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 ]مقدمة للإدارة و المنظمات : الفصل الأول [  :) ١(المحاضرة 

  من ھم المدیرون ؟* 

  .الشخص الذي ینسق و یشرف على عمل الأشخاص من أجل تحقیق أھداف المنظمة : المدیر  -

) :المستویات الإداریة ( تصنیف المدیرین   * 

.عمل الموظفین  دیرونالذین یالأفراد ) :  نالمدیرین التنفیذیی( مدیري الإدارة الدنیا  -  

.الأفراد الذین یدیرون عمل مدیري الإدارة العلیا : مدیري الإدارة الوسطى  -  

.الأفراد المسئولین عن صنع القرارات التنظیمیة ، و وضع الخطط و الأھداف التي تؤثر على المنظمة ككل : مدیري الإدارة العلیا  -  

ما ھي الإدارة ؟*   

:الإدارة اھتمامات >   

.الحصول على أكبر قدر من المخرجات بأقل قدر من المدخلات : " فعل الأشیاء بطریقة صحیحة "  :الكفاءة  -  

.تحقیق أھداف المنظمة  " :فعل الأشیاء الصحیحة "  :الفعالیة  -  

  : الفعالیة و الكفاءة في الإدارة*   

  

ماذا یفعل المدیرون ؟ *   

:المدخل الوظیفي >    

.تحدید الأھداف ، و وضع الإستراتیجیات اللازمة لتحقیق الأھداف ، و وضع الخطط لتنسیق و تكامل الأنشطة : التخطیط  -  

.ترتیب و ھیكلة العمل لتحقیق أھداف المنظمة : التنظیم  -  

.العمل مع و من خلال الأفراد لتحقیق الأھداف : التوجیھ  -  

.و تصحیح الأخطاء  المتابعة ، و المقارنة ،: الرقابة  -  
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:وظائف الإدارة *   

  

  

  

  

  

  

  

:مدخل الأدوار الإداریة >   

.رمز ، قائد ، وسیط  :الأدوار الشخصیة  -  

.المتابعة ، نشر المعلومات ، المتحدث الرسمي  :الأدوار المعرفیة  -  

.حل المنازعات ، توزیع الموارد ، المفاوضات  :أدوار اتخاذ القرارات  -  

یفعل المدیرون بالفعل ؟ماذا *   

.مع بیئة المنظمة الخارجیة  -.          مع المنظمة  -.          مع الآخرین  - :التفاعل >    

.التفكیر المدروس  - :التأمل >   

.الممارسات الفعلیة  -: الفعل / التصرف >   

:مدخل المھارات >   

.المعرفة و الجدارة في مجال معین : المھارات الفنیة  -  

.القدرة على العمل بشكل جید مع الآخرین  :المھارات الإنسانیة  -   

.القدرة على التفكیر و تكوین رؤیة بخصوص المواقف المعقدة التي تواجھ المنظمة  :المھارات الذھنیة  -  

:المھارات الذھنیة *   

.الابتكار التعرف على فرص  -.               استخدام المعلومات في حل مشكلات الأعمال  -  

.اختیار المعلومات الھامة من بین كم ھائل من البیانات  -.               تحدید المناطق التي بھا خلل و تنفیذ الحلول  -  

.فھم نموذج  أعمال المنظمة  - .                       فھم توظیف التكنولوجیا في الأعمال  -  

:مھارات التواصل *   

.المصداقیة مع الزملاء و المرؤوسین  - .    القدرة على التعبیر عن الأفكار في صورة أقوال و أفعال  -  

  .مھارات العرض الشفھي  -                                       .الإنصات و توجیھ الأسئلة  -

.مھارات العرض المكتوب أو من خلال الأشكال التوضیحیة  -  
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:الیة مھارات الفع*   

.     التركیز على العمیل  -.                      أھداف القسم / المساھمة في رسالة المنظمة  -  

.إدارة المشروع  -.              مھارات التفاوض  -.        العمل في العدید من المھام على التوازي : تعددیة المھام  -  

.                 وضع معاییر تقییم الأداء داخلیاً و خارجیاً  -                              .مراجعة العملیات و إجراء التحسینات  -  

.إدارة الوقت  - .                     وضع الأولویات للاھتمام و اتخاذ الإجراءات  -  

:مھارات التعامل مع الآخرین *    

.القدرة على العمل مع أشخاص و ثقافات متنوعة : تنوع مھارات ال -.            مھارات التوجیھ و الإرشاد  -  

.التعاون و الالتزام: العمل في فریق  -.                التوصل خارج المنظمة  -.               التوصل داخل المنظمة  -  

:مصفوفة المھارات و الوظائف الإداریة *   

 

كیف تتغیر وظیفة المدیرین ؟ *   

:للعملاء  الأھمیة المتزایدة>   

.سبب وجود المنظمة : العملاء  -   

.إدارة علاقات العملاء ھي مسئولیة كل المدیرین و الموظفین  -  

.الاستمرار في خدمة العملاء بجودة عالیة أمر ضروري للبقاء  -  

:الابتكار >   

.فعل الأشیاء بطریقة مختلفة ، و اكتشاف مناطق جدیدة ، و تحمل المخاطر  -  

.المدیر تشجیع الموظفین لیكون على وعي بوجود و العمل على فرصة الابتكار یتعین على  -  
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:التغیرات المؤثرة في وظیفة المدیر *   

 
:ما ھي المنظمة *   

التي لا یستطیع الفرد ( ھي ترتیب معتمد من الأفراد الذین یعملون معاً لتحقیق بعض الأغراض المحددة : تعریف المنظمة > 
) . بمفرده القیام بھ  

:الخصائص المشتركة للمنظمات >   

.لھا ھیكل محدد  -.              مؤلفة من أشخاص  -.             محدد ) ھدف ( لھا غرض  -  

:منظمة التغییر *   

 

لماذا ندرس الإدارة ؟*   

:أھمیة دارسة الإدارة >   

.ھناك حاجة للإدارة الجیدة في جمیع المنظمات : عالمیة الإدارة  -  



5 
 

.فالموظف إما أن یكون مدیر أو مرؤوس : حقیقة العمل  -  

: المكافآت و التحدیات التي تواجھ المدیر  -  

.تتیح الإدارة فرص فیھا نوع من التحدي و الإثارة و الابتكار لأنشطة مفیدة و ممتعة  -  

.یتلقى المدیر الناجح مكافآت مالیة كبیرة نظیر جھده  -  

:عالمیة الإدارة *   

 

:المكافآت و التحدیات التي تواجھ المدیر *   
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