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الĺ ʙʺʴ رب العالʺʧʽ، والʸلاة والʶلام على أشʛف الأنʽʰـاء والʺʛسـلʧʽ نʻʽʰـا محمد وعلـى آلـه وصـʰʴه 
 ʙعȃو ،ʧʽأجʺع:  

 ȑـادʽـل القʽأهʱـة فـي الʺȞʴات واسعة ومʨʢفʹل الله  ـــ خǼ  ة ـــǽدʨعʶة الʽȃʛافة العʷؔة الʽجʺع ʗʢخ
وأصـʙرت دلـʽلا شـاملا ووافʽـا لهـʚا الغـʛض أصـʰح دلـʽلا خلʽʳʽـا مʨحـʙا للʱأهʽــل الؔـʷفي Ǽالʺʺلؔـة، فقـʙ أعـʙت 

ـــا ورد فــــي ـــة، ومʻهــــا مـ ـــات الʱأهʽلʽـ ـــام الؔــــʷفʽة والʙراسـ ـــة الʺهـ ــــة لؔافـ ʽلات وافʽʸــــى تفــــ   الؔــــʷفي، اشــــʱʺل عل
دة قاتأهʻل ( ، وتʙʴيʙا دراسـة بʱأهʽل الʺفʛغʧʽ في القʢاعات الʷؔفʽة مʧ الʙلʽل الʺʱعلȘ  ) الʲانيالفʸل ( 

ʙراســة تــʹʺʧ هــʙفها العــام وأهــʙافها الʵاصــة، ومــʙتها، ʱȐــʨ تʨصــʽفا للالــȑʚ اح، و )مʙاكــʚ الʯــʗرʔȂ الؒــʵفʻة
 ʙؗــل واحــ ʧــة مــȃʨلʢʺة الʽʸــʵʷوعات الʛʷبهــا، والʺــ ʦــاقهʴʱال ȋوʛهــا وشــʽف ʧʽȃرʙــʱʺد الʙوقادتهــا، وعــ ،ʦهʽفــ

  . )Ȑالʺʨʱʴ الʙʱرʰȄي ( عʻاوʧȄ مʨضʨعاتها Ǽالإضافة إلى 
ضʛورة مʛاجعة الʙلʽل وآلʽات تقǽʙʺه وتʽʰʢقه عʺلʽا فـي الʺʽـʙان الؔـʷفي، رغʰـة فـي عʽة قʙ رأت الʳʺو

وقـʙ وعلى وجه الʨʸʵص مـا يʱعلـʨʺǼ Șضـʨعات الʙراسـات فʽـه، الʨصʨل Ǽه إلى تʴقȘʽ الفاعلʽة الʺʨʷʻدة، 
ضـع عʻاصـʴʱȐ ʛلʽـل الʺʱʴـʨ الʱـʙرʰȄي للʙراسـات، ووǼالʳʺعʽة هʚا الأمـʛ فقامـʗ بʨلʗ لʻʳة تʽʺʻة القʽادات ت

والأهـــʙاف لؔـــل مʨضـــʨع فʽهـــا تفـــʽʸلʽة لؔـــل مʨضـــʨع مـــʧ مʨضـــʨعاتها، Ǽالإضـــافة إلـــى ʱؗاǼـــة الهـــʙف العـــام 
ȐتʴقʽـȘ نقلـة نʨعʽـة أخـʛ للـʙلʽل يʴʱقـȘ معهـا تأهʽـل مʽʺʱـǼُ ʜغʽـة ، الʺʨʷʻد تʴقʽقهـا مـʧ وراء تقǽʙʺـهالʵاصة 

ًللقʽادات، وفي ذات الʨقʨȞǽ ʗ ما ǽقʙم في الʙراسات مʨحʙا أصʙرت  قʙر الإمȞان، وً دقʽقاً تʨصʽفاً ومʨصفان
اللʻʳــة أدلــة إجʛائʽــة لؔــل دراســة مــʧ الʙراســات الʱأهʽلʽــة الــʨاردة فــي دلʽــل الʱأهʽــل القʽــادȑ الؔــʷفي الʵلʳʽــي، 

بʙورهʦ على الʨجـه الأكʺـل  القʽادات الʺȞلفة ǼالʙʱرʖȄ في الʙراسات للقʽام على زȄادة ؗفاءة وفاعلʽة ةʶاعʙللʺ
Ȅرʙت ʨʺʹخلال م ʧهانمʚʽفʻقع تʨراسات مهʺا ؗان مʙم في الʙقǽ دʙʴوم ʙحʨي مʰ.  

فـي الـʙلʽل ȐولʴʱقȘʽ ذلʥ قامʗ اللʻʳة بʴʱلʽل مʨʱʴ ؗل مʨضʨع مʧ مʨضـʨعات الʙراسـات الʱأهʽلʽـة 
ًإلــى عʻاصــʛ جʜئʽــة مʕداهــا تʴقʽــȘ الهــʙف الʺــʛاد مــʧ الʺʨضــʨع، Ǽعʽــʙا عــʧ الاخʱــʸار الʺʵــل الــȑʚ قــʙ لا 

ــأن فــي تʤʻــʦʽ دلʽــل ʴǽقــȘ الهــʙف الأســاس مʻــه، أو  الإســهاب الʺʺــل والʱؔــʛار الــȑʚ قــʳǽ ʙعــل الأمــʛ يʰــʙو وؗ
 اً مʰʱايʻــيʰــʙوقــʙ فــي الʙراســات الʺʱʵلفــة لأن Ǽعــʠ مــا ؗــان ǽقــʙم والʱأهʽــل القʽــادȑ وتʛتʽــʖ مʨضــʨعاته خلــل، 

 فهــʦ عʻــʨان الʺʨضــʨع حــʖʶ اً ومʵʱالفــاً مʰʱايʻــيʰــʙو، وقــʙ  فــي فهــʦ الهــʙف الʺʻــʨʷد حــʖʶ الاجʱهــاداًومʵʱالفــ
الʺʢــʛوح وهʙفــه، مــع الʽقــʧʽ الʱــام ȞǼفــاءة القʽــادات الʺȞلفــة ǼالʱــʙرʖȄ فــي الʙراســات الؔــʷفʽة وحʛصــهʦ علــى 
ّتʴقʽــȘ الفائــʙة القــʨʸ للʺʱــʙرʧʽȃ، وأن مــا يʻــʱج مــʧ اخʱلافــات فــي مــا ǽقــʙم هــʨ نʳʽʱــة الʴʰــʘ عــʧ الأفــʹل  Ȑ

  .والأكʺل
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 الأدلــة سلــʴلة (لʺʳــال وأســʺʱها وهــʚا الــʙلʽل هــʨ واحــʙ مــʧ الأدلــة الʱــي أصــʙرتها اللʻʳــة فــي هــʚا ا
  ن هـʚا الʳـʜء مـʧ هـʚه الʶلـʶلة لȞʽـʨ، وخـʟʸ) الʳلʱʻـيالʵؒفي  القʻادȏ الʯأهʻلʗراسات دلʻل ل ǻةʯʹفʘʻلا

  :وʧʺʹʱȄ ما يلي  )قادة مʙاكʚ الʗʯرʔȂ الʵؒفʻة دراسة  ʯʹفʘʻ لوالعلʸيالإجʙائي ʗلʻل ال( 
  .ʷؔفي الʵلʳʽيكʺا ورد في دلʽل الʱأهʽل ال الʨʱصʽف الأساسي للʙراسة .١
مȌʢʵ تʻفȑʚʽ لʺʨضʨعات الʳلʶات الʙʱرʽʰȄة في الʙراسة ǽـʷʺل هـʙف ؗـل جلـʶة وأغʛاضـها،  .٢

Ȑ لـه، مʨʰʱعـا ʱʴʺǼـʨ معʛفـي - الʺقʱـʛح –الʺʨضـʨع والʨʱقʽـʗ الʺʵـʟʸ ) عʻاصʛ(ومفʛدات 
 ʨاجـــة، وهـــʴال ʙـــʻـــه عʽدة إلʨالعـــ ʧـــȞʺǽ عʨضـــʨʺلل ʛʸـــʱʵم ʛـــʰʱعǽُ ض أنʛـــʱالأدنـــى الʺف ʙـــʴال

 .ʺʙʱرب تʗʴ هʚا العʨʻان أو ذاك مʧ عʻاوʧȄ الʙراسة ʸʴǽل علʽه ال
ومʨحــǼ ʙــȞʷل مʳʱــانʝ آملــʧʽ أن يــʕدȑ الالʱــʜام Ǽʺــا ورد فــي هــʚا الــʙلʽل إلــى تأهʽــل القʽــادات الؔــʷفʽة 

Ȍʰʹʻدة ومʨʷʻʺاف الʙالأه Șʽقʴʱل .  
لʙراسات ʳʺعʽة له وȘʰʢȄ في جʺʽع اوالʨʱصʽة هي أن يʦʱ العʺل بهʚا الʙلʽل بʙءا مʧ تارȄخ اعʱʺاد ال

  .Ȑالʱي تʻفʚها الʳʺعʽة أو القʢاعات الأخʛ الʱاǼعة لها 
 ʛʷـــǼ ʙل جهـــʽلʙـــ ȑوخʱامـــا يʰقـــى هـــʚا ال ـــʻقʟ والʱقـــʛʽʸ، ّمعـــʛضً ؗافـــة الأخـــʨة ونʢʺـــح أن يʜودنـــا  لل

الʺʢلعــʧʽ علʽــه مــʧ القــادة الؔــʷفʧʽʽ أو الȃʛʱــʧʽȄʨ أو الʺــʙرʧʽȃ الʺʸʵʱــǼ ʧʽʸʺلʣʨʴــاتهʦ ومقʛʱحــاتهʦ علʽــه 
ʱʺال الفائʙة، سائلʧʽ الʺʨلى عʜ وجل أن ʜʳǽل الʺȃʨʲة للʽʺʳـع إنـه سـʺʽع مʽʳـʖ وصـلى إسهاما مʻهʦ في اك

 ʧʽه أجʺعʰʴا محمد وعلى آله وصʻʽʰالله على ن                           .  
اته  ʛؗو رحʺة الله و ب ʦȞʽلام علʶوال.  
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 

٧ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 

 
 

اʽʻا وفȄفي إدارʷؔال ʜ ʛؗʺد الʨقǽ.  

فاءة ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي Ǽفاعلʽة وؗ ʛؗادة مʽا لقʽʻا وفȄرب إدارʙʱʺل الʽتأه .  

 
 رب أنʙʱؗل م ʧقع مʨʱراسة يʙة الǽنها:  

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي وʙʴȄد احʽʱاجاته .١ ʛؗم ʙف دور قائʸǽ . 
ʜ الʷؔفي وفȘ خʢة القʢاع  .٢ ʛؗʺة الʢʷلأن Ȍʢʵǽ /الإدارة. 
ȞǼ ʜفاءةʛʷǽف على تʻفʚʽ ب .٣ ʛؗʺامج الʛ. 
٤.  ʜ ʛؗʺة الʢم خʨقǽّ. 
 .ǽّفعل اللائʴة الʺʤʻʺة لعʺل الʺʛاكʜ الʷؔفʽة .٥
Ǽ ʜفاعلʽة  .٦ ʛؗʺأعʺال ال ʛيʙي. 

 
 

  
ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي واحʽʱاجاته  ʛؗم ʙد٦٠  دور قائ   

ʦʽʤʻات ʖȄرʙʱال ʜاكʛة مʽفʷؔد١٢٠  ل   

 ʚʽفʻʱوال Ȍʽʢʵʱال ʝأسʦʽʽقʱةوالʽفʷؔامج الʛʰد٢٤٠   لل   

   د١٢٠  أسʝ الاتʸال 
   د٢٤٠  إدارة الاجʱʺاعات  

   د٢٤٠  ..)الʺفاهʦʽ الأساسʽة، الʽʰʢʱقات، الʺهʛجانات، الʺعارض( العلاقات العامة 
   د٣٦٠  ...)الʳʶلات ، الʨʱثȘʽ ، الأرشفة ، الʴاسʖ ، ( الإدارة الʺʽʰʱȞة 
   د٢٤٠    ) .الʴفȎ ، العهʙ ، الʽʻʸʱف ، الفهʛسة( نإدارة الʺʵاز 

   د٢٤٠  صʽانة وتʷغʽل الʺʷʻآت 
   د١٨٠  إدارة قʨاعʙ الʽʰانات الإلʛʱؔونʽة 
   د٢٤٠  عʛض الʺʛʷوعات الʽʸʵʷة 

  ٢٢٨٠  =الʺʨʺʳع 
 



 

٨ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 
ʱؗل م ʙعǽ ةʯʽدهʺا هʙʴت ʧʽʽʸʵش  ʧʽوعʛʷرب مʙهاالʻʽب ʨȞǽ ل انعقادها، على أنʰق ʖȄرʙʱن:  

١.  ʜ ʛؗʺة الʢʷأن ʙنامج لأحʛب ʦʽʺʸت                            .  
٢.  ʜ ʛؗʺالǼ م عʺلهʙʵǽ الآلي ʖاسʴنامج على الʛب ʦʽʺʸت.  
  .تȃʛʳة ناجʴة نفʚها في مʳال عʺله ʧȞʺǽ الاسʱفادة مʻها .٣

 لا ʧام ٦(  تقل عǽأ  ( ةʽالʱʱم )  ʧقل عǽ اقع لاʨساعة ٣٨ب  . (  

 
 ʧفي عـʷالؔـ ʦهلهʕقل مـǽ و لاʛة آخʶʺعاونه خȄادات ، وʽة قʽʺʻض تʨراسة مفʙادة الʽلى قʨʱني
 ʧـــȞʺȄفي ، وʷاف الؔـــʛـــال الإشـــʳة فـــي مʛـــʰخ ʦيهʙلـــ ʨـــȞǽ ـــادات ، علـــى أنʽـــة قʽʺʻض تʨمفـــ ʙاعʶنمـــ

ʽʸʱʵʺالǼ عانةʱة الاسʽʰȄرʙʱات الʶلʳال ʠعǼ ʦǽʙفي تق ʦالهʳفي م ʧ.  

 ʧʽة ) ٤٠ إلى ٢٤(مابʙاحʨراسة الʙا في الȃرʙʱم.  

 
ًأن ʨȞǽ الʺʛشح حاصلا على شارة مʶاعʙ مفʨض  .١ تʽʺʻة قʽادات ، تʽʺʻة مʛاحل ، خʙمة ( ن

 . كʙʴ أدنى)  الʺʱʳʺع و تʱʽʺʻه 
 . على مʕهل علʺي مʻاسʖ نأن ʨȞǽ حاصلا .٢
 .نأن تʨؔ لǽʙه خʛʰة ʷؗفʽة ساǼقة لا تقل عʧ ثلاث سʨʻات  .٣
 . الإدارة / أن ʸʴǽل الʺʛشح على تʨصʽة مʧ الʺʛʷف الʷؔفي في القʢاع  .٤
ًأن ǽقʙم مʛʷوعا شʽʸʵا واحʙا وفȘ ما ذʛؗ ساǼقا .٥ ً ً.  

 
 راسة مع اʙاز الʽʱح شهادات اجʻʺǼ هاʙة وحʽعʺʳال ʟʱʵم تʙـار أن تقـʰʱالاعǼ ʚات، مع الأخʛيʙقʱل

 ʧقل عǽ ما لا ʛʹارك حʷر لؔل مʨʹادتها شهادة حʽها% ٨٠قʳنامʛب ʧم.  

 
  مʙـʵǽ ـاʺǼ ـةʽقʽʰʢʱة الʢʷة والأنـʽʸـʵʷوعات الʛʷللʺـ ʧȄـاوʻالع ʠعǼ راسة إضافةʙادة الʽلق ʧȞʺǽ

 .واقع الʳʺعʽة وخʨʸصʽاتها 
 راʙنامج الʛب ʧʺض ʨȞǽ اعى أنʛةنيʰاسʻة مʽʴȄوʛة وتʽات ثقافʛسة فق. 



 

٩ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 



 

١٠ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 

 

 
 



 

١١ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 
 

 

 

 

 

 
 



 

١٢ قائد مركز التدريب الكشفية دراسة       * 

 
  

 
 

 
 

 اجاتهʽʱد احʙʴȄفي وʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙرب دور قائʙʱʺف الʸǽ أن. 
 

 

 حʛʷǽفيʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙدور قائ . 
 ي ʧʽʰّ فيصفاتʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙقائ. 
 دʙعǽفيʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙات قائʽلʨʯʶمهام وم . 
 ضحʨفييʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙاصات قائʸʱاخ  . 
 جʱʻʱʶǽʱال ʜ ʛؗم ʙاجات قائʽʱفي احʷؔال ʖȄرʙ 
 

 

 

  
 

  

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي ١ ʛؗم ʙ١٠  .دور قائ 

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفيصفات  ٢ ʛؗم ʙ١٠  .قائ 

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي ٣ ʛؗم ʙات قائʽلʨʯʶ١٠  .مهام وم 

٤ ʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙاصات قائʸʱ١٠  . فياخ 

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي ٥ ʛؗم ʙاجات قائʽʱاعها احʰة إشʽفʽ  ٢٠  . وؗ

 ٦٠  =الإجʺالي 

  



 
 

١٣ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

  
 

 
 :دورهـ   . أ

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي قʽادة  ʛؗهمʽاف علʛاوالإشʽʻا ً فȄدارȂًو.  
 : من هو   . ب

ــʷفʽاً علʺʽــاʷًفي مʕهــل تــأهʽلاهــʨ قائــʙ ؗــ لــ، ً وؗ  إلʽــه عʺلʱʽــي الإشــʛاف وقʽــادة العʺــل فــي ʗِأوؗ
ʜ تʙرʖȄ أو مʷؗ ʦʽʵفي ʛؗم ʨȞȄن، وʨʹاًعʖȄرʙʱة الʻʳخلالها ، بل ʧع مʽʢʱʶǽ ارب واسعةʳله ت 

 . الأفʹل إلىتʛȄʨʢ عʺله 

 
 ʧبمʨغʛʺفات الʸفي ال ʨؔالن أن ت ʜ ʛؗم ʙفيقائʷؔال ʖȄرʙʱ ما يلي  :  

١.  ʨȞǽ قانأنʰة ًلǽادʽة قʽʸʵوذو ش . 
٢.  ʨȞǽ انأن ʨؗفي سلʷؔال ʨوالقان ʙعʨالǼ لىʴʱًي   . ً وعʺلان
٣.  ʨȞǽ هات ذات العلاقةًقادرانأنʳوال ʧȄʛة مع الآخʙʽعلى إقامة علاقات ج  .  
٤.  ʨȞǽ ًقادرانأن ʛȄʨʢʱاع والʙعلى الإب .  
٥.  ʨȞǽ ه نأنʶنف ʛȄʨʢʱاد لʙعʱه الاسǽʙل.  
  .لǽʙه القʙرة على الȌʽʢʵʱ والʻʱفʚʽ وȂدارة الʛʰامج ن ʨȞǽ أن .٦
٧.  ʨȞǽ نانأنʛًم  ʙاحʨال ȘȄʛوح الفʛعʺل بǽ ع أنʽʢʱʶǽ. 

 
ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي إدارȄا .١ ʛؗاف على مʛا ًالإشʽʻًوف.  
ʜ الʷؔفي .٢ ʛؗʺالǼ العʺل ʛʽل سʽهʶʱانات اللازمة لʽʰلات والʳʶاد الʙإع.  
ʜ واقʛʱاحات الʛȄʨʢʱ إعʙاد ا .٣ ʛؗʺالǼ ـــــل ـــ   .لʱقارʛȄ الفȄʛʱة والإحʸاءات اللازمة عʧ سʛʽ العʺــــ
ʜ مʧ الأدوات والأجهʜة اللازمة والاسʱفادة مʻها لʻʱفʚʽ الʛʰامج والʷʱغʽل  .٤ ʛؗʺاجات الʽʱاح ʙيʙʴت.  
٥.  ʛعات والفʨʺʳʺة وقادة الʽضʨوالʺف Șʡاʻʺة والʽفʷؔة الʽعʺʳلي الʨʯʶمع م Șʽʶʻʱأن قالʷǼ

 ʧفادة مʱاتالاسʽانȞعة إمʨʻʱʺال ʦهʳامʛب ʚʽفʻفي في تʷؔال ʜ ʛؗʺال .  
ʜ الʷؔفي ) الخ ... العهʙ والاجʱʺاعات والʺʜʽانʽات ( إعʙاد الʳʶلات الʵاصة  .٦ ʛؗʺالǼ. 
٧.  ʜ ʛؗʺالǼ ةʽفʷؔال ʛللف ʖȄرʙʱال ʙʽاعʨم ʦʽʤʻمع قت ȘʽʶʻʱالǼ)ضʨف،  ،الʺفʛʷʺفيالʷؔال ʙالقائ(.  
ʜ الʷؔفي وȂعʙاد الʛʰامج اللازمة لها قاسʱقʰال الفʛ الʷؔف .٨ ʛؗʺة للʛائʜة الʽ.  
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ʜ ومʱاǼعة تʽʤʻʺه وصʽانʱه ونʤافʱه ورفع الʱقارʛȄ اللازمة  .٩ ʛؗʺال ʛة على مقʤافʴʺالإدارة إلىال 
  .الʳهة الʺʨʯʶلة   أو

١٠.  ʥلʚة لʺʤʻʺة الʽائح الʺالʨوالل ʙاعʨالق Șوف ʜ ʛؗʺات الʸʸʵف مʛاف على صʛالإش.  
Ǽ ʜالȄʨʺʱل الʚاتي مʧ الʺʕسʶات والإفʛاد تعʜȄʜ الʺʸʸʵات الʺ .١١ ʛؗʺالǼ ةʽال.  
ʜ وتهʱʯʽه للعʺل .١٢ ʛؗʺل الʽغʷعʺل على تȄو ʜ ʛؗʺال ʙة على عهʤافʴʺال. 

 
ʜ الʷؔفي وʛȃنامʳها الʜمʻي والʱعلʽʺات الʺʤʻʺة  .١ ʛؗʺالǼ ȋاʷʻة الʢخ ʧʽȃرʙʺعاو مع الʱالǼ عʹǽن

ʱفي ومʷؔال ʜ ʛؗʺال Șافʛام مʙʵʱاسǼ ʚʽفʻʱعة الǼا. 
ʜ الʷؔفي  .٢ ʛؗʺالǼ ʧʽاف على العاملʛوالإش ȋاʷʻامج الʛʰة لʽانʙʽʺعة الǼاʱʺال.  
ʜ  الʷؔفي وتʨزȄع الʺʨʯʶلʽات وتʙʴيʙ الʺهام  .٣ ʛؗʺالǼ ʖȄرʙʱة الʯʽة لهȄورʙاعات الʺʱالاج ʙعق.  
  .الʺʶاهʺة في تʻفǼ ʚʽعʠ الʛʰامج الʙʱرʽʰȄة  .٤
  .ʽʻة الʵاصة Ǽالهʨاǽات والʺʻاهج الʷؔفʽة الإسهام مع الʺʙرʧʽȃ في إعʙاد الʛʷʻات الف .٥
ʜ الʷؔفي  .٦ ʛؗʺة الʢʷارك في أنʷور أو تʜي تʱة الʽفʷؔال ʛالف ȋاʷن ʦʽʽة في تقʙاعʶʺقال. 

 

  :أن يʱعʛف على : الفهم والمعرفة  .١

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي واحʽʱاجاته  - ʛؗم ʙدور قائ.  

ة الʷؔفʽة  - ʛؗʴال ȏادʰاف ومʙأه.  

  . الʷؔفʽة الʱقالʙʽ الʷؔفʽة الȄʛʢقة -

-  ȏادʰافالإدارةمʛوالإش .  

ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي  - ʛؗʺة لʺʤʻʺائح الʨالل.  

ة الʷؔفʽة  - ʛؗʴة للʽʺة والعالʽʺʽة والإقلʽلʴʺة الʽʺʽʤʻʱاكل الʽاله.  

  .خʸائʟ الʨʺʻ للʺʛاحل الʷؔفʽة  -

ʽفʽة إشʰاعها  -  .احʽʱاجات قادة الʨحʙات الʷؔفʽة وؗ

ة الʷؔفʽة اتʳاه - ʛؗʴع دور الʺʱʳʺال .  

-  ȑادʽل القʽأهʱام الʤن.  

-  ʨȃʛʱة ودورها الʽفʷؔة ال ʛؗʴمهʺة الȑ.  

  . الʱقʦʽʽ /أسʝ الاتʸال  -
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 :نأن ʨȞǽ قادراً  على  :المهارات  .٢

  ) . الإدارة ،القʽادة،  الʦʽʤʻʱ،الȌʽʢʵʱ( مهارة  -

-  ʧيʙاشʛعامل مع الʱمهارة ال.  

-  ʖȄرʙʱمهارة ال.  

  .إقامة العلاقات الʵارجʽة  -

  .نارات والفʨʻ الʷؔفʽة مʺارسة الʺه -

-  ʖȄرʙʱة للʻʽسائل الʺعʨام الʙʵʱاس.  

ʜ الʷؔفي  - ʛؗʺلات الʳʶال ʦʽʤʻاد وتʙإع.  

ʜ الʷؔفي  - ʛؗʺــــــج ال   .تȘȄʨʶ الʛʰامج الʷؔفʽة وجلʖ القʢاع الʵاص لȄʨʺʱل بʛامـــ

 .تʦʽʤʻ الʺعارض الʷؔفʽة والإنʱاجʽة  -

  .مهارة الȌʽʢʵʱ والʻʱفʚʽ وتقʦȄʨ الʛʰامج الʷؔفʽة  -

  .ʦʽʤʻ وȂدارة الاجʱʺاعات القʽادǽة ت -

  )الخ ..... تقارʛȄ ، تʨثȘʽ،سʛȞتارȄة( مهارات إدارȄة  -

  .تʽʰʢقات Ǽالʴاسʖ الآلي  -

-   ʜ ʛؗʺل الʽغʷانة وتʽص.  

  .إشʰاع حاجات الفʽʱة والقادة  -

  .تʽʺʻة العلاقات العامة  -

 .قادراً  على الʙʳʱيʙ والابʱؔار  -

  .تقʙيʛ العʺل الʳʺاعي  -

- ʧʽماً  للعاملʛʱʴم ʦهʺȄʛؔوت ʦعهʽʳʷوت ʦام آرائهʛʱمعه واح .  

 .مʴافʤاً  على العهʙ والأدوات والʺʯʷʻة الʷؔفʽة  -

 ه إشباع احتياجاتية كيف:  
 ʦʱاعيʰاجات إشʽʱه احʚفي  هʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗم ʙخلال إتاحة قائ ʧص المʛاء على  هلفʻب

ʽاتمو ف معار( العʺلʽة الʙʱرʽʰȄة أن تʷʺلʖʳȄ و ، وتʨʻعهاهتعʙد احʽʱاجات ʨؗه  ) هارات وسلʻȞʺت
 ʧاعمʰاجاتهإشʽʱلف ،  احʱʵخلال م ʧم ʥذل ʨȞȄاعنوʨأنʖȄرʙʱالي  الʱال Șوف ،: 

١.  ʔȂرʗʯيالʸسʙال:  
  .مʧ خلال بʛنامج مȌʢʵ له  -
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- ʚʽفʻʱفي ال ʙة القائ   .مʷارؗ

٢.  ʔȂرʗʯاتي الʘال: 
 .الإʡلاع والقʛاءة -
 .ʴǼاث  والأʙراساتال -
  .الȄʜارات والʺʷاهʙات -
 .ʧȄʛملاحʤة أعʺال الآخ -

٣.  ʔȂرʗʯقيالʻʮʠʯاث  ( الʲǺراسات والأʗال: (  
 .Ǽالأنʢʷة العʺلʽة والʺʙʽانʽة -
  .ُّالʙʱرب على الʺهارات الʱي ʱʴǽاجها -

 ʴاعʗة الآخʥȂʙالʗʯرʔȂ بʗعʤ وم .٤
 .أثʻاء الʳلʶات غʛʽ الʛسʺʽة -
  .أثʻاء الȄʜارات واللقاءات -
- ʧȄʛالعʺل مع الآخ. 
 .خلال الʳلʶات والاجʱʺاعات -
  .ؔار والʛʰʵاتمʧ خلال تʰادل الأف -
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 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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 
 

  

 
 

 

 

 ف أن يʛعʱ ربʙʱʺعلى ال ʦʽʤʻفيتʷؔال ʖȄرʙʱال ʜ ʛؗامهمʤون .  
 

 

 افʙح أهʛʷǽ الʜ ʛؗʺ. 
 دʙعǽ اصاتهʸʱواخ ʜ ʛؗʺاف على الʛة الإشʯʽهʦ . 
  ازاتهʽʱوام ʜ ʛؗʺال ʙف قائʽة تؔلʙم ʖʱȞǽ. 
 دʙʴǽاتʸʸʵم  ʜ ʛؗʺادره الʸا وم. 
 ضحʨقة  يȄʛʡافʛال  علىالإش ʜ ʛؗʺʳامʛعة بǼاʱهوم. 

 

 

  
 

 

ʜ وأهʙافه ١ ʛؗʺال ʅȄʛ١٥ .تع 
ʜ واخʸʱاصاتها ٢ ʛؗʺاف على الʛة الإشʯʽ٢٠ .ه 
٣ ʦاصاتهʸʱواخ ʜ ʛؗʺالǼ ʧʽح العاملʽشʛت ȋوʛ٢٥ .ش 
٤  ʜ ʛؗʺال ʙازاته( قائʽʱفه امʽ٢٠ ). تؔل 
ʜ الʷؔفي ٥ ʛؗʺه ( الʲʽه، تأثʱانʽه، صʱʽانʜʽهمǼ العʺل ʙʽاعʨ٢٠ ). ، م 
٦ ʜ ʛؗʺامج الʛهابʱعǼاʱ٢٠ . وم 

 ١٢٠ =الʺʨʺʳع 
  
  
  



 
 

١٩ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 
  

  :تعريف المركز  ) .١(
ي الʺʻاȘʡ والʺʴافʤات لʷغل ف) Ȑأو الʳهات الأخʱ ) ʛعلʦʽ  تȄʨȃʛة تقʽʺها وزارة الأة مʨʷʻه

  .  Ǽʺا ǽعʨد علʽهʦ وعلى مʱʳʺعهǼ ʦالفائʙة )الʷؔافʧʽ  ( أوقات فʛاغ الʢلاب

   :كز الكشفي المرأهداف ) .٢(
   . )Ȑأو القʢاعات الأخʛ ( خʙمة الʷʻاȋ الʷؔفي ʙʺǼارس الʱعلʦʽ العام  .١
قتʧʽʶʴ مʨʱʶ الأداء في الفʛ الʷؔفʽة وصقل مهارات أعʹائها  .٢ Ȑ .  
  . إتاحة الفʛصة للʷؔافʧʽ لʺʺارسة هʨاǽاتهʦ الʺʱعʙدة  .٣
   . )الʳهة ( دارات Ȑتأهʽل القʽادات الʷؔفʽة وتʨحʙʽ أسلʨب الʙʱرʖȄ الʷؔفي على مʨʱʶ الإ .٤
   .)معارض ، دراسات، مʽʵʺات، مهʛجانات، حفلات،مʶاǼقات ( تʦʽʤʻ الʛʰامج الʷؔفʽة .٥
  .  الʷؔفʽة في الهʯʽات والʺʕسʶات ذات العلاقة Ǽعʙ مʨافقة هʯʽة الإشʛافالʨحʙاتخʙمة  .٦
جʺعʽـــة الؔـــʷافة  وأ) الʳهـــة ( لقـــادة الʱـــي تʤʻʺهـــا ا ة الʺʽʵʺـــات والʺعـــʛȞʶات ودراســـاتإقامـــ .٧

  . لعʽȃʛة الʶعʨدǽة ا

  : ز واختصاصاēا كهيئة الإشراف على المر ) .٣(
   :تȜʵل الهʭʻة في ؕل مʙاكʚ مʥ أ ـ 

  

 اً ـرئʶʽ )الʳهة ( أو مʙيʛ الʱعلǼ ʦʽالʺʢʻقة أو الʺʴافʤة  .١
ــــنائʰ رئʝʽ الʷʻاȋ الʢلابي  .٢  اً ــ
 ʛًرا ـــمق مʛʷف الʷʻاȋ الʷؔفي  .٣
ʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفي  .٤ ʛؗم ʙا  قائʨʹًع 
 ًعʹʨا  أحʙ مفʨضي القʢاعات الʷؔفʽة  .٥
ة الʷؔفʽة  .٦ ʛؗʴلل ʧʽʰʴʺرجال الأعʺال ال ʧم ʨʹا  عʨʹًع 
٧.  ʧʽافʷؔر الʨاء أمʽأول ʙا  أحʨʹًع 
 ًعʹʨا  ʷؔفي Ǽالʺʢʻقة أو الʺʴافʤة لأحʙ رواد الʷʻاȋ ا .٨

  : ب ـ تʝʯʳ الهʭʻة ʸǺا يلي 
١. ʢاد خʺʱاف ةاعʛوالإش ʜ ʛؗʺالǼ ها  العʺلʚʽفʻعلى ت .  
  . دراسة معʨقات الʻʱفʚʽ للʛʰامج والʷʻاʡات واقʛʱاح الʴلʨل الʺʻاسʰة لها  .٢
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ــʜ والʤʻــʛ فــي قʰــʨل الهʰــات مــʧ الهʯʽــات والأفــʛاد Ǽʺــا  .٣ ʛؗʺــة للʽارد الʺالʨاف علــى الʺــʛالإشــ
  . ʙʵǽم الʷʻاȋ الʷؔفي 

ʜ خلال العام  .٤ ʛؗʺال ȋاʷʻة اللازمة لʽانʜʽʺف الʛاد صʺʱاع .  
ʺʛʷف الʷؔفي ʘʽʴǼ لا ǽقل عʙد أعʹائها ال لʻʳة الʙʱرʖȄ والʛʰامج بʛئاسة اعʱʺاد تʽȞʷل .٥

  . نعʧ خʺʶة وتʨؔ اجʱʺاعاتها شهȄʛة 
  :  ج ـ اجʸʯاعات الهʭʻة 

تʱʳʺع الهʯʽة في بʙاǽة العام الʙراسي ثʦ تʱʳʺع ؗل ثلاثة أشهʛ وʨʳȄز أن تʱʳʺع في 
  . ʽاتها Ǽأغلʽʰة الأصʨاتنأȑ وقʗ عʙʻ الʴاجة بʙعʨة مʗ رئʶʽها وتʨؔ قʛاراتها وتʨص

  : شروط ترشيح العاملين ʪلمركز  ) .٤(
ʚ الʗʯرʔȂ   .أ  ʙؕم ʗقائ :  

ًأن ʨȞǽ سعʨدǽا مقʽʺا في الʺʙيʻة الʱي بها  .١ ً ʜ ومʧ الʺʧȄʜʽʺʱ خلقا ونʷاʡا الن ʛؗʺً ً .  
٢.  ʨȃʛهل تʕحاصلا على م ʨȞǽ أنȑ ً    . مʻاسʖن
ًأن ʨȞǽ حاصلا على الʷارة الʽʰʷʵة .٣   . ʽة ً وملʺا Ǽأكʛʲ مʧ هʨاǽة ʷؗف،ن
 عʧ ثلاث سʨʻات ولا ǽقل تقʙيʛه العام في الʧʽʱʻʶ الأخʛʽتʧʽ عʧ ةلʷؔفʽاʛʰته خلا تقل ن أ .٤

  . ًجʙʽ جʙا 
    .نأن ʨȞǽ مʧ الʺʷهʨد لهǼ ʦالقʙوة الʻʶʴة .٥
ʜ وقادرا على تʧȄʨؔ العلاقات ʛغʰة الʴʺاس ووالنأن ʨȞǽ لǽʙه القʙرة  .٦ ʛؗʺادة الʽًعلى ق

  .ʺʱʳʺع الʺʴلى والʳهات ذات العلاقة الاجʱʺاعʽة مع القʽادات الʷؔفʽة وال

  : نالʗʸرʦȁ   .ب 
١.  ʧا مʨنʨȞǽ فيالأنʷؔال ʖȄرʙʱلل ʧʽهلʕʺ ،وا دوʛʹح ʧʺفʹل مȄةوʽʸʸʵرات ت.   
  . ألا تقل خʛʰتهʦ الʶاǼقة في مʳال العʺل عʧ ثلاث سʨʻات  .٢
  . ȑأن ʨȞǽنʨا مʧ ذو الʺʨʽل الفʽʻة والʺهʽʻة  .٣
٤.  ʧʽȃرʙʺد الʙفي الع ʜ ʛؗʺ دʙʴǽ قاʰʡًʳامʛʰوهل ʢهخʱ في ʧʽʸʸʵʱʺالǼ عانةʱالاس ʧȞʺȄو 

  . الʺʛاكʜ والʺعاهʙ الفʽʻة 

نالعاملʦ الآخʙو  .ج   :  ن
ʜلʛʰامج الومʧ الʺʙʽʳيʧ الʳهة ȞȄلف مʧ العاملǼ ʧʽو: ȑإدار  .١ ʛؗʺالǼ للعʺل ʛتʨʽʰʺؔ .  
  . ًالʜراعة أǽʹا و لʤʻافةǽقʨمان Ǽʺهʺʱي ا : مʱفʛغʧʽعاملان  .٢
  . حارس  .٣
٤. Șإدارة ال : سائ ʧهةمʳقاتها  مع حافلةʛʴوم  .  
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٢١ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

   :  قائد المركز والمدربوناختصاصات ) .٥(
ʚ    . أ  ʙؕʸال ʗقائ :  

ʜ وʛȃنامʳها الʜمʻي والʱعلʽʺات الʺʤʻʺة  .١ ʛؗʺالǼ ȋاʷʻة الʢخ ʧʽȃرʙʺعاو مع الʱالǼ ـعʹǽن
ʜلاسʙʵʱام ʛؗʺال Șافʛم .   

ʜ مج ابʻʱʛفʚʽ الʺʱاǼعة الʺʙʽانʽة ل .٢ ʛؗʺال ʧʽاف على العاملʛهوالإشʽف .  
٣. Ȅورʙاعات الʺʱالاج ʙات عقʽولʕʶʺع الȄزʨوت ʖȄرʙʱة الʯʽة له ʦهʽالʺهامعل ʙيʙʴوت ʦله  .  
  . الإسهام مع الʺفʨضʧʽ في تʻفǼ ʚʽعʠ بʛامج تʙرʖȄ الʺفʨضʽات  .٤
  . الإسهام مع الʺʙرʧʽȃ في إعʙاد الʛʷʻات الفʽʻة الʵاصة Ǽالهʨاǽات والʺʻاهج الʷؔفʽة .٥
٦.  ʜ ʛؗʺالǼ العʺل ʛʽل سʽهʶʱانات اللازمة لʽʰلات والʳʶاد الʙقه إعʽثʨوت .  
٧. ʨʢʱاحات الʛʱواق ʜ ʛؗʺالǼ العʺل ʛʽس ʧاءات اللازمة عʸة والإحȄʛʱالف ʛȄقارʱاد الʙإعʛȄ .  
  . قʺʛʷف الʷؔفي في تقʦʽʽ الفʛ الʷؔفʽة في نهاǽة العام المʶاعʙة  .٨
٩.  ʜ ʛؗʺل الʽغʷامج وتʛʰال ʚʽفʻʱة اللازمة لʜالأدوات والأجه ʧم ʜ ʛؗʺاج الʽʱاح ʙيʙʴت .  

ʜ تȘʽʶʻ الاسʱفادة مʧ إ .١٠ ʛؗʺانات الȞمع م ʧʽʰاغʛؗافة الʦهʳامʛب ʚʽفʻهفي تʽف  .  

  : نالʗʸرʦȁ    . ب 
،  الʺʨهʧʽȃʨ في الʺʳالات الʺʱʵلفةإعʙاد بʛامج تʙرʖȄ الهʨاǽات الʱي تʶاعʙ على اكʷʱاف .١

 ʦة اللازمة لهǽعاʛال ʛʽفʨاصه ( وتʸʱاخ ʖʶكل ح . (  
ʜ في وضع الʱعلʽʺات الʺʤʻʺة لاسʙʵʱام مʛافȘ ا .٢ ʛؗʺال ʙة قائʙاعʶم ʜ ʛؗʺل .  
ʜ وفȘ الʸʸʵʱات  .٣ ʛؗʺالǼ ʖȄرʙʱنامج الʛب ʚʽفʻت .  
٤. ʽهʳعة تǼاʱأدواتم ʧه مʽاج إلʱʴا تʺǼ رشʨال ʜهاʱانʽاجاتها وصʽʱاح ʛʸوح ، .  
٥.  ȋاʷي لؔل نʻنامج زمʛب ʙيʙʴات وتǽاʨام ورش الهʙʵʱاس Șʽʶʻت .  
ʜ وفȘ الʸʸʵʱات  .٦ ʛؗʺال ʙقائ ʧادها مʺʱامج واعʛʰة للʽʻات الفʛʷʻاد الʙإع .  
٧. ʙة العام إعǽات في نهاǽاʨات ورش الهʳʱʻʺض لʛمع ʜʽهʳاد وت .  
  . إعʙاد الʱقارʛȄ اللازمة عʧ بʛامج الʙʱرʖȄ الʺʻفʚة واقʛʱاح تʛȄʨʢ الʛʰامج وأسلʨب تʻفʚʽها  .٨

   :  الآخرونج ـ العاملون
  : ȑالإدار  .١

  .تʦʽʤʻ وحفȎ الʳʶلات والʺʰʱȞات والʽʰانات اللازمة لʦʽʤʻʱ العʺل -
  . ارʛȄ الʱʵامʽة للʛʰامج في الʴاسʖالقادة والʷؔافʧʽ والʱقإدخال وحفȎ بʽانات  -
-  ʜ ʛؗʺة داخل وخارج الȄات والأعʺال الإدارʰاتȞʺعة الǼاʱم .  

ʜالقʽام Ǽ: عʺال الʤʻافة  .٢ ʛؗʺالǼ راعةʜافة والʤʻمات الʙʵلف ما، وȞǽʜ ʛؗʺال ʙه قائǼ ʦه .  
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٢٢ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

ʜ مʷʻآت حʛاسة : الʴارس  .٣ ʛؗʺوالʙه، وعهʴʺها والʺʽار وتقلʳر الأشȑ هاʽة علʤاف .  
٤.  Șائʶإلى ن: ال ʧتاديʛʺاقل ال Șسائ ʧم ʛʲف أكʽتؔل ʧȞʺȄة وʽارجʵاته الʡاʷون ʜ ʛؗʺل

 ʜ ʛؗʺنامج الʛب Șامج وفʛʰال ʚʽفʻʱل .  

  تكليف قائد المركز وامتيازاته  ) .٦(
  . فʽه الʳهةرأȑ مʙيʛ و  وتʺʜʽههنʷاʡسʱʻان قابلة للʙʳʱيʙ حʖʶ لʺʙة Ȟǽلف : مʗة الʯؒلʻف    . أ 
  : امʻʯازاته    . ب 

١. ǽʛغف ʜ ʛؗʺال ʙهات ( ي الإدارات ف قائʳي )الʱآت بها الʷʻم ʜ ʛؗʺأما الإدارات  قائʺةلل ،  
ǽ ʜفʛغ لʺʙة ثلاثة أǽام فقȐȌمʷʻأة أخʛ ًالʱي تʙʵʱʶم جʜءا مʧ ) الʳهات (  ʛؗʺؗ .  

  . الأنʤʺةنʛʽʤ عʺله خارج وقʗ الʙوام الʛسʺي وفȘ مالʽة ʻʺǽح مȞافأة  .٢

  : التأثيث والصيانة  ) .٧(
١.  ʜــ ʛؗʺال ʛــʰʱعǽؗــأʛأة أخــʷــʻم ȑȐ ــع الإدارةʰʱهــة (  تʳات و )الʽصــلاح ʧيها مــʙمــا لــ Șم وفــʨتقــ

  .  ومʛافقهʱهواعʱʺادات ʽʸǼان
ــʜ مــʧ بʱــأمʧʽ مــ) الʳهــة ( تقــʨم الإدارة  .٢ ʛؗʺاجــه الʱʴǽ مات اʜلʱʶومــ ʧــة وأثــاث مــʽʰʱȞأدوات م

  .  الʱأمʧʽ ؗالʺʰʱع  فʽها تʢلʖ وفي حالة عʙم تʨفʛ الʺʢلʨبها،مʨʱʶدعات
٣. ʨافʷؔال ʦاهʶǽن في أعʺال الʜ ʛؗʺالǼ راعةʜافة والʤʻانة والʽʸ .   
ʜ ح .٤ ʛؗʺانة الʽوص ʘʽاص في تأثʵاع الʢالقǼ عانةʱالاس ʧȞʺǽافʛة الإشʯʽاه هʛما ت ʖʶ .  

  : الميزانية  ) .٨(
ʜ كل ما  :الʦاردات    . أ  ʛؗʺلل ʟʸʵǽ ʧاداتمʺʱة الإدارة اعʽانʜʽم ʧاء مʨهة ( ، سʳأو ،)ال  ʧم

Ȅʜة الʺʻفʚة ف ʛؗʺامج الʛʰات الʸʸʵم ʧه، أو مʽ اصʵاع الʢة الق وفȘ ما تʛاه الهʯʽة ( مʷارؗ
 ʜ ʛؗʺفة على الʛʷʺال . (  

  : يʦʱ الʛʸف على الآتي  : الʙʶʸوفات   . ب 
١.  ʜ ʛؗʺالǼ ةʽفʷؔات الʙانة الأدوات والʺعʽص .  
  . تأمʧʽ الʺʱʶلʜمات الʺʱʶهلؔة لʨرش الهʨاǽات  .٢
  . تأمʧʽ أدوات الʤʻافة والʜراعة  .٣
ʜ تأمǼ ʧʽعʠ الʨʳائʜ للʺʶاǼقات  .٤ ʛؗʺات داخل الʡاʷʻوال .  
  . تأمʧʽ الʺʰʡʛات والʨجʰات الʵفʽفة  .٥

ʜ مʨʯʶلʽة حʛʸ وتʽʳʶل الإيʛادات والʺʛʸوفات ʨʺǼجʖ : ملاحʢة ʛؗʺة الʯʽأعʹاء ه ʙلى أحʨʱي
   . لʚلʥعʙاد الʳʶلات اللازمة Ȃمʙʻʱʶات الʛʸف الʤʻامʽة و
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٢٣ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

  : مواعيد العمل ʪلمركز  ) .٩(
  :خلال أǻام الأسʦʮع .١

ʛʺالǼ العʺل ʨȞǽع ما نʨʰام الأسǽال أʨʡ ʜؗا عʙ ميʨعةيʺʳالʗʰʶللإدارات وال    
الʱي )  الʳهات (الʱي فʽها مʷʻآت ʷؗفʽة وثلاثة أǽام في الأسʨʰع في الإدارات ) للʳهات ( 

ʖȄرʙت ʜ ʛؗʺؗ أتهاʷʻم ʧءا مʜج ʗʸʸة،ًخʽʰȄرʙʱامج الʛʰة للʸʸʵʺام الǽإضافة إلى الأ ، 
ʜ أǽام Ȅ و،ة العʛʸ حʱى العʷاءنوتʨؔ فʛʱة الʙʱرʖȄ للأشʰال مǼ ʧعʙ صلا ʛؗʺال ȋاʷقف نʨʱ

  . ًالاخʰʱارات وقʰل مʨعʙ الاخʰʱارات الفʸلʽة ʶʺʵǼة عʛʷ يʨما 
 :خلال أǻام العʠلات الأسʦʮعʻة  .٢

ن وللʷؔافǼ ʧʽعʛʷ ساعات بʙو ،تʙʴد فʛʱة نʷاʙʴؗ ȋ أعلى للأشʰال بʶʱع ساعات
ʗʽʰم، ʧم ʛʲأك ʙʱʺǽ أن ʧȞʺǽ مʙقʱʺال ȋاʷون  Șوف ʥوذلʛʣجهة  ( ف ؗل دارة( ʦʱȄو ،
ʤʻتʽةʽمʹانʛة أو الʽفʽʸال ʜ ʛؗʺات العʺل في الʛʱف ʦ ما Șهة وفʳالإدارة أو ال ʧار مʛقǼ 

   . لʙيها مʧ أنʤʺة وتعلʽʺات

  : البرامج والمتابعة ) .١٠(
ʚ الʗʯرʔȂ    . أ  ʙؕامج مʙب :  

   . والʙراسات الأولʽةالʙورات الʽʢʽʷʻʱة  .١
  . ʙيهʦ على الʺʻاهج الʷؔفʽة دورات عʛفاء الʢلاب ورؤساء الʙʶاسʽات ومʶاع .٢
  . الʙورات الʙʱرʽʰȄة للهʨاǽات لʽʺʳع الʺʛاحل  .٣
  . معʛȞʶات الʨʽم الؔامل ونهاǽة الأسʨʰع والʺʶاǼقات وحفلات الʛʺʶ والʺهʛجانات .٤
  . قأنʢʷة الفʛ والʺفʨضʽات ǼالȘʽʶʻʱ مع قادتها  .٥
٦. ʷؔة الʽزارة وجʺعʨالǼ اصةʵة الȄʜ ʛؗʺات الʛȞʶة والʺعʽʰȄرʙʱامج الʛʰة الǽدʨعʶة الʽȃʛافة الع .  

   :الʯʸاǺعة الʗʻʸانʻة    . ب 
  : ǽقʨم مʛʷف الʷʻاȋ الʷؔفي ǼالʺʱاǼعة وفȘ الʱالي    

  . الʙراسة الʺʙʽانʽة لʺعʨقات الʻʱفʚʽ واقʛʱاح الʴلʨل الʺʻاسʰة لها  .١
ʽʜنʙاʽالʺʱاǼعة الʺ .٢ ʛؗʺالǼ ʚفʻʺفي الʷؔال ȋاʷʻة لل  )ʖȄرʙات، تǽاʨمات،هʙقات ، خǼاʶم  (

Ȅتقار ʦǽʙوتقʻع ʛا ه .  
ʜ ومʱاǼعة صʛفها وفقا لʦʳʴ الʷʻاȋ وعʙد الʺʱʶفʙʽيʧ مʻه  .٣ ʛؗʺة للʰاسʻʺة الʽانʜʽʺاح الʛʱًاق .  
٤. ʦȄʨاته وتقـــʡاʷـــ ـــʜ ون ʛؗʺعلـــى ال ʛاشـــʰʺاف الʛالإشـــʧول مـــʚـــʰʺال ʙهـــʳال Ȑʙــه ومـــ   العʺـــل Ǽـ

  . لعاملʧʽ وحʲهʦ على مʹاعفة الʳهʨد ا
ʜ وتقǽʙʺه إلى هʯʽة ا .٥ ʛؗʺالǼ لعʺل ʛȄʨʢل تʰاح سʛʱاق ʜ ʛؗʺاف على الʛلإش .  
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  : أحكام عامة 
ʜ في نهاǽة ؗل عام الǼإعʙاد الʱقʛȄʛ الفʻي عʧ قائʙ ) الʳهة ( Ǽالإدارة ǽقʨم الʺʛʷف الʷؔفي  .١ ʛؗʺ

 ʝʽرئ ʧم ʙʺʱعȄوالو ʦʶالأالق ʛيʙʺ على .  
ʜ مʧ عهʙ ثابʱة أو مʻقʨلة الكل ما Ȅʨʱʴǽه  .٢ ʛؗʺتʙة على قائʙعه ʙʽهق .   
٣.  Ȏفʱʴǽالأدوات والالǼ ʜ ʛؗʺهǽʙة لʱة ثابʙة للإدارة ؗعهʸʸʵʺة الʽفʷؔات الʙفي ،ʺع Șʴوله ال 

   . هاسʙʵʱامها في نʷاʡات
٤.  ʠعǼ ʧة مʽة إعلامʻʳل لȞʷقادة الؔالت ʧʽʽفʷ هʡاʷاز نʛبȂافه وʙوأه ʜ ʛؗʺالǼ ʅȄʛعʱها الʱʺمه

  . وتʜوʙȄ الʳهات الإعلامʽة Ǽالأخʰار والʺʨضʨعات 
Ǽ ʜالʨʸر  .٥ ʛؗʺات الʡاʷع نʽʺج Șثʨت Ȍسائʨةوالʰاسʻʺال ʛالأخȐ .   
٦.  ʧم ʛفʨʱحاجة العʺل وما ي ʖʶح ʧʽته للعاملʙد مʙʴوام وتʙال ʗالعʺل خارج وقǼ فʽؔلʱال ʦʱي

  . اعʱʺادات مالʽة ووفȘ الʱعلʽʺات 
ʜ وعل .٧ ʛؗʺلى الȂو ʧل جʺاعي مȞʷǼ امجʛʰلل ʧʽافʷؔنقل ال ʦʱيʙاهى قائʽʸʵش ʥعة ذلǼاʱم ً .  
ʜ والأنʢʷة قʖʳǽ على قادة الفʛ الʷؔفʽة إشعار أولʽاء .٨ ʛؗʺامج الʛʰب ʧʽافʷؔال والʰر الأشʨأم 

ʦافهʛʸوان ʦرهʨʹح ʙʽاعʨالعامة ومʥعلى ذل ʦهʱافقʨم ʚوأخ . 
  

 

 ʦ٤٣٥/٣٩ معالي وزȄـʛ الʺعـارف رقـʦ بʱعʺʽنʤام مʛاكʜ الʙʱرʖȄ الʷؔفʽة صʙرت لائʴة 
  .ʚا الʺʨضʨع ومʨʱʴاها هʨ ما ورد في ه، هـ١١/٦/١٤١٨بʱارȄخ في 

 ʥذلـــ ʙعـــǼ رʙوصـــ ʦʽعلـــʱوزارة ال ʧـــام مـــʤــة"ن ــاغلي الʣʨـــائف الʱعلʽʺʽـ الـــȑʚ يʱـــʹʺʧ  و"شـ
ــʜ الʱــʙرʖȄ الؔــʷفي، وأعʢــى  ʛؗم ʙقائــ ʦهʻــة، ومــȄللأعʺــال الإدار ʧʽــغ الʺعلʺــȄʛتف ȌǼاʨا ضــʚهــ

ـʜ تʴـʗ مـʶʺىالʤʻام ل ʛؗʺال ʙاب قائـʶـʱة احʽة صلاحʽʺʽعلʱلإدارات ال "ʨـȃʛف تʛʷمـȑ " ʧʺضـ
  .ʚلʸʸʵʥة لؔل إدارة في حال رغʗʰ بالأعʙاد الʺ

 



 
 

قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       *  ٢٥

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

  



 ]ات لجنة تنمية القياد[ 

٢٦ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 
  

 
 

 

 
 

 ǽ أن Ȍʢʵربʙʱʺةالʽفʷؔامج الʛʰال  . 
 

 

  ʜ ʛؗʺامج الʛف بʛعʱي. 
 مʨضح مفهʨيȌʽʢʵʱال  . 
 اجحʻال Ȍʽʢʵʱال ʝح أسʛʷǽ . 
 ǽجʱʻʱʶ Ȍʽʢʵʱمات الʨمق. 
  Ȍʽʢʵʱاحل الʛد مʙعǽ. 
  ضحʨاحل يʛة مʢʵاء الʻب. 
 ج الʱʻʱʶǽ اتʰي عقʱتالʛثʕها على الʱاجهʨم ʛʡو Ȍʽʢʵʱق. 

 

 

  
 

  

ʜ الʷؔفي ١ ʛؗʺامج الʛب : )ʝاعها، الأسʨة أنȄʨȃʛʱلها،  الʡوʛاح ها، شʳامل نʨاوره عʴها ومʢʽʢʵ٣٠  ).ت  
  ٢٠  .  الȌʽʢʵʱمفهʨم ٢
  ٢٥  .ح أسʝ الȌʽʢʵʱ الʻاج ٣
٤ Ȍʽʢʵʱمات الʨ٤٠  .مق  
  ٤٠  .الȌʽʢʵʱ مʛاحل  ٥
  ٦٠ . خʢة الʛʰامج الʷؔفʽة مʛاحل بʻاء  ٦
  ٢٥  .قȌʽʢʵʱ وʛʡ مʨاجهʱها على ال تʕثʛقʙعقʰات   ٧

  ٢٤٠ =الʺʨʺʳع   
  



 ]ات لجنة تنمية القياد[ 

٢٧ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 
 

 

 Ȍʽــʢʵʱالʨالأول والأهــ ʛʸــʻــة العʴاجʻــائف الإدارة الʣفــي و ʦف و ،هــʛــي تعــʱّال إنʳــاز الأهــʙاف Ǽأنهــا ُ
  . )الȌʽʢʵʱ، الʦʽʤʻʱ، الʽʣʨʱف، الʨʱجʽه، الʛقاǼة (مʧ خلال القʽام Ǽالʣʨائف الإدارȄة الʶʺʵة الأساسʽة 

 ʛـــʰʱعȄو ʚـــʽفʻʱور لʛضـــ ʨات، فهـــȄʨʱʶـــع الʺـــʽʺالأعʺـــال علـــى ج ʚـــʽفʻʱالأســـاس الـــلازم ل ʨهـــ Ȍʽـــʢʵʱالȑ
  .ق أسʝ علʺʽة مʙروسة تʨضح ʛʡ ووسائل تʻفʚʽها مʺا يʨفʛ علʻʽا الʛʽʲؔ مʧ الʳهʙ والʨقʗالʛʰامج على

كʺــا أن الʨاقــع العʺلــي والȃʛʳʱــة أثʱʱʰــا أهʺʽــة الاعʱʺــاد علــى الʢʵʱــȌʽ فــي جʺʽــع نــʷاʡاتʻا وتــʛʸفاتʻا 
  .ًوجعلها جʺʽعا مقʛونة ʢʵǼة واضʴة تʙʴد خʨʢات وȂجʛاءات تʻفʚʽها

 
  :أنواعها     ) .أ ( 

  . الʺلʱقʽات الȄʨȃʛʱة مʽʵʺات،، زȄارات، رحلات: بʛامج ذات ʡاǼع اجʱʺاعي  .١
ــةنــʙواتحفــلات ســʺʛ، :  أدبــيبــʛامج ذات ʡــاǼع ثقــافي  .٢ ʽات ثقافʽʶة  وأمــȄʛقات شــعǼاʶمــ ،

   ) .كʱاǼة القʸة والʺقال والʷعʛ( أدبʽة 
ـــʛامج ذات ʡـــاǼع ديʻـــي  .٣ ـــلاوة : ب ــهالت ـــʅȄʛʷ ،تفـــʛʽʶه، قـــʛآن وحفʤـ ، مʴاضـــʛات، الʴـــʙيʘ ال

لʺات   . تʨجʽهʽة خʖʢ وؗ
 الʴاسـʖ والآثـار، دورات تـʷغʽل جʺـع العʻʽـاتعلʺʽة،  ابʱؔارات  :بʛامج ذات ʡاǼع علʺي  .٤

   .، بʛامج الانʛʱنʗصʽانʱهو
، ي، تــʛȄʨʸ فʨتــʨغʛافمʱــاحف، شــغالالأʛســʦ وال معــارض :بــʛامج ذات ʡــاǼع مهʻــي وفʻــي  .٥

  . )ȞانȞʽا ء، مʽ ؗهȃʛا،سʰاكة،  نʳارة(دورات 
ــʷفي .٦ ، ȑمــʶاǼقات القفــʜ والʳــʛ والــʰʶاحة رȄاضــʽة، مʰارȄــات : بــʛامج ذات ʡــاǼع رȄاضــي وؗ

  .، خʙمة عامة  أولʽة، إسعافاتعʛȞʶات خلȄʨةم
  نʖʳǽ أن تʨؔ :لها  التربوية الأسس   ) .ب ( 

  .هاʚ واضʴة ʧȞʺǽ تʻفʽمʢʢʵة وفȘ أهʙاف .١
٢. Șʽقʴاهʺة في تʶمȋاʷʻاف الʙفي أهʷؔال  .   
  . وخʸائʸهʦ وحاجاتهʦ وقʙراتهʦ للʺʱʶفʙʽيȄʛʧة ʺʛاحل العʺمʻاسʰة لل .٣
  .لʺȄʨʱʶاتهʦ ملائʺة و الʺʱʶفʙʽيʧمʱفقة مع رغʰات  .٤
  .نالʺʱʶفʙʽومʴققة لʛʰʵات عʺلʽة ʰʶʱȞǽها وشاملة ومʨʻʱعة  .٥



 ]ات لجنة تنمية القياد[ 

٢٨ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

٦.  ʧيʙال ʦʽعالʱالفة لʵم ʛʽزة لالإسلامي وغʜة ومعʢʰتʛةلمʽراسʙاد الʨʺ.  
٧.  ʨʺفي ن ʦهʶتʧيʙʽفʱʶʺالʽا وثقافʽا وعʺلʽعقل ً    . وأخلاقʽااً ً
٨. ʽؔاملةواقعʱنة  ومʛوم ʖاسʻʱمع ة ت ʦراتهʙق Șها وفʽف ʧʽ   .واسʱعʙاداتهʦؗل الʺʷارؗ
  . أجلها مʧ الʺʱʶفʙʽيʧتʶهʦ في خʙمة الʯʽʰة وتʱʶقʡ ʖʢاقات  .٩

   .مʨʽلهʦلȐʙ الʺʱʶفʙʽيʧ وتʴقȘ رغʰاتهʦ و الاʳǽابʽةتʳاهات الاتعʜز  .١٠
  :ها شروط   ) .ج ( 

   .ة ومʙʳʱدة للاهʱʺام وجʚاǼةنʨؔ مʛʽʲتأن  .١
  .ʶاعʙ على الإنʳاز لʤʱهʛ الʱʻائج أولا Ǽأول تأن  .٢
  .جʙيʙة مفʙʽة مʛʽʲة ومقʨʰلة ومعلʨمات ومهارات وأفؔار فʱح الʺʳال أمام تʳارب تأن  .٣
٤.  ʨؔفة نأن تȄʛʷة الʶافʻʺه روح الʽف.  
  .نȞʷǼل مʨʱاز الʺʳالات ʷʺل معʦʤ أن ت .٥
   . فʽهʛؔʱر الأنʢʷةأن لا ت .٦

   :التخطيط لهاعوامل نجاح    ) .د ( 
١. ʛد تʹافʨفي  جهʷؔال ȋاʷʻعلى ال ʧʽفʛʷʺمع ال ʜ ʛؗʺال ʙقائ. 
ʜ والʺʻفʚيʧ للʛʰامج القادة نتعاو  .٢ ʛؗʺال ʙها مع قائʽʰʶʱʻة ومʽفʷؔات الʙحʨ.  
٣.  ʛفʨاناتتȞة و الإمǽاتالʺادʜʽهʳʱة والʽʻة والفʽالʺال.    
٤. ʛʰت اخʚفʻعلى ت ʧʽʺهاالقائ  ʦهʽوتفان ʥلفي ذلʺʴوتʦه Șʽقʴة تʽلʨʯʶاف مʙةالأهʽفعالǼ  .   
  :تʴقȘʽ الʨʳانʖ الʱالʽة  .٥

-  ʙيʙʴنامجتʛʰع الʨض نʛمع ʨه هل هʚʽفʻمع تʜʺقة أو الǼاʶالخ  ..  رحلةأو م  
   .واضʴة للʛʰنامج الʺʛاد تʻفʚʽه مʱفقه مع الهʙف الأساس له وضع أهʙاف  -
-  ʧʽاءمة بʨʺاناتالȞإم ʜ ʛؗʺال ʧʽȃنامج وʛʰه الʚʽفʻمع تʜʺال .  
-  ʧة مʛʰʵارة ذو الʷʱاسȑفʷؔالقادة الʧم ʧʽʸʸʵʱʺأو ال ʧʽʽخارجه  ʦ.   
   .أولʽاء أمʨرهʦ قادة الʨحʙات الʷؔفʽة لأخʚ مʨافقات الʺʱʶفʙʽيʧ والȘʽʶʻʱ مع  -
- Ǽ ʕʰʻʱاتالالȃʨعʸ ʚʽفʻʱض الʛʱتع ʙي قʱة الʰاسʻʺل الʨلʴلها ووضع ال .  
  مʛافȘ وتʳهʜʽات وأمʨر فʽʻةما يʰʱعها مʧ و وضع خʢة للʛʸفوإعʙاد الأمʨر الʺالʽة  -
- ʺǼ ةʡالإحا ʟائʸوخ ʧʽنامج ʹامʛʰال.   
-  ʙيʙʴادتʙأع ʦهʱʰʡاʵة وم    .Ȑالʺʱʶفʙʽيʧ والʺʻفʚيʧ والʳهات الأخʛ الʺʷارؗ
  . مفʸل لʻʱفʚʽ الʛʰنامج يʧʺʹʱ مʨاقع الʻʱفʚʽ وضع جʙول زمʻي -
ʽفʱʽه وتʙʴيʙ نهايالʛʰنامجتʙʴيʙ بʙاǽة  -  . الله Ǽإذن Ǽʺا ʧʺʹǽ وʴȄقȘ الʳʻاح ʱه وؗ



 ]ات لجنة تنمية القياد[ 

٢٩ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

  : ها تخطيطمحاور    ) .ه ( 
، ســʨاء جــʜء فʽــهالʨʳانــʖ لأȑ ؗافــة  يʛاعــى  مــȘʰʶ مʰــʛمجتʢʵــȌʽأȑ عʺلʽــة يلــʜم لʳʻــاح 

 ʗلكانــ Ȍʽــʢʵʱنــامجʛب ʛʽʸأو دورة، أو قــ ʦʽــʵأو م ʛȞʶؗإقامــة معــ Ȑʙنــامج الʺــʛب Ȑʙالʺــ ʙــʽعǼ 
ʜ على ؗعʺل خʢة نʽʰʶا  ʛؗʺار للʙالعام،م ʥذل  ʙʺʱعǽة هي على ثلاثةʽʶʽاور رئʴم :  
١.  ʦ   :ʛʺǼاعاة الأمʨر الʱالʽة ) ʙ، مʻفʚ مʱʶفʽ(  هʖʳǽʦ الاهʱʺام ب: نالʵʸارؕ

   .ئهʦإعʙاد قائʺة Ǽأسʺا -
-  ʦال بهʸالات ʛʡ فةʛقمع.  
-  ʧف مʙالهǼ قاʰʶم ʦارهʰنامجًإخʛʰال.   
ة فʽهإعʢائهʦ الʨقʗ الؔافي -    . للʺʨافقة على الʺʷارؗ

  : الʱالي إتʰاعوهʨ مʧ الأسʝ الهامة في عʺلʽة الȌʽʢʵʱ، ولʨضعه علʻʽا : الʙʮنامج  .٢
  .همʻتʙʴيʙ الهʙف  -
   . بʨʱقʱʽاتهلʻهاǽة إلى امʧ الʙʰاǽةله ؗامل تفʽʸل وضع  -
   . فʽهتʨزȄع الأعʺال والʺʨʯʶلʽات -
   . فʽه وتʙʴيʙ الʺʨʯʶل عʻهاالʺʱاǼعةوضع آلʽة  -

٣.  ʚʻهʱʯال :  
   .ةمʻاسʰتʻفʚʽ  مʨاقعفي  الʻʱفʚʽ  قʰلوالʺʱʶلʜماتإعʙاد وتʛتʖʽ الإمȞانʽات  -
  .ها الʱغǽʚة  Ǽʺا فʽلʻʱفʚʽلالأدوات والʵامات اللازمة  -
  .  اللʨحات الإرشادǽة، الʺʨصلات،وسائل الاتʸال -

 

  : التخطيطمفهوم  ) . ١( 
 ʨنا إلـــى ســـهـــʙشـــʛي ȑʚالـــ ȘـــȄʛʢُالʚـــʽفʻل تʰ  ةʽائʨʷالعـــ ʧا عـــʙـــʽعǼ ـــةʽـــة عالʽــاءة وفعال ًأهـــʙافʻا ȞǼفـ

  . الʺʨʷʻدةغاǽاتالهʙاف والأصʨل إلى نمȞانʽات دو الʨالإʢاقات والوالارتʳال الʱي تʕدȑ إلى إهʙار 
 ،Ȍʽʢʵʱال ʅȄʛل تعʨدت الآراء حʙتع ʙلاح فقʢأنه أما في الاصǼ هʨفʛع ʙوق :  

- ʚʽفʻʱنامج عʺل قابل للʛاف في بʙوضع الأه.    
رســʦ صــʨرة واضــʴة للʺــʱʶقʰل، وتʙʴيــʙ الʢʵــʨات والإجــʛاءات الفعالــة الʺʻاســʰة للʨصــʨل  -

  . ل جهʙ وتؔلفة مʺʻȞة إلى الأهʙاف والغاǽات الʺʛجʨة في أق
 .الǼ ʕʰʻʱالʺʱʶقʰل مع الاسʱعʙاد لʚلʥ الʺʱʶقʰل  -
- ʧاهʛضع الʨخلال ال ʧل مʰقʱʶʺوف الʛʣ في ʦȞʴʱة الʽانȞفي إم ʘʴʰي يʻعʺل ذه. 
   .هʨ عʺلʽة تʛتʖʽ الأولȄʨات في ضʨء الإمȞانʽات الʺادǽة والȄʛʷʰة الʺʱاحة: وأخʛʽا  - 
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  :ʜʽʺʱȄ الǼ Ȍʽʢʵʱأنه و
١. ʺʹʱة تʺʤʻة مʽة عʺلʹȄʛع ȋʨʢمات وخʨمعل ʧ.  
   .نعʺلʽة مʙʱاخلة قʙ تʨؔ معقʙة ومʷʱاȞǼة .٢
أو نـــʷاȋ أو مـــʧ خلالهـــا رســـʦ إʡـــار مـــʦʤʻ لʺـــʛʷوع يـــʦʱ ت وافʛʱاضـــاعʺلʽـــة لهـــا أهـــʙف  .٣

   .الʺأمʨلǼه ʴʱقȘ يمعʧʽ بʛنامج 
ــهʳǽعــــل  .٤ الʺʢʢʵــــʧʽ ؗــــل  إʳǽابʽــــا يʱــــʨخى الʳʻــــاح بʱــــʹافʛ جهــــʨد الʛʰنــــامج الʺʢʵــــȌ لــ

ʧيʚفʻʺلهوال .  

  :في ما يلي إجʺالها ʺǽ ʧȞ : طيط الناجحأسس التخ  ) . ٢( 
ن بـل ʳǽـʖ تؔـʨ فـي حـʙود ، مـʧ الʽʵـاليءنتʨؔ الʢʵة مʰالغ فʽها أو فʽها شلا  نأ:  الʨاقعʽة .١

   . وʧȞʺȄ تʻفʚʽهاالإمȞانʽات الȄʛʷʰة والʺادǽة
بـــل ʳǽـــʖ أن تʱـــǼ ʦʶقابلʽـــة الʱغʽʽـــʛ ، جامـــʙة لا Ȟʺǽـــʧ تغʛʽʽهـــاالʢʵـــة ن لا تؔـــʨ أن:  الʺʛونـــة .٢

  .حʖʶ الʛʤوف والأحʨال الʱي تʸاحʖ الʻʱفʚʽ ئها لʙʰʱيل داخل أجʜاوالʥȄʛʴʱ وا
 ؗʺا ʳǽـʖ أن تـʷʺل ، وغʛʽهافي الʺادة والȄʛʢقة والأماكʧالʢʵة Ȑيʨʻʱع مʨʱʴ أن :  الʨʺʷلʽة .٣

  .الʺʱʶفʙʽيʧاحʽʱاجات ورغʰات جʺʽع  تلʰي
ʲؗـــʛة نأن تؔـــʨ الʢʵــة مʰـــʢʶة واضــʴة وغʽـــʛ معقــʙة Ǽـــالʛمʨز والأرقــام و:  الʰــʶاʡة والʨضــʨح .٤

  .مʱʶفʙʽا مʻها أو مʻفʚا أو غʛʽهʦفهʺها سʨاء ؗان ʢǽلع علʽها  ʽʢʱʶǽع ؗل مʧ ،الʷʱعʰات
ة .٥ الʺـʛʷف لا ǽـʱʶأثʷǽ ʛارك ؗل مʻفʚ أو مʱʶفʙʽ أو داعʦ في وضع الʢʵـة، وأن أن :  الʺʷارؗ

 وتʳـــارب وتʢلعـــات واقʛʱاحـــاتات خʰـــʛها، بـــل علʽـــه الاســـʱفادة مـــʧ  وضـــععʻـــʛʙأǽـــه الؔـــʷفي ب
ʧȄʛا ، الآخʺǼ Șقʴǽاتʰل إلى رغʨصʨوال  ʧيʙʽفʱʶʺة ل الʙفعة والفائʻʺع الʽʺʳل.  

 نأن تؔــʨ جʺʽــع أجــʜاء الʢʵــة وʛȃامʳهــا مʻʱاســقة ومʻــʳʶʺة مــع Ǽعــʹها:  الʻʱاســȘ والانــʳʶام .٦
  . ؗʺا أنه ʙʵǽم Ǽعʹها الʰعʠ الآخʛ وهʚȞا ،تعارض أو تʛؔارنالʰعʠ دو 

لهــʚه الʰــʛامج Ǽعــʙ تʻفʽــʚها أكʰــʛ مــʧ الʻاتʳــة عــʧ هــʚا الʢʵʱــȌʽ الʺʛʵجــات نأن تؔــʨ :  الفعالʽــة .٧
 .الʱؔالʽف الʺʛʸʻفة علʽها سʨاء الʱؔالʽف الʺادǽة أو الȄʛʷʰة 

  مقومات التخطيط  ) . ٣( 
ـــة الʢʵʱــــȌʽ عـــʙدا مـــʧ الʺقʨمــــات الأساســـʽة تʲʺʱـــل فــــي  ʽعʺل ʧʺʹـــʱًت ) ،ʕــــʰʻʱاف، الʙالأهـــ ʙيـــʙʴت

قالʽʶاسات والʛʰامج، والإجʛاءات، وأخʛʽا بلʨرة ʛʡ العʺل ونقǼ ʙʸه الʨس   . )ائل والإمȞاناتً

الأهــʙاف هــي الʱʻــائج الʺʢلــʨب تʴقʽقهــا فــي الʺــʱʶقʰل، وȂذا ؗــان الʺʢلــʨب هــʨ  : الأهــداف   ) .أ ( 

، أمـا إذا ؗـان إسـʛʱاتʽʳʽة اًتʴقȘʽ هʚه الʱʻائج في الʺʱʶقʰل الʰعʙʽ، فإنها تـʶʺى غاǽـات، وأهـʙاف
  .ًتʴقʽقها في الأجل القʛʽʸ فإنها تʶʺى أهʙافا تʽȞʽʱؔة
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 افʨت ʖاجʨامل الʨافالعʙها في الأهʛ :  
  :، مʧ أهʺها الهʙف ʴǽقȘ مʨʺʳعة مʧ الʺʜاǽاوضʨحفʙرجة  : درجة الʨضʨح .١

  .الʺʶاعʙة على تʨحʙʽ جهʨد الʳʺاعة لʻʱفʚʽ الأهʙاف -
- ʛائفها الأخʣʨام بʽة في القʺʤʻʺة إدارة الʙاعʶمȐ.  
  .الʺʶاعʙة على تȘʽʶʻ العʺل بʧʽ الأفʛاد والأقʶام ȞʷǼل واضح ومʙʴد -

ؔلʺا زادت قʻاعة العـاملǼ ʧʽالهـʙف ؗلʺـا ؗانـʗ درجـة حʺـاس العـاملʧʽ  ف: القʻاعة Ǽالهʙف .٢
  .نʨʴ تʴقȘʽ عالʽة

  : ي الهʙف تقʨم على الأسʝ الʱالʽةوالʨاقعʽة ف : الʨاقعʽة في الهʙف .٣
ًأن ʨȞǽ الهʙف الʺʺʧȞ الʨصʨل إلʽه ولʝʽ شʯʽا مʽʴʱʶلا - ً   .ن
- ʽقʴعلى ت ʙاعʶرجة تʙة بȄʛʷʰة والǽانات الʺادȞالإم ʛافʨʱفأن تʙاله Ș.  
ًأن Ȟǽــʨ الهــʙف معʰــʛا عــʧ حاجــات العʺــل ومʨجهــا إلــى تʴقʽقهــا ؗʺــا هــʨ الʴــال  - ً ن

  .لʛغʰات وحاجات العاملʧʽ، وȄعʺل على إشʰاعهاǼالʰʶʻة 
نʳǽـــʖ أن تؔــʨ الأهـــʙاف الʺʨضــʨع مʻʱاســقة مـــع Ǽعــʹها الـــʰعʠ  : الʻʱاســȘ والانــʳʶام .٤

  .ʶǽ ʘʽʴǼهل تʻفʚʽها
لقـʦʽ والʺʲـل والʱقالʽـʙ الʺʛعʽـة فـي الʺʱʳʺـع، ǽقـǼ ʙʸـه مـȐʙ ملاءمʱـه ل : مʛʷوعʽة الهـʙف .٥

ʚلʥ مʛاعاته للأنʤʺة واللʨائح والʽʶاسات الʨȞʴمʽة الʺعʺʨل بها   .وؗ
إن وجʨد مقايʝʽ للأهʙاف يʽʱح للإدارة الʱأكʙ مʧ مȐʙ تʴقȘʽ أهـʙافها،  : القابلʽة للقʽاس .٦

  .وهل يʦʱ الʻʱفʚʽ وفقا لʺا هʨ مȌʢʵ له أم أن هʻاك انʛʴافات في الأداء
 ةوʽالʱال ʝʽاف للʺقايʙع الأهʹʵت ʙق:  

  .أȑ تʙʴيʙ فʛʱة زمʽʻة مʙʴدة لإنهاء العʺل الʺʢلʨب:  مقʽاس زمʻي -
  .أȑ تʙʴيʙ الؔʺʽة الʱي يʛاد تʻفʚʽها خلال فʛʱة معʻʽة:  مقʽاس ؗʺي -
 .وهʨ تʙʴيʙ الʨʻعʽة الʱي ʖʳǽ أن ʤǽهʛ علʽها الأداء خلال فʛʱة الʻʱفʚʽ:  مقʽاس نʨعي -

ـــالتنب   ) .ب (  ʰʻــʕ نــʷاȋ ذهʻــي مــʛتȌʰ بʨجــʨد الʻــʷاȋ الإنــʶاني، وهــʨ نʳʽʱــة لارتʰــاȋ الʻــʷاȋ الʱ : ؤـــــ

 ʛثʕلا، تـʰقʱʶث مـʙـʴت ʙـي قـʱات الʛـʽغʱقـع للʨʱأنـه الǼ ʕـʰʻʱف الʛعȄو ،ʗقʨال ʛʸʻعǼ انيʶًوالإن
ȋاʷʻعلى ال ʛاشʰم ʛʽأو غ ʛاشʰب مʨأسلǼ.  

 الأمʕʰʻʱاعى في الʛأن ت ʖʳǽ يʱر الʨ:  
ًن ʨȞǽ الʕʰʻʱ دقʽقا قʙر الإأ .١   .مȞانن
  .نأن تʨؔ الʽʰانات والʺعلʨمات الʱي ǽعʙʺʱ علʽها الʕʰʻʱ حʙيʲة .٢
ًأن ʨȞǽ الʕʰʻʱ مفʙʽا، أʧȞʺǽ ȑ اسʙʵʱامه في حل الʺȞʷلات .٣   .ن
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  .قفلا تفʨ الʱؔالʽف الفائʙة الاقʸʱادǽة الʺʛجʨة مʻها:  غʛʽ مȞلف .٤
ًأن ʨȞǽ واضʴا .٥   .ن

  .ʺʽع الأمʨرًومهʺا ؗان الʕʰʻʱ دقʽقا فلʸǽ ʧل إلى حʙ الʴʸة الؔاملة في ج

هـي مʨʺʳعــة الʺʰــادȏ والقʨاعــʙ الʱــي تȞʴـʦ ســʛʽ العʺــل، والʺʴــʙدة ســلفا Ǽʺعʛفــة  : الــسياسات   ) .ج ( 

 الʺــȄʨʱʶات عʻــʙ اتʵــاذ القــʛارات والʱــʛʸفات  مʱʵلــفندارة، والʱــي ǽــʛʱʶشʙ بهــا العــاملʨ فــيالإ
أما قوهʻاك فʛ بʧʽ الʽʶاسة والهʙف، فالهʙف هʨ ما نʙȄʛ تʴقʽقه، ، الʺʱعلقة بʴʱقȘʽ الأهʙاف

  .الʽʶاسʽة فهي الʺʛشʙ لاخʽʱار الȘȄʛʢ الȑʚ يʨصل للهʙف
هـــي تعʰـــʛ عـــʧ ف وقـــʛاراتهʦ داخـــل الʺʤʻʺـــة، ʦوتعʰʱـــʲʺǼ ʛاǼـــة مʛشـــʙ للأفـــʛاد فـــي تـــʛʸفاته

ʦلأعʺاله ʦاء أدائهʻاد أثʛالأف ʖجان ʧب مʨلʢʺك الʨلʶع الʨن ʙيʙʴاهات الإدارة في تʳات.  
 اʗج ʤة :ًمهʽاسʽʶـǼ Ȍʽʢʵʱال Ȍʰتʛيʶهـة الʺـʳلة الʨʯ ـا مـاʰغال Ȍʽـʢʵʱأن ال ʥذلـ ،ًǽ ـةʳʽʱن ʨـȞن

الʱغʛʽʽ في الʽʶاسات أو نʦʤ العʺل أو الإجʛاءات، وذلǼ ʥقʙʸ الʨصʨل إلى الهʙف الʺʨʷʻد 
  .Ǽأحʧʶ الʨسائل وȃأقل تؔلفة

هــي ʲʺǼاǼــة الʢʵــʨات الʺʽʰʱȞــة والʺʛاحــل الʱفــʽʸلʽة الʱــي تʨضــح أســلʨب إتʺــام  : الإجــراءات   ) .د ( 

ʽفʽة تʻفʚʽها، و   .هالإتʺامالʺʕʶولʽة عʧ الʻʱفʚʽ والفʛʱة الʜمʽʻة اللازمة الأعʺال وؗ
   : هـʚه الأعʺـال، فʺـʲلالإتʺامفهي إذن خȌ سʛʽ لʽʺʳع الأعʺال الʱي تʦʱ داخل الʺʤʻʺة 

الʺʢʵـʢʱ Ȍلʖ مʨʺʳعة مʧ الʨʢʵات والʺʛاحل الʱي ʳǽـʖ علـى ي) الȌʽʢʵʱ لʛحلة خلȄʨة ( 
ســʺʽة للʳهــات الʺعʽʻــة للʺʨافقــة علــى تʻفʽــʚ إرســال الʺʵاʰʡــات الʛمــʧ قــʨم بهــا ابʱــʙاء أن ǽلهــا 

 ʖلـــʡ ʥذلـــ ʙعـــǼ ʧومـــ ،ʦهʱافقʨمـــ ʚلأخـــ ʦʽـــʽʵʱل والʨصـــʨقـــع الʨاب مʴـــة أصـــʰʡاʵحلـــة، ومʛال
..... مʨافقات أولʽـاء الأمـʨر، وتʳهʽـʜ الʛسـائل والʺـʱʶلʜمات، وتـأمʧʽ الʛقاǼـة أثʻـاء الـʛʽʶ، و 

  .ʽʺʳع إلى مʻازلهʦ سالʺʧʽ الخ، وصʨلا إلى تʻفʚʽ الʛحلة فعلا والانʱهاء مʻها وعʨدة ال

إن الأهــʙاف الʺʨضــʨعة والــʽʶاسات والإجـʛاءات الʺʴــʙدة لʻʱفʽــʚ هــʚه  : الوسـائل والإمكــاʭت   ) .ه ( 

نالأهــʙاف لا Ȟʺǽــʧ أن تعʺــل دو وجــʨد مʨʺʳعــة مــʧ الʨســائل والإمȞانــات الــʹʛورȄة لʛʱجʺــة 
  . ملʺʨس، فهي ضʛورȄة لإكʺال وتʴقȘʽ الأهʙافشيءهʚه الأهʙاف إلى 

 ا ʛʽاناتهاالʺعايȞمȂة وʢʵوسائل ال ʙيʙʴت ʙʻاعاتها عʛم ʖʳǽ يʱل:  
  .الʙقة في تʙʴيʙ الاحʽʱاجات .١
  . الإمȞانات الفعلʽة والʺʨʱافʛة في حʻʽهامʛاعاة .٢
٣.  ʙيʙʴةتʽʻمʜة الʛʱالف.  
 .الʱؔلفة الʺالʽة الʱقʙيȄʛةوضع  .٤
  .Ȅʛʷʰةالادǽة أو الʺʱʶʽُعان Ǽه في تʨفʛʽ احʽʱاجات الʢʵة تʙʴيʙ الʺʙʸر الȑʚ س .٥



 ]ات لجنة تنمية القياد[ 

٣٣ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

  :التخطيط  مراحل  ) . ٤( 
الإعـʙاد، الʤʻʱـʦʽ، : ( للȌʽʢʵʱ الʻاجح أرȃعة مʛاحل مʱʱالʽة لʰلʨغ الأهʙاف الʺʻـʨʷدة، وهـي مʛاحـل 

 ʦȄʨقʱال ،ʚʽفʻʱالي )الʱال ʨʴʻعلى ال ʥوذل ،:  

  :، مʻها ʢʵةالهʻاك أسʝ ومقʨمات ʖʳǽ القʽام بها عʙʻ إعʙاد   :مرحلة الإعداد   ) .أ ( 

- Ȟالإم ʛافʨت ʘʽح ʧالي مʴقف الʨʺات اللازمة دراسة الʛʰʵة والȄʛʷʰة والǽات الʺادʽان
  .الʷيء الȑʚ لʱȞǽ ʦʺل Ǽعʙ وما مȐʙ إمȞانʽة تʨفʛه في الʺʱʶقʰل  وما

  .مʧ تʻفʚʽ الʢʵة  تʴقʽقها الʺʛادتʙʴيʙ الأهʙاف  -
-  ʚʽفʻʱة لʽʻمʜة الʛʱالف ʙيʙʴةتʢʵةالʨجʛʺاف الʙل إلى الأهʨصʨلل .  
  .هʙاف الʺʛسʨمة ʙرج في الʢʵة لʴʱقȘʽ الأʱتʙʴيʙ الʛʰامج الʱي س -
  .تʙʴيʙ القʽادات الʺʢلȃʨة لʻʱفʚʽ الʢʵة الʺقʛʱحة  -
  .لʻʱفʚʽ لتʙʴيʙ الʵامات اللازمة  -
  .تʙʴيʙ خʨʢات الʻʱفʚʽ والʛʰنامج الʜمʻي لؔل خʨʢة أو مʛحلة  -
   .الʛʰامج لʻʱفʚʽ  واللازمةتʨفʛʽ الʺعʙات والأدوات الʺʢلȃʨة -
 الʺقʛʱح وʖʳȄ أن لا الʛʰنامجلة إعاقة  الʺقʛʱحة للʨʴʱل إلʽها في حاللʛʰامجوضع بʙائل  -

  .ا هأهʙافة الأساسʽة ولا ʢʵاليʕثʛ ذلʥ الʙʰيل على 
ومʨʯʶلʽة الʻʱفʚʽ ومȞان الʻʱفʚʽ  الʛʰنامج والʜمʧ  (يʨضح فʽها، على أن كʱاǼة الʢʵة -

  . لʻʱفʚʽها  )اللازمةوالأدوات والʺʱاǼعة والʺʰالغ الʺالʽة 
  .عʙيل ما ʱʴǽاج إلى تعʙيل ʱفʙʽيʧ مʻها وتمع الʺʻفʚيʧ لها والʺʶمʻاقʷة الʢʵة  -
-  ʧʽولʕʶʺة على الʢʵض الʛع ʖʳǽ فيʷؔف الʛʷʺعها الʰʱي يʱهة الʳارها، في الʛلإق

 ʥذل ʨȞȄها نوʚʽفʻء تʙʰل ʛʹء الأخʨʹة الǼاʲʺǼ.  
- ʧيʚفʻʺصا الʨʸة بها خǽودرا ʦع على علʽʺʳال ʨȞʽة لʢʵًإعلان ال    . والʺʱʶفʙʽيʧن

  : ي الʻقاȋ الʱالʽةتʲʺʱل فو :مرحلة التنظيم    ) .ب ( 
-  ʧʽلفȞʺها على الʚʽفʻاد تʛʺع الأعʺال الȄزʨوت ،ʚʽفʻʱالǼ في ʦاتهʽولʕʶوم ʦاتهʢسل ʙيʙʴت

  . دعʗ الʹʛورة إن ووضع لʳان تȄʛʽʹʴة وتʻفǽʚʽة ،لأعʺال الʺȞلفʧʽ بهاا
-  ʙيʙʴر الؔافي وتʙالقȃاج وʽʱالاح ʖʶة حʽارد الʺالʨʺات والʽانȞع الإمȄزʨلتʨʯʶʺهاالʻع    
-  ʙيʙʴف تʙغ الهʨلʰاللازم ل Șʽʶʻʱال Șʽقʴʱة لʢʵة للʚفʻʺاء الʜالأج ʧʽالعلاقات ب.  
-  ʚʽفʻʱنامج للʛʰة في الʽʻات زمʛʱف ʙيʙʴت.  
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  :للقائʙ تʶاعʙه على ما يلي وهي ʲʺǼاǼة الʺʴʸح والʺʛشʙ  : مرحلة التنفيذ   ) .ج ( 
  .اسʱغلال أحʧʶ الʛʤوف الȄʨʳة لʻʱفʚʽ الʛʰنامج الʺعʙ في زمʻه الʺʙʴد  -
  . حʧʶ الاسʱفادة مʧ الإمȞانʽات الʺʱاحة واسʱغلالها على أحʧʶ وجه العʺل على -
  .الاسʱعʙاد الʙائʦ لʺʨاجهة الʺʨاقف الغʛʽ مʨʱقعة  -
  .العʺل على عʙم تʙاخل الأعʺال والʺʕʶولʽات  -
  .ʽʴʸح الأخʢاء فʨر وقʨعها لʱلافي إهʙار الʳهʨد والʢاقات والʺʨارد الʺʱاحة ت -
  .ʸالات حʧʶ الاسʱفادة مʧ الإعلام والات -
  .تʧʽʶʴ العلاقة مع الʺʛتǼ ʧʽʢʰالʢʵة  -
- ʧم ʙأكʱحلة الʛʺه الʚة خلال هʽاقعʨونة والʛʺة والʡاʶʰة والʽعʨضʨʺال ʛفʨت .  
  .تʨفʛʽ الʛقاǼة الʺالʽة والإدارȄة والʺʱاǼعة الʺʛʺʱʶة لʛʽʶ الʢʵة  -

 ومعالʳـة هʺʛ إلـى مـا Ǽعـʙ الʻʱفʽـʚ لʱقȄʨʺـʱ بـل ǽـʻ،ʶهاǽةالالȌʽʢʵʱ لا ǽعʻي  :مرحلة التقويم    ) .د ( 

   :مʧ خلالذلʦʱȄ  ʥو، ً لʱفاديها مʱʶقʰلاه فʽوقعʗ ن قʙ تʨؔالأخʢاء الʱي
والʺــʱʶفʙʽيʧ مʻــه للʛʰنــامج الʺʻفــʚيʧ  مʱؔاملــة علــى اســʰʱانهع ȄــʨزنȞǽــʨ بʱ: الاســʱفʱاء  .١

   .مȐʙ تʴقʽقه للأهʙاف الʺʛسʨمةȐʺعʛفة مʨʱʶ الʛʰنامج ول
٢. ȑأʛلاع الــʢʱاســ:   ʨــȞǽحــة أونʨʱة عامــة مفʶخــلال جلــ ʧخــلال ال مــ ʧات مــʴȄʛʸــʱ

   .هوʳǽȂابʽاتالʛʰنامج سلʽʰات رصʙ يʦʱ مʧ خلال ، غʛʽ الʛسʺʽة
٣. ʛȄقـــارʱـــامج: ال ـــات الʛʰنــــامج لالʺقʙمـــة مـــʧ مʻفــــȑʚ الʛʰن ʽابʳǽȂات وʽʰســـل ʦــة أهــــ ، ʺعʛفـ

  .الʺقʛʱحات الʺقʙمة فʽها ودراسة 
ــــار رقʺــــي لʺــــʨʱʶاه : الإنʳــــاز .٤ ʽـــع مع ــــʥ بʨضـ ــــإ... ) ، %٨٠، %٩٠( وذل  ؗــــان ذاف

 ʨʱʶمــــȐــــة الإʽنــــامج عالʛʰجــــات الʛʵــــاز ومʳــــي أن نʻعǽ اʚا فهــــʰاســــʻنــــامج ؗــــان مʛʰال
اسـʙʱعى ذلـʥ الʺʻفʚيʧ على قـʙر مـʧ الʳـʨدة والإتقـان، وȂن ؗـان العȞـʝ وجʙʽا، وأن 

ʱل ʛنامج آخʛة أو بʢوضع خʶʴʽ ʧجاتʛʵʺلا  الʰقʱʶم.  
خــلال الʻʱفʽــʚ ومعʛفــة أســʰابها والعʺــل علــى يــʦʱ ملاحʱʤهــا الʱــي وهــي : الʺلاحʤــات  .٥

  . Ǽأول لʙʱارك الأمʛ قʰل فʨات الأوان ًعلاجها قʙر الʺʢʱʶاع أولا
  .الاعʛʱاف Ǽالفʹل لأهله  .٦

  :الʢʵة إذا تʴققʗ فʽها العʨامل الʱالʽة ʳʻح ت :عوامل ومرتكزات الخطة الناجحة    ) .ه ( 

- ʙيʙʴاجات تʽʱاجات احʽʱاعات أو احʺʳاد والʛلة  الأفʨʯʶʺهة الʳال.   
- ʙيʙʴات تȄʨامج أولʛʰاجالʱʴي تʱها  الʽهة إلʳال.   
- ʛيʙؔلفة تقʱة الǽنامج  الʺادʛʰلل.   
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- ʙيʙʴلإقامة ت ʖاسʻʺال ʗقʨنامج  الʛʰدالʙة الؔاملة له توحʙʺال .  
- ʛيʙانات تقȞوف والإمʛʤة  الʛفʨʱʺال.   
 .قʰل الʻʱفʚʽ الʱي قʙ تعʛʱض الʛʰنامج Ǽالʸعȃʨات والعʨائʰʻʱʕ Șال -

  :مراحل بناء الخطة   ) . ٥( 
ʦلʴǼ أʙʰاح يʳʻال ،ʨʱما يʙʻوع ʦلʴال ʙيلʽعل ʧʽعʱاʻ قة، ولؔيʽله إلى حقȄʨʴهـا ن تʽل إلʸـاج نʱʴ إلـى

   :وضع ورسʦ الʨʢʵات الʱالʽةهʚا الأمʱʶȄ ʛلʜم ، وخʢة ناجʴة
   . الʺʱؔاملȑوالإدار الفʻي الإعʙاد -
-  ʜʽهʳʱل والȄʨʴʱاد للأدواتالʨʺة والʜاللازمة والأجه .  
  . لʺʧ يلʜم وǼȂلاغها الʺʤʻʺةاتʵاذ القʛارات  -
  .له والʺʱاǼعة الʺʛʺʱʶة ʛʰنامج ʨʢات التʻفʚʽ خ -
  . لʱلافʽهوالʹعفلʱعʜȄʜها،  حʛصا على معʛفة نقاȋ القʨة هʽʺʽتقالقʽام Ǽه ويʦʱ   ماؗلالʛقاǼة  -

  :والʠʳة الʹاجʲة تʙʸǺ ʙʸاحل عʗة لʮʹائها ʥȜʸǻ بʻانها ǺالȜʵل الʯالي 
  
  
  
  
  
  
  
  

  

   
 

  حصر الاحتياجات وتحويلها إلى أهداف : المرحلة الأولى  .١
والاحʽʱــاج مʛحلــة مــا بــʧʽ الʨضــع الــȑʚ أنــʗ علʽــه الآن وȃــʧʽ الʢʺــʨح أو الʨضــع الــȑʚ تʛغــʖ فــي 

  :كʺا في الȞʷل  ًتʴقʽقه مʱʶقʰلا،
  
  
  



 
 

قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       *  ٣٦

  : لʚا ʧȞʺǽ تȄʨʴل هʚه الاحʽʱاجات إلى أهʙاف نʶعى إلى تʴقʽقها ؗالʱالي 
  
  
  
  
  
  

  
  
 هــʨ الغاǽـة الʱـي يــʛاد تʴقʽقهـا وȂشــʰاعها، وȄـȘʱʷ مـʧ الاحʽʱــاج ؗʺـا Ȟʺǽــʧ أن ǽـȘʱʷ أكʲــʛ : لهـʗفوا

 ʙاج واحʽʱاح ʧف مʙه ʧم.  
ًكʺا لا ǽفʨتʻـا فـي هـʚا الʺقـام أن نـʛؗʚ أن الهـʙف ʳǽـʖ أن ǽـʸاغ ǼـȞʷل ʳǽعلـʥ قـادرا علـى قʽاسـه، 

 ʧم ʨؔʱي ʙʽʳف الʙك (  :نكʺا أن الهʦف، سلʙʡ ،ارʻمع(  ، ʙȄʜʺها وللʡوʛاف وشـʙاغة الأهـʽل صـʨحـ
  . ʧȞʺǽ الʛجʨع إلى الʖʱؔ الȄʨȃʛʱة الʺʸʸʵʱة بهʚا الʺʨضʨع

  ترتيب الأهداف : المرحلة الثانية  .٢
  :مʲل. ʦʱ في هʚه الʺʛحلة تʛتʖʽ الأهʙاف الʱي اشʱقʗ مʧ الاحʽʱاجات حʖʶ أهʺʱʽها وأولʱȄʨهاي

  
  
  
  
  

  

 
  اقتراح البرامج والأنشطة : المرحلة الثالثة  .٣

ʚورةفي هʛـات، مـع ضـȄʨالأول Șاف وفـʙققة للأهـʴʺة الʢʷامج والأنʛʰاح الʛʱوضع واق ʦʱحلة يʛʺه ال 
  : أن ǽلاحȎ عʙʻ اخʽʱار أȑ بʛنامج أو نʷاȋ أن

١.  ʨȞǽنʶʽل رئȞʷǼ اʢʰتʛي يًمʱاف الʙالأهǼ  ʦترسʺها وتʙʴاجات يʽʱالاح ʧها مʙ.  
 .ها تʗʴ إʡاريʦʱ العʺل  أو الʺʤʻʺة الʱي الʳهة مع سʽاسة ًمʨʱافقا .٢
٣.  ʨȞǽه نʽعل ʛʽʶت ȑʚهج الʻʺال ʧعا مǼهة ًناʳلالʲدة : مʙعʱʺالاته الʳʺǼ فيʷؔهج الʻʺال. 
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٤.  ʨȞǽن ʥعʺل معǽ ʧʺأو ل ʥة لʽʸʵʷات الʽانȞرات والإمʙافقا مع القʨʱًم. 
  

  الخطةتحديد خطوات تنفيذ : المرحلة الرابعة  .٤
ʦف تʙإن ؗل ه ʘʽرسʺه وضع له ح ʛامج نبʴǽ ȋاʷا ققأو نʚه، ولهʻه، يʚـʽفʻʱات لʨـʢخ ʙيـʙʴغـي تʰ

.واحʙ كʺا أنه ʧȞʺǽ تʻفʚʽ أكʛʲ مʧ خʨʢة لʴʱقȘʽ هʙف  
  

  
  
  
  

  

 وذلــʥ لؔــل خʢــʨة مــʧ ؗــل هــʙف ، للʻʱفʽــʚناســʯلة تʛشــʙعــʙد مــʧ الأكʺــا تــʷʺل خʢــʨات الʻʱفʽــʚ علــى 
  ). لʸاذا؟، لʥʸ؟ ، ماذا؟ ، ʻؕف؟ ، أيʥ؟ ، مʯى؟ ، مʥ؟ ، ʤؕ؟ ، هل؟ (: مʲل

  اتʦʠʳعالʴʯل ال ʤʻʸʶʯامجلاʙʮ:  
فـاتʽح مهʺـة وتعʰʱـʛ م، بʛنـامجتـʱʴǽ  ʦʽʺʸاجها ؗـل مـʧ أراد هي عʰارة عʧ مʨʺʳعة مʧ الأسʯلة

  :، وذلʥ على الʨʴʻ الʱالي لإخʛاج بʛنامج ناجح ومʙʰع ʳǼهʙ قلʽل وتؔلفة أقل
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١  
 

  ؟ لʸاذا
 )الهدف ( 

 نـــامجʛʰف الʙاعة هـــʻʸـــǼ ʦʱأنيهـــ ʧʶـــʴʱʶȄأهـــ، و ʙـــȄʜاف  ألا تʙامج اʛـــʰل
 .عʧ هʙفʧʽ أو ثلاثة لʶʽهل تʽʰʢقها وملاحʱʤهاخʨʸصا الʸغʛʽة 

٢  ʥʸ؟ ل  
  )المستفيدون ( 

  دʙʴǽ ةʯنامجالفʛʰال ʧة مʙʽفʱʶʺال ʦـة لهـȄʛʺات العʯالف ʙيʙʴورة تʛمع ض 
فــȘ نالــʶائʙة فــي مʳــʱʺعهʦ، لȞʽــʨ الʛʰنــامج والعــادات وʯʽȃــʱهʦ الʺعʽــʽʷة و

   .ʦ فعلا وȃʺا يʻʱاسʖ معهʦاحʽʱاجاته
  ؟ ماذا  ٣

  )البرنامج ( 
 ǽ دʙــʴȑʚالــ ʨــʱʴʺالȐʧيʙʽفʱʶم للʺــʙقʽالــه،  (  ســʳــه، مʱعــه، لغʨــه، نʱʽʺك

  .)الخ .... مʨʱʶاه، 
  ؟ كʻف  ٤

  )طريقة التنفيذ ( 
  ʨȞʽــــ ــــه، وهـــــل سـ ــــامج وȄʛʡقʱـ ـــه الʛʰنـ ــ Ǽ مʙقʽــــ ــــȑʚ سـ ـــلʨب الـ ــــʙد الأســ   نʴǽـ

ʽف) الخ ... مʶاǼقة، مʦʽʵ، ألعاب، دورة، رحلة، (    .وؗ
٥  ʥ؟ أي  

  )كان التنفيذ م( 
 ǽ دʙـــʴـــان الȞʺنـــامج، وʛʰـــه الʽف ʚفʻʽســـ ȑʚقعـــه الـــʨفـــي مȞǽ فـــلا ،ʙيـــʙʴʱالǼ

  مـــʲلا، بـــل لابـــʙ مـــʱؗ ʧاǼـــة الʺʨقـــع Ǽالʙʴʱيـــʙ فʽهـــا) مʙرســـة ؗـــʚا ( كʱاǼـــة 
 )ʘل ثالʸح، فʛʶʺة، الʺعʺل، /الʛائʢال ʖح، ملعʛʶʺالخ .. ج، ال.(  
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 ـاج لʱʴǽ ـانȞفـي م ʚʽفʻʱن ؗان الȂاسـلاوʛـات ومǼاʢʵ قةتʰʶمـ  ،Șʽʶـʻʱلل
 ʦاســ ʖــʱؔʱهــة ( فʳال ( ــʹافȄو Ȍفقــ)قــعʨʺهــة، ) الʳه مــع الʙيــʙʴت ʙعــǼ

 ʛمقـ ʚـʽفʻʱان الȞلا مʲاقة ( مʙʸالـ ȑجـل إلـى )نـادʕـه يʽف ʚـʽفʻʱقـع الʨم ،
   .مʲلا، وهʚȞا) الʸالة الʺغʢاة ( ما Ǽعʙ الȘʽʶʻʱ مع الʻادȑ ولʧȞʽ في 

٦  
  

  ؟ مʯى
 ) ʚʽفʻʱال ʗʽقʨت(  

 ǽ دʙـــʴ نـــامجʛʰال ʚـــʽفʻخ تȄـــه تـــارʱاء ( ووقʶاحا مـــʰصـــ ( ،ȌʰʹالـــǼ تـــهʙوم
  .لفʯة الʺʱʶفʙʽةورȌȃ ذلǼ ʥالأوقات الʺʻاسʰة ل

٧  ʥ؟ م  
  )المنفذون ( 

  ʦهـــ ʧد مـــʙـــʴǽʧʽمʙنـــامجالʺقـــʛʰـــ للʺǽʙفـــي تق ʧʽ عـــʙدهʦ، ( ه  أو الʺـــʷارؗ
 ،ȌʰʹالǼ ʦهʻدور ؗل م ،ʦاتهȄʨʱʶالخ ... م.(  

٨  ʤ؟ ك  
  )الميزانية والأدوات( 

 ــ الʺʜʽانʽــة، الأدوات ( Ǽ Șالʛʰنــامج قابــل للعــǽُ ʙعʻــى بʨʱقــع ؗــل شــيء يʱعل
  ).الخ ... والʺʱʶلʜمات، خامات الʻʱفʚʽ، الʨʳائʜ والهʙاǽا، 

  ؟ هل  ٩
  )التقييم وآلياته ( 

  وفــــي ʚــــʽفʻʱــــاء الʻنــــامج أثʛʰلل ʦʽــــʽــــي تقʢعǽــــه نهايʱ ) ةʛفؔــــ ʗهــــل وصــــل
  .)الخ ... الʺʺʻȞة، قʱʵلف الȃ ʛʢʺو، هل تʴقȘ الهʙف مʻه، الʛʰنامج

  بناء البرʭمج الزمني: حلة الخامسة المر .٥
 ʦʱحلة يʛʺه الʚع علـى في هʨʰـام الأسـǽعـة علـى أǼاʛـة والʲالʲال ʧʽʱحلʛقة فـي الʺـǼاʶات الـʨـʢʵع الȄزʨت

  :ؗالʱالي، ًلؔي ʶǽهل تʻفʚʽها عʺلʽا) ًعام دراسي مʲلا ( مʙار الفʛʱات الʜمʽʻة الʺʙʴدة لʺʺارسة الأنʢʷة 
  

        

       الأول

       الʲاني

       لʘالʲا
 الأول

       ʛاǼعال

       الأول

       الʲاني

       لʘالʲا
 الʲاني

       ʛاǼعال
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  :ثʧȞʺǽ ʦ نقل الʛʰامج الفʛعʽة تلʥ إلى الʨʺʻذج العام الآتي 
  

 

ʛهʷع الʨʰف الأسʙنامج  الهʛʰال  
 ) النشاط (

  مʕʶولʽة
ʚʽفʻʱال ʧمʜة الʽانʜʽʺد الʙع  

ʧيʙʽفʱʶʺال 
  مʢʱلʰات
ʚʽفʻʱال 

١                
٢                
٣                

  الأول

٤                
١                
٢                
٣                

  الʲاني

٤                

ʙʴʺة الʛʱر خلال الفʨهʷة الʽقǼ ا معʚȞار هʛʺʱة والاسʢʵال Șوف ȋاʷʻد لʺʺارسة ال.  

  التنفيذ: المرحلة السادسة  .٦

  

  

  
 تʺʲــل تʛجʺــة الʢʵــة إلــى واقــع عʺلــي ǽʺــارس مــʧ  إنهــاإذ، تعــʙ مʛحلــة الʻʱفʽــʚ مــʧ الʺʛاحــل الʺهʺــةو

 ʛاصʻع ʧاره مʽʱفي اخ ʙهʱرسʺه واج ʦة ( ُخلاله ما تʢʷامج، أنʛالخ....ب ( .   
لابـʙ مـʧ ، وهʻـا  الـȑʚ نʱʰغʽـهإلـى الʨضـع الʺـأمʨل فʽـه الـȑʚ نʴـʧلانʱقال مـʧ الʨضـع الـʛاهʧ وذلʥ ل
  .الʱي قʙ تʛʢأ أثʻاء الʻʱفʚʽ لاسʽʱعاب الʺʙʳʱʶات والعʨائȘ ) الʺʛونة ( عʛʸʻ الإشارة إلى 

  المتابعة والتقييم: المرحلة السابعة  .٧
هاǽة ؗل لابʙ مʧ تقʦʽʽ الʢʵة في نأنها مʛʺʱʶة مع ؗل الʺʛاحل الʱʶة الʶاǼقة، وǼ ʜʽʺʱهʚه الʺʛحلة ت

فʛʱة زمʽʻة للʢʵة، والʺʱاǼعة والʱقʦʽʽ هي الʺʛحلة الأخʛʽةؗل بʛنامج، وفي نهاǽة  
وتعʙʺʱ هʚه الʺʛحلة على تʴلʽل الʺعلʨمات الʻاتʳة عʧ تʻفʽـʚ بʻـʨد الʢʵـة وتقʽـʦʽ الأداء، وȄـʦʱ جʺـع 

 ʗȄʨʸانة أو تʰʱالاس ȘȄʛʡ ʧمات إما عʨه الʺعلʚه ʧيʚفʻʺوال ʧيʙʽفʱʶʺخلال اال ʧؗـل أو م ʧعـ ʛȄقارʱل
  .بʛنامج تʦ تʻفʚʽه

 ʙʻؕʘا : تʸه ʥʻʸمه ʥȂʙه إلى أمȂʦʹʯال ʔʱǻ ʘʻفʹʯالǺ ءʗʮل الʮق:  
   .كʱاǼة بʨʻد تعلʽʺات الʢʵة، وذلʥ لʹȌʰ تʻفʚʽها حʖʶ ما وضعʗ له .١
  .مʧ أجل الʺʱاǼعة الʺʛʷفالʱاǼع لها الʸلاحʽة ذات الʳهة إقʛار الʢʵة مʧ قʰل  .٢
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  : تʲʺʱل في ما يليونʳʽʱة لهʚا الʴʱلʽل تʤهʛ مʛʵجات 
  .تʴققʗ  الأهʙاف الʺʛسʨمةن تʨؔن دو صعȃʨات وȃالʱالياًنإما أن ʨȞǽ الʻʱفʚʽ نʳاح -
ʳǽعلʻا نعʙʽ الʛʤʻ فـي خʢـʨات وهʚا تʻفʚʽ الʢʵة، ʣهʛت أثʻاء نأو أن ʨȞǽ هʻاك معʨقات  -

  . لʴʱقȘʽ الأهʙاف الʺʙʴدةائللʙʰالʻʱفʚʽ أو اللʨʳء ل

  :تخطيط وطرق مواجهتها على التؤثر قد عوامل وعقبات   ) . ٦( 
تـʽʳʷع الـʛوح الإنـʶانʽة يـʨʺ ʦʱاجهـة ذلـʥ لو، عʙم تʨفʛ الʯʽʰـة الʽʳـʙة لـʨʶء العلاقـات الإنـʶانʽة .١

  .والʨد والʙʸاقة بʧʽ الʽʺʳع 
ʨر Ǽالاســʽʱاء ʷعالــ الفʨضــى وإلــىيــʕدȑ قــʙ نصــʽاغة الʢʵــة دو أســʝ علʺʽــه واضــʴة، مʺــا  .٢

تؔـʧȄʨ فؔـʛه إجʺالʽـة عـʧ يـʨʺ ʦʱاجهـة ذلـʥ لوʱها،  ومقاومهاتʻفʚʽعلى وعʙم الʛضا والاعʛʱاض 
ودراســة الʨاقـــع علــى أســاس علʺـــي ، عʺلʽــة الʢʵʱــȌʽ، ومعʛفـــة الــʙور لʺʛحلــة صـــʽاغة الʢʵــة

  . صʽʴح 
٣. ʙل وعــʷــة إلــى الفــʢʵالǼ ȑدʕــة، مʺــا يــʢʵاد الʙة لإعــʽاءات الأساســʸانــات والإحــʽʰال ʟم نقــ

 وجʺــع الʽʰانــات ،دراســة الʨاقــع دراســة مʱأنʽــة يــʨʺʦʱاجهــة ذلــʥ لو، القــʙرة علــى تʴقʽــȘ الأهــʙاف
  . ساǼقة ناجʴة   خȌʢإلىوالʺعلʨمات اللازمة والاسʻʱاد 

 فقـʙ لا ʳǽـʙ واضـع الʢʵـة مـǽ ʧقـف معـه فـي أو الʺʕهلʧʽ لʻʱفʚʽ الʢʵة، الʺʙرʧʽȃ الʺʻفʚيʧقلة  .٤
Ǽـʸفة مـʛʺʱʶة معه تʙرʖȄ العاملʧʽ يʨʺ ʦʱاجهة ذلʥ لو،  مʶاعʙتهʦ لهمʧ ؗان يʨʱقع وهاوضع

 Ȍʽʢʵʱة الʽعلى عʺلʚʽفʻʱوال .   
 :يـــʨʺʦʱاجهـــة ذلـــʥ لوالأهـــʙاف،  وغʺـــʨض ،ʺـــʕʶولʽات Ǽـــʨʸرة واضـــʴة ومʴـــʙدةالعـــʙم تʨزȄـــع  .٥

 وتʙʴيـــʙ أهـــʙافها Ǽـــʨʸرة واضـــʴة وȃاشـــʛʱاك الʽʺʳـــع ،صـــʽاغة الʢʵـــة Ǽـــʨʸرة Ǽـــʢʽʶة مفهʨمـــه
ʛعʷʽة فيوال ʛؗʱʷʺة الʽولʕʶʺالǼ  هاʚʽفʻت  .  

٦. ʧʽوالʺــال اللازمــ ʗقــʨال ʛفʨم تــʙعــ ، ʖاســʻــي مʻزم Ȑʙــاج إلــى مــʱʴǽ هاʚــʽفʻــة وتʢʵاد الʙفإعــ
ʧʽر معــʙقــǼ الʨلو، وأمــ ʥاجهــة ذلــʨʺ ʦʱة يــȄʛʷــʰــة والǽانــات الʺادȞع أولا، دراســة الإمʨنــ ʙيــʙʴوت

مȞانـات  والعʺل على تʨفʛʽ الإ،والاسʻʱاد إلى الʨاقع والʙراسة الʴʽʴʸةومʙاها الʜمʻي، الʢʵة 
Ȍʽʢʵʱة الʽاح عʺلʳاللازمة لإن .  

 يـʦʱ الʺفاهʺـةʺʨاجهـة ذلـʥ لو، ʢʵةالمقاومة Ǽعʠ العاملʧʽ للʙʳʱيʙ والʙʴʱيʘ الʱي قʙ تʷʺلها  .٧
Ȅرʙʱة والʽانʶاع والعلاقات الإنʻوالإق ʖ.  

يــʨʺ ʦʱاجهــة ذلــʥ ل و، عʻــʙ الــʹʛورةإلʽهــا ʨءعــʙم اشــʱʺال الʢʵــة علــى بــʙائل جʽــʙة Ȟʺǽــʧ اللʳــ .٨
ʽالعــامل ʖȄرʙعلــى تـ ʧʽʺوالقــائ ʧــة لʢʵنــالʛــة مʢʵال ʨؔــʱيلة وقابلــةنʙعــʱــاد، و للʳǽȂ د ؗــافʙعــ 

 . َمʧ الʙʰائل وفقا لʺا ʙʳʱʶǽ مʛʣ ʧوف تعʛʱض تʻفʚʽ الʢʵة
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٤١ قادة مراكز التدريب الكشفية دراسة       * 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
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 
 

  

 
 

 

 اصل أن يʨʱ ربʙʱʺفاءة الȞǼ ʧȄʛمع الآخ. 
 

 

  مʨضح مفهʨاليʸالات. 
  الʸالات ʛاصʻح عʛʷǽ . 
 ا ʖʽضح أسالʨاليʸلات . 
  الʸاع الاتʨد أنʙعǽ. 
 جʱʻʱʶǽ الʸالات Șائʨع. 
 ʖȄرʙʱال في الʸف مهارات الإتʣʨي 

 

 

  
 

  

  ١٥  . وخʸائʸهالاتʸالمفهʨم  ١
  ٢٠  .عʻاصʛ عʺلʽة الاتʸال ٢
  ٢٠  .أسالʖʽ الاتʸال ٣
  ٢٠  . أنʨاع الاتʸال ٤
  ١٥  .عʨائȘ الاتʸال ٥
٦  ʖȄرʙʱال في الʸ٣٠ .مهارات الات  

  ١٢٠ =الʺʨʺʳع   
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 

 
اتʰـا وقارئـا ومـʰʽʳʱʶا للعʙيـʙ مـʧ الʛمـʨز فقـʙ يʱـʸل ، الإنʶان ǽʺʹى يʨمه مʙʴʱثا، ومʙʴʱثا إلʽة، وؗ

 ʛعʷــǽ ʙوقــ  ʛاء أخــʽأشــǼ ونــهʛؗʚȄاء وʽــه أشــʻم ʨــʰلʢȄــة وʻʽاء معʽلــه أشــ ʨلــʨقǽ ʧمʺــ ʧȄʛــʽʲؗ اصʵأشــǼȐ ن ن
 اتʸاله  ولهʚا يʨجʙ الاتʸال في ؗل لʤʴة وفى الإنʶان Ǽالʛضا عʧ يʨمه Ǽقʙر ما يʧȞʺʱ مʧ الʳʻاح في

ه الاتـــʸالي فʺعʻــى ذلـــʥ . كــل مȞــان وهـــʨ شــيء لا غʻــى عʻـــه  ʨؗــار ســلʽʱاخǼ مʨقـــǽ انʶذا ؗــان الإنــȂإنو 
  .الاتʸال لʝʽ عʨʷائʽا 

 
ولعـل أكʛʲهـا شـʺʨلا هـʨ ذلـʥ الـǽ ȑʚـCommunication،  ʛʽʷ هʻاك تعȄʛفات عʙيـʙة للاتـʸال

، وتʽʺʱــʜ : ( الاتــʸال علــى انــه إلــى ʜمــʛفاعــل الʱخــلال ال ʧــى مــʻة فــي الʺع ȑ عʺلʽــة اشــʛʱاك ومــʷارؗ

 ʕــʰʻʱهــا للʱʽها وقابلʱȄارʛʺʱاســ ʧــان، فــʹلا عــȞʺمــان والʜار فــي الʷــʱالانǼ(، هــو ʧʺʹــʱȄ ʅــȄʛعʱا الʚ
  :، هي Ȑمʨʺʳعة خʸائʟ ذات مغʜ في فهʦ الاتʸال الإنʶاني

  :انتشار الاتصال في الزمان والمكان  .١
 ʜرمــ Șʶان نــʶم الإنــʙʵʱʶــǽȑ } ةʽز شــفهʨمــʛث بʙــʴʱقــة أونʨʢʻونــه - مʙز مʨمــʛب ʖــʱؔأو ون 

ـات والأفعـال - اسـʙʵʱام إشـارات غʽـʛ لفʽʤـة -مȃʨʱȞة  ʛؗʴلـه }  الʨح ʧال مـʸالاتـ ʙـʳǽ انʶوالإنـ
ـل لʤʴـة مـʧ لʤʴـات حʽاتـه الʨʽمʽـة  الʺʱʳʺعـات تقـʨم أنتـʛʽʷ الʙراسـات إلـى  ، وفي ؗل مȞان وؗ

Ȅʨʢʱرهادائʺا بʨʢقائها وتǼ على ʙʽأكʱز للʨمʛال Șʶن ʛ.  

   :استمرارية الاتصال .٢
ـــة او نهاǽـــة  ǽاʙـــه بǽʙل ʝʽـــ ʱʺǽـــʙ الاتـــʸال مـــʧ الʺاضـــي مـــارا Ǽالʴاضـــʛ ومʳʱهـــا للʺـــʱʶقʰل ول

ومعʤــʦ الأحʽــان  ،  فاصــلة فهــʨ جـʜء مــʧ حʽــاة الإنــʶان يʱـʙفȘ وʱȄغʽــʛ ؗʺــا تʱغʽـʛ بʱʯʽــهأوواضـʴة 
وتʺʱــʙ اســʛʺʱارȄة الاتــʸال علــى مــʻح الʱغǽʚــة الʺʛتــʙة ، ة يʨʱقــف رأȐ الإنــʶان علــى خʛʰتــه الــʶاǼق

Feedback هاʳائʱادل ردود الأفعال ونʰعلى ت ȑة، أʽʺأه  .  

   :الاشتراك والمشاركة في المعنى .٣
ʲـــاحʰال ʧا مـــʛـــʽʲؗ ʛيــȐʽ ʧأن Șبـــل إلـــى خلـــ Ȍمــات فقـــʨل الʺعلʽصـــʨف إلـــى تʙال لا يهـــʸالاتــ 

 الإنـʶان وعـʙم اسـʢʱاعʱه الانʰʱـاه لهـا فإنـه ʢǽـʨر  هʻاك العʙيʙ الʱي تʛʽʲ معʻى حـʨلنولأ، الʺعʻى
 ʧȄʛفاعل مع الآخʱقاء والʱة الانʽته ذادت ؗفاءته في عʺلʛʰلʺا ذادت خ   .أسلʨب انʱقائي وؗ
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   :القابلية للتنبؤ .٤

  .ʛدود أفعالها ȃ نʰʻʱأ بها وأننʽʢʱʶع ، فʧʴʻ عʺلʽة الاتʸال لʗʶʽ عʺلʽة عʨʷائʽة

 
   :ؗالʱالينتʨؔʱ مʧ عʙة عʻاصʛ وهي 

   :المرسل .١

هــʨ الــǽ ȑʚقــʨم Ǽأعــʙاد الʛســالة 
 يــʙرك وȄفهــʦ أنوالــȑʚ يهــʙف مʻهــا 

ــات الـــــʨاردة فـــــي  الʺـــــʱʶقʰل الʺعلʨمـــ
  .  الʛسالة 

  :الرسالة  .٢

 يʨصــلها إلــى الʺــʱʶقʰل وهــى عــادة تʛجʺــة للʛمــʨز أن الʺعلʨمــات الʱــي يȄʛــʙ الʺʛســل هــي
ʛʺها الʽفʹǽ يʱوالʺعاني ال ʖʳȄسالة وʛا أنسل على الʙʽها جʛȄʛʴʱسل بʛʺال ʦʱيه .  

  :الوسيلة  .٣

  :هي الʱي بها تʱʻقل الʛسالة، ومʧ أنʨاعها 
   ) . الؔلʺات–الʛوائح ( تʻقل رسائل  )  الʶʺع–الʦʷ : ( الهʨاء -
ات( تʻقل رسائل  ) الʛʸʰ: ( الʹʨء - ʛؗʴر والʨʸال.(  
ــلاك - ــــʽʶة والأســــ ــ ʽʡاʻومغʛـــات الؔه ــــʶʺع : ( الʺʨجـــ ــ ــــʛʸ ال–ال ــــائل  ) ʰــ ــــل رســ ــ   تʻق

  ) .الؔلʺات -الʨʸر ( 
- ʛاشــــʰʺال الʸا: ( الاتــــ ʝو –للʺــــʚــــʱقال (  قــــل رســــائلʻت )والʺعــــاني ʝʽالأحاســــ   

–ʦعʢال .(   
   :المستقبل .٤

ʨسالة له هʛال الʸǽاد إʛʺال ʟʵʷل ال ʧا مـʛـʽʲؗ لʰقʱʶم الʺـʙʵʱʶـȄا وʙـʽفهʺهـا جȄها و ʙʽرؗ
  .)ق الʚʱو ، الʛʸʰ، اللʺʝ،لʶʺع ا،الʦʷ( الأحاسʝʽ الإنʶانʽة لاسʱقʰال الʛسالة 

  :التغذية الراجعة  .٥

ــʙ علــى  ʕؗــي تʱســالة وهــى الʛفهʺــة لل Ȑʙــان مــʽʰل لʰقʱʶســلها الʺــʛــي يʱمــات الʨوهــى الʺعل
  .عʺلʽة اسʛʺʱارȄة الاتʸال ʵؗاصʽة مʧ خʸائʟ الاتʸال الإنʶاني 
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 
 أنبــــʧʽ الأشــــʵاص، وȞʺȄــــʧ للــــʟʵʷ ق الʢــــʛ الʺʺʽــــʜة للʱعامــــل فــــي الʺʨاقــــف الʺʰʱادلــــة هــــي

  :وʧȞʺȄ تʙʴيʙ هʚه الأسالʖʽ في خʺʶة أنʨاع مʱʵلفة هي ، يʛʸʱف ʰʡقا لأكʛʲ مʧ أسلʨب
 يʛʸʱف دائʺا أن ʽʺǽل الʟʵʷ الʙʵʱʶǽ ȑʚم هʚا الأسلʨب إلى  :العدوان واللومأسلوب  .١

ʖلــʢــة الʳما لهʙʵʱʶمــ ʧȄʛو،مــع الآخــ ʧȄʛــاء الآخــʢأخ ʛهــʤǽ دائʺــا ʨوهــ ȄʺʱاســǼ ʦهʙقــʻ ارʛ
 علــى الآخــǼ ʧȄʛــالقʨة ه وهــʨ غالʰــا مʱــʶلǼ Ȍفــʛض آراء،علــى نʴــʨ تــʨʶده الغʛʢســة والʱعــالي

ʦهʛاعʷاب مʶة ،على حʛʢʽʶز والʨالف Șʽقʴهائي تʻفه الʙوه .  
 ʶʱʶǽʺح أنʴǽاول الʟʵʷ الʙʵʱʶǽ ȑʚم هʚا الأسلʨب  : الاسترضاء وعدم الجزمأسلوب  .٢

فهـʱʴǽ ʨــاج ،  وʴʱȄـʙث ؗʺــا لـʨ ؗـان عــاجʜا، وهـʨ نــادرا مـا يـʛفʠ أمــʛا،الآخـʧȄʛ وȂنؔـار ذاتــه
  . وهʨ غالʰا غʛʽ قادر على الʱعʛʽʰ عʧ نفʶه ،إلى مʧ يʙȄʕه وʶȄانʙه

Ȑ الأشـʵاص الـʚيǽ ʧـʙʵʱʶمʨ هـʚا الأسـلʨب ǽعلقـʨ أهʺʽـة قـʨʸ علـى  :العقليالأسلوب  .٣ ن ن

حʶاب ؗل ما ǽفعلʨنه مع الآخʧȄʛ ومعالʱʳه معالʳة تعقلʽة، ولهʚا فأنه أسـلʨب ǽـʱʶلʜم قـʙرة 
 أن فـــلا ǽــʶʺح Ǽʺـــʷاعʛه ، ʤǽهـــʛ الإنــʶان ʤʺǼهــʛ الهـــʙوء والʛصــانة والاتــʜانأنفائقــة علــى 

  .تʛʵج إلى حʜʽ الʨجʨد 
نǽــʙʵʱʶمʨ أســلʨب الʺʻــاورات  وأصــʴاب هــʚا الأســلʨب : الاحتكــاري أوالملتــوي الأســلوب  .٤

وȄقـʨم هـʚا الأسـلʨب علـى   وأسلʨب احʱؔار مʷاعʛ الآخʧȄʛ وعʨاʡفهʦ واسʱغلالها،،الʺلȄʨʱة
 وذلــʥ للʺʴافʤــة علــى ذاتهــʦ ،أســاس عــʙم الانــʙماج فــي الʺʨاقــف الʺʰʱادلــة بــʧʽ الأشــʵاص

  .Ǽعʙʽة عʧ أʛʡاف الاتʸال غʛʽ الʺʴȄʛة 
ــʚيǽ ʧــʙʵʱʶمʨ هــʚا الأســلʨب Ǽقــʙرتهʦ  :الواضــح والمباشــرالأســلوب  .٥ ن يʽʺʱــʜ الأشــʵاص ال

ʰاشـــʛة علـــى الإفـــʸاح عـــʧ حقـــʨقهʦ والʱعʽʰـــʛ عـــʧ مـــʷاعʛهʦ وأفؔـــارهʦ وحاجـــاتهȄʛʢǼ ʦقـــة م
 يʻفــʚوا مــا أنن فأفعــالهʦ تــʹاهى أقــʨالهʦ وهــʦ قــادرو إلــى حــʽʰؗ ʙــʛ علــى ،وشــȄʛفة ومــʱʶقʽʺة

  .وعʙوا Ǽه 
  :تʰʸʯل في أن وهʹاك نقاȉ أساسʻة تʯعلǺ Ȗأسالʔʻ الاتʶال 

 وهʻـاك سـʰل مʱʵلفـة ومʰʱايʻـة ،هʻاك الʛʽʲؔ مʧ أسالʖʽ الاتʸال الʺʱاحة أمـام الأشـʵاص .١
دلة بʻʽهʦ، وان ؗل شʙʵʱʶǽ ʟʵم هʚه الأسـالʖʽ فـي مʨقـف للاسʳʱاǼة في الʺʨاقف الʺʰʱا

  . آخʛ أو
  . ǽعʛʰʱ فعالا وʳǽȂابʽا في مʨاقف معʻʽة اكل أسلʨب مʻه .٢
نالاســʙʵʱام الʺعʱــاد لʻʺــʨذج واحــǼ ʙالــʚات فــي جʺʽــع الʺʨاقــف دو تʺʽʽــʜ لʽʰʢعــة الʺʨقــف،  .٣

 ʧȞʺǽ ȑʚال ʨاص أنهʵالأش ʧʽالعلاقات بǼ لةʸʱʺلات الȞʷʺفي ال ʖʰʶʱي . 
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 :لفʢي وغʙʻ لفʢي : هʸا نʦعان للاتʶال 

 هــʨ الاتــʸال الــȑʚ يـʦʱ عʰــʛ الؔلʺــات والألفــاʽʴǼ ،ȍـʘ يــʦʱ نقــل الʛســالة :الاتـصال اللفظــي   ) .أ ( 

الاتـʸال اللفʤـي لـه مـʙة واسـع مـʧ الʺـʙلʨلات، . الʨʸتʽة مʧ فʦ الʺʛسل إلى أذن الʺـʱʶقʰل
ًومʵـارج الألفـاȍ دورا ʽʰؗـʛا فـي إضـافة معـاني حʘʽ تلعʖ اللغة الʺʙʵʱʶمة ودرجة الʨʸت  ً

  . Ȑأخʛ للʛسالة
ًفي الʨاقع لا تʤهʛ فʨاصل بـʧʽ نـʨعي الاتـʸال، إذ أنهʺـا ǽـʙʵʱʶمان معـا لـʙعʦ ؗـل 
ʜ على الاتـʸال اللفʤـي وهـʚا  ʛؗا عادة نʻإلا أن ،ʝʽوالأحاس ʦʽل القʽصʨفي ت ʛهʺا الآخʻًم

فـــاءة الاتـــʸال  عʻـــʙ حـــʙوث أȑ نـــʨع مـــʧ الʨʱافـــȘ أو الأمـــʛ قـــʙ يـــʕدȑ إلـــى عـــʙم فاعلʽـــة وؗ
  . الʱعارض بʧʽ اتʸالʻا اللفʤي وغʛʽ اللفʤي

  :  مقʨمات أساسʽة هي)  أرȃع (وللاتʸال اللفʤي 
  . وضʨح الʨʸت .١
  . الʛؔʱار .٢
  . الʺʳاملة والʽʳʷʱع والʳʱاوب .٣
  . الʱغǽʚة الʛاجʴة .٤

ات، وʦʱȄ نقـل  هʨ الاتʸال الȑʚ لا تʙʵʱʶم فʽه الألفاȍ أو الؔلʺ: الاتصال غير اللفظي    ) .ب ( 

  : الʛسالة غʛʽ اللفʽʤة عʛʰ نʨعʧʽ مʧ الاتʸال هʺا
١. ʗʴʱل،لغة الʰم  :  

  . تعʛʽʰات الʨجه -
- ʧʽʰاجʴوال ʧʽʻʽة الع ʛؗح .  
- ʛʤʻقة الȄʛʡاه وʳات .  
- ʧʽوالؔف ʧيʙʽة ووضع ال ʛؗح .  
ة ووضع الʛأس - ʛؗالأرجل وح .  
ة ووضع الʷفاه والفʦ واللʶان - ʛؗح .  
- ʦʶʳإلخ... وضع ال .  

  : ʚȏالاتʶال الʙم .٢
  : ، مʲل لʨʱصʽل القʦʽ والأحاسʝʽ للʺʱلقي

- ʛعʷلاقة، : الʴارب، الʷة، الʽʴالخ ... الل .  
   .الخ... ، آثار الʛʳوح، مʲل الʨشʦ: العلامات -
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- ʝǼان الʺلاʨع وألʨن .  
  . نʨع ومʨديل الʽʶارة -
  ).   الخ... ساعة، ،آيʰاد،  جʨال(الʺقʽʻʱات  -
- ʧȄʛالآخ ʧʽȃو ʥʻʽافة بʶʺال .  

 ʙʻال غʶمات هيوللاتʦة مقʴʸي خʢاللف  :  
- ʧʽʻʽاصل العʨت .  
  . الابʶʱام -
  . إʣهار الاهʱʺام -
  . الاسʛʱخاء -
  . الʳʱاوب -

 ال الفعالʶات الاتʚʻʸّم  :  
  . تقȄʨة العلاقات -
  . نʶǽاعʙ في لʻʰاء الʲقة والʱعاو -
- ǽلافاتʵاكل والʷʺقلل الȄو ʦء الفهʨوس ʝʰعلى إزالة الل ʙاعʶ. 

 
 ʧـȞʺǽوصـف Ǽ الʸالاتـ Șائـʨم أنهـا عʙأداء عـ ʛʸـʻع ʛـʲعʺلــة أو أكǼ الʸالاتـ ʛاصـʻع ʧمـ

  :وʧȞʺȄ حʛʸ عʨائȘ الاتʸال على الʨʴʻ الʱالي  ȞǼفاءة،
  

 ائȖــــــــــــــــــالع عʹʙʶال
  . لؔل فʛد وجه نʛʤ خاصة، لأنكʱاǼة الʛسالة مʧ وجه نʛʤ الʺʛسل الفʛدǽة -  :الʺʛسل

- ʽوص ʦʽʺʸسل على تʛʺرة الʙم قʙـي عʱمـات الʨقـل الʺعلʻت ʘـʽʴǼ سـالةʛاغة ال
  .يʙȄʛ نقلها للʺʱʶقʰل 

  . اسʙʵʱام قʻاة اتʸال خاʯʡة  -
  .اسʙʵʱام وقʗ خاʡئ  -
 .Ȑالʺعلʨمات الʺʛتʙة الʵاʯʡة تʕدȐ إلى رسائل أخʛ مʛسلة غʛʽ جʙʽة -

  .سʨء تʦʽʺʸ الʛسالة مʧ قʰل الʺʛسل  -  :الʛسالة
 . عʙم اسʙʵʱام رمʨز ومعاني مʻاسʰة  -
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 ائȖــــــــــــــــــالع  عʹʙʶال

 العائق نوعال

 . وجʨد ضʨضاء أثʻاء عʺلʽة نقل الʛسالة  - الʨʸت
  .  ) ضʨء زائʙأو أتȃʛة أووجʨد ضʰاب  (عʙم وضʨح الʛؤȄة  - الʹʨء
  .سʨء حالة الأسلاك او قʢع بها  - الأسلاك

 .اسʙʵʱام أجهʜة رديʯة  -
ʛʽة  - الأثʯة رديʜام أجهʙʵʱاس.  

 ).أجهʜة تʞȄʨʷ (  عʨائȘ وجʨد -
 .وجʨد خلل في الʨʴاس  - الʨʴاس

 :الʨسʽلة 

قـــʙ تʺـــʛ الʛســـالة عʰـــʛ أشـــʵاص وســـʢاء مʺـــا يـــʕدȐ إلـــى تʴـــʛȄʨ  - الأفʛاد
 .وتʅȄʛʴ الʛسالة 

  .فهʦ الʛسالة Ǽأسلʨب شʸʵي  - :الʺʱʶقʰل
  . ضعف في Ǽعʙ حʨاس الʺʱʶقʰل أووجʨد خلل  -
 . ضعف في أجهʜة الاسʱقʰال أو وجʨد خلل  -

الʱغǽʚة 
 :ʛاجعة ال

 إلــى فهــʦ خــاʡئ مــʧ جانــʖ  )الʺعلʨمــات الʺʛتــʙة( الʱغǽʚــة الʛاجعــة قــʙ تعʺــل  -
 .الʺʛسل عʧ رسالʱهʺا  ǽعʺل على سʨء إʸǽال الʛسائل الʱالʽة 

 
  :  ما يلي ʧȞʺǽ أن تʨجʙ في الʺʤʻʺة مʻها، نʦʤ للاتʸالأشȞال أو هʻاك عʙة نʺاذج أو 

  :كل عجلة نموذج على ش .١

 Ȍسʨال في الʸات ʨʹع ʙجʨي ʘʽعة ) أ ( حȃوأر
)  هـــ – د – ج –ب  (أعــʹاء آخــʧȄʛ علــى الإʡــار  

 ʨʹح للعـʺʶǽ ذجʨʺʻا الʚأ ( وفي ه ( ȑـأǼ لʸـʱأن ي
 ʦهʻع ؗـل مـʽʢʱʶـǽ لا ʧعـة ولؔـȃالأعـʹاء الأر ʧد مʛف

  .فقȌ ) أ ( إلا الاتʸال بـ 
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  : نموذج على شكل دائرة  .٢
 أن يʱــــʸل Ǽــــالفʛد وفʽــــه ǽــــʶʺح لؔــــل فــــʛد  

ـــه أو علــــى ǽــــʶاره مʲــــل ʽʰʡعــــة  الــــȑʚ علــــى ʻʽʺǽـ
 ʗاج إذا ؗانʱالإن Ȍالعʺال على خ ʧʽال بʸالات

  . ًمʨاقع وحʙات العʺل مʰʱاعʙة نʽʰʶا 

 

 
 ʅـــȄʛعʱإلـــى ال ʛـــʢʱال ʧمـــ ʙا ؗـــان لابـــʚة لهـــʽفʷـــادات الؔـــʽالق ʖȄرʙـــʱفي بʷف الؔـــʛʷم الʺـــʨقـــǽق

الʱــʙرǼ ʖȄأنــه نقــل  تعȄʛــʻʰً ʅــاء علــى تعȄʛــʅ الاتــʸال ʻʻȞʺǽــامهــارات الاتــʸال ǼالʱــʙرʖȄ، فǼعلاقــة 
 ʟʵــــ ــــʧ شـ ــة مـ ـــارة تʙرʽʰȄـــ ــــʙرʰȄي أو مهــ ــــʨ تـ ــــʙرب (Ȑمʱʴـ ــــʟʵ)  الʺـ ــــʧȄʛ  أو إلـــــى شـ ــــʵاص آخـ   أشـ

) ʧʽȃرʙʱم  ( ʘʽʴǼ ʨʺفهǽأو ن ʨـʱʴمȐʨʰʶـʱȞǽحنʽʴل صـȞʷـǼ ة ،  مهـارةʛنـات دائـʨȞع إلـى مʨجʛـالȃو
ʙʱالǼ هاʢȃال ورʸل إلى الاتʨصʨال ʧȞʺǽ ʖȄالي رʱال :  

ًمــʧ الــʹʛور أن Ȟǽــʨ الهــʙف مــʧ الاتــʸال فــي الʱــʙرʖȄ معʛوفــا قʰــل الʰــʙء فʽــه،    :الهــدف .١ ن ȑ

ʨȞǽ أن ʖʳǽ ʖȄرʙʱف الʙل عام فإن هȞʷȃنو  :  
  . ًمʙʴدا -
ًمʸاغا Ǽأسلʨب واضح - ُ .  
  . يʻʱاسʖ مع قʙرات الʺʙرب -
  . يʻʱاسʖ مع احʽʱاجات الʺʙʱرب -
 .  العام للʙʱرʧȞʺǽʖȄ تʴقʽقه في الإʡار -

 مـʧ خـلال قʻـاة اتـʸال "Ȑالʺʱʴـʨ الʱـʙرʰȄي"هʨ الǽ ȑʚقـʨم بʻقـل الʛسـالة  : ) المدرب (ُالمرسل  .٢

"ʖȄرʙʱال ʖʽأسال" ʧʽلقʱʺإلى ال "ʧʽȃرʙʱʺة "الʽر عʺلʨʴرب مʙʺال ʛʰʱعȄيا وʰȄرʙʱال الʸلات.  

ل عʛضـــها علـــى ʳǽًـــʖ أن يـــʦʱ إعـــʙادها ومʛاجعʱهـــا مـــʰʶقا قʰـــ : ) المحتـــوى التـــدريبي (الرســـالة  .٣

 ʖــʳǽ ʥلʚرب؛ ولــʙــʱʺة الʢاســʨب Șــʽʰʢʱدة وقابلــة للʙــʴة ومʴواضــ ʨأن تؔــ ʖــʳȄو ،ʧʽȃرʙــʱʺنال
Ȑمʛاعـــاة اخʽʱـــار الʺعʻʽـــات الʙʱرʽʰȄـــة وأســـالʖʽ الʱـــʙرʖȄ الʺʻاســـʰة لʨʱصـــʽل الʺʱʴـــʨ أو الʺهـــارة 

  .للʺʙʱرʨʸǼ ʧʽȃرة ʢʽʶǼة وسهلة
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 أو أسـالʖʽ الʱـʙرʖȄ الʱـي "الʱـʙرʖȄمعʻʽـات  "الأداة وهي : ) أسلوب التدريب (قناة الاتصال  .٤

 ʖــʳȄو ،ʧʽȃرʙــʱʺي أو الʺهــارة للʰȄرʙــʱال ʨــʱʴʺل الʽصــʨرب فــي تʙــل الʺــʰق ʧامها مــʙʵʱاســ ʦتــȐ ّ
 أسـالʖʽ "قعلى الʺʙرب أن يʛاعي الفʛو الفʛدǽة بʧʽ الʺʙʱرʧʽȃ وذلʥ عʙʻ اخʽʱاره قʻاة الاتʸال

ʖȄرʙʱي أ"الʰȄرʙʱال ʨʱʴʺل الʽصʨة في تʽʰȄرʙʱات الʻʽوالʺع Ȑدةʙʴʺو الʺهارة ال.  

Ȑهـــʦ الأفـــʛاد الـــʚيʧ يʱلقـــʨ الʺʱʴـــʨ الʱـــʙرʰȄي أو الʺهـــارة أو الاتʳــــاه  : ) المتـــدربين (المتلقـــين  .٥ ن

 ʦل علــى الفهــʙهــار مــا يــʣȂو ʥعاب ذلــʽʱاســ ʦهʻقــع مــʨʱي ʧيʚد والــʙــʴʺّال ّ ثــʦ "الʱغǽʚــة الʛاجʴــة"ُ
  .تȘʽʰʢ ما تʦ الʙʱرʖȄ علʽه

 والǽ ȑʚفǼ ʙʽأنـه تلقـى "الʺʙʱرب" ʙʸǽر عʧ الʺʱلقي وهي ما :) الاستجابة  ( التغذية الراجعة .٦

ًالʺʱʴــʨ الʱــʙرʰȄي واســʨʱعʰه تʺامــا Ȑ ــʹاǽمهــامً، وأ ʧأدائــه مــǼ ربʙــʱʺم الʨقʽأو مهــارات أومــا ســ  
  . اتʳاهات نʳʽʱة لʺا اكʰʶʱه مʧ خلال الʙʱرʖȄ أوأعʺال

 مــــʧʽȃ ʧوالʺʱــــʙروهــــي ؗــــل الʺــــʕثʛات الʺʢʽʴــــة ǼالʺȞــــان  : ) بيئــــة التــــدريب (بيئــــة الاتــــصال  .٧

  .الخ...  تʳهʜʽات القاعة، الأجهʜة والʺعʙات، حالة الʨʳ، الʙʵمات، والʶʱهʽلات الʺʨʱفʛة

 :  في التدريب معوقات الاتصال .٨
 ضʛعة في العʛʶاب والʛʢالاض .  
 ʧȄʛدود فعل الآخʛام بʺʱم الاهʙع .  
 ةʽقʨعالي والفʱال .  
 يʤاللف ʛʽي وغʤاللف ʧʽالʸالات ʧʽب ʠاقʻʱال .  
 ئʡاʵال ʦǽʙقʱال .  
 اهʰʱم الانʙود وعʛʷال . 

 
 
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 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
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 
  

 
 

 
 

 

 يأن يʙʛ  ربʙʱʺفاءة الȞǼ اعاتʺʱالاج. 
 

 

  حʛʷǽم مفʨاعهʺʱاتالاج.  
  ضحʨاعات يʺʱاع الاجʨأن.  
  ʧʽʰاعاتيʺʱة الاجʽʺأه.  
  ʛؗʚاعاتيʺʱة إدارة الاجʽة لعʺلʽʶʽئʛاحل الʛʺال.  
  مʙʵʱʶǽاعاتʺʱإدارة الاج ʙاعʨق. 
  اʽاعات عʺلʺʱالاج Șʰʢǽً. 

 

 

  
 

  

  ١٥  .اتالاجʱʺاعمفهʨم  ١
  ٤٠  .أنʨاع الاجʱʺاعات  ٢
  ٢٠  .أهʺʽة الاجʱʺاعات ٣

٤ 

 :الʺʛاحل الʛئʽʶʽة لعʺلʽة إدارة الاجʱʺاعات 
  .ما قʰل انعقاد الاجʱʺاع  -
  .أثʻاء الانعقاد الاجʱʺاع -
  . الاجʱʺاع مʛحلة ما Ǽعʙ انعقاد -

٩٠  

  ٣٠  .قʨاعʙ إدارة الاجʱʺاعات ٥
  ٤٥  )الإعʙاد ، والʻʱفʱؗ ، ʚʽاǼة الʱقارʛȄ ( عات تȘʽʰʢ عʺلي على الاجʱʺا  ٦

  ٢٤٠ =الʺʨʺʳع   
  
  



 
 

٥٣ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة       * 

  

 

  :اتالاجتماعمفهوم  ) . ١(
 ، ʨʸــʸʵʱʺــي أوردهــا الʱفــات الȄʛعʱال ʧمــ ʛــʽʰؗ دʙاعــات عــʺʱنللاج ʛــʤʻوجهــات ال ʗلفــʱومهʺــا اخ

ʯــام عــʙد معــʧʽ مــʧ الʰــʛʷ فــي مȞــان مــا  ؗلʺــة للʙلالــة علــى الʱ فــي الʻهاǽــة فهــياتفــي تعــȄʛفهʦ للاجʱʺاعــ
ʨضʨة مʷاقʻʺدلʙʴف مʙصل إلى هʨʱف للʙيه ʧʽفات ما يلي ع معȄʛعʱال ʧوم ،:  

فـي   ʽؗـان تʽʤʻʺـي واحـʙإلـىنلقاء مʨʺʳعة مـʧ الأفـʛاد يʱʻʺـʨ غالʰـا عʰارة عʧ  :الاجʱʺاعات هي  -
تهʦ الʱي ʺʱʵلفة ال ʺʷاكلالقʹاǽا والʰʱادل الأفؔار والʺعلʨمات وتʙارس لوقʗ مʙʴد، ʙʴد ومȞان م

ة ʛؗʱʷʺفعة العامة الʻʺالʦهʻʽها بʽعل Șفʱاقف مʨʺǼ وجʛʵار والʛاذ القʵض اتʛلغ ʥوذل ،   . 
 عʰــارة عــʧ تʳʺــع شʵــʧʽʸ أو أكʲــʛ فــي مȞــان معــǼ) ʧʽأنهــا  :  " فهــʙ العʽʲʺــʧʽ" الʰاحــʘ هــاȄعʛفو -

 ʧʽع معʨضʨفي م ȑأʛادل الʰاور وتʷʱاول والʙʱلل (.  
ʴقـȘ الأهـʙاف الʺʛجـʨة مʻهـا فـي اقـل وقـʗ مʺȞـʧ وʛȃضـا غالʽʰـة ُ تي الʱـيهـ: الاجʱʺاعات الفعالة  -

  .الأعʹاء  
ʚء هــʨفــهوفــي ضــȄʛعʱمعــا ات ال ʨفــاعلʱــاس يʻال ʧمــ ʧʽد معــʙد عــʨــاع فــي وجــʺʱــان الاج ً تʲʺʱــل أرؗ ن

ʨالإضــافة إلــى تــǼ دʙــʴف مʙهــ Șــʽقʴʱةلʰاســʻʺــة الǽــات الʺادʽانȞالإم ʛاعــات افʺʱال الاجʜلة فعالــة ، ولا تــʽوســ
ة الʳʺاعʽـة فعــȄʛʡ ʧقهـا وȃهــا يـʦʱ تʰــادل وجهـات الʤʻــʛ والإفـادة مــʧ خʰـʛات الآخــʧȄʛ، ؗʺــا ومه ʺـة للʺــʷارؗ

ــة العلʺʽـــــة  ــات بـــــʧʽ الأفـــــʛاد والʙراســـ ـــات الʤʻـــــʛ وتʨصـــــʽل الʺعلʨمـــ ـــة للʻʱـــــȘʽʶ بـــــʧʽ وجهــ أنهـــــا وســـــʽلة مقʨʰلــ
  .للʺʨضʨعات الʺʛʢوحة للʻقاش

  :أنواع الاجتماعات  ) . ٢(
ʙًة أنـʨاع للاجʱʺاعـات تʰعـا لʱعـʙد أسـʝ تـʽʻʸفها ، وفʽʺـا يلـي ʛʽʲؗ ʛʽʷǽ مʧ الʰاحʧʽʲ إلى وجʨد ع

  :أهʦ أنʨاع الاجʱʺاعات وتʽʻʸفاتها 
١ -  ʥمʚة أو الʗʸال ʖʻح ʥم:  

نوهي الʱي تعقʨʸǼ ʙرة دورȄة قʙ تʨؔ أسʨʰعʽة أو شهȄʛة أو سȄʨʻة أو : اجʱʺاعات دورȄة    . أ
والʺʳـالʝ فـي الإدارات خلافه ، وȄغلʖ علʽها الʢاǼع الʛسʺي ومʧ أمʲلʱها اللʳـان الʙائʺـة 

ات  ʛؗʷة والʽمʨȞʴال.  
لʝʽ هʻاك وقʗ مʴـʙد ( وهي الʱي تعقʙ ؗلʺا دعʗ الʴاجة إلʽها : اجʱʺاعات غʛʽ دورȄة    . ب

 .لʘʴʰ مʷاكل أو مʨاضʽع ʡارئة ) لعقʙها 
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  :مʥ حʖʻ الȜʵل  - ٢
وهـــي الʱـــي يـــʦȞʴʱ فـــي تʻȄʨؔهـــا وفـــي ســـʛʽ إجʛاءاتهـــا قـــʨانʧʽ وأنʤʺـــة : اجʱʺاعـــات رســـʺʽة    . أ

 أسلʨب الʗȄʨʸʱ في الاجʱʺاع ، حȘ الأغلʽʰة فـي إصـʙار القـʛار ، عـʙد الʺـʛات (مʙʴدة 
  ) .الʱي Șʴǽ للعʹʨ فʽها الؔلام ، الفʛʱة الʺʙʴدة للعʹʨ للؔلام 

وهـــي الʱـــي لا Ȟʴǽـــʦ تʻȄʨؔهـــا قـــʨانʧʽ أو أنʤʺـــة مʴـــʙدة وتʱـــʦʶ : اجʱʺاعـــات غʽـــʛ رســـʺʽة    . ب
  .ʻاقʷة أو ʽؗفʽة اتʵاذ القʛار Ǽالʺʛونة والʶهʨلة ، ولا يʨجʙ لها قʨاعʙ أو أصʨل للʺ

٣ -  ʦʯʴʸال ʖʻح ʥمȎ:  
مʲـــل اجʱʺاعـــات الʳامعـــة العʽȃʛـــة وهʯʽـــة : Ȑاجʱʺاعـــات علـــى الʺـــʨʱʶ العـــالʺي أو الـــʙولي    . أ

  .الأمʦ الʺʙʴʱة 
  .Ȑمʲل اجʱʺاع مʳلʝ الʨزراء ومʳلʝ الʨʷر: Ȑاجʱʺاعات على مʨʱʶ الʙولة    . ب
 اجʱʺــاع مʳــالʝ الإدارات مʲــل: Ȑاجʱʺاعــات علــى مــʨʱʶ الʺʤʻʺــات فــي القʢــاع الʵــاص   . ت

ات  ʛؗʷان في الʳوالل. 
 :ً الأكʙʰ شʦʻعا هيالاجʸʯاعات فإن الاجʸʯاعاتوفي تʻʹʶف آخʙ لأنʦاع  - ٤

 Ǽـأن الʺعلʨمـات الʺـʛاد تʨصـʽلها لـʧ الʺـʨʯʶلعلـى الʺـʙيʛ أو : اجʱʺاع تʨصʽل الʺعلʨمـات  .أ 
  .تفهʦ إلا إذا قام بʨʱضʴʽها بʻفʶه

ʨل علــى معلʨمــات تʱعلــʨʺǼ Șضــʨع معــʧʽ هــʨ الʴــʸ: اجʱʺــاع الʴــʨʸل علــى الʺعلʨمــات  .ب 
ǽعʛʰʱ هʚا الȌʺʻ مʧ الاجʱʺاعات يʳʱـه مـʧ إمȞانʽـة الʱعـʛف علـى صـʨر الʱفاعـل الʺʺʻȞـة 

اجʱʺـاع عـʸف “ʶǽʺى هـʚا الʻـʨع مـʧ الاجʱʺـاع  ة للʺʱʳʺعʧʽ،الʛʤʻ الʺʱʵلفبʧʽ وجهات 
ة Ǽآرائهʦ ووجهات نʛʤهʦ” الأفؔار   .الʶǽ ȑʚʺح لʽʺʳع الʴاضǼ ʧȄʛالʺʷارؗ

تهــʙف إلــى الʨʱصــل لʴلــʨل مفــʹلة ومقʨʰلــة لʺــȞʷلة معʻʽــة، إذا : ع حــل الʺــȞʷلاتاجʱʺــا  .ج 
ل الʴــل مــʧ قʰــل غالʽʰــة الأعــʹاء مــʶألة مهʺــة وحاســʺة لــʹʺان فعالʽــة عʻــʛʸ قʰــʨكــان 
ʚʽفʻʱال.  

ت الأفؔـار والاتʳاهـاتهـʙف لʱؔـʧȄʨ اتʳــاهات معʻʽـة أو تعــʙيل : اجʱʺاع تʧȄʨؔ الاتʳاهات  .د 
 ʙيʙج ʨل ما هʰة وتقʺǽʙهاالقʻم.  

  .يهʙف تʨجʽه العاملʧʽ وتʧʽʶʴ مهاراتهʦ وتʨسʽع آفاقهʦ: إرشادȑ الاجʱʺاع تʨجʽهي أو  .ه 
نوهــʨ الــȞǽ ȑʚــʨ هʙفــه الʻʱــȘʽʶ لʻʱفʽــʚ بʛنــامج أو نــʷاȋ ، وفʽــه تʨضــح : اجʱʺــاع تʻــʽʶقي  .و 

 .الȋʨʢʵ العȄʛʹة للʛʰنامج ، واقʛʱاح أسʺاء الʺʻفʚيʧ وأماكʧ الʻʱفʚʽ ومʨاعʙʽها 
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  :أهمية الاجتماعات ) . ٣(
ȑعʙ الاجʱʺاعات مʧ أكʲـʛ وسـائل الاتـʸال أهʺʽـة ، وتـأتي أهʺʱʽهـا لـʙورها الʽʴـʨؗ ʨسـʽلة اتـʸال ت

Ȑفعالة في حʽاة الʷعʨب سـʨاء علـى مـʨʱʶ الأفـʛاد أو علـى مـʨʱʶ الʽʤʻʱʺـات، حʽـȞʺǽ ʘـʧ مـʧ خلالهـا  Ȑ
  :تʴقȘʽ الأمʨر الʱالʽة 

١. ʱʺارات الʛة للقʽأنʱة ومʹʽفʱʶصل إلى دراسات ؗاملة وشاملة ومʨʱال ʥة، وذلʛʽʰؔع الʽاضʨʺالǼ علقة
لقائʺــة علــى الʺــʨʷرة وتʰـــادل مــʧ خــلال تʻــʨع خʰـــʛات وتʸʵــʸات الأعــʹاء ونقاشــاتهʦ الʻʰـــاءة ا

ȑأʛال.  
الʨʱصل إلى قʛارات جʺاعʽة تǼ ʦʶʱالʻʹج والعʺـȘ والـʙʸق والʺʨضـʨعʽة ǼعȞـʝ القـʛارات الفʛدǽـة  .٢

  . الʽʸʵʷة الʱي تعʙʺʱ على قʙرات شʽʸʵة وتʦʶʱ أحʽانا Ǽالʜʽʴʱ والʺʸالح
الȘʽʶʻʱ بʧʽ مʱʵلف أوجه الأنʢʷة والʳهʨد بʧʽ الإدارات والأقʶام داخـل الʺʤʻʺـة الʨاحـʙة أو مـع  .٣

 ʛات الأخʺʤʻʺالȐ.  
  ) .الʙʱرʙʴ ) ʖȄيʲي الʛʰʵة للاحʱؔاك ʧʺǼ هʨ أقʙم مʻهʦ خʛʰة ومʺارسة وتȃʛʳة لإتاحة الفʛصة  .٤
ʧʽ فـــي الاجʱʺــاع .٥ ʛؗʱʷوالʺــ ʧʽــȄصــة للقــادة الإدارʛووجهـــات إتاحــة الف ʦهــاتهʽجʨوت ʦل آرائهــʽصــʨʱل 

ʧʽ ، ؗʺــا تʱــʽح فــي نفــʝ الʨقــʗ تʨصــʽل  نʤــʛهʦ إلــى Ǽقʽــة العــاملʧʽ عــȄʛʡ ʧــȘ الأعــʹاء الʺــʷارؗ
 ʧʽاو العاملȞوش ʖالʢمȐ.  

٦.  ʦوأفؔــاره ʦآرائهــ ʧعــ ʛــʽʰعʱلل ʦصــة لهــʛخــلال إتاحــة الف ʧمــ ʧʽ رفــع معȄʨʻــات الأعــʹاء الʺــʷارؗ
ة في صʻع القʛارات    .والʺʷارؗ

  :لرئيسية لعملية إدارة الاجتماعات المراحل ا ) . ٤(
 ʛʽʷــȄقــة فعالــة ، وȄʛʢǼ العʺــل علــى إدارتهــا ʧمــ ʙة ، فــلا بــʨجــʛʺافها الʙاعــات أهــʺʱالاج Șقــʴلؔــي ت

) وأثʻــاء وȃعــʙ قʰــل  (  :كʻʽــان إلــى أن عʺلʽــة إدارة الاجʱʺاعــات تʻقــʦʶ إلــى ثــلاث مʛاحــل أساســʽة هــي 
  :، وذلʥ وفȘ الʱفʽʸل الʱالي انعقاد الاجʱʺاع

   :حلة ما قʮل انعقاد الاجʸʯاعمʙ   ) . أ ( 
  :تȘʰʶ هʚه الʺʛحلة عقʙ الاجʱʺاع ، وʖʳȄ فʽها الاهʱʺام Ǽعʙة أمʨر مʧ أهʺها  

  )الʺʙيʛ الʺʨʯʶل عʧ أمʛ عقʙ الاجʱʺاع : ( تʙʴيʙ الهʙف مʧ الاجʱʺاع  .١
الʺــʙيʛ الʺــʨʯʶل عــʧ أمــʛ عقــʙ الاجʱʺــاع أو : ( تʙʴيــʙ مــʧ الــȑʚ ســʨف يــʙعى للاجʱʺــاع  .٢

ʖ تــʨافʛ عــʙة شــʛوȋ فــي الأعــʹاء الʺʜمــع دعــʨتهʦ لʴــʹʨر الاجʱʺــاع وʳȄــ ، )مــʧ يʰʽʻــه
  :أهʺهʺا 

  نأن ʨȞǽ ذا صلة Ǽالʺʨضʨعات الʺʛʢوحة للʻقاش في الاجʱʺاع  -
  .أن تʨʱافʛ لǽʙه الʛʰʵة والإلʺام Ǽالʺʨضʨع   -
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ة في الاجʱʺاع   -   .أن تʨʱافʛ لǽʙه الʛغʰة والʴافʜ للʺʷارؗ
  .نأن ʨȞǽ قادرا على العʺل الʳʺاعي   -
  .ن ʨȞǽ مʧ الʨʻع الǽ ȑʚفʛض رأǽه على الآخʧȄʛ ألا  -
-  ʧȄʛث أمـام الآخـʙـʴʱع الʽʢʱʶـǽ لا ȑʚع الـʨـʻال ʧم ʨȞǽ ح  (نألاʱفـʻم ʛـʽل وغʨـʳخ

  )اجʱʺاعʽا 
لʳـʙول أعʺـال الاجʱʺــاع  : )رئــʝʽ الاجʱʺـاع والـʛȞʶتʛʽ: ( إعـʙاد جـʙول أعʺـال الاجʱʺـاع  .٣

 ʨـــȞǽ غـــي أن لاʰʻȄــاع ، وʺʱـــاح الاجʳا فــي إنʙجـــ ʛــʽʰؗ زع علـــى ندورʨورقــة تـــ ʧــارة عـــʰع
ʧʽ قʰل الاجʱʺاع مʲل الʽʰانات الʱي تـʨزع فـي الـʨʷارع ، بـل ʳǽـʖ أن Ȟǽـʨ عʰـارة  نالʺʷارؗ
عʧ وثʽقة عʺل تعʺل ʙؗلʽل يʰقي الʽʺʳع في مـʶار معـʧʽ وتʺʻـع اسـʱغʛاق اقـل الʺʨاضـʽع 

الهــʙف : أهʺʽــة Ǽʺعʤــʦ وقــʗ الاجʱʺــاع ، ؗʺــا يʰــʧʽ أن نقــاȋ جــʙول الأعʺــال الʺʲــالي هــي 
ʧʽ فʽه ، ومʨاضʽع الʺʻاقʷة م ʧ الاجʱʺاع وتارʵȄه ومʙته ومȞان حʙوثه ، وأسʺاء الʺʷارؗ

 ʙʳʱʶت ʛأعʺال أخ ȑل ، وأʙʳة أو القابلة للʰعʸقاش الʻع الʽاضʨة ، ومʽʻʽوتʛالȐ.  
 ʳʻـاح الاجʱʺاعـات ، ف)ʛȞʶتʛʽ تʴـʗ إشـʛاف الـʛئʝʽالـ: ( اخʽʱار وتʦʽʤʻ قاعة الاجʱʺاع  .٤

ʖلʢʱايʨالع ʧد مʙع ʛفʨامل تʨالع ʥتل ʧاع، ومʺʱان الاجȞمل الʺهʺة في م: 
- ʧʽ  . مʻاسʰة حʦʳ القاعة لعʙد الʺʷارؗ
 . مʻاسʰة تʛتʖʽ مائʙة ومقاعʙ الاجʱʺاعات -
 . تʨافʛ ؗافة الأجهʜة والأدوات اللازمة لعʛض الʺʨضʨعات -
 . تʨافʛ درجة الإضاءة والʱهȄʨة والʛʴارة الʺلائʺة -
 .ʧʽ  خʢة وʢȃاقات تʙʴد أماكʧ جلʨس الʺʷارؗ -
، ى حʛʽʰؗ ʙ على الهʙف مʧ الاجʱʺـاعʚلǽ ʥعʙʺʱ إلفوʨʸʵȃص شȞل الاجʱʺاع  -

ȑالــȞʷل الــʙائʛ والʽʰــʹاو ( نــʖʶ شــȞلʧʽ هʺــا أو ȑ ( ʧر مــʙقــ ʛــʰــان اكʴʽʱي ʘــʽح
ʧʽعʺʱʳʺال ʧʽفاعل بʱال.  

 )ʛȞʶتʛʽ تʴــʗ إشــʛاف الــʛئʝʽالــ: ( إعــʙاد وȂرســال الــʙعʨة والʺعلʨمــات اللازمــة للاجʱʺــاع  .٥
لʥ قʰـل مʨعـʙ عقـʙ الاجʱʺـاع بʨقـʗ ؗـاف، وان يʛفـȘ بهـا جـʙول أعʺـال نوʛȄاعي أن ʨȞǽ ذ

  .الاجʱʺاع 

   :مʙحلة أثʹاء الانعقاد الاجʸʯاع   ) . ب ( 
 الʺʴــʙدة لʙʰاǽــة ونهاǽــة الفʱــʛة( وهــي تــʷʺل ؗافــة الفعالʽــات الʱــي تــʦʱ خــلال فʱــʛة عقــʙ الاجʱʺــاع 

عـʙاد لهـا فـي الʺʛحلـة ، وʨʱȄقف نʳاح إدارة الاجʱʺاع في هʚه الʺʛحلة علـى مـȐʙ جـʨدة الإ)الʳلʶة 
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 ʦهʻـــة مـــȃʨلʢʺـــاع لـــلأدوار الʺʱوأعـــʹاء الاج ʝʽرئـــ ʧؗـــل مـــ ʦتفهـــ Ȑʙعلـــى مـــ ʙـــʺʱعǽ قة ، ؗʺـــاǼاʶالـــ
  :وتʻفʚʽها على الʨجه الʺʢلʨب ، ومʧ هʚه الأدوار 

  :الأدوار الʠʸلȁʦة مʥ أعʷاء الاجʸʯاع  .١
  .معʛفة الهʙف مʧ الاجʱʺاع والʙور الȑʚ يلعʰه فʽه  -
ʢʰة ʨʺǼضʨعات الاجʱʺاع قʰل حʹʨره حʱى ʷǽارك في الاجʱʺاع قʛاءة الʺعلʨمات الʺʛت -

  .Ǽفعالʽة 
-  ʦملـ ʛآخـ ʨʹـة عـǼناȂار وʚـʱأو الاع ، ʖاسـʻʺال ʗقʨاع في الʺʱان الاجȞر إلى مʨʹʴال

  .Ǽالʺʨضʨع في الʨʹʴر عʻه 
   .هإلا لأسʰاب ضʛورȄة ǽأذن بها رئʶʽعʙم مغادرة قاعة الاجʱʺاعات أثʻاء الانعقاد  -
ة فــي إبــʙاء الــʛأȑ والʺʻاقـʷة، وأن تؔــǼ ʨــȞʷل مʨضــʨعي وخــالي مــʧ الاسـʚʯʱان للʺــʷا - نرؗ

 ʖʸعʱأو ال ʜʽʴʱال.  
  .الاسʱفʶار عʧ معلʨمات أو مʨضʨعات غʛʽ واضʴة أو غʛʽ مفهʨمة أثʻاء الاجʱʺاع  -
-  ʦهʽوالإصغاء إل ʧȄʛل الآخʰقʱاد العالي لʙعʱالاس.  
- ʨضــʨʺال ʠعــǼ ــاع أوʺʱالاج ʨــʴة نʽʰلʶاهــات الــʳالات ʧعــاد عــʱــه الابʽوحــة فʛʢʺعات ال

  .للʻقاش 
  .الالʜʱام Ǽآداب الʙʴيʘ مع الآخʧȄʛ أثʻاء الʻقاش أو الاسʱفʶار  -

  :أهʤ الأدوار الʠʸلȁʦة مʥ رئʛʻ الاجʸʯاع  .٢
ــــʜات ال - ـــات والʳʱهʽــ ـــات والʺعلʨمـــ ـــة الʱعلʽʺـــ ــــة ؗافـــ ــــʹʨر مʛاجعــ ــــل حــ ــــاع قʰــ ـــة للاجʱʺــ لازمـــ

ʧʽ في ال، وتʨجʽه الʛȞʶتارȄة Ǽاسʱقʰال الأعʹاء الالأعʹاء   .ʨقʗ والʺȞان الʺʙʴدʺʷارؗ
ــع الʱــــي ǽʺــــʛ بهــــا الاجʱʺــــاع  وأن ǽعʺــــل علــــى  - ـــه الʺʛاحــــل الأرȃــ أن ʴʱʶǽــــʹʛ فــــي ذهʻـ

  :الاسʱفادة مʻها ، وتلʥ الʺʛاحل الأرȃع هي 
ʨ : تʽȞʷل الاجʱʺاع    .أ  نمʛحلة الʙʰء Ǽالاجʱʺاع ، وفي هـʚه الʺʛحلـة يـʙرس الʺـʷارؗ

 ʦاتهʽوخلف ʧȄʛاقف الآخʨفة مʛلʺع ʨعʶȄعʹا وǼ ʦعʹهǼن.  
ـــة العاصـــفة    .ب  ʨ : الʺʛحل ـــʙأ الʺـــʷارؗ ʰـــة ي ـــʛد ، وفـــي هـــʚه الʺʛحل ـــاش وال ـــة الʻق نمʛحل

 ʦʽــʤʻء تʨإلــى ســ ȑدʕتــ ʙــة ، قــʽات ؗلامǽʙــʴات وتʷاقــʻــاح والانهʺــاك فــي مʱالانفǼ
  .الاجʱʺاع 

مʛحلة العʺل Ǽإنʱاجʽة، وفʽهـا تʢʱـʨر الأفؔـار وȄـʦʱ الʨصـʨل إلـى : مʛحلة الʽʰʢʱع    .ج 
ǽ ار عام واضحʡخ إʽسʛات، وتȄʨʶت ʦهʻب مʨلʢم ʨفة ما هʛمع ʧع مʽʺʳال ʧȞʺ  

نمʛحلــة الʱʻــائج ، وفʽهــا يʨلــʙ الʺʱʳʺعــʨ إجʺاعــا وʴȄــʸلʨ علــى : مʛحلــة الأداء    .د  ن
  .الʱʻائج 
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ʧʽ ، : افʱʱـاح الاجʱʺـاع فـي الʨقــʗ الʺʴـʙد مـع مʛاعـاة الʻــʨاحي الʱالʽـة  - الʛʱحʽـǼ ʖالʺــʷارؗ
ــة لهــــʦ للʱعȄʛــــǼ ʅأنفــــʶهʦ ، وحــــʛʸ الغــــائʧʽʰ ، وال ʱــــʛʽؗʚ بهــــʙف وأهʺʽــــة وȂتاحــــة الفʛصــ

الاجʱʺــاع أو مʛاجعــة نʱــائج الʳلــʶة الــʶاǼقة ، والʱعȄʛــǼ ʅالʺʨاضــʽع الʺʴــʙدة للʺʻاقــʷة ، 
 ʗقʨالǼ امʜʱعلى الال ʙʽأكʱوال.  

اخʽʱــــار مقــــʛر ولʻʳــــة صــــʽاغة لʨقــــائع جلــــʶة الاجʱʺــــاع ، وذلــــǼ ʥالاتفــــاق مــــع أعــــʹاء  -
  .جʱʺاعالا

عــʹاء علــى إبــʙاء وجهــات ʡــʛح مʨضــʨعات الأعʺــال فــي الʨقــʗ الʺʴــʙد ، وتــʽʳʷع الأ -
ة في الʻقاش   .نʛʤهʦ واسʲʱارة حʺاسهʦ ودافعʱʽهʦ للʺʷارؗ

  .إعʢاء العʻاǽة الؔافʽة لʨʻع الأسʯلة الʱي تʲار في الاجʱʺاع  -
إǽقـــاف الʻقاشـــات الʳانʽʰـــة ، اســـʲʯʱار ( تʨجʽـــه الʻقـــاش ومʻعـــه مـــʧ الانʴـــʛاف عـــʧ هʙفـــه  -

Ǽ ʧʽالؔلام لفʛʱة Ȅʨʡلة    ) .الخ . …Ǽعʠ الʺʷارؗ
- Ȏحف ʧـاع عـʺʱالاجǼ وجʛـʵـاولات للʴم ȑاجهـة أʨفي م ʦʶʴاع ، والʺʱام داخل الاجʤʻال 

  .هʙفه 
ʧʽ وعـʙم الـʶʺاح لأȑ فـʛد Ǽـالانʛʴاف  - فʛض آداب الʙʴيʘ وقʨاعʙ الʺʻاقʷة على الʺʷارؗ

  .عʻها 
-  ʦهʻد مـــʛة ؗـــل فـــʽʸـــʵش Ȍʺʻـــ ʧʽ وفقـــا ل ـــʦ للʱعامـــل مـــع الʺـــʷارؗ   ًاخʽʱـــار الأســـلʨب الʺلائ

  ) .الخ. …ȑ، والʺʱعʖʸ، والʛʲثار، والʺʨʢʻ الʺعارض، والʺʱعالي (
-  ȋنقـا ʧخـلال الإعـلان عـ ʧم ʥائج ، وذلʱʻل على إجʺاع على الʨʸʴقاشات للʻرة الʨبل

الاتفاق وتʙوʻȄها أولا Ǽأول ، وȂعادة مʻاقـʷة نقـاȋ الاخـʱلاف والإعـلان عـʧ اقـʛب الʱʻـائج 
  .الʺʱʴʺلة للاتفاق 

- ʲل مȞʷـǼ دʙـʴʺال ʗقـʨاع فـي الʺʱام الاجʱʱاخ ʥاعـى فـي ذلـʛȄـاس الأعـʹاء ، وʺʴل ʛـʽ :
إعادة تʛʽؗʚ الأعʹاء Ǽأهʙاف الاجʱʺاع ومـا تʴقـȘ مʻهـا ، تلʵـʟʽ أهـʦ مـا تʨصـل إلʽـه 
الاجʱʺاع مʧ نʱائج وقʛارات ، تʨجʽه الʛȞʷ للأعʹاء على ما قʙمʨه ، تؔلʽف الأعʹاء 

ل إلʽه مʧ مهام ، إǼلاغ الأعʹاء ʨʺǼعʙ الاجʱʺاع القادم إن    .لʜم الأمǼ ʛإنʳاز ما أوؗ

   :مʙحلة ما Ǻعʗ الانعقاد   ) . ج ( 
  :وهي الʱي تلي انʱهاء جلʶة الاجʱʺاع ، وʦʱȄ فʽها القʽام Ǽعʙة خʨʢات أهʺها ما يلي   

  :تʦثȖʻ الاجʸʯاع  .١
،ʥلʚع بʨʰʢم ʛʹʴاد مʙاع إعʺʱهاء الاجʱر انʨف ʖʳǽعʺلʱʶغة الʺاضـي على أن تʽص  

  .نو إعʢاء آراء شʽʸʵةʨقائع فقȌ بʙوصف الʴقائȘ والوʳʶȄل فʽه ، عʱؗ ʙʻابʱه
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 Șوف ʨȞȄة ن وʽالʱال ȋقاʻال:  

  .عʨʻان ʛʽʷǽ إلى مʨضʨع الاجʱʺاع وتارȄخ ومȞان انعقاده  -
-  ʧʽ   .قائʺة Ǽأسʺاء الأشʵاص الʺʷارؗ
  .اعʚʱارات الأشʵاص الʚيʧ لʛʹʴǽ ʦوا  -
  .اسʦ رئʝʽ الاجʱʺاع  -
   .مʻهملʟʵ عʧ ما تʦ القʛار علʽه في ؗل بʙʻ ، والجʙول الأعʺ -
- ʨة خلاصة تǽʚʽفʻʱاءات الʛالأسʺاء على الإجǼ اتʽلʨʯʶʺع الȄز.  
  .تʙʴيʙ نهاǽة الاجʱʺاع ومʨعʙ الاجʱʺاع الʱالي  -
ـــʨه مـــʧ الأخʢـــاء - ـــʛئʝʽ مـــʧ خل ـــʨم ، وȃعـــʙ الانʱهـــاء مـــʧ إعـــʙاد الʺʴـــʹʛ وتأكـــʙ ال ǽق

  .همʷارك فʽعʹʨ ؔل لتʨزȄع نʵʶة مʻه ، ثǼ  ʦالʨʱقʽع علʽهالأعʹاء الʴاضʧȄʛو
  :تقʤʻʻ الاجʸʯاع  .٢

ʛʰʱعǽʶـʽـل رئʰق ʧـاع مـʺʱالاج ʦʽʽه و تقʧʽ  خʢـʨة هامـة تهـʙف  فʽـهالأعـʹاء الʺـʷارؗ
  .لةʱفاديها في الاجʱʺاعات الʺقʰلإلى الʱعʛف على الʺȞʷلات الʱي تعʛض لها الاجʱʺاع 

ʥلʚـــام بــــ ـــة الʰــــʢʽʶة للقʽـ عــــʹاء مــــلء اســــʱʺارة تقʽــــʦʽ ، هــــي الʢلــــʖ مــــʧ الأوالȄʛʢقـ
 مــʧ دقʽقــة قʰــل مغــادرتهʦ مȞــان أو مقــʛ قǽــʱʶغʛ ملʕهــا أكʲــʳǽʛــʖ أن الʱــي لا  والاجʱʺــاع

  :الاجʱʺاع، وتʧʺʹʱ الاسʱʺارة الأسʯلة الʱالʽة 
  ʦ؟ نع ʥا لʙʽاع مفʺʱا الاجʚكلا / هل ؗان ه.  
  ʦاع ؟ نعʺʱله في الاجʨق ʙȄʛل ؗل ما تʨق ʧم ʗʻȞʺكلا / هل ت.  
  ʦاع ؟ نعʺʱة إدارة الاجʽفʽؗ ʧراض ع ʗكلا / هل أن.  
 فعله ʥʽعل ʖجʨʱف ما يʛهل تع ʦاع ؟ نعʺʱة للاجʳʽʱكلا /  ن.  
  ʦ؟ نع ʛقات أخʽتعل ȑأ ʥǽʙهل لȐ / كلا. 

   :قواعد إدارة الاجتماعات ) . ٥(
ǽȑعʛʰʱ إدارة أȑ اجʱʺاع فʖʳǽ ʧ على إدار الʻاجح ان يʱقʻه ، ولإدارة أȑ اجʱʺاع ʳǽـʖ ؗʺـا ǽقـʨل 

 ʘاحʰان"الʻʽاص " كʵالأش ʧم ʛʽʲؔة العامة لʛؔفإن الف ʥاعات، ومع ذلʺʱل الاجʨʸا في حʨ الʚيʧ شارؗ
ًاجʱʺاعات سʯʽة الʦʽʤʻʱ وتفʱقʛ إلى الʛʢʽʶة والʨʱجʽه هي أن تلʥ الاجʱʺاعات ؗانʗ مʹʽعة أو ضʽاعا 

ʧعــ ʦـاراتهʰع ʛʽʷل أو تــʙا مـا تــʛــʽʲ   ، ولهـʚا ʳǽــʖ علــى  جʨانـʖ الــʹعف فــي تلـʥ الاجʱʺاعــاتًللʨقـʗ، وؗ
نʛو الاجʱʺـــاع لʽــــʽʢʱʶع  الـــʚيʧ سʴʽــــʹأنʺـــاȋ ســــلʨك الأعـــʹاءأن يʱعــــʛف علـــى ) مـــʙيʛ الاجʱʺـــاع ( 

ʦعامل معهʱه ال ʨؗسل Ȍʺن ʖʶؗل ح ،ُ.  
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  :وʧȞʺȄ إʳǽاز هʚه الأنʺاȋ وآلʽات الʱعامل معها في الʱالي 
  .لأعʹاء لʺʻاقʱʷهالوجه إلʽه أسʯلة صعʰة، أو أعʙ تعلʽقاته  : العʹʨ الʺʛʰؔʱ أو الʺʱعالي -
- ʨʹد العـــʛع الـــȄʛســـ : ʛʢʺلة الʯفـــي الأســـ ʛـــʽؔفʱه للʛـــʽصـــة لغʛـــي فʢعǽ ح لاʛـــʱه واقʛȞوحـــة اشـــ

  .اشʛʱاك أفʛاد آخʧȄʛ مʧ الأعʹاء في الʺʻاقʷة
ǽعʱــʛض علــى ؗــل فؔــʛة تʢــʛح حــافȎ علــى هــʙوء أعــʸاʥǼ، اشــʛȞه علــى  : العــʹʨ الʺعʱــʛض -

  .أفؔاره الʙʽʳة، واʛʡح أفؔاره الʵاʯʡة على الأعʹاء لʺʻاقʱʷها
- ʨʹثــار العــʛʲه : الʛȞعــه، واشــʡة قاʷاقــʻʺع الʨضــʨعات خــارج مʨضــʨفــي م ʦؔلʱح يــʛــʡا ʦثــ ،

  .الʻقاȋ الʺʢلʨب مʻاقʱʷها، وتاǼع الʺʨضʨع
- ʖاغʷʺال ʨʹة : العʽʺووضح أه ،ʥوئʙبه Ȏفʱاع احʺʱالاج ʛʽقلة سʛعʺل على عǽ  اعʺʱالاج

  .والغʛض الأساسي مʧ انعقاده
- ʖʸعــʱʺال ʨʹتʺامــا  : العــ ʠفʛًيــʛــل الأفؔــار الأخــʰتقȐ، ــاقي الأعــʹاءǼ ح أفؔــاره علــىʛــʡا 

  .الاجʱʺاع ʗ الاجʱʺاع وȃاسʱعʙادك لʺʻاقʷة أفؔاره معه Ǽعʙللʺʻاقʷة، وذʛؗه ȘʽʹǼ وق
- ȏالهـــاد ʨʹة  :العـــʷاقـــʻʺاك فـــي الʛʱعه علـــى الاشـــʳـــه، وشـــʽعل ʧة اثـــʷاقـــʻʺارك فـــي الʷـــǽ لا

  .بʨʱجʽه الأسʯلة الʶهلة إلʽه
- ʝالهــام ʨʹاســʺه واســأله  : العــǼ جــه، ادعــهʛʴي لا تʰع جــانʨضــʨفــي م ʧȄʛمــع الآخــ ʝيهʺــ

ًسʕالا سهلا، أو أعʙ ال   .الأخʛʽة للʙʴيʘ، واسأله عʧ ملاحʤاته حʨلها ʻقʢةً
-  ʨʹئ العʢʵʺل :الʨالقǼ اتهʤعلى ملاح Șة علǽاʻع ʛʽغǼ اتʤم ملاحʙقǽ :“ ʛʤه وجهة نʚه

؟  ʛالأخـــ ʛـــʤʻوجهــة ال ʧʽـــȃهـــا وʻʽب Șـــʽفʨʱال ʧــȞʺǽ ـــفʽؗ ʧع، ولؔـــʨضـــʨʺفــي الȐ) وجهـــة ʛاذؗـــ
ʛʤʻة الʴʽʴʸال.(  

ة وȄعلــʧ عــʧ رغʱʰــه فــي  ʙودǽــʷارك ضــʺʧ الʴــ : العــʹʨ الʛاغــʖ فــي الʺــʶاعʙة - الــʙنʽا للʺــʷارؗ
مــʶاعʙة الآخـــʧȄʛ لــه لا ǽـــʷارك فــي الʺʻاقـــʷة شـــʳعه Ǽــʨʸرة مـــʛʺʱʶة لʱقــʦǽʙ أفؔـــاره، ʵǼاصـــة 

  .عʙʻما تʵف الʴʺاسة تʳاه مʻاقʷة الʺʨضʨع الʺʛʢوح
ًلا ǽــʷارك فــي الʺʻاقــʷة اســأله أســʯلة،و اثــʧ علʽــه ؗلʺــا ؗــان ذلــʥ مʺʻȞــا،  : العــʹʨ الʵــائف -

Ǽ ʛعʷǽ هواجعلهʱʽʺأه.  
- ʨʹالع ʛاجʷʺها: الʽعل ʦȞʴʱعة لʨʺʳʺض أفؔاره على الʛاع ʧȄʛأفؔار الآخ ʠفʛي.  
- ʦʱالʺه ʛʽغ ʨʹعة : العʽʰʡ ʧة اسأله عʷاقʻʺارك في الʷǽ ـه  لاʻȞʺǽ ـفʽؗ لـه ʧʽـȃه، وʱفʽʣو

  .أن ǽفʙʽ مʧ مʻاقʷة الʺʨضʨع الʺʛʢوح للʻقاش
- ʨʹؗيالعــʚلــة وا :  الــʽʴال ʧر مــʙهــا قــʽلة خادعــة وفʯح أســʛــʢǽ ــيʱلة الʯــا للأســʤقǽ ʧاعــة ؗــʛʰًل

  .عʻها ʛʢǽحها، وقǼ ʦعʛضها على الʺʨʺʳعة للإجاǼة
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 

 
 

 

 

 

 

 
 
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 

 
 

 
 

 

    ٢٤٠    
 

 يأن يʻʰ رʙʱʺب الȄʛة مع الآخʽابʳǽعلاقات عامة إʧ . 
 

 

 حʛʷǽم العلاقات العامةʨها مفهʱʽʺوأه  . 
  ة العلاقات العامةʽʺأه ʧʽʰي. 
 د وسائل العلاقات العامةʙعǽ . 
 ضحʨها العلاقات العامة يʽم علʨي تقʱة الʽالأساس ȏادʰʺال. 
  لʸفǽّ ائف العلاقاتʣالعامةو. 
 Ȍʢʵǽةʽفʷؗ جاناتʛمعارض ومه ʦʽʤʻʱل .  

 

 

  
 

  

  ٢٠  . العلاقات العامةمفهʨم - ١
  ٢٠ .أهʺʽة العلاقات العامة - ٢
  ٢٠  .وسائل العلاقات العامة  - ٣
٤ - ʽم علʨي تقʱة الʽالأساس ȏادʰʺ٢٠ .ها العلاقات العامة ال  
  ٤٠  .وʣائف العلاقات العامة - ٥
  ١٢٠ .تʽʰʢقات عʺلʽة على الȌʽʢʵʱ لʦʽʤʻʱ معارض ومهʛجانات الʷؔفʽة  - ٦

 ٢٤٠ =الʺʨʺʳع 
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 
 

 
، وتـــʦ تقʻʽʻهـــا ووضـــع أســـʶها ومʰادئهـــا، الʱاســـع عـــʛʷنت العامـــة أواخـــʛ القـــʣ ʛهـــʛت الʴاجـــة للعلاقـــا

 يهـــʙف إلـــى ʽًا اتــʸالاًالعلاقـــات العامــة بʨصـــفها نـــʷاʡنتʙرȄــʶها فـــي بــʙاǽات القـــʛ العـــʧȄʛʷ، ورغــʦ ذلـــʥ فو
ً، وقʙا اتʚʵت مʺارساتها أشȞالا مʱعʙدة، تʢـʨرت Ȅʛʷʰة قʙم الʺʱʳʺعات الة قǽʙʺهيتʴقȘʽ الʱفاهʦ الʺʰʱادل 

ــــʨʷء الʺʕســــʶات الاج ـــع ن ــــمـ ــــʸادǽة والـــــʽʶاسʽة، وتعــــʙدت تʰعــــا ل ʱــــة والاق ʽاعʺʱً ــات ʚلʥ مʢʻلقاتهــــا واتʳاهـــ
  .مʺارسʱها
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ًرغʦ أن مʢʸلح العلاقات العامة أصʰح شائعا في مʙʽان الإدارة والعلʨم الإدارȄة، بل حʱى فـي الʽʴـاة 

د مʧ اللفȎ عʱʶǽʙعʺل ʺʧ الʺʺʧȞ  ذلʥ لا يʙل على وضʨح مفهʨمه أو ʶǼاʡة مʹʺʨنه، فإلا إنالʨʽمʽة، 
ل مʻهǽ ʦعʻىالأشʵاص ً شʯʽا مʱʵلفا عʧ الآخǼ ʛه وؗ  حʱى –لأن العلʨم الاجʱʺاعʽة الȄʛʤʻة ʸǽعʖ فʽها  ً

 حʽـــʘ تʱـــʙاخل العʙيـــʙ مـــʧ ، وضـــع تعȄʛـــʅ شـــامل جـــامع مـــانع لʽʲؔـــʛ مـــʧ مـــʢʸلʴات تلـــʥ العلـــʨم–الآن 
  .الʨʳانʖ والʺʕثʛات في الʨʤاهʛ الاجʱʺاعʽة 

ʛع ʙوصفا لʺا فّوق ʦعʹهǼ فاتȄʛاءت تعʳلح العلاقات العامة، فʢʸم ʧʽارسʙوال ʧʽʲاحʰال ʧد مʙع ً
 وفȘȄʛ ثالـʘ اخʱـʛʸ ، وȃعʹهʦ لʨنها بʨجهة نʛʤه الʱي تʷؔف عʧ خʛʰته الʽʸʵʷة،نʖʳǽ أن تʨؔ علʽه
ʱʴȄًاج إلى شʛح وتفʛʽʶ، والفȘȄʛ الʛاǼع جعل تعȄʛفـه واسـعا  فـʹفاضا ؗـأن العلاوفأصʰح غʛʽ مفهʨم  قـات ً

  .العامة تʷʺل الʷʻاȋ الإنʶاني Ǽأكʺله 

  :التعريف اللغوي للعلاقات العامة 
 ʧʽʱʺجʛـʱم ʧʽـʱʺؗل ʧم ʨؔʱة إلى أن ؗلʺة العلاقات العامة تȄʨاللغ ʦراسات والʺعاجʙال ʧم ʛʽʲؗ ʛʽʷنت

،   ومعʻاهـا الʳʺهـʨر العـامPublic الؔلʺـة الأولـى ،PUBLIC RELATIONSعʧ اللغة الانʳلȄʜʽة وهʺا 
ً ومعʻاها العلاقات، وعلـى هـʚا تؔـʨ الʛʱجʺـة الـʴʽʴʸة للؔلʺʱـʧʽ معـا علاقـات Relationsالؔلʺة الʲانʽة و ن

 ʛʽاهʺʳأو العلاقات مع ال ʛʽاهʺʳال.  
قــʙ " العلاقــات العامــة " والʨاقــع إن الʱــʽʺʶة الʙارجــة لعلاقــات الʳʺهــʨر أو الʳʺــاهʛʽ فــي اللغــة العʽȃʛــة 

 ،ʧʽʸـʱʵʺال ʛـʽض لغʨالغʺـ ʠعـǼ ʗت لؔـي أضافʙقـة إن العلاقـات العامـة إنʺـا وجـʽيلـغ حق ʦلـ ʥذلـ ʧولؔـ
Ǽ Ȍʽــʴلفــة تʱʵم ʛʽــاهʺʳǼ ــةȄارʰʱات اعʽʸــʵات وهــي شʶســʕʺعلاقــة الǼ ʦʱــةتهــʺʤʻʺهــا الʽف ʛثʕعامــل وتــʱوت 

  .وتʱأثʛ بها 
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 ʅـȄʛعʱة لʶـʽئʛال ʛاصـʻلاص العʵʱع اسـʽʢʱʶللعلاقات العامة ن ʅȄʛمائة تع ʧم ʛʲاض أكʛعʱاس ʙعȃو
  :مة وهي العلاقات العا

،  الإدارة والعـــاملʧʽ داخـــل الʺʻـــʷأةفهـــي إحـــȐʙ مـــʕʶولʽات: العلاقـــات العامـــة وʽʣفـــة إدارȄـــة رئʽـــʶة -١
ـــال ȑوتʺــــارس هــــʚه الʽʣʨفــــة بʨاســــʢة أحــــʙ أجهــــʜة الʻʰــــاء الــــʽʣʨفي ذات الʺــــʨʱʶ الإدار العـ Ȑ ي فــــي

  .الʺʤʻʺةن، لأن بʛامج العلاقات العامة لابʙ أن تʨؔ مʶʱقة مع سʽاسة الʺʤʻʺة
ــ -٢ وʣــائف اسʱــʷارȄة تʲʺʱــل فــي تقــʦǽʙ الʻــʸح والʺــʨʷرة : ات العامــة عــʙد مــʧ الʣʨــائف مʻهــا للعلاق

 ووʣــائف تʻفǽʚʽــة تʲʺʱــل فــي العʺلʽــات الاتــʸالʽة ،لــلإدارة مʺــا ǽــʶهʦ فــي تʛشــʙʽ القــʛارات الإدارȄــة
 .والإعلامʽة والʨʴʰث والʙراسات 

ول  لــʶلʨك الʺʻــʷاة لأن  ǽــʹع مــʸالح الʳʺهــʨر فــي الʺقــام الأ : للعلاقــات العامــة جانــʖ فلــʶفي -٣
ًالعلاقات العامة لʽـʗʶ نـʷاʡا أنانʽـا ʵǽـʙم مـʸالح  ن ولʻؔـه علـى الأقـل يـʨاز بـʧʽ ، فʴـʖʶالʺʤʻʺـةً

 ولʚلʥ تʹع العلاقات العامة الʛʰامج الʱـي تʱفـȘ ،مʸالʴها ومʸالح الʳʺهʨر والʯʽʰة الʺʢʽʴة بها
ة وتʶعى إلى تعʙيل سʽاسʱها وتʛȄʨʢها لʱأمʧʽ ال،مع الʸالح العام ʛؗʱʷالح الʺـʸفة ،ʺـʶه الفلـʚوهـ 

) الʳانـʖ الاجʱʺـاعي( لأن إقامة الʺʱʳʺع الʶلʦʽ ،كل مʱؔامل ʦʹǽ الʳانʧʽʰ الʽʶاسي والاجʱʺاعي
 .يʙʰأ مʧ فʛؔ الإدارة العلʽا لʻʽعǼ ʝȞعʙ ذلʥ على الʺʤʻʺة ؗاملة 

راء، والʽؔفʽـة يǼ ʜʽʺʱالʺʛونـة، والاجʱهـاد وتعـʙد الآ :  للعلاقات العامة جانʖ مهʻي تʽʰʢقي أو فʻي -٤
، وحـــʖʶ القـــʙرات والإمȞانـــات للعـــاملʧʽ فـــي جهـــاز  تʻʱاســـʖ وʣـــʛوف ؗـــل مʢʻقـــة ومʱʳʺعهـــاالʱـــي

نالعلاقات العامة، حǽ ʘʽعʺل فʽها مʱʴǽ ʨʸʱʵاجʨ إلى مهارات اتʸالʽة وʽʲʴȃة وȂدارȄـة  ولؔـل ،ن
 ʖȄرʙʱالǼ هاʱʽʺʻت ʧȞʺǽ ة خاصةǽدʛادات فʙعʱاس ʦهʻم. 

 حʽــʘ ، تــʙʻʱʶ فʽــه إلــى مʨʺʳعــة مــʧ الأســʝ والʺʰــادȏ العلʺʽــة: للعلاقــات العامــة جانــʖ علʺــي  -٥
 ، وتـʱʶعǼ ʧʽالأسـالʖʽ العلʺʽـة الʙʴيʲـة،تعʛʽʲؗ ʙʺʱ مʧ جʨانʰها علـى ʴǼـʨث الاتـʸال والـʛأȑ العـام

 والʳانʖ العلʺي فـي العلاقـات العامـة ʴǽـȌʽ الʳانـʖ ،وتʧʺʹʱ عʺلʽات تʽʰʢقʽة للعلʨم الاجʱʺاعʽة
 .بʱة الʽʰʢʱقي وȄʹع له الأصʨل الʲا

لأن الʺʻـʷأة ) الʙاخلي والʵارجي والʯʽʰة  (  : تقʨم العلاقات العامة على أساس علاقʱها Ǽالʳʺهʨر -٦
 ومهʺـة العلاقـات العامـة إحـʙاث تغʽʽـʛات اʳǽابʽـة فـي ،نʤام مʱفاعل في داخلـه ومʻفـʱح علـى الʯʽʰـة

ة الʺʤʻʺة ʛؗʱʷʺالح الʸʺال ʧلقة مʢʻم ȑأʛوال . 
٧- ʨʺʳعʺل العلاقـــات العامـــة مʱʶســـائل والأدوات تـــʨال ʧهـــا وســـائل الإعـــلان :عـــة مـــʻال ، ومʸوالاتـــ 

 مـʧ للʺʤʻʺـةالʺʜدوج الʺʲʺʱل في تʜوʙȄ الʳʺهʨر Ǽالʺعلʨمات وتقʦǽʙ وجهات نʤـʛ الʳʺهـʨر وآرائـه 
 .ȑخلال الʨʴʰث والʙراسات الʺʙʽانʽة وجʺع الʺعلʨمات الʺʱعلقة Ǽفهʦ الʶلʨك الʛʷʰ وتʴلʽله 

٨- ʽʺم العلاقات العامة في جʜʱة  تلʽالأخلاق ȏادʰʺوال ʦʽالقǼ اتهاʡاʷفاتها ونʛʸع ت. 
 . للعلاقات العامة مʨʺʳعة مʧ الأهʙاف تʶعى لʴʱقʽقها وتʢʻلȘ مʻها  -٩
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٦٥ دراسة قادة مراكز التدريب الكشفية*       * 

١٠-  ʧʽȄارʷʱالاس ʧʽʸʱʵʺاء والʛʰʵالǼ العلاقات العامة ʧʽعʱʶت. 
 .يʛتȌʰ وجʨد العلاقات العامة بʨجʨد الʺʷʻأة  -١١
ʱلاف أهــʙاف الʺʻــʷأة وʽʰʡعʱهــا ونʨعʽــة تʱʵلــف علــى تʽʰʢقــات العلاقــات العامــة بʻــاء علــى اخــ -١٢

 .الʳʺهʨر 
  :وȁʹاء على هʘه العʹاصʥȜʸǻ ʙ تعʃȂʙ العلاقات العامة Ǻأنها 

 وتقــʨم علــى ، تʺʲلهــا فــي صــلاتها Ǽــالʳʺهʨر والʯʽʰــة، وʽʣفــة مــʧ وʣــائف الʺʕســʶات الاعʰʱارȄــة(
ʴقʽـȘ الʱفـاهʦ الʺʰʱـادل  ولها وʣائف اسʷʱارȄة وȂعلامʽة واتʸالʽة بهʙف ت،الʴقʽقʽة والاتʸال الʺʜدوج

 ʧʽةبʺʤʻʺرها الʨوجʺه  (.  
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 ʙانعق ȑʚال ʨلاثʲادس والʶفي العالʺي الʷؔال ʛʺتʕʺال ʛنأقǼ ʨـʽلʨنـان فـي يʨʽـالات ٢٠٠٢الʳعة مʰسـ 

ʦالعـال ʨʱʶة علـى مـʽفʷة الؔـ ʛؗʴة للʽʳʽاتʛʱات إسȄʨل أولʲʺتȐ اتȄʨʱʶهـا فـي ؗافـة الʺـʽعل ʜـʽ ʛؗʱال ʦʱيـ، ʧمـ 
ة الʷؔفʽة( : ولȄʨة تʶʺيبʻʽها أ ʛؗʴرة الʨص(  ، ʥلـʱحا لʛشـ ʛʺتʕالʺـ ʧادر عـʸسʺي الʛال ʛȄʛقʱال ʧʺʹًوت

ــة الاتـــʸالات والـــʛʷاكة وتʽʺʻـــة الʺـــʨارد  ( :ؗالʱـــالي الأولȄʨـــة  تهـــʙف هـــʚه الأولȄʨـــة الإســـʛʱاتʽʳʽة إلـــى تقȄʨـ
ــة الؔــʷفʽةالؔــʷفʽة فــي ؗافــة الʺــȄʨʱʶات، وذلــʥ لأهʺʱʽهــا فــي دعــʦ العʺــل وȂنʳــاز مهʺــة ʛؗʴد ،  ) الʛʢʱʶــȄو

ʛȄʛقʱة: الʽفʷؔاح الʳʻعات ذات صلة لʨضʨاك ثلاثة مʻهي ه :  
تـʽʳʷع  و، مʧ أجل جʚب الأعـʹاءȄاتالʺʨʱʶؗل  مʶألة أساسʽة للʷؔفʽة على وهي:  الاتʶالات -

 ʧʽغʛفʱʺوال ʧʽعʨʢʱʺاق بهاالقادة الʴʱللال.  
 ً أفـʛادا أو مʤʻʺــاتʱهتʱʴـاج مــʷارؗه ʻـهـي جــʜء مومʻعʜلـة الʺʱʳʺــع لʽـʗʶ  الؔــʷفʽة  لأن :الـʙʵاكة -

  .الʨصʨل إلʽها Ǽʺفʛده ًؗل مʻها مʻفʛدا ʽʢʱʶع ǽ لا  الʱيلؔل الأʛʡافلʴʱʱقȘ الفائʙة 
  .ًلʷؔفʽة حالʽا ʧȞʺǽ تʨفʛʽها مʧ خلال علاقاتها ǼالآخʧȄʛ لكʛʽʲ مʧ الʺʨارد الʺʱاحة :  الʦʸارد -

الʺــʛآة الʱــي ʰؗȐــʛ فــي ʨؗنهʺــا  أهʺʽــة نʲلاʺــǽالعلاقــات العامــة والإعــلام فــي الؔــʷفʽة وعلــى ذلــʥ فــإن 
ة وتʙعʺها في الʺʱʳʺع  ʛؗʴرة الʨص ʝȞتعǼȃاته، وʶسʕه ومʴائʛافة شȞاليʱائف الʣʨؗافة ال ʦفي دع ʛثʕت 

ًالأخǼ ʛالʳʺعʽة وʤȄهʛ تأثʛʽها جلʽا في الʺʳالات الʱالʽة Ȑ :  
ȃالʱالي الاحʱفاȍ بهʦ، الʨʱاصل مع أعʹائها وللʷؔفʽة Ǽفالعلاقات العامة تʶʺح  : تʹʻʸة العȂʦʷة .١

ʦبهʚد وجʙل إلى أعʹاء جʨصʨعلى ال ʙاعʶت ، ʛجهة أخ ʧومȐ هاʽإل .  
والʛعاǽة للأنʢʷة والʛʰامج ʶهل ʡلʖ الʙعǽ ʦالʺʱʳʺع ّ الʨʱاصل الفعال مع :تʹʻʸة الʦʸارد الʸالʻة .٢

ʦهʻة مــʽفʷاهــا الؔــʻʰʱــي تʱــع علــىالʺʱʳʺاد والʛف الأفــʛالإضــافة إلــى تعــǼ ،مʨــي تقــʱامج الʛــʰــه  الǼ 
وȃالʱـالي وتʱـʸل ʴǼاجـاتهʦ تهʺهـʦ تلـʥ الʰـʛامج ً تعاʡفا معها خاصـة إذا ؗانـʗ ّالʷؔفʽة مʺا Ȟʷǽل
  .هالʧ يʛʱددوا في دعʺ
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٦٦ دراسة قادة مراكز التدريب الكشفية*       * 

ــة .٣ ʙؕʲلل ʦــȁʙʯور الʗالــǺ ــةʻعʦʯالȏ:  ʙاعʶة فــيفالعلاقــات العامــة تــʽفʷــع الؔــʺʱʳʺاد والʛــة الأفــʽعʨت 
ʕثʛ فـي تʽʺʻـة وتʢـʛȄʨ الʺʱʳʺـع مـȑ ʧتʨعʱʽهʦ بʙورها الʨȃʛʱ الفعال والʺ: ، مʲلحʨل قʹاǽا معʻʽة

  .خلال تʽȃʛة الʞʻء والʰʷاب
٤. ʗʻأيʯال ʔʴالعلاقات العامة  :ك ʛʰʱمها تعʙʵʱʶأن ت ʧȞʺǽ يʱسائل الʨح الʳان ʧةمʽفʷالؔـ ʖʶلؔـ 

  .تأيʙʽ ومʕازرة الأفʛاد والʺʱʳʺع
ــȖ الاســʯقʙار والاســʙʸʯار .٥ ʻقʲــة حــ :تʽابʳǽرة الإʨʸالــ ʧȄʨتؔــ ʧــع مــʺʱʳʺاد والʛالأفــ ʧȞʺʱيــ ʧل لــʨ

ؔافــة الأدوار الʱــي تʕديهــا العلاقــات العامــة تــʕدȑ فــي الʻهاǽــة إلــى ، فن دو تʨاصــلها معهــʦالؔــʷفʽة
  . على الʺȐʙ الʰعʙʽالʷؔفʽة في أداء دورها تʳاه الʺʱʳʺع وأفʛاده، وȃقاء ذلʥاسʛʺʱارȄة 

لـى ًولـʗ الؔـʷفʽة العلاقـات العامـة والإعـلام اهʱʺامـا ʽʰؗـʛا وحʛصـʗ ع أ: سʻاسة تʹʻʸـة القʻـادات .٦
 ȑادʽل القȞʽها الهʻʺʹʱي يʱائف الهامة الʣʨال Ȑʙصفها إحʨه الʺهʺة بʚبه ʧʽʺل القائʽوتأه ʛʽفʨت

 نʤـــام ʗحʛصـــʗ سʽاســـة تʽʺʻـــة القʽـــادات علـــى الاهʱʺـــام Ǽـــʷاغلي تلـــʥ الʺهـــام ووضـــع، وʳʺعʽـــةلل
في إʡار سعʽها إلى تʨفʛʽ ودعـȞǼ  ، ʦفاءةʦ على القʽام بʙورهʦ على أسʝ علʺʽة تʶاعʙهʦلʱأهʽله

 . وتأهʽل ومʱاǼعة وتقʦȄʨ أداء ؗافة الʺهام الʷؔفʽة

 
مـʧ ؗانـʗ  سـʨاء ،العـʛʸ الʴـʙيʘ إلـى درجـة ملʣʨʴـةǼ الاتـʸال  العلاقـات العامـة فـيتʨʢرت وسائل

العلاقـات العامـة أن ʱʵǽـار الʨسـائل على مʕʶول و، سʙʵʱامالا أو سهʨلة ةفلʱؔال أو ةفعالʽ الحʘʽ الʨقʗ أو
نʱؔــʨ مــʕثʛة ǼالــȞʷل الʺʛغــʨب، وȃالʱــالي يــʧȞʺʱ مــʧ تʨصــʽل رســالʱه وتــʨفʛʽ لʻاســʰة فــي الʨقــʗ الʺʻاســʖ الʺ

   : ما يلي الʨسائل ومʧ هʚهالʨقʗ والʳهʙ والʺال، 

   : ة غير مباشرةوسائل اتصال شخصي .١
  ʙȂقارʯـا :الʽلʽلʴضـا تʛـة عʻʽال معʨث، أو أقـʙلة، حـȞʷع، مـʨضـʨʺǼ اصـةʵال Șقـائʴض الʛهي عـ 

، وعʱؗ ʙʻاǼة الʱقارʖʳǽ ʛȄ على رجل للʺʤʻʺةوعȘȄʛʡ ʧ الʱقʛȄʛ تعʝȞ الʨʸرة الʴقʽقʽة مʢʶʰا، 
  .العلاقات العامة أن ʛʱʴǽم الإجʛاءات الʵاصة Ǽالʘʴʰ العلʺي 

  ات:الإعلاناتʶسـʕʺاع الʨلـف أنـʱʵار فـي مʷـʱلة واسـعة الانʽفـي ، وسـ ʨـȄعʺلها الإدارʱʶـǽ ـار إنʰخ
ʽعلʱوال ʛالأوامǼ ʧʽفʣʨʺهـاتالعʺال والʽجʨʱحـة الإعلانـات علـى رجـل العلاقـات ،ʺـات والʨهل لʶوتـ 

 وتʶاعʙه علـى القـʹاء علـى الـʷائعات أو الʺعلʨمـات الʱـي ،العامة الʨصʨل إلى الʳʺهʨر الʙاخلي
 .لا أساس لها مʧ الʴʸة  
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٦٧ دراسة قادة مراكز التدريب الكشفية*       * 

   : ة مباشرةوسائل اتصال شخصي .٢
  ــــاراتȂʚــــارجي:الʵاخلي والʙر الــــʨهــــʺʳاد الʛــأف  لʺʻاســــʰاتل تهʦبــــʙعʨ وذلــــʥ ، تــــʙʵʱʶم للاتــــʸال Ǽــ

Ȃة، وʽفʷؔلاعالʡ عʺʱʳʺمة الʙة في خʽفʷؔد الʨارة على جهȄʜخلال ال ʦه .  

  اعـــاتʸʯهـــا  :الاجʽصـــوفʛقـــاء ةفʱللال ʨهʺʳـــالǼاخلرʙـــارجيي الـــʵفـــة  و أو الʛمع ʦوآرائهـــ ʦاهـــاتهʳات
  . على أسʝ واقعʽة الȌʢʵرسʦ  ورصʙها Ǽغʛض مقʛʱحاتهʦالإʡلاع على  و،ʱهاʙراسل

  لاتǺقــاʸل  ع:الʨار حــʨهʺــا نقــاش أو حــʻʽور بʙيــ ʧʽــʻاث ʧʽاجهــة بــʨم ʧــارة عــʰهــاʳامʛȃة وʽفʷالؔــ، 
 Șʰʶم Ȍʽʢʵاج إلى تʱʴع، وتʺʱʳʺة في الʛʽʰؔال ʖاصʻʺذ والʨفʻة مع ذو الʴناج ʨؔوعادة تȑ   .ن

  :وسائل الاتصال الاجتماعي  .٣
 لة الʱʸةʻفʵؒهي و  :ال ȑلأ Șلـʢى مʺʶرهمـʙʸع تـʨـʰʢـا أو فـي مȄة دورʽفʷات الؔـʰاسـʻـة، مʻʽمع 

لʳʺهـʨر ȞǼافـة الʺعلʨمـات والʽʰانـات الʱـي مـʧ الʺʺȞـʧ الاسـʱفادة مʻهـا اوʨȃاسʢة هـʚه الʨسـʽلة يـʜود 
 ʧʽʶʴقة وتʲادة الȄʜة والإعلان لǽعاʙف، أو للʽقʲʱوال ʛʽʽغʱض الʛغǼرالʨʸة.   

  اتʙʵʹجهة ل :الʨارجي، مʵاخلي أو الʙر الʨهʺʳات، وهيلʴة صفʙة أو عʙة واحʴصف ʧارة عʰع 
 أو أخʰــار عــʧ الʻــʷاʡات ،الʺʱʳʺــعتعــالج هــʚه مʨضــʨعات تهــʦ وحʺلهــا ومʛاجعــة مــا فʽهــا، ǽــʶهل 

ل ما يʙعʦ ثقة الʳʺهʨر الʱي نفʚتها الʷؔفʽة    .بها، وؗ

  اتʮʻʯؒل قارئهـا:الʽʺʱʶـة تـʽفʽȞǼ ـأʽـاب تهʱؔة للʛغʸرة مʨة ، هي صʙا أو عـʙعا واحـʨضـʨـاول مʻʱت 
   .لʱي تقʙمها الʷؔفʽة اʙʵمات الʛʰامج أو ال تʛʷح مʧ خلالها ،مʨاضʽع

  واتʗالʹـــ: ʧʽـــȃاء وʛـــʰʵـــة والȄـــادات الإدارʽالق ʧʽال بـــʸالاتـــ Șـــʽقʴʱمها العلاقـــات العامـــة لʙʵʱʶوتـــ 
ʧʽراسة،العاملʙوال ʘʴʰح للʛʢعات تʨضʨة مʷاقʻأجل م ʧم  .  

  اتʙʸتʓʸات العلاقات العامة:الʡاʷن ʦأه ʧوهي م ، ʛؔادل فʰة وتʷاقʻم ʧارة عʰع ȑ، صـةʛم فʙتق 
، لأنها تʹʦ عʙد ʛʽʰؗ مʧ الأعʹاء القـادمʧʽ مـʧ ؗـل مȞـان وعـʙد ʽʰؗـʛ مـʧ قـادة للʷؔفʽة للʙعاǽة
ȑأʛال، Șʽقʴا في تʛʽʲؗ ʦاهʶورائها  وت ʧد مʨʷʻʺف الʙاله.  

  عــارضʸض :الʛلة لعــʽف  وســʙهــا، بهــʳامʛȃة وʽفʷد الؔــʨجهــ ʅــȄʛعʱةالʽفʷاف الؔــʙأهــǼهاʱʢʷوأنــ ، 
  . وȂعلام الʳʺاهʛʽ بʙورها الاجʱʺاعي والʙʵمي

  فــالاتʯالعلاقـــات العامــة فـــي :الاح ʙــʽـــي تفʱســائل الʨال ʨأقـــ ʧهـــي مــ ȐʧȄʨتؔــ ʛʽـــاهʺʳالǼ صـــلات 
ʖʶ ودها، وتʱʵلف هʚه الʴفلات Ǽاخʱلاف الغʛض مʻها   . وؗ

  ــةʻونʙʯؒاقــع الإلʦʸال: ʙيـʙʳة فــي الإعــلام الʙيـʙة وجʛــʽʰؗ رةʨك(  وهـي ثــʨʰʶــʽف، ،ʛʱȄʨالــخ ...  تــ(، 
  .ه ʸǽل لفʯة الʰʷاب أكʛʲ مʧ غʛʽهʦ وʜʽʺʱȄ هʚا الʨʻع مʧ الʨسائل Ǽأن
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٦٨ دراسة قادة مراكز التدريب الكشفية*       * 

  :وسائل الاتصال الجماهيرية  .٤
  فʲʶال :الʸǽة لإʸʽلة سهلة ورخʽسالال وهي وسʛ ةةʽة الإعلامʽفʷؔلل   

  الإذاعــة:ʜاجʨــʴــة ؗــل الʽʢʵʱــه مʽل إلʨصــʨع الʽʢʱʶتــ ȑʚر العــام الــʨهــʺʳال ʨرهــا هــʨجʺه  ʙوقــ ،
  .الخ ... Ǽلات أو حʨارات، ǽعʛض فʽها تقارʛȄ صʨتʽة عʧ الʛʰامج والأنʢʷة أو مقا

  ʦـــ Ȃʚلفʯـــة :نال ʛؗʴʱʺرة الʨʸـــ ـــى اســـʙʵʱام ال ـــه عل ـــى قʙرت ــة إضـــافة عل ـــه نفـــʝ خـــʸائʟ الإذاعـ  ل
حʽــǽ ʘــʽʢʱʶع الــʙخʨل إلــى جʺʽــع الʽʰــʨت، ومʵاʰʡــة العلاقــات والألــʨان، وȄعʰʱــʛ مــʧ أهــʦ وســائل 

  .الʺʱʳʺعجʺʽع فʯات 

 
  :ʥ أهʤ الʮʸادئ الأساسʻة الʯي تقʦم علʻها العلاقات ما يلي م

الـʚيʧ نهـǼ ʦʱالʨصـʨل الʺـʱʶهʙفʧʽ اتʵاذ جʺʽع الʨسـائل اللازمـة للʨصـʨل إلـى  وȄعʻي :الاتʶال  .١
إلــʽهǼ ʦغــʛض تــʙعʦʽ الــʨʸرة الʴقʽقʽــة للؔــʷافة ومʰادئهــا وأســالʰʽها والʴاجــة الʱــي تــʙعʨ لʨجʨدهــا 

   . بــخلȘ الفʛص الʺʱاحة للاتʸالهي تعʺل على و،  لʙيهʦوتʱʽʺʻها
١. ʧʽلʨʯʶʺال ʧة عʽمʨȞʴاعات الʢالإدارات والق .  
٢.  ʧʽلʨʯʶʺال ʧاصة عʵة والʽات الأهلʯʽات والهʶسʕʺال.  
  .نجʺʽع أفʛاد الʺʱʳʺع وذلʥ لʚʳب انʰʱاههʦ وحʱى ʨȞǽ لʙيهʦ فهʦ ؗامل .٣

الʺعلʨمـــات ʨصـــʽل أخʰـــار معʻʽـــة إلـــى جʺهـــʨر معـــʧʽ بʨاســـʢة معʻʽـــة فاهـــا تمعʻ  و:الʸعلʦمـــات  .٢
، علʦ الاجʱʺاع، علʦ الʻفʝ(  وفهǽ ʦقʙʸ بها نʛʷ الʺعʛفة على نʢاق واسع وهʚا يʢʱلʖ دراسة

  . حʱى ʧȞʺǽ تʴقȘʽ الهʙف مʧ تقʰل الʳʺهʨر لهʚه الʺعلʨمات واسʽʱعابها )ثقافة عامة

، فهـي الفؔـʛة الʱـي تعʺـل العلاقـات علـى أن هـي و :الʦʶرة الـʶادقة  .٣ ʨـʻرأس الʺـال الʺع ʛـʰʱتعȑ
Ȟǽةʽفʷؔة ال ʛؗʴالǼ ʦʱأن يه ʙȄʛي ʧنها ؗل مʨِّ ،ه فإن وʽرة علʨص Șلا صادقة خل ʨȞǽة إلا نʳʽʱن

ȃـــʛامج ، وʺـــل مـــʙروس جʽـــʙ وهـــʚا ʱʴǽـــاج إلـــى ع،إعʢـــاء معلʨمـــات حقʽقʽـــةǼالاتـــʸال الـــʽʴʸح 
ة وأهʙافها ، لʱوأنʢʷة مʨʢʱرة تʛʽʲ اهʱʺام الʻاس ʛؗʴال ʧرة صادقة عʨع في الأذهان صʰʢ.  

  : يةتساعد على نجاح العلاقات العامة في الكشفالعوامل التي 
ة .١ ʛؗʴة الʢʷامج وأنʛب  
  الʙʵمة العامةبʛامج  .٢
   الʷؔفʧʽʽالقادة .٣
  صʽانة الʺʨارد الʽʰʢعʽة والȄʛʷʰة .٤
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 
  :في ضʨء أهʙاف العلاقات العامة ʧȞʺǽ تʙʴيʙ وʣائف العلاقات العامة وهي 

  رية الوظيفة الاستشا: الوظيفة الأولى 
 ʧʽʺʶل عام إلى قȞʷǼ ةȄائف الإدارʣʨال ʦʶقʻة،: تǽʚʽفʻائف تʣة، ووȄارʷʱائف اسʣف  وʻʸوت

 ʠعــǼ ةالعلاقــات فــيȄارʷــʱــائف الاسʣʨال ʧʺاتها ضــʡاʷة للعلاقــات ،نــȄارʷــʱفــة الاسʽʣʨال ʗنʺــ ʙوقــ 
فǽʚʽـة ʱعـʙد الʺـʕʶولʽات الʻʱت الʱـي  وʸȃفة خاصة في الʺʤʻʺـاتالعامة وازدهʛت في الʨʻʶات الأخʛʽة،

ʛيʙلʺـــȄ ارʛـــ ـــʙ الأهـــʙاف وȂق ـــى مـــʶاعʙة وخʰـــʛة الاسʱـــʷارʧʽȄ فـــي إعـــʙاد الʢʵـــȌ، وتʙʴي ـــاجʨ إل ʱʴʽنها ف
  .الʽʶاسات الʻʱفǽʚʽة وأسلʨب العʺل فʽها 

  :وتʰʸʯل الʻʡʦفة الاسʵʯارȂة للعلاقات العامة في الʸهام الʯالʻة 
ــا فــي دراســة مــȞʷلات  .١ ʽــةمعاونــة الإدارة العلʺʤʻʺامالʛــʰوال Ȍــʢʵووضــع ال  ʙيــʙʴج، وت

 .قʛʡ تʻفʚʽها 
 الʺʤʻʺـة بـʛدود فعـل الʳʺهـʨر الʱـي أحـʙثʱها سʽاسـات الʺʤʻʺـةإحاʡة الإدارة العلʽا في  .٢

 .وخʢʢها وقʛاراتها، واقʛʱاح الʴلʨل للʱغلʖ على ما قǽ ʙقع مʧ مȞʷلات 
 لʴʱقȘʽ الاتʸال الʽʳـʙ، وʳǽȂـاد صـʨرة ʰʽʡـة لهـا الʺʤʻʺةتقʦǽʙ الʺʨʷرة والʸʻح لإدارة  .٣

 .ʨر عʙʻ الʳʺه
ة فــي رســʦ الــʽʶاسات الʛئʽــʶة  .٤  والʺــʶاعʙة فــي صــʻع القــʛارات الإدارȄــة للʺʤʻʺــةالʺــʷارؗ

 واتʳاهـات الʺʱعـاملʧʽ معهـا وتʺʽʲـل الʺʤʻʺـةنالʺʱعلقة بها لʴʱقȘʽ الʱـʨاز بـʧʽ مـʸلʴة 
  .الʺʤʻʺةالʺʸلʴة العامة في اجʱʺاعات مʳالʝ إدارة 

، فالعلاقـات العامـة الʺʤʻʺـةهـʙد اكʷʱاف الأزمات قʰل وقʨعها، وتʙʴيʙ الʺʨاقف الʱـي ت .٥
ــــʜا اســــʛʱاتʽʳʽا ووضــــعا يــــʕثʛ علــــى  ʛؗها مʶفــــʻل ʙجــــʨــــل أن تʰها ق ــة وتــــʙرؗ ًتʨʱقــــع الأزمــ ً ً

ʽانها ونʷاʡاتها وأهʙافها الʺʤʻʺة  .  وؗ
ولا ǽقʱـــʛʸ تقـــʦǽʙ العلاقـــات العامـــة للʺـــʨʷرة وȂســـʙاء الʻـــʴʽʸة علـــى الإدارة العلʽـــا بـــل  .٦

ʱى والʢسʨع الإدارات الʽʺاه إلى جʙعʱرات يʨـʢʱاهـات العامـة للʳالاتǼ هـاʱʡـة، لأحاǽʚʽفʻ
  . الʙاخلʽة والʵارجʽة وتأثʛʽاتها على الʺʨʺʳعات الʺʱʵلفة 

ــة مــــʨʷرات  ولؔــــي تʴقــــȘ العلاقــــات وʽʣفʱهــــا الاسʱــــʷارȄة، ʳǽــــʖ علــــى الإدارة أن تــــʕمǼ ʧأهʺʽــ
  .  ونʷاʡاتها الʺʤʻʺةالعلاقات العامة وضʛورتها لʙعʦ أهʙاف 
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  ظيفة الإعلامية الو: الوظيفة الثانية 
 ʧعــ ȘقــائʴالǼ رʨهــʺʳفــة إعــلام الʽʣʨم العلاقــات العامــة بʨــةتقــʺʤʻʺبهــا ال ʅــȄʛعʱال ʘــʽح ʧمــ 

 ʧهـــا مـــʽأ علʛـــʢǽ ماتها ومـــاʙهـــا وخـــʳامʛȃـــع وʺʱʳʺهـــا للʱʽʺازاتهـــا وأهʳهـــا وانʢʢها وخʱافها ورســـالʙوأهـــ
ʶلعة أو Ȅʛʡقـة  ؗʺـا تـʛʷح اسـʱعʺال الـالʺʤʻʺـة، وتʛʷح هـʚه الـʽʶاسة وتʨضـح وجهـة نʤـʛ ،تʻʽʶʴات

 وȂنʱاجهـا إلـى الʳʺهـʨر ها فʱقـʙم خـʙماتالʺʤʻʺـةالاسʱفادة مـʧ الʙʵمـة وتʻـʛʷ الـʨعي بـʧʽ العـاملʧʽ فـي 
Ǽ رʨهــʺʳــام الʺʱؗي اهʚب يــʨأســلǼــةʺʤʻʺرالʙقــʺǼ ــاʽاعــا ؗافʰʢر انʨهــʺʳال Ȑʙك لــʛــʱʱها لʱʢʷوأنــ ً  فــي تهاً
  . والانʙماج معها هامʳال عʺلها فʱʽهʽأ الʳʺهʨر لقʨʰل

ʵالأن ʥة ومʻفة الإعلامʻʡʦال ʕʲرج تʗʹي تʯة الʠ:  
  ʙــȄوʜة، وتʽفʴʸالــ ʛȄقــارʱــار والʰفــي وسـائل الإعــلام ؗالأخ ʛʷــʻــة للʽاد الإعلامʨالʺــ ʜـʽهʳت

  .وسائل الإعلام بها 
  قعʨم ʘيʙʴةتʺʤʻʺقع الʨʺعة رسائل زوار الǼاʱوم ʗنʛʱعلى الان .  
  ʧʽʽلات الإعلامǼاد لʺقاʙالإع.  
  ةʽفʴʸات الʛʺتʕʺال ʙعق.  
 ʜʳاحات الإعلان وأوقاتها في وسائل الإعلام حʶم .  
  ʧاع فــي وســائل الإعــلام عــʚأو يــ ʛʷــʻعــة مــا يǼاʱــةمʺʤʻʺضــه علــى إدارالʛتهــا وع ʙــȄوʜوت 

 .بʵʶʻة مʻه وتʜوʙȄ العاملʧʽ بʱقʛȄʛ عʻه الʺعʽʻة فʽها م اقʶالأ
  ةȄورʙات الʛʷʻاد الʙفة ( إعʽʴةصʺʤʻʺها الʱلʳأو م . (  
  ʖʢʵة الʺقالات والǼاʱك.  
  لʽʳʶة الأتʡʛة شʽتʨʸة الʽنʨȄʜفʽلʱة والʽالإذاع ʘوالأحادي ʨيʙʽوأفلام الف.  
  رةʨʸʺض الʛائح العʛش ʜʽهʳت.  
  Ȍائʴف الʴار صʙإص. 
  اصةʵها الʳامʛاد بʙعȂفالات وʱإقامة الاح. 
  هاʜʽهʳاد الʺعارض وتʙإع. 
  ةʽالإعلام ʛȄقارʱة الǼاʱك. 
  إعلانات ʚʽفʻةتʺʤʻʺال.  
  ة خاصةʽنʨȄʜة وتلفʽامج إذاعʛاج بʱإن . 
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  الوظيفة الاتصالية : الوظيفة الثالثة 
ـل الأفــʛاد الʺʤʻʺـة والʵارجʽـة بــʧʽ ،تـʕمʧ الʽʣʨفـة الاتــʸالʽة شـȞʰة مـʧ الاتــʸالات الʙاخلʽـة  وؗ

 وتــʕدȑ ، أو لهــا تــأثʛʽ علــى ســʛʽ العʺــل فʽهــا،والʳʺعʽــات والهʯʽــات الʱــي تʢȃʛهــا علاقــات خاصــة بهــا
 وتʴʱـاور معهـʦ ، العامة في هʚه الȞʰʷة الاتʸالʽة مهʺة الʨسȌʽ بʧʽ الإدارة العلʽـا والʳʺهـʨرالعلاقات

  مʧ اجل إʳǽاد نʨع مʧ الʱفاهʦ والانʳʶام والʽؔʱف 

  : ومʥ مهام العلاقات العامة الʯي تقʦم بها في اتʶالاتها الʗاخلʻة 
  ة فيʽʺʽʤʻʱات الȄʨʱʶʺال ʧʽة  بʽاخلʙالات الʸالات Ȍʽʢʵتʺʤʻʺةال.  
  امʶأق ʧʽالعلاقة ب Șʽثʨةتʺʤʻʺع االʽʳʷها وتʰة وشعȄات الإدارȄʨʱʶʺال ʧʽالات بʸلات. 
  في ʧʽالعاملǼ اʽلقاءات الإدارة العل ʙةعقʺʤʻʺال.  
  ةʽارجʵالاتها الʸم بها في اتʨقǽ يʱمهام العلاقات العامة ال ʧوم :  
  الاتʰقʱاس ʦʽʤʻةتʺʤʻʺارتها الȄوز . 
 لات مع وسائل الإʸإقامة الǼ ʦامهʺʱةعلام لإثارة اهʺʤʻʺال.  
  ȑأʛر وقادة الʨهʺʳات الʯف ʠعʰي بʸʵʷال الʸالات. 
  ʧعــ ʧʽȃوʙــʻــةإرســال مʺʤʻʺــعالʺʱʳʺات الʶســʕوم ȑادʨــʻارس والʙني للʺــʙار  الʺــʨح حــʱلفــ 

 ʧةمعها عʺʤʻʺال.  
 دوجʜال الʺـʸة على أساس الاتـʽارجʵة والʽاخلʙالاتها الʸالعلاقات العامة ات ʦʽوتق، ʥوذلـ 

 ، ودفعهʦ للʴʱـʙث عـʧ احʽʱاجـاتهʦ ومʢـالʰهʦ ووجهـة نʤـʛهʦللʺʤʻʺةʖʶؔ تأيʙʽ الʳʺهʨر ل
 لʨʱʱافــȘ مــع الــʛأȑ العــام ، وʛȃامʳهــاالʺʤʻʺــةبهــʙف الاســʱفادة مــʧ ذلــʥ فــي تعــʙيل سʽاســة 

  . ولʴʱقȘʽ الʽؔʱف والانʳʶام ،للʳʺهʨر

  وظيفة التخطيط : الوظيفة الرابعة 
ʱʴǽًـــل الʢʵʱـــȌʽ مȞانـــا Ǽـــارزا فـــي الع  فهـــʨ الʽʣʨفـــة الأولـــى الʱـــي تـــȘʰʶ العʺلʽـــات ،ʺلʽـــة الإدارȄـــةً

ʛة الأخȄالإدارȐ،فʙاله Șʽقʴʱهي إلا بʱʻي لا تʱائف الإدارة الʣو ʧفة مʽʣو ʨفة ، وهʽʣا وʹǽوهي أ ً
 الــȑʚ ،فــي نʺʨذجهʺــا" وســʛʱʻ" وقــʙ أشــار إلʽهــا ʨؗتلʽــʖ ،رئʽــʶة مــʧ وʣــائف العلاقــات العامــة الʙʴيʲــة

  .مة لʱأكʙʽ أهʺʱʽها ʸǽف عʺلʽة العلاقات العا
ـــالʨʴʰث والʙراســـات Ǽ Șـــ ـــالʳʺهʨر وȃـــʛامج ،ًوتʵʱـــʚ وʽʣفـــة الʢʵʱـــȌʽ جانʰـــا آخـــʛ يʱعل Ǽ ـــة  الʺʱعلق

 لان العʺــل العــʨʷائي غʽــʛ الʺــʙروس يــʕدȑ إلــى تʙʰيــʙ الʺــʨارد ، ونــʷاʡات العلاقــات العامــةالʺʤʻʺــة
 وسـʺعʱها الʺʤʻʺـة Ǽ وȄـʕدȑ إلـى الʨقـʨع فـي أخʢـاء تـʹʛ،وȂساءة اسʱعʺال الʨسائل وتʽʣʨـف الʛسـائل

  .وعلاقاتها Ǽالʳʺهʨر 
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 : العامة اتǻقʗʶ بʻʡʦفة الȊʻʠʳʯ في العلاق
  افʙـــل الأهـــʣ هـــا فـــيʽقʴʱعى لʶـــي تـــʱاف الʙالأهـــ ʙيـــʙʴاســـة العلاقـــات العامـــة وتʽس ʦرســـ

  .للʺʤʻʺةالعامة 
  ادʙعـــȂـــة وǽʚʽفʻʱامج الʛـــʰـــادوضـــع الʺʱة ، لهـــا الʺـــالي الـــلازمالاعʰاســـʻʺـــات الʱʽقʨʱال ʙيـــʙʴوت 

 .اكʧ تʻفʚʽ ؗل بʛنامج ومʕʶولʽة تʻفʚʽه وأم

  : Ȃًقʗʶ بها أʷǻا و
  ʧملـه مـʕـه ومـا يʽف ʛفؔـǽ لـه ومـاʨʽاجاتـه ومʽʱفة احʛاخلي ومعʙر الʨهʺʳاهات الʳدراسة ات

 . واقʛʱاح الʛʰامج والȌʢʵ الʺʻاسʰة لʱلʥ الʺʨʽل والاتʳاهات ،مʕسʱʶه
  ʧارجي مʵر الʨهʺʳقف الʨةدراسة مʺʤʻʺةالʛثʕʺامل الʨه  والعʽف . 
  امʶأقـ ʙـȄوʜالعــام وت ȑأʛاهـات الـʳفـي ات ʛʽـأثʱـةدراسـة وسـائل الʺʤʻʺامج الʛــʰضـع الʨبهـا ل 

 . وتʖʶؔ الʛأȑ العام الʺʤʻʺةالʺʻاسʰة الʱي تʴقȘ أهʙاف 
 Ǽ Ȍʽـــʴـــي تʱوف الʛـــʤـــة،دراســـة الʺʤʻʺوضـــع ال ʙـــʻاعاتهـــا عʛʺة لʽلʰقʱʶال الʺـــʨقـــع الأحـــʨوت 

 .الȌʢʵ والʛʰامج 
 في وسائل ʛʷʻل ما يʽلʴت ʧة الإعلام عʺʤʻʺال.  
  ةʽلات الإعلامʺʴات العلاقات العامة والʡاʷاح نʳاس نʽق. 
  امج العلاقات العامةʛب ʛʽاس تأثʽق. 
 ʚʽفʻʱل الʰة قʽالʸامج الاتʛʰو الʙدراسة جȐ، هʙعǼ هاʺȄʨوتق .  

  وظيفة العلاقات الاجتماعية والشؤون العامة : الوظيفة الخامسة 
  :ومʥ مهام هʘه الʻʡʦفة 

 اخلي في حل اʙر الʨهʺʳض لها الʛعʱي يʱة الʽاعʺʱة والاجʽانʶلات الإنȞʷʺةلʺʤʻʺال.  
  ات العامــــةʰاســــʻʺار الʺʲʱــــاد( اســــʽــةكالأع لʽʺʻʱــــة العلاقــــات الاجʱʺاعʽــــة  )  والأǽــــام الʽʻʡʨــ

 ʧʽالعامل ʧʽة بʽانʶوالإن. 
  ةʽاعʺʱة والاجʽاضȄʛة والʽقافʲات الʡاʷʻال ʦʽʤʻت. 
  امʶمة أقʙةخʺʤʻʺدارتهاالȂو .  
  في ʧʽمة العاملʙةخʺʤʻʺال ʦلات العامة لهʽهʶʱال ʦǽʙوتق . 
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  : وظيفة التوثيق : الوظيفة السادسة 
 وʽʣفــة هامــة ، ومʛاحــل تʨʢرهــا وتارʵȄهــا وʽȃانــات العــاملʧʽ فʽهــاالʺʤʻʺــةǽعــʙ تʨثʽــȘ نــʷاʡات 

  :ʙʻʶǽ القʽام بها إلى العلاقات العامة ومʧ أبʛز مهامها 
  ʧة عȄʨʻʶال ʛȄقارʱاد الʙةإعʺʤʻʺال.  
  عاتʨʰʢʺاذج لʺʻب ȍفاʱةالاحʺʤʻʺال.  
  اتʡاʷل نʽʳʶوت ʛȄʨʸةتʺʤʻʺها الʳامʛȃو . 
  اتʡاʷف ؗامل لأوجه نʽاد أرشʙةإعʺʤʻʺال.  
  اتʽʸʵش ʛȄʨʸةتʺʤʻʺال.  
  انةȞʺذو ال ʧʽة للعاملʽʸʵʷال ʛʽʶال ʧانات عʽʰب ȍفاʱالاحȑ. 
  هاʡاʷاف على نʛة والإشʸʸʵʱة مʰʱȞاد مʙإع. 
  ـــامʤاء نʷـــ ــةمʱؔامـــل للʺعلʨمـــات الʺʱعلقـــة Ǽإن ـــل الʺʤʻʺـ ʲم  : ʦهلاتهʕومـــ ʧʽأســـʺاء العـــامل

 والʙراسـات الʽʲʴʰـة ،ȑ ونʤامها الإدار ومʛاحل تʨʢرها وشʵـʽʸاتها الهامـةالʺʤʻʺةوتارȄخ 
  . الʱي قامʗ بها العلاقات العامة للاسʱفادة مʻها في الʺʱʶقʰل 

 
ʵاصة هي الʷʻاʡات الʺʢʢʵة الʱي تقʨم بها الʺʕسʶات بهʙف ؗـʖʶ مȄʜـʙ مـʧ الاهʱʺـام الأحʙاث ال

ــــʙدة ــــʰة مʴــ ــــʨع أو مʻاســ ــــʹʽة أو مʨضــ ــــي Ǽقــ ــــʷʺل ،الإعلامــ ـــاءات :  وتــ ــــȞالها واللقـــ ـــــل أشــ ـــالات ȞǼـ الاحʱفـــ
ـــالات  ـــات والʻـــــʙوات والʺʴاضـــــʛات والʺـــــʶاǼقات  وتـــــʷʺل أǽـــــʹا احʱفــ ـــات والʺـــــʕتʺʛات والʺهʛجانــ ًوالاجʱʺاعــ

ة في أسابʽع الʨʱعʽة العامة وتʸʱف الأحʙاث الʵاصة Ǽالʸʵائʟ الʱالʽة الʺʻاسʰات وا   : لʺʷارؗ
 ةȄʨفاء العفʱها ،انʨعʻا لها وصʨʢʢخ ʙاصا قʵا أو أشʸʵلأن ش ʙجʨى أنها تʻعʺǼ ً ً  
  اʽاجها إعلامʱنȂها وʱʽʢغʱة لʽاف آنʙها لأهʱاعʻص ʦʱت ʖًفي الغال.  

  : دور العلاقات العامة في الأحʗاث الʳاصة 
ا فـي الأحـʙاث الʵاصــة مـع الإدارات الأخـʛ فـي Ȟʺǽـ ʧȐ أن تؔـʨ العلاقـات العامــة مـʷارؗ  أو الʺʤʻʺــةن

ها فʽــه أȑ إدارة،مــʱʶقلة Ǽــه ا ، Ǽʺعʻــى أنهــا تʱــʨلى ؗــل الʻــʷاʡات الʺــʛتǼ Ȍʰــه ولا ǽــʷارؗ ً فعʻــʙما تؔــʨ مــʷارؗ ن
ل لها عادة   ʨؗا : يǽاʙوالإقامة واله ʛفʶلات الʽهʶات وتʨعʙوال ʛʷʻالإعلام وال.  

  :أعʸال العلاقات قʮل الʗʲث 
  الإعلان. 
  ʥمعها في ذل Șʽʶʻʱلات والǼوالʺقا ʛȄقارʱمات والʨالʺعلǼ وسائل الإعلام ʙȄوʜت. 
  ʅȄʛعʱل والʽʳʶʱاقات الʢȃات وʛʷʻعات والʨʰʢʺاد الʙعȂو ʦʽʺʸت . 
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  ʧȄʨعʙʺال ʦائʨاد قʙإع . 
  ʖاسʻʺال ʗقʨرسالها في الȂة وʨعʙاقات الʢǼ اعةʰʡ. 
  ل علىʨʸʴال ʛان الأخʳالل ʧم ʧʽ  .Ȑقʨائʦ الʺʷارؗ
  ʦهʱقامȂو ʦهʛزات سفʨʳنهاء حȂو ʧʽ  .الاتʸال Ǽالʺʷارؗ
  قلʻفل ووسائل الʴان الȞاعات أو مʺʱاد قاعة الاجʙإع . 
  خʶʻة الʜوأجه ʛȄʨʸʱوآلات ال ʝالهاتف والفاكǼ هʜʽهʳإعلامي وت ʜ ʛؗاد مʙإع . 

 
 نامج إلىʛʰفي ال ʧʽ   .في ؗل مʨʺʳعة  ) ٦ – ٥(  مʨʺʳعات صغʛʽة يʦʱ تقʦʽʶ الʺʷارؗ
  ةʽلʽʸـة تفـʢضع خʨعة بʨʺʳمهـام العلاقـات العامـة ( ّتؔلف ؗل م ʧʺامج ) ضـʛـʰال ʙلأحـ

علــى أن يʛاعــى فــي ذلــʥ ؗافــة ) الــخ .... معــʛض، مʵــʦʽ، مهʛجــان، دراســة ، ( الؔــʷفʽة 
ضـع وتـʽʳʶل ؗـل وȄـʦʱ و) قʰـل، أثʻـاء، Ǽعـʙ ( الʨʳانʖ الʺʱعلقة Ǽه وفـȘ الفʱـʛات الʺعʛوفـة 

ما ʧȞʺǽ أن تقʨم Ǽه العلاقات العامة خـلال تلـʥ الفʱـʛات الـʲلاث مـʻʸفة، ووضـع الʻʺـاذج 
ʽـة لʺʨاقـع  ʱاǼة نʺاذج الʢʵاǼات الʺʙʵʱʶمة وتʽʻʸفها، ورسʦ مʢʢʵـات ʛؗوؗ والʽʰانات وؗ

  الخ ... الʛʰنامج الʺقʛʱح ، 
 قـةȄʛʢǼ ʛعـات الأخـʨʺʳʺاجهـا علـى الʱعـة إنʨʺʳؗـل م ʥذلـ ʙعـǼ ضʛتعȐ ʙقة فـي أحـʨʷمـ 

ان ʨʺǼقع الʛʰنامج ، وʛʺʱʶȄ الʺعʛض حʱى نهاǽة الʛʰنامج   .الأرؗ
 اتȄʨʱʴض ومʛعلى الʺع ʧȄʛآراء الآخ ʚلا خاصا لأخʳعة سʨʺʳح ؗل مʱهتف ʦقاهʽوتعل . 
  ʨ نقʨȞǽ ʙ هʚا الʜʳء مʧ الʛʰنامج هʨ الʜʳء الʽʰʢʱقي الǽ ȑʚقʦʽ علʽه الʺʷارؗ   .ّن
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 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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 
  

 
 

 

 
 

  أنʛيʙرب  يʙʱʺالʰʱȞفاءةمȞǼ ه . 
 

 

 ضحʨم يʨمفه ʱȞʺةالإدارة الʽʰ.   
  حʛʷǽيʰʱȞʺة العʺل الʻȞʽم.   
 اعʨد أنʙعǽ اتʣʨفʴʺال .  
 ǽحʛʷ اتʣʨفʴʺي للʻالف ʦʽʤʻʱف ( الʽʻʸʱال ،ʦʽقʛʱس، الʛة الفه ( .  
 حʛʷǽ ةʽونʛʱؔمها و : الإدارة الإلʨامفهʙهاأهʽقال إلʱات الانʨʢها، خʡقاتها، أنʺاʨها، معʙائʨفها، ف. 
 ونʛʱؔة والإلʽʰʱȞʺمهارات الإدارة ال ʠعǼ Șʰʢǽةʽ.  
 

 

  
 

  

  ٢٠   .الإدارة الʺʽʰʱȞةمفهʨم  ١
  ٣٠   .مʻȞʽة العʺل الʺʰʱȞي ٢
  ٢٥  . الʺʴفʣʨات أنʨاع ٣
  ٦٠  . )ة الفهʛس، الʛʱقʦʽ، الʽʻʸʱف ( الʦʽʤʻʱ الفʻي للʺʴفʣʨات ٤

٥ 
ها، فʨائʙها، معʨقاتها، أنʺاʡها، وʣائففها، أهʙا، مفهʨمها(  : نʽةالإدارة الإلʛʱؔو

 ) . خʨʢات الانʱقال إلʽها
١٠٥  

  ١٢٠  والإدارة الإلʛʱؔونʽة) الʽʻʸʱف والʛʱقʦʽ والفهʛسة والأرشفة ( تȘʽʰʢ عʺلي على   ٦

  ٣٦٠ =الʺʨʺʳع   
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 
 

 

 الʽʰانـات والʺعلʨمـات وتـʽʳʶلها وحفʤهـا اسʱلاملʦ تعʙ وʽʣفة الʺʖʱȞ في وقʻʱا الʴاضʛ تقʛʸʱ على 
ʜا هاما لʱقʦǽʙ خʙمة معلʨمات جʙʽة إلى ؗافة إدارات وأقʶام  ʛؗالآن م ʖʱȞʺح الʰبل أص ،Ȍًفق  لʛʶعة الʳهةً

  .الʳهةلʦʽ لإعʺال  القʛارات والȌʽʢʵʱ الʶاتʵاذ

ًلʚلʥ فإن الإدارة الʺʽʰʱȞة Ǽʺا تʷʺله مʧ الأعʺال الʺʽʰʱȞـة أصـʗʴʰ فʛعـا مهʺـا مـʧ فـʛوع علـʦ الإدارة ً .
ًوتʨʢرت تʨʢرا ملʣʨʴا في أهʙافها ومʰادئها ووʣائفها خاصة Ǽعʙ إدخـال الʱقʽʻـة الʙʴيʲـة مـʧ آلات وأجهـʜة  ً

ًجعل الأعʺال الʺʽʰʱȞة عʛʸʻا رئʽʶʽا في العʺل ولʝʽ والʴفȎ، مʺا للاتʸالاتومعʙات وأنʤʺة إلʛʱؔونʽة  ً 
  .ًثانȄʨا ؗʺا ؗان مʧ قʰل

 ʝȞعʻيـ ʥفـإن ذلـ ،ʖاسـʻʺال ʗقـʨهـا فـي الʛʽفʨت ʦʱـȄقـة وʽمـات ؗاملـة ودقʨالʺعل ʗأنه ؗلʺـا ؗانـ ȎلاحȄو
 بــʢʵ ʧʽــأ فــي تــʙاول الʺعلʨمــات أو الʽʰانــاتالʰʱــاʕʡ أو الؗʺــا أن ، علــى ســلامة القــʛارات الإدارȄــة الʻʱفǽʚʽــة

يʛʱتــʖ علــى ذلــʥ مــʧ آثــار قــʙ مــا مــع  قــʛارات غʽــʛ دقʽقــة، اتʵــاذالإدارات أو الʳهــات الʺعʽʻــة ســʕʽدȑ إلــى 
  .مʱʵلفة ضارة Ǽالʺʛʷوع أو الʳهة الʺعʽʻة

 ʧد مــʙعــ ʛفʨــʱأن ت ʖــʳǽ اʚرات لهــʙأة فــيالقــʷــʻʺال ʧل عــʨʯʶــه ،الʺــʽهــا  وعلʽرب علʙــʱȄعلʺهــا وʱأن ي
   : ومʻهالʽʺʻʱة قʙراته

١ .ʨفة أصʛمع ʖاتȞʺال ʦʽʤʻل إدارة وت.  
  . علʽهايʱعامل معها أو ʛʷǽفمعʛفة اخʸʱاصات الإدارات الʱي . ٢
  . Ǽالʙقة والʛʶعة اللازمة على الʴاسʖتعلʦ الأسلʨب الʶلʦʽ للʱؔاǼة . ٣
  : والʱي تʷʺل ،معʛفة الʨʻاحي الʺʱعلقة Ǽالاتʸالات الʱؔابʽة. ٤

  .لʱقارʛȄ الʵاصة ʱʵʺǼلف أنʨاعها إعʙاد وصʽاغة الʺʛاسلات والʺʛؗʚات والقʛارات وا -
ʽفʽة تʙاول الʺʛاسلات الʙاخلʽـة بـʧʽ الإدارات  - تʻفʚʽ إجʛاءات الʙȄʛʰ الʨارد والʙȄʛʰ الʸادر وؗ

  .ʳهة الʱي يʰʱعهاǼال
 . مهارة اسʙʵʱام الأجهʜة الʺʽʰʱȞة الʺʱʵلفة للاتʸالات الʺʰʱȞة  -
  .ʨثائȘ الʵاصةالوقالإلʺام Ǽالʛʢ العلʺʽة الʶلʽʺة لʦʽʤʻʱ حفȎ الʺعلʨمات  -
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 الʴاســʰات الإلʛʱؔونʽــة ʤǽهــǼ ʛــʨʸرة ملʺʨســة فــي الʺȞاتــʖ أكʲــʛ مــʧ أȑ مȞــان اســʙʵʱاملا شــʥ أن 
ʛأت  و.آخʙأن ب ʚʻم ʖاتȞʺرت الʨʢت ʙعانةلقʱالاس ʛʸفـي عـ ʥهلـة، وذلـʚرة مʨʸȃات وʰاسʴالǼ امʙʵʱاسـ 

 ʛʸر إلى عʨعانةقالʱاتالاسʽونʛʱؔالإلǼ .  
 ǽعʻي أن الʢʵاǼات الاتʸالاتلأجهʜة والʺعʙات الʺʽʰʱȞة الʙʴيʲة مع الʨʢʱر الʨʻؔʱلʨجي في فʤهʨر ا

ًوالʺــʛؗʚات Ȟʺǽــʧ أن تعــʙ وتʛاجــع أوتʨماتʽȞʽــا مʺــا ʴǽقــȘ الــʛʶعة فــي تــʙاولها ولقــʙ أصــʰح إرســال الʢʵاǼــات 
ʙȄʛʰال ȘȄʛʡ ʧعȑة  العادʽانȞإم ʙعǼ ʦǽʙب قʨام أسلʙʵʱاسʝوني والفاكʛʱؔالإل ʙȄʛʰال .   

 ʚعلــى الأخــ ʖتــʛʱȄــة العʺــل الإدار وʻȞʽʺǼȑ انــات، ؗʺــاʽʰال Șفʙعة فــي تــʛʶــادة الــȄف وزʽؔــالʱال ʠʽفــʵت
  .للاتʸالاتǽقʙم أنʤʺة مʱقʙمة لʴفȎ الʺعلʨمات، Ǽالإضافة إلى أنه يʧʺʹʱ مʨʺʳعة مʧ الʨسائل الʙʰيلة 

  :مميزات ميكنة العمل المكتبي 
ــع الʺــــʻʱʶ:زȂــــادة الــــʙʴعة  .١ ــــʘ أن أعــــʙاد وتʨزȄــ ʽات  حʙامʙʵʱاســــǼ ســــائلʨـــة أو ال  الأجهــــʜة الآلʽـ

  .ًالإلʛʱؔونʽة أسʛع مʧ القʽام بها يʙوȄا
ـــلازم لʯـــʗفȖ الʸعلʦمـــات انʳفـــاض .٢  الʨقـــʗ الـــلازم لإعـــʙاد وتـــʶلʦʽ لانʵفـــاضً نʤـــʛا : الʦقـــʕ ال

  .واسʙʵʱامها الʨقʗ ما بʧʽ إعʙاد الʺعلʨمات انʵفاضالʺʙʻʱʶات، فإنه يʕدǼ ȑالʱالي إلى 
 الــلازم لــʛʷاء الأجهــʜة للأخــʚ بʤʻــام الاســʲʱʺارلــى الــʛغʦ مــʧ زȄــادة حʳــʦ  ع:تʳفــʞʻ الʯؒــالʻف  .٣

العʺل الʺʰʱȞي الʺʱؔامـل، إلا أنـه فـي الʺـȐʙ الȄʨʢـل سـʨف تـʵʻفʠ نفقـات الʱـʷغʽل عـʧ الʤʻـام 
ًالʙʽو نʛʤا  ȑفاضʵف العʺال لانʽر( تؔالʨالأج.(  

ن فالʢʵاǼات والʱقارʛȄ والʺʙʻʱʶات الأخـʛ تؔـʨ نʽʤفـة :تʥʻʴʲ الʦʱدة  .٤ Ȑ ـاتʰʲالǼ ʜـʽʺʱـة وتʰتʛوم
قوتʨʱʴ على أخʢاء قلʽلة إن لʦ تʧؔ مʻعʙمة ǼعʝȞ الʴال في الʛʢ الʙʽوȄة ȑ.  

  :الأنظمة الفرعية لنظام العمل المكتبي
تــʙʵʱʶم أجهــʜة ومعــʙات نʤــام العʺــل الʺʰʱȞــي الʺʱؔامــل فــي إعــʙاد الʺــʙʻʱʶات الʺȃʨʱȞــة ومــʹاعفة 

 Ȏانات، وحفـʽʰها، ونقل الʵʶد نʙعاءعʙʱمـات الʺعواسـʨل . ʧعـة مـʨʺʳؔامـل علـى مʱʺـام الʤʻال ʨـʱʴȄوȑ
الأنʤʺـــة الفʛعʽـــة مʲـــل معالʳـــة الؔلʺـــات والʻـــʨʸص لإعـــʙاد الʱقـــارʛȄ والʺʛاســـلات، والȄʛʰـــʙ الإلʛʱؔونـــي 

 ʛيʙʸــʱلاملʱالؔلʺــات فــي واســ ʧعــة مــʨʺʳم Ȍȃʛنــات لــʨفʽلʱة الȞʰوشــ ،ʛȄقــارʱات والʛؗʚــات والʺــǼاʢʵال 
ʙعǼ ʧات عʛʺتʕʺال ʙأو عق ،ʛʺتʕل مȞرة معاشʨʸت والʨʸالǼ ً.  

 
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  :المحفوظات ما هي  .١
إن ؗلʺة الʺʴفʣʨات Ǽʺعʻاها الʛʽʰؔ تعʻي تʽʺʳـع ؗافـة الʨثـائȘ الʱـي تʴʺـل معلʨمـات Ȟʺǽـʧ الʛجـʨع 

هي عʰـارة عـʧ مʨʺʳعـة الʨثـائȘ الʱـي تʻـʱج عـʧ نـʷاȋ أȑ مʤʻʺـة أو مʻـʷأة ، والʺʴفʣʨات ًإلʽها مʱʶقʰلا
  .ًعʙʻ الʴاجة مʱʶقʰلا ʽهاللʛجʨع إل

ًأȑ مـادة تʴʺــل معلʨمــات سـʨاء ؗانــʗ ورقــة أو شـʢȄʛا مــʳʶلا أو مــʨʸرا أو : وȄقـǼ ʙʸالʨثʽقــة هʻــا  ًً
ًكʱابʽــا أو خʢȄʛــة أو إحــʸائʽة أو بʽانــا إلــى غʽــʛ ذلــʥ مــʧ أنــʨاع الʨثــائȘ الʱــي تʴʺــل معلʨمــات ســʨاء فــي  ً

  .ʨʻʰك أو في الالاقʸʱادǽةالʺʤʻʺات الʨȞʴمʽة أو في الʺʷʻآت 
وتعʰʱـــʛ عʺلʽـــات الʴفـــȎ مـــʧ أهـــʦ الʻـــʷاʡات الʺʽʰʱȞـــة الʱـــي ǽʺارســـها الـــʛȞʶتʛʽ إذ ǽقـــع علـــى عاتقـــه 
 ʦح لهـʽـʱي تʱانات والأرقام الʽʰوال ȘقائʴالǼ الإدارة ʙȄوʜا تʹǽوأ ʧʽʸʱʵʺمات إلى الʨل الʺعلʨل وصʽهʶّت

  .قȘʽ أهʙاف أجهʜتهاوȃالʱالي مʶاعʙتها على إنʳاز عʺلها وتʴ.  القʛارات على أسʝ مʨضʨعʽةاتʵاذ
وȃʺـــʛور الـــʜمʧ ودخـــʨل العـــالʦ عـــʛʸ الʱقʽʻـــات الʙʴيʲـــة ومـــع ʲؗـــʛة الʨثـــائȘ والʺعلʨمـــات فـــي ؗافـــة 
قمʳــالات العʺــل الإدارȄــة والʺالʽــة والفʽʻــة ʣهــʛت أســالʖʽ وʡــʛ جʙيــʙة للʱعامــل مــع الʺʴفʣʨــات وتʛتʰʽهــا 

  :ʱي تʷʺلعلى أساس علʺي Ǽالʛغʦ مʧ تعʙد وتʨʻع الʨسائȌ الʺʙʵʱʶمة للʴفȎ وال
  . الʺʤارʅȄ– الʳʶلات –الʺلفات : الʨسائȌ الʱقلǽʙʽة .١
 .الʴاسʖ الآلي. ٣        .الʺʸغʛات .٢

ــات : وتـــــʱʷʺل الʺʴفʣʨـــــات علـــــى أشـــــȞال مʱعـــــʙدة مʻهـــــا  الʱقـــــارǼ ʛȄأنʨاعهـــــا ،  ) الʛســـــائل( الʺȞاتʰـــ
 ...الفــʨاتʛʽ ، الــʴʸف ، الʛʰقʽــات ، الʛســʨمات ) الإدارȄــة و القانʨنʽــة ، الʺالʽــة ( الʺــʙʻʱʶات ، الʺʱʵلفــة

  :الخ، وتʻقʦʶ الʺʴفʣʨات إلى أنʨاع مʱعʙدة و ذلʥ على الʨʴʻ الʱالي

  :أنواع المحفوظات  .٢

  :مʲفʡʦات نʠʻʵة   .أ 
 Ǽـʸفة مـʛʺʱʶة لإنʳـاز الأعʺـال، وهــي الʳهـةوهـي الʨثـائȘ الʽʴـة الʺʙʱاولـة الʱـي تʛجـع إلʽهــا إدارات 

ــــي ؗـــــل إدارة  ــــات فـ ــــʙات الʺʴفʣʨـ ــــي وحـ ــــȎ فـ ــــȑʙ –تʴفـ ــــʗ أيـ ــالهʦ  أȑ أنهـــــا تʴـ ــــʖʶ أعʺـــ ــــʣʨفʧʽ حـ الʺـ
ʦاتهʸʸʵة .وتʽمʨʽمهامها ال ʅȄʛʸʱل ʦʤʱʻل مȞʷǼ ها الإدارةʽجع إلʛوت .  

  :مʲفʡʦات مʦʯسʠة الʹʵاȉ   .ب 
وتʲʺʱل في الʳʶلات والʺʙʻʱʶات الʱـي تـʙعʨ الʴاجـة للʛجـʨع إلʽهـا )  الʺʕقʱة (وهي ما ʢǽلȘ علʽها 

ʧ الʺʴفʣʨـات ʴǽفـȎ بʨحـʙات الʴفـȎ ، وهـʚا الʻـʨع مـالʳهـةعلى فʛʱات مʰʱاعـʙة حـʽʰʡ ʖʶعـة العʺـل فـي 
Ȅʜة في الإدارات ʛؗاللام.  
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  :مʲفʡʦات غʙʻ نʠʻʵة   .ج 
 العʺـل بهـا أو لعـʙم  لانʱهـاءوهي الʳʶلات والأوراق والʺʙʻʱʶات الʱي لا تـʙعʨ الʴاجـة للʛجـʨع إلʽهـا

  : هʚا Ǽعʙ أن فʛزها وتقʽʶʺها إلى قʧʽʺʶ ،الʴاجة إلʽها أو لʺʛور سʨʻات علʽها
ـــʸǻʗʯʴة -١ ـــʥ  : م ـــادȏ والʜʱامـــات ذات صـــلة وهـــي تل ʰم ʨـــʴـــي تʱال Șثـــائʨلات والʳʶـــ ȑالأوراق وال

العقـʨد : Ǽالʸالح العام أو ذات قʽʺة تارʽʵȄة وهʚه Ǽالʰʢع لا Ȟʺǽـʧ الاسـʱغʻاء عʻهـا ومـʧ أمʲلʱهـا
  .إلخ...والاتفاقات والقʛارات الʶارȄة الʺفعʨل و الʨȞʸك

ʦ تعʙ لها قʽʺة وأهʺʽة Ǽالʰʶʻة للʺʤʻʺة ، ولً العʺل بها تʺاماوتʷʺل الأوراق الʱي انʱهى : مʹʯهʻة -٢
ʢǼاقــات الــʙعʨة والʱهــاني ، صــʨر الʺʛاســلات الʜائــʙة، الʺــʨʶدات: ( مʲــل ولا حاجــة للʛجــʨع إلʽهــا 

فؔل هʚه الʺʴفʣʨات وما شابهها لا بʙ مʧ الʛʤʻ ) الإعلانات الʱي انʱهǼ ،ʗالʺʻاسʰات الʺʱʵلفة
ʧȞʺǽ اʜʽح ʚو تأخ ʦاكʛʱى لا تʱها حʻم ʟلʵʱفي الȎفʴه للʻفادة مʱالاس .  

  :الأهداف الرئيسية لإدارة المحفوظات  .٣
-  ʛʽʶــʽفادةتʱمــاتالاســʨل الʺعلʽصــʨعة تʛــى ســʻعʺǼ ،Șثــائʨــي تــʹʺها الʱمــات الʨالʺعل ʧإلــى   مــ

Ǽ لʨʯʶع ؗل مʽʢʱʶʽل ʧيʙʽفʱʶʺهةالʳةالʽفاءة وفاعلȞǼ أداء عʺله .  
  .بها ء الʺعلʨمات الȄʛʶةʨثائȘ مʧ الʱلف أو الʹʽاع أو الȘȄʛʴ أو إفʷاالة على ʤالʺʴاف -
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  . )إعʙاد الفهارس، الʛʱقʦʽ، الʽʻʸʱف (  :تʺʛ الʺʴفʣʨات في أȑ مʤʻʺة بʲلاث مʛاحل رئʽʶʽة هي 

 مʧ مʛاحل تʦʽʤʻ الʺʴفʣʨات وهʨ مʧ الʨʳانʖ ىʲʺǽل الʽʻʸʱف الʺʛحلة الأول :التصنيف  ) . ١(

  .عʙʻ تʦʽʤʻ الʺʴفʣʨاتالʽʺʽʤʻʱة الهامة الʱي لا بʙ مʧ مʛاعاتها 
هــʨ تؔــʧȄʨ مʨʺʳعــات مʱــʷابهة مــʧ الʨثــائȘ ذات الــʸفات أو الʵــʸائʟ الʱــʽʻʸف و

، Ǽغـʛض الʱعـʛف علʽهـا أȑ اخʱلافهـاًالʺʳʱانʶة، وفʸل الʨثائȘ غʽـʛ الʺʱـʷابهة تʰعـا لʙرجـة 
  .، Ǽʺعʻى تʧȄʨؔ مʨʺʳعات لؔل صʻف على حʙة مʻها ʶǼهʨلة

  فʻʹʶʯال ʙʟق:  
ʽــع الʺعلʨمــات ذات الʺʨضــʨع الʨاحــʙ فــي مʴــȌʽ ثــʦ فـــي  تʳʺوهــʨ (مʨضــʨعي تــʽʻʸف  .١

Ǽʺعʻــى تʽʺʳــع الʺعلʨمــات الʱــي تʵــʟ مʨضــʨعا ، نملــف لȞʽــʨ الʺʛجــع الأساســي لــلإدارة
 ).الانʙʱاǼات  ، الʱقارʛȄ، ؗالأجازاتواحʙا في ملف واحʴǽ ʙʺل اسʦ هʚا الʺʨضʨع

ʺʲال على الʽʻʸʱف الʺʨضʨعي   :وؗ
 ابʨالأب : )  ʨʯʷة نالȄالإدار (.  
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 لالʨʸنا  : فʚأخ ʨل ) ʧʽمʙʵʱʶʺو الʕها ) نشʻلمʨʸة فʙه إلى عʺʽʶتق ʧȞʺǽ :  
  .الʱعʻʽʽات -
  .الإجازات -

 وقــʻʺʶاه إلــى مʨضــʨعات لأخــʚ ؗــل مʨضــʨع  )الإجــازات( لــʨ أخــʚنا فــʸل و
  : ملف خاص Ǽه

  .ملف الإجازات الاعʽʱادǽة -
- ʽضʛʺةملف الإجازات ال. 

الفـʛوع الــʨارد الʺعلʨمـات حـǽ  ʖʶقـǼ ʙʸـه تـʽʻʸف الʨثـائȘ أو تʽʺʳـع (جغʛافـي تـʽʻʸف  .٢
، وȄــʦʱ الʱــʽʻʸف الʺȞــاني Ǽــʛʸف الʤʻــʛ عــʧ مʻهــا أو الــʸادر إلʽهــا أوراق مʲــل فــʛع جــʙة

نالʺʨضʨعات الʱي تȄʨʴها الʺلفات فقʙ تʨؔ الʺʨضʨعات مʱʵلفة و لʻؔها تʟʵ جهة أو 
  :  الʽʻʸʱف الʺȞاني ، ومʧ أمʲلة)إدارة واحʙة 

  ةʙʳǼ ʦʽعلʱاب ( إدارة الǼ( :  
 Șʲʰʻل تʨʸة فʙاب عʰا الʚه ʧع :  

  الʷʻاȋ الʢلابي  -
 .الʷʻاȋ الʷؔفي -
 .الʷʻاȋ الاجʱʺاعي -

  .ومʧ هʚه الفʨʸل تȘʲʰʻ مʨضʨعات والʱي تأخʚ ملفات وهʚȞا 
ســʨاء ســȄʨʻة أو الʨثــائȘ أو الʺعلʨمــات حــʖʶ تــارȄخ صــʙورها تــʽʻʸف  (زمʻــي تــʽʻʸف  .٣

ʽعʱهــا Ǽــʛʸف الʤʻــʛ  وحــʰʡ ʖʶ.....إيــʛادات لــʻʶة / ..... شــهȄʛة مʲــل مʜʽانʽــات ســʻة 
  :  أمʲلة الʽʻʸʱف الʜمʻي ، ومʧ)عʧ مʨضʨعها أو الʺȞان

  ةʽانʜʽʺالي: الʱال ʨʴʻملفاتها على ال ʨؔنت:  
  .هـ١٤٢٥ملف مʜʽانʽة  .١
  .هـ١٤٢٦ملف مʜʽانʽة  .٢

ســــʺاء وتــــʷʺل الفʯــــات، أȑ  تــــʽʻʸف الʨثــــائȘ والأوراق حــــʖʶ الأوهــــʨ  (تـــʽʻʸف اســــʺي .٤
ة ، محمد أحʺʨ:ʙر مʲلحʖʶ أسʺاء أصʴابها سʨاء مʣʨفʧʽ أو جʺه ʛؗا، شʚؗ .. الخ.( 

-  ʧʽفʣʨʺأسʺاء ال ) ʧʽمʙʵʱʶʺال (Ǽ ʨعʺلǽ ʧيʚلفة الʱʵʺال ʦاتهʯفȃهةنوʳال.  
  . الʳهةأسʺاء الʺʕسʶات الʳʱارȄة الʱي تʱعامل معها  -

ـــائȘ والʺــــʙʻʱʶات وهــــʨ (شــــȞلي تــــʽʻʸف  .٥ ــــه حــــʖʶ شــــȞلها  تــــʽʻʸف الʨثـ Ǽ ʛهــــʤت ȑʚالــــ
ـــاة امــــʽʢʱʶل أو مȃʛــــع، أســــʨʢاني ــــʨع أǽــــʹا ؗــــالفʨاتʛʽ مــــع مʛاعـ ʻًل ، ،ʦʽعــــامʱاراتالʛــــ ، الق

  . فʦʱʽ وضع ؗل مʻها في ملف حʖʶ شȞلهالʳʶلات، ʛالأوام
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وȞʺȄــʧ  الʛʱمʽــʜ الʺʛحلــة الʲانʽـة مــʧ مʛاحــل الʤʻʱــʦʽ الفʻــي للʺʴفʣʨــات، ) :الترميــز(الترقــيم  ) . ٢(

إلـــى أرقـــام أو حـــʛوف أو رمـــʨز أو الʳʺـــع بʽـــʻهʦ ، تعȄʛفـــه Ǽأنـــه عʺلʽـــة تȄʨʴـــل الʺʨضـــʨعات
 يــʽʴǼ ʦʱــʘ ،ً فʱعʰʱــʛ تلــʥ الʛمــʨز أرقامــا للʨثــائʢȘــي دلالــة علــى الــʷيء الــȑʚ تعʰــʛ عʻــه،لʱع

Șثائʨال ʥسة تلʛا في فهʽعاملا أساس ʛʰʱي تعʱزها الʨمʛعا لʰت Șثائʨال ʖʽتʛًت ًً.  
 ةʽام الʺلامح الآتʤʻال ʥفي ذل ʛفʨʱغي أن تʰʻي ʜʽمʛʱام للʤووضع ن ʦʽʺʸʱام بʽالق ʙʻع:  

ن الʛمــʜ الʺʵـــʟʸ لʴالـــة معʻʽـــة مʻفــʛدا ولا ǽعʻـــي ذلـــʥ عـــʙم Ǽʺعʻـــى أن Ȟǽـــʨ:  الʱفــʛد .١
  .نبل ʖʳǽ أن ʨȞǽ مʻفʛدا في نفʝ حقل الʽʰانات، تʛؔاره لʨʻع آخʛ مʧ الʽʰانات

وفــي الʴقʽقــة فــإن الʛمــȞǽ ʜــاد ، نʳǽــʖ أن Ȟǽــʨ الʛمــʜ مʱʵــʛʸا قــʙر الإمȞــان: الإʳǽــاز .٢
 .نʚؗ ʨȞǽلʥ في مʳال الʺعلʨمات حʱى ʴǽقȘ الهʙف مʧ اسʙʵʱامه

 .نأن ʨȞǽ الʛمʜ ذا معʻى: عʻى الʺ .٣
 .ʨʱʶǽ ʘʽʴǼعʖ رمʨز جʙيʙة لʴالات جʙيʙة: القابلʽة للʨʱسع  .٤
 .Ǽʺعʻى القابلʽة للʱعʙيل والʱغʛʽʽ: الʺʛونة  .٥
نأȞǽ ȑــʨ قــاǼلا لإجــʛاءات العʺلʽــات علʽــه يــʙوȄا فــي الــʦʤʻ الʙʽوȄــة : القابلʽــة للʺعالʳــة  .٦

 .والإلʛʱؔونʽة في أنʤʺة الʴاسʖ الآلي

 ʤʻقʙـــʯال ʙـــʟل  :قʺʷدة تـــʙعـــʱم ʛـــʡ ـــاتʣʨفʴʺالʺلفـــات أو ال ʦʽقʛوتـــ ʜـــʽمʛم فـــي تʙʵʱʶقتـــ:   

ʰــة، والʛقʺʽــةالȄʛʢقــة (  ʛؗʺــة الʰ ʛؗʺــة الʽائʳــة ، والهʽʺقʛــة الʽائʳدوجــة"الهʜʺة، و"الȄʛʷالعــ(  ،
 :وسʻفʸل في ؗل Ȅʛʡقة على حʙة ، ؗالʱالي 

ʮــالȂʙʠقــة الʙقʻʸــة ال .١ ʙؕʸّ مʲــل ) نهاǽــة  إلــى مــالا ٤-٣-٢-١(مــʧ حʽــʘ يʰـʙأ الʱــʛقʦʽ  :ة ُ
ǽـʛʽʷ ) ٥(، ǽـʛʽʷ للفـʸل) ١(، ǽـʛʽʷ للʰـاب) ٣: (نʙʳ  أن الʛقʦ ) ٣/١/٥( رقʦ الʺلف

 ʧا مـʛـʽʰؗ داʙعـ ʖعʨʱʶأن تـ ʧـȞʺȄونـة وʛʺالǼ ʦʶʱقة سهلة وتȄʛʢه الʚع، وهʨضʨʺإلى ال
  .قكʺا أنها مʧ أكʛʲ الʛʢ اسʙʵʱاما و انʷʱارا ، الأبʨاب والفʨʸل والʺʨضʨعات

ʸُʮة الهʱائʻالȂʙʠقة ال .٢ ʙّؕة : ʦʽقʛʱأ الʙʰي ʘʽح  ʧلا إلى– ت – ب –أ (مʨث وص ً ȑ ( 
و الفـʸل رمـʧȄʜ والʺʨضـʨع ثلاثـة رمـʨز ، ووفقا لهʚه الȄʛʢقة ǽعʢـي الʰـاب رمـʜا هʳائʽـا
 :وʧȞʺȄ أن تʨضح هʚه الȄʛʢقة Ǽالʺʲال الʱالي

 ابʦالأب:   
  .الإدارة العلʽا  .أ 
  .نالʕʷو الإدارȄة  .ب 

 لʦʶاب :  الفǼ ناʚو الإدا(إذا أخʕʷةنالȄر(ʶتق ʧȞʺʽل  فʨʸالف ʧد مʙه إلى عʺʽ:  
o  ) أ / ب (ʧʽفʣʨʺو الʕنش.  
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o  ) العلاقات العامة) ب / ب.  
 ʧʽفʣʨʺو الʕل شʸلا فʲنا مʚأخ ʨز ملفاتـه ) أ / ب ( نولʨإلـى رمـ ʛʽʷأن ن ʧȞʺʽف

  :كʺا يلي)  مʨضʨعاته (
o  ) ات) أ / أ / بʻʽʽعʱملف ال.  
o  ) ملف الإجازات) ب / أ / ب.  

وهـــي الأرقـــام والʴـــʛوف وهـــي تʳʺـــع بـــʧʽ  ) :ة ʚʸدوجـــال( ʻـــة الʙقʻʸـــة الȂʙʠقـــة الهʱائ .٣
 الʱـــʛقʦʽ الʺـــʙʵʱʶم فـــي الʱقʽʻـــات  أســـاسًنʤـــʛا لʺʛونʱهـــا ؗʺـــا أنهـــاللʱـــʛقʦʽ أفـــʹل Ȅʛʡقـــة 

علــى الʙʴيʲــة Ǽعــʙ دخــʨل الʴاســʖ فــي أعʺــال الʺȞاتــʖ وذلــʥ لقــʨʸر الȄʛʢقــة الهʳائʽــة 
٢٨Ȍف فقʛح  ، ʥال و ذلʲʺǼ قةȄʛʢه الʚح هʽضʨت ʧȞʺǽاليʱال ʨʴʻعلى ال :  
 ابʦالأب:   

 .الإدارة العلʽا  .أ 
 .نالʕʷو الإدارȄة  .ب 
 .نالʕʷو الʺالʽة  .ج 

 لʦʶل  : الفـــʨʸالفـــ ʧد مـــʙه إلـــى عـــʺʽʶتقـــ ʧȞʺʽـــة فـــʽو الʺالʕʷـــاب الـــǼ ناʚنإذا أخـــ
 :وعلى حʖʶ الʛʱمʜʽ الʺʨضح 

o  ) وام) أ / جʙخارج ال. 
o  ) افآت) ب / جȞʺال. 

 لفاتʸعات " الʨضʨʺح ملفات للفـ ":الʱف ʧȞʺǽ ʜـʽمʛت ʨـȞȄافـآت وȞʺـاص الʵل الʸن
  :هʚه الʺلفات ؗالآتي

o  ) م الؔامل )  ١/ ب / جʨʽات الʛȞʶافآت معȞملف م.  
o  ) ة )  ٢/ ب / جʽʰȄرʙʱورات الʙافآت الȞملف م .  

و ذلʥ نʰʶة إلى اسـʦ الـȑ ( ʟʵʷديʨ ( تأخʚ هʚه الȄʛʢقة مʶʺى   : الȂʙʠقة العȂʙʵة .٤
 ʨثها وهـــʙʴʱاســـ ȑʚالـــ"ʨـــل ديـــʽلفʽمȑ "ـــʵʱʺال ʥوذلـــ Șـــʽثʨʱـــات والʰʱȞʺفـــي حقـــل ال ʟʸ

  .لاسʙʵʱامها أساسا في تʽʻʸف وتʛمʜʽ الǼ ʖʱؔالʺʰʱȞات
 ʦرق ʧة مȄʛʷقة العȄʛʢأ الʙʰ١٠٠(ت ( ʦقʛال ʙʻهي عʱʻوت)٩٩٩ .( ȑʚالـ ʦʽـʤʻʱأما ال

  :ȑوضعه ديʨ لهʚه الȄʛʢقة ʧȞʺǽ تلʸʽʵه على الʨʴʻ الʱالي
  .الأبʨاب تʛقǼ ʦالʺʯات .١
 .الفʨʸل تʛقǼ ʦالعʛʷات .٢
  . لʺʨضʨعات تʛقǼ ʦالآحادا .٣
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ʙʵʱاســــ ʦم ثــــ ) ʨديــــȑ ( ــــةȄة الإدارʜالأجهــــ ʠعــــǼ ــات ـــة فــــي تʛمــــʜ ملفــ هــــʚه الȄʛʢقـ
  :الʸغʛʽة وʧȞʺȄ تʨضʽح ذلǼ ʥالʺʲال الʱالي

 ابʦالأب :  
o ا١٠٠ʽالإدارة العل .  
o ة٢٠٠Ȅو الإدارʕʷن ال.  

 لʦʶالف :   ʨل و تؔـʨʸه إلـى فـʺʽʶتق ʧȞʺǽ ة أعلاهȄو الإدارʕʷاب الǼ ناʚأخ ʨنل ن
  : نقام هʚه الفʨʸل وتʨؔ أرقام هʚه الفʨʸل على الʨʴʻ الʱاليأر

o العلاقات العامة٢١٠ .  
o ٢٢٠ʧʽفʣʨʺو الʕن ش.  

 لفاتʸا يليأما الʺؗ ʥالآحاد وذلǼ أرقاما ʚتأخ ʧʽفʣʨʺو الʕل شʸن لف:  
o ات٢٢١ʻʽʽعʱال .  
o ارات٢٢٢ʚالإن .  

Ȅها وʛؗذ Șʰي سʱال ʜʽمʛʱال ʛʡ ʧلف عʱʵة تȄʛʷقة العȄʛʢأن الǼ Ȏلاحǽأن ق ʧـȞʺ
ʧʽʱʽأساس ʧʽʱألʶلاف في مʱا الاخʚه ʜجʨن:  

كʺــــا هــــʨ ...../...../...../..... لا يʨجــــǼ ʙالȄʛʢقــــة العــــȄʛʷة تقــــʽʶʺات مʲــــال  .١
ʛالأخ ʛʢة للʰʶʻالǼ الʴقالȐ.  

٢. ʛالأخ ʛʢال ʝȞقعلى عȐʧʽʺʽار إلى الʶʽال ʧأ مʛة تقȄʛʷقة العȄʛʢال .  

٥.  ʙʟ قوهʹاك ) ʚـʻمʙʯل، ا :ومʹهـا ) الʶلـʶʱʺال ʜـʽمʛʱد الʙالعـǼ ʜـʽمʛʱال ،ʦʽʶقـʱالǼ ʜـʽمʛʱل
، الʛʱمǼ ʜʽالʺʨʺʳعة الهʛمʽة ʨʻالʺعȑ.   

ة مـــʧ مʛاحـــل الʤʻʱـــʦʽ الفʻـــي الʲالʲـــعʺلʽـــة إعـــʙاد الفهـــارس هـــي الʺʛحلـــة  :إعـــداد الفهـــارس  ) . ٣(

ʜـʽمʛʱف والʽʻʸـʱـي الʱحلʛʺة لʺʺʱʺحلة الʛʺات، وهي الʣʨفʴʺسـة ، للʛف الفهʛأن تعـ ʧـȞʺȄو
 اسـʛʱجاعهالʨمات الʱي تȄʨʴها تلʥ الʨثائȄʛʢǼ Șقة تʶهل وصف ؗامل للʨثائȘ والʺع (Ǽأنها 

ʙوأقل جه ʗع وقʛأسǼ( ، وهʺا ʧʽلȞش ʦا على أهʻه ʜ ʛؗسة نʛال للفهȞة أشʙاك عʻوه:  
   :فهʙس الʱʴل  .١

 ʨــة فــي ملــف مقــʣʨفʴم ʨة تؔــʰأو أوراق ســائ ʙلــʳم ʛــʽʰؗ ʛــʱدف ʧــارة عــʰع ʨوهــȐ ن
مʧ أهʦ عȃʨʽه صـعȃʨة الإضـافة تʴافȎ علʽها وعلى ما تȄʨʱʴه مʧ بʽانات ومعلʨمات، و

 عــʙم مʴافʱʤــه علــى ســȄʛة الʺعلʨمــات لأنــه، تعʛضــه للʱلــف الــȄʛʶع، لــه أو الʴــʚف مʻــه
  .مʨʷȞف
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  :فهʙس الʠʮاقات  .٢
Ȑوهــــʨ عʰــــارة عــــʧ ؗــــʛوت مــــʧ ور مقــــʨ وȃʺقاســــات مʱʵلفــــة وذلــــʥ حــــʽʰʡ ʖʶعــــة  ق

  : هي لهاهʻالʥ نʨعان . اسʙʵʱامه وحʦʳ الʙرج أو الʴافʤات الʱي ʴǽفȎ فʽها، 
  ةǽاقــات إرشــادʢǼ : ʧأمــاك ʧأعلــى أو مــ ʧــى مــʻʺʽــة الʽاحʻال ʧوز مــʛلة ولهــا بــʽʢʱʶمــ

 ʖــʱȞǽ ʘــʽاقـات حʢǼ ʧها مــʙعـǼ لالــة علـى مــاʙاقـة، للʢʰــة للȄʨافـة العلʴال ʧلفـة مــʱʵم
  .الاسʺʽةعلى هʚا الʛʰوز الʛقʦ الʵاص Ǽالʺلفات الإدارȄة أو الʺلفات 

  ــةǽاقــات عادʢǼ :واحــ ʟʸــʵــʹا وتǽل أȞʷلة الــʽʢʱʶل ًمــʳʶــǽ ،هــا لؔــل ملــفʻة مʙ
 الʺلف ورقʺه ومȞان وجʨده في أجهʜة الʴفȎ، مʧ مʜاǽاها سهʨلة الإضـافة اسʦعلʽها 

  . تʴافȎ على سȄʛة الʺعلʨمات- تعʞʽ لʺʙة Ȅʨʡلة –لها أو الʚʴف مʻها 

 
رشــʽف بʤʻــام مʴــʙد الʴفــȎ هــʨ عʺلʽــة تʛتʽــʖ الʨثــائȘ الʺʱʵلفــة فــي أوعʽــة الʴفــȎ الʺʱاحــة داخــل الأ

  .ʧʺʹǽ سلامʱها وʨʺǼ ʧȞʺȄجʰه الʨصʨل إلى أȑ وثʽقة مʻها ʛʶǼعة عʧ الʴاجة
ذلـʥ أن الʨثـائȘ الʵاصـة Ǽالʺʤʻʺـات والʺʻـʷآت مʱʵلفـة ولهـا . ًوتعʛʰʱ عʺلʽة الʴفȎ عʺلʽـة فʽʻـة فعـلا

،  الʨثʽقــةًأنــʨاع شــʱى وأحʳــام مʱʵلفــة وأشــȞال مʱعــʙدة وأن حفʤهــا جʺʽعــا ȄʛʢǼقــة واحــʙة لا تʻاســʽʰʡ ʖعــة
  :وعʙʻ الʴفʖʳǽ Ȏ مʛاعاة الأسʝ والقʨاعʙ الآتʽة 

١.  ʧم ʙأكʱهاءالʱهاانʤء في حفʙʰل الʰرقة قʨع الʨضʨة مʳاءات معالʛإج .  
  .الʱأكʙ مʧ وجʨد تأشʛʽة الʺʣʨف الʺǼ ʟʱʵʺا ǽفʙʽ الʴفȎ في مȞان يʱفȘ علʽه .٢
نحفȎ الأوراق الʺʢلʨب حفʤها ʛʶǼعة أولا Ǽأول ودو تأجʽل .٣ ً.  
٤.  ʦرق ʙيʙʴقةتʙرقة بʨه الʽف Ȏفʴʱس ȑʚالʺلف ال.  
تــʛقʦʽ أوراق الʺلــف الʨاحــǼ ʙأرقــام مʶلــʶلة حــʖʶ تــʨارȄخ حفʤهــا وʨȄضــع الــʛقʦ ســʨاء Ǽالʽــʙ أو  .٥

  .Ȑ في الʳهة الʛʶʽ العلȄʨةǼأجهʜة الʛʱقʦʽ الʙʴيʲة
  .ًإعʙاد قائʺة ǼالʺȄʨʱʴات لؔل ملف تʳʶل فʽه ؗافة الأوراق أولا Ǽأول .٦

  :طرق حفظ الوʬئق والمستندات    ) .أ ( 
 Șافــʨʱب يʨقــة أو أســلȄʛʡ ــاعʰعى لإتʶة تــʶســʕــة أو مʺʤʻلأن ؗــل م ،Ȏفــʴال ʖʽوأســال ʛــʡ لــفʱʵقت

Ȏفʴة للʸʸʵʺاحات الʶʺة و الǽاتها الʺادʽانȞمع إم.  
  :قفʽʺا يلي نعʛض Ǽإʳǽاز ʛʡ الʴفȎ الʺʱʵلفة و الʺʙʵʱʶمة في ʛʽʲؗ مʧ الʺʤʻʺات

ئȘ والʛسائل الʱـي تʵـʟ شـʟʵ نتʨؔ بʨضع جʺʽع الʺʙʻʱʶات والʨثا  :الʲفȌ الʙأسيȂʙʟقة  -١
معʧʽ أو مʨضʨع واحʙ في ملف خاص ثʦ تʴفȎ الʺلفات خلف Ǽعʹها وفي وضع رأسي وفي 
نأدراج أو رفʨف Ǽأحʳام مʻاسʰة Ȟǽ ʘʽʴǼـʨ ؗعـʖ الʺلـف إلـى أسـفل وفʱʴʱـه إلـى أعلـى وتʰـʛز 
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في أعلاه زوائʙ أو نʨʱءات صغʛʽة للʺʶاعʙة على الʱعʛف على اسʦ الـʟʵʷ أو الʺʨضـʨع أو 
  . وذلʥ لʶهʨلة اسʛʵʱاج الʺلف الʺʢلʨب وȃالʛʶعة الʺʢلȃʨة، الʛʴوف والأرقام الʺʙʵʱʶمة

  :وتʜʽʺʱ هʚه الȄʛʢقة بʰعʠ الʺʜاǽا و مʻها
  .سʛعة وضع الʨراق أو الʺʙʻʱʶات الʙʳيʙة في الʺلف مع سʛعة اسʛʵʱاجها .١
 .الʺʴافʤة على الʺʙʻʱʶات ʴǼالة جʙʽة .٢
٣. ʱلا ت ʘʽʴǼ ة على وضع الʺلفاتʤافʴʺالȋʨقʶض للʛع. 
نʧȞʺǽ الاسʱغʻاء عʧ الفهارس إذ إن الʺلفات تؔـʨ مʨضـʨعة ومʛتʰـة فـي أقـʶامها  .٤

 .خلف ʢǼاقات الإرشاد
٥. ʧʽـــامل ـــة إذا اســـــʙʵʱمʗ لʴفـــــȎ الʢʰاقـــــات ذات العلاقـــــة Ǽالعــ ، تـــــʶاعʙ هـــــʚه الȄʛʢقــ

Ǽ العʺـــلǼ عات خاصـــةʨضـــʨم ȑدعات أو لأʨʱʶــةالʺـــ  مـــع ملاحʤـــة أن هـــʚه الʳهـ
ʱم ʨؔعات عادة ما تʨضʨʺدةنالʙعʱعة و مʨʻ. 

وȄعــاب علــى هــʚه الȄʛʢقــة عــʙم حفــȎ الʺــʙʻʱʶات أو الʺعــاملات فــي مȞــان معــʧʽ داخــل 
قالʺلف الأمʛ الȑʚ قǽ ʙـʱʶغʛ وقʱـا للʴـʨʸل علـى معاملـة أو مـʙʻʱʶ معـʧʽ داخـل الʺعـاملات 

  .نوالʺʙʻʱʶات والʱي عادة ما تʨؔ مʰعʛʲة داخل الʺلف

٢-  ʃɾاʦال Ȍفʲا:ال ʧمـ ʙيـʙع للعʨـʻا الʚلح هـʸـȄفـة  وʨالʺلف Ȍائʛـʵـل الʲم Șثـائʨالʽانʨʢأسـ ʖوعلـ 
ــات  ــات الاســـʨʢانʽةالʺʴفʣʨـ ــة، والأشـــʡʛة الʺـــʳʶلة أو الʺـــʨʸرة، والʺلفـ ) نالʛؔتـــʨ  (الإفʛنʽʳـ

لهــا تʴفــȎ واقفــة  ــʚلʥ الʱؔــʖ والʱؔالʨجــات، وؗ  وفــي هــʚا الʻــʨع مــʧ الʴفــȎ تʨضــع الʨثــائȘ –وؗ
ق علʽها وتعʛʰʱ أفʹل الʛʢ مʧ ًعʺʨدǽا، وʖʱȞȄ على ʣهʛ الʨثʽقة ما ʜʽʺǽها لʶʽهل الʨʸʴل

 الʺعـــʙات الʺʻاســـʰة لهـــʚه اســـʙʵʱام الأمʲـــل لʺȞـــان الʴفـــǼ Ȏـــȋʛʷ الاقʱـــʸادȑ الاســـʱغلالزاوȄـــة 
 .الȄʛʢقة مʲل الʙوالʖʽ ذات الأرفف

ـــائʽʰؗ Șــــʛة الʳʴـــʦ ؗالــــʳʶلات  : Ȃʙʟقـــة الʲفــــȌ الأفقـــي -٣ وȄــــʸلح هـــʚا الʻـــʨع مــــʧ الʴفـــȎ للʨث
نوالʛسʨم الهʙʻسʽة الʱي تʱʴفʴǼ Ȏالʱها دو ʡـي مـع والʺʤارʅȄ الʛʽʰؔة والʛʵائȌ غʛʽ الʺلفʨفة 

 ولهــʚه الȄʛʢقـــة عʽــʨب أهʺهـــا صــعȃʨة اســـʛʵʱاج .تʺʜʽʽهــا بʨرقــة صـــغʛʽة Ȟʺǽــʧ الʱعـــʛف علʽهــا
  .قالʺʴفʣʨات وتعʛضها للʱلف والʜʺʱ الȄʛʶع ولʚلʥ تʱʴاج إلى حʚر شʙيʙ عʙʻ اسʙʵʱامها

٤- Ȗعلʸأسي الʙال Ȍفʲقة الȂʙʟ :ال ʨؔقة تȄʛʢه الʚهـا علـى ن وفقا لهʽفʛʡ ʧا مʽلفات معلقة رأسʺ
سلʧʽؔ أو قʹʧʽʰʽ مʺʙʱيʧ على حافʱي درج الʴفـʽʴǼ ȎـȞʺǽ ʘـʧ تȄʛʴـʥ الʺلفـات Ǽـʶهʨلة ؗʺـا 
 ʠعـــǼ ـــلاع علـــىʡرج للاʙالـــ ʧاجهـــا مـــʛخȂانهـــا وȞم ʧهـــا دو حاجـــة إلـــى رفعهـــا مـــʴʱف ʧـــȞʺǽن

  ).وهʚه عادة ما ʢǽلȘ علʽها الʺلف العلاقي ( الأوراق الʺʴفʣʨة فʽها 
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  : هʻالʥ شȞلان رئʽʶʽان يʙʻرجان تʗʴ هʚه الȄʛʢقة : الʲفȌ الʱانʮيȂʙʟقة  -٥
تʴفــȎ الʺلفــات ʳǼانــǼ ʖعــʹها الــʰعʠ علــى أرفــف خــʽʰʷة أو معʙنʽــة مغلقــة أو مȞــʨʷفة   .أ 

  .حفȎ الʺلفات الʙʻʸوقʽة: نوتʨؔ مʛتʜؔة على جانʰها العʛضي مʲال 
قʨاعـــʙها مـــع نقـــʙ تؔـــʨ الʺلفـــات مʴفʣʨـــة علـــى أرفـــف خـــʽʰʷة أو معʙنʽـــة و مʛتؔـــʜة علـــى   .ب 

تـــʙوʧȄ الاســـʦ أو الʺʨضـــʨع و الـــʛقʦ و الʛمـــʜ علـــى زوائـــʙ مـــʧ الʳانـــʖ العʛضـــي لـــʶهʨلة 
  .   معʛفʱه وما بʙاخلة 

٦- ʙأخ ʙʟ وهʹاكȎ   .. ʜʵؗانة الأرفف الʙوارة، والʜʵانة الʺʨʺʴلة وغʛʽها ق

  :الأسس الواجب مراعاēا لتنظيم الحفظ ʪلأرشيف    ) .ب ( 
١. Ȏفʴات الʽلح لعʺلʸǽ ʖاسʻان مȞم ʜʽهʳت.  
٢.  Șثائʨة للʰاسʻم Ȏة حفʽأوعǼ انȞʺال ʙȄوʜة ذات الأرفف( تʽنʙة أو معʽʰʷخ ʖʽدوال( .  
 )الخ .. ،  واقف، أفقي،رأسي (إتʰاعه Ȅʛʡقة الʴفȎ الʺʻاسʰة لؔل وثʽقة  .٣

  :الإجراءات الواجب إتباعها عند حفظ الأوراق في الملفات    ) .ج ( 
  .تʛمʦʽ الأوراق الʺʺʜقة إن وجʙت .١
ʨَرقة مʧ الʺʸʱʻف تʺاما◌ لʙʴʱيʙ مȞان الʦȄʛʵʱتʦȄʛʵ الأوراق، وذلʢǼ ʥي ال .٢ ً.  
  .تهʚيʖ الأوراق، أʡ ȑي الʜائʙ مʻها عʧ حافة الʺلف العلʽا أو الʶفلى .٣
  .ًتʛتʖʽ الأوراق، تʰعا لʛمʨزها أو تʨارʵȄها، ثʦ إيʙاع الأوراق Ǽالʺلفات .٤
  ). Ǽّالʙʽ أو Ǽالʛقامة (تʛقʦʽ الأوراق Ǽالʛقʦ الʶʱلʶلي  .٥
  .مȄʨʱʴات الʺلف والʱي تǼ ʗʰʲغلاف الʺلف الʙاخليتʗʽʰʲ الأوراق في قائʺة  .٦
٧. Ȏفʴسلامة ال ʧم ʙأكʱاجعة اللازمة للʛʺاء الʛإج.  
٨. ʖʽأرفف أو أدراج أو دوال ʗة إن ؗانʽالʺلفات في الأوع Ȏحف.  

  :الأسس الواجب مراعاēا أثناء صيانة المحفوظات    ) .د ( 
  .الاسʱعʺالقتʙʴيʙ أغلفة الʺلفات الʱي تʜʺʱ نʳʽʱة لʛʲؔة  .١
٢. ʲاولإعادة تʙʱاء الʛج ʧها مȞؔتف ʙʻالأوراق في الʺلفات ع ʗʽʰ.  
  . الʺلفاسʱعʺالقتʛمʦʽ الأوراق الʱي تʜʺʱ نʳʽʱة سʨء  .٣
  . وحʛʷات وحȃʨʡȘȄʛةحʺاǽة الʺلف مʺا يʱعʛض له مʧ عʨامل ر .٤
 .الʺʴافʤة على سȄʛة الʺلفات والʨثائȘ الʱي ʛʹǽ إفʷاؤها Ǽالʺʸلʴة العامة .٥
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 
نʧ الʧʻʶ الإلهʽة الʱي أودعها الله تعالى في الʨؔ مʲل تقلʖ اللʽل والʻهار، وتغʛʽ الفـʨʸل الʱغʛʽʽ م

ǽِقلɳ ʖ اللʽل والʻهـار إن فـي ذلـʥ لعʰـʛة لأولـي الأǼـʸار {قال تعالى . الأرȃعة َِ ْ ْ َْ ُ َّْ ً َ َ ُِ َ َ ِ َِ ِ ََّّ ِ َ َ َُّ َ ّ وقـال ). ٤٤: سـʨرة الʻـʨر(} َُ
ٍكــل يــʨم هــʨ فــي شــأن {تعــالى  ْ َ ُِ َ ُ ٍ ْ َ َّ { )ʧʺحʛرة الــʨ٢٩: ســ .( ʛــʽʽغʱال ʖة علــى حــȄʛʷــʰال ʧالله الؔــائ ʛــʢف ʙوقــ

الʲـʨرة الʜراعʽـة ثـȑ : ʦوقʙ شهʙ الʱارȄخ الʛʷʰ تʴـʨلات ʽʲؗـʛة ومـʧ أهʺهـا. والانʱقال مʧ حال إلى أحʨال ʛʽʲؗة
  ). Information is power(الʺعلʨمات قʨة : ، وجاء في الأمʲال الʨʲرة الʻʸاعʽة ثʦ الʨʲرة الʺعلʨماتʽة

 ʖاسـʴاع جهـاز الʛـʱاخ ʦما تـʙـʻم عʛʸـʻʺال ȑلادʽالʺـ ʛف القـʸـʱʻة في مʽماتʨرة الʺعلʨʲأت الʙب ʙنوق
ــة،الآلـــي ــة فـــي .  أعقـــʖ ذلـــʣ ʥهـــʨر شـــȞʰات الʴاســـʖ الآلـــي فـــي الـــʰʶعʽʻʽات الʺʽلادǽـ ثـــʦ الـــȞʰʷات الʺʴلʽـ

   . وفي الʶʱعʽʻʽات الʺʽلادǽة ʣهʛت شȞʰة الإنʛʱنʗ العالʺʽة،الʲʺانʻʽات

  : الكترونيةدارة الإمفهوم  ) . ١(
  :تعʙدت تعȄʛفات الإدارة الإلʛʱؔونʽة ومʻها 

 ــهǼ ʙʸقــǽ لح إدارʢʸــة مــʽونʛʱؔالإدارة الإلȑ :ــةʽʺʽʤʻʱــات الʽعــة العʺلʨʺʳــيمʱال  Ȍȃʛمــا  تــ ʧʽبــ
 Ȍʽـــʢʵت ʧأة مـــʷـــʻʺاف الʙأهـــ Șـــʽقʴʱـــة لʽونʛʱؔة وســـائل إلʢاســـʨمـــات بʨادر الʺعلʸومـــ ʙʽفʱʶالʺـــ

ʛȄʨʢعة وتǼاʱل ومʽغʷاج وتʱون.  
 ةرة الإداʽونʛʱؔهي ال  : ʧمـ ȑل العʺـل الإدار العـادȄʨʴف إلى تʙؔاملة تهʱة مʽونʛʱؔمة الʨʤʻمȑ

إدارة يʙوȄــة إلــى إدارة Ǽاســʙʵʱام الʴاســʖ وذلــǼ ʥالاعʱʺــاد علــى نʤــʦ معلʨماتʽــة قȄʨــة تــʶاعʙ فــي 
  . ȑاتʵاذ القʛار الإدار Ǽأسʛع وقʗ وȃأقل الʱؔالʽف

 ــةʽونʛʱؔالا : الإدارة الالʸالاتــ ʧل ؗــلا مــʺʷــةتــʺʤʻم ȑــة لأʽارجʵــة والʽاخلʙف إدخــال  بت الʙهــ
 ʧʽʶʴإلى ت ȑدʕاءلة مʺا يʶʺة الؔاملة والʽفافʷةالأداء الʺʤʻم ȑداخل أ .  

 ةʽونʛʱؔالإدارة الال:  ʧمات العامـة مـʙـʵال ʦǽʙاز الʺعاملات وتقʳإن ʧقال مʱة الانʡاʶǼ لȞǼ هي 
  .ʙʵʱام أمʲل للʨقʗ والʺال والʳهʙالȄʛʢقة الʱقلǽʙʽة الʙʽوȄة إلى الȞʷل الالʛʱؔوني مʧ أجل اس

  :ةالالكترونيأهداف الإدارة  ) . ٢(
 فإن الأهʙاف هي الʛʺʲة الʱـي ، إذا ؗان تʴقȘʽ عʨامل الʳʻاح لأȑ مʷʻأة يʦʱ في بʙاǽة الʺʛʷوع

  :وʧȞʺȄ تلʸʽʵها فʽʺا يلي.  في الʺʷʻأة في نهاǽة الʺʛʷوعنالʺʨʯʶلʽʻʳǽʨها 
 ؗلفــة  وتقلــل.ʺعلʨمــات، وتقلʽــل مʵــاʛʡ فقــʙهاالʴفــاȍ علــى ســȄʛة ال: تʠــʙȂʦ الإدارة العامــة .١

زȄـادة ؗفـاءة عʺـل الإدارة مـʧ خـلال ، مـع وما يʱعلȘ بها مʧ عʺلʽـات)  الإدارȄة (الإجʛاءات 
  .الʺʣʨفʧʽ والʺʱʶفʙʽيʧ والʳهات الʱاǼعة لها وغʛʽهاتعاملها مع 
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، ʻاســʰة تʴقʽــȘ الـʛʶعة الʺʢلȃʨــة لإنʳــاز إجــʛاءات العʺـل وʱȃؔلفــة مالʽــة م:تʲــʥʻʴ الʳــʗمات .٢
ʠقل، وخفʻʱرة على  الʙوالقʨʱماتاالʨل للʺعلʨصʨلة الʨان، وسهȞم ȑوأ ʗوق ȑصل في أ.  

نـʙʵʱʶمه  ق مʨʺʳعة مʧ الأساسʽات حʽـʘ يʨجـʙ الـʨر ولؔـʧ لاتʸʵلفهي  :ق اورأإدارة Ǻلا  .٣
ʲȞǼافــة ولؔــʧ يʨجــʙ الأرشــʽف الإلʛʱؔونــي، والȄʛʰــʙ الإلʛʱؔونــي، والأدلــة والʺفؔــʛات الإلʛʱؔونʽــة 

  ئل الʨʸتʽة ونʦʤ تʽʰʢقات الʺʱاǼعة الآلʽة والʛسا
٤. ʃȂارʶــʸال ʞتؔامــل :خفــ ʤʢʹــةالــʽارجʵــة والʽاخلʙاءات الʛالإجــ ʦعʙــان ، مــع لــȞʺال ʛصــغ 

  .الʺʳهʜ لʴفȎ الʺعلʨمات الإلʛʱؔونʽة
 أو اللابʱـʨب الʺʴʺـʨل، بهـʙف الʳـʨال،ن Ǽالأساس علي الʱلʽفـʨ عʗʸʯتلأنها  :إدارة Ǻلا مȜان  .٥

 Șʽقʴاصـل مـعتʨʱالʨاف علـى  الʺـʛـات والإشـʺʽعلʱوال ʛرسـال الأوامـȂو ʦمعهـ ʖـʡاʵʱوال ʧʽفʣ
مــــʧ خــــلال الــــȞʰʷة  وأ" الفʽــــʙيʨ ؗــــʨنفʛانʝ"الأداء و إقامــــة الʻــــʙوات والʺــــʕتʺʛات مــــʧ خــــلال 

  .الالʛʱؔونʽة للإدارة
 ساعة مʨʱاصلة ففʛؔة اللʽل والʻهار والʽʸف والʱʷاء هي أفؔـار ٢٤تʛʺʱʶ  :إدارة Ǻلا زمان  .٦

ȑ فـي العــالʦ الʙʳيـʙ فــʧʴʻ نʻـام وشــعʨب أخـʛ تــʨʴʸ لـʚلʥ لابــʙ مـʧ العʺــل لـǽ ʦعــʙ لهـا مȞــان
  ساعة حʱى نʧȞʺʱ مʧ الاتʸال بهʦ وقʹاء مʸالʻʴا ٢٤الʺʨʱاصل لʺʙة 

 الʽؗʚــة والʺʕســʶات الــʽȞʰʷة فهــي تعʺــل مــʧ خــلال الʺʕســʶات  :إدارة Ǻــلا تʹʸʻʢــات جامــʗة .٧
  .الʱي تعʙʺʱ علي صʻاعة الʺعʛفة

  ةوظائف الإدارة الإلكتروني ) . ٣(
١- Ȋʻʠʳʯفة الʻʡاد :  وʙعʱـه والاسـǼ ʕـʰʻʱل و الʰقʱʶاف الʺـʛʷـʱاولـة اسʴعلى م Ȍʽʢʵʱال ʨʢʻيȑ

لهʚا الʺʱʶقʰل، والȌʽʢʵʱ عʺلʽة ذهʽʻة ʽʰʢǼعʱها وتعʙʺʱ على الʱفʛʽؔ الʵلاق مʧ خلال بلʨرة 
الʴقائȘ والʺعلʨمات عʧ مʨقف معʧʽ، ومʧ ثǽ ʦقʛر الʺʙيʛ مʧ خلاله مـاذا يȄʛـʙ أن ǽعʺـل؟، 

 ʨعلــى ومــا هــ Ȍʽــʢʵʱال ʜتؔــʛȄــازه؟، وʳاد اللازمــة لإنʨــى؟، ومــا هــي الʺــʱعʺلــه؟، وم ʖاجــʨال
 ʙيــʙʴاسات، تʽʶالــ ʦات، ورســʽʳʽاتʛʱاف، ووضــع الاســʙالأهــ ʙيــʙʴت ʧʺʹــʱة، تʽدعامــة أساســ

ʚʽفʻʱضع الʨاف مʙضع الأهʨة لʽʻمʜامج الʛʰاد الʙإع ʦث ،ʙاعʨاءات والقʛالإج.  
٢- ʤʻʢʹʯفة الʻʡفة عل: وʽʣʨه الʚه ʨʢʻت ȑ Șـʽقʴʱازهـا لʳب إنʨلـʢʺة والʺهـام الʢʷالأنـ ʙيـʙʴت 

ــال لهـــʚه  الأهـــʙاف الـــʶابȘ تʙʴيـــʙها فـــي وʽʣفـــة الʢʵʱـــȌʽ، ثـــʦ تقـــʦʶ وتʜʳئـــة فـــي الأداء الفعـ
وتʧʺʹʱ هʚه الʽʣʨفة أǽʹا تʙʴيʽʰʡ ʙعة العلاقات الʽʺʽʤʻʱـة وʻȃـاء الهȞʽـل .الأنʢʷة والʺهام

ʤʻʱة والعلاقــات الʢʷعــة الأنــʽʰʡ ʝــȞعǽ ȑʚــي الــʺʽʤʻʱاتها الȄʨʱʶــʺȃلفــة وʱʵʺالها الȞأشــǼ ــةʽʺʽ
  .الʺʨʻʱعة
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 وتهʙف هʚه الʽʣʨفة إلى تʨجʽه وȂرشـاد وتʴفʽـʜ العـاملʧʽ علـى نʴـǽ ʨـʶاهʦ : وʻʡفة الʦʯجʻه -٣
فــي ضــʺان تʴقʽــȘ أفــʹل الʱʻــائج مــʧ خــلال العʺــل الʽــʨمي الʺʱــʷاʥǼ بــʧʽ ؗــل مــʧ الʛؤســاء 

Ȍʰتʛفهــي تــ ʥلʚــة، ولــȄات الإدارȄʨʱʶلــف الʺــʱʵفــي م ʧʽؤوســʛʺــادة والʽال والقʸهــارات الاتــʺǼ 
  .والʙافعʽة

 تهـــʙف هـــʚه الʽʣʨفـــة إلـــى الʱأكـــǼ ʙـــأن الأداء الفعلـــي ǽـــʛʽʶ حـــʖʶ الʢʵـــȌ  :وʻʡفـــة الʙقاǺـــة -٤
 ʧار عــʶح الʺــʽʴʸتــ ʧــʺȞǽ ʦثــ ʧف، ومــʙالهـ ʨــʴــاه نʳالات Ȑʙمــ ʙــ ʕؗي ʨــʴعة علــى نʨضـʨʺال

تʵـاذ إجـʛاءات ȘȄʛʡ اكʷʱاف الانʛʴافات وتʙʴيʙ مʨاʧʡ الʵلل والعʺل على تلافي أسʰابها Ǽا
ʦب الʺلائʨالأسلǼ هاʱاجهʨة ومʰاسʻʺح الʽʴʸʱال  

  :ةالالكترونيفوائد الإدارة  ) . ٤(
  .الʛʶعة في إنʳاز العʺل -
-  ʛʽفʨʱار بʛاذ القʵة في اتʙاعʶʺمات االʨل لʺعلȞʷǼارʛالق ȑʚʵʱم ȑʙي ʧʽب ʦائʙال.  
-  ʨʱʶف العʺل الإدار مع رفع مʽتؔال ʠخفȐ ȑالأداء.  
  .ي والʜمʻيتʳاوز مȞʷلة الʰعʙيʧ الʳغʛاف -
  .تʛȄʨʢ آلʽة العʺل ومʨاكʰة الʨʢʱرات -
 . العاملʧʽ في الإدارةؗفاءةرفع  -

  : الإدارة الإليكترونية استخدامات ) . ٥(
  .ًإدارة الʺلفات بʙلا مʧ حفʤها  -
  .ًاسʱعʛاض الʺȄʨʱʴات بʙلا مʧ القʛاءة  -
ًمʛاجعة مʨʱʴ الʨثʽقة بʙلا مʱؗ ʧابʱها  - ȑ.  
  .ʨارد ًالʙȄʛʰ الإلʛʱȞʽوني بʙلا مʧ الʸادر وال -
  .ًالإجʛاءات الʻʱفǽʚʽة بʙلا مʧ مʴاضʛ الاجʱʺاعات  -
  .ًالإنʳازات بʙلا مʧ الʺʱاǼعة  -
  .ًاكʷʱاف الʺʷاكل بʙلا مʧ الʺʱاǼعة  -
 .الʳʱهʜʽ الʻاجح للاجʱʺاعات -

   :معوقات الإدارة الالكترونية ) . ٦(
- ʛʽʽغʱال ʧف مʨʵال.  
- Șʽʶʻʱات وضعف الʽولʕʶʺاخل الʙت.  
  .غʽاب الȄʛʷʱعات الʺʻاسʰة -
-  ʟاداتالانقʺʱةعʽالʺال .  
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  .قلة وعي الʳʺهʨر Ǽالʺʺʜʽات الʺʛجʨة -
  .غʽاب الʷفافʽة ونفʨذ مʨʺʳعات الʺʸالح الʵاصة -
  .عʙم تʨفʛ وسائل الاتʸالات الʺʻاسʰة -
 .معʨقات انʷʱار الانʛʱنʗ مʲل الʱؔلفة العالʽة واللغة الإنʳلȄʜʽة -

  :منها، سلبيات الإدارة الإلكترونية ) . ٧(
  .تʨقف الʢʰارȄات الاحʽʱاʽʡة الʺʶانʙةانقʢاع الʽʱار الؔهȃʛائي، أو  -
  .رداءة الʛʰمʽʳات الʺʨʢرة، أو ضعف الʽʸانة الʛʰمʽʳة -
  .عʙم وجʨد مʱاǼعة وتʛȄʨʢ للʽʰʢʱقات الʛʰمʽʳة -

   :أنماط الإدارة الإلكترونية ) . ٨(
تأخʚ الإدارة الإلʛʱؔونʽة أنʺاʡا مʱʵلفة وأشȞالا مʱعʙدة تʱفـȘ مـع ʽʰʡعـة العʺـل لـȐʙ الʺʻـʷأة Ǽʺـا 

  :ومʧ تلʥ الأنʺاȋ ما يلي. فهاʴǽقȘ أهʙا
تُعـʙ الʨȞʴمـة الإلʛʱؔونʽـة أحـʙ أنʺـاȋ الإدارة الإلʛʱؔونʽـة، وȄقـʙʸ بهـا   : الʦȜʲمة الإلʙʯؒونʻـة -١

نإدارة الʕʷو العامة بʨاسـʢة وسـائل إلʛʱؔونʽـة لʴʱقʽـȘ أهـʙاف اجʱʺاعʽـة واقʱـʸادǽة وسʽاسـʽة، 
ــة ـــة، Ǽــــʷفافʽة عالʽــ Ȅʜـ ʛؗʺــة وال إنʳــــاز الʵــــʙمات ومــــʧ ذلــــʥ  .والــــʵʱلʟ مــــʧ الأعʺــــال الʛوتʽʻʽــ

  ) .الخ .. الʨʳازات والʺʛور، بʛنامج نʨر ( ن مʧ الʺʜʻل دو مʛاجعة إداراتها الʨȞʴمʽة
عʰـــʛ شـــȞʰة والʽʰـــع والـــʛʷاء ʰʱـــادل الʺعلʨمـــات والʵـــʙمات ب  تʱعلـــȘهـــيو  :الʱʯـــارة الإلʙʯؒونʻـــة -٢

  .ت الʽؔʻʰةالʢʰاقاǼخلال الʙفع مʧ . الإنʛʱنʗ لʴʱقȘʽ الʽʺʻʱة الاقʸʱادǽة ʨʸǼرة سȄʛعة
ـــة -٣ ʻونʙʯؒة الإلʲʶـــل فـــي    :الـــʲʺʱــة إلـــى وت تـــʨفʛʽ الاسʱـــʷارات والʵـــʙمات والʺعلʨمـــات الʽʰʢـ

فالʺʽʢʱʶǽ ʠȄʛع مʱاǼعة نʱائج الفʨʴصات الʽʰʢـة والʴʱالʽـل . الʺʛضى عʛʰ وسائل إلʛʱؔونʽة
ʗنـʛʱة الإنȞʰشـ ʛʰفى أو عʷʱʶʺة للʽلʴʺة الȞʰʷال ʛʰمات عʙʵة والȄʛʰʵʺاء . الʛإجـ ʧـȞʺǽ كʺـا

Ȑلعʺلʽات الʛʳاحʽة في دولة وأن ʨȞǽ الʖʽʰʢ الاسʷʱار في دولة أخʛا ȑ   .، وهʚȞان
 Ȟʺǽـʧ إجـʛاء الʺʴاضـʛات الʙراسـʽة والاخʰʱـارات الȄʛȄʛʴʱـة ومʻاقـʷة حʽـʘ  :الʯعلʤʻ الإلʙʯؒوني -٤

ʗنʛʱة الإنȞʰش ʛʰأة أو عʷʻʺة للʽلʴʺة الȞʰʷال ʛʰة عʽʺسائل العلʛال )  ʙعǼ ʧع ʦʽعلʱال ( .  
٥- ʙʯؒالإل ʙʵʹونيال : ʘʽـلاع حʡـة والإʽاعʺʱة والاجǽادʸـʱات الاقʛʷـʻـار والʰعـة الأخǼاʱم ʧȞʺǽ 

ـات الʴʰـʘ الʺʨʻʱعـة وتʴقʽـȘ سـʛعة الʴـʨʸل علـى  ʛؗʴم ʧفادة مـʱلفـات، والاسـʕʺال ʛعلى آخ
  .الʺعلʨمة مʧ مʸادرها الأصلʽة
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  :لكترونيةالانتقال للإدارة الامراحل  ) . ٩(
   : الʯقلǻʗʻة الإدارةمʙحلة    . أ 

ʙʽقلʱعــارف الإدارة الʱم ʨــة ؗʺــا هــʽرقʨالʺعــاملات الǼ الأعʺــال ʚــʽفʻت ʦʱــي يــʱال ʥــة هــي تلــǽ
وهـــʚا يʢʱلـــʖ وجـــʨد مـــʨʱʶدع ʽʰؗـــʛ لʴفـــȎ الʺعـــاملات الʨرقʽـــة فـــي ملفـــات ومʳلـــʙات . علʽـــه

ʖاتــȞقلهــا فــإن و ،ومʻاحــل تʛم ʧحلــة مــʛم ȑاع الʺعاملــة فــي أʽفــي حالــة ضــʥعلــى ذلــ ʛثʕيــ 
  .ʯات العʺلʽات الإدارȄة تʦʱ في الʨʽم الʨاحʙعʛʷات أو مهʚا إذا علʺʻا أن  ،ج العʺلئنʱا
  :ما يليمʧ الʶلʽʰات في الإدارة الʱقلǽʙʽة و

  . وضʽاع الʰعʠ سهʨا أو عʺʙاتلف Ǽعʠ الʺعاملات الʨرقʽة ʖʰʶǼ الʱقادم -١
  .صعȃʨة الʨʸʴل على Ǽعʠ الʺعلʨمات مʧ هʚه الʺعاملات -٢
  .ʻهاالʱؔالʽف الʰاهʤة لʽʸانة الʺعاملات الʨرقʽة وȂصلاح الʱالف م -٣
  .تʨفʛʽ غʛف ʛʽʰؗة لʴفȎ الʺعاملات الʨرقʽة -٤

  : نمʙحلة الفاكʛ والʯلفʦ    . ب 
هـا  وفʽ، والʺʛحلة الʱـي سـʱأتي فʽʺـا Ǽعـʙ الʱقلǽʙʽة بʧʽ الʺʛحلة الأولىةʺʛحلة وسʢʽالهʚه 

 ʦام تʙʵʱاس ʨلفʱوال ʝا الفاكʽجʨلʨʻؔف نتʣʨʺؗان ال ʘʽʴǼ ،ʗابʲالȑمالعادʙʵʱʶـǽ  ʨلفـʱن ال
انــʗ اكʧ والʺʻــازلالʺʱــʨفʛ فــي ؗافــة الأمــ فــي  ذلــȄ ʥــʱʶفʙʽ مــʧ، وتــه معقʨلــة الʱؔلفــةاخʙم، وؗ

الاسʱفʶار عʧ الإجʛاءات والأوراق والʛʷوȋ اللازمة لإنʳاز أȑ معاملة ȞʷǼل سلʝ وسـهل 
  .وغʛʽهاال الأوراق اسʱعʺال الفاكʝ لإرسال واسʱقʚؗʰلʥ واسʢʱاع  ،ندو أȑ مʷاكل

  : مʙحلة الإدارة الالʙʯؒونʻة    . ج 
شـȞʰة ي عʙد مـʙʵʱʶمازدǽاد ة تʦ الʵʱلي عʧ الȞʷل الʱقلȑʙʽ للإدارة Ǽعʙ في هʚه الʺʛحل

في أمـاكʧ العʺـل وȃʺقابـل مـالي معقـʨل  سʨاء ȞʷǼل شʸʵي أو اتوتʨفʛ الʴاسʰنʛʱنʗʽ الا
Ǽاسـʱعʺال الـȞʰʷة الالʛʱؔونʽـة لإنʳـاز أȑ معاملـة إدارȄـة و ǼالـȞʷل  فʯـاتالسʺح لʽʺʳـع مʺا 

  .) جʨدة(ّ ؗلفة مʺʻȞة و Ǽأكʛʲ فعالʽة ؗʺʽة و نʨعʽة الʺʢلʨب Ǽأسʛع وقʗ وأقل جهʙ وأقل

  :خطوات تحويل المنشأة إلى إدارة الكترونية  ) . ١٠(
ʦʱʱ العʺلʽة ȞʷǼل ʴǽقȘ الأهʙاف لإلى عʙة مʛاحل  الʺʷʻأة ʱʴاجت إلى الإدارة الإلʛʱؔونʽة للʨʴʱل

  : مʻها، وʧȞʺȄ إʳǽازها فʽʺا يلي الʺʛجʨة

  : قʹاعة ودعʤ الإدارة العلʻا Ǻالʵʹʸأة .١
تȄʨʴــل جʺʽــع الʺعــاملات الʨرقʽــة والʛغʰــة لــʙيهʦ فــي لقʻاعــة الʱامــة والʛؤȄــة الʨاضــʴة لأن ا

ــــة  ʽونʛʱؔــــى إل ــــى الإدارة يــــʙفعهʦ لأن إل ـــة للʴʱــــʨل إل ـــات اللازمـ ǽقــــʙمʨا الــــʙعʦ الؔامــــل والإمȞانʽـ
  .الإلʛʱؔونʽة
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٢. ʥʻفʡʦʸل الʻوتأه ʔȂرʗت:   
ʰوا الأعʺال عʜʳʻؗي ي ʧʽفʣʨʺل الʽوتأه ʖȄرʙت ʧم ʙةُلا بʛفʨـʱʺـة الʽونʛʱؔسائل الإلʨال ʛ 

وهـʚا يʢʱلـʖ عقـʙ دورات  الʺʣʨف هʨ العʻـʛʸ الأساسـي للʴʱـʨل إلـى الإدارة الإلʛʱؔونʽـة،لأن 
  . أو تأهʽلهʦ على رأس العʺلهʦتʙرʽʰȄة ل

   :تʦثȖʻ وتʙȂʦʠ إجʙاءات العʸل .٣
مـــʧ الʺعـــʛوف أن لؔـــل مʻـــʷأة مʨʺʳعـــة مـــʧ العʺلʽـــات الإدارȄـــة أو مـــا ǽـــʶʺى Ǽـــإجʛاءات 

، أو أن Ǽعʹها مـʙو مʻـʚ سـʨʻات Ȅʨʡلـة ،لالعʺ ن فʰعʠ تلʥ الإجʛاءات غʛʽ مʙونة على ور ق
ʛȄʨــʢت ȑهــا أʽأ علʛــʢǽ ʦهــا ؗـــي ، ولــʻم ʦǽʙالقــ ʛȄʨــʢاءات وتʛــع الإجـــʽʺج Șــʽثʨت ʧمــ ʙا لابــʚلـــ

 ʛʽفـي سـ ʛثʕـة تـȄـة إدارʽف لؔـل عʺلʙالهـ ʙيـʙʴخـلال ت ʧمـ ʥذلـ ʦʱـȄافـة العʺـل، وʲؗ مـع Șافʨʱت
ʛʢالǼ هاʚʽفʻدة قالعʺل وتʨؔلفة وجʱار قلة الʰʱالاعǼ ʚة، مع الأخʽامʤʻال ʽاجʱةالإن.  

   :تʦفʙʻ الʻʹʮة الʻʯʲʯة للإدارة الإلʙʯؒونʻة .٤
 مـــʧ تـــأمʧʽ أجهـــʜة ،ǽقـــǼ ʙʸالʽʻʰـــة الʽʱʴʱـــة أȑ الʳانـــʖ الʺʴـــʨʶس فـــي الإدارة الإلʛʱؔونʽـــة

ســـائل الʴاســـʖ الآلـــي، ورȃـــȌ الـــȞʰʷات الʴاســـʽȃʨة الـــȄʛʶعة والأجهـــʜة الʺʛفقـــة معهـــا، وتـــأمʧʽ و
  .الاتʸال الʙʴيʲة

   :ًالʗʮء بʦʯثȖʻ الʸعاملات الʦرقʻة القʸǻʗة إلʙʯؒونʻا .٥
ًالʺعاملات الʨرقʽة القǽʙʺة والʺʴفʣʨة في الʺلفات الʨرقʽة يʰʻغي حفʤها إلʛʱؔونʽا بʨاسʢة 

   .وتʽʻʸفها لʶʽهل الʛجʨع إلʽها) Scanners(الʺاسʴات الʹʨئʽة 

  : ًالʗʮء بʙʮمʱة الʸعاملات الأكʙʰ انʵʯارا .٦
 وʛȃمʱʳهـــا إلـــى معـــاملات إلʛʱؔونʽـــة العʺـــلًالʰـــʙء Ǽالʺعـــاملات الʨرقʽـــة الأكʲـــʛ انʱـــʷارا فـــي 

تـʽʳʶل ؗـʷاف أو فʛقـة أو نʺـʨذج ʡلـʖ : وعلى سʽʰل الʺʲـال، قلʱقلʽل الهʙر في اسʙʵʱام الʨر
. مʲلا فʺʧ الأفʹل الʙʰء بʛʰمʱʳه وتʽʰʢقهقائʙ وهʨ مʧ الʻʺاذج الʱي تʙʵʱʶم ʛʲȞǼة،  
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 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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 
  

 
 

 
 

  أنʛيʙرب  يʙʱʺازالʵʺةنالʽفʷؔفاءة الȞǼ . 
 

 

 ʷǽ حʛمʨمفهʧȄʜʵʱال .  
 هʱفʽʣوو ʧȄʜʵʱاف الʙأه ʛؗʚي 
  ضح دورʨازيʵʺال ʧʽاته ونأمʽلʨʯʶم.  
  ȋوʛش ʛؗʚي ʦʽʺʸتʵʺوالأ ونزاال ʧلامةالمʶʽها ف. 
  لʸفǽّ ةʽنʜʵʺالأعʺال ال. 
  ʧʽʰة يʽمʨȞʴدعات الʨʱʶʺاءات الʛجȂو ʙاعʨق. 
  اذجʺʻلات والʳʶد الʙعǽ ةʽʺسʛاز الʵʺمة في الʙʵʱʶʺنال. 

 

 

  
 

  

  ٢٠ . الʧȄʜʵʱمفهʨم ١
  ٣٠ . ووʽʣفʱه الʧȄʜʵʱ أهʙاف ٢
 ٤٥  . )مʨʯʶلʽاته واخʸʱاصاتهه ودور (نأمʧʽ الʺʵاز  ٣

٤ ʵʺال ʦʽʺʸو والأنزات ʧلامة المʶ هاʽ٤٥ .ف 

 ٤٥ .الأعʺال الʺʜʵنʽة  ٥

٦  ʙاعʨةقʽمʨȞʴدعات الʨʱʶʺاءات الʛجȂو  )  ʜ ʛؗʺالǼ ةʽصʨʸ٣٠  ) .ما له خ  
  ٢٥  .)الʺʨʱʶدعات ( نالʳʶلات والʻʺاذج الʛسʺʽة الʺʙʵʱʶمة في الʺʵاز   ٧

  ٢٤٠ =الʺʨʺʳع   
  

 
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  : التخزينمفهوم  ) . ١(
 ʨهــʨʺــالǼ ȍفــاʱالاح ʧــة مــʰȄʛدعات قʨʱʶــاز أو مــʵهــا فــي مʰلʡ ʧʽــʴة لʰاســʻــات مʽʺȞǼ داتʨنج

  .نجهة الاسʙʵʱام على أن يʨʱافʛ في هʚه الʺʵاز أسلʨب الʧȄʜʵʱ الʺʻاسʖ للʺʨاد الʺʜʵنة

  :وظيفة التخزين  ) . ٢(
  . Ǽاخʱلاف أنʨاعها والعهʙالاحʱفاǼ ȍالʺʨجʨدات .١
  :الاحʱفاʽʺȞǼ ȍات مʻاسʰة مʧ الأصʻاف لأنه .٢

  . ت اقل مʺا ʖʳǽ تعʛض الʺʙʵʱʶم إلى الʨʱقفإن ؗانʗ الؔʺʽا -
  . ʱؔلفة وارتفعʗ أرقام الʱالفالنإن ؗانʗ الؔʺʽات أكʛʰ مʺا ʖʳǽ ارتفع الʺʜʵو وزادت  -

 للʱلــف أو تغʽــʛ الʺʨاصــفات مــع الــʜمʧ وذلــʥ هاعــʙم تعʛضــو ســلʽʺةالʺʨجــʨدات لʺʴافʤــة علــى ا .٣
  .بʨʱفʛʽ الʺȞان الʺʜʵني الʺʻاسʖ للʺادة الʺʜʵنة

٤.  ʧȄʜʵʱالʙنة قʜʵʺاد الʨʺه الʚاجة إلى هʴال ʖʶح ʛʸل أو تقʨʢة تʽʻة زمʛʱلف ʦʱي.  
٥.  ʨȞǽ الأفʹل أن ʧارنمʤʱالان ȑفادʱام لʙʵʱجهة الاس ʧة مʰȄʛق ʧفي أماك ʧȄʜʵʱال.  
٦.  ʖاســʻت ،ʧʽʰاســʻم ʧʽــة، إنــارة، عــاملȄʨإضــاءة، ته ʧمــ ʧȄʜــʵʱة للʰاســʻʺال ȋوʛʷالــ ʛفʨتــ ʧمــ ʙلابــ

، ووسائل الʺʻاولة الʺȞان الʺʜʵني مع ʽʰʡعة الʻʸف الʺ ʜʵهنʽف.  
٧.  ʙـــ ــات  لـــʹȌʰأســـلʨب مʻاســـʖمـــʧ وجـــʨد لاب ــةʛʸف، والـــفʴـــʟ، والســـʱلام، الا عʺلʽـ ، والʺʻاولـ

  .ةʛقاǼوالȌʽʢʵʱ، وال
ــة ؗــل  (يʻʰــى الأســلʨب الʺʜʵنــى علــى نʤــʦ معلʨمــات ســلʽʺة  .٨ ʛؗــه حǼ ʛــʱف، دفʻاقــة لؔــل صــʢǼ

  ).نتʨفʛ بʽانات حقʽقʽة عʧ الʺʜʵوسʳلات صʻف و

   :أهداف التخزين ) . ٣(
 حالـــة فـــيʨفʛʽ احʽʱاجـــات الʺʕســـʶة مـــʧ الʺـــʨاد والعـــʙد والʺعـــʙات اللازمـــة للأعʺـــال الʺʱʵلفـــة تـــ .١

  .سلʽʺة وȃالʨʳدة الʺʻاسʰة لʹʺان عʙم نفادها وتʴقȘʽ اسʛʺʱارȄة العʺل
  . حالة سلʽʺة وصالʴة للاسʙʵʱام وȃالؔʺʽات الʺʢلȃʨةفيتʧȄʜʵ الʺʨاد  .٢
  . وخȌʢ الʧȄʜʵʱ الʺʱاحةالʨʱفʛʽج العʺل للȘʽʶʻʱ بʧʽ بʛامندقʽقة عʧ الʺʜʵو تʨفʛʽ بʽانات  .٣
ضʺان عʙم ضʽاع أو تلف أو سʛقة الأصʻاف الʺʱʵلفة مـʧ خـلال وضـع نʤـام دقʽـȘ للاسـʱلام  .٤

  والاحʱفاȍ وصʛف الʺʨاد الʺʜʵونة
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   :المعلومات التي يوفرها نظام التخزين ) . ٤(
  .ن لأرصʙة جʺʽع الأصʻاف Ǽالʺʵاز عʡ ʙʻلʰها واضʴةتʨفʛʽ صʨرة .١
٢. ʙʴال ʙيʙʴف  الأدنتʻؗل ص ʧف مʛʸى والأعلى لل ʖلʢة الʽʺ   .وؗ
٣. ʙȄوʜهة  تʳمات اللازمة إدارة الʨالʺعلǼ ʙالعه ʧامعʙʵʱهاوأوجه اسʻالف مʱها وال.  
 وʣȂهــار Ǽالعهــʙ الʺــʳʶلةمــع مقارنʱهــا ) الʳــʛد(نتــʽʳʶل أرصــʙة الʺʵــʜ الفعلــي فــي نهاǽــة العــام  .٤

  .قالفʛو
 . الʺʱʵلفةالإداراتتʨفʛʽ أȑ بʽانات قʙ تʱʴاجها  .٥
٦. Ȟʺǽ اليʱال ʦʽʺʸʱال Șؗاملا وف ʧȄʜʵʱام الʤاح نʹǽإ ʧ:  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) :مسئولياته واختصاصاتهه ودور(أمين المخازن  ) . ٥(

  :الأعʸال الإدارȂة والʻʮʯȜʸة    ) .أ ( 

نʺʵــاز وتــʽʳʶلها ضــʺʧ ال وȂيــʙاعها الʺʕمʻــة والʺــʨردة للʺʤʻʺــة الأصــʻاف ومʢاǼقــةاســʱلام  .١
فـات أو تʳـاوزات سـʨاء فـي الʺʨاصــفات الأرصـʙة الʺʜʵنʽـة وȂحاʡـة الʺـʨʯʶلʧʽ عـʧ أǽـة مʵال

  .أو في الؔʺʽات
تʵـــʟʽʸ الʺـــʶاحات والأمـــاكʧ الʽʻȄʜʵʱـــة الʱـــي تʨʱافـــȘ مـــع خـــʸائʟ الأصـــʻاف وʽʰʡعـــة  .٢

  الخ..وأشعة الʝʺʷ  ،الʛʴارة ،الȃʨʡʛة ،مʨȞناتها مʧ حʘʽ الʱهȄʨة
 ومـȐʙ الʱـالف والـʻقʟمʱاǼعة أرصʙة الأصʻاف ومʛاجعʱها Ǽـʸفة دورȄـة وتʨضـʽح معـʙلات  .٣

ʨل إلـي تʨصـʨال ʙـʻة عʸـʱʵʺهات الʳفادة الȂح بها وʨʺʶʺة الʽʻȄʜʵʱود الʙʴافقها مع ال" ʙـʴال
  ." نالأدنى مʧ الʺʜʵو
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نالʢʰاقـــات الʛســـʺʽة لʱـــʽʳʶل أرصـــʙة الʺʵـــاز مـــʧ الأصـــʻاف وتـــʳʶ ʦʽʺʸلات واســـʙʵʱام الـــ .٤
لʱـــʶهʽل الʱعامـــل معهـــا عʻـــʡ ʙلʰهـــا واســـʱلامها وȃʺـــا ʻʺǽـــع الʱـــʙاخل فـــي غʛʽهـــا عʻـــʙ الʴاجـــة 

  . الاسʙʵʱام أغʛاضʽʺʶات أو الازدواج أو الʱعارض في الʺ
  صʽانة الأصʻاف ورقابʱها Ǽʺا ʴǽقȘ فʛص الاحʱفاʸʵǼ ȍائʸها ومʨȞناتها العʺل على  .٥
  الخ .اتʵاذ احʽʱاʡات الأمʧ الʺʜʵني ضʙ الʛʶقة والȘȄʛʴ والʱلف والʱقادم  .٦
ــة والʺʱقادمــــة  .٧ ــ ــالعــــʜل الأصــــʻاف الʛاكــــʙة والʱالف ــــʨ ســــʛدʨائʦ قــــوȂرســ ʱʴت Ȑ ʥــــ ا وتʨصــــʽفا لʱل

ʺʽاتهــا ونʨعʽاتهــا  لʨحــʙات الʺــʨʯʶلة عــʧ الʱــʛʸف فʽهــا لاتʵــاذ القــʛار الــلازم لالأصــʻاف وؗ
  . ʷǼأن ؗل مʻها

  :نالʙʸتʠʮة Ǻالʚʳʸوالأعʸال    ) .ب ( 

  : ʯلامــــالاس: أولا 

  اء علىʻرد بʨʺادر إلى الʸاء الʛʷال ʛأم ʧرة مʨانصʽدعاتاتأو بʨʱʶʺال ʧم ʙȄرʨʱال .  
 ات الʽʺؔاجعة الʛمم ʙأكʱض الʛغǼ اردةʨ أن ʧ: 

  . أو الʨʱرʙȄ مʢاǼقة لʺا صʙر Ǽه أمʛ الʛʷاء  : الؔʺʽة

  .نمʱفقة في الʨز والʽؔل والȞʷل والعʙد والقʽاس مع ما ʡلʖ  : الʺʨاصفات
ʗقʨلام   : الʱاس ʦʱʽافهل سʻدالأصʙʴʺال ʗقʨفي ال .  
ʟاقʻالف أو الʱال :  ʛȄʛتق ʙعǽ ʱـȄده وʨفـي حالـة وجـ ʥالف وذلʱال ʧرد عʨـار الʺـʢإخ ʦ

ʧȞʺǽ ع ماʛأسǼ.  
  . في سʳلات العهʙة الʛسʺʽة  الʨاردةالأصʻافتʽʳʶل   :الʽʳʶʱل 

  :ʝــالفʲ: ثانʻا 
ʜʵʺال ʧʽة أمʢاسʨب ʦʱة  : نتǽاف العادʻفي حالة الأص.  

  . في حالة الأصʻاف الفʽʻة وأدوات الʽʸانة   :فʻيتʦ بʨاسʢة 
  .ʽعوذلʥ لفʟʴ عʺلʽات الʻʸʱ  : الفʟʴ عʙʻ الʺʨرد
  وʦʱȄ بʨاسʢة الفاحǼ ʟعʙ عʺل تقʛȄʛ بʚلʥ   : رفʠ الʻʴʷة

  :ʙفــالʶ: ثالʰا 
  اتȄʨʱʶد مــʙــʴأن ت ʖــʳȄو ʥلʚلـه بــ ʟخʛالʺــ ʧــه مــʽقـع علʨف مʛــاء علــى إذن صــʻب ʦʱيـ

، وتـــʽʳʶل ذلـــʥ فــــي الʳهـــات الʺʱʵـــʸة لإنـــʜال العهــــʙ مـــʧ الʛصـــʙʽ، إذا ؗانــــʗ للـــʛʸف
ʛقل إلى جهة أخʱʻʱاف سʻالأصȐ . 

  اتʙʻــــ ــــʙاد سـ ــــإعـ ــــʻاف الʱـــــي تـ ــــʙ والأصـ ـــة للعهـ ــ ʱقʕلام مʱــــ ــــʽʰل اسـ ـــــى سـ الإعـــــارة ʛʸف عل
 ʥذل ʙعǼ عادتهاȂو ،ȋاʷنامج أو نʛض أو بʛامها في أداء غʙʵʱلاس.  
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٩٩ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 :الʻʹʶʯف: راǺعا 
  :نهʻاك تʽʻʸفات عʙيʙة للʺʵاز سʻʱʻاول ما يʻʱاسʖ مع الهʙف مʧ هʚا الʺʨضʨع 

 ةʽمʨȞʴاز الʵʺة الʴلائ ʖʶف حʽʻʸʱنال:   
 Ǽعـــʙ الاســـʱغʻاء إعادتهـــالا تفʻـــي Ǽالاســـʱعʺال وʳȄـــʖ :  أصـــʻاف مـــǽʙʱʶʺة -

   . والعʙد والآلات وقʢع الغʽارالأثاثعʻها مʲل 
تفʻــــي تʺامــــا Ǽالاســــʙʵʱام مʲــــل الʺــــʨاد الʵــــام  : أصــــʻاف قابلــــة للاســــʱهلاك -

   .والʨقʨد والأدوات الʱؔابʽة
تعʰʱــʛ تالفــة ولا Ȟʺǽــʧ إصــلاحها مʲــل  : أصــʻاف غʽــʛ صــالʴة للاســʙʵʱام -

 ʙيʙʴالفةالʱد الʨلʳهلؔة والʱʶʺال ʝǼدة والʺلاʛʵال.   
 امʙʵʱف للاسʻʸة الʽʺأه ʖʶف حʽʻʸʱال VED:   

  Vital   أصʻاف هامة وحȄʨʽة .١

  Essential   أصʻاف مʨʱسʢة الأهʺʽة .٢

         Desirable   أصʻاف قلʽلة الأهʺʽة .٣

 ʙȄرʨʱادر الʸم ʖʶف حʽʻʸʱال:   
١. ʙȄرʨʱة للʽمʨȞادر حʸم   Government  

  Ordinary   عادǽة مʸادر .٢

  Local   مʸادر مʴلʽة .٣

  Foreign   مʸادر خارجʽة .٤

  .وفي ؗل الأحʨال الȞʷل الʱالي يʨضح تʶع مȄʨʱʶات للأصʻاف ʧȞʺǽ تʽʻʸفها بʻاء علʽها 
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 :ازن والأمن والسلامة فيهاتصميم المخ ) . ٦(

   :نالعʦامل الʓʸثʙة على تʤʻʸʶ الʚʳʸ   . أ 
  .ʦمʕقʗ أم دائهʨ نʨعʽة الʧȄʜʵʱ وهل  -
  .مʨاصفات وخʸائʟ الʺʨاد الʺʢلʨب تʻȄʜʵها -
  .الʺʶاحات اللازمة لʧȄʜʵʱ الʺʨاد سʨاء ؗانʗ مʰاني أم ارض فʹاء، ونمʨاقع الʺʵاز -
  .معʙات الʻقل والʛفع والʺʻاولة اللازمة -
-  ʧȄʜʵʱال ʛʡاول قʙʱف والʛʸلام والʱعة والاسʨʺʳف أو مʻافاللازمة لؔل صʻأص.  

   :ʻʮʟعة الʦʸاد الʙʸاد تȂʚʳʹها   . ب 
- ʖلʢل الʙعادة ومع ʖلʢي تʱة الʽʺؔف والʻʸال ʧاولة مʙʱʺة الʙحʨووز ال ʦʳنح.  
  .فاصʻنالʙʴ الأقʸى للʺʜʵو مʧ الأ -
  .الʺʶاحة اللازمة للʧȄʜʵʱ والʺʻاولة -
 .اشʛʱاʡات الʨقاǽة والاحʽʱاʡات الʵاصة بʨʻعʽة الʺʨاد ؗالʛʴارة أو الʙȄʛʰʱ أو الʱهȄʨة -

  : نالأهʗاف الʙʸجʦة في تʤʻʸʶ الʚʳʸ   . ج 
  .نʴقȘʽ ؗفاǽة الʺʵاز الؔلʽة وأغʛاض الʧȄʜʵʱت -
  .كفاǽة ارتفاعات الأسقف -
  .اخʽʱار الأرضʽات الʺʻاسʰة لʺعʙات الʻقل والʺʻاولة -
  .الʨʱزȄع الʶلʦʽ للʺʶاحات ومʛاعاة قȃʛها مʧ أقʶام العʺل -
- ȘȄʛʴال ʙة ضǽقاʨال ʧʽانʨاعاة قʛم.  
- ʷـــʻʺع الʨـــار نـــʽʱة أةاخʰاســـʻʺـــاني( الʰـــة،مʽنʙمع ʛـــاجʻـــة ) الـــخ ..  هʯʽوته ʧالأمـــ Șقـــʴǽ ـــاʺǼ

  .ʛʣوف مʻاسʰة للعʺل ولʴفȎ الʺʨاد
  . فʽه الاسʲʱʺار الأمʲل للʺʶاحات والفʛاغات -

  : نالȊʻʠʳʯ الʗاخلي للʚʳʸ   . د 
١. ʜʵʺاخلي للʙال Ȍʽʢʵʱال ʙʻاعاتها عʛم ʖاجʨامل الʨنالع:   

  . ، ووضعها في أماكʻها الʵاصة بها سهʨلة اسʱقʰال الأصʻاف الʨاردة -
  . وصʛفها  مʧ الʺʨقعسهʨلة سʖʴ الأصʻاف -
  .الاسʙʵʱام الأمʲل للفʛاغات العلȄʨة -
  .تʛك مʶاحات لʺʛور معʙات الʻقل والأفʛاد ولأرضʽاتوالʺʶاحة لالاسʙʵʱام الأمʲل  -
  .وقاǽة الʺʨاد مʧ الʛاكʙ والʱالف -
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  .ʱهأعʺال مʛاقʰ، ونسهʨلة جʛد الʺʜʵو -
  . الخ. ..ʽفتهȄʨة وȂنارة وتʽؔ: نسهʨلة اسʙʵʱام وسائل الʺʴافʤة على الʺʜʵو -
  .سهʨلة اكʷʱاف حالات الʛʶقة والʹʽاع والعʺل على مʻعها -
نʧʶʴʱʶǽ أن ʨȞǽ مʖʱȞ أمʧʽ الʺʜʵ مʳاورا ل -   .ن حʱى ʨȞǽ تʗʴ نʛʤههن
-  ʜــــʵـــاملة لؔــــل م ـــة شـ تʰــــʧʽ مʺʛاتــــه علــــى حــــʙة نمʛاعــــاة تــــʛقʦʽ الأرفــــف وعʺــــل خʢȄʛـ

ن مȞــافــي ʨضــع رقــʦ الــʻʸف Ǽــالقلʦ الʛصــاص Ȅوأرقامهــا وفʽــه ومʨʺʳعــات الʛفــʨف 
  . ʨʳǼار ؗل مʻها لʧȞʺʽ تغʛʽʽه ʶǼهʨلة عʙʻ تغʛʽʽ الʻʸفواضح

  :ن الʺفʛʱض تأمʻʽها في الʺʵازالأوعʽة الʺʜʵنʽة ومʱʶلʜماتها .٢
  .الأرفف والʻʸاديȘ والأدراج والأوعʽة الʺʱʵلفة الأشȞال والأنʨاع -
  .الهʽاكل الʺعʙنʽة وحʨامل الʺʨاد -
  . الʺʛتفعةالأصʻاف إلىالʶلالʦ للʨصʨل  -
  .الʜʵانات والʛʰامʽل الʺʱʵلفة لʧȄʜʵʱ الʨʶائل الʸهارȄج و -

  :نالʳʸازأمʥ وسلامة    . ه 

   :نǼالʺʵازالʨʴادث العامة  .١
 ابʰادث الأسʨʴاز  العامة للʵʺالǼن:  

  .  ومʻاȘʡ الاسʱلام والفʟʴ والʱفȄʛغنللʺʵازسʨء الʦʽʺʸʱ الʙاخلي  -
صــʻاف ســقȋʨ الأفــʛاد أثʻــاء القʽــام Ǽالعʺلʽــات الʺʜʵنʽــة الʺʱʵلفــة ســʨاء عʻــʙ رص الأ -

  . أو عʙʻ الʸعʨد إلى الأماكʧ الʺʛتفعة
- ʧȄʜʵʱاء الʻاول أو أثʙʱفع والʛات الʽاء عʺلʻاد أثʛاء على الأفʽالأش ȋʨسق .  
وجــʨد مــʨاد مــȃʨȞʶة علــى الأرض أو وجــʨد معʨقــات فــي  وأعــʙم نʤافــة الأرضــʽة  -

  .  أثʻاء العʺل أو الإصاǼةلʜʱحلȘقʙ يʕدȑ إلى االȘȄʛʢ والʺʺʛات 
  . ء الʨʱصʽلات الؔهȃʛائʽة وعʙم صʽانʱهاالإهʺال في إجʛا -
- ȘȄʛʴال ʙة ضʽات الؔافʡاʽʱاذ الاحʵم اتʙع .  
- ʧهʚود الʛاء العʺل وشʻاه أثʰʱم الانʙع . 

 ازʵʺادث داخل الʨʴع الʻʺنإرشادات ل:   
  .ʖʳǽ اسʱعʺال الȄʛʢقة الʴʽʴʸة في مʻاولة وتʽʺʴل ورص الʺʨاد -
  .ن مʧ أهʦ عʨامل الʶلامةʖʳǽ الʺʴافʤة على نʤافة الʺȞان لأن نʤافة الʺȞا -
  .قʖʳǽ اسʱعʺال الʛʢ الʴʽʴʸة لʧȄʜʵʱ ومʻاولة الʺʨاد الʛʢʵة  -
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ʳǽـʖ عʻـʙ فــʱح صـʻاديȘ الʵــʖʷ نـʜع جʺʽـع الʺــʶامʛʽ وجʺعهـا فــي وعـاء ولا تʱــʛك  -
 ʧاح للإقلال مʨعلى الأرض أو دقها في الأل ʦاكʛʱاتتǼالإصا. 

: هـــا ʱصــاǼات ومـــʧ أمʲلاســʙʵʱام الʺلاǼـــʝ الʨاقʽــة ʻʳǽـــʖ الʽʲؔـــʛ مــʧ الʴـــʨادث والإ -
  .القفاز، والʨʵذة الʸلʰة والʤʻارات، والأحǽʚة

٢. ʛʴال Șابه( ائʰهو، اأسʻم ʙʴا ال (:  
 عالʱة الاشȄʛʤن :  

 عʻاصــʛ ة ثلاثــ لهــا الʛʴائــȘ إذا تــʨافʛتتــʱʷعل -
ʧʽʳʶ،الʨقʨد: (رئʽʶʽة   . )ارةالʛʴدرجة ،  الأوؗ

 ȘȄʛʴفاء الʡإ ʛʡق:   
  . Șوهʨ إǼعاد الʨقʨد عʧ الȄʛʴ:  الȄʨʳʱع -
ʧʽʳʶ ؗلʽا أو تقلʽل مʨارده:  الإخʺاد -   . وʦʱȄ عȘȄʛʡ ʧ وقف مʨارد الأوؗ
- ʙȄʛʰʱاقها:  الʛʱدرجة اح ʧعلة إلى أقل مʱʷʺارة للʺادة الʛʴدرجة ال ʠʽفʵʱب .  

  Șائʛʴال ʧم ʙʴلامة( الʶوال ʧالأم: (   
-  ʚافʻار ومʚة إنʜأجه ʛʽفʨوبلتʛاز لهʵʺالǼ ون ʛʽفʨة تȄʨشاشات العلʛاه الʽʺلل .  
- ǽرʙʸمـ ʖʶحـ ȘـȄʛʴفـاء الʡة إʜأجهـ ʧم مـʜا يلʺǼ ازʵʺال ʙȄوʜت ʖʳهانʰʰها،  أو سـ

  . إʡفاء الʛʴائȘ وغʛʽها مʧ معʙات )  الʛʳادل (ة Ǽالʛمال ʨءوالأوعʽة الʺʺل
-  ʖـــʳǽ ʨنأن تؔـــ ʛـــاهʣ ـــانȞفـــي م ȘـــȄʛʴفـــاء الʡات إʙوأن ، ومعـــ ʙـــʽـــاول الʻʱفـــي م

ʧمــ ʙأكــʱمــع ال Șائــʨــة عǽأ ʧــا مــʽهــا خالʽل إلʨصــʨال ʨــȞǽً  معʛفــة العــاملȄʛʢǼ ʧʽقــة ن
  . Ȑ بʧʽ ؗل فʛʱة وأخʛهʦ علʽهاتʙرʰȄ واسʱعʺالها

الفــʸل فــي الʵʱــʧȄʜ و ،لا ʳǽــʨز اســʱعʺال الʻʰــʧȄʜ فــي الʤʻافــة أو فــي إزالــة الــʨʴʷم -
Ȃاد، وʨــــاقي الʺـــȃعال وʱـــة للاشـــ ــات ʽʰؗـــʛة ʴʱʶǽــــʧʶ نبـــʧʽ الʺـــʨاد القابل  ؗانـــʗ الؔʺʽـ

   .الإمȞان ؗان ذلʥ في إذانتʟʽʸʵ مʜʵ لها 
ــات عـــʙم - ــة، وʳȄــــʖ وضــــع اللافʱــ ن الــــʶʺاح Ǽالʱــــʙخʧʽ مʢلقـــا داخــــل الʺʵــــاز والأفʽʻـ ً

  الʺʚʻرة بʚلʥ في أماكʣ ʧاهʛة 
-  ʦاكʛــʱاح بʺʶم الــʙم وقʺامــة العــʨʴʷت والــʨȄʜــالǼ للــةʰʺلفــات الʵʺب الʛــالقǼ داخــل أو

  .  خاصة بل ʖʳǽ جʺعها في أوعʽة معʙنʽةنمʧ الʺʵاز
: هـــاʱلʴـــʨادث والإصـــاǼات ومـــʧ أمʲلاســـʙʵʱام الʺلاǼـــʝ الʨاقʽـــة ʻʳǽـــʖ الʽʲؔـــʛ مـــʧ ا -

 . ، والʨʵذة الʸلʰة والʤʻارات، والأحǽʚةاتلقفازا
-  ʧات الأمʺʽتعل ʛʷلامةنʶهاوالʽعل ʖȄرʙʱوال ʧʽعلى العامل  . 
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 :الأعمال المخزنية  ) . ٧(

   :تلف وȀتلاف الʦʸاد الʚʳʸونʻة والعʸل على وقايʯها   . أ 

 لف والإتلافʱاب الʰئي   : أسʜʳلف الʱض الʺادة إلى الʛعʱة تʳʽʱأو الؔلى ن: 
  . الʺʢاȋالʺʨʻʸعة مʧ القʺاش أو ʨʡل فʛʱة الʧȄʜʵʱ خاصة كʛʲة الاسʙʵʱام و -
  . تعʛض الʺʨاد لʛʤوف مʻاخʽة مʧ حʘʽ درجة الʛʴارة والȃʨʡʛة والʳفاف والغʰار -
-  ʧȄʜʵʱة في الʰاسʻʺال ʛʢاع الʰم إتʙضعقعʨؗȘاديʻفي ص ʛʶؔاف القابلة للʻالأص  .  
  . ʱʴاج إلى تغلʽفعʙم تغلʽف الʺʨاد الʱي ت -
 هاʱانʽاد وصʨʺة الǽوقا:   

ــة وفــى  - ــة الʵʱــʧȄʜ فــي العــʛاء لفʱــʛات Ȅʨʡل الʨقاǽــة مــʧ الʤــʛوف الȄʨʳــة وخاصــة فــي حال
فʨʸل مʰʱايʻـة خـلال الـʻʶة وهʻـا يلـʜم الاحʽʱاʡـات بʱـʨفʛʽ الأغʽʢـة والʺʤـلات واسـʙʵʱام 

  . العʨʰات الʺلائʺة
ȃʨــة الʳــʙران أو ؗــʛʶ مʨاســʛʽ الʺʽــاه نلʨقاǽــة مــʧ الʰلــل داخــل الʺʵــاز Ǽــʖʰʶ الʛشــح ورʡا -

  . ق الʛʢ الʶلʽʺة لʛص الʺʨادإتʰاعوʛȄاعى في هʚه الʴالة 
وخاصة في الأجهʜة والʺعʙات وقʢع الغʽار والعʙد والأصʻاف ) الʱآكل(الʨقاǽة مʧ الʙʸأ  -

وهـــʚه ؗلهـــا يلـــʜم حفʤهـــا فـــي مȞـــان جـــاف وحʺايʱهـــا Ǽالأغلفـــة الʺانعـــة للȃʨʡʛـــة وʡلاؤهـــا 
 ʦʴʷالǼوأ Ȅʜالʗ .  

لأجهʜة الʙقʽقة والʺʨʶʻجات مʧ الغʰار وذلʥ بʨʱفʛʽ أجهʜة امʸʱاص الغʰار وتʻقʽة اوقاǽة  -
  . الهʨاء مʻه ومʙاومة عʺلʽات الʤʻافة الʙʽوȄة والآلʽة

الʨقاǽة مʧ الʛʷʴات والʛʳاثʦʽ وهʻا ʖʳǽ اسʙʵʱام الʺʽʰـʙات مـع مʛاعـاة عـʙم تأثʛʽهـا علـى  -
  .الأصʻاف الʺʜʵنة

 ، ʙمات والاحʱؔــــاك أثʻـــاء الʱـــʙاول أو الʵʱـــʧȄʜ نʳʽʱـــة للــــʶقȋʨمـــʧ الـــʸالأصـــʻاف وقاǽـــة  -
ʧȄʜʵʱات الʙات ومعʽانة أرضʽة لها وصȄورʙانة الʽʸاءات الʛجȂو . 

   :قالʥȂʚʳʯ وʙʟ الʸʹاولة والʳʸاʙʟ الʴلʻʮة   . ب 

 ʖʽتʛʱص والʛة الʽعʺلǼ امʽالق ʙʻار عʰʱفي الاع ʚخʕي تʱامل الʨالع:   
  .  ʢǼاقةأو صʻفنأن ʨȞǽ لؔل نʨع  -
  .ً تʧȄʜʵ الʺʨاد الʺʱʶلʺة حʙيʲا ʳǼانʖ مʽʲلاتها الʺʨجʨدة Ǽالعهʙة يʛاعى -
- ʖʽتʛʱال ʧʶافة وحʤʻال ʧة مʽات على درجة عالʽاز والأرفف والأرضʵʺال ʨؔنأن ت   ن
 .لʱفادȑ الʛʢʵ )   غازȄة– سائلة –صلʰة  (ʽʰʢعة الʺادة الʺʢلʨب نقلها الانʰʱاه ل -
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 الأت ʛفʨادʛدوات والأفʷʱل ʧʽاللازم ʧʽʽʻاولة  الفʻʺات الʙل معʽة غʽالʱال:  
،  ومــʧ ذات عʳلــة واحــʙة أو عʳلʱــʧʽ أو أرȃعــة عʳــلات وهــي :  عȃʛــات الʻقــل الʙʽوȄــة -

ʡاʵه مʛ : ةʽانȞلإمʺʴال ȋʨها، او سقʻفاع مʙراتهاانʙʴʻʺبها في ال ʛʽʶال ʙʻع  .  
نتـʙʵʱʶم لʻقـل الʺـʨاد داخـل الʺʵـاز صـغʛʽة الʳʴـʦ  ومʻها:   )ةʨؗʷʽال ( الآلات الʛافعة -

Ǽ ارʙها ما يʻة، ومʽارجʵة الʽʻل، الوفى الأفʜيʙ هاʻاءومȃʛالؔهǼ .  
، ) كʺاشـــة(ســـاحʖ مـــʶامʛʽ ، شـــاكʨش فـــʱح الـــʻʸاديȘ  ) :Ȑأخـــʛ  ( معـــʙات مـــʶاعʙة -

   .ماكʻʽة حʜم الʻʸاديȘ، قاʡع أسلاك 

نالʙʠ الʴلʸʻة للʥȂʚʳʯ ومʹاولة الʦʸاد داخل الʳʸاز   . ج     :ق
ناخلها أدوات حʙيǽʙـــة أو خلافـــة، وتؔـــʨ نأن تؔـــʨ جافـــة ولا يʨضـــع بـــʙ:  تʵـــʧȄʜ الʽʵـــام .١

 ʧمـ ʙأكـʱاؤها معهـا ، والʜفكامل أجʨهـا علـى رفـʤهـا وحفʽʡ ـلʰهـا قʱافʤأمـا الأوتـاد ن ، 
 ʙواح ȑʙيʙح ʥة في سلʺʽاج ؗل خʽʱفʹل جʺع احȄو Șاديʻفي ص Ȏفʴʱف.  

ن، وȞȄــʨ ؗــل بʱعلʽقهــا فــي الهــʨاء وعــʙم وضــعها علــى الʛفــʨف مʰاشــʛة :  تʵــʧȄʜ الʰʴــال .٢
  .حʙة صʻف على 

 ǽفــʹل تعلʽــȘ مــا Ȟʺǽــʧ تعلʽقــه، وتــʦʽʴʷ الأدوات الʺــʙʵʱʶمة:  تʵــʧȄʜ الأدوات الؔــʷفʽة .٣
 .الخ ... الʰلʢة والفأس ك

٤.  ʛهــʤال ʖعــه وحقائــǼاʨش وتʛالفــ ʧȄʜــʵت : ʙعــǼ اتʙــʵʺــات والʽانʢʰم والʨــʻش الʛضــع فــʨي
 ʧعة عـʨفʛم ʖʷʵال ʧقة مʰʢǼ اةʢة مغǽʙيʙعلى حاملات ح ʨايلʻال ʧقة مʰʢǼ فهاʽنتغل

 .الأرض، وتʛص حقائʖ الʤهʛ وما في حȞʺها حʖʶ الʨʻع في رفʨف 
٥.  ʛʽاســــʨʺـــة ال فــــي أمــــاكʧ جافــــة Ǽقــــʙر هــــا مــــʧ الأنــــʖʶ تʻȄʜʵ: والأخــــʷاب تʵــــʧȄʜ ووقاǽـ

 ʧا عʙʽعȃاع وʢʱʶʺة، معًالȃʨʡʛادر الʸالأملاحمǼ لةʺʴʺاح الȄʛها للʹȄʛتع ʖʻʳت  . 

  :نالȊʻʠʳʯ والʙقاǺة على الʚʳʸو   . د 
 إلــى Ȑدʕــي تــʱاب الʰوالأســʜــʵʺــادة الȄن ز:  ʛيʙقــʱء الʨســ ʙــʻــاج عʽʱالاح ʛʽفʨاعــاة تــʛم مʙوعــ 

نالʙʴود الʺʱʵلفة للʺʜʵو حʘʽ أن لؔل صʻف Ǽالʺʜʵو    :هي حʙود ثلاثة ن
نوهى الؔʺʽة الʱي ʖʳǽ تʨافʛها Ǽالʺʵاز مʧ صʻف معʧʽ   :) حʙ الʛʢʵ(الʙʴ الأدنى  .١

  .  اسʽة الʺʛسʨمةحʖʶ الʽʶجʙيʙة مʻه ȏلʺقابلة الʨʢار في حالة عʙم وصʨل ؗʺʽات 
٢.  ʖلـــʢال ʙحـــ: ʧʽف معـــʻصـــ ʧـــاز مـــʵʺهـــا فـــي الʛافʨت ʖـــʳǽ ـــيʱـــة الʽʺؔأ ، ونوهـــى الʙـــʰȄ

  .للʨصʨل بʛصʙʽ الʻʸف إلى الʙʴ الأقʸى له جʙيʙ له اتʵاذ إجʛاءات ʡلʖ عʙʻها 
نالʺʵـــʜو مـــʧ الـــʻʸف فـــي وهـــʨ أقـــʸى ؗʺʽـــة Ȟʺǽـــʧ الاحʱفـــاȍ بهـــا  :الʴـــʙ الأقـــʸى  .٣

  . نʛʰʱ زȄادة في الʺʜʵوالʨاحʙ، وأȑ زȄادة عʧ هʚا الǽ ʙʴع
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 وʜʵʺادة الȄال زȞر وأشʨنص:  
الʱي تʽʺؗ ʙȄʜاتهـا عـʧ الʴـʙ الأقـʸى وȞʺȄـʧ هي و:  الʜائʙة عʧ الʴاجةوالأصʻاف ʨادالʺ .١

، أو تʨزȄعهـا علـى الʨحـʙات أو الʺʛاكـʜ الاسʱفادة مʻها Ǽالʛʸف خلال فʛʱة زمʽʻة معقʨلـة
  .رجʽع أو تالفȐالفʛعʽة للاسʱفادة القʨʸ مʻها ، حʱى لا تʨʴʱل إلى 

وهى الؔʺʽات الʱي لا Ȟʺǽـʧ اسـʙʵʱامها علـى الʺـȐʙ :  الʛاكʙة والفائʹةوالأصʻاف ʨادالʺ .٢
ʖȄʛه الʺ، أوالقʚار أن هʰʱة مع الاعʽلʰقʱʶة مʽʻة زمʛʱامها خلال فʙʵʱقع اسʨʱم ʛʽاد غʨ 

  .صالʴة للاسʱعʺال وجʙʽة وʧȞʺȄ إعادة اسʙʵʱامها في غʛʽ أغʛاضها الأساسʽة
 مʨاصــفاتها فــي الʵʱــǼ ʧȄʜــʡ ʖʰʶــʨل فʱــʛة توهــى الʱــي تغʽــʛ:  الʱالفــةʻافوالأصــ ʨادالʺــ .٣

ʧȞʺȄ الاسʱفادة ، و ǽفقʙها ʽʰʡعة اسʙʵʱامهالʻؔه لʦتʻȄʜʵها وȞʷȃل قلل مʨاصفاتها الفʽʻة 
  . جʨدة أو Ǽعʙ تʛʽʹʴات تʕدȐ إلى تقلʽل أثار الʱلفأقلǼ عʺلمʻها في ال

 إلــى أدʡ ʖȐــʨل فʱــʛة تʻȄʜʵهــا مʺــا  مʨاصــفاتها Ǽــʰʶتوهــى الʱــي فقــʙ: الأصــʻاف الʱالفــة .٤
، أو الʱــي اســʱهلʗؔ مــʧ  خʜنــʗ مــʧ أجلــهالــȑʚعــʙم إمȞانʽــة الاســʱفادة مʻهــا فــي الغــʛض 

ــــʙʵʱام،  ــــʛت الاســ ــــʘ كʲــ ــــʛ الʴʰــ ــــʹى الأمــ ــــʅȄʛʸوȄقʱــ ــــʧ تــ ــــا عــ ــــʲلا  لهــ  الإعــــــادة ( : مــ
  .)الخ ... ، ʽʰعلʺʨʱʶدعات الʛجʽع Ǽالʳهة، ال

 ʺوال ʙاكʛوال ʙائʜو الʜʵʺال ʧم ʙʴات للʽصʨهنتʻى عʻغʱʶ :  
١.  ʙاعــʨى وفقــا للقʸالأقــ ʙــʴالأدنــى وال ʙــʴــة الʰاقʛنــة ومʜʵʺاف الʻة للأصــʛʺʱʶاجعــة الʺــʛʺًال

  .الʺʜʵنʽة الʶلʽʺة
  . الʙʳيʙة والʺʨاد إلا في حالات معʻʽة ونادرة أو الʢلʖ لأصʻافوقف عʺلʽة الʛʷاء .٢
مــʧ عــʙم  للʱأكــʙ ة الʳهــةالــʸادرة لإداروالʺــʨاد الفائــʹة أو صــʛف مʛاجعــة ʡلʰــات شــʛاء  .٣

  .Ǽعʹها ضʺʧ قʨائʦ الʨʱرʙȄ وجʨد 
٤. ʧʽبـــ ʛʺʱʶعـــاو الʺـــʱو إنالʜـــʵʺأة ندارة الʷـــʻʺلةوالإدارة  فـــي الʨʯʶو فـــي الʺـــʜـــʵʺال ʧنعـــ 

 فــي  الاســʱفادة مــʧ الأصــʻاف الʜائــʙة أو الʺــʱʶغʻى عʻهــاومʴاولــة دراســة إمȞانʽــةالʳهــة 
 .Ȑعʺلʽات أخʛ ولȞǼ ʨفاءة أقل أو بʱؔلفة أعلى

  :دعات الحكومية قواعد وإجراءات المستو ) . ٨(

  ʙالعه ʅȄʛتع: Șʽقʴʱف لʛʸǽ ʦǽʙʱʶف مʻة ؗل صʙعه ʛʰʱعǽلهاʽهʶة أو تʻʽمة معʙة خǽأو تأد  ،
  :قʦʶ العهʙ إلى نʨعʻ ʧʽتو
ـʖ فـي الʳهـات الʨȞʴمʽـة ؗالʺʽȞفـات أو  :عهʙ الإدارات أو الʺʨاقـع  .١ ʛؗـي تʱاف الʻوهـي الأصـ

  .ت الʺʽʰʱȞة وما ǽʺاثلهاʡفاǽات الȘȄʛʴ، أو تلʥ الʱي تʙʵʱʶم بها ؗالأثاث والآلا
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ًوهـي الأصـʻاف الʱـي تـʶلʦ لʺʣʨـف بʚاتـه وفقـا لʽʰʢعـة العʺـل الـȑʚ يʕدǽـه  :العهʙ الʵʷـʽʸة  .٢
ʙʽة الʰʽوحق ʖʽʰʢل سʺاعة الʲم.  

  ʙالعه ʙʽق:  
 ʙالعه ʖاقʛعلى م ʧʽعʱة علـى الإدارةبيʙوفة عهـʛʸاف الʺـʻالأصـ ʙـʽو قʜـʵʺـة الʰاقʛة مʙحـʨن 

مʧ واقع مʙʻʱʶ الʛʸف يʧʽʰ بها جʺʽع ) ٨نʺʨذج رقʦ (ات العهʙ أو الʺʨقع أو الʺʣʨف، في ʢǼاق
  .الʽʰانات الʺʱعلقة Ǽالʻʸف

  ʙنقل العه:  
 ʧة مـʙـة العهـʻاء معايʛإج ʖʳǽ ʛف إلى آخʣʨقع أو مʨإدارة أو م ʧة مʙاء نقل عهʹʱاق ʙʻع
قʰــــل الʺــــʶلʦ والʺــــʱʶلʦ، وȂعــــʙاد مʴــــʹʛ بʻقــــل العهــــʙة مــــʧ أصــــل وصــــʨرتǽ ʧʽعʱʺــــʙ مــــʧ الʺــــʨʯʶل 

  :ʟʱʵ وʦʱȄ تʨزȄعه ؗالآتي الʺ
  .نيʛسل الأصل إلى وحʙة مʛاقʰة الʺʜʵو لإجʛاء قʨʽد نقل العهʙة -
- ʦلʱʶʺة للʽانʲرة الʨʸال ʦلʶوت ، ʦلʶʺرة الأولى للʨʸال ʦلʶت.  

  ʙالعه ʧة عʽلʨʯʶʺال:   
تعʛʰʱ الإدارات والʺʨاقـع مـʨʯʶلة عʺـا ʨʴǼزتهـا مـʧ أصـʻاف العهـʙ الʺـʛʸوفة لاسـʱعʺالها وعلـى  -

  .ʦوصʽانʱها حʱى تʶقȌ مʧ عهʙتهʽها ضع الʹʨاȌǼ لʧʶʴ الʛقاǼة والʺʴافʤة علرؤسائها و
-  ʧة ؗاملة مʽلʨʯʶها مʻلا عʨʯʶة مʽʸʵʷة الʙاف العهʻأص ʧم ʛʲفا أو أكʻزته صʨʴǼ ʧم ʛʰʱعǽً ً

 .حʘʽ حʧʶ اسʱعʺالها والʺʴافʤة علʽها حʱى تʶقȌ مʧ عهʙته

 دعاتʨʱʶʺاف إلى الʻإرجاع الأص:   
   :حالات إرجاع الأصʻاف .١

  :ʱاليًوفقا للتقʰȄʛا ؗل ثلاثة شهʨر الʹʛورة عʙʻ  لʺʨʱʶدعات لتʛجع الأصʻاف  -
o هاʻاء عʻغʱأجله أو حالة الاس ʧم ʗفʛص ȑʚض الʛهاء الغʱان ʙʻع.  
o لفهʱها أو لʱʽم صلاحʙة أو لعʽاجة الفعلʴال ʧادتها عȄز ʙʻا ع.  

Ȅʜـــة والفʛع - ʛؗʺدعات الʨʱʶجعـــة، فـــي الʺـــʛʺاف الʻالأصـــ ʛفـــي أمـــ ʗـــʰال ʨـــȞǽن ʧـــة ، مـــʽ
، تʰـــȑʙ اخʱـــʸاص لʻʳـــة تـــȞʷلها الـــʶلʢة الʺʱʵـــʸة، مـــʧ ثلاثـــة أعـــʹاء علـــى الأقـــل 

نتʨصــʽاتها Ǽــʷأن الأصــʻاف الʺʛجعــة مــʧ حʽــʘ إضــافʱها إلــى مʵــʜو الʺــʨʱʶدع ، فʽʺــا 
ـــʙة مـــʧ إعـــادة –إذا ؗانـــʗ جʙيـــʙة أو صـــالʴة للاســـʱعʺال   أو إصـــلاحها إذا ؗانـــʗ الفائ

بʽــان نــʨع الإصــلاح الʺʢلــʨب مʰــʙئي، أو اســʱعʺالها تȃʛــʨ علــى تؔــالʽف الإصــلاح مــع 
  . الʵʱلʟ مʻها، عȘȄʛʡ ʧ الʽʰع أو الإتلاف وذلʥ مع مʛاعاة الʺʸلʴة العامة
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  :تʦʽʤʻ القʨʽد الʵاصة Ǽالأصʻاف الʺʛجعة  .٢
 ʥلʚة بـʸـʱʵʺـة الʻʳفـة اللʛعʺǼ جعةʛʺاف الʻالأص ʟʴة وفʻمعاي ʙعǼاتها تـʽصـʨع تʹ

، ة علــى حــʙة ومʨافقــة صــاحʖ الــʸلاحʽةلــعلــى مــʙʻʱʶ الإرجــاع Ǽــʷأن الʱــʛʸف فــي ؗــل حا
ن إلى مʛاقʰة الʺʜʵو لإثʰات قʽـʙ الأصـʻاف الʺʛجعـة الʙʳيـʙة مʧ مʙʻʱʶ الإرجاعتʶلʦ صʨرة و

تــʶعʛ حــʖʶ مʨʱســȌ أســعار تʨرȄــʙها فــي الــʻʶة الأخʽــʛة مــع حــʦʶ  و(والــʸالʴة للاســʱعʺال 
ـʚلʥ ) مʰلغ يʻʱاسʖ ومـʙة اسـʙʵʱامها  سـقاȋ العهـʙة عـʧ تـʶلʦ صـʨرة إلـى مʛاقـʖ العهـʙ لإ، وؗ

   .الإدارة أو القʦʶ أو الʺʨقع أو عʧ الʺʣʨف الʺعʻي

  :بʽع الأصʻاف الʺʛجعة  .٣
ʧʽعʱعيʽʰل الʰاف أو  قʻالأصـ ʥلـʱـاج لʱʴت ʙـي إذ قـʻاد الʺهʙوالإع ʖȄرʙʱال ʜاكʛلاغ مǼإ 

 .نوȃالʰʶʻة للأصʻاف الʺʰʱقʽة يʦʱ إشعار الʳهات الʨȞʴمʽة إذ قʙ تʴǼ ʨؔاجة إلʽهـا، Ǽعʹها 
عʻــʙ إتʺــام الʽʰــع تعــʙ الʳهــة الʺʱʵــʸة Ǽــالʽʰع مــʙʻʱʶ صــʛف  ، ʦ تʰʱــع إجــʛاءات الʽʰــعومــʧ ثــ

ــــع  ــــʻاف رجʽــ ــــʦ (أصــ ــــʨذج رقــ ــــى إدارة ) ١٠نʺــ ــــʸلاحʽة إلــ ــــاحʖ الــ ـــة صــ ــــʙ مʨافقـــ ـــــال Ǽعــ ، ʴǽـ
  .الʺʨʱʶدعات

  :إتلاف الأصʻاف الʺʛجعة  .٤
ـــʦ يʽʱـــʛʶ اســـʱعʺالها أو إصـــلاحها أو بʽعهـــا أو  يـــʦʱ إتـــلاف الأصـــʻاف الʺʛجعـــة الʱـــي ل

ʱفادة مʻها ، سʨاء ما أمʧȞ نقله وȂرجاعه أو ما ʸǽعʖ نقله مʧ مʨاقع اسʙʵʱامه ، وذلʥ الاس
Ǽعــʙ أخــʚ مʨافقــة الــʶلʢة الʺالʽــة الʺʱʵــʸة ومʨافقــة وزارة الʺالʽــة والاقʱــʸاد الــʻʡʨي فــي هــʚا 

  .الʷأن
 ʧمــ ʨـȞǽ ثلاثـة أعــʹاء ʧض مـʛا الغــʚل لهـȞʷـة تــʻʳفـة لʛعʺǼ ـة الإتــلافʽعʺل ʛـʳنوت Ȑ

 على أنه لإتلاف الأصـʻاف الʱـي –ًأن اقʱʹى الʴال ، وتعʙ مʛʹʴا بʚلʥ بʻʽهʦ عʹʨ فʻي 
) ١٠نʺـʨذج رقـʦ (تقʛر إتلافها تعـʙ الʳهـة الʺʱʵـʸة Ǽـالإتلاف مـʙʻʱʶ صـʛف أصـʻاف رجʽـع 

  .مʧ أصل وأرȃع صʨر يʛسل إلى إدارة الʺʨʱʶدعات 
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١٠٨ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 ) :المستودعات ( السجلات والنماذج الرسمية المستخدمة في المخازن  ) . ٩(
 

 :عʹʗ الاسʯلام : أولا 
  )١ نʦʸذج رقʤ: ( قʗ تʗʴ الفʕ ʟʴ اسʱلام مإشعار .١

 ʦʱة، إلى أن يʱقʕفة مʸǼ لامهاʱاف واسʻات ورود الأصʰذج لإثʨʺʻا الʚعʺل هʱʶȄو
ȑفʸʴها أو تʴلʽلها مȄʛʰʵا ولا تʛʳ أǽة قʨʽد ʨʺǼجʖ هʚا الʨʺʻذج ً. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 مʛʹʴ فʟʴ ومعايʻة .٢
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١٠٩ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 ) ٢ ʦʸذج رقʤن( : مʛؗʚة اسʱلام  .٣
وʱʶȄعʺل هʚا الʨʺʻذج لإثʰات اسʱلام الأصʻاف Ǽعʙ فʸʴها وقʨʰلها وتʶلʽʺها ʸǼفة 

ʟʱʵʺدع الʨʱʶʺر الʨأو مأم ʧʽة لأمʽنهائ.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 وʱʶȄعʺل هʚا الʨʺʻذج لإثʰات اسʱلام الأصʻاف  )٣نʦʸذج رقʤ   ( : مʛʹʴ اسʱلام  .٤
ʰʽها الʱي تʙعʨ الʹʛورة لاسʙʵʱامها مʰاشʛة ؗʺʨاد  ʛؗʱوقات أو لʛʴʺة والʽمʨʽالإعاشة ال

 .ʸǼفة مʰاشʛة في مʨاقع العʺل للأغʛاض الʺʸʸʵة لها
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١١٠ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

  )٤ نʦʸذج رقʢǼ : )ʤاقة صʻف  .٥
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :الأتي الʙʶف مʥ الʦʯʴʸدع العام ʗʳʯʴǻم عʹʗ : ًثانʻا 

  )٧ نʦʸذج رقʡ : ) ʤلʖ صʛف الʺʨاد .١

 
 
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قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        *  ١١١

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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١١٢ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 
 

 
  

 
 

 
 

  أنʛيʙرب  يʙʱʺةالʽفʷؔآت الʷʻʺانة الʽة صʽعʺل.  
 

 

  حʛʷǽ مʨانة مفهʽآتصʷʻʺال.  
  ʧʽʰانةّيʽة صʽʺآت  أهʷʻʺافوالʙها أه.  
 فʻʸǽ انةʽʸاع الʨآت أنʷʻʺلفة للʱʵʺال .  
  ضحʨانةيʽʸال Șʽʰʢات تʨʢخ. 

 

 

  
 

  

  ٢٠   .الʺʷʻآت صʽانةمفهʨم إدارة و ١
  ٣٠  أهʺʽة الʽʸانة وأهʙافها ٢
٣٠   ٣  
  ٤٠  .)، الإسعافʽة الʽʴʽʴʸʱة ،ائʽةالʨق: (  أنʨاع الʽʸانة ٤
  ١٢٠  .)ورش تʽʰʢقʽة  ( خʨʢات تȘʽʰʢ الʽʸانة ٥

  ٢٤٠ =الʺʨʺʳع   
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١١٣ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 

  :مقدمة 
ولʧؔ نʙيʛو مʷʻآتهʦ  يالأشʵاصهʻاك الʛʽʲؔ مʧ و. ها ǽعʙʺʱ على ʽؗفʽة إدارة وتʷغʽلالʺʷʻآتنʳاح 

ʛد الʺعʨم وجـʙعـ ʖʰʶǼهـي ،فـةʱʻـاف يʢʺال ʦاغ  بهـʛا إلـى فـʨققـʴǽ فـي ندو أن ʦدهʨوجـ ʧد مـʨʷـʻʺف الʙالهـ
نأن Ȟǽـʨ و. تعʺلو تʙار بها مʷʻأتهالʽؔفʽة الʱي يʰʻغي  الʺʨʯʶل إلى  أن يʛʤʻالʺهʦمʧ لأن . إدارة الʺʷʻأة

ǽʙة عʺلهلʢل خʨواضح ح ʦها  فهȘʽقʴأجل ت ʧافهامʙأه .   

 
مʛʵجــات جʽــʙة ســʨاء ؗانــʗ عʽʻʽــة أو تʴلʽــل مفــʸل لʽؔفʽــة تــʨفǽ  ʛʽعʻــي ʺʻــʷأةالʽل  تــʷغمفهــʨم

ُبــʛامج وأنــʢʷة، وتؔــȞǼ ʨفــاءة عالʽــة تʴقــȘ الهــʙف الʺʻــʨʷد مــʧ وجʨدهــا، و جــʙا أن ʴǽــʙد مــʧ الʺهــʦ ن
بʻـاء علـى  إسـʛʱاتʽʳʽةوضـع  مـʧ الاسـʱفادة مʻهـا وʺʽʱʧȞـل في مʷʻأتهقʨة الʺʨʯʶل عʧ الʺʷʻأة مʨاʧʡ ال

، والــȑʚ  الʱــʷغʽلفــيبʨضــʨح علــى الʺــʻهج الʺʰʱــع خʱʢــه ʳǽــʖ أن تــʟʻ ؗʺــا ، ه العʺــل لǽʙــʢʵــةذلــʥ ل
ʽـسـǽʙل ʧʽعلــى العــامل ʙʺʱأةعʷــʻʺور إل، ه فــي الʛʹالــ ʧا مـʚهــȑ بʨلــʢʺــل للعʺـل الȞʽاء هʷــه نــʻم ʘــʽʴǼ

 ،ل علــʽهʦاعʺــوتʨزȄـع الأعلــى حــʙة  الʱعــʛف Ǽـʶهʨلة علــى الأشــʵاص الʺـʕهلʧʽ للقʽــام ȞǼــل مهʺـة هʻȞʺǽـ
ʱا يʚوهــʖلــʢفــʛهــاة معʱʽʺʻهــا وتʛȄʨʢوالعʺــل علــى ت ʧʽهلات العــاملʕار مــʛʺʱاســǼ  العʺــل فــي ʚــʽفʻلأن ت 

ʦهʽعل ʙʺʱعǽ احهʳون ʦيهʙأي.  
ǽ ،هــاʻقعــة مʨʱʺجــات الʛʵʺال Șــʽقʴأة، وتʷــʻʺد الʨوجــ ʧف الأســاس مــʙالهــ Șــʽقʴإن ت ʙــʺʱرة عʨʸــǼ

 ،قـʟ أو خʢـأ فـي الإدارة نوجـʙ لا ʻȞʺǽـʥ العʺـل ǼـȞʷل جʽـʙ إذا إدارتهـا، حʽـʘمـȐʙ نʳـاح كʽʰـʛة علـى 
 الـــʹʛورȄةȑهʻـــاك العʙيـــʙ مـــʧ الʴʱـــǽʙات الʱـــي تʢʻـــʨ علʽهـــا إدارة الʺʻـــʷأة تـــʷʺل مʳʺـــل الأعʺـــال لأن 

  :، ؗالʱالي الʺʷʻأةؗافة جʨانʖ الإدارة في  مʧ تʻفʚʽ الʺʨʯʶل عʻها الʱأكʙعلى ʖʳǽ لʚلʥ . الʳʻاحه

   :المالي الجانب إدارة .١
 ʨات في إدارةوهǽʙʴʱال ʛʰأك ʧم ʙآت واحʷʻʺـان في لأنه، الʽالأح ʧمـ ʛـʽʲؗ ʨـȞǽن ʖʰʶالـ 

 أو عـʙم عـʙم ؗفاǽـة الȄʨʺʱـلإن بـل ها في أداء الʙور الʺʢلʨب مʻها ȞǼفـاءة، الȑʚ يʕدȑ إلى فʷل
Ȑ نȞǽـــʨ لـــʙفʽهــا، وهʻـــا لابــʙ أن العʺـــل أو ʴǽـــʙ مــʨ ʧقــف قـــʙ ي القــʙرة علـــى إدارتــه Ǽـــʨʸرة جʽــʙة

Ȑفادة القʨʸ مʧ الȄʨʺʱل الʺʟʸʵ لـه، والعʺـل والقʙرة على الاسʱʺهارة  الةالʺʨʯʶل عʧ الʺʷʻأ
 ȘـȄʛʡ ʧـع لهـا، أو عـʰʱي يʱهة الʳال ʧة مʽʺسʛال ʛʢالǼ ل إماȄʨʺʱد الʨار وجʛʺʱاس ʛʽفʨقعلى ت

 ʠخفــ ʥلʚــ الʺــʛʸوفات الــʙعʦ والʛعاǽــة مــʧ غʛʽهــا وفــȘ الأنʤʺــة والقــʨانʧʽ الʺʤʻʺــة لــʚلʥ، وؗ
  .لʺʢلȃʨة نوالʻفقات وضʢʰها قʙر الإمȞان دو الإخلال Ǽالؔفاءة ا
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١١٤ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

   :البرامج والأنشطة إدارة .٢
ʳǽـʖ نقʨȞǽ ʙ الهʙف الأساس الȑʚ هʚا إدارة الʛʰامج والأنʢʷة فʽها، وإدارة الʺʷʻأة تʷʺل 

ʽــʜ علʽــه ʛؗʱال ،ʗامج لأنــه مهʺــا ؗانــʛــʰة والʢʷالأنــ ʧجاتهــا مــʛʵم ʗانــ  الإدارة جʽــʙة ورائعــة، وؗ
عـʧ وجـʨد خلـل فـي مȞـان مـا لـȐʙ ؗـان ذلـʥ دلـʽلا ، Ȑضعʽفة أو لا تʛقـى إلـى الʺـʨʱʶ الʺʢلـʨب

 ʙــــʽأكʱالǼ ʗد، بــــل ؗانــــʨجــــʨد الʛــــʳʺأ لʷــــʻت ʦــــة أو خاصــــة لــــʽمʨȞأة حʷــــʻم ȑالإدارة، لأن أ ʥُتلــــ
" العائʙ الʺʛتقـʖ"لأهʙاف تʛʤʱʻ الʳهة الʺʨʯʶلة عʻها أن تʴʱقȘ فʽها ومʻها، وهʚا هʨ ما ʶǽʺى 

ʧأن مـ ʙʳا نʚع، لهȄارʷʺأةفي الʷـʻʺال ʛيʙيـ ȑʚالـ ʟʵʷمهʺـات الـ ʦةوضـع هـي   أهـʽʳʽاتʛʱإسـ 
 لʺʷʻأته تʹʺʧ أن تʴʱقȘ مʛʵجاتها مʧ الʛʰامج والأنʢʷة الʺـʱʶهʙف تʴقʽقهـا مʻهـا وفʽهـا جʙʽة

ʛـــʲهــــا وأكʻم ʛــــʤʱʻʺر الʙالقـــǼ ــف فــــي الʺʻـــʷأة والʺʱعــــاونʧʽ معهــــا العــــاملʧʽ جهــــʨد ؗافـــة ، وتʽʣʨــ
  .والاسʱفادة مʧ قʙراتهʦ لʻʱفʚʽ تلʥ الإسʛʱاتʽʳʽة وتʴقȘʽ الهʙف الʺʨʷʻد مʻها

  : العاملين إدارة  .٣
ǼالʱـــʙرʖȄ لʽـــʨʴʰʸا فʽهـــا  تʺȞـــʧʽ العـــاملʧʽ يأفـــʹل Ȅʛʡقـــة لإدارة وتـــʷغʽل الʺʻـــʷآت هـــإن 

ـــاءة، و ــة مــــʻهȞǼ ʦفـ ـــام الʺʢلȃʨــ ـــى أداء الʺهـ ـــة إدارة الʺʻــــʷأة أكʲــــʛ خʰــــʛة وقــــʙرة علـ لــــʹʺان سلاسـ
ـــاملʧʽ فʽهــــا والاهʱʺــــاموتــــʷغʽله ــة لابــــʙ مــــʧ الاســــʱʺاع إلــــى العـ ʽــــة ʱȃلʰبهــــʦ و ا Ǽالــــʨʸرة الʺʢلȃʨــ

ʦاجاتهʽʱواح ، ʙʽʳال ʛيʙʺال ȑʚال ʨاصل مع هʨʱة الʽفʽؗ فʛعǽȑʚمعه، وال ʧʽدائʺا ي العامل ʛؗʚʱ
 العـاملʧʽ معـه،  بـʧʽيـʦʱ حلهـا صـʛاعات لـʦ وجـʙتإذا الʺʻـʷأة Ǽـʨʸرة جʽـʙة أنه لا Ȟʺǽـʧ تـʷغʽل 

  أǽـʹا، لأنـه بـʚلʥ لا والʽʸʵʷةالعʺلʽةʧʽʶʴʱ حʽاتهʦ تهʦ لʛʴص على مʶاعǽʙن ولهʚا علʽه أ
ǽ العامل ʙاعʶلȌح أفʹل فقʰʸʽ، ǽ عʺلبل ʙاعʶ الأفʹل ʨȞʽأته لʷʻن م.  

 

   :تعريف الصيانة   ) .أ ( 
الʙʰيهي أن تـʦʱ الʺʴافʤـة علـى مʧ ن إ فنʷاء وتʳهʜʽ الʺʷʻآت،الʰاهʤة لإالʺالʽة نʛʤا للʱؔلفة 

، عʺʛها الافʛʱاضيتلʥ الʺʨȞنات الʰاهʤة القʽʺة مʧ جʺʽع الʺʕثʛات الʱي تʕدȑ إلى تلفها أو إنقاص 
Ǽ ʥناتوذلʨȞه مʚة على هʤافʴʺـع ها وأدواتها الʽʺʳروسـة لʙʺـة والʢʢʵʺة الʴʽʴʸانة الـʽʸاء الـʛإجǼ

أن إدارة الʺʻـʷأة تʳʱاهـل فـي  الأحʽـان ʽʲؗـʛ مـʧالʺـȞʷلة فـي تؔʺـʧ  و،نمʨȞنات الʺʻـʷأة بـʙو اسـʻʲʱاء
ʙلفة بʱʵʺاعها الʨع أنʽʺʳǼ ةʴʽʴʸانة الʽʸهـاافع ودور الʻدة ومʙعʱانة  ( مʽʸالـ ʧة عـʽولʕʶم الʺـʙعـ

Ȑووجʨد جهات أخʛ مʨʯʶلة عʻها، عʙم وجʨد مʨارد مالʽـة للـʽʸانة، عـʙم وجـʨد مʵʱـʟʸ للـʽʸانة 
  .) الخ .... في الʺʷʻأة، 
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١١٥ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 ) الإســعافʽة(  إلــى اعʱʺــاد نʤــام الــʽʸانة الʱقلǽʙʽــة القǽʙʺــةقــʙ لʳــأت Ǽعــʠ إدارات الʺʻــʷآت و
نسʨȞʽ الʹʛر أكʛʰ، والأثʛ على ؗفاءة الʺʻـʷأة ʙها وعʻ، وهي صʽانة الإصلاح وقʗ حʙوث العʢل

 ʦʱيـــ ʙمــع مــا قــ ،ʛــʽʲȞǼ ʛــʰــدفعــأكʳʽʱانة نʽʸالــ ʥلـــʱد لʨال وجهــʨأمــ ʧانة ه مــʽʸالـــ Șــʽʰʢاهــل تʳة ت
مʨʺʳعـة الإجـʛاءات وسلـʶلة العʺلʽـات الʺـʛʺʱʶة الʱـي ʳǽـʖ القʽـام  (  هـيو الʴʽʴʸة ʽʺʳǼـع أنʨاعهـا

  .) الʱام للعʺل في وضع الاسʱعʙاد جعل الʺʷʻأة بها بهʙف 
 ʗهʰʻت ʙوق ʦـاء العـالʴلـف أنʱʵآت فـي مʷـʻʺة للʲيʙʴـاد علـى الإدارة الʺʱالاع ʧعـ ʗلـʵوت ʥلʚلـ

ʷʺل جʺʽـــع أنـــʨاع ʱـــنʤـــام الـــʽʸانة الإســـعافʽة مʻـــʚ عهـــʙ الʵʺـــʻʽʶات وʡـــʨرت بـــʛامج الـــʽʸانة لـــʙيها ل
ة الʱـي تـʹʺʧ الʴفـاȍ علـى الʽʸانة الʨقائʽة والʨʱقعʽة والʛقابʽة والإنʱاجʽة وغʛʽها مʧ الأنʨاع الʺʱʵلفـ

   .ؗفاءتها مʨȞنات الʺʷʻأة وزȄادة عʺʛها الافʛʱاضي وجʨدة وزȄادة 
الــʹʨء عــʧ الȄʛʢقــة الــʴʽʴʸة لʽʰʢʱــȘ الــʽʸانة الʳــʜء مــʧ الʺʨضــʨع  ســʦʱʽ إلقــاء وفــي هــʚا 

  .ʽʺʳǼع أنʨاعها على مʨȞنات الʺʷʻأة الʺʱʵلفة 

  :أهمية وأهداف الصيانة    ) .ب ( 
تʨقــف الʰــʛامج والأنــʢʷة، لأن عــʙم اســʙʵʱام الʺʛافــȘ  حــال الــʽʸانة عʺلʽــة مــʛʺʱʶة حʱــى فــي

للإهʺال أو الʱلف نʛʤا لعʙم الاهʱʺام الʺʰاشʛ بهـا، مʺـا ʱعʛض والأدوات لفʛʱة مʧ الʨقʗ قʳǽ ʙعلها ت
 ʥلة ذلʲأم ʧوم ،ʥلʚر بʨعʷدو ال ʦʵʹʱأو ت ʛʰؔات بها تʽلفʱال أو الʢالأع ʠعǼ علʳǽأ، ( نʙʸال

   .)الخ .... والʨʴادث الؔهȃʛائʽة، انʱهاء الʸلاحʽة، َوالأرضة، وتʛʶب الʺʽاه، 
  :وʛʰȄز الʙور الʺهʦ لعʺلʽات الʽʸانة في تʴقȘʽ الأهʙاف الآتʽة 

ؗفــاءة ʹʺان حــʧʶ الأداء وȃالʱــالي لʺʻــʷأة ومʛافقهــا لــالʺʴافʤــة الʙائʺــة علــى الʴالــة الʽʳــʙة ل .١
  .الʺʛʵجات 

سʨاء في الأمʨال أو فـي عـʙم ʛ ئخʶاتʰʰʶه مʧ قʙ وما والʱلفʽات الإقلال مʧ حʙوث الأعʢال  .٢
   .الاسʱفادة مʧ الأدوات الʺʨجʨدة لʱعʢلها مʲلا 

  .ȐزȄادة العʺʛ الافʛʱاضي للآلات وȃالʱالي الʨʸʴل على عائʙ أكʛʲ جʙو  .٣
  .ʺʛافȘ الʺʷʻأة وأدواتهاتʴقʛʣ Șʽوف تʷغʽل مʱʶقʛة وȃالʱالي زȄادة شʛوȋ ومʻاخ الʶلامة ل .٤

    :معرفة أنواع الصيانة   ) .ج ( 
ʦʶقʻع العʺل إلى الآتي تʨن ʖʶانة حʽʸأعʺال ال :  

ــǼ ʦʱــʸفة دورȄــة وحــʖʶ و : الــʽʸانة الʨقائʽــة .١ هــي مʨʺʳعــة الفʨʴصــات والʵــʙمات الʱــي ت
أو مـــʧ قʰــل الفʽʻـــʧʽ ذو الʰʵـــʛة مـــʙيʛ الʺʻــʷأة، و تʴـــʙد مــʧ قʰـــل  (خʢــة زمʽʻـــة مʨضــʨعة 

عـــʧ العʺـــل لʺعالʳـــة القـــʨʸر إن وجـــʙ قʰــل وقـــʨع العʢـــل أو الʨʱقـــف )  القــائʺǼ ʧʽالـــʽʸانة
  .والاسʱفادة مʧ هʚا الʺʛفȘ أو تلʥ الآلة
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١١٦ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

 ʛـاهʤور الʙالـ ʟـʴالف ʘـʽا حȄʛا وشـهʽعʨʰـا وأسـʽمʨـة يʽقائʨانة الʽʸات الʽعʺل ʦʱوتȑ ȑ
وتغʽـǼ ʛعـʠ الأجـʜاء الʤʻافة والʽʤʻʱـف الʺـʛʺʱʶة، وأجʛاء عʺلʽات ومʛافȘ الʺʷʻأة، لأجʜاء 

 ʥم ذلʜة إذا لʢʽʶʰال.  
هـي مʨʺʳعـة العʺلʽـات الʱـي تـʦʱ لإصـلاح  و: ة الʺʢʢʵـةالʽʸانة الʽʴʽʴʸʱة أو العلاجʽـ .٢

  :يʦʱ فʽها ، الآلات حʖʶ خʢة زمʽʻة مʨضʨعةالʺʛافȘ في الʺʷʻأة أو 
  .تغʛʽ الأجʜاء الʱالفة أو الأجʜاء الʱي انʱهى عʺʛها الافʛʱاضي  -
  Ȑســʱعʺال مــʛة أخــʛ مʲــل الاعــادة لإإجــʛاء عʺلʽــات الإصــلاح علــى Ǽعــʠ الأجــʜاء  -

 أو إصـلاح الأبـʨاب ،مـʧ الʽʵـام مـʲلاʱآكـل أو الʺʱـʷقȘ جʜئʽـا إصلاح الʜʳء الʺ( 
ʛʶؗ ي بهاʱفـح ،الʡ ـةʳران، أو معالʙـʳال ʙفـي أحـ ʛهـʤت ʙي قـʱال ʨقʷال ʙق أو س

  .)الخ  ... ،ȑالʺʳار
 أو إجـʛاء مـʶح ؗامـل ،الʽʸانة الʙورȄـة للإنـارة ودورات الʺʽـاه مـʲلاإجʛاء عʺلʽات  -

 ʧم ʙأكʱأة للʷʻʺالǼ اتʙها للعʺلعلى ؗافة الʺعʱʽها وصلاحʱسلام.  
الأعʢـــال هـــي مʨʺʳعـــة العʺلʽـــات الʱـــي تـــʦʱ لإصـــلاح  و:ســـعافʽة أو الʢارئـــة  الـــʽʸانة الإ .٣

 ʚــʽفʻʱـاء الʻتقـع أث ʙـي قــʱارئـة الʢوث تلــف مفـاجئ الʙـʴـة لʳʽʱأو آلـة أو جهــاز،ن Șفــʛفـي م 
ʚه ʖʰس ʨȞǽ نوعادة ما ʧال ناتج  مʢـاع ه الأعʰم إتʙامعʙʵʱة للاسـʴʽʴʸقـة الـȄʛʢأو  ال

  .عʙم تȘʽʰʢ الʽʸانة الʨقائʽة الʴʽʴʸة 

   :خطوات تطبيق الصيانة    ) .د ( 
 ʧلة عـʨʯʶات الإدارة الʺـʰواج ʧأنه م ʛؗʚأن ن ʙانة لابʽʸال Șʽʰʢات تʨʢد خʛء في سʙʰل الʰق

 مʧ الإدارة الʺʨʯʶلة عʧ الʽʸانة في الʳهة الʱي يʰʱـع  الʟʵʷ الʺʨʯʶل عʧ الʽʸانةتʙʴيʙالʺʷʻأة 
ʜ ʛؗʺهـا أو ، أولالها الʻا عʛاشʰلا مʨʯʶم ʨȞʽبها ل ʧʽالعامل ʙف أحʽنتؔل ،ʨȞʽالـنلأنـه سـ ʟʵʷالـ  ȑʚ

ســʱʽاǼع مــʨاʧʡ الʱلــف أو الأضــʛار الʨاقعــة وȄــʳʶلها لǽʙــه وȄعʛفهــا حــȘ الʺعʛفــة ؗʺــا ǽعــʛف أساســات 
الʺʷʻأة وتʺʙيʙاتها الʽʴʸة والؔهȃʛائʽة وما شاǼه ذلʥ، وȄعʛف أǽʹا ؗافة الʺعʙات والأدوات والآلات 

، ومȐʙ جʨدتها ومʢʱلʰاتها وتʨارȄخ أعʢال ؗل ما سـȘʰ ومـاذا تـʦ لهـا سـاǼقا مـʧ صـʽانة، وهـǼ ʨالʳهة
 ȑʚات الʨʢه خʚه ʚʽفʻء تʖل على عاتقه عʺʴʽس ʧم ʙانة، ولابʽʸال Șʽʰʢـل تʰق ʧالؔامل مـǼ دعʺه

  .الإدارة لʚʱلʽل ؗل الʸعȃʨات الʱي قʙ تعʛʱض تʻفʚʽ خʨʢات تȘʽʰʢ الʽʸانة 
  :ʽʸانة الʴʽʴʸة فʽʺا يلي ونلʟʵ خʨʢات تȘʽʰʢ ال

١.  ʙيʙʴاقع وتʨʺوال ʧهاالأماكʱانʽاد صʛʺة الʜو :الآلات والأجه ʦʱȄǼ ʥذلʛʸʴنات  ؗافةʨȞم 
ــة فــــي جــــʙول أولــــي يʨضــــح ، الʺʻــــʷأة الʱــــي تʱʴــــاج إلــــى صــــʽانة وتʛتʰʽهــــا حــــʖʶ الأهʺʽــ
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١١٧ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة        * 

مʨاصفات الʺʨȞنات وعʙدها ومʨقعها في الʺʻـʷأة وغʛʽهـا مـʧ الʺعلʨمـات الʺهʺـة اللازمـة 
  .نʱعʛف على ؗل مʨȞ مʧ مʨȞنات الʺʷʻأة لل

مʢʢʵـات إن تـʨفʛ  :الʺʢʢʵـات للʺʻـʷأة أو الʱؔالʨجـات لـلآلات الʱأكʙ مـʧ تـʨفʛ جʺʽـع  .٢
ـــابههاالإنــــʷائʽة أو الؔهȃʛائʽــــة ( الʺʻــــʷأة  ــات ، وال)أو الʙʺʱيــــʙات الأرضــــʽة ومــــا شـ ʱؔالʨجــ

مـــʧ أهـــʦ  الآلات والʺعـــʙات فـــي الʺʻـــʷأة، ǽعʰʱـــʛالʵاصـــة بʱـــʷغʽل وصـــʽانة وقʢـــع غʽـــار 
  ، الأمʨر الʱي ʖʳǽ عʙم إغفالها في تȘʽʰʢ عʺلʽات الʽʸانة

ّتلʥ الʺʢʢʵـات والʱؔالʨجـات تـʶهل علـى مـʨʯʶلي الـʽʸانة أو مʻفـʚيها سـʛعة إذ أن 
 الـــʴʽʴʸة وعʺلʽـــات الـــʽʸانة وقʢـــع الغʽـــارالʨصـــʨل للʵلـــل أو معʛفـــة Ȅʛʡقـــة الʱـــʷغʽل 

تلــʥ الʺʢʢʵــات أو م وجــʨد فــي حالــة عــʙو والʺعــʙات وȃالʱــالي ǽــʶهل صــʽانʱها، لــلآلات
  :يʰʱع آلاتي الʱؔالʨجات 

 الإنـʷائʽة تمʵاʰʡة الإدارة الهʙʻسʽة Ǽالʳهة لʜʱوʙȄ الʺʷʻأة ʨʸǼرة عʧ الʺʢʢʵا -
 .الؔاملة للʺʻʰى 

 وفـــي ،للʴـــʨʸل علـــى الʱؔالʨجـــات اللازمـــةلـــلآلات أو الʺعـــʙات مʵاʰʡـــة الʺـــʨرد  -
 مʷʻأه مʺاثلة ومʴاولـة ʦʱʽ مʵاʰʡة أو زȄارة أʽȑها مʻهʦ فحالة تعʚر الʨʸʴل عل

خʢــه الــʽʸانة لــلآلات والʺعــʙات نــʵʶة مــʧ تلــʥ الʱؔالʨجــات أو الʴــʨʸل علــى 
  .لʙيهʦالʺʺاثلة 

ʽــــʦʱ الاســــʱفادة ʰʵǼــــʛاء الــــʽʸانة الʺʨجــــʨديʧ فــــي ف تعــــʚر وجــــʨد مʻــــʷأه مʺاثلــــة ذاإ -
  .الʺʷʻأة أو خارجها 

اني وفـــȘ تفــʽʸلات الʺʢʢʵـــات للʺʰــيــʦʱ الاʡــلاع علـــى ؗــل  :تʙʴيــʙ عʺلʽــات الـــʽʸانة  .٣
ــــل، أو  ـــه الʺــــȞʷلة أو الʵل ــات الʺȞــــان الــــȑʚ فʽـ ة الــــʸانعة فــــي الʱؔالʨجــ ʛؗʷــات الــــ تعلʽʺــ

ـــلاحʽة الآلات والʺعـــــʙات الʵاصـــــة Ǽـــــʽʸانʱها الʵاصـــــة Ǽـــــ ـــة والإصــ  قʢـــــع الغʽـــــاروالʨقائʽــ
وقʛاءتهـا على تلʥ الʺʢʢʵات والʱؔالʨجات ʺʛʺʱʶ الʙائʦ والʡلاع الإ وʱʶȄلʜم الʺʢلȃʨة، 

  .في أعʺال الʽʸانة والʛجʨع إلʽها ؗل ما دعʗ الʴاجة لʚلʥواسʽʱعابها قʰل الʙʰء 
كـل إجـʛاء لابـʙ أن ǽقـʨم Ǽـه فȄʛـȘ الـʽʸانة نʴـʨ جـʜء : هʻـاوȄقǼ ʙʸعʺلʽات الـʽʸانة 

ʧʽأة أو معʷʻʺال ʧالآلة  م.  
الʺʢلȃʨـــة ǽقـــʨم مـــʕʶول Ǽعـــʙ تʙʴيـــʙ عʺلʽـــات الـــʽʸانة  :عʺـــل نʺـــاذج وجـــʙاول الـــʽʸانة  .٤

ــالنالـــʽʸانة Ǽالʺʻـــʷأة بʱـــʽʳʶلها فـــي   فالأعʺـــال ،ʺـــاذج يـــʦʱ تـــʽʺʸʺها حـــʖʶ نـــʨع الأعʺـ
، آخʛالʨʽمʽة يʦʱ تʽʺʳعها في نʺʨذج، والأعʺال الأسʨʰعʽة يʦʱ تʽʺʳعها أǽʹا في نʺʨذج 

  .والʷهȄʛة وهʚȞا 
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 ʦʱــȄــلاع وʡانةإʽʸالــ ȘــȄʛانة فʽʸاءات للــʛإجــ ʧمــ ʦفــة مــا تــʛــاذج لʺعʺʻال ʥعلــى تلــ 
   .لʽʸانة Ǽالʺʷʻأة Ǽاثʦ يʦʱ حفʤها في الʳʶلات الʵاصة زمʧ ، ساǼقا

Ǽعʙ ما تʦ حʛʸ جʺʽع عʺلʽات الʽʸانة الʺʢلȃʨة لʽʺʳع مʨȞنـات  :عʺل خʢة الʽʸانة  .٥
يـــʦʱ وضــع تـــʨʸر مـــʱʶقʰلي لعʺلʽـــات ، الʺʻــʷأة وتʺـــʗ معʛفـــة أنـــʨاع الــʽʸانة لؔـــل عʺلʽـــة

ʲـــʛة ) ســـȄʨʻة ، شـــهȄʛة ،أســـʨʰعʽة( خʢـــة صـــʽانة زمʽʻـــة وفـــȘ الـــʽʸانة  وفـــȘ الاحʽʱـــاج وؗ
  :عاة ما يلي مع مʛا، الاسʙʵʱام

الفʽʻــة للــʽʸانة فــي الʳهــة، أو الȄʨʺʱــل الــȞʺǽ ȑʚــǼ ʧــه دفــع تؔــالʽف تــʨفʛ العʺالــة  -
  .إحʹارهʦ مʧ الʳهات الʵارجʽة الʺʸʸʵʱة 

  .تʨفʛ قʢع الغʽار والعʙد والأدوات اللازمة -
  .أوقات الʚروة والʺʨاسʦنأن لا تʨؔ في  -
   .إجازات الأعʽاد وȂجازات الفʧʽʽʻنأن لا تʨؔ في  -

 للʺʻـʷأة مʧ أهʦ العʻاصʛ الʱي تʛفع ؗفاءة عʺلʽة الʽʸانة :الʺʙرȃة العʺالة الفʽʻة اخʽʱار  .٦
 الʺʙرȃـــة لإعʺـــال  الفʽʻـــة وخفـــʠ تؔالʽفهـــا هـــʨ عʻـــʛʸ العʺالـــة فʽهـــالʺعـــʙاتأو الآلات وا

 الأفــʛاد الــʚيʧ يʨʱســʦ فــʽهʦ القــʙرة علــى اســʽʱعاب الأشــʽاء ومʨȞنــات لأن انʱقــاءالــʽʸانة، 
إنʳـاز حها Ǽʺعʙات و القʙرة على تʺʜʽʽ الأعʢـال وأسـʰابها وȂصـلاوالفي الʺʷʻأة الʨحʙات 

ʛʽʸق ʗانة في وقʽʸأعʺال ال ʥقلل ، ؗل ذلǽ ʧقف العʺل مʨة تʛʱأة فʷʻʺال ʧء مʜفي ج
ʥه الآلـــة أو تلـــʚـــةكʺـــا أن العʺالـــة ،أو فـــي هـــʽʻالف  ʠفـــʵـــة تȃرʙʺانة لأنهـــا  الʽʸتؔلفـــة الـــ

مـا  ومʻها أومعʛفة ما ʧȞʺǽ اسʙʰʱاله  الʺʱʶهʙفة Ǽالʽʸانةالʷؔف على الʨحʙات تʽʢʱʶع 
ـــʦʱ تʽʤʻفـــه  ــلاحه و وأي ـــه مـــʛة أخـــȂʛعـــادة إصـ ʰʽ ʛؗتȐ ، امʙʵʱأن اســـ ʥذلـــ ʧمـــ ʟلʵʱʶـــ ون

   :الʺʙرȃة يʕدȐ إلى الفʽʻة العʺالة 
  .هاحʙاتمʛافȘ الʺʷʻأة وورفع ؗفاءة تʷغʽل  -
  .تقلʽل الʱلفʽات أثʻاء عʺلʽة الʽʸانة -
  . الʽʸانة  فيقʢع الغʽار الʺʱʶهلؔةالأدوات وتقلʽل  -
 .أقʛʸ وقʗ مʺʧȞ تقلʽل الʨقʗ اللازم للʽʸانة وȂتʺامه في  -
  .الاسʱعʙاد الʱام لʺʨاجهة الʛʤوف الʢارئة والʴالات الʛʴجة  -

ـــة لعʺلʽــــات الــــʽʸانة  والأدواتمʺــــا لاشــــʥ فʽــــه أن تــــʨفʛ العــــʙد :العــــʙد والأدوات  .٧  اللازمـ
ʨʺعة للʨضʨʺانة الʽʸال Ȍʢاح خʳفي ن ʛاشʰم ʛʽلفة له تأثʱʵʺال ʗقـʨها فـي الʚʽفʻقع وت

 ʛʽتأخ ȑد لها دو أʙʴʺنال.  
مـــʧ واقـــع الʰʵـــʛة مʢلـــʨب وȄـــʦʱ تʙʴيـــʙ العـــʙد والأدوات الʺʻاســـʰة واللازمـــة لؔـــل عʺـــل 

  . وʦʱȄ تʽʳʶلها في نʺاذج خاصة تʴفȎ في الʳʶلات الʵاصة Ǽالʽʸانة،والȃʛʳʱة
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و مـــʕʶول الʺʻـــʷأة أنلابـــʙ أن Ȟǽـــʨ لـــȑʙ إدارة  :الـــʽʸانة ʱـــʽʳʶل معلʨمـــات لعʺـــل نʤـــام  .٨
الʱـــي  لʱـــʽʳʶل ؗـــل عʺلʽـــات الـــʽʸانة ) الʛʱؔونـــي أو ورقـــي  ( نʤـــام ؗامـــلالـــʽʸانة بهـــا 

 ، تʦ القʽام بهاȞǼل تفاصʽلها الʙقʽقة الʱيأجʗȄʛ لʺʛافȘ الʺʷʻأة أو الآلات والʺعʙات فʽها 
الʺعلʨمـات الʱـي تـʳʶل فـي هـʚا تلـʥ  حʽـʘ أن وأسʺاء مʧ قـام بهـا وأرقـام الʨʱاصـل معـه،

 ʨؔام تʤʻنال ʛيʙرفعها لـلإدارة وتقـ ʦʱي يʱانة الʽʸال ʛȄقارʱل ʛʽجع الأول والأخʛʺة الǼاʲʺǼ
 قʢــع الغʽـار وخʢــة الʺʛاقʰــة غʛʽهــا مــʧ الأمــʨر  الأدواتالʺʨازنـات وخʢــة الــʽʸانة وشــʛاء

ʛة الأخʽʺʽʤʻʱالȐ، انةʽʸأعʺـال الـ ʦʽـʤʻأة علـى تʷـʻʺال ʗʤأنه ؗلʺا حاف ʛؗʚالǼ ʛيʙʳوال 
  .لʽات الʽʸانة في الʺʷʻأة وتʴقȘʽ أهʙافها كلʺا أدȐ ذلʥ إلى نʳاح عʺ

   :ا هوȄقʙʸ ب :مʛاقʰة تʻفʚʽ الʢʵة  .٩
، تʙʴيʙ الاخʱلافات بʧʽ ما تʦ تʙʴيʙه في خʢة الʽʸانة وʧʽȃ ما تʦ إنʳازه Ǽالفعل -

ــــʽʸانة ومقارنʱهــــا و ـــهʛ عــــʧ جʺʽــــع إنʳــــازات أعʺــــال ال ــــʛ شـ Ȅʛار تقʙإصــــǼ ʥذلــــȑ
  .Ǽالأعʺال الʺʨضʨعة Ǽالʢʵة مʰʶقا 

مʲلا تقʛʽʸ وȂهʺـال فȄʛـȘ الـʽʸانة، ) إن وجʽ )  ʙل أسʰاب الاخʱلافتʙʴيʙ وتʴل -
 عــʙم تــʨفʛ قʢــع الغʽــار ،نقــʟ فــي الأدوات والعــʙد، نقــʟ أو زȄــادة فــي العʺالــة

  .وغʛʽها
اتʵـاذ الإجـʛاءات  ومʧ قʰـل مـʨʯʶلي الـʽʸانةإن وجʙت دراسة أسʰاب الاخʱلافات  -

ــات وȞʺȄـــʧ رفـــع ا، الʱـــʽʴʽʴʸة الʺʺʻȞـــة لإنهـــاء هـــʚه الأســـʰاب لʨʱصـــʽات ومʢʱلʰـ
الʳهـــة الʱـــي تʰʱـــع لهـــا الʺʻـــʷأة  ذات العلاقـــة فـــي للأقـــʶامالإجـــʛاءات الʱـــʽʴʽʴʸة 

 .للʺʶاهʺة في إنهاء هʚه الأسʰاب 
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 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
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 
 

  

 
 

 
 

  ي اأنʻʰرب يʙʱʺة لʽفʷؗ اناتʽة بʙقاع. 
 

 

 ةʽح ماهʛʷǽ اناتʽʰال ʙاعʨة وقʽونʛʱؔأت الإلʷهان.  
  ʧʽʰاناتيʽʰال ʙاعʨة قʽʺأه.  
  دʙعǽ اعʨات ( أنʰʽ ʛؗانات) تʽʰال ʙاعʨق.  
  ʛؗʚاناتيʽʰال ʙاعʨناتها لغات قʨȞوم . 
 ʱانات يʽة بʙقة عʺل قاعȄʛʡ فʛع.  
  ئʷʻةيʙانات  قاعʽنامج بʛام بʙʵʱاسǼExcel أو Access.   

 

 

  
 

  

١ ʽانات ةماهʽʰال ʙاعʨرتقʨʢأت وتʷف نʽ   ١٠  . وؗ
  ٢٠  .أهʺʽة قʨاعʙ الʽʰانات ٢
ʽ( أنʨاع  ٣ ʛؗات تʰ ( اناتʽʰال ʙاعʨ٢٠  .ق  
  ٢٠  . ومʨȞناتهالغات قʨاعʙ الʽʰانات ٤
  ٢٠ ) .ȑنʛʤ ( بʽانات  قاعʙةȄʛʡقة عʺل   ٥
  ٩٠ ) .عʺلي  ( . Access أو Ǽ Excelاسʙʵʱام بʛنامج بʽانات قاعʙةإنʷاء   ٦

  ١٨٠ =الʺʨʺʳع   
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 

  :مقدمة  ) . ١(
ّ الʛʽʰؔ والهائل في الʱقʽʻات الʺʱʶعʺلة، ومع زȄادة الʱعȄʨل والاعʱʺاد علـى شـȞʰة الإنʛʱنـʗ، ّمع الʨʢʱر ُ

ُكان لʜاما على الʺʨʢرʧȄ أن ʨʢǽروا حافʤة للʽʰانات ȄʛʢǼقة ʧȞʺǽ مʧ خلالهـا تʽʣʨـف الʺعلʨمـات Ǽأفـʹل  ً ّ ّ ُ ً
ُوأســهل شــȞل؛ فالʽʰانــات ضــʛورȄة وȃــȞʷل ʽʰؗــʛ خاصــة فــي يʨمʻــا هــʚا؛ إذ إن م ّ ً ّ ّعالʱʳهــا تــʕدȑ إلــى إعʢــاء ّ

ّالʱʻـــائج وȃالـــʛʶعة القـــʨʸ لأصـــʴاب الأعʺـــال، حʽـــȞʺǽ ʘـــʻهʦ مـــʧ خـــلال هـــʚه الʽʰانـــات الʺعالʳـــة اتʵـــاذ  َ ُ ُ Ȑ ُ ّ ّ
  .ʦُ ووʣائفهʦ الʺʱʵلفةأعʺالهُالقʛارات الʺʻاسʰة لهʦ في 

ات، والإعـلام، وفـي مʨاقـع الإنو ʛؗʷات، والـʶسـʕʺانـات فـي الʽʰال ʙاعʨلح قʢʸع مʺʶا ما نʛʽʲًؗ ،ʗنـʛʱ
 أو ذاك الʺʨقع  هʚاȐونʛ أن خلل قʙ حʙث في قاعʙة الʽʰانات حʧʽ نʸʱل ʨʺǼقع ما، ونʶʺع أنه تʦ اخʛʱاق

  .  مʻهوسʛقة قاعʙة الʽʰانات
، وتʱؔــʖ مʨضــʨعا، ثــʦ تʴفʤــه Ǽاســʦ معــʧʽ، وȃعــʙ فʱــʛة تــأتي وتʴʰــʘ عــWord ʧعʻــʙما تفــʱح بʛنــامج 

 ʧم ʘʴʰاسʺه في خانة ال ʖʱؔʱأالʺلف، فʙلأب ʛهʤȄف  وʛها، وتعـʙـʳؗلʺة في الʺلف وت ʧع ʘʴʰت ʦث ،ʥ
 ʦـʳنا حʙـʻؗـان ع ʨمـاذا لـ ،ʧʽفة في ملف معـʻʸة، ومʰتʛانات مʽʰذج لʨʺا نʚع هʨضʨʺة وردت في الʛم ʦك

ʽؗـــف ســـʦʱʽ الʨصـــʨل إلʽهـــا و ،هائـــل مـــʧ الʽʰانـــات، وȃهـــا أرقـــام وحـــʶاǼات، وتعʱʺـــʙ علـــى Ǽعـــʹها الـــʰعʠ؟
  .والʦȞʴʱ بها؟ 

مـʧ الʺـʛاد للاسـȞʺǽ ʦـʧ الʨصـʨل هʨ أحʙ قʨاعʙ الʽʰانات، ʘʽʴǼ أجهʜة الʨʳال نʤام أرقام الهʨاتف في 
  . فʽه، إذا ؗانʗ هʚه الʽʰانات مʳʶلةهاسʺه الأول، أو الأخʛʽ، أو بʙȄʛه الإلʛʱؔوني، أو رقʦ مʜʻل

ّلا ʱʵǽلــف مفهــʨم قاعــʙة الʽʰانــات عــʧ مفهــʨم ســʳل الʽʰانــات الʵاصــة Ǽــالʺʣʨفʧʽ والʺʨجــʨد فــي قــʦʶ و ّ ّ
ّ الʰـȄʛʷة، فهـي عʰـارة عـʧ جـʙاول مʢʻقʽـة مʛʱاʢǼـة مـع Ǽعـʹها الـʰعʠ عـȄʛʡ ʧـȘ علاقـات مʢʻقʽـة الʺʨارد ّ ُّ

نمȃʨʱȞــة بلغــة بʛمʽʳــة معʻʽــة، وʱȄؔــʨ ؗــل جــʙول  ّ ّ ُّ)Table ( لʨقــʴال ʧعــة مــʨʺʳم ʧمــ)Fields ( ــةʡʨȃʛم
ّبʰعʹها الʰعȄʛʢǼ ʠقة مʢʻقʽة لʶʱهʽل عʺلʽة اسʛʱجاع الʺعلʨمات وʡلʰها مʧ قاعʙة الʽʰانـ ّ ȘـȄʛʡ ʧات عـ

  .ّأوامʛ بʛمʽʳة
هــــʨ علــــʦ مــــʧ مʳــــال تʨʻؔلʨجʽــــا الʺعلʨمــــات، يʙرســــه : علــــʦ قʨاعــــʙ الʽʰانــــاتوهــــʚا ǽــــʸل بʻــــا إلــــى أن 

 ʨʳمʛʰʺنالʨسʙʻب، ومهʨاسʴو ال ʙاعـʨاء قʷإنـǼ ʨمـʨقȄهـا لنʢȃانـات ورʽʰعـʹهالʰب ʠعʰامهالا الـʙʵʱفـي سـ 
ات،ا ʛؗʷات والــʶســʕʺهــا مــلʻم ʙʽفʱʶــȄو  ʨعــادي ʨمʙʵʱʶن تــʶهل علــʽهʦ والʳʱارȄــة، و الإدارȄــة ʦهأعʺــالفــي ن

 . الʨصʨل للʽʰانات وتʙʴيʲها
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  :   ؟قاعدة البياʭت ةهيما ) . ٢(
  :لقʨاعʙ الʽʰانات تعȄʛفات عʙيʙة، لʻؔها في الʻهاǽة تʕدȑ لʚات الʺفهʨم، ومʧ تلʥ الʱعȄʛفات 

 قـةȄʛʢǼ ʠعʰعـʹها الـǼ ـاʺʽـة فʢǼاʛʱجهـة مـا، م ʟـʵانـات تʽاخلها بʙي بـʱاول الʙʳال ʧعة مʨʺʳم 
   .Ȟʷȃُل ʶǽهل اسʙʱعائها مʧ خلال أوامʛ مʙʴده مʧ خلال نʤام قاعʙة الʽʰاناتومʤʻُʺة 

  ʖتـʛʱـة، تʽقʢʻة مʽاضـȄهـا علاقـات رʢȃʛلي واضـح، تʶلـʶقي وتʢʻل مȞʷǼ ،ةʰتʛانات مʽعة بʨʺʳم
 ʜـʽʺـي تʱة، الʙف والأعʺـʨفʸالـ ʧعـة مـʨʺʳول مʙفـي ؗـل جـ ،ʛʲول فـأكʙجـ ʧاول مـʙل جـȞعلى ش

ʨؔي تʱانات الʽʰهنالʽة ، فʽالʱة الʙʺه الأعʽف ʧʽفʣʨʺانات الʽول بʙلا جʲʺًف :  
  : ؗالʱالي ) قʦʶ الʺʣʨف- اسʦ الʺʣʨف-رقʦ الʺʣʨف ( -

  قسم الموظف  اسم الموظف  رقم الموظف
  مدير  أحمد  ١
  رئيس قسم  مصطفى  ٢
  مدير مبيعات  محمد  ٣

   :العʺʨدȐسʙʳʻ أن مʨʱʴ تʺلأ الʴقʨل Ǽالʽʰانات؛ عʙʻما  -
o الأول ه ʨ) :٣-٢- ١  (.  
o اني هʲال ʨ) : ʙʺفى -أحʢʸمحمد-م   (.  
o ه ʘالʲال ʨ) : ʛيʙم-ʦʶق ʝʽعات- رئʽʰم ʛيʙم  (.  

تـʛتȌʰ مـع Ǽعـʹها الـʰعʠ، والʱـي وهʚȞا للعʙيʙ مʧ الʙʳاول، الʱي تʟʵ الأنʤʺـة الʺʨʴسـʰة 
  . مʧ خلال الأرقام الفʙȄʛة لؔل جʙول

  كيف نشأت وتطورت ؟  ) . ٣(
ة الʨʴاسـʖʽ الʺــʷهʨرة  قʨاعــʙ الʽʰانـات ؗعʺــل ʲʴǼـيفؔـʛةبـʙأت  ʛؗʷع لــǼتـا  )IBM (  م، ١٩٦٩فـي عــام

 بــʙأ الʱفʽؔــǼ ʛإʳǽــاد حʽــʘوʣلــʗ هــʚه الفؔــʛة مʳــال دراســة العʙيــʙ مــʧ الʰــاحʧʽʲ فــي مʳــال علــʦ الʴاســʨب، 
 ʛʽʰؔال ʦʳʴانات ذات الʽʰعامل مع الʱات خاصة للʽʳمʛعامـل معهـا، وبʱب الʨأسـل ʙـʽحʨعة وتʨʻʱʺعة الʽʰʢال

فــي الʤهــʨر أهʺهــا الʤʻــام الهʛمــي، حʽــʘ تــʛتȌʰ مʨȞنــات مــʧ أنʤʺــة قʨاعــʙ الʽʰانــات  مʱʵلفــة أنــʨاعȃــʙأت و
 . (Tree) الʤʻام مع Ǽعʹها الʰعȞʷǼ ʠل شʛʳة

ة  ʛؗشــ ʗــى قامــʱح)Oracle ( ات ʛؗʷأت الــʙــȃانــات، وʽʰال ʙاعــʨقǼ ــام خــاصʤــاء أول نʻالعʺــل علــى بǼ
ة  ʛؗش ʗى دخلʱها، حʻʽا بʺʽف ʝافʻʱت)Microsoft (ʶافـʻة م ʛؗشـ ʛـʰأك ʦـات إلـى عـالʽʳمʛʰـة الʺʤة فـي أن

ʛــȞʰم ʗة فــي وقــʶافــʻʺــال الʳخل مʙتــ ʦانــات، ومــع أنهــا لــʽʰال ʙاعــʨنــامج  قʛب ʦʽʺʸعلــى تــ ʗإلا أنهــا عʺلــ
ـــʛامج قʨاعـــʙ الʽʰانـــاتمʢʱـــʨر ســـهل الا  Microsoft( وهـــʨ ًســـʙʵʱام أصـــʰح واحـــʙا مـــʧ أفـــʹل وأشـــهʛ ب

Access(.  
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 ʙاعــʨة فــي قʸــʸʵʱʺامج الʛــʰال ʧمــ ʙيــʙر العʨهــʣ ّمــع ʛــʢأفــʹل الǼ فهاʽʻʸهــا، وتــʰʽتʛانــات، وتʽʰقال
يʨʢʱر في ؗل إصʙار خـاص فʽـه، ضـʺʧ حʜمـة بʛمʽʳـة )  Microsoft Access (الʺʺʻȞة، ʣل بʛنامج 

ماʛȞǽوسـʨفʗ أوفــʝʽ، واخــʟʱ أكـʝʶ فــي جʺــع الʽʰانـات الʺʛتʢʰــة مــع Ǽعـʹها الــʰعǼ ʠعلاقــات مʢʻقʽــة، 
ʻʽب Ȍȃʛاول تــʙدة وجــʙعــʱل مʨعهــا فــي حقــȄزʨوعʺــل علــى ت ʗــʰʲاع أن يʢʱــة، فاســʽʺة، أو رقʽʸهــا علاقــة، نــ

  . كفاءته ʨؗاحʙ مʧ أفʹل بʛامج قʨاعʙ الʽʰانات مʚʻ تʽʺʸʺه إلى الآن

    :مميزات قواعد البياʭت وأهمية  ) . ٤(
ّتʺʱاز قʨاعʙ الʽʰانات Ǽـʶهʨلة الʵʱـʧȄʜ والـʛʶعة وتقلʽـل الʺعلʨمـات غʽـʛ الʺفʽـʙة ʤʻّـام الʺلفـات ، مقارنـة بّ

 ʦʱيــ ʘــʽح ʦǽʙالقــʱة، ّالʰقــة صــعȄʛʢǼ ʧȄʜــʵ ʧــه مــʰلʢʱمــع مــا يʧȄʜــʵʱا للʙة جــʛــʽʰؗ احةʶّمــ ً ، Ǽالإضــافة إلــى ّ
ʛـــʽʲؔهـــا الʛʽعة ودقـــة وغʛʶـــǼ ـــةȃʨلʢʺـــاد الʺلفـــات الʳǽة إȃʨّصـــع ّأهʺʽـــة ʽʰؗـــʛة فـــي فلهـــا قʨاعـــʙ الʽʰانـــات ، أمـــا ّ

ــة ، ʨة أداءʛʶعة وقـــ Ǽـــللʺʕســـʶات Ǽـــʱʷى أنʨاعهـــاوُل ســـʰل الʽʴـــاة للʻـــاس ّ، واســـʙʵʱامها ســـهُالأعʺـــال الʺʱʵلفـ
ّوأهʺʱʽها تʛʰز في العʙيʙ مʧ الʻقاȋ والʱي مʻها ّ:  

  عةʛها سʻʺʹـʱي تʱانات الʽʰل إلى الʨصʨة ّالʙجاعهاالقاعـʛʱواسـ ʗوقـ ȑـة ، فهـيّفـي أʽهل عʺلʶتـ ّ ّ ُ
ــالــʙخʨل ُ ومعالʱʳهــا أو تʽʣʨفهــا فــي أعʺــال مʱʵلفــة فــي الʺــʱʶقʰلى الʽʰانــات إل ُ ʥلʚوهــي بــ ، ʛفʨتــ
 ʙهــʳوالال ʗقــʨ ʙــʻع ʘــʴʰاتخــل داالȄʨʱʴفهــام ، ʧة ʺــʙة واحــʛعلــىخــلال نقــ(on click)  ع نــʽʢʱʶ

  . ، والʨʸʴل على نʵʶة مʨʰʢعة مʻهاالʺʢلȃʨةʽʰانات الاسʛʵʱاج 

  ʙاعʨانات في قʽʰاناتالʽʰمال ʙحʨ ،وةʙار نبـʛه، تؔـǼاʷولا تـ  ʛʸـʱʵǽ عاء، ومʺـاʙʱالاسـ ʗع وقـʛʶـȄّ ُ
 ʚʽفʻاءاتتʛالإج ،ʝȞعǼ ʦǽʙام القʤʻد الʨوج ʖلʢʱي ȑʚف لف مالʣʨʺلل  ʙاحـʨفـي الʧمـ ʛـʲأك ʦʶقـ 
  . الʨصʨل إلʽها في الʨقʗ الʺʙʴد Ǽالأقʶام وʸȄعʖ مʺا يʕدȑ إلى تʛاكʦ الʺلفات مʲلا، 

 انــاتʽʰــة للǽوحʺا ʧأمــ ʛʽفʨتــ ʥانــات، وتلــʽʰال ʙاعــʨات قʜــʽʺم ʦأهــ ʧح مــʽــʱــي تʱال  ʟʽʸــʵــة تʽانȞإم
 اعــʙ الʽʰانـــات مــʧ الاخʱـــʛاقاǽــة قʨمــʧ وســائل الأمـــان الʺهʺــة فـــي حʺ، وهــʚه الʺʽـــʜة كلʺــة ســʛ لهـــا

ʧȄʛاص الآخʵل الأشʰق ʧها مʽف ʘʰم العʙها وضʺان عʤفي حف ʦاهʶǽ مʺا ،ʖȄʛʵʱانات  ،والʽʰفال
ʨؔـةنتʽارجʵات الʛـʽʽغʱال ʙـي ضـʺʴوم ʧـام آمـʤافة نʹʱاسǼ  ʝـȞعǼ ، ـامʤن Ȏفـʴال ʦǽʙالقـ ȑʚلا الـ

ʳʽــة الȃʨʡʛــة أو ماشــاǼه ȃʛʺــا مــع الʨقــʗ تʱآكــل الأوراق نʱف للأمــʧ والʴʺاǽــة  فʽــهيʨجــʙ أȑ ضــʺانه
،ʥاعهاذلʽه أو ضʻم Șثائʨات والʙʻʱʶʺقة الʛس ʦʱأو ي .  

  ʧل، فʺـــʰقʱʶانــات فــي الʺــʽʰه الʚيل علــى هـــʙعــʱــة الʽا عʺلʙجــ ʛـــʽʰؗ لȞʷــȃانــات وʽʰال ʙاعــʨهل قʶُتــ ّ ّ ً ّ ّ ُ
 ،ʛʽʸقـ ʗف، خـلال وقـʚـʴالإضـافة أو الǼ انـاتʽʰة الʙحقل في قاع ȑيل أʙالعʺل على تع ʧȞʺʺال

  .   الʹʛر بʰاقي الʽʰانات الʺʙʵʱʶمةنودو إلʴاق
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  :  قواعد البياʭت)ات تركيب( أنواع  ) . ٥(
ʰʽـــات  ( لقʨاعـــʙ الʽʰانـــات مʨʺʳعـــة مـــʧ الأنـــʨاع ʛؗʱـــي وهـــي ، )الʱة الʽاضـــȄʛـــة الʽقʢʻʺال ʖʶلـــف حـــʱʵت

 :  عتلʥ الأنʨاومʧ ، تأسʗʶ علʽها
ʸف Ǽالʱعقʽـــʙ مقارنـــة أǼـــȌʶ أنـــʨاع قʨاعـــʙ الʽʰانــات الـــȑʚ لا يʱـــوهـــي  :قاعـــʗة الʻʮانـــات العلائقʻـــة    .أ 

 مـʧ أجـل تʻـȘʽʶ الʺعلʨمـات، ؗʺـا الإنـʶان وهʚه القاعʙة مʧ أكʲـʛ القʨاعـʙ الʱـي ǽـʙʵʱʶمها Ǽغʛʽها،
أنها تعʙʺʱ على رȌȃ الʙʳاول والʺعلʨمات ȄʛʢǼقة أسهل مʧ أجـل سـʛعة الʨصـʨل إلـى الʺعلʨمـات 

 . الʺʢلȃʨة 
ʻــʔ اله   .ب  ʙؕʯانــات ذات الʻʮة الʗمــيقاعــʙ:   عʺــلǽق ʧع مــʨــʻا الʚل هــȞʷــǼ هــاʰʽتʛانــات علــى تʽʰال ʙاعــʨ

علـــى مʰـــʙأ الʶʱلـــʶل الهʛمـــي فـــي  وتعʱʺـــʙ هـــʚه القاعـــʙة، وفʛوعهـــا ǽـــʰʷه أغـــʸان الأشـــʳار هʛمـــي
العʺــل، حʽــʘ أنهــا تقــʨم Ǽعʺــل تʶلــʶل مــʧ الأصــل، أو الʳــʚر، حʽــʘ يʰــʙأ هــʚا الʤʻــام فــي الʱفــʛع 

ʱقة مȄʛʢǼ اناتʽʰل إلى الʨصʨأ عʺله على الʙʰم مʨقȄام، وʶل أقȞعلى ش ʨعـة، وتؔـʛفʱلة ومʶلʶن
 . إما مʧ أسفل للأعلى أو مʧ الأعلى للأسفل 

ʔʻ الهȜʻلي لقاعـʗة الʻʮانـات    .ج  ʙؕʯال: ʧʽبـ Ȍȃʛـي تـʱـة الʽʺʽʤʻʱعلـى العلاقـة ال ʙـʺʱعǽ ʖـʽ ʛؗʱا الʚوهـ ّ ّ
 . ن وʨȞȄ على شȞل هȞʽل بʧʽ الʺعلʨمات والʽʰانات ،عʻاصʛ الʽʰانات

ʔʻ الȜʮʵي   .د  ʙؕʯانات ذات الʻʮة الʗه: قاع ʙعǽ،ةʙيـʙعـات عʛانـات ذات تفʽʰال ʙاعـʨق ʧع مـʨـʻا الʚ  لـه
 الــȑʚ ةالــʶاǼقǼعــʠ الأنــʨاع قــʙرة علــى ضــʦ الفʯــة الʨاحــʙة تʴــʗ أكʲــʛ مــʧ فــʛع مʢʻقــي، ǼعȞــʝ ال

ʙع واحʛفǼ ةʯه الفʽف Ȍʰتʛت.  

  : ومكوēʭا لغات قواعد البياʭت ) . ٦(
 :ُتʖʱؔ قʨاعʙ الʽʰانات بلغات وʛȃامج مʱʵلفة 

  ةʽʳمʛبʝʶأك Access ʥلʚ مʧ تعʛʰʱ  مʧ مʳʱʻات ماʛȞǽوسʨفʗ الʺʽʰʱȞة Excel إكʽʶل وؗ
 ʛʲاعأكʨة والأسهل لأنʛاما وشهʙʵʱانات اسʽʰال ʙاعʨق ًʧʽمʙʵʱʶʺل. 

  ʥالـــــʻـــــʹاوهǽـــــأʽʳمʛـــــل  بʲم ʛات أخـــــȐ: MySQL عـــــةǼاʱـــــʹا الǽـــــة أʽʳمʛȃة، و ʛؗʷالـــــ ʝفʻلـــــ 
Oracleة واʜʽʺʺها الʸائʸʵل ʧȄرʨʢʺال ʧʽا بʛʽʲؗ ةʛʷʱʻʺانات والʽʰال ʙاعʨمةً لقʙقʱʺل .  

  ــــا ــــا تكʺــ ـــــات، أهʺهــ ــــʙ الʽʰانـ ـــــاء قʨاعــ ــــة لʻʰـ ــ ـــــات مʱʵلف ــــʙ بʯʽـ ʨّجــ ـــايʨʲ و: ُ ـــ ǼنPHP، ،دʛــــ ــ ʽȃʛʽوالف 
Ȑ، والعʙيʙ مʧ الʯʽʰات الأخInformixʛّوالʨʰسʛʳʱس، والʶايʜʽʰ، و ُ.  

ّتʨؔʱ قʨاعʙ الʽʰانات مʧ أرȃعة مʨؔنات أساسʽة ّ ُّ    :ن
  .الʺʙʵʱʶمʧʽ   .د   .الʛʰامج    .ج   .ّالʺعʙات    .ب   .الʽʰانات   .أ 
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١٢٦ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة       * 

  بياʭت  قاعدة طريقة عمل ) . ٧(
َمʧ الʺعʛوف عʙʻ بʻاء الʤʻـام Ǽأنـه ǽʺـʛʺǼ ʛاحـل وهـي

ِ ّ ِجʺـع الʺʢʱلʰـات، وتʴلʽـل الʽʰانـات والʤʻـام،  : (ّ
ُوتʦʽʺʸ قʨاعʙ الʽʰانات، وواجهة الʺʙʵʱʶم، وʛȃمʳة الʤʻام وتʻفʚʽه، واخʰʱار الʤʻام، وتʳهʜʽ الʤʻام ِ (.  

 ʛȄʨــــ ـــاة تʢـ ــــʙورة حʽــ ــــǽ ʛعـــــʛف بـ ِوهـــــʚا الأمـ
ـــ ُل مʛحلـــة تعʱʺـــʙ علـــى الʺʛحلـــة الʛʰمʽʳـــات، وؗ

ــــʶاǼقة  ــــة الـ ــــʧ الʺʛحلـ ــــʦ تؔـ ــــʰʶقها، وȂذا لـ الʱـــــي تـ
ِناجʴة فإن الʤʻام غʛʽ ناجح ّ .  

ــام قـــــʙ نʳـــــʙه فـــــي الʨقـــــʗ الʴـــــالي  ُوأȑ نʤـــ ّ
ـــه هــــʨ قاعــــʙة الʽʰانــــات؛  َالــــȋʛʷ الأساســــي لʻʰائـ ُ
ّفهي اللʻʰة الأساسـʽة لʳʻـاح أȑ نʤـام، وȃالʱـالي  ِ ّ ُ

ʴǽ ȑʚالـــ ʨــاجح والفعـــال هــʻــام الʤʻعلـــى ُال ʨــʱȑ
ٍقاعـʙة بʽانــات ســلʽʺة ومــʸʺʺة ǼــȞʷل صــʽʴح،  ّ ُ
َوȂن Ȅʛʡقــة عʺــل قاعــʙة الʽʰانــات لا تʱʴــاج إلــى  ِ ّ

ّمʨهʰة أو مهارة؛ بل تʱʴاج إلى دراسة عʺʽقة ومʸʱʵة في مʳال تـʦʽʺʸ وتʢـʛȄʨ قʨاعـʙ الʽʰانـات، وقاعـʙة  ُ
ِالʽʰانـات يــʦʱ فʽهـا تʵــʧȄʜ جʺʽــع الʽʰانـات الʺʢلȃʨــة علـى شــȞل جــʙاول وحقـʨل  ِ ʠعʰعــʹها الــǼ ــة مـعʢǼاʛʱَم

ة فʽʺـا بʻʽهـا، وȃالʱـالي إنـʷاء قاعـʙة بʽانـات تʱʴـاج إلـى  ʛؗʱʷل مʨل حقȞُعلى ش ّ ʡـʛ معʻʽـة وهـʚا مـا إتʰـاعُ ق
ِسʻقʨم Ǽالʱعʛف علʽه مʧ خلال مʨقع مʨضʨع ّ ُ .  

  :خطوات إنشاء قاعدة بياʭت 
ّإن تʦʽʺʸ قاعʙة الʽʰانات ʱʴǽاج لʙراسة مʱʵـʸة ولʽـʗʶ هʨاǽـة، إذ أن أ هʺʽـة قʨاعـʙ الʽʰانـات تؔʺـʧ فـي ّ

  . أنها تʱʻج الʽʰانات وتʢȃʛها بʰعʹها، وȃفعل إدارة قʨاعʙ الʽʰانات ǼالإمȞان اسʛʱجاعها والʱعʙيل علʽها
تʺʛ عʺلʽة تʦʽʺʸ قاعʙة الʽʰانات ʛʺǼاحل مʱعʙدة ؗـأȑ نʤـام مʨʴسـʖ، الʢʵـʨات الʺʱقʙمـة تعʱʺـʙ علـى 

ǽـــة صـــʴʽʴة للʴـــʨʸل علـــى قاعـــʙة الʽʰانـــات الʺʢلȃʨـــة، نالʢʵـــʨات الʱـــي ســـʰقʱها لـــʚلʳǽ ʥـــʖ أن تؔـــʨ الʙʰا
    :لʻعʲʺؗ ʙʺʱال نʤام قاعʙة بʽانات الʺʰʱȞة

مʛحلة جʺع الʽʰانات وهي مʛحلـة مهʺـة لأخـʚ ومعʛفـة الʢʵـȋʨ العȄʛـʹة للʤʻـام  :  الأولىʙʸحلةال .١
ــات ʽʲؗــــʛة مʻهــــا ــع الʺعلʨمــ ــه، وʡــــʛ جʺــ ـــة قاعــــʙة الʽʰانــــات لــ الʺقــــاǼلات : قالــــȑʚ ســــʨف يــــʦʱ بʛمʳـ

ʸـــʵʷــــام الʤففـــي ن ،ʦاجههʨـــي تــــʱقــــات الʽـــاء والʺعʢل الأخʽʳʶوتــــ ʧʽمʙʵʱʶــــة أداء الʺـــʰاقʛة، ومʽ
ʽفʽـــة تقــــʦʽʶ الʺʨʺʳعـــات، والʺــــʻʸفات، ــة يـــʦʱ الʴʰــــʘ عـــʧ الʱؔــــʖ، وتـــʽʻʸف أســــʺائها، وؗ  الʺʰʱȞـ

  .  للʺʰʱȞةʛفة ؗافة الʺʙʵʱʶمʧʽومعʛفة آلʽة الاسʱعارة والʜʳʴ والإعادة، ومع



 
 

١٢٧ قادة مراكز التدريب الكشفيةدراسة       * 

لʽــل الʽʰانــات الʱــي تــʦ جʺعهــا، واســʛʵʱاج مʻهــا مــʙʵʱʶمي الʤʻــام، تʲʺʱــل فــي تʴ :الʙʸحلــة الʰانʻــة  .٢
  . العʺلʽات في الʤʻام، تʶلʶل العʺلʽات، القʨʽد والʛʷوȋ في اسʙʵʱام الʤʻام

تʲʺʱـــل فـــي رȃـــȌ الʽʰانـــات الʱـــي تـــʦ تʴلʽلهـــا بʰعـــʹها الـــʰعʠ، ؗـــȌȃʛ الʺـــʙʵʱʶم  :الʙʸحلـــة الʰالʰـــة  .٣
 ǽقــʨم Ǽًعʺلʽــة إعــارة، ǽقــʨم Ǽعʺلʽــة شــʛاء ودفــع مــʲلا،نǼالʺهــام، فــالǽ ʨȃʜقــʨم Ǽاســʱعʛاض للʱؔــǽ ،ʖقــʨم 

مـــʙيʛ الʱـــʽʻʸفات ǽقــʨم Ǽاســـʱعʛاض الʱؔـــʖ الʺʛجعــة، بـــȌȃʛ الʱؔـــʖ ، وǼعʺلʽــة مʻاقـــʷة ʱؗـــاب وهȞــʚا
  . الʙʳيʙة مع الأقʶام الʵاصة بها Ǽعʙ إعʢاء ؗل ʱؗاب رقʦ خاص Ǽه

ʦ الʳــʙول والʴقــʨل الʱــي تʲʺʱــل Ǽعʺــل تʢʵـȌʽ أولــي لʳــʙاول قاعــʙة الʽʰانـات، اســ :الʙʸحلــة الʙاǺعــة  .٤
بʙاخلـه، وتʙʴيـʙ الʺفʱـاح الʛئʽـʶي الــʽʺǽ ȑʚـʜ ؗـل جـʙول عـʧ غʽــʛه وȄـʦʱ تعȄʛـʅ الʳـʙول والʨصــʨل 

  . إلʽه مʧ خلاله
ن رȌȃ الʙʳاول مع Ǽعʹها الـʰعǼ ʠالعلاقـات الʱـي تʢȃʛهـا، فʺـʲلا جـʙول الȃʜـʨ :الʙʸحلة الʳامʴة .٥ ً

 ʨȃʜد، فالʙعʱʺل ʙاب علاقة واحʱؔول الʙه مع جʱـاب، نعلاقʱؗ ʧمـ ʛـʲأك ʛʽعʱʶǽ انه أنȞإمǼ ʙاحʨال
نوتʨؔ علاقة مʱعʙد لʺʱعʙد إذا ؗان الʱؔاب ʨʱʴǽ على أكʲـʛ مـʧ نـʵʶة، ǽعʻـي أن تؔـʨ الʻـʵʶة  ȑن

ʛآخ ʨȃمع ز ʛة الأخʵʶʻوال ʨȃنالأولى مع ز    . Ȑن
  Ǽعــʙ الʱأكــʙ مــʧ العلاقــات بــʧʽ الʳــʙاول، نقــʨم Ǽإنــʷائها علــى بــʛامج إدارة قʨاعــʙ:الʙʸحلــة الــʴادسة .٦

 ʙاعـʨامج قʛام بـʙʵʱاس ʨȞȄنامج الأوراكل، وʛب ،ʝʶأك ʗفʨوسʛȞǽنامج ماʛي أهʺها بʱانات، والʽʰنال
  .  الʱي تʱعامل معها، ولؔل بʛنامج Ȅʛʡقة اسʙʵʱاماته الʵاصةالʳهةالʽʰانات حʖʶ نʤام 

 ʝʶنـــامج الآكـــʛة نفـــي بʙإدخـــال أســـʺاء الأعʺـــ ʦʱيـــ ʦثـــ ʧها، ومـــʱʽʺʶاول وتـــʙـــʳاء الʷإنـــǼ مʨقـــ
 Ǽالʙʳاول وتʙʴيʙ نʨع بʽانـات ؗـل حقـل وتʙʴيـʙ حقـل الʺفʱـاح الʛئʽـʶي، Ǽعـʙها تـʦʱ عʺلʽـة )الʴقʨل(

إدخال الʽʰانات على الʙʳول، وسʤʱهʛ لʥ رسائل الʽʰʻʱه في حـال ؗانـʗ الʽʰانـات الʺʙخلـة تʱʵلـف 
  . عʧ نʨع الʽʰانات الʺʙرج للعʺʨد

لʽʰانـات الʱـي تـʦ تʴلʽلهـا نʱʴاج لʺʱاǼعة الʢʵـʨات ǼـȞʷل عʺلـي وʙȃقـة أكʰـʛ، الʺهـʦ أن تؔـʨ ان
صـــʴʽʴة، والعلاقـــات الʱـــي تـــʦ رȃـــȌ الʳـــʙاول بهـــا صـــʴʽʴة، فهـــي أســـاس بʛمʳـــة قاعـــʙة الʽʰانـــات 

  .الʶلʽʺة
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 W3school (2012), "SQL " ،W3school. 
 Ramez Elmasri & Shamkant B. Navathe (2010), FUNDAMENTALS OF 

Database Systems SIXTH EDITION. 
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فـــي إنʳـــاز هـــʚا تـــʦ الاســـʱعانة  الإشـــارة إلـــى أنـــه نـــʨد
ʺʻـʨʷرات الʺʤʻʺـة ، ؗʺʨʻʱعـةالʺʸادر ال مʧ عʙدǼالعʺل 

  والــʸفʴاتالʺقــالاتȃعــʠ الؔــʷفʽة العʽȃʛــة والʙولʽــة، و
 الــȞʰʷة العʨʰؔʻتʽــة  والؔــʷفʽة علــىالʺʨاقــع الʺʸʵʱــʸةو

ʦائʨقــه فــي قــʽثʨأو ت Șʰؗــل مــا ســ ʛʸحــ ʖعʸــȄلأن ، و
ــــه  ــــات مʱعـــــʙدةالعʺـــــل فـــــي مʳʺلـ قلـــــʗ بʱـــــʛʸف ُ ناقʰʱاسـ

 ʧʽســع فــي أحــايʨإضــافة وتȃانــا، وʽأحʛأخــȐ ولأنهــا فـــي ،
ــــة  ــــة مʛʱاكʺـ الأســـــاس تʺʲـــــل نʱـــــاج خʰـــــʛات ؗـــــʷفʽة عالʺʽـ

ʦل العالʨح ʧʽافʷؔع الʽʺارسها جʺȄها وʽك فʛʱʷǽ.  
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