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 
ًتلعب الإدارة بشكل عام والتخطيط والتنظيم بشكل خاص دورا مهـما في تنميـة 

لذلك كان لابد من الاهتمام بهذا المجال وخاصة بعد إن  ، الابتكارات لدى المجتمع

تحول التعامل بشكل واضح بين التخطيط والإبداع للوصول إلى نتيجة متقدمة مـن 

 دخل هذا العصر أن المجال في وقتنا الحالي بعدوأزداد الاهتمام بهذا . التنمية البشرية

ًابـرز ملامحهـا أن هنالـك سـيلا متـدفقا مـن  ، منذ الفترات الأخـيرة مرحلـة جديـدة ً

ـة  ـة والتــي تحتــاج إلى تنميـ ـة في عقــول المــوارد البشريـ المعلومــات والمعــارف المتراكمـ

ية أصـبح مـن ومادام هذا المجال لا يمكن قياسه بالمقاييس الكمية والرقم ، وتطوير

الصعب تحديد خطوات منهجية للسير عليها للوصـول إلى الكـمال في تنميـة المـوارد 

وفي إطار الجهود العلميـة للمعهـد التطـويري لتنميـة المـوارد البشريـة يـأتي . البشرية

الاهتمام بهذا الفـرع مـن المواضـيع الأساسـية والتـي تهـدف إلى إعطـاء وصـف عـام 

 ًالتي تعتبر الإدارة في مقدمتها كونها أصـبحت يومـالتحقيق مجموعة من الأهداف و

بعد يوم من المتطلبات الأساسية التي تنشدها المجتمعات المتحضرة ولعـل مـا روي 

أوصيكم بتقوى االله ونظم (بقوله )  عليه السلام(عن أمير المؤمنين علي بن أبي طالب 

ل أمـر مـن أمـورك واجعل لرأس ك( شتر أو ما ورد عنه في عهده لمالك الأ) أمركم 

 يشـكلان بمعيـة نلأكـبر دليـل عـلى أهميـة التنظـيم والتخطـيط واللـذا)  منهم ًرأسا
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 مـن ًالعناصر والمبادئ الأخرى لـلإدارة العصـب الحـي للمجتمـع لـذلك وانطلاقـا

 تــأتي في مقــدمتها تفعيــل الحركــة أهدافــهحــرص إدارة المعهــد التطــويري في تحقيــق 

ان هذا الكتاب الذي يضم بين جنبتاه بعض ما وصل العلمية والفكرية في المجتمع ك

إليه العلم الحديث من أفكار ورؤى يمكن خلال تطبيقها واعتمادها  يصل الإنسان 

  .إلى بر الأمان وتعده وتجهزه لتحقيق ما يصبو إليه

 قسم الشؤون العلمية

 ١٤٣٢  جمادى الأولى١٦

 م٢٠١١ / ٤ / ٢٠
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 تنمية الشخصية

حتـى وصـل عـدد تعـارف  ،  في تعريـف الشخصـيةًيرااختلف علـماء الـنفس كثـ

ـا ـة .ًالشخصــية إلى أربعــين تعريفـ  حيــث يحــددها بعــض البــاحثين عــلى أنهــا مجموعـ

ـات  ـي تظهــر في العلاقـ ـة التـ ـة والاجتماعيـ ـة والانفعاليـ الصــفات الجســمية والعقليـ

  .الاجتماعية لفرد بعينه وتميزه عن غيره

 صية الإنسانية إلى الواقع العالمي المنكوسويرجع اهتمام  العلماء والباحثين بالشخ

ًويحيا مقهورا مـن اجـل  ،  عن أعماق ذاتهً معزولاًحيث بات الإنسان يعيش غريبا، 

لا بالنمو إولأن خلاص الإنسانية الأكبر لا يكون   ، الوسط  المادي الذي يعيش فيه

س في تنميـة ولـي ، الروحي والعقلي للإنسان وتحسين ذاته وإدارتها على  نحو أفضـل

 .الموارد المحدودة المهددة بالهلاك

 ، وأكد الخبراء أن تنمية الشخصية لا تحتـاج إلى مـال أو إمكانـات أو فكـر معقـد

وقـد علمتنـا تجـارب الأمـم  ، وإنما الحاجة تكمن في الإرادة الصلبة والعزيمة القوية

يم الداخل السابقة أن أفضل طريقة لمواجهة الخارج وضغوطه الصعبة تكمن في تدع

 .وإصلاح الذات واكتساب عادات جديدة ثم يأتي بعد ذلك النصر والتمكين

 ،  التمحور حـول مبـدأًوتشمل أولا ، تتم تنمية الشخصية على الصعيد  الفردي

وأراد إلى جانب ذلـك يحقـق مصـالحه إلى  ، فإذا أراد الإنسان   أن يعيش وفق مبادئه

فيضطر في كثير مـن الأحيـان  ،  نقيضين  بينفأنه بذلك يحاول الجمع ، الحد الأقصى
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وقد أثبتت المبـادئ عـبر التـاريخ  ، إلى  التضحية بأحدهما حتى يستقيم له أمر الآخر

ومن  ، وان الذي يخسر مبادئه يخسر ذاته ، أنها قادرة على الانتصار تارة تلو الأخرى

 .خسر ذاته لا يصح أن يقال انه كسب بعد ذلك أي شيء

فالمنهج في بناء الشخصية يقوم على  أسـاس  ، افظة على الصورة الكلية المحًوثانيا

 أن نرى من ينجذب بشكل عجيب  ًوليس غريبا ، الشمول والتكامل في كل الأبعاد

وحتـى لا تفقـد  الصـورة  ،  اهـتمامأدنـى ويـترك باقيهـا دون رنحو محور مـن المحـاو

مـن اجـل المقارنـة مـع السـياق  خارج  الـذات ًالكلية في الشخصية ينبغي النظر دائما

والنظـر الـدائم في مـدى خدمـة بنـاء الـنفس في تحقيـق الأهـداف  ، الاجتماعي العام

 .الكلية

فقطرات الماء حـين تـتراكم تشـكل في  ، ونرى ضرورة الالتزام بالعهود الصغيرة

 كذلك الأعمال الطيبة فإنها حين تتراكم ، ًكما تشكل ذرات الرمل جبلا ، ًالنهاية بحرا

وقد أثبتت التجربة أن أفضـل السـبل لصـقل شخصـية  ، ً عظيماًتجعل الإنسان رجلا

كأن  يقطع على نفسه أن يـمشي  ، المرء هو التزامه بعادات وسلوكيات محددة صغيرة

بحيث يكون الالتـزام ضـمن الطاقـة  ، نصف ساعة مهما كانت ا لظروف والأجواء

 .ًوصارما

وذلك بـالافتراض  ، ل ما هو ممكن الآنوأن من أهم مبادئ تنمية الشخصية عم

وهو ما يجعله  ، وأن الأسوأ ربما يكون في الطريق ، أن الإنسان لم يصل إلى القاع بعد

لاعتقـاد أن ا مـن ًولابـد أيضـا ، ينتهز الفـرص ولا ينشـغل بـالأبواب التـي أغلقـت
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ظار لانتاولكن ذلك لا يعني  ،  ما لكن لا ندرى متى سيكونًالتحسن قد يطرأ يوما

وشدد خبراء النفس على مجموعة من الوصايا الصغرى تحدد .حتى تتحسن الظروف

تشمل استحضار  ، وهي بمثابة مبادئ ثابتة ، طريقة مسار الإنسان في حركته اليومية

النجـاح في المنـزل  ، عـدم المجادلـة في الخصوصـيات ، النية الصـالحة في عمـل مبـاح

 ، ة وعدم ترك عادة الرياضة مهما كانـت الظـروفالمحافظة على اللياقة البدني،  ًأولا

 ، الاسـتماع للطــرفين قبـل إصــدار الحكــم ، عـدم المســاومة عـلى الشرف أو الكرامــة

مشاركة الزملاء  ، الدفاع عن الأشخاص الغائبين ، التعود على استشارة أهل الخبرة

 تـوفير شيء مـن الـدخل المـادي ، وضع أهداف مرحلية قصيرة ، وتسهيل نجاحهم

 .تطوير المهارات كل عام ، إخضاع الدوافع للمبادئ ، للطوارئ

فتتمثل في تحسين الذات  ، أما تنمية الشخصية على صعيد العلاقات مع الآخرين

فالأب الذي يريد مـن ابنـه أن يكـون  ،  بتقدير شعور الآخرين وتفهم مطالبهمًأولا

ريد من جيرانه أن يقدموا له يد والجار الذي ي ، ً عطوفا أولاً مطالب بأن يكون أباًبارا

 ،  !"البداية من عندي "وذلك تحت شعار  ، العون يجب أن يبذل لهم العون وهكذا

وبالإشارات غير اللفظية أي بـالتصرف الـذي يعـبر عـن تقـديرنا وحبنـا للآخـرين 

مثل عيادة المريض أو تقديم يد العـون في أزمـة أو باقـة  ، بشكل غير مباشر يفهمونه

 في الـنفس ًناسبة أو حتى الصفح عن زلة لهو في الغالب أشد وأعمق تـأثيراورد في م

إن الإنسان يحتاج إلى تقصير المسافة بينـه وبـين الآخـرين وتكـون علاقـات .البشرية

 ًفقد أثبتت الدراسات أن الذين يفقدون شخصا ، صداقة تقرب القلوب إلى بعضها
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ـا ـان قريبـ ـه وكـ ـون بـ ـًيثقـ ـد عرضــة للاكتئـ ـم أشـ ـنهم هـ ـل ، اب مـ ـض صــور بـ  إن بعـ

 مـن مواجهـة الإنسـان لمشـاق وصـعوبات كـبرى دون مـن الاضطراب العقلي تنشأ

وليـؤد  ، فليحسـن معاشرتـه ، لذلك إن وجد الإنسان ذلـك الأخ الحمـيم ، يسانده

فالإنسـان مهـما كـان  ، إلى جانب الاعتراف والتقدير ، وليصفح عن زلاته ، حقوقه

 مـا يـؤدي ًوكثـيرا ،  لمعرفة انطباع النـاس عنـهًل متلهفا فإنه يظً وناجحاً وفذاًعبقريا

وكذلك فعل النبي صلى  ، التشجيع إلى تفجير أفضل ما لدى الأمة من طاقات كامنة

فاكتشاف  ، حيث وصف أهل بيته بصفات تميزهم عن غيرهم ، له وسلمآاالله عليه و

وقبـل ذلـك  ، الميزات التي يمتلكها النـاس بحاجـة إلى نـوع مـن الفراسـة والإبـداع

 .الاهتمام

 التعرف على الآخرين

جـل التعــرف عـلى الآخـرين يجــب تحديـد شخصـية المــرء مـن خـلال بيئتــه مـن أ

 بالمعلومـات عـن شخصـيته ً غنيـاًوأسلوب حياته حيث تعتبر بيئة الشخص مصدرا

ويمكن الكشف عن مؤشرات دالة عـلى وظيفتـه وتعليمـه  ، وقيمة وأسلوب حياته

ثقافته ووضعه المادي والأسري والاجتماعي وولاءاته السياسية وهواياته وعقيدته و

كما أنها تكشف مدى تطابق أو تعارض هذه المعلومات  ، وأولوياته ونوعية أصدقائه

 وتكون المـؤشرات .مع ما تمت معرفته عن الشخص من خلال مظهره ولغة جسده

تـي يبـديها أمـام فأي اختلاف بـين صـورة الشـخص ال ،  سهلة الملاحظةًالبيئية غالبا
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يفتح الباب لفهم أشياء كثيرة عن  ، الناس والصورة التي تكشف عنها بيئية الخاصة

 افخـر ًفعلى سـبيل المثـال الشـخص الـذي يـذهب للعمـل مرتـديا ، خفايا شخصيته

إذا  ، سوف تختلف صورة شخصيته في نظرك ، الملابس وأحدثها ويقود سيارة فارهة

وأنـه يعطـي  ،  وغير مرتب وأسلوب حياة متـدنعلمت انه يسكن في بيت متواضع

 هلذا اختار أن يكرس ماله واهتمامه على مظاهر ، الأولوية لنيل إعجاب الآخرين به

ويعكس تناقض هذه المظاهر مع واقع حياته الخاصة  ، التي يراها فيه الناس بانتظام

للأشياء الراقية في  من حبه ًأن اهتمامه محصور بالمظاهر الشكلية وليس نابعا ، في بيئته

ويمكنك أن تعرف الكثير عن شخصية هـذا الشـخص إذا التقيـت بزوجتـه  ، الحياة

 ، وأطفاله واكتشفت أن مظهرهم وملابسهم ليست منسجمة مع ملابسـة ومظهـره

  .وهنا لابد من استنتاج بأنه لا يهتم إلا بنفسه وبأنه شخص أناني

 ، عده على تطوير علاقاته الوظيفيـةتسا ، إن قدرة الإنسان على قراءة حيز العمل

 ، فمن خلال المؤشرات الدالة على البيئة يمكنه إن يعرف أيـا مـن زملائـه في العمـل

ويستطيع أن يعرف من هم العاملون الأكثـر  ، أذواقهم وقيمهم مشابه لذوقه وقيمه

 .ًوربما الأكثر التزاما ،  لأن يكونوا منظمين وموثوقينًميلا

وإنما تشمل  ، ن بيئة مكان العمل لا تقتصر على الزملاء فقطفا ، وحسب الخبراء

 بيئــة عمــل الكثـير مــن النــاس الـذين يــتم التعامــل معهـم مبــاشرة كالصــيدلي ًأيضـا

فالعمل الذي اختاره الشخص لكسب معيشته وطبيعـة بيئـة  ، والميكانيكي وغيرهما

مكن تقييمها مع عمله تنطوي على الكثير من المؤشرات الدالة على شخصيته والتي ي
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قد يكـون مكـان العمـل صـورة مصـغرة مـن  ، وفي بعض الأحيان.مظهره وسلوكه

ولكن بيئة  ، المنزل تحتوي على الكثير من نفس الأشياء وتكشف عن ذات الدلالات

 عـن تـأثير ًفبعيـدا ، العمل تتضمن دلالات قد لا تكون موجـودة في البيئـة السـكنية

 ًخصوصا ، بر بعض الناس عن أنفسهم بحرية أكبريع ، الزوج أو الزوجة أو الأسرة

 ًعندما يكون أحد الزوجين هو الذي يتخذ معظم القرارات المتعلقة بالديكور فمثلا

أن نوعية الكتب والمجلات التي يحتفظ بها الشخص في مكان عملـه تحمـل دلالات 

 فإذا كان الشخص يحـتفظ بمجموعـة مـن .كثيرة على شخصيته وأفكاره ومعتقداته

بيـنما يتميـز  ، الكتب والمجلات الرومانسية فمعنى ذلك انه يعيش في عالم رومـانسي

 قارئ الكتب البوليسية بروح التحدي وحب المغامرة والقدرة على الصمود والعناد

أما محبوا كتب الخيال العلمي فيتميـزون بدرجـة عاليـة مـن الخيـال والانطـلاق في ، 

في حين يتسم محب  ، تعداد الفطري للاختراعالآفاق البعيدة عن أرض الواقع والاس

كتب التاريخ بالحنين إلى الماضي وذكرياته والرغبة في الاستفادة من دروسه وعظاته 

والشخص الذي يكلف نفسه عناء الاعتناء بالنباتات والأزهار في مكتبـة يعنـي انـه 

ـ ، شــخص يهــتم بــالجمال الطبيعــة في بيئتــه لى أن  كــما أن النباتــات والأزهــار تــدل عـ

عادة  ، وبالنسبة لبيئة السكن.الشخص كريم مضياف وبطبيعته يهتم براحة الآخرين

ولـذلك عليـك أن تركـز عـلى الأشـياء الأكثـر  ، ما يحتوي المنزل على آلاف الأشـياء

دلالة على الشخصية وستدهشك بعـض الأشـياء العاديـة في دلالتهـا عـلى شخصـية 

 الأخــرى تــدلل عــلى نوعيــة مــا يقــرأه فالكتــب والمــواد المطبوعــة ، صــاحب البيــت
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 ١٥

ولكن ينبغي التمييز بين الكتب الموضوعة لمجرد الديكور وبين  ، الشخص في منزله

والصـور الموجـودة في  ، الكتب التي تـدل عـلى اهتمامـات صـاحبها وأفكـاره وقيمـه

المنــزل تــدل عــلى طبيعــة نشــاطات الأسرة وهوايــات أفرادهــا واهتمامــاتهم الثقافيــة 

عند الدخول إلى بيت أحد  ، م الدينية وخلفياتهم الاجتماعية وبشكل عامومعتقداته

تكـون النزعــة الأولى للشـخص هــي النظـر حولــه لاسـتيعاب بعــض  ، الأشـخاص

السـمع  ، المعلومات البصرية بعد ذلك يركز على استعمال حواسه الـثلاث الأخـرى

احب البيــت في محاولــة للتعــرف عــلى الــروائح التــي يحــاول صــ ، والشــم واللمــس

ــا ــال ، إضـــافتها أو إزالتهـ ــكون أم صراخ أطفـ ــاك سـ ــل هنـ ــاث  ، هـ ــة الأثـ ونظافـ

ـة  ، والأرضــيات وترتيبهــا وطبيعتهــا ســواء عمليــة أو رســمية غاليــة وتناســق نوعيـ

ويرى خبراء الديكور أنه بالإمكان التعـرف عـلى صـاحب .الأثاث وأسباب الراحة

 المستخدم في أثاث الشقة يعبر عـن فالديكور ، المنزل من خلال الديكور الموجود به

شخصية صاحبها التي قد تكون مزاجية ومتقلبة فترغب بجمع العديد من الألـوان 

بعكس الشخصية الهادئة الطباع والتـي تعشـق الهـدوء فتناسـبها الألـوان  ، المختلطة

 الدافئة والتأثير البسيط 
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 كمهارة ضرورية: فن الاستماع 

 م كيف نتصل مع الناس الآخرين بالوسائل المتعددةومنذ صغرنا نتعل ، في حياتنا

 ، ويتم التركيز على هـذه المهـارات في المدرسـة بكثافـة ، الحديث والكتابة والقراءة، 

لا .ألا وهـي الاسـتماع ، لكننا لم نعرها أي اهتمام مع أنها من أهم الوسائل الاتصالية

 ، الحديث ، صالية الأربعةبد لكل إنسان أن يقضى معظم حياته في هذه الوسائل الات

ـاة هــي التــي تفــرض هــذا الشيء  ، والاســتماع ، القــراءة ، الكتابــة لأن ظــروف الحيـ

فحتى تفهم الناس مـن حولـك لا بـد أن  ، والاستماع يعد أهم وسيلة اتصالية.عليه

لا يكفي فقط أن تستمع وأنت تجهز الرد عليهم  ، وتستمع بكل صدق ، تستمع لهم

في كتاب ستيفن  ، فهذا لا يسمى استماعا على الإطلاق ، ة الحديثأو تحاول إدارة دف

 تحـدث الكاتـب عـن أب يجـد أن )) العادات السـبع لأكثـر النـاس إنتاجيـة ((: كوفي 

فهـو لا  ، لا أسـتطيع أن أفهـم ابنـي: فقال لستيفن  ، علاقته بابنه ليست على ما يرام

أنـت لا تفهـم ابنـك  ، ما قلتـه للتـودعني أرتب : فرد ستيفن .ً أبدايريد الاستماع إلي

دعني أجرب مرة : ستيفن ."هذا صحيح ": لأنه لا يريد الاستماع إليك ؟ فرد عليه 

 لا يريد الاستماع إليك أنت ؟ فرد عليـه بصـبر . هو .أخرى أنت لا تفهم ابنك لأنه 

 .هذا ما قلته: نافذ 

فقـال .مع لـه آخـر فأنـت بحاجـة لأن تسـتًأعتقد أنك كي تفهم شخصا: ستيفن 

: وقال مرة أخـرى  ، ثم جاءت فترة صمت طويلة)  عن صدمته ًتعبيرا(أوه : الأب 
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 ١٧

الذي يـرددون في أنفسـهم أو  ، إن هذا الأب نموذج صغير للكثير من الناس...أوه

والمفروض أنـك تسـتمع لـه لا أن يسـتمع ! إنه لا يستمع لي  ، إنني لا أفهمه: أمامنا 

 !لك 

ية مهارة الاستماع تؤدي بـدورها لحـدوث الكثـير مـن سـوء إن عدم معرفتنا بأهم

الذي يؤدي بدوره إلى تضييع الأوقات والجهود والأموال والعلاقات التـي  ، الفهم

عادة ما تنشأ من قصـور  ،  المشاكل الزوجيةًولو لاحظت مثلا ، كنا نتمنى ازدهارها

 بــين ً مشــتركاوإذا كــان هــذا القصــور ،  عنــد الــزوجًفي مهــارة الاســتماع خصوصــا

 ، لأنهم لا يحسنون الاسـتماع لبعضـهم الـبعض ، الزوجين تتأزم العلاقة بينهما كثيرة

! خر الكل يريد الحديث لكي يفهم الطرف الآ ، فلا يستطيعون فهم بعضهم البعض

بل هـو وصـفة  ، إن الاستماع  ليس مهارة فحسب!! لكن لا يريد أحدهم الاستماع 

إننا نستمع لغيرنا لا لأننا نريد مصلحة منهم لكـن لكـي   ،أخلاقية يجب أن نتعلمها

وفي  ، تكلمنا فيما سبق عـن أهميـة الاسـتماع والإنصـات.نبني علاقات وطيدة معهم

 ، هذا الجزء نتحدث عن الأسلوب العملي الذي علينا إتباعه أثناء الاستماع للآخرين

ثم سيفهموننا هم إن  ، ع لهم أن نستمًولنتذكر أننا إذا أردنا فهم الآخرين فعلينا أولا

 .تحدثنا إليهم بوعي حول ما يدور في أنفسهم

تستمع  ، نعم عليك أن تستمع وبإخلاص لمن يحدثك! استمع استمع استمع .١

 ، لا أن تخدعه أو تلـتقط منـه عثـرات وزلات مـن بـين ثنايـا كلماتـه ، له حتى تفهمه

 . استمع وأنت في فهمه



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ........................والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة

 ١٨

 ، ولا تستعجل ردك على من يحدثك ، ت تستمع له لا تجهز الرد في نفسك وأن.٢

 ، وتستطيع حتى تأجيل الرد لمدة معينة حتى تجمـع أفكـارك وتصـيغها بشـكل جيـد

 .لأنه يؤدي بدوره لسوء الفهم ، ومن الخطأ الاستعجال في الرد

لأن  ، فبوجهك على الأقـل ، فإن لم يكن ،  اتجه بجسمك كله لمن يتحدث لك.٣

 وفي حادثـة طريفـة .س بأنك تهمله إن لم تنظـر لـه أو تتجـه لـهالمتحدث يتضايق ويح

فـذهب الطفـل  ، كان طفل يحدث أباه المشغول في قـراءة الجريـدة ، تؤكد هذا المعنى

 !! وأمسك رأس أبيه وأداره تجاهه وكلمه 

لأنـك إن تظـاهرت ! أنـا أقـول بـين لا تتظـاهر  ،  بين للمتحدث أنك تسـتمع.٤

بـين لـه انـك تسـتمع  ، ً أو عاجلاًجلا ذلك إن آفسيكتشفبأنك تستمع لمن يحدثك 

ـأن تقــول  ـه  ، أو تــومئ برأســك ، صــحيح أو تهمهــم. .نعــم: لحديثــه بـ المهــم بــين لـ

 .بالحركات والكلمات أنك تستمع له

 ولطالما ًوهذه نصيحة مجربة كثيرا! ولو طال الحديث لساعات  ، ً لا تقاطع أبدا.٥

وهـذه  ،  واسـتمع حتـى النهايـةًك لا تقاطع أبدالذل ، حلت مشاكل بالاستماع فقط

  .النصيحة مهمة بين الأزواج وبين الوالدين وأبنائهما وبين الإخوان وبين كل الناس

أنـت تقصـد كـذا :  بعـد أن ينتهـي المـتكلم مـن حديثـه لخـص كلامـه بقولـك .٦

وإن أجاب بلا فاسأله أن يوضح  ، صحيح ؟ فإن أجاب بنعم فتحدث أنت... .كذا

 .وهذا خير من أن تستعجل الرد فيحدث سوء تفاهم ، ثرأك

ـن وجهــة نظــرك أنــت.٧ ـتقمص  ،  لا تــفسر كــلام المتحــدث مـ بــل حــاول أن تـ
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وإن طبقـت هـذه النصـيحة  ، شخصيته وأن تنظر إلى الأمور من منظوره هو لا أنت

 .فستجد أنك سريع التفاهم مع الغير

 فلا تطلب منـه ًفإن كان غاضبا ،  حاول أن تتوافق مع حالة المتحدث النفسية.٨

 ً حزيناًوإن وجدت إنسانا ،  واستمع له بكل هدوءًبل كن جادا ، أن يهدئ من روعه

 .فاسأله عما يحزنه ثم استمع له لأنه يريد الحديث لمن سيستمع له

 عندما يتكلم أحدنا عن مشكلة أو أحزان فإنه يعبر عن مشاعر لذلك عليـك .٩

 من كتاب ًأخذت مثالا ،  شكل مشاعر يحس بها هوأن تلخص كلامه وتعكسها على

 :"العادات السبع لأكثر الناس إنتاجية "ستيفن كوفي 

  المدرسة لصغار العقول فقط! أبي لقد اكتفيت : الابن. 

  يبدو أنك محبط فعلا: الأب.ً 

  أنا كذلك بكل تأكيد: الابن. 

 ه بالكسل والتقصيرولم يؤنب ابنه ويتهم ، في هذا الحوار الصغير لم يغضب الأب

في الكتـاب تكملـه للحـوار عـلى هـذا المنـوال حتـى  ، بل عكس شعور الابن فقـط، 

وصل الابن إلى قناعة بأن الدراسة مهمة وإلى اتخاذ خطوات عملية لتحسين مستواه 

وهـو  ،  ننقل لكم بعض المقترحات التي سطرها ستيفن كـوفي في كتابـه.في الدراسة

طبقهـا خـلال أسـبوع وانظـر إلى  ،  عليه  في هذا الموضـوعالكتاب الذي تم الاعتماد

 .النتائج بعد هذا الأسبوع

 حيث تسنح لك الفرصة لمراقبة أشخاص يتحدثون أغلق أذنيك لبضع دقائق .١
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 ٢٠

 .وراقب فقط أي انفعالات والتي قد لا تظهرها الكلمات وحدها

ولت واضبط نفسك إن حا ،  راقب نفسك كلما كنت في حوار مع أي شخص.٢

واعتذر له واطلب منـه أن  يعيـد  ، أن تقيم أو تفسر حديث الشخص بشكل خاطئ

 على الطرف ً عجيباًجربت هذه الطريقة من قبل وكان لها مفعولا ، الحوار مرة أخرى

 .الآخر

 لكنه بالتأكيد خير من وجود خلاف وسوء ًالاستماع متعب حقا: ملاحظة أخيرة 

إذا كان الكـلام مـن فضـة فـإن السـكوت مـن ":   وفي هذا يقول المثل العربي.تفاهم

 ."ذهب 

 ما هو العمل الذي يناسبك

أو أن العمل الذي يؤديه لا يحقق له  ،  ما يشعر المرء بأنه يشغل المكان الخطأًكثيرا

ومـع أنـه لـيس مـن السـهل أن تكتشـف العمـل  ، ما يصبو إليه من رضا عن النفس

 ًلا أن الاختيار التالي قد يساعدك نوعـاإ ، ناهيك عن الحصول عليه ، الذي يرضيك

 :ما على تحديد الوجهات التي يمكن أن تتجه إليها

 :أجب عن الأسئلة التالية ودون إجاباتك 

 ما هي المواضيع التي تحب قراءتها ؟ .١

 ما هي البرامج الإذاعية أو التلفزيونية التي تستهويك ؟ .٢

 ما هي هواياتك وكيف تحب أن تقضي أوقات فراغك ؟  .٣
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 ٢١

 ا هي الأعمال التطوعية التي تفضل القيام بها ؟م .٤

 ما هي المواضيع التي يستهويك بحثها مع الأصدقاء ؟ .٥

 إلى أين تأخذك أحلام اليقظة ؟ .٦

 ما هو العمل الذي استمتعت بأدائه أكثر من غيره ؟  .٧

 ما هي المواضيع التي كانت محببة إليك أثناء الدراسة ؟ .٨

  ترغب في تغييره ؟إذا قدر لك أن تحكم العالم فما الذي .٩

 إذا ربحت مليون دولار فماذا تفعل بها ؟ .١٠

 ما نوعية الرفاق الذين تستمتع برفقتهم ؟ .١١

 كيف تحب أن يتذكرك الناس بعد مماتك ؟  .١٢

 كيف تصنف آراءك السياسية ؟ .١٣

 ولماذا ؟ . .ما هو أكثر ما يسعدك ؟ .١٤

 ما هي المهام التي جلبت لك النجاح الأكبر ؟ .١٥

د أن بإمكانـك أداءهـا بشـكل جيـد ولم تسـنح لـك ما هي المهـام التـي تعتقـ .١٦

 الفرصة حتى الآن ؟

والآن تفحص إجاباتك وابحث فيها عن عاداتك ورغباتـك في مختلـف نـواحي 

 ًوحدد الأمور الأكثر استئثارا ، من رغبات أو تصرفات ابحث عما هو متكرر ، الحياة

 -:مور ما تهتم به من أ:حتى تصل إلى إجابات مقنعة حول ، باهتماماتك

  ما تعتقد به من آراء .١
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 ٢٢

  ما يثير إعجابك.٢

  ما تحتاجه وتشعر بأنه سيحسن حياتك .٣

  ما تشعر أنك تستطيع القيام به أكثر من غيره.٤

وعليـه  ، بعد ذلك انظر فيما إذا كان العمل الذي تؤديه يحقـق لـك مـا هـو أعـلاه

 .تستطيع أن تحدد مدى ملاءمته
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 ٢٣

 تعلم فنون المقابلة

 للمقابلةالإعداد :  

 . وضـح في ذهنـك.حـدد موضـوعك:  قرر ما تريد أن تحصل عليه بالضـبط .١

 الغـرض الحقيقـي الـذي تجـرى لـه .ًبالاستعانة بنقاط مكتوبة إذا كان ذلك ضروريا

 أيضا الخطوات التمهيديـة والاسـتخدامات المبـاشرة التـي يمكـن أن ًذاكرا ، المقابلة

 الحصول عليها ؟ ما هي المعلومات التـي أدلى ما هي الحقائق التي يجب ، تجدي فيها

بها ؟ ما هي الاتجاهات التي تريد تكوينها ؟ أو ما هي الأحداث التـي تريـد التحفـز 

 لأدائها ؟

حصل على معلومات عن الشخص قبل المقابلة الرسمية ما :  اعرف من تقابل .٢

 أو بـالرجوع إلى بمعرفة ارتباطاتـه واهتماماتـه ، أمكن ذلك بالاستعلام من المعارف

 .المعلومات المذكورة عنه في ملفاتك

ـدك .٣ ـد ســلفا:  حــدد مواعيـ ـد المواعيـ ـة ًبتحديـ ـك لرؤيـ ـت وذلـ  ســيتوافر الوقـ

 وأنـت تعـرف .الشخص المعني فور حضـوره وللتقصـير مـن الإيضـاحات الأوليـة

 . أن الساعة كافية لهًأيضا

عـاون في حالـة اثنـين أو إنه الأكثر صعوبة أن تضمن الثقـة والت:  هيئ الخلوة . ٤

ويمكـن شرح غـرض المقابلـة بنجـاح  ، أكثر من الأشـخاص عنـه في حالـة الواحـد
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 ٢٤

لمجموعة ولكن عند تلقـى اسـتجابات مـن مجموعـة فـإن فـردا أو فـردين عـادة همـا 

وعندما يحضر مقابلة أكثر من اثنين فسـتكون هنـاك علاقـات أكثـر  ، اللذان يتكلمان

 ، مل بين الشخصيات ويرتفع الإحسـاس بـالنفسللملاحظة وتوافقات ألطف للع

ورغـم عـدم حتميـة  ، وقد يحد الحذر المتولد والكف صراحة البيانات بشكل خطير

 .ذلك فإن الخلوة مرغوب فيها

ضـع نفسـك في :  تدرب على أن تضع نفسك مكان الشخص الـذي سـتقابله .٥

 ، فيـه عنـكتخيل مـا سـيفكر  ، مكان الشخص الآخر وأنت تخطط لإجراء مقابلتك

واتخذ نفس الاتجاه بين الحين والحـين  ، عن مشكلتك ، عن مفرداتك ، عن منهجك

وذو المشـاركة الحـاضرة  ، لحاضري البديهـةا فبعض القائمين بالمقابلة .أثناء حديثك

 ويحتاج آخرون إلى أن .ينتحلون هذا الاتجاه النفسي نحو مثل هذا الموقف الاجتماعي

 .بدونه لابد من حدوث سوء الفهم  والمران  ويحصلوه بالتفكير الكثير

 قل أو .يندر التحقق الكامل من المدى:  افحص تحيزاتك الخاصة واستبعدها .٦

أو  ،  من إطار معين من المعتقدات والآراء ووجهات النظـرً الذي نحمله جميعا.كثر

 ،  واع لها أم غيرًالإدراكات السابقة فلدى كل فرد بعض التحيزات سواء كان واعيا

ـدون مجهــود واع نحــو  ـائق بـ ـة لبحــث الحقـ ـق اللازمـ ـدر أن يحصــل ســعة الأفـ وينـ

استكشاف وإقصاء الإدراكات السابقة الخاصة والتعميمات الجامـدة التـي تشـوه أو 

 .تحرف الحقيقة كما تنبثق أثناء المقابلة
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 ٢٥

 إجراء المقابلة:  

ة المثلى الوحيـدة الثقة المتبادلة هي العلاق:  اكتسب واستوجب ثقة من ستقابل.٧

وأسهل الطـرق  ،  وعلى الأقل فثقة الشخص المقابل يجب أن تكسب.لنجاح المقابلة

 . عـلى الثقـة غـير المتكلفـة فيـه والاهـتمام بـهً هي أن تريه دلـيلاًلذلك وأكثرها ضمانا

 . فبقـدر مـا يسـمح الوقـت.ومـن هنـا ، ويشبه إقامة الثقة المتبادلـة تشـييد الصـداقة

 .ة الأصدقاء على النجاح في المقابلةيعاونك فن صناع

ـة ارتباطــات ســارة .٨ ـك بإقامـ الأســاس الأول لكســب الأصــدقاء هــو :  عليـ

أو يقــوم  ، فــلا يحــاول فــرد أو يتعــارف إلى شــخص ، الارتبــاط بمناســبات ســعيدة

 ومن الناحية الأخرى فإن الزمالـة .ً أو متعباً أو مهتاجاًبمقابلته عندما يكون غاضبا

 ً وديـاً معك في ذهنه وتولد اتجاهاً ساراً تقيم ارتباطاًعندما يكون سعيداالخفيفة معه 

 .نحوك

 ًأي أن تسـاعد شخصـا. .شجع الاتجاه الودي:  قدم لمن ستقابل خدمة فعلية .٩

 وهذه الأمور الثلاثة .وأن تعطف عليه وأن تمده بشيء يحتاج إليه ، في اجتياز مشكلة

فلها وزنها في عمل القائم بالمقابلة وهـو لا يـترك   ،لا ينساها القائد السياسي الناجح

 .فرصة ليعاون في غير تكلف الشخص الذي يحتاج إلى أن يكسب تعاونه

كن أنـت :  ساعد  من ستقابله على أن يستشعر الراحة والاستعداد للكلام . ١٠

 ليتعود عـلى الظـروف المحيطـة  وأن يحصـل ً أتح له وقتا.ً واجعل ذلك بارزاًمنبسطا
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 ٢٦

 أهدف إلى إشعاره بأنه متكـافئ معـك يسـتطيع أن يتبـادل معـك . بعض الراحةعلى

 عندما يكون الموضوع الذي .ً يحسن غالبا. بموضوعات سارةأبدا .الأفكار والآراء

ً  أن تـتكلم أولا.سيبحث يميل إلى استثارة ارتباطات غير سارة واتجاهـات انفعاليـة

 لـه ً افتتح المقابلة بأن تقـول شـيئا.ععن مصادفات سارة وإن لم تكن مختصة بالموضو

يجـب . منهً أدل له أنت بشيء من عندك إذا توقعت شيئا.أهمية حقيقية ثم دعه يتكلم

ـه  ًأن تنبــه بياناتــك أفكــاره وكلــما كــان أكثــر انجــذابا ـه إلى أن يبــين اتجاهاتـ  ازداد ميلـ

ة تخــتص  مهمـً فلابــد سـتجد نقاطــاً وعنـدما يبــدأ في الكـلام انتبــه جيـدا.الأساسـية

ـاه .بموضــوعك ـى إيحــاء بالاتجـ ـك تســيطر عــلى الموقــف ولا تحمــل حتـ ـد كأنـ  لا تبـ

 . قدم أسئلتك في نفس الوقت في صورة تنبئ بأهميتها.النموذجي

فكـل إنسـان  ، اسأل بعض الأسئلة التي تمكنه مـن أن يظهـر اعتـزازه بمعلوماتـه

 يتحقق من الغرض المتصل  أنً أنه  يريد مخلصاًاعتقد دائما.يميل إلى أن يعترف بقيمته

 .بالمقابلة وأنه يربط الحقائق بأحسن ما يستطيع

 أعط الشخص .إن فن الاستماع صعب بالنسبة لبعض الأشخاص:  أنصت .١١

 واعمـل عـلى أن ًكـن متيقظـا ، اسـتمع ، المعني فرصة حتى وإن خرج عن الموضـوع

ن تسـتخدمها في  لموضـوعك أو التـي يمكنـك أًتتقصى الأفكار التي قد تحمل طفيفا

 . شجعه على الكلام.ً أو جافاًإعادته إلى النقطة المهمة دون أن تبدو سمحا

لا تحاول أن تتم مقابلة بضغطها في فترة بسيطة مـن :  أتح له الوقت الكافي . ١٢

 ومقابلة قصـيرة أحسـن ًفستكون هناك فرص عندما لا يكون الوقت متاحا ، الزمن
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 ٢٧

 استخدام مثل هذه الفترة البسـيطة .ً  إذا كان ممكناولكن ، من لا شيء على الإطلاق

فالمقابلـة المرضـية  ، وأعـد المقابلـة الرئيسـية فـيما بعـد ، لتحصل عـلى تعـارف حسـن

 ليكيف تهيئة العقلي مع الموقف وبعدئذ ً أن يجد العميل وقتاً ويجب أولاًتتطلب وقتا

 واســتعادة يجــب أن يكــون هنالــك وقــت لعمليــات التــداعي لاستحضــار الأفكــار

 ًغريبا ،  وإذا ما بدا سؤال ما.الخبرات إلى الذهن عندما يتولد وجه جديد للموضوع

وفي مثل هذه الفترة تميل الإجابـات إلى أن  ، أو غير عادي فالوقت لازم لفهم معناه

بيد أنه إذا كانت المحادثة متسرعة فسوف لا  ، خرآتكون المقابلة قد انتقلت إلى وجه 

 ما تكون قيمة وباختصار ًصة لهذه التقريرات والتعقيبات التي غالباتكون هنالك فر

 .كيف المقابلة مع نشاط العميل العقلي وسرعته

 إن التضييع غير اللازم للوقت ليس في مصلحة الشخص المعني:  لا تتباطأ .١٣

 إلى الموضوع بالسرعة التي يستطيع هو أن يتبعك فيها فليسـت المقابلـة ًانطلق فورا، 

  .ارة اجتماعيةزي

 .اجعلـه  ، دونما سيطرة لا تسمح للعميل أن يجمح بالمقابلة:  اضبط المقابلة .١٤

 . بالغرض المحدد الذي يجب الحصول عليه في الوقت المحددًواعيا.بحصافة

ـي تكمــن في . ١٥ ـار التـ ـة المعلومــات الإضــافية أو الأخبـ ـة المقابلـ  ارقــب في نهايـ

ـل العرضــية  ـن م: ملاحظــات العميـ ـاكـ ـيرات ًتيقظـ ـتقط التعبـ  بوجــه خــاص لأن تلـ

فبعد أن يزول التوتر  ، ًالعرضية التي قد تقال بعد أن تكون المقابلة قد انتهت صوريا

أشـياء قـد  ،  إلى أشياء تفسيرية إلى حد بعيـدً عن الرقابة يهفو أحياناًويكون هو بعيدا
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 ٢٨

وضوع أو أتفه من يكون رغب في أن يقولها قبل ذلك ولكنها بدت له غير متعلقة بالم

 تذكر أن المقابلة لم تنته حتى بعد أن تكون قد سألت كل أسئلتك ومـددت .أن تذكر

 .إلى اللقاء: يدك لتقول له 

 عشرة أسرار لكي تحصل على الوظيفة المناسبة

 :تمتع بالتفكير الإيجابي وحافظ عليه :  السر الأول 

 ،  فرصك في النجاحزادت ، كلما نظرت إلى نفسك وإلى مستقبلك بشكل أفضل

هذه الروح الإيجابية ستعمل على ً.لذا عليك أن تضع هذا في ذهنك وأن تظل متفائلا

توليد طاقة وحماس بداخلك سيعبران عن نفسيهما بوضوح أثناء اجتيازك مقـابلات 

 .التوظيف الشخصية

 :حدد نقاط تميزك الشخصية الأساسية : السر الثاني 

يديك على أهم الخبرات ونقاط القوة المهنيـة قم بجرد لقدرتك الشخصية وضع 

وعليـك أن تجعـل  ، التي تتحلى بها والتي يمكنك تقديمها لعملك الجديـد المحتمـل

هذه النقاط واضـحة في ذهنـك أولا حتـى يسـهل عليـك سردهـا وتحديـدها عنـدما 

 .يطلب منك ذلك أثناء تقدمك لشغل وظيفة ما

 :ة التي تريدها بالفعل لا تتعجل في تحديد الوظيف: السر الثالث 

عليك أن تأخـذ  ،  في البحث عن وظيفة جديدةًقبل أن تسرع الخطى وتبدأ فعليا
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 ٢٩

 مــا هـي الوظيفــة المـثلى بالنســبة لي " -:الوقـت الكـافي للإجابــة عـن الســؤال التـالي 

 . "بالضبط ؟

فإن بحثك عن فرص  ،  في نوع الوظيفة التي تريدها بالفعلًفأنت إن لم تفكر مليا

  . منذ البدايةًلذا كن محددا ،  وغير محدد الملامحًعمل سيكون غامضاال

 :اجعل من سيرتك الذاتية رسالة قوية: السر الرابع 

لن يكتب لك النجاح في البحث عن وظيفة أحلامك إلا إذا أعددت سيرة ذاتية 

 سـك انظر إلى سيرتك الذاتية وكأنها إعلان تنشره للترويج لنف.قوية وجاذبة للانتباه

أو كفرصة لك لتشغيل المكان الذي تستحقه في عقول أصحاب الشركات بفضـل ، 

 .إمكانياتك فحاول إذن أن تحسن استغلال هذه الفرصة القيمة

 :افهم الطرق التي يمكنك بها العثور عل فرص العمل : السر الخامس 

والتحدي التالي أمامـك هـو أن  ، الآن أصبحت كل أساسياتك الوظيفية جاهزة

ومرة أخرى  ،  عن خوض بعض مقابلات التوظيف الشخصيةًرج للأضواء بحثاتخ

فكلما بحثت عن وظائف أكثر وفي أماكن  ، ستجد أن هذه التجربة تشبه لعبة الأرقام

 .زادت فرصك في العثور على وظيفة شاغرة تناسبك بالفعل ، أكثر

 :روج لنفسك لتخطي بالمقابلة الشخصية القادمة : السر السادس 

 أن عثورك على فرصة عمل ما وتجهيزك سيرتك الذاتية لها هو نصف ًعرف دائماا

 في ًوالخطوة التالية هي أن تتواجد وتعلن عن نفسك فعليـا ، الطريق لكسب المعركة
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 ٣٠

وهنـا ســتجد أن في  ، أمـاكن الوظـائف الشـاغرة بغيـة خــوض مقابلاتهـا الشخصـية

رق التـي تناسـب شخصـيتك  وأن تسـلك الطـً ومبـادراًمصلحتك أن تكـون إيجابيـا

 .بشكل مثالي

 : استعد لخوض المقابلة الشخصية بذكاء : السر السابع 

 ، إن مفتاح النجاح في مقابلات التوظيـف هـو الاسـتعداد والتجهيـز المسـبق لهـا

فهذا الاستعداد المسبق هو بمفرده العامـل الأكثـر أهميـة والفيصـل في تحديـد مـا إذا 

 فإنـك إذن سـتتفوق ًكلما أعددت نفسك جيـدا: بساطة  ب.كنت ستنال الوظيفة أم لا

 .على كافة منافسيك

ـامن  ـة : السر الثـ ـة التــي يبحــث عنهــا المحــاورون في المقابلـ ـم الخصــال الثمانيـ اعلـ

 :الشخصية 

بمعرفتك الخصال الشخصية التي يبحث عنها المحاورون في مقابلات التوظيف 

 ، " الخـداع "لـيس معنـى هـذا و ، ستتمكن من وضع نفسك في الصورة التي تميزك

وإنما المطلوب منك هو أن تركز وتشدد على إبراز جوانب شخصيتك التي كنت قـد 

  . تلك الخصال المطلوبةًتتجاهلها لو لم تعرف مسبقا

 كيف تتفوق في المقابلة الشخصية ؟:  السر التاسع 

إيجابي عليك أن تتصرف بشكل  : ًحتى يكون أداؤك في المقابلات الشخصية رائعا

 كما يجب أن تكـون عـلى وعـي بالمراحـل .وأن تلبس الزى المناسب وأن تتسم بالمرح
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 ٣١

الست الأساسية التي سيمر بها محـاورك خـلال المقابلـة وأن تتأكـد مـن نجاحـك في 

  .الإلمام بكافة أسس النجاح الملائمة لكل مرحلة على حدة

  !طبق هذه النصائح فالتفكير وحدة لا يكفي : السر العاشر

إن الاكتفاء بمعرفة الخطوات اللازمة للحصول على أفضل الوظائف هو في حد 

 القيـام ًفالنجاح في شغل وظيفة أحلامك يستلزم منك أيضا ، ًذاته أمر لا يعني شيئا

لم تضع كل الأفكار التـي سـتطالعها في  وما. بالعديد والعديد من الخطوات العملية

ن تعدو كونها مجرد نظريات جيدة عن سـبل فإنها ل ، هذه الصفحات موضع التنفيذ

 .الحصول على وظيفة محترمة

 فن الحصول على وظيفة

 !يفشل معظم شبابنا في الحصول على وظيفة قبل أن يتقدموا خطوة إليها 

 نسمع مثل هذه التصريحات التـي تثـير الكثـير مـن المخـاوف لـدى الشـباب ًدائما

 المقبلين على التقديم إلى وظيفة ما 

 لا يـدرس في أي مـنهج ًالكثيرون لأنه أساسـا ، ل على وظيفة فن لا يتقنهالحصو

 فلا وزن لديها لمثل هذه المواضيع "وفاض . . ثقل"من مناهجنا التعليمية المكتظة بما 

  ! " التافهة "

ـاس ـا لنصــائح فــلان وفــلان مــن النـ ـه . .يبقــى الخــريج نهبـ  "كــل يســكب تجاربـ
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قـد لا يعلـم المتقـدم !  حتى يتوقف عن التفكـير .. في دماغ هذا المسكين" المحدودة

فـيما  ، للوظيفة أن طريقة كتابته لسيرته الذاتية تعد أول خطوة يخطوها نحو الوظيفة

السيرة الذاتية بطاقة التعـاون الأولى بينـك .تعد المقابلة الشخصية هي الخطوة الثانية

طأ بمثابة العثرة وبين صاحب قرار توظيفك فلو أخطأت في كتابتها سيكون هذا الخ

 يقدم لك المختصون في هذا .وبدلا من أن تبحث عمن يكتبها لك.الأولى في طريقك

المجال نصائح جوهرية في مجال كتابة السيرة الذاتية والتـي يجـب أن تتضـمن ثـلاث 

 خطوات 

  ، ))الوظيفة الحالية  ، العنوان ، الاسم(( أولها البيانات الأساسية 

مات عن الدراسة الأكاديمية والشهادات التي حصل عليها معلو(( وثانيها يضم 

 ) الشخص 

 )) بالخبرات العملية والمجال الذي يرغب بالعمل فيه (( وثالثها خاص 

 التـي مـن )) كالهوايات والنشاطات الأخـرى (( ومعلومات أخرى تضاف إليها 

 الممكن أن تضيف قيمة إلى سيرتك 

مع الاختصـار ) أعمل(دام أفعال الإثبات كما ينصحون عند كتابة السيرة باستخ

ويراعي الابتعاد عن تضـمين أشـياء . .وإرفاق كافة المؤهلات ، والمباشرة في الكلام

أو وضع تاريخ معين على  ، أو الشطب والكتابة فوق الأخطاء ، سلبية غير ضرورية

 .ول عليه أو المتوقع الحصًوعدم التنويه بقيمة الراتب الذي تقاضيته سابقا ، البيان

أما مقابلة التوظيف فيبدو أنها الشبح المخيف الذي يلخبط كيان وأفكار المتقـدم 
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 نصائح الخبراء هنا تبدأ .للوظيفة مع أنها فن له مفاتيحه التي تضمن نجاحه بإذن االله

أو (بجمع أكبر معلومات عن العمل وصاحبه والتعرف عـلى اسـم الـذي سـيجري 

 ًوكن مسـتعدا ، لأسئلة التي تريد طرحها أثناء المقابلةوحدد بدقة ا ، اللقاء) يجرون 

وبإمكانـك عمـل ( عن مؤهلاتك الإجابة عن الأسئلة التقليدية ً وافياًلتقديم شرحا

ومن المهم قـراءة كتـب تطويريـة في مجـال ).. بروفة مع أحد أصدقائك على كل هذا 

 .المقابلات الشخصية أو تصفح بعض المواقع المعينة على الإنترنت

والتأكـد مـن مكـان وزمـان المقابلـة  ، عليك ليلتها بالنوم الكـافي لصـفاء الـذهن

مـع إحضـار نسـخ نظيفـة عـن وثـائق  ، بهنـدام حسـن ، والقدوم قبلها بـعشر دقـائق

 . معكًواحمل قلما..العمل

 للتفكير ًوتترك لنفسك وقتا ، ً أن تستمع جيدا. كما يقول الخبراء .المهم في المقابلة 

تكلـم بصـوت واضـح يمكـن أن . .ولتكن إجاباتك مباشرة وصادقة ، بةقبل الإجا

ـاه ، يســمعه الآخــرون ـيرة للانتبـ ـة أو مثـ ـماءات مربكـ لا . .لا تصــدر إشــارات أو إيـ

 !ولا تمضغ العلكة . .تدخن

 : إن لم يكن هناك " مبروك الوظيفة "لو اقتديت بهذا كله فستقول لك حتما 

 . من هو أجدر بها منك.

  !"واو "فيتامين . .ه أو من لدي.

  قيمة أكبر على الورق ؟ اكيف تبدو ذ

 ما هي السيرة الذاتية ؟
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 .هي بطاقة تعريف للفرد

 .هي المفتاح للوصول للمقابلة الشخصية

وليس إدراجي بين !  قم بتعييني ((هي بمثابة النداء الذي يقول لصاحب العمل 

  .))الملفات 

 .ويج نفسك لجذب انتباه صاحب العملهي الأداة الأساسية التي تستخدمها لتر

 مواصفات السيرة الذاتية

 . يجب أن تكون سيرتك الذاتية لها تأثير قوي وإيجابية.١

 . الصدق في المعلومات الواردة في السيرة الذاتية.٢

 . تنظيم وترتيب الأفكار.٣

 . استخدام العناوين. ٤

 . التنسيق الزمني للسيرة الذاتية.٥

 لخيالات القارئ ولا تفـترض بـه أنـه يعـرف مـا ًلا تترك مجالا الوضوح التام .٦

   Computer Science . والذي تعني به CSاختصار:  مثال .تعتبره بديهيا

لأن مقـدار إتقانـك للغـة يعكـس مـدى   ،  تجنب الأخطاء الإملائية واللغويـة.٧

 .ثقافتك

م الورق يكون وحج ،  أبيض اللون وابتعد عن الألوانً جيداً استخدام ورقا. ٨

A . 
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 . ولا تضع صورتك الشخصية على السيرة الذاتية.٩ 

 . النظافة.١٠

 تقسيم السيرة الذاتية

 ، الحالة الاجتماعيـة ، الجنسية ، تاريخ الميلاد ، الاسم:  المعلومات الشخصية .١

 .عنوان صفحة الويب الشخصية ، البريد الالكتروني ، أرقام الهواتف ، العنوان

المؤسسة  ، ًاسم المؤهل والتقدير إذا كان عاليا ، التاريخ: ت الأكاديمية  المؤهلا.٢

 .المكان ، التعليمية

 .المهـام الوظيفيـة ، الوظيفـة ، الفترة التي بدأت فيها العمل:  الخبرة الوظيفية . ٣

كما وتشمل الخبرة الوظيفيـة الوظـائف التـي تحتـاج تفـرغ كامـل أو التـي لا تتطلـب 

 .والتدريب العملي والصيفي ً كاملاًتفرغا

 .المكان المنظم للدورات ، اسم الدورة ، الفترة :  الدورات التدريبية. ٤

 .المكان الذي أقيم فيه النشاط ، اسم النشاط ، الفترة:  الأنشطة .٥

 . المهارات.٦

 . الهوايات.٧

 .العنوان وأرقام الهواتف ، المسمى الوظيفي ، الاسم:  المعرفون .٨

 .إضافة اللغات والجوائز التي حصلت عليهاكما يمكن 
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  ....رـذكـت

 إن قضــاء المزيــد مــن الوقــت في إنشــاء ســيرتك الذاتيــة هــو اســتثمار رائــع في .١

 .مستقبلك

 اطلب على الأقل من شخصين آخرين أن يقوما بمراجعة سيرتك الذاتية بعد .٢

 .طباعتها

 من كتابتك لهذا الرقم  إذا كنت ترد على إعلان يحتوي على رقم مرجعي فتأكد.٣

 .على الظرف

 . تجنب لف السيرة الذاتية أو تدبيسها.٤

 على تصريـح مـن أي شـخص تنـوى كتابتـه ً تأكد من أنك قد حصلت مقدما.٥

 .كشخص يمكن الرجوع إليه سواء كانت علاقتك به مهنية أو شخصية

كثير من  الموارد البشرية هو أن الا من أكثر الأمور التي يشكو منها متخصصو.٦

قبـل أن تســلم ســيرتك الذاتيــة . .الأشـخاص يتقــدمون لوظــائف غـير مــؤهلين لهــا

ـرأالصــاحب العمــل المحتمــل  ـديك قـ ـد أن لـ ـة لكــي تتأكـ  مواصــفات الوظيفــة بدقـ

 .المهارات والخبرة والتعليم الذي يبحث عنها صاحب العمل

 تجنب هذه الأخطاء العشرة أثناء كتابة سيرتك الذاتية 

 ورغم هذه .لذاتية من الأمور المهمة للغاية عند البحث عن وظيفةكتابة السيرة ا

الأهمية إلا أن كثيرين منـا لا يجيـدون كتابـة السـيرة الذاتيـة لعـدم اهـتمامهم أو لقلـة 

 ولذلك نقدم عشرة إرشـادات يمكـن أن تسـاعد .تعرضهم لهذه التجربة في حياتهم
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 .في كتابة السيرة الذاتية

ـر : ًأولا ـة  ، إهمــال المظهـ ـة الإملائيـ ـب والمراجعـ ـة والترتيـ ـورق والنظافـ ـوع الـ فنـ

 . لأنها تعطي الانطباع الأولًوالنحوية مهمة جدا

إذا كانت طبيعة وظيفتك تتطلب سيرة مطولة فلا تتردد  ، اختصار الحجم : ًثانيا

 .في كتابة سيرة مطولة ولا تصغر الأحرف بحيث تصبح قراءتها صعبة

 مـا كوظيفـة ًلا تتلاعب بـالتواريخ حتـى تخفـي شـيئا  ،التلاعب بالتواريخ : ًثالثا

 . لأن اكتشاف ذلك سوف يجعلك تخسر الوظيفة الجديدةًأدنى مما تطمح إليه مثلا

بل تحمل عناء كتابة مهامك الوظيفية  ، لا تنسخ المهام الوظيفية من كتيب : ًرابعا

 .كما كانت لأن هذا سيضفي مصداقية أكثر على سيرتك

ولا تحاول التلاعب بالألفاظ لإظهـار قـدراتك  ، وى عنق الحقيقةلا تل : ًخامسا

بــل عــلى العكــس ابــدأ بسرد القــدرات التــي  ، ًعــلى شــغل منصــب لم تشــغله ســابقا

 .تساعدك على شغل هذا المنصب

  .لا تسرد أسباب تركك الأعمال السابقة : ًسادسا

خـتر مـا يناسـبك وا ، لا ترسل سيرتك الذاتية إلى كل معلـن في الجريـدة : ًسابعا

 .قدراتك من الوظائف وركز عليها

 ، لا ترسل صورا من شهاداتك وخبراتك ورسائل التوصية مـع سـيرتك : ًثامنا

 خذها معك فيما إذا دعيت للمقابلة 

 ، ليس من الضروري أن تسرد كل وظيفة مررت بها بحذافيرها بل أهمها : ًتاسعا
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 .ةوركز على خبراتك خلال السنوات العشر الأخير

 .تجنب الخوض في معلومات شخصية ليست ذات صلة : ًعاشرا

  الآخرين الرغبة في التعرف إليكمنحا

هـي أن تمـنحهم الرغبـة في أن يتعرفـوا  ، إن أفضل طريقة لكي يتقبلك الآخرون

ولأن  ، يهــتم في الدرجــة الأولى بنفســه ،  كــانًأيــا ،  لمــاذا ؟ لأن كــل شــخص.إليــك

 نحن . عن الغرضً ولا منزهاً عفوياًديه نحوك ليس دوماالاهتمام الذي يمكنه أن يب

 إن غريـزة المحافظـة عـلى العـنصر الـبشري تريـد . مخلوقون على هـذه الصـورةًجميعا

وأنه يكفي فحسب عرض شيء عـلى الآخـر  ،  الباعةً ولكن لا تنس أننا جميعا.ذلك

 .لكي يصغي إليك

ديك مـن أمـور مهمـة يتسـاءل الآخـر مـن فـوره عـما لـ ، ولدى الاتصـال الأول

 .تقترحها عليه يمكنه الاستفادة منها

أي مـا  ، تجنـب عـرض حالتـك الشخصـية. .كيف ؟ بتقدمك خطـوة إلى الأمـام

إن .قبل أن تكون ذكرت كل شيء مما يكسبه هو من هذه المحادثة ، تتوقعه من الآخر

ير في  التفكير في الشـخص الآخـر قبـل التفكـً تتضمن دوماإتباعهاأول قاعدة ينبغي 

ليلى أم عزباء لولدين أحـدهما في شـهره الثالـث عشر والآخـر عمـره ثـلاث .نفسك

 .وجدت نفسها بين ليلة وضحاها عاطلة عن العمل من دون أي تعويض ، سنوات

وفي .وكانت أواخر الشهر صعبة بالنسبة إليها ، وكانت تحصل بمشقة على ما يكفيها
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رأت مراجعـة جارهـا في  ، يت به ولديهاولم يكن لديها مال لشراء ما تق ، ذات مساء

الطبقة التي تقيم فيها لتعرض عليه بيعه مجلدات الموسوعة العشرة التـي ابتاعتهـا في 

وبسـطت لجارهـا صـعوباتها . .وحيية في آن ، ذليلة ، وتقدمت إليه ملحة.أيام اليسر

خرات وتسـوية متــأ ، وحاجتهـا الماسـة إلى المـال لإعالــة طفليهـا الصـغيرين ، الآنيـة

 وبالنسبة إليه كانت السـيدة الصـبية امـرأة . بهذا البؤسً ولم يبال الجار كثيرا.الإيجار

 لعله يقدم إليها .مزعجة ينبغي طردها بأسرع ما يمكن لأنه يحس بالخطأ إزاء فقرها

ـرد عــلى  ـار ويصرفهــا بلطــف ولكــن دون أن يـ ـف دينـ ـة الألـ ـة مــن فئـ ـة نقديـ ورقـ

كان عليها أن تحـاول إثـارة رغبتـه بـاقتراح  ، سهاالحل الجيد ؟ دون بسط بؤ.توقعها

 ذلك كانت قدمت إليه الميـزات التـي كـان بوسـعه أن يجنبهـا مـن .عملية شيقة عليه

 وكانـت بـالأحرى وفـرت لـه .شراء هذه المجلدات الموسوعية القيمـة بـثمن متـدن

ثقافيـة وينبغي أن يمتلك مؤلفات  ، الشعور بالأهمية فيما لو ألحت على أنه امرؤ مهم

وأن هـذه الكتـب لا بـد أن تجلـب إليـه ميـزات ضـخمة بيـنما هــي لا  ، نفسـية كهـذه

ربـما كانـت منحتـه هـذا الشـعور . تستطيع الإفادة منهـا لأنهـا ليسـت رفيعـة الثقافـة

وكان بوسعها كذلك الإلحـاح عـلى .بالأهمية الذي يحس كل شخص أنه بحاجة إليه

 مدى تقديرها بإظهارهاتها باتجاهه الخصائص الإنسانية لدى جارها وتوضيح خطو

 ً فضلا.ًوكل شخص يحب أن يكون مقدرا ، لكانت بذلك قدمت إليه التقدير  و.له

وكل كائن حي يشعر بالحاجـة إلى أن  ، كان بوسعها أن تظهر أنها تهتم به ، عن ذلك

ولـيس بصـفة  ، كان يمكـن لـيلى أن تتقـدم بصـفة تـاجره. من الآخرينًيكون محبوبا
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 بالنسـبة إلى ًواهتماما ، وأهمية ، ًبل تقديرا ، كان يمكن ألا تبيع موسوعات،  متسولة

وهذه ثلاثـة مشـاعر أو أحاسـيس يشـعر كـل الرجـال والنسـاء  ، الشخص الشاري

 !بالحاجة إليها حاجة لا تشبع 

 عدم تقديم الريح

ويكـتم مـا يفكـر في  ،  مغرية إلى كل من يصادفهًإن من يستطيع أن يقدم عروضا

يتأكـد مـن أنـه  ، صول هو عليه من ذلك لكي لا يبسط  سوى مـا يكسـبه الآخـرالح

كل ما  ، أن يكون  مع ذلك ، بشرط ، .مخلصين وأوفياء ، سيكسب أصدقاء عديدين

 .ًيعرضه حقيقيا

  : وألا يبيع الريح

 سـينقلب ً أو آجـلاًفعـاجلا ، أنه لا فائدة من خداع المرء جـاره أو قريبـه ، الواقع

 .ليهالخداع ع

لنتصور أنـك قبلـت دعـوة إلى الغـداء لـدى زوجـين يقـيمان في المسـكن المجـاور 

فـلا  ، دون أن ترد هذه الدعوات بداعي التهذيب ، وأنك تلبي كل دعوة ، لمسكنك

إن كـل  ، ًدوما ، يلبث الزوجان أن يسئما من تقديم نفقات هذه الافتتاحيات الودية

وما كان يمكـن أن يتحـول إلى صـداقة  ، لليس لديك ما تمنحه بالمقاب: شيء واضح 

 .ًلن يتحقق أبدا ، متينة

وأن تمـنح  ، إن أولى الوصـفات للنجـاح هـي أن تكتسـب أصـدقاء : فكر لحظة
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 ٤١

من أجل أن توفر لهم فـيما بعـد أربعـة مشـاعر أو  ، الآخرين الرغبة في التعرف إليك

 ، و الأهميـة ، قـديرالت: أحاسيس قوية يشعر كل كائن بشري بالحاجة الكبيرة إليهـا 

أن تمنح الآخرين من الأشياء  ، كذلك ، يتحتم عليك.والرغبة في المعرفة ، والاهتمام

 إذا أنت اقترحت على زميلك في العمل ألا تستخدما سوى سيارة .أكثر مما يتوقعون

فــاحرص عــلى أن تســتقل ســيارتك في أغلــب  ،  إلى العمــلًواحــدة للــذهاب يوميــا

 في .ون أن تحسـب الانتقـال الـذي يـتم بواسـطة سـيارة زميلـكد ، الأوقات الممكنة

ولكن لا ينبغـي لـك اسـتخدامها  ، إن وصفة المبادلات هذه تخلق الصداقة ، الواقع

ذلك بأن العمل المخلص وحده  ،  حقا" تصلح "فحسب بهدف معرفة ما إذا كانت 

 .هو المريح

 الإخلاص هو أساس كل نجاح وكل صداقة

نـك غريـب أو متوحـد أو منفـرد في هـذا المجتمـع الـذي لا  إذا أنت أحسست بأ

والذي يبدو أنه لا يقوم بأي جهـد  ،  بالنسبة إليكًأو الذي يبدو لك ظالما ، يفهمك

أو ربـما لم  ، فإن السبب هـو أنـك لم تعـرف ، ولا يقدرك حق قدرك ، لكي يكتشفك

 ، بكلمة أخرى .وعن آرائك المسبقة ، وعن موانعك ، أن تتخلى عن كوابحك ، تشأ

والأشــخاص  ، إذا لا يسـعك أن تتنـاغم مـع الوسـط المحـيط بـك: أنـت لم تتكيـف 

. .نبـدأ بلعـب دور مـا ،  الحـوارإقامةعندما نود  ، ً جداًغالبا.والأشياء المحيطين بك

 ، مـا نحـس بـه بعمـق:  فينـا يتصـادم مفهومـان متناقضـان .وننسـى إذ ذاك أننـا بشر
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 ٤٢

تقد أنه ينبغي لنا عمله لكـي نظهـر في أحسـن حالاتنـا في وما نع ، ً أو شرعياًورسميا

ــر الآخـــرين ــبة إلى الآخـــر .نظـ ــاعر بالنسـ ــن المشـ ــان مـ ــدينا نوعـ ــول أو :  ولـ القبـ

لنفـرض أن جـارك دعـاك إلى مطعـم المعـروف عنـه انـه لا يلتـزم  ، وهكذا.اللاقبول

؛ وأنـت تكـره هكـذا مطـاعم   ، بالموازين الشرعية لكي يتعرف إليك بصورة أفضل

فإنك ستحس مباشرة بشعور اللاقبول المقاوم بالحاجة إلى تمثيل دور الجار المجامـل 

 وإذا أنت قبلت دعوتـه .والسهلة الحياة معه الذي تود إبرازه إلى مخاطبك ، الملاطف

على  ، ولكن ،  إن أول علاقة ستقوم على أساس خاطئ.ًفأنت لست مخلصا ، كما هي

فـإن جـارك لا  ،  إلى سـبب رفضـكًوته مشـيراإذا أنت رفضت بلطف دع ، النقيض

إلى سؤلك أي مطعم يـروق لـك  ، كذلك ، بل إنه يسرع ، يقدرك فحسب لطبيعتك

 وسيبذل جهده لكي يرضيك  ، حقا

وعنـدما سـتتطور علاقاتـك مـع  ، ًوهيهات هي الأكثر حـدوثا ، في الحالة الأولى

 ًعـزو إليـه لا شـعورياوت ،  مـن الحقـد عليـهًفإنك ستكدس نوعـا ، جارك أولا بأول

يختلف الشعور بالقبول من موقـف  ، بالطبع.الأضرار والمضايقات التي تتعرض لها

فأنـك  ، ً أو رسـمياًإذا لم تكـن تـدري كيـف تكـون شرعيـا ، ًدومـا ،  ولكن.إلى آخر

 بـأن "يحـس" ما في حين أن الآخر ًستميل أن تبعث على الاعتقاد بأنك تتقبل تصرفا

عـلى أي  ،  هـذا الموقـف المنحـرف يـترجم.يقة قضية قبول زائفالقضية هي في الحق

بلغــة  ، وحتــى التأنيــب ،  وانتقــاداتحكــامأفي حــديثك مــع الآخــر بشــكل  ، حـال

 وكثير من رسائلك تنقل إلى الآخر اللاقبول بالنسبة إلى ما .التعنيف والأوامر المقنعة
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 ٤٣

 المسـتوى الرفيـع ًلقـا ولا يبلـغ مط.ومجرد تهذيب محض ، ً ويبقى الحوار سطحيا.هو

 ً أو شرعيـاًأن يكون المرء رسـميا.ليه ويفهميث يشعر كل واحد منكما أنه يصغي إح

 أن لك الحق بأن تكابـد أحاسـيس ايجابيـة وكـذلك .يعني أن يبرز شخصيته كما هي

 لا تبتعـد عـن .ً وستكسب الكثير إذا أنت عرفـت كـما أنـت تمامـا.سلبية على السواء

 أن الإخـلاص لهـو أفضـل ذريعـة لكـي . عن ذلـك بلطـفوأفصح ، عتبة تساهلك

 ، ربما  لا يمنحك نوع شخصيتك الترضية الكاملة ، ولكن.تجعل شخصيتك جذابة

 لماذا لا تباشر بتنمية الجانب الإيجـابي الـذي . الآخرينًوتشعر بأنها لا تجتذب طبيعيا

نه ضعفي ما وامنح الآخرين م ، ثم ركزه إلى أقصى حد ، يتمتع به كل واحد ؟ جده

والأوفيـاء الـذين يقبلـون  ، بذلك تكسب بسرعة الأصدقاء الطيبين: تحتاج إليه منه 

 إن الصـداقة .والـذين يشـيدون بـك أمـام معـارفهم الشخصـيين ، إليك في كل مـرة

 !  مثل كرة الثلج ًتعمل دوما

 تحسين مهارات التفاوض

 الاسـتفادة .عمن اجل  تحسـين مهاراتـك التفاوضـية في العمـل عـلى نطـاق واسـ

 القصوى من التدرب على التفاوض 

 حتـى . ما يقود الأسـلوب السـلبي للـتعلم إلى نجـاح تفـاوضي في المسـتقبلًنادرا

 : الإرشادية التالية د القواعإتباعفإن عليك  ، تتمكن من تعظيم خبراتك التدريبية

ربـة وألق بنفسـك تمامـا في تج ، في التدريب) الجهود (اعمل على تشابك الأيدي 
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 ٤٤

 وطالما أن رؤسـاءك أكـدوا لـك أن أداءك التـدريبي لا يمكـن أن يسـتخدم .المحاكاة

 .فإنه ليس لديك ما تخسره ، ضدك في مجال العمل

 بالتفاصـيل الافتراضـية لمحاكـاة ً كثـيراهولا تأبـ ، ركز على الصـورة الشـاملة .١

  . بالدروس الأشملً من ذلك ابق مهتماً وبدلا.معينة

حيث إن تنفيذ ذلك  ، تراتيجيات  والأساليب الجديدةجرب من خلال الاس .٢

 في ً وتكـون أفضـل وسـائل النجـاح أحيانـا.ًوفقا لأصول السلامة لن يأخذك بعيـدا

 .تخطي منطقة راحتك

وابحث عـن متـدربين آخـرين لإنجـاز محادثـة  ، تعلم من المتدربين الآخرين .٣

تشـف كيفيـة رد فعـل واك ،  وحاول التعرف عـلى مـا فعلـوه ومـا لم يفعلـوه.تدريبية

 وإن مـن شـأن المناقشـات المركـزة التـي يقودهـا .تالآخرين على هذه الاستراتيجيا

 ً تظل أمراً غير أن المناقشات الأصغر نطاقا. أوسعًالمدرب في الصف تعليمك دروسا

  .لا يمكن الاستغناء عنه

 أمـا إدخـال .حيـث إن تمـارين المحاكـاة سـتنهض بإمكاناتـك ، مارس ما تعلمته

فــــإن مـــن شـــأنه تعزيـــز مهاراتــــك  ، أســـلوب جديـــد في ممارســـاتك اليوميـــة

 ، استعن بالقبعات الست للتفكير الإبداعي دعونـا نبـدأ بالسـؤال التـالي.التفاوضية

الـزمن ؟ والجـواب أنهـا تسـتخدم عنـدما + متى يمكن أن نستخدم القبعات الست 

أو تغيـير إجـراءات   ،نرغب في التفكير في أمـر مـا مشروع جديـد عـلى سـبيل المثـال

أو التخطـيط لبنـاء منـزل لـلأسرة أو غيرهـا مـن  ، أو تطوير جهاز معـين ، عملية ما
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 ٤٥

ـا فيهــا شــموليا ـد أن يكــون تفكيرنـ ـي نريـ ـداعياًالأعــمال التـ ـاً وإبـ  في نفــس ً متوازيـ

 لنبدأ بالحديث عن .الوقت

 قبعات التفكير الست

والمقصود بـه هنـا  ، المحايدالقبعة البيضاء تشير إلى النمط  : القبعة البيضاء.١

 ،  مكــان إقامــة المشروع أو الفكــرة.عمليـة جمــع معلومــات حــول موضـوع التفكــير

 ، معلومات حول البيئة المحيطة والظروف المحيطة ، الأسعار والكميات والتكاليف

لا حـظ أن مثـل هـذه المعلومـات .معلومات حول مشروعـات مشـابهة إن وجـدت

 .ولا سلبية ولذلك اخترنا اللون البيضمعلومات محايدة لا إيجابية 

القبعة الصفراء تشير إلى التفكير الإيجـابي وهـي مـأخوذة  : القبعة الصفراء.٢

 عنـد ارتـداء القبعـة الصـفراء نفكـر في .من لون الشمس رمز النماء ومصدر الطاقـة

كيف تزيد هذه الفكرة مـن دخلنـا عـلى سـبيل المثـال أو  ، الجوانب الإيجابية  للفكرة

 .يف تحسن من ظروف العمل والحياةك

 القبعة السوداء تشير إلى التفكير التشاؤمي وعند ارتداءها : القبعة السوداء.٣

الخسـائر  ، نفكـر في الجوانـب السـلبية للـمشروع ،  ما نرتديها دون أن نشعرًوكثيرا، 

 .التي يمكن نتكبدها والصعوبات التي سنواجهها

اء تشير إلى التفكير العـاطفي وعنـد ارتـدائها القبعة الحمر : القبعة الحمراء.٤
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 ٤٦

نفكر في المشروع بشكل عاطفي صرف دون النظر إلى العوامل المنطقية والايجابيات 

ما هي العواطف التي تدفعك لخوض غمار هذا المشروع مـا هـي المتـع  ، والسلبيات

لك التي ستجنبها نتيجة لذلك هل تشعر بمشاعر فخر أو اعتزاز أو غيرها عند دخو

 ..أو تبنيك لمثل هذا الأمر

القبعة الخضراء تشير إلى التفكير الإبداعي وهي مأخوذة  : القبعة الخضراء.٥

عند ارتداء القبعة الخضراء  ، من لون  الأشجار وما فيها من معاني الإبداع والتجديد

 ،  نفكــر في أصــل الموضــوعً فمــثلا.نبحــث عــن أفكــار جديــدة لم يســبق أن طرقــت

اذا لا نبحث عن مشروع يمثل فكرة جديدة ورائدة ؟ ثم يمكن أن نفكر لم ، المشروع

في السلبيات كيـف يمكـن أن نتجـاوز هـذه السـلبيات بشـكل إبـداعي ونحولهـا إلى 

إيجابيــات ؟ كــما يمكــن أن نفكــر في مزيــد مــن الإيجابيــات التــي يمكــن أن يضــيفها 

 إنجــاح هــذا المشروع ؟ ثــم نفكــر بشــكل إبــداعي عــن دور العواطــف والمشــاعر في

المشروع ؟ وهكذا تتفتح لنا آفاق جديدة للتفكير يمكن أن توصلنا إلى أفكار لم يسبق 

 .لها مثيل

القبعـة الزرقـاء ترمـز إلى التفكـير الشـمولي ويـأتي دورهـا  : القبعة الزرقـاء.٦

 إنهـاء فقبـل .للتحقق من استعمال جميـع أنـماط التفكـير الداخليـة في تعريـف التقنيـة

هل استخدمنا جميع الأنماط ؟ هل هناك نمـط يحتـاج : كير يطرح السؤال عملية التف

إلى مزيد بحث وتفكير فيه ؟ وبناء على إجابة السؤال يتم إما إيقاف عملية التفكير أو 

 .استكمالها
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 ٤٧

  ؟ كيف أطبقها

الـزمن في فريـق يـتم تشـكيلة للتفكـير + يفضل أن تطبق تقنيـة القبعـات السـت 

يقوم رئيس الفريق في البداية .دي إن لم يتيسر وجود فريقويمكن تطبيقها بشكل فر

لـيس هنـاك قبعـات حقيقيـة ولكـن عـلى رئـيس .بتحديد الموضوع المراد التفكير فيه

 بالقبعة البيضاء ًيبدأ أولا.الفريق بتذكير فريقه بنمط التفكير ولونه بين الحين والآخر

دور .لجوانـب الإيجابيـةلجمع المعلومات ويستحسن أن ينتقل إلى الصـفراء لبحـث ا

ليس هناك ترتيـب  ، رئيس الفريق سيكون تحديد متى يتم الانتقال من نمط إلى آخر

ولكــن يفضــل الابتــداء بــالأبيض ثــم الأصــفر ويــترك  ، ملــزم للتنقــل بــين الأنــماط

 عند التفكير بالأزرق يكون التركيـز فقـط عـلى التأكـد .الأخضر والأزرق في النهاية

بعد التفكير بالأزرق يطرح البعد الزمانى .تفكير لجميع الأنماطمن شمولية عملية ال

 وماذا لـو تـم ً محدداًللموضوع ويناقش ما إذا كانت الأفكار المطروحة تناسب زمانا

 تغيير الإطار الزمني للتفكير كيف يمكن أن تتغير النتائج ؟ 

فكـار  الأ.يستمر العمـل حتـى انتهـاء الوقـت المحـدد أو اسـتكمال جميـع الأنـماط

 في ًدور رئيس الفريق مهـم جـدا.المطروحة في كل نمط يتم جمعها على ورقة منفصلة

 وإثارة الجو النفسي المصاحب لألوان التفكير كما هو من الأهمية كذلك ًالتذكير دائما

 . الزمنيوالإطاردوره في النظرة الشمولية والتنقل بين الأنماط وبينها 

 .الزمن+ ست كان هذا ملخصا لتقنية القبعات ال
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 أسماك قرش مفترسة وجبال ثلج وأمواج متلاطمة .. في العمل

 هو ألاعيب الموظفين في المكاتب ، يتناول ديل كارنيجي موضوعا حساسا للغاية

ويقـدم . " الوسـائل الأخلاقيـة للوصـول إلى الغايـات السـامية " سياسـة إتباعإلى ، 

وغيرهـا مـن  ،  غـير البـاطنرمجموعة من النصائح تدور كلها حول التخفي وإظهـا

 :ومن بينها  ، " "النصائح ذات الاتجاهات المكيافيللية 

 .تجنب المواجهة الصريحة مع مدير أقوى منك وأعلى سلطة :ًأولا

تكوين شبكات علاقات والاعتماد عليها لتحقيق النجـاح في مجـال العمـل  : ًثانيا

 .أكثر من اعتمادك على أدائك ونتائجك

 . أفكارك وعدم التصريح بكل ما تعتقده وتفكر فيهإخفاء : ًثالثا

الإسراع بعرض وجهة نظرك في أي مشكلة قيل أن يأتي زميل خصم لك  : ًرابعا

 .فيؤثر على المدير بعرض فكرته قبلك

حتـى لا تـتهم  ، لعـدم إغضـاب أي طـرف ، عـدم الإدلاء بـرأي محـدد : ًخامسـا

 .بالتحيز إلى طرف دون الآخر

  المناسب نصائح حول الملبس

كما يقدم ديل كارنيجي نصائح حول الملبس المناسب ونبرة الصوت المؤثرة ولغة 

 ورغـم أن .الجسد وأوضاعه التي تتيح لك التقرب من الطرف الآخر والتأثير عليه

إلا أن ديـل كـارنيجي الأمـر يبـدو  ،  من هذه النصـائح وردت في كتـب مماثلـةًكثيرا
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التخفـي والاصـطناع والتمثيـل فيهـا هـو أهـم وكأن القـارئ يخطـط لمـؤامرة يكـون 

 ، عند الحديث عن الـترويج لنفسـك وإبـداء نقـاط قوتـك ، ً فمثلا.أسباب نجاحها

ينصحك ديل باستغلال فترة الصعود أو الهبوط بالمصعد للحديث إلى رؤسائك عن 

الـذي يـدخل ضـمن  ،  مـن بعـض المجاملـةًولا بـأس أيضـا ، نفسك وإبداء مزاياك

 بحمـل ًكـما ينصـح أيضـا.ً التي تجعل المدير لا ينساك أبـدا"الاجتماعية المجاملات "

أو أي جريدة أخرى محترمة تشـير  ، الجريدة التي تعرف أن مديرك يقرأها باستمرار

ويؤكد ديل تلك الفكرة عندما يعـترف بـأن .إلى اهتمامك بمجال عمل الشركة عامة

قة الأسلوب العملي لمواجهة بيئة العمل ولكنه في الحقي ، ً استغلالياًالأمر يبدو نفاقيا

التـي تشـبه البحـر الـذي يلـتهم فيـه السـمك الكبـير السـمك  ، في المؤسسات اليـوم

 وقد تكون تلـك صـورة واقعيـة .فسيلتهمك هو ، ًفإن لم تلتهم زميلك أولا.الصغير

 ً يقـول المؤلـف تأبيـدا.ًوأن كانت مرسومة بشكل مبالغ فيـه جـدا ، لعالم أعمال اليوم

ـمال ـالم الأعـ ـي رســمها لعـ ـال  ، للصــورة التـ ـما في مجـ ـن خــلال عملهـ ـتقاها مـ ـه اسـ إنـ

ولطمأنة هؤلاء .استشارات العاملين ومشاكلهم مع زملائهم ورؤسائهم وشركاتهم

يؤكـد ديـل  ، " المكيافيلليـة "الذين لا يزال في قلوبهم شك مـن ناحيـة نصـائح ديـل 

بـل تفيـد  ، المستوى العمـلي فقـط على ًكارنيجي أن تلك النصائح لا تفيدك شخصيا

 فهل وجدت في أي منها تضارب مصالح بين الشركة والفـرد ؟ إنهـا .ًشركتك أيضا

 .فراجعها بنفسك ، وإن كنت لا تصدق ذلك ، ً منتقاة بحيث تفيد الطرفين معاًجميعا
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 مخاطر محدقة

يـك لـذا عل ،  مخاطر محيطة بك في مجال عملكًيؤكد ديل من خبرته أن هناك دائما

فمن بين . ويشبه رحلتك في العمل بالرحلة البحرية في محيط واسع.ًتحتاط لها مقدما

 :تلك المخاطر التي تقابلك هناك 

في إشارة إلى التغييرات المسـتمرة التـي تصـيب عـالم :  الأجواء المتقلبة المتغيرة .١

 ، وأسـاليب عمـل جديـدة ،  فهنـاك دائـما رئـيس جديـد.الأعمال ومؤسسـاته اليـوم

 تشترك كلهـا .الخ. .ومبادرات جديدة ، وإعادة تنظيم للمؤسسة ، وتقليص للعمالة

لأنها في كل مرة تغير مـن معنـى النجـاح  ، في أنها تتطلب مهارات للتواؤم والتكيف

لتتمكن مـن  ،  أن تمتلك مهارات تنبؤ جيدةً كما تتطلب منك أيضا.وأساليب تحقيقه

 .ًماسبق تلك الأحداث والاستعداد لها تما

 ومـرة . ما ستقابلك عوائق وعقبات لم تخطر لك عـلى بـالًكثيرا:  جبال الثلج .٢

 مـن بـين تلـك العقبـات أن يكـون .أهبة الاستعداد هنا هـي أفضـل سـلاح: أخرى 

 والحل هنا هو ألا تحاول الاصـطدام بجبـال .رئيسك عنك فكرة مسبقة لا تتزحزح

 .تك وشخصيتك الجديدةبل أن تحاول إذابتها بإظهار صور ، الثلج تلك

وينافسـونك عـلى  ،  زمـلاء يضـمرون لـك الشرًفهنـاك دائـما:  أسماك القرش .٣

وعـلى اسـتعداد تـام لالتهامـك والإيقـاع بـك لأنهـم  ، الترقيات والمناصب الجديدة

 . فانتبه لهم واعتبرهم عقبات في طريقـك.يعتبرونك عقبة في طريقهم يجب إزاحتها
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 .حاول إفشال كل مخططاتهم ضدك و.ًمثلما يعتبرونك تماما

 بين العادات السليمة والخاطئة . .إدارة الوقت

فليس الهـدف مـن إدارة  ، " إدارة الذات "إن إدارة الوقت تعني في حقيقة الأمر 

 ،  بل أن تستخدم الوقت لتحقيق أهدافك.ً كبيراً ومنتجاً جداًالوقت أن تصبح فعالا

ولتحقيـق إدارة جيـدة للوقـت لا بـد مـن  .أي أن تعمل بطريقة أذكـى وبجهـد أقـل

 :التخلص من 

 :وهي كما يلي  ، بعض العادات السيئة

  :"إدارة الوقت "العادات السيئة في 

 ً طـويلاًإن عدم القيام بالتخطيط بحجة أنـه يسـتغرق وقتـا:  فقدان التخطيط .١

وعدم  ، أو ازدواجية العمل ، يؤدي إلى الوقوع في أخطاء كثيرة وإلى تدهور البرامج

وأفضل الأوقات  ،  والحل يكمن في التخطيط اليومي.إنهاء الأعمال في وقتها المحدد

 وللقيام بالتخطيط ينبغي طرح .أو في نهاية دوام العمل ، للقيام به في الصباح الباكر

 :التساؤلات الأربعة التالية  

 ما هي أهدافي لهذا اليوم ؟ 

 أي أنشطة أحتاجها لإنجاز هذه الأهداف ؟ 

 ؟ ما هي أولوياتي  

 للقيام بكل مهمة ؟ًكم من الوقت مطلوبا  

قد يلجأ بعض المديرين إلى أتباع سياسة الباب المفتوح :  سياسة الباب المفتوح .٢
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 ٥٢

والحقيقة أن هذه السياسة تؤدي إلى كثرة  ،  منهم أن ذلك يسهل الاتصالاتًاعتقادا

 سياسة معدلة للباب المفتوحوالحل هو .المقاطعات والوقوع تحت سيطرة المرؤوسين

وفـترات  ، بحيث يعرف المرؤوسون أن هناك فترات يستطيع فيها المدير استقبالهم، 

 .أخرى يرفض فيها أي مقاطعة

 وتعني عدم تفويض الأعمال التي يمكن تفويضها:  ماحك جلدك مثل ظفرك .٣

 .ولهذه السياسة مضار عديدة، 

عض المديرين إذا شـعروا بوجـود أمـر ملـح ب:  التركيز فيما لا يستحق التركيز .٤

والصـواب أن يرفضـوا المقاطعـة  ،  ويتفرغـون لهـذا العمـلًيلقون بكـل شيء جانبـا

 إذا كـان الأمـر ًوخصوصـا ، ويصروا أن تكون المناقشة في هذا الأمـر في وقـت آخـر

 .ليست له أولوية

ب وتراكمها إن تجمع الأوراق على طاولة المكت:  النمر الورقي الذي لم يروض .٥

وإبعاد أوراق الأعمال الأقل أهميـة لأن  ،  والحل هو تنظيمها.يؤدي إلى إعاقة العمل

 .في إبعادها عن طاولة المكتب إبعادا لها من الفكر وإزالة التشويش الذي تتسبب فيه

 مبادئ إدارة الوقت السبعة

 مــن أســاليب إدارة الوقــت التــي ًيمكــن أن يســتخدم الشــخص أو المــدير عــددا

 ، وهنـاك سـبعة مبـادئ تسـاعد عـلى الـتحكم في الوقـت ، تساعده في تحقيق أهدافـه

 : وهي
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  ما يؤجل الناس أعمالهم لأنها تبدو كبيرة أو صعبةًغالبا:  جزئ المهام الكبيرة .١

 كـما أن البـدء في .فإذا بتقسيمها إلى أجزاء فإن ذلك يؤدي إلى أن تبدو المهمة أسهل، 

 لأن الجزء المنتهـى يـدفع المشرف إلى إكـمال ًمن تركها كلياجزء من المهمة هو أفضل 

 .المهمة

الـبعض يقـوم بتنفيـذ المهـام الصـغيرة بحجـة : اجعل تركيزك على الأولويات .٢

ولكنهم يفاجؤون بأن الوقت كله قد ضـاع  ، الانتهاء منها والانتقال للمهام الكبيرة

 .ًلمهام التي لها الأولوية دائماوالصحيح أن يبدأ الشخص با ، في تلك المهام الصغيرة

عنـدما تكـون في بدايـة عملـك وفي :ً ابدأ بالأعمال الصعبة وغير المحببـة أولا .٣

فإن عليك أن تقوم بالمهـام الصـعبة التـي تتطلـب  ، أوج نشاطك الذهني والجسدي

 .ً أقل فيمكن أن تؤديها لاحقاً أما المهام التي تتطلب تركيزا.ً وتركيزاًجهدا

إن وضـع مواعيـد لإنهـاء : مواعيد غير مبالغ فيها للانتهـاء مـن العمـل  حدد .٤

 ولكن تحديد مواعيد .العمل يحفز لإنهاء العمل في الوقت المحدد ويمنع من المماطلة

 .غير واقعية قد يؤدي إلى الإصابة بالإحباط

إن أفضل طريقة للتحكم في الوقت الـذي :  جرب الاجتماعات وأنت واقف .٥

 ، أو يعقده عند الباب ، لزائرون عندك هو أن تعقد الاجتماع وأنتم واقفونيبقى فيه ا

 .أو أن يقف المستقبل قبل أن يجلس الزائر

ـام المتشــابهة .٦ ـات:  اجمــع المهـ ـن المقاطعـ ـل مـ ـو أســلوب يقلـ ـدلا ، وهـ ـن ًفبـ  مـ

اجمع الأرقام التي تريد الاتصال بأصحابها  ، الاتصالات الهاتفية عدة مرات في اليوم
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 .حضر الهاتف وقم بها مرة واحدةوأ

احـتفظ بأشـياء لتقـوم بهـا في الفـترات :  استخدام وقـت الانتظـار أو الهـدوء .٧

يمكـن أن  ، أو في الطريق للعمـل ،  فالوقت الذي يسبق عقد اجتماع متأخر.الراكدة

 .ً فيه كتاباأو تقرأ ، تقوم فيه بمراجعة بعض المراسلات أو التقارير

  قيمة أساسية للقياديين الجدد فهم تجارب العملاء

ينظر إلى المديرين الجدد الذين يلتحقون بركب العمل على أنهم قادرون على خلق 

 ً وتوجهـاً بطيئـاً من الزملاء الذين يتبعون مساراًقيمة لمؤسساتهم وبسرعة أكبر كثيرا

 .تحكمه العوامل النظامية الرسمية

 لتصاعد وتيرة الحركة في ً نظراًحيويا ًوقد أصبح الاندماج السريع في العمل شيئا

أماكن العمل ولكن على  الرغم من الأهمية المتزايدة لأن يبدأ هؤلاء المديرون بدايـة 

 .سريعة  إلا أنهم يواجهون في الواقع عقبات كبيرة حتى يتمكنوا من تحقيق الترابط

يـع عمليـة  أكثـر فعاليـة لتسرًيجب على المديرين الأقدم في العمـل أن يلعبـوا دورا

لكي يبدأوا البداية الصـحيحة مـع الأخـذ في الاعتبـار بـأن  ، اندماج المديرين الجدد

تتوافر لديهم الرغبة والتصميم لخلق مثل الترابط والاحتكاك بأنفسهم خـلال فـترة 

 .وجيزة بعد ذلك

 :توفير التدريب العالي 

راجعـة إحدى الوسـائل التـي تجعـل البدايـة سـهلة ومسـتمرة هـي تـوفير تغذيـة 
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 ٥٥

Feedback الأســباب الســبعة "حســب ليــنج برانهــام مؤلــف  ،  وتــدريب مكثــف 

 "الخفية لتخلي الناس عن وظائفهم 

خلال الأسبوع الأول للمدير يجب على التنفيذيين تقديم توقعات تفصـيلية عـن 

الأشهر الثلاثة الأولى وأن يطلب مـن ذلـك المـدير تقـديم ملخـص لهـذه الأهـداف 

 .وم بأدائها في تناغم وانسجام تام وأن يقتوالإجراءا

هـو ذلـك المـدير  وجه السؤال إلى نفسك من: ارسم خطة لشبكة المديرين الجدد 

الجديد الذي يحتاج إلى معرفة المسؤوليات التي سوف توكل إليه ؟ وفكر في  أساليب 

 ضع ًوإلى من يقدمها ؟ وأيضا ، من يحتاج إلى  أنواع معينة من المعلومات ؟: العمل 

في الاعتبار تاريخ المؤسسة من هو الشخص الذي لديه الخبرة لتحريك المشاريع إلى 

الأمام والقادر على حل المشاكل الشائكة ؟يشدد بعض التنفيذيين عـلى قـيم الشركـة 

عند قيامهم برسم خطة لشبكة المديرين الجدد على سبيل المثـال تعتـبر شركـة ريتيلـر 

ـة كولومبــوس في ـد  في مدينـ ـد برانـ ـم التجــارب الخاصــة ليمتـ ـايو أن فهـ ـة أوهـ  ولايـ

بالعملاء هي إحدى القيم الأساسية ومـن أجـل تلـك الغايـة يـتم تكليـف المـديرين 

 .الجدد بمهام تعليمية بمتاجر البيع بالتجزئة وبالمراكز التجارية الكبرى

وحالما يقابل المدير الجديد جميع الأشخاص الذين اقترحتهم وأوصيت  : المتابعة

عمل على تعزيز هذه العلاقات من خلال المتابعة واستخدام هذه الاتصالات ا ، بهم

في محادثاتك وفي جميع الأوضاع المستحدثة وفي حالـة فشـل المـدير في المحافظـة عـلى 

اسأل عن الأسباب وطور خطة من  ، الصلة مع أحد الأعضاء الرئيسيين في الشبكة



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ........................والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة

 ٥٦

 .أجل إعادة التواصل

 ، منـذ اكتسـاب المـدير الجديـد الخـبرات الضروريـة : الاستفادة من التكنولوجيا

استخدام الرسائل البريدية الإلكترونية لإبلاغ هذه الخبرات والاهتمامات للآخرين 

وقم بتكليفه بعمل حوارا ث جماعية عبر الإنترنت مع تزويده بالقوائم البردية التـي 

  .يحتاج إليها حينما يرتقي في الوظيفة

عند تقديم المدير الجديد إلى أعضاء  :جتماعية لتفعيل التعاوناستخدام الروابط الا

ضــع في الاعتبــار مســألة إدراج بعــض المعلومــات الشخصــية عنــه والتــي   ، الشــبكة

 يرتاح إليها مثل الاهتمامات الخارجية أو الهوايات 

لقد تعودنـا أن نكـون غـير : يقول تيف كوالكسي مدير إدارة التعليم والتطوير . 

ولكن مـع قـدوم العديـد مـن المـوظفين الجـدد فقـد احتجنـا إلى  ،  حد مارسمين إلى

يحضر الموظفــون الجــدد  في اليــوم الأول .بعــض السياســات والإجــراءات الموحــدة

جلسة توجيهية يتم التركيز خلالها على تسعة مجالات أساسية مهمة لعملية الالتحاق 

 اح في إطار ثقافة الشركةوأحد هذه المجالات هي كيف يمكن تحقيق النج ، بالعمل

 والمراقبة والتعرف على أشخاص آخـرين ًونقوم بتوجيه النصح  لهم بالاستماع جيدا

قبـل اقـتراح أي تغيـيرات عاجلـة وفقـا .والحصول على أكبر قدر مـن التعلـيم مـنهم

 ويتلقـى " امـض بطيئـا لتصـل سريعـا "لكوالسكى الـذي أضـاف أن الرسـالة هـي 

اعدة مثل أوراق العمل للمشـاركة مـع أحـد الرفقـاء أو الموظفون الجدد أدوات مس

  .النظراء ويتم تشجيعهم لاستكشاف روابط عن الشركة في المواقع بشبكة الإنترنت
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  ؟ً ناجحاًكيف تصبح خطيبا

وهذه جملة مـن المقترحـات  ،  من الطراز الأولًالكل يطمح في أن يكون متحدثا

 :من خلال أربعة محاور . .ستوى المتميزلتطوير مهارة الإلقاء والوصول بها إلى الم

 :خمسة طرق لتتعرف على نفسك كمتحدث أو محاضر أو خطيب   :ًأولا

 اطلب رأي الآخرين. 

 لاحظ ردود الأفعال. 

 انظر في المرآة. 

 سجل نفسك على شريط فيديو أو كاسيت. 

 استمع إلى إلقائك. 

 :ثمان مقترحات لتكوين افتتاحيات قوية لكلمتك   :ًثانيا

 م بتوجيه أسئلة بلاغيةق. 

 استشهد بإحصائيات بيانية وجداول واستبيانات تثير دهشة المستعين. 

 أخبرهم بما بذلته من جهد في إعداد الموضوع. 

 بين معرفتك بالمستعين وبخبراتهم. 

 انظر إلى الجمهور ثم انظر إلى أسفل كما لو أنك تفكر. 

 قويةقم بمفاجأة مستمعيك بأمور تلفت انتباههم وعبارات . 
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 قم بالتحدث عن حدث معاصر للفت  انتباه الجميع. 

 بموجز مختصر عنككزود الشخص الذي سيقوم بتقديم .  

 :سبعة عشر وسيلة لإكساب الثقة كخطيب ومتحدث   :ًثالثا

 بالنسبة لكً مثيراًاختر موضوعا . 

 كون فكرة عن الحضور ومستواهم واهتماماتهم. 

 سع بشكل كافاستعد للمحاضرة بالتحضير وبذل الو. 

 ًأحفظ مقدمة حديثك جيدا. 

 استعمل وسائل الإيضاح المختلفة لإضفاء الإثارة على موضوعك. 

 وتأكد من ظروف القاعـة مـن  ، تعرف على القاعة المخصصة قبل يوم الموعد

  والتهويةحيث الحرارة والإضاءة 

 وخذ قسطا من الراحة ، ًكن هادئا. 

 اء كلمتك في الليلة السابقة على ألقًنم جيدا. 

  كلمتكإلقائكلا تتناول وجبة دسمة قبل . 

 اختر اللباس المناسب لطبيعة المحاضرة والحضور. 

 تكلم بصوت مرتفع لتبدد القلق. 

 أمزج حديثك بالفكاهة و أجعلها تأتي بشكل طبيعي غير مصطنع. 

 وتكلم مع شخص ما عـن النشـوة  التـي بهـا .ً كبيراًتخيل انك حققت نجاحا 

 .ه الكلمةلأنك ستلقى هذ
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  كلمة في الدقيقة١٢٠لا تتكلم بسرعة اقل من . 

 أترك المنصة وتحرك نحو مستمعيك. 

  وطريقة وقوفكإيحاءاتكأظهر مدى انفعالك من خلا حركات جسمك و . 

 تمرنتمرن وتمرن و. 

 : لكتابة خطاب ستقوم بإلقائه ةإحدى عشر نصيح  :ًرابعا

 التي تريد أن تكتب بهااكتب بالطريقة التي تتكلم بها وليس بالطريقة . 

 اجعل طول كل فقرة يتراوح من ثلاث إلى خمس جمل . 

 اكتب بصيغة المبنى للمعلوم وليس للمجهول. 

 تكلم بصيغة المتكلم. 

 أطبع كلمتك بشكل أنيق وواضح. 

 تحت الكلمات والجمل التي تريد التأكيد عليهاًضع خطا . 

  كلمة٢٠لا تزد طول جملتك على . 

  عند النقاط التي يكون التوقف عندها مناسبا))قف  ((ضع كلمة ً. 

 سواء على اليسار أم اليمينً كبيراًاترك هامشا . 

 تدرب على إلقاء الحديث. 

 اقرأ بالطريقة التي تتكلم بها وليس بالطريقة التي تريد أن تقرأ بها. 
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 درس لكل إداري ومسؤول . .كيس الحلوى

 وأثناء .اعات في انتظار رحلة لهافي إحدى الليالي جلست سيدة في المطار لعدة س

فترة انتظارها ذهبت لشراء كتاب وكيس الحلوى لتقضي بهما وقتها فجأة وبيـنما هـي 

متعمقة في القراءة أدركت أن هنـاك شـابة صـغيرة قـد جلسـت بجانبهـا واختطفـت 

 قـررت أن تتجاهلهـا في بدايـة . بيـنهماًقطعة من كيس الحلوى الـذي كـان موضـوعا

ا شعرت بالانزعاج عندما كانت تأكل الحلوى وتنظر في الساعة بيـنما ولكنه ، الأمر

 ثم  ًحينما بدأت بالغضب فعلا.ًكانت هذه الشابة تشاركها في الأكل من الكيس أيضا

 لــو لم أكــن امـرأة متعلمــة وجيــدة الأخــلاق لمنحــت هــذه "فكـرت في نفســها قائلــة 

 كانت تأكل قطعة من الحلوى وهكذا في كل مرة. في الحال" عينا سوداء "المتجاسرة 

 وتستمر المحادثة المستنكرة بين أعينهما وهي متعجبة ًكانت الشابة تأكل واحدة أيضا

 مـن ة ثم إن الفتاة وبهدوء وبابتسـامة خفيفـة قامـت باختطـاف آخـر قطعـ.بما تفعله

 . بينما أكلت هي النصـف الآخـرًالحلوى وقسمتها إلى نصفين فأعطت السيدة نصفا

لها من وقحة كما أنهـا غـير مؤدبـة   يا": دة القطعة بسرعة وفكرت قائلة أخذت السي

 بعـد ذلـك بلحظـات سـمعت الإعـلان عـن حلـول موعـد ."حتى أنهـا لم تشـكرني 

الرحلة فجمعت أمتعتها وذهبت إلى بوابة صعود الطائرة دون أن تلتفت وراءها إلى 

 .المكان الذي تجلس فيه تلك السارقة الوقحة

إلى الطـائرة ونعمـت بجلسـة جميلـة هادئـة أرادت وضـع كتابهـا وبعدما صعدت 
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وهنـا صـعقت بالكامـل حيـث وجـدت كـيس  ، الذي قاربت على إنهائـه في الحقيبـة

 يا إلهي لقد كـان كـيس " بدأت تفكر . في تلك الحقيبةًالحلوى الذي اشترته موجودا

ي متألمة بأنهـا حينما أدركت وه ،  للشابة وقد جعلتني أشاركها بهًالحلوى ذلك ملكا

 كم مرة في حياتنا كنا نظـن بكـل .ًوسارقة أيضا ، مؤدبة غير ، هي التي كانت وقحة

ولكننـا  ،  ما يحصل بالطريقـة الصـحيحة التـي حكمنـا عليـه بهـاًثقة ويقين بأن شيئا

وكم مـرة جعلنـا فقـد الثقـة بـالآخرين  ، ًنكشف متأخرين أن ذلك لم يكن صحيحا

 عـن الحـق ًيهم بغير العدل بسـبب آرائنـا المغـرورة بعيـداوالتمسك بآرائنا نحكم عل

. . هذا هو السبب الذي يجعلنا نفكر مرتين قبل أن نحكم على الآخـرين.والصواب

 . نعطي الآخرين آلاف الفرص قبل أن نحكم عليهم بطريقة سيئةًدعونا دوما

 تغيير السلوك السلبي في بيئة العمل مهمة شاقة  

 في شركة أو مؤسسة ما عادة ما تتعرض لمواقـف تتطلـب أنت كمدير في إدارة أو

 أن يكـون لـديك في موقـع العمـل موظـف ً من ذلك مثلا.منك الحكمة في التصرف

 وفي هـذه الحالـة سـتجد .معتاد على ممارسة سلوك معـين يتنـاقص ومصـالح العمـل

 . لمعالجة هذا السلوك وتقويم الاعوجاجًنفسك مضطرا

تبـاع مـا إأمثل ؟ لكي تحقق ما تصبو إلية فعليـك ولكن كيف يتم ذلك على نحو 

 :يلي 

وسؤاله عن أسباب استدامة  ، الاجتماع بالموظف صاحب السلوك المعوج : ًأولا
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ومن ثم تقديم النصائح والإرشـادات المسـاعدة في إحـداث  ، ممارسة ذلك السلوك

 .التغيير السلوكي

 طلـب تغيـير "دم له ما يسـمى في حال لم تفلح طريقة العلاج الأولى أن تق : ًثانيا

ومـن شـاغلي  ،  وهذا الأسلوب يساعد المـديرين وكـل مـن يقـع مـوقعهم."سلوك 

 لأداء وسـلوكيات المـوظفين عــلى ً وتقــويماًالوظـائف الإشرافيـة التــي تتطلـب تقيـيما

وذلـك ضـمن  ، إحداث الوصف الجلي للتوقعات والحصول عـلى الالتـزام بـالتغيير

 طلب تغيير السلوك " ولكن قبل كتابة .الإنصاف والمساواةإطار دقيق من العدالة و

 :تباع ما يلي إ عليك "

 كــون فكــرة واضــحة ومحــددة ومــؤطرة عــن الســلوك الــذي تخطــط لتغيــيره في .

 .وذلك من خلال المراقبة الخفية ولمدة كافية من الزمن ، الموظف

ب نمـوذج في سرد مكتـوب خطـا ،  دون الأفكار التغييرية التي توصـلت إليهـا.

وابتعد مـا أمكـن  ،  من خلال نقاط محددةًإلخ مع مراعاة أن يكون التدوين واضحا

وكذلك اجعل لهجة التدوين ودودة ذات أمل كبير في الإصلاح  ، عن الصيغ العامة

 للغايـة ولكـن بشرط أن ًوثق أن هذا الطلب لتغيير السلوك سيكون مفيدا.والتقديم

تعاوني لا يجعـل الموظـف يسـتنفر لرفضـه أو يقدم للموظف في شكل ودي وفي جو 

 : بالصيغة التالية ًويمكن أن يكون الطلب الذي سيقدم للموظف مكتوبا.تقبله

 ،  من قبل بخصوص تأخرك عن مواعيد الاجتماعاتً وتكراراً لقد تحدثنا مرارا"

إن الاستمرار في هذه الممارسة  ، واليوم كذلك نلاحظ مواظبتك على ممارسة التأخير
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أو إتاحة  ،  التوقف عن التأخيرًنطلب منك تحديدا ، يخل بتوازن مواعيد الحضورس

 ." رؤيتكم ر إدارتكم وبانتظالالفرصة لموظف آخر لتمثي

 مثالب النظرة التشاؤمية في إدارة العمل 

والبعض الآخر من المديرين . ." جيد ولكن "يستخدم الكثير من المديرين تعبير 

 إن .ء روح التشاؤم وإظهار أن الأمور لا تسير على ما يراملا يفوت أي فرصة لإبدا

وهذا  ، الغرض الرئيسي للقائد الإداري هو تعزيز السلوك الايجابي تجاه العاملين معه

السلوك الايجابي من القائـد الإداري تجـاه العـاملين معـه مطلـب حتمـي إذا مـا أراد 

مكـن تحقيـق نهـج وسـلوك  ومـن الم.ضمان بذلهم لأقصى الجهـد والتفـاني في العمـل

 .يضمن إيصال رسالة تعبر عن الروح الايجابية للقائد الإداري تجاه العاملين معه

  :حوارات خطأ

قمتم بعمل جيد في تجهيـز  : ًعندما يخاطب المدير مرؤوسيه قائلا: مشهد خاطئ 

كـبر مـن ذلـك أولكننـي كنـت أتوقـع حضـورا  ، هذا العمل للمتعاملين مع شركتنـا

 .بكثير

قمتم بعمل جيد في تجهيز هـذا الحفـل للمتعـاملين : لصواب هو أن يقول المدير ا

وبالمناسـبة ألم تكونـوا تتوقعـون  ،  نتـائج هـذا الحفـلًلقـد سرتنـي جـدا ، مع شركتنا

 .كبرأ ًحضورا

نتـائج إدارتـك في الربـع : المـدير يقـول لأحـد مشرفي الإدارات : مشـهد خـاطئ 
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 مما إذا كان بإمكانـك المحافظـة عـلى هـذا ًمتأكداالأول من العام جيدة ولكنى لست 

 المستوى من النجاح في المستقبل 

نتائج إدارتك جيدة للربع الأول أمـا الربـع القـادم : الصواب هو أن يقول المدير

 ، لذا حاول أن تكون مستعدا على نحو أكـبر ، فستكون الظروف صعبة على ما يبدو

 فما رأيك ؟

  ؟كيف تضع لنفسك رسالة

 تفكر في مهمتك في الحياة فإن هنـاك أمـورا لابـد مـن التأكيـد عليهـا وعـدم حين

الأمر الآخر الذي يجب أن تعتني به هو .إغفالها حتى تكون الرسالة ناجحة وموفقة

عندما تشرع في صياغة رسالتك في الحياة هو أن تتعرف على قدراتك ومواهبـك ثـم 

 من هذه القدرات ًللعلم فإن كثيرا و.تبدأ بصوغ رسالتك بما يتفق مع تلك القدرات

 مثل مستوى الذكاء وبنية ً شيئااأي تولد مع الإنسان وليس له أن  يغير فيه ، موروثة

 .الجسم ومكان الولادة وغيرها

جمع مـن واحـد إلى خمـس مـأثورات في كراسـة : جمع المأثورات : الطريقة الأولى 

 .رات العظيمة تثير الإلهام  والتأمللأن المأثو ، لتشكل فيما بينها بيان المهمة الخاص

كتابة البيان الذي تطمح إليه في ربـع السـاعة مـع : تفريغ العقل : الطريقة الثانية 

فقط يتم حفظه ثم مواصلة الكتابة وتـدوين كـل الأفكـار عـلى  ، عدم تحرير ما كتب

 بعد ذلك تأمل الإجابات عـن أسـئلة الاكتشـاف العظـيم فـربما ينشـط هـذا .الورق
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 ٦٥

سلوب الخيال لديك وحين يكون العقل في حالة هدوء واستقرار بما فيه الكفايـة الأ

لبضعة  ،  دقيقة أخرى بعد عشرين دقيقة يتشكل بيان المهمة١٥يتم تحرير ما كتب في 

  .أسابيع ثم قم بمراجعته وتنقيحه

 فشل التجارب السابقة وأثره على إطلاق الابتكارات الجديدة 

تفعيل فكرة ابتكارية جديدة من منطلـق فشـله السـابق في قد يرفض المدير العام 

 .فـإن المـدير العـام يعتـبر بحـق سـجينا للـماضي ، في هذه الحالة ، تنفيذ فكرة مشابهة

 مـن المبـادرات والابتكـارات التـي كـان مصـيرها ًأن كثـيرا ، نظرية الموقف تفـترض

فقـد يكـون  ، ير العـامالإخفاق لا يعود السبب في فشلها إلى تدني كفاءة ومهارة المد

أو قـد يكـون  ، غـير الملائـم) أي المبـادرات والابتكـارات ( السبب توقيت إطلاقها 

 لا .السبب حدوث تغيير في اتجاهات الأسواق نتيجة مؤثرات وعوامل غير متوقعة

 ، يمكن للإنسان بأي حال من الأحوال التغاضي عن الخبرات والتجـارب السـابقة

وأثرهـا في  ، ع التغاضي عن نتائج الدراسات والأبحاث الميدانية مثلما لا تستطيًتماما

ـادرة والابتكــارات ـد الجــدوى مــن وراء إطــلاق المبـ ـد خــبراء الإدارة أن .تحديـ يؤكـ

 في ً أو إيجابيـاً إن سلباًالتجارب الفاشلة السابقة للمدير العام لا يجب أن تؤثر مطلقا

نطلـق فهـو يسـمى رصـيد الإخفاقـات ومـن هـذا الم ، مبادراته الابتكارية المستقبلية

 .السابق سجن المدير الكبير

إن الإخفاقات السابقة لا يجب أن تصبح المقياس الذي يبني عليـه المـدير تقدمـه 
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 ٦٦

وتطوره وطبيعة وجهات نظرة الاستشرافية للمستقبل ولكنهـا مخـاوف طبيعيـة قـد 

 وقديمـة قـدم  فـالخوف خصـلة إنسـانية أصـليةً هي كذلك تمامـا.يقع بها جميع البشر

وجود الإنسان على ظهر هذه البسيطة والمدير العام كأحـد الـبشر لـيس بمـأمن مـن 

الوقوع فريسة للمخـاوف الناتجـة عـن الإخفاقـات السـابقة التـي تدفعـه نحـو تبنـي 

الخطـوات الإرشـادية اللاحقـة ربـما .وجهة نظر معينـة أو رفـض وجـه نظـر أخـرى

إيقـاف التفكـير في المبـادرة أو .التغلب عليهـاتساعد المدير العام على تجاوز مخاوفه و

 على ذلك فمن الطبيعي إيقاف اتخـاذ ًالفكر أو الابتكار الجديد لفترة مؤقتة وتأسيسا

 .قرار أو حكم بشأنهم

عنــد الشــعور والتأكــد مــن الوصــول إلى مرحلــة الحيــاد مــن التــأثيرات الســلبية 

تمحيص والتحليل والدراسـة للتجارب الماضية على المدير العام معاودة البحث وال

 .للأفكار والابتكارات الجديدة

استشارة المساعدين والمرؤوسين وطلب المدير العام لآرائهم ووجهـات نظـرهم 

 المدير العام في تلك المشورة ما يساعد في دحيال الفكرة أو الابتكار الجديد فلربما وج

 حيـال نفـس الفكـرة أو ًيا إيجابًخاصة إذا ما تلمس تاريخيا ، تسكين وتهدئة مشاعره

الابتكار يحمله أحد هؤلاء المساعدين أو المرؤوسين ومن الأمور الأخرى المسـاهمة 

في تهدئــة المخــاوف مــن ورصــيد الإخفاقــات الســابق طلــب المشــورة مــن الجهــات 

 .الخارجية المحايدة

ثقة  من خلال الخطوات الفعالة السابقة إلى الً فإن المدير العام سيصل حتماًوأخيرا
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 ٦٧

بالنفس وسيجد نفسه وقد تحرر من تأثيرات تجارب الماضي الفاشلة عن هذه النقطة 

يمكنه إطلاق العنان للتفكير الهـادر الموجـه نحـو الفكـرة أو الابتكـار دونـما عوائـق 

 .مسبقة

  مع الموظفين ًكن منفتحا. .نصيحة لكل مدير

 .عامـل معهـم بانفتـاحينبغي على المدير أن يرفع الروح المعنوية للموظفين بـأن يت

 :ولكي ينجح في هذه المهمة عليه أتباع ما يلي 

ـة الغمــوض  ـا:إزالـ ـن ًأول خطــوة التعامــل مــع المــوظفين هــي الــتخلص نهائيـ  مـ

ولا تتركـه  ، اشرح له أسباب الموعد ،  مع موظفًفعندما  تضرب موعدا.الغموض

 .رتقب في  التفكير في سبب اللقاء الم" في أسداس ً أخماسا"يجلس يضرب 

 عـن التعامـل والتواصـل مـع ًبعـض المـديرين يتوقـف تمامـا: التوقف عن الثنـاء 

 وهذا السلوك يقلل الحـافز لـدى .الموظفين ويحدث ذلك فقط عندما تحدث مشكلة

 من ذلك شارك الموظفين أعمالهم وهمومهم وكن ً وبدلا.الموظفين للعمل والاجتهاد

 بإدارتـكارات ستجعل الموظفين يرحبـون  ومثل هذه المه. على الثناء عليهمًحريصا

 . ما يتوقعون منك كل طيب ولا يتوقعون أي شيء سيئًلهم فهم غالبا

يستطيع الموظفون التمييز بين قيمة الجوائز التي يمكن أن : قدم المكافآت المناسبة 

 . الذي يتحققالإنجاز فينبغي للمديرين أن يقدموا جوائز على قدر .يحصلوا عليها

 للحفـاظ ً سـاعة يوميـا٢٠فني الكمبيوتر البارع الـذي يعمـل  ،  ذلكومثال على
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 ٦٨

فهذا الشخص ربما يجب أن يحصل  ، على عمل النظام بكفاءة على  الشبكة دون خلل

 .على جائزة تعينه على شراء الجديد في عالم التقنية

 أسرار الإدارة الناجحة للاجتماعات

 للمديرين بعنوان مرشد ً خاصاًيا إرشادًالعملاقة كتيبا )  m(أصدرت مجموعة 

ـة إدارة الاجتماعــات ـديرين في كيفيـ ـن الإرشــادات .المـ ـير مـ ـب الكثـ  تضــمن الكتيـ

 :والنصائح لتحقيق الاستخدام الأمثل لوقت الاجتماعات نلخصها للمدير كالتالي 

 الاجتماع الناجح المثمر يحتاج إلى تنظيم مسـبق يحتـوي عـلى أهـداف واضـحة .١

وري طرح تلك الأهداف في بداية الاجـتماع ليسترشـد بهـا جميـع ومحددة ومن الضر

 .الحاضرين

 تحديد الأهـداف الناجحـة يحتـاج إلى أجنـدة تتضـمن مـا اعتقـد مـن أهـداف .٢

 .وتحديث ما استجد وحذف ما تم الاستغناء عنه من أهداف

 معايير اختيار من يجب حضورهم يجب أن تقوم على قاعدة علاقتهم المباشرة .٣

 .ع الاجتماع وأهدافهبموضو

 حضور الاجـتماع لا يسـتطيعون في العـادة التركيـز لمـدة طويلـة ممـا يسـتدعي .٤

وجوب أن يعلن مدير الاجتماع عن فترة راحة مناسبة تمكـن الحضـور مـن اسـتعادة 

 .نشاطهم وحيويتهم

 على المدير المشرف عـلى فعاليـات الاجـتماع أن يظهـر السـلوك القيـادي لـدى .٥
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 ٦٩

 .ماع وعند افتتاحه يتصرف كقائد بالفعل في هدوئه واتزانه وثقته بنفسهدخوله للاجت

 على المدير المشرف على فعاليات الاجتماع أن يبـدأ الاجـتماع بتقـديم ملخـص .٦

 .مكتوب للحضور يحتوي على أهداف وأغراض الاجتماع وأجندته المحدودة

ـه في  عــلى المــدير المشرف عــلى فعاليــات الاجــتماع ألا يبــدى تصــورا.٧ ته ورؤيتـ

النصف الأول مـن وقـت الاجـتماع تجنبـا لإعطـاء الحضـور الانطبـاع بـأن الغـرض 

 .ًالرئيسي للاجتماع هو المصادقة على أفكار وتوجهات قد حددت سلفا

 على المدير المشرف على فعاليات الاجـتماع أن يضـع في حسـبانه عنـد تحضـيره .٨

 مواقف متباينة وفي كثـير مـن ًلملخص الاجتماع أن حضور الاجتماع سيظهرون حتما

الحالات ستصل إلى درجة المواقف المتناقصة المتضادة فإن الاسـتعداد المسـبق لتوقـع 

 .ًالخلاف خير مساعد لتجاوزه لاحقا

 على المدير المشرف على فعاليات الاجتماع أن يتجنب ما أمكن ما يسمى بلغـة .٩

 اتجـاه المتحـدث فالمعيـار الأول الأجسام مثل اللعب بالقلم أو النظر باتجاه آخر غير

لنجاح أي اجتماع يتمثـل في مـدى القـدرة عـلى امـتلاك زمـام انتبـاه الحضـور وشـد 

 .مانتباهه

 أسس نجاح المدير

ومن جانب آخر على  ، يتوقف نجاح المدير على المساعدة التي يلقها من الآخرين

ــذه المســـاعدة.مســـاعدته للآخـــرين ــة مـــن هـ ــن ا ،  فالاســـتجابة نابعـ ــاع ومـ لإقنـ
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 ٧٠

القواعـد  ، وقد اتبع الرئيس السابق للولايات المتحدة لينـدون جونسـون.والاقتناع

 :التالية لتنمية وتطوير القدرة الإقناعية لاتصالاته 

ـروح.١ ـم الآخــرين ، وسرعــة البديهــة ،  خفــة الـ ـبان صــاحبهما دعـ  ، فهــما يكسـ

 .ويمدانه بالحقائق اللازمة للنجاح

 ، مـع التأكـد مـن معرفـة أسـمائهم ، طيبة مع الآخرين المبادرة بإقامة علاقات .٢

 .والاتصال الشخصي أفضل بكثير من كتابة المذكرات ، وتركهم يتخاطبون بالاسم

 .فنسيانها يوحى لأصحابها بأنهم لا يشكلون أهمية كبيرة ،  تذكر الأسماء.٣

وعـدم تـرك علامـات التعـب والإرهـاق  ،  إظهار مشاعر الارتياح للآخرين.٤

 .و لهمتبد

 . حتى تنساب الأمور دون عوائق’ تأصيل صفة المرونة .٥

 .ًفالإنسان لم يحص كل شيء علما ،  ترك الأنانية والغرور.٦

 .مع كبح جماح رغبات النفس ،  فتح الطريق أمام رغبات الآخرين.٧

 .حتى تلك التي لا تبدو ظاهرة ،  التخلص من عناصر الضعف الشخصي. ٨

للوصــول للمســتوى الــذي يــؤدي إلى الوجــه  ، لآخــرون العمـل كــما يعمــل ا.٩

 .الأكمل

 ويسـتجيب لكـل ًلمـن ينجـز عمـلا ، والتقـدير ،  عدم البخل بكلمات الثناء. ١٠

 .هذا بالإضافة إلى مشاركة المرؤوسين في أفراحهم وأحزانهم ، الطلبات
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 ٧١

 مزايا للقائد الناجح

 )) ًليس كل مدير قائدا((

  آخر غير المدير هو القائدًفي بعض الأحيان شخصاوستجد  ، مقولة طالما ترددت

 إن الفارق الأساسي .أو المدير الفعلي ، وقد يطلقون عليه لقب المدير غير الرسمي، 

بين المدير والقائد يتمثل في أن الأول يستخدم قوة صلاحياته لدفع الموظفين الـذين 

 .ويحركهم نحو الأهداف  ،يتبعون له بينما الثاني يؤثر بشخصيته الآسرة على موظفيه

وكرسي دوار  ، المدير عندما يحصل على وظيفته فلا بد له أن يحصل على مكتب فخم

وجهاز  ، إنه يحرص على وجود عدة هواتف ،  جرس لطلب السكرتيرًوأيضا ، وثير

ومـع كـل  ،  مـن مكونـات المكتـبً أصبح الكمبيـوتر جـزءاًومؤخرا ، فاكس بجانية

 أمـا . لهـمًكـي يعتـبروه قائـدا ، ابعين له غير مقتنعين بقدراتـهفإن الموظفين الت ، ذلك

أو وجاهـة  ، وليس بقوة صـلاحياته ، القائد فإنه يكسب التابعين بقوة تأثيره عليهم

القيادة  ، بين القائد ومن يعتبرونه قدوة لهم ، ًفالقيادة تمثل علاقة خاصة جدا ، مكتبه

 ةاسـتبان وفي .نها تفاعل جمـاعي فـيما بيـنهملأ ، بل بمن يتبعه ، لا تتعلق بالقائد فقط

ثبت منها أن الصفات  ، ً وموظفاً مشرفا١٨٢٣واسعة على عينه مستجوبة تجاوزت 

 :التي يجب توافرها في القائد هي 

ـدها الإخــلاص لأهــدافهم المشــتركة% ٨٣ نســبة .١ ـد مــن قائـ ـة تريـ  ، مــن العينـ

وقد تلتهـا في الأولويـة جـدارة  ، وترغب في توافر الصدق والأمانة في تعامله معهم
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 ٧٢

 .القائد من خلال امتلاكه للمعرفة والخبرة

أو النظـرة  ، من العينة تريد من القائد أن يتمتع بصـفة بعـد النظـر% ٥٠ نسبة .٢

تلتها في الأولوية قوة التأثير والإقناع فهي صفة جوهرية يمتلكها  ، المستقبلية الثاقبة

وفي ظــل الــتراكم .ي حــتما إلى  المحبــة والثقــةوتــؤد ، والحيويــة ، مــن لديــه الحــماس

ـق الإبــداع والتفــوق يمكــن  ـادة ودورهــا في تحقيـ ـق بموضــوع القيـ الفكــري والمتعلـ

 :استيعاب مفهومها من خلال الآتي 

 يعتمد وجود القيادة على العمل الجماعي .١

 .ضرورة إيمان كل من القائد والتابعين بروح العمل الجماعي .٢

 . وإنما تحتاج إلى موقف يملي الحاجة إلى القيادةلا تولد القيادة من فراغ .٣

القيادة عملية تفاعلية بين القائد والتابعين وهذا التفاعل هو الـذي يعكـس  .٤

 .التفوق والإبداع

 .القيادة في محتواها عملية تأثير وتأثر .٥

 . النضج في عملية القيادة مطلب أساسي لوجود القائدإن .٦

ـادة يعتمــد عــلى اســتدامة الع .٧ لاقــات والتواصــل مــع مختلــف نجــاح القيـ

 .الإطراف

  ؟كيف تكتشف القادة الجدد

ابحــث عــن هــذه الســمات لتكتشــف قــادة جــدد بــين  ، شــاب يصــعد إلى القمــة
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 :مستخدميك 

  لاحظ الموظف الذي يرغب في تحمل مزيد من المسؤولية ويعمـل : الطموح

 .الأعمالوعلى استعداد لإنجاز كم كبير من  ، بجد لتعليم مهام الوظيفة الأعلى

  أبحث عـن الموظـف الكـفء الـذي يتصـف بالقـدرة عـلى : الدراية والمعرفة

الإبداع والتجديد في عمله ويلجأ إليه الموظفون الآخرون باستمرار للاستفادة مـن 

تأكـد أنهــم يلجــؤون إليـه للنصــيحة أو المشـورة ولــيس لأغــراض : تحــذير .(خبرتـه

 .)التهرب من العمل 

  قائمتك الذين يتقدمون على زملائهم في أداء أعمالهمأضف إلى : روح المبادرة 

 .ويعملون من تلقاء أنفسهم ولا يحتاجون إلى حثهم إلى إنجاز أي عمل، 

  فتش عن الموظف الذي يبدي رغبة في القيام بواجبات إضـافية مثـل : الجهد

 .القراءة والأبحاث

  وب العمـل  ما يستخدمون أسلًلاحظ العاملين الذين كثيرا: العمل الجماعي

  عن العمل الفردي ًالجماعي بدلا

  ابحث عن الموظف الذي يسـتطيع أن يتخـذ قـراره : القدرة على اتخاذ القرار

 .بسرعة وبحزم متى توافرت لديه كل المعلومات

  ولكـنهم في  ، اختر العاملين الـذين يعرضـون عليـك المشـاكل: حل المشاكل

 .نفس الوقت يقدمون حلولهم لها

  ابحـث عــن الموظـف اللبـق البـارع ذي الشخصــية : والرضـا الشـعور بـالود
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 .الجذابة الذي يجعل الآخرين سعداء في التعامل معه

  ؟ في موقع عملكًكيف تصبح نجما

 إن الفـرق بـين )) في موقـع العمـل ًكيف تكون نجما((يقول روبرت كيلي في كتابة 

اتيجيات الأساسية الممثل العادي والممثل النجم يكمن في كيفية استخدامهما للاستر

 : التسع الآتية 

يـأتي الممثـل العـادي بأفكـار يهـدف مـن ورائهـا لأن يحظـى بـاهتمام :  المبادرة .١

 . يعود نفعها وعلى العاملينًأما الممثل النجم فإنه يعرض أفكارا. الإدارة

كما أن علاقاته  ، يقضي العامل المتوسط جل وقته في القيل والقال:  العلاقات .٢

 أما العامل النجم فيؤسس علاقاتـه في داخـل وخـارج نطـاق .ة بمجال عملهمحدود

 ولا ينتابه ضيق عند تبادل المعلومات مع غيره  ، عمله

 كثير من الناس يقصر مفهوم الإدارة الذاتية على إدارة الوقت:  الإدارة الذاتية .٣

ممـا يزيـد مـن   ، يستخدمونه في تنمية مـواهبهم. إضافة على ذلك .أما النجوم فهم ، 

 .قيمتهم لدى المنظمة التي يعملون بها

وهو يتوقع أن  ، ينظر الموظف العادي للعالم من وجهة نظرة الخاصة:  المنظور .٤

أما النجم فينظر إلى المشاكل والمشاريع من منظور مغـاير يشـمل  ، تسود هذه النظرة

 .وزملاء العمل والرؤساء ، والمنافسين في السوق ، الزبائن

يعتقد المستخدم العـادي أن الأتبـاع يعنـي الالتـزام ببيـان الوصـف :  الأتباع . ٥
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الوظيفي الذي يحدد اختصاصات ومهام كل وظيفة وأن يمتنع المستخدم عن إبـداء 

ـه للســلطة ـداء وجهــة نظــرة في أهــداف وأعــمال . رأيـ ـنجم لا يــتردد في إبـ العامــل الـ

ت فإن العامل الـنجم يتعـاون ولكنه يغض النظر عن أي اختلافا ، ووسائل الشركة

 .مع السلطة لتحقيق أهداف المنظمة

يعتبر عضو الفريق العادي أن مهمته في الفريق هي فقط أن :  العمل الجماعي .٦

فهـو  ،  أما عضو الفريق النجم فهو عـلى خـلاف ذلـك.يقوم بدوره الذي أوكل إليه

لأنشطة مـع التزامـه يعتبر أن العمل مع فريق يساعد في وضع الأهداف والبرامج وا

 هـذا .كما أنه يسـعى لجعـل الآخـرين يشـعرون بـأنهم جـزء مـن الفريـق ، بكل ذلك

بالإضافة إلى أنه يتصدى لمعالجـة أسـباب الخـلاف التـي قـد تطـرأ ويسـاعد غـيره في 

 .التغلب على المشاكل

ينظر المستخدم العـادي إلى القيـادة عـلى أنهـا وسـيلة لإظهـار أهميتـه :  القيادة .٧

 أما القيادة عند المستخدم النجم فهي أن يعرف القائد كيف يؤثر على .به بنفسهوعج

 . لإنجاز العملًالناس ويدفعهم كمجموعة للعمل سويا

ينظر الموظف العادي للمناورات في المؤسسة : المناورات والصراع في المؤسسة .٨

 ،  بيــنما نجــد أن.عــلى أنهــا مهــارة في المعرفــة الكيفيــة التــي تــتم بهــا اللعبــة السياســية

 ،  متـى يتعـاون ومتـى يلجـأ للمنافسـةًالمناورات  بالنسبة للنجم هي أن يعرف جيدا

 .وكذلك متى يتفادى الصراع ومتى يواجه بلا تردد

ولـيس عـلى  ، يركز المستخدم العادي في تقريره على الرسالة:عرض التقارير . ٩
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ويكثـر مـن  ، قـة مبتذلـة ويكتب مذكرات مطولـة وبطري.مستلم الرسالة أو القارئ

 المسـتخدم الـنجم .وغايته في كل ذلك أن يحظى باهتمام الإدارة ، الإطراء على عمله

يختار المعلومات المهمة لقرائه ويعرضها في أحسن شكل  ، يركز على مستلم الرسالة

 ممكن 

 مكافأة أهل القمة فقط خطأ فادح

 هو غموض برامج المكافآت واللجان التنفيذية ،  أكثر ما يؤرق مجالس الإدارات

 فالأسئلة التـي تـدور في الأذهـان .لمقابلة النتائج الربحية المتنامية ، والحوافز المجزية

هل نـدفع للمـديرين العـامين أكثـر ممـا يسـتحقونه ؟ فمثـل هـذا السـؤال : ًدائما هي 

يعطي دلالات بأن مجلس الإدارة يجـد نفسـه في أزمـة صراع لمنـع  ، الجوهري بالطبع

وخفض الـروح  ، مما يخلق فقدان الولاء والاستياء ، مية عديمي الفاعلية في القمةتن

 ما ترتبط بانفعالات مرتبطـة ً الأفكار دائمان فالكثير م.المعنوية لدى جيش العاملين

 ، واسـتدامتها ، ونتائجه الباهرة دون النظر البعيد المدى لتنـامي الربحيـة ، بالحاضر

أفول النمو المستمر في الشركات سببه الرئيسي يكمن في .واستقرارها الطويل الأجل

 من تركيـزه ًبدلا ، )Rank(وتركيزه على القمة  ، برامج المكافآت الانطباعي والآني

أكثر ما يؤدي .والأداء الربحي ، ممن بزغ نجمهم في المشاركة ، في مساهمات الأفراد

ستقرار الربحي هو  تطبيق والا ، والانخفاض للنمو والاستمرارية ، إلى الاسترخاء

 .أو برامج المكافآت المعقد ، مثل هذه البرامج غير المدروسة
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ـتماء ـولاء والانـ ـاكل الـ ـأكثر مشـ ـة ، فـ ـروح المعنويـ ـوط الـ ـرامج  ، وهبـ تحــدث في بـ

إن أكثر ما يزعج مجالس الإدارات .والتي تنبثق من قمة الهرم ، المكافآت غير العادلة

التـي يـتم  ، لنتـائج العكسـية التـي تحـدثها بـرامج المكافـآتا ، ًفي عالمنا النـامي دائـما

وخاصة  ، لأنها غير مرتبطة بالمساهمة الفعلية لجيش العاملين ، إقرارها في نهاية العام

الحلـول الجيـدة تتركـز في كيفيـة .ممن يعملون بصمت بقاعدة الهـرم ، المتميزين منهم

وتغيـيره  ، دوري لنظام المكافـآتوإعادة النظر دائما بشكل نصف  ، التقويم المستمر

 .والبيئة العامة ، بما يتفق وثقافة المجتمع

هـو الوصـول إلى حالـة  ،  مـن هـم في القمـةةوما يخشى منه عند اسـتمرار مكافـأ

وبناء على ذلك يكون مجلس  ، وانعدام الصلاحية قبل الأوان للمديرين ، الاسترخاء

 . من المديرين قبل الأوانًتل جيلاوق ، الإدارة قد ساهم في الانفعالات الآنية

  ؟كيف تتعلم التفكير الناقد

التفكير الناقد هو قـدرة الفـرد عـلى إبـداء الـرأي المؤيـد أو المعـارض في المواقـف 

 ومن هذا التعريف الإجرائي البسيط .مع إبداء الأسباب المقنعة لكل رأي ، المختلفة

أو مـن خـلال  ، ورة ذاتيـةيمكن لكـل فـرد أن يـزاول هـذا الـنمط مـن التفكـير بصـ

 .التفاعل مع الآخرين

وأن يـدلل  ، ويكفي هنا أن يكون الواحد منا صاحب رأي في القضايا المطروحة

وحتى نتحصل على .ً ناقداًعلى رأيه ببينة مقنعة حتى يكون من الذين يفكرون تفكيرا
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ناقـد عـلى هذه القدرة بدرجة أفضل يهمنا في هذا المقام أن نعرف أين يقع التفكـير ال

السلم المعـرفي عنـد بلـوم ؟ لقـد صـنف بلـوم مسـتويات التفكـير الإنسـاني إلى سـتة 

 ، والتركيــــب ، والتحليــــل ، والتطبيــــق ، والفهــــم ، المعرفــــة: مســــتويات هــــي 

 " تحليل "واللافت للنظر أن التفكير الناقد لا يمكن أن ينطلق إذا لم يسبقه .والتقويم

 "أن إبداء الـرأي أو المعـارض للموقـف المحلـل هـو كما  ، دقيق للموقف المراد نقده

من هنـا نجـد أن التفكـير الناقـد هـو مـن مسـتويات التفكـير العليـا ويحتـل ."تقويم 

 إذن يلـزم كمقدمـة للتـدريب عـلى .المستويين الرابع والسادس من مسـتويات بلـوم

ارات التفكـير الناقــد أن نـدرب أنفســنا عـلى المهــارتين الجـزئيتين الرئيســتين مـن مهــ

 :التفكير الناقد وهما مهارتا التحليل والتقويم 

 عـلى أنهـا . في مجـال التحليـل المـادي .تعرف هذه المهـارة : مهارة التحليل  :ًأولا

أما في مجال التحليل النوعي فتعني هذه المهارة من بـين مـا  ، تجزئة الكل إلى مكوناته

أو بالنسـبة للكـل  ، كونـاتووظيفة وعلاقة كل مكون بالنسبة لغـيره مـن الم: تعني 

 .ًوالاختلاف بينها جميعا ، وكذلك أوجه الشبه ، الذي ينتمي إليه

تعرف هذه المهارة بأنها القدرة على إصدار حكم على فـرد : مهارة التقويم  : ًثانيا

إن تعـرف . إلى معـايير قائمـة عـلى القيـاس أو الوصـفًأو حدث أو ظـاهرة اسـتنادا

فالدقـة في التحليـل  ، يساعدنا في الحكم على مـدى إتقاننـامهارتي التحليل والتقويم 

والاستناد لمعايير التقويم القائمة على القيـاس أو الوصـف هـي أمـور  ، ً ونوعياًكميا

 .ضرورية للحكم على فعالية التفكير الناقد
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  للنجاح بالإرادة والتصميمًاعرف طريقا

  التمسك بمبادئ الدين 

 ًالنجاح حقيقة وليس حلما  

 ًستصل يوما. .وح واقعي قابل للتنفيذطم  

  النجاح لا يأتي صدفة 

  اغتنام الفرص 

  نجاحك من صنع يديك 

 تحريك الدوافع والمشاعر الايجابية . .الحركة بركة 

  الموهبة والذكاء ليسا شرطين للنجاح 

  اكتساب سلوكيات تساعدك على النجاح 

  قرارك سر نجاحك 

 المراحل الرئيسية لصنع القرار

  المعلومات والحقائق جمع 

  الاستشارة وجمع النصائح والآراء 

  تحليل حصيلة تلك المعلومات 

  هل اتخاذ القرار الصحيح صائب 
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 ًتكن ناجحا. .ًكن هادئا  

 فعال لمواجهة المواقـف الصـعبة لا تفكـر في إتيـان رد فعـل فـوري جالصبر علا 

 للموقف العصيب 

 ارض بقضاء االله وقدره 

 حقق أهدافك خطوة خطوة 

 ثم انتقل للآخر ً واحداًحقق هدفا. .ركز ولا تشتت نفسك  

 تنجح في التعامل معهم  ، أحرص على مصالح الآخرين 

  الذاكرة القوية تدفعك للنجاح 

  عملية الترابط وتكرار الشيء أو الاسم تعينك على التذكر 

  ؟كيف تصبح أكثر ثقة بنفسك

  إرضاء الضمير 

  البعد عن الأخطاء 

 تعامل معهم بلباقة حب الآخرين وال 

  الابتعاد عن الأفكار والمشاعر السلبية مثل القلق والخوف من الفشل 

  عاشر الناجحين الواثقين من أنفسهم 

 ًحدد أهدافك التي تريد تحقيقا 

  أقنع نفسك بأنك إنسان ثمين جدير بالاحترام والنجاح 



 والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة  .......................لتنمية الموارد البشرية  التطويري التطويريالمعهدالمعهد

 ٨١

 نصائح من ذهب للنجاح في الحياة

  الوقت من ذهب 

  لأخيك ما تحبه لنفسك حب((الخير الخير (( 

 . باليد التي تقدمها ً أريج الزهور يلتصق دائما((المثل الصيني (( 

  صافح من استطعت من الناس 

  وزع بسماتك 

 عن العمل الذي تحبه ًابحث دائما  

  ؟ًهل تشعر بالنقص أحيانا

 من الصفات أتفوق بها على غيريًأنا امتلك عددا  

 جوانـب ويتفـوق علينـا غيرنـا في جوانـب أمر طبيعي أن نتفـوق عـلى غيرنـا في 

 أخرى كيف نواجه الخوف من الفشل ؟

  قبول المخاطرة بداية الثقة بالنفس 

 بادر وتدرب لن تشعر إلا بالتصفيق لك. . طلب منك إلقاء كلمةإذا 

  ؟ً محبوباًكيف تصبح ناجحا

 على الآخرينًتعرف جيدا  
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 ٨٢

  تجنب الوقوع في شرك الخلاف 

 امدح . .ً موضوعياتجنب النقد ولو كان 

  ؟كيف أكسب حب الآخرين

 وحصاد ثانياًالحب عطاء أولا ً  

 عامل الناس كما تحب أن يعاملوك 

 التمس لغيرك الأعذار 

  الصراحة والوقاحة الفرق بينهم شاسع 

  لا تتحدث عن احد بسوء تكن شخصية محبوبة ومؤثرة وقـادرة عـلى اكتسـاب

 الآخرين 

 كاء والحكمة آداب التحدث والكياسة تشمل الذ 

 جيداً ومستمعاً لبقاًكن متحدثا ً  

 من لسانه وإذنه    ًيبدأ نجاح الإنسان دائما  

 كلامك بلهجة صادقة ابدأ  

 لمن تتكلم معه ًانظر دائما  

  اجعل نبرات صوتك مريحة ومؤثرة ونابضة بالحياة 

  دع الطرف الآخر يشاركك الحديث 

 ثك لا تحاول أن تصرف انتباهك وتركيزك عن متحد 
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 ٨٣

  اجعل الشخص يشعر باهتمامك 

  ؟كيف تتخلص من مشاكلك بسهولة

  الحل البديل 

  التخلص من القشور والتمسك باللب والجوهر 

  وضع تصور جديد وهو الكل يربح 

  الاهتمام بحاجات ومصالح الآخرين 

  ؟كيف تنجح في مواجهة النقد الهدام

  تعامل مع المشكلة وليس مع الشخص 

  لأن في ذلك سعادته لا تشعره بإحباطك 

  النقد لا يؤثر فيك 

  عندئذ ستلقي الكرة في ملعب ذلك الحاقد 

 سمه الحوار الناجحافن 

  أتقن فن الحوار 

  صوتك لا يقل أهمية عن مظهرك 

  كلمة في الدقيقة ٢٠تدرب على تلوين صوتك  
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 ٨٤

  الصوت يخرج من الصدر أفضل 

  عدم رفع الصوت في نهاية الجمل 

  البدء بلهجة صادقة 

 اجعل محاورك يشعر باهتمامك به 

 ًانظر إليه بود وكن ودودا  

 طرق تحقق بها طموحك

 الإيمان باالله وبالقضاء والقدر 

  مواجهة حقيقة النفس وتقويم سلبياتها 

  حدد أهدافك بدقة واحرص على إنجازها 

  أعط لكل حق حقه 

  أحرص على الابتسامة المشرقة 

  لا تنظر للخلف وتندم على ما فاتك 

  بغض أعدائك واعف نفسك من التفكير في الانتقام دع 

 الخجل عدوك فاقتله 

  الاهتمام باحتياجاتك الغذائية 

 ًقل للروتين وداعا  

 بالنقد ًقل أهلا  
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 ٨٥

  الصعبة الأعمالابدأ بإنجاز  

 ؟كيف تنجح في التغلب على أزماتك النفسية 

  البساطة في الحياة 

 ر بعلاجها لا تتوقع المتاعب قبل وقوعها فإن وقعت باد 

 تبدع فيه . .أحب عملك 

  حب العمل يشعرك بالانشراح 

  مارس هواياتك المفضلة 

 تعش سعيداًكن قنوعا ً  

  حب الناس والمجتمع 

 متفائلاًكن فرحا ً  

 أمام الأزمات ًكن صلبا  

 ولا تلجأ إلى التأجيلًحل مشاكلك فورا  

 واعمل لآخرتك كأنك تموت غداًاعمل لدنياك كأنك تعش أبدا ً 

 دفع ثمن النجاح ا

 باالله دومااستعذ. .لكل نجاح أعداء ً 

  اجعل نفسك تخلو من حظ نفسك 
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 ٨٦

 هل أنت منظم في عملك ؟ 

 :السر الذي لا يعرفه الكثيرون عن أسباب نجاح معظم المشاهير يبدأ بالآتي

 نظام صارم يقضي على الفوضى . .إنه النظام 

  دون الأعمال المطلوب إنجازها اليوم 

 حسب أهميتهارتب المواضيع  

  خطط لعملك اليومي وعينك على المستقبل 

  خطط للمستقبل 

  لا تحاول تأجيل الأعمال 

  ابدأ يومك بإنجاز المهام الصعبة 

  ضع لنفسك معدل أداء والتزم به 

  استثمر هذا الكنز المفقود

 هل تبحث عن عصا سحرية تجعلك تنجز إعمالك بنجاح ؟

  الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك 

 تثمار الوقت استثمار امثل أشبه ما يكون بعثورك على كنز مفقود اس 

 ًعليك أن تحدد ما يضيع من وقتك يوميا 

  ـاشرة وبديلــة عــن اللقــاء الشــخصي واكتــب اســتخدام الهــاتف كوســيلة مبـ
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 ٨٧

 ملاحظاتك عن كل اتصال 

  تعلم استثمار أوقات انتظارك 

  التحكم في الوقت نتيجة فعالة للنجاح 

  التفوق علىًاحرص دائما

  في دنيـا رجـال ً العمل ولكن احرص على تكون متفوقاإنجازلا تكتفي بمجرد 

 الأعمال 

  التفوق لا يأتي بالتمني ولكن لا بد من التنقيب عنه 

 ًلا ترضى بغير التفوق والتميز في أداء إعمالك بديلا  

  التفوق لا يحتاج للموهبة والذكاء بقدر احتياجه للعزيمة والتصميم 

 ًلتي لا ينبغي استخدامها أبداالكلمة ا

 )) أنا ((هي كلمة 

  أنا(( من ً بدلا)) نحن ((ثبت أن كل الناجحين في إعمالهم يستخدمون كلمة(( 

 وهو إشراك غيرهم في النجاح 

 اتخذتاتخذنا هذا القرار وليس  : ًمثلا) نحن  (ـتقرب من الآخرين ب. 

 عل السحر في الناسكلمات تعمل ف. . وأرجوك وعزيزيًتعود على قول شكرا. 
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 ٨٨

  ؟كيف تنجح في عقد الصفقات

 إجادة الكر والفر. .استخدام الحجج والبراهين ، الحوار والإقناع وتبادل الآراء 

 لمواجهة الرأي بالرأي والحجة بالحجة والدليل بالدليل ًلا بد أن تكون مؤهلا  

  كل المهارات لدنيا فقط تحتاج إلى صقل وتدريب 

  على التفاوض يمكن اكتساب القدرة 

  اختلاف كل حالة عن الأخرى 

  النجاح في التفاوض في حالة وجود الرغبة المشتركة 

  ؟ أقوى بنجاحًكيف تواجه طرفا

 أسوأ نتيجة يمكن قبولهاًوأن تحدد مسبقا ، عدم تورطك في أتفاق لا يرضيك . 

 العمل على استثمار الأفضل لكل ما يتوافر لديك من إمكانيات وموارد. 

  ؟اجه الملل أثناء عملككيف تو

  النجاح في العمل يعتمد على الإصرار والمثابرة 

  لو أنجزت العمل حتى تعتريك الحماسة له فإنك لن تحقق النجاح 

  القضاء على الملل هو بالجهد المضاعف 
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 ٨٩

 السرحان في العمل مشكلة لها حل

  اكسر الجمود بتغيير رتابة العمل 

 ن بناء التركيز يحتاج إلى وقت وتمري 

 رجال الأعمال ينصحونك

 العمل الحر يحتاج إلى جهد وعرق . .ًقل للكسل وداعا 

 تخلى عن التفكير في العمل عندما تتركه. 

 الاستفادة من الوقت . 

 إذا استرحت لقرار نفذه دون تأخير. .تخلص من الأعمال غير الضرورية 

 وتابع تنفيذها . . واضحة قابلة للتنفيذًحدد لنفسك أهدافا 

 حتى تصل إلى نهايته ًريقك جيدااعرف ط  

 يقضاًاعمل بأقصى طاقاتك عندما يكون ذهنك نشيطا ً  

  احذر العمل المتواصل 

  احرص على هدوء أعصابك 

 احذر الهم أو الغضب أو اليأس 



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ........................والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة

 ٩٠

 الكياسة طريقك للنجاح في عملك

 ولكن سـلوكيات ومهـارات التعامـل  ، ليست المهارة والخبرات كفيلة للنجاح

  الأساس والدعامة الأساسية للنجاحمع الناس هي

  القدرة على حل مشاكل الآخرين والرغبة الصادقة والكفاءة 

  احرص على الآخرين كحرصك على نفسك 

  ؟هل تجيد فن التأثير في الآخرين

  حرصك على النجاح يدفعك لحسن التعامل الآخرين 

 الأمور حتى في ابسط ، تمسك بالصدق و الأمانة في عرض المواضيع والقضايا 

 .لا تبالغ

  تجعل الآخرين يشاركونك في اتخاذ القرارات الحاسمة 

   ؟ هل أنت مدير ناجح

 للآخرين ً طيباًلا بد أن تكون قدوة حسنة ومثلا  

 تحمل المسئولية عن موظفيك . .الثقة في  العاملين 

 انتقاد العاملين ولا تلجأ إلى السخرية من أخطائهم ًتجنب دائما  

 ل الاستثارة ولا تصل لمرحلة الغضب الذي يـؤدي إلى اتخـاذ لا تستجب لعوام
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 ٩١

 قرار خاطئ    

  أفضل طريقة للتعامل أن تضع نفسك موضعهم 

  أجعل الأوامر في صورة تعليمات 

  لا تحاول أن تفرض نفسك على مرؤوسيك 

  هل أنت ناجح في عملك  ؟  أجب عن الأسئلة  التالية : قل لي بصراحة: 

 مرة على تحسين أدائك في عملك ؟هل أنت قادر بصفة مست .١

 هل أنت قادر على أن تصبح أكثر كفاءة في عملك؟ .٢

 هل أنت عميق التفكير ؟ .٣

 هل يحالفك الحظ في معظم الأحيان ؟ .٤

 هل تحاول بصفة  مستمرة أن تكسب ثقة الآخرين واحترامهم وحبهم ؟ .٥

  على مركب النقص الذي تشعر به في شخصيتك ؟ًهل تتغلب دائما .٦

 تطعت التحرر من الشعور بالذنب تجاه الآخرين  اسًهل فعلا .٧

 هل تؤمن بالتفاؤل والتشاؤم ؟ .٨

  بصفة مستمرة  ؟ًهل تتخيل نفسك ناجحا .٩

  بالقليل ؟ً هل ترضى دائما .١٠

  هل تحب نفسك أكثر من حبك للآخرين؟ .١١

  هل تحب المغامرة ؟ .١٢

 هل أنت خجول ؟ .١٣
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 ٩٢

  هل أنت قادر على التخلص من التوتر العصبي والقلق؟ .١٤

  ؟ً بأنك الشخص مطلوب  ومرغوب فيه دائماهل تشعر .١٥

 :أجب عن الأسئلة التالية : هكذا يظل النجاح حليفك 

 هل تشعر بالتفاوت بينك وبين الآخرين الذين يعملون في نفس مجالك ؟ .١

  أو متوعك  ؟ًهل تبادر بأخذ أجازة فور إحساسك بأنك مريض قليلا .٢

 ًملك الحالي وتزاول عملاهل تحلم في اليقظة بأنك في مكان آخر غير مكان ع .٣

 ؟ًآخر أكثر ربحا

 هل تأخذ استراحة طويلة أثناء العمل في تناول الطعام والشراب؟ .٤

 هل تنسى بعض الأشياء المتعلقة بالعمل بصفة متكررة ؟ .٥

 أسئلة على الأقل بنعم   فأنت في حاجة حقيقية إلى زيادة ٣ كانت الإجابة عن إذا

 عطائك كي يظل النجاح حليفك 

وب من أن تقوم بالعمل المطلوب منك بكفـاءة وجـدارة وأن تنتهـي منـه في المطل

 ً محققاً أو تسرع وهو ما يعني أن تكون مجتهداإبطاءالوقت المناسب   والمحدد له دون 

. .للأهداف المرجوة وأن تشعر في نهاية اليوم بأنك نجحت في تحقيق الهـدف المرجـو

. . خـلال خطـة عمـل يوميـة واقعيـةاعمـل مـن.. من الشعور بالإحباطًتخلص أولا

 أستثمر ًوأخيرا.وأعمل على التقرب من أشخاص مجربين لديهم خبرة تفوق خبرتك

 .وقتك بشكل ممتاز في حياتك
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 ٩٣

  سنوات٥ في ًأفكارك تجعلك غنيا

 التخلص من هذا القيد هو بداية الانطلاقة إلى عالم  ، ًقل للعمل الروتيني وداعا

 الثروة والثراء  

 لمجال الذي لديك فيه خبرة سابقة وتحبه وتهواهاعمل في ا. 

  احرص على التطور المستمر لأعمالك 

  التخصص في عالم المال 

  حق المجتمع عليك لا تنساه 

  أحرص على العمل في مجال غير تقليدي 

 نصائح أصحاب الملايين

 : ملياردير صين يقول )) وانغ .بي.  ي((

 ك في عالم الثراء سوف تطـول طـويلاتعلم فن الإدارة الصلبة واعلم أن رحلت.ً 

 . على انتزاع النجاح من قلب الحياةًكن مصمما

  اترك عملك الروتيني واتجه للعمل الحر 

 لكلماتكً تحافظ على وعودك وتقيم وزناًعليك أن تكون صادقا . 

 عش دون بذخ أو إسراف ، لا تفقد صوابك لدى رؤية الأرباح. 

 تثمارهالا تترك أي فرص سانحة تمر دون اس. 
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 ٩٤

 أحرص على مساعدة الآخرين والاهتمام بمصالحهم. 

  النجاح يتطلب إدخال تحسينات وإصلاحات مستمرة في أسلوب العمل 

  :صاحب شركة سوني اليابانية  –أكيو مورتيا 

 دولار والآن ثروتي بالمليارات  ٥٠٠.ـبدأت ب

 التصميم والإرادة وإتقان لعبة العلاقات الشخصية : السبب 

 الوزير مثل صداقة العامل  صداقة  

  الحرص على إسعاد العاملين وتجاوز المنافسين والسعي وراء المبتكرات الحديثة

 التي تجذب أعين الجمهور ، والأسعار البسيطة

  إذا كنت ترغب في الثراء ليكن هدفك العمل والمزيد من العمل 

  استعن بأصحاب الخبرات 

 ة  التطورات التقنية والعلميًتابع دائما 

  المغامرة طريقك إلى عالم الأغنياء 

  تخلص من عقدة الخوف والفشل 

  المغامرة صنعت أصحاب المليارات 

  خطوات على طريق الثراء 

                التفكير الصائب 

  اجعل التفكير يتحول إلى واقع 

  في حالة الإخفاق ليس معناه أن تفقد الأمل 
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 ٩٥

  ابحث عن الأسباب لماذا أخفقت ؟ 

 ح وتكون من أصحاب الثروات سوف تنج 

  ؟ً في آن واحداً وغنياًكيف تصبح ناجحا

 أقلعـت عنـه تـنجح في إذامن حقك أن تصبح كذلك ولكن  ما هو الشيء الـذي 

 دنيا المال وعالم الثراء ؟

 في المجـال ً لتكوين تكـتلات قويـة فعـلانترك مبدأ التنافس والاتجاه ألي التعاو 

 نفسه 

 دثرت كل النظريات القديمة ان 

  المنافسة تحولت إلى صراع 

  الثروة متاحة للجميع 

  المنافسة الماضية أصبحت كالديناصورات لا وجود لها الآن 

  ثروة الأرض تكفي ضعف البشر 

  حب لأخيك ما تحبه لنفسك 

 لإنسان الناجح والنموذج القياديا 

 في المحافظة على الصحة و تحديـد الأهـداف عـلى الـدوام تجعلـك : الصفة الأولى

 .شباب دائم
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إن شخصيتك وحياتك وصـحتك في أولى أيـام حياتـك أمـور تسـتطيع صـيانتها 

وذلك بالمزيد في معرفة نفسك وبالمزيد في المعرفة عن  ، وتقويتها وتعزيزها باستمرار

طريــق الدرايــة والمطالعــة والتعــرف عــلى الآخــرين وعــلى مختلــف الآراء والأفكــار 

وما يدور حولك في هذا العالم من تقدم علمي ووجهات النظر والأبحاث والعلوم 

 . وأحداثيوتكنولوج

التخطيط .التخطيط السليم والدقة في الأداء في جميع مراحل الحياة : الصفة الثانية

 :بالنسبة لطالب لا يزال على كرسي الدراسة 

الســعي إلى الظفــر بالنجــاح في حياتــك المدرســية بدرجــة جيــدة عــلى الأقــل ) أ(

ولتحقيق ذلك عليـك أن  ، يستلزم الاستغلال لكامل طاقتك الطبيعيةوالنجاح هنا 

 يحدد أوقات القيام بواجباتك المدرسية ومطالعتك الدراسية عـلى ً يومياًتضع برنامجا

أكمــل وجــه مــع الأخــذ بعــين الاعتبــار تخصــيص وقــت للترفيــه بعــد الانتهــاء مــن 

 وراحتـك البدنيـة واجباتك المدرسـية عـلى ألا يـؤثر كـل ذلـك عـلى مواعيـد نومـك

عـلى أن يؤخـذ بعـين : والفكرية وبحيث يؤديان إلى إرضاء الجسد والروح والعقـل 

الاعتبار العلاقات الاجتماعية المريحة والمحببة لأنفسـنا مـع أنـاس طيبـين وصـادقين 

 ومخلصين ومستقيمين ومن ذوي الأخلاق الحميدة  

ـل)  ب( ـد أهــدافك المســتقبلية قبـ ـؤ والتحضــير لتحديـ ـة التهيـ  الدراســة الثانويـ

 ولكي . لا بد من تحديد أهدافك المستقبلية وأن تخطط لذلك أثناء الدراسة.وأثناءها

 يجب قبل كل شيء أن تعرف رغباتك ومقدرتك على ًيكون تحديد أهدافك واضحا
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 .تحقيق الرغبات

هذا يتطلب منك أن تتعلم وتعرف كيف : محاولة فهم العالم الذي تعيش فيه ) ج(

 أن هؤلاء الناس الذين تتعامل معهـم هـم بشر مثلـك ًع الناس وتذكر دائماتتعامل م

لهم نفس الغرائز والدوافع وعليك تقدير ظروف الآخرين والتعامل مع كل فئة من 

الناس باحترام وحب ومعرفة النواحي النفسية لكل فئة والتعامل باسـتقامة وأمانـة 

مكـان عمـل ذلـك وعـدم الإسـاءة  بالإًوشرف وتقديم المساعدة لمن يحتاجهـا طالمـا

للآخرين وتجنب الأشرار والسيئين من الناس وتجنب الحقـد والكراهيـة لأن ذلـك 

 .وتحلى على الدوام بروح المحبة والتسامح والابتسام ، يضر بك أكثر مما يضر بهم

التخطيط السليم والدقة في الأداء لجميع الناس الذين دخلوا معـترك الحيـاة ) د(

  . عامةالعلمية بصفة

العمل على فهم العالم الذي تعيش فيه والتعامل معه بشكل واقعـي وموضـوعي 

 عــن الأحـلام والخيــال وأن يكـون هــذه التعامـل بأمانــة وصـدق مــع الــنفس ًبعيـدا

وباستقامة والتزام بالمبادئ والمثـل العليـا وبالصراحـة والوضـوح وبالمحبـة والوفـاء 

 . عن الأشرار والسيئين من البشرًوبعيدا

 :الخطوط العريضة للتخطيط السليم والدقة في العمل بصفة خاصة 

يمكــن تقســيم العــاملين والمنتجــين في المجتمــع إلى فئتــين فــيما يتعلــق بــالتخطيط 

السليم والدقة بالعمل من خلال القواعد الرئيسية الواجب إتباعها لكل فئة في أداء 

 :الأعمال اليومية على أكمل وجه 
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 والبـدء ً جيـداًعمـل لليـوم التـالي والتحضـير لـه إعـداداالإعداد لبرنـامج ال ) أ(

 بالأهم ثم الهمم وهكذا  

دراسة ما وضع من برامج العمـل اليـوم  دراسـة وفهـم ومعرفـة مـا يتعلـق  ) ب(

بذلك البرنامج مع الأخذ بالحسبان مستجدات قـد تطـرأ لم تكـن في الـبرامج لليـوم 

 .التالي

ل اليـوم إلى الغـد لأنـه لا يـتماشي مـع لا تؤجل عم: عدم إتباع المثل القائل ) ج( 

 ًلا تؤجل عمل الساعة لساعة أخرى وأحيانا: بل اتبع المثل القائل  ، العصر الحديث

 .لا تؤجل عمل الدقيقة لدقيقة أخرى

 .التأكد من صحة كل تقرير يصل إليك من مختلف الدوائر والأقسام) د(

 في سـير العمـل في مختلـف ترتيب وتنظيم كل الأمور الداخليـة فـيما يتعلـق ) ـه(

المواقع وترتيب وتنظيم الأمور الخارجية فيما يتعلق بالمسائل الأخرى من اتصـالات 

 .لخإ. .ومواعيد ولقاءات

الحسم في اتخاذ القرارات بعد التأكد وجمـع الحقـائق والبيانـات والمعلومـات ) و(

لمناسـب وبـالتروي اللازمة والإقناع التام قبـل اتخـاذ القـرار في حينـه وفي التوقيـت ا

 .ودون تردد بعد ذلك

لأن  ، التعاون مع المعاونين وتوزيع العمل والمسـؤولية وهـذا أمـر لابـد منـه) ز(

تركيز العمل في يد فرد واحد مهما تكن كفاءته فيه ضرر بصحة القائم به ويؤدي إلى 

 وفي نفس الوقت بعد توزيع العمـل عـلى ، الارتباك في إنجاز العمل على أكمل وجه
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 . بأول دون تأخير أو تأجيلً لابد من المتابعة وتدقيق كل ما أنجز أولاالمعاونين

لابد من التخطيط السليم لكل ما : التخطيط للحاضر المنظور وللمستقبل ) ح (

يتعلق بجميع المواقع التي تقع تحت إشرافك ويشمل هذا التخطيط مراجعة الميزانية 

  كان نوع هذا العمل ً العمل أياالمخصصة لتطوير وتحسين مواقع ومراكز

 القواعد المعينة على التخطيط السليم وتحقيق الهدف في الحياة العملية واليومية

 ودع التفكير الحالم البعيد كل البعد عن واقع الحياة  ، ًلا تكن مثاليا) أ( 

 وحاول أن تفهم نفسك  ،  للتفكيرًدع اتخاذ الرغبة أساسا) ب(

ودرب نفسـك عـلى التفكــير  ،  للقيـام بـه مـن أعـمالاكتشـف مـا أنـت أهـل) ج(

 المنطقي 

 .فالمرء بدون هدف لا وجود له ، أشرع في رسم خطة لتحقيق هدفك) د(

 بعد أن تكون قد جمعت كل المعلومات والبيانات ًابدأ في تنفيذ خطتك علميا) ه(

  .اللازمة للحظة

ومن سار على الـدرب  " فالوقت من ذهب " أعمل اليوم .لا تنتظر إلى الغد) و(

 .وصل

 .وإنما الفشل في الواقع عمل يتم. .تذكر أن لا وجود اسمه الفشل) ز(

 في طريقــك الطبيعــي وتجنــب ً سر دائــما.لا تحــاول القيــام بــدور لم تخلــق لــه) ح(

 .الفشل
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ـه) ط( ـوم بـ ـل تقـ ـل عمـ ـدك في كـ ـل جهـ ـذل كـ ـدم  ، ابـ ـك شــعور النـ ـى يفارقـ حتـ

 .والإحساس بالذنب

وصــدر  ، واســتقبل الحيــاة بوجــه ضــاحك ، دئ الأعصــاب هــاًعــش دائــما) ى(

 .رحب

 .وقاوم الغضب ،  على الدوامًكن قوي الملاحظة ومتفائلا) ك(

 أن تحافظ على صحتك حتى نهاية الشوط لكي تنعم في السنوات ًحاول أبدا) ل(

 الأخيرة من حياتك بالجهود التي صرفتها 

لأمثل وعلى الوجـه الأكمـل تذكر أن الحل الصحيح لأي مشكلة لن يكون ا) م(

ولا تقبل أنصاف الحلول طالما  ،  لتلك المشكلة أو الحالةً جذرياًإن لم يكن الحل حلا

أمكن تحقيق الحل الجذري لتلك الحالة أو المشكلة ولا تجزع لفشل واتخذ من الفشل 

  للحياة واجعل يوم دخولك في الحياة العملية بداية تعلم طويل وشاق ًطريقا

تدخل السياسة  وأصـحاب المصـالح الأنانيـة والخاصـة في عملـك لأنهـا لا ) ن(

 تفسده 

دع معاونيك والآخـرين ممـن لهـم علاقـة مشـاركتك بالعمـل واسـتمع إلى ) س(

  .آرائهم وأفكارهم

وأخـذ العـبر مـن  ،  في عملك واعمل على مراجعتهًأحرص بأن تكون دقيقا) ع(

 الأخطاء 

وأن  ، خدمة الآخرين واحترام كل من تلقاهم تقديم المعروف وًحاول دائما) ف(
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ـا ـمًتكــون رقيقـ ـديثك معهـ ـرورا ،  في حـ ـن مغـ ـاًولا تكـ ـاس  ، ً أو متعاليـ ـارك النـ وشـ

 مشاعرهم وأحاسيسهم 

 أو كراهيـة ًتعامل مع الآخرين بـروح المحبـة والتسـامح ولا تحمـل حقـدا) ص(

 مـن أصـحابي ماًوكـن دائـ ، لأن الحقد والكراهية يقتلان صاحبهما قبل غيره ، لأحد

ولا تتوقع  ، وكن عف اللسان قليل الكلام وآمن بأن الناس مختلفون ، الخلق الطيب

 . عن كل عمل تقوم بهًجزاء عاجلا

 القواعد الأساسية لرسوخ وقوة القناعة

  كون لنفسك فلسفة في الحياة 

  شارك بآرائك مع الآخرين 

  واجه مخاوفك وحاول أن تتخلص منها 

 تتعلق بالأوهام واجه الحقائق ولا  

  أحرص على الاعتدال في جميع أوجه نشاطك  

 في حبك ًكن حكيما  

  لا تدع الهموم تسـتولي عليـك ولا تحـاول أن تتهـرب منهـا بطـرق ملتويـة غـير

 مشروعة 

 ًثق في الوقت ونظمه وكن صبورا  

 ولا تخفًكن متفائلا  
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  تعود على مقاومة الغضب 

 ديد سبب هـذه المشـكلات واعمـل حدد المشكلات التي تسبب لك القلق بتح

  يمكنك من حل هذه المشكلات ً شيئاًفورا

 ةمارس الرياضة باعتدال ما أمكن عمل ذلك والمشي خير رياض 

  ابتعد عن التدخين والكحول 

  استقبل الحياة بوجه ضاحك وصدر رحب 

 لا حـد لـه ويمتعـه ًتمتع بالحب واخلد إليه فالحب يولد في جسم المحب نشاطا 

فما أعظم قوة  ، اعات سعيدة عذبة تنسيه مشاكل الأيام ومتاعب العمل بساًبدأ

  الحب وما أشد تأثيره على القلب

 الحمد الله رب العالمين
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 ٨٢.....................................................كيف أكسب حب الآخرين ؟

 ٨٣.............................................كيف تتخلص من مشاكلك بسهولة ؟

 ٨٣..............................................كيف تنجح في مواجهة النقد الهدام ؟

 ٨٣...........................................................فن اسمه الحوار الناجح

 ٨٤...........................................................طرق تحقق بها طموحك



 لتنمية الموارد البشرية المعهد التطويريالمعهد التطويري  ........................والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة

 ١٠٦

 ٨٥......................................كيف تنجح في التغلب على أزماتك النفسية ؟

 ٨٥.................................................................ادفع ثمن النجاح

 ٨٦.................لا يعرفه الكثيرون عن أسباب نجاح معظم المشاهير يبدأ بالآتيالسر الذي 

 ٨٦............................................................استثمر هذا الكنز المفقود

 ٨٧...........................................................ًاحرص دائما على التفوق

 ٨٧..............................................ًالكلمة التي لا ينبغي استخدامها أبدا

 ٨٨...................................................كيف تنجح في عقد الصفقات ؟

 ٨٨..................................................ًجه طرفا أقوى بنجاح ؟كيف توا

 ٨٨...................................................كيف تواجه الملل أثناء عملك ؟

 ٨٩.................................................السرحان في العمل مشكلة لها حل

 ٨٩.........................................................رجال الأعمال ينصحونك

 ٩٠................................................الكياسة طريقك للنجاح في عملك

 ٩٠...................................................هل تجيد فن التأثير في الآخرين ؟

 ٩٠............................................................هل أنت مدير ناجح  ؟

 ٩٣.................................................. سنوات٥ًأفكارك تجعلك غنيا في 

 ٩٣..........................................................نصائح أصحاب الملايين



 والإبداعوالإبداع بين التخطيط  بين التخطيط الإدارةالإدارة  .......................لتنمية الموارد البشرية  التطويري التطويريالمعهدالمعهد

 ١٠٧

ًكيف تصبح ناجحا وغنيا في آن واحدا ؟ ً ً...........................................٩٥ 

 ٩٥.................................................الإنسان الناجح والنموذج القيادي

 ٩٩.................القواعد المعينة على التخطيط السليم وتحقيق الهدف في الحياة العملية واليومية

 ١٠١...........................................القواعد الأساسية لرسوخ وقوة القناعة

 ١٠٢..........................................................................المصادر

 ١٠٣.......................................................................المحتويات





السلسلة التطويرية
١

مؤسسة علمية إنمائية تعنى بشـؤون البحـث العلمي بحـثاً 

ودرساً والإرتقاء بالموارد البشرية لمواكبة التطور العالمي

السلسلة التطويرية
١


