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إدراك مفهوم إدارة الفريق وأنماط إدارة فرق العمل •
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الأهدافحقيقلتفعالوتوجيهقيادةوتتطلبمنظمة،أيلنجاحالرئيسيةالأسسأحدتعتبرالعملوفريقالموظفينإدارة

الأدواربفهمعلقتتالفريقإدارة.الفعالةوالقيادةوالتحفيزالتوجيهعلىالقدرةيشملالإدارةلمبدأالواضحالفهم.المنشودة

التنظيميةلثقافةلتبعا  تختلفأنيمكنالعملفرقإدارةأنماط.الأمثلالأداءلتحقيقالجهودوتنسيقالفريقداخلالمختلفة

.التشاركيةوالقيادةالتحويليةالقيادةبينوتتراوحالفريق،وأهداف

بينتوازناللتحقيقحكيمةإدارةيتطلبمماوالخبرات،الشخصياتتنوعتشملالعملبيئةداخلالبشريالموردأنماط

.التعاونوتعزيزالأفراد

العملبينتوازنالوتحقيقالموظفينبينالإيجابيالتفاعلتعزيزفييساعدالعملبيئةداخلالبشريالموردأنماطإدراك

والتواصللمستمر،االتدريبتوفيربوضوح،الأهدافتحديدتشملبكفاءةالعملفريقإدارةاستراتيجيات.الشخصيةوالحياة

.الفعال



المقدمة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 

مؤهلعملريقفوجودلضمانوالتطويرالتدريبالتقييم،التوظيف،عملياتيشملالبشريةالمواردلإدارةالاستراتيجيالدور

.ومتحفز

ا أصبحتالرقمي،عصرالفي.كفاءةبأعلىالتنظيميةالأهدافوتحقيقالفعالةالإدارةدعمفيمحوريا  دورا  التكنولوجياتلعبأيض 

التكنولوجياداماستخ.المؤسساتداخلالتواصلوتيسيرالإداريةالعملياتتحسينفيعنهاغنىلاضرورةالتكنولوجيةالأدوات

البشريةالمواردإدارةأنظمةمثلتقنيات.القراراتخاذجودةوتحسينالإنتاجية،زيادةالشفافية،تعزيزفييسهمالإدارةفي

(HRMS) توفرذلك،ىإلبالإضافة.عاليةبكفاءةالأداءوتقييمالتدريب،جدولةالموظفين،سجلاتتتبعمنالمؤسساتتمُكن

فكارالأتبادلفييسهممماالفريق،أعضاءبينللتواصلفعالةوسائل Slackو Microsoft Teamsمثلالرقميالتعاونمنصات

الروتينيةعباءالأمنتقللحيثالتكنولوجيا،فوائدأبرزمنأيضا  الإداريةالعملياتأتمتةتعتبر.أكبربسرعةالمشكلاتوحل

بناء  مدروسةقراراتذاتخافييساعدالكبيرةوالبياناتالتحليلاتاستخدام.الإستراتيجيةالمهامعلىالتركيزمنالموظفينوتمكن

.السوقفيالسريعةالتغيراتمعالتكيفعلىالمنظمةقدرةمنيعززمماوحديثة،دقيقةمعلوماتعلى



المقدمة 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 



إدارة فريق العمل تعريف 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.  كةإدارة فريق العمل هي عملية تنظيم وتنسيق الأفراد الذين يعملون معاً لتحقيق أهداف مشتر✓

ق الأداء للقيام بذلك  يتضمن توزيع المهام، تحديد الأدوار، وتوفير التوجيه والإرشاد لضمان تحقي✓

. الأمثل



إدارة فريق العمل تعريف 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:هناك عدة عناصر أساسية لإدارة فرق العمل بشكل فعال✓

oومحددة،واضحةالأهدافتكونأنيجب :الأهدافديدتح

ومامنهالمتوقعهوماالفريقفيعضوكليفهمبحيث

.الأهدافهذهتحقيقفيدورههو

oمهاراتعلىبناء  المهامتوزيعالمهممن :المهامتوزيع

.تاجيةوالإنالكفاءةلضمانالفريق،فيعضوكلوخبرات

oاءأعضبينوالصريحالمفتوحالتواصل :الفعالالتواصل

لاتالمشكوحلالمعلوماتتدفقلضمانضروريالفريق

.بسرعة



إدارة فريق العمل تعريف 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

-:هناك عدة عناصر أساسية لإدارة فرق العمل بشكل فعال✓

oلمستمر،اوالدعمالتوجيهتقديمالضروريمن:والتحفيزالتوجيه

يالإيجابالتعزيزخلالمنالفريقتحفيزإلىبالإضافة

.والمكافآت

oيساعدهوأعضائالفريقلأداءدوريةتقييماتإجراء:الأداءتقييم

.ينتحسإلىتحتاجالتيوالمجالاتالقويةالنقاطتحديدفي

oخلالمنالمستمروالتطويرالتعلمتشجيع:المستمرالتطوير

زيادةوالفريقمهاراتتحسينفييساعدالعملوورشالتدريب

.كفاءته



الإدارة الفعالةأهمية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

إليك بعض النقاط التي تبرز أهمية الإدارة. تلعب الإدارة الفعالة دورا  حاسما  في نجاح أي منظمة وتحقيق أهدافها

:الفعالة

ة لتحقيق الإدارة الفعالة تساعد في وضع أهداف واضحة ومحددة، وتطوير خطط استراتيجي: تحقيق الأهداف التنظيمية✓

.تلك الأهداف بفعالية

ة والكفاءة في من خلال تنظيم الموارد البشرية والمادية بشكل جيد، يمكن تحقيق أقصى قدر من الإنتاجي: زيادة الإنتاجية✓

.العمل

.دمها المنظمةالإدارة الفعالة تضمن اتباع معايير الجودة والتميز في جميع العمليات والخدمات التي تق: تحسين الجودة✓

ا الوظيفي من خلال توفير بيئة عمل صحية ومحفزة، يمكن للإدارة الفعالة زيادة مستوى الرض: تعزيز الرضا الوظيفي✓

.بين الموظفين، مما ينعكس إيجابيا  على أدائهم



الإدارة الفعالةأهمية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ى تبادل الأفكار تساهم الإدارة الفعالة في تعزيز التواصل الداخلي بين أعضاء الفريق والإدارة، مما يساعد عل: تحسين التواصل✓

.وحل المشكلات بسرعة أكبر

د وتقليل تساعد الإدارة الفعالة في تنظيم الوقت وتحديد الأولويات، مما يسهم في إنجاز المهام في الوقت المحد: إدارة الوقت✓

.التأخيرات

.يئة الخارجيةتساهم الإدارة الفعالة في تجهيز المنظمة للتكيف مع التغيرات السريعة في السوق والب: التكيف مع التغيرات✓

منتجات وخدمات من خلال تشجيع الأفكار الجديدة والإبداع، تساهم الإدارة الفعالة في تحسين العمليات وتقديم: تعزيز الابتكار✓

.مبتكرة

.الإدارة الفعالة تساهم في تحقيق استخدام أمثل للموارد، مما يزيد من الربحية ويقلل من التكاليف: زيادة الربحية✓

.لمدى الطويلمن خلال التخطيط الجيد والاستراتيجيات الفعالة، يمكن تحقيق استدامة المنظمة على ا: تحقيق استدامة المنظمة✓



مبدأ القيادة والتوجية في إدارة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأعلىالمثالالقائديعتبر.المحددةالأهدافوتحقيقالفرقإدارةفيأساسيانعنصرانهماوالتوجيهالقيادة

مجموعةهدافالأنحوالفرقتوجيهيتطلب.الفريقلأعضاءاللازمالتوجيهويوفريوجهالذيوالشخصللفريق

.الفعالةوالممارساتالمهاراتمن

اقائد ايتطلبالأهدافنحوالفرقتوجيه✓ قدوةيكونأنوالدعموتوفيرالجهودوتوجيهالهدفتحديدعلىقادر 

.حددةالمالأهدافوتحقيقالنجاحتحقيقللقائديمكنالفعالة،الممارساتهذهتطبيقخلالمن.للفريق



تحديات القيادة والتوجية في إدارة فريق العمل
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منالرغمفعلى.الفريقاحتياجاتورعايةالأهدافتحقيقبينالتوازنتحقيقهوالقادةيواجههاالتيالرئيسيةالتحدياتأحد

.الأفرادطلباتومتاحتياجاتالاعتبارفيتأخذبطريقةيتمأنيجبأنهإلامنظمة،لأيأساسي اهدف ايعدالأهدافتحقيقأن

الأفراد،تياجاتاحوتلبيةالأهدافتحقيقبينالتوازنتحفظبطريقةالفرقتوجيهعلىقادرينيكونواأنالقادةعلىيجب

.المشتركةالأهدافلتحقيقوتحفيزهمللأفراداللازمينوالتوجيهالدعمتوفيرخلالمنوذلك

أينجاحسأساهوالجيدفالتواصل.الفريقمعالفعالالتواصلتحقيقوهوآخرتحدي االقادةيواجهذلك،إلىبالإضافة

فعالبشكلالتواصلعلىقادرينيكونواأنالقادةعلىيجب.الفريقأعضاءبينالثقةوبناءالتفاهمتعزيزفيويساهمفريق،

القادةنيكوأنيجب.الفريقلأفرادالفعالوالاستماعوالمفهومةالواضحةالعباراتاستخدامخلالمنوذلكالفريق،مع

.المرجوةتائجالنتحقيقفيتسهمبطريقةوالتوقعاتالأهدافوتوضيحودقيق،واضحبشكلالفريقتوجيهعلىقادرين



تحديات القيادة والتوجية في إدارة فريق العمل
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تحقيقفياسي اأسعاملا  يعدفالتحفيز.للفريقوالتشجيعالتحفيزتحقيقهوالقادةيواجههاالتيالأخرىالتحدياتومن

علىادرينقيكونواأنالقادةعلىيجب.النجاحتحقيقفيالأفرادرغبةوتعزيزالإنتاجيةزيادةفييساهمحيثالأهداف،

إيجابيةعمليئةبوتوفيرالأهداف،تحقيقهمعندللأفرادوالتقديرالمكافآتتقديمخلالمنوذلكوتشجيعه،الفريقتحفيز

.والإبداعالتعاونعلىتشجع

ا، ايعدفالتغيير.الفريقفيوالابتكارالتغييرتحقيقفيتحدي االقادةيواجهوأخير  والنمو،التطورعمليةنمأساسي اجزء 

علىقادرينيكونواأنادةالقعلىيجب.بفعاليةوتطبيقهالتغييرلقبولالفريقتحفيزعلىقادرينيكونواأنالقادةعلىويجب

.الجديدةوالأفكارالعملياتوتطويرللابتكاروتحفيزهمالتغييرنحوالفريقتوجيه



أنماط الدور القيادي في إدارة الفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

المحدةالخطواتيمليالقائدوهنالموظفينالمباشرةالأمورإعطاءعليتركز:التوجيهيةالقيادة✓

.بوضوحبهاالقياموكيفية

.بدقةالمحددةالخطواتلتنفيذفريقهويوجهبوضوحالتوظيفإجراءاتيحددالبشريةالمواردمدير:مثال

.الأهدافلتحقيقوالإبداعيةالموظفينتحفيزكيفيةعليتركز:التحويليةالقيادة✓

.المواهبلجذبجديدةاستراتيجياتلتطويرالفريقإلهامعلىيعملالبشريةالمواردمدير:مثال

.القراراتاتخاذفيالفريقاطرافجميعمشاركة:الديمقراطيةالقيادة✓

.لتوظيفامثلالقادمةالسنةاستراتيجياتلمناقشةالفريقمعمنتظمةاجتماعاتيعقدالبشريةالمواردمدير:مثال

.القراراتواتخاذالمهامتنفيذحريةلهايكونالعاليةالكفاءاتذاتالفرق:المتحررةالقيادة✓

والتطويرالتدريببرامجوتنفيذلتطويرالكاملةالحريةفريقهيعطيالبشريةالمواردمدير:مثال

القيادة 
التوجيهية

القيادة 
التحويلية

القيادة 
الديمقراطية

القيادة 
المتحررة



الدور القيادي في إدارة الأعمال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ولماذا؟تفضلأيهم

القيادة 
التوجيهية

القيادة 
التحويلية

القيادة 
الديمقراطية

القيادة 
المتحررة



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

:الأهداف المتجانسة✓
تحسين إعداد استراتيجية الموارد البشرية التي تتوافق مع الأهداف العامة للشركة مثل: مثال•

.ثقافة العمل وزيادة الرضا الوظيفي

:وحدة الرئاسة✓

بل الإدارة مدير الموارد البشرية يقوم بتنفيذ السياسات والإجراءات التي تم وضعها من ق: مثال•

.العليا والتأكد من تطبيقها بشكل صحيح داخل الأقسام المختلفة

:التسلسل الوظيفي✓

ة وضع هيكل تنظيمي واضح يحدد الأدوار والمسؤوليات لكل موظف، مما يسهل عملي: مثال•

.التواصل ويضمن التزام الجميع بمسؤولياتهم

:الاتصال الفعال✓

مل عقد اجتماعات دورية بين مدير الموارد البشرية والموظفين لمناقشة قضايا الع: مثال•

.والاستماع إلى ملاحظاتهم واقتراحاتهم، وضمان وجود قنوات اتصال مفتوحة



(التوجية الفعال)مبدأ التوجية 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

:أنظمة الاتصال✓

لتوفير معلومات دقيقة ومحدثة عن الموظفين  HRISاستخدام نظام معلومات الموارد البشرية : مثال•

.وتسهيل عملية التواصل بين الأقسام المختلفة

:الإشراف والمتابعة✓

تقديم مدير الموارد البشرية يقوم بمتابعة أداء الموظفين من خلال تقارير الأداء الدورية و: مثال•

.التغذية الراجعة المستمرة لتحسين الأداء

:القيادة الفعالة✓

وتقديم الدعم مدير الموارد البشرية يقوم بدور قيادي من خلال تحفيز الفريق، تعزيز التعاون،: مثال•

.اللازم لتحقيق أهداف الموارد البشرية



إختبار#( التوجية الفعال)مبدأ التوجية 
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الأهداف 
المتجانسة

وحدة 
الرئاسة 

التسلسل 
الوظيفي

الإتصال 
الفعال

أنظمة 
الإتصال

الإشراف 
والمتابعة

القيادة 
الفعالة

مبدأ التوجية 
الفعال

. أذكر مفهوم كلًً من علي حدئ مع ذكر مثال



أنماط إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تركمشهدفتحقيقاليتهدفالتيالمختلفةالأنماطمنمجموعة

اتباعخلالمنعليهيجتمعونالأشخاصمنمجموعةبين

إدارةأنهالىعتعريفهايمكنأوالفعاّلة،والاستراتيجياتالأساليب

لإنجازأووواضحمحددهدفتحقيقأجلمنالأفرادمنمجموعة

.مامهمة



أنماط إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:المقنعةالإدارة✓

oهذا النمط يعتمد على إقناع أعضاء الفريق بفوائد وأهمية المهام والقرارات :الوصف.

oزامهميقوم المدير بشرح فوائد مشروع جديد للفريق للحصول على دعمهم والت :المثال.

:الإدارة التعاونية✓

oهذا النمط يركز على العمل مع ا لتحقيق الأهداف المشتركة :الوصف.

oجميع يقوم المدير بعقد اجتماعات منتظمة مع الفريق لمناقشة التقدم وجمع آراء :المثال

.الأعضاء

:الإدارة الاستشارية✓

oقبل هذا النمط يعتمد على طلب النصيحة والتغذية الراجعة من أعضاء الفريق :الوصف

.اتخاذ القرارات

oيسأل المدير آراء أعضاء الفريق بشأن سياسة جديدة قبل تنفيذها :المثال.



أنماط إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

نمطيهالتحررية،الإدارةأوالذاتيةبالإدارةأيض اوالمعروفةالتوجيه،قليلةالإدارة

النمطهذافيالمدير.القراراتواتخاذالعملفيكبيرةاستقلاليةالموظفينيمنحإداري

.مناسبةهايرونالتيبالطريقةالمهامتنفيذحريةللأعضاءويتيحعامةتوجيهاتيعطي

:الوصف

اتهمقراراتخاذعلىوتشجيعهمالموظفينتمكينعلىتركزالتوجيهقليلةالإدارة

.الخاصة

.مستمردخلتبدونالمهاملتنفيذالفريقبقدراتويثقالأساسيةالإرشاداتيقدمالمدير

.والإبداعالابتكارتعززمرنةعملبيئةتوفيريتم



أسس إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد الرؤية

تمكين الفريق

تشجيع التعاون 

الحفاظ علي 
الإستمرارية

ءتقديم النقد البنا

التعامل بالذكاء 
العاطفي

توقعات واحة 
واقعية

الأنضباط الثقة في التعامل

الأحتفال بالنجاح 
والتحفيز



أسس إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد 
الرؤية

تمكين 
الفريق

تشجيع 
التعاون 

الحفاظ علي 
الإستمرارية

تقديم النقد 
البناء

التعامل 
بالذكاء 
العاطفي

توقعات 
واحة 
واقعية

الأنضباط
الثقة في 
التعامل

الأحتفال 
بالنجاح 
والتحفيز

:تحديد الرؤية✓

oيوضح . اتحديد الرؤية يشمل تحديد الأهداف والطموحات التي يسعى الفريق لتحقيقه: الوصف

.المدير الرؤية بوضوح ليكون لكل عضو في الفريق فكرة واضحة عما يجب تحقيقه

oرؤية النهائية في بداية مشروع تطوير تطبيق جديد، يقوم المدير بعقد اجتماع لتوضيح ال: المثال

.يلللتطبيق والأهداف المراد تحقيقها، مثل تحسين تجربة المستخدم وزيادة نسبة التحم

:تمكين الفريق. 2✓

oريق لتنفيذ تمكين الفريق يعني توفير الأدوات، المعلومات، والموارد اللازمة لأعضاء الف: الوصف

.يشمل هذا الثقة بقدراتهم وتشجيعهم على اتخاذ القرارات المستقلة. المهام بشكل فعال

oضاء الفريق بعد تحديد الرؤية، يقدم المدير التدريب المناسب والأدوات التقنية اللازمة لأع: المثال

.لتطوير التطبيق، ويترك لهم حرية اتخاذ القرارات المتعلقة بكيفية تنفيذ المهام



أسس إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد الرؤية

تمكين الفريق

تشجيع 
التعاون 

الحفاظ علي 
الإستمرارية

تقديم النقد 
البناء

التعامل بالذكاء 
العاطفي

توقعات واحة 
واقعية

الأنضباط
الثقة في 
التعامل

الأحتفال 
بالنجاح 
والتحفيز

:تشجيع التعاون✓

oاء الفريق تشجيع التعاون يعزز العمل الجماعي ويشجع على تبادل الأفكار والمعلومات بين أعض: الوصف

.لتحقيق أهداف مشتركة

oلول للتحديات يعقد المدير اجتماعات دورية للفريق لمناقشة التقدم في المشروع وتبادل الأفكار والح: المثال

.التي يواجهونها

:الحفاظ على الاستمرارية✓

oتم بكفاءة ودون الحفاظ على الاستمرارية يعني متابعة تقدم الفريق باستمرار والتأكد من أن العمل ي: الوصف

.انقطاع

oسير وفق المدير يتابع بانتظام تقدم الفريق ويعقد اجتماعات مراجعة دورية لضمان أن المشروع ي: المثال

.الجدول الزمني المحدد ويعالج أي مشاكل تظهر

:تقديم النقد البناء✓

oهاراتهمموتطويرأدائهمتحسينعلىالأعضاءتساعدبناءةملاحظاتتقديميشملالبناءالنقد:الوصف.

oءالأداتحسينكيفيةحولبناءةملاحظاتويقدمالفريقأعضاءعملبمراجعةالمديريقوم:المثال.



أسس إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد الرؤية

تمكين الفريق

تشجيع 
التعاون 

الحفاظ علي 
الإستمرارية

تقديم النقد 
البناء

التعامل بالذكاء 
العاطفي

توقعات واحة 
واقعية

الأنضباط
الثقة في 
التعامل

الأحتفال 
بالنجاح 
والتحفيز

:العاطفيبالذكاءالتعامل✓

oالنفسيةواحتياجاتهممشاعرهموفهمالفريقأعضاءمعالتعاطفيشملالعاطفيبالذكاءالتعامل:الوصف.

oلتخفيفالمناسبالدعمويقدمالعملضغوطاتمنيعانيالذيالفريقعضولقلقيستمعالمدير:المثال

.النفسيةالراحةوتعزيزالضغط

:الواقعيةالواضحةالتوقعات✓

oالفريقاءلأعضوتوضيحهاللتحقيقوقابلةمحددةأهدافوضعتعنيالواقعيةالواضحةالتوقعات:الوصف.

oفهملفريقالدىيكونحتىبالتفصيلالمطلوبةالمهامويشرحواقعيةنهائيةمواعيديحددالمدير:المثال

.تحقيقهيجبلماواضح



أسس إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تحديد الرؤية

تمكين الفريق

تشجيع 
التعاون 

الحفاظ علي 
الإستمرارية

تقديم النقد 
البناء

التعامل بالذكاء 
العاطفي

توقعات واحة 
واقعية

الأنضباط
الثقة في 
التعامل

الأحتفال 
بالنجاح 
والتحفيز

:الانضباط✓

oكفاءةالانضباط يشمل الالتزام بالقواعد والإجراءات المتفق عليها وضمان تنفيذ العمل بجدية و: الوصف.

oماعات في المدير يضع قواعد واضحة للعمل ويشجع أعضاء الفريق على الالتزام بها، مثل حضور الاجت: المثال

.الوقت المحدد وإنجاز المهام المطلوبة

:الثقة في التعامل✓

oيقالثقة في التعامل تعني بناء علاقة قائمة على الثقة المتبادلة بين المدير وأعضاء الفر: الوصف.

oة في المدير يظهر الثقة بقدرات أعضاء الفريق ويعطيهم المسؤولية والثقة لاتخاذ القرارات المهم: المثال

.المشروع

:الاحتفال بالنجاح والتحفيز✓

oلدافع والتحفيزالاحتفال بالنجاح والتحفيز يشمل تقدير جهود الأعضاء والاحتفال بالإنجازات لتعزيز ا: الوصف.

oق والاحتفاء بعد الانتهاء من المشروع بنجاح، يقوم المدير بتنظيم احتفال صغير لتقدير جهود الفري: المثال

.بالإنجازات المحققة، مما يزيد من دافع الأعضاء للمشاريع المستقبلية



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

القيادة التحويلية❑

إمكاناتهمأقصىلتحقيقالموظفينوتحفيزإلهامعلىتركزالتحويليةالقيادة:الوصف

ويقودونكارالابتيشجعونالتحويليونالقادة.الإيجابيالتغييرخلالمنأنفسهموتطوير

.مستقبليةرؤىنحوالفريق

:المزايا

oزيادة الرضا الوظيفي والروح المعنوية.

oتعزيز الابتكار والإبداع.

oتحسين الأداء الفردي والجماعي.

:العيوب

oيمكن أن تكون مرهقة للقادة بسبب الحاجة المستمرة للتحفيز.

oقد يواجه بعض الموظفين صعوبة في التأقلم مع التغيير المستمر



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

Agileإدارة الفريق ✓

تم تقسيم ي. تعتمد على أساليب مرنة وتكرارية لتنفيذ المشاريع Agileإدارة الفريق : الوصف

.لعميلالعمل إلى دورات قصيرة ويتم تقييم التقدم بانتظام لضمان تلبية متطلبات ا

:المزايا

oتحسين المرونة والاستجابة للتغيرات.

oتعزيز التعاون بين أعضاء الفريق.

oتقليل مخاطر المشاريع بفضل التقييم المستمر.

:العيوب

oقد يتطلب تدريب ا مكثف ا لتبني المبادئ والأدوات.

oيحتاج إلى تواصل مستمر مما قد يكون مرهق ا للفريق.



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

القيادة الخادمة❑

.  هدافهمالقيادة الخادمة تركز على تلبية احتياجات الفريق ودعمهم لتحقيق أ: الوصف

.القائد الخادم يعمل على توفير الموارد والإرشادات اللازمة لأعضاء الفريق

:المزايا

oتعزيز الرضا الوظيفي والتعاون.

oبناء علاقات ثقة واحترام بين القائد والفريق.

oتحسين الأداء والإنتاجية.

:العيوب

oقد يكون صعب ا على القادة التقليديين تبني هذا النمط.

oقد يتطلب وقت ا وجهود ا كبيرة لتلبية احتياجات الفريق.



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

Leanالإدارة المنهجية ❑

ين تهدف إلى تحسين الكفاءة وتقليل الهدر من خلال تحس Leanالإدارة المنهجية : الوصف

.العمليات وتحقيق القيمة بأقل تكلفة ممكنة

:المزايا

oتحسين الكفاءة وتقليل التكاليف.

oتعزيز الجودة والموارد.

oتقليل الوقت اللازم لإكمال العمليات.

:العيوب

oقد يتطلب تغيير جذري في الثقافة التنظيمية.

oيمكن أن يكون تطبيقها تحدي ا في بيئات معقدة.



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

المصفوفة❑

يع والإدارة الإدارة المصفوفية تعتمد على هيكل تنظيمي يجمع بين إدارة المشار: الوصف

.ختلفينيتمكن الموظفون من العمل على مشاريع مختلفة تحت إشراف مدراء م. الوظيفية

:المزايا

oتحسين التنسيق بين الأقسام.

oزيادة المرونة في استخدام الموارد.

oتعزيز التعاون المتعدد التخصصات.

:العيوب

oقد يواجه الموظفون التداخل في المهام والأولويات.

oيمكن أن يكون هناك تحديات في التواصل والتنسيق بين المدراء



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

:نظام هولاكراسي❑

هولاكراسي هو نظام إدارة يعتمد على توزيع السلطة واتخاذ القرارات داخل : الوصف

.يتم توزيع المهام والمسؤوليات بين الأعضاء بدون تسلسل هرمي. المنظمة

:المزايا

oتعزيز الابتكار والمرونة.

oتحسين سرعة اتخاذ القرارات.

oتعزيز الشعور بالملكية والمسؤولية بين الأعضاء.

:العيوب

oديقد يكون صعب ا على الموظفين التكيف مع غياب التسلسل الهرمي التقلي.

oيمكن أن يكون هناك صعوبة في تحديد المسؤوليات وتوزيعها.



إستراتيجات إدارة فريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

القيادة التحويلية

Agileإدارة الفريق 

القيادة الخادمة

Leanالإدارة المنهجية 

المصفوفة

هولاكراسي

ROWE

 ROWEنظام 

هو نظام عمل يركز على النتائج حيث يكون الموظفون مسؤولين عن ROWE: الوصف

 على النتائج يتم تقييم الأداء بناء  . تحقيق الأهداف بغض النظر عن كيفية أو مكان أداء العمل

.وليس على ساعات العمل

:المزايا

oزيادة المرونة والتوازن بين الحياة العملية والشخصية.

oتحسين الدافع والإنتاجية.

oتعزيز المسؤولية الذاتية.

:العيوب

oقد يكون من الصعب على بعض الموظفين تنظيم وقتهم وتحقيق التوازن.

oيتطلب ثقافة تنظيمية تدعم الثقة والاستقلالية.



مثال عملي ضمان فريق عمل فعال

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ا على كيفية تطور فريق العمل بشكل فعال Spotifyشركة   Agileرائدة في مجال إدارة الفرق باستخدام منهجية  Spotifyتعتبر . تعتبر مثالا  ممتاز 

.SQUADSالفصل والهيكل التنظيمي 

:بتطوير فرق العمل Spotifyكيف قامت 

.رؤية واضحة لتقديم أفضل تجربة استماع موسيقي للمستخدمين Spotifyحددت : تحديد الرؤية1.

.لكل منها صلاحيات اتخاذ القرارات والابتكار في منتجاتها (Squads)أنشأت فرق ا صغيرة مستقلة : تمكين الفريق2.

.لتبادل الأفكار والتنسيق (Tribes)اعتمدت على آلية العمل الجماعي بين الفرق المختلفة : تشجيع التعاون3.

ا لفرقها لتطوير المهارات وتحسين الأداء: توفير التدريب والدعم4. ا ودعم  .قدّمت الشركة تدريب ا مستمر 

ا لأعضاء الفريق Spotifyاحتفلت : التحفيز والتقدير5. ا مستمر  .بالنجاحات والإنجازات وقدمت تقدير 

:النتيجة

ح مما أدى إلى تقديم منتجات مبتكرة وزيادة رضا المستخدمين وتحقيق نجا ،Spotifyساهمت هذه الاستراتيجيات في تعزيز روح الابتكار والتعاون داخل 

.مستمر في سوق الموسيقى الرقمية



اختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ضع علامة صح أو خطأ 

)         (هو المسئول عن هيكلة إدارة المشاريع  ROWEيعد نظام 

)        ( Leanالمسئول عن تحسين الكفاءة وتقليل الهدر هو 

)        (ضمن مزايا هولاكراسي التسلسل الهرمي والهيكلة 



مبادرات أقسام إدارة الموارد البشرية في القيادة الفعالة لفريق العمل

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

ا حيوي ا في تحسين القيادة الفعاّلة لفريق✓ العمل من خلال إدارة الموارد البشرية تلعب دور 

.مجموعة من المبادرات والأنشطة

:لبعض الأقسام بإدارة الموارد البشرية لتحقيق هدف القيادة الفعالة لفريق العم❖

oالإستقطاب والتعيين

oالمزايا والتعويضات

oتقييم الأداء

oالتدريب والتطوير



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

-:مصطلحات مهمة❑

تقدمللوجذبهمشاغرة،وظيفةلشغلالمؤهلينالمرشحينعنالفعاّلالبحثعملية (Recruitment) التوظيف✓

.المواهبواستقطابالوظيفة،عنوالإعلانالاحتياجات،تحديدذلكيشمل.بطلباتهم

.الوظيفةاتمتطلبيطابقونالذينالمرشحينأفضلاختياريتمالتوظيف،طلباتجمعبعد (Selection) الاختيار✓

.المراجعمنوالتحققالمقابلات،وإجراءوالمؤهلات،المهاراتتقييمالمرحلةهذهتتضمن

بفريقهعريفهوتوثقافتها،الشركةحولبمعلوماتتزويدهيتمللوظيفة،المرشحقبولبعد (Orientation) التوجيه✓

.لعملابيئةفيالجديدالموظفاندماجتسهيلإلىالتوجيهيهدف.ومسؤولياتهمهامهوتوضيحالجدد،وزملائه

ف✓ ي/المُوظ ِّ معالمقابلاتإجراءعنالمسؤولالشخصهو (Recruiter/Interviewer) للمقابلةالمُجرِّ

.والتحليللالتواصمهاراتيمتلكوأنالوظيفةبمتطلباتدرايةعلىالموظفيكونأنيجب.وتقييمهمالمرشحين

م✓ ؤهلا  مالمتقدميكونأنيجب.شاغرةوظيفةلشغلطلب ايقدّمالذيالشخصهو (Applicant) للوظيفةالمتقد ِّ

.الوظيفةمتطلباتلتلبيةومستعد ا



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

-:مصطلحات مهمة❑

.المقابلةقبلالوظيفةمتطلباتيستوفيالذيالشخص :(Candidate) المُرَشَّح✓

لينالمحتمالمرشحينوإيجادالوظيفةمتطلباتتحليلعملية :(Recruitment process) التوظيفعملية✓

.المنظمةفيللوظيفةللتقدموتحفيزهمتشجيعهميتمالذين

رسميةغيرتكونماعادة.الآخرينمعالتفاعلخلالمنتحدث :(Selection process) الاختيارعملية✓

.تدريبيحدثفيتصميمهايمكنولكن،واعيةوغير

منللتحققالبشريةالمواردإدارةتجريهاالتيالمقابلات :(Behavioral interview) السلوكيةالمقابلة✓

.ملاءمتهممدىوتقييمومظهرهمومهاراتهمالمرشحينسلوكيات

امومهواجباتمنللتحققالمعنيةالإدارةتجريهاالتيالمقابلات :(Technical interview) الفنيةالمقابلة✓

.خبراتهموتقييمالمرشحينومنهجياتومعرفة



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

-:مصطلحات مهمة❑

اإنه.للآخريننفسكبهاتعُرّفالتيالطريقةهي (Personal Branding) الشخصيةالتجاريةالعلًمة✓

وكيفكحياتقصةإنها.فيكالعالميراهاأنفيترغبالتيوالشخصيةوالخبراتالمهاراتمنفريدمزيج

.ومواقفك(والخفيةالظاهرة)وأقوالكوأفعالكسلوككتعكس

تحديدهايتمللشركة،أساسيةقيمةأوفلسفةهي (Corporate Branding) للشركاتالتجاريةالعلًمة✓

لعملائهانفسهاقدّمتُ وكيفللعالم،نفسهاالشركةتقُدّمكيفللشركاتالتجاريةالعلامةتحدد.رئيسيكموضوع

.والخارجيينالداخليين

أكبر،نوعتعلىتحتويالتيالبياناتبأنهالضخمةالبياناتمصطلحيعُرّف (Big Data) الضخمةالبيانات✓

."والتنوعوالسرعةالحجم":"الثلاثة V" باسمأيض اهذايعُرف.أكبروبسرعةمتزايدةبكمياتوتصل

بالتجسسمهمقياأثناءالموظفينبينسيئ اوضع اتتضمنحديثةسياسة (Internet Policy) الإنترنتسياسة✓

.يالاجتماعالتواصلمنصاتعبرلهمشخصيةمنشوراتأيعنالمديرينوإبلاغالبعضبعضهمعلى



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

ف هذه هي المرحلة الأساسية التي يتم فيها وضع خطة التوظي Preparingالتجهيز 

:وتشمل. وتحديد الاحتياجات

Identificationالتحديد •

تحديد عدد ونوع الموظفين  The Hiring Needsاحتياجات التوظيف •

.المطلوبين

.وثيقة رسمية لطلب موظفين جدد MRFنموذج طلب التوظيف•

رسم بياني يوضح التسلسل الإداري  Org. Chartالهيكل التنظيمي •

.والعلاقات بين الأقسام والموظفين



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

 نموذج طلب توظيف❖



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

o تحديد احتياجات التوظيفIdentify your needs

oكل عملية توظيف تبدأ بحاجة لدى مدير ما.

o كل وظيفة لهاDTRs  مختلفة.

oما هي المشكلة التي نحاول حلها؟

o ما هي أنواع المعارف والمهارات والقدراتKSAsالمطلوبة؟

oما هو نوع السلوك المطلوب؟

oما هي أنواع الخبرات المطلوبة؟ ما هي أنواع الدراية والمعرفة؟

oما هي المجالات التي نفتقر إليها؟

oهل هناك شخص آخر لديه هذه المهارات أو نحتاج لتوظيف شخص يمتلكها؟



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

(Determine) التحديد❑

 .تحديد أعضاء الفريق المسؤول عن عملية التوظيف :(Staff Team) فريق العمل✓

لية تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لتقييم فعالية عم :(Recruitment Metrics) مقاييس التوظيف✓

 .التوظيف

:(Check) المراجعة✓

مجموعة من القواعد والإرشادات التي تحكم  :(Recruitment Policies) سياسات التوظيف✓

 .عملية التوظيف

 .خطوات محددة يجب اتباعها في كل مرحلة من مراحل التوظيف :(Procedures) الإجراءات✓

.سير العمل الكامل لعملية التوظيف من البداية إلى النهاية :(Process) العملية✓



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

التدريب 
والتطوير

تقييم 
الأداء

التحفيز 
والمكافأت

الإستقطاب 
والتعيين

علقة في هذه المرحلة، يتم إعداد وتحديث الوثائق والبيانات المت :(Updating) التحديث❑

:بالوظيفة الشاغرة

oالوصف الوظيفي (Job Description): ملخص مهام ومسؤوليات الوظيفة. 

oالمواصفات الوظيفية (Job Specification):  المؤهلات والمهارات

 .والخبرات المطلوبة في الموظف المثالي

oالإعلًن عن الوظيفة (Job Ad):  صياغة إعلان جذاب ومفصل للوظيفة

 .الشاغرة

oالقنوات (Channels): تحديد طرق وقنوات نشر الإعلان عن الوظيفة والوصول

:إلى المرشحين المحتملين

oداخلية (Internal):  (مثلا ، بين الموظفين الحاليين)النشر داخل الشركة. 

oخارجية (External):  ل مثلا ، عبر مواقع التوظيف، وسائ)النشر خارج الشركة

.(التواصل الاجتماعي



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

oالإعلان الوظيفي
يشير إلى نشر الإعلان عن الوظيفة داخل الشركة  Internalداخلي ❖

.للموظفين الحاليين

يشجع الموظفين على التقدم  Internal Mobilityالتنقل الداخلي ✓

.لوظائف شاغرة أخرى داخل الشركة

يشجع الموظفين على  Relatives and Collegesالأقارب والزملًء ✓

.ترشيح معارفهم أو زملائهم للوظائف الشاغرة

نشر الإعلان على  Company Websiteموقع الشركة الإلكتروني ✓

.الموقع الإلكتروني للشركة

البحث عن  Existent Talent Poolمجموعة المواهب الحالية ✓

.مرشحين مناسبين من قاعدة بيانات المواهب الموجودة لدى الشركة

يشير إلى نشر الإعلان عن الوظيفة خارج الشركة  Externalخارجي ❖

.للجمهور

استخدام منصات  Recruitment Platforms (Off & Onمنصات التوظيف ✓

.التوظيف عبر الإنترنت وخارجها لنشر الإعلان

الاستعانة بوكالات توظيف  Recruitment Agenciesوكالات التوظيف ✓

.للعثور على مرشحين مناسبين

استخدام المنشورات والمطبوعات للإعلان  Offline Brochuresالمطبوعات ✓

.عن الوظيفة

ى بث إعلانات تلفزيونية للوصول إل TV Advertisingالإعلًنات التلفزيونية ✓

.جمهور واسع

إرسال رسائل نصية قصيرة  SMS Messagesالرسائل النصية القصيرة ✓

.للمرشحين المحتملين

استخدام تقنيات التتبع Paid Online Trackingالتتبع المدفوع عبر الإنترنت ✓

.المدفوعة عبر الإنترنت لتوجيه الإعلانات إلى الجمهور المستهدف



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

منصات توظيف خارجية❖



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

ءبناالذاتيةاليسروحصرفرز❖

أساسيةمعاييربعضعلي



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

مراحل الفحص وتتم عن طريق بعض ❖

.الاختبارات

oاختبارات شخصية

o اختبارات نفسية

o اختبار الذكاء العاطفي

o اختبار سلوكيات

o اختبارات المواقف المختلفة

o اختبارات المنطقية وردود الفعل

o اختبارات تقنية

oاختبارات لغوية



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑



إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

.يتم إعداد المؤهلين لمراحل المقابلات الشخصية❖

(Formal and Informal Interviews) رسميةوغيررسميةمقابلًت✓

oبيئةفيادة  عتجُرى.مسبق امُعدةالأسئلةوتكونمحدد اهيكلا  تتبع :رسمية

 .موضوعيبشكلالمرشحومؤهلاتمهاراتتقييموتستهدفمهنية

oسميةرأقلبيئةفيعادة  وتجُرىوتلقائية،مرونةأكثرتكون :رسميةغير.

 .العملئةبيمعتوافقهومدىوثقافتهالمرشحشخصيةعلىالتعرفتستهدف

(Sequential and Panel Interviews) جماعيةومتتابعةمقابلًت✓

oكلالشركة،فيمختلفينأشخاصمعمقابلاتلعدةالمرشحيخضع :متتابعة

 .ومؤهلاتهمهاراتهمنمعينجانبعلىتركزمقابلة

oمعواحدةمقابلةلإجراءالشركةمنالأشخاصمنفريقيجتمعجماعية

 .المرشححولمختلفةنظروجهاتعلىالحصولالنوعهذايتيح.المرشح



.يتم إعداد المؤهلين لمراحل المقابلات الشخصية❖

إدارة الإستقطاب والتعيين

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

 مراحل عملية التوظيف والتعيينات❑

(Group Interview) جماعيةمقابلة✓

oهذهتسُتخدم.واحدةمقابلةفيالمرشحينمنمجموعةجمعيتم :جماعية

 .المرشحينلدىالجماعيوالعملالتواصلمهاراتلتقييمالطريقة

(Situational Interview)موقفيةمقابلة✓

oاريوهاتسينأوافتراضيةبمواقفتتعلقأسئلةالمرشحعلىتطُرح :موقفية

صرفتكيفيةتقييمإلىالمقابلةهذهتهدف.الوظيفةفييواجههاقدواقعية

 .المختلفةالمواقففيالمرشح

(Phone or Video Call Interview) الفيديوأوالهاتفعبرمقابلة✓

oفيعادة  وتسُتخدمالفيديو،أوالهاتفعبرالمقابلةتجُرى :فيديو/هاتفية

.دئيمببشكلالمرشحملاءمةمدىلتقييمالتوظيفعمليةمنالأولىالمراحل



اختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

ضع علامة صح أو خطأ 

)         (يتم عمل المقابلات الشخصية بدون معايير مسبقة 

)        ( الأعلان الوظيفي متوقف علي الأعلانات الداخلية فقط

)        (الوظيفة المستهدفة  DTRsمسئول التوظيف ليس علي دراية كافية ب 



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



كيف تساهم إدارة تقييم الأداء في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

د في من خلال توضيح الأهداف والمعايير التي يجب تحقيقها، يعرف الأفراد ما هو متوقع منهم، مما يساع :تحديد الأهداف والمعايير الواضحة✓

.توجيه الجهود وتحقيق الأهداف بشكل أكثر فعالية

قاط القوة هذا يساعد الأفراد على معرفة ن. يوفر تقييم الأداء فرصة للحصول على تغذية راجعة منتظمة حول الأداء :التغذية الراجعة المستمرة✓

.والضعف لديهم، مما يمكنهم من تحسين أداءهم بناء  على هذه المعلومات

ا من عملية تقييم الأداء :تحفيز الأفراد✓ زيد ذلك من عندما يشعر الأفراد بتقدير جهودهم وإنجازاتهم، ي. التقدير والتحفيز يمكن أن يكونا جزء 

.حماسهم والتزامهم تجاه الفريق والأهداف

ات الأفراد بناء  يمكن وضع خطط لتطوير مهار. من خلال تقييم الأداء، يمكن تحديد الاحتياجات التدريبية والتطويرية للأفراد :التطوير المهني✓

.على تقييم أدائهم، مما يعزز من كفاءتهم وقدرتهم على المساهمة بفعالية في الفريق

التعاون بين هذا يعزز من الفهم المتبادل و. تقييم الأداء يشجع على فتح قنوات تواصل مستمرة بين القادة وأعضاء الفريق :التواصل الفع ال✓

.يعالجم



عناصر نظام تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

:أهم المصطلحات ❑

.هداف محددةعملية دورية تهدف إلى قياس وتحديد مستوى أداء الموظفين بناء  على معايير وأ:تقييم الأداء✓

لأهداف مؤشرات قابلة للقياس تسُتخدم لتقييم مدى تحقيق الموظفين ل:  KPIsمؤشرات الأداء الرئيسية ✓

.المحددة

.اراتهمتقديم تعليقات بناءة للموظفين بناء  على أدائهم بهدف تحسين وتطوير مه:التغذية الراجعة✓

خطة شخصية تستهدف تحسين مهارات وقدرات الموظف بناء  على نتائج:  PDPخطة التطوير الفردية ✓

.تقييم الأداء

تعتبرتقنية إدارية تهدف إلى تحسين أداء المنظمة من خلال تحديد أهداف :  MBOالأدارة بالأهداف ✓

.واضحة ومحددة يمكن لجميع الموظفين العمل نحو تحقيقها



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

تخطيط الأداء❑

ديد وهو يتضمن تح. يعتبر تخطيط الأداء الأساس لنظام إدارة الأداء

وانب وتشمل الج. أهداف وتوقعات واضحة وقابلة للقياس للموظفين

:الرئيسية لتخطيط الأداء ما يلي

تحديد أهداف محددة وقابلة للتحقيق ومحددة -تحديد الأهداف ✓

.زمنيا  تتوافق مع الاستراتيجية العامة للمنظمة

بة تحديد المهارات والمعرفة والسلوكيات المطلو-إطار الكفاءة ✓

.للنجاح في دور معين

ظف على وضع المعايير التي سيتم تقييم أداء المو-معايير الأداء ✓

.أساسها



إدارة تقييم الأداء 
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تقييم الأداء❑

تتضمن العناصر. هو عملية تقييم أداء الموظف وتقديم الملاحظات

:الرئيسية لتقييم الأداء ما يلي

o إجراء محادثات مستمرة بين الموظفين -الملاحظات المنتظمة

.والمديرين لمناقشة التقدم والإنجازات ومجالات التحسين

o ا ش-المراجعات الرسمية املا  لأداء تقييمات رسمية دورية توفر تقييم 

.الموظف

o 360الملاحظات الشاملة degree- جمع المدخلات من الأقران

لا  والمرؤوسين وأصحاب المصلحة الآخرين لتقديم رؤية أكثر شمو

.لأداء الموظف



إدارة تقييم الأداء 

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

خطط تحسين الأداء هي برامج منظمة مصممة لمساعدة الموظفين الذين

ة لخطط تتضمن المكونات الرئيسي. يكافحون من أجل تلبية معايير الأداء

:تحسين الأداء ما يلي

ي تلبية تحديد المجالات التي يفشل فيها الموظف ف–تحديد المشكلات ✓

.التوقعات بوضوح

.قهاتحديد أهداف تحسين محددة وجدول زمني لتحقي–أهداف التطوير ✓

ساعدة توفير الموارد والتدريب والتوجيه اللازمين لم–الدعم والموارد ✓

.الموظف على تحقيق الأهداف المحددة

Performance Improvement Plans (PIPs)
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 التطوير والتدريب❑

ا لا يتجزأ من تعزيز المهارا ت يعد تطوير الموظفين وتدريبهم جزء 

نظام إدارة تتضمن العناصر الرئيسية للتطوير والتدريب ضمن. والمعرفة

:الأداء ما يلي

ة إنشاء خطط مخصصة لكل موظف لمعالج–خطط التطوير الفردية ✓

.نموه المهني وتطلعاته المهنية

لتي تحديد برامج التدريب والدورات وورش العمل ا–فرص التدريب ✓

.يمكن أن تعمل على تحسين أداء الموظفين

.اراتتشجيع ثقافة التعلم المستمر وتنمية المه-التعلم المستمر ✓
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 التقدير والمكافآت❑

ا ضروري ا للتحفيز .  والمشاركةيعد تقدير الأداء المتميز ومكافأته أمر 

:تشمل الجوانب الرئيسية للتقدير والمكافآت ما يلي

.الاعتراف بجهود وإنجازات الموظفين وتقديرها-الاعتراف ✓

حوافز تقديم المكافآت أو زيادات الرواتب أو ال-المكافآت النقدية ✓

.المالية الأخرى للأداء الاستثنائي

ادات أو تقديم مكافآت غير مالية مثل الشه-المكافآت غير النقدية ✓

.التقدير العام أو إجازة إضافية
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kpisالرئيسيةالأداءومؤشراتالأداءمقاييس❑

االبياناتإلىالمستندةالقراراتاتخاذ .الأداءارةإدفيالأهميةبالغأمر 

رئيسيةالالأداءومؤشراتالأداءلمقاييسالرئيسيةالمكوناتوتتضمن

:يليما

هدافوأالموظفينبأداءالصلةذاتالبياناتجمع-البياناتجمع✓

.المنظمة

أوةالصناعبمعاييرالموظفينأداءمقارنة-المعياريةالمقارنة✓

.الداخليةالمعايير

حديدلتمستمربشكلالأداءمقاييستتبع-المنتظمةالمراقبة✓

.تحسينإلىتحتاجالتيوالمجالاتالاتجاهات



كيف تساهم إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعالة للفريق

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 
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. المبادرات والبرامج التي تهدف إلى تحسين مهارات القيادة وتطوير الموظفين

:بعض المبادرات التي تساهم بها إدارة التدريب والتطوير في القيادة الفعاّلة❑

برامج تطوير القيادة✓

oن والقادة تقديم برامج تدريبية متخصصة تهدف إلى تطوير مهارات القيادة لدى المديري

.المستقبليين

oة النزاعاتتدريب المديرين على مهارات القيادة الفعاّلة مثل التحفيز، التفويض، وإدار.

لدى برنامج تدريب يمتد لستة أشهر يركز على تطوير مهارات القيادة الاستراتيجية: مثال

.المديرين

التدريب على التواصل الفع ال✓

oنتقديم دورات تدريبية لتحسين مهارات التواصل الشفهي والكتابي للموظفي.

oتدريب القادة على كيفية التواصل بوضوح وفعالية مع فرقهم.

ي الاستماع تساعد القادة على تحسين مهاراتهم ف" التواصل الشفهي الفعاّل"ورشة عمل حول : مثال

.والتحدث
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برامج التوجيه والإرشاد✓

oبرة لتطوير تقديم برامج التوجيه والإرشاد التي تتيح للموظفين العمل مع مرشدين ذوي خ

.مهاراتهم

oتدريب المرشدين على كيفية تقديم توجيه فعاّل للموظفين.

فهم مع بيئة برنامج توجيه يتيح للموظفين الجدد العمل مع مرشدين ذوي خبرة لتعزيز تكي: مثال

.العمل

التدريب على إدارة النزاعات✓

oرق تقديم دورات تدريبية حول كيفية التعامل مع النزاعات وحلها بط

.بناءة

oتدريب القادة على أساليب التفاوض وإيجاد الحلول الوسطية.

التعامل تساعد القادة على" إدارة النزاعات في بيئة العمل"دورة تدريبية حول : مثال

مع النزاعات بين أعضاء الفريق بفعالية
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التقييم الدوري للتدريب والتطوير✓

oتقييم فعالية البرامج التدريبية وتحديد مجالات التحسين.

oلاحظاتجمع ملاحظات الموظفين حول البرامج التدريبية وتطويرها بناء  على تلك الم.

القوةقاطنوتحديدالتدريبيةالبرامجعنالموظفينرضالقياسدوريةاستبياناتإجراء:مثال

.والضعف

تعزيز التعلم المستمر✓

oمستمرة تشجيع ثقافة التعلم المستمر من خلال توفير فرص تدريبية

.للموظفين

oل دائمتطوير برامج تعليمية تهدف إلى تحسين مهارات الموظفين بشك.

لف إنشاء منصة تعليمية داخلية توفر دورات تدريبية مستمرة في مخت: مثال

.المجالات
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التقييم الدوري للتدريب والتطوير✓

oتقييم فعالية البرامج التدريبية وتحديد مجالات التحسين.

oلاحظاتجمع ملاحظات الموظفين حول البرامج التدريبية وتطويرها بناء  على تلك الم.

القوةقاطنوتحديدالتدريبيةالبرامجعنالموظفينرضالقياسدوريةاستبياناتإجراء:مثال

.والضعف

تعزيز التعلم المستمر✓

oمستمرة تشجيع ثقافة التعلم المستمر من خلال توفير فرص تدريبية

.للموظفين

oل دائمتطوير برامج تعليمية تهدف إلى تحسين مهارات الموظفين بشك.

لف إنشاء منصة تعليمية داخلية توفر دورات تدريبية مستمرة في مخت: مثال

.المجالات



اختبار#

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

.التقييم والأداء والتدريب والتطوير يكملان بعضهما البعض أذكر السبب



الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة
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الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة
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الداخليالتواصلتحسين✓

.الفريقأفرادبينوالتنسيقالتعاونتعزيزفيالفعاّلالتواصليسهم:الأهمية❖

oمثلالداخليالتواصلمنصاتاستخدامMicrosoft Teams وSlack تبادللتسهيل

.المعلومات

oمثلأدواتباستخدامالافتراضيةالاجتماعاتعقدZoom وGoogle Meet.

.المستقبليةالأهدافوتحديدالتقدملمناقشة Zoomعبرالأسبوعيةالفريقاجتماعاتعقد:مثال

والمهامالمشاريعإدارة✓

.الأهدافوتحقيقالتقدموتتبعالعملتنظيمفيالمشاريعإدارةأدواتتساعد:الأهمية❖

oمثلبرامجاستخدامAsana وTrello تنفيذهاومتابعةالمهاملتوزيع.

oمثلأدواتباستخدامالتقدمتتبعMicrosoft Project.

Asanaخدامباستالفريقأعضاءعلىوتوزيعهاصغيرةمهامإلىجديدمنتجتطويرمشروعتقسيم:مثال
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تحسين اتخاذ القرارات✓

.رةتوفر التكنولوجيا أدوات تحليل البيانات التي تساعد في اتخاذ قرارات مستني: الأهمية❖

o استخدام أدوات تحليل البيانات مثلTableau وPower BI لاستخراج رؤى من البيانات.

oمستقبليةاعتماد تقنيات الذكاء الاصطناعي لتحليل البيانات الكبيرة والتنبؤ بالاتجاهات ال.

ا Power BIاستخدام : مثال .لتحليل بيانات المبيعات وتحديد المنتجات الأكثر نجاح 

تعزيز التعلم والتطوير✓

.تسهم منصات التعلم الإلكتروني في تطوير مهارات الموظفين وتحسين أدائهم: الأهمية❖

o استخدام منصات التعلم الإلكتروني مثلCoursera وUdemy لتقديم دورات تدريبية للموظفين.

oتوفير مكتبات رقمية تحتوي على موارد تعليمية متنوعة.

.Courseraللموظفين الجدد عبر منصة " إدارة المشاريع"تقديم دورة تدريبية حول : مثال



الدور التكنولوجي في الإدارة الفعالة
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تحسين إدارة الموارد البشرية✓

.تسهم التكنولوجيا في تحسين عمليات التوظيف والتطوير وإدارة الأداء: الأهمية❖

o استخدام أنظمة إدارة الموارد البشرية(HRMS)  مثلWorkday وSAP SuccessFactors 

.لإدارة بيانات الموظفين

o تنفيذ عمليات التوظيف عبر الإنترنت باستخدام منصات مثلLinkedIn وIndeed.

.لإدارة بيانات الموظفين وتقديم تقييمات الأداء الشهرية Workdayاستخدام : مثال

تحسين تجربة العملًء✓

.تسهم التكنولوجيا في تحسين التفاعل مع العملاء وتقديم خدمات متميزة: الأهمية❖

o استخدام أدوات إدارة علاقات العملاءCRM)  مثلSalesforce لتحسين تجربة العملاء.

oتوفير خدمات الدعم الفني عبر الدردشة الفورية والبريد الإلكتروني.

.لتتبع استفسارات العملاء وتقديم حلول سريعة وفعاّلة Salesforceاستخدام : مثال



المراجع

منصة أعد-الأكاديمية العربية الدولية 

دكتور عبد-الجامعة الأفتراضية السورية-إدارة فريق العمل•

الأستاذ نزار أشريفه/ الحميد الخليل 

رق إدارة وبناء ف"ورقة عمل للملتقي الأول للجودة في التعليم •

أحمد عبده عبد الغني " العمل 

كتب ومقالات 

شكل الأسس والاستراتيجيات وكيفية الإدارة ب: إدارة فريق العمل•

بكه للتعليم-عملي 
مواقع إلكترونية

YouTube–القيادة المؤثرة والإدارة الفع الة -أنماط القيادة •
•

How to Manage a Team – YouTube

أخري

https://bakkah.com/ar/knowledge-center/how-to-effectively-manage-your-virtual-team
https://bakkah.com/ar/knowledge-center/how-to-effectively-manage-your-virtual-team
https://www.youtube.com/watch?v=SiesOQeRPss
https://www.youtube.com/watch?v=VTKdLMGOZSE
https://www.youtube.com/watch?v=SiesOQeRPss
https://www.youtube.com/watch?v=VTKdLMGOZSE
https://www.youtube.com/watch?v=VTKdLMGOZSE
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شكرًا
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