
 مهارات القيادة والتحفيز
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ماهية القيادة 
 واهميتها 
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 تعريف القيادة

 هى فن وعلم التأثير على الأخرين•

هى القدرة على التأثير على الأخرين وتوجيه سلوكهم •

لتحقيق أهداف مشتركة فهى اذا مسئولية تجاه المجموعة 

 المقوده للوصول إلى الاهداف المرسومة 



القدرة على التأثير على الاخرين •

لتحقيقققققققق أهقققققققداف محققققققققددة أو 

 مشتركة

 تركز على تحديد الرؤية•

تحقيق الأهداف بكفاءة •

 وفاعلية

تركز على العمليات الرئيسية •

 مثل التخطيط
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الفرق بين الإدارة 
 والقيادة

 القيادة الإدارة
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الفرق بين القائد 
 والمدير

 المدير القائد

هققققو الشققققخ  القققق   •

يسققتخدص صققفاته و وتققه 

ليقققققلثر علقققققى سقققققلو  

 الأفراد

هقققو الشقققخ  الققق   •

يعمل مع أو من خقلل 

 الأخرين
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الفرق بين القائد 
 والمدير

 المدير القائد

السلطة يضعها عليه افقراد •

الجماعققققة والهققققدف يتحققققدد 

 بواسطة الجماعة

تقققققزداد مشقققققاعر التفاعقققققل •

 الاجتماعى 
 

السقققققلطة مقققققن خقققققار  •

الجماعققة والهققدف يتحققدد 

 بواسطته

تقققققل مشققققاعر التفاعققققل •

 الاجتماعى
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 أهمية القيادة

 ان يعمل الجميع كفريق عمل ويسعى لهدف واحد•

ان يسقققااد الفريقققق بعضقققهم القققدع  ويكقققون  قققادر علقققى بققق ل •

 مجهود اضافى ويسعى للتميز 
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 أهمية القيادة

ان يعرف كل فرد ما يجب عمله ويحفز الفريق لااجاز  •

 العمل وتسند الادوار لمن هم ا در

 ااها حلقة الوصل بين العاملين وخطط الملسسة •
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متطلبات 
 القيادة 

 الرؤية
التأثير 

 السلطة والنفوذ
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 عناصرالقيادة 

وجود 

مجموعة من 

 الأفراد

الإتفاق 

على أهداف 

 محددة 

وجود  ائد ذو 

 تأثير
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مقومات السلوك 
القيادى وانماط 

 القيادة 
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 مقومات السلو  القياد  

شخصية 

شخصية  القائد

 المرؤوسين

تأثيراوعية العمل 

 على القائد
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 ااماط القيادة

القيادة حسب 

القيادة حسب  سلو  القائد

الدناء 

 التنظيمىى

التصنيف 

 الرباعى للقيادة
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القيادة حسب سلوك 
 القائد

 القيادة الفوضوية القيادة الارغامية 
القيادة 
 الديمقراطية
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القيادة حسب البناء 
 التنظيمى

 القادة غير الرسميون القادة الرسميون
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التصنيف الرباعى للانماط 
 الاجتماعية

 السائق -1

 شخصية  وية ، حاسمة ، استددادية ،عنيدة 

  و  ويرغب فى التنافس لتحقيق الاهداف

 التعدير -2

هو شخ  غير متحفظ  ، متحمس يسعى للدحث عن بيئات اجتماعية 

 إيجابية
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التصنيف الرباعى للانماط 
 الاجتماعية

 التحليلى -3

شخصية د يقة ،ح رة ، موضوعي ومتحفظ فى التعديرعن 

 مشاعره

 الودود -4

شخ  يمتاز بدفء المشاعر والتفاهم ، اجتماعى يعمل بشكل 

 جيد فى حالة الفريق   



مهارات اتخاذ القرار فى 
 القيادة

وأهمية تعريف 
 اتخاذ القرار 

مراحل اتخاذ 
 القرار

معو ات اتخاذ 
 القرار
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   تعريف اتخاذ القرار

الحلول / عميلة تفكير مركدة تهدف إلى اختيار أفضل الددائل 

من معايير  ديهاعتماداً على ما ل ،المتاحة للفرد في مو ف معين 

 و يم معينة تتعلق باختياراته
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 أهمية اتخاذ القرار

 رارات بشأن تحديد المعايير الملئمة لقياس اتائج القائد يتخ  

والعمل ،  ، والتعديلت التي سوف يجريها على الخطة الأعمال

 على تصحيح الأخطاء إن وجدت 
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 مراحل اتخاذ القرارات 

تشخي  
 المشكلة 

جمع 
الديااات 
 والمعلومات

تحديد 
الددائل 
المتاحة 
 وتقويمها

اختيار 
الدديل 
المناسب 
لحل 
 المشكلة

متابعة 
تنفي  
القرار 
 وتقويمه
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 معوقات اتخاذ القرار 

 المركزية الشديدة وعدص التفوي  •

 عدص توفر الكوادر القيادية الكفء •

 عدص سلمة طرق وأساليب اختيار القيادات الإدارية •

Central Agency for Organisation and Administration (CAOA)  

22 



 معوقات اتخاذ القرار 

 عدص توفر الاستقرار الوظيفي للقيادات الإدارية •

 عدص اهتماص القيادات بالأساليب الكمية لاتخاذ القرار •

 اعتماد القيادات الإدارية على الخدرة ، والاستشارة الأجندية •
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 تعريف و اهمية التحفيز

 الأهمية العناصر التعريف

مخاطر 
عدص 
استخداص 
اظاص 
 للتحفيز

اساليب 
ومعو ات 
 التحفيز

اساليب 
القيادة 
الادارية 
وممارساتها 
 للتحفيز

 الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة

46 



 تعريف التحفيز

عملية تحريك الأفراد في 
 الإتجاه ال ي تريده لهم    

مثير خارجي يعمل على 
تحريك الدافع ويوجه الفرد 

الفرد لسلو  معين لإداء 
يتفق مع الأداء ال ي تطلده 

 الإدارة
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 تعريف التحفيز

اساليب ووسائل تستخدمها 
المنظمة لحث العاملين على 
 أداء متميز بروح  عالية

الملثرات  مجموعة من
الخارجية التي تعدها الإدارة 

لتأثير على سلو  العاملين ل
 من أجل رفع كفائتهم
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 عناصر التحفيز

 الرغدة الجهد  القدرة 

 الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة

50 



 
 

 اهمية  التحفيز
  السديل الى المدادرة و الابداع المتجدد

 أداة التغيير و التطوير

 تحقيق التوازن بين عناصر اظاص العمل

 يحدث رد فعل  ويا فى بيئة العمل الداخلية و الخارجية

 الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة

51 



مخاطر عدم استخدام 
 نظام للتحفيز

 تداى مستو  الاداء  •

 ارتفاع اسدة دوران العمل •

 شعور العاملين بعدص الرضا•

 سيادة الامدالاة وغياب روح المسئولية  •

 ازدياد المطالب و الشكاو  فى كل و ت•
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مخاطر عدم استخدام 
 نظام للتحفيز

 ااخفاض معدلات الااتا  الى مستو  ا ل من المستهدف•

 عدص تمتع الادارة بالاحتراص و التقدير و اتهامها بالتقصير•

 ابتعاد العاملين عن العمل فى اطار التعاون•
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 اساليب التحفيز
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 ماد 

 متلزص  معنو 



 معوقات التحفيز

 عدص وضوح الهدف من اظاص الحوافز•

 تطديق اظم واحدة وامطية•

 عدص التحديد الد يق لمعدلات الأداء•

 يم أداء الافراديعدص د ة تق•

 سوء استخداص الحوافز من جااب بع  المديرين•
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 معوقات التحفيز

 تكاليفالارتفاع •

 عدص وجود مقياس للتكلفة والعائد•

 غموض بع  المواد القااواية•

  صور المتابعة والر ابة على الحوافز وفعاليتها•

 غياب الدراسات والدحوث المتعلقة بدوافع العاملين•
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اساليب القيادة الادارية 
 وممارسات التحفيز

 كيف يتم التحفيز  الوصف العاص للسلوب اساليب القيادة

العقوباتو  هالقرار و تنفي  باتخاذيتحكم  الديرو راطية   المكافأت 

  

ة يالابو و الرعاية و التوبيخ   هعى فيها المرءوسين لدياير 

 العطاءات المادية 

 الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة
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اساليب القيادة الادارية 
 وممارسات التحفيز

 كيف يتم التحفيز  الوصف العام للاسلوب اساليب القيادة

فى يشار  جميع فريقا ال الديمقراطية 

 اتخاذ القرار

السلطات منح 

 والتفويضات 

 اتخاذ المشاركة فى يستشير العاملين الاستشارية 

 القرار
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 واجبات القائد
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تركز القيادة على 
 عنصرين اساسيين

صفات 

شخصية 

 موروثة

المدادئ التى تعد 

 واعد يجب على 

 القائد اتداعها
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 واجبات القائد

 بناء القدرات الملسسية للمنظمة: اولا •

 دعم الشفافية فى محيط العمل: ثاايا •

 إعطاء مثل أعلى للمرؤوسين: ثالثا •
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بناء القدرات : اولا 
 المؤسسية للمنظمة

 الاهتماص بالتدريب لرفع كفاءة الفرد -1

تعريف 

 التدريب

الاساليب 

الداعية 

 له

اهمية 

 التدريب

تحديد 

الاحتياجات 

 التدريدية 
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الحفاظ على كفاءة  -2
 الاجهزة والمعدات

الاهتماص 

بكفاءة 

 الفرد

الاهتماص 

بكفاءة 

 المعدة

الاهتماص 

بالتفتيش 

وصيااة 

 المعدات
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تحقيق النظام  -3
 والأنضباط

العدل فى 

الثواب 

 والعقاب

ان يكون 

القائد  دوة 

 حسنة

تفاد  

العقاب 

الجماعى 

لاخطاء 

 فردية
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رفع الروح المعنوية  -4
 للمرؤوسين

 تعريفها

علمات 

ااخفاض 

الروح 

 المعنوية

اسداب 

ااخفاض 

الروح 

 المعنوية

دور القائد 

فى 

 تقويتها
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دعم الشفافية : ثانيا 
 فى محيط العمل

 تدعيم روح الفريق -1

تعريفه 

 وسماته

ثقافات  

فريق 

 العمل

الهدف من 

بناء فريق 

 العمل

خصائ   

فريق 

 العمل
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فهم القائد لجوانب  -2
 عمله ودقائقه

التأهيل 

العلمى 

والدورات 

 التأهيلية

الاطلع على 

الكتب 

والمجلت 

العلمية 

وحضور 

 الندوات 

الوعى 

بنظاص 

العمل عن 

طريق 

 الملحظة

الاطلع 

على القوااين 

 المنظمة

 للعمل
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اعلام المرؤوسين  -3
 بالحقائق

اطلع 

المرؤوسين 

على  

 الحقائق

السعى  

لاكتشاف 

 الشائعات

ايضاح  

اسداب 

القياص با  

عمل غير 

 امطى

التأكد من 

فهم 

المرؤوسين 

لحقو هم 

 وواجداتهم
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إعطاء مثل أعلى :  ثالثا 
 للمرؤوسين

ان يجعل 

القائد 

افسه 

مثل 

 اعلى

يتحقق فيه 

الاتزان 

 الاافعالى

الحفاظ  

على 

اسراره 

 الشخصية

مشاركة  

المرؤوسين 

جوااب 

عملهم 

وتنمية 

روح 

 الابتكار
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التى  الأشكاليات
 تواجة القيادة
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  مشكلت

 تتعلق بالقائد
مشكلت 

تتعلق 

 بالمرؤوسين

مشكلت 

تتعلق بديئة 

 العمل
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  مشكلات
تتعلق 
 بالقائد
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عدص استخداص مهارات  -1
 الاتصال الفعال

عدص 

وضوح 

 الرسالة

عدص 

الااصات 

 الجيد

عدص 

مناسدة 

وسائل 

 الاتصال

الافراط فى 

ااتقال 

الرسالة 

الشفاهية بين 

عدة 

 مستويات
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التردد فى اتخاذ القرار -2  

 اسدابه

 الاعتقاد بان القرار يجب ان يكون مثاليا•

 ظهور بدائل جديدة فى مراحل متأخرة•

 عدص القدرة على تقييم الددائل •

 عدص وضوح الاهداف•
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من التفوي  الخوف -3  

تعريف 

 التفوي 

الهدف   

 منه 

من مدادئ 

 القيادة
 المحاسدة 
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عدم وضوح الرؤية -4  

 تعريفها
تو ع الاحداث  

 ومواجهة الازمات
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عدم القدرة على  -5
 التخطيط

 مقوماته

 تحديد الاهداف •

 تحديد المسئولية الاجتماعية •

 التندل•

 تحديد السياسات الادارية •

 تحديد الاجراءات •

 تحديد القواعد •

 وضع الموازاة•
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عدم  القدرة على  -6
 تحديد الاهداف

شروط صياغة الاهداف -أ  

 واضح•

 محدد فى شكل كمى أوصفى •

 مرتدط بزمن•

 وا عى مرتدط بالامكااات المتاحة•

 موثقا بالكتابة•
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شروط صياغة الاهداف -ب   

 حقيقى وا عى •

  ابل للقياس •

 مرتدط بزمن•

 متفق عليه•

 محدد وواضح•
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عدم  القدرة على  -7
المواكبة والمرونة و 

 التغيير 

لابد للقائد ان يرحب بالتغيير ليس لمجرد التغيير ولكن لمواكدة 

 التطور والابداع
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منع وقوع الأخطاء -8  

 التعليم

منح 

مستو  

التفوي  

 المناسب

اسمح 

بهامش 

منها على 

سديل 

التعلم فى 

الحدود 

 الامنة

مراجعة 

القائد 

فى حالة 

عدص 

الثقة 

يقلل 

 منها
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مشكلات 
تتعلق 

 بالمرؤوسين
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عدم الالمام الجيد  -1
باللوائح والقوانين التى 

 تحكم العمل

 ان تكون الاهداف واضحة للجميع•

اعطقققاء المرؤوسقققين التقققدريب القققلزص بشقققأن اللقققوائح والققققوااين •

 المنظمة للعمل ويكون هنا  دليل لاجراءات العمل
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  لة وجود الثقة بين القائد والمرؤوسين  -2

  صور تقييم اعمال الموظفين فى الو ت المناسب -3
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مشكلات 
تتعلق ببيئة 

 العمل
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الصراع بين المديرين  -1
 بحجة تطبيق التعليمات

 غاية العمل ليست لخدمة اشخاص وااما لخدمة مثل عليا•

 لابد ان يكون هنا  رغدة فى التفاهم المشتر  •

 لا تتر  مجالا لتفا م سوء التفاهم•
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ضيق الوقت مع كثرة -2
 العمل

يجققب ان تكققون صققاد ا وصققريحا وعليققك ان تتأكققد مققن تقققدير  

 لما تستغر ه الاعمال المهمة وترتيب الاولويات



 شكرا

Central Agency for Organisation and Administration (CAOA)  

65 


