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 عمل الاداري :
 بأسططط ط  ان انذطططالا ارياهي فطططل اطططل اطهاقطططي انذطططالا لب يلاطططلا  فططط ا   ا ططط  ارطسططط   

 اطقب ية  يسكشش  فش  ان ن كر ارعس ل اط ل لاقه  به  ارياهي .
 اط خابط  تحد د اطدب س ت  ارجراءات . -1
 تشظبم انذالا ارخرين . -2

  اطسدؤ طبلا . تفهيض اطد الا -3

 اطرق بلا ع ى اطش  ئج اطسا هبلا . -4

 ارشراف ع ى تقدلام اطش  ئج . -5

 اصداه ار امر اطع ملا  اط ع بس ت . -6

 تفد ر اطدب س ت  تب بغه  . -7

 تدهي  اطسرؤ س ن ال اطسراكز ذات اطسدؤ طبلا ط حسل اطعسل ارياهي . -8

 ب طعش صر اطسكهنلا ط عسل ارياهي. تشد ق جسبي اطجههي اطسخ  فلا -9
 اخ ططرا فشطط ع اطعسططل اطهطط   اططط ي  طط  خلا اططل تشذططبط اراططراي  اططل تحريطط    ططهي هم 
طبطط ل اطجهططهي اط ططل لادططهسهن بهطط  اططل اط شظططبم  يظ ططا ان فطط ا اطسظهططر ارخ ططر مططن اطسهطط   
 ارياهيططططلا لاحظططططى ب طدع لاططططلا اطا م ططططلا  ارف سطططط   . رن اطق ئططططد فططططه اططططط ي لادطططط ابي ان  شذططططط

اطجس ع ت  يحرع ي ااعه   يجطدي نذط اه   بط ط  لاظهطر بسظهطر   فطها دبطي ارياهي اطط ي 
   طز  ب رشطراف  اط هجبططي ع طى اطسهط   اطرسططسبلا ط سركطز اطط ي لاذططغ ي  ي رتط  ع طى ذططط  ان 
ارياهي فطه اطذططخلا اططط ي لاقطه  ب هجبططي  تشدطط ق  هق بطلا جهططهي ارخططرين  فطه  ططزا ل عس ططي 

طططط ي لاسططط ها نذطط ا  مع شططط  .  فكططط ا ا ططبس كطططل مطططن لاعسطططل  فطط ا لاخ  طططا عطططن ارخرطط ئل ا
ب طحكهمططلا اياهيطط  بطط طسعشى اطس قططد  .  طقططد صططدا ا ططد مذطط ف ر اطف دططفلا اطرطط شبلا اذ قطط ل ان 

 اطقهان ن ر تشق  نفده  بشفده  ت ق ئب  .
 

 مؤهلات الاداري الناجح :
 لاجططط  ع طططى ارياهي طاطططل  طططشجز اطططل شطططغل مركطططز  ان  هجطططي ارعسططط ل اط طططل تحططط 

يجططط  ان لافهطططم ملططط ي  اط شظطططبم  ارياهة  يدططط خدمه     اشطططرااي  يدططط رف  اطططل لادطططر  سطططههطلا
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اسط خدام  صطحبح   يذط ري اطل ارياهي ان لاقطده اطح جطلا اططى اطعظقط ت ارندط نبلا  يعطرف 
مططط  تاطططهن ع بطططي اطعظقططط ت اطدططط بسلا بططط ن جسبطططي اطعططط م  ن معطططي  مطططن مدططط  زم ت اطشجططط ح ان 

 سططططبي ارجططططراءات اط ططططل تبططططبز ط شف طططط  فطططط   ارفططططداف  رسططططم افدااططططي بهطططططهح  يخاططططط طسرؤ 
 يفهض اطد الا اطزر هيلا اطى ارشخ ص اط  ن لاقي ع ى ع تقهم مدؤ طبلا تشف ط  اطسرا طل 

 اطسخ  فلا ط عسل  يد شلط  س ئل اطرق بلا اط ل تزسن طي تشف   اطخالا .
 اطش جز ن خره  دبس    ل: طلإياهي  سشد عرض بعض اطسؤفظت اطسس زة 

 الطاقة الادارية :امتلاك -1
ر تهجططططد قهاعططططد طزططططس ن نجطططط ح ارياهي اططططل عس ططططي    طاططططن تهجططططد قهاعططططد اطدطططط هع 
 اط رططرا ت  اطسس ططزات اطذخرططبلا اط ططل تدطط عد ع ططى ا ططراي اطشجطط ح . اق  ططل مططن اطسس ططزات 
ارس سبلا تهطد مي اطذخلا  طان اطاث ر مشه  لاسكطن تشس  طي مطي مراعط ة ان اطقطدهة اطسهه  طلا 

 ار اذا اس اعش  تشظبسه   ته  به .ر تزسن اطشج ح 
 المحافظة على المدلك الاداري :-2

لاج  ان لاكهن ارياهي   يم   ان تاهن ا امر  ق اعلا .  طاطن لاجط  ان لاكطهن اطل 
نفس اطهق  طلق  مؤيبط   ر لاع بطر فط ا اطدط هع مطن ارمطهه اطعدط رة ع طى اططشفس بط طر م مطن 

 صعهب ي ع ى ارياهي عدلام اط جربلا .
هي اططططططط ي ر   قبططططططل اطسع همطططططط ت  ارق را طططططط ت لاغ ططططططق مرططططططدها مططططططن مرطططططط يه  اريا

اطسع هم ت طي ا ر  اطاب ر اطل نجط ح عس طي .  ارياهي اطشط جز فطه ذطط  اطاطراي مطن اطرجط ل 
اططط ي  بشططل ط سدطط قبل  يعططد اراططراي طذططغل اطسراكططز ارياهيططلا اطاب ططرة  مجططري مح اظ ططي ع ططى 

كططد  ق ططي اطط هم  مططن  كسهططم ع ططى ارشططب ء  يث ططر كرامططلا هج طططي بدططؤاطهم عططن هل هططم . ذططط   ؤ 
 يجع هططم  شظططر ن اطططى اطسهطط   اط ططل لاقهمططهن بهطط  ع ططى انهطط  اكثططر مططن  بأعسطط طهماف سطط مهم 

مجري اعس ل   هطهنهط  نظ طر اجطر معط ن   ق ططه   طهط ا لاجط  ان لاع قطد ارياهي اطل كفط ءة 
 ه هئ سط ي ع ط هم ارخرين ر ان لارطلز فسطي اك ذط ف اخاط ئهم  اط ذطه ر ب قرط رفم  ا هط

 اطحططططط مططططن قططططدهتهم  ترططططغ ر شططططأنهم كسطططط  لاجطططط  ان  شظططططر اطططططى مطططط   هاء اطذططططكه   اطشقططططد 
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 ي عططرف اطظططر ف اطحقبقبططلا ط عسططل طبقططده مراكططز مرؤ سططبي  يطط  سس اطرططعهب ت  اطس  عطط  
 اط ل  هاجههنه  .

 يذططططط ري اطططططل ارياهي   طططططى   رطططططا ب طسح اظطططططلا ع طططططى اطسدططططط   ارياهي ططططططر هة 
. طلأمططههم رططفلا بططر ح اطعططدل  اطسع م ططلا اطسشرططفلا  مططزج ترططرا تي ب طفعططل  اطفهططم اطرططحبز 

 يعسططل مثططل فطط ا ارياهي ج فططدا ع ططى ان لارططل اطططى  قطط ئق ارمططهه  يرططده قططراه  ع طططى 
ذهشططط  رن اطلذ شطططلا مثطططل اطهجطططه  اسططط ا  كسطططي اطسح  طططد . كسططط  لاجططط  ان لاكطططهن ارياهي ب

 ش قطططل عطططد اف  اططططى ارخطططرين . كسططط  لاجططط  ان لاكطططهن م حسدططط  اطططل   طططر مغططط رة    ب ططط  اطططل 
مهقعططططي .   ططططى ر لازططططعا اطططططر ح اطسعشهيططططلا ط سططططه ف ن اططططل اط شظططططبم اكثططططر مططططن ترططططرا ت 

 ارياهي اط ي   أهجز ذات اطبس ن  اطبد ه.
 مميزات القيادة :-3

ن جحطط  ار اذا جعطل مططن شخرططي اطق ئطد اططط ي   عططرف  ان لاكططهن  لأياهي  ر لادط ابي 
ان  طلألاسط نهج طي بقب يتي رن اطقب ية تشاهي ع ى الاس ن اط  بع ن طذخلا اطق ئد  ر لاسكطن 

  هططم ارخططرين ار اذا امططن ارياهي بشفدططي  بقدهتططي ع ططى انجطط ي مطط  عقططد اطعططز  ع ططى اكس طططي 
ارسطط سراه اططل اطعسططل   ططى لاكسططل مططن ارمططهه  بطط ط  اقططط   هططم هج طططي بر  ططي اطقهيططلا اططل 

 انج ي اطسهسلا اطسا هبلا .
 القدرة على تكهين الرجال واعدادهم :-4

لاعرف ارياهي اطحقبقل هج طي بس  ال ذط  نها ل اطقهة  نها ل اطزعا اط هم كسط  
لاج  ع بي ان لاعرف امك نب ت اراراي اطس ر  ن بي  ا ق تهم .  يحط  ل ج فطدا ان لاعطدفم 

ارياهي ن رن ف ا  ؤيي اطى  دن اط شظطبم  عظطم اطش ط ئج اط طل تحققهط  طبرلحها من كل ه 
 يقططره ا مطط   ر نططي مططن ارمططهه  بأنفدططهمطبفاططر ا  مرؤ سططبياطسؤسدططلا  يقططه  ارياهي ب ططدهي  

ط  عطط  نها معططي  ر لاعشططل ذططط  ان   ططرع ارياهي عس ططي ارصطط ل ط  فططرك طهطط   اطسهسططلا  طاشططي 
هم   ططططى لادطططط ابعها اطهقططططهف ع ططططى اقططططدامهم ي ن لادطططط ف د مططططن اطفططططرص اط ططططل تدططططشز ط ططططدهيب

اطجد طططدة  اطخاطططط  الآهاءمدططط عدة  بططط ط    طططرع طهطططم اطسهططط   اطع يلاطططلا  يركطططز جهطططهيفم ع طططى 
 اطحد ثلا .



 / المرحلة الرابعة ........... مادة الإدارة الرياضية ثانيةالمحاضرة ال

 

 6من  4الصفحة 

 

 الجدارة في استخدام التنظيم :-5
لاجططط  ان نفهطططم ان اطافططط ءات اطسذططط ركلا طجسبطططي ارشطططخ ص اطططل ارسطططس ا  ارياهة 

هسططط  ك نططط  قدهتطططي طططط ط  لاجططط  ان لادططط خد  ارياهي لي اطططري  ا طططد م كفططط ءةتزيطططد كث طططرا عطططن 
جسبي اطاف ءات اطسهجطهية اطل اط شظطبم  يطهي  كطل مهسطلا ع طى اطفطري اطط ي لارط ز اكثطر مطن 
  ططر  ط قبطط   بهطط   يعططرف مدطط ط  اطدطط الا تعريفطط   اطططح  يلبقطط   يحططدي مدططؤ طبلا اطسرؤ سطط ن 

 ص  بط ط  ت زط عا بسق ز ف   يق د عن اريق اط شظبم ب طاف ءات اطفريلالا طجسبي ارشطخ
 مشدقلا مخاالا . بأعس لاطجههي  يعسل جسبي ااراي اط شظبم م ع  ن ن ط قب   

 اثار العمل الجماعي:-6
لاجطططط  ان لاكططططهن ارياهي مهاقطططط  ب طعسططططل اطجسطططط عل اطسذطططط رع ب سطططط سراه اططططل جسبططططي 
ار قطط ت  يذطط هع يمططظء  مططن ارياهيطط ن اططل نجطط ح اعسطط طهم برططههة ع مططلا بسطط  لاعططهي ع ططى 

ط شظبسبطلا ك هط  بسط  لاحقطق اطغططرض مطن اطعسطل .  يجط  ان   رطا عس طي ب طسر نططلا اطه طدة ا
 كطل   ططلا  تحكطم كطل اطظيملا طسهاجهلا اطظر ف اطس غ رة  انطي ر تهجطد ق عطدة  ا طدة ت فطق 

 قزبلا  تذفل كل مرض اياهي.
 الدديدة: الآراءابداء -7

ي اططل ار  فطط   اطدططد دة فططل اخ بطط ه طرططظ بلا ارياه  الآهاءان اطقططدهة ع ططى ابططداء  
بسركطططز   اططططرلي اطدطططد د  اطفاشطططلا اطع يلاطططلا  قطططد ذكطططر اريهيططط  ت  طططران اطفاشطططلا اطع يلاطططلا  اطخ طططق 
 ارسط ق ملا فططل اطزططر هي ت اطططثظث ط شجطط ح  كططل صطفلا مططن فطط   اطرططف ت اططل هللاططي اعظططم 

اطفاشطططلا ب نهطط  اطقططدهة ع طططى ان لاقططده ارندطط ن ارفسبطططلا  –مططن اط ع ططبم  يعطططرف اريهيطط  تب ططر 
لي اطقططدهة ع ططى اخ بطط ه ا دططن اجططراء تاططهن ن بج ططي اكبططر ع ئططد مططن بطط ن  لأشططب ءطاطشدططببلا 

 اطخ ططق فططه اطقططدهة ع ططى اياء ت طط  ارشططب ء  –ارجططراءات اطسفر طططلا  اطسسكططن اسطط خدامه  
 اط ل تس  ه  اطفاشلا اطع يلالا  اطقدهة ع ى اياء ارعس ل اطاريهلا اطى اطشفس  اطلغبزلا اط ه .

 جط هة  يسكطن تشس  هط  ب هط    عط ية اتخط ذ اطقطراهات ع طى اطدد دة ب ط الآهاء تا د  
 شري ان لاد شد كل اري ع ى اطحق ئق اطس ر لا ب طسهطه  .

  يج  ان   را ارياهي ب طقدهة ع ى اخ ب ه اطسفريات اطس ر لا ب ن اطسع هم ت.
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 ضبط النفس:-8

تع بططر فطط   اطرططفلا مططن اطرططف ت اطش جحططلا اط ططل لاجطط  ان   س ططز بهطط  ارياهي  فشطط  
لاجطط  ان لاس ططط  ارندططط ن يمططط   نفدطططي طاطططل لاكطططهن اياهيططط  ا  مطططد را طجس عطططلا مطططن اطشططط ا رن 
ارياهي اطهططط ي  اطس طططزن   هطططم ارخطططرين ع طططى ان  ه طططد ا بهدلاطططلا  ان لادططط اها سططط هكي اسطططثظ 

رؤ سططط ن  ارياهي اطسع طططدل اطحططط ي   طططه ل ب طثقطططلا ارنفعططط ل صطططفلا سطططه لا ارن ذططط ه بططط ن اطس
 يسكن ارع س ي ع بي طسهاجهلا جسبي اطسد ئل بررا لا  اع دال  ف ا م  لااسطنن اطسطه ف ن 

  يشسل اطذعهه اطا   ب شهم  يحثهم ع ى اط ع  ن .
 الاستقامة :-9

تزيد ارس ق ملا ال ا قطلا ارعسط ل ارياهيطلا عطن كهنهط  اط طزا  لاحطدي  اطقط نهن  يفدطر 
ب نهطط  ارم نططلا اطرططريحلا ط غططرض اططط ي لاجعططل ارندطط ن صطط يا ر مططي ارخططرين احدطط  بططل 
الازطط  مططي نفدططي  فططل اطرططفلا اط ططل تدططسه  ب فا ططر ارندطط ن  تسشحططي اطسثططل اطع بطط   اط سشبطط ت 

 اطا للا .
 اعمال الزملاء : القدرة على تنديق-11

لاقطططه  اط خرطططلا بطططد ه هئطططبس اطططل مخ  طططا مجططط رت اطعسطططل اطططل اطسج سطططي اطحطططد   
 تططزياي افس  ططي ب سطط سراه اط قططد  اطع سططل .  يحسططل اط خرططلا اططل اب تططي عططدة مزالاطط   طاططن 
ب طشدللا ط فري  ؤيي ييط ية اط خرطلا اططى تزط  ق مجط ل عس طي  ب ط ط طل قرطر نظرتطي اططى 

لا  اط ع بسبلا ك ه  تع سطد ع طى عسطل ارخرط ئ  ن دبق زطل ارمطر ارشب ء افل اط رببلا اطعق ب
مع شطططلا  بطططءهاءططططر هة الاجططط ي  سططط  لا ط شدططط ق اعسططط طهم ا  ط جسطططي ارشطططخ ص اطططط  ن  طططداعهن 

  ا ب ن  اهاء  مر طز م ع هطلا .
اط ططط  ن لاعس طططهن تحططط  امرتطططي انسططط   طلأخرططط ئ  ن ارياهي  ططط ن لاقطططه  بطططد ه  كس دطططق 

 .لاس ها ا د    ئفي اطل هية 
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 الرقابة :-11
لاع بطططر فططط ا اطعسطططل ابطططري  ططططه   اطططل اطسجططط ل اط جططط هي ا  اطرطططش عل  يق ب طططي اطططل 
اطسج ل اط ربهي ارشراف  اط هجبي  فه م  سبأتل اطحد   عشي  مطن اطسهطم ان   طم ارياهي 
اطشط جز بعس بططلا ارشطراف ط  أكططد مطن ان اطقدططم اطط ي لاذططرف ع بطي  ططؤيي اطعسطل اطسخرططلا 

 سشذهي . يد ر نحه اطهدف اط
 

 طبيعة التخطيط 
 تعريف التخطيط 

لاقطط ل اططل كث ططر مططن ار بطط ن ان اط خاططبط فططه اطه بفططلا ارياهيططلا ار طططى اط ططل تدططبق 
مطط  عططداف  مططن اطه طط ئا   طط  ان بططد نه  ر لاكططهن ط سططد ر مططن اطسهطط   مطط   شظسططي  ر مططن 

 اطفش  ن م   هجهي  ر من ارعس ل م   راللي .
 ئا ارياهيطلا بسرا  هطط  مشدمجطلا مططي بعزطه  اطططلعض  يجط  ع  شطط  ان نع طم ان اطه طط

 بح     ع ه اتس   كل مشه  ع ى  دة ا  مشفر لا عن   رف  .
 اط خاططبط اططل تعريططق ر ططد قطط ية ارياهة فططه ان تقططره مقططدم  مطط  لاجطط  عس ططي   ططى 
ن فططط ي  ارخاططط ء  اطسرططط ع  اط طططل تا شطططا تشف ططط  اطعسطططل  بططط ط  نطططهار مطططن اطهقططط   اطجهطططد 

 بلا انج ي اطعسل  اتس مي بدقلا ك دبلا . تزسن ا ك   عس 
 اطخالا مط  فطل ار تهصطبق اطعهامطل  اطقطه   اط طأ  رات  اطعظقط ت اط طل تطدخل اطل 
اعداي  ل طسذك لا م  .  يق ل ان اطخاطلا مط  فطل ار اططدط ل اطسشظطهه ط فاطر ارياهي  ع طى 

لاخط لا ذط  نجد ان   بفلا اط خابط فل تشسبلا اطخالا اط ل ت اهن عط ية مطن عسطل ذفشطل 
اس س  ب طفار اط ي لازي   هر ط سذط كل  بط ط  لاسكطن اطقطهل انهط  م رط لا بسط  لاجط  عس طي 

  كبفبلا عس ي  مك ن تأيلالا اطعسل  اراراي اطسدؤ ط ن عشي  اسل ب تأي  ي .
 يظ ا ان اط شف   اطفع ل ط خالا ر   م ار تح  لب ية اع طلا  قط يهة  تظهطر  قبقطلا 

 كبطر  جسطي . كسط   ان تشف ط  اطخاطلا   هقطا ع طى افسبطلا ذط  بهطهح ك س  تهسطي اط شظطبم 
اطسهسطلا  ترك بهط  اذ ان اطخاطلا اطج طدة عط ية تحططدي اطقبط ية طاطل مر  طلا مطن مرا طل اطبرنطط مج 

  تاهن اطقب ية ع ية فل لب ية عش صر اط شظبم اطسدؤ طلا عن اطسر  لا اطسعشبلا.


