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المحاضرة الأولى
جمیع دول العالم وعلى وجھ الخصوص دول العالم الثالث بیئة متغیرة سواء كانت على المستوى فيتواجھ منظمات الأعمال :المقدمة

، مما أدى إلى نشأة تحدیات قد تؤدى إلى انھیار ھذه المنظمات إذا لم القانونيأو التكنولوجيأو السیاسيأو الاجتماعيأو الاقتصادي
.یمكنھا من مواجھ تلك التحدیاتالإداریةببعض المھارات الإدارةتستطع مواجھ ھذه التحدیات ومن ثَّم فإن تمتمع 

البشریة(دام لكل الموارد التنظیمیة عملیة تخطیط وتنظیم وصنع قرار وقیادة ورقابة أنشطة أعضاء المنظمة واستخھي:الإدارةتعریف 
.بغرض إنجاز أھداف المنظمة بكفاءة وفعالیة) المعلوماتیة–المادیة–المالیة–

المحاضرة الثانیة
:الإداریةالمستویات 

.العلیاالإدارةمستوى -1
.الوسطىالإدارةمستوى -2
).التشغیلیة(التنفیذیة الإدارةمستوى -3

:المكونات الأساسیة للإدارةالعناصر أو 
.طریقة نظامیة لأداء النشاط أو العمل ھيو: العملیة-1
.الرقابة-القیادة -صنع القرار-التنظیم-التخطیط :الوظائف الإداریة-2
.معلوماتیة-مادیة-مالیة-بشریة: الاستخدام الأمثل لموارد المنظمة-3
).لا تھدف للربحأي(منظمات تھدف لتقدیم خدمات -ف لتحقیق أرباحمنظمات تھد: الأھداف التنظیمیة-4
.تتناسب مع إمكانیات المنظمة واحتیاجات السوقالتيوتحدید الأھداف اختیارأي( القدرة على تحقیق الأھداف ھي: الفعالیة-5
.القدرة على تحقیق الأھداف بأقل قدر من التكلفة وأفضل استغلال للمواردھي:الكفاءة-6

منظمة یكون مسئولا عن أداء مجموعة من المرؤوسین بغرض تحقیق أھداف المنظمة من خلال ما یقوم بھ فيھو فرد :تعریف المدیر
.البشریة والمالیة والمادیة والمعلوماتیةمن وظائف تخطیط وتنظیم وصنع قرارات وقیادة ورقابة والاستخدام الأمثل للموارد

:العناصر أو المكونات الأساسیة لتعریف المدیر
.العمل مع ومن خلال الآخرین-1
.القیام بالوظائف الإداریة-2
.الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة-3

.ق ھدف مشتركمجموعة من الأفراد یعملون معا وبتقسیم معین للعمل بغرض تحقیھي: ما ھي المنظمة
:الإدارةأھمیة 

. أنھا وسیلة المجتمع لتحقیق أھدافھ وطموحاتھ-1
.أنھا وسیلة لتلبیة احتیاجات ورغبات الأفراد-2
. تتسم بالكفاءةالتيالإدارةكبر حجم المنظمات وتنوعھا وانتشارھا زاد الحاجة إلى وجود -3
.البیئة الخارجیة المحیطة بھافيالبیئة الداخلیة للمنظمات وأیضا فيمع التغیرات السریعة والمتلاحقة الإدارةتزاید أھمیة -4
.علمیة ترشید استخدام ھذه المواردفيالإدارةندرة الموارد زاد من أھمیة ودور -5
.والملكیةالإدارةمع الفصل بین الإدارةتزاید أھمیة -6
.الجیدةالإدارةدة أدى إلى زیادة الحاجة إلى العولمة والمنافسة الشدی-7

علم أم فن؟الإدارةھل 
وھذه الخطوات . دراسة ظاھرة معینة على خطوات محددة تمكنھ لاحقا من فھمھا وحل مشكلاتھافيالعلميیعتمد الأسلوب :كعلمالإدارة

:تتم كما یلى
).التوصل إلى النتائج ومعالجة أسباب المشكلة-الفروضالتحقق من صحة -وضع الفروض- مشاھدة الأحداث أو المشكلة(

.وھنا یعود نجاح المدیر إلى مقومات شخصیة تتوفر فیھ دون غیره:كفنالإدارة
.كمھنة یجب أن تشتمل على العلم والفنالإدارةومما سبق یمكننا القول أن 


