
 الرابعة عشر المحاضرة
 والاستمرار التمكٌن بٌن المؤسسً والعمل التنظٌمٌة الثقافة

 
 : المؤسسً للعمل السبعة ركانالأ
 .والمبادئ القٌم -1
 .المؤسسة استراتٌجٌة -2
 .الإداري سلوبالأ -3
 .التنظٌمٌة الهٌكلٌة -4
 .العمل أنظمة -5
 .البشرٌة الموارد -6
 .اللازمة المهارات -7
 

 ( المؤسسة ثقافة)  والمبادئ القٌماولاً : 
 .ةوالمنزل القدر  :القٌم مفهوم -1
 ب.مرغو غٌر أو مرغوب هو ما نحو مركزٌة اتجاهات ومعاٌٌر، أحكام مجموعة  :القٌم تعرٌف -2
 : القٌم أنواع -3

 ة.النظرٌ القٌم 

 الاقتصادٌة القٌم. 

 الجمالٌة القٌم. 

 الاجتماعٌة القٌم. 

 السٌاسٌة القٌم. 

 الدٌنٌة القٌم. 
 م :القٌ أهمٌة -4
 ودلالته السلوك معنى تمثل. 
 المدى بعٌدة ودوافعهم الأشخاص التزامات تحدد. 
 الأحٌان من كثٌر فً معها التعامل أطر وتحدد الشخصٌة فهم فً تساعد. 
 ممكن حد إلى الخطأ نسبة تقلل الإٌجابٌة القٌم. 
 والذاتٌة الأنا من التحرر فً الإنسان تساعد. 
 والخارجً الداخلً الضبط أنواع من نوعا   تخلق. 

 
 م :القٌ مستوٌات -5

 غٌرها عن وتمٌزها شخصٌتها عن وتعبر وأفرادها للمؤسسة دافعة قوة القٌم تمثل. 
   خلال من بها العاملٌن جمٌع لدى موحدة تنظٌمٌة ثقافة لإٌجاد تسعى القٌم أهمٌة على المؤسسة من وحرصا 

 .العملً الواقع فً ذلك لترسٌخ وتسعى وممارساته، وأنماطه وطرقه العمل منهجٌة
 

 ة :المؤسس فً القٌم مستوٌات ٌبٌن جدول
 

 العام الوصف القٌم الرقم

 المستمر المتواصل، والتدرٌب المستمر، الدعم استثمار، التطوٌر أفضل الإنسان الجوهرٌة القٌم 1

 .والتخصص الشمولٌة الجودة، الأساسٌة القٌم 2

 .الالتزام و المسئولٌة الإنتاجٌة، الكفاءة، الفعالٌة، البنائٌة القٌم 3

 .والإنجاز الأداء وتطور والتجدٌد التعلم دائمة مؤسسة الممٌزة القٌم 4

 



 : المؤسسة ثقافة قٌاس -6

 الواحدة المؤسسة أعضاء فٌها ٌشترك التً والأخلاق والمبادئ العلٌا والمثل والقٌم المعتقدات من نسق. 
 

 ( المؤسسة عقل(  المؤسسة استراتٌجٌةثانٌاً : 
 .الاستراتٌجٌة مفهوم -1

 المتكامل التخطٌط. 

 العمل منهج. 

 الشمولٌة الرؤٌة. 
 : للاستراتٌجٌة الأربعة المقومات -2
 الاستراتٌجً الفكر. 
 الاستراتٌجً التخطٌط. 
 الاستراتٌجٌة الخطة. 
 الاستراتٌجٌة الإدارة. 
 : المؤسسة استراتٌجٌة لوضع الخمس المحطات -3
 

 الوظٌفً الوصف المحطة الرقم

 .وجودنا سبب وما نكون؟ أن نرٌد وأٌن الآن؟ نحن وأٌن نحن؟ من والانطلاق البدء محطة 1

2 
ن ع البحث محطة

 الفرص
 المؤسسة، وأولوٌات الاستراتٌجٌة، والأهداف الاستراتٌجٌة، المجالات تحدٌد

 .المتوقعة والنتائج

 الأهداف تحدٌد محطة 3
 بالمواردو والكفاءة، بالفاعلٌةو التنظٌمٌة، بالبنٌة متعلقة استراتٌجٌة أهداف
 .المحٌطة والبٌئة بالجمهور وبالمعرفة والتقنٌة، البشرٌة

 التشغٌل والتنفٌذ محطة 4

 الشروط وجود من والتأكد العمل خطة إلى الخطة عمل من المؤسسة نقل
 : وهً الخمسة الأساسٌة
 وتحدٌد والوسائل، الأنشطة وتحدٌد القٌاس، معاٌٌر للؤهداف، محددة صٌاغة
 .الزمن

 النتائج تقٌٌم محطة 5
 أو لقٌاس استخدامها ٌمكن للنجاح ومؤشرات محددة معاٌٌر المؤسسة تضع أن

 .للنتائج الحقٌقٌة القٌم وزن

 
 ةالمؤسس إدارة ونمط سلوبأثالثاً : 

 : الإدارة أسلوب مفهوم -1

 ة.المؤسس داخل الإدارٌة العملٌة توجٌه 

 السلطة ممارسة. 
 : الشائعة الإدارٌة والأنماط الأسالٌب -2
 

 العام الوصف النمط / الأسلوب الرقم

1 
الادارة  أسلوب

 بالأهداف

 : رئٌسٌة خطوات ستة على ٌعتمد
 .الإدارٌة الوحدة أو للشخص والمهام الإدارة تحدٌد -1
 .الأساسٌة النتائج تحقٌق مجالات تحدٌد -2
 .الأداء مؤشرات تحدٌد -3
 .الأهداف تحدٌد -4
 .العمل وبرامج خطط -5
 .الرقابة -6



2 
 الإدارة أسلوب

 بالمشروعات

 إلى القرٌبة أو المتوسطة أو البعٌدة الأهداف تحوٌل أساس على ٌقوم
 : هً مراحل بأربعة بالمشروعات الإدارة وتمر. مشروعات مجموعة

 .المشروع تعرٌف -1
 .المشروع تخطٌط -2
 .المشروع تنفٌذ -3
 .المشروع تسلٌم -4

3 
 الإدارة بفرق أسلوب

 العمل

 الواحد الفرٌق بروح العمل -1
 .المتباٌنة الآراء قبول -2
 .الآخرٌن أفكار على البناء والتعاون الاحترام سٌادة -3
 .الخوف مكان الثقة إحلال -4
 .عضو أي بهٌمنة السماح عدم مع الأعضاء بٌن القٌادة تبادل -5
 .الجمٌع من وبتأٌٌد بالأغلبٌة القرارات اتخاذ -6

4 
 الإدارة على أسلوب

 المكشوف
 )المفتوحة  الإدارة (

 على ذلك لٌساعد جهوده تركٌز على المؤسسة فً عضو كل تجبر جدٌدة طرٌقة
 :الأسلوب  هذا ممٌزات أهم الأرباح. ومن من مزٌد تحقٌق

 .وأرقامها المؤسسة حسابات على الموظفٌن إطلاع -1
 .الصحٌح بالاتجاه المالٌة الأرقام تحرٌك هو هدفهم بأن العاملون ٌعرف -2
 .المؤسسة نجاح فً مباشرة حصة الموظفون ٌملك -3

5 
الإدارة  أسلوب

 المتحررة

 المؤسسة : لتحرٌر خطوات أربعة هناك
 .وتقلٌصها الإدارٌة المستوٌات بعض إلغاء -1
 .مركزٌة لا الإدارة تكون بحٌث جدٌدة شبكة ورسم التنظٌم اتجاه تغٌٌر -2
 .الإجراءات وتبسٌط والمنافسة الانجاز سرعة -3
 .المؤسسة لمصلحة لٌعمل السوق تكرٌس -4

6 
 الإدارة بالقٌم أسلوب

 والمبادئ

 ء.الأدا مستوى القٌم ترفع حٌث معا ، والنوع الكم بٌن ٌجمع أسلوب
 : المؤسسة فً تطبٌقها ٌمكن خطوات

 .القمة مستوى على بالقٌم والإٌمان الالتزام -1
 .للآخرٌن وإعلامها القٌم نشر -2
 .والمهارات القٌم تطبٌق طرق الموظفٌن تعلٌم -3
 .للقٌم مقاٌٌس وضع -4
 .والقٌم التنظٌم بٌن التنسٌق -5
 .القٌم على المبنى الأداء ومكافأة تقدٌر -6

7 
الإدارة  أسلوب

 أو الخلاق بالهدم
 التنظٌمً التحول

 :خطوات بستة الحدٌث. وٌمر إلى القدٌم من التنظٌمً التحول
 .بالإٌرادات الاحتفاظ مع العاملة القوى من % 50 الحجم تصغٌر -1
 .الدٌنامٌكً التوازن عن البحث -2
 .واقتحامه السوق إلى الدخول استراتٌجٌة تنمٌة -3
 .العمٌل حول التمحور -4
 .المنافسٌن من المؤسسة وحماٌة العملاء استئثار -5
 .العلمٌة نحو الاتجاه -6

8 

 الإدارة القائم أسلوب
 خدمة على

 ةالموج( المجتمع 
 ) الرابعة

 .الطبٌعٌة الموارد استخدام وإعادة بالبٌئة الاهتمام سماتها أبرز من -1
 .المجتمع خدمة إلى الانتاجٌة مهامها من المؤسسة تحول -2

 
 
 



 ( المؤسسة جسم( الإداري  التنظٌم هٌكلرابعاً : 
 
 .الإداري التنظٌم أهمٌة -1

 الاهداف لتحقٌق الخطط لتنفٌذ التنظٌمً الإطار وضع. 

 المصادر تجمٌع . 

 والإجراءات القواعد وضع. 

 والنتائج والمصادر الأهداف بٌن التوازن إٌجاد. 
 .الإداري التنظٌم هٌكل تعرٌف -2

 ل :وٌشم العمل لعلاقات الأساسً التصمٌم عملٌة هو 

 المؤسسة هدف لتحقٌق اللازمة الوظائف وترتٌب تحدٌد. 

 للاختصاصات وفقا   هرمً بشكل المسئولٌات توزٌع أسلوب. 
 .الناجح الإداري التنظٌم مواصفات -3

 الإدارة، لتسهٌل بٌنها فٌما الاتصال خطوط وتحدٌد محددة وظائف مجموعات إلى العمل تقسٌم إلى ٌهدف 
 ح :النجا لتأمٌن التالٌة الرئٌسٌة المواصفات تتوفر أن وٌجب

 الشاملة التغطٌة. 

 الوضوح. 

 الصلاحٌات بٌن التوازن. 

 المرونة. 
 : الإداري التنظٌم هٌكل إعداد وأسالٌب مبادئ -4
 

 العام الوصف التفصٌلٌة العناصر المبادئ

 العمل قسٌم: ت أولاً 
 الوظائف وترتٌب

 ا.له الكبرى الوظٌفة أو المؤسسة وجود هدف للمؤسسة الرئٌسً الهدف -1

 الوظائف تحدٌد -2
 مهام مجموعات إلى للمؤسسة الكبرى الوظٌفة تقسٌم

 وثانوٌة فرعٌة مهام إلى منها كل تقسم رئٌسٌة،
 .وظٌفٌة تسمٌة لها إدارٌة كوحدة تصنف

 الوظٌفٌة والأبعاد المحاور -3

 فً ترتٌبها ٌبدأ الوظائف وتحدٌد العمل تقسٌم بعد
 تحقٌق توافق التً بالطرٌقة متجانسة مجموعات

 .إنتاجٌة بأعلى المؤسسة أهداف
 التنظٌم كلهٌ على نفسها تفرض محاور أربعة هناك

 الجغرافً، المحور المهنً، وهً، المحور الإداري
 .العملاء محورو المنتجات محور

 واللامركزٌة المركزٌة -4

 ذات والوظائف المهام كافة تجمٌع المركزٌة تعنً
 أما. واحدة إدارٌة وحدة فً الواحد المهنً التخصص
 الاستغلال تعنً ، المركزٌة عكس هً اللامركزٌة

 أساس على المقسمة النشاطات لمختلف الذاتً
 .المحاور

 .مباشرة الأعلى للوظٌفة التابعة الوظائف عدد تحدٌد الإشراف نطاق -5

والصلاحٌة  المسؤولٌة -6
 والتفوٌض

 وفقا   التنظٌم فً الوظٌفٌة المسئولٌات تحدٌد
 .المفوضة للصلاحٌات

تصنٌف  : ثانٌاً 
 الوظائف

 والتنفٌذٌة الإدارٌة الوظائف -1
 

 المستوٌات الإدارٌة فً الوظائف كافة تصنٌف
 فنٌة وظائف إلى أهمٌة تصنٌفها مع تالٌة،المت

 .مهنٌة ووظائف



 والنواب المساعدٌن وظائف -2

 هً المؤسسة فً للمسئول التابعة الوظائف كافة
 استخدام على التنظٌم كما ٌوافق مساعدة، وظائف

 تابع كمستوى وظٌفً  “العام المدٌر مساعد”  لقب
 .دائرة لمدٌر

 الاستشارٌة الوظائف -3
 مباشرة اتصالها وتكون المؤسسة تحتاجها وظائف
 العلٌا الإدارٌة للسلطة

 السكرتارٌة المكتبٌة الوظائف -4

 الجماعٌة الوظائف -5
 بنتائج والمعنٌٌن المؤهلٌن الموظفٌن من مجموعة
 .قراراتهم

 تحدٌد : ثالثاً 
 الإدارٌة العلاقات

الرأسٌة  السلطة علاقة -1
 )المباشرة(

 .الإدارٌة السلطة
 .إدارٌة وحدة لكل الهدف ووحدة الاختصاص وحدة

 الوظٌفٌة  السلطة علاقة -2
 )المهنٌة (

 فً المشاكل حل فً ٌساعد مهنٌة سلطة وجود
 .الكبرى المؤسسات

 .العامة الإدارة من ٌومٌا   إشرافا   ٌتطلب لا وكذلك

 الخاص العمل فرٌق -3
 ومؤقت محددة مهمة تنفٌذ على وقادر متكامل فرٌق
 بالمدٌر صلته تنقطع أن دون مسئول مدٌر ولدٌه
 .العام

 المزدوجة الإدارٌة العلاقة -4
 مسئول منهما وكل أكثر أو اثنٌن بٌن مباشرة سلطة

 .منهم أو منهما كل تجاه مباشرة مسئولٌة

 هٌكل رسم : رابعاً 
 الإداري التنظٌم

 التنظٌمً لهٌكلا رسم أهمٌة -1

 البشرٌة الموارد لتطوٌر خطة وضع فً ٌساعد. 

 الأداء مستوى ورقابة العمل تقسٌم فً ٌساعد. 

 لتحقٌق بعضها مع الوظائف مقارنة فً ٌساعد 
 .التوازن

 بٌن والعلاقة الاتصال خطوط فهم فً ٌساعد 
 .الوظائف

 التركٌب على الاطلاع فً الجدد العاملٌن ٌساعد 
 .الإداري

 التنظٌمً الهٌكل رسم طرق -2
 العمودٌة، الطرٌقة الدائرٌة، الطرٌقة : أبرزها
 .الهرمٌة والطرٌقة المصفوفة طرٌقة الشجرة، طرٌقة

 التنظٌمً الهٌكل رسم مكونات -3

 لطبٌعة الممٌزة الإدارٌة الوحدة وظٌفة تسمٌة 
 .العمل

 المباشرة والمسئولٌة السلطة خطوط. 

 الإدارٌة الوحدة مستوى تسمٌة. 

 الوظٌفٌة/المهنٌة العلاقات خطوط. 

 الإدارٌة الوحدات تسمٌة -4
 مهامها ووصف

 

 :المسمٌات هذه أشهر
 فرٌق فرع، مكتب، الوحدة، الشعبة، القسم، الدائرة،
 .لجنة عمل،

 
 

 المؤسسة فً العمل أنظمةخامساً : 
 : العمل أنظمة مفهوم -1

 محددة أهداف لتحقٌق المؤسسة أنشطة تحكم التً والإجراءات والأسالٌب والقواعد السٌاسات مجموعة. 
 



 ع :الشائ الإدارٌة والأنماط الأسالٌب -2
 

 العام المفهوم المكونات الرقم

 .المؤسسة فً العلٌا الإدارة تعتمدها التً اللوائح /الشمولٌة والأحكام المقررات السٌاسات 1

 والأسالٌب القواعد 2
 على وتنطبق السٌاسات من وتنبثق معٌن بنشاط تتعلق ثابتة ومبادئ أسس

 .الإجراءات

 .المؤسسة أهداف لتنفٌذ بها والتقٌد اتباعها المطلوب الإجرائٌة الخطوات سرد الاجراءات 3

 .الإجراء منها ٌتكون التً العملٌات سلسلة فً مسؤولا   عملا   تمثل الخطوات 4

 
 : المؤسسة فً الصلاحٌات مفهوم -3

 فقط رسمٌا   المعنٌٌن الأشخاص قبل من وتمارس بالوظائف مباشرة ترتبط. 

 شخصٌة لأغراض الصلاحٌة استخدام ٌجوز لا. 

 الكامل والاسم بالتوقٌع الصلاحٌة ممارسة اثبات ٌتم. 

 ًمباشرة. الأعلى للمسئول تعود بالصلاحٌة المخول غٌاب حالة ف 
 

 البشرٌة المواردسادساً : 
 : البشرٌة الموارد مفهوم -1

 .المؤسسة فً العاملٌن كافة وتضم والمهم، الأساسً الانتاج نصرع
 : البشرٌة الموارد إدارة مفهوم -2

 والتطوٌر والتنمٌة والتعٌٌن والاختٌار الاستقطاب وتشمل المؤسسة، أهداف لتحقٌق العاملٌن وقٌادة توظٌف
 .ونحوه بالتدرٌب

 : البشرٌة الموارد تنمٌة مفهوم -3
 بالمهام القٌام على قادرة العمل قوة تصبح لكً بعد العمل سوق تدخل لم التً البشرٌة القوى وتهٌئة إعداد

 .الانتاجٌة
 : الوظائف أبرز : البشرٌة الموارد إدارة وظائف -4

 .الوظائف توصٌف .1
 .الوظائف وتقٌٌم تحلٌل .2
 .والاختٌار الاستقطاب .3
 .الأداء كفاءة تقٌٌم .4
 .والتطوٌر التدرٌب .5
 .الوظٌفً المسار تطوٌر .6
 .والتشجٌع التحفٌز .7
 

 للمؤسسات اللازمة المهاراتسابعاً : 
 : وأهمٌتها المهارات مفهوم -1

 والمحققة المطلوبة والمهارات المواصفات إلى الفعلٌة ومهاراته الفرد مواصفات بتحوٌل البشرٌة التنمٌة
 التالٌة بالمراحل وتمر. المؤسسة لأهداف

 (. الذهنً المجال(  والمعلومات المعارف وتنمٌة تطوٌر -أ 
 (. العملً المجال(  والمهارات القدرات وتنمٌة تطوٌر -ب 
 (. الوجدانً المجال(  والدوافع الاتجاهات وتنمٌة تطوٌر -ج 
 (. السلوكً المجال(  والمعتقدات القٌم وتنمٌة تطوٌر -د 
 
 



 : المهارات تنمٌة فً والتدرٌب التعلٌم دور -2
 : هً التدرٌبٌة الاحتٌاجات

 .بالمؤسسة الخاصة الاحتٌاجات -أ 
 .الفردٌة الاحتٌاجات -ب 
 .بالوظٌفة الخاصة الاحتٌاجات -ج 
 
 : الفاعلة للمؤسسة المطلوبة المهارات أنواع -3
 .قٌادٌة مهارات .1
 .إدارٌة مهارات .2
 .إنسانٌة مهارات .3
 .شخصٌة مهارات .4
 .تكنولوجٌة مهارات .5
 

 : المستقبل لمنظمات حدٌثة لتوجهات عملٌة أمثلة
 المتعلمة المؤسسة  :الأول التوجه. 
 النوعٌة المؤسسة  :الثانً التوجه. 
 المهندرة المؤسسة  :الثالث التوجه. 
 الإنسانٌة المؤسسة  :الرابع التوجه. 
 المتمٌزة المؤسسة  :الخامس التوجه. 
 العالمٌة المؤسسة  :السادس التوجه. 
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