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  التقار�ر و�تا�ة الاجتماعات إدارة مهارات  لتنم�ة اثرائ�ة أنشطة  تصم�م

 والفنادق  الس�احة مدارس طلاب لدى الإدار�ة

 أ.م.د./ محمد سلامة محمد على 

 المناهج وطرق التدر�س المساعد  أستاذ 

 معة حلوان جا -التر��ة   ةكل�

 لمقدمة : ا
 أسالیب   ت ر وتغیش  الع�   أنماط  ت بدلوت  ىالأرض   نا�و�بعلى  الح�اة    ةت طب�ع بلو ت     

المهنو العمل   و�صورة    نوع�ات  سابسرعاً  عن  �ه  عهد ق  مختلفة  قوة �   ةً مدفوع،  نا 
أحدث التطورات   التطورات  التي  تلك   ، والاتصالات  المعلومات  تكنولوج�ا  اوجدت تها 

ا المستوى  على  المجتمع سواء  قطاعات  بین  التشا�ك  من  ، نوعاً  العالمى  أو  لمحلى 
أثر   و   ىلعمما   ، المع�ش�ة  �افة الأصعدة  ال�شر�ة على  الح�اة  رة فك  ت س�طر طب�عة 

نوعاً من الرفاه�ة   لم تعد   والتي،    اهیالتشا�كات والتأثیر فلتك�ف مع تلك  واالاستعداد  
   ضرورة ملحة .  بل أص�حت 

المجتمع    ت وأضح       �ستط�ع  التي  الجهة  وقنواتها  روافدها  �جم�ع  من  التر��ة 
مكنوا تصغاراً و�الغین حتى ی   تقد�م ید العون  للأبناء لهذه الضرورة ب   د اخلالها الاستعد 

تحقیق ورفاه  من  مجتمعهأهدافهم  وطب��ة  تتوافق  �صورة   ، العالمى م  المجتمع  عة 
 معاصر �مختلف تطوراته التكنولوج�ة والمجتمع�ة . ال

والفنادق       الس�احة  تعل�م  �مناهج  الاهتمام  في د توأسالیب  بتنظ�مها  و�تزاید  ر�سها 
لتي �قدمها هذا �ة امة الاقتصاد نت�جة للق�  ؛  في الاقتصاد�ات الناشئةالرسمي  التعل�م  

م الاقتصالقطاع في  التنم�ة  والفنادق جال  الس�احة  المتزایدة لصناعة  والمساهمة  اد�ة 
العام وال ، إذ  )  Hsu, Mayaka & Akama, 2015, 215خاص (في القطاعین 

إن الس�احة سوف تص�ح أضخم صناعة في   )١١،   ٢٠١٦ر،  ، سمیشمطو  یؤ�د (
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فهى لمائتي  لافرص  توفر    العالم،  في  عمل  شخص  لتوفملیون  �الإضافة  ر ی العالم 
تشیرالصع�  لعملات ا أن الإحصائ�ات  ، �ما  الناشئة  للاقتصاد�ات  أن معدل   ة  إلى 

ما �جعل قطاع    %)  ٧.٧(النمو السنوي لقطاع الس�احة على مستوى العالم یبلغ نحو
ماح�سال على  وتطوراً  نمواً  الأكثر  الاقتصاد�ة  القطاعات  مقدمة  في  العالم  ة  ستوى 

(Basaran, Kenan ,2016,17) . 
مجال       ا  و�حكم  قطاع  في  و�دار�ة العمل  تنظ�م�ة  اعت�ارات  والفنادق  لس�احة 

،   ههود العاملة ف�ناصر والإمكان�ات والجمكونات والع�افة الناغم  متعددة تحتاج إلى ت 
ة الس�احة  ع ارات التي �جب توافرها في العاملین �صنك مجموعة من المهاناأن ه   كما
الفكر�ة  على)  Rees et el,2006, p.155(  یؤ�د   و والمهارات  المعارف  أن 

الإدار�ة والمهارات  و   والعمل�ة  والتنظ�م  ،  التخط�ط  الجماعي، ،  مهارات  والعمل 
      الس�احة . ح في صناعة اجن ال تماعات والتواصل من عناصرمهارات إدارة الاجو 

ات )  أن المهار Ring, A , et ,2009(  )  وJameson, S. 2008و�رى (     
بناء الإدار�ة   في  �مكان  الأهم�ة  من  الاجتماعات  إدارة  مهارات  ومنها  والتنظ�م�ة 

والف الس�احة  قطاع  في  المهن�ة  الطالب  ،  شخص�ة  الاجتماعات ففنادق  إدارة  ر�ق 
المشا ف�ه  �ر والأعضاء  في حاجة  ین  الصناعة  بهذه  اكتساب والعاملین  وتحسین    إلى 

فهم    لأهداف المنعقدة من أجلها ،لوصولاً    ح الاجتماعات ات عدیدة وذلك لإنجار امه
إلى حاجة  فن�ة    في  أو  إنسان�ة  أو  فكر�ة  �انت  سواء  ومتنوعة  متعددة  مهارات   :

وت�ادل  تساعدهم   والنقاش  والحوار  والتفاهم  التواصل  وتحلیل لاعلى  معلومات 
 .  جهد للوقت وال توفیراً ت اظم والفعال�ت واتخاذ القرارات ووضع النالمشكلا
وتستخدم التقار�ر على نطاق واسع في مجال الأعمال وشر�ات الس�احة وفى       

ف على و لتي یتم �تابتها للوقالفنادق ، وخاصة التقار�ر الادر�ة �اختلاف أنواعها ، وا 
ة  عصنا ساعد في  ونتائج الاعمال الإدارة والفن�ة والمال�ة والتي ت     نطب�عة الوضع الراه
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ات وت�سر  اذه  اخالقرار  وتمكن  من،  الأداء   لمؤسسة  لتحسن  العمل�ة  الخطط  اعداد 
 . والتطو�ر المستمر في نظمها الفنى والادارى 

رد حول أحد نظم یتولى إعداده جهة أو فر�ق أو ف�عد التقر�ر الإداري ب�ان م        
الا مشكموضوعات  وعرض  لتحلیل   ، محددة  قطاع  تستهدف  موقفلتي  أو   ،   لة 

�ة وتكون �عیدًا عن مجرد أسس علم�ة تتسم �الواقعلحقائق یتم بنائها على  والوصول  
و  ال�حث  عقب  یتم  ما  وهو  الآراء،  و عرض  من    الدراسةالتحلیل  یلزم  ما  و�جراء   ،

و تفاس یتم  و ،    تحق�قات سارات  أن  ال��جب  على  والوضو نتالحرص  والمحتوى  ظ�م  ح 
خص ة توض�ح و وصف واقعى لشعله �مثا�جاري ، مما �في �تا�ة التقر�ر الإد   الجید 

 . والاحداث  لم �حضر تلك المواقف
مقررات   مدارس الس�احة والفنادق عند تدر�س  وترتكز عمل�ات التعل�م والتعلم في     
�عدین رئ�سی  رةداا  مثل الس�اح�ة على  النظرى    نی الفنادق والشر�ات  ال�عد  أولهما هو 

ال�عد ا ت  من خلال طرق لتطب�قى  وثانیهما  خبرات ر�ط بین  تدر�س متنوعة  و أسالیب 
أنشطة اثرائ�ة إضاف�ة للمنهج    صورة  يطلاب ومیولهم مع شخص�ة وأسلوب المعلم فال
)Liasidou, Sotiroula,2016,118(    وهذا دراسة    ام،  مع   ,Edwards(یتفق 

C,2002  المهارات مدخلا مناس�اً للتعل�م    تعد الاثرائ�ة    أن الأنشطة  ت ) التي أوضح
�تا�ة و ة التي من بینها مهارات إدارة الاجتماعات  مال الادار�ة والمهن�تر�طة �الأعالم

 التقار�ر الإدار�ة . 
 �ة وتعد هذه النوع ،  م والتعلم  عمل�ات التعل�   على ت�سیرالأنشطة الإثرائ�ة  تقوم  و      

الانشطة   العالم  و   تخداماَ ساأكثر  من  في  ق  لأنهاشیوعا  وأكثر  �لفة  أن ُ ،بولاأقل    إذ 
� تعل�م�اً  �ب تصورا  �اهتمام  الفرصة    نهلأیر  حظى  من  یت�ح  دراستهم للطلاب   متا�عة 

حصیلة توس�ع الو ز�ادة المعلومات  مع  ،    التعمق في المادة التعل�م�ةو ،  والتمییز فیها  
وتعم�قها  ال أهداف  معرف�ة  ظل  افي  اتل المناهج  تعل�م    الى  �الإضافةلعامة،  ر�و�ة 

 . (Bens, Ingrid. 2005) ة والاعتماد على الذات � الاستقلالو ة ب الم�ادر الطلا
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الإثرائ�ة  ل  �مكنو  والفنا  تفید أن  لأنشطة  الس�احة  مدارس  وظ�ف  بتق  د طلاب 
المحفزة للتعلم   در�سها �المواقفجها وطرق ت�ثراء مناهموضوعات المقررات الدراس�ة و 

المشوقةشن�الأ و  �جعلها    طة  مما  مها  اً خص� مجالا،  التنم�ة  إدارة  جتماعات لارات 
الإدار و�تا� التقار�ر  مدارس رغم  �الو ،  �ة  ة  في  الاثرائ�ة  الأنشطة  استخدام  أهم�ة  من 

انها   الا  ومهن�ة  تعل�م�ة  اهداف  لتحقیق  والفنادق  عالس�احة  �حظ  المستلم  وى  لى 
من    رغم مناداة العدید   اونَدر توظ�فه  ،والاهم�ة َ   م�القدر المناسب من الاهتما   المیداني

   .متنوعة م�ة �علتحقیق أغراض ت �عتمد علیها فيأن  رورةختصین، �ضبراء والمالخ
 Background of the Problemالإحساس �المشكلة :  

 لعملـه السـ�احة والفنـادق نظـراً   تعل�مان  مید علم�اً �ه  ارت�اطالعمل المیدانى لل�احث و  -أ
ومـن ،  والفنـادق ة سـ�احالتجـارى و الالفنـي المهنـى فـي مجـال التعلـ�م و  يمالأكـاد�

مســــتوى اتضــــح انخفــــاض  لســــ�احة والفنــــادق مــــدارس ادان�ــــة لز�ــــارات المیخــــلال ال
طــلاب مــدارس الســ�احة إدارة الاجتماعــات و�تا�ــة التقــار�ر الإدار�ــة لــدى مهــارات 

 .لفنادق او  في شر�ات الس�احة  لم�الرغم من أهمتها للعادق والفن
 ال�ة  : لإجراءات التللتأكد من مشكلة ال�حث قام ال�احث �او    -ب

إدارة فندق�ـة ، شـر�ات السـ�احة   اسـ�ة (قـررات الدر عـدد مـن المعلـى  لاع  الاط -١
تنص  تضح أنها او في مدارس الس�احة والفنادق   )  ، أعمال شر�ات الس�احة

ــي  ــدافـ ــة تنم�ـــة فها أهـ ــارات علـــى أهم�ـ ــارات مو إدارة الاجتماعـــات مهـ �تا�ـــة هـ
 . التقار�ر الادار�ة

  ، ١١  ،  ١٠  ،  ٦،  ٥،    ٤  ،٣  ،2(   قة من بینها�لدراسات الساالاطلاع على ا  -٢
والتى   ) �قائمة المراجع  ٤٢،    ٤١،    ٣٩،    ٣٨،    ٣١،    ٢٨،    ١٩،    ١٧

الاجتماعات أظهرت   إدارة  مهارات  تنم�ة  التقار�ر  ومهار ،    أهم�ة  �تا�ة  ات 
 . احة والفنادق�سدار�ة لدى طلاب مدارس الالإ
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، راء والعاملین في المجال  خب ال  مع عدد    إجراء مقابلات مفتوحة وغیر مقننة  -٣
العاملین    ین) من إدار�٨) خبیر س�احى عدد (٥) معلمین ، عدد ( ٧(  عدد 

 :  وقد تبین ما یلى المؤسسات الس�اح�ة�
  ة �تا�   إدارة الاجتماعات ات  مهار والفنادق في    احةلس�امدارس  مستوى طلاب   -

الادارى ی لا    الإدار�ة  تقار�رال العمل  وطب�عة  احة  س�المجال  في    تناسب 
 .بین المؤسسات  لشرسةالمنافسة الك و�ذ  �ة والفنادق الذى یتسم �العالم

تنم�ــة مهــارات إدارة الاجتماعــات  إلــى  مــدارس الســ�احة والفنــادق �حتــاج طــلاب   -
 . الس�اح�ةت اسلمؤساطموحات تتناسب و ل �ةتا�ة التقار�ر الإدار ومهارات �

   Problem of the Study مشكلة ال�حث :
م    ال�حث تمثلت  مها"    في  شكلة  مستوى  الاجتمانخفاض  إدارة  و�تا�ة رات  اعات 

 أنشطة التقار�ر الإدار�ة لدى طلاب مدارس الس�احة والفنادق ، والحاجة إلى تصم�م
 . "  ارائ�ة لتنمیتهإث

   Questions of the Studyأسئلة ال�حث :  
 الإجا�ة عن الأسئلة التال�ة :  ث الحالى حاول ال�ح

 �احة والفنادق؟ ارس السطلاب مد ل اللازمةجتماعات إدارة الا ما مهارات  -١
 مدارس الس�احة والفنادق؟  طلاب ل اللازمةما مهارات �تا�ة التقار�ر الادار�ة  -٢
المقترح    -3 التصم�م  لتنم�ة  ما  اثرائ�ة  إدلأنشطة  الاجتمهارات  و�تا�ة  اع ماارة  ت 

 .والفنادق التقار�ر الإدار�ة لدى طلاب مدارس الس�احة 
فاعل�ة    -٤ الاثرائ�ة  ما  تنم�ة    ةمقترحلاالأنشطة  الاجتماعات فى  إدارة  لدى   مهارات 

 طلاب مدارس الس�احة والفنادق؟
تن  -٥ فى  المقترحة  الاثرائ�ة  الأنشطة  فاعل�ة  التقما  �تا�ة  مهارات  الاد م�ة  ار�ة ار�ر 

 احة والفنادق؟ مدارس الس� ب لدى طلا
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   of the Study Hypothesesفروض ال�حث : 
 :  ةض التال�و الفر  صحةاخت�ار  ل�حث الحالى حاول ا

) بـــین متوســـطي درجـــات ٠.٠١یوجــد فـــرق ذو دلالـــة إحصـــائ�ة عنــد مســـتوى ( -١
ارات بیــق ال�عــدي لاخت�ــار مهــفــي التطبیــق القبلــى والتط عینــة ال�حــث الطــلاب 

 .لح التطبیق ال�عدى اصل جتماعات ة الاإدار 
) بـــین متوســـطي درجـــات ٠.٠١مســـتوى (یوجــد فـــرق ذو دلالـــة إحصـــائ�ة عنــد  -٢

فــي التطبیــق القبلــى والتطبیــق ال�عــدي لاخت�ــار مهــارات  ل�حــث ة اعینــالطــلاب 
 .لصالح التطبیق ال�عدى  ا�ة التقار�ر الادار�ةكت

ات جر ) بین د ٠.٠١ة إحصائ�ة عند مستوى(  توجد علاقة ارت�اط�ة ذات دلال -٣
التطبی في  ال�حث  عینة  لاخت�ار الطلاب  ال�عدي  الاجتما  ق  ، إدارة  عات 

 . الإدار�ة�تا�ة التقار�ر واخت�ار 
 Aims of the Studyأهداف ال�حث : 

 الحالى إلى تحقیق ما یلى :هدف ال�حث 
 . حة �ات الس�اإدارة الفنادق وشر رات لمقر نشطة اثرائ�ة لأتقد�م تصم�م مقترح    -١
 لفنادق. لس�احة وامدارس الدى طلاب  إدارة الاجتماعات رات ا هتنم�ة م   -٢
 . طلاب مدارس الس�احة والفنادق.لدى  ار�ة �تا�ة التقار�ر الإد رات �ة مها تنم   -٢
تصم�م أنشطة اثرائ�ة لتنم�ة مهارات إدارة الاجتماعات و�تا�ة من فاعل�ة    التحقق-٣

 .قد س الس�احة والفناطلاب مدار لتقار�ر الإدار�ة لدى ا
 Significance of the Studyأهم�ة ال�حث : 

 ى :لى ف�ما یل ال�حث الحافید قد �
 . مدارس الس�احة والفنادق طلاب ل اللازمةإدارة الاجتماعات  تحدید مهارات   -١
 .دقاحة والفنامدارس الس�  طلاب ل اللازمة�تا�ة التقر�ر الإدار�ة تحدید مهارات   -٢
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�تا�ة التقر�ر و إدارة الاجتماعات    م�ة مهارات نتأنشطة اثرائ�ة تهدف إلى  م  تصم�  -٣
 فنادق. رس الس�احة والمدا طلاب لدى دار�ة الإ

 Delimitation’s of the Studyحث : ال� حدود
 التزم  ال�حث الحالى �الحدود التال�ة : 

   ٢٠٢١-٢٠٢٠الجامعى م : الفصل الدراسى الأول من العا الحدود الزمن�ة -١
 . جیزةللس�احة والفنادق �محافظة ال الثانو�ة : المدارس الحدود المكان�ة -٢
 .  الفرقة الثان�ةندق�ة لف ا الش�خ زاید طلاب مدرسة   نة من: عی شر�ةد ال�الحدو  -٣
 .  : �ل�ة التر��ة جامعة حلوانالحدود المؤسس�ة  -٤
 م�م المقترح . تصتسعة أنشطة اثرائ�ة من التجر�ب : الحدود الموضوع�ة  -٥

 Terminology of the Study�حث :  ات المصطلح
 �أتى :  لما تم تعر�ف مصطلحات ال�حث إجرائ�اً وفقاً 

 :  الأنشطة الاثرائ�ة  -١
(محمد        ،  �عرفها  �أنها  ۱۸،    ۲۰۱۱السید  التي   عمل�ات من    إجراء)  المنهج 

للمتعلمین؛   تقدم  التي  التعل�م�ة  التصورات  مجموعة   أهداف سعتتضمن  لتحقیق  �اَ 
 . لومةعمزمن�ة ل�م�ة خاصة في فترة تع

"  �ة إجرائ�اً و�مكن تعر�ف الأنشطة الإثرائ       الخبرات �م  مجصمت   �أنها  موعة من 
صورة إجراءات تعل�م�ة تدرس لطلاب مدارس   الإضاف�ة تنظم �عنا�ة لیتم تقد�مها في 

ل�مارس والفنادق  �إ و الس�احة  لتنم�ة �جها  وتهدف   ، الاجت  اب�ة  إدارة  ماعات مهارات 
 ) .شر�ات الس�احة (وتضمینها في محتوى مقرر�ة ر او�تا�ة التقار�ر الإد 

 :    عاتجتماة الاإدار مهارات   -٢ 
) �انها " المهارات التي �حتاج إلیها  ٧٦،  ٢٠١٢أبو لنصر ،�عرفها ( مدحت        

الم والأعضاء  الاجتماعات  إدارة  اكسابه  التىو   ،ر�ین  شافر�ق  وتطو�رها  یتم   لعقد ا 
ة سواء �انت فكر�   إلى: مهارات متعددة ومتنوعة   حاجة   يفهم ف   ،بنجاح    لاجتماعات لا
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أ  إنسان�ة  فن�ة تمكنهم  أو  التواصل والو  المعلومات من  والنقاش وت�ادل  تفاهم والحوار 
 قت والجهد " . لو وعدم إضاعة لووضع النظم ، وتحلیل المشكلات واتخاذ القرارات 

ى القائمین عل   یتمیز بها  يتالتصرفات المتقنة المجموعة  حث �أنها "  �عرفها ال�ا      
تحدید مبررات عقد الاجتماع ، اهداف  ل :مث  زةمتمی�فاعل�ة  ف�ه  المشار�ین  و   الاجتماع

تا�عة قرارات تقی�م ومتوثیق و   ، الاجتماع ، تنظ�م الاجتماع ، اجراء الاجتماع الرقمى  
مكن  �و ،  �مكن تنمیتها لدى طلاب مدارس الس�احة والفنادق  ي  وغیرها ، والتلاجتماع  ا

 .ليالحا في ال�حث المستخدم إدارة الاجتماعات رات ق�اسها �اخت�ار مها 
 :  �تا�ة التقار�ر الادار�ةمهارات   -٣

(�عرف       ،    ها  الشخیلى  القادر  فعا  )  ٢٠٠٨عبد  تخط�تقن�ات  في  وتنظ�م  لة  ط 
تكون كتا�ة    ، والمعلمهمته  التقار�ر  الب�انات  هذه  تقد�م  الأساس�ة  صورة ا  في  ومات 

وأداة   لتصاالامن وسائل  مهمة  وسیلة  �ومات  لك المعلأهم�ة ت  منسقة تبرزو خصة  لم
 .ؤسسةدق�قة عما �جري داخل الم رؤ�ةونقل  ،تقد�م ملخص وافبفعالة لخدمة الإدارة 

�أنها  ال�احث  ها  و�عرف      الف"  إجرائ�اً  والاسس  واعدا التقن�ات  تخط�ط  في  د عالة 
ا التقار�ر  �تا�ة  متا�عة  و شلوتنظ�م  المعلومات  على  المهمة  املة  �مكن  التي  الب�انات 

اب  لدى طلا  تنمیتها و�مدارس   ، والفنادق  مهارات    تملس�احة  �اخت�ار  �تا�ة ق�اسها 
   الحالي" . المستخدم في ال�حث التقار�ر الادار�ة 
   Method of the Study منهج ال�حث :

 . التر�وى  �بىالتجر  ج والمنه  التحلیلى ،  ات�ع  ال�حث الحالى المنهج الوصفى
   Procedures of The Studyإجراءات ال�حث :  

دراسة   : ال�حو   أولاً  من  وتحلیل  وذلك   ، ال�حث  �موضوع  العلاقة  ذات  والدراسات  ث 
) محاور  عدة  الاالأنش خلال  الاجت   ،  ثرائ�ةطة  التق  ،  ماعات إدارة  ر�ر  ا�تا�ة 

 ) . الإدار�ة
 



 

 
 
 

 
 

۳۷٦ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 :  والق�اس أعداد أدوات ال�حث –ثان�ا 
 ق . لفناد او لس�احة مدارس اطلاب ل اللازمةإدارة الاجتماعات رات مة مها قائ -١
 .قس�احة والفناد مدارس الطلاب ل اللازمةالإدار�ة  �تا�ة التقار�رقائمة مهارات -٢
 .   �ةللأنشطة الاثرائمقترح  تصور   -٣
 .  الأنشطة الاثرائ�ة لتدر�س دلیل المعلم  -٤
   .مدارس الس�احة والفنادقطلاب ل اللازمةاعات متإدارة الاجاخت�ار مهارات  -٥
حة مدارس الس�ا طلاب ل اللازمة�تا�ة التقار�ر الإدار�ة  ات اخت�ار مهار  -٦

 . والفنادق
 . انوى للس�احة والفنادقاخت�ار عینة من الطلاب �إحدى مدارس التعل�م الث –ثالثا  
 . ق�اس التطبیق القبلي لأدوات  –را�عا  

 .  ة المقترحة الاثرائ�نشطة لأ اتدر�س : خامسا 
 . اسق�الالتطبیق ال�عدي لأدوات  – سادسا
 التوصل الى النتائج وتفسیرها.  –  سا�عا
 تقد�م التوص�ات والمقترحات.   – ثامنا

 
   النظري  الإطارأولا: 

 :ادقفي مدارس الس�احة الفنالأنشطة الاثرائ�ة :  ولالمحور الأ 
إ      على  القائم  التعل�م  تصم�م  اج��عد  العمل�اب�ة  في  الم�اشر  ونشاطه  ة لمتعلم 

والأنشطة الاثرائ�ة نوعاً فعال ،    و�ة المعاصرةفي الادب�ات التر�التعل�م�ة مرتكز مهماً  
حظ �الاهتمام المناسب على المستوى التطب�قى تالرغم من ذلك لم  �فهذا التصم�م ، و 
نوع من التعل�م  ذا اله  فياطلاقا    الفنادق إن لم �كن غیر مستغلحة و في مدارس الس�ا

في لاعتماد علیها  ة �مكن ااكاد�م�ة ومهن�و   لها عوائد تر�و�ةن الأنشطة الاثرائ�ة  ولأ،  
 .مدارس الس�احة والفنادق  في ، �مكن الاستفادة منها ة متعددة � تحقیق اهداف تعل�م
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 :  مفهوم الأنشطة الاثرائ�ة  -أ
    ) �ا Svaeer, 2007یرى  حدود )  تتخطى  خبرات  إثارة   المنهج  نها  من  التقلیدي 

، خاصة في المهام التي التعل�م�ة  العمل�ة  ستمتاع �اهتمامات الطلاب وحسهم على الا
 رات عقل�ة مت�اینة .ع قد تتطلب نوعا من الابتكار م 

إجراء من عمل�ات المنهج التي   "   ) �أنها۱۸،    ۲۰۱۱�ما �عرفها (محمد السید ،    
مجموعة التعل�م�  تتضمن  أهداف التي    ةالتصورات  لتحقیق  سع�اَ  للمتعلمین؛  تقدم 
  . "لومةزمن�ة معفي فترة تعل�م�ة خاصة 

في         إجرائ�ا  الإثرائ�ة  الأنشطة  تعر�ف  الو�مكن  تصم�م   هذه   " �أنها  دراسة 
تنظم �عنا�ة لیتم تقد�مها في صورة إجراءات تعل�م�ة مجموعة من الخبرات الإضاف�ة  

�إ�جاب�ة ، وتهدف لتنم�ة مهارات   هاو مارس�ل  فنادقلاب مدارس الس�احة و تدرس لطلا
ا و�تا لاجتماعإدارة  مات  في  وتضمینها  الإدار�ة  التقار�ر  مقرر  �ة  شر�ات (حتوى 
 ) . ةالس�اح

 :أهم�ة الأنشطة الاثرائ�ة  -ب 
ة فرصاً تر�و�ة متعددة الأغراض تجعل من الطلاب قادر�ن  توفر الأنشطة الاثرائ�   
 افر نوعه، �ما تو والتنفیذ�ة    ة� م تثقل من مهاراتهم العلن�ة �ة ومهمللى الق�ام �مهام عع

تتماشى مع   جدیداً من الخبرات التي لا �غطیها المنهج �شكل واف ، وهذه الأنشطة
 ومجالاته الجدیدة .  متطل�ات التفاعل �إ�جاب�ة مع موضوعات المنهج

 النقاط التال�ة : وتأتى أهم�ة الأنشطة الاثرائ�ة في 
الا ف تال  -١ ت اعل  الاثرائ�ة  فالأنشطة  التعل�م�ة  المواقف  في  من  لاب  الط  لنق�جابى 

 .فاعل�ة  و �إ�جاب�ةمرحلة التلقى السلب�ة الى مرحلة المشار�ة 
العامة    -٢ الح�اة  بتطورات  الطلاب  خبرات  لر�ط  جید  �مدخل   و�تاحة والمهن�ة  تعد 

 . )Kinder,D :2005التفاعل معها (فرص 
 .والشغف الدائم نحو موصلة التعلم ات الدراسة موضوع وح المیل ن ز�د منت  -٣
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

التعلم    اً اب�ا�ج  ثرؤ ت  -٤ نواتج  الموضوعة  في  السلب�ات    خطىتوتوفق الأهداف 
 ) . ٢٠٠٢التي تحدثها �عض الأسالیب التقلید�ة (المهندى ، خلد ، 

التعلم    منالطلاب    مكنت  -٥ العالفاعل�ة والحیو�ة    وفر، وت �قاء أثر  مل�ة  في 
 كل عملى .من الخبرات �ش الاستفادة فيوتساعد م�ة �لعالت

من    التي�المرونة    فیهاتعل�م�ة  الة  بیئ ال  تتسم  -٦ الطلاب  المهام  قبتتمكن  ل 
 التعل�م�ة �انفتاح �امل والعمل على إنجازها من تلقاء انفسهم  .

هارات الطلاب من خلال ملاحظتهم  تساعد على �شف میول واتجاهات وم  -٧
 .  نشاط الاثرائىمع ال لعاء التفااثن

ة عن طر�ق تنم�ة الاتجاهات  الق�م�هدافه  أ   لدراسى من تحقیقتمكن المنهج ا  -٨
 . ق�ة والمقبولة اجتماع�ا لدى الطلاب خلاوالسلو��ات الأ

 أهداف الانشطة الاثرائ�ة : -ـج
ل      ارحب  مجال  إ�جاد  في  الاثرائ�ة  الأنشطة  تر�یزاً تخط�ط  تسهم  اكثر  و  أهداف   
اثناء ابهم تن حالة الممل التي ت هة اجمو و ، وتخلق فرصاً لإش�اع شعف الطلاب ،  اَ تنوع 

 الأهداف التال�ة : الى عى الأنشطة الاثرائ�ة ، وتس السیر نحو أهداف تعل�م�ة تقلید�ة
: وهى الأهداف التي تخلق فرصاً أمام الطلاب   ت�ط �إ�جاب�ة الطلابأهداف تر   -١

وا للممارسة   االمهارات  ،و�دقنو   عل�م�ةتللخبرات  جدی  ها  تحد�ات  في  دة بوضعهم 
تنفیذه  منهم  أتتطلب  التعلم  ثناا  اثر  �قاء  على  �ساعد  مما  الأنشطة  تدر�س  ء 

 .  Cotton, 2001)(ادة منه مستقبلاً والاستف
تحفیز�ةأهد  -٢ تقوم    اف  الطلاب :  مساعدة  مفادها  فلسفة  على  الاثرائ�ة  الأنشطة 

من   المستمر  التعلم  تحف على  علىز یخلال  في  مواصل  هم  بتوس�ع  الدراسة  ة 
�مى ، لرفع مستوى القدرة والفاعل�ة لتنفیذ تعلت محددة ترت�ط بنموهم الموضوعا

،    ٢٠١٠رمل ، غادة ،  (   ب الطلا  الملل لدي  ظهورقلل من فرص  وتلهدف  هذا ا
٢٥ (  . 



 

 
 

 

 
                                               

 

۳۷۹ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

ة  : وهى الأهداف التي تساعد الطلاب على تحقیق أهدافهم العلم�  أهداف خاصة   -٣
�سعون   وغ ، بناء أفكار جدیدةهم روح الابتكار والتمیز والنبوتشجع لدی    ةصالخا

 .)   ٢٠١٧، عبیر،  اللهعبد ( أو الوعى �قضا�ا فلسف�ة معاصرة تنفیذها ل
یتنسى ل التر�و�ین �أن تتسم الأهداف التعل�م�ة �المرونة  : ینادى    الأهداف المرنة  -٤

ال أهداف  تكی�ف  الشخص�ة  للطلاب  الأهداف  والتغییرات  ج ممع  والعلم�ة  تمع�ة 
 .  نها التناغم مع هذا التوجه التر�وى ة �مكثرائ�لتي تطرأ علیها ، والأنشطة الاا

النظم التعل�م�ة متطل�ات استثنائ�ة ناتجة عن   عادة ما تواجه:  الأهداف استثنائ�ة -٥
حدوث یتوقع  لم  التي  والعواض  �الأزمات  فجائ�ة  عوائق  والأنشطة  حدوث   ، ها 

 حیق تلك الأهداف الفجائ�ة .ئ�ة �مكن الاعتماد علیها في تا ر الاث
مرتأهدا  -٦ �التفوق ف  قاع  :  �طة  في  �ظهر  ما  اعادة  �ش�ع ة  لا  طلاب  لدراسة 

العلم�ة وأسالیب أو    طموحاتهم  تعل�م�ة  مواد  من  متاح  هو  ما  والمهن�ة  الفن�ة 
ت�طة  ر م  تالي �جب وضع أهدافتدر�س وتقو�م وفى في شغف دائم للمز�د ، و�ال

 .)٢٠٠٦(جرادات ، عبد الله ،  ة اثرائ�ة بذلك تنفذ في صورة أنشط
ا �ظهر طلاب �حاجة الى مز�د من أجل و�م  :  أهداف مرت�طة �مواجهة الإخفاق  -٧

التفوق ، �ظهر ا�ضاً طلاب �حاجة المز�د من اجل اللحاق �أقرانهم ، ورغم أن  
تقدم مساعدات ار ، فإن الأنشطة الاث هذا الأمر له معالجات متعددة   ئ�ة �مكنها 

ساعد في تخف�ف صعو�ة �عض  أنها ت، �ما  لة وفقاً لطب�عة هذا الإخفاق  معقو 
   .  )٢٠٠٤ ، محمد ، عبد العال ( ت الموضوعا

  :الدواعى التر�و�ة لاستخدام الأنشطة الاثرائ�ة في مدارس الس�احة والفنادق  -د 
و       الس�احة  مدارس  أهداف  مصر  تختلف  في  التعل�م    نعالفنادق  مدارس  �اقى 

ع من التعل�م الا أنها تتمتع �خصوص�ة وأن �انت توضع في فئة هذا النو   الفني لأنها
جزءاً ال  القطاع �مثل  القطاع  هذا  لأن  وذلك   ، له  المدر�ة  العمالة  لتوفیر  تسعى  ذى 

والع القومى  الدخل  عوائد  من  الصع�ة  معتبراً  والمنتملات  الخدمات  جات وتنوع 



 

 
 
 

 
 

۳۸۰ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 اثرت �طب�عتها على هذه الخصوص�ة  �قدمها قطاع الس�احة والفنادق و   ىذ الس�اح�ة ال
 .   ((Tu, L., Khare, A., & Zhang, Y. 2012 )التعلم فیهاعمل�ات التعل�م و 

وتتمتع الأنشطة الاثرائ�ة أ�ضاً �خصوص�ة في تدر�سها لطلاب مدارس الس�احة     
 نقاط التال�ة :  لاتر�و�ة تتمثل في والفنادق لأن لها متطل�ات ودواعى 

�الجوانب المهن�ة والعمل�ة في  ترت�طالتي  الطلاب ومیولهم    ن اهتمامات التوافق بی    -١
ا تتسم  لس�مجال  والتي  والفنادق  التطب�قى  احة  الجانب  النواحى بتغلیب  على 
�ستدعى  ،    النظر�ة   وممارسة تتطلب    أنشطة  ما  تنفیذ  اثناء  الطالب  إ�جاب�ة 

 ة العمل�ة .المهم
الاعتماد ما �ستدعى  ر�یز على نشاط الطالب  التوجه التر�وى السائد نحو الت  د ع�  -٢

طلاع لدى  المفضلة  التعلم  أسالیب  السعي  ب  لى  في  الفنادق  الس�احة  مدارس 
 لتحقیق أهداف الأنشطة الاثرائ�ة . 

حتاج  التي ت  محتوى مناهج مدارس الس�احة والفنادقطب�عة المقررات الدراس�ة و  -٣
 . الأنشطة المهن�ة والعمل�ة  على مز�د من

  حتاجن  أمكان تنفیذ�ة �ة أو أدوات مهن�ة أو سواء �انت مواد تعل�م اللوجست�ات  -٤
والرجوع  مز�د من الرعا�ة والاهتمامعند تنفیذ التدر�س والتي تعتمد على  یهالا

 الیها   �عید عن إجراءات تنفیذ المنهج الرسم�ة .   
ت العمل في لفنادق الى  التعرف على مستحدثااو ب مدارس الس�احة �حتاج طلا  -٥

في   ةاً ما تكون ضمن الموضوعات الإجراءات المعد � هذا المیدان والتي غل
 المنهج الدراسى مس�قاً . 

طاقات وامكان�ات الطلاب خاصة في مجال  ظهاریتطلع �ثیر من المعلمین إلى ا  -٦
 أنشطة لاكتشافها .  م�یلزم المعلم بتصممتعدد التخصصات ما الس�احة والفنادق 

لاب إلى والتعل�م حتى �ستط�ع الطات إلى مز�د من التدر�ب ض المهار تتطلب �ع  -٧
 ان التي �جب مراعتها في تقد�م المنتجات الس�اح�ة .ق مرحلة الات
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 :  الأنشطة الاثرائ�ة في مدارس الس�احة والفنادق تنفیذمجالات   -هـ
خبرات    -١ مهتوس�ع  العالطلاارات  وتنم�ة  والمملب  بناء  :    �ةن ه�ة  اجل  من 

 .ا في �افة الجوانب فنادق وتنمیتهانو�ة س�احة و طالب المدرسة الث شخص�ة
: تسعى مدارس الس�احة والفنادق إلى توج�ه  ات الطلاب ومیولهم  ر �شف قد   -٢

 . ب ومساعدتهم على التعرف على میلوهم وقدراتهم والعمل تنمیتها الطلا
الاتجاهاتتن   -٣ مد  ةالتنظ�م�   توالسلو��ا  م�ة  طالب  �عد  الس�احة :  رسة 

ات ��هات وسلو دة وهذه المهن تخضع لاتجالفنادق للعمل في مهن  محد وا
 . ) Chang, C. T.2009(تنظ�م�ة واضحة تتطلب ممارستها وتبنیها 

  : یتمیز العمل مجال الس�احة   الاتصال �البیئة المحل�ة والإقل�م�ة والعالم�ة  -٤
لمجال ما یتطلب طب�عة عمل هذا اترت�ط �  ة��ع ذو خصوص والفنادق �طا

الجیدة   الفرصة  م  صاللات اتاحة  مختلف  على  الس�اح�ة  و�اتها  ست�البیئة 
Renger, D., & Reese, G. 2017)( . 

من أهداف مدارس  هدف اساسى  �:    غرس روح التعاون والعمل في فر�ق  -٥
 . لاقات الاجتماع�ة بینهمتنم�ة العالس�احة والفنادق، ما یتطلب 

 : وتشتمل على إثراء :  لمنهجء عناصر امجال اثرا  -٦
 جرائ�ة .اصة والاالخ�م�ة العامة و الأهداف التعل -
 المحتوى التعل�مى والمواد التعل�م�ة .تنظ�م  -
 وانشطته . أسالیب التدر�س  -
 أسالیب التقو�م والتأكد من بلوغ الأهداف .  -

 :  ة لتقار�ر الادار��ة اتا�و  دارة الاجتماعاتمهارات إوتنم�ة   الاثرائ�ةالأنشطة  -و
الاجتماعات       إدارة  مهارات  على  تتجلى  القدرة  �مختلف في  الاجتماعات  تنظ�م 

أو   المؤسسة  داخل  وتحق أنواعها  �صورة خارجها  منها وظهورها  المرجوة  الأهداف  یق 
�المؤسسة   اللائقة  التق   وتساعد مهارات   الس�اح�ة ،تعكس الصورة   الإدار�ة ر  ر�ا�تا�ة 
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

القرار داخل الشر�ات والمؤسسات الس�اح�ة ،قر ال  عنص  في وحتى   ار وتسهیل اتخاذ 
المهارات  تصمم الأ تنم�ة تلك  التي تساعد على  انشطة الاثرائ�ة  لس�احة لدى طلاب 

 �جب أن تتمتع هذه الأنشطة �خصائص معینة تشتمل على ما یلى : الفنادق و 
لتي أثناء ی�فاً مع المتغیرات اتك  رثطة الاثرائ�ة أك : والتي تجعل من الأنش  لمرونةا  -أ

ا تلك  �انت  سواء  المنهج  طارئةتنفیذ  حدوثها    لمتغیرات  متوقع  وأن  أو  خاصة 
 متغیرات قبل و�عد واثناء تنفیذ فاعل�اته .تنظ�م الاجتماعات یواجه �ثیر من ال

ترت�   لملائمةا  -ب الاجتماعات  إدارة  ارت�:  المجتمعط  �طب�عة  وثیق  ومستواه   اط 
�أهداف  و   ىد قتصاالا التنظ�مى  أ�ضا  وسلو�ها  �جب  المؤسسة  ولذا   قتتواف، 
 لتلك المكونات . معالاثرائ�ة شطة الأن

مص  الامكان�ةجـ   على  للتنفیذ :  القابل�ة  خاص�ة  یراعى  أن  الاثرائ�ة  الأنشطة  مم 
 ، أهدافها  تحقیق  م  ولكى  و�مكان�ة  تنم�ة  أهداف  مع  إدارة  تناسب  هارات 

تطب�قهالاجتماع یلزم  ا  ا ات  العامة  في  �الإدارة  المرت�طة  وتدر�سها  لمقررات 
 . )Liasidou, Sotiroula,2016,122س�ة (المنا�الأسالیب 

لتنم�ة مهارات مهن�ة وخاصة  الأنشطة الاثرائ�ة تسعى: إذا �انت  مالقابل�ة للتقو� -د 
احة  د في قطاع الس�لما لها من تفر دار�ة و�تا�ة التقار�ر الإ جتماعات إدارة الا

 ، �جب مراعاة قابلیتها للق�اس والتقو�م أ�ضا .  نادقفلوا
من  ل  الفرص الاثرائ�ة    الأنشطة  وفرتو        إدارة مهارات    ةممارس  أجللطلاب 

التقار�ر   و�تا�ة  ثقافة    و  الإدار�ةالاجتماعات  الطلاب   والفعال�ة  الإ�جاب�ةنشر  لدى 
 الس�احة والفنادق   عاقط  في  منافسة الحال�ة�ما یتناسب مع معط�ات الاخل المدرسة  د 

تنم�ة  جوهر�ة التي تتمحور حول  افه الل تحقیق أهد حاو ل�حث  ، واتساقاً مع ذلك فأن ا
و�تا  إدارةارات  مه التقار�ر  الاجتماعات  الس�احة ل  الإدار�ة�ة  مدارس  طلاب  دى 
 .الفنادقو 
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 الاجتماعات : رة إدا  : ثانىالمحور ال
،   �افة المؤسسات الإنتاج�ة والخدم�ة  يتنظم الاجتماعات �نشاط ادارى فعال ف     

والفنادق   الس�احة  قطاع  �اتیوفى  النشاط  ذلك  والانض�اط�ة  سم  مرت�طة لتنوع  لأنها 
الاق  النواحى  وخصوص �أكثر  تمیزاً  الس�اح�ة  الخ ف،  �ة  تصاد�ة  �العالم�ة یتم دمة   ز 

   . ت ا�افة المستو�على قدرة على المنافسة والءة الكفا� تتسم عمل  تعتمد على فرق و 
 مفهوم الاجتماع :  -أ

لت�سیر وتنظ�م وحل ملین  التواصل بین العا  تعد الاجتماعات من أهم وسائل           
القرا واتخاذ  �  رات المشكلات  التي  المؤسسات  ذلكداخل  و�تأثر  بها،  التواصل   عملون 
المشار�ین في مراحل التخط�ط والتنفیذ لاجتماعات ، وطب�عة  �أسلوب إدارة وتنظ�م ا 

 . )١٣،  ٢٠١٢(أبو النصر ، مدحت محمد،  تقو�م لاو 
) �مصطلح " �أنه Meetingالاجتماع    (   Oxfordأو�سفورد  �عرف قاموس          

الأفراد  من  مجموعة  تجمع  جلسة  أو  "(  لقاء  محدد  هدف    Oxfordلتحقیق 
Dictionary, 2009 ( 

الاجت  ما  دةوعا       "  � ماع  �عرف  جلسة  لقاء  أنه  فأأو  فردین  لمناقشة   ركثتجمع 
تائج  فحص نو أو دراسة ، محددة  أو تحلیل مشكلةح�اله بهدف اتخاذ قرار  وضوع مام

محدد اد أه  وفقالاجتماعات    عقد تو   ،  معینة مس  زمانفي  و   ةف  محدد   ،�قا ومكان 
واجهة مشكلة حال لملاجتماع في الوقد یتم عقد ا اً  قلها مس�   خطط  �فاجتماعات العمل 

ع�ات اجتماعات الجمالشدیدة مثل  عمل �الرسم�ةلات تتصف �عض اجتماعا، و  طارئة
مثل الاجتماعات بین إدارتین  ین ش�ه الرسم�ة  مجلس الإدارة و� ت  اجتماعاو   العموم�ة

 ) . Leslie Rae,2005من إدارات المؤسسة (
 أهم�ة  الاجتماعات :   -ب 

ا       ا�عقد في  الألولا�ات  یز�د عن خمسلمتحدة  ما  ملیمر�ك�ة  وحدها   ون ة عشر 
ه ) من وقت   %  ٧٠عن (   مر�كي ما یز�د ضى المدیر الأفي �ل یوم عمل ، و�ق  جتماع ا
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

الا ( في  و�رى   ، تعني Milner, Joyce ,2005جتماعات  شيء  أي  إدارة  أن   (
، وتتضح أهم�ة   في إدارة الا مؤسسةقامة الاجتماعات لما لها من أهم�ة  �الضرورة ا

 تماعات ف�ما یلى : الاج
 ؤسسة :ملا التعبیر عن ثقافة -١

سة خاصة على  مؤسحسین الصورة الذهن�ة للتعد الاجتماعات من وسائل ت      
ائدة  ، مما �جعلها إشارة واضحة للأسالیب الإدارة والثقافة السمستوى الداخلى ال

 ر .  والإجراءات المت�عة في حالات صناعة واتخاذ القرا
 ة : ق أهداف الإدار وسیلة لتحقی   -٢

تقدم  دراسة طب�عة ال ل  وأسلوب   ر�ة ، الإداحقیق الأهداف  تل  ة الاجتماعات وسیل  عد ت
 وصعودا لأهداف أكثر طموحاً .ل�ة اعوفأكثر مرونة لها وجع هانحو 

 :للمشار�ة الجماع�ة  أسلوب فعال  -ـ٣
واء بدراسة الخطط  م�ة سوتنظ�في معظمها لأهداف إدار�ة    الاجتماعات تعقد      

ا أس�اب  تفسیر  او  تتلا  لمشكلات والإجراءات  أجل  ي  من  أو   ، المؤسسة  واجه 
ت اتخاذ قرارات ضر  للمشار�ة نظ�م الاجتماع في  ور�ة و�عتمد على  توفیر فرص 
 از المهام السا�قة . الجماع�ة في انج

 : هات النظرجتنسیق بن و ومقبولة لل وسیلة فعالة  -٤
الاجتماع     واتمكن  الافراد  الجهود ات  تنظ�م  من  المؤسسة  داخل   لإدارات 

المخاطر مل  علا  وتنسیق لمواجهة  عام  توجه  وخلق  النظر  وجهات    وتقر�ب 
 . ),West , Martin Moran.٢٠٠٧( م�ة والتنظ� الإدار�ة

 أنواع الاجتماعات :  -جـ
تحدید      طرق  وأخ  تعددت  الاجتماعات  متنوعة  أنواع  تقس�مات  رجع یا  مهمعظذت 
اع الاجتماعات أنو   نم  العدید   اك هنو ،  م هذه التصن�فات  لأسس الفكر�ة التي تحكاإلى  

 العمل بها �ما یلى : الیب مع أس  تتناسب الس�احة والفنادق  التي تعقد في مؤسسات 
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 �ة :الاجتماعات الافتتاح -١
الاجتما ت      الافتتاح�ة  عقد  والفنادق  عات  الس�احة  مؤسسات  �ط  لتخطلفي 

أو   جدید  أو  للمشروع  العمل  أسلوب  اتغییر  جعند  نوع�ة  من  من  لتعاقد  ددة 
منهاح  �سال الهدف  و�كون  تح،  للعمل،  ا  واضحة  أهداف  فیدید  �شارك   اهوقد 

بهذا التخط�ط ، لذلك تكون العمل �أكمله والأشخاص الذین سیتأثر عملهم    فر�ق
 . ) Taggart E. Smith .2001( موسعةو  یرة الحجمهذه الاجتماعات �ب

 اجتماعات الوضع الراهن : -٢
في    �احة والفنادق الإدارةن في قطاع الس ها لر ضع االو اجتماعات  أهم�ة  تمكن      

أن    منت، والحالة الراهنة  للمشروع، ومراعات التأكید  ر�ق �المستجداتعر�ف الف
ا�عة اجتماعات  تم تم  و�نحو إنجاز المهام وفى مسارها الصح�ح ،  �ع �سیر  الجم

الراهن   خلال  الوضع  الاتصالات  من  وتطب�قات و وسائط  المعلومات   تكنولوج�ة 
 . )٢٠٠٥،أحمد ماهر( لاعداد الكبیرةللمناسبتها رقم�ة ات العا تمالاج

 الثنائ�ة: تماعات جالا-ـ٣
خصین وغالً�ا ما �شارك فیها المدیر  ین شاعات الثنائ�ة بیتم إجراء الاجتم     

، وتهدف  أكثر منها نقاش�ة     ین ، وتعتبر هذه اجتماعات حوار�ةمع أحد الموظف
 لة الأجل . فهم مشترك ونتائج طو� د اج�إإلى  ىوتسعلمعالجة أمر معین 

 :فكار الجدیدة اجتماعات الأ -٤
تسمیتها      �مكن  والتي  الجدیدة  الأفكار  اجتماعات  �العصف    تهدف  أ�ضا 

ج �أفكار  الخروج  أو  المشكلات  لحل  الحاضر�ن  و   ،  یدةد الذهني  تكل�ف  �تم 
 .  بلاً مستقللعمل رات�ج�ة جدیدة أو إنشاء است�التوصل إلى حلول فر�دة 

 اجتماعات صناعة القرار : -٥
ف اتخاذ قرار رسمي �كون له تأثیر �بیر  بهد   قرارات صناعة التعقد اجتماع    

المؤسسة   للغا�ة  على  ومنظمة  رسم�ة  اجتماعات  هذه  وتكون  ن أ  شرط  و�  ،، 
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

أو  �موضوع الاجتماع    تامةودرا�ة  معرفة    على  هافیمشار�ون  �كون الأشخاص ال
 ) .٤٢، ٢٠٠٢، مصطفى محمود، أبو �كرعلى القرار(   رثیلدیهم السلطة للتأ

 :  ء الفر�قاناجتماعات ب  -٦
مؤسسات الس�احة والفنادق  داخل ب�ةالإ�جا تعز�ز هذه المشاعرمن أجل �عقد         
هذه داخل المؤسسة ، وتنظم  �الروح الإ�جاب�ة والثقة  الموظفین    شعور  ة�لتنمك  ، وذل

جد عجتماعات  الا أعضاء  ضم  �المؤسللد  ند  دور�ة  عمل  فترات  على  و�ذلك   ، سة 
 .فر�ق مجدداً روح مرة أخرى و�ناء الثقة بین أفراد العز�ز البهدف ت  الیینء الحللأعضا

 الأفكار والمعلومات :  مشار�ةاجتماعات  -٧
  أرسلهاأكثر نجاعة من  الجدیدة    الأفكار والمعلومات   مشار�ة  ات تماعد اجعت   

ال أو  عبر  إلكتروني  التواصلئاوسبر�د  ظاهرة    ط  أص�حت    إذ،    معاصرةالتي 
من    همتمكن�ما أنها    ،وتوس�ع رؤاه    في الموضوعمق  لتعرك فرص ااشتوفر للم

 . ) ٢٠٠٨عبد الكر�م �اظم  (أكثر فاعل�ة �  لة ومناقشتهاطرح الأسئ
 اجتماعات تقی�م الأداء : - ٨

الأداء       تقی�م  تقار�ر  �حث  اجل  من  الاجتماعات  هذه  اص  خلا  تعقد 
ناقشة هذه  ل ملفنادق من أجقطاع الس�احة وافي  �المؤسسة  وتنظم �صفة دور�ة  

لآنه من الوقت    ات الكثیرلاجتماعأنواع اقد �ستغرق هذا النوع من  و التقی�مات ،  
ف  فيیتم   �شكل  أجل  ردى  الغالب  الخاصة  من  السلب�ة  النقاط  مشار�ة  عدم 

مستوى �ثیراً  الو�تحسن   اهمع�عمل تي �ق�ة المجموعة الما على مسمع  �شخص 
 ).٢٠٠٧ل�غ، جودیت،( ةید جد ى الخطة العند الاتفاق مع الموظف عل 

 داء :الأ اجتماعات تطو�ر -٩
ی        لا  إذ  الروتین�ة  �عدم  الاجتماعات  من  النوع  هذا  إطار یتسم  في    تكرر 

والفنادق  الس�احة  مؤسسات  داخل  دور�اً  �ه  الق�ام  على  التر�یز  و�جب    ثابت، 
 . عاملین جم�ع التدر�ب عن طر�ق  یتم الذى  الأداءوتطو�ر  نی سحلت



 

 
 

 

 
                                               

 

۳۸۷ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

 : د الاجتماعاتب عقأس�ا -د 
وفق     عامة  �صفة  الاجتماعات  إلى    تنظم  تسعى  ومحددة  معلومة  أهداف 
دور�تحق  تكون  وقد  تنعقد �قها  �صفة خاصة  الاجتماعات  أن  إلا   ، أو طارئة  ة 

 ل�ة :  النقط التا ىعل، والتي تشتمل عینة وواضحة م ةضرور�  لأس�اب 
 اتخاذه. ر الذي سیتم ة وتكلفة القراور خط�رة ع ضرو اجتما  یرت�ط    -١
 نقاش  جماعي .   دراسة أوظهور مشكلة أو قض�ة تحتاج إلى  -٢
 ستمر.تحتاج المتا�عة والتقو�م الموجود قض�ة أو عدة  قضا�ا   -ـ٣
 ه. ا لتغییر الوضع القائم وتطو�ر ات راهنة  تدعو ظهور مستحدث -٤
  اتهم مهار ة  تماع وتنم�أعضاء الاج تدر�ب    رغ�ة فيال�ة و تطو�ر دواعى    -ـ٥

 حو أمر ما.السلو��ة والفن�ة أو تغییر قناعاتهم واتجاهاتهم ن
 . مشار�ین لاتحقیق التعارف والتآلف بین و ،خلق روح التعاون والثقة  -٦
   . عماوجود حالة یتطلب فیها التنسیق بین مهام ومسؤول�ات أعضاء الاجت -٧

 لاجتماعات :دارة امفهوم إ -ه
       ) ه    S. Keulder,2010,11یرى  الاجتماعات  إدارة  أن  الاجراءات )   " ى 

ة الاجتماعات لمناقشة امور وقضا�ا مهمة أو  والعمل�ة لتخط�ط وعقد ومتا�عالتنظ�م�ة  
 جنب مخاطر محتملة .  ت

الطرق          " �أنها  الاجتماعات  إدارة  تعر�ف  التى   والاجرءات   ب یسالوالأو�مكن 
د �غرض عق ظ�م وتنسیق ومتا�عة  لعلم�ة من تخط�ط وتنق عناصر الادارة اجرى وفت

 ة . محدد  معاییرذات فاعل�ة ونجاعة وفق قواعد و  اجتماعات 
 الاجتماعات : مراحل إدارة   -و

أن إدارة الاجتماعات الفعالة تمر �مراحل محددة   )Wainer, J. 2007یرى (        
 التي  والموضوع�ة   العلم�ة� تتسم    رئ�سةلاجراءات المن الخطوات واعدد   خلهاتضم بدا

 ى ثلاث مراحل أساس�ة هي : سم إلو تنقالالتزام بها وات�اعها �كفاءة إدار�ة فعالة �جب 



 

 
 
 

 
 

۳۸۸ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 مرحلة الاعداد :  -١
جتماع  المرحلة الاساس�ة التى یتم فیها التجهیز الكامل لعقد الا وهى    

 التال�ة :  ت اطو لخا تنفیذ و�تم فیها 
 . ومؤ�دةمحددة لاجتماع ضرورة  ل: �جب أن تكون  الحاجة للاجتماع -
 .ته أجند الاجتماع و هدف د ی: تحد الهدف وجدول الأعمال -
(المشار�ون):  - أو    د یتحد   المدعوون  فى  وظائف  أسماء  المشار�ین 

�كون  و�جب  لاجتماع  ا سال�اً  لا  و مناس�اً    عددهمأن  الهیؤثر  دف فى 
 ).  Wings of Oman ,2008أو طب�عة المناقشات ( اعتمالاج من 

  �ما یتناسب مع الحاضر�ن   ومدتهالاجتماع  انعقاد  زمان    : �حدد التوقیت  - 
 . الرقم�ةالاالكترون�ة بر الطرق ن�ا أو ع فو تلتواصل التطلب وهذا ی

الاجتماع    :المكان  - مكان  د  المشار�ین  �حَدِّ وعدد  یتناسب    ن الذی �ما 
  �كون حجم القاعة أو الغرفة او منضدة   یث ح�   اعالاجتم  ون س�حضر 

من  التأكد    و�ة ز�ادة العدد قلیلا  ع �احتمالوقالتَ مع  الاجتماعات مناس�ا  
 .   ) Taggart E. Smith .2011( اللازمةوالادوات  ائل وجود الوس

توضح فیها مكان وزمن    لاجتماعلجهیز دعوة  �جب ت   :دعوة الاجتماع    -
 .جندته أوموضوع الاجتماع شار�ین مالف أو وظائالاجتماع وأسماء 

التقار�ر  مسالر  یفتو   �جب   :  توز�ع المستندات  -  توز�عها على  و تندات و 
على درا�ة    واجتماع بوقت �اف حتى �كون ل الاقبا  لقراءتهشار�ین  الم

 .   بتفاصیل الموضوع قبل بدء الاجتماع
لیل الجدال  قتلت  معلوماوفُّیر التَ و ب�انات  ال  تجهیزلزم  ی  :  الب�اناتوفیر  ت   -

 ماع. الاجت جمعها قبلت  مكنالتى �ب�انات ال لجمع تأجیل الب وتجن
 مرحلة الانعقاد :  -٢

 التال�ة :راءات والخطوات ة الانعقاد الاج م فى مرحلیت 



 

 
 

 

 
                                               

 

۳۸۹ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

: �فضل بدء الاجتماع فى الوقت المحدد �الض�ط حتى و�ن  بدء الاجتماع  -
�جب نشر    و،    ةوللأس�اب مقبولة وغیر مقب   شار�ینمالحدث تأخر �عض  

 . ثقافة احترام مواعید الاجتماعات �المؤسسة 
الأ االدق  - �الحاضر�ن  ولىئق  �الترحیب  البدء  �جب  هدف    وتوض�ح: 

 . عمالجدول الاماع و الاجت
وجدول    - الاجتماع  بهدف  �موضوع  الأعمالالالتزام  الالتزام  �جب   :

  .درجة الاجتماع وات�ع جدول الأعمال و عدم طرح مواض�ع غیر م
الأخرى   بتجن  - الاجتماع    لزمی  : الشواغل  لعقد  المثالى  الجو  در  ق�توفیر 

 . �عیدا عن الاجتماع  شار�ینالممن ظهور ما �شغل وقت  نع�م
ت�  - الاجمعدات  و توفیر    �جب   :تماع  سیر  المساعدة المعدات  الوسائل 

 . د الاجتماع اقانعتسهل لسواء وت�سیر استخدمها 
المشار�ة    - ،ا  ع�شج ت  ىین�غ :  فاعل�ة  المشار�ة  هر  اظإ�  لحاضر�ن على 

 .  للمشار�ة ة�المتساو واتاحة الفرص اضر�ن راء ولكل الحالاحترام لكل الآ 
القراراتئل  وسا  - واتخاذ  الأسالیب التحلیل  تستخدم  تحلیل  ناس�ة  الم  :  في 

 .  �عد الدراسة والتحلیل، والتصو�ت لاتخاذ القرار المشاكل 
وجد بین المشار�ین من یتكلم  یقع أن  و تال: �جب    طرة على الاجتماع�سال  -

ل مع �ل  عامالتو هین �آراء الآخر�ن  ئد ومن �ست�انفعال زا من یتحدث  كثیرا و 
 . )٢٠١٠ عبد ال�ارى ، درة ،( واحتراف�ة  مةحالة منها �حك

تسجیل  لشار�ین  من بین الم تعیین شخص ما  شترط�  :  محضر الاجتماع  -
ال ل  ةرئ�س� النقاط  تمهیدا  الاجتماع  ،  تكفي  للاجتماع  �محضر    ث �حی ابتها 

ماء المشار�ین وأهم النقاط  اع وأسى مكان وزمان وموضوع الاجتم �حتوي عل
 . تماعارات الاجنتائج وقر وقشت وأهم التي ن



 

 
 
 

 
 

۳۹۰ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

من    �هأهم ما تم الاتفاق عل و الاحتماع    تلخ�ص : یتم    قبل نها�ة الاجتماع  -
 . المتا�عة�  ومن س�قوم هاوالخطوات التال�ة ومن س�قوم بتنفیذ  نتائج 

 . للجم�ع شكرت الماكلفي النها�ة یتم اختتام الاجتماع � : نها�ة الاجتماع -
 : المتا�عة مرحلة : ٣

لاجراءات والقرارات التى م اتخاذ خطوات �متا�عة االاجتماع یت د عق�عد نها�ة 
 تم اتخاذها اثناء الاجتماع �ما یلى :  

كل یوزع (أو یرسل) ل عا متلاج �عد �تا�ة محضر ا  :توز�ع محضر الاجتماع  - 
 . ه�الاجتماع وتنفیذ قرارتمن لها علاقة  

الاخطاء وقوع فى تجنب ال أهم اسالیب تقی�م الاجتماع من : الاجتماعی�م قت -
 �صور أكثر فاعل�ة . قاده انع فى الاجتماعات التال�ة وتحسین

هذهالمتا�عة  - تجرى  لت  :  القرارات  الخطوة  من  الو  نفیذ    ،لك  بذ   الق�امتأكد 
تقد��فضل  و  بتطور  طلب  تقر�ر  تأثیر  و التنفیذ  ءات  إجرام  تنفیذ دراسة 

 القرارات .
 :العوامل المؤثرة على إدارة الاجتماعات  -ز

 الجو العام داخل الاجتماع . ر واضح ثؤ تلمشار�ین ل الخارج�ة علاقات ال -١
 . نقاش السلو��ات على ؤثر ت�ین المشار  اه یتبنا   التي تجاهات الا ق�م و ال -٢
    .اهتخف�فلذا �جب التى تقع على �اهل إدارة الاجتماع والمشار�ین   �اءالاع  -٣
   .نظام احترام الوقت والقواعد الموضوعة لتنظ�م الاجتماع من لا -٤
  ومعدات وأجهزة.أدوات الاجتماع من  توافر متطل�ات  -٥
   ة الاجتماع .تطبیق خط اسالیب  -٦
 . �نللآخر ظهار افكارهم لالمشار�ین لالموجودة دعم وسائل ال -٧
 من جدوى الاجتماع .  العامة لدى المشار�ین لقناعات ا -٨
 . الاجتماع فيأدائهم واجها المشار�ین لها تأثیر على ى یالت ملضغوط الع -٩



 

 
 

 

 
                                               

 

۳۹۱ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

الاجتماع أي تنفیذ الاجتماع م�اشرة في أماكن الاجتماعات أو    طر�قة عقد  -١٠
 . ا �عرف �الاجتماعات الافتراض�ةعبر ش�كة الانترنت أو م

  ات في قطاع  الس�احة والفنادق :تماعة الاجسالیب إدار أ -ح
النمط  تعتمدعلى  أن اسالیب إدارة الاجتماعات    )٢٠١٤، أحمد ،ماهریرى (    

   :ما یلى� أسالیب إدارتها اوضحوقد  لرئ�س الاجتماعالق�ادي 
المعلومات والب�انات    عرض �رئ�س  ال�قوم  :    وتوقراط�ةالأ جتماعات  الاإدارة    -١

 :  التال�ة ت جراءاالإ  على  تنظ�م معتمد السلوب ون او�ك ،مشار�ین على ال
على  مقدمة  - عالاعلا  تشتمل  وأجندة ن   ، منه  والهدف  الاجتماع  ن 

 ناقشة .الم محل ت االموضوع
تالموضوعاعرض    - �صورة  ،   الموضوع  طب�عةللمشار�ین  وضح  ت 

 .درجات التقدم ف�ه و  ، والمستقبلى  الحاليووضعه 
المتا�عة اراء المشار�ین و�جراءات  المناقشات    جنتائ الخلاصة وتقدم فیها    -

 ت . اذ القراراواس�اب اتخ
الرأي   -٢ طلب  اجتماعات  ر   إدارة  �قوم  الاجت:  المطلوب �ماع  ئ�س  المشكلة  عرض 

إبداء آرائهم حول حل المشكلة ،    مشار�ینو�طلب من ال  اتخاذ قرار �شأنها،
القراسه  لنف�حتفظ  و  اتخاذ  حال�سلطة  فى  و�مكنه  اخر  �صورة  تة  الآراء  لاف 

 .ل�ا ة العات الإدار�واضحة أن �عد �عرض الموضوع على المستو�
الد�موقراط�ة  -٣ الاجتماعات  سلط  إدارة  تكون  ال:  اتخاذ  فیة  لجم�ع   ها قرار  متاحة 

، وتنحصر مهمة رئ�س    جم�علحق ل  التصو�ت على القرار المتخذ و المشار�ین،  
 .  مشار�ینعلات بین الوالتفامور في الس�طرة على مجر�ات الأاع الاجتم

و�جلس هو في المؤخرة،  الاجتماع نائ�اً له�عین رئ�س :   إدارة الاجتماعات الحرة -٤
لا �فرض سلطته   و، نیمشار�لأسلوب الذي �فضله الیدور �ا   و�ترك الاجتماع

 .ى مجموعات وفرق عمل لإ همتقس�م   یتمعادة   و مشار�ینعلى ال



 

 
 
 

 
 

۳۹۲ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 :  ة والفنادقللازمة لطلاب مدارس الس�احات امهارات إدارة الاجتماع -ط
مه      إتعد  الس�احة الاجتدارة  ارات  مدارس  لطلاب  اللازمة  المهارات  من  ماعات 

الادراى    والفنادق القطاع  في  للعمل  والمؤسسات لإعدادهم  الشر�ات  الس�اح�ة   في 
محكمین  ة الالاجتماعات و�الاعتماد على اراء الساد والفندق�ة و�الرجوع لأدب�ات إدارة  

) مهارة ١٢٧�س�ة و () مهارة رئ٢٢م التوصل الى (المیدان ت  من العلماء والخبراء في
 على ما یلى:   فرع�ة ، وتشتمل  

 الاجتماعات  رةإدا  مهارات  ) ١ ( رقم جدول
 المهارة الرئ�س�ة  م  المهارة الرئ�س�ة  م 
 تحدید أدوار المشار�ین  ١٢ ع تحدید مبررات عقد الاجتما ١
 ا�جاد روح المشار�ة  ١٣ الاجتماع  هداف أ ید تحد  ٢
 تجنب ظهور المشكلات  ١٤ الاجتماع وضع خطة تنظ�م  ٣
 نماط المشار�ین ل مع أالتعام ١٥ إعداد جدول الاعمال ٤
 مواجهة مشكلات المشار�ین  ١٦ تحدید المشار�ین   ٥
 �ة صنع القرار أل وضع ١٧ إعداد وارسال الدعوات ٦
 اختتام فاعل�ات الاجتماع  ١٨ اع مجتتنظ�م قاعة الا  ٧
 الاجتماع   توثیق ١٩ اجراء الاجتماع الرقمى  ٨
 ر�ر الاجتماع  د تقاعدا ٢٠ تحدید عوامل الاشتراك فى الاجتماع ٩

 تقی�م الاجتماع   ٢١ تحسین نسب الحضور   ١٠
 رات فیذ القرامتا�عة تن ٢٢ تحدید دور رئ�س الاجتماع   ١١
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 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

 : لتقر�ر الادار�ة اا�ة :كت لثالمحور الثا
�اعت�اره من أهم   د یالجلى التقر�ر الأعمال اینظر المهتمین �علم الإدارة وتطو�ر     

قرارات السل�مة ، لاعتماد �اتب التقار�ر ب الناجع في اتخاذ الوسائل الاتصال والأسلو 
 .  ا�عاد قراره� لمام الاعلى خذ القرار تساعد مت  والتيادرها مصعلى المعلومات من 

 مفهوم التقار�ر الادار�ة :  -أ
�العر        ل إلى) أو (یَرجع إلى) أو �ع�ارة أخرى �حمل ��ة (ُ�حمتعني �لمة تقر�ر 
  .) ٢٠١٢إلى شيء ما في محتو�اته ( الرازى ، محمد ، أو یرجع  في ط�اته شيء
وصف دقیق �حتوى  أن التقر�ر الادارى  )  ٧٥،  ٢٠١١(أحمد، عبدالمنعم ،    و�رى     

الحققلى   ع المعلومات  أو في    التيائق عن أعمال  درا من  تنفیذها  التم  ، یذ تنفطور 
متضمتو  �كون  والذى  التقر�ر  قراءة  ی�سر  ما  �ل  ف�ه  على سجل  تساعد  توص�ات  ناً 

 التقر�ر . توجهات داً على عتممقرار مناسب  اتخاذ 
 ار�ة :أهم�ة التقار�ر الاد -ب 

من        نوعا  الإدار�ة  التقر�ر  ت  عأنوا تعتبر  التي  العلمي  عل�ه التخط�ط   عتمد 
الأعمالالمؤسسة   في  في    خاصة  التنبؤ  والتحدیلتنفیذ  ا  طورالتي  في  ف�ساهم  ث 

المس ،  �الاحت�اجات  أهمی و تقبل�ة  منها   تهاتكمن  تنطلق  التي  البدا�ة  نقطة  �ونها  في 
  ) .٢٠١٦(القعید ، إبراه�م حمد ،  من قرارات تنظ�م�ةتخذه المؤسسة ف�ما ت 

المحترفة  و       التقار�ر الإدار�ة  ام لة حول نظمن توض�ح وتكو�ن صورة شامتمكن 
وأدائها  المؤس الإدار سة  و�عل�سهل على  الواقع  دراسة  تتناة   التي  الخطط  سب مع داد 

 .التنظ�م داخل المؤسسة  ات تسهیل عمل� فىتساعد  ، و مستقبل المؤسسة 
التقار�رو       اعمالإدار�ة    تسهل  متا�عة  �حیث   لعملل�ات  �خطوة    �مكن   خطوة 

اجهتها معالجتها ، قبل أن تسبب وعها ولمو ظة الأولى لوقاكتشاف الأخطاء من اللح
  ). ٢٠١٥ م�ارك ، عبد القادر محمد ،ة معاً (لعاملین والمؤسساضراراً ل
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  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

ة الانخراط في بیئ و فرق العمل  بین  تعاون  لق روح الخ  فيالتقار�ر الإدار�ة  اعد  ست     
الإشراف   اطر جدیدة للتعاون بین الأقسام والإدارات ، و تسهیل عمل�ة  د ا�جاو ،  العمل  

وتسوالتقو�م   التقصیر  تحدید   فياعد  ،  تكرار   جوانب  المسؤول�ة  و   هاوتجنب  تحدید 
  ) .Amaratunga, RDG , Jeong, KS ,2005التقصیر(

لق�اس  تعتو        أداة  الإدار�ة  التقار�ر  وضوع�ة �م  طالتخط�عمل�ة    ةءلكفا  وتقو�مبر 
دى  التي تؤ على جودة العمل و تأثیر  العق�ات ذات المواجهة  على  اعد  فاعلیتها ، وتسو 

الإنجاز   نسب  انخفاض  و إلى  المؤسسات تر�ز  ،  داخل  التكال�ف  تخف�ض  على 
  .على أرض الواقع  تطبیقالي إجراءات علومات وارشادات تساعد فمال ى�اعتمدها عل

 دار�ة :واع التقار�ر الانأ -ـج
لع  تتنو و  ط�قًا  الإدار�ة  وال  طب�عةالتقار�ر  یؤدیها  تمن  الذي  وما  ذهب  قسم  إل�ه 

واتفق المهتمین �العمل التظ�مى على أنه �مكن تقس�م التقار�ر   علق �ه من هدف ،تت
تقس�مإلى   اات من حیث ( زمن الإصدار،  عدة  التقر�ر، محتوى  لتقر�ر، الهدف من 

هج الذي یت�ع  التقر�ر) و�مكن تلخصها فى المنو  شكن التقر�ر، الجهة الموج  الیها ،  
 :لتالى الشكل ا
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 یوضح أنواع التقار�ر  ) ١شكل رقم (
جراءات معرفة في جم�ع القطاعات والعمل الادارى �صفة عامة �خضع لقواعد و�     

 مات تقس�والخدم�ة ، الا أن قطاع الس�احة والفنادق له خصوص�ة تجعل من   ةالإنتاج� 
�ة في قطاع �ر الإدار قس�م التقار التقار�ر الادارى ترت�ط �ط�عة العمل ف�ه ، لذا �مكن ت 

 الس�احة والفنادق �ما یلى :  
 تقار�ر التشغیل والض�افة :  -١

دار�ة دام هذا النوع من التقار�ر الإنادق والشر�ات الس�اح�ة �استخمدیرى الف �قوم      
ف�ما بین الأهداف الإدار�ة والتنظ�م�ة التي    وات ن فجمن أجل تحدید ما قد �حدث م

�ال والأترت�ط  الفمیزان�ة  إعداد  هداف  یتم  ما  وعادةً  على للمحافالتقر�ر    هذهعل�ة،  ظة 
 افة . التشغیل والض�  علىسة الس�اح�ة و�فاءة المعلومات والرقا�ة فاءة المؤسك

 داریة  نواع التقاریر الإأ

 

 زمن الاصدار 

 دوریة   -۱
 غیر دوریة  -۲

 ھدف التقریر 

 متابعة   -۱
 معلومات  -۲
 دراسات  -۳ 
 تقییم أداء -٤

 یرمحتوى  التقر

 مالیة   -۱
   أنشطة -۲
 أفراد  -۳
 

 التقریر  شكل

   سابق التصمیم   -۱

 فردى   -۲

 

 

 ناحیة التوجیھ  

     داخلى  -۱

 خارجى  -۲

 

 

 التقریر ھجبةمن 

   تاریخى   -۱
 وصفى   -۲
 احصائى   -۳
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 التقار�ر الب�ان�ة :    -٢
 خلالدق والشر�ات الس�اح�ة  بناءً على المقارنات  فناي الیتم إعداد هذه التقار�ر ف     
 .)٢٠١٧حافظ ، محمد ، الأشكال الب�ان�ة ( خلال من  العمل علیها تم � و ة ، عینم فترة 

 التقار�ر الداخل�ة :  -٣
التقار�ر      في    تعد  الداخل�ة  السالإدار�ة  المؤسسات  أساس�ة الإدارات  سمة  �اح�ة 

 قار�ر الت  تضم�ما    ،   مل ، ومختلف مستو�ات الإدارةالعطقم  ین أالمعلومات بلت�ادل  
المعلومات للأطراف الخارج�ة والتي تتمثل في من إعدادها تقد�م    التى یرتكز الهدف

 . الحكوم�ة والمساهمین أ�ضاً  لمال�ة ومؤسسات الائتمان ، والسلطات تداول الأوراق ا
 :  ار�ةتقار�ر المش -٤

هذ       اعداد  جم�ع و �التعاون    دار�ةالإ  التقار�ر  هیتم  في  المدیر�ن  بین  الاشتراك 
 . خسارة مكسب أو الس�ح�ة من على عوائد الل�الىوقوف لل اده�تم إعداو ، الإدارات 

 التقار�ر الفرد�ة :  -٥
في  و        الس�اح�ة  المؤسسات  علیها  من    متخلفتعتمد  إعدادها  یتم  و   ، الإدارات 
 ض�افة والمطعم والخدمات المعاونة .وال الاستق�الد �محد اط المسؤول عن نشقبل 

 التقار�ر المال�ة :  -٦
النج  د تمتع    هذا  على  سواء  حد  على  والخدم�ة  الإنتاج�ة  المؤسسات  من  م�ع  وع 

لمؤسسة ، �ما و�تم  على المعلومات والب�انات عن مر�ز المالي لالتقار�ر والتي تشتمل 
  . )٢٠٢٠، أحمد ,الجسارت محدد(لوق موارد ال�ة للر�ة المالاعتماد علیها في تقدیر الح 

 : �ةة التقار�ر الادار مراحل اعداد و�تا�  -د
ددة وتسیر وفق خطوات تتسم  التقار�ر على قواعد مهن�ة وفن�ة مح تقوم عمل�ة �تا�ة

 :  لى رئ�س�ة �ما ی ر�ر �خمس مراحلو تمر عمل�ة إعداد و�تا�ة التقا�ة  �الاحتراف 
 :ما یلى  لة تحدیدلمرحفي هذه ا�تم مرحلة الإعداد: و   -١

 طیها التقر�ر) الإطار العام للتقر�ر( الموضوع أو المجالات التي �غ -
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 . هدف من �تا�ة التقر�رال -
 . من هذا التقر�ر اتحق�قه   الفوائد التي �مكن -
 من الذي طلب التقر�ر؟ من الذي �حتاج أل�ه؟  -
 . ن التقر�رلاستخدامات المتوقعة ما -
 .  التقر�روالب�انات معلومات ال -

 لة التنظ�م والبناء اله�كلي: یتم في هذه المرحلة تصم�م وتحدید مایلي: مرح  -٢
اعداد - �موضوعلتقر�را  فلسفة  وارت�اطها  الرئ�س�ة  الأفكار  ووضع  التقر�ر    : 

ال والعناو�ن  المناس�ة  الرئ�س�ة  عنواالعناو�ن  لكل  من  فرع�ة  والتأكد  رئ�سي  ن 
التس داخل  المنطقي  وارت لسلها  النتائ تقر�ر  إلیها    التي ج  �اط  التوصل  تم 

 .  )٢٠٢٠، الحموى ، شر�ف  ( �الحقائق المجمعة
ل - التقر   (   هيثلاثة    ة�رئ�س أجزاء  یتضمن  :  لتقر�ره�كل  صلب   ، �ربدا�ة 

 .   ) الخاتمة ،تقر�رال
مم - وماذاالتقر�رحتوى  راجعة  التقر�ر،  �عرض  ماذا  الملاحق؟   :  في  �عرض 

 .)٢٠٠٣یوشع ، منصورة  ( �ذلك درجة التلخ�ص المناس�ةو 
 التقر�ر �جب مراعاة مایلي: غة ص�ا  عند و 
افع التي دعت إلى �تا�ه التقر�ر والمعلومات التي مقدمة یبین فیها الكاتب الدو  -

 .  )٢٠١٠، البرغوثى ، �شیر  ( استعملها في اتخاذ قراراته
 ت التي یراها مهمة في توض�ح أرائه ومعلوماته . �اناللب منطقىعرض  -
 .  ح�ال موضوع التقر�روجهة نظره قر�ر لتتب ایوضح فیها �ا  ةوجز م ةخاتم -
 .  تصح�حال لاستدراك و لأن�ة ادة قراءة التقر�ر قراءة مت إع -

 :   ةمرحلة الكتا�  -٣
للشكل النهائي   �تا�ة مسودة أو أكثر قبل الوصول�اتب التقر�ر    �جب على     

ه  تخضع هذ قد  و ،    هامالم  ب صعامن  المسودة الأولى    ة�تا�  مهمة  تعد للتقر�ر و 
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 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

لتعدیلات  ال عنة  و الطرا  (تعددة  ممسودات  �اتب   ،)٢٠١٧،  مر،  على  و�جب 
 : ما یلى  تا�ةالكأن یراعي في مرحلة  ر�ر التق
 . أن �كون التقر�ر واضحا وملخصا و�املا ودق�قا -
 . ا واحداو�تضمن �ل منها موضوع أن تكون الفقرات قصیرة -
 . سلاسة و�سرخرى �ل من فقره إلى أأن �كون الانتقا -
 .سب للقارئ لوب الكتا�ة المنار أساخت�ا -
 . ات التي تعرض مناس�ة للمعلومل الإ�ضاح الاستخدام وسائ -

 :  لمراجعةمرحلة ا: ٤
العامة القواعد    تطبیقعند    لقارئ أسالیب الكتا�ة وطب�عة ایراعى أن تتناسب       

 . عاة قواعد اللغة، ومرا التقر�رالأفكار التي تشكل تنظ�م  ةمنطق�و ،  تا�ةللك
 التقر�ر الجید : فات �تا�ة مواص -ه

معاییر وم�ادئ ع للذا تخض المؤسس�ة أهم�ة في نظم المعلومات التقار�ر  تمثل    
في  الفاعل�ة    تحقق الكفاءة والتي  المواصفات    مجموعة من  ت وضعقد  ، و محددة  

 :)  ٢٠١١الشخیلى ، عبد القادر، (ر�ة ار�ر الإداكتا�ة التق
   .ةضحوا ض اغر أ و ف اهد أ �ر في ضوء لتقر ا�جب أن تكون �تا�ة  :الغا�ات -١
  المعلومات   �افة  على الإدار�ة  التقار�ر تشتمل  أن  ین�غي  : المعلومات  دقة -٢

 .بدقة الموضوعات  كافة � الالمام على  تساعد  التي والأرقام والحقائق الب�انات و 
 . بذاته ً معبرا واضحًا الادارى  قر�رالت نوانع  �كون   أن جب �  :ةالعنوان  -ـ٣
  الضرور�ة  لمعلومات   تقد�م  على  �عتمد   �تا�ة  وب أسل  ات�اع  ین�غي   :  ل�ساطةا  -ـ٤

 .الضرور�ة غیر المعلومات  است�عاد  و   وتجنب  م�سط، �شكل فقط
 الشكل   في  الاتساق  توافر  من   الادارى   التقر�ر   تا�ة�  عند   �جب   :  الاتساق  -٥

 .المعاییر على حفاظاً  و  الارت�اك ث حدو  لتجنب  ، والمضمون 

https://www.almrsal.com/post/415149
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 التي   الضرور�ة  المواصفات   من  رمصد ال  و  المقصد   وضوح   �عد   : الوضوح  -٦
 . الادارى  القرار في فاعلاً  عنصراً   التقر�ر من تجعل

 فترات   على  وتقد�مها  الادار�ة  لتقار�را  إعداد   ین�غي  :  المناسب  التوقیت  رت�ااخ-٧
   .�اسات الس وص�اغة القرار عةصنا  في ستخدامهالا، ومنتظمة محددة

  المقارنة   من  نوع ب  التقر�ر  إعداد   ل�فلتكا  ینظر  :  التكلفة  حیث   من  الفعال�ة  -٨
  أن  �جب   لذا  ،  التقر�ر  د دالأع  اللازمة  نفقات الو   دار�ة والإ  الماد�ة  العوائد   بین

 . اعدده تكل�ف رالتقر� �حدثها التي ةالفائد  تتجاوز
  المناس�ة العرض  طر�قة اخت�ار الإدار�ة ر�رلتقا �تا�ة في یلزم : التنسیق -٩

 . زةممی  و�صورة  جیدة  طر�قة� المعلومات  سیقوتن  ، جیدة  �طر�قة  وتقد�مه
 والسهولة �المنهج�ة تسم ی  تصور وفق الإدار�ة تقار�ر إعداد  �جب  : لفهما -ى

 . ) ٢٠١١ى ، محمد ،الصیرف( ة�سهول فهمه على  لمتلقيا لتساعد  معاً 
  و   الحق�ق�ة  الوقائع  التقر�ر  ینقل  ث �حی  الانح�از  تجنب   �غيین   :  الموضوع�ة   -ك

 . التقر�ر فاعل�ة على  الشخصي التحیز یؤثر  و�لا عل�ةفال رقامالأ
 ه�كل عام لكتا�ة التقر�ر الجید : -و

الت        على  الإدارة  و تعتمد  دق�قة  معلومات  على  تحتوى  التي  �تا�ة أسلوب  قار�ر 
تتطلب تحلیل ودراسة �جب   التيالإدار�ة  قار�ر  تالو ،  خطط واضح  منظم في ه�كل وم

 : �عد نموذج مقبولا من الإدارة و ، )٢٠٢٠،  �اسم،  قشوع(   ة� نموذجفي صورة  أن تقدم
 جید  نموذج �تا�ة التقر�ر ال )٢جدول  رقم (

 صفحة الغلاف  - بدا�ة التقر�ر 
 تو�ات صفحة المح -
 إجراءات التعدیل -
 المقدمة( الأهداف، المجال) -
 دارةملخص الإ -

 عرض المعلومات والحقائق - التقر�ر  صلب 
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 الجداول   -
 الرسوم الب�ان�ة  -
 یل دراسة والتحلال -

 النتائج   - خاتمة التقر�ر 
 التوص�ات  -
 الملاحق -

 :مهارات �تا�ة التقار�ر الإدار�ة   -ز
   �ةلادار ر�ر اامهارات �تا�ة التق ) ٣ ول رقم (جد 

 المهارة الرئ�س�ة  م  المهارة الرئ�س�ة  م 
 التقر�ر الادارى  صلب  ص�اغة  ١٠ دارى قر�ر الات التغا�اتحدید  ١
 المعلومات یروفتاعداد خطة  ٢

 والب�انات
 التقر�ر الادارى  ص�اغة خاتمة ١١

توفیر المعلومات تحدید جهات  ٣
 توالب�انا

 للتقر�ر  الأولىمراجعة التصور  ١٢

 النهائى الادارى التقر�ر ا�ة كت ١٣ تصن�ف المعلومات  أسسدید تح ٤
 النهائى الادارى التقر�ر تقی�م  ١٤ المعلومات والب�انات  تحلیل ٥
 توثیق التقر�ر الادارى   ١٥ المعلومات ط لخ�ص وت�س� ت ٦
 للجهات المعن�ة  قر�رارسال الت ١٦ تصم�م ه�كل التقر�ر الادارى   ٧
 �ة التقر�ر الادارى  متا�عة فاعل  ١٧ للتقر�ر  ىالأولصور وضع الت ٨
   ر�ر الادارى  التق ةدا� ب ص�اغة  ٩
 : الق�اس: إعداد أدوات ال�حث  ن�اثا
دق لس�احة والفناا  رساطلاب مد لاللازمة    الاجتماعات دارة  الإمهارات  �قائمة    داد إع  -أ

 لخطوات الأت�ة عند إعداد القائمة : ، وات�ع ال�احث ا١) ٢(ملحق
 

 ."الاجتماعات  ةإدار" قائمة مھارات   ۲. ملحق  ۱
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 .   الإدارة الاجتماعات قائمة مهارات تحدید الهدف من   -١
 إلى ال�حوث والدراسات السا�قة .   رجوعال -٢
 .  )مقابلات مفتوحة( اً میدان�ت الاجتماعا الإدارةجمع ب�انات عن مهارات  -٣
 . ٢) ١ملحق(المناهج تصم�م وخبراء ن أراء الخبراء فى المیدا استطلاع -٤
)   ١٢٧�سة ، وعدد ( ) مهارات رئ ٢٢اشتملت على عدد ( تصم�م قائمة   -٥

تأكید صدق  وتم  )١ملحق  (لى السادة المحكمین ها عمهارة فرع�ة وعرض
 القائمة فى صورتها النهائ�ة .  ص�حت لك أعلیها و�ذ   محكمینال

رس  مداطلاب لزمة اللا  )٣( ملحق  ٣�تا�ة التقار�ر الإدار�ة  إعداد قائمة مهارات  -ب 
 إعداد القائمة : ، وات�ع ال�احث الخطوات الأت�ة عند نادق الس�احة والف

 .ار�ةد �تا�ة التقار�ر الإ قائمة مهارات ف من الهد تحدید   -١
 والدراسات السا�قة .  الرجوع إلى ال�حوث  -٢
   .)مقابلات مفتوحة( اً میدان� �تا�ة التقار�ر الإدار�ةجمع ب�انات عن مهارات  -٣
 .  )١ملحق (ع أراء الخبراء فى المیدان وخبراء تصم�م المناهج استطلا -٤
)  ٨٩( ) مهارات رئ�سة ، وعدد  ١٧د ( ى عد تصم�م قائمة اشتملت عل  -٥

وتم تأكید صدق  ) ١  ملحق(ة المحكمین مهارة فرع�ة وعرضها على الساد 
 القائمة فى صورتها النهائ�ة . ك أص�حت علیها و�ذل  المحكمین

 : ٤ )4( ملحق   ةالمقترحنشطة الاثرائ�ة م�م الأتص -ـج
 :  وفق الإجراءات التال�ة نشطة المقترحة الأ تم تصم�م 

   .للأنشطة الاثرائ�ة مة حدید الأهداف العات -أ
 .  نشاط اثرائى  لكل ل الإجرائ�ةتحدید الأهداف  -ب 
 . نشاط الاثرائى التعل�مى للمحتوى تحدید  -جـ

 
 . ة المحكمین "الساد  بأسماء" قائمة  ۱. ملحق   ۲
  ." قاریر الإداریة قائمة مھارات كتابة الت " ۳ . ملحق ۳
 . "لأنشطة الاثرائیة المقترحة ا. "  ٤. ملحق  ٤



 

 
 
 

 
 

٤۰۲ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

 .  حةالمقتر   أسالیب التدر�ستحدید   -د 
  .المقترحة ثرائ�ة لأنشطة الاتنفیذ اخطة وضع   -ـه
 . ئى للنشاط الاثراالتعل�م�ة  المصادر تحدید   -و
 التقو�م   تحدید أسالیب  -ز

وعرضه على  ٥  )٥ملحق (: ة الاثرائ�ة الأنشطلتدر�س معلم التم إعداد دلیل  -د 
 . محكمین السادة ال

 :وفق الإجراءات التال�ة ٦ )٦ملحق ( جتماعات إدارة الامهارات  اخت�ارتم اعداد  -ـه
 :ف من الاخت�ارتحدید الهد   -١

الواجب تنمیتها لدى   جتماعات إدارة الارات مهاهدف الاخت�ار إلى ق�اس      
 . مدارس الس�احة والفنادق طلاب 

 :وضع تعل�مات الاخت�ار -٢
ن  لهم أن الاخت�ار م توض�ح نوع الاخت�ار للطلاب عینة ال�حث ؛ حیث بین   تم 

سهلة وواضحة ومختصرة تكون ع�اراتها  نوع الاخت�ارات الموضوع�ة ، �ما راعى أن
تضمن  قد  طالب ضرورة الإجا�ة عن �ل الأسئلة وتوضح للأن  وم�اشرة، �ما راعى

 تعل�مات زمن الإجا�ة عن الاخت�ار.  ، �ما بینت ال عنهطر�قة الإجا�ة مثالا محلولا و 
 :ول�ةت�ار فى صورته الأإعداد الاخ  -ـ٣
لدى طلاب المدارس   عات إدارة الاجتما ت تم ص�اغة الاخت�ار �حیث ق�اس مهارا 

ینة ال�حث وقد اشتمل الاخت�ار على عدد �بیر من  فنادق ع وال الثانو�ة للس�احة
 ) سؤلاً .١٠٠سئلة (تغطى جم�ع الجوانب و�لغ عدد الأ الأسئلة التى

 
 
 

 
 .  "دلیل المعلم لتدریس الأنشطة الاثرائیة  . "٥ملحق .  ٥
 . " تماعاتاختبار مھارات إدارة الاج  . "٦ملحق  .٦



 

 
 

 

 
                                               

 

٤۰۳ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

 : ض�ط الاخت�ار  -٤
إعداد    للاخت�ار،لاخت�ار فى صورته  ا�عد  اللازمة  التعل�مات  تم    الأول�ة ووضع 

أساتذة )  ١(ملحقالمحكمین    السادةعلى    هعرض و ال  من  التدر�س مناهج  طرق 
 أكد من: ن �المیدان وذلك للتالس�احة والفنادق والتجارة والعاملی  وأساتذةلمتخصصین ا

 للتطبیق. صلاح�ة الاخت�ار  -
 .  لاجتماعات إدارة االأسئلة لمهارات كفا�ة عدد  -
 الاخت�ار لطلاب العینة.ملاءمة مفردات  -
 سلامة ووضوح تعل�مات الاخت�ار.   -

دة المحكمین قام ال�احث �إجراء التعدیلات اللازمة؛ اء الساأر   و�عد أن تم تحلیل
التع اشتملت  وحدیلاحیث  الص�اغات  �عض  إعادة  على  الأسئلة، ت  �عض  ذف 

 ة الاخت�ار من متعدد .  ض البدائل �النس�ة لأسئلكما تم تغییر �ع
) سؤالاً من الاخت�ار  ٨٠و�عد إجراء التعدیلات أص�ح الاخت�ار یتكون من (     

 ) درجة. ٨٠الاخت�ار (  ت درجات �لغو 
 :تقدیر صدق الاخت�ار  -٥   

خت�ار الصادق هو الذي �ق�س ما وضع لق�اسه وللتأكد  لامن المعروف أن ا 
 تیتین: �ار استخدم الطر�قتین الآ من صدق الاخت

 حكمین: صدق الم -
محكمین لإبداء تم عرض الاخت�ار فى صورته الأول�ة على مجموعة من ال 

 قام ال�احث �إجراء التعدیلات التى أبداها المحكمون.  خت�ار و الاالرأي فى 
 : ق المحتوى صد  -

المحللت      صدق  من  �إعد   وى تأكد  ال�احث    اخت�ارصفات  امو جدول    اد قام 
�الأهداف    )  ٧(ملحق  ٧الاحتماعات   إدارةات  مهار  الاخت�ار  ارت�اط  لتحدید مدى 

 
 .  " اتاختبار مھارات إدارة الاحتماعمواصفات جدول  "  ۷حق .مل ۷



 

 
 
 

 
 

٤۰٤ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

�ل هدف �السلوك توى فى  لمعرفة مدى تطابق السلوك والمحالمراد ق�اسها وذلك  
 فى البند الخاص �ه .والمحتوى 

 :  التال�ة الإجراءات وفق  ) ٨ ملحق(:   ٨�ة ر �ة التقار�ر الادا�تا اخت�ار مهارات  -و
 :ارالهدف من الاخت�  تحدید   -١

ب تنمیتها لدى  الواج �ةر �تا�ة التقار�ر الاداهدف الاخت�ار إلى ق�اس مهارات       
 عینة ال�حث.   الفنادقلس�احة و ا مدارسطلاب 

 :وضع تعل�مات الاخت�ار -٢
أن الاخت�ار من  طلاب عینة ال�حث ؛ حیث بین لهم للتوض�ح نوع الاخت�ار تم   

اعى أن تكون ع�اراتها سهلة وواضحة ومختصرة  ر  و�ة ، نوع الاخت�ارات الموضوع
ن  ضرورة الإجا�ة عن �ل الأسئلة وأن تتضم  الب وم�اشرة، �ما راعى أن توضح للط

 لاخت�ار.  جا�ة عن ا�ما بینت التعل�مات زمن الإ،  همحلولا وطر�قة الإجا�ة عن مثالا
 خت�ار فى صورته الأول�ة:إعداد الا -ـ٣
 � الاخت�ار  ص�اغة  مهارات  ق��  حیث تم  الادا�ة  س  التقار�ر  طلاب   �تا�ة  لدى 

  دد �بیر لفنادق عینة ال�حث وقد اشتمل الاخت�ار على عالمدارس الثانو�ة للس�احة وا
 .  ً ) سؤلا١٠٠(جوانب و�لغ عدد الأسئلة من الأسئلة التى تغطى جم�ع ال

 : ض�ط الاخت�ار  -٤
التعل�  �عد   الأول�ة ووضع  الاخت�ار فى صورته  تم    مات إعداد  للاخت�ار،  اللازمة 

السادة  عرض   التدر�س    )١ملحق (  المحكمینعلى  وطرق  المناهج  أساتذة  من 
 لعاملین �المیدان وذلك للتأكد من:او فنادق الس�احة وال أساتذةالمتخصصین و 

 للتطبیق. صلاح�ة الاخت�ار  -
 .  الإدار�ة�تاة التقار�ر عدد الأسئلة لمهارات   كفا�ة -
 الاخت�ار لطلاب العینة.مة مفردات ملاء -

 
 "  ت كتابة التقاریر الاداریةاختبار مھارا "  ۸. ملحق  ۸



 

 
 

 

 
                                               

 

٤۰٥ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

 سلامة ووضوح تعل�مات الاخت�ار.   -
ة؛  زمأن تم تحلیل أراء السادة المحكمین قام ال�احث �إجراء التعدیلات اللاعد �و  

ث اشتملت التعدیلات على إعادة �عض الص�اغات وحذف �عض الأسئلة، �ما  حی
 عدد .   الاخت�ار من متتم تغییر �عض البدائل �النس�ة لأسئلة 

الاخت�ار    من) سؤالاً ٨٠الاخت�ار یتكون من ( و�عد إجراء التعدیلات أص�ح     
 ) درجة. ٨٠و�لغت درجات الاخت�ار ( 

 ار:ت�تقدیر صدق الاخ  -هـ    
  من المعروف أن الاخت�ار الصادق هو الذي �ق�س ما وضع لق�اسه وللتأكد  

 تیتین: من صدق الاخت�ار استخدم الطر�قتین الآ 
 المحكمین: صدق  -
  محكمینحیث تم عرض الاخت�ار فى صورته الأول�ة على مجموعة من ال 

 مون.  ا المحكلإبداء الرأي فى الاخت�ار وقام ال�احث �إجراء التعدیلات التى أبداه
 صدق المحتوى:  -

المحتوى       صدق  من  �إعدا  للتأكد  ال�احث  جدول  قام  اخت�ار    صفات امو د 
الإدار�ة�تامهارات   التقار�ر  ا  )٩(ملحق    ٩�ة  ارت�اط  مدى  لتحدید  لاخت�ار ، 

فى�الأه والمحتوى  السلوك  تطابق  مدى  لمعرفة  وذلك  ق�اسها  المراد  �ل   داف 
 اص �ه . بند الخهدف �السلوك والمحتوى فى ال

 ثالثا : تجر�ة ال�حث ونتائجها :
 جر�ة ال�حث �ما یلى : وات ال�حث والق�اس تم إجراء تد أد د الانتهاء من إعداد موا�ع
المیدان�ة لل�حث إلى تجر�ب عدد هدفت التجر�ة    تحدید الهدف من تجر�ة ال�حث:  -أ

نم�ة  ها فى تللوقوف على مدى فاعلیتالمقترحة    تسعة نشاط اثرائى من الأنشطة

 
 " جدول مواصفات اختبار مھارات كتابة التقاریر الإداریة " ۹ قملح.   ۹



 

 
 
 

 
 

٤۰٦ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

ى طلاب مدارس  د لا�ة التقار�ر الادار�ة  ومهارات �تمهارات إدارة الاجتماعات ،  
 .  الس�احة والفنادق  

ال  -ب  لل�حث التصم�م  التجر�ب تجر�بى  التصم�م  الحالى  ال�حث  استخدم  ذا  :  ى 
 . المجموعة التجر�ب�ة الواحدة

لثانوي للس�احة تعل�م اتم اخت�ار عینة ال�حث من طلاب ال  :  اخت�ار عینة ال�حث -جـ
 . �ةالب/ طال�ة  عینة تجر�ب) ط٥٨والفنادق، و�لغ عددهم (

الزمن�ة:    -د  التطب   الخطة  البدأ  في  المیدانى  العام  یق  من  الأول  الدراسي  فصل 
 د اتخذ التطبیق الخطوات التال�ة " وق ٢٠٢١  -٢٠٢٠الدراسى 

القبلى لأد   -١ إدارة  التطبیق  (اخت�ار مهارات  الق�اس  اخت�ار    و(  عات)الاجتما اتى 
الإدا مهارات   التقار�ر  طلاب  ر�ة  �تا�ة  لدى  ا)  وقد لسمدارس   ، والفنادق    �احة 

 :  �ما یلىانخفاض مستوى الطلاب إلى شیر ما �الاخت�ارات ئج نتاظهرت ا
 نتائج التطبیق القبلى لأداتى الق�اس  )٤جدول (

 الت�این  مر�ع الانحرافات  المتوسط ن  س أداة الق�ا
 ٣٥.٣٥ ٢٠١٥.٦ ٢٧.٦ ٥٨ إدارة الاجتماعات  مهارات  اخت�ار

 ٢٥.٩٥ ١٤٧٩.٣٨ ٢١.١ ٥٨ ار�ر الإدار�ة تا�ة التق�اخت�ار مهارات 
 .  نشطة الاثرائ�ة تدر�س الأ  -٢
 داتي الق�اس . التطبیق ال�عد لأ -ـ٣

 : را�عا : تحلیل الب�انات واستخلاص النتائج 
 فق الخطوات التال�ة :السیر و تم تحلیل الب�انات والوصول للنتائج �      

 : الإحصائ�ة المستخدمة الأسالیب -أ
�ا و�عدً�ا على الطلاب عینة ال�حث، تم تصح�ح  تطبیق أدوات الق�اس قبلً �عد       

،  النتائج في جداول لمعالجتها إحصائً�ا وتحلیلها، وتفسیرهاأوارق الإجا�ة، ثم رصد 



 

 
 

 

 
                                               

 

٤۰۷ 

 م  ٢٠٢٢ ديسمبر  -ادي عشر العدد الح الـد السـادس عشر ـ والنفسية  ةبويالتر للعلوم الفيوم جامعة مجلة

سئلة ال�حث، �استخدام  �ة عن أمن صحة فروض الدراسة حتى یتم الإجا والتحقق 
 . ١٠الإحصائ�ة   المعالجة )١٠ملحق  (   ٢٣الإصدار  spssبرنامج 

 : نتائج ال�حث وتفسیرهاتحلیل  -ب 
لأول على " یوجد فرق ذو  :  ینص الفرض ا  اخت�ار صحة الفرض الأول  -١

عینة  بین متوسطي درجات الطلاب  )  ٠.٠١دلالة إحصائ�ة عند مستوى (
التطبیق  ث ال�ح مهارا  القبلى  في  لاخت�ار  ال�عدي    إدارة  ت والتطبیق 
ا  تماعات الاج التطبیق  صحة    "ل�عدىلصالح  من  ولتحقق  تم  ،  الفرض 

مهارات   اخت�ار  تطبیق  �عد   " " ت  ق�مة  الاجاستخدام  �عد�اً    تماعات إدارة 
 فظهرت النتائج التال�ة  : 

   إدارة الاجتماعات نتائج اخت�ار مهارات ) ٥( جدول
 ت الجدول�ة سو�ة ت المح درجات حر�ة التر��عى الجزر  متوسط الفروق  ن 
٢.٣٩٠ ٥٤.٠١ ٥٧ ٠.٨٧١ ٤٧.١ ٥٨ 

) وق�مة " ت" الجدول�ة ٥٤.٠١السابق أن ق�مة " ت " المحوس�ة (  یتضح من الجدول
) بین  ٠.٠١إحصائ�ة عند مستوى (  ) ما یدل على  وجود فرق ذو دلالة٢.٣٩٠(  

ار خت�القبلى والتطبیق ال�عدي لالتطبیق  في ا  عینة ال�حث متوسطي درجات الطلاب  
الأنشطة ر إلى فاعل�ة  والذى �شی  عدى ،طبیق ال�لصالح التمهارات إدارة الاجتماعات  

 هذه   تتفق، و   لدى الطلاب عینة ال�حث   ت مهارات إدارة الاجتماعافي تنم�ة    ةالمقترح
 )  ٢٠٠٥،  ماهر  ،   حمد أ  (  ) Eileen Milner,2005  (  �لا مندراسات  مع  نتائج  

ـ  أبو(  في (Taggart E.2011) ) ٢٠٠٧،ٓ ت  ل�غ، جودی(  )٢٠٠٦النصر ، مدحت 
 نشطة الأ  استخدام  فيمعها  ختلف  تو الاجتماعات ،    رةإدارات  نم�ة مها یق هدف تتحق 
 . لتحق�قهثرائ�ة الا

 
 " الإحصائیةعالجة الم " ۱۰ملحق .  ۱۰



 

 
 
 

 
 

٤۰۸ 

 على محمد  سلامة محمد 

 

  وكتابة الاجتماعات إدارة  مهارات  لتنمية  اثرائية أنشطة   تصميم

 والفنادق  السياحة مدارس طلاب لدى الإدارية التقارير

:  ینص الفرض الثانى على " یوجد فرق ذو دلالة   اخت�ار صحة الفرض الثانى  -٢
في    عینة ال�حث ت الطلاب  رجاوسطي د بین مت  )٠.٠١إحصائ�ة عند مستوى ( 

لصالح    ار�ر الإدار�ة  ق�تا�ة التهارات  خت�ار مالتطبیق القبلى والتطبیق ال�عدي لا
ول  ، ال�عدى"  تمالتطبیق  الفرض  صحة  من  �عد   تحقق   " ت   " ق�مة  استخدام 
 : �عد�اً فظهرت النتائج التال�ة   �تا�ة التقار�ر الإدار�ةتطبیق اخت�ار مهارات 

 �تا�ة التقار�ر الإدار�ة خت�ار مهارات نتائج ا) ٦(دول ج
 ت الجدول�ة المحسو�ة ت  درجات حر�ة �عى زر التر�الج متوسط الفروق  ن 
٢.٣٩٠ ٧٢.٦٢ ٥٧ ٠.٧٣٣ ٥٣.٢ ٥٨ 

) وق�مة " ت" الجدول�ة ٧٢.٦٢ضح من الجدول السابق أن ق�مة " ت " المحوس�ة (یت 
دلا٢.٣٩٠(   ذو  فرق  وجود  على  یدل  ما  إحصال)  مة  عند  (ئ�ة  بین  ٠.٠١ستوى   (

دي لاخت�ار ى والتطبیق ال�عالقبلیق  في التطب  عینة ال�حث متوسطي درجات الطلاب  
الإدار�ة  مهارات  التقار�ر  فاعل�ة لصالح    �تا�ة  إلى  �شیر  والذى   ، ال�عدى  التطبیق 

 حث ب عینة ال�لدى الطلا  �تا�ة التقار�ر الإدار�ةفي تنم�ة مهارات    ةالمقترحنشطة  الأ
مندراسات  مع  نتائج    هذه    تتفقو   ،،    (  )Amaratunga, RDG,2005(  �لا 
إبر القع  ، القادر (  )  )٢٠١٦.  Boonstra, T  (  )٢٠١٦، اه�مید  عبد   ، ، م�ارك 

تنم�ة مها  في  )٢٠١٥ التقار�ر  رات  تحقیق هدف   فيمعها  ختلف  تو ،    الإدار�ة�تا�ة 
 .  لتحق�قهثرائ�ة الا  نشطةالأ  استخدام

�ة  :  ینص الفرض الثالث على" توجد علاقة ارت�اط  الثالث  الفرض  صحةاخت�ار  -ـ٣
خت�ار  عدي لافي التطبیق ال� ینة ال�حث عین درجات طلاب حصائ�ة بذات دلالة إ

، ولتحقق من  �تا�ة التقار�ر الإدار�ة ، واخت�ار مهارات  إدارة الاجتماعات مهارات 
) مما  ٠.٧١٨( ق�مته غت معامل الارت�اط لبیرسون و�لصحة الفرض تم استخدام 

إدارة   مهارات  أن تنم�ةقبول الفرض ، و یدل على وجود علاقة ارت�اط�ة تشیر إلى 
 . �تا�ة التقار�ر الإدار�ةم�ة في تنیؤدى إلى تحسن  لاجتماعات ا
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أنشطة تصم�م    فاعل�ة  وعل�ه تدل نت�جة اخت�ار صحة الفروض الثلاث على "        
لتنم�ة   إدارة  اثرائ�ة  التقار�ر الإدار�ة لدى طلاب مدارس جتماعاالامهارات  ت و�تا�ة 

 لى :إلى مایالاثرائ�ة  نشطةالأى فاعل�ة تعز كن ان و�م " والفنادقالس�احة 
  المختلفة .�جوانب شغف الطلاب  الاثرائ�ة الأنشطة �اطتار  -
 .والفنادققطاع الس�احة میدان   فيالعملى واقع مع الاتساق  -
 لمعرف�ة والجوانب التطب�ق�ة . وانب االاثرائ�ة ین الج الأنشطةجمع  -
 . حث �نة ال�ة على عی ئاثرا  أنشطةسعة تطبیق عدد ت -

 :خامسا : التوص�ات 
لبرامج الس�اح�ة لدى  ل الترو�جى�تا�ة المحتوى  مهارات  تنم�ةالاهتمام ببرامج  -أ

 لس�احة والفنادق . مدارس اطلاب 
التعل�م الثانوى للس�احة  جمناه  في دارى تنظ�م العمل الاالاهتمام بتنم�ة مهارات  -ب 

 والفنادق .  
التعتد   -جـ معلمى  الر�ب  والفنل�م  للس�احة  تدر�س ثانوى  على  الخدمة  أثناء  ادق 

 .لاثرائ�ة المقترحة الأنشطة ا 
مثل مهارات  �النواحى الإدار�ة والتنظ�م�ة  التوجه نحو تنم�ة المهارات المرت�طة  -د 

 العمل في فرق الس�احة البیئ�ة .  ت مهارا، و  �ة  إدارة وقت الافواج الس�اح
  الس�اح�ة تطو�ر البرامج فيالطلاب نحو التمیز تلبى شغف  م مناهج دراس�ةتنظ�  -هـ
 المقترحات :سا : ادس
مدارس البرامج الس�اح�ة لدى طلاب  ب�ع  مهارات  تنم�ةل ئ�ةأنشطة اثراتصم�م  -أ

 لس�احة والفنادق .  ا
الس�اح�ة لتنم�ة مهارات إعداد تقار�ر الس�اح�ة  شر�ات ادارة ال رنامج فيب فاعل�ة -ب 

 .نادق س�احة والفلمدارس اب لدى طلا
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التنم�ة  منتصم�م    -جـ أهداف  على  قائم  الادارى هج  الابداع  مهارات  لتنم�ة   الإدار�ة 
 . دقمدارس الس�احة والفنالدى طلاب 

مج الس�احة  رة برامهارات إدالتنم�ة التعلم النشط قائم تدر�سى فاعل�ة نموذج   -د 
 . دقالس�احة والفنا طلاب مدارس العمل الرقمى لدىو الرقم�ة 

 هدافالأفي ضوء الانشطة الاثرائ�ة  تدر�سجدارات �ة تنمل ىتدر�بببرنامج  -هـ
 . عل�م الثانوى للس�احة والفنادقلمناهج الت المهن�ة

 المراجعائمة ق
 عر��ةالمراجع ال

ات إدارة اجتماعــات العمــل بنجــاح ، : مهــار ) ٢٠٠٦أبــو النصــر ، مــدحت محمــد (-١
 ، القاهرة .نیلمجموعة ال

ــو -٢ ــود (أبــ ــدحت محمــ ــر ، مــ ــدخل ٢٠١٢النصــ ــات ، �مــ ــ�م الاجتماعــ ) : إدارة وتنظــ
 �ب والنشر ، القاهرة .�ر العمل �المنظمة ، المجموعة العر��ة للتدر لتطو 

لـــدار �ـــة ، ا) : دلیـــل إدارة الاجتماعـــات �فعال٢٠٠٢د(أبـــو �كـــر ، مصـــطفى محمـــو  -٣
 ندر�ة .الجامع�ة ، الإسك

 . ة الاجتماعات ، الدار الجامع�ة، الإسكندر�ةإدار  ت ) : مهارا٢٠٠٥ماهر( ، أحمد  -٤
ــد  -٥ التخلــــ�ص و ) : الكتا�ــــة الوظ�ف�ــــة : نمــــوذج ٢٠١١محمــــد (، عبــــدالمنعم  أحمــ

معـــة المدینـــة العالم�ـــة ( مجمـــع ) العـــدد الرســـالة الإدار�ـــة و التقر�ـــر، مجلـــة جا
 رة .ر ، المدینة المنو سبتمب الأول

للأعمــــــال التجار�ــــــة (المراســــــلات : الكتا�ــــــة ) ٢٠١٠شــــــر�ف البرغــــــوثي ( ،ر�شــــــی -٦
 للنشر والتوز�ع . التجار�ة) ، دار �نوز المعرفة العلم�ة

لات فــي ) : أثــر برنــامج اثرائــى قــائم علــى حــل المشــك٢٠٠٦( الله جـرادات ، عبــد  -٧
ــارات ا ــة مهـ ــتنم�ـ ــد والابـ ــلتفكیـــر الناقـ ــداعى لـ ــي المراكـ ــة المتفـــوقین فـ ز دى الطل�ـ
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راه غیــر منشــورة ، جامعــة عمــان للدراســات رســالة د�تــو دن ، ر الر�اد�ــة فــي الا
 العل�ا ، عمان ، الأردن .

ــد ( -٨ ــار ، أحمــ ــ٢٠٢٠الجســ ــارات �تا�ــ ــ) : مهــ ــائ�ة ، دار ة واعــ ــار�ر الإحصــ داد التقــ
 . التوز�عالمناهج للنشر و 

ــ-٩ �ـــة ، حصـــائ�ة فـــي أعـــداد التقـــار�ر الإدار رات الإ) :  المهـــا٢٠١٧د ( حـــافظ ، محمـ
 ارة مهن�ة للإد مر�ز الخبرات ال

س الدول�ـــة ) : مهـــارة اعـــداد التقـــار�ر ، مؤسســـة حـــور ٢٠١١الصـــیرفى ، محمـــد ( -١٠
 للنشر والتوز�ع ، القاهرة

ن الإدار�ــة الاحتراف�ــة بــی) : المراســلات التجار�ــة و ٢٠٢٠حمــوى ، شــر�ف  (ال -١١
 للنشر والتوز�ع .انجلیزي ) ، دار �افا العلم�ة  - (عر�ي النظر�ة والتطبیق

 ) مختار الصحاح، بیروت: دار المعرفة .٢٠١٢حمد بن أبي �كر الرازي، م -١٢
تنم�ــة التفكیــر الابــداعى  فــي ): فاعل�ــة الأنشــطة الاثرائ�ــة٢٠١٠غــادة ( رمــل ، -١٣

ــ ــادة الر�اضــــ�ات لــــدى توالتحصــــیل الدراســــى فــ ــذات الصــــف الخــــامسي مــ  لمیــ
ــ ــةالابتـ ــدارس الحكوم�ـ ــ دائى الموهو�ـــات �المـ ــة المكرمـ ــة مكـ ــالة فـــي مدینـ ة ، رسـ

 .القرى مكة المكرمة  ، ماجستیر غیر منشورة ، جامعة أم
الفن�ـة الإدار�ـة والمال�ـة و  -) فن �تا�ـة التقـار�ر٢٠١١(الشخیلى ، عبد القادر   -١٤

 ثقافة للنشر والتوز�ع ، �غداد .وغیرها ، دار ال
تقـار�ر الإدار�ـة والمال�ـة والفن�ـة ) : فـن �تا�ـة ال٢٠٠٨(القـادر ، عبـد  الشخیلى   -١٥

 دار الثقافة للط�اعة والنشر ، عمان . ، 
داد �تا�ــة التقــار�ر الإدار�ــة اعــ ) : أصــول٢٠١٠الشــر�ف ، عبــد الله محمــد (  -١٦

 ف عبدالله ، طرابلس .اد�م�ة والفن�ة ، الشر�والمال�ة والأك
ــل ( -١٧ ــمیر خلیـ ــمطو ، سـ ــین النظ: الإدا) ٢٠١٦شـ ــة بـ ــق ، رة الفندق�ـ ــة والتطبیـ ر�ـ

 .اد �غد وال�حوث ،   مر�ز �ر�لاء للدراسات 
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عدد�ـة الفكر�ـة ) : أنشـطة اثرائ�ـة قائمـة علـى الت٢٠١٧عبد الله ، عبیر احمـد ( -١٨
ة ، لــدى طــلاب المرحلــة الثانو�ــة ، �ة المعاصــر لتنم�ــة الــوعى �القضــا�ا الفلســف

 ، جامعة القاهرة .اسات العل�ا للتر��ة الدر  ، �ل�ةماجستیر غیر منشورة رسالة 
) : إدارة الاجتماعـــات: الجوانـــب الســـلو��ة ، دار وائـــل ٢٠١٠عبـــدال�اري درة ( -١٩

 لسلة  المدیر العر�ي الفعال .للط�اعة والنشر والتوز�ع س
) إدارة الاجتماعـــــــــات والمـــــــــؤتمرات العمل�ـــــــــات ٢٠٠٧(ٕٓ م ، �اظــــــــــم عبدالكر�ــــــــــ -٢٠

 .معرفة ، عمان وز الدار �نالتفاوض�ة، 
لحات التر�و�ة ، دار الم�سـرة ) : موسوعة المصط٢٠١١ى ، محمد السید (عل -٢١

 للنشر والتوز�ع والط�اعة ، عمان ، الأردن . 
 ، دار البدا�ة .التجار�ة  ) : �تا�ة التقار�ر والمراسلات ٢٠١٧لطراونة (عمر ا -٢٢
ر دار�ــة والتقــار�ر ، دات الإلمراســلا) : مهــارات �تا�ــة ا٢٠٢٠قشــوع  ، �اســم ( -٢٣

 . نشر والتوز�علكفاءة المعرفة ل
) : التقـــار�ر الإدار�ـــة والفن�ـــة ؛ أســـالیب عمل�ـــة ٢٠١٦القعیـــد ، إبـــراه�م حمـــد ( -٢٤

 والتقد�م ، دار المعرفة للتنم�ة ال�شر�ة .للإعداد  
ع    -٥٢ الكر�م�اظم  :  ٢٠٠٨(  بد  والمؤتمرات  )  الإجتماعات  ت العمل�ا   -إدارة 

 . لعلم�ةدار �نوز المعرفة ا،  اوض�ةالتف
ــت (ٕٓ  -٢٦ ــغ، جودیــــــ ــة: ) الا٢٠٠٧ل�ــــــ ــار�ة ، ترجمــــــ ــة والمشــــــ ــات التنظ�م�ــــــ جتماعــــــ

 �ع ، القاهرة .الحك�مـ الخزامي،  دار الفجر لمنشر والتوز عبد 
 . ال ، الدار الجامع�ة ترفع مهاراتك في الاتص��ف  :) ٢٠١٤، أحمد (ماهر-٢٧
دار�ة و�دارة المكاتـب : مهارات الكتا�ة الإ )٢٠١٥(محمد  م�ارك ، عبد القادر -٢٨

 وتقن�ة المعلومات . روا�ط للنشر ، 
) : أثـر ٢٠٠٦، عبد اللاه ، نایل یوسف سـ�ف (محمود ، عبد الرازق مختار    -٢٩

ــة ا ــة فـــي اللغـ ــطة اثرائ�ـــة مقترحـ ــیل والمهـــارات أنشـ ــى تنم�ـــة التحصـ لعر��ـــة علـ
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"التعلــ�م  لمــؤتمر العلمــى الأولاائي ، الابتــد دى تلامیــذ الصــف الرا�ــع اللغو�ــة لــ
 یدة " �ل�ة التر��ة �الوادى الجدید .والتنم�ة في المجتمعات الجد 

فر�ق العمل ، اعات وفن ق�ادة جتم) : دارة الا٢٠٠٣یوشع إبراه�م منصورة ( -٣٠
 علوم ، القاهرة .شعاع للنشر وال
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