
تنمية المهارات الادارية
الدكتورهالأستاذ 

فضيلة سلمان داود البصري



الفعالهالإدارة 

أيضا  وتملكالإدارية،المعرفةمنواسعا  قدرا  لكتتمالتيالإدارةهيالفعالةالإدارة

ة،المعرفيعنىفالعلمللآخرمكملكليهماانيعنىوهذاوالإبداعالمهارةمنقدرا  

.الأكملالوجهعلىالمعرفةلهذهالتطبيقفيوموهبةمهارةيعنىوالفن
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مفهوم الإدارة

امباستخدالآخرينطريقعنالأعمالتنفيذوظيفة”•
اجلمنوذلكوالرقابةوالتوجيهوالتنظيمالتخطيط

مراعاةمعوفاعليةبكفايةالمنظمةأهدافتحقيق
.”العملبيئةعلىوالخارجيةالداخليةالمؤثرات

:الأخرىالتعاريفمن,للإدارةمحددتعريفيوجدلا

تتأكدمثتريد،ماذابالضبطتعرفأن)تايلورفريدريكتعريف➢
,(وأرخصهاممكنةطريقةبأحسنيؤدونهالأفرادأنمن

روالعنصالخامالموادمنالموارداستخدامعملية)بيتشديل➢
الأشخاصتنظيموتتضمنمعينة،أهدافلتحقيقالبشري

.(الأهدافهذهلتحقيقوتقييمهموتنسيقهموتوجيههم
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هل الادارة علم ام فن ؟



( :التقليدية ) المدرسة الكلاسيكية 
.لماليةاالمكاسببواسطةتحفيزهبتمبالآلةشبيهانهعلىالانسانمعاملةضرورة•

:علمائهااهم•

.(الرسميةالاجراءات,تدرجها,السلطة..البيروقراطيةنموذج)“فيبرماكس”•

.ةالعلميالادارةحركة)الامريكي“تايلورفردريك”,الفرنسي“فايولهنري”•
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:مدرسة العلاقات الانسانية
ةالانسانيغيرالنظرية)التقليديالاتجاهيعارضفعلكردظهرت•

.(للعامل

,فولييتماري:الاتجاههذاونموظهورفيساهمتالتيالاسماءاهم•
هنظرتلهمنهمكل..سايمونهربرت,,بارناردشستر,مايوالتون
ريةالنظنقدفييشتركونولكنهم,الادارةفيالامثلالاسلوبتجاه

.للإدارةالتقليدية

المتحدةالولاياتفيالهوثورندراساتنتائجاساسعلىقامت•
.(وزملائهمايوالتونلـ)الامريكية



10



11



:الانسانيةالعلاقاتمدرسة:تابع

الانسان..بالناسالاهتمام:هيالمدرسةلهذهالبارزةالقيمة•

.اجتماعينشاطالعمل..الادارةعناصراهم

بينالانسجامدرجة,للعاملينالمعنويةبالروح:اهتمت•

.الوظيفيالرضا,الحوافز,العاملةالمجموعة

ىالمستورفع,للمنظمةالرسميةغيرالعواملبتحليلقامت•

,كةبالمشارالادارة,الجماعيالقراراتخاذ,للعاملينالتعليمي

.التحفيز,فرقكقادةالمديرينتدريب
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: Yونظرية Xنظرية:ثالثا

وكبسلمتعلقةافتراضاتوتضمنت“ماكجريجور”النظريةهذهوضع•
سلبيةافتراضاتتتضمن Xنظرية..العملفيالبشريالعنصر

نللمديريايجابيةافتراضاتتتضمنYونظرية,العاملينعنللمديرين
.العاملينعن

:هي  Xافتراضات•

العملالفرديكره1.

المباشرةاللصيقةللرقابةضرورةهناك2.

المسئوليةيتجنبالفرد3.

الاخرينطريقعنالتوجيهيفضل4.

قليلطموحلديه5.

الاقتصاديةاوالماديةالحوافزنتيجةللعملمدفوعايكون6.

.الوظيفةفيالدقيقالتخصصيفضل7.

سيؤدي من جانبه الت تحريك ( X)ان قبول المدير للافتراضات السابقة 
.ودفع السلوك الانساني من خلال اشباع الحاجات الاولية 
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:  هي Yافتراضات •

الفرد يحب العمل.1

ممارسة الرقابة الذاتية .2

يسعى لتحمل المسئولية .3

يفضل التوجيه الذاتي .4

طموحات عالية ودوافع للابتكار .5

يكون مدفوعا للعمل نتيجة الحوافز المعنوية.6

يرغب في الاثراء الوظيفي.7

تطبيقيمكنهالمديرفان(Y)السابقةالافتراضاتظلفي
,المستوىالمرتفعةالحاجاتوتمستطرقالتيالوسائل

امدادعلىالمديريعملذلكسبيلوفيالدافعةوالعوامل
,والتقدم,والاعتراف,الانجازفرص:منبكلالعاملين
.والمسئولية,والنمو



المدرسة التجريبية
فيهمبالغبشكلركزتالتي)الانسانيةالعلاقاتمدرسةواجهتهاالتيللانتقاداتنتيجة•

.التجريبيةالمدرسةظهرت(الانسانعلى

.النظريمناكثرالادارةممارسةمنالعمليالجانبعلىركزت•

رةالاداوعلم(علميةاسسعلىللإدارةالعمليةالممارسة)العلميةالادارةبينميزت•
(الاداريةالعمليةمجالفيالنظريالبحث)

.دركربيتر,نيومانوليام:روادهااهم•

الادارىالعملاتقانهمالىالمديريننجاحوارجعوا,الادارةمهنيةعلىاكدت•
.المتخصصةالفنيةخبرتهممناكثرالاداريةومهاراتهم

تسبلتكالتعديلاتبعضادخالمع(التقليدية)الكلاسيكيةالمدرسةمعتتشابه•
.اللازمةالمرونة





مدرسة النظم الاجتماعية
فيمهمةوظائفذاتاجتماعيةوحداتباعتبارهاالمنظماتبدراسةتهتم•

مننفسهاوتتكون,اخرىاجتماعيةوحداتمعتتفاعل,المجتمعات
بينهافيماتتفاعلفرعيةوحدات

البقاءالىالمنظماتحاجة:عنتكلم)“سليزنك”:روادهااهم•
,(البيئةمعالتفاعلهيالمنظمةحاجاتاشباعوسيلة,والاستمرار
دليةتباعلاقاتبوجودتتميز..اجتماعينظامالمنظمةاعتبر)وبارسون

(الاخرىالمنظماتمع

نظيميةالتالخصائصانترىالتي)الموقفنظريةعليهابنيتالافكارهذه•
الاعتبارفياخذنااذاإلافهمهايمكنلاللمنظماتالسلوكيةوالظواهر

.(المنظمةوخارجداخلالموقفوظروفعوامل

➢).
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المدرسة المعاصرة في الادارة

طرحتهاالتيوالمبادئالافكارمنتراكميامزيجاالراهنةالمرحلةتمثل•

انبالإنسالاهتمام,العملومبادئالعلميةالنظرة)السابقةالادارةمدارس

,بالبيئةيتأثراجتماعيةوحدةاوكنظامالمنظمةدراسة,الادارةمهنية,

.(الموقفيةالادارة
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النظريات والمداخل الحديثة في الادارة 

( .Zنظرية )النموذج الياباني في الادارة -أ

.  نظرية الثقافة التنظيمية-ب

. ادارة الجودة الكلية-ج

.الهندرة-د

.ادارة المعرفة -ه
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: Zنظرية•

الافتراضاتعلىوتقوم Zنظريةبتقديماوشيويليامقام
:التالية

اوالتسريحاشتراطدونالحياةمدىالعملعلىالموافقة.1
.العملعنالتوقف

ببصاحالعاملعلاقةفيالولاءوكسبالثقةعلىالتركيز.2
.العمل

بالأفرادالشاملالاهتمام.3

العملفياساسيكعاملالفرديةالمسئوليةابراز.4

الادارةفيالمشاركةتأثيرمنالاستفادة.5

ىمستوتوليةقبلللفردالمستوىعاليةاختباراتاجراء.6
.اعلىوظيفي
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العمليات الادارية

التخطيط •

التنظيم•

توجية•

رقابة•



26

تعريف التخطيط

يفعملهسيتملماالحاضرالوقتفيالتحديد:هوالتخطيط•

.المستقبل

السبلافضلوتقريرالمنظمةاهدافتحديد:هوالتخطيط•

.لانجازها

تعدادالاسمعالمستقبلعليهسيكونبماالتنبؤ:هوالتخطيط•

لمواجهته

جهدفيهايبذلالمنطقعلىتعتمدفكريةعملية:هوالتخطيط•

.لتحقيقهاالسبلافضلعنوالبحثالاهدافلتوضيح

➢.
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فوائد التخطيط

يقالتنسيسهلوبالتالي,الاهدافوضعفييساهم.1

.الجهودبينوالتكامل

.نهابيالتعارضويزيلالاهدافبينالتناسقيحقق.2

.ةالمستقبليالعملمشكلاتعنالكشففييساهم.3

.النفقاتترشيدفييساعد.4

.روالمعاييالمقاييسيضعلأنهالرقابةفييساهم.5

.الزمنيةالبرامجوضعفييساعد.6

.العملتنظيمفييساعد.7
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انواع التخطيط

:الزمنيةالفترةحسب

.الاجلطويل•

.الاجلمتوسط•

.الاجلقصير•
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:الاداريالمستوىحسب

العلياالادارةمستوىعلالتخطيط•

الوسطىالادارةمستوىعلىالتخطيط•

الدنياالادارةمستوىعلىالتخطيط•
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http://www.edarah.org/images/books/shape/4__2__0__0__2-3.gif

http://www.edarah.org/images/books/shape/4__2__0__0__2-3.gif
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عناصر التخطيط

يرادالتيوالغاياتالاغراض”هي:الاهداف:اولا•

,دةمحداوعامةتكونوقد.”المستقبلفيتحقيقها

..فرعيةاواساسية,قصيرةاوالمدىطويلة

:الاهدافوضععندمراعاتهاالواجبالشروط

الاهدافوضوح.1

الهدفمشروعية.2

الهدفواقعية.3

.والمتابعةللقياسالهدفقابلية.4
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عناصر التخطيط: تابع 

والقواعدالمبادئمجموعةهي”:السياسات:ثانيا•
كيلالمنشاةفيالعلياالادارةتضعهاالتيوالقوانين
.“أةالمنشفيالاداريةالمستوياتباقيبهاتسترشد

اوبهالقياميجبماهيالقاعدة”:القواعد:ثالثا
.“تصرفاتاوسلوكمنعنهالامتناع

والمراحلوالخطواتالاعمالسلسلة:الاجراءات:رابعا•
“ماعمللتنفيذاتباعهايجبالتي
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خطوات التخطيط

. تحديد الاهداف.1

.  جمع المعلومات.2

.  وضع الافتراضات.3

.تحديد البدائل والاختيار من بينها .4

.التنفيذ وتقويم النتائج .5
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معوقات التخطيط

.  البيئة المعقدة.1

.نقص المعلومات.2

.  مقاومة التغيير.3

.  عدم الواقعية.4

. عدم التنسيق بين المشروعات الادارية.5

.  وجود القيود.6

. الوقت والتكلفة.7
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صفات التخطيط الفعال

وضوح الهدف .1

المرونة .2

البساطة .3

المشاركة في الاعداد .4

الواقعية .5

تحقيق التوازن .6

المتابعة والتقويم .7
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اتخاذ القرارات
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مفهوم اتخاذ القرار  
ةالجامعاختيارقرار:شخصيابكوتتعلقتتخذهاالتيالقراراتامثلةمن•

..والتخصصوالكلية

.”مامشكلةحلاجلمنللعملبديلاختياربموجبهايتمعملية”القراراتخاذ•

لهاحويحاولونالتنظيممشكلاتالمديرينخلالهامنيحددعملية”القراراتخاذ•
”.

حدودفيالبدائلافضلاختياراووسطحلعنبحثعملية”القراراتخاذ•
.”السائدةالظروف
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اتخاذ القرارات والعملية الادارية

.“قراراتاتخاذهيالادارةان”:سايمونهربرتذكر•

.(قابةوالروالتوجيهوالتنظيمالتخطيط)الاداريةالعمليةعناصرمحورالقراراتاتخاذ•

حللقراراتيتخذون(تنفيذيةوسطىعليا)الاداريةالمستوياتكافةفيالافراد•
.المنشاتاهدافوتحقيقالعملمشكلات

جوهرهافيهيوالرقابةوالتوجيهوالتنظيمفالتخطيطللمديرينالرئيسيةالمهمةهي•
املونوالعفالموظفينالمديرينعلىقاصراليسالقراراتاتخاذ.قراراتاتخاذعملية
؟مثل..قراراتيتخذوناداريةمناصبيتولونلاالذين
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انواع القرارات 

جلالاوقصيرةالاجلطويلةقرارات:القراراتتصنيفاتمن•
ميةتنظي)الموضوعحسب.بالأهدافوخاصةاستراتيجية.

.المبرمجوغيرالمبرمجعلىوسنركز.(..مالية..ادارية..
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لبشكاتخاذهايتمالتيالقراراتتلكهي”المبرمجةالقرارات•

واعدلقوتخضعمحددةمواقففيتتخذحيث،متكرراوروتيني

.”معينة

يجبانظمةاوسياساتاوسابقةعاداتتكونقدالقواعدهذه•

.تطبيقها

الاعمالفيتطبقالمبرمجةالقراراتانمنالرغمعلى•

راتقراتكونانممكنانهاإلاوقواعدلأنظمةوتخضعالروتينية

.معقدة
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رقتستغلاالاليالحاسبوجودمعالقراراتهذهاصبحت•

اعوالإيدالفواتيرتسديدمثل)العاملينمنوجهدوقت

.(..والسحب

مناتخاذهايتم(المبرمجة)الروتينيةالقراراتمعظم•

منهايراوكث.الادارةفيالتنفيذيالاشرافيالمستوىقبل

دوريكونغالبابينما,الوسطىالادارةقبلمنيتخذ

.القراراتهذهاتخاذفيجدامحدودالعلياالادارة
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يمكنلاالتيالقراراتهي”المبرمجةغيرالقرارات•
هوكماسلفاالمحددةوالإجراءاتالقواعدتطبيقمعها
”المبرمجةللقراراتبالنسبةالحال

تتضمنوعادة.محددةوغيرجديدةمواقففيتتخذ•
المخاطرةمندرجةتتضمنولذلك.التأكدعدممنقدرا

درجةوتحتاج,العلياالادارةقبلمنيتخذمعظمها•
.الابداعمنعالية
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الخطواتيتضمنالقراراتخاذفيالعامالنموذج•

:(القراراتخاذخطوات)التالية

.المشكلةتحديد.1

.المعلوماتجمع.2

.المناسبالبديلواختيارالبدائلطرح.3

.الحلتنفيذ.4

.الحلتنفيذمتابعة.5
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الاسلوب الجماعي في اتخاذ القرار

.القراراتاتخاذفيالابداعيةالاساليبافضلمنواحدالجماعيالاسلوب•

اهماتخاذمسئوليةبهاتناطماغالباالعملوفرقاللجانمثلالجماعات•
.المنشاةاعمالتخصالتيالقرارات

تخاذافيالجماعيالاسلوبالىتميلاليوممنشآتتجعلالتيالاسبابمن•
.ذلكوضحي..والتطويروالإبداع,بالتنفيذوالالتزام,المعلومات:القرار
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:مزايا الاسلوب الجماعي في اتخاذ القرارات •

.التأكيد على مبدأ الشورى .1

. افضلالوصول الى قرارات .2

.اكثرالوصول الى بدائل .3

.  القبول.4

.رفع الروح المعنوية .5
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:القراراتاتخاذفيالجماعيالاسلوبعيوب•

.الوقتاستهلاك.1

.الاعضاءبعضقبلمنالهيمنة.2

علىوالحرصالجماعيبالتفكيريسمىماتأثير.3
.الجماعةرأيمعالاتفاق

.المسئوليةتشتت.4
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التنظيم
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ريةاداوحداتفيالانشطةاوالاعمالترتيبهوالتنظيم•
ينبالرسميةالعلاقاتتحديدمععليهاالاشرافيسهل
”عمالالابتلكللقياميخصصوناويعينونالذيناولئك
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المواصفات التي يجب ان تتوفر في التنظيم 

.التغطية الشاملة للمهام .1

(.المسئوليات والصلاحيات والعلاقات ) الوضوح .2

.التوازن بين المسئوليات والصلاحيات .3
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انواع  التنظيم 

والمستوياتالعلاقاتيحددالذيالرسميالبناءهو:الرسميالتنظيم•

والواجباتالمسئولياتوتوزيعالافرادبهايقومالتيللأعمالالادارية

فيشخصاواداريةوحدةلكلالوظائفاوالمهامبأداءتسمحبطريقة

هذا-التنظيميالهيكلاو–التنظيميةالخريطةوتعكس).”المنظمة

.(الرسميالتنظيم
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شأتنالتيالعلاقاتمجموعةفهو”:الرسميغيرالتنظيماما•

للعملواحدمكانفيوجودهمبسببالعاملينبينوتستمر

.”متشابهةومشكلاتاهداففيواشتراكهم

تمويه,الافرادبينالتلقائيةالعلاقاتنتيجةيظهرهواذا-

ةبطريقعنهاالافصاحيمكنلاالتيوالاحتياجاتبالدوافع

رورةبالضيتفقلاقدالرسميغيرالتنظيمفانثمومنرسمية

.الرسميالتنظيميالهيكلمع

كمانالموظفيوسلوكاتجاهاتتحديدفيرئيسيبدورويقوم-

عنفتختلقدالتيالانتاجمستوياتتحديدفيالبالغاثرهله

اوبالزيادةاماالرسميالتنظيميتطلبهاالتيالمستويات

.النقصان
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مبادئ التنظيم 

يالتالتوجيهاتمجموعة”التنظيمبمبادئالمقصود•

يميالتنظالهيكلتصميمعندبهاالاسترشاديفضل

الهيكلهذافياداريةوحدةكلمهامتحديدوللمنظمة

:الاداريالتنظيممبادئاهممن•

 Objective – Principleالهدفمبدأ.1

Function-Principleالوظيفةمبدأ.2

- Division of workالعملوتقسيمالتخصصمبدأ.3

 principle
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 – Unity of Commandمبدأ وحدة القيادة .4

Principle .

 – Span of Controlمبدأ نطاق الاشراف .5

Principle.

 Authority andمبدأ تكافؤ المسئولية والسلطة .6

responsibility – principle.

  Centralizationمبدأ المركزية واللامركزية .7

Non Centralization – principle.

 . Delegation – Principleمبدأ التفويض .8
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 Coordination – principleالتنسيقمبدأ.9

 Balance andوالمرونةالتوازن  مبدأ.01

Flexibility – Principle .
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(الجيد ) خصائص التنظيم الفعال 

.  القديمة والحديثة  (  والتنظيم)استيعاب مضامين نظريات ومفاهيم الادارة .1

.التأكيد على  اهمية قياس الاداء على ضوء الاهداف المحددة لكل منظمة او ادارة .2

.تنمية وتفعيل منهج الرقابة التلقائية .3

.  التنسيق بين كافة الوحدات  الادارية .4

.تخفيض التكاليف .5

.تبني التغيير كأحد مناهج تطوير وبقاء المنظمات .6
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الهياكل التنظيمية

لالتعامطبيعةيعكسالذيالنموذجهو”:التنظيميالهيكل•
هاممبينالربطاجلمنوذلكالادارةقبلمنالمصمموالتنسيق

اهدافتحقيقعلىيعملبماالمنظمةفيوالجماعاتالافراد
.“المنظمة

تخطيطياوبيانيرسم”:التنظيمية(الخريطة)الخارطة•
.”التنظيميللهيكلالعريضةالخطوطلنايصور

نميتمحيثالتنظيميللهيكل(صورة)بيانيرسمهي”أو
,المنظمةداخلالرسميةوالارتباطاتالعلاقاتتصويرخلاله
منتوضعالتيوالمسئوليةالسلطةانسيابخطوطيصفوهو
.“التنسيقاجل
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طرق وخطوات تصميم الهيكل التنظيمي
سلةسلتتبنى:(اسفلالىاعلىمن)الهدفتحليلطريقة:اولا•

اهدافالىللمنظمةالرئيسيةالاهدافبتحليلتبدأالخطواتمن
ةرئيسياداريةوحداتانشاءيتمعليهاوبناء,فرعيةونشاطات

وحداتالىفرعيةوحدةوكل,فرعيةاداريةوحداتالىتقسم
ويضممحددهدفويخدممحددةمهاميؤديمنهاكلاصغرادارية

.(متشابهةاعمالفييعملنعاملين

رحصيتم:(اعلىالىاسفلمن)الانشطةتجميعطريقة:ثانيا•
وحداتيفالمنظمةبهاتقومالتيالمختلفةالصغيرةالانشطةوتجميع
ةالصغيرالوحداتهذهذلكبعدوتجمع,(شعباووظائف)صغيرة

..راكباداراتفيالاقسامهذهتجمعثم,محددةاقسامفيالمتشابهة
العلياالادارةفيالمتمثلالتنظيميالهيكلقمةالىتصلانالىوهكذا

(..عاممدير–الشركةرئيس)
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تقسيم الانشطة ( اسس)طرق 

.التنظيم على اساس الوظيفة . أ

.المنجالتنظيم على اساس نوع . ب

.التنظيم على اساس الموقع الجغرافي . ج

(.نوع المستفيد ) التنظيم على اساس العملاء . د

. التنظيم المختلط . ه
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الخرائط التنظيمية 

ظمةالمنلهيكلمخططاوصورة”بأنهاالتنظيميةالخريطةعرفناانسبق•

يهافالموجودةوالوظائفالمنظمةمنهاتتكونالتيالاداريةالوحداتتبين

.”اجزائهاتربطالتيوالمسئوليةالسلطةوخطوط



63

الدليل التنظيمي

المنظمةاهدافتشملتفصيليةمعلوماتتتضمنوثيقة”•

ىالفيهاالاداريةالوحداتوارتباطاتوأهدافومسمياتونشاطاتها

”التنظيميةالخرائطجانب

➢
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والقيادة الاداريةالتوجية
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يعرف التوجيه على أنه العمل أثناء التنفيذ، وذلك لمواجهة أية 

وذلك من أجل ضمان سير العمل بالطريقة والمستوى  ،مشكلات

المطلوب، والذي يضمن توجيه العاملين نحو تحقيق الأهداف 

.والفعالية بأعلى درجة من الكفاءة
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أهمية وظيفة التوجيه

دارة يعتبر الكثير من علماء الإ

وظيفة التوجيه من أهم وأكثر

.الوظائف تعقيدا
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لأن التخطيط والتنظيم لا يضمنان قيام الأفراد 

يذ، ولارتباطه بتنفيذ الأعمال، فهي وظائف تمهيدية قبل التنف

راد يتم بالحوافز والقيادة والاتصال، وذلك لأن توجيه الأف

.من خلال عمليات الحوافز والقيادة والاتصال

لماذا تعتبر وظيفة التوجيه أهم الوظائف الإدارية ؟
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ي،  لأن وظيفة التوجيه تركز على العنصر البشر

اف عليهم ، أى تتعامل إذ تتولى ارشاد الأفراد وتوجيههم والإشر

ية، وب ي النفس البشر
 
عض هذه مع الأفراد، أى مع عوامل مركبة ف

أو التنبؤ العوامل غير معروفة، والبعض لا يمكن السيطرة عليه

.به

لماذا تعتبر وظيفة التوجيه أكثر الوظائف الإدارية تعقيدا ؟
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على ماذا تعتمد وظيفة التوجيه ؟ 

تعتمد وظيفة التوجيه على الكيفية والأسلوب الإداري 

الذي يستطيع من خلاله الرئيس دفع مرؤوسيه للعمل بأقصى 

ي إطار يحقق من خلاله  إشباع طاقاتهم،
 
رغباتهم  وتحقيق  ف

أهدافهم الشخصية، ويستخدم الرئيس أساليب ذاتية للتحفي   

وط القيادة ي تعتير من شر
.والتشجيع، والت 
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لقيام وحتى يتم تحقيق التوجيه بفعالية فإنه يتطلب ا

-:بنشاطين مهمين هما 

النشاطين اللازمين لوظيفة التوجيه

إصدار الأوامر

حفز العاملي   وحثهم على تنفيذ الأوامر
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أنواع الحوافز

:تصنف الحوافز إلى عدة أنواع 

حوافز جماعية
حوافز فردية

حوافز 

غير مادية
حوافز مادية
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ي تشبع حاجات الفرد المادية مثل الحاجة إلى المأكل
والملبس هي الت 

ي 
 
ها، وتتمثل هذه الحوافز ف :والمأوى  وغير

الحوافز المادية

ي الأجر،  نسبة مئوية من الأرباح
 
الزيادة ف

(العمولات )تخصيص نسبة من المبيعات

ي الدخل
 
ي تؤدي إلى تحسير  ف

وغير ذلك من الحوافز الت 
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عيسا، وهي هي التي تؤثر نفسيا على الفرد وتجعله راضيا أو سعيدا أو مكتئبا أو ت

:تأخذ عدة أشكال مثال

الحوافز غير المادية

المشاركة  في القرارات والاجتماعات والندوات

إعطاء شهادة تقدير أو وسام

إعطاء الموظف إجازة

دعوته على الغداء في إحدى المطاعم أو النوادي
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التنافس الشريف والقوى 

.ما بين أفراد المجموعة

أى أن أداء الفرد. وهي عبارة عن حوافز موجهة للفرد وليس للجماعة،

زة إعطاء جائ:مثلوسلوكه هو الفيصل  في اقرار هذا النوع من الحوافز،

.لأفضل موظف أو بائع أو طالب

•

•

مزاياها

عدم التعاون والأنانية التي

.تسيطر على بعض الأفراد

سلبياتها

الحوافز الفردية
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قسم أو إدارة أو على ) أي تعطى للقوى العاملة بصورة جماعية

جائزة المشاركة في الأرباح، تخصيص: مثل،(مستوى المنظمة

والهدف من الحوافز الجماعية  . لأفضل قسم أو إدارة أو فرع

تشجيع روح الفريق الواحد، وبث روح التعاون بين أفراد

.المجموعة الواحدة

الحوافز الجماعية
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والجماعات  عملية تهدف إلى نقل وتبادل المعلومات والأفكار ما بين الأفراد

:المطلوب،ويعرف  بهدف التأثير على سلوكهم وتوجيههم نحو الهدف

تعريف الاتصال

عبارة عن الأنشطة التي تتم من خلالها تبادل المعلومات الاتصال 

وذلك من أجل تحقيق مفهوم مشترك ينعكس إيجاباً على والأفكار،

.سير العملية الإدارية وبالتالي يحقق أهداف المنظمة
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فعملية الاتصال بالمعنى الشامل تمثل العملية الهادفة إلى 

نقل وتبادل المعلومات والأفكار ما بين الأفراد والجماعات 

بهدف التأثير على سلوكهم وتوجههم نحو تحقيق 

.الهدف المطلوب

المعنى الشامل للاتصالات
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أهداف عملية الاتصال

اطلاع المرؤوسين على الأهداف المطلوب  تنفيذها

اطلاع المرؤوسين على التعليمات الخاصة بتحقيق الأهداف المطلوب تنفيذها

التعرف على مدى التنفيذ وما هي المعوقات

تسهيل عملية اتخاذ القرار 
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والتنظيم الكلي  تمثل الرباط بين الأجهزة الفرعية داخل أي تنظيم وبين هذه الأجهزة الفرعية

.من جهة أخرى

. وتوجيه ورقابة تتم من خلال الاتصال العملية الإدارية من تخطيط وتنظيم

.الاتصالات تستغرق وقتاً كبيراً من أوقات الدوام

.إن قدرة العاملين على تحقيق الأهداف تعتمد على فعالية الاتصال في المنظمة

.الوسيلة الأساسية التي تؤدي إلى توحيد الجهود المختلفة في التنظيم

يمات عن طريق الاتصالات يتم تكليف الأفراد بالواجبات والمهام وإقناعهم بقبول التعل

.والسياسات والبرامج

أهمية الاتصالات في المنظمة 
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ردة الفعل

التشويش

عناصر الاتصال

المرسل الرسالة قناة الاتصال  المستقبل
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الرسالة 

قناة الاتصال

المستقبل 

التشويش 

شرح عناصر الاتصال

.جهة إرسال الرسالةالمرسل 

مجموعة معاني وأفكار  يراد ارسالها لشخص ما 

.لإثارة سلوكه

الوسيلة المستخدمة لإيصال الرسالة إلى المستقبل

.وهي تتمثل في الحواس السمع والبصر

الشخص الراد الاتصال به من أجل 

. إثارة سلوكه لعمل  شىء ما

عدم وضوح الرسالة أوتحريف المعنى أوزيادتها

.أونقصها  نتيجة استخدام وسيلة غير مناسبة
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الأساليب المستخدمة

النواحي النفسية مثل الإدراك ، الدوافع

قنوات القرارات التي حددها التنظيم

هناك اتجاهان في الاتصال

محددات الاتصال 
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الاتصال باتجاه واحدالاتصال باتجاهين

وهو الاتصال الذي يتم بتواجد المرسل 

والمستقبل معا، مثل المقابلات 

الشخصية والاجتماعات ويتم الحصول 

.على ردة  الفعل مباشرة

وهو الاتصال الذي يتم عبر وسيلة اتصال 

غير مباشرة، أي أن ردة الفعل لا تتم مباشرة  

ومن أمثلته . ولا يعرفها المرسل  إلا بعد مدة

الخطابات،مجلة الشركة،النشرات 

.والإعلانات

اتجاه الاتصال
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وهو الاتصال الذي يتم عبر وسيلة اتصال غير •

مباشرة، أي أن ردة الفعل لا تتم مباشرة  ولا •

ومن أمثلته . يعرفها المرسل  إلا بعد مدة•

.الخطابات،مجلة الشركة،النشرات والإعلانات•



86

لاجتماعاتوامثل المقابلات والمؤتمرات 

والندوات،وهي تتيح لجانبي الاتصال تبادل 

أى تتيح للمرسل ،المعلومات والآراء والأفكار

التعرف على ردود فعل المستقبل، ويمكن  

للمستقبل أن يستوضح نقاط الغموض بالرسالة، 

تعمل على  إزالة  الحواجز  بين وهي

.المرؤوسين والرؤساء

وهي مثل الخطابات والمذكرات 

والتقارير، وهذه عادة يتم حفظها 

في ملفات يمكن العودة إليها مستقبلا 

وهي .والاسترشاد بها عند اللزوم

وسيلة أفضل للانتشار بين الموظفين

.قياسا بالمعلومات الشفوية

الوسائل الشفوية  الوسائل الكتابية 

وسائل الاتصال الرئيسية 
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اتصالات أفقية

اتصالات 

صاعدة

اتصالات 

نازلة

أشكال الاتصالات 
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ط هي التي تتم من أعلى الهرم إلى أسفل ،أى مع خ

ثم السلطة النازل،أى من الإدارة العليا ثم الوسطى

لذي وهو الاتصال ا.الدنيا، مثل الأوامر والتعليمات

.يقوم به الرؤساء مع المرؤوسين

الاتصالات النازلة
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الاتصالات الصاعدة

هي التي تتم من أسفل الهرم إلى أعلى ،أى من المرءوسين 

إلى الرؤساء حسب التسلسل الإداري المعمول به في أى 

منظمة،أى من الإدارة الدنيا ثم الوسطى ثم العليا، مثل 

.التقارير والشكاوي وصندوق الاقتراحات
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الاتصالات الأفقية

ن في الاتصالات التي تتم ما بين الإدارات أو العامليهي

مستوى إداري واحد، مثلا بين إدارات الإدارة الوسطى 

أو إدارات الإدارة الدنيا أو أقسامها، وهي تساعد في 

تماعات تحقيق التنسيق بين الأعمال، وتتم في صورة اج

.خال.....بين إدارة الأفراد وإدارة التمويل وإدارة الإنتاج
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معوقات نفسية واجتماعية

معوقات التنظيم

المعوقات الفنية

وتتعلق بميول ومعتقدات وعادات 

.وتقاليد كل المستقبل والمرسل

.تتعلق بالنمط الإداري والقوانين واللوائح

تتعلق بالنواحي الفنية والتكنولوجية 

(.وسائل الاتصال )

معوقات الاتصال 
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شروط الاتصال الجيد 

التخطيط للاتصال وتحديد الهدف

وضوح المعلومات بالنسبة للمرسل

ي 
 
اختيار الوسيلة المناسبة ف

عملية الاتصال

اختيار الوقت المناسب لعملية الاتصال

افساح المجال للطرف الآخر 
للتعبير والمناقشة 
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تعريف القيادة 
دلةالاقلةمننابعةليستالادارةمعنىتحديدفيالصعوبةان•

الىادتالتيهيالادلةهذهكثرةانبل,معناهاعلىوالشواهد
اشهرمنفانهذامنوبالرغم.القيادةمفاهيموتضاربكثرة

:القيادةتعريف

هدفتحقيقاجلمنالتوجيهعلىالقدرة”هيالقيادةان-
.”الاخرينطريقعنمعين

:الاخرىالتعاريفمن-

افاهدانجازنحوالافرادوتشجيعبدفعالخاصةالعملية”انها
.“معينة

زانجانحووجماعاتكأفرادالاخرينسلوكفيالتأثير”وأنها
.المرغوبةالاهدافوتحقيق
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القائد الاداري والرئيس الاداري 
:يفيتمثل(الرئيس/القائد)بينهمااختلافيرىمنهناك•

علىضةمفروالرئاسةبينما,الجماعةمنتلقائياتنبعالقيادة.1
.تنظيميةلأوضاعوفقاالجماعة

فيبينما,الهدفاختيارفيقائدهامعتشتركالجماعة.2
.الهدفالرئيسيختارالرئاسة

الرئيسسلطةبينما,الجماعةمنسلطتهمصدرالقائد.3
.الجماعةخارجمنيستمدها

القيادةفياما,العقابمنخوفاالقائدسلطةيقبلونالتابعين
.الايجابيةالحوافزعلىيعتمدحيثخوففلا

(      وليس كل رئيس قائد, كل قائد رئيس ) 



95

مصادر قوة القائد 

,همرؤوسيعلىللتأثيرالقائديستخدمهاالتيالمصادرمنمجموعةهناك•

:هيالمصادرهذه

.(الشخصيةوالسماتالصفات)الشخصيالتأثيرمصدر▪

السلطة–عملهبحكملهالممنوحةالسلطة)النظاميةالسلطةمصدر▪

.(الرسمية

.(للمرؤوسينيمنحهالذيالحافز)الماليالتقديرمنحمصدر▪

.(القائدومهارةخبرةمستوى)والمهارةالخبرةمصدر▪

..السابقةالسلطةمصادرمنمصدركلماهيةوضحي➢
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النظريات الحديثة في القيادة 

:السلوكسلسلةنظرية-1

لطةالسمقدار):هما,للقائدالقياديالنموذجلتحديدهامينبعدينتعالج-

(للمرؤوسينالممنوحةالحريةمقدار)و(القائديمتلكهاالتي

نالبعديضوءعلىالقائدموقعتحدداحتمالات7منمتدرجمقياسوهناك-

السابقين

اوديكتاتورياوديمقراطيهوهلالقائدنصفاننستطيعخلالهامن

..بينهما



:المؤسسةإدارة نماط أ: سابعا  

النمط السلطوي❖

النمط الفوضوي❖

الديمقراطيالنمط ❖



سمات هذا النمط :النمط السلطوي
وإصدارالأمورفيالبتفيوالانفرادالسلطةبتملكالإحساس❖

جوعلىرةوالسيطالتعليماتتنفيذفيوالحرفيةالعمل،بشئونقرارات

.رأيهواحترامالفردبقيمةالاهتماموعدمالمؤسسة

.المؤسسةالغموض والتعالي من قبل مدير ❖

أعمالسيرفيالجوهردونوالشكلالحقيقةدونبالمظهرالاهتمام❖

.المؤسسة

اروإصدالنفسعنللتحدثمجالا  المؤسسةفيالاجتماعاتاتخاذ❖

.بينالمقرإلابالمناقشةللآخرينالفرصةاتاحةوعدموالقراراتالأوامر

. العلاقات سطحية وجافة بين البيئة المحيطة وبين المدير ❖

2598الثاني، كانون29



:  النتائج المترتبة على السلوك التسلطي 

.هدم شخصية المرؤوسين

.ضعف الولاء

.عدم الثقة بين أفراد العمل

.ضعف العلاقات الانسانية

.انخفاض الروح المعنوية

ن تفشي الكراهية  سواء من الأعضاء للمدير أو بي

.الأعضاء فيما بينهم

.ضعف البحث والابتكار

.فقد الشعور بالرضا

2599الثاني، كانون29



رأى الإدارة العلمية المعاصرة فى هذا النمط

.  عمل على تحسن في تأدية العمل ولكن ببطء شديد❖

.مفقودةتكون كاد تروح التعاون ❖

.انعدام العلاقات الإنسانية بين العاملين بالمؤسسة❖

.عدم الشعور بالرضا وعدم إتاحة الفرص الكافية للتقدم والرقى❖

.املينيعمل على قتل روح البحث والتفكير والتجديد والابتكار بين الع❖

.تدني مستوى الإخلاص في العمل نتيجة قلة الولاء له❖

25100الثاني، كانون29



السلطويديرالم

.مزاجي وقراراته فجه❖

.خرينانعدام الثقة بينه وبين الآ❖

.ةلا يسمح بالنقاش ولا مجال عنده للعلاقات الإنساني❖

.بحرية التعبيرللآخرينسمح يولا هبرأيمستبد❖

.والترهيبهديدويعتمد على التصارمة يضع قيودا  ❖

25101الثاني، كانون29



سمات هذا النمط :النمط الفوضوي

.الإيمان بمبدأ الحرية المفرطة❖

.لا توجد فلسفة واضحة يسير عليها العاملون❖

(.تداخلها)عدم تحديد الواجبات والمسئوليات ❖

.بقالاجتماعات تتسم بالارتجال والتخبط وعدم التخطيط المس❖

.انعدام الدور القيادي والسيطرة على المرؤوسين❖

.وعدم المتابعة والرقابة.  التساهل الزائد❖

.وكثرة الآراء.  فردية العمل❖

25102الثاني، كانون29



:النتائج المترتبة على النمط الفوضوي

.عدم تحمل المسئولية•

.عدم وضوح الأهداف•

.ضعف روح الفريق•

.عدم القدرة على تنفيذ القرارات•

.(قلة الإنجاز)ضعف الإنتاجية•

.انتشار اللامبالاة•

.تداخل الاختصاصات•

.انتشار الفوضى•

25103الثاني، كانون29



رأى الإدارة العلمية المعاصرة فى هذا النمط

.لا يأخذ بعناصر الإدارة العلمية❖

.لا يكسب العاملين خبرات ومهارات جديدة❖

.عدم القدرة على التصرف أو النصح❖

.النقد الشديد من قبل السلطات الإدارية العليا❖

ي وحدة ضياع الوقت وتبديد الجهد والتسيب والفوضى والتفكك ف❖

.العمل

25104الثاني، كانون29



الفوضويالمدير

.في العملقواعد ةأيليس لديه❖

.خطيط المسبق للعمللا يؤمن بالت❖

.المجموعةلا يستطيع السيطرة على ❖

.دون متابعة أو توجيهأهوائهم العاملين على يترك ❖

.لا يضع حدودا بين حياته المهنية والشخصية❖

. غير منظم ولا يحترم الوقت ولا يحسن إدارته❖

25الثاني، كانون29



سمات هذا النمط :النمط الديمقراطي

.الاهتمام بقيمة الفرد، والعمل على إشباع الحاجات الانسانية

.التعرف على قدرات العاملين واستعداداتهم❖

.المشاركة الجماعية في اتخاذ القرارات وتنفيذها❖

.المسئوليات والواجبات بوضوحالأهداف وتحديد ❖

.انعقاد الاجتماعات بشكل دوري ومحدد مسبقا  ❖

.مراعاة ظروف الآخرين❖

.الاهتمام بتنمية الأفراد❖

25الثاني، كانون29



:النتائج المترتبة على النمط الديمقراطي 
.(زيادة الإنجاز)وزيادة الإنتاجية. تحديد الأهداف بدقة❖

.المسئولية المشتركة❖

.احترام الرئيس للآخرين❖

.العلاقات الانسانية، وتزايد الولاء للمؤسسة❖

.الاهتمام بتنمية الأفراد❖

.التنسيق بين الاختصاصات، وعدم التداخل بينها❖

.المساواة في الفرص وعدم التحيز الظالم❖

.الأسلوب العلمي في التفكير❖

.المشاركة في صنع القرار❖

.الشعور بالرضا وارتفاع الروح المعنوية❖



رأى الإدارة العلمية المعاصرة فى هذا النمط

.يراعى التوازن  و التوفيق بين وجهات نظر العاملين❖

.يهتم بذاتية الفرد❖

.يساعد على التجديد والابتكار والبحث❖

.العلاقات الانسانية الجيدةينمحدث التعاون وي  ي  ❖

.ارتفاع الروح المعنوية❖

.زيادة الانتاجية❖

.تحمل المسئولية❖



الديمقراطيالمدير

.لالعمتحكمه قواعد ه وبين العاملين هناك تفاعل بين❖

صرررنع فررري موإشرررراكه(المراترررب)عررراملين احتررررام رأي ال❖

.عملهمالقرارات التي تخص 

الحكمة والموضوعية في❖

.المشاكل التي قد تنشأمعالجة

25109الثاني، كانون29



ومراعاةخرينإنسانية الآاحترام ❖

.موتطلعاتهممشاعره

من العقاباستخدام التشجيع بدلا  ❖

.للعاملينوالتوبيخ

إدارة الوقت بطريقة فعالة تحقق❖

.الأهداف الموضوعة

25110الثاني، كانون29



أسس الإدارة الناجحة: ثامنا  

.الشورية / الديمقراطية •

.القيادة الجماعية •

.العلاقات الانسانية •

.الكفاءة في الأداء •

25111الثاني، كانون29



25112الثاني، كانون29



113

الرقابة   
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مفهوم الرقابة 

الخططوفقيتمالمنظمةفيشيءكلانمنالتأكد”:الرقابةمفهوم•

كشفبهدفوذلك”المعتمدةوالمبادئالصادرةوالتعليماتالموضوعة

.وتصحيحهاالضعفمواطن

للتأكد,المبرمةوللتصرفاتللأفرادالفعليالاداءقياس”:المراقبةمفهوم•

لقةالمتعالتفصيليةوالتوجيهاتوالتعليماتبالقراراتالالتزاممدىمن

.“سلفامحددةلمعاييروتبعاالمعتمدةبالخطة
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جازالانوبينبينهاالموازنةيتمالموضوعيةالمعايير•

:وعيننوهيالانحرافاتللإدارةتنكشفوبالتاليالفعلي

قابالعتوقيعمرتكبوهايستحق:سلبيةانحرافات-

توالمواصفابالإجراءاتالتزامهملعدمعليهمالمناسب

والوزنالطول)والنوعية(..والوزنكالعدد)الكمية

..).

تكبوهامريستحقايضا:مقبولةغيرايجابيةانحرافات-

إذاف)بهاالمسموحالحدودلتجاوزعليهمالعقابتوقيع

اللازم–المعياريمناكثرالوحداتمنعددعاملانتج

يادةزويسببالالاتعلىتحميلزيادةيسببقدهذا–

.(تكاليف
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الجهة التي تقوم بالرقابة 

منلمجموعة(مدير)رئيسكل:الداخليةالرقابة•

ىمستوفيكانسواء.الرقابةعيهميمارس,الافراد

.ادنىاواعلىتنظيمي

خارجمنترداخرىجهاتهناك:الخارجيةالرقابة•

هذهمن,المنظماتاداءعلىالرقابةلتمارسالمنظمة

علىالرقابةوهيئةالعامةالمراقبةديوان:الجهات

.القياسيةالمواصفات
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فوائد الرقابة للمنظمة 

.التأكد من مدى تحقيق الاهداف الخاصة بالخطط.1

.التأكد من مطابقة الاداء الفعلي لمسارات الخطط .2

رغوب اكتشاف الانحرافات السلبية والايجابية غبر الم.3
.فيها 

(العاملين)التأكد من مدى مناسبة الموارد البشرية .4
.والموارد المادية لمتطلبات الخطط

التأكد من الاستخدام الكفء لكل من الموارد المتاحة .5
بما يتفق مع الخطة 

ا يسير وفق( التنفيذ)التأكد من الاداء التنفيذي .6
.للسياسات والإجراءات 



118

فوائد الرقابة للأفراد 

عندالمراقبةعمليةلعدالةالكفءالعاملاطمئنان.1
الاثابةعلىبالحصوللهيسمحبماالفعليادائهتقويم

الممكنة

عندالمراقبةعمليةلعدالةالمقصرالعاملاطمئنان.2
مهاراتهلتجديدلهالفرصةبإتاحتهالفعليادائهتقويم

.العقابوتجنب

المنظمةمعالمتعاملينجمهورلأفرادالحقوقحفظ.3
تالخدماعلىحصولهممساواةاوبعدالةيتعلقفيما

.الملائموالسعربالجودةالمعاملاتاو
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خطوات الرقابة

وضع المعايير الرقابية : الخطوة الاولى•

قياس الاداء الفعلي : الخطوة الثانية •

تصويب الانحرافات : الخطوة الثالثة •

اقتراح الحلول البديلة : الخطوة الرابعة •

المتابعة : الخطوة الخامسة •



120

وضع المعايير الرقابية: الخطوة الاولى
ستندي,المناسبةاوالاعتدالفيهايتوافرمقاييس:الرقابيةالمعايير•

فيالانحرافاتلاكتشافبالأهدافالفعليالاداءموازنةفيالمديراليها
.التنفيذ

:الىالرقابيةالمعاييرتصنيفويمكن•

:(ملموسةمادية)كمية(مقاييس)معايير-أ

.كميةمقاييس•

.ماليةمقاييس•

:(ماديةغير)نوعيةمعايير-ب

.الموظفينقلة•

.المستهلكينقلة•

.الموردينقلة•

➢.
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قياس الاداء الفعلي: الخطوة الثانية 

هذه المرحلة مرهونة بالمرحلة السابقة فمن الصعب •
يير قياس الاداء الفعلي بدون ان يتوافر للمراقب المعا

.الملائمة السابق وضعها 

أخذ في حتى تتم العملية الرقابية يجب على المراقب ان ي•
: حسبانه سلامة المعايير وأيضا الاعتبارات التالية

مراعاة نطاق الاشراف -أ

.  مدى تفهم المراقبين لأهداف المراقبة -ب

.ان يكون هناك حد للخطأ المسموح به -ج
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ءلأداالفعليالتقويمبعمليةقيامهفيالمراقبووسيلة•
:اسلوبمنكلخلالمنعادمتتممرؤوسيه

الادارة)المشاهدةخلالمن(الحية)المباشرةالمتابعة.1
(بالتجوال

الكاميراتخلالمنالاليةالمباشرةالمتابعة.2

.جازبإي..النوعينبينوالفرقنوعكلماهيةبإيجازوضحي➢

:خلالمنوتتم,المباشرةغيرالمراقبة.3

.المرؤوسيعدهاالتيالمكتوبةالتقارير-أ

هرئيسالىالمشرفمنالشفهيةاوالمكتوبةالتقارير-ب
.المباشر

لأنهاةالشفهيمثيلهامنافضلالمكتوبةالتقاريرعامةوبصفة*
دةواستعابهاالاحتفاظيمكنموثقةمصادربمثابةتعتبر

.الحاجةعندالواقعيةمعلوماتها
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تصويب الانحرافات  : الخطوة الثالثة 

كتلوهي(الاداءقياس)السابقةبالمرحلةالمرحلةهذهترتبط•

:التاليتينالنتيجتينعنتسفرعادةالتيالمرحلة

التجاوزاتظلفيتكونالتيالانحرافاتانأي:ايجابية-

بالمرحلةللقياممبرراهناكيكونلاوعندئذ,بهاالمسموح

.(الانحرافاتتصويب)الثالثة

نوتكو,بهاالمسموحالحدودتجاوزتانحرافاتأي:سلبية-

ادةوإع(الانحرافاتتصويب)الثالثةالمرحلةلاستكمالمبررا

.الصحيحلمسارهالعمل



124

اقتراح الحلول البديلة : الخطوة الرابعة 

تأتيالانحرافاتلهذهالمؤديةالرئيسيةللمشكلةالادارةتحديدبعد•

وظروفتتلاءمانبشرط,البديلةالحلولباقتراحالمبادرة

اختيارويتمبينهايفاضلثم,والبشريةالماديةالمنظمةوإمكانيات

,ريفوبشكلالمشكلةهذهحلفيتفيدالتيالسريعةالاجراءات

.الطويلالاجلفيتكرارهاعدمتكفلالتيالوسائلبحثوكذلك
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المتابعة : الخطوة الخامسة 

قراراتهالتنفيذالادارةمتابعةهوالخطوةهذهمنالهدف•

:منكلمنللتأكدتقررهاالتيالعلاجيةبالإجراءات

ةالعلاجيبالقراراتبهاالمسؤولينالمرؤوسينالتزاممدى-

.وزمناونوعاكماالمقترحة

.المتاحةللإمكانياتالمقترحاتهذهمناسبةمدى-

.المستجدةالاجراءاتهذهعنالمحققةالنتائجايجابيةمدى-

تهاوقمنجزءتخصيصالادارةعلىيجبانهتتضمنالمتابعة•

بمواردهاتتعلقانحرافاتأيبوادرعنوالبحثللتحري

.الحلولوتقديمبدراستهالتسارعالماديةاوالبشرية



المهارات الادارية
لدكتورة  ا ذ  ا الأست

لبصري ة ا ل فضي
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:تعريف ادارة الوقت
قيق الاستخدام الأمثل للوقت بهدف تح

أهداف محددة ، و ذلك بالتخطيط و
و التقييم التنظيم و التوجيه و المتابعة

الفعال للأنشطة و الواجبات خلال
.فترة زمنية محددة
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:الأهدافتضعكيف 

SMARTمكتمل أو 

• Specific

• Measurable

• Achievable

• Relevant

• Time bound

محددة •

يمكن قياسها•

يمكن تحقيقها •

مرتبطة بالهدف العام•

لها وقت محدد •



مصفوفة إدارة الوقت

غي  عاجل وهام
تأكيد القيم المهمة في حياتك

بناء العلاقات الجيدة

المذاكرة

عاجل وهام
مناسبات اجتماعية

الاستعداد للسفر

الاختبارات

الأزمنة المفاجئة

غي  عاجل وغي  هام
مضيعات الوقت كالتلفاز

.الهاتف لغير الحاجة 

مضيعوا الوقت

عاجل وغي  هام
المقاطعات خاصة الهاتفية

طلبات الأهل

اللقاءات العادية
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مضيعات الوقت
. تخطيط/ اولويات / عدم وجود اهداف .1

.تتقديرات غير واقعية للوق/ محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد .2

.المقاطعات الهاتفية.3

.”لا " عدم القدرة على قول  .4

.الزائرون المفاجئون.5

.الانشغال في برامج الترفيه.6

.التأجيل المستمر والتهرب من المسؤولية.7

.  عدم الصبر/ العجلة .8

 .ترك المهام دون إنجازها.9

.وغيرها من المضيعات........... .الضجيج / المؤثرات البصرية الملهية .01
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