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 الصلبة و المهارات الناعمةمدير المدرسة و المهارات 
 

 المهارات الصلبة و المهارات الناعمة لدى مدير المدرسةأهمية 

لعب المهارات الصلبة والمهارات الناعمة دورًا حاسمًا في نجاح 

 :مدير المدرسة. فيما يلي تفصيل لأهمية كل منهما

 المهارات الصلبة

وإدارة الوقت القدرة على تنظيم الموارد  :الإدارة التنظيمية .1

 .بكفاءة
الإلمام بالمنهج الدراسي، ومتطلبات  :المعرفة الأكاديمية .2

 .التعليم والمعايير الأكاديمية
القدرة على وضع خطط طويلة الأمد  :التخطيط الاستراتيجي .3

 .لتحقيق أهداف المدرسة
القدرة على إعداد وإدارة الميزانية لضمان  :إدارة الميزانية .4

 .بكفاءةاستخدام الموارد 
الكفاءة في استخدام أدوات التكنولوجيا  :استخدام التكنولوجيا .5

 .لإدارة المدرسة وتحسين العملية التعليمية

 المهارات الناعمة

القدرة على إلهام وتحفيز الموظفين والطلاب لتحقيق  :القيادة .1

 .أفضل أداء ممكن
القدرة على التواصل بوضوح وفعالية مع الطلاب،  :التواصل .2

 .ء الأمور، والمعلمين، والمجتمعوأوليا
القدرة على التفكير النقدي واتخاذ قرارات  :حل المشكلات .3

 .مستنيرة لمعالجة التحديات
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فهم احتياجات وآراء الآخرين والعمل على تلبية  :التعاطف .4

 .هذه الاحتياجات
القدرة على التكيف مع التغيرات والاستجابة بشكل  :المرونة .5

 .قعةفعال للمواقف غير المتو

 التكامل بين المهارات

لتحقيق النجاح الكامل، يجب أن يتمتع مدير المدرسة بمزيج من 

المهارات الصلبة والناعمة. على سبيل المثال، يمكن أن تساعد 

المهارات الصلبة في وضع الأساس الإداري الصلب، بينما تساعد 

ات المهارات الناعمة في بناء ثقافة مدرسية إيجابية وتعزيز العلاق

 .الإنسانية

 مقدمة عن إدارة المدارس

 تعريف إدارة المدرسة

إدارة المدرسة هي عملية تنظيم وتنسيق جميع الأنشطة والموارد 

المتاحة في المدرسة لتحقيق أهداف التعليم. تتضمن هذه العملية 

توجيه وتخطيط وتنسيق وتنفيذ الأنشطة المدرسية لضمان توفير 

 .للطلاب والمعلمين على حد سواء بيئة تعليمية فعاّلة ومثمرة

 دور إدارة المدرسة في البيئة التعليمية

 :توفير بيئة تعليمية آمنة ومنظمة .1

 التأكد من أن المدرسة توفر بيئة آمنة  :الأمن والسلامة

للطلاب والمعلمين من خلال تطبيق سياسات وإجراءات 

 .السلامة
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 الانضباط  وضع وتنفيذ قواعد وسلوكيات تحُافظ على :النظام

 .والنظام داخل المدرسة

 :دعم العملية التعليمية .2

 ضمان توفر الكتب، والمناهج،  :توفير الموارد التعليمية

 .والمعدات اللازمة للتدريس
 العمل على تحسين وتحديث المناهج الدراسية  :تطوير المناهج

 .بما يتناسب مع التطورات التعليمية

 :تحفيز وتطوير المعلمين .3

 توفير برامج تدريبية مستمرة للمعلمين  :يب والتطويرالتدر

 .لرفع كفاءاتهم المهنية
 تحفيز المعلمين وتقدير جهودهم لتعزيز  :التقدير والتحفيز

 .أدائهم

 :التفاعل مع المجتمع المحلي .4

 إنشاء قنوات تواصل فعاّلة بين المدرسة  :التواصل مع الأهالي

 .في العملية التعليميةوأولياء الأمور لتعزيز مشاركة الأهل 
 بناء شراكات مع المؤسسات المحلية  :الشراكة مع المؤسسات

 .لدعم البرامج التعليمية والأنشطة المدرسية

 :إدارة الموارد المالية والبشرية .5

 تخصيص الميزانية بطريقة تضمن الاستفادة  :إدارة الميزانية

 .المثلى من الموارد المتاحة
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 اختيار وتعيين الكفاءات  :ينتوظيف المعلمين والموظف

 .المناسبة للعمل في المدرسة

إدارة المدرسة الفعاّلة تعُد أساساً لتحقيق جودة التعليم، فهي تسعى 

إلى خلق بيئة تعليمية مثمرة تدعم نمو وتطور الطلاب من جميع 

 .النواحي الأكاديمية والشخصية

 

أهمية المدير المدرسي: شرح لأهمية المدير في تحسين 

 الأداء الأكاديمي والبيئة المدرسية
 

يعُتبر المدير المدرسي شخصية محورية في النظام التعليمي، حيث 

يلعب دورًا كبيرًا في تحسين الأداء الأكاديمي والبيئة المدرسية. 

 :إليك شرحًا لأهمية المدير المدرسي في هذا السياق

 تحسين الأداء الأكاديمي .1

  المدير المدرسي يقود  :تعليميةوضع رؤى واستراتيجيات

المدرسة نحو تحقيق أهدافها التعليمية من خلال وضع رؤى 
 .واستراتيجيات واضحة

 يساهم المدير في تطوير البرامج  :تطوير البرامج التعليمية

التعليمية بما يتماشى مع أحدث المستجدات في التعليم 
 .واحتياجات الطلاب

 دير دورًا في تحفيز يلعب الم :تحفيز المعلمين والطلاب

المعلمين والطلاب على تحقيق أفضل ما لديهم، من خلال 
 .الدعم والتشجيع وتوفير الموارد اللازمة
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 يقوم المدير بمتابعة وتقييم الأداء الأكاديمي  :تقييم الأداء

للمعلمين والطلاب، مما يتيح الفرصة لتحديد نقاط القوة 

 .والضعف والعمل على تحسينها

 البيئة المدرسيةتطوير  .2

 يساهم المدير في خلق بيئة مدرسية  :بناء بيئة مدرسية إيجابية

 .آمنة ومريحة تحفز على التعلم
 يشجع المدير على التواصل الفعال بين  :التواصل الفعال

المعلمين والإداريين والطلاب وأولياء الأمور، مما يعزز من 

 .التعاون والمشاركة
 الموارد المتاحة بشكل فعال يدير المدير  :إدارة الموارد

لضمان توفير الأدوات والمرافق اللازمة لدعم العملية 
 .التعليمية

 يعمل المدير على حل النزاعات والمشاكل  :حل النزاعات

التي قد تنشأ في المدرسة بطريقة فعاّلة، مما يحافظ على جو 
 .من التعاون والاحترام

 التنمية المهنية للمعلمين .3

 يحرص المدير على توفير  :طوير المهنيتقديم فرص الت

فرص التدريب والتطوير المهني للمعلمين، مما يساعدهم 

 .على تحسين مهاراتهم التعليمية
 يقدم المدير الدعم والإرشاد للمعلمين، مما  :الدعم والإرشاد

 .يعزز من قدراتهم على تقديم تعليم ذو جودة عالية
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 التفاعل مع المجتمع المحلي .4

 يعمل المدير على بناء  :قات مع المجتمع المحليبناء علا

علاقات قوية مع المجتمع المحلي وأولياء الأمور، مما يعزز 
 .من الدعم المجتمعي للمدرسة

 ينسق المدير مع الجهات  :التعاون مع الجهات الخارجية

الحكومية والخاصة لتوفير الدعم والمساهمات التي تحتاجها 

 .عليميةالمدرسة لتحقيق أهدافها الت

يعُتبر المدير المدرسي عنصرًا أساسيًا في  باختصار،

تحسين جودة التعليم وتطوير بيئة مدرسية فعالة وداعمة. من 

خلال دوره القيادي والإداري، يسهم المدير في تحقيق النجاح 

 .الأكاديمي وبناء مجتمع مدرسي متكامل

 تعريف المهارات الصلبة

هي المهارات التقنية أو العملية التي يمكن قياسها  المهارات الصلبة

وتعلمها من خلال التدريب والتعليم الرسمي. تشمل هذه المهارات 

المعرفة بالبرامج الحاسوبية، الكفاءة في اللغات الأجنبية، القدرات 

، التي المهارات الناعمةالهندسية، وغيرها. يمكن تمييزها عن 

واصل الجيد، العمل الجماعي، تشمل الصفات الشخصية مثل الت

 .والتفكير النقدي

 إدارة الوقت

هي القدرة على تنظيم الوقت بشكل فعال لتحقيق  إدارة الوقت

 :الأهداف. لتحقيق ذلك، يمكن اتباع الخطوات التالية
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حدد المهام الأكثر أهمية وخصص لها  :تحديد الأولويات .1

 .الوقت الكافي
تنظيم الوقت مثل الجداول استخدم أدوات  :إنشاء جدول زمني .2

 .الزمنية والتطبيقات لتتبع المهام
ضع أهدافاً واضحة وقابلة للقياس لتتبع  :تحديد الأهداف .3

 .التقدم
تجنب تأجيل المهام وابدأ بالمهام الصعبة  :تجنب التسويف .4

 .أولاً 
راجع جدولك الزمني بانتظام وأعد التقييم  :مراجعة الأداء .5

 .حسب الحاجة

 إدارة الموارد

تشمل تنظيم الموارد البشرية والمادية لتحقيق أفضل  إدارة الموارد

 :استخدام لها. فيما يلي بعض الخطوات لإدارة الموارد في المدرسة

حدد الموارد البشرية والمادية المتاحة  :تقييم الموارد المتاحة .1

 .لك
حدد ما تحتاجه من موارد لتحقيق الأهداف  :تحديد الاحتياجات .2

 .المدرسية
 .وزع الموارد بشكل فعال وفقاً للاحتياجات :زيع المواردتو .3
تابع استخدام الموارد بانتظام لضمان  :مراقبة الاستخدام .4

 .الفعالية
قم بتقييم كيفية استخدام الموارد وتحسين العملية  :تقييم الأداء .5

 .عند الحاجة
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 القدرة على التحليل وحل المشكلات

يمكن اتباع الخطوات  ،المشكلاتالقدرة على التحليل وحل لتطوير 

 :التالية

 .اجمع كل المعلومات المتاحة حول المشكلة :جمع المعلومات .1
استخدم أدوات التحليل لتفسير البيانات وفهم  :تحليل البيانات .2

 .المشكلة بشكل أفضل
حدد الأسباب الجذرية للمشكلة  :تحديد الأسباب الجذرية .3

 .والنتيجةباستخدام تقنيات مثل تحليل السبب 
 .فكر في حلول محتملة وقم بتقييم فعاليتها :وضع الحلول .4
 .اختر أفضل حل وابدأ في تنفيذه :تنفيذ الحل .5
 .تابع النتائج وقيم فعالية الحل المطبق :مراجعة النتائج .6

 استخدام التكنولوجيا

يمكن أن يساعد في تحسين العمليات المدرسية  استخدام التكنولوجيا

 :بطرق متعددة

استخدام أنظمة إدارة المدارس الإلكترونية  :الأنظمة الإدارية .1

لتسهيل العمليات الإدارية مثل تسجيل الطلاب وإدارة 
 .الحضور

استخدام منصات التعليم الإلكتروني لتوفير  :التعليم الإلكتروني .2

 .موارد تعليمية إضافية وتحسين تجربة التعلم
مثل البريد  استخدام أدوات التواصل :الاتصال والتواصل .3

الإلكتروني ومنصات التواصل الاجتماعي لتعزيز التواصل 
 .بين المعلمين والطلاب وأولياء الأمور
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استخدام أدوات تحليل البيانات لتقييم الأداء  :تحليل البيانات .4

 .الأكاديمي واتخاذ قرارات مستنيرة
تأمين البيانات الحساسة للطلاب  :الأمان الإلكتروني .5

 .دام تقنيات الأمان الإلكترونيوالمعلمين باستخ

 المهارات الناعمة

 تعريف المهارات الناعمة وأهميتها

هي مجموعة من القدرات الشخصية والاجتماعية  المهارات الناعمة

التي تمكن الأفراد من التفاعل بفعالية مع الآخرين في بيئات العمل 

والحياة اليومية. تشمل هذه المهارات التواصل، العمل الجماعي، 

القيادة، القدرة على التكيف، والذكاء العاطفي. تعُتبر المهارات 

يز العلاقات الإنسانية وتحقيق الناعمة مهمة لأنها تساهم في تعز

 .النجاح الشخصي والمهني

 القيادة والتحفيز

تعني القدرة على توجيه فريق لتحقيق أهداف مشتركة  القيادة

 :بفعالية. تتضمن القيادة

 وضع رؤية واضحة وتحفيز الفريق لتحقيقها. 
 اتخاذ القرارات بحكمة وبناء الثقة بين أعضاء الفريق. 
 فيز الأفراد لتحقيق أفضل أداءتشجيع الابتكار وتح. 

يعتمد على فهم احتياجات ورغبات الفريق وتوفير بيئة  التحفيز

 :داعمة تمكنهم من الإنجاز. يمكن تحقيق التحفيز من خلال

 تقديم تغذية راجعة إيجابية ومستمر. 
 التعرف على إنجازات الفريق وتقديرها. 
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 خلق فرص للنمو والتطور المهني. 

 التواصل الفعال

التواصل الفعال هو قدرة الشخص على نقل الأفكار 

والمعلومات بوضوح وبطريقة تفُهَم من قبل الآخرين. لتحسين 

 :التواصل مع المعلمين، الطلاب، وأولياء الأمور

 :الاستماع بتركيز وبدون مقاطعة الاستماع الفعال. 
 :مثل الابتسامة والنظر المباشر استخدام لغة الجسد الإيجابية. 
 :توصيل المعلومات بطريقة بسيطة ومباشرة الوضوح والدقة. 
 :السماح للآخرين بالتعبير عن  توفير فرص للتغذية الراجعة

 .آرائهم ومخاوفهم

 الذكاء العاطفي

هو القدرة على التعرف على العواطف الشخصية  الذكاء العاطفي

وعواطف الآخرين، وإدارتها بشكل إيجابي لتعزيز العلاقات 

 :بفعالية. لتحقيق ذلك والتفاعل

 :فهم مشاعرك الخاصة وكيفية تأثيرها على  الوعي الذاتي
 .سلوكك

 :القدرة على التحكم في العواطف وردود  تنظيم العواطف
 .الفعل

 :فهم مشاعر الآخرين والتفاعل معهم بشكل داعم التعاطف. 
 المهارات الاجتماعية: بناء علاقات قوية والحفاظ عليها. 
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 نزاعاتالتفاوض وحل ال

 :التفاوض وحل النزاعات بطرق سلمية وبناءة يتطلب

 :الاستماع لمواقف وآراء الجميع  فهم جميع الأطراف
 .بإنصاف

 :تحديد الأهداف المشتركة  ً  .التركيز على ما يمكن تحقيقه سويا
 الحفاظ على الاحترام المتبادل استخدام الأساليب الودية :

 .واستخدام لغة إيجابية
  تقديم تنازلات للوصول إلى اتفاق يرضي  وسط:إيجاد حلول

 .الجميع

بإتقان هذه المهارات الناعمة، يمكن تحسين البيئة العملية والتعليمية، 

 .وتعزيز التعاون والاحترام المتبادل بين جميع الأطراف المعنية

 أهمية التكامل

دمج المهارات الصلبة والناعمة يؤدي إلى  :تحسين الأداء الشامل .1

تحسين الأداء الشامل للمدرسة. المهارات الصلبة مثل التخطيط 

الاستراتيجي وإدارة الموارد تساعد في تحقيق الأهداف الأكاديمية 

والإدارية، بينما المهارات الناعمة مثل التواصل الفعاّل والقيادة 

 .التحفيزية تعزز بيئة العمل وتزيد من رضا الموظفين

المهارات الناعمة تعزز العلاقات  :ةتعزيز العلاقات الإنساني .2

الإيجابية بين أعضاء الفريق، مما يقلل من التوترات ويعزز 

التعاون. هذا ينعكس إيجابياً على البيئة المدرسية، حيث يشعر 

 .الجميع بالدعم والتقدير
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القدرة على تحليل البيانات والمعلومات  :تحسين اتخاذ القرارات .3

القدرة على التفاهم والتواصل الجيد  )مهارات صلبة( مدموجة مع

)مهارات ناعمة( تساعد المديرين على اتخاذ قرارات مدروسة 

 .ومتوازنة

 أمثلة عملية

في حالة نشوء نزاع بين المعلمين، يمكن للمدير  :إدارة النزاعات .1

استخدام مهاراته الناعمة مثل الاستماع الفعاّل والتفاوض لحل 

استخدام مهاراته الصلبة لفهم اللوائح النزاع بطريقة بناءة، مع 

 .والسياسات المدرسية التي تنظم العلاقات بين الموظفين

مدير مدرسة ناجح قد يستخدم التحليل  :تحسين الأداء الأكاديمي .2

الإحصائي )مهارة صلبة( لتحديد نقاط الضعف في أداء الطلاب، 

علمين على ويستخدم مهاراته في القيادة )مهارة ناعمة( لتحفيز الم

 .تطبيق استراتيجيات تعليمية جديدة تهدف لتحسين الأداء

 استراتيجيات التحسين

تشجيع التدريب المستمر لكل من المهارات  :التدريب المستمر .1

الصلبة والناعمة. يمكن تنظيم ورش عمل ودورات تدريبية لتطوير 

المهارات القيادية، والتواصل، والتحليل المالي، والتخطيط 

 .ستراتيجيالا

استخدام نظام تقييم متكامل يقيمّ الموظفين  :التقييم المتكامل .2

والمديرين بناءً على كل من المهارات الصلبة والناعمة. هذا يساعد 

 .على تحديد نقاط القوة والضعف والعمل على تحسينها
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تشكيل فرق عمل متجانسة تتضمن  :تشجيع العمل الجماعي .3

لفة. هذا يساعد على تبادل المعرفة أفراداً ذوي مهارات مخت

 .والخبرات ويعزز التعاون بين الموظفين

تشجيع تقديم واستقبال التغذية  :تعزيز ثقافة التغذية الراجعة .4

الراجعة بانتظام. هذا يساعد على تحديد المناطق التي تحتاج إلى 

 .تحسين وتطوير خطط عمل مناسبة لتحسين الأداء

الاستراتيجيات، يمكن للمديرين في المدارس تحقيق هذه  باستخدام

توازن فعاّل بين المهارات الصلبة والناعمة، مما ينعكس إيجابياً 

 .على الأداء العام للمدرسة وبيئتها التعليمية

 تطبيقات عملية ونماذج في المجال التعليمي

 تخطيط وتنفيذ البرامج المدرسية

 :التخطيط الفعاّل للبرامج المدرسية .1

o تحديد احتياجات الطلاب  :تحليل احتياجات الطلاب

 .الأكاديمية والاجتماعية والنفسية
o تحديد أهداف محددة وقابلة  :وضع أهداف واضحة

 .للقياس لكل برنامج
o تخصيص الموارد المادية والبشرية  :توزيع الموارد

 .لتحقيق الأهداف
o تنظيم الجدول الزمني للبرامج  :إعداد الجداول الزمنية

 .ن تنفيذها بشكل منظملضما
o العمل مع المعلمين، أولياء  :التعاون مع الجهات المعنية

 .الأمور، والمجتمع المحلي لضمان دعم البرنامج
 :تنفيذ البرامج المدرسية .2
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o توفير دورات تدريبية  :التدريب المستمر للمعلمين

 .مستمرة للمعلمين لتنفيذ البرامج بفعالية
o قنوات اتصال مفتوحة الحفاظ على  :التواصل المستمر

 .بين جميع الأطراف المعنية
o مراجعة تقدم البرنامج بشكل دوري  :المتابعة والتقييم

 .وتعديل الخطط عند الحاجة
o ضمان مشاركة الطلاب الفعالة في  :إشراك الطلاب

 .البرامج المدرسية المختلفة

 تقييم الأداء

 :طرق تقييم أداء المعلمين .1

o الفصول الدراسية ومراقبة زيارة  :الملاحظات الصفية

 .الأداء التعليمي
o إعطاء الفرصة للمعلمين لتقييم أدائهم  :التقييم الذاتي

 .الخاص
o جمع آراء الطلاب وأولياء الأمور  :استطلاعات الرأي

 .حول أداء المعلمين
o استخدام نتائج الطلاب كمؤشر  :تحليل نتائج الطلاب

 .على فعالية التعليم
 :طرق تقييم أداء الطلاب .2

o إجراء اختبارات دورية لقياس  :الاختبارات التحصيلية

 .مستوى التحصيل الأكاديمي
o تقييم المشاريع العملية التي يقوم بها  :المشاريع العملية

 .الطلاب
o تقييم مستمر خلال العملية التعليمية  :التقييم التكويني

 .لقياس مدى تقدم الطلاب
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o الفصل  إجراء تقييم شامل في نهاية :التقييم الختامي

 .الدراسي أو السنة الدراسية

 إدارة الأزمات

 :التخطيط لمواجهة الأزمات .1

o إعداد خطط طوارئ شاملة  :وضع خطط الطوارئ

 .تشمل جميع السيناريوهات المحتملة
o تدريب جميع العاملين في  :التدريب على إدارة الأزمات

 .المدرسة على كيفية التعامل مع الأزمات
o التعاون مع الجهات  :صةالتنسيق مع الجهات المخت

 .المختصة مثل الشرطة والدفاع المدني
 :التعامل مع الأزمات والمواقف الطارئة .2

o استخدام وسائل الاتصال السريعة  :التواصل الفوري

 .لإبلاغ الجميع بالأزمة
o تقديم الدعم النفسي للطلاب  :توفير الدعم النفسي

 .والعاملين بعد الأزمة
o انتهاء الأزمة، مراجعة الأداء  بعد :مراجعة وتقييم الأداء

وتقييم فعالية الاستجابة ووضع توصيات لتحسين 
 .المستقبل

 ملخص مدير المدرسة

 :تعريف

مدير المدرسة هو المسؤول الإداري والتربوي الذي يقود المدرسة 

ويشرف على جميع الأنشطة والعمليات بداخلها. يهدف دوره إلى 
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وداعمة للطلاب والمعلمين على حد ضمان تحقيق بيئة تعليمية فعالة 

 .سواء

 :المهام الرئيسية

 :الإشراف على المعلمين والموظفين .1

o توظيف وتدريب الموظفين. 
o تقييم الأداء وإعطاء التوجيهات اللازمة. 

 :إدارة العمليات اليومية .2

o تنظيم الجداول الدراسية. 
o الإشراف على الصيانة والخدمات اللوجستية. 

 :التواصل مع المجتمع .3

o بناء علاقات مع أولياء الأمور. 
o التعاون مع الجهات التعليمية والمجتمع المحلي. 

 :ضمان الامتثال للسياسات .4

o التأكد من الامتثال للقوانين واللوائح التعليمية. 
o تطوير وتنفيذ سياسات المدرسة. 

 :إدارة الميزانية .5
o التخطيط وإدارة الموارد المالية. 
o ضمان استخدام الموارد بفعالية. 

 لمهارات الصلبةا

 :تعريف

المهارات الصلبة هي القدرات والمعرفة التقنية التي يمكن قياسها وتعلمها 

من خلال التعليم أو التدريب. تعُتبر هذه المهارات ضرورية لأداء مهام 

 .معينة وتطبيقها يتطلب معرفة محددة
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 :أمثلة على المهارات الصلبة لمدير المدرسة

 :إدارة الموارد المالية .1

o تخطيط الميزانية. 
o إعداد التقارير المالية. 

 :استخدام التكنولوجيا .2

o إتقان البرمجيات التعليمية والإدارية. 
o القدرة على استخدام أدوات إدارة البيانات. 

 :التخطيط الاستراتيجي .3

o تطوير خطط العمل. 
o تحديد الأهداف والمبادرات. 

 :الإشراف والتقييم .4

o إجراء تقييمات الأداء. 
o  التدريبتطوير برامج. 

 المهارات الناعمة

 :تعريف

المهارات الناعمة هي الصفات الشخصية والقدرات الاجتماعية التي 

تساعد على التفاعل الفعال مع الآخرين وإدارة العلاقات الشخصية. 

تعُتبر هذه المهارات ضرورية لتحقيق النجاح في البيئة المهنية 

 .والاجتماعية

 :لمدير المدرسةأمثلة على المهارات الناعمة 

 :القيادة .1

o تحفيز الفريق. 
o توجيه العاملين نحو تحقيق الأهداف. 
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 :التواصل الفعال .2

o التحدث بوضوح والاستماع الجيد. 
o القدرة على توصيل الأفكار والمعلومات بفعالية. 

 :حل المشكلات .3

o التعامل مع النزاعات والمشاكل بطريقة بناءة. 
o القدرة على اتخاذ قرارات مدروسة. 

 :التفاوض والإقناع .4

o التوصل إلى اتفاقات مع الأطراف المختلفة. 
o  القدرة على التأثير على الآخرين لتحقيق الأهداف

 .المشتركة
 :التعاطف والذكاء العاطفي .5

o فهم مشاعر واحتياجات الآخرين. 
o بناء علاقات إيجابية وداعمة. 

  

 أهمية التوازن بين المهارات الصلبة والناعمة

المهارات الصلبة والناعمة هو ما يجعل مدير إن التوازن بين 

المدرسة ناجحاً في أداء مهامه. المهارات الصلبة تضمن الإدارة 

الفعالة للموارد والعمليات، بينما المهارات الناعمة تضمن بناء بيئة 

 .تعليمية إيجابية وداعمة

تفضل، إليك بعض النماذج والأدوات التي يمكن للمدير 

 :اليومياستخدامها في عمله 

 أو Excel مثل :جداول البيانات والجداول الإحصائية .1

Google Sheets لإدارة البيانات وتحليلها. 
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لتلخيص الأنشطة  :نماذج التقارير اليومية أو الأسبوعية .2

 .والمعلومات الهامة

لتتبع  Asana أو Trello مثل :أدوات الإدارة المشروعات .3

 .التقدم في المشاريع وتنسيق الفرق

 Salesforce مثل :(CRM) إدارة العلاقات مع العملاء برامج .4

 .لإدارة وتنظيم المعلومات الخاصة بالعملاء HubSpot أو

لتقييم أداء الموظفين وتحديد الأهداف  :نماذج التقييم الأدائي .5

 .والتطورات المستقبلية

 Microsoft أو Slack مثل :أدوات الاتصال والتعاون .6

Teams  الفريقلتسهيل التواصل داخل. 

 أو Google Calendar مثل :برامج إدارة المواعيد والمهام .7

Outlook لتنظيم الاجتماعات والمهام اليومية. 

لجمع آراء العملاء أو  :نماذج استبيانات الرضا العامة .8

 .الموظفين حول الخدمات أو البيئة العامة

 أو Power BI مثل :أدوات التحليل والتقارير الإدارية.9

Tableau يد التقارير التنفيذية والتحليلات البيانيةلتول. 

 Google أو Dropbox مثل :برامج إدارة المستندات .10

Drive لتخزين ومشاركة المستندات بشكل آمن ومنظم. 

هذه بعض الأدوات الشائعة التي يمكن للمدير استخدامها 

 .لتنظيم العمل وزيادة الإنتاجية داخل المؤسسة
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