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  ا�عمال إدارةمبادئ 

  
  محاضر المادة/د.مجدي علي غيث

  
 :.ا�دارة أھمية �

  
  .عنون التقدم وا زدھار ا�دارة �
 المتأخرة.عن  المتقدمةتميز المجتمعات  الناجحة ا�دارة �
 السيئة. ا�دارةتفشل في ظل  أنالخطط الجيدة يمكن  �
 الوسائل التي قد تستخدمھا الدول من اجل أھممن  ا�دارة �
 .التقدم وا زدھار والرقى     
 .والرعاية ا جتماعية وا�منالجيدة يتحدد مستوى التعليم  با�دارة �

  
 :.ا�دارةتعريف  �

عملية توجيه وتخطيط وتنظيم وتنسيق ورقابة وصنع قFFرار باسFFتخدام طاقFFة المFFوارد الماليFFة 
  .وفعالية بكفاءةوالبشرية والمادية والمعلوماتية لتحقيق ھدف ما 

  
  التعريف:.عناصر  �

 .عشوائيةطريقة منظمة وليست  أنھا إي عملية: .1
 .قائمة لتحقيق جملة من الوظائف (التوجيه،والتنظيم،الخ...) :ا�داريةالوظائف  .2
 عريف على استخدام يركز التللموارد: ا�مثلا ستخدام والتوظيف  .3

 .وفعاليةالموارد بكفاءة      
المطلوبFFFة ويختلFFFف الھFFFدف  ھFFFدافا�تسFFFعى المنظمFFFة لتحقيFFFق  التنظيميFFFة: ا�ھFFFداف .4

 .المنشأة فباخت[
 .طريقة بأفضلالعمل المطلوب  أداء الكفاءة: .5
 .مناسبة وم[ئمة ل[حتياجات المجتمع أھدافالقدرة على اختيار  الفعالية: .6

  

  ھو الذي يحقق أفضل نتائج أو مخرجات مقارنة بغيره . المدير الكفء :
  واقعية وحسب ا حتياجات.ھو الذي يختار أھداف  المدير الفعال :

  

  مثال 
  ـع شركات إنتاجيه 4المجتمع أربـ بلد ما يحتاج لصناعة الحديد وفي ھذا

    فعال ، غير فعال ، كفء ، غير كفء ؟ضمن مدير :ما يلي أضف  
 طن حديد (كفء وفعال).1000               مليون ریال100 .1
 ء وفعال )طن حديد ( غير كف 900               مليون ریال100 .2
 طن نحاس ( كفء وغير فعال ) 1050               مليون ریال100 .3
 طن نحاس (غير كفء وغير فعال)1000               مليون ریال100 .4
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  المدير �
بغFFرض تحقيFFق  نالمرؤوسFFيعFFن مجموعFFة مFFن  مسFFئو ً يكFFون  ھFFو فFFرد فFFي مؤسسFFة 

وتوجيFFه وتنسFFيق ورقابFFة واتخFFاذ  الموضوعة مFFن خFF[ل مFFا يقFFوم بFFه مFFن تنظFFيم ا�ھداف
  قرار باستخدام الموارد المتاحة 

  
  عناصر التعريف  �

   اvخرينالتعامل مع  )1
 ا�داريةالقيام بالوظائف  )2
   استخدام الموارد المتاحة )3

  
  
  
  
  
  

              
  

  أنواع المديرين �
  التصنيف وفقاً لـ . . .

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ةنوع المسؤولي  نطاق ا�نشطة  مجا ت ا�دارة  المستوى ا�داري
أي التصFFFFFFنيف وفFFFFFFFق الھيكFFFFFFFل 

  التنظيمي .
مFFديرو ا�دارة العليFFا يتحملFFوا  - أ 

المنظمFFFFFFFFFFFFة  ةإدارة مسFFFFFFFFFFFFؤولي
 (الرئيس ، نائب الرئيس ).

مديرو ا�دارة الوسطى علFFيھم  -ب 
 مسؤولية تنفيذ ا�جراءات

 ( مدير إنتاج،تسويق،عمليات).
المسFFFFتوي الثالFFFFث ا�شFFFFراف  - ج 

علFFFى ا�نشFFFطة وتنسFFFيق أنشFFFطة 
  كتب).ا�عمال(مشرف،مدير م

  * مFFFFFFFدير تسFFFFFFFويق .

  * مFFFFFFFFFدير إنتFFFFFFFFFاج .

  * مFFFFFFFFFدير مFFFFFFFFFالي .
* مFFFFFFFFFدير مFFFFFFFFFوارد 
  بشFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFرية.

  * مدير إداري .
  
  

* مFFدير عFFام مسFFئول 
  عن جميع ا�نشطة .

* مFFFFFFFFدير وظيفFFFFFFFFي 
مسFFFئول عFFFن نشFFFاط 

  معين .

  ـ مديـر تنـفيـذي 1
يكFFFFFFون مسFFFFFFئو  عFFFFFFن 
  ا�جFFFFFراءات والمھFFFFFام.

  ـ مدير استشاري2
(مدير قFFانوني) يسFFتخدم 

يم مھنتFFFFFFFFFFFFFFFFه لتقFFFFFFFFFFFFFFFFد
  ا ستشFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFFارات

  

تحقيق ا�ھداف 
 بالكفاءة والفعالية

التعامل مع 
 اvخرين

القيام 
بالوظائف 

استخدام  ا�دارية
الموارد 
 المتاحة
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  وظائف ا�دارة �

 التخطيط  ☼
  

 تحديد أھداف معينه ومعرفة أھم سبل تحقيقھا . - أ 
 التخطيط في الوقت الحاضر لما ھو مستقبلي . -ب 
 لمواجھته . ا ستعدادالتنبؤ لما سيكون عليه المستقبل مع  - ج 

 
 مميزات التخطيط  ♣

 يركز على ھدف معين . - أ 
 يھتم التخطيط بالزمن . -ب 
 تقبلي لما سيكون عليه العمل .أنه مس - ج 
 أنه تنبؤي . - د 

 
 فوائد التخطيط :. ♣

 يساعد في حل مشك[ت المستقبل . - أ 
 تنظيم العمل . -ب 
 يساعد على التنسيق بين ا�ھداف وتحقيقھا . - ج 
 يساعد في وضع ا�ھداف وبوجود ا�ھداف تحدد ا تجاھات . - د 
 على العمل . المستمرةالرقابة  - ه 

 
 أنواع التخطيط :. ♣

 لزمنية : حسب الفترة ا
 ) سنوات .10-3طويلة ا�جل (  - أ 

 ) سنوات .3-1متوسطة ا�جل (  -ب 
 ). سنويةقصيرة ا�جل ( أسبوعيه ، شھريه ،  - ج 

  
  ا�داريالتصنيف حسب المستوى  ♣

  
  العليا ( الرئيس ، نائب الرئيس ) ا�دارةالعليا : تقوم به  ا�دارة/ مستوي 1

  طويلة ا�جل .)  إستراتيجية( خطة  ا ستراتيجيوتتميز بالبعد 
  
  الوسطى : ويقوم بھا مساعدو المدير ورؤساء ا�قسام ا�دارة/ مستوي 2
  أو تكتيكية ) . تفصيليةوتتميز بالبعد التفصيلي ( خطة  
  
  : ويقوم به المشرفون وتتميز الدنيا ا�دارة/ التخطيط على مستوي 3

  ) . تشغيليةبالبعد التشغيلي ( خطة 
  

  فترة الخطة   طة نوع الخ   ا�داريالمستوي 
  طويلة ا�جل    إستراتيجية  العليا  ا�دارة
  متوسطة ا�جل   يلية وتكتيكية تفص  الوسطى  ا�دارة
  قصيرة ا�جل   تشغيلية   الدنيا  ا�دارة
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 عناصر التخطيط  ♣
 الھدف :. - أ 

  الغاية المراد تحقيقھا ويجب أن ترتب ا�ھداف بشكل ھرمي .
  

  ط الواجب توفرھا في الھدف :* مميزات ا�ھداف أو الشرو
 وضوح الھدف . .1
 مشروعية الھدف : أي يتوافق مع العادات والتقاليد . .2
 . ا�مكاناتواقعية الھدف     : أي ممكن التحقيق حسب  .3
 . والمتابعةقابلية القياس      : أي أنه قابل للقياس  .4
 

 القواعد  ♣
  ما يجب وينبغي القيام به وما   ينبغي القيام به .

  
 راءات ا�ج ♣

  سلسلة ا�عمال والخطوات والمراحل التي يجب أتباعھا .
  

 السياسات  ♣
الموجة لعملية تنفيذ القFFرارات وھFFي المبFFادئ والقFFوانين التFFي تضFFعھا المؤسسFFة لكFFي  ا�طار

  يسترشد بھا العاملون .
  

  خطوات التخطيط  ♣
 تحديد ا�ھداف  �

  سنوات). 3% خ[ل 10بوضوح الھدف وواقعيته ومشروعيته (زيادة المبيعات بنسبة
 جمع المعلومات  �

  جمع المعلومات عن الماضي والحاضر والمستقبل 
  وتتطلب تقديم ظروف الماضي والمستقبل .

  ا فتراضاتوضع  �
  وذلك بوضع افتراضات معينه حول الظروف 

  التي يمكن أن يتعرض لھا المشروع .
  طرفان : ا فتراضات* 
  / أن تكون مشجعه وموجبة .1
  ن تكون مثبطة وسالبة ./ أ2

 من بينھا  وا ختيارتحديد البدائل  �
  % من المبيعات ) .10مثال ( بدائل لتحقيق ھدف زيادة 

Θ . البيع بسعر أقل 
Θ . إدخال تغيرات على السلعة 
Θ  جديدة  أسواقالبحث عن 

 التنفيذ وتقويم النتائج  �
  وتختص ھذه الخطوة بوضع البديل الذي تم اختياره

  قويم النتائج .موضع التنفيذ وت 
  
  
  

 خطوات التخطيط

 تحديد ا�ھداف 

 جمع المعلومات 

 وضع ا فتراضات 

 ا تحديد البدائل وا ختيار منھ

 التنفيذ وتقويم النتائج 
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  القرارات والعملية ا�دارية اتخاذ ☼
  

 تعريفات اتخاذ القرارات �
 

  .ا�دارية ) العمليةالقرارات ھي صلب  اتخاذ( اتخاذ قرارات ھي ا�دارة -
 المستويات ا�دارية تتخذ قرارات من أجل تحقيق ھدف المنشأة .جميع  -
فFF[ فائFFدة للتخطFFيط  ا�داريFFةمليFFة القFFرار ھFFي جFFوھر ومحFFور الع اتخFFاذتعتبFFر وظيفFFة  -

  القرار . اتخاذوالتنظيم والرقابة ب[ وظيفة 
  

 أنواع القرارات  �
 قرارات طويلة ا�جل . -1
 قرارات قصيرة ا�جل . -2
 قرارات فورية وسريعة وقرارات تحتاج لفكر وروية . -3
 قرارات فردية وقرارات جماعية . -4
 قرارات إستراتيجية وقرارات خاصة با�ھداف . -5
 رات تنظيمية وقرارات إدارية .قرا -6
 قرارات مبرمجة وقرارات غير مبرمجة . -7

  
  * قرارات مبرمجة : قرارات تتخذ بشكل روتيني وبشكل متكرر في مواقف معينة .
  * قرارات غير مبرمجة : قرارات تتخذ في ظل عدم التأكد وتتحمل مخاطر عالية .

  
 مصادر عدم التأكد في القرارات غير المبرمجة . �

 قت والتكاليف ويعتبران محددان لجمع معلومات كافية .الو �
 وسياسية . اجتماعيةعوامل  �
 الظروف البيئية . �
 التغيرات السريعة في التقنية . �
 

  القرارات غير المبرمجة و المبرمجة تالقرارابين  مقارنه

  القرارات غير المبرمجة  المبرمجة تالقرارا  المقارنةنوع 
  ضحةغير وا  واضحة  المھمةطبيعة 

  محدودة  متوفرة  توفر المعلومات
  نادرة / محدودة  متعددة  توفر البدائل

  ا�دارة العليا  الوسطى والدنيا  لمتخذي القرار ا�داريالمستوى 
  كثيرة  قليله  درجة المخاطرة

ا عتماد على القواعد 
  وا�جراءات

  نادراً   دائماً 
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  القرار:. اتخاذخطوات  �
 ص المشكلة ).تحديد المشكلة ( تشخي .1
 جمع المعلومات . .2
 طرح البدائل واختيار البديل المناسب . .3
 تنفيذ الحل . .4
  متابعة تنفيذ الحل . .5

  المعلومات        
  
  
  
  
  

    
  
  

  تالقراراا�سلوب الجماعي في اتخاذ  �
 
  على ا�سلوب الجماعي ما يلي  ا عتمادمن أسباب  �

 ر وطرح البدائل .: فالمشاركة تؤدي إلي توليد ا�فكا ا�بداع .1
 بالتنفيذ . ا لتزام .2
المعلومات : فرئيس الوحدة   يملك لوحدة جميFFع المعلومFFات فFFي المشFFكلة الجماعيFFة  .3

 .في اتخاذ القرار يؤدي إلي توفير كم ھائل من المعلومات 
 

 ا�سلوب الجماعي في / المزايا ا�يجابيات �
  التأكيد على مبدأ الشورى . �
  طرح أكثر من بديل . �
  بالتنفيذ) . ا لتزامل (القبو �
  رفع الروح المعنوية . �
  الوصول إلي قرارات أفضل . �

  
 ا�سلوب الجماعي السـلبيات في �

  استھ[ك الوقت . �
  تستتب المسؤولية . �
  الھيمنة من قبل بعض ا�عضاء . �

  
  
  
  
  
  
  
  

  موضوعية
   

  (معلومات عن ا�طراف
 الداخلة في المشكلة)

  ذاتيه
  

 (معلومات تصف آرائنا)

 (متعلقة بالمعلومات السابقة)
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  التنظيم ☼
  تعريفات التنظيم �

  

  التعريف ا�ول 
  ويكون العمليات ا�دارية . ھو نظام ينسق الع[قات ا�دارية ويحدد الوظائف

  

  التعريف الثاني 
والتنسيق بين كافFFة العFFاملين بشFFكل يضFFمن تحقيFFق أكبFFر قFFدر ممكFFن مFFن  تتوزيع المسؤوليا

  ا�ھداف المرجوة .
  

 عناصر التنظيم  �
 تحديد ا�ھداف وتحديد النشاطات المطلوب تحقيقھا . .1
 تصنيف وتقسيم ا�عمال (تجميع ا�عمال المطلوبة .2

 ديد المتشابه فيھا في تخصص واحد).وتح     
 تحديد مواصفات ومؤھ[ت العاملين . .3
 تحديد المسؤوليات والسلطات واختيار العاملين المناسبين . .4
 وضع العناصر السابقة في خريطة تنظيمية . .5
 

 أھداف التنظيم  �
 وضع ا�طار العام لتنفيذ الخطط والبرامج المختلفة لتحقيق ھدف معين . - أ 

 ال[زمة لتحقيق ھذا الھدف .تجميع المصادر  -ب 
 وضوح ا�جراءات والقواعد ال[زمة لتحويل المصادر إلى ا�نتاج . - ج 
 إيجاد التوازن بين ا�ھداف والمصادر والنتائج باستخدام ا�سلوب ا�مثل . - د 

  

 مواصفات التنظيم ا�داري الناجح �
 التغطية الشاملة عدم إھمال أي وظيفة بدون مسئول . .1
 شخص واجباته وص[حياته .الوضوح أن يعرف كل  .2
 التوازن بين الص[حيات المخولة للشخص ومسؤولياته . .3

  

 أنواع التنظيم  �
أو ً / التنظيم الرسمي : ھو التنظيم الذي يحدد الع[قات والمستويات ا�دارية ل�عمال التي 

فFFي يقوم بھا ا�فراد والجماعات وتوزيع المسؤوليات والواجبات بطريقة تسمح بأداء العمFFل 
  كل وحدة إدارية .

وتسFFتمرين العFFاملين  تنشFFأثانيFFاً / التنظFFيم غيFFر الرسFFمي : ھFFو مجموعFFة مFFن الع[قFFات التFFي 
  بسبب وجودھم في مكان واحد للعمل واشتراكھم في مشك[ت وأھداف متشابھه .

  

  التنظيم غير الرسمي  التنظيم الرسمي
  د داخل المنظمة ينتج من تجمع ا�فرا  ينتج من ا�ھداف والمھام الرسمية 

أھFFFداف التنظFFFيم الرسFFFمي تحقFFFق بكفFFFاءة 
  عاليه

  ا�ھداف تحقق إشباع الفرد 

  ھدف الفرد إشباع حاجة ماديه ومعنوية   ھدف الفرد تأدية العمل 
   اجتماعيهطبيعة الع[قة   طبيعة الع[قة رسميه إداريه 

  تأثير النفوذ ا تصا ت تتم وفق   ا تصا ت تتم وفق شكل ھرمي 
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 مبادئ التنظيم  �
  

  مبادئ التنظيم 
ي للمؤسسFFة بھا عند تصFFميم الھيكFFل التنظيمFF ا سترشادھي ا�سس والتوجيھات التي يفضل 

  وبيان كل وحده إدارية ،والتنظيم عدة مبادئ وھي كما يلي :
  

 المبدأ ا�ول  �
طFFط ( مبدأ الھدف ) أي  بFFد مFFن وضFFوح الھFFدف والغايFFة وھFFذا بFFدورة يFFؤدي إلFFي تنميFFة الخ

  وتركيز جھود ا�فراد .
  

 المبدأ الثاني  �
(مبFFدأ الوظيفFFة) أي أن علFFى التنظFFيم مراعFFاة متطلبFFات وصFF[حيات الوظيفFFة ومسFFؤولياتھا 

  بغض النظر عن الشخص الذي يشغل ھذه الوظيفة .
  

 المبدأ الثالث  �
(مبدأ التخصيص وتقسيم العمل) أي تخصص أجزاء معينة من عمFFل معFFين بFFين عFFدد معFFين 

اء التنظيم بد ً من أن يقوم شخص واحFFد بعFFدة أعمFFال ،فتقFFوم بتقسFFيم ا�عمFFال إلFFى من أعض
  .أعمال فرعية وبعدھا إسناد كل وظيفة لشخص معين مما يؤدي إلى أداء العمل بنشاط أكبر

  

 المبدأ الرابع  �
(مبدأ وحدة القيادة)  بد أن يتلقى المرؤوسين والموظفين ا�وامFFر والتوجيھFFات مFFن شFFخص 

  ن ذلك يضمن تحديد المسؤولية وتوحيد جھود العاملين .واحد �
  

 المبدأ الخامس  �
  شرف عليھم مدير واحد يختلف العدد(مبدأ نطاق ا�شراف) عدد العاملين الذي يُ 

  من وحده �خرى .
  

 المبدأ السادس  �
  (مبدأ تساوي السلطة "الص[حية" والمسؤولية)

فFFFة وتتضFFFمن حFFFق إصFFFدار ا�وامFFFر تعريFFFف السFFFلطة : الصFFF[حيات المخولFFFة لشFFFغل الوظي
  القرارات في حدود معينة . اتخاذوالتعليمات وحق 

  على أداء ا�عمال والوظائف . اvخرينتعريف المسؤولية : محاسبة 
  

 المبدأ السابع  �
  (مبدأ المركزية وال[مركزية)

  المـركـزيـة : نقل سلطة القرار وتركيز الحجم ا�كبر من السلطة ل�دارة العلياء .
  ال[مركزية : نقل سلطة القرار وممارستھا من المستويات ا�دارية العليا إلى الدنيا .

  

 المبدأ الثامن  �
  (مبدأ تفويض السلطة) يجب أن تكون السلطة المفوضة للموظف تتناسب مع مقدرته .

  

 المبدأ التاسع  �
مختلفFFة �داء (مبدأ التنسيق) العمل علFFى توفيFFق وتحقيFFق ا نسFFجام بFFين الوحFFدات ا�داريFFة ال

  ا�عمال وتحقيق ا�ھداف .
  

 المبدأ العاشر  �
(مبدأ المرونة) أي أن يكFFون التنظFFيم مرنFFاً قFFاب[ً للتغيFFر مFFع المتغيFFرات الداخليFFة والخارجيFFة 

  التي تحيط بالمنظمة .
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 ممدير عا

 مدير تسويق مدير شؤون الموظفين

 قسم أبحاث قسم مبيعات قسم دعاية وإع[ن

 مدير إنتاج

 البيع الشخصي ....... ........

  
  

  خصائص التنظيم الفعال  �
   ل التكاليفالفعال : ھو الذي يساعد المنظمة على تحقيق أھدافھا بأق مالتنظي

  وخصائصه ھي كما يلي :
  
  
  

 الھيكل التنظيمي  �
النمFFوذج الFFذي يعكFFس طبيعFFة التعامFFل والتنسFFيق المصFFمم مFFن قبFFل ا�دارة وذلFFك مFFن أجFFل 

  ظمة وذلك لتحقيق أھداف المنظمة.نالرابط بين المھام في الم
  
  
  
  

 عناصر الھيكل التنظيمي �
 تحديد المھام والمسؤوليات . .1
 تجميع المراكز الوظيفية للعاملين على شكل وحدة إدارية . .2
 .ةآليات وسبل التنسيق بين الوحدات المختلف .3
 

 الخريطة التنظيمية �
للھيكFFل ط العريضFFة الخريطFFة التنظيميFFة : ھFFي عبFFارة عFFن رسFFم بيFFاني يصFFور لنFFا الخطFFو

  التنظيمي ، وتبين الخريطة التنظيمية ما يلي :
 الوظائف الرئيسية في المنظمة .- أ 

 ع[قات المسؤولية .-ب 
 قنوات ا تصال الرسمية . - ج 
  
  
 

  
  
  

 الدليل التنظيمي  �
ھFFو وثيقFFة تفسFFيرية للھيكFFل التنظيمFFي فھFFو يعطFFي تفصFFي[ً لجميFFع ا�نشFFطة داخFFل المؤسسFFة 

  الخريطة التنظيمية. وا�عمال التي تتم داخل
  ويتضمن ما يلي : 

 السبب وراء إعداد ھذا الدليل وأھميته للشركة . )1(
 وانجازاتھا .. ).نبذه تاريخية عن المنظمة (نشأتھا ، أھدافھا ،  )2(
 الھيكل التنظيمي . )3(
 الخارطة التنظيمية . )4(
 وصف مھام الوحدات ا�دارية . )5(
  
  
  

  . التطوير وا�بدع - 3  .تخفيف التكاليف  - 1
  .تنمية وتفعيل الرقابة الذاتية للفرد  - 4  .التنسيق بين كافة الوحدات  - 2

 مدير عام

 نائب مدير

 مدير إنتاج رئيس قسم تسويق مدير

 إع[مي مسئول

 مسئول أبحاث
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 التنسيق ☼
  

  تعريف التنسيق 
داخFFل المنظمFFة لكFFي توجFFد الجھFFود فFFي التصFFرف  ا�فFFرادد وأعمFFال الترتيFFب المFFنظم لجھFFو

  والتنفيذ لتحقيق الھدف المنشود .
  

  ويتعلق التنسيق بالنواحي التالية: 
  مقدار الجھود التي تبذل من ناحية الكم والنوع . •
  توقيت ھذه الجھود . •
  . ستسلكهتوجيه وتحديد ا تجاه الذي  •
قFFدرتھم  واخFFت[ففھام النFFاس أ  خت[فسبب الحاجة إلي التنسيق : •

 على تفسير القرارات المختلفة .
  

  م[حظات على التنسيق ومضمونه : 
  التنسيق مسؤولية المدير و  تنفك بأي حال عن الوظائف ا�خرى . −
  والوظائف.يھدف التنسيق إلي منع التشابك والتداخل في أداء المھام  −
اية حينما ينظر إلية كأساس فFFي بنFFاء وغ بكفاءة،المنشأة  أھدافالتنسيق وسيلة لتحقيق  −

  المؤسسة.وتنظيم 
  والجماعات . ا�فراديطبق على التنسيق  −
أو المFFدير يعFFد توقيتFFاً لكFFل جھFFد مFFن الجھFFود  ا�داريأن الجھFFود: التأكيFFد علFFى وحFFدة  −

  متجانس.ا�فراد لكي تسير بشكل 
  عدم الخلط بين التنسيق والتعاون . −
  سيق بأنفسھم لكن يمكن أن يتعاونوا ا�فراد   يمكن أن يحققوا التن −
  التنسيق   يمكن أن يحدث بمحض الصدفة بخ[ف التعاون  −
  التنسيق أشمل وأعم من التعاون  −
  التنسيق عملية مستمرة دائمة . −

  
  شمولية وظيفة التنسيق  

عن قسمة وعن مجموعتFFه ( التنسFFيق مسFFؤولية الفFFرد والجماعFFة ) التفاعFFل  مسئولكل مدير 
  يتم في إطار تنسيقي  ا�دارية بين الوحدات
  ا�نتاج:مث[ً :. إدارة 
  المطلوبة.إنتاج الكمية 

  المنتجة.تعمل على بيع الكمية المبيعات: إدارة 
  ا�نتاج.تعمل على توفير الموارد ال[زمة لعملية  المشتريات:إدارة 
  تعمل على توظيف ا�فراد وتدريبھم.ا�فراد: إدارة 

  
  أھمية التنسيق  

 الحكومFFة،  تFFتم فFFي معFFزل عFFن العFFالم الخFFارجي فھنFFاك  أھFFدافھاالمنظمة فFFي تحقيFFق جھود 
  .. الخ ف[بد من التنسيق .المنافسون. الموردون،
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 الع[قة بين التنسيق والتخطيط 
  

  . ا�دارية بد من فاعلية الخطط وتكاملھا ولذلك يجب التنسيق بين الوحدات 
  وتتضح الع[قة من خ[ل : 

منتج جديFFد فFF[ بFFد مFFن التخطFFيط لتصFFميم ھFFذا المنFFتج وكFFذلك  �ضافةعند وجود خطة  −
  تصميم العمليات . وھذا كله يتم في إطار تنسيقي .

تنسيقي لتوحيد  إطار بد من اشتراك ا�فراد لتحقيق الھدف المخطط وھذا يتم في  −
 الجھود.

  
 وسائل التنسيق  

  
يسFFة مباشFFرة ، وھFFذه تكمFFن الFFرئيس أمFFام رئ مسFFئول سمFFرؤوتسلسل ا�وامر :كل  ®

  من التنسيق بين المرؤوسين .
له مسبقاً ويمكFFن التنبFFؤ بFFه  مخططاالقواعد وا�جراءات : إذا كان العمل المطلوب  ®

  فإن التنسيق يكون على شكل قواعد وإجراءات .
التنسيق با�ھداف معظم المديرين يضFFعون ا�ھFFداف والغايFFات وبالتFFالي فالتنسFFيق  ®

  على ھذه ا�ھداف .يتم بناءً 
 المساعدين في التنسيق : تعيين مساعد يقوم بوظيفة استخدام ®

  المدير ( التنسيق ).
 في التنسيق بين ا�قسام والوحدات المختلفة ا تصال استخدام ®

  . أشكالهبشتى  ا تصال) يتم عن طريق إنتاج–(مبيعات 
  اللجان : تشكيل لجان مختلفة للقيام بوظيفة التنسيق  ®
عات : إنجاز بعض ا�عمال والمشروعات ذات السمة الخاصة مFFن خFF[ل المشرو ®

  وضع مشروع معين .
  المناقشات غير الرسمية . ®
  المنسق الخاص : منسق خاص يقدم نصائح للشركة . ®

  
  ((خصائص التنسيق الفعال)) 

  تبسيط التنظيم  ◦
  . ا�داراتتبسيط العمل بين  ◦
  وضوح التنظيم والتخطيط . ◦
  املھا البرامج وتك انسجام ◦
   ا تصالتحسين وسائل  ◦
  . ا ختياريتشجيع التنسيق والتعاون  ◦
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  القيادة ☼
  لتحقيق ھدف معين . اvخرين توجيهھي القدرة على 

  
 الرئيس ) – ئدالفرق بين القيادة والرئاسة ( القا ♣
  

 المصدر ○
  القيادة / القيادة تنبع من الجماعة . �
  الرئاسة / الرئاسة مفروضة على الجماعة . �

  
  الھدف ○
  القدرة / تشترك الجماعة في تحيد الھدف . �
  سة / السلطة تحدد الھدف وتختاره .الرئا �

  
  القبول  ○
  .في تنفيذ ا�ھداف ا يجابيةالقيادة / مصدرھا الجماعة وتعتمد على الحوافز  �
الرئاسة / مصدرھا السلطة وھي خارج الجماعة وتعتمد على سلطة الFFرئيس  �

  والخوف من العقاب .
  

  وة القائد :مصادر ق ♣
  أساليب الضغط . استخدام ○
  التأثير الشخصي . ○
  السلطة النظامية . ○
  المصدر المالي . ○
   الخبرة والمھارة . ○

المصFFادر تFFزود القائFFد بقFFوة القيFFادة وبFFذلك جعFFل المرؤوسFFين يقومFFون بFFأداء عمFFل مFFا  �
 وبالطريقة التي يرغبھا.

  
  أنواع القيادة  ♣
 القيادة ا�وتوقراطية �

ساسFFھا السFFلوك المنفFFرد ا سFFتبدادي . وحمFFل اvخFFرين علFFى تقوم علFFى معFFايير أ 
التصرف وفق �رادته المنفردة مستخدماً الوعيد والتھديد ضارباً بعرض الحائط 

 آراء اvخرين ومقترحاتھم .
 القيادة الديمقراطية �

تقFFFFوم علFFFFى أسFFFFاس المشFFFFورة وإبFFFFداء الFFFFرأي وا�قنFFFFاع والتوفيFFFFق بFFFFين اvراء 
  المتعارضة .

  سميةالقيادة الر �
نائFFب مFFدير )  –ھFFي قيFFادة تسFFتمد قوتھFFا مFFن وجودھFFا فFFي موقFFع متميFFز ( مFFدير 

 ھذه القيادة بحق إصدار ا�وامر وتتمتع
  

  القيادة الغير رسمية  �
  شخصيه.أو  اجتماعية،أخرى  و عتباراتھي قيادة تستمد قوتھا من الجماعة 

  
  



www.manaraa.com

  
  
  

  س/ لماذا يكون البعض قادة دون غيرھم ؟ ◦
  الخصائص والمداخل التي يتمتعوا بھا .ج/ لتوفر عدد من  ◦

  
  مداخل رئيسية لدراسة القادة  ♣

  
  أو ً :مدخل السمات توفر عدد من الصفات . ○
  سمات فسيولوجية ( طول ـ قوه ـ ضخامة ). �
  سمات شخصية ( ذكاء ـ ثقة ـ إنجاز) . �
  (تعامل مع اvخرين ـ المحبة ) . اجتماعيةسمات  �
  ).الصبر  المثابرة، �صرار،ا الطموح، التضحية،سمات متعددة (  �

  
  المدخل السلوكي  ثانياً: ○

  اعتماد القائد على سلوكيات متعددة في تعامله مع اvخرين : �
  اھتمامه بإنجاز ا�عمال . �
  التخطيط وتحديد العمل المطلوب . �
  مشاعر اvخرين . احترام �
  المصداقية . �
  تسھيل العمل . �
  ا ھتمام بالھدف . �
  توزيع المھام . �
  عتراف با نجازات .الثناء وا  �

  
  ثالثا :المدخل الموقفي  ○
  القائد قد يظھر في موقف معين دون موقف آخر . �
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 الرقابة ☼
  

  المتابعة من أساسيات سلوك ا�فراد 
   بد من التعرف على الرقابة  السبب 

  / للتعرف على مدى وجود مشاكل أو معوقات تعيق العمل 1
  ومدي مطابقتھا للخطط الموضوعة . ازاتا نج/ للتعرف على 2
  

o  م[حظة  
  على سير العمل  ل[طمئنانتعد وظيفة الرقابة من أھم ا�مور التي تؤدي 

  
  مفھوم الرقابة  □

ھFFي التأكFFد مFFن أن كFFل يسFFير وفFFق الخطFFط الموضFFوعة والمبFFادئ التFFي يجFFب ا لتFFزام بھFFا 
  للكشف عن المعوقات وتصحيحھا .

  
  جوانب الرقابة  □

  ق ـير وفFFFFFFFFـل تسFFFFFFFFـوھFFFFFFFF وا نجFFFFFFFFازاتج ـم النتائFFFFFFFFـة وتقويFFFFFFFFـمتابعFFFFFFFFول: ا�الجانFFFFFFFFب 
  و مخطط له أم  .ھ ما

  أنفسھم في أدائھم عمالھم . ا�فرادالجانب الثاني : يركز على مراقبة ومتابعة 
  الحاصلة . ا نحرافاتالجانب الثالث : يركز على متابعة ومراقبة 

  
  نوعان ا نحرافات □

مرتكبيھFFFا عقوبFFات تتناسFFFب مFFFع عFFFدم التFFFزامھم السFFFلبي : يسFFFتحق  ا نحFFراف ▫
 با�وامر والتوجيھات ( عدم ا لتزام بمواصفات السلعة )

  
: يستحق مرتكبيھا عقوبات لتجFFاوزھم الحFFدود المسFFموح  ا يجابية ا نحرافات ▫

  وحدات إضافية) بإنتاجبھا (كقيام الموظف 
  

  الجھات الرقابية  □
  أو ً : جھات داخلية 
  من ا�فراد ويمارس سلطته الرقابية (مدير، مساعد مدير ، مشرف )كل رئيس لمجموعة 

  
  جھات خارجية ثانياً 

  قانونية.جھات خارجية مختصة نظامية كانت أو  
(كمفتشي التصرفات الحكوميFFة، بFFاحثي المواصFFفات والجFFودة ، ديFFوان المحاسFFبة ، الھيئFFات 

  ")ا�يزوالعالمية لمنح شھادات الجودة "
  

 توقيت الرقابة  □
العمFFل (التنفيFFذ) أو ً بFFأول وذلFFك ل�طFF[ع علFFى  وأثنFFاءتبFFداء الرقابFFة عنFFد اللحظFFة ا�ولFFى 

  تفاصيل وأداء وسير العمل .
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  أھمية مداومة المدير على تنفيذ العمل (الرقابة ) □
 و قتFFراحسFFير العمFFل أثنFFاء التنفيFFذ   نحFFرافأي معوقFFات تFFؤدي   كتشFFاف ▫

 (رقابة فوريه ) فاتا نحراالتصحيحات المناسبة لھذه 
  
�ن الرقابة تقيFFيم للعمFFل المنجFFز :بشFFكل إجمFFالي وذلFFك بمقارنتFFه مFFع الخطFFط  ▫

  )تأخيريةالموضوعة والھدف المراد تحقيقه (رقابة 
  

 وفوائدھا أھمية الرقابة  □
  

  أو ً المنظمة 
  

 اكتشاف ا�خطاء والمعوقات وتصحيحھا  .1
 الكفء لكافة الموارد  ا ستخدامالتأكد من  .2
 د من مناسبة الموارد البشرية للمناصب التي يشغلونھا التأك .3
 . وا يجابيةاكتشاف ا نحرافات السلبية  .4
 تحقيق ا�ھداف  إمكانيةالتأكد من سير العمل ومدى  .5

  
  ثانياً ا�فراد 

  
على جھوده  ا�ثابةلعدالة عملية المراقبة من خ[ل  الكفءالعامل  اطمئنان .1

 ترقيات ) –حوافز  –(مكافئات 
 العامل المقصر لعدالة عملية المراقبة من خ[ل تحسين مھارته وجھوده  ئناناطم .2
 حفظ حقوق العاملين  .3

  
 خطوات الرقابة  □
  

 وضع المعايير الرقابية  �
  أ/ معايير كمية (مادية ملموسة)

  مقاييس مالية  -    مقاييس كمية  -
  ب/ معايير نوعية (غير مادية)

  ئة الموردين ف -  فئة المستھلكين  -  فئة الموظفين  -
 

 قياس ا�داء الفعلي �
  نطاق ا�شراف  مراعاة - أ 

  مدى كفاءة ومھارة وخبرة المراقب نفسه  −
  موضع المراقبة  نالمرؤوسيمدى تمركز  −
  بمھارات الوظيفة  سالمرؤومدى درجة حداثة خبرة  −
  ا تصالمدى فاعلية نظم  −
  

 مدى تفھم المرؤوسين مقدماً �ھداف المراقبة  -ب 
  للخطأ المسموح به أن يكون ھناك حدة  - ج 
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 أسلوب التقويم الفعلي �داء مرؤوسي المراقب  □
  

  / المتابعة المباشرة (الحية) من خ[ل المشاھدة1
  / المتابعة المباشرة اvلية من خ[ل الكاميرات 2
  / المراقبة غير المباشرة 3

  التقارير المكتوبة التي قد يعدھا المرؤوس بنفسه لرئيسة . - 
 بة أو الشفھية التي تعد بمعرفة المشرف التي يرفعھا مديرة المباشر .التقارير المكتو - 
 

   ا نحرافاتتصويب  �
  ب ـ السلبية   أـ ا�يجابية 

  
 الرئيسية للمرحلة ا عتباراتأھم  □

  / حصر أسباب ا نحراف توص[ً للسبب الرئيسي1
   ا نحرافاتالتي تسمح بتصحيح  ا�دارية/توافر الص[حيات 2
  
 لول البديلة اقتراحات الح �
 المتابعة  �
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 وظائف المنشأة   �
  

	  :ًBفرادأوDوظيفة إدارة الموارد البشرية وإدارة ا 
ھFFو عنصFFر  ا�نسFFانأصFFعب وأھFFم مFFا يواجFFه المنشFFأة إدارة ا�فFFراد والسFFبب فFFي ذلFFك �ن 

  التغيير والتطوير .
  


  الفرق بين وظيفة ا�فراد وإدارة ا�فراد 
  إدارة ا�فراد  ة ا�فرادوظيف

ا�نشFFطة وا�عمFFال التFFي يمارسFFھا الفFFرد 
وتمارسھا الوحدة التنظيمية المسؤولة عFFن 
تFFFFدبير القFFFFوى العاملFFFFة داخFFFFل المؤسسFFFFة 
ال[زمة للمنظمFFة كمFFاً ونوعFFاً وھFFي إحFFدى 

  وظائف المنشأة 

الكيفية التي يتعامل بھا كل مسFFؤول داخFFل 
  المنظمة مع مرؤوسيه وظيفة كل مدير 

  

 أھداف إدارة ا�فراد  
  

 ستفادة من جھودھم إلي أقصى حد .وا  أكفاءالحصول على أفراد  - 1
 إيجاد أحسن فرص العمل الممكنة وإتاحة فرض التقدم والرقي  - 2
تFFوفير أفضFFل ظFFروف العمFFل �يجFFاد العمFFل المتعFFاون وتحسFFين إنتFFاجھم ورفFFع مسFFتواھم  - 3

 المعيشي .
 الطاقات البشرية التي يمكنھا التقدم .تحقيق التوازن بين فرض العمل المتاحة و - 4
 إيجاد أحسن ا�عمال وأفضلھا وأكثرھا إنتاجية بما يتيح ل�فراد بذل أقصى طاقاتھم . - 5
تأمين الحماية والمحافظة على القوي العاملة وتوفير جوا العمل الذي يقسFFم بالحريFFة فFFي  - 6

 الحركة والتغيير.
  


 وظائف إدارة ا�فراد  
  
  البشرية أو ً تخطيط الموارد 

تقدير احتياجات المؤسسFFة مFFن ا�فFFراد كمFFاً ونوعFFاً خFF[ل مFFدة معينFFة (سFFتة مFFث[ً) مFFع تحديFFد 
  الوظائف التي يشغلونھا والمؤھ[ت المطلوبة والواجبات والمسؤوليات المطلوب توفرھا .

  

  الوظيفة مراحل  

 ياجات .دراسة أھداف التنظيم وذلك لتعرف على المؤثرات التي تؤثر على تقدير ا حت - 1
 تقدير الطلب  - 2

  تحديد عدد ا�فراد  -    تحديد نوعية ا�فراد  -       
 التنبؤ بالعرض  - 3
 تحديد الفائض أو العجز  - 4
 مواجھة الفائض أو العجز  - 5

 سوق العمل تتصف بالندرة = إعادة تدريب العمال .- أ 
 التعيين.سوق العمل تتصف بالوفرة = تبني سياسة ا ستغناء والتشدد في شروط -ب 
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  ثانياً تحليل الوظيفة 
عFFن  تا�لمام الشامل بتفاصيل كل وظيفة على حدة من حيث المھام ، الواجبات والمسؤوليا

  الموظف ، شروط الموظف ، الظروف المحيطة .
  

  ثالثاً وضع الشخص المناسب في المكان المناسب 
ر لFFديھم والتعيين : البحث عن المھارات المطلوبFFة للمنشFFأة والFFذين تتFFوف ا ختيار .1

 إمكانات شغل الوظيفة .
 الترقية والنقل  .2

 الترقية  •
مسFFؤوليات ومھFFام أعلFFى تعتمFFد علFFى وظف من وظيفة إلي وظيفFFة أخFFرى ذات انتقال الم

  ث[ثة أسس :
  ج/ ا�قدمية والكفاءة معاً.       ب/ الكفاءة         أ/ ا�قدمية  

 النقل •
  جر مشابه لحد ما .وبأ  النقل من وظيفة �خرى على نفس المستوى التنظيمي

 
  رابعاً التدريب وتنمية القوى العاملة 

  الفاعلية والكفاءة . �كسابھمالمعرفة والمھارة أو مساعدة العاملين  وإكسابهتعليم الفرد 
  


 خطوات وأسس التدريب  
  

 المنظمة  إنتاجيةاكتشاف الحاجة للتدريب لرفع  .1
 التدريبية  ا حتياجاتتحديد  .2
 ية تصميم البرامج التدريب .3
 تنفيذ البرامج  .4
 تقييم برامج التدريب  .5
 تقييم أداء العاملين  .6
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  إدارة التسويق ثانياً  	
  
  


  مفھوم التسويق  
عمليFFة منظمFFة تھFFدف إلFFي تخطFFيط وتسFFعير وتFFرويج وتوزيFFع السFFلع والخFFدمات وا�فكFFار 

  شباع الرغبات .من المنتج إلي المستھلك �انسيابھا وتنفـقھا  والتنبؤ بحال السوق لتسھيل
  


  الفرق بين المشتري النھائي والمشتري الصناعي . 
  المشتري النھائي يشتري السلعة بقصد استخدامھا .

  المشتري الصناعي يشتري السلعة بقصد إعادة بيعھا أو إنتاج سلعة أخرى .
  


  عناصر المزيج التسويقي  
  :المنتج ھو أول وأھم عناصر المزيج التسويقي ويتكون من  أو ً 

  / السلعة المنتجات المادية الملموسة 1
  / الخدمة المنتجات المادية وغير الملموسة 2
  


  : إلىوتقسم السلع  
  . استھ[كھاأ/ سلع نھائية سلع تشترى بقصد 

  ب/ سلع صناعية سلع تشترى بقصد إعادة بيعھا .
  


  خطوات تقديم منتج جديد  
  البديل  واختيارر / تقويم ا�فكا3    /غربلة ا�فكار2  / جمع ا�فكار 1
  / طرح المنتج في ا�سواق 5  / اختيار السوق 4

  التسعير  ثانياً 
  ة .القيمة النقدية للسلع

  


  أھداف التسعير  
  ج/ المحافظة على استقرار السوق         أ/ تعظيم الربح     ب/ زيادة حجم المبيعات 

  ً◌ الترويج ثالثا
  بالجمھور بھدف التأثير على سلوكھم  ا تصال

  


  ناصر المزيج الترويج ع 
  (ا�ع[ن ، البيع الشخصي ، الرعاية ، تنشيط المبيعات ، التسويق المباشر)

  

  التوزيع  رابعاً 
  المؤسسات التي تقوم بنقل السلعة من المنتج إلى المستھلك . :التوزيعقنوات 

  


  طريقة التوزيع  
 الطريق القصير (المباشر): وجود وسيط واحد أو ً يوجد وسيط . .1

  المستھلك             ج منتال �
 المستھلك            تاجر التجزئة             جالمنت �

 الطريق الطويل (غير المباشر): وجود وسيطين فأكثر  .2
 المستھلك            تاجر التجزئة            تاجر الجملة          المنتج            الوكيل  �
  المستھلك          تاجر التجزئة             تاجر الجملة           المنتج  �
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  إدارة ا�نتاجثالثاً  	
  

  ا�نتاجمفھوم  �
  نتاج القوى وعناصر ا�نتاج التي تستخدم في عملية التشغيل 

  مدخ[ت: عناصر ا�نتاج(العمل ، رأس المال ، ا�رض ، التنظيم) −
  مخرجات: السلعة أو الخدمة. −
  عملية ا�نتاج ونوعيتها�نتاجية: معيار يستخدم في قياس  −
 المنتج: (السلعة، أو الخدمة) −
  

 عمليات ا�نتاج �
�غFFراض تحويلھFFا مFFن صFFورتھا ا�وليFFة  التشFFغيل التFFي تجFFري علFFى المFFادة إجFFراءاتسلسFFلة 

  لصورتھا النھائية
  

  دورة حياة النشاط ا�نتاجي 
  

  ا�نتاج يمر بمراحل  �
  التنبؤ بحجم المبيعات بالتنسيق مع قسم التسويق. .1
الفنية (الھندسية) المختصFFة با�شFFكال والرسFFومات   ل�قسامالتوجيھات  دارإص .2

 والتصميمات المختلفة للسلعة.
 .تقدير التكلفة الكلية للمنتج للتحديد الكمية المعينة وتحديد الثمن .3
 حصر حجم المخزون من ا�نتاج التام لتقدير حجم ا�نتاج النھائي. .4
 .يتولى قسم التخطيط وضع خطة ا�نتاج .5
 .الرقابة على ا�نتاج بتوجيه موافقته بإنتاج المستلزمات البشرية والمادية  .6
  الخزن. إلىا�نتاج التام  إرسال .7
  

  اعتبارات ا�نتاج ، اعتبارات تخطيط ا�نتاج �
  تصميم المنتج. -1
 التصميم الداخلي . -2
 إدارة الموارد وتخزينھا. -3
 تنظيم ا�نتاج -4
 الرقابة على ا�نتاج. -5
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 المالية  ا�دارةعاً راب 	
  
 

  مفھوم ا�دارة المالية �
النشاط الذي يختص بالتخطيط والتنظيم والمتابعة لحركتي دخول وخروج أموال المنظمFFة 

وعائد التمويل لتوفير السيولة ال[زمة وتحقيFFق  ا ستثماربين اعتبارين ھما عائد  للموائمة
  المربح المستھدف .

  
 المالية  ا�دارةمھام  �

  
  ھام مالية أو ً م �

 التخطيط المالي  .1
ا�جFFراءات التFFي تضFFمن تناسFFق حركتFFي القFFبض وا�نفFFاق . وذلFFك لتجنFFب حFFا ت العسFFر 

  . المالي
  
 التنظيم المالي .2

التنسFFيق بFFين جھFFود العFFاملين فFFي القسFFم المخFFتص (ا�دارة الماليFFة) وجھFFود العFFاملين فFFي 
  ا�فراد/ الرواتب).ا�قسام ا�خرى مث[ً (قسم إدارة 

 
 رقابة الماليةال .3

  المتابعة لحركتي ا�نفاق والقبض التي تحدث في المنظمة .
  

  ثانيا مھام وظيفية  �
  / توفير السيولة ال[زمة ل�نفاق والسداد ال[زم للدائنين .1
  / تحقيق الربحية بالمستويات المستھدفة .2
  

  القرارات ا�دارة المالية  �
 قت المناسب .قرار التمويل : تدبير ا�موال المطلوبة بالو .1
 قرار ا ستثمار : تتعلق بكيفية إنفاق ا�موال . .2

  


