بسم الله الرحمن الرحيم 
تلخيص ماده : مهارات ادارية – المحاضرة 3 
للدكتور : عبد الرحيم خليل .

· مبادئ ومهارات القيادة والإدارة
	managerial skills




	المحاضرة الثالثة 



القيادة الادارية :ماهيتها وأسسها ودوافعها وأنماطها .

	محتويات المحاضرة



1- أهم مدارس القيادة الإدارية الحديثة .
2- تعريف القيادة , والفرق بين القيادة والزعامة .
3- أسس القيادة الإدارية , وأهم دوافعها .
4- أهم أدوار القيادة , وسمات القياديين الناجحين .
5- مصادر قوة القائد , وأهم أنماط القيادة الإدارية .

	مدارس القيادة الإدارية الحديثة



1- مدرسة أو مدخل الإدارة التقليدية ( الكلاسيكية ) أو المتميزة :
· تنسب للمهندس الأمريكي فريدريك تيلور والتي بدأها بنظرية الإدارة العلمية وهي التي تركز على النواحي الإنتاجية فقط .
*وقد تطور هذا المدخل فأصبح يتضمن ثلاث جوانب اساسية :
· الإدارة العلمية : وتركز على الإنتاج والعاملين .
· الشئون الإدارية : وتركز على وظائف الإدارة .
· الإدارة البيروقراطية : ويعني بها المركزية وتركز على المنظمة في النواحي  الاستراتيجية .
(والإدارة :هي علم تحقيق الإنجازات أو النتائج المرغوبة ) .
2- المدخل السلوكي : 
· ويركز على السلوك الإنساني في العمل والعلاقات الإنسانية .
· وترى هذه المدرسة ان الإدارة هي فن تحقيق النتائج من خلال التعامل الفعال مع العاملين .
3- مدخل النظم ( المكونات الرئيسية ) :
· وتدعو الى ان الإدارة هي مجموعة الإجرادات والخطوات التي يتم من خلالها تحويل المدخلات الى مخرجات بأستخدام التنظيم واساليب القيادة والتي تؤدي في النهاية إلى النتائج  المتوقعة والمستهدفة .
4- المدخل الكمي :
· وتدعو مدرسته الى استخدام علوم الرياضيات والإحصاء والقياسات العلمية الأخرى كبحوث العمليات  كأداة رئيسية لاتخاذ القرارات وبدون اعتبارات قوية للأمور التنظيمية الخاصة بالمنظمة كالهيكل التنظيمي .
5- مدخل الأحوال أو الإحتمالات :
· ويخضع هذا المدخل لإعتبارات كثيرة كأهداف المنظمة ، وطبيعة  أعمالها، واحوال البيئة الداخلية والخارجية لها .

	القيادة 



ماهية القيادة :
	هي ما تراه وما تشعر به من نتائج لأفراد معينين .



القيادي الناجح : 
هو الذى يتمكن من تنظيم عمله والافراد العاملين معه للوصول الى النتائج المرغوبة.

· القيادة تختلف عن الزعامة .
الزعامة 
هي صفة تغلب عليها الموهبة وهي رئاسة الأفراد والمجموعات وتوجيهها نحو أهداف وطموحات الزعيم .
القيادة 
هي صفة تغلب عليها القدرة على تطوير الذات لتصبح قادرة على ادارة وتوجيه المجموعة من خلال التفاعل معها والتأثير فيها نحو أهداف التنظيم .












· القيادة الإدارية :
هي ادارة الأفراد والمجموعات والموارد والتنظيم والالمام بوظائف الإدارة كالتخطيط والتنظيم والرقابة ومهارات القيادة كالتوجيه والقدرة على الاقناع والتأثير وبأساليب فعالة تحدث الالتزام والولاء في الأفراد والمجموعات من أجل تحقيق أهداف التنظيم وبحيث تحقق أفضل النتائج .












	قواعد القيادة الإدارية 



· قواعد أو أسس القيادة الإدارية : ( 6 قواعد ) هي : 
1- وضع الأهداف والبرامج العملية .
2- الأوامر وتنظيم العمل .
3- الإتصال المقنع والفعال .
4- التأكيد على دور الأفراد في تحقيق الأهداف .
5- التوقع الصحيح لمتطلبات الأفراد وحوافزهم .
6- التصرفات والأدوار حسب المتطلبات .

	شرح قواعد القيادة الإدارية 



· قواعد أو أسس القيادة الإدارية : ( 6 قواعد ) هي :
1- وضع الأهداف والبرامج العملية :
وينبغي للقائد وضع الأهداف الممكن الوصول اليها بالموارد المتاحة ، ويلى ذلك وضع البرامج  (الطويلة والمتوسطة والقصيرة المدى ).
2- الأوامر وتنظيم العمل :
على القيادي الإدارى ان يدرك كيفية اعطاء الأوامر لذلك وجب  عليه ان يكون ملماً بكيفية تنظيم  العمل في شكل هيكل تنظيمي .
3- الإتصال المقنع والفعال :
القائد الفعال يعتمد على الاسلوب المقنع والذى يلزم الجميع بالسير نحو تحقيق الأهداف مما  يخلق الولاء له و يمنحه القوة اللازمة لقيادة المجموعة , ويتطلب أن يدرك القائد ايضا  ماهي احتياجات العاملين كأفراد وكمجموعات وماهي  احتياجات المنظمة .
4- التأكيد على دور الأفراد في تحقيق الأهداف :
التأكد بأن الأفراد العاملين في المنظمة يجتمعون معا على أهداف ومصالح مشتركة، والقيادي الناجح هو الذى يستطيع توظيف , مثل هذه الأهداف لجمع العاملين معا لخدمة أهداف المنظمة , لذلك فأنهم سيعطونه ثقتهم وسيعتمدون عليه لقيادتهم .
5- التوقع الصحيح لمتطلبات الأفراد وحوافزهم : 
ان يدرك احتياجات العاملين كمجموعات وكأفراد ، قبل إعطاء أي أمر، ويتعين علي الرئيس ذكر ثلاث أسس رئيسية :
· ان الجهد يوازي الحوافز .
· ان العاملين لديهم القدرة على الإنجاز .
· ان العمل المطلوب يستحق العناء ويعود على العاملين بالمنفعة .
6- التصرفات والأدوار حسب المتطلبات :
ينبغي للرئيس التصرف بشكل إيجابي ، كما ينبغي التصرف وفقا للحالات ليستطيع كسب القوة اللازمة للإدارة من خلال ثقة هذه المجموعة ومنحهم هذه القوة.

	وسائل التعرف على القيادة 



1- وسائل تحديد والتعرف على مهام القيادة : 

المبادرة بالنشاطات
البحث عن المعلومات

اعطاء المعلومات 




اختبار الجدوى
العمل كقدوة
التنسيق


 


التقييم والمتابعة
ابداء الرأى
التحليل 






2- القدرة على صيانة وتطوير مهام القيادة : 
المحافظة على الاستمرارية 
الشعور
التشجيع








المتابعة 
معالجة التوتر 







	تابع وسائل التعرف على القيادة 



القيادي الناجح :
· هو الماهر في تنظيم العمل و الرقابة و السيطرة على الاجراءات  وله القدرة علي التخطيط السليم وتعديل أو تحسين بيئة المنظمة  داخليا , و بالتالي يستطيع ان يضع الأهداف المناسبة .
· له القدرة على خلق اتزان بين رغبات التنظيم واهدافه ورغبات  الفراد.
· له الأسلوب الكفء والفعال و الايجابي في التعامل مع الأفراد والمجموعات . والموارد لأحداث الالتزام والولاء و توجيه العاملين نحو تحقيق هذه الأهداف بفاعلية وكفاءة .


















	القيادي الناجح 






القائد الناجح هو فوق المتوسط فى السمات والقدرات والمهارات والخبرات والمعرفة بالنسبة لمجموعته التي يقودها ، ولابد من توافق وإنسجام هذه الحلقات الثلاثة وتقاربها  حتى نضمن نجاح القيادة.



المجموعة
الظروف
القيادة







	دوافع القيادة 



· ويمكن تحديد أهم هذه الدوافع في ( 5  دوافع ) هي : 
1- الحاجة الى الانجاز : 
الحاجة الى الإنجاز تعد دافع مهم للقيادة ، ان القياديين يضعون  أهدافا ممكن الوصول اليها ومنها عنصر التحدى والمثابرة و اتباع سياسة النفس الطويل .

2- الحاجة للتزود بالقوة اللازمة : 
هي قوة توجيه الأفراد والتنظيم نحو الأهداف والمنبثقة من دعم الأفراد وثقتهم والتزامهم بتأييد القيادي.

3- الدافع للثراء :
لديهم الطموح والدافع لتحسين أوضاعهم الاقتصادية والمالية والإدارية .

4- الدافع للشهرة :
حيث يصبح الباحث  باحثاً عالميا والقيادي يصبح مشهوراً  بين المنظمات سواء المحلية منها أو الدولية .


5- الدافع لإرضاء الذات : 
لا يسعي للحصول علي الثروة أو الشهرة ولكن بإرضاء الذات وتحقيق  الرضا  بأن الفرد يؤدى دورا يحقق قيمه منفعية  وادبيه للناس والمجتمع .


	سمات القياديين الناجحين 



· الطاقة                                          * القيادة 
· رفض الضغوط والأزمات                     * التصرفات 
· المواصفات والقياسات                         * موافقة الرؤساء
· الصفات الادارية                               * موافقة الزملاء 
· التأثير                                           * التنظيم والتخطيط 
· الأتباع                                          * اتخاذ القرارات
· الاهتمامات                                      * الإتصال المسموع                         
· التعليم                                            * الإتصال المكتوب 
· المحيط الإجماعي   
· القدرة على انجاز الاهداف 
·   القدرة على توظيف الأنظمة والاجراءات بفاعلية وكفاءة .
·  العلاقات الإدارية الداخلية في إدارتهم جيدة .
·  القدرة على تطوير وتدريب الأفراد .
·  المبادرة بالأمور لديهم عالية .
· هم أعضاء فاعلون ضمن مجموعة  الاداريين في التنظيم .
·  تتوفر لديهم المعلومات والمهارات الفنية اللازمة للعمل .
·    تتوفر لديهم المهارات الإنسانية والسلوكية. 
· يهتمون بسلامة العاملين وانضباط موقع العمل. 
· لديهم القدرة على الإتصال الفعال .
· لديهم الرغبة في تحمل المسئوليات.
· تتوفر لديهم الأمانة والصدق والثقة بالنفس وبالأخرين  .
·  تتوفر لديهم المهارات الإدارية .








	العلاقة بين احتياجات و أهداف التنظيم واحتياجات العاملين وتماسك الأفراد




الحاجة الى إنجاز الاهداف 



الحاجة الى تلبية الاحتياجات الانسانية 
الحاجة الى تماسك الافراد في المجموعة







	أدوار القيادة 



القائد الناجح عليه ان ينمى قيماً  سابقة كالإخاء والتناصح أو يطور قيماً  وأهداف جديدة بحيث تصبح هي المحرك الحيوي لجماعة العمل بكاملها.




القائد الناجح هو الذى يستطيع العمل بفاعلية لتحقيق الأهداف فبوجود قائد مسئول تتضح المسئولية وبالتالي المحاسبة على التقصير، أما في حالة عدم وجود قائد فإن المحاسبة تضيع في عدم وجود مسئولية محدده باتجاه شخص محدد.








	تابع أدوار القيادة 



1- وضع الأهداف وتحديد المهام .
2- التخطيط  ووضع السياسات والخطط الممكنة .
3- نقل الأهداف والمهام والخطوات الى مجموعات العمل ( التوجيه) .
4- الرقابة والمتابعة : وضع سياسات وانظمه الرقابة الفعالة للتأكيد من سير التخطيط وتطبيق الخطط .
5- التقييم .
6- اتخاذ القرارات بالمشاركة والدراسة والتحليل .

	تابع أدوار القيادة 



· وحتى يمكن انجاز هذه المهام الست بفاعلية فأنه يتطلب من القائد : 3 أمور هي :
· ادراك الأوضاع التنظيمية والسائدة بين الأفراد في التنظيم .
· تقييم احتياجات التنظيم والأفراد والأهداف .
· توفر المهام والقدرات ( العلم والمعرفة والمهارة )

	اهم وأنماط وأساليب القيادة 


1- القائد المستقل والمعتد بذاته: (المتسلط Dictatore ) :
وهو القائد الذى لايتفاعل مع المجموعة وبالتالي لا يريد ان يغيير من صفاته وتصرفاته ، وهذا النوع يهتم بالأنجاز الكمى السريع ولا يهتم بالمدى البعيد .

2- القائد المهتم بالإنجازات (Task Oriented ): 
يهتم بالأهداف والإنجازات اكثر من الأهتمام بالأفراد والمجموعة .

3- القائد المتفاعل   ( المشارك : Participative ):
الذى يهتم بالتفاعل مع أي مجموعه يقودها ويقوم بتعديل  تصرفاته حسب انماط المجموعات التي يعمل فيها وهذا النوع لا يحاول اظهار القيادة  (القوة ) من خلال استخدام النفوذ والسلطات إلا في حال وجود صعوبات.
















	القيادة وأنواع السلطة والقوة 



القوة : 
هي التي تجعل من القائد قائدا  ناجحاً في إدارة أعماله .










	مصادر قوة القائد



· ويمكن تحديد أهم هذه المصادر في : (5  مصادر) هي :
· - العلم والمعرفة والخبرة العالية والمعلومات المهمة .
· - قدرته على تقديم الحوافز والتشجيع والتقدير .
· - قوه الشخصية والذكاء .
· - قدرته على التفاوض والإقناع والإتصال بفعالية .
· - قدرته علي التحكم فى الموارد و الدعم السياسي  والاجتماعي.

	تابع مصادر قوة القائد 


· وعلى ذلك فإن :
· القائد الناجح هو الذى يدرك ان امامه 4  بيئات هي : (المنظمة , والأفراد , والمجموعات , والمجتمع ) .

	ماذا يجب لكى يكون القائد فاعلا ؟؟؟



: ـ لكى يكون القائد فاعلا يجب عليه :
· ان يبحث عن الاحتياجات الجماعية لمجموعة العمل .
· يتقبل النقد الهادف والنصح والرأي (رأى العاملين ) .
·  بكتشف قدرات العاملين ويساندهم ويشجعهم ويطورهم .
·  يعمل على خلق روح العمل الجماعي والتعاون والأخاء .
· يقوم بالأقناع عن طريق الموضوعية والاستناد الى الحقائق .
· يقدم الحوافز والتقدير ويستخدم العقاب في الحالات الضرورية .
· يبحث عن الفرص وينظر للمستقبل وما يمكن تحقيقه من تطور .
· لا يتصرف بأسلوب يجعل الأخرين يشعرون بالإحباط والحسرة .
· يكون قادراً على الأقناع بدون استخدام القوة .

	السلطة اللازمة للقائد 



1-   يحدد القائد المشاكل ويطلب من المجموعة اتخاذ القرار  المناسب  (المشاركة المطلقة ) القائد المتفاعل.
2- يحدد القائد المشاكل ويطلب من المجموعة المشاركة معه في وضع الحلول  (قائد متفاعل مهتم بالمشاركة فوق المتوسطة .
3- يحدد القائد المشاكل المطلوب حلها ويطلب الاقتراحات  لاتخاذ القرارات  (قائد ديمقراطي مع المشاركة المتوسطة) .
4- يحدد القائد ما هي القرارات التي يريد اتخاذها ويطلب  رأى المجموعة فيها ، وبالتالي فهو :القائد شبه الديموقراطي مع المشاركة المحدودة.
5- يتخذ القائد القرار بناء على استنتاجاته من المجموعة  ليبدو وكأنه ديمقراطي ويعمل على استمالة الأخرين بينما هدفه إنجاز  ما يريد إنجازه ، والقيادة هنا تميل للتسلط.
6- ـ يتخذ القائد القرار ويقنع المجموعة بأهميته لأنه يعلم أن فيه خيرهم ، والقيادة هنا  أكثر تسلطا وأكثر محاسبة على  النتائج.

	أنماط القيادة المختلفة


أسلوب القيادة بالمشاركة 


القيادة الاستهلالية



القيادة التي تهتم بمشاعر الأخرين وإحتياجاتهم وإحتياجات المنظمة معاُ .



القيادة الديمقراطية 




القيادة بالبحث عن الأتباع ومناصرتهم .


القيادة لإنجاز المهام .




القيادي المستبد .







	1- أسلوب القيادة بالمشاركة 


 :- القائد هنا : يدعو الأفراد الي مشاركته في صنع القرار، ويقوم  بتفويضهم لاتخاذ ما يرونه صحيحا  لتحقيق أهداف المنظمة ، و ينصح به: عندما تكون المهام واضحة، وفي حاله وجود تفهم كبير بين العاملين.






	2- القيادة الاستهلالية


:- القائد هنا :يفتتح القائد المشاريع والخطط باستهلالها أو طرحها، وهذا الاسلوب يشجع القائد علي ترتيب خطوات العمل حتي يتيح للأفراد قدر كبير من الانضباط الذاتي.





	3- القيادة التي تهتم بمشاعر الأخرين والمنظمة معا


:- القائد هنا :يهدف الي بناء أسس بعيدة وعلاقات انسانية مبنية علي تفهم دور الأفراد في المنظمة ويظهر اهتمامه بالعاملين وهذا النوع يطبق عندما يري القائد مدي التفاوت في قدرات العاملين .




	4- القيادة الديمقراطية


:- القائد هنا :هو وسط بين القائد المستبد والقائد بالمشاركة ويحتفظ بحق اتخاذ القرارات النهائية، وهو ينظر في اراء العاملين ولكن بالنهاية يتخذ هو القرار النهائي، وهذه القيادة تصلح في الحالات التي يصعب فيها تحليل الانعكاسات الناتجة عن العمل.





	5- القيادة بالبحث عن الأتباع ومناصرتهم


:- القائد هنا :يبحث عن ارضاء العاملين والاهتمام باحتياجاتهم من اجل اتباعه ويناسب هذا النوع المشاريع قصيرة المدي حيث ان  العلاقة بين القيادة والعاملين لن تدوم طويلا.





	6- القيادة لإنجاز المهام




:- القائد هنا :
يعتبر نفسه ملما اكثر من غيره بمتطلبات العمل وتصلح مع العاملين الذين يحتاجون الي التوجيه ومن نقاط ضعفه هو انه متوقع الافضل من العاملين بغض النظر عن الفروقات بينهم.





	7- القيادي المستبد


:- القائد هنا :هو الحاكم والموجه ومعطي الأوامر ويعتقد انه يدرك الأمور اكثر من غيره ويهتم بالأمور الموكلة اليه فقط أو التي يرغب في تحقيقها. ولا ينصح به إلا في حالات الأزمات الشديدة.








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































[bookmark: _GoBack]



















































































































































































               













































