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المحاضرة الثالثة
.القدرة على ترجمة المعرفة إلى تصرف أو عمل یؤدى إلى تحقیق أداء مرغوبھي:تعریف المھارات الإداریة

:الإداریةأنواع المھارات 
:المعارف الرئیسیة- أ

.تقوم بھ المنظمةالذيوذلك بأن یكون المدیر على علم بكافة جوانب النشاط : معارف متعلقة بنوع نشاط المنظمة-1
.كافة إداراتھافيإلمام المدیر بالوظائف المختلفة بالمنظمة أي:معارف متعلقة بالوظیفة-2
.الإدارةإلمام المدیر بوظائف أي:الإداريمعارف متعلقة بالعمل -3
:المھارات الأساسیة-ب
.القدرة على استخدام معرفة خاصة أو خبرة ما تتعلق بأسلوب أو عملیة أو إجراء معینھيو:المھارة الفنیة-1
.تمكن الفرد من التفاعل مع الآخرین والتأثیر فیھمالتيامتلاك بعض الخصائص والصفات ھيو:المھارة الإنسانیة-2
.ین الأنشطة المختلفة والمتعارضة أحیاناالقدرة على تحقیق التنسیق والتكامل بھيو):الإدراكیة(المھارة الفكریة -3

، أما كافة المستویاتفيفیجب أن تتوفر الإنسانیةأما المھارة ،العلیاالإدارةمستوى فيالمھارة الفكریة یجب أن تتوفر : ملاحظة ھامة
.المھارة الفنیة یجب أن تتوفر في الإدارة التنفیذیة

.قدرة المدیر على تشخیص المشاكل داخل المنظمة من خلال دراسة أعراضھا والأسباب المؤدیة لھاھيو:مھارات تشخیصیة-4
.)تزاید المبیعات-تزاید دوران العمال بأحد الأقسام(مثال 

.قدرة المدیر على تحلیل المشكلات و تحدید وابتكار وسائل حل ھذه المشكلاتھيو: المھارات التحلیلیة-5
تسعى إلیھ المنظمة، فنجد أن ھناك منظمات تستھدف تحقیق أرباح وھذه قد الذيوفقا للھدف الإدارةتتنوع مجالات :الإدارةمجالات 

.تكون إما منظمات إنتاجیة أو خدمیة وھناك منظمات أخرى لا تستھدف تحقیق أرباح ولكنھا تقدم خدمات مجانیة مختلفة
. تعنى بالمنظمات والھیئات الحكومیة والدولیةالتيالإدارةھيو: العامةالإدارة- أ

).تنفیذ السیاسة العامة للدولة بما یؤدى لخدمة الصالح العام: (العامة بأنھاالإدارةوتعرف 
: إدارة الأعمال-ب
.لا تھدف إلى تحقیق أرباحالتيبھا ھنا المنظمات ویقصد:إدارة الھیئات والمنظمات الخاصة-ج
.)ھیئة الأمم المتحدة-الجامعة العربیة-الخلیجيمجلس التعاون (دولھ أو حكومة مثل أيلا تتبع ھيو:میة الدولیةالإقلیالإدارة-د
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المحاضرة الرابعة
المنظمة إمكانیاتظل فيیمكن الوصول إلیھا التيمجال التخطیط یجب أن یتمتع القائد بمھارات وضع الأھداف في:طمھارات التخطی

.واحتیاجات السوق وكذلك أولویات تنفیذ ھذه الأھداف كما یجب أن یكون لدیھ مھارة التنبؤ القائم على أسس علمیة
.ھو عملیة وضع الأھداف وتحدید ما یجب القیام بھ لانجازھا خلال فترة زمنیة محددة:تعریف التخطیط
:أھمیة التخطیط

.مختلفة وتحدید الموارد اللازمة لكل إدارةالالإداراتیساعد على التنسیق بین -1
.یساعد المدیرین على التركیز على الأھداف المرسومة وعلى الخطوات القادمة والعملیات المقبلة-2
.والعاملینالإداراتحیث أن نجاح التخطیط یعتمد على تعاون كافة الجماعيیساعد على العمل -3
.وتقییم الأداءعملیة الرقابة فيیساھم بشكل فعال -4

:مفاھیم أساسیة لعملیة التخطیط
.أنشأت من أجلھ المنظمة كتحقیق الربح أو تقدیم خدمةالذيعبارة عن السبب ھيو: رسالة أو غرض المنظمة-
).رضا المستھلك-زیادة الإنتاجیة(المدى الطویل مثال فيتسعى المنظمة إلى تحقیقھ ویكون نھائيعبارة عن موقف ھيو: الغایة-
أن الغایة أكثر عمومیة وتغطى فترة زمنیة أكبر فيوتختلف الغایة عن الھدف . وھو عبارة عما یرید المشروع تحقیقھ مستقبلا: الھدف-

.حین أن الھدف أكثر تحدیدا ویغطى فترة زمنیة أقصرفي
:الأھداف العامة للمنظمة

.)الاستثمار–التمویل–المبیعات–الإنتاجیة–الأرباح(ویتم التعبیر عنھا من خلال مقاییس مالیة مثل : الأھداف المالیة-1
).المسئولیة الاجتماعیة للمنظمة(عبارة عن علاقة المنظمة بالبیئة الخارجیة مثل ھيو: الأھداف البیئیة-2
).التدریب-رضا العامل-الغیاب-معدل دوران العمال(راد العاملین بالمنظمة مثل تتعلق بالأفھيو: أھداف خاصة بالعاملین-3
.السوقفيوجھ المنافسین وقدرتھا على الاستمراریة فيوھو یعبر عن قدرة المنظمة على الصمود : البقاء والاستمرار-4

:تصنیف الأھداف
:التنظیميتصنیف الأھداف وفق المستوى :أولا

مثال . أھداف مستقبلیة عریضة ترتبط بالمنظمة ككل دون التعرض لأھداف الفروع والإدارات الفرعیةھيو: ةالإستراتیجیالأھداف -1
.العلیاالإدارةتوضع من جانب ھيو) التسویق-الإنتاج-الأرباح(
راتیجياستوضع ھدف ( تخص الفروع والإدارات الفرعیة مثال ھيأھداف تترجم بعبارات قابلة للقیاس وھيو:الأھداف التكتیكیة-2

.الوسطىالإدارةوتوضع من جانب ) نتاج باعتماد نسبة الزیادةللإنتاج ثم تقوم إدارة الإ
تعبر عن نتائج محددة ھيأھداف مشتقة من الأھداف التكتیكیة وتتعلق بالفترات قصیرة الأجل وھيو): التشغیلیة(الأھداف التنفیذیة -3

.التنفیذیةالإدارةتوضع من جانب ھيقابلة للقیاس مطلوب تنفیذھا من إدارة محددة و
:تصنیف الأھداف وفق المدى الزمني:ثانیا

).المبیعات(أھداف لمدة زمنیة قدرھا أقل من سنة ھيو:أھداف قصیرة الأجل-1
).إنشاء مصنع جدید(مثل . سنوات5-3فترة زمنیة تتراوح بین فيلانجازھا أھداف تخطط المنظمة ھيو: أھداف متوسطة الأجل-2
زیادة -تنمیة أسواق جدیدة(سنوات وتتمیز بدرجة أكبر من العمومیة مثال 5تغطى فترة زمنیة أطول من ھيو:أھداف طویلة الأجل-3

).الحصة السوقیة
:أنواع الخطط

:تقسیم الخطط وفق عنصر الزمن:ولاأ
.قصیرة الأجلخطط-1
.خطط طویلة الأجل-3

.خطط متوسطة الأجل-2

:الإداريتقسیم الخطط وفق المستوى :ثانیا
.العلیاالإدارةخطط تخص مستوى -1
.التنفیذیةالإدارةخطط تخص مستوى -3

.الوسطىالإدارةخطط تخص مستوى -2

:تقسیم الخطط وفق المدى أو النطاق:ثالثا
وتوضع من ) زیادة الحصة السوقیة-زیادة الأرباح(تتناول قضایا رئیسیة تغطى فترة زمنیة طویلة مثال ھيو: إستراتیجیةخطط -1

.العلیاالإدارةجانب 
وتكون محددة وتوضع من الإدارةالأجل المتوسط حیث تحدد الخطوات الرئیسیة الواجب اتخاذھا من جانب فيوتكون : خطط تكتیكیة-2

.الوسطىالإدارةجانب 
.تفصیليالتنفیذیة بشكل الإدارةفترة زمنیة أقل من سنة وتوضع من جانب فيتكون ھيو: خطط تشغیلیة-3


