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 الفصل الاول
 مصطلحات:

 
ا أٔ رفؼٛهؼُبصش رزطهت يؼُٛخ ثٛئٛخ لٕٛد ظم فٙ انًذٚش انزًٛٛبسسٓب انٕظبئف أٔ الأَشطخ يٍ يدًٕػخالادارة:/١

 نلايكبَٛبد الايثم الاسزخذاو خلال يٍ الإداس٘ انؼًم دأاد

 .انًزبزّ 

 
 .رسمٛمٓب إنٗ الإداسح رسؼٗ يؼُّٕٚ أٔ يبدٚخ َزبئح ْٙ الأهذاف:/٢

 

 .إنىأْذافٓب نهٕصم الإداسح رسزخذيٓب انزٙ انسٕٛٚخ أٔالأدٔاد ٔانٕسبئم الإيكبَٛبد ػٍ ػجبسح ْٙ المىارد:/٣

 

 .انؼهٛب الإداسح رسذدْب انزٙ أٔانزٕخٛٓبد انزؼهًٛبد أٔ انمٕاػذ يدًٕػخ : السٍاسات/٤

 

 رسزطٛغ لأ الإداسح رسزبخٓب انزٙ  ٔالإيكبَٛبد انظشسفٕانًٕاسد) انًزغٛشاد يٍ يدًٕػخ ْٙالقٍىد: /٥

 .ػهٛٓب( انسٛطشح

 

 .يسزمجلاا  رسمٛمٓب انٙ انًششٔع ٚسؼٗ انزٙ رسذٚذالأْذاف فٛٓب ٚزى انزٙ انًشزهخ ًٚثم التخطٍط:/٦

 

 الاػًبل ٔرسذٚذ انزُظًٛٙ انٓٛكم رصًٛى فٛٓب ٚزى انزٙ انًشزهخ ًٚثم التنظٍم:/٧

 

 .الاػًبل ثزُفٛز انمجبو ٔاثُبء لجم ٔرسفٛضْى انؼبيهٍٛٔرٕخٛخ إسشبد فٛٓب ثزى انزٙ انًشزهخ ًٚثم التىجٍة: /٨

 

 .نٓب يخطظ ْٕ كًب رُفٛزْب ٚزى ٔانًسئٕنٛبد أَبلأػًبل يٍ انزأكذ فٛٓب ٚزى انزٙ انًشزهخ رًثم الرقابة:/٩

 

 يٍ يؼُّٛ اْذاف رسمٛك انٗ رٓذف ٔخبدح يسبٔلارًخططخ يٍ انًذٚشٌٔ ثّ يبٚمٕو ْٕ:الإداري العمل/١١

 .نهًٕاسد الأيثم اسزخذاو خلال

 

 .ٔيزكبيم يسزًش ثشكم انًُظًخ داخم رزى انخبصخانزٙ ٔالاَشطخ انؼًهٛبد ْٙالتحىٌلٍة: العملٍات/١١

 

 رهك ػهٛٓب ٚطهك    : تشغٍلٍة او فنٍة عملٍات/١٢

  ثٓب ٚمٕو انزٙ الاَشطّ أ ْٔٛبلاػًبل انًُظًّ ٔظبئف أ انًششٔع ٔظبئف انؼًهٛبد

 .هٍٛيانؼب

 
 :تعداد 

 
 ذٌر ٌجب ان ٌسعى الى تحقٍق أهذاف المشروع بثلاث شروط هً:الم
 الم خٓذ -١

 الم ركهفّ -٢

  اػهٗ خٕدِ -٣

 

 فٙ: خانًذٚش نكٙ ٚصم انٗ رسمٛك أْذاف انًششٔع انًزًثه

  رخفٛض انزكبنٛف-١

  صٚبدِ انًجٛؼبد-٢

 انزٕسغ-٣

 

 : تمثل ةللمنظم ةان الإمكانٍات الثلاث او المىارد المتاح

  بد يبدّٚ: أساضٙ ، يجبَٙ ، آلاد ، أيٕالإيكبَٛ -١

  إيكبَٛبد ثششّٚ: خًٛغ انؼبيهٍٛ فٙ انًششٔع ثكم يسزٕٚبرٓى -٢

 ،شٓشِخ إيكبَٛبد يؼُّٕٚ: ثٛبَبد يؼهٕيبد ، خجشِ يكزسج -٤

 



 عناصر او أدوات العمل الاداري :

 الأْذاف -١

 انًٕاسد-٢

 انخطظ-٣

 انسٛبسبد -٤

 انجشايح -٥

  الإخشاءاد -٦

 

 :ةالادارٌ ةاو عناصر العلمٍ ةئف الاداروظا

 رخطٛظ -١

  رُظٛى -٢

 رٕخّٛٓ -٣

 سلبثّ -٤

 

 :ةالتشغٍلٍة او الفنٍ ةالمنشأة او المشروع او عناصر العملٍ ائفوظ

 ٔظٛفّ انششاء -١

  انُمم -٢

 انزخضٍٚ -٣

 الاَزبج -٤

 انزسٕٚك -٥

  انزًٕٚم -٦

  الأفشاد -٧

 

  عناصر العمل الاداري:

  الاْذاف -١

 انًٕاسد -٢

 انسٛبسبد -٣

  انخطظ ٔانجشايح -٤

 انمٕٛد انجٛئٛخ -٥

 

 : ةالادارٌ ةخصائص العملٍ

 انشسًّٛ-١

  الاسزًشاسٚخ -٢

 ٕلانشً -٣

 انزذاخم -٤

 انزسهسم -٥

  انزٕاصٌ -٦

  انٕضٕذ ٔانًٕضٕػٛخ -٧

 خانؼذان -٨

 

 :ةالعملٍات الادارٌ

  ػًهٛبد اداسّٚ -١

  ػًهٛبد فُّٛ أ رشغٛهٛخ -٢

 

 :ةالمستىٌات الادارٌ

  اداسِ ػهٛب -١

 اداسِ ٔسطٗ - ٢

  اداسِ رُفٛزّٚ -٣

 

 



 : ةالمهارات الادارٌ

 خأ انفكشٚ خيٓبساد انؼمهٛ -١

 خانًٓبساد الإَسبَٛ -٢

 خانًٓبساد انفُٛ -٣

 

 بٌن السطور:
 

لعشرٌن على ٌد الإدارة قدٌمة قدم الانسان نفسه لكن الإدارة كعلم حدٌثة نسبٌاً و بدأت بداٌة القرن ا -
 العالم " فردرٌك تٌلور"

 
 القٌود البٌبٌة المإثرة على المنظمة : -
 * بٌبة داخلٌه: ٌمكن التحكم فٌها .      
 * بٌبّة خارجٌة : لا ٌمكن التحكم بها.     

 
 الأهداف هً الأساس للتخطٌط والتوجٌه، ومعٌار للمتابعة وتقٌٌم الأداء. -

 
 تصنف الأهداف حسب:  -

 لٌة اجل * قصٌرة اجل. )الزمن( *طو
 )الاهمٌة( *استراتٌجٌة * تكتٌكٌة * تنفٌذٌة.

 )الشمول( *عامه * وسٌطة * فرعٌة *
 

 خطوات عملٌة تحدٌد الأهداف -
 تحدٌد الغرض الربٌسً-1
 دراسة واستطلاع السوق-2
 تحدٌد الفرص المتاحة او المحتملة.-3
 تقٌٌم الفرص المتاحة. -4
 لاً.احتما الأكثراختٌار الفرصة 5
 
 اهم الموارد التً تتعامل معها الإدارة: -
 موارد مادٌة: رأس المال فً اشكاله المختلفة.-1
 موارد مادٌة: المعلومات المكتسبة والعلم الإنسانً-2
 موارد بشرٌة: العاملون فً المنظمة بمختلف مستوٌاتهم -3
 
 اهم واجبات الإدارة تجاه الموارد: -
 موارد بالكم والكٌف المناسبٌن.تحدٌد احتٌاجات المنظمة من ال-1
 تحدٌد مصادر الحصول علٌها. -2
 سبٌن.بسعر ووقت منا ةمزتوفٌر المواد اللا-3
 تمٌة مصادر جدٌدة لها والمحافظة على مصادرها المتاحة. -4
 
 لكً تحقق الإدارة أهدافها ٌجب انت تضع خطط وبرامج. -
 أنواع القٌود: -

 اجتماعٌة: قٌم، عادات ..الخ -1
 رٌعٌة: اتفاقات دولٌة، قرارات وزارٌة، تشرٌعات حكومٌة .تشسٌاسٌة  -2
 اقتصادٌة: الأسعار، التضخم، الفابدة ..الخ -3
 اختراعات ، ابتكارات ،معدات حدٌثة وسابل انتاج. تكنولوجٌة: -4

 ٌعتبر التخطٌط من اهم الوظابف لأنه لا ٌمكن ان ٌتم التنظٌم او التوجٌه او الرقابة بدون التخطٌط -
 

 ء تمارس الإدارة من خلاله مهامها لتنفٌذ الخطة.التنظٌم وعا -
 

 



 
 مراحل عملٌة التنظٌم: -

 تحدٌد اهداف طوٌلة الاجل. -1
 الاعمال اللازمة لتحقٌق الأهداف.تحدٌد  -2
 تجمٌع الاعمال المتشابهة ووضعها فً إدارة لها مسمى معٌن. -3
 بناء الهٌكل التنظٌمً بمستوٌاته المختلفة. -4
 دارة.تحدٌد سلطات و مسبولٌات كل إ -5
 تحدٌد القواعد التً ٌجب ان ٌلتزم بها العاملٌن. -6

 
وظٌفة التوجٌه تتعلق بكٌفٌة التعامل مع المرإوسٌن لتحقٌق  الأهداف المتبادلة أي أهدافهم واهداف  -

 المنظمة فً نفس الوقت.
 أسالٌب وظٌفة التوجٌه: -

 تعرٌف الافراد بفلسفة وسٌاسات وقواعد المنظمة. -1
 الترغٌب والترهٌب فً مواقف معٌنة . قٌادة المرإوسٌن بسٌاسة -2
 تحفٌز العاملٌن ورفع روحهم المعنوٌة. -3
 الاتصال الفعال مع المرإوسٌن -4
 المواءمة بٌن اهداف المرإوسٌن والمنظمة.تحقٌق  -5
 

 مراحل عملٌة الرقابة: -
 تحدٌد المعاٌٌر الرقابٌة. -1
 الأداء الفعلً.قٌاس  -2
 ة الأداء الفعلً بالأداء المعٌاري.مقارن -3
 الإجراءات التصحٌحٌة اولاً بؤول.اتخاذ  -4
 
 

 وظابف الادارة: مجموعه من الأنشطة ٌقوم بها المدٌر. -
وظابف المنشؤة: مجموعة من الأنشطة المتعلقة بطبٌعة نشاط المنظمة والتً تتولى القٌام بالعملٌات  -

 التشغٌلٌة اللازمة لإنتاج سلعة او خدمة.
 

 خدمة الا اذا اقترنت بوظابف المشروع. وظابف الادرة لا ٌمكن ان تنتج سلعة او تقدم -
 وظابف المشروع لا ٌمكن ممارستها بدون وظابف الإدارة. -

 
 الإدارة العلٌا : تقع اعلى الهرم الإداري وتتمثل فً ربٌس وأعضاء مجلس الإدارة. -

 

  مهمتها: وضع الأهداف العامة للمنظمة ووضع الخطة العامة ومتابعة تنفٌذها والاتصال المباشر مع
 لادارة الوسطىا

 
 
 

 الإدارة الوسطى :تقع وسط الهرم بٌن العلٌا والتنفٌذٌة وتتمثل فً مدٌري الإدارات المختلفة. -
  مهمتها: همزة وصل بٌن الإدارة العلٌا والتنفٌذٌة وتقوم بترجمة ما تضعه الإدارة العلٌا من اهداف

 وخطط وتحولها الى برامج تنفٌذٌة وتنقلها للإدارة التنفٌذٌة.
 
لإدارة التنفٌذٌة: تقع اسفل الهرم الإداري تتمثل فً رإساء العمال اللذٌن لهم علاقة مباشرة مع العمال ا -

. 
 .مهمتها: تلقً البرامج التنفٌذٌة من الإدارة الوسطى ووضعها موضع التنفٌذ 

 
الرغبات أهمٌة الادرة للمشروعات: تعتبر الإدارة العقل المفكر للمشروع لأنها تعمل على التوفٌق بٌن  -

 المتعارضة من المجتمع والعمال والملاك.
 



 حل مشكلة الرغبات المتعارضة: -
 

 حسن اختٌار العاملٌن 
  الفرد فً مكانه المناسب لقدراته وخبراته .وضع 
 :ربط الاجر بالإنتاج : سٌاسة الأجور حٌث تحث العامل على 
 زٌادة الإنتاجٌة.-1
 .محو الاسراف فً المواد-2
 تجات.تحسٌن جودة المن-3
 

 هل الإدارة علم ام فن )موهبة او خبرة(؟
 

 هناك وجهتً نظر :
 

 ترى ان الإدارة موهبة ٌصقلها العلم :الأولى
 الثانٌة: ترى ان الإدارة تجمع بٌن العلم والموهبة .

 
 الفصل الثانً

 الفصل الثانً 
 

 لفكر الإداري :تطور 
 

 الإدارة قدٌمة قدم الإنسانٌة ذاتها. -
 ة لم تنتشر و تعم ارجاء الأرض الا بالإدارة.الحضارات القدٌم -

 
 ماهً شواهد استخدام الإدارة فً الحضارة الإسلامٌة؟ -

 
 انشاء الدواوٌن وتنظٌم القضاء. -１
 العاملٌن فً الدولة على أساس الجدارة.اختٌار  -２
 تحدٌد مصادر دخل الدولة وتنظٌم أوجه الصرف والفبات التً ٌجب رعاٌتها. -３
 خدمة تستهدف اشباع حاجات المواطنٌن ولٌست مغنماً.اعتبار العمل الحكومً  -４
 استخدام مبدأ الشورى. -５
 مبدا اللامركزٌة فً إدارة الدولة.تطبٌق  -６
 تطبٌق مفهوم الرقابة ومسإولٌة الحاكم عن الرقابة. -７
 التنظٌم الاجتماعً والتركٌز على الاسرة. -８
 
 ماهً مداخل علم الإدارة ؟ -

 )مدخل التجربة والخطؤ. )التقلٌدي 
 الإدارة العلمٌة. )الحدٌث(ل مدخ 

 

 مدخل التجربة والخطؤ: )مدخل شخصً( -１
  هو مدخل ٌعتمد على الرإٌة الذاتٌة

 والخبرة الشخصٌة.
 .لا ٌتم فٌه تحدٌد الأهداف 
 ضعف تقدٌر احتمالات الفشل والنجاح 
  القرار ثم تجربته دون معرفه مسبقه اتخاذ

 بالنتابج
  النجاح فٌه مصادفة .. والفشل فٌه اكثر

 احتمال.
 

 مدخل الإدارة العلمٌة: )مدخل تنظٌمً( -２
  هو مدخل ٌعتمد على معاٌٌر موضوعٌة

 لاتخاذ القرار.
 .ٌتم فٌه تحدٌد الأهداف 
  احتمالات الفشل والنجاح.تقدٌر 
  والفشل فٌه محسوبان.النجاح 



 ظل هذا المدخل سابداً لفترة طوٌلة وذلك بسبب:
 صغر حجم المشروعات. -１
 عدد العاملٌن.قلة  -２
 الأموال المستثمرة.لة ق -３
 التدخل الحكومً.قلة  -４

بدأ استخدام هذا المدخل فً ممارسة الإدارة بسبب ما 
 ٌلً:

 ظهور العملٌة الإدارٌة على ٌد     -１
 "فردرٌك تٌلور"

 ظهور ثورة صناعٌة. -２
 حجم المشروعات.كبر  -３
 عدد العاملٌن.زٌادة  -４
 التدخل الحكومً فً مٌدان العمل. -５

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التقلٌدي أدى الى تعقد العملٌة الإدارٌة . استخدام المدخل -
 

 ماهً المدارس الإدارٌة؟ -
 

 .)المدرسة الكلاسٌكٌة )نظرٌة الإدارة العلمٌة ، النظرٌة الإدارٌة، البٌروقراطٌة 
 .المدرسة السلوكٌة 
 .المدرسة الكمٌة 
  الحدٌثة.المدرسة 

 
 

 المدرسة الكلاسٌكٌة )التقلٌدٌة(: -
 ة؟ تفترض ان:تفرض المدرسة الكلاسٌكٌماذا  -

 . الافراد عقلانٌون )بلا عاطفة( وٌتسمون بالرشد 
 .اعمال المنظمة ذات طبٌعة روتٌنٌة معروفة 
 .ان الإدارة تسعى دابماً لأعلى كفاءة و إنتاجٌة ممكنة 
 .هناك أسلوب امثل لأداء أي عمل تحت أي ظروف 
 .ان المنظمة نظام مغلق لا تتفاعل مع البٌبة الخارجٌة 
 
 

 ٌات التً تندرج تحت المدرسة الكلاسٌكٌة ؟ ماهً النظر -
 .نظرٌة الإدارة العلمٌة 
  التقسٌمات الإدارٌة.نظرٌة 
  البٌروقراطٌة.نظرٌة 
 
 نظرٌة الإدارة العلمٌة: -１

 هنري جانت. -3فرانك و لٌلٌان جٌلبرت.  -2فردرٌك تٌلور.  -1من هم رواد حركة الإدارة العلمٌة؟  -
 

 :فردرٌك تٌلور 
 لحركة الإدارة العلمٌة. ٌعتبر الاب الروحً -
 اهتم بالجانب الفنً للعمل. -
 



 
 ماهً المبادئ التً توصل لها تٌلور لزٌادة الإنتاجٌة؟  -
 استخدم الطرٌقة العلمٌة لحل المشكلات الإدارٌة. -１
 فصل وظٌفة التخطٌط عن وظٌفة التنفٌذ. -２
 اختٌار الموظفٌن على أساس موضوعً وتدرٌبهم. -３
 ة والعاملٌن.إحلال روح التعاون بٌن الإدار -４
 دراسة الحركة والزمن لتحدٌد الطرٌقة المثلى لأداء العمل. -５
 تصمٌم مكان العمل بشكل ٌضمن انسٌاب الخامات للألآت و تحرٌك العامل لأداء عملة. -６

 

 

 نكٍ ٚؤخز ػهٗ الاداسح انؼهًٛخ يبٚهٙ:
 

 الاْزًبو ثبندبَت انفُٙ نهؼًم ٔاًْبل اندبَت الاَسبَٙ –١

 غٛش انشسًٛخ انزٙ رؼًم ضذ الاداسح َزٛدخ ػذو ٔخٕد رٕافك ثٍٛ الاداسح ٔانؼًبل.ظٕٓس انزُظًٛبد  –٢

  انزشكٛض ػهٗ انذٔافغ انًبدٚخ ٔردبْم انسٕافض انًؼُٕٚخ –٣

 

 

  )اسزكًبلا دساسخ انٕلذ ٔانسشكخ( فشاَك ٔنٛهٛبٌ خٛهجشد :(٢

  م انطشق لاَدبص انؼًمسكض كم يٍ خٛهجشد ٔصٔخزّ نٛهٛبٌ ػهٗ ْذفًٓب فٙ يسبٔنخ انزٕصم انٗ افض

  

 انٓذف يٍ دساسخ انسشكخ :

 اسزجؼبد انسشكبد غٛش انضشٔسٚخ فٙ انؼًم . –

 ٔضغ يسزٕٚبد نلأداء اثُبء رأدٚخ انؼًم . –

 

 ُْش٘ خبَذ :(٣

خذٔل الاَزبج يٍ خلال )خشائظ خبَذ(رٕضر َٕع انؼًم ٔانُشبط انًطهٕة ٔيٍ ٚمٕو ثزُفٛزِ ٔانٕلذ انلاصو  –

 ى رُفٛزِ يٍ الاػًبلنهزُفٛز ، يبر

  يُر زٕافض اضبفٛخ نهؼًبل انًزًٛضٍٚ ثخلاف الاخش –

 

 

 انُظشٚخ الاداسٚخ :• 

 .ُْش٘ فبٕٚل سائذ يذسسخ انُظشٚخ الاداسٚخ ٔٚؼزجشِ انجؼض اثٕ الاداسح

 .انف كزبة )الاداسح انؼبيخ ٔانصُبػّٛ( –

 .سكض دساسزّ ػهٗ يسزٕٖ الادسح انؼهٛب –

 ٓب ػًهٛخ أ َشبط ٚزكٌٕ يٍ ػُبصش رُطجك ػهٗ كبفخ انًدٕٓداد انجششٚخ.َظش انٗ الادسح ثٕصف –

 لسى انٕظبئف انٗ سذ يدًٕػبد: –

 الاداسٚخ.، انزأيُٛٛخ، انًسبسجٛخ، انًبنٛخ، انزدبسٚخ ،انفُٛخ

ٔضغ انًجبدئ الاسثؼخ ػشش نلاداسح ٔانزٙ كبَذ ٔيبصانذ يصذسا ٚؼزًذ ػهّٛ انًذٚشٌٔ ، ٔاشبس انٗ ٔخٕة  –

 رهك انًجبدئ ٔفمب نزغٛش انظشٔف ٔيدبل انزطجٛك ْٔٙ : رغٛٛش

 

 يجذا انزخصص

  يجذا الاَضجبط

  يجذا ٔزذح رٕخّٛ انًدٕٓد

  يجذا انزؼٕٚض انًبد٘

  يجذا ركبفؤ انسهطخ ٔانًسؤٔنٛخ

  يجذا ٔزذح انمٛبدح

  يجذا خضٕع انصبنر انفشد٘ نهصبنر انؼبو

  يجذا انًشكضٚخ

  يجذا رسهسم انًُبصت ثشكم ْشيٙ

  يجذا انًسبٔح يجذا انًجبدأح نزشدٛغ انؼبيهٍٛ



  يجذا انُظبو فٙ رشرٛت انًؼذاد

  يجذا الاسزمشاس انٕظٛفٙ

  يجذا سٔذ انفشٚك

 

 

 

 انُظشٚخ انجٛشٔلشاطٛخ: • 

 .يبكس ٔثٛشسائذ ْزِ انُظشٚٓخ 

 ػشفذ ػهٗ آَب )زكى انًكبرت( ٔٚشٛش ْزا انًفٕٓو انٗ يظبْش انشٔرٍٛ ٔانسهجٛخ .

 

 : هخٛص خصبئص انًُٕرجًٔٚكٍ ر

 

  رٕصٚغ انسهطخ رٕصٚغ ْشيٙ–

  رسذٚذ انؼًم انًطهٕة ٔرؼشٚف ٔاخجبرّ –

 رؼٍٛٛ انًٕظفٍٛ ثُبء ػهٗ ششٔط دلٛمخ –

  رذسٚت انًٕظفٍٛ رذسٚجب دلٛمب –

 الاسرجبط ثٍٛ انًٕظف ٔيُٓزّ –

  ٔخٕد َظبو يسزُذ٘ ٚسزٕ٘ ػهٗ يؼهٕيبد ػٍ كم خضئٛبد انؼًم –

  ٍٛ انؼبيهٍٛ ٔاندًٕٓسلٛبو انؼلالخ ث –

 

  ٔثٛش اًْم رأثٛش انزُظٛى غٛش انشسًٙ ٔسكض ػهٗ انشلبثخ الايش انز٘ ٕٚد٘ انٗ ربخٛش الاَدبص.

 
 

 ثانٌاً | مدرسة العلاقات الإنسانٌة والسلوكٌة : 
 
 مدرسة العلاقات الإنسانٌة • 

نتقادات التً وجهت من الى ظهرت كرد فعل لإهمال النواحً الإنسانٌة من قبل كل من تٌلور وفاٌول والا
 النظرٌة الكلاسٌكٌة. 

ورابد هذه المدرسة هو التون ماٌو، والذي ٌعتبر الاهتمام بالعنصر البشري هو محور اهتمام هذه النظرٌة التً 
 تقوم على افتراض اساسً ان العنصر الانسانً ٌمكن ان ٌإثر تؤثٌراً كبٌراً على الانتاج.

 
 ومن اهم نتابجها :

 عنصر فً العمل هو الانسانً.ان اهم  -
 ان الحافر المادي لاٌمكن ان ٌكون فعالاً ما لم ٌصاحبه الحافز المعنوي. -
 ٌوجد فً اي منشؤة نوعٌن من التنظٌم هما الرسمً والغٌر رسمً. -
 هناك علاقة بٌن الرضا عن العمل وبٌن الانتاجٌة. -

 
 
 مدرسة السلوكٌة • 

ة وهذه المدرسة تقوم على على افتراض ان السلوك الإنسانً هو ظهرت كرد فعل لمدرسة العلاقات الإنسانٌ
 سلوك هادف وان مهمة الإدارة هً محاولة تحفٌز الأفراد على الأداء بما ٌتوافق بٌن حاجاتهم وحاجات المنظمة.

 
 ومن اهم الجوانب التً ركزت علٌها المدرسة السلوكٌة :

 
 ادي. الاهتمام بالجانب الإنسانً الى جانب العامل الم -
 المنظمة هً وحدة اجتماعٌة ولٌست اقتصادٌة فقط.  -

 
 من اهم رواد هذه المدرسة:  

 
 إبراهام ماسلو :  –1



ٌعبر ماسلو صاحب نظرٌة الحاجات الإنسانٌة والتً تقوم على اساس فكرة هٌراركٌة الحاجات وتقوم الفكرة 
، وان الإنسان دابم الحاجة فقد رتب ماسلو على ان الإنسان ٌسلك فً اشباع رغباته عددا من الحاجات المختلفة

الحاجات الإنسانٌة فً شكل هرم اطلق علٌه هرم او سلم ماٌلو للحاجات الإنسانٌة حٌث رتب تلك الحاجات فً 
 شكل تصاعدى من اسفل الى اعلى.

 
 دوجلاس ماكجرٌجور : –2

 . Yو  Xهو من علماء علم النفس الإجتماعً وتوصل الى نظرٌة 

 ظر الى الإنسان نظره سلبٌة(.)تن Xنظرٌة  -
 ان الانسان لدٌه كراهٌة للعمل.

 ان الانسان ٌكره المسإولٌة.
 ان الانسان غٌر طموح.

 العقاب هو الوسٌلة الوحٌدة لدفع الانسان الى العمل.
 

 )تنظر الى الإنسان نظره اٌجابٌة(. Yنظرٌة  -
 ان الانسان ٌحب العمل.

 ان الانسان طموح.
 لة الحٌدة لدفع الانسان للعمل.ان العقاب لٌس الوسٌ

 
 
 

 ثالثاً | المدرسة الكمٌة : 
 

تعتمد المدرسة الكمٌة فً الادارة على استخدام المعاٌٌر الكمٌة فً عملٌة اتخاذ القرارات الادارٌة. فإن المدخل 
الكمً ٌنظر الى نشاطات المنظمة بؤنها عملٌات منطقٌة ٌمكن ترجمتها فً شكل كمً على هٌبة نماذج 

 معادلات ورموز رٌاضٌة. و
 

 ومن اهم النماذج الرٌاضٌة التى استخدمتها تلك المدرسة: 
 نموذج بٌرت لتحلٌل التكلفة والعابد وشجرة اتخاذ القرارات. -
 والبرمجة الخطٌة. -
 ونقطة التعادل. -

 
 
 
 

 رابعاً | المدارس الحدٌثة :
 
 نظرٌة النظم • 

او منظومة تتكون من مجموعة من الاجزاء المترابطة والمتفاعلة تنظر هذه النظرٌة الى المنظمة على انها كٌان 
 والمتكاملة.

 
 
 نظرٌة الموقفٌة او الشرطٌة• 

تقوم هذه النظرٌة على ان المدٌر ٌتصرف بناءاً على المنطق التالً : لو الظروف هً كذا وكذا فإن التصرف 
ان هناك حالات متناقضة لا تتماشى مع فقد اثبتت التجارب والملاحظات …(. فإن…السلٌم هو كذا وكذا )لو

 النظرٌات السابقة وحالات اخرى تتماشى معها. ومن هنا جاءت تسمٌة هذا المدخل.
 
 

  Zنظرٌة • 

تقوم على المدخلات الخاصة بالادارة الٌابانٌة التً تقوم على اساس نوق العمل والذي ٌراعً فً تكوٌنها على 
 ال وبٌن المهارات الخاصة بالافراد.التكامل والترابط بٌن الانشطه والاعم



 ورابد هذه النظرٌة هو ولٌم اوشً. 
 

 سماتها :
 ان تحرص على العمل الجماعً وفرق العمل. -
 ان تتخذ القرارات فٌها بالمشاركة واتفاق الجماعة. -
 الاهتمام بالموظف وعابلته. -
 نمط الاتثالات مفتوحه فً كل الاتجاهات. -
 ٌر رسمٌة.ان تكون الرقابة فٌما ضمنٌة وغ -
 استمرار العامل فً عمله مدى الحٌاة والترقٌة بطٌبة. -

 
 
 
 

 :  المعاصرة الفكرٌة الاتجاهات كؤحدي الالكترونٌه الاداره
 

 " حضارٌة تقنٌة ثروة" وتطبٌقاتها الدقٌقه الالكترونٌات تقنٌات فً المتسارع التطور ٌعد
 
 

 : قسمٌن الىالادارة الالكترونٌة  تنقسم •

 
  الالكترونٌه لالاعما –1

 وموظفٌها بوكلابها المنظمة لعلاقه وتمتد والخدمٌه والمالٌه والانتاجٌه الادارٌه الانشطه لسابر العمل أتمتههً 
 :وتشمل وزبابنها

 
 :  التجارٌة غٌر الالكترونٌة الاعمال -

 التحوٌلات او الزبابن مع العلاقات إدارة فً المتمثلة الانشطه لاداء والاكسترانت الانترنت شبكات استخدام هً
 .هالمالٌ

 
 :  الالكترونٌة التجارة -
 .الخاصة الاعمال وشبكات الانترنت عبر والمشترٌن البابعٌن بٌن كالعلاقه والشراء البٌع عملٌات الى تشٌر

 
 
  الالكترونٌه الحكومة –2

 وبٌن بٌنها او الخاص طاعالق وبٌن بٌنها او ببعض بعضها الدولة مإسسات بٌن العلاقه لتنظٌم التعامل أتمته هً
 . الالكترونٌة الوسابل باستخدام المواطنٌن

 
 

 : الالكترونٌه الاداره عناصر أبعاد •

  
 : اوراق بلا اداره –1
 . الالكترونً والبرٌد الالكترونً الارشٌف من تتكون لانها 
 : مكان بلا اداره –2
  .التلٌدٌسك  والتلٌفون المحمول التلٌفون تعتمد لانها  بُعد عن اداره 
 : زمان بلا اداره –3
  .والنهار اللٌل ففكر متواصله ساعه 24تستمر حٌث ، المفتوح بالزمن اداره 
 : وسطاء بلا اداره –4
 جانب من هذا وتنفٌذٌٌن العلٌا الاداره وبٌن الوسطى الادارة طبقه تختفى الالكترونٌة الادارة ظل فً إنه حٌث 

  .موردٌها او وعملاإها المنظمه بٌن طاءالوس طبقة تختفى اخر جانب ومن
 : جامدة تنظٌمات بلا اداره –5
 . المعرفة صناعه على تعتمد التً الذكٌة والمإسسات الشبكٌه المإسسات خلال من ٌتم فالعمل 



 
 

 : الالكترونٌه الاداره تطبٌق تحدٌات •

 
 :  ادارٌه تحدٌات –1
  .الالكترونٌة الادارة مفهوة غموض -
 .التغٌٌر مقاومة -
  .الاعمال هندسة اعادة -
  .ومتطلباته التحول بداوعً المنظمات اداره الاقتناع عدم -
 .المسبولٌن بعض لدى الورقى العمل تمجد التً التنظٌمٌه للثقافه التحٌز -
 
 
 :  وتقنٌه مادٌة تحدٌات –2
 . وىمست على المعلومات تقنٌة لتوفٌر المادٌة الامكانٌات الى الكبٌرة الحاجة -
 .للاتصالات او للمعلومات قوٌة تحتٌة بنٌة توافر عدم -
  .التطبٌق فً المستخدمة الحدٌثة والبرمجٌات الاجهزه اسعار ارتفاع -
 .عام بشكل الاتصالات تكالٌف ارتفاع -
 :  بشرٌه تحدٌات –3
 .  المإهلة البشرٌة الموارد نقص -
 .والحاسوبً المعلوماتً الوعً انخفاض -
 
  
 : وتشرٌعٌة امنٌة ٌاتتحد –4
  .والتخرٌب بالمعلومات التلاعب التزوٌر اخطار -
  .الشركات الً تسلل التً الفٌروسات اخطار -
  .وسرٌتهم المستفٌدٌن خصوصة فقدان من علٌها وماٌترتب المعلوماتٌة المنظومة اختراق اخطار -
 .ترونًالالك الادارة منظومة تاسٌس ٌإمن ملابك تشرٌعً مناخ وجود عدم -
 
 
 
 

 الفصل الثالث
 :تعارٌف 
الربٌسة للبٌبة التً تعمل فٌها وان تتعامل معها بالشكل الذي ٌساعد على تحقٌق  فهم تحدٌات البٌبة: المنظمة 

  اهدافها
  .هً البٌبة التً * تقع تحت سٌطرة * الادارة وٌمكن التحكم فٌها وتضم رسالة المنظمة واهدافهاالبٌبة الداخلٌة : 

هً البٌبة التً لاتقع تحت سٌطرة المنظمة * ولاٌمكن التحكم فٌها * وتضم كل من بٌبة النشاط ة الخارجٌة : البٌب

  والبٌبة العامة
هً التً تضم مجموعة من القوى * المباشرة * التً تغلف البٌبة الداخلٌة وتلعب دور بٌبة النشاط)المهام( : 

 الوسٌط
ماعٌة، تشرٌعٌة ( العامة * غٌر مباشرة * التً تغلف نطاق او محٌط مجموعة قوى)اقتصادٌة،اجتبٌبة عامة : 

  بٌبة النشاط
 ٌشٌر الى مدى تعدد العناصر او المتغٌرات البٌبٌة التً تتعامل معها المنظمة * ومدى تجانسهابعد التعقد البٌبً :

* 
استقرار * المتغٌرات البٌبٌة * التً ٌشٌر بعد او درجة التغٌر البٌبً الى مدى اسقرار او عدم بعد التغٌر البٌبً : 

  تتعامل معها المنظمة
مجموعة من الاجزاء او العناصر * المتلاحمة والمتكاملة والمتفاعله * مع بعضها البعض بحٌث تشكل  النظام:

 هدف مشترك كلا متكاملا لتحقٌق 
  



 قارنً بٌن كلٍ من / -
 البٌبة الداخلٌة والبٌبة الخارجٌة:-1

 الخارجٌة البٌبة الداخلٌة

 من حٌث التعرٌف /

البٌبة التً تقع تحت سٌطرة الإدارة ، هً 

وٌمكن التحكم فٌها وتضم رسالة المنظمة 

 وأهدافها 

 

 تحتها /وٌندرج 

 نقاط القوة -1

 نقاط الضعف -2

 من حٌث التعرٌف/

البٌبة التً لاتقع تحت سٌطرة وهً 

المنظمة ، ولا ٌمكن التحكم فٌها ، 

 .والبٌبة العامة بٌبة النشاطوتضم 

 

 تحتها /وٌندرج 

 التهدٌدات-1

 الفرص-2

 

 

 بٌن كل من البٌبات التالٌة : -2

 
 

 بٌن النظام المفتوح والمغلق: -3

 النظام المغلق النظام المفتوح

 من حٌث التعرٌف /-

هً تلك التً بٌنها وبٌن البٌبة الخارجٌة علاقة  -

 مستمرة ) تؤثٌر وتؤثر (أخذاً وعطاءاً.

 ٌث الحاجة/من ح

النظام المفتوح إلى تدخل العنصر البشري ٌحتاج 

 لضبطها تجاه تحقٌق أهدافها 

 مثال علٌها / منظمات الأعمال.

 من حٌث التعرٌف /-

النظم التً لٌس بٌنها وبٌن البٌبة أي نوع من  هً تلك  -

 العلاقة  أو التفاعل المتبادل ) لا تؤخذ ولا تعطً (

 من حٌث الحاجة/

لنظام المغلق  إلى تدخل العنصر البشري اٌحتاج لا

 لضبطها لأنها ذاتٌة الضبط .

 مثال علٌها /ساعة الحابط ، الثلاجة .

 



 عددي:        
 تصنٌف البٌبة:

 تصنٌفات البٌبة التنظٌمٌة:
 أولا:البٌبة الداخلٌة:

 نقاط القوة  –أ
 نقاظ الضعف –ب

 ثانٌاً:البٌبة الخارجٌة:
 فرص - أ

 تهدٌدات - ب
 الخارجٌه إلى مستوٌٌن ربٌسٌن:تنقسم البٌبه 

 بٌبة النشاط )المهام(: .1
 العملاء 
 الموردٌن 
 الموزعٌن 
 المنافسون 
 الموارد البشرٌة 
 البٌئة العامة: .2
 :القوى الاقتصادٌة 

 متغٌرات تإثر على القوى الاقتصادٌة:
 مستوى الدخل المتاح - أ

 اتجاهات البطالة وسوق العمل  - ب
 معدلات الفابدة والضرابب - ت
 ومستوٌات التضخمانماط استهلاك  - ث
 القوة الاجتماعٌة والثقافٌة 

 من اهم المتغٌرات الاجتماعٌة:
 التغٌر فً الذوق وفً العادات والتقالٌد - أ

 عدد الموالٌد والوفٌات  - ب
 معدلات الزواج والطلاق - ت
 معدلات التعلٌم فً المتجمع - ث
 :القوى السٌاسٌة والقانونٌة والحكومٌة 

 اهم المتغٌرات:
 القوانٌن والأنظمة - أ

 ف السٌاسٌة السابدةالظرو - ب
 القواعد الحكومٌة الخاصة بالاستٌراد والتصدٌر - ت

 القوى التكنولوجٌة 
 القوى العالمٌة 

 خصابص وتحدٌات البٌبة المعاصرة للمنظمات:
 العولمة: -1
 الجودة - أ

 المنافسة - ب
 دٌنامٌكٌة البٌبة واضطرابها -2
 تزاٌد درجة عدم التؤكد البٌبً -3
 التنوع البٌبً -4
 التعقد البٌبً -5
 العاملةتنوع القوى  -6
 الثورة المعلوماتٌة -7
 المسإولٌة الاجتماعٌة -8
 القٌود البٌبٌة  -9

 تحلٌل الابعاد البٌبٌة للمنظمات:
 بعدٌن اساسٌٌن هما:



  ًدرجة التغٌر البٌب 
 ًدرجة التعقد البٌب 

 ملامح تواجه الإدارة بالمنظمات:مصفوفة 
 البٌبة البسٌطة والثابتة 
 البٌبة البسٌطة المتغٌرة 
 لثابتةالبٌبة المعقدة ا 
 البٌبة المعقدة المتغٌرة 

 
 انعاكس الخصابص البٌبٌة على العمل الاداري:

 ان البٌبة تختلف من منظمة الى اخرى  -1
 ان المنظمة الواحدة تختلف الملامح البٌبٌة لها من وقت لاخر  -2
 كل وحدة داخل المنظمة تواجه بٌبٌة تختلف عن غٌرها  -3

 محددات عند التعامل مع البٌبة:
 شكل صحٌح ودقٌق بالمتغٌرات البٌبٌة ، وعملٌة التنبإ تتوقف على:ان تتنبؤ ب -1
  عدد المتغٌرات البٌبٌة 
 التداخل والتفاعل بٌت هذه المتغٌرات 
 مدى ثبات واستقرار هذه المتغٌرات 
 ان تدرك الادارة البٌبة التً تتعامل معها بوضوح -2
 ان تتصرف الادارة بعقلانٌة ورشد بشكل ٌتناسب مع خصابص البٌبة -3
 ان لاتتعامل الادارة بصورة نمطٌة بٌن الاجزاء الداخلٌة للمنظمة  -4
 هناك فً الادارة فرص ٌجب استغلالها وتهدٌدات ٌجب تجنبها  فً البٌبة -5
 الموقف الداري ٌحتوي على عناصر البٌبة الداخلٌة والخارجٌة  -6
لمخرجات والاثر ان المنظمة نظاماً مفتوحاً تضم مجموعة من الاجزاء هً المدخلات والعملٌات وا -7

 الرتد
 ٌمكن تصنٌف النظم الى :

 أنظمة مفتوحة  -1
 انظمة مغلقة -2

 المكونات الاساسٌة للمنظمة كنظام:

 المدخلات -1

 العملٌات التحوٌلٌة ولها نوعٌن : -2
  عملٌات فنٌة او تشغٌلٌة 
 عملٌات ادارٌة 

 المخرجات -3

 الأثر المرتد )المعلومات العكسٌة( -4
 

 
 

 تكلمً 
 نقاط القوة والضعف:

 انشطة تدار داخل المنظمة بشكل جٌد، وٌمكن للمنظمة الاعتماد علٌها فً اقتناص الفرص المتاحة فً وة الق

 البٌبة الخارجٌة )صح(

 ًٌحد من  ءالضعف الوجه الاخر للتحلٌل البٌبً للمنظمة وتمثل الأنشطة التً تدار داخل المنظمة بشكل س

 نقاط القوة )صح(

 لضعف الى قوه)صح(على الإدارة العمل على دفع نقاط ا 

 الفرص والتهدٌدات:

 )الفرص هً الجانب الاول لتحلٌل البٌبة الخارجٌة )صح 



 )الفرص ٌجب على الإدارة التعرف علٌها قبل ان تؤتً والاستعداد لها واقتناصها )صح 

  هً الوجه الثانً لتحلٌل البٌبة الخارجٌة )صح(التهدٌدات 

  تحولها الى فرص )صح(على الإدارة ان تتجنبها او  بٌجالتهدٌدات 

  قد تكون فً النواحً الاقتصادٌة او السٌاسٌة او التشرٌعٌة او التكنلوجٌة الخ )صح(التهدٌدات 

 
 )العملاء( اهم الذٌن تستهدفهم المنظمة بمنتجاتها او خدماتها وتحاول اشباع احتٌاجاته -

 ف المنافسٌن )الموردٌن(من الموارد المختلفة بالكمً والكٌ مبتزوٌد المنظمة باحتٌاجاتهٌقومون  -

 هم الذٌن ٌعملون كوسطاء بٌن المنظمة وعملابها )الموزعون( -

 هً المنظمات الاخرى التً تتنافس مع المنظمة من اجل الحصول على الموارد )المنافسون( -

هً المورد الهابل فً البٌبة الخارجٌة الذي تستخدمه المنظمة فً سد احتٌاجها من قوه العمل للقٌام  -

 ها المختلفة )الموارد البشرٌة(بؤنشطت

  التكنولوجٌة( هً فً الغالب تمثل –السٌاسٌة والقانونٌة  -الاجتماعٌة والثقافٌة –جمٌع القوى )الاقتصادٌة

 فرصاً او تهدٌداً 

  القوى الاجتماعٌة والثقافٌة: ٌجب على المنظمات دراسة المتغٌرات باستمرار ومعرفه تؤثٌرها على اسواقها

 عملٌتها وانشطتها ومستوٌات ادابها  لخطورتها على

 القوى التكنولوجٌة: ٌجب على المدٌر ان ٌصل الى تحلٌل عمٌق وشامل لتؤثٌر التكنلوجٌا على المنظمة 

 بعد التعقد البٌبً ٌشمل كل من البٌبة البسٌطة والبٌبة المعقدة 

  التغٌر البٌبً ٌشمل كل من البٌبة الثابتة والبٌبة المتغٌرة بعد 

 مثال )صناعة غٌر متجانسة التً تتعامل مع عدد كبٌر من المتغٌرات المختلفة تكون  المنظمة

 البٌئة المعقدة.الالكترونٌات( وتسمى 

 مثال )صناعة متجانسة  المنظمة التً تتعامل مع عدد قلٌل او محدود من المتغٌرات المتشابهة تكون

 البٌئة البسٌطة.الورق( وتسمى 

 (.صحً استقرار وثبات المتغٌرات وبالتالً عدم تؤكد قلٌل )هً التً تعن البٌئة الثابتة 

  صح(هً التً تعنً عدم استقرار وعدم ثبات المتغٌرات وبالتالً عدم تؤكد كبٌر)البٌئة المتغٌرة. 

  تعنً عدد قلٌل من المتغٌرات المتشابهة وثبات واستقرار المتغٌرات ودرجة البٌئة البسٌطة والثابتة

 وسهولة التنبإ بالبٌبة  منخفضه من عدم التؤكد
 مثل صناعة الورق.

  تعنً عدد قلٌل من المتغٌرات المتشابهة وعدم ثبات واستقرار المتغٌرات ودرجة البٌئة البسٌطة والمتغٌرة

 . مثل صناعة الملابسكبٌرة من عدم التؤكد وصعوبة التنبإ بالبٌبة 

  فة وثبات واستقرار المتغٌرات ودرجة محدودة تعنً عدد كبٌر من المتغٌرات المختالبٌئة المعقدة والثابتة

 من عدم التؤكد وتنبإ محدود بالبٌبة 
 مثل صناعة طباعة الجرائد والمجلات.

  تعنً عدد كبٌر من المتغٌرات المختلفة وعدم ثبات واستقرار المتغٌرات ودرجة البٌئة المعقدة والمتغٌرة

 مثل صناعة الالكترونٌات كبٌرة من عدم التؤكد 

 صح(.البسٌطة والثابتة تعتبر من أسهل البٌبات التً تواجه الإدارة  البٌبة( 

  صح(البٌبة المعقدة والمتغٌرة تعتبر من أصعب البٌبات التً تواجه الإدارة(. 



  ٌعتمد على درجة المهارات الإدارٌة المتنوعة السابقة التصرف الإداري المناسب للبٌئة المعقدة الثابتة

 0فوٌض واللامركزٌة لمواجهة المواقف المختلفة بما ٌناسبها وضرورة الاعتماد على الت

  ٌحتاج الى المرونة والسرعة فً التصرف واتخاذ التصرف الإداري المناسب للبٌئة البسٌطة المتغٌرة

 القرارات.

 
 

  النظام البٌئً الكبٌر )صح(.ٌمكن النظر الى المنظمة أو المشروع على انه جزء او نظام فرعً من 

 

 دارة ان تعمل على التنسٌق بٌن الأنشطة الخاصة بالنظم الفرعٌة داخل التنظٌم وربطها بالبٌئة مهمة الإ

 الخارجٌة المحٌطة.
 

 ً(.صحالتً بٌنها وبٌن البٌبة الخارجٌة علاقة مستمرة ) الأنظمة المفتوحة ه 

  صح(تحتاج الى تدخل العنصر البشري لضبطها تجاه تحقٌق أهدافها الأنظمة المفتوحة(. 

 صح(هً التً لٌس بٌنها وبٌن البٌبة الخارجٌة أي نوع من العلاقة او التفاعل المتبادل لأنظمة المغلقة ا(. 

  مثل ساعة الحابط والثلاجة.)صح( لا تحتاج الى تدخل العنصر البشري لأنها ذاتٌة الضبط الأنظمة المغلقة 

  

  لحصول على السلع والخدمات المطلوبة هً العناصر المادٌة والبشرٌة والمعلومات المستخدمة لالمدخلات

 .)صح(
 

  البٌئة التً ٌعمل فٌها )صح( ٌحصل المشروع على احتٌاجاته ومدخلاته من 

  صح(هً العملٌات الخاصة التً تتم داخل المنظمة العملٌات التحوٌلٌة(. 

  صح(لتحوٌل المدخلات الى مخرجات على شكل سلع وخدمات العملٌات التحوٌلٌة نستخدم(. 
 .)صح(هً الاعمال التً ٌقوم بها جمٌع العاملٌن فً الإدارات المختلفة لٌات الفنٌة او التشغٌلٌة العم

  هً الاعمال التً تقوم بها الهٌبة الإدارٌة من )تخطٌط. تنظٌم، توجٌه، رقابة( وذلك العملٌات الإدارٌة

لتموٌل( بالبٌبة المحٌطة تحقٌق بهدف التنسٌق بٌن الأنشطة الخاصة بالأنظمة الفرعٌة )الإنتاج، التسوٌق، ا

 اهداف فرعٌة.

 هً النتابج التً نحصل علٌها من العملٌات التحوٌلٌة السابقة والتً قد تكون اما سلع او خدمات. المخرجات 

  هً المعلومات الناتجة عن عملٌات التنفٌذ الخاصة بكل مرحلة من المراحل السابقة الأثر المرتد

 والتً تحتاج لها الإدارة فً الرقابة على النظام ككل.ات( )المدخلات، العملٌات، المخرج

 
 الفصل الرابع

                                             
 تعارٌف:

 
 : التخطٌط

ٌعنً المرحله التً ٌتم فٌها تحدٌد الاهداف التً تسعى الٌها المنظمه ووضع الخطط اللازمه لتحقٌق تلك 
 إ بالمستقبل والاستعداد للمواجهته.الاهداف وما ٌتطلبه ذلك التنب

 
 :التنظٌم

هً المرحله التً ٌتم فٌها بناء الهٌكل التنظٌمً وتحدٌد الاعمال والمسبولٌات والسلطات المطلوبه لتنفٌذ الخطه 
 وبالتالً تحقٌق الاهداف.

 
 :التوجٌه

ٌهم وتعببة جهودهم تجاه الهدف ٌمثل اولى المراحل التنفٌذٌة التً تستهدف توحٌد جهود العاملٌن وخلق الرغبه لد
 الربٌسً للمنظمه من خلال الادوات المختلفة للتوجٌة.



 
 : الرقابة

تهدف الى التؤكد من مدى التزام العاملٌن بالخطه الموضوعٌة وتحدٌد الانحرافات عنها ومسبباتها والعمل على 
كً ٌتاكد من مدى التزامهم بتنفٌذ علاجها اولاً بؤول وهذا ٌتطلب من المدٌر ان ٌراقب مساعدٌه ومرإوسٌه ل

 تعلٌماته.
 

 وظائف المنشؤه :
الاعمال الفنٌة او التشغٌلٌة التً ٌقوم بها العاملٌن فً جمٌع الإدارات المختلفة داخل المنظمة من شراء ونقل 

 وتخزٌن وانتاج وتسوٌق وتموٌل وموارد بشرٌة .
 

 ظروف صنع القرار
 
 /ظروف التؤكد:١

 المتوافرة لحل المشكله معروفة والنتابج معروفة. وفٌها تكون البدابل
 
 /ظروف المخاطرة:2

 وفٌها تكون البدابل معروفة ولكن النتابج مشكوك فٌها وتخضع للاحتمالات.
 
 /ظروف عدم التؤكد:٣

 وفٌها تكون البدابل غٌر معلومه والنتابج اٌضاً غٌر معروفة
 

  سمات او خصائص عملٌة صنع واتخاذ القرار :
  اذ القرارات عملٌة ذهنٌة تعتمد على إتباع المنطق والتفكٌر المنهجً الصحٌحاتخ -
)هً عملٌة إجرابٌة حٌث أنها تعتمد على مجموعة من الخطوات أو الإجراءات المتتالٌه عملٌة اتخاذ القرار  -

                               من تحدٌد للمشكله وجمع معلومات عنها 
 

  قرار :مفهوم عملٌة صنع ال
الاداة الإجرابٌة الفكرٌة التً ٌستخدمها المدٌر فً الدراسة التحلٌلة لكل جوانب المشكلة محل القرار لاختٌار 
البدٌل الافضل لحل او علاج تلك المشكلة فً ظل قٌود بٌبٌة بهدف الحصول على معلومات مرتدة تفٌد فً 

  مٌة صنع القرارات اللاحقةتحدٌد مدى تحقٌق المصلحة العامة ، وفً تحسٌن فاعلٌة عل
 

  : هً اختبار البدٌل الانسب لحل المشكلة وتنفٌذة عملٌة اتخاذ القرار
: عملٌة واسعه تتضمن سلسلة من المراحل او الخطوات الإجرابٌه والذهنٌة تبدأ  اما عملٌة صنع القرار

لبدابل الممكنة لحل المشكلة ، بتشخٌص المشكلة ، وجمع المعلومات والبٌانات حول تلك المشكله ، ثم اٌجاد ا
  وتقٌٌم تلك البدابل ، وتنهتً باختبار البدٌل الانسب وتنفٌذه

 عملٌة اتخاذ القرار مرحلة من عملٌة صنع القرار
 تعداد الفصل الرابع 

 سمات او خصائص عملٌة صنع و اتخاذ القرار:
 انها عملٌة مستمرة.-1
 أداة المدٌر فً عملة. -2
 الفكرٌة و الإجرابٌة. خلٌط من العملٌات-3
 أساسها تعدد البدابل.-4
 ترتبط بالمستقبل.-5
 تتسم بدرجة معٌنة من المخاطرة وعدم التؤكد.-6
 تستغرق وقت وجهد كبٌر.7
 تهتم بالمعلومات المرتدة.-8

 أهمٌة صنع واتخاذ القرارات الإدارٌة:
 وسٌلة من وسابل الإدارة لتحقٌق أهدافها.-1
 بب ٌسهم فً تحقٌق سبل الاستثمار الأمثل.القرار الإداري الصا-2
 أداة هادفة ومعبرة عن مدى تحقٌق النجاح او الفشل.-3



 تساهم فً توضٌح سلوك المدراء المسإولٌن.-4
 انها جوهر الأداء السلٌم لمختلف المدراء فً المستوٌات الإدارٌة.-5
 القرارات الاستراتٌجٌة تحدد مستقبل المنظمة . -6
 ملٌة الإدارٌة ، وهً الأساس لإدارة وظابف المنشؤة.انها جوهر الع-7

 مستلزمات عملٌة صنع واتخاذ القرارات:
 وجود مشكلة او موقف معٌن.-1
 توافر البدابل المتاحة.-2
 صانع القرار.-3
 البٌانات والمعلومات.-4
 ةالبٌب-5
 
 
 

 العوامل المإثرة فً صنع واتخاذ القرار:

 القٌم والاتجاهات .1
 ٌة: وتتؤثر بثلاث محددات:الشخصالمإثرات  .2

 الموقفٌة -البٌبة -الوراثة -
 المٌول والطموحات .3
 النفسٌةالعوامل  .4
 صنع القرار: الظروف من حٌث التؤكد تصنف إلى:ظروف  .5

 ظروف عدم التؤكد-ظروف المخاطرة -ظروف التؤكد -
 

 مراحل عملٌة صنع القرار:
 تحدٌد الهدف .1
 وتشخٌص المشكلة وتحدٌد اسبابهاتحدٌد  .2
 من تلك المرحلة فالمعلومات وتحلٌلها: الهدجمع  .3
 تصنٌف المشكلة وتحدٌدها-
 لحل المشكلة اللازمةالتعرف على البٌانات والمعلومات -
 جمع المعلومات وتحلٌلها-
تحدٌد البدابل المتاحة:فعلى سبٌل المثال إذا واجهت المنظمة مشكلة ارتفاع معدل الدوران للعاملٌن فإن  .4

 ستخدامها للتغلب على تلك المشكلة:البدابل التً ٌمكن ا
 زٌادة المزاٌا التً ٌحصل علٌها العاملٌن -زٌادة الأجور والمرتبات   -
 إعادة تصمٌم بٌبة العمل -ساعات العمل  تخفٌض  -
 إعادة النظر فً اسلوب القٌادة المتبع -زٌادة مدة الاجازات   -

 تقٌم البدابل: أهم معاٌٌر تقٌٌم البدابل: .5
 من كل بدٌل: وهذا المعٌار ٌشٌر إلى التكلفة والعابد-
 الموارد المالٌةاللازمة لتنفٌذ كل بدٌل من البدابل المقترحة -أ

 المردود المالً والمعنوي الذي ٌمكنه تحقٌقه من كل بدٌل -ب
 إمكانٌة التطبٌق-الأخلاقٌات -الجهد البشري -المدى الزمنً -القبول -الجودة -

 ر القابد الإداري البدٌل المناسب ان ٌقوم بـ:اختٌار البدٌل المناسب: لكً ٌختا .6
 الاستنارةبآراء المعاونٌن والمرإوسٌن لٌكون ذلك دافعاً لهم على التنفٌذ 
 ترتٌب البدابل فً شكل هرمً بدءاً بالبدٌل الأكثر اهمٌة وقبولاً وانتهاءً بالبدٌل الأقل 
 تنفٌذ البدٌل الأفضل: القرار ٌجب ان ٌحدد ما ٌلً: .7
 ودور كل منهم ومسبولٌاتهم ذٌن سٌتولون التنفٌالأفراد الذ 
 الإمكانٌات المادٌة والبشرٌة المطلوبة للتنفٌذ 
  الزمنً للتنفٌذ موضحاً به خطوات التنفٌذ والوقت اللازم لتنفٌذ كل خطوهالجدول 

 وقبل ذلك ٌجب ان تتوافر لعملٌة التنفٌذ بعض المتطلبات منها:
 إقناع العاملٌن بؤهمٌة التنفٌذ 
 الموارد اللازمة والكافٌة للتنفٌذر تواف 
  الوقت والمكان والمناسبٌن للتنفٌذاختٌار 



 تقٌٌم فاعلٌة القرار. .8
 

 انواع القرارات الإدارٌة:
 اولاً: انواع القرارات حسب الجهد المبذول:

 القرارات المبرمجة )الروتٌنٌة( -1
 الغٌر روتٌنٌة()القرارات الغٌر مبرمجة  -2

 قاً لطرٌة اتخاذها:ثانٌاً: انواع القرارات وف
 القرارات الفردٌة -1
 القرارات الجماعٌة -2

 ثالثاً: انواع القرارات تبعاً لطبٌعة الجهة التً تتخذها:
 القرارات التنظٌمٌة -1
 القرارات الشخصٌة  -2

 رابعاً: انواع القرارات حسب مستوى الإداري:
 ةالقرارات الاستراتٌجٌ -1
 القرارات التكتٌكٌة -2
 القرارات التنفٌذٌة -3

 الكمٌة فً اتخاذ القرار: الأسالٌب
 بحوث العملٌات 
 :نظرٌة الاحتمالات 

 طرق لقٌاس الاحتمالات:
 الاحتمال الشخصً - أ

 الاحتمال الموضوعً - ب
 الاحتمال التكراري - ت

 التحلٌل الحدي 
 ًالتحلٌل الشبك 

 
 مشكلات عملة صناعة واتخاذ القرار:

 صعوبة تحدٌد الهدف  -1
 صعوبة تحدٌد المشكلة -2
 نقص البٌانات -3
 على تحدٌد البدابل المتاحة بدقة عدم القدرة -4
 السرعة وعدم الترٌث فً اصدار القرار -5
 عدم توافر الحكمة والابداع -6
 عدم او قلة توافر الامكانٌات المادٌة والبشرٌة والفنٌة اللازمة لصنع القرار -7

 معاٌٌر استرشادٌه(:)زٌادة فاعلٌة عملٌة صنع واتخاذ القرارات:

 ( الداخلً والخارجSWOTً)الاهتمام بإجراء التحلٌل البٌبً  -1
محاذٌر اتخاذ القرار" وٌمكن ان نطلق علٌها "بـ ىٌجب على القابد الاداري ان ٌؤخذ فً اعتباره ما ٌسم -2

 ( وهً:5)لا
 لا للمجاملات 
 لا للعواطف 
 لا للتردد 
 لا للعجلة 

 
 بٌن السطور الفصل الرابع:

 
 المستقبل.القرارات الاستراتٌجٌة : هً التً ٌقوم بها المدٌر وتتعلق ب -
 القرارات التكتٌكٌة تقوم بها الإدارة الوسطى لا تحدث بصورة متكررة.  -
 القرارات التنفٌذٌة تقوم بها الإدارة التشغٌلٌة وتكون بشكل متكرر وروتٌنٌة. -

 
 عملٌة اتخاذ القرارات هً جوهر الأداء السلٌم لمختلف المدراء فً مختلف مستوٌاتهم. -



 

 
أساسً فً تمكٌن المنظمة من مواصلة أنشطتها التنظٌمٌة والإدارٌة  تسهم عملٌة صنع القرار بشكل -

 بفاعلٌة وكفاءة .
 

 لا ٌمكن صف كل القرارات الإدارٌة انها سلٌمة وحٌادٌة وموضوعٌة ذلك بسبب المإثرات الشخصٌة. -
 

 
 القٌم والاتجاهات تإثر تؤثٌراً كبٌرا فً طرٌقة اتخاذ القرارات فً مجال العمل. -

 
هو اول خطوة فً عملٌة صنع القرار وٌجب ان ٌوضع بشكل كمً وفً اطار زمنً  تحدٌد الهدف -

 محدد.
 

 
على القابد الإداري ان ٌفرق بٌن المشكلة التً تفتقد الى عنصري الأهمٌة والفورٌة ، وبٌن الازمة التً  -

 تتطلب إجراءات فورٌة وتكون مهمه.
 

 القرارات الفردٌة تعبر عن نمط القٌادة الاوتوقراطٌة -
 فً اتخاذ القرارات. ًالقرارات الجماعٌة تمثل النمط الدٌمقراط -

 
القرارات التنظٌمٌة هً قرارات من حق المدٌر ان ٌصدرها بحكم السلطة فهً قرارات ذات طابع  -

 تنظٌمً بحت ولا تخص شخص معٌن وٌستطٌع المدٌر تفوٌض صلاحٌات اتخاذها.
 

ذها المدٌر بصفته الشخصٌة العادٌة و تتؤثر بمٌولة القرارات الشخصٌة هً القرارات الفردٌة التً ٌتخ -
 و قٌمته الذاتٌة و خبرته تخص اشخاص معٌنٌن، ولا ٌتم تحوٌل صلاحٌاتها لأي مستوى اداري معٌن.

 
 

  مراحل عملٌه صنع القرار
 
  تحدٌد الهدف : اول واهم خطوه فً عملٌه صنع القرار الاداري -1
  تحدٌد وتشخٌص المشكله وتحدٌد اسبابها : -2

بٌن المشكله اللً تفتقد الى عنصري الاهمٌه والفورٌه والازمه تتطلب اتخاذ  ٌجب على القابد الاداري ان ٌفرق
  اجراء فوري نظراً لاهمٌتها

  جمع المعلومات وتحلٌلها- 3
  تحدٌد البدابل المتاحه : من طرق تقدٌم البدابل اسلوب العصف الذهنً -4
  تقٌٌم البدابل : -5

  الجوده : مدى قدره البدٌل على علاج المشكله
  القبول : مدى قبول البدٌل وتؤٌٌده

  المدى الزمنً : الوقت الذي سوف ٌستغرقه كل بدٌل اثناء تنفٌذه
  الجهد البشري : مقدار الجهد البشري المبذول والمخاطر اللتً ٌنطوي علٌها

  الاخلاقٌات : مدى اتفاق كل بدٌل مع عادات وتقالٌد المجمتع
  كل بدٌب فً إطار القٌود التنظٌمٌه إمكانٌه التطبٌق : مدى امكانٌه تنفٌذ

  اختٌار البدٌل المناسب :هذه المرحله تعتبر من اصعب المراحل لبعض المدٌرٌن-6
 
  ] [ انواع القرارات الادارٌه : -

 الخطه                       التخطٌط                      

عملٌة فكرٌة مستمرة لا تنتهً تمارسها المنظمات بشكل 
 ا لً مراحل او خطوات معٌنةمستمر وفق

مرة او محصلة العملٌة التخطٌطٌة وٌتم اعدادها فً ث 
 واحدة من مراحل التخطٌط



 
  القرارات المبرمجه )الروتٌنٌه ( : متكرره الحدوث-
  القرارات غٌر المبرمجه )غٌر الروتٌنه (: غٌر متكرره الحدوث-
  رارات الفردٌة : تسمى بالقرارات المركزٌه او التنازلٌه وتعبر عن نمط القٌاده الاوتوقراطٌةالق-
  القرارات الجماعٌة :تسمى بالقرارات اللامركزٌه او التصاعدٌة تعبر عن نمط الدٌمقراطً-
  القرارات التنظٌمٌه : تقوم بها الاداره العلٌا وهً قرارات موضوعٌه شامله للموظفٌن كامله-
  قرارات شخصٌة : فٌها تفوٌض وتختص بشخص معٌن-
  القرارات الاستراتٌجٌة : تقوم بها الاداره العلٌا طوٌله المدى مستقله غٌر مبرمجه-
  القرارات التكتٌكه : الاداره الوسطى القلٌل مبرمج روتٌنً والكثٌر غٌر مبرمج-
  القرارات التنفٌذٌة: الادارة التنفٌذٌة او التشغٌلٌة-
 
  ] [ الاسالٌب الكمٌة فً إتخاذ القرار : -
 
  بحوث العملٌات : الاسالٌب التً تعمتد على التطبٌق الرٌاضً-
 نظرٌة الاحتمالات : وضع الاحتمالات مستقبلٌة وقٌاسها كمٌاً -
  التحلٌل الحدي : دراسه وتحلٌل البدابل المتعدده-
 اره عن رسم بٌانً وٌتطلب استخدام الحاسب الالًالتحلٌل الشبكً : ٌطلق علٌه اسلوب "شجرة القرار " عب-
 

  سمات او خصابص عملٌة صنع واتخاذ القرار :
  اتخاذ القرارات عملٌة ذهنٌة تعتمد على إتباع المنطق والتفكٌر المنهجً الصحٌح -
تتالٌه عملٌة اتخاذ القرار )هً عملٌة إجرابٌة حٌث أنها تعتمد على مجموعة من الخطوات أو الإجراءات الم -

                               من تحدٌد للمشكله وجمع معلومات عنها 
 

  مفهوم عملٌة صنع القرار :
الاداة الإجرابٌة الفكرٌة التً ٌستخدمها المدٌر فً الدراسة التحلٌلة لكل جوانب المشكلة محل القرار لاختٌار 

ة بهدف الحصول على معلومات مرتدة تفٌد فً البدٌل الافضل لحل او علاج تلك المشكلة فً ظل قٌود بٌبٌ
  تحدٌد مدى تحقٌق المصلحة العامة ، وفً تحسٌن فاعلٌة علمٌة صنع القرارات اللاحقة

 
  عملٌة اتخاذ القرار : هً اختبار البدٌل الانسب لحل المشكلة وتنفٌذة

جرابٌه والذهنٌة تبدأ اما عملٌة صنع القرار : عملٌة واسعه تتضمن سلسلة من المراحل او الخطوات الإ
بتشخٌص المشكلة ، وجمع المعلومات والبٌانات حول تلك المشكله ، ثم اٌجاد البدابل الممكنة لحل المشكلة ، 

  وتقٌٌم تلك البدابل ، وتنهتً باختبار البدٌل الانسب وتنفٌذه
 عملٌة اتخاذ القرار مرحلة من عملٌة صنع القرار

 
 التخطٌط :

م فٌها تحدٌد الاهداف التً تسعى الٌها المنظمه ووضع الخطط اللازمه لتحقٌق تلك ٌعنً المرحله التً ٌت
 الاهداف وما ٌتطلبه ذلك التنبإ بالمستقبل والاستعداد للمواجهته.

 
 التنظٌم:

هً المرحله التً ٌتم فٌها بناء الهٌكل التنظٌمً وتحدٌد الاعمال والمسبولٌات والسلطات المطلوبه لتنفٌذ الخطه 
 الً تحقٌق الاهداف.وبالت

 
 التوجٌه:

ٌمثل اولى المراحل التنفٌذٌة التً تستهدف توحٌد جهود العاملٌن وخلق الرغبه لدٌهم وتعببة جهودهم تجاه الهدف 
 الربٌسً للمنظمه من خلال الادوات المختلفة للتوجٌة.

 
 الرقابة :

الانحرافات عنها ومسبباتها والعمل على تهدف الى التؤكد من مدى التزام العاملٌن بالخطه الموضوعٌة وتحدٌد 
علاجها اولاً بؤول وهذا ٌتطلب من المدٌر ان ٌراقب مساعدٌه ومرإوسٌه لكً ٌتاكد من مدى التزامهم بتنفٌذ 

 تعلٌماته.



 
 وظابف المنشؤه :

راء ونقل الاعمال الفنٌة او التشغٌلٌة التً ٌقوم بها العاملٌن فً جمٌع الإدارات المختلفة داخل المنظمة من ش
 وتخزٌن وانتاج وتسوٌق وتموٌل وموارد بشرٌة .

 
 ظروف صنع القرار

 
 /ظروف التؤكد:1

 وفٌها تكون البدابل المتوافرة لحل المشكله معروفة والنتابج معروفة.
 
 /ظروف المخاطرة:2

 وفٌها تكون البدابل معروفة ولكن النتابج مشكوك فٌها وتخضع للاحتمالات.
 
 /ظروف عدم التؤكد:3

 وفٌها تكون البدابل غٌر معلومه والنتابج اٌضاً غٌر معروفة
 

 الفصل الخامس
 مصطلحات :

عًهيح احتًانيح يستًزج تعتًذ عهً تحهيم الاحذاث انتاريخيح وانحانيح  التخطيط :
 انذاخهيح وانخارجيح .

وهي انتعثيز انًاني عٍ الأَشطح انًطهىب تُفيذها خلال يذج يعيُح ،  الموازنة :
 نعائذ وانتكهفح .تقيس ا

يجًىعح يٍ انخطىاخ او انًزاحم انذائًح يجة اتثاعها في كم يزج يتى  الاجراءات :
 تُفيذ عًم يعيٍ .

يجًىعح يٍ انقىاعذ او انتعهيًاخ انتي تضعها الادارج انعهيا نيستزشذ  السياسات :
 تها انعايهىٌ في انًستىياخ الاداريح الاخزي .

يايجة انقياو ته ، ويايجة الايتُاع عُه في ظم يىقف  هي انتي تحذد تذقح القواعد :
 يعيٍ، وتعزف تانقىاَيٍ او الاَظًح .

 سهسهح يٍ انخطىاخ او انًزاحم انتي يجة اتثاعها نتُفيذ يىقف يعيٍ . الاجراءات :
 عثارج عٍ يؤشزاخ نًا ستكىٌ عهيه انظزوف والاحىال في انًستقثم. الافتراضات :

 
 
 

 -ً:التخطٌط ٌتضمن ما ٌل
 التنبإ بالمستقبل والاستعداد له -

 نشاط عقلانً موجهة للعمل المستقبل -

 وسٌلة لحل المشاكل -

 
 -: فً الاتً  طبٌعة عملٌة التخطٌطٌمكن ان نحدد 

 أي خطة لا ٌمكن أن تكون مإكدة تتحقق :التخطٌط عملٌة إحتمالٌة  -1 
 لا تنتهً عند إنجاز هدف معٌن: أي التخطٌط عملٌة مستمرة -2 

 رالتخطٌط لا ٌتجاهل الماضً والحاض  -3
ٌتمكن من الحصول على المعلومات  حتى  :التخطٌط ٌعتمد على الدراسة الشاملة للبٌبة الداخلٌة والخارجٌة   -4

 فاللازمة لوضع الإستراتٌجٌة بنا على نقاط القوة وضع
ى أساس أنها ٌمكن للإدارة أن تضع التخطٌط ٌعتمد على التنبإ به الأحداث المحتملة فً المستقبل والذي عل   -5

 تقدٌرتها و تبنً توقعاتها
 التخطٌط ٌعتمد على القرارات الحالً المتلاحقة التً تحدد اتصل رفات المستقبلٌه المرأة تحقٌقها  -6



التخطٌط ٌنظر إلى المستقبل من الوقت الحالً لانه من خلال التخطٌط تقرر الادارة بما سوف تقوم به    -7
 وكٌفٌة القٌام بها وقته ومن سٌقوم بذلك

 التخطٌط ٌبدأ بعد تحدٌد الهدف   -8
 
 -: أهمٌة التخطٌطاذكري  

 التخطٌط هو الوظٌفة الإدارٌة الأولى للعملٌة الإدارٌة  -1
 خطٌط فً وضع أهداف واضحة للعمل من خلال تحدٌد الاهدافٌسهم الت -2
 التخطٌط ٌضمن الاستغلال الأمثل الإمكانٌات المتاحة للمنظمة وحسن توزٌعها على الإدارات  -3
 وبالتالً ٌعرف كل فرد فً المنظمة ما هو مطلوب منه التخطٌط ٌتضمن وضع معاٌٌر الأداء  -4
 مواقع الاختناق فً العمل وذلك للإستعداد لها قبل أن تقع التخطٌط ٌساعد الادارة على معرفة-5
 التخطٌط ٌساهم فً منع الارتجال والارتباك فً العمل واللجوء  إلى التجربة والخطا -6

 ؟مبادئ التخطٌطما هً 
                                       شمولٌه التخطٌط  - 3      انعكاس التخطٌط على باقً الوظابف الإدارٌة -2    جالمساهمة فً تحقٌق النتاب -1
          عدم المبالغ فً تقدٌر الإمكانٌات -6                               مرونة التخطٌط - 5            فعالٌة التخطٌط  -4
                                           المراجعة الدورٌة-8                إرتباط الخطة بالرقابة   -7
 
 
 :-إذا حدث انحراف فً النتاٌج ولم ٌتحقق الهدف فإنه ٌجب على الادارة أن تتخذ الخطوات التالٌة 

 مراجعة الأهداف فقد ٌكون الهدف مبالغ فٌه -1
 مراجعة الخطاب فقد تكون الخطة قد تجاهلت كثٌرا من الأمور -2
 نفٌذفً الت مراجعة التنفٌذ فقد ٌكون الهدف الخلطة جٌدا ولكن العٌب -3
فقد ٌكون الهدف والخطه والتنفٌذ على درجة عالٌة من الكفاءة ولكن  أخذ الظروف الخارجٌة فً الاعتبار.  -4

 الظروف الخارجٌة خارج عن إرادة الإدارة
 
 ؟كٌف ٌنعكس التخطٌط على بقٌة الوظائف الإدارٌة 

 دارات والأقسامبالنسبة لً تخطٌط وتنظٌم فلذلك ٌتطلب تحدٌد العلاقات بٌن الإ -1
حتى  بالنسبة لً التخطٌط التوجٌه فإن ذلك ٌتطلب توفٌر نظام فعال للاتصالات للتنسٌق بٌن الأقسام المنفذ  -2

 بٌمكن توجٌه العاملٌن بالطرٌقة وفً الوقت المناس
 لهبالنسبة لً تخطٌط الرقابة فإن ذلك ٌتطلب وضع معاٌٌر التؤكد من أن التنفٌذ ٌصٌر كما هو مخطط  -3
 
 
 :أذكري انواع التخطٌط 

 حسب النشاط )تخطٌط مالً، تخطٌط القوى العاملة، التخطٌط الإنتاج ،....الخ( -1
 حسب الشمول) تخطٌط شامل ،تخطٌط قطاعً أو جزبً( -2
 حسب المجال )تخطٌط اقتصادي ،التخطٌط زراعً، تخطٌط سٌاحً( -3
 ط متوسطة الأجل ،التخطٌط قصٌر الأجل(حسب المعٌار الزمنً )التخطٌط طوٌل الأجل ،التخطٌ -4
حسب اهمٌة التخطٌط و حسب المستوى الإداري المسإول عن اعدادها )خطة استراتٌجٌة ،خطة تكتٌكٌة  -5

 ،خطة تنفٌذٌة(
 

 انواع الخطط الادارٌة وفقًا للمعٌار الزمنً : 
 سنوات 10سنوات الى  3التخطٌط طوٌل الأجل "الادارة العلٌا" من  -1
 سنوات  3بٌن سنة الى اقل من  خطٌط متوسط الأجل " الادارة الوسطى" ماالت -2
 التخطٌط قصٌر الأجل "الادارة التنفٌذٌة" ٌومً او اسبوعً او شهري  -3

 توضٌح للتخطٌط وفقًا للمعٌار الزمنً وعلاقته بالمستوٌات الادارٌة 188صفحة 
  

 
 ل عن أعدادهاانواع الخطط وفقا لأهمٌتها والمستوى الإداري المسإو

 خطه تتفٌذٌه-     -خطه تكتٌكٌه-        -خطه استراتجٌه -
 



مدة  المحتوى العام المستوى الاداري نوع الخطه
 الخطه

 ربٌس مجلس الادارة   الاستراتٌجٌة
 رإساء القطاعات    
 المدٌر العام )الإدارة العلٌا( 

          وضع الأهداف والخطط العامة للمنظمة.                   
وضع الاستراتٌجٌات الأساسٌة للمنظمة.                           

 ووضع المٌزانٌة العامة للمنظمة

طوٌله 
 الأجل

 مدٌرُ الإدارات المختلفة.    التكتٌكٌة 
)الإنتاج التسوٌق التموٌل(.              

 )الادارة الوسطى(

     للإدارات.           ضع الأهداف والخطط الفرعٌة
 وضع مٌزانٌة الإدارات 

متوسطة  
 الأجل

 مدٌرُ الأقسام   التنفٌذٌة
رإساء العمل                     

 المشرفون والملاحضون      
 )الادارة المباشرة(  

وضع الخطة الٌومٌة او الأسبوعٌة او 
الشهرٌة                         وضع 

 البرامج التنفٌذٌة
 لإدارٌةوضع مٌزانٌة الوحدة ا 

قصٌرة 
 الأجل

 
 

 ملاحظة مهمة :
 الخطة التنفٌذٌة توضح التفاصٌل اللازمة لترجمة الخطط الاستراتٌجٌة والتكتٌكٌة الى عمل فعلً.

 
 تحتاج الادارة الى مجموعة من الادوات للقٌام بتنفٌذ الخطط وٌطلق علٌها الخطط الاجرائٌة وهً:

 طلوب تنفٌذها خلال مدة معٌنة ، فالموازنة تقٌس العابد والتكلفة .الموازنة : التعبٌر المالً عن الانشطة الم
 الاجراءات : مجموعة من الخطوات او المراحل الدابمة ٌجب اتباعها فً كل مرة ٌتم تنفٌذ عمل معٌن .

 الجداول والبرامج : ترتٌب زمنً للأنشطة فً تتابع معٌن.
 متطلبات اعداد الخطة الادارٌة: 

 ة التخطٌط الاقتناع باهمٌ -1
كمٌة " تعتمد على  -التنبإ الدقٌق ومن الاسالٌب للتنبإ } وصفٌة  "تعتمد على الخبرة والتقدٌر والاراء "  -2

 العلاقة بسن متغٌرٌن أو اكثر{ 
 الموضوعٌة وعدم التحٌز للخطة -3
 توفٌر القدرات البشرٌة المإهله القادرة على وضع الخطط وتنفٌذها  -4
 ادوات التخطٌط توفٌر ومراجعة  -5
 
 

 ادوات التخطٌط:
الاهداف : حٌث ٌجب مراعاة الامكانٌات المتاحة عند تحدٌد الاهداف حتى تؤتً الخطة مناسبة للهدف وبالتالً 

 ٌمكن تحقٌقه.
السٌاسات : مجموعة القواعد او التعلٌمات التً تضعها " الادارة العلٌا"  لٌسترشد بها العاملون فً المستوٌات 

 الاخرى .الادارٌة 
 القواعد : تحدد بدقة ماٌجب القٌام به وماٌجب الامتناع عنه فً ظل موقف معٌن وتعرف بالقوانٌن او الانظمة .

 الإجراءات : سلسلة من الخطوات او المراحل التً جٌب اتباعها لتنفٌذ موقف معٌن
 
 

 مراحل اعداد الخطط الادارٌه:

 تحدٌد الاهداف -１

 جمع المعلومات وتحلٌلها -２

 وضع الافتراضات  -３

 تحدٌد بدابل الخطط و تقٌٌمها -４

 الاختٌار الفعلً للخطة واقرارها -５

 تنفٌذ الخطة وتقٌٌم النتابج -６

 التهٌإ للدورة التالٌة للتخطٌط -７

 
 



 : اي نقطة لبداٌة اي خطه ادارٌه هً تحدٌد الاهداف التً ٌجب الوصول الٌها. تحدٌد الاهداف •
: هذه المرحله على درجه كبٌره من الاهمٌه لنجاح عملٌة التخطٌط وتختلف  لٌلهاجمع المعلومات وتح •

 باختلاف الخطة و الغرض منها ومستواه المكانً وبعده الزمنً و ٌجب تحلٌل البٌبة الداخلٌة والخارجٌة.
 : عباره عن مإشرات لما ستكون علٌه الظروف و الاحوال فالمستقبل. وضع الافتراضات •
: ٌجب على الاداره وضع خطط بدٌلة المحتمل تطبٌقها على حسب ما وضعته من  ابل الخط وتقٌٌمهاتحدٌد بد •

 افتراضات.
: هذه المرحله من اهم واصعب المراحل من خلالها ٌتم اختٌار البدٌل  الاختٌار الفعلً للخطة واقرارها •

 والمتغٌرات السابدة.المناسب وقد تقوم الاداره بدمج بدٌلٌن فاكثر حتى ٌتلابم مع الظروف 
 
 

 :تشمل ما ٌلً مرحلة التنفٌذ وتقٌٌم النتائج 
 .ان تكون الوسابل او الأدوات الازمه للتنفٌذ متكافبه مع الأهداف المطلوب تحقٌقها 1
 .ان ٌتم توضٌح الاجراءات الواردة بالخطه لكل الجهات ذات العلاقه بالتنفٌذ 2
 قصٌره لضمان الدقه فً التنفٌذ  .ان ٌتم تجزبه الخطه الى برامج تنفٌذٌه3
 . ان ٌتم اعتماد تموٌل عملٌةالتنفٌذ من المصدر المناسب 4
 . ان تشترك الجهات التً اعدت الخطه فً عملٌة التنفٌذ كلّ حسب مستواه التنظٌمً ودوره فً اعداد الخطه 5
 
 
 : التهٌإ للدورة التالٌة للتخطٌط-

طط متوسطه او قصٌره الاجل وفقا للمستوى الإداري وكلما اقتربت ان الخطط ٌتم تحوٌلها او تجزبتها الى خ
 خطه معٌنه من الانتهاء وجب البدء بإعداد الخطه اللاحقه .

 
 

 خصائص أو سمات الخطة الجٌدة :
 (المرونه  3                      (الواقعٌه2                    (الشمولٌه 1
 (الاستمرارٌه 6                   سق (التنا5            (إلزامٌة التخطٌط4
 
 
 
 

 معوقات التخطٌط :
 .زٌادة التكالٌف :فعملٌة التخطٌط تتطلب جهودا واموالا طابله ربما قد لاتكون متوفره لدى المنظمه 1
 
.صعوبة التنبإ :فعملٌة التخطٌط تحتاج الى عملٌة تحدٌد دقٌق للاهداف ولا ٌمكن ذلك بدون ان ٌسبقه تنبإات 2

 ستقبل ولا ٌجب ان ٌتوقع المخطط ان تكون هذه التصورات صحٌحه مابه بالمابه .للم
 
.ضغط الوقت :ان التخطٌط السلٌم ٌستغرق جهداً ووقتا كبٌرٌن والجدٌر بالذكر ان الوقت عامل مهم لان قرار 3

 التخطٌط ٌجب اتخاذه فً وقت معٌن وكذلك التنفٌذ 
 
المعلومات الشامله لجمٌع العوامل المحٌطه بالمنظمه سواء  .نقص المعلومات : ان التخطٌط ٌركز على4

بالماضً او عن الوضع الحالً الداخلً والخارجً والمنظمه قد تجد صعوبه فً الحصول على هذه المعلومات 
 وكلما قلت هذه المعلومات زادت من صعوبه التخطٌط 

 
فً لها قد ٌإثر سلبا على فعالٌة اعداد . غٌاب المرونه عن الخطه :التمسك بحرفٌه الخطه والتطبٌق الحر5

 الخطه 
 
.عدم الالتزام بالتخطٌط :وقد ٌكون ذالك بسببغٌاب الوعً بؤهمٌة التخطٌط وانشغال الاداره بالمشاكل الٌومٌه 6

 وتجاهلها لما ٌخفٌه المستهبل من ظروف 
 



ات وهذا قد لاٌتوافق مع أفكار .مقاومة التغٌر : فالتخطٌط عملٌة تتطلب التغٌر الدابم والتكٌف مع المستجد7
 بعض المدٌرٌن التقلٌدٌن الذٌن ٌخشون على موقعهم فً الهٌكل الإداري وٌرفضون التغٌٌر 

 
 .سرعة التغٌٌر فً البٌبه المحٌطه بالخطه :وهذا ٌكون فً بعض الأحٌان له اثر سٌا على فعالٌة الخطط8
 
لمبالغه فً تحٌدي الأهداف نظراً لعدم اخذ الامكانٌات .عدم الواقعٌة:والتً قد تكون بسبب سوء التقدٌر او ا9

 المتاحه فً الاعتبار عند وضع الخطط وٌإثر على فعالٌة التخطٌط بالسلب
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الفصل السادس 
 

 التعارٌف:
بهدف  ومواقع العمل والأفراد أو العاملون من خلال سلطة فعالةالعلاقات بٌن أجزاء هو عملٌة بناء التنظٌم: 

 أداء العمل بطرٌقة جماعٌة منظمة بما ٌكفل تحقٌق الأهداف.
 المرتبطة ببعضها البعض بٌنهما علاقة تؤثر وتؤثٌر. مجموعة من الممارساتٌتكون من نشاط دٌنامٌكً: 

المختلفٌن فً مإهلاتهم وقدراتهم ودوافعهم لكن ٌشتركون فً  مجموعة من الأفرادٌتكون من نشاط إنسانً: 
 ف معٌن.تحقٌق هد

 )سلع أو خدمات(بشكل ٌتلائم مع احتٌاجات العملاء.تحقٌق هدف معٌن  : ٌسعى إلىنشاط هادف
 لتحقٌق هدف معٌن.مجموعة من الأدوار المتداخلة : ٌتكون من نشاط فنً

والتً تنساب من أعلى إلى الذي تحدده خطوط السلطة الرسمٌة فً المنظمة  هو التنظٌمالتنظٌم الرسمً: 
 لمبدأ تسلسل الأوامر لتحقٌق هدف واحد مشترك. أسفل وفقاً 

عند تصمٌم الهٌكل التنظٌمً للمنظمة التوجٌهات ٌتم الاسترشاد بها هً مجموعة من مبادئ التنظٌم الرسمً: 
ومهام كل وحدة إدارٌة فٌه مما ٌإدي إلى حسن أداء العمل الإدراي  وبالتالً تحقٌق الأهداف بؤقل جهد 

 ممكنة. وتكلفة وأعلى كفاءة
المنظمة لإشباع حاجات فشل فٌها بٌن الأفراد داخل  العلاقات الشخصٌة غٌر المعلنةهو التنظٌم غٌر الرسمً: 

 التنظٌم الرسمً
, وخطوط ٌحدد الإدارات والأقسام والوحدات الإدارٌة الداخلٌة للمنظمةهو الإطار الذي الهٌكل التنظٌمً: 

 لتحقٌق أهداف المنظمة نفٌذهاالسلطة ومواقف اتخاذ القرار ومواقع ت
فً إعداد الهٌكل لذلك ٌنظر إلٌه على أنه المذكرة التنفٌذٌة أو التفسٌرٌة  المرحلة الأخٌرةهو الدلٌل التنظٌمً: 

 للخرٌطة التنظٌمٌة.
 

 صح وخطا:

ممكن 
قارنً 
 برضو

 ممكن قارنً



 . التنظٌم جزء من العملٌة الادارٌة 

 . التنظٌم اسم معنوي 

 .التنظٌم هو الجانب الرسمً للادارة 

 ٌم هو عملٌه تنسٌق الجهود البشرٌه .التنظ 

 . السلطه هً سلطه الاداره فً الامر والنهً واتخاذ القرارات 

 . العلاقات التنظٌمٌه هً خطوط الاتصال 

 . من الوظابف الربٌسٌة لمنظمات العمل التسوٌق 

 . من اقسام اداره التسوٌق الاعلان 

 . من اقسام اداره التموٌل المٌزانٌات 

 اج قسم العملٌات.من اقسام الانت 

 . من الموارد البشرٌه قسم التدرٌب 

 . ٌصعب التمٌٌز بٌن قطاعات العملاء 

 . تعارض احتٌاجات العملاء ٌإدي الى صراعات تنظٌمٌه 

 . تركٌز الاهتمام على اهداف الوحده الفرعٌه ٌفقد الرإٌه الشمولٌه 

 . التنظٌم الجغرافً ٌمتاز الى تخفٌض تكالٌف النقل والعماله 

 
 داد :تع

 خطوات تنظٌم عمل ما:
 تحدٌد الهدف من تنفٌذ العمل. .1
 وضع خطه لهذا العمل. .2

 من خلال تقسٌمه وتوزٌعه على الافراد وفقا لمإهلاتهم وخبراتهم. .3
 توجٌه العاملٌن او الافراد الى كٌفٌة إنجازه . .4

 أخٌرا رقابة الأفراد للتؤكد من سٌر العمل. .5

 العناصر المكونة للتنظٌم الإداري:
 ع الافراد والعاملون فً المنظمة هم القوة الدافعة والمحركة لأي تنظٌم اداري.جمٌ .1
الأعمال او الوظابف التً تمارسها المنظمة من خلال الافراد لتحقٌق أهدافها وتختلف بؤختلاف عمل  .2

 المنظمة.
ى خطوط العلاقات التنظٌمٌة التً ٌتبعها الافراد عند الاتصال ببعضهم البعض لانجاز الاعمال وتسم .3

 الاتصال.

لتحقٌق الترابط بٌن هذه العناصرالسابقة)الأفراد ،الاعمال،العلاقات( تستخدم الإدارة "السلطة" أي سلطة  .4

 الإدارة فً الامر والنهً واتخاذ القرارات.
 خصابص التنظٌم:

 ًالتنظٌم نشاط دٌنامٌك 

 ًالتنظٌم نشاط انسان 

 التنظٌم نشاط هادف 

 ًالتنظٌم نشاط فن 
 ظٌم:أهمٌة التن

عدم وجود تنظٌم اداري فً المنظمة ٌسبب الارتباك فً تصنٌف العمل وتوزٌعه مما ٌإدي الى منح أهمٌة  .1

 اكبر لبعض الاعمال على حساب اعمال أخرى.
 وقد ٌدفع بعض الإدارات الى المبالغة فً تعظٌم أهمٌة دورهم واحتباجهم على حساب الادارت أخرى. .2

 عاملةفقد توضع الكفاءات والخبرات فً اعمال اقل مما تتطلبه.وقد ٌإدي الى سوء توزٌع القوى ال .3

 أهمٌة التنظٌم من خلال ماٌقدمه من فوابد للمنظمة:
 التنظٌم ٌحدد لكل فرد فً المنظمة موقعه والاعمال اوالانشطة التً ٌجب ان ٌقوم بها. .1
 لوب منه.التنظٌم ٌحدد العلاقات وٌوضحها بالتالً ٌعرف كل فرد من هو ربٌسه وماهو المط .2



 التنظٌم ٌحقق الانسجام والتوافق بٌن كافة الأنشطة التً تإدٌها المنظمة. .3

المساهمة فً تحقٌق الاستخدام الأمثل لامكانٌات العاملٌن من خلال تجقٌق التوافق والتفاعل بٌن قدرات  .4

 الفرد ومإهلاته وخبراته والعمل الذي ٌإدٌه.
 ٌادٌة التً تحتاج الٌها المنظمة فً المستقبل.التنظٌم ٌساعد على تكوٌنوتنمٌة الكوادر الق .5

 أنواع التنظٌم:

 ًرسم 

 ًغٌر رسم 

 مبادى التنظٌم الرسمً:
 مبدأ تسهٌل تحقٌق الأهداف: فٌه ٌجب على الإدارة توفٌر الإمكانٌات المادٌة والبشرٌة لتحقٌق النجاح. .1
زتكلفة واعلى كفاءة وجودة  مبدأ الفعالٌة فً الأداء:حٌث ٌجب على الإدارة تحقٌق الأهداف باقل جهد .2

 ممكنه.
 مبدأ المحاسبة الفردٌة: بمعنى أخطاء وانحرفات الموظف ٌجب محاسبته علٌها من قبل ربٌسه المباشر. .3

 مبدأ وحدة الامر والتوجٌة:وفقا للمبدا السابق. .4
النشاط مبدأ نطاق الاشراف:ٌطلق علٌه نطاق الإدارة او نطاق الرقابة وهو مدى قدرة المدٌرعلى ممارسة  .5

 الفعال على عدد من المرإسٌن وذلك ٌتوقف على:

 .طبٌعة العملٌات ومدى تعقدها او سهولتها 

  227القدرات التعلٌمٌة والتدرٌبٌة للمرإسٌن. لها مثال توضٌحً صفحة 
 مبدأ النمو االوظٌفً: وهذا المبدا ٌعنً انه كلما زاد حجم العمل كلما تطلب ذلك توسٌع قاعدةالوظابف. .6

 ٌع الوظابف المشابهه: ٌتم جمع الوظابف وفق مبداالتخصص وتقسٌم العمل .مبدا تجم .7
مبدا التوازن الوظٌفً: ٌجب ان ٌؤخذ توسٌع قاعدة الوظابف بالحسبان وتؤخذ التكلفة مقابل الفوابد والعوابد  .8

 فً الاعتبار.
منها الى فرعٌة مبدا التخصص وتقسٌم العمل: وٌعتمد على تقسٌم أنشطة المنظمة الى إدارات ربٌسٌة و .9

 وهكذا تستمر الى ادنى تقسٌم بحٌث ٌتم ربطالانشطة المتجانسة.

محدده تمشٌا مع الاتجاه نحو  تمبدأ التفوٌض: وهو قٌام الربٌس بمنح مرإوسٌة )السلطة( فً مجالا .10

 الامركزٌة .
ة فهً الالتزام مبدا التوازن بٌن السلطة والمسبولٌة: السلطة هً الحق المكتسب من الوظٌفة اما المسبولٌ .11

 بتنفٌذ العمل.
 مبدا مرونة التنظٌم: ٌجب ان ٌتمتع بالمرونةوامكانٌة التعدٌل والتغٌروفقا للظروف سواء داخلٌة او خارجٌة. .12

 اهداف التنظٌم الغٌر رسمً داخل التنظٌم الرسمً:

 .تبادل الاحادٌث فً أوقات الراحة 

 .مساعدة بعضهم البعض 

 صورة غٌر رسمٌة.تبادل بعض الواجبات الوظٌفٌة ب 

 .اتخاذ مواقف موحدة ضد الإدارة فً بعض الأحٌان 

 الأسباب الربٌسٌة لظهور التنظٌم الغٌر رسمً:
 انعدام العوامل الاجتماعٌة. .1

 عوامل التهدٌد والضغط. .2

 التعب النفسً من الاعمال الروتٌنٌة او المكررة. .3
 الظروف السٌبة للعمل. .4

 خصابص التنظٌم الغٌر رسمً:

 التلقابٌة 

 التعدد 

 القٌادة 

 الأهداف 

 ًالبناء التنظٌم 



 التماسك 

 صغر الحجم 

 أهمٌة الهٌكل التنظٌمً:

 أداة تسعى الى تحقٌق الأهداف 

 ٌوفر الرقابة على مدٌري مختلف الوحدات 

 ٌوفر أداة تنسٌق فً غاٌة الأهمٌة 

 العوامل التً ٌستند الٌها الهٌكل التنظٌمً:
 لمنظمة والنتابج التً ترٌدها.ٌحدد الهٌكل التنظٌمً بناء على اهداف ا .1

 ٌتحدد تصمٌم الهٌكل بناء على الإمكانٌات المتاحة. .2
 ٌتحدد الهٌكل التنظٌمً بحجم المنظمة. .3

 ٌتؤثر وفقا لتكنلوجٌا المعلومات فكلما كانت التكنولوجٌا المستخدمة معقدة ازداد تعقٌد الهٌكل التنظٌمً. .4

 فٌا(.ٌتؤثر بمكان عمل المنظمة )انتشار المنظمة جغرا .5

 ٌتؤثر وفقا للبٌبة التً تعمل بها المنظمة فكلما كانت مستقرة كان الهٌكل اقل تعقٌدا. .6

 مراحل اعداد الهٌكل والبناء التنظٌمً:

 .تحدٌد الأهداف الربٌسٌة طوٌلة الاجل للمنظمة 

 تحدٌد المهام والأنشطة الازمة لتحقٌق الأهداف بدقة و وضوح 

  فً وظٌفة واحدة.تجمٌع المهام والأنشطة المتشابهه 

 235انشاء وحدات تنظٌمٌة توضٌح صفحة. 

 .تحدٌد اختصاصات واجبات ومسإلٌات كل وحدة تنظٌمة واعدا وصف تنظٌمً لكل وظٌفة داخلها 

 .تحدٌد علاقات السلطة و المسإلٌة بٌن مختلف الوحدات التنظٌمٌة 

 .اعداد خرٌطة تنظٌمٌة والدلٌل التنظٌمً للمنظمة 

 ظٌمٌة:أنواع الخرابط التن
 خرابط ربٌسٌة: وهً توضح التنظٌم الإداري للمنظمة بشكل عام. .1
 خرابط مساعدة: وهً التً تبٌن التنظٌم الإداري الخاص لإحدى الإدارات او الأقسام للمنظمة. .2

 اشكال الخرابط التنظٌمٌة:

 رأسٌة 

 افقٌة 

 الدابرٌة 

 الدلٌل التنظٌمً:
 التنظٌم الوظٌفً .1
 تنظٌم العملاء .2

 على أساس المنتج التنظٌم السلعً .3
 التنظٌم الجغرافً .4

 تنظٌم العملٌات المراحل .5
 المزٌج التنظٌمً التنظٌم المركب .6

 التنظٌم المصفوفً .7
 التنظٌم الشبكً .8

 التنظٌمات الافتراضٌة .9

 
 

 الفصل السابع



ٌرى البعض أن القابد ٌولد ولاٌصنع. فلٌس كل مدٌر قابد وإنما ٌمك أنؤن ٌكون  الفرق بٌن القائد والرئٌس:
 قابد مدٌر.ال
 

فً الاخرٌن، وبالتالً فإن القٌادة تتطلب أن ٌتمتع  القٌادة تتضمن القدرة على التؤثٌرمصادر قوة القٌادة: 
 الشخص ذو الأثٌر بسلطة أو قوة تؤثٌر معٌنة تمٌزه عن غٌره.

 
 السلطة هً الحق المكتسب من الوظٌفة.السلطة وأنواعها: -
 هً التً ٌكسبها الشخص من ربٌسه المباشر وتهٌا له حق صنع القرار. السلطة الرسمٌة أو التنفٌذٌة: -١
 هً حق تقدٌم إقتراحات غٌر ملزمة للاخرٌن . لسلطة الإستشارٌة:ا-2
هً المخولة بالتفوٌض من سلطة أعلى لأحد المدٌرٌن للقٌام بؤنشطة أو عملٌات محددة فً  السلطة الوظٌفٌة:-٣

 إدارات أخرى خلاف الإدارة التابع لها.
 الشخصٌة، وترتبط بثلاث أبعاد هً: هً قوة التؤثٌر عل الاخرٌن والمستمدة من خصابصالسلطة الشخصٌة:-4
 النطاق:عد الأفراد أو المجموعات التً ٌإثر فٌها فرد معٌن.-أ

 المجال:أي مجموعة النشاطات التً ٌإثر فٌها الفرد.-ب
 الثقل: أي درجة تؤثٌر الفرد على الأخرٌن.-ج
 
 أنواع القوة:-
 ن مركزه الوظٌفً.)منصبه(.هً تلك التً ٌستمدها الشخص م القوة الشرعٌة أو القانونٌة: -١
 هً القدره على توقٌع العقاب على الاخرٌن.القوة القسرٌة)الاكراه(: -2
 هً تلك التً تكتسب من المهار الفنٌة العالٌة فً مجال التخصص.القوة التخصصٌة: -٣
 هً القوة المكتسبة من إعجاب المرإوسٌن بالقابد.القوة المرجعٌة)الاعجاب(:-4
 اد:مصادر قوة الأفر-
 اي مصدر القوة ٌؤتً من السلطةالتً تمنحها الوظٌفة لشاغلها.الوظٌفة: -أ

 القوة التً ٌستمدها القابد من سلوكه وتصرفاته مع الاخرٌن. الشخصٌة:-ب
 وهً التً ٌستمدها القابد من حب الجماعة التً ٌنتم إلٌها. حب المرإوسٌن:-ج
 ٌه من خبرات ومعلومات عن موضوع معٌن.هً القوة التً ٌكسبها القبد نتٌجة مالد العلم:-د

 وهً القوة التً ٌستمدها القابد من خلال علاقاته بالاخرٌن. النفوذ:-هـ
 
 سمات أو خصائص القائد الفعال:-
القٌادة تتطلب المقدرة الجسمانٌة والعقلٌة للقابد حتً ٌتمكن من القٌام  الطاقة الجسمانٌة والعقلٌة : -١

 بمسإولٌاته على خٌر وجه.
 القابد دابما ما ٌبحث عن الأسباب والدوافع من وراء تصرفات مرإوسٌه حتى ٌعالجها.الموضوعٌة: -2
 حتى ٌشعرهم بكٌانهم وٌحفزهم للعمل.الاهتمام بالجانب الانسانً للمرإوسٌن: -٣
 ٌجب أن ٌكون ملما بالعمل لانه هو المرجع لمرإوسٌه .الالمام بشإون العمل: -4
 مع مختلف الظروف المحٌطة. ٌقصد قدرة القابد على الإندماج والتؤقلم: القدرة على التكٌف-5
 حٌث ٌجب على القبد التحدث بلباقة والإقناع الشخصً لمرإوسٌه.القدرة على التعبٌر والاتصال: -6

 أنماط القٌادة:
 القٌادة الفوضوٌة: القٌادة الدٌمقراطٌة: القٌادة الإستبدادٌة:

 القائد: الرئٌس:

ٌعتمد على السلطة الرسمٌة المستمدة م الوظٌفة، بالتالً 
 فإن مصدر قوته مستمده من التنظٌم الرسمً.

ٌعتمد على السلطة الشخصٌة المستمدة من التابعٌن،بالتالً 
 فإن مصدر قوته مستمده من المرإوسٌن.

 .ٌركز على الجهد الجماعً ٌركز على الجهد الفردي.

 دابما ٌقول نحن. دابما ٌقول أنا .

 ٌستشٌر الأخرٌن. ٌتظاهر بمعرفة كل شا.

 ٌحدد الاخطاء وٌعالج. ٌحدد الأخطاء وٌحاسب.

 ٌنفذ العمل اقتناعا بالعمل واقتناعا بالمدٌر. ٌنفذ العمل خوفا من العقاب وأملا بالثواب.



سٌن، لاٌفوض السلطة إالى المرإو
 وٌتخذ جمٌع القرارات دون مشاركتهم.

فوض سلطاته إلى المرإوسٌن وٌشركهم 
 فً اتخاذ القرارات.

ٌترك للمرإوسٌن حرٌة تحدٌد طرق 
العمل وفقا لما ٌرونه، وٌصادق علٌها 

 فقط

ٌعتمد السلطة الرسمٌة لدفع العاملٌن إلى 
 العمل )التهدٌد والتخوٌف(

ٌعتمد على السلطة الشخصٌة لفع 
 عاملٌن إلى العمل.)الاحترام المتبادل(ال

 لاٌوجد دافع إلى العمل.

 لاٌهتم بالعمل ولا بالعاملٌن. ٌهتم بالعمل والعاملٌن. ٌهتم بالعمل ولا ٌهتم بالعاملٌن.

 

ٌتبع عندما ٌتعامل القابد مع المرإوسٌن من ذوي المستوٌات العقلٌة والعلمٌة و نمط القٌادة الغٌر الموجهة: -
 صبح فً حكم المستشار وذلك نظرا لثقته فٌهم.الاكادمٌة العالٌة، ٌتنازل المدٌر عن سلطة اتخاذ القرارات وٌ

  
 ثانٌا: من أدوات التحفٌز الاتصالات :

مفهومها: هً عملٌة تبادل البٌانات والمعلومات )الرسالة( بٌن طرفٌن )مرسل، مستقبل( باستخدام وسٌلة اتصال 
 معٌنة ، لتحقٌق غرض معٌن.

 
 أهمٌة الاتصالات :

ال لمعلومات معٌنة تستهدف تغٌٌر السلوك او صنع القرارات، انها عبارة عن عملٌة ارسال واستقب -1

 تمثل الشراٌٌن التً تربط بٌن أعضاء المنظمة.

 الحصول على تعاون الاخرٌن. -2

 تعد همزة وصل بٌن المدٌر والمنفذٌن. -3

 تساع على معرفة عوقات العمل. -4

 عناصر الاتصال:

الاثر المرتد  -5 التشوٌش -6
او التغذٌة 

 العكسٌة

بل او المستق-4
 المرسل الٌه

وسٌلة -3
 الاتصال

 المرسل-1 الرساله-2

هو كل ما 
ٌحدث من 
ضوضاء 

خارجة عن 
مضمون عملٌه 
الاتصال تودي 
الى تقلٌل دقه 

 الاتصال. 

هً المعلومات 
الواردة من 

المستقبل الى 
المرسل وتوكد 

من فهم 
المستقبل 
 للرساله.

وهو من ٌستقبل 
الرسالة من 

المرسل وٌقوم 
بادراك 

 حتواها.م

القناة او الوسٌط 
الناقل للرساله 

بٌن المرسل 
 والمستقبل.

الفكرة التً 
ٌرغب المرسل 
فً اٌصالها الى 
 الطرف الاخر.

القابم بالاتصال 
او 

مصدرالمعلومات 
الذي لدٌه فكرة 

الرسالة وٌرغب 
فً نقلها الى 

 اطراف اخرى 

 
 
 
 
 
 
 

 : انواع الاتصال

 الرسمٌة الغٌر رسمٌة

التً تتم من خارج القنوات الرسمٌة بشكل الاتصالات 
 شخصً بٌن جماعات العمل الغٌر الرسمٌة بالمنظمة.

تتم من خلال خط السلطة الرسمً من                 
 المنظمة.

 اهتمام مرتفع بالعاملٌن ومنخفض بالعمل.النمط الغٌر موجه: اهتمام مرتفع بالعاملٌن والعمل.النمط الدٌمقراطً:

 اهتمام منخفض بالعاملٌن والعمل.النمط الفوضوي: ومرتفع بالعمل. اهتمام منخفض بالعاملٌنالاستبدادي:النمط 



 :اتجاهات: 3وتاخذ 
 (الاتصال الهابط)من اعلى الى اسفل-1

 (الاتصال الصاعد)اسفل الى اعلى -2
 داريالاتصال الافقً)نفس مستوى الا-3

 
 معوقات الاتصال:
 تباٌن درجة فهم بٌن المرسل والمستقبل.: معوفات شخصٌة
 عدم وجود هٌكل تنظٌمً ٌحدد بوضوح خطوط السلطه.: معوقات تنظٌمٌة

 معوقات بٌئٌة.
 الفرق بٌن الدوافع والحوافز:

 القوه الداخلٌة التً تحرك سلوك الانسانً. الدافعٌة:
 تستخدمها الادارة لاثارة دافع الانجازلدى العاملٌن.لقوة الخارجٌة التً الحوافز:ا

 المجهودات التً ٌبذلها الادارة لحث العاملٌن.مفهوم التحفٌز/ 
 :اهمٌه وصعوبات التحفٌز

 المدٌر ٌحتاج ان ٌوثر فً اعداد كبٌره من العاملٌن لا ٌعرفهم ولا ٌتصل بهم بشكل مباشر. -1
 من السلوك.المدٌر ٌحتاج التاثٌر فً اعداد كبٌره -2
 المدٌر ٌحتاج التاثٌرفً العاملٌن للتعامل مع مستقبل مجهول. -3
 ٌحتاج المدٌر التاثٌر فً افراد ذوي شخصٌات مستقلة بعض الاحٌان -4
 
 
 
 
 

 انواع الحوافز:
 

 حوافز مادٌة حوافز معنوٌة

           :سلبٌه:        اٌجابٌة
 .فردٌة  جماعٌة.          فردٌة جماعٌة

 :          اٌجابٌة       ه:سلبٌ
 فردٌة  جماعٌة.          فردٌة جماعٌة.

 
 

 
 :مثال/حوافز مادٌة اٌجابٌه

 الفرد: مكافبه تشجٌعٌة.                         المجتمع:علاج مجانً. 
 حوافز مادٌة سلبٌة:مثال/

 المكافبه.الفرد:خصم راتب                              المجتمع:حرمان جماعً من  
 /حوافز معنوٌة اٌجابٌة مثال

 الفرد: المدح والثناء.                            المجتمع:نظم مقترحات العاملٌن.
 /: مثالحوافز معنوٌة سلبٌة

 الفرد: توجٌه انذار                       المجتمع:تهدٌد بالعقاب الجماعً.
 وساٌل التاثٌر المتاحة للقابد: 

لطة الرسمٌةاستخدام الس -1  

 استخدام الحوافز المادٌة والمعنوٌة -2

 استخدام قوة القهر والاجبار -3

 اسنخدام السلطة الشخصٌة المستمدة من التابعٌن له -4

 مصطلح:
اول مراحل الوظابف الادارٌة تستهدف توحٌد جهود العاملٌن وتنمٌة التعاون وخلق الرغبة التوجٌه  (1

 . وتوجٌههم وارشادهم



لمواصفات والشروط التً تمكن المدٌر من التؤثٌر فً المرإوسٌن للحصول على مجموعة من ا  القٌادة (2

 دون اجبار.الإقناع  تعاونهم لتحقٌق الأداء المطلوب منهم بفعالٌة من خلال

 : ةمعلومات عام
 المدٌر ٌجب ان ٌهتم باستمرار بالعامل الانسانً .

 التوجٌه هً الوظٌفه التً تبث الحٌاة فً المنظمه ككل .
 فه التوجٌه هً الوظٌفه الاساسٌه للاداره .وظٌ

 المدٌر موقعه كقابد لابد ان ٌحكم فً التحفٌز والاقناع الشخصً لاتمام المطلوب.
 من الأبعاد الربٌسٌة ولها ما فً الإدارة لأنها إحدى أدوات التوجٌه. تعتبر القٌادة 

 
 تعداد:

 خصابص الانسان فً التوجٌه :
 امتلاك الذات والاراده . .1

 لقدرات العقلٌه .ا .2

 منظمات العمل تعمل فً ظل ظروف البٌبه . .3

 :مبادئ التوجٌه 
 مبدأ الهدف من عملٌه التوجٌه . .1

 مبدأ الانسجام فً الاهداف . .2

 مبدأ وحدة الامر والتوجٌه . .3

 ٌستند مبدأ وحدة الامر والتوجٌه على ؟
 اصدار الاوامر السلٌمه المقنعه القابله للتنفٌذ  .1

 ن ربٌس واحد الى مجموعه من العاملٌن ان تصدر الاوامر م .2

 ان تتمشى الاوامر مع اهداف المنظمه وان تكون اداة لتحقٌقها  .3

 ان تكون الاوامر ملزمه وان ٌصاحبها نظام سلٌم للعقاب والثواب .4

 
 تغٌٌر اسلوب الاداري القٌادي بناء على :

 القدرات التعلٌمٌه والتدرٌبٌه للعاملٌن  .1

 طبٌعه العمل سهل او صعب  .2

 الاسلوب القٌادي المتبع  .3

 
 كٌفٌه اداره المرإوسٌن :

 العمل على زٌاده فعالٌه العلاقه بٌن الربٌس ومرإوسٌه  .1

 إظهار الاحترام والتقدٌر المرإوسٌن.  .2

 التركٌز على المشكلة لا على الشخص  .3

 دعم التعلٌمات بـ الحوافز والحوافز الحوافز مادٌة ومعنوٌة. .4

 ل عنه.الإنصات إلى المرإوس لا تشاغ  .5

 تحدٌد أهداف واضحة ومتابعة الاتصالات وٌجب على الربٌس ألا ٌحدد أهداف صعبة.    .6

 
 لزٌاده فعالٌه العلاقه بٌن الربٌس ومرإوسٌه :

 ان ٌقدر جوانب الضعف والقوه فً اداء مرإوسٌه  .1

 ان لا ٌصدر اوامر لكنه ٌقترحها  .2

 ان ٌفوض السلطه الى المرإوسٌن ولا ٌتشبث بها .3

 إوسٌه الى تحقٌق الاهداف الخاصه ان ٌدفع مر .4

 



 والمعنوٌة من خلال النماذج الآتٌة: العلاقة وتؤثٌرها على الإنتاجٌة
 ربٌس ومرإس متفاهمٌن ٌساوي انتاجٌة و معنوٌة مرتفعة. -1
 ربٌس ومرإوس غٌر متفاهمٌن ٌساوي انتاجٌة ومعنوٌة منخفضة. -2
 منخفضة ومعنوٌة مرتفعة. ربٌس متفهم و مرإوس غٌر متفاهم ٌساوي إنتاجٌة -3
 ربٌس غٌر متفهم و مرإوس متفهم ٌساوي إنتاجٌة عالٌة ومعنوٌة منخفضة. -4
 كٌف ٌكتسب المرإوس ثقه ربٌسه: -
أن ٌتعرف المرإوسٌن على أبعاد شخصٌة الربٌس من حٌث : أهدافه ، الضغوط التً ٌتعرض لها )الداخلٌة -1 

 ه ، أسلوبه فً العمل.والخارجٌة( جوانب القوة والضعف فً شخصٌت
أن ٌقٌم المرإوسٌن نفسه على ضوء الأبعاد السابقة من حٌث / اهدافه و جوانب القوة والضعف فً شخصٌته  -2

 ،أسلوبه فً العمل ، النظر إلٌه من قبل السلطة الأعلى .
 أن ٌقوم المرإوسٌن بعد ذلك بً تطوٌر علاقاتها مع ربٌسه بالشكل الذي ٌحقق له ما ٌلً: -3
تلبٌة احتٌاجاته كسب ثقة ربٌسه بامانته ونزاهته ، تزوٌد ربٌس بالمعلومات التً تساعد على حل للمشكلات  

 واتخاذ القرار ،احترامه وهو الوقت ربٌسه .
 ادوات التوجٌه:-
 القٌادة )استخدام انماط القٌادة المناسب ( -1 

 الاتصالات الفعالة -2
 ٌن(التحفٌز )رفع الروح المعنوٌة للعامل-3

 الفعال هو الذي تتوافر فٌه الشروط التالٌة: القابد 
 تكوٌن شخصٌة الشخص بسمات ممٌزة (1

 صفات قٌادٌة ذاتٌة  (2

 خبرة وظٌفٌة عامة وخبرته خصوصٌة فً العمل الأشراف القٌادة (3

 مإهلات علمٌة  (4

 طرق وأسالٌب ومداخٌل فً إدارة الافراد والعمل (5

 قدرة ورغبة تحقق له والأداء المتمٌز (6

 
ك ارتباط وثٌق بٌن القابد والأداء الفعال حٌث وٌمكن قٌاس فعالٌة القٌادة من خلال مقاٌٌس هنا

موضوعٌة ومن أمثلةتها الإنتاجٌة معدل غٌاب العاملٌن ، معدل الشكاوى  والتضلممات من قبل 

 العاملٌن الجزاءات التً توقع على العاملٌن ،  الابتكار والتطور.

  
 

 الفصل الثامن 
 ثامن)الرقابة الإدارٌة(الفصل ال

ا من عناصر العمل الإداري. - ًٌ  تعتبر الرقابة عنصرًا أساس

 نظرًا للعلاقة بٌن التخطٌط والرقابة فؤنهما وجهان لعملة واحدة. -

 بدون تخطٌط لا ٌمكن أن ٌكون هناك رقابة على الأداء. -

 بكل منظمة. المعاٌٌر هً عبارة عن ترجمة للخطط والأهداف والسٌاسات والاجراءات الخاصة -

 المعاٌٌر المادٌة الملموسة أكثر فعالٌة ودقة من المعاٌٌر الغٌر ملموسة. -

 معاٌٌر التكلفة تتعامل مع المقاٌٌس النقدٌة وغالبًا تكون فً المستوٌات التشغٌلٌة. -

 معاٌٌر رأس المال مرتبطة بالمٌزانٌة العمومٌة. -

 بالقٌم النقدٌة.معاٌٌر الإٌرادات ترتبط بنتابج العملٌات و ٌعبر عنها  -

 عملٌة قٌاس الأداء هً المرحلة الثانٌة من مراحل أو خطوات عملٌة الرقابة. -

تعتبر عملٌة اتخاذ القرارات أو الاجراءات التصحٌحٌة الخطوة الأخٌرة من مراحل أو خطوات عملٌة  -

 الرقابة.

 هناك علاقة طردٌة بٌن مستوى الرضاء عن العمل وبٌن الانتاجٌة. -

 
 لٌة مستمرة تسعى إلى التؤكد من أن الأعمال والمسإولٌات ٌتم تنفٌذها كما هو مخطط لها.عم الرقابة:

 هً وحدات للقٌاس تمثل مستوى الأداء المطلوب. المعاٌٌر: 



 مقاٌٌس صحٌحة ومعتمدة تستخدم لفحص وتقٌٌم أداء العاملٌن. المإشرات: 
التً من خلالها ٌتم قٌاس الانجاز أو الاداء المرحلة التالٌة بعد وضع معاٌٌر الأداء، و مقٌاس الأداء:

 الفعلً.
 

   أنواع الرقابة:
 التً تتم دون إنذار مسبق. الرقابة المفاجئة: (1

 التً تتم بناء على مواعٌد محددة. الرقابة الدورٌة: (2

التً تتمثل فً النشاطات ذات الطابع المتكرر، مثل بطاقة الجرد التً توضح  الرقابة المستمرة: (3

 شكل دابم)الفواتٌر(.الرصٌد ب

تتم قبل إنجاز العمل بهدف خلق ظروف جٌدة تمنع حدوث سلوكٌات الرقابة الوقائٌة)السابقة(:  (4

خاطبة، وذلك من خلال الاهتمام بوضع الرسالة، الاهداف، السٌاسات... والاختٌار السلٌم للعاملٌن 

 ووضعهم فً المكان المناسب.

  ة:مراحل أو خطوات عملٌة الرقابة الإدارٌ
 تحدٌد معاٌٌر الأداء)الأداء المعٌاري(. (1

 قٌاس الأداء. (2

 مقارنة الأداء الفعلً بالمعاٌٌر. (3

 اتخاذ الاجراءات التصحٌحٌة. (4

 مثال للتفرقة بٌن المعاٌٌر والمإشرات:

 انًؤششاد انًؼبٚٛش

كم( فً الطرق 120أن لا تزٌد السرعة عن ) انزضاو انسبئك ثبنسشػخ انًسذدح.
 داخل المدن.كم( 80السرٌعة، و)

ربط حزام الامان، عدم استخدام الهاتف، تخصٌص  الانزضاو ثمٕاػذ انسلايخ.
 مقعد للأطفال...الخ

 
 

 أهمٌة المعاٌٌر:
 تفٌد فً تحدٌد مدى التزام العاملٌن بالخطة الموضوعة. (1

 هً الأساس الذي تقوم علٌه عملٌة الرقابة. (2

 المنظمة.تمثل وسٌلة لمعرفة نواحً النقص فً أداء كل فرد ب (3

 تقلل الاعمال المكتبٌة والمكاتبات المطولة بٌن المدٌر ومراكز العمل المختلفة. (4

 أنواع المعاٌٌر:
تلك المعاٌٌر التً تصف النتابج المتوقعة لأداء العاملٌن. وهذا النوع من  معاٌٌر مادٌة ملموسة: (1

 المعاٌٌر ٌتعامل مع مقاٌٌس نقدٌة)مالٌة( تعكس الاداء الكمً.

 لى:وتشتمل ع

 مقدار تكلفة العامل، تكلفة ساعة العمل، تكلفة المواد. معاٌٌر التكلفة: - أ

 معدل العابد على الاستثمار، معدل دوران رأس المال، نسبة الإقراض. معاٌٌر رأس المال: - ب

 قٌمة المبٌعات، قٌمة الارباح. معاٌٌر الإٌرادات: - ت

 
ٌر عنها بمقاٌٌس عددٌة أو كمٌة. مثل: : تلك المعاٌٌر التً ٌتعذر التعبمعاٌٌر معنوٌة غٌر ملموسة (2

 تحدٌد كفاءة المدٌر، معاٌٌر قٌاس مستوى الرضاء عن العمل، معاٌٌر قٌاس الولاء والانتماء.

 وتنقسم إلى:
 معاٌٌر تصف الخصابص الشخصٌة للعاملٌن. - أ

 معاٌٌر تصف السلوك الخاص للعاملٌن. - ب



 خصائص أو سمات المعاٌٌر:
 الوسطٌة، المرونة، الدقة. سة:معاٌٌر الأداء المادٌة الملمو (1

العمومٌة، سهولة الملاحظة والتقٌٌم، التعرٌف والتحدٌد  معاٌٌر الأداء المعنوٌة غٌر الملموسة: (2

 الواضح.

 خطوات وضع معاٌٌر الأداء:
 تحدٌد مجالات الاداء الربٌسٌة بالمنظمة. (1

العمل وتوصٌف الوظابف  مدخل تحلٌلالأول  -تحدٌد معاٌٌر الأداء الربٌسٌة: وهنا مدخلان هامان: (2

 بالمنظمة، 

 مدخل خبرة قدامى العاملٌن داخل المنظمة. الثانً
 وضع المإشرات الخاصة بالمعاٌٌر. (3

 أهمٌة قٌاس الأداء:
 ( قٌاس فعالٌة سٌر العمل.1
 ( قٌاس الاداء ٌساعد الإدارة على أن تكون على اتصال دابم وعلم بما ٌحدث.2
 ل.( تحدٌد أفضل طرق لأداء الاعما3
 ( تحدٌد أفضل السبل.4
 ( التنبإ بالاحتٌاجات من القوى العاملة.5
 ( تحدٌد والتعرف على العاملٌن.6

 
 
 

 شروط عملٌة قٌاس الأداء:
 أن تكون الكٌفٌة التً ٌتم بها القٌاس واضحة. (1

 أن ٌقوم بتصمٌم طرق قٌاس العمل أشخاص أكفاء وخبراء.  (2

 تبسٌط طرٌقة القٌاس. (3

 لوحدات للقٌاس.أن ٌتم اختٌار أنسب ا (4

 أن ٌكون القٌاس عادلًا. (5

 ٣2٣مقارنة الأداء الفعلً بالمعاٌٌر:ص
 الأسباب التً تإدي إلى حصول الاخطاء أو الانحرافات:

 أن المعاٌٌر غٌر محددة بدقة ولا تتناسب. (1

 أن هناك مشكلة فً الآلات والمعدات. (2

 أن هناك مشكلة فً القوى العاملة بالمنظمة. (3

 ملٌة تدفق المواد الخام.أن هناك مشكلة فً ع (4

 أن هناك تغٌرات بٌبٌة داخلٌة أو خارجٌة )الظروف المحٌطة(. (5

 مجالات الأداء التً ٌجب مراقبتها:

 النتائج:  (١

 الانتاجٌة  -الأول:
المعنوٌات)مستوى رضاء العاملٌن، حجم ونوعٌة المخرجات، الدخل أو العابد، التكلفة  -الثانً:

 الخاصة(
ٌس الاكثر استخدامًا للفعالٌة) الارباح، العابد على الاستثمار، مبٌعات العامل من المقاٌ الفعالٌة:  (2

 الواحد، معدل دوران العاملٌن(

هً عبارة عن مهام ٌتم تنفٌذها بواسطة ادارات أو اقسام مختلفة وفق أسالٌب واجراءات العمل:  (٣

 ترتٌب معٌن.

ناء القٌام بتنفٌذ أعمالهم والهدف هو هً عادات شخصٌة ٌتبعها الفرد أثسلوكٌات أو عادات العمل:  (4

 الوصول للانضباط والتؤكد من أن العاملٌن ٌإدون عملهم بكفاءة.



 
  أسالٌب مراقبة الأداء:

 ٌتم مراجعة الانحرافات أو الاخطاء المهمة فقط. الرقابة بالاستثناء: (١

طً فكرة تتم من خلال ذهاب المدٌر إلى مكان العمل )من مزاٌاها: تعالملاحظة الشخصٌة:  (2

 واقعٌة عن الاداء/ وٌعاب علٌها: حاجة المدٌر إلى وقت كبٌر للتعرف على أوجه العمل المتخلفة(.

 التقارٌر: (٣

 تتم بٌن المدٌر ومرإوسٌه. غٌر رسمٌةتقارٌر شفهٌة:  - أ

نظرًا لاحتوابها على حقابق. وتؤخذ عد أشكال)تقارٌر رقمٌة، تقارٌر  رسمٌة تقارٌر كتابٌة: - ب

 واشكال بٌانٌة، تقارٌر انشابٌة(.تحتوي على خرابط 

 هً أداة للتخطٌط وفً نفس الوقت هً وسٌلة من وسابل الرقابة.الموازنات التقدٌرٌة:  (4

بهدف إنشاء قاعة بٌانات. ومن أهم المجالات التً ٌجب أن تتوافر فٌها تصمٌم نظم المعلومات:  (5

نتاجً لكل منتج، اتجاهات البٌانات ما ٌلً: )اتجاهات المبٌعات الخاصة بكل منتج، الوضع الا

 المخزون ومواد الخام، القوى العاملة المتاحة وتخصصاتها(

تستخدم لاستخراجها العلاقات بٌن مجموعة من الأرقام التً تظهر فً المٌزانٌات النسب المالٌة:  (6

 وحسابات النتابج المختلفة.

 الفصل التاسع 
 مصطلحات:

 
 

 تسعى الى تحقٌق الارباح وتسمى مشروعات الاعمال  المشروعات التً المشروعات الاقتصادٌه:-١
 
وحده اقتصادٌه تحتوي على مجموعة من المواد المادٌة تساعد فً دعم العملٌه المنشآت الاقتصادٌة:-2  

 الانتاجٌه 
 المشروعات التً تنتج مواد او سلع ملموسه  المشروعات الصناعٌه:-٣

 
 ملكٌه المنتجات من المنتج الى المستهلك  : هً الً تعمل على نقلالمشروعات التجارٌه-4

 
 :المشروعات التً تقوم باستزراع واستصلاح الاراضً المشروعات الزراعٌه-5

 
 المشروعات التً تعمل على تقدٌم خدمات للعملاء تسعى الى تحقٌق ارباح  المشروعات الخدمٌه:-6
 

وجٌه ومتابعه الانشطه الخاصه مجموعه من الانشطه الخاصه بتخطٌط وتنظٌم وت اداره الموارد:-7
 بتدفق المواد داخل المشروع باقل سعر واقل تكلفه 

 
 : مقدره المنظمه على اداء اعمالها بالشكل الذي ٌصعب على المنافسٌن تقلٌده المٌزه التنافسٌه-8

 
 الوظٌفه التً تعمل كحلقه وصل بٌن المنظمه والجمهور الداخلً والخارجً العلاقات العامه:-9

 
 
 
 عداد:ت

 
 انواع المشروعات الاقتصادٌه؟

 
 الربحٌه الاقتصادٌه مشروعات -1
 (جامعات،مستشفٌات) خدمٌه مشروعات -2
 



 
 
 

 الإقتصادٌه؟ المنشآت مكونات
 
 بشرٌه موارد -1
 المادٌه الموارد -2
 

 
 المادٌه؟ الموارد عن البشرٌه الموارد اهمٌة اسباب ماهً

 
 تقلٌده وٌصعب البشرٌه الموارد لخلا من ٌتم مربً الغٌر النجاح ان -1
 عالمٌه اسواق الى للوصول جدٌده آلٌه وجود ٌتطلب للمنظمات التنافسٌه القدرات تنمٌة -2
 بشرٌة قوى برجود الا صناعٌه بشركة القٌام لاٌمكن -3
 البشري العنصر كفاءة على متعلقه المادٌه الموارد فاعلٌة -4
 

 
 الاقتصادٌه؟ المنشآت انواع

 
 الصناعٌه شروعاتالم -1
 التجارٌه المشروعات -2
 الزراعٌه المشروعات -3
 .الخاصه الخدمٌه المشروعات -4
 

 
 :هما قسمٌن الى الصناعٌه المشروعات تنقسم

 
 " (الذهب: "مثل الارض باطن من) استخراجٌه صناعة -1
 ( الخام الماده خواص فً تغٌٌر)  تحوٌلٌة صناعة -2
 

 
 :التحوٌلٌة الصناعات اقسام

 
 المعدنٌه الصناعات -1
  الكٌماوٌة الصناعات-2
 والنسٌج الغزل صناعة -3
 والإلكترونٌه الغذابٌة الصناعات -4
 

 
 

 
  على التعرف: السوق دراسة اهداف

 
 للعملاء الشرابٌة القدرة -1
 ووقتها للعملاء مشبعة الغٌر الرغبات -2
 "الجنس السن، العمر،"العملاء مواصفات -3
 والضعف القوه ونقاط منتجاتهمو المنافسٌن -4
 
 



 
 
 

 "المشروع"  المنشؤة وظائف
 
 التسوٌق وظٌفة -1
 التموٌل وظٌفة -2
  الانتاج وظٌفة-3
 المواد وظٌفه -4
 البشرٌة الموارد وظٌفة -5
 العامه العلاقات وظٌفة -6
 

 
 :هً منافع ثلاث خلق فً تساهم التسوٌق وظٌفة

 
  الزمانٌه المنفعه-
 ٌهالمكان المنفعه -
 الملكٌه المنفعه -
 

 
 :التسوٌق وظٌفة اهداف

 
 تسوٌقٌه حصه اكبر الى الوصول-1
 الارباح من معٌن رقم تحقٌق -2
 المستهلكٌن رضا من مرتفع مستوى تحقٌق -3
  المنافسه -4
 العملاء برغبات التنبإ -5
 

 
 4P’s: التسوٌقً المزٌج عناصر

 
  المنتج -
 السعر -
 التروٌج -
 التوزٌع -
 

 
 :التموٌل مصادر اختٌار لعوام

 
 المخاطره درجة -1
 التموٌل تكلفة -2
 التموٌل مصدر نوعٌة -3
 المقترح الاستخدام مجال -4
 

 
 :المالٌه الادارة اهداف

 
 الربح تعظٌم -1
 المخاطره تجنب -2



 استخدامها كفاءة مع والخارجٌه الداخلٌه الاموال تدفق حركة ضبط -3
 التؤكد عدم تحالا لمواجهة المرونه تحقٌق -4
 

 
 
 
 
 
 

 :المالٌه الادارة انشطة
 
 التموٌلٌه الاحتٌاجات تخطٌط -1
 المشروع امكانٌة مع ٌتناسب بما المالٌه الاحتٌاجات تدبٌر -2
 الاستثماري المشروع دراسة -3
 المشروع داخل الاموال حركة ادارة -4
 للمشروع المالً الاداء على الرقابه -5
 المتوقعه الٌهالم بالمشكلات التنبإ -6
 

 
 :الإنتاجٌه النظم تصنٌف

 
 "سلعه تنتج"  الانتاج نظم -1
 "خدمه تقدم"  العملٌات نظم -2
 

 
 أهداف وظٌفة الإنتاج

 
 العمٌل رضا على تحوز محدده بمواصفات وخدمات سلع انتاج -1
 المناسب والوقت بالكمٌات انتاج -2
 والاستقرار والنمو التنافسً المركز ٌضمن بما الانتاج تكالٌف تحقٌق -3
 

 
 : الانتاج انشطة

 
 مناسب بشكل الخدمه او السلعه تصمٌم -1
 والمعدات الآلات تؤمٌن -2
 المناسب والوقت والنوعٌه بالكمٌات الانتاج عملٌات توفٌر -3
 "المنتجات مواصفات" الانتاج تخطٌط -4
 العملٌات تخطٌط-5
 الاعمال وتخطٌط للانتاج جداول اعداد -6
 الانتاج ةمراقب -7
 الجوده مراقبة-8
 المستخدمه والمعدات للالات الصٌانه اعمال وجدولة تخطٌط -9
 

 
 :هما مجموعتٌن الى للانتاج اللازمه المواد تصنف

 
 (الخام مواد -والقطع الاجزاء)المنتج تكوٌن فً الداخله المواد -1



 وقطع الوقود:  مثل الانتاجٌه للعملٌه زمهاللا السلعٌه المستلزمات)  المنتج تكوٌن فً باتدخل التً المواد -2
 (الصٌانه

 

 
 :المواد ادارة اهداف

 
 الانتاجٌه العملٌه استمرارٌة تامٌن -1
 للمنظمه التنافسً المركز دعم -2
 الموردٌن مع طٌبه بعلاقات الاحتفاظ -3
  المواد على المحافظه -4

 
 
 
 
 

 :المواد إدارة أنشطة
 
 المنظمه اختٌاجات تخطٌط -1
  الانتاج ادارة مع التنسٌق -2
 المطلوبه الشرابٌه بعملٌات القٌام -3
  الواردة للمواد الفحص -4
 الجوده مراقبة -5
 الاصناف تخزٌن -6
 المخزون مراقبة -7
 

 
 : البشرٌة الموارد أهمٌة

 
 التقلٌد صعوبة -1
 متكامله منظومه -2
 "تسوٌق،انتاج"فالوظاب باقً على العمل خلال من تنافسٌه قدرة لخلق مصدر -3
  وجهد وقت الى ٌحتاج فٌها الاستثمار-4
 الله مخلوقات اقصل البشري العنصر ان -5
 النقدي المال رأس عن بدٌل ٌعتبر الفكري المال رأس -6
 

 
 :البشرٌه الموارد وظٌفة أهداف

 
 تنافسٌة مٌزه تحقٌق -1
 انتاجٌه كفاءة اعلى تحقٌق -2
 عاملٌنلل والانتماء الولاء درجة زٌادة -3
 البشري العنصر اداء زٌادة اجل من والحوافز بالتدرٌب الاهتمام -4
 العامله القوى مهرات على المحافظه -5
 العامله القوى من الأكفاء على المحافظة -6
 

 
 
 
 



 
 

 :البشرٌه الموارد انشطة
 
 العامله بالقوى خاصه استراتٌجٌات اعداد -1
 الشاغره الوظابف انواع تحدٌد -2
 تعٌٌنهم على والعمل العاملٌن طاباستق -3
 البشرٌه المهارات تنمٌة -4
 للاجور متوازن هٌكل اعداد -5
 العامله القوى اداء تقٌٌم -6
  الترقٌه برامج اعداد -7
 الكترونٌا بالموظفٌن الخاصه بالملفات الاحتفاظ -8
 

 
 

 :العامه العلاقات أهداف
 
 المنظمه واهداف رسالة عن الاعلام -1
 العاملٌن قةث كسب -2
 (والموردٌن العملاء) الخارجٌه الجماهً ثقة كسب -3
 واتجاهاتهم الجماهٌر اراء عن الكشف -4
 

 
 العامه؛ العلاقات وظٌفة أنشطه

 المنظمه فً العامه العلاقات سٌاسات رسم -1
 الاخرى الادارات مع التنسٌق -2
 العملاء من العام الرأي قٌاس -3
 استقبال الزوار للمنظمه -٤
  معرفة ماٌنشر عن المنظمه فً وسابل الاعلام -٥
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

   :اختٌاري
 

 ( وظابف المشروع) وظابف الإدارة لا تإدي بحد ذاتها إلى إنتاج سلعة أو تقدٌم خدمة إلا اذا اقترنت ب .1
 ( مشروعات الأعمال) المشروعات الاقتصادٌة التً تسعى إلى تحقٌق الأرباح تسمى  .2
 ( المشروعات الخدمٌة) المشروعات غٌر الاقتصادٌة التً تسعى إلى تقدٌم خدمة معٌنة تسمى  .3
 ( صعوبة تقلٌدها) من أهمٌة الموارد البشرٌة التً تفرقها عن باقً الموارد  .4
 ( الصناعات الإستخراجٌة) ٌعتبر الفحم من  .5
 ( الصناعات التحوٌلٌة) تعتبر الصناعات الغذابٌة من  .6
 ( محلات السوبر ماركت) من أمثلة المشروعات التجارٌة  .7
 ( وظٌفة التسوٌق) ما هً نقطة البداٌة لأي مشروع أٌا كان نوع نشاطه فً السوق  .8
 ( النقل) المنفعة المكانٌة للسلعة تتمحور حول وظٌفة  .9

 ( نٌة للسلعةخلق المنفعة الزما) وظٌفة التخزٌن كإحدى جوانب وظٌفة التسوٌق تعمل على  .10
 ( تحقٌق مستوى مرتفع من رضاء المستهلكٌن) من أهداف وظٌفة التسوٌق  .11
 ( المنتج) من عناصر المزٌج التسوٌقً  .12
 (بحوث التسوٌق) الوظٌفة المتعلقة بجمع وتسجٌل وتحلٌل البٌانات المتعلقة بالمشاكل التسوٌقٌة  .13
 ( التموٌل) من أهداف تعظٌم الربح فً الأجلٌن القصٌر والطوٌل  .14
 ( نظم العملٌات) النظم التً تنتج خدمات بصفة أساسٌة إضافة إلى بعض السلع  .15
 ( الإنتاج والعملٌات) تخطٌط وجدولة أعمال صٌانة الآلات والمعدات من أنشطة  .16
 ( المنتج المواد الداخلة فً تكوٌن) المواد الخام من المواد اللازمة للإنتاج تصنف إلى مجموعة  .17
 ( إدارة المواد) الاحتفاظ بعلاقات طٌبة مع الموردٌن من أهداف  .18
 ( الموارد البشرٌة) لا ٌمكن ممارسة أي وظٌفة من وظابف المشروع بدون  .19
 ( الموارد البشرٌة) المٌزة التنافسٌة فً المنظمة هً  .20
 ( العامةالعلاقات ) التنسٌق مع الإدارات الأخرى ٌعتبر من أنشطة  .21

 
 
 

 
 اجٌبً بصح او خطا :

 )√((العلاقات العامه هً وظٌفه تعمل كحلقه وصل بٌن المنتج و المستهلك 1
 )√((من الانشطه الخاصه بالعلاقات العامه هو تحسٌن الصوره الذهنٌه للمنظمه 2
 )√(شؤه (وظابف الاداره بحد ذاتها لا تإدي الى انتاج سلع او خدمات الا اذا اقترنت بوظابف المن3
 )×((تهدف الصناعات الاستخراجٌه الى توفٌر المنتج من خلال احداث تغٌٌر فً خواص ماده الخام 4
 )√((نقطه البداٌه لاي مشروع أٌا كان نوعه هو السوق 5
 )×((تتعلق وظٌفه البٌع بالحصول على المنفعه الزمانٌه للمنتج 6
 )√(داول الإنتاج الربٌسٌه (من اهداف اداره الإنتاج تخطٌط العملٌات ،واعداد ج7
 )×((وظٌفه الموارد البشرٌه تعمل كحلقه وصل بٌن المنظمه وكل من الجمهور الخارجً و الداخلً لها 8
 )√((بدون وظٌفه المواد لا ٌمكن ان ٌكون هناك انتاج للسلع و الخدمات 9

 )×((نظم الإنتاج تنتج خدمات ،اما نظم العملٌات تنتج سلع 10
 )√(الٌه تهدف الى تعظٌم الربح فً الاجلٌن البعٌد و القصٌر (الاداره الم11
 )×((تعمل وظٌفه اداره المواد على انسٌاب السلع و الخدمات من المنتج الى المستهلك 12
 )√((راس المال الفكري اصبح الان هو البدٌل لراس المال النقدي 13
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