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مفاهيم الإدارة: الفصل الأول

:الفصلمكونات

.(وظائفهامفهومها،)الإدارة:أولا 

ا  هم،أدوارأنواعهم،المدراء،مستوياتالمدير،هومن)المدير:ثانيا

.(الناجحالمديروسماتمهاراتهم،

ح،مفتوكنظامالمنظماتأنواعها،مفهومها،)الأعمالمنظمة:ثالثا  

.(المنظماتعملطبيعةوتغيرالمنظمي،الأداء

ا  .إداريا ًالمتطورةللمجتمعاتالخصائصأهم:رابعا

ا  .اليومعالمفيالمعاصرةالتحديات:خامسا

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 3
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: مقدمة

دهرتوازًالدول،أوالشركاتمستوىًعلىسواءللتقدممفتاحاً الإدارةأصبحت*
.آخرعلملأيمسبوقًغيربشكلً الجامعاتفيدراستها

.ومتأخرةمتقدمة(دولوليس)إداراتهناكبأنالقوليمكن*
عاليداءلأمنجزةمكوناتهابمختلفالمنظمةبجعلللإدارةالأساسيةالمهمةتكمن*

.المواردأفضلاستخدامخلالمن
والبيئةموظائفهفهمضرورةالمدراءعلىالبيئيةوالتحدياتالتغيراتأوجبت*

.بهمالمحيطة
تدرّساتونظريومبادئمفاهيمعلىلاحتوائهاعلم)واحدآنً فيوفنعلمالإدارة*

.(لتطبيقاعندالعمليةالفردمهاراتعلىلاعتمادهاوفنوالجامعات،الكلياتفي
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الإدارة:أولا 

:مفومها
تنعكس في الواقع( فكرية)مليات ذهنية ع

العملي للمنظمـات بشكل ممارسـات في 
، (التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة)مجال 

المادية، والمالية)وتؤدي إلى تحويل الموارد 
سلع، )إلى منتجات ( والبشرية، والمعلوماتية

تنتج بشكلٍ فاعل وكفؤ من أجل تحقيق( وخدمات، وأفكار
.الأهداف المنظمية المنشودة
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:وظائف الإدارة

العمليات

الإدارية

التخطيط

التنظيم

القيادة

الرقابة

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 6

:لمواردا

مادية *

مالية*

بشرية *

معلومات*

:لأداءا

تحقيق *

الأهداف 

المنشودة

منتجات*

كفاءة*

فاعلية*
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:لمحة عن وظائف الإدارة
:التخطيط-1

.عمليةًتحديدًالأهدافًوالأفعالًوالموادًاللازمةًلإنجازها
:التنظيم-2

عمليةًتقسيمًوتوزيعًللأعمال،ًوتخصيصًالمهام
نشاءًالإداراتًوالأقسامًوالتنسيقًبينهاً والموارد،ًوا 

.لتحقيقًإنجازًفعال
:القيادة-3

ثارةًقدراتهمًوتحفيزهمًعمليةًالتأثيرًفيًالآخرينً وا 
.الكامنةًلتحقيقًالأهدافًالمنشودة

:الرقابة-4
تحديدًنقاطًعمليةًقياسًالأداءًالفعليًومقارنتةًبالأداءًالمخطط،ًوتحديدًنقاطًالقوةًوتدعيمها،ًوً

.ًًومعالجتها(ًالإنحرافات)الضعفً
أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 7
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ا  المدير:ثانيا
نًيتواجدوًهوًالشخصًالمسؤولًعنًأعمالًآخرينً:من هو المدير

.ًًًًهافيًالوحدةًالتنظيميةًالتيًيرأسهاًويقدمًالدعمًوالإسنادًل

مستويات المدراء
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مدراء الإدارة الوسطى

(الإشرافية)مدراء الإدارة الدنيا 

مدراء الإدارة العليا



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

:مستويات المدراء
أداءونًيقودمنوهمللجسد،الرأسبمثابةهم:العلياالإدارةمدراء-1

يذي،التنفالمدير)مثل.منهاالأساسيةالأجزاءأوالشاملالمنظمة
.(الرئيسونائبوالرئيس،

والإداراتالأقسامقيادةعنمسؤولونً:الوسطىالإدارةمدراء-2
دارةالعمل،فرقًوقيادةوبناءالمنظمة،فيالرئيسية اريع،المشوا 
...التكتيكيةالخططوتطوير

،الوسطىبالإدارةمرتبطونً:(الإشرافية)الدنياالإدارةمدراء-3
يمارسونًلامرؤوسينعلىمباشرةً ويشرفونًلها،التقاريرويقدمونً
.الملاحظينأوبالمشرفينالدولبعضفيويسمّونً.الإدارة
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:أنواع المدراء
:الخطوطمدراء-1

.منظمةالتقدمهاالتيالخدمةأوالسلعةبإنتاجمباشرةً مساهمونًمدراء
:الإداريةالكوادر-2

خطوطالفيالعاملينلدعمتخصصيةفنيةخبراتيستخدمونًمدراء
.الإنتاجية

:الرئيسةالوظائفمدراء-3
أوالإنتاج،مدراءمثل.محددمجالضمنأنشطةعنمسؤولونًمدراء

...التسويق
:العامون المدراء-4

.المصانعمدراءمثلوظائف،عدةفيهاوحداتعنمسؤولونًمدراء
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:أدوار المدراء
:التفاعليةالأدوار-1

منهاأدوارعدةيلعبباعتبارهالآخرينمعالمديرتعامللكيفيةتشير
.وصلحلقةأوقائد،أوللمنظمة،ممثلكونه

:المعلوماتيةالأدوار-2
لمديراأدوارومن.للمعلوماتالمديرومعالجةتبادللكيفيةتشير
...المنظمةباسمالرسميوالناطقوالمراسل،الراصد،هنا

:القراريةالأدوار-3
ومن.راتالقراصنعفيللمعلوماتالمديراستخداملكيفيةتشير

الموارد،وموزعالمشاكل،ومعالجالريادي،هناالمديرأدوار
...والمفاوض

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 11
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:مهارات المدراء
.ًزالقدرةًعلىًتحويلًالمعرفةًإلىًأفعالًذاتًأداءًمتمي: المهارة

:ومنًأهمًمهاراتًالمدراء
:المهارات الفنية-1

.ددةتتمثلًبالقدرةًعلىًاستخدامًالمعرفةًوالخبرةًلأداءًمهامًمح
:المهارات الإنسانية-2

املًمعًتتمثلًبالقدرةًعلىًالعملًبشكلًجيدًفيًالمنظمة،ًوالتع
.الآخرين

:المهارات الإدراكية-3
وناقدًلحلًتتمثلًبالقدرةًعلىًالتفكيرًالمجرّد،ًوبشكلًتحليلي

.االمشاكلًالمعقدة،ًوالرؤيةًالشاملةًللمواقفًبكافةًجوانبه
أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 12
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:تركّز مهارات المدراء في المنظمة

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 13

المهارات 
الفنية

المهارات الإدراكية

المهارات 
المهارات الفنيةالإنسانية

إدارة عليا

إدارة وسطى

إدارة دنيـا

المهارات الفنية
المهارات 
الإنسانية

المهارات 
الإنسانية

المهارات 
الإدراكية

المهارات 
الإدراكية
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:سمات المدير الناجح

مدراء،اللدى(الإداريةالكفاءة)بالـيسمىمامجملهافيالسماتهذهتشكل
عاليأداءتحقيقفيتساهمالتيوالقابلياتالمهاراتلحزمةتشيروالتي

:السماتهذهأهمومن.الإداريةللوظيفة
:الاتصال-1

النظرووجهاتوالرؤىًالأفكاروتقاسمتبادل
..حركيأوشفهي،أوكتابي،بشكلً الآخرينمع
:العملفريق-2
الفريقفيكعضووكفؤفاعلبشكلً العملأي

.الأعضاءبينوالاتفاقالإجماعبناءعنناهيكله،وكقائد

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 14
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:الذاتإدارة-3
والتحليوالإلتزام،للأداءمعاييرووضعالسلوك،وتقويمالذاتتقييمبمعنى

...المسؤوليةوتحمّلبالأخلاق،
:القيادة-4

.بهمالمناطةالمهاملإنجازودعمهمالآخرين،فيالتأثير
:المتفتحالناقدالتفكير-5

.لفةالمختللمشاكلمبدعةحلوللتقديمالمعلوماتوتحليلتجميعبمعنى
:المهنية-6

دامةللاحترافية،تشير لثقة،اوبناءالمرؤوسين،لدىالإيجابيالإنطباعوا 
...المبادراتوتقديمالوظيفي،التطورواستمرراية

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 15

:سمات المدير الناجح(: تابع)
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اضحوًتقسيمفييعملإجتماعيقانونيكيان:المنظمةمفهوم
.بالاستمرارتتسممعينةأهدافإلىالوصولبغيةللعمل
:المنظماتأنواع

نشاطاً تمارسخاصةجماعيةأوفرديةمنظمات:أعمالمنظمات-1
.الربحتحقيقبهدفللمجتمعمفيداً اقتصادياً 

لتقديممواردهامنالدولةتنشئهامنظمات:حكوميةمنظمات-2
..نوالأمالمدني،الدفاعمثل.الأساسبالدرجةالسياديةالخدمات

تىحوخدماتسلعتنتجمتنوعةمنظمات:الحكوميةالمؤسسات-3
..مياهوالالكهرباء،مثل.الخاصالقطاعقبلمنمحتكرةتكونًلا

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 16

ا  منظمة الأعمال:ثالثا
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:أنواع المنظمات(:تابع)

.أخرىًدولأراضيعلىتتواجدمنظمات:الدوليةالمنظمات-4
..واليونسكوالمتحدة،والأممكالسفارات،

متقديهدفها:للربحالهادفةغيرالمدنيالمجتمعمنظمات-5
وجمعياتالسياسية،الأحزابمثل.متنوعةجماهيريةخدمات
...حدودبلاوأطباءالبيئة،وحمايةالمستهلك،حماية

مجالفيالأفرادمنمجموعةخدمةعلىتقوم:التعاونيات-6
دارتهاإنشاؤهامسؤوليةالفئةهذهتحملحيثمعين، لمث.وا 

.الزراعيالتسويقجمعيات

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 17
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:المنظمة كنظام مفتوح
:النظام

الأجزاءمنمجموعةمنيتكونًمركبكل
وتتأثرتؤثرالبعضبعضهامعتعملالتي

.مشتركهدفلتحقيقالبعضببعضها

عملتالتيالأجزاءمنمجموعةمنيتكونًمركبكل:المفتوحالنظام
.لمجتمعلمفيدةمخرجاتإلىالمدخلاتلتحويلالبعضبعضهامع

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 18
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:المنظمة كنظام مفتوح(: تابع)
*

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 19

:مدخلات
الموارد

:عمليات

أنشطة
تحويلية

:مخرجات

(منتجات)
بشكلٍ آخرالموارد

بيئـة

خارجية

بيئـة

خارجية

ت مـدتستمد

الراجعةالتغذية 
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:المنظميالأداء 
خلقحاولتوأن.جيدبشكلً عملهالتأديةجادبشكلً المنظمةتسعىأنبدلا*

.العاليةوالإنتاجيةالمتميز،الأداءخلالمنالقيمة
:الأداءقياسمؤشرات

.(المخرجاتعلىتركز)الأهدافإنجازلمدىمقياس:الفاعلية-1
.(المدخلاتعلىتركز)الموارداستغلاللحسنمقياس:الكفاءة-2
.المدخلاتإلىالمخرجاتلنسبةمقياس:الإنتاجية-3
.صحيحوالعكسالكفاءةدونًالفاعليةتتحققد*
.صحيحوالعكسالوقت،بنفسوكفؤةفاعلةالمنظمةتكونًقد*

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 20
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:طبيعة عمل المنظمات في عالم اليومتغير 
إدارتهايبأسالفيالتغييرعلىالمنظماتأجبرتالتيالحديثةالاتجاهاتأهم

:عملهاوطرقً
والمعرفيالفكريًالمالرأسبأهميةالاعتقاد.
العملفيوالرقابةالأمرإصدارمفهومتغير.
العملفرقًبناءعلىالتركيز.
العملفيكبيربشكلً للتكنولوجيادوربروز.
المتطورةالاتصالشبكاتظهور.
العاملةللقوىًجديدةتطلعاتإنبثاق.
وعملهمالأفرادحياةبينوالموازنةالاهتمام.
الإنجازفيالسرعةعلىالتركيز.

أعضاءًهيئةًتدريسًالمقرر:ًمبادئًإدارةًالأعمالًًـــًإعداد 21



King Faisal University
جامعة الملك فيصل

Deanship of E-Learning and Distance Education

عمادة التعلم الإلكتروني والتعليم عن بعد [        ]

ا  ا :رابعا خصائص المجتمعات المتطورة إداريا

احترام. .بهوالالتزامالوقت1

الانفتاح. .الآخرواحترامالتجديدوقبول2

ثقافة. .والمتسامحةالمتجددةالمجتمع3

الاستقرار. .الديمقراطيوالنموذجالسياسي،4

تجسيد. .العملفيالدينيةالقيممبادئ5

المنافسة. .الأعمالميدانفيوالمشروعةالعادلة6

احترام. .الأحداثوحمايةالطفولة،ورعايةالعمل،مكانفيالمرأة7

التفسير. .الفشلالآخرينتحميلوعدمللأمور،الموضوعي8

تكافؤ. .الإجتماعيةوالعدالةالفرص9
العلاقة. .الأعمالومنظماتوالجامعاتالبحوثمراكزبينالمتميزة01
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ا  التحديات المعاصرة في عالم اليوم:خامسا

لات،والمواصالاتصالات،بفعلعالميوتقاربتداخل:العولمة-1
.المنافسةوزيادةالموارد،وحركة

.معرفياقتصادإلىالاقتصادوتحولالمعرفةدورازدياد-2
يتمالتييةوالمعرفوالفكريةالعقليةالقوىًمجموع:المعرفيالمالرأس

.المنظمةفيالعاملينبينتقاسمها
.والإنتاجيةالنوعية-3
:يةالمؤسسوالحاكميةالإجتماعية،والمسؤوليةالعمل،أخلاقيات-4

.مصالحالأصحابأطرافمختلفبينالعلاقاتتحكمالتيالقواعد
.العملقوةفيالتنوع-5
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0التحديات المعاصرة في عالم اليوم(تابع)

.البحثًوالتطويرًوالإبداع-6
.تخطيطًالمسارًالوظيفي-7
منظماتًالتكتلاتًالاقتصاديةًالعالميةًوالمعاييرًالمفروضةًعلى-8

.الأعمال
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بحمدًالله
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