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 ايفصٌ ايطادع

 داز١ٜ ٚ قٝاد١َٜٗازات إ

 ()فـــٔ إداز٠ الاجتُاع

 

 تهتػب ا٫دتُاعات أ١ُٖٝ َتعاٜس٠ في زْٝا ا٭عُاٍ, ؾُٔ

خ٬ٍ ا٫دتُاعات َع ايع٤٬ُ ٜتِ ايتؿاٚض بؿإٔ ايكؿكات ٚإتماّ 

ايع٤٬ُ. َٚٔ خ٬ٍ ا٫دتُاعات أٜهاّ ٜتِ ايتؿاٚض  ا٫تؿاقات َع ٖ٪٤٫

ع٢ً أؾهٌ ايعطٚض ٚأسػٔ  ع َٛضزٟ ايػًع ٚاـسَات, يًشكٍَٛ

 المٛاقؿات, نُا إٔ ا٫دتُاعات َع ؾطٜل ايعٌُ زاخٌ ايؿطن١

 ٜهٕٛ لشا ايسٚض ا٭نلد في عكس دًػات ايعكـ ايصٖني

BrainStorming, اغتط٬ع اٯضا٤ ٚتًكٞ ا٫قلذاسات,  ايتي ٜتِ خ٬لشا

َكب١ً, نُا إٔ  ات يؿلذاتاْتٗا٤ٶ إلى قٝاغ١ اـطط ٚا٫غلذاتٝذٝ

ا٫دتُاعات َع ؾطٜل ايعٌُ ٖٞ ٚغ١ًٝ أغاغ١ٝ أٜهاّ ٱزاض٠ ايعٌُ 

بايتٓعِٝ ايطلزٞ, ٚايتعاٌَ َع المؿه٬ت ايتي يمهٔ إٔ  ايَٝٛٞ

  .تططأ أثٓا٤ تٓؿٝص المؿطٚعات

يصا ٫بس إٔ تتٛاؾط في ايكاز٠ ايط٩غا٤ ايكسض٠ ع٢ً إزاض٠ 

ْت ٖصٙ ا٫دتُاعات َع ايع٤٬ُ دٝس؛ غٛا٤ نا ا٫دتُاعات ع٢ً مٛ

٫ٚبس إٔ ٜهٕٛ يهٌ ادتُاع  .أٚ المٛضزٜٔ أٚ ؾطٜل ايعٌُ بايتٓعِٝ

ا٫دتُاع,  دسٍٚ أعُاٍ قسز, َٚس٣ٶ ظَٓٝاّ َتؿل عًٝ٘ َع أططاف
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نُا هب إٔ تتِ إزاض٠ ا٫دتُاع بؿهٌ تتاح ؾٝ٘ ايؿطق١ لمؿاضن١ 

 :ايتكًٝس١ٜا٫دتُاعات: َٚٓٗا ا٫دتُاعات ايطلز١ٝ  أْٛاع.ايهٌ

 َا ٖٛ اجتُاع ايعٌُ؟

َا بٗسف اؽاش قطاض َا أٚ  ٖٛ تٳشسخ ؾطزٜٔ ؾأنجط في َٛنٛع

ٚا٭سازٜح  ؼًٌٝ َؿه١ً. ؽتًـ ادتُاعات ايعٌُ عٔ المٓاقؿات

المػتُط٠ بين ا٭ؾطاز في إٔ ا٫دتُاعات تٴعكس لشسف قسز في َٛعس 

ط١ًٜٛ  قسز َػبكا. ا٫دتُاعات قس تهٕٛ كطط١ قبٌ ؾلذ٠ َٚهإ

عس٠ ؾٗٛض ٚقس ٜتِ عكس ا٫دتُاع في  َجٌ عس٠ غاعات أٚ عس٠ أٜاّ أٚ

ايعٌُ بايطلز١ٝ  اؿاٍ لمٛاد١ٗ َؿه١ً طاض١٥. تتكـ بعض ادتُاعات

 ايؿسٜس٠ َجٌ ادتُاعات اؾُعٝات ايع١َُٝٛ ٚفًؼ اٱزاض٠ ٚبين ؾب٘

 ايطلز١ٝ َجٌ ا٫دتُاعات بين إزاضتين َٔ إزاضات الم٪غػ١

 دتُاعات؟ا٫ َا ؾا٥س٠

 ا٫دتُاع ٴٜتٝض تبازٍ اـلدات أٚ ْكٌ َعًَٛات أٚ َٓاقؿ١ المٛانٝع

أنجط َٔ ٚدٗات ْعط كتًؿ١ أٚ اؽاش قطاضات ؼتاز إٔ ٜتؿل عًٝٗا 

-د١ٗ. ؾعٓسَا ٜهٕٛ يسٜٓا َؿه١ً في ايعٌُ  ٚ أنجط ََٔٔ ؾطز أ

 -اٱْتاد١ٝ أٚ تٓاقل المبٝعات َجٌ عٝٛب في المٓتر ايٓٗا٥ٞ أٚ انؿاض

اٱططاف  عكس ادتُاع بينْ ٓاٚماٍٚ ايٛقٍٛ إلى غبب المؿه١ً ؾإْ

  شات ايك١ً بالمٛنٛع يبشح ا٭غباب َٚٓاقؿتٗا

 :جتُاعاتالا أْٛاع

 .ادتُاعات إعطا٤ المعًَٛات يٰخطٜٔ .1
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 .المعًَٛات ادتُاعات طًب .2

 .ا٫دتُاعات اـاق١ باٱقٓاع .3

 .ٚايتؿهلر اٱبساعٞ ادتُاعات سٌ المؿانٌ .4

 .اـاق١ باؽاش ايكطاض ا٫دتُاعات .5

 :ٚ المطؤٚيٝات الأدٚاز

 ض٥ٝؼ ا٫دتُاع.  

 َػ٦ٍٛ نبط ايٛقت. 

 ٌالمػذ. 

 زٚض المؿاضنين. 

 :تٓعِٝ الاجتُاع

تؿعً٘ سين تكّٛ بتٓعِٝ )قٝاز٠( ادتُاع؟  َا ايصٟ عًٝو إٔ

ا٫دتُاع ٚأثٓا٤ ا٫دتُاع  ْػتعطض ٖٓا ٖصٙ ا٭َٛض َكػ١ُ إلى َا قبٌ

  ٚبعس ا٫دتُاع

 ((ا٫دتُاع إزاض٠ ا٫دتُاعات ))قٝاز٠َطاسٌ 

  َا قبٌ ا٫دتُاع

 ؼسٜس َػاض ا٫دتُاع  

 ادتُاع قبٌ ا٫دتُاع 
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 ٜٔؾِٗ المؿاضنين اٯخط 

 :ايسٚض اٱدطا٥ٞ: ا٫دتُاع أثٓا٤

  اؿهٛض في ايٛقت المحسز  .1

 ت١٦ٝٗ المؿاضنين ي٬دتُاع .2

 تٓعِٝ المٓاقؿ١ .3

 :ايسٚض ايػًٛنٞ

 .أعها٤ ا٫دتُاع ؾِٗ نماشز ا٫تكاٍ ايػا٥س٠ بين .0

 .ايٛعٞ بايسٚض ايػًٛنٞ ٭عها٤ المجُٛع١ .1

 .ايتعاٌَ َع أنماط ا٭ؾطاز أثٓا٤ ا٫دتُاع .2

آزاب ٚأخ٬م ايٓكاف ٚاؿٛاض  يٮغ١ً٦ اقلذاسات ي٬غتدساّ ايؿعاٍ

 :ٚغلرٖا ٚاـ٬ف في ا٫دتُاعات ٚايًكا٤ات

 :أثٓا٤ ا٫دتُاع

 ا٫دتُاعات أؾهاٍ اؽاش ايكطاضات في 

  المجُٛع١ ايعاز١َٜٓاقؿ١ 

 ايعكـ ايصٖني 

 المجُٛع١ ا٭لز٢ أغًٛب 
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 :َا بعس ا٫دتُاع

 زٜٓاَٝهٝات اؾُاع١ نٝؿ١ٝ ػٓب ا٭خطاض في 

 ٞايتؿهلر اؾُاع  

 ٞايتػهع ا٫دتُاع  

 ٞايتشٍٛ اؾُاع  

 دسٍٚ ا٭عُاٍ ايؿدك١ٝ 

 : تكِٝٝ ا٫دتُاع

٘ لى ؾؿٌ ا٫دتُاع ٚ إعاقتٓايو أَٛض هب ػٓبٗا ٚ قس ت٪زٟ إٖ

ايتي تٗسف إلى َٓاقؿ١ َٛانٝع ايعٌُ ٚايٛقٍٛ إلى  ا٫دتُاعات

ايكطاضات ايػ١ًُٝ. ٚيهٔ في بعض  قطاضات ٖٞ ٚغ١ًٝ ٖا١َ يًٛقٍٛ إلى

بايؿؿٌ ٚتكبض  ا٭سٝإ أٚ ضبما نجلر َٔ ا٭سٝإ تتُٝع ا٫دتُاعات

 .ٳَهٝع١ يًٛقت. َٔ لزات ٖصٙ ا٫دتُاعات ايؿاؾ١ً

 ا٫دتُاع َا قبٌ

نبلر َٔ اؿانطٜٔ ضبما ٚقٌ إلى ايج٬ثين أٚ  زع٠ٛ عسز -أ

ٜٚعٜس ايطين بً٘ إٔ تهٕٛ غطؾ١ ا٫دتُاعات غلر  .ا٭ضبعين

 فٗع٠ ٫غتكباٍ ٖصا ايعسز

عسّ ٚنٛح الشسف َٔ ا٫دتُاع ٚالمٛانٝع ايتي غتٓاقـ    -ب

 اؽاشٖا ٚايكطاضات المطًٛب
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٢ عسّ ايتشهلر اؾٝس ي٬دتُاع بكطا٠٤ تكاضٜط ٚايٛقٛف عً -ت

مما ٜ٪زٟ إلى اعتُاز ا٫دتُاع ع٢ً المٗاتطات ٚايكٛت  اؿكا٥ل

 َط٠ يًشكا٥ل في ا٫دتُاع المطتؿع ٚنصيو ا٫غتُاع ٭ٍٚ

ا٫دتُاعات َجٌ  عسّ تٛؾط أزٚات َػاعس٠ ي٬دتُاعات في غطؾ١ -خ

 عاضض ايبٝاْات ٚؾاؾ١ أٚ غبٛض٠

 :بسا١ٜ ا٫دتُاع

ٜبسأ بعس َٝعازٙ بطبع أٚ  ا٫دتُاع…عسّ اسلذاّ َٝعاز ا٫دتُاع    -أ

ٜتٛاؾسٕٚ تباعا ٚايساعٞ ي٬دتُاع  ْكـ غاع١ ٚاؿانطٕٚ

 )َٓعِ ا٫دتُاع( قس وهط َتأخطا

ٚنٛح الشسف َٔ ا٫دتُاع. ػس اؿانطٜٔ ٜتػا٤يٕٛ لماشا  عسّ -ب

 اٱداب١ عٴكس ٖصا ا٫دتُاع ٫ٚ ٜعطؾٕٛ

 ط اؽاشٙ قبٌتٛدٝ٘ المٓاقؿ١ بايتًُٝض إلى ايكطاض ايصٟ ٜطٜس المسٜ -ت

 َٓاقؿ١ اؿكا٥ل

 عسّ سهٛض أؾدام لشِ زٚض أغاغٞ في َٛنٛع ا٫دتُاع. عسّ -خ

سهٛض ٖ٪٤٫ ا٭ؾدام قس ٜهٕٛ ْتٝذ١ عسّ زعٛتِٗ أق٬ّ اٚ 

ٚ ْتٝذ١ تعُسِٖ عسّ اؿهٛض أ ٖتاَِٗ باؿهٛضاْتٝذ١ عسّ 

 يهٞ ٜؿؿٌ ا٫دتُاع

 .ِايصٜٔ ٫ ٜعطؾٕٛ غبب ٚدٛزٖ ٚدٛز عسز َٔ اؿانطٜٔ -ز
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 :ٚغط ا٫دتُاع

 : ايكساز أٚلًا: اتذٛاز ٚاتخاذ

اـطٚز عٔ َٛنٛع ا٫دتُاع إلى َٛنٛعات ؾطع١ٝ أٚ خاضد١ٝ  -أ

 ٚاغتعصاب ايتشاٚض ؾٝٗا تماَاّ

ٚا٭ضقاّ  ايسخٍٛ في تؿاقٌٝ زقٝك١ َجٌ َطادع١ اؿػابات -ب

  ٚبايتايٞ ؾكسإ ايلذنٝع ع٢ً الشسف ا٭قًٞ ي٬دتُاع

٫سلذاّ المتبازٍ. اٛاض ٚالمٓاقؿ١ ٚاؿكا٥ل ٚيػ١ اؿ عسّ تؿذٝع -ت

 بعًَٝ٘ ػس ٖصا ٜٛبِّذ شاى ٚؾدل ٜػتٗع٨

 المعاح ٚايهشو ايعا٥س )ايتٗطٜر( خ٬ٍ ا٫دتُاع بايٓهات -خ

 ايهجلر٠

عسّ ايػُاح يًشانطٜٔ بعطض اؿكا٥ل بؿهٌ َطتب  -ز

 ٚالمٗاجم١ َٚكاطعتِٗ با٭غ١ً٦

نٛع ٚا٫علذاض ع٢ً َٗاجم١ ايؿدل ايصٟ ٜكّٛ بعطض المٛ -ح

عطض المٛنٛع مما هعً٘ غلر قازض ع٢ً اغتهُاٍ  تطتٝب٘ في

 ايؿطح

 َع َٔ ٫ ٳٜعطف عٔ َا ٫ ٳٜعطؾٕٛ تٳٳٓاقُـ َٔ ٫ ٳٜعطف -ر

ٜطٜس ؾؿٌ ا٫دتُاع َٔ  عسّ ايػٝطط٠ ع٢ً ا٫دتُاع ٚعسّ َٓع َٔ -ز

 تٓؿٝص كطط٘

 يبعهِٗ قٝاّ المػتُعين بايؿطح اؾاْبي -ش
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 عٔ ن٬ّ جمٌٝ َٚٛانٝع عع١ُٝ ثِ ٫ ٜتِ تٓؿٝص أٟايتشسخ  -ض

 ؾ٤ٞ

ٚايباقٕٛ ٜكسقٕٛ ع٢ً ن٬َ٘ ٚؼٍٛ ” المسٜط“ؾدل ٜتهًِ  -ظ

ٜؿلذض إٔ تٓاقـ ؾٝ٘ سكا٥ل َٚعًَٛات إلى  ا٫دتُاع ايصٟ

 ا٫دتُاع قانط٠ في َباز٨ اؿٝا٠ ٚايعٌُ ًٜكٝٗا نبلر

 غٝطط٠ المكالح ايؿدك١ٝ ع٢ً َٓاقؿات ا٫دتُاع -ؽ

 ٚايٓؿام ايهصب -ف

 :ثاْٝا: أَٛز تٓع١ُٝٝ

ايتًٝؿٕٛ المحٍُٛ زاخٌ غطؾ١  ايػُاح يًشانطٜٔ باغتدساّ -أ

 ا٫دتُاعات. ٖٚصا ٜهٕٛ في َٓتٗٞ ايػ٤ٛ عٓس ٚدٛز عسز

 نبلر َٔ اؿانطٜٔ

 ايتسخين زاخٌ غطؾ١ ا٫دتُاعات -ب

 يػ١ اؿٛاض ايػُاح بٗبٛط -ت

 زخٍٛ ٚخطٚز اؿانطٜٔ َٔ ٚإلى ا٫دتُاع -خ

أؾدام ؿهٛض ا٫دتُاع بعس بس٤ ا٫دتُاع بمس٠  اغتسعا٤ -ز

 نبلر٠

 :الاجتُاع ْٗا١ٜ

 طٍٛ ظَٔ ا٫دتُاع يػاعات ٚغاعات ٭غباب غلر َٓطك١ٝ -أ
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ٷٌ  -ب عسّ ا٫ْتٗا٤ بكطاضات ٚانش١. ػس ا٫دتُاع ٜٓتٗٞ ٚن

ٍٔ غبٝٹً٘ ٫ٚ أسس   ٜسضٟ ٌٖ تم اؽاش قطاض أّ ٫ يمهٞ إلى سا

 :َا بعد الاجتُاع

 َٚتًٌُُ ايهٌ َػتا٤ -أ

 ..٫ أسس ٜؿعٌ ؾ٦ٝا…ا٭َٛض ٫ تتشػٔ -ب

 :ايتاي١ٝ الاجتُاعات

  تهطاض ْؿؼ ا٭خطا٤ نٌ ادتُاع -أ

 أُٖٝتٗا يًعٌُ: ,ا٫دتُاعات

َٔ خطٛات  ١ ع١ًُٝ أٚ خط٠ٛا٫دتُاع ٖٛ عباض٠ عٔ َطسً

َٔ غًػ١ً سًكات  ٚضبما ٜهٕٛ أٚلى اـطٛات أٚ سًك١ ايعٌُ)المؿطٚع(

 .ٌُ المجتُعٞ أٚ اٱزاضٟايع

ٖٚٛ عباض٠ عٔ قط١ َٔ قطات ايعٌُ ٚأُٖٝت٘ تهُٔ في 

 .اؽاش ايكطاضات اي٬ظ١َ يتطٜٛط ايعٌُ ٚؼكٝل ا٭ٖساف

 

 أْٛاع ٚأغهاٍ الاجتُاعات:

 ٠زاضفًؼ اٱ,ادتُاعات زٚض١ٜ َجٌ ادتُاع ٦ٖٝ٘ إزاض١ٜ

١ عًُٞ, ادتُاعات َؿتٛس ,ادتُاعات َتدكك١ َجٌ ادتُاع ثكافي

ٚؼكل  ٫دتُاع اؾُاٖلرٟ ادتُاعات ؾعاي١ا ,َجٌ ا٫دتُاع المٛغع

 .الشسف
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 )ب٬ ْتا٥ر(ادتُاعات غلر ؾعاي١ 

 :ؽطٝط ٚ إزاض٠ ا٫دتُاعات

 تُاعات قطات ع١ًُٝ َٚٓتذ١ ٚيٝػت تعب١٦هب إٔ تهٕٛ ا٫د

  :يٛقت ايؿطاؽ ٚيصيو عًٝو عٌُ َا ًٜٞ

 أسػٔ ايتٓعِٝ -

 ٠٤ادعٌ ا٫دتُاعات ؾٝك١ ٚ بٓا -

 ْعِ ادتُاعات زٚض١ٜ  -

 هب ػٓب ا٫دتُاعات غلر ايهطٚض١ٜ  -

اختكاض َس٠ ا٫دتُاعات قسض اٱَهإ ٚ سكطٖا  -

 .بمٛانٝع المٓاقؿ١

 إعساز دسٍٚ أعُاٍ نٌ ادتُاع يعسّ إناع١ ايٛقت -

اؿكٍٛ ع٢ً تكطٜط َٔ ايعهٛ المػ٦ٍٛ يًتأنس َٔ إٔ  -

 .نٌ ؾ٤ٞ ٜػلر ٚؾل اـط١ المعتُس٠

 تطبٝل اـططتٓؿٝص ايكطاضات ٚ -

 :نٝـ ٜهٕٛ ا٫دتُاع ْادض ٚؾعاٍ

يًٛقٍٛ إلى ادتُاع ْادض ٚؾعاٍ ٚوكل ا٭ٖساف ٫ بس َٔ المطٚض 

  :يتايٝ٘اباـطٛات ٚالمطسٌ 

 . َطس١ً ايتدطٝط اؾٝس ي٬دتُاع:1

ايتاي١ٝ  ١غ٦ًدتُاع هب َعطؾ١ اٱدابات عٔ ا٭يًتدطٝط ي٬

 :َٚٓٗا

 ؟؟دتُاعلماشا ا٫ ؟َا ٖٛ الشسف َٔ ا٫دتُاع
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 ؟َػتٛاِٖ ايجكافي ,أعُاضِٖ ,دٓػِٗ ؟اؿهٛض َٔ ِٖ

َت٢ غٝعكس ا٫دتُاع؟ أٟ َا ٖٛ ايعَإ )ايتاضٜذ  ؟أٜٔ َهإ ا٫دتُاع

 ٚايػاع١(؟

 ؟أٟ َا ٖٛ دسٍٚ ا٭عُاٍ ؟َا ٖٛ َٛنٛع ا٫دتُاع

 ؟ ايتذٗٝعات اي٬ظ١َ ي٬دتُاع. ؟َاشا ًٜعّ ٱلاح ا٫دتُاع

 عٔ ا٫دتُاع:  . َطس١ً ايسع٠ٛ ٚاٱع2ٕ٬

َٔ أِٖ اـطٛات اي٬ظ١َ ٱلاح أٟ ادتُاع ٖٞ ع١ًُٝ ايسع٠ٛ أٚ 

بٛاغط١  . ٚغ١ًٝ اٱع٬ٕ عٔ ا٫دتُاع زع٠ٛ عا١َ.اٱع٬ٕ عٔ ا٫دتُاع

ٖٚٓا نطٚض٠ ايتأنس َٔ ٚقٍٛ ايسع٠ٛ  ٌ اٱع٬ّ أّ زع٠ٛ ؾطز١ٜٚغا٥

إلى ا٭ؾدام ايصٜٔ ُٜٗٓا سهٛضِٖ ٚنطٚض٠ إٔ تٛنض ايسع٠ٛ 

ٛعس)تاضٜذ/ّٜٛ/ؾٗط/غاع١ ( ٚالمهإ ٚعٓٛإ ا٫دتُاع ٚأٖساف الم

 .ا٫دتُاع

  :. َطس١ً عكس ا٫دتُاع3

َٔ أِٖ المطاسٌ ايتي ٜعتُس عًٝٗا لاح ا٫دتُاع ٚؾٝٗا ٜتِ تبازٍ 

ٚدٗات ايٓعط بين اؿهٛض ْٚكاف ا٫قلذاسات ٚاـطط ٚاـطٚز 

 :ً٘لمطسظ١َ يتطٜٛط ايعٌُ ٜٚؿهٌ في ٖصٙ ابايكطاضات اي٬

 ؼسٜس َس٠ ا٫دتُاع َٔ غاع١ ْٚكـ إلى غاعتين -

 دسٍٚ أعُاٍ ٚانض ٚقسز بعَٔ  -

 يػابك١.١ َٔ ا٭عها٤ عٔ المُٗات ااعتُاز تكاضٜط َهتٛب -
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-:ٚيمهٔ اعتُاز ايُٓٛشز ايتايٞ ي٬دتُاع - - - - - - 

 :( ٜٚتِ عٌُ َا ًٜٞ زقٝك١ 15ايبسا١ٜ )

  ْْٞٛي٬دتُاعتػذٌٝ اؿهٛض ٚايتأنس َٔ ايٓكاب ايكا 

 ايلذسٝب باؿهٛض ٚايتعاضف إشا نإ ا٫دتُاع ا٭ٍٚ ي١٦ًٝٗ 

 إقطاض دسٍٚ ا٭عُاٍ لشصٙ اؾًػ١ 

 قٛاْين ٱزاض٠ اؾًػ١ َٔ سٝح ايٛقت ٚايٓكاف 

 ايكطاضات ٚايتهًٝؿات َٔ اؾًػ١ ايػابك١ َطادع١ 

 (.أٚ الماي١ٝ اغت٬ّ تكاضٜط ايًذإ )ؾإ ا٭ْؿط١... 

 غاع١ ْٚكـ ( دسٍٚ ا٭عُاٍ ) غاع١ إلى

 َٓاقؿ١ بٓٛز دسٍٚ ا٭عُاٍ ٚايكهاٜا المططٚس١ 

 ٍٚا٭عُاٍ َٔ سٝح ايلذتٝب ٚالمس٠ ايع١َٝٓ ا٫يتعاّ ظس 

 تطتٝب ايٓكاف بين اؿهٛض 

 اؽاش ايكطاضات يهٌ َٛنٛع 

 ) تٛظٜع المُٗات يتٓؿٝص ايكطاضات )ايتهًٝؿات 

 :زقٝك٘( 15اختتاّ ا٫دتُاع) 

  بؿهط اؿهٛضاٱع٬ٕ عٔ اختتاّ ا٫دتُاع 
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 تًدٝل ايٓتا٥ر عٔ ا٫دتُاع 

 ً٘ٝقطا٠٤ المحهط ٚايتٛقٝع ع 

  ّغاع١ ,ّٜٛ تاضٜذ,)ا٫تؿام ع٢ً َٛعس ا٫دتُاع ايكاز, 

 َهإ(

 . َطس١ً تٛثٝل ا٫دتُاع 4

ٜتِ تٛثٝل ا٫دتُاع ع٢ً زؾلذ أَا١ْ ايػط )قهط ا٫دتُاعات( 

إٔ وتٟٛ  ٜٚتٛلى ٖصٙ الم١ُٗ أَين ايػط أٚ ايػهطتلر المهًـ ٚهب

 :المحهط ع٢ً َا ًٜٞ

 ٌضقِ ا٫دتُاع المتػًػ 

 ) َهإ ا٫دتُاع ٚتاضٜذ ا٫دتُاع )ّٜٛ ٚتاضٜذ ٚغاع١ 

  ألزا٤ اؿهٛض 

 ) ألزا٤ ايػٝاب ٚغبب ايػٝاب )بعصض أٚ بسٕٚ عصض 

  أِٖ ايٓكاؾات سٍٛ المٛانٝع المططٚس١ 

  َع/نس/ممتٓع ايكازض٠ايكطاضات َٔٚ 

 )َع ؼسٜس ايعهٛ ٚالمس٠  المُٗات يهٌ عهٛ )ايتهًٝؿات 

  َٛعس َٚهإ ا٫دتُاع ايكازّ ٚالمٛانٝع ايتي غٝتِ عجٗا 

  تٛقٝع ض٥ٝؼ اؾًػ١ ٚأَين ايػط ٚممهٔ اؿهٛض نصيو 
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 :قؿات قا٥س ا٫دتُاع)المٝػط(

 . ايكلد 1

 . ايكطاس2١

 . ٜكسض اٯخطٜٔ ٚولذ3َِٗ

 . ايجك١ باٯخطٜٔ ٚبكسضات4ِٗ

 لمجُٛع١ٜٗتِ بتطٜٛط ْؿػ٘ ٚأعها٤ أ. 5

 . ايطغب١ ٚايساؾع١ٝ يًع6ٌُ

 . ايصنا٤ ٚغطع١ ايبس7١ٜٗ

 

 :المٗاضات اي٬ظ١َ يكا٥س ا٫دتُاع)المٝػط(

دٌ أايؿدل ايصٟ ٜكٛز ا٫دتُاعات هب إٔ يمتًو َٗاضات َٔ 

  :ايٛقٍٛ إلى ادتُاع ؾعاٍ َٚٓٗا

 ؿهٛض,اَٗاض٠  ايٓعاعات, ا٫تكاٍ,سٌ,َٗاض٠ إزاض٠ ايًكا٤ات

َٗاضات اغتدساّ ,ن٘ في اؽاش ايكطاضات,عٌُ ايؿطٜللمؿاضا يكٝازٙ,ا

 .ايتهٓٛيٛدٝا
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 :ٚاجبات ز٥ٝظ اله١٦ٝ /قا٥د الاجتُاع خلاٍ الاجتُاع

 ا٫تكاٍ  ,إؾعاض ا٭عها٤ َكسَا ظسٍٚ أعُاٍ نٌ ادتُاع ٚ

 .بايصٜٔ غٝكسَٕٛ تكطٜطا إلى ايًذ١ٓ أثٓا٤ ا٫دتُاع
 ٓساّ إناؾٝاّ ٕ عطض عًٝو بإٚ  .ا٫يتعاّ بالمٛانٝع المططٚس١

ٚ إَا  ,ؾإَا إٔ ت٪خطٙ إلى ْٗا١ٜ ا٫دتُاع .تبين إشا نإ ًَشا

 .إٔ ت٪دً٘ ست٢ ايًكا٤ ايتايٞ

 ٜ٘ؾطط أ٫ ىطز عٔ  ,إعطا٤ نٌ عهٛ ؾطق١ ٱبسا٤ ضأ

ٚ عسّ ايػُاح ٭نجط َٔ ؾدل ٚاسس بايتهًِ في  ,المٛنٛع

 .إٓ َعا

 ّايتصنلر في ايٛقت َٚكاطع١ أٟ َتشسخ وتهط ايه٬. 

 ط ألزا٤ ايصٜٔ غٛف ٜتهًُٕٛ ٚ المػا٥ٌ ايتي غٝتططقٕٛ شن

 .إيٝٗا

 اغتعطاض المٛانٝع ايتي تــــِ َٓاقؿتٗا  ,قبٌ اختتاّ ا٫دتُاع

ٚ ايتأنس َٔ إٔ ا٭عها٤  ,ٚ ايكطاضات ايتي اعتُست بؿأْٗا

 .ؾُٗٛا اٱدطا٤ات المتدص٠ ٚ َٔ ٖٛ المػ٦ٍٛ عٔ تٓؿٝصٖا

 ٘؟اغأٍ ْؿػو َاشا تٛز ؼكٝك 

 ٕيهٌ ادتُاع ٖسف ٚهب إٔ ىطز ظسٜس ـس١َ  تأنس أ

 ايعٌُ 

  اخلذ ٖــــسؾا يمهٔ ؼكٝك٘ ٚ ٜهــــٕٛ قطٜبا َٔ الشـــسف

ايهبلر, أٖساف ا٫دتُاعات ايؿعاي١ هب إٔ تهٕٛ غًٗ٘ 

ايتكسٜط/يمهٔ ؼكٝكٗا/تجلر اؿُاؽ/يمهٔ إٔ ٜؿاضى 

 ؾٝٗا اٯخطٜٔ.
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  ْصا٥ح ذٖب١ٝ لاجتُاعات عٌُ ْاجح١

)في ؾطن١ إْتٌ, تتهُٔ أدٓس٠ ا٫دتُاع َعًَٛات عٔ أِٖ  

المٛنٛعات ايتي غٝتٓاٚلشا ا٫دتُاع, َٚٔ غٝٛد٘ َطاسٌ ايٓكاف 

المدتًؿ١, ٚالمس٠ ايتي غتػتػطقٗا نٌ ْكط١, َٚا ٖٞ ايٓتا٥ر المتٛقع١( 

ٖهصا وهٞ َٝؿٌٝ ًْٝٞ َاضتٝٓع عٔ ػطبت٘ َع ادتُاعات ايعٌُ 

 اغب اٯيٞ.في ؾطن١ إْتٌ يتكٓٝات اؿ

ٚاٯٕ ٚبعس إٔ تعطؾٓا  ع٢ً بعض َٔ أِٖ ايٓكا٥ض ايصٖب١ٝ؛ َٔ  

أدٌ إزاض٠ ؾعاي١ َٚجُط٠, َٔ خ٬لشا تمهٓت َٔ ػٓب بعض ا٭غباب 

ايتي ت٪زٟ إلى ؾؿٌ ادتُاعات ايعٌُ, سٝح تػًبٓا ع٢ً اٱعساز غلر 

اؾٝس, ٚعسّ ٚدٛز ٖسف ٚغا١ٜ ي٬دتُاع, ٚاغتطعٓا ػاٚظ َؿه١ً 

ا٫دتُاعات, ٚضلزٓا بعض اـطٛط ايعطٜه١ يٓتُهٔ َٔ  طٍٛ ؾلذ٠

ايتػًب ع٢ً عكب١ عسّ ٚدٛز آي١ٝ يًُتابع١ ٚتٓؿٝص َا ْتر عٔ ادتُاعات 

 ايعٌُ.
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غٓتشسخ عٔ نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع أنماط ا٭ؾدام المدتًؿ١  ٚاٯٕ

ايتي قس تؿاضى في ادتُاعات ايعٌُ, ٚنٝـ تتعطف ع٢ً نٌ ٚاسس 

ٶُا َٓٗا, ٚتػتجُط دٛاْب٘ اٱ هاب١ٝ, ٚتتػًب ع٢ً غًبٝات٘, ٚتصنط زا٥

إٔ عًٝو ايتعاٌَ في بعض ا٭سٝإ َع أؾدام قعب١ المطاؽ, ٚأِْٗ ٫ 

قاي١ غٝهْٕٛٛ أؾطاز في إسس٣ ادتُاعات ايعٌُ, تًو ا٫دتُاعات 

ايتي ٜكٍٛ عٓٗا نًٝس ٚ. بطيػٕٛ: )٫ ِٜٗ َاشا ٜكٍٛ ايٓاؽ عٔ 

ٶُا ٚأبسٶا(.ا٫دتُاعات, أٚ َاشا ٜعتكسٕٚ ؾٗٞ باق  ١ٝ زا٥

َٚٔ خ٬ٍ اؾسٍٚ ايتايٞ, غٓكسّ يو طا٥ؿ١ َٔ أنجط أنماط  

أعها٤ ا٫دتُاعات اْتؿاضٶا ٚؾٝٛعٶا, ْٚٛنض يو نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع 

 نٌ نمط َٓٗا, ٚشيو ع٢ً ايٓشٛ ايتايٞ:

 نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ لزات ايػًٛى ا٭نماط

ايتهلد ع٢ً أعها٤  المتعايٞ

 ا٫دتُاع.

 ١ قعب١.ٚد٘ إيٝ٘ أغ٦ً -

 اططح تعًٝكات٘ ع٢ً باقٞ ا٭عها٤ لمٓاقؿتٗا. -

ٜعلذض ع٢ً نٌ ؾهط٠  المعلذض

 ٜٚٓتكسٖا زٕٚ تكسِٜ سًٍٛ.

ساؾغ ع٢ً ٖس٤ٚ أعكابو ٫ٚ تسخٌ َع٘ في  -

 ْكاؾات ٚدساٍ داْبي.

 اطًب َٓ٘ إٔ ٜكسّ سًٛيّا. -

ٜتهًِ في َٛنٛعات خاضز  ايجطثاض

 َٛنٛع المٓاقؿ١.

 سَ٘ َٔ آضا٤.قاطع٘ ؾانطٶا َا ق -

اططح ايٓكاط المطًٛب َٓاقؿتٗا ٚضنع ع٢ً  -

 أٖساف ا٫دتُاع, ثِ تابع المٛنٛع.

ٶَا تكبٌ ا٭ؾهاض  المتعكب ٜطؾض تما

 ا٭خط٣ المططٚس١.

 اططح أؾهاضٙ ع٢ً باقٞ ا٭عها٤ لمٓاقؿتٗا. -

شنطٙ بهٝل ٚقت ا٫دتُاع, ٚباغتعسازى  -

 لمٓاقؿ١ أؾهاضٙ بعس ا٫دتُاع.

ٔٔ عًٝ٘ ٚؾذع٘ ع٢ً ا٫ؾلذاى في المٓاقؿ١. - ٜؿاضى في المٓاقؿ٫.١  ايكاَت  أث

 قِ بتٛدٝ٘ ا٭غ١ً٦ ايػ١ًٗ إيٝ٘. -

ٜططح آضا٤ دٝس٠ ٚيهٓ٘ ٫  غلر ايؿكٝض

هٝس قٝاغتٗا ٚاٱؾكاح 

 عٓٗا.

٫ تكٌ ي٘: َاشا تعني بما قًت٘؟ ٚيهٔ أعس َا  -

 قاي٘ بًػتو, ؾانطٶا إٜاٙ ع٢ً َا قسّ َٔ اٯضا٤.
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 نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ لزات ايػًٛى ا٭نماط

ُٜٗؼ َع اٯخطٜٔ في  َؼالشا

 َٛنٛع داْبي.

٫ ؼطد٘, ٚيهٔ ازع٘ بالز٘ ٚاغأي٘ غ٪ايّا  -

 غًّٗا.

أعس ايٓكط١ ا٭خلر٠ َٔ اؿسٜح, ٚاغأي٘ عٔ  -

 ٬َسعت٘ سٛلشا.

عًِّل ع٢ً ٬َسعت٘ بايكٍٛ: ٖصٙ ٚد١ٗ ْعط في  - ٜكسّ ٬َسعت٘ بػلر عٓا١ٜ. المدط٧

بين المٛنٛع, ٚيهٔ نٝـ يمهٔ ايتٛؾٝل بٝٓٗا ٚ

 ٚد١ٗ ايٓعط ا٭خط٣؟

ٜعٌُ ع٢ً عطق١ً غلر  المؿاغب

 ا٫دتُاع.

 استؿغ بٗس٥ٚو. -

ٚنض أ١ُٖٝ ا٫دتُاع ٚايػطض ا٭غاغٞ َٔ  -

 اْعكازٙ.

ٜكلذح أؾهاض دسٜس٠ أٚ  المبازض

ططقّا َػاٜط٠ لمعاؾ١ 

المؿه٬ت المططٚس١ في 

 ا٫دتُاع.

 اؾهطٙ ٚؾذع٘ ع٢ً َكلذسات٘. -

 خطٜٔ يًٓكاف.اططح أؾهاضٙ ع٢ً اٯ -

ٜكّٛ بتًدٝل أؾهاض  المًدل

ا٭عها٤ َٚكلذساتِٗ 

 ٚتعًٝكاتِٗ.

 اتطى ي٘ ؾطق١ يًتًدٝل بما ٜتػع ي٘ ايٛقت. -

ساٍٚ ا٫غتؿاز٠ َٔ تًدٝك٘ ـس١َ ٖسف  -

 ا٫دتُاع.

ايباسح عٔ 

 المعًَٛات

 ٜطًب َعٜسٶا َٔ المعًَٛات

ٚايتٛنٝشات شات ايك١ً 

 بمٛنٛع ايٓكاف.

ٍ ي٬غتٝهاح ع٢ً إٔ تهٕٛ اؾػض ي٘ المجا -

 المعًَٛات المطًٛب١ ؽسّ ٖسف ا٫دتُاع.

ٜكّٛ بتسٜٚٔ ا٫قلذاسات  المسٕٚ

 ٚايكطاضات ٚقاٚض المٓاقؿ١.

٫ تمٓع٘ َٔ تػذٌٝ ٚتسٜٚٔ الم٬سعات,  -

 ؾطٜط١ إٔ ٫ تؿػً٘ عٔ َتابع١ اؿٛاض.

إٕ ضأٜت َٓ٘ اْؿػايّا بايتسٜٚٔ عٔ َتابع١  -

٘ في اؿٛاض بإٔ تػأي٘ عٔ اؿٛاض, ساٍٚ إٔ تؿطن

 ضأٜ٘ في ؾهط٠ ططسٗا أسس المجتُعين.

٫ ٜؿاضى في المٓاقؿ١  غلر المٗتِ

 باعتباضٖا غلر شات دس٣ٚ.

اغأي٘ عٔ طبٝع١ ٚظٝؿت٘, ٚبين ي٘ نٝـ  -

 يمهٓ٘ إٔ ٜؿٝس ٜٚػتؿٝس َٔ المٓاقؿ١.

وح ظ٤٬َٙ ع٢ً اٱلاظ  المٓؿط

 ٚاؽاش ايكطاضات.

٥٬َ٘ ٚزعٛتِٗ يٲلاظ, اتطى ي٘ ؾطق١ ؿح ظ -

ع٢ً إٔ ٫ ٜهٕٛ شيو ع٢ً سػاب دٛز٠ اٱلاظ 

 ْٚهر ايكطاضات ٚقٛابٗا.
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 َٚاذا بعد ايهلاّ؟ 

ٚإيٝو جم١ً َٔ ايٛقاٜا ٚايٓكا٥ض؛ َٔ أدٌ إزاض٠ ا٫دتُاعات 

بؿهٌ قشٝض, ٖٚٞ جم١ً َٔ عؿط ٚقاٜا َٛظع١ ع٢ً َا قبٌ عكس 

 ا٫دتُاع ٚأثٓا٥٘ ٚبعسٙ: 

 دتُاع: أٚيّا ـ قبٌ ا٫

ٜتٛقـ لاح أٚ ؾؿٌ ا٫دتُاع بٓػب١ نبلر٠ ع٢ً َكساض 

ايتدطٝط ايصٟ ٜػبل ا٫دتُاع, ٚأسس اـطٛات ايتي عًٝو اؽاشٖا 

 يهُإ لاح ا٫دتُاع, ٖٞ ايعٓا١ٜ ايؿسٜس٠ بما ًٜٞ:

 تأنس إٔ ا٫دتُاع نطٚضٟ: . أ

ؾهط في دس٣ٚ ٚأ١ُٖٝ ا٫دتُاع, ٚاغأٍ ْؿػو: ٌٖ ٖٓاى 

ٓٝو عٔ ا٫دتُاعات, نإٔ تهتؿٞ بإدطا٤ اتكاٍ بسا٥ٌ أخط٣ تػ

ٖاتؿٞ, أٚ نتاب١ َصنط٠, أٚ َكاب١ً ا٭ؾدام المعٓٝين بؿهٌ 

 ؾطزٟ؟

  ؼسٜس الشسف ٚايتعبلر عٓ٘ َػبكّا: . ب

ؾإٕ َعطؾ١ المجتُعين بالشسف قبٌ َس٠ َٔ اْعكاز ا٫دتُاع تػاعس 

  ٘.ايصٖٔ ع٢ً ايلذنٝع؛ مما ٜ٪زٟ إلى ادتُاع َجُط قكل ٭ٖساؾ

 إعساز دسٍٚ ا٭عُاٍ: . ت

ٚيٝؼ اٱعساز ؾكط, بٌ ٚتعٜٚس ا٭ؾطاز ظسٍٚ أعُاٍ ا٫دتُاع 

قبٌ عكسٙ بؿلذ٠ ناؾ١ٝ؛ ست٢ ٜهْٛٛا ع٢ً عًِ بالمٛنٛعات ايتي 

غتٓاقـ في ا٫دتُاع, ٚايٛقت ايعَني المدكل يهٌ َٛنٛع, َٚٔ 
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ين المِٗ أٜهٶا تعٜٚس المؿاضنين بهاؾ١ المعًَٛات ايهطٚض١ٜ؛ يتُه

 َػاُٖتِٗ ايؿعٸاي١ في ا٫دتُاع.

 اختٝاض أؾهٌ ا٭ٚقات: . خ

تؿؿٌ بعض ا٫دتُاعات؛ بػبب اْعكازٖا في ٚقت غلر َٓاغب 

٭عها٤ ايؿطٜل, نعكس ادتُاع في غاع١ َتأخط٠ َٔ ايًٌٝ, أٚ في آخط 

غاع١ َٔ غاعات ايعٌُ, بعس ّٜٛ طٌٜٛ ٚؾام, أٚ أثٓا٤ اْؿػاٍ ايؿطٜل 

ٚٚدٛز أٖساف أخط٣ عًِٝٗ إلاظٖا في ٚقت  بأعُاٍ إْتاد١ٝ أخط٣,

 قسز. 

ٶٝا ـ أثٓا٤ ا٫دتُاع:   ثاْ

َٔ أِٖ أغطاض إقا١َ ادتُاعات ايعٌُ ؼكٝل ا٭ٖساف بؿهٌ 

غطٜع ٚؾعاٍ, ٚاؽاش قطاضات ٖا١َ في أقكط ٚقت ممهٔ, بسٕٚ إٔ 

ٷٟ بػلر اقتٓاع, أٚ إٔ  ٜؿعط أٟ َٔ المجتُعين أْ٘ قس ؾُطٔض عًٝ٘ ضأ

تض ي٘ ٱبسا٤ ضأٜ٘, ٚفي ْؿؼ ايٛقت تٗسف أٜهٶا إلى إٔ ايؿطق١ لم ت

ٜلذى المجتُعٕٛ ا٫دتُاع؛ ِٖٚ ٜؿعطٕٚ بإٔ ؾ٦ٝٶا شا ق١ُٝ قس أُلٹع, 

ٶَا بما تم ايتٛقٌ إيٝ٘ خ٬ٍ ا٫دتُاع, ٚيهٞ  ٚإٔ اؾُٝع َكتٓع تما

 تؿعٌ شيو ٖٓاى عس٠ أَٛض هب ا٫ْتباٙ إيٝٗا:

 

 اٱزاض٠ ايؿعاي١ يًٛقت: . أ

إزاض١ٜ اغتدساّ ضبع ايػاع١ ا٭ٚلى َٔ ا٫دتُاع بٓؿؼ  نكاعس٠

ايؿاع١ًٝ ايتي تػتدسّ بٗا ضبع ايػاع١ ا٭خلر٠, ابسأ ا٫دتُاع في َٛعسٙ 

المحسز بايهبط, ٚايتعّ باؾسٍٚ ايعَني المٛنٛع ٱتماَ٘, ٚاسطم 
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ع٢ً تٛدٝ٘ تطنٝعى ع٢ً ايػطض َٓ٘, ؾإشا ٳْؿٹص ايٛقت اسطم إٔ 

 لمٛنٛعات الشا١َ.تهٕٛ قس ألعت َععِ ا

 ٚاظب ع٢ً َٛنٛع ا٫دتُاع:  . ب

ؾُٔ أنجط ايؿها٣ٚ اْتؿاضٶا غكٛم ا٫دتُاعات أْٗا 

تٓشطف عٔ َٛنٛعٗا, يصا؛ ضنِّع ا٫ٖتُاّ ع٢ً َٛنٛع َعين ست٢ ٜتِ 

ايؿكٌ ؾٝ٘, أٚ قطض تٓشٝت٘ داْبٶا, اعتُس ع٢ً دسٍٚ ا٭عُاٍ المعس 

 يٝؼ لشا ع٬ق١ بالمٛنٛع.َػبكّا؛ لمٓع المحازثات المػتططز٠ ايتي 

 نٔ َجايّا يًػًٛى المػاعس أٚ الم٪ٜس: . ت

٫ تػتٗع٨ بطأٟ أسس المجتُعين, أٚ ؼط َٔ قسضٙ عٓس 

َؿاضنت٘ في ا٫دتُاع؛ ؾكس ٜ٪زٟ ْكسى اي٬شع ٭ٟ ؾهط٠ ٚٚقؿٗا 

بأْٗا ؾهط٠ غلر فس١ٜ أٚ خاط١٦ إلى إسباط المٓاقؿ١, ست٢ إشا نإ 

١, ٚؾٝ٘ نجلر َٔ ايػصاد١؛ اؾهطٙ ع٢ً ضأٟ المتشسخ تٓكك٘ ايؿطٓ

 َؿاضنت٘ في المٓاقؿ١, ٚؾذِّع٘ ع٢ً المؿاضن١ أنجط ٚأنجط. 

 ـل َا سكك٘ ا٫دتُاع َٔ ْتا٥ر: . خ

اختِ نٌ ادتُاع بتكسِٜ ًَدل لما تٛقٌ إيٝ٘ ٖصا ا٫دتُاع  

 َٔ ْتا٥ر. 

 

 ثايجٶا ـ بعس ا٫دتُاع:

١ً أَٛض َٔ أُٖٗا ٚأَا بعس ا٫ْتٗا٤ َٔ ا٫دتُاع, ؾ٬بس َٔ جم

 َا ًٜٞ:
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 تكِٝٝ ا٫دتُاع: . أ

ٜٓبػٞ إٔ تكِٝ نٌ ا٫دتُاعات بعس اْتٗا٥ٗا؛ بػطض ؼػين 

 إزاضتٗا في المػتكبٌ. 

 َتابع١ تٓؿٝص قطاضات ا٫دتُاع: . ب

ٖٚٞ َٔ ا٭َٛض ايع١ًُٝ الم١ُٗ أٜهٶا بعس ا٫دتُاع؛ ٚشيو يهُإ 

 ٠ المطًٛب١.تٓؿٝص ايكطاضات في ٚقتٗا المحسٸز, ٚبايهؿا٤

" يًُؿاضنين في Feedbackقِ بإعطا٤ تػص١ٜ عهػ١ٝ " . ت

 ا٫دتُاع:

ْٚعني إٔ ٜتِ إع٬ّ نٌ َٔ ؾاضى في ا٫دتُاع بأٟ تكسّ تم 

إسطاظٙ ٚنٌ إلاظ َتعًل بتًو ايكطاضات ايتي تمدض عٓٗا ا٫دتُاع, 

ٜٚؿهٌ إضغاٍ تكاضٜط عٔ تًو ايٓتا٥ر ٚاٱلاظات, ٚتهطِٜ َٔ قاّ 

 ط نٌ َٔ غاِٖ في قٝاغتٗا أثٓا٤ ا٫دتُاعات.بٗا, ٚؾه

ٶَا:  ٚختا

عكس أتصنط ـ ععٜعٟ ايكاض٨ ـ ْكٝش١ َٛضٟ غتتٓط سين قاٍ: ) 

ادتُاعات غطٜع١, ٚظع أدٓس٠ ٚانش١, ٚاْعط إلى ايػاع١, ٚقاطع 

المجطثطٜٔ؛ يهٞ ٜبك٢ اؾُٝع ع٢ً ايططٜل ايكشٝض ايصٟ تم ؽطٝط٘ 

 .ي٬دتُاع

 

*** 

o b e i k a n d l . c o m




