
ة المتكاملة  كيف نخطط للموضوعات الخبر

عادات ميول واهتمامات مهارات  مفاهيم 



ة المتكاملة  مثال عل منهج الخبر









مفهوم الإدارة ووظيفتها

(  ق10)
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الإدارة

ي•    ه 
 يةبكيف تهتم الب 

  دللموار الأمثل الإستخدام
ية المادية   يقلتحق والبشر
  ورضاء المرجوة النتائج
الحضانة عملاء
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ماذا ندير؟

الأموال

الموارد
والمعدات الوقت

ي البش 
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(11)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

ما وظائف الإدارة ؟

(  ق10)
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وظائف 
الإدارة

المتابعة

التقييم التخطيط

التنظيم
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المفهوم الاتصال
ّ
الفع

لوك من ، يتم عن طريقها انتقال فكرة ، أو شعور ، أو ستفاعليةعملية 
ك لتفاهم المشابغرض تحقيق نوع من ،شخص إلى آخر و العكس ب 

.بينهما
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عناصر عملية الاتصال

قناة 
إتصال

المستقبلالرسالةالمرسل

التغذية الراجعة
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أنواع التواصل 
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ملامح وتعبيرالوجه

الصمت
العين

والحركةالوضع

نبرة 

الصوت

الاتصال اللفظى

الابتسام والعبوس 

رفع الحاجبين الاتصال غير اللفظى
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 أنواع الاتصالات الإدارية

:الاتصالات الرسمية 

  للاتصالمن خلال القنوات الرسمية تشب  إلى انسياب المعلومات والبيانات 
الب 

حددها المنظمة وفقا لخطوط السلطة، 
ُ
  وه ت

 
:تفيد ف

oتعريف المرؤوسي   بالأهداف والسياسات والنظم المُطبقة.

oالاستفسارات والشكاوى والرد عليها  
.تلق 

o   إصدار التوجيهات إلى المرؤوسي.

oإطلاع الرؤساء عل نتائج العمل.

o   تعديل وتطوير اتجاهات العاملي.

:الرسميةغب  الاتصالات 

.رسميةغب  خلال قنوات تشب  إلى انسياب المعلومات والبيانات من 
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أشكال الاتصال غب  لفظ  

اللغة الجسدية أقوى من اللغة اللفظية
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(12)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

ا ت ما دلالة التعبب 
التالية ؟

(  ق10)
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الدلالات العلميــة غب  اللفظ  سلوك 

الارتياح أو الرضا أوالإبتســــــــــامــــه

الموافقة     

الضيقأو الغضبأو العصبيةقضــــــــــم الشفاه

المفاجأة أو عدم التصديق أو الدهشة ي   جبارفـــــــع الح

80



الدلالات العلميــة غب  اللفظ  سلوك 

معي   جبارفع الح

ة ابتسامه مصطنع

التهكم أو السخرية 

  عدم الموافقة أو الشعورتضييق العـــــــي   
لسلبى ا

الإيماءات لأعل

ولأسفل 

المتابعة والإنصات

التأثير أو
81



الدلالات العلميــة غب  اللفظ  سلوك 

الاهتمام أو العنايةالانحناء للإمام

 الجل
 
ة ف سة الحركة الكثب 

عل الكرش 
التعب القلق أو السأم أو

الموافقــة أو الطمأنينـة أو عل الكتف بتالر

التشجيع أو الصداقة 

 عي   الآ لتركب   ا
 
الإنصات أو تركيز الانتباهخرعي   ف

الملل التثــاؤب

 الأعــــي   
 
اللامبــــالاة  أوأوالتجنبتجنب تلاف

العصبية
82



مهارة القراءة❑

مهارات الاتصال

مهارة الكتابة ❑

مهارة التحدث❑ مهارة الإصغاء ❑
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(12)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

من وجهة نظرك 
ماه  معوقات 
عملية الاتصال ؟

(  ق10)
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ة عن مضمونها واستخدام صياغة معقدة أو ك❑ لمات لغة الرسالة غب  معبر

.ذات معب  غب  محدد

.تفسب  كل من المرسل والمستقبل الرسالة بصورة مختلفة❑

.ماسوء العلاقة بي   المرسل والمستقبل وعدم توفر الثقة بينه❑

.عدم اختيار الوقت والمكان المناسب لإرسال الرسالة❑

  المستقبل العديد من الرسائل❑
  وقت واحد؛تلق 

 
إلى مما يدفعهف

.الاهتمام ببعضها وإهمال الآخر

معوقات الاتصال الفعال
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معوقات الاتصال الفعال

.لةالمرسل قناة اتصال غب  ملائمة لطبيعة وهدف الرسااستخدام ❑

.القيمالمعوقات الاجتماعية والثقافية واختلاف العادات والتقاليد و❑

.التعصب لموقف أو رأي أو وجهة نظر معينة❑

  القدرات والمستوى الوظالعاملي   وجود فروق فردية بي   ❑
 
  ف

يق 

.والاجتماع  والتعليم  

.ينهاالعاملي   بعاتجاهات بعض المديرين السلبية تجاه فئة من ❑

.ل بي   المرسل والمستقبالراجعة المناسبة عدم توفر التغذية ❑
شتت عدم اهتمام المستقبل بالرسالة وعدم انتباهه أو وجود عوامل ت❑

انتباهه 
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 التواصل
 
الوصايا العشر ف

.  علم أن التواصل عبارة عن علاقة تبادلية انسانيةا. ا

. ر خهداف الطرف الآ أهدافك وتوقع أحدد .2

. خر تعرف عل الاشياء الب  تثب  اهتمام الطرف الآ.3

.  ر لآخطريقة العرض تؤثر عل الطرف ا.4

. ساليب التواصل أنوع من .5

. قناعا من لغة العقل إلغة المشاعر غالبا أكبر .6

.  خرالتعالى عل الطرف الآتجنب .7

 الحوار اعظ الطرف الآ.8
 
اك ف .  خر وقتا كافيا للاشب 

 حدود العلاقة الب  تربطك بالطرف الآ.9
 
خر ليكن كلامك ف

.احرص عل التفسب  الجيد للرسالة. 10
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مهارات القيادة الفعالة 
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 الآخـــرين، تـــأثب  متبـــادل بـــي   
 
 القائـــد ومـــن القـــدرة عـــل التـــأثب  ف

.يقود

89
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(14)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

ائد ما الفرق بي   الق
والمدير ؟ 

(  ق10)
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91



92

  تصنع القيادة ف
قادة آخرين لا تابعي   الحقيقة ه الب 



فن إصدار الأوامر❑

فن الاتصال ❑

فن التأنيب❑

فن إدارة الصراعات ❑

فنون القيادة

فن المكافأة والتشجيع❑

فن المراقبة❑

فن المعاقبة ❑

فن التعاون مع القادة  ❑

الآخرين
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(15)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

ة ما ه  أنماط القياد
  
 
الموجودة  ف
وظائفنا؟

(  ق10)

94



أنماط القيادة

95

النمط 
الديمقراطي
Democrati

c style
النمط 
التسلطي

dominant 
style

النمط 
الفوضى

chaotic 
style



أنماط القيادة

96

  بالإنفرادالقائديقوم
 
،لإجراءاتاأغلبتخاذاوالسياساتوضعف

.منهمباشر البالتوجيهأوالقائدبمعرفةيتمالفريقعملفإنوبالتالى  

ةكلوتوثيقوالسجلات،الكتابيةبالأعماليهتم ةوصكبب  داخلغب 
  المسئولي   جميععلبالتمريرالقراراتاتخاذويتمالنظام،

 
السلمف

  
.التوقيعاتبجمعالمعروفوهوالوظيق 

الجماعةمسؤوليةوتحملوالمرونةالتفاؤلمهارةينقصه
.والاستقلالية

.عيفةضالآخرينمعالعلاقاتومهارةضعيفوتحقيقهالذاتهإدراكه

التسلطى



أنماط القيادة

97

الديمقراطي

جماع  بشكلتخاذ القرارت اللازمة االسياسات العامة ومناقشةفيها يتم 
  أوالقائد يشجع مشاركة الأعضاء إلا 

 
. التوجيهن توجيهه ورقابته لازمي   ف

ع الآخرين يطبق مهارات الذكاء الانفعالى   بشكل كبب  خاصة العلاقات م

.وحل المشكلات وتحمل مسئولية الجماعة



أنماط القيادة

98

المتساهل/ الفوضوي

السلوك المتداخلدي إلى  ظهور العديد من ؤيومتنوع فيهاالمناخ
ويسم  هذا النمط من القيادة بالنمط ،والمعوق للأهداف المرجوة
مل، حيث يكلف القائد الجماعة بأداء الع؛الفوضوي أو النمط السلبر  

ف عليهم و لا يعاونهم .ولكن لا يشر

.ضغوطتنقصه مهارة اختبار الواقع وتحمل مسئولية الجماعة وتحمل ال



اسأل نفسك

؟عملك القيادة تتبع في أنماط أى نمط من 
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(16)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

  
ما المعوقات الب 
تواجه القيادة ؟

(  ق10)
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التي تواجه القيادا  في الإدارةعواا  الم

معوقات 
داريةإ

معوقات
بيئية

معوقات 
ع وضتتعلق ب

القيادات 
الإدارية
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الحكم الرشيد 

102



  الطريقة
أهدافلتحقيقصلاحياتهاالسلطةبهاتستخدمالب 
  بما،المؤسسة

 
سياساتكاروابتوتنفيذلتصميمصلاحياتهاذلكف

اك،وعملياتهاوأنظمتهاوقواعدهاالمنظمة أصحابوإشر
  الرشيدالحكم.المصلحة

عةخاضتكونالسلطةممارسةأنيعب 
يناميكيةودتشاركيةإنهاكمابهاالتنبؤويمكنوشفافةللمساءلة

الحكم الرشيد
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(17)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

أهمية الحكم 
الرشيد 

(  ق10)

104



يالإداريالفسادأشكالالحوكمةتقاوم• الشفافقيامهاطريقعنوالمالى  والمحاسبة،يةبتوفي 
جمالحضانهداربأنيتأكدأنمواطنلأييمكنبحيث يالمواردتي  ققتحبرامجالى 

تقديمةوتكلفالقرار،صنعآلياتمعرفةطريقعنوذلكللاطفال،الفضلىالمصلحه
.المقدمةالخدمةوجودةالخدمة،

يتساعد• يكوادربناءعلى   
 
يصفوإعدادالحضانه،دارف  

وتمنعلية،المستقبالقياداتمنثان 
يالعضويةبابإغلاق .الأعضاءمنمحدودعددعلى 

أهمية الحكم الرشيد بدور الحضانه  والجمعيات 
والمؤسسات الأهلية
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أهمية الحكم الرشيد بدور الحضانه  والجمعيات 
والمؤسسات الأهلية

يتساعد•  
 
يوالرقابةتحقيقها،وسبلالأهدافتحديدف تمراريةالاسيوضمانالأداء،على 
يبأسلوب ييعتمدعلمى  المستهدفةالاطفالوأولوياتاحتياجاتدراسةعلى 

يوتساعدوالإدارية،الماليةالأزماتمنتقلل• منوتضالخسائر،بأقلالخروجعلى 
يوالفعاليةالكفاءةتحقق الحضانهداروبقاءاستمرار  

 
الموارداستخدامف

يتساعد•  
 
منهاالاقتصاديالعائدوقياسالحضانهدورعملتقويمف
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(18)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

مبادئ الحكم 
الرشيد 

(  ق10)
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مبادئ الحكم الرشيد
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(19)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

  
حدد أي من دراسب 
م الحالة يمثل الحك

الرشيد 

(  ق10)
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(1)دراسة حالة 

يالمشاركة(س)جمعيةقامت  
نامجف  يالير بالجمعيةنةالحضادورمنمجموعةلإنشاءالمبكرةللطفولةالقوم 

يالمجتمعوأشأطفاللخدمة  
يالمنطقةف   

يبهاتعملالت 
ً
وعلأهميةونظرا الجمعيةإدارةمجلسورغبةالمش 

ي  
يبالتدخلالمجلسأعضاءقررإنجاحةف   

وعالخاصةالشئونكافةف  تمالذيرارالقذلكعلىوبنابالمش 
ياتخاذه  
يكونأنعلىاءالأعضبي  يالعملتقسيميتمسوفأنهعلىالإتفاقتمفقدالإدارة،مجلساجتماعف 

يومحددواضحدورلهالمجلسأعضاءمنعضوكل  
يمتمثلةالعملف   

يف   
:الآن 

فاتاختيار• .الحضاناتبفصولالعاملاتالمشر
فاتوغيابحضورمتابعة• .المشر
انيةمتابعة•   المستمرللشكالأنشطةعلوالصرفالمب  

 
ومصداقيتهاالصرفأوجهف

  التدخل•
 
  التنفيذيةالإدارةأدوارف

 
وتقييمهاومتابعتهاالعملخططوضعف

  تدخلهمبعدموالتأكدالأموراولياءعنمسئولعضو•
 
 الفصولداخلالعملاجراءاتف

ً
للشكوىنظرا

فاتمنالمستمرة منهمالمشر

110



(2)دراسة حالة 

يللطفولةيالمبكرةيلإنشاءيمجموعةيمنيدور( ص)قامتيجمعيةي نامجيالقوم  يالير  
 
الحضانةيالمشاركةيف

ي يلأهميةيالمش 
ً
يتعمليبهايونظرا  

يالمنطقةيالت   
 
وعيورغبةيبالجمعيةيلخدمةيأطفاليوأشيالمجتمعيف

ي يإنجاحةيقرريأعضاءيالمجلسيبعمليخطةيواضحةيومحددةيللعمليبالمش   
 
وعيمجلسيإدارةيالجمعيةيف

ي–أعضاءيالمجلسي)بمشاركةيكليمني ياءيالأموريمجموعةيمنيأول–الإدارةيالتنفيذيةيوبعضيالمتطوعي  
وعيوقديتميالإت..... (  يالعمليلإنجاحيالمش   

 
فاقيعلىيوذلكيبهدفيضمانيتعاونيكليالأطرافيالمعينةيف

ي :التالى 
  تقو❑

  الأعمال الب 
 
  دعم الإدارة التنفيذية ف

 
م بهاتحديد دور أعضاء مجلس الإدارة ف

  يتم إنشائها تشمل التأثيث❑
انية محددة للفصول الب    وضع مب  

 
امج المشاركة ف والبر

فات .التدريبية للمشر
انية❑ .أن تكون هناك لقاءات دورية مع الجمعية العمومية لعرض نتائج المب  
  تتم بفص❑

  الخدمات الب 
 
ول عمل استطلاع رأي لمعرفة وجهة نظر أولياء الأمور ف

.الحضانات
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المساءلة، الشفافية، الحكم الجيد

112



ورةي كشفيالحقائقيويالنقاشيالعاميالحريحوليتلكيالحقائقيويض 

يعلىيتفاصي يويالمعنيي   يويالمهتمي   ليإطلاعيالأعضاءيويالمواطني  

ع،يتلكيالحقائقيويمناقشةيالسياساتيالمختلفةيبطرقيمتاحةيللجمي

ي يالأداءيأويالحكميالداخلى   
 
يلأوجهيالقصوريف  

.ويالكشفيالذان 

الشفافية
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(20)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

أهمية تطبيق 
الشفافية 

(  ق5)
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  عملية اتتت-1
 
خاذ القرارات يح المشاركة الفعلية و الفعالة لجميع الأطراف ف

.و الرقابة عليها
.تشجع عل المنافسة من أجل تحقيق أهداف المنظمة-2
لأطراف تعمل عل تفعيل الاتصالات المتبادلة داخل دار الحضانه و مع ا-3

.الخارجية من خلال تبادل المعلومات
.تضمن تحقيق أكبر قدر ممكن من رضاء الفئات المستهدفة-4
اعات-5 .تمنع الحقد و الصراعات و الب  

أهمية تطبيق الشفافية
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أهمية تطبيق الشفافية

.      تساعديعلىيالتعاونيويتشجعيعلىيتكوينيفريقيعمليفعال-6
يإنجازيالأهداف-7  

 
.تزيديمنيمعدلاتيالكفاءةيويالفاعليةيف

.تساعديعلىيالاستمراريةيوالاستدامةيويالحفاظيعلىيمنجزاتها-8
.منظمةتساعديعلىياختياريالوسائليالمناسبةيويالملائمةيلتحقيقيأهدافيال-9

يتحمليتب-10  
 
.عاتيأخطاءهتقلليمنيالتهربيمنيالمسئوليةيويتساعديكليعضويف
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نية أحد مبادئ الحكم الرشيد وه حق الجمهور الأساش  للجمعية ومختلف الأطراف المع❑
  أن تسأل وتحاسب أعضاء الأجهزة الحاكمة

 
ة عن عداد حيثيات مقنعإوعل أجهزة الحكم .ف

   تربط الأفراد والجماعات داخل وخارج د
ار الحضانه، كل قراراتها وسياساتها فه  العلاقة الب 
عي   / العاملي   / وترتبط بعلاقات مساءلة أمام الأعضاء  لقيم الممولي    وفقا ل/ المتبر

.والمعايب  الأخلاقية

ام دور الحضانه  بتقديم حساب عن طبيعة ممارستها للواجبات❑ المنوطة الب  
.بها بهدف رفع كفاءة وفاعلية هذه المنظمات

المساءلة
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(21)نشاط تدريبر  

:عزيزي المشارك

أهمية تطبيق 
المساءلة 

(  ق5)
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  الفاعليةوالكفاءةتحقيقوتعزيز•
 
ولاطفاللالخدماتوتقديمإنجازف

الإداريالجهازمساعدةهوالرشيدالحكملأنظمةالعامالهدفكانإذا
لمساءلةافإنالعامة،للسياساتفعالوكفءتطبيقعلالحضانهلدار

.فعاليةوبكفاءةذلكتحقيقعلتساعد
دافالأهتحقيقأوالمطلوبةالمهامإنجازعلالحضانهدارقدرةتزيد•

  عاليةكفاءةيحققمماالموضوعية
 
.الأداءف

أهمية تطبيق المساءلة
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وعيةالموضالأهدافهذهلتحقيقالملائمةوالمناسبةالوسائلاختيار•
.الدارفعاليةزيادةإلىيؤديوذلك

  الأعضاءوالمواطني   مشاركةتدعيم•
 
شيدالرالحكموالإدارةعمليةف

.للمنظمة

أهمية تطبيق المساءلة
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يوأفراديالمجتمعيبتقدإعداد نظام تغذية راجعة منظميجبيعلىيإدارةيالحضانةي• يمييسمحيللأهالى 
يجودةيالخدماتيالمقدمةي احاتيلتحسي  

ملاحظات،يوتقديميالاقي 
احاتيوالشكاويي،يواستطلاعيال• رأيعقدياجتماعاتيدوريةيمعيأولياءيالأموري،يوتفعيليصناديقيالاقي 
  يجبيعلىيإدارةيالحضانةي•

 
ياتخاذيلإظهاريالمسؤوليتوثيق الملاحظات والرد عليها بشكل استباف  

ةيف 
.القرارات

ايالثقة والمشاركةهذايالنظاميلاييعززي•
ً
.حضانة جودة ومرونة عمليات إدارة الفحسب،يبلييُحسنيأيض

أهمية تطبيق المساءلة ودور أولياء الأمور والمستفيدين
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اختبار بعدي

(  ق10)
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تقييم اليوم الثان
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