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  )نظره مبادئ الاداره( ٢المحاضره 

  

  

  

  ):نظره على مبادئ الاداره(  

  

  الموارد المادیھ                     الموارد المعنویھ                                             

  الھدف      

  

  الموارد البشریھ       

 اھداف من ؟ ومن یحققھا ؟ -
 این موقع الاداره ھنا ؟ -

  
  

  اھداف من ؟
  

  المجتمع
  
  
  

  العمیل                                    المنظمھ                                    
  

 ما الذي یحتاجھ كل منھم ؟ -
  
  
 این تقع الاداره ؟  

 .ضمن أي من المواردمن الخطا ان نتصور انھا تقع  -
یتعین ان تكون لھا الھیمنھ على كافھ الموارد كي تتمكن من توجیھھا لتحقیق اھداف ومصالح كافھ الاطراف  -

 الداخلیھ و الخارجیھ
 لعلھ من المناسب الان ان نتساءل عن ؟ مفھوم الاداره -

  
  
  الاداره تعاریف و مفاھیم: 

ومن اھم ھذه التعریفات ، ي تتضمنھا الكتابات الاداریھ المعاصره ھناك العدید من التعریفات الت: مفھوم الاداره -
 : ما یلي

  .بانھا العملیھ التي یمكن بواسطتھا تنفیذ غرض معین والاشراف علیھ : تعرفھا موسوعھ العلم الاجتماعیھ  -١
یؤدونھ باحسن ثم تتاكد من ان الافراد ، ان تعرف بالضبط ماذا ترید (ویعرفھا فردریك تایلور بقولھ  -٢

  ).وارخص طریقھ ممكنھ
وظیفھ تنفیذ الاعمال عن طریق الاخرین باستخدام التخطیط و التنظیم و التوجیھ و : (ویمكننا تعریفھا بانھا -٣

  ) .مع مراعاه المؤثرات الداخلیھ والخارجیھ، وذلك من اجل تحقیق اھداف المنظمھ بكفاءه وفعالیھ ، الرقابھ 
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 عناصر الاداره: 

 الوظائف الاداریھ -ملیھ                              الع -
 الاھداف التنظیمیھ  - الاستخدام الانسب للموارد          -
 الفعالیھ - الكفاءه                               -

  
  
  
  عناصر تعریف الاداره: 

 .المطلوبیتطلب معارف مھارات حتى یمكن اداء ھذه الوظیفھ على الوجھ ، الاداره نشاط متخصص  -
ویتوقف النجاح في ذلك على طرق ممارسھ الاداره ، ترتبط الاداره بانجاز الاعمال في أي نوع من المنظمات  -

 .ولیس على نوع المنظمھ 
فھي تقتضي وجود مجموعھ  من الناس یقومون بتنفیذ ، یتوقف نجاح الاداره على العنصر البشري فیھا  -

 .الاعمال
اعداد التقاریر ، الرقابھ ، التنسیق ، التوجیھ ، التنظیم ،  -التخطیط: ظائف تتمثل فيتستلزم الاداره القیام بعده و -

 )بوسد كورب(و الموازنات 
 .تعد بمثابھ الدلیل الموجھ لنشاط الاداره ، وانما تسعى لتحقیق اھداف محدده ، لا تعمل الاداره في فراغ  -
من اھم معاییر الحكم على ) اء بطریقھ صحیحھعمل الاشی(والكفاءه ) عمل الشيء الصحیح(وتعد الفعالیھ  -

 .الاھداف 
فعن ، تعد عملیھ اتخاذ القرارات مسالھ اساسیھ في كافھ المنظمات الاداریھ العامھ منھا والخاصھ على حد سواء  -

 .فعملیھ اتخاذ القرار ھي لب الاداره . وتخصیص الامكانات و الموارد ، طریقھا یتم رسم الاجراءات 
ومن ثم ، وتتاثر بھا ، تؤثر في البیئھ المحیط ھبھا ، بل ھي عملیھ دینامیكیھ متحركھ ، ت شیئا ساكنا الاداره لیس -

 .فان المرونھ تعد من خصائص الاداره الناجحھ 
  
  
  ؟..والان من ھو المدیر 

 .الشخص لذي یوجھ الافراد نحو انجاز عمل ما : یمكننا ان نقول ببساطھ ان المدیر ھو -
بل یرتقي دوره لیكون دورا ، وارغام الاخرین على اداء العمل ، المدیر على اصدار الاوامر ولا تقتصر مھمھ  -

 .تنسیقیا لعمل الاخرین بطریقھ تنجز العمل المطلوب 
في ) تشغیلیھ  –وسطى  –علیا (ویمكن ان یطلق لفظ المدیر على اكثر من شخص في مستویات اداریھ متعدده  -

 المنظمھ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  انتھى
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  )الاداره و المدیر(  ٣المحاضره 

  

  

 )المدیر و المنظمھ( 

 المدیر:  
ویساعد المنظمھ على انجاز مستوى مرتفعھ من ، فرد في منظمھ یكون مسئولا عن اداء الاخرین : المدیر ھو -

 .الاداء 
 .والموارد التنظیمیھ الاخرى ، أي فرد یكون مسئولا عن مجموعھ من المرؤوسین  -
 .ویقود ویراقب الموارد المادیھ والبشریھ و المعنویھ ، یصنع و یتخذ القرارات  شخص ما یخطط وینظم و -
فرد مسئول عن وضع الاھداف التنظیمیھ ولدیھ سلطھ صنع القرارات بشان كیفیھ استغلال الموارد لانجاز تلك  -

  .. الاھداف 

 : وعلى ذلك فان المدیر 

  .یعمل مع ومن خلال الاخرین  -١
  . داریھ یقوم بالوظائف الا -٢
  .یحقق الاستخدام الانسب للموارد المتاحھ  -٣
  
  
  المنظمھ: 
 .وبتقسیم معین للعمل بغرض تحقیق ھدف مشترك ، تركیبھ او مجموعھ من الافراد یعملون معا : المنظمھ ھي -

  
  ؟.ھات مجموعھ من الامثلھ لبعض المنظمات و نواتج عملھا 

  
  
  
 انواع المدیرین: 

 
  :داري وفقا للمستوى الا/ اولا 

  مدیرو المستوى الاشرافي الاول -٣مدیر الاداره الوسطى            - ٢مدیر الاداره العلیا             -١
  

  :وفق مجالات الاداره / ثانیا 
  ) او الانتاج(مدیر العملیات  -٢)                      او المبیعات(مدیر التسویق  -١
  مدیر مجالات اخرى - ٥المدیر الاداري                 - ٤              ) او الافراد(مدیر الموارد البشریھ  -٣
  

  : وفق نطاق الانشطھ / ثالثا 
  مدیر عام  -٢مدیر وظیفي                    -١
  

  :وفق نوع المسئولیھ/ رابعا 
  مدیر استشاري -٢مدیر تنفیذي                   -١
  

  :وفق المسمى الوظیفي / خامسا 
  )او رئیس اداري –او مدیر اداري (اداري  -٢                       مدیر   -١
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  الادوار الاداریھ : 

 
ینمي . یقود ویدرب العاملین وزیاده دافعیتھم . تمثیل المنظمھ امام الجھات الخارجیھ : الادوار الشخصیھ  -

  .علاقاتھ مع الاخرین من الخارج 
المدیر متحدث الى . للمعلومات ) موصل(المدیر ناشر . المعلومات المدیر بحث عن : الادوار المعلوماتیھ  -

  .اطراف خارجیھ 
المدیر . المدیر مخصص للموارد . المدیر متعامل مع الاختلالات . المدیر مبادر للتغییر : ادوار صنع القرار -

 .مفاوض 
  
  
 المستویات الاداریھ : 

 
 : مستویات اداریھ متدرجھ على شكل ھرمي ھي  –ني ایا كان شكلھا القانو –تتضمن كافھ مشروعات الاعمال  -

  الاداره العلیا  -١
  الاداره الوسطى  -٢
  )الدنیا(الاداره التشغیلیھ  -٣

  العلیا                                                  
  

  الوسطى                                                 
  

  الدنیا                                                  
  
  

وتختص ، وھي السلطھ الاعلى المسئولھ عن القرارات الاستراتیجیھ والرئیسیھ في المنظمھ :الاداره العلیا >> 
  .بكافھ الانشطھ طویلھ الاجل 

  
وجیھات من المستوى الاعلى ونقل الاوامر والت، وتختص بوضع الخطط متوسطھ المدى : الاداره الوسطى>> 

  .الى المستوى الادني 
  

وتتابع ، و ھي تضع الخطط التفصیلیھ ، وھي الاداره الاشرافیھ على التنفیذ المابشر للعمل : الاداره الدنیا >> 
  .اداء العاملین وتوجھ جھودھم 

  
  
  
  اھمیھ الاداره: 

 
، والامن ، والدول من اجل تحقیق اسباب الرخاء ، المنشأت و ، تعد الاداره اھم الوسائل التي یستثمرھا الافراد  -

 ..والتقدم 

 :یمكن تلخیص اھمیتھا في النقاط الاتیھ 

  .الاداره ھي وسیلھ المجتمع في تحقیق اھدافھ و طموحاتھ  -١
  .ازدیاد عدد المنشأت الاداریھ وكبر حجمھا  -٢
  .اھمیھ العامل الانساني في نجاح المنشات  -٣
  لاداره في تحدید اولویات حاجات افراد المجتمع تساھم ا -٤
  .ضروره مسایره التغیرات الاجتماعیھ والاقتصادیھ و التقنیھ  -٥
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  .الفصل بین الاداره و الملكیھ في منظمات الاعمال  -٦
  .الندره النسبیھ المتزایده في الموارد  -٧
  .وظھور المنظمات الكونیھ ، اتجاھات العولمھ  -٨
  .سھ الحاده والشدیده في الاسواق العالمیھ المناف -٩

  .رغبھ الافراد في التمیز و الارتقاء وتحسین مستویات المعیشھ  -١٠
  
  
  
 ھل الاداره علم ام فن ؟؟ : سؤال الساعھ 

 .یعد ھذا السؤال من اكثر الاسئلھ شیوعا وقدما بین الدارسین في مجال الاداره 

ومبادئ ، ان الاداره علم راسخ بما تتضمنھ من نظریات علمیھ  یرى اولھما، ھناك فریقان في ھذا الصدد  -
 .فضلا عن تضمنھا لعدد من فروع المعرفھ و التخصصات الفرعیھ ، رئیسیھ 

حیث ان النجاح في تطبیق مبادئ الاداره انما یعتمد . وھناك فریق ثان یرى ان الاداره فن ولیست علما  -
 .بالدرجھ الاولى على خصائص الاشخاص 

انھ یمكننا القول ان الاداري الناجح یحتاج الى الجمع بین علمیھ الاداره وفنھ في تطبیقھا من اجل تحقیق على  -
 .انجاز اداري افضل 

  

  المھارات الاداریھ: 

  .القدره على ترجمھ المعرفھ الى تصرف او عمل او فعل یؤدي الى تحقیق  اداء مرغوب : المھاره ھي 

  

  تصنیف المھارات الاداریھ: 
  المھارات الفكریھ  -٣المھارات النسانیھ                 -٢المھارات الفنیھ                    -١
  
  

  ادراكیھ                                 التخطیط                       التنظیم                              
  علیا      

  انسانیھ                                          
  وسطى                                  

  فنیھ                                                     
  دنیا                                                             التوجیھ                         الرقابھ     

  
  
  
  

  مجالات الاداره: 
  
  العامھالاداره  -١
  اداره اعمال  -٢
  اداره الھیئات و المنظمات الخاصھ -٣
  الاداره الاقلیمیھ الدولیھ -٤
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  مشروعات الاعمال: 

  : ھناك خمسھ شروط یتعین توافرھا كي نصف مشروعا بانھ مشروع اعمال وھي 

  .ان یقدم شیئا نافعا  -١
  .ان یھدف الى تحقیق الربح  -٢
  .ان یمثل نشاطا اقتصادیا   -٣
  .ان یكون منظما  -٤
  .ان یكونوا القائمون علیھ افراد ولیسوا حكومات  -٥
  
  
  
  
  العملیات الاداریھ: 

  
  . وھي تعكس وظائف الاداره  باعتبارھا النشاط الرئیس للاداریین  -
  ..الرقابھ  –التوجیھ  –التنظیم  -التخطیط : في حین یرى البعض ان عناصرھا اربعھ ھي  -
 :   POSDCoRBفان البعض الاخر یحددھا في سبعھ عناصر ھي  -

  التخطیط  -١
  التوظیف  -٢
  التنسیق -٣
  الموازنھ -٤
  التنظیم  -٥
  التوجیھ  -٦
  كتابھ التقاریر  -٧
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  انتھى
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  )الاداره ووالبیئھ(المحاضره الرابعھ 

  

  

  

  : بیئھ المنظمھ 

 : تتكون بیئھ المنظمھ من ثلاث انوع ھي  -
  .البیئھ الداخلیھ  - ٣البیئھ المباشره       -٢البیئھ العامھ        -١                 

  
  
  
  : البیئھ العامھ -١

  القانونیھ - ٣الاجتماعیھ        /التكنولوجیھ - ٢الاقتصادیھ          -١/     وتتكون من ستھ مكونات 
  السیاسیھ/ الثقافھ -٦الطبیعیھ           -٥الدولیھ          -٤                                  

  
  

  :العوامل الاقتصادیھ 

 :    النظام الاقتصادي للدولھ -
 .الاشتراكي -٤الشیوعي         - ٣الرأسمالي        -٢النظام الاسلامي         -١               

  
 : الظروف الاقتصادیھ العامھ -

  معدلات البطالھ  -٣معدلات التضخم             -٢دورات الاعمال       - ١              
  السیاسھ المالیھ للدولھ -٦السیاسھ النقدیھ للدولھ        -٥معدلات الفائده        - ٤              

  

  :العوامل التكنولوجیھ

  .تزاید معدل الابتكارات والاختراعات  -١
  .تكنولوجیا المعلوماتالتركیز ععلى  -٢

  

  :الثقافیھ / العوامل الاجتماعیھ

 الھیكل الاجتماعي ودینامیكیایھ .١
 الادوار الاجتماعیھ  .٢
 انماط الاستھلاك .٣
 الدیانھ واللغھ ومستوى التعلیم  .٤
 الاتجاھات .٥
 العوامل الدیموغرافیھ .٦
 درجھ الاھتمام بالتلوث البیئي .٧
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  :القانونیھ/ العوامل السیاسیھ 

 الاستقرار السیاسيدرجھ  .١
 الایدولوجیھ والفكر السیاسي .٢
 المؤسسات السیاسیھ .٣
 العلاقات الدولیھ .٤

  

  :العالمیھ / العوامل الدولیھ

 الاستراتیجیھ القومي او المحلیھ .١
 الاستراتیجیھ الدولیھ .٢
 الاستراتیجیھ الكونیھ .٣

  

  :العوامل الطبیعیھ

 .تاثیر عوامل الطبیعھ على منظمات الاعمال  .١
 .اداره الازمات .٢

  

  :البیئھ المباشره

 المنافسون .١
 الموردون .٢
 المستھلكون .٣
 الدائنون .٤
 اتحادات العمال .٥
 مكاتب التوظیف .٦
 الاجھزه المنظمھ .٧

  

  :ثقافھ المنظمھ

 مضمون الثقافھ .١
 التعبیر عن الثقافھ  .٢
 تفسیر الثقافھ  .٣
 المسؤولیھ الاجتماعیھ .٤

  

  

  

  انتھى
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  )تطویر نظریھ الإداره(المحاضره الخامسھ    

  

  

  ":علم"الاداره 

 :خطوات الاسلوب العلمي -
  .مشاھدات لاحداث معینھ* 
  .تكوین الفروض حول اسباب ھذه الاحداث* 
  .التحقق من صحھ الفروض* 
  .والتاكد من النتائج، معالجھ الاسباب * 

  

  ":فن"الاداره 

 :حیث یعود نجاح المدیر الى -
  ..مقومات شخصیھ وذاتیھ تتوفر فیھ دون غیره * 
  .ولیس من خلال التعلیم ، والبدیھھ والخبره  یعتمد على الحدس* 

  

  ":مھنھ"الاداره 

 :تتضمن المھنھ مجموعھ من الخصائص التي تشمل كل من -
  .العلم والفن واشیاء اخرى * 
  .ھل تؤید القول الذي یرى ان الاداره مھنھ ؟ علل لما تقول   -
  
  

  :نظریات الاداره

 :المدخل التقلیدي -
  . س فیبر ماك: التنظیم البیروقراطي* 
  .ھنري جانت  –فرانك ولیلیان جیلبرث  –فردریك تایلور : الاداره العلمیھ* 
  
  

  ) :١(النظریھ الكلاسیكیھ للتنظیم 

، الفني ( قسم اوجھ النشاط في المنشأه الى ستھ انواع  –ھو الرائد الاول لعلم الإداره الحدیثھ : ھنري فایول  -
السلطھ و  –تقسیم العمل (مبدأ للإداره  ١٤كما صاغ ، ) الإداري ، المحاسبي ، التأمیني ، التمویلي ، التجاري 

 –المركزیھ  –سیاده المصلحھ العامھ  –مكأفأه العاملین  –وحده التوجیھ  –وحده القیاده  –النظام  –المسئولیھ 
 ).روح الجماعھ  –المبادره  –ثبات العاملین  –الإنصاف  –التدریب  –التسلسل الھرمي 

  

  : الانشطھ الفنیھ

  التحویل - ٣التصنیع         - ٢الانتاج        -١
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  :الانشطھ التجاریھ

  التبادل - ٣الشراء         - ٢البیع        -١

  

  :الانشطھ المالیھ

  المیزانیھ -٤الائتمان        - ٣   القروض     -٢التمویل        -١

  

  :الانشطھ التامینیھ

  الحفاظ على الافراد  -٢الحفاظ على الممتلكات        -١

  

  :الانشطھ المحاسبیھ

  اعداد القوائم المالیھ -٢عملیات الجرد        -١

  

  :الانشطھ الاداریھ

  الرقابھ-٥التنسیق         -٤التوجیھ والقیاده          -٣التنظیم        - ٢التخطیط        -١

  

  

  ) :٢(النظریھ الكلاسیكیھ للتنظیم 

واعتبر بان اھم ممیزات الانسان قدرتھ على ، عرف برنارد المنظمھ بانھا نظام لاتخاذ القرار : شستر برنارد -
 .الا ان ھذه القدره تقل كلما قلت البدائل المتاحھ امامھ) اتخاذ القرار(الاختیار 

  :د من القرارات منھافرق برنارد بین عد

وھو القرار المتعلق بخیارات الانسان في حیاتھ الشخصیھ الخاصھ كقرار الالتحاق بالعمل في : (القرار الشخصي* 
  ).القرار الشخصي لا یفوض، منظمھ ما 

 القرار التنظیمي، ویتعلق بالعمل التنظیمي كقرار شراء معدات حدیثھ او فصل موظف ما : ( القرار التنظیمي* 
  ).یمكن تفویضھ

  

  :المدخل السلوكي

 التون مایو: دراسات الھاوثورن -١
 ابراھام ماسلو: نظریھ الحاجات البشریھ -٢
  دوجلاس ما كریجور): y(ونظریھ ، ) X(نظریھ  -٣
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  )التون مایو –تجارب الھاوثورن (

١٩٢٧ –١٩٢٣  
  ویسترن الیكتریك –مصنع ھاوثورن 

  

  :ظروف العمل المادیھ وانتاجیھ العمالمجموعھ تجارب ھدفت الى معرفھ العلاقھ بین 

 اختبار العلاقھ بین كثافھ الاضاءه وتاثیرھا على انتاجیھ العاملین: التجربھ الاولى.  
 اختبار اثر الراحھ ومدتھا طول ساعات العمل على انتاجیھ العاملین: التجربھ الثانیھ.  
 على الكفایھ الانتاجیھاختبار اثر طریقھ دفع الاجور والحافز المادي : التجربھ الثالثھ.  
 مقابلات شخصیھ استھدفت دراسھ اتجاھات ومشاعر العاملین. 

  

  :نتائج تجارب الھاوثورن

 العامل لیس اداه طیعھ في ید الاداره تحركھ كیفما شاءت. 
 تؤثر الجماعھ التي ینتمي الیھا العامل على جوانب عدیده من سلوكھ. 
  و معنویاتھ مھمھ للغایھعلاقھ العامل بالمنظمھ لیست اقتصادیھ فقط. 
  واكثرھا فعالیھ تلك التي تعتمد على اشراك العاملین في ، ان ھناك انواع متباینھ من الاشراف على العاملین

 .اتخاذ القرارات

  

  

  نظریھ الحاجات –ابراھم ماسلو 

  

  حاجات تحقیق 
  الذات والاستقلالیھ                                        

  
  احترام الذات -حاجات التقدیر                                  

  
  الحاجات الاجتماعیھ                                      

  
  حاجات الامان                                        

  
  )الطبیعیھ(الحاجات البیولوجیھ                               

  

  :لاس ماكریجورلدوج x,y نظریتا  

واحد من علماء النفس الاجتماعي اجرى عددا من البحوث حول الدافعیھ والسلوك العام للناس في : دوجلاس ماكریجور
  :  المنظمات وتوصل الى النظریتین التالیھ

                                                      X              نظریھy نظریھ  
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  :ماكریجورفلسفھ دوجلاس 

وبالتالي السلوك ، وتعتبر عاملا اساسیا في تحدید سلوكھ الاداري ، لكل مدیر لھ فلسفتھ الخاصھ التي یعتنقھا  -
 .التنظیمي

وھو ان رجال الاعمال الذین تاثروا بمبادى الاداره التقلیدیھ ، وھناك عامل اخر مؤثر في السلوك التنظیمي  -
رغم انھا مبادئ غیر سلیمھ ویوجد ، اسخھ ولا تحتمل التعدیل او النقاش اصبح لدیھم اقتناع بان ھذه المبادئ ر

 .لھا انتقادات 

  

  :انتقادات دوجلاس ماكریجور لمبادئ النظریھ التقلیدیھ

 : انتقادات النظریھ التقلیدیھ من حیث -
  مبدا السلطھ  -١
  المركز الرسمي ھو المصدر الوحید للسلطھ -٢
  .العلاقھ التنظیمیھ الفردیھ -٣

  

  :انتقادات دوجلاس لمبدا السلطھ

 .تعتبر النظریھ التقلیدیھ ان السلطھ ھي الوسیلھ الوحیده للتاثیر على سلوك اعضاء التنظیم -
فھناك مصادر اخرى للتاثیر وھي ، ینتقد دوجلاس ذلك لان السلطھ ھي مجرد نوع واحد من انواع التاثیر  -

 .الاقناع والتشجیع

  

  :د للسلطھانتقادات دوجلاس للمصدر الوحی

 .ترى النظریھ التقلیدیھ المركز الرسمي ھو المصدر الوحید للسلطھ  -
یرى دوجلاس ان ھناك مصدر اخر للسلطھ وھو السلطھ غیر الرسمیھ التي تاتي من الثروه و العلم والخبره  -

 ).الجسدي ھاو العقلیھ(والقوه 

  

  

  :انتقادات دوجلاس للعلاقھ  التنظیمیھ الفردیھ 

 .التقلیدیھ تنظر الى العلاقھ التنظیمیھ نظره فردیھ تنحصر في اداء الفرد لواجباتھالنظره  -
وھذه نظره مخالفھ للواقع كما یرى دوجلاس حیث ان العلاقھ التنظیمیھ تلمس مختلف نواحي الحیاه الاجتماعیھ  -

 .و الاقتصادیھ لاعضاء التنظیم 

  

  ):X(نظریھ 

 .ظره سلبیھ للعاملینوھي تنظر ن Xوضع دوجلاس نظریتھ الاولى  -
  .وطالب الاداره ان تعاملھم على اساس ھذه النظره -
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  ):X(اسس نظریھ 

o لدى الانسان العادي كراھیھ فطریھ للعمل ولذا یحاول تجنبھ. 
o  یكره الانسان العادي المسؤولیھ ولذا یحتاج التوجیھ من رئیسھ. 
o الانسان العادي خامل وغیر طموح ویسعى فقط للامن والاستقرار. 
o یفتقد الانسان العادي المبادأه ولا یسعى لاتخاذ موقف المخاطره. 

  

  :كیفیھ معاملھ الافراد طبقا للنظریھ

و یجب ان یراقبوا و یوجھوا و یھددوا بالعقاب من اجل الحصول على الانتاج ، یجب ان یجبروا على العمل  -
 .اللازم لتحقیق الاھداف

  

  ):X(ھل نجحت نظریھ 

كما ، ان اسالیب العمل المبنیھ علیھا تفشل في حفز الافراد لتحقیق الھدف المطلوب راى دوجلاس فیما بعد  -
اتضح لھ ان نتائج البحوث عن الدراسات السلوكیھ لا تؤید المعتقدات السابقھ عن الانسان والطبیعھ الانسانیھ 

یھ عن العاملین ولذلك حاول ان یضع نظریھ اخرى على عكس الاولى تتضمن نظره ایجاب، وعن دور الاداره 
 :وھي

  
  ١) y(نظریھ 

o یحب الانسان بطبیعتھ العمل كحبھ للراحھ والانسجام متى ما توفرت الظروف المناسبھ لذلك. 
o یسعى الفرد تحت الظروف الاجتماعیھ  و الاقتصادیھ الملائمھ بمحض ارادتھ للعمل. 
o  یتعلم الانسان تحمل المسؤولیھ تحت الظروف المناسبھ بل ویسعى الیھا. 

  
  

  ٢) y(نظریھ 
  

o  وتؤمن لھ الامن ، الانسان طموح بطبیعتھ ولذا یكرر تصرفاتھ التي ینتج عنھا اشباع رغباتھ
 .والاستقرار

o الانسان قادر على استخدام الفكر و الخیال في حل المشاكل التنظیمیھ اذا ما اعطى الفرصھ لذلك. 
o  والابتكار وركوب المخاطر واذ اعطي الفرد الفرصھ فانھ یكون قادرا على الابداع. 
o  والعقاب لیس ھو الوسیلھ الوحیده لدفع الافراد للعمل. 

  

  :الفرق بین النظریتین

 .و یعاملون الانسان كالآلھ،  المدرسھ الكلاسیكیھ  Xیتبع المدیرون الذین یؤمنون بنظریھ  -
 .المدرسھ السلوكیھ  yیتبع المدیرون الذین یؤمنون بنظریھ  -

  

  

  

  انتھى
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  )تطویر نظریھ الاداره(ه السادسھ   المحاضر

  

  

  : المدرسھ الكمیھ 

 علم الاداره  -
 اداره العملیات  -
 نظم المعلومات الاداریھ -

  

  :المداخل الحدیثھ للاداره

 كاتز وكان: نظریھ النظم  -
 وودورد، طومسون : النظریھ الموقفیھ -
 ولیم اوشي): z(نظریھ  -

  

  :البنیھ التنظیمیھ للمنظمھ

  

  :الموقفیھالنظریھ 

o ظھرت ھذه النظریھ منذ بدایھ السبعینات وكان لنظریھ النظم دور فاعل في تطورھا. 
o  تقر النظریھ بأھمیھ المتغیرات البیئیھ و التكنولوجیھ و الاجتماعیھ واثرھا على طبیعھ التنظیم الاداري واسلوب

 بشكل یتلائم مع الظروف التي تمر بھا العمل المتبع في المنظمھ مما یوجب تطبیق المفاھیم و المبادئ الاداریھ 
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وھذا یعني انھ لیس ھناك منھج اداري یصلح لكافھ المنظمات او حتى لنفس المنظمھ في مراحل ، المنظمھ 
وانما یجب ان تختار المنھج او الاسلوب الذي یتلائم مع الموقف او الحالھ التي تمر بھا ، تطورھا المختلفھ 

 .المنظمھ
o الاداري الذي یؤكد بانھ لا یوجد طریقھ مثلى واحده یمكن اتباعھا في جمیع المواقف المدخل: تعریفھا. 
o  تحاول تفسیر العلاقات المتبادلھ داخل كل نظام عام وفرعي وبین النظام ككل والبیئھ للتصمیم ممارسات اداریھ

 .ملائمھ للموقف والظروف 

  

  

  :اسس نظریھ الموقف

o و الاوقات كافتراض اساسي  الاقرار ان ھناك اختلاف بین الناس. 
o لا یمكن التاكید ان ھناك اسالیب ثابتھ و مثالیھ قابلھ للتطبیق في كافھ المواقف. 
o لا یمكن قبول الاسالیب الثابتھ والمتحیزه للمدیر دون مراعاه للموقف والظروف والبیئھ التي تواجھھ. 
o مثلى لموقف وظروف معینھ لا یمكن الخروج بوصفھ جاھزه مفصلھ ومقدمھ من أي نظریھ كطریقھ. 
o  الاقرار بان الترابط بین المنظمھ والبیئھ و متغیراتھا اشیاء اساسیھ تؤدي الى تغییر الاسالیب الاداریھ بناء على

 .المتغیرات البیئیھ
o  ان النظر الى الاطار العام و الكلي اساس لمعالجھ الامور الجزئیھ ولا یمكن للمدیر ان ینظر للعملیھ الاداریھ

 .جزاء غیر مترابطھ فالتخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابھ اجزاء مترابطھ یجب النظر الیھا من منظور كليكا
o النظر للمنظمھ على انھا نظام مفتوح یتاثر بجمیع القوى البیئیھ وقابل لاستلام التغذیھ المرتده. 

  

  

  :مقومات نظریھ الموقف

o لانھ یغفل المتغیرات البیئیھ مما یؤدي الى تدھور (لمغلق اذا كانت نظریھ الموقف لا تقبل بمبادئ النظام ا
فھي كذلك لا تقبل بشكل مطلق بمنھج النظام المفتوح لانھ لا یمكن ترجمتھ الى اسس عملیھ ) واندثار المنظمھ

فتحلیل الموقف للوصول لمنھج اداري مناسب یحتاج قدر من الاستقرار (تساھم في فھم الامور من منظور كلي 
 .و بالتالي فالنظریھ تنظر للمنظمھ على انھا نظام یقع في الوسط ما بین المغلق و المفتوح) ت النسبيو الثبا

o  وتحاول ) فاذا حدث شيء ما ترتب علیھ نتیجھ ما(تؤكد النظریھ على ان ھناك علاقھ بین الحدث و النتیجھ
 .موقفتحدید العلاقھ بین الحدث والنتیجھ لتقدیم افتراضات یتم تطبیقھا حسب ال

o  تطویر قدرات المدراء بدلا من برمجتھم من خلال تزویدھم بالادوات المساعده على تنمیھ و تطویر الملاحظھ
 .والتحلیل ولیست بطریقھ واحده محدده

  

  ):z(نظریھ 

وطرحھا في ، ابتكرھا العالم الیاباني ولیم اوشي ، ھي احدى النظریات الاداریھ الحدیثھ التي حققت نجاحا لافتا  -
 ).z نظریھ ( ابھ كت

  

  ..ھي نفكر معا .. والان 

  ماذا نعني بالھندره ؟ -٣ماذا عن اداره الجوده الشاملھ ؟         -٢ماذا عن الاداره الیابانیھ ؟         -١
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  :الاداره الیابانیھ

 :عناصر الاداره الیابانیھ  -
حیث لا تلجأ المنظمات الیابانیھ الى ، أي الاستقرار و الامن الوظیفي ، ضمان الوظیفھ للموظف مدى الحیاه  -١

  .مما كان لھ اكبر الاثر على ابداعھ و انتاجیتھ، الاستغناء عن الافراد حتى في اصعب الظروف الاقتصادیھ 
  
ففي كثیر من الاحیان یتم ، والشعور الجماعي بالمسئوولیھ عن العمل الذي یقوم بھ الفرد ، العمل كفریق  -٢

  .و بالتالي تكون المكافأه جماعیھ لا فردیھ، الجھد الجماعي  قیاس الانتاج بناء على
  
و ، واھداف المؤسسھ ، مما یخلق انسجاما وتوافقا بین اھداف العاملین ، اسلوب المشاركھ في اتخاذ القرار  -٣

ویتمثل . اعیھ وتفاعلا طبیعیا بین العمل و الحیاه الاجتم، واحتراما متبادلا بینھم ، یوفر نوعا من الرقابھ الذاتیھ 
اسلوب المشاركھ في ما یسمى بحلقات الجوده وھي مجموعھ عمل صغیره تتشكل على مستوى المؤسسھ بھدف 

وتحلیل المشكلات الفنیھ والاداریھ و اقتراح ، تامین الجمیع ومشاركتھم في جھود تحسین ما تنتجھ المؤسسھ 
  .حلول لھا 

  
ؤ الفرص والعدالھ و المساواه و التعامل مع القوه البشریھ دون الاھتمام  الشامل بالافراد و من حیث تكاف -٤

مما یخلق ، من حیث السكن و الرفاھھ و متطلبات العیش الكریم ، تمییز و توفیر مقومات الحیاه والاستقرار لھم 
  .اجواء من التعاون 

  
حیث یتم نقل الموظف من ، اد والتركیز على تطویر المھارات المھنیھ للافر، عدم التسرع بالتقییم والترقیھ  -٥

  .لیعطي العمل صفھ الشمولیھ و التكامل ، موقعھ الى موقع اخر على المستوى الاداري الواحد نفسھ 

  

  :دیمنج –الجوده الشاملھ 

بمعنى الحصول على جوده عالیھ ، لقد كانت للجوده عند دیمنج شقین رئیسیین ھما الجوده نفسھا و المستھلك  -
 .قیق رغباتھوفي الوقت نفسھ تح

بما یتیح للشركات ، فلسفھ دیمنج في العمل الاداري تكمن في حدیثھ عن تبني المبادئ الملائمھ في الاداره  -
تحسین الجوده وفي الوقت ذاتھ تخفیض التكلفھ وذلك من خلال اجراء التحسین المستمر والتفكیر في الانتاج 

 .على انھ نظام متكامل لیس اجزاء متفرقھ

  

  :ج الاربعھ عشر لاداره الجوده مبادئ دیمن

 .وضع ھدف دائم یتمثل في تحسین الانتاج والخدمات -
 .تبني فلسفھ جدیده -
 .التوقف عن الاعتماد على التفتیش لتحقیق الجوده والاستعاضھ عنھا بالاسالیب الاحصائیھ  -
 .التخلي عن فلسفھ الشراء اعتماد على السعر فقط -
 .على نحو متواصل الاستمرار في تحسین العملیات كافھ  -
 .اعتماد الطرق الحدیثھ في التدریب والتعلیم في العمل  -
 تحقیق التوافق بین الاشراف و الاداره -
ازالھ الخوف من العاملین وجعل انشطتھم تتجھ دوما نحو معرفھ المشاكل في الاداء و ابلاغ الاداره المسؤولیھ  -

 .عن ذلك دون تردد او خوف 
 .ن الادارات وتعنى كسر الحدود بین الاقسام وجعلھم یعملون سویھ بروح الفریقازالھ الحواجز الموجوده بی -
 .تقلیل الشعارات و المواعظ و النقد  -
 .تقلیل الاجراءات التي تتطلب تحقیق نتیجھ محدده من كل موظف على حده والتركیز على تكوین سلوك الفریق -
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 .بجوده عملھم  ازالھ العوائق التي تحرم العاملین من حقھم في التباھي -
 .تاسیس البرامج التطویریھ بالتعلیم والتدریب و التنمیھ الذاتیھ لكل فرد -
أي جعل العاملین في المنظمھ (تشجیع الافراد في العمل و السعي من اجل مواكبھ التحسن و التطور المستمرین  -

  ).یعملون لتحقیق التحول

  

  :اعاده ھندسھ العملیات الاداریھ

o لتحقیق تحسینات جوھریھ في معاییر ، واعاده التصمیم الجذري للعملیات الاداریھ ، لاساسي ھي اعاده التفكیر ا
 .السرعھ ، الخدمھ ، الجوده ، التكلفھ : مثل، قیاس الاداء الحاسمھ 

o منھج لتحقیق تطویر جذري في اداء الشركات في وقت قصیر نسبیا. 

  

 

  :عناصر ھندسھ العملیات الاداریھ

 سيان یكون التغیر اسا 
 ان یكون التغیر جذري 
 ان یكون النتائج جوھریھ و ضخمھ 
 ان یكون التغیر في العملیات 
 ان یعتمد التغیر على تقنیھ المعلومات 
 ان یعتمد التغیر على التفكیر الاستقرائي ولیس الاستنتاجي 

  

 

  :اھداف ھندسھ العملیات الاداریھ

 تحقیق تغییر جذري في الاداء .١
 التركیز على العملاء  .٢
 السرعھ  .٣
 الجوده .٤
 تخفیض التكلفھ .٥

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 انتھى
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  )التخطیط( الثامنھ+  المحاضره السابعھ

  

  

 :قبل البدایھ * 

o التخطیط ھو عملیة استعداد للمستقبل  
o یلعب التخطیط دورآ مھم في حیاتنا  
o التخطیط عملیة مستمرة  
o التخطیط یتم على كافة المستویات  
o  الاعتماد على عملیة التخطیط الفعالیصعب علینا أن نستمر بنجاح دون  

  

  :تعریف التخطیط * 

o التحدید في الوقت الحاضر لما یتم عملھ مستقبلا  
o تحدید أھداف المنظمة ، وسبل انجازھا  
o التنبؤ بالمستقبل ، والاستعداد لمواجھتھ  
o اعملیة فكریة تعتمد على المنطق ، والتریث لتوضیح الاھداف ، والبحث عن أنسب السبل لتحقیقھ  

  

  :خصائص التخطیط * 

o تحدد من خلالھ الادارة ما ستقوم بھ وكیف .. مستقبلي .  
o الظروف غیرالمؤكدة في العمل یعتمد على التنبؤ ، و محاولة سبر أغوار .. توقعي .  
o المستقبلیة المرغوبة التي تحدد التصرفات.. یعتمد على القرارات والاجراءات .  
o  لتسھیل عملیة إنجاز الاھداف المستقبلیة ھود اللازمةفیسعى لبذل الج ..یركز على الاھداف.  
o بل تتعدد معھ الاھداف فلا یتوقف عند حد إنجاز ھدف معین ، .. عملیة مستمرة.  

  

  :فوائد التخطیط* 

o وضع أھداف واضحة للعمل  
o تحقیق التناسق بین الاھداف المتعددة  
o التعرف على المشكلات المستقبلیة المحتملة  
o ترشید الانفاق  
o الرقابة على الاداء  
o وضع البرامج الزمنیة للانجاز  
o تنظیـم العمل  

  

  :انواع التخطیط * 

  :حسب المده الزمنیھ  -١

o التخطیط طویل الاجل  
o التخطیط متوسط الاجل  
o عن بعضھا البعض یحتاج التخطیط إلى التكامل والتنسیق حتى لا تعمل الخطط بمعزل:  التخطیط قصیرالاجل.  
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  :الادآري حسب المستوى  -٢

o على مستوى الادارة العلیا  
o على مستوى الادارة الوسطى  
o على مستوى اإلادارة الدنیا  

  

  : عناصر التخطیط * 

  :الاھداف  -١

o  ھي الاغراض أو الغایات التي یراد تحقیقھا مستقبلا.  
o ھرمیة الاھداف  
o الشروطالواجبتوافرھافیاألاھداف  :SMART  

  القابلیة للقیاس -٢       البساطة والوضوح -١
  مرتبطة بالزمن - ٥محفزة         -٤           قابلة للتحقق -٣

  

  :السیاسات  – ٢

o المنظمة ، لكي تسترشد بھا باقي المستویات  ھي مجموعة المبادئ والقواعد والقوانین التي تضعھا الادارة العلیا في
  . اإلاداریة

o حقیقھاھي بمثابة إلاطار الموجھ لعملیة تنفیذ ألاھداف وت .  
o ملزمة وضروریة الاتباع ، واضحة ومتجانسة ، تطبق على الجمیع فھي تشمل جمیع ألافراد:  وھي ، ً   . ثابتة نسبیا
o التركیز على الجودة ، أو التركیز على السعر ، أو التركیز على زیادة الحصة السوقیة:  ومن أمثلتھا . 

  

  :القواعد -٣

  ..تصرف ما ینبغي الامتناع عنھ من سلوك أو ما ینبغي القیام بھ ، و:  القاعدة ھي* 

، بل تحدد بدقة ما یجب القیامبھ ، و ما  و تختلف القاعدة عن الاجراء حیث لا تحدد خطوات تفصیلیة للقیام بعمل ما* 
  . معین یجب الامتناع عنھ في ظل موقف

  .. ین تكون اإلاشارة حمراءالسیارة ح الامتناع عن التدخین في مقر العمل ،  ووقوف :ومن أمثلة القواعد *

  

  :الإجراءات  -٤

  . التي یجب اتباعھا لتنفیذ عمل ما سلسلة الاعمال والخطوات والمراحل: تعرف الاجراءات بأنھا* 

  . بھ وھي تختلف عن السیاسات في أنھا أكثر تحدیدا لما یجب القیام* 

  . ثابتةوتتصف الاجراءات بأنھا متكررة ، و متسلسلة وفق خطوات و مراحل * 
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  :تدرج عناصر التخطیط

  
                

  الھدف               
  

  اكثر شمولا وعمومیھ                       السیاسھ                       اكثر تفصیلا و تحدیدا                    
  

  القاعده         
         

  الاجراء                
  

  

  :خطوات التخطیط 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  :معوقات التخطیط  *                                  :سمات التخطیط الفعآل *   

o                                         البیئھ المعقده    - وضوح الھـدف  
o نقص المعلومات   -                                                المـرونة  
o مقاومھ التغییر   -                                                البساطة  
o عدم الواقعیھ   -                                    المشاركة في العداد  
o وجود القیود   -                                               الواقعیـة  
o عدم التنسیق   -                                         تحقیق التوازن  
o ت و الكلفھ الوق   -                                     المتابعة و التقویم 

  

  

  انتھى

تحدید -١
 الاھداف

جمع -٢
  المعلومات

وضع -٣
 الافتراضات

تحدید -٤
 البدائل

التنفیذ -٥
 والتقویم
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  )اتخاذ القرار(المحاضره التاسعھ 

  

 : على قادرا تكون المحاضرة ھذه دراسة من الانتھاء بعد       
 القرار اتخاذ مفھوم توضیح -
 الإداریة والعملیة القرار اتخاذ بین العلاقة معرفة -
 القرارات أنواع على التعرف -
 القرارات اتخاذ خطوات شرح -
 جماعیا القرارات اتخاذ وعیوب مزایا على التعرف -
  .القرارات اتخاذ في الآلي الحاسب دور على التعرف -

  

  !؟ القرار اتخاذ مفھوم ھو ما
o تسییر أو أزمة أو ما لحل مشكلة مطروحة بدائل مجموعة بین اختیار عن عبارة الحقیقة في القرار 

 . معین عمل
o والبعض وندرسھ بعضھا ننتبھ القرارات من مجموعة یومیاً  نتخذ نكاد العملیة حیاتنا في فإننا ولذلك 

 . دراسة بغیر عشوائیاً  یخرج الآخر
o ھي القرار اتخاذ عناصر فإن ذلك وعلى : 

 معا كلیھما أو حركیة أو ذھنیة عملیة أنھا -
 خیارات أو بدائل عدة بین من الاختیار أساس على یقوم -
  غایة تحقیق إلى یھدف -

  

  

 اتخاذ القرار والعملیة الإداریة

  التخطیط                             التنظیم                                       

  اتخاذ                                                 
  القرار                                                 

 

  الرقابة               التوجیھ                                                      

  

 :الإداریة القرارات أنواع
 المبرمجة القرارات -
 المبرمجة غیر القرارات -

  
  
  

  : المبرمجة القرارات -١
 
 :التنفیذیة القرارات  -أ
 والغیاب العمل وتوزیع بالحضور والانصراف المتعلقة كتلك المتكررة البسیطة بالمشكلات تتعلق وھي -

 .الشكاوى معالجة وكیفیة والأجازات،
 المدیر اكتسبھا التي الخبرات والتجارب نتیجة الفور على فیھ البت یمكن القرارات من النوع وھذا -

 .لدیھ التي والمعلومات
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 :تیكیة التك القرارات  -ب

 . وتفصیلا فنیة وأكثر القرارات التنفیذیة من أعلى مستوى في كانت وإن متكررة قرارات بأنھا وتتصف -
 .والمتخصصین  الفنیین الرؤساء إلى مواجھتھا أمر یوكل و -
  
  

  علاقة نوع القرار بالمستوى الإداري

  قرارات غیر مبرمجھ                                                                          

 قرارات مبرمجھ                          

  الإدارة الوسطى               الإدارة العلیا         الإدارة الإشرافیة                           

  

  المبرمجة غیر القرارات -٢

 :الحیویة القرارات -أ  
 وفي واسع، نطاق على الرأي وتبادل والمناقشة التفاھم إلى حلھا في یحتاج حیویة بمشكلات تتعلق ھي  -

 الإداریین من ومستشاریھ مساعدیھ بدعوة  القرار متخذ  المدیر یبادر المشكلات من النوع ھذا مواجھة
 من كل لإشراكر القرا متخذ المدیر یسعى وھنا المشكلة، لدراسة یعقد اجتماع إلى والقانونیین والفنیین
ا یعطیھم وأن مؤتمر، في الأطراف جمیع من القرار أمر یعنیھم ً  نقاط توضیح مع المناقشة حریة جمیع
 .والضعف القوة

  
 :الاستراتیجیة القرارات - ب

 من كبیر جانب وعلى ، متعددة أبعاد وذات استراتیجیة بمشكلات تتصل تقلیدیة، غیر قرارات وھي -
 والمستفیضة المتأنیة والدراسة المتعمق البحث تتطلب القرارات من النوعیة وھذه والتعقید، العمق

 . وتناقشھا والاحتمالات الفروض جمیع تتناول التي والمتخصصة
  
  
  :القرارات اتخاذ أھمیة

 الإدارة وظائف جمیع في عملیة متداخلة أنھا ذلك ذكرنا، كما الإداریة، العملیة محور ھي القرارات اتخاذ -
 مراحل من مرحلة كل في معینة قرارات تتخذ فإنھا التخطیط الإدارة وظیفة تمارس فعندما ونشاطاتھا،

 أو الملائمة الموارد أو تحدید البرامج إعداد أو السیاسات رسم أو الھدف وضع عند سواء وضع الخطة
 وأنشطتھا المختلفة لمھامھا الملائم التنظیم الإدارة تضع لتشغیلھا ، وعندما والأسالیب الطرق أفضل اختیار

 ..وحجمھ  ونوعھ التنظیمي الھیكل بشأن قرارات تتخذ المتعددة فإنھا
 الإشراف ونطاق المختلفة بالأعمال للقیام لھم تحتاج الذین والأفراد والأقسام، الإدارات تقسیم وأسس -

 مجموعة یتخذ فإنھ القیادیة وظیفتھ المدیر یتخذ وعندما .. والاتصال والمسؤولیة السلطة وخطوط المناسب
 الأداء على وتحفیزھم دوافعھم استثارة أو مجھوداتھم وتنسیق مرؤوسیھ توجیھ عند سواء القرارات من

ا فإنھا الرقابة وظیفة الإدارة تؤدي وعندما مشكلاتھم، حل أو الجید  المعاییر تحدید بشأن قرارات تتخذ أیضً
 الأخطاء تصحیح على والعمل الخطة، على تجریھا سوف لتي والتعدیلات الأعمال، نتائج لقیاس الملائمة

 .نفسھا الإداریة العملیة استمرار مع مستمرة دورة في القرارات اتخاذ عملة تجري وھكذا وجدت، إن
 
  
  

  :)الإداریة( القرارات اتخاذ مراحل
 

 المشكلة تشخیص   :الأولى المرحلة
 الأساسیة المشكلة التعرف على بصدد وھو إدراكھا المدیر على ینبغي التي المھمة الأمور ومن -

 بین الخلط وعدم المشكلة، أھمیة ودرجة خلق المشكلة، الذي الموقف لطبیعة تحدیده ھي وأبعادھا،
 .بشأنھا والمناسب الفعال القرار واتخاذ لحلھا للتصدي الملائم والوقت وأسبابھا، أعراضھا



23 
J'adore  

 

  
  

 والمعلومات البیانات جمع :الثانیة المرحلة
ا المشكلة فھم إن - ً ا، فھم ً  الصلة ذات والمعلومات جمع البیانات یتطلب لحلھا مناسبة بدائل واقتراح حقیقی

 قدر أكبر على الحصول في المدیر قدرة على یعتمد القرار الفعال اتخاذ أن ذلك القرار، محل بالمشكلة
ا والملائمة المحایدة والمعلومات الدقیقة من البیانات ممكن ً  تحدید ثم ومن مصادرھا المختلفة، من زمنی
ً  یقوم ثم علیھا، للحصول الطرق أحسن ا بتحلیلھا تحلیلا ً  .دقیق

 .المناسب القرار إلى الوصول على تساعده ومعلومات بمؤشرات ذلك من ویخرج والأرقام الحقائق ویقارن -
 :إلى المدیر یستخدمھا التي والمعلومات البیانات أنواع الإدارة علماء بعض صنف وقد -

  
 

 .والثانویة الأولیة والمعلومات البیانات .١
 .الكمیة والمعلومات البیانات .٢
 .النوعیة والمعلومات البیانات .٣
 .والحقائق الأمور .٤

  
  وتقویمھا المتاحة البدائل تحدید :الثالثة المرحلة
 تطبقھا، التي والسیاسات المنظمة، وضع :منھا عوامل عدة على ونوعھا البدیلة الحلول عدد ویتوقف -

 متخذ  المدیر واتجاھات القرار، متخذ أمام المتاح والوقت وإمكانیاتھا المادیة، بھا، تلتزم التي والفلسفة
و  التصور على الابتكاري المرتكز التفكیر على یعتمد الذي والمبدع، المنطقي التفكیر على وقدرتھ القرار
 .منھا محدود عدد إلى والتوصل وترتیبھا المتوافرة البدائل تصنیف على یساعد مما الأفكار وخلقھ التوقع

  
 المشكلة لحل المناسب البدیل اختیار :ھالرابع المرحلة
ا الأنسب البدیل واختیار المتاحة البدائل بین المفاضلة عملیة وتتم - ً  موضوعیة واعتبارات لمعاییر وفق

 :المعاییر ھذه وأھم الاختیار عملیة في المدیر إلیھا یستند
 .تحقیقھا في مساھمة أكثرھا أو الأھداف لھم یحقق الذي البدیل فیفضل المحددة، الأھداف أو للھدف البدیل تحقیق  *

 .وإجراءاتھا ونظمھا وقیمھا وأھدافھا المنظمة أھمیة مع البدیل اتفاق * 
 .لتنفیذه واستعدادھم البدیل للحل المنظمة أفراد قبول * 
  .التنظیم أفراد بین الناجحة والمعاملات الإنسانیة العلاقات على البدیل تأثیر درجة * 
 .المطلوبة النتائج على فیھ الحصول یراد الذي والموعد البدیل، الحل في المطلوبة السرعة درجة * 
 .والتقالید العادات مثل للمنظمة الخارجیة البیئیة العوامل مع بدیل كل ملاءمة مدى  *

 .بدیل لكل معوقة أو مساعدة عوامل من البیئة ھذه تغرزه أن یمكن وما الاستھلاكیة والأنماط السلوك وأنماط القیم * 
 .المحیطة البیئیة الظروف عن المتاحة المعلومات  *

  .المختار البدیل إتباع سیحققھ الذي والعائد البدیل، كفاءة * 
  

 وتقویمھ القرار تنفیذ متابعة  :الخامسة المرحلة
 .النتائج أحسن القرار یؤدي حتى القرار لإعلان المناسب الوقت اختیار القرار متخذ على ویجب -

 فاعلیتھا، درجة لیرى النتائج ھذه بتقویم المدیر یقوم نتائجھ وتظھر المتخذ، القرار یطبق وعندما
 .أجلھ من اتخذ الذي الھدف تحقیق في القرار نجاح ومقدار

 التحلیل في والواقعیة الدقة تحري على القدرة مساعدیھم أو القرارات متخذ لدى تنمي المتابعة وعملیة -
 .علاجھا سبل واقتراح أسبابھا ومعرفة القصور مواقع اكتشاف على یساعد مما التنفیذ عملیة أثناء

 المرؤوسین لدى المسؤولیة روح تنمیة على تساعد القرار لتنفیذ المتابعة عملیة أن ذلك إلى ویضاف -
 .القرار اتخاذ في المشاركة على وحثھم

 .القرارات اتخاذ في المشاركة -
 .القرارات اتخاذ في المشاركة مزایا -
ا أكثر المتخذ القرار وجعل القرار، نوعیة تحسین على تساعد - ً ً  ثبات  على فیعملون العاملین، لدى وقبولا

 .صادقة ورغبة شدید بحماس تنفیذه
 التنظیم وبین ناحیة، من التنظیم أفراد وبین المدیر بین المتبادلة الثقة تحقیق إلى المشاركة تؤدي كما -

 .أخرى ناحیة من معھ یتعامل الذي والجمھور
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 من الدنیا المستویات في الإداریة القیادات تنمیة في أثرھا القرارات صنع عملیة في للمشاركة و -

ا أكثر وتجعلھم التنظیم، لأھداف وتفھمھم بالمسئولیة إحساسھم من وتزید التنظیم، ً  علاج لتقبل استعداد
 .صنعھا في اشتركوا التي القرارات وتنفیذ المشكلات

 التنظیم لأفراد المعنویة الروح رفع على القرارات اتخاذ في المشاركة تساعد كما -
 .الذات وتأكید الاحترام حاجة وإشباع -

 
  :الأفراد مشاركة عند الاحتیاطات بعض وھناك

 
 تمكنھم ومھارات قدرات یملكون والتي عملھم، نطاق في تدخل التي الموضوعات في العاملین إشراك -

 .فیھا المساھمة من
 یتمكن حتى اللازمة والمعلومات البیانات وتوفیر والتفاھم، الصراحة من والملائم الصالح المناخ تھیئة -

 .أساسھا على البدائل وتحدید وتحلیلھا دراستھا من الأفراد
ا - ً  كانت إذا الأفراد بھا یدلي التي بالآراء الأخ مثل المشاركة، لعملیة المناسبة الفرصة إعطاء وأخیر

 یتم الذي القرار ورشد فعالیة على تنعكس إیجابیة نتائج تطبیقھا على ویترتب عملیة فائدة وذات ملائمة
 .المشاركة طریق عن اتخاذه

  
  

 :القرارات  اتخاذ في الجماعي الأسلوب
 اختیر إذا خاصة القرارات اتخاذ في الإبداعیة الأسالیب أفضل من واحدا الجماعي الأسلوب یعد -

 . سلیما اختیارا الجماعة أعضاء
  : القرارات اتخاذ في الجماعي بالأسلوب للأخذ الیوم منشآت تدعو التي الأسباب أھم ومن -

  . التطور – الإبداع – بالتنفیذ الالتزام  – المعلومات
  
  
  
  

 :القرارات اتخاذ في الجماعي الأسلوب وعیوب مزایا
  
  

  )العیوب(
 الوقت استھلاك -١
 البعض قبل من الھیمنة -٢
 )القطیع نظریة(الجماعي  بالتفكیر التأثر -٣
  المسئولیة تشتت -٤
  
  

  )المزایا(
 الشورى مبدأ على لتأكید -١
 أفضل قرارات إلى الوصول -٢
 أكثر بدائل إلى الوصول -٣
 القبول -٤
  المعنویة الروح رفع -٥
  
  

  :الأسلوبین بین المفاضلة عوامل
 بالإبداع تتسم حلول إلى الوصول في الرغبة -
 المشكلة لمناقشة المتاح الوقت مقدار -
 الجماعة أو للفرد المتاحة المعلومات مقدار -
 للحل المرؤوسین قبول ضمان مدى -
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 الاجتماعي للتفاعل العاملین حاجة -
 الجماعة أعضاء بین التلاحم زیادة إلى الحاجة -
 والوظیفي الشخصي للتطویر الحاجة -
 الجماعة بین صراع حدوث احتمال تجنب -

  
  

  
  

 :القرارات واتخاذ الآلي الحاسب
 GDSS   الجماعي القرار مساندة نظام -
 EXPERT   خبیر نظام -
  ESS   المدیر دعم نظام -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  انتھى
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  )التنظیم(المحاضره العاشره 

  
  
  

 : المحاضرة اھداف
 . الإداریة في العملیة موقعھ وتحدید الإداري التنظیم تعریف -
 . التنظیم أنواع بین التفرقة -
 . الإداري التنظیم مبادئ وتطبیق استیعاب -

  
  
  

  
  

  :مقدمھ
 . الأرض وعمارة بالبقاء المتعلقة تحقیق أھدافھ نحو وسعیھ ، الأرض وجھ على الإنسان بوجود التنظیم یرتبط -
 . حیاتھ التنظیم في منھج الإنسان تبني على مثالٍ  خیر الإنسانیة الحضارات وتعد -
 . الدولة بناء حتى الدعوة نشر من بدءً  .. وصحابتھ ، علیھ الله الأعظم صلوات الرسول منھج في التنظیم یتضح الإسلامیة الحضارة وفي -
تحقیق  على تقوم لباي والمنظمات الأجھزة عدد وزیادة ، حجم المجتمعات في التوسع بسبب الحاضر عصرنا في بالتنظیم الاھتمام وازداد -

  . المجتمعات ھذه أھداف
  

  

  :مفھوم التنظیم 
 . الإداریة للوحدات وتكوین ، وتحدید للوظائف ، للعلاقات نظام وضع أنھ على التنظیم تعریف یمكن -
   .المحددة الأھداف تحقیق في الكفایة من ممكنة درجة أقصى یضمن تحقیق بشكل العاملین كافة بین والتنسیق المسئولیات توزیع -
 .ممكنة إنتاجیة كفایة وبأقصى ، التكالیف بأقل أھدافھا من تحقیق تتمكن حتى ، منظمة أي في البشریة الجھود تنسیق عملیة -
 .الأعمال بتلك یقومون من بین الرسمیة العلاقات تحدید ، مع علیھا الإشراف یسھل إداریة وحدات في والأنشطة الأعمال ترتیب -
  
  
  
  

   :التنظیم مفھوم في الأساسیة العناصر
 . الجماعي بالجھد لتحقیقھا اللازمة والأنشطة الأھداف تحدید .١
 . الأعمال وتقسیم تصنیف .٢
 . الأفراد وخبرات ومؤھلات مواصفات تحدید .٣
 . والمؤھلات المواصفات تلك وفق الأشخاص اختیار .٤
 . والمسئولیات السلطات تحدید .٥
 . المنظمة وفروع أقسام بین الاتصالات نظم وتحدید وضع .٦
 . تنظیمیة خریطة في السابقة العناصر بیان .٧
 . العمل وإجراءات السیاسات وتحدید وضع .٨

  
  
  
  

  :اھداف التنظیم
 . أھداف المنظمة لتحقیق والبرامج الخطط تنفیذ إطار وضع -
 . الأھداف لتحقیق اللازمة المصادر تجمیع -
 .المتوقعة النتائج لتحقیق المحدد إلى الانتاج المصادر لتحویل اللازمة والإجراءات القواعد وضع -
 . والنتائج والمصادر الأھداف بین التوازن إیجاد -
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  :الناجح التنظیم مواصفات

 . المھام لكافة بالمسئولین الشاملة التغطیة -
 . بالآخرین عن علاقاتھ فضلا ، لھ المخولة والصلاحیات واجباتھ ، شخص كل یعرف بحیث الوضوح -
 . والمسئولیة السلطة بین التوازن -

  
  
  
  

  :التنظیم أنواع
 ، بھا الأفراد یقوم التي للأعمال الإداریة والمستویات یوضح العلاقات الذي الرسمي البناء ھو  :الرسمي التنظیم  :أولا

 . والوظائف المھام اسمح بأدلء بطریقة والواجبات المسئولیات وتوزیع
كما  والأدوار، الوظائف مختلف بین التبادلیة تكشف العلاقات التي التنظیم خریطة یمثل لأنھ إدراكھ ویسھل -

 . المحدد للمسئولیات والنطاق ، للسلطة الرئاسي التسلسل تصور
  

  
  
  

  :الرسمي التنظیم شروط
 أفراده بین الاتصال سھولة .١
 واھتمام صدر برحابة الأوامر یتقبلون الأفراد یجعل جید مناخ وجود .٢
 الأعمال لتنفیذ اللازمة والتسھیلان الامكانات توفیر .٣
 المتاحة الموارد استخدام وحسن ، تكلفة بأقل المنظمة أھداف تحقیق .٤
 المتجانسة الأعمال وتجمیع تصنیف .٥
 والمسئولیة السلطة تكافؤ مبدأ تحقیق .٦
 والاستشاریین التخصص بذوي الاستعانة .٧
 الاشراف نطاق تضییق .٨
 ومرونتھ التنظیم سھولة على التأكید .٩

  
  
  
  

  رسمیة بطریقة عنھا الافصاح یمكن لا التي بالدوافع والاحتیاجات یھتم وھو :الرسمي غیر التنظیم  :ثانیا
 للعمل مكان واحدٍ  في وجودھم بسبب العاملین بین وتستمر تنشأ التي العلاقات من مجموعة(أنھ  على تعریفھ ویمكن

 فضلا التنظیمي في الھیكل ملاحظتھ عدم رغم قوي تنظیم فإنھ العموم وعلى) متشابھة ومشكلاتٍ  أھداف في واشتراكھم
  . مكافأتھ أو محاسبتھ عدم عن
  

  
  
  

  :الرسمي وغیر ، الرسمي التنظیم بین الفرق
  

  )الرسمي غیر التنظیم(                                             )      الرسمي التنظیم(
  

 . المنظمة وعلاقاتھم داخل الأفراد تجمع من ینتج  -                              .والمھام الرسمیة الأھداف من ینتج  -     
 الأفراد حاجات إشباع إلى یھدف  -                        . بكفاءة وفعالیة الأھداف لتحقیق یسعى  -     
  المادیة والمعنویة في الأفراد حاجات تتمثل  -                                  الوظیفة   تأدیة على الفرد یقوم  -     
 شخصیة اجتماعیة فیھ العلاقات  -                                 وظیفیة    رسمیة فیھ العلاقات  -     
  . العلاقات الاجتماعیة لمیزان تبعاً  التأثیر و النفوذ خلال من الاتصالات تتم  -                         . للتسلسل الھرمي وفقا الاتصالات تتم  -     
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  :الرسمي غیر التنظیم وعیوب فوائد
  

  )العیوب(                                           )                                   الفوائد(                            
  

 . زیاده الوقت المخصص للعمل  -                                         .               اشباع الحاجات النفسیھ للعاملین  -     
 .بروز بعض السلبیات  -      .                                                     المرونھ في اصدار القرارات  -     
  تحدید مستوى الانتاج  -.                                                           دعم و تقویھ وسائل الاتصال  -     
 .التستر على بعض الاخطاء  -      .                  صور الذي قد یوجد في التنظیم الرسميتعویض العجز و الق  -     
  .               توفیر تغذیھ مرتدیھ لانطباعات وردوا فعال العاملین  -     

  
  
  
  
  

  :الإداري التنظیم مبادئ
 وحدة كل ومھام ، للمنظمة الھیكل التنظیمي تصمیم عند بھا الاسترشاد یفضل التي التوجیھات مجموعة ھي -

 . الھیكل فھذا إداریة
 : في المبادئ ھذه وتتمثل

 الھدف مبدأ .١
 الوظیفة مبدأ .٢
 العمل وتقسیم التخصص مبدأ .٣
  الأمر وحدة مبدأ .٤
 الإشراف نطاق مبدأ .٥
 والمسئولیة السلطة تكافؤ مبدأ .٦
 واللامركزیة المركزیة مبدأ .٧
 التفویض مبدأ .٨
 التنسیق مبدأ .٩

 والمرونة التوازن مبدأ .١٠
  

  
  
  

  :الفعال التنظیم خصائص
 العمل ببیئة والاھتمام ، الانسانیة ، والعلاقات التنظیم بمبادئ یتعلق فیما الإدارة ومفاھیم مضامین استیعاب -
 . إدارة أو منظمة المحددة لكل الأھداف ضوء على الأداء قیاس أھمیة على التأكید -
 الذاتیة الرقابة منھج وتفعیل تنمیة -
 الإداریة الوحدات كافة أعمال بین التنسیق -
 التكالیف تخفیض -
 المنظمة وبقاء لتطویر منھجا التغییر تبني -

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  انتھى
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  )الھیاكل التنظیمیة(المحاضره الحادیھ عشر 
  
  
  
  
  
  
  

o التنظیمي الھیكل مفھوم:  
 والخریطة ، التنظیمي التصمیم، البناء التنظیمي : و مصطلحات ، الھیكل التنظیمي: ھناك تداخل في المفاھیمبین مصطلح -

  ..التنظیمیة 
 الأفراد مھام بین للربط الإدارة قبل من الرسمي المصمم والتنسیق التعامل طبیعة یعكس الذي النموذج : ھو التنظیمي الھیكل -

  ..المنظمة  أھداف تحقیق یعمل على بما المنظمة في والجماعات
 ..الأفقي  التنسیق – الرأسي التنسیق– إداریة وحدات – والمسئولیات المھام : ھي عناصر أربعة من یتكون وھو -

  
  
  
o التنظیمیة الخریطة:  

یصور العلاقات و الارتباطات ، رسم بیاني او تخطیطي یصور لنا الخطوط العریضھ للھیكل التنظیمي : عباره عن -
 .التنسیق أجل من توضع التي و یصف خطوط انسیاب السلطھ والمسئولیة، الرسمیھ داخل المنظمھ 

 . أنواعھا في تختلف وھي -
  
  
  
o التنظیمي الھیكل تصمیم وخطوات طرق:  
  

 )التصمیم من اعلى لاسفل: (طریقھ تحلیل الاھداف: اولا
 یعبر ما وھما . بأھدافھا الفرعیة المختلفة أنشطتھا ترتبط كما ، لإنشائھا الرئیس بالھدف منظمة أي قیام یرتبط -

 . التنظیمي الھیكل تصمیم عند عنھما
 ، فرعیة ونشاطات ، إلى أھداف الرئیسة الأھداف تحلیل : في تتمثل ، الخطوات من سلسلة الطریقة ھذه وتتبنى -

 رئیسة وحدة كل تقسم ذلك بعد ، خصائصھ المنظمة واختلاف نشاط لطبیعة وفقا رئیسة وحدات ناء ب تم ي ثم
 من عددا وتضم محددة أھداف وتحقق محددة مھام تؤدى أصغر إلى وحدات فرعیة وكل ، فرعیة وحدات إلى

 . متشابھة بأعمال الذین یقومون العاملین
  

 )التصمیم من اسفل لاعلى: (طریقھ تجمیع الانشطھ: ثانیا
 الوحدات ھذه تجمیع ، ثم صغیرة وحدات في المتشابھة الأنشطة تجمیع : أساس على الطریقة ھذه تقوم -

 الذي التنظیمي الھرم قمة إلى نصل حتى أكبر في إدارات الأقسام ھذه تجمیع ثم ، محددة أقسام في المتشابھة
 .للمنظمة العلیا الإدارة یمثل

 . بعضھما البعض تكملان الطریقتین ھاتین أن الذكي الطالب فطنة عن یغیب لا وبالقطع -
  

 
 
 

o  طرق التنظیم: 
 

 :التنظیم على اساس الوظیفھ -
  

  المدیر العام                                       
  

  
  مدیر التسویق                     مدیر الانتاج                        مدیر شئون الموظفین 
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 :التنظیم على اساس نوع المنتج -
  

  المدیر العام                                        
  

  
  مدیر قسم الحلیب               مدیر قسم العصائر              مدیر قسم الاجبان             

  
  

  
  

 :التنظیم على اساس العملیات -
  

  المدیر العام                                       
  

  
  تصمیم البرامج                 تنفییذ البرامج                    تقییم البرامج             

  
  

  
  

 :التنظیم على اساس الموقع الجغرافي -
  

  شركھ المجد                                        
  

  
  الریاض         دبي                            القاھره                                  

  
  
  

  
  :التنظیم على اساس نوع المنتج -

  
  مدیر عام الشركھ                                      
  

  
  مشاریع الافراد                  مشاریع الحكومھ               مشاریع المؤسسات الخاصھ             

  
  

  
  

o التنظیم المختلط: 
 . السابقة التنظیمات فقط من واحد ع نو أساس على یقوم تنظیما نجد أن النادر من -
،  والمستقبلیة الراھنة واحتیاجاتھا ، أھدافھا على ء التنظیم بنا في طریقة من أكثر بین المنظمات من كثیر تجمع -

 . معھم تتعامل الذین والعملاء ، منتجاتھا ونوع ، وحجمھا
 – السعودیة الاتصالات : مثل السعودیة المصانع والشركات من كثیر في المختلطة التنظیمات ھذه مثل نجد -

 . السعودیة البنوك – سابك 
  
  
  

o التنظیمیة الخرائط:  
 :صوره او مخطط لھیكل المنظمھ -
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  : فوائدھا
 . المنظمة ھیكل عن كاملة صورة إعطاء .١
 العمل تقسیم كیفیة بیان .٢
 الإداریة المستویات توضیح .٣
 المنظمة في والمسئولیة السلطة خطوط توضیح .٤

  
  
  
o التنظیمیة الخرائط أشكال: 

 ):الراسیھ(الخرائط التقلیدیھ  -
  

  مدیر عام                                                   
  مساعد                                                            مساعد                   

  
  مدیر       مدیر       مدیر                                           مدیر       مدیر         

  
  
  
  

  :الخرائط الافقیھ -
 مدیر                                                  

                                                             
  مساعد                     مدیر                    

  
  مدیر                                                  

  
  مدیر عام                          

  
             

  مدیر                                                
  مساعد                  

  مدیر                                                
  

 
 :الخرائط الدائریھ -

  
  

  مدیر                                    
  

  مدیر                                                                               
  
  

  مساعد                 مساعد                                   
  مدیر                      مدیر عام                  

  
  

  مدیر                                                                            
  

                                                                              
  مدیر                                     

  
  

  
  
  انتھى
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  )الدلیل التنظیمي(المحاضره الثانیھ عشر 

  

  
  
  
  
  

 :التنظیمي الدلیل
 

 ومسمیات  ونشاطاتھا المنظمة أھداف تشمل معلومات تفصیلیة تتضمن وثیقة : بأنھ التنظیمي الدلیل یعرف
 . التنظیمیة الخرائط إلى جانب فیھا الإداریة الوحدات ومھام وارتباطات وأھداف

 جمیع تفاصیل عن یعطي حیث : التنظیمیة للخریطة المذكرة التفسیریة باعتباره التنظیمي الدلیل إلى وینظر 
 وحدة تسعى كل التي والأھداف والأقسام والإدارات ، الخریطة التنظیمیة داخل تتم التي والأعمال الأنشطة

 . إلیھا الوصول إلى إداریة
 الھیكلة التنظیمیة لعملیة الرئیسة الخطوات إحدى یعد وھو .  

  

  

  :التنظیمي الدلیل فوائد
 

 ونشاطات أھداف عن معلومات من یحویھ للمنظمة بما الإداري التنظیم عن أساسیاً  مرجعاً  أو وثیقة یمثل 
 . المنظمة

 ن ّ  . مجال التنظیم في والباحثین وزائریھا المنظمة قبل مسئولي من التنظیمیة الخارطة إلى الرجوع من یمك
 مطلوب منھم ھو وبما ، برؤسائھم الموظفین یعرف المنظمة حیث في والمسئولیة السلطة خطوط توضیح . 
 أھداف المنظمة توضیح خلال من ، المنظمة في الوحدات الإداریة بین والازدواجیة التداخل مشكلة معالجة 

  .وارتباطاتھا
  

  

  :التنظیمي الدلیل محتویات
  

 للمنظمة بالنسبة وأھمیتھ إعداده وراء السبب فیھا یذكر الدلیل عن مقدمة . 
 وأنشطتھا وأھدافھا نشأتھا : حیث من المنظمة عن تاریخیة نبذة 
 التنظیمي الھیكل . 
 التنظیمیة الخارطة . 
 الإداریة الوحدات مھام وصف . 
 الملاحق  

  

  

  

  

  

  انتھى
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  )١التنسیق : التوجیھ(المحاضره الثالثھ عشر 
  

  
  

  :بعد الانتھاء من دراسھ ھذا الفصل و یكون الطالب قادرا على
 التنسیق مفھوم على التعرف -
 تطبیقھ وشمولیة التنسیق أھداف على التعرف -
 الإدارة بوظائف التنسیق علاقة معرفة -
 القیادة مقھوم على التعرف -
 الإداري والرئیس الإداري القائد بین التفریق -
 وأھمیتھا الإداریة الاتصالات تعریف -
 الاتصال عناصر تحدید -

  
  
  
  
  

  :إلیھ الحاجة ومدى - التنسیق مفھوم
o والتنفیذ لتحقیق التصرف في الجھود ھذه تتوحد كي الترتیب المنظم لجھود الجماعة: یعرف التنسیق على انھ 

 . المحدد الھدف
o التالیة بالنواحي التنسیق ویتعلق : 

 تبذل التي ) عاً ونو كماً  ( الجھود مقدار -
 الجھود ھذه توقیت -
 تسلكھ الذي الاتجاه وتحدید توجیھ -

  
  
  

  :إلیھ الحاجة ومدى - التنسیق مفھوم
 واللوائح والسیاسات للقرارات و تنبع الحاجھ الى التنسیق الاداري نتیجھ لاختلاف الافراد في فھمھم وتقسیرھم -

 . المطلوبة تقدیرھم للأھداف وكذا ، العمل ونظم
 المستویات كافة في الإداریة من القرارات العدید اتخاذ خلال من للأفراد المختلفة الجھود بین التنسیق ویتم -

 . الإداریة والوظائف التنظیمیة
 وظیفة تلعبھ الذي للدور الجمیع العاملین وإدراك لدى الاتجاھات توحدت ما متى التنسیق في المدیر نجاح ویتم -

 . المخططة الأھداف تحقیق في وتوقیتھا،  أدائھا وطریقة ، منھم كل
  

  
  

  :نخلص الى ما یلي، وعلى ضوء ما سبق 
 مدیر كل ووظیفة مسؤولیة التنسیق یعد -
 المنظمة داخل والتداخل التشابك منع التنسیق ویستھدف -
 واحد آن في وغایة وسیلة التنسیق یعد -
 . ذاتھ الإداري وحدات التنظیم وعلى ، الجماعات وعلى ، الأفراد على التنسیق یطبق -
 التنسیق وظیفة جوھر ھي والتصرفات الجھود وحدة على التأكید -
 التنسیق و التعاون : یجب عدم الخلط بین مفھومي -
 ودائمة مستمرة عملیة ولكنھ ، ساكنة حالة لیس التنسیق -
 . نفسھ التنظیم بناء ، و بین كوظیفة التنسیق بین وأساسي جذري ارتباط ھناك -
 .الأفراد بین والتعاون الفھم درجة ، وعلى الأفراد كفاءة على وأیضاً  ، السلطة على التنسیق یعتمد -
 . التنظیم أنشطة مختلف في باستمرار التي تظھر الجدیدة المجالات في التنسیق وإیجاد إحداث یجب -

  
  
  

  :التنسیق وظیفة شمولیة
 التنسیق عمل یتغلغل في صلب كل نشاط إداري -
 في المنظمة مجموعة أو فرد كل من مطلوب وھو -
 الإداریة العملیة خلال من التنسیق یتم -
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  الإداریة القرارات خلال من والأقسام الإداریة الأفراد جھود بین التنسیق ویتم -

  
  

  
  

  :العلاقھ بین التنسیق و العملیات الاداریھ 
  
  
  

  تخطیط                                         تنظیم        
  

  افراد                 معدات                     
  التنسیق              طرق عمل          آلات                   التنسیق          

  أموال                مواد                     
  

  توجیھ                                           رقابھ        
  
  
  
  
  
  :التخطیط و التنسیق العلاقھ بین

 . وانجازاً  بینھا تصمیماً  التنسیق بضمان إلا یتأتى لا وھذا ، الخطط بین التكامل تحقیق جداً  المھم من  -
 ، والعملیات ، والانتاج ، التصمیم في أنشطة یتطلب فإن ذلك ... منتجاتنا لباقة جدید منتج إضافة مثلاً  أردنا فلو             
  التنسیق إلى شك بغیر یحتاج وھذا ... والموارد 

  
  

  :العلاقھ بین التنظیم و التنسیق
 والمسئولیات تحدید السلطات وكذا ، المنظمة في الإداریة الوحدات بین العلاقات تحدید یعني التنظیم كان إذا -

 ، المعنیة الأقسام على المختلفة الأنشطة في توزیع رئیساً  دورا یلعب التنسیق فإن ، الوحدات ھذه في فرد لكل
 وھذا ، المطلوب التنسیق ونوعیة حجم على التنظیم ویؤثر . سلطات ومسئولیات من ذلك یرافق وما

  ).نطاق الاشراف(علیھ  أطلقنا أن سبق بما یرتبط
  
  

  :العلاقھ بین التوجیھ و التنسیق
 حجم كان وكلما. الخطط ، ورسم الأھداف تحدید في الأفراد مشاركة خلال من التوجیھ أدوات أحد التنسیق یعد -

ً سھل الأفراد جھود بین التنسیق تحقیق كان كلما صغیرا المنظمة  الإنسانیة العلاقات كانت وكلما. المنال أمرا
  . العمل من مشكلات كثیر من ذلك خفف كلما ، جیدة عمل ظروف الإدارة للعاملین ھیأت وكلما ، عمیقة

  
  

  :العلاقھ بین التنظیم و التنسیق
 فإن وبالمثل ، حدوثھا حال وتصحیح الانحرافات ، المطلوبة الأھداف تحقیق ضمان ھو الرقابة من الھدف إن -

 وھي مھمة ملاحظة مع. الأفراد جھود توحید خلال من ھذه الأھداف تحقیق ضمان ھو التنسیق من الھدف
 الوظیفة خلال منالانحرافات  ھذه تصحیح ولذا ، التنسیق في الخلل یكون بسبب قد النتائج عن الانحراف

  . التنسیق في تصحیح الخلل أیضا علیھا یترتب الرقابیة
  

  
  
  
  
  
  

 انتھى
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  )الاتصالات - الإداریة القیادة: التوجیھ(  المحاضره الرابعھ عشر 

  
  
  
  
  

  :القیادة تعریف -٢
 إلى أدى مما والشواھدالأدلة  وتعدد لكثرة ذلك ویرجع ، تتعدد التعریفات و الاراء حول مفھوم ومعنى القیادة  

  . القیادة فكرة حول والمفاھیم الآراء وتناقض في تضارب وجود      
 وآخر حین بین القیادة معنى حول الكتاب على آراء جوھریة تعدیلات وجود نلحظ أن ویمكننا .  

  
  
  

  : من اشھر التعریفات للقیاده انھا
طریق الآخرین عن معین ھدف تحقیق أجل من التوجیھ على القدرة . 
أھداف معینة إنجاز نحو الأفراد وتشجیع بدفع الخاصة العملیة . 
التأثیر على تعتمد وھي. المرغوبة الأھداف لانجاز وتحقیق – وجماعات أفراداً  – الآخرین سلوك في التأثیر   
  . أساساً  والقبول          

  
  
  

  :الفرق بین القائد و الرئیس
  

   )الرئاسھ(                                                                       )القیادة(                            
 
 . التنظیمیة للأوضاع الجماعة وفقاً  على مفروضة تكون   -                                   تلقائیاً  الجماعة من تنبع   -
 . تحدیده في الجماعة ولا تشترك ، الھدف یختار الرئیس  -          . الھدف في اختیار قائدھا مع الجماعة تشترك   -
 ،  العقاب من خوفاً  الرئاسة ، وتقبل السلبیة الحوافز على تعتمد   -  الحوافز          على ،وتعتمد الجماعة من قبولا أكثر   -

 .أوامره وتعلیماتھ تنفیذ علیھم علیھم ویتعین  على                    ولیس ، الأھداف تنفیذ الإیجابیة في    
  . السلبیة الحوافز    

  
 في یتحدان أنھما حیث ، والرئاسة القیادة ومع ذلك یرى كثیر من الكتاب انھ من المبالغھ التفرقھ بین مفھومي>> 

 . الأسلوب أو الوسیلة في اختلفا الغرض وإن
  . والحركة التغییر ھي القیادة تكون بینما ، والنظام للمنظمات الاتساق لتوفیر تسعى الإدارة أن البعض ویرى>> 

  
  
  

  :الفرق بین القائد و المدیر
  
  الاداره/ المدیر   القیاده/ القائد   عامل المقارنھ  م
  اختیار الطریقھ الصحیحھ للعمل  اختیار العمل الصحیح  الاختیار  ١
  بناء الھیكل التنظیمي ووضع الانظمھ  الرسالھتحدید و بلوره   التركیز  ٢
  یھتم بالكفاءه  الاھتمام بالفعالیھ  الكفاءه/ الفعالیھ   ٣
  یھتم بالجزئیات و التفاصیل  الاھتمام بالكلیات و العلاقھ بین الجزئیات  الجزئیھ/ الشمولیھ   ٤
  بالمحافظھ و الصیانھ و الجودهیھتم   الاھتمام بالتطویر و التجدید و الابداع  التطویر/ التجدید   ٥
  یعتمد على الرقابھ و السیطره   و التركیز على الرقابھ الذاتیھ، الھام الثقھ  الرقابھ  ٦
  یقبل الامر الواقع و بتعامل معھ  یقبل التحدي و یحاول تغییر الواقع  التحدي  ٧
  
  
  
  :الإداریة الاتصالات -٣

 . الآراء والأفكار وتبادل ، العلاقات تحقیق إلى الاتصال الجماعات یھدفظاھره اجتماعیھ تتم بین الافراد و : الاتصال -
 . الرسالة وتبلیغ ، لنشر الدعوة المختلفة الاتصال بوسائل الإسلام اھتم وقد -
 .الإنسان جسم في كالشرایین المنظمات في والاتصال -
 . اتصالات في من وقتھم% ٥٠الأفراد  یقضي -
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  : عریف الاتصالت

 . الاتصال لماھیة ومحدد دقیق تعریف یوجد لا -
 . تبادل المعلومات إلى یؤدي سلوك أي : أنھ على الأمریكیة الإدارة جمعیة عرفتھ -
 . بینھما التفاھم المتبادل من نوع إیجاد بھدف آخر إلى شخص من المعلومات نقل عملیة -

  
  
  

 : التالیة العناصر یتضمن وھو
 الاتصال لعملیة أطراف عدة ھناك -
 معین فعل أو بأسلوب الاتصال یتم -
 ھادف -

  
  
  

  :اھمیھ الاتصال
 :تحقق الاتصالات الاداریھ المزایا التالیھ        

 والمھام الأعمال طبیعة وإدراك فھم -
 المنظمة داخل الانسانیة العلاقات تنمیة -
 العمل معوقات معرفة -
 الأداء ومراكز المدیر بین وصل ھمزة -
 التنظیم في ومكانتھ ، المنظمة في فرد كل دور تحدید -
 التنظیم في المختلفة الجھود وتنسیق توحید -
 المدیرین وقت من % 75 نحو یمثل -

  
  
  
  

  :عناصر الاتصال
  
  

  التشویش                           التشویش                            التشویش                         
  

  المرسل                             الرسالھ                              الوسیلھ                             المستقبل      
  
  

  التغذیھ العكسیھ                                                         
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  انتھى
  
  
  



37 
J'adore  

 

  )الرقابھ(المحاضره الخامسھ عشر 

  

  :الاھداف
 الرقابة مفھوم على التعرف -
 الرقابة ممارسة بتوقیت الامام -
 الرقابة فوائد على التعرف -
 إداریة كوظیفة الرقابة بخطوات الالمام -
 الرقابة أنواع بین والتمییز التعرف -
 الفعالة الرقابة خصائص على التعرف -

  
  
  

 مقدمة
 . المؤداة الأعمال وإجادة استكمال متممات من الرقابة تعد -
 . مرؤوسیھ أداء رئیس كل یتابع أن بمكان الأھمیة ومن -
 النھائیة الإداریة الوظیفة ھي الرقابة فإن ، المدیر یمارسھا التي الأولى الإداریة الوظیفة ھو التخطیط كان إذا -

 . الإداري النشاط لحلقات المتممة
  ) المعنویة–  المادیة ( الأخرى الموارد إلى تمتد بل ، فقط البشریة الموارد أداء على الإداریة الرقابة تقتصر لا -

  
  
  
  

 :الرقابة مفھوم
 الصادرة والتعلیمات ، الموضوعة أنھا للخطط على فایول عرفھا"  :  وفقاً  یتم المنظمة في شئ كل أن من التأكد -

 "وتصحیحھا  الضعف مواطن لكشف وذلك ، المعتمدة والمبادئ ،
  

 : ھما أساسیین بجانبین تختص وھي -
 بالمنظمة الأفراد جھود من انبثقت التي النتائج وتقویم متابعة على التركیز - ١
  . التوجیھ والقیادة وظیفة خلال من لأعمالھم أدائھم في أنفسھم الأفراد على الرقابة -٢
 

 للتأكد ، سواء حد على بالمنظمة وللتصرفات المبرمة للأفراد الفعلي الأداء قیاس عملیة ھي فالرقابة ذلك وعلى -
  . محددة مناسبة لمعاییر وفقا ، بالخطة المتعلقة والتوجیھات بالقرارات والتعلیمات الالتزام مدى من

  
 . غیر مغالي فیھا، وھذا یتطلب ان تكون المعاییر موضوعیھ -

 
 في – عادة – تتمثل والتي ، فیھا الاختلاف استنباط أوجھ لیسھل ، بھا الفعلي الإنجاز مقارنة – للإدارة – تسھل -

 : نوعین
 . المناسب العقاب یستحقون ثم ومن ، بالمعاییر المخططة مرتكبوھا یلتزم لا حیث : السلبیة الانحرافات -١
 أیضاً  وھم . بھا لھم المسموح مرتكبوھاالحدود یتجاوزر حیث : المقبولة غیر الإیجابیة الانحرافات -٢

  العقاب  یستحقون
  .. المناسب

  
رین تحدید الرقابیة العملیة ھدف ھل -  ؟ العقوبة بھم وإنزال ، المقصّ

  
  
  

 :بالرقابة القائمة الجھات
 داخل موقعھ عن النظر بصرف . مرؤوسیھ على الرقابة أعمال رئیس كل یمارس حیث : الداخلیة الجھات -

 . التنظیمي الھرم
 نظامیة لاعتبارات وذلك – الرقابیة العملیة لممارسة تأتي المنظمة خارج من جھات وھي : الخارجیة الجھات -

 .. العالمیة الھیئات أو – المواصفات على الرقابة ھیئة أو – المراقبة دیوان : مثل – قانونیة أو
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 الراقبة فوائد
للمنظمة بالنسبة -١ : 
 . الأھداف تحقیق مدى من التأكد -
 . المخطط للأداء الفعلي الأداء مطابقة مدى من التأكد -
 . وعلاجھا ، وتفسیرھا ، وتشخیصھا ، الانحرافات اكتشاف -
 . لمتطلبات الخطط – ونوعاً  كماً  – الموارد مناسبة مدى من التأكد -
 .والمرتقبة المتاحة الموارد من لكلٍ  الكفء الاستخدام من التأكد -
 . العامة للخطة المفسرة والإجراءات التفصیلیة للسیاسات وفقاً  یسیر التنفیذي الأداء أن من التأكد -

  
  
  

  :بالنسبھ للافراد -٢
 الممكنة الإثابة أشكال مختلف على الحصول من یمكنھ بما ، الرقابة عملیة لعدالة الكفء العامل اطمئنان -
ر العامل اطمئنان -  صور كل تجنب لھ یكفل بما ، مھاراتھ لتجدید لھ الفرصة بإتاحة ، الرقابة عملیة لعدالة المقصّ

 . الممكنة العقاب
 المعاملات على حصولھم مساواة أو بعدالة یتعلق فیما المنظمة مع المتعاملین الجمھور لأفراد الحقوق حفظ -

  . المناسبة بالجودة
  

  
  
  

  :خطوات الرقابھ الاداریھ
  

  وضع المعاییر الرقابیھ
  
  

  قیاس الاداء الفعلي
  
  

  تصویب الانحرافات
  
  

  اقتراح الحلول البدیلھ
  
  

  المتابعھ
  
  
  

  
  :المعاییر الرقابیھ

  
  المعاییر الرقابیھ

  
  
  

  كمیھ                               نوعیھ
  

  طاقھ الالات                          فئھ الموظفین
  راس المال المستثمر                فئھ المستھلیكن
  وقت العمل                           فئھ الموردین

  كفاءه الانفاق
  استغلال المواد الخام
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  :قیاس الاداء الفعلي
 : یتعین عند قیاس الاداء الفعلي مراعاه -

 الإشراف نطاق -١
 بھ المسموح الخطأ حدود -٢
  الرقابة لأھداف المرؤوسین تفھم -٣

 
 : في تتمثل المتبعة الرقابة وأسالیب -

 المشاھدة خلال من المباشرة المتابعة -١
 ) الكامیرات خلال من ( الآلیة المباشرة المتابعة -٢
  التقاریر خلال من المباشرة غیر المتابعة -٣

  
  

  :تصویب الانحرافات
 .وقد تكون سلبیھ، قد تكون الانحرافات ایجابیھ  -
 :یتعین ان ناخذ بعین الاعتبار ما یلي -

  .الاسباب الرئیسھ/ حصر اسباب الانحرافات وصولا للسبب  -١
  .توافر الصلاحیات الاداریھ التي تسمح بتصحیح الانحرافات -٢
  
  

  :اقتراح الحلول البدیلھ
 . المنظمة ظروف وإمكانات مع تتناسب أن بشرط ، - للمشكلة شریطھ التشخیص السلیم –وھي الحلول الممكنھ  -
ٍ فوري المشكلة ھذه حل في تفید التي الإجراءات السریعة واختیار ، بینھا المفاضلة یتم -  . بشكل
 . الطویل الأجل تكرارھا في تجنب تكفل التي الوسائل بحث وكذلك -

  
  

  :المتابعھ
 . المطروحة الأداء مشكلة لحل الإدارةأي متابعھ تطبیق الاجراءات العلاجیھ التي اقرتھا      

 : من التأكد المرحلة ھذه خلال ویتم -
  .مدى التزام المرؤوسین بالقرارات العلاجیھ -١
  .مدى مناسبھ المقترحات للامكانیات المتاحھ -٢
  .النتائج المحققھ من ھذه الاجراءاتمدى ایجابیھ  -٣

  
  

  :انواع الرقابھ
 النظام المفتوح –النظام المغلق : حسب النظام المطبق -

  .الرقابھ السلبیھ –الرقابھ الایجابیھ : حسب الھدف من اكتشاف الاخطاء -١
  .الرقابھ اللاحقھ –الرقابھ اثناء  –الرقابھ السابقھ : حسب التوقیت الزمني للرقابھ -٢
  .الرقابھ الفضائیھ –الرقابھ المحاسبیھ  –كفاءه اداء المھام الاداریھ : حسب نوع النشاط الذي تمارس الرقابھ من اجلھ -٣

  
  

  : خصائص الرقابھ الفعالھ
  ان تكون المعاییر و الوسائل مناسبھ  -
 اقتصادیة الوسائل تكون أن -
 ھذه الوسائل استخدام بكیفیة ملماً  المراقب یكون أن -
 الرقابیة والأدوات الوسائل وتنوع تعدد -
 للتغییر وقابلة مرنة الرقابیة النظم تكون أن -
 والاعتبارات النوعیة الكمیة الاعتبارات بین التوازن -

  
  
  

  
 نتھىا
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  )وظائف المنظمھ(المحاضره السادسھ عشر 

  
 

  :الاھداف
 معرفھ و تفھم اداره الافراد ووظائفھا -
 معرفھ مفھوم وظیفھ التسویق -
 على كیفیھ اداره النشاط الانتاجيالتعرف  -
 التعرف على مفھوم الاداره المالیھ -
 التعرف على مفھوم واھمیھ نظام المعلومات الاداریھ  -

  
  

  
 . HAMو یرمز لاداره الموارد البشریھ بالاختصار  -
 . الإنسانیة العلاقات وتدعیم تحسین في وبالتالي، للمنظمة  الإنتاجیة الكفاءة رقع في مھماً  دوراً  تلعب وھي -
  المنظمة یواجھ ما أصعب من ھي العاملة إدارة القوة فإن ، والتطویر التغییر عنصر ھو الإنسان كان وإذا -

 .على الإطلاق
 . قاعدتھ التنظیمي إلى ھرمھا قمة الإنساني من العنصر ترتكز على بأكملھا فالمنظمة -

  
  
  
  

  ھي الانشطھ التي تمارسھا الوحده: وظیفھ الافراد
  التنظیمیھ المسؤولھ عن تدبیر القوى العاملھ اللازمھ

ً : للمنظمھ  ً و توقیتا ً و نوعا   و المحافظھ علیھا، كما
  .و تعویضھا و تنمیتھا و تحفیزھا 

  .مفھوم و اھداف اداره الافراد                                                                                    
  ھي الكیفیھ التي یتعامل بھا كل مدیر: الافرادإداره 

  مع مرؤوسیھ لیصل بھم الى تحقیق الاھداف  
  .المنوط بھ تحقیقھا

  
  
  
  

  :وظائف اداره الافراد
– العجز أو الفائض تحدید – بالعرض التنبؤ – الطلب تقدیر– المنظمة أھداف دراسة:  البشریة الموارد تخطیط -

 .) العجز أو الفائض معالجة
 )وظیفة كل بتفاصیل الشامل الالمام (:الوظیفة تحلیل -
 )والنقل الترقیة – الاختیار و التعیین ( المناسب المكان في المناسب الشخص وضع -
 . ) البرامج تقییم – البرامج تنفیذ – تصمیم البرامج – الحاجة تحدید ( العاملة القوى وتنمیة تدریب -
 . العاملین أداء تقییم -

  
  
  
  

  اداره التسویق مفھوم ووظائف
  :مفھوم التسویق          

 .یلعب التسویق دورا ھاما في رفع معدلات التنمیھ في الدول المختلفھ -
و التسویق ھو الوسیلھ التي یستخدمھا المنتج لتقدیم المزیج التسویقي من منتجات و تسعیر و ترویج و توزیع  -

 .مختلفھ داخل حدود المجتمع الذي یعملون فیھ لاشباع احتیاجات و رغبات المستھلكین و تحقیق اھدافھم ال
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  عناصر المزیج التسویقي
  

  
  المنتج                  التسعیر                  التوزیع                  الترویج

  
  

  
  
  

 :المنتج
 – السیارة : مثل .. الاستخدامأو  الاقتناء بغرض للسوق یقدم شئ أي أو . بیعھ یمكن ما كب بأنھ تعریفھ یمكن -

 .. فندق في الاقامة – الخبز
 . إلخ .. شخص أو فكرة أو.. الخدمات مثل .. ملموس غیر معنویاً  شكلاً  أو ، ملموساً  مادیاً  شكلاً  یأخذ وقد -
  ؟ الإعلان ھذا في نبیع ماذا -

  
 ، السوق نمو معدل ضوء على في السوق المنتج حالات BCG الاستشاریة بوسطن مجموعة مصفوفة باسم وتعرف
  السوقیة الحصة نمو ومعدل

  
  
  
  

  -:الأولى المرحلة
 Question mark الاستفھام  علامة مرحلة       

 :التالیة خصائصھا اسمھا من یتضح و ، الاستفھام بعلامة المصفوفة تبدأ
 .منخفضة مازالت وحصتھ ، للسوق بالنسبة مبتدئة مرحلة في المنتج .١
 . المبتدئ للمنتج بالنسبة جدا مرتفع مواصفات من السوق یحتاجھ ما .٢
 . المنافسة من وتمكنھ ، غیره عن المنتج ھذا تمیز قویة تنافسیة میزة ھناك ولكن .٣
 ویسقط ، یستطیع لا أم الساطع النجم لمرحلة وینتقل ، السوق ھذا في یكمل أن للمنتج یمكن ھل تساؤل ویظھر .٤

 العجوز ؟؟ الكلب مرحلة في براثن
  

  
  

  -:الثانیة المرحلة
  Star الساطع  النجم

 : أن للمنتج بالنسبة تعني وھي
 .المستمر التزاید و الارتفاع فى آخذة للسوق بالنسبة مواصفاتھ .١
 من سرعتھ تختلف الأمر ھذا( التناقص فى آخذة لكنھا و لمواصفاتھ بالنسبة مرتفعة المستھلكین متطلبات مازالت .٢

 من العكس على ، سریعة السوق متطلبات بالتالي ، و سریع التطویر الكمبیوتر مجال في فمثلا لآخر مجال
 .)كبیرة بسرعة یتغیر لا الذي ، المحاسبي المنطق على المقام الأول في یعتمد الذي المحاسب

 متوھجا یظل حتى فالنجم مرتفعة  )وقت و جھد من العینیة أو المادیة سواء( تكلفتھا أن المرحلة ھذه یمیز ما أھم .٣
ً  اً  انفاق مما یتطلب شدیدة، تسویق عملیات بداخلھ تكون ساطعا و  كبیرا

Star is the stage of burning cash 
 

 
   

 -:الثالثة  المرحلة
 Cash Cow الحلوب   البقرة

 . ومستقرة كبیرة سوقیة بحصة ویتمتع السوق في مسیطراً  المنتج اصبح .١
 .منخفضة بالتالى السوق متطلبات معظم وأصبحت .٢
 المكثف الاستثمار نتیجة المحصلة الأموال بكثرة تتمیز المرحلة ھذه وكذلك ، اللبن بكثرة الحلوب البقرة تتمیز .٣

 السابقتین، في المرحلتین
 یتمیز حتى المنتج نفس في للاستثمار الأموال من جزء استخدام : أولھما ، خیارین أحد في الأمر ھذا ویضعنا .٤

  .الأموال بجنى تستمتع أن أكثر، وثانیھما
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12  
  

 -:الرابعة  المرحلة
 DOG الكلب  

 :بالآتي تتمیز الكلب والتي ھي و المصفوفة من الأخیرة للمرحلة المنتج وصل ھنا   
 .الجدیدة بمتغیراتھ للسوق بالنسبة المواصفات انخفاض .١
 . قبل المنتجات من مجاراتھا یصعب السوق في المستحدثة التطورات .٢
 You have to shot the dog المتغیرات المستحدثة   مسایرة لعدم السوق من الخروج تكون النھایة .٣

  
  

  
  
  

 :التسعیر
  .ومكانتھ المنتج بكینونة الوثیق لارتباطھا تتخذھا المنظمة التي التسویقیة القرارات أصعب من وھو • 
  
 

 : التسعیر أھداف
 الربح تعظیم .١
 كبیر مبیعات حجم تحقیق .٢
 السوق استقرار على الحفاظ .٣

  
  
  : المؤثرة العوامل  •

   التكالیف – الوسطاء توقعات – المشترین توقعات – السوق في المنافسة طبیعة– التسویقي المزیج متغیرات        
  . ) القوانین والتنظیمات – الانتاجیة        

  
  
  
  

 :الترویج
 . سلوكھ على التأثیر بھدف بالجمھور الاتصال عملیة ھو -
 : وھي ، الترویجي المزیج تسمى عناصر خمسة یتضمن -

 . السوق إلى– أجر مقابل – المنتج لتقدیم شخصیة غیر وسیلة : الإعلان -١
 . بالشراء لإقناعھ البیع للعمیل مندوب من الشخصي الاتصال : الشخصي البیع -٢
 . المنتج للجمھور لتقدیم شخصیة غیر مجانیة وسیلة : الدعایة -٣
 .. والعینات التجریبیة ، المجانیة الھدایا منح مثل : المبیعات تنشیط -٤
  إلخ ... الإلیكتروني والبرید ، والھاتف ، البرید : تستخدم التي الأسالیب أحد ھو : المباشر التسویق -٤
  
  
  
  

 :التوزیع
 . الأخیر إلى المستھلك انتاجھ مصادر من المنتج نقل خلالھا من یتم التي المھمة وھو -
 : التالیة الأشكال أحد یتخذ وھو -
 النھائي المشتري المنتج -
 المشتري النھائي تجزئة تاجر / بیع وكیل المنتج -
  المشتري النھائي وھكذا تجزئة تاجر جملة تاجر المنتج -

  
  
  
  
  

  انتھى
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  )الجزء الثاني: وظائف المنظمھ(المحاضره السابعھ عشر 

  

  

  :الإنتاج إدارة وظیفة
  : التالیة العناصر الجزء ھذا في سنتناول     

 الإنتاج إدارة مفھوم -
 الإنتاج وظیفة أھمیة -
 الإنتاج لوظیفة الإداریة العملیة -
 الجودة مراقبة -

  
  

  :الإنتاج لوظیفة الإداریة العملیة
  الأھداف تحدید -
  . ) وتخزینھا المواد إدارة - للمصنع الداخلي التصمیم - المنتج تصمیم ( الإنتاج تخطیط -
 الإنتاج تنظیم -
 الإنتاج على الرقابة -

  
  

 الإنتاج إدارة مفھوم
 . للاقتصاد أو للفرد عنھا غنى لا التي الحیاة ضروریات من الإنتاج یعد -
 . عملیة التشغیل في ) المدخلات ( المستخدمة القوى أو العناصر نتاج ھو : الإنتاج -
 . خدمة أو ، یكون سلعة وقد . ) المخرجات ( التشغیل لعملیة النھائي الناتج ھو : المنتج -
 صورتھا من لتحویلھا أو المواد ، المادة على تجري التي التشغیل إجراءات سلسلة : الإنتاج عملیات -

 ).التشغیل عملیات(المطلوبة  الإنتاجیة صورتھا إلى الأولیة
  
  
  
  
  

  )الإنتاج وظیفة منظومة(
  

  المدخلات                         نظام الانتاج                         المخرجات 
  عملیات التشغیل                                                   

  
  مواد اولیھ                                                              سلع خدمات                                         

  عمالھ تقنیات               
  معلومات مرتده                                                  

  
  
  

  
  
  

 الإنتاج وظیفة أھمیة
 . البیئیة والظروف ، بعوامل السوق الإنتاج نظم تتاثر : الخارجیة العوامل -
 . والآلات والمواد كالعمالة الداخلیة المحیطة بالعوامل یتاثر كما : الداخلیة العوامل -
 طویلة ، ) المشكلات حل – التكلفة تخفیض – الجودةمستوى  تحسین ( الأجل قصیرة : الإنتاج أھداف -

  ... )المتمیز الانتاج– التصدیر – والتطویر التجدید – الربحیة معدلات زیادة( الأجل
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 الجودة مراقبة
 بالخصائص والصفات الوفاء خلال من المستھلكین إشباع حاجات على المنتج قدرة مدى : بالجودة یقصد -

 . ووقت بیعھ ، لتصریفھ المصاحبة والخدمات ، ومكان توزیعھ ، بیعھ كسعر : فیھ المطلوبة
  الإنتاجیة العملیات تصمیم – المواصفات و التصمیمات ھندسة – والابتكار والتطویر البحوث : من تتكون -

  
  
  
  

 المالیة الإدارة
 : یلي ما الجزء ھذا في نتناول

 المالیة الإدارة مفھوم -
 المالیة الإدارة أھداف -
 المالیة القرارات -
 المالیة الرقابة -

  
  
  

 المالیة الإدارة مفھوم
 بموجب المنظمة وخروج أموال دخول لحركتي والمتابعة بالتخطیط و التنظیم یختص الذي النشاط ذلك ھي -

 یتناسب ورغبات ربحیة مستوى لتحقیق تدبیر الأموال وتكلفة ، الاستثمار عائد : بین اعتباري المواءمة
 . الملاك

  
  
  
 المالیة الإدارة ھدافأ

 : في القانونیة وأشكالھا أنواعھا وأحجامھا اختلاف على المنظمات الاقتصادیة في الوظیفة ھذه ھدف یتمثل -
 .المنظمة ملاك من لثروة المساھمین الحالیة القیمة صافي تعظیم

  
  
  

 المالیة القرارات
 : یلي كما أربع مجموعات في القرارات ھذه تصنیف یمكن      

 الاستثماریة القرارات -
 التمویل قرارات -
 الجاریة العملیات إدارة قرارات -
  الأرباح توزیع قرارات -
  
  
  

 المالیة الرقابة
المالیة  بالخطط ورد لما وفقاً  یتم المالیة للتصرفات التنفیذ الفعلي إلى الاطمئنان : ھو المالیة الرقابة من الغرض -

 . المرسومة
 معاییر– تاریخیة معاییر : خلال من المالیة الحسابات المتعمقة لعناصر التفصیلیة الدراسة ھو : المالي التحلیل -

 . الصناعة معاییر – علیھا متعارف عالمیة
  
  
  

  
 الإداریة المعلومات نظام

 : الجزء ھذا في نتناول        
 المعلومات نظام مفھوم -
 للإدارة المعلومات نظام أھمیة -
  الأعمال بیئة في المعلومات نظام مكانة -
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 المعلومات نظام مفھوم
 . القیاس أو الوصف صفة التي لھا المعلومات أو المتطلبات ھي : DATA البیانات -
 . تشغیلھا أو معالجتھا بعد واضح مفھوم معنى التي لھا البیانات ھي : INFORMATION المعلومات -
والمستقبلیة  والحالیة التاریخیة الحقائق توفیر الذي یكفل النظام ذلك ھو المعلومات نظام فإن ذلك وعلى -

  . المناسبة بالكفاءة بمصداقیة القرارات لصانعي
  

  
  

  
 للإدارة المعلومات نظام أھمیة

 المعلومات أنظمتھا كفاءة بمدى بل فقط قوتھا الإیرادیة حجم بمدى یقاس لا المنظمة ونجاح كفاءة مدى قیاس -
 .لدیھا المتوفرة

 التمویل ( للمنظمة المكونة الفرعیة النظم الداخلیة بین العلاقة تنسیق في اً  ھام اً  دور المعلومات نظم وتلعب -
 ) ... التسویق – الإنتاج– الأفراد –

 المتعاملة والأطراف المجتمع في ككیان اعتباري المنظمة بین العلاقة تنظیم في مھم آخر اً  دور تلعب كما -
  . ) البیئة الخارجیة ( معھا

  
  
  
  

  :بیئة الأعمال في المعلومات نظام مكانة
 مع وتتفاعل تتناسق التي . فرعیة أنظمة من عدة – متكاملاً  نظاماً  باعتباره – المعلومات نظام یتكون -

 . المنظمة من أجلھ أنشئت الذي الھدف وھو أساسي غرض لتحقیق بعضھا البعض
،  وتصنیفھا ، وجدولتھا ، بتخزینھا وتقوم ، بالبیانات المطلوبة الفرعیة النظم تغذي وصل حلقة بمثابة وھو -

 . استردادھا وإعادة
ً لوجھة مكانة من أكثر یحتل المعلوماتي النظام فإن ثم ومن -  أو المستفیدة للجھة أو ، إلیھ النظر تبعا

  .معھ المتعاملة
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