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یمكن دراسة مھمات المدیر من وجوه عدیدة أھمھا أنماط السلوك الإداري ، - :مھمات المدیر

والمھارات الإداریة ومصادرھا ، والتفاوت في العمل الإداري ، وادوار المدیر ووظائفھ ، وأنواع 

- مستویاتھم التنظیمیة :المدراء بحسب 

-أنماط السلوك الإداري :-1
ي  غولون ف البیتھم مش ى إن غ ل إل اء العم دراء أثن تشیر الدراسات المیدانیة المكرسة لمشاھدة سلوك الم

ى  ا وال ل فیھ ي یعم ة الت ى المنظم ھ إل ن وقت اً م زءاً مھم دیر ج ص الم ة ، ویخص ات المتنوع أداء المھم

اط الفعالیات الخارجیة ذا ا إن أنم ررة كم ر متك یرة وغی ل قص ازات عم ت الصلة بھا ، ویتمتع المدراء بإج

از  عملھم المعاصر التي تمت مشاھدتھا عملیاً لا تشیر إلى إنھم یتناولون المشكلات كل واحدة منھا بعد انج

فو الات الش ة والاتص ر الروتینی ددة أو غی ات المتج التنوع والمھم از ب م یمت ل إن عملھ رى ، ب یة ، الأخ

-والانغماس في شبكات الاتصالات ، وعلى النحو الأتي :

وع :.أ وئھا -التن ددھا ونش بب تع ومي بس م الی اء عملھ ة أثن كلات المتنوع الجون المش دراء یع الم

باستمرار .

ب :.ب ر الرتی م -الفعل النشیط أو غی ي عملھ ة ف ر الروتینی ات غی ن المكون اً ع ون دائم دراء یبحث الم

ون  م یتطلع ات وھ ن الاجتماع فونھا م ي سیستش میة الت ر الرس ات غی بقیة للمعلوم نعون الأس ویص

للمستقبل أكثر من دراستھم للماضي . 

وم العم-الاتصالات الشفویة :.ج ن ی اً م زءاً مھم ون ج فویة ویكرس ل  یفضل المدراء الاتصالات الش

لھا وخاصة التي شكل الاجتماعات والاتصالات الھاتفیة .

ال :.د بكات الاتص ي ش اس ف زاً -الانغم دیر مرك د الم اء یع ع الرؤس ال م بكات الاتص ن ش ة م لسلس

والمرؤوسین والأشخاص خارج المنظمة .

یتوجب على كل مدیر ان یمتلك مجموعة من المھارات حتى یتمكن من - المھارات الإداریة :-2

-:السیطرة على العمل وادارتھ بكفاءه .. واھم ھذه المھارات ھي
یتطلب معظم المدیرین مھارات فنیة لانجاز الفعالیات للمسؤولین عنھا -المھارات الفنیة :.أ

وتظھر أھمیة ھذه المھارات بشكل اكبر في المستویات الوسطى والدنیا في الإدارة وبخاصة 

الأخیرة
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ً للتفاعل مع -مھارات العلاقات الإنسانیة :المھارات التفاعلیة أو.ب ً ملحوظا یكرس المدیرین وقتا

الأشخاص داخل وخارج المنظمة على شكل علاقات إنسانیة مع الغیر ، وبخاصة من خلال 

الاجتماعات ویتطلب من المدیر ھنا مھارات للتفاعل مع الآخرین والاتصال بھم والتفھم معھم 

مثل ھذه المھارات تعد احد أسرار نجاح المدیر . وتحفیزھم للأداء الأفضل ، إن

وتعتمد ھذه المھارات على القابلیة الذھنیة للمدیر لاستیعاب علاقات السبب -المھارات الإدراكیة :.ج

سویة ، أي إلى نظرتھ الكلیة للمنظمة .ألأجزاءوالنتیجة وتصور الكیفیة الشاملة التي تترابط فیھا 

المدیر الناجح یتمتع بمھارة تشخیص مظاھر وأسباب المشكلات ( مثلاً -المھارات التشخیصیة :.د

زیادة دورا العمل ) وتحدید المعالجات اللازمة لھا ، كما انھ یتمتع بالقدرة على تشخیص الجوانب 

الایجابیة في الأداء مثلاً ارتفاع المبیعات لتعزیزھا . 

ارات الاداركیة وتتكامل مع المھارات تتشابھ ھذه المھارات مع المھ-المھارات التحلیلیة :.ه

الشخصیة ، وتتمثل بقدرة المدیر على تحدید المتغیرات الأساسیة في المواقف وكیفیة ترابطھا 

وأسبقیات معالجتھا كما إنھا تساعد المدیر في اختیار الاستراتیجیات الممكنة في المواقف التي 

تواجھھا المنظمة .

إدراكیة
إدراكیةإدراكیة

تفاعلیة
تفاعلیة

تشخیصیةتفاعلیة

تحلیلیةتشخیصیة
تشخیصیة

تحلیلیة

فنیة تحلیلیة
فنیة فنیة

إدارة وسطى     إدارة دنیا(إشرافیة)علیاإدارة
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-أساسیان :وھما مصدران -مصادر المھارات الإداریة :
التوجیھ المعاصر یتمثل في الإقبال المتزاید على الجامعات والمعاھد المتخصصة بالتعلیم - التعلیم :.أ

الإداري وصار الحصول على شھادة متخصصة في الإدارة قبل إشغال وظیفة المدیر سمة العصر .

التعایش المیداني مع نإتتطلب الإدارة إلى جانب التعلیم ممارسة عملیة ، إذ -التجربة العملیة :.ب

المدیر للتعلم منھا ، أمامالمشكلات ومواجھة المواقف المتنوعة ، والضغوط والتحدیات تخلق الفرص 

المدیرین أماموتخلق لدى المدیر خبرة تراكمیة ولھذا فان الاتجاه المعاصر یتیح مجال التدریب العلمي 

.  تمر ومتعاقب داخل وخارج منظماتھمبشكل مس

-التفاوت في العمل الإداري وإمكانات نقل المھارات :-3
على الرغم من وجود عوامل مشتركة في المھمات الإداریة فان ھناك تفاوتاً -التفاوت في العمل الإداري :

-في العمل الإداري وھناك ثلاث محاور للتفاوت في العمل الإداري ھي :

ر من التحلي بھا في تعاملھ مع الرؤساء وھي متطلبات لابد للمدیالمتطلبات السلوكیة :.أ

والمرؤوسین والأفراد والجھات الخارجیة وھي متفاوتة .

وتتضمن المحددات على عمل المدیر ومنھا القیود الداخلیة والخارجیة على سلوك المدیر :.ب

القیود المالیة والبشریة والتكنولوجیة والتعاقدیة وغیرھا .

ھي مجموعة البدائل المتاحة أمام المدیر عندما یمارس مھماتھ قیاساً بالمدراء الخیارات المتاحة :.ج

الآخرین ، بما في ذلك مدى حریتھ في اختیار الجوانب التي یؤكد علیھا في حلھ وما یختار تخویلھ 

للآخرین من صلاحیاتھ وما یستطیع إھمالھ على انھ قلیل الأھمیة . 

لیس من السھل نقل المھارات الإداریة من منظمة إلى أخرى ، ولو إن -إمكانات نقل المھارات الإداریة :

ھناك أمثلة وتجارب تشیر إلى إمكانیة نقلھا ، فھي تنمو وتطور في منظمة ما بسبب الخبرات المتراكمة ، 

والاتصالات والتعمق في تفاصیل الأنشطة والفعالیات وھناك عدد محدود من المدراء في المستویات العلیا 

ذین استطاعوا تحقیق النجاح عندما تحولوا إلى منظمة أخرى من المنظمة التي اكتسبوا المھارات فیھا . ال
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: ادوار المدیر ، أو الفعالیات الإداریة-
من بین الأسالیب المستخدمة في تفھم الطبیعة المعقدة للعمل الإداري في المنظمة تحدید الادوار 

-:ویبھا قي ثلاث مجموعات رئیسیة ھيالمدیر وھناك عشرة ادوار للمدیر ، یمكن تبالمتعددة التي یلاعبھا 

وھي ثلاث ادوار تشمل المدیر كرأس في المنظمة ، وكقائد ، وكحلقة وصل  :-الأدوار التفاعلیة :

: فھو الرأس الرمزي للمنظمة أو للتقسیم المعني فیھا ، وھو بذلك یمارس المھمات القانونیة -الرأس

، والاحتفاء بالآخرین ، واستقبال الزائرین ، وتوقیع المخاطبات .

: إذ انھ یقود ویعمل على تحفیز المرؤوسین باتجاه انجاز المھمات .- القائد

: وھو دور یتركز على العلاقات الأفقیة مع المدراء الآخرین في المنظمة ومع -حلقة الوصل

رك .رؤسائھ ، جاھداً لخلق قاعدة للتعاون المشت

وھي ثلاثة ادوار تتضمن المرقاب ، والمرسال ، والناطق باسم المنظمة أو القسم -الأدوار المعلوماتیة :

المعني فیھا .

: المدیر یتسلم المعلومات والتحالیل ذات الصلة بالعملیات والحوادث الخارجیة ویواكب -المرقاب
التطورات ویتعلم الأفكار والاتجاھات الجدیدة . 

: یشمل ھذا الدور إرسال المعلومات المستلمة من الخارج إلى أفراد المنظمة أو الأفراد - المرسال
العاملین برئاستھ .

: فھو یتكلم باسم المنظمة ، أو القسم الذي یرأسھ فیھا حیث ینقل المعلومات المناسبة إلى -الناطق
خارج المنظمة أو خارج ذلك القسم .

وتضم أربعة ادوار ھي رب العمل ، ومعالج الارتباكات ، وموزع الموارد ، -الأدوار القراریة :

والمفاوض .

: فھو یبادر بالتغییر بعد رصده للمشكلة ومبادرتھ بإجراء التغییر اللازم لحلھا .-المنظم ورب العمل
: ل فھو یتوجھ لحل الارتباكات والمشكلات ، وبخاصة غیر المتوقع منھا مث-معالج الارتباكات

المشكلات مع المرؤوسین أو مع الزبائن .
: فھو یقرر توزیع الموارد المتاحة للمنظمة أو للقسم الذي یرأسھ مثل الأفراد -موزع الموارد

والأموال والمعدات والوقت .
: فھو یساوم مع الزبائن والجھات الداخلیة والخارجیة المتعاملة معھ لغرض تحقیق مصالح -المفاوض

الذي یدیره فیھا .لقسمالمنظمة أو ا
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 من بین المداخل الأساسیة لدراسة طبیعة عمل المدیر تحدید الوظائف التي یضطلع -:وظائف المدیر

، فإن وظائف بھا في مجموعات رئیسة متناسقة في الطبیعة والھدف ، وحسب أفضل ما متفق علیھ

.)الرقابة ، القیادة والتحفیز ، التنظیم ، التخطیط واتخاذ القرار : (المدیر ھي أربع

التخطیط في المنظمة ھو عمل ذھني موضوعھ الترتیبات التي یفكر فیھا -التخطیط واتخاذ القرار :.أ

أھدافھ فھو إذن عمل المدیر في حاضره مستفیداً من ماضیھ ، كما یواجھ بھا ظروف مستقبلیة لتحقیق 

تحكیمي یومي . ویھدف إلى تطویع المستقبل المجھول إلى إدارة المدیر قدر المستطاع مقللاً بذلك من 

وللكیفیة التي یتم بھا عوامل الصدفة والحظ في مھماتھ أي انھ تحدید مسبق لما یرید المدیر فعلاً 

كوظیفة مستقلة عن التخطیط واتخاذ القرار وھناك اتجاه متزاید لفصل عملیة ( اتخاذ القرار ).انجازه

ھو  خیار واع من بین مجموعة من المسارات البدیلة ، ویتم الخیار من قبل المدیر بعد تحدید المشكلة 

او الفرصة التي یواجھھا والبحث عن الحلول البدیلة وتقییم البدائل ، ثم اختیار أفضلھا من حیث قدرة 

یق الأھداف .ذلك البدیل عل حل المشكلة وتحق

التفاعلیة
القراریة

المعلوماتیة

ماھو
المدیر

المفاوض
الرأس

القائد

حلقة
الوصل

المرقاب
المرسال

الناطق

المنظم
ورب
العمل

معالج
الارتباكات

موزع
الموارد
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یتطلب تنفیذ الخطط القیام بوظیفة التنظیم التي تتضمن تجھیز المنشأة بالموارد البشریة -التنظیم :.ب

المنظمة وبین الوظائف والأفراد وأقساموالمادیة والمالیة والمعلوماتیة وبناء العلاقات بین أنشطة 

ف إلى أھداف فرعیة للأقسام وإناطة بھدف تحقیق أھدافھا بكفاءة وتتضمن ھذه الوظیفة تجزئة الأھدا

الواجبات وإنشاء وتحدید محتواھا وتجمیعھا في تلك التقسیمات على شكل بناء ھیكل تنظیمي وتحدید 

العلاقات بین الأقسام.

یستطیع المدیر من خلال القیادة تحقیق التعاون بین الأفراد لبلوغ الأھداف كما - :القیادة والتحفیز.ج

الأداء باستمرار ، ویتطلب ممارسة ھذه الوظیفة فھم سلوك الأفراد والجماعات یحفزھم على تحسین 

الصغیرة وتحقیق الاتصالات معھم .

تعني وظیفة رقابة الأداء توجیھ المنظمة للتأكد من تحقیق الأھداف وتنفیذ الخطط . ومن أھم -الرقابة:.د

والفردي بالاستعانة ألمنظميمكونات ھذه الوظیفة المقارنة بین الأداء والخطط على الصعیدین

بمجموعة من المعاییر المحددة مسبقاً ویتطلب ذلك أیضا تحدید الانحرافات وتشخیص مسبباتھا ومن 

ثم أجراء التعدیلات في الخطط أو الأداء الفعلي أو في الاثنین معاً لغرض تحقیق الأھداف وقد یشمل 

أو إعادة النظر بأسالیب اتخاذ القرار أو ذلك تعدیل نظم التحفیز أو تصحیح مسارات الاتصالات 

.تعدیل الھیكل التنظیمي 

مستویات الإدارة أو أنواع المدراء بحسب المستوى التنظیمي
ً في ثلاثة مستویات ھي : العلیا ، الوسطى ،  ھناك ثلاثة أنواع أساسیة من المدیرین تعمل سویا

والمباشرة  (الإشرافیة أو الدنیا):

-العلیا :إلا دارة .أ
وتتألف من عدد قلیل من المدیرین یشغلون المواقع الآتیة : رئیس مجلس الإدارة ، المدیر العام ، 

رئیس المنشئة ، معاون المدیر العام ، أو نائب الرئیس وتختص الإدارة العلیا بتطویر ومراجعة الخطط 

الأساسیین تمھیدا لاختیارھم لوظائف أعلى طویلة الأجل وتقویم أداء التقسیمات الرئیسیة وأداء المدیرین 

.والتشاور مع المدیرین في تذلیل المشاكل ذات الأبعاد والآفاق العامة 

-الإدارة الوسطى :.ب
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تتكون ھذه الإدارة من مدیري الأقسام الأساسیة في المنشأة والمسؤولة عن أداء وظائفھا الرئیسیة 

، والموارد المالیة ) والوظائف المساعدة (البحث والتطویر، (العملیات ، التسویق ، الموارد البشریة

العلاقات العامة ، والخدمات المساعدة ) كما تشمل مدیري فروع المنشأة ، أو مدراء معاملھا المنتشرة 

جغرافیاً . وقد یكون لكل من ھؤلاء المدیرین معاونون أو مساعدون یعملون في الإدارة الوسطى كذلك ، 

ة الوسطى بإعداد الخطط متوسطة الأجل ، انطلاقا من الخطط طویلة الأجل التي تعدھا وتختص الإدار

الإدارة العلیا وتحلیل أداء المدیرین في المستوى الأدنى لغرض تقلیل قابلیاتھم وترقیتھم ووضع سیاسات 

جیھات الأقسام ، ومراجعة التقاریر الدوریة عن سیر الأعمال لآجال قصیرة ومتوسطة ، وتقدیم التو

للمدیرین المرؤوسین في مشكلات العملیات ، والتسویق ، والموارد البشریة ، والمشكلات المالیة وغیرھا.

-الإدارة المباشرة أو الإشرافیة أو الدنیا:.ج
عن المستویات الأدنى من تقسیمات المنشأة ( الشعبة ، الوحدة ) سواء أكانت المسؤولةوھي الإدارة 

دیر أو مساعدیھ وصولا إلى أدنى مستوى في المنشئة ، وتختص الإدارة المباشرة بأعداد تشمل وظیفة الم

الأفراد في المستویات أداءالخطط التشغیلیة المفصلة اعتمادا على الخطط متوسطة الأجل أعلاه ومتابعة 

.وضمان الاتصالات المباشرة معھم الدنیا والمشرفین وإناطة المھمات التفصیلیة للأفراد


