
 الفصل الأول

 المحاضرة الأولى : مقدمة للإدارة والمنظمات

 من هم المدٌرون ؟

 الشخص الذي ٌنسق وٌشرف على عمل الأشخاص الآخرٌن , من أجل تحقٌق أهداف المنظمة .المدٌر : 

 : المدٌرٌن ) المستوٌات الإدارٌة (تصنٌف 

 ) مدٌري الإدارة الدنٌا ) المدٌرٌن التنفٌذٌن 
 . الأفراد الذٌن ٌدٌرون عمل الموظفٌن

  مدٌري الإدارة الوسطى 
 الأفراد الذٌن ٌدٌرون عمل مدٌري الإدارة الدنٌا .

 لعلٌامدٌري الإدارة ا 
 منظمة ككل .الخطط والأهداف التً تإثر على ال الأفراد المسئولٌن عن صنع القرارات التنظٌمٌة , ووضع
 المستوٌات الإدارٌة 1-1الشكل 

 

 ماهً الإدارة ؟

 اهتمامات الإدارة :

 : الكفاءة 
 الأشٌاء بطرٌقة صحٌحة (فعل الأشٌاء )
 الحصول على أكبر قدر من المخرجات بؤقل قدر من المدخلات . -

 : الفعالٌة 
 ) فعل الأشٌاء الصحٌحة (

 تحقٌق أهداف المنظمة .  -
 الفعالٌة والكفاءة فً الإدارة  2-1شكل 

 
 ماذا ٌفعل المدٌرون ؟

 : ًالمدخل الوظٌف 
: التخطٌط 

 تكامل الأنشطة .راتٌجٌات اللازمة لتحقٌق الأهداف , ووضع الخطط لتنسٌق وتحدٌد الأهداف , ووضع الاست
 
: التنظٌم 

 ترتٌب وهٌكلة العمل لتحقٌق أهداف المنظمة .
: التوجٌه 

 العمل مع ومن خلال الأفراد لتحقٌق الأهداف .
: الرقابة 

 المتابعة , والمقارنة , وتصحٌح الاخطاء .



 وظائف الإدارة 3-1شكل 

 
 

 الإدارٌة : مدخل الأدوار 
  : رمز , وقائد , ووسٌطالأدوار الشخصٌة 
  : سمًالمتابعة , نشر المعلومات , والمتحدث الرالأدوار المعرفٌة 
  : حل المنازعات , توزٌع الموارد , والمفاوضات أدوار اتخاذ القرارات 

 ماذا ٌفعل المدٌرون بالفعل :
  التفاعل 
 مع الآخرٌن  -
 مع المنظمة  -
 مع بٌئة المنظمة الخارجٌة -

  التؤمل 
 التفكٌر المدروس  -
  الفعل \التصرف 
 الممارسات الفعلٌة  -

 : مدخل المهارات 
  : المعرفة والجدارة فً مجال معٌن .المهارات الفنٌة 
  : القدرة على العمل بشكل جٌد مع الآخرٌن المهارات الإنسانٌة. 
  : القدرة على التفكٌر رإٌة بخصوص المواقف المعقدة التً تواجه المنظمة .المهارات الذهنٌة 

 المهارات المطلوبة فً المستوٌات الإدارٌة المختلفة  5-1شكل 

 
 

 المهارات الذهنٌة  6-1شكل 

 . استخدام المعلومات فً حل مشكلات الأعمال 
  الابتكارالتعرف على فرص . 
 . تحدٌد المناطق التً بها خلل و تنفٌذ الحلول 
 اختٌار المعلومات الهامة من بٌن كم هائل من البٌانات 
 . فهم توظٌف التكنولوجٌا فً الأعمال 
 . فهم نموذج أعمال المنظمة 

 مهارات التواصل :  6 -1شكل 

 أقوال وأفعال . القدرة على التعبٌر عن الأفكار فً صورة 
 . المصداقٌة مع الزملاء و المرإوسٌن 
 . الإنصات وتوجٌه الأسئلة 
 . ًمهارات العرض الشفه 
 من خلال الأشكال التوضٌحٌة . مهارات العرض المكتوب أو 

 مهارات الفعالٌة : 6 – 1شكل 

  أهداف القسم . \المساهمة فً رسالة المنظمة 
 . التركٌز على العمٌل 



 ام : العمل فً العدٌد من المهام على التوازيتعددٌة المه . 
 مهارات التفاوض . 
 إدارة المشروع . 
 . مراجعة العملٌات وإجراء التحسٌنات 
 . ًوضع معاٌٌر تقٌٌم الأداء داخلٌاً و خارجٌا 
 . وضع الأولوٌات للاهتمام واتخاذ الاجراءات 
 . إدارة الوقت 

 مهارات التعامل مع الآخرٌن : 6 -1شكل 

 . مهارات التوجٌه و الإرشاد 
 . مهارات التنوع : القدرة على العمل مع أشخاص وثقافات متنوعة 
 . التواصل داخل المنظمة 
 . التواصل خارج المنظمة 
  والالتزامالعمل فً فرٌق : التعاون . 

 مصفوفة المهارات والوظائف الإدارٌة  7 – 1شكل 

 
 كٌف تتغٌر وظٌفة المدٌرٌن ؟

  الأهمٌة المتزاٌدة للعملاء 
 العملاء : سبب وجود المنظمة 

 إدارة علاقات العملاء هً مسئولٌة كل المدٌرٌن والموظفٌن *
 *الاستمرار فً خدمة العملاء بجوده عالٌة أمر ضروري للبقاء

  الابتكار 
 فعل الاشٌاء بطرٌقة مختلفة , واكتشاف مناطق جدٌدة , وتحمل المخاطر .

 مدٌرٌن تشجٌع الموظفٌن لٌكون على وعً بوجود والعمل على فرص الابتكار*ٌتعٌن على ال
 التغٌرات المإثرة فً وظٌفة المدٌر 8 -1شكل 



 
 

 ماهً المنظمة :
ترتٌب متعمد من الأفراد الذٌن ٌعملون معاً لتحقٌق بعض الأغراض المحددة ) التً لا ٌستطٌع الفرد بمفردة القٌام بها ( تعرٌف المنظمة : 

. 
 الخصائص المشتركة للمنظمات :

 لها غرض ) هدف ( محدد -1
 مإلفة من أشخاص -2
 لها هٌكل محدد  -3

 خصائص المنظمات 9 -1شكل 

 

 

 منظمة التغٌٌر 11 -1كل ش

 

 لماذا ندرس الإدارة ؟



 أهمٌة دراسة الإدارة :

 هناك حاجة للإدارة الجٌدة فً جمٌع المنظمات . عالمٌة الإدارة : -1
 فالموظف إما أن ٌكون مدٌر أو مرإوس . حقٌقة العمل : -2
 المكافآت والتحدٌات التً تواجه المدٌر :  -3

 لأنشطة مفٌدة وممتعة . والابتكار*تتٌح الإدارة فرص فٌها نوع من التحدي والإثارة 
 بٌرة نظٌر جهده .ٌتلقى المدٌر الناجح مكافآت مالٌة ك*

 عالمٌة الإدارة  11 -1شكل 

 
 

 
 المكافآت والتحدٌات التً تواجه المدٌر  12 -1شكل 

 
 

 حروف آنثوٌة

  
 


