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 .. تعريف الإدارة -
   .بكفاءة وفاعليلأهداف المؤسسي  هي مجموع  من الأنشط  الموجه  نحو موارد المؤسس  لتحريق ا

 .. عناصر الإدارة -
 والردرة . فرد أو مجموع  أفراد يسمون بالمديرين ويتميزون بالخبرة .1

، التنسيق، )التخطيط، اتخاذ الررارات، التنظيم . مجموع  من الأنشط  والوظائف التي يمارسها رجال الإدارة2

 الريادة، الاتصال، الرةاب ( .

 رسون للإدارة .وطورها العلماء والمما . معارف ومفاهيم استحدثها3

 . موارد المنظم  .4

 . الكفاي  والفاعلي  الإداري  .5

 .. أهمية الإدارة في الودقت الحاضر -
 كبر حجم المنظمات، وزيادة الحاج  إلى التخصصات . .1

 . وجود انفصال بين المنظمات وملاكها .2

 .. التغييرات الترني  والاةتصادي  والاجتماعي  3

 . المنافس  الشديدة في الأسواق .4

 . الندرة المتزايدة للموارد المادي  والبشري  .5

 ..المدير  -
طيط ض تحريق أهداف المنظم ، من خلال التخهو فرد في المنظم  مسؤول عن أداء مجموع  من المرؤوسين بغر

 واتخاذ الررارات، مع الاستخدام الأمثل للموارد التنظيمي  .

 ..المنظمة  -
 . لأهداف باختلاف طبيع  عمل المنظماتعبارة عن تجمع بشري يسعى إلى تحريق أهداف محددة، وتختلف ا

 ..أنوداع المديرين  -
 لمنظم  .هو فرد مسؤول على كل الأنشط  في ا . المدير العام :1

 ر المبيعات .احد، كمدير الإنتاج ومدير التسويق ومديهو فرد مسؤول عن نشاط تنظيمي و . المدير الوظيفي :2

 ..مستوديات المديرين  -
 أ( مدراء الإدارة العليا .

 في هذا المستوى )الرئيس + نائب الرئيس( ومهامهم :

 . مسؤولون عن الأداء الشامل للمنظم  .1 

 . يولون أهمي  كبيرة للبيئ  الخارجي  .2 

 . . لهم دور أساسي في تحديد الأهداف ورسم الاستراتيجيات3 
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 ب( مدراء الإدارة الوسطى .

  ( ومهامهم :في هذا المستوى )رؤساء الأةسام الكبرى + الإدارات الرئيسي

 لإدارة العليا .. مسؤولون عن تنفيذ الاستراتيجيات المرسوم  من ةِبرل ا1 

 ستراتيجي ( .خطط الا. تطوير الخطط التكتيكي  )تجزئ  لل2 

 . لهم دور في بناء وةيادة فرق العمل الكبرى .3 

 ج( مدراء الإدارة الإشرافي  .

 في هذا المستوى )ةدامى العاملين الفنيين( ومهامهم :

 . الإشراف أو الملاحظ  على الموظفين )العمال ( .1 

 . وضع الخطط التشغيلي  وةيادة الفرق الصغيرة .2 

 ..الفعالية -
مال الصحيح  ويحددها (، حيث يجب على المدير أن يعرف الأعTo Do Right Thingsاء الأعمال الصحيح  )أد

 لتتمكن المنظم  من أدائها .

 ..الكفاءة الإدارية  -
( المدخلات )من الموارد (، حيث ترتبط مُسأل  ما هو مردارTo Do Things Rightأداء الأعمال بطرير  صحيح  )

 أةل التكاليف .ود(، أي أن تحرق المنظم  أعلى منفع  بمستوى معين من المخرجات )الهدف المنشاللازم  لتحريق 

 .. الإدارة الناجحة تسعى إلى -
 . ترليل هدر الموارد )كفاءة عالي ( .1

 . زيادة تحريق الأهداف )فاعلي  عالي ( .2

 .. مهارات الإدارة -
 تمتع ب  من مهارات إداري  .ي. إن فعالي  وكفاءة المدير يحددها مردار ما 1

 منظماتهم بنجاح . . هناك مهارات يجب توفرها في المديرين ليتمكنوا من إدارة2

 ءه .. المدير الذي يمتلك مهارات إداري  ينجح عادة ويتحسن أدا3

 .. مهارات ضرورية لنجاح أداء المديرين -
 . Technical Skills. مهارات فني  1

 ، كالمهارات الهندسي  والحاسوبي  .متخصص  في تنفيذ أعمال ذات علاة وهي استعمال معرف  

 . Human Skills. مهارات إنساني  2

 يز والاتصال والريادة .وهي المهارات التي تبني التعاون بين أعضاء الفريق، كالتحف

 . Conceptual Skills. مهارات عرلي  أو فكري  3

 فهم كيفي  عمل أجزاء المنظم  .لي شامل، بوهي الردرة على رؤي  المنظم  كنظام ك

 

 



  

- 3 - 
 

مبادئ الإدارةملخص  سعيد : صادق تلخيص وتنسيق   

 SadeqSaeed               ahmad_amin6               0553595032              0544775925            ...  من( PDF)عالية وددة بج مجانية نسخةاطلب 

 ملخص
ادقـص  
اناــمج  

 

 ..لتحقيق أهداف المنظمة تمارس الإدارة عدد من الودظائف )وظائف الإدارة(  -
 * اتخاذ الررارات .     * التخطيط .

 * التنسيق .     * التنظيم .

 * الاتصال .     * الريادة .

 * الرةاب  .

 ..وظائف المنظمة  -
 * الإدارة المالي  .     * إدارة الإنتاج .

 * إدارة التسويق .    * الموارد البشري  .
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 ..التخطيط  -
فضل النتائج تنبؤ بالمستربل للوصول إلى الهدف بأهو عمل ذهني يتم مُوجب  استرراء الماضي ودراس  الحاضر وال

 وأةل التكاليف .

 ..خصائص التخطيط  -
 . أن  عملي  ذهني  .1

 . يرتكز على المستربرل والتنبؤ بهذا المستربرل .2

 . يعتمد على الإمكانيات المتاح  للمنظم  .3

 ني أن  لا داعي للتخطيط( .. يروم على اختيار بديل من عدة بدائل )إنعدام البدائل يع4

 ..فودائد التخطيط  -
 . التغلب على الغموض .1

 التركيز على الأهداف .. 2

 . التنسيق بين كاف  الإدارات والأةسام .3

 . الاةتصاد في النفرات .4

 . تسهيل الرةاب  .5

 أنوداع التخطيط حسب الفترة الزمنية .. -
 سنوات( . 10و  3أ( تخطيط طويل الأجل )مدت  بين 

   الأجل .لسنوات(، وهو تفصيل للخطط طوي 3ب( تخطيط متوسط الأجل )مدت  بين سن  و 

 طط متوسط  الأجل .ج( تخطيط ةصير الأجل )مدت  لا تتجاوز سن (، وهو تفصيل للخ

 أنوداع التخطيط حسب المستودى الإداري .. -
 ستراتيجي .اء مجلس الإدارة(، ويتميز بالبعد الاأ( تخطيط على مستوى الإدارة العليا )يتمثل في رئيس أو أعض

ت الفرعي (، ويتميز اعدي المدراء ورؤساء الأةسام والإداراالوسطى )يتمثل في مسب( تخطيط على مستوى الإدارى 

 ببعده التفصيلي أو التكتيكي .

 يلي  .ؤساء الشُّعرب(، ويتميز بالخطط التشغج( تخطيط على مستوى الإدارة الدنيا )يتمثل في المشرفين ور

 ..جدول يقارن بين أنوداع الخطط  -
 فترة الخط   نوع الخط المستوى الإداري

 طويل  الأجل استراتيجي  الإدارة العليا

 متوسط  الأجل  تفصيلي  وتكتيكي الإدارة الوسطى

 ةصيرة الأجل تشغيلي  الإدارة الدنيا
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 ..خطودات التخطيط  -
 . تحديد الأهداف .1

 . جمع المعلومات .2

 مثبط  وسالب ( .ب  أو . وضع الافتراضات )أن تكون الظروف المستربلي  مشجع  وموج3

 في ضوء عدة اعتبارات منها : . تحديد البدائل والاختيار من بينها، ويتم ترويم البدائل4

 * التكلف  . 

 * الجوانب المتاح  . 

 * الإمكانات المتاح  . 

 . التنفيذ وترويم النتائج .5
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 ..مفهودم اتخاذ القرار  -
 ل  ما .هي عملي  يتم مُوجبها اختيار بديل للعمل ب  من أجل حل مشك

 ..أنوداع القرارات  -
 شكلات روتيني  متكررة .هي التي تتخذ للتعامل مع م . الررارات المبرمج  :1

 مع مشكلات جديدة وغير اعتيادي  . هي التي تتخذ للتعامل . الررارات غير المبرمج  :2

 ..مراحل اتخاذ القرارات  -
 . تحديد المشكل  .1

 الحال  المرغوب  .هي عبارة عن فجوة )فرق( بين الحال  الحالي  و المشكل  :

 . تحديد معايير اتخاذ الررار .2

 لبدائل، مثل :ةبل متخذ الررار أثناء المفاضل  بين ا هو رةم محدد كمي أو حال  نوعي  تدسترخدرم من المعيار :

 * مهارات الاتصال .  * مهارات الريادة .  لات العلمي  المناسب  .* المؤه 

    *الخبرة العملي  .  * مهارات التخطيط والتحليل . 

 مثل : . إعطاء أوزان للمعايير .3

 لجديدمعايير اختيار المرشح للمنصب ا

 الوزن المعيار

 3 اسب المؤهلات العلمي  المن

 5 مهارات الريادة

 3 الاتصالمهارات 

 4 يلمهارات التخطيط والتحل

 1 الخبرة العملي 

 . تطوير وتحليل البدائل .4

 وع  أفراد مشاركين بالررار ، مثل :حيث يتم ترتيب البدائل بناء على الحكم الشخصي لفرد أو مجم

 تاح ةائم  بالخيارات أو البدائل الم

 ظيف أسماء المرشحين لشغل الو م

 سلطان المفلح 1

 مشاري السالم 2

 علي السعيد 3

 خالد العلي 4

 بندر العوض 5

 . اختيار البديل الأمثل وتنفيذه .5

 . الترييم )كفاءة الررار( .6
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 ..التنظيم  -
 د البشري  لتحريق هدف عام .هو الإطار الذي تتعاون بداخل  الجهوالتعريف الأول : 

لمسؤوليات داخل جبات وتحديد الاختصاصات وتوضيح السلطات واالتوزيع المناسب للأفراد والواهو التعريف الثاني : 

 منظم  من أجل تحريق الأهداف المنشودة .

 : أهداف التنظيم -
 رومون بأدائها .. معرف  العاملين بالأنشط  التي سي2   . تحديد العلاةات بين العاملين .1

 نظم  .. الاستغلال الأمثل لموارد الم4  نحو الأهداف . . توحيد جهود العاملين وتوجيهها3

 . تحريق الرةاب  الإداري  الفعال  .5

 : أنوداع التنظيم -
 ب( التنظيم غير الرسمي أ( التنظيم الرسمي

 ل المنظم  .. ينتج من تجمع الأفراد داخ1 لرسمي  .. ينتج من الأهداف والمهام ا1

 عنوي ( .فراد )المادي  والم. يسعى إلى إشباع حاجات الأ2 لمؤسسي  .ا. يسعى إلى تحريق الأهداف 2

 جتماعي  شخصي  .. علاةات الفرد مع الآخرين ا3 داري  ورسمي  .. علاةات الفرد مع الآخرين إ3

 ثيرات والنفوذ .. الاتصالات تتم وفراً للتأ4 لسل الهرمي .. الاتصالات تتم وفراً للتس4

 ..مبادئ التنظيم  -
 لهيكل التنظيمي للمؤسس  ، وهي :هي الأسس والتوجيهات التي يفضل الاسترشاد بها عند تصميم ا

 أي لا بد من وضوح الهدف . . مبدأ الهدف :1

 خص .ات ومسؤوليات الوظيف  بغض النظر عن الشأي أن  يجب مراعاة متطلبات وصلاحي. مبدأ الوظيف  : 2

 ن عمل معين بين عدد معين من الأعضاء .أي تخصيص أجزاء م . مبدأ التخصيص وترسيم العمل :3

 لأوامر من شخص واحد .لابد أن يتلرى المرؤوسين ا . مبدأ وحدة الريادة :4

 ليهم مدير واحد يختلف من وحدة لأخرى .عدد العاملين الذين يشرف ع. مبدأ نطاق الإشراف : 5

 . مبدأ تساوي السلط  )الصلاحي ( والمسؤولي  :6

 ت .ن حق إصدار الأوامر واتخاذ الرراراهي الصلاحيات المخول  لشغل الوظيف  وتتضم السلط  :

 لموكل  إليهم .هي محاسب  الآخرين على أداء الأعمال ا المسؤولي  :

 . مبدأ المركزي  واللامركزي  :7

 ررار بيد الإدارة العليا .هي تركز الحجم الأكبر من سلط  اتخاذ ال المركزي  :

 ستويات الإداري  العليا إلى الدنيا .هي نرل سلط  الررار وممارستها من الم مركزي  :اللا

   للموظف تتناسب مع مردرات  .يجب أن تكون السلط  المفوض . مبدأ تفويض السلط  :8

 حدات الإداري  .العمل على تحريق الإنسجام بين الو . مبدأ التنسيق :9

  للتغير مع المتغيرات .يم مرناً وةابلًاأن يكون التنظ . مبدأ المرون  :10
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 ..الهيكل التنظيمي  -
في المنظم ،  بل الإدارة من أجل الربط بين المهامهو النموذج الذي يعكس طبيع  التعامل والتنسيق المصمم من ة

 وذلك لتحريق أهداف المنظم  .

 ..عناصر الهيكل التنظيمي  -
 لأشخاص .وظائف ا . تحديد المهام والمسؤوليات التي تحدد1

 رم .والوحدات تتشكل من أةسام لتكوسن اله . تجميع المراكز الوظيفي  للعاملين على شكل وحدة إداري ،2

 . وضع آليات وسبل التنسيق الرأسي والأفري بين الوحدات .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ليمدير ما ويقمدير تس يعاتمدير مب تاجمدير إن

 بحاثأمسؤول  لانمسؤول إع ...... ......

 

 عاي دمسؤول 

 
...... ...... 

 المدير

 رلمديانائب 
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 ..التنسيق  -
 تحريق الأهداف المنشودة . هو الترتيب المنظم لجهود الجماع ، لكي توج  هذه الجهود في

 ..أهمية التنسيق  -
 ةدراتهم .لأفراد بالمنظم  نظراً لاختلاف فهمهم ووالغموض بتوضيح الأهداف لكل ا. الابتعاد عن اللبس 1

 . توحيد جهود الأفراد من حيث :2

 * الاتجاه التي ستسلك  الجهود . 

 * توةيت الجهود . 

 * تحديد مردار الجهود . 

 ..أسباب شمودلية وظيفة التنسيق  -
 لمنظم  )مدير الرسم وموظفي ( .ا. التنسيق داخل الوحدة التنظيمي  الواحدة في 1

 م( .. التنسيق بين الوحدات التنظيمي  في المنظم  )بين الأةسا2

 . التنسيق بين المنظم  والبيئ  الخارجي  . 3

 ..وسائل التنسيق  -
 . تسلسل الأوامر .1

 . الرواعد والإجراءات .2

 . التنسيق بالأهداف .3

 . استخدام المساعدين في التنسيق .4

 ستخدام الاتصال .. ا5

 . اللجان .6

 . المناةشات غير الرسمي  .7
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 ..القيادة  -
 لأهداف.شادهم للعمل بأعلى كفاءة على تحريق اهي ةدرة الفرد على التأثير على شخص أو جماع ، وتوجيهم وإر

 ..الفرق بين المدير والقائد  -
 العمل . يعتمد على السلط  الرسمي  )عراب/ثواب( لإنجاز المدير :

 انوي ( .ين، بالإضاف  إلى الروة الرسمي  )وهي ثلدي  ةدرات شخصي  تمكن  من التأثير على الآخر الرائد :

 ..مصادر قودة القائد  -
 . ةوة المكافأة .1

 . ةوة الإكراه .2

 . الروة المشروع  .3

 . ةوة الخبرة .4

 داء والإعجاب .. ةوة الاةت5

 ..نظريات القيادة  -
 أولًا : نظري  السمات .

 * سمات جسدي  )طول، ةوة، ضخام ( .

 * سمات شخصي  )ذكاء، ثر ، إنجاز( .

 * سمات اجتماعي  )تعامل مع الآخرين، المحب ( .

 لصبر( .* سمات متعددة )التضحي ، الطموح، الإصرار، المثابرة، ا

 . ثانياً : النظريات السلوكي 

 . يم  وتوزيع المهام وتحريق الأهداف* الاهتمام بالعمل : تركيز الرائد على العمل وأسس تنظ 

 علاةات  معهم . * الاهتمام بالأفراد : اهتمام الرائد مُرؤوسي  وتنمي  

 * السلوك الموج  للتطوير : بالتجريب والاختبار . 

 ثالثاً : النظري  الموةفي  أو الشرطي  .

نمط المستخدم  اح الريادة يتوةف على مدى التوافق بينلا يوجد طرير  مثالي  واحدة للريادة، وأن نجوتفترض أن  

 وطبيع  الموةف .

 ..مفهودم القيادة الإسلامية  -
 لتحريق أهداف مشروع  . استخدام الرائد للأسلوب الإسلامي للتأثير في سلوك الأفراد

 ..أسس القيادة الإسلامية  -
 . الردوة الحسن  .3   . الشورى .2  يف ومسؤولي  .. الريادة تكل1

 . الإخلاص في العمل .6  . البر والرحم  .5   . الفطن  و الواةعي  .4
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 ..الاتصال  -
 تفاهم المتبادل بينهما .عملي  نرل المعلومات من شخص إلى آخر بهدف إيجاد نوع من ال

 .. عناصر عملية الاتصال -
 . المرسِل : الجه  الراغب  في إيصال المعلومات .1

 . الرسال  : المعلومات المراد إيصالها .2

 مات .. الوسيل  : الطرير  التي يختارها المرسِل لإيصال المعلو3

 . المستربِل : الجه  التي تستلم المعلومات .4

 للرسال  .  . التغذي  الراجع  : رد فعل المستربِل الذي يبين مدى فهم5

 . التشويش : أي  عوامل ترلل من دة  الاتصال أو تعير  .6

 .. وسائل الاتصال -
 . الوسائل الشفهي  .1

 الندوات .لكلم  المنطوة ، كالمرابلات الشخصي  ووهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلومات عن طريق ا

 وسوء الفهم(.  ( وسلبياتها )معلوماتها معرض  للتحريفحإيجابياتها )أةصر طرق تبادل البيانات، السهول ، الصرا

 . الوسائل الكتابي  .2

 والتعاميم . لكلم  المكتوب ، كالأنظم  والمنشوراتوهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلومات عن طريق ا

لرجوع لها، حمايتها ا)إمكاني  الاحتفاظ بها و شروطها )كامل ، مختصرة، واضح ، صحيح ، لطيف ( وإيجابياتها

 . هم عندما تكون للكلم  أكثر من معنى(من التحريف، ةل  التكلف ( وسلبياتها )البطء، تأكد سوء الف

 . الوسائل غير اللفظي  .3

 ولغ  الجسد( . لإشارات أو الإيماءات )تعبيرات الوج وهي الوسائل التي يتم بواسطتها تبادل المعلومات عن طريق ا

 ..لات الإدارية حسب طبيعتها أنوداع الاتصا -
 لط  الرسمي  مُوجب اللوائح .وهي تحصل من خلال خطوط الس. الاتصالات الرسمي  : 1

 الشخصي . سمي  ولا تتضمنها اللوائح وتحددها الصلاتوهي تنشأ بوسائل غير ر. الاتصالات غير الرسمي  : 2

 ..أنوداع الاتصالات الإدارية حسب اتجاهها  -
 نازل  .. اتصالات 1

 اعي ( . لتعاميم، المنشورات، اللراءات الاجتمهي التي تتدفق من أعلى التنظيم إلى أسفل )مثل المذكرات، ا

 . اتصالات صاعدة .2

 ء( .لخطط، شرح المعوةات، الملاحظات، الآراوهي التي تكون من العاملين إلى المدير )مثل نتائج تنفيذ ا
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 ..الرقابة  -
اطن   والتعليمات الصادرة وذلك لكشف موهي التأكد من أن كل شيء في المنظم  يتم وفق الخطط الموضوع

 الضعف وتصحيحها .

 ..أهمية الرقابة وفودائدها  -
 . التكيف مع التغيرات البيئي  .1

 . ترليل تراكم الأخطاء .2

 . المواكب  والانسجام مع التعريد التنظيمي .3

 تخفيف التكاليف .. 4

 .خطودات الرقابة . -
 لف ( .أو النوعي ، معايير كمي ، معايير الك . تحديد الأهداف والمعايير )معايير زمني ، معايير الجودة1

   مسبراً( .. ةيا  الأداء الفعلي )مرارن  ما حصل مع ما تم التخطيط ل2

 الأداء المرغوب( . –الفعلي  . مرارن  النتائج بالمعايير والأهداف )الانحراف = الأداء3

 . اتخاذ الإجراءات التصحيحي  .4

 .أنوداع الرقابة وفق مودعد إجرائها وتركيزها على الإنجاز . -
 . الرةاب  ةبل الإنجاز )أو التنفيذ( .1

 . الرةاب  المتزامن  مع التنفيذ .2

 . الرةاب  بعد التنفيذ .3

 .خصائص الرقابة الفعالة . -
 يير الرةابي  مفهوم  .. أن تكون المعا1

 . أن تكون عملي  الرةاب  اةتصادي  .2

 فيذها .. إلمام المدير )المراةِب( بعملي  الرةاب  وةدرت  على تن3

 . تعدد وتنوع الوسائل والأدوات .4

 . أن تكون الرةاب  مرن  وتراعي اختلاف المواةف والظروف .5

 . مراعاة الكم والنوع .6

 

 

 

 

 

 



  

- 13 - 
 

مبادئ الإدارةملخص  سعيد : صادق تلخيص وتنسيق   

 SadeqSaeed               ahmad_amin6               0553595032              0544775925            ...  من( PDF)عالية وددة بج مجانية نسخةاطلب 

 ملخص
ادقـص  
اناــمج  

 . Production. الإنتاج 1
هم وظائف  مخرجات على شكل سلع أو خدمات، وهي أهو النشاط الذي يتعلق بتحويل عناصر الإنتاج )المدخلات( إلى

 المنظم  .

 * أهداف الإنتاج :

 ك .إنتاج السلع والخدمات مُواصفات محددة تدرضي المستهلِ # 

  الوةت المحدد .المطلوب  في إنتاج السلع والخدمات بالكميات # 

 تحريق تكاليف إنتاج مناسب  . # 

 * مسؤوليات واختصاصات إدارة الإنتاج :

 تصميم الفكرة أو السلع  أو الخدم  . # 

 تهيئ  مكان العمل بالمعدات والآلات . # 

 توفير جميع احتياجات عملي  الإنتاج . # 

 محددة . تفصيلي  مُا سيتم إنتاج  خلال فترة لتخطيط وتنظيم العمليات الإنتاجي  ووضع جداو # 

 الرةاب  على العمليات الصناعي /الإنتاجي  . # 

 توفير ظروف وشروط الأمان والسلام  . # 

 من/إلى المخازن . تحديد وسائل وأساليب مناول  المواد الخام والمخرجات # 

 الاهتمام بالبحث والتطوير لتحسين المنترج . # 

 وتنظيم وجدول   أعمال الصيان  للمعدات .تخطيط  # 

 *مفاهيم مرتبط  بالإنتاج :

 روط والمعايير .ملائم  السلع /الخدم  للمواصفات والش : Qualityالجودة/النوعي   # 

 نسب  المخرجات إلى المدخلات . : Productivityالإنتاجي   # 

 . Financial Function. التموديل 2
 اماتها .مارها وتمكين المنظم  من سداد جميع التزموال للمنظم  وترشيد استثهي المسؤول  عن توفير الأ

 * أهداف الوظيف  المالي  :

 تعظيم ثروة المالكين . # 

 تأمين الاحتياجات المالي  للمنظم  . # 

   .تخطيط وتنظيم وضبط حرك  تدفق الأموال من/إلى المنظم # 

 لول لها .ووضع حالتنبؤ بالمشاكل المالي  المتوةع   # 

 الترليل من حدة المخاطر في استخدام أموال المنظم  . # 
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 * مهام الإدارة المالي  :

 رق أعلى الأرباح .وضع الخطط الاستثماري  لتحديد أفضل المشاريع التي تح # 

 تحديد مصادر الأموال . # 

 ( .النردي ، الميزاني  العمومي دفرات وضع الموازنات المختلف  )كالموازن  الترديري ، والت # 

 داء المالي للمنظم  .التحليل المالي للتعرف على نراط الروة والضعف في الأ # 

 وضع نظام رةاب  مالي  . # 
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 . Human Resources. المودارد البشرية 3
 مل على توفير الروى العامل  للمنظم  .هي إدارة النشاطات والبرامج التي تع التعريف الأول :

نظم ، بدءاً من عنرى جمميع شؤون الروى العامل  في المهي مجموع  النشاطات والمهام التي تد التعريف الثاني :

 مائها للمنظم  .ت  بالمحافظ  عليها وتعزيز اناسترطاب هذه الروى وتعيينها وتطويرها وتوفير النظم الكفيل

 * أهداف وظيف  الموارد البشري  :

 نظم  .استرطاب أفضل العناصر البشري  المؤهل  للعمل في الم # 

 الاحتفاظ بأفضل العناصر المنتج  . # 

 تحفيز العنصر البشري للعمل بكفاءة وفعالي  . # 

 . التوفيق والتجانس بين أهداف الأفراد وأهداف المنظم  # 

 إدارة الموارد البشري  :* مهام 

 تحليل الوظائف/الأعمال . # 

 البحث عن الموارد البشري  المؤهل  . # 

 ترويم أداء العاملين . # 

 تطوير مهارات العاملين . # 

 اةتراح أنظم  تنظم حروق العاملين وواجباتهم . # 

 .الرعاي  الصحي  اةتراح سياسات الرواتب والأجور والحوافز والعلاوات و # 

 المساهم  في الدراسات المتعلر  بشؤون العاملين . # 

 . Marketing Function. التسوديق 4
لتي تشبع بات العملاء وتطوير السلع والخدمات اهو مجموع  العمليات )أو الأنشط ( التي تعمل على اكتشاف رغ

 رغباتهم وتحرق الأرباح للمؤسس  خلال فترة .

 * أهداف وظيف  التسويق :

 رضا العملاء . #    الميزة التنافسي  . # 

 زيادة الحص  السوةي  . # العلاة  طويل  الأجل مع الزبائن )الولاء( . # 

 التنبؤ برغبات الزبائن في المستربل . # 

 * المزيج التسويري :

 وتمثل الأعمدة التي يروم عليها النشاط التسويري، وهي :

   في السوق .تي تدعرِضها المنظم: السلع /الخدم  ال Productالمنترج  # 

 : ةيم  السلع /الخدم  ويحددها البائع . Priceالسعر  # 

 . : توفير وتوصيل المنترج إلى أماكن المستفيدين Placeالتوزيع  # 

 مزاياها .: إخبار الزبون وتوعيت  مُنتجات المنظم  و Promotionالترويج  # 
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 * مهام وظيف  التسويق :

 لمنافسين .يذ الدراسات المتعلر  بالمستهلكين أو اتصميم وتنف # 

 إجراء اختبارات السوق للمنتجات الجديدة . # 

 تصميم وتنفيذ البرامج التسويري  . # 

 السوق .تعديل المنتجات الحالي  وإلغاء ما أصبح غير مطلوب ب # 

 .مات ما بعد البيع وضع جميع السياسات المرتبط  بتحديد اسم المارك  وخد # 

 المساعدة في البحث عن البائعين المؤهَّلِين . # 
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 الصفحة الدرس
 1 المحاضرة الحادي  عشرة )الإدارة(

 4 المحاضرة الثاني  عشرة )التخطيط(

 6 المحاضرة الثالث  عشرة )اتخاذ الررار(

 7 المحاضرة الرابع  عشرة )التنظيم(

 9 الخامس  عشرة )التنسيق(المحاضرة 

 10 المحاضرة السادس  عشرة )الريادة(

 11 المحاضرة السابع  عشرة )الاتصال(

 12 المحاضرة الثامن  عشرة )الرةاب (

 13 التمويل( –المحاضرة التاسع  عشرة )الإنتاج 

 15 التسويق( –المحاضرة العشرون )الموارد البشري  

 17 فهر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والحمد لله ،،،


