
عشرةالثانية المحاضرة 

المهارات الإدارية 

Managerial Skills

LEARNING:التعليميةالأهداف OBJECTIVES

:الآتيةبالموضوعاتالإلمامعلىقادرا  القارئسيكونالمحاضرةهذهقراءةبعد

.الإداريةالمهاراتمفهوم.1

.الإداريةالمهاراتأنواع.2

.الإداريةالكفاية.3

.الإداريالنجاحمعادلة.4
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Concept of skill:  لإدارية االمهارات مفهوم . 1

.بالمرغوالأداءينتجتصرفإلىوالخبرةالمعرفةترجمةعلىالقدرة:أنهاعلىالمديرمهارةتعرّف

لإتقاناأو,والدقةالسرعةفيوتظهر.عاليتينوكفاءةبفاعليةماعملأداءعلىالقدرة:بأنهاتعرفكما

.منهجزءأومتكاملعملأداءفي

بالخبرةالمهارةترتبطلذلك,طويلةلمدةالعملممارسةأو,التدريبطريقعنإليهاالوصوليتم

.أدائهاووسائلالوظيفةأو,العملطبيعةباختلافتختلفوهي,المكتسبة

الفردعندالكامنةالقدراتبمعنىPotentialالإمكانيةأوAbilityالقدرةمفهومعنتختلفبذلكوهي

:إلىتشيرالتي

.والتنميةوالتدربللتعلم،الاستعدادلديهتخلقمالإمكانيةفردالامتلاكإن

يكتسبيالتوالممارسةوالتدريببالتعلموتنميتهاصقلهايتمالتيالقدرةلتوافرنتيجةهيالمهارةأما

.العملهذالأداءاللازمةالقدرةوجودبسببمحددعملتنفيذفيوسرعةوإتقاندقةخلالهاالفرد
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تتوفرلابينماالناسمنالأفرادبعضيمتلكهاالتي(فطريةقدرات)الوراثة:يكونقدالقدراتومصدر•

.لغيرهم

،تقليدالنتيجةفيهاالفرديحياالتيوالاجتماعيةالماديةالبيئةمنالاكتسابهوالمهارةمصدرأما•

.مدربينأومعلمينأوخبراءإشرافتحتالموجهةوالممارسة،والتدريب،والتعليم

موه،الوراثةطريقعنتأتيأو،فطريةتكونقدالمهاراتبعضأنالبعضويرى•

.معينةمهاراتامتلاكمنالفردتخوللإمكانياتالفردامتلاكبذلكيقصدون

.الناجحالمديرتكوينفيتأثيرا  أقلالموروثةأوالفطريةالمهاراتأنوالمُلاحظ

مارسهاوي،عليهاويتدربالمديريتعلمهاالتيالمكتسبةالقدراتفيالإداريةالمهاراتتتركزحيث•

مديرالأداءويتحسنوتتطورالمهاراتتلكتصقلثمومنوخبرة،علما  منهأكثرهممنإشرافتحت

.يحققهاالتيبالنتائجويتميز،لذلكتبعا  

اتالقدرمنالمقبولالأدنىالحدلديهيتوفرأنبدلالنجاحهاللازمةالمهاراتالمديريكتسبلكي•

بحثالأهميةتتضحوهنا.للعملالمطلوبةالمهارةلاكتسابتؤهلهالتي(بدنيةأوفكرية)الفطرية

الفطريةعيةالنوالقدراتمنقدربأكبريتمتعبمنمديروظيفةلشغلالمتقدمينالأفرادبينوالمفاضلة

.للاحقةاالإداريةالتنميةووسائلالتدريبخلالمنلاحقا  بهاالمرتبطةالمهارةباكتسابيسمحالتي

123م-المهارات الإدارية 2017الأول، تشرين06الجمعة، 



Kinds Of Managerial Skills: المهارات الإداريةأنواع .2

:ثلاثة أنواع من المهارات الإدارية هيهناك 

.فنية أو تقنيةمهارات -

.أو اتصالية، إنسانيةمهارات -

.  أو فكرية، إدراكية-

:  نطرح السؤال التقليدي الآتي، قبل استعراض أنواع المهارات الإدارية

مكتسبة؟قدرةأمموهبةالمهارةهل

والخبراتوالمهاراتالقدراتمنمتكاملةمجموعةأنهاوهيواضحةالإجابةتبدوقد

.وثمورأوفطريمنهاوقليلالعمليةوالممارسةالتدريبوبالتعليممكتسبأغلبها
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اتوالمستوي.المديريشغلهالذيالإداريالموقعأوالتنظيميالمستوىباختلافالمهاراتتختلف

أوالدنياوالإدارة،الوسطىالإدارة،العلياالإدارة:مستوياتثلاثعادةهيالمنظمةفيالإداري

.التنفيذية

جلسموأعضاءرئيس)العلياالإدارةوظائفلشاغلياللازمةالمهاراتقمةفيالفكريةالمهاراتتأتي

كلبشتتعاملكونهاالوسطىالإدارةتحتاجهاالتيالإنسانيةالمهاراتتليها(العاموالمدير،الإدارة

لتنفيذيةاالتخصصيةالإدارةتحتاجهاالتيالفنيةالمهاراتثم.العاملينمنمختلفةمجموعاتمعيومي

الهرممةقنحواتجهناكلماأنهوالوضح.وآلياتهالتنفيذوقواعدالعملبتفاصيلمعرفةتتطلبالتي

عكسوالوالفنيةالإنسانيةالمهاراتتلتهاالإدراكيةأوالفكريةالمهاراتإلىالحاجةزادتالتنظيمي

:الآتيالشكلانظر.صحيح
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مهارات فكرية

مهارات إنسانية

مهارات فنية

مهارات إنسانية 

مهارات فنية

مهارات فكرية

مهارات فنية

مهارات فكرية

مهارات إنسانية

الإدارة الوسطىاالإدارة العلي
الإدارة الدنيا



عينبأخذهيجبماوهو،لهاللازمةالمهاراتامتلاكفيللمديرالتنظيميالمستوىأثريتضحالشكلمن

كلماالفكريةمثالإنسانيةالمهاراتتكوينعلىالتركيزيتمحيثالقياديةالمراكزشغلفيالتدرجعندالنظر

فيقيقالدالفنيالتخصصإلىحاجتهتقلكما،التنظيميالهرمأعلىفيالقياديةالوظائفلشغلاتجه

.التفاصيلمنأكثرالعامةبالأمورالانشغالإلىويتجه،معينتنفيذمجال

.الفنيةالمهاراتمنبدءا  الإداريةالمهاراتشرحإلىيليفيماسنتطرق

Technical:الفنيةالمهارات-أ skills

العلميةرقالطاستخدامفيوبراعتهالمتخصصةمعرفتهاستخدامعلىالمديرقدرةالفنيةبالمهاراتيقصد

.العمللإنجازالضروريةالفنيةالوسائلوالمتاحة،

حيث،ينةمعوكفاءةاحترافيةخبراتإلىتحتاجمتخصصةمهامأداءعلىالقدرةإلىتشيرالفنيةفالمهارة

ثابةبمتعدالتيالأنشطةمنالعديدلإنجازالفنيةالمهاراتهذهإلىعادةالمشرفونأوالمديرونيحتاج

.اليوميةمهامهممنجزء

ذلكدبعيتمثم،الرسميالتعلمّخلالمنالبدايةفياكتسابهايمكنالفنيةالمهاراتأنالملاحظومن

.اليوميةالوظيفيةوالممارساتالتدريببواسطةبالتعلمصقلها
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Human:الاتصاليةأوالإنسانيةالمهارات.ب or communication skills

ؤساءوالروالزملاءالمرؤوسينمنالآخرينمعوالتعاونالجيدوالعملالشخصيالتفاعلعلىالمديرقدرةتعني

مهاراتأو،الإنسانيةالمهاراتاسمأيضا  عليهايطلقلذا.بينهموبينهالمتبادلالفهموجوديتطلبوهذاوالزبائن

.الشخصيالتفاعل

يحمسهمو،الآخرينسلوكفييؤثرأنيستطيعمنهوعاليةاتصاليةبمهاراتيتمتعالذيوالمدير•

عملالصالحفيهلماالزملاءمعللتعاونوالاستعدادالقدرةويملك،العملنحودافعيتهمويثير

.معا  والمنظمة

يةالفنللمهارةاكتسابهمنصعوبةأكثرالإنسانيةللمهارةالإداريالمديراكتسابأنيظهرهناومن

منوعا  تنوتغيرا  وتعقيدا  أكثربالضرورةهوالإنسانيةالعلاقاتمجالفييدخلماأنذلكوسبب

.الأخرىالماديةالأشياءمعالتعاملمنصعوبةأكثرالأفرادمعالتعامللأنالفنية،المجالات

Conceptual:الإدراكيةالمهارات.ت skill
،الأهدافعووضالتنبؤوالتحليلعلىالمديرقدرةتعنيو،الإبداعيةأوالذهنيةبالمهاراتأيضا  تسمى

كلهاأنعلىالمنظمةرؤيةووالنتيجة،السبببينالتمييزوإمكانية،القراراتواتخاذالمشكلاتوحل

.الخارجيةالبيئةمعمتفاعلمترابط،ومتكامل

،لمطلوبةاالإداريةالمهاراتوبين،المنظماتمديرييشغلهاالتيالتنظيميةالمستوياتبينعلاقةهناك

فيالتخطيطىإلالحاجةتزدادأنهنرىحيثالتنظيميةالمستوياتلاختلافتبعا  المهاراتتلكتتباينحيث

أهميةتزداديثح،الإشرافيةأوالتنفيذيةالدنياالمستوياتفيأقلتكونبينماالعليا،الإداريةالمستويات

.اليوميةالتنفيذيةالوظائف
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:الإداريةالكفاية.3

:هماالكفايةمننوعينبينالتمييزيمكن

والمعرفةمنتتكونوالمقدرةأوبالجدارةأيضا  تسمىوCompetency:الفردةيكفا.أ

ديرالملنجاحالمؤديالعملفيالمرتفعالأداءلتحقيقتوافرهاالواجبالسلوكياتوالمهارة

.مخرجاتهأوالعملأداءناتجفيتظهرو

الإداريةالوحدةأوالمنظمةقدرةعلىتدلالتيEfficiency:الإداريةالوحدةأوالمنظمةكفاية.ب

وهي.المتاحةالموارداستخدامعندممكنةوتكلفةوقتبأقلالمخططةالأهدافتحقيقعلى

.أهدافهاإلىالوصولفيكفايتهاوالإدارةفاعليةمدىتعكس

.المديرلنجاحالمحققةالإداريةالكفايةمهاراتالتاليالجدولويوضح.

1210م-المهارات الإدارية 2017الأول، تشرين06الجمعة، 



1211م-المهارات الإدارية 2017الأول، تشرين06الجمعة، 

القدرة المعبرة عن المهارةالمهارة

.ظمةالقدرة على التأثير في الآخرين لإنجاز أهداف المنالقيادة

.القدرة على تقييم النفس بصورة موضوعيةالموضوعية

.القدرة على تفسير وتحليل المواقفالتفكير التحليلي

القدرة على تعديل السلوك للوصول إلى الهدفالمرونة السلوكية

القدرة على التعبير عن الأفكار شفوياًالاتصال الشفوي

القدرة على التعبير عن الأفكار من خلال الكتابةالاتصال الكتابي

القدرة على ترك انطباع شخصي جيدالتأثير الشخصي

القدرة على الأداء تحت ظروف عمل ضاغطةمقاومة الضغوط

القدددرة علددى الأداء في ظددل المواقددف الغامضددة وا ددا    التعامل مع ظروف عدم التأكد

القرارات في ظروف من عدم التأكد
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المدير العصريالمدير التقليدي

نظمةيفكر باعتباره المستشار الداخلي للميفكر باعتباره رئيس المنظمة

يتعامل مع الشخص الضروري لإنجاز المهاميطبق سلسلة الأوامر

اتيدعو الآخرين لمشاركته في ا ا  القراريتخذ القرارات منفرداً

يهتم بجميع الأنشطة الإداريةيركز على نشاط وظيفي معين

يطالب المرؤوسين بتحقيق النتائجيطالب المرؤوسين بساعات عمل أطول

:يويوضح الجدول التالي مقارنة بين المدير العصري والمدير التقليد



رجةدوإلىتحددالتيهيالعصريالمديرخصائصوكفايةأنالمعاصرالإداريالفكرأنصارويرى•

.المنافسةحدةوارتفاعالتأكدعدموظروفبالحركيةتتسمبيئةظلفينجاحهمدىكبيرة

:للمديرالإداريالنجاحمعادلة.4

لأنجاحالنلهتحققالتيالقدراتمختلفالمعاصرةالإداريةللرؤيةوفقا  الناجحالمديريمتلكأنيجب

.لإدارةلالمتاحةفرصةالوالدافعيةمعالإداريةالقدراتتلكتفاعلمحصلةهوالإداريالنجاح

الجهدبذلوناجحا ،مديرا  يصبحلأنسلوكهوتنشطتحركالتيالكامنةالفردرغبةعنالدافعيةوتعبر

.وظيفيةالأنشطتهفيمرتفعأداءمعدللتحقيق

.المنظمةإدارةفيقدراتهلإبرازللمديرالمتاحالمجال:الإدارةبفرصةيقصدبينما

لهيحتوأت،كبيرةالإداريالعملنحودافعيتهوكانت،عاليةإداريةقدراتالعصريالمديرامتلككلماأنهيعنيوهذا

البيئةوظروفعواملالنظربعينالأخذمععاليالإداريةالعمليةفينجاحهتوقعيكون،ملائمةإداريةفرص

.بعملهالمحيطة

:السابقةالثلاثةالمتغيراتتجمعالتي،التاليةالرياضيةالصيغةوتستخدم

الأعمال،بمنظماتالإداريالنجاحعمليةعنالتعبيرفي(الإدارةفرصةXالإداريللعملالدافعيةXالإداريةالقدرات)

.الإداريللنجاحالأساسيةالمعادلةعليهاأطُلققدو
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المحاضرة الثانيةانتهت 
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