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 الملخص :

اثناء العمل ف  ادارن المعرفة والكشع   تهد  الدراسة إلى التعر  على اهمية تدريب الموارد البشرية
عععن المهععارات والخبععرات اللازمععة عنععد كتابععة الخطابععات الاداريععة بنقععل المعرفععة الضععمنية لععدى الموظفععات 

التعر  على الاخطاء الشائعة ف  كتابة الخطابات الاداريعة والتع  تتضعمن الجانعب بالإضافة إلى المتميزات. 
الخععروج وديرات الادارات للموظفععات الاداريععة وكيفيععة التيلععب عليهععا  الليععوي والتقنعع  والاداري مععن قبععل معع

بالجععدارات الوظيفيععة التعع  ينبيعع  توفرهععا عنععد تصععميم برنععامج تععدريب كتابععة الخطابععات الاداريععة للموظفععات 
التععر  علعى البعرامج التدريبيعة والإجعراءات الإداريعة التع  معن شعأنها أن تعدعمهن علعى وأخيرا   الاداريات 

. وقد اعتمعدت الدراسعة علعى معنهج دلفعاي للدراسعات المسعتقبلية   وخرجعت الدراسعة بععدن نتعائج مهامهمأداء 
منها كلما كان المؤهل أعلى تقل الأخطاء الشائعة المتعلقعة بالجانعب الليعوي وكلمعا كعان المؤهعل أعلعى زادت 

اءن وسعرعة الععتعلم أثبتععت وكلمععا زادت الخبعرن زادت مهععارات القععر الرغبعة فعع  تجويععد العمعل وتطععوير الأداء
النتععائج اتفععاق جميععا عينععة الدراسععة علععى أهميععة المهععارات والجععدارات المطلوبععة لتمكععين الموظفععات مععن أداء 
عملهم وه  على الترتيب التال  وفقا لاستجابات المشعاركات فع  الدراسعة جعاءت اهعم المهعارات والجعدارات 

الدقعة فع  العمعل والرغبعة فع  تطعوير العمعل وتجويعد الأداء المطلوبة لتمكينهن من كتابة الخطابات الاداريعة: 
ومهارات اسعتخدام الحاسعب الآلع  ومهعارات التواصعل الشعفه  والكتعاب  والقعراءن المسعتمرن وتنظعيم العمعل. 
واوصت الدراسة إشراك الموظفعات المتميعزات فع  الخطابعات الإداريعة فع  البعرامج التدريبيعة لنقعل خبعرتهن 

 ن من إمكانياتهن.للأخريات والاستفاد

)ادارن المعرفععة   اسععتخلاص المعرفععة  المعرفععة الضععمنية    الجععدارن الإداريععة   : الكلمييات المفتاحييية

 الخطابات الإدارية  الموارد البشرية(

 .  المقدمـــــــة 1

يتطلب تطبيق ادارن المعرفة الفعالة  توفير مجموعة من العناصر تتمثل ف  الهياكعل التنظيميعة والثقافعة 
التنظيمية والقيادن التنظيميعة وتقنيعة المعلومعات والقعوى البشعرية والتفكيعر الابعداع  والاحتياجعات المعرفيعة ) 

ر البنيععة التحتيعة مععن اجهعزن وبرمجيععات البيانعات والمعلومعات والمعرفععة الضعمنية والمعرفععة الصعريحة وتعوفي
وتوفير راس المال البشري ( والوع  المعرفع  .ومعن الضعروري لتحقيعق النجعا  فع  تطبيعق ادارن المعرفعة 
فهم متطلبات تطبيق ادارن المعرفة او ما يطلق عليهعا البنيعة التحتيعة لإدارن المعرفعة   والمهعم لمسعاندن عمليعة 

لهععا وتخزينهععا      ) الععذاكرن التنظيميععة( ومشععاركة المعرفععة وتطبيقهععا. تشععخيص المعرفععة وايجادهععا وتحوي
ويمكن تصني  متطلبات تطبيق ادارن المعرفة إلى ثلات متطلبات رئيسية الأفراد والعمليعات والتقنيعة. ولسعنا 

ق هنا لتحديد تصنيفات متطلبات ادارن المعرفة انما التركيز على ضعرورن تعوفر بيئعة مشعجعة ومناسعبة لتطبيع
اسععس ادارن المعرفععة للوصععول إلععى اقصععى اسععتفادن مععن المعععار  والخبععرات والمهععارات وايجععاد بيئععة ثقافيععة 

 تعط  الثقة للموارد البشرية للمشاركة بالمعلومات ورفا كفاءن اداء العمل ف  المنظمة.  
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سعتراتيجية ومن هنا تبرز أهمية التدريب والتطوير للموارد البشرية الذي يقعوم علعى قواععد وأصعول وا
محددن بدءا  من التخطيط والتنفيذ والتقيعيم  وقيعاس الأثعر  ثعم التطعوير  وحرصعا  معن مركعز التعدريب وتأهيعل 
الكوادر  ف  ظل ترشيد المعوارد الماليعة   علعى التميعز فع  الأداء وتمكعين المعوظفين  وتوسعيا ا فعاق المعوارد 

رش العمعل بالتععاون معا صعفون الكعوادر البشعرية البشعرية فع  الجامععة معن خعلال عقعد البعرامج التدريبيعة وو
المختصعة ذو الكفعاءات العاليعة والقعدرات الإبداعيعة المتميعزن التع  تعمعل علعى اكتسعاب المععار  والمهعارات 
والسلوكيات ذات العلاقة بالعمل بهد  تطبيقها اثناء العمل ونقل هعذ  المعرفعة الضعمنية فع  كتابعة الخطابعات 

الاداريععات    لععذلك جععاء الاهتمععام بهعععداد دراسععة تطبيقيععة علععى المععوارد البشععرية  الاداريععة إلععى الموظفععات
الادارية ف  مجال كتابة الخطابات الادارية  لبناء قاععدن معرفيعة بالمهعارات الفنيعة والبعرامج التدريبيعة لكتابعة 

 الخطابات الادارية  .

  .مشكلة الدراسة2

تسععاعد فعع  ادارن وتشععييل المنظمععات وتعععد اهععم وسععائل بمععا ان المععوارد البشععرية قععون فكريععة ومعرفيععة 
تطويرها   ينظم مركز التدريب وتأهيل الكوادر ف  جامعة الملك عبدالعزيز العديد من البرامج التدريبية فع  
اثناء العمل لموظفات الجامعة ف  جميا المجالات الاداريعة والفنيعة  وواحعدن معن هعذ  البعرامج التدريبيعة هع  

ت الاداريعة والتع  يعتم تنظيمهعا بشععكل دوري معرتين سعنويا   ونظعرا لخبعرن الباحثعة فع  مجععال كتابعة الخطابعا
التععدريب وباعتبارهععا احععدى القيععادات الاداريععة فعع  مركععز التععدريب وتأهيععل الكععوادر بالجامعععة  فقععد لاحظععت 

وسعلب   فبعضعهن  الباحثة  ان أراء الموظفات المتعدربات بعالبرامج التدريبيعة تتبعاين وتختلع  معا بعين ايجعاب 
ترى ان هذ  البرامج ايجابيعة وضعرورية لتطعوير وتحسعين المععار  والمهعارات  وانهعا تسعاعد فع  اكتسعاب 
كععل مععا هععو جديععد  والععبعض الاخععر تععرى ان هععذ  البععرامج سععلبية ومضععيعة للوقععت ومععاه  الا مجععرد تكععرار 

دى تحععديات ادارن المعرفععة فعع  للمعلومعات   ومععن هنععا جعاءت الدراسععة الحاليععة التعع  تعمعل علععى مواجهععة احع
تحفيز الموارد البشرية للقيعام بنشعر وتبعادل مععارفهم معا الاخعرين داخعل المنظمعة تحديعدا المععار  الضعمنية 
مععن خععلال طلععب المسععاعدن ومععد يععد التعععاون بتحفيععز المتميععزات اصععحاب الكفععاءن والخبععرن بتععدوين معععارفهم 

رسة لتسعجيل المهعارات والجعدارات اللازمعة لتجويعد البعرامج الضمنية ف  كتابة الخطابات الادارية كأول مما
التدريبيعة المقدمعة فع  كتابعة الخطابععات الاداريعة. وبمتابععة البعرامج التدريبيععة ونتائجهعا وتقيعيم الموظفعات لمععا 
يقدم لهم فقد تعم ملاحظعة مطالبعة الاغلبيعة معن الموظفعات بتحديعد المهعارات الفنيعة التطبيقيعة التع  لا تقعدم فع  

غلعب البععرامج التدريبيععة الاداريعة وعليععه جععاءت فكععرن الدراسعة فعع  الاسععتفادن معن الموظفععات المتميععزات فعع  ا
القطاعععات الاداريععة المختلفععة بنقععل المعرفععة الضععمنية التعع  تمععتعهن بهععذا التميععز والاشععادن بكتابععة الخطابععات 

والخبعرات المرتبطعة بكتابععة الاداريعة وقعد تعم حصعر المتميععزات معن الموظفعات الاداريعات لحصععر المهعارات 
الخطابات الادارية  وجمعها حت  يتم تقديمها ف  ورش عمل لنقل المعرفعة الضعمنية للموظفعات الاقعل مهعارن 
وخبععرن لتعمععيم الفائععدن علععيهن.  وننظععر إلععى هععذا المحتععوى المعرفعع  علععى انععه منععتج لعمليععة المعرفععة يععرتبط 

لمعلومعات والمهعارات والبعرامج التدريبيعة اللازمعة مكتوبعة المحتوى بمهارات الموظفات المتميزات بتعوفير ا
 ومسجلة ف  دليل معرف  يلحق بالحقائب التدريبية. 

لذلك ركزت هعذ  الدراسعة علعى توجيعه الاهتمعام نحعو الموظفعات المتميعزات وحصعر الأخطعاء الشعائعة 
والمهععارات والجععدارات عنععد كتابععة الخطابععات الإداريععة والتعع  تتضععمن الجانععب الليععوي والتقنعع  والإداري 

المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء مهامهن على الوجه الأكمل ومن هنا يمكن ان تتحدد مشكلة الدراسة ف  
ما هي أساليب اسيتخلاص المعرفية الضيمنية مين الموظفيات المتمييزات فيي كتابية التساؤل المباشر التال : 

وذلعك  طر السيليمانية بالمملكية العربيية السيعودية؟شي-الخطابات الاداريية بجامعية المليك عبيدالعزيز بجيدة 

بهعد  بنععاء معرفعع  مهععاري فعع  مجععال كتابععة الخطابععات الاداريععة مععن ناحيععة ومععن ناحيععة اخععرى تطبيععق هععذ  
المهارات والمعار  الفنية ف  الدورات التدريبية المتخصصعة فع  كتابعة الخطابعات الاداريعة وبالتعال  تتحقعق 
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لرفيع كفياءة المؤسسية و تنيامى قيدراتها التنافسيية اميام مج التدريبية بشكل عمل  الفائدن المطلوبة من البرا
 .المؤسسات الأخرى

 .اهمية الدراسة 3

تبعرز اهميعة الدراسععة معن اهميععة موضعوعها وحداثععة هعدفها  فعاذا كانععت المعلومعات هعع  عملعة اقتصععاد 
ذ  الدراسعة ان ادارن المعرفعة الكامنعة المعرفة  فهن الخبرن البشرية ه  البنك الذي يعتم حفظهعا فيعه  وتؤكعد هع

داخل عقول الموارد البشرية بوصفهم اصلا مهما للاستثمار وه  قابلعة للتجديعد والتطعوير والابعداع تععد معن 
الاصول المعرفية ذات القيمة العالية عن بقية المعوارد الماديعة الاخعرى  فهع  تعوفر الاسعاس للقيمعة التنافسعية 

. لعذلك جععاءت هعذ  الدراسععة لبنعاء قاعععدن بيانعات معرفيععه للمهعارات والخبععرات المسعتدامة فعع  عصعر المعرفععة
الادارية داخل مركز التدريب وتأهيعل الكعوادر بجامععة الملعك عبعد العزيعز بجمعا وتنظعيم الاصعول المعرفيعة 

 للحفاظ عليها وتطويرها  لذلك تكتسب هذ  الدراسة اهميتها من خلال تحقيق التال : 

ونهععا تتنعععاول ولأول مععرن ابعععاد تطبيعععق ادارن المعرفععة كمطلععب لإدارن المعععورد انفععراد الدراسععة بك .1
 البشري ف  الجامعة  ونتوقا ان تكون اضافة جديدن ف  هذا المجال. 

تسععليط الضععوء علععى أحععد مفععاهيم ادارن المعرفععة وهععو ادارن المععورد البشععري كمصععدر داخلعع  مععن  .2
 المركز.  مصادر المعرفة من خلال برامج التدريب المقدمة من

الاهتمععام بالمعرفععة الضععمنية التعع  يمكععن ان تحععول إلععى معرفععة صععريحة لتوظيفهععا واسععتخدامها فعع   .3
 البرامج التدريبية.

 أهداف الدراسة: . 4

 تهد  هذ  الدراسة إلى ما يل : 

  .التعر  على اهمية تدريب الموارد البشرية ف  ادارن المعرفة 

  الكشع  عععن المهععارات والخبعرات اللازمععة عنععد كتابعة الخطابععات الاداريععة لنقعل المعرفععة الضععمنية
 لدى الموظفات المتميزات. 

   التعر  على الاخطاء الشائعة ف  كتابة الخطابات الادارية والت  تتضمن الجانب الليعوي والتقنع
 تيلب عليها. والاداري من قبل مديرات الادارات للموظفات الادارية وكيفية ال

  الخععروج بالجععدارات الوظيفيععة التعع  ينبيعع  توفرهععا عنععد تصععميم برنععامج تععدريب كتابععة الخطابععات
 الادارية للموظفات الاداريات. 

  التعععر  علععى البععرامج التدريبيععة والإجععراءات الإداريععة التعع  مععن شععأنها أن تععدعمهن علععى أداء
 مهامهم

 .اجراءات الدراسة : 5

تسعاؤلاتها أسعتخدمت معنهج دلفع  لحعل مشعكلة الدراسعة والمتمثلعة بواقعا  رصعد تبعا لأهدا  الدراسة و
أساليب استخلاص المعرفة الضمنية معن الموظفعات المتميعزات فع  كتابعة الخطابعات الاداريعة بجامععة الملعك 
 عبدالعزيز   وهو منهج من اهعم منعاهج الدراسعات المسعتقبلية  يعتمعد أسـعـلوب دلفعاى فعـ  التنبعـؤ علعـى اخعـذ

تصـورات عـدد مـن الخبـراء فـ  مجـال التخصعص ععن التييعرات التع  ينتظعر ان تحعدت فع  المسعتقبل معن 
 (. 2018واقا خبرتهم وارائهم  وهم بذلك يساهمون ف  تعديل الاخطاء وتنظيم المستقبل )الساعدي  
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مجموععة مععن يهعتم بتحليعل المشععكلة واحالتهعا العى مشععاركة جماعيعة وباليععات فكريعة وتنظيميعة محكمععة ل
 الخبراء المختصين لابداء وجهة النظر واصلا  المنظومة المراد تنميتها. 

وهععو يعتمععد علععى التخطععيط والتطبيععق بالاضععافة الععى حععدس مجموعععة مععن الخبععراء بانتهععاج طريقعععة 
موضوعيه لكل خبير وتنفصل تلك التجربة عن بعضها العبعض وتتسعم بميعزن الحريعة معن دون تقييعد والتنبعؤ 

ة وتبادل الخبعرات المقننعة والمكشعفة واسعتثمار العنظم المعرفيعة الاداريعة واسعتثمار الاسعتبانات لجمعا والتجرب
 المعلومات . 

والخطـوات التـ  نحتـاج إليهعـا لتطبيعـق أسعـلوب دلفعـاي : يعتمعـد  علعـى تحديعـد مجموععة معن الخبعراء 
باسعععتخدام الاسعععتبانة  معععا اخفعععاء  فععـ  مجعععال الدراسعععـة  وإجعععـراء مسعععـوحات متكعععـررن )جعععولات ( لارائهعععم

 شـخصيات الخبـراء عـن بعضهـم البعـض  لضمـان الموضوعيـة. 

وف  اطار توظي  العديد من الادوات البحثية مثل الملاحظة والاستبانات فقد تم الاعتماد على الادوات 

 الاتية: .

 .اداة جمع البيانات:6

السعععابقة والمواقعععا الالكترونيعععة المهتمعععة بالتعععدريب بععععد الاطعععلاع علعععى المراجعععا العلميعععة والدراسعععات 
والمتعلقة بموضوع الدراسة. تم تصميم استبانتين لجما البيانات حول المهارات الت  تتطلبهعا مزاولعة الكتابعة 

حيعت تعم دراسعة الاحتياجعات التدريبيعة العمليعة  الادارية والاخطاء الشعائعة عنعد صعياغة الخطابعات الاداريعة.
 ف  تصميم البرامج التدريبية من خلال الخطوات التالية:كخطون متقدمة 

 صممت اسعتبانة وارسعلت ععن طريعق البريعد الالكترونع  علعى ععدد عشعوائ  معن الجولة الأولى :
الموظفععات المتميععزات لمعرفععة الأخطععاء الشععائعة فعع  الخطابععات وكيفيععة التيلععب  مععديرات الإدارات

معديرن ادارن تعم  31وقد بلعإ ععددهن الخصوص.  على ذلك  وتم أخذ آرائهن ومقترحاتهن ف  هذا
الاطعععلاع علعععى آرائهعععن ومقترحعععاتهن لتحسعععين مهعععارات الكتابعععة فععع  الخطابعععات الاداريعععة سعععلمت 

 الاجابات من الخبراء المشاركات عن الاسئلة وفرغت الاستبانة بواسطة الباحثة.

 نهائيعة وتعم تعميمهعا  بععد ذلعك جمعا المعلومعات والمععار  وجهعزت  فع  اسعتبانة :الجولة الثانيية

على الموظفات المتميزات  ومديرات الإدارات تعم اععادن ارسعال الاجابعات إلعى مجموععة الخبعراء 
لك  تراجا كل خبيعرن اجابتهعا التع  تتضعمن رايهعا فع  ضعوء اجابعات الاخعرين وتعيعد النظعر فيهعا 

مت اجابععات محاولععة للوصععول إلععى تقععارب فعع  الاراء بععين افععراد المجموعععة مععن الخبععراء  اسععتل
الخبراء للمرن الثانيعة وتفعرغ البيانعات العواردن بالطريقعة السعابقة   باتفعاق فع  الاراء وانتهعت بعذلك 
دورن دلفععاي     للخععروج بالمهععارات والمعععار  والوصععول للجععدارات الوظيفيععة فعع  مجععال كتابععة 

اللازمععة لأداء الخطابععات الاداريععة كنمععوذج مقتععر  لبنععاء قاعععدن معرفيععة حععول المهععارات الاداريععة 
 77( موظفة موزعة على النحو الاتع  108الاعمال الادارية بجدارن. شمل هذا الاستطلاع عدد )

موظفععة متميععزن فعع  كتابععة الخطابععات الاداريععة بنععاء علععى تقععيمهن فعع  قطاعععاتهن بععانهن ذوات اداء 
وسعو  يعتم  متفوق  وتم تحليعل النتعائج ومقارنعة اجابعة كعلا معن المعديرات والموظفعات المتميعزات

 عرضها ف  الإطار التطبيق  للدراسة.

  البدء بدراسة برنامج الخطابات الإدارية حيت تكمن أهميتها ف  سهولة الاتصال بين الجهعات وقعد
صممت استبانة مبدئية لتشخيص الواقا الفعلع  لمهعارات كتابعة الخطابعات الاداريعة  وزععت علعى 

لجعدارات التع  تمتلكهعا الموظفعة المتميعزن والتع  عدد عشوائ  من المتميزات لمعرفة المهعارات وا
 جعلتها متميزن ف  هذا المجال  إضافة إلى معرفة البرامج التدريبية الت  تدعم ذلك.
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  لمعالجععة بيانععات الدراسععة تععم اسععتخدام برنععامج التحليععل الاحصععائ  بالحزمععة الاحصععائيةSPSS  
ليععل البيانععات مععن اجععل الاجابععة علععى حيععت تععم ادخععال بيانععات الدراسععة بعععد تكويععدها وتعريفهععا وتح

تساؤلات الدراسة وقد استخدمت مؤشرات الاحصاء الوصف  متمثلة فع  المتوسعطات الحسعابية و 
( لقيعاس الارتبعاط العدال إحصعائيا بعين Spearman's rhoتم اسعتخدام معامعل ارتبعاط سعبيرمان )

علمع . وتعم اسعتخدم مربعا كعاي بنود الاستبانة الخاصة بالخطابات الإداريعة  والخبعرن  والمؤهعل ال
(Chi Square  للمقارنععة بععين اسععتجابات الموظفععات ومععديرات الإدارات نحععو بنععود الاسععتبانة )

 الخاصة بالخطابات الإدارية.

   نجا  الدراسة ف  بناء نموذج معرف  لمهارات ومعار  كتابة الخطابات الادارية اثناء العمعل فع
 لى التطبيق العمل . كافة قطاعات الجامعة الادارية بناء ع

 .مجتمع وعينة الدراسة: 7

  جهعة  69يتكون مجتما الدراسة من مديرات الادارات ف  القطاعات الادارية المختلفة والت  تمثعل
ذات وحدات تنظيمية مستقلة من الكليات المختلفة والعمعادات والمراكعز الاداريعة فع  جامععة الملعك 

مخاطبعة الجهعات لتزويعدنا بأسعماء المتميعزات فع  المجعالات الإداريعة المختلفعة  فقد تعم  عبدالعزيز.
وذلك لاستثمار خبراتهم واسعتخراج المععار  الضعمنية الموجعودن لعديهم لتوظيفهعا والاسعتفادن منهعا 

 ف  تصميم وتطوير البرامج. 

 ة الخطابععات ومععن ثععم تععم اختيععار العينععة بنععاء علععى حصععر الموظفععات الاكفععاء والمحترفععات فعع  كتابعع
بعدون معديرات الادارات 1590موظفعة اداريعة معن  77الادارية من كافة القطاعات الادارية بواقا 

% مععن المجمععوع الكلعع  للموظفععات 5تطلععا نسععبة المحترفععات فعع  كتابععة الخطابععات الاداريععة تقريبععا 
 الاداريات بالجامعة .  

 .حدود الدراسة : 8

معرفعة الضعمنية لمهعارات ومععار  البرنعامج التعدريب  تنعاول المجعال نقعل ال :الحدود الموضيوعي -

 لكتابة الخطابات الادارية اثناء العمل. 

تم اجراء هذ  الدراسة فع  جامععة الملعك عبعدالعزيز شعطر الطالبعات بالسعليمانية  : الحدود المكانية -

 بمدينة جدن بالمملكة العربية السعودية. 

هعـ 1442: تم اجراء هذ  الدراسة خلال الفصل الدراس  الاول من العام الدراس  الحدود الزمنية  -

 م. 2021-2020الموافق 

: تشمل الدراسعة علعى جميعا معديرات الادارات والموظفعات المتميعزات فع  كتابعة  الحدود البشرية -

 الخطابات الادارية ف  جميا القطاعات الادارية .  

 .مصطلحات الدراسة: 9

: العمليععة التعع  تتضععمن تحديععد واسععتنباط واسععتخراج وتسععجيل وتنظععيم ونشععر عرفييةاسييتخلاص الم -
 المعرفة الإدارية لأداء الاعمال بكفاءن. 

مخزون فكري انسعان  لتعراكم المععار  والمهعارات والخبعرات والقعيم واسعرار  المعرفة الضمنية: -
 لأداء العمل.مهنة العمل المبنية على الخبرن الشخصية والقواعد البديهية المكتسبة 
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"هعع  مجموعععة مععن الصععفات التعع  عععادن  مععا يبحععت عنهععا فعع  المنظمععات فعع   المهييارات المهنييية -

الأشخاص المتقدمين لطلب وظائ  لديهمح حيت يقومون بعمل تقييم شامل للأشخاص وتعيين أكثر 
   09:56 :آخر تحديت - إسلام غنيمات ")كتابة.المهارات المهنية شخص يمتلك أكبر قدر من هذ 

 (2019فبراير  10

هعع : "مجموعععه مععن السععمات والمععؤهلات الشخصععية والعلميععة والعمليععة والتعع   الجييدارة الوظيفييية -

تمكن الموظ  من تحقيق معدلات أداء متميزن وقياسية  تفوق المعدلات العادية )لوسيا  وليبزنجر 
 (1م  ص :2000

عل الفعرد المناسعب جعدير بالعمعل فع  ه : مجموعه من العوامل الإيجابية الت  تج الجدارة الإدارية -
المكعان المناسععب  وهععذ  العوامععل منهعا شخصععيه ومنهععا مكتسععبة بعالخبرن العمليععة  لهععا تععأثير مباشععر 

 (.9م  ص:2013وغير مباشر على كفاءن وفاعلية كلا من العمل والعاملين والعملاء )كردي 

الإدارات والقطاععات الداخليعة  هع  المخاطبعات الرسعمية للاتصعال الفععال بعينالخطابات الإداريية:  -

والمنظمات ذات العلاقة بالجامعة والت  تستخدم الأساليب التحريرية لنقل المعلومات والحقائق إلعى 
 من يهمه الامر.  

 الدراسات السابقة: -10

يتناول هذا الجزء من الدراسة استعراض عدد من الدراسات العلميعة التع  تتقعاطا معا الدراسعة الحاليعة 
دها الموضوعية  والتداخلات بين الموارد البشرية واهمية البرامج التدريبية ونقعل المعرفعة الضعمنية ف  حدو

للموظفين على اختلا  قطاعاتهم الادارية  بالوقو  على الجوانب المهمة مثل المناهج المتبعة واهعم النتعائج 
 راسات من الأحدت إلى الأقدم. الت  خرجت بها تلك الدراسات والتوصيات  وبناء عليه فقد تم ترتيب الد

 الدراسات العربية:

-أثر التدريب على ادارة اداء ميوظفي القطياع العيام "( الت  بعنوان 2021عمدت دراسة الجبيري  )
إلعى اكتشعا  أثعر التعدريب فع   " السيعودية-دراسية ميدانيية بفيروع وزارة التجيارة بمنطقية مكية المكرمية 

م  بعععرض مراحععل التععدريب الرئيسععية وقععدرتها علععى ادخععال المتييععر الجديععد تطبيععق إدارن الاداء بالقطععاع العععا
ادارن الاداء وتطبيعععق عملياتعععه بالجهعععات الحكوميعععة وإرسعععاء ثقافعععة الاداء بعععين المعععوظفين واكتشعععا  الفجعععون 
المعرفيعة لعدى الموظعع  الععام مرتكعزن علععى احتياجاتعه التدريبيعة المرتبطععة بنظعام إدارن الاداء. بعمعل دراسععة 

دانية بفروع وزارن التجارن بمنطقة مكة المكرمة. اوقعد افترضعت الدراسعة وجعود علاقعة موجبعة ذات دالعة مي
( بعين فعاليعة التععدريب للموظع  الععام وكععل معن اكتسعابه القععدرن علعى صععياغة 05.0إحصعائية عنعد مسععتوى )

اعتمععد البععاحثون علععى الاهععدا  بالطريقععة الذكيععة  واسععتيعابه لمفهععوم الجععدارن  وثبععات المعلومععات بذهنععه. و
موظفعا بعالفروع   395المنهج الكم  التحليل   حيت تم إرسال الاستبانة إلى كامل مجتما الدراسة العذي بلعإ 

% مععن المجمععوع وبعععد اجععراء التحلععيلات الاحصععائية  وكشععفت 24.05اسععتمارن بنسععبة  95وتععم اسععترجاع 
ى صععياغة الاهععدا  الذكيععة  لععذلك فععأن اتبععاع النتععائج تععأثير فعاليععة التععدريب إيجابيععا علععى قععدرن الموظعع  علعع

الخطععوات التعع  تزيععد مععن فعاليععة البععرامج التدريبيععة تععؤثر إيجابيععا فعع  مشععاركة الموظعع  فعع  وضععا الاهععدا  
واسععتيعاب أهميععة الاهععدا  المطلوبععة وملائمتهععا لأهععدا  المنظمععة وامكانيععة تطبيقهععا. كمععا اوضععحت النتععائج 

فنتيجعة للتعدريب  فعال ومعرفة مواطن القدرات والجدارات لدى الموظع وجود علاقة إيجابية بين التدريب ال
الفععال  يسععتطيا معرفععة القععدرات التعع  هعو مطالععب بهععا ليصععبا موظعع  مثاليعا. كمععا بينععت نتععائج الدراسععة أن 
التدريب الفعال يؤثر إيجابا على ثبات المعلومات الناتجة ععن التعدريب فقعد أصعبا الموظع  المتعدرب معدرك 

واوصت الدراسة ان يبنى التعدريب علعى التفاععل والتطبيعق العملع    .وات تقييم الاداء وفوائدهابوضو  خط
الامععر الععذي يععؤدي إلععى تحسععن فعع  قععدرن الموظعع  علععى صععياغة الاهععدا  الذكيععة   ومعرفععة أكبععر بالصععفات 
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ز علعى الخبععرن السعلوكية والجعدارات المطلوبععة وزيعادن المعرفعة عععن ادارن الاداء وثبعات المعلومعات. والتركيعع
العملية لما لها من دور ف  تعزيز المعرفة عن إدارن الاداء وثبات المعلومات  بالاسعتفادن معن التجعارب التع  

و توص  الدراسة بتصميم برامج لجميعا  .تصاد  الموظ   فتزيد من معرفته بمراحل وعمليات تقييمالاداء
م بمفهعوم إدارن الاداء  والعذي سعو  يسعهم فع  قطاعات الدولة بحيت تهد  إلى تعري  موظف  القطاع الععا

 قدرتهم على المعرفة والمشاركة. 

دراسيية  -أثيير البييرامج التدريبييية فييي الأداء الييوظيفي:و." ( 2020بينمععا هععدفت دراسععة الحياصععات)
"إلعى قيعاس أثعر فعاليعة البعرامج التدريبيعة علعى الأداء العوظيف  فع   تطبيقية على البنوك في محافظة البلقاء

بنوك التجارية ف  محافظعة البلقعاء  وقعد اعتمعدت الدراسعة علعى المعنهج الوصعف  التحليل .وقعد كعان مجتمعا ال
( موظع  وزععت علعيهم  227الدراسة من جميا العاملين فع  البنعوك التجاريعة  وتمثلعت عينعة الدراسعة فع  )

دلالععة إحصععائية لفاعليععة  الاسعتبانة  وتوصععلت الدراسععة إلعى العديععد مععن النتععائج وكعان مععن اهمهععا:  وجععود أثعر
البعععرامج التدريبيعععة بمجالاتهعععا المختلفعععة )تخطعععيط وتصعععميم البعععرامج التدريبيعععة  المعععدربون  وتقيعععيم البعععرامج 
التدريبيعة( علععى الأداء الععوظيف  فعع  البنعوك التجاريععة  وعععدم وجععود أثعر ذو دلالععة إحصععائية لفاعليععة البععرامج 

دريبيععة  المععدربون  ومكععان التععدريب( علععى الأداء الععوظيف  لععدى التدريبيععة بمجالاتهععا )تحديععد الاحتياجععات الت
العاملين بعالبنوك التجاريعة فع  محافظعة البلقعاء. وأوصعت الدراسعة بالعمعل علعى تطعوير اسعتراتيجيات اختيعار 
المععدربين  لأهميتهععا فععع  التععأثير علعععى مسععتوى الأداء الععوظيف  للمعععوظفين  وإعععداد المزيعععد مععن الدراسعععات 

   تحاول دراسة العلاقة بين فاعلية البرامج التدريبية وكل من جودن الخدمة والميزن التنافسية.المستقبلية الت

" الافيييادة مييين القواعيييد المعرفيييية فيييي ( التععع  بعنعععوان 2018فععع  حعععين شخصعععت أطروحعععة بعععاوزير)
 ".اسيتخلاص ونقيل معرفية الطييارين الميدنيين فيي أكاديمييية الأميير سيلطان لعليوم الطييران بمحافظية جييدة

الواقا الفعلع  لأليعات اسعتخلاص ونقعل المعرفعة فع  أكاديميعة الأميعر سعلطان لعلعوم الطيعران واثعر ذلعك علعى 
كفعععاءن تعععدريب الطيعععارين   وبنعععاء نمعععوذج لقاععععدن معرفيعععة لاسعععتخلاص المعرفعععة الضعععمنية لعععدى الطيعععارين 

ة الأميععر سععلطان لعلععوم والمععدنيين  وكععذلك إلععى قيععاس فاعليععة نمععوذج القاعععدن المعرفيععة فعع  التععدريب بأكاديميعع
الطيععران  و تععأت  أهميععة الدراسععة فعع  نععدرن الدراسععات العربيععة والأجنبيععة  التعع  تبحععت فعع  اسععتخلاص ونقععل 
معرفة الطيعارين المعدنيين وكعذلك زيعادن وعع  القيعادات الإداريعة وأصعحاب القعرار بأكاديميعة الأميعر سعلطان 

تعدريب الطيعارين واعتمعدت الدراسعة علعى معنهج  لعلوم الطيران بأهمية اسعتخلاص ونقعل المعرفعة لأغعراض
 System Development Methodologyدراسة الحالة بالإضعافة إلعى اسعتخدام منهجيعة تطعوير العنظم 

ف  بناء نمعوذج المقتعر  للقاععدن المعرفيعة واختبعارن. كمعا اسعتخدمت الدراسعة الاسعتبانة كعأدان لجمعا البيانعات 
ان اسععتخلاص ونقعل معرفععة الطيععارين المععدنيين)الخبرات( لععدى المععدربين لتحليلهعا  ومععن اهععم نتععائج الدراسععة 

الطيارين تساهم ف  تقليل نسبة الأخطاء اثناء الطيران  وأكدت الدراسعة علعى تحفيعز المعدربين الطيعارين معن 
اجل نقل المعرفة الضعمنية الاتع  بحعوزتهم للاسعتفادن منبهعات فع  مجعال التعدريب  كمعا اكعدت الدراسعة علعى 

يه نموذج القاعدن المعرفية ف  مجال تدريب الطيعارين  /واوصعت الدراسعة علعى ضعرورن البعدء الفعوري فاعل
 ف  انشاء القاعدن المعرفية  كما خرجت الدراسة بتصور لنموذج لقاعدن معرفية للتدريب.

( " دور بعرامج التعدريب علعى راس العمعل فع  رفعا كفعاءن 2018وهدفت رسالة الماجسعتير للجهنع  ) 
: دراسععة مسععحية علععى وزارن العمععل 2030العععاملين فعع  المنظمععات الحكوميععة لتحقيععق رؤيععة المملكععة  اداء

والتنمية الاجتماعية ف  المملكة العربية السعودية" .إلى التعر  على دور برامج التعدريب علعى راس العمعل 
المتععدربين  تحديعععد   مععن خععلال معرفععة علاقععة ابعععاد التععدريب) نوعيععة التععدريب   فتععرن التععدريب  اختيععار 

. وقععد 2030الاحتياجععات التدريبيععة   تقيععيم العمليععة التدريبيععة( فعع  رفععا كفععاءن اداء العععاملين لتحقيععق رؤيععة 
فقعرن   تعم توزيعهعا 37استخدمت الدراسة المنهج الوصعف  باسعتخدام اسعلوب المسعا بتصعميم اسعتبانه تحعوي 

( من الموظفين والموظفعات 423من مجموع )موظ  وموظفة ادارية  175على عينة الدراسة والت  بليت 
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ف  وزارن العمل والتنمية الاجتماعيعة بجعدن. وقعد توصعلت الدراسعة إلعى مجموععة معن النتعائج معن اهمهعا: أن 
البرنععامج التععدريب  القععائم علععى الاسععاليب المتطععورن الحديثععة يسععاهم فعع  رفععا كفععاءن آداء المععوظفين   وايضععا 

  دور بعرامج التعدريب علعى راس العمعل فع  رفعا كفعاءن اداء المعوظفين وجود فروق ذات دلالة احصعائية فع
تععود لمتييعر الجعنس وكانعت الفعروق لصعالا العذكور   2030ف  المنظمات الحكومية لتحقيق رؤيعة المملكعة 

ولا توجععد فععروق ذات دلالععة احصععائية تعععزى للمتييععرات ) الحالععة الاجتماعيععة   عععدد الععدورات التدريبيععة( 
تبا ف  تحديد الاحتياجات التدريبية حسب الترتيب والأولوية ف  حاجات العمل يؤدي إلعى رفعا والاسلوب الم

كفععاءن الاداء وخرجععت الدراسععة بعععدن توصععيات منهععا  ضععرورن تحديععد الاحتياجععات التدريبيععة للمععوظفين مععن 
يعة بصعورن دوريعة   خلال التقييم الدوري للأداء   ومن الافضل ان تتم دراسة وتقييم فاعلية العدورات التدريب

وضعرورن اسعتخدام مقارنععة اداء الموظع  المتعدرب قبععل التعدريب وبععد  لملاحظععة معا طعرأ مععن تييعرات فعع  
المعلومعات والمهععارات وبالتععال  تقيععيم العمليععة التدريبيععة  ولابعد مععن الاخععذ بععآراء المععوظفين عععن الاحتياجععات 

 تسهم ف  رفا كفاءن اداء اعمالهم. التدريبية الحقيقية الت  يحتاجوها لإتمام المهام والت  

فاعليية التييدريب أثنياء الخدميية فيي تحقيييق الرضييا " ( التع  بعنععوان2013تناولعت دراسععة الامعام فعع  )
معرفة فاعلية التعدريب أثنعاء " السودان-الوظيفي للمكتبيين: دراسة حالة العاملين بمكتبات جامعة الجزيرة

فعع  مكتبععات جامعععة الجزيععرن بالسععودان واسععتخدمت الدراسععة  الخدمعة فعع  تحقيععق بالرضععا الععوظيف  للمكتبيععين
المنهج الوصف  من خلال الاسلوب الوثائق  بجما المعلومعات معن المصعادر المختلفعة لبنعاء الاطعار النظعري 

موظفعا  130والاسلوب التطبيق  عن طريق جما المعلومات من مفردات مجتما الدراسة  والذي تكون معن 
السععودان بلععإ عععددها -ة لمجتمععا الدراسععة مععن المكتبيععين العععاملين بجامعععة الجزيععرنو تععم اختيععار  عينععة ممثلعع

% من المجتما الكل  .  تم اععداد  اسعتبانة لجمعا المعلومعات تشعتمل علعى ابععاد مقيعاس 30موظفا بنسبة 51
عبععارن  و لتحليععل البيانععات تععم 26عبععارن وابعععاد مقيععاس الرضععا الععوظيف  ب  48التععدريب أثنععاء الخدمععةب 

. وتوصعلت نتعائج الدراسعة إلعى أن مسعتوى  (SPSS) ستخدام برنامج الحزم الإحصعائية للعلعوم الاجتماعيعةا
الرضا الوطيف  للمكتبيين العاملين بمكتبات جامعة الجزيرن منخفض  بالاضعافة إلعى ضعع  بعرامج التعدريب 

و الرضعا العوظيف  للمكتبيعين و  وايضا  توجد علاقة ارتباطية بين فاعلية التدريب أثناء الخدمعة .أثناء الخدمة
لا توجد فروق دالة إحصائيا فع  فاعليعة التعدريب اثنعاء الخدمعة للمكتبيعين ترجعا إلعى متييعر الجعنس )ذكعر او 
انثى( او لمتيير المؤهل )الشهادن الثانوية  الدبلوم الوسيط  الدبلوم فوق الجامع   البكالوريوس  الماجسعتير( 

. كعذلك توجعد علاقعة ارتباطيعة بعين فاعليعة التعدريب أثنعاء الخدمعة و الرضعا ف  علعوم المكتبعات والمعلومعات 
ولا توجد فروق دالة إحصائيا فع  فاعليعة التعدريب أثنعاء الخدمعة للمكتبيعين تععزى لمتييعر  .الوظيف  للمكتبيين

ائيا المستوى الوظيف  )مساعد أمين مكتبة  مساعد مكتبة  ملازم مكتبة(  و كذلك لا توجد فعروق دالعة إحصع
كعذلك توجعد فعروق دالعة .ف  متوسط درجعات الرضعا العوظيف  للمكتبيعين تععزى لمتييعر النعوع )ذكعر  أنثعى( 

إحصععائيا فعع  متوسععط درجععات الرضععا الععوظيف  للمكتبيععين تعععزى لمتييععر المسععتوى الععوظيف  )مسععاعد أمععين 
وصععيات اهمهععا: مكتبععة  مسععاعد مكتبععة  مععلازم مكتبععة(. وفعع  ضععوء النتععائج خرجععت الدراسععة بعععدد مععن الت

ضععرورن تععدريب المععوظفين بمكتبععات جامعععة الجزيععرن أثنععاء الخدمععة  و تطععوير مهععاراتهم العمليععة و الفنيععة و 
 الإدارية بشكل مستمر.

اثر المعرفة في التغيير التنظيمي،  بحث ميداني في الشيركة العامية " ( 2006هد  بحت الياسري )
إلى دراسة أثر المعرفة التنظيمية )الصريحة والضمنية( ف  التيير التنظيمع   للصناعات النسيجية في بابل"

  ومن أجل تحقيق هد  الدراسة تم التعبير عن المعرفة الصريحة بأبعاد المعرفعة حعول الاتصعالات التقنيعة  
لمهعارن(. التييير  الجمهور  وبعراءات الاختعراع (. أمعا المعرفعة الضعمنية بأبععاد الحعدس  الخبعرن  التفكيعر  ا

بينمععا التيييععر التنظيمعع  بأبعععاد كفععاءن عمليععة )التخطععيط  التنظععيم  التوجيععه  وتطععوير المععوارد البشععرية( وقععد 
معديرا  تعم  42جمعت المعلومات الميدانية باستخدام الاستبيان الت  وزعت على عينة الدراسة الت  تمثلت ف  

ة. وتوصعععلت الدراسعععة إلعععى أن المعرفعععة حعععول معععديرا  يمثلعععون القيعععادات الاداريعععة فععع  الشعععرك 38اسعععتجابة 
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الاتصالات تؤدي إلى احدات التيير التنظيم  من خلال بعدي )التخطعيط والتطعوير للمعوارد البشعرية( بنسعبة 
%. وتؤدي المعرفة الضمنية معن خعلال أبععاد الخبعرن والمهعارن و)التفكيعر( إلعى إحعدات التييعر التنظيمع  50

د تععأثير معنععوي للمعرفععة التنظيميععة )الصععريحة والضععمنية( فعع  ابعععاد % . ووجععو100بجميععا ابعععاد  بنسععبة 
خرجت الدراسعة بععدن توصعيات منهعا الاهتمعام بابععاد المعرفعة الصعريحة لعدورها هذا و قد التيير التنظيم . 

فعع  احععدات التييععر التنظيمعع  فعع  الشععركة العامععة للصععناعات النسععيجية فعع  بابععل مععن خععلال عععدن نقععاط اهمهععا 
البعععد الانسععان  فعع  مجععال التييععر التنظيمعع  مععن خععلال تنميععة الشعععور بالحععدس للتيييععرات التعع   التعامععل مععا

تحصععل داخععل المنظمععة وخارجهععا فعع  مجععال اختيععار المععوظفين وتععدريبهم. واسععتخدام المهععارات والقععدرات 
تمعام الفردية ف  تشخيص مشاكل ومعوقعات العمعل وتعزيعز حالعة الشععور بالمسعؤولية لعدى المعوظفين. والاه

بالتييير التنظيم  من اجل بقاء الشركة ونموها وذلعك بالاسعتجابة للظعرو  البييئيعة الداخليعة والخارجيعة ععن 
طريعق ععدن عناصعر منهععا تحديعد مهعام المععوظفين بمعا ينسعجم معا تخصصععاتهم ورغبعاتهم. والاهتمعام بوضععا 

 ملية التييير.البرامج التدريبية والتطويرية لتنمية مهارات العاملين بما ينسجم ما ع

 الدراسات الأجنبية:

  2019).“Tacit Knowledge  Extracting  ( AbuSharhah & Ageeliدراسة  )وتهد  

 An Empirical Study”  in Holy Makkah Municipality: التع  تناولعت اسعتخلاص المعرفعة
على خبراء المعرفة الضمنية الضمنية بأمانة مكة المكرمة : دراسة تطبيقية   و هدفت هذ  الدراسة التعر  

الموجودين ف  امانة العاصمة المقدسة و الأساليب والطرق التع  تتبعهعا فع  اسعتخلاص المعرفعة معن خبعراء 
المعرفعة الععاملين لعديها وقعد اسعتخدمت الدراسعة المعنهج الوصعف  المسعح   وخرجعت  بععدن نتعائج  كعان مععن 

القطاعععات الحكوميععة فعع  تطبيععق إدارن المعرفععة  وقععد  أهمهععا مععا يلعع : أن أمانععة العاصععمة المقدسععة مععن أولععى
وفعرت البنيعة التحتيعة اللازمعة لتقنيعة المعلومعات لتنفيعذ المعرفعة  ووجعود العوع  معن خبعراء المعرفعة بأهميععة 
اسعععتخلاص المعرفعععة وتقنيعععة المعلومعععات فععع  تسعععهيل العمعععل البلعععدي بالإضعععافة لعععدعمها لمشعععاريا الأرشعععفة 

المحافظعة علعى الوثعائق الهامعة معن التلع  والضعياع والمسعاعدن ايضعا فع  اتخعاذ  الإلكترونية التع  تسعاهم فع 
القرار. وقد خرجت الدراسة بعدن توصيات  كان معن أهمهعا: ضعرورن تهيئعة بيئعة العمعل فع  أمانعة العاصعمة 
المقدسععة لاسععتخلاص المعرفععة وتحويلهععا مععن معرفععة ضععمنية إلععى أصععول معرفيععة مؤسسععاتية بالإضععافة إلععى 

 دن من المعرفة والخبرن المتراكمة لدى الموظفين والمتقاعدين والميادرين.الاستفا

 Knowledge structure maps"التعع  بعنععوان   Wickel,2016)كمععا عرضععت دراسععة )

based on multiple domain matrices“  إلى وص  إمكانية ترجمة معرفة الشعركة علعى خعرائط
ن الموظفين حتعى يمكعن توثيقهعا فع  خعرائط المعرفعة. عليعه المعرفة ووص  الطريقة لاستخلاص المعرفة م

والتع  لا تقتصعر علعى توثيعق  ( Multiple Domain Matrices)تم استخدام مصفوفات النطاقات المتععددن 
المعرفععة إنمععا تشععمل كععذلك نمذجععة العلاقععات مععا بععين عناصععر المعرفععة وهيكععل المعرفععة. وبالتععال  وفععرت 

وية لاي مهمعة تقعدم معن أي شعخص فع  سعجلات الشعركة  وتعم تطبيقعه فع  المعلومات عن المعرفة الضرور
المنظمات الصييرن والمتوسطة ف  مجال الهندسة. وبناء على التطبيق توصلت إلى انها تعتمد وبشعكل كبيعر 
على الشفافية أولا ف  التعامل ما الموظفين الذين يشكلون الهيكل ولا يجب بنعاء مصعفوفة لكعل موظع  لانعه 

لمعرفة وارشفها تحت المهعام مسعبقا. وارتكعز بنعاء الخريطعة المعرفيعة علعى الموظع  الاول العذي استخلص ا
 تم اختيار  بشكل منهج  لأنه يشكل تأثير قوي على خريطة المعرفة بما انه مندمج ف  جميا المهام. 

  الت  تناولت يفضل ذكر عنوان البحث( Gavrilova&Andreeva,2012و تناولت  دراسة كلا من )
تقنيات استنباط المعرفة ف  سياق إدارن المعرفعة و هعدفت هعذ  الدراسعة إلعى تعزيعز الخيعارات التع  يمكعن أن 
تقععدمها المنظمععات فعع  كيفيععة اسععتخلاص المعرفععة )ضععمنية وصععريحة( مععن المععوظفين  وتععم اسععتخدام مععنهج 

قنيععات مختلفععة فعع  عامععا مععن الخبععرن مععن أحععد البععاحثين فعع  تطبيععق ت20مراجعععة الأدبيععات واعتمععدت  علععى 
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استخلاص المعرفة ف  العديعد معن الشعركات  وخرجعت بععدد معن النتعائج  كعان معن أهمهعا معا يلع : أن جعزء 
كبيرا من المعرفة والخبرن فع  المنظمعة لا ينتمع  إلعى المنظمعة نفسعها  ولكعن للأفعراد العذين تعوظفهم. وعليعه 

من الأفراد ذوي المعرفة   واوصعت الدراسعة  ينبي  أن تشمل مهام إدارن المعرفة عملية استخلاص المعرفة
بعععدن توصععيات  كععان مععن أهمهععا: أن هنععاك حاجععة ماسععة إلععى وجععود متخصععص للحصععول علععى المعرفععة مععن 
الأفراد )الخبراء( من أجل السما  بالمزيعد معن تبعادل المعرفعة وخلعق المعرفعةح وبنعاء عليعه اقترحعت تصعنيفا  

 برز دور المتخصص ف  عملية الاستخلاص.جديدا  لتقنيات استخلاص المعرفة الت  ت

" The use of tacitو   de ‐Seidler)(2008) Hartmann andونخعتم بدراسعة كعلا  معن  

ledge management in knowledge within innovative companies: know

innovative enterprises"   التعع  هععدفت إلععى البحععت والتركيععز علععى اسععتخدام المعرفععة الضععمنية فعع
المنظمات المبتكرن لمعرفة كيفيعة  قيعام المنظمعات بتعزيعز وتشعجيا مشعاركة المعرفعة ممعا يعؤدي إلعى تطعور 

رفعة الضعمنية بنجعا   وشعرحت العوامعل وتحسن الابتكار الناجا. ووصفت العوائق التع  تقع  امعام نقعل المع
الناجحععة التعع  تسععاعد علععى ضععمان نقععل المعرفععة الضععمنية بامععان. وبمقارنععه المصععادر البحثيععة المتاحععة حععول 
المعرفععة الصععريحة  فععهن اسععتخدام المعرفععة الضععمنية داخععل الشععركات غيععر مستكشعع  نسععبي ا. وقععد تععم تقيععيم 

اص علععى أهميتهعا وآثارهععا فعع  عمليعة الابتكععار. واعتمععدت اسعتخدام المعرفععة الضعمنية مععا التركيععز بشعكل خعع
الدراسة لبناء منهجيتها على تحليل واثبعات معدى التعأثير الرئيسع  للمعرفعة الضعمنية والعذي تعؤثر علعى نجعا  
اجععراءات الابتكععار فعع  الشععركات. وقععد توصععلت نتععائج الدراسععة إلععى تحليععل دور المعرفععة الضععمنية فعع  ادارن 

دراسة ان اكتساب الميزن التنافسية الايجابية عندما تقدر الشركات معرفتهعا الضعمنية لأن الابتكار واظهرت ال
المعرفة الصريحة ه  المعرفة التع  نعدركها بالفععل وهع  عامعة بطبيعتهعا يمكعن أن تكعون المعرفعة الضعمنية 

ا لمجموعة كبيرن من الفرص والإمكانيات الت  تشكل الاكتشا  والإبداع.  مصدر 

 الخلاصة :

من خعلال معا سعبق عرضعه معن الدراسعات السعابقة يتضعا نعدرن الدراسعات التع  تناولعت موضعوع نقعل 
المعرفة الضمنية لمهارات العمل الاداري تحديعدا فع  كتابعة الخطابعات الاداريعة  وتتفعق الدراسعة الحاليعة معا 

نة كععأدان لجمععا معظععم الدراسععات فعع  اسععتخدام المععنهج الوصععف  علععى اخععتلا  اسععاليبه وفعع  اسععتخدام الاسععتبا
البيانات  وتتميز الدراسة الحاليعة ععن الدراسعات السعابقة فع  تحديعد المهعارات الفنيعة والتقنيعة اللازمعة لإتقعان 
العمععل فعع  كتابععة الخطابععات الاداريععة بععالتطبيق الميععدان  فعع  بيئععة اكاديميععة. وقععد تععم الاسععتفادن مععن الدراسععات 

سة واعداد الاسعتبانات لجمعا البيانعات ومناقشعة وتفسعير النتعائج السابقة ف  اثراء وتدعيم الادب النظري للدرا
ويتم الاستفادن باذن الله من نتائج هذ  الدراسة ف  التطبيقعات العمليعة للانشعطة التدريبيعة الت  تم استخلاصها. 

 عند التخطيط للبرنامج التدريب  لايصال المهارات والمعار  الت  تسعى لتجويد العمل. 

  الاطار النظري:

وللاجابععة علععى السععؤال الاول فعع  الدراسععة نسععتعرض اهميععة المععوارد البشععرية وادارن المعرفععة وموقععا 
 التدريب داخل ادارن الموارد البشرية من خلال الات  : 

 تطوير الموارد البشرية وادارة المعرفة في المنظمة: -

المععوارد البشعععرية احععدى مقومعععات تطبيععق ادارن المعرفعععة وتعععد معععن اهععم المعععوارد التعع  تعتمعععد عليهعععا 
المنظمعععات فععع  الاسعععتمرار والتطعععور والتوسعععا لتحقيعععق اهعععدافها معععن خعععلال اسعععتراتيجياتها  واهعععم الادارات 

لمنظمات التع  الوظيفية ف  اي تنظيم  .اذ يعد كل موظ  ف  المنظمة عنصر نجا  او فشل للمنظمة. و إن ا
تسعععى لتحقيعععق التميعععز انمععا هععع  المنظمعععات التعع  تسععععى إلعععى إيجععاد وتبنععع  كعععادرا بشععريا متميعععزا ومعععاهرا 
ومتخصصا من خلال التدريب والتأهيل والتطوير المستمر .والعنصر البشري المتميز هو الذي يمثل الميعزن 

about:blank
about:blank
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وبة تعوفير  او اسعتبداله بعالموارد ( لاي منظمة نظرا لاهميته وصعcompetitive advantageالتنافسية ) 
 الاخرى كالالات او المعدات. 

(  إلعععى ان تنميععه المععوارد البشعععرية مععن خععلال زيعععادن المعرفععة والمهعععارات 2007ويشععير المطيععران )
والقعدرات لععدى المعوظفين فعع  المجععالات المختلفعة لرفععا مسعتوى كفععاءن الأداء   حيععت يععد الععتعلم أحععد أدوات 

ي وإيجععاد القععوى البشععرية الحكيمععة القععادرن علععى الابتكععار والابععداع والتععأثير. وتسععاعد تنميععه العنصععر البشععر
بععرامج تنميععه القععوى البشععرية بشععكل كبيععر فعع  تطبيععق عمليععات وانظمععه إدارن إدارن المعرفععة بأقععل مسععتويات 

 المقاومة والنزاع.

المنظمععة  وكيعع   وقعد يكععون للمععوظفين فعع  المنظمععة أكثععر مععن قناعععه حععول الجهععة التعع  سععو  تسععلكها
سو  تصل هناك  ومن هو المسؤول عن الوصول لتلك الجهة وبالتال  فان الدوافا التع  يحملهعا الموظفعون 
ف  أي مستوى من المستويات التنظيمية وطريقعه تفسعير  ونقعل وتطبيعق عمليعات إدارن المعرفعة يعؤثر بشعكل 

وبهذا فعهن المعورد البشعري هعو اقعوى معؤثر    كبير ف  تحديد شكل وطبيعة المعرفة المتداولة وكيفيه ادارتة.
 لتطبيق إدارن المعرفة   وذلك لان إيجاد ومشاركة واستخدام المعرفة يتم من خلاله .

و العمليعععات الأربعععا الرئيسعععة فععع  إدارن المعععوارد البشعععرية :الاختيعععار والتعيعععين  وتقيعععيم الأداء  وإدارن 
جبات/مهعام إداريعة متعاقبعة .والعامعل المتيير/التعابا فع  التعويضات  وتدريب القوى العاملة تعكعس أربععة وا

هعذ  الععدورن هععو الأداء  وان العناصععر الأخعرى فعع  الععدورن مصععممة للتعأثير علععى الأداء علععى مسععتوى الفععرد 
والمنظمة .فالأداء بعبارن أخرى هو محصلة تفاعل مكونات الموارد البشعرية :اختيعار وتعيعين النعاس الأكفعاء 

دية الاعمال  وتحفيز الافراد بمكافاتهم بحصانة وانصا   وتدريب وتطعوير الععاملين لعلأداء القادرين على تأ
 المستقبل    وتقييم أداء الناس من اجل تبرير منا العوائد والمكافآت

ونظععرا لععدور القععوى البشععرية فعع  تطبيععق إدارن المعرفععة أصععبحت المنظمععات تركععز علععى الاهتمععام فعع  
مية مهاراتهم وخبراتهم . وتضي  الدراسات أن على المنظمات تطوير المعوارد تطوير قدرات الموظفين وتن

البشرية من خلال الارتقاء بعمليات التوظي   وتفعيل برامج التعدريب وتقيعيم الأداء  وتقعديم مكافعآت مجزيعة 
للمعوظفين فعع  مجععال المعرفععة. حيعت ان عمليععات التوظيعع  الفعالععة هع  التعع  تضععمن اسععتقطاب مععوظفين ذي 

ار  وخبععرات وقععدرات وفععق المسععتوى المطلععوب  وهععذا مععا يععؤدي بععدورن لجلععب معععار  جديععدن ومفيععدن مععع
للمنظمععة  فهععؤلاء الموظفععون هععم الععذين ينععدمجون بسععهوله فعع  المنظمععة ويكععون لععديهم القععدرن علععى اسععتخدام 

مر يععؤدي إلععى وتطبيععق المعرفععة التنظيميععة بسععرعة وكفععاء . كمععا وأن بععرامج التععدريب الفعالععة والتعلععيم المسععت
مشععاركة المعرفععة مععن قبععل القععوى البشععرية. فمنهجيععات التععدريب والععتعلم مععن اهععم أدوات التيييععر فعع  عقععول 
الاشخاص وسلوكياتهم ومنحهم الأسلوب والطريقة الملائمة لتوليد المعرفة ومشاركتها. اضافه إلعى ان نتعائج 

ية أصعبحت دافععا للاهتمعام المتزايعد فع  إيجعاد تقييم الأداء والمكافآت والتعويضعات الممنوحعة للكعوادر البشعر
 ومشاركة المعرفة.

(  تأثير العمليات الداخليه لادارن الموارد البشرية على عمليعات ادارن المعرفعة 1ويوضا الجدول رقم )
فبعضعها يععؤثر بشععكل مباشععر علععى ادارن المعرفعة وبعضععها تععؤثر بشععكل غيععر مباشعر مععن خععلال الثععاثير علععى 

 ية والتنظيمية والت  بدورها تؤثر على عمليات ادارن المعرفة. السلوكيات الفرد

يتضععا مععن الجععدول موائمععة اسععتراتيجية ادارن المععوارد البشععرية مععا اسععتراتيجية ادارن المعرفععة لايجععاد 
البيئة المشجعة لتطبيق ومشاركة المعرفة   ومنها مؤائمة استراتيجية التدريب ما اسعتراتيجية ادارن المعرفعة 

ل اللقععاءات الاجتماعيععة للمععوظفين فعع  سععبيل نشععر المعرفععة وتشععجيا تبععادل المعلومععات والخبععرات   وتسععهي
 والمعار  والعمل على ايجاد الثقة بين الموظفين للوصول إلى المشاركة الايجابية التفاعليه. 
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 و تأثير عمليات ادارة الموارد البشرية على ادارة المعرفة 1جدول ُ

 عمليات إدارة  الموارد البشرية ط التأثيرنم عمليات إدارة المعرفة

 مباشر إيجاد المعرفة وتنظيمها
توظي  الموظفين وتعيينهم على الشواغر 
استنادا إلى تطابق سيرتهم الشخصية ما 

 المواصفات الوظيفية

 تصميم بنية المؤسسة مباشر تنظيم المعرفة ومشاركتها

 تدريب الموظفين مباشر إيجاد المعرفة وتنظيمها

إيجاد المعرفة ومشاركتها 
 واستخدامها

 تقييم أداء الموظفين غير مباشر

إيجاد المعرفة ومشاركتها 
 واستخدامها

 غير مباشر
تعويض الموظفين ومكآفتهم عن طريق 

 الأجور والترقيات

 مباشر تنظيم المعرفة
تطوير مهنية الموظفين عن طريق الترقية 

 الوظيفية

 وبرامج الارشاد  والبرامج الإدارية غير مباشر مشاركة المعرفة

إيجاد المعرفة ومشاركتها 
 واستخدامها

 غير مباشر
إدارن معنويات الموظفين لقاءات جماعية 

 استقصاءات عن الرضا وتطوير ثقاف 

 غير مباشر مشاركة المعرفة
التطابق ما لوائا العمل و دراسة ظرو  
 العمل وتنسيق وترتيب المكاتب وغير ذلك

( ادارن المعرفعة : 2018( مقتبس من كتاب  حسين محمد عتعوم   يمنعى احمعد عتعوم .)1الجدول رقم )
 –. knowledge management building organizational memoryبنععاء الععذاكرن التنظيميععة: 

 125-124عمان: دار ومكتبة الحامد للنشر والتوزيا. ص 

 المعرفة الاساسية من الاتي :عمليات ادارة المعرفة: تتكون عمليات ادارة 

تكوين المعرفعة وتوليعدها : تشعمل جميعا الممارسعات والانشعطة التع  تقعوم بهعا المنظمعة للحصعول  -1
 على المعرفة واكتسابها من المصادر الداخلية والخارجية. 

خزن المعرفة وتنظيمها : وتعد هذ  العملية بمثابة الذاكرن التنظيميعة للمنظمعة حيعت تضعم عمليعات  -2
 المعرفة وتنظيمها واستمرارية استخدامها بتسهيل البحت عنها واسترجاعها.  حفظ

نقل المعرفة وهع  نشعر المعرفعة ومشعاركتها بعين المعوظفين فع  المنظمعة .   كمعا عرفهعا كعل معن  -3
بوقجععان  وفععلاق وصععويص بأنهععا :" عمليععة اسععتيعاب وترجمععة وتععداول المعرفععة ثععم تبادلهععا بععين 

ة الاتصعععالات الداخليعععة والأوسعععاط الخارجيعععة". ) بوقجعععان  وفعععلاق الأفعععراد داخعععل إدارن مجموعععع
 (514:  20 11وصويص   

( ان هنعاك أسعاليب  لتوزيعا ومشعاركة المعرفعة منهعا 2016و ابو الهعوش )  2015ونقلا عن باطويل 
  (  على النحو التال :Heisig &vorbeck) 2000ما ذكرها هيسيج وفوربك 

 للتوزيا الداخل . فرق المشروع المتنوعة معرفيا   -

 شبكة المعلومات الداخلية )الانترنت(. -

 التدريب من قبل زملاء الخبرن القدامى. -
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 وكلاء المعرفة. -

 مجتمعات داخليه من الوثائق. -

 فرق الخبرن وحلقات المعرفة وحلقات التعلم. -

 التدريب والحوار. -

 الوثائق والنشرات الداخلية. -

ويؤكعععد البعععاحثين وخبعععراء  ادار  المعرفعععة ذوي الخلفيعععة التعليميعععة علعععى ان التعععدريب يععععزز معرفعععة 
المسعععتخدمين  امعععا الاخعععرون المهتمعععون بالعلاقعععات المتبادلعععة بعععين الأشعععخاص يتجهعععون لأسعععاليب المشعععاركة 

 بالمعرفة بين الفرق ومجموعات العمل  ويجب الانتبا  إلى ثلات نقاط مهمة وه  : 

 ان المشاركة بالمعرفة تحتم التحول من العمل الفردي إلى العمل الجماع . :الأولى -

 : اختلا  أسلوب وطبيعة المشاركة تبعا  لنوع المعرفة.الثانية -

: ان المشععاركة بالمعرفععة تختلعع  عععن المشععاركة بالمعلومععات لان الأخيععرن لا تتضععمن الثالثيية -

 عنصر التفكير.

توزيععا المعرفععة الضععمنية  امععا المعرفععة الظععاهرن فععيمكن نشععرها ان أسععاليب التععدريب والحععوار تلائععم 
بالوثائق والنشرات الداخلية والتعلم  والمهم ف  التوزيا هعو ضعمان وصعول المعرفعة الملائمعة إلعى الشعخص 

 الباحت عنها ف  الوقت الملائم.

لمناسعب وهع  اسعتخدامها فع  الوقعت اتطبييق المعرفية وهنا يأت  دور اخر عملية لادارن المعرفعة  -1
 واستثمار فرصة توفرها لتحقيق اهاد  المنظمة وتوظيفها ف  حل المشكلات.

وتبقعععى المعععوارد البشعععرية هععع  الموجعععودات التععع  تتنعععامى اهميتهعععا لانهعععا تكتسعععب المزيعععد معععن الخبعععرن 
 والمهارات ما مرور الوقت مما يصقل اداء المهام ويزيد من انتاجيتها.

 التدريب و تطويرالموارد البشرية : 

بالتدريب اكسعاب المعوارد البشعرية المهعارات والمععار  الحاليعة والمسعتقبلية لتيييعر اتجاهعاتهم ويقصد 

 وسلوكياتهم بما يتفق ما استراتيجية المنظمة والمتييرات البيئية المحيطة بها. 

التععدريب بانععه عمليععة منظمععة مسععتمرن محورهععا الموظعع  يخطععط لهععا  2013وعععر  الامععام وابععراهيم 
ى احعععدات تييعععرات ايجابيعععة مسعععتمرن فععع  خبعععراتهم واتجاهعععاتهم وسعععلوكياتهم بتزويعععد  بالمهعععارات تهعععد  الععع

 والمعار  والخبرات المتجددن من اجل تطوير كفاءن ادائهم.  

التعدريب " تلعك الجهعود الهادفعة إلعى تزويعد الموظع  بالمعلومعات والمععار   2013ولقد عر  حريم 
و تنمية مهارات ومعار  وخبرات باتجعا  زيعادن كفعاءن الموظع  الحاليعة الت  تكسبه المهارن ف  اداء العمل أ

 والمستقبلية. 

وعر  القريوت    التدريب : عملية تعلم مبرمجة لسلوكيات معينة بنعاء علعى منظومعة معرفيعة يجعري 
ة تطبيقها ليايات محددن تضمن التزام المتدربين بقواعد وإجراءات محددن  فيايعات التعدريب محعددن وواضعح

ومبرمجة وتخضا للقياس السريا ف  نجاحها لما هدفت إليه  بعكس عملية التعلم الت  تأخذ وقتا أطعول حتعى 
 تتبلور نتائجها. 
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( التعدريب هعع  جهعود المنظمععة 2011) Noe, at alوفع  تعريع  أكثععر تحديعدا ععر  نععو واخعرون 
لقدرات والسعلوكيات ذات العلاقعة المخططة الواعية لمساعدن الموظفين على اكتساب المعار  والمهارات وا

 بالعمل  بهد  تطبيقها أثناء العمل.

و يعر  التدريب بانه النشاط المستمر لتزويد المتدرب بالمهعارات والخبعرات التع  تجعلعه قعادرا علعى  
مزاولة عمل ما بهد  تطوير العمل وتحسين الاداء . فقد اصبا خيارا ف  منظومة اسعتثمار وتنميعة المعوارد 

ة   و اصبا يطلق علعى الموظع  اسعم المعورد البشعري ولقعد تسعابق البعاحثين فع  تخصصعات مختلفعة البشري
على تعظيم الانسان واسعتثمار موروثاتعه الفكريعه فعاطلق عليعه الاقتصعاديون اسعم راس المعال البشعري   كمعا 

بعدع أو راس المعال اطلق عليه المحاسبون اسم الاصول البشرية بينما الاداريون اطلقعوا عليعه راس المعال الم
 المعرف .

لم يعد مقبعولا ولاممكنعا لاي منظمعة تسععى للبقعاء والازدهعار ان تهمعل او تيفعل دور العتعلم و المعرفعة 
وراس المعععال الفكعععري .ولقعععد اصعععبا  العععتعلم التنظيمععع  وإدارن المعرفعععة معععن اهعععم مصعععادر الميعععزن التنافسعععية 

حقيععق ذلععك .وتتضععمن إدارن المعرفععة عمليععات اكتسععاب المسععتدامة  والتطععوير والتععدريب احععد اهععم الوسععائل لت
/توليععد المعرفععة )لععدى الافععراد والفععرق والجماعععات والمنظمععة ( وحفظهععا وتخزينهععا وتقاسععمها مععا الاخععرين 
واستخدامها .وتلعب تقنيات المعلومات والمعرفة دورا هاما ف  ذلك وبدون التدريب الفعال لا يمكن للعاملين 

منها بفعالية  ولكن لا يكف  توفير التدريب فقط  بل هناك إجعراءات ضعرورية لتشعجيا  استخدامها والاستفادن
ودعععم العععتعلم ومكافاتعععه ايضعععا . وقععد ازدادت فععع  السعععنوات الأخيعععرن حععالات العععدمج بعععين المنظمعععات وكعععذلك 

لثقافعة الاستحواذ )قيام منظمة بامتلاك أخرى(. وهنا تظهر الحاجة لتدريب الموظفين لمسعاعدتهم علعى تفهعم ا
 الجديدن والاحتفاظ بالموظفين الرئيسيين.

مما تقعدم نسعتطيا القعول بعان تعدريب وتطعوير المعوارد البشعرية يسعهم بعدور حيعوي فع  تنميعة وتطعوير 
الموظع  ممععا يسعاعد علععى تحسععين أدائعه  ولكنععه ايضعا  يزيععد مععن شععور  بععالولاء والانتمعاء للمنظمععة وكععذلك 

لععى حياتععه بصععورن عامععة وعلععى مسععتوى العمععل فالتععدريب يسععاعد علععى تحقيعق الععذات ويععنعكس ذلععك ايجابععا  ع
تحسين مستوى أداء الفرد وإنتاجيته والتفاعل بصورن إيجابية ما الاخرين وتفهم الاخرين والتآزر معهم ممعا 
يسععاعد علععى تحسععين الوحععدات وفععرق العمععل. ونتيجععة لتحسععين أداء الافععراد والجماعععات والوحععدات تععتمكن 

ين أدائها وفعاليتها وتحقيق أهدافها  والسع  لتلبية مطالب جميا الجهات ذات المصلحة بمعا المنظمة من تحس
ف  ذلك المجتما بصورن عامة  وتمتد اثار التدريب الى خارج حعدود المجتمعا العى المنظمعات الأخعرى التع  

 تتعامل معها المنظمة  وبالتال  لما فيه فائدن المجتمعات الت  تعمل فيها المنظمات

 هميه التدريب والتطوير:ا

نظرا لأهمية التدريب والتطعوير والعدور الحيعوي العذي يلعبعه هعذا النشعاط فع  نجعا  المنظمعة وفعاليتهعا 
وتحقيععق الميععزن التنافسععية لهععا فهععذا يتطلععب مععن المنظمععة تطبيععق فلسععفة الععتعلم والتحسععين المسععتمر )لجميععا 

اسعتثمارات كبيعرن. ومعن هنعا تبعرز ضعرورن واهميعة الموظفين ف  جميا الفئات والمستويات(  وهذا يسعتلزم 
الاعترا  بقيمة واهمية التدريب والتطوير وتقديم كل عون ودعم له من قبل الإدارن العليا كما يتطلعب الامعر 
ان يشارك ف  هذا النشاط جميا الأطرا  ذات المصعلحة المباشعرن وهع : إدارن المعوارد البشعرية والإدارات 

 نفسهم.الوظيفية والعاملين أ

وقد بدأت العديد من المنظمات بهعادن النظر ف  برامجها التدريبية ليرض تحقيق المزايعا التنافسعية معن 
(و التع  يقصعد بهعا : طعرق تصعميم   High Leverage Trainingخلال ما يسمى برفا سوية التدريب )  

تدريبيه فع  منظمعات ذات افضعل بنائية تؤكد على فعالية التدريب وتقارن برنامج تدريب المنظمة ما برامج 
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معيار ف  التدريب  وكذلك تساعد ف  خلق ظرو  عمل تشعجا العتعلم المسعتمر العذي يتطلعب معن المعوظفين 
 (.Noe. et al.   2011فهم نظام العمل الداخل  الذي يشمل العلاقات بين الوظائ  والاقسام ف  المنظمة )

ومخرجععات البععرامج التدريبيععة والاهععدا  الاسععتراتيجية اذ بموجععب هععذا المفهععوم يععتم الععربط بععين نتععائج 
للمنظمة من خلال التيذية الراجعة والتقويم للبرنامج التدريب  فالتركيز على نوعية وجودن البعرامج التدريبيعة 
مقارنععة بكلفتهععا لابععد ان يكععون متوافقععا مععا اسععتراتيجية المنظمععة وأهععدافها وهععذا يععؤدي الععى تحقيععق المزايععا 

 (.2006لمتمثلة بتلبية حاجات العملاء  ما السلا والخدمات وبالنوعية المطلوبة)عباس التنافسية ا

وبنعاء عليعه تعم نقسعيم أهميعة التعدريب إلعى شعقين الأول يتعلعق بأهميعة التعدريب للمنظمعة والأخعر يتعلععق 
 بأهمية التدريب للموارد البشرية )افراد( ف  المنظمة وذلك على النحو التال :

يب للمنظمة: تحقق البرامج التدريبية الفاعلة الفوائد التاليه للمنظمة وهي على النحو التالي أهمية التدر-أ
 و:2006ُطرطارة ،

 زيادن الإنتاجية والأداء التنظيم . -1

 خلق الاتجاهات الإيجابية لدى العاملين نحو العمل والمنظمة. -2

 توضيا السياسات العامة للمنظمة. -3

 أساليب  واسس  ومهارات القيادن الإدارية. ترشيد القرارات الإدارية وتطوير -4

 تجديد المعلومات والمعار  وتحديثها بما يتوافق ما المتييرات البيئية المختلفة. -5

أهمية التدريب للمورد البشري ُالفردو: يحقق التدريب فوائد متعددة للأفراد يمكن ذكرها على النحو -ب
 التالي : 

 (.47  2006)طرطارن          

 لفرد الثقة ف  نفسه والعمل دون الاعتماد على الاخرين.اكساب ا -1

 اكتساب الفرد لخبرات جديدن تؤهله لشيل المناصب القيادية. -2

 اكتساب الفرد المرونة ف  حياته العملية. -3

 تنمية النواح  السلوكية للفرد والعمل على إكسابه صلاحية العمل ضمن المجموعة.  -4

د  بععالخبرات الجديععدن المختلعع  التعع  تفععتا امامععه أبععواب رفععا الععرو  المعنويععة للفععرد نتيجععة تزويعع -5
 المستقبل.

 مساعدن الافراد ف  حل مشاكلهم ف  العمل. -6

 مساعدن الافراد ف  تحسين فهمهم للمنظمة وتوضيا ادوارهم فيها. -7

 التدريب يعمل على زيادن المعرفة والمهارن والاتجان نحو المجال المحدد.  -8

 مبادئ التدريب : 

(  الععى أن ثمععة مبععادئ يسععتند عليهععا التععدريب ويجععب ان تلتععزم بهععا 2013امععام وابععراهيم   وقععد أشععار) 
 -المنظمات عند التدريب  حددا تلك المبادئ وفقا لما يل : 

 أن تكون أهدا  التدريب واضحة ومحددن حتى يمكن توفير الوقت والجهد والمال.  -
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 ان تكون التدريب شاملا  لا يقتصر على فئة دون أخرى. -

التدريب عملية مستمرن تواكب المعوظفين فع  جميعا الوظعائ  والتخصصعات  طعوال فتعرن الحيعان  -
 الوظيفية.

التععدرج فعع  عمليععه التععدريب مععا   تععدرج المععوظفين فعع  حيععاتهم الوظيفيععة  لتتناسععب مععا مهععاراتهم  -
 وقدراتهم ما الحركة الراسية ف  الهرم الوظيف .

 دفا  ومحتوى متصلا  بالاحتياجات التدريبية.واقعية التدريب بمعنى ان يكون التدريب ه -

 مميزات التدريب اثناء الخدمة:

 من مميزات هذا النوع من التدريب:

ان المتدرب يتجنب مشكلة اختلا  بيئة التدريب عن بيئة العمل  كما انعه يعتم تجنعب الإغعراق فع   .1
كعاك المباشعر ومواجهعة جوانب نظرية قد لا تكون مفيدن للمتدرب كما ان الممارسعة الفعليعة والاحت

المواق  المختلفة هع  خيعر معدرب اذ يسعتطيا الشعخص معن خعلال ممارسعته لوظيفتعه ان يحصعل 
 على خبرن عميقة لا يمكنه اكتسابها من برامج التدريب الخارجية. 

ان ما سو  يتعلمه الموظ  من أساليب ووسعائل جديعدن سعو  يطبعق فععلا  كمعا ان نتعائج عمليعة  .2
 أفضل عند تطبيق ما تعلمة المتدرب ف  الواقا العمل  التدريب سو  تكون 

ف  كثير من الجوانب الوظيفية لا يكف  معرفة كي  يتم العمل  ولكن يجعب ان يتععرض المتعدرب  .3
 لمواق  فعلية ليتعود كي  يمكن اتقان العمل.

 يكععون التععدريب سععريعا  وفعععالا  اذ يععتم التععدريب فعع  مجموعععات ممايسععهل عمليععة الععتعلم والفهععم .4
 وتشارك المعرفة. 

ولم يعد التدريب على أساس عدد البرامج التدريبية المتاحة ونشاطات التعدريب الموجعودن فع  المنظمعة 
 ولكن كي  التدريب يعرض حاجات العمل المرتبطة بالتعلم المستمر وتييير السلوك وتحسين الاداء.

لتوظيفهععا فعع  البععرامج التدريبيععة وهنععا تبععرز أهميععة اسععتخلاص المعرفععة الضععمنية مععن المهععام الاداريععة 
وورش العمععل المصععاحبه لتنفيععذ البععرامج   وتمثععل عمليععة نقععل المعرفععة واستخلاصععها احععدى عمليععات ادارن 
المعرفععة القويععة التعع  تحععرك الانشععطة العقليععة والفكريععة مختلفععة. أحععد أهععم أوجععه الاسععتثمار فعع  رأس المععال 

ادارن المعرفة. كما أنهعا تحمعل قعون اقتصعادية وسياسعية.فمن  الانسان  والاجتماع  هو الاستثمار ف  عمليات
كانعت لديععه الاسععتطاعة علععى نقععل المعرفعة سععو  يسععتثمر فعع  المعرفععة ويسععى لمععا فعع  العقععول البشععرية مععن 

 الافكار وينقلها ويتبادلها ومن ثم يقيم درجة تأثيرها ف  الموظ  أو المجتما أو المؤسسات. 

 استخلاص المعرفة:

اثنععاء انعقععاد ورشععة عمععل حععول اكتشععا  1989هتمععام بمصععطلا اسععتخلاص المعرفععة عععام بععدا الا   
البيانعععات  فييى(     وقععد سععم  بتسعععميات عععدن منها:التنقيععب 2021المعرفععة فعع  قواعععد البيانعععات )ضععليم   

 المعرفة  اكتساب المعرفة  استنباط المعرفة  التقعاط المعرفعة  تحويعل المعرفعة  اسعتخراج المعرفعة لاكتشاف
والمقصود بها الفعل الذي يعالج الحصول علعى المعرفعة معن مصعادرها المختلفعة وجعلهعا مناسعبة للاسعتعمال 

 (  181م  2019ف  وقت لاحق )عيسى وربيحة

حيت انعقاد المؤتمر العدول  لاكتشعا  المعرفعة والتنقيعب  1995وتوإلى انعقاد الورش سنويا حتى عام 
نويه. وهع  عمليعه الكشع  والعثعور علعى معلومعات ذات الفائعدن معن البيانعات وهعو معن اهعم الاحعدات السع فى
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( بأنها " العملية الت  تتضمن Greenes,2010,1خلال استعمال مجموعة من الادوات المعقدن. كما يرى )
  Shadbolt&Smart 2015تحديععد واسععتنباط واسععتخراج وتسععجيل ونشععر المعرفععة". كمععا عععر  كععلا  

ة من الاساليب والتقنيات الت  تقتبس وتستخلص من خبيعر فع  مجعال مععين استخلاص المعرفة بانها مجموع
وعععادن يكععون عبععر شععكل مععن اشععكال التفاعععل المباشععر مععا الخبيععر. وهنععاك أنشععطه رئيسععية تسععهم فعع  عمليععة 

 (20م 2018استخلاص المعرفة وإعادن استخدامها ما الاخرين وه  :)باوزير

 :موضوع محدد  وما ه  الاحتياجات الت  سو  يتم تحديد الخبير ف تحديد خبير المعرفة  

 يتناولها  وكي  سو  يصل المستفيد إليها؟

  :ممارسو المعرفة داخل المنظمة فهم من المصادر الرئيسية تحديد المجتمع الممارس للمعرفة

 للمعرفة  وهم مستخدميها ف  المستقبل  وهم من يقومون بالتحقق من المعرفة المستخلصة. 

  تحديد نطاق وحدود المعرفة الت  يراد تيطيتها  وكذلك فة المراد استخلاصهاتحديد المعر :

 تحديد موضوع ومجال ونوع المعرفة المستخلصة الت  من المفترض تهيئتها لنشرها.

  :توفير الإرشادات والسياق العام للمعرفة وتحديد  تحديد إرشادات عامة للمعرفة المستخلصة

 غرض وأهمية المعرفة المستخلصة ليسهل فهمها من قبل المستفيدين.

 :البدء ف  استخلاص المعرفة من الأفراد والفرق والمجموعات ذوي الخبرن  استخلاص المعرفة

و الاجتماعات  والت  المستهدفة  وذلك بهجراء المقابلات  أو من خلال عمليات التعلم الرسمية أ

تهد  إلى استخلاص الدروس المستفادن أو الممارسات الجيدن ف  المشاريا أو الأنشطة او 

 الممارسات. 

 تحديد الأفكار والمعار  الرئيسية وكذلك الدروس المستفادن ومن ثم المعار  حصر المعرفة :

 تهدفة.المشتركة المعار  المتناقضة وإبرازها وبعد ذلك حصر المعرفة المس

  وذلك من خلال إنشاء قائمة مرجعية أو مبادئ توجيهية تنظيم وتهيئة المعرفة المستهدفة :

 مصحوبة بالأمثلة والنماذج والقصص. وينبي  أن تبلإ هذ  المعلومات لمستفيدي المعرفة.

  :توزيا المبادئ التوجيهية حول مجتما الممارسين والمصادر  التحقق من المبادئ والتوجيهات

المعرفية ذات الصلة  وذلك بهد  التحقق من تلك الإرشادات تعكس بدقة المعرفة الت  تم 

 استخلاصها  وتحديد كيفية تعزيزها.

  :إدارن وتخزين المعرفة بحيت يسهل الوصول إليها واسترجاعها من قبل  نشر المعرفة

 يمكن استخدام تطبيقات شبكة الإنترنت والإنترانت ف  نشر المعرفة المستخلصة.المستفيدين  و

 تشجيا التعليقات من المستخدمين لالتقاط التوصيات والآراء  إنشاء عملية التغذية الراجعة :

 وغرس شعور الالتزام بأنه "إذا كنت تستخدمه  فيجب عليك الإضافة إليه".

 أساليب استخلاص المعرفة : 

ثلات أساليب يمكن أن تثري عملية استخلاص المعرفة قد تكون يدوية مثل المقابلعة    أو شعبه  وهناك 
آليه مثل الاسعتعانه بعالخبراء معا مسعاعدن معن مهندسع  المعرفعة لبنعاء قواععد المعرفعة  أو آليعه وكلاهعم علعى 

ص المعرفية مين وسوف تتناول الدراسة اساليب استخلا(. 22-21م 2018نفس القدر من الأهمية )باوزير
 & AbuSharhahأكثععععر عععععن الاسععععاليب الاخععععرى     فقععععد قسععععمها  ) الافييييراد بتقييييديم تفصيييييل

Ageeli2019,347:الى ثلات انواع ) 
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 استخلاص المعرفة من الأفراد)الخبراء(. .1

 استخلاص المعرفة من الوثائق. .2

 استخلاص المعرفة من قواعد البيانات. .3

 اءو:ُالخبر استخلاص المعرفة من الأفراد

يتعمد  نجا  المنظمات بأعمالهعا علعى نجاحهعا فع  اسعتخلاص المعرفعة معن الخبراء)العنصعر البشعري( 
أو ما يسمى برأس المال الفكري لتكون قادرن على كسب ميزن تنافسية فه  ف  الحقيقة تركز علعى المععار  

ة أنهعا تمثعل الجعزء الأكبعر والمهارات والخبرات الموجودن لدى الأفراد أو ما تعر  بالمعرفة الضمنية خاص
على الإطلاق من معرفة الإنسان وف  الوقت نفسه ه  الجزء غير المتداول والمكتش  فيه  فعهن هعذا يشعكل 
إغراء بالنسبة لكل منظمة معنية بالتطوير والتميز لتسخير محاولاتها ف  الحصول على أكبر قدر ممكعن معن 

ير مباشر ف  إدارن المعرفة داخعل المنظمعة . وبالتعال  علعى ذلك الكنز المكنون مما يساهم بشكل مباشر أو غ
المنظمات تحدد الوسعائل والأدوات والتقنيعات التع  تسعتطيا معن خلالهعا أن تسعتخلص المعرفعة معن الخبعراء  

 وهذ  الوسائل عديدن منها:

 ُالحوارو: المقابلات .1

ان المقعابلات هعع  الآليععة الأساسعية فعع  تطععوير المعرفعة الضععمنية وتقاسععمها واستخلاصعها التعع  تععتم     
وجها لوجه ومن خلالها فهن الافراد يكملون بعضهم بعضا من أجل إنشاء تصورات ومعرفة جديدن لمعالجعة 

تكعون مقعابلات  المشكلات أو حعل قضعية او مناقشعة موضعوع بطريقعة مميعزن معن خعلال ابتكعار الحلعول وقعد
 (.55م 2019مهيكلة )الحارث  مهيكلة أو شبه مهيكلة أو غير

 الملاحظة ُالممارسة في ميدان العملو: .2

تسمى بسيناريو العمل حيت يقوم مهندس المعرفة بملاحظة وتتبا مهام خبيعر المعرفعة فع  المجعال      
علعى تحليلهعا وتوصعي  كعل مهمعه المحدد وهو ف  ميعدان عملعه والتركيعز علعى كعل مهمعه يقعوم بهعا والعمعل 

 وتحديد أسبابها وتقديم الحلول المناسبة لها .

 جماعات الممارسة: .3

تعد شبكات غيعر رسعمية للافعراد ذوي العقعول المتشعابهة حيعت تجعري عمليعة العتعلم ونقعل المعرفعة     
 ( و إن327 ص2017الضعععمنية علعععى أسعععاس اجتمعععاع  ينطعععوي علعععى عمليعععة التشعععارك العميقعععة ) احمعععد  

جماعات الممارسة أصبحت واسععة الانتشعار والاسعتخدام فع  المنظمعات كتنظيمعات مرنعه وملائمعة للابتكعار 
وتقاسم المعرفة الضمنية إذ تتكعون معن مجموععة معن الأشعخاص يتشعاركون فع  اهتمامعات معينعه فع  مجعال 

واسعععا مععععين معععن مجعععالات المعرفعععة وقعععد تكعععون المجموععععات صعععييرن ومحليعععة أو ذات امتعععداد جيرافععع  
 (167م 2014)المجتمعات الافتراضية( ليقوموا بالآت :)حجازي

 .اكتشا  طرق العمل 

 .تحديد حلول مشتركة 

 : مشاركة ف  الممارسات والأفكار الجديدن  ويتضا ذلك من خلال الشكل التال 
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 الشكل: تصور لما تقوم به جماعات الممارسة

المعرفععة مععن النظريععات الفلسععفية إلععى الممارسععات م( إدارن ٢٠١٧أحمععد  أبععو بكععر سععلطان ) المصييدر:
 مركز البحوت والتواصل المعرف . : العلمية ف  القطاعين الخاص والعام والمؤسسات الدولية  الرياض

 :مقاهي المعرفة .4

بعععأبوظب   2012" فععع  معععؤتمر إدارن المعرفعععة DavidGurteenهععع  تجربعععة قعععدمها العععدكتور"      
  يمتلكهععا أفععراد المؤسسععة ومشععاركتها مععن خععلال تجمععا الأشععخاص مععا لاسععتخلاص المعرفععة الضععمنية التعع

بعضهم ليجروا محادثة مفتوحة وخلاقة فع  موضعوعات الاهتمعام. ويمكعن تنظيمهعا فع  شعكل اجتماععـات أو 
ورش عملح على أن يكون التركيز علی الحوار العذي يسعما للأشعخاص بالمشعاركة فع  الأفكعار والعتعلم معن 

قيد ببرتوكولات أو إجراءات رسمية محددن وذلك لاكتساب فهم أعمعق للموضعوعات بعضهم البعض دون الت
والقضايا ذات الصعلة وهعذا يعؤدي فع  نهايعة المطعا  إلعى العمعل بشعكل أفضعل لاسعتخلاص المعرفعة وصعنا 

 (  342م 2017القرارات الصائبة والابتكار)أحمد

 تسجيل واكتساب خبرات الموظفين المغادرين ونقلها ُمقابلات الخروجو:  .5

عنعععدما يتقاععععد الموظفعععون المتميعععزون أو يجعععري تعععرقيتهم أو ييعععادرون المنظمعععة للحصعععول علعععى      
ما ينبي  أن يطورأو  لتقييم مقابلة الخروج معلومات تمكن المنظمة من استخدام تلك المعلومات المكتسبة من

يييععر أو يبقععى علععى حالععه فعع  المنظمععة  وعععلاون علععى ذلععك فهعع  وسععيلة لاسععتخلاص المعرفععة الضععمنية مععن 
اظ بهعا الخبرات الميادرن والمهارات الت  اكتسبوها ف  عملهم ف  المنظمة ومن ثم تتمكن المنظمة من الاحتف

 (.72م  2018ح النشار190م 2014واتاحتها للموظفين ف  أي وقت لاحق )حجازي

 : المراجعات بعد الإجراءات .6

هعع  عمليععة لتقيععيم والتقععاط الععدروس المسععتفادن عنععد الانتهععاء مععن مشععروع أو نشععاط مععا  مععن خععلال     
والأمعور التع  سعارت بشعكل  مراجعته ومناقشته فضلا  عن کونها تساعد على التعلم مما حدت من الأخطعاء 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%82%D9%8A%D9%8A%D9%85
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جيد  والأمور التع  تحتعاج إلعى تحسعين  ويمكعن إجعراء المراجععة بععد كعل مرحلعة معن مراحعل المشعروع أو 
النشاط وليس بعد الانتهاء منه  وبذلك يصبا الأمر عمليعة تعلعم مسعتمر وهعو معا يعنع  أن مراجععات معا بععد 

 (.51م 2020العمل تشكل إضافة ذات قيمة أكبر)الزيدان

 العصف الذهني: .7

هو أحد أساليب التفكير الابداع  استخراج الأفكار الت  تمكن الموظفين ف  المنظمعات معن توليعد مزيعد 
من الأفكار الجديعدن   معن أجعل معالجعة مشعكلة معينعة أو مواجهعة تحعديات بعينهعا وذلعك تعدريبا للأفعراد علعى 

علعى أكبعر ععدد ممكعن معن الأفكعار بطريقعة  الإبداع . ويعد العص  الذهن  وسيلة جماعية إبداعية للحصعول
 عفوية خلال فترن زمنية وجيزن  من أجل حل مشكلة أو اتخاذ قرار.

 السرد القصصي: .8

يعد من أقدم آليات استخلاص المعرفة من الخبرات فهو تطبيق تبسعيط  لنمعوذج الاتصعال البشعري     
ومشععاركتها بععين مجموعععات الأفععراد الععذي فيععه الافععراد يبسععطون المعرفععة المعقععدن فعع  قصععص يععتم سععردها 

(  ويختلع  السعرد القصصع  فع  236م  2015ح نقلا عن الناصرGill2011,25لتوضيا اجراءات العمل )
مجال إدارن المعرفة عن غيرن معن المجعالات معن حيعت آن لهعا أهعدافا  ونتعائج يعراد تحقيقهعا  ولعيس معن آجعل 

 الترفيه كما هو الحال ف  بعض أنواع سرد القصص.

 :طار التطبيقيالإ

 استخلاص نقل المعرفة الضمنية لمهارات كتابة الخطابات الإدارية

فيما يلي يتم عرض النتائج التي تم التوصل اليها في الدراسة الحالية من خلال عرض نتائج التحليل 
الاحصائي لاستجابات عينة الدراسة على الاسيتبانة ومناقشية وتحلييل النتيائج التيي تيم التوصيل اليهيا فيي 

 الدراسة: 

 .تمهيد :1

ات كتابة الخطابات الاداريعة لتجويعد العمعل يتمثل الهد  من هذ  الدراسة ف  ايجاد اطار معرف  لمهار
وتطوير الأداء من خلال تزويد الموظفات بالجانب المهارى إضافة إلى الجانب المعرف   وتعد هذ  الدراسعة 
خطون نحو تحقيق ذلك من خلال استطلاع اراء الموظفات المتميزات وفقا لادائهن المتفعوق فع  مجعال كتابعة 

الإدارات فيمعا يتعلعق بالأخطعاء الشعائعة عنعد كتابعة الخطابعات الإداريعة والتع   الخطابات الاداريعة "ومعديرات
تتضععمن الجانععب الليععوي والتقنعع  والإداري  كععذلك التعععر  علععى المهععارات والجععدارات الوظيفيععة المطلوبععة 
لتمكععين الموظفععات مععن أداء مهععامهم علععى الوجععه الأكمععل   كمععا سعععت الدراسععة إلععى التعععر  علععى البععرامج 

ريبية والإجراءات الإدارية التع  معن شعأنها أن تعدعمهن علعى أداء المهعام وفيمعا يلع  ععرض النتعائج التع  التد
 تتعلق بالمعلومات الشخصية للمشاركات ف  البحت :

 الفئة:   وأ 

ا للفئة2جدول رقم ُ  و توزيع المشاركات في الاستطلاع تبعا

 النسبة المئوية العدد الفئة

 %71.3 77 موظفات متميزات

 %28.7 31 مديرات الإدارات

 %100 108 المجموع
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%( معن إجمعال  المشعاركات فع  هعذا 71.3موظفعة متميعزن شعكلت نسعبتهن ) 77شمل هذا الاستطلاع 
 %.28.7الاستطلاع  بينما شكلت مديرات الإدارات نسبة 

 بوالمؤهل العلمي:  

ا للمؤهل العلمي3جدول رقم ُ  : و توزيع المشاركات في الاستطلاع تبعا

 النسبة المئوية العدد المؤهل العلمي

 %78.7 85 بكالوريوس
 %17.6 19 ماجستير
 %1.9 2 ثانوي

 %0.9 1 دبلوم فوق الجامعي

 %0.9 1 لم تحدد

 %100 127 المجموع

% ميؤهلهن العلميي ُدرجية 78.7بينت نتائج هذا الاستطلاع أن غالبية المشاركات من الموظفيات، 
% ميؤهلهن 0.9% مؤهلهن العلمي ُثيانويو، بينميا 1.9ُدرجة الماجستيرو و% 17.6البكالوريوسو، 

 % لم يحددن مؤهلهن العلمي.0.9العلمي ُدبلوم فوق الجامعيو كذلك 

 جو عدد سنوات الخبرة:  

ا للخبرة4جدول رقم ُ   و توزيع المشاركات في الاستطلاع تبعا

 النسبة المئوية العدد الخبرة

 %33.3 36 سنة 15أكثر من 
 %30.6 33 سنوات 5-10

 %29.6 32 سنة 11-15
 %6.5 7 سنوات 5من  اقل

 %100 108 المجموع

بينعت نتععائج هععذا الاسععتطلاع أن أعلععى نسععبة مععن المشععاركات يتمععتعن بسععنوات خبععرن تجععاوزت الخمسععة 
%( مععن إجمعال  المشعاركات فع  الاسععتطلاع  تلاهعن معن لععديهن 33.3عشعرن سعنة  حيعت شععكلن معا نسعبته )

%(  أما من لديهن سعنوات خبعرن تراوحعت بعين 30.6سنوات بنسبة ) 10إلى  5سنوات خبرن تراوحت بين 
%( لععديهن سعنوات خبعرن اقعل مععن 6.5%( بينمعا هنعاك نسعبة )29.6سعنة فقعد شعكلت نسععبتهن ) 15إلعى  11

خمسععة سععنوات وهععن النسععبة الأقععل  كععذلك بينععت نتععائج هععذا الاسععتطلاع أن متوسععط عععدد سععنوات الخبععرن 
 سنة(.  5.8سنة( بانحرا  معياري قدر  ) 13.5للمشاركات ف  هذا الاستطلاع بلإ )

 علقة بمحاور الدراسة:النتائج المت

 الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والت  تتضمن الجانب الليوي والتقن  والإداري  (أ 

 المهارات والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء مهامهن على الوجه الأكمل (ب 

 مهامهمالبرامج التدريبية والإجراءات الإدارية الت  من شأنها أن تدعمهن على أداء  (ج 

في هذا الجزء من نتائج الاستطلاع، تم سؤال المشاركات عن الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابيات 
 الإدارية والتي تم تقسيمها إلى:
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 الجانب الإداري -   الجانب التقن   -  الجانب الليوي  -

 وفيما يلي النتائج حسب هذ  التقسيمات: 

 الخطابات الإدارية والتي تتعلق بالجانب اللغوي:أولا: الأخطاء الشائعة عند كتابة 

و استجابات المشاركات عن الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والتي تتعلق بالجانب 5جدول ُ 
 اللغوي

 نعم العبارات م
النسبة 
 المئوية

 لا
 النسبة
 المئوية

الترتيب 
حسب 
 النسبة%

1 
الأسلوب الركيك ف  إعداد الخطابات 

 )الصياغة(
66 79.6% 22 20.4% 1 

 2 %47.2 51 %52.8 57 الأخطاء الإملائية 2

 3 %52.8 57 %47.2 51 عدم الترابط ف  الجمل 3

 4 %53.7 58 %46.3 50 استخدام علامات الترقيم بشكل غير صحيا 4

5 
عدم معرفة هيكلة الخطاب )مقدمة  محتوى  

 خاتمة(
50 46.3% 58 53.7% 4 

و أن أكثر الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإداريية والتيي 5السابقة في جدول ُ توضح النتائج
 تتعلق بالجانب اللغوي تمثلت في الآتي:

 الأسلوب الركيك ف  إعداد الخطابات )الصياغة( (1

 الأخطاء الإملائية (2

الخطابات %( أجبن بنعم على أن " الأسلوب الركيك ف  إعداد 79.6حيت نجد أن غالبية المشاركات )
)الصياغة(" يعد من أكثر الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والت  تتعلق بالجانب الليوي ونسبة 

%( أجبن بنعم على أن " الأخطاء الإملائية" تعد من أكثر الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات 52.8)
( أجبن بنعم على أن " عدم الترابط ف  الجمل" %47.2الإدارية والت  تتعلق بالجانب الليوي تليها نسبة ) 

%( أجبن بنعم على أن " استخدام 46.3من الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية   ثم نسبة )
علامات الترقيم بشكل غير صحيا" و " عدم معرفة هيكلة الخطاب )مقدمة  محتوى  خاتمة(" من الأخطاء 

  دارية .الشائعة عند كتابة الخطابات الإ

و استجابات المشاركات عن الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والتي تتعلق بالجانب 6جدول ُ
 التقني

 نعم العبارات
النسبة 
 المئوية

 لا
النسبة 
 المئوية

الشكل الرسمي للخطاب ُالتنسيق ونوع الخط وحجمه، 
 والهوامش، وتباعد الأسطرو

72 66.7% 36 33.3% 

 



 ماجدن عزت غريبد. / استخلاص المعرفة الضمنية لمهارات كتابة الخطابات الإدارية: دراسة تطبيقية على موظفات الإداريات بجامعة الملك عبد العزيز 

 

 

 -225 -                                                                      (2022سبتمبر    –يوليو  ) 3  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

و أن أكثر الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والتيي 6وتوضح النتائج أعلا   في جدول ُ
تتعليق بالجانيب التقنيي تمثليت فيي الشيكل الرسييمي للخطياب ُالتنسييق ونيوع الخيط وحجميه، والهييوامش، 

 ك. % من المشاركات في الاستطلاع أجبن بنعم على ذل66.7وتباعد الأسطرو حيث نجد أن نسبة 

و استجابات المشاركات عن الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابات الإدارية والتي تتعلق بالجانب 7جدول ُ 
 الإداري.

 نعم العبارات م
النسبة 
 المئوية

 لا
النسبة 
 المئوية

الترتيب حسب 
 النسبة%

1 
تسلسل الإجراءات والأرقام 

 والتواريخ
69 63.9% 39 36.1% 1 

 2 %42.6 46 %57.4 62 إن وجدت التوثيق بالمستندات 2

3 
معرفة الجهة المرسلة 

 والمستقبلة
42 38.9% 66 61.1% 3 

( أن أكثر الأخطاء الشائعة عند كتابة الخطابعات الإداريعة والتع  7واوضحت النتائج أعلا   ف  جدول )
غالبيعة المشعاركات تتعلق بالجانب الإداري تمثلت ف  "تسلسل الإجراءات والأرقام والتواريخ" حيت نجعد أن 

%  مععن المشععاركات وافقععن علععى أن  " 57.4%( أجعبن بالإيجععاب  علععى ذلععك   كععذلك نجعد أن نسععبة 63.9)
التوثيق بالمسعتندات إن وجعدت" يععد كعذلك معن أكثعر الأخطعاء الشعائعة عنعد كتابعة الخطابعات الإداريعة والتع  

م يععوافقن علععى أن " معرفععة الجهععة %(لعع61.1تتعلععق بالجانععب الإداري بينمععا نجععد أن معظععم المشععاركات )
المرسلة والمستقبلة" يمكعن اعتبعار  معن  أكثعر الأخطعاء الشعائعة عنعد كتابعة الخطابعات الإداريعة والتع  تتعلعق 

 بالجانب الإداري.

ا: المهارات والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء   كتابة الخطابات الادارية ثانيا

والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء كتابعة الخطابعات الاداريعة علعى وفيما يتعلق بالمهارات 
( أن "الدقععة فعع  العمععل" جععاءت مععن أهععم المهععارات 8الوجععه الأكمععل  فقععد بينععت نتععائج الجععدول التععال  رقععم )

والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفعات معن أداء مهعامهن معن وجهعة نظعر المشعاركات فع  هعذا الاسعتطلاع  
%( من المشاركات أجبن بالإيجاب على ذلك. يليه " الرغبة ف  تجويعد العمعل وتطعوير 78.7نجد أن ) حيت

%(  ثعم يعأت  بععد ذلعك "حعس المسعئولية" و " مهعارات اسعتخدام الحاسعب الآلع  بنسعبة 73.1الأداء" بنسبة )
ا " القععراءن %(  أمعع54.6%(  ثععم " مهععارات التواصععل )الشععفه  والكتععاب(" بنسععبة )63.9متسععاوية وهعع  )

المسعععتمرن" أحعععد أهعععم المهعععارات والجعععدارات المطلوبعععة لتمكعععين الموظفعععات معععن اداء العمعععل جعععاء بنسعععبة 
%(   ثععم جععاء فعع  آخععر القائمععة " سععرعة الععتعلم " بنسععية 41.7%(.  تليهععا " تنظععيم العمععل: بنسععبة ) 53.7)
 %( أجبن بــــــــــــــــــــــــــ لا.63.9)

الدراسة نحو المهارات والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء كتابة  و استجابات عينة8جدولُ
 الخطابات الادارية

 نعم العبارات م
النسبة 
 المئوية

 لا
النسبة 
 المئوية

الترتيب حسب 
 النسبة%

 1 %21.3 23 %78.7 85 الدقة ف  العمل 1

2 
الرغبة ف  تجويد العمل وتطوير 

 الأداء
79 73.1% 29 26.9% 2 
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 نعم العبارات م
النسبة 
 المئوية

 لا
النسبة 
 المئوية

الترتيب حسب 
 النسبة%

 3 %36.1 39 %63.9 69 حس المسؤولية 3

 3 %36.1 39 %63.9 69 مهارات استخدام الحاسب الآل  4

 4 %45.4 49 %54.6 59 مهارات التواصل )الشفه  والكتاب ( 5

 5 %46.3 50 %53.7 58 القراءن المستمرن 6

 6 %58.3 63 %41.7 45 تنظيم العمل 7

 7 %63.9 69 %36.1 39 سرعة التعلم 8

ا: البرامج التدريبية والإجراءات الإدارية التي من شأنها أن تدعمهن على أداء المهام  ثالثا

وفيمععا يتعلععق بععالبرامج التدريبيععة والإجععراءات الإداريععة التعع  مععن شععأنها أن تععدعمهن علععى  أداء كتابععة 
كتابععة وصععياغة الخطابععات الاداريععة بمهععارن  فقععد بينععت نتععائج الجععدول التععال  أن " التععدريب العملعع  علععى 

الخطابات الإدارية )ورشة عمل(" كانت من أهم البرامج التدريبية والإجعراءات الإداريعة التع  معن شعأنها أن 
%(  يلع  ذلعك  "إععداد 93.5تدعمهن على  أداء مهامهم  حيت نجد أن غالبية المشاركات وافقن على ذلك )

%(  78.7وتنسعيق الهعوامش( بنسعبة ) نموذج موحد للخطابات من حيت الشكل الرسم  )حجم ونعوع الخعط
أمععا " الععدورات فعع  علامععات التععرقيم والأخطععاء الإملائيععة " فقععد احتلععت المرتبععة الثالثععة كأحععد أهععم البععرامج 
التدريبيعععة والإجعععراءات الإداريعععة التععع  معععن شعععأنها أن تعععدعمهن علعععى  أداء مهعععامهم  حيعععت نجعععد أن نسعععبة 

ا " دورات فععع  المهعععارات الأساسعععية للحاسعععب الآلععع  %( معععن المشعععاركات وافقعععن علعععى ذلعععك  يليهععع64.8)
(Microsoft office  بنسععبة ")تليهععا " ورشععة عمععل تقنيععة للتععدريب علععى إعععدادات الهععوامش 55.6  )%

%(  ثععم جععاء "دورات مهععارات التواصععل )الشععفه  والكتععاب (" بنسععبة 46.3والتنسععيق والطباعععة" بنسععبة )
%( لعععم 91.7%( وأخيعععرا بنسعععبة )39.8لإداريعععة" بنسعععبة )%(   تليهعععا " دورات فععع  المراسعععلات ا44.4)

 يختاروا " دورات ف  سرعة الطباعة على الحساب الآل ".

و استجابات المشاركات نحو البرامج التدريبية والإجراءات الإدارية التي من شأنها أن تدعمهن 9جدول ُ
 على أداء مهامهم

 نعم العبارات م
النسبة 
 المئوية

 لا
النسبة 
 المئوية

الترتيب 
حسب 
 النسبة%

1 
التدريب العمل  على كتابة وصياغة الخطابات 

 الإدارية )ورشة عمل(
101 93.5% 7 6.5% 1 

2 
إعداد نموذج موحد للخطابات من حيت الشكل 
 الرسم  )حجم ونوع الخط وتنسيق الهوامش(

85 78.7% 23 21.3% 2 

3 
دورات ف  علامات الترقيم والأخطاء 

 الإملائية
70 64.8% 38 35.2% 3 

4 
دورات ف  المهارات الأساسية للحاسب الآل  

(Microsoft office) 
60 55.6% 48 44.4% 4 

5 
ورشة عمل تقنية للتدريب على إعدادات 

 الهوامش والتنسيق والطباعة
50 46.3% 58 53.7% 5 

 6 %55.6 60 %44.4 48 دورات مهارات التواصل )الشفه  والكتاب ( 6
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 7 %60.2 65 %39.8 43 المراسلات الإدارية دورات ف  7

 8 %91.7 99 %8.3 9 دورات ف  سرعة الطباعة على الحساب الآل  8

ولمعرفة ما اذا كان هناك علاقات احصائية بيين الاخطياء الشيائعة ليدى الموظفيات والمؤهيل العلميي 
 فقد تم استخدام 

لمعرفية ميا إذا كانيت هنياك علاقية ارتباطييه  Spearman's rhoاستخدام معامل ارتباط سيبيرمان 
 ذات دلالة إحصائية بين المتغيرين. 

 العلاقة بين المؤهل العلمي والأخطاء الشائعة وذلك كما يلي:

للأخطاء الشائعة المتعلقة  Spearman's rhoو نتائج اختبار معامل ارتباط سبيرمان 10جدول ُ
 بالجانب اللغوي 

 رمانمعامل ارتباط سبي الجدارات
الدلالة 

 الإحصائية
 0.474 0.070 الأخطاء الإملائية

 0.036 0.203 الأسلوب الركيك ف  إعداد الخطابات )الصياغة(

 0.450 0.074 عدم الترابط ف  الجمل

 0.393 0.083 واستخدام علامات الترقيم بشكل غير صحيا

 0.393 0.083 عدم معرفة هيكلة الخطاب )مقدمة  محتوى  خاتمة(

 و0.05*دال عند مستوى ُ

( بععين المؤهععل 0.05( أن هنععاك علاقععة ارتباطيععه دالععة إحصععائي ا عنععد مسععتوى )10يتبععين مععن الجععدول )
العلمعع  للمشععاركات والأخطععاء الشععائعة المتعلقععة بالجانععب الليععوي  فكلمععا كععان المؤهععل العلمعع  أعلععى تقععل 

 Spearman's rhoرتبعععاط سعععبيرمان الأخطععاء الشعععائعة المتعلقعععة بالجانعععب الليعععوي  حيعععت بلعععإ معامعععل ا
(  بينمعا لعم تكعن هنعاك علاقعة ارتباطيعه دالعة إحصعائيا عنعد مسعتوى 0.05( بمستوى دلالة اقل من )0.203)
( بععين الأخطععاء الشععائعة الأخععرى المتعلقععة بالجانععب الليععوي  حيععت جععاءت قععيم معععاملات ارتبععاطهم 0.05)

 (.0.05بالمؤهل العلم  بمستوى دلالة أكبر من )

للأخطاء الشائعة المتعلقة  Spearman's rhoو نتائج اختبار معامل ارتباط سبيرمان 11ول ُجد
 بالجانب التقني 

 الجدارات
معامل ارتباط 

 سبيرمان
الدلالة 

 الإحصائية
الجانب التقن : الشكل الرسم  للخطاب )التنسيق ونوع الخط وحجمه  

 والهوامش  وتباعد الأسطر ...(
-0.029 0.765 

( بعين المؤهعل 0.05(  عدم وجود علاقة ارتباطيه دالعة إحصعائيا عنعد مسعتوى )11يتبين من الجدول )
العلمععع  للمشعععاركات والأخطعععاء الشعععائعة المتعلقعععة بالجانعععب التقنععع   حيعععت بلعععإ معامعععل ارتبعععاط سعععبيرمان 

Spearman's rho (-0.029( بمستوى دلالة أكبر من )0.05.) 
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للأخطاء الشائعة المتعلقة  Spearman's rhoارتباط سبيرمان  و نتائج اختبار معامل12جدول ُ
 بالجانب الإداري: 

 الدلالة الإحصائية معامل ارتباط سبيرمان الجدارات
 0.808 0.024 معرفة الجهة المرسلة والمستقبلة

 0.144 0.142 تسلسل الإجراءات والأرقام والتواريخ

 0.817 0.023 التوثيق بالمستندات إن وجدت

 و0.05*دال عند مستوى ُ

( بعين المؤهعل 0.05( عدم وجود علاقعة ارتباطيعه دالعة إحصعائيا عنعد مسعتوى )12يتبين من الجدول )
العلم  للمشاركات والأخطاء الشائعة المتعلقة بالجانب الإداري  حيت جاءت قيم معاملات ارتبعاط سعبيرمان 

Spearman's rho   ( 0.05بمستوى دلالة أكبر من.) 

 العلاقة بين المؤهل العلمي والجدارات:

 والجدارات Spearman's rhoو نتائج اختبار معامل ارتباط سبيرمان 12جدول ُ         

 الدلالة الإحصائية معامل ارتباط سبيرمان الجدارات
 0.275 0.106 القراءن المستمرن

 0.867 0.016 مهارات التواصل )الشفه  والكتاب (

 0.105 0.158 سرعة التعلم

 0.007 0.259 الرغبة ف  تجويد العمل وتطوير الأداء

 0.146 0.141 تنظيم العمل

 0.985 0.002 حس المسؤولية

 0.241 0.114 مهارات استخدام الحاسب الآل 

 0.393 0.083 الدقة ف  العمل

 و0.05*دال عند مستوى ُ

( بععين المؤهععل 0.01( أن هنععاك علاقععة ارتباطيععه دالععة إحصععائيا عنععد مسععتوى )12يتبععين مععن الجععدول )
 العلم  للمشاركات 

والرغبة ف  تجويد العمل وتطعوير الأداء  فكلمعا  كعان المؤهعل العلمع  أعلعى زادت الرغبعة فع  تجويعد 
( بمستوى دلالة اقعل 0.259) Spearman's rhoالعمل وتطوير الأداء  حيت بلإ معامل ارتباط سبيرمان 

( بعين الجعدارات الأخعرى 0.05(  بينما لم تكن هناك علاقة ارتباطيه دالة إحصائيا عند مستوى )0.01من )
(. ولمعرفعة العلاقعة بعين 0.05حيت جاءت قيم معاملات ارتباطهم بالمؤهل العلم  بمستوى دلالة أكبر من )

 الخبرن والجدارات:

 والجدارات Spearman's rhoمعامل ارتباط سبيرمان و نتائج اختبار 13جدول ُ 

 الدلالة الاحصائية معامل ارتباط سبيرمان الجدارات
 0.018 0.227 القراءن المستمرن

 0.721 0.035 مهارات التواصل )الشفه  والكتاب (

 0.029 0.211 سرعة التعلم
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 الدلالة الاحصائية معامل ارتباط سبيرمان الجدارات
 0.432 0.076- الرغبة ف  تجويد العمل وتطوير الأداء

 0.425 0.077- العملتنظيم 

 0.162 0.135 حس المسؤولية

 0.490 0.067 مهارات استخدام الحاسب الآل 

 0.135 0.145- الدقة ف  العمل

 و0.05*دال عند مستوى ُ

( بععين المؤهععل 0.05( أن هنععاك علاقععة ارتباطيععه دالععة إحصععائيا عنععد مسععتوى )13يتبععين مععن الجععدول )
العلم  للمشاركات ومهارات وجعدارات )القعراءن المسعتمرن( و )سعرعة العتعلم(  فكلمعا  كعان المؤهعل العلمع  

ت ارتبعععاط أعلععى زادت مهععارات وجعععدارات )القععراءن المسعععتمرن( و )سععرعة العععتعلم(   حيععت بليعععت معععاملا
( علعى التعوال   ممعا 0.05( بمستوى دلالة اقعل معن )0.211-( و )0.227-) Spearman' rhoسبيرمان 

يشير إلعى وجعود علاقعة ارتباطيعه طرديعة موجبعة بعين  مهعارات )القعراءن المسعتمرن( و )سعرعة العتعلم( ععدد 
سنوات الخبرن   أي انه كلما زادت الخبرن زادت هعذ  المهعارات  بينمعا  لعم تكعن هنعاك علاقعة ارتباطيعه دالعة 

( بين الجدارات الأخرى حيت جاءت قيم معاملات ارتبعاطهم بعالخبرن بمسعتوى 0.05صائيا عند مستوى )إح
 (. ولمعرفة العلاقة بين الأسباب المتعلقة بالجانب الليوي والخبرن:0.05دلالة أكبر من )

للأسباب المتعلقة بالجانب  Spearman's rhoو نتائج اختبار معامل ارتباط سبيرمان 14جدول ُ
 للغوي والخبرة ا

 الدلالة الاحصائية معامل ارتباط سبيرمان الجدارات 
 0.193 0.126- الأخطاء الإملائية

 0.979 0.003 الأسلوب الركيك ف  إعداد الخطابات )الصياغة(

 0.063 0.180- عدم الترابط ف  الجمل

 0.623 0.048- استخدام علامات الترقيم بشكل غير صحيا

 0.380 0.085 الخطاب )مقدمة  محتوى  خاتمة(عدم معرفة هيكلة 

( بععين عععدد 0.05( عععدم وجععود علاقععة ارتباطيععه دالععة إحصععائيا عنععد مسععتوى )14يتبععين مععن الجععدول )
سععععنوات الخبععععرن والأسععععباب المتعلقععععة بالجانععععب الليععععوي حيععععت جععععاءت قععععيم معععععاملات ارتبععععاط سععععبيرمان 

Spearman's rho ( 0.05بمستوى دلالة أكبر من.) 

 مقارنة النتائج بين إجابات الموظفات المتميزات ومديرات الإدارات نحو الاخطاء اللغوية : وعند 

للمقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات  Chi squareو نتائج اختبار مربع كاي 15جدول ُ
 نحو الأخطاء اللغوية:

  الأخطاء الاملائية
قيمة  الفئة

مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإحصائية

 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات
 % العدد % العدد

 الإملائية الأخطاء
 %41.90 13 %57.10 44 نعم

2.051 0.152 
 %58.10 18 %42.90 33 لا

 0.080 3.065 %90.30 28 %75.30 58 نعم ف  الركيك الأسلوب
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  الأخطاء الاملائية

قيمة  الفئة
مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإحصائية

 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات
 % العدد % العدد

 الخطابات إعداد
 (الصياغة)

 %9.70 3 %24.70 19 لا

 الجمل ف  الترابط عدم
 %38.70 12 %50.60 39 نعم

1.264 0.261 
 %61.30 19 %49.40 38 لا

 الترقيم علامات استخدام
 صحيا غير بشكل

  %54.80 17 %42.90 33 نعم
1.276 

0.259 
 %45.20 14 %57.10 44 لا

 هيكلة معرفة عدم
 مقدمة )الخطاب
 (خاتمة محتوى 

 %54.80 17 %42.90 33 نعم
1.276 0.259 

 %45.20 14 %57.10 44 لا

( أن اختبار مربا كاي لم يظهعر علاقعة بعين عينعة الدراسعة )موظفعات متميعزات 15يتبين من الجدول )
و/ مديرات الإدارات( نحو استجاباتهن فيما يتعلق بالأخطاء الليويعة  أي انعه لا توجعد فعروق فع  اسعتجاباتهم 

 (.0.05دلالة أكبر من )نحوها حيت جاءت قيم مربا كاي بمستوى 

 مقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات نحو الأخطاء التقنية:

للمقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات  Chi squareو نتائج اختبار مربع كاي 16جدول ُ
 نحو الأخطاء التقنية

  الأخطاء الاملائية

قيمة  الفئة
مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات الإحصائية

   % العدد % العدد
الشكل الرسم  للخطاب 
)التنسيق ونوع الخط 
وحجمه  والهوامش  

 وتباعد الأسطر (

 %80.6 25 %61.0 47 نعم

3.823 0.05* 
 %19.4 6 %39.0 30 لا

 و 0.05*دالة عند مستوى ُ

كاي أظهر أن علاقعة بعين عينعة الدراسعة )موظفعات متميعزات ( أن اختبار مربا 16يتبين من الجدول )
( 3.823و/ مديرات الإدارات( نحو استجاباتهن فيما يتعلق بالأخطاء التقنية  حيعت بليعت قيمعة مربعا كعاي )

%( 60(  حيعت نجعد نسعبة معن أجعبن بعنعم معن الموظفعات المتميعزات )0.05بقيمة دلالة إحصعائية تسعاوي )
مععن د لخطععاب )التنسعيق ونععوع الخععط وحجمععه  والهعوامش  وتباعععد الأسععطر ( يععععلعى أن )الشععكل الرسععم  ل

الأخطاء التقنية كان أكثر معن نسعبة معن أجعبن "بعلا"  بينمعا نجعد نسعبة معن أجعبن بعنعم معن معديرات الإدارات 
%( علعععى أن ) الشعععكل الرسعععم  للخطعععاب )التنسعععيق ونعععوع الخعععط وحجمعععه  والهعععوامش  وتباععععد 80.6)

%(  أي أن معديرات الإدارن 19.4ن الأخطاء التقنية كان أكثر من نسبة من أجعبن "بعلا" )الأسطر ..( يعد م
 كن أكثر موافقة على الأخطاء التقنية من الموظفات المتميزات.
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وعنععد المقارنععة بععين اسععتجابات الموظفععات ومععديرات الإدارات نحععو الأخطععاء الإداريععة بهسععتخدام نتععائج 
  Chi squareاختبار مربا كاي 

( أن اختبار مربا كاي لم يظهعر علاقعة بعين عينعة الدراسعة )موظفعات متميعزات 17بين من الجدول )يت
و/ مديرات الإدارات( نحو استجاباتهن فيما يتعلق بالأخطاء الإدارية  أي انه لا توجد فروق فع  اسعتجاباتهن 

 (.0.05بمستوى دلالة أكبر من ) نحوها حيت جاءت قيم مربا كاي

للمقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات  Chi squareاختبار مربع كاي  و نتائج17جدول ُ
 نحو الأخطاء الإدارية

  الأخطاء الاملائية
 الفئة

قيمة مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإحصائية

 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات
 % العدد % العدد

معرفة الجهة المرسلة 
 والمستقبلة

 %32.30 10 %41.60 32 نعم
0.804 0.370 

 %67.70 21 %58.40 45 لا
سل الإجراءات تسل

 والأرقام والتواريخ
 %67.70 21 %62.30 48 نعم

0.280 0.597 
 %32.30 10 %37.70 29 لا

التوثيق بالمستندات إن 
 وجدت

 %61.30 19 %55.80 43 نعم
0.268 0.605 

 %38.70 12 %44.20 34 لا

 بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات نحو المهارات والجدارات:مقارنة 

( أن اختبار مربا كاي لم يظهعر علاقعة بعين عينعة الدراسعة )موظفعات متميعزات 18يتبين من الجدول )
و/ معععديرات الإدارات( نحعععو اسعععتجاباتهن فيمعععا يتعلعععق بالمهعععارات والجعععدارت  أي انعععه لا توجعععد فعععروق فععع  

(. وتشعير هعذ  النتيجعة إلعى 0.05حيت جعاءت قعيم مربعا كعاي بمسعتوى دلالعة أكبعر معن )استجاباتهن نحوها 
 اتفاق كلا من الموظفات المتميزات ومديرات الإدارات على أهمية هذ  المهارات والجدارات.

للمقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات  Chi squareو نتائج اختبار مربع كاي 18جدول ُ
 نحو المهارات والجدارات

 المهارات والجدارات
 الفئة

قيمة مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإحصائية

 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات
 % العدد % العدد

 القراءن المستمرن
 %51.60 16 %54.50 42 نعم

0.076 0.782 
 %48.40 15 %45.50 35 لا

مهارات التواصل 
 )الشفه  والكتاب (

 

 %51.60 16 %55.80 43 نعم

0.160 0.689 
 %48.40 15 %44.20 34 لا

 سرعة التعلم

 
 %35.50 11 %36.40 28 نعم

0.007 0.931 
 %64.50 20 %63.60 49 لا

الرغبة ف  تجويد 
 العمل وتطوير الأداء

 

 %64.50 20 %76.60 59 نعم
1.649 0.199 

 %35.50 11 %23.40 18 لا



 ماجدن عزت غريبد. / استخلاص المعرفة الضمنية لمهارات كتابة الخطابات الإدارية: دراسة تطبيقية على موظفات الإداريات بجامعة الملك عبد العزيز 

 

 

 -232 -                                                                      (2022سبتمبر    –يوليو  ) 3  ع 9المكتبات والمعلومات . مج المجلة الدولية لعلوم

 المهارات والجدارات
 الفئة

قيمة مربع 
 كاي

الدلالة 
 الإحصائية

 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات
 % العدد % العدد

 
 تنظيم العمل

 %35.50 11 %44.20 34 نعم
0.684 

0.408 

 %64.50 20 %55.80 43 لا 

 حس المسؤولية

 
 %54.80 17 %67.50 52 نعم

1.544 0.214 
 %45.20 14 %32.50 25 لا

مهارات استخدام 
 الحاسب الآل 

 

 %58.10 18 %66.20 51 نعم

0.639 0.424 
 %41.90 13 %33.80 26 لا

 الدقة ف  العمل

 
 %74.20 23 %80.50 62 نعم

0.528 0.468 
 %25.80 8 %19.50 15 لا

وعند المقارنة بين استجابات الموظفات المتميزات  ومديرات الإدارات نحو البرامج التدريبية والإجراءات 
 الإدارية:

للمقارنة بين استجابات الموظفات ومديرات الإدارات  Chi squareو نتائج اختبار مربع كاي 19جدول ُ
 نحو البرامج التدريبية والإجراءات الإدارية :

البرامج التدريبية 
 والإجراءات الإدارية

 الفئة
قيمة 

 مربع كاي
الدلالة 

 الإحصائية
 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات

 % العدد % العدد

التدريب العمل  على 
وصياغة كتابة 

الخطابات الإدارية 
 )ورشة عمل(

 %100.00 31 %90.90 70 نعم

3.014 0.083 
 %0.00 0 %9.10 7 لا

دورات مهارات 
التواصل )الشفه  

 والكتاب (

 

 %35.50 11 %48.10 37 نعم

1.414 0.234 
 %64.50 20 %51.90 40 لا

دورات ف  المهارات 
الأساسية للحاسب 

 Microsoftالآل  )
office) 

 

 %38.70 12 %62.30 48 نعم

4.997 0.025* 
 %61.30 19 %37.70 29 لا

ورشة عمل تقنية 
للتدريب على 

إعدادات الهوامش 
 والتنسيق والطباعة

 

 %51.60 16 %44.20 34 نعم

0.494 0.482 
 %48.40 15 %55.80 43 لا
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البرامج التدريبية 
 والإجراءات الإدارية

 الفئة
قيمة 

 مربع كاي
الدلالة 

 الإحصائية
 الإدارات مديرات المتميزات الموظفات

 % العدد % العدد

إعداد نموذج موحد 
للخطابات من حيت 

الشكل الرسم  )حجم 
الخط وتنسيق ونوع 

 الهوامش(

 %80.60 25 %77.90 60 نعم

0.098 0.755 
 %19.40 6 %22.10 17 لا

دورات ف  
 المراسلات الإدارية

 %48.40 15 %36.40 28 نعم
1.333 0.248 

 %51.60 16 %63.60 49 لا

دورات ف  علامات 
الترقيم والأخطاء 

 الإملائية

 %61.30 19 %66.20 51 نعم
0.237 0.626 

 %38.70 12 %33.80 26 لا

دورات ف  سرعة 
الطباعة على الحساب 

 الآل 

 %29.00 9 %0.00 0 نعم
24.387 0.000** 

 %71.00 22 %100.00 77 لا

( أن اختبار مربا كاي أظهر علاقعة بعين عينعة الدراسعة )موظفعات متميعزات و/ 19يتبين من الجدول )
( (  Microsoft officeف  المهعارات الأساسعية للحاسعب الآلع  )مديرات الإدارات( و استجاباتهن )دورات 

و )دورات ف  سرعة الطباعة على الحساب الآل ( كأحد البرامج التدريبية والإجعراءات الإداريعة التع  تعدعم 
(  وتشعير هعذ  النتيجعة إلعى 0.05مهعامهن  حيعت جعاءت قعيم مربعا كعاي بمسعتوى دلالعة إحصعائية اقعل معن )

رامج والعدورات التدريبيعة   وجود فروق ف  موافقعة الموظفعات المتميعزات ومعديرات الإدارات نحعو هعذ  البع
%( علعى أن )العدورات فع  المهعارات 62.3حيت نجعد أن نسعبة معن أجعبن بعنعم معن الموظفعات المتميعزات )

( تعد من البعرامج التدريبيعة والإجعراءات الإداريعة التع  تعدعم  Microsoft officeالأساسية للحاسب الآل  )
نجععد نسععبة مععن أجععبن بععنعم مععن مععديرات الإدارات مهععامهن كععان أكثععر مععن نسععبة مععن أجععبن "بععلا"   بينمععا 

%( وتشعير هعذ  النتيجعة إلعى وجعود فعروق فع  موافقعة  61.3%( كان أقل من نسبة من أجبن "بلا" )38.7)
كعلا مععن الموظفعات المتميععزات ومعديرات الإدارات علععى أهميععة )العدورات فعع  المهعارات الأساسععية للحاسععب 

 امج التدريبية والإجراءات الإدارية الت  تدعم مهامهم.(( كأحد البر Microsoft officeالآل  )

أمعا فيمععا يتعلعق بالععدورات فع  سععرعة الطباعععة علعى الحاسععب الآلع   نجععد أن الموظفعات المتميععزات لععم 
%( معن معديرات الإدارات وافقعن علعى ذلعك ولكعن بنسعبة اقعل 29يوافقن مطلقا على أهميتها  بينمعا نجعد أن )

ر هععذ  النتيجععة إلععى وجععود فععروق فعع  موافقععة كععلا مععن الموظفععات المتميععزات ممععن لععم يععوافقن عليععه  وتشععي
ومديرات الإدارات على أهمية الحصول على دورات ف  سرعة الطباعة على الحساب الآلع  كأحعد البعرامج 

 التدريبية والإجراءات الإدارية الت  تدعم مهامهم ويشير الاتجا  العام لإجاباتهن إلى عدم حاجتهم لذلك.

 نتائج والتوصيات : .ال2

 خلصت نتائج الدراسة فيما يلي: 

بعد مناقشة الإجابات من قبل الموظفات المتميزات ومديرات الإدارات ومقارنتها  وبعد الاطعلاع علعى 
الحقيبة التدريبية المتوفرن لدينا والمعتمدن من معهد الإدارن العامة )إععداد وكتابعة المراسعلات الحكوميعة آليعا( 

 سة عن النتائج التالية:أسفرت الدرا
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أثبتععت النتععائج وجععود علاقععة ذات دلالععة إحصععائية بععين المؤهععل العلمعع  للمشععاركات فعع  الدراسععة  -1
والأخطععاء الشععائعة المتعلقععة بالجانععب الليععوي  فكلمععا كععان المؤهععل أعلععى تقععل الأخطععاء الشععائعة 

 المتعلقة بالجانب الليوي.

بععين المؤهععل العلمعع  للمشععاركات فعع  الدراسععة  اثبتععت النتععائج وجععود علاقععة ذات دلالععة إحصععائية -2
والرغبة ف  تجويد العمل وتطوير الأداء  فكلما كان المؤهل أعلى زادت الرغبة ف  تجويعد العمعل 

 وتطوير الأداء.

اثبتت النتائج وجود علاقة ذات دلالة إحصعائية بعين ععدد سعنوات الخبعرن للمشعاركات فع  الدراسعة  -3
تمرن( و)سعععرعة العععتعلم( فكلمعععا زادت الخبعععرن زادت هعععذ  ومهعععارات وجعععدارات )القعععراءن المسععع

 المهارات.

أثبتت النتائج وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين عينة الدراسعة )موظفعات متميعزات  ومعديرات  -4
الإدارات( نحععو اسععتجاباتهن فيمععا يتعلععق بالأخطععاء التقنيععة )الشععكل الرسععم  للخطععاب مععن حيععت 

ش  وتباعد الأسطر(  حيعت أن معديرات الإدارات كعن أكثعر التنسيق ونوع الخط وحجمه  والهوام
 موافقة على الأخطاء التقنية من الموظفات المتميزات.

أثبتععت النتععائج اتفععاق كععلا مععن الموظفععات المتميععزات ومععديرات الإدارات علععى أهميععة المهععارات  -5
قعا لاسعتجابات والجدارات المطلوبة لتمكين الموظفات من أداء عملهم وه  على الترتيب التعال  وف

المشاركات ف  الدراسة جاءت اهم المهارات والجدارات المطلوبة لتمكيعنهن معن كتابعة الخطابعات 
 الادارية: 

 الدقة ف  العمل -

 الرغبة ف  تطوير العمل وتجويد الأداء -

 حس المسؤولية -

 مهارات استخدام الحاسب الآل  -

 مهارات التواصل الشفه  والكتاب  -

 القراءن المستمرن -

 العملتنظيم  -

 سرعة التعلم  -

رغم وجود حقيبة تدريبية معتمدن ورغم تكثي  الدورات من قبل المركز ف  موضوع الخطابعات   -6
 الإدارية إلا أن مشكلة وجود أخطاء ف  كتابتها لاتزال قائمة.

 عملية نقل المعرفة الضمنية تتطلب اجراءات طويله لتحقيق الهد  من البرامج التدريبية . -7

 يبة التدريبية ما نتائج هذ  الدراسة وجد أن الحقيبة ينقصها جزئين:عند مقارنة الحق -8

الجععزء الخععاص بالمهععارات والجععدارات المطلوبععة لتمكععين الموظفععات مععن كتابععة الخطابععات  -
 الإدارية بشكل صحيا.

 الجزء الخاص بالبرامج التدريبية والإجراءات الإدارية الت  تدعم كتابة الخطابات الإدارية. -
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 التوصيات

تكمال الدراسعععات التطبيقيعععة فععع  اسعععتخلاص المعرفعععة الضعععمنية لتكعععوين ادلعععة ارشعععادية لجميعععا اسععع -1
 الممارسات الادارية. 

ضرورن تطوير الحقيبة التدريبية الموجودن بهضافة الأجزاء الت  أسفرت نتائج الدراسة ععن أهميعة  -2
 وجودها.

 خلال:تكثي  الدورات التدريبية الت  تدعم كتابة الخطابات الإدارية من  -3

 التدريب العمل  على كتابة وصياغة الخطابات الإدارية )ورش عمل(. -

 (Microsoft officeعقد دورات تدريبية ف  المهارات الأساسية للحاسب الآل  ) -

إسعناد مهمععة كتابععة الخطابععات أو مراجعتهععا بعععد كتابتهعا للموظفععات الأعلععى مؤهععل علمعع  والأكثععر   -4
 خبرن.

الخطابات الإدارية ف  البرامج التدريبيعة لنقعل خبعرتهن للأخريعات  إشراك الموظفات المتميزات ف  -5
 والاستفادن من إمكانياتهم.

 اعتماد بعض الإجراءات الإدارية الت  تضمن أو تقلل حدوت الأخطاء الإدارية من خلال: -6

اعتمععاد مععدقق ليععوي فعع  كععل جهععة تخصععص ليععة عربيععة مهمتععه مراجعععة الخطابععات وكافععة  -
   الجهة.المراسلات الإدارية ف

 تطوير برنامج الاتصالات الإدارية بحيت يظهر الخطأ ف  إحالات المعاملة وه  قيد التنفيذ. -

إععداد قوالععب جععاهزن للخطابععات الإداريععة تضععمن عععدم الإخععلال بالجوانععب الشععكلية مععن حيععت  -
 )حجم ونوع الخط وتنسيق الهوامش(

 المراجع : 

م( إدارن المعرفة من النظريات الفلسفية إلى الممارسات العلمية فع  القطعاعين 2017أحمد  أبو بكر سلطان )
 الرياض: مركز البحوت والتواصل المعرف .  -الخاص والعام والمؤسسات الدولية.

فاعليععة التععدريب أثنععاء الخدمععة فعع  ( ." 2013) ابععن عععو  محمععد أحمععد إبععراهيمالإمععام  الرضعع  جععادين   و
السعودان". بحعت -تحقيق الرضعا العوظيف  للمكتبيعين: دراسعة حالعة الععاملين بمكتبعات جامععة الجزيعرن

مقععدم لمععؤتمر الاتحععاد العربعع  للمكتبععات والمعلومععات الرابععا والعشععرون بعنععوان مهنععة ودراسععات 
-23م الموافععق 2013نععوفمبر 27-26  2المكتبععات والمعلومععات : الواقععا والتوجهععات المسععتقبلية. ج

 .114-89  . المدينة المنورن : المملكة العربية السعودية. ص ص 1435محرم 24

."الافادن من القواعد المعرفيعة فع  اسعتخلاص ونقعل معرفعة الطيعارين المعدنيين 2018باوزير  خالد عبدالله   
دكتعورا    قسعم علعم المعلومعات  ف  أكاديمية الأمير سلطان لعلوم الطيران بمحافظة جعدن". اطروحعة

 _ادارن المعرفة : جامعة الملك عبدالعزيز  اشرا  عماد عيسى صالا 

 الاسكندرية: دار الوفاء. -(. " إدارن المعرفة ف  التعليم" .2007الببلاوي  حسن   و سلامة حسين)

  جامعة الاميعرن نعورن بنعت (. "الاحتياجات التدريبية لاعضاء الهيئة الادارية ف2020البليهد  نورن محمد ) 
-768  يونيعو . ص ص. 74ع  –م"  المجلعة التربويعة 2030عبدالرحمن ف  ضعوء رؤيعة المملكعة 

800  . 

about:blank
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( . "عمليععات ادارن المعرفععة وتأثيرهععا فعع  تحقيععق 2011بوقجععان   جنععان   محمععد فععلاق و راتععب صععويص )
(" ._ المجلعة الاردنيعة فع   orangeالميزن التنافسية : دراسة حالة لمجموعة الاتصعالات الاردنيعة )

 .  526-511. ص ص 4  ع 7ادارن الاعمال   مج 

(.  إدارن المعرفة ف  منظمات الأعمال: وعلاقتها بالمعداخل الإداريعة الحديثعة 2013الجاموس  عبدالرحمن )
 Knowledge =دراسعععة حالعععة( -الاسعععتراتيجيات  -العمليعععات  -معععدخل تحليلععع  )المعععداخل  -

management in .business organizations.-   عمان :دار وائل للنشر 

( . "اثعر التعدريب علععى ادارن 2021الجبيعري  نعاي  محمعد وحسعن عبعدالقادر طيبعة وعلع  بعن عمعر جفعري)
السععودية " -دراسة ميدانية بفعروع وزارن التجعارن بمنطقعة مكعة المكرمعة -اداء موظف  القطاع العام 

 .  120-103مايو . ص ص30  9 ع5دارية والقانونية  مجمجلة العلوم الاقتصادية والا-.

(. " دور بعرامج التعدريب علعى راس العمعل فع  رفعا كفعاءن اداء الععاملين 2018الجهن   نهى سعيد كريم)  
: دراسعة مسعحية علعى وزتعرن العمعل والتنميعة 2030ف  المنظمعات الحكوميعة لتحقيعق رؤيعة المملكعة 

سعودية" . اشرا  سوزان محمد القرش    رسعالة ماجسعتير   كليعة الاجتماعية ف  المملكة العربية ال
 الاقتصاد والادارن : جامعة الملك عبدالعزيز. 

( . " اثعر المعرفعة التشعاركية والعذاكرن التنظيميعة علعى جعودن القعرارات الاداريعة فع  2013جرادات  عمعر )
العربعع  للمكتبععات والمعلومععات المكتبععات الجامعيععة الرسععمية الاردنيععة". بحععت مقععدم لمععؤتمر الاتحععاد 

الرابععا والعشععرون بعنععوان مهنععة ودراسععات المكتبععات والمعلومععات : الواقععا والتوجهععات المسععتقبلية. 
  . المدينععة المنععورن : المملكععة العربيععة 1435محععرم 24-23م الموافععق 2013نععوفمبر 27-26  2ج

 .1667-1651السعودية. ص ص 

(."موظفععو مكتبععات 2016عبععدالله  وعبععدالله  خالععد عتيععق سعععيد)الحراصعع    نبهععان  بععن حععارت والهنععائ   
المجلعة الأردنيعة  -جامعه السعلطان قعابوس وتطبعيقهم عمليعات إدارن المعرفعة بصعفتهم عمعال معرفعه".

 .167-119.ص 3 ع 51للمكتبات والمعلومات مج

دراسة تطبيقية  -ظيف :أثر البرامج التدريبية ف  الأداء الو(." 2020الحياصات   وائل بشير عبدالكريم )
 المجلة العالمية للاقتصاد والاعمال . -.على البنوك ف  محافظة البلقاء 

http://0o114r10b.y.http.content.ebscohost.com.kau.proxy.deepknowledge.i
o/ContentServer.asp 

(. آليعات توثيعق المعرفعة الضعمنية للمشعاريا الحكوميعة: دراسعة حالعه علعى 2018الزهران    ابتسام حسين )
امانععة محافظععة جععدن. اطروحععة دكتععورا    قسععم علععم المعلومععات: ادارن المعرفععة كليععة الاداب والعلععوم 

 الانسانية : جامعة الملك عبدالعزيز  اشرا  سوسن طه ضليم . 

( ." اصلا  التعليم ف  العراق وتطبيق تقنيعة دلفعاي فع  الدراسعات المسعتقبلية 2018) الساعدي  رحيم محمد
 . 132-105  ص.ص. 18مجلة الفلسفة  ع -.

(."أثعر برنعامج التعدريب فع  اثنعاء الخدمعة علعى الحصعيلة المعرفيعة فع  2013السطري  رائد محمد ابعراهيم)
دراسعات العلعوم التربويعة   -لعربيعة السععودية " .لعبة كرن السلة لمعلم  التربية البدنيعة فع  المملكعة ا

 886.-878. ص ص 3  ملحق40مج

(." اثععر اسععتخدام نظععم المعلومععات الادرايععة المحوسععبة فعع  وظععائ  ادارن 2006طرطععارن   سععهيل اليععاس)
المعععوارد البشعععرية فععع  المؤسسعععات العامعععة فععع  الاردن : دراسعععة ميدانيعععة". رسعععالة ماجسعععتير : كليعععة 

 ا   الجامعة الاردنية   الاردن   اشرا  ربح  محمد الحسن. الدراسات العلي

 عمان: دار وائل للنشر. -.2ط-(." ادارن الموارد البشرية: مدخل استراتيج .2006عباس  سهيلة )
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 knowledge( ادارن المعرفعة : بنعاء العذاكرن التنظيميعة: 2018عتوم  حسين محمد  و يمنى احمد عتوم .)

management building organizational memory .–  عمعان: دار ومكتبعة الحامعد للنشعر
 والتوزيا. 

(. " دور المعرفعة الضعمنية فع  2015المنيراوي  هناء عبعدالروؤ  محمعد ورفعاع    ممعدو  عبعدالعزيز )
المجلععة -تحسععين جععودن خدمععة التعلععيم العععال . دراسععة ميدانيععة علععى الجامعععات الفلسععطينية فعع  غععزن ".

 . 53-29  4د والتجارن  ع العلمية للاقتصا

 مصر : مجموعة النيل العربية.  -.2( استراتيجيات ادارن المعرفة. ط2016الهوش   ابو بكر محمود )

(."اثر المعرفعة فع  التيييعر التنظيمع    بحعت ميعدان  فع  2006الياسري  أكرم محسن  راشد  آمال غالب )
.ص 5اليعري للعلعوم الاقتصعادية والإداريعة  عمجلة  -الشركة العامة للصناعات النسيجية ف  بابل ".

 .231-213ص 
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