الصفات الادارية التي يجب ان يتمتع بها الاداري:
 اعداد المدرب : نور الدين حمد
· الامانة و العدل و الاخلاص في العمل. 
· صفات عقلية و فكرية , اي ان يكون على قدر من الذكاء. 
· صفات جسمانية حتى يتحمل عبء العمل. 
· صفات فنية اي ان يكون ملما بالتخصص الذي يعمل به. 
· صفات ثقافية بحيث يكون مطلعا على العلوم الاخرى. 
· صفات انسانية يستطيع من خلالها التعامل مع العنصر البشري.
· مبدا تقسيم العمل     Division of Work

و هو المبدا الذي يترتب عليه التخصص, و الذي عده الاقتصاديون عاملا اساسيا لرفع كفاءة العاملين . حيث انه يؤدي الى زيادة المقدرة و يزيد من ثقة العامل بنفسه.
2. السلطة و المسئولية    Authority and Responsibility
و هنا تكون السلطة و المسئولية مرتبطان , فالمسئولية تتبع السلطة و تنبثق عنها . و السلطة هي مزيج من السلطةالرسمية المستمدة من مر كز المدير, و السلطة الشخصية التي تتكون من الذكاء الخبرة و و القيم الخلقية. 
3. النظام  Discipline

النظام هو احترام الاتفاقات و النظم و عدم الاخلال بالاوامر, و هذا المبدا يستلزم وجود رؤساء قديرين في كل المستويات الادارية .
4. وحدة اصدار الاوامر    Unity of Command
و هنا يجب ان تصدر الاوامر من رئيس او مشرف واحد حتى لا تتعارض التعليمات و الاوامر  مع بعضها بعضا.
5. مبدا وحدة التوجيه      Unity of Direction
طبقا لهذا المبدا فان كل مجموعة من الانشطة لها نفس الهدف يجب ان تكون تابعة لرئيس واحد, و يختلف هذا المبدا عن مبدا وحدة الامر في انه ينطبق على عمليات المؤسسة و انشطتها في حين ينطبق مبدا اصدار الاوامر على الافراد العاملين.
 .6مبدا خضوع المصلحة الشخصية للمصلحة العامة  
Subordination of Individual Interest to General Interest

اى عندما تتعارض المصلحة الشخصية للفرد العامل مع المصلحة العامة يجب خضوع المصلحة الشخصية للمصلحة العامة. 
7. مبدا المكافاة و التعويض    Remuneration of Personal 

اي تعويض الافراد تعويضا عادلا سواء في اجورهم , او باستخدام المكافات , او في تقسيم الارباح . هو في مزايا عينية اخرى بحيث يحقق ذلك رضاء كل من العاملين و اصحاب العمل. 
8. مبدا المركزية         Centralization  
و يقضي تركيز السلطة في شخص معين ثم تفويضها حسبما تقتضى الظروف.
9. مبدا تدرج السلطة         Scalar Chain     
اي تسلسل السطة من اعلى الرتب الى ادناها , بحيث يكون حجم السلطة اقل كلما اتجهنا الى اسفل الهرم الاداري , و هذا امر ضروري لتامين وحدة اصدار الاوامر في المؤسسة. 
10. مبدا الترتيب و النظام        Order
اي ان يكون هناك مكان معين لك لشئ  او مكان معين لكل شخص كما يجب ان يكون كل شئ و كل شخص في مكانه الخاص به. 
11. مبدا المساواة           Equity
اي عدم تمييز الرؤساء في معاملتهم للمرؤوسين , حيث يحصل الرؤساء على ولاء المستخدمين عن طريق المساواة و العدل. 
12. مبدا الاستقرار في العمل   Stability of Tenure 
و يعني المحافظة على استمرار العاملين ذوي الانتاجية العالية في المؤسسة لمدة طويلة , لان البحث عن عاملين جدد يترتب عليه اضافة من حيث الجهد و الوقت و المال.
13. مبدا المبادرة  Initiative
على الرؤساء ايجاد مبدا المبادرة و الابتكار بين مرؤوسيهم , او بعبارة اخرى على الرؤساء تشجيع المرؤسين على التفكير المتجدد و الابتكار. 
14. التعاون     Cooperation
و يعني ضرورة العمل بروح و بشكل الفريق انطلاقا من شعار الاتحاد قوة.
- هدف محدد لكل منصب وكل موقع عمل .

- وضع مشترك للأهداف من قبل المدير ومراقبيه .

- الربط بين الأهداف عبر المدراء .

- قياس وضبط تحقيق واحراز الأهداف .

- مراجعة الأهداف وتكريرها مرة بعد مرة بعد تجديدها وتقويم أخطائها .

- انهماك كادر دعم المدير بالعملية بشكل كبير .

- انهماك السلطات العليا بالعملية بشكل كبير .


ويجب أن تتضمن مجموعة المورد أثناء المرحلة الثانية قيام السلطات العليا بتحديد ما يلي :
 الأهداف التنظيمية وقياسات الأداء :

- ماهو نوع الأعمال التي نقوم بها ؟

- الأهداف ومؤشرات الأداء والأولويات .

- تصور الأداء المستقبلي ووضع الخطط له .
 تحديد وتحليل مشاكل الأداء والاسباب المحتملة ( القوى الممانعة والقاهرة 
 والمتفاعلة ( Interacting , impelling and impeding forces  :
    

- تصنيف وتسجيل المشاكل .


- تقييم شدة القوى الممانعة والقاهرة .
 إنشاء استراتيجيات وبرامج عمل من أجل التحسين والتطوير :

- عصف الأفكارBrainstorming    .

- تحديد البدائل ونتائجها .

- المنتج الأخير : خطة من أجل تحسين أداء المؤسسة .
 الترتيبات من أجل التنفيذ 


- مجموعات العمل والمنسقون والمنظرون ودورات ومجالس المر اجعة .


- التنبؤ بصعوبات التنفيذ وكيف يمكن التغلب عليها ( خطط بديلة وخطط طارئة ) .


- تحديد المواضيع الخاصة بالتباحث مع السلطات الخارجية ( من خارج المؤسسة)


- انتقاء برامج العمل ذات الأولوية القصوى .


- دورات واجتماعات المراجعة والتنقيح والتجديد .


- النظر الى تحسين الأداء على أنه دورة مستمرة وعمل متواصل .
(1)التفكير في الوضع الحالي بهدف التطوير، ونشر هذا التفكير بين الأقران
(باستخدام لغة ممتعة وساخرة وجديدة في الحديث) واستخدام مفهوم نموذجي
(2)ادع الناس إلى التخلص من الخوف من التغيير، ووضح لهم الفوائد التي سوف تعود عليهم من تبني أفكار التغيير، اصنع أهدافاً تنسجم مع تطلعات العاملين.
(3املأهم رغبة في الانطلاق نحو الأهداف الجديدة.
(4)وضح الأمور برؤية جديدة وحدد خطوات التكيف مع الوضع الجديد.
(5)فرق بين الأفراد السلبيين والإيجابيين والمثبطين وتعامل مع كل منهم على حده.
(6)ابدأ التغيير بتغيير الأفراد وليس بتغيير المؤسسة ككل حيث أن المنظمات لا
تتغير إلا عندما يتغير عدد كبير من أفرادها.
(7)انشر قصة التغيير الناجحة في مؤسستك واتخذ منها بداية للتغيير في أماكن
أخرى.
(8)
فكر مرة أخرى في الوضع الحالي بهدف التطوير وانشر………
