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  الأولىالمحاضرة

 عنوان المحاضرة

  مفاهٌم إدارة الأعمال

  عناصر المحاضرة

  مقدمة

  الإدارة

  مفهوم الإدارة •

 وظائف الإدارة  •

  المدٌر

  تعرٌف المدٌر •

  مستوٌات المدراء •

  أدوار المدٌر •

  مهارات المدٌر •

  المنظمة

  مفهوم المنظمة •

 أهم أنواع المنظمة •

التحدٌات المعاصرة التى تواجه الإدارة  

 أهداف المحاضرة

  تعرٌف الطالب ببعض مفاهٌم الإدارة   - 

   حول مفهوم الإدارةتكون له فكر أنالمحاضرة  هٌنتظر من الطالب بعد هذ   - 

   مستوٌات المدراءالمدٌر وعلى التعرف على  ٌكون قادرا على إن      - 

  . المختلفة اتالمنظمأنواع ٌعرف أن      - 

  أن ٌحدد التحدٌات المعاصرة ألتً تواجه الإدارة فً المنظمات المختلفة     - 

 تعرٌف عام
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   الإدارة عملٌات فكرٌة تنعكس فى الواقع العملى للمنظمات بشكل ممارسات التخطٌط والتنظٌم 

والقٌادة والرقابة للموارد المادٌة والبشرٌة والمعلوماتٌة وتإدى إلى تحوٌل هذه الموارد إلى سلع 

التى تم (استثمارأو أرباح أو منافع إجتماعٌة )وخدمات تنتج بشكل فاعل وبكفاءة محققة الأهداف 

. صٌاغتها مسبقاً 

 

 عناصر التعرٌف

عملٌات فكرٌة ٌتم تطبٌقها :الجانب الفكرى - 1

تنفٌذ وظائف محددة :الممارسة ألعملٌة - 2

وظائف الإدارة :أداء وظائف محددة - 3

إستغلال للموارد لإنتاج السلع والخدمات - 4
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 ٌتبع

ولأفعال المإدٌة إلى تحقٌق تلك  عملٌة تحدٌد الأهداف والموارد : التخطٌط 

.             الأهداف

تنسٌق أنشطة العمل وتحدٌد التقسٌمات الإدارٌة  عملٌة تقسٌم المهام و: التنظٌم 

.            من اقسام وشعب لإنجاز الأعمال بشكل فاعل
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  قصد توجٌههم نحووتحفٌزهم  همالتؤثٌر فًالاتصال بالآخرٌن وعملٌة :  التوجٌه

.             إنجاز الأهداف 

   .قٌاس المنجز ومقارنته بالمخطط وتحدٌد الانحرافات قصد تصحٌحها: الرقابة 

 المدٌر

 تعرٌف المدٌر 

هو الشخص المسئول عن أعمال آخرٌن ٌتواجدون فى الوحدة التنظٌمٌة : المدٌر              

التى ٌرأسها وٌقدم لهم الدعم والإسناد 

ٌتعدد المدٌرٌن فى المنظمات،حٌث ٌوجد أكثر من مدٌر فى أى منظمة،وللمدراء أسماء مختلفة 

مدٌر )، أو وفق التخصصات المختلفة (مدٌر عام،مدٌر مشروع، عمٌد كلٌة، رئٌس قسم)

 (إنتاج،مدٌر موارد بشرٌة،مدٌر مصلحة،مدٌر حسابات

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 مدٌرو الإدارة العلٌا

                 

  ٌكونون فً المستوى الأعلى للإدارة -

 ن عن الأداء الشامل للمنظمة وهم المسإول -

  خاصة بالبٌئة الخارجٌة أكثر من غٌرهم بصفة ٌهتمون  -
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 ٌعملون دائما على المدى البعٌد  -

  هم المسإولون عن وضع الاستراتٌجٌات -

  ٌبحثون عن الفرص التى تإدى إلى تطوٌر المنظمة -

 مدٌرو الإدارة الوسطى

                 

وهو االمستوى الإدارى المسئول عن تنفٌذ الإستراتٌجٌة التى تضعها الإدارة  -

  .  العلٌا 

  (الخ....إدارة الموارد البشرٌة،إدارة التسوٌق) ٌقودون الوحدات التنظٌمٌة الكبٌرة للمنظمة-

. المدراء المسئولون عن قٌادة الأقسام ولإدارات الرئٌسٌة فى المنظمة  -

مسئولون عن بناء وقٌادة فرق العمل الكبٌرة وإدارة المشارٌع وتطوٌر الخطط  -

  .التكتٌكٌة 

  .ٌمثلون أكبر عدد من المدراء فى المنظمة -

  .المتوسطٌعملون دائما على المدى  -

 (الدنٌا)مدٌرو الإدارة الإشرافٌة 

  .وهم مسئولون عن التنفٌذ المباشر للأعمال    

ٌشرف مدراء هذا المستوى على عمل مرإوسٌن ولا ٌمارسون الإدارة  -

. مهمة هذا المستوى قٌادة فرق العمل الصغٌرة -

  .تسمى الإدارة فً هذا المستوى بالإدارة الدنٌا -

 أدوار المدٌرٌن

                

: هناك ثلاث مجموعات رئٌسٌة لأدوار المدٌرٌن وهى

التفاعل مع الآخرٌن سواء كانو أفراد أومجموعات أومنظمات ، :ادوار تفاعلٌة  -

وبإعتبار  

.   المدٌر  ممثل للمنظمة وقائد وحلقة إتصال 
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التبادل المعلوماتى الذى ٌتم بموجبه تنفٌذ المهام الإدارٌة، وذلك :أدوار معلوماتٌة  -

بوصفه  

 كباحث عن المعلومات ٌبحث وٌستقبل المعلومات الخاصة بالمنظمة ،وكذلك كناقل للمعلومات 

.  من أطراف أخرى للعاملٌن 

قدرة المدٌر فى إستخدام المعلومات فى عملٌات صنع وإتخاذ  القرارات  :أدوار قراراٌة  -

 وذلك بوصفه كمسئول عن تخصٌص الموارد التنظٌمٌة بكافة أنواعها ،وكذلك كمسئول عن 

. التصرفات التصحٌحٌة عندما تواجه المنظمة بإختلالات هامة وغٌر متوقعة 

 المهارات الضرورٌة للمدٌرٌن

                

، ومن وهً القدرة على توظٌف المعارف والخبرة لأداء مهام معٌنة : مهارات تقنٌة -

أمثلة ذلك 

 المعلمون والمبرمجون والمهندسون الذٌن ٌحصلون على قدر كبٌر من المعرفة والخبرة من 

. خلال التعلٌم الرسمى والتدرٌب والخبرة الوظٌفٌة 

 ، وتؤتى مثل هذه وهً القدرة على العمل مع الآخرٌن بشكل جٌد: مهارات إنسانٌة  -

المهارات  

  . من خلال بعض الخصائص والصفات التى تمكن الفرد من التفاعل مع الآخرٌن والتؤثٌر فٌهم 

وهً القدرة على التفكٌر والتحلٌل الناقد من أجل : (تصورٌة)مهارات إدراكٌة  -

 حل المشاكل 

 وأهمٌة هذا النوع من القدرات فى تحقٌق التنسٌق والتكامل بٌن الأنشطة الختلفة المعقدة  

  .والمتعارضة 

 التحدٌات المعاصرة التى تواجه الإدارة

إزدٌاد دور المعرفة وتنامى إقتصاد المعرفة  -

تطور ظاهرة العولمة  -

التطور التكنلوجى ،إزدٌاد إستخدام تكنلوجٌا المعلومات فى المنظمات  -

 التنوع الثقافى  -

تطبٌق مفهوم الحوكمة فى المنظمات   -

تخطٌط المسار الوظٌفى  -
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الإهتمام بالبحث والتطوٌر والإبداع فى المنظمات  -

                

 

 

  الثانٌةالمحاضرة

 

 عنوان المحاضرة

  تطور الفكر الإدارى

  عناصر المحاضرة

 مقدمة -

ملامح الإدارة فى الحضارات القدٌمة  -

عصر الثورة الصناعٌة  -

طرح إشكالٌة العامل البشرى  -

المدرسة الكلاسٌكٌة  -

الإدارة العلمٌة  -

 العملٌات الإدارٌة ومبادئ الإدارة-

البٌروقراطٌة  -

المدرسة السلوكٌة  -

 (دراسات هوثورن)العلاقات الإنسانٌة -

  Yو X نظرٌتى  -

الدرسة الكمٌة  -

المدرسة الموقفٌة  -

مدرسة النظم  -

الإتجاهات المعاصرة فى الإدارة  -

  أهداف المحاضرة -
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التعرف على المراحل المختلفة التى مر بها الفكر الإدارى - -

توضٌح المدارس المختلفة التى تبلور من خلالها علم الإدارة - -

توضٌح بعض الأفكار التى نتج عنها مفاهٌم وممارسات الإدارة فى الفترة المعاصرة - -

التعرف على محطات الفكر الإدارى المعاصر - -

 

  مقدمة

الفكر الإدارى المعاصر ماهو إلا نتٌجة لتطور حدث فى مراحل تارٌخٌة مختلفة لإدارة الأعمال 

والعملٌات والعمال عبر الحضارات والمراحل الزمنٌة المختلفة ومن خلال الوثائق 

والمخطوطات التى أوضحت بعض والجوانب والملامح لوجود شكل من أشكال الإدارة فى تلك 

الفترات الزمنٌة، ولكن ألإدارة كؤطار فكرى لم تتبلور إلا فى العصر الحدٌث فى الفترة الآحقة 

 .  لقٌام الثورة الصناعٌة إلى أن وصلت المحطات المعاصرة فى تطور الفكر الإدارى

  ملامح الإدارة فى الحضارات القدٌمة

الحضارة المصرٌة القدٌمة :أولاً 

إدارة بناء الإهرامات ومتابعة مراحل أعمال البناء المختلفة :بناء الإهرامات  -

إدارة المناطق الزراعٌة وتوزٌع موارد النٌل   -

الحضارة الٌونانٌة :ثانٌاً 

بناء المدن الإغرٌقٌة القدٌمة ومعالم الحضارة المدنٌة القدٌمة -

الحضارة الرومانٌة :ثالثاٍ 

هرمٌة قٌادة الجٌوش من أعلى الرتب إلى أدناه  -

الحضارة الإسلامٌة :رابعاً 

تنظٌم إدارة شئون الدولة -

تنظٌم إدارة دواوٌن الدولة -

تنظٌم المهن والحرف المختلفة -

  مرحلة الثورة الصناعٌة

الثورة الصناعٌة :ثالثاٍ 

ظهور نظام المصنع  -
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 (إستخدام الآلة فى الإنتاج)المكننة -

طرح إشكالٌة العامل البشرى -

الصناعٌٌن  -

المدٌرٌن -

  المدرسة الكلاسٌكٌة فى الإدارة

 (الكلاسٌكٌة)لم تتبلور الإدارة كعلم إلا فى القرن العشرٌن ومع ظهور المدرسة التقلٌدٌة - 

للإدارة فى بداٌة القرن العشرٌن وتوجد ثلاث تٌارات أساسٌة شكلت أفكار تلك المدرسة وهى 

الإدارة العلمٌة -1

العملٌة الإدارٌة ومبادئ الإدارة - 2

البٌروقراطٌة - 3

 

 

                                                          

 

 

  حركة الإدارة العلمٌة

مإسس الحركة فردرٌك ونسلو تاٌلور،اهم ماأشتهر به من  -

: أفكار 

البحث عن أحسن طرٌقة للأداء -
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تجارب الحركة والزمن لتحدٌد الطرٌقة المثلى -

تدرٌب العمال على الأداء الأحسن -

  الاهتمام بالقٌود الفسٌولوجٌة على العملٌات الطبٌعٌة البسٌطة-

الرقابة الصارمة على العمال -

 191-1856                                                                     للعملالدقٌق التقسٌم -

تبنً المنهج الأبوي  -ربط الأجر بالإنتاجٌة             -

  الإدارة العلمٌة وفكرة التنظٌم العلمى للعمل

،واهم الأحداث فى تلك (م1900-م1800)السٌاق التارٌخى لفكرة التنظٌم العلمى للعمل -

:  الفترة 

النمو الكبٌر للصناعة - 

النزوح الرٌفً للعمالة نحو الصناعة - 

الحاجة الكبٌرة للٌد العاملة - 

الهدف الأساسً للمنظمات تعظٌم الانتاج - 

سٌادة النظرٌة النٌوكلاسٌكٌة التً ٌقوم على العقلانٌة والرشد - 

انتشار الشركات  - 

الٌد العملة غٌر مإهلة  - 

  الإدارة العلمٌة وفكرة التنظٌم العلمى للعمل

تركز الإدارة العلمٌة على إختٌار وتدرٌب العاملٌن والمشرفٌن ودعمهم بتخطٌط العمل  -

أهم أعمال حركة الإدارة العلمٌة أستخدام فكرة دراسة الوقت والحركة فى قٌاس إنتاجٌة  -

العنصر البشرى  

وضع أسس محددة لتبسٌط العمل   -

  الإنتقادات الموجهة لأفكار الإدارة العلمٌة -

إعتبار العامل كآلة قابلة للضبط  - -

عدم مراعاة الفروقات بٌن الأفراد  - -
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الاعتقاد أن العامل لا ٌستجٌب إلا للحوافز المادٌة  - -

والرقابة الصارمة 

 

  العملٌات والتقسٌمات الإدارٌة ومبادئ الإدارة

. رائد أفكار هذه الحركة هنرى فاٌول -

ظهرت تلك الأفكارفى كتابه الإدارة العامة والصناعٌة المنشور -

: وأهمها . م 1916عام 

 (وظائف الإدارة)تحدٌد العملٌات الإدارٌة -

                                                                                 تحدٌد وظائف المنظمة -

                      1926-1841                                                                       مبادئ الإدارة- 

  العملٌات الإدارٌة               

الإستبصار والحكمة -

التنظٌم -

القٌادة وإصدار الأوامر -

التنسٌق  -

 الرقابة -

  أنشطة المنظمة

النشاط الإنتاجى والفنى -

النشاط التجارى -

النشاط المالى -

نشاط الحماٌة من المخاطر  -

النشاط المحاسبى  -

النشاط الإدارى  -

  مبادئ الإدارة -

  وحدة القٌادة - 2               تقسٌم العمل - 1 -
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  مبدا الانظباط - 4      مبدأ السلطة والمسإلٌة - 3 -

 لعامة لتبعٌة المصلحة الخاصة  - 6   وحدة الادارة - 5 -

  وضوح السلمٌة - 8               السلطة السلمٌة - 7 -

  اتخاذ المبادرة - 10             لامركزٌة السلطة - 9 -

  نظام مكافؤة عادل - 12              روح الجماعة  - 11 -

  استقرار الأفراد - 14                 مبدأ العدالة  - 13 -

 

  البٌروقراطٌة

ترجع أفكار هذه المدرسة إلى ماكس فٌبر -

السلطة الكلاسٌكٌة، السلطة  : اشتهر بتحدٌد مصادر السلطة-

الكارٌزماتٌة، السلطة البٌروقراطٌة 

 و وكفؤه رشٌدة بإدارةالبٌروقراطٌة هً التنظٌم الأكثر تفوقا لأنها تتمٌز 

شرعٌة 

:  تتمٌز بالبٌروقراطٌة ب

هٌكلٌة واضحة للسلطة - تقسٌم واضح للعمل   -

اللاشخصٌة فً التعامل - قواعد وإجراءات عمل رسمٌة -

 عن الملكٌة الإدارةفصل - التدرج الوظٌفً              -
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  نتائج تجارب هوثورن

  .الإنتاجٌة ترتبط بالعوامل النفسٌة للعامل-

 . الهٌكلة غٌر الرسمٌةأهمٌة -

  .النجاح فً إدارة المإسسة ٌرتبط بفن القٌادة السائد به-

  : على هذه الأفكار تقترح المدرسةاً بناء 

  القٌادةمجال  الرإساء فً إعداد-

  الاهتمام بالحٌاة العامة للمرإسٌن-

 تصمٌم مناصب عمل غٌر تاٌلورٌة -

  تحسٌن المعلومة-

  إنشاء مصلحة وظٌفٌة للموارد البشرٌة-

 

   لماكرٌجورyو xنظرٌتى 

:   xالنظرٌة 

الإفتراضات التى بنٌت علٌها النظرٌة 

الأفراد سلبٌون،  

غٌر متعاونٌن،  

ٌتهربون من المسإولٌة  

:  Yنظرٌة 

الإفتراضات التى بنٌت علٌها النظرٌة 
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الناس بطبٌعتهم اٌجابٌٌن، 

جدٌرٌن بالثقة،  

أصحاب أراء بناءة 

  ٌطمحون إلى المسإولٌة

  النتٌجة التى توصل إلٌها ماكرٌجور من خلال النظرٌتان

المدراء ٌخلقون بٌئة العمل التً تتناسب مع افتراضاتهم عن عمالهم، وبالتالى فإن العاملٌن 

  .ٌمارسون عملهم بآلٌات وطرق تنسجم مع هذه الإفتراضات وما ٌتوقعه مدراإهم منهم 

  المدرسة الكمٌة

 عملٌة منطقٌة، ٌمكن أن ٌعبر عن العملٌات فً شكل رموز الإدارةتعتبر هذه المدرسة أن 

  وعلاقات رٌاضٌة أو معطٌات قابلة للقٌاس

  ...نظرٌة الألعاب، الاحتمالات، البرمجة الخطٌة، التخٌٌلالمدرسة من بٌن ما تستعمله 

 بالتقنٌات إلى الحد الذي جعل ا و تزوٌده الإدارةساهمت هذه المدرسة بشكل كبٌر فً تطوٌر

  .الإدارةالبعض ٌعتبرها المدرسة العلمٌة فً 

  Lessourneمن رواد  تلك المدرسة - 

  المدرسة الموقفٌة

من خلال طرح .  المإسساتادرةحاولت أٌجاد أحسن الطرق فً المدارس السابقة خلاف النظم 

: التساإل التالى 

  ماهً الأسالٌب المثلى فً الادارة؟

  :،والتى ترى خلافا لهذا المنطق جاءت المدرسة الموقفٌة أو الظرفٌة

 لا ٌوجد طرٌق أو أسلوب مناسب لجمٌع المنظمات - 

فً  الموقفٌة هً  وضعٌة خاصة وتطورٌة تقود إلى رفض التوصٌفات الوحٌدة والمعٌارٌة- 

 المنظمات 

... ة وامتدت الى العناصر الأخرىكل التنظٌمًادأت الموقفٌة بالهًب- 

  مدرسة النظم

  

 ، الادارٌةمختلف إسهامات التٌارات ل شاملظهرت كمنهج - 
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 .دف التحلٌل النظمً أو النسقً إلى تقدٌم نظرة عامة للمنظمةٌه- 

 .جاءت نظرٌة النظم عن علوم الحٌاة- 

  التحلٌلًالاتجاه مصطلح النظام ظهر كرد فعل عن  -

 

 

 

 

 

 

  نظام المنظمة

النظام هو مجموعة عناصر تتفاعل فٌما بٌنها من اجل تحقٌق هدف معٌن  - 

النظام قد ٌكون مفتوحا أو مغلقا - 

التداإب - لعناصر النظام خاصٌة أفضلٌات الزٌادة - 

النظام المغلق ٌتجه إلى الموت - 

. (التسوٌق و المنظمة)النظام الفرعً هو نظام جزي من نظام اشمل منه - 

النظام المفتوح هو الذي ٌتفاعل مع بٌئته - 

منظمات الأعمال تعتبر أنظمة مفتوحة - 

  الإتجاهات المعاصرة فى الإدارة

  : النموذج الٌابانً

 -JITأي بالضبط فً الوقت  
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 الجودة الشاملة- 

Kaizen (سلاسل الجودة)  

 Zنظرٌة - 

الثقافة التنظٌمٌة - 

إدارة الجودة الشاملة - 

الهندرة - 

إدارة المعرفة - 

المنظمة المتعلمة  - 

 

 الثالثة المحاضرة

 

بعنوان 

  بٌئة وثقافة وقٌم المنظمة

  عناصر المحاضرة

 مقدمة -

بٌئة المنظمة   -

ثقافة المنظمة  -

مفهوم القٌم فى منظمات الأعمال  -

  الممٌزات الحدٌثة لمنظمات الأعمال -

  أهداف المحاضرة -

 التعرف على مفهوم البٌئة فى مجال الأعمال-

التعرف على مكونات بٌئة المنظمة  -

التعرف على الأنواع المختلفة لمكونات بٌئة الأعمال  -

التعرف على المقصود بثقافة المنظمة  -

 التعرف على مفهوم القٌم فى منظمات الأعمال -



 

 روضة الجنان: تجميع أختكم 
18 

 التعرف على بعض الممٌزات الحدٌثة لمنظمات الأعمال -

 مقدمة

أن للبٌئة تؤثٌر كبٌراً ومهماً على الإدارة ومنظمات الأعمال، وبالتالى فإن معرفة المإثرات 

والبٌئة هى كل . البٌئٌة والتطورات التى تحصل فى البٌئة بكافة أشكالها تعتبر أمراً حٌوٌاً للمدٌر 

ماٌحٌط بالإدارة وٌإثر فٌها بشكل مباشر أو غٌر مباشر ، وهى مجموعة من العناصر ذات 

العلاقة مع المإسسة بدون ان ٌكون لها تدخل مباشر فً وظائفها وأنشطتها الداخلٌة والتً لها 

إضافة للبٌئة فإن هناك موضوعات ذات . القدرة على التؤثٌر على أنشطة وتوازن المإسسة

علاقة بالتطورات التى طرأت على عمل إدارة المنظمات كثقافة المنظمة والقٌم والممٌزات 

 .الحدٌثة لمنظمة  الأعمال 

  بٌئة المنظمة

 كل منظمة تنشط وسط بٌئة معٌنة- 

المنظمات تعتبر أنظمة مفتوحة  - 

المنظمات تتؤثر وتإثر فً البٌئة التً تنشط فٌها - 

معرفة البٌئة عنصر أساسً لاستمرارٌة المنظمة ونجاحها - 

: البٌئة بالمعنى الواسع هً - 

 مختلف العوامل التً تنشط فٌها المنظمة وترتبط معها بعلاقات تؤثٌر وتؤثر 

الإطار الداخلً الذي ٌمارس فٌه نشاط المنظمة 
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  البٌئة الخارجٌة للمنظمة

 .وٌإثر فٌها مباشرة أو بشكل غٌر مباشر  (خارجها)كل ما ٌحٌط بالمنظمة 

 مكونات البٌئة الخارجٌة للمنظمة

بٌئة خارجٌة عامة  - 1

بٌئة خارجٌة خاصة  - 2

  البئة الخارجٌة العامة

وتشٌر الى . وتسمى أٌضاً بٌئة التعامل غٌر المباشر أو البٌئة الواسعة وغٌرها من المسمٌات

مجمل المكونات الإقتصادٌة والسٌاسٌة والإجتماعٌة والقانونٌة والتكنلوجٌة والثقافٌة وماٌرتبط 

 بها من متغٌرات ٌكون لها تؤثٌر غٌر مباشر فى أغلب الحالات فى منظمات الأعمال

  عناصر البٌئة الخارجٌة للمنظمة

 القوى الإقتصادٌة- 1

القوى الإجتماعٌة والثقافٌة  - 2

القوى القانونٌة والسٌاسٌة - 3

القوى التكنلوجٌة  - 4

البٌئة الدولٌة - 5

  القوى الإقتصادٌة

 :تشمل كل المتغٌرات الاقتصادٌة المحٌطة بالمنظمة،وعناصر تلك البٌئة 

 الوضع الاقتصادي العام -

التضخم  -

مستوٌات الدخل  -

توفر المادة الأولٌة  -

توفر الٌد العاملة  -

 القوى الإجتماعٌة والثقافٌة  -
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 :تتمثل فى كل العناصر الثقافٌة والإجتماعٌة والتى تإثر فى المنظمة،وعناصر تلك البٌئة

التقالٌد والقٌم  -

القٌم الإجتماعٌة  -

الثقافة الإجتماعٌة  -

الإعتقادات الإجتماعٌة  -

  القوى القانونٌة والسٌاسٌة -

 :تشمل كل المتغٌرات القانونٌة والسٌاسٌة ألتى تإثر فى المنظمة،مثل 

التشرٌعات -

القوانٌن المالٌة  -

قانون العمل  -

  القوى التكنلوجٌة -

 :تشمل كل المتغٌرات ألتى لها علاقة بالتكنلوجٌا وتإثر فى المنظمة، مثل 

مستوى التكنلوجٌا السائد  -

مستوى العلم والمعرفة المتوصل الٌه  -

البٌئة العلمٌة التحتٌة للمجتمع  -

  البٌئة الدولٌة -

تشمل جمٌع المتغٌرات التى تقع خارج إطار الدولة وتإثر فى عمل المنظمة ونشاطها، وٌطاق 

 على تلك البٌئة البعد الدولى فى التؤثٌر على عمل المنظمات ،وأهم تلك المتغٌرات

العولمة وأثرها على وظائف المنظمة  -

إنتقال أنشطة بعض الشركات والمإسسات الدولٌة إلى بعض الدول  -

إزدٌاد الوعى بتعدد الثقافات فى الإدارة  -

ظهور مصطلح إدارة الأعمال الدولٌة  -

  البٌئة الخارجٌة الخاصة -

 :وتتكون من العناصر التالٌة 

المنافسون  -
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الزبائن  -

الموردون  -

المشرعون  -

 الشركاء الإستراتٌجٌون -

 

 

 

  البٌئة الداخلٌة للمنظمة -

تتمثل البٌئة الداخلٌة فى العناصر والظروف المتواجدة داخل حدود المنظمة، وتشمل الموارد 

المادٌة والبشرٌة والتنظٌمٌة كما تشمل المالكٌن ومجلس الإدارة وثقافة المنظمة، واهم مكونات 

 :تلك البٌئة 

العمال  -

الثقافة  -

 الهٌكل التنظٌمى -

التكنلوجٌا  -
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  العلاقة بٌن المنظمة والبٌئة

 :المنظمة مطالبة

بفهم عناصر البٌئة واتجاهات تحولها - 

اكتساب مٌزة تنافسٌة تضمن لها البقاء مبنٌة على مهارات محورٌة - 

: البٌئة تتمٌز

التعقٌد - 

الدٌنامٌكٌة - 

عدم التؤكد - 

 

 

 

 

 

 

 

 

لثقافة المنظمة أهمٌة ودور فً أداء  :المنظمة من حٌث أنها 

تساعد على بناء إحساس قوى بتارٌخ المنظمة  -

تولد شعور بالتوحد لدى جمٌع مكونات المنظمة  -

تنمى الإحساس بالعضوٌة والإنتماء  -
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 فرق العمل بالقرارات وتطوٌرتساعد على تبادل الأعضاء من خلال المشاركة  -

والتنسٌق بٌن الإدارات المختلفة والجماعات والأفراد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (الموجهة بالقٌم)الإدارة على أساس القٌم 

 .وٌقصد بها الإدارة ألتى تقوم بتطوٌر وبث وإٌصال وسن القٌم ونشرها فى المنظمة 

 مبررات الإدارة على أساس القٌم فى المنظمات

الإختلافات الموجودة بٌن الأفراد فى المنظمة من حٌث العمر، أو الجنس، أو :التنوع  -

. أو توجهات الفرد السٌاسٌة أو الإجتماعٌة ‘العرق، أو الدٌن، أو القدرة الجنسٌة

ازدٌاد التنوع حدة مع العولمة حٌث إزداد الحدٌث عن تنوع الثقافات -

التنوع مصدر للتفوق إذا حسن إستغلاله من قبل المنظمات -

  الممٌزات الحدٌثة لمنظمات الأعمال

 :الالتزام بخدمة الزبائن

فهم رغبات الزبائن 

إدارة العلاقة مع الزبائن 
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الالتزام بالجودة 

 ( مثلاISO)تقدٌم منتج مطابق للمواصفات والمعاٌٌر العالمٌة 

إدارة الجودة الشاملة 

التحسٌن المستمر 

توظٌف التكنولوجٌا لخدمة الجودة 

مرونة الإنتاج 

الإنتاج وفق ذوق المستهلك 

الاعتماد القوي على تصمٌم المنتج 

 

 

  الرابعةالمحاضرة

 عنوان المحاضرة

 التخطٌط وصٌاغة الأهداف

 أهداف المحاضرة

 التعرف على التخطٌط  -

 التعرف على أهداف المنظمة -

 التعرف على أنواع التخطٌط وأنواع الخطط -

 التعرف على الإدارة بالأهداف -

 التعرف على جوانب عملٌة إتخاذ القرارات -

 عناصر المحاضرة -

 مفهوم التخطٌط وأهمٌته ومراحله وفوائده ونظامه -

 مفهوم الأهداف ومستوٌاتها وخصائصها -

 أنواع الخطط -

 أدوات وأسالٌب التخطٌط -
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 التخطٌط -

 مفهوم التخطٌط -

  ٌعرف التخطٌط بؤنه عملٌة تحدٌد الأهداف والموارد والأفعال المإدٌة لتحقٌق تلك  -

 .الأهداف 

 :الجوانب الوجب معرفتها فى وظٌفة التخطٌط -  -

التخطٌط عمل ذهنى هادف ٌستدعى تحدٌد الترتٌبات والألوٌات لفترة زمنٌة مقبلة - 1 -

. 

التخطٌط ٌعنى بتحدٌد الإتجاه بمعنى تقرٌر إلى أٌن تتجه المنظمة وتحدٌد أفضل - 2 -

 . ألسبل للوصول  

التخطٌط هو القاعدة الأساسٌة ألتى تستند علٌها كافة مكونات العملٌة الإدارٌة - 3 -

 .لتحقٌق الأهداف 

 

 

      

 

 

 

 مراحل العملٌة التخطٌطٌة
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ٌجب وضوح الأهداف وٌتطلب ذلك أن ٌكون المخطط : تحدٌد الأهداف :المرحلة الأولى - 1

 .دقٌقاً فى صٌاعة الأهداف وتحدٌدها 

مبرر ذلك تؤشٌر نواحى القوة ألتى :تحدٌد الموقف الحالى مقابل الأهداف :المرحلة الثانٌة - 2

تدفع باتجاه ألوصول للؤهداف وجوانب الضعف ألتى تعٌق ذلك ،وفى هذه الخطوة تقوم 

 المنظمة بوضع قائمة بالخٌارات ألتى تإدى إلى تحقٌق الأهداف

وضع كل الخٌارات ألتى تم تشخٌصها وتوضع : حصر وتقٌٌم البدائل :المرحلة الثالثة - 3

كمقدمات منطقٌة تسبق التنفٌذ، و ذلك بعد تحدٌد إفتراضات لما ستكون علٌه الظروف 

 المستقبلٌة 

 إختٌار أفضل البدائل الموصلة لتحقٌق الهدف :المرحلة الرابعة - 4

ٌتم فى هذه المرحلة تنفٌذ الخطة وبعد ذلك : تنفٌذ الخطة وتقٌٌم النتائج :المرحلة الخامسة - 5

ٌتم قٌاس التقدم باتجاه إنجاز الأهداف وتحدٌد الإنحرافات وإتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة إذا 

 إقتضى الأمر ذلك

 فوائد التخطٌط

 .إكساب الشرعٌة للسٌاسات والإجراءات والأنشطة  ألتى تقوم بها المنظمة - 1

 .ٌحسن من تركٌز المنظمة ومرونتها إتجاه ماترٌد - 2

 دلٌل للتصرف وتوجه المنظمة نحو الأفعال والتنفٌذ- 3

 وذلك من من خلال الإسترشاد بالأهداف: ٌحسن التنسٌق - 4

 ٌحسن التخطٌط إدارة الوقت  - 5
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 الأهداف المنظمٌة

 تعرٌف الأهداف

 .ٌشٌر الهدف إلى الحالة أو الوضع المرغوب الوصول إلٌه مستقبلاً 

 .ترتبط مفاهٌم الأهداف والتخطٌط والخطط ببعضها لبعض  -

 لرسالة المنظمة أهمٌة فى عملٌة صٌاغة الأهداف  -

 مستوٌات الأهداف -

 المنظمة فً    الاهداف العامة التً ترغبالأهداف الإستراتٌجٌة: المستوى الأول - 1 -

  . بؤقسام او بؤجزاء منهاةغٌر مرتبطوالوصول الٌها مستقبلا وتخص المنظمة بؤكملها 

 تحدد النتائج التً ٌجب على الاقسام الرئٌسة الأهداف التكتٌكٌة:المستوى الثانى - 2 -

 والوظائف الاساسٌة انجازها للوصول للأهداف الكلٌة الاستراتٌجٌة 

 الاقسام رغب هً نتائج محددة ت(التشغٌلٌة)الأهداف العملٌاتٌة:المستوى الثالث - 3 -

  .والوحدات او المجموعات الصغٌرة  والأفراد الوصول الٌها وتكون مقاسة ومحددة 

  هرمٌة الأهداف -

جمٌع أهداف المنظمة الرئٌسٌة والفرعٌة بشكل تسلسل هرمً هناك ترابط بٌن -  -

وبمستوٌات مختلفة بحٌث ٌقود تحقٌق أهداف المستوى الأدنى إلى تحقٌق أهداف 

  .المستوى الأعلى

  .وهذا ٌولد سلسلة الوسائل والغاٌات-  -

 خصائص الأهداف -

 أن تكون قابلٌة للقٌاس الكمً ومحددة بشكل دقٌق -

 أن تغطً المجالات الرئٌسٌة للعمل  -

 أن تثٌر التحدي ولكنها واقعٌة  -

 أن تكون محددة بفترة زمنٌة للانجاز -

 أن تكون مرتبطة بالمكافآت  -

 المجالات التى توضع لها الأهداف -
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 الموقف فً السوق -

 الابداع -

 الانتاجٌة -

 ةالبشريالموارد المادٌة و -

 الاداء الاداري وتنمٌته -

 اداء العاملٌن وسلوكهم -

 الربحٌة -

 المسإولٌة الاجتماعٌة -

 التكنولوجٌا -

 الخطط -

 تعرٌف الخطة -

تعرف الخطة على إنها كشف بالأهداف المرغوب الوصول إلٌها مع تخصٌص الموارد  -

 . أللآزمة لها وتحدٌد الجدول الزمنى لتنفٌذ ذلك 

فى مرحلة تنفٌذ الخطة ٌتم جمع آراء المعنٌٌن بتنفٌذ الخطة، وٌدخل ذلك ضمن إطار - -

 جمع المعلومات 

 أنواع الخطط -

 من حٌث المستوى الشمولً- 1 -

 الاستراتٌجٌة -  -

 التكتٌكٌة -  -

 (التشغٌلٌة)العملٌاتٌة -  -

 من حٌث المدى الزمنً- 2 -

 .خطة تغطً مدى زمنً ٌتراوح بٌن ثلاث سنوات فؤكثر: خطة بعٌدة المدى-  -

 .خطة تغطً مدى زمنً أكثر من سنة وأقل من ثلاث سنوات: خطة متوسطة المدى-  -

  .خطة تغطً مدى زمنً سنة أو أقل من سنة: خطة قصٌرة المدى-  -

 من حٌث الاستخدام- 3 -
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خطة قائمة تستخدم بشكل دائم ومستمر مع امكانٌة تحدٌثها : دائمة الاستمرار    -

 :وتغٌٌرها مثل

 . خطة قائمة تغطً إطار عام لعملٌة اتخاذ القرارات والأفعال: السٌاسات -

 .وصف دقٌق لكٌفٌة القٌام بؤنشطة بذاتها أو التصرف فً مواقف معٌنة: القواعد -

خطة قائمة توضح سلسلة خطوات تتبع للوصول إلى هدف معٌن فً : الاجراءات -

 .مواقف مجددة

خطة ٌتم تطوٌرها لانجاز أهداف معٌنة ولا ٌحتمل تكرارها : احادٌة الاستخدام    -

 :مستقبلاً مثل

خطط احادٌة الاستخدام لمجموعة كبٌرة من الأنشطة المتباٌنة فً طبٌعتها : البرامج -

 .وضخامتها مثل برنامج ادخال خط انتاجً جدٌد

خطط احادٌة الاستخدام لمجموعة من الأنشطة المتكاملة أقل مدى زمنٌاً : المشارٌع -

 .وأقل تعقٌد من البرامج مثال مشروع تطوٌر منتج جدٌد

ومن .  خطط مالٌة احادٌة الاستخدام تحشد الموارد للمشارٌع والأنشطة: الموازنات -

 :أنواع الموازنات

خطة تحدد موارد ثابتة لانجاز أهداف محددة مثل تخصٌص مبلغ : الموازنة الثابتة -

 . دٌنار سنوٌاً للمدٌر لشراء مستلزمات معٌنة25000

الموازنة التً تسمح بتخصٌص موارد باختلاف مستوٌات الأنشطة : الموازنة المرنة -

 .وبمرونة مثال أن تكون للمدٌر مرنة فً استخدام العمالة المإقتة

تخصٌص الموارد بحٌث تكون كل موازنة ذات بداٌة جدٌدة من : الموازنة الصفرٌة -

 .الصفر

-  

 :من حٌث الخصوصٌة - 4 -

خطة تحدد خٌارات المنظمة البدٌلة استجابة لمواقف محددة أو  :  الخطة الموقفٌة-  -

تتخذ عندما تصبح الخطط الموضوعة تتقاطع مع أحداث لم تإخذ . احداث غٌر متوقعة

  .بالحسبان

خطة تعد للاستفادة من حدث طارئ مستقبلً ٌتطلب الخروج :  خطة لأحداث طارئة-  -

عن الخطة الرئٌسة مثل الخطط التً توضع من قبل الشركات المتخصصة بالملابس 

 . الرٌاضٌة للاستفادة من إقامة دورة الألعاب الأولمبٌة
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خطة لمواجهة أحداث خطٌرة ومحتملة الحدوث حسب طبٌعة عمل :  خطة الطوارئ-  -

المنظمة بحٌث ٌستطٌع العاملون التصرف فً ظلها لتقلٌل السارة إلى أدنى حد ممكن 

  .مثل مواجهة أعمال شغب أو حرٌق

نوع خاص من التخطٌط الموقفً تحتاجه المنظمة للتعامل مع : خطة ادارة الازمات -  -

. أزمات تحث بسرعة وذات تؤثٌر كبٌر وتتطلب استجابة أنٌة وسرٌعة من المنظمة

وتحث الأزمة عندما تمر المنظمة بوضع خطٌر ومربك وٌحتاج إلى تعامل حكٌم 

 .لاجتٌازه مثل سقوط بعض الطائرات من نوع معٌن بسبب عطل فنً

و تختلف الازمات فً حدتها وتؤثٌرها من حالة الى اخرى، ولكن هناك خطوات للتعامل  -

 :معها 

بناء العلاقات مع أصحاب المصالح المهتمٌن للمنظمة من خلال حوار : الوقاٌة - 1 -

 .مفتوح ٌساعد على تشخٌص الأزمة

تشكٌل فرٌق لإدارة الأزمة وتحدٌد متحدث باسم هذا الفرٌق : التهٌإ والتحضٌر - 2 -

 .وتفعٌل الاتصالات مع الأطراف المختلفة وٌضع خطة لإدارة الأزمة

ٌبدأ فرٌق إدارة الأزمة بتفعٌل خطته التً صاغها لإدارة الأزمة : احتواء الازمة - 3 -

  .والتصرف حٌال الجوانب أو الحقائق المخٌفة

نوع خاص من التخطٌط الموقفً تحتاجه المنظمة للتعامل مع : خطة ادارة الازمات -  -

. أزمات تحث بسرعة وذات تؤثٌر كبٌر وتتطلب استجابة أنٌة وسرٌعة من المنظمة

وتحث الأزمة عندما تمر المنظمة بوضع خطٌر ومربك وٌحتاج إلى تعامل حكٌم 

 .لاجتٌازه مثل سقوط بعض الطائرات من نوع معٌن بسبب عطل فنً

 أدوات وأسالٌب التخطٌط -

و تختلف الازمات فً حدتها وتؤثٌرها من حالة الى اخرى، ولكن هناك خطوات للتعامل  -

 :معها 

بناء العلاقات مع أصحاب المصالح المهتمٌن للمنظمة من خلال حوار : الوقاٌة - 1 -

 .مفتوح ٌساعد على تشخٌص الأزمة

تشكٌل فرٌق لإدارة الأزمة وتحدٌد متحدث باسم هذا الفرٌق : التهٌإ والتحضٌر - 2 -

 .وتفعٌل الاتصالات مع الأطراف المختلفة وٌضع خطة لإدارة الأزمة

ٌبدأ فرٌق إدارة الأزمة بتفعٌل خطته التً صاغها لإدارة الأزمة : احتواء الازمة - 3 -

  .والتصرف حٌال الجوانب أو الحقائق المخٌفة

تشكل بعض المنظمات الكبٌرة الحجم كادر تخطٌطً : استخدام الكوادر التخطٌطٌة  -

متخصص تكون مهمته متابعة وتنسٌق العملٌة التخطٌطٌة للمنظمة ككل أو لأحد 

  .أقسامها الكبٌرة
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 نوع من  ٌعنً التخطٌط التشاركً: المشاركة و الاندماج  بالعملٌة التخطٌطٌة - 

التخطٌط ٌحوي جمٌع العاملٌن الذٌن ٌحتمل أن ٌإثروا أو ٌتؤثروا وٌنفذوا الخطط 

الناتجة، وٌخلق هذا النوع من التخطٌط التزاماً عالٌاً وٌزٌد القدرة الابداعٌة وٌوفر 

  .مزٌد من المعلومات، وٌفٌد أثناء التنفٌذ

 

  الخامسةالمحاضرة

 عنوان المحاضرة

 إتخاذ القرارات دور تكنلوجٌا المعلومات

 أهداف المحاضرة 

 التعرف على المقصود بالقرار وتحدٌد مراحل صناعته- 

 التعرف على أنواع القرارات والظروف التى ٌتخذ فى ظلها القرار- 

التعرف على بٌئة القرارتحدٌد مصادر التعقٌد ألتى ترافق عملٌة صناعة القرار وإتخاذه   - 

التعرف على نماذج اتخاذ القرار وأسس المشاركة فى صناعة القرار ودور تكنلوجٌا - 

 المعلومات فى صناعة وإتخاذ القرار 

  عناصر المحاضرة

 مفهوم القرار والمفاهٌم ذات العلاقة- 

 أنواع القرارات والظروف التى ٌتخذ فى ظلها القرار- 

بٌئة القرار وتحدٌد مصادر التعقٌد ألتى ترافق عملٌة صناعة  القرار وإتخاذه   - 

نماذج اتخاذ القرار وأسس المشاركة فى صناعة القرار ودور تكنلوجٌا     المعلومات فى - 

 صناعة وإتخاذ القرار 

  مقدمة

تعتبر عملٌتى صناعة وإتخاذ ألقرارات من العملٌات الهامة وألتى ترتبط بالعملٌات الأساسٌة 

والرقابة،وقد إزدادت أهمٌة صناعة وإتخاذ القرار (التوجٌه)للإدارة التخطٌط والتنظٌم والقٌادة 

 .مع تزاٌد دور تكنلوجٌا المعلومات وكذلك مع تعاظم دور المعرفة وأهمٌتها فى المجال الإدارى 

  مفاهٌم أساسٌة

 تعرٌف القرار

. إختٌار بدٌل من عدة بدائل متاحة فى سبٌل تحقٌق هدف معٌن 
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      وجود البدائل-      أركان القرار

حرٌة الاختٌار -  

وجود الهدف  -

. القرار فى منظمات الأعمال ٌرتبط بحل مشكلة او تحسٌن الأداء- 

 ما المقصود بحل المشكلة فى إطار عملٌتى صنع وإتخاذ القرار ؟

. حل المشكلة عملٌة تتضمن تشخٌص المشكلة وإتخاذ إجراء مناسب لحلها 

 معنى صنع القرار

مجمل الإجراءات المرتبطة بتشخٌص المشكلة أو الموقف وجمع ألبٌانات وتطوٌر بدائل ومن ثم 

. تقٌٌمها والتوصٌة بؤفضل البدائل 

 معنى عملٌة إتخاذ القرار

. إختٌار بدٌل للعمل من أجل حل مشكلة ما 

 تعرٌف عملٌة صنع وإتخاذ القرار 

. مجمل الأنشطة المرتبطة ألمرتبطة بصنع ألقرار وإختٌار البدٌل الأمثل ووضعه موضع التنفٌذ 

 التفرقة بٌن صنع القرار وإتخاذ القرار 

ٌتضمن إدراك متطلبات ألقرار أو الموقف أو المشكلة ألتى تحتاج إلى قرار :صنع ألقرار - 1

ومن ثم جمع معلومات وبٌانات وفرزها وتحلٌلها ودراستها بشكل جٌد ثم تطوٌر البدائل 

المناسبة، وتنتهى هذه المرحلة بالتوصٌة لأحد البدائل 

تبدأ هذه العملٌة بعد الإنتهاء من المرحلة الأولى وهى إختٌار البدٌل :عملٌة إتخاذ القرار - 2

. وإتخاذ إجراءات حل المشكلة

  مراحل إتخاذ القرار

 إدراك متطلبات القرار:المرحلة الأولى - 1

تشخٌص وتحلٌل الأسباب :ألمرحلة الثانٌة - 2

المرحلة الثالثة تطوٌر البدائل - 3

تقٌٌم ألبدائل :المرحلة الرابعة - 4

إختٌار البدٌل الأنسب :المرحلة الخامسة - 5

تنفٌذ البدٌل ألمختار :المرحلة السادسة - 6
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التقٌٌم والتغذٌة العكسٌة :المرحلة السابعة - 7

 إدراك متطلبات القرار:المرحلة الأولى :أولاً 

.  تبدأ هذه المرحلة عندما ٌواجه المدٌر الحاجة إلى إتخاذ القرار عندما تكون هناك مشكلة 

المقصود بالمشكلة فى مجال إتخاذ القرار موقف تفشل فٌه المنظمة من إنجاز أهدافها،  -

. أو ان بعض أوجه الأداء غٌر مرضٌة 

 بعض الأخطاء الشائعة التى ٌقع فٌها المدٌرون عند تحدٌد المشكلة 

تعرٌف المشكلة بشكل واسع جداً أو ضٌق  -

التركٌز على أعراض المشكلة ولٌس على أسبابها  -

إختٌار المشكلة الخطؤ والتعامل معها  -

 تشخٌص وتحلٌل الأسباب:المرحلة الثانٌة :ثانٌاً  -

وهى مرحلة جمع البٌانات والمعلومات المتعلقة بالمشكلة وتحلٌلها ودراستها بعمق ودقة  -

 .

هناك بعض الأسالٌب المعاصرة ألتى تستخدم لإنجاز هذه المرحلة من مراحل صنع -  -

وإتخاز القرار، وأهمها أسلوب تحلٌل السبب والأثر والذى ٌحلل بعمق الأسباب المحتملة 

. لظهور مشكلة بهدف الوصول إلى الأسباب الحقٌقٌة التى أدت غلى ظهورها 

 تطوٌر البدائل:المرحلة الثالثة :ثالثاً  -

وهى المرحلة التى تحاول الإدارة فٌها تطوٌر البدائل التى تمثل الحلول المقترحة  -

لمعالجة أسباب المشكلة  

فى هذه المرحلة ٌجب على الإدارة تجنب البحث عن الحلول المحدودة، وكذلك لابد -  -

. من إستنادها على البدائل التى طورتها 

 ٌتبع 

 تقٌٌم البدٌل:المرحلة الرابعة : رابعاً 

فى هذه المرحلة ٌتم تقٌٌم البدائل وفق إعتبارات وباستخدام وسائل وأدوات من أجل معرفة أى 

. البدائل أفضل لحل المشكلة 

: الإعتبارات الواجب مراعاتها فى هذه المرحلة  -

. مراعاة المنفعة والتكلفة لكل بدٌل - 1

. مراعاة التكالٌف والآثار الجانبٌة المتوقعة عند تنفٌذ القرار - 2
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. مراعاة مدى القبول من جمٌع المعنٌٌن بالأمر - 3

مراعاة الجوانب الأخلاقٌة والإجتماعٌة ومدى مراعاة ألبدٌل للمسئولٌة الإجتماعٌة تجاه - 4

. مختلف الأطراف 

مراعاة مدى قدرة البدٌل على فتح آفاق علمٌة وإبداعٌة ٌمكن أن تعزز موقف المنظمة - 5

وشهرتها  

. مراعاة التوقٌت الخاص بحصول المنافع، وبداٌة ظهور التؤثٌر الإٌجابى - 6

 إختٌار البدٌل المناسب:المرحلة الخامسة : خامساً 

فى هذه المرحلة ٌتم إستبعاد الجزء الأكبر من البدائل ومن الوصول إلى إختٌار البدٌل المناسب، 

 . (أكبر ربح أو منفعة، أو أدنى تكلفة)وٌتم ذلك حسب المعٌار الموضوع 

 تنفٌذ البدٌل المختار:المرحلة السادسة :سادساً 

وهى مرحلة تنفٌذ القرار، وتتطلب هذه المرحلة إندماج العاملٌن ومشاركتهم فى القرارات  

 التقٌٌم والتغذٌة العكسٌة:المرحلة السابعة :سابعاً 

فى هذه المرحلة ٌتم تقٌٌم النتائج الناجمة عن القرار، وكذلك المعلومات عن الآثار والنتائج 

وتحلٌلها ومقارنتها بما أستهدف من نتائج وجمٌع ماسبق بهدف توفٌر تغذٌة عكسٌة  

  أنواع القرارات

 توجد العدٌد من التقسٌمات للقرارات منها

التقسٌم الأول  - 1

وهى قرارات تستخدم حلول جاهزة متاحة من واقع خبرة سابقة وذلك :القرارات المبرمجة - أ

. لحل مشاكل نمطٌة أو مهٌكلة 

وهى قرارات تستخدم حلول غٌر جاهزة، وتتعامل مع المشكلات :القرارات غٌر المبرمجة - ب

. غٌر المهٌكلة أو غٌر النمطٌة والتى عادة ماتكون محاطة بالغموض أو ذات مخاطر عالٌة 

التقسٌم الثانى  - 2

قرارات إستراتٌجٌة   - أ

قرارات تكتٌكٌة  - ب

 قرارات تشغٌلٌة - ت

 

  مصادر التعقٌد ألتى تلازم عملٌة صنع القرار وإتخاذه
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 تعدد المعاٌٌر المعتمدة فى صناعة القرار- 1

. عدم وضوح الكثٌر من البدائل - 2

. المخاطرة وعدم التؤكد - 3

. المضمون بعٌد المدى للقرار - 4

. الحاجة إلى متخصصٌن من مختلف فروع المعرفة والمهن - 5

تدخل العدٌد من الأشخاص والمجموعات والأقسام والإدارات فى عملٌة صناعة القرار - 6

. وإتخاذه 

تباٌن إتجاهات وقٌم وطموحات الأفراد أو المجموعات المشتركة فى عملٌة صناعة وإتخاذ - 7

. القرار 

. النتائج غٌر المقصودة أو المتوقعة - 8

  الظروف التى ٌتخذ فى ظلها القرار

وهى الظروف التى تتوفر فٌها كافة المعلومات المطلوبة لإتخاذ القرار : ظروف التؤكد التام - 1

 .وبشكل كامل ودقٌق 

فى هذه الحالة تتوفر المعلومات لصانع القرار ولكن العوائد والخٌارات :ظروف المخاطرة - 2

. عرضة للإحتمالات وعدم الٌقٌن 

. فى هذه الحالة فان هناك نقص فى المعلومات وكذلك البدائل محاطة بالغموض :عدم التؤكد - 3

فى هذه الحالة لاتتوفر المعلومات وكذلك الأهداف غٌر واضحة أمام متخذ :الغموض التام - 4

. القرار 

  نماذج إتخاذ القرار

نموزج ٌصف عملٌة صناعة القرار وإتخاذها فى ظل معلومات :النموزج التقلٌدى للقرار - 1

 .كاملة 

نموزج ٌصف عملٌات صنع القرار فى ظل محدودٌة المعلومات :النموزج السلوكى للقرار - 2

. والرشد المحدود 

نموزج واقعى فى البٌئة الحالٌة وٌعتمد على تشكٌل تحالفات بٌن :النموزج السٌاسى للقرار - 3

. المدٌرٌن لإتخاذ قرار فى ظل نقص المعلومات 

  تؤثٌر تكنلوجٌا المعلومات فى صناعة القرار

ساهمت تكنلوجٌا المعلومات فى جعل المنظمات والعاملٌن فٌها فى مختلف المستوٌات  -

 .والمواقع ٌتقاسمون المعلومات، وكذلك طورت سرعة حركة المعلومات 
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ادى سرعة نقل المعلومات من خلال تكنلوجٌا المعلومات إلى جعل العدٌد من المنظمات  -

تتجه إلى التقلٌل من المستوٌات الإدارٌة مقابل تسطٌح التنظٌم 

ساهمت تكنلوجٌا المعلومات فى تقلٌل الحواجز بٌن المنظمة وبٌئتها حٌث لعبت دوراً  -

فى إدارة العلاقة مع الزبائن، وكذلك فى التقلٌل من تكلفة الرقابة فى إطار سلسلة 

. التورٌد 

أدى التطور فى إستخدام الحواسٌب فى المجالات المختلفة إلى تطوٌر البرمجٌات فى  -

مجال المعلومات الإدارٌة، مما أدى بدوره إلى ظهور أنظمة وبرامج تخدم هذا الغرض، 

كؤنظمة دعم القرار المحوسبة الأمر الذى أثر على العملٌة الإدارٌة والممارسة الإدارٌة 

. 

أصبحت الحواسٌب الفتاح الذى تعتمد علٌه الكثٌر من المنظمات فى الدقة وتحدٌد  -

المعلومات المطلوبة لكافة الأنشطة التى تإدٌها المنظمة، وبالتالى قادت إلى ثورة فى 

. مجال الأعمال 

هً بٌانات تمت معالجتها لتصبح جاهزة الاستخدام فً اتخاذ القرار، :المعلومات -

 :المعلومات الجٌدة هً التً تمتاز ب

... الدقة والمصداقٌة، الكمال والوضوح، الحداثة، التخصص بالموضوع، سهولة الفهم -

هً مجموعة النظم التً تستخدمها المنظمة لجمع البٌانات، معالجتها، : نظم المعلومات-  -

من بٌن هذه النظم نظم المعلومات الإدارٌة . تخزٌنها واستخدامها

التقدم الهائل لتقنٌة المعلومات فتح المجال واسعا لاستخدام الحاسب الآلً : الحاسب -

  Decision Support Systemوادى الى ظهور 

 أنواع أنظمة مساندة القرار-  -

  GDSSنظام مساندة القرار الجماعً  -

  Expert Systemالأنظمة الخبٌرة  -

  مناهج إتخاذ القرارات

 

 منهج التفكٌر العقلانى- 1

منهج التفكٌر الحدسى - 2

منهج التفكٌر المتعدد الأبعاد - 3
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 السادسة المحاضرة

 عنوان المحاضرة

أساسٌات التنظٌم 

  أهداف المحاضرة

تعرٌف الطالب بالمفاهٌم ذات العلاقة بدراسة التنظٌم فى منظمات الأعمال سواء كانت -1

 .شركات أو مإسسات أو جمعٌات 

توضٌح الهٌاكل إلتى تمارس من خلالها الأعمال الرسمٌة وغٌر الرسمٌة - 2

. تعرٌف الطالب بؤسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة وأنواع الهٌاكل التنظٌمٌة- 3

  .تعرٌف الطالب بالجوانب إلتى تتضمن بعض الممارسات التنظٌمٌة - 4

 عناصر المحاضرة 

 مفهوم التنظٌم -

مفهوم الهٌاكل التنظٌمٌة  -

أسس تجمٌع الهٌاكل التنظٌمٌة  -

أنواع الهٌاكل التنظٌمٌة  -

  مفاهٌم السلطة والمسئولٌة ونطاق الإشراف والجوانب ذات العلاقة -

 

  تعرٌف التنظٌم

انشطة تتعلق بترتٌب استخدامات الموارد المختلفة لغرض الوصول إلى أهداف معٌنة عن طرٌق 

 .تجمٌع الموارد البشرٌة والمادٌة فً وحدات عمل محددة 

 أهمٌة التنظٌم

. إعادة ترتٌب وتنظٌم الخطط لغرض تفعٌل النظام الإدارى وزٌادة قدرته فى الإنجاز - 1

. تخلق العملٌة التنظٌمٌة مناخ مناسب لعمل النظام الإدارى - 2

ٌعتبر التنظٌم خطة بحد ذاته لتحسٌن المهارات الإدارٌة وبما ٌنسجم مع إحتٌاجات نظام - 3

. الإدارة فى المنظمة 

  مفهوم الهٌاكل التنظٌمٌة



 

 روضة الجنان: تجميع أختكم 
38 

 تعرٌف الهٌكل التنظٌمى

نظام ٌوضح المهام والعلاقات بٌن وحدات اتنظٌم وروابط الإتصال بٌنها 

الهٌكل الرسمى 

هو الهٌكل المعتمد من قبل الإدارة بقرارات رسمٌة وٌحوى فى إطاره العلاقات والمسمٌات 

الرسمٌة للوحدات التنظٌمٌة  

الخارطة التنظٌمٌة 

مخطط بٌانى ٌمثل الهٌكل التنظٌمى الرسمى  

 

 

 

 

 

 

 

 : من الخارطة التنظٌمٌة ٌظهر ما ٌلً

  تقسٌم العمل- 

  علاقات الإشراف- 

  قنوات الاتصال- 

  مستوٌات الإدارة- 

  نطاق الإشراف- 
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 تعرٌف الهٌكل التنظٌمً غٌر الرسمً

  .مجموعة العلاقات غٌر الرسمٌة بٌن أعضاء المنظمة

  لا ٌلاحظ فً المنظمة -

  غٌر معتمد من طرف الإدارة-  -

  لا ٌتضمن السلطة -

  له دور هام فً أداء المنظمات إذا عرف المدٌر استعماله -

.  ٌساهم فى تبادل الخبرات والتفاعل الإٌجابى بٌن العاملٌن فى مكان العمل  -

  . ٌمثل مجالاً لإشباع حاجات إجتماعٌة وٌخلق نوعاً من الرضا لدى العاملٌن   -

  التصمٌم الوظٌفى والتخصص الوظٌفى -

 :ٌعتمد الهٌكل التنظٌمى على  -

. تحدٌد المسئولٌات الفردٌة المرتبطة بوظٌفة معٌنة :التصمٌم الوظٌفى - 1 -

  .تقسٌم المهام فى المنظمة إلى مكونات أو مهام صغٌرة : التخصص الوظٌفى - 2 -

 

  أسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة

 .ٌتم تجمٌع الأفراد والوظائف ووضعها فى شكل أقسام على أسس محددة 

: ٌتم وضع الأقسام فى المنظمة على أسس الوظائف :الأساس الوظٌفى - 1

: الشكل التالى ٌوضح الأساس الوظٌفى 

 

 

 

2 -

 .ٌتم وضع الأقسام فى المنظمة على أساس المنتجات :التقسٌم على أساس المنتج 

: الشكل التالى ٌوضح التقسٌم على أساس المنتجات 
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ٌتم وضع الأقسام فى المنظمة على أسس الزبائن بهدف تلبٌة :التقسٌم على أساس الزبائن - 3

 .حاجات الزبائن بشكل أفضل 

: الشكل التالى ٌوضع التقسٌم على أساس الزبائن 

 

 

 

 

 

 

 

 التقسٌم على الأساس الجغرافى - 4

. ٌتم اقسام المنظمة على أساس المناطق أو على أسس جغرافٌة 

  :شكل ٌوضح تقسٌم الأقسام على أساس جغرافى
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 التقسٌم على أساس العملٌة الإنتاجٌة - 5

ٌتم هذا التقسٌم من خلال التجمٌع للأنشطة والأفراد والوظائف ألتى تتبع لمرحلة إنتاجٌة واحدة 

. مع بعضها 

: الشكل التالى ٌوضح نموزج للتقسٌم على أساس العملٌة الإنتاجٌة 

  

 

 

 

 التنظٌم المختلط- 6

. ٌتم من خلاله وضع الأقسام فى المنظمة على أكثر من أساس 

: الشكل التالى ٌوضح التقسٌم المختلط 

 

 

 

 

 

 

 

  أنواع الهٌاكل التنظٌمٌة

 :الهٌاكل التقلٌدٌة- 

الهٌاكل الوظٌفٌة  •

الهٌاكل على اساس الأقسام  •
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الهٌاكل المصفوفٌة  •

الهٌاكل الحدٌثة - 

هٌكل الفرٌق  •

الهٌكل الشبكً  •

الهٌكل الافتراضً  •

 

 السلطة

هً الحق الرسمً والقانونً الذي ٌتمتع به المدٌر لاتخاذ القرار وإصدار الأوامر وتخصٌص 

 .الموارد بهدف الوصول إلى أهداف المنظمة 

 خصائص السلطة

تتدفق السلطة رأسٌاً وباتجاه ألمستوٌات ألدنٌا   -

. تفوض السلطة، اى ٌنفل جزء منها إلى شخص فى مستوى إدارى أدنى  -

. السلطة ملازمة للموقع الوظٌفى ولٌس للأفراد  -

. تفوض السلطة ولاتفوض المسئولٌة  -

 أنواع السلطة -

  السلطة التنفٌذٌة- 1 -

، حٌث ٌمارس الرئٌس إشرافاً )المرإوس–الرئٌس(تستند السلطة التنفٌذٌة إلى علاقة -  -

 . مباشراً على المرإوس

بموجب هذه العلاقة ٌحق للرئٌس إصدار أوامره وتوجٌهاته إلى المرإوس الذي ٌجب -  -

 .أن ٌطٌعها وٌنفذها

إنتاج، تسوٌق، مالٌة )خطً ببعض المدٌرٌن أو الوحدات / ترتبط كلمة تنفٌذي -  -

 .(وغٌرها

تعتبر الأكثر انتشاراً فً المنظمة، وهً السلطة الرئٌسة فٌها، وهً السلطة النهائٌة -  -

 .لاتخاذ القرارات

  السلطة الوظٌفٌة- 2 -

تفوض هذه السلطة لفرد أو وحدة تنظٌمٌة على عملٌات أو إجراءات أو تطبٌقات -  -

 .معٌنة تتعلق بؤنشطة ٌتم إنجازها فً وحدات أخرى
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تعرف بؤنها سلطة وظٌفٌه  لأنها تفوض للشخص بحكم الوظٌفة التً ٌشغلها أو الخدمة -  -

 . التً ٌقدمها للوحدات الأخرى

مثلاً ٌمارس مدٌر الموارد البشرٌة، ومدٌر المواد، وغٌرهم سلطات معٌنة على -  -

  .الوحدات الأخرى، كل فً بعض الأمور التً ترتبط بوظٌفته

  السلطة الإستشارٌة- 3 -

 .تستند إلى الخبرة والمعرفة لدى الفرد-  -

هً استشارٌة بطبٌعتها، حٌث ٌقوم صاحبها بتقدٌم المشورة والتوصٌات لغٌره، ولا -  -

ٌملك سلطة إصدار الأوامر للوحدات الأخرى أو إرغامها على قبول توصٌاته 

 . ومقترحاته

علاقات عامة، أبحاث، الخدمات )ترتبط كلمة استشاري ببعض المدٌرٌن أو الوحدات -  -

 .(وغٌرها

  .ٌتركّز دورها فً مساعدة الوحدات التنفٌذٌة على القٌام بؤعمالها-  -

 المسئولٌة -

هى واجب الفرد العامل فى المنظمة لأداء مهام وأنشطة قد خصصت له ضمن السلطة  -

التى منحت له  

  :ٌعتمد تعامل مع المدراء من حٌث المسئولٌة على حجم المسئولٌات المعطاة للمدٌر -  -

إذاكان لدى المدٌر مسئولٌات لتؤدٌة مهام كبٌرة مع سلطة قلٌلة فإن المدٌر سٌعتمد - -

أسلوب الإقناع لتنفٌذ أوامره من قبل المرإوسٌن 

  إذا كانت سلطات المدٌر تفوق مسئوولٌاته،فإن ذلك ٌمكن أن ٌحدث الخلل فى الأداء-  -

 نطاق الإشراف -

  .الذٌن ٌشرف علٌهم المدٌر الواحد (أو الوحدات)عدد الأفراد 

ٌعطى نطاق الإشراف خصائص هامة للهٌكل التنظٌمى حٌث التحدٌد الواضح لطبٌعة - 

.  الإشراف والرقابة فى إطار هذا الهٌكل

 :هناك العدٌد من العوامل التى تحدد نطاق الإشراف  -

عندما ٌإدى المرإوسٌن أعمالاً تتسم بالثبات والإستقرارا والروتٌنٌة فإن نطاق الإشراف - 1

ٌكون واسعاً 

  عندما ٌإدى المرإوسٌن أعمالاً متشابهة ومتكررة فإن نطاق الإشراف ٌصبح أٌضاً واسعاً - 2



 

 روضة الجنان: تجميع أختكم 
44 

. إذا تركز المرإوسٌن فى مكان واحد غٌر متباعدٌن ٌمكن أن ٌصبح نطاق الإشراف واسع - 3

فى حالة كون المرإوسٌن مدربٌن جٌداً ولاٌحتاجون لتوجٌهات كثٌرة فى تنفٌذ المهام فإن - 4

. نطاق الإشراف ٌصبح واسعاً 

إذا كان بالإمكان وضع قواعد عمل واضحة لأداء المهمات والأعمال فإن نطاق الإشراف - 5

. ٌصبح واسعاً 

إذا كان هناك أنظمة تدعم عمل المدراء فإن المدراء ٌستطٌعون الإشراف على أكبر عدد من - 6

 .المرإوسٌن 

 


