                              مفهوم الادارة..
هي مجمل العمليات المرتبطه بالتخطيط والتنظيم والرقابة اللتي تهدف إلى تحقيق اهداف تم تحديدها مسبقاً .
او هي ..
فن انجاز الاعمال بواسطة الاخرين .
وظائف الادارة..
1-التخطيط   2-التنظيم  3- التوجيه   4- الرقابة
المدير..
بالمنظمة اكثر من مدير  -المدير له مسميات مختلفة – مسؤل عن انجازات مروئسية
مستويات الاداره..
العليا- الوسطى –الاشرافية
مدراء الادراه العليا..
الرئس ونائبه- مسؤلؤن عن الاداء الشامل للمنظمة- اهتمام بالبيئة الخارجية- تحديد الاهداف والاستراتيجيات
مدراء الاداره الوسطى..
رئاسة الاقسام الكبرى- تنفيذ الاسترتيجيات المرسومة من الادارة العليا- تجزئة الخطط التكتيكية- قيادة فرق العمل الكبرى
مدراء الادارة الاشرافية..
الاشراف- قيادة الفرق الصغيرة- هم في الاغلب من القدامى
ادوار المدير.. 
تفاعلية- معلوماتية- قرارية
المهارات الضرورية للمديرين..
مهارات تقنية:القدرة ع توظيف المعارف
مهارات إنسانية:العمل بشكل جيد مع الاخرين
مهارات إدراكية:القدرة على تحليل المشاكل المعقدة
مفهوم المنظمة..
هي تجمع افراد يعملون مع بعضهم البعض في اطار تقسيم معين للعمل لانجاز اهداف محددة
تتميز هذه العلاقة بطابع الاستمرارية
انواع المنظمات..
منظمة الاعمال:اهم المنظمات نشئت بمبادرات فردية او جماعية خاصه بغرض ممارسة نشاط معين بقصد تحقيق الربح
منظمات حكومية:تظهر نتيجته لجهد الدولة(مثل خدمات الدفاع)
مؤسسات حكومية:تتنج سلع اوخدمات(خدمات المياة والكهرباء)
دولية:تتواجد على ارض دولة اخرى (السفارات-الامم المتحده)
المجتمع الدولي:الجمعيات الخيرية- الاحزاب السياسية-حماية المستهلك
التعاونيات:خدمة مجموعه من الافراد في مجال معين(جمعية التسويق الزراعي)
الاداء التنظيمي:
هو اداء الاعمال والاستخدام الجيد للموارد بشكل فعال لخدمة المستهلك
مواشرات الاداء:
الفاعلية:قياس لتحقيق الاهداف المحدده وترتكز على المخرجات
الكفاءة:قياس لحسن استغلال الموارد وترتكز على المدخلات
الانتاجية:العلاقة بين كمية ونوع الاداء واستغلال الموارد
التحديات المعاصرة للمنظمة:
إزدياد دورة المعرفة- العولمة- التطور التكنولوجي- التنوع- اخلاقيات الاعمال وحاكمية الشركات- تخطيط المسار الوظيفي- التكتلات الاقتصادية والمعايير الدولية- البحث والتطوير والابداع
المدرسة الكلاسيكية:
الادارة العلمية:فريدريك تايلور-فرانك وليليان جلبرت
المبادئ او العمليات الادارية:هنري فايول
البيروقطراية:ماكس فيبر
الادارة العلمية:
ركزت على انتاجية الفرد(تدريب العاملين والمشرفين)ودعمهم بالتخطيط للعمل
اسهامات تايلور:
اعداد قواعد لكل وظيفة- اختيار العاملين بدقة- تدريب العاملين- دعم العاملين
مساهمات ليليان وفرانك جلبرك:
تطوير معدات دراسة الوقت للتقليل من الوقت الضائع- تطوير علم النفس الصناعي
المبادئ او العمليات الادارية:
تركز على المنظمة كوحدة واحدة رائدها(هنري فايول)
ابرز افكار هنري فايول:
قسم الادارة إلى خمس عمليات(1-الاستصار والحكمة 2-التنظيم 3-القيادة 4-التنسيق 5-الرقابة)
قسم المنظمة الى عدة نشاطات:(انتاجي- تجاري- مالي- محاسبي- الحماية من المخاطر –اداري)
المبادئ الادارية الاربعة عشر لفايول:
1-تقسيم العمل   2-السلطة والمسؤلية      3-القواعد المنظمة للعمل    4-وحدة الامر
5-وحدة الاتجاه   6-خضوع مصالح الافراد لمصالح المنظمة  7-مكافاة العاملين بعدالة
8-المركزية   9- التدرج الهرمي   10-الترتيب    11-العدالة    12-استقرار العاملين
13-المبادرة     14-روح الفريق

البيروقراطية:
قائمة على اساس المنطق والنظام والسلطة الشرعية لانجاز وتحقيق الاهداف
رائدها:ماكس فيبر
مبادئ الادارة حسب فيبر:
تقسيم واضح للعمل  -هيكلة واضحه للسلطة   - قواعد عمل رسمية
-اللاشخصية في التعامل   -التدرج الوظيفي حسب الجدارة   -فصل الادارة عن الملكية

المدرسة السلوكية:
دراسات هوثورن:التون مايو 
نظريات الحاجات الانسانية:ابراهام ماسلو
 :دوغلاس مكريغرYونظريةXنظرية 
الشخصية والمنظمة :كريس ارغريس
اكتشف مايو ان تحسين الانتاجية تتحق عبر:
مناخ العمل الجماعي    -   الاشراف المشترك
نظرية الحاجات الانسانية لماسلو:
حسب ماسلو الحاجات تولد ضغطاً تؤثر في اداء وسلوك العاملين
هرم ماسلو:
[image: ]

 المبدأين الاساسيين لنظرية الحاجات الانسانية:
الحاجات  -  التدرج في اشباع الحاجات من الإشباع
: مراجعة المذكرة صفحة 12YونظريةXنظرية
تعريف البيئة: مختلف العوامل والمتغيرات الخارجية التي تؤثر في نشاط البيئة بصفة مباشرة او غير مباشرة 
المنظمة مطالبة ب:فهم عناصر البيئة – اكتساب ميزة تنافسية تضمن لها البقاء
عدم التاكد . - الديناميكية - التعقيد  البيئة تتميز ب:.
المميزات الحديثة لمنظمات الاعمال:
خدمة الزبائن – الالتزام بالجودة –توظيف التكنلوجيا
التنوع الثقافئي في منظمات الاعمال:
المنظمات حاضنة للكفاء والتنوع الثقافي
التنوع الثقافي يؤسس ثقافة منظمة قوية
الايجابيات::
التعددية – التكامل الهيكلي – غياب الحكم المسبق – اقل مايمكن من التراعات
العولمة :: تزايد التداخلات والارتباطات في عناصر الاقتصاد العالمي بفعل تطور التكنلوجيا
انماط الاعمال الدولية: الاستيراد – التصدير –التراخيص والامتياز
استراتيجيات الاستثمار المباشر :المشاريع المشتركة – الفروع المستقلة 
تعريف التخطيط:
القاعدة الاساسية التي تستند عليها كافة العمليات الادارية لتحقيق الاهداف
عملية وضع اهداف المنظمة وتحديد الوسائل اللازمة
اهمية التخطيط: تحديد الاهداف – تحديد الامكانات – بدونه العمل ارتجاليا – تقليل التكاليف – تقليل النشاط العشوائي – تحقيق الرقابة الداخلية والخارجية 
مراحل العملية التخطيطة:تحديد اهداف المنظمة – تحديد موقف المنظمة الحالي – تحديد الافتراضات المؤدية لتحقيق الهدف – تحليل افضل البدائل لتحقيق الهدف – تنفيذ الخطة وتقييم الانتاج 
فوائد التخطيط:الشرعية – تحسين تركيز المنظمة – دليل للتصرف وتوجية المنظمة – تحسين التنسيق – تحسين ادارة الوقت – تحسين عملية الرقابة 
تزايد التداخلات والارتباطات في عناصر الاقتصاد العالمي بفعل تطور التكنلوجيا
المستويات المختلفة للاهداف :

رسالة المنظمة :تمثل السبب الرئيسي لوجود المنظمة
شرح الاهداف :صفحة 21 ملخص هتان
 (
رسائلة المنظمة
) (
الاهداف العملياتية
الادارة الاشرافية
) (
الاهداف التكتيكية
الادارة الوسطى
) (
الاهداف الاستراتيجية
الادارة العليا
)







خصائص المثال:مراجعة صفحة 22 ملخص هتان
انواع الخطط حسب : مستوى الشمولية والتفصيل .. استراتيجية – تكتيكية – تشغيلية 
حسب المدى الزمني :بعيدة المدى (اكثر من 3 سنوات) – متوسطة المدى (من سنة إلى 3 سنوات) – قصيرة المدى (اقل من سنة )
حسب الاستخدام: الخطة القائمة – الخطط احادية الاستخدام – الموازنة
انواع اخرى للخطط: الخطط الموقفية – خطط لطوارئ – إدارة الازمات
ادوات واساليب التخطيط: التنبؤ – كتابة السيناريوهات – المقرانة المرجعية – المشاركة والانتاج 
مفهوم القرار:اختيار بديل من عدة بدائل لتحقيق هدف معين
اركانه ثلاثة :وجود بدائل – حرية الاختيار – وجود الهدف
مصطلحات: حل المشكلة..تشخيصها واجراء قرار مناسب لها
صنع القرار:الاجرات المرتبطة بشخص المشكلة
عملية اتخاذ القرار:تقييم واختيار البديل الامثل لها
انواع القرارات:مبرمجة – غير مبرمجة – مشاكل مهيكلة – المشكلة الغير مهيكلة – الازمة
مصادر التعقيد في عملية صناعة القرار واتخاذة :تعدد المعايير المعتمده – عدم وضوح العناصر المتعلقة بالبدائل – المخاطرة وعدم التاكد
الظروف التي يتخذها في ظلها القرار:التاكد التام – المخاطرة – عدم التاكد – الغموض
نماذج صنع القرار:كلاسيكي – سلوكي – سياسي 
إدارة المعرفة هي:تطوير ادوات ونظم الخلق والمعرفة لنشرها وتقاسمها
ملاحظة مراجعة صفحة 26 ملخص هتان
مفهوم التنظيم:مجموعة من الانشطة تتعلق بترتيب الموارد للوصول لهدف معين
التنظيم= تحضير لتحقيق الخطة
يظهر التنظيم في:تنسيق الجهود – تقسيم العمل
مفهوم الهيكل التنظيمي:مهام وحدات التنظيم – العلاقات بين هذه الوحدات – روابط الاتصال 
الهيكل التنظيمي الرسمي: معتمد من الادارة – يظهر في العلاقات الرسمية – يظهر السلطة- يظهر في شكل خارطة تنظيمية 
الخارطة التنظيمية هي:مخطط بياني يظهر الهيكل التنظيمي الرسمي
الهيكل التنظيمي غير الرسمي: غير معتمد من الادارة – لايمكن ملاحظته – لايتضمن السلطة – له دور هام في اداء المنظمات اذا عرف المدير كيفية استخدامه
صفحة 29 و30 مراجعه
السلطة:حق قانوني للمدير لاصدار الاوامر – تدفق من الاعلى الى الاسفل – تفوض السلطة ولاتفوض المسؤلية – المسؤلية هي المحاسبة عن النتائج 
انواع السلطة : مباشرة – استشارية – وظيفية
المركزية:تركيز سلطات اتخاذ القرار في المستوى الاداري الاعلى
اللامركزية:توزيع السلطات على جميع المستويات الادارية
المسؤلية:هي واجب الفرد العامل في المنظمة لاداء المهام
مسؤلية كبيرة مع سلطة قليلة (ادارة صعبة – يحاول الاقتناع)
مسؤلية قليلة مع سلطة كبيرة(قد يؤدي الى التجبر)
المسالة:صفحة 32 ملخص هتان
التفويض:نقل او تحويل صلاحيات جزئية الى شخص في مستوى اداء ادنى
القيادة :طبيعتها..عملية التاثير في الاخرين وجعلهم اكثر التزاماً
القائد هو ..من يؤثر في سلوك الاخرين دون قوة واكراه
التاثير ..محاولة تغيير سلوك الاخرين باعتماد اسلوب او اكثر
الاداة.. القدرة على اتخاذ القرار السليم وحل المشاكل 
ملاحظة.. المدير ليس بضروري قائداً والقائد ليس بالضروري مديراً
النظريات ..مراجعه وقراءة وفهم صفحة 34 -35-36-37
التحفيز..ممارسة ادارية تهدف لتاثير في العاملين من خلال تحريك الدوافع والرغبات وجعلهم مستعدين لتقديم الافضل
نظريات التحفيز:نظرية المحتوى:نظرية ماسلو=حاجات المستوى الادنى- حاجات المستوى الاعلى ..
مبادئ ماسلو :مبدأ العوز – مبدأ التدرج في الاشباع 
 :حاجات الوجود – حاجات الانتماء – حاجات النموERGنظرية 
مبدأ الاحباط:هو التركيز على حاجات مشبعة مسبقاً وإشباعها بسبب العجز في إشباع حاجات أخرى.
نظرية هرزبرغ: هي مجموعة من العوامل التي تحفز أو تدفع الفرد للانجاز والرضا الوظيفي  ..العوامل الدافعة – العوامل الصحية 
نظرية الحاجات المكتسبة :الحاجة للانجاز – الحاجة للقوة – الحاجة للانماء
نظرية المسار:مراجعة النظرية صفحة 40 – 41
الاتصالات:عملية ارسال واستلام رموز ذات معاني مرتبطة فيما بينها بهدف اعلام الاخر بعمل او اجراء او تعديل ع سلوك معين
الاتصال الفاعل:رسالة مفهوم بشكل تام وشامل
الاتصال الكفوء :يتم بادنى التكاليف وبأفضل وسيلة 
اهمية الاتصال:نشاط اداري واجتماعي وانساني ونفسي – الاتصال الفاعل يضمن تبادل مشترك – وسيلة لانجاز الاعمال – نقل المعلومات والبيانات 
عمليات الاتصال:
المرسل هو :شخص أو منظمة لايصال فكرة لشخص اخر
الترميز(التشفير)هو:لايمكن لرسالة ان تفهم دون ان تحتوي على رموز معينة
الوسيلة:قناة اتصال محمل الرسالة
الرسالة :مضمون وجوهر عملية الاتصال
المستلم:شخص او مجموعة مستهدفة من عملية الاتصال
التفسير:تعبير عن الرموز والعبارات القابلة للفهم مابين الطرفين
الاستجابة:قبول او رفض الرسالة
التغذية العكسية:تسمى المعلومات المرتدة
الضوضاء:تمر الرسالة عبر قناة الاتصال ستتعرض لدرجة معينة من التشويش او التاثير السالب
انواع شبكات الاتصال:
1-وقف نوع الرسالة: –شفوية – مكتوبة –غير لفظية
2- وقف اتجاهتها: – الصاعدة – النازلة – الافقية 
3- الغير رسمية :- الاتصالات العنقودية – الادارة بالتجوال
عقبات الاتصال:1- تعبير مكتوب او شفهي غير ماثر
2- الفشل في فهم الاشارات غير اللفظية
3- الارباكات المادية اثناء الاتصال
4-التفاوت في السلطة الوظيفية
وسائل تحسين الاتصال:
1-الانصات التام  -2-الانتباه للمشاعر -3-الانتباه تجاه الاشارات غير اللفظية -4- التاكد من المرسل حول بعض العبارات
تقنيات اخرى لتحسين الاتصال:
1-اعطاء مجال للمرسل -2- رغبة بالاستماع للمرسل -3-التركيز مع المتحدث -4- إثارة اسئلة للتوضيح -5-السيطرة ع التفاعلات-6- تحسين اسلوب الحديث
مفهوم الرقابة:عملية قياس النتائج ومقارنتها بالمعايير ومعرفة اسباب الانحرافات واتخاذ فعل تصحيحي عند الحاجة
مفهوم العملية الرقابية : عملية مستمرة لقياس الاداء واتخاذ الاجراء لضمان النتائج.
اهداف الرقابة :
1/ التكيف مع تغييرات البيئة . 2/ تقليل تراكم الاخطاء. 3/ تخفيض التكاليف .
مراحل الرقابة :
1/ تحديد الاهداف والمعايير:- تعتمد الرقابة على الاهداف والمعايير اعتماداً كلياً
انواع المعايير :-
_ معايير كمية >> يمكن التعبير عنها بصورة رقمية 
_ معايير نوعية >> لايمكن التعبير عنها بصورة رقمية  
2/ قياس الاداء الفعلي : قياس لما تم فعله على ارض الواقع من انجاز ، غالبا ما يكون هذا القياس الفعلي كمياً ( في بعض الحالات يكون نوعي ) 
3/ مقارنة النتائج بالمعايير والاهداف :-
تنتج هذي المرحلة :- 
أ/ أدنى من المعايير .  ب/ مطابق للمعايير .  ج/ الانجاز احسن من المعايير
4/ اتخاذ الاجراءات الصحيحة :- في المنظمة الرقابة تسعى لتصحيح الاخطاء .
انواع الرقابة :
أ/ الرقابة حسب المستوى : ( استراتيجية – هيكلية – مالية – عمليات )
ب/ الرقابة حسب اجراء موعدها : ( قبل الانجاز – مع التنفيذ – بعد الانجاز )
ج/ الرقابة حسب المصدر : ( داخلية – خارجية )
د/ الرقابة حسب الجهات القائمة بالرقابة : ( داخلية – خارجية )
هـ/ الرقابة حسب المجال : ( الموارد المادية – الموارد البشرية – المعلومات – المالية )
مفهوم المبادرات الخاصة:- خصائص وسلوكيات تتعلق  بالابتداء بعمل والتخطيط له وتحمل مخاطرة والابداع في ادارته
المبادرة:-فرد يتمتع بقدرات ع تحمل المخاطر والقدرة على التخطيط والادارة 
خصائص الشخصية المبادرة:-القدرة على التحكم الذاتي وان مصيرهم يحددون بانفسهم – يتمتعون بطاقة عمل هائلة – يشعرون بالحاجة لتحقيق الانجازات- يسعون وراء اهداف فيها نسبة كبيرة من التحدي – ثقة بالنفس – الصبر – الاستقلالية 
انواع المبادرات الخاصة:-1/اعمال صغيرة..(تدار من قبل فرد او افراد ويعمل فيه عدد قليل)
2/اعمال صغيرة جداً..(توجد في مكان واحد (مايقارب خمسة عمال)مثال:- الاعمال الحرفية
3/الاعمال العائلية ..(تمتلكها طرف من العائلة لتوفير مصدر رزق)
4/الاعمال المنزلية(تمارس بالمنزل)
أهم مجالات الاعمال الصغيرة :-أعمال التوزيع – الخدمات الطبية – اعمال البناء – التصنيع
أهمية الاعمال الصغيرة:-خلق وظائف – مصدر الابداع التكنلوجي – المنافسة- إشباع حاجات المجتمع وقطاع الاعمال
المبادرة عبر الانترنت:- مراجعة صفحة 52 للاطلاع والفهم فقط
أسباب نجاح الاعمال الصغيرة:- فكرة جيدة – خطة واضحة – شجاعة – تشخيص جزء من السوق الذي لم يخدم بعد – اتباع استراتيجيه قادرة على المنافسة
أسباب فشل الاعمال الصغيرة:- نقص الخبرة- نقص التجربة – عدم وجود استراتيجية – رقابة مالية غير كافية – عدم وجود قيادة واعية – قلة الالتزام بالعمل
مفهوم أخلاقيات ادارة الاعمال:-مصطلح الاخلاق:- مجموعة المبادئ والمعايير التي تحكم سلوك الفرد او المجموعة فيما يخص الصواب والخطأ والجيد والسيئ في مختلف المواقف
الاخلاق الادارية:- معايير السلوك التي تقود المدراء في ثلاث مجالات:-
1/التعامل المتعلقة بالثقافة والتسريح والرواتب
2/تعامل المنظمين مع المنظمة 
3/تعامل العاملين والمنظمة مع اطراف اخرى
الاشكالات الاخلاقية في مجال العمل:-
تضارب المصالح – ثقة الزبون – التميز – التجاوز او التحرش الجنسي – موارد المنظمة – الاتصالات ,,, مراجعة المذكرة لفهم مثال لكل واحد صفحة 54
العوامل المؤثرة بالسلوك الاخلاقي:-
التكوين العائلي والقيم الدينية والفكرية<<الفرد
تأثر من خلال الهيكل التنظيمي والسلطة<<المنظمة
قوانين الحكومة واعراف المجتمع<<البيئة
تبرير السلوك الغير اخلاقي :- مراجعة صفحة 54 للقراءة فقط
مفهوم المسؤلية الاجتماعية :-مجموعة الواجبات على المنظمة لزيادة رفاهية المجتمع
وجهة نظر ميلتون فريدمان:-عدم العرف على الانشطة الاجتماعية لانها تؤادي هدر ارباح المنظمة
وجهة نظر بول سامويلسون:- يجب مراعة مصالح المجتمع وليس فقط الارباح
مجالات المسؤلية الاجتماعية:- 
اصحاب المصالح:-المستفيدون من المنظمة(العاملون- الزبائن-...إلخ)
البيئة الطبيعية:-بيئة عمل صحية – الاهتمام بالبيئة الطبيعية – الاعمال الحسنة لها دور مستقبلي.
استراتيجيات التعامل مع المسؤلية:-الممانعة – الدفاعية –التكيف – التطوعية
تقييم الأداء الاجتماعي:-تحتاج فقط للقراءه وليس حفظ ..يعني فهم ..صفحة56
الحكومة ومنظمات الاعمال:-تتدخل الحكومة لتؤثر على منظمات الاعمال التي لاتلزم دور اجتماعياً واضح
المنظمات لها عدة طرق لتخفيف حفظ الحكومات:-
1/الاتصالات المباشرة.. القادة السياسية في الدولة 
2/اللوبي..
3/لجان الدعم السياسي
تم بحمد الله..
دعواتكم لي بالتوفيق .. 
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