة. ة وال ي اس ال  ال

ة  - ال ان أب  ل ام ن على ش ال  ض ال الف
. اس ق ال قائ في ال ة ال عال اسعة وذل ل ات ال  لل
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ارات   :الاخ

ه ( لام في أماك قى ال ل الأول ي أساسي) تل 7الف
ان ( ل ام اولة على ش اني: 9- أ8واح في ال ل ال أ). الف

ان. ل ام اولة على ش ل واح في ال ات  ع ال   ج
  

: ا ام والان   الان
ل  ة على ما ق ع الأسات ف ج افقة م  ع ال

اف ب ال ل وع ال ا ال ات  أخ ات وال ا ة على قلة ال
ة ( اع اء ي ال نامج مع إع ا  ال ع  ةعام ال

ورة).  لل

  

    
دود  رفع ال
رسي  ال

)%(  

ل  ال
ل ع   على ال

دود دود  رفع ال قال  رفع ال   الان

ل  الف
  الأول

قعات   20/11  0.13  ال
رسي  ال

ة   لل
رسي  ال
هادة   ل

ة ق   لل   9.51/20  0.51  الف
قة   11.5/20  0.54  ال
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ل  الف
اني   ال

قعات   11.5/20  0.50  ال
ة راس   ال
ل ع   ال

عل  ال
  الأساسي

الأولى 
ل   ثان  الف

ال   ال
قعات   11.75/20  0.73  ال

        7.82%  30.50% 50% 

  
. ائ ة ال اس لام ب ف ال   ي ت

ة م هادات ش ة والإدار  ع الأسات ف ت  
ة  س ي ال ف م ة م  ل شهادات ش اد، وت ي ال مف

عل الأساسي. ائج شهادة ال   ع ن
عة: ا حلة ال   ال

ة  ل ال اء م ا ال اتف أع م خلال ه
ه  ج ر وال ف وال اف على ال وال على ال والإش

له م أجل ع، وذل  عة وال ا ق وال اف  وال ق الأه ت
ة. ائ   العامة والإج

ة  س ة ال ود ة ورفع م عل ة ال ل ة الع ق ت
اء  الإضافة إلى أع ة  اعة في ال والفعال ق ال وت
اد  ي ال وع على مف ض ال ة وال ت ع ل ال م
ة في  ة ال ل ة الع ات ة في ت اس ار ق ال

وع  ار م ا.إ س   م
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وع: ا ال اف العامة له   الأه

ول الآتي: ها ال ض  دها و

  
قع) ة الأولى ثان (ن قال لل   %50  الان

عل الأساسي هادة ال رسي ل دود ال  %30.50  رفع ال

ة راس ة ال رسي لل دود ال 07.82  رفع ال
%  
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ل الأول   اني  الف ل ال   الف
ل  الف

ا   لال
  

ل  ال
ل   على مع

20/11  20/11.50  20/11.75    

رفع 
دود  ال
رسي   ال

0.13%  0.50%  0.75%    

 
 

اجع: ة ال   قائ
عان  -1 ة: تأل د.وه س ي ة ال رس الإدارة ال

ة  ل سي  ة جامعة ع ش ود.م م م ل اذ  أس
. ة جامعة ع ش   ال

د خاص-2 ك ع ائ ات جامعة ال ل ، ال ال ح
د، تق  ة م س اد د.ب ، إع غ ، رهانات ال ائ في ال

 ، ائ ار رئ جامعة ال اه ح   .1995/1996د.
ة  -3 اج ات:  في ت إن ا ا الاج ج ل ت

ان،  خ ع دودها، تأل ح ش اعات وزادة م ، 1الاج
ة والإ ن م القان ر للعل ه ة ال ارات ج دارة، جامعة إص

ان.   وه
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ان  -4 ، دي عل ة وال ة ال س ت وت م
ني،  اه زره ة ال ام عات ال   .2ال

ي  -5 ة م ، ش ال ة ال الأولى  رسالة نها
 ، اد ال خال ال ، إع ق ات وضع ال ات، تق ان ال

ان،  ة، وه ر ن اذ م اف الأس ة، إش ا   .91/92ع
ة،  -6 رس اة ال اصة ب ال ص ال عة ال م
ة 1993مارس  ة الف ي ال، ال ه والات ج ة ال ي ، م

ار  ق الق ث   .58وأ.خ.و.ص  175لل
ر  -7 ة ال ارس الأساس ي ال الح م ت ل

ان م  ان ووه ي تل لاي ال ل ف  29إلى  27ال  1984ن
ة سل رسة الأساس ة وال للإدارة ال ة ال ، مف ال ة 

ة  اج م (مف ال ان ال لا سل رسي، م وال ال
.(   وال

ة. -8 ةك علي أوح عل ات ال س ة لل ن اد قان   م
ار م مف  -9 ، ن ي عل وال لي لل ش الع ال

ارة. عل الأساسي دار ال   ال
ل  - 10 قة الع انوث ة، ج س وزارة  1997 وع ال

ة  ة الف ي ان العام، ال عل ال ة ال ي ة، م ة ال ال
. عة م ال اد م ، إع قاي رسي وض ال   لل ال
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ة  - 11 رسي، م ل ال خ اب في ال اب الاض أس
ات،  م  ال ي الإك ج ن م ل على شهادة ال ال

اد ب ص اف ال العاب إع اب ل وفلاحي علي، إش
ان  ة وه ارات ال ه ل إ ، ال ال م

1995/1996. 
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