مراجعه الاداره 
(الفصل الاولى )
ماهية المنظمة 
تعريف المنظمه" بانها نظام /كيان اجتماعي مفتوح منسق بطريقة واعية راشدة وله حدود شبه معروفه ويعمل بصورة منتظمه ومستمرة الى حد ما."
ومن وجهة نظر الكاتب ((scottفان أي منظمه تشمل على خمسة عناصر /ركائز وهي :
1_الاهداف:وهي اساس وجود المنظمه واي منظمه تنشا لتحقيق اهداف معينه وهي عديدة و متنوعه 
2_الافراد العاملون:وهم الذين يسهمون بجهودهم في المنظمه مقابل عوائد معينه تدفع لهم.
3_البناء الاجتماعي :ويشير الى العلاقات بين الافراد في المنظمه .
4_البيئه :ان أي منظمه تعمل وتتواجد في بيئه ماديه وتقنية وثقافيه واقتصاديه واجتماعية وسياسية معينة .
5_التقنيات:وتشير الى جميع انواع المعارف والاجهزه والادوات والوسائل المختلفه التى تستخدمها المنظمه في اعمالها في سبيل تحقيق اهدافها .
ماهية الادارة 
ان كلمة الاداره تستخدم للدلاله على احد الامور الاربعة الاتية:
1_الادارة بمعني عمليه 
وهو الاكثر شيوعا فالاداره في هذا السياق هي عملية تتضمن وظائف وانشطة محدده (تخطيط ,تنظيم ,توجيه,ورقابة)
2_الادارة بمعنى علم 
وهنا تشيركلمة الادارة الى حصيلة معرفيه متراكمه من النظريات والمبادئ والاسس والمفاهيم 
والهدف من دراسة الاداره هو تعلم وفهم تلك النظريات والمبادئ وكيفية تطبيقها في عملية الادارة 
3_الادارة بمعنى الافراد 
فكلمه الاداره هنا تشير الى الناس (المدرين)المعنيين بانجاز العمليه الاداريه 
4_الاداره بمعنى مهنه
فالمقصور هنا حين استخدام كلمة ادارة هو النظر الى الاداره باعتبارها مهنة مثل مهنة المحاماه 
تعريف الاداره 
هي "عمليه تنسيق وتكامل انشطة العمل من اجل انجازالاهداف بكفاءة وفاعليه عن طريق الافراد" 
العمليه الاداريه 
تتكون العملية الاداريه من اربعه عناصر او وظائف اداريه رئيسه وهي:
1_التخطيط
تاتي وظيفة التخطيط في مقدمة الوظائف الاخرى وتسبقها جمعيها 
وتتضمن الانشطة التى تعني بتحديد غايات المنظمه واهدافها ونتائجها المستقبليه المراد تحقيقها 
2_التنظيم
تعني وظيفة التنظيم بترجمة الاهداف والخطط والاستراتيجيات الى الواقع العملي التنفيذي 
هنا يتم توزيع المهام بين الافراد والاختصاصات بين الواحدات والتنسيق 
3_التوجيه 
وتتعلق هذه الوظيفه بالافراد العاملين في المنظمه
وتنطوي على ارشادهم واصدار التعليمات والاوامر 
4_الرقابة 
وهي اخر وظيفه في العمليه الاداريه 
وتعني بقياس الاهداف والنتائج التى تم تحقيقها ومعرفة مستويات اداء الافراد والجماعات 
ومقارنتها بالمعايير الموضوعه 
وتتعبر الرقابه وسئلة لتطوير وتحسين الاداء 
مهارات المدير 
1_المهارات الفنية :
وهي المقدرة على استخدام معارف واساليب وموارد محدده في انجاز العمل
2_المهارات التحليليه :
وتتضمن المقدرة على تشخيص وتقيم الحالات والمواقف وتحديد العوامل الرئيسه
ولابد من فهم المشكلة التى تواجهه وتطوير خطة عمل لمعالجتها 
3_مهارات صنع القرار :
تتوقف هذه المهارات كثيرا على المهارات التحليليه 
وتتضمن المقدرة على تحديد المشكلات واسبابها الحقيقيه وتطوير الحلول البديله والمفاضله بينها واختيار البديل الانسب 
4_مهارات تفاعليه :
ان عمل المدير اساسا هو انجاز الاعمال من خلال الاخرين 
وهذا يتطلب منه مقدرة ومهارة في العمل مع الاخرين والتعامل معهم وفهمهم وهذه المهارات حيويه لكل مدير وتوثر كثيرا في مقدرته القياديه 
5_المهارات الادراكية/التصوريه :
وتشتمل على المقدرة على النظر للمنظمه ككل وكيف ترتبط الوحدات المختلفه ببعضها البعض ودور كل منها وكيف يوثر كل منها بالاخر ويتاثر به 
6_المهارات الاتصاليه:
يعتبرالاتصال الفعال مفتاح نجاح المدير فهو مسؤول عن تحقيق الاهداف والنتائج من خلال جهود الغير
7_المهارات الحاسوبيه :
لقد اصبح الحاسوب يستخدم في مختلف المجالات والاعمال 
ومن الضروري ان يدرك ويتفهم المدير دور الحاسوب وتطبييقاته وكيفية استخدامه 
التحديات التي تواجهها الادارة المعاصرة:
1_العولمة 
تستوجب من ادارة أي منظمه مايلي:
#اعطاء اهتمام زائد لجودة المنتجات والخدمات التى تقدمها المنظمة
#رفع مستوى الانتاجيه 
#ترشيد النفقات ليكون سعر المنتج/الخدمة منافسأ
#توفير المنتج/الخدمة باسرع وقت ممكن 
2_اخلاقيات العمل والمسووليه الاجتماعية
3_الاضطراب البيئي 
4_التنوع البيئي 
5_ظهور اقتصاديات ومنظمات المعرفة 
6_التطورات التقنيه ولاسيما تقنيات المعلومات 
7_توصف البيئه المعاصرة بانها معقده تقنيأ وعدائيه 
قياس الاداء 
1_الكفاءة 
تشير الكفاءه الى العلاقات بين الموارد والنتائج وترتبط بمسالة ماهو مقدار المدخلات من المواد الخام والاموال والناس اللازمه لتحقيق مستوى معين من المخرجات او هدف معين 
وتعني الكفاءة تحقيق اعلى منفعه مقابل التكاليف وتستخدم الانتاجيه لقياس الكفاءة 
وتعرف الانتاجيه بانها نسبة المخرجات او النتائج الى المدخلات 
2_ الفاعليه 
تعرف الفاعليه بانها قدرة المنظمه على تامين الموارد المتاحه واستخدامها بكفاءة لتحقيق اهداف محدده 
ومفهموم الفاعليه متتعدد الابعاد ويشتمل على عدة معايير اهمها :
#تحقيق الاهداف
#تامين الموارد او المدخلات 
#العمليات الداخليه 
3_البعد الانساني 
يجب ان يوخذ في اعتبار مدى اهتمام المدير او المنظمه بالناس العاملين فيها 
(مراجعه الفصل الثالث )
توضيح مفهوم القرار وصنع القرار :
تعريف القرار هو" عباره عن اختيار من بين بديلين او اكثر" 
تعريف صنع القرار هي "سلسله من الخطوات المترابطه الموديه الى قرار"
عموميه صنع القرار :
مرتبطه بالتنفيذ 
تصنيف القرارت 
تصنف القرارت الى نوعين رئيسين:
1_قرارات مبرمجه
2_قرارات غير مبرمجه 
فالقرارات المبرمجه :هو روتنيني متتكرر يعالج ويتناول مشكلات وحالات ومواقف تنظيميه متكررة وروتينيه 
اما القرارات الغير مبرمجه :فهو غير محدد ويتعلق بمشكلات وحالات ومواقف متجدده وليست متكرره وروتينيه 
ويصنف كاتب اخر القرارات الى ثلاثة انواع :
1_قرارات استراتيجيه 
2-قرارات اداريه 
3_قرارات تشغليه 
فالقرارات الاستراتيجيه تشمل القرارات غير مبرمجه ووضع الاهداف والخطط طويلة المدى وتعالج مشكلات جديده وغامضه وغير مالوفه 
اما القرارات الاداريه فهي من صنع الاداره الوسطى وتتناول قرارات مبرمجه وتتعلق بمشكلات روتينيه متكرره 
نماذج صنع القرار:
نموذجين رئيسين وهما 
1_النموذج الرشيد:
ويطلق عليه ايضا النموذج المثالي وركز على ماذا يجب ان يفعل المدير وكيف يجب ان يصنع المدير قراراته ويستند الى النظريات الاقتصاديه 
لبد من المدير الرشيد ان يمتلك الخصائص التاليه :
#لديه معرفة كامله بالبدائل المتوافره لحل المشكله 
#لديه معرفة كامله بنتائج كل بديل 
#لديه المقدرة اللازمه لتقييم نتائج كل بديل بوضوعية 
#لديه نسق او منظومه مرتبه وثابته من الافضليات 
#يقوم بصنع قرارات مثلى 
2_النموذج السلوكي
وهكذا يعتقد هربرت سايمون ان الاداري يكتفي بالقرار
المرضي بدلا من السعي للوصول الى الاختيار الامثل 
ويصنف الكاتب لوثانز الى النموذجين السابقين نموذجا ثالثا وهو النموذج الاستقرائي الاجتهادي ويطلق عليه ايضا النموذج الحدسي 
عمليه صنع القرار 
1_وضع اهداف محدده 
2_تحديد وتشخيص المشكلة 
3_وضع الاولويات 
4_تحديد اسباب المشكله 
5_تحديد المعايير 
6_اعطاء قيم واوزان للمعايير 
7-تطوير الحلول البديلة 
8_تقييم الحلول البديله 
9_اختيار البديل الانسب 
10_تنفيذ القرار  
11_تقييم فاعلية القرار 
دورالمعلومات في صنع القرارات الادارايه :
1_سهوله الحصول عليها 
2_ان تصل في الوقت المناسب 
3_لها علاقه مباشرة بعمل المنظمه
4_صحيحه وخاليه من أي خطاء 
5_كامله 
6_واضحه 
 


الفصل الرابع 
التخطيط 
تعريف التخطيط "عمليه ذهنيه منهجيه منظمه تتضمن من بين امور كثيرة دراسة وفحص المتغيرات البيئيه وتصور الاتجاهات المستقبليه "
تعريف الخطه "هي نتاج او مخرجات عمليه التخطيط "
الحاجة للتخطيط (تعداد فقط)
1_الضغوط المتزايدة لتقليص دورة الوقت 
2_تزايد تعقد المنظمة 
3_ازياد المنافسة العالميه
4_تاثير التخطيط على الوظائف الاخرى 
فوائد التخطيط 
1_تنسيق الحمهور 
2_الاعداد للتغير 
3_يوفر التخطيط مقاييس او معايير للاداء 
انواع التخطيط 
1_الفتره الزمنيه
$تخطيط طويل الامد /الاجل 
مابين 3-5سنوات 
الهدف عامه 
$تخطيط متوسط المدى /الاجل 
من سنه الى ثلاث سنوات 
مفصله غير دقيقه 
$تخطيط قصير المدى 
من شهور الى سنه 
وهي اكثر تفصيلا 
2_نطاق /شموليه الخطة 
هناك ثلاثة انواع من التخطيط :
1_التخطيط الاستراتيجي 
مدة زمنيه طويله واهدافه بعيدة المدى 
تعريف الاستراجيه :
بانها "خطط الاداره العليا لتحقيق نتائج تتوافق مع رسالة المنظمه واهدافها 
ويمكن النظر الى الاستراتيجيه من زوايا ثلاث :
1_صياغة الاستراتيجيه 
2_تنفيذ الاستراتيجيه
3_الرقابه الاستراتيجيه 
2_التخطيط التكتيكي 
متوسطة المدى 
3_التخطيط التشغيلي 
قصير المدى 
معوقات وصعوبات التخطيط
1_من اهم الصعوبات الناشئه عن تعقد عمليه التخطيط وظروفها:
#صعوبه توفير المعلومات الدقيقه 
#التغيرات البيئيه المتسارعه 
#صعوبه تحديد الاهداف الواضحه 
#تحتاج عمليه التخطيط الى وقت ونفقات كبيره 
2_اما فيما يتعلق بالصعوبات الناشئه عن الافراد :
#عدم وجود التزام حقيقي بالتخطيط على جميع المستويات
#عدم توفير الموارد الللازمه للقيام بالتخطيط 
#عدم التمييز بين دراسات التخطيط والخطط
#الاعتماد الكبير على الخبرة
#مقاومه التغيير 
#اختيار نظم تحفيز غير مناسبه 
خصائص وابعاد التخطيط الفعال:
1_الشموليه 
ينبغي ان يغطي التخطيط مختلف مجالات ونشاطات المنظمه وان لا يركز او يقتصر على جانب دون الاخر 
2_الوضوح 
يتطلب تنفيذ الخطه بنجاح الوضوح والبساطة ليسهل فهمها وتقبلها من العاملين 
3_الواقعيه 
ينبغى ان يكون التخطيط منسجما ومتوافقا مع واقع الظروف الداخليه والخارجيه للمنظمه 
4_المرونه
يجب وضع خطط مرنه قابله للتعديل استجابه لتغير الظروف ويمكن وضع خطط بديله جاهزه لمواجهه أي ظروف مستجده
5_التحديد
كلما كان التخطيط محددا بدرجه اكبر والاهداف والنشاطات مصاغه بشكل دقيق بعيدا عن العموميات كلما زادت فرص نجاح التنفيذ والعكس صحيح 
6_التكامل والتجانس بين الخطه والاهداف 
يتطلب نجاح التخطيط تحقيق توافق وتكامل بين جميع انواع الخطط والاهداف بين الاستراتيجيات والخطط التكتيكيه
7_التوقيت 
تشتمل الخطه على اهداف ونشاطات يجب انجازها خلال فتره معينه 
8_التكلفه
تحتاج عمليه التخطيط الى موارد ويجب مراعاة ان لا تكون هذا التكاليف عاليه



الفصل الخامس 
التنظيم
تعريف التنظيم "عملية هيكلة الموارد البشريه والماديه لتحقيق اهداف المنظمه "
ماهي الاهداف التى تم وضعها اثناء عمليه التخطيط وهذا العناصر هي :
1_تقسيم النشاط العام وتجزيته الى اعمال 
2-تعهد مسؤولية انجاز الوظائف للافراد 
3_تجميع الوظائف في وحدات استنادا الى اسس سليمه
4_تقرير عدد الوظائف المناسب في كل واحد 
5_تفويض السلطات للافراد 
الهيكل التنظيمي :
يعتبر الهيكل التنظيمي ويطلق عليه ايضا البناء التنظيمي 
الناتج النهائي لعملية التنظيم 
فالهيكل التنظيمي  اذا اطار يوضح 
ادوار الافراد والجماعات في تحقيق اهداف المنظمه 
اهمية وفوائد الهيكل التنظيمي :
1_تحقيق مخرجات ومنتجات المنظمه وتحقيق اهدافها 
2_يساعد على تقليص الاختلافات بين الافراد الى ادنى درجه ممكنة
3_يمثل الاطار الذي تتم ضمنه ممارسة القوه
تصميم الهيكل التنظيمي :
ان عمليه تصميم الهيكل التنظيمي عمليه صعبه ومعقده 
يرى الكاتب روبنز ان على المدير ان يتناول 6 عناصر اساسيه حين تصميم الهيكل التنظيمي :
1_التخصص في العمل 
2_تجميع الاعمال 
3_سلسلة الاوامر 
4_نطاق الاشراف
5_المركزيه واللامركزيه 
6_الرسمية
 
ماهيه تصميم العمل :
1_ مضمون العمل 
ويشير الى الانشطه والواجبات المحدده التي يتطلبها العمل 
ويتضمن جانبين للعمل :1_نطاق /مدى العمل 2_عمق العمل 
2_المتطلبات العمل 
ويتضمن التحصيل العلمي والخبره وسمات شخصيه 
3_ظروف العمل 
يشير الى الظروف البيئه التى يتم فيها اداء العمل سوا كانت ماديه او غير ماديه 
4_علاقات العمل 
تشير الى طبيعة ومدى العلاقات بين الافراد داخل منظمه وخارجها والتى تنشا اثناء العمل 

تجميع  الوظائف او الاعمال 
اهم اسس التنظيم او تجميع الاعمال :
1_التجميع / التنظيم على اساس 
2_التجميع على اساس المنتج 
3_التجميع على اساس المنتفعين
4_التجميع على اساس جغرافي 
5_التجميع المزيج / المركب 
تحديد نطاق الاشراف 
قدرات الرئيس وميوله واتجاهاته (علاقه طرديه )
قدرات المرووسين واتجاهاتهم (علاقه طرديه)
مدى التفاعل المطلوب بين الرئيس والمرووسين (علاقه عكسيه )
صعوبه العمل متنوعه (علاقه عكسيه )
حجم الاعمال غير الاشرافيه المطلوبه من الرئيس (علاقه عكسيه )
مدى تكرار المشكلات الجديده في العمل (علاقه عكسيه )
مدى التوسع في تطبيق السياسات والتعليمات (علاقه طرديه)
مدى استخدام المساعدين من قبل الرئيس (علاقه طرديه )
حجم المنظمة (علاقه طرديه)
تفويض السلطه 
تعريف المسووليه :تعني التزام / تعهد الفرد بتاديه الواجبات الموكله اليه بطريقه سليمه ويبذل اقصى جهد "
تعريف السلطه :فهي الحق المشروع في اتخاذ القرارات والاجراءات واصدارالاوامر والتوجيهات للمروسين للقيام بواجباتهم 
تعريف مصدر السلطة :هي سياسات والانظمه والتعليمات والقرارات السائد في المنظمه 
تعريف المساءله او المحاسبه :هي الوجه الجانب الثاني للمسووليه 
انواع السلطات في المنظمات :
1_السلطه التنفذيه /الخطيه 
تستند السلطه التنفذيه الى علاقة الرئيس والمرؤوس حيث يمارس الرئيس اشرافا مباشرا على المرؤوس ويحق للرئيس اعطاء اوامره وتعتبر السلطه التنفذيه الاكثر انتشار في المنظمه انها السلطه النهائيه لاتخاذ القرارات 
2_السلطه الاستشاريه 
تستند الى الخبره والمعرفه لدى الفرد وهي اشتشاريه بطبيعتها 
3_السلطه الوظيفيه 
 تفوض لفرد او وحدة تنظيميه على عمليات او اجراءات معينه تتعلق بانشطه يتم انجازها في وحدات اخرى 
وسميت سلطه وظيفيه لانه تفوض للشخص الوظيفه التى يشغلها 
المركزيه واللامركزيه 
تعريف المركزيه :تشير مفهوم المركزيه الى مدى تركيز سلطه اتخاذ القرارات في جهة / مصدر محدد
تعريف اللامركزيه :كلما زادت مشاركة المستويات الدنيا في اتخاذ القرارات
مزايا اللامركزيه :
1_سرعة اتخاذ القرار
2_الحد من مشكلات التنسيق 
3_تشجيع الافراد في جميع المستويات
4_تساعد على تطوير قدرات الرؤساء 
5_تخفيف ضغوط الاعمال الاشرافيه اليوميه 
سلبيات اللامركزيه :
1_زيادة النفقات نتيجة ازدواجيه الخدمات المسانده في كل وحده
2_صعوبهالرقابه 
3_ازدياد امكانيه ازدواجيه العمل 
4_نشوة استقلاليه كبيره ومنافسه بين الواحدات 
5_تتطلب اللامركزيه توفير عدد اكبر من المدرين
6_لا تشجع تبني الابتكارات الجوهريه 

الفصل السابع 
(القياده)
تعريف القياده :بانها قدرة الفرد على التاثير على شخص او جماعة وتوجيهم وارشادهم لنيل تعاونهم وتحفيزهم للعمل باعلى درجة من الكفاءة من اجل تحقيق الاهداف المرسومه "
القائد والمدير 
تعريف المدير :الرئيس هو الشخص الي تعهد اليه مهمه الاشراف على وحدة /جماعة عمل "
وهو مطالب بالقيام بوظائف العمليه الادارايه –تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابه
تعريف القياده:هي احدى الوظائف الاداريه للمدير ولايستطيع المدير القيام بهذه الوظائف بنجاح بدون ان يمتلك مقومات القياده الناجحه 
تعريف الاداره :تعني بالتكيف والتعاملمع التعقيد
تعريف القياده:فتعني بالتكيف والتعامل مع التغيير
المهارات القياديه الاساسيه :
هناك خمس مهارات اساسيه للقيادة:
1_التمكين وهي مشاركة القائد اتباعه في اعمال التاثير والسيطرة واتخاذ القرارات المتعلقه بعمل الجماعه 
2_الحدس والبديهه 
وهي قدرة القائدة على تشخيص الموقف وتوقع التغيرات المحتمله والاقدام على المخاطرة وبناء الثقه 
3_فهم الذات 
القدرة على معرفة مواطن القوة والضعف لديه 
4_التبصر /الرؤيه 
المقدرة على تصور مستقبل منظمته 
5_التوفيق بين القيم 
المقدرة على فهم واستعياب المبادئ التى تسترشد بها المنظمه 
مصادر قوة تاثير القائد
وهي خمسة مصادر رئيسيه :
1_قوه المكافاه
تستند الى ادراك الفرد بان امتثاله لمطالب رئيسه سيودئ الى حصوله (الفرد)على عوائد ايجابيه
2_ قوه الاكراه/العقاب
وتستند الى الخوف وادراك  الفرد بان عدم التزامه وتقيده بتوجيهات الرئيس يمكن ان تودي الى ايقاع العقوبه عليه (الفرد)
3_قوة المشروعه 
وهي مستمده من الوظيفه التى يشغلها الرئيس في السلم الهرمي للمنظمه 
4_قوه الخبره 
تستند الى معرفه الرئيس وقدراته وخبراته ومهاراته الفنيه والادراكيه والسلوكيه 
5_قوة الاقتداء والاعجاب 
وتعتمد على تمثل المرؤوس بشخصيه الرئيس واعجابه به وتقديره له لما يتمتع به من خصائص وسمات
نظريات القيادة :
يمكن تصنيف نظريات القيادة الى ثلاث مجموعات رئيسه 
1_نظريات السمات/الخصائص 
2_النظريات السلوكيه 
3_النظريات الشرطيه/الموقفيه 
محددات فعالية القائد
ماهي عوامل تتعلق بالبيئه :
1_عوامل تتعلق بالقائد نفسه 
2_عوامل تعلق بالجماعه وافرادها التي يراسها القائد 
3_عوامل تعلق بالمنظمه 
4_عومل ثقافيه 











