
 تلخٌص المحاضرة الثانٌة 

 : الإدارة تعرٌف

 ممكنة طرٌقة بأحسن ٌؤدونه الأفراد أن من تتأكد مث ؟ ترٌد ماذا بالضبط تعرف أن( : تاٌلور فرٌدرٌك)  عرفها

  وأرخصها

 بشكل وتنسٌقها الجماعٌة الجهود تنظٌم طرٌق عن المتاحة الموارد استغلال بأنها:  الإدارة فٌعرف القرٌوتً أما

 . الإنسان حٌاة تحسٌن فً ٌسهم مما إنسانٌة وبوسائل وفاعلٌة بكفاءة المحددة الأهداف ٌحقق

 والتنظٌم التخطٌط باستخدام الآخرٌن طرٌق عن الأعمال تنفٌذ وظٌفة بأنها:  الإدارة تعرٌف ٌمكن سبق ومما

 الداخلٌة المؤثرات مراعاة مع ، وفاعلٌة بكفاءة المنظمة أهداف تحقٌق أجل من وذلك ، والرقابة والتوجٌه

 .  والخارجٌة

 

 : الادارٌة المستوٌات

  العلٌا الإدارة مستوى -1

  الوسطى الإدارة مستوى  -2

 (  التشغٌلٌة او التنفٌذٌة) الدنٌا الإدارة مستوى  -3

 

 : للإدارة الأساسٌة المكونات أو العناصر

 . العمل و النشاط لإداء نظامٌة طرٌقة وهً : العملٌة -1

 . الرقابة – القٌادةــ القرار صنع – التنظٌم – التخطٌط:  الإدارٌة الوظائف -2

  الخ...  معلوماتٌة – معنوٌة – مالٌة – بشرٌة:  المنظمة لموارد الأمثل الاستخدام -3

 لاتهدف أي) خدمات لتقدٌم تهدف ومنظمات ، ارباح لتحقٌق تهدف منظمات:  التنظٌمٌة الاهداف -4

 ( للربح

 إمكانٌات مع تتناسب التً الأهداف وتحدٌد اختٌار أي) الأهداف تحقٌق على القدرة هً: الفعالٌة -5

 . السوق واحتٌاجات المنظمة

 . للموارد استغلال وأفضل التكلفة من قدر بأقل الأهداف تحقٌق على القدرة وهً : الكفاءة -6

 

 :المدٌر تعرٌف

 خلال من المنظمة أهداف تحقٌق بغرض المرؤوسٌن من مجموعة أداء عن مسئولا ٌكون منظمة فً فرد هو •

 البشرٌة للموارد الأمثل والأستخدام ورقابة وقٌادة قرارات وصنع وتنظٌم تخخطٌط:  وظائف من به ٌقوم ما

 . والمعلوماتٌة والمادٌة والمالٌة

 . الآخرٌن طرٌق عن العمل ٌؤدي الذي •

 . ما عمل إنجاز نحو الأفراد ٌوجه •

 . الآخرٌن عمل وتكامل تنسٌق ٌحقق الذي المنظمة أعضاء احد •

 ٌرتقى بل ، العمل أداء على االآخرٌن إرغام و الأوامر إصدار على مقتصرة لٌست المدٌر مهمة فأن ثم ومن •

 . المطلوب العمل إنجاز على قادرة تكاملٌة بطرٌقة الآخرٌن لعمل تنسٌقٌا دورا لٌكون دوره

 . المنظمة فً شخص من أكثر على المدٌر كلمة تطلق ان ٌمكن كما •

 



 

 : الإدارٌة المهارات تعرٌف

 . فٌه مرغوب أداء تحقٌق إلى ٌؤدي عمل او تصرف إلى المعرفة ترجمة على القدرة هً •

 . إدارٌا موقعا ٌشتغل لكى ومؤهلات ومهارات معارف عدة إلى ٌحتاج والمدٌر •

 : نوعٌن إلى المتطلبات هذه تصنٌف تم وقد •

 ( علم:  كـ بالإدارة المتعلقة وهً)  الرئٌسٌة المعارف - أ

 ( فن : كـ لإدارة با المتعلقة وهً)  الأساسٌة المهارات - ب

 

 : الإدارٌة المهارات أنواع

 

 

 

 

 انواع المهارات الادارٌة

 ( علم ) رئٌسٌة  معارف

متعلقة بنوع نشاط 
 المنظمة

 علمٌكون المدٌر على 
 بكافة جوانب النشاط

 متعلقة بالوظٌفة

بالوظائف إلمام أي 
المختلفة بالمنظمة فً 

 كافة إداراتها

 متعلقة بالعمل الإدارٌة

المدٌر  إلمامأي 
 بوظائف الادارة

 (  فن) اساسٌة  مهارات

 مهارات فنٌة 

على استخدام القدرة 
معرفة خاصة او خبرة 

تتعلق بأسلوب او عملٌة 
 أو إجراء معٌن 

 مهارات انسانٌة 

بعض الخصائص  امتلاك
والصفات التً تمكن الفرد 

 من التفاعل مع الاخرٌن

ٌجب ان تتوفر فً 
 كافة المستوٌات

 مهارات فكرٌة 

على تحقٌق  القدرة
التنسٌق والتكامل بٌن 

 الانشطة المختلفة

ٌجب ان تتوفر فً 
مستوى الادارة 

 العلٌا

 مهارات تشخٌصٌة 

المدٌر على  قدرةوهً 
تشخٌص المشاكل داخل 

 المنظمة

 مهارات تحلٌلٌة 

المدٌر على قدرة وهً 
تحلٌل المشكلات وتحدٌد 
وابتكار وسائل حل لهذه 

 المشكلات 



 تستهدف منظمات هناك أن فنجد ، المنظمة إلٌة تسعى الذي للهدف وفقا الإدارة مجالات تتنوع : الإدارة مجالات

 أرباح تحقٌق تستهدف لا أخرى منظمات وهناك خدمٌة أو إنتاجٌة منظمات إما تكون قد وهذه أرباح تحقٌق

 . مختلفة مجانٌة خدمات تقدم ولكنها

 . والدولٌة الحكومٌة والهٌئات بالمنظمات تعنى التً الإدارة وهً:  العامة الإدارة - أ

 الربح تحقٌق هو لها الرئٌسً الهدف ٌكون والتً الخاصة والهٌئات المنظمات وهً:  الأعمال إدارة - ب

 . أرباح تحقٌق إلى لاتهدف التً المنظمات هنا بها وٌقصد:  الخاصة والمنظمات الهٌئات إدارة - ت
 الجامعة– الخلٌجً التعاون مجلس) مثل حكومة او دولة أي لاتتبع وهً : والدولٌة الإقلٌمٌة الإدارة - ث

 ( عنها المنبثقة والهٌئات المتحدة الأمم هٌئة– العربٌة


