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 المحاضرة الثالثة ـ مهارات ادارٌة

  تعرٌف المهارات الإدارٌة:

 هً القدرة على ترجمة المعرفة الى تصرف او عمل ٌؤدي الى تحقٌق أداء مرغوب.

 انواع المهارات الإدارٌة:

 أـ المعارف الرئٌسٌة:

 النشاط الذي تقوم به المنظمة.وذلك بأن ٌكون المدٌر على علم بكافة جوانب  معارف متعلقة بنوع نشاط المنظمة:/ 1

 أي المام المدٌر بالوظائف المختلفة بالمنظمة فً كافة إداراتها. معارف متعلقة بالوظٌفة:/ 2

 أي المام المدٌر بوظائف الإدارة. معارف متعلقة بالعمل الإداري:/ 3

 ب ـ المهارات الأساسٌة:

 أو خبرة ما تتعلق بأسلوب أو عملٌة أو اجراء معٌن.وهً القدرة على استخدام معرفة خاصة  المهارة الفنٌة:/ 1

 وهً امتلاك بعض الخصائص والصفات التً تمكن الفرد من التفاعل مع الآخرٌن والتأثٌر فٌهم. المهارة الإنسانٌة:/ 2

 أحٌاناً.وهً القدرة على تحقٌق التنسٌق والتكامل بٌن الأنشطة المختلفة والمتعارضة  المهارة الفكرٌة )الإدراكٌة(:/ 3

 المهارة الفكرٌة ٌجب أن تتوفر فً مستوى الإدارة العلٌا أما المهارة الإنسانٌة فٌجب أن تتوفر فً كافة المستوٌات ملاحظة هامة:

وهً قدرة المدٌر على تشخٌص المشاكل داخل المنظمة من خلال دراسة أعراضها والأسباب المؤدٌة لها.  مهارات تشخٌصٌة:/ 4

 دوران العمال بأحد الأقسام ـ تزاٌد المبٌعات(.)تزاٌد مثال: 

 وهً قدرة المدٌر على تحلٌل المشكلات وتحدٌد وابتكار وسائل حل هذه المشكلات. المهارات التحلٌلٌة:/ 5

 مجالات الإدارة:

قد تكون إما منظمات  تتنوع مجالات الإدارة وفقاً للهدف الذي تسعى إلٌه المنظمة فنجد أن هناك منظمات تستهدف تحقٌق أرباح وهذه

 إنتاجٌه أو خدمٌة وهناك منظمات أخرى لا تستهدف تحقٌق أرباح ولكنها تقدم خدمات مجانٌة مختلفة.

 وهً الإدارة التً تعنً بالمنظمات والهٌئات الحكومٌة والدولٌة. : ةأـ الإدارة العام

 لخدمة الصالح العام(.: )تنفٌذ السٌاسة العامة للدولة بما ٌؤدي وتعرف الإدارة العامة بأنها

 ب ـ إدارة الأعمال.

 وٌقصد بها هنا المنظمات التً لا تهدف الى تحقٌق أرباح.ج ـ إدارة الهٌئات والمنظمات الخاصة: 

 وهً لا تتبع أي دولة أو حكومة مثل )مجلس التعاون الخلٌجً ـ الجامعة العربٌة ـ هٌئة الأمم المتحدة(.الإدارة الإقلٌمٌة الدولٌة: دـ 
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 المحاضرة الرابعة ـ مهارات إدارٌة

 مهارات التخطٌط:

فً مجال التخطٌط ٌجب أن ٌتمتع القائد بمهارات وضع الأهداف التً ٌمكن الوصول إلٌها فً ظل امكانٌات المنظمة واحتٌاجات السوق وكذلك 

 اولوٌات تنفٌذ هذه الأهداف كما ٌجب ان ٌكون لدٌه مهارة التنبؤ القائم على اسس علمٌة.

 هو عملٌة وضع الأهداف وتحدٌد ما ٌجب القٌام به لإنجازها خلال فترة زمنٌة محددة.تعرٌف التخطٌط: 

 اهمٌة التخطٌط:

 / ٌساعد على التنسٌق بٌن الإدارات المختلفة وتحدٌد الموارد اللازمة لكل ادارة.1

 والعملٌات المقبلة. / ٌساعد المدٌرٌن على التركٌز على الأهداف المرسومة وعلى الخطوات القادمة2

 / ٌساعد على العمل الجماعً حٌث ان نجاح التخطٌط ٌعتمد على تعاون كافة الإدارات والعاملٌن.3

 / ٌساهم بشكل فعال فً عملٌة الرقابة وتقٌٌم الأداء.4

 مفاهٌم أساسٌة لعملٌة التخطٌط:

 وهً عبارة عن السبب الذي أنشأت من أجله المنظمة كتحقٌق الربح أو تقدٌم خدمة. ـ رسالة أو غرض المنظمة:

 وهً عبارة عن موقف نهائً تسعى المنظمة الى تحقٌقه وٌكون فً المدى الطوٌل مثال )زٌادة الإنتاجٌة ـ رضا المستهلك(.ـ الغاٌة: 

وهو عبارة عما ٌرٌد المشروع تحقٌقه مستقبلا. وتختلف الغاٌة عن الهدف فً أن الغاٌة أكثر عمومٌة وتغطً فترة زمنٌة اكبر فً  ـ الهدف:

 حٌن أن الهدف اكثر تحدٌداً وٌغطً فترة زمنٌة اقصر.

 الأهداف العامة للمنظمة:

 .رباح ـ الانتاجٌة ـ المبٌعات ـ التموٌل ـ الاستثمار(من خلال مقاٌٌس مالٌة مثل )الأوٌتم التعبٌر عنها / الأهداف المالٌة: 1

 وهً عبارة عن علاقة المنظمة بالبٌئة الخارجٌة مثل )المسؤولٌة الاجتماعٌة للمنظمة(./ الأهداف البٌئٌة: 2

 وهً تتعلق بالأفراد العاملٌن بالمنظمة مثل )معدل دوران العمال ـ الغٌاب ـ رضا العامل ـ التدرٌب(. / اهداف خاصة بالعاملٌن:3

 وهو ٌعبر عن قدرة المنظمة على الصمود فً وجه المنافسٌن وقدرتها على الاستمرارٌة فً السوق. / البقاء والاستمرار:4

 تصنٌف الأهداف:

 ظٌمً:تصنٌف الأهداف وفق المستوى التنأولاً: 

      وهً أهداف مستقبلٌة عرٌضة ترتبط بالمنظمة ككل دون التعرض لأهداف الفروع والإدارات الفرعٌة.    / الأهداف الاستراتٌجٌة: 1

 مثال )الأرباح ـ الانتاج ـ التسوٌق( وهً توضع من جانب الإدارة العلٌا.

تخص الفروع والإدارات الفرعٌة مثال )وضع هدف استراتٌجً للإنتاج وهً اهداف تترجم بعبارات قابلة للقٌاس وهً / الأهداف التكتٌكٌة: 2

 ثم تقوم ادارة الإنتاج باعتماد نسبة الزٌادة( وتوضع من جانب الإدارة الوسطى.

ة قابلة وهً اهداف مشتقة من الأهداف التكتٌكٌة وتتعلق بالفترات قصٌرة الأجل وهً تعبر عن نتائج محدد / الأهداف التنفٌذٌة )التشغٌلٌة(:3

 للقٌاس مطلوب تنفٌذها من إدارة محددة وهً توضع من جانب الإدارة التنفٌذٌة.

 تصنٌف الأهداف وفق المدى الزمنً:ثانٌاً: 

 ت(.اوهً اهداف لمدة زمنٌة قدرها اقل من سنة )المبٌع أهداف قصٌرة الأجل:/ 1

 سنوات مثل )إنشاء مصنع جدٌد(. 5ـ3وهً أهداف تخطط المنظمة لإنجازها فً فترة زمنٌة تتراوح بٌن  أهداف متوسطة الأجل:/ 2

سنوات وتتمٌز بدرجة أكبر من العمومٌة مثال )تنمٌة أسواق جدٌدة ـ زٌادة  5وهً تغطً فترة زمنٌة أطول من  اهداف طوٌلة الأجل:/ 3

 الحصة السوقٌة(.
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 أنواع الخطط:

 طط وفق عنصر الزمن:أولاً: تقسٌم الخ

 / خطط طوٌلة الأجل.3/ خطط متوسطة الأجل.  2/ خطط قصٌرة الأجل.  1

 ثانٌاً: تقسٌم الخطط وفق المستوى الإداري:

 / خطط تخص مستوى الإدارة التنفٌذٌة.3/ خطط تخص مستوى الإدارة الوسطى. 2/ خطط تخص مستوى الإدارة العلٌا.  1

 أو النطاق:ثالثاً: تقسٌم الخطط وفق المدى 

                                                                                                                                   / خطط استراتٌجٌة:1
 ن جانب الإدارة العلٌا.وهً تتناول قضاٌا رئٌسٌة تغطً فترة زمنٌة طوٌلة مثال )زٌادة الأرباح ـ زٌادة الحصة السوقٌة( وتوضع م

                                                                                                                                    / خطط تكتٌكٌة: 2
 محددة وتوضع من جانب الإدارة الوسطى. تحدد الخطوات الرئٌسٌة الواجب اتخاذها من جانب الإدارة وتكونوتكون فً الأجل المتوسط حٌث 

                                                                                                                                       / خطط تشغٌلٌة:3
 ل تفصٌلً.وهً تكون فً فترة زمنٌة أقل من سنة وتوضع من جانب الإدارة التنفٌذٌة بشك
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