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مهارات هامّة  لرائد الأعمال
2022©جميع الحقوق محفوظة 

ست وانعكمنه جزء أصبحت حتى وتبناها اكتسبها مهارات الأصل في هي عادات المميز الأعمال لرائد 

عامة نظرة ببدء  المهارات من مجموعة المادة هذه في سنستعرض نجاحاته، عل وبالتالي تصرفاته عل 

يسية رئمهارات لأربعة سننتقل ثم الذات، تحقيق وطرق (ماسلو)عرفهكما الذات تحقيق مفهوم عل 

:وهيأعمال رائد كل في 

لمةرء عةل قةدرة ا"للاحتياجةات اننسةانية، وترعةرأّ بانهةا ( ماسةلو)تترأس الحاجة لتحقيق الذات قمةة هةرم 

".إدراك إمكانياته الكاملة

:الصفات المميزة لمن استطاعوا تحقيق ذاتهم ومنها ما يلي( ماسلو)لخّص عالم النفس 

وض يدركون الواقع بكفاءة عالية، ويحتملون الغم

.فيما لا يعرفون

.يهتمون بمصلحة البشرية

.ينظرون للحياة بموضوعية

.مبدعين بطريقة مميزة

.عليههم كما والآخرين ذواتهم يتقبلون 

.لديهم حس فكاهي غير عدائي
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.عفويين وطبيعيين

.لديهم تقدير عميق ومتجدد لنعم الحياة

يمتلكون علاقات شخصية قوية ومحدودة

.ميركزون عل المشكلة وليس عل أنفسه

.بهاوتعمل المشاريع عليها تبنى التي الأفكار توليد مهارة 1.

.وأجزاءهالناشئ لمشروعه واضحة صورة رسم عل الأعمال رائد تساعد التي التخطيط مهارة 2.

يدين، والمستفوالمستثمرين، فريقه، مع الأعمال رائد يستخدمها التي المهارات أهم من وهي الاتصال مهارة 3.

.وغيرهم

.اننجازمن قدر أكبر ليحقق الأعمال رائد عمل تنظم التي الوقت إدارة مهارة 4.

المقدمة

تحقيق الذات
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فالاحتفاظ ، المستقبلفي منها للاستفادة كتابة  احفظها مباشرة  لفكرة، نواة عقلك في تنبت حينما لذلك 

جديدةأفكار اكتشاأ إل ويؤدي الناقد التفكير يستثير منظمة بمذكراتك 

:نصائح مُساعدة في توليد الأفكار

هارالنمن الأول الساعات عل احرص :أولً 

جعةةةةةةل أول سةةةةةةاعات عملةةةةةةك اليةةةةةةوميّ أ

ك، مخصصةةة للتفكيةةر فةةي تطةةوير مشةةروع

ولا تهةةةدر هةةةذه السةةةاعات باعمةةةال يمكةةةن 

ا .إنجازها لاحق 

اقضِ عل قواطع التفكير: ثانيًا

مةةن أهمهةةا الهةةاتر والمةةراجعين والةةزوار، 

وذلةةك مةةن خةةلال تخصةةيص وقةةت معةةين 

تفكيةر يخلو اننسان بنفسه فةي العمةل لل

.والتخطيط

المعلوماترتبّ :ثالثًا

ة احرص عل أن تكون معلوماتك مرتبة

ةةا واسةةتخدم التقنيةةة لتسةةتف يد مةةن دائم 

.أفكارك باكبر قدر ممكن

دفتر الجيب: رابعًا

ديةدة يسةتفاد منةه فةي كتابةة الأفكةار الج

.وترتيبها

المكان المناسب: خامسًا

يسةةةةاعد المكةةةةان الهةةةةاد  كثيةةةةرا عةةةةل 

.التركيز

أوجد الدافع: سادسًا

الةةدافع سةةواء كةةان دنيةةوي أو أخةةروي 

. اريوقد حماسك للعمل وتوليد الأفك
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مهارة توليد الأفكار

تظهر قد كما .بتدوينهاتسارع لم ما الأبد إل مخيلتك من وستتلاشى خاطفة، لحظات في الأفكار ترولد 

ا الأفكار هذه تبزغ ولن الأوقات، أغرب في المثمرة الأفكار  ولكن بها، ة المتعلقالمشكلة تعالج وأنت دائم 

أو أخرى باعمال مشغولا  أو بالمنزل مسترخي ا فيه تكون الذي الوقت في الاستبصار من ومضة  تاتيك قد 

ا  ا واضحة  ورودها لحظة الفكرة هذه بدت لو حتى .كتابقراءة عل عاكف  بحيث للغاية مهمة  أو تمام 

ا هناك أن إلّا نسيانها، يستحيل  .بعدفيما منك تضيع أن احتمال دائم 
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:وعليه تكون عناصر التخطيط هي

.هدأ يرسعى إل تحقيقه1.

.معيار ضبط جودة تحقيق الهدأ2.

.وسيلة تحقيق الهدأ3.

:فوائد التخطيط
الاستعداد 

للطوار 

رفع كفاءة 

لعاملين بتحديد ا

الوظائر 

والمسؤوليات

القدرة 

والاستفادة من 

الموارد 

وانمكانيات 

باستخدامها 

الاستخدام الأمثل

انحساس بروح 

الفريق 

والمشاركة بين 

العاملين

المساعدة عل 

تطوير الفريق 

ونموهم 

واكتشاأ 

مهاراتهم

1

2

3

4

5

معوقات التخطيط

الحاجة لعل أبرز معوقات التخطيط لدينا عل مستوى الأفراد والشركات هو الجهل باهمية التخطيط و

:إليه، ولو حاولنا أن نحدد معوقات التخطيط بشكل دقيق لوجدنا المعوقات التالية

طالتعود عل العشوائية وعدم التخطي الخوأ من انخفاق والفشل

عدم وجود الوقت الكافي للتخطيط
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مهارة التخطيط

خطة ع وضثم المستقبل، في الوضع حول الافتراضات من مجموعة وضع بانه التخطيط تعرير يمكن 

لتحقيق ة والبشري المادية الاحتياجات تقدير مع محددة فترة خلال إليها الوصول المطلوب الأهداأ تبين 

.بفاعليةالأهداأ هذه 
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:الرؤيةتحديد 

واضحة ون تكأن ويجب مستقبلا، إليها للوصول نطمح التي الكبرى المستقبلية الصورة هي 

.ومحددة

:الرسالةوضع 

لبعيد، االمدى عل نكون أن نريد ما تحدد وعناية بدقة كلماتها تصاغ تعبيرية جملة الرسالة 

تحقق ي التوالوسائل المنشودة بالأغراض والتعرير المؤسسة أو للفرد الهوية تتضمن وهي 

.الأغراضهذه 

:الأهداأوضع 

 SMART)وهةةي الأمةةور التةةي نسةةعى لتحقيقهةةا عةةل المةةدى القريةةب أو البعيةةد، كمةةا تعةةرأ

Goals)إطةار الأهداأ الذكية بانها أهداأ محددة، قابلة للقياس والتنفيةذ، واقعيةة، ومحةددة ب

.زمني

:خطوات عملية التخطيط
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هدأ هدأهدأ هدأ

الرسالة 

الرؤية 

تقييم الخطة ومراجعتها 

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

هدأ 

إجرائي

مهارة التخطيط
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:الأهداأ انجرائية

ا، ويراعى عند صي اغتها ويراد بها الخطوات العملية لتحقيق كل هدأ من الأهداأ المحددة آنف 

:ما يلي

(تبديل/ إنهاء / تحقيق )كتابة الهدأ بصيغة الفعل، مثل 1.

إيجابية تدل عل ما يجب فعله لا ما ينبغي تركه2. .صياغته تكون 

.الدقة والاختصار3.

.أن تكون الأهداأ وفق القدرات وانمكانات4.

.إن كان الهدأ لكامل الفريق فمن الأفضل اشتراك الجميع في صياغته5.

.تحديد انطار الزمني لتحقيق هذا الهدأ6.

ود في حالة عدم التمكن من تحقيق بعض الأهداأ المرحلية أو انجرائية من المفيد وج7.

.خطة بديلة توصل للهدأ العام

:تقويم الخطة ومراجعتها

تنفيةذ بعد الانتهاء من وضع الخطة والبدء في تنفيذها لابةد أن يكةون هنةاك مراجعةة وتقةويم ل

إما أسبوعية، أو شهرية، أو غير ذلك بحسب الحاجة .هذه الخطة وتكون هذه المراجعة 

مراحل الاتصال

إليه)إل شخص يقدم رسالةمرسل بحيث ( مرسل 

يدرك معناها المطلوب

ه بهدأ التاثير في سلوك

والحصول عل استجابة

1234

:لهذا فإن للاتصال أهمية كبيرة فهو وسيلة رئيسة لـ

.توجيه سلوك الأفراد اتجاه الأهداأ المرغوبة•

.توفر البيانات والمعلومات وتنقلها إل المسؤولين لتساعدهم في اتخاذ قرار•

.تقارب بين أفكار الفريق وتحدد توجه العمل•

.تنقل أفكار العاملين المسؤولين عن اتخاذ القرارات•
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مهارة التخطيط
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:الطرق الرئيسة للاتصال

التصال الكتابي

إليه لتحديد المسؤوليات• .يسهل الرجوع 

.يوثق المعلومات للاستفادة منها في المستقبل•

.يضمن وصول المعلومة لأعضاء الفريق في حال عدم تواجدهم في نفس الوقت•

الشكاوى- المنشورات – المذكرات - التقارير: مثل

يالتصال اللفظ

.يقوي روح التعاون والصداقة•

.يحمل الرسائل غير المنطوقة مما يساهم في تحديد المقصود بشكل أدق•

.يشجع عل تبادل الأسئلة ولذلك فهو فعّال في تقريب المفاهيم•

المؤتمرات- الاجتماعات - المكالمات الهاتفيةّ - المقابلات الشخصية : مثل

يالتصال غير اللفظ

.يوضح ردود الفعل•

.تاثيره أقوى حيث أن الأفعال أبلغ من الكلام في معظم الأوقات•

.له أثره البالغ عل الفريق•

.الانفعال- السكوت - الابتسامة - السلام باليد : مثل
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مراحل الاتصال
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لغةةةةةة مفهومةةةةةة وانتقةةةةةاء العبةةةةةارات 

الواضحة

نبةةةةرات )التحةةةةدر بطريقةةةةة مشةةةةوّقة 

الصةةةةوت، اختيةةةةار الكلمةةةةات، حركةةةةات 

وتجنةّةةب انسةةةهاب الزائةةةد أو ( الوجةةةه

.انيجاز الشديد

ل اننصةةات وتلقةةي الرسةةالة كاملةةة قبةة

التسةةةةرع باتخةةةةاذ القةةةةرارات أو إطةةةةلاق 

الأحكام

الثقة في مصدر الرسالةتنظيم الأفكار قبل عرضها

المعرفةةةةة والةةةةوعي الكامةةةةل لقيمةةةةة 

المعلومات والبيانات

ق اختيةةةةار التوقيةةةةت بعنايةةةةة لتحقيةةةة

الفائدة المرجوة

اسةةةتخدام الأدلةةةة والأمثلةةةة وأدوات 

ية، انيضةةاح مثةةل الرسةةوم التوضةةيح

.  أو البيانات وغيرها

اختيةةةةار المكةةةةان المناسةةةةب نبةةةةلاغ 

المعلومات

:عوامل تزيد من فاعلية التصالت

جذب الانتباه الكامل

ا اننصات جيد 
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مراحل الاتصال
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مهارات الحوار وإدارة النقاش

مستمر اننسان اجتماعيّ بطبعه وطبيعته لا يستطيع أن يعيش بمعزل عن الناس فهو في اتصال 

إذ  ا لدى القائد الناجح؛  أنه معهم من خلال الحوار وانقناع، لذا لاقى الحوار ومهاراته أهمية خاصة خصوص 

.يتعامل مع أنواع متنوعة من الناس

:آداب الحوار

.التعامل بالحسنى مع المحاور أو المخالر1.

.أن يهدأ الحوار للتوصل إل الحق وليس للانتصار عل الطرأ الآخر2.

.اختيار الزمان والمكان3.

.افتراض حسن الظن بالآخر وتفهّم وجهة نظره4.

.احترام الطرأ الآخر أي ا كان دينه أو جنسه أو عرقه5.

.اننصاأ والعدل مع الخصوم6.

:وأمّا أبرز صفات المحاور الناجح فهي

.أن يتقن فن اننصات والاستماع للآخر1.

ا في العبارات والتعاملات2. .أن يكون لبق 

ا وقوة3. .أن يتقن قراءة الآخر بغرض معرفة سماته الظاهرة ضعف 

.أن يتحل بالهدوء ورباطة الجاش4.

.أن يكون قوي البديهة وحاضر الفكر5.

.أن يعمل عل ضبط النفس6.

ا للآخرين7. .أن يكون متواضع 

.دماثة الأخلاق8.

:إذا أردت أن تكون ماهر ا في الحوار والمحاورة فعليك بما يلي

ا واستكشاأ خفايا الموضوع والتزود بالمع1. .لوماتالاستعداد والتحضير للحوار تحضير ا جيد 

.تدريب النفس عل ممارسة مهارة اننصات للآخرين2.

.إتقان فن السؤال من حيث مضمونها ووقت طرحها وأسلوبها3.

.استخدام الوسائل التعليمية وضرب الأمثلة الحسية4.
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وان مةن المهةةم أن نعلةم بةةان الوقةةت هةو فةةي ذاتةةه مةنظم ولا يتطلةةب إل تنظةةيم، فالوقةت مقسّةةم إل ثةة

إنهةةا أعمالنةةا التةةي سةةنحققها مةةن خةةلال الوقةةت، إن  إذا  مةةا الةةذي يتطلةةب تنظيمةةهن  ودقةةائق وسةةاعات، 

ي بعةض المحافظة عل الوقت وإدارته اندارة الجيدة عادة  يكتسبها اننسان متى ما أراد ذلةك، وفيمةا يلة

:الأفكار العملية في تنظيم الوقت

(قصير المدى)التخطيط •

تحديد موعد نهائيّ للأعمال•

تعلم أن تقول لا•

استثمر علاقاتك•

نظم ما حولك•

مارس القراءة السريعة•

ستخدم التقنيةا•

جدول مهامك وأعمالك•

التفويض بفعالية•

إنجةازه، واندارة الناجحةة هةي التةي تحقةق الأهةداأ مة: التفويض ن هو توزيع العمل عل الآخرين لغةرض 

تهةرب مةن خلال الآخرين، فمن المفاهيم الخاطئة عند الناس هو عدم التفريةق بةين التفةويض الفعّةال وال

ح إلا المهةةام، وبعةةض النةةاس لا يحةةب التفةةويض لقناعةةات خاطئةةة مثةةل أنةةه لةةن يةةتم العمةةل بالوجةةه الصةةحي

وكةل عندما يقوم به بنفسه، أو أنه لا يثق بقدرات مةن حولةه، أو أنةه يخشةى أن يتحمةل أخطةاء الآخةرين، 

هةم هذه الأمور تذوب أمام النجاح الذي حققته الشخصيات الناجحة من خلال اسةتثمارهم لمةن حةولهم، ف

.يفيدون ويستفيدون
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إدارة الوقت مهارة 




