


 
إضاءة على المهنة

تواجه هذه المهنة حاليا منافسة شديدة بسبب كثرة الأشخاص المؤهلين الذين يبحثون عن مراكز إدارية. 
ولكن بالرغم من ذلك فإن فرص العمل لا تزال واعدة خاصة بالنسبة للمتخرجين الذين يتمتعون بالقدرة 
على التحليل وتوجيه العمليات فضلا عن اتخاذ القرارات الصائبة ومهارات التواصل المتقدمة. يقدم 
العاملون في هذا المجال خدمات في عالم الاقتصاد والأعمال والإدارة والمال، وهم ينسقون ويديرون 
خدمات التخطيط الإداري لشركات متنوعة كالمصانع والفنادق وشركات التأمين والمؤسسات الرسمية 

والأهلية. 
أبرز المهام

تخطيط وتوجيه وتنسيق العمليات الإدارية للشركات والمنظمات في القطاعين الخاص والعام.
إعداد المهام والواجبات الخاصة بالموظفين، وإدارة العمليات اليومية وتخطيط إدارة الموارد البشرية 

والمادية.
توجيه وتنظيم الموازنة والموارد المالية الخاصة بالمنظمة لتحقيق استثمار أعلى وفاعلية أكبر.

الإدارة  أعضاء  مع  بالتباحث  بالمنظمة  الخاصة  والإجراءات  والأهداف  السياسات  وتطبيق  صياغة 
والموظفين.

ترشيد الأعمال بفعالية عالية لتأمين الخدمات المطلوبة ضمن الموازنة الموضوعة.
مراجعة تقارير الأقسام للتثبت من الإنتاجية وتحقيق الأهداف لإجراء التعديلات اللازمة في البرامج 

المنجزة.
والبيع  بالتسعير  الخاصة  الأقسام  مع  والتنسيق  والإعلان،  التسويق  استراتيجيات  وتطبيق  تطوير 

والتوزيع.
الشخصيّة المهنيّة

الشخصية المبادرة -  الشخصية التقليدية - الشخصية الاجتماعية.
المهارات والقدرات المطلوبة

والضعف  القوة  مكامن  لتشخيص  والتحليل  المنطق  استخدام  الناقد:  التفكير 
للرؤى المختلفة.

أو  الممكنة  الأعمال  وايجابيات  بين سلبيات  الترجيح  القرار:  واتخاذ  الحكم 
المحتملة.

إدارة الوقت: إدارة الفرد وقته ووقت الآخرين.
إعطاء التعليمات: تعليم وتدريب الآخرين كيفية تنفيذ الأعمال.
التوجيه: تقييم وتقويم الأفراد عند تعلم أو فعل بعض الأشياء.
تحليل إدارة الجودة: تقييم المنتجات، والخدمات، والعمليات.

إدراك العلاقات الاجتماعية: فهم ردود فعل الآخرين وإدراك أبعاد تصرفاتهم.
الإدراك الشفهي: القدرة على الإصغاء وفهم المعلومات والأفكار الواردة في الخطابات الشفهية.

التعبير الشفهي: القدرة على إيصال المعلومات والأفكار للآخرين بشكلٍ شفهي.
بعض الجامعات التي تدرّس الاختصاص

الجامعة اللبنانيّة – الجامعة الأميركيّة في بيروت – جامعة القدّيس يوسف – الجامعة اللبنانيّة الدوليّة 
– جامعة بيروت العربيّة – جامعة الجنان – الجامعة الأميركية للعلوم والتكنولوجيا AUST– جامعة 
هايكازيان – معهد الرسول الأعظم )ص( الجامعي - الجامعة الإسلاميّة - جامعة سيدة اللويزة – جامعة 
الروح القدس – جامعة البلمند – الجامعة الأنطونيّة – الجامعة اللبنانيّة الأميركيّة – الجامعة الأميركيّة 
... AUL جامعة الآداب والعلوم والتكنولوجيا – MUBS الجامعة الحديثة – AUCE للثقافة والتعليم
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