( الفصل الاول )
الى صفحة 50 من الكتاب

    *   مفهوم الإدارة 
· هي مجمل العمليات المرتبطة بالتخطيط والتنظيم والدفع والرقابة والتي تهدف إلى تحقيق أهداف تم تحديدها مسبقا. 
· هي تحقيق الأهداف بطريقة فعالة وكفأة من خلال عمليات التخطيط والتنظيم والدفع والرقابة للموارد 
· هي فن إنجاز الأعمال بواسطة الآخرين 
*    من هو المدير :
هو الشخص المسؤال عن اعمال اخرين يتوجدون في الوحدة النتظيمية التي يراسها ويقدم لهم الدعم والاسناد.
    *      الإدارة			 
لها أربعة وظائف 
· التخطيط: عملية تحديد الأهداف والموارد الضرورية لإنجازها 
·  التنظيم: عملية تقسيم المهام والموارد وإقامة الهيئات والتنسيق بينها 
· التوجيه: عملية الاتصال بالآخرين والتأثير فيهم وتحفيزهم قصد توجيههم نحو إنجاز الأهداف 
· الرقابة: قياس المنجز ومقارنته بالمخطط وتحديد الانحرافات قصد تصحيحها 
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بالمنظمة أكثر من مدير 
· للمدراء أسماء مختلفة (مدير، رئيس، عميد، وكيل، ...) 
· ووظائف متنوعة (مدير إنتاج، مدير الموارد البشرية، عميد شؤون أعضاء  هيئة التدريس، عميد كلية، رئيس قسم، رئيس فريق، وكيل وزارة، وكيل جامعة ...) 
· لكل مدير عدد من المرؤوسين يساعدونه في تحقيق الأهداف،فهو يقدم لهم الدعم والمساعدة ويوجههم قصد تحقيق هذه الأهداف بالشكل الأمثل والأفضل
· المدير مسؤول عن إنجازات مرؤوسيه له السلطة حتى يستطيع القيام بهذه المسؤولية كما ينبغي (له صلاحية تقديم الأوامر لمرؤوسيه، وتحفيزهم، وعقابهم ...)
  *   المديرون في 3 مستويات 
1- مديرو الإدارة العليا( CEO )
·  يكونون في المستوى الأعلى للإدارة 
· هم المسؤولون عن الأداء الشامل للمنظمة 
· يهتمون خاصة بالبيئة الخارجية أكثر من غيرهم 
· يعملون دائما على المدى البعيد 
· هم المسؤولون عن وضع الاستراتيجيات 
2- مديرو الإدارة الوسطى 
· هم المسؤولون عن تنفيذ إستراتيجية الإدارة العليا
· يقودون الوحدات التنظيمية الكبيرة للمنظمة 
· يعملون على المدى المتوسط 
3- مديرو الإدارة الإشرافية (الدنيا)
· يشرفون على أفراد ليسوا بمديرين (فهم منفذون فحسب) 
· مسؤولون على تنفيذ الخطة التي تم وضعها من الإدارة الوسطى 
· هم عموما من قدامى العاملين الفنيين الذي لهم خبرة طويلة 
* ادوار المدير :
- الادوار التفاعلية :كيف يتعامل مع الاخرين .
- الادوار المعلوماتية : كيف يتبادل المعلومات ويعالجها .
- الادوار القرارية : كيف يستخدم المعلومات لصنع القرار 
* مهارات المدير .
· مهارات تقنية: وهي القدرة على توظيف المعارف والخبرة لأداء مهام معينة 
· مهارات إنسانية : وهي القدرة على العمل مع الآخرين بشكل جيد 
· مهارات إدراكية (تصورية): وهي القدرة على التفكير والتحليل الناقد من أجل حل المشاكل المعقدة 
 
 *   سمات المدير الناجح :
- يتطلب توفي مايسمى بالكفاءة وهي :
حزمة المهارات والقابليات التي تساهم في اداء عالي في الوظيفة الادارية .             ويجب ان يتوفير فية السمات التالية :الاتصال – فريق العمل – ادارة ذاتية – القيادة – التفكير الناقد المتفتح – المهنية 
*  مفهوم المنظمة 
تجمع أفراد يعملون مع بعضهم في إطار تقسيم واضح للعمل من أجل إنجاز أهداف محددة ويتميز بطابع الاستمرارية.
 *   أهم أنواع المنظمات 
· منظمة الأعمال: هي منظمات تظهر نتيجة مبادرات فردية أو جماعية خاصة بغرض ممارسة نشاط معين قصد تحيق الأرباح. (ص.39) وهي اهم المنظمات 
·  منظمات حكومية: تظهر نتيجة لجهد الدولة (وبمواردها) 
· مؤسسات حكومية: وهي أصناف بعضها ينتج ويقدم سلع أو خدمات وبعضها يأتي في شكل جمعيات 
· منظمات دولية : تتميز بعضوية أكثر من دولة فيها (الأمم المتحدة، الجمعة العربية ...) 
· منظمات مجتمع مدني غيرهادفة للربح :مثل منظمات الاحزاب وحماية المستهلك ..
· التعاونيات : تخدم مجموعة من الافراد في مجال معين 
    *    المنظمة كالنظام المفتوح 
كيان يتكون من عدة اجزاء تتفاعل مع بعظها ليحول الموارد (المدخلات )الى سلع وخدمات (مخرجات )مفيدة للجمتمع .
وإن اداء المنظمة يقاس ب3 مؤشرات : 
· الفاعلية :مقياس لمدى انجاز الاهداف .
· الكفاءة : مقياس لحسن استغلال الموارد .
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 *    ماهي اهم الاتجاهات الحديثة التي اجبرت المنظمات اليوم بتغير اساليب الادارة لها ؟
- الاعتقاد باهمية راس المال الفكري والمعرفي .
- تغير مفهوم اصدر الامر والرقابة على العمل .
- التركيز على بناء فريق العمل 
- بروز دور التكنولوجيا بشكل كبير في منظمات العمل .
- شبكات الاتصال المتطورة .
- تطلعات جديدة لقوى العمل .
- الاهتمام والموازنة بين حياة الافراد واعمالهم .
- التركيز على السرعة في الانجاز .

اهم الخصائص المرتبطة بتطور المجتمعات اداريا والتي تنعكس ايجابيا على الاعمال :
- احترام الوقت والالتزام بة .
- الانفتاح وقبول الجديد واحترام الاخر .
- ثقافة المجتمع المتجدد ة والمتسامحة .
- الاستقرار السياسي .
- المبادئ الدينية في العمل .
- المنافسة العادلة .
- احترام المراءة والطفل .
- عدم تحميل الغير مسؤلية الفشل .
- تكافؤ الفرص والعدالة الاجتماعية .
- العلاقة الجيدة بين منظمات الاعمال وبحوث الجامعات .
* ماهي اهم التحديات التي تواجهها منظمات الاعمال في عالم اليوم ؟
- ازدياد دور المعرفة وتحول الاقتصاد الى اقتصاد معرفي .
ماهو راس المال المعرفي :
 هي مجموعة القوى العقليو والفكرية والمعرفية التي يتقاسمعا العالمين في المنظمة .
** تتركز قيمة الشركة ليس براس مالها بل بقيمة معلومية وخبرتية .
- العوملة .
هو تداخل وتقارب عالمي بسبب توفر وسئل الاتصالات الحديثة 
 التطور التكنولوجي .
(التنبؤ التكونولوجي ) هوتخمين مستوى التطور في التكنولوجيا 
- التنوع .
(التنوع في القوى العاملة ) هو الاختلاف الموجود بين العالمين من اديان واجناس ...
(التميز)  حرمان شريحة معينة من العالمين مثل النساء من المزيا الكاملة ..
(السقف الزجاجي ) هو منع احد الفئات مثل النساء من التقدم الوظيفي واستلام المناصب .
- اخلاقيات الاعمال .
(الاخلاقيات) مجموعة من الضوابط والمعيير التي تحدد ماهو صواب وماهو خطا في السلوك.
- تخطيط المسار الوظيفي .
- التكتلات الاقتصادية 
- البحث والتطوير والابداع .
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