المحاضره 3  (الاداره و المدير)



(المدير و المنظمه)
· المدير:
· المدير هو: فرد في منظمه يكون مسئولا عن اداء الاخرين , ويساعد المنظمه على انجاز مستوى مرتفعه من الاداء .
· أي فرد يكون مسئولا عن مجموعه من المرؤوسين , والموارد التنظيميه الاخرى .
· شخص ما يخطط وينظم و يصنع و يتخذ القرارات , ويقود ويراقب الموارد الماديه والبشريه و المعنويه .
· فرد مسئول عن وضع الاهداف التنظيميه ولديه سلطه صنع القرارات بشان كيفيه استغلال الموارد لانجاز تلك الاهداف .. 
وعلى ذلك فان المدير : 
1- يعمل مع ومن خلال الاخرين .
2- يقوم بالوظائف الاداريه . 
3- يحقق الاستخدام الانسب للموارد المتاحه .


· المنظمه :
· المنظمه هي: تركيبه او مجموعه من الافراد يعملون معا , وبتقسيم معين للعمل بغرض تحقيق هدف مشترك .

هات مجموعه من الامثله لبعض المنظمات و نواتج عملها .؟



· انواع المديرين:

اولا / وفقا للمستوى الاداري :
1- مدير الاداره العليا            2- مدير الاداره الوسطى           3- مديرو المستوى الاشرافي الاول

ثانيا / وفق مجالات الاداره :
1- مدير التسويق (او المبيعات)                      2- مدير العمليات (او الانتاج) 
3- مدير الموارد البشريه (او الافراد)               4- المدير الاداري                5- مدير مجالات اخرى

ثالثا / وفق نطاق الانشطه : 
1- مدير وظيفي                   2- مدير عام 

رابعا / وفق نوع المسئوليه:
1- مدير تنفيذي                  2- مدير استشاري

خامسا / وفق المسمى الوظيفي :
1- مدير                         2- اداري (او مدير اداري – او رئيس اداري)






· الادوار الاداريه : 

· الادوار الشخصيه : تمثيل المنظمه امام الجهات الخارجيه . يقود ويدرب العاملين وزياده دافعيتهم . ينمي علاقاته مع الاخرين من الخارج .
· الادوار المعلوماتيه : المدير بحث عن المعلومات . المدير ناشر (موصل) للمعلومات . المدير متحدث الى اطراف خارجيه .
· ادوار صنع القرار: المدير مبادر للتغيير . المدير متعامل مع الاختلالات . المدير مخصص للموارد . المدير مفاوض .


· المستويات الاداريه: 

· تتضمن كافه مشروعات الاعمال – ايا كان شكلها القانوني – مستويات اداريه متدرجه على شكل هرمي هي : 
1- الاداره العليا 
2- الاداره الوسطى 
3- الاداره التشغيليه (الدنيا)
                                                  العليا

                                                 الوسطى

                                                  الدنيا


>> الاداره العليا :وهي السلطه الاعلى المسئوله عن القرارات الاستراتيجيه والرئيسيه في المنظمه , وتختص بكافه الانشطه طويله الاجل .

>> الاداره الوسطى: وتختص بوضع الخطط متوسطه المدى , ونقل الاوامر والتوجيهات من المستوى الاعلى الى المستوى الادني .

>> الاداره الدنيا : وهي الاداره الاشرافيه على التنفيذ المابشر للعمل , و هي تضع الخطط التفصيليه , وتتابع اداء العاملين وتوجه جهودهم .



· اهميه الاداره :

· تعد الاداره اهم الوسائل التي يستثمرها الافراد , و المنشأت , والدول من اجل تحقيق اسباب الرخاء , والامن , والتقدم ..
يمكن تلخيص اهميتها في النقاط الاتيه :
1- الاداره هي وسيله المجتمع في تحقيق اهدافه و طموحاته .
2- ازدياد عدد المنشأت الاداريه وكبر حجمها .
3- اهميه العامل الانساني في نجاح المنشات .
4- تساهم الاداره في تحديد اولويات حاجات افراد المجتمع 
5- ضروره مسايره التغيرات الاجتماعيه والاقتصاديه و التقنيه .




6- الفصل بين الاداره و الملكيه في منظمات الاعمال .
7- الندره النسبيه المتزايده في الموارد .
8- اتجاهات العولمه , وظهور المنظمات الكونيه .
9- المنافسه الحاده والشديده في الاسواق العالميه .
10- رغبه الافراد في التميز و الارتقاء وتحسين مستويات المعيشه .



· سؤال الساعه: هل الاداره علم ام فن ؟؟ 
يعد هذا السؤال من اكثر الاسئله شيوعا وقدما بين الدارسين في مجال الاداره .
· هناك فريقان في هذا الصدد , يرى اولهما ان الاداره علم راسخ بما تتضمنه من نظريات علميه , ومبادئ رئيسيه , فضلا عن تضمنها لعدد من فروع المعرفه و التخصصات الفرعيه .
· وهناك فريق ثان يرى ان الاداره فن وليست علما . حيث ان النجاح في تطبيق مبادئ الاداره انما يعتمد بالدرجه الاولى على خصائص الاشخاص .
· على انه يمكننا القول ان الاداري الناجح يحتاج الى الجمع بين علميه الاداره وفنه في تطبيقها من اجل تحقيق انجاز اداري افضل .

· المهارات الاداريه :
المهاره هي : القدره على ترجمه المعرفه الى تصرف او عمل او فعل يؤدي الى تحقيق  اداء مرغوب .

· تصنيف المهارات الاداريه :
1-  المهارات الفنيه                  2- المهارات النسانيه                3- المهارات الفكريه 




                              ادراكيه                                 التخطيط                       التنظيم
      عليا
                                          انسانيه
    وسطى                              
                                                    فنيه 
     دنيا                                                             التوجيه                         الرقابه




· مجالات الاداره :

1- الاداره العامه
2- اداره اعمال 
3- اداره الهيئات و المنظمات الخاصه
4- الاداره الاقليميه الدوليه





· مشروعات الاعمال :
هناك خمسه شروط يتعين توافرها كي نصف مشروعا بانه مشروع اعمال وهي : 
1- ان يقدم شيئا نافعا .
2- ان يهدف الى تحقيق الربح .
3-  ان يمثل نشاطا اقتصاديا .
4- ان يكون منظما .
5- ان يكونوا القائمون عليه افراد وليسوا حكومات .




· العمليات الاداريه :

· وهي تعكس وظائف الاداره  باعتبارها النشاط الرئيس للاداريين . 
· في حين يرى البعض ان عناصرها اربعه هي : التخطيط - التنظيم – التوجيه – الرقابه ..
· فان البعض الاخر يحددها في سبعه عناصر هي POSDCoRB  : 
1- التخطيط 
2- التوظيف 
3- التنسيق
4- الموازنه
5- التنظيم 
6- التوجيه 
7- كتابه التقارير 













انتهى
