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The Changing Nature of Managementالطبيعة المتغيرة للإدارة 

نظمة أن المديرون مسؤولية تسيير الأعمال فيتخذون القرارات التي تحدد ما ينبغي للميتحمل 

ل تفعله بالإضافة إلى أدائها ، ويختارون الموارد البشرية والموارد الأخرى اللازمة لإدارة عم

.إلى منتجات أو خدماتتحويل الأفكار المنظمة، ويجب أن يضمن المديرون أيضًا 

Management Functionsوظائف الإدارة

ن بأنها عملية تنفيذ أهداف المنظمة من خلال الاستفادة الفعالة مManagementتعريف الإدارة يمكن 

..الموارد البشرية والموارد الأخرى مثل المال والمنشآت والمعدات والمواد 

تتوزع الأعمال الرئيسة لجميع المديرين ضمن خمس وظائف هي التخطيط والتنظيم، والتوظيف

.والتوجيه والرقابة

فعلهما يجب يشمل تحليل المعلومات واتخاذ القرارات بشأن  Planningالتخطيط

زمة لإنجاز الموارد اللاكبيرة وترتيب يعُنى بتحديد طريقة تنفيذ الخطط بفعالية  Organizingالتنظيم 

.العمل

.يركز على تعيين الأفراد الذين يتمتعون بالمهارات المناسبة لتنفيذ العملStaffingالتوظيف 

يتطلب العمل مع الموظفين للتأكد من أن لديهم الدافع والموارد اللازمة  Directingالتوجيه 

.للمساعدة على تنفيذ الخطط وإنجاز العمل

تشمل تقييم النتائج بهدف التأكد من تحقيق أهداف المنظمة وفق Controllingالرقابة 

.الخطط
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Managers and Employeesالمديرون والموظفون

تنفيذ يؤدي كثير من الموظفين في المنظمة مهام قد تندرج ضمن نشاطات الإدارة فقد يعدون خططا ل

الأعمال الموكلة إليهم، أو ينظمون مساحة العمل الخاصة بهم أو المواد اللازمة لتأدية مهامهم 

بكفاءة

راد الوظائف الإدارية الخمس بشكل دوري ويتمتع بالسلطة على وظائف وأف Managerيؤدي المدير 

.آخرين

Levels of Managementالإدارةمستويات 

هو المدير Supervisorالمشرف 

الذي يتمحور عمله الأساسي حول

توجيه عمل الموظفين، ويشكل 

المستوى الإداري الأولالمشرفون 

في المنظمة، وغالبا ما يؤدون 

أعمالا غير إدارية إلى جانب 

الإشراف على عمل الآخرين، 

ويمثل المشرفون قاعدة هرم 

.الإدارة

Top Managerالأعلى المدير 
هو مدير عالي المستوى 

يخصص معظم وقته للوظائف 

في الإدارية وللقرارات التي تؤثر

ير المنظمة بكاملها ، ويتلقى المد

في هذا المستوى التقارير من 

، ويشكلون رأسمديرين آخرين

هرم الإدارة

المدير المتوسط ينجز 

MiddleManager جميع الوظائف

مستويات ختلفالإدارية، غير أنه 

.الإدارة ضمن المنظمة

معظم وقته لإنجاز عمل يخصص 

إدارية واحدة أو ضمن وظيفة محدد 

يكون مسؤولا عن قسم معين من 

ويمكن للمدير . عمليات المنظمة

المتوسط أن ينجز نشاطات تخطيط

معينمفصلة، أو أن يدير خط إنتاج 

أن يكون مسؤولا عن قسم أو 

.متخصص مثل أمن المعلومات

The Historical Development of Managementالتطور التاريخي للإدارة

The Four Industrial Revolutionsالثورات الصناعية الأربع
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أدى اختراع The First Industrial Revolution (Industrial)( الصناعية)الثورة الصناعية الأولى 

وبدأت ة، الآلات المتقدمة خلال القرنين الثامن عشر والتاسع عشر إلى تسريع عملية تحويل المواد الأولي

الصعيد الآلات تستبدل القوى العاملة من بشر وحيوانات في أعمال الإنتاج، مما أحدث تغيرًا كبيرًا على

خدام وبدأت المصانع في إنتاج السلع بكميات ضخمة باست. الاجتماعي وعلى صعيد الأعمال التجارية

عمليات موحدة، وقد عرفت هذه الحقبة بالثورة الصناعية الأولى

Changing Approaches to Managementالاتجاهات المتغيرة للإدارة 

Classical Managementالإدارة الكلاسيكية

بدراسة طريقة تنظيم العمل والإجراءات  Classical Managementالإدارة الكلاسيكية تهتم 

لوصول إلى المتبعة لإنجازه بهدف زيادة إنتاجية العاملين فيتم تنظيم أماكن العمل بطريقة تسهل ا

.الأقسام والمواد الجاهزة، مما يتيح العمل بسرعة

Administrative Managementالتنظيميةالإدارة 

أكثر الممارسات الفعالة لتنظيم وإدارة  Administrative Managementالإدارة التنظيمية تحدد 

المنظمة، وقد أسفرت عن عدة مفاهيم، مثل تعدد مستويات الإدارة، وإنشاء أقسام متخصصة داخل 

.ليةالمنظمة، وتحديد طبيعة الأعمال التي ينبغي لجميع المديرين تأديتها لكي تعمل المنظمة بفعا

Behavioral Managementالإدارة السلوكية

التي تسعى إلى تحسين التنظيم من خلال Behavioral Managementالإدارة السلوكية مبادئ

إدارة العلاقات الإنسانية: ويطلق عليها أحياناً مسمى. فهم محفزات الموظفين وسلوكهم

Scientific Management:الإدارة العلمية

ي أكد أنه في أوائل القرن العشرين، تم تقديم مفهوم الإدارة العلمية من قبل فريدريك تايلور، الذ

وفعالية المنظمة يمكن استخدام البيانات لتحسين كفاءة 

الدقيقة والموضوعية للقرارات والإجراءات الدراسة Scientific Managementالعلميةالإدارة 

.الإدارية من أجل تحسين عمل الشركات والمنظمات

المبذولهي مقياس للإنتاجية مقارنة بالجهد Efficiencyالكفاءة 

ومع ذلك، فإن الكفاءة . نجاح شيء ما في تحقيق نتائجهلمدى هي مقياس  Effectivenessالفعالية 

والفعالية متباينتان

الالتزام التام للفرد أو المنظمة بتحسين جودة الإجراءات أو Quality Managementإدارة الجودة 

وترتكز إدارة الجودة على استخدام المعلومات . المنتجات من خلال تقليص الهدر والأخطاء والعيوب

والبيانات لاتخاذ القرارات، وعلى الاستمرار في البحث عن سبل التحسين،
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Managing in the Twenty-First Centuryالإدارة في القرن الحادي والعشرين

 Changes andالمديرون يواجههاالتغيرات والتحديات التي 
Challenges for Managers

أولا، : تتميز الأعمال بالتغير المستمر، لكن التغير الذي تواجهه الأعمال اليوم يتصف بثلاث سمات

نفس الوقت ثانياً، تسبب مجموعة التغيرات التي يجب التعامل معها في. يتواتر التغير بسرعة هائلة

كبيراأثرا يترك التغير ثالثا، غالبا ما . كثيرا من التحديات

-:منوتشمل أبرز التحديات والتغيرات في كل . ويؤثر التغير على المديرين بطرائق كثيرة

العاملةالقوى •

طبيعة العمل•

هي تسابق المنظمات على كسب Business Competitionالمنافسة التجارية المنافسة، •

عددهم، وموقع المتنافسين ويشهد جانبان من المنافسة التجارية تغيرّا مستمرا، الأول . العملاء

.والثاني يتعلق بكفاءة الإنتاج

.التقنية•

Developing a Management Strategyتطوير استراتيجية الإدارة

الاتجاه العام الذي يتم تطويره بدقة من  : Management Strategyباستراتيجية الإدارة ويقصد 

المنظمةأجل قيادة 

وهناك أربع عوامل تتحكم في استراتيجية الإدارة 

المنظمة . 1

العمل . 2

بيئة المنظمة . 3

الإدارة . 4

Management Effectivenessزيادة فعالية الإدارة

Management Rolesالأدوار الإدارية

إلى مجموعة من النشاطات التي تشكل حيزًا مهما من  Management Roleالدور الإداري يشير 

اذ ويمكن القول إن المديرين الناجحين يجيدون التواصل وبناء العلاقات واتخ. وظيفة المدير

.القرارات
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Principles of Effective Managementبادئ الإدارة الفعالة

قرارات تستند إليها هي إرشادات أساسية Management Principlesمبادئ الادارة 

:قبولا كممارسات فعالةوقد لاقت المبادئ الإدارية الآتية . المديرين وتصرفاتهم

يظُهر . .المديرون الفعالون التزامهم باستمرارية نجاح المنظمة1

.المنظمةأهداف أجل تحقيق يكون المديرون الفعالون مسؤولين عن تطوير الخطط وتوجيهها من . 2

.المنظمةيحدد المديرون الفعالون الموارد التي تحتاج إليها . 3

.كفاءة العمليات وفعاليتهاينظم المديرون الفعالون عمل المنظمة وينسقونه بشكل يضمن . 4

مة بأهداف المنظكمايهتمونيشيد المديرون الفعالون بأهمية الموظفين، ويهتمون باحتياجاتهم . 5

. وعملياتها

. أداء المنظمةطرائق لتحسين يراقب المديرون الفعالون النشاطات والنتائج بهدف تحديد . 6

حيزوا يجب أن يحافظ المديرون على الاتساق والموضوعية في عملهم، وألا يطلقوا الأحكام، أو أن يت. 7

.  هاالشخصية بدلا من مصلحة المنظمة وموظفيمن مصلحتهم في قراراتهم، أو أن يتصرفوا انطلاقا 

لتصرف يستعد المديرون الفعالون لعملهم بدقة، ويخصصون الوقت لجمع المعلومات ومراجعتها قبل ا. 8

ويفكرون كذلك في التأثيرات المحتملة لقراراتهم على سائر أقسام المنظمة
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:يلياختر الإجابة الأفضل لكل مما 

؟الإدارية الخمسأي وظيفة من الوظائف الآتية لا تندرج ضمن الوظائف . 1

التخطيط . أ

الميزانيةإعداد . ب

التوظيف. ج

الرقابة . د

.....المستوى الإداري الذي يخصص معظم وقته للتخطيط هو 2

المشرفون. أ

المتوسطونالمديرون ب 

العلويونالمديرون ج 

طتخصص كل المستويات نفس المقدار من الوقت للتخطي. د

......هوالسبب الرئيس لظهور الثورة الصناعية الأولى . 3

العملالعدد الهائل للعاطلين عن . أ

المنظماتنمو ب 

يةالأولالآلات التي سرعت عملية تحويل المواد اختراع .ج 

الموظفيناستخدام المديرين لممارسات من شأنها زيادة إنتاجية . د

.محاولة لدراسة إدارة المنظمات بشكل علمي هي أول .4

السلوكيةالإدارة . أ

الكلاسيكيةالإدارة . ب

الجودةإدارة . ج

الإدارة التنظيمية. د

تمكن من الفئات الآتية ليست واحدة من المسائل الرئيسة في بيئة العمل التي يجب أن تأي .5

؟لها بفاعليةاستراتيجية الإدارة الفعالة من الاستجابة 

التنظيميةالقضايا . أ

السياسيةالقضايا ب 

الافتراضيةالقضايا ج 

القضايا القانونية. د
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.....تسابق المنظمات على كسب العملاء بـ يعرف . 6

الإدارةاستراتيجية . أ

التسعيراستراتيجية . ب

التجاريةالمنافسة . ج

بيئة المنظمة. د

من العناصر الآتية لا يعتبر أحد أدوار المدير الناجح؟أي .7

القوانينتنفيذ . أ

العلاقاتبناء . ب

القراراتاتخاذ . ج

التواصل. د

المنظمة.............والموادالأفراد والمال والمنشآت والمعدات يشكل .8

أدوات. أ

موارد. ب

ج عمل

عمليات. د
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التخطيط والتنظيـــــم
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The Planning Functionوظيفة التخطيط

ية مستند مكتوب يفضّل طبيعة العمل وغاياته وأهدافه وكيفهي  Business Planخطة العمل 

.  تحقيقها

.خطة العمل أداة مهمة لأي منظمة تخطط لإجراء تغيير كبيروتعد 

نظمة، ، فتقوم على تحليل الفرص المتاحة أمام المعملية التخطيط لكيفية تحقيق الأهدافأما 

مدى لا يوضح مفصفي المقابل، تتضمن خطة العمل أيضًا تحليلا ماليا . والتهديدات التي تعترضها

.الربحية المحتملة والمتوقعة من العمليات المخطط لها

The Importance of Planningأهمية التخطيط

.دةيعتبر التخطيط النشاط الإداري الأهم على الأرجح؛ إذ يحدد اتجاه العمل ويضع أهدافاً محدّ 

Levels of Planningمستويات التخطيط

يخطط المديرون على مستويين

أي التخطيط طويل المدى الذي يحدّد أهدافا  Strategic Planningالتخطيط الاستراتيجي 

ونشاطات للعمل ككل

أي التخطيط قصير المدى الذي يحدد أهدافا ونشاطات  Operational Planningالتخطيط التشغيلي 

لكل جزء من العمل

تشكل و. يعتبر التخطيط النشاط الإداري الأهم على الأرجح؛ إذ يحدد اتجاه العمل ويضع أهدافاً محددة

لتحديد كذلك يعتمد المديرون على الخطط. الخطط دليلا يوجه اتخاذ القرارات بشأن العمليات التجارية

تنسيق الموظفين لما إذا كان العمل يحرز تقدما أم لا، كما أنها تساعدهم على التواصل فيما بينهم ومع 

ارات التي في القردقة وموضوعية ويشجع التخطيط الدقيق المديرين على أن يكونوا أكثر النشاطات، 

.يتخذونها

Using Planning Toolsاستخدام أدوات التخطيط

Establishing Directionتحديد التوجه

وجه وبالفعل، ت. إذا لم تتضح وجهتك ، فإنك لن تستطيع معرفة ما إذا كنت قد وصلت إليها أم لا

تحقيقهاوصف محدد للنتيجة التي تتوقع المنظمة : بأنه Goalويعُرّف الهدف . الأهداف الأعمال



أثير ســــلامي  : الطالبة 

Planning Toolsأدوات التخطيط

أيديهم يجب أن يتحلى المديرون بمهارات عالية وفعالة في التخطيط؛ خاصة وأنه يتوفر في متناول

ر كالميزانيات والجداول الزمنية والمعاييعدد من أدوات التخطيط التي تساعدهم على تأدية عملهم،

، ومن شأن كل ذلك أن يحسن نتائج التخطيطوالإجراءات والبحوثوالسياسات 

Budgetsالميزانيات•

.  ددةوهي عبارة عن خطة مالية مكتوبة تفصل العمليات التجارية المراد تنفيذها خلال فترة مح

.المثلىقة وتساعد الميزانيات المالية المديرين في تحديد كيفية استخدام الأموال المتاحة بالطري

الجداول الزمنية•

هو خطة زمنية تحدد الوقت المطلوب لتحقيق الأهداف، وتحدّد ،Scheduleالزمنية فالجدول 

الجداول الزمنية المهام المطلوب تنفيذها، وتسلسل المهام ذات الصلة، كما تحدد الوقت 

المخصص لتنفيذ كل مهمة

المعايير•

ء، هي مقاييس محددة معتمدة لتقييم ما ينبغي أن يكون عليه الشي،Standardsالمعايير 

.  فهي أيضًا من أدوات التخطيط التي يستخدمها المديرون

السياسات•

 Policiesوتعرف السياسات . في إطار عملية التخطيط، يضع المديرون السياسات بانتظام
.  ةعلى أنها الإرشادات المعتمدة في اتخاذ القرارات ذات الصلة بمواقف محدّدة ومتكرّر

الإجراءات•

ببساطة على أنها سلسلة من الخطوات الواجب اتباعها لأداء  Proceduresتعرف الإجراءات 

.مهمة محددة

البحوث•

رارات يبرز دور البحوث في جمع البيانات للمديرين وتزويدهم بالمعلومات اللازمة لتحسين ق

التخطيط التي يتخذونها 
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The Organizing Functionوظيفة التنظيم

عملية التنظيم

سم أو قوإدارة وتشمل عملية التنظيم ثلاثة عناصر، سواء كان التركيز على منظمة كاملة 

(ة)أو قائم ( ة)جديد 

تقسيم العمل. 1

العملالمرافق وظروف 2.

الموظفون3.

The Role of Organization Chartsدور الهيكل التنظيمي

هو توضيح يفصل بنية المنظمة وتصنيفات الوظائف Organization Chartالهيكل التنظيمي 

الرئيسة واتجاهات الاتصال بين الموظفين، ومن أغراضه 

تسليط )( الضوء على وحدات العمل الرئيسة التي تتألف منها المنظمة، 1

تمكين )( ى، الموظفين من تحديد الوحدة التي ينتمون إليها ومدى ارتباطها بالوحدات الأخر2

بالإضافة إلى تحديد الرؤساء المشرفين عليهم، 

تحديد )( حدود الصلاحيات ومسارات التواصل الرسمي داخل المنظمة3

Characteristics of Good Organizationخصائص التنظيم الجيد

مفرده حين يتولى فرد واحد تشغيل المنظمة، يمكن الاستغناء عن وضع هيكل تنظيمي؛ إذ يكون ب

فع عدد في المقابل، تزداد الحاجة إلى اعتماد هيكل تنظيمي، كلما ارت. مسؤولا عن تنفيذ جميع الأعمال

زل، فإن العمل الجماعي، سواء في فريق رياضي أو في فريق عمل لبناء منالأفراد العاملين معا، 

نتائج أفضل يعطي 

.  هي إلزام يوجب على الفرد تنفيذ المهام الموكلة إليهResponsibilityالمسؤولية 

الحق في اتخاذ قرارات حول مهام العمل وتوجيه الموظفين بأنها  Authorityالصلاحية 

يات وغالبا ما يتم تفويض الصلاحيات من المستو. الآخرين إلى أداء المهام الموكلة إليهم

.الأعلى إلى الأدنى في المنظمة

Responsibility and Authorityالمسؤولية والصلاحية



أثير ســــلامي  : الطالبة 

Accountabilityالمساءلة

بتحمّل مسؤولية النتائج الناجمة عن أي مهام موكلة إليه-التزام الفرد  Accountabilityتعني المساءلة 

Unity of Commandوحدة القيادة

المبدأ الذي يحتم على كل موظف أن يقدم تقاريره  Unity of Commandوحدة القيادة تعني 

إلى مشرف واحد فقط خلال فترة محددة أو مهمة معينة، وهي تشكل عنصرًا محوريا في 

.  التنظيم الجيد

فهي مفهوم وثيق الصلة بوحدة القيادة، وتشير إلى ،Chain of Commandسلسلة القيادة 

ال، قد يتبع فعلى سبيل المث. التسلسل الهرمي المتبع في المنظمة بدءًا من المناصب العليا ونزولا

ئيس وقد يتبع لكل نائب ر. لرئيس المنظمة عدد من النواب الذين يقدمون تقاريرهم إليه مباشرة

مديرون متعددون يقدمون تقاريرهم إليه 

Span of Control (Span of Management)(نطاق الإدارة) نطاق التحكم 

 Span ofنطاق الإدارة وSpan of Controlنطاق التحكم ستخدم المصطلحان 
Management ط معا للإشارة إلى عدد الموظفين الذين يشرف عليهم مدير واحد فق

بشكل مباشر

Developing Effective Organizationsتأسيس منظمات فعالة

Types of Organizational Structuresأنواع الهياكل التنظيمية

يحدد الهيكل التنظيمي العلاقات بين أقسام المنظمة وموظفيها كما يوضح خطوط

التواصل واتخاذ القرارات، وله نوعان أساسيان

. الرأسيالتنظيم •

الرأسي الاستشاريالتنظيم •

:كما أن أحدث الهياكل التنظيمية في الشركات هي

. تنظيم المصفوفة•

الفريقتنظيم •

وهو مبدأ مبني على أن يقوم المديرون المتقدمون بوضع ،Departmentalizationالتقسيم 

.جميع الموظفين ممن يلبون احتياجات المنظمة المماثلة في أقسام موحدة



تنظيم الفريق

الموظفين على فرق عمل دائمة تتمتع بالمسؤولية والصلاحية عن Team Organizationتنظيم الفريق 

وغالبا ما يكون للفرق قادة من. النشاطات التجارية الهامة، وذلك مع تحكم إداري محدود على عملهم اليومي

رفويحل قادة الفريق محل المنصب التقليدي للمش. الموظفين ذوي خبرة على الأرجح وليس من المديرين

ساعدوا يقوم نجاح الفرق على مقومات معينة؛ ففيما يجب أن يدعم المديرون مفهوم الفريق وأن ي

:هيفي ثلاثة مجالات يصبحوا مؤهلين أعضاءه حسب الحاجة، ينبغي لأعضاء الفريق أن 

الفنيةمهارات العمل •

.والتفاوضمهارات التعامل مع الآخرين، مثل الكتابة والتحدث والمناقشة •

وحفظ السجلاتالمهارات الإدارية، مثل إدارة الاجتماعات والتفكير التحليلي •

Improving Business Organizationتحسين تنظيم المنظمات

-:علىالمنظمات اعتمدت 

أعمالهافي Centralized Organizationالتنظيم المركزي 

خطيط وهو هيكل عمل يكون فيه بعض المديرين العلويين فقط مسؤولين عن جميع عمليات الت

واتخاذ القرارات في المنظمة

حيث تنقسم إلى وحدات أصغر يرأس كلا  Decentralized Organizationالتنظيمات اللامركزية 

.لديه صلاحيات لتنفيذ العمليات وتحمّل مسؤوليتهامنها مدير 

وهو نوع رئيس آخر من أنواع التنظيمات يتألف من ،Flattened Organizationالتنظيم المسطح 

مستويات إدارة أقل من الهياكل التقليدية



.اختر الإجابة الأفضل لكل مما يلي

التخطيط على المنظمة بجميع الفوائد الآتية باستثناءيعود -1

.في قراراتهمتشجيع المديرين على أن يكونوا أكثر دقة وموضوعية . أ

.مساعدة المديرين على تحديد ما إذا كان العمل يحرز تقدما أم لا. ب

.  ضمان نجاح العمل التجاري ودره للأرباح. ج

.توجيه المديرين عند اتخاذ قرارات مهمة. د

في ما المنظمات بإجرائهما يشار إلى التحليل الداخلي والخارجي اللذين تقوم غالبا -2

:إطار التخطيط بـ

.(PERT)تقنية تقييم ومراجعة البرامج . أ
. (SWOT)تحليل نقاط القوة ونقاط الضعف والفرص والتهديدات ب 
.(ABCD)تحليل المزايا والفوائد والقيود والعيوب ج 
KISS)خطة العمل قصيرة وبسيطة إبقاء.د

ميع إنتاجية جزيادة متوسط "أي خاصية من خصائص الأهداف الفعاّلة يشير هدف إلى .3

؟"في غضون ستة أشهر % 3فرق العمل بنسبة 

مغزى هدف محدد وذو . أ

.هدف قابل للتحقيقب 

.هدف واضحج 

.الأخرىمتسق مع أهداف الإدارات هدف.د

ومتكررة بمواقف محددة تعرف الإرشادات المعتمدة في اتخاذ القرارات ذات الصلة . 4

........ بـ

المعايير. أ

ب السياسات 

ج الإجراءات

الأهداف. د



:باستثناءالهيكل التنظيمي الجيد جميع ما يلي يتضمن . 5

.وحدات العمل الرئيسة التي تتألف منها المنظمة. أ

، بالوحدات الأخرىالوحدة التي ينتمي إليها كل موظف ومدى ارتباطها . ب

.والمسؤولون عن كل موظف أو فرد

.حدود الصلاحيات ومسارات الاتصال الرسمي داخل المنظمةج 

.الأساسية للعملاء الذين تبيعهم المنظمة منتجاتهاالمجموعات . د

:بـزولا العليا ونالتسلسل الهرمي المتبع في المنظمة بدءًا من المناصب يعُرف .6

القيادةسلسلة . أ

العملتقسيم . ب

التحكمنطاق ج 

وحدة القيادة. د

كبيرة في المنظمات الواجه المديرون نوع من الهياكل التنظيمية التالية هو الأنسب في حال أي . 7

؟يحتاجون إليها في جميع مجالات مسؤوليتهموالمهارات التي صعوبة في إتقان المعرفة 

الرأسيالتنظيم . أ

الاستشاريالتنظيم الرأسي ب 

المصفوفةتنظيم ج 

الفريقتنظيم.د

استثناءبالتالية جميع المهارات فريق العمل ناجحًا في المنظمة، يجب أن يمتلك أعضاؤه ليكون .8

مهارات العمل الفنية. أ
الآخرينمهارات التعامل مع . ب

الإداريةالمهارات . ج

الماليةالمهارات . د



ة التوظيف والتوجيه والرقاب



The Staffing and Directing Functionsوظيفة التوظيف ووظيفة التوجيه

Staffing Activitiesنشاطات التوظيف

Hiringالتعيين•

موارد قد يتمتع المديرون بسلطة تعيين مباشرة أو قد يحتاجون إلى التعاون مع إدارة ال

ذي يمكن ويبدأ هذا عادة بتحديد متطلبات الوظيفة، وصفات الفرد ال. البشرية في المنظمة

.أن ينجح في المنصب المحدد

Trainingالتدريب•

تأكدوا من تزويد لا يكفي أن يقوم المديرون بتعيين الأفراد المناسبين فحسب، بل يجب عليهم أيضًا أن ي

ين ويبدأ هذا من التعريف بالمنظمة وبالموظفين الآخر. موظفيهم بالتدريب الكافي لأداء الوظيفة

.  والأنظمة الأخرى

اطلاع ، يجب أن يستمر التدريب طوال فترة عملهم على أن تلحقه دورات تنشيطية دورية للبقاء على

ة المدربة بأحدث معايير مجالهم ولتشجيع التقدم الوظيفي؛ فالمديرون الجيدون يدركون أن القوى العامل

وإنتاجيةالأكثر تحفيزا –على الأرجح -جيدا هي 

Work Teamsفرق العمل•

.مجموعة من الأفراد الذين يتعاونون معا لتحقيق هدف مشتركWork Teamفريق العمل يعني 

:.  تتميز فرق العمل الفعاّلة بعدد من الخصائص أبرزها

وهم يفهمون. يفهم أعضاء الفريق هدف العمل ضمن فريق، ويدعمون تحقيق هذا الهدف-:أولا•

.. والمهارات الضرورية لإكمالهاويتمتعون بالمعارف بوضوح النشاطات الواجب إنجازها 

ساعدة ، وبمالفريق ذاته، يلتزم أعضاء الفريق بتلبية توقعات غيرهم من الأفراد ضمن ثانيا •

. .  الفريق ككل على تحقيق النجاح

.الفريقالمشكلات داخل يتواصل أعضاء الفريق جيدا مع بعضهم ويعملون على حل ، ثالثا•

Directing Activitiesنشاطات التوجيه

توجيه الموظفين بنجاح، يجب أن يتقن المديرون عددا من النشاطات المصممة هدف ب

شمل وت. لتوجيه جهود الموظفين في الاتجاه الصحيح بما يضمن تحقيق الأهداف المرجوة

ال وتحفيز هذه النشاطات حل المشكلات والتوفيق بين الآراء والتحليل المالي والتواصل الفعّ 

العملياتالموظفين وإدارة 

حل المشكلات•

تحديد يحتاج المديرون إلى الاعتماد على مهارات التفكير الناقد لحل المشكلات المعقدة، مما يتطلب

المشكلات، وتحديد الحلول البديلة وتقييمها ، ثم وضع خطة لحلها سبب 



Consensus Buildingالتوفيق بين الآراء•

نفيذها، حتى لو وضع المدير خطة ليتبعها ، فهو سيبقى بحاجة إلى الدعم للمضي قدما في ت

ى ستحتاج أولا إل: في حالة حصة مثلا، ستحتاج إلى التعاون مع أربع مجموعات رئيسة

مبيعات العمل مع القسم التقني لتوضيح كيف تؤثر المشكلات التقنية في فريقها وفي

العملاء ثانياً، ستحتاج إلى العمل مع قسم تنفيذ الطلبات للحرص على عدم إعطاء. المنظمة

ريق ثالثاً، ستحتاج حصة إلى التفاوض مع أعضاء ف. أوقات تسليم لا يمكن الوفاء بها

.  لجددالمبيعات المتمرسين للتأكد من أنهم لن يستقيلوا بل سيستمرون في دعم العمال ا

لمهام وأخيرًا ، ستحتاج إلى العمل مع موظفين جدد للتأكد من تدريبهم واستعدادهم لإنجاز ا

الموكلة إليه

Financial Analysisالتحليل المالي•

قرار أن تضمن المنظمات استخدام مواردها بحكمة، ويجب أن يفهم المديرون التأثير المالي لكليجب 

.  يتخذونه

Effective Communicationsلتواصل الفعال•

لى تعميم يعد التواصل جزءًا أساسياً من إدارة العمل في المنظمات؛ فيجب أن يكون المديرون قادرين ع

ا الخطط والتوجيهات، وجمع الملاحظات والتعليقات من الموظفين، ورصد مشكلات التواصل وحله

Employee Motivationتحفيز الموظف•

هو عملية التأثير في الموظفين ليؤدوا أعمالهم في Employee Motivationتحفيز الموظف 

أخرى لا وقد يتم تحفيز الموظفين لتحقيق أهداف المنظمة أو حتى أهداف. سبيل تحقيق هدف معين

.المنظمةتفيد 

اللجوء إلى المكافآت والعقوبات لتشجيع الموظفينللمديرينولذلك يمكن 

Operations Managementإدارة العمليات•

 Operationsإدارة العمليات هي النشاطات الرئيسة الجارية في المنظمة وتقوم  Operationsالعمليات 
Management  توجيه هذه النشاطات توجيها فعالا يضمن تحقيق أهداف المنظمة، وهي تتضمنعلى

عددًا من النشاطات المختلفة



Motivation and Change Managementلتحفيز وإدارة التغيير

نظريات التحفيز

Maslow's Hierarchy of Needsللاحتياجاتماسلوهرم 

توى ويضم المس. التحفيز من حيث التسلسل الهرمي للاحتياجاتما سلو صف أبراهام 

ماعية ومن الأول الاحتياجات الفسيولوجية، تليها الاحتياجات الأمنية ثم الاحتياجات الاجت

بعدها احتياجات التقدير وتحقيق الذات

McClelland's Theory of Needللاحتياجات ماكليلاندنظرية 

نظريته على مجموعة من الاحتياجات المشتركة لجميع الأفراد م اسلو بنى 

اجة إلى أن الفرد يتأثر أكثر بحاجة واحدة من ثلاثة احتياجات محددة، هي الحكليلاندديفيد ما اعتقد 

السلطةتحقيق الإنجازات والحاجة إلى الانتماء والحاجة إلى 



إدارة التغيير

على المديرين اتباع هذه الخطوات عند إجراء تغيرات تؤثر على الموظفين

التخطيط •

التواصل •

الإشراك •

التثقيف •

الدعم •

The Controlling Functionوظيفة الرقابة

The Steps in Controllingخطوات الرقابة

تتضمن الرقابة ثلاث خطوات أساسية

وضع . .المنظمةالمعايير للمساعدة على تحقيق كل هدف من أهداف 1

.  لاالمرجوة أميحققا لأهداف قياس الأداء ومقارنته بالمعايير الموضوعة لمعرفة ما إذا كان 2.

. . .اتخاذ الإجراءات التصحيحية، عندما لا يحقق الأداء المعايير الموضوعة3

Setting Control Standardsوضع معايير الرقابة

يمكن للمديرين تحديد معايير معقولة، وذلك من خلال دراسة المهمة المطلوب إنجازها 

Types of Control Standardsأنواع معايير الرقابة

لتي يتم تعتمد المعايير المستخدمة للرقابة في عمليات المنظمات على نوع العمل وحجمه والنشاطات ا

الرقابة عليها، وتنقسم هذه المعايير إلى أنواع رئيسة هي

Quantity Standardsمعايير الكمية•
.مقدار العمل المتوقع إنجازه Quantity Standardمعيار الكمية يحدد 

Quality Standardsمعايير الجودة•
.الإنتاج أو الأداءالمتوقع في الاتساق  Quality Standardيصف معيار الجودة 

Time Standardsمعايير الوقت•

.معينلإكمال نشاط المحدد واللازم هو مقدار الوقت  Time Standardمعيار الوقت 
Cost Standardsمعايير التكلفة•

يساوي الدخل مطروحًا منه التكاليف Profitالربح 

أو التكلفة المحددة مسبقا لإعداد عملية أو تقديم منتج أو ،Cost Standardمعيار التكلفة يعد 

لمساعدة المنظمات في الحفاظ على الربحيةطريقة فعالة خدمة، 



:اختر الإجابة الأفضل لكل مما يلي

.............. .الأمثلة على التحفيز الداخلي من 

المشرفثناء من . أ

الأجرزيادة في ب 

الشخصيالرضا ج 

العملإعجاب زملاء . د

............محددةتسمى الجهود المبذولة لزيادة فعالية وكفاءة عمليات تجارية 2

التنظيميالتغير . أ

الفريقفعالية . ب

الآراءبين التوفيق .ج 

العملياتتحسين . د

لاثة نظرية التحفيز التي تفيد بأن الأفراد يتأثرون بشدة بحاجة واحدة من ث................ وضع.3

أوالسلطةاحتياجات محددة، هي الإنجاز أو الانتماء 

ماسلوا 

ماكليلاندب 

بافلوفج 

برجهيرز. د

؟التغيرفي تنفيذ أسلوب من الأساليب الآتية لا يعُدّ فعالا ليستخدمه المدير أي .4

.  التغيرالتروي في تنفيذ . أ

.النهائيإبلاغ الموظفين بالتغير قبل اتخاذ القرار عدم . ب

أفكار الموظفين حول الحلول والإجراءات الفعالة التي طلب . ج

.الاعتماد عليهايمكن 

إجراء التغيراتتقليل انتقاد الأخطاء التي يرتكبها الموظفون أثناء . د

......هي الأخيرة التي يتخذها المديرون في عملية الرقابة الخطوة .5

أهداف المنظمةاتباع معايير الأداء المحددة للمساعدة على تحقيق . أ

بهاقياس الأداء باستخدام المعايير المعمول ب 

.  جديدةتحديد أهداف ج 

المعاييرإجراءات تصحيحية، عندما لا يتم استيفاء اتخاذ.د

.قياس الاتساق بين المنتجات والأداء باستخدام يتم .6

الكميةمعيار . أ

الجودةمعيار ب 

الوقتمعيار ج 

معيار التكلفة. د



تحديات الإدارة المعاصــــــرة 



Innovation in Organizationsالابتكار في المنظمات

ما الابتكار التنظيمي ؟

تنفيذ المنظمات للأفكار الإبداعية  Organizational Innovationيعني الابتكار التنظيمي 

الذكيةبنجاح، مثل بناء أحدث المباني 

The Innovation Processعملية الابتكار

.الخطوات الأربع الرئيسة العملية الابتكار

Key Innovation Typesأنواع الابتكار الرئيسة

ابتكار النموذج الفكري. 4.الموضعيالابتكار . 3العمليات ابتكار . 2المنتجاتابتكار . 1

Managing Innovationإدارة الابتكار

Why Innovation Matters to Organizationsأهمية الابتكار بالنسبة إلى المنظمات

المنظمةمشكلات حل •

الإنتاجيةزيادة •

تنافسيةخلق ميزة •

تقليص التكاليف وزيادة الإيرادات•

Logistics and Supply Chain Managementإدارة اللوجستيات وسلاسل الإمداد

إلى النشاط العام لإدارة  Supply Chain Managementإدارة سلاسل الإمداد يشير مصطلح 

.العملية ككل بما يتماشى مع وظائف سلاسل الإمداد

:ويشمل ذلك مجموعة واسعة من النشاطات بما فيها

اظ عليهاالتوريد والحففي شبكة الشراكات والعلاقات الناجحة مع الموردين وغيرهم من المعنيين بناء •

وفات تخفيض المصرالمخازنبهدفالتفاوض حول أسعار تنافسية مع الموردين والموزعين وأصحاب •

قدر الإمكان



لها، مثل عموتحسين طريقة إعداد الاستراتيجيات التي تعنى بإعادة النظر في سلاسل الإمداد •

.رصد أوجه عدم الكفاءة والعمل على حلها

.احتياطية للطوارئتوقع التحديات على مستوى سلاسل الإمداد، وإعداد خطط •

.مدادسلاسل الإتنسيق أنظمة المعلومات المستخدمة في العمليات التي تجري في •

،العمل عن قرب مع الإدارات الأخرى ضمن المنظمة نفسها، مثل إدارة المبيعات والتصنيع•

ص على والحرفي البيئة مراعاة الاعتبارات الأخلاقية مثل تأثير سلاسل الإمداد في المنظمة •

ادياً أن يعمل الموردون كافة في السلسلة في ظل ظروف عمل مقبولة ويتقاضون مقابلا م

منصفاً لقاء ما يسهمون فيه

Logistics and Supply Chain Managementاللوجستيات وإدارة سلاسل الإمداد 

ات تعني إدارة عمليات الحصول على المستلزمات والمواد والمنتجLogisticsاللوجستيات 

.المنظمةالنهائية وتحريكها وتخزينها في 

إدارة سلاسل الإمداد أكثر شمولا وتنطوي على عملية الإدارة بأكملها، بما في ذلك وضع 

إدارة وليست اللوجستيات سوى عنصر واحد من عناصر. الاستراتيجيات وتنسيق الشراكات

.سلاسل الإمداد

Crisis Managementإدارة الأزمات

حادثة ذات تأثير مأساوي وكارثي على وضع  Organizational Crisisالأزمة التنظيمية تعد 

اخل وقد تنشأ الأزمة من د. المنظمة المالي أو سمعتها أو بقائها أو نجاح أصحاب المصلحة فيها

المنظمة أو قد تسببها عوامل خارجية

أنواع الأزمات 



Strategies for Crisis Managementإدارة الأزماتاستراتيجيات 

ن إذا كان من الممكن التنبؤ بأزمة معينة واستباقها أو حتى تجنبها أو لا، يجب على جميع المديرين أ

تعداد بفعالية ويتعين على المديرين تقبل هذه الحقيقة ليتمكنوا من الاس. يتوقعوا حدوثها في بعض الأحيان

لمعالجة معينةاستراتيجية  لذلك، تكمن الأهمية في تطوير كل منظمة . لمثل هذا الاحتمال وتقليل تأثيره

،الأزمات قبل حدوثها وخلالها وبعد انقضائها

الأزمات Crisis Managementباسم إدارةالاستراتيجية  وتعرف هذه 



:يلياختر الإجابة الأفضل لكل مما 

الأربعة ؟من العناصر الآتية لا يندرج ضمن أنواع الابتكار أي .1
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الاحتمالاتابتكار ج 

العملياتابتكار . د
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الجماعي العمل . أ

التنظيميالابتكار ب 

الجماعيةالقرارات ج 

التعاونيةالعمليات . د

ي الإدارة المختصة بالحصول على اكتساب المستلزمات والمواد والمنتجات الجاهزة فتعرف .3

..................باسمالمنظمات وحركتها وتخزينها 

المحاسبة. أ

ب اللوجستيات

ج التسويق

التخزين. د

مما يأتي ليس نشاطا من نشاطات إدارة سلاسل الإمداد؟ أي .4

المنظمةبناء علاقات متينة مع الموردين وشركاء . أ

وتحسينهامراجعة العمليات في سلاسل الإمداد . ب

بيعهاتحديد المنتجات المراد . ج

والتخزينالتفاوض على أسعار جيدة للمواد، والتوزيع، . د

.هو مثال على الأزمةالزلزال .5

التقنية. أ

البيئية.ب 

المالية. ج

الطبية. د

؟أي مما يأتي لا يعد جانباً من جوانب إدارة الأزمات. 6

طوارئوضع خطط ا 

الأزمةمراجعة سبب حدوث ب 

الأزماتإحاطة الموظفين بإجراءات . ج

لوم الآخرين على المشكلة. د


