بسم الله الرحمن الرحيم
ملخص مادة السلوك التنظيمي
تلخيص المحاضرة الأولى

أقسام نموذج السلوك التنظيمي:

الأول :عناصر السلوك الفردي:

1. الإدراك
2. التعلم
3. الدافعية
4. الشخصية
5. الأتجاهات
6. القيم
ثانياً :عناصر السلوك الجماعي :

1. جماعات العمل
2. القيادة
3. الأتصال
4. التفاوض
5. الصراع التنظيمي
6. اتخاذ القرارات
ثالثاً : نواتج السلوك :

1. الأداء والأنتاجية
2. الرضا
3. الضغوط
4. الإحباط
5. التطور التنظيمي
6. التغير التنظيمي
7. الإبداع التنظيمي
تطور السلوك التنظيمي
اولاً المدرسة الكلاسيكية وتشمل النظريات التالية :
ملاحظة : يلزم حفظ الأسماء مهمه
(1) نظرية الإدارة العلمية لفردريك تايلور
ركزت هذه النظرية على :

1. ضرورة التخصص في العمل
2. حسن الإختيار
3. التدريب للعاملين
4. الحوافز المالية
(2) نظرية المبادئ الإدارية لهنري فايول :
وقد وضع 14 مبدأ

1. تقسيم العمل والتخصص
2. السلطة والمسئولية
3. الالتزام بالنظام
4. وحدة الآمر
5. وحدة الهدف والتوجية
6. تقديم المصالح العامة على المصالح الشخصية
7. مبداء المكافأة والتعويض
8. المركزية
9. تدرج السلطة
10. الترتيب والتنظيم لموارد المنظمة
11. المساواة في المعاملة
12. الأستقرار الوظيفي
13. تشجيع المبادأة والأبتكار
14. تنمية روح الجماعة والتعاون
(3) نظرية البيروقراطية لماكس قيبر :

(4) نظرية العلاقات الإنسانية لألتون مايو :
إن الأنسان مخلوق إجتماعي يسعي إلى علاقات أفضل مع الآخرين

(5) نظرية السلوكية :

من أهم وأشهر روادها أبراهام ماسلو
(6) نظرية النظم :
يمكن تلخيص عناصر النظريو بالتالي :

1. المدخلات : وتشمل دراسة كافة الإمكانيات والطاقات التى تدخل المنظمة من البيئة الأجتماعية والسياسية الخارجية
2. العمليات :تشمل جميع النشاطات التى تتم داخل المنظمة من تخطيط وتنفيذ واتخاذ القرارات
3. المخرجات : وتشمل كل ما يخرج من المنظمة من منجزات تتمثل في السلع النتجة أو الخدمات المقدمة
تلخيص المحاضرة الثانية
الإدارك

خصائص الأدراك :

1. الاختيار: أن يقوم الفرد باختيار منبهات دون غيرها لأن هذه المنبهات تعمل على إشباع حاجاته ورغباته من وجهة نظرة. 
2. المرونة: أن يقوم الفرد بعملية تفسير المنبه الذي تعرض له بطرق مختلفة بسبب اختلاف الدوافع والحاجات و الرغبات.

3. التكامل: أن الإفراد يدركون المواقف بصورتها التكاملية وليست الجزئية فعندما تسأل أحد العمال عن المؤسسة فإنة ينظر للمؤسسة ككل لا يمكن إن ينظر إليها كجزء، جزء إدارة أو قسم وإنما ينظر إليها بنظرة تكاميلية.

4. الثبات: الإدراك لا يتغير بتغير موقع المنبه الخارجي أو بحركته الا أن هناك الإدارك لا يتغير بتغير موقع المنبه الخارجي أو بحركته.
مراحل العملية الإدراكية :

1. مرحلة الانتباه للمنبهات والمثيرات.
2. تحويل وترجمة المثيرات إلى رسائل.

3. تحديد السلوك أو الاستجابة المناسبة.
العوامل المؤثرة في الإدراك : 
1. سمات الفرد وخصائصه : المتمثلة بالدوافع والخبرات السابقة والاتجاهات والثقافة والقيم والعادات .

2. المنبه : كلما كان المنبه قوياً  كلما كان الفرد أكثر قدرة على إدراك المنبه والعكس.

3. الموقف: أن الأفراد يعيشون في ظروف مختلفة ومتنوعة فإن درجة الإدراك تتوقف على تلك الظروف والمواقف .

4. البيئة الاجتماعية : وهي طريقة التنشئة للأفراد من قيم وعادات وتقاليد حيث تلعب دور محورياً في إدراك الفرد.
هناك عوامل تعمل على تشويش زتشوية ماتم إدراكة وهي :

1. طبيعة الموقف الإنساني نفسة
2. مدى موضوعية الشخص
3. صفات الشخص وخصائصه
4. كمية المعلومات المتوفرة للفرد ودقتها
معوقات الإدراك :
1. المظاهر المادية : تؤدي إلى جذب الأفراد وزيادة درجة الإقناع لديهم.

2. التنميط : عملية تصنيف الأفراد أوالأشياء بناء على ما تدركه من تماثل بينهم.

3. الانطباع الأول : و قد يكون سلبياً أو إيجابياً .

4. تأثير الهالة : بناء انطباعاتنا عن شخص ما على صفه واحدة مثل اللباقة أو المظهر وإغفال جوانب أخرى.

5. التسرع بالحكم : القفز مباشرة إلى النتائج بطريقة غير منظمة أو مخططة. 

6. الدفاع الإدراكي : قيام الفرد باختيار المعلومات التي تدعم أرائه وتجاهل المعلومات التي تتنافى مع أرائه. 

7. الإسقاط : أن يعزو الفرد الجانب السلبي من سلوكه إلى أشخاص آخرين .

أثر الإدراك على السلوك التنظيمي:
1. تأثير الإدراك على القيادة .
2. تأثير الإدراك على أختيار العاملين من خلال المقابلة الشخصية وتأثير الهالة .
3. تأثير الإدارك على تقييم الأداء للعاملين من خلال التقييم غير الموضوعي والذي يؤدي إلى سلبية الروح المعنوية للعامل .
4. تأثير الإدراك على الدافعية .
5. ثأثير الأدراك على الأتصالات . 
تلخيص المحاضرة الثالثة
التعلم
التعلم:
التعلم ناتج عن التجارب والخبرات التي مارسها الفرد أثناء حياته فالبيئة التى يعيشها الفرد سواء في بيتة او مجتمعة لها أثر مباشر على سلوك الفرد وعلى مجال تعلمة
أنواع التعلم (مجموعتين):
المجموعة الأولى:

1. التعلم المقصود
2. التعلم العرضي والمصاحب
المجموعة الثانية :

1. التعلم الفعلى والمعرفي
2. التعلم الوجداني
3. التعلم الأدائي الحركي
عناصر التعلم : مهمه
1.  الدوافع : هي المحرك الأساسي للسلوك الإنساني التى تدفعة لعمل شئ من أجل تحقيق هدف أو غاية.
2. المنبهات : هي المحرك الأساسي للدوافع.

3. الاستجابة : هي الاستجابة الفعلية لأي دافع للتعلم.

4. التعزيز : هو العنصر المساعد على زيادة فاعلية الاستجابة.
أهداف عملية التعلم :

1. تعديل السلوك والدوافع الفطرية وأكتساب مهارات وخبرات جديدة.
2. تنظيم المعارف والخبرات المكتسبة وحسن فهمها وتقديرها.
العوامل المؤثرة في التعلم: مهمة

1. الأستعداد الفكري للتعلم فالأنسان منذ ولادتة وحتى لحظة مماتة يجب أن يسعى لإكتساب العلم والمعرفة وأن يكون ذلك من متطلباتة الأساسية.
2. الدافعية البيئية للتعلم.
3. تعزيز التعلم بالثواب والعقاب.
مراحل عملية التعلم:

1. التغير في المعلومات.
2. التغير في المهارات.
3. التغير في الأتجاهات.
4. التغير في سلوك الفرد.
5. التغير في سلوك الجماعة.
نظريات التعلم:

للقرأة العامة
تلخيص المحاضرة الرابعة
الفرق بين مفهوم الدوافع والحافز:

الدافع : عبارة عن شعور وإحساس داخلي يوجه سلوك الفرد لسد حاجة معينة يشعر هذا الفرد بعدم إشباعها هذه الحاجة تولد عند الفرد نوعاً من التوتر تدفعة إلى سلوك معين يسد هذا النقص.
الحافز : عبارة عن مؤثرات خارجية تحفز الفرد وتشجعه للقيام بأداء أفضل .
أنواع الحاجات:  مهمه
المجموعة الأولى:

 حاجات أساسية : كالهواء والماء والمأكل والأمن والحماية وهذه الحاجات محدودة بطبيعتها على أعتبار أن الإنسان يستهلك كمية محدودة منها

المجموعة الثانية:
حاجات ثانوية : وهي حاجات اجتماعية ونفسية وتشمل حاجات الانتماء والانضمام إلى الغير والقوة والشهرة والتميز والتقدير والاحترام وإقامة العلاقات مع الآخرين والانجاز وهذة الحاجات غير محددة بطبيعتها.

*ممكن يجى سؤال عن حاجة وإلى أي مجموعة تنتمي.
عملية الحفز:
أنواع الحوافز:

1. الحوافز المادية : كزيادة الرواتب والمكافآت.
2. الحوافز المعنوية: كخطابات الشكر وشهادات التفوق .
3. الحوافز الفردية : كتقديم مكافآت لأفضل موظف أو خطاب شكر للموظف المثالي .
4. الحوافز الجماعية : كتقديم جائزة لأفضل قسم أو إدارة .
5. الحوافز الايجابية والسلبية : تقديم مكافأة ماليه للموظف حافز مادي إيجابي والخصم من الراتب حافز مادي سلبي .
نظريات الحوافز:

المهم فيها نحفظ تدرج الحاجات لماسلو اللي هي

نبداء من اسفل المثلت الحاجات الفسيولوجية الاوليه من مأكل ومشرب ومسكن ثم حاجات الأمن والحماية ثم الحاجات الأجتماعية ثم الحاجة للتقدير والأحترام وتم الحاجة لتحقيق الذات
متطلبات نظام الحوافز الفعال:
1. عدالة الحافز وكفايته .
2. سهولة فهم نظام الحافز الذي تقرره المنظمة .
3. أن يوجه الحافز تجاه الحاجات غير المشبعة. 
4. أن يكون له تأثير فعال في دفع واستثارة الموظفين .
5. ارتباط الحافز بالجهد المبذول في تحقيق الحد الأمثل للأداء.
6. أن تواكب الحوافز المتغيرات الأقتصادية والأجتماعية التى تمر بها المجتمع والتى تؤثر على حاجات العاملين ورغباتهم وتوقعاتهم.
7. أن لا يدخل في تحديد أسلوب التحفيز الأعتبارت الشخصية والمحسوبية.
8. إن يرتكز على أسس مقبولة وواضحة ومفهومة.
حفز المديرين:

1. إسناد عمل مثير للمدير.
2. منح المكانة المناسبة والوظيفة المرموقة والمكتب المناسب.
3. الحث على تبؤ مركز قيادي بين زملاء العمل.
4. تشجيع المنافسة في الحصول على المميزات.
5. منح الحوافز بأنواعها.
تلخيص المحاضرة الخامسة

الشخصية

مفهوم الشخصية:

هي السلوك المميز للفرد، يعنى أن الشخصية تتميز من الشخص عن الأخر
الخصائص والمفاهيم:

1.  الشخصية شيء غير ملموس وفي غاية التعقيد. 
2. تشير الشخصية إلى وجود تمايز واختلاف بين الناس أي إن الشخصية لأى فرد تتميز عن خصائص شخصيات الإفراد والآخرين. 
3. الشخصية تتطور وتتشكل من خلال عملية التفاعل الاجتماعي والتكيف مع البيئة .
4. الشخصية تساعد على التنبؤ بسلوك الفرد في مواقف متشابهة .
طبيعة الشخصية:

يوجد ثلاث أولويات مميزه لشخصية تشمل مايلي:

1. الشخصية تعكس الأختلافات الفردية: لا يوجد شخصيان لهما نفس الشخصية.
2. عناصر الشخصية ومكوناتها ثابتة مستقرة نسبياً.
3. تتغير الشخصية بالظروف غير الطبيعية.
الصفات العامة للشخصية: (للفهم فقط )

1. إن الشخصية هي الكل المنظم للشخص في أنماط يمكن ملاحظتها وقياسها.
2. مع أن الشخصية لها أسسها البيولوجية إلا أنها تعتبر نتيجة للبيئة الثقافية والإجتماعية التى يعيش فيها الفرد.
3. يوجد جوانب عميقة وسطحية ومن أمثلتها الأمور الدينية وأمور العمل.
4. تحتوي الشخصية على صفات مشتركة بين الناس وأخرى مختلفة.
القوة الرئيسية المؤثرة على شخصية الفرد:

1. قوى ثقافية تؤثر في عملية هذه الشخصية.
2. قوى متعلقة بالطبقة الإجتماعية.
3. قوى علاقة الأسرة تؤثر على شخصية الفرد.
4. القوى الوراثية
أبعاد الشخصية:   (مهمة جداً تحفظ نقاط )

1. البعد الفسيولوجي.
2. البعد الإجتماعي.
3. البعد العقلي.
4. البعد العاطفي.
محددات الشخصية:   (مهمة جداً)

1. المحدد الوراثية.
2. المحددات البيئية.
3. المحدادات الثقافية والإجتماعية وتشمل العادات والتقاليد والأعراف والقيم ---->مهمة
4. العوامل الموقفية.
نظريات الشخصية:

(للقرأه فقط )
خصائص الشخصية:

1. القبول :وهي تشير إلى قدرة الشخص على التعامل والتكيف مع الأخرين.
2. الضمير الحي: ويعنى إلى أي مدى الشخص المسئول يمكن أن يعتمد علية منظم وحريص.
3. الأستعداد( الأتزان العاطفي ): ويعنى إلى أي مدى الشخص يكون هادى.
4. الأنفتاح: ويعنى إلى أي مدى الفرد لدية الأستعداد التغير للأفكار والأتجاهات.
5. المقدرة الذاتية: ويعنى إلى أي مدى يشعر إن لدية القدرات والمهارات لأنجاز عمله --->مهمة جداً
6. أحترام الذات: ويعنى إلى أي مدى الفرد يشعر أنة إنسان ذو قيمة ويحترم نفسة.
7. مراقبة الذات: وتصف قدرة الفرد على تعديل ةتكيف سلوكة ليتلاءم مع العوامل الخارجية.
8. المخاطرة: تعني درجة أستعداد الفرد لأختيار الفرص وأتخاذ القراراتالتى فيها مخاطرة.
مكونات الشخصية:  (مهمة جداً )
1. القيم.
2. الاتجاهات النفسية .
3. لانفعالات .
4. الحاجات الفسيولوجية .
تلخيص المحاضرة السادسة
الأتجاهات

مفهوم الأتجاهات:

هي التعبير عن درجو الألتصاق في الأستجابة لموقف أو موضوع معين.

خصائص الأتجاهات:

1. تعتبر الأتجاهات متعلمة ومكتسبة وتعكس أحياناً طريقة التنشئة في الأسر والمدارسة والمجتمع.

2. الأتجاهات مرتبطة بالمشاعر والانفعالات . 

3. تمتاز الأتجاهات بالثبات النسبي. 

4. تعتبر الأتجاهات قابلة للتغير وتعتمد على درجة التغير والقابلية على طبيعة الأتجاهات. 

5. تمتاز الأتجاهات بالذاتية.

6. أنها تحدد تقييم الفرد للمنبهات الاجتماعية.

7. إن الاتجاهات المتعلقة بموقف محدد قد تتعدد.
8. أن الأتجاهات قد تكون سلبيه أو ايجابية ولكنها لا تكون محايدة . 

9. تعتبر الأتجاهات عملية معرفية ذهنية معقدة .
تكوين الأتجاهات:   (نركز عليهم)
1. مكون الحاجات والرغبات.
2. مكون الخبرات الشخصية.
أنواع الأتجاهات:
# الأتجاهات من حيث الموضوع:

1. اتجاهات عامة: تتميز هذة الأتجاهات بالأستقرار والثبات النسبي.
2. اتجاهات نوعية: وتمتاز بعدم الأستقرار والثبات.
# الأتجاهات من حيث درجة الشمولية:

1. اتجاهات جماعية.
2. اتجاهات فردية.
# الأتجاهات من حيث الهدف:
1. اتجاهات ايجابية: وهي الأتجاهات التي تنال الرضا من الفرد ويتمسك بها باعتبار أن هذه الأتجاهات  تشبع حاجاته ورغباته. 

2. اتجاهات سلبية: وهي الأتجاهات التي تنال الرفض من الفرد باعتبارهذه الأتجاهات لا تشبع حاجاته ورغباته.
# الأتجاهات حسب الظهور:

1.  اتجاهات سرية: وهي الأتجاهات التي لا يستطيع الفرد التعبير عنها علانية أمام الآخرين وقد يكون مرد ذلك إلى الخوف من المسئولية أو من المجتمع.
2.  اتجاهات علنية : وهي الأتجاهات التي يستطيع الفرد التعبير عنها علانية أمام الآخرين لأنها اتجاهات لها علاقة بالفرد نفسه .
# الأتجاهات من حيث الشدة:
1. أتجاهات قوية.
2. أتجاهات ضعيفة: وهي الأجاهات التي تمثل بوجهات النظر في بعض الموضوعات خارج نطاق أهتمام الشخص.--->مهمة جداً
وظائف الأتجاهات:   (مهمة جداً )
1. تساعد في عملية التنبؤ في السلوك.
2. المعرفة.
3. الدفاع عن الذات.
4. التعبير عن الثقافة.
5. التكيف.
6. إشباع الحاجات والرغبات.
العناصر المؤثرة في تغير الأتجاهات:

1. الإقناع.
2. التنافر الوجداني.
معوقات تغير الأتجاهات:   ( غير معمه ولا يركز عليها للقرأة فقط )

1. طبيعة ونوعية الاتجاهات الموجودة لدى الأفراد العاملين .
2. طبيعة المعرفة والانفعالات التي تستند إليها الاتجاهات .
3.  طبيعة العلاقة بين الاتجاهات ومصالح الأفراد.
4.  مدى قوة الجماعات المرجعية التي ينتسب إليها الأفراد.
تلخيص المحاضرة السابعة
القيم
مفهوم القيم:
هي المعتقدات التى يعتقد أصحابها لقيمتها ويلتزمون بمضامينها.
خصائص القيم:   (فهم فقط)

1. إنسانية 

2. صعبة الدراسة بسبب تعقيدها.

3. نسبية  تختلف من شخص لآخر.

4. تترتب فيما بينها ترتيباً هرمياً  فتهيمن بعض القيم على غيرها أو تخضع لها.

5. توثر في الاتجاهات والآراء والأنماط السلوكية بين الإفراد .

6. أنها مألوفة ومعروفة لدى المجتمع ومرغوبة اجتماعياً .

7. ملزمة وآمرة لأنها تعاقب وتثيب كما أنها تحرم وتفرض.
أهمية القيم:

1.  تشكل أساساً لفهم الاتجاهات والدوافع. 

2.  تؤثر على ادراكاتنا.

3. قوة محركة ومنظمة لسلوك.

4.  عبارة عن معيار للمقارنات.

5. محدد للأهداف والسياسات.

6.  تبرز الاختلافات بين المجتمعات المتنوعة. 
تكوين القيم:    (للفهم العام)
تصنيف القيم: (مهمه جداً جداً وخصوصاً الثلاث الأولى نركز عليهم تركيز كبير)
 تصنيف القيم من زاوية محتواها :
1. القيم الفكرية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى اكتشاف الحقيقة عن طريق المعرفة .

2. القيم الاجتماعية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى غيره من الناس فهو يحبهم و يميل إلى مساعدتهم .

3. القيم الجمالية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى الشكل واللون ودرجة التناسق .

4. القيم الاقتصادية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى ما هو نافع للحصول على الثروة .

5. القيم السياسية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى الحصول على النفوذ والقوة والسيطرة والتحكم .

6. القيم الدينية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى معرفة ما وراء العالم الظاهري من أصل الإنسان ومصيره .
تصنيف القيم من زاوية الهدف :
1. القيم الوسائلية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى أنها وسائل لتحقيق الغايات .

2. القيم النهائية أو الهدفية : تتمثل في اهتمام الفرد وميله إلى اعتناق هدف يمثل الأهداف والفضائل التي تضعها الجماعات والأفراد لأنفسها .
تصنيف القيم من زاوية الإلزام :
1. القيم الملزمة أو الآمرة أو المنهية : تتمثل في القيم التي يرعى المجتمع تنفيذها عن طريق العرف أو القانون .

2.  القيم التفضيلية: تتمثل في القيم التي يشجع المجتمع إفراده على التمسك بها بدون إلزام وعقاب .

3. القيم المثالية: تتمثل في القيم التي يصعب على الأفراد تحقيقها بصورة كاملة بالرغم من تأثيرها القوي في توجيه سلوك الأفراد كـ(مقابلة الإساءة بالإحسان) .
تصنيف القيم من زاوية الشيوع:

1. القيم العامة.
2. القيم الخاصة
تصنيف من زاوية الوضوح:

1. القيم الظاهرة.
2. القيم التفصيلية.
تصنيف القيم من زاوية الدوام:

1. القيم العابرة أز الطارئة.
2. القيم الدائمة.

مصادر القيم :

1. التعاليم الدينية :  كقول الرسول صلى الله عليه وسلم : (إن الله يحب إذا عمل أحدكم عملاً أن يتقنه) .

2.  التنشئة الاجتماعية.

3. الخبرة السابقة .

4. الجماعة التي ينتمي إليها
تغيير القيم:     (قرأة)
القيم وأخلاقيات العمل :

توجد مجموعه من العوامل التي تؤدي إلى تردي القيم المتعلقة بأخلاقيات العمل منها ما يلي :
1. افتقار الموظف للقدوة الحسنه داخل العمل .
2.  وجود بعض التمييز في المعاملة  بسبب المحسوبية والواسطة .
3. تردي الأحوال الاقتصادية مما يزيد من استغلال النفوذ وقبول الرشوة .
4. كثرة القوانين والإجراءات المتعلقة بانجاز العمل.
5. عدم أعطاء موضوع أخلاقيات العمل العناية الكافية
6. ضعف الرقابة .
7. ضعف الروادع القانونية.
تلخيص المحاضرة الثامنة
الجماعة
مفهوم الجماعة :      (فهم عام)
خصائص الجماعة:

الخصائص والسمات التى تتميز بها الجماعة:

1. يعتبر عدد أفراد الجماعة محدود بشكل نسبي.
2. يوجد لأفراد الجماعة أهداف مشتركة .
3. يؤدى الأفراد وظائف مختلفة لتحقيق هذه الأهداف.
4. يتفاعل الأفراد مع بعضهم البعض لتحقيق أهداف الجماعة .
5. تقوم الجماعة بتطوير أسس ومعايير تنظم وتضبط سلوك الأفراد في الجماعة.
أنواع الجماعات:      (حفظ مهمة جداً )

1. المجموعة الوظيفية.
2. فريق العمل.
3. فرق الميول والصداقة.
4. اللجان.
5. الجماعات الغير رسمية وهي الجماعات التى تنشأ بطريقة عفوية بين الأفراد الذين تربطهم مصلحة مشتركة.     (  حفظ كامل مهمه)
6. جماعات الضغط : تنشأ هذه الجماعات من أجل تطوير وتحسين أوضاع الإفراد المنتسبين إليها مثل تحسين شروط الاستخدام وظروف العمل.    (حفظ كامل مهمه ) 
نظريات تكوين الجماعات:    (قرأة )

1. نظرية القرب.
2. نظرية الأنشطة والتفاعل والعاطفة.
3. نظرية التوازن.
4. نظرية التبادل.
هيكلية الجماعات:

1. تركيب الجماعة.
2. المعايير السلوكية.
3. الأدوار.
أسباب تكوين الجماعات غير الرسمية:

إشباع بعض الحاجات الاجتماعية والنفسية عند الفرد

1. الحاجة إلى الانتماء.
2. الحاجة إلى الأمن.
3.  الحاجة إلى التقدير .
4. الحاجة إلى تأكيد الذات.
5. المساعدة والمساندة الجماعية .
6. الحصول على المعلومات .
7. أسباب ثانوية .
مدى أهمية تكوين الجماعات غير الرسمية للتنظيم الرسمي:    (مهم)

1. أنها تساهم في تحقيق أهداف المنظمة.
2. تسهل عملية انجاز الإعمال والأنشطة داخل بيئة العمل.
3. تقديم قنوات الاتصال إضافية (غير رسمية)
4. تساهم في أشباع الحاجات الأجتماعية والتى تتمثل المرتبة الثالثة من الحاجات لهرم ماسلو.
5. لتساهم في توسيع قاعدة نطاق الإشراف بما تملكة من معلومات كثيرة.
أدوار تأثير الجماعات الغير رسمية على سلوك الإفراد:

1. الدعم الأجتماعي من خلال أستعمال أساليب الثواب والعقاب.
2. السيطرة على المعلومات الكمية والنوعية المتاحةللفرد داخل الجماعة.
3. توفير نماذج قيادية وتنفيذية داخل الجماعة.
تلخيص المحاضرة التاسعة
القيادة

القيادة:

هي التأثير في الآخرين وتوجيه جهودهم لتحقيق ما يصبو إليه القائد

أو هو فن التأثير على الأخرين

*فى المدارس الإدارةالعلمية ومدارس العلاقات الأنسانية    (قرأة عامة  )
مفهوم القيادة:

القيادة هي القدرة على التأثير في الأفراد لتحقيق المطلوب منهم خلال عملية الإقناع.
مصادر قوة القائد:    (مهم جداَ )
1. السلطة الشرعية : وهي القوة المستندة إلى الصلاحيات المخولة للوظيفة حسب موقعها في الهيكل التنظيمي.
2. سلطة منح المكافأة والعقاب.
3. القوة القصرية: وهو الخوف المرتبط بتوقعات الفرد.
4. القوة المبنية على الخبرة: أساس هذه القوه هو المعرفة والمهارات المكتسبة لدى الفرد.
5. القوة المبنية على أمتلاك مصادر المعلومات.
6. قوة الأعجاب.
أساليب القيادة:
# القيادة الدكتاتورية أو الأتوقراطية:     (فهم عام  )

مساوئ هذة القيادة:    (مهمه جداً نركز عليها )
1. انخفاض الروح المعنوية للأفراد وبالتالي عدم الرضا الوظيفي لديهم .

2. تولد الكراهية والعداء بين القائد والتابعين . 

3.  يؤدي إلى عدم ولاء التابعين للقائد .

4.  قتل روح المبادأة والإبداع لدى المرؤوسين .
5. أنعدام الأتصال الصاعد وبالتالى أنعدام التفاهم المتبادل .
6. يؤدي إلى خلق التنظيمات غير الرسمية للتخفيف من القلق الذهني والتوتر والإحباط .
7. أرتفاع نسبة التذمر والشكوى والتظلمات والغياب ودوران العمال .
8. يصعب تحقيقه في الواقع العملى .
# القيادة الديمقراطية أو المشاركة:

مزايا هذه القياده:     ( مهمه جداً نركز عليها )
1. رفع روح المعنوية للعاملين وإقبالهم على العمل برغبة ونشاط .
2. تحقيق الترابط الجماعي .
3. تعميق الإحساس بالإنتماء للجماعة .
4. تحقيق الأستقرار النفسي والأمان للعاملين .
5. تنمية روح الأبتكار والعطاء بين العاملين
6. المزايا المترتبة على تطبيق المشاركة في أتخاذ القرارات .
7. أنخفاض معدل الشكوى والتظلمات والغياب دوران العمل
8. خلق أتجاه إيجابي نحو القائد .
9. زيادة الأنتاج والأداء .
المأخذ التى تؤخذ على هذا الأسلوب القيادي :  (حفظ  )
1. أنها تشكل مظهر تنازل القائد عن مهامه .
2.  أن استشارات المرؤوسين أسلوب غير عملي ولا يتناسب مع الشخصية البيروقراطية للرؤساء .

3. أثبتت بعض الدراسات أن السلوك القيادي الذي يركز اهتمامه على المرؤوسين لا
 يؤدي بالضرورة إلى رفع روحهم المعنوية مما يؤثر سلباً على الإنتاجية . 

# قيادة عدم التدخل أو القيادة الحرة 
نظريات القيادة :     (النظرية 1-2 نفهمها فهم عام اما الباقي نركز عليهم )
نظرية الرجل العظيم : يرى أصحاب هذه النظرية إن الرجال العظام يبرزون في المجتمع لما يتمتعون به من قدرات غير مألوفة ولامتلاكهم مواهب عظيمه وسمات وراثية.
نظرية السمات : نتيجة الجدل الذي دار حول نظرية الرجل العظيم التي انطلقت من حقيقة وراثية السمات وأن القائد يولد ولا يصنع .

أهم هذه السمات ما يلي:
*جسميه : كالطول وحسن المظهر والصحة والحيوية والنشاط .
*ذهنية : كالذكاء والفهم والتفكير والإدراك وبعد النظر والقدرة على التنبؤ والتخطيط .
*شخصيه:  كالتسامح والتحمل والشجاعة والحسم والثقة بالنفس .
*وظيفية : كالاهتمام بالانجاز والمبادأة والابتكار والمثابرة والقدرة على الإشراف وتسيير الأمور.
*اجتماعية : كالنضوج الاجتماعي والاهتمام بالعلاقات الإنسانية والقدرة والتدخل وإقامة العلاقات مع الغير والرغبة في التعاون مع الآخرين .
ولقد وجهت انتقادات كثيرة إلى نظرية السمات أهمها ما يلي :     ( نركز عليها )
1. صعوبة توفر جميع السمات المذكورة في الشخص الواحد .
2. اختلاف الباحثين في تحديد السمات القيادية وعدم تحديد الخصائص التي تميز القادة عن التابعين .
3. تجاهل دور المرؤوسين في فعالية عملية القيادة.
4. لم تبين هذه النظرية الأهمية النسبية للسمات المختلفة في التأثير على القائد ونجاحه .
نظرية لكيرت في القيادة:

وصف لكيرت أساليب القيادة إلى أربعة أنظمة هي:

1. نظام نسلطي وأستغلالى.
2. نظام تسلطي نفعي .
3. نظام أستشاري .
4. نظام جماعي مشارك .
(باقي النظريات غير مهمه)
معوقات القيادة الإدارية مايلي:    (نركز عليهم مهمين )

1. المركزية الشديدة.
2. عدم التفويض.
3. التخطيط الغير سليم .
4. عدم وفرة المعلومات اللأزمة لأتخاذ القرار .
5. البيروقراطية وتعقيد الأجراءات.
6. الوضع التنظيمي الغير سليم للأجهزة الإدارية.
تلخيص المحاضرة العاشرة

الأتصال

مفهوم الأتصال:

هو عملية التفاعل التى تحدث عندما يحول شخص أو جهة ما رسالة ويستجيب لها طرف آخر بشكل يرضي المرسل.
أهداف الأتصال الإدراري: 

1. تعريف المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج .
2. شرح وتفسير القواعد والإجراءات التنفيذية .

3. متابعة الانجاز .

4. تبادل المعلومات بين الوحدات الإدارية .

5. حث الإفراد ودفعهم للعمل والانجاز.

6. تأكيد و تعزيز علاقات العمل .
العوامل المؤثرة في الأتصال الإداري:

1. تحديد الهدف من الأتصال .
2. معرفة مركز متلقي الرسالة .
3. وسيلة الأتصال .
4. توقيت الرسالة .
5. المصلحة المشتركة .
6. قياس النتائج في الرسالة .
عناصر عملية الأتصال :    ( الرسمة في ص 62 في التفريغ جداً مهمه)

1. المرسل.
2. الرسالة.
3. الوسيلة.
4. المستقبل (المرسل إلية).
5. التغذية الراجعة أو المعلومات المرتدة لتأكد من تحقيق الهدف.
أتجاهات الأتصال :    (مهمة جداً نركز عليها )

تتم عملية الأتصال في أتجاهين إما خارجي أو داخلي

*الاتصال الخارجي : بين المنظمة والجهات الخارجية أو العكس .
*الاتصال الداخلي : داخل المنظمة ويكون على ثلاثة أشكال :
1. الاتصالات العمودية وهي نوعين : 
*الاتصالات من أعلى إلى أسفل (الاتصال الهابط )
*الاتصال من أسفل إلى أعلى (الاتصال الصاعد) 
2. الاتصالات الأفقية : وتهدف إلى انسياب المعلومات على نفس المستوى الإداري من التنظيم (الجملة جداً مهمه )
3. الاتصالات القطرية : وتهدف إلى انسياب المعلومات في مستويات إدارية مختلفة ليس بينهم علاقات رسمية (الجملة جداً مهمة )
طرق الأتصال:    (مهمة جداً نركز عليها)
1/ الاتصالات المكتوبة : وهي المدونة ويمكن إيصالها عن طريق البريد أو عن طريق المناولة وتأخذ أشكالا كثيرة منها :

1. التبليغات

2. النشرات العامة .
3. الخطابات الإدارية . 
4. التقارير

2/ الاتصالات الشفهية : وهي غير المدونة وتأخذ إشكالاً كثيرة منها :
1. الاتصال الشخصي المباشر .
2. الاجتماعات الرسمية .
3. الاجتماعات غير الرسمية .
3/ الاتصالات غير اللفظية : عن طريق ملامح الوجه و لغة العيون وحركات الجسم .
أنماط شبكات الأتصال:     (قرأة )

خصائص الأتصال الجيد:    (قرأة)
1. أن يكون الاتصال مبني على أهداف محددة .
2. ضرورة توفر الثقة والمصداقية.
3. أن يتناسب الاتصال مع إدراك الأفراد وفهمهم.
4.  أن يكون الاتصال في ضوء احتياجات المنظمة.
5. إتباع التسلسل الهرمي في التنظيم .

6. الإصغاء الجيد .
معوقات الاتصال :
1. معوقات شخصيه .
2. معوقات تنظيمية .
3. معوقات بيئية .
زيادة فعالية الأتصال :     (فهم عام )
تلخيص المحاضرة الحادية عشر

التفاوض

مفهوم التفاوض : (مهم جداً )
هو العملية التي يحاول فيها طرفان أو أكثر الوصول إلى اتفاق مقبول حول موضوع أو موضوعات مختلف عليها.
عناصر التفاوض:
1.  درجة الانتفاع والاعتمادية المتبادلة بين طرفين أو أكثر .

2. أن يكون هناك خلاف منظور بين الأطراف المتفاوضة.
3.  تكافؤ الفرص للأطراف المتفاوضة .
4.  أن يكون هناك احتمال للاتفاق .
أهداف التفاوض : ( نركز عليهم )
1. الوصول إلي اتفاق يرضي الطرفين .

2. تحسين التعاون وفاعلية الاعتمادية بين المتفاوضين
تأثير الشخصية والثقة على عملية التفاوض :(مهمة جداً ولازم يجي منها أسئلة)
هناك أربعة شخصيات بصفة عامة يمكن للمدير أن يواجهها على طاولة المفاوضات :

1. المفاوض القوي : يهتم بالمهام والنتائج ويبحث عن التحدي والفرص ولديه القدرة على المواجهة واتخاذ القرار .

2.  المفاوض المقنع : هذا النوع يتميز بانفتاح واجتماعي وذو طموح ويتميز بالشدة والصرامة ولكن تحت غطاء اللطف والود والإقناع .

3. المفاوض الواثق : يتميز بالجدية ويمكن الاعتماد عليه حيث يقاوم التغيير المفاجئ ويشيع الارتياح على طاولة المفاوضات ويستمد ثقته من ماضيه في عملية اتخاذ القرار .

4.  المفاوض المتردد : يفتقر هذا النوع  للثقة ويحتاج لغطاء يحتمي به فهو انطوائي ومتردد ويفشل ويتصدع تحت ضغط التفاوض .

خطوات عملية التفاوض: (تعداد)
1.  مرحلة الإعداد.

2.  مرحلة تقييم البدائل.

3.  مرحلة تحديد الاهتمامات .

4.  مرحلة المقايضة والمصالح المشتركة .
استراتيجيات التفاوض (إستراتيجيتان)  (مهمه )
*إستراجية حل المشكلة
1. يعرف الخلاف كمشكلة مشتركة.
2. يسعي لأهداف مشتركة.
3. يحاول إيجاد حلول مقبولة للطرفين.
4. يظهر رغباتة بوضوح.
5. يحاول إيجاد توازن القوي.
6. إعطاء معلومات صحيحة.
7. تجنب التهديدات.
8. مرونة في المواقف للوصول إلى الأتفاق.
9. سلوك يتسم بالوضوح والتوقع.
10. اللجواء للتعاون لزيادة الثقة.
11. الأستعانة بطرف ثالث للوصول للأتفاق.
*إستراتيجية الكاسب الخاسر:

1. يعرف الخلاف كحالة كسب وخسارة
2. يسعي لهدفه الخاص فقط
3. إجبار الطرف الأخر للإذعان.
4. لا يظهر رغباتة ويضلل الطرف الآخر.
5. ممارسة القوي على الآخرين.
6. تزيف المعلومات.
7. اللجواء للتهديدات.
8. تصلب في المواقف.
9. اللجواء إلى سلوك المفاجآت.
10. إظهار التعاون لاستغلال الآخرين.
11. العزلة وممارسة الضغط للكسب
القوة والتفاوض: (نركز عليها مهمه)
تكون المفاوضات أكثر فعالية حينما تكون هناك علاقة تعاون بين المتفاوضين مبنية على توزيع متوازن للقوة وقد لاحظ ولتون ما يلي:

1. الشخص الأقل قوة سوف يميل إلى عدم الوثوق في الطرف الأخر لاعتقاده أنه سوف يلجأ إلى أستخدام قوة لتعظيم مصلحة.
2. بصفة عامة عدم توازن القوة بين المفاوضين يؤدي إلى وجود أتجاهات سلبية من الأضعف للأقوي.
3. في الجانب الآخر فإن الشخص الأكثر قوة يميل إلى التقليل من النوايا الحسنة للمفاوض الأقل قوة.
4. عدم التوازن في القوة يولد عدم الوضوح في الآراء والأفكار.
شروط التفاوض:

1.  القوة التفاوضية : مدى السلطة والتفويض الذي تم منحه للمفاوض .
2. المعلومات التفاوضية : التي تجعله يجيب على جميع الأسئلة محل التفاوض .

3.  القدرة التفاوضية : الاختيار الجيد لأعضاء الفريق وتحقيق الانسجام بينهم وتدريبهم ومتابعتهم وتوفير كافة التسهيلات المادية والمعنوية لهم 0

4.  الرغبة المشتركة : لدى أطراف التفاوض0
5. المناخ المحيط : من خلال سخونة القضية وتوازن المصالح بين الأطراف المتفاوضة .

المفاوض الناجح وأساسيات التفاوض:

المفاوض الناجح له أساسيات منها:

1. أيكون مقتنعاًأولا بالعملية التفاوضية قبل أقناع الأخريين.
2. أستخدام الأساليب الغير مباشرةفي التفاوض وكسب نقاط التفاوض كلما أمكن ذلك.
3. ضرورة تهيئة الظروف وإعداد النفس لتقبل الآراء.
4. التفاوض الدائم وتقبل الثورات العارمة والأنتقادات الظالمة أحياناً بربطها بالهدواء المطلق والعقلانيةالرشيدة.
5. التجديد المستمر في طرق وأساليب تناول الموضوعات.
6. عدم البدء في الحوار التفاوضي بجملة أستفزازية أو نظرة عدوانية أو بحركة تعبر عن الكراهية.
7. التحلى بالمظهر الأنيق.
8. الأستمتاع بالعمل التفاوضي.
9. لا يأس بالتفاوض ولا هزيمة مطلقة ونهائية ودائمة فيه.
10. عدم الأنخداع بظاهر الأمور والأحتياط دائماً من عكسها.
تلخيص المحاضرة الثانية عشر:
الصراع التنظيمي
مفهوم الصراع التنظيمي:

هو الكفاح حول القيم والسعي من أجل المكانة والقوة والموارد المتاحة حيث يهدف التصارعون الى تحديد خصومهم أو القضاء عليهم.

ولابد من التفريق بين الصراع التنظيمي والتنافسي فالصراع هو سلوك هدفة إعاقة الطرف الآخر أما التنافس فهو الوصول إلي الهدف دون محاولة إعاقة أو الأساءة أو الأضرار بالطرف الآخر.

أسباب الصراع:

1. التعارض أو التغيير في الأدوار 0

2. التغيير في الصلاحيات التي يتمتع بها الفرد أو الجماعة0

3. التغيير في المركز أو الوضع الوظيفي 0

4. حدوث ازدواجية أو تدخل في العمل0

5. التنافس على نفس الموارد المتاحة بين أفراد المنظمة0
6. الاختلاف في الثقافة0

خصائص الصراع:

من خصائص الصراع مايلي:

1. وجود أهداف أولية غير متكافئة لدى أطرافة.
2. يعتبر التوتر بعدا أساسيا في الصراع.
3. يمثل الصراع وضعاُ مؤقتاً رغم وجود الصراعات المزمنة.
4. الإجبار في قبول الحل أو الإتفاقية.
5. الأعباء والتكاليف الباهضة التي يفرضها الصراع علي الأطراف المعنية.
مراحل الصراع:  (مهمة جداُ بالترتيب)

1. مرحلة الصراع الكامن : وهي اختلاف وتشعب الأهداف والرغبة في الاستقلالية تسبق مرحلة الشعور بالحاجة إلى الدخول في الصراع0

2.  مرحلة الشعور بالصراع : وهو الشعور بالقلق والتوتر لدى الأطراف المتصارعة وهي مرحلة توحي بالحاجة لاتخاذ موقف معين0

3. مرحلة إظهار الصراع : يبدأ كل طرف فعلاً بمحاولة إلحاق الضرر بالطرف الآخر0

4. مرحلة ما بعد الصراع : وهي مخرجات الصراع فإما التوصل لحل مرضي يعقبه تعاون ، أو تسوده حالة عدم الرضا ويتفاقم الصراع .
أنواع الصراع :

1. الصراع المنظم : وهو الصراع المخطط له وهو من الأنواع التي تتطلب تضامناً اجتماعياً0
2. الصراع غير المنظم : وهو الصراع التلقائي ويكون على مستوي فردي 0
إدارة الصراع التنظيمي:

1. تحديد أسباب الصراع ومعرفة مشاعر أطرافة.
2. التوصل إلى التكامل في أفكار الأطراف المتنازعة.
3. التوصل إلى حلول حقيقية يمكن أن تدعم من قبل أطراف الصراع.
4. محاولة إعادة توجية توترات الأفراد
أساليب لإدارة الصراع : (لازم نحفظهم مهمين جداً جداً جداً )

1. أسلوب التجنب / لاتعاون ولا حزم.
2. أسلوب التنازل / تعاون ولا حزم.
3. أسلوب التعاون / تعاون وحزم.
4. أسلوب المنافسة / حزم وتعاون
5. الحل الوسط / التهاون والحزم معاً بشكل جزئي وهو يرضي جميع الأطراف.
الرسمه صفحة 81 نركز عليها مهمه

أسترتجيات إدارة الصراع التنظيمي:

1. معالجة الصراع الفردي وهي تندرج تحت:
1. المساهمة بفاعلية من قبل الإدارة في سد حاجات الفرد والتى لم تشيع. 
2. بناء لبفرد وإبراز أهميتة.
3. إيجاد نوع من أنواع التوافق بين توقعات الأفراد.
من جانب الأدارة:

1. تفاهم دوافع الأفراد الحقيقية.
2. تحديد الواجبات والمسئوليات لكل فرد.
3. التعامل مع الصراع الجماعي.
من واجبات الأدارة :
1. تدعيم العلاقات الأجتماعية
2. إبراز نقاط الأتفاق بين الأطراف.
3. التفاهم والتفاوض والإقناع بين الأطراف.
4. عدم التقليل من أهمية موضوع الصراع بين الأطراف .
5. تخفيف حدة الصراع التنظيمي عن طريق بناء الثقه التنظيمية لإزالة التوتر بين أجزاء التنظيم.
6. توسيع نطاق الإشراف لتشمل أكبر قدر ممكن مت الأعمال.
7. توضيح الأساليب والإجراءات العلمية الحديثة للألتحاق بالأعمال.
أيضاً أستراتيجيات عامة لإدارة الصراع:

1. تشخيص ومعرفة أسباب الصراع ومصدره.
2. إدخال طرف ثالث محايد لحل الصراع وبالتاليالوصول إلى عدم الإكراه في المنشأة.

تلخيص المحاضرة الثالثة عشر:
إتخاذ القرارات
مفهوم إتخاذ القرارات:
هو اختيار بديل معين من بين بدائل مختلفة للسلوك أو التصرف.
أنواع أو تصنيفات القرارات :

1. القرارات المبرمجة : التي يتم اتخاذها بشكل روتيني أو متكرر .

2. القرارات الغير المبرمجة :وهي تلك القرارات التي لا يمكن معها تطبيق القواعد والإجراءات المحددة سلفاً وهي قرارات غير محددة بشكل واضح لذا تكون درجة المخاطرة فيها عالية وهي من مهام الإدارة العليا.

3. القرارات الاستباقية : وهي قرارات يتم صنعها تحسباً لتوقعات التغير الخارجي أو ظروف أخرى تفادياً ومنعاً لتطوير المشكلات . (مهمة)
4. قرارات رد الفعل :وهي قرارات يتم صنعها لتغيرات خارجية حدثت بالفعل وهي قرارات غير مخطط لها وآنية أي حالية .
5. قرارات استراتيجيه : تشمل قرارات غير مبرمجه ووضع أهداف وخطط طويلة المدى وتعالج مشكلات جديدة وغامضة وغير مألوفة.

6. قرارات إدارية : تتناول قرارات مبرمجه وتتعلق بمشكلات روتينيه متكررة وتعتمد على حالات سابقه مماثله وتقوم الإدارة الوسطى بها .
7.  قرارات تشغيلية : تتعلق بتطبيق الإجراءات والقواعد من قبل الإدارة الدنيا أو التنفيذية .

خطوات اتخاذ القرارات :

1. إدراك المشكلة : وجود أو ظهور إعراض مرضية في مجال العمل.
2.  تعريف المشكلة أي تشخيص المشكلة والتعرف على هويتها وسبب إعراضها.

3. جمع المعلومات والبيانات المرتبطة بالمشكلة.

4. تحليل المعلومات.

5. تحديد بدائل حل المشكلة.

6. اختيار البديل الأمثل .

7. تطبيق البديل الأمثل .

8. تقييم التنفيذ .

الأسلوب الجماعي في أتخاذ القرارات:
مزايا الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرارات :
1. التأكيد على مبدأ الشورى.
2.  الوصول إلى قرارات أفضل .
3. لوصول إلى بدائل أكثر .
4. القبول .

5. رفع الروح المعنوية .
عيوب الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرارات :

1. استهلاك وقت طويل.

2.  الهيمنة من قبل بعض الأعضاء .

3. التأثر بما يسمى التفكير الجماعي والحرص على الاتفاق مع رأي الجماعة .

4. تشتت المسؤولية .
تلخيص المحاضرة الرابعة عشر:
القياس والتقييم
مفهوم القياس والتقييم :
هو عملية إصدار حكم على أداء وسلوك العاملين في العمل .
أهداف القياس والتقييم : (مهمة جدا )

تستهدف ثلاث غايات تقع على ثلاثة مستويات كما يلي : 

1/ أهداف على مستوى المنظمة :

1. إيجاد مناخ ملائم من الثقة والتعامل الأخلاقي .

2. رفع مستوى أداء العالمين واستثمار قدراتهم وإمكاناتهم .

3. مساعدة المنظمة في وضع معدلات أداء معياريه تمكنها من الاحتفاظ بالقوى العاملة ذات المهارات والقدرات المتميزة.

2/ أهداف على مستوى المديرين : (مهمة وبتجي منه أسئله )
1. تطوير العلاقات الجيدة مع العاملين .

2. تنمية مهاراتهم وإمكاناتهم الفكرية حتى يمكنهم التوصل إلى تقويم سليم وموضوعي لأداء تابعيهم .

3/ أهداف على مستوى الفرد العامل :

1. دفع العاملين إلى العمل باجتهاد وجديه وإخلاص.

2. شعور العاملين بالعدالة وأن جهودهم المبذولة تؤخذ بعين الاعتبار .
أهمية القياس والتقييم :
1. الترقية والنقل.
2. تقييم المشرفين والمديرين ومدى فعاليتهم في تنمية وتطوير أعضاء الفريق.
3. إجراء التعديلات في الرواتب والأجور.
4. اعتبار مقياس أو معيار البعض الأمور مثل التدريب.
5. أنة يساعد على تقديم المشورة في اي أمر من الأمور.
6. يعتبر حافز للتواصل بين الرئيس والمرؤوس.
7. أنه يساعد على أكتشاف الحاجة التدربيية.
8. أنه يزود تامسئولين بالمعلومات عن أداء وأوضاع العاملين.
خصائص مقابلة الرئيس الفعالة للمرؤوس: ( مهمه )
1. الأداء الاستعداد للمقابلة.
2. إن يكون مناخ المقابلة ودياً ولطيفاً.
3. إعطاء العامل الحرية للتعبير عن رأية.
4. تركيز الحديث على الأهداف المستقبيلة وكيق يمكن مساعدته وتطويره.
5. الأتفاق على وضع خطة لتلافي الأخطاء وتحسين للأداء.
البعض ينادي بسرية نتائج التقييم لما يلي:  (مهمة جداً )

1. يكفل الحرية لرئيس في تقدير عمل مرؤوسية دون حساسية.
2. لعدم إساءة العلاقة بين الرئيس والمرؤوس وبالتالي سوف يؤثر على سير العمل

خطوات برنامج القياس والتقييم للأداء:
1. وضع خطوط الأداء
2. مراجعة التقدم في الأداء.
3. تقييم الأداء.
4. إتخاذ قرارات إدارية.
5. توفير تغدية عكسية عن اللأداء.
6. وضع خطط التطوير.
أسباب فشل برنامج القياس والتقييم للأداء: (مهمة جداً)
1. عدم اقتناع المديرين بأهمية برامج القياس والتقييم. 

2. عدم قدرة الكثير من المدراء على تصميم أو إدارة برامج القياس والتقييم.

3. أثر المقومين بعوامل اجتماعيه أو شخصيه بعيده الصلة عن الأداء الفعلي .

4. كراهية بعض المدراء لبرامج القياس والتقييم نظراً لما تسببه لهم من مشكلات مع العاملين تحت رئاستهم. 
تليخص المحاضرة الخامسة عشر
الرضا الوظيفي
مفهوم الرضا الوظيفي:

هو الفرق بين ما يحققة المرء فعلاً ومايطمح إلى تحقيقة
مكونات الرضا الوظيفي:
1. الأجر 
2. محتوى العمل 
3. فرص الترقية 
4. نمط الإشراف 
5. جماعة العمل 
6. ساعات العمل والراحة 
7.  ظروف العمل المادية 
البرامج الداعمة لما يسمي بالرضا الوظيفي:
1. برنامج صيانة القوى العاملة
2. برامج تحسين بيئة وظروف العمل
3. برامج الرفاهية الأجتماعية
4. برامج الأمن والسلامة المهنية
قياس الرضا الوظيفي : (مهمة جداً جداً أهم شي بالمحاضره هذي)
يمكننا أن نفرق بين مجموعتين من مقاييس الرضا عن العمل (الرضا الوظيفي) :

المجموعة الأولي 

1. تقيس رضا الأفراد عن عملهم من خلال الآثار السلوكية مثل :

· معدلات الغياب .

· معدلات دوران العمل أو تركه . 
المجموعة الثانية

تقيس الرضا مباشرة بأساليب تقديرية ذاتية بسؤال العاملين عن مشاعرهم تجاه الجوانب المختلفة للعمل وتشمل: 
· المقابلة الشخصية.

· الاستبانة أو الاستقصاء : وهي أقل تكلفة وأسهل في الحصول على المعلومات.
الآثار الناتجة للرضا الوظيفي : (مهمة جداً )

يأتي الاهتمام بالرضا الوظيفي لسببين :

1/ اعتباره هدفاً بحد ذاته : خاصة إذا سلمنا بأن الإحساس بالرضا والسعادة يمثل أحد الأهداف الرئيسة التي يسعى الإنسان لبلوغها .

2/ أن الاهتمام بالرضا عن العمل مصدره الآثار الناتجة عنه : والتي تؤثر بشكل مباشر على سلوك الفرد في مجال العمل بصفة خاصة ، وسلوكه العام في بعض الاتجاهات والنواحي التي تُمثَل في الآتي :

1. الإحساس بالسعادة في الحياة .

2. الصحة النفسية للفرد.

3. الصحة البدنية للفرد.

4. سلوك الانتظام في العمل.

5. سلوك الصراع والنزاع في العمل.

6. سلوك الأداء أو الإنتاجية لدى الأفراد في العمل.

تلخيص المحاضرة السادسة عشر
ضغوط العمل
مفهوم ضغوط العمل : (نحفظ واحد من التعريفات)

هي أية خصائص موجودة في بيئة العمل تخلق تهديداً للفرد .

او هو مجموعة المتغيرات الجسمية والنفسية التى تحدث للفرد ردود فعل أثناء مواجهتة للمواقف المحيطة التى تمثل تهديداً له.
عناصر ضغوط العمل : ( مهمة جداً)
1. العنصر المثير : المثيرات الأولية الناتجة عن مشاعر الضغط ، وقد يكون مصدره البيئة أو المنظمة أو الفرد .

2. عنصر الاستجابة : ردود الفعل الفسيولوجية والنفسية والسلوكية التي يبديها الفرد كالقلق والتوتر والإحباط ...

3. عنصر التفاعل : التفاعل بين العوامل المثيرة والعوامل المستجيبة .
مصادر ضغوط العمل : (مهمة جداً)
يتعرض الفرد في حياتة إلى مجموعة من الضغوطات تأتي من مصادر مختلفة تعمل كل منها بشكل مستقل أو تتفاعل معاً في تأثيرها على الفرد منها مايلي:

1. البيئة الخارجية : كالتغيرات الاجتماعية والسياسية والقانونية والاقتصادية .

2. الأسرة : كتوقعات أسرة الفرد وتعارضها مع متطلبات العمل، وما يحدث فيها من تغيرات كالوفاة والسفر والطلاق.

3. الأحداث الشخصية : كالزواج والانتقال من منزل لآخر وغيرها .

4. تأثير شخصية الفرد : كالشخصيات الحيوية والحادة في طباعها والراغبة في العمل الدءوب والمحبة في التسابق مع الزمن . 

5. عدم توافق شخصية الفرد مع متطلبات التنظيم الرسمي : مثل التزام بعض المنظمات بالشكل البيروقراطي المتقيد باللوائح والاجراءات والانظمة الرسمية وتعارضها مع الأفراد الراغبين بالاستقلالية والحرية في التصرف ( هنا التنظيم الرسمي وهو ما يسمي بالهيكلية, هيكلية المنشأة قد يكون لها هيكلية صارمة, بمعنى أن عناك طبقات بكل أتصال ، لا يمكن للطبقة العليا أن تتصل بالطبقة السفلى أو الإشرافية أو التنفيذية أو الدنيا، وبالتالي هذا الشخص سيواجة ضغوط في العمل شديدة جداً لانه يريد التحرر من هذه القيود.
6. مشاكل الخضوع للسلطة مثل وجود هيكل التنظيمي وتدرج السلطة الرسمية مما يشعر النعض بالتوتر لقبولهم لنفوذ سلطة بعض الرؤساء.
7. أختلال العلاقات الشخصية بين العاملين :مثل العداء والكراهية( وهذا موضوع شائك حقيقة ويحتاج لوقفة العداء والكراهية تنتج حقيقة عندما لا يكون هناك عدلا بين الموظفين ، والكراهية والعداء تنشأ من التمييز في المعاملة، عدم الصدق مع الموظفين عدم توضيح المهام لهؤلاء الموظفين تخبط المسئول وعشوائية في إصدار الأوامر وسحب هذه الأوامر، إصدار الصلاحيات والتفويض ثم أخذها، هذا ينتج عداء وكراهية متلازمة في هذه المنشأة وبالتالي أختلال العلاقات الشخصية بين العاملين هي من أهم هذه الأمور التى يجب أن نركز عليها فيما يتعلق بمصادر ضغوط العمل)
8. طبيعة العمل : مثل تنوع الواجبات المطلوبة وأهمية العمل وكميتة ونوعية المعلومات المرتدة.
9. صعوبة العمل :مثل عدم المعرفة بجوانب العمل أو فهمها أو كميتها.
10. غموض الدور: مثل النقص في المعلومات اللازمة لتأدية العمل أو عدم وضوح الأهداف والمهام.
11. صراع الدور: مثل عدم قدرة الشخص بالتوفيق بين متطلبات العمل ورغبة فريق العمل وأولويات المنظمة.
12. التنافس على الموارد: مثل المساومة والمناورة في الحصول عليها.
13. أختلال بيئة العمل المادية: مثل الإضاءة والتكييف والضوضاء وبالتالي صحة وسلامة الفرد البدنية.
أثار ضغوط العمل:  (مهمة جداً)
الأثار الإيجابية :

1. تحفز على العمل .

2. تجعل الفرد يفكر في العمل .

3. يزداد تركيز الفرد على العمل .

4. ينظر المرء إلى عمله بتميز .

5. التركيز على نتائج العمل .

6. النوم بشكل مريح .
7. المقدرة على التعبير عن الأنفعالات والمشاعر.
8. الشعور بالمتعة والإنجاز.
9. تزويد الفرد بالحيوية والنشاط والثقة والتفاؤل.
10. المقدرة على العوده إلى الحالة النفسية الطبيعية عند مواجهة تجربة غير سارة.

تلخيص المحاضره السابعة عشر
الأحباط

مصادر الأحباط:

يصاب الفرد بالإحباط نتيجة عدم قدرته على تحقيق أهدافه وإشباع حاجاته وينتج هذا الوضع لوجود مجموعة من العوائق تحول بين الفرد وتحقيق هدفه أو الحاجة التي يسعى إلى إشباعها
السلوك المحفز والسلوك المحبط (مهمين نركز عليهم)

يمكن القول بإن أنماط السلوكفي المنظمات نوعان هما :
السلوك المحفز والسلوك المحبط:
السلوك المحفز: ويمكن شرح ميكانيكية السلوك المحفز في الاتي 
1. يحاول الفرد عن طريق العملية المعرفية الخاصة يإدراك تفهم العالم الخارجي.
2. يحدد الفرد أهدافاً يريد تحقيقها.
3. يقوم الفرد بتحديد الطرق والوسائل اللازمة لتحقيق الهدف .
4. يبداء الفرد في محاولة تحقيق أهدافة بالطرق التى حددها .
5. تصل الفرد معلومات مرتدة تساعد في تقييم مدى نجاحه أو فشله في تحقيق الأهداف.
6. يتعلم الفرد إتباع نفس الطرق والوسائل التى أدت إلى نجاحه.
7. في حالة فشل الفرد في تحقيق الهدف فإنة يقوم ببعض الأنشطة حتى يصل إلى النجاح.
السلوك المحبط: وهو السلوك الناتج عن محاولات الفرد تحقيق أهداف معينة أو أشباع حاجات معينة ولكنه يفشل في تحقيقها.
هناك صفات يتسم فيها السلوك المحبط من بينها:

1. الجمود (التكرار دون تنوع)
2. سلوك عادم وذلك نتيجة لما يصيب الفرد من خيبة أمل لعدم إشباعه حاجات وعدم قدرته على تحقيق الأهداف التي يسعي إليها.
3. الإجبار: حيث تنعدم البائل السلوكية التي يختار من بينها الفرد.
4. إنعدام التعلم.
جدول يبين الفرق بين السلوك المحفز والسلوك المحبط

	السلوك المحفز
	السلوك المحبط

	1. متنوع.
	متكرر.

	2. مرن.
	يتصف بالجمود.

	3. يمثل وسيلة الوصول إلى غاية.
	يمثل غاية في حد ذاته.

	4. يتصف بتوفر مجالات الأختيار حيث تتوفر البدائل السلوكية.
	يتصف بالإجبار حيث تنعدم البدائل السلوكية.

	5. سلوك بناء.
	سلوك هدام .

	6. يتعلم الفرد الكثير.
	ينعدم التعلم .

	7. يعرف بالسلوك الموجه لتحقيق الأهداف.
	يعرف بالسلوك غير الموجه .


تلخيص المحاضرة الثامنة عشر
التطوير التنظيمي

مفهوم التطوير التنظيمي:

هي عملية تشمل سلوكيات الإفراد وهياكل التنظيم ونظم الأدارء وتقييمها والتكنولوجيا وذلك بغرض التفاعل والتكيف مع البيئة المحيطة.

نستخلص من التعريف ما يلي: (فهم عام)

1. أنه خطة طويله المدى.
2. حل المشاكل وتجديد الممارسات.
3. مجهود تعاوني وجهد يشمل التنظيم ككل.
4. التأثير ببيئة المنظمة.
5. التدخل الخارجي.
6. التطبيق العلمي للعلوم السلوكية.
7. زيادة الكفاءة التنظيمية.
خصائص إدارة التغير والتطوير التنظيمي:   ( مهمة جداً جداً حفظ ونركز عليهم)
1. الأستهدافية/ وتعني إن التغيير والتطوير حركة تتجه إلى غاية مرجوة وأهداف محددة.
2. الواقعية/ وتعني أرتباطهما بالإمكانيات والموارد والظروف المتاحة.
3. التوافقية/ وتعني إنه لابد من وجود نوع من التوافق بين عمليتي التغيير والتطوير وبين حاجات وتكلعات القوى المختلفة لهما.
4. الفاعلية/ وتعني القدرة على التحرك بحرية مناسبة والتأثير على الآخرين.
5. المشاركة/ وتعني التفاعل الأيجابي بين المتأثرين بالتغير والتطوير.
6. الشرعية القانونية والأخلاقية/ وتعني تغيير وتطوير القانون قبل البداء بهما.
7. الإصلاح/ وتعني تعديل ماهو قائم من عيوب.
8. الرشد/ وتعني التوافق بين التكلفة والعائد لعملية التغير والتطوير.
9. القدرة على التطوير والأبتكار/ وتعني إن الذي يتم التخطيط له ممكن تنفيذه.
10. القدرة على التكيف السريع مع الإحداث/ وتعني التحكم والسيطرة في أتجاهها ومساراها.
أنواع التغير والتطوير التنظيمي: (نركز عليهم مهمين)

من حيث التخطيط :
1.  التغير العشوائي : هو التغييرالذي يحدث تلقائياً وبدون إعداد مسبق وآثاره ونتائجه تكون سلبيه على المنظمة .

2.  التغيير المخطط : وهو الذي يتم تنفيذه بعد إعداد دقيق ودراسة متأنية لظروف التغيير ومتطلباته وبرامجه ويكون نتيجة جهود واعية من قبل مخططي التغيير .
من حيث وقت التنفيذ :

1.  التغيير السريع : هو الذي يتم مرة واحده وبسرعة وهو ما يسمى بالصدمة القوية وهذا النوع من التغيير يولد مقاومه التغيير .

2.  التغير البطيء أو التدريجي : وهو ما يتم على دفعات ويمكن تنفيذه عندما يكون التغيير شاملاً لكل المنظمة .
من حيث درجة الشمولية : 

1. التغيير الجزئي : وهو الذي يشمل أجزاء من المنظمة أو الأنشطة أو العمليات كتغيير وحدة من الوحدات الإدارية في المنظمة .

2.  التغيير الشامل:وهو الذي يشمل المنظمة ككل من كافة النواحي أفراد أو جماعات أو دوائر أو أقسام أو عمليات أو غير ذلك .
من حيث درجة المادية :

1.  التغيير المادي: وهو التغيير الهيكلي والتكنولوجي.

2.  التغيير المعنوي: وهو التغيير النفسي والاجتماعي.
الأسباب الشائعة لمقاومة التغيير والتطوير التنظيمي:

1. الارتياح للمألوف والخوف من المجهول.

2. العادات والروتين.
3. سوء إدراك المميزات أو السلبيات.
4. المصالح المكتسبة والخوف من فقدانها.
5. الانتماءات الخارجية والخوف عليها من الضرر.
6. مناخ عدم الثقة بين الرئيس والمرؤوس.

7. سوء فهم مبررات التغيير.
8. الحاجة إلى التعليم والتدريب.

تلخيص المحاضرة التاسعة عشر

الإبداع التنظيمي

مفهوم الإبداع التنظيمي:

هو عبارة عن تبني فكره جديدة أو سلوك جديد بالنسبة لمجال صناعة المنظمة وسوقها وبيئتها العامة .
مجالات الإبداع :  ( مهمه نركز عليها)

1. تفعيل سياسة جديدة.

2. يجاد فرص جديدة.

3. استخدام أسلوب جديد.

4. تصميم هيكل تنظيمي جديد.
الممارسات في المنظمات التي تساعد على تنمية الإبداع التنظيمي:

1. تشجيع العاملين على طرح الأفكار والنقاش الحر والعمل على الأهتمام بآراء الآخرين والأعتراف بمساهماتهم في الأنجاز.
2. إيجاد قنوات أتصال فعالة تسمح بتبادل المعلومات بين الأفراد والتعبيرعن الأفكار ومناقشتها.
3. التركيز على الأهداف العامة للتنظيم زعدم أعطاء الأمور الإجرائية اهتماماً أكثرمما تستحق.
4. الأهتمام بالتكيف مع التغيير وأعتباره أمراً ضرورياً وطبيعياً.
5. تشجيع التنافس بين العاملين لدفعهم نحو التوصل إلى أفكار إبداعية جديدة.
6. تقديم الدعم المادي والمعنوي للمبدعين ومشاريعهم الإبداعية.
7. دراسة الأفكار الجديدة دراسة جادة وإبداء الأهتمام بها وتطبيق الجيد منها.
أستراتجيات الإبداع التنظيمي: (مهمين تعداد وفهم)

هناك العديد من الأستراتيجيات الإبداع التي يمكن إن تتبناها المنظمة ويقصد باستراتيجيات الإبداع السيايات التنظيمية التى تصمم للترويج ببعملية الإبداعية وإيجاد المناخ الإبداعي داخل المنظمة ومن هذه الأستراتيجيات:
1. التطوير التنظيمي.
2. التخصيص الوظيفي.
3. الدورية
معوقات الإبداع:  (مهمين جداً)

1. الخوف من التغيير ومقاومة المنظمات له وتفضيل حالة الاستقرار وقبول الوضع الراهن.

2. انشغال المديرين بالأعمال اليومية الروتينية ورفض  الأفكار الجديدة واعتبارها مضيعة للوقت. 

3. الالتزام بحرفية القوانين والتعليمات والتشدد في التركيز على الشكليات دون المضمون.

4. مركزية الإدارة وعدم الإيمان بتفويض الأعمال الروتينية البسيطة إلى العاملين.

5. عدم الإيمان بأهمية المشاركة من قبل العاملين.
6. قلة الحوافز المادية والمعنوية وخاصة المادية منها مما يجعل العاملين منشغلين بتدبير أمورهم الحياتية ومصادر رزقهم وتجنبهم العمل الإبداعي الذي سيجلب لهم مزيداً من النبذ والمحاربة والعوز.
تلخيص المحاضرة العشرون:
المناخ التنظيمي

أبعاد المناخ التنظيمي: (نركز عليهم )

1. الأستقلالية / وتعني إدراك الفرد لأستقلاليتة فيما يتعلق بإجراءات العمل.
2. درجة التمسك/ وتعني إدراك الفرد لدرجو المشاركة داخل التنظيم.
3. الثقة / وتعني إدراك الفرد لمدى قدرته على الأتصال بحرية ووضوح مع أعضاء التنظيم في المستويات العليا مع أطمئنانه بإن ذلك لن يؤثر علي مستقبله الوظيفي.
4. ضغط العمل/ وتعني إدراك الفرد ضغط الوقت فيما يتعلق بإنهاء المهام الموكلة له.
5. الدعم / وتعني إدراك الفرد لدرجة تحمل سلوك الإفراد من قبل الإدارة.
6. التقدير / وتعني إدراك الفرد بإن عطائه محل تقديرمن قبل الإدارة.
7. العدالة/ وتعني إدراك الفرد سلوكيات المنظمة على أنها عادلة فيما يتعلق بنظام المكافآت والترقيات.
8. الإبداع / وتعني درجو التشجيع لتغيير الهادف والتجديد ومدى تحمل المخاطرة.
العوامل المؤثرة في المناخ الوظيفي:

العوامل الشخصية : ( نركز عليهم هم أهم شي بالعوامل)
1. قدارات الفرد: القدرات الشخصية قد لا تمكن الفرد من القيام براجباته حسب ماهو متوقع منه وهذا بسبب الإحباط والأثير السلبي على معنوية الشخص.
2. تناقض القيم :يتطلب العمل الوظيفي أحياناً القيام ببعض السلوكيات التى لا تتفق مع قيم وأخلاقيات الموظف وتشعره بالذنب ويصبح في حالة من القلق الدائم وتأنيب الضمير.
3. درجة المخاطرة: فالإفراد الذين لديهم حاجة لإنجاز لا يميلون إلى المخاطرة على حساب العمل لذلك المناخ الذي يسمح بمخاطرة معدلة محسوبة سيدفع إلى مزيد من الأنجاز والعكس يكون المناخ التظيمي العشوائي.
عناصر المناخ التنظيمي: (مهمة جداً نركز عليهم)

1. الهيكل التنظيمي.
2. نمط القيادة.
3. نمط الأتصال.
4. المشاركة في إتخاذ القرارات.
5. طبيعة العمل.
6. التكنولوجيا.
قياس المناخ التنظيمي:

1. شعور الأفراد إتجاه هيكلية المنظمة.
2. الإحساس بالإستقلالية وتحمل المسؤولية.
3. إحساس الإفراد بوجود جو يساعد على التحدي والمخاطرة.
4. شعور الإفراد بوجود سياسة عادلة للمكافآت.
5. مدى إحساس الفرد بوجود علاقات تفاعلية مبنية على الصدق والصراحة.
شروط المناخ التنظيمي الفعال :

1. الثقة المتبادلة بين العاملين في كافة المستويات الإدارية.
2. المشاركة في عملية إتخاذ القرار.
3. الدعم من القيادة بإيجاد جو يقوم على أساس المصارحة.
4. توافر المعلومات الأزمة.
5. الأستماع إلى وجهة نظر الإفراد 
تم بحمد الله
دعواتكم لوالدي 

بالرحمة والمغفرة والعتق من النار

سمر الدرسوني
