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:الإدارة

فوائدها؟ما هي؟ و ما هي 

ف الإدارة على أنها السعي وراء تحقيق أهداف ا لمنظمة تعُرَّ

:بكفاءة و فعالية من خلال دمج عمل الأشخاص عن طريق

القيادة

الرقابةالتنظيم

التخطيط



الكفاءةالفعالية مقابل 

خِذ يعني أن تتوصل إلى نتائج، أن تتفعاّل أن تكون 

القرارات الصحيحة و أن تنفذها بنجاح للوصول إلى 

المنظمةأهداف 

أن تكون كفؤ يعني أن تستخدم الموارد البشرية و

الموارد المالية و المواد الخام بحكمة و بتكلفة 

معقولة

مثال

الات الزبائن العديد من الشركات تستخدم الآن قائمة المكالمات الهاتفية المسجلة للإجابة على اتص

على اتصالاتهم إذ أن معظم الزبائن يفضّلون أن يجيبفعاّل ليس لكنهبالنسبة للشركات كفؤ هذا 

موظفون حقيقيون

0201



:الإدارةفوائد دراسة 

01

02

03

04

رجفهم كيفية التعامل مع المنظمة من الخا

فهم طريقة ارتباطك بمشرفيك

فهم كيفية التفاعل مع زملاء العمل

ملفهم كيف تدُير نفسك في مكان الع



01

02

0304

05

06

:مديراً بارزاً ستة تحديات من أجل أن تكون 

الإدارة من أجل تحقيق الميزة التنافسية

التقدم الدائم على المنافسين

الإدارة من أجل العولمة 

كون الإدارة المتوسع بشكل دائم

الإدارة من أجل التنوع

المستقبل لن يمُثِّل الماضي

الإدارة من أجل سعادتك الشخصية و أهداف حياتك

الإدارة من أجل تكنولوجيا المعلومات

الإدارة من أجل المعايير الأخلاقية

تحديات

لتكون مديراً 

بارزاً 



التنافسيةالإدارة من أجل تحقيق الميزة 

الابتكار

التنافسيةالميزة 

المنظمة على إنتاج البضائع أو تقديم هي قدرة 

فوق أكبر من المنافسين، و من ثمَّ التبكفاءة الخدمات 

عليهم

الإدارة من أجل 

تحقيق الميزة 
التنافسية

الجودة

مع الزبائنتكون متجاوب أن 

الكفاءة

01

02

03

04



01 تضع أهداف و تقرر كيفية

الوصول إليها

التخطيط

02 ترتب المهام، الأشخاص و 

الموارد الأخرى لتنفيذ 

العمل

التنظيم

04 تراقب الأداء و تقارنه 

بالأهداف و تتخذ إجراءات

تصحيحية بما يلزم

الرقابة

03 تحفز، توجه و تؤثر 

جهد بالعاملين حتى يعملوا ب

لتحقيق أهداف المنظمة

القيادة

الأربعة التي يقوم بها المديرون الأساسية الوظائف 



الإدارةمستويات : هرم السلطة 

الإدارة العليا

عن الاتجاه العامالأجل يتخذون قرارات طويلة 

للمنظمة و يحددون الأهداف، السياسات و 

الاستراتيجيات لتحقيقها 

الإدارة الوسطى

ينفذون سياسات و خطط المدراء الأعلى منهم و 

ط ينسقون و يشرفون على نشاطات مدراء الخطو

منهمالأمامية الأدنى 

مدراء الخطوط الأمامية 
جيه لتوالأجل يتخذون قرارات تشغيلية قصيرة 

المهام اليومية للموظفين غير الإداريين

1

2
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الإدارةمستويات : هرم السلطة 

المدير الوظيفي

مسؤول عن نشاط تنظيمي واحد فقط

العامالمدير 

تنظيميةمسؤول عن عدة نشاطات 

4

5



بنجاحالأدوار التي يجب أن يلعبها المدراء 
نتائج بحث مينتزبرغ ( : أدوار المدراء )

ظي المدير يعتمد على التواصل اللف

أكثر من اعتماده على التواصل 

المكتوب

المدير يعمل لساعات طويلة و بوتيرة 

متسارعة

تنوعيتميز عمل المدير بالتجزئة، الإيجاز و ال



:الإداريةثلاثة أنواع للأدوار 

يتفاعلون مع الأشخاص داخل و خارج المديرون ✓

عملهموحدات 

ية وحلقة ربط بين الجهات الداخلقائد، رئيس رمزي، ✓

.والخارجية

الأدوار الشخصية

الأدوار المعلوماتية 

الأدوار القرارية

المديرون يستخدمون المعلومات لاتخاذ ✓

صالفرالقرارات لحل المشكلات أو استغلال 

، معالج الاضطرابات و النزاعات، ريادي✓

الشخص المسؤول عن توزيع الموارد 

،المفاوض

المعلوماتالمديرون يتلقون و يوصلون ✓

، ناشر، متحدث رسميمراقب✓



التقنيةالمهارات 

لأداءه والضرورية المعرفة الخاصة بالعمل 

بصورة جيدة في حقل متخصص

المفاهيميةالمهارات 

صور تبأسلوب تحليلي، وقدرة على القدرة على التفكير  

المنظمة ككل و فهم كيفية عمل أجزائها مع بعضها

البشريةالمهارات 

خاص على العمل جيداً بالتعاون مع الأشالقدرة 

الآخرين لتحقيق الأهداف

البارزونالمهارات التي يحتاجها المدراء 
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المدراءالصفات الأكثر أهمية في 

01

02

03

04

ين  الآخرالقدرة على تحفيز و إشراك 

في العمل خبرة 

القدرة على التواصل

طاقة عالٍ مستوى 



الموارد المادية

الموارد الفيزيائية

الملموسة التي 

تستخدمها المنظمة

الموارد البشرية

الأشخاص الذين يعملون

ن في المنظمة و يستخدمو

الموارد الأخرى للوصول

إلى أهداف المنظمة

الموارد المالية

الأموال التي تستخدمها المنظمة

تثمرين للوفاء بالتزاماتها تجاه المس

و الدائنين

المدراء ينسقون موارد •

المنظمة لتحقيق أهداف 

المنظمة

؟ما هي الإدارة•

تنسيق الأشخاص وعملية 

الموارد الأخرى لتحقيق 

أهداف المنظمة

للإدارةالموارد الأساسية الأربعة 

الموارد المعلوماتية

ة المعلومات عن أوضاع البيئ

الخارجية للعمل و التي 

تستخدمها المنظمة لتحقيق

الميزة التنافسية



و إنما عملية تغذية راجعة تمُثِّل تدفق" خطوة بخطوة"لاحظ أن الإدارة ليست عملية بشكل 

:وظائف الإدارة الأساسية 



التخطيط: أولاً 

التخطيط
الرسالة

وضع أهداف المنظمة و اتخاذ قرار 

.إليهاحول كيفية الوصول 

لذي بيان الهدف الرئيسي ا

يجعل المنظمة مختلفة 

عن غيرها

الأهداف تحديد 

لخلانهائية تتوقع المنظمة الوصول إليها نتيجة : الهدف

سنوات سنة إلى عشر 

صحيحةالموضوعة بصورة الأهداف 

المنظمة داعمةتوُضَع في كل مستوى من مستويات 

بين لتقليل التعارضالبعض متناسقة ومتكاملة لبعضها 

الأهداف

يالاستراتيجالتخطيط 

عملية وضع  الأهداف 

مع الرئيسية للمنظمة و ج

الموارد اللازمة للوصول

.إليها



التخطيط: أولاً 

SWOTتحليل 

المنظمةتحديد و تقييم نقاط قوة 

المنظمةضعف نقاط 

فرص المنظمة

المنظمةتهديدات 

الكفاءات الأساسية

د و المنهجيات و العمليات التي تؤديها المنظمة بشكل جي

التي يمكن أن تحقق لها ميزة تنافسية



لجامعة دمشق  SWOTتحليل  

S W
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STRENGTHS

عراقة جامعة دمشق الزمانية.1

لس الأفقي هيكل تنظيمي بسيط وفعال يتيح التواصل الس.2

والعمودي بين الأقسام والعاملين والطلاب

توفر الكادر الأكاديمي الكفؤ من ملاك جامعة دمشق.3

OPPORTUNITIES

زيادة تمويل الجامعة عن طريق الأنشطة المشرعة في .1

القوانين الناظمة

إقامة شراكات مع شركات القطاع الخاص والعام لتوفير.2

ابهم إيرادات مالية لطلاب الدراسات العليا بالإضافة لإكس

.الخبرة

WEAKNESS

محدودية تمويل الجامعة.1

ضعف دور الجامعة مجتمعياً، افتقاده للمبادرة .2

واكتفاءه لدوره الأكاديمي

عدم وجود أتمتة لكافة العمليات الإدارية .3

ضعف الإمكانيات اللوجستية .4

THREATS

.المنافسة من قبل الجامعات الأخرى.1

.عدم جاهزية خريجي الجامعة للدخول إلى سوق العمل.2

اديمية توفر خيارات خارجية أفضل مالياً أمام الكفاءات الأك.3

من التدريس في الجامعة 

التغير المستمر بالقوانين والأنظمة.4



 ً التنظيم : ثانيا

هو تجميع الموارد و الأنشطة لتحقيق الأهداف بصورة فعالة و كفؤة: التنظيم
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 ً التحفيز و القيادة : ثالثا

التأثير في الأشخاص كي 

يعملوا لتحقيق هدف مشترك لعمل تقديم أسباب للعاملين من أجل ا

لمصلحة المنظمة

عبارة عن دمج عمليتي القيادة و 

التحفيز

القيادة التوجيه
التحفيز



:الحاجات الفسيولوجية

إلخ....مثل الحاجة الى التنفس، الطعام، الماء، النوم، التكاثر

:حاجات الأمان

والاعتداء، الأمن الوظيفي ، أمن السلامة الجسدية من العنف 

والنفسي، الأمن الأسري، المعنوي والموارد، الأمن الإيرادات 

..الأمن الصحي

:الحاجات الاجتماعية

الأصدقاءالعاطفية، العلاقات الأسرية، اكتساب العلاقات 

.بهدف الإحساس بالثقة والقوة: الحاجة للتقدير 

للاحتياجاتماسلو هرم 

:الحاجة لتحقيق الذات

ه الفرد تحقيق ذاته من خلال تعظيم استخدام قدراته ومهاراتيحاول 

أكبر قدر ممكن من الإنجازات لتحقيق 



 ً الرقابة: رابعا

:الرقابة

رص و تنظيم النشاطات الجارية للحهي تقييم 

على تحقيق الأهداف

:الرقابةعملية 

وضع معايير.1

قياس الأداء الفعلي. 2

القيام بالتصحيح . 3



المهارات الرئيسية للمديرين الناجحين



الناجحينالمهارات الرئيسية للمديرين 

1

2

3

4

5

المفاهيميةالمهارات 

القدرة على التفكير بشكل مجرد

التحليليةالمهارات 
القدرة على تحليل المشكلات، العثور على 

حلول بديلة، و اختيار أفضل حل

الشخصيةالمهارات 

مع بشكل كفوء القدرة على التعامل 

الأشخاص الآخرين

التقنيةالمهارات 

ضرورية لتحقيق أنشطة متخصصة

التواصلمهارات 

القدرة على الكلام،الاستماع و الكتابة

بكفاءة



الإداريالقرار صنع 

:الإداري هيرئيسية في عملية اتخاذ القرار الخطوات البدائل، هو اختيار بديل واحد من مجموعة من 

تحديد المشكلة   بدائلتوليد  اختيار بديل
تنفيذ و تقييم الحل

قيقي بين الوضع الحالتعارض : المشكلة

بهو الوضع المرغوب 

:المشكلاتحل عوائق 

على يز التصور المسبق للمشكلة، الترك

ن التفاصيل غير الهامة و التغاضي ع

الهامةالتفاصيل 

، الأسبابالأعراض بدلاً من تحليل 

في النظر إلى الأمامالفشل 

الذهنيالعصف ✓

ى المشاركين علتشجيع ✓

جديدةخلق أفكار 

تقييم الأهداف، إعادة ✓

التعديل عليها في حال 

،لزم الأمر

و ابتكار حل جديد ✓

متكررةلمشكلة 

و الخطأالتجربة ✓

البديل المرضي ✓

ل اختيار بديل يمثِّ عدم ✓

و إنما الأمثل،  الحل 

ب الأنساختيار البديل 

يحل المشكلة الذي 

سب كافٍ ويتنابشكلٍ 

مع موارد وامكانات 

المنظمة

م يتطلب وقت وتخطيط، وتقيي

.النتائج

ل وقد يقرر المديرون إعطاء البدائ

قت التي تم اختيارها المزيد من الو

إعادة أو تبني بديل مختلف يتطلب

العملية مرة أخرى من البداية



القبعة البيضاء

الحياديترمز إلى التفكير 

أي المبني على الموضوعي 

المعلومات والحقائق والأرقام 

والإحصاء والسؤال والتساؤل 

والمعطيات

القبعة الحمراء

وهي تمثل التفكير المبني علىالعاطفيةهي 

العواطف والمشاعر الداخلية والحدس 

.والتخمين

أي لا حاجة إلى تبرير الأفكار أو الاستدلال 

عليها أي أنها تعطي مساحة للعواطف 

.والمشاعر حتى ترى الأمور بوضوح أكثر 

.وينصح بعدم لبس هذه القبعة لفترة طويلة

القبعة السوداء

هي نوع من :لكن لها حلولالسلبيةوهي 

ة أنواع التفكير الناقد المنطقي تهتم بدراس

المخاطر والنقص والمشاكل المستقبلية 

وحلولها 

مهمة جدا في إقامة المشاريع التجارية وهي 

. والأنشطة المستقبلية

.بعدم استخدام هذه القبعة بكثرةوينصح 

:القبعات الست للتفكير وحل المشكلات



القبعة الصفراء 

الايجابيةوهي 

أنواع نوع منهي 

سة المنطقي تهتم بدراالتفكير

(  المرئية والكامنة ) الفوائد 

،والأرباح المستقبلية 

تدفع إلى سرعة تطبيق 

.القرارات

القبعة الخضراء

:المبدعةهي 

أي التفكير الإبداعيوهي تمثل

النظر للأفكار والاحتمالات الجديدة

وتعدل الأفكار والأخطاء أي البحث 

عن زوايا جديدة لرؤية الموضوع 

بصورة جديدة وهو لون الأشجار 

والنبتة الجديدة كالفكرة الجديدة

القبعة الزرقاء

–وهي التفكير الشمولي : الشموليةوهي 

م أعلى مراتب التفكير وهي تستخدم للتحك

في عمل وظائف القبعات الخمس الأخرى 

ة وترتيبها وزمنها وهي تهتم بالخطوة التالي

والملخص العام وأهم الاستنتاجات 

والقرارات أي تجسد دور المنسق العام أو 

المنظم أو المدير

:القبعات الست للتفكير وحل المشكلات



:الشاملةالجودةإدارة

العميلالجهود الموجهة نحو تحسين رضا تنسيق ✓

الموظفين تقوية شراكات الموردينمشاركة زيادة ✓

الجودة المستمرمناخ تنظيمي لتحسين تهيئة ✓

o المقارنة المرجعيةBenchmarking  :

o الجودةلتحسين أكثر تفوقاً منظمة المقارنة مع.

o الجودة الشاملةالمهمة لإدارة القضايا:

العلياالإدارة التزام .1

تنسيق الجهود.2

الشاملةإدارة الجودة 

Total Quality Management (TQM)
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THANK YOU


