
 

 

 

 

,, مستوى ثانً ,, للبختبار الفصلً مبادئ الإدارة ملخص  

 كلٌة الدراسات التطبٌمٌة وخدمة المجتمع

 د. سامً الباحسٌن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 mit3bاعداد الطالب : 

 , اوصاف الغلا 02مشاركة الطالبات : بدون اسم مراجعة و 

 

 

ٌن , والملبئكة اللهم إنا نسؤلن فهم النبٌٌن , وحفظ المرسل

للوبنا اللهم اجعل ألسنتنا عامرة بذكرن , و الممربٌن ,

على كل شًء لدٌر .. وأسرارنا بطاعتن , إننبخشٌتن ,   



 

 

 المحاضرة الثانٌة ... ) مفهوم الادارة و مجالاتها (

مفهوم الادارة: الادارة مشتمة من فعل ) أدار ( و تعنً تمدٌم خدمات للآخرٌن و تمدٌم العون لهم , و بهذا المعنى فان من ٌعمل 

.بالإدارة ٌموم بخدمة الاخرٌن  

وٌمكننا تعرٌفها : وظٌفة تنفٌذ الأعمال عن طرٌك الآخرٌن باستخدام التخطٌط والتنظٌم والتوجٌه والرلابة , وذلن 
.ك أهداف المنظمة بكفاءة وفعالٌة , مع مراعات المإثرات الداخلٌة والخارجٌة من أجل تحمٌ  

 عناصر تعرٌف الإدارة :

( الادارة نشاط متخصص ٌتطلب معارف ومهارات حتى ٌمكن اداء هذه الوظٌفة على الوجه المطلوب .1  

طرق ممارسة الإدارة ولٌس على  ( ترتبط الإدارة بإنجاز الأعمال فً أي نوع من المنظمات , وٌتولف النجاح على2

 نوع المنظمة .

( ٌتولف نجاح الإدارة على العنصر البشري فٌها , فهً تمتضً وجود مجموعة من الناس ٌمومون بتنفٌذ الأعمال .3  

 اعداد التمارٌر –التنسٌك  –الرلابة  –التوجٌه  –التنظٌم  –( تستلزم الادارة المٌام بعدة وظائف تتمثل فً ] التخطٌط 4

الموازنات [  –  

( لا تعمل الإدارة فً فراغ وإنما تسعى لتحمٌك أهداف محددة تعد بمثابة الدلٌل الموجه لنشاط الإدارة.5  

( تعد الفعالٌة ] عمل الشًء الصحٌح [  والكفاءة ] عمل الأشٌاء بطرٌمة صحٌحة [ من أهم معاٌر الحكم على 6

 الأهداف 

ساسٌة فً كافة المنظمات الإدارٌة العامة منها والخاصة على حد سواء فعن ( تعد عملٌة اتخاذ المرارات مسؤلة أ7

 طرٌمها ٌتم رسم الإجراءات , وتخصٌص الإمكانات والموارد , فعملٌة اتخاذ المرارات هً ] لب الإدارة [ . 

ثر بها , وتعد المرونة ( الإدارة لٌست شٌئاً ساكنا , بل هً عملٌة دٌنامٌكٌة متحركة تإثر فً البٌئة المحٌطة بها وتتؤ8

.من خصائص الإدارة الناجحة   

 المدٌر : 

هو الشخص الذي ٌوجه الأفراد نحو إنجاز عمل ما , ولا تمتصر مهمة المدٌر على إصدار الأوامر وإرغام الآخرٌن على 
 أداء العمل , بل ٌرتمً دوره لٌكون دورًا تنسٌمٌا لعمل الآخرٌن بطرٌمة تنجز العمل المطلوب .

  

- وٌمكن أن ٌطُلك لفظ المدٌر على أكثر من شخص فً مستوٌات إدارٌة متعددة : ) علٌا – وسطى – تشغٌلٌة ( فً 
 المنظمة .

.الأعمال بنفسه , ولكنه ٌموم بتوجٌه الآخرٌن نحو انجاز عمل ما داءبؤ مالمدٌر لا ٌمو -  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المستوٌات الإدارٌة :

  

                                                                         
         

 أهمٌة الإدارة : 

 تعد الادارة أهم الوسائل التً ٌستثمرها الأفراد والمنشآت والدول من أجل تحمٌك أسباب الرخاء  والأمن والتمدم ..:

الادارة هً وسٌلة المجتمع فً تحمٌك أهدافه وطموحاته . -(1  

لادارٌة وكبر حجمها .ازدٌاد عدد المنشئات ا -(2  

أهمٌة العامل الانسانً فً نجاح المنشآت . -(3  

تساهم الادارة فً تحدٌد أولوٌات حاجات افراد المجتمع . -(4  

ضرورة مساٌرة التغٌرات الاجتماعٌة والالتصادٌة والتمنٌة . -(5  

الفصل بٌن الادارة والملكٌة فً منظمات الأعمال . -(6  

زاٌدة فً الموارد .الندرة النسبٌة المت -(7  

اتجاهات العولمة وظهور المنظمات الكونٌة . -(8  

المنافسة الحادة والشدٌدة فً الأسواق العاملة . -(9  

رغبة الأفراد فً التمٌز والارتماء وتحسٌن مستوٌات المعٌشة .  -(11    

 هل الإدارة علم أم فن ..؟! ) مهم (

بٌن الدارسٌن فً مجال الادارة , وهنان فرٌمان فً هذا الصدد.. ٌعد هذا السإال من أكثر الأسالة شٌوعا ولدما  

ٌرى الأول : أن الادارة علم راسخ بما تتضمنه من نظرٌات علمٌة ومبادئ رئٌسٌة , فضلب عن تضمنها لعدد من فروع المعرفة 

 والتخصصات الفرعٌة .

وٌرى الفرٌك الثانً : أن الادارة فن ولٌست علم , حٌث أن النجاح فً تطبٌك مبادئ الإدارة ٌعتمد بالدرجة الأولى على خصائص 

 الأشخاص ..

 وٌمكننا المول أن الاداري الناجح ٌحتاج إلى الجمع بٌن علمٌة الإدارة وفنه فً تطبٌمها من أجل تحمٌك إنجاز إداري أفضل .

 

 العلٌا

 الوسطى

 الدنٌا 

هً السلطة الأعلى المسإولة عن المرارات الاستراتٌجٌة : الادارة العلٌا 

 والرئٌسٌة فً المنظمة وتختص بكافة الأنشطة طوٌلة الأجل .

تختص بوضع الخطط متوسطة المدى ونمل الأوامر : الادارة الوسطى 

 والتوجٌهات من المستوى الاعلى الى المستوى الأدنى .

الادارة الإشرالٌة على التنفٌذ المباشر للعمل لادارة الدنٌا : ا

وهً تضع الخطط التفصٌلٌة وتتابع آدا العاملٌن وتوجه 

. جهودهم   



 

 

 س: - م هً المهارات و المعارف الاساسٌة التً ٌحتاجها المدٌر لكً ٌشغل مولعا ادارٌا ؟

 ٌةالمعارف الرئٌس : 

 معارف متعلمة بنوع النشاط الذي تموم به المنظمة -1

 معارف متعلمة بالوظٌفة. -2

 معارف متعلمة بالعمل الاداري -3

 : المهارات الاساسٌة 
 مهارات فنٌة  -1

 مهارات انسانٌة  -2

 مهارات ادراكٌة -3

 الادارة: ) لطاعات ( مجالات

ٌسعى الى المحافظة على النظام و تحمٌك الامن و العدالة و  لطاع :المطاع العام او الحكومً ) الادارة العامة (

 توفٌر وسائل التنمٌة و الرفاهٌة لأفراد المجتمع ) الوزارات الحكومٌة (.

لطاع ٌسعى من وراء أنشطته التجارٌة و الصناعٌة و الزراعٌة و التعلٌمٌة و  المطاع الخاص ) ادارة الاعمال(:

فً الممام الاول ) البنون و شركة البناء(. الطبٌة و غٌرها الى تحمٌك الربح  

المطاعات الاجتماعٌة الخٌرٌة و التطوعٌة على مستوى المجتمعات التً :  لطاع المنشآت غٌر هادف للربح

 تهدف من وراء انشطتها الى التعامل مع لضاٌا خاصة ) جمعٌة سرطان الثدي , جمعٌة ٌتٌم(.

لى دراسة لضاٌا تمس النطاق الاللٌمً او الدولً و لٌس مجمعا بعٌنة لطاع ٌسعى ا :المطاع الاللٌمً او الدولً

المإتمر الاسلبمً , مجلس التعاون الخلٌجً( ةالامم المتحدة , منظم ة) هٌئ  

 

 صفات مشروعات الاعمال ) مشروع تجاري(:-

 

 ان ٌمدم شٌئا نافعا. .1

 ان ٌهدف الى تحمٌك الربح. .2

 .اان ٌمثل نشاطا التصادٌ .3

 ان ٌكون منظما. .4

 حكومات. اان ٌكون المائمون علٌة افرادا و لٌسو .5

 

 -عناصر الادارة :

 

 المنشؤة: -1

او كان  الاهداف خدمات كالتعلٌم او الصحة هذهتمثل الجهاز الاداري ٌموم بتحمٌك اهداف معٌنة ٌإدٌها للمجتمع سواء كانت 

 مثل المواد الغذائٌة او البترولٌة. تالهدف منتجا

 : الوظائف -2

 .المنظمة هذهالتً تعكس اهداف  فن عدد من الوظائمنظمة تتضم أي

 :المهام -3
 منظمة و التً تعمل على تحمٌك الاهداف. أيحركة النشاط او الوظائف فً 

 :الموارد -4
ادوات متعلمة بالمعلومات التً  –موارد مادٌة  –موارد بشرٌة الموارد الى )  هذهلابد من اتاحة الموارد لتحمٌك الاهداف و تنمسم 

 (.تلٌها اتخاذ المراراٌترتب ع



 

 

 

 عناصر العملٌة الادارٌة:

 

 التخطٌط 

 التنظٌم 

 التوجٌه 

 التنسٌك 

 الرلابة 

 

 وظائف المنشؤة:

 

  ادارة نظم المعلومات الادارٌة .  – ةالادارة المالٌ  –ادارة الانتاج   –ادارة التنسٌك   –ادارة الموارد البشرٌة 

  

 

)الجزء الأول (  ر الاداري (المحاضرة الثالثة .. ) التطور التارٌخً للفك  

 

 

الادارة نشاط لازم للجماعة الإنسانٌة منذ نشؤتها و كانت محل اهتمام الحضارات المدٌمة ن الاغرٌمٌة و الصرٌة و 

الصٌنٌة و كذلن اهمٌة دورها بالحضارة الاسلبمٌة التً استندت الى الكتاب و السنة و اٌضا دورها حالٌا فً 

-مرٌكٌة , سنتناول فٌما ٌلً تلن المدارس:الحضارة الاوربٌة و الا  

 

 اولا / المدرسة الكلبسٌكٌة ) التملٌدٌة – العلمٌة (:

 

المرحلة الاولى من تطور الفكر الاداري الحدٌث , و التً ترى ضرورة معاملة الانسان ى انه ٌشبه الالة  هذهتمثل 

.المٌم هذهدأ بتحلٌل حٌث ٌتم تحفٌزه بالمكاسب المادٌة ,الالمانً ماكس فٌبر هو من ب  

 وٌمكننا تلخٌص السمات الأساسٌة لنموذج فٌبر البٌرولراطً فً :

 

 .ٌإدي تمسٌم العمل إلى استخدام جمٌع الخبرات فً المنظمة (1

 .ٌجب اتباع مبدأ التدرج الهرمً (2

 .ضرورة وجود نظام لضبط نشاط المنظمة والعاملٌن  (3

 .الإداري الناجح هو من ٌدٌر جهازه بطرٌمة رسمٌة  (4

 . ًأو العشوائٌجب حماٌة العاملٌن من الفصل التعسفً  (5

 . الكفاءة درجات ىالتنظٌم البٌرولراطً لادر على تحمٌك أعل (6

 

 حركة الإدارة العلمٌة :

 

 التجاري  – الفنً( أنواع  لسم أوجه النشاط فً المنشؤة إلى ستة – هو الرائد الأول لعلم الإدارة الحدٌثة : فاٌول هنري – 

 . )الإداري  –المحاسبً  –التؤمٌن–  التموٌلً

 



 

 

 :فردرٌن تاٌلور

 

 . اهتم بتوزٌع العمل فً مراحله المختلفة 

 . اهتم بضبط الحركة والزمن 

 كما عنً بتدرٌب كل عامل على ما خصص له من عمل. 

 . واهتم بنوع العامل وعلبلته بالمشرف 

  

 الانتمادات الموجهة للمدرسة الكلبسٌكٌة :

 

o  ًالاجتماعٌة والسٌكولوجٌة لسلون الانسان فً المنظماتتجاهلها للنواح. 

o هً بنٌت على ثلبثة افتراضات وهمٌة ولد,  : 

 .الإنسان حٌوان بفكر بطرٌمة عملبنٌة ,وٌهتم بتحمٌك المكاسب الالتصادٌة إلى ألصى درجة أن (1

 ٌتجاوب الفرد مع المحفزات الالتصادٌة . (2

 املتهم بطرٌمة نمطٌة .ٌتماثل الأفراد مع الآلات , ومن ثم ٌمكن مع (3

 

 -ثانٌا / مدرسة العلبلات الانسانٌة :

 للئنسان ,ونظرتها بالناس اهتمامها فً تتمثل المدرسة هذه فً البارزة المٌمةظهرت كرد فعل ٌعارض المدرسة الكلبسٌكٌة , و   

 . اجتماعٌا نشاطا باعتباره العمل إلى ,ونظرت الإدارة عناصر أهم,  باعتباره

 الوظٌفً . والرضا حوافزال كذألن , بٌنهم المائم الانسجام ,ودرجة للعاملٌن المعنوٌة بالروح تكما اهتم 

 

 -لامت هذه المدرسة على ثلبث نظرٌات :

 

. ] التون ماٌو [ . الهاوثورن دراسات  1)-  
. ] أبراهام ماسلو [ .  البشرٌة الحاجات نظرٌة -(2  

(X) . ] دوجلبس ماكرٌجور [ . (Y)  نظرٌة ,  نظرٌة   3)-  

 

 

 ألتون ماٌو  –تجارب الهاوثورن  (1
 وٌسترن إلٌكترٌن –مصنع الهاوثورن  1932-1927

 
 . مجموعة تجارب هدفت إلى معرفة العلبلة بٌن ظروف العمل المادٌة وإنتاجٌة العمال 
 

 اختبار العلبلة بٌن كثافة الإضاءة وتؤثٌرها على إنتاجٌة العاملٌن .التجربة الأولى : 
 اختبار أثر الراحة ومدتها وطول ساعات العمل على إنتاجٌة العاملٌن .ثانٌة : التجربة ال

 اختبار أثر طرٌمة دفع الأجور والحافز المادي على الكفاٌة الانتاجٌة .التجربة الثالثة : 
 

 ممابلبت شخصٌة استهدفت دراسة اتجاهات ومشاعر العاملٌن .
 
 

 

 



 

 

 نتائج تجارب الهاوثورن :

 

 شاءت كٌفما تحركه الإدارة ٌد فً طٌعة أداة لٌس العامل . 
 سلوكه من عدٌدة جوانب على العامل إلٌها ٌنتمً التً الجماعة تإثر. 
 للغاٌة مهمة ومعنوٌاته فمط التصادٌة لٌست بالمنظمة العامل علبلة. 
 اتخاذ المرارات . فً املٌنالع إشران على تعتمد التً تلن فعالٌة وأكثرها , العاملٌن على الإشراف من متباٌنة أنواع هنان أن 

 
 نظرٌة الحاجات –نظرٌة إبراهام ماسلو  (2

 

 
 

 : ماكرٌجور دوجلبسنظرٌة  (3

 
 هذه المدرسة بضرورة رفع المستوى التعلٌمً للعاملٌن , وأكدت على طرق اتخاذ المرارات الجماعٌة , والإدارة  واهتمت

 خلت أسالٌب تحفٌز جدٌدة إلى بٌئة العمل .بالمشاركة , وتدرٌب المدٌرٌن لٌصبحوا لادة فرق عمل , كما أد

 وتع( د نظرٌتاx   ,y   ًمن أهم الإضافات التً لدمها دوجلبس وهما تعكسان أنظمة المٌم الإدارٌة التً ٌتبناها المدٌرون وفما )

 للنظرٌة التً ٌمتنعون بها . 

  ( حاول كثٌر من المدٌرٌن تبنً نظرٌةY إلا أنهم لم ٌستطٌعو , )ما فٌها بسبب التشوٌش والارتبان الحادثٌن فً المضً لد ا

 العمل نتٌجة الحرٌة الزائدة فً العمل . 

 

 : Xنظرٌة 

  

 , وهً تنظر نظرة سلبٌة للعاملٌن .(X) وضع دوجلبس ماكرٌجور نظرٌته الأولى  -

 طالب الإدارة أن تعاملهم على أساس هذه النظرة . -

 

 

 

 

 حاجات تحقيق
 الذات والاستقلالية 

 (احترام الذات)حاجات التقدير 

 الحاجات الاجتماعية

 حاجات الامان

 (الطبيعة)الحاجات البيولوجية  



 

 

 : Xأسس نظرٌة 

  

 . تجنبه ٌحاول ولذا للعمل فطرٌة راهٌةك العادي الإنسان لدى .1

 .رئٌسه من التوجٌه ٌحتاج ولذا المسإولٌة العادي الإنسان ٌكره .2

 .والاستمرار للؤمن فمط وٌسعى طموح وغٌر خامل العادي الإنسان .3

 .المخاطرة مولف لاتخاذ ٌسعى ولا المبادأة العادي الإنسان ٌفتمد .4

 
 كٌفٌة معاملة الأفراد طبما للنظرٌة :

 

.الأهداف  لتحمٌك للبزم ا الإنتاج على الحصول أجل من بالعماب وٌهددوا وٌوجهوا ٌرالبوا أن ,وٌجب العمل على ٌجبروا أن ٌجب  
 

 هل نجحت هذه النظرٌة ؟
 
 المطلوب الهدف لتحمٌك الأفراد حفز فً تفشل علٌها المبنٌة العمل سالٌبأ أن بعد فٌما ماكجرٌجور رأى . 

 المعتمدات السابمة عن الإنسان والطبٌعة الإنسانٌة وعن دور  دبحوث عن الدراسات السلوكٌة لا تإٌكما أتضح له أن نتائج ال

 الإدارة .

  ( ولذلن حاول أن ٌضع نظرٌة أخرى تعكس الأولى تتضمن نظرٌة إٌجابٌة عن العاملٌن وهً نظرٌةY . ) 

 

 :Y نظرٌة  

 لذلن المناسبة لظروف لها توفرت لماطا والانسجام الراحة ٌحب كما العمل بطبٌعته الإنسان ٌحب . 

 للعمل - إرادته بمحض– الملبئمة والالتصادٌة الاجتماعٌة الظروف تحت الفرد ٌسعى . 

 إلٌها وٌسعى بل-  المناسبة الظروف تحت – المسإولٌة تحمل الإنسان ٌتعلم . 

 والاستمرار الأمن له ,وتإمن رغباته إشباع هانع ٌنتج التً هٌكرر تصرفات ولذا بطبٌعته طموح الإنسان . 

 لذلن الفرصة أعطً ما إذا التنظٌمٌة المشاكل حل فً والخٌال الفكر استخدام ىلادر عل الإنسان . 

 المخاطر وركوب والابتكار الإبداع على لادراً  ٌكون فإنه الفرصة الفرد أعطً وإذا. 

 للعمل الأفراد لدفع الوحٌدة الوسٌلة هو لٌس والعماب. 

 
 ٌتٌن :الفرق بٌن النظر

 
 بنظرٌة ٌإمنون ذٌنلا المدٌرون ٌتبعX  كالآلة الإنسان ,وٌعاملون الكلبسٌكٌة المدرسة.  

 بنظرٌة ٌإمنون الذٌن المدٌرٌن لكن Y السلوكٌة المدرسة ٌتبعون فإنهم. 
 
 

 

 الانتمادات للمدرسة الانسانٌة :
 
 البحوث من محدود عدد على اعتماداً  التعمٌمات من العدٌد إلى توصلت . 

 الخارجٌة البٌئة ,وتهمل العمل لبٌئة الداخلٌة والمتغٌرات العوامل على اهتمامها تركز أنها . 

 رلا ٌتغٌ ثابتا عنصرا باعتباره للعمل تنظر . 

 لنتائجها الوصول فً المدرسة هذه علٌها اعتمدت التً البحث طرق بسبب للنمد النظرٌة هذه تعرضت فمد ثم ومن . 

 

 



 

 

 -بٌة :ثالثا / المدرسة التجرٌ

 .ظهرت هذه المدرسة نتٌجة للبنتمادات التً واجهتها المدرسة الانسانٌة 

  المدرسة على الممارسة العملٌة اكثر من الجانب النظري. هذهتعتمد 

 .ابرز روادها ولٌام نٌومٌن , بٌتر دركر 

 

 مبادئ أساسٌة : 3 وتموم المدرسة التجرٌبٌة على اهم -

للمدٌر ومهام  تلمدٌرٌن مع تحدٌد المهام لكل إدارة لسم , ونفهم من ذلن تحدٌد واجبات ومسإولٌال تتحدٌد الواجبات والمسإولٌا -1

 للئدارة . 

 العمل على تضٌٌك نطاق الإشراف . -2

 وجود درجة كبٌرة من التفوٌض فً الصلبحٌات الٌومٌة مع وجود ضوابط رلابٌة . -3

اد كما اعتبرها النماد بؤنها مجرد حكم وأمثال عامة من كونها مبادئ وبالرغم من هذا كله لم تسلم هذه المدرسة من الانتم

 علمٌة للئدارة

 

 

 المحاضرة الرابعة .. 

 ( " الجزء الثانً " التطور التارٌخً للفكر الاداري) 

 -:مدرسة النظم الاجتماعٌة  /رابعا 

ظائف مهمة فً المجتمعات و هً تتفاعل مع وحدات لمد أهتم علماء الاجتماع بدراسة المنظمات باعتبارها وحدات اجتماعٌة ذات و

 اجتماعٌة اخرى.

 (.1956( و بارسونز )1949هذا الاتجاه الجدٌد فً تطور الادارة تمثل فً أفكار سٌلزنن )

 التالٌة ) عند تحلٌل منظمة ( : الأربعة  وتدعو هذه المدرسة الى ضرورة مراعاة العناصر

 المعنوٌة – المادٌة - ات البشرٌةٌمكانلاالة للمنظمة من بٌئة خارجٌة مثال : جمٌع الامكانات الداخ : المدخلبت -1

 وهو كل ما ٌخرج من المنظمة من سلع وخدمات . : المخرجات -2

 تعنً كافة  الأنشطة والممارسات التً تحول المدخلبت  إلى مخرجات .  العملٌات : -3

 و المدخلبت سواء سلبٌا أو إٌجابٌا. ةرجات و البئٌسأي التؤثٌر المتبادل بٌن المخ التغذٌة المرتدة : -4



 

 

                           

 -خامسا / المدرسة المعاصرة فً الادارة :

 .وهً تمثل الفترة الراهنة التً نعٌشها وهً تعتبر مزٌجا تراكمٌا من المبادئ والافكار للمدارس السابمة 

  الادارٌة  تالمول بؤن تطور المنظما –ا تركته لنا المدارس المدٌمة من فكر اداري رغم الالرار بؤهمٌة م –الا انه ٌتعٌن علٌنا

مجالات  لد حفز كثٌرا من الباحثٌن فً -لتعمٌدات التً تشهدها الادارة , وفً اطار المنافسة العالمٌة و المحلٌة  الحادة  االحدٌثة و 

 كالاتً : الادارة الى طرح عدة نظرٌات و المداخل الجدٌدة فً الادارة
 

 النموذج الٌابانً فً الادارة : . أ

 
على جوانب من الادارة فً الٌابان التً ٌمكن تطبٌمها فً مجتمعات اخرى خارج الٌابان و كان رائد  النموذج الٌابانً فً الادارةٌركز 

كٌة من التجارب الٌابانٌة التً ٌهدف من ورائها الى استفادة الصناعة الامرٌ,  Z " : صاحب نظرٌة ولٌم اوشً"    هذا النموذج

 على عدة لضاٌا ادارٌة منها :  Zالادارٌة مع الاحتفاظ بالمٌم الامرٌكٌة و لمد أكدت نظرٌة 

 

 ضرورة الاهتمام بالعاملٌن من حٌث الامان الوظٌفً و مشاركتهم فً اتخاذ المرار . (1

 املٌن و التحكم بالمعلومات.الاهتمام بالجودة و اٌجاد سٌاسات واضحة فٌما ٌتعلك بالتطور الوظٌفً للع (2

 الاهتمام بالجوانب الانسانٌة و المضاٌا الخاصة بالعمل بالنسبة للعاملٌن. (3

 

 

 : نظرٌة الثمافة التنظٌمٌةب . 

 افتراضاتعلى فلسفة أن تموم على  ةالنظرٌ" وتموم هذه  شاٌنمإسسها هو العالم " ظهرت فً نهاٌة السبعٌنات وبداٌة الثمانٌنات 

 الإنسان والبٌئة كالمٌم والمعتمدات المشتركة بٌن أعضاء تنظٌم واحد.عن  ملموسة

 

 

 .)  TQM( ) الكلٌةالشاملة )  ج . إدارة الجودة 

 
 

 المخرجات العملٌات المدخلات

 الشكل العام للنظم ..  ) التغذٌة المرتدة ( .

ن أعضاء تنظٌم واحد , كما ٌرى أن وٌشٌر شاٌن إلى أن الثمافة التنظٌمٌة تكمن فً طبٌعة المٌم والمعتمدات والافتراضات المشتركة بٌ

 – الإنسان بشؤن طبٌعة  التنظٌم لأعضاء وافتراضات لٌم  –  الظواهر الملموسةجوانب رئٌسٌة هً : ]  3دراستها ٌجب أن تشمل على 

[ البٌئة  



 

 

 .)  TQM. إدارة الجودة  الشاملة ) الكلٌة ( ) ت

 

   ٌعد مفهوم ادارة الجودة الكلٌةQuality Management Total برز منظرٌه ادوارد من المفاهٌم الحدٌثة فً الادارة و من ا

  دٌمنج.

 . اختارتها الٌابان استراتٌجٌة لها بعد الحرب العالمٌة الثانٌة 

  و تعرف ادارة الجودة الكلٌة بؤنها : مدخل للئدارة المتكاملة من أجل التحسٌن المستمر و الطوٌل الامد للجودة فً جمٌع المراحل

 تهلن.فً المنظمة بما ٌحمك رضا المس فو المستوٌات و الوظائ

 

 من أهم متطلبات تحمٌمها فً منظمات الأعمال : -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

" لمد اصبح مفهوم ادارة الجودة الكلٌة محور الاهتمام فً مجال الادارة الحدٌثة بل ٌمكن المول بؤن الجودة الكلٌة تحظى   مهم جدا

 العالم العربً" فٌهالٌوم باهتمام كبٌر فً جمٌع انحاء العالم بما 

 

 

 ٌمنج الأساسٌة لإدارة الجودةمبادئ د : 

 وضع هدف دائم ٌتمثل فً تحسٌن الإنتاج والخدمات . -1

 التولف عن الاعتماد على التفتٌش لتحمٌك الجودة والاستعاضة عنها بالأسالٌب الإحصائٌة .  -2

 التخلً عن فلسفة الشراء اعتمادا على السعر فمط .  -3

 ى نحو متواصل .الاستمرار فً تحسٌن العملٌات كافة وعل -4

 اعتماد الطرق الحدٌثة فً التدرٌب والتعلٌم فً العمل . -5

 تحمٌك التوافك بٌن الإشراف والإدارة .  -6

إزالة الخوف من العاملٌن وجعل أنشطتهم تتجه دومًا نحو معرفة المشاكل فً الأداء وإبلبغ الإدارة المسإولة عن ذلن دون تردد أو  -7

 خوف .

 .االتزام الإدارة العلٌا بجعل الجودة فً الممام الأول فً اهتماماته -1

 العمٌل من الخدمة او المنتج . التؤكٌد على أهمٌة دور  -2

 التحسٌن المستمر للعملٌات و الاجراءات .  -3

 التركٌز على الجودة فً جمٌع مراحل تمدٌم الخدمة و لٌس على اخر مرحلة فمط . -4

 التمٌٌز بٌن جهود الفرد وجهود الجماعة . -5

 استخدام الأسالٌب الإحصائٌة لمٌاس الجودة . -6

 ً تطبٌك مفهوم الجودة.اشران المستفٌدٌن ف -7

 



 

 

 الموجودة بٌن الإدارات وتعنً كسر الحدود بٌن الألسام وجعلهم ٌعملون سوٌة بروح الفرٌك .إزالة الحواجز  -8

 تملٌل الإجراءات التً تتطلب تحمٌك نتٌجة محددة من كل موظف على حده والتركٌز على تكوٌن سلون الفرٌك . -9

 إزالة العوائك التً تحرم العاملٌن من حمهم فً التباهً بجودة عملهم . -11

جعل العاملٌن فً المنظمة ٌعملون لتحمٌك تشجٌع الأفراد فً العمل والسعً من أجل مواكبة التحسن والتطور المستمرٌن أي "  -11

 التحول " .

 

 . اعادة الهندسة : ث

 على ٌد ماٌكل هامر . Business Reengineeringظهر مفهوم ادارة هندسة الادارة 

متً ) هندسة ( و ) ادارة ( وٌمصد بها اعادة البناء التنظٌمً من جذوره واعادة هٌكلة الهندرة كلمة عربٌة جدٌدة مركبة من كل 

العملٌات الأساسٌة وتصمٌمها بهدف تحمٌك تطوٌر جوهري وطموح فً أداء المنظمات بما ٌكفل سرعة الاداء و تخفٌض التكلفة و 

 جودة المنتج . 

 

   وٌتسم بثلبثة خصائص : 

          

 

 

 

 

 

 

إعادة التصمٌم الجذري  -1
.للعملٌات الإدارٌة   

الإستخدام الضروري  -2 
 لتقنٌة المعلومات

التركٌز على تحقٌق الأهداف  -3
.والنتائج الإستراتٌجٌة   



 

 

 عادة هندسة العملٌات الإدارٌة : أهداف إ

 

               

 -ج.  ادارة المعرفة:

  برز هذا الاتجاه فً الكتابات الحدٌثة لعلماء الادارة و ٌعتبر العالم الٌابانً اٌكو جٌدو نوناكا و مٌشٌل زان من اهم رواد هذا

 الاتجاه.

 .المعرفة هً المصدر الاخٌر للمٌزة التنافسٌة 

 

 -فة الى ثلبث مستوٌات :تم تصنٌف المعر

 

I. . المعرفة الجوهرٌة : الحد الادنى من المعرفة 

II. .المعرفة المتمدمة : التً تجعل المنظمة تتمٌز عن منافسٌها 

III. .المعرفة الابتكارٌة : التً تكن المنظمة من لٌادة السوق و تكون رائدة الصناعة 

 

 -د. الالتصاد المعرفً:

 

 اد المعرفً اساسا للمنافسة الدولٌة المستدامة.بدأ الالتصاد العالمً ٌتبنى الالتص 

 .ٌدعو التصاد المعرفة ان تكون المعرفة هً المحرن الرئٌسً للنمو الالتصادي 

 . و ٌرى الادارٌون ان التصاد المعرفة ٌعنً تحوٌل المعلومة الى سلعة 

 

 -ٌستند التصاد المعرفة الى اربع ركائز اساسٌة:

 

 ٌربط بٌن مإسسات المجتمع التعلٌمٌة و التجارٌة . الابداع المائم على نظام فعال .1

 التعلٌم المبنً على بناء جٌل لادر على دمج التكنولوجٌا الحدٌثة فً العمل. .2

 البنى التحتٌة الداعمة للتكنولوجٌا و المعلومات و الاتصالات النامٌة باستمرار. .3

 لخاصكانت من الدولة او المطاع ا التشرٌعات و الانظمة و الحوافز سواء .4

تحقٌق تغٌٌر 
جذري فً 

 الأداء 

التركٌز 
 على العملاء 

 الجودة  السرعة 

تخفٌض 
 التكلفة



 

 

 -ي. رٌادة الأعمال:

 

 .توصف بانها الموة الالتصادٌة المادمة المحركة لالتصادٌات الدول 

 .تعرف رٌادة الأعمال بؤنها: انشاء عمل حر ٌتصف بالإبداع , و ٌتسم بالمخاطر 

 ح.ٌعرف الرٌادي: هو الشخص الذي لدٌة الارادة و المدرة لتحوٌل فكرة جدٌدة او اختراع جدٌد الى ابتكار ناج 

 -مجالات رٌادة الأعمال:

I. .رٌادة الأعمال المإسسٌة : بث روح رٌادة الأعمال داخل المنظمة المائمة 

II. .رٌادة الاعمال الاجتماعٌة : التً لا تركز على جنً الربح و تكوٌن الثروة , و لكنها تهدف الى خدمة المجتمع و المصلحة العامة 

 

 ًمحمد الفاٌد , محمد ٌونس ... (. امثلة لبعض رواد الأعمال : ) سلٌمان الراجح , 

  

 

 

 " الجزء الأول "المحاضرة الخامسة .. ) التخطٌط ( 

 تعرٌف التخطٌط :

 التحدٌد فً الولت الحاضر لما ٌتم عمله مستمبلًب .  -

 تحدٌد اهداف المنظمة , وسبل إنجازها  . -

 التنبإ بالمستمبل , والاستعداد لمواجهته . -

 .على المنطك , والترٌث لتوضٌح الاهداف والبحث عن انسب السبل لتحمٌمهاعملٌة فكرٌه تعتمد  -

 

 خصائص التخطٌط  : 

 . به وكٌف ؟   مما ستمومستمبلً ) تحدد من خلبله الادارة  .1

 . تولعً ) ٌعتمد على التنبإ , ومحاولة سبل اغوار الظروف غٌر المإكدة فً العمل  .2

 . المرغوبة  المستمبلٌةالتً تحدد التصرفات  , مةالمتلبح ٌعتمد على المرارات والاجراءات .3

 .  المستمبلٌةلتسهٌل عملٌة إنجاز الاهداف  اللبزمةٌركز على الاهداف .. فٌسعى لبذل الجهود  .4

 .  فلب ٌتولف عند حد انجاز هدف معٌن , بل تعدد معه الاهداف,  مستمرةعملٌة  .5

 

 

 فوائد التخطٌط :  

 

 .  وضع أهداف واضحة للعمل 

 ٌك التناسك بٌن الاهداف المتعددة .تحم 

  المحتملة  . المستمبلٌةالتعرف على المشكلبت 



 

 

 . ترشٌد الانفاق 

  " الرلابة على الاداء .  " ٌضع معاٌٌر على الأداء 

  للئنجاز الزمنٌة وضع البرامج . 

 .  تنظٌم العمل 

 

 

 انواع التخطٌط :

 : انواع التخطٌط 

 الإداري : حسب المستوى الزمنٌة  : المدةحسب 

 على مستوى الإدارة العلٌا  . . التخطٌط الطوٌل الأجل 

 على مستوى الإدارة الوسطى . . التخطٌط المتوسط الأجل

 على مستوى الإدارة الدنٌا . . التخطٌط لصٌر الأجل

 
 

 المدة : ٌطلك علٌه :  المعٌار الزمنً : 

 سنوات . 11إلى  3ٌتراوح من  التخطٌط الاستراتٌجً . طوٌل الأجل .

 سنوات . 3ٌتراوح من سنة إلى ألل من  التخطٌط التكتٌكً . متوسط الأجل .

 شهر [  -ساعة –أسبوع  –ألل من سنة ] ٌوم  التخطٌط التشغٌلً . لصٌر الأجل .

 

 

  ط التً سنوات فإن المتخصصٌن والخبراء والباحثٌن ٌنظرون لهذه الخطة بحذر , أي أن الخط 3الخطة عندما تزٌد عن

 سنوات تخضع لعملٌات مراجعة للتؤكد بؤنها لازالت صالحة لإنجاز المطلوب . 3تزٌد عن 

  . ٌبدأ التخطٌط متوسط الأجل بتحدٌد مراحل الإنجاز بالنسبة للخطط طوٌلة الأجل 

 

 .ٌحتاج التخطٌط إلى التكامل والتنسٌك حتى لا تعمل الخطط بمعزل عن بعضها البعض مهم جدا: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بالتفاصٌل . للا تدخ: هً خطط مستمبلٌة عامة  الاستراتٌجٌة  

وهً حلمة الوصل  الاستراتٌجٌة# الخطط متوسطة الأجل هً ترجمة للخطط 

.  بٌن الإدارة العلٌا والدنٌا  



 

 

 أهداف سٌاسات لواعد اجراءات

 المستوٌات الادارٌة :

 

 -لمستوى الاداري ٌكون كالاتً:احسب  الخطة و مدتها تمسٌم

 

 المستوى الادارً:

 

 نوع الخطت:

 

 فترة الخطت:

 الادارة العلٌا
 

 ) مجلس الادارة , المدٌر العام (
 

 
 استراتٌجٌة

 
 طوٌلة الأجل

 

 الادارة الوسطى
 

 ) مدٌرو الألسام , مساعدو المدراء(
 

 
 ٌلٌة وتكتٌكٌةتفص

 
 متوسطة الأجل

 
 نٌادالادارة ال
 

 ) المشرفون , رإساء فرق العمل (
 

 
 تشغٌلٌة

 
 لصٌرة الأجل

 

 

 

 " الجزء الثانً "المحاضرة السادسة .. ) التخطٌط ( 

 

 :عناصر التخطٌط

 

 

 

 اولا / الأهداف 

 هً الأغراض أو الغاٌات التً ٌراد تحمٌمها مستمبلبً .: تعرٌفها 

 ون الأهداف بالعادة :و تك 

 .عامة او محدودة 

 .طولة المدى او لصٌرة المدى 

 أساسٌة على مستوى المنشؤة بكاملها أو فرعٌة على مستوى الألسام. 

 

 



 

 

 

 

 

 الاجراء

 الشروط الواجب توافرها فً الاهداف : 

 

 الوضوح .           * المابلٌة للمٌاس .* 

 *المشروعٌة.                   * الوالعٌة .

 .بولت* محددة 

 

 

 :ثانٌا / السٌاسات 

 

لكً تسترشد بها بالً المستوٌات : هً مجموعة المبادئ والموانٌن والمواعد التً تضعها الإدارة العلٌا فً المنظمة , تعرٌفها 

 .الادارٌة

 هً بمثابة الاطار الموجه لعملٌة تنفٌذ الاهداف وتحمٌمها . -

 واضحة ومتجانسة , تطبك على الجمٌع فهً تشمل جمٌع الافراد . وهً ثابتة نسبٌاً , ملزمة وضرورٌة الاتباع , -

  . : التركٌز على الجودة , أو التركٌز على السعر , أو التركٌز على زٌادة الحصه السولٌةومن أمثلتها  -

 ثالثا / المواعد: 

 المٌام به , وما ٌنبغً الامتناع عنه من سلون أو تصرف . ًما ٌنبغهً  :تعرٌفها 

 

 الامتناع عن التدخٌن فً ممر العمل , وولوف السٌارة حٌن تكون الاشارة حمراء .: ثلة المواعد ومن ام

 

 رابعا / الاجراءات 

  سلسلة الاعمال والخطوات والمراحل التً ٌجب اتباعها لتنفٌذ عمل ما . : تعرٌفها

 متناع عنه فً ظل مولف معٌنوهً تختلف عن المواعد فً انها أكثر تحدٌداً لما ٌجب المٌام به , وما ٌجب الا

 اجراءات التسجٌل فً جامعة الدمام , استخراج جواز السفر , التمدٌم على وظٌفة.ومن امثلة الاجراءات : 

 

 تدرج عناصر التخطٌط :

 

 

 

      

 

 

 

 

 Your الهدف

text 

here 

 السٌاسة

 القاعدة

الهدف أكثر شمولٌة وعمومٌة من 

 السٌاسة 

مٌة من السٌاسة أكثر شمولٌة وعمو

 الماعدة

الإجراء أكثر تفصٌل وتحدٌد من 

 الماعدة .

 الماعدة أكثر تفصٌل وتحدٌد من

 السٌاسة .



 

 

تحدٌد 

 الأهداف

جمع 

 المعلومات

وضع 

 الافتراضات 

تحدٌد 

 البدائل

التنفٌذ 

 والتموٌم

 

 خطوات التخطٌط : 

 

 

 

 . ووالعٌة ولابلة للمٌاس ٌجب أن تكون الأهداف واضحة ومحددة وشرعٌة: تحدٌد الأهداف  -(1

جمع معلومات عن الماضً و الحاضر و المستمبل , و ٌتطلب ذلن تمدٌر الاحداث و الظروف المحٌطة و جمع المعلومات :   -(2

 .الظروف المستمبلٌة و تحلٌل جوانب الضعف و الموة 

 

 

 ٌنعرض لها المشروع و وضع افتراضات حولوذلن بوضع افتراضات معٌنة حول الظروف التً ٌمكن ان وضع الافتراضات :  -(3

 : تحت طرفٌنالافتراضات  هذهالظروف السابمة , و تندرج 

 تكون الظروف المستمبلٌة موجبة ومشجعة . الأول الطرف : 

 تكون الظروف المستمبلٌة سالبة ومحبطة  . الثانً الطرف : 

 لافتراضات ؟ب ان تجٌب علٌها الادارة عند وضع اسإال / ما هً الاسئلة التً ٌج

i. ما هً الافتراضات المستمبلٌة التً ترتبط بإعداد الخطة؟ 

ii.  الافتراضات جمٌع العوامل المإثرة على وضع الخطة؟ هذههل تشمل 

iii. هل تم توفٌر جمٌع المعلومات المتعلمة بالافتراضات نحو التؤثٌر الداخلً و الخارجً المحتمل فً المستمبل ؟ 

iv.  ؟ما هً العوامل التً ٌجب مرالبتها 

تموم الإدارة بتصمٌم عدد من الخطوات البدٌلة لتحمٌك الهدف فً ظل الافتراضات السابمة :  و الاختٌار من بٌنها تحدٌد البدائل -.(4

 .  العوامل الداخلٌة والخارجٌة عن

  ات المتاحة .وٌتم  تموٌم البدائل على ضوء عدة اعتبارات مثل التكلفة والجوانب الانسانٌة والجهد المطلوب والامكانٌ  -

 % فان البدائل ٌمكن ان تكون : 11اذا كان الهدف هو زٌادة المبٌعات بممدار :  مثال  -

a. .البٌع بسعر الل 

b. .ادخال تغٌٌرات على المنتج 

c. .البحث عن اسواق جدٌدة 

 

 

سإال مهم : ما نوع المعلومات التً ٌجب ان 

تجمع حتى ٌكون التخطٌط ناجحا و محمما 

 للؤهداف ؟ 



 

 

موضع التنفٌذ . وبعد البدء به الخطوة الأخٌرة من خطوات التنفٌذ وتختص بوضع البدٌل الذي تم اختٌاره  التنفٌذ وتموٌم النتائج : -(5

 .تبدأ خطوة  تموٌم النتائج  بٌن المخطط والمنفذ

 

 سمات التخطٌط الفعال : 

 * وضوح الهدف .    * المرونة .

 * البساطة .           * المشاركة فً الإعداد .

 * الوالعٌة .           *تحمٌك التوازن .

 * المتابعة والتموٌم .

 

 معولات التخطٌط : 

 . البٌئة العمدة 

 . نمص المعلومات 

  . مماومة التغٌٌر 

 . عدم الوالعٌة 

 . عدم التنسٌك 

 . وجود المٌود 

   . الولت والكلفة 

 

 

  

 

 " الجزء الأول "المحاضرة السابعة ... ) اتخاذ المرار ( 

 مارا يقصذ باتخار القرار ؟

 

 عملٌة ٌتم بموجبها اختٌار بٌن مجموعة بدائل مطروحة لحل مشكلة ما.

 
 عملٌة ٌحدد المدٌرون من خلبلها مشكلبت التنظٌم وٌحاولون حلها ) تعرٌف غٌر كامل (.

 

 عملٌة بحث عن حل وسط  ) تعرٌف غٌر صحٌح (

 

 

 

 



 

 

 

 هل ٌوجد فرق بٌن صنع المرار و اتخاذ المرار ؟

 الجواب ... نعم 

   صنع المرار(Decision Making ) : 

 

 نالشات و مداولات من خلبل مجموعة من الأفراد ٌرأسهم المائد او الرئٌس.ٌتم من خلبل بٌانات و معلومات و م

 

  اتخاذ المرارDecision Taking ): ) 

 

 ٌتم " عادة " من خلبل شخص واحد فمط  وهو من ٌتحمل نتائج الاٌجابٌة او السلبٌة , و هً نتٌجة لصنع المرار.

 -مفهوم اتخاذ المرار :

 .ان حٌاتنا العملٌة عبارة عن مجموعة من المرارات بعضها ننتبه و ندرسه و البعض الاخر ٌخرج عشوائٌا بغٌر دراسة

 عناصر اتخاذ المرار هً :-

 

أنها عملٌة ذهنٌة أو حركٌة أو كلٌهما معا . -(1  

ٌموم على أساس الاختٌار من بٌن عدة بدائل أو خٌارات . -(2  

.ٌتمثل فً حل مشكلة ماٌسعى الى تحمٌك هدف  -(3  

 

 ماذا ٌمصد بالمشكلة ؟

كل مولف غٌر معهود لا ٌكفً لحلة الخبرات السابمة و السلون المؤلوف و المشكلة عائك فً سبٌل هدف مرغوب ٌشعر الفرد ازائها 

 بالحٌرة و التردد و الضٌك مما ٌدفعه للبحث عن حل للتخلص من هذا الضٌك و بلوغ الهدف.

 -فً اتخاذ المرار :العوامل المإثرة 

 المٌم و المعتمدات : خلبف ذلن سوف ٌتعارض مع حمائك و طبٌعة النفس البشرٌة و تفاعلها مع الحٌاة . .1

 المٌول و الطموحات : ٌتخذ الفرد المرار النابع من مٌولة و طموحاته دون النظر الى النتائج و الحسابات المترتبة على ذلن. .2

 تر النفسً و الاضطراب و الحٌرة و التردد لها اثر كبٌر فً انجاز العمل و تحمٌك الآمال و الطموحاالعوامل النفسٌة : ازالة التوت .3

 التً ٌسعى الٌها الفرد.

 

 -اتخاذ المرارات و العملٌة الادارٌة :

 

لابة لا تزول بفعل الادارٌة حٌث ان المشكلبت المتعلمة بالتخطٌط او التنظٌم او التوجٌه او الر ةاتخاذ المرارات هو محور العملٌ

 المنالشات فً حد ذاتها , كما ان الاهداف لا تتحمك بالأمنٌات اذ لا بد من اتخاذ المرار و هذا هو عمل الادارة .

 

 -انواع المرار :

 

  : المرارات المبرمجة 

مواعده  معٌنة ٌتم فً ظلها هً تلن المرارات التً ٌتم اتخاذها بشكل روتٌنً او متكرر , حٌث انها تتخذ فً موالف محددة و تخضع ل

 .تالمرارا هذهاتخاذ مثل 



 

 

 : المرارات غٌر المبرمجة 

لا ٌمكن معها تطبٌك المواعد و الاجراءات المحددة سلفا , حٌث ان الموالف التً ٌتم فٌها تخاذ المرار غٌر محددة بشكل اوضح , نظرا 

 ن عدم التؤكد.لطبٌعة خذا من التوع من المرارات فانة عادة ٌتضمن لدرا كبٌرا م

 

 علبلة نوع المرار بالمستوى الإداري:

 

 

 

 

 

 

   افٌة                     الإدارة الوسطى                          الإدارة العلٌارالإدارة الإش

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 عنصر الممارنة

 

 
 المرارات المبرمجة

 
 المرارات غٌر المبرمجة

 
 طبٌعة المهمة

 

 
 واضحة

 
 دلٌكغٌر واضحة بشكل 

 
 المعلومات

 

 
 متوافرة الى حد كبٌر

 
 للٌلة الى حد كبٌر

 
 عدد البدائل

 

 
 متعددة

 
 محدودة

 
          الاعتماد على المواعد
 و الاجراءات السابمة

 

 
 دائما

 
 نادرا

 
 المستوى الاداري

 

 
الادارة الاشرافٌة و الوسطى 

 فً الغالب

 
 الادارة العلٌا فً الغالب

 
 درجة المخاطرة

 

 
 محدودة جدا

 
 كبٌرة جدا

أتخاذ 
 القرارات

 الرلابة

 التخطٌط

 التنظٌم

 التوجٌة 

قرارات غٌر مبرمجة                                                                                            

 قرارات مبرمجة



 

 

 

 

 

 -خطوات اتخاذ المرار :

 

 المرحلة الاولى : تشخٌص المشكلة 

وٌنبغً على المدٌر التعرف على المشكلة الأساسٌة وأبعادها , وهً تحدٌد لطبٌعة المولف الذي خلك المشكلة , ودرجة أهمٌة المشكلة 

 ابها , والولت الملبئم لحلها واتخاذ المرار الفعال والمناسب بشؤنها . وعدم الخلط بٌن أعراضها وأسب

 عند تحدٌد مشكلة البحث ٌتعٌن مراعاة ما ٌلً :

 مراعاة الدلة و العناٌة فً تحدٌد المشكلة باستبعاد العوامل التً لٌس لها علبلة بالموضوع. .1

 و وضوح و الابتعاد عن العبارات الغامضة و الغٌر واضحة.تعرٌف المصطلحات و المفاهٌم المستخدمة فً صٌاغة المكلة بدلة  .2

 صٌاغة المشكلة على هٌئة سإال ٌتطلب اجابة واضحة و محددة. .3

 

 المرحلة الثانٌة : جمع البٌانات و المعلومات 

كلة محل المرار , ذلن أن إن فهم المشكلة فهمًا حمٌمٌاً , والتراح بدائل مناسبة لحلها ٌتطلب جمع البٌانات والمعلومات ذات الصلة بالمش

ا اتخاذ المرار الفعال ٌعتمد على لدرة المدٌر فً الحصول على أكبر لدر ممكن من البٌانات الدلٌمة والمعلومات المحاٌدة والملبئمة زمنًٌ 

 من مصادرها المختلفة , ومن ثم تحدٌد أحسن الطرق للحصول علٌها ثم ٌموم بتحلٌلها تحلٌلب دلٌما .

 لومات و البٌانات :الفرق بٌن المع

نعرف المعلومات على انها : البٌانات التً تمت معالجتها لتصبح بشكل اكثر نفعا للمستمبل و التً لها لٌمة فً الاستخدام الحالً او فً 

 اتخاذ لرارات مستمبلٌة .

ات صناعٌة على المادة تتحول الى منتج ان علبلة المعلومات بالبٌانات مثل علبلة المواد الخام بالمنتج النهائً , حٌث بعد اضافة مهار

نهائً بالضبط ٌحصل على البٌانات التً بعد استخدام مهارات معٌنة غالبا ما تكون باستخدام الحاسب لتتحول تلن البٌانات بعدها 

 لمعلومات تخزن فً الحاسب الالً.

 

 : طرح البدائل و اختٌار البدٌل المناسب ةالمرحلة الثالث

 

 لأفكار و ٌتضح فٌها مدى وجود ثمافة الابداع , حٌث ٌتم بلورة عدة بدائل لحل المشكلة.هً مرحلة تولٌد ا

 تحدٌد المشكلة 

 جمع المعلومات 

 تنفٌذ الحل  طرح البدائل

متابعة تنفٌذ 
 الحل 

قرارات غٌر مبرمجة                                                                                            



 

 

ٌتولف عدد الحلول البدٌلة ونوعها على عدة عوامل منها : ] وضع المنظمة , السٌاسات التً تطبمها , الفلسفة التً تلتزم بها , 

لمدٌر , متخذ المرار , ولدرته على التفكٌر المنطمً والمبدع الذي ٌعتمد إمكانٌاتها المادٌة , الولت المتاح لمتخذ المرار , اتجاهات ا

على التفكٌر الابتكاري المرتكز على التصور والتولع وخلمه الأفكار مما ٌساعد على تصنٌف البدائل المتوافرة وترتٌبها والتوصل إلى 

 عدد محدود منها

 ٌل الأنسب وفماً لمعاٌٌر واعتبارات موضوعٌة ٌستند إلٌها المدٌر فً عملٌة تتم عملٌة المفاضلة بٌن البدائل المتاحة واختٌار البد

 :  ) المعاٌٌر الستة لتمٌٌم البدائل (الاختٌار , من أهم هذه المعاٌٌر  

 

 امكانٌة التطبٌك ) التكالٌف , الولت , التمنٌة ( (1

 الجودة ) حل المشكلبت بفاعلٌة و بشكل تام ( (2

 و المتؤثرٌن بالمرار بتنفٌذه(المبول ) لبول متخذي المرار  (3

 التكالٌف ) المواد اللزمة للبدٌل ( (4

 المعكوسة ) المدرة على العودة الى نمطة البداٌة ( (5

 الاخلبلٌات ) اتفاق البدٌل مع اخلبلٌات السائدة فً المجتمع ( (6

 

 طرح البدائل و اختٌار البدٌل المناسب 

 

 ائج المطلوبة.سرعة الدرجة المطلوبة فً الحل البدٌل , موعد النت . ب

 مدى ملبءمة كل بدٌل مع العوامل الخارجٌة للمنظمة كالعادات و التمالٌد. . ت

 من عوامل مساعدة او معولة. ةالمٌم و انماط السلون و الانماط الاستهلبكٌة و ما ٌمكن ان تغرزه البٌئ . ث

 المحٌطة. ةالمعلومات المتاحة عن الظروف البٌئٌ . ج

 ه اتباع البدٌل المختار.كفاءة البدٌل , و العائد الذي سٌحمم . ح

 

 

 المرحلة الرابعة تنفٌذ الحل 

 

ٌتم تطبٌك الحل ) المرار ( الذي تم اختٌاره لحل المشكلة , و لابد ان ٌصاحبه تغٌٌر او تعدٌل فً الظروف و الاسباب التً ادت لحدوث 

 المشكلة.

 لتعامل مع الموالف.و التنفٌذ ٌتطلب إسناده لأشخاص لدٌهم الكفاءة فً التنفٌذ و المرونة فً ا

 

 

 المرحلة الخامسة : متابعة تنفٌذ الحل 

 

فمد ٌتطلب ذلن الرجوع الى  , كلة , او زادتشتم متابعة التنفٌذ و تحدٌد مدى فعالٌة الحل المنفذ و مدى حاجته للتعدٌل اذا استمرت الم

 الخطوة الاولى من عملٌة اتخاذ المرار.

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 " الجزء الثانً "المرار (   المحاضرة الثامنة ... ) اتخاذ

 

 حالة عملٌة فً اتخاذ المرار 

 

 كرسً فً الشهر 11111كرسً =  1111الات *  11كرسً فً الشهر , ٌعنً  1111الات كل الة تنتج  11مصنع لدٌة 

 كرسً فً السنة. 121111شهر =  12كرسً فً الشهر *  11111

 

كرسً , بمٌمة ملٌون و مائتٌن الف ريال و ٌتضمن اعمد  121111لدمام لتورٌد اذا كان هنان عمد مدته سنة بٌن المصنع و جامعة ا -

 % من لٌمة العمد عن كل هر تؤخٌر ؟11شرط جزائً على المصنع بخصم 

 

الات غٌر لابلة للئصلبح , و شراء الات جدٌدة  ٌحتاج  هذهالات فً ولت واحد فً اخر الشهر الثامن من العمد و ان  3اذا تعطلت  -

 اهر لوصولها للمصنع. 3 ءالل شً

 هذا ٌعنً انه سوف ٌكون هنان نمص فً نهائً العمد ٌتمثل فً :

 كرسً فً الشهر الواحد. 3111كرسً فً الشهر لكل الة =  1111الات *   -

 كرسً سٌكون العجز. 12111اشهر متبمٌة من العمد =  4كرسً فً الشهر *  3111

 ؟ا هو لرارن ( ؟الان بصفتن مدٌر المصنع , ماذا سوف تفعل ) م

 لد ٌكون :

 ( ولت اطول , و اعطاء العاملٌن ساعات اضافٌة. 9تشغٌل بمٌة الات ) (1

 تكاٌف مصنع اخر داخل المملكة بتصنٌع الكمٌة المتبمٌة. (2

 تكلٌف مصنع اخر خارج المملكة بتصنٌع الكمٌة المتبمٌة. (3

 .مصنع داخل او خارج المملكة , بشكل مستعجل أيشراء الات مستعملة من  (4

 شراء الات جدٌدة و الانتظار مدة ثلبث اشهر , و ٌتم دفع الشرط الجزائً. (5

 

  -:الاسلوب الجماعً فً اتخاذ المرار

 

عادة ما تكون مسإولٌة حل المشكلبت و اتخاذ المرارات منوطا بالشخص الأول فً المنظمة , و لكن من النادر , ان ٌتولى هذا 

 دة الجماعة.المهمة بمفردة دون طلب مساع هذهالشخص 

 

  -:مزاٌا و عٌوب الاسلوب الجماعً فً اتخاذ المرار

 

 الــعيــوب اــمزايالــ
 استهلبن الولت . التأكيذ علي مبذأ الشورى .

 الهٌمنة من لبل بعض الأعضاء . الوصول إلي قراراث أفضل .

 أي الجماعة.التؤثر بالتفكٌر الجماعً و الحرص على الاتفاق مع ر الوصول إلي بذائل أكثر .

 تشتت المسإولٌة . القبول .



 

 

  رفع الروح المعنويت .

 

 انظمة الحاسب الآلً فً اتخاذ المرارات : 

 الجماعً المرار مساندة نظام  :-  

 المعمدة المشكلبت حل أجل من جماعً بشكل للعمل المرار متخذي مساندة خلبله من ٌتم الآلً, الحاسب على ٌعتمد معلوماتً نظام وهو

الجماعة . أعضاء بٌن الاتصال عملٌة تسهٌل خلبل من المرارات اتخاذ أو المشكلبت حل على ٌركز نظام وهو,  الواضحة غٌرو  

 خبٌر نظام :-  

. وتفكٌر وَ بصر الكائن إمكانات لها ٌكون بحٌث الآلٌة الحاسبات تطوٌر إلى ٌهدف الذيالصناعً  الذكاء على ٌعتمد وهو  

 المدٌر :دعم  نظام-  

 نظام عن ٌختلف وهو المرارات اتخاذ فً العلٌا الإدارٌة المٌادات مساعدة وٌستهدف الآلً, الحاسب على ٌعتمد معلوماتً نظام ووه

 المرارات اتخاذ فً المعلومات تمنٌة استخدام أن المول ٌمكن المتطورة الآلً الحاسب أجهزة من العدٌد ٌستخدم حٌث المرار مساندة

 عموما.بحذر  إلٌه ٌنظر مازال

 

  -:اسالٌب تولٌد الأفكار الابداعٌة

 

 . المبعات الست 

 الذهنً العصف 

 

 

 

 " الجزء الأول " .. ) التنظٌم ( + العاشرة  المحاضرة التاسعة

 

 التنظٌم :.

.ة وضع نظام للعلبلات وتحدٌد للوظائف وتكوٌن وحدات ادارٌ : ٌعرف التنظٌم على انه  

 مفهوم التنظٌم :

  بٌن كافة العاملٌن بشكل ٌضمن تحمٌك الصى درجات ممكنة من الكفاٌة فً تحمٌك الاهداف المحممة .توزٌع المسئولٌات 

  كفاٌة انتاجٌة ممكنة وبؤلصىعملٌة تنسٌك الجهود البشرٌة  فً اي منظمة حتى تتمكن من تحمٌك اهدافها بالل التكالٌف. 

  ا.مع تحدٌد العلبلات الرسمٌة بٌن من ٌمومون بهترتٌب الاعمال والانشطة فً وحدات ادارٌة ٌسهل الاشراف علٌها 

 

  فاءة و كالمهام ( بٌن العاملٌن فً المنظمة و التنسٌك بٌنهما من اجل تحمٌك اهداف المنظمة ب /توزٌع المسئولٌات ) الاعمال

 فاعلٌة.

 

 العناصر الاساسٌة فً  التنظٌم  :



 

 

( تحدٌد  الأهداف والأنشطة اللبزمة بالجهد الجماعً .1  

تصنٌف وتمسٌم الأعمال . (2  

( تحدٌد مواصفات ومإهلبت وخبرات الأفراد .3  

( اختٌار الأشخاص وفك تلن المواصفات والمإهلبت .4  

( تحدٌد السلطات والمسإولٌات .5  

( وضع وتحدٌد نظم الاتصالات بٌن ألسام وفروع المنظمة .6  

( عمل خرٌطة تنظٌمٌة تبٌن فٌها العناصر السابمة .7  

تحدٌد السٌاسات والموانٌن واجراءات العمل .( وضع و8  

  

 اهداف التنظٌم الأساسٌة :

 وضع اطار تنفٌذ الخطط والبرامج لتحمٌك اهداف المنظمة . 

  تجمٌع مصادر اللبزمة لتحمٌك الاهداف . 

  وضع لواعد والاجراءات اللبزمة لتحوٌل المصادر الى الانتاج المحدد لتحمٌك النتائج المتولعة. 

 لتوازن بٌن الاهداف والمصادر والنتائجاٌجاد ا . 

 

 مواصفات التنظٌم الناجح

 

  بالمسئولٌن بكافة المهام  الشاملةالتغطٌة. 

  بالآخرٌن .له وعلبلاته  المخولةالوضوح بحٌث ٌعرف كل شخص وجهاته والصلبحٌات 

 التوازن بٌن السلطة والمسئولٌة. 

 

 :التنظٌم أنواع 

 التنظٌم الرسمً : (1

التً ٌموم بها الافراد وتوزع المسئولٌات والواجبات بطرٌمة  للؤعمالرسمً الذي ٌوضح العلبلات والمستوٌات الادارٌة هو البناء ال

 . تسمح بؤداء المهام والوظائف

  كما تصور التسلسل  والادوار, وٌسهل ادراكه بانه ٌمثل خرٌطة التنظٌم التً تكشف العلبلات التبادلٌة بٌن مختلف الوظائف

 .للسلطة والنطاق المحدد للمسئولٌات  الرئاسً

 : شروط التنظٌم الرسمً

سهولة الاتصال بٌن أفراده . -1  

وجود مناخ جٌد ٌجعل الأفراد ٌتمبلون الأوامر برحابة صدر . -2  



 

 

توفٌر الإمكانات والتسهٌلبت لتنفٌذ الأعمال . -3  

تحمٌك أهداف المنظمة بؤلل تكلفة وحسن استخدام الموارد . -4  

نٌف وتجمٌع الأعمال المتجانسة .تص -5  

تحمٌك مبدأ تكافإ السلطة والمسإولٌة . -6  

الاستعانة بذوي التخصص والاستشارٌٌن . -7  

تضٌٌك نطاق الاشراف . -8  

التؤكٌد على سهولة التنظٌم ومرونته . -9     

 

 

 التنظٌم غٌر الرسمً :  (2

 

بطرٌمة رسمٌة . لا ٌمكن الافصاح عنها هو ٌهتم بالدوافع والاحتٌاجات التً  

 

 وٌمكن تعرٌفه على انه : مجموعة من العلبلات التً تنشؤ وتستمر بٌن العاملٌن بسبب وجودهم فً 

  .متشابهةمكان واحد للعمل واشتراكهم فً اهداف ومشكلبت 

  

 وٌعتبر تنظٌم لوي رغم عدم ملبحظته فً الهٌكل التنظٌمً فضلب عن عدم محاسبته او مكافؤته

 

 فوائد وعٌوب التنظٌم الغٌر رسمً:

 

  
 

 

 

:العٌوب   

.زٌادة الولت المخصص للعمل  -1  

.بروز بعض السلبٌات  -2  

.تحدٌد مستوى الانتاج  -3  

.التستر على بعض الأخطاء  -4  

:الفوائد   

.إشباع الحاجات النفسٌة للعاملٌن -1  

. دعم وتموٌة وسائل الإتصال  -2  

تعوٌض العجز والمصور الذي لد  -3
.ٌوجد فً التنظٌم الرسمً   

توفٌر تغذٌة مرتدٌة لانطباعات  -4
.وردود أفعال العاملٌن   

 



 

 

 

 

 الفرق بٌن التنظٌم الرسمً والغٌر رسمً :

 

 التنظٌم الرسمً : التنظٌم الغٌر رسمً :

 ٌنتج من الأهداف والمهام الرسمٌة . ٌنتج من تجمع الأفراد وعلبلاتهم داخل المنظمة .

 ٌسعى لتحمٌك الأهداف بكفاءة وفعالٌة . ٌهدف إلى إشباع حاجات الفرد .

 ٌموم الفرد على تؤدٌة الوظٌفة . تتمثل حاجات الأفراد فً المادٌة والمعنوٌة .

 العلبلات فٌه رسمٌة وظٌفٌة . العلبلات فٌه اجتماعٌة شخصٌة .

تتم الإتصالات من خلبل التؤثٌر والنفوذ تبعا لمٌزان العلبلات 
 الاجتماعٌة.

 تتم الإتصالات وفماً للتسلسل الهرمً .
  

 

 

 

 

 

 

" الجزء الثانً ". ضرة الحادٌة عشر .. ) مبادئ التنظٌم الإداري (  المحا  

 لالت الكثٌر من الاستحسان والنمد من جانب العلماء والباحثٌن فً الإدارة .  -

 ومازالت المبادئ تحظى بكثٌر من المبول والاهتمام من جانب الباحثٌن والممارسٌن لعملٌة الإدارة فً المنظمات.  -

  مبادئ التنظٌم الاداري: 

هً مجموعة من التوجٌهات التً الاسترشاد بها عند تصمٌم الهٌكل التنظٌمً للمنظمة , ومهام كل وحدة ادارٌة فً هذا الهٌكل .  -  

هذه المبادئ لا تعدو كونها توجٌهات بل الاسترشاد بهذه المبادئ ٌإدي إلى حسن أداء العمل الإداري بكفاءة عالٌة  -

.وألل تكلفة ممكنة    

 وتتلخص فً 10 مبادئ أساسٌة وهً :

( مبدأ الهدف .1  

( مبدأ الوظٌفة .2  

( مبدأ التخصص وتمسٌم العمل .3  

( مبدأ وحدة الأمر ) المٌادة ( .4  

( مبدأ نطاق الاشراف .5  

( مبدأ تكافإ السلطة والمسإولٌة .6  



 

 

( مبدأ المركزٌة واللبمركزٌة .7  

( مبدأ التفوٌض .8  

( مبدأ التنسٌك .9  

. مبدأ التوازن والمرونة( 10  

 

 1( مبدأ الهدف : 

  . الممصود بالتنظٌم ترتٌب الأنشطة الضرورٌة فً المنظمة من أجل تحمٌك هدف واضح محدد فً أي عملٌة تنظٌم إداري 

 . وأي منظمة تنشؤ ] حكومٌة أم خاصة [ فإنما تنشؤ من أجل تحمٌك هدف , وبدون هذه الأهداف ٌنتفً مبرر وجود المنظمة 

   لذا ٌتعٌن النظر إلى المنظمة باعتبارها وحدة هادفة , والغاٌات التً توجد لتحمٌمها المنظمة تعد من الأسس الرئٌسٌة لتشكٌل

 الهٌاكل التنظٌمٌة .

 

 2(- مبدأ الوظٌفة : 

الوظٌفة هً الوحدة الأساسٌة فً أي تنظٌم إداري . -  

لٌات محددة .وهً عبارة عن منصب أو عمل معٌن ٌتضمن واجبات ومسإو -  

 وعلى هذا الأساس ٌراعً التنظٌم خصائص الوظٌفة ومتطلباتها إلى جانب الصلبحٌات والمسإولٌات المرتبطة بها .  -

الشخص الذي ٌشغل هذه الوظٌفة .بصرف النظر عن الهدف أو الأساس فً عملٌة التنظٌم هو متطلبات الوظٌفة   -   

  

 3(- مبدأ التخصص وتمسٌم العمل : 

أساس أي تنظٌم هو تمسٌم العمل , وهو هدف المنظمة المكلف بها عدد من العاملٌن , فإذا كان بإمكان الفرد الواحد  إن  -

 المٌام ببعض الأعمال بمفرده , فإن تمسٌم العمل بٌن عدد من الأفراد ٌإدي إلى انجاز العمل بسرعة أكبر وأداء أفضل . 

 مة إلى ألسام وظٌفٌة رئٌسٌة ثم تمسٌمها إلى ألسام فرعٌة , وهكذا إلى أدنى تمسٌم وٌعتمد تمسٌم العمل على تمسٌم أنشطة المنظ

 بحٌث ٌتم ربط الأنشطة المتجانسة مع بعضها بعلبلات وظٌفٌة .

 

 4(- مبدأ وحدة الأمر :

 وحدة إصدار الأمر .  –وحدة المٌادة  –: وحدة الرئاسة  ٌطلك علٌه عدة مسمٌات 

 واحد ٌتلمى منه الأوامر والتعلٌمات , وٌموم بدوره على ضوئها . ومعناه أن الموظف ٌكون لائد 

 . ومن ثم ٌكون الموظف مسإولا أمام لائد واحد فمط , ٌمدم له تمارٌره عن عمله 

 وبالتالً , ٌظهر خط واضح للسلطة ٌمتد من أعلى الهرم الإداري إلى أسفل . 

 

 مبدأ نطاق الإشراف :  -(5



 

 

   أو نطاق الرلابة .ٌطلك علٌه :  نطاق الإدارة 

 . وٌمصد به : ذلن المدى الذي ٌستطٌع المائد أو الرئٌس أن ٌمارس فٌه الإشراف الفعال على مرإوسٌه 

 . وهو ٌحدد بعدد المرإوسٌن التابعٌن لرئٌس واحد 

  خوفاً من والمعروف أن لكل رئٌس طالة إشرافٌة لا ٌستطٌع تجاوزها , حٌث ٌجب ألا ٌزٌد عدد مرإوسٌه عن عدد محدد وذلن

 صعوبة مرالبتهم وتوجٌههم . 

 

 

 مبدأ تكافإ السلطة والمسإولٌة :  -(6

 

  . ٌحمّل الموظف مسإولٌة المٌام بواجبات وظٌفته ولا بد أن ٌمابله ما ٌعٌنه على تحمل هذه المسإولٌة 

  والتعلٌمات . تتمثل السلطة فً حمه فً تمرٌر أولوٌات عمله وكٌفٌه إنجازه , بشرط عدم التعارض مع الأنظمة 

   و ٌلزم بها مرإوسٌة لتؤدٌة واجباتهم وبموجبها ٌستطٌع الرئٌس أن ٌصدر لرارات فً حدود صلبحٌاته . 

    . كما ٌجب التساوي أو التناسب بٌن المسإولٌة والسلطة 

 

 

 

 

 

 مبدأ المركزٌة واللبمركزٌة :  -(7

   : م من سلطة اتخاذ المرار فً المنظمة للعمل فً المراكز المٌادٌة العلٌا هً مٌل الإدارة إلى تركٌز الحجم الأكبر والأه المركزٌة 

   هً نمل سلطة المرار وممارستها من المستوى الإداري الأعلى إلى المستوٌات الأدنى عن طرٌك التفوٌض أو النمل : للبمركزٌة ا

 أي عدم تركٌز السلطة فً ٌد شخص أو أشخاص .  , 

  ان ٌرتبطان بسلطة اتخاذ المرار . المركزٌة واللبمركزٌة مصطلح 

 

 

 مبدأ التفوٌض : -(8

 . والممصود تفوٌض الصلبحٌات أو تفوٌض السلطة . , كما أن هنان مبررات تدفع المدٌر للتفوٌض 

 .ٌعرف التفوٌض بمنح احد مرإوسٌه او مجموعة من مرإوسٌه لاتخاذ لرار او لرارات فً مجالات محددة 

 ا ٌتعٌن على المفوض أن ٌراعً بعض الاعتبارات عند لٌامه بالتفوٌض . لا ٌجوز تفوٌض التفوٌض , كم 

  . المُفوّض لا ٌفوّض " .. والسلطة المفوّضة لا تفوّض إلى الآخرٌن " 

  ان تفوٌض المدٌر لبعض صلبحٌاته لا ٌعنً انتمال المسإولٌة لمرإوس الذي فوضة المدٌر , بل تستمر مسإولٌات المدٌر كما

 هً.

 

 لتنسٌك : مبدأ ا -(9

  . ٌهدف إلى تنسٌك جهود الأفراد والجماعات داخل المنظمة لتحمٌك الأهداف المرسومة لها 

  . ٌنظر إلى التنسٌك باعتباره من العناصر الأساسٌة لتكامل العمل وتلبفً التنالض والازدواج فً الأداء 

 وثانٌهما هو التنسٌك , وبدنوهما لا ٌكتمل التنظٌم ,   ٌمكننا تشبٌه التنظٌم بمطعة النمود ذات وجهٌن , أولهما هو تمسٌم العمل

 حٌث أن تمسٌم العمل هو تجزئته , بٌنما التنسٌك هو الذي ٌربط هذه الأجزاء ببعضها البعض . 

 



 

 

 

 مبدأ التوازن والمرونة : -(10

  وحدة  –السلطة والمسإولٌة حٌث تكون المنظمة بحاجة لتحمٌك الموائمة والتوازن بٌن عدد من المتغٌرات مثل : التكافإ بٌن

 والمركزٌة واللبمركزٌة , كما أن هنان حاجة للموائمة بٌن أهداف المنظمة وظروفها البٌئٌة . –المٌادة ونطاق الإشراف 

  كما أن المرونة تعد مطلباً أساسٌاً لنجاح أي تنظٌم إداري , والممصود بالمرونة فً هذه الحالة هو : لدرة التنظٌم على التكٌف مع

 التغٌرات فً البٌئة المحٌطة .

 خصائص التنظٌم الفعال :

  استٌعاب مضامٌن ومفاهٌم الادارة فٌما ٌتعلك بمبادئ التنظٌم والعلبلات الانسانٌة والاهتمام ببٌئة العمل 

 التؤكٌد على أهمٌة لٌاس الأداء على ضوء الأهداف المحددة لكل منظمة أو إدارة 

 تنمٌة وتفعٌل الرلابة الذاتٌة 

 تنسٌك بٌن اعمال كافة الوحدات الادارٌةال 

 تخفٌض التكالٌف 

 تبنً التغٌٌر منهجا لتطوٌر وبماء المنظمة 

 

 

 

 خصائص التنظٌم الفعال ) خلبصة ( :

التنظٌم الجٌد هو ذلن التنظٌم الذي ٌساعد المنظمة لتحمٌك اهدافها بؤلل التكالٌف , مع ضرورة وجود بٌئة عمل تضمن توفر علبلات 

جٌدة متبادلة بٌن العاملٌن , تساعدهم على بذل الصى جهد لدٌهم لتحمٌك اهداف المنظمة .انسانٌة   

  

 مفهوم الهٌكل التنظٌمً :-

.هنان تداخل فً المفاهٌم بٌن مصطلح : الهٌكل التنظٌمً , ومصطلحات : البناء التنظٌمً , والتصمٌم التنظٌمً , والخرٌطة التنظٌمٌة  

 الهٌكل التنظٌمً )البناء التنظٌمً ( : هو النموذج الذي ٌعكس طبٌعة التعامل والتنسٌك الرسمً المصمم من لبل الإدارة للربط بٌن 

.مهام الأفراد والجماعات فً المنظمة بما ٌعمل على تحمٌك أهداف المنظمة   

 

 عناصر الهٌكل التنظٌمً:-

 :: 

 لادارٌة .تحدٌد المهام والمسئولٌات  التً تحدد وظائف الأشخاص و الوحدات ا  -1

 تجمع المراكز الوظٌفٌة فً وحدات إدارٌة .  -2

 تحدٌد عدد الأشخاص المسإولٌن فً آلٌات التنسٌك الرأسً .  -3

  .  تحدٌد عدد الأشخاص المسإولٌن فً آلٌات التنسٌك الأفمً  -4

 

 الخرٌطة التنظٌمٌة :

 

عبارة عن : رسم بٌانً أو تخطٌطً ٌصور لنا الخطوط العرٌضة للهٌكل التنظٌمً , ٌصور العلبلات والارتباطات الرسمٌة داخل 

 المنظمة  وٌصف خطوط انسٌاب السلطة والمسإولٌة التً توضع من أجل التنسٌك . 



 

 

  

 

 طرق وخطوات تصمٌم الهٌكل التنظٌمً:- 

  

 أولا : طرٌمة تحلٌل الأهداف .. ) التصمٌم من أعلى  لأسفل ( :

 

ا , كما ترتبط أنشطتها المختلفة بؤهدافها الفرعٌة , وهما ما ٌعبر عنهما عند ٌرتبط لٌام أي منظمة بالهدف الرئٌسً لإنشائه -

 تصمٌم الهٌكل التنظٌمً .

وتتبنى هذه الطرٌمة سلسلة من الخطوات , تتمثل فً : تحلٌل الأهداف الرئٌسٌة إلى أهداف , ونشاطات فرعٌة , ثم ٌتم بناء  -

صائصه , بعد ذلن تمسم كل وحدة رئٌسة إلى وحدات فرعٌة , وكل فرعٌة وحدات رئٌسة وفماً لطبٌعة نشاط المنظمة واختلبف خ

 إلى وحدات أصغر منها تإدي مهام محددة وتحدد أهداف محددة وتضم عدداً من العاملٌن الذٌن ٌمومون بؤعمال مشابهه 

 

 

 

 

 ثانٌاً : طرٌمة تجمٌع الأنشطة : ) التصمٌم من أسفل لأعلى ( :

 

ألسام  -س تجمٌع الأنشطة المتشابهة فً وحدات صغٌرة , ثم تجمٌع هذه الوحدات المتشابهة فً تموم هذه الطرٌمة على اسا -

 محددة , ثم تجمٌع هذه الألسام فً إدارات أكبر حتى نصل إلى لمة الهرم التنظٌمً الذي ٌمثل الإدارة العلٌا للمنظمة 

 

 

 طرق التنظٌم :

 

 :التنظٌم على أساس الوظٌفة -1

 

 

 

 

 

 

 نظٌم على أساس نوع المنتج : الت -2

  

 

 

 المدٌر العام

ن الموظفٌن مدٌر شؤ مدٌر الإنتاج  مدٌر التسوٌق 

 المدٌر العام

 مدٌر قسم الحلٌب  مدٌر قسم الأجبان مدٌر قسم العصائر



 

 

 

 

 التنظٌم على أساس العملٌات : -3

 

  

 

 

 

 

 

 التنظٌم على أساس المولع الجغرافً : -4

 

  

 

 

 

  

 

 

 التنظٌم على أساس نوع المستفٌد :  -5

  

 

 

 

  

 

 

 التنظٌم المختلط :

  

 وع واحد فمط من التنظٌمات السابمة .من النادر أن نجد تنظٌما ٌموم على أساس ن -

 تجمع كثٌر من المنظمات بٌن أكثر من طرٌمة فً التنظٌم بناءً على أهدافها ,واحتٌاجاتها الراهنة والمستمبلٌة ,وحجمها ,ونوع -

 منتجاتها ,والعملبء الذٌن تتعامل معهم .

 . سابن  ٌة مثل الاتصالات السعودٌة .نجد مثل هذه التنظٌمات المختلطة فً كثٌر من المصانع والشركات السعود  -

 المدٌر العام

 تصمٌم البرامج تقٌٌم البرامج تنفٌذ البرامج

 شركة المجد

 دبً الرٌاض القاهرة

 مدٌر عام ] الشركة [ 

مشارٌع المؤسسات  مشارٌع الحكومة

 الخاصة

الأفراد مشارٌع  



 

 

 

 

 

 

 الخرائط التنظٌمٌة :

 

 تعطً صورة ومخطط اكثر وضوحا من الهٌكل المنظمة .

 

 فوائد الخرائط التنظٌمٌة:

 

إعطاء صورة كاملة عن هٌكل المنظمة .  -1  

بٌان كٌفٌة تمسٌم العمل . -2  

توضٌح المستوٌات الإدارٌة . -3  

مسئولٌة فً المنظمة توضٌح خطوط السلطة وال -5  

 

 

 

 أشكال الخرائط التنظٌمٌة :

 

 

 

 (: الرأسٌة  (الخرائط التملٌدٌة (1

 
 

 الخرائط الافمٌة : (2

 



 

 

 الخرائط الدائرٌة: (3

 

 

 لأتوجد خرٌطة افضل من الاخرى بل ننتمً ما تتناسب مع طبٌعة المنظمة والاعمال . -

 

 

 الدلٌل التنظٌمً:

 

ة تتضمن معلومات تفصٌلٌة تشمل أهداف المنظمة ونشاطاتها ومسمٌات وأهداف وارتباطات ومهام ٌعرف الدلٌل التنظٌمً بؤنه : وثٌم -

 الوحدات الإدارٌة فٌها إلا جانب الخرائط التنظٌمٌة .

 وٌنظر إلى الدلٌل التنظٌمً باعتباره المذكرة التفسٌرٌة للخرٌطة التنظٌمٌة : حٌث ٌعطً تفاصٌل عن جمٌع الأنشطة والأعمال التً  -

 تتم داخل الخرٌطة التنظٌمٌة , والإدارات والألسام والأهداف التً تسعى كل وحدة إدارٌة إلى الوصول إلٌها . 

 .وهو ٌعد إحدى الخطوات الرئٌسة لعملٌة الهٌكلة التنظٌمٌة • 

 

 فوائد الدلٌل التنظٌمً:

 

 لومات عن أهداف ونشاطات المنظمةٌمثل وثٌمة أو مرجعا أساسٌا عن التنظٌم الإداري للمنظمة بما ٌحتوٌه من مع . 

 ٌمكّن من الرجوع إلى الخارطة التنظٌمٌة من لبل مسئولً المنظمة وزائرٌها والباحثٌن فً مجال التنظٌم . 

  توضٌح خطوط السلطة والمسئولٌة فً المنظمة حٌث ٌعرف الموظفٌن برإسائهم ,وبما هو مطلوب منهم . 

 الوحدات الإدارٌة فً المنظمة ,من خلبل توضٌح أهداف المنظمة وارتباطاتها معالجة مشكلة التداخل والازدواجٌة بٌن.  

 

 

 محتوٌات الدلٌل التنظٌمً :

 

   للمنظمةممدمة عن الدلٌل ٌذكر فٌها السبب وراء إعداده وأهمٌته بالنسبة. 

  . نبذة تارٌخٌة عن المنظمة من حٌث : نشؤتها وأهدافها وأنشطتها 

   التنظٌمًالهٌكل. 

  التنظٌمٌةطة الخار. 

   الإدارٌةوصف مهام الوحدات. 

  الملبحك 

 



 

 

 

 نماذج الخرائط التنظٌمٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 


