
 [21] مهارات ادارٌة

 واع القرارات:ان

 (الصٌانة  –تختص بأمور عملٌات التشغٌل مثل ) جداول العمل وهً  / قرارات ادارٌة وتشغٌلٌة:2

 (الاجراءات  –السٌاسات  –مثل ) التخطٌط  :/ قرارات تتعلق بالاستراتٌجٌات والاهداف1

 والصلاحٌات (ات السلط –الوظائف  –مثل ) الهٌكل التنظٌمً  :/ قرارات تتعلق بالتنظٌم والمهام والنشاطات3

 :تقسم القرارات وفق اهمٌتها ومستوٌات متخذٌها الى

 .هداف التنظٌم بعٌدة المدىوهً القرارات الت تتعلق بأ :قرارات استراتٌجٌة/ 2

اءاتها اللازمة لتهٌئة التنظٌم للوصول للخطط وهً القرارات التً تتعلق بوضع البٌئة التنظٌمٌة وتعلٌماتها وانظمتها واجر :قرارات تنظٌمٌة/ 1

 (الوظائف  –مثل ) الوسائل التكنولوجٌة  سواء كانت قصٌرة او طوٌلة المدى الموضوعة

 نشطة والعملٌات والبرامج والمشارٌع التً تتم بصورة ٌومٌة مثل ) ساعات العمل (وهً قرارات تتعلق بالأ :قرارات عملٌة وتشغٌلٌة/ 3

 الاداء (تقٌٌم  –وهً تتعلق برؤساء الاقسام والمشرفٌن مثل ) توزٌع الاعمال على العاملٌن  :ت المستوى الاشرافًقرارا/ 4

 المؤثرات الفردٌة ) الشخصٌة ( وتأثٌرها فً القرار :

دة لهم حٌث انهم ٌتأثرون بما وٌقصد بذلك اتخاذ القرارات وفقا للتجارب الشخصٌة لمتخذي القرار ولٌس على ضوء الحقائق والمعلومات الوار

 .حولهم من ضغوط او بما ٌستهدفون الوصول الٌه

 [ الفصل الخامس]

 ادارة الوقت وحسن استغلاله

تمكن من استغلاله الاستغلال الامثل فالوقت عنصر مشترك فً حٌاتنا كلها منذ نقافه او اعادته للوراء إن لم الوقت مورد محدود لا ٌمكن اٌ

لذا فإننا فً مجال منظمات الاعمال نرى ان المدٌر الناجح هو من ولادتنا وحتى مماتنا من عرف قٌمته نجح وتقدم ومن تهاون به تأخر وخسر 

 .ضروري وهام فً جمٌع وظائف الادارة ءلذا فإننا نجد ان ادارة الوقت شًله ٌقدر قٌمة الوقت وٌحسن استغلا

 :تعرٌف ادارة الوقت

 .هً تخطٌط استخدام الوقت واسالٌب استخدامه بكفاءة وفعالٌة مع توجٌه الجهود نحو زٌادة الكفاءات والانتاجٌة ورفع معدلات الاداء

 :ات العربٌةماستخدام الوقت فً المنظ

لا ٌسعى الى تخطٌط الوقت وتنظٌم ان استغلال الوقت فً المنظمات العربٌة سٌئ الى درجة كبٌرة فلقد اثبتت الدراسات ان المدٌر العربً نجد 

 .ثرهم بالبٌئة الثقافٌة العربٌة% من المدٌرٌن العرب وٌرجع ذلك الى تأ07استخدامه وهذا ٌنطبق على حوالً 

 :ت العربٌةالوقت فً البلاد والمنظمااهمٌة  الاسباب الرئٌسٌة فً تدنً

 :: آثار الثقافة الاجتماعٌة على الوقتاولا

 .تأثٌر الارتباطات العائلٌة والاجتماعٌة على الانتظام والانضباط فً العمل/ 2

 .الممارسات الاجتماعٌة فً اماكن العمل/ 1

 :: آثار البٌئة التنظٌمٌة على الوقتثانٌا

 :بٌن هذه المؤثرات حٌث تتأثر المنظمات بالمجتمعات القائمة فٌها ومن

 استخدام النفوذ والسلطة فً تقدٌم خدمات خاصة وتحقٌق علاقات اجتماعٌة ./ 2

 .استخدام المدٌرٌن للعلاقات الغٌر رسمٌة فً تحقٌق اهدافهم/ 1

 .استخدام المدٌرٌن القرارات الفردٌة وبعدهم عن العمل الجماعً فً اتخاذ القرارات/ 3

 .ى المركزٌة فً المنظمات العربٌةكثرة وتعقد الاجراءات والمٌل ال/ 4

 :: آثار المدٌر العربً على الوقتثالثا

ذلك  ٌسعى المدٌر العربً الى تجنب المحاولات التً تؤدي الى التأثٌر فً العلاقات الاجتماعٌة داخل المنظمة خوفا من قٌام العاملٌن بمقاومة

 .المنظمة اضافة الى افتقاد الكثٌر منهم للمهارات الادارٌةمما ٌجعل هذا المدٌر قلٌل التأثٌر فً عملٌة التغٌٌر فً 
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