
  مهارات ادارة الوقت ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

78 

 

 الفصن الخاوس

 خصائص و أٌواع الصدصية البصسية

 فية التعاون وعّاو كي

 

َا ٖٞ خكا٥ل ٚأْٛاع 

ايؿدك١ٝ ايبؿط١ٜ؟ ٚنٝـ ْتعاٌَ 

أغ١ً٦ َععُٓا ٫ ٜعطف َعٗا؟ 

هب إٔ  .....عًٝٗا ٚ يهٔ اٱداب١

ْتطٛض أنجط  ٞباغتُطاض يهْتعًِ 

 :ؾأنجط ٚبايتايٞ مكل شاتٓا

 

  الإٌساُ الودود ذو الصدصية البسيطة: أولا:

 أعكاب٘ با٫غلذخا٤بؿٛف ٚ تتُٝع  ٖاز٤ٟ ٚ -خكا٥ك٘ 

اٱططا٤ َٔ  ٜطغب في لزاع -ٜجل بايٓاؽ ٚ ٜجل أٜهاّ بٓؿػ٘  -

غلر  -طٝب ايكًب ٚ ٜطسب بعٚاضٙ ٚ َكبٍٛ َٔ اٯخطٜٔ  -اٯخطٜٔ 

سػٔ المعا١ًَ  -يٝؼ يًعَٔ ق١ُٝ واؾغ ع٢ً المٛاعٝس ٚ  َٓعِ ٚ ٫

ٜتشاؾ٢ اؿسٜح  -ايؿعٛض با٭َإ  يسٜ٘ -المعؿط ٚ نجلر المطح ٚ

 .غلر ٚ اٯخطٜٔ غلر أٜها ......ٜط٣ ْؿػ٘ -ٍ ايعٌُ سٛ
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  نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

المحاؾع١ ع٢ً  -ٚ ساؾغ ع٢ً اٱقػا٤ اؾٝس  باسلذاّ ابً٘ق

ساٍٚ ايعٌُ ع٢ً  -اـطٚز عٓ٘  َٓاقؿ١ المٛنٛع المططٚح ٚ عسّ

 -اؿاد١  تكطٸف ظس١ٜ عٓس -تٛدٝ٘ اؿسٜح إلى الشسف المٓؿٛز 

 .ٚ أؾُٗ٘ َس٣ أ١ُٖٝ ايٛقت ,المٛاعٝسساٍٚ المحاؾع١ ع٢ً 

 

 ثاٌيا:الإٌساُ الخصَ:

في تعاًَ٘ ست٢ أْ٘ ٜكػٛ ع٢ً ْؿػ٘ أسٝاْاّ  قاغٞ -خكا٥ك٘: 

ٜهجط َٔ  -ٜجل بِٗ  ٫ واٍٚ تؿِٗ َؿاعط اٯخطٜٔ ٭ْ٘ ٫ -

 واٍٚ إٔ ٜلذى يس٣ -َكاطع١ اٯخطٜٔ بططٜك١ تعٗط تكًب٘ بطأٜ٘ 

ٚض في ْؿػ٘ يسضد١ إٔ اٯخطٜٔ ٫ َػط -بأُٖٝت٘  اْطباعااٯخطٜٔ 

 -ايكسض٠ ع٢ً المٓاقؿ١ َع ايتكُِٝ ع٢ً ٚد١ٗ ْعطٙ  يسٜ٘ -ٜكبًٛٙ 

 . يٝػٛا غلر ٜط٣ ْؿػ٘ أْ٘ غلر ٚ يهٔ اٯخطٜٔ

  -:نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع٘

  المحاؾع١ ع٢ً ٖس٥ٚو أعٌُ ع٢ً نبط أعكابو ٚ

تاّ  اغتعساز تأنس َٔ أْو ع٢ً -ساٍٚ إٔ تكػٞ إيٝ٘ دٝساّ  -

ساٍٚ  -٫ ؼاٍٚ إثاضت٘ بٌ دازي٘ بايتي ٖٞ أسػٔ  -يًتعاٌَ َع٘ 

اّ عٓس تكسِٜ ٚد١ٗ نٔ ساظَ -تػتدسّ َعًَٛات٘ ٚ أؾهاضٙ  إٔ

 -المحلذّ ع٢ً قسض إسلذاَ٘ يٰخطٜٔ  ٕ اٱْػإأأؾُٗ٘  -ْعطى 

 :اغتعٌُ َع٘ أغًٛب - ضزز ع٢ً َػاَع٘ اٯٜات ٚ ا٭سازٜح المٓاغب١

  – ..... ٚ يهٔ.ْعِ
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 المتردد: لجا: الصدصثا

ع٬َات اـذٌ  تعٗط عًٝ٘ - ٜؿتكط إلى ايجك١ بٓؿػ٘ -خكا٥ك٘ 

 اؽاشهس قعٛب١ في  -تتكـ َٛاقؿ٘ غايباّ بايلذزز  -ٚ ايكًل 

ع٢ً ايًٛا٥ح  ي٬عتُازيمٌٝ  -ٜهٝع ٚغط ايبسا٥ٌ ايعسٜس٠  - ايكطاض

ٜطًب المعٜس َٔ  -٫ ٜٗتِ بايٛقت  نجلر ايٛعٛز ٚ -ا٭ْع١ُ ٚ

  اٯخطٜٔ غلر ٜط٣ ْؿػ٘ أْ٘ يٝؼ غلر ٚ -عًَٛات ٚ ايتأنٝسات الم

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

اـذٌ ايتدؿٝـ َٔ زضد١ ايكًل ٚ-ْؿػ٘  قاٚي١ ظضع ايجك١ في - 

ايكطاضات ٚ أظٗط ي٘  اؽاشغاعسٙ ع٢ً  -ايطاع١ٝ  ايٛايسٜٔبأغًٛب 

 أعٌُ ع٢ً تٛؾلر ْعاّ َعًَٛات دٝس -ايتأخلر في شيو  َػا٨ٚ

أؾُٗ٘ إٔ ايلذزز ٜهط  -أعط٘ َعٜساّ َٔ ايتأنٝسات  -ٙ يتعٜٚس

أؾُٗ٘ إٔ اٱْػإ ولذّ بجبات٘  -اٯخطٜٔ  بكاسب٘ ٚ بع٬قت٘ َع

 . ايكطاض اؽاشقسضت٘ ع٢ً ٚ

 

 زابعا:الصدص الري تتصف زدود فعمْ بالبطء و البرود:

 ٜتُٝع بايلدٚز ٚ ٜكعب ايتؿاِٖ َع٘ -خكا٥ك٘ 

٫ ٜطغب في  -ػا٤ ٚ ٜتؿِٗ المعًَٛات عاي١ٝ َٔ اٱق ٜتُٝع بسضد١ -

ٜتٗطب َٔ اٱداب١ ع٢ً ا٭غ١ً٦  - ع٢ً ا٭ؾهاض المعطٚن١ ا٫علذاض

 .٫ يمٌٝ يٰخطٜٔ ؾٗٛ غلر عاطؿٞ -المٛد١ٗ إيٝ٘ 

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



 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الوقت إدارةت مهارا

 

80 

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

ٚد٘ إيٝ٘ ا٭غ١ً٦ - اؾٝس إقػا٥و عاؾ٘ بأغًٛب٘ َٔ خ٬ٍ -

ايكُت يتذلدٙ  دسّ َع٘اغت -المؿتٛس١ ايتي ؼتاز إلى إدابات َطٛي١ 

 - يتهٔ بط٦ٝاّ في ايتعاٌَ َع٘ ٚ ٫ تتػطع في خطٛاتو -ع٢ً اٱداب١ 

  .ٚ ايٛز ا٫سلذاّظٗط ي٘ أ

 خاوسا: الصدص الجسثاز:

نجلر ايه٬ّ ٚ ٜتشسخ عٔ نٌ ؾ٤ٞ ٚ في نٌ  -خكا٥ك٘ 

يمهٔ ٬َسع١ ضغبت٘ في ايتعايٞ إ٫ أْ٘  -ٜعتكس أْ٘ َِٗ  - ؾ٤ٞ

نٌ ؾ٤ٞ باغتجٓا٤ المٛنٛع المططٚح  ٜتهًِ عٔ -أنعـ مما تتٛقع 

 يٝجبت ٚد١ٗ ْعطٙ ٚاغع اـٝاٍ -ٜكع في ا٭خطا٤ ايعسٜس٠  -يًبشح 

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

قٌ   أْؿاغ٘ اغتعاز٠ٚ عٓسَا واٍٚ  قاطع٘ في َٓتكـ سسٜج٘ - 

أثبت ي٘ أ١ُٖٝ  - المتؿل عًٝ٘ ؟ .. أيػٓا بعٝسٜٔ عٔ المٛنٛع.ٜا غٝس :ي٘

َطتاح يبعض أسازٜج٘  أؾعطٙ بأْو غلر -سطٜل عًٝ٘ ايٛقت ٚ أْو 

  ---- لخإ..... ٚ بايتٓؿٝذ ٚ.شيو بايٓعط إلى غاعتوٚ

 سادسا: الصدصية المعازضة دائىا:

  ٫ ٜبايٞ باٯخطٜٔ يسضد١ أْ٘ ٜلذى أثطاّ غ٦ٝاّ يسِٜٗ - خكا٥ك٘

تكًٝسٟ ٚ ٫  -يصا ػسٙ غًبٝاّ في ططح ٚدٗات ْعطٙ  ٜؿتكط إلى ايجك١ -

٫ َهإ يًدٝاٍ  -ع٢ً شيو  طٜ٘ ا٭ؾهاض اؾسٜس٠ ٚ ٜكعب سج٘تػ
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 ٜهع ايهجلر َٔ ,قًب ,عٓٝس -عٓسٙ ؾٗٛ ؾدك١ٝ غلر فسز٠ 

ًٜتعّ بايًٛا٥ح  -اضى٘ المانٞ ٜصنط نجلراّ ت - ا٫علذانات

  .٫ يمٌٝ يًُداطط٠ خٛؾاّ َٔ ايؿؿٌ -٫ ضٚساّ  ا٭ْع١ُ المطع١ٝ ْكاّٚ

 ؟نٝؿ١ٝ ايتعاٌَ َع٘

 قؿٓا اٱهاب١ٝ َع٘اعطف ع٢ً ٚد١ٗ ْعطٙ َٔ خ٬ٍ َٛايت - 

أنس ي٘ ع٢ً إٔ  -ْعطى با٭زي١ يًطز ع٢ً اعلذانات٘  تسعِٝ ٚد١ٗ -

عسّ إعطا٥٘  -أؾهاضى  يسٜو ايعسٜس َٔ ايؿٛاٖس ايتي ت٪ٜس

يتهٔ  -قسّ أؾهاضى اؾسٜس٠ بايتسضٜر  -ايؿطق١ يًُكاطع١ 

  – ..... ٚيهٔ.ْعِ :باغتعٌُ أغًٛ -قبٛضاّ في تعاًَو َع٘  زا٥ُاّ

 سابعا: الصدص ودعي المعسفة:

  ٜكسم ن٬ّ اٯخطٜٔ ٚ ٜبسٟ زا٥ُاّ اعلذان٘ ٫ -خكا٥ك٘: 

 ,عٓٝس -ايه١َٝ٬ ٚ يمٌٝ إلى ايػدط١ٜ  ٚ وب ايػٝطط٠ ,َتعايٞ -

 -ْؿػ٘ ط١ًٝ ايٛقت  ٜؿتدط ٚ ٜتشسخ عٔ -ٚ َتُػو بطأٜ٘  ,ضاؾض

إٔ ٜعًُو ست٢ عٔ واٍٚ  -اٯخطٜٔ  بسٚاؾعٚ ٜطتاب  ,ؾهاى

 . عًُو أْت

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

تكبٌ تعًٝكات٘  -  تماغو أعكابو ٚ ساؾغ ع٢ً ٖس٥ٚو ايتاّ - 

إلى  أؾأ في َطس١ً َا -يهٔ عًٝو إٔ تجابط في عطض ٚد١ٗ ْعطى ٚ

 -اخلذ ايٛقت المٓاغب لمكاطعت٘ في َٛانٝع َع١ٓٝ  -اٱططا٤ ٚ المسح 
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اغتعٌُ  -َٓ٘ أبساّ  ا٫ْتكاّفي  ٫ تؿهط -َع٘ زا٥ُاّ  يتهٔ ٚاقعٝاّ

  ----- ..... ٚيهٔ.ْعِ :أغًٛب

 ثاوٍا: الصدص الخجوه:

 -َٔ ايػٗٛي١ إضبان٘  -  ٜؿتكس إلى ايجك١ في ْؿػ٘ - :خكا٥ك٘

 -ختبا٤ خًـ اٯخطٜٔ واٍٚ ا٫ -َ٪ثط  َتشؿغ ٚ ٜتبسٍ يْٛ٘ ٭قٌ

 .اـاق١ ٜتكـ غًٛن٘ عا١َ بايؿؿٌ في سٝات٘ ايع١ًُٝ ٚ

 اٌَ َع٘ ؟نٝـ ْتع

إٕ اٱْػإ ولذّ  :قٌ ي٘ - طًب َٓ٘ تكسِٜ ٚد١ٗ ْعطٙا - 

ظٜاز٠ ثكت٘  ساٍٚ إٔ تعٌُ ع٢ً -َٓٗا  ي٬غتؿاز٠ٚ إظٗاضٖا  ,لمعًَٛات٘

٫ تكسّ إيٝ٘  -بٓؿػ٘ ٚ شيو بٛنع٘ في َٛاقـ َهُٕٛ لاسٗا 

 .ساٍٚ إٔ تعطٝ٘ اؿٌ يٝجبت عًٝ٘ ٚ ,ايبسا٥ٌ

 تاسعا: الصدص العٍيد:

 إيٝٗا ا٫غتُاعٜتذاٌٖ ٚد١ٗ ْعطى ٚ ٫ ٜطغب في  - :خكا٥ك٘

قاؽ في تعاًَ٘  ,قًب -ٜطؾض اؿكا٥ل ايجابت١ يٝعٗط زضد١ عٓازٙ  -

 .يٰخطٜٔ ٚ واٍٚ ايٌٓٝ َِٓٗ اسلذاّيسٜ٘  يٝؼ -

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

 -ٚد١ٗ ْعطٙ  أؾطى اٯخطٜٔ َعو يهٞ تٛسس ايطأٟ أَاّ - 

س٠ قكلر٠ يهٞ تتٛقًٛا إلى طٜٔ لمأطًب َٓ٘ قبٍٛ ٚد١ٗ ْعط اٯخ

 - أخلدٙ بأْو غتهٕٛ غعٝساّ يسضاغ١ ٚد١ٗ ْعطٙ ؾُٝا بعس - تؿاما

  ...ٚ يهٔ ......ْعِ :اغتعٌُ أغًٛب
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 يجابي:عاشسا: الصدص المفكس الإ

  ٜتكـ بمٛاقؿ٘ اٱهاب١ٝ اؾاز٠ المعكٛي١ - :خكا٥ك٘

َؿاٚض دٝس ٚ ٜٛد٘ ا٭غ١ً٦  -ٜٗتِ بايٓتا٥ر  ,شنٞ ,َتشُؼ -

 -ٜكػٞ إقػا٤ٶ دٝساّ  -يبل َكبٍٛ  ٜعلذض بأغًٛب -بٓا٠٤ اي

  .ٚاقعٞ ٚ ٜتدص قطاضات٘ بٗس٤ٚ ٚ عك١ْٝ٬

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

  يٝهٔ تعاًَو َع٘ إهابٝاّ بمٓٗر ْانر - 

٫ تأخص نٌ َا ٜططس٘  -تبع ايتػًػٌ المٓطكٞ في أسازٜجو َع٘ ا -

ؼسٜات٘  تكبٌ -تعاًَو َع٘  نٔ أَٝٓاّ في -َػًِ بٗا  قهاٜا

  – اغتذب لشا بؿعاي١ٝٚ

 حادي عصس: الصدص المتعالي:

ٜعتكس إٔ َهاْ٘ ٚغط المجُٛع١ ٫ يمجٌ المها١ْ  - :خكا٥ك٘

 -َػت٣ٛ أقٌ بهجلر مما ٜػتشل  ٚإٔ شيو يمجٌ  ايتي ٜػتشكٗا

المٛاقـ  واٍٚ تكٝس ايػًبٝات يس٣ اٯخطٜٔ ٚ واٍٚ إٜكالشِ إلى

 .عتكازٙ أْ٘ ؾٛم اؾُٝعٜعاٌَ اٯخطٜٔ بتعاٍ ٫ -اؿطد١ 

 ْتعاٌَ َع٘ ؟ نٝـ

يٝشاٍٚ  غتدساّ ايػ٪اٍ المؿتٛح َع٘, ٭ْ٘ ٜٓتعط شيوا٫ ؼاٍٚ  - 

إثبات إٔ يسٜ٘ المعًَٛات المتدكك١ سٍٛ المٛنٛع المططٚح أنجط 

٭ْ٘ ٜؿعط عٓس تٛدٝ٘ ايػ٪اٍ المؿتٛح إيٝ٘ أْ٘ ٖٛ  ,بهجلر مما يسٜو
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اغتعٌُ َع٘  -ٟ ق١ُٝ بايٓػب١ ي٘. أ س٬ٍ المؿانٌ ٚ إٔ ضأٜو ٫ يمجٌ

سل ٚ يهٔ يٛ ؾهطت  إْو ؾع٬ّ ع٢ً :َجاٍ ,..... ٚ يهٔ.ْعِ :أغًٛب

  .....َعٞ في

 ثاٌي عصس: الصدص كجير المطالب:

ٚ يهٓ٘ يٝؼ َٔ ايؿانين أٚ  ,قعب المطاؽ -خكا٥ك٘ 

وطدو بإؿاس٘ ٭ٕ  -  ٜكعب ايتعاٌَ َع٘ بهجط٠ المطايب -ايػهباْين

عاؾ٘ بالمطاٚغ١  نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟:  َج٬ّ ١ عٓس غؿطٙت٪زٟ ي٘ خسَ

 ,أخلدٙ أْو غتؿهط في طًب٘ ٚ ؼسث٘ في ؾأْ٘ ٫سكاّ  :ايتػٜٛـٚ

إْني َطتبط  :قٌ ي٘ ,ؾع٬ّ بما غتدلدٙ عٓسٖا تػتطٝع إٔ تؿهطٚ

أعتكس إٔ   تكاٍ بٞ َط٠ ثا١ْٝا٫ أضدٛ أ٫ تتٛا٢ْ في ,بمٛاعٝس نجلر٠

  ..ٕٛ ٖصا ع٢ً ظٚداتِٗايهجلر َٔ ايطداٍ غٝطبك

 ثالح عصس: الصدص الباحح عَ الأخطاء:

  الشذّٛ خلر ٚغ١ًٝ يًسؾاع :َكٛيت٘ المؿٗٛض٠ -خكا٥ك٘ 

يسٜ٘ زا٥ُاّ فُٛع١ َٔ ا٭غ١ً٦  -ٜتكٝس ا٭خطا٤ ع٢ً زضد١ عاي١ٝ  -

تطاٙ ٜتٓكٌ َٔ َهإ ٯخط عجاّ عٔ ا٭خطا٤  -بٗا اٯخطٜٔ  يٝٛاد٘

  اٯخطٜٔ طسلذاّ لمؿاعايسٜ٘  يٝؼ -

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

٫ تؿتح ي٘ ايباب ايهاٌَ  - َع٘ ٫ تؿكس ايػٝطط٠ ع٢ً أعكابو - 

إٔ يهٌ  أؾُٗ٘ -أقؼ إيٝ٘ بسضد١ عاي١ٝ  -يٝكٍٛ نٌ َا عٓسٙ 

٫ تعطٝ٘ ايؿطق١ يًػٝطط٠  -إْػإ سسٚز هب إٔ ًٜتعّ بٗا 

  ..... ٚ يهٔ.ْعِ :َع٘ أغًٛب اغتعٌُ -ايه١َٝ٬ 
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 دص كجير الصكوى:زابع عصس: الص

إشا ساٚيت تكسِٜ ايٓكٝش١ ي٘  :نجلر ايؿه٣ٛ - :خكا٥ك٘

  :ٜكٍٛ

نٝـ سايو ايّٝٛ ؟ عٓسٖا ٜكل  ,ٜبسٚ يٞ عسّ ؾُٗو ا٭َط يٛ غأيت

َتاعب٘  ,َؿانً٘ الماي١ٝ ,َتاعب٘ َع عا٥ًت٘ ,سٝات٘ نًٗا عًٝٓا قك١

  لخإ. .َع َسٜطٙ

 نٝـ ْتعاٌَ َع٘ ؟

ٚ قٝاغ١ َؿهًت٘  ,ِٗ ٚنع٘اٱقػا٤ اؾٝس إيٝ٘ يػطض ؾ - 

  ظٌُ تٛسٞ إيٝ٘ بأْٓا َع٘ ٚ ْتؿِٗ َؿهًت٘

تػسٟ ايٓكح إيٝ٘ بٌ المكازق١ ع٢ً قش١ ايؿه٣ٛ مما  ٫ ؼاٍٚ إٔ -

َؿه٬ت٘ عاطؿٝا ٖصا طبعا إشا  تكُل - با٫ضتٝاحٜؿعط قاسبٗا 

 .انططضت يًتعاٌَ َع َجٌ ٖصا ايؿدل

 

 

*** 
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