
مقدمة

أهم مواصفات مدير المبيعات
والمهارات الإدارية اللازمة لكي
تكون مدير مبيعات محترف، وكيف
تتحول من مندوب لمدير مبيعات،
وذلك أولاً من خلال عرض

التوصيف الوظيفي لمندوب ومدير
المبيعات، وكذلك سيتم تناول
علاقة إدارة المبيعات بالإدارات
الأخرى وكيف يمكن أن تحفز فريق
عملك وتقوم بحل أي مشكلات قد

تحدث بداخله.

صفات مدير المبيعات
الناجح

القيادة

متواضع في فريقه

لديه القدرة علي التفيز

متابع من الدرجة الاولي

يعمل علي تطوير ذاته بشكل دائم

قادر علي التدريب

قادر علي تقييم موظفيه

مفوض ناجح

قدرة علي ادارة الوقت الاولويات

معايير اختيار رجال
المبيعات

تحديد الععدد المطلوب

تحديد المواصفات المطلوبة

فلترة المتقدمين وتحديد موعد
للمقابلة الشخصية وللمؤهلين

تنفيذ المقابلة الشخصية

المفاضلة والاختيار

مراحل بناء وتكوين فريق
المبيعات

مرحلة التكوين

سمات المرحلة

الاهتمام منصب علي النفس لا علي
الاخرين

أعضاء الفريق عادة يتصرفون بادب
ولطف مظهرين أفضل سلوكياتهم

قلق يسبب عدم وضوح الهدف او أهميته
او أسلوب عمل الفريق

عدم الالتزام / الولاء للفريق

دور قائد الفريق

التعارف بين الاعضاء واشعارهم بان
اختيارهم كان مبني علي ثقة الادارة بهم

توضيح الاهداف واهميتها وبيعة المهمة
والنتائج المتوقعة من الفريق

ايجاد جو مريح وغير رسمي من الثقة بين
الاعضاء واشعارهم بالامان

مرحلة الصراع

سمات المرحلة

جداول أعمال خفية ومناورات خلف
الستار

كثرة الجدل ومالناقشة المتفرعة الغير
منضبطة

التشكيك في أهمية الهدف او امكانية
الوصول له

دور قائد الفريق

المحافظة علي هدوئه وعدم الانزعاج
مما يحدث

ابدء الاهتمام بتحفظات أو مخاوف
أعضاء الفريق

حل بعض المشاكل الفردية والشخصية

مرحلة التعاون

سمات المرحلة

يبدأ أحساس أعضاء الفريق بهوية
الفريق

يستعد الأعضاء لتغيير أفكارهم وارائهم
المسبقة بناء علي الحقائق المقدمة من

باقي الاعضاء

تتحسن مهارات الاسئلة والاصغاء والنقد
والبناء

دور قائد الفريق

تزويد الاعضاء بالمعلومات والتغذية
المرتدة والثناء علي مشاركتهم وتعاونهم

مراجعة خطة وجدول العمل باستمرار
وتذكير الفريق بنطاق العمل والاموار

التي ينبغي التركيز عليها

يظهر ما يسمي ب " التفكير المتوحد "
وهنا ينبغي علي قاد الفريق ان يطرح
الاسئلة الكفيلة بايجاد بدائل وتحسينات

للفكرة المطروحة

مرحلة الاداء

سمات المرحلة

يتعرف كل من أعضاء الفريق علي نقاط
القوة الضعف لديه لدى الاخرين

الحيوية والحماس التام للفريق وأهدافه
ونتائجه

الرضا عن اداء الفريق

دور قائد الفريق

مشاكرة القيادة مع الاعضاء

التشجيع والمؤازرة

التعريف باداء الفريق

مرحلة الانهاء

سمات المرحلة

تعتمد علي شعور الفريق عن مدي
نجاحهم وفشلهم

في النجاح سيشعرون بالفخر والاعتزاز
وفي نفس الوقت بالحزن

لانفضاضالفريق

في حالة الفشل ئيشعر الفريق بالاحباط
والغضب ووالرفض والانعزال والحاجه

للتبرير

دور قائد الفريق

تقدير جهود الفريق

مناقشة تقييمية لعمل الفريق منذ تكوينه
وحتي هذه المرححلةة تحديد الجوانب
التي احسن الفريق في ادائها

فريق العمل

تعريف

مجموعة من الافراد يعملون مع بعضهم
البعض من أجل تحقيق اداف محددة
ومشتركة ويتميزون بوجود مهارات

متكاملة فيما بينهم

خصائص وسلوكيات فرق العمل
عالية الاداء

الأهداف محددة والاتجاهات واضحة

تحديد واستثمار جميع المواهب
والمهارات والكفاءات لدي أعضاء

الفريق لمصلحة الفريق

المسئوليات والادوار والصلاحيات محددة
ومعرفة تماما لدي الجميع

علاقات شخصية بناءة وصحية

التطوير والتحسين المستمر بالعمل

التقدير الاعتراف المتبادل بالجهد
والانجاز

تقديم الدعم لبعضهم البعض

الثقة الكاملة والمتبادلة في بعضهم
البعض

أنواع النزاعات بين أعضاء
الفريق

من حيث الحدة
الاختلاف البسيط

الصراع الحاد

من حيث المشتركين

صراع يحدث داخل الفرد الواحد نتيجة
وجودة في الجماعة

صراع يحدث بين أفراد الجماعة الواحدة

ذلك الذي يحدث بين الجماعات وبعضها
البعض

أسباب  النزاعات

ضعف الاتصالات الادرية

ضعف الادارة

عدم وضوح نظم العمل

اختلاف وجهات النظر

اختلاف الشخصيات وطباعها

أمور خارجية مثل مشاكل العاملين
خارج العمل

معالجة وتقليل النزاعات

سمات معالجة الصراع

يعد الصراع طبيعيات

يتم حل الصراع من خلال الوضوح
والشفافية

يقع الصراع حول الموضوعات وليس
الشخصيات

يتضمن الصراع البحث عن البدائل

حل الصراع هو اهتمام بالحاضر

الصراع هو موضوع يتعلق بالمجموعة
ككل

استراتيجية للتعامل مع من يعارض
افكارك

اهدأ

استمع

تثبل

اجعل الراع موضوعا للمجموعة

أجب

تقليل النزاعات بين أعضاء الفريق
في بيئة العمل

الاتصالات الناجحه وتحديد المسؤوليات

اتخاذ مواقف حاسمة وتنمية روح الفريق

اللقاءات الاجتماعية والتدريب

كن مثالا للمرؤوسين و كن مستمعا جيدا

وضوح انظمة العمل

تنظيم استخدام الموارد

تحقيق العدل

التحفيز

تعريف
ممارسة ادارية للمشرف بهدف التأثير
علي العاملين من خلال تحريك الدوافع
والرغبات والحاجات لغرض اشباعها

أساليب التحفيز

الاستماع الجيد للافراد

التركيز علي الاعمال التي يؤديها الأفراد
بشكل جيد

تشجيع الجميع علي الثثقة في القائد

مواجهة الاخطاء باسلوب لا يرتكز علي
اللوم

التعاون المتبادل

تنمية الجوانب غير الظاهرة

التحفيز من خلال الامكانات المادية
والمعنوية

القيادة

تعريف
العملية التي يؤثر بها الفرد علي
مجموععة من الافراد لتحقيق هدف

معين

هل يختلف المدير عن القائد ؟
لا يوجد اختلاف حيث ان القيادة هي
سمات والمدير هو وظيفة .. ومن هذا
فالمصطلح الاكثر انضباطا هو المدير

القيادي

الاداء

مفهومه

تحقيق الاهداف التنيمية مهما كانت
طبيعتها وتنوعها

تتنفيذ العامل لمهامه ومسؤولياته التي
تكلفه بها المنظومة

العناصر المكونة للاداء

القدرة

الرغبة

التكنولوج

يا

تقييم الاداء

مفهومه

عملية تمكن الؤوساء المباشرين من
معرفة المخرجات والعمليات النتاجة عن
قيام الموظفين باداء واجباتهم ومدي
مساهمتهم في تحقيق اهداف المؤسسة

اهدافه الاساسية

تحسين القرارات المؤسسية فيما يتعلق
بالترقيات وزيادة المرتبات

تحسين القرارات الفردية الخاصة
بالتقييم التطوير الوظيفي والذاتي

تحديد الفجوة في الاداء ان وجدت

ابلاغ الموظف عن نتيجة اداءه

توفير دفاع منطقي وعقلاني للقرارات
الفردية

التأثير في اتجاهات الافراد ووولائهم
للمؤسسة

تحسين الاداء الفردي والمؤسسي

العناصر الرئيسية لتقييم الاداء

تحديد الاداء

قياس الاداء

التغذية الراجعة للاداء

المحاذير التي يجب علي المدير
تجنبها عند تقييم الاداء

خطأ التساهيل

خطأ التشديد

خطأ النزعة المركزية

خطأ تعميم الصفات

خطأ التشابه

خطأ الاحداث القريبه

بعد المسافة الادارية او الاشرافيه

التحيز والمحسوبية

طرق تقييم الاداء

تقييم الاداء السنوي

تقييم اداء الموظف تحت التجربه

المناقشة والمراجعة الشهرية الغير
رسمية

النصيحة او التشاور

مراقبة الاداء

فحص المهارة او الفحوص
المتعلقة بالوظيفة

مؤشرات الاداء الرئيسية

بطاقات الاداء المتوازن

الادارة بالاهداف

مفهوم التفاوض

سلك طبيعي يستخدمه الانسان
عند التفاعل مع محيطه وهو عملية
حل الصراعات بين طرفين او اكثر

عملية تحاول ان تصل من خلالها
علي اسس وشروط تتعلق بما تريد
ان تحصل عليه من الاخرين

أسباب التفاوض

لحل مشكلة او قضية هناك خلاف
عليها بين الطرفين

وجود رغبه في الوصول الي اتفاق
يحقق المصلحة المشتركة

خصائص العملية التفاوضية

أداة لفض النزاعات وحل
المشكلات

عملية اجتماعية معقدة

تتأثر ب :

شخصية المفاوض

الموارد المتاحة

القدرة علي ادارة هذه الموارد تمتد اثار التفاض الي ما بعد
التفاوض اما ايجابا او سلبا

المعلومات - المعرفة

اعرف نفسك

أهدافك

نقاط قوتك وضعفك

حدودك  الزمنية

الهوامش المقبولة للاخذ والعطاء

النقطة التي تستطيع بعدها الاستمرار
في التفاوض وايضا النقطة التي لا

تستطيع الاستمرار بعدها

اعرف الجانب الاخر

المعلومات الشخصية عنهم

المعلومات المتصلة بالعمل

تحليله بنفس الطريقة التي حللت بها
نفسك

ادارة الوقت

تحتاج الي :
الرغبة

الانضباط

مضيعات الوقت
كل ما يمنعك من تحقيق اهدافك

%20 من الوقت يؤدي الي 80 % منمبدأ باريتو 
النتائج

مصفوفة الاولويات

مهم وعاجل
أنجزه

مهم غير عاجل
خطط له

غير مهم عاجل
ييمكن تفويضه لغيرك

غير مهم غير عاججل
اتركه

التسويف

مفهومه
التأجيل المتعمد والمتكرر لاحد المهام او
لمجموعة من المهام التي من المفترض

ان تكون من الاولويات

أنواعه

تسويف ايجابي

تجميع معلومات هامة

امكانية التفويض

ظروف قاهرة

تسويف سلبي

عدم الرغبة في الفيام بالعمل

الرغبة في الكمال

تأجيل المهام الغير سارة

التردد في اتخاذ القرار

بعض مشاكل التسويف وعلاجها

مشكلة عميقة في النفس يجب البحثعدم الرغبة في الفيام بالعمل
عن أسبابها

الرغبة في الكمال
مستحيل

تأجيل المهام الغير سارة
تألم في اول اليوم خير من التألم في

اخره

المهام الصعبة
فرق تسد

التسويف لن يؤدي الي اتخاذ قراراتالتردد في اتخاذ القرار
صحيحة

الخوف من الفشل
وما هي تكلفة عدم المخاطرة ؟

التارجت

المفروض الشهري المقرر بيعه
من قبل مندوب المبيعات او
المختص في المبيعات

عوامل تحديده :

المنافسين

الخبرة السابقة في نفس المجال

التجربة

نقطة التعادل
النقطة التي يكون فيها المشروع في

مرحلة لا ربح لا خسارة

نقاط هامة

تاكد ان خطة العمولات تشجع سلوكيات
تتوافق مع استراتيجية شركتك

لا تغير القواعد في منتصف الطريق
مطلقا

حافظ علي البساطة

كن شديد الوضوح

أجر بحثا  متعمققا قبل تحديد سقف
اعلي للعمولات

خاتمة

تعلمت في هذا الكورس تعريفات
أساسية أنواع المنافسين صفات
مدير المبيعات الناجح التوصيف
الوظيفي لمدير ومندوب المبيعات
نموذج تاكمان لتأسيس فرق العمل
فريق العمل أنواع النزاعات بين
أعضاء فريق العمل حل النزاعات
بين أعضاء الفريق في بيئة العمل
التحفيز تقييم الأداء مهارات

التفاوض إدارة الوقت والأولويات
كيفية حساب التارجت للشركة
نقطة التعادل نقاط مهمة عند بدء

العمل بالتارجت


