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 نظام التعلٌم المطور للانتساب

 

 ِثادئ الإدارج: اٌّمزراسُ 
 
 
 

 اٌذٚغاْ ػثذاٌزدِّٓذّذ . د
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 :  المحاضرة الرابعة عشرة

 

 

 للمقرر مراجعةعامة
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 عامة حول الإدارةمفاهٌم : المحاضرة الأولى

  
 مفهوم الإدارة•

 وظائف الإدارة •

 

 تعرٌف المدٌر•

 مستوٌات المدراء•

 ادوار المدٌر•

 مهارات المدٌر•

 

 مفهوم المنظمة•

 أهم أنواع المنظمة•
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 تعريف الإدارة

   

  بشكل للمنظمات العملً الواقع فً تنعكس فكرٌة عملٌات هً   

 للموارد والرقابة والتوجٌه والتنظٌم  التخطٌط مجال فً ممارسات

 الموارد هذه تحوٌل الى وتإدي والمعلوماتٌة والمادٌة البشرٌة

 تم التً الأهداف محققة وكفإ فاعل بشكل تنتج وخدمات سلع إلى

   .مسبقا صٌاغتها
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 تهتم بتحقٌق الأهداف   لها أربعة وظائف

 الإدارة 
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 المهارات الضرورية للمديرين 

 
وهً القدرة على توظٌف المعارف والخبرة لأداء : مهارات تقنٌة-

 مهام معٌنة

 

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

 

وهً القدرة على التفكٌر والتحلٌل (: تصورٌة)مهارات إدراكٌة -
 الناقد من أجل حل المشاكل المعقدة 
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 المنظمةمفهوم : المحاضرة الثانٌة

 مفهوم المنظمةـ  

 
 أهم أنواع المنظماتـ 
 

 ة كنظام مفتوحالمنظمـ 

 

 تنظٌمًالالأداء ـ 
 
 التحدٌات المعاصرة للمنظمةـ 
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 مفهوم المنظمة

تجمع أفراد ٌعملون مع بعضهم فً إطار هو 

تقسٌم واضح للعمل من أجل إنجاز أهداف 
.بطابع الاستمرارٌةهذه العلاقة تمٌز تومحددة   

9 



King Faisal University [        ]  

ً تنظٌمالالأداء   

 : الاداءمإشرات 

 

  وترتكزعلىالمحددة  الاهدافوهً قٌاس لمدى تحقٌق Effectiveness : الفاعلٌة

  خرجاتمال

 

 وهً مقٌاس لحسن استغلال الموارد التً ترتبط بؤهداف محددة  و Efficiency: الكفاءة

   المدخلاتترتكز على 

 

 واستغلال الموارد     الاداءنوع  وو هً العلاقة بٌن كمٌة   Productivity: الانتاجٌة
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 تطور الفكر الإداري: المحاضرة الثالثة
 

 مفهوم المدرسة أو المدخل -

 

 ـ المدرسة الكلاسٌكٌة 

 ـ الإدارة العلمٌة 

 العملٌات الإدارٌة اوـ المبادئ  

 ـ البٌروقراطٌة  

 

 ـ المدرسة السلوكٌة

 ـ العلاقات الإنسانٌة  

 ـ نظرٌة الحاجات الإنسانٌة 

 Yو نظرٌة  Xـ نظرٌة  

 جةضالناـ نظرٌة الشخصٌة  
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  و مساهماته  فاٌولابرز أفكار 
 

 :ـ قسّم المنظمة إلى عدة نشاطات

 ـ النشاط الإنتاجً 

 ـ النشاط التجاري 

 ـ النشاط المالً 

 ـ النشاط المحاسبً 

 ـ نشاط الحماٌة من المخاطر 

 ـ النشاط الإداري 
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لماسلوهرم الحاجات   

13 

 

 

 حاجات تحقٌق

الذات    

 الحاجة الى التقدٌر 

الاجتماعٌة  الحاجات  

 حاجات الامان 

 الحاجات الفسٌولوجٌة

الانجاز المتمٌز و استخدام الطاقات الذاتٌة 

 للابداع و التفرد باعمال اساتثنائٌة 

 

الحاجة الى الاحترام او التقدٌر من قبل 

 الآخرٌن و الاعتراف بالجهود المبذولة 

 الحاجة للحنان و الانتماء الى مجموعة 

 ضمن المجتمع الذي نعٌش فٌه 

 الحاجة للامان و الحماٌة و الاستقرار

كالامن الشخصً، الحماٌة من 

 الامراض و البطالة 

 ..مثل الغذاء و الماء، 



King Faisal University [        ]  

 البٌئة وثقافة المنظمة: المحاضرة الرابعة

 تعرٌف البٌئة -

 مفهوم البٌئة الداخلٌة والخارجٌة -

 العلاقة بٌن البٌئة والمنظمة -

 تعرٌف ثقافة المنظمة -

 العناصر المكونة لثقافة المنظمة-

 التنوع الثقافً -

 العولمة -

 الأبعاد بٌئة الأعمال الدولٌة  -
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 : تعرٌف البٌئة

البٌئة هً مختلف العوامل والمتغٌرات الخارجٌة التً 

تإثر فً نشاط المنظمة بصفة مباشرة وغٌر 

.مباشرة  
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 البٌئات المختلفة للمنظمة 
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 البٌئة الخارجٌة العامة

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

البٌئة الخارجٌة 

 الخاصة
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 :لبٌئة الخارجٌةا
 :عامة-

 القوى الاقتصادٌة-

القوى الاجتماعٌة -

 والثقافٌة

القوى القانونٌة -

 والسٌاسٌة

 القوى التكنولوجٌة-

 ظروف البٌئة الطبٌعٌة-

 البعد الدولً-

 :خاصة-

 المنافسون-

 الزبائن-

 الموردون-

 الشركاء الاستراتٌجٌٌن-

 المشرعون-

 

 المنظمة
 العاملون -

 الملاك -

 البٌئة المادٌة -

 مجلس الإدارة -

 الهٌكل التنظٌمً -

 الثقافة -

علاقات 

التؤثٌر 

 والتؤثر
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 التخطٌط: المحاضرة الخامسة
 تعرٌف التخطٌط-

 التخطٌط وصٌاغة الأهداف -

 مراحل العملٌة التخطٌطٌة-

 فوائد التخطٌط-

 الأهداف التنظٌمٌة-

 الاهدافهرمٌة -

 الاهدافخصائص -

  الاهدافمجالات -

 بالاهداف الادارة-

 التخطٌط واسالٌب ادوات والخطط  انواع-
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تحدٌد الوسائل اللازمة  والمنظمة  اهدافالتخطٌط هو عملٌة وضع 

 .  الاحوالبؤحسن  الٌهاللوصول 
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 الاهدافصٌاغة  والتخطٌط 

 

20 

كٌف و : التخطٌط

لماذا ٌخطط 

 المدٌرون

 

 

 ـ مفهوم التخطٌط

 

ـ المراحل العملٌة 

 للتخطٌط

 

 ـ فوائد التخطٌط 

 

ـ انظمة التخطٌط 

 الفرعٌة

 
 

 
 الاهداف المنظمٌة

 

 

ـ مفهوم الاهداف و 

 مستوٌاتها

 

 ـ هرمٌة الاهداف 

 

ـ خصائص الاهداف 

 و مجالاتها 

 

 ـ الادارة بالاهداف 

 
 انواع التخطٌط

 

 

 ـ  حسب المستوى 

 

 ـ حسب المدى الزمنً 

 

 ـ حسب الاستخدام 

 

ـ انواع اخرى من 

 الخطط 

ادوات و اسالٌب 

 التخطٌط 

 

 

 ـ التنبإ 

 

ـ كتابة 

 السٌنارٌوهات

 

 ـ المقارنة المرجعٌة 

 

 ـ استخدام الكوادر 

 

ـ المشاركة و 
 الاندماج 

 التخطيط و صياغة الاهداف
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 رسالة المنظمة 

 الاهداف الاستراتٌجٌة
 الادارة العلٌا

 الاهداف التكتٌكٌة
 الادارة الوسطى 

 (التشغٌلٌة)الاهداف العملٌاتٌة 

 الادارة الاشرافٌة
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 القرار :المحاضرة السادسة

 
 مفهوم القرار-

 مصطلحات متعلقة بالقرار-

 اتخاذ القرار وعملٌة صنع -

 أنواع القرارات -

 ظروف اتخاذ القرار -

 نماذج اتخاذ القرار-

 

22 



King Faisal University [        ]  

 القرار هو اختٌار بدٌل من عدة بدائل متاحة فً سبٌل تحقٌق هدف معٌن

 

 :ـ الأركان الثلاثة  للقرار

 ـ وجود البدائل 

 ـ حرٌة الاختٌار  

 (  وراء كل قرار هدف نسعى لتحقٌقه) ـ وجود الهدف 
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 عملٌة صنع واتخاذ القرار

24 
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 ادراك متطلبات القرار 

 (تحدٌد الموقف)

 تشخٌص و تحلٌل الاسباب 

 (جمع المعلومات و التحلٌل)

 تطوٌر بدائل و تقٌٌمها 

 (حلول محتملة)

 اختٌار البدٌل المناسب 

 تنفٌذ الحل المختار 

 تقٌٌم و تغذٌة عكسٌة 

 اقرار التنفٌذ او اجراء تصحٌحات 

 وجود مشكلة أو فرصة

 أسباب المشكلة أو ملامح الفرصة

 خٌارات حل المشكلة أو اقتناص الفرص

 افتراض حل معٌن بعد تقٌٌم البدائل 

استخدام القدرات الإدارٌة  من اجل الحل 

 المختار

جمع المعلومات حول عملٌة التنفٌذ 

 وتقٌٌمها

تقٌٌم )الإقرار بصواب القرار أو تعدٌله 

 (نتائج التنفٌذ
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 التنظٌم :المحاضرة السابعة

  
 مفهوم التنظٌم-

 مفهوم الهٌكل التنظٌمً-

 الهٌكل التنظٌمً الرسمً والهٌكل التنظٌمً الغٌر الرسمً-

 أسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة-

 السلطة والمسإولٌة-
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 مفهوم التنظٌم

التنظٌم هو مجموعة من الأنشطة التً تتعلق بترتٌب استخدامات 

 الموارد المختلفة بغرض الوصول إلى أهداف معٌنة
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 الهٌكل التنظٌمً الرسمً
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 الهٌكل التنظٌمً الرسمً

 

 معتمد من طرف الإدارة

 ٌظهر العلاقات الرسمٌة

 ٌظهر السلطة

 ٌظهر فً شكل خارطة تنظٌمٌة

 الهٌكل التنظٌمً الرسمً ظهرٌهً مخطط بٌانً الخارطة التنظٌمٌة 
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 الهٌكل التنظٌمً غٌر الرسمً
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 مجموعة العلاقات غير الرسمية بين أعضاء المنظمة

 لا يلاحظ في المنظمة

 غير معتمد من طرف الإدارة

 لا يتضمن السلطة

 له دور هام فً أداء المنظمات إذا عرف المدٌر استعماله
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 أسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة

 : الأساسٌتم تجمٌع الأفراد والوظائف فً المنظمة ووضعها فً شكل أقسام على 

 الوظٌفً    -

 المنتج    -

 الزبائن -

 الجغرافً-

 عملٌة الإنتاج-

 التنظٌم المختلط-

 الشبكًالهٌكل -
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 (Outsourcing) الشبكًالهٌكل 

مركز قٌادة 

 الشركة

متابعة الحسابات 

 (أمرٌكا)

 (أوروبا)شركة التوزٌع 

شركة التصنٌع والإنتاج 

 (آسٌا)

 (كورٌا)شركة النقل 

 (كندا)شركة التصمٌم 
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 القٌادة: المحاضرة الثامنة

 طبٌعة وأسالٌب القٌادة-

 :  نظرٌات القٌادة-

 النظرٌات التقلٌدٌة  -  

 النظرٌات السلوكٌة -  

 النظرٌات الموقفٌة -  

 الاتجاهات الحدٌثة -  
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 تعرٌف القٌادة

 القٌادة هً عملٌة التؤثٌر فً الآخرٌن وجعلهم أكثر التزاما بالمهام
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 لقٌادةاالنظرٌات التقلٌدٌة فً 

 
القٌادة أي ما الذي  بهاتبحث هذه النظرٌات فً الكٌفٌة التً تظهر    

 ٌجعل شخص معٌن قائدا؟ 

 

 :  من أهم هذه النظرٌات 

 ـ نظرٌة الرجل العظٌم    

 ـ نظرٌة السمات    
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 السلوكٌة  اتالنظرٌ

هً نظرٌات عدٌدة قدمت فً إطار محاولة تفسٌر ظاهرة القٌادة على -

 أساس دراسة سلوك وأفعال القائد بدلا من دراسة سماته

 ؛ وخصائصه

  (Leadership Styles)  لذا تتكلم هذه النظرٌات عن أسالٌب القٌادة-

 

 :  من أهم النظرٌات فً هذه الإطار

 دراسات مٌشٌغان  -   

 Mouton و Blakeالشبكة الإدارٌة لـ   -   
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  Mouton و Blakeلـ   الشبكة الإدارٌةنظرٌة 

35 
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1;1 

 الإهماليةالقيادة 
 

 
1;9 

قيادة نادي 
 اجتماعي

 

 
9;9 

 القيادة المثالية

 
9;1 

 القيادة الاستبدادًة

 
5;5 

 القيادة الوسطى

 ضعيف

 ضعيف قوي

 قوي

 مس توى الاهتمام بالمهمة
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 التحفٌز: المحاضرة التاسعة
 
 التحفٌز مفاهٌم حول-

 تعرٌف التحفٌز -

 نظرٌات التحفٌز-

 التحفٌز من خلال تصمٌم الوظٌفة والمكافآت-

   تحفٌز العاملٌن من خلال المشاركة-
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هو ممارسة إدارٌة تهدف للتؤثٌر على العاملٌن من خلال تحرٌك    

الدوافع والرغبات والحاجات لغرض إشباعها وجعلهم مستعدٌن 
 .لتقدٌم أفضل ما لدٌهم لتحقٌق أهداف المنظمة
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 نظرٌات التحفٌز

 ـ نظرٌات المحتوى1

 

 ـ نظرٌات المسار 2

 

 ـ نظرٌة التعزٌز  3
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 نظرٌات المحتوىمن أهم 

 :(هرمٌة الحاجات) ماسلونظرٌة 

 الحاجات الفسٌولوجٌة والامان و الحجات)ـ حاجات المستوى الأدنى 

 ؛(الاجتماعٌة

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

 

 : ماسلومبادئ 

 ؛الحاجات المشبعة لٌست محفزة: ـ مبدأ العوز

     .(كل قبل التقدٌرلأا)ـ مبدأ التدرج فً الإشباع 
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 نظرٌات المسار من أهم 

 :نظرٌة التوقع 

 :تفترض هذه النظرٌة

   E x I x V= التحفٌز     
 ؛وهو توقع نتائج مرغوبة عندما ٌبذل الفرد جهدا: (E)ـ التوقع 

  ؛وهً اعتقاد الإفراد بان الأداء الناجح ستتبعه مكافآت: (I)ـ المنافع 

        تمثل تقٌٌم الفرد للمنافع المتوقع حصولها على انجاز : (V)ـ القٌمة 

    .العمل
 

 .ٌجعل التحفٌز معدوما للمعادلة إن أي قٌمة صفرٌة فً الطرف الأٌسر
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 الاتصال: المحاضرة العاشرة

 مفاهٌم عامة حول الاتصالات

 أهمٌة الاتصالات

 عملٌة الاتصال

 أنواع شبكات الاتصال

 الممكنة عقبات الاتصال والحلول

 استراتٌجٌات الاتصال
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 مفاهٌم عامة حول الاتصالات

هً عملٌات إرسال واستلام رموز ذات معانً مرتبطة فٌما : ـ الاتصالات

تعدٌل سلوك أو بٌنها، بهدف إعلام الآخر أو طلب منه إجراء عمل معٌن 

 ؛معٌن

 

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

  ؛وشاملة

 

هو الاتصال الذي ٌتم بؤدنى التكالٌف وبؤفضل وسائل : وءـ الاتصال الكف

 . اتصال
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 عملٌة الاتصال

43 

 ِزسً
 ذز١ِش

   (ذشف١ز)
   رمثًِس

فه ) ذفس١ز

 (اٌشف١زج

 (لٕاج)ٚس١ٍح 

 

 رساٌح

 ضوضاء

 اسرجاتح ذغذ٠ح ػىس١ح
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 الرقابة: المحاضرة الحادٌة عشرة

 مفهوم الرقابة -

 مفهوم العملٌة الرقابٌة -

 الرقابة هدافا -

 مراحل الرقابة -

 أنواع الرقابة -
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 مفهوم الرقابة

عملٌة قٌاس النتائج الفعلٌة ومقارنتها بالمعاٌٌر أو 

الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات بٌن 

النتائج المتحققة والنتائج المطلوبة واتخاذ فعل 

 . تصحٌحً إن اقتضت الضرورة
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 أنواع الرقابة

 ـ الرقابة حسب المستوى

 

 اجرائهاـ الرقابة حسب موعد 

 

 ـ الرقابة حسب المصدر

 

 ـ الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة

 

 ـ الرقابة حسب المجال
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 :  المحاضرة الثانٌة عشرة
 الرٌادة والمشروعات الصغٌرة

 مفهوم المبادرات الخاصة

 خصائص الشخصٌة المبادرة 

 مفاهٌم خاطئة عن الشخصٌة المبادرة

 أنواع المبادرات الخاصة

 معاٌٌر تصنٌف الأعمال الصغٌرة

 مجالات نشاط الأعمال الصغٌرة

 المبادرة عبر الانترنت والأعمال الصغٌرة

 أسباب نجاح وفشل الأعمال الصغٌرة
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 Entrepreneurshipمفهوم المبادرات الخاصة 

تتعلق بالابتداء بعمل وللتخطٌط له  وسلوكاتهً خصائص        

 .وتنظٌمه وتحمل  مخاطره والإبداع فً إدارته 

 

 :المبادر  

هو فرد ٌتمتع بقدرات على تحمل المخاطر ورإٌة الفرص   

   .بهوالتخطٌط والإدارة الإبداعٌة لعمل خاص  
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 خصائص الشخصٌة المبادرة 

ـ اٌمذرج ػٍٝ اٌرذىُ اٌذاذٟ ٚالاػرماد تأْ ِص١زُ٘ ٠ذذدٚٔٗ تأٔفسُٙ ٠ٚذثْٛ 

 ؛الاسرملا١ٌح

 

ـ ٠رّرؼْٛ تطالح ػًّ ٘ائٍح ٠ٚؼٍّْٛ تجذ ٚاجرٙاد ِٚثاتزج ٚرغثح تاٌر١ّش 

 ؛ٚإٌجاح

 

 ؛ـ ٠شؼزْٚ تاٌذاجح إٌٝ ذذم١ك أجاساخ ِر١ّشج

 

 .  ـ ٠سؼْٛ ٚراء ذذم١ك أ٘ذاف ف١ٙا ٔسثح وث١زج ِٓ اٌرذذٞ
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 المبادرة عبر الانترنت والأعمال الصغٌرة

ٌمذ فرخ الأرزٔد آفالا وث١زج أِاَ اٌّثادرج فٟ إطار الأػّاي، فٕٙان 

إٌاجذح اٌرٟ وأد تفضً جٙٛد ػذد ل١ًٍ ِٓ ِٓ الأػّاي اٌىث١ز 

 .  (Google ،e-Bayِثً )الأفزاد 

 

: ٠ّىٕىُ ِزاجؼح ِٛلغ أرزٔد ٘ذٖ ِٕظّح الأػّاي اٌصغ١زج     

 www.mymedina.com   

 .  وّثاي ٌّثادراخ ٔاجذح فٟ ِجاي اٌخذِاخ اٌس١ادح ػثز الأرزٔد    
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 شخصٌات ناجحة  بدأت من أعمال صغٌرة 
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Bill Gates 

Microsoft  

Sergey Brin -  Larry Page 

Google   
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 :المحاضرة الثالثة عشرة
 أخلاقٌات الأعمال والمسإولٌة الاجتماعٌة  للمنظمات 

 مفهوم أخلاقٌات إدارة الأعمال    

 المداخل المختلفة لتفسٌر الأخلاق  

 الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل  

 العوامل المإثرة فً السلوك الأخلاقً  

 تبرٌر السلوك الغٌر أخلاقً  

 عناصر المنظمة الأخلاقٌة   

 المسإولٌة الاجتماعٌة للمنظمات  

 مجالات المسإولٌة الاجتماعٌة  

 استراتٌجٌات التعامل مع المسإولٌة الاجتماعٌة  

 تقٌٌم الأداء الاجتماعً  

 الحكومة ومنظمات الأعمال  
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 مفهوم أخلاقٌات إدارة الأعمال

٘ٛ ِجّٛػح اٌّثادئ ٚاٌّؼا١٠ز ٚاٌم١ُ اٌرٟ  Ethicsِصطٍخ الأخلاق 

ذذىُ سٍٛن اٌفزد أٚ اٌّجّٛػح ف١ّا ٠خص اٌصٛاب ٚاٌخطأ ٚوذٌه اٌج١ذ 

 .ٚاٌس١ئ فٟ اٌّٛالف اٌّخرٍفح
 

 ٟ٘ ِؼا١٠ز اٌسٍٛن اٌرٟ   Managerial Ethics  الأخلال١اخ الإدار٠ح

 :ذمٛد اٌّذراء ٚذٛجُٙٙ فٟ ػٍُّٙ ٚ٘ذا فٟ ثلاز ِجالاخ

 ؛ظزٚف اٌؼًّٚاٌزٚاذة، ٚـ اٌرؼاًِ اٌّرؼٍك تاٌرؼالذ ٚاٌرسز٠خ،  

   ؛(إٌشا٘ح ٚدّا٠ح اسزار اٌؼًّ)ـ ذؼاًِ اٌؼا١ٍِٓ ِغ إٌّظّح  

اٌّسرٍٙىْٛ،  )ـ ذؼاًِ اٌؼا١ٍِٓ ٚإٌّظّح ِغ أطزاف أخزٜ  

     .(اٌّٛردْٚ، ٔماتاخ اٌؼّاي ٚ جّؼ١اخ اٌذفاع ػٓ اٌّسرٍٙه 
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 الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل

 ؛(تؤثٌر 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  - 
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 مجالات المسإولٌة الاجتماعٌة

العاملون، )المتؤثرون من سلوك المنظمة  اوالمستفٌدون : المصالح اصحابـ  

الزبائن، المجهزون، المالكون و المستثمرٌن، المنافسون، الحكومة و الدوائر  

 ( المختلفة، جماعات الضغط 
 

 :  ـ البٌئة الطبٌعٌة    

 العمل فً بٌئة صحٌة اهمٌةـ   

 مستمرا وحماٌتها ٌعد هدفا بعٌد المدى  وـ الاهتمام بالبٌئة الطبٌعٌة   

صٌانتها له  والحسنة فً مجال حماٌة البٌئة  الاعمالـ سمعة منظمة   

 مردود مستقبلً   
 

المساهمة فً الانشطة الاجتماعٌة والاحسان و )ـ رفاهٌة المجتمع بشكل عام      

 ( دعم الانشطة الثقافٌة و حقوق الانسان 
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 بحمد الله


