www.daralthagafa.com

sL_alldaljl_maq
O—pitellg galall gyl 59
zLlaillgsalewll Gy @6 @ Lac Jula

]
N\ dwdyiohld M
D elibkodl clSAI

AN
AL
et

J:._;Y\_J\.iﬁ‘—




slalldl)l_mao
O—pitellg galall g)8ll o6
zlaillgsslewll G b @8 @loc Jyls




153, 8

(2014/9/4325) raclagh A0Sl 5y300 (st £ 1Ml @)

[l [S  (EY- Y PU BUNPE P N [

Ot rdialty g3l (Bl (B B S sl S

Tl = 551 = (' e = A 0,5 sl o)

) ol Ara oS Aga (S of Adogll TSN 5,30 Sy (e luaed! 1D jmias ¥

ISBN: 978-9957-91-215-4

21448 - 22027 AN Andall
A xdie 93w

Copyl‘ig ht © All rights reserved :Ué}.a:;n @33:&" &>
il Goting calgall Goiia cllmiil gl dyiljy dylgdura Cileyyiiill ESLS Cuyy
OAI gl pagiaill gf Fluiiwdly EmiiXl 1am OLS slguw dgpSall d1Slall Ggding
(LSl & inall Jygii gi o fjall gl @—igiall Jyawill gf & aayill of
pililillg calgall dphaall dddlgall 9ga pal dih dyly gi/g dyigyisl] dagpn @l
Jeig (@ilyall 0o odel )gSiall JLaddl g tan jyiciq d 1Sloll Gg-in g Sl
ilall oam gl criyiy Ju «lls aic Ciloyyliill @87 wlg (guiall @l Iniigéc
Gg.m..dlg galall JJ.nJI Oc ucug.o_lJLl ,.5_\_|_q.4]| dtllhay (J-LA-I-I cdtide a_nggJ.I.LA

é

’ ,_“ \ v

‘) J\»V/v

531 - 5Lec1984 wle i > A .s,._; ,L/SL; Ll
Est. Khaled M. Jaber Haif 1984 Amman - Jordan

A0y ¥ el agtalt Jslgy JolBe - ((amy ¥ rmeloxtl ¢ 5Li) dllialt Loty nsalelt £5La - Glas
(+962) 79 9992616 :J3lyse - (+962) 6 5341929 1 ils - Jo¥I Gallalt - 261 o) - &Hkaxill St pe hasre pozme

Dar Al-Thaqgafa For Publishing & Distributing

Website: www.daralthaqafa.com e-mail: info@daralthaqafa.com

e 1 ety ALOLOT| e
SN—



sL_ialldljl _ma
Opitellg galall gy éll 59
zLlaillgdslewll Guh @b @ Lac Juls

d1aLai8Xl Ciljlmall - &yjlal Ciljlmall
dradyll Ciljlmall -y 1Sl Ciljl_ma
diclaiadl Ciljlmall - giclilhn¥l oISl

gila
- | I ST P R W

I

- W
SYlrgasl

21448 - 22027



#lon)

o Wil )
alall Ls|
e Bl e el gl )
1Ly i 5 L)
ool uslldl )

Cen 3)")“%‘“(3‘\'\7?32}"& Mww&l

e Lol s, Yoo sy ai sl



);"*zjﬂ

‘@\%C%pm 202 SN 3 2] e 50 am

o - SU L SURIJr  (WU R I O
(CsloL2 835U 1oLty LA ial oo ) Wl
\.o{.»;,\){\t’\sy\;@u,cwjuﬂg&m\,é\@af\;3
22 e L LS M U gy g o
.&u\mw\w\&uxcw\w\pmg\;n;\eam\
Sl sl 3 el 1 G s Ll s il

23550040 (e i sl ies Sl by Mol e ol

.%ﬂb@:ﬁl\jbw\d\.&xé A3 2



i ——————— N N |

L7 e e a e e e et a e e e e e e nnrraees EAa5
1D e 9Nl dadall donde
D3 e st dadall dedde
J9¥! Jadl!
ALt Ol
27 e dendie
2 ettt bl ddae oIS
2 e 4o yaaldl 1Yol
2 e alhlead! Lol
30 et clal=s¥ Bl
30 oo @B 5 qualic
B e sl @l ylga g5
32 et sl @l ylge dcnl
P
ayla¥ 1 Syt
3 et deadie
3T ettt asld) 5y0af 5ylea
£ Sl 510 5 lge dueai Yo
T S I 58] b gl ssabie 1Ll



.. i 1

A1 oo el ey Bt
A oo oIl alaa¥l il
AT oot RPN
3 OO Jaglazetl] 5 lge
L LYy dagdazull 1Y
L dadazill Liye 1Lols
IO dadazitl ol e 1Bl
57 e il 55lgag dagdazull slasl,
58 e e Ll b idaieitl 5 5lgall il yige £ Lawalsn
59 e Syl Sty A Ead] Jo 3ylge
63 oo AN 3Lty Sl Joms dalate cul3de g eualie (¥
64 oo AN 3l @Y lee Lol
64 oo 3 (2 s 351,k Iyl i CaS 5Bl
65 woeeeeeeeeeeeeee e e SaN 3Ll @l lge tlaly
66 oo Sl Lall gl tlals
67 oo AN 31 b Gl ol e 1l
09 e 5aL4at) 35lga
T oo 5Ll lagia 1340
T2 oo 3Ll dale medle 1Lals
Th oo 53l s dal! (LG
T e Gayall olis 5 ylga
T8 e eeee e Gopall el dpanl 190
L Gorall el byl s galee 1Ll

I s () —————smseeamy B N



i ——————— N N |

7 e cdoll 5y)a] 3)lee
B0 oo casll eudaz Yy
3 (SO cagll Lle 5yl 1Ll
82 oo cagll 5,0 el Lo B
8 e alelaa 35l 5)lea
B4 .o il LW 5,50] bl yied o Gslee Yo
S g Laia U dus Il yunbliall Lol
87 e Jeadl culbs gaiss 3500f 35lga
L S Janll sl gies 3,05) @il el g Goslon ¥
00 ettt solan) slae 35lge
0 oo oyl aygaa Vsl
S szt oyl ilias | ge 5 LG
EILL bl
A Ll 1 G Ll
7 oo Loaie
LOT oo JLan¥l 3 )lga
1002 JLsi¥ 5 lge ol ydige ¥
1L S JLai¥! 5 5lged dubalasyl cl®dle : Lol
1K O IVl ISl
106w e e JLai¥l elidee Ll
107 e o3 gLlidly Hlexdl 35lea
108 e o1 gLl lsamdl calimsl il s Goolea ¥
15 L\ O o1 gLl Slsmll 55lgn cileniSag Silga 1Lols

I s ] ey W N



.. i 1

TTT oo St 3 ylga
1 O Ua ol ity ol 1Yo
1 OO Sl bl i Lol
115 oo Orslast] 35lga
116 oo oladl deani Yo
1 LSS calantls dalie deoloal s lgd 1ol
231 41 it
Aalala¥! Oyl
1 OO Laie
11 SO LalaizY | llgal! dueal
123 oo LsLazaY el ylgal) p1git
11X oelsll Jagdazal Yy
12 S oelsll Byl 1Lit
125 e Jeall oolms) Bl
126 coveeeeeeeeeeeeee e s bt sttt tlaat,
126 oo aaloY olyleiad! laals
ol | Juadd
m‘abl.w
133 oo dLaie
135 oo Ll ol yleal! duanl
137 oo gzt oo yleall ¢l
137 oo el aled¥l ¥y
138 oo bl aelsd 5,0 tLals

I aaESsSss—— ) —mmeemy W N



i ——————— N N |

138 oo eee s bl s 1
138 oo UL Cagat tlal,
139 oo 59 SIY syl alasiaal tloals
L40 oo By Al lusle
1S Y Eilzme ! Gl sl
1 OO el il lgad! 1Lials
1 elilas ¥ ISI0 ez Cagls g3
1 el ¥ 1S aggaa Y40
U S duagall 5Lty e libao ¥ ols2l 1Lsls
143 oo e lilao ¥ 1S Jgm ci¥5luty el gyl LS
144 oo elilais¥ oSO Cadgt Latf e ylgall lal,
el hadl
S Sl
157 oot Laie
158 oo QUSSR
100 e Sl dsea
113 SO Sl s
162 oo Sl daladl pailiasd!
1L Sl @llge @bigioas
165 oo St} el ylga dgeds
165 coveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e es e resiill slae ¥l el ylge Y
166 cvveeeeeeeeeeeeeeeeeeesesee e el ¥ el 1Ll
167 oo S s T i ol g 20
168 e B gall Jaall skt il ylga thasl,

I s | —mssesamy W N



168 oo eeeeeeeeee oo S| plgil
169 v Salaiell Sl Y
i O Wl el Lot
150 OO eVl sl s
199 oo Flu¥ly Lis sl sisul
p 1) Olmtbainotly mualicl! Gle
D07 oo Aailad
209 o eeeeeeeeeeeeeee e el

I s | ————mmmeeamy W N



Y P { ———————————SSNEEEEEEEEEEE BN B

JISGY N u g
dmiial AT <,
74 I uiig sl sleatt | 1
99 ALYl Lm0 sl¥ | .2
106 Yl idee | 3
112 ALYl Jelitl ddee slusi [ 4
163 dayaall g 3yall lelill joull ddaye [ 5
196 Ladaitll Alea) A gl Ayl | .6
197 Salall 335l dpeudazl b yll |7
197 el gall Jilig) deyll dlas =t | .8

I s | —mmsesy W N



S el

W I

e w3 Le ke dye§ @1 (zludll eme H5Sull Gavall sl Lasie
Sy LS La deeal sl @ (slemtl @ilylga) @S ola 5 di unnyly &3
Of dilie —dlas Jae oy Gm LT cadis¥ QU 138 Lle calbl i die
ey e JS ] gl ol pegd samie Jadll ST M yal Jee” Al ddiay
A mlly Ly la¥y dasl By i e lain V! il &yl Caliza b pleil 1)
alges

Lgio JS aByy (go>sally dusgll dmnly Jound dolad o QLSII 1o ooy
dd Ay Ylome Jadi @Iy (dalizmall Le¥Wlea B sl illgn (1 3)lge e
oes e sl Gl clil 5,1 5)lgn coa les (ASDLall Duliall ddgs 5T (93 OLSY|
e dlalss 8 Ll Geay of 4 oSeall (o g 3,40 T 59 Calgell ad
> 5ylgey cdardanill 55lgas Tgpag I3 pa Jolaill Glo 5old 5 sy )Yl
(gl 51ys] 5yl gay ¢ 5ayall slin 5ylgay (5L 5lgay ¢ l,all 3Lty Al Al
(el By willy « )5 all 500] @iyl gay pLid¥ly slsally JLai¥I ol jlgay
A 1Sl gl Al Vo g ¢3 piall cle g pdiall b 45,y

el OF oS 435S QSN 12 Laliay 1 (g us! dueadl ] dalis Yy
5olal B Jogenally joaelly cdliolgill A ae By calayma po e B o0l
AB QS ol V5 by cddle calslpl Gaind Gles B @olaBYy (Aicisie
Glafiuly onoline mgd Gl (AN nelad dedlag dius )y (4859 daols dily <>
A)la¥lg drenslS¥ly dias &l el el (O 2 wld Yy« yewg A ggen oIS



I I e i
12 55le (5t wns LY b crenlis 3 Calpall dualailly duadally dugayily
diwlias e yueilly (ol

seiell Gy Sally alall jmiell 1iia Fladll sema sSall Gaaall L
elaily 53Lnadl e un yo 4l ity (o1 gl 12 @S (Ll LT

)\ﬁ-@}\a& s



39 Aadall denizie ——————— =’ § |

o 9¥ | dadal dedda

(2 A la LVl AR Ll 31Tyl (e 2031 g1 gl I Al e
(Lgijlend (o ¥ e dalii il Bglina s (5Sd Jaall deaad 4189y ¢@asdl (pun]
Loleal 4l copailly caisbie B agiomyy a3¥T e alll ,Sad tlgid shimll 79 Cag
Dl (56 byladt) £ 0piad V1 G 23T CHS 5y sl st Vil
d 23y Slslenadl Lo pe dimy pdiay cosbial Liska alll alayi e e w3l
o2 09>V 4y (i Liine Sid o ¢ fyuie bl 98 shimll 2 dinyle o
oyt Gley cdde Layd @a 3)lgay &y p)dl Slmi¥ly el Joadl g5 eguass
el GBS anly ¢Sl andll sanall (o sl B OLaY! i cye

Lalally tialall e o mliy gy o sall gy LS 5, iyl 4kl
oyl Leiumd taaladl ol caess OIS LT ALY alglaadl olyg Caly 3Dy oy
o= doplay iy cdbyee clas ye (e climy Gaslall Bladdl 10 (a0
2 glabs gy Lo anl @ il Jsall o Lilles ccad LT alll @lasy c§ 5 5ol
DL (e SlE cenuly c¥lEe 5T (IS (e 0500 5o Los LolTl ud « Jamll Lia
Lol 403 (e calball Gisly cam ol coyd e daws o1 (0l i §)b (e
438 13 )lgall asgde Jo 1528150 5T ((sinldl 3a31 Glo ailD oo gall dauls Laslas
Lgralyay LgilisSay clgilliny csbimtl aggin Jom ¥ cuniy (631 cuilis |
el Aaaadally ot dalieall A5LasY) lilall b elulall ol i A3y
slgily dflanlydly Gaqasmll dwdlslly (duadlelly (Al eladally 19,09
Loyt s cdagaslly

S5 dulinie @l e e Glladl Bpias 4 (o Lo ally L) Liasi Le 13
doraliall SV joslas o caealiy cillalidy oludl slin B 5ol ¥ pass
G A ylany ccsldlaall ol ddgles ol ¢ laid¥ly daledly « JLa3¥lg 5,500
Shm¥ Ji Gl dgas B LV (e lagas LST Goie i osllalad!
el ST Lo 5 el salacay iy Giue I Caalell plailly Bz lYg



I I e A5 Badal) Hode

st @ilylga asgied Lo 3 g JSE5 A58 o ylo Guew Loa 33l
Slnsleally (i yaadl clygimall Jon @lslo¥ mliiy (65,01 L) ST @
) g o m Y T Al g e e Ayt cullaliilly Bl sl
Lzl il idb ae saladl Gyl ceyle Oty Lgallas cominily Gyl
Leilel sosie cillol iy cnlals] Lo I cdbind ddlaie Joumd B dilelis
Asd ¢ uSailly e dly Jalilly dgplas @¥5lidy cdylae aBlgad bl 550
ol G e JS iyt O gl Wik bl @llgn olsiny QLTI 1aa
vl oty Sl o7 oy iy Joo

pogie 4xd Jolis Lale Lo jo 4| 3 aud Jouad diled QUSTI el 1By
cylan (a igall Wllna ol cduminini OIS LT LM Lgiealy cslindl @il slge
G L g Lasdis sl GiLlad¥! clslodl madle s colalaily (ol lgas
rcalpall Hlad dgag (re el hlgadl

3)lgay cladl 5y Laa olinlsl oliyles LI Jumall b camylo aBg
s 3pall Jalad 3 waleadl ALed¥l 5555 M Glly b i aby dagdazil|
3! (:’.CJ_J Ol o—Saad!l (ra e tenlallaty el yud pa cul) oda ligSag sl
3)lge Ll il e Jalaill e ol yud say (003 ¥I g alales 2 pledl
dialdl alysaty 3)all Lgwslay OF oyl Gl duliaadl 3)lgall (g2 Jaglazl|
Lo Jons pgyddl 3 daunel

AS_aall o o dyls] @ilylgs EDU5 Calpall Jolis aah G Jundll Lo
LU (VPSP T Je TR B PR PSSV - SN TR U ST
(gl oy A1 5 Uall CaBlgally ¢yall Lodiley S0l doalie ¥l Cadlgall Loalams
e 3l I Jmdll Jol i Legdp - JalSTia Jom aliall calliadl Gopall oL 35lga9
G0 lagall sgun 2 oslatialy cBgll 5515] oag dnyls¥l @bleall o Yl
to Jolailly cdlia Cougll Buimd JASH 5 ygumy cule Lt ¥l 550505 ¢ya Lgeuyloy 31
5ylgay unially (asddl Gyrwadl lo sLaY! Ut Sl Jeadl cilbsgis
9 oA G gl cdadad e Ay de 51y 550 Slaad S| uplEul slae]
-yl




AgY) Aadall denidia ——————————SSSNEEEEEEEE R B

Jadll (o yad 3 touliad B Lyl @b 40l duelain Yl ol lgall Lo
e sl slaied 13 Gn,a 31 plidls sl 5yleny «JLai¥ 3oleal uslil
Jmill i Lo (&@all Cidlgally cdyylymll e gun sall o JLaai¥l 5 5lge
Jd—slailly ¢ 3algully (ulaill 3ua=t b Lea)iTy (olaidly oSl 3)lge (sl
Obad¥ Gl o

dygyis Aol el Ul Al e lgell pladl Juadll 3,51 13,
033 e a3 5,401 (5SS dslaidY] ¥ gmilly cdalgall juae b GLuidlS
J—eadl dussleny (e lsll Bouddly cdislall 03)l90 5500 Gle d55a8y @)S Qe Jw
e aaiy Lalo] L, a5 Gl jdall ile g ydiadl B dS)Landly Byl
Sl daiay |ygads 5 yall

—ac 8 Lgiealy (damll ailylgall Al caliell 3ylas ;s V1 Juadll oy
ol hlgadl by eyl 3] tdal M1 55l aide Gllay Lo 5T calaglaad] L o15iSS
o Lol W (e S oS 3l 6l Letali e oY 31 Al daladl (G5ioue
Ly ccbilSialy cilgal oo o 3,83 Lo I3 oo ooy ¥ pe Jelitlly « Josdl 3y
clegall Sl B 43 (e 0,890 Lag cmlbliaadly apll Hlaisl (e dades

Lged (ool (HLaN pe dplom ddlady QLS @indey o Calgall ST, Uy
e Loadl sgumll MY slginly om aall 3950 B Leale M Y cile gina
03581 & yumy 4 (e JSI (G cdlaiag (d)Y B9 @Y JBYI Lle cllgall clls
lead! 1]

sl of el ¥ ol Mae connd i1 el ¥ ils aliztl 3y
aginl GBY S35 e L b el - edh g Ganall Jud e - ST (gole Y
ills] i ab 4l cali)ly «lad yels LUl 5ypualls dalyn] Lo - colaiul Le -
Gl BT ke Gl pey (o gall (e 5 puany Al dilee bl yiuly (dgd s
sy alads b Lg i o I 0Se dan ) L065 audid ol 3080 (e
odg all Lazs JLeSIls

gl



B! Aadal| Haiie —_—— =N E

w2 M P N s
Suadant | dadal| dedde

@llwe dyad oLVl e ey o G BYT e 08Ty ¢ untianl 4
d Lagy sam ailylgey Bylan (e cllial Loy oygel o (31l dalae g (5!
(3ol 5y ddal sl ol JaST 5 ym Leausgiy ¢ lgae Jelall Olud¥l u=iy cas
o Aulgpenn alel QLASY! gy JsBnll (3 (B goluaiall 3 yaall aall Jaly
losle @le (63 JS Bdd tla)laitily (i yaall 3)ls) B

3Y 1B 5y sl lgends QUSI 1 O LI @yl of Wil 0sST Y Ll
Slcuiall o S 3 osleial @3 3 tlaa sl g dSlaall Jals pulaill cladie Laly,
it 13y A d3iall el aSell 4Bl 3 ) @l el ol puly dueala
| S sl 53wl 0y e AGSLEN ESIY 5 lgall yine 3 Liyiasd fiayy
Ilall Aoy e Lgadya sumdy colasimally L3555 daline by <y gh el
oia

o0 smtl alylge QLS Lle gAY I ciice ads aged) 1) bty
AT i gn i mll olleall Blaiedl oalidl Jundll wie by (Al dids
ylen o «LeSial e cilasizally Joudl Golos souax 55lgn (] dule dolony
Gl inie Jyo Al ye 4 Gle did] HIan @1 pelilhw Y1 1S cilagles Calsss
isigell @@l Bey coallosl s palel iy cegilbol iy o1, 831 sl 5500f 2
e Luydg Ll 3yall i 55Lall oda JU2] 0y «oailyd o imy b tai il
Gl liay ¥ 7 Liay 30l Wl B 55lgall da Glue G ajaT olST GBI (b tojune
sl ldliie pe Jelinll 5 el Gle [al3 dlamy Lo shtl il e cpe

e lila oVl c1S1 eulipday dusls 5)lge canlidl 3,37 a8 (lld o 1BL(g
e lile oV olSI I asgaal doplaill L1 (s Lead ggly By ¢ ualinl Jundll b
Jaladl 1] Yaamy eall &S 1 deudy ci¥loma 2D b dubeal] cliplanlly



I SRORTE WREORCH
Lo > &1l dmaally ¢ adssll dllma b ddle A bS] Gudmd Lo Halall Jasal
e Leian V) culaMally eubdd! @l 2 eubead) Jaalls ¢ Jodally olan¥l dadlw Sle
Gliar dabs sl Gluay o 4 (S ¥y cdaday elain | OLad¥ OF ) ol
ALYl Slagizmall 5 Ll ga Alsliell dnlaie V) Tawed (4,31 (e 0y 00
4G ddead! aall dals e
o caVslially ol gy hadl e somy cdas 0B 5Hlgell oda T cOMI (yag
(s gy ¢l 1 HLSET 39155 edly Lo Gl ylalially Caglaadl (e ang
e Limy 5 Saull ] gadaiy «al,aY) alaial o 5 0m el cla 0By (o]
elaaby daligd ddeadl Glbladl (e de gama I dolos| cila bzl of wbls)
Lo tas slacely ol 83 Gaylall midy Les dalasiol e¥leag elilan¥l oIS

19 @@l Sy i (egilBMe g eellael B Leaulsgil &y gund

(@A B cddy 1B (ST O - LS elac gy 43503 el — all geol Sls oy
OIS Loy ez AT 0Ll e Lgadh sgmy slemll @ilylgn Jlome B due g dolis]
el ety salacd! Lagle limy aid



	001
	002
	003
	تقديم

	004
	مقدمة الطبعة الأولى

	005
	بسم الله الرحمن الرحيم
	مقدمة الطبعة الجديدة

	006
	الفصل الأول
	المهارات الحياتية
	الفصل الأول
	المهارات الحياتية
	مقدمة:
	أركان عملية التعلم:
	أولاً: المعرفة
	ثانياً: المهارات
	ثالثاً: الاتجاهات

	مفاهيم وعلاقات متعلقة بالمهارات الحياتية:
	أنواع مهارات الحياة:
	أهمية مهارات الحياة:


	007
	الفصل الثاني
	المهارات الإدارية
	الفصل الثاني
	المهارات الإدارية
	مقدمة:
	مهارة إدارة الذات:
	أولاً: أهمية مهارة إدارة الذات
	ثانياً: مبادئ أساسية في إدارة الذات
	ثالثاً: إدراك الذات
	رابعاً: الاهتمام بالذات
	1- الجانب الجسمي:
	2- الجانب العقلي:
	3- الجانب الانفعالي:
	خامساً: تقييم الذات

	مهارة التخطيط:
	أولاً: التخطيط والإنجاز
	ثانياً: مزايا التخطيط
	ثالثاً: مراحل التخطيط
	رابعاً: التخطيط ومهارة التنبؤ
	خامساً: مؤشرات المهارة التخطيطية الناجحة
	حكم مضيئة:

	مهارة حل المشكلة واتخاذ القرار:
	أولاً: مفاهيم وعلاقات متعلقة بحل المشكلات واتخاذ القرار
	ثانياً: مجالات اتخاذ القرار
	ثالثاً: كيف يتخذ القرار (طرائق تفكيرية)؟
	رابعاً: مهارات اتخاذ القرار
	خامساً: أنواع القرارات
	سادساً: مؤشرات سلبية في اتخاذ القرار
	حكم مضيئة:

	مهارة القيادة:
	أولاً: مقومات القيادة
	ثانياً: ملامح عامة للقيادة
	ثالثاً: السلطة والقيادة
	1- السلطة الرسمية،
	2- سلطة الثواب والعقاب:
	3- سلطة المرجعية المهنية:
	4- سلطة الجاذبية:
	حكم مضيئة:

	مهارة بناء الفريق:
	أولاً: أهمية بناء الفريق
	ثانياً: مبادئ وإستراتيجيات بناء الفريق
	حكم مضيئة:

	مهارة إدارة الوقت:
	أولاً: تنظيم الوقت
	ثانياً: السيطرة على الوقت
	ثالثاً: اختبارات إدارة الوقت
	نصائح وإرشادات:
	حكم مضيئة:

	مهارة إدارة الاجتماعات:
	أولاً: مبادئ وإستراتيجيات إدارة الاجتماعات
	ثانياً: العناصر الرئيسة للاجتماع
	حكم مضيئة:

	مهارة إدارة ضغوطات العمل:
	أولاً: مبادئ وإستراتيجيات إدارة ضغوطات العمل
	وقفة مع الذات:
	حكم مضيئة:

	مهارة إعداد التقارير:
	أولاً: مفهوم التقرير
	ثانياً: مواصفات التقرير الجيد
	حكم مضيئة:



	008
	الفصل الثالث
	المهارات الاجتماعية
	الفصل الثالث
	المهارات الاجتماعية
	مقدمة:
	مهارة الاتصال:
	أولاً: مؤشرات مهارة الاتصال
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	ثانياً: فوائد ومكتسبات مهارة الحوار وإقناع الآخرين
	حكم مضيئة:

	مهارة التكيف:
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	الفصل الخامس
	المهارات التقنية
	الفصل الخامس
	المهارات التقنية
	مقدمة:

	لقد جاءت ثورة المعلومات والاتصالات بإمكاناتها الهائلة، ومقدّراتها الفريدة وغير المسبوقة إحدى التحولات العصرية التي تركت تأثيرات مفصلية في الحياة الإنسانية ونشاطاتها؛ فقد جعلت من الوصول إلى المعرفة باب مشرعا، ومجالا متاحا للأفراد لا يحده زمان أو مكان. ...
	إن مقارنة أولية بسيطة بين طبيعة الحياة التي عرفتها المجتمعات الإنسانية حتى عهد قريب، وطبيعة الحياة التي نعيشها اليوم تكشف لنا مدى ما أضافته ثورة المعلومات والاتصالات لأنماط العيش، وطبيعة التفكير، وأساليب تنظيم الحياة اليومية لدى الأفراد؛ فقد تمكنت الت...
	ويشار بهذا الصدد إلى أن 60% من حجم قوة العمل العالمية تعمل في قطاع إنتاج المعلومات، وصناعتها، وتوزيعها اعتمادا على وسائل وأدوات اتصال متطورة؛ "فقد أنتجت البشرية منذ بداية العقد الرابع من القرن العشرين حتى الآن حوالي 90% من الإنتاج العلمي الذي عرفه الإ...
	وقد اصطبغت هذه التحولات بصبغة اقتصادية؛ إذ برز العامل الاقتصادي كأداة وغاية في الوقت ذاته لما له من آثار هامة في تحقيق الرفاه الاجتماعي في هذا العصر، ومع ذلك فإن هذا العامل لا يعتمد ـ كثيرا ـ على رأس المال المادي بقدر ما يعتمد على نوعية رأس المال الب...
	وتبرز الثورة الهائلة في تكنولوجيا المعلومات وأدوات الاتصال التي تتطور يوما بعد يوم حتى أنها باتت تضع العالم أجمع بين يدي الفرد في جهاز صغير ميسور الحمل والاستعمال وهو الهاتف النقّال، وقد رافق ذلك تفجر معرفي متسارع في كافة ضروب العلم والمعرفة، ولذا فقد...
	أهمية المهارات التقنية:

	تتضح أهمية هذه المهارات في حقول متعددة منها:
	1- الاطلاع على المعرفة المتجددة بألوانها المختلفة بأقل كلفة وعناء؛ فالفرصة متاحة في كل زمان ومكان، والجهد المبذول محدود، والمال لا يكاد يذكر؛ "فقد تطور مفهوم الإلمام المعرفي ليشير إلى الاهتمام بالإنسانيات، وتوليد جيل من الإنسانيين الجدد ذوي الميول الع...
	2- إتاحة الفرصة للأفراد في إقامة علاقات إنسانية لا تتوقف عند حدود المكان، وذلك عبر شبكة من الاتصالات التي تمكن الفرد من التواصل مع غيره، وتبادل الأفكار والآراء، وبناء الصداقات، والاطلاع على الثقافات.
	3- تطوير البحوث العلمية المشتركة بين الأكاديميين والمتخصصين، ومراكز البحث والتطوير العالمية للوصول إلى نتاجات معرفية، وإبداعات في شتى ضروب المعرفة، مما يعود على الإنسان ـ أيا كان موقعه ـ بالنفع، والفائدة المشتركة.
	4- تمكين الفرد من ممارسة خبرات جديدة لا يمكن له ممارستها في العالم الواقعي؛ فقد صار التعامل مع الوسيط الإلكتروني متطلبا لحياة عصرية؛ إذ بات التعامل مع العوامل الافتراضية التي يزخر بها الفضاء المعلوماتي يزداد يوما بعد يوم لما تشكله هذه العوامل من أنساق...
	5- تمكين الفرد من التعامل مع فروع معرفية جديدة ساهمت ثورة المعلومات والاتصالات في ظهورها كالمعلوماتية الحيوية، واللسانيات الحاسوبية، وألوان جديدة من الهندسة كهندسة اللغة، وهندسة الحوار، وهندسة الصورة، وهندسة الخيال، وهندسة المعرفة، وإذا كانت هذه الفرو...
	6- تطوير مفهوم التفكير النظامي لدى الأفراد وممارسته باعتباره نمطا تفكيريا تستند إليه عمليات التخطيط، واتخاذ القرارات طبقا لحقائق البحث العلمي، واستنادا إلى معلومات دقيقة وموثقة. كما أنه يساعد الفرد على رسم خرائط ذهنية قادرة على رسم مسارات العمل وإطلاق...
	7- إزالة اللبس والغموض الذي يكتنف تفكير الأفراد في كثير من الثنائيات التي تبدو متناقضة، أو متضادة؛ فقد أظهرت التكنولوجيا قدرا كبيرا  على لمّ الشمل المعرفي من خلال كسر الحواجز الجليدية بين الثنائيات، ومن أهمها:
	- المادي واللامادي، أي بين ما هو عضوي محسوس، وبين ما هو مجرد من أفكار ونظريات، وعلاقات ارتباطية؛ فالكمبيوتر آلة مادية تقوم بتجسيد فكرة معينة من أجل تنفيذ وظيفة معينة، وذلك من خلال الشق المادي المتمثل بالآلة، والشق اللامادي المتمثل في البرمجيات التي تت...
	- الحيوي والفيزيائي، أي بين العضوي القادر على الحركة الذاتية، أو التغير الذاتي، ويشمل الكائنات الحية ومكوناتها، وبين الموجودات المادية التي لا تقدر على الحركة، أو التغير إلا بفعل مؤثر خارجي.
	- الإنساني والآلي، أي بين القدرات الإنسانية التي تعجز عنها الآلة، ومن ذلك الإلمام الشمولي بالصورة، وتمييز الأنماط، وبين قدرات الآلة التي يعجز عنها الإنسان مع أنها من صنعه، ومنها القيام بالعمليات الحسابية، وتخزين المعلومات، واسترجاعها.
	- المحلي والعولمي، من حيث سرعة الإطلالة على ما لدى الآخرين، وتبادل الخبرات، والإفادة من الاختراعات والاكتشافات التي يتوصل إليها الإنسان في أي بقعة على هذه الأرض.
	- الحالي والتاريخي؛ إذ تسهم تكنولوجيا المعلومات في التنقيب في إرث الماضي بحثا عن مناهل جديدة يواجه بها الإنسان مشكلات حاضره، وتحديات مستقبله.
	وبناء على ما سبق ذكره فإن استخدام الحاسوب، ومقدرات الشبكة العنكبوتية العالمية لم يعد ترفا في أوجه الحياة، وممارسة نشاطاتها؛ بل ضرورة ملحة، وحاجة أساسية، ومتطلبا محوريا للنجاح في ظل التطورات التقنية التي بدأت تصوغ القرن الحادي والعشرين.
	ولما كان التعلم بأشكاله المتنوعة من تعلم نظامي، وموازٍ، وذاتي هو أداة تشكيل السلوك الإنساني؛ فقد برز التعلم الإلكتروني استراتيجية تطويرية لإكساب الأفراد المهارات الأساسية اللازمة لمستقبلهم لأنه سيفتح أمامهم آفاقا جديدة لم تكن متاحة من قبل، " كما يرى س...
	ومما يجدر التنويه إليه أن هذه الإمكانات التقنية لا يتوقف مردودها عند الوصول إلى المعرفة بأقصر الطرق، وأيسر السبل؛ بل يتجاوز ذلك إلى عمليات شمولية تتعلق بمعالجة المعرفة، وإدارتها، ومتابعة تطوراتها، وتقويمها.
	أنواع المهارات التقنية:

	يمكن بلورة أهم تلك المهارات على النحو الآتي:
	أولاً: الإلمام المعرفي

	أو الثقافة المعرفية العامة بمفاهـيم تكـنولوجيا المعـلومات والاتصالات، واستخداماتها كالبريد الإلكتروني، والشبكة العنكبوتية، والبرمجيات الحاسوبية، ومعالجة النصوص، والجداول الإلكترونية، والقوائم البريدية، والعروض التقديمية، ونقل الملفات وتخزينها، وأنظمة ...
	ثانياً: إدارة قواعد البيانات

	وهي حصيلة من المعلومات التي يحتفظ بها بشكل يسهل معالجتها، أو استرجاعها بغرض المساعدة في إنجاز الأعمال بصور سريعة ودقيقة، وتشكل قواعد البيانات بنكا متكاملا ومتجددا للمعلومات. ومن ميزاتها أن عملية تداول المعلومات فيها مرنة، وقابلة للمراجعة والتحديث في أ...
	ثالثاً: تحليل البيانات

	يشير مفهوم البيانات إلى معلومات أولية تتوافر لدى شخص ما حول ظاهرة معينة ينبري لدراستها، أو مشكلة محددة يسعى إلى حلّها. وبعد أن يتيقن الفرد من دقة بياناته، وشموليتها، وتعدد مصادرها؛ فإنه يعمد إلى تحليلها باتباع الخطوات الآتية:
	رابعاً: تصنيف البيانات

	وتتم هذه العملية في ضوء معايير ومحددات خاصة بطبيعة الظاهرة من حيث أوجه التشابه، وأوجه الاختلاف كأن توضع الإيجابيات في قائمة، والسلبيات في قائمة أخرى. وفي هذه المرحلة يحاول الفرد الوقوف على العلاقات الارتباطية للظاهرة بين العوامل والمتغيرات الخاصة بالم...
	1- معالجة البيانات: وتتم هذه العملية بحسب نوع البيانات المتوافرة؛ فإن كانت بيانات كمية فسيتم معالجتها بالطرق الرياضية، والتحليلات الإحصائية، وإن كانت بيانات نوعية فإن الفرد سيعتمد على قدراته التحليلية من استتدلال، واستنتاج، وإدراك للعلاقات ومرجعياتها ...
	2- تفسير البيانات: وفي هذه المرحلة يحاول الفرد ربط النتائج بالأسباب، وإدراك العلل، والعمل على تطوير أدوات للحدّ من آثار المسببات التي تقف وراء المشكلة، وتعظيم الأدوات التي تسهم في توجيهها بصورة إيجابية، واستثمارها لتكون عامل بناء لا أداة هدم.
	وفي كافة المراحل السابقة يتم توظيف تكنولوجيا المعلومات والاتصالات بأدواتها، وبرمجياتها للقيام بعملية التحليل بصورة أكثر دقة، وأصدق تعبيرا.
	خامساً: استخدام البريد الإلكتروني

	يمكن للفرد باستخدام هذه التقنية التواصل مع أي موقع يريده في الوقت الذي يناسبه، لطرق أي من الموضوعات والحقول المعرفية التي يريدها في ضوء حاجاته التعلمية، ومتطلباته الحياتية. وهذا يتيح للفرد مشاركة الآخرين في مناقشة تلك الموضوعات، وتبادل الرؤى والطروحات...
	ويلاحظ أن هذه التقنية قد مكنت الفرد من اختصار الزمن والمسافات؛ إذ يمكن له أن يتحول في ثوانٍ معدودة، وبكلفة لا تتعدى سعر مكالمة هاتفية عادية إلى المكان الذي يريد، والموضوع الذي يبتغي. ويعتبر البريد الإلكتروني هو القوة الموجهة للإنترنت حيث يمكن للمستخدم...
	سادساَ: استخدام الإنترنت

	يعد الإنترنت أضخم تطبيق لتكنولوجيا المعلومات باستخدام شبكات عالمية مربوطة مع جهات إقليمبة وعالمية، ولذا فإنه يحقق اتصالا تفاعليا عاليا يمكن الفرد من استخدام المهارة البحثية في تصفح المواقع المختلفة بحثا عن المعلومات المطلوبة، باستخدام مهارات البريد ال...
	وعلى مستوى التفاعل الاجتماعي يمكن للفرد توسيع قواعده المعرفية عن الشعوب والمجتمعات، وثقافاتهم، وأنماط حياتهم، والإفادة منهم، وربما التأثير فيهم بما لديه من مبادئ، وقيم إنسانية سامية.
	وعلى الصعيد الاقتصادي فإنه يحقق وفرا ماليا بكلفته البسيطة، وآثاره العالية على الإنتاجية؛ "فقد أظهرت الدراسات أن استخدام الإنترنت في الولايات المتحدة الأمريكية قد وفر ما يزيد على (3) ملايين فرصة عمل" (علي وحجازي، 2005، 393).
	كما أنه يمكن الأفراد من الاطلاع على ما يجري من أحداث وتطورات عالمية، ولا سيما في مجال الاختراعات والاكتشافات العلمية، ونتائج البحوث والدراسات والمؤتمرات المتنوعة، واستطلاعات الرأي، والنتاجات العلمية والثقافية مما سيسهم في إنضاج الشخصية الإنسانية، وتوس...
	سابعاً: توظيف البرمجيات

	وهي عبارة عن نظم تشغيلية، أو محتويات معرفية؛ يتعلق النوع الأول منها ببرمجيات النظام وتشغيله؛ إذ تستخدم في تشغيل جهاز الحاسوب، وتوظيف إمكاناته، والتعامل مع البرامج والملفات، ولغات البرمجة الخاصة لمجموعة الرموز والقواعد التي تستخدم في توجيه عمليات الحاس...
	أما الجزء الثاني المتعلق بالمحتويات المعرفية فهو البرمجيات المنتجة التي يتم تصميمها، وإنتاجها من قبل المؤسسات، أو الأفراد للاستفادة منها بحسب حقولها المعرفية، أوالغرض منها. ويتصل بهذا النوع البرمجيات التعليمية التي تشير إلى دروس أو رزم، أو حقائب، أو أ...
	ولعل في استخدام ذلك توفير لخبرات متنوعة للأفراد قد تصل إلى محاولات إبداعية يمكن للفرد فيها إنتاج بعض من تلك البرمجيات في ضوء مهاراته، ومواضع اهتمامه، وخبراته المعرفية.
	ثامناً: المهارات التعلمية

	ويتعلق هذا النوع من المهارات بأدوات، واستراتيجيات تقنية لازمة للتعلم بأشكاله المتنوعة، ومنها:
	توظيف تقنيات الذكاء الاصطناعي:
	أولاً: مفهوم الذكاء الاصطناعي
	ثانياً: الذكاء الاصطناعي والحياة اليومية
	ثالثاً: طروحات وتساؤلات حول الذكاء الاصطناعي
	نشاط:
	رابعاً: المهارات التقنية لتوظيف الذكاء الاصطناعي
	1- بيئة العمل:
	2- الصحة الذاتية:
	3- العلاقات الاجتماعية:
	كلمة أخيرة:
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	الخاتمة
	بعد هذا العرض الموجز لبعض من مهارات الحياة، وتطبيقاتها؛ فقد تتساءل أخي القارئ المطلع:
	كيف لي أن ألمّ بهذا القدر غير اليسير من هذا المهارات؟!
	وللوهلة الأولى قد تكون على حق، مع أنني لا أتفق معك للأسباب  الآتية:
	1- لا تنس أن الله ـ جل وعلا ـ قد منحك نعمة العقل بطاقاته التفكيرية الهائلة، والقادرة على اختراق الحجب، وفك الرموز، واكتشاف الأسرار الكامنة وراء ظواهر الكون ومكنوناته، قال تعالى: ﵣوَلِلَّهِ مَا فِي ٱلسَّمَٰوَٰتِ وَمَا فِي ٱلۡأَرۡضِۚ وَإِلَى ٱللَّهِ تُر...
	وقد أكدت الدراسات والأبحاث العلمية في هذا المجال أن فئة المبدعين من البشر لا يستهلكون إلا النزر اليسير من الطاقات التفكيرية الكامنة التي يمكن للدماغ الإنساني أن يقوم بها، كما أظهرت دراسات علمية أخرى أن الخلايا الدماغية، والوصلات الكهربائية في أعصاب ال...
	2- تذكر أن هذه المهارات ليست أطرا نظرية محفوظة في قوالب جليدية نسترجعها، ونعيد استذكارها لمتطلب طارئ، أو ترف فكري؛ بل إنها ممارسات عملية نقوم بها على مدار الساعات والأيام استجابة لظروف الحياة، ومشاكلها، ولو استعرضت أي مهارة منها لوجدت أنك معني بها لا ...
	3- لا تنس أن هذه المهارات في عصرنا الحاضر بمتغيراته المستجدة قد ارتقت بالنسبة إليك إلى مستوى الحاجة التي يفترض بك أن تسعى إلى تلبيتها، أو أنها ـ في الحدود الدنيا ـ قد أضحت أدوات لازمة لتلبية تلك الاحتياجات ابتداء بالحاجات الفيسيولوجية الأساسية من مأكل...
	4- كن موضوعيا مع ذاتك في إدراك تلك المهارات واكتسابها؛ فأنت لست مطالبا بالإلمام بها إلى درجة الكفاية، والتوظيف الأمثل لاستراتيجياتها، ويكفي أن تكون ملما بالمبادئ العامة، والخطوط العريضة لتلك المهارات، وبالممارسة العملية، والتجريب المتواصل ستجد نفسك قد...
	متمنياً لك السداد والرشاد في تحقيق مراميك،
	والوصول إلى ما تصبو إليه.
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