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قام د. طارق السويدان
بإعــادة تعريــف الكثيــر مــن 
يكون  بحيث  المصطلحــات، 
التعريــف الجديــد أكثر دقة، 

ومختصراً سهل الحفظ

�إليكم قائمة ب�أهمها، مع �شرح مخت�صر 

لبع�ض المعاني الإإ�ضافية فيها:
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67مقايي�س الإإدارة والقيادة لاالكترونية

69كتب الدكتور طارق ال�سويدان

74كتب �شركة الإإبداع الفكري لأاأخرى

80�شركات ومنظمات هامة
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Management الإدارة

Strategic Management الإدارة الاستراتيجية

   انظر تعريف )الكفاءة(.

   التحريك هو تغيير المواقع والتوزيع ولاا�ستعمالات.

   انظر تعاريف )الإإدارة، ولاا�ستراتيجية، والإإدارة، والكفاءة(.

1

2

تحريك الموارد الب�شرية والمادية لرفع الكفاءة

تحري��ك الإإمكانات الب�ش��رية والمادي��ة لتحقيق 

كفاءة المنظمة على المدى البعيد

Directing التوجيه

   وي�شمل التوجيه عمليات القيادة ولاات�صال والتحفيز.

3

عملية تحريك �أع�ضاء المنظمة لتحقيق لأاأهداف
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Control الرقابة

Organization التنظيم

   وي�شمل تعديل الم�سار عند وجود فجوة بين التخطيط والتنفيذ.

   وي�شمل: الهيكلة و�إدارة الوقت وترتيب لأاأوراق ولأاأر�شيف كذلك.

5

4

متابعة �أن التنفيذ يتم وفق التخطيط

عملي��ة توزي��ع لأاأف��راد ولأاأعم��ال 

والموارد لتحقيق لأاأهداف

Efficiency الكفاءة

   تح�سين لأاأداء �أو زيادة الإإنتاج.

   تقليل الجهد الب�شري �أو جهد لأاأجهزة.

   التكلفة المادية والمعنوية.

6

تح�سين لأاأداء مع تقليل الجهد والوقت والتكلفة
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Effectiveness الفاعلية

   الكفاءة هي الت�أكد من عمل لأاأمور بطريقة �صحيحة، بينما الفاعلية هي الت�أكد 

من عمل لأاأمور ال�صحيحة.

7

درجة ارتباط الكفاءة بالأأهداف

Quality الجودة

   وكلما انطبقت هذه المعايير على منتج أو خدمة أو منظمة وزادت بالمقارنة مع 

المنافسين المشابهين، كلما كانت الجودة أعلى، وكلما تخلفت كانت الجودة أقل.

9

مطابقة المنتج أو الخدمة لمعايير أو مواصفات محددة.

Productivity الإنتاجية

   �إدارة الذات �أدق من �إدارة الوقت، لأأننا ن�ستطيع التحكم ب�أنف�سنا ولي�س بالوقت.

   بدون طاقة يكون التعب، وبدون التركيز يكون الت�شتت، وبدون الهدف الفعال 

يكون لأاأداء تافهاً.

8

�إدارة الذات بتركيز وطاقة لتحقيق هدف فعال
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Evaluation التقييم

Delegation التفويض

   وي�شمل الحكم: درجة الدقة، ولأاأهمية، والكمية، والقيمة.

   وي�شمل العمل: لأاأداء والمنتجات والخدمات.

الهدف  تحديد  هو  التفوي�ض  بينما  معاً،  والو�سيلة  الهدف  تحويل  هو  التكليف    

وترك اختيار الو�سائل للمنفذ.

10

11

تحويل مهمة �أو �صلاحيات ل�شخ�ص �آخر

Empowerment التمكين

ال�شخ�ص بتحديد  المهمة، وتخويل  التفوي�ض، حيث يتم �شرح  �أعلى من  التمكين    

لأاأهداف والو�سائل، و�إعطا�ؤه الحق بالقرار.

12

�إعطاء المر�ؤو�س الحرية وال�صلاحيات

 عملية إصدار حكم على الشيء أو شخص وفقاًً 
لمعايير محددة.
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Transformation التحويل

Motivation التحفيز

  وي�شمل: لأاأ�شخا�ص ولأاأ�شياء والمنظمات، بهدف لأاأداء لأاأف�ضل.

  ت�شمل الدوافع: الحاجات والرغبات ولااهتمامات والقيم ولأاأهداف.

13

14

تغيير جذري في ال�شكل �أو الم�ضمون

تحريك دوافع الإإن�سان ليتحرك ذاتياً نحو لأاأهداف

Marketing التسويق

  �أو القيام ب�أن�شطة ت�شجع البيع وال�شراء.

15

عملية ت�شجيع اهتمامات الزبائن بمنتج �أو خدمة
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Decision القرار

Cummunication الاتصال

  القرار عملية من خطوات، من �ضمنها: تحديد الهدف من القرار، وعملية تكثير 

البدائل، ثم ا�ستعمال الطرق العلمية لاختيار البديل لأاأف�ضل.

جهة،  �أو  �شخ�صاً  يكون  قد  والم�ستقبل  والمر�سل  لااتجاهين،  النقل  عملية  وت�شمل    

ولأاأدوات قد تكون الم�شافهة �أو الكتابة �أو غيرها، والبيئة ت�شمل اللغة والحالة 

النف�سية والإإزعاج وغيرها.

17

16

عملية لااختيار بين البدائل لتحقيق لأاأهداف

عملية نقل ر�سالة بين مر�سل وم�ستقبل 

با�ستعمال �أدوات في بيئة

Policies السياسات

  فال�سيا�سات لي�ست المنتجات �أو الخدمات �أو لأاأن�شطة. 

  مثلًا: �سيا�ستنا عدم التطرق للأأمور الدينية والمذهبية في كل ما نعمل.

18

�إجراءات وقواعد تحكم العمل
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الهيكل التنظيمي 
Organizational Structure

Job الوظيفة

   ويحدد لكل �شخ�ص موقعه بالمقارنة مع لآاآخرين، وبناءً عليه يتحدد التو�صيف 

الوظيفي )انظر �أدناه(.

   فالمهمة محددة في العادة، ولابد �أن تكون متكررة لتكون وظيفة، وفي العادة تكون 

مدفوعة الثمن )ولي�س �شرطاً(.

19

20

شــكل يحــدد المســئوليات والواجبــات لــكل وحــدة داخل 
المنظمة، والعلاقات بين هذه الوحدات.

مهمة متكررة ومدفوعة الثمن ل�شخ�ص

Job Description التوصيف الوظيفي

  ت�شمل: لأاأهداف، وال�صلاحيات، والم��سؤوليات، وهو م��سؤول عن من، ومن م��سؤوله.

21

وثيقة ر�سمية لموقع و�صلاحيات الموظف
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Meeting الاجتماع

Time Management إدارة الوقت

Meeting Management إدارة الاجتماعات

  هذا الحوار والنقا�ش قد يكون مبا�شراً باللقاء الحي، وقد يكون ب�أدوات تقنية، 

والمجموعة قد تكون دائمة �أو م�ؤقتة، والهدف قد يكون وا�ضحاً �أو �ضمنياً.

  الإإدارة هي التحكم، ولما كان الوقت لا يمكن التحكم به، فلذا ا�ستبدلته 

ب�إدارة الذات لا�ستثمار الوقت

  فهي ا�ستعمال طرق الإإدارة لتح�سين نتائج اللقاء وزيادة الكفاءة )انظر تعريف 

الكفاءة(.

22

24

23

حوار بين مجموعة لتحقيق هدف

�إدارة الذات لا�ستثمار الوقت لزيادة الإإنتاجية

توجيه الإإمكانات الب�ش��رية والمادية لتح�س�نين حوار 

المجموعة ليتحقق الهدف
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ATTITUDE الاتجاه

GUIDANCE الإرشاد

BUSINESS ADMINISTRATION إدارة الأعمال

PROCEDURES الإجراءات

25

27

28

26

اســتعداد عقلي ونفســي يجعل الفرد يميل لتصرف معين 
تجاه الأشخاص أو الأشياء أو المواقف.

عملية منهجية يساعد فيها المرشد الطرف الآخر على فهم نفسه 
وقدراته لتنميتها وحل مشاكله.

علم توظيف المفاهيم الإدارية على المنظمات لزيادة الإنتاجية.

خطــوات تفصيليــة متسلســلة تحــدد كيفية 
إنجاز مهمة، وتحدد: من؟ كيف؟ متى؟
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TOTAL QUALITY MANAGEMENT (TQM) إدارة الجودة الشاملة

CRISIS MANAGEMENT إدارة الأزمات

PERSONAL ADMINISTRATION إدارة الأفراد

29

31

30

عمليــة تعاونية مــن الإدارة والعامــلين، لزيــادة الإنتاجية بأفضل 
جودة، بالتركيز على: الإدارة، والتبسيط، والسماع للعملاء.

عملية منهجية للاســتجابة السليمة والسريعة للطوارئ، لمنعها أو 
تقليل آثارها السلبية.

مجموعــة العمليات الإدارية التي تســتهدف الأفــراد لاختيارهم 
وتأهيلهم وانتهاءًً برفع رضاهم الوظيفي.
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PRIORITIZATION تحديد الأولويات

COORDINATION التنسيق

HUMAN DEVELOPING التنمية البشرية

FEEDBACK التغذية الراجعة/ العكسية

32

34

35

33

مهــارة ترتيــب الأمــور مــن الأهم إلــى الأقل 
أهمية بناءًً على معايير معينة.

الترتيب والتوزيع لإيجاد التكامل وزيادة الإنتاجية.

عملية تحسين وتغيير الإنسان للأفضل.

تبــادل البيانــات والمعلومــات لتحديــد مــدى التطابــق بين الأداء 
والإنجاز المستهدف.



ً
مصطلحات الإدارةأولا

16

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

PERFORMANCE APPRAISAL تقويم الأداء

POSITION المنصب

ROLE الدور

CAREER الحرفة/ المهنة

36

38

39

37

عملية تحليــل أداء الفرد خلال فترة زمنيــة محددة، للحكم على 
مستوى كفاءته للقيام بمسؤوليات وواجبات وظيفته.

دد ضمن الهيكل التنظيمي. مجموعة مهام مترابطة ومتكاملة تُحح

المهام المترابطة التي يمارسها الفرد بنمط متكرر لتحقيق الأهداف.

مجموعة مهام متكررة ومترابطة يمارسها الفرد 
المؤهل لها لفترة طويلة.
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COMMITTEE اللجنة

PROBLEM SOLVING حل المشكلات

CRITERIA المعيار

40

42

41

مجموعة أفراد تشكلت لإصدار قرارات أو توصيات 
أو إنجاز مهمة محددة.

عملية تحليل المشكلة ودراسة البدائل المتاحة للوصول 
إلى أفضل حل.

عتمد للحكم أو المقارنة. مقياس كمي أو كيفي ُيُ
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مصطلحات
القـيـــــــادة

ً
ثانيا
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Leadership القيادة

Islamic Leadership القيادة الإسلامية

Followers الأتباع

   القدرة ولي�س العلم فقط.

   التحريك ي�شمل: الترغيب، والترهيب، والإإقناع، والقدوة، وفن الإإلقاء.

   لأاأتباع هم الذين ي�سيرون خلف القائد.

   الهدف قد يكون �سامياً �أو �سيئاً.

)العقيدة،  وه��ي  الرئي�سية  الإإ���س�الام  وعنا�صر  القيادة  تعريف  بين  دم��ج  فهو    

ولأاأخلاق، وال�شريعة(.

  الدعم ي�شمل الإإيمان به، �أو خدمته، �أو الإإعجاب به �أو ب�أفكاره.

43

44

45

القدرة على تحريك لأاأتباع نحو الهدف

القدرة على تحريك لأاأتباع نحو الهدف وفق الإإ�سلام

�أ�شخا�ص يدعمون قائداً
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Leadership Role الدور القيادي

  لأاأدوار القيادية الرئي�سية هي: لااتجاه، والقدوة، والتغيير)الإإبداع(، والتحفيز، 

والتدريب، والعلاقات، والتدخل، والتمكين.

46

الممار�سة العملية التي يختارها القائد

لتحريك النا�س نحو الهدف

Leadership Style النمط القيادي

Influence النفوذ

  وي�شمل: القيم والر�ؤية وطرق التعامل.

  التغيير الممنوع قد يكون �إيقاف �أمر واجب، �أو عمل �أمر ممنوع قانونياً.

47

48

�سلوك القائد في التعامل مع لأاأ�شخا�ص ولأاأعمال

القدرة على �إحداث تغيير ممنوع دون عقاب
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Authority السلطة

  �صاحب ال�سلطة لديه الحق �أن ي�أمر، ومن حقه �أن يطاع بحكم من�صبه، ولا تنتقل 

ال�سلطة مع ال�شخ�ص )م��سؤول ال��شؤون المالية لا تنتقل ال�سلطة معه عندما يتولى 

ال��شؤون الإإدارية(.

49

الحق المعطى للم��سؤول �أن يت�صرف ويطاع

بحكم المن�صب

Power القوة

  هذه القدرة قد تكون ب�سبب ال�سلطة �أو المال �أو العلم �أو امتلاك �أ�سلحة �أو �أدوات.

50

القدرة على الت�أثير في لآاآخرين �أو لأاأحداث

Effect التأثير

  التغيير قد يكون إيجابياًً أو سلبياًً، والأسباب قد 
تكون مقصودة أو عفوية.

51

تغيير ناتج عن أسباب
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Role Model القدوة 52

أعلى  ــثلًاً  م باتخاذه  الناس  يقتنع  ــذي  ال الشخص 
يقتدى به في جانب من جوانب حياتهم

Responsibility المسؤولية

  المسؤولية والسلطة مرتبطان دائماًً، فلا وجود لإحداهما دون الأخرى.

53

المرتبطة  والواجبات  الأهداف  بتحقيق  الالتزام 
بالمنصب
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LEADERSHIP TRAINING PROGRAM برنامج التدريب القيادي

LEADERSHIP BEHAVIOR السلوك القيادي

54

55

خطوات منهجية لتزويد الفــرد بالقناعات والمهارات والمعلومات 
اللازمة للقيادة .

التصرفــات القوليــة والفعليــة التــي يتبعهــا القائــد لتحريك 
الأتباع نحو الهدف.
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مصطلحات
التخطــيــط
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ثالثا
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Goal الغاية أو المقصد

Indicator المؤشر

Objective الهدف

56

58

57

النتائج البعيدة التي نود تحقيقها

مقيا���س لا يمكن التنازل عن��ه لأأداء المنظمة 

في مجال ح�سا�س

النتائ��ج البعي��دة المطل��وب تحقيقه��ا بمقيا���س كمي 

وبموعد محدد

   هناك خلط في الترجمات العربية بين هذا الم�صطلح وم�صطلح الهدف، فالغاية �أو 

المق�صد عام، بينما الهدف محدد )انظر التالي(.

    �أو هو الهدف مكتوباً بطريقة لا تقبل التنازل �أبداً.

   الهدف يفترق عن الغاية �أو المق�صد ب�أن فيه مقيا�ساً كمياً للنتائج، وموعداً زمنياً 

لتحقيقها.
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Vision الرؤية

Mission الرسالة

Strategy الاستراتيجية

59

60

61

�صورة ذهنية �شاملة للمنظمة

عند نقطة م�ستقبلية

جملة تلخ�ص ال�سبب لأاأ�سا�سي لوجود المنظمة

لااتجاه العام لل�سير نحو لأاأهداف

    �أو هي مجموع لأاأهداف بعيدة المدى.

    وعنا�صرها: �أن يتم تحديد النقطة الم�ستقبلية )وعادةً لا تقل عن 

خم�س �سنوات(، وتحديد مقايي�س للأأداء.

    وهي �إجابة )من نحن؟ وماذا نريد؟(.

    وعنا�صره��ا: �أن تك��ون مخت�ص��رة، وتح��دد طبيع��ة العمل، والجمهور الم�س��تهدف، 

و�أهم القيم، ونقطة التميز على المناف�سين، وت�شعر قارئها بالفخر.

    لاا�ستراتيجية هي اختيار طريق بين عدة طرق للو�صول للأأهداف بكفاءة.
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Strategic Thinking التفكير الاستراتيجي

Planning التخطيط

Strategic Planning التخطيط الاستراتيجي

62

63

64

عملية عقلية تحليلية لتحديد البدائل البعيدة

عملية تحديد الر�ؤية وكيفية تحقيقها

عملية تحديد الر�ؤية البعيدة وكيفية الو�صول �إليها

    وت�شمل �أدوات المنطق والحوار وتحليل العوامل والمتغيرات، لإإيجاد بدائل الر�ؤية 

بعيدة المدى �أو بدائل لكيفية الو�صول �إليها.

    عملية: �أي من خطوات.

    الر�ؤية: هي ال�صورة الذهنية للم�ستقبل المن�شود.

    لا يكفي تحديد الر�ؤية، بل لابد من تحديد كيفية الو�صول �إليها.

    في العادة لا تقل عن خم�س �سنوات.
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Operational Planning التخطيط التشغيلي 65

عملية تحديد الر�ؤية القريبة وكيفية الو�صول �إليها

    في العادة تكون �سنة �أو �سنتين.

PLAN الخطة

PLANNING POLICIES السياسات التخطيطية

66

67

وثيقة مكتوبة تحوي الأهداف المستقبلية ووسائل تحقيقها.

أسس وقواعد تحدد المسموح والممنوع في كيفية الوصول إلى الأهداف.

PROJECT PLAN خطة المشروع 68

بيان تفصيلي عن المشروع وأهدافه ومراحله والموارد البشرية والمادية 
والمالية اللازمة له.
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Execution التنفيذ

Competitive Advantage المزية التنافسية

69

70

تحويل الأهداف إلى واقع

العوامل التي تجعل المنظمــة متفردة ومتفوقة 
على منافسيها

   ويتم التنفيذ بتوزيع الموارد المالية والمادية والبشرية والوقت، ويشمل كذلك: شرح الأهداف 
للعاملين ومتابعتهم لتحقيقها.

    وهــذه العوامــل قــد تكون من داخــل المنظمة )مثل القيــادة المتميــزة، أو اختراعات معينة 
وغيرها(، وقد تكون من خارجها )مثل وجود دعم حكومي، أو جغرافيا معينة(.

External Environment البيئة الخارجية 71

الأمور التي تؤثر على المنظمة من خارجها

    خاصة في 4 مجالات رئيسية: السياسية، الاقتصادية، الاجتماعية، التقنية.
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Competitive Advantage المزية التنافسية

External Environment البيئة الخارجية

70

71

العوامل التي تجعل المنظمة متفردة ومتفوقة على منافسيها

الأمور التي تؤثر على المنظمة من خارجها

     وهذه العوامل قد تكون من داخل المنظمة )مثل القيادة المتميزة، أو اختراعات معينة وغيرها(، 
وقد تكون من خارجها )مثل وجود دعم حكومي، أو جغرافيا معينة(.

     خاصة في 4 مجالات رئيسية: السياسية، الاقتصادية، الاجتماعية، التقنية.

Execution التنفيذ 69

تحويل الأهداف إلى واقع

   ويتم التنفيذ بتوزيع الموارد المالية والمادية والبشرية والوقت، ويشمل كذلك: شرح الأهداف 
للعاملين ومتابعتهم لتحقيقها.
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Gab Analysis تحليل الفجوات 72

عملية فحص الفرق بين الواقع والأهداف المستقبلية

     الفجوة هي بين الواقع والمستقبل، وليس بين الواقع والماضي.



32

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً
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Financial Management الإدارة المالية

Budjet الميزانية  التقديرية

Balance Sheet الميزانية

73

74

75

الجزء م��ن المنظمة المعني بالإإنف��اق والإإيراد والربح 

والنقد والتحليل المالي

تقدير للإإيرادات والم�صاريف لفترة زمنية قادمة

وثيقة مالية لفترة ما�ضية ت�شمل لأاأ�صول

والخ�صوم وحقوق الملاك

    انظر التعاريف اللاحقة.
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Assets الأصول

Liabilities الخصوم

Revenue الإيراد

76

77

78

ما تملكه المنظمة مما له قيمة مالية

لاالتزامات المالية على المنظمة

جميع الدخل للمنظمة

ولأاأجهزة،  والعقار،  وغ�ريره(،  )ولأاأ�سهم  النقد  وي�شمل:      

والديون التي لها.

    وت�شمل: الديون التي عليها، ولاالتزامات المبنية على العقود، وحقوق الموظفين.

    وعادةً يقا�س في فترات زمنية مثل ال�سنة �أو ربعها.
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Expenses النفقات

Stock السهم

Profit or Loss الربح أو الخسارة

79

80

81

جميع التكاليف التي تكبدتها المنظمة

وثيقة مالية تمثل جزءاً من ملكية ال�شركة

حا�صل الفرق بين الإإيرادات والم�صاريف 

خلال فترة زمنية

    وعادةً يقا�س في فترات زمنية مثل ال�سنة �أو ربعها.

    وي�ساوي ر�أ�س المال �أو حقوق الم�ساهمين تق�سيم عدد لأاأ�سهم، ويتم بيعه و�شر�اؤه 

في �سوق لأاأوراق المالية )البور�صة(.

    وعادةً الفترة هي �سنة �أو ربعها.
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Capital رأس المال

Market السوق

82

83

�أ�صول لها قيمة مالية ت�ستعمل لت�أ�سي�س منظمة ربحية

تجمع متكرر للنا�س للبيع وال�شراء

    وهو واحد من العوامل لأاأربعة للإإنتاج )بالإإ�ضافة �إلى لأاأر�ض والعمل والمنظمة(.

    فحجم ال�سوق يحدده حجم النا�س المجتمعين ومدى تكرار تجمعهم. 

    والبي��ع وال�ش��راء ت�ؤث��ر في��ه )نوعي��ة المنت��ج، وحاج��ة النا���س له، وط��رق البيع 

وال�شراء، والقدرة لااقت�صادية لدى النا�س(.
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Organization المنظمة

Project المشروع

Charitable Projects المشروع الخيري أو النفع العام

84

85

86

عمل جماعي متعاون لتحقيق أهداف مشتركة

عمل م�ؤقت لتحقيق منتج �أو خدمة �أو هدف

م�شروع لا يهدف للربح المادي

    الم�شروع م�ؤقت، ف�إن �صار دائماً تحول �إلى منظمة.

    كوزارة �أو جماعة �أو مدر�سة �أو لجنة وغيرها

    وي�شمل: لأاأعمال الخيرية، والنفع العام، ومنظمات المجتمع المدني.
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Small Project المشروع الصغير

Teamwork فريق العمل

Competition التنافس

87

88

89

م�ش��روع يقل عدد العاملين فيه عن )رقم معين( 

�أو قل لاا�ستثمار فيه عن )مبلغ معين(

مجموعة تتعاون لتحقيق هدف

�أن�شطة �أو عوامل للتفوق على العاملين في مجالك

    �أهم عنا�صر فريق العمل: القيادة، التخطيط، الم�شاركة، توزيع لأاأدوار، التحفيز، 

�إدارة المعلومات، �إدارة الوقت، �إدارة الخلاف، و�إدارة المخاطر.

    ف�أن��ت لا تناف���س م��ن يعم��ل في غ�رير مجالك، كم��ا �أن التناف���س قد يكون ب�أ�س��باب 

طبيعية �أو خلقية ولي�س ب�سبب �أن�شطة تعملها.

    ه��ذه لأاأرق��ام �أو المبالغ تختلف ب�ش��دة بين البلدان، لكن في العادة الم�ش��روع الذي 

في��ه �أق��ل من 10 عاملين  ي�س��مى )متناهي ال�صغر(، والذي في��ه ما بين 10 و 100 

�شخ�ص ي�سمى )�صغيراً(.
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Creativity الإبداع

Skill المهارة

91

92

عملية الإإتيان بجديد مفيد

القدرة على �أداء مهمة ذهنية �أو عملية ب�سرعة و�إتقان

    علمي��اً: الإإب��داع عملي��ة لها خطوات )ولي���س حدثاً مفاجئ��اً(، ولابد من تحقيق 

)ولي���س فق��ط التفكير( �ش��يء جديد )ولي���س تقلي��دي(، ولابد �أن يك��ون مفيداً 

)ولي�س �صرعة فقط(.

    تمت �إ�ضافة كلمة )مفيد( م�ؤخراً على التعريف العلمي.

    بدون ال�سرعة �أو الإإتقان )�أو كلاهما( ي�صبح لأاأداء عادياً.

Growth النمو 90

الزيادة في الحجم

    ويقا�س نمو المنظمات بمقارنة نتائج �آخر �سنة بنتائج ال�سنة التي قبلها.



41

ً
مصطلحات أخرىخامسا

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

Talent الموهبة 93

الق��درة عل��ى القي��ام ب�أم��ر ما ب�س��هولة 

و�إتقان وتفوق وا�ضح على المناف�سين

    وفي العادة تكون المهارة مكت�سبة، بينما الموهبة فطرية.

Core Competency القدرة الأساسية

Culture الثقافة

94

95

ما تملكه المنظمة )�أو الفرد( من تميز �أ�صيل

مجموع المعارف والعادات والقيم الحاكمة لل�سلوك

    وق��د يكون على �ش��كل معارف �أو مهارات، وب�ش��رط �أن يك��ون عميقاً وثابتاً، ويظهر 

في كل ما تفعل.

    وي�ش��مل كذلك: التاريخ والعلاقات والق�ص�ص والدين والفنون ولآاآداب والطعام، 

فالثقافة مفهوم عام.
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Organization Culture ثقافة المنظمة 96

فه��م النا���س عن المنظم��ة وي�ش��مل تاريخه��ا وعملياتها 

و�أفكارها وخبراتها و�سيا�ساتها ونمط قيادتها

    المق�صود بالنا�س داخل المنظمة وخارجها.

Values القيم

Principles المبادئ

97

98

كل ما له �أهمية عالية

القيم �أو الحقائق الثابتة بغ�ض النظر

عن الزمان والمكان ولأاأ�شخا�ص

    القيم هي كل �أمر مهم، ولي�س بال�ضرورة لأاأخلاق.

    القيم الفردية هي: معايير تحكم �سلوك الفرد.

    قيم المنظمة: هي كل ما تعتبره المنظمة مهماً من الناحية المادية �أو المعنوية.

    ال�صدق مبد�أ، �أما الربح فقيمة.
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Ethics الأخلاق

Behavior السلوك

Knowledge المعرفة

99

100

101

معايير ال�سلوك المتعارف عليها في المجتمع

لأاأقوال ولأاأفعال

فهم مجال معين

    �أو هي قيم �أغلبية المجتمع، ف�إذا �أردنا تغيير لأاأخلاق فلابد من تغيير قيم �أغلبية 

لأاأفراد، فالقيم فردية ولأاأخلاق مجتمعية.

    فبدون الت�صرفات والحديث لا يظهر ال�سلوك.

    والفهم هو نتيجة المعلومات والتجارب والقيم والتعليم.
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Identity الهوية 102

مجموع ال�سمات وال�صفات التي تميز 

�شخ�صاً �أو �شيئاً �أو مجموعة

    وقد يكون هذا التميز في المظهر �أو ال�سلوك �أو لأاأداء.

الهوية الشخصية 
Personal Identity

Personal الشخصية

103

104

القيم وال�صفات التي تلتزم بها وتجعلك فريداً

ال�سمات التي تميز فرداً

    �سواءً في مظهرك �أو �شخ�صيتك �أو ت�صرفاتك و�أقوالك.

    هذه ال�سمات قد تكون �شكلية �أو معنوية �أو عقلية �أو �شعورية �أو طريقة الت�صرف.
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Persuasion الإقناع

Negotiation التفاوض

106

107

عملية الت�أثير لتغيير لأاأفكار �أو ال�سلوك

عملية الحوار بين �أطراف متنازعة بهدف لااتفاق

    الت�أث�رير ب�أ�ش��كاله المختلفة من الحوار با�س��تعمال العاطف��ة �أو المنطق، �أو الإإعلام 

والت�سويق وغيره.

    وعنا�ص��ره: الح��وار )بالمنط��ق وط��رق الإإقن��اع والعاطف��ة(، ولأاأط��راف )�أفراد 

�أو جه��ات الن��زاع(، والق�ضي��ة المختلف عليه��ا، وتحقيق الهدف )با�س��تعمال طرق 

التفاو�ض وتكتيكاته(.

Intelligence الذكاء 105

القدرة على فهم المحيط والتفاعل معه ب�سرعة

    ه��ذا ه��و التعري��ف العلم��ي، والمحي��ط يق�صد به كل م��ا حولك من بيئ��ة وقراءة 

واحتكاك وتجارب وغيرها، وال�سرعة في الفهم والتفاعل تحدد درجة الذكاء.
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Training التدريب 108

عملية نقل المعلومات وتنمية المهارات وتغيير القناعات، 

بهدف تعديل ال�سلوك وتح�سين لأاأداء

    فالتدريب له 3 عنا�صر )المعلومات، والمهارات، والقناعات(، وله هدفان )ال�سلوك 

ولأاأداء(.

Coaching التوجيه

Training Need الاحتياج التدريبي

109

110

عملي��ة �إر�ش��اد م��ن خب�رير لتطوي��ر ق��درات وخطط 

�شخ�ص معين

الم�س��تهدفة  لأاأدوار  ب�نين  الفج��وة  تحدي��د  عملي��ة 

والكفاءات المتوفرة

    الخبير ي�س��مى )الموجه(، وي�ش��مل التوجيه كذلك: تغيير العقليات والم�ساعدة في 

�إدارة التغيير المن�شود.

    �سواء للأأ�شخا�ص �أو المنظمات.

    مث�اًلا: نح��دد لأاأدوار المطلوب��ة للقائد، ونحدد الكفاءات المتوفرة لدى ال�ش��خ�ص 

)انظر تعريف الكفاءات �أدناه(، والفجوة بينهما هي لااحتياج التدريبي.
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Competencies الكفاءات 111

القدرة على لاا�ستفادة من المعلومات والمهارات

لأأداء دور محدد

    فالكف��اءات هي حا�ص��ل المعلومات والمهارات والقناعات، والدور قد يكون قيادة �أو 

مهمة محددة.

Development التطوير

Learning التعلم

112

113

عملية النمو نحو لأاأف�ضل

اكت�ساب الجديد لإإحداث التغيير

    فالتطوير عملية من خطوات، والنمو قد يكون في القدرات �أو النتائج، 

ولأاأف�ضل �أن تحدده لأاأهداف )للأأفراد والمنظمات والدول(.

    اكت�ساب الجديد من )معلومات، مهارات، قيم، طرق تفكير، �سلوكيات(. 

    لإإحداث التغيير في )�شخ�ص �أو مجموعة(.
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Forecasting التنبؤ 115

التوقع �أو التقدير لأأمر في الم�ستقبل

    وهذا لأاأمر قد يكون حدثاً �أو اتجاهاً �أو نتائجاً.

    وع��ادةً يت��م بن��اء التوق��ع �أو التقدي��ر عل��ى تحدي��د الم�س��ارات ال�س��ابقة، وبن��اء 

التوقعات بالنتائج الم�ستقبلية بناءً على اتجاهات الما�ضي

Thinking التفكير 114

�إعمال العقل في �أمر ما للو�صول �إلى ر�أي جديد فيه

    )�إعمال العقل( هو التعريف اللغوي للتفكير، ولأاأمر 

ق��د يك��ون الح�ض��ارة �أو ال�سيا�س��ة �أو لااقت�صاد... 

�إل��خ، وبناءً علي��ه ي�صبح مفكراً �سيا�س��ياً، �أو مفكراً 

اقت�صادياً وغيره.

    ولاب��د للمفك��ر �أن ي�ص��ل لر�أي جدي��د و�إلا يكون 

مقلداً.
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Advertising الإعلان 118

عملي��ة التنبي��ه �أو التبلي��غ با�س��تعمال �أدوات توا�ص��ل 

جماهيرية بهدف ت�شجيع �سلوك معين

    فهو عملية من خطوات، وله �أدوات كثيرة للو�صول لأأكبر جمهور م�ستهدف، وعادةً 

لت�شجيع ال�شراء �أو تغيير �سلوك معين )مثل التوقف عن التدخين(.

Emotional Intelligence الذكاء العاطفي 117

القدرة على توجيه الم�شاعر

    وبالتالي بناء وتح�سين العلاقات و�إدارتها.

Analysis التحليل 116

فح�ص دقيق لأأمر �أو �شيء

    هذا لأاأمر قد يكون منظمة �أو �أحداثاً )�سيا�سية 

�أو غيره��ا( �أو طريقة عمل و�إدارة، وال�ش��يء قد 

يكون منتجاً �أو خدمةً �أو غيرها.
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Star النجم

Change التغيير

Change Management إدارة التغيير

119

120

121

�شخ�ص م�شهور بالنجاح في مجال معين

عملية لاانتقال من الواقع الحالي �إلى الم�ستقبل المن�شود

هي توجيه الإإمكانات والعلاقات نحو الم�ستقبل المن�شود

    ال�ش��هرة ي�ش�رترط بها �أن تتجاوز بلد هذا ال�شخ�ص، �أو �أن يعرفه 

معظم المتخ�ص�صين في ذلك المجال.

    فه��و عملي��ة م��ن خط��وات، من �ضمنه��ا: تحليل الواق��ع، وتحديد الر�ؤي��ة، وو�ضع 

الخط��ة للانتق��ال م��ن الواق��ع �إلى الر�ؤي��ة، وتحديد المقاوم��ة للتغي�رير، وكيفية 

مقاومة المقاومة.

    وت�ش��مل: تغيير لأاأفراد والمنظمات والدول، وت�ش��مل كذلك: التخطيط والدعم 

والتطوير.
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Resistance to Change مقاومة التغيير

Loyalty الولاء

122

123

القدرة على رف�ض التغيير

�شعور قوي بالانتماء

    وه��و لي���س الوق��وف عقب��ة فقط )العقب��ة تقف �أمام��ك، بينما المقاوم��ة تدفعك 

للوراء(. 

    والمقاومة هي نتيجة )توقع الخطر( على الو�ضع الحالي �أو الفكر �أو الم�صالح.

    وه��و نتيج��ة الإإيم��ان بفكر �أو �ش��خ�ص �أو منظم��ة، وقد يكون ال��ولاء كذلك لمنتج 

معين.

    وهذا لاانتماء ال�شديد يجعل الإإن�سان يتم�سك بمن يواليه.
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INNOVATION الابتكار

FOLLOWING الاتباع

ABILITY TEST اختبار المقدرة

IQ TEST اختبار الذكاء

124

125

127

126

عملية إنتاج أفكار جديدة، تفيد في حل مشــكلة 
أو التطوير.

الاقتفاء والسير الواعي أو غير الواعي وراء جهة أو شخص.

قياس لمدى استعداد الفرد لأداء واجبات أو مهام معينة.

اختبــار علمي معتمد عالمياًً لتحديد مســتوى ذكاء الفرد عن 
طريق قياس القدرات الذهنية والتحليلية.
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INVENTION الاختراع

FORECASTING الاستشراف

FORECASTING الاستشراف

QUESTIONAIRE الاستبيان

128

130

130

129

الاختراع هو إبداع في جهاز.

عمليــة منظمــة ترتكــز على دراســة الماضــي وتحليــل الواقع، 
للتنبؤ بالمستقبل.

عمليــة منظمــة ترتكــز على دراســة الماضــي وتحليــل الواقع، 
للتنبؤ بالمستقبل.

وسيلة علمية تشمل مجموعة أسئلة مصممة 
بدقة، لجمع معلومات أو آراء عن أمر ما.
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APTITUDE الاستعداد/الأهلية

INTEGRITY الأمانة

TRAININIG PROGRAM البرنامج التدريبي

131

132

133

قدرة الفرد على تعلم معرفة أو مهارة.

الرقابة الذاتية والمبادرة لأداء المهمة على وجهها المطلوب.

عمليــة تقــديم معــارف ومهــارات واتجاهــات في مجــال مــعين 
لشخص أو مجموعة لتحسين الأداء وتعديل السلوك.
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PROGRAM البرنامج

ENVIRONMENT البيئة

TRAINING NEEDS IDENTIFICATION تحديد الاحتياجات التدريبية

134

135

136

مجموعة أنشطة منظمة ومترابطة وهادفة.

الظروف المادية والمعنوية التي يمارس فيها الإنســان نشاطاته 
وتؤثر فيه ويؤثر فيها.

عملية تحليل الواقع الفردي أو المؤسسي لتحديد الفجوة 
بين الأداء الحالي والأداء المنشود وكيفية سدها.
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TAKING RESPONSIBILITY تحمل المسؤولية

EDUCATION التعليم

TEACHING التدريس

SELF LEARNING التعلم الذاتي

137

140

138

139

توفــر الدافعيــة الذاتية للالتزام بســلوك مــعين أو إنجاز 
مهمة معينة.

عمليــة يقوم المعلــم فيها بإكســاب الطالــب مجموعة من 
المعلومات المنظمة لتحقيق أهداف معينة.

عملية تعليمية تقوم على توجيه المعلم للطلاب
ونقل المعلومات لهم.

تعلم الفرد بنفسه، لتنمية شخصيته وقدراته.
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ARRAGEMENT الترتيب

CLASSIFICATION التصنيف

CREATIVE THAINKING التفكير الإبداعي

141

142

143

عملية تنظيم )تقديم وتأخير( المعلومات أو الأشياء بناءًً 
على معايير معينة.

عملية تجميع الأشــياء أو الأمور ضمن مجموعات أو فئات 
متجانسة أو متماثلة.

إعمــال العقــل في الأفــكار والمعلومــات والخبــرات المتاحــة 
للوصول إلى فكرة جديدة مفيدة.
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CRITICAL THINKING التفكير النقدي

ISLAMIC CULTURE الثقافة الإسلامية

CIVILIZATION الحضارة

EFFECTIVE THINKING التفكير الفعال

144

146

147

145

عملية عقلية تقوم على تفحص وتدقيق المعلومات والاستدلالات 
والأحكام والآراء، لتحديد مدى موضوعيتها وصحتها.

مجمــوع القيم والمبادئ والعادات وطرائــق الحياة التي تحكم قيم 
وسلوك المسلم.

المنهج الفكري للأمة المتشكل في الإنتاج المادي والمعنوي.

ســليم  منهــج  باتبــاع  التفكيــر  عمليــة 
ومعلومات صحيحة.



59

ً
مصطلحات أخرىخامسا

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

EXPERT الخبير 148

شــخص يمتلك معــارف ومهارات وخبــرات عملية 
واحترافية، في مجال معين.

GROUP الجماعة

CONFLICT الخلاف

MOTIVE الدافع

149

150

151

عدد من الأفراد يجمعهم رابط معين.

حالة من التعارض وعدم التطابق الشكلي أو الجوهري.

حالة اندفاع داخلي تجاه سلوك معين.
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MOTIVATION الدافعية

TRAITS السمة الشخصية

GENIUS العبقري

TRAINING SESSION/ COURSE الدورة التدريبية

152

154

155

153

حالة اندفاع داخلي للاستمرار في سلوك معين.

الصفــات الثابتــة والميــول الغالبة التــي يتميز بها الفــرد ويظهر 
أثرها في المواقف المختلفة.

الشــخص الذي يتجــاوز ذكاؤه 150 درجة 
.IQ في مقياس معامل الذكاء

مجموعــة لقــاءات تنظــم في فتــرة زمنيــة محــددة 
لتدريب مجموعة أو شخص.
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TALENTED الموهوب 156

الشخص الذي يتجاوز ذكاؤه 130 درجة في 
IQ مقياس معامل الذكاء

BRAIN STORMING العصف الذهني 157

طريقــة عملية لتوليد أكبــر عدد ممكن من الأفكار، بتنظيم جلســة 
لمجموعة خبراء أو مهتمين، يطرحون أفكارهم دون قيود أو انتقاد، ثم 

تغربل وصولًاً إلى أفضلها.

VOLUNTARY WORK العمل التطوعي 158

التبــرع بالجهــد أو الوقــت أو الاثنين معــاًً، للقيام بمهــام أو أعمال 
معينة دون مقابل مادي.

ABILITY/ CAPABILITY القدرة 159

امتلاك المؤهلات التي تمكن الفرد من إنجاز عمل ما بنجاح.
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ً
مصطلحات أخرىخامسا

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

ADEQUACY الكفاية

NEPOTISM المحسوبية

CONTRIBUTION المساهمة

PATTERN النمط

160

161

162

163

القدرة على أداء عمل ما بإتقان وبأقل وقت وجهد.

إعطــاء الشــخص مــن تربطهــم بــه علاقــة خاصــة مزايــا دون 
استحقاقها أو مع وجود من يستحقها أكثر منهم.

المشاركة في إنجاز عمل أو مهمة.

مجموعة السلوكيات الغالبة والمتكررة في المواقف.
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ً
مصطلحات أخرىخامسا

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

BEHAVIORAL PATTERN النمط السلوكي

CRITICISM النقد

HABIT العادة

164

165

166

مجموعــة أفعــال وأقــوال متشــابهة ومتكــررة تصــدر من فــرد أو 
مجموعة تجاه موقف معين.

النظر العميق في الشيء لمعرفة عيوبه ومزاياه.

سلوك قولي أو فعلي متكرر بدون تكلف.
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

روابــــــــــــــط
تهــــمــــــــك
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

قائمــة الــدورات الالكترونية للدكتور طارق الســويدان

الرابطالمجالالدورة

القيادة 2020

القيادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=87

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=22مبادئ القيادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=23�صفات و�أنماط القادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=24�أنواع القادة ولأاأتباع

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=25نماذج �إعداد القادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=26اكت�شاف وتربية القادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=27التدريب والبيئة القيادية

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=29القيادة الموقفية

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=30القيادة لأاأخلاقية

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=32مجموعة المنهج المتكامل لإإعداد القادة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=46تحليل النمط القيادي

الم�ؤ�س�سية

الإإدارة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=28

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=36رتب حياتك

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=34النجومية

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=33القوة والنفوذ

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=31الحياة المتوازنة

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=56التخطيط الت�شغيلي

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=59اتخاذ القرارات

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=60نمو المنظمات

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=65قيادة التغيير

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=66المنهج المتكامل للتخطيط لاا�ستراتيجي

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=70الإإنتاجية الفردية

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=74�إدارة لااجتماعات )كيف تدير اجتماعاً فعالًا(

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=28الم�ؤ�س�سية

Pfieffer التخطيط لاا�ستراتيجي وفق نظريةhttps://www.egulfinnovation.com/course.php?id=8

مهارات الإإبداع
�أخرى

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=17

https://www.egulfinnovation.com/course.php?id=19مفاهيم الذكاء
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

قائمة الدورات الالكترونية الأخرى
لأكاديميــة الإبــداع الخليجي

الرابطالمدربالدورة

�أحمد ال�شربجيفن الت�أليف والن�شر
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=9

د. م�صطفى �أبو �سعدالعناد عند لأاأطفال
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=11

د. م�صطفى �أبو �سعد�إعداد مر�شد تربوي لمرحلة الطفولة
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=12

د. م�صطفى �أبو �سعدفرط الحركة و�ضعف لاانتباه
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=13

د. م�صطفى �أبو �سعدماذا يريد مني ابني؟
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=14

د. م�صطفى �أبو �سعدكيف �أقوي �شخ�صية ابني
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=15

د. م�صطفى �أبو �سعدرخ�صة القيادة التربوية
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=16

د. م�صطفى �أبو �سعدالبرنامج التربوي ال�شامل
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=18

د. م�صطفى �أبو �سعدفن التعامل مع المراهقين
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=35

ثابت حجازيفن البيع و�أ�سراره
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=52

د. محمد العويدالتناغم الزوجي
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=54

Adobe Photoshop عبد الرحيم طه�أ�سا�سيات الت�صميم في
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=58

د. وجدي �أبو �شبابا�ستراتيجيات النمو والتفوق على المناف�سين
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=67

�سعاد محمدفن القراءة ال�سريعة
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=68

يا�سمين يو�سفكن �أف�ضل ن�سخة من نف�سك 1
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=71

عبد الله الفليجكيف تدير مالك ال�شخ�صي
https://www.egulfinnovation.com/course.
php?id=85
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

مقاييــس القيــادة الالكترونيــة / د. طــارق الســويدان

الرابطالمجالالمقيا�س

مقيا�س �أنماط ال�شخ�صية

https://egulfinnovation.com/tests.php?cid=2القيادة

مقيا�س مهاراتك القيادية

مقيا�س القيادة الموقفية

مقيا�س القائد النموذجي

تمرين ال�صفات القيادية

تمرين �أ�ساليب خبيثة �شائعة

تمرين هل �أنت متحفز للقيادة

تمرين نظريات القيادة

اختبار تعاريف القيادة والإإدارة

تمرين الفرق بين الإإدارة والقيادة

تمرين خ�صائ�ص القائد الفذ

تمرين علامات القيادة

مجموعة مقايي�س القوة والنفوذ

مجموعة تمارين القيادة

مقيا�س القوة والنفوذ

كيف تدير رئي�سك؟

تمرين تكتيكات تفاو�ضية

تمرين قوانين القيادة

تمرين ماذا تفعل عندما تخطئ؟



68

د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

الرابطالمجالالمقيا�س

https://egulfinnovation.com/tests.php?cid=5الإإدارةمقيا�س الم�ؤ�س�سية

نموذج 360ْ لتقييم �أداء العاملين
الموارد 

الب�شرية
https://egulfinnovation.com/tests.php?cid=6

اختبر درجة �إبداعك

https://egulfinnovation.com/tests.php?cid=3الإإبداع

مجموعة �إختبارات الإإبداع والذكاء

تقييم الإإبداع الم�ؤ�س�سي

تمرين �صفات المبدعين

مقيا�س ال�سلوك الإإبداعي

اختبر افترا�ضاتك حول الإإبداع

مقيا�س �أو�صاف المبدعين

كيف ت�صبح �أكثر �إبداعاً

اختبر معلوماتك حول الذكاء

 للذكاء RAVEN اختبار

مقيا�س النجومية

https://egulfinnovation.com/tests.php?cid=4�أخرى
رتب حياتك

الحياة المتوازنة

مقيا�س �سرعة القراءة

مقاييــس الكترونيــة أخــرى / د. طارق الســويدان
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

قائمة كتب الدكتور طارق السويدان

المجالالكتابم

	1 اليهود المو�سوعة الم�صورة .

تاريخي

	2 فل�سطين التاريخ الم�صور  .

	3 لأاأندل�س التاريخ الم�صور .

	4 . 
تاريخ الإإ�سلام الم�صور - الجزء لأاأول

من بداية التاريخ �إلى نهاية الخلافة الرا�شدة

	5 . 
تاريخ الإإ�سلام الم�صور - الجزء الثاني

الدولة لأاأموية 

	6 . 
تاريخ الإإ�سلام الم�صور - الجزء الثالث

الدولة العبا�سية لأاأولى

	7 . 
تاريخ الإإ�سلام الم�صور - الجزء الثالث

الدولة العبا�سية لأاأولى

	8 �أ�سرار الحج والعمرة .

ديني

	9 �أ�سرار ال�صيام .

.	10 الر�سول الإإن�سان 

.	11 ق�ص�ص لأاأنبياء-الجزء لأاأول-النبوة والر�سالة 

.	12 ق�ص�ص لأاأنبياء-الجزء الثاني-الر�سل لأاأوائل 

.	13 ق�ص�ص لأاأنبياء-الجزء الثالث-�أبو لأاأنبياء و�أ�سرته 

.	14 ق�ص�ص لأاأنبياء-الجزء الرابع -�أنبياء بني �إ�سرائيل 

.	15 ق�ص�ص لأاأنبياء-الجزء الخام�س-عي�سى و�أ�سرته 

.	16 ن�ساء خالدات 
�شخ�صيات

.	17 الإإمام ال�شافعي 
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

تابع/ قائمة كتب الدكتور طارق السويدان

المجالالكتابم

.	18 �شخ�صياتالإإمام مالك 

�شخ�صيات

�شخ�صيات

.	19 الإإمام �أحمد بن حنبل 

.	20 الإإمام �أبو حنيفة النعمان 

.	21 مدر�سة الحياة )�سل�سلة علمتني الحياة( 

فكر

.	22 فهم الدين )�سل�سلة علمتني الحياة( 

.	23 �أ�س�س العطاء )�سل�سلة علمتني الحياة( 

.	24 مهارات الت�أثير )�سل�سلة علمتني الحياة( 

.	25 ت�صحيح المفاهيم )�سل�سلة علمتني الحياة( 

.	26 م�ستقبل الإإ�سلام )6 كتب( 

.	27 الح�ضارة الإإ�سلامية القادمة 

.	28 الخطة لاا�ستراتيجية لنه�ضة لأاأمة 

.	29 الحرية في دولة الإإ�سلام القادمة 

.	30 من �أنا وما هي هويتي ؟ 

.	31 اختبر �أخلاقك 

.	32 الدولة التي �أحلم بها 

.	33 �إدارةالتدريب والتدري�س الإإبداعي 

.	34 �صناعة الذكاء 

تنمية ذاتية .	35 فن الت�أليف والن�شر - �سل�سلة علمتني الحياة 

.	36 فهم الم�شاعر - �سل�سلة علمتني الحياة 
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

تابع/ قائمة كتب الدكتور طارق السويدان

المجالالكتابم

.	37 �أزمات لأاأمة - �سل�سلة علمتني الحياة 

تنمية ذاتية

.	38 ن�شر الفكر - �سل�سلة علمتني الحياة 

.	39 مثبطات ومحركات - �سل�سلة علمتني الحياة 

.	40 ماذا نريد - �سل�سلة علمتني الحياة 

.	41 رتب حياتك والحياة المتوازنة 

تنمية ذاتية+�إدارة

.	42  
�سل�سلة الإإنتاجية - الجزء لأاأول : وقت الم�سلم .. 

عمره فيما �أفناه 

.	43  
�سل�سلة الإإنتاجية - الجزء الثاني : زيادة الإإنتاجية 

ال�شخ�صية

.	44  
�سل�سلة الإإنتاجية - الجزء الثالث : زيادة الإإنتاجية 

الجماعية والم�ؤ�س�سية 

.	45  
�سل�سلة الإإنتاجية - الجزء الرابع : كيف تدير 

اجتماعات فعالا 

.	46  
�سل�سلة �أ�سئلة للتفكير - الجزء لأاأول: اختبر فهمك 

حول �أ�س�س الدين

.	47  
�سل�سلة �أ�سئلة للتفكير - الجزء الثاني: اختبر فهمك 

حول الذات والعلاقات

.	48  
�سل�سلة �أ�سئلة للتفكير - الجزء الثالث: اختبر فهمك 

حول الم�ستقبل وم�شاكل الحياة

.	49  
�سل�سلة �أ�سئلة للتفكير - الجزء الرابع: اختبر فهمك 

حول الحق والباطل

.	50  
�سل�سلة �أ�سئلة للتفكير - الجزء الخام�س: اختبر 

فهمك حول لأاأولويات وفهم الحياة
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

تابع/ قائمة كتب الدكتور طارق السويدان

المجالالكتابم

.	51 مجموعة المنهج المتكامل لإإعداد القادة 

تنمية ذاتية + �إدارة

.	52 الجزء لأاأول: مفاهيم و�أ�سا�سيات القيادة 

.	53 الجزء الثاني: النموذج العام لإإعداد القادة 

.	54 الجزء الثالث: خطوات ومناهج �إعداد القادة 

.	55 فن الإإلقاء الرائع 

�إدارة

.	56 تمرين كيف تتخذ قراراتك 

.	57 تمرين الم�ؤ�س�سية 

.	58 تمرين النجومية 

.	59 تمرين الموهبة القيادية 

.	60 تمرين مقيا�س القائد النموذجي 

.	61 تمرين القيادة الموقفية 

.	62 اختبر درجة �إبداعك 

.	63 مقيا�س مهاراتك القيادية 

.	64 القوة والنفوذ 

.	65 الخطوة لأاأولى نحو العمل الحر 

.	66 �أ�سا�سات الم�شاريع 

.	67 التخطيط والتحليل للم�شاريع 

.	68 فن ت�سويق الم�شاريع 

.	69 �إدارة الموارد الب�شرية 
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

تابع/ قائمة كتب الدكتور طارق السويدان

المجالالكتابم

.	70 ر�أ�س مال الم�شاريع  

�إدارة

.	71 �إدارة �أموال الم�شاريع 

.	72 انطلاق وافتتاح الم�شروع 

.	73 �سل�سلة ت�أ�سي�س الم�شاريع )8 كتب( 

.	74 التخطيط لاا�ستراتيجي الحديث 

.	75 �سل�سلة �صناعة الثقافة- 1 �صناعة الثقافة 

.	76 �سل�سلة �صناعة الثقافة-2 كيف �أقر�أ 

.	77 �سل�سلة �صناعة الثقافة- 3 الطفل القارئ 

.	78 �سل�سلة �صناعة الثقافة -4 ماذا �أقر�أ 

.	79 قوانين التدريب لااحترافي  

رابط كتب د. طارق ال�سويدان

https://bit.ly/3jQnVzz
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د. طارق ال�سويدان | �شركة الإإبداع الخليجي للتدريب والا�ست�شارات

١٦٦ مصطلحاًً إدارياًً وقيادياًً

كتب شركة الإبداع الفكري الأخرى

المجالالم�ؤلفالكتابم

	1 مهارات الحياة الوجدانية .

د. م�صطفى �أبو �سعد

تنمية ذاتية

اجتماعي�أ�سرار العلاقات الزوجية ال�سعيدة

	2 لأاأطفال المزعجون .

تربوي

	3 المراهقون المزعجون .

	4 هكذا نربي .

	5 رخ�صة القيادة التربوية .

	6 التربية من منظور ومنهجية �إ�سلامية .

	7 رخ�صة القيادة التربوية - الن�سخة الفرن�سية .

	8 لااحترام - �سل�سلة الحاجات النف�سية للمراهق 1 .

	9 الحرية - �سل�سلة الحاجات النف�سية للمراهق 2   .

.	10 حقق حلمك في حفظ القر�آن الكريم 

د. عبدالله الملحم
ديني

.	11 حقق حلمك في الو�صول للجنة 

.	12 ديني وتنمية ذاتيةريّح بالك 

.	13 الذاكرة 
تنمية ذاتيةد. جمال الملا

.	14 القراءة الت�صويرية 

.	15 مذكرات �إبلي�س 

دينيد. عمر عبدالكافي .	16 الوعد الحق 

.	17 �أم�سك ل�سانك 

.	18 لأاألعاب التربوية 
تنمية ذاتيةد. عثمان الخ�ضر

.	19 الذكاء الوجداني 
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تابع/ كتب شركة الإبداع الفكري الأخرى

المجالالم�ؤلفالكتابم

.	20 كنز في �أعماقك 
تنمية ذاتية�أ. هناء ر�شاد

.	21 �أنت �أي�ضا تقدرين 

.	22 كوني مختلفة 
تنمية ذاتيةد. ه�شام العو�ضي

.	23 اتبعني 

.	24 �أطفالم. مريم الحلاقم�شروعنا الكبير 

.	25 �أتعلم ديني مع �أحمد ولينا / للأأطفال 

تعليمي�شركة الإإبداع لأاأ�سرية

.	26 �أتعلم لغتي مع �أحمد ولينا / للأأطفال 

.	27 �أتعلم العلوم مع �أحمد ولينا / للأأطفال 

.	28 �أتعلم الريا�ضيات مع �أحمد ولينا / للأأطفال 

.	29 تنمية ذاتيةد. �ساجد العبدليالقراءة الذكية 

.	30 تنمية ذاتية�أ. علي العجمي181 بطاقة للتميز الإإداري 

.	31 �أزواج ولكن �أحباب 

�أ. ف�ؤاد الحمد

اجتماعي

.	32 ديني + �إدارة + اجتماعيزمردة 

.	33 تنمية ذاتيةهم�سات النجاح  

.	34 تنمية ذاتية�أ. محمد الزهيريقمم النجاح 

.	35 تنمية ذاتية�أ. عبدالله العبدالغنيافعل �شيئا مختلفا 

.	36 تنمية ذاتية�أ. �إيلاف الري�شقوانينك الخا�صة 

.	37 ديني�أ. �أحمد �آل محمودملخ�ص الفوائد 

.	38 تنمية ذاتية�أ. �أحمد ال�شقيريلو كان بيننا 
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المجالالم�ؤلفالكتابم

.	39 تنمية ذاتيةد. �إبراهيم الفقي�أ�سرار القوة الذاتية 

.	40 تربوي�أ. هبة جمال الحريري�صناعة نجوم الحياة 

.	41 �إدارةد. عبدالله العوا�شزالقيادة متكاملة الجودة 

.	42 تنمية ذاتيةد. علي الحماديقوة الإإقناع 

.	43 فكر بطريقة مختلفة  
م. محمد بن عبدالله 

البوزيد
تنمية ذاتية

.	44 �صحي�أ. نورة العطويخفف وزنك 

.	45 تنمية ذاتية�أ. رامي باعطيةكراكيب الحياة 

.	46 ديني�أ. نا�صر المجيبلاقترب من الله  

.	47 هم�سات ال�سعادة 

اجتماعيد. محمد ر�شيد العويد

.	48 �أيها المتزوجون كيف ت�سعدون 

.	49 افهمها حتى لا تظلمها 

.	50 افهميه حتى لا تظلميه 

.	51 تنمية ذاتية�أ. �إيمان العتيبي�أفكار مختلفة للنجاح 

.	52 تربوي�أ. �أحمد ال�شيبة النعيميا�سمي طفل 

.	53 اجتماعي�أ. �صالح فرج �ضيف اللهد�ستور ال�سعادة الزوجية 

.	54 اجتماعيفتيات كويزياتكويزيات 

.	55 ديني�أ. علي خالد �شربجيالفقه المب�سط 

.	56 اجتماعي�أ. �سارة الهنديلهذا كتبت 

.	57 تنمية ذاتية�أ. محمد �إ�سماعيل هيبةحديقة لأاألغاز 
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.	58 دينيد. محمد راتب النابل�سيمتى ن�صر الله 

.	59 اجتماعيد. محمد المطوع�شيكات 

.	60 خطوات نحو الثراء 

تنمية ذاتيةعبدالله ع�صام الفليج

.	61 77 ��سؤال عن حياتك المالية 

.	62 الخلطة ال�سرية في �إدارة الم�شاريع 

.	63 �أموالك ال�ضائعة 

.	64 واثق لغر�س القيم 
د. ع�صام عبداللطيف 

الفليج
تنمية ذاتية

.	65 لحظة قبل �أن تبد�أ م�شروعك 
بدور بدر ال�سميط 

+ عبد الله ع�صام الفليج
�إداري + تنمية ذاتية

.	66 التوا�صل الذكي 
عبدالعزيز الزين+عمار 

محمد خالد
اجتماعي

.	67 تنمية ذاتيةنورة الري�سكل يوم تحدي 

.	68 تنمية ذاتية�أ�سامة ال�شاهينالنقابي الذكي 

.	69 تنمية ذاتية�أميرة عز الدين بو هلالتعلم حكمة 

.	70 اجتماعيخالد بن عبدالقادر باع�شنزوجي مع التحية  

.	71 دينيمحمد �أحمد الرا�شدالعمارة الدعوية  

.	72 تنمية ذاتيةمبارك ال�سماعيللا تبد�أ م�شروعك  

.	73 تنمية ذاتيةد. عبدالله ال�شهريلاانجليزية كيف �أتعلمها 

.	74 ديني�أ. �أبو زيد الإإدري�سيالقر�آن والعقل 
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المجالالم�ؤلفالكتابم

.	75 طريقك لل�سعادة - �سل�سلة �سلام 

تنمية ذاتية + ديني�أ. يا�سمين يو�سف

.	76 كنز لأاأ�سماء الح�سنى - �سل�سلة �سلام 

.	77 لااطمئنان والتوازن  - �سل�سلة �سلام 

.	78 ابن حياتك بالأأ�سماء الح�سنى - �سل�سلة �سلام 

.	79 ل�ست وحدك  - �سل�سلة �سلام 

.	80 تحكم بنف�سك بالأأ�سماء الح�سنى - �سل�سلة �سلام 

.	81 من �أنت ؟ - �سل�سلة �سلام 

.	82 كن �أف�ضل ن�سخة من نف�سك  - �سل�سلة �سلام 

.	83 ع�ش بالر�ضا - �سل�سلة �سلام 

.	84 قاوم..بناء الإإرادة بالأأ�سماء الح�سنى - �سل�سلة �سلام 

.	85 احر�س نف�سك بالتقوى - �سل�سلة �سلام 

.	86 �سل�سلة �سلام )11 كتاب( 

.	87 تنمية ذاتية + �إدارة�أ. يو�سف نعمهفن الت�أثير والنفوذ 

.	88 تنمية ذاتية + �إدارة�أ. محمد العطار 50 حيلة تزيد من مبيعاتك 

.	89 تنمية ذاتيةد. عايدة العيدانلااتيكيت فن الذوق واللباقة 

.	90 تنمية ذاتيةد. �إبراهيم المن�سي �أبطال الريادة  

.	91 ديني �أ. �أحمد العيان�سبعة ف�صول في الحب 

.	92 �إداري+تنمية ذاتيةد. عا�صم زينوابد�أ كمدير 
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المجالالم�ؤلفالكتابم

.	93  
�سل�سلة الإإنتاجية - الجزء الخام�س : القراءة 

ال�سريعة وتطبيقاتها
�إداري + تنمية ذاتيةعماد عزيز ال�شنكالي

.	94 تنمية ذاتيةم. طارق الدربا�سهند�س مبادرتك 

.	95 دينيد. منى ح�سن�أنر فكرك 

.	96 ق�ص�ص ورواياتد. �أيمن العتومرواية �أر�ض الله 

موقع الإإبداع الفكري

https://www.ebdaafekry.com/
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شــركات ومنظمــات هامة

التعريفالرابطالموقع

ال�شركة العربية الرائدة في لاا�ست�شارات والتدريب القيادي والإإداري www.gulfinnovation.com�شركة الإإبداع الخليجي

ولاالكتروني تجمع بين لأاأ�صالة والإإبداع.

�أكاديمية متخ�ص�صة في التدريب لاالكتروني تتبع ل�شركة الإإبداع الخليجيwww.egulfinnovation.com�أكاديمية الإإبداع الخليجي

www.ebdaafekry.com�شركة الإإبداع الفكري
�شركة متخ�ص�صة في مجال الن�شر والت�أليف، تهدف الإإبداع الفكري �إلى 

تحقيق لاانت�شار والو�صول لأأكبر �شريحة ممكنة من النا�س، لإإيجاد جيل 

واعٍ ي�ساهم في نه�ضة لأاأمة و�إعادة مجدها.

مدونة عالم الإإبداع
www.gulfinnovation.com/alama-

lebdaaمدونة تتبع ل�شركة الإإبداع الخليجي

مدونة تتبع لأأكاديمية الإإبداع الخليجيwww.egulfinnovation.com/blogمدونة �أكاديمية الإإبداع الخليجي

مدونة تتبع ل�شركة الإإبداع الفكريblog.ebdaafekry.comمدونة الإإبداع الفكري

ال�شركة لأاأولى للتدريب لأاأ�سري في المنطقة العربية تجمع بين تقديم www.familyinnov.net�شركة الإإبداع لأاأ�سرية

العلم الحديث وت�أكيد الهوية الإإ�سلامية ب�إدارة ن�سائية كاملة

م�شروع الم�شاريع: لم�ساعدة ال�شباب على �إن�شاء م�شاريع تنه�ض بالأأمة، مع www.omran.orgموقع عمران

تدريبهم ومرافقتهم لحين تحقيقها 

www.kunoz.netكنوز للتربية القيادية
�أكاديمية قائمة على منظومة التربية القيادية، وتركز على القناعات 

ولااهتمامات والقدوات، توجه برامجها وفعالياتها �إلى فئة الفتيان 

واليافعين من كلا الجن�سين.

�أول �أكاديمية تدريب �إلكتروني عربي لإإعداد ال�شباب على �أحدث علوم www.qadahonline.com�أكاديمية القادة �أون لاين

القيادة ومهاراتها بمنهجية مبدعة وهوية �أ�صيلة

نهيئ للبذرة الطيبة بيئة �صالحة، ن�ساعدها على النمو ال�سليم ونعدها www.alfossha.comح�ضانة الف�صحى لإإعداد القادة

لدور ريادي في المجتمع، باللغة العربية

نهيئ للبذرة الطيبة بيئة �صالحة، ن�ساعدها على النمو ال�سليم ونعدها www.mafaznursery.comح�ضانة مفاز لإإعداد القادة

لدور ريادي في المجتمع، باللغة الإإنجليزية

www.mediamasterspro.com�شركة ميديا ما�سترز برو
�شركة رائدة في مجال لاا�ست�شارات الإإعلامية لاا�ستراتيجية والإإنتاج 

الفني والبرامجي والتدريب الإإعلامي ت�سهم في قيادة ال�سوق الفني 

الإإعلامي وتلبي احتياجاته �إقليمياً وعالمياً.

www.salam4all.comم�شروع �سلام

يهدف �سلام لتحقيق )الحياة الطيّبة( من خلال �أ�سماء الله الح�سنى، 

وتطبيقها في حياة الإإن�سان للو�صول �إلى حفظ توازن الم�شاعر، وتوازن 

العلاقات الثلاث الهامة في حياتك: العلاقة بالله )عزوجل(، وبالنف�س، 

وبالآآخرين. كما نهدف لدعم لأاأفراد والم�ؤ�س�سات الحاملين على عاتقهم 

تح�سين حياة الإإن�سان من خلال الإإيمان بالله )عزوجل(


