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الثانىالجزء –نظرة عامة على الإدارة 

المحاضرة الثانية



لهاللازمةالمهاراتهيوماالمديرهومن❑

والقائدالمديربينالفرق❑

وأنواعهمالمديرينشرح❑

الأساسيةالإداريةالأدوارتلخيص❑

وأدائهاالمنظمةفهم❑

وعملياتهاالمنظمةوظائف❑

ة مخرجات التعلم من المحاضر



Chapterمن هو المدير

02

اف على استخدام موارد المنظمة لتحقيق أهدافها• .الأشخاص المسئولون عن الإشر
)Stoner, Freeman and Gilbert, 2008)

ف على عمل الأشخاص الآخرين حتى يمكن تحقيق أهداف المنظمة• .شخص ينسق ويشر
)Robbins and Coulter, 2012)

.شخص تكون مسؤوليته الأساسية هي تنفيذ عملية الإدارة•
)Griffin, 2012)



بعض فوائد كونك مديرًا
Chapter

02
المشاركة في اتخاذ القرارات المهمة في العمل•

التمتع ببعض السيطرة على العمل الذي يقومون به ومتى وكيف يعملون عليه•

قضاء قدر كبير من الوقت في التعاون مع أشخاص آخرين والعمل مع فرق•

التمتع بفرص التعلم والتطوير المتعلقة بالوظيفة•

الحصول على العديد من الخيارات للتقدم الوظيفي داخل مكان العمل أو خارجه•

الحصول على راتب ومزايا جيدة•



Chapterتعريف المهارات الإدارية

02

.هو مصطلح يشير إلى المهارات المطلوبة من المدير

أو بمعنى آخر؛
.إنها القدرة على اتخاذ القرارات التجارية وقيادة العمل الأساسي داخل الشركة

ولذلك، يمكننا القول أنه لن ينجح أحد في عالم الأعمال دون 
.هذه المهارات



مهارات المدير
Chapter

02
المهارات العامة

المهارات الشخصية

المهارات التقنية

المهارات المفاهيمية
المهارات الإنسانية

المهارات المحددة

المعرفة الوظيفية

التواصل الشفهي

تحليل المشكلات

التعاون

التفاوض
المبادرة



المهارات الفنية

المهارات الإنسانية

المهارات المفاهيمية

المهارات الشخصية

مهارات اتخاذ القرار

المهارات الإدارية



Chapterما هي الموارد التي يستخدمها المدير؟

02

!موردك الأكثر قيمة. الناس-الموارد البشرية •

المال، الميزانية-الموارد المالية •

المباني، المعدات، اللوازم-الموارد المادية •
أجهزة الكمبيوتر، التقارير-المعلومات •



Chapter

02 أدوار المدير

الدور . 1
الشخصي

الدور . 2
المعلوماتي

الدور . 3
القراري



Chapter

02

ا إلى عشرة أدوار إدارية محددة يمكن تصنيفهمينتزبيرجوصف هنري •
:ثلاث فئات عريضة

التفاعل مع الآخرين من خارج المنظمة أوالأدوار الشخصية تتضمن •
.داخلها، على نفس مستوى المدير، أو على مستويات أعلى أو أدنى

ارات على الحصول على البيانات المهمة للقرالأدوار المعلوماتية تركز •
.التي يتخذها المدير

ص في المقام الأول مع تخصيالأدوار المتعلقة باتخاذ القرار تتعامل •
.الموارد للوصول إلى الأهداف التنظيمية

الأدوار الإدارية



Chapter

02

www.midocean.ae

Ten Roles Managers Play



Chapter

02

الموظفينمنلكلوالإشرافالتوجيهلتوفيربهاالقيامالمديرونيتولىالتيالأدوار
ككلوالمنظمة

.تحقيقهإلىتسعىوماالمنظمةمهمةإلىيرمز-الرمزيالرئيس

.يههموتوجلهمالمشورةوتقديمالعاليالأداءذويالموظفينتدريب-القائد

المنظمةداخلوالمجموعاتالأشخاصأنشطةوتنسيقربط-الوسيط
.وخارجها

الأدوار الشخصية



Chapter

02 الأدوار المعلوماتية

الأدوار المرتبطة بالمهام اللازمة للحصول على المعلومات ونقلها في عملية
.إدارة المنظمة

.تحليل المعلومات من البيئة الداخلية والخارجية-المراقبة

.نقل المعلومات للتأثير على مواقف وسلوك الموظفين-الناشر

ى استخدام المعلومات للتأثير بشكل إيجابي عل-المتحدث الرسمي 
.الطريقة التي يستجيب بها الأشخاص داخل وخارج المنظمة لها



Chapter

02 القراريالدور 

والاستفادة الأدوار المرتبطة بالأساليب التي يستخدمها المديرون في التخطيط للإستراتيجية
من الموارد

ثمار تحديد المشاريع أو البرامج الجديدة التي يجب البدء فيها واست-رائد الأعمال 
.الموارد فيها

إدارة حدث أو أزمة غير متوقعة-والمشاكلمعالج الاضطرابات

تخصيص الموارد بين الوظائف والأقسام، وتحديد ميزانيات -مخصص الموارد 
.المديرين الأدنى

ء أو التوصل إلى اتفاقيات بين المديرين الآخرين أو النقابات أو العملا-المفاوض
.المساهمين



؟؟( المؤسسة ) ما هي المنظمة 



تعريف المنظمة

مجموعة من الأشخاص الذين يعملون معاً بطريقة منظمة لتحقيق غرض مشترك•

هي شخصان أو أكثر يعملون معاً بطريقة منظمة لتحقيق هدف محدد أو مجموعة من الأهداف•

غير يمكن أن تكون أي هيئة منظمة مثل القسم أو العمل أو الشركة في القطاع الخاص أو العام أو جمعية•
.ربحية



تعريف آخر

هو ترتيب الأشخاص والموارد لتحقيق 
غرض محدد

المنظمة

الأشخاص

الأهدافالموارد



الخصائص المشتركة للمنظمات

أن يكون لها هدف واضح•

أن تتكون من أشخاص•

أن يكون لها هيكل متعمد•



Chapter

02 الأداء التنظيمي

اء مقياس لمدى كفاءة وفعالية المديرين في استخدام الموارد المتاحة لإرض• 
.العملاء وتحقيق أهداف المنظمة

مقياس لمدى جودة أو إنتاجية استخدام الموارد -( Efficiency)  الكفاءة 
.لتحقيق هدف

مقياس لمدى ملاءمة الأهداف التي تسعى -( Effectiveness)   الفعالية
.المنظمة إلى تحقيقها ومدى تحقيقها



Chapter

02 الأداء التنظيمي



Organizational PerformanceChapter

02
:الكفاءة والفاعلية هما مفهومان متعلقان بالأداء ولكنهما مختلفان

ل كمية تعني القدرة على إنجاز المهام والأعمال المطلوبة بدقة وبأق: الكفاءة• 

.وهي تركز على الإنتاجية وتقليل الهدر. من الموارد والجهد والوقت

حقيق وهي تركز على ت. تعني تحقيق الأهداف والنتائج المرجوة: الفاعلية

.النتائج الصحيحة والمؤثرة

ا يتم إنجازه الكفاءة تركز على كيفية إنجاز العمل ، بينما الفاعلية تركز على م

.من عمل

تقاس بمدى الكفاءة تقاس بمعايير مثل الوقت والجهد والتكلفة ، أما الفاعلية ف

تحقيق الأهداف



Chapter

02



وظائف الإدارة







التخطيط. 1
Chapter

02

الأهدافتحديدهوالتخطيط•

.المناسبةالعملومساراتالتنظيميةالأهدافواختيارتحديدعملية•

لالفعمنقولاً أسهلإنه.لتحقيقهاالأساليبوصياغةالأهدافتحديدهوالتخطيط•
تحقيقهاكيفيةتحديد•



Chapter

02



التنظيم. 2
Chapter

02

غيرها التنظيم هو تجميع وتنسيق الموارد البشرية والمالية والمادية والمعلوماتية و•

من الموارد اللازمة لتحقيق الأهداف

تفويض وتنسيق المهام•

يضع المديرون خطوط السلطة والمسؤولية•
تخصيص الموارد•



Chapter

02

تقسيم العمل/تحديد ما يجب القيام به•

تقسيم الأقسام: تعيين المهام•

تطوير التسلسل الهرمي: ربط الأقسام•

سلطة ال/تحديد مقدار السلطة التي يجب تعيينها•

والمسؤولية والتفويض

تحديد المستويات التي يجب اتخاذ القرارات•

المركزية مقابل اللامركزية/عندها

تحديد كيفية تحقيق التنسيق•

عملية التنظيم



Chapterعملية التنظيم

02
:العملوتقسيمتحديد.1

الهدفيقلتحقبهالقياميجبالذيالعملإجماليبتحديدالتنظيموظيفةتبدأ

علىشخصكليحصلبحيثمنهجيبشكلالعملتقسيميتم.التنظيمي

اروإهدالضروريغيرالتكرارتجنبفيهذايساعد.لأدائهامنفصلةمهمة

.والمهاراتالجهودتخصصويسهلالجهود

:أقسامإلىالتقسيم.2
الأنشطةدمجهيالتاليةالخطوةتكونالعمل،وتقسيمتحديدبمجرد

ةالأنشطتجميععمليةتعُرف.وأقساموحداتفيبالمجموعةالمرتبطة

المستقلةالأقسامأوالوحداتمنمجموعاتفيوالمرتبطةالمتشابهة

أوفةالوظيأساسعلىالتجميعإجراءيمكن.أقسامإلىبالتقسيمالكبيرة

.ذلكإلىوماالعميلأوالمنتج



Chapterعملية التنظيم

02
:المهامتوزيع.3

لتخصيصضروريةالتاليةالخطوةفإنالأقسام،فيالمختلفةالأنشطةتجميعبعد

توالمؤهلاالمعرفةأساسعلىالمهامتوزيعيجب.المختلفينالموظفينعمل

ظيفةالومتطلباتبينمناسبتطابقهناكيكونأنيجب.الفردوقدرةوالخبرة

.الموظفينوقدرات

:المتابعةعلاقةإنشاء.4
ينالموظفومسؤوليةسلطةتحديدهيالتاليةالخطوةفإنالمهام،توزيعبعد

فمنمشترك،هدفلتحقيقمعاًيعملانأكثرأوشخصانكانإذا.بوضوح

هيكللإنشاءحاجةهناك.واضحةبعباراتبينهماالعلاقةتحديدالضروري

.المختلفةالأقسامبينالتنسيقفيوالمساعدةهرمي



Chapterالقيادة. 3

02

اصل إنها توجيه وتحفيز الموظفين والتو. القيادة هي تحفيز الناس على الأداء العالي•

.معهم

ى يفهم وضع رؤية تنظيمية واضحة لأعضائها لإنجازها، وتحفيز الموظفين وتمكينهم حت•

الجميع الدور الذي يلعبونه في تحقيق أهداف المنظمة

التأثير على الموظفين لتحقيق الأهداف•



الإدارةالقيادة

الفرق بيت القيادة والإدارة

هي القدرة على تنظيم الموارد 

وتنسيق تنفيذ المهام اللازمة 

للوصول إلى هدف في الوقت 

المناسب وبطريقة فعالة من حيث 
التكلفة

هي عملية التأثير على الناس 

وتوفير البيئة لهم لتحقيق أهداف 
الفريق أو المنظمة



(التحكم أو الرقابة ) المتابعة 
Chapter

02

.هي وظيفة الإدارة المتمثلة في مراقبة التقدم وإجراء التغييرات•

إنشاء آليات للتأكد من تحقيق الأهداف•
تنفيذ آليات للتأكد من تحقيق الأهداف•



خطوات عملية الرقابة
Chapter

02

وضع معايير للأداء1.

قياس الأداء الفعلي2.

مقارنة الأداء بالمعيار3.

اتخاذ الإجراءات التصحيحية4.



المهارات والوظائف الإدارية
Chapter

02

القيادة



Chapterالمجالات الوظيفية للأعمال

02

التسويق المالية

الإنتاج
الموارد 
البشرية



Chapterالمجالات الوظيفية للأعمال

02

الإنتاج

توليد الأفكار

(تغيير وتحسين شكل منتج آخر)المعالجة 
(دمج المواد الخام ومعالجة السلع وتحويلها إلى منتجات نهائية)التصنيع 



Chapterالمجالات الوظيفية للأعمال

02

التسويق

كارللأفوتوزيعهوترويجهوتسعيرهالمنتجمفهوموتنفيذتخطيط

ةوالتنظيميالفرديةالأهدافتلبيتبادلاتلخلقوالخدماتوالسلع



Chapter

02

المالية

ليةالإيرادات والمصروفات والميزانية والسجلات المالية والقوائم الما

المجالات الوظيفية للأعمال



Functional Area of Business, Con’tChapter

02

HR=البشريةالموارد

منظمة/شركةفييعملونالذينالأشخاص

مزاياوالوالتعويضاتالأداءوإدارةالموظفينوتوظيفالتخطيطفييشاركون

الموظفينوعلاقات



Chapter

2

:اليومالتجاريةالأعمالعلىتؤثررئيسيةاتجاهاتثلاثةهناك

الإنترنتاستخدامخلالمنالإدارةأهدافتحقيق:الإلكترونيةالأعمال•

الوطنيةالحدودخارجالتجاريةالأنشطةتوسيع:العالميةالمنظمات•

التجاريةالقراراتتعزيزفيالريادة:الاجتماعيةوالمسؤوليةالأخلاق•
اجتماعياًوالمسؤولةالأخلاقية

التوجهات الناشئة في الإدارة



Thank You
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