
دعاءكم امانة                                                                                                   (  alwafy100)  ملخص الوافي  

                      

 alwafy100    )  )الوافً   /  اخوكم   ............ نذٌر علٌان . ملخص عام لمقرر مباديء الادارة مستوى اول  د                     

 

هً عملٌات فكرٌة تنعكس فً الواقع العملً للمنظمات بشكل  ممارسات فً مجال التخطٌط  والتنظٌم والتوجٌه   :تعرٌف الإدارة

والرقابة للموارد البشرٌة والمادٌة والمعلوماتٌة وتؤدي الى تحوٌل هذه الموارد إلى سلع وخدمات تنتج بشكل فاعل وكفؤ محققة 

 (هام ) .الأهداف التً تم صٌاغتها مسبقا

 

 (هام  )  الرقابة – لتوجٌةا- التنظٌم – التخطٌط:   وظائف الادارة 

 

 : المهارات الضرورٌة للمدٌرٌن 

 .وهً القدرة على توظٌف المعارف والخبرة لأداء مهام معٌنة            : مهارات تقنٌة- 1

. وهً القدرة على العمل مع الآخرٌن بشكل جٌد     :مهارات إنسانٌة -2

. وهً القدرة على التفكٌر والتحلٌل الناقد من أجل حل المشاكل المعقدة :(تصورٌة)مهارات إدراكٌة -3

 

تمٌز تتجمع أفراد ٌعملون مع بعضهم فً إطار تقسٌم واضح للعمل من أجل إنجاز أهداف محددة وهو   :ةـــوم المنظمــمفه

  .بطابع الاستمرارٌةهذه العلاقة 

 

    :يتنظٌمالأداء ال

 .الانتاجٌة- الكفاءة- الفاعلٌة :- مؤشرات الاداء- 

. خرجاتموترتكزعلى الوهً قٌاس لمدى تحقٌق الاهداف المحددة Effectiveness :- الفاعلٌة

. ترتكز على المدخلاتهً مقٌاس لحسن استغلال الموارد التً ترتبط بأهداف محددة و  و Efficiency :الكفاءة

    . و هً العلاقة بٌن كمٌة  و نوع الاداء واستغلال الموارد Productivity :الانتاجٌة

 ـ البٌروقراطٌة ـ المبادئ او العملٌات الإدارٌة ـ الإدارة العلمٌة:- المدرسة الكلاسٌكٌة

 .جةض ـ نظرٌة الشخصٌة الناY و نظرٌة X نظرٌة الحاجات الإنسانٌةـ نظرٌة -العلاقات الإنسانٌة ـ :- المدرسة السلوكٌة

 :قسّم المنظمة إلى عدة نشاطات :   و مساهماته فاٌولابرز أفكار

 

 . النشاط الإداري نشاط الحماٌة من المخاطرـ -النشاط المحاسبً -يالنشاط المال -يالنشاط التجار -النشاط الإنتاجًـ 

 

  :-  للحاجاتماسلونظرٌة  -

. (لغذاء والماء  واساسٌات الحٌاة )   حاجات فسٌولوجٌة  -  1                              

 (الحماٌة الشخصٌه والامن والاستقرار والحماٌة من الامراض والبطالة )    حاجات الامان -  2                              

 (الحاجة للحنان والانتماء للمجتمع    )  الحاجات الاجتماعٌة-   3                             

 ( المبذولةلاحترام او التقدٌر من قبل الآخرٌن و الاعتراف بالجهودلالحاجة   ) الحاجة الى التقدٌر-   4                            

 (التفرد باعمال اساتثنائٌةوالانجاز المتمٌز واستخدام الطاقات الذاتٌة للابداع   )حاجات تحقٌق الذات-  5                            
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البٌئة هً مختلف العوامل والمتغٌرات الخارجٌة التً تأثر فً نشاط المنظمة بصفة مباشرة وغٌر  :تعرٌف البٌئة -

. مباشرة

 

القوى الاجتماعٌة والثقافٌةالقوى -القوى الاقتصادٌة )علاقة تاثٌرها البٌئة الخارجٌة العامة  :البٌئات المختلفة للمنظمة  -

  - (البٌئة الخارجٌة الخاصة-البعد الدولً-ظروف البٌئة الطبٌعٌة-القوى التكنولوجٌة-القانونٌة والسٌاسٌة

 (المشرعون-الشركاء الاستراتٌجٌٌن-الموردون-الزبائن-المنافسون :- )                         البٌئة الخارجٌة الخاصة

 

 . اهو عملٌة وضع اهداف المنظمة و تحدٌد الوسائل اللازمة للوصول الٌها بأحسن الاحوال    :تعرٌف التخطٌط -

 

  العلٌا                  من  اهداف      الادارة الاستراتٌجٌةالاهداف  -

  الوسطى                       من اهداف      الادارة  التكتٌكٌةالاهداف 

 الاشرافٌة       من اهداف      الادارة  (التشغٌلٌة )العملٌاتٌة الاهداف 

  

 .هو اختٌار بدٌل من عدة بدائل متاحة فً سبٌل تحقٌق هدف معٌن :القــرار  

 

. وجود الهدف ـ حرٌة الاختٌارـ  وجود البدائلـ :  ثلاثة  :  اركان القرار -

 

.  هو مجموعة من الأنشطة التً تتعلق بترتٌب استخدامات الموارد المختلفة بغرض الوصول إلى أهداف معٌنة :مفهوم التنظٌم

 ٌظهر فً شكل خارطة تنظٌمٌة -ظهر السلطةي- ٌظهر العلاقات الرسمٌة -معتمد من طرف الإدارة : الهٌكل التنظٌمً الرسمً

 

 . الهٌكل التنظٌمً الرسمًظهرهً مخطط بٌانً ي :الخارطة التنظٌمٌة

 

غٌر معتمد من  - لا ٌلاحظ فً المنظمة-  مجموعة العلاقات غٌر الرسمٌة بٌن أعضاء المنظمة: الهٌكل التنظٌمً غٌر الرسمً

.  لا ٌتضمن السلطة - طرف الإدارة

   )له دور هام فً أداء المنظمات إذا عرف المدٌر استعماله)

 

 :الأساسٌتم تجمٌع الأفراد والوظائف فً المنظمة ووضعها فً شكل أقسام على  : أسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة

  .الشبكًالهٌكل   -التنظٌم المختلط - عملٌة الإنتاج - الجغرافً-  الزبائن-  المنتج  -  الوظٌفً        

 

 ومركز تدقٌق – ومركز التصمٌم فً كندا –كان ٌكون مركز الشركة فً السعودٌة  )مثال ( :-  Outsourcing)الهٌكل الشبكً 

 .(وشركة الانتاج فً الصٌن - ومركز النقل فً اوروبا –الحسابات فً امرٌكا 

 

-  
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.  هً عملٌة التأثٌر فً الآخرٌن وجعلهم أكثر التزاما بالمهام  :القٌادة -

 

. الاتجاهات الحدٌثة-  النظرٌات الموقفٌة-  النظرٌات السلوكٌة- النظرٌات التقلٌدٌة :نظرٌات القٌادة -

 

 تبحث هذه النظرٌات فً الكٌفٌة التً تظهر بها القٌادة أي ما الذي ٌجعل شخص معٌن قائدا؟ : النظرٌات التقلٌدٌة -

( ـ نظرٌة السمات نظرٌة الرجل العظٌم)

 

هً نظرٌات عدٌدة قدمت فً إطار محاولة تفسٌر ظاهرة القٌادة على أساس دراسة سلوك وأفعال : النظرٌات السلوكٌة -

 Leadership Styles))  تتكلم هذه النظرٌات عن أسالٌب القٌادة؛ وخصائصه القائد بدلا من دراسة سماته

. Mouton  وBlakeالشبكة الإدارٌة لـ  - دراسات مٌشٌغان -   -

 

:  :  Mouton  وBlakeلـ   الشبكة الإدارٌةنظرٌة 

 9/9 .       وبالفرد قوي  بالمهمه قويٌكون   مستوى الاهتمام     :   القٌادة المثالٌة- 1

 .5/5 .   وبالفرد  متوسط بالمهمة  متوسطٌكون مستوى الاهتمام   :   القٌادة الوسطى- 2

 1/1 .    وبالفرد ضعٌف بالمهمة ضعٌفٌكون مستوى الاهتمام  :    القٌادة الاهمالٌة-  3

  9/1         بالفرد ضعٌفو  بالمهمه عالًٌكون مستوى الاهتمام  :  القٌادة الاستبدادٌة-4

 1/9 .   وبالفرد عالً بالمهمة ضعٌفٌكون مستوى الاهتمام  :   قٌادة نادي اجتماعً- 5

 

هو ممارسة إدارٌة تهدف للتأثٌر على العاملٌن من خلال تحرٌك الدوافع والرغبات      :التحفٌز 

  .والحاجات لغرض إشباعها وجعلهم مستعدٌن لتقدٌم أفضل ما لدٌهم لتحقٌق أهداف المنظمة

 

 التعزٌزـ نظرٌة  3  المسارـ نظرٌات 2 المحتوىـ نظرٌات 1 :    نظرٌات التحفٌز

 

  :(هرمٌة الحاجات)نظرٌة ماسلو : المحتوىنظرٌات من أهم 

  ؛(الاجتماعٌة الحاجات الفسٌولوجٌة والامان و الحجات)حاجات المستوى الأدنى 

  . (الذات الحاجة الى التقدٌر وتحقٌق): ـ حاجات المستوى الأعلى

   :مبادئ ماسلو

  ؛ الحاجات المشبعة لٌست محفزة:مبدأ العوزـ 

 .(كل قبل التقدٌرلأا) فً الإشباع مبدأ التدرجـ 

 

 E x I x V= التحفٌز    :نظرٌة التوقع    :المسارمن اهم نظرٌات 
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هً عملٌات إرسال واستلام رموز ذات معانً مرتبطة فٌما بٌنها، بهدف إعلام الآخر أو طلب  :الاتصالات

. تعدٌل سلوك معٌنأو منه إجراء عمل معٌن 

 اتصال كفؤ-  2اتصال فاعل    -  1  :انواع الاتصال 

 ؛عملٌة إرسال رسالة بشكل تكون مفهومة بصورة تامة وشاملة  هً:الاتصال الفاعل

 . هو الاتصال الذي ٌتم بأدنى التكالٌف وبأفضل وسائل اتصال: وءـ الاتصال الكف

 

عملٌة قٌاس النتائج الفعلٌة ومقارنتها بالمعاٌٌر أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب  :مفهوم الرقابة - 

 .الانحرافات بٌن النتائج المتحققة والنتائج المطلوبة واتخاذ فعل تصحٌحً إن اقتضت الضرورة

:  الرقاب حسب :  أنواع الرقابة

 .المجال ـ الجهة القائمة بالرقابةـ المصدر ـ  موعد اجرائهاـ  المستوى 

 

:  Entrepreneurshipمفهوم المبادرات الخاصة 

 .هً خصائص وسلوكات تتعلق بالابتداء بعمل وللتخطٌط له وتنظٌمه وتحمل  مخاطره والإبداع فً إدارته

 

والتخطٌط والإدارة الإبداعٌة لعمل  هو فرد ٌتمتع بقدرات على تحمل المخاطر ورؤٌة الفرص    :المبادر

  .خاص به

 : خصائص الشخصٌة المبادرة

  ؛القدرة على التحكم الذاتً والاعتقاد بأن مصٌرهم ٌحددونه بأنفسهم وٌحبون الاستقلالٌة- 1

  ؛ـ ٌتمتعون بطاقة عمل هائلة وٌعملون بجد واجتهاد ومثابرة ورغبة بالتمٌز والنجاح2

  ؛ـ ٌشعرون بالحاجة إلى تحقٌق انجازات متمٌزة3

 . ـ ٌسعون وراء تحقٌق أهداف فٌها نسبة كبٌرة من التحدي4

 

     www.mymedina.com :  المبادرة عبر الانترنت والأعمال الصغٌرة

وهو موقع ٌروج للسٌاحة فً  ).     كمثال لمبادرات ناجحة فً مجال الخدمات السٌاحة عبر الانترنت

( جاء فً اسئلة  الواجب  ) ( الامارات العربٌة المتحدةدولة 

 

 :  شخصٌات ناجحة  بدأت من أعمال صغٌرة

Sergey Brin (Google) - Larry Page   (               -Microsoft    )   Bill Gates 

 

 

http://www.mymedina.com/
http://www.mymedina.com/
http://www.mymedina.com/
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  Ethics : مصطلح الأخلاق 

هو مجموعة المبادئ والمعاٌٌر والقٌم التً تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فٌما ٌخص الصواب والخطأ 

. وكذلك الجٌد والسٌئ فً المواقف المختلفة

 

: Managerial Ethics  الأخلاقٌات الإدارٌة

 :تقود المدراء وتوجههم فً عملهم وهذا فً ثلاث مجالات هً معاٌٌر السلوك التً 

  ؛ظروف العملوالرواتب، والتعامل المتعلق بالتعاقد والتسرٌح،   -       

  ؛(النزاهة وحماٌة اسرار العمل) ـ تعامل العاملٌن مع المنظمة 

المستهلكون،الموردون، نقابات العمال و جمعٌات ) ـ تعامل العاملٌن والمنظمة مع أطراف أخرى 

    .(الدفاع عن المستهلك

 

 : الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل

  ؛(تأثٌر الرشوة فً اتخاذ القرارات)  تضارب المصالح         -

  ؛(تسرٌب معلومات عن الزبائن الى اطراف أخرى)         ثقة الزبون-  

  ؛(حجب الترقٌة بسبب الجنس، الدٌن او العمر)            التمٌٌز-  

  ؛(الفاظ مخجلة وتصرفات مخلة بالحٌاء) التجاوز أو التحرش الجنسً - 

  ؛(اساءة استخدام الموارد المادٌة و المالٌة)     موارد المنظمة-  

    . (تسرٌب معلومات تلحق الضرر بالمنظمة)      الاتصالات-  

 

 

 : مجالات المسؤولٌة الاجتماعٌة

  

المستثمرٌن، المنافسون،   العاملون، الزبائن، المجهزون، المالكون)المستفٌدون او المتأثرون من سلوك المنظمة : ـ اصحاب المصالح

 (الحكومة و الدوائر المختلفة، جماعات الضغط

  اهمٌة العمل فً بٌئة صحٌةـ: ـ البٌئة الطبٌعٌة    

 ـ الاهتمام بالبٌئة الطبٌعٌة و حماٌتها ٌعد هدفا بعٌد المدى و مستمرا          

 ـ سمعة منظمة الاعمال الحسنة فً مجال حماٌة البٌئة و صٌانتها له مردود مستقبلً          

 (المساهمة فً الانشطة الاجتماعٌة والاحسان ودعم الانشطة الثقافٌة و حقوق الانسان) رفاهٌة المجتمع بشكل عامـ 

 


