
 

 

 ةالأولى ـ مهارات إدارٌ ةالمحاضر
 المقدمة:

تواجه منظمات الأعمال فً جمٌع دول العالم وعلى وجه الخصوص دول العالم الثالث بٌئة متغٌره سواء كانت على المستوى الاقتصادي أو 
المنظمات اذا لم تستطع مواجهة هذه  الاجتماعً او السٌاسً او التكنولوجً او القانونً مما ادى الى نشأة تحدٌات قد تؤدي الى انهٌار هذه

 ببعض المهارات الادارٌة ٌمكنها من مواجهة تلك التحدٌات. ةالتحدٌات ومن ثم فإن تتمتع الإدار
 

 تعرٌف الإدارة:
لمادٌة ـ م وصنع قرار وقٌادة ورقابه أنشطة أعضاء المنظمة واستخدام لكل الموارد التنظٌمٌة )البشرٌة ـ المالٌة ـ اهً عملٌة تخطٌط وتنظٌ

 المعلوماتٌة( بغرض إنجاز أهداف المنظمة بكفاءة وفعالٌة.
 

 ـ مهارات إدارٌة ةالثانٌ ةالمحاضر
  المستوٌات الإدارٌة:

 ـ مستوى الإدارة التنفٌذٌة )التشغٌلٌة(.3ـ مستوى الإدارة الوسطى   2مستوى الإدارة العلٌا   ـ 1
 

 العناصر أو المكونات الأساسٌة للإدارة:
 وهً طرٌقة نظامٌة لأداء النشاط أو العمل./ العملٌة: 1
 التخطٌط ـ التنظٌم ـ صنع القرار ـ القٌادة ـ الرقابة./ الوظائف الإدارٌة: 2
 بشرٌة ـ مالٌة ـ مادٌة ـ معلوماتٌة.ستخدام الأمثل لموارد المنظمة: / الا3
 .لتقدٌم خدمات )أي لا تهدف للربح( منظمات تهدف لتحقٌق أرباح ـ منظمات تهدف/ الأهداف التنظٌمٌة: 4
 : هً القدرة على تحقٌق الأهداف )أي اختٌار وتحدٌد الأهداف التً تتناسب مع امكانٌات المنظمة واحتٌاجات السوق(./ الفعالٌة5
 هً القدرة على تحقٌق الأهداف بأقل قدر من التكلفة وأفضل استغلال للموارد./ الكفاءة: 6
 

 تعرٌف المدٌر:
هو فرد فً منظمة ٌكون مسؤولاً عن أداء مجموعة من المرؤوسٌن بغرض تحقٌق أهداف المنظمة من خلال ما ٌقوم به من وظائف المدٌر 

 البشرٌة والمالٌة والمادٌة والمعلوماتٌة. دتخطٌط وتنظٌم وصنع قرارات وقٌادة ورقابة والاستخدام الأمثل للموار
 

 :الأساسٌة لتعرٌف المدٌرالعناصر او المكونات 
 / الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة.3/ القٌام بالوظائف الإدارٌة.    2/ العمل مع ومن خلال الآخرٌن.    1
 

  ماهً المنظمة:
 هً مجموعة من الأفراد ٌعملون معاً وبتقسٌم معٌن للعمل بغرض تحقٌق هدف مشترك.

 
 اهمٌة الإدارة:

 / انها وسٌلة المجتمع لتحقٌق أهدافه وطموحاته.1
 أنها وسٌلة لتلبٌة احتٌاجات ورغبات الأفراد./ 2
 / كبر حجم المنظمات وتنوعها وانتشارها زاد الحاجة الى وجود الإدارة التً تتسم بالكفاءة.3
 / تزاٌد اهمٌة الإدارة مع التغٌرات السرٌعة والمتلاحقة فً البٌئة الداخلٌة للمنظمات وأٌضاً فً البٌئة الخارجٌة المحٌطة بها.4
 ندرة الموارد زاد من أهمٌة ودور الإدارة فً علمٌة ترشٌد استخدام هذه الموارد./ 5
 / تزاٌد أهمٌة الإدارة مع الفصل بٌن الإدارة والملكٌة.6
 / العولمة والمنافسة الشدٌدة أدى الى زٌادة الحاجة الى الإدارة الجٌدة.7
 

 هل الإدارة علم ام فن؟؟

 مً فً دراسة ظاهرة معٌنة على خطوات محددة تمكنه لاحقاً من فهمها وحل مشكلاتها.ٌعتمد الاسلوب العل ـ الإدارة كعلم:
 وهذه الخطوات تتم كما ٌلً:

 )مشاهدة الأحداث أو المشكلة ـ وضع الفروض ـ التحقق من صحة الفروض ـ التوصل الى النتائج ومعالجة اسباب المشكلة(.
 ـ الإدارة كفن: 

 ومما سبق ٌمكننا القول ان الإدارة كمهنه ٌجب ان تشمل على علم وفن.وهنا ٌعود نجاح المدٌر الى مقومات شخصٌة تتوفر فٌه دون غٌره. 
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