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مقدّمة
ظثم
ظ 
"يث"مظ2030

ث
يثث ز م يثمظ

:
�  ظ زز


�           ز خ     زز

   ث         
مث

� ق؛
ق

� 
� فظقق
� خزئج

خ
� ث

 م
� بز


� :ثخم

ظق
ث ُمظ
 م ُ
م:

:بمظ
�       ث  

ث 2030
� ق ُ؛قيخج

ظيخ
� ف   

  زُ
�    ُ خ

 ززج؛
� آآخ ي

4 



••صخثللصص
••�مظُي؛جخ


••ظجيج؛ش
••ش خ  م�  ب حُ ش

صص
ض� يث ث� ل�   ُ
ثب�يش�ث
ب��شص
ض�ص لصصل
�  ق ش   2030  �
لثزض زز؛فظ�ش
لثزز  
�ص�؛�صقئ

صص�شص
ل��"لص"  ُ
لش�
��ش�ف��
  �    م ثل  خ  
صشش 
شخصززز 
ش لم�

ش�ش ش
�ملزز"لص"بز
ب ُشبصث�ص
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278ت:
281 :
284:
287 

2912 الجز
293 الف�شل 9: ا�شتدام البيانات لدعم عملية اتاذ القرار
295:1
301:2
304:3
310زف:4
316ثزف :5
322  :6
349 :يت
352 

8



358المهارات الأ�شا�شية
359 الف�شل 10: اأ�شا�شيات نظام دعم القرار
360 ظ:1
378 م:2
387 مب :3
395 

397دام اأداة �شولفر في برنامج مايكرو�شوفت اإك�شلالف�شل 11: ا�شت
398م :1
419مب :2
424 

426الم�شروعات
427 الف�شل 12: م�شروع اإنتاج ال�شيارات
428 ج
431
449 ج

455 الف�شل 13: م�شروع منتج التزلج
456 زج
458
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9 



 ل"ش"ضُ�1986مشمحص
زششم��تض�شل
 ض�شصششضت
 صخص ز �ث73

لضشج�ثلثتصش�ف�ي
ث�خصز �آ�

خ�شف
   ض خ  م      � 
ب ص��
  ظ     ث� ش 
آخ�م�قلخ�ص�ظ 
�ز� �
ض
خ�مضقلش
ثتض
حظ؛ص
خم�ظحص
 �م
 ئ
خ��ت��صشت�
 ���   


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ي      ت ث ض  حل 
حصض ل؛�ص
ظب� ض صل   � 
�صث� 

:ض
� •

ص ص�ي� •
� •

ش�� •
 ثل�خ

ل ش
:ثلض� ض�ز

شظ �خ  •
�يضص  •

ضضلج •
ثظ 
؛ضيضظففظ: ثل�ج�

ج�

مدخل

10خ



ض�      ظ    ص م      
صش � �م
 ضل�م

���
  � ز�
ض�ت؛ ض��آخ�ظخث��ظ
�ث� �ت

�ز�ص
ل ل
لمل��ش
ش�ي�ث��ص
مخت�"2030�":ثي
ل �تثظش
فش2016م�ظ

�ث�ي
مشصشص
لجيلج % 50-30ش�1938

ف:�ص ص��يصج
ثش� صُ�� 

:لآ ص�2030�خ� لصي
ضخ •

ص •
ص: •

ث�جخ ����تُ
:

-1ي
زص-2

-3ح
:ز"2030�"

ل � •
ث� •�آ��:ث  � •

لتصشلش"2030�"ث
�"�ش2016م

� لث"2030

 بص�ص�
   ب�   ش        

صش� �
   ث�ب�
 ؛ص
�ش��ل

صصخبصضحب 
صصشص

ت
11 خ



ص ل�
   لصشخ�ب
للا
سيص
 9-1ص
ظبلاخلا
ظصز


� 15-10ص
    ملا 
�جصصخ
�
زش�

ص
اأن�شطة عملية

 9-1صسي
ظ�"ب "

    س  
خ
�


ن�صائح واأمثلة من الواق

ض
خ س   ض    س
ث�صظ
يسم
فلا
""سسص
    ص  
ضصخت

صي

العمل م اأ�شحاب الم�شكلة 
والأ�شا�ش المعنيين في منظمة ما

2-1  حلّ الم�شكلت في المنظمات

Solving problems in organizations

 ز
الم�شكلة  اأ�شحاب       آخ     
 ثStakeholders الأ�شخا�ض المعنيون Problem owners

  ب    خ  ج   
 "1-6"

ب

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 اأن	

 
يزجاأن	



 	


ئح 	
ُ	

  	
ظظُ	


آ 	

المحادثة الأولية

  آخ جز اأن	


 اأن	
      خ


   م اأن	

 اأن	

  ي م غ	
 

م 	
ث

ث ث ح 	
  	

آخ

التقدم

غاأن	
ُ 

 	
 م 	
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

تدرب على التخطيط للجتماعات الفعّالة. اأكمِل الخطوات التالية.
.1 ت�شتعد مها لجتماع فريق ال�شيا�شات في وكالة ال�شفر وتريد عقد اجتماع فعّال.

اقراأ القائمة التالية لن�شاطات الجتماع.

هل هذا اأ�شلوب فعّال لإدارة الجتماع؟الو�شف
آخ خ .1


ت.2


خث .3
ي

ح
 ثتظ.4

مآخ
ثف .5

م
ثظ.6

ت10
 ُ.7



م .8
تمزثُ


ن القائمة ال�شابقة في دفترك، واكتب نعم اأو ل مقابل كلّ رقم لتحديد ما اإذا كانت كلّ نقطة من النقاط  دو .2

.المذكورة �شابقًا و�شيلة فعّالة لإدارة الجتماع. ا�شرح اإجابات

ب  جر
بنف�شك 



:بق
 م�شاركة المعلومات

حق
خئ
حف ث
آخ

ي

 حلّ الم�شكلت

 

ث 
ثق فث

ث

 التخطيط

ق 
 ظق 



4. الطلع بالتحديثات
Providing updates

يمق 
 
 Feedbackالتغذية الراجعةاجتماعاتح
  م    حُ meetings

 
 Feedforward الجتماعات التطلّعية
 ظز

 ُ


ث
 





لمحة �شريعة

صظص

سز 




ز
س
ش�ب

تمهيد

  " ب " ش� ح
ستثم�

 ض حص  " " 
خلام

12



العمل م اأ�شحاب الم�شكلة 
والأ�شا�ش المعنيين في منظمة ما

  حلّ الم�شكلت في المنظمات

 ز
الم�شكلة  اأ�شحاب       آخ     
 ث  الأ�شخا�ض المعنيون 
  ب    خ  ج   
 

ب

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 اأن	

 
يزجاأن	



 	


ئح 	
ُ	

  	
ظظُ	


آ 	

المحادثة الأولية

  آخ جز اأن	


 اأن	
      خ


   م اأن	

 اأن	

  ي م غ	
 

م 	
ث

ث ث ح 	
  	

آخ

التقدم

غاأن	
ُ 

 	
 م 	

الحلّ
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الف�شل

الدر�ش

رابط الدر�ش الرقمي



اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

ف اأحيانًا الهيكل التنظيمي الذي يت�شاوى به جميع العاملين بـ: 1. يو�شَ
 اأ. 
 .ب
ح ج. 
 د. 

2.  اأي مما يلي لي�ض من الطرائق التي تقيّم بها المنظمة اأداءك:
 اأ. 

ظ ب. 
 ج. 

 د. 

 الأداء في العمل والمكافاآت

:خآبئ ت
ز

:ثظظ
ث



ظخ

اأر التعريفات
ق�صص ض
حش�صق
 
ززص�لا
صتص
بآخ�ص

درو�ش وتمرينات
 س   ص  ي
5-1 ص م  �  
لاش 
م�مُ
ص"ض�"
شصز11-1ص
      م 
  ملا ث  ث

:شم�

••:مــن الحيــاة الواقعيــة Xتحــد�
 �ح
ُ:ثش
��ض�
ظ��ص� خ
ظي �

••ش :تحــدّي الفريــق�
ش ض

••  ش� ناقــدًا":  "كــن  �تمرينــات 
ح��خ ث �

  �
••شضح :أ�شئلة التفكير الناقد��

   زم
ث�لابئ


ص 

"م
�
لا�

"
�





: متطلبات العمل الجماعي الفعّال - ال�شكل 

اأعشا الفريق

التركيز على الر�شالة 
التعاون لتحقيق الهدالم�شتركة

مناق�شة اأهدافهم 
واحتياجاتهم الثقة المتبادلة

ال�شتعداد لبذل التشحيات 
من اأجل الفريق

ثظ ق
زم  ظ


ف

ظ
 

اااقاااالمنظمات

مواق بنا �شبكات العلقات المهنية

مواقع   بناء �شبكات العلقات المهنية   
    بناء العلقات الجتماعية
:ثمزبت
  ث
  فظ   :ث     
ظ    ئ    
ث
ثآخث 
بفظ 

 

ف
تخ
م  
ظ
 م

:آ 
ز   و�شفيــة:  عناويــن  	  �شَــع 
 
م   


:ادُخــل مبا�شــرة فــي �شلــب المو�شــوع  	
ت
خُ
م



    :واحــد بمو�شــوع  ــد  تقي  	

 ُ  
 
جفث 
ج 
آ 

 :ليكن المن�شــور جديرًا بالقراءة  	
زب
ئ

 
:ح الن�ض وراجِعه قبل ن�شره نق  	
ق
 ُح
ح 
يت

 م 

التدوين عمل كتابي



ئ�" ض
ئ�"
لاخ





س


 س
ثض

شت
 س
ش

ص
� �

خ 
خ"
 "

 صص

ض

س
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مهارات �صعبة
�9صفش
خسص
خئ�ص

ض�
التعلم القائم على الم�شروع

     15-12 ص ز
�لايش
�خلالا
؛ئجلاش
ملاص

لالا
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 1
ح 2


ظ 3

ث
   ث  4


 ث 5

 ج
ظث 
فف آ 
م 
ثبجزExcel Solverج

ظ
ج 
   خ      

ب  
ز 

ج م
خ ثب
 

م�شروع اإنتاج ال�شيارات

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

ج

رابط الدر�ش الرقمي

427

14



المرجات
  م� ص 15-12 ص ح
ش      
مص
ي 
حضحشس�
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15 



اذها حول دخول الجامعةما القرارات التي عليك ات

ذتها اليومما القرارات التي ات

اذها حول اختيار مهنةما القرارات التي عليك ات
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�أعد التفكير في قرار مهم �سبق �أن اتذت م�ؤخّرًا �أو في الماضي و�أجب عن الأ�سئلة التية:

ذت1. ما القرار الذي ات

رت في قرارك2. ما العوامل الرئي�سة التي �أ

3. ما كانت نتيجة قرارك هل يمكن �أن تتذ القرار نف�س من جديد وضح �إجابتك
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فما هي ذلك و�إن حد ضيت عن �أي حلول4. هل تغا

فما هي ذلك و�إن حد ير متوقعة 5. هل واجهت نتائج

ير �إيجابي �أم �سلبي عليك6. هل كان لهذا القرار ت�أ
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   تم    ت  
            حُ
 
ظ

خ خ
           ádÉM  ي  
م

12 × 12:يي
 %12
ثم

 ث  12 × 12 

تحديد الم�شكلت 
وتعريفها

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

الف�شل
1

21 



فهم حلّ الم�شكلت
ز  
ت 
ٌح
ثحظ ي 
 1-1 فظ
12 × 12ق ádÉM  
 م


وما يجب األ تفعل الجدول "1-1": حلّ الم�شكلت: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ح اأن	


  ث 	 ثق في قدرت على حلّ 

الم�شكلت
 اأن	


 اأن	
  ت

 	
ث 	

ف على الم�شكلت تعر

   اأن	


 اأن	

  	
  	

ظ 	


ظُ	

د طريقة حد

اأن	
اأن	

ح

خ       	


 ث	


اتخذ القرارات
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الدر�ش
1

رابط الدر�ش الرقمي
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و�شف تف�شيلي
: س ض

ثق في قدرت على حلّ الم�شكلت •
Identify yourself as a problem solver

ث ض� تسقس ز س�
ظفز� 
ظ 

 ظمسظف

ف على الم�شكلت • تعر
Recognize problems

 سخظ��
�ضس�سس� Problemالم�شكلة
صخفظ
ت�:ثس,�ص�يضضق�
ظُ�50ت� س100

 1-1 

صف:Problem الم�شكلة 
�ص�يضضق�ضح�

تعريف
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ال�شكل "1-1": تعريف الم�شكلة

تج
 
ض:

ص

�ص:ث
م

لمحة �سريعة
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د طريقة بديهية لحلّ الم�شكلت • حد
 Select an intuitive approach for solving problems 

Intuition الحد�ضلا: ث��
��؛س
س���ث
�ي بس� بس�
 �س�جف س
�لازسُس لا
 صص لظ: ثلت� 
ض� س��

ث��:Intuition الحد�ض
�س�� � 

�بس

تعريف

د طريقة قيا�سية لحلّ الم�شكلت  • حد
Select a systematic approach for solving problems

ظ �Systematic القيا�سية�
ثف� س س 
س س�ثي 
�ثسضسسلا
سسسض 
سس 21 ضحضس

 

 �صظخس ثم:Systematic قيا�سي
ث ثف� س



تعريف

لا
�




 س
�


ظ



سلا


لمحة �سريعة

241



�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. �ما مفهوم الم�شكلة عند �أي منظمة؟
لاخ� �أ.	

	ظفظفق�	.ب
	��.ج

ضق� .د
2. ��أي مما يلي يجب علي �أل تفعله عند حلّ الم�شكلت؟

ف �أ.	
  ب.	
 .ج
 .د

1

2

3

4

5

6







4

5

6







ال�شكل "1-2": الطوات الأ�سا�سية لحلّ الم�شكلت

اتخذ القرارات •
Make decisions

 ث� Decisions القرارات     ز�
�ظ��خ
 س� ث ل��جص�
� ث�



�مخ:Decision القرار
تعريف

25 



تحليل الم�شكلت
ظ
ث 
ب: 
ف
ق  
 2-1 
 ádÉM 
مم ز

وما يجب األ تفعل الجدول "1-2": تحليل الم�شكلت: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 اأن	
اأن	



      	
خ

ئح	
م

خ	

التعرف على 
الم�شكلت

ثُاأن	


  آخ  اأن	


فظ 	
"""" 	

آمظئ	


الملحظة

ت اأن	
  ث

 	
  

التاأكيد

و�شف تف�شيلي
1. اِبحث عن اأوجه الق�شور

Look for deficiencies

 ظ ظ ؛        ظ  
      
ختث
ح م 

ظ ئ

الف�شل 1

الدر�ش
2

رابط الدر�ش الرقمي
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2. �اِجر المقابلت واِجمع البيانات
Interview and gather data

ث���ص� �
� ث؛س 
يض ظصصض�

"31"ضحص

äÉeƒ∏©ŸG ´ƒf Qó°üŸG

≈∏Y áeÉY äÉeƒ∏©e 

hCG á«fhÎµdE’G ™bGƒŸG 

hCG äÉfÉ«ÑdG óYGƒb 

øjõîàdG ¢UGôbCG

ÊhÎµdEG

á«°SÉ°SCG äÉeƒ∏©e 

ÖàµdG ‘ Iôaƒàe 

äÉjQhódGh ∞ë°üdGh

´ƒÑ£e

Iô°TÉÑŸG äÉXƒë∏ŸG 

äÓHÉ≤ŸGh 

äÉfÉ«Ñà°S’Gh
»°SÉ°SCG

 ,áª¶æŸG äÉØ∏e
 ,AÓeõdG ™e äÉKOÉëŸG

 äÉ°SGQódGh
 ÒZ á«FÉ°ü≤à°S’G

á«ª°SôdG

»ª°SQ ÒZ

ال�شكل "1-3": جم المعلومات

3. لحِظ قدر الم�ستطاع
Observe as much as you can

:ثسظسث� �
س��ظ
ض�صصفلآخظلا ض�
خت:ثصث�

ظصمسظ

ظ



�ض

ف�


لمحة �سريعة
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4. ا��سأل عن ال�سبب ل الم�سبب
Ask what, not who

سسس�ضز�
�ثضث�سض�
����ي��
آ�سص

5. راجِع معلومات
Have a reality check

ض�س�
  ئ سث�
آخف�  ض�س

ي��

الم�شكلة  لتحليل  بها  تقوم  ينبغي �أن  التي  الخطوات  بتحديد  الم�شكلت  تحليل  على  تدرب 
ذ الخطوات التالية: المطروحة. نف

نف�س  1. جه
اقر�أ التو�صيف التالي لوكالة ال�سفر وال�سياحة وللم�شكلة التي تعتر� ضهذه الوكالة.

لاظضسس:تو�صيف ال�شركة�
لاسف�لاثلا
سس�ظ
�–ثست


�س؛ف�سلاسس ظ�
لصصلاض ظض
فص�خ�خصلا:الم�شكلة�
س��يس�ت
خ     س � ض  س خ
سسستسخ

ضس�م�ت

ب  جر
بنف�سك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. �الخطوة الأولى في حلّ الم�شكلت هي:
� �أ.	

 ثصف�	.ب
ص�� ج.	
حص د.	

2. ��أي مما يلي يعد م�صدرًا �أ�سا�سيا للمعلومات حول م�شكلة ما؟
ظ �أ.	

� ب.	
 ج.	
 د.	

ب بنف�س الآن 2. جر

س��سلا�
سس�:
ب ضخ
م�ي

1ص2
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اإعداد بيان فاعل للم�شكلة
خح  
زحفي؛Problem statement بيان للم�شكلةيم
ف يث
ج آخم
حث
 ádÉM  3-1

 
 يي

 يثزحف:Problem statement بيان للم�شكلة
تعريف

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ثجاأن	

باأن	
 ُاأن	

 فاأن	

ف 	
م 	

الهدف

 اأن	


      م 	
 

 آخ 	


الأ�شخا�ض المعنيون

   اأن	
ز
آم اأن	

ظ   ث   	
 

ف 	
ث

 	
ف 	

 	

المحتوى

وما يجب األ تفعل الجدول "1-3": بيان الم�شكلة: ما يجب اأن تفعل

الف�شل 1

الدر�ش
3

رابط الدر�ش الرقمي
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و�شف تف�شيلي
ف الو�ضع المثالي 1. �صِ

Describe the ideal situation

ثثضزصفصل �ض�
س �   ص   ض   
لا�    ص مس  ض   آخ

ص

� صالم�شكلة ب�إيجاز 2. لخ
Briefly summarize the problem

يض�ظ ثضثض�
�ص�

د �أعرا� ضالم�شكلة 3. حد
Identify symptoms of the problem

�ض�ف صثظص�
�ص�

4. �صِف حجم الم�شكلة ونطاقها
Describe the size and scope of the problem

�صصس�
مس

صصف
ض


لآخ

ظ

لمحة �سريعة

ممس
ص

س

صف

لمحة �سريعة

صفف




31 



د العواقب 5. حد
Identify the consequences

ظصث�صفصمس�
 �في� ض�  

� جم

6. ا�شرح �أي �أبحاث �أو تحقيقات �أخرى يمكن �أن ت�سعى �إلى تنفيذها
Explain any other research or investigation that you may pursue

ي�زلات�ض��
��
 4-1 ظُ؛ 
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ال�شكل "1-4": �أجزا من بيان الم�شكلة

ذ الخطوات التالية: ن على تحديد الم�شكلت بفاعلية بكتابة بيان الم�شكلة. نف تمر

نف�س  جه .
فص�

فص�خ�خصلا:�
س��يس�ت
خ س�ضسخ
ضم سلات

�� �س�
 ت� �لا
 ثضت� � ضت��
 ثلا�تسس�
لاسم �
  ��لا�سلالا
سس�س:ث�


تلائثلات��
خثم� 
خ� س�سلاظ�

ضس سسلا�ت�
س�سسخ�� س�
لاقسخ���لا

خضض�ضظ

ب بنف�س الآن جر
 ص ل جسفص 

ب  جر
بنف�سك 

321



ذ الخطوات التالية: ن على تحديد الم�شكلت بفاعلية بكتابة بيان الم�شكلة. نف تمر

نف�س  1. جه
فص�

فص�خ�خصلا:�
س��يس�ت
خ س�ضسخ
ضم%8سلات

��%5�س�
%35ت�%10�لا
 ثضت�%50 � ضت��
 ثلا�تسس�
لاسم �
""��لا�سلالا
سس�س:ث�


تلائثلات��
خثم� 
خ� س�سلاظ�

ضس%5سسلا�ت�
س�سسخ�� س�
لاقسخ���لا

خضض�ضظ

ب بنف�س الآن 2. جر

 ص ل جسفص 

ب  جر
بنف�سك 
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�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. �الغر� ضمن بيان الم�شكلة هو:
س� �أ.	

س�س��	.ب
 � ج.	

ضصف� د.	
2. �بيان الم�شكلة التالي: في الوقت الحالي عُلقت الخططل إ�ضافة الجولت، وتطوير موقعنا الإلكتروني، وزيادة 

�أعداد فريق العمل �إلى �أن نتمكن من حلّ هذه الم�شكلة، هو مثال على:
ثض �أ.	

 ب.	
ض�صف ج.	

صف د.	
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تحديد المار واإدارتها
Risks المخاطري  ي
تحي 
يز ت
م ُ
  ت  ث  آث    
 فبج 
 ádÉM

؛
يح

:Risk خطر
تعريف

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل العن�شر
اأن	

حاأن	
 ي    اأن	

ح

 	
  	
ح 	

ح	

المخاطر

ظخجاأن	


خ اأن	


ئخاأن	

قخ	
فخ	

ف
خج	

الختبار

وما يجب األ تفعل ر الم�شكلت: ما يجب اأن تفعلاالجدول "1-4": م

و�شف تف�شيلي
1. اِحذر المخاطر المحتملة

Be aware of potential risks

 ي
ي حمفح
ئف مث

خ

الف�شل 1

الدر�ش
4

رابط الدر�ش الرقمي
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2. قيم ن�سبة الخطر �إلى الربح
Assess your risk/reward ratio

�ستح�
�؛ُي�ز
� س ض� ح �  
�صث�سس 

 5-1 ظُثح

  QÉ«ÿGìÉHQC’G

á∏ªàëŸG

 ôWÉîŸG

á∏ªàëŸG













ب
سض
ح�س

��
ح



ال�شكل "1-5": تقييم المار والأرباح

3. قلل المخاطر ب�إجراء الختبارات
Reduce your risk by testing

لاخ ظُ  � ص ق      خ ��
ض فض  ص
�آخ�لاخحمض
صسسثظ �خح
:ثسس�قس
ص   مس �  لا ف ضخ س س
مس خس�
س�ثسلاض

صس

ر الخطط البديلة 4. طوِّ
Develop a fall-back position or a backup plan

ُصسض�
خ�ث�ق؛خت
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5. �أطلِع الجميع على الم�شتجدات
Keep everyone informed

�؛س��س��خ� �
   آخ ص بص�    
ث�ض��ي�
ضسسص���خ� 

�



خ

سلا
�ث�

س

لمحة �شريعة

   �  ض 
�ظث��
تض�خ�س�
�ل� 19 
ث� ق �
تس؛خ��صس
�
س�س
سث�لا
س�ض
س  لا  �
جض�
جس

�ئس
    19   �  
سظ�
� ص خ
 سس ضصلا
تثس2004-2002

س
صظ 2005مصح
سس
�حسلا
�ٌفضٌس�
�سلسلا�� 

ث��س

�إدارة الأزمات

� �
 

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ذ الخطوات التالية: ب على تحديد المخاطر و�إدارتها بترتيب الحلول الممكنة لم�شكلة ما. نفتدر

نف�س  1. جه
فص�

سسسفض:الم�شكلة�
سم�

ب بنف�س الآن 2. جر
"ح"لصصجمس��
��حسض�س  

ض�ص

المار المحتملة الأرباح المحتملة اليار
لاس�

لاح
"ظ"ضضخ

ض

ب  جر
بنف�سك 

�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. ما المق�صود بالمخاطر؟
ح� �أ.	

ض�سلاض ب.	
� ج.	

 � د.	
2. �ما نوع الحلول الذي يجب �أن تبحث عنه عند حلّ الم�شكلت؟

ح�ض �أ.	
ضح�ض ب.	

ح� ج.	
ضح� د.	
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التقنية في العمل
�إ�ستراتيجية ح�شد الم�شادر �أو الا�ستعانة بالجمهور 

)Crowdsourcing(
صفحص)Crowdsourcing( إ�ستراتيجية ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور�
 �ص
� ظض  س�
ض ض�   ض� ظ ث  � 
سلاسآ�ضئس
س    س  سلا � ص  س�
سزسلاص ض� خ
    صلا     
سلا صس �   ي  istitlaa.ncc.gov.sa/ar/Pages/default.aspx

 جضسلا�صس�
س��قسلا
 ص�سلا�ص
سس�� ظ ádÉM سزم
سلاسس
�صس�ز  خ�س

سلا

ص:Crowdsourcing ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور
ض    سُ �         �
ظ��ظ

ضض�ُ حصض�

تعريف
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و�شف تف�شيلي
1. القوة في العدد

 Strength in numbers

� آلا� سلا� صس� ��
لا  :ث    مس  ص  ص
سلا�صس�)www.fikra.sa(""ي
  ز خ صخ60 ث� لا

سص

2. �أهمية التعاون
Collaboration matters

سلا�صس���
فلاث�ص �
سصث�:ثس

سص�س

3. الختلف، لي�ض �أف�ضل بال�ضرورة
Different, not necessarily better

سلا�صس�لا�
س�بس�ج��
 ص   :ث ض    سلا� ص
  ص �سظب�
ظ:ثظلاخ�ب�ص

 سز

ص
open-ح
 science


�
س�

ص
سلا�


لمحة �سريعة
. نفّذ الخطوات التالية: ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور ا�ستك�شف مواقع 

نف�س  جه 

��س�س�ت�ص�ح�
:ث سلا�ص س�

:من�صة ال�ست�شارات العامة بالمملكة
:م�شروع غوتنبر

:البوابة الوطنية ال�سعودية للبتكار في مجال الأعمال
�زم� س�س�

�ثخ

ب بنف�س الآن جر 
تيثص�صصجمس�
ل صسسلا�ص

ت
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�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. �إ�ستراتيجية ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور هي و�سيلةل أجل: 
	ظفظ� �أ.	

ح ب.	
	مسلا� ج.	

 مس� د.	
2. �تت�ضمن الأمثلة الأكثر نجاحًا لل�ستعانة ب�إ�ستراتيجية ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور ما يلي:

	محص�  �أ.	
� ب.	
 ج.	

ضض � د.	

ا�ستك�شف مواقع "ح�شد الم�صادر �أو ال�ستعانة بالجمهور". نفّذ الخطوات التالية:

نف�س  1. جه

��س�س�ت�ص�ح�.1�

:ث"سلا�ص"س�
istitlaa.ncc.gov.sa/ar/About/Pages/default.aspx:من�صة ال�ست�شارات العامة بالمملكة

www.gutenberg.org:م�شروع غوتنبر
www.fikra.sa:البوابة الوطنية ال�سعودية للبتكار في مجال الأعمال

�زم� س�س�2�

�ثخ.3

ب بنف�س الآن 2. جر
تيثص�صصجمس�
ل صسسلا�ص
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تدريبات �إضافية
تحد من الحياة الواقعية

صص 
 صخ�

جمسث�
 4-1 مج3

ملخ� صالم�شكلة: الو�ضع المثالي:

الحجم والنطاق: المظاهر:

البحث: العواقب:
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تحدي الفريق
مسصصلاثتظ
مسآ�ص���2030س� ص
ص ث �تض�
س  ض 
�  � سلا م تص مز �         ص
قث���حلامصس�لا
ض: مس�ض�زم�سضح

mural.co (team charter template: mural.co/templates/team-charter(

لا�قث�� �أ.	
مم�لاض��ف�

ف
خقز ض  ب.	
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ز ض�سص� ج.	
�
�
�
�

قثآخ� د.	
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كن ناقدًا
ظس ض��ض
صفمظس ضصم ظ  م
س�فضظ  6-1 

 س��فض



 







 



 10 








 









ال�شكل "6-1"
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  1

  2

  3

  4

   5

  6


 ف         ت    
ت 
 آخثث 
م  ز ز 
 مظ
ح    ث
ت  ádÉM

%12ي12×12
  ح 
آخت

 

حلّ الم�شكلة

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

45  



الف�شل 2

الدر�ش
1

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

جم البيانات وتحليلها
         ي  
؛خ
     م    

ثت؛
مثث
ث 1-2 حج
ح
  ádÉM   1-2 



ر�شم بياني يوشح المبيعات ح�شب المنطقة

مبيعات الرب الأول ح�شب المنطقة

آخ         

ر�شم بياني يقارن بين اأفشل خم�ش جولت في الرب الأول

اأهم خم�ش جولت: الرب الأول
SAR 90,000

SAR 80,000

SAR 70,000

SAR 60,000

SAR 50,000

SAR 40,000

SAR 30,000

SAR 20,000

SAR 10,000

SAR -مركز المملكة

مدائن �شالح
مركز الملك عبد العزيز التاريي

واحة الأح�شا

بير حمى




جدول بيانات المبيعات

5,900  SAR  23,600  SAR  ز
-  SAR  51,540  SAR  

 SAR  26,970  SAR  
6,285  SAR  31,425  SAR  ق

 SAR  18,360  SAR  
-  SAR  39,950  SAR  
-  SAR  26,340  SAR  
-  SAR  218,185  SAR 

الربع الثاني الربع الأوّل  جولة 
وكالة ال�شفر وال�شياحة

ال�شكل "2-1": عرش البيانات بطرائق متلفة

ر�شم بياني يقارن اأفشل خم�ش جولت بالعام ال�شابق

اأهم خم�ش جولت: مقارنة بالعام ال�شابق
SAR 140,000

SAR 120,000

SAR 100,000

SAR 80,000

SAR 60,000

SAR 40,000

SAR 20,000

SAR -مركز المملكة

مدائن �شالح
مركز الملك عبد العزيز التاريي

واحة الأح�شا

بير حمى


م
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الجدول "2-1": �أنواع البيانات المطلوب جمعها

ينطبق على الم�شدر نوع البيانات
  :ث

سخ
س


المالية

:ث�
مزلامخ�

ج

سظ المهمة �أو الإجراء

ز
ضم

ي�س المنتج �أو الخدمة

ز�م:ث
� لا   

ص

ز
صخ�خ
:ثث

ن�شيحة عامة

و�شف تف�شيلي
:س ض

د البيانات التي تحتاج �إليها•• حد
Define your data needs

س  سس س  � ص � ج   �
ضث� ضثس�
ُ خت:ثصفس

جض�

لا تبالغ في تقدير ما تعرفه عن الم�شكلة••
Do not overestimate what you know about the problem

ثضُض�
يض� س�سُ

ث�فسث�

ق البيانات وم�شادرها•• وث
Document the data and its sources

  ص صخظ � س ص  ث� �
س لس�ص:ثسسس
؛�آخ�مض�خت�

ت

ث�
ص
�


�خ


لمحة �سريعة
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. قبل البدء بجمع معلومات جديدة من الملحوظات �أو التجارب، علي بـ:

� �أ.	
�	.ب

س� ج.	
� د.	

2. �ما نوع البيانات التي يجب �أن تجمعها لحلّ م�شكلة عدم ر�شا العملء عن منتج �أو خدمة؟
سظ �أ.	

:ثث ب.	
ي�س ج.	

ظس د.	

�ض المعلومات الموجودة �أوّلً•• تفح
Examine existing information first

��؛ ف��
:ثس�س�ظ
زشث�سآخ �
شفسشس� س

 س

اِعتمِد على النا�س باعتبارهم �أهمّ مواردك••
Rely on people as your most important resource

سس�آخ�ش�لا��جثلا�
آخ� ي� خ� ظُ  
سم�ش� ش
ش�ش�� �



خُذ ترابط الأمور في الح�سبان••
Consider interrelationships

سشظ��
��:سئح 

ش سم�ف � 

�مس 
:ثج



سج


س





خ�

لمحة �سريعة

�أ�سئلة مراجعة

482



تطوير البدائل

 
 ث؛
  ئآخ
 2-2 ح
   12 × 12    آ ádÉM

 زح
آخ

وما يجب األ تفعل الجدول "2-2": تطوير البدائل: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 ثاأن	

بج فاأن	
اأن	

تاأن	

ح	
 ف    	


فم	


   خ  	


التفكير باإبداع

 اأن	
 اأن	

 	
خآظُ	

خ

طلب الن�شيحة من 
الآخرين

ماأن	
ث اأن	

     	
آخ

 ث	

توثيق الأفكار

و�شف تف�شيلي
ر باإبداع 1. فك

Think creatively

   
ب  ج
ظحمف




 


 



ظ
 




لمحة �شريعة
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ن الأفكار بالع�شف الذهني 2. كو
Brainstorm ideas

Brainstorming الع�شف الذهني 
حظ
متث
 م
ح
ز:ث

ف12× 12م

 2-2 

ملكة العربية ال�شعوديةا  كن اأن تقدمها وكالة ال�شفر وال�شياحة بتكرة التيغامرات اما نوع جولت ا

 


ب


ح





ز












ز
زز


ز



ظ
�
�
ب









ف



ق
ق




ال�شكل "2-2": الع�شف الذهني

3. اُطلب الن�شيحة من الآخرين
Ask others for advice

 ت
زCollective wisdomالحكمة الجماعية
؛

ظخآآخ

 

آخ

ح





لمحة �شريعة
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  ف:Brainstorming ع�شف ذهني 
ث ف
؛ممت


       :Collective wisdom جماعية  حكمة 



تعريفان

4. �شَع خريطة ذهنية
Develop a mind map

خزثم
ث حف
 ف 3-2 ظُفج
ف ثف

ز


خ

ش� 
اودة

ابتكر

 زيادة مبيعات
 زيادةجولت الوكالة

ال�شاك

ف  اأ�شِ
المتيازات



ف












ز












خب
ب


خ

ق 

خ

ال�شكل "2-3": الريطة الذهنية


 










لمحة �شريعة
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. لماذا يجب علي �أن تفكّر باإبداع عند تطوير البدائل؟

�� �أ.	
�	.ب

� ج.	
خ� د.	

2. �أي مما يلي يعتبر �أداة �إبداعية مفيدة لتوليد الأفكار؟
 �أ.	
صف ب.	
 ج.	

 د.	

ذ الخطوات التالية: ب على تطوير البدائل باإن�شاء قائمة بالحلول البديلة. نفتدر

نف�س  1. جه
شفص��

��ج�ش:الم�شكلة�
 ث م ث   لا   لا �  ض� ج
ض ثلش ض

�س

ب بنف�س الآن 2. جر
تش”“سشم�

لا�

ب  جر
بنف�سك 

�أ�سئلة مراجعة
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تقييم اليارات
ثث
  ث 
 ح
مم
 ádÉM  3-2 
 12× 12

خآ
وما يجب األ تفعل يارات: ما يجب اأن تفعلالجدول "2-3": تقييم ال

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
اأن	

اأن	


ت:ث 	


ثخ	
  	

�ض المعايير تفح

ماأن	


 	


آخ  	
جت 	

م

تقييم البدائل

اأن	
ث

 اأن	

     خ 	
 

 ظ    خ	
ث

اتخاذ القرار

و�شف تف�شيلي
1. اِختر طريقة التقييم

Choose an evaluation method

 خ
خ: 

ف 

الف�شل 2

الدر�ش
3

رابط الدر�ش الرقمي
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2. اِختر المعايير
Select the criteria

:سس�ث�Evaluation criteria معايير التقييم��
:سلا �جي
ث�مسضت



ث�:Evaluation criteria معايير التقييم
تعريف

ة ب 3. تقييم المعايير الخا�شّ
Weigh your criteria

ضث���ت��
لالاخخسست�س
�سس:ثسخ  
�لا� 
ث�  � �  ظق  :
 �%20%80صص�

ث�

م البدائل 4. قي
Rate the alternatives

ظُ �
مسض خ� 4-2

 5-2 ظُص
لاج�فصبس�ث�مس
�� �� 

ت

 

�س


ضُ
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%25 = πjóH πc

äÓMôdG QÉ©°SCG ™aQ
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

 
س
1ح

5�

ال�شكل "2-4": ت�شنيف البدائل وتقييمها

äÓMôdG QÉ©°SCG ™aQ

 

áëHôŸG ÒZ ä’ƒ÷G AÉ¨dEG

á«aÉ°VEG áéFGQ äÓMQ ÒaƒJ
ádƒ÷G äGõ«e ¢†ØN

äÉ©«ÑŸG IOÉjõd äGQÉ«N

00113rd

0122nd

1131st

0

1

1

0004th

ضف�
صصف

ض��
�زخ
1ـ   ت
0ـ  لا ت�

ص

ض��
لاج
ت�ض�

�1ـ   
0ـ  لا ت

س��
بض�لا
لا�
ـ   ت�
  لا ت�1

0 ـ

ال�شكل "2-5": الم�شفوفة الهرمية التحليلية

5. اِتخِذ قرارًا
Make a decision

�لا سضخ�
  ئلا  ث        ؛ث

يض

زس� 
قث

؛آ�
 ئظ

�
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ذ الخطوات  ب على تقييم الخيارات بتحديد خيار ما ومن ثم تعليل �سبب اختيارك له. نفتدر
التالية:

نف�س  1. جه

فص�
لا�سس:الم�شكلة�

ست
الحلول الممكنة:

لاسس�•
س ثللا�ز•

�ث �صفض�•
لازس•

ب بنف�س الآن 2. جر
لثلا �

""س2�1

اليارات الممكنة لتح�سين الجولات  التعليمية
   ج ب �

��
لاز�ب

�ث صفض��ج


   ز  س�
لا

آخض�1
آخض�س0

ب  جر
بنف�سك 

الجدول رقم 1: المقارنة بين اليارات
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. التكلفة والوقت والفائدة اأمثلة على:
 اأ.	

 ب.	
فس�	 ج
 د.	

2. اأي مما يلي يجب علي تجنّبه قبل اتخاذ القرار؟
 اأ.	

ث ظ ب.	
فص ج.	

خ د.	

تح�شين الجولات التعليمية
غ 

س
ج
 س % 52 


        

�
لاز
 فصض�

�ث
   ز  س

لا
خ   5�1 :

خ 25بض:

الجدول رقم :2ت�شنيف الخيارات وتقييمها
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الف�شل 2

الدر�ش
4

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

تنفيذ الحلّ
يتي 
ثخ
 ميآخ
 ظ
 4-2 ث 
م 12 × 12ج   ádÉM

ز
وما يجب األ تفعل الجدول "2-4":  تنفيذ الحلّ: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
   اأن	

ٍ
 اأن	



 	
 ف 	

ح 	
ظخ	

التوا�شل مع الآخرين

 ي ت   اأن	
خ 

خ       اأن	


 	
 

 	
  	
ظ	

و�شع الخطة

اأن	
 ظاأن	

   

	
خ 	

توقع المعار�شة

فاأن	
 

  ت  خ   	


بادِر باتخاذ الإجراءات

و�شف تف�شيلي
1. اِح�شل على موافقة �شاحب الم�شكلة

Get approval from the problem owner

      ب     
يبتح
 ي ٍخ

خ
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2. �ضَعْ خطة
Develop a plan

؛�ج ضخي �
 ض سسيت سص
 ف�ي   
ز�زم�آخ�ص�

3. �أعلِم الأ�شخا�ض المعنيين
Notify stakeholders

ج  ي   آخ     ث  ص�  ث��
�ظ �ظ
 ض�م ص 

 6-2 ضصصض�

:Ú«æ©ŸG ¢UÉî°TC’G ™e á°ûbÉæª∏d ™«°VGƒe

?QGô≤dG Ée
? qπ◊G òØæo«°S ∞«c

?ºqn«≤ ojh Ö nbG oÒ°S ∞«c
?É¡FGôLEGh äGÒ«¨àdG ¿CÉ°ûH QGôb òîàoj ∞«c

ال�شكل "2-6": التوا�شل م الأ�شا�ش المعنيين

�
خ�
�

 
ب

لمحة �سريعة


ض
س
ض

59  



زض
صش
شش�
بص�
؛      ش   
ش�ش 
ي�:خ�
ج�لاض�ش
:ثبص
لات2008م
بشضص�
�صي
 ��ش
ج؛صظ� 
لامخص
 %40 ص    لا 
بش
ض� ت
شزش
�ثشفز� �
 تص�botnetsثخش� �
 ش
ت

 لُ
 ش  ض  
�� خ�ب
صآث�ج

�ختُ�2030� 
 ُش
 ص م
      
 �  ظ    ئ
    ض 
شم  ظ �
ز�ض�آخ
 
��
م ”ش�“ 
�
زي      
خ خ�ي
   ت  لا
تصلا
ث� صشم

لاثض

العواقب ير المتوقعة عندما يت�سبب حل م�شكلة في ظهور م�شكلت جديدة

ع المعار�شة 4. توق
Anticipate opposition

ظآخ�جز��
صش�خض ت� ي ص
  ي     ش  حض حش   

ث

5. بادِر باتخاذ الإجراءات
Take action

؛ لا�  حص�
 ش�ص
�� �خظض�

ث�حص���

ذ الخطوات التالية: ب على تنفيذ الحلول بتحديد �سبب عدم نجاح حلّ مطروح. نفتدر

نف�س  جه 
الجولات  لتح�سين  حلّ  �إيجاد  عملية  مع  ترافقت  التي  للأحداث  التالي  التو�صيف  �اقر�أ 

التعليمية لدى وكالة ال�سفر وال�سياحة.
�شش��ت�
�لاش

 
فثخضضش�
�ُ ظ   �ش�صفض��
ثش ث �ش ض�

ص 
   ض�لايش �
صص ص �   ض ض ش  ظ  لا
صفض���شبث

�
ض� �لاي�ت�
�لايت�  ُص

آخ�ش�ص
  ُ�حزج�ش� بخ�



ب بنف�س الآن جر 
ح حم��بش�

ب  جر
بنف�سك 

602



ذ الخطوات التالية: ب على تنفيذ الحلول بتحديد �سبب عدم نجاح حلّ مطروح. نفتدر

نف�س  1. جه
الجولات  لتح�سين  حلّ  �إيجاد  عملية  مع  ترافقت  التي  للأحداث  التالي  التو�شيف  �اقر�أ 

التعليمية لدى وكالة ال�سفر وال�سياحة.
�سس�سس�ت�1�

س�لاسس
 

فثخض�.2�

�ُ ظ ""��صفض��
ث ث � ض�

ص 
 ""ض�لاي �.3�

صص ص �   ض    ظ  لا
صفض���بث

�
ض� �لايس�تس�.4�

�لايت�  سُص
آخ��ص

  سُس�حزج��بخ�.5�



ب بنف�س الآن 2. جر
ح حم��بس�

ب  جر
بنف�سك 

61  



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. تت�شمن �أي خطة فعالة لتنفيذ حلّ ما التالي:

ص �أ.	
ش� ب.	

ز ج.	
 د.	

2. التوا�صل حول الحلّ المقترح يجب �أن يت�شمن:
� ش� �أ.	

 ب.	
حخ�� ج.	

 ص د.	

622



الف�شل 2

الدر�ش
5

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

مراقبة الحلّ واإدارت
خظ ُ 
آخم
آخب
خ
 5-2 آث
ت12 × 12 ádÉM 
ز

  ث
وما يجب األ تفعل الجدول "2-5": اإدارة الحلول: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
خاأن	

 ؛ 
ج

 	
خ

 ح 	
	

التعرّف على المتغيرات

ت  اأن	


       اأن	


ث 	
 	

آخ
م     ت   	
    


تخ  	

تحديد م�شتوى 
المراقبة

 اأن	
  آخ     اأن	



ُ	


 ي     	
ج

اإ�شراك الآخرين

        اأن	


ت 	
غ	

ت�شحيح الم�شكلت
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د المتغيرات الرئي�سة 1. حد
Identify key variables

ظلاس�ست ��
�؛ص�ص
 �ضحظ��س
�  حم� ي
سلاسثس�
سسثس؛س

سلاث�

د م�ستوى المراقبة 2. حد
Select an appropriate level of monitoring

  7-2   ظُ        سف�
 سث�  ث ص
 � س�حمت�
ض�ض� ز

áÑbGôŸG

á≤«bódG

 

 

áª¶àæŸG áÑbGôŸG

 
 

á«°Vô©dG áÑbGôŸG

  


ال�شكل "2-7": م�ستويات المراقبة

3. �أ�شرِك الآخرين في الإجراء
Involve others with the process

ي سآخ ��
؛ج�
ي ض�خ�ص�

ملا�ث�خي�ظلا

ص
س


يض
ت

لمحة �سريعة
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4. ثابِر

Be persistent

ظ؛�م تض�
صص �م س�سضضلا

خسسثث؛سم

5. �أجرِ الت�شحيحات على الفور
Make corrections promptly

حصس �س�
؛ ي�
ت�سصحصت��
ث�ثحضص�خ�

سحص��

 
؛
ث
صت

لمحة �سريعة

��
آخ


65  



�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. �أي مما يلي لي�س متغيّرًا قد تتبعه عند مراقبة الحلّ؟
 �أ.	

 ب.	
جس ج.	

ي�س د.	
2. ما الذي علي فعله �إذا لاحظت �أن الحل الذي قدّمته لا يحقق النتائج المرجوة منه؟

س ُظلا �أ.	
  ب.	

.ّ ج.	
لاف د.	

ذ الخطوات التالية: ب على مراقبة الحلّ  و�إدارته بو�شف كيفية مراقبة الم�شكلة والحلّ. نفتدر

نف�س  1. جه
ح فص�

س:سسسس:ّالم�شكلة والحل�
لاث� ثلاح�خي لا

�ملا ثثث

ب بنف�س الآن 2. جر
 سس��

م��ث� �خي

ب  جر
بنف�سك 

662



الف�شل 2

الدر�ش
6

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

التحقق من الحلّ
آ 
  ز
ي حآخ

6-2 حح ف
  ádÉM ح 
   ث

 8-2 ظُمف
وما يجب األ تفعل الجدول "2-6": التحقق من الحلّ: ما يجب اأن تفعل

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
تُح اأن	
  تُ     اأن	

تخ

 	
 	

حم 	


تحديد مفهوم 
النجاح

      ظ اأن	


 ي  خ   خ خ  اأن	
ز

حخ خ	
مظ 	
جح



اختبار الحلّ

آث اأن	
تاأن	

 ي

يز 	
ث

 آخ ب 	


تجنّب 
الم�شكلت

حاأن	 حظت	
 ث	

تعلم من النجاح

و�شف تف�شيلي
د مفهوم النجاح 1. حد

Define success

:ث م   
  خ ح   خ  %12   
مآخح

ف
67  



ال�شكل "2-8": ا�شتعراش التطورات بالم�شروع

حالة الم�شروع 12 × 12




اأهدا الم�شروع
2023م%12•

 ث•


نقاط مهمة
•

•

مل�ش الحالة
ح•
•

•
م

مف



مم

ّ2. اِختبر حل
 Test your solution

؛تظ   
Worst-case scenario اأ�شواأ خيار متاح؛
ي:: ثخ
خ %12
حم

 

؛ف:Worst-case scenario اأ�شواأ خيار متاح
تعريف

3. تجنّب الم�شكلة في الم�شتقبل

 Avoid the problem in the future

ئحتي  
ظآثي:

 ت ي
    ث      ظ   

خخظ

 تعلّم من هذه التجربة

ظت 
ي ؛
خف
تث؛ 

  ج

اِ�شتعر�ض نجاحات

 ث
؛تزآخ ح  
ت 
ب

ثجزي

ذ الخطوات  ب على التحقق من مدى فاعليّة الحلّ عن طريق اختباره مع اأ�شواأ خيار متاح. نفتدر
التالية:

نف�ش  جه 
ح ف

خي ززج:ّالم�شكلة والحل
م ثثثث ثح
   

  ثثثي

ب بنف�ش الآن جر 
حخف 

ح 

ف 




لمحة �شريعة


 
آخ


 



لمحة �شريعة

ب  جر
بنف�شك 

682



 تسض ض�ي
 لا   ث  ص س   ظ   

خ�سخظ

4. تعلّم من هذه التجربة
Learn from the process

ظت�� �
�يص �؛
�خ�فس
�تصثص؛ ض�س

س�  ج

5. اِ�ستعر�ض نجاحات
Take credit for your success

 ثض�
؛ت�ز�آخ �ح  ص
ت �ص�صلا
�بس�ض

لاثجز�ي

ذ الخطوات  ب على التحقق من مدى فاعليّة الحلّ عن طريق اختباره مع �أ�سو�أ خيار متاح. نفتدر
التالية:

نف�س  1. جه
ح فص�

خي لازز�سسج:ّالم�شكلة والحل�
ملا ثثثلاث� ثلاح�
%12سس  س�

%20س ثثثلا�ي�س

ب بنف�س الآن 2. جر
حخ�س�ف ص.1�

ضح�.2�

ف 
س
�س
�

لمحة �سريعة

ضس
 �
آخ�

س
 



لمحة �سريعة

ب  جر
بنف�سك 
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�أ�سئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. عند اختبار �أحد الحلول، يجب:
 �ثلاخضم� �أ.	
 سزمزلا ب.	

ح؛خ�س�ظ ج.	
سج د.	

ا تقديميا بعد التحقق من الحلّ؟ 2. لماذا تقدم عر�ضً
 �أ.	

 ب.	
صفص ج.	

� د.	

702



التقنية في العمل
)Mashups( التطبيقات المركّبة

 ث�   � ز  �  Mashups المركّبة التطبيقات 
صجثص
خ ؛  ص   GoogleMaps خج ث
ظُ:ثسج
���ي�قس�
�صثمسس
صصس
�س ádÉM ظسخجخ
خمسسسصخ
لسس�سس



ث� � ز� :Mashups المركّبة  التطبيقات 
ص

تعريف

1. ا�ستخدم �أف�ضل ما على ال�شبكة الإلكترونية
Use the best of the Web

جخز� ئت ُ��
سسم�� ظ
ست�:ثسس:ثز
:ثمسج 
ثقسثخ�Google 

م ض

2. ابحث عن التطبيقات المركّبة ح�سب النوع
Find mashups by type

خسMashupsس�
صسس صMashups





س
س







ي��
آخ��
:ث

covid19.moh.gov.sa

لمحة �سريعة
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صخ صMashupsمسخقس
سظ� :ث  the Arab Newsبخ�صث
ظصصخ�صReally Simple Syndication(RSS
سص:ثمسبس

خRSSص
ص�ظ Mashupsس�
تز:ثسلا
لاظ�
 سMashupsتآ�

صDashboardsلوحات القيادة

ص:Dashboards لوحات القيادة
تعريف

ا�ستك�شف التطبيقات المركبة على الإنترنت )Mashups( وملخ�شات �أنظمة الترويج الب�سيطة 
ذ الخطوات التالية: نف ."RSS"

نف�س  1. جه
� س�سس�ت�ص�ح�.1��

سجظ�صم �Mashups �
:ص: ثل

www.moh.gov.sa/eServices/interactive-maps/Pages/default.aspx

ظ�Mashups مسفسح ص�.2��

 ثل "RSS"سج
�ثُخ.3�

ب بنف�س الآن 2. جر
تثص�صصجمس �
تل صثس

ب  جر
بنف�سك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. ما التطبيقات المركّبة Mashups؟
 �أ.	

ش مس ب.	
س�� ج.	

ث��ز�� د.	
2. قد ين�شئ العمل التجاري تطبيق Mashups من �أجل:

ل�سظ� �أ.	
ثسل ب.	

حخ�س�مسخ ج.	
ض� د.	
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تدريبات �إضافية
تحد من الحياة الواقعية

�جص
ت�؛�زئس�ت�ظ:ثخ�

 ث�جي سس
 لس خث�جي � �أ.	

�
�
�
�
�
�

مس:ثسسض�مس�	 ب
خ��ضصف

ص:ث�مس�	 ج.
جث 4-2 �مس�	 د.

جست�آ�	 هـ.
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تحدي الفريق
مسصصلا�
مسآ�ص�2030س� ص
ظ�سص
�:تئ
�"جخ"سزض
 لاح� س

:ص
ستخ  جخآ� ض   �	 �أ.

زخ
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�
�

بس�ض  � ب.	
�
�
�
�
�

صض:ثئ�فص�	 ج.
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حصخ  د.	
ب س��س��	 هـ.
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كن ناقدًا
سخسس�ص�
مس��  
سمسم�خص
سقث   9-2 ضحبز س
س�فض�   آ

 س��
ال�شكل "9-2"
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 1

  2

  3

 2030زقي 
ق  
 ب 
تظت 
    
خز خ
 


ت ádÉM   حفيف
 
 مي
ظتم:  ث
ت 
مزخ ث
ثبث



التفكير الناقد

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:
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الف�شل 3
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رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

فهم التفكير الناقد
ز 
خ ظم
ثالتفكير الناقد  
   Critical thinking

 ádÉM خ
  مثب

 ث

:Critical thinking التفكير الناقد 
مظب
خ 

تعريف

و�شف تف�شيلي
:تئح

ما التفكير الناقد؟ •
What is critical thinking?

     
 ثمظ
    م
   
  
 ُُئحُ

 1-3 ظُ
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: خطوات التفكير الناقد 1-3 ال�شكل 

ما الدعاء؟ •
What is a claim?

م Claimالدعاء 
ح: ث؛  مثف
ححم؛خئ
 : ث 
 ثم
ت ؛



 :Claim الدعاء 


تعريف

ما الم�شاألة؟ •
What is an issue?

ت  خ 
ثي Issueالم�شاألة
في
م: ثث
ثخز


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ف�ي���ثضي�:Issue الم�شاألة
��سث�ضس�

تعريف

ما الحجة؟••
What is an argument?

فالحجة   قس  �   م ش    ��
�   س�   Argument

صس م ت�ظ� �
 جست�لآخ ��

  س�:Argument الحجة
تعريف

ما الفرق بين الحقائق والآراء والم�شاألة الوقائعية؟••
What is the difference between facts,opinions and factual matter?

  Fact الحقيقة لي�ز� �
لآ�حص�ص   Opinionالر�أي� ص
آ��ثص� ل�
ت�لآ 2-3 
 �ست��حصFactual matter م�شاألة وقائعية

ت�ض�ث�

 ص:Fact الحقيقة
حص�ص:Opinion الر�أي

         :Factual matter وقائعية  م�شاألة 
�ض�ث� �ست��حص

ت

تعريفات

803



اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

.1 اإن هو عبارة مكتوبة اأو منطوقة يبديها �شخ�ض ما حول مو�شوع معين �شواء 
اأكانت هذه العبارة �شحيحة اأو خاطئة.

ي .اأ
.ب

 .ج
 .د

2.  ما الحجة؟
    .اأ

م .ب
ثي .ج

 .د

≥FÉ≤◊GAGQB’G
 ä’ƒ÷G ‘ π«é°ùàdG ™ØJôj ⁄

 IÎa ∫ÓN ΩÉeódG ¤EG á«MÉ«°ùdG
.IÒNC’G â°ùdG ô¡°TC’G

 ÉæFÓª©d ¥hôJ ΩÉeódG ó©J ⁄
.¿B’G ó©H

 …ƒ÷G ôØ°ùdG áÑ°ùf â°†ØîfG ó≤d
.»°VÉŸG ΩÉ©dG òæe %3

 IÎa ‘ á«gÉaQ …ƒ÷G ôØ°ùdG ó©j
.…OÉ°üàb’G OƒcôdG

 áYƒª› ΩÉeódG ºFÓJ
.äÉ«fGõ«ŸG øe IÒÑc

.∞«dÉµàdG á¶gÉH ΩÉeódG

راالحقائق وال : 2-3 ال�شكل 
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التغلب على العقبات للو�شول
اإلى التفكير الناقد

ثت
؛ 
 13 ي
ج ádÉM 
م
يثثج ُم


 
وما يجب األ تفعل التغلب على العقبات: ما يجب اأن تفعل : 1-3 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ظاأن	

 
ظ 	 تجنّب التفكير 

الأناني
فحاأن	


 	


التعرف على 

التكيف الجتماعي
   ب  اأن	
ثب

    ب   	
 ز

فهم الأحداث 
النادرة

     اأن	


زظُ	
 	

تجنب التطبيع

اأن	


جم 	 احترام الم�شاعر

و�شف تف�شيلي
1.  تجنب التفكير الأناني

  Avoid egocentric thinking

  ظ  
خ ظ     ز  

  


ف

ح

آخ






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 2. �كُن على دراية بتكيف الاجتماعي
Be aware of your social conditioning

 ص Social conditioning التكيف الاجتماعي�
ستل ز�س
؛سظ�خ�سض�

س�س�

صف:Social conditioning التكيّف الاجتماعي 
تثل ز�س
 ظ� خ�    خ� �  س

س

تعريف

د الأحداث النادرة 3. �حد 
Identify outliers

 تف�آخ�ص� سضخب�
ث�لاoutliersأحداث نادرة� ئس� 
لت� :ثسسف
�  خض ص ست
؛  ثت� ث�

ثس� ل�

 ئسم�  سض�:Outlier حدث نادر
تعريف

ب التطبيع 4. �تجن 
Avoid normalization

� س   ص ض   صل  ل  صُ�
�ق�ل�ض
لا�لث��س
  ص� ظ

 3-3 ظُلا م�ل

ظت�
�
�



 �



س
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م
 3dثثتم
     visualization

م
ب
 خ
م
ي
زث
ُي




ت
زبث
فب
 خث
ب


مث
     
ي


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
خ



óbÉædG ÒµØàdG

: التفكير الإبداعي والناقد 3-3 ال�شكل 

5. اِحترِم م�شاعرك
Respect your emotions

            م  
ز ي

ذ الخطوات التالية: ل. نفب على التغلب على عقبات التفكير الناقد بالتفاعل مع حدث مُتخيتدر

نف�ش  جه 
 

مجز:البيان

ردود الفعل: 

ب مج  
يجزز   



ب بنف�ش الآن جر 
  

ب  جر
بنف�شك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. �أي من الاختيارات التالية لا يمثل عقبة �أمام التفكير الناقد؟
 �أ.	

ل ب.	
ف ج.	

ل د.	
2. ما الأحداث النادرة؟

ضس �أ.	
 ب.	

 ج.	
 د.	

ذ الخطوات التالية: ل. نفب على التغلب على عقبات التفكير الناقد بالتفاعل مع حدث مُتخيتدر

نف�ش  1. جه
ض �

مجز�سسس�:البيان
�
ردود الفعل: 

بص�س مج��� .1�

�ي�جلالزز�س � .2�

س

ب بنف�ش الآن 2. جر
  

ب  جر
بنف�شك 

85 



تطبيق مهارات التفكير الناقد
              
 زم        
ح    ح      2-3  
ت ádÉM  4-3 
 م 
ي  خت
     ؛     

ثت
وما يجب األ تفعل اأن ت�شبح مفكرًا ناقدًا: ما يجب اأن تفعل : 2-3 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ثاأن	


 	

زُ	
نم التوا�شع الفكري

    خ  اأن	
 

آخ  اأن	

         ُ	
تآخ
 	

كُن ناقدًا

     اأن	


	
ث  	

ثِق بقدرت في 
تفكيرك الناقد

ظ ف  

 غ 

ج   خ

: عادات التفكير الناقد 4-3 ال�شكل 
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و�صف تف�صيلي
 1. نم التوا�ضع الفكري

Develop intellectual humility

 ضف�يض ُ�
خلل ث�حص�سز
ث��سلاظ

ئآث�

 2. �كُن ناقدًا، لا �شاخرًا
Be a critic, not a cynic

لآخ  س  ص ي� ؛ خس  ص حص �        �
 خلا�س��ثم
س �ُسلآخجب��س
ص؛ س ص�ل
فستحلاسلا

مثلآخ

افترا�اضت 3. �تحد 
Challenge your assumptions and beliefs

       آ� ض�  � س�
ض ض�سلآخجيم
�سس�ل �قصلا؛�
سزمي�ث�فس�

لآخ

 4. �اِعمل على تخطي الم�شائل والم�شكلت المعقدة
Work through complex issues and problems

ست؛  صز ض�ق؛��
 س�لاس

لسس�س�لاصس

87 



   حص�
ئس  � � ي�  
س:ثس
صل 
س�سض�
�ض�سض
يلث
سي�
�س:يثض
�ظ �س  
سبس��

خ
خص�
�
ث�س
صخ  ث�
زٍت
سص
فضصخ�
سص�زمس:ث
صض 

ث�

التقييم التميني هو تفكير ناقد

5. ثِق بقدرت على التفكير
Have confidence in your reasoning ability

�  ف����
��قصحضحسس ثسس�
""سظ ث

ذ الخطوات التالية: ب على �أن ت�صبح مفكرًا ناقدًا بتحديد عادات المفكرين الناقدين. نفتدر

نف�ش  1. جهِّ
ر فيما �إذا كان كلّ منها ي�صف مفكرًا ناقدًا �أم لا. اقر�أ البيانات التالية وفك

ج��سي��ح� .1�

  لاخ
سض ل�س�ضت�.2�

 صض�ثت�ص
ض�  � ص� ل � ض     لا� .3�

�س

ب  جر
بنف�شك 

883



اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. �أي مما يلي لي�ض من عادة المفكرين الناقدين؟

ي �أ.	
 ب.	

س ج.	
ش د.	

2. ما ال�شفة التي تمتلكها عندما تفهم حدود معرفت؟

ي �أ.	
 ب.	

صج ج.	
ف د.	

��سس��س�� .4�

سس�ت
شآخ�شسسس�س

ب بنف�س الآن 2. جر
    صف � �



�أ�سئلة مراجعة

89 



التقنية في العمل
الكتب الرقمية

يب س
زلسمقسثصث�
آ� زُ ُف�بس:ث
لس�
لخ�سس�س ádÉM 
�خ�سل

س�ث�

 1. �تعي البحث والتفكير
Enhance research and thinking

خلا��
  س      مس
زجلص� س�



 �توفير و�شيط �أكثر ت�شويقًا

ض�ص:ثسسض��
 ض�         ث�  س �
بلا؛صصظض
�س خللضلض



 �ت�شتلم جهازًا �إلكترونيا وبرمجية

صخج� �بس�ت�ج�
 � � ض�  ج � ز� � ج    
صز�س�
 ض  ز� 

يضض

 �تغيّر تجربة القراءة

س صبسحص س  ز�
�بسث��
لصخلاب ض�ص

�للاسظ��؛ب خلا

ذ الخطوات التالية: اِ�شتك�شِف الكتب الرقمية نف

نف�ش  جه .
�   س �  س� ت� ص � ح�

�



ب  جر
بنف�شك 

903



 2. �توفير و�شيط �أكثر ت�شويقًا
Provide a more engaging medium

ض�ص:ثسسض��
 ض�         ث�  س �
بلا؛صصظض
�س خللضلض



 3. �ت�شتلم جهازًا �إلكترونيا وبرمجية
Require electronic device and software

صخج� �بس�ت�ج�
 � � ض�  ج � ز� � ج    
صز�س�
 ض  ز� 

يضض

 4. �تغيّر تجربة القراءة
Change the reading experience

س صبسحص س  ز�
�بسث��
لصخلاب ض�ص

�للاسظ��؛ب خلا

ذ الخطوات التالية: اِ�شتك�شِف الكتب الرقمية نف

نف�ش  1. جه
�   س �  س� ت� ص � ح�1�

�
www.amazon.sa/Books/b/?ie=UTF8&node=12463048031&ref_=

nav_cs_books

ب  جر
بنف�شك 
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. �أي مما ياأتي تتمي فيه الكتب الإلكترونية عن الكتب التقليدية؟

ا�	 �أ.
شااامسا�	.ب

ا اض� ج.	
خاباا د.	

2. �أي مما ياأتي تتمي فيه الكتب التقليدية عن الكتب الإلكترونية؟
اساض �أ.	
ضض�	.ب
اض ج.	

جاخزج د.	

ا2�

حشآخ3. ا�

 ثلاضخ �4�

تلا
تااشثلاُخ5�

ب بنف�ش الآن 2. جر
تااشلاث اجمس ا�

تاشل اثس

�أ�سئلة مراجعة
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تدريبات �إضافية
تحد من الحياة الواقعية

ص�س
:�خلا

ل�ث  خ ض�	 �أ.
�
�
�

يضص�م�صل �	 ب.


�
�
�

 ضف ص ج.	
�
�
�

لا سف ص�	 د.
�
�
�

سسسل ثلاثل �	 ه ـ.
�
�
�
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تحدي الفريق
صمسصصت�
مسآ�ص�2030س� 
ظ� سص
ثلاثضلائس�ستئ
�زلي���ت

ضثي�خ
مسضحضم �	 �أ.

ئث�ئص
سيض لا م �	 ب.

حضسضي�؛ظص���	 ج.
سُس

�
�

 لس�حلصفم �	 د.
يآ�ضلاآ�ث�ص

فس
�
�

كن ناقدًا
ثضز2030س�ض�ض
ض��� ل�سخ�لاسس

سسم ح
�  صتُخ

 س�� س�فض
 لقسزضلل؛ز

ز�ي�ج�ضل؛ز


ض� س���ض��ل؛ز �



943



  1

  2

مي  3

م  4

  5

  6

ث  ظ
 ي
ث2030ظظ
 ظمقمم
مت
م 
ت ádÉM  
              
خزظ
ظ
م خ
 خي



وحلّ  اتاذ القرار 
الم�شكلت شمن مجموعة

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

الف�شل
4
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فهم ديناميكيات المجموعة
          م  
  ظم
ثGroup المجموعة 
ف
ُخح
Group dynamics بديناميكيات المجموعةخ
ق:ثفقخم
ح ádÉM 

زث

ث  :Group المجموعة 


      :Group dynamics المجموعة  ديناميكيات 
خ

تعريفان

و�شف تف�شيلي
:بظ

التنوع •
Diversity

خث م
آ   ظ          
  1-4 ظ ز

 
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: ا�شتدام خبرات اأعشا المجموعة ل�شتك�شا موشوع ما 1-4 ال�شكل 

خدمات السفر 
بقصد العمل

العمليات (أسماء)
اȞوارد اȞطلوبة 
لإضافة الخدمات

اȞالية (عمر)
كيفية تأثɩ الخدمات 
الجديدة على الدخل 

الصافي

التسويق (حسن)
كيفية الوصول إلى 

سوق الأعمال

الجولات السياحية 
(عبدالله)

الوجهات وخدمات 
إضافية

اȞساندة (رشيد)
مهامّ التشغيل 

والصيانة

خدمة العملاء (نجلاء)
سياسات وإجراءات 

العملاء

قاعدة ثرية بالخبرة •
Rich experience base

ظت خ م 
آفُظ

ظجخ

زة • ذاكرة تنظيمية مُع
 Enhanced organizational memory

ثظثظز
Organizational memory الذاكرة التنظيمية 
ثيظ
ظ

 2-4 ظُ




ظ
ظ










لمحة �شريعة

97  



:Organizational memory ذاكرة تنظيمية 
ظيظ




تعريف

الك�شف عن الخطاأ •
Error detection

      
خظح



حلول اإبداعية اإ�شافية •
More creative solutions

ف 
ق  

   

ل اأكبر للقرارات والنتائج • تقب
Greater acceptance of decisions and outcomes

   ث
؛ ُ
     ث 



: الذاكرة التنظيمية 2-4 ال�شكل 

خ
 


ظ







984



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:
1. ما ديناميكيات المجموعة؟

خظ �أ.	
س ب.	

فظ ج.	
�  د.	

2. معرفة الإجراءات، وال�شخ�صيات، وكيفية �شير العمل في ال�شركة، ت�شمّى:
ظ �أ.	

س ب.	
 ج.	

آُ د.	

ث�ق ي
مس�؛ق �
سس�مش
صشسظم
 سم سُخ
 زبس
     م 
�آخ
ب�ت:ثصخ
  ز    

خظ
تصسثست
 :�ئ�
�ظ
ز�ظُ
جسج�ص�
سظق  �
� �
ث�س

الفرد المت�ألق �أم الفريق الفاعل

.Staff, “Successful Small Team Leadership: Manage the Group, Not the Individuals,” Knowledge@W.P. Carey, May 27, 2009 :الم�صدر
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التحول من مجموعة اإلى فريق
    
ظيteam فريقًا 
ق 
يظ
ث 
 1-4 آخ
 ádÉM



ث :Team الفريق
 ز

تعريف

وما يجب األ تفعل التحول اإلى فريق: ما يجب اأن تفعل : 1-4 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 ُاأن	

ت
       خ	


ح 	

المرحلة 1:
التفاعل 

الجتماعي
    ح اأن	


اأن	
اأن	

	
    	


 	

المرحلة 2:
التنظيم

 ظ   اأن	


 	
حب 	

م 	
 	

المرحلة 3:
الت�شارك

      اأن	


م 	
 	

  	
مز 	

المرحلة 4:
حلّ الم�شكلت

1004



و�شف تف�شيلي
ع التعارف الجتماعي 1. توق

Expect socializing

تخ
  
ظخ

ت

ع التنظيم والت�شكيل 2. �شج
Encourage organizing and forming

  ُث
      ث     : 
حتظ
 ث
 ث

ل ت�شارك المعلومات ومعالجتها 3. �شه
Facilitate information sharing and processing

ظPecking order اأدوارهم التنظيميةُ
حح 3-4


خ

ثث  م
: الأدوار التنظيمية 3-4 ال�شكل 








بُ


م


ث ُ











ظ



ظ



لمحة �شريعة
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تعريف

4. تعاوَن لحلّ الم�شكلت
Collaborate to solve problems

تس�حسز���
ث��ز ُSynergy التعاون
خ�ج
شش م�
 �
�صحلا�ظ ص�

 ل  ص

�جث��صش:Synergy التعاون


تعريف

ذ  نف المجموعة.  اجتماعات  تو�صيفات  بتحليل  فريق  �إلى  مجموعة  من  التحول  على  تدرب 
الخطوات التالية:

نف�ش  جه .
فصث  فص 


لا: 
ظ: 

ش: 
ش : 

ب بنف�ش الآن جر .
خسسشظ �

س
المرحلة: 

لاجسظ�
المرحلة: 

سشظمس�

المرحلة: 

سش ظ�
صش

المرحلة: 
�  لاس مس خ�

سب
المرحلة: 

 :س س�

ب  جر
بنف�شك 

شث� شت�
 ل�ظصشث
 سس  � ي  لا
آ   ش آ  
2030س�سس�
��ز
سشح
 سصش 
شي :2030 س�س
  ج�  �  � لا

جث�
�شش�
حلا
�سس:ث
لاجسحش
ز
ج ص
س
 

�إدارة الأزمات
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ذ  نف المجموعة.  اجتماعات  تو�صيفات  بتحليل  فريق  �إلى  مجموعة  من  التحول  على  تدرب 
الخطوات التالية:

نف�ش  1. جه
فصث 2فص 


لا:1
ظ:2

ش:3
ش :4

ب بنف�ش الآن 2. جر
خسسشظ �1�

س
المرحلة: 

لاجسظ�2�

المرحلة: 
سشظمس�3�


المرحلة: 

سش ظ�4�

صش
المرحلة: 

�  لاس مس خ�5�

سب
المرحلة: 

 :س س�6�

ب  جر
بنف�شك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

ف الفريق في مجال �إدارة الأعمال على �أنه: 1. يُعر
ث��صش �أ.	

شصش�	.ب
مظصش ج.	

شث��صش د.	
2. ما الن�شاط الذي تخ�ص�ض له الفِرق الناجحة وقتًا عندما تلتقي للمرة الأولى؟

ت �أ.	
 ب.	
خ ج.	

لا د.	

1044



ا�شتدام التفكير التباعدي
ز
 ق
ز
 Divergent التفكير التباعديفز
يthinking

 ز  م 
 ظي
خ 2-4 ح 
 زت  ádÉM ي



:Divergent thinking التفكير التباعدي
تعريف

وما يجب األ تفعل التفكير التباعدي: ما يجب اأن تفعل : 2-4 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ف خ ي  اأن	


 	

 	
الع�شف 
الذهني

زاأن	


 اأن	


 ظ 	
ف 	
     ظ 	



الخريطة 
الذهنية

يفاأن	
 

يزم 	
ُ	

ت
خف 	



الكتابة 
الحرة

خاأن	
خ
ف

م 	
 	

التدوين 
في 

المذكرة

الف�شل 4

الدر�ش
3

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa
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و�شف تف�شيلي
1. الع�شف الذهني
Brainstorming

ي ث
         ف  م
ثح 
ي  ُخ
خح 

ح

2. الخريطة الذهنية للمجموعة
Group mind mapping

ظ م
ح
آ ُثح
خُ
        ُ    خ
ث
 ففج

 4-4 ظُث
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3. الكتابة الحرة
Free writing
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�

4. التدوين في المذكرة
Journaling

�سس��صش �
����
 صص  �زسظ
� ظلا� س
خ�ش
�شس� لا
سخس�

حس
ش

�
شف





لمحة �شريعة
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. ي�صف التفكير التباعدي عمليات التفكير و�أ�شاليبها الم�شتخدمة لِـ :
ج�	 �أ.

 ب.	
�خ ج.	

 د.	
2. �أي من الخيارات التالية لا يندرج �ضمن تمرينات التفكير التباعدي؟

صف �أ.	
 ب.	

 ج.	
 د.	

ذ الخطوات التالية: ب على ا�شتخدام التفكير التباعدي بابتكار حلول لم�شكلة معيّنة. نفتدر

نف�ش  1. جه
ش�لا�حسس�
حمسلاسز سب�

لا�

ب بنف�ش الآن 2. جر
:لا�حمس 

سفق�لا�ص صخ�1
ظمشبص�ظ
 صسزز��سخص صخ�2

ح�ف

ب  جر
بنف�شك 
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ا�شتدام التفكير التقاربي
؛ يم
ج
ظالتفكير التقاربي 
Convergent thinking

 خ
خ 3-4 حظ
  ádÉM 
ظ 



     :Convergent thinking التقاربي  التفكير 


تعريف

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
م اأن	


  	

 	
تثثفم 	

 

قيم 
اأفكارك

يحخيظاأن	


فز اأن	
خ

     اأن	
  خ     

خ
 حاأن	

  ُ	
ف  	
 	

ث  	
 ُ	

    ف م 	
ف

حلل 
الأفكار
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و�صف تف�صيلي
1. راجِع �أفكارك

Review your ideas

��يس�
م�لالاخ
� �   س 
Three-pile method طريقة الت�صنيف الثلثية:سلا
فص�تصخ �
 فصسُلا:ئ�
ظُ   ئظُ لا ئسُ ص



�:Three-pile method الطريقة الت�صنيف الثلثية
تعريف

2. حدد الإيجابيات وال�شلبيات
Identify the pros and cons

س�خ �
خ       ز �       
ص�Fatal flawخط�أ فادح�س�

زي�ح�ي�

حص�:Fatal flaw خط�أ فادح
تعريف

3. حلل التكاليف والفوائد
Perform a cost-benefit analysis

سس�� حُ ��
ق فست
سف:ث ش�ف
 لسس�شص
فظسس Decision balance sheet جدول موازنة القرارات�

 5-4 شظُ


س

شخ
�س
س
�س
ظ
 

ت
لا

لمحة �شريعة

1104



: جدول موازنة القرارات 5-4 ال�شكل 
خق 

ا�شائرالأرباح
ززخ


ز




خخ
جغ



فظ:Decision balance sheet جدول موازنة القرارات


تعريف

ل الأثر 4. حل
Create an impact analysis

            
Impact analysis تحليل الأثرخ
ق
خ ث  :ئ 
  ئ

 6-4 ظُ

آث:Impact analysis تحليل الأثر
تعريف

ج
ث


ث



ز




لمحة �شريعة

: تحليل الأر 6-4 ال�شكل 

خدمات السفر 
بقصد العمل

زيادة عدد 
العملاء

زيادة 
الإيرادات

زيادة 
النفقات

تعزيز 
رضا 
العملاء

خفض 
الأعمال 
الأساسية

زيادة مبيعات 
جميع الجولات؟

زيادة الأرباح؟

توسيع 
الجولات
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5. اِ�شتخدم الع�صف الذهني العك�شي
Use reverse brainstorming

سيص�صفُ�
� ���س
ش�فم�خ
شز���لا
خ صظ�صش آخ�لا
سشس

 سُفلاظ�

ذ الخطوات التالية: ب على ا�شتخدام التفكير التقاربي بابتكار حلول لم�شكلة معيّنة. نفتدر

نف�ش  1. جه
قسسستس"ي"شخ�
 ح  س خ  

:�سلا�
�•

 س   س ث  ظ  خ  •


لاخ•

ب بنف�ش الآن 2. جر
خقسمس �

س

ب  جر
بنف�شك 

1124



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. يهدف التفكير التقاربي �إلى:
	��ص �أ.	
		   ب.	

م ج.	
ق�ص د.	

2. �أي من الأدوات التالية ي�شاعد في �إجراء تحليل التكاليف والفوائد؟
ثثفص �أ.	

)SWOT(صف ب.	
تصلا ج.	
 د.	
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التو�شل اإلى نتيجة
 
 ُثخآخ
م                
ز
ح     
 ádÉM  4-4 
 ح 



: اأ�شاليب اتاذ القرارات شمن المجموعة 4-4 الجدول 

الهد الو�شف الأ�شلوب
ح	


      	

خ

 	
ت

	
يُ	

الت�شويت 
التقييمي

خخ	
خث	
ثخم 

	
 ي   ُ 	

فث

قاعدة 
الأكثرية

خ  ُ    	


 ظ	
 

ُ	
%50	

الأغلبية

و�شف تف�شيلي
1. اِ�شتخدم اأ�شلوب القيادة
Use a command style

 ح
ظُ
بميظفي
ثب
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صش؛آخشبس��
� زظملاظلا�آ��ش

�سشس

2. اِ�شتخدم طريقة الت�شاور
Use a consultative approach

�شش�
� س�ث�بس�سش
ص ظ�شآ
س�س  ��ص

3. اِ�شتخدم طريقة الإجماع
Use consensus decision making

�ظ ��س�
لا�
ش�مزس�صت ز
تث��س ُ
ظُ س � ي� ب   س 

 7-4 ش
: التو�صل �إلى نتيجة عبر التوافق 7-4 ال�شكل 

مناقشة

اقتراح

تعديل 
الاقتراح

التنحّي
طرح 

ا�خاوف
تحقيق 
الإجماع

نعم لا

طرح نقاط تعطيل
العمل

اختبار الاقتراح 
للتوصل إلى توافق

لا
صشحس

 




لمحة �شريعة

115 ش 



Select appropriate voting methods  4. اِختر طرائق الت�صويت المنا�شبة
 ��ي�ث�سُثس�
ف
ستصس��خستصش��

 4-4 ظُش�ش

المنا�شبة  �إلى نتيجة عبر مراجعة قرار معيّن واختيار الطريقة  التو�صل  تدرب على عملية 
ذ الخطوات التالية: للتو�صل �إليها. نف

نف�ش  1. جهِّ
سصسحصسس�
لازش س س  س  
س�سظزلا:ث,صخ

�لا
خ:ث,ش�سس�
سآخ��لا



ب بنف�ش الآن 2. جر
لاخسسف ص

ززس
تص
�

�ص


س

  
 ث 

تص

لمحة �شريعة

ب  جر
بنف�شك 

1164



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. ي�شتخدم قائد الفريق الذي ي�شعى �إلى طلب الم�شورة من �أع�ضاء المجموعة قبل اتخاذ القرار النهائي:
ش �أ.	
بس�	 ب.
 ج.	

شش د.	
2. متى تكون قاعدة الأكثرية طريقة فاعلة لاتخاذ القرار؟

بس�مس �أ.	
خ� ب.	

خلاخ ج.	
ص د.	
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بنا اتفاقات م�شتدامة
خ خث
Action plan خطة العمل ُح 
  خ ز    خ   ج 
 حظت
ظثخ 8-4 ظُ
      
 5-4 ف مقظ
م ádÉM

خ آخ 

ت   خز:Action plan خطة عمل 
 حظ

تعريف

وما يجب األ تفعل التفاقات: ما يجب اأن تفعل بنا : 5-4 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
    م  اأن	
 ز

فاأن	


اأن	

   	
ظ
ح 	

تجاوز حاج الخوف

      اأن	
ٍم

خ ث   ق اأن	


  خ  حاأن	




 	
:ث

يمظ	
     	
   م 
   

جخ

توا�شل بانفتاح
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*الريال في هذا ال�شكل هو الريال ال�شعودي

: نموذج لطة العمل 8-4 ال�شكل
خطة عمل: التوسّع في سوق السفر بقصد العمل

الأهداف: التواصل مع 2000 عميل محتمل من اȞسافرين بقصد العمل وإبرام اتفاق مع 40 منهم لحجز جولة خلال سنة واحدة
اȞيزانية: 1500 ريال* كميزانية بدء التشغيل بالإضافة إلى 1000 ريال شهريǯا

مُكلَّف إلىاȞوعدالوقتالتكلفةالعمل
أضِف أو مدِّد خمس جولات للمسافرين 

بقصد العمل 
20 يونيو - 24 ساعة1000 ريال 

20 يوليو
أسماء
حسن

عبدالله

انِضمّ إلى جمعية الرحالة السعودية 
(اجتماعات وبناء علاقات)

حسنيونيو ، سبتمبر4 ساعات شهريǯا250 ريالاً سنويǯا

الإعلانات
(بريد مباشر وشبكة الإنترنت)

550 ريالاً وما فوق
120 ريالاً شهريǯا

9 ساعات بالإضافة 
إلى 3 ساعات شهريǯا

16 يونيو - 15 
أغسطس

أسماء
عمر

حسن

م كتيبّاً أسماء20 - 30 يونيو 15 ساعة600 ريالصمِّ
رشيد

حسن1 يونيو - 1 يوليو5 ساعات شهريǯا300 ريال شهريǯااخِتر وعɪِّ شركة في مجال التسويق عبر الهاتف

عبدالله20 - 30 يونيو20 ساعة360 ريالاًجهّز عرضًا تقديميǯا للمبيعات
عمر

20 ساعة150 ريالاًدرِّب موظفي خدمة العملاء

88 ساعة2910 ريالاتنفقات بدء التشغيل
12 ساعة420 ريالاًنفقات شهرية

نجلاء16 - 30 يونيو 
ابتسام

و�صف تف�صيلي
1. تجاوز حاج الخوف

Overcome fear

�ظلاخحس�
ش  لح ز�س�
ش���ت
� ��خش�
 سس�آخ��شلا

2. توا�صل بانفتاح
Communicate openly

� ح� س�خصص� �
سق صخ
�ح�خ خ��
 س صم
شلاث

ظص �

ت


س ل
ي�
ُ

�خ

ش
 س

ح

لمحة �شريعة

119 ش 



3. �إدارة وتيرة التغيير
Manage the pace

��تس�س �
خ تسجصخ�
ث�سق�خخش خ� خُ



4. تجنّب الأوقات غير المنا�شبة
Avoid inappropriate times

ق��شلاشظ ُ�
ق�م ُ:ثسثخ
زتظشسشي�
ُ��صشس�؛�م�

آخ�م

ذ الخطوات التالية: ب على بناء اتفاقات م�شتدامة بو�ضع خطة عمل لأي م�شروع. نفتدر

نف�ش  1. جه
م سسصقسشص��

:سخ
250س5�ج�صصس�•

يس
سص صُ�•

يس2000ز•
جسسس� س�  � سج�•
151سس8�يس150�


228صخمسس��•

س10�قسيس500
   ص �  س�  مس  �  �•
سسيس2024 ص

 
س�ش


ش
تُ�س




لمحة �شريعة

ب  جر
بنف�شك 

1204



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:
1. ما الهدف من خطة العمل؟

  �أ.	
�ص�	.ب

لاث ج.	
�تشص�	 د.

2. �أي مما يلي لا ي�شكل طريقة لبناء اتفاق م�شتدام؟
ح �أ.	

ز ب.	
حص ج.	
�	 د.

 س�سس24جُ��•
�سسيس50�يس500�جس

جسس10�جس

ب بنف�ش الآن 2. جر
صصجمس�خسلامس 

خطة العمل:
:الهد

الميزانية:
مكلّف �إلى الموعد الوقت التكلفة الطوة

•
•
•
•
•

ش
س�

121 ش 



التقنية في العمل
�أدوات الجدولة عبر الإنترنت

آخ�خ�ت��
زمصسش�ي�
)Google Calendar()Doodle(ت�
� لقسسسس
سخ�ت لاظمست
�لاصشغث
زسخش� س
يتس�شظسيتظثث�
� �ي�س�doodleمس
 ádÉM آخشزظحس
لاسس:ثش�
ت�ت�لا

سسب
و�صف تف�صيلي

1. جدوِل الأحداث
Schedule events

�doodleخس�ظ��
خdoodleمست�خ
� آخشست� ث�

صش�خ�

2. ادُعُ الآخرين للطلع على الجدول المني
Invite others to review the schedule

تسآخ�لا�
خيي�س� سسdoodle

�سش�سمس �

ت


�
doodle
مس

سز
ص


آخ��

لمحة �شريعة

 اِحج الوقت الأن�شب للحدث

ستزش� س�
 ي� س    صش س�     
جصستتص
سستس�ستز�ج
�� خ�س��س 

تش

 �أرَ�شِل التذكيرات

س��س�س�ي�ش���
ش��سص
بسش�� ص�ي��� 

ز  

ذ الخطوات التالية: اِ�شتك�شِف �أدوات الجدولة عبر الإنترنت. نف

نف�ش  جه .
 � س�سس�ت�ص�ح
سس  ص�

ص
تصج 
جثُخ

ب بنف�ش الآن جر .
 صسص�صصجمس�





ش�
س


ش

لا


س

ب  جر
بنف�شك 
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3. اِحج الوقت الأن�شب للحدث
Reserve the best time

ستزش� س�
 ي� س    صش س�     doodle

جصستتص
سستس�ستز�ج
�� خ�س��س 

تش

4. �أَر�شِل التذكيرات
Send reminders

س��س�س�ي�ش���
ش��سص
بسش�� ص�ي��� 

ز  

ذ الخطوات التالية: اِ�شتك�شِف �أدوات الجدولة عبر الإنترنت. نف

نف�ش  1. جه
doodle.com� س�سس�ت�ص�ح1�

سس  ص�2�

ص
تصج 3�

جثُخ4�

ب بنف�ش الآن 2. جر
 صسص�صصجمس�





ش�
س


ش

لا


س

ب  جر
بنف�شك 

123 ش 



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. في معظم �أدوات الجدولة، ي�شتخدم منظم الاجتماع تقويمًا عبر الإنترنت من �أجل:
لاتص�	 �أ.

سخ�	.ب
تص ج.	
�س د.	

ة بالاجتماع، كيف ي�شاعدك تطبيق doodle في اختيار  2. �عندما ير�شل الم�شاركون ردّهم على الدعوة الخا�صّ
الوقت الأن�شب؟

�ز �أ.	
��س� ب.	
تش ج.	

ج د.	

1244



تدريبات �إضافية
تحد من الحياة الواقعية

ش صص
 صفظظ

 �ئ
�ش�ث صس �	 �أ.
�ت:ثسسشخس�
سئش 

ش
�
�

 ثسجخ �	 ب.
�
�

ز:ث  آخ   �    �	 ج.
ظ�آخص��آخ

�
�

سظسس� زشص�	 د.
�
�

تحدي الفريق
مسصصشلاش� 
ززصشيش� � ص
ملازز�ش2030س� ش
ح�ظ�خي�ز

شخ �
ز�ئصف  �	 �أ.

مي� لاز
�
�
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 ئ  .ب



؛ ف  .ج
ئ:ثظ
 ت
م ث  .د
زظمززج


ب   .ه ـ

كن ناقدًا
ززم 
خٍبثت ج
مُيف
 خ ظ
 9-4 حمظخت
 ثف 

 

±ô°û�G≥FGó◊G ºª°üe

ÖàµŸG ôjóeäÉ©«ÑŸG ôjóe

≥jƒ°ùàdG º°ùb ‘ óYÉ°ùe

 ,Iƒ£N …CG òîàJ ’
 äGô°û◊G äGó«Ñªa
 â°ù«d É¡JóLh »àdG

.∂fCÉ°T øe

 ≈dEG çóëàdG ∂æµÁ
 Ée áaô©Ÿ »◊G ¿Éµ°S

 º∏Y ≈∏Y GƒfÉc GPEG
.äGó«ÑŸG √ò¡H

 õcôŸG ™e π n°UGƒJ
 ≈∏Y áHÉbô∏d »æWƒdG
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 É¡æe Ö∏WGh ,á«∏ëŸG
 »◊G ‘ ôjò– ô°ûf

.»æµ°ùdG
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 ظ  1

   2

ف  3

  4

   5

 م  6

   ب     
مظمظح
ج:ث
 
ي آ
ج
جم
آت ádÉM 
آ 
ئج 
مظ

آخ

اأدوات دعم القرار

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

الف�شل
5

127



فهم اأنظمة دعم القرار
 جDecision support system (DSS) نظام دعم القرار
ث
مظم
ثمظ
ظ ádÉM ظ



مظمظح:Decision support system (DSS) نظام دعم القرار


تعريف

و�شف تف�شيلي
:ي ظ 

اإ�شفاء المو�شوعية على عملية اتخاذ القرار •
Add objectivity to making decisions

حج
مظج
:ثز
 1-5 :ث  م


ط القرار طم : 1-5 ال�شكل 

القرار: جولة مدينة
 الرياض

البديل رقم 1:
جولة مدينة جدّة

البديل رقم 2:
جولة مدينة

الرياض

البديل رقم 3: 
جولة مدينة الدمّام

البديل رقم 4:
جولة مدينة أبها

اȞزايا: مركز 
تسوّق العرب،

موسم جدّة

اȞزايا: مرافق
ممتازة، قريبة

من مراكز الشركة

العيوب: ازدحام
حركة اȞرور خلال

فترات الذروة

العيوب: وجود
منافسة من

الشركات الأخرى
اȞنظمة للرحلات

العيوب: وجود
منافسة من

الشركات الأخرى
اȞنظمة للرحلات

العيوب: بعُد
اȞسافة

عن العاصمة 

أيّ من الجولات على 
وكالة  السفر والسياحة 
أن تقدّمها أوّلاً لعملاء 

الشركات؟

اȞزايا:
جولاتها تحظى 

بشعبية ومرافقها 
مناسبة لعقد 

الاجتماعات

العيوب: تعيد 
الوكالة

التفاوض بشأن 
أسعار الفنادق

 الجديدة

اȞزايا: قريبة
من جامعة اȞلك

خالد، الجو لطيف 
والطبيعة جذابة

الف�شل 5

الدر�ش
1

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa
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تح�شين كفاءة اتخاذ القرارات المعقدة •
Improve efficiency for complex decisions

   ث      ض  �
زشقبس� ��ث
جمسس�
سض
 ُ�س�سس�:ث
:ثجمسش
ظضب:ثظ

س

ت�شجيع البحث والكت�شاف •
Encourage exploration and discovery

ثشحض ظ�سس�
ج 
خمسسسظ:ثس
سصس



دعم لقرارات معيّنة •
Provide support for particular decisions

س� ظ� ض�
�؛
ست�تثُ�ض
 س�مظ:ث

سض��لا

الم�شاعدة على تو�صيل القرارات �إلى الأ�شخا�ض المهتمين بالأمر •
Help communicate decisions to other interested people

ش �سف��
�س�ظ
 2-5 شث�

سسشس سش�ض

مس


شي� 
س

 


�


لمحة �شريعة
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

.1ي�شاعدك نظام دعم القرار على:
 �أ.	

 ب.	
ش ج.	

ضسلا د.	
2. ما العن�صر الذي ل يُعَدّ واحدًا من فوائد ا�شتخدام نظام دعم القرار؟

ض�سخ �أ.	
ضض�	 ب.

س ج.	
س د.	

: مقارنة تكلفة الجولات وحجمها 2-5 ال�شكل 
الخطوة رقم 5الخطوة رقم 4 الخطوة رقم 3الخطوة رقم 2الخطوة رقم 1

الخطّة 

تحديد تقييم ا�وارد
الخيارات

إنشاء خطّة 
رسمية

القيام بجولات 
بقصد العمل

مراقبة الجولات 
بقصد العمل

الإدارةالإجراء ا�طلوب

1.1 تحديد
نطاق القسم

الجديد

2.1 تحديد
العملاء

ا�حتمل�

3.1 تعي�
مدير للقسم

الجديد؟ 

1.2 اختيار
 ا�وقع

2.2 اختيار
 الجولات

3.2 تحليل
 التكاليف
 والنفقات

4.2 تحديد
 الأسعار

1.3 توثيق
 القرارات

2.3 تطوير
السياسات
والاتفّاقيات

3.3 إنشاء
مواد تسويقية

1.4 تنظيم
 وجدولة الجولات

1.5 تحديد 
أدوات التقييم

2.5 تقييم 
النتائج

3.5 التعديل
 حسب الحاجة

العملية =

القرار =

2.4 تنفيذ 
الجولات
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تطبيق النمذجة الكمية
للقرارات

Model نمذِجث  
مئث
خ
 ádÉM ث
ح ت  
حيتم 




تح:Model نموذج
ثج:نمذج؛

تعريف

و�شف تف�شيلي
د قيمًا رقمية لبيانات 1. حد

Assign numeric values to your data

:ث
 خ ث  م

:ث

2. قارِن ال�شيء ب�شبيهه
Compare apples to apples

:ث 
ظُيي 
    ث   3-5 
ف

 

خ  
م

ي

ج


لمحة �شريعة
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: مقارنة البيانات 3-5 ال�شكل 
ز:




 40:ي
يف

 


 2000:
ي





 

ي
ي



:ي

ي


 3,333

ي
 2000

ي

م المتغيّرات غير المو�شوعية 3. قي
Rate subjective variables

ج
     ظ ي     :ث 
مخ  ح
ظُم  ج
    م   ث        

 4-5  ُ   خ
: تقييم البيانات ير الموشوعية 4-5 ال�شكل 

.¢SÉ«≤ª∏d É k≤ah á«dÉàdG á∏Ä°SC’G øY Ö pLCG

?IóL ‘ É¡d G kójóL É kYôa íàØJ ¿CG áMÉ«°ùdGh ôØ°ùdG ádÉch ≈∏Y ¿CG ó≤à©J πg •

?á∏«ª©dG ácô°ûdG ™ª› πNGO IóL ´ôa ¿ƒµj ¿CG Öéj πg •

? nÈ oÿG ‘ É¡d G kójóL É kYôa íàØJ ¿CG áMÉ«°ùdGh ôØ°ùdG ádÉch ≈∏Y ¿CG ó≤à©J πg •

É keÉ“ ≥aGhCG
54321

54321

54321

≥aGhCGójÉfi¢VQÉYCGIó°ûH ¢VQÉYCG

É keÉ“ ≥aGhCG≥aGhCGójÉfi¢VQÉYCGIó°ûH ¢VQÉYCG

É keÉ“ ≥aGhCG≥aGhCGójÉfi¢VQÉYCGIó°ûH ¢VQÉYCG



م

؛
خ 

؛ث





ي
ث


لمحة �شريعة
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4.  اِ�شتخدم نموذج القرار
Use a decision model

Decision model نموذج القرار  ظ�
خ:ثسسضث��
بظض ُ�ح
 ض�س�بس ز
فضيش:ث

 5-5 شظُ �

بسضث��:Decision model نموذج القرار


تعريف

: نموذج القرار 5-5 ال�شكل 
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…Oƒ©°S ∫ÉjQ 448.00

…Oƒ©°S ∫ÉjQ 500.00

…Oƒ©°S ∫ÉjQ 800.00
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…Oƒ©°S ∫ÉjQ 450.00

…Oƒ©°S ∫ÉjQ 650.00

…Oƒ©°S ∫ÉjQ 3.625.00

CGÜäç


سلا

 ُ


 ُ


133 �



ذ الخطوات التالية: ب على النمذجة الكمية للقرارات عن طريق اختيار الحلّ. نفتدر

نف�ش  1. جهِّ

سسحسئ �
م�

  ح�سس�
عدد الإجابات التقييم

8 ش�5

8 �4
2 3

2 �2ض
0 شض�1

�  حسسست�


عدد الإجابات التقييم
6 ش�5

4 �4
4 3

3 �2ض
3 شض�1

� حسسست�
ش

عدد الإجابات التقييم
4 ش�5

4 �4
4 3

5 �2ض
3 شض�1

ب  جر
بنف�شك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

.1عندما تُن�شئ معادلة رقمية للقرار، فهذا يعني �أن تُن�شئ:
 ض �أ.	

  ب.	
ث ج.	

آ  د.	
2. ما الذي علي فعله قبل مقارنة البيانات غير المو�ضوعية؟

 �أ.	
س�	 ب.
جش�	 ج.

س  د.	

�  حسسست�
 ُ

عدد الإجابات التقييم
6 ش�5

6 �4
5 3

3 �2ض
0 شض�1

ب بنف�ش الآن 2. جر
  ح�سس:س� ��

س�ب
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و�شف البيانات بموشوعية
ثثظ
حم
خحم 
ف   1-5  ُ
 ádÉM

ب
وما يجب األ تفعل نمذجة القرارات: ما يجب اأن تفعل : 1-5 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
     جُ اأن	

؛
ث	

	
المتو�شط 

الح�شابي
اأن	


 	

ث
ث 	



الو�شيط

اأن	
؛



 	
      ف  	



المنوال

اأن	
؛
خ ث

 	
ف         

 ث
ي 	
ق 



النحراف 
المعياري

و�شف تف�شيلي
1. المتو�شط الح�شابي

Mean

:  Arithmetic mean المتو�شط الح�شابي 
ب ث
ث

 6-5 ظُززظ ف



 
م





لمحة �شريعة

الف�شل 5

الدر�ش
3

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa
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��ش:Arithmetic mean المتو�شط الح�شابي
ززظ� فس

تعريف

: �إح�صائيات �أ�شا�شية 6-5 ال�شكل 
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نموذج للإحصائيات
أسعار رحلات سفر رجال الأعمال اȞتوسّط الحسابي 

رحلة مدينة جدّة
1200 ريال سعودي

رحلة مدينة الرياض
1000 ريال سعودي

رحلة مدينة الدمّام
1750 ريال سعودي

رحلة مدينة أبها
1500 ريال سعودي

إيجاد معدّل السعر

1362.50

ريال سعودي

درجات الحرارة لشهر أغسطس في الرياض الوسيط 

أعلى بأربع درجاتأقلّ بأربع درجات

الوسيط
إيجاد درجة الحرارة اȞتوسّطة Ȟدينة الرياض
عدد الأشخاص اȞسجلɪ في الرحلات أسبوعيǯا اȞنوال 

                  (1 = الأسبوع الأول في يناير، 52 = الأسبوع الأخɩ في ديسمبر)
يقوم أغلب رجال الأعمال بالرحلات

 في الأسبوع 14 (الأسبوع الثاني من أبريل)

43 ،37 ،37 ،24 ،23 ،18 ،18 ،14 ،14 ،14 ،14 ،11 ،11 ،9 ،5 ،2

إيجاد القيمة التي تظهر بشكل متكرّر

ɪنخفضة في مدينتȞرتفعة واȞدرجات الحرارة ا
مرتفعة 

متوسّطة 

منخفضة
اȞدينة أ 

الانحراف اȞعياري مرتفع
اȞدينة ب 

الانحراف اȞعياري منخفض
يحدد مدى اختلاف القِيمَ

اȞدينة أ 
الانحراف اȞعياري مرتفع

اȞدينة ب 
الانحراف اȞعياري منخفض

الانحراف اȞعياري

2. الو�شيط
Median

 Medianالو�شيط�
سفض�سسشس
�سسُ�ض
��سخ

سسسمس�

:Median الو�شيط
تعريف

3. المنوال
Mode

ضص Modeالمنوال��
   ث�   ض ي      �
137 �



لا��ضس �ث
ش �ضف 
 ت� :ث س � شف� س  
لامي م  س� 52م س
  6-5 شضح14س�

لاضسس

  �ض:Mode المنوال
تعريف

4. النحراف المعياري
Standard deviation

ش        Standard deviation المعياري �النحراف 
سسبلا���ضيلا
��شيلا� 
���:ثس�س���ق
س�س
غسلا24س
غخئ35�ظ
2226خح13س
يلا�سض�ح�

س�سسلاثظ

:Standard deviation النحراف المعياري
تعريف

ذ الخطوات التالية: ب على و�صف البيانات بمو�ضوعية با�شتخدام الإح�صاءات الح�شابية. نفتدر

نف�ش  1. جهِّ
:س 

1�

�2ض

�3م

�4�

ف �



�


ش

لمحة �شريعة

ب  جر
بنف�شك 

1385



الجولة الأكثر لبًا ال�شهر
2 
4 
2 
3 �
2 
1 
3 
1 س�
2 س
2 �
4 
2 س

ب بنف�ش الآن 2. جر
س ث 

�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. عندما تجمع قيم العنا�صر ثم تق�شمها على عدد العنا�صر، ف�إن تح�شب:
سس �أ.	

س ب.	
 ج.	

س د.	
2. �أي من العمليات الح�شابية التالية مفيد لو�صف البيانات التي تت�ضمن �أرقامًا �شديدة التباين؟

س �أ.	
 ب.	

يلا ج.	
 د.	
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تقييم العوامل
ججثث
:ث
   :ث         
تآ
%10%50
ثج
 ádÉM  2-5 
 



ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ثجُاأن	 ث 	 متغيّرات القرار

  اأن	   	 القيم
 اأن	 خُخ	 توحيد المتغيّرات

وما يجب األ تفعل تقييم العوامل: ما يجب اأن تفعل : 2-5 الجدول 

و�شف تف�شيلي
د اأهمّ متغيّرات القرار 1. حد

Identify the most important decision variables

  ث    ح    ث   
  ُ      
 7-5 ظث
:ث



الف�شل 5

الدر�ش
4

رابط الدر�ش الرقمي
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

á∏«ª©dG äÉcô°û∏d áMÉ«°ùdGh ôØ°ùdG ádÉch É¡eó≤J »àdG äÓMôdG
(1-5) äÉØ«æ°üàdG

á£°ûfC’G iƒà°ùe
äÉYÉªàL’G ≥aGôe

ôØ°ùdG Ióe
¢ù≤£dG

á£°ûfC’G iƒà°ùe
äÉYÉªàL’G ≥aGôe

ôØ°ùdG Ióe
¢ù≤£dG

âª« ob »àdG πeGƒ©dG

‹ÉªLE’G

ABCDEFG

4

1

3

2

I qóL

20

10

50

20

100

80

10

150

40

280

3

3

5

5

2

5

1

3

5

4

2

5

¢VÉjôdGΩÉ qeódGÉ¡HnCG

áª«≤dGI qóL¢VÉjôdGΩÉ qeódGÉ¡HnCG

سس ُلا 100� 

ب ضُ
ف

�فُ
 

د القيمة المنا�شبة 2. حد

Determine the appropriate weights

بضث س ُلا�
50غيس�ث 7-5 ش�
��20 غشس
ف بضبس10غيلا

ض ث

د المتغيّرات 3. وح
Normalize variables

�ض:ثسقف�
�سسلاظسخسس
� س 50ضلا ظ�ض
 ثسقفخسلا10ض
ف:ث؛خ�ي�ض�لا ظلاخس
قس Normalization بتوحيدق
ث� س؛سث

 8-5 شظُُمس

ج:Normalization توحيد القيم
تعريف




�بض
س

�

س


لمحة �شريعة

141 �
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 

 سخمس
B4خ ل

مس
 س 50

B5خ

1

AB

=C4/B4C5 fx

CDEF

12345

12345

12345

12345

10.80.50.40.2

0.7510.80.650.5

0.840.680.7210.64

5050402520

1511.2515129.75

10

7.5

GH

2

3

4

5

7

8

9

10

11

12

13

14

15

6

16

3529.423.825.23522.4

10090.6578.862.264.7539.9

17

18

19

20

21

منظِّمو رحلات الرياض
رسوم إضافية

á«aÉ°VEG Ωƒ°SQ
äG qÒ¨àŸG º«b ó«MƒJ ó©H

ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 50.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 40.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 25.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 20.00ájOƒ©°S ä’ÉjQ 10.00

تكلفة التنقل للفرد

Ωƒ°SôdG
äG qÒ¨àŸG º«b ó«MƒJ ó©H

ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 75.00…Oƒ©°S ∫ÉjQ 100.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 80.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 65.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 50.00

إقامة فندقية للفرد في اليوم

Ωƒ°SôdG
äG qÒ¨àŸG º«b ó«MƒJ ó©H

ájOƒ©°S ä’ÉjQ 105.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 85.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 90.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 125.00ÉvjOƒ©°S k’ÉjQ 80.00

مقارنة الرسوم

á«aÉ°VEG Ωƒ°SQ
التنقل

إجمالي
فندق

áª«≤dG

4. فكر في الخيارات التالية
Consider the runners-up

س �  ج    ض �
�لام�ث��في��
 



ذ الخطوات  نف النتائج.  القيم ومن ثم ح�شاب  العوامل عن طريق تحديد  تدرب على تقييم 
التالية:

نف�ش  1. جه
�س�ش �
��سج�

سمس

ب  جر
بنف�شك 

1425



�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1 . كيف يمكن تحديد �أهمية كلّ متغيّر في القرار؟
س �أ.	

س� ب.	
جتث�مس ج.	

 د.	
2. كيف يمكن �أخذ اختلف المتغيّرات في العتبار؟

شش� �أ.	
 ب.	

سسس� ج.	
يلا� د.	

ب بنف�ش الآن 2. جر
   س 5  4     � .1�

 س ث�ث�:ح
ضلاخ

 ض آس� .2�

ض� ض�
جمس�سث��ت�

�تي ص

143 �



الف�شل 5

الدر�ش
5

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

طات �شجرة القرار طم اإن�شا
م
 م Decision tree شجرة القرار�م
ثث 
يخظم
 
 
  زي م      
ث ádÉM ب
ثت



  م :Decision tree شجرة القرار�
ثث

تعريف

و�شف تف�شيلي
1. اِبداأ بقرارك الأ�شا�شي

Start with your primary decision

ي 
 ُثمثث
  ثبق 
 م          ف  
Decision Tree Maker ُMS Excelت:ثج

)www.smartdraw.com/decision-tree/examples/(

د خيارات 2. حد
Identify your options

 95 ُ:ث 
ُ ح ث”ي“
 خ  خُ

خ   ث
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675.000 = 0.75 900.000

55.000 = 0.25 220.000

600.000 = 0.6 1.000.000

70.000 = 0.4 175.000

بالنسبة إلى الرحلة الجديدة لوكالة السفر 
 “ɪوالسياحة، يعَُدُّ كل من ”ذي ع

و”مدائن صالح“ وجهتɪ محتملتɪ. تكلفة 
تطوير كلّ رحلة معروضة في شجرة 

القرار. هذه النفقات مخصّصة لتنظيم 
 ،ɪقاولȞالرحلة، والترويج لها، وتحديد ا

وما إلى ذلك. وأنت تقدِّر عائدات كل رحلة 
على أنها أفضل وأسوأ البدائل.

نفقات تطوير الرحلات

تلك
هذه

ر في النتائج 3. فك
Consider the results

ختخ  خ
   ت

جث خ 

ن القيم والحتمالت 4. عي

Assign values and probabilities

 :ث    ظ   خ  
 ي :ث5  1 ف 
  ظُ    ت  ي  ف 900    
1,000,000  ح يف220
 ي  ف 175       ت  ي
    ث 
 ي ظ ُث
 ح 0.25ظ0.75

ح0.40ظ0.60ظ
 ُ %100 

ث
؛





لمحة �شريعة


 
خ

خ

لمحة �شريعة
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5. احُ�شب قيمة كلّ خيار
Calculate the value for each option

ش�  سُ�
 3-5 ظُس�ف�س

: ح�شاب القيمة الا�صة بكل خيار 3-5 الجدول 

الو�صف ال�شكل عن�صر
ج ب ض	

ش خ�	
�  	




الحتمالت

خ ف 	
سح	

  	

 القرارات

يخزبس
ث�ض

خ النتائج

 مسث
:سظ
ثض�ز ضث�
 �
زمس
 ُلا2030س�ُ�
�سض
لاخسس
 

2030س�سح
 مس)www.vision2030.gov.sa(

صج
سضز
 
 سُ س
 � سلاسش

ض

طات المعلومات البيانية طر�ؤية ال�شعودية 2030 وفن م

ذ الخطوات التالية: ب على �إن�شاء �شجرة القرار با�شتكمال ر�شم تخطيطي. نفتدر

نف�ش  جه .
جسظسس�
  ز     � ض  ض  
    �  خت لا�  م   ض
 س    ش س    حس 

 ش شف 
 á°ü°üîŸG á«dÉ©ØdG ádÉcƒdG ó≤©J πg

 ‘ ∫ÉªYC’G ∫ÉLQ øe øjôaÉ°ùª∏d
?πNGódG ‘ hCG ≥∏£dG AGƒ¡dG

?™bƒàŸG ¢ù≤£dG ƒg Ée

?áHƒWôdG áLQO iƒà°ùe Ée?ìÉjôdG ÜƒÑ¡d ∫ÉªàMG ∑Éæg πg

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
 :πNGódG ‘

QÉ£eCG ∫ƒ£g ∫ÉªàMG
 :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘

 :πNGódG ‘

:سس
�صش�  سش�•

سخصش� �
�جش� زت��•

خصش�
صش� جصش� ��� ت��•

خ�
 �•

��•

ب  جر
بنف�شك 
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ذ الخطوات التالية: ب على �إن�شاء �شجرة القرار با�شتكمال ر�شم تخطيطي. نفتدر

نف�ش  1. جه
جسظسس�
  ز     � ض  ض  
    �  خت لا�  م   ض
 س    ش س    حس 

 ش شف 
 á°ü°üîŸG á«dÉ©ØdG ádÉcƒdG ó≤©J πg

 ‘ ∫ÉªYC’G ∫ÉLQ øe øjôaÉ°ùª∏d
?πNGódG ‘ hCG ≥∏£dG AGƒ¡dG

?™bƒàŸG ¢ù≤£dG ƒg Ée

?áHƒWôdG áLQO iƒà°ùe Ée?ìÉjôdG ÜƒÑ¡d ∫ÉªàMG ∑Éæg πg

¢ùª°ûe

7  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
3  :πNGódG ‘

¿hO Éeh %70

7  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
3  :πNGódG ‘

%70 `dG ¥�a Ée

2  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
8  :πNGódG ‘

 º©f

0  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
10  :πNGódG ‘

�

2  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
8  :πNGódG ‘

ºFÉZ

9  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
1  :πNGódG ‘

QÉ£eCG ∫ƒ£g ∫ÉªàMG
2  :≥∏£dG AGƒ¡dG ‘
8  :πNGódG ‘

:سس
�صش�7 سش�•

سخصش�3�
�جش�%70زت��•

خصش�8
صش�3جصش�7���%70ت��•

خ�
 �•

��•

ب  جر
بنف�شك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. في �شجرة القرار، ما الذي يمثله كلّ فرع من فروع ال�شجرة؟
ض �أ.	

ح �حخ ب.	
 ج.	

ث�	 د.
2. ما الأ�شكال التي ت�شتخدمها في �شجرة القرار؟

خ �أ.	
 ب.	

سس ج.	
شش�	 د.

ب بنف�ش الآن 2. جر
سسسشف ��


سشث�ظ

خ�سس

1485



طات البيانية طدام الما�شت
في عرش البيانات

ج ثث
م م
:ثج؛آخ خ
   م ج
     4-5    
آخم  ádÉM 
  


وما يجب األ تفعل طات: ما يجب اأن تفعل طدام الما�شت : 4-5 الجدول 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
  ماأن	 ثم 	


ط  المخط
ال�شريطي

ثاأن	    ث    ُ	
ظ

ت

ط  المخط
الخطي

  ف ُاأن	
 

 ُ؛تاأن	
   م

؛  خ   ت   اأن	
 خ  م 

 	
ئمم
ئ م 	

 ز
ث  خ	



ط  المخط
الم�شاحي

  ظ    م  اأن	
ت

 اأن	
ح اأن	

 ئ 	
 م 	



ط  المخط
الدائري

ثاأن	
؛  اأن	

 

	
 خ ظ	



ط  مخط
النت�شار

الف�شل 5

الدر�ش
6

رابط الدر�ش الرقمي
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و�شف تف�شيلي
طات ال�شريطية 1. المخط

Bar charts

 ث م
  ظُت
ث م 
ز     ث       

 10-5 ظُم
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المبيعات المحتملة لجولت بق�شد العمل
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جولت بق�شد العمل وفقًا للمو�شم

ط الدائري ج. المخط

طات طاأنواع الم : 10-5 ال�شكل 

ط ال�شريطي اأ. المخط


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
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




    




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

ط الخطي ب. المخط

ط النت�شار د. مخط







المبيعات المحتملة لجولت بق�شد العمل


60 50 40 30 20 10 0

ي 90.000

ي80.000

70.000ي

60.000ي

ي50.000

ي40.000

ي30.000

ي20.000

10.000ي

ي

جولت وكالة ال�شفر وال�شياحة الم�شتقبلية

ُ
 



 


لمحة �شريعة
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طات الخطية 2. المخط
Line charts

 ثثسسسخ ش����
خس�لاض� س

ب 10-5 شظُ

طات الم�شاحية 3. المخط
Area charts

تث��؛ س ش�
س�ممس� ض�
زشآخق �ئ

ئس

طات الدائرية 4. المخط
Pie charts

ش ش   � س   �
ص�سشثج 10-5 شظُ
ثئسظش� ثي
 م سُ 
%2530شثث�س س
ز�ثي �

حشش

طات النت�شار 5. مخط

Scatter plots

 سُ �  ضشلا  ��
 ظُس�آخ�
 ظ �       لا شلا
ش ظُ  ست    �   ظ  ش

 10-5


ج

س
 ض
ثثشلا


��
�

لمحة �شريعة
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

ط الخطي؟ 1. ما الذي يُظهره الخط في المخط

 ز �أ.	
تس�لا ب.	

 	 ج.
مض د.	

طات الدائرية �إلى قطاعات ت�شمّى: 2. تنق�شم المخط
س  �أ.	
س  ب.	
  ج.	
حش  د.	

ذ  نف البيانات.  لعر� ض البيانية  طات  المخط ت�شتخدم  التي  الإلكترونية  المواقع  في  ابحث 
الخطوات التالية:

نف�ش  1. جه
 �   س �  س� ت�  � ح�1�

www.vision2030.gov.sa/ar/ :2030س�ص
ض جس2��

جثُخ 3

ب بنف�ش الآن 2. جر
حفسج �صجمس �
�تج ثضج

ب  جر
بنف�شك 

1525



التقنية في العمل
�أدوات جداول البيانات

��Microsoft Excelس�تس:ث؛جم سُ
ش��؛Google Spreadsheetتشس�OpenOffice Calc�
زلابسز:ثسس
مس:ثسخ
 ش�س�
 سخ� ثل؛س
سخ ádÉM س

��

1. مايكرو�شوفت �إك�شل

Microsoft Excel

Excel س�  Microsoft Office � تس ج   ز�
سقم سُ ي)www.office.microsoft.com/excel(

شس�شس�شبس��
لاق��سسس�



2. جدول بيانات جوجل

Google Spreadsheet

شسس��Googleس ز�
سسز)www.google.com/docs(
س�جس�س
تش�  ُ
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3. �أوبن �أوفي� سكال
OpenOffice Calc

��OpenOffice Calc”��“�
  ُ ش   )www.openoffice.org/product/calc.html(

OpenOffice � �     ح Microsoft Excel س� تس
 شسسCalcج”س�“
سسظس�ز

Calcجسلاسش سُ)PDF(

4. غنوميري
Gnumeric

  � �   (www.gnumeric.org) Gnumeric ج ش�
حج�OpenOfficeCalc

شمظبسزGNOMEمحسز
��Excelس�ج ش  ُLinuxُ

ث�زض

5. �آبل نمبرز
Apple Numbers

Apple Numbersآ�مس�Macintoshشبسمست��
iWorkآي�جز)www.apple.com/iwork/numbers(

ز�ز ش�مسلاس  ُ
ص   PivotCharts  PivotTables :ث   ث س�



ذ الخطوات التالية: نف .) اِ�شتك�شِف �أدوات جداول البيانات )

نف�ش  جه .
 � س�س�ت��ح��

:ُ
مايكرو�شوفت �أوفي�س: 

:غوغل دوك� س
:أوبن �أوفي� سكال�

:غنوميري
:آبل نمبرز�

ج بز � 

ب بنف�ش الآن جر
جج بز ض

ب  جر
بنف�شك 
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�أ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�صحيحة:

1. ما التطبيق الذي ل ي�شكل مثالً لبرامج جداول البيانات؟
س�تس �أ.	
��	 ب.
آ� ج.	

 د.	
2. ما الذي يُعَدّ من ميات ا�شتخدام Gnumeric؟

حج�	 �أ.
تش�	 ب.
شسش�	 ج.

  سPivotTablesش��	 د.

ذ الخطوات التالية: نف .)spreadsheet tools( اِ�شتك�شِف �أدوات جداول البيانات

نف�ش  1. جه
 � س�س�ت��ح��1�

:ُ
www.office.microsoft.com/excel :مايكرو�شوفت �أوفي�س

www.google.com/docs:غوغل دوك� س
www.openoffice.org/product/calc.html:أوبن �أوفي� سكال�

gnumeric.org:غنوميري
www.apple.com/iwork/numbers:آبل نمبرز�

ج بز2-3� 2�

ب بنف�ش الآن 2. جر

جج بز ض

ب  جر
بنف�شك 
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تدريبات �إضافية
�أ�شئلة التفكير الناقد

س�ف �أ.	
�
�
�
�
�
�

ش:ثض�مسز ب.	
�
�
�
�
�
�

خ�بسش:ثش�ض�	 ج.
سسمسف

لاتف  خ�  ُ
�
�
�
�
�
�

1565



تحد من الحياة الواقعية
�جش س�
�بسش��ضخ

شلا �
بسشخشسلا�س س �أ.	

:ثششبسم�بسبس:ث �	 ب.
�ششم�ضششم�س


�
�
�
�

 � ج.	
�
�
�
�

    د.	
�
�
�
�

س � ت مس بسز�  �	 ه ـ.
بس  آخ��   ث


�
�
�
�

�شي�بس و.	
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تحدي الفريق
مسشلاش�ض
ضخسئش شتز2030س� ش
س ض جس
سح�ئز�سشحمس:ثمس

جلاش
�� سض�	 �أ.

لاشس�ج
حشش�س�فف  ب.	

�
�

كن ناقدًا
 شمشش�ض
ظ   زز 2030 س �    م     �
ش���جشئ
ُضبض 11-5 شُ 

 
فضس�مس 
 ش�سح  لُ

سف
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ظمظ 1
ب 2


 م 3


ي 4


خ 5

ظتثثظ 
فظفظثت
يظظ
 ب
ظ
 ج      آخ
يي ج 
؛آخمظ
ز  خ
مظث



خطوات اتاذ القرار في 
المنظمات

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:
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الف�شل 6

الدر�ش
1

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

العمل شمن منظمة
1-1  المنظمة كنظام

The organization as a system

فبم ظظ 
:ثمظزظظ:ث


ظظٍظ
ظب


خيآخظثظفظح
  ُ

ظ
ث ظح  
ظفظج
آ"1-6"ظُبظ
 ظفُ 


الثقافــة ال�شمنيــة ُز  ُ مظآخ

ظفTacit culture

:Tacit culture الثقافة ال�شمنية
ز

تعريف

1-2  خ�شائ�ش المنظمات

Characteristics of organizations

خظفحظخ
خظظ
آ  ظحظج



1606



: ي�شاعد المديرون العاملين على وش الأهدا وي�شرفون على اأدائهم. 1-6 ال�شكل 

:ظخ
1.  الهياكل التنظيمية

Organizational structures

 خظ
ظOrganizational structureالهيكل التنظيميظ
   ج   حُ ث خ   ظ  ُ  

خت

فظ ئ ح ي   :Organizat ional structure التنظيمي  الهيكل 
ظظ

تعريف

ث"2-6"ظُظث
ظظ 
  ي:ث
ث ي
     ُ

   

161 ظخ


ظف

ظف


ظ

م




 

: الهيكل التنظيمي الهرمي 2-6 ال�شكل 

"3-6" حظ   ُظ
ي ظ
 ظ

 
: ينا�شب الهيكل التنظيمي الأفقي المنظمات ال�شغيرة اأكثر 3-6 ال�شكل 

ظُ"4-6"ظظ
ظ  ثق  ظُ
 ثج

ظ

1626



: ينظّم الهيكل الوظيفي العاملين وفق تراتبيتهم ووظائفهم. 4-6 ال�شكل 

 المدير التنفيذي
مدير اأولمدير اأول

مديرمدير

موظفموظفموظف موظف المبيعات الإنتاج المحا�شبة الت�شويق 

مديرمدير

ثثظظظ
ئتخظ
ثيمظ
يم"5-6"ظُظيم

: الهرم الإداري 5-6 ال�شكل 

المديرون
 التنفيذيون

المديرون
المتو�شطون

الم�شرفون

163 ظخ



2.  �شنع القرار
Decision-making

Decision makersشنّاع القرار�ُظفُ
خظ
خظ
زLeadership القيادة  

ظ

  ظ :Decision maker شانع القرار�
ظم

ث :Leadership القيادة


تعريفان

3.  تاأدية عمل
Doing your job

 م فحظ  ظ 
     ي  ظ   
ظحُُمز

ظ
 Key Performance Indicators KPIs الرئي�شة الأداء  بموؤ�شرات    
ظ 
ظ
:مم 
فظخ

فFunctions وظائفُ 
 Agileالبراعةظ

حمُ:Key Performance Indicators KPIs موؤ�شر الأداء الرئي�ض
ت خظ

 :Functions الوظيفة


 :Agile المرونة
تمم
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

ف اأحيانًا الهيكل التنظيمي الذي يت�شاوى به جميع العاملين بـ: 1. يو�شَ
 اأ. 
 .ب
ح ج. 
 د. 

2.  اأي مما يلي لي�ض من الطرائق التي تقيّم بها المنظمة اأداءك:
 اأ. 

ظ ب. 
 ج. 

 د. 

4.  الأداء في العمل والمكافاآت
Job performance and rewards

:خآبئ ت
ز

:ثظظ
ث


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العمل م اأ�شحاب الم�شكلة 
والأ�شا�ش المعنيين في منظمة ما

2-1  حلّ الم�شكلت في المنظمات

Solving problems in organizations

 ز
الم�شكلة  اأ�شحاب       آخ     
 ثStakeholders الأ�شخا�ض المعنيون Problem owners

  ب    خ  ج   
 "1-6"

ب

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
 اأن�

 
يزجاأن�



 �


ئح �
ُ�

  �
ظظُ�


آ �

المحادثة الأولية

  آخ جز اأن�


 اأن�
      خ


   م اأن�

 اأن�

  ي م غ�
 

م �
ث

ث ث ح �
  �

آخ

التقدم

غاأن�
ُ 

 �
 م �

الحلّ
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:Problem owner شاحب الم�شكلة�
 خ ج  ث  :Stakeholder ال�شخ�ض المعني 



تعريفان

2-2  العمل م اأ�شحاب الم�شكلت والأ�شا�ش المعنيين

Working with problem solvers and stakeholders

ظُ  ب
"6-6"

: اإدارة الأ�شا�ش المعنيين 6-6 ال�شكل 
تحديد الأ�شا�ش 

المعنيين

 تقبّل الأرا
والقتراحات

التوا�شل واإدارة 
التوقعات

حلّ 
الم�شكلة

عرش 
خيارات

1. تحديد الأ�شخا�ض المعنيين
 Identify the stakeholders

:6ي
          1 
Executive management  الإدارة التنفيذية   ث
حخج

ي 



ب

ح


لمحة �شريعة
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2. تفهّم الآراء والفترا�شات
Recognize opinions and assumptions

آ
آخظح 
التعاون  

Collaborationالت�شاركج Cooperate

 ظ      :Execut ive management التنفيذية  الإدارة 
ظثفظ

ثح:Cooperate التعاون
 :Collaboration الت�شارك

تعريفات

3.  الإبل عن تقدم بو�شوح وم�شوؤولية
Communicate your progress clearly and responsibly

  م     ب  مظ  
    ث خ ث 
 غظ
يم ظ 

"76"ظُظ
: م�شاركة المعلومات م اأ�شحاب الم�شكلة  7-6 ال�شكل 

ث ث







لمحة �شريعة
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






ي

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ّج لحل م خيارات ورو 4. قد
Provide choices and promote your solution
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
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

.4

ب  جر
بنف�شك 


 
م


لمحة �شريعة
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زتق :مريم
ظ :وليد

.9

2ث   .2
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  الفرد الذي يتاأثر بم�شكلة اأو يحتاج اإلى التدخل لحلّها هو:
 اأ. 
 ب. 

ز ج. 
   .د

2. عند حلّ م�شكلة فرد اآخر، ما ل يجب فعله هو:
 اأ. 

 ب. 
 ج. 
زظ د. 

3. اأي مما يلي لي�ض مثالً على ال�شخ�ض المعني؟
 م اأ. 

 ب. 
ظ ج. 

 د. 
4. اأحد الأمثلة عن الطرائق الحترافية للترويج لنتائج عمل هو:

 اأ. 
ظ ب. 

 ج. 
ظي د. 
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حلّ م�شكلت المنظمات:
الأ�شاليب التاأقلمية

3-1  ا�شتدام الأ�شاليب التاأقلمية

Using adaptive techniques

 Adaptive techniques الأ�شاليب التاأقلميةثم
 ز ز
Innovate ابتكارSystematically منتظمة
  
ظث



ظ  :Adaptive technique اأ�شلوب تاأقلمي
      ز      ز 

مظ
     :Systematical technique منتظم  اأ�شلوب 

 م
 ب:Innovate techniques الأ�شاليب البتكارية



تعريفات

1. فكر في الظروف المنا�شبة ل�شتخدام الأ�شاليب التاأقلمية
Consider when to use adaptive techniques 

بز 
بم"8-6"

فكر في ا�شتخدام اأ�شلوب تاأقلمي عندما:
�  ثت

   ت : ث ج
ث 

�     : ث   ف   
 

:الظرو المنا�شبة ل�شتدام الأ�شاليب التاأقلمية 8-6 ال�شكل 
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ت
 



لمحة �شريعة

 

 
ت

خ
 ُ

لمحة �شريعة

2. اعتمد الإدارة بال�شتثناء
Manage by exception

ح خ تث
ز ز
قثيق

3. اِتخِذ القرارات تدريجيا
Make decisions incrementally

     خ
مزز

ق 
ق ح 
  ث        ز  % 100

زثث

4. وزع المخاطر
Spread risk

Risk الخطر  ُ
مخ  زي

حبث

3-2  اإيجاد الحلول

Finding solutions

    ث
زخختث
   ُ


  ث
ت
خ 

 ز

خ:Risk الخطر 
تعريف

173 ظخ



     ث 
حخ

ح
     
     
    ظ   
 
م


 
م     
   ب  ظ
      ث 
م ُ
 
     
 
ب 

ث  ُ

حلّ الم�شكلت �شريعًا 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
ز اأن�



زماأن�

زح خ  �


م �
ح



الإدارة بال�شتثناء

 زماأن�
 

    �


القرارات 
التدريجية

زاأن�


خ � توزيع المخاطر

    اأن�


  �
خخ  خ�

ز

تاأجيل اتخاذ 
القرار

: ما يجب اأن تفعل وما يجب األ تفعل عند ا�شتدام الأ�شاليب التاأقلمية 2-6 الجدول 

1746



تدرب على ا�شتخدام الأ�شاليب التاأقلمية عبر اإيجاد حلول لم�شكلت �شائعة، واأكمِل الخطوات 
التالية.

اأ. اختر واحدة من الم�شكلت المو�شوفة التالية:
خظم.1
فتظث
ث
زخث


 .2
 ث
  12
  ث 


           ج.3
   ظ  ي    م  
 ز         
ي خ     60  41    ح
قحيف200

يئ
ظي:ث
ئثز
   خ          .4
   %12  ت 
زج

ح
ب.  في دفترك، اختر اإحدى الم�شكلت الواردة �شابقًا، ثم اختر اأ�شلوبًا تاأقلميا يمكن ا�شتخدامه 

لحلّ الم�شكلة، واأعط مثالً عن حلّ يمكن اعتماده لهذه الم�شكلة.

ب  جر
بنف�شك 

175 ظخ



اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  في اأي من ال�شيناريوهات التالية يكون ا�شتخدام الأ�شلوب التاأقلمي غير منا�شب؟
ت .اأ

  ب. 
ف .ج
  .د

2.  التفاو�ض على و�شع �شروط جديدة مع منظم الجولت بدلً من اإلغاء الجولت هو مثال على:
م اأ. 
ث ب. 
 ج. 

 د. 
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ا�شتك�شا وتحليل م�شكلت 
المنظمات: تحليل ال�شبب الجذري

زب
ف  
Root-cause analysis تحليل للأ�شباب الجذرية ُث
قيخ 
 ث

ب"3-6"

4-1  اإجرا تحليل للأ�شباب الجذرية

Performing a root-cause analysis

  ثث
بفخث



1. مي بين الأعرا�ض والأ�شباب
Differentiate between symptoms and causes

Cause ال�شبب:ثSymptomالعار�ض 
زيز:ث
آخ : 
يح" "ت ""تآخ

2. ابحث عن اأكثر من �شبب
Look for more than one cause

Organizational problemsالمنظماتلم�شكلت 
آخث
ث  : ث    ب  
  ف
 خ

 






ز

 
ب
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Consider the cost 3. خُذ التكلفة بالعتبار
ب 
 ف    ح ف       ت



:Root-cause analysis تحليل ال�شبب الجذري
:ث:Symptom العار�ض

 م:ثي:Cause ال�شبب


ثظ:Organizational problems م�شكلت ال�شركة
ث

تعريفات

آث
ظف
آ   ب
 ت 

زثفخي

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
اأن�



 فاأن�

ب

بز �
ث�

 ب    �
 

الأ�شباب 
والأعرا�ض

  اأن�
ي

 ت   ح اأن�


 ب ز   �
ي

 �
خ



المقاي�شة

ثحاأن�
اأن�
 اأن�

ظُ


ببم�
ف

ث  �


الأ�شاليب

: ما يجب اأن تفعل وما يجب األ تفعل في بيان الم�شكلة 3-6 الجدول 

  
ث





لمحة �شريعة

1786



4. اأ�شاليب تحليل الأ�شباب الجذرية
Root-cause analysis techniques

  5Whys اأ�شلوب الأ�شباب الخم�شة ف  
 ح    ي ب    
: ح خ""""
ح ي""

اأ�شلوب الأ�شباب الم�شة







فمخ
خ

ختظت
ظ

 
ختمخ

 

ط باريتو طدام م2-4  ا�شت

Using a Pareto Chart

ب "9-6" ظُ Pareto ط باريتو مخطمُ
ف 
 "ث" ثآخ

""

ط باريتو يبين نوع ووتيرة الأ�شباب التي تدف الطلبة اإلى التاأخر عن �شفوفهم. طم : 9-6 ال�شكل 

خخظ خ


ت
م






179 ظخ



ث 
 Fishbone ط هيكل ال�شمكة مخط  م
 خ "10-6"ظُdiagram

 ثيث
ف خ خ

ب ث

ح ب:5Whys اأ�شلوب الأ�شباب الخم�شة
خ""""

% 80  8020      ُ :Pareto باريتو  مبداأ 
ب% 20ج

ظُظ :Fishbone diagram ط هيكل ال�شمكة  مخط
يب

تعريفات

ط هيكل ال�شمكة العوامل التي توؤدي اإلى شعف مبيعات �شركة الجولت ال�شياحية. طيبين م : 10-6 ال�شكل 

عوامل �شيا�شية عوامل اقت�شادية

تكاليف جوازات ال�شفر وتاأخر 
اإ�شدارها

متطلبات التاأ�شيرة ال�شياحية

الشطرابات في بعش الوجهات

�شعر �شر الريال مقابل 
عملت اأخرى

اأدا �شوق الأ�شهم

معدلت زيادة الرواتب

�شركات ال�شفر الجديدة 

تقديم موؤ�ش�شات الطوط الجوية 
لحزمات �شفر

وكالت ال�شفر الإلكترونية

موق اإلكتروني 
 ير محد انت�شار ظاهرة ال�شفر وال�شياحة 

من دون ال�شتعانة ب�شركات

عوامل المناف�شةعوامل الت�شويق

شعف المبيعات

تراج ا�شتدام 
المجلت )الإعلنات 

المت�ش�شة في 
ال�شياحة(

1806



ط، واتبع الخطوات التالية: ب على تحديد الأ�شباب عبر اإعداد قائمة اأو جدول اأو مخطتدر
1. اِقراأ و�شف الم�شكلة التالية:

خف:الم�شكلة 
م
م%8 متخ


ز%5ظ
  %35   خ م   %10    
ظ %50 ت 

مفت
        
ببفظ:ث


 فج
خث

خمز
م% 5  ت


 ب  ت  آ       
خ 


 

خ ج
2.  في دفترك، ا�شتخدِم اأحد الأ�شاليب الم�شروحة في الدر�ض 4، مثل: اأ�شلوب الأ�شباب الخم�شة 

طًا لتحديد �شبب الم�شكلة. م قائمة اأو جدولً اأو مخط اأو تحليل الأثر وال�شبب، ثم �شم

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  ماذا تفعل عندما ت�شتخدم اأ�شلوب الأ�شباب الخم�شة؟
 اأ. 

   .ب
خ""  ج. 

ئ د. 

2. ماذا يُظهر مخطط هيكل ال�شمكة؟
 اأ. 

ث ب. 
بث ج. 

ي د. 
د اأثر الم�شكلة: 3. با�شتخدام ال�شكل "6-10"حد

ق اأ. 
   .ب
 ج. 

ف د. 
د من ال�شكل "6-10" ال�شبب الذي يخلّف الأثر الأكبر على المبيعات.  4.  �شمن مجموعات �شغيرة اأو بمفردك، حد
 ،اإلى اعتماد خيارك؟ ابحث عبر الإنترنت عن هذا المو�شوع لتعثر على دلئل تدعم اإجابت ما الذي دفع

واطلب من اأ�شتاذ المقرّر تقييم ما تتو�شل اإليه.

1826



اعتماد حلول اأخلقية في المنظمة
5-1  تطوير حلول اأخلقية

Developing Ethical Solutions

 خ
حخخEthics الأخلقيات
 خ
ظ ثث
 : ث  ظخ ظ
ئز
          ُ  

يث 

د الم�شائل الأخلقية 1. حد
Identify ethical issues

 خخُظ

  ث ي 
ظُخجث
مظ 
   ب "      
       ف  " 
 
بمتثحيمظ 
ئ ثخظظ
مزز

2. قارِن بين التكلفة والمنفعة
Compare costs and benefits

آخ   Costs تكاليف  Benefits منافع      

خ"4-6" بزز

الف�شل 6

الدر�ش
5

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa
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 زث
فظ
" ُ
: ثت"خ

(SABIC https://www.sabic.com/en)
:خ 

 .https://www.sabic.com/ar/about/our-compliance-culture/sabic-codeof-ethics

مخئ 
خ


 خ ؛

:خ ث
:ت�شميم وترويج من�شور ي�شرح خدمات اإعادة التدوير الموجودة في المدينة  �
تجتثج  
 ":

" 
ث:لالحر�ض على اإعادة تدوير الأغرا�ض الموجودة في من �


ق:اإجراء بحث وكتابة تقرير من 40 �شفحة عن اأ�شرار التلوث  �

 ث 
ت ز خ:الم�شاركة في م�شاريع قائمة تعالج هذه الم�شاألة �

ت
      ج    م 

"46"
: قارِن بين المكا�شب وال�شلبيات في خطتك - في جدول - مبينًا متلف الطوات التي يمكن  4-6 الجدول 

اتاذها.

مك�شب �شغير مك�شب كبير


ز

ج    


�شلبيات قليلة

40


خح


ج

�شلبيات كثيرة

1846



3. فكر في الآخرين
Consider other people

فآخث 
ث       ت      
  خ�آخ

آخ
 خ ُ ظ ظُ
 خث

م

ئ:Ethics اأخلقيات الأعمال
ظ

جظظ:Benefit المنفعة 
خ

 ج ث تظيغ:Cost التكلفة 
خ

تعريفات

4.  كُن �شادقًا تجاه نف�ش وتجاه مبادئ الإ�شلمية
Be true to yourself and your Islamic beliefs

ئ�ت 
  ي ح 
ي

 
ي 

آخق

لمحة �شريعة

ث 
ي 
 




لمحة �شريعة

185 ظخ












 ي
 

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل اإر�شادات
آخ اأن�
جثآخ اأن�



 خ �

 خ �

 ث

د الم�شائل  حد
الأخلقية

ياأن�


 بز �
خ

ت �
خ
جُخ �



فكر في التكلفة 
والمنفعة

ث ئآخ اأن�
 



 �
خظخآخ

راعِ الآخرين

م     اأن�


ظ �


م�
ح

اِخدِم م�شالح 
المجموعة الأو�شع

 اأن�


ُ �
ح



كُن �شادقًا مع نف�ش

: ما يجب اأن تفعل وما يجب األ تفعل عند وش الحلول الأخلقية 5-6 الجدول 

تدرب على تطوير الحلول الأخلقية باتخاذ قرار اأخلقي انطلقًا من ال�شيناريو التالي، متبعًا 
الخطوات التالية:

اأ. اقراأ التو�شيف التالي لم�شكلة اأخلقية: 
ثز:الم�شكلة الأخلقية 
خئ ظز
ز

بئز

ب  جر
بنف�شك 

1866



ئثح
حبخز

.ل ذلب. على دفترك، ا�شرح كيف �شتتخذ القرار في �شيناريو م�شابه، وعل

اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. حلّّ الم�شكلت بطريقة اأخلقية يوؤدي اإلى حلول:
ث .اأ

حم .ب
ث .ج

ث .د
2. اأي من الخيارات التالية لي�ض مثالً على م�شكلة اأخلقية؟

ظظثخخ اأ. 
 جحخ ب. 

ظج ج. 
 د. 

3.  اأي من الخيارات التالية يمثّل اعتبارات اأخلقية يجب التوقف عندها عند اتخاذ القرارات؟
ي اأ. 

ث ب. 
ئث ج. 
ي د. 

4.  ابحث في الإنترنت - خلل وقت فراغ - عن مدوّنات اأخلق خا�شة بمنظمة �شعودية، واأجِب عن الأ�شئلة 
التالية:

ظ .اأ
ظ  .ب

ئ ي   .ج
مخ ي   .د
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التقنية في العمل
ا�شتدام التقنية في المنظمة

المدوّنة
Blog

" "حخBlogالمدوّنة
آخ  ت

خخ 
مُ ظخظخ 

:ثظ
 ثظ ظح    
 ظخ ظ
 ُخم فُ

آخيح
ُMicrobloggingالتدوين المخت�شرم
 م
Hashtagsو�شومًاف""
آخ
جظم



د مدى تنا�شب المدوّنات مع جمهورك 1.  حد
Determine whether blogs are appropriate for your audience

  ي
    ت       خ
 ت  ت  ث   ُ     
مح
  ح
خ

ظ
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2.  �شناعة المحتوى في عالم الأعمال با�شتخدام المدوّنات
Content creation in business using blogs

 ي  خ    
ب جظ
ث  حظ
    ج ي
ظب 
م ث

 

." "حخت:Blog مدوّنة
 :Microblogging التدوين المخت�شر

ثمُ
�:Hashtag و�شم



تعريفات

3. �شَع اإر�شادات الكتابة وتقيد بها
Develop and follow writ ing guidelines

ُظ   
ظ ح 
""

 ب

4. �شَع �شيا�شة التعليقات
Establish a policy for comments

 يظخت  
 آخظظ
ح ُح ُح 
   


 
ظ



لمحة �شريعة



�


�


بآم


لمحة �شريعة
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مواق بنا �شبكات العلقات المهنية
Professional networking sites

 بناء �شبكات العلقات المهنية Professional networking siteمواقع 
 Social networking site بناء العلقات الجتماعية
:ثمزبت
 Linked Inث
  فظ   :ث     
ظ    ئ    
ث
ثآخث 
بفظ 

 

ف
تخ
م  
ظ
 م

:آ 
ز   و�شفيــة:  عناويــن  �  �شَــع 
 
م   


:ادُخــل مبا�شــرة فــي �شلــب المو�شــوع  �
ت
خُ
م



    :واحــد بمو�شــوع  ــد  تقي  �

 ُ  
 
جفث 
ج 
آ 

 :ليكن المن�شــور جديرًا بالقراءة  �
زب
ئ

 
:ح الن�ض وراجِعه قبل ن�شره نق  �
ق
 ُح
ح 
يت

 م 

التدوين عمل كتابي

1906




  فظ  ئ ح

فظ"11-6"

  :Professional networking site المهنية  العلقات  �شبكات  بناء 


  ح   :Social networking site اجتماعية  �شبكة 
آخ

تعريفان

Saudi Arabia

CFO
Hotel chain, Jeddah - Jan 10, 2022

Regional Travel Industry Sales Manager/Riyadh Area
Hospitality corporation - Riyadh - Jan 12, 2022

Business Development Manager
Dammam - Jan 4, 2021

Group Sales Representative
Tabuk - Dec 15, 2022

National Accounts Manager
Province of�ce - Riyadh - Jan 12, 2022

Director of Marketing
Hospitality center - Khobar - Dec 20, 2021HC



ج

: نتائج بحث عن وظيفة على موق لينكد اإن 11-6 ال�شكل 

1. اإتاحة و�شيلة توا�شل متبادلة
Provide two-way communication

"" ُح
ظح

ظحز

2. البقاء على ات�شال اأثناء التنقل
Stay in touch while mobile

 ب ز       م 
ث
          خ  ظ

ت

191 ظخ



3.  اِ�شتخدمها مع �شبكة التوا�شل ال�شخ�شي
Use with in-person networking

 "" 

 قظ

4.  اأح�شِن اإدارة الوقت الذي تم�شيه على مواقع بناء �شبكات العلقات
Manage your t ime on networking sites

مخُتج
 ب     ثظ
  بم  ث
ف 



الر�شائل الفورية
Instant messaging

خInstant messaging )الر�شائل الفورية )اأو الترا�شل الفوري
يبم
"12-6" ت
ث ُ
 ث
 ُثت
 ُيخج 

EIM""
: الر�شائل الفورية عبر الهواتف واللوحات الرقمية 12-6 ال�شكل 

1926



م جهات الت�شال اإلى فئات 1. نظ
Organize contacts into categories

ئ: ثئجح
ئئ
يجخ
ج  خ    ي  
ثزخ

خ
ظ
: ثEIM خ ظ 
يج"م""زب"

ظآظ

2. اإر�شال الر�شائل والرد عليها ب�شكل فوري
Send and reply to messages instantly

ببظ ئ""
ب  
ثزجتت 



3.  اِحفظ الر�شائل الفورية للمراجعات الم�شتقبلية 
Save instant messages for future reference

ج   ظ      
يجح ث تث
 ظ

:ث

4.  اِ�شتخدم لغة احترافية
Use professional language

م
 بخ
مبف 

ي"6-6" 
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خ:Instant messaging )الر�شائل الفورية )الترا�شل الفوري
يبم

ت

تعريف

ما يجب األ تفعل ما يجب اأن تفعل عنا�شر مهمة 
للترا�شل الفوري

 اأن�
  ماأن�


تاأن�


ماأن�



ُ�


م �
آخ �


يم  �



اآداب الت�شرف

يماأن�
ث


  اأن�


ظ �


 �
ي

الأمن 
والخ�شو�شية

 خُاأن�



خيماأن�

ح
ز



 �

�
خي


خ �



الحترافية

: ما يجب اأن تفعل وما يجب األ تفعل في الترا�شل الفوري 6-6 الجدول 

1946



ذ الخطوات  ب على العمل مع المدوّنات من خلل مطالعة مدوّنة لإحدى ال�شركات. نفتدر
التالية:

     ث .1
https://support.google.com/blogger/answer/1623800?hl=ar :  
ث زم 
ث  ُ
 ت  


  ُ2

فُ

ذ الخطوات التالية: ب على ا�شتخدام اأحد مواقع بناء �شبكات العلقات المهنية. نفتدر
ُ  ث.1

www.linkedin.com:
بزُ2

العملء  مع  الفورية  الر�شائل  وبرامج   )EIM( المهنية  الفورية  الر�شائل  برامج  عن  ابحث 
ذ الخطوات التالية: نف .)CIM(

EIMجم 1
  ث CIMج

 ج EIM   ج  ق ُ 2
CIM

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. المدوّنة هي:
ت .اأ

ي .ب
ث .ج

ب .د
2. ت�شتخدم المدوّنات الداخلية في الأغلب من اأجل:

 اأ. 
ظ ب. 
م ج. 

 د. 
3. موقع بناء �شبكات العلقات المهنية هو:
فظزي اأ. 
ظب ب. 

بز ج. 
زب د. 

4. اأي من الخيارات التالية يمثّل نقطة �شلبية في ا�شتخدام مواقع بناء �شبكات العلقات المهنية؟
تج اأ. 
ح ب. 

خح ج. 
   د. 

ا للكتب والمخاطبات الإدارية؟ 5. كيف يمكن اأن تكون الر�شائل الفورية نقي�شً
 اأ. 

 ب. 
 ج. 

 تظ د. 
6. لماذا ينبغي تجنب اللغة الم�شتخدمة في الترا�شل الفوري ال�شخ�شي كاللغة العامية والمخت�شرات؟

 اأ. 
ز ب. 

ف  ج. 
 د. 

1966



تدريبات اإشافية
اأ�شئلة التفكير الناقد

ظظ 1
ظ مي

 مث :ققم2
  فم ث 

ت فُ






خخخز3






تخ4





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تحد من الحياة الواقعية 1
ئث 

:
فتزمظفت
ظفظف


ز م تظ

ئحظ
ظ ُ

 
مردود �شغير  مردود كبير

�شلبيات قليلة

�شلبيات كثيرة

1الم�شكلة رقم
ظتزمظج

يز:ظ
2الم�شكلة رقم

ت


3الم�شكلة رقم
 ت


4الم�شكلة رقم

زجز
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 
 
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 
 
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كن ناقدًا
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ج
 تظ
يقح
 ظ
  ي  ظ فظ  

خ
ظم
خ

قحظ

اإدارة الفرق لدعم 
القرارات في المنظمات

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:
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الفرق الناجحة في المنظمات
1-1  ما هي الفرق

What are teams?

ثTeamالفريق
:ثثف ز
مظ ث؛ث 
ث   ُ
م ثث

ف
"1-7"ح
 
زح
           
 ز



ث:Team الفريق
 ز

تعريف

ث
ي





ظ









ث
آخ

ث

لمحة �شريعة
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: متطلبات العمل الجماعي الفعّال 1-7 ال�شكل 

اأعشا الفريق

التركيز على الر�شالة 
التعاون لتحقيق الهدالم�شتركة

مناق�شة اأهدافهم 
واحتياجاتهم الثقة المتبادلة

ال�شتعداد لبذل التشحيات 
من اأجل الفريق

ثظ ق
زم  ظ


ف

ظ
 
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1-2  م�شاهمات الفرق

Contributions of teams

ي"2-7"ح ق
ظزق

1.  تعي الإبداع والبتكار
Creativity and innovation

ظخق ظ
ظ

2.  تح�شين الجودة
Improved quality

تظ 
ث
 مظ

 

3. �شرعة ال�شتجابة
Speed of response

   ح  ث       ق 
 جق 48 
 ق.ظظ
 



4. زيادة الإنتاجية وخف�ض التكاليف
Higher productivity and lower costs

التي�شير   ظ   ق      ق 
آخSocial facilitat ion الجتماعي 
  ظ  زج ح آخ      ث




 
آخ

ق
ت


ز


 

لمحة �شريعة
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5. تعي الدافع والر�شا
 Enhanced motivation and satisfaction

قج
قظخ
 
 
مززثظ

ظ

آخث:Social facilitation التي�شير الجتماعي


تعريف

:خم�ش من اإ�شهامات الفرق 2-7 ال�شكل 

الجودة

البتكار

ال�شرعة

  الإنتاجية
كلفة اأقل

رشا الموظفين

اإ�شهامات الفريق
المزايا التناف�شية
اأدا موؤ�ش�شي اأعلى
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1-3  اأنواع الفرق والفرق الفتراشية
Types of teams and virtual teams

تق ظظف
قظق:ظق"3-7" ح

ظززق ظظففظخ

الرئي�ش

الت�شويقالإنتاجالهند�شةال�شوؤون الماليةمراقب الم�شاريع

اأعشا فريق من عدة قطاعات 
L21 لم�شروع التعديلت

فريق الهند�شة الوظيفية

:الفرق الوظيفية والفرق متعددة الوظائف في المنظمات 3-7 ال�شكل 

1. الفرق الوظيفية
Functional teams

      Funct ional team الوظيفي  الفريق  ف
ثثظف  ُ
ظ خ

خظظق ث


2067



2. الفرق متداخلة الوظائف
Cross-functional teams

ظCross-functional team الفريق متداخل الوظائف •
ث 
 ظمفظخ
  ت  ث      ُ     ت ُ
م م

 ظ
آخSpecial-purpose team •ُفريق الأغرا�ض الخا�شة 
ظجخ  ُفظخق
خم
تظ ز  ُ
 قز خظ
ي
ظ ُفظ 

زق

ف:Functional team الفريق الوظيفي


   ظ:Cross-funct ional team الوظائف  فريق متداخل 
 ظ

مجخُ :Special-purpose team فريق الأغرا�ض الخا�شة
جخ

تعريفات

3. فرق الإدارة الذاتية
Self-managed teams

مز       ز  ث    ُ
ظبفرق الإدارة 
خجفظSelf-managed teams الذاتية

 ثخج
: 

فظظ  •
 ثظ


قفظ


ج


خ
ج
ث


 




لمحة �شريعة
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يآ
زقفظفظ

خجحز
ثحُ•

مآ
 خ•
قجق

ظييظ

الفرق الفتراشية
Virtual teams

 ظظ ظ   
Virtual team الفريق الفترا�شي مث
 خ   ظ   
  

ثظ
 ظفظفتخآي
ظ %80
قفظظظ
قب 

 
ق  
ظظث  ظ
فُ
قيGlobal teams فرق دوليةق

 



ظ





 



ت
ظ




لمحة �شريعة

2087



قزث
 ث

ززجز

 يظ :Self-managed team الذاتية  الإدارة  فريق 
 خجفظ

   :Virtual team فريق افترا�شي 
م   ظ

م
:Global team فريق دولي

 

تعريفات

1-4  خ�شائ�ش الفريق

Team characteristics

خ 
1. الحجم

Size

ظ؛ثث ح
ق خث ق
م
قت  ئ
زز   يز  ح  

 

ق

5 

 20





م

لمحة �شريعة

ي
ق

ظ

209 قالمنظمات



2. التنوع
Diversity

قُ ظ
  ث  ق يHeterogeneous teams المتجان�شة الفرق غير  
    Homogeneous teams المتجان�شة الفرق  
ظم
  ث قج

يآب
ثظ ث
 ث 
  ق
ت ظ؛

:Heterogeneous team فريق غير متجان�ض


 :Homogeneous team فريق متجان�ض


تعريفان

1-5  اأ�شاليب �شن القرارات في الفريق

Team decision making methods

:ق
1. الع�شف الذهني
Brainstorming

ح Brainstormingالع�شف الذهنيم
فث 
ببز
 ثآخ ب
زبثآخ
 
ف" مت
ف    ي"

 ت

 



ظ







 

لمحة �شريعة

2107



2. الع�شف الذهني الإلكتروني
Electronic brainstorming

مثElectronic brainstormingالع�شف الذهني الإلكتروني
ف 
 
        خ   فآخ
 ي  ف  ق     ف م
%200   25  ي  ف  %40 ب
ز ب
فح

فز ظث
ظخ

ز

3. تقنية المجموعة ال�شمية
The Nominal Group Technique (NGT)

زف ت
ث
فكتقنيةالمجموعة ال�شمية  ُز
فآخب Nominal group technique )NGT(
  ُخ
 
  ز    ت خ  خ 
   ُ        ث   

تخ
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4. طريقة دلفي
 The Delphi method

خDelphi method طريقة دلفي
  خحآ
آخ
خ 
زآ 

آخآثظ

      ف :Brainstorming الذهني الع�شف 
  ث       ف   
؛م م ت  


:Electronic brainstorming الع�شف الذهني الإلكتروني

  ب 
 آخ ب :Nominal group technique (NGT) تقنية المجموعة ال�شمية 
ت ُُف

خ
خم جب:Delphi method طريقة دلفي
ج خم ُُ

 

تعريفات

ف






ظئ

لمحة �شريعة

2127



ب تطبيق الأ�شاليب المختلفة لخلق الأفكار و�شنع القرارات مع مجموعة من زملئ، بما  جر
في ذل: الع�شف الذهني، والع�شف الذهني الإلكتروني، وتقنية المجموعة ال�شمية، وطريقة 

.ومبررًا اإجابت شارحًا ذل� ،اذكر الطريقة الأكثر فعّالية في راأي ،دلفي. بعد ذل

ب  جر
بنف�شك 

2030 
  خث  
حثث
ت
ببظ
     
ظ   ئ ظ 
ظ

     
     م

   خ   
ثث
ي
      خ  ُ



من المرح اإلى الجد

اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  اأي مما يلي هو الفريق الذي يُن�شاأ خارج الهيكل الر�شمي للقيام بم�شروع يت�شم بقدر خا�ض من الأهمية، 
كتطوير منتج جديد؟
 

فظخ .ب
 ج. 

 د. 
2. يُعرف الفريق العابر للحدود والمكون من اأع�شاء من جن�شيات مختلفة تغطي اأن�شطتهم دولً متعددة بـ :

 اأ. 
 ب. 
 ج. 
 د. 
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اإدارة النزاعات في الفرق
قConflict اعالن
آخ آخ
حزق 
ثمث ز

ظ 

آخ:Conflict اعالن
تعريف

2-1  اأنواع النزاعات

Types of conflicts

م:قز
1. تعار�ض المهام
Task conflict

Task conflict تعار�ض المهام
 ثفم
فزفم
خظ



2. تعار�ض العلقات
Relationship conflict

يمRelationship conflict تعار�ض العلقات  
تظ
 ز تظ

 ث


م



م
ي



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     ج ي   :Task conflict المهام  تعار�ض 
م

مجي:Relationship conflict تعار�ض العلقات 


تعريفان

2-2  اأ�شباب النزاعات

Causes of conflicts

ثزب
حقم
خز  ز

ظ
 ث


ي 
خق
قز  ث


بز


ظ







لمحة �شريعة

ف


ظ
ز

 
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2-3  اأ�شاليب التعامل م النزاعات

Styles of handling conflicts

     ز      ق  
خف "47" ظآخح
زمز

ز

1. الأ�شلوب المهيمن
Dominating style

مزمب
           ب

فخث

2. اأ�شلوب الت�شوية
Compromising style

مُزم   ب
ي
 ج

تت

3. الأ�شلوب المتكيف
Accommodating style

 ثفب
آخثخ
خمظمُ

4. الأ�شلوب المتعاون
Collaborating style

ب زمب

خب
فج

آ مز 
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5. الأ�شلوب المتجنب
Avoiding style

 زمب
خ

 ز
: نموذج اأ�شاليب التعامل م النزاع 4-7 ال�شكل 

الت�شوية
 )الو�شول اإلى حلّ 

و�شط(

الأ�شلوب المهيمن
)طريقتي فقط(

الأ�شلوب المتجنب
)م�شتحيل وجود طريقة( 

الأ�شلوب المتعاون
)�شنتبع طريقتنا(

الأ�شلوب المتكيف )ا�شتيعاب 
)الآخر( )�شنتبع طريقت

حازم كليا

ام�شتويات التعاونغير متعاون بتاتًا متعاون جد

م�شتويات الحم

غير حازم

تخيل موقفًا في حيات، عندما ن�شاأ فيه ناع بين اأ�شدقائ، ربما لرغبة كلّ منكم  في لعب 
لعبة مختلفة، اأو اختلفت حول اأف�شل الطرائق لحلّ م�شكلة معيّنة. �شَع في اعتبارك كل من 
الأ�شاليب الخم�شة الواردة في هذا الدر�ض للتعامل مع الناعات، وانظر كيف يمكن تطبيقها 

.ر اإجابت لحلّ الم�شكلة. ا�شرح الطريقة التي تعتقدها اأكثر فعّالية، وبر

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  اأي مما يلي لي�ض اأحد الأ�شباب الرئي�شة للناع؟
 .اأ

 ب. 
 ج. 

 د. 
2. يُعرف اأ�شلوب معالجة الناع الذي يعك�ض درجة عالية من التعاون با�شم:

ب اأ. 
ب ب. 

ب ج. 
ب د. 

2187



التفاوش
خزNegotiation التفاو�ض
فظ

 ثظزم

خز:Negotiation التفاو�ض
فظ

تعريف

3-1  اأنواع التفاوش

Types of negotiation

ظ 
   

1. التفاو�ض التكاملي
Integrative negotiation

زIntegrative negotiation التفاو�ض التكامليم
زظ  
ظخظخ
ز "ز"

ثزخ

2. التفاو�ض التوزيعي
Distributive negotiation

"ز"Distributive negotiation التفاو�ض التوزيعيخ
   تث
حبآخخ


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ب:Integrative negotiation التفاو�ض التكاملي
ز 

 ب:Distribut ive negotiat ion التفاو�ض التوزيعي 
آخب

تعريفان

شي الجمي3-2  قواعد الو�شول اإلى حلّ ير

Rules for reaching a win-win solution

:خ 
1. ف�شل الأفراد عن الم�شكلة

Separate the people from the problem

 زز ح


ا عن المطالب الحالية 2.  التركي على الم�شالح الأ�شا�شية عو�شً
Focus on underlying interests, not current demands

حث 
آخ ""
ت 
ختخ
 ز خ  ح      خ

  

 

م ز


 
حح




لمحة �شريعة

ي

م


ظ

2207



 
ت" ف

"

آخ



 


ق

3. ال�شتماع وطرح الأ�شئلةلمحة �شريعة
Listen and ask questions

زظئح
ئحتمزخخف
آخف

4.  الإ�شرار على اإ�شناد النتائج اإلى معايير مو�شوعية
Insist that results be based on objective standards

خح 
 مززح

مم


 ُ2030
2030
  ق    تُ
 قمي
خ

 زظ


 
  زح
2030خ

ف
 
م 
قز 



العمل الجماعي والتفاوش لتفعيل روؤية ال�شعودية 2030

تخيل الموقف التالي الذي ي�شتدعي من التفاو�ض من اأجل ت�شوية ناع في مكان العمل. نظرًا 
لقتراب الموعد النهائي لإطلق المنتج الجديد، يريد �شاحب العمل من العمل ل�شاعات 

اإ�شافية دون تعوي�ض. وقد اقترب موعد تجديد عقدك.
ف طريقة تطبيق كلّ من الإ�شتراتيجيات الأربع للتو�شل اإلى حلّ  ماذا �شتفعل لحلّ الناع؟ �شِ

مربح للجانبين في هذا ال�شيناريو.

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  في اأي اإ�شتراتيجية تفاو�ض ي�شعى كلّ طرف اإلى تح�شيل اأكبر قدر ممكن من المطالب - عادة - على ح�شاب 
الطرف الآخر؟

 اأ. 
 ب. 
 ج. 
 د. 

2. اأي مما يلي لي�ض اإ�شتراتيجية اأ�شا�شية للو�شول اإلى حلّ ير�شي الجميع؟
حز اأ. 

 ب. 
ئح ج. 

 د. 

2227



التقنية في العمل
ميرو: من�شة التعاون الفتراشي للفرق

Miro: the visual collaboration platform for teams

ت 
ق ُح
SlackTrelloMiro
مخحم

 ث
تث
مظيي
ظخخ
 
ثح
ح تث
م      خ  ث   ق
ت         ح
زج :ثخج
تم35

"" 

1. زُر ال�شفحة الرئي�شة لمن�شة ميرو
Visit the Miro homepage

 www.miro.comحح

2. اأن�شئ ح�شابًا على المن�شة
Set up an account

مث""زق
حثثح


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3. اأن�شئ لوحة بي�شاء
Create a whiteboard

زجمآ


4. ادُعُ اأع�شاء الفريق الآخرين للتعاون
Invite other teammates to collaborate

ظح
ُُ            

مب 

لعر�ض  حدثًا  ينظمون  الف�شل  في  زملءك  اأن  تخيل  ميرو.  من�شة  ا�شتخدام  على  تدرب 
الف�شل  اأعِدّ ح�شابًا وم�شاحة عمل مع زملئ في  الدرا�شي.  الف�شل  الم�شروعات في نهاية 

لتنظيم الحدث، با�شتخدام اأداة ال�شبورة التفاعلية لت�شوير اأفكاركم.

ب  جر
بنف�شك 

اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. اأي مما يلي ل يمثل مية من مايا م�شاحات العمل عبر الإنترنت؟
 اأ. 

  ب. 
 ج. 
 د. 

2. تُعرف م�شاحة عمل ميرو عبر الإنترنت بـ:
ظ اأ. 
 ب. 
 ج. 
يز د. 

2247



التقنية في العمل
Internet monitoring مراقبة الإنترنت

ظ  ز  ظ  
خخثت
م"67""57" حGoogleAlerts
 ثMentionmappبظخت
Social Mention
تظBrand2424
؛خ
          ث  
جج ت
ت 
 ظ
 بتث

ظخث

1. زُر �شفحة تنبيهات جوجل الرئي�شة

Visit the Google Alerts homepage

ثخثwww.google.comalertsُحح
 خ ثي ي



د نوع التنبيه الذي تريد اأن تتلقاه 2.  حد
Select the type of alert you want to receive

ي :خ
يخ؛ خ
؛ ي ؛خ
يت؛ي
ي؛
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د وتيرة التنبيهات 3. حد
Select a frequency

  ث خ
ث 



4. اأدخِل عنوان بريد اإلكتروني
Provide an e-mail address

 ي خ

5. اأتمِم عملية �شبط التنبيهات
Finish creating the alert

"57"ح""
 ث

Specialty Travel

Specialty Travel
Specialty Travel (ST) takes the toil out
of travel and puts then thrill back in.
Travelers don’t just take a ST tour, they
sense it, savor it, and share it …
www.specialtytravel.com/

Specialty Travel Press
Jun 4, 2009 … RIYADH – The inaugral
event in Specialty Travel’s new
Wanderlust Travelogue Series will feature
acclaimed Canadian travel writer …
www.scribd.com/doc/16090326/
Specialty-Travel-Press


  خ




:شبط تنبيهات جوجل 5-7 ال�شكل 

6. اأدِر التنبيهات الخا�شة ب
Manage your alerts

"    ث 
"67" ح"
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NMcDonald@specialtytravel.comQuest Specialty Travel

:اإدارة تنبيهات جوجل 6-7 ال�شكل 

https:/ / www.google.com/ ) الويب  مت�شفح  افتح  جوجل.  تنبيهات  �شبط  على  تدرب 
اكُتب على  فيها.  العمل  تود  �شركة  ن�شاط  تلقّيه حول  تريد  الذي  التنبيه  د  ثم حد  ،(alerts

دفترك، ا�شم ال�شركة التي تتبع ن�شاطها من خلل جوجل، ثم ان�شخ  ن�ض البريد الإلكتروني 
الذي و�شل في المجموعة الأولى من التنبيهات.

ب  جر
بنف�شك 

اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  ما الذي يدفع المنظمات اإلى توظيف اأدوات مراقبة الإنترنت؟
مظ اأ. 

 ب. 
ز ج. 
 د. 

2. اأي من التنبيهات التالية ل ينتمي اإلى خيارات تنبيهات جوجل؟
  اأ. 
خ ب. 
 ج. 
 د. 
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تدريبات اإشافية
اأ�شئلة التفكير الناقد

  .1
 آخ
 آخ 







بمقث ق ت.2
  







 زت ز تي ث .3
يآختت







2287



تحد من الحياة الواقعية
تث 

:ئ
.1

ظقي
 
 
 
 
 

ف تثي.2
 
 
 
 
 

محف ي.3
 
 
 
 
 

ثف ثثي.4
 
 
 
 
 
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تحدي الفريق 1
مخ
تُظتئ
 خت ظ

زيخ
 م .1

 
 
 
 

ت خ  .2
يثح 

 
 
 
 

م ث .3


 
 
 
 

    ئ.4
 
 
 
 
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  ت 
خ: ثخ
ي

 م
:
:
:

 يخثث•


"""ز"•
"ز" تبح
"ت 
 "

خ  ف•
ظث

•
فئ •
"" خ"ز" خ.1

 
 

"" "ز" ث.2
 
 

"ز" ثم.3
 
 

"" ثم.4
 
 

"""ز"  ف.5
 
 
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كن ناقدًا
خققتُ
يقم:
آخق ظ 
ثخم"77"ح 

ف

خق خ
 ز

ت

قخ 
 خ

   
ي 

:    







خخزم 

آخ م
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ظ
خخثظآخ 
ُ

ئ
ثخ ُ



 التوا�شل التنظيمي و�شن
القرارات

ظف 1
حخح 2

 3
 ح 4

 5

اأهدا التعلّم
بعد النتها من درا�شة هذا الف�شل �شتكون قادرًا على:

الف�شل
8
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ب خ
   ظ  ح     مخ 
مُث ظ
ئميظ
 يظ 
م خ   ف  
 ظظ

 
 ي
يبخ
م 


مُف
ث ظ
فخح
     خ    



2348



الف�شل 8

الدر�ش
1

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa

التوا�شل التنظيمي
1-1  فهم التوا�شل

Understanding communication

  ظ      ث   
يCommunication التوا�شلزت
 ئ ظ
ظ  ظ ئ ح   ث ب  

ظآخم

ثث:Communication التوا�شل
ز

تعريف

ظ ُ      ق ظ   ُ
ئ
 فبمظخ

م ميي
 ظ ح 
 تMessagesالر�شائلآي

مآخ:Messages الر�شالة
 

تعريف

1-2  عملية التوا�شل

The communications process

ال�شكل "8-1": عملية التوا�شل ال�شفهية 

 المتحد الم�شتم القناة  
ت�شفير 

الر�شالة  
فك 

الت�شفير  الر�شالة الر�شالة الر�شالة الر�شالة 

تحويلها اإلى كلمات 
واإيماات

 لوج وجهًا   التحد
اأو عبر الهاتف

تغذية راجعة

فهم الكلمات 
والإيماات

ت

خ

 خ


لمحة �شريعة

235 ظ



  ح       
"1-8" 

:ف

1. المتحدّث
The speaker

ي


2. ت�شفير الر�شالة

Encoding the message

Encoding ت�شفيربخ
Symbols الرموزمبم

خخُخ:Encoding الت�شفير
آخ :Symbol الرم

تعريفان

3. اختيار القناة
Choosing a channel

خChannel قناةخ
     ُ      
    خ ي     

 ظ

ثخُي:Channel القناة


تعريف

4.  ف ت�شفير الر�شالة

Decoding the message

 Decode ت�شفيرها ف 
 

:Decode ال�شفرة ف
تعريف
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5. التغذية الراجعة
Feedback

Feedback تغذية راجعةح
ثح
 "1-8"ح 

ح

  :Feedback التغذية الراجعة
تعريف

1-3  التفا�شيل التي يجب اأخذها في العتبار عند تطيط ر�شالة

Details to consider when planning messages

:
.1

خ .2

  .3

 
خ
 .("1-8" ظُ
ظظ

ظم
:ظ

1.  ابداأ بما يحتاج الم�شتمع اإلى معرفته
Start with what your listener needs to know

خزح
حم: ث 
مثجث

:ث
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2. قلل من كمية المعلومات

Limit the amount of information

ت 
 خخئ
م ث
زم ث
ث ثث

ث زت

3. تخل�ض من الكلمات غير ال�شرورية

Eliminate unnecessary words


مُ ح
Jargon الم�شطلحات التخ�ش�شية 

     :Jargon الم�شطلحات التخ�ش�شية 
آخ

تعريف

ذات �شلة بم�شتمع 4. اجعل ر�شائل
Make your messages relevant to your listener

 
يث
فحثظ



5. اتبع اأ�شلوبًا مبا�شرًا
Take a direct approach

ثمم
 تظ
 ت خ
 ُحخ  

 

2388



اللغة المكتوبةاللغة ال�شفهيةالغاية من ر�شالتك: 
ب✓

ئ✓
✓مح
قآخ✓

✓
ح ئ  ح  ح

✓

ئزز✓
ظ✓

ت✓
✓
✓

"8-1": ال�شتدامات المنا�شبة للتوا�شل ال�شفهي الجدول 

جث


:ث
ظ :م.1

ح
ظ:مِ  .2

ث
  :م   .3
ُخت

خ
  ت  :  .4
ث" ُ ز

.""  "م

ثت :ت .5
   ئ ح :ئ ح  .6

آخت
 ظ:يظ   .7

آخز
آخ : م   .8


آخت:ثظ   .9

خث
آخ : زُ  .10

ز   ث ي    
 ئ

محادات مهمة 

239 ظ



تدرب على تح�شير محادثات فعّالة، واتبع الخطوات التالية:
1. ي�شتعد نواف للقاء مديره لمناق�شته في زيادة راتبه. اقراأ المهام التالية.

ما الأ�شلوب الفعّال للتطيط لمحادةالو�شف
 م   ِ   .1

ز
خفظ ِ   .2

م
ث    .3

غ   .4
ب


      .5

ظ
ث    .6


ثب    .7


ي    .8

  
ر  ر ما اإذا كانت هذه الأ�شاليب الثمانية فعّالة اأم ل. بر ن القائمة ال�شابقة في دفترك، وقر 2.  دو

اإجابت باإيجاز.

ب  جر
بنف�شك 
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. يكون التوا�شل ناجحًا فقط عندما:

فم .اأ
ثم .ب

 ت .ج
 .د

2. ما الأ�شاليب التي ت�شمح ل بتنظيم ر�شالت ال�شفهية؟

ث .اأ
ج .ب

ف .ج
 م .د

3. يكون التوا�شل ال�شفهي منا�شبًا فقط عندما: 
 .اأ
 .ب

 .ج
 .د

4. كم مرة يجب تبادل الر�شائل بين المر�شل والمتلقي؟ 

 .اأ
 .ب

 ح  .ج
 .د

اأ�شئلة مراجعة
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التوا�شل بين الأفراد
2-1  بيئة التوا�شل المفتوحة

The open communication climate

خ
ظثخظف
ظخHierarchy الت�شل�شل الهرمي
فظخظظ

ظ

يب:Communication climate بيئة التوا�شل 
 

ظمظ:Hierarchy الت�شل�شل الهرمي
ظ:ث

تعريفان

     Open communication المفتوح  التوا�شل  ُ
   Functional teams الوظيفية  الفرق    ظ 
مظجظ

ظح

       :Open communication المفتوح  التوا�شل 
ظظ ظ

 ف :Functional teams الفرق الوظيفية
:ث



تعريفان

جظ 
حئح 

ظظ
مزظظح
ثظآخح
 ثح

ظ

 


ظ

ئ



ث



ظ
ح

ثئ

 

لمحة �شريعة
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2-2  �شبكات التوا�شل

Communication networks

: خظتز
ز

"2-8" ح
"8-2": �شبكات التوا�شل  ال�شكل 

ال�شبكات المركزيةال�شبكات اللمركزية
خCentralized network يةال�شبكة المرك

 
:قثزي

 • 
 • ي

خ :Centralized network يةال�شبكة المرك
 

تعريف

Decentralized networkيةال�شبكة اللمرك
يظآخ

.
:ئزي

 •حقج
 •بم

243 ظ



     :Decentralized network اللمركية  ال�شبكة 
  

تعريف

2-3  قنوات التوا�شل

Communication channels

 خ     ث  
  ث
ح
ثراء قناة  ظف"3-8" 

Channel richness الت�شال
:خثث 

ت.1
تث .2

ظ
ز.3

ثث :Channel richness ثراء القناة
تعريف

المايا


ث


 

ف





 





ٍث

ث
المايا

ظ




" :"3-8روات قنوات التوا�شل  ال�شكل 

العيوب
ظ


ي



العيوب

ي

ئ

ح
م


ز









لمحة �شريعة

2448



1.  التوا�شل وجهًا لوجه
 Face-to-face

:حب
 •خ
 •
 •
 •

ظبث ظ
         :ث

ثف

2.  التوا�شل عبر الهاتف
Telephone

بظثث
فظخمي

 

3.  الت�شالت الإلكترونية
Electronic communication

 :ثت
:زُف ؛ 

 •ز   
 •
 •ق

ثميت
زُخ 

:
 •ظح
 •  
 •ثبخُ
 •خ ُ

 زي ثم
مق ظ






م

ت
آخ
ث
ث
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2-4  التوا�شل ير اللفظي

  Nonverbal communication

Nonverbal غير اللفظي  م  
آخفظ

:
 •
 •
 •م

ث 


يخ:Nonverbal التوا�شل( غير اللفظي(
خ

تعريف

  5-2رح الأ�شئلة والإن�شات

Asking questions and listening

 ي Command-and-control والتحكم القيادة  ب م  
جمم  خظ
حظث ث ب  ي
ئListeningوالإن�شاتئ

 "4-8" ح

ب 
م




ظ
زُ
ث

زم

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
ظُي




2468



م�شتم جيدم�شتم ير جيد الإر�شادات
يمز1. الإن�شات باهتمام

ئح


ي2. التمتع بعقلية منفتحة





مت3. مقاومة الم�شتتات
زئ

التفكير  اأن  من  4.  ال�شتفادة 
اأ�شرع من الكلم

ح
 ئ

م


ت
ٍ

محتوى  فهم  اإلى  5.  ال�شعي 
الحديث

ظ


 


6.  الحكم على محتوى 
الحديث ل طريقة اإي�شاله

مبح
ح

ي
بخ


7.  التروي بالرد 


م



تز8. الإن�شات للأفكار

آخم9. العمل على اإجادة الإن�شات
مم


يظ

آخ10. اإبداء الحترام
آ

ح
آخ

"8-4": ع�شرة اإر�شادات لشمان الإن�شات الفعّال  ال�شكل 
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ظ:Command-and-control القيادة والتحكم
 :Listening الإن�شات



تعريفان

   ئ حُ ح  خ ظ  
:بب

1. الثقة والنفتاح
Trust and openness

ظحثئح
ظئ

2. مهارات التفكير الناقد

Crit ical thinking skills

مئح
ثظ



3. ال�شتقللية
 Independence

ئح قحئز
 

  ظث ئح
 ب


ح
ت
حئ  



2488



تدرب على تح�شير محادثات فعّالة، واتبع الخطوات التالية:
1. تعمل تهاني على اختيار اأن�شب قناة توا�شل لكلّ ن�شاط. اقراأ المهام التالية:

قناة التوا�شل الأن�شبالو�شف
جق  .1

خح  .2

ثتآخ   .3
  .4

  .5
جئح   .6


ا من الأ�شاليب هو الأن�شب لكلّ مثال، وا�شرح فوائد  ر اأي ن القائمة ال�شابقة، وقر 2.  في دفترك دو

القناة المختارة.

ب  جر
بنف�شك 
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1.  مثال على بيئة التوا�شل المفتوحة:

مُ اأ. 
ظت ب. 

ظخئح ج. 
ئح جز د. 

2.  من فوائد ثراء قنوات التوا�شل اأنها:

 اأ. 
ظ ب. 

ب ج. 
  د. 

3.  من �شيئات طرح الأ�شئلة اأنها: 

حث اأ. 
 ب. 

ز ج. 
ج د. 

4.  اأي من الخ�شائ�ض التالية ت�شف الم�شتمع الجيد؟ 
آخم اأ. 

خي ب. 
ت ج. 
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التوا�شل في مكان العمل 
ظظظُ

:ثث
خم .1

م .2
 .3

3-1  و�شائل التوا�شل الجتماعي

 Social media

 Social mediaو�شائل التوا�شل الجتماعي
م:ث  
     :ث    ب :ث



ت:Social media و�شائل التوا�شل الجتماعي
مئيح

تعريف

مظت
ظمظزز

:

1.  التوا�شل مع العملء
 Communicating with customers

حآخح
محت

 ظخ 

2.  التفاعل مع الموظفين
Engaging with employees

مح
يظ

ظززخ

251 ظ



 ظخح
ت
  متآ

ظظ

3-2  قنوات التوا�شل ال�ش�شية وال�شبكات

Personal communication channels and networking

 Personal communication channels قنوات التوا�شل ال�شخ�شيةظ
ظ

ظ 

:Personal communication channels قنوات التوا�شل ال�شخ�شية
     ح  ظ  جخ

م

تعريف

Networking بناء ال�شبكات ُ 

ثثحظ

:
   ز      Personal networks ال�شخ�شية  1.  ال�شبكات 


مي The grapevine 2.  التوا�شل العنقودي

ظ
 Written communication 3.  التوا�شل الكتابي

م 
:حخح

1.  ابنِ ال�شبكة قبل اأن تحتاجها
Build it  before you need it

ظظ

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2.  اجعل ال�شبكة مفيدة للطرفين
Make it win-win

؛ح
 آخ

 على التنوع 3.  رك

Focus on diversity

 ثقت
ظجخخم

ززآخ  :Networking بناء ال�شبكات


ب :Personal networks ال�شبكات ال�شخ�شية
ظ

 :The grapevine التوا�شل العنقودي
 

تعريفات

ظ ث"5-8" ح

الهند�شة الت�شني الت�شويق

ث









"8-5": �شبكة التوا�شل التنظيمي  ال�شكل 

ثز
ثث

 ظ
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3-3  قنوات التوا�شل الر�شمية

Formal communication channels

 Formal الر�شمية التوا�شل  قنوات     ثث   "6-8"  ح
      ُ     communicat ion channels

 Downward Upwardالتنازلية  الت�شاعدية
تم ظ مظظ
،Horizontal الأفقيزظ

ظ

:Formal communication channels قنوات التوا�شل الر�شمية
ظظ

 :Downward communication channel قناة الت�شالت التنازلية


:Upward communication channel قناة الت�شالت الت�شاعدية
ظظ

ي :Horizontal communication channel قناة الت�شالت الأفقية
خ

تعريفات

"8-6": التوا�شل الت�شاعدي والتنازلي والأفقي في المنظمات ال�شكل 

التوا�شل الت�شاعدي
•

•
•

•
•

التوا�شل التنازلي
•
•
•

•
•م

التوا�شل الأفقي
 •

•
•

التن�شيق

التاأيرالتف�شير

:ثت
ثبتيث ح
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  


ي
 ظظظظ

ي
خ

 م

3-4  اداب البريد الإلكتروني

Email etiquette

م ثم

 ث"7-8"ح

خ

Fatim ah (fatim ah@specialtytravel.com )

ali@specialtytravel.com ;  om ar@specialtytravel.com ; saleh@specialtytravel.com ; 
abdullah@specialtytravel.com ;

"8-7": معالجة ر�شالة البريد الإلكتروني  ال�شكل 

ال�شم والبريد 
الإلكتروني

لة  ر�ش الم الن�ش
للخرين ممن لهم 

علقة مبا�شرة 
بالر�شالة

تحية ب�شيطة

ئ

زز
م

1. ال�شم الكامل والعنوان
Full name and address

Maj1996@mymail.comث
خح
خOutlookت:ثجح
<Maj1996@mymail.com>:ث خ

255 ظ



)Bcc( ون�شخة كربونية غير مرئية )Cc( 2.  ن�شخة كربونية
Carbon copy (Cc) and Blind carbon copy (Bcc)

آخ
"Cc"خ
ظ"Cc"

ي 
Bcc
مُ
ج
ظ      ث 



3. التحية
Salutation

"م" "زيز" "" ث
 خ؛ف


"8-8"ح



Thanks for asking me to outline the requirements for matching cruises to yours. 

I plan to review our current tours and the cruises hat the cruise line offers. I’ll 

look for cruises that complement the tours, and then recommend at least one 

tour per region. Here’s what I need to complete this task:

I have set aside time to work on this project Thursday afternoon, so I’d like to

help in getting this started.

"8-8": كتابة البريد الإلكتروني  ال�شكل 

ي   
ث 

: 
 •ث
 •
 •

مظتخ
 ز مح

ي�شهّل كلّ من 
تن�شيق المقدمة 
و�شلب الموشوع 
قراة الر�شالة.

يجب اأن تنتهي 
الر�شالة بذكر 

الطوات الواجب 
اتباعها والموعد 

النهائي.


خ
 ُ
 

ظ

لمحة �شريعة

2568



4. �شيغة الر�شالة ومحتواها

Body format and content

ز ب "2-8"ح
 25يز
ثث
"8-8"ح ثت
 ز

5. الخاتمة
Closing

  ث         خ
جتفم

خخح


"2-8"ح

ما يجب األ تفعلما يجب اأن تفعل الق�شم من الر�شالة 
�ق�شم "من" و"اإلى"


اأن�
ف


 Cc ق�شمآخ �


آخ اأن�


�التحية اأن�
م
ت


تن�شيق مو�شوع 

الر�شالة
 مِ�

ت
ز

 مِ�


 ماأن�
ت

ز
ئاأن�


�الخاتمة 

زم
 خ�

خاأن�
 اأن�



الجدول "8-2": ما يجب اأن تفعل وما يجب األ تفعل عند اإن�شا بريد اإلكتروني  

257 ظ



اإن�شاء ر�شائل اإلكترونية احترافية من خلل كتابة ر�شالة كاملة. اأكمِل الخطوات  تدرب على 
التالية:

ط التف�شيلي التالي للر�شالة الإلكترونية: 1. راجِع المخط
:.1

:Cc.2
:.3

يز 
  ج خح ث 
       م  

مظ
.4

يخ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1. اأي مما يلي من فوائد بناء �شبكات �شخ�شية؟
ث اأ. 

ح ب. 
ظ ج. 

 د. 
2. اأي مما يلي مثال على التوا�شل الأفقي؟

ح اأ. 
م  ب. 

 ج. 
ظ د. 

"الن�شخة الكربونية Cc" في الر�شالة الإلكترونية؟ 3. من الذي علي ت�شمينه في حقل 

جي اأ. 
 ب. 

ظت ج. 
 د. 

4. اأي مما يلي ي�شكل اأ�شلوبًا منا�شبًا لإنهاء الر�شالة الإلكترونية؟
 اأ. 

 ب. 
 ج. 

ئ د. 

259 ظ



فهم دور الجتماعات الفعّالة
4-1  فهم دور الجتماعات

Understand the role of meetings

 ظظظ   
  ف  ث         
بMeetings الجتماعات
ح  ظ"3-8"ح
 ز
ظظحآخ 

تثثث :Meetings الجتماعات
ثظ

تعريف

اإر�شال ر�شائل مكتوبةعقد اجتماعال�شيناريو
 

✓

خت
آخ✓

   
✓

تم
ث✓

خ
✓

يج
خ✓

✓
خج✓

ج✓


مز✓

الجدول "8-3": الحالت التي ت�شتدعي عقد اجتماعات 
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:بق
1. م�شاركة المعلومات

 Sharing information

حق
خئ
حف ث
آخ

ي

2. حلّ الم�شكلت
Solving problems

 

ث 
ثق فث

ث

3. التخطيط
Planning

ق 
 ظق 



4. الطلع بالتحديثات
Providing updates

يمق 
 
 Feedbackالتغذية الراجعةاجتماعاتح
  م    حُ meetings

 
 Feedforward الجتماعات التطلّعية
 ظز

 ُ


ث
 





لمحة �شريعة

261 ظ



5. �شنع القرارات
Making decisions

  ق
ظفث
ف



د من فهم دور الجتماعات في المنظمات. اأكمل الخطوات التالية: تاأك
1 اإقراأ الن�ض التالي:

 تظ
 10:309:30 

202415مُ
ظ
زخبمث

15
ت17
 

7قم
10آخثخخ
خ 


2في دفترك، اكُتب عنا�شر الجتماع المو�شحة في ال�شابق والتي تنا�شب الأغرا�ض التالية:

 •
 • 
 •
 •ث
 •

ب  جر
بنف�شك 

2628



4-2  تطيط الجتماعات الفعّالة

Planning effective meetings

ت ز
ثخ  
 ي

:ُ

1. ابداأ بتحديد الهدف من الجتماع
Start with the objective

 ب




د من حاجت اإلى الجتماع 2. تاأك
Make sure you need a meeting

 خظ
 
ثفز



م

د الم�شاركين الرئي�شين 3. حد
Identify key participants

تخ
ح 
ق 
"9-8"  
آخت   

 


 




لمحة �شريعة
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ز 


 




10

 

5
 



4.  وزع جدول الأعمال والمعلومات م�شبقًا
 Distribute an agenda and information in advance

 ث"10-8"ح Agendaجدول الأعمال 
ثخ 
ح:ث
 حثت
 ز
م ث

جمز

خُ  :Agenda جدول الأعمال
تعريف

ف





لمحة �شريعة

2648



 

ب






لمحة �شريعة

ط جدول اأعمال الجتماع طم:"10-8" ال�شكل 

جدول الأعمال
عنوان الجتماع


20-12-2022
10:ت
ت12:م

الم�شتدعون اإلى الجتماع من قبل رئي�ض الق�شم الأ�شتاذ نايف:
ريم

يا�شر
نواف

الرجاء قراءة: 
الرجاء اإح�شار:

مراجعة التقرير الأول10 �ض - 10:30 �ض
:م|   1

مكتب الجتماعات

مراجعة التقرير الثاني10:30 �ض - 11:15 �ض
:م| 2

مكتب الجتماعات

مراجعة التقرير الثالث11:15 �ض - 12 م 
:م| 3

مكتب الجتماعات

اإر�شادات اإ�شافية:


5. اختر المكان والمان المنا�شبين
Choose an appropriate sett ing

بخز ظز 
ت
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تدرب على التخطيط للجتماعات الفعّالة. اأكمِل الخطوات التالية.
.1 ت�شتعد مها لجتماع فريق ال�شيا�شات في وكالة ال�شفر وتريد عقد اجتماع فعّال.

اقراأ القائمة التالية لن�شاطات الجتماع.

هل هذا اأ�شلوب فعّال لإدارة الجتماع؟الو�شف
آخ خ .1


ت.2


خث .3
ي

ح
 ثتظ.4

مآخ
ثف .5

م
ثظ.6

ت10
 ُ.7



م .8
تمزثُ


ن القائمة ال�شابقة في دفترك، واكتب نعم اأو ل مقابل كلّ رقم لتحديد ما اإذا كانت كلّ نقطة من النقاط  دو .2

.المذكورة �شابقًا و�شيلة فعّالة لإدارة الجتماع. ا�شرح اإجابات

ب  جر
بنف�شك 
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. اأي من المواقف التالية ل ت�شتدعي عقد اجتماع؟

آخ اأ. 
ج ب. 

 ج. 
 د. 

2. اأي من النقاط التالية لي�ض هدفًا لعقد اجتماع؟
ظ اأ. 

 ز ب. 
ظظ ج. 

 د. 
3. قبل يومين على الأقل من الجتماع، يجب على قائد الجتماع اإر�شال:

خ اأ. 
ث ب. 

ج ج. 
 د. 

4. كم عدد الأفراد الذين يمكن دعوتهم اإلى اجتماع تحفيي؟
.5 اأ. 

.10 ب. 
.30 ج. 

ث50 د. 

اأ�شئلة مراجعة
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كتابة التقارير والمقترحات 
المهنية

5-1  التوا�شل المكتوب

Written communication

ث ب  ُ
ظثالتقارير 
ُ Reports and proposals والمقترحات
خجحم  

 خ

ُ ب:Report التقرير


 جم م ب:proposal المقترح 
حُ خ

تعريفان

تح  ُ تق
ُث 
ُثث

مخخ

5-2  اختيار نوع التوا�شل

Choosing the form of communication

 ف  م  ت  
ئ"11-8"ح

:

الف�شل 8

الدر�ش
5

رابط الدر�ش الرقمي

www.ien.edu.sa
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":"11-8اأنواع التقارير والمقترحات ال�شكل 
المقترحات الخارجية 

جخ م 
ظ

المقترحات الداخلية 

خ م 
ظ

القرار اأو الإجراء

التقرير التحليلي 

م 

التقرير الإعلمي 

 

1. ما هدف من الكتابة؟
What is your purpose for writ ing?

ح
م

ي

2. من هم القراء؟
Who are your readers?

   خ 
     ح
   ف    
يب
يييث

آخ

3. هل يجب كتابة تقرير اأم مقترح؟
Should you write a report or a proposal?

 آخ   

ح      ث   

ح"4-8" 






 ئ


لمحة �شريعة

 



لمحة �شريعة
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4.  هل �شيقدّم تقريرك معلومات اأو �شيحلل مو�شوعًا معيّنًا؟
Will your report present information or analyze a topic?

Informat ional reports الإعلمية التقارير  م      
ب
التقارير التحليليةم آ
خ  Analytical reports



م :Informational reports التقارير الإعلمية
ب 

  م     :Analyt ical reports التحليلية  التقارير 
خخ



تعريفان

ا اأم خارجيا؟ جمهورًا داخلي 5.  هل ي�شتهدف مقترح
Is your proposal for an internal or external audience?

Internal proposals المقترحات الداخلية 
مثظخ 
External proposals المقترحات الخارجيةت  ُخ

 ُ 
ئ



  :Internal proposals المقترحات الداخلية
ظخ

جخ     ب ح  :External proposals الخارجية المقترحات 
ظ

تعريفان

مح"4-8"ح


2708



غيرهمقترح تقرير ال�شيناريو
جآخ 


✓

ثج✓

بت


✓

بح✓

ظبح✓

خخم ✓

ظ


ظ


مج 
ثم ف

"8-4": متى تكتب تقريرًا اأو مقترحًا الجدول 

5-3  اإعداد التقارير والمقترحات الفعّالة

Developing effective reports and proposals

ث 
:

1. احترِم القار
Respect the reader

زم:  ؛ثت
           
تبب



2. اعرف وجهة نظرك وكيفية تو�شيحها
Know your point and get to it

  
 ح

ظ
271 ظ



3. اكتب بو�شوح
Write clearly

مثح
ظح 



4. ا�شتعِن بالأقران لمراجعة كتابت
Peer review the message

ث ٍثي
  ظ

جح  جتجي
تج."جديد"  ملف" ث"  

"ح". "" م: ث

تدرب على كتابة التقارير الفعّالة. اأكمِل الخطوات التالية:
الجء 1:  تدرب على كتابة الفتتاحيات من خلل مراجعة مقدمة اأحد التقارير. 

1. راجِع مقدمة التقرير التالية:
المقدمة

م

خح
ثآث
 م 
تم ظ
ث
م ثخ

خ 
2 في دفترك، راجِع المواد المذكورة �شابقًا لجعلها وا�شحة وجذابة ومنا�شبة لمقدمة التقرير.

ب  جر
بنف�شك 

2728



الجء 2: تدرب على كتابة �شلب مو�شوع اأحد التقارير.
1  راجِع ن�ض التقرير التالي، ثم ا�شتخدِم الع�شف الذهني للتو�شل اإلى اأربع اأو خم�ض تو�شيات 

يمكن ت�شمينها في التقرير.
المايا التناف�شية

    ظ        
ث
ثح
ظ ث
ثخ
يزخ
ث
يئب

 ز
2 اكتب قائمة من التو�شيات في دفترك، وابداأ ملحوظات بـ:

:م










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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.  يُ�شمّى الجتماع الذي تتاح فيه الفر�شة للم�شاركين للإبل عن تقدمهم في المهام المعيّنة بـ:
 اأ. 

 ب. 
 ج. 

 د. 
ل الذي يقدّم معلومات ب�شيغة وا�شحة ومو�شوعية؟ 2.  ما نوع الم�شتند المف�شّ

ظ اأ. 
 ب. 
 ج. 

 د. 
ل الذي غالبًا ما يوفر خيارات مختلفة، ويحدد اإيجابيات البدائل و�شلبياتها، ويت�شمن  3.   ما نوع الم�شتند المف�شّ

تو�شيات محددة؟
 اأ. 
 ب. 
حج

 د. 
4.  ما الذي يمكن القيام به لإعداد تقارير فعّالة؟

آخ اأ. 
ز ب. 

 ج. 
  د. 
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التقنية في العمل
اأدوات التعاون عبر الإنترنت

Online Collaboration Tools

 Office Web)(Google Docs)ت
ق خ ُج(Apps


فُ 
:ئثت

ظخق

1. اأدوات التوا�شل
Communication tools

ظتمُ
Wikiالويكـــيح
 ث
ف (Wikipedia) /https:/ /en.wikipedia.org

(Windows Live) outlook.live.com

:Wiki ويكي
تعريف

2.  اأدوات عقد الموؤتمرات والتعاون
Conferencing tools and collaboration 

 ت مُ
مُث
 ب      م ز ت 

م
آخح
 ثت ب 
 Microsoft)ت (Microsoft Office 365) 365ت
زج(Office

"12-8"حآخ(Office) 
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ال�شكل "8-12": تطبيقات مايكرو�شوفت اأوفي�ش 365

3. اأدوات التن�شيق
 Coordination tools

 ث (Google Calendar)     ئ   ج
      ح  (www.google.com/calendar)

 Kanban board) مظآخخمز
خظ"13-8"ظُ (system


"8-13": نظام لوحة كانبان  ال�شكل 

 
م


م
ت
بتث

 Meetup

(www.

meetup.

ظ(com




لمحة �شريعة
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اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1. اأي من الفئات المذكورة التالية لي�شت �شمن اأدوات التعاون عبر الإنترنت؟

 اأ. 
 ب. 

 ج. 
 د. 

2.  ما التطبيق الذي ي�شكل مثالً على اأداة توا�شل عبر الإنترنت ي�شتخدمها اأع�شاء الفريق لم�شاركة الم�شتندات 
والمعلومات؟

زت اأ. 
 ب. 

 ج. 
بت د. 

اأ�شئلة مراجعة
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التقنية في العمل
عقد الجتماعات عبر الإنترنت

Online meetings

متم
ت ث(Teams)ز(Zoom)

م ز
 ز

ز(https:/ /www.microsoft.com/en/microsoft-teams/)ز
حخ (Microsoft Office)ت

خجح  آخ


ز
تح

1. عقد اجتماع عبر تطبيق زوم

 Create a meeting in Zoom

ثبخ  (https:/ / zoom.us/ ) 
خفخخممخ
حمت
 "14-8"  ظخ 

مزم

Laila
hiba@a&m.com.sa

reem@a&m.com.sa

yasmeen@a&m.com.sa

"8-14": عقد اجتماع عبر تطبيق زوم   ال�شكل 
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2. دعوة الم�شاركين

Invite participants

زمخآخ
آخ
 مخيت
 زم
 خمبخ

3. البدء بالجتماع
 Start the meeting

زمز
تثمخح
تث جزم
حم ظم


         ت     

حقجخ



4. التخطيط لم�شاركة المرئيات
Plan the visuals


ث(Google Slides)ث
ح

 خ

5. ت�شجيل الجتماع

Record the conference

زتح
يت

ج



ز






ئح



لمحة �شريعة
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تدرب على اإن�شاء اجتماع عبر الإنترنت والدعوة اإليه. اأكمِل الخطوات التالية:
 Google) م   (Microsoft  Edge) ج ت :ث  ح ح .1

.https:/ / zoom.us/ (Mozilla Firefox)(Chrome

زم خ   .2
جحخPrint Screenح .3
  ح(Microsoft Office Word)ت:ث

 ز    Ctrl + V
ُ خ"":  .4

"" ث
مم  .5

""  .6

مغ .7
  ثظ .8

ب  جر
بنف�شك 

اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

1.   عند تقييم اأدوات عقد اجتماع عبر الإنترنت، ما الميات التي يجب البحث عنها؟

آخ اأ. 
 ب. 
 ج. 

 د. 
2.  ما الو�شيلة لدعوة الأفراد لجتماع عبر زوم؟ 

 اأ. 
 ب. 

ث ج. 
 د. 
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التقنية في العمل
برمجيات تقديم العروش

 Presentation software

تحمُ
   (Microsoft PowerPoint) ت  ت
ت

تثثقم ت
خظ ُخم 

ح

1.  مايكرو�شوفت باور بوينت

Microsoft PowerPoint

ت  ج مُ ت ج    ز 
ق(https:/ /www.microsoft.com/en-gb/microsoft-365/powerpoint)

ج
: ث

 • زخ    ي ب م  


 • ئح 
ح

2. برزي
Prezi

مثمت
ثي(www.prezi.comثي
يمزثثجب

ت




 



لمحة �شريعة

281 ظ



3. جوجل �شليدز

Google Slides

https:/ / www.google.co.uk/slides/ / ) ُ
تحئمُ(about

تجثخ
خجح
 ظُتح

تCollaboration التعاون  ُ

 ججث:Collaboration التعاون
  

تعريف

4. اأبل كي نوت
Apple Keynote

 ج  (Apple)  ز ت
جز(https:/ /www.apple.com/keynote/ )
(iPhone)آمحي(Keynote Remote)خ
آخ(IPad)آ
حظحآآم

زيiOSمظآج"15-8"

"8-15": برنامج ابل كي نوت للأجهزة المحمولة   ال�شكل 
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تدرب على ا�شتخدام برامج العرو�ض التقديمية. اأكمِل الخطوات التالية:
 Google) م   (Microsoft  Edge) ج ت :ث  ح ح  .1
 (Mozilla Firefox(Chrome

:
https:/ /www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/powerpoint اأ. 

https:/ / prezi.com/ ب. 
https:/ /www.google.co.uk/slides/about/ ج. 

https:/ /www.apple.com/keynote/ د. 
 ج بزثث   .2

ب  جر
بنف�شك 

اِختر الإجابة ال�شحيحة:
1.  اأي من الأمثلة التالية لي�ض مثالً على برامج العرو�ض التقديمية؟

تت اأ. 
 ب. 
 ج. 

 د. 
2.  اأي من التالي مية ل�شتخدام اأبل كي نوت؟

 اأ. 
ت ُ ب. 

زم ُ ج. 
 د. 

اأ�شئلة مراجعة
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التقنية في العمل
مجموعات ال�شبكات الجتماعية

Social networking groups

ت

آخفثف ُ
خخ
ظح

ززآخ
م

1. اِختر المجموعة الأن�شب
Choose the most appropriate group

 (www.facebook.com) :ث 
    (www.linkedin.com)    (www.twitter.com)

ثفم 
آخظم

2. اأن�شىء مجموعة
Create a group

 ختت
م  ح

 
ث 
خ
ثم
    م   يح 

م


فم

ي
خ

ت

لمحة �شريعة
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3. ابداأ مناق�شات اأو تابعها
Start or follow discussions

حظح
خ ث


ي

تدرب على اإن�شاء مجموعة على اأحد مواقع التوا�شل الجتماعي. اأكمِل الخطوات التالية:
م   (Microsoft  Edge) ج ت :ث  ح ح  .1
 (Mozilla Firefox)(Google Chrome)


ثزم خ  .2
حث .3
خPrint Screenح  .4
(Microsoft Office Word)ت:ثجح
 ث Ctrl + V  ح

ب  جر
بنف�شك 
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اأ�شئلة مراجعة
اِختر الإجابة ال�شحيحة:

:معظم ال�شبكات الجتماعية تكوين مجموعة بحيث يمكن 1.  تتيح ل

آخ اأ. 
م ب. 
ز ج. 
 د. 

2.  عندما تن�شئ مجموعة في اأحد مواقع التوا�شل الجتماعي، ت�شبح:

 اأ. 
 ب. 
 ج. 
ث د. 
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تدريبات اإشافية
اأ�شئلة التفكير الناقد

"ج ُ" 1
آث





خز 2
تف
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





ف4
خ





فث فزت5
مي

م
حثثف




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ح
خ


"8-16": ر�شالة العميل ال�شكل 
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 ظمت
خظم
حج خ

خ
م  .1

ق 
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