
 حوراء المزٌن تلخٌص:+ الفصل الأول           مقدمة  –مقرر مهارات ادارٌة 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 

 

 

 

 تعريف المهارة والفرق بينهما وبين القدرة والمىهبت 

  :هً المهارة

  التنفٌذ فً وسرعة متناهٌة وبدقة محددة، بكٌفٌة معٌنة مهمة إنجاز من التمكن -

 البسٌط الجهد من مقدار بذل مع العمل من كبٌر بإنجاز ٌتمٌز الذي الأداء جوهر هً -

 السهولة و الدقة فً إجراء عمل من الاعمال و هً تنمو نتٌجة لعملٌة التعلم  -

 تحقٌق الامان القدرة على أداء عمل معٌن بإتقان مع الاقتصاد فً الجهد و الوقت و -

 . ذلك الشًء الذي تعلم الفرد آن ٌإدٌه عن فهم بسهولة و ٌسر ، دقة ، و قد ٌإدي بصورة بدنٌة أو عقلٌة -

 . الإتقانالجهد ، و الوقت ، و : ، هً  أساسٌة لأي مهارة رثلاثة عناصالمهارة بشكل عام على اشتملت تعرٌفات  و قد

 ).الإجادة ـ التفوق ـ الخبرة ـ البراعة ـ الإبداع ـ الإحسان ـ الإحكام ـ الإتقان ـ الحذق : (المهارة بمفهوم الصلة ذات الألفاظ -

 .تؤدٌته الفرد ٌستطٌع ما هً القدرة

 مكتسب أو فطري شًء المهارة هل

 المهارات أهمٌة 

 !..مهاراتك بقدر قٌمتك

 المهارات ومجال أنواعها

  التخصص حسب -

  الوظٌفة حسب -

  المجال حسب -

  المهارات طبٌعة حسب -

 ن الانسا جسم فً عنها المسئولة الجهة حسب -

 

 

 

 

 

 المهاراث و تعريفها : مقدمت 

 أسسها وأنماطها + القٌادة الإدارٌة و أنىاعها و اهميتها
 
 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 حوراء المزٌن تلخٌص:+ الفصل الأول           مقدمة  –مقرر مهارات ادارٌة 

 8341الفصل الثانً    حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى الاستفسار من الحساب 

 

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 
 

 المهارات أهم

 المهارة نقٌس كٌف

 اهم وسائل وتنمٌة وتطوٌر المهارات

 مدارس القٌادة الادارٌة الحدٌثة -

 ( :الكلاسٌكٌة)مدرسة أو مدخل الإدارة التقلٌدٌة  -１

 

 : جوانب ٣تتضمن  -مإسسها فردرٌك تٌلور 

 (تركز على الإنتاج و العاملٌن فً الصناعات) ٌةالعلمالادارة  -

 (تركز على وظائف الإدارة مثل القٌادة) دارٌةالشئون الإ -

 ( تعنً المركزٌة) الإدارة البٌروقراطٌة -

 . تدعو المدرسة إلى أن علم الادارة هو علم تحقٌق الإنجازات 

 :المدخل السلوكً   -２

 . لاقات الإنسانٌة ، فالإدارة هً فن تحقٌق النتائج عن طرٌق العاملٌن ٌركز على السلوك الإنسانً فً العمل و الع

 :المكونات الرئٌسٌة ( مدخل النظم)  -３

 . الإدارة هً مجموعة الإجراءات و الخطوات و هً نظام ٌتكون من مدخلات ، عملٌات ، مخرجات 

 : قائم على الرٌاضٌات ( المدخل الكمً)   -４

 القرارات الناجحة بدون اعتبار للأمور التنظٌمٌة كالهٌكل التنظٌمً  لاتخاذتدعو إلى استخدام علوم الرٌاضٌات و الاحصاء كؤداة 

 :  الاحتمالاتمدخل الأحوال أو    -５

 .مثل أهداف المنظمة و مواردها و هكذا  لاعتباراتلا ٌوجد مدخل أفضل من المداخل السابقة و لكن تخضع 

 ماهٌة القٌادة  -

 : مفهوم القٌادة الادارٌة 

فً  ءالولاو الالتزامإدارة الأفراد و المجموعات و الموارد و التنظٌم و الإلمام بوظائف الإدارة و مهارات القٌادة و بؤسالٌب فعالة تحدث  

 . الأفراد و المجموعات من أجل تحقٌق أهداف التنظٌم و بحٌث تحقق أفضل النتائج 

لتؤثٌر القٌادة الناجحة هً التً تإثر فً سلوكٌات الأفراد و المجموعات لذا القٌادي ٌحتاج إلى تطوٌر موهبته و قدراته فً إدارة المجموعة و ا 

 . فٌها 
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 : قواعد القٌادة الادارٌة 

 لاهداف و البرامج العملٌة اوضع  -8

 الأوامر و تنظٌم العمل  -٢

 المقنع و الفعال  الاتصال -4

 التؤكٌد على دور الأفراد فً تحقٌق الأهداف  -3

 التوقع الصحٌح لمتطلبات الأفراد و حوافزهم  -٥

 

 التصرفات و الأدوار حسب المتطلبات  -٦

 كٌف ٌمكن التعرف على القٌادة ؟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  القٌادي الناجح ٌحتاج إلى تطوٌر شخصٌته و مهاراته الفردٌة و العملٌة و توفر السلطة الادارٌة لدٌه ومن ثم قدرته على إقناع العاملٌن

 . التأثٌر فٌهم لإتباعه بشكل إٌجابً و فعال و التصرف فً الموارد بشكل مناسب لتحقٌق الأهداف 

 

 دوافع القٌادة

 . ، معظم القٌادٌٌن الناجحٌن لدٌهم دافع أو أكثر من هذه الدوافع  لأخرمن شخص  الدوافع تختلف رنسبة تؤثٌ

 . أكبر دافع هو دافع داخلً ( الحاجة إلى الإنجاز) -8

 . قوة توجٌه الافراد و التنظٌم نحو الأهداف ، صلاحٌات ٌوفرها التنظٌم ( الحاجة لتزوٌد بالقوة اللازمة) -٢

 .  الاقتصادٌةالقادة لدٌهم الطموح لتحسٌن أوضاعهم ( الدافع للثراء) -4

 (الدافع للشهرة ) -3

 . تحقٌق منفعة للأفراد عن طرٌق التجدٌد و منفعة المجتمع ، أكثر دافع تؤثٌرا على الإطلاق ( الدافع لإرضاء الذات) -٥

 القٌادة مهام تطوبر و الصٌانة على القدرة القٌادة مهام على التعرف و تحدٌد وسائل

  التشجٌع  بالنشاطات المبادرة

  الاستمرارٌة على المحافظة   المعلومات عن البحث 

  المتابعة  المعلومات إعطاء

 (العاملٌن مشاعر على المحافظة) الشعور  الرأي إبداء

  التوتر معالجة  كقدوة العمل

  التنسٌق

   الجدوى اختبار

   المتابعة و التقٌٌم

  التحلٌل
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فة بالنسبة لمجموعته التً ٌقودها، لابد من توافق و المهارات و الخبرات و المعروهو فوق المتوسط فً السمات و القدرات  القائد الناجح

 .هذه الحلقات الثلاثة و تقاربها حتى نضمن نجاح القٌادة  انسجام

 سمات القٌادٌٌن الناجحٌن

المحٌط الاجتماعً  -التعلٌم  -  الاهتمامات -التؤثٌر  - الصفات الادارٌة  -المواصفات و القٌاسات  - رفض الضغوط و الأزمات  -الطاقة 

 المكتوب  الاتصال -المسموع  الاتصال - القرارات  اتخاذ -التنظٌم و التخطٌط  - موافقة الزملاء  -التصرفات 

 أدوار القٌادة

          ( التوجٌه)نقل الأهداف و المهام و الخطوات إلى مجموعات العمل  -4      التخطٌط و وضع السٌاسات  -٢وضع الاهداف         -8

 أتخاذ القرارات -٦        التقٌٌم -٥           الرقابة و المتابعة -3 

 

 أنماط القٌادة

 (متسلط)قائد مستقل و معتد بذاته  -

 ( بالأفرادأكثر من الاهتمام )قائد مهتم بالإنجازات  -

 (المشارك)قائد متفاعل  -

القائد المشارك مهما ساءت الظروف لا ٌصل إلى درجة التسلط ، و القائد المتسلط مهما حدث لا ٌصبح مشاركاً أي مشاركة مطلقة ، القائد  -

 .إلى أي من الطرفٌن الأخرٌن  لأن ٌتحو فاحتمالذو الدٌموقراطٌة المحدودة و الساعً إلى الإنجاز 

 القٌادة و أنواع السلطة و القوة -

 القوة

 . القوة التً تجعل من القائد قائداً ناجحاً فً إدارة أعماله كالموارد المالٌة و لٌس القوة العضلٌة و العصبٌة  

 أهم مصادر القوة لدى القائد

 العلم و المعرفة و الخبرة العالٌة و المعلومات الهامة  •

 (صلاحٌات و مصادر مالٌة)قدرته على تقدٌم الحوافز و التشجٌع و التقدٌر  •

 قوة الشخصٌة و الذكاء  •

 بفعالٌة  الاتصالقدرته على التفاوض و الإقناع و  •

 قدرته على التحكم فً الموارد و الدعم السٌاسً و الاجتماعً  •

 : القائد الناجح لابد أن ٌعمل على ترابط و تماسك أربع عوامل مختلفة ، هً 

 .المنظمة بؤهدافها و مواردها و سٌاساتها و أنظمتها -١

 .و مهاراتهم و قدراتهم و علاقاتهم  باحتٌاجهمالأفراد   -٢

 المجموعات بمعتقداتها و مبادئها و أهدافها و أسالٌبها  -٣

 المجتمع الذي تقوم فٌه المنظمة بمبادئه و قٌمه و أخلاقٌاته و تؤثٌر على الأفراد و المنظمة -٤
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 السلطة اللازمة للقائد  -

 . القائد المتفاعل ( المشاركة المطلقة)القرار المناسب  اتخاذالمشاكل و ٌطلب من المجموعة  القائدٌحدد  •

 ( . قائد متفاعل مهتم بالمشاركة فوق المتوسطة)و ٌطلب من المجموعة المشاركة معه فً وضع حلول  المشاكلٌحدد القائد  •

 ( . قائد دٌمقراطً مع المشاركة المتوسطة)القرارات  لاتخاذ الاقتراحاتٌحدد القائد المشاكل المطلوب حلا و ٌطلب  •

، قائد شبه الدٌمقراطً مع المشاركة ( قابلة للتغٌٌر البسٌط)و ٌطلب رأي المجموعة فٌها  اتخاذهاٌحدد القائد ماهً القرارات التً ٌرٌد  •

 . المحدودة 

 الاخرٌن بٌنما هدفه إنجاز ما ٌرٌد إنجازه  استمالةو ٌعمل على  مقراطًدٌمن المجموعة لٌبدو و كؤنه  استنتاجاتهٌتخذ القائد القرار بناء على  •

 . ٌعلم أن فٌه خٌرهم ،أقرب إلى المتسلط  لأنهٌتخذ القائد القرار و ٌقنع المجموعة بؤهمٌته  •

 أنماط القٌادة المختلفة  -

 أسلوب القٌادة بالمشاركة  -١

جماعً بالقرارات و الحلول  التزاممما ٌإدي إلى تفاهم مشترك للمشكلات و  لآراءاالقائد ٌدعو الأفراد إلى مشاركته فً صنع القرار و تبادل  -

 . 

 . ٌنجح هذا الاسلوب فً حالة وضوح المهمة و فرٌق عمل ماهر فً حالة عدم وجود عمل روتٌنً و تفهم من قبل العاملٌن لمهامهم  -

  الاستهلالٌةالقٌادة  -٢

 . أو طرحها أي رسم أهداف و سٌاسات العمل  باستهلالهاٌفتتح القائد هنا المشارٌع و الخطط 

 و احتٌاجات المنظمة معاً  احتٌاجاتهمالقٌادة التً تهتم بمشاعر الاخرٌن و  -٣

 القٌادة الدٌمقراطٌة -٤

 . تطبٌقٌة أو القرارات التشغٌلٌة للعاملٌن القرارات النهائٌة و ٌترك الاعمال ال اتخاذٌحتفظ بحق  -

 .  وٌتخذ هو القرار النهائً بآرائهو ٌقارنها  اتجاهاتهمٌنظر فً أراء العاملٌن و -

 القٌادة بالبحث عن الأتباع و مناصرتهم  -٥

 ( الحوافز استعمال) أسلوب الجزرة 

 المهام  نجازلإالقٌادة  -٦

م ٌتخذ تصلح للعاملٌن الذٌن ٌحتاجون للتوجٌه وأخذ الاوامر مباشرة ٌعتبر نفسه ملماً أكثر عن غٌره بمتطلبات العمل و أسالٌبه لإنجاز العمل ث

 . الخطوات اللازمة لدفع العاملٌن نحو إنجاز هذه المهام 

القٌادي المستبد  -٧  

هذا الاسلوب فقط فً حالة  باستخدامله أو التً ٌرغب فً تحقٌقها ٌنصح  الموكلةهام ٌهتم فقط بإنجاز الم.. الحاكم ، الموجه ،معطً الامر 

.(الحروب و الكوارث)  و لفترة قصٌرة الأزمات الشدٌدة  

 .. سنمسك بانجمال متى ما ملأنا عقوننا بأنماط اننبم وانسمو من الأفكار
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