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  الإهʗاء
 

  وأبي.أمي   ... ʚيʧ أمʙاني Ǽالʻʴانلل... إلى ا
 لʜملاء الʺʛʱʴمʧʽ ... أساتʚة ومʶاعȑʙجʺॽع ا... إلى 

ʧȄʛيʙة ومॽȃʛʱمإلى اخاصة  ،الʛʱʴʺال ʙʽʶة  :لॽȃʛʱال ʞʱمف
 ʨل ʧȄʨؔʱة.والʻʽʺʲه الʴائʸʻني بʙأم ȑʚان الʶʺة تلǽلا  

  
                 

  
  

  الʺʷʱʶار في الॽȃʛʱة
         .ʙʺʴني مʨعق  
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ʖʲॺا الʘه ʥف مʗاله  
معʛفة الأفؔار الʱي تʶاعʙ الʺʙيʧȄʛ وتʳعلهʦ يʨʺȞʴʱن 
بʳʻاح في تʛʽʽʶ الʺʕسʶة الʺʙرسॽة وذلʥ قʙʸ تॽʀʛة الʺʙرسة 

الʛʽʽʶʱ وفعالॽة في والʱعلʦॽ ورفع مʛدوديʱها وتʴقȘʽ نʳاعة في 
  إنʳاز العʺلॽات الȄʨȃʛʱة و الإدارȄة.

ʱي يॼʻغي أن معʛفة الʺʙيʧȄʛ للʸʵائʟ والʺʺʜʽات ال
جʙʽة مʧ شأنها أن تلعʖ دورا في تعǽ  ʜȄʜعʛفʨها لʹʺان علاقة

  الʷʻاȋ الإدارȑ والȑʨȃʛʱ الʻاجح.
 

  :الفʙضॻة
الʛʽʽʶʱ الʻاجح يʦʱ ضʺʧ مʛʷوع  الʺʕسʶة وهʨ خʢة 

ʦمعال ʦسʛارك في  تʷǽ ةʻة سʛʱة في فʶسʕʺال ʛʽاف  سʙوأه
إعʙادها جʺॽع أʛʡاف الʳʺاعة الȄʨȃʛʱة والʺʱعاملʧʽ معها لʛفع 
مȐʨʱʶ أدائها وتʧʽʶʴ  مʛدودها ʨȞǽن الʱلʺʚʽ  غاǽة العʺلॽة 

  الȄʨȃʛʱة معʻى ذلʥ الʨʸʴل على نʱائج تʴقȘ الغاǽة الʺʛجʨة.
 

  :الإشȜالॻة
ǽ ة أنॽʺॽعلʱة الʶسʕʺال ʛيʙʺل ʅॽاح؟كʳʻال ʨʴن ʛʽʶ  

.ʥلʚا لǼاʨج ʘʴॼا الʚن هʨȞǽ ʙوق  
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  :مʚʻʸات شॻʶʳة مʗيʙ الʓʸسʴة
  الॽʸʵʷة الʺʛحة. -
  الإʡلاع الʨاسع الغʛȄʜ في الʨʻاحي الفॽʻة الʺʱعلقة Ǽʺهʱʻه. -

 الاتʸاف Ǽالǽʙʺقʛاॽʡة. -

 

  ما الʔʱǻ ȏʘ أن يॺʹʱʯه مʗيʙ الʗʸرسة؟
- ʖʻʳت .ʧʽرسʙʺة الȄʛح ʙʽقǽ ى لاʱه حʱʽʸʵʷǼ ʅȄʛعʱال  
  لاسʱʺاع لآراء الʺʙرسʛʰʸǼ ʧʽ وأناة وابʶʱامة دائʺة.ا -
 يʖʻʳʱ إصʙار حʦȞ في الأمʨر الʱي ǽعʛضها علॽه الʺʙرسʨن. -

 الʜʽʺʱ بهʙوء. -

مʶاعʙة ؗل الʺعلʺʧʽ على الإشʛʱاك في اتʵاذ القʛار في  -
 الʨصʨل إلى اتفاق.

 إنفاق الʨقʗ في تȌॽʢʵ العʺل وتقȄʨʺه. -

 

  فʵل Ǻعʞ الʗʸيʥȂʙ؟
- .ʧȄʨؔʱضعف في ال  
- .ʛʽʽʶʱضعف في ال 

- .ʛيʙʺم بها الʨقǽ يʱات الॽلاحʸض في الʺهام والʨʺغ 

 هʻاك حاجة إلى تʧȄʨؔ الʺʙيʧȄʛ إدارȄا و تȄʨȃʛا. -
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فʛʱات تॽʻȄʨؔة تॽʶॽʶʴة لʺʶاعʙة الʺʙيʧȄʛ على اكʶʱاب  -
 ʖʻʳ الʶلॽʰة مʻها.تالʸفات الإʳǽابॽة و 

-  ʖʶم بها حʨقǽ يʱلأوقات عʺله في الʺهام ال ʛيʙʺع الȄزʨت
 Ȅʨة.الأول

- .ȑʨȃʛʱال ʖانʳاعات ذات الʺʱع الاجॽʺج ʛʽʹʴʱم بʨقǽ 

 ʢǽلع على مʴاضʛ الʳلʶات. -

- .ʚʽفʻʱوال ʦॽʤʻʱوال Ȍॽʢʵʱة الॽة وآرائه في عʺلȄارʳʱك بʛʱʷǽ 

 ʖʳǽ علॽه أن ǽفʛؔ في جʺॽع ما تʱʴاجه الʺʙرسة: -

 .ةॽرسʙم ʖʱؗ ʧم  
 .ةॽɾامج ؗاʛب 

 ʽʷʱادة الʺفʶال ʧاردة مʨة أو الȄة وزارȄʨȃʛات تʺॽتعل ʧ
 للاʡلاع علʽها واحʛʱامها وتʻفʚʽها.

 .قهॽʰʢامه وتʛʱاح ʖʳǽ ȑʨȃʛع تȄزʨت 

 .اذʱآة عʺل الأسʛي هي مʱص الʨʸʻال ʛدفات 

  ة معʻʶة الǽاʙا في بʺॽرة ولا سʛؔʱʺة الʺʤʱʻʺارات الȄʜال
 الʙʳد.

  دور مʗيʙ الʓʸسʴة الȂʦȁʙʯة وصلاحॻاته:
- .ʚʽʺلʱهʺة ال ʛʽʶȄو ʛيʙي  
 Ȍॼʹǽ الʤʻام. -
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- ʧʶعلى ح ʛهʶال .ʦॽعلʱال ʛʽس 

 الاتʸاف Ǽالʺعاملة اللائقة والʻʶʴة. -

 تʦॽʤʻ الʺʕسʶة تॽʤʻʺا مȞʴʺا مʢاǼقا للقʨانʧʽ والʱعلॽʺات. -

 

  الʯؒالʃॻ الʗʻʮاغʦجॻة:
إعʙاد خʢة مȞʴʺة لʨʱزȄع الʨʱقʗʽ الʛسʺي تʨؔن في  -

.ʚʽʺلʱصالح ال  
تʨفʛʽ الأجهʜة الʹʛورȄة (وثائȘ تȄʨȃʛة، بʛامج، إرشادات  -

 .)، وسائل الإǽʹاحتȄʨȃʛة بʙʽاغʨجॽة

- .ʦॽعلʱال ʛʽس ʖاقʛي 

- ...Șʽʶʻʱام والʶالأق ʝالʳوم ʦॽعلʱال ʝالʳم ʙعقǽ 

 زȄارة الأساتʚة. -

 مʛاॼʀة ʛؗاس الʨʸʻص. -

- .ʦرهʨʢة وتʚه عʺل الأساتॽل علʳʶǽ اس خاصʛؗ له 

-  
 

  الʱانʔ الʠॻʵʹʯي لʗʸيʙ الʓʸسʴة:
ʙʻʴȂف وʙʵǻ :  

  الʺʛʶح - 
  الȄʜارات  - 
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  الأشغال الʙʽوȄة  - 
 - ʺʳʺة الॽتʨʸعات الʨ  
 مʵابʛ الʨʸر  - 

 الʛسʨم  - 

 الʺॼʱȞة  - 

  الʺʳلة والʙȄʛʳة... –
  

  الʯؒالʃॻ الإدارȂة:
  إعʙاد الʺلفات الإدارȄة ومȞʶها. -

  الʴالة الʺʙنॽة. .1
 الʷهادات والʺʕهلات. .2

 الʶʱلʶل الॽʣʨفي. .3

 العʢل والॽɽاǼات. .4

  مʨʻʱعات ومʛاسلات شʕون مʱʵلفة. .5
- .ʦهʤॽʁʻوت ʧʽفʣʨʺال ʦॽʽتق  
جال الʺʙʴدة لإرسال الʱقارʛȄ والʨʷؔف احʛʱام الآ -

 الʙورȄة إلى الʶلʢات.
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ʻʸǽفه وʕȄشʛ علॽه ثʶǽ ʦلʺه  هجهʨ تʶلʦॽ الʙȄʛʰ الʨارد ي - 
إلى الأمانة قʙʸ تʽʳʶله في سʳل الʨاردات Ǽعʙ تॽʀʛʺه ॼʡقا 

.ʙشʛʺلل 

 - ."ʅॽات "الأرشʣʨفʴʺال ʦॽʤʻوت Ȏحف 

 - ʱأوراق الام Ȏفʴǽاناʴ ات. 3تʨʻس 

 - ʷقع على الʨة.يॽرسʙʺهادات ال 

 يʦʤʻ افʱʱاح الʺʨسʦ الʙراسي. - 

  ʛʹʴǽ الʨثائȘ الʱعلॽʺॽة. .1
ʜ الʳهȑʨ للʨثائȘ الȄʨȃʛʱة بʱغʛʽʽ قʛʢǽ ʙأ  .2 ʛؗʺال ʛʰʵǽ

 على الʢȄʛʵة الȄʨȃʛʱة.

3.  Șثائʨلل ȑʨهʳال ʜ ʛؗʺال ʧة مॽʺॽعلʱال Șثائʨنقل ال
 الȄʨȃʛʱة.

ف وضॽɻة الʱؔاب الʺʙرسي وʛȄسله ʨصʛʴǽر تقʛȄʛا ل .4
 ʜ ʛؗʺة.إلى الȄʨȃʛʱال Șثائʨلل ȑʨهʳال  

تʨزȄع حʟʸ الʙراسة: لا بʙ أن ʱʶǽلʦ الأساتʚة  - 
  حʟʸ الʙراسة في الʨʽم الأول مʧ الʺʨسʦ الʙراسي.

 - .ʧʽفʣʨʺص الʨʸʵǼ :ماتʙʵحة الʨل 

 لʨحة الʺʙاومة. - 

 لʨحة مʙاومة الʺʣʨفʧʽ الإدارȄة. - 
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  لʨحة خʙمات الأعʨان. - 
:ʙȂقارʯال  ʛم، وتقʨسʨʺاح الʱʱاف ʛȄʛراسة.تقʙة الǽنها ʛȄ  
:ʙفاتʗال  ʛاضʴم ʛʱدف ،ʧʽفʣʨʺال ʖʽʸʻت ʛاضʴم ʛʱدف

دفʛʱ)، دفʛʱ الاجʱʺاعات  ʝالʺʳالʝ الʺʱʵلفة (لؔل مʳل
  الأسॽɺʨʰة.

  الʹʵاʟات الʸالॻة:
  يʴʱقǼ Șانʤʱام مʧ مȄʨʱʴات الʙʻʸوق الʺالي. - 
يʕشʛ في ؗل شهǼ ʛالʽʳʶʱل Ǽالʛʴوف وȃعʙ وقʨف  - 

:ʛات على دفاتǼاʶʴال 

 ʳʶʱلات.الॽ  
 .فقاتʻال 

 .ميʨʽوق الʙʻʸال ʛʱدف 

 .وقʙʻʸة الʙȄʛوج 

 - ʛʱعلى دف ʛة ؗل ثلاثة أشهǽفي نها ʛشʕأن ي
  الʺʴʱʶقات الʲابʱة.

 يʱأكʙ أن الإذن ǼالȄʨʴʱل Șʰʶǽ دائʺا الأداء. - 

 -  ʦॽʽتق ȑق أʨعǽ ة لاॽاخلʙمة الʙʵال ʦॽʤʻأن ت ʧم ʙأكʱي
 أن يʛأس لʻʳة الʸفقات.
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ان ذلʥ مʺʻȞا لاسʱلام ʛʹʴǽ مع الʺʛʸʱف ؗلʺا ؗ - 
.ʗمʛي أبʱفقة الʸها للʱقǼاʢدتها ومʨج ʧم ʙأكʱائع والʹॼال  

  دوره الاجʸʯاعي:
رفع سʺعة الʺʙرسة في الʺȌॽʴ  * اتʱاه الʸʯʱʸع:

.(...ʧȄزʨات للʺعʙاعʶʺال ʦǽʙتق) اعيʺʱالاج  
:ʘʻلامʯاء الॻاه أولʱومع  * ات ʛعلاقات مع الأس Ȍȃر

 ʚʽلامʱاء الॽة أولॽɻʺج ʖʱȞات ال–مʶسʕʺة مع الȄورʛعلاقات ض
.Ȑʛالأخ  

  إنʱاز الʦثائȖ الإدارȂة اعʸʯادا على الॺʸادئ الآتॻة:
- .ʙهʳسائل والʨاد في الʸʱالاق  
 الفعالॽة لȐʙ الȘʽʰʢʱ والʺʱاǼعة. -

 الʶॼاʡة والʨضʨح في الأسالʖʽ الإدارȄة. -

 الʙقة والأصالة واخॽʱار الʺʢʸلʴات الʺʻاسॼة. -

  
 
 
 
 
 

ʸال ʙيʗʸة لॻɸاʸʱوح الʙةالʴسʓ  
ʳǽلʴʱأن ي ʖ :  
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- Ǽ.ةʺȞʴال  
 الʛزانة. -

 .لʧʽʶʴʱ الʺʛدودǽة الʳʺاॽɺة    الʷʱاور. -

 الإقʻاع. -

 الʱعاون. -

 الʛʽʶ مع الʤʻام الʶائʙ في الॼلاد. -

 الʅॽʽؔʱ مع الʨاقع. -

 عادلا في أحȞامه. -

 ʖʻʳǽ الʢʱاول. -

 الʺعاملة الॼʽʢة. -

 

:ʕʻقʦʯات وضع الॻʹة وتقʴسʓʸال ʙيʗم  
ʱة الʢȄʛʵاد الʙفه على إعʛة:تعȄʨȃʛ  

  تʻفʚʽ الʢȄʛʵة (إسʻاد الأقʶام). -
 الʺʨاقʗʽ الʛسʺॽة. -

 جʙول الʛʳʴات الʺʸʸʵʱة والعادǽة.  -

 معʛفة الʨسائل الʺȄʛʰʵة.  -

 الʱعلॽʺات الʛسʺॽة حʨل تʨزȄع الʺʨاد الأساسॽة الʺȞʺلة.  -
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عʙد الʟʸʴ الȄʛʤʻة والأعʺال الॽʁॽʰʢʱة وʡاقة   -
 الاسॽʱعاب للʛʳʴات الʵاصة والعادǽة.

-  ʸح ʟॽʸʵع تॽʺʳع لʨʰخلال الأس ʙم واحʨفي ي ʟ
 أساتʚة الʺادة الʨاحʙة للاجʱʺاعات الॽʁॽʶʻʱة والʙʻوات الʙاخلॽة.

 وضع الʻʱهॽج على الʙʳار وتॼȄʨʰه.  -

تʛʽʹʴ وثائȘ الإنʳاز (ورȄقات الʻʱهॽج الʺʱʵلفة   -
 الألʨان وȃأعʙاد مʨʱفʛة وتʖʱؔ علʽها الʟʸʴ الʺقʛرة).

ساتʚة والقʦʶ مʨʰʢعات خاصة Ǽاسʱعʺال الʜمʧ للأ  -
 والʛʳʴات الʺʸʸʵʱة والعادǽة في حالة عʙم وجʨد الʻʱهॽج.

-  .ʦسʛة والॽاضȄʛة والॽʁॽʰʢʱالأعʺال ال ʟʸع حȄزʨت 

 تʨزȄع الʙʱارʝȄ الʺʱؔاملة.  -

مʛاجعة عامة والʱأكʙ مʧ عʙم وجʨد أخʢاء: الॽʶʻان،   -
 الʛؔʱار، الʱʺاثل.

 الʛʷوع في ॼʡع الʨʱقʗʽ على الاسʱʺارات الʵاصة.  -

 ʛاقʱʰها والॽʀʨʱع علʽها.م  -

-  .ʜʳʻʺال ʗʽقʨʱال ʚʽفʻحلة تʛم 

  مʛحلة الʺʱاǼعة الʺʙʽانॽة.  -
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 ʙيʙʴت ʨه ʗʽقʨʱات وضع الॽʻتق ʦॽʺتع ʧم ʙʸوالق
الأسالʖʽ والʛʢق وتʨضॽح الʺʻاهج والʺʶلʥ لʹʺان الفعالॽة 

  لعʺلॽة الإنʳاز.
وأ.خ.و الʗʲǻ ȏʘد مهام مʗيʙ  175قʙاءة في القʙار 

ॻرسة الأساسʗʸة:ال  
فهʨ الʺʛʷف على الʺʙرسة الأساسॽة والʺʕʶول على 
الʛʽʶ الʧʶʴ والʱأʛʽʡ والʛʽʽʶʱ الȑʨȃʛʱ والإدارȑ وʶȄهʛ على 
الॽȃʛʱة الʵلॽʁة وȄʺارس سلʱʢه Ǽاسʛʺʱار على الʙروس والʤʻام 

  والأخلاق.
 ȑفي أ ʛʹʴʱʶǽ أن ʧȞʺȄو ʦائʙر الʨʹʴالǼ مʜمل ʨوه

ء مهامه مʳلʝ وقʗ مʧ الʻهار أو اللʽل وʶȄاعʙه على أدا
.ʛʽʽʶʱة والॽȃʛʱال  

وهʨ الʺȌʷʻ لॽʺʳع الʺʸالح والʺȘʶʻ بʻʽها مʛʵʶا ؗل 
  )1(الʨسائل الʺادǽة والʺالॽة.

  نʵاʟاته الʗʻʮاغʦجॻة:
  ʳʶǽل الʱلامʚʽ الʙʳد.  -

                                                 
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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 Ȍॼʹǽ خʙمات الʺʙرسʧʽ وʤʻȄʺها.  -

Șʰʢǽ الʱعلॽʺات الʛسʺॽة الʵاصة بʛʰامج الʱعلʦॽ في   -
 الʺʕسʶة.

 ةج الȄʨȃʛʱفʨاʹʛورȄة لʽȞʷʱل الأǽʹع الإجʛاءات ال  -
 قʙʸ تʴقȘʽ الȘʽʶʻʱ الأفʹل والʅॽʽؔʱ الأنʖʶ لعʺل الأساتʚة.

 ʳǽʺع مʳالʝ الʱعلʦॽ ومʳالʝ الأقʶام وعقʙها.  -

-  .ʧʽرسʙʺال ʧȄʨؔت ʧʽʶʴʱة لȄورʛʹاءات الʛع الإجʹǽ 

-  .ʧʽʽʶॽئʛة الʚة الʺادة والأساتʚات أساتʡاʷن Șʶʻي 

مʳالʝ الʱعلʦॽ، يʛʱأس اجʱʺاعات مʳالʝ الأقʶام و   -
 وʚʵʱȄ جʺॽع الʙʱابʛʽ للॽʁام بها ʸǼفة فعلॽة.

-  :ʘʽح ʧص مʨʸʻال ʛدفات ʖاقʛي 

 .هʶلʶروس وتʙال ʦǽʙرج في تقʙʱال  
 .امجʛʰال Șʽʰʢت 

 .وضʛالف ʛاتʨت  
-  ʦǽʙالإرشاد وتقǼ ʧʽئʙʱʰʺال ʙاعʶȄو ʧʽرسʙʺوز الʛب

 ʖتʛارة تȄاقة زʢǼ ون فيʙهات تʽجʨʱائح والʸʻات والʤالʺلاح
  لʺعʻي.في ملف ا
ʷǽارك في لʳان الامʴʱانات والʺʶاǼقات وفي  -

.ʧȄʨؔʱات الॽعʺل 
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  الʯؒالʃॻ الȂʦȁʙʯة:
 ʧف مʙعة  العʺلالهʨʺʳم ʧȄʨؔالعʺل على ت ʨه :ȑʨȃʛʱال

  مʱʺاسȞة قادرة على تʚلʽل الʸعȃʨات والʧʽʸʴʱ مʧ الʛʸاعات.
 ʧʽفʣʨʺوال ʚʽلامʱعلاقات مع ال Ȍȃعلى ر ʛيʙʺعʺل الǽ

ʰم ʚʽلامʱاء الॽة وأولॽʸʵʷام الʛʱواح ʦفاهʱقة والʲة على الॽʻ
.ʧامʹʱاقة والʙʸوال  

  ǽعʺل الʺʙيʛ على تؔʺʽل دور الأسʛة في الॽȃʛʱة.
 ʧة مॽʻة والفॽاضȄʛة والॽɾقاʲات الʡاʷʻال ʛȄʨʢع تॽʳʷت

  أجل ازدهار الʱلʺʚʽ واسʱقʛاره.
  

:ʘʻلامʯاء الॻمع أول ʙيʗʸعلاقات ال  
-  ʧع ʦلاعهʡأجل ا ʧا مʛاشॼالا مʸات ʦॽʁǽ عʺل ʛʽس

.ʦائهʻأب  
- .ʚʽلامʱاء الǼآǼ الʸ2(الʺهارة في الات(  

                                                 
، 1993مجموعة النصوص الخاصة بتنظيم الحياة المدرسية، مارس   2

 175مديرية التوجيه والاتصال، المديرية الفرعية للتوثيق، القرار 

  ر.أ.خ.و.
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  الʦʸاصفات الॻʶʳʵة لʗʸيʙ الʗʸرسة الʹاجح:
1. .ʦʶʳسلامة ال  
2. .ʛʽؔفʱسلامة ال 

3. .ʝفʻسلامة ال 

4. .ʦʶʳال 

  الؔفاءة. .5
  

  مهام مʗيʙ الʗʸرسة:
1. .Ȍॽʢʵʱوال ʦॽʤʻʱال  
2. .ʚʽفʻʱاف على الʛالإش 

3. .ʖȄرʙʱال 

 الʨʱجॽه. .4

5. .ʦȄʨقʱال 

 الʺʱاǼعة. .6

  .الॽʳʷʱع .7
  الʸهارات الإدارȂة:

  ابʱؔار الأفؔار. .1
 الإحʶاس ǼالʺȞʷلات. .2
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 الʱفʧʻ في الʴلʨل. .3

 الʨʱصل إلى الآراء. .4

 تʴلʽل الʛʰامج وتʢॽʶॼها. .5

 تȌॽʢʵ العʺلॽة الʱعلॽʺॽة. .6

 رسʦ الॽʶاسة العامة للعʺل. .7

 إعʙاد الʺʜʽانॽة. .8

 تقʙيʛ الʱؔلفة. .9

 تʦॽʤʻ الاجʱʺاعات. .10

11. .ʛȄقارʱة الǼاʱك 

12. .ʧʽʺار الʺعلॽʱاخ 

13. ʙيʙʴعه. تȄزʨالعʺل وت 

 وضع نʤام جʙʽ للاتʸال والعلاقات العامة. .14

 الʙراسة والʴʱالʽل. .15

ʜʽ على لʖ الʺʷاكل. .16 ʛؗʱال 

17. .ʘيʙʴاغة والॽʸح في الʨضʨة والʡاʶॼال  
  ما الʔʱǻ ȏʘ أن ॺʹʯʱǻه الʗʸيʙ أثʹاء الʗخʦل الʗʸرسي:

  عʙم الʱفʛʽؔ الȑʙʳ والʺȘʰʶ في الʙخʨل الʺʙرسي. - 
تʙʴيʙ مʕʶولॽات الʢاقʦ الإدارȑ  إهʺاله لʙوره الʛʽʰؔ في - 

 وتʨزȄع الأعʺال.
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الʱأخʛ في تʛʽʹʴ اسʱعʺالات الʜمʧ للأساتʚة  - 
.ʚʽلامʱوال 

الʱفȌȄʛ في وضع رزنامة عʺل تʨزع فʽهʺا الأعʺال  - 
 ʦهʻد مʙʳف على الʛعʱة والʚال الأساتॼʁʱل اسʲة مʺʤʻفة مʸǼ

.ʦغالاتهʷاع إلى انʺʱوالاس 

ʧʽʽ الأساتʚة الʛئʧʽʽʶॽ تʨزȄع اسʱعʺالات الʜمʧ وتع - 
.ʧʽقʶʻʺوال 

 إهʺال شʛح الʨʸʻص والʺʻاشʛʽ الʛسʺॽة. - 

 - .ʦॽعلʱال ʝالʳرزنامة م Ȍॼم ضʙع  
  

:(ʙيʗʸال Ȏʗل) الإدارة Ȏʦʯʴلات على مʱʴال  
- .ʛʽʽʶʱه والॽجʨʱل الʳس  
 سʳل الʺʳالʝ الإدارȄة. -

- .ʦॽعلʱال ʝالʳل مʳس 

 سʳل مʳالʝ الأقʶام. -

 سʳل مʳالʝ الȘʽʶʻʱ بʧʽ الʺʨاد. -

 سʳل الʱʻائج الʺʙرسॽة. -

- .ʖأديʱال ʝالʳل مʳس 

- .ʖʽʸʻʱال ʛاضʴل مʳس 
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 سʳل الʙȄʛʰ الʸادر. -

 سʳل الʙȄʛʰ الʨارد. -

  
  ما هʦ هʗف مʗيʙ الʗʸرسة؟

  الʺʴافʤة على الʤʻام. -
 الʱأكʙ مʧ سʛʽ الʺʙرسة وفȘ الʙʳول الʺʨضʨع. -

هʦ نحʛʸ حʹʨر الʱلامʚʽ وتعʻʽʽهʦ والعʺل على اتقا -
 للʺʨاد الʙراسॽة.

-  ʛʽفʨه تॽجʨعلى ت ʙاعʶي تʱات الॽانȞوف والإمʛʤال
 نʺʨه.

 تʴقȘʽ الأهʙاف الاجʱʺاॽɺة. -

  
  مʥ هʦ الʗʸيʙ الʹاجح؟

- .ʝȄرʙʱة الʯʽاعات هʺʱلاج Ȍʢʵǽ ȑʚال  
 الʺʝʺʴʱ لعʺله. -

ʛʽʰة. -  ǽفʞʱ عʧ ؗل صغʛʽة وؗ

- .ʧʽرسʙʺلات مع الȞʷʺال ʞاقʻي ȑʚال ʨه 

 معʛفة الأشʵاص. -
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ॽʻة الʺʱعلقة الاʡلاع الʨاسع والغʛȄʜ في الʨʻاحي الف -
 Ǽʺهʱʻه.

  
  ما هي خʶائʝ الʹʱاح في الʙʻʻʴʯ؟

- .ʛʽʽʶʱرة على الʙالق  
 قʨة الॽʸʵʷة واتʜانها. -

 الؔفاءة الȄʨȃʛʱة. -

- .ʧȄʛة مع الآخॼʽʢالعلاقات ال 

 تȘʽʰʢ العʙالة. -

 الʛʸامة والʜʴم. -

 الʷعʨر Ǽالʺʕʶولॽة (الʹʺʛʽ الʺهʻي). -

 .العʺلالǽʙʳة في  -

 الʜʻاهة والإخلاص. -

-  ʦائʙر الʨʹʴرسة.الʙʺفي ال 

- .ʧȄʛاور مع الآخʷʱال 

 مʶاعʙة الʜملاء. -

 الʛʱوȑ في اتʵاذ القʛارات. -

 الالʜʱام Ǽالʨʱاضع. -

 الʶʱامح. -
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 روح الʺॼادرة. -

 العʺل الʳʺاعي. -

 الʺʛونة. -

  
  خʶائʝ الفʵل في الʙʻʻʴʯ؟

- .ʛʽʽʶʱرة على الʙضعف الق  
 الʱهʛب مʧ الʺʕʶولॽة (اللامॼالاة والأنانॽة). -

 ضعف الؔفاءة الȄʨȃʛʱة. -

 لʱهʨر في اتʵاذ القʛارات.ا -

 ضعف الॽʸʵʷة وعʙم اتʜانها. -

 الʛʢॽʶة. -

 الʶʱاهل. -

 الارتʳالॽة والفʨضى. -

 عʙم تȘʽʰʢ العʙالة. -

 الॽɽاب الʺʛؔʱر عʧ الʺʙرسة. -

 الʻفاق. -

- .ȋاॼʹم الانʙع 

- .ʧȄʛاور مع الآخʷʱم الʙع 

- .ʦم تفهʺهʙملاء وعʜة الʙاعʶم مʙع 
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- .ȋʛاضع الʺفʨʱال 

  
ʯة الʭʻاعات هʸʯلاج Ȋॻʠʳʯال:ʛȂرʗ  

  نʳاح الاجʱʺاع: هʨ الʨصʨل إلى أهʙافه الʺʨضʨعة.
  مفهʨم الʳʻاح هʨ الʨصʨل إلى الهʙف.

الʱهʯʽة الʺادǽة: وهي مʛتʢॼة  - الʛʽʹʴʱ للاجʱʺاع- 
  Ǽالأشʵاص والʜمʧ والʛʱتॼʽات.

:ʥʻ ʙؕʯʵʸد الʗأسʺاء  ع ،ʧʽ ʛؗʱʷʺأسʺاء ال ،ʖʽغʱة الॼʶن
.ʧʽʺؔلʱʺال ʧʽʽʻأو الف ʧȄʛاضʴال  

مʨعʙ الاجʱʺاع، فʛʱات الʛاحة  لʚمʥ:أما Ǻالʹॺʴة ل
  ومʨاعʙʽها، الʜمʧ الاحॽʱاʡي، الʜمʧ الؔلي، مʨعʙ الانʱهاء.

تʙʴيʙ مȞان الاجʱʺاع، أسلʨب الʨصʨل  مȜان الاجʸʯاع:
ووسائل الʻقل، مȞان الʺʗʽʰ، الʢاولات والʛؔاسي، الʺʢʻقة أو 
مȞان الʢʵاǼة أو الʺʴاضʛة، شاشة العʛض، أسلʨب تعʦॽʱ مȞان 

ʱالاج ʧأماك Ȍʢʵل، مʽʳʶʱعه، آلات الǼاʨن وتʨوفʛȞॽاع، مʺ
ʧʽ، إلخ... ʛؗʱʷʺس الʨجل .  

  أسالʔʻ تʦجॻه الʗعʦة:
  للقاء أو الʢلʖ الʸʵʷي. )1
 الʺʛاسل الʸʵʷي. )2
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  الهاتف.–الॽʀʛʰات  –الʛسائل الǽʙȄʛʰة  )3
تʧʺʹʱ اسʦ الʺʙعʨ ووॽʣفʱه، اسʦ الʙاعي،  الʗعʦة: ʠǺاقة

ʙعʨم ،ʧف الʺعلʙاع والهʺʱع الاجʨضʨة  مʙاع، مʺʱالاج
الاجʱʺاع، مʨعʙ انʱهاء الاجʱʺاع، معلʨمات حʨل الإقامة 

  والانʱقال.
تʶاهʦ عʻاصʛ جʙول الأعʺال في إنʳاح  جʗول الأعʸال:

  الاجʱʺاع وهي:
  مʨضʨع الاجʱʺاع. -
 الهʙف الʺعلʧ والفʨائʙ الʺʨʱقعة. -

 نʨع الاجʱʺاع مʧ حʘʽ الʛسʺॽة ومȐʙ سلʢة قʛاراته. -

 ʱهاء ومʙة الاجʱʺاع.مʨعʙ الʙʰء ومʨعʙ الان -

 تعلॽʺات الاجʱʺاع. -

  
  صفات الʗʸيʙ الʹاجح:

Ǽالإضافة إلى صفات الʱفʨق الإنʶاني ؗالʚؗاء وسʛعة 
ʛʲة الʺعلʨمات  الʙʰيهة واللॼاقة وحʧʶ الʛʸʱف واتʶاع الأفȘ وؗ

  وما ʖʳǽ أن يʴʱلى بها لʳʻاح الاجʱʺاع ونʳاح الإدارة وهي:
ʧʽ وثقʱهʦ في حʧʶ إ - ʛؗʱʷʺام الʛʱاح ʖʶدارته.ك  
 وضʨح الهʙف مʧ الاجʱʺاع في دهʻه. -
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الॽʴاد وعʙم إبʙاء الʛأȑ الʸʵʷي (ʨʡل مʙة إدارة  -
 الاجʱʺاع).

معʛفة معلʨمات عʧ نʨع العʺل الǽ ȑʚقʨم Ǽه  -
.ʦاكلهʷن ومʨ ʛؗʱʷʺال 

ʧʽ واسʱعʺال نفʝ الʺʢʸلʴات  - ʛؗʱʷʺالؔلام بلغة ال
.ʦهʱʯʽأو ب ʦنها في عʺلهʨعʺلʱʶǽ يʱال 

- ʱʷʺالǼ امهʺʱح اهʨوض..ʦامه لهʛʱواح ʧʽ ʛؗ 

تʨجॽه الʺʻاقʷات إلى مʨضʨع الاجʱʺاع وتʛʽʽʶه إلى  -
 أهʙافه.

 الʶعي لॽʺʻʱة مقʙرته في الإقʻاع. -

- .ȑأʛة أو إعلان الʷاقʻʺفي ال ʧȄʛاضʴع الॽʺاك جʛإش 

- .ʖȄرʙʱال ʧج عʱʻلة وهي تʯه الأسॽجʨدة تʨج 

- ʦابها (نعʨي جʱلة الʯالأس ʖʻʳف إلى - تʙما يهʙʻلا) ع
 ʷة.إثارة الʺʻاق

 إشاعة جʨ الʺʛح والارتॽاح. -

 الʜʴم في غʛʽ شʙة. -

Ǽ ʧʽالؔلام الʺعʛوض  - ʛؗʱʷʺفة آراء الʛصل إلى معʨʱال
 ولʝॽ لʛأǽه الʸʵʷي.
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تʨجॽه اهʱʺامه إلى تʦॽʤʻ الʙور وتȘʽʰʢ لائʴة الʱعلॽʺات  -
 مع ملاحʤة الانʳʶام مع هʙف مʨضʨع الاجʱʺاع.

  
  ʹʶائح:إذا أردت أن تʦؒن مʗيʙ اجʸʯاع ناجح فʘʳ بهʘه ال

  حʹʛ للاجʱʺاع جʙʰا. -
ابʙأ الاجʱʺاع في وقʱه الʺʙʴد وȂنهائه في وقʱه  -

 الʺʙʴد.

 حʹʛ أسʯلʥʱ ووضح مفهʨمها. -

Ǽ ʧʽاسʱعʺال الʨسائل الʺعʻʽة  - ʛؗʱʷʺام الʺʱاه ʛأث
 .(لʨحات، صʨر، أقلام..

- .ʦآرائه ʧع ʛʽʰعʱلل ʧʽ ʛؗʱʷʺع الʳش 

 وازن الʴقائȘ وانॼʱه إلى نقاȋ الالʱقاء ونقاȋ الʵلاف -
.ʧʽʷاقʻʺال ʧʽلة بʽالأص 

 حʙد العʻاصʛ الأساسॽة في الʺʨضʨع. -

 حʙد الʺʴاسʧ والʺʶاوȏ عʙʻ مʻاقʷة أȑ مʨضʨع. -

- .ʧʽ ʛؗʱʷʺال ʧة مॼاسʻات مʴॽضʨلة وتʲأم ʖلʡأ 

 تʺʨʺǼ ʥʶضʨع الʺʻاقʷة. -

 أضف روح الʺʛح على الʳلʶة. -
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  الʘʲʯيʙات:
 ʖʻʳاع تʺʱاح في إدارته الاجʳʻإن أراد ال ʛيʙʺعلى ال

  الʶلॽʰات الʱالॽة:
- .ʧʽ ʛؗʱʷʺا على الʙʽس ʛهʤلا ت  
 لا تʶʱلȌ على أفؔار الʺʨʺʳعة. -

ʧʽ إلى حʙ الانفʳار. - ʛؗʱʷʺال ʙعلى أح Ȍلا تʹغ 

-  ʦȞǽب "ما رأʨع أسلॼوات "...ʦȞॽعل ʖʳǽ" بʨأسل ʖʻʳت
 لʨ..."، "أقʛʱح أن.."..

- ʧا مʙاجه واحʨك  لا تʛة بل اتʛاشॼه مʱʢʵǼ ʧʽ ʛؗʱʷʺال
.ʧȄʛللآخ ʥذل 

تʖʻʳ أسʯلة الʛؤساء والʺʴققʧʽ وابʙأ الʕʶال Ǽأسلʨب  -
"ماذا ʙʴǽث لʨ؟"، "وما رأʦȞǽ؟" و"لʱʽفʹل أحǼ ʦؗʙإبʙاء رأǽه 

 Ǽالʺʨضʨع..."...

 لا تʳادل. -

 لا تʛʵʶ مʧ أحʙ أو تʱʶهǼ ȏʜه. -

 لا تʱهʦȞ على فʛؔة تعʛض. -

- .ʜʽʴʱلا ت 

 لا تʱؔلʛʽʲؗ ʦا. -

 لا تقف مʨقف الʛʽʰʵ أو الʺʴاضʛ أو الʺʕلف. -
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-  Șفي حقائ ʧʽʺʵʱفي ال ʗقʨإضاعة الǼ حʺʶلا ت
 واضʴة معʛوفة.

 لا تʶʺح بʙʺʱيʙ وقʗ الʺʻاقʷة. -

  
  دور الʗʸيʙ؟:

- . ȑʨȃʛʱال ʖانʳاعات ذات الʺʱع الاجॽʺج ʛʹʴǽ  
 الاʡلاع على مʴاضʛات الʳلʶات. -

- ʦॽʤʻʱوال Ȍॽʢʵʱة الॽه وآراءه في عʺلȃارʳك تʛʱʷȄو 
.ʚʽفʻʱوال 

وȄهʽئ الفʛص والʛʤوف الʱي تʶاعʙ على نʳاح العʺلॽة  -
 الʱعلॽʺॽة.

 ʛʹʴǽ الʖʱؔ الʺʙرسॽة. -

 ʛʹʴǽ الʛʰامج الؔاॽɾة. -

ʛʹʴǽ تعلॽʺات تȄʨȃʛة مʧ الʶادة الʺفʧʽʷʱ للاʡلاع  -
 علʽها واحʛʱامها.

 ʛʹʴǽ دفاتʛ الʨʸʻص الʱي هي مʛآة عʺل الأسʱاذ. -

 الȄʜارات في بʙاǽة الʻʶة مع الʙʳد. -

- ǽ ازنʨʱاعاة الʛع مع مʨʰع العʺل على الأسȄزʨت ʛʹʴ
.ʖاجʨم بʨقǽ أن ʚʽʺلʱح للʺʶǽ ȑʚال 



www.manaraa.com32

 

 

  الإدارة الʗʸرسॻة:
الإدارة عامل مʧ العʨامل الأساسॽة الʱي تʛتʜؔ علʽها ؗل 
مʕسʶة أرادت تʧʽʶʴ الأداء ورفع الؔفاءة الإنʱاجॽة، ولهʚا لا 

لʦ تʨʱفʧȞʺǽ  ʛ للʺʙرسة أن تʳʻح في عʺلها وتʴقȘ أهʙافها إذا
 ʛاصʻة على العʙʺʱعى معʶʺاء صادقة الʻʰة الʺॽعلى إدارة سل

  الʱالॽة:
  الإدارة الʺʙرسॽة (خʙمة) ولʗʶॽ (سلʢة). )1
2( .(ʛȄʨʢʱال)و (ʛʽʽʶʱلل) ةॽرسʙʺالإدارة ال 

3( .(ȑدʛعʺل جʺاعي لا ف) ةॽرسʙʺعʺل الإدارة ال 

الإدارة الʺʙرسॽة (علʦ وعقل) ولʗʶॽ اجʱهادات  )4
 وفʛاسة.

 

  فʹॻة الʙʷورȂة لʗʸيʙ الʗʸرسة:الʸهارات ال
حʱى ॽʢʱʶǽع لأن يʕدȑ عʺله بʳʻاح هʻاك عʙة مهارات 

  فॽʻة يॼʻغي أن تʨʱفॽɾ ʛه:
  الʯعلʤॻ وتʙȂʦʠ الʸʹهج أولا :

الʺهارة في الʱعʛف على الاتʳاهات الاجʱʺاॽɺة  .1
  والॽʶاسॽة والاقʸʱادǽة الهامة في مʱʳʺعه.

 ʱلامʚʽ.الʺهارة في تʽȞʷل الʺʻاهج لʱقابل احॽʱاجات ال .2
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الʺهارة في تقʙيʛ الॽʁʺة الȄʨȃʛʱة لʺʱʵلف أنʨاع الʛʰʵات  .3
 والأنʢʷة.

الʺهارة في تقʛȄʛ الʙʵمات الȄʨȃʛʱة لʺʱʵلف أنʨاع  .4
 الʛʰʵات والأنʢʷة.

الʺهارة في الʛʱتʖʽ والȘʽʶʻʱ بʧʽ الأنʢʷة ʘʽʴǼ لا  .5
 ʙʴǽث تعارض بʻʽها.

6.  ʧة مʻʽاعا معʨقابل أنʱة خاصة لʢʷاد أنʙالʺهارة في إع
 ॽʱاجات الʺʻهج.اح

الʺهارة في الʦȞʴ على مʻافʶة الʺʨاد الʱعلॽʺॽة الʺʱʵلفة  .7
 للʛʰنامج الʱعلॽʺي.

الʺهارة في تʛتʖʽ وجʙولة تʨزȄع الأجهʜة والʺʨاد  .8
 الʺʱاحة للاسʱفادة مʻها على أوسع نʢاق.

9. .ʝȄرʙʱال ʛȄʨʢاف في تʛة الإشॽفعال ʛيʙالʺهارة في تق 

10.  ʜ ʛؗʺالإدارة الǼ الʸنامج الʺهارة في الاتʛʰل الʨة حȄ
  الʱعلॽʺي للʺʙرسة.

ʘʻلامʯا: الॻثان  
الʺهارة في إسʛاء ʛʡق جʺع الॽʰانات الʛئॽʶॽة قʰل  .1

  حʹʨر الʱلامʚʽ وتفʛʽʶها وتʽʳʶلها.
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الʺهارة في الاتʸال ǼآǼاء الʱلامʚʽ وتهʯʽة الأʡفال  .2
 الʚيʧ سʽلʴقʨن Ǽالʺʙرسة في الʺʱʶقʰل.

الʛʰنامج  الʺهارة في تقʦȄʨ رȌȃ الʙʵمات الʨʱجʽهॽة مع .3
العلʺي للʺʙرسة وفي تقʦȄʨ فعالॽات الʙʵمات الʨʱجʽهॽة Ǽالॼʶʻة 

.ʚʽلامʱلل 

الʺهارة في تʴلʽل درجات الʱلامʚʽ وتفʛʽʶ معʻاها  .4
 Ǽالॼʶʻة لʛʰنامج الʺʙرسة.

الʺهارة في تʙʴيʙ مʹʺʨن الȌʢʵ القʨمॽة الʛʽʰؔة  .5
 Ǽالॼʶʻة للʛʰنامج الʱعلॽʺي.

للʛʤوف الʺʱغʛʽة الʺهارة في تʅॽؔ الʛʰنامج الʱعلॽʺي  .6
  في الʺʱʳʺع.

ʥʻا: العاملʰثال  
  الʺهارة في الʱغʛʽʽ عʧ حاجات العاملʧʽ وتقʽʸها. .1
2.  ʧر عʙʸي تʱات الॽصʨʱال ʛʽʶل وتفʽلʴالʺهارة في ت
.ʧʽالعامل 

الʺهارة في الʱعʛف على مʤاهʛ الʛضا عʧ العʺل أو  .3
.ʧʽالعامل ʧʽه بॽعل Ȍʵʶال 

لʧʽ للʨاجॼات الʺهارة في تقʙيʛ مȐʨʱʶ ؗفاءة أداء العام .4
 الʺʱʵلفة.



www.manaraa.com35

 

5. .ʧʽائف للعاملʣʨات والॼاجʨح الॽضʨالʺهارة في ت 

الʺهارة في تʴلʽل الॽʰانات الʵاصة Ǽالعاملʧʽ وفي  .6
.ʦاصة بهʵمات الʨاع الʺعلʨلف أنʱʵة مʺॽʀ على ʦȞʴال 

الʺهارة في الʱعʛف على احॽʱاجات الʨʺʻ الʺهʻي  .7
.ʧʽللعامل 

8. ʽعات على أساس مʨʺʳʺال ʦॽʤʻالʺهارة في ت ʦلهʨ
واهʱʺاماتهʦ والȌȃʛ بʧʽ أغʛاض الʺʨʺʳعات والأهʙاف الʺهॽʻة 

 الʺʨʷʻدة.

الʺهارة في تقʦȄʨ الʱغʛʽات في الؔفاءة والاتʳاهات  .9
.ʧʽالعامل ʧʽة بॽʻالʺه 

  مʙʵوع الʓʸسʴة ʦʶǺرة مʦجʚة:
إن الانʱقال Ǽالʺʕسʶة مʧ وضعʱʽها الʛاهʻة إلى وضॽɻة 

ع الʺʕسʶة الȑʚ أفʹل ʧȞʺǽ أن يʴʱقȘ في إʡار العʺل ʛʷʺǼو 
 ʧلاقا مʢدودها، وانʛم ʧʽʶʴأدائها وت Ȑʨʱʶرفع م ʧها مʻȞʺǽ
داخلها، ȞʷǼل ʳǽعل الʱلʺʚʽ مʢʻلȘ العʺلॽة الȄʨȃʛʱة ومʨʴرها 
ة في  وغايʱها وʳȄعل ؗل الʺʱعاملʧʽ معها معǼ ʧʽʽʻالʺʷارؗ

.ʛȄʨʢʱوال ʧʽʶʴʱال  
 ʛʽاف سʙوأه ʦمعال ʦسʛة تʢخ ʨة هʶسʕʺوع الʛʷʺف

 ʛʱة في فʶسʕʺاف الʛʡع أॽʺادها جʙارك في إعʷǽ ةʻʽة معॽʻة زم



www.manaraa.com36

 

الʳʺاعة الȄʨȃʛʱة والʺʱعاملʧʽ معها، وʨʱȄقف نʳاح الʺʛʷوع على 
 Șʽقʴʱها لʛʽفʨت ʧȞʺʺة والʛفʨʱʺغلال الأدوات الʱاس ʧʶح
الأهʙاف الʺʛʢʶة لؔل مʛحلة مʧ مʛاحل الʺʛʷوع، وȋʛʱʷȄ في 

ʶʺʴʱأعʹاء م ʧل مȞʷʱاز أن يʳف على الإنʛʷʺال ʦاقʢال ʧʽ
Ȍʷʻʺها الʶॽن رئʨȞǽ ة وأنʶسʕʺة الॽɻوض ʧʽʶʴفي ت ʧʽʰوراغ 
إن نʳاح عʺلॽة الʰʱلॽغ فʛؔة العʺل ʛʷʺǼوع الʺʕسʶة تʛتʜؔ على 
 ʖʳǽ اʚوله ،ʧʽʽʻع الʺعॽʺف جʛʡ ʧة لها مʛʵʶʺسائل الʨال
الʶهʛ على تȘʽʰʢ الʨʱصॽات والʶعي وراء تʛسॽخ الفʛؔة ȞǼل 

Ȅʨȃʛʱة حʱى ʙʳǽ إॼʀالا وضʨح لȐʙ العʙد الأكʛʰ مʧ الʳʺاعة ال
  مʜʱايʙا.

إن تʨفʛʽ الʨʱثȘʽ الʺʱعلǼ Șالʺʨضʨع ǽعʛʰʱ مʧ أهʦ عʨامل 
  نʳاح العʺلॽة.

  تعʅȄʛ الʺʕسʶة. )1
 (الʺعॽʢات). تʴلʽل وضॽɻة الʺʕسʶة  )2

(ʟॽʵʷʱال)  
  (الʺʷاكل والʴلʨل)

  (الأهʙاف العامة والإجʛائॽة)
  العʺلॽات والأنʢʷة الʺʱعʙدة.

3( :ʤȂʦقʯا الʛشʕʺوال ʝॽالʺقاي.ʦȄʨقʱال Ȍʢʵة، مʙʺʱت الʺع  
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: تʛʰز في هʚه الʵلاصة خʨʸصॽات الʺʕسʶة الʳلاصة )4
 ʧه مʻة مʨجʛʺاف الʙوع والأهʛʷʺها الʽعل ʜؔتʛي يʱال ʝوالأس

.ʛȄʨʢʱوال ʧʽʶʴʱأجل ضʺان ال 

 

 الʸلʲقات: )5

 القائʺة الاسʺॽة لفȘȄʛ الॽʁادة على مȐʨʱʶ الʺʕسʶة. -   

  لام.القائʺة الاسʺॽة لʵلॽة الاتʸال والإع -    
القائʺة الاسʺॽة للʵلاǽا الʺʕʶولة على تʻفʚʽ الʺʴاور  -    

  ومʱاǼعʱها وتقॽʽʺها.
  مȌʢʵ الاتʸال والإعلام. -    
    - .ʧȄʨؔʱال Ȍʢʵم  
  رزنامة إنʳاز العʺلॽات. -    
  ʢǼاقات وصف العʺلॽات. -    
  

  الʸهارات اللازمة لʙجل الإدارة الʗʸرسॻة:
  أداء العʺل ʛʶǼعة. -
فؔار والإحʶاس ǼالʺȞʷلات الؔفاءة في ابʱؔار الأ -

 والʱفʧʻ في الʴلʨل والʨʱصل إلى الآراء.

 تȌॽʢʵ العʺلॽة الʱعلॽʺॽة ورسʦ الॽʶاسة العامة. -
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 إعʙاد الʺʜʽانॽة، تقʙيʛ الʱؔلف. -

 وضع نʤام جʙيʙ للاتʸال والعلاقات العامة. -

- .ʛȄقارʱة الǼاʱ  تʦॽʤʻ الاجʱʺاعات وؗ

 ات.اخॼʱار العاملʧʽ وتʨزȄع العʺل وتʙʴيʙ لاخʸʱاص -

- .ȑʨȃʛʱال ʙيʙʳʱة والȄʨȃʛʱث الʨʴॼلل ʙʽام جʤوضع ن 

  الʸهارات الإنʴانॻة:
 ʅॽؗ احʳʻعامل بʱع بها رجل الإدارة الॽʢʱʶǽ يʱقة الȄʛʢال
ॽʢʱʶǽع أن ʚʳǽب الآخʧȄʛ إلॽه وʳȄعلهʦ يʱعاونʨن معه 

  وʵȄلʨʸن في العʺل وʙȄʜȄون مʧ قʙرتهʦ على الإنʱاج والعʢاء.

  مʙʵوع الʓʸسʴة:
ج الʹॽɻفة للʻʶة الʙراسॽة الʺاضॽة ولؔي تʱʻقل نʛʤا للʱʻائ

 ȘȄʛالف Șة أفʹل، اتفॽɻة إلى وضʻاهʛها الʱʽوضع ʧة مʶسʕʺال
الإدارȑ والȑʨȃʛʱ خلال اجʱʺاع بʙاǽة الʻʶة على العʺل في إʡار 
 ʧʽʶʴأدائها وت Ȑʨʱʶرفع م ʧها مʻȞʺǽ ȑʚة الʶسʕʺوع الʛʷم

ʢʻلȘ العʺلॽة مʛدودها انʢلاقا مʧ داخلها ȞʷǼل ʳǽعل الʱلʺʚʽ م
  الȄʨȃʛʱة ومʨʴرها وغايʱها.
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  مʙاحل العʸل بهʘا الʙʵʸوع:
 ) الʙʸحلة الأولى: 1

 تʝॻʳʵ نʯائج الʯلامʘʻ لʗʮاǻة الʴʹة

 
فʸا  13  10-13  07-10  00-07  

  فʦق 
  الʦʸʱʸع

    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

:ȏʦȁʙʯوال ȏالإدار ȖȂʙالف ʥʻب Ȗʻʴʹʯال  
 ʖانʨلف جʱʵف على مʛعʱأجل ال ʧة مȄʛلقاءات شه ʗʺت
الʺʨضʨع والʘʴॼ عʧ الʺʙȄʜ مʧ الʺعلʨمات والʱقॽʻات الʺʱʶعʺلة 

ʷاكل وتॽʻʸفها مʧ جهة إلى في الʙراسة والʴʱلʽل وحʛʸ الʺ
تʟॽʵʷ الʺʷاكل الʱي تعاني مʻها الʺʕسʶة وتʧʽʶʴ أفʛاد 
الʳʺاعة الȄʨȃʛʱة ʛʹǼورة تغʛʽʽ هʚه الʨضॽɻة والهʙف مʧ وراء 
ذلʥ هʨ تʙʽʻʳهʦ للʘʴॼ عʧ الʴلʨل الʻاجʴة للانʱقال Ǽالʺʕسʶة 

  إلى وضॽɻة أفʹل.
  

  الانॺʷاȉ والانʱʴام بʥʻ الʸʱاعة الȂʦȁʙʯة:
ى تʨفʛʽ جʨ عام مʧ شأنه تʧȄʨؔ مʨʺʳعة العʺل عل

مʱʺاسȞة قادرة على تʚلʽل الʸعȃʨات والʧʽʸʴʱ ضʙ الʛʸاعات 
الʺʱʴʺلة وتفاديها بʻʰاء علاقات تʶاعʙ الʺʨʺʳعة الȄʨȃʛʱة على 
تॽʺʻة الʷعʨر Ǽالʺʕʶولॽة وتقȄʨة الʲقة الʺॼʱادلة واحʛʱام الॽʸʵʷة 

.ʧامʹʱاقة والʙʸوال  
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:ȏادʦʹال Ȋॻʵʹت  
ع الʷʻاʡات الʲقاॽɾة والȄʛاضॽة والعلʺॽة في تʦॽʤʻ أنʨا 

 ʚʽلامʱرات الʙة قॽʺʻʱصة لʛالف ȑلفة يهيء ؗل نادʱʵم ȑادʨن
  وʣȂهارها. 

.ȑʛي شهʻول زمʙات في جʡاʷʻه الʚه ʗʺʤن ʙوق  
تॽȃʛة الʨʽʴانات: لȌȃʛ الʧȄʨؔʱ الȑʛʤʻ بʧȄʨؔʱ تʰȄʛʳي  - 

  والȌȃʛ بʧʽ الʺعلʨمات والॽʴاة والǼ ȑʛʤʻالॽʰʢʱقي.
  ʱʺام Ǽالاسʙʱراك ومعالʳة الʻقائʟ: الاه - 

 ʧلاث مʲاد الʨʺا في الॽɺʨʰأس ʧʽ مʛاॼʀة الʱلامʚʽ الʺʙʱʶرؗ
 ʦʱة يʛʸة مقʯف ʧع ʛʶفʱʶȄو ʥلʚة لʸʸʵم Șخلال وثائ

.ʛف شهʸؗل ن ʥن ذلʨȞȄو ʦائهॽأولǼ الʸالات  
ساعات الʙعʦ للʻʶة الʱاسعة والʲامʻة في الʺʨاد  - 

  الأساسॽة:
أوقات دروس الʱلامॼʺǼ ʚʽادرة تʦॽʤʻ ساعات الʙعʦ خارج 

 ʦعʙدروس ال ʛʡʕة. يʶسʕʺال ʛيʙوم ʧʽعʨʢʱʺة الʚالأسات ʧم
أساتʚة ومʶاعʙو الॽȃʛʱة، تقʙم هʚه الʙروس الॽʺॽɺʙʱة لʺʶاعʙة 

.ʚʽلامʱال  
  تʨحʙʽ الفʛوض للʻʶة الʱاسعة: -*
  الاخॼʱارات تȐʛʳ على شȞل امʴʱانات: -*
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  تقʤॻʻ نʯائج الʴʹة الʸاضॻة
على العʦʸم والʗʱول الʯالي يʥʻʮ ذلʣ  (نʯائج ضॻɹفة

  وʦȂضʲه)
  10.87  معʙل الʺʕسʶة العام

  %22.08  الॼʶʻة الʺȄʨʯة ش.ت.أ

 %73.03  نʱائج الʻʶة الأولى مʧ الʱعلʦॽ الʲاني

 

  الʙʸحلة الʰانॻة: اسʙʯاتॻʱॻة الإعلام والʮʯلॻغ
 ʝالʳʺلف الʱʵضه على مʛع ʦوع تʛʷʺل الʰما ق

ʙة لإبʶسʕʺة في الʙاجʨʱʺادله معها:الॼوت ȑأʛاء ال  
- .ʛʽʽʶʱة والॽȃʛʱال ʝلʳم  
 مʳلʝ الأساتʚة مʕʶولي الʺʨاد. -

- .ʧʽʽʶॽئʛة الʚالأسات ʝلʳم 

- .ʚʽلامʱاء الॽة أولॽɻʺج 

 الॽɻʺʳة الʲقاॽɾة والȄʛاضॽة. -

 الإدارة مʻها: الأمانة، الاسʷʱارȄة، الʺقǽʙʸʱة. -

أعʹاء وحʙة الʷؔف والʺʱاǼعة الॽʴʸة (وأॼʡاء تقʨʽʻن  -
 لʺʙرسॽة).في الʴʸة ا
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  الʙʸحلة الʰالʰة: تقʤॻʻ مʙحلي
 ȑʚوال (ل الأولʸالف) ة الأولىʛʱة في الفʶسʕʺال ʛʽس

.ʖȄʛʳʱات للʻʽؗع ʛʰʱعǽ  
لقاءات بʧʽ الفȘȄʛ الإدارȑ وأولॽاء الʱلامʚʽ ومʷʱʶار  -

  الʨʱجॽه الʺʙرسي.
دروس الʙعʦ تقʙم لʱلامʚʽ الʨʻʶات الʱاسعة والʲامʻة  -

 ʗʽ والأساتʚة الʺʨʢʱعʧʽ.حʖʶ جʙول زمʻي ʙʴǽد ॽɾه الʨʱق

تʦॽʤʻ الاخॼʱارات: أوراق الاخॼʱارات تʨقع مʛʡ ʧف  -
 ʦهʱفي دراس ʧʽقʨفʱʺاء والॼʳʻال ʚʽلامʱع الʳʷǽ اء ؗʺاॽالأول
ʨʳǼائʜ مع تʛʽʹʴ الʱلامʚʽ الʺʸʴلʧʽ على أعلى معʙل Ǽالॼʶʻة 

.Ȑʨʱʶلؔل م 

مʱاǼعة للʱلامʚʽ الʹعفاء مع تʽʳʶلهʦ في سʳل  -
 لأولॽاء.الʻقائʠ والاتʸال Ǽا

إنʷاء مʳلة حائॽʢة تʛʵʱʶج مʻها مʳلة الʺʕسʶة  -
 الʺʨʰʢعة في آخʛ ؗل فʸل.

-  ʦاء أهʢعȂة وॽʀʛʱة للॽاضȄʛة والॽɾقاʲال ȑادʨʻال Ȍॽʷʻت
 الʺʛاسʦ الʙيॽʻة والॽʻʡʨة.

الفʛض الʲالʨȞǽ ʘن على شȞل امʴʱان أبǼ ʠॽالॼʶʻة  -
.ʖاسʻʺال ʗقʨفي ال ʟقائʻة الʳلʺعال ʥاسعة وذلʱات الʨʻʶلل 
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  :الاخॺʯارات

) ʦهʻفي أماك ʚʽلامʱقى الॼل الأول يʸ7الف ʚʽʺأساسي) تل
أ). الفʸل الʲاني: 9- أ8واحʙ في الʢاولة على شȞل امʴʱان (

  جʺॽع الʺȄʨʱʶات ؗل واحʙ في الʢاولة على شȞل امʴʱان.
  

:ȉاॺʷام والانʱʴالان  
Ǽعʙ الʺʨافقة مʛʡ ʧف جʺॽع الأساتʚة على ما قʰل 

ʤة على قلة الॽɽاǼات والʱأخʛات ॽɾʺا الʺʛʷوع الʺʢلʨب الʺʴاف
الʱعʠȄʨ  ةعامʛا ʟʵǽ الʛʰنامج مع إعʢاء يʙ الʺʶاعʙة (

 للʹʛورة).

  

    
رفع الʙʸدود 
الʗʸرسي 

)%(  

الʦʶʲل 
  على الʸعʗل

  الانʯقال  رفع الʙʸدود  رفع الʙʸدود

الفʶل 
  الأول

  20/11  0.13  الʦʯقعات
الʗʸرسي 

  للʴʹة
الʗʸرسي 
  لʵهادة

  9.51/20  0.51  الفʙق   للʴʹة
  11.5/20  0.54  الॻɿʲقة
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الفʶل 
  الʰاني

  11.5/20  0.50  الʦʯقعات
  الʗراسॻة
  الʸعʗل

 ʤॻعلʯال
  الأساسي

الأولى 
 ȏʦل   ثانʶالف

ʖالʰال  
  11.75/20  0.73  الʦʯقعات

        7.82%  30.50% 50% 

  
.ʚائʦʱة الʠاسʦب ʘʻلامʯال ʚʻفʲت ʤʯي  

ʛʡ ʧف تॽʳʷع الأساتʚة والإدارʷǼ ʧʽȄهادات شॽɾʛة م
مفʷʱي الʺʨاد، وتʶلʦ شهادات شॽɾʛة مʛʡ ʧف مʙيʛ الʺʕسʶة 

  Ǽعʙ نʱائج شهادة الʱعلʦॽ الأساسي.
  الʙʸحلة الʙاǺعة:

مʧ خلال هʚا الʺȌʢʵ اتفȘ أعʹاء مʳلʝ الॽȃʛʱة 
والʛʽʽʶʱ على الʦॽʤʻʱ والإشʛاف على الʻʱفʚʽ والʙʱرʖȄ والʨʱجॽه 

تʴقȘʽ الأهʙاف  والʱقʦॽʽ والʺʱاǼعة والॽʳʷʱع، وذلʥ ؗله مʧ أجل
  العامة والإجʛائॽة.

قʙʸ تॽʀʛة العʺلॽة الʱعلॽʺॽة ورفع مʛودǽة الʺʕسʶة 
وتʴقȘʽ الʳʻاعة في الʛʽʽʶʱ والفعالॽة Ǽالإضافة إلى أعʹاء 
مʳلʝ الॽȃʛʱة والʛʽʽʶʱ تʦ عʛض الʺʛʷوع على مفʷʱي الʺʨاد 
ة في تʛʽʹʴ اسʛʱاتॽʳॽة العʺلॽة الॽʻȄʨؔʱة في  قʙʸ الʺʷارؗ

  مʕسʻʱʶا.إʡار مʛʷوع 
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  الأهʗاف العامة لهʘا الʙʵʸوع:

 ʗʲǻدها وʦȂضʲها الʗʱول الآتي:

  
  %50  الانʯقال للʴʹة الأولى ثانȏʦ (نʦʯقع)

 %30.50  رفع الʙʸدود الʗʸرسي لʵهادة الʯعلʤॻ الأساسي

07.82  رفع الʙʸدود الʗʸرسي للʴʹة الʗراسॻة
%  
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  الفʶل الʰاني  الفʶل الأول  
الفʶل 

  لʖالʰا
  

الʦʶʲل 
  على معʗل

20/11  20/11.50  20/11.75    

رفع 
الʙʸدود 
  الʗʸرسي

0.13%  0.50%  0.75%    

 
 

  قائʸة الʙʸاجع:
الإدارة الʺʙرسॽة الʙʴيʲة: تألʅॽ د.وهʖʽ سʺعان  -1

أسʱاذ ȞǼلॽة جامعة عʧʽ شʺʝ ود.مʙʺʴ مʛʽʻ مʛسي ȞǼلॽة 
.ʝʺش ʧʽة جامعة عॽȃʛʱال  

، الȘʶʻ الȑʨȃʛʱ حʨلॽات جامعة الʜʳائʛك عʙد خاص-2
 ʦǽʙد، تقʨʺʴة مʻسʨاد د.بʙإع ،ʛʽʽغʱرهانات ال ،ʛائʜʳفي ال

 ،ʛائʜʳجامعة ال ʝॽار رئʳح ʛاهʡ.1995/1996د.  
تʨʻؔلʨجॽا الاجʱʺاॽɺات: ʘʴǼ في تʛȄʨʢ إنʱاجॽة  -3

ȋ ،انʺʲخ عॽش ʧʶح ʅॽدودها، تألʛادة مȄاعات وزʺʱ1الاج ،
دارȄة، جامعة إصʙارات جʺॽɻة الʻʶهʨرȑ للعلʨم القانʨنॽة والإ

  وهʛان.
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تʦॽʤʻ وتʛʽʽʶ مʕسʶة الॽȃʛʱة والʱعلʦॽ، ديʨان  -4
ȋ ،نيʨزره ʛاهʢة الॽɻامʳعات الʨʰʢʺ2ال.  

5-  ʛيʙة مॼɻش ،ʜ ʛؗʺالǼ الأولى ʧȄʨؔʱة الǽرسالة نها
 ،ʛʽȃʜال ʙخال ʟȃʛʱʺاد الʙإع ،ʗʽقʨʱات وضع الॽʻات، تقȄʨانʲال

  .91/92عʻاǼة، إشʛاف الأسʱاذ مʨʸʻر نॽʳة، وهʛان، 
مʨʺʳعة الʨʸʻص الʵاصة بʦॽʤʻʱ الॽʴاة الʺʙرسॽة،  -6
، مʙيȄʛة الʨʱجॽه والاتʸال، الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة 1993مارس 

  .58وأ.خ.و.ص  175للʨʱثॽقʧ القʛار 
تʟȃʛ لʸالح مʙيȑʛ الʺʙارس الأساسॽة الʨʢر  -7

 ʧان مʛان ووهʶʺي تلʱلايʨل ʘالʲ29إلى  27ال  ʛʰʺفʨ1984ن 
ʺॽة سلॽرسة الأساسʙʺالǼ للإدارة ʧȄʨؔʱة والॽȃʛʱة الॽʷʱمف ،ʖالʡ ة

والʦॽʤʻʱ الʺʙرسي، مʨلاȑ سلॽʺان الʴاج مʙʺʴ (مفʞʱ الॽȃʛʱة 
.(ʧȄʨؔʱوال  

  مॼادȏ قانʨنॽة للʺʕسʶات الʱعلॽʺॽةك علي أوحʙʽة. -8
9-  ʞʱمف ʙʺʴار مʨن ،ʧȄʛيʙʺوال ʧʽʺالعʺلي للʺعل ʙشʛʺال

  الʱعلʦॽ الأساسي دار الʴʹارة.
10 - ʷʺǼ قة العʺلॽانوثʨة، جʶسʕʺوع الʛ 1997  وزارة

الॽȃʛʱة الॽʻʡʨة، مʙيȄʛة الʱعلʦॽ الʲانȑʨ العام، الʺʙيȄʛة الفॽɺʛة 
.ʧʽȃʛʺال ʧعة مʨʺʳاد مʙإع ،ʝॽالʺقاي Ȍॼرسي وضʙʺال ʦॽʤʻʱلل  
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أسॼاب الاضʛʢاب في الʙخʨل الʺʙرسي، مʛؗʚة  - 11
 ʧم ʘʴǼ ،اتॽالإكʺال ȑʛيʙم Ȍʺج نʛʵʱل على شهادة الʨʸʴال

ابʛ لʧʶʴ وفلاحي علي، إشʛاف الʙʽʶ العابȑʙ إعʙاد بʧ ص
ʜ الʳهȑʨ لʧȄʨؔʱ إʡارات الॽȃʛʱة وهʛان  ʛؗʺال ،ʙʺʴم

1995/1996. 
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