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                                   مصطلحات مقرر مبادئ الإدارة  

              ( لا تعتمدون اعتماد كلي + ناقص ( اللي یبون الفل مارك ارجعوا للكتاب ) )  

- الفصل الأول : 1.

2- الفصل الثاني : 

3- الفصل الثالث : 

مجموعة من الأنشطھ او الوظائف التي یمارسھا المدیر في ظل قیود بیئیة معینة تتطلب تفعیل الإدارة
عناصر أو أدوات العمل الإداري من خلال الإستخدام الأمثل للإمكانیات المتاحة بما یمكن معھ 

تحقیق أھداف المشروع بأقل جھد وتكلفة وجودة ممكنة

ھو مایقوم بھ المدیرون من محاولات مخططة وجادة تھدف إلى تحقیق اھداف معینة من خلال العمل الإداري
الإستخدام الأمثل للموارد المتاحة 

ھي النتائج المادیة أو المعنویة التي تسعى الإدارة إلى تحقیقھاالأھداف

ھي عبارة عن الإمكانیات والوسائل أو الأدوات الحیویة التي تستخدمھا الإدارة للوصول إلى الموارد
اھدافھا

مجموعة القواعد أو التعلیمات أو التوجیھات التي تحددھا الإدارة العلیا لتكن مرشداً وضابطاً یرجع السیاسات 
الیھ القائمون بالأعمال 

مجموعة من المتغیرات ( الظروف والموارد ) التي تعمل الإدارة في ظلھاالقیود

العملیات 
التحویلیة 

ھي العملیات والأنشطة الخاصة التي تتم داخل المنظمة بشكل مستمر ومتكامل

التجریة 
والخطأ

مدخل یعتمد على الرؤیة الذاتیة والخبرة الشخصیة للأمور ولا یكون ھناك تقدیر مسبق لاحتمال 
النجاد ونسبة الفشل فیھ اكبر

الادارة 
العلمیة

مدخل تنظیمي یعتمد على معاییر موضوعیة لإتخاذ القرار لأنھ یعتمد على البیانات والمعلومات

الأعمال 
الإلكترونیة

ھي اتمتة العمل لسائر الأنشطة الإداریة والإنتاجیة والمالیة والخدمیة 

البیئة 
الداخلیة

ھي تلك البیئة التي تقع تحت سیطرة الإدارة ویمكن التحكم فیھا وتضم رسالة المنظمة واھدافھا

البیئة 
الخارجیة

ھي تلك البیئة التي لا تقع تحت سیطرة المنظمة ولا یمكنھا التحكم فیھا 

البیئة التي تضم مجموعة من القوى المباشرة التي تغلف البیئة الداخلیة وتلعب دور الوسیط والربط بیئة النشاط
بین البیئة الداخلیة والبیئة العامة غیر المباشرة 

ھي مجموعة القوى ( الاقتصادیة وووو) العامة غیر المباشرة التي تغلف نطاق أو محیط بیئة البیئة العامة
النشاط

ھي العناصر المادیة و البشریة والمعلومات المستخدمة للحصول على السلع او الخدمات المطلوبة المدخلات 
ویحصل المشروع على احتیاجاتھ او مدخلاتھ من البیئة المحیطة  



4- الفصل الرابع : 

5 – الفصل الخامس : 

6- الفصل السادس : 

العملیات 
الفنیة او 
التشغیلیة

ھي الأعمال التي یقوم بھا جمیع العاملین في الإدارات المختلفة من شراء وتخزین

وھي النتائج المتحصل علیھا من عملیات التحویل السابقة والتي اما تكون سلع او خدمات المخرجات 

ھي المعلومات الناتجة من عملیة التنفیذ الخاصة بكل مرحلة من المراحل الاولىالأثر المرتد

اختیار البدیل الأنسب لحل المشكلة وتنفیذهاتخاذ القرار

ھي الأداة الفكریة او الإجرائیة التي یستخدمھا المدیر في الدراسة التحلیلیة لكل جوانب المشكلة صنع القرار
محل القرار لإختیار البدیل الأفضل لحل وعلاج المشكلة  

القرارات 
التنظیمیة

قرارات من حق المدیر ان یصدرھا بحكم السلطة التي یتمتع بھا في الھیكل التنظیمي

قرارات 
شخصیة

تلك القرارات الفردیة التي یتخذھا المدیر بصفتھ الشخصیة العادیة وتتأثر بمیولة وقیمتة الذاتیة 
والخبرة المتراكمة لدیھ 

تقوم الإدارة العلیا بصنع تلك القرارات التي تمس نشاط ومستقبل المنظمة ككل  استراتیجیة

قرارات تتم على مستوى الإدارة الوسطى تكتیكیة 

تتم على مستوى الإدارة المباشرة تنفیذیة

عملیة فكریة مستمرة لا تنتھي تمارسھا المنظمة بشكل مستمر وفقاً لمراحل او خطوات معینة ( لھ التخطیط
تعاریف كثیره )

ثمرة او محصلة العملیة التخطیطیة ویتم إعدادھا في واحده من مراحل التخطیطالخطة

ھي التعبیر المالي عن الأنشطة المطلوب تنفیذھا خلال مده معینة الموازنة

ھي مجموعة من الخطوات او المراحل الدائمة یجب اتباعھا في كل مرة یتم تنفیذ عمل معینالإجراءات 

الجداول 
والبرامج

ھي ترتیب زمني للأنشطة في تتابع معین

ھي التي تحدد بدقة مایجب القیام بھ وما یجب الإمتناع عنھ في ظل موقف معین القواعد

ھي عبارة عن مؤشرات لما ستكون علیة الظروف والأحوال في المستقبلالإفتراضات

تغطیة الخطة لكافة المجالات والنشاطات ذات العلاقة بالمنظمةالشمولیة 

بمعنى ان تتناسب الخطة للظروف والمتغیرات الطارئة وقابلیتھا للتعدیل  الواقعیة  

عملیة بناء العلاقات بین اجزاء ومواقع العمل والأفراد أو العاملون من خلال سلطة فعالة بھدف التنظیم
أداء العمل بطریقة جماعیة منظمة بما یكفل تحقیق أعلى قدر من الفعالیة في تحقیق الأھداف



   

7- الفصل السابع : 

 ( ارجعوا للكتاب ) 

8- الفصل الثامن : 

9- الأخیر :  

ھو التنظیم الذي تحدده خطوط السلطة الرسمیة في المنظمة وتنساب من اعلى الى اسفلالتنظیم الرسمي

نوع غیر معلن من العلاقات الشخصیة بین افراد المنظمة او بعضھم لإشباع حاجات محدده او الغیر رسمي
اھداف یجتمع علیھا ھؤلاء الأفراد نتیجة شعورھم بفشل التنظیم الرسمي

ھو الإطار الذي یحدد الإدارات والأقسام والوحدات الإداریة الداخلیة للمنظمةالھیكل التنظیمي

ھو المرحلة الأخیرة في إعداد الھیكل التنظیمي الدلیل التنظیمي

الوظیفة الإداریة التي تستھدف توحید جھود العاملین وتنمیة التعاون بینھم وخلق الرغبة لدیھم التوجیة
من خلال توجیھھم وارشادھم

مجموعة من المواصفات والشروط التي تمكن المدیر من التأثیر في المرؤوسین للحصول على القیادة
تعاونھم لتحقیق الأداء المطلوب منھم بفاعلیة من خلال الإقناع دون الإجبار

ھي الحق المكتسب من الوظیفة التي یمارسھا الفرد السلطة

ھي التي یكتسبھا الشخص من رئیسھ المباشر وتھيء لھ حق صنع القرارالسلطة الرسمیة

السلطة 
الإستشاریة

 ھي حق تقدیم إقتراحات غیر ملزمة للأخرین 

ھي السلطة المخولة بالتفویض من سلطة أعلى لأحد المدیرین للقیام بأنشطة او عملیات محددهالسلطة الوظیفیة

وھي قوة التأثیر على الأخرین والمستمدة من خصائص الشخصیةالسلطة الشخصیة

عملیة تبادل البیانات والمعلومات بین طرفین بإستخدام وسیلة اتصال معینھ لتحقیق غرض معینالإتصالات

ھو أي شيء یؤثر او یحد من كفاءة الإتصالالتشویش

المجھود الذي تبذلھ الإدارة لحث العاملین على زیادة إنتاجیتھم من خلال اشباع حاجاتھم الحالیة التحفیز 

ھي عملیة مستمرة تسعى إلى التأكد من أن الأعمال والمسئولیات یتم تنفیذھا كما ھو مخطط لھا الرقابة
بھدف الحصول على معلومات تفید في تحدید مدى الإلتزام بالخطة الحالیة 

الرقابة 
المفاجئة 

ھي تلك التي تتم بدون انذار مسبق وبصورة مفاجئة على بعض النشاطات والوحدات

الرقابة 
الدوریة

وھي تلك التي تتم بناء على مواعید محدده سلفاً وتتضمن الجولات التفتیشیة والدوریة وتقدیم 
التقاریر

الرقابة 
المستمرة

 وھي تلك التي تتمثل في النشاطات ذات الطابع المتكرر وتھدف إلى تحقیق نوع من الرقابة من یوم 
لأخر

ھي وحدات للقیاس تمثل مستوى الأداء المطلوب الوصول إلیھ او تحقیقھ لھدف معین المعاییر 

مقاییس صحیحة ومعتمدة تستخدم لفحص وتقییم اداء العاملینالمؤشرات 



ارجعوا للكتااب  •

     

المنشآت 
الإقتصادیة 

ھي وحدة اقتصادیة تحتوي على مجموعة من الموارد المادیة والبشریة تساعد في دعم العملیة 
الإنتاجیة من خلال توزیع المسئولیات والمھام بین القوى العاملة

الموارد  
المادیة

ھي مجموعة من العناصر والمكونات التي یوفرھا القائمون على المشروع ویستخدمونھا بشكل یحقق 
أھداف المنظمة 

ھي جمیع اوجھ النشاط التي تؤدي حتى یتم انسیاب السلع والخدمات من المنتج إلى المستھلك الأخیر التسویق

مجموعة الوسائل والعناصر التي تستخدم في تحویل عناصر المدخلات الى سلع وخدماتالانتاج 


