


إعداد 
عبدالرضا فرج بدراوي. د.أ



أهداف الدورة



امالأقسلإدارةومهاراتومعلوماتبمعارفالمتدربينتزويد
.البصرةبجامعةوالكليات

بمجملاءللارتقبالمسؤولياتبالترابطالمشتركالفهمزيادة
.الأداء

فعالياتمجمللنجاحالقسمرئاسةأهميةعلىالتأكيد
.الجامعةوانشطة

تناجامعلتميزالمشتركةالمسؤوليةفيوالتعاضدالتعاون
.القسمرئاسةنجاحمنانطلاقاً



متقدمة،إداراتبلمتخلفة،وأخرى،متقدمةدولةتوجدلاالقوليمكن
.والجامعاتالأقسامبينالمقارنةيمكنوهكذامتخلفةإداراتوأخرى

"العقلشمعةتطفئالتيالرياحهوالغضب".
"خوفيمنأشدأسديقودهمالخرافمنرأسمئةمنمؤلفجيشمنخوفي

."خروفيقودهمأسدمئةمنمؤلفجيشمن
"بهالمحيطينالرجالالىتنظرأنالحاكمذكاءلتقييمطريقةاول".
وكأنهاالأشياءكلفستعاملمعكالوحيدةالأداةهيالمطرقةكانتإذا

.مسامير
"أحلامهبجماليؤمنمنالمستقبليمتلك"
العمل،فيالأفرادمننوعينوجودعلى"فوردهنريالأمريكيالمخترعأكد

"!العملعنالآخرينتعطيلفيمتعةيجدومنهميعمل،منفمنهم

هل بالإمكان ان نعلق على العبارات الأتية ؟



والمديرتعرف الإدارة 
Definition of Management and Manger:

ظيم،والتنالقرار،واتخاذالتخطيطعمليةبأنهاالإدارةتعرفيمكن
علىمةالمنظحصولفيتمارسالتيوالرقابة،والتحفيز،والقيادة،

دهاوتوحيومزجهاوالمعلوماتية،والمالية،والمادية،البشرية،الموارد
معوالتكيفأهدافهاتحقيقلغرضبكفاءةمخرجات،الىوتحويلها

.(الفاعلية)بيئتها



المنظمةOrganization:هادفةاجتماعيةوحدةهي
.منظمةوالجامعةمنظمةفالكلية

خطيطالتمنالأساسيةفعالياتهتتكونالذيالفردذلكهوالمدير
فيماكوذلوالرقابة،والتحفيز،والقيادةوالتنظيم،القرار،واتخاذ
فيوالمعلوماتيةوالماليةوالماديةالبشريةالمواردمعتعاملهيخص

مةالمنظفيالدافعةالقوةمصدروهووفاعلية،بكفاءةالمنظمة،
أهدافهاتحقيقنحووتوجيههاالساكنةالمواردلتحريكاللازمة

.بيئتهامعوالتكيفبكفاءة،









Managerial Skillsالإدارية    المهارات 

المهارات الفنية 
Technical 

Skills

المهارات التفاعلية أو
مهارات العلاقات 

الإنسانية
Inter 

Personal 

Skills

المهارات 
التحليلية 
Analytic 

Skills

المهارات 
التشخيصية 

Diagnostic 

Skills

المهارات الادراكية 
Conceptual 

Skills



(رئاسة القسم والعمادة)أدوار المدير 



(Interpersonal)الأدوار التفاعلية 
الوصلحلقة القائدالرأس

(Information)الأدوار المعلوماتية 
الناطقالمرسالالمراقب

(Decisional)الأدوار القرارية 

المفاوضالمواردموزع العملالمنظم ورب  الارتباكاتمعالج 



العملية الإدارية 

Managementالإدارةوظائفأوالمديروظائفأن
Functionsلىع.الإداريةللعمليةالأساسيةالمكوناتبمثابةهي

تلافبأخممارستهاونطاقأبعادهافيتختلفالإداريةالوظائفأن
ذلكانبجإلىالإدراية،الوظائفهذهتمارسالتيالإداريةالمستويات

ومهاراتأبعاداً بطبيعتهيفرضالإداريةالمستوياتأختلاففأن
اتومهارًأبعادوهيالمستويات،هذهشغليالمديرينفيخاصة

.الإدارةمهنيةفرضتها



 Planningالتخطيط 

مستقبلالفيللتفكيرأسلوب»بأنهالتخطيط«تيريًجورج»عرف
ضبطمكنيحتىوظروفهالمستقبلهذاومتطلباتاحتياجاتواستعراض
بمثابةهويطالتخطأن.المقررةالأهدافتحقيقيكفلبماالحاليةالتصرفات

لسلالتسأوالتتابعوتحديدالخطةوضعبغرضومدروسدقيقبحث
يجبالتخطيطوً.المنشودالهدفتحقيقلهايتوقعالتيللتصرفاتالمنتظم

أنمكنيوالجماعيةالفرديةالجهودمعظمأنكما.التنفيذمرحلةيسبقأن
وأيناءهأدالمطلوبللعملالمسبقالتحديدطريقعنفاعليةأكثرتكونً

.«سيؤديه؟ومنيؤدى؟وكيفالعمل؟هذاسيؤدي
بموجبهاتميالتيالواعيةالعملية»بأنهالتخطيط«نايلزماريً»وعرفت

«عينمهدفتحقيقيكفلبماللتصرفمسارأوطريقأفضلأختيار



 Planningالتخطيط 

قتصاديالإللتصرفأساساً يوفرالتخطيطأن«ديفيزرالف»ورائ
فكرةلالملموسالدليلهيالخطةأنكما.معينةأهدافلتحقيقوالفعال

المشكلاتلحفيبالتفكيريتعلقذهنيعملالتخطيطفأنثمومنالإدارةز
.عنهوالمسوؤلومكانهالاداءوكيفيةأداؤه،يجبماتحديدخلالمن

طيطالتخعمليةفيوالقوىًوالمؤثراتالعوامل«ديفيز»أوضحوقد
تفكيرللكأساسالذهنيةالقدراتعلىوركزنجاحة،عملخطةوضعبهدف

الحلولإلىللوصولوذلكالتخطيط،بعمليةالمرتبطةالمشكلاتحلفي
السابقةراتالخببينالذهنيالربططريقعنبشأنهاقراراتوإتخاذالسليمة

.معينةمشكلةأوبموقفالمتصلةوالخبرات



 Planningالتخطيط 

:منهاهامةعواملعلىهذهالذهنيالربطعمليةوتؤسس
والإدراكالبصيرة.
الشكلياتواستيعابالتصور.
والتقديرالحكم.
الأستقراءمنكلعلىالقائموالاستنتاجالاستدلال.
القياس.



التخطيط هو الوظيفة الإدارية الأولى

ومنومتىفوكيعملهيجبلمامسبقاً تحدياً باعتبارهالتخطيط
الذيالاساسهواذللمديرالاولىالوظيفةيعتبرالعمل،هذاسؤدي
امةالعالخطةضوءففي.الاخرىًالادارةوظائفكافةمنهتستمد

ومستوىًونوعالخطةلتحقيقاللازمالتنظيمنوعتحديديمكنالمحددة
.المطلوبةوالرقابةالتوجيهوطرقًانواعوكذااللازمينالافراد



مشتملات التخطيط

ئلةالاسمنعددعلىالاجابةتحديدالفعالالتخطيطيتضمن
-:وهيالتخطيطةللعمليةالرئيسيةالمشتملاتتكونً
الهدف؟لتحقيقادائهاالواجبالاعمالماهي
بالذات؟معيناعمالاداءيجبلماذا
الاداء؟يتماين
الاداء؟يتممتى
الاداء؟عنالمسؤولمن
الاداء؟يتمكيف



أهمية التخطيط

يساعد. اوتتغيرالايالسلبيةالاثارتجنبمحاولةعلىالتخطيط1
لىعيساعدالمبكرالاستعدادانمبدأعلىبناءاً متوقعةغيراحداث
.المبكرالانذار

يوجه. .حقيقهالتتسعىالتيالرئيسيةالاهدافنحوالمنظمةالتخطيط2

يساعد. بهاومتقالتيالعملياتتكاليفمنالتقليلعلىالتخطيط3
.المنظمة

يساعد. لدىبحيصإذافضلبشكلاعملفيالاداءمراقبةعلىالتخطيط4
.قعالواارضعلىتحققهاالتيالنتائجلقياسالمعايرالمديرين



Objectives and Goalsالأهداف والغايات 

أواتالنهايهيلبلوغهاتسعىالتيالغاياتأوالمنظمةأهداف
.غرضهاضمنتحقيقهاالمنظمةتبتغيالتيالنتائج

:الاهدافتحديدمتطلبات
(ودقةبوضوحمحدد)الأهدافوضوح.
(الأهدافواقعية)الأهدافتحقيقامكانية.
بالأهدافالايمان.
للقياسقابلةالأهدافتكونًأن.
البعضوبعضهاالأهدافبينتعارضهناكلايكونًأنيجب.
تعديلهايمكنبحيثالمرونهمنالأهدافتحديديكونًانيجب.
الأهدافهرمية.



Organizationالتنظيم 

تقبلالمسفيالعملسيرخطوتحديدالمنظمةأهدافتحديدبعد
.التنظيمفةوظيالمديريمارسانالبديهيمنفأنهالمقررة،للخطةوفقاً 

لتحقيقدالجهوًفيهتتشكلالذيالاطارأوالهيكلتحديدذلكويعني
.الهدف

اللازمةاطالنشاوجهتجميع»بأنهالتنظيم«ودونيلكونتز»عرف
بهاضتنهاداراتإلىالنشاطاتهذهواسنادوالخططالاهدافلتحقيق

.الجهودبينوالتنسيقالسلطةوتفويض
لتحقيقزمةاللاللاعمالمنسقترتيب»بانهالتنظيم«تيريً»عرف

يتولونًذينالالافرادإلىبهاالمعهودوالمسؤوليةالسلطةوتحديدالهدف
الاعمالهذهتنفيذ



الذيارالاطهوالتنظيمانعلىمجموعهافيالتعاريفوتتفق
دونًتركمشهدفلتحقيقالجماعيةالجهودوتنسقترتبحدودهفي

يعمللكيةالمناسبالبيئةوتوفيربينها،تصادماوتنافراواحتكاك
يمرضوجهعلىالعملسيريكفلبمامتكاملكفريقالعاملونً

.الانجازمعوقاتوتلافي



 Authorityالصلاحية والسلطة 

تمدةالمسقدرتهأوالمديرحقانهاعلىعادةالصلاحيةتعرف
وتسمى.همرؤوسيفيالمؤثرةالقراراتاتخاذعلىالرسمي،منصبهمن

.المؤسسيةبالقوةايضاً الصلاحية
الىتحتاجلاالاولىلانالصلاحيةعن(Power)القوةتختلف

الافعالقتحقيعلىالقدرةالىتشيرفهيلممارستهارسميمنصب
.النتائجالىوالوصول



 Authorityالسلطة واالصلاحية 

:الصلاحيةقبولمحددات
يسالرئلصلاحياتالمرؤوسيناذعانوراءعديدةاسبابهناك

:مايلياهمهاواحترامهاالمنظمةفي(المدير)
المجتمعبثقافةالمتمثلةالمجتمعيةالقوة.
الىدراءالمومنهمالمنظمةأفرادوالعقوباتالمكافأتمنظومةتشجيع

.المديريمارسهاالتيالصلاحياتتقبل
والمهاراتبالخبراتالمديرتمتع.
المؤثرةالقيادةبصفاتالمدراءتمتع.
المسؤوليةتحملالمرؤوسينبعضتفادي.



Delegationالصلاحيةتخويل of Authority:
التخويلطبيعة.
(المخولمعوقاتالنفسية،المعوقاتالمنظمية،المعوقات):التخويلمعوقات
التخويلايجابيات:

.تهوقمنالأوفىالقسطتستنزفالتيالمهماتمنالمخولالمديرتخليص-
.القراربالمباشرةالعلاقةذيالعملبهينفذالذيبالموقعالقرارإتخاذربط-
.المرؤوسينقابلةتنميةفيالإسهام-
.الصلاحياتبتخويلهمعموماً المرؤوسينيرحب-

:(Decentralization)اللامركزية
اللامركزيةمزايا
اللامركزيةصعوبات



Directingالتوجيه 

Leadershipالقيادة  

بيدخذالاالىتهدفالاداريةالعمليةفيوحيويةهامةخطوةالتوجيهيعد
تحقيقونحجهودهموتوجيهالرشيدةالقيادةخلالمنبالمنظمةالعاملينالافراد

مليةالعتتضمنكذلك.التصرفاتفيلهمالمثلوضربالمنشودةالاهداف
لقدرتهمنالعاملياطلاقفيتعاونًالتيالمناسبةالعملبيئةتوفيرالتوجيه

.المنظمةصالحفيهلماالابداعية
توجيهحاولةومالبشريًالسلوكطبيعةفهمضوءفيالفعالالتوجيهويمارس

.المرغوبةالواجهةالسلوكهذا



عبد الرضا فرج بدراوي/ الأستاذ الدكتور

Controlالرقابة 

عنملللعالسليمكفالةفيتساهمفهيالادارةعناصرمنحيويًعنصر
وجهىعلاداءهتماداءهالواجبالعملانفيوتتحققاخرين،افرادجهودطريق

.مرضي
بالتخطيطالرقابةعلاقة-
الرقابةمسؤولية-
:الرقابيةالعمليةمراحل

:هياساسيةمراحلثلاثةالرقابيةالعمليةتتضمن
المعاييرتحديد

الخطةمؤشراتبتعرفتفصيليةاهدافشكلفيالرقابيةالمعاييرتحديديتم
.ضوئهافيالاداءتقييميتمرقابيةكمعاييرتستخدمالتي
الرقابيةبالمعاييرالمحققةالنتائجمقارنة.
التصحيحيةالاجراءاتاتخاذ.



Emma Stone, Director of Human Resources

Thank you


