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 المىاقف الإداريح
أحداث بٌن الموظؾ والمدٌر

أحداث بٌن المدٌر والموظؾ

أحداث مع المدٌر العام أو وزٌر مؤسستك

أحداث مع مدٌر أو وزٌر مؤسسة أخرى

أحداث مع جمهور مؤسستك



 أوىاع المىاقف الإداريح
تحدث فجأةمخطط لها مسبقا  

داخل مؤسستكداخل مؤسستك

خارج مؤسستك



 ما يلزم معرفته لإدارج المىاقف الإداريح 



 لإثارج إعجاب مديرك
الطريق إلى السعادة بالعمل



الإٌفاء بالوعود إذا وعدته 1



كن مصدر المفاجئات الإٌجابٌة2

لا تكن مصدر المفاجئات السلبٌة



3
القدرة على حل مشكلات العمل



فهم واستٌعاب المطلوب منك4

الابتعاد عن الافتراضات الخاطئة



اسأل لإنجاح العمل5



تحمل المسؤولٌة6



الاعتراؾ بالخطأ7



المبادرة والتجربة8

لا تقؾ عند الأفكار فقط



اهتم بمظهرك الخارج9ً



عرض خدماتك واستعدادك 10

للقٌام بالعمل الذي ٌطلبه المدٌر



 أخطأخ تالعمل
كيف تعترف لمديرك بأنك أخطأت



 المىظف تهاالمراحل التي يمر 

التفكٌر برد فعل المدٌر وخطأه.. اللطم 

تأجٌل الإبلاغ.. الخوؾ من إخبار المدٌر 

من مصٌبة لمصائب.. الاكتئاب وتراكم المشاكل 



اختٌار التوقٌت المناسب لقول 

لا تطل المدة.. الأخبار المزعجة 

1



مقدمة خفٌفة مدروسة2

والدخول بموضوع المشكلة



3
تحمل المسؤولٌة والتكالٌؾ



لا تتوقع ؼٌرها.. انفجار المدٌر 

على المذير أن يميز بيه الخطأ المقصود والخطأ غير المقصود 

ويترك هامش مه الخطأ لأوه جل مه لا يخطأ



كٌؾ ممكن تقولها لمدٌركلا 

سبب التعاسة الحياتية بالعمل والبيت



إذا اعتقدت أنك لا تستطٌع 

أن تنهً المهمة فً الوقت المحدد 

1

نعم ولكن متى



إذا كنت مشؽول بمهمة أخرى2

لأٌهم الأولوٌة



3
لا تمتلك المهارة التً تحتاجها المهمة

لا أعلم ولكن ممكن أتعلم



4
ولكن بطرٌقة دبلوماسٌة” لا ” قول 



 أمىر يجة أن لا تقىلها لمديرك



تحدي المدٌر.. مش شؽلً 
1



مش مشكلت2ً

عدم المبالاة وعدم تحمل المسئولٌة



عدم القدرة على إنجاز 3

أكثر من مهمة فً نفس الوقت



الاعتزاز بالمؤهلات العلمٌة والتنزه4

عن القٌام ببعض الأعمال البسٌطة



مستحٌل5

عدم تحدي المستحٌل



انتبه واسكت.. وظٌفتك سهلة 6



ترتٌب أولوٌات العمل7

مع أولوٌات مدٌرك



لا تظهر أنك إنسان مادي8

ٌعمل على قدر الراتب



انتبه لحدٌثك مع مدٌرك9

لسانك حصانك إن صنته صانك



أمىر يجة تجىثها في 
 اجتماعاخ يرأسها مديرك



التأخٌر عن الاجتماع
1



الخروج المبكر من الاجتماع2



عدم التركٌز فً الاجتماع3



”الجوال ” الرد على المكالمات 4



استحواذ شخص واحد على الاجتماع5



الرد العدوانً على أفكار ؼٌرك6



النوم فً الاجتماع7



دوران الكرسً.. لؽة الجسد المستفزة 8



السكوت التام وعدم المشاركة9



الكلام مع جارك أثناء حدٌث المدٌر10



 فروقاخ تيىل وتين مديرك



1

كسولالعمل الذي لا ٌنجزه الموظؾ 

مشؽولالعمل الذي لا ٌنجزه المدٌر



2

بطًءوقت طوٌل لانجاز عمل الموظؾ

دقٌقوقت طوٌل لانجاز عمل المدٌر



3

مهملإذا أخطأ الموظؾ

بشرإذا أخطأ المدٌر



4

تهورالموظؾ إذا اتخذ قرار

حزمالمدٌر ٌتخذ نفس القرار



5

تجاوزالموظؾ ٌبادر بدون إذن

صلاحٌاتهالمدٌر ٌبادر وٌتجاوز الخطوط



6

تزوٌػتأخر الموظؾ بمهمة عمل

مهمة رسمٌةخروج المدٌر من العمل



7

ؼٌر مهتمنوم الموظؾ فً الاجتماعات

ٌفكر وٌتأملنوم المدٌر فً الاجتماعات



8

إثبات.. ؼٌر مبرر مرض الموظؾ وؼٌابه

مرض المدٌر وؼٌابه
مرضه .. مبرر 

شدٌد جدا



9
ٌعاقب. ؼٌر مبرر بعد الموظؾ عن مكتبه

بعد المدٌر عن مكتبه
لا ٌجوز الاستفسار 

عنه



إيماءاخ لا يجة أن تظهرها 
 لمديرك



التنفٌخ بصوت عالً
1



استنشاق الهواء بصوت عالً
2



هز الرأس والكتؾ بؽضب
3



مسك الجبٌن ومسح الوجه
4



تضٌٌق المسافة بٌنك وبٌن مدٌرك 

أثناء الحدٌث

5



وضع ٌدك على كتؾ مدٌرك
6



الضحك المبطن على المدٌر 

أثناء حدٌثه

7



وضع رجل على رجل 

وتحرٌكهم أمام المدٌر

8



تشبٌك الٌدٌن أثناء وعود المدٌر
9



عدم النظر المباشر للمدٌر 

أثناء الحدٌث

10



صفاخ المىظف غير المهىي 
 تالعمل



عذر المسودة الأولى  1



عدم تحمل مسؤولٌة العمل والخطأ 2



محاول إرضاء الكل 3



الاعتماد على الذاكرة 

وعدم تدوٌن الملاحظات

4



التأخٌر عن الوقت المحدد 5



الالتزام بشًء قبل التأكد 

من إنجازه بالوقت المحدد

6



عدم الاستماع الجٌد 7



الافتراضات المستعجلة 8


