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 ((التنظين ، والتنفيذ ، والتقيين )) 

 

 :التنظين / أولاً 

فرٔ رددٕرد ُرِعٕرغ النلراُلٖبد ُالؼ بربد ثرٖو  ) ؼد الزيظٖم ػيظراً أسبسٖبً مو ػيبطرر ادااةح النيللٖرخ و ُٕرز  ضٕ

أٓ النرب  ُالأاُاد ) ُالنرِاةا النبإرخ  و ُغٖرٍربأٓ الأفراا ثنب لردَٕم مرو ؽببربد ُبردةاد ُمٖرِ  ( النِاةا الجشرٕخ 

 .ثقظد ردقٖق الأٍداف الن طؾ لَب ملجقبً  (ُالِبذ 

 

ؼد الزيظٖم جلء مو الؼن ٖخ ادااةٕخ ُٕؼزنرد ػ رْ برراةاد سرجق ار بوٍرب ُالز طرٖؾ لَرب و فَرِ ٕؼيرٔ طٕ ربا ال طرخ ٕ     

ُٕزركرل الفررب ثرٖو ةثرخ ثٖرذ ردلرو طااةح  راُه . النيبسجخ لزيفٖذ ال طؾ ُمرابجخ ػن ٖخ الزيفٖرذ ُإٔؼربً ثؼرغ الزقٖرٖم 

ْ ريظٖم ُاسزغ   خطؾ سجق ريفٖذٍب ثي بح و ُثرذلك رلرزطٖغ أسررَب ُثٖو أخرّ د رلزطٖغ ولك فٔ مقدةح الأُلْ ػ 

ةثخ الجٖذ النيظنخ اسزغ   ُبزَب فٔ أىشطخ أخرّ طلْ جبىت الزفكٖر فٔ مرب سرزفؼ ٌ فرٔ ٍرذا الِبرذ أُ كٖرف رزظررف 

خ فٔ ٍذً النشك خ و أٓ اه ُبزَرب ٕزلرغ لأك رر مرو ر طرٖؾ لأه لردَٕب وخٖررح مرو القرراةاد ُال طرؾ الزرٔ  جرذ ثبلز رثر

 .ط حَب فٔ مِابف منب  خ 

 

 :أهويت التنظين في إدارة الونزل 

 :ؼد الزيظٖم مرح خ أسبسٖخ فٔ طااةح النيل  للأسجبة اٗرٖخ ٕ

 .ٕؼنل الزيظٖم ػ ْ مِاجَخ مزط جبد الأسرح الِٖمٖخ  -1

 .ٕلَل ػن ٖخ الز طٖؾ ُٕق ل مو الِبذ الؼبئغ  -2

أجررلاء الزيظرٖم ُالؼ بربد ثررٖو  رؼرردٕ د مط ِثرخ ُولرك لِػرِح ٕلرَل الزيظرٖم مراحرل الزيفٖررذو طو ٕنكرو طجرراء أٓ -3

 .الأجلاء الن ز فخ 

 .ٕجرع الزيظٖم أٍنٖخ رداخل النِاةا الن ز فخ ُػرُةح اسزؼنبلَب ثطرائق مزؼداح النِاجَخ النِابف النزغٖرح  -4

 .الأٍداف ُػنبه ردقٖقَبٕلبػد الزيظٖم ػ ْ ردلٖو ملزِّ  -5

 .ٕددا ملزِّ الؼنل النط ِة ُملاُلٖخ الأفراا القبئنٖو ثبلؼنل -6

 



 :العىاهل الوؤثزة في هدي تنظين ربت البيت لشؤوى أسزتها 

 .النلزِّ ادجزنبػٔ ُالنؼٖشٔ للأسرح و ُىِع الجٖئخ الزٔ رزؼبمل مؼَب  -1

 .ػدا الأُدا ُأػنبةٍم  -2

خ الأسرررح ىفلررَب و ُمررو أثرعٍررب اليظررب  ُالزررٖررت ُالن رربثرح ُالقبث ٖررخ ل زغٖٖررر ُالزفكٖررر النيطقررٔ ثررطررفبد ُمٖررِ  ة -3

 .ُالزرٕث ُالزؼقل 

 .ُػِح الأٍداف ُملزِّ الؼبمل النط ِة ريفٖذً  -4

 .ادٍزنب  ثإجراءاد الزيفٖذ ُرِعٕغ النلاُلٖبد ثٖو القبئنٖو ثبلؼنل  -5

 .ػد  رأجٖل ثؼغ الأػنب  ُرراكنَب -6

 .زيظٖم الأػنب  ثرؼبُه أفراا الأسرح فٖنب ثٖيَم  -7

 .ارجبع ؽرائق رٖلٖر خطِاد الؼنل ُالزؼِا ػ َٖب و فؼ ً ػو ال جرح ثنب ٕلبػد ػ ْ ريظٖم ادػنب   -8

 

 :التنفيذ والوزاقبت / ثانياً 

ٕقظد ثبلزيفٖذ ٍِ ادىزقب  مو النرح خ الذٍيٖخ طلْ مرح خ الزطجٖق أٓ النرح خ الزٔ رزدِ  فَٖرب القرراةاد طلرْ أػنرب  و 

ُٕظدت الزيفٖذ ػن ٖخ مرابجخ لؼنبه سٖر ال طخ فٔ الطرٕق النرسِ  لَب و ُل زأكد مو النِاعىخ فٔ اسزؼنب  النرِاةا 

 .ب الن ز فخ ُالنزِفرح للأسرح لزدقٖق أٍدافَ

 

 :النصائح الوهوت في عوليت التنفيذ 

 .الجدء اائنبً ثبلنَب  الظؼجخ ُالأػنب  الغٖر مدججخ -1

 .جؼل أٍم الأىشطخ فٔ سبػخ الذةُح مو الؼنل الِٖمٔ  -2

 .الزق ٖل مو الأػنب  الرُرٖيٖخ بدة ادسزطبػخ و ُالز  ض مو كل مب لٖس لٌ ػرُةح  -3

 .ر ظٖض م ف للأػنب  الرُرٖيٖخ لزي ل فٔ الأُببد الؼبئؼخ مو الِٖ   4

 



 :الجىانب الوهوت في هزحلت التنفيذ 

 

 :التنشيط والوبادأة -1

رؼد ٍذً النرح خ ط بةح ل جدء ثبلزيفٖذ الؼن ٔ ُادىزقب  مو مرح خ طلْ أخرّ خ   الزيفٖذو ُثؼرد الزيشرٖؾ ُالدرث ػ رْ   

الؼنل ػيظراً مَنبً فٔ ى بح الؼن ٖخ ادااةٕخ و ٍُِ ملاُ  طلْ حد كجٖر فٔ ردقٖق الأٍرداف الن طرؾ لَرب ملرجقبً مرو 

ه أفكبةاً ُخططبً ك ٖرح ُمزيِػخ لج ِؽ ٍردف مؼرٖو ُلكريَم حرٖو ٕظر ِه طلرْ بجل الأسرح و فك ٖراً مب ى د أفراااً ٕدن ِ

 .مرح خ الزيفٖذ د ىرّ مو ٍذً الأفكبة طد الق ٖل ُولك دفزقبةٍم لؼيظر الزيشٖؾ ُالنجباأح 

ُر ز ف مقدةح ادفراا ػ ْ ريفٖذ مب ُػؼًِ مو خطؾ اخز فبً كجٖراً مو فرا طلْ آخر و ُٕؼِا سجت ولك طلْ مقداة مب  

ٕزنزغ ثٌ الفرا مو حنبسخ ُجرأح ل جدء ثبلؼنل و أمب ب خ  قخ الفرا ثيفلٌ ُػؼف حنبسزٌ فٔ ثدء ريفٖذ ال طرخ فإىرٌ غبلجربً 

يزَٔ ثٌ الدب  طلْ الزيبع  ػو أٍدافٌ أُ خفغ ملزِّ مب ٕلؼْ طلْ ردقٖقٌ مو مب ٕ  أ طلْ الزأجٖل مرح ر ِ الأخرّ ُٕ

 .أٍداف 

 

 :الوزاجعت الوستوزة  -2

ٍٔ ىِع مو أىِاع الزقِٕم النظبحت ل زيفٖذو ُرز  ض فٔ مرابجخ مب رم ريفٖذً مو أجلاء ال طخ ُمب ثقٔ ميَب و ُرَردف 

طلْ مؼرفخ مب طوا كبه الزيفٖرذ ٕلرٖر ُفقربً ل طرٕرق النرسرِ  ُاكزشربف أٓ ػقجربد أُ مؼِبربد أُدً ثرأُ  ُالزأكرد مرو أه 

 .الأٍداف النيشِاح سززدقق 

 

 :الزقابت  -3

ٍٔ مقبةىخ مب سجق ر طٖطٌ لنب رم ريفٖذً ُطى بعً ثَدف رددٕد ادىدرافبد ُادسزفباح مو ادٕ بثٖبد ُر يت اللر جٖبد 

 :ُُػغ مقزرحبد لؼ جَب و ُرز  ض ػن ٖخ الرببثخ فٔ الدٖبح الأسرٕخ ثنب ٕأرٔ 

رع ميَرب حزرْ ٕنكرو اكزشربف أٓ ارنب  النراجؼخ ُالرببثخ ثظِةح ملزنرح فٔ أ يربء مراحرل الزيفٖرذ لكرٔ رراآ الغر -أ

 .خطأ ُرظدٖدٌ ثبلِبذ النيبست 

 .مرابجخ الأسرح ل نِاةا النبلٖخ الِاةاح ُالنظرُفخ ميَب ُأُجٌ الظرف الن ز فخ  -ة

 .ةببثخ الننز كبد ُاٗدد النلز دمخ فٔ الزيفٖذ لؼنبه حلو اسز دامَب ُطط ح أُ اسزجدا  مب اسزَ ك ميَب  -ج

 .مرابجخ الأسرح ليزبئج م َِاارَب ُاليِاحٔ الظدٖخ فٔ مبك َب ُمشرثَب  -ا
 .مرابجخ القٖم ال  قٖخ ُادجزنبػٖخ ل ن زنغ الذٓ رؼٖش فٌٖ الأسرح  -ٍـ 



 : الإشزاف التىجيه والارشاد -4

فبلزِجٌٖ ٍِ طػطبء الزؼ ٖنبد ُالأُامر النزؼ قخ ثزيفٖذ ػنل مو الأػنب و ُرقغ النلاُلٖخ فٔ ٍذً الدبلخ ػ ْ النِجٌ و 

أمررب ادة رربا فَررِ رِػررٖل ُ رررح الزؼ ٖنرربد ُثٖرربه أسررجبثَب ُادجبثررخ ػررو اسزفلرربةاد القرربئنٖو ثبلؼنررل ُرقرردٕم اٗةاء 

ػ ْ النيفذ فَِ الذٓ ٕز ذ القراة اليَبئٔ ُلرٌ الدرٕرخ فرٔ أه ٕأخرذ اٗةاء ُالنقزرحبد و ُرقغ النلاُلٖخ فٔ ٍذً الدبلخ 

 .أُ ٕرفؼَب 

 

 :التقيين / ثالثاً 

ُٕنكو رؼرٕف الزقٖٖم ثأىٌ ػن ٖخ ىقد ُفدض  بم خ ٕقِ  ثَب الفرا لدةاسخ رظرفبرٌ ُأػنبلٌ ُخططٌ ُاخزجبة خطرِاد 

د ؟ فربلزقِٕم َٕرزم ثنقبةىرخ اليزربئج ثبلأٍرداف فرٔ حرٖو رَرزم  الؼنل ٍل ٍٔ سبئرح فٔ الطرٕق الذٓ ٕاآ الْ الي ربح أ 

 .النرابجخ ثنقبةىخ الزيفٖذ ثبل طخ النِػِػخ 

 

 : أهويت التقيين وفائدته

مدبُلخ ر فٔ مب ُبغ مرو أخطربء فرٔ الز طرٖؾ أُ فرٔ الزيفٖرذ و ُولرك ٕلربػد ػ رْ ردلرٖو ىرِع ُملرزِّ الأٍرداف  -1

 .ُرددٕد أٍداف جدٕدح ُطػطبء ػنبه أكجر لزدقٖق ر ك ادٍداف فٔ النلزقجل 

ةطرٖد الأسررح  اه  جبد ى بح خطخ مؼٖيخ ٕلبػد ػ ْ اسزغ   ر ك ال طخ ملزقج ً فٔ مِابف مشبثَخ منب ٕلٕد مرو -2

 .مو ال طؾ ال بٍلح الزٔ رلبػد ػ ْ الزيظٖم ُاخزظبة الِبذ الؼبئغ فٔ ُػغ خطؾ جدٕدح 

اربحخ الفرطخ لأفراا الأسرح لزجبا  اٗةاء ُميببشخ النلاُلٖبد منب ٕراآ طلرْ رقِٕرخ الررُاثؾ الأسررٕخ ُثرث ةُح  -3

 .الزؼبُه ُالنشبةكخ ثٖو أفراا الأسرح 

 

 :أنىاع التقيين 

 :التقيين العام الغيز الوفصل  -1

ٍُِ ػجبةح ػو رقِٕم وارٔ أٓ اه الش ض أُ ال نبػخ النلاُلخ ػو الؼن ٖخ الإااةٕرخ رقرِ  ىفلرَب ثيفلرَب و فنر  ً رقرِ  

ةثخ الجٖذ طااةرَب ل ِبذ ثأىَب جٖدح أُ مقجِلخ مب اامذ راآ لكل ػنل فٔ حٖيٌ ُد راجل ثؼغ أػنبلَرب و كرذلك رقرِ  

ل دخل النبلٔ للأسرح ثأىَب ىبجدخ مؼزندح فٔ حكنَب ػ ْ اىَب غٖر مدٕيخ لأحرد ُطه اخرل الأسررح ٕغطرٔ ىفقبرَرب طااةرَب 

 .ُرِفر جلء ثلٖطبً ميٌ ٍُكذا



 :التقيين التحليلي الوفصل  -2

جبىرت رد رٖ ً ابٖقربً ٍُِ أك ر ابخ مو الزقِٕم الذارٔ ُفٌٖ ٕزم رد ٖل الؼن ٖرخ ادااةٕرخ ث ِاىجَرب الن ز فرخ و  رم رد ٖرل كرل 

ل زؼرف ػ ْ ىِاحٔ الؼؼف ُالقِح فٔ كل جبىت و ُثؼد ولك ٕزم اسز  ص اليزبئج ُُػغ أسس جدٕدح ٍدفَب ردلرٖو 

 .الؼن ٖخ ادااةٕخ

 

ٕررزم رطجٖررق الزقررِٕم الزد ٖ ررٔ ثبسررزؼنب  جررداُ  أُ اسررزنبةح رظررنم خظٖظرربً لَررذا الغرررع و طو ردزررِٓ ادسررزنبةح ػ ررْ 

جِاىرت الؼن ٖرخ ادااةٕرخ ُٕط رت مرو ةثرخ الجٖرذ ادجبثرخ ػرو ٍرذً الأسرئ خ  رم ر  رض  رزؼ رق ثكرل م نِػخ مو الأسئ خ

 .ادجبثخ ل زؼرف ػ ْ ىِاحٔ القِح ُالؼؼف ُميَب رزجٖو ؽرائق ردلٖو أس ِثَب ادااةٓ

 

 

 

 

 

 

 


