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 ما ھي الإدارة؟ 
 

 الفعالة   الإدارة 
 مھمة موجھة  •
 یطور استراتیجیات للوصول إلى الأھداف •
 یستخدم الأوصاف الوظیفیة لتحدید كیفیة إنجاز العمل  •
 الأھداف تستند إلى الأولویات •
 یتنبأ ویتكیف مع التغییر  •
 یقیم باستمرار ویبحث عن طرق لتحسین الأسالیب الحالیة •

 
 فعالة   إدارة 
 موجھ نحو العمل  •
 یسعى جاھداً للحفاظ على عمل النظام الحالي بشكل جید •
 تلتزم بصرامة بمتطلبات الوظیفة  •
 یتجنب التغییر •
 یراقب العمل والإجراءات •

 :مسؤولیات المدیرین
 تلبیة أھداف العمل والرؤیة والأھداف. .1
 الإشراف على أداء أعضاء الفریق ویكون مسؤولاً عنھ. .2
 توظیف وتدریب وتطویر الموظفین. .3
 تحدید المشاكل والتوصل إلى حلول. .4
 تقاسم المسؤولیة عن نمو ونجاح الشركة.  .5

 

 تحدید أولویات المھام:

فعالیة: ما ھي أھمیة المھمة في ضوء أھداف الشركة أو  •
 معاییرھا؟ ھل من الواقعي تحقیقھ؟ 

تأثیرھا على  زمن: كم من الوقت ستستغرق المھمة ، وما ھو  •
 المخاض؟ 

كلفة: ما ھي تكلفة المھمة من حیث العمالة والإمدادات والموارد   •
 الأخرى؟ 
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 خصائص المدیر
 نزاھة: المدیر الناجح جدیر بالثقة وسیحتذى بھ.   •
تواصل: یجب أن یكون المدیرون الأوسطون قادرین على   •

 التواصل بشكل فعال مع كبار المدیرین وموظفیھم.
حتاج المدیرون إلى التفكیر بشكل تحلیلي من تفكیر تحلیلي: ی •

 أجل اتخاذ القرارات.
التركیز ورباطة الجأش: من المھم أن یحافظ المدیرون على   •

 تركیزھم وتركیبھم في جمیع الأوقات.

 معلییر أخلاقیة 
 

 . OSHAالالتزام بلوائح  •
 رواتب الموظفین بإنصاف. •
 وفر فرصا متكافئة. •
 المضایقات من أي نوع.لا تسامح مع  •
 الوصول إلى العمل في الوقت المحدد والعمل كما ھو مقرر.  •
 تحدث باحترام.  •
 لا تسامح مع التھدیدات أو السلوك العنیف.  •

 

 :سلوك غیر أخلاقي
 كسر القواعد أو السیاسات  •
 التمییز  •
 النكات أو التعلیقات غیر اللائقة •
 عدم وجود تعویض عن العمل  •
 العنف التھدید أو أعمال   •

 : إطار للقرارات الأخلاقیة
 تحدید أخلاقیات القرار.  •
 احصل على كل الحقائق حول الموقف. •
 تقییم الخیارات المختلفة. •
 راقب الموقف بعد اتخاذ القرار. •
 استخدم القرار لتوجیھ الإجراءات الجدیدة.  •

 : صنع القرار العقلاني
ولماذا ھو قبل اتخاذ القرار ، حدد ماھیتھ : حدد القرار •

 .  ضروري
تستند معاییر القرار على قیم واھتمامات  :تحدید المعاییر •

 . وأھداف المنظمة
قم بتقییم المعاییر لتحدید ما إذا كانت مناسبة  :تقییم المعاییر •

 .  وستساعد في الحفاظ على الأولویات في مكانھا
في ھذه المرحلة ، قم بعصف ذھني لإجابات   :اكتشف الخیارات  •

 .مختلفة
 . تقییم وتصنیف الإجابات للأولویة والفعالیة :خیارات السعر •
 . حدد القرار بأفضل تصنیف: احسب القرار الأفضل •

 :قرارات إبداعیة
 . الخبرة في المجال أمر حتمي لجمیع القرارات الإبداعیة :خبرة •
تشمل المھارة الإبداعیة الثقة ، وضبط النفس   :القدرة الإبداعیة •

 . ، والقدرة على التفكیر المجرد ، والمثابرة
تتطلب القرارات الإبداعیة أن یرغب المدیرون في   :التحفیز •

 .العمل على المشروع واتخاذ القرار

 :قرارات بدیھیة 
تسمح القرارات البدیھیة لصانعي القرار باتخاذ القرارات بسرعة. یتم اتخاذ  

القرارات على أساس الخبرة والملاحظة. یرى الناس أنماطًا من تجاربھم 
في المواقف السابقة ویستخدمون ھذه الأنماط لإرشادھم في عملیة صنع 

 القرار.

 عملیة التحكم 
وضع خطط ومعاییر قیاس  یحتاج المدیرون إلى : المعاییر •

 . لقیاس الأداء
تقدیم  . بمجرد وضع المعاییر ، قم بقیاس الأداء بانتظام: قیاس •

 . التغذیة الراجعة
تقاریر الأداء ھي مثال  . قارن الأداء بمعاییر القیاس : قارن •

 .على ھذه المقارنة
اتخاذ إجراءات لتصحیح الأخطاء وتوجیھ الأداء مثل  : عمل •

 .التصحیحیةالإجراءات 

 SWOTتحلیل  
ھذه ھي الخصائص الداخلیة التي تخلق میزة : نقاط القوة •

 .تنافسیة
یتم تحدید نقاط الضعف الداخلیة التي تحتاج إلى  : نقاط الضعف •

تحسین مثل معدل الدوران أو المبیعات أو العملیات في ھذه  
 .الفئة

.  الاستفادة منھاالفرص خارجیة ، وتتطلب من المدیرین : فرص •
 . أنھا تنطوي على اتجاھات السوق والاقتصاد القوي

التھدیدات الخارجیة التي لا تستطیع الشركات : التھدیدات •
السیطرة علیھا وتحتاج إلى الاستعداد لھا تشمل الاقتصاد السیئ 

 .والتركیبة السكانیة المتغیرة
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 :الحكماء  كلمات
 القیادة تعمل على النظام.ستیفن كوفي: أعمال الإدارة في النظام.  •
• HSM .بیرنز: المدیر الجید ھو الرجل الذي لا یقلق بشأن حیاتھ المھنیة بل یھتم بمھن أولئك الذین یعملون لدیھ 
 روبرت ھیلر: الإدارة الفعالة تعني دائمًا طرح السؤال الصحیح. •
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