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المدير و المنظمة:
· تعريف المدير : فرد في المنظمة مسئول عن الأخرين ويساعد المنظمة علي انجاز مستوي مرتفع 
من الأداء.
· أي فرد يكون مسئول عن مجموعة من المرؤوسسين و الموارد التنظيمية الأخرى
· شخص ما يخطط وينظم ويصنع ويتخذ القرارات ويقود ويراقب الموارد المادية والبشرية و المعنوية
· فرد مئول عن وضع الأهداف التنظيمية ولدية سلطة صنع القرارات بشأن كيفية استغلال الموارد لانجاز تلك الأهداف
وعلي ذلك فأن المدير:
· يعمل مع ومن خلال الأخرين
· يقوم بالوظائف الأدارية
· يحقق الأستخدام الأنسب للموارد المتاحه
المنظمة:
هي تركيبة او مجموعة من الأفراد يعملون معا وبتقسيم معين للعمل بغرض تحقيق هدف معين مشترك
هات مجموعة من الأمثلة لبعض المنظمات ونواتج عملها
أنواع المديرين:
اولا:وفقا للمستوي الأداري:
1. مديو الأدارة العليا
2. مديرو الأدارة الوسطى
3. مديرو المستوي الأشرافي الأول
وفق مجالات الأدارة :
1. مدير التسويق (او المبيعات)
2. مدير العمليات (او الأنتاج)
3. المدير الاداري
4. مدير مجالات اخرى
وفق نطاق الأنشطة:
1. مدير وظيفي
2. مدير عام
وفق نوع المسؤولية:
1. مدير تنفيذي
2. مدير استشاري
وفق المسمي الوظيفي:
1. المدير
2. ادارى(او مدير اداري- او رئيس اداري)

الأدوار الادارية:
· الادوار الشخصية:
تمثيل المنظمه امام الجهات الخارجية.يقود ويدرب العاملين وزيادة دافعيتهم.ينمي علاقاته مع الأخرين من الخارج.
الادوار و المعلوماتية:
· المدير باحث عن المعلومات
· المدير ناشر(موصل) للمعلومات
· المدير متحدث الي اطراف خارجية
أدوار صنع القرار:
· المدير مبادر للتغير
· المدير متعامل مع الاختلالات
· المدير مخصص للموارد
· المدير مفاوض
المستويات الإدارية:
· تتضمن كافة مشروعات الأعمال –ايا كان شكلها القانوني- مستويات ادارية متدرجة على شكل هرمي هي:
· اإدارة العليا
· الإدارة الوسطى
· الإدارة التشغيلية(الدنيا)
المستويات الإدارية:
 (
العليا
)
 (
الدنيا
) (
الوسطى
)	



المستويات الإدارية:
· الإدارة العليا:top management  وهي السلطة الأعلى المسئولة عن القرارات الاستراتجية و الرئيسة في المنظمة وتختص بكافة الأنشطة طويلة الأجل 
· الإدارة الوسطى: middle management وتختص بوضع الخطط متوسط المدى ونقل الأوامر و التوجيهات من المستوى الأعلى الي المستوى الأدنى
· الإدارة الدنيا: Lower management  وهي الإدارة الأشرافية على التنفيذ المباشر للعمل وهي تضع الخطط التفصيلية وتتابع اداء العاملين وتوجه جهودهم


اهمية الإدارة:
· تعد الإدارة اهم الوسائل  التي يستثمرها الأفراد و المنشأت و الدول من اجل تحقيق اسباب الرخاء و الأمن والتقدم
· يمكن تلخيص اهميتها في النقاط الأتية:
1. الإدارة هي وسيلة المجتمع في تحقيق اهدافة وطموحاته
2. ازدياد عدد المنشأت الإدارية وكبر حجمها
3. اهمية العامل الإنساني في نجاح المنشات
4. تساهم الإدارة في تحديد اولويات حاجات افراد المجتمع
5. ضرورة مسايرة التغيرات الاجتماعية و الاقتصادية و التقنية
6. الفصل بين الإدارة و الملكية في منظمات الأعمال
7. الندرة النسبية المتزايدة في الموارد
8. اتجاهات العولمة وظهور المنظمات الكونية 
9. المنافسة الحادة و الشديدة في الأسواق العالمية
10. رغبة الأفراد في التميز و الارتقاء وتحسين مستويات المعيشة
سؤال الساعة هل الإدارة علم ام فن؟
· يعد هذا السؤال من اكثر الأسئلة شيوعا وقدما بين الدارسين في مجال الإدارة 
· هناك فريقان في هذا الصدد يري اولهما ان الإدارة علم راسخ بما تتضمنه من نظريات علمية ومبادئ رئيسية فضلا عن تضمنها لعدد من فروع المعرفة و التخصصات الفرعية
· وهناك فريق ثاني يرى ان الإدارة فن وليست علما حيث ان النجاح في تطبيق مبادئ الإدارة انما يعتمد بالدرجة الأولى على خصائص الأشخاص
· على انه يمكننا القول ان الإداري الناجح يحتاج الي الجميع بين علمية الإدارة وفنه في تطبيقها من اجل تحقيق انجاز اداري افضل
المهارات الادارية:
المهارة هي: القدرة علي ترجمة المعرفة الى تصرف او عمل او فعل يؤدي الى تحقيق أداء مرغوب
تصنيف المهارات الادارية:
· المهارات الفنية
· المهارات الانسانية
· المهارات الفكرية
المهارات الادارية:
 (
التنظيم
) (
التخطيط
) (
إدراكية
)
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إنسانية
) (
الوسطى
)
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الرقابة
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التوجية
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فنية
)
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الدنيا
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مجالات الإدارة:
· الإدارة العامة
· إدارة الأعمال 
· إدارة الهيئات و المنظمات الخاصة
· الإدارة الإقليمية الدولية
مشروعات الأعمال 
· هناك خمسة شروط يتعين توافرها كي نصف مشروعا بأنه مشروع اعمال وهي:
· ان يقدم شيئا نافعا
· ان يهدف الي تحقيق الربح
· ان يمثل نشاطا اقتصادي
· ان يكون منظما
· ان يكون القائمون علية افرادا وليسوا حكومات
العملية الإدارية 
· وهي تعكس وظائف الإدارة باعتبارها النشاط الرئيسي للإداريين 
· في حين يرى البعض ان عناصرها اربعة هي التخطيط-التنظيم-التوجية-الرقابة
· فإن بعض الاخر يحددها في سبع عناصر POSDCORB  :
1. التخطيط
2.  (
1.Planning
2. 
Organization
3. 
staffing
4. 
directing
5. 
Coordination
6. 
reporting
7. 
Budget
ing
)التنظيم
3. التوظيف
4. التوجية
5. التنسيق
6. كتابة التقارير
7. الموازنة



	الله يوفقكم لاتنسوني من دعائكم
