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 مفهوم الإدارة:

 تعددت تعرٌفات علم الإدارة نذكر منها على سبٌل المثال:

  لهم وبهذا المعنى فان من ٌعمل بالإدارة ٌقوم بخدمة الإدارة مشتقة من فعال)ادار( وتعنى تقدٌم خدمة للأخرٌن وتقدٌم العون

 الاخرٌن.

 .)عرفها كونتز وأود ر ونال)تنفٌذ الأشٌاء عن طرٌق الاخرٌن 

 .)فردرٌك تاٌلور عرفها)تعرف بالضبط ماذا ترٌد ثم تتؤكد من ان الافراد ٌإدونه بؤحسن طرٌقة ممكنه وارخصها 

 عن طرٌق الاخرٌن باستخدام التخطٌط والتنظٌم والتوجٌه والرقابة وذلك من اجل  وٌمكننا تعرٌفها: بانها وظٌفة تنفٌذ الاعمال

 تحقٌق اهداف المنظمة بكفاءة وفعالٌة مع مراعاة المإثرات الداخلٌة والخارجٌة.

 

 عناصر تعريف الإدارة:

 معارف ومهارات حتى ٌمكن أداء هذه الوظٌفة على الوجه المطلوب. ٌتطلبالإدارة نشاط متخصص  .8

طرق ممارسة الإدارة ولٌس على نوع  بط الإدارة بإنجاز الاعمال فً أي نوع من المنظمات وٌتوقف فً ذلك علىترت .2

 المنظمة.

 ٌتوقف نجاح الإدارة على العنصر البشرى فٌها فهً تتقضى وجود مجموعة من الناس ٌقومون بتنفٌذ الاعمال. .4

 والرقابة. -والتنسٌق -والتوجٌه -التنظٌمو -تستلزم الإدارة القٌام بعدة وظائف تتمثل فً: التخطٌط .3

 تعدد بمثابة الدلٌل الموجة لنشاط الإدارة.000وانما تسعى لتحقٌق اهداف محددة000لا تعمل الإدارة فً فراغ .5

 الصحٌح( والكفاءة) عمل الأشٌاء بطرٌقة صحٌحة(. الشًءمن اهم معاٌٌر الحكم على الأهداف: الفعالٌة) عمل  .6

ارات مسالة أساسٌة فً كافة المنظمات الإدارة العامة منها والخاصة على حد سواء, فعن طرٌقها ٌتم تعد عملٌة اتخاذ القر .7

 رسم الإجراءات, وتخصٌص الإمكانات والموارد, فعملٌة اتخاذ القرار هً لب واساس عمل الإدارة.

ومن ثم فان المرونة  0وتتاثر بها00هاهً عمٌلة دٌنامٌكٌة متحركة تإثر فً البٌئة المحٌطة بالإدارة لٌست شٌئا ساكنا, بل  .1

 تعد من خصائص الإدارة الناجحة.

 من هو المدير؟نحتاج الإجابة على: 000الان

ولاتقتصر مهمة المدٌر على اصدار 00ٌمكننا ان نقول ببساطة ان المدٌر هو: الشخص الذى ٌوجه الافراد نحو انجاز عمل ما

ٌرتقى دوره لٌكون دورا تنسٌقٌا لعمل الاخرٌن بطرٌقة تنجز العمل  الأوامر, وارغام الاخرٌن على أداء العمل, بل

تشغٌلٌة( فً  -وسطى -المطلوب, وٌمكن ان ٌطلق لفظ المدٌر على اكثر من شخص فً مستوٌات إدارٌة متعددة) علٌاء

 المنظمة.

 المستويات الإدارية في المنظمة:

 وٌات إدارٌة مست -أي كان شكلها القانونً-الاعمال تتضمن كافة مشروعات

 هرمي هي:متدرجة على شكل 

 الإدارة العلٌا 

 الإدارة الوسطى 

 )الإدارة التشغٌلٌة)الدنٌا 

 

 

 المحاضرة الثانية

 مفهوم الإدارة ومجالاتها
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 المستويات الإدارية في المنظمات:

 الإدارة العلياTop Management ,وهً السلطة الأعلى المسئولة عن القرارات الاستراتٌجٌة والرئٌسٌة فً المنظمة :

 طوٌلة الاجل.وتختص بكافة الأنشطة 

  الإدارة الوسطىMiddle Management وتختص بوضع الخطط متوسطة المدى ونقل الأوامر والتوجٌهات من :

 المستوى الأعلى الى المستوى الأدنى.

 الإدارة الدنياLower Management:  تضع الخطط  على التنفٌذ المباشر للعمل , وهى ٌةالإشرافوهى الإدارة

 العاملٌن, وتوجه جهودهم. التفصٌلٌة وتتابع أداء

 أهمية الإدارة: 

 رز المإشرات الواضحة التً ٌمكن من خلالها التمٌٌز بٌن المجتمعات المتقدمة والنامٌة فمن الممكن مثلاَ بتعد الإدارة أحد أ

 أن تفشل خطة جٌدة معده مسبقَا فً ظل وجود إدارة سٌئة, لذلك..

  ٌستثمرها الأفراد كما تستثمرها المنشآت والدول من أجل تحقٌق أسباب الرخاء الإدارة تمثل أهم الوسائل التً ٌمكن أن

 والأمن والتقدم.

 في النقاط أهمية الإدارةالإدارة تمثل عنصرًا هامًا في حياة الفرد والمنظمة والمجتمع ويمكن تلخيص  لذا تستطيع القول أن

 التالية:

 ته.الإدارة هً وسٌلة المجتمع فً تحقٌق أهدافه وطموحا .8

 ازدٌاد عدد المنشآت الإدارٌة وكبر حجمها. .2

 أهمٌة العامل الإنسانً فً نجاح المنشآت. .4

 تساهم الإدارة فً تحدٌد أولوٌات حاجة أفراد المجتمع. .3

 .والتقنٌة والاقتصادٌةضرورة مساٌرة التغٌرات الاجتماعٌة  .5

 فً منظمات الأعمال. والملكٌةالفصل بٌن الإدارة  .6

 .والبشرٌة المادٌةفً الموارد  المتزاٌدة النسبٌةالندرة  .7

 .العولمةاتجاهات  .1

 .العالمٌةفً الأسواق  والشدٌدةالحاده  المنافسة .9

 .المعٌشةرغبة الأفراد فً التمٌز و الارتقاء وتحسٌن مستوٌات  .80

 هل الإدارة علم أم فن؟

  شٌوعًا وقدمًا بٌن الدارسٌن فً مجال الإدارة  الأسئلةٌعد هذا السإال من أكثر. 

  أن الإدارة علم راسخ بما تتضمنه من نظرٌات علمٌه ومبادئ رئٌسٌه فضلًا عن  أولهماهناك فرٌقان فً هذا الصدد: ٌرى

  الفرعٌةتضمنها لعدد من فروع المعرفة والتخصصات 

فن ولٌست علمًا حٌث أن النجاح فً تطبٌق مبادئ الإدارة إنما ٌعتمد بالدرجة الأولى على  الإدارةٌرى أن  ثان   وهناك فريق

 خصائص الأشخاص.

  ٌحتاج إلى الجمع بٌن علمٌة الإدارة وفنه فً تطبٌقها من أجل تحقٌق إنجاز إداري أفضل. الناجحٌمكننا القول أن الإداري 

 :الإداريةالمهارات 

  ا وقد تم تصنٌف هذه المتطلبات إلى نوعٌن ٌحتاج المدٌر إلى عدة معارف ًٌ ومهارات ومإهلات كً ٌشغل موقعًا إدار

 المهارات.-2المعارف. -8أساسٌن هما: 

 هي ثلاث أنواع:الرئيسية المعارف : 

 .المنظمةبنوع النشاط الذي تقوم به  متعلقةمعارف  .8

 .بالوظٌفة متعلقةمعارف  .2

 بالعمل الإداري. متعلقةمعارف  .4

  وهي ثلاث أنواع: الأساسيةالمهارات: 

 مهارات فنٌه . .8

 مهارات إنسانٌه. .2

 مهارات إدراكٌه. .4
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 مجالات الإدارة:

 تتنوع مجالات الإدارة فً الوقت الراهن وذلك بحسب تنوع قطاعات المجتمع والأهداف التً ٌسعى كل قطاع الى تحقٌقها.

 التنمٌةوتوفٌر وسائل  والعدالةعلى النظام وتحقٌق الأمن  المحافظةقطاع ٌسعى إلى (:العامةالقطاع العام أو الحكومي)الإدارة 

 والرفاهٌة لأفراد المجتمع.

وغٌرها إلى  والطبٌة والتعلٌمٌة والزراعٌة والصناعٌة التجارٌةقطاع ٌسعى من وراء أنشطته  القطاع الخاص )إدارة الأعمال(:

 تحقٌق الربح فً المقام الأول.

على مستوى المجتمعات التً تهدف من وراء  والتطوعٌة الخٌرٌة الاجتماعٌة تالقطاعا ربح:للقطاع المنشآت غير هادف 

 أنشطتها الى التعامل مع قضاٌا خاصه.

أو الدولً ولٌس مجتمعًا بعٌنه.)هٌئة الأمم  الإقلٌمًقطاع ٌسعى إلى دراسة قضاٌا تمس النطاق  أو الدولي: الإقليميالقطاع 

 (.العربٌةسلامً, ومجلس التعاون لدول الخلٌج ,منظمة المإتمر الا المتحدة

 

ٌتعٌن توافرها كً نصف مشروعًا بؤنه مشروع أعمال)مشروع تجاري(  خمسة شروطهنالك : صفات مشروعات الأعمال

Business Project :ًوه 

 .أن ٌقدم شٌئًا نافعًا 

 .أن ٌهدف إلى تحقٌق الربح 

 .ا ًٌ  أن ٌمثل نشاطًا اقتصاد

 .أن ٌكون منظمًا 

  ٌكون القائمون علٌه أفرادًا ولٌس حكومات.أن 

 

 عناصر الإدارة:

تمثل الجهاز الإداري ٌقوم بتحقٌق أهداف معٌة ٌإدٌها للمجتمع سواء أكانت هذه الأهداف عبارة عن خدمات مثل  المنشؤة: .8

 . البترولٌةوالمواد  الغذائٌةمثل المواد  تأو منتجا والصحةالتعلٌم 

 إلى تحقٌقها. المنظمةأي منظمه تتضمن عدد من الوظائف التً تعكس إلى حد كبٌر الأهداف التً تسعى  الوظائف: .2

بالوظائف العمل على تحقٌق أهداف  المتمثلةتمثل المهام حركة النشاط فً أي منظمه حٌث ٌتم من خلال هذه المهام  المهام: .4

 .المنظمة

فلا بد أن تتاح لها الموارد التً ٌمكن تصنٌفها إلى ثلاث فئات رئٌسٌه هً من تحقٌق أهدافها  المنظمةلكً تتمكن  الموارد: .3

فً  المنظمةبالمعلومات التً ٌترتب على أساسها اتخاذ قرارات  المتعلقةو الأدوات  – المادٌةالموارد  – البشرٌةالموارد 

 .الإدارٌة العملٌةجمٌع عناصر 

 

 الإدارية العملية

  في: الإدارية العمليةتتمثل عناصر 

 .التخطٌط 

 .التنظٌم 

 .التوجٌه 

 .التنسٌق 

 الرقابة. 

 

 :وظائف المنشؤة 

 .الإدارٌةو إدارة نظم المعلومات  المالٌة, إدارة التسوٌق, إدارة الإنتاج, الإدارة البشرٌةإدارة الموارد 
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 محاور المحاضرة:

 .مقدمة 

  (.التقلٌدٌة)الكلاسٌكٌة المدرسة 

  الإنسانٌةمدرسة العلاقات. 

 التجرٌبٌة المدرسة. 

 

 مقدمة:

  منذ نشأتها. البشرٌة للجماعةلا ترتبط نشأة الإدارة بأمة أو حضارة دون غٌرها ولذا ٌمكننا القول أن الإدارة نشاط لازم 

  والإغرٌقٌة الصٌنٌةو  المصرٌة الحضارةمثل  القدٌمةالحضارات  اهتمامأن الإدارة كانت موضع  الإنسانًٌدل التارٌخ. 

 المطهرة النبوٌةالتً كانت مستنده إلى القرآن الكرٌم و السنه  الإسلامٌة الحضارةلإدارة فً تشٌر الكتابات إلى أهمٌة وجود ودور ا. 

  المعاصرة والأمرٌكٌة الأوروبٌةٌشهد العصر الحدٌث مؤشرات عدٌده على دور الإدارة فً الحضارة . 

 :ًوهذا هو ما سنتناوله فٌما ٌل 

 

 (.العلمٌة-التقلٌدٌة ) الكلاسٌكٌةاولاً : المدرسة 

 التقلٌدٌة الكلاسٌكٌة المدرسة

 بالآلةتُمثل هذه المدرسة المرحلة الأولى من تطور الفكر الإداري الحدٌث والتً ترى ضرورة معاملة الأنسان على اساس أنه شبٌه 

 الأساسالذي بدأ فً تحلٌل القٌم على هذا  هو max weberماكس وٌبر  ًوكان الألمان المادٌةحٌث ٌتم تحفٌزه بالمكاسب 

  لنموذج )ماكس وٌبر( البٌروقراطً فً: الأساسٌةٌمكن تلخٌص السمات 

 .المنظمةجمٌع الخبرات فً  استخدامتقسٌم العمل ٌؤدي إلى  .8

 أن تنظٌم المكاتب ٌجب أن ٌتبغ مبدأ التدرج الهرمً. .2

 والعاملٌن. المنظمةضرورة وجود نظام لضبط نشاط  .4

 .العاطفةالإداري الناجح هو من ٌدٌر جهازه بطرٌقة رسمٌه ولٌست شخصٌه دون أي نوع من  .3

 ٌجب حماٌة العاملٌن من الفصل التعسفً أو العشوائً. .5

 .الكفاءةالتنظٌم البٌروقراطً قادر على تحقٌق أعلى درجات  .6

 

 تابع المدرسة الكلاسٌكٌة التقلٌدٌة 

 التأمٌنٌة – التموٌلٌة – التجارٌة – الفنٌة :(إلى  المنظمةقسم أوجه النشاط فً  الحدٌثةهو الرائد الأول لعلم الإدارة : هنري فاٌول

 والإدارٌة(

 

 

 الثالثةالمحاضرة 

 التطور التاريخي للفكر الإداري 
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 فردرٌك تاٌلور:

  المختلفةاهتم بتوزٌع العمل فً مراحله . 

 اهتم بضبط الحركة والزمن 

  اهتم بتدرٌب كل عامل على ما خصص له من عمل 

  العامل وعلاقته بالمشرف .اهتم بنوع 

 

 :الكلاسٌكٌةالانتقادات الموجهة إلى مدرسة ) نظرٌة( الإدارة 

  ًوالسٌكولوجٌة لسلوك الإنسان فً المنظمات. الاجتماعٌةتجاهلها للنواح 

  )هً:حٌث بنٌت على ثلاثة افتراضات  وهمٌه )كما ٌعتقد البعض 

o  إلى اقصى درجه الاقتصادٌةأن الإنسان حٌوان ٌفكر دائمًا بطرٌقة عقلانٌة وٌهتم بتحقٌق المكاسب 

o  الاقتصادٌةٌتجاوب الفرد مع المحفزات  

o . ٌتماثل لأفراد مع الآلات ومن ثم ٌمكن معاملتهم بطرٌقه نمطٌه 

 

ا : مدرسة العلاقات  ًٌ  :الإنسانٌةثان

 المبنً على اساس  الإدارٌة بالكفاٌةتجاه التقلٌدي الذي نادى فٌه ماكس وٌبر الخاص ظهرت هذه المدرسة كرد فعل ٌعارض الا

من ماري فولٌت و التون للعامل وقد كان من ابرز الأسماء التً ساهمت فً ظهور و نمو هذا الاتجاه كل  الإنسانٌةغٌر  النظرٌة

 ماٌو

 الى العمل  فً الاهتمام بالعامل حٌث اعتبرت الانسان اهم عناصر الادارة جمٌعًا كما نظرت متمثلةالبارزة فً هذه المدرسة  القٌمة

ا و من هذا المنطلق فقد اهتمت هذه المدرسة بالروح  ًٌ للعاملٌن ودرجة الانسجام القائم بٌن المجموعة  المعنوٌةباعتباره نشاطًا اجتماع

 العاملة والحوافز والرضا الوظٌفً .

 

 وسترن الكترٌك –مصنع هاوثورن  8321-8342ن التون ماٌو روثوتجارب الها

 و إنتاجٌة العمال: المادٌةبٌن ظروف العمل  العلاقةمجموعة تجارب هدفت الى معرفة 

 : وتأثٌرها على انتاجٌة العاملٌن. الإضاءةبٌن كثافة  العلاقةاختبار  التجربة الاولى 

  ومدتها و طول ساعات العمل على انتاجٌة العاملٌن. الراحةاختبار اثر  :الثانٌةالتجربة 

 الإنتاجٌة الكفاٌةاختبار أثر طرٌقة دفع الأجور و الحافز المادي على  :الثالثة التجربة. 

 

 دوجلاس ماكرٌجور:

  شاركةبالموالإدارة  الجماعٌةاهتمت هذه المدرسة بضرورة رفع المستوى التعلٌمً للعاملٌن وأكدت على طرق اتخاذ القرارات 

 وتدرٌب المدٌرٌن لٌصبحوا قادة فرق عمل كما أدخلت أسالٌب تحفٌز جدٌده إلى بٌئة العمل

  وتعد نظرٌة(x) ,(Y) التً قدمها دوجلاس ماكرٌجور وهما تعكسان أنظمة القٌم الإدارٌة التً ٌتبناها المدٌرون وفقًا  أهم الإضافات

 للنظرٌة التً ٌقتنعون بها.

 ٌرٌن تبنً نظرٌة وقد حاول كثٌر من المدY  والارتباك الحادثٌن فً العمل  وا المضً قدما فٌها بسبب التشوٌشالا أنهم لم ٌستطٌع

 فً العمل الزائدة الحرٌةنتٌجة 
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 وهً تنظر نظرة سلبٌه للعاملٌن وطالب الإدارة أن تعاملهم على أساس هذه النظرة . Xوضع دوجلاس ماكرٌجور نظرٌته الأولى 

 

 :(X)أسس نظرٌة 

  فطرٌه للعمل ولذا ٌحاول تجنبه . كراهٌةلدى الإنسان العادي 

  ولذا ٌحتاج التوجٌه من رئٌسه. المسؤولٌةٌكره الإنسان العادي 

 .الإنسان العادي خامل وغٌر طموح ٌسعى فقط للأمن والاستقرار 

  ولا ٌسعى لاتخاذ موقف المخاطرة. المبادأةٌفتقد الإنسان العادي 

 

 X للنظرٌةفراد طبقًا كٌفٌة معاملة الأ

 ٌجب أن ٌجبروا على العمل وٌجب أن ٌراقبوا و ٌوجهوا وٌهددوا بالعقاب من أجل الحصول عل الإنتاج اللازم الذي ٌحقق الأهداف.

 

  (Y)نظرٌة 

  لذلك. المناسبةٌحب الإنسان بطبٌعته العمل كما ٌحب الراحة والانسجام طالما توفرت له الظروف 

  بل وٌسعى إلٌها. المناسبةتحت الظروف  المسؤولٌةٌتعلم الإنسان تحمل 

  فإنه ٌكون قادرًا على الإبداع و الابتكار و ركوب المخاطر. الفرصةوإذا أعُطً الفرد 

  لدفع الأفراد للعمل. الوحٌدةوالعقاب لٌس هو الوسٌلة 

 

 :الإنسانٌةالنقد الذي وجه المدرسة العلاقات 

 ا لبناء نظرٌه عملٌه فً الادارة.هذه المدرسة فً نتائجها على ع اعتمدت ًٌ  دد محدد من البحوث التً لا توفر اساسًا كاف

  فبالتالً فهً تنظر الى العمل على  الخارجٌة البٌئةلبٌئة العمل و اهملت  الداخلٌةكذلك انها تركز اهتمامها على العوامل و المغٌرات

 اعتبار انه عنصر ثابت لا ٌتغٌر بتغٌر الزمن.

 

 :التجرٌبٌةسة ثالثًا: المدر

وبخاصه ما ٌتعلق منها بالتركٌز المبالغ فٌه على الانسان باعتباره العنصر  الإنسانٌةنتٌجة للانتقادات التً واجهتها مدرسة العلاقات 

 .الخارجٌة البٌئةالوحٌد فً الانتاج امام 

أكثر من الاعتماد على الجانب النظري  العملٌة الممارسةعلى  المدرسةفً الادارة الاعتماد اصحاب هذه  التجرٌبٌةظهرت المدرسة 

 منها.

 من رواد هذه المدرسة ولٌام نٌومان و وبٌتر دركر.

 

 لإدارة المنظمات: التجرٌبٌة المدرسةالمبادئ التً طرحها أنصار 

 تحدٌد الواجبات و المسؤولٌات للمدٌرٌن وتحدٌد مهام لكل إدارة أو قسم. .8

 أشخاص . 1إلى  5 ما بٌنث ٌتراوح عدد المرؤوسٌن للرئٌس الواحد العمل على تضٌٌق نطاق الاشراف بحٌ .2

 .رقابٌةمع وجود ضوابط  الٌومٌة العملٌةالتأكٌد على وجود درجة كبٌره من التفوٌض فً المسؤولٌات  .4

 

** هذا الاتجاه لم ٌلق قبولًا كبٌرًا حتى من بعض رواد هذه المدرسة الذٌن من بٌنهم هٌربرت سٌمون الذٌن انتقدوا هذه المبادئ 

 أكثر من كونها مبادئ عملٌة للإدارة. العامةواعتبروها من الحكم و الامثال 
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 رابعا: مدرسة النظم الاجتماعٌة:

لقد اهتم علماء الاجتماع بدراسة المنظمات باعتبارها وحدات اجتماعٌة ذات وظائف مهمة فً المجتمعات وهى تتفاعل مع وحدات 

الجدٌد فً تطور الإدارة تمثل فً أفكار  الاتجاهاجتماعٌة أخرى, كما انها تتكون نفسها من وحدات فرعٌة تفاعل فٌما بٌنها. هذا 

 .Parson(9156وبارسونز) 9141Sleznickسلٌزنك

 وتدعو هذه المدرسة الى ضرورة مراعاة العناصر التالٌة عند تحلٌل أي منظمة:

 :المعنوٌة(-المادٌة-وٌقصد بها جمٌع الإمكانات الداخلة الى المنظمة من بٌئتها الخارجٌة مثل )الإمكانات البشرٌة المدخلات 

  :وٌقصد بها كل ما ٌخرج من المنظمة من منجزات سلعا كانت او خدمات. المخرجات 

  :وتعنى كافة الأنشطة والممارسات المبذولة داخل المنظمة لتحوٌل المدخلات الى مخرجات.العملٌات 

 :رات سالبة او وٌقصد بها معرفة عملٌات التأثٌر المتبادل بٌن المخرجات والبٌئة والمدخلات, سواء كانت تأثٌ التغذٌة المرتدة

 موجبة.

 

 

 خامسا: المدرسة المعاصرة فً الإدارة:

 .تمثل المرحلة الراهنة من تطور الإدارة مزٌجا تراكمٌا من الأفكار والمبادئ التً طرحتها مدارس الإدارة سابقا 

 تطور المنظمات الإدارٌة القول بان  -رغم الاقرار بأهمٌة ما تركته لنا المدارس القدٌمة من فكر ادارى -الا انه ٌتعٌن علٌنا

قد حفز كثٌرا من الباحثٌن فً مجالات  -فً اطار المنافسة الحادة محلٌا وعالمٌا -الحدٌثة والتعقٌدات التً تشهدها الإدارة

 الإدارة الى طرح عدد من النظرٌات والمداخل الجدٌدة فً الإدارة.

 

 النموذج الٌابانً فً الإدارة. .8

 نظرٌة الثقافة التنظٌمٌة. .2

 رة الجودة الشاملة.إدا .4

 الهندرة. .3

 إدارة المعرفة. .5

 الاقتصاد المعرفً. .6

 رٌادة الاعمال .7

 

 

 

 المحاضرة الرابعة

 (الثانً)الجزء  لتطور التارٌخً للفكر الإداريا
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 الإدارةأولا: النموذج الٌابانً فً 

ٌتركز النموذج الٌابانً فً الإدارة على جوانب من الإدارة فً الٌابان التً ٌمكن تطبٌقها فً مجتمعات أخرى خارج الٌابان وكان رائد 

دة الصناعة الامرٌكٌة من التً ٌهدف من ورائها الى استفا (Zقدم نظرٌة)الذى  William Ouchiاوشًالنموذج وٌلٌام هذا 

 إدارٌة منها:على عدة قضاٌا  Zالتجارب الٌابانٌة الإدارٌة الصناعٌة مع الاحتفاظ بالقٌم الامرٌكٌة, ولقد اكدت نظرٌة 

 فً اتخاذ القرار. ضرورة الاهتمام بالعاملٌن من حٌث الأمان الوظٌفً ومشاركتهم .8

 الاهتمام بالجودة وإٌجاد سٌاسات واضحة فٌما ٌتعلق بالتطور الوظٌفً للعاملٌن والتحكم بالمعلومات. .2

 الاهتمام بالجوانب الإنسانٌة والقضاٌا الخاصة بالعمل بالنسبة للعاملٌن. .4

 

 ثانٌا: نظرٌة الثقافة التنظٌمٌة:

مفهوم  Schein(9195وقدم الكاتب شاٌن)هاٌة السبعٌنات وبداٌة الثمانٌنات ظهرت نظرٌة الثقافة التنظٌمٌة بشكل واضح فً ن

والافتراضات  الثقافة التنظٌمٌة بصورة محددة ودقٌقة وذلك من خلال الإشارة الى ان جوهر الثقافة ٌمكن فً طبٌعة القٌم والمعتقدات

 جوانب رئٌسٌة: تشمل ثلاثالمشتركة بٌن اعضاء منظمة ما, كما ٌرى ان الثقافة التنظٌمٌة 

 الظواهر الملموسة. .8

 القٌم والافتراضات الأساسٌة لأعضاء المنظمة بشا طبٌعة الانسان. .2

 البٌئة. .4

 (:TQMإدارة الجودة الشاملة) ثالثا:

 .من المفاهٌم الحدٌثة فً الإدارة فً كافة المنظمات 

  إدارة الجودة الكلٌة مفهومٌعدTotal Quality Management  من المفاهٌم الحدٌثة فً الإدارة ومن ابرز نظرٌة

 ادوارد دٌمنج.

 .اختارتها الٌابان استراتٌجٌة لها بعد الحرب العالمٌة الثانٌة 

 :مدخل لإدارة المتكاملة من اجل التحسٌن المستمر والطوٌل الأمد للجودة فً جمٌع  وتعرف إدارة الجودة الكلٌة بانها

 فً المنظمة بما ٌتحقق رضا المستهلك.المراحل والمستوٌات والوظائف 

 :من اهم متطلبات تحقٌقها فً منظمات الاعمال 

 التزام الإدارة العلٌا بجعل الجودة فً المقام الأول فً اهتماماتها. .8

 التأكٌد على أهمٌة دور العمٌل من الخدمة او المنتج. .2

 .والإجراءاتالتحسٌن المستمر للعملٌات  .4

 مراحل تقدٌم الخدمة, ولٌس فقط على اخر مرحلة فقط.التركٌز على الجودة فً جمٌع  .3

 التمٌٌز بٌن جهود الفرد وجهود الجماعة. .5

 استخدام الأسالٌب الإحصائٌة لقٌاس الجودة. .6

 اشراك المستفٌدٌن فً تطبٌق فً تطبٌق مفهوم الجودة.  .7

 باهتمامٌمكن القول بان الجودة الكلٌة تحظى الٌوم ))لقد اصبح مفهوم إدارة الجودة الكلٌة محور الاهتمام فً مجال  الإدارة الحدٌثة بل 

 .كبٌر فً جمٌع انحاء العالم بما فٌه العالم العربً((

 

 )الهندرة( رابعا: إعادة الهندسة

 ظهر مفهوم إدارة هندسة الادارة Business Reengineering ماٌكل هامرعلى ٌد  8991فً عامHammer.M. 

  هندسة(( و))إدارة((وهذا المفهوم الحدٌث ٌمكن تعرٌفه على انه وسٌلة إدارٌة كلمتًالهندرة كلمة عربٌة جدٌدة مركبة من((

التنظٌمً من جذوره وتعتمد على إعادة هٌكلٌة وتصمٌم العملٌات الأساسٌة بهدف تحقٌق  منهجٌة تقوم على إعادة  البناء

 .المنتج وجودة وطموح فً أداء المنظمات بما ٌكفل سرعة الأداء وتخفٌض التكلفة جوهريتطوٌر 

 :تتمثل الخصائص التً تمٌز مفهوم إدارة هندسة الإدارة بــ 

 إعادة التصمٌم الجذري للعملٌات الإدارٌة. .9

 .ITالاستخدام الضروري لتقنٌة المعلومات .2

 التركٌز على تحقٌق الأهداف والنتائج الاستراتٌجٌة. .3
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 :اهداف إعادة هندسة العملٌات الإدارٌة 

 الأداء.تحقٌق تغٌٌر جذري فً  .8

 التركٌز على العملاء. .2

 السرعة. .4

 الجودة. .3

 تخفٌض التكلفة. .5

 

 خامسا: إدارة المعرفة:

  ًاٌكوجٌدو نوناكاابرز هذا الاتجاه فً الكتابات الحدٌثة لعلماء الإدارة وٌعتبر العالم الٌابان (I.Nonaka ومٌشل )

 ( من اهم رواد هذا الاتجاه.M.Zackزاك)

 ٌزة التنافسٌة.المعرفة هً المصدر الاخر للم 

 :تم تصنٌف المعرفة الى ثلاثة مستوٌات 

 المعرفة الجوهرٌة: الحد الأدنى من المعرفة. .8

 المعرفة المتقدمة: التً تجعل المنظمة تتمٌز عن منافسٌها. .2

 .صناعةظمة من قٌادة السوق وتكون رائد الالمعرفة الابتكارٌة: التً تمكن المن .4

 

 سابعا: الاقتصاد المعرفً:

  الاقتصاد العالمً ٌتبنى الاقتصاد المعرفً أساسا للمنافسة الدولٌة المستدامة.بدا 

  الاقتصاديٌدعو اقتصاد المعرفة ان تكون المعرفة هً المحرك الرئٌسً للنمو. 

 .ٌرى الادارٌون ان اقتصاد المعرفة ٌعنى تحوٌل المعلومة الى سلعة 

 :ٌستند اقتصاد المعرفة الى أربعة  ركائز أساسٌة 

 الابداع القائم على نظام فعال ٌربط بٌن مؤسسات المجتمع التعلٌمٌة التجارٌة. .9

 التعلٌم المبنى على بناء جٌل قادر على دمج التكنولوجٌا الحدٌثة فً العمل. .2

 البنى التحتٌة الداعمة للتكنولوجٌا والمعلومات والاتصالات النامٌة باستمرار. .3

 من الدولة او القطاع الخاص.التشرٌعات والأنظمة والحوافز سواء كانت  .4

 ثامنا: رٌادة الاعمال:

 Entrepreneurship .هً فً الأصل كلمة فرنسٌة تعنى الشخص الذى ٌباشر او ٌشرع فً انشاء عمل تجارى 

 .توصف بانها القوة الاقتصادٌة القادمة المحركة لاقتصادٌات الدول 

 :ع وٌتسم بالمخاطرة.انشاء عمل حر ٌتصف بالأبدا تعرف رٌادة الاعمال على انها 

  هو الشخص الذى لدٌة الإرادة والقدرة لتحوٌل فكرة جدٌدة او اختراع جدٌد الى ابتكار ناجح. :الرٌاديٌعرف 

 :تنوع ومجالات رٌادة الاعمال 

 رٌادة الاعمال المؤسسٌة: بث روح الاعمال داخل المنظمة القائمة. .9

الرباح وتكوٌن الثروة, ولكنها تهدف الى خدمة المجتمع, تركز على جنً  رٌادة الاعمال الاجتماعٌة: التً لا .2

 والمصلحة العامة.

 خ((.محمد ٌونس)مؤسس بنك الحرمٌن,,,ال, محمد الفاٌد, الراجحًالاعمال))سلٌمان  عرض لبعض رواد .3
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 تعرٌف التــخطٌط:

                         تحدٌد اهداف المنظمة , وسبل إنجازهــا 

 الاستعداد لمواجهته                      التنبؤ بالمستقبل , و 

 .عملٌة فكرٌة تعتمد على المنطق والترٌث لتوضٌح الأهداف التً ترٌدها الإدارة والبحث عن افضل السبل لتحقٌقها 

 

  بانه التحدٌد فً الوقت الحاضر لما سٌتم عمله فً المستقبل . ٌمكن تعرٌف التخطٌط:

 خصائص التخطٌط:

 تحدد من خلاله الإدارة ما ستقوم به وكٌف.  مستقبلً: .1

ٌعتمد على التنبؤ ومحاولة السٌطرة على الظروف غٌر المؤكدة والمتغٌرة فً  توقعً:  .2

 العمل.

 ٌعتمد على القرارات  والإجراءات المتلاحقة التً تحدد التصرفات المستقبلٌة المرغوبة. .3

 تعدد معه الأهداف.عملٌة مستمرة فلا ٌتوقف عند حد انجاز هدف معٌن بل ت .4

 ٌركز على الأهداف فٌسعى لبذل الجهود اللازمة لتسهٌل عملٌة انجاز الأهداف المستقبلٌة. .5

 فوائــد التخطٌــط:

 .وضع اهداف واضحة للعمل 

 .تحقٌق التناسق بٌن الأهداف المتعددة 

 .التعرف على المشكلات المستقبلٌة المحتملة 

 .ترشٌد الانفاق 

  الأداء.ٌسهم فً الرقابة على 

 .وضع البرامج الزمنٌة المحددة لبداٌة الاعمال ومواعٌد الانتهاء منها 

 .تنظٌم العمل بحٌث ٌعرف كل فرد فً المنظمة المطلوب منه من عمل 

 أنواع التـــخطٌـــط:

 ٌتم تقسٌم الخطط على اساسٌن:

 والتخطٌط قصٌر الاجل. –وتخطٌط متوسط الاجل  -التخطٌط طوٌل الاجل التقسٌم حسب المدة الزمنٌة: .1

–والتخطٌط على مستوى الإدارة الوسطى  –التخطٌط على مستوى الإدارة العلٌا التقسٌم حسب المستوى  الإداري:  .2

 والتخطٌط على مستوى الإدارة الدنٌا.

 

 

 

 

 خامسةالمحاضرة ال

 (الاول)الجزء التــــــخطٌط 
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 :)تابع أنواع التخطٌط( التقسٌم حسب المدة الزمنٌة

او اكثر, وٌهدف الى إعطاء صورة واضحة عن  81 – 4تتراوح المدة الزمنٌة للتخطٌط طوٌل الاجل بٌن  : التخطٌط طوٌل الاجل: أولا

 المستقبل الذى تسٌر المنظمة ي اتجاهه.

عما ٌحتاجه منها ٌقلل من اثر المشكلات قصٌرة المدى وٌعطى التخطٌط طوٌل الاجل صورة واسعة للتخطٌط طوٌل الاجل فوائد عدٌدة 

 العمل من قوى بشرٌة وموارد مالٌة والات تقنٌة لتحقٌق اهداف المنظمة.

ٌعد اكثر تفصٌلا من الخطط طوٌلة الاجل وتتراوح مدة التخطٌط بٌن سنة الى اقل من ثلاث سنوات,  ثانٌا: تخطٌط متوسط الاجل: 

 وٌعد اكثر دقة واقل عرضة لتغٌٌر قٌاسٌا بالخطط طوٌلة الاجل.

ٌتعلق بالمستقبل القرٌب وتكون مدته قصٌرة لا تتجاوز عادة سنة واحدة , وهو تفصٌلا  لتخطٌط متوسط  التخطٌط قصٌر الاجل:  ثالثا:

 الاجل , وفٌة ٌتحدد العمل الٌومً او الأسبوعً او الشهري, وكٌفٌة اداءه, ومن ٌؤدٌه.

 عن بعضهما البعض ٌحتاج التــــخطٌط الى التكامل والتنسٌق حتى لا تعمل الخطط بمعزل

 المستــــوٌات الإدارٌة:

 الإدارة الدنٌــــا –الإدارة الوســـطى  –علٌـــا لالإدارة ا

 التقسٌم حسب المستوى الإداري:

 تتمثل عادة مجلس الإدارة, ورئٌس مجلس الإدارة, والمدٌر العام, ومدراء العموم. أولا: التخطٌط على مستوى الإدارة العلٌا: 

 بالبعد الاستراتٌجً) خطة استراتٌجٌة( طوٌلة الاجل وتتمٌز

 تتمثل عادة بمساعدي المدراء ورؤساء الأقسام ومدراء الادارات الفرعٌة, : ثانٌا: التخطٌط على مستوى الإدارة الوسطى

 بالبعد التفصٌلً)خطة تفصٌلٌة او تكتٌكٌة( متوسطة الاجل,مٌز وتت

 تتثمل عادة المشرفٌن ورؤساء الشعب.ٌا: ثالثا: التخطٌط على مستوى الإدارة الدن

 بالبعد التشغٌلً )خطة تشغٌلٌة( قصٌرة الاجل, تتمٌزو

 ط:ل المستوٌات الإدارٌة وأنواع الخطجــدو
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 محاور المحاضرة:

 .عناصر التخطٌط 

 .خطوات التخطٌط 

 .خصائص التخطٌط الفعال 

 .معوقات التخطٌط الفعال 

 

 عناصر التخطيط:

 

 

 : الأهدافأولا

 بأنها: الأغراض و الغاٌات التً ٌراد تحقٌقها مستقبلاً.تعرف الأهداف 

 :و تكون الأهداف عادة 

 . عامه أو محدده 

 .طوٌلة أو قصٌرة المدى 

  بكاملها أو فرعٌة على مستوى الأقسام. المنشأةأساسٌة على مستوى 

 

 الشروط الواجب توفرها في الاهداف:

 وضوح الهدف. .8

 مشروعٌة الهدف. .2

 واقعٌة الهدف. .4

 القٌاس.قابلٌة  .3

 محددة بوقت. .5

 

عناصر 
 التخطٌط

 إجراءات

 أهداف

 قواعد

 سٌاسات

 السادسةالمحاضرة 

 خطيط الجزء الثانيالت
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 ثانيًا : السياسات

لكً تسترشد بها باقً  المنظمةوالقواعد و القوانٌن التً تضعها الإدارة العلٌا فً  المبادئتعرف السٌاسات بأنها: مجموعة 

 المستوٌات الإدارٌة.

 .هً بمثابة الإطار الموجه لعملٌة تنفٌذ الأهداف و تحقٌقها 

  ا , ملزمة ًٌ  و ضرورٌة الاتباع , واضحة ومتجانسه, تطبق على الجمٌع فهً تشمل جمٌع الأفراد.وهً : ثابته نسب

  السوقٌةعلى الجودة , أو التركٌز على السعر . أو التركٌز على زٌادة الحصه  أمثلتها: التركٌزومن 

 

 ثالثًا : القواعد:

 و تصرف.القٌام به وما ٌنبغً الامتناع عنه من سلوك أ ما ٌنبغًتعرف القواعد بأنها: 

 ومن أمثلة القواعد : الامتناع عن التدخٌن فً الجامعة أو مقر العمل , و وقوف السٌارة حٌن تكون الإشارة حمراء.

 

 رابعًا: الإجراءات 

 

 تعرف الإجراءات بأنها: سلسلة الأعمال و الخطوات و المراحل التً ٌجب إتباعها لتنفٌذ عمل ما .

 

تحدد خطوات تفصٌلٌة للقٌام بعمل ما , بل تحدد بدقة ما ٌجب القٌام به, وما ٌجب الامتناع  عن الإجراء حٌث لا القاعدةوتختلف 

 عنه فً ظل موقف معٌن.

 

 جواز , التقدٌم على وظٌفه. استخراجومن أمثلتها : إجراءات التسجٌل فً جامعة الدمام , 

 

 تدرج عناصر التخطيط:

 
 

 خطوات التخطيط:
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 تحدٌد ما نرٌد الوصول إلٌه و أن تكون واضحة و شرعٌه و واقعٌه و قابلة للقٌاس. الأهداف:الخطوة الاولى: تحديد 

جمع المعلومات عن الماضً و الحاضر و المستقبل و ٌتطلب ذلك تقدٌر الأحداث و الظروف  :جمع المعلومات: الثانيةخطوة ال

 و تحلٌل جوانب الضعف و القوة. المستقبلٌةو الظروف  المحٌطة

معٌنه حول الظروف التً ٌمكن أن ٌتعرض لها المشروع و وضع  افتراضاتو ذلك بوضع  :الافتراضات: وضع  الثالثةة الخطو

 افتراضات حول الظروف السابقة .

 أطراف الافتراضات:

 مشجعه و موجبة . المستقبلٌةأن تكون الظروف  .8

 محبطة وسالبه. المستقبلٌةأن تكون الظروف  .2

 

 وضع الافتراضات:

 :التالٌة الأسئلةعند وضع الافتراضات ٌجب على الإدارة أن تجٌب على 

 ؟الخطةالتً ترتبط بإعداد  المستقبلٌةماهً الافتراضات  .8

 على وضع الخطة. المؤثرةهل تشمل هذه الافتراضات جمٌع العوامل  .2

 حتمل فً المستقبل؟ً و الخارجً الملبالافتراضات حول التأثٌر الداخ المتعلقةهل تم توفٌر جمٌع المعلومات  .4

 ماهً العوامل التً ٌجب مراقبتها؟ .3

 

 : تحديد البدائل و الاختيار من بينها الرابعةالخطوة 

 .الخارجٌةو  الداخلٌةبدراسة العوامل  السابقةقٌام الإدارة بتصمٌم عدد من الخطوات البدٌلة لتحقٌق الهدف فً ظل الافتراضات 

 ...إلخ. المتاحة, و الجهد المطلوب , و الإمكانٌات  الإنسانٌة, الجوانب  التكلفةفً ضوء عدة اعتبارات مثل :  البدائلٌتم تقوٌم 

 % فإن البدائل ٌمكن أن تكون: 81مثال: إذا كان الهدف هو زٌادة المبٌعات بمقدار 

 البٌع بسعر أقل. .8

 إدخال تغٌرات على المنتج. .2

 البحث عن أسواق جدٌدة. .4

 

 : التنفيذ و تقويم النتائج:الخامسةالخطوة 

و تختص هذه الخطوة بوضع البدٌل الذي تم اختٌاره موضع التنفٌذ وبعد البدء و التنفٌذ تأتً خطوة تقوٌم النتائج بٌن المخطط و 

 المنفذ.

 صفات التخطيط الفعال:

 وضوح الهدف. .8

 .المرونة .2

 .البساطة .4

 فً الإعداد. المشاركة .3

 .الواقعٌة .5

 تحقٌق التوازن. .6

 و التقوٌم. المتابعة .7

 

 معوقات التخطيط:

 .المعقدة البٌئة .8

 نقص المعلومات. .2

 مقاومة التغٌٌر . .4

 .الواقعٌةعدم  .3

عدم التنسٌق بٌن المشروعات الإدارٌة  .5

 .المختلفة

 وجود القٌود . .6

 .الكلفةالوقت و  .7
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 :للمحاضرة التعليميةالأهداف 

 توضٌح مفهوم اتخاذ القرار. .8

 .الإدارٌة العملٌةبٌن اتخاذ القرار و  العلاقةمعرفة  .2

 القرار.التعرف على انواع اتخاذ  .4

 التعرف على خطوات اتخاذ القرار. .3

 

 مقدمه:

او فً مجال أعمالهم ذلك أن الحٌاة عبارة عن سلسله  الخاصةفً حٌاتهم  الجماعةتمثل عملٌة اتخاذ القرارات جوهر نشاط الفرد و 

 معها. و المواقف التً ٌتعاملون البٌئةمن أجل التكٌف مع  الجماعةمن القرارات التً ٌتخذها الفرد و كذلك 

 

ٌنظر إلى عملٌة اتخاذ القرارات باعتبارها قوام الحٌاة حٌث إنها فً ذلك تشبه كجهاز التنفس إذا توقف هذا الجهاز عن العمل 

 و كذلك المنظمات التً ٌعملون بها بل و المجتمع بأكمله للخطر. الجماعةتعرضت حٌاة الفرد و 

 

 ماذا يقصد اتخاذ القرار؟

o ٌار بدٌل للعمل من أجل حل مشكلة ما.عملٌة ٌتم بموجبها اخت 

o .)عملٌة ٌحدد المدٌرون من خلالها مشكلات التنظٌم و ٌحاولون حلها)تعرٌف ناقص 

o ).عملٌة بحث عن وسط) وهذا التعرٌف ٌعتبر غٌر صحٌح, و سوف ٌتم التوضٌح من خلال المحاضرة 

 ما <<.>> عملية يتم بموجبها اختيار بديل من مجموعة بدائل من أجل حل مشكلة 

 

 هل يوجد فرق بين صنع القرار و اتخاذ القرار؟

 الجواب .... نعم /

o  :القائد أو الرئٌس. ٌراهمٌتم من خلال بٌانات و معلومات و مناقشات و مداولات من خلال مجموعة من الأفراد  صنع القرار 

o :و هً نتٌجة لصنع  السلبٌةأو  الإٌجابٌةمن خلال شخص واحد فقط و هو من ٌتحمل نتائج القرار  ٌتم >> عاده << اتخاذ القرار

 .القرار

 

 مفهوم اتخاذ القرار

ا بغٌر الدراسة. ًٌ  إن حٌاتنا العملٌة عبارة عن مجموعة من القرارات بعضها ننتبه و ندرسه و البعض الآخر ٌخرج عشوائ

 

 

 اتخاذ القرار هي:و على هذا يمكن القول أن عناصر 

 .أنها عملٌة ذهنٌه أو حركٌه أو كلٌهما معًا 

 .ٌقوم على أساس الاختٌار من بٌن عدة بدائل أو خٌارات 

 .ٌسعى إلى تحقٌق هدف ٌتمثل فً حل مشكلة ما 

 

 

 

 السابعةالمحاضرة 

 الجزء الاول   -اتخاذ القرار
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 العوامل المؤثرة في اتخاذ القرار:

 و تفاعلها فً الحٌاة. البشرٌةخلاف ذلك سوف ٌتعارض مع حقائق و طبٌعة النفس : القيم و المعتقدات .1

 الموضوعٌةأو الحسابات  المادٌةٌتخذ الفرد القرار النابع من مٌوله و طموحاته دون النظر إلى النتائج  الميول و الطموحات: .2

 على ذلك. المترتبة

حقٌق الأهداف و إن إزالة التوتر النفسً و الاضطراب و الحٌرة و التردد لها تأثر كبٌر فً إنجاز العمل و ت :النفسيةالعوامل  .3

 الطموحات والآمال التً ٌسعى إلٌها الفرد.

 

 :الإداريةاتخاذ القرارات و العملية 

لا تزول بفعل  الرقابةبالتخطٌط أو التنظٌم أو التوجٌه أو  المتعلقةإن اتخاذ القرارات هو محور العملٌة الإدارٌة حٌث إن المشكلات 

 تحقق بالأمنٌات إذ لابد من اتخاذ قرارات و هذا هو عمل الإدارة.المناقشات فً حد ذاتها, كما أ, الأهداف لا ت

 
 

 أنواع القرارات:

 

هً تلك القرارات التً ٌتم اتخاذها بشكل روتٌنً أو متكرر حٌث إنها تتخذ فً مواقف محدده وتخضع : المبرمجةالقرارات  .8

 لقواعد معٌنه ٌتم فً ظلها اتخاذ مثل هذه القرارات.

سلفًا كما هو  المحددةٌمثل هذا النوع من القرارات تلك التً لا ٌمكن معها تطبٌق القواعد و الاجراءات  :المبرمجةالقرارات غير  .2

الحال بالنسبة للقرارات المبرمجة حٌث إن المواقف التً ٌتم فٌها اتخاذ مثل هذه القرارات جدٌده أنها غٌر محدده بشكل واضح و 

 ت فإنها عادة ما تتضمن قدرًا كبٌرًا من عدم التأكد.نظرًا لطبٌعة هذا النوع من القرارا

 
 الإدارة العليا                   الإدارة الوسطى  ,               ,   الإشراقيةالإدارة 

 :القراراتتابع أنواع 
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 خطوات اتخاذ القرار:

 تحديد المشكلة .1

 جمع المعلومات .2

 طرح البدائل .3

 تنفيذ الحل .4

 متابعة تنفيذ الحل .5

 

 المرحلة الأولى: تشخيص المشكلة

من الأمور المهمة التً ٌنبغً على المدٌر ادراكها وهو بصدد التعرف على المشكلة الأساسٌة وابعادها, هً تحدٌده لطبٌعة 

الفعال والمناسب  ملائم للتصدي لحلها واتخاذ القرارالموقف الذى خلق المشكلة, وعدم الخلط بٌن اعراضها واسبابها, والوقت ال

 بشأنها.

 عند تحديد مشكلة البحث بتعين مراعاة ما يلى:

 مراعاة الدقة والعناٌة فً تحدٌد المشكلة باستبعاد العوامل التً لٌس لها علاقة بالموضوع. .8

 واضحة.تعرٌف المصطلحات والمفاهٌم المستخدمة فً صٌاغة المشكلة بدقة ووضوح والابتعاد عن العبارات الغامضة والغٌر  .2

 صٌاغة المشكلة على هٌئة سؤال ٌتطلب إجابة واضحة محددة. .4

 

 المرحلة الثانية: جمع البيانات والمعلومات

ان فهم المشكلة فهما حقٌقٌا, واقتراح بدائل مناسبة لحلها ٌتطلب جمع البٌانات والمعلومات ذات الصلة بالمشكلة محل القرار, ذلك 

درة المدٌر فً الحصول على اكبر قدر ممكن من البٌانات الدقٌقة والمعلومات المحاٌدة ان اتخاذ القرار الفعال ٌعتمد على ق

 والملائمة زمنٌا من مصادرها المختلفة, ومن ثم تحدٌد احسن الطرق للحصول علٌها, ثم ٌقوم بتحلٌلها تحلٌلا دقٌقا.

 

 الفرق بين البيانات والمعلومات

  عالجتها لتصبح بشكل اكثر نفعا للمستقبل والتً لها قٌمة فً الاستخدام الحالً او فً على انها)) البٌانات تمت متعرف المعلومات

 اتخاذ قرارات مستقبلٌة((

 مثل علاقة المواد الخام بالمنتج النهائً, حٌث بعد إضافة مهارات صناعٌة على المادة تتحول الى  ان علاقة المعلومات بالبيانات

التً بعد استخدام مهارات معٌنة غالبا ما تكون باستخدام الحاسب لتتحول تلك البٌانات  منتج نهائً بالضبط ٌحصل على البٌانات

 بعدها لمعلومات تخزن فً الحاسب الالً.

 المرحلة الثالثة: طرح البدائل واختيار البديل المناسب

 المشكلة.هً مرحلة تولٌد الأفكار وٌتضح فٌها مدى وجود ثقافة الابداع, حٌث ٌتم بلورة عدة بدائل لحل 

 ونوعها على عدة عوامل منها:وٌتوقف عدد الحلول البدٌلة 

وضع المنظمة, والسٌاسٌات التً تطبقها, والفلسفة التً تلتزم بها, وامكانٌتها المادٌة, والوقت المتاح امام متخذ القرار, واتجاهات 

التفكٌر الابتكاري المرتكز على التصور والتوقع  المدٌر)متخذ القرار(, وقدرته على التفكٌر المنطقً والمبدع, الذى ٌعتمد على

 وخلقة الأفكار مما ٌساعد على تصنٌف البدائل المتوافرة وترتٌبها والتوصل الى عدد محدود منها.

 

 

 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 + مبدعٌن التلخٌص إعداد : عادل الذرمان     السابعةالمحاضرة  –  مقرر مبادئ الإدارة
 

 8341الفصل الثانً   حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو

 أو من صاحب موقع منتدٌات كوفً كوب ud_@e7sas بتوٌتر لاستفسار من الحساب الخاصلطلب الحصول عن هذا الاذن ٌرجى ا

cup.net-www.cofe منتدٌات كوفً كوب 

 

وفقا طرح البدائل واختٌار البدٌل المناسب وتتم عملٌة المفاضلة بٌن البدائل المتاحة واختٌار البدٌل الأنسب  المرحلة الثالثة:تابع 

 :لمعاٌٌر واعتبارات موضوعٌة ٌستند الٌها المدٌر فً عملٌة الاختٌار واهم هذه المعاٌٌر

 )المعايير الستة لتقييم البدائل(:

 إمكانٌة التطبٌق )التكالٌف, الوقت, التقنٌة( .8

 الجودة )حل المشكلة بفاعلٌة وبشكل تام( .2

 القبول ) قبول متخذي القرار والمتأثرٌن بالقرار بتنفٌذه( .4

 التكالٌف )المواد اللازمة للبدٌل( .3

 المعكوسٌة )القدرة على العودة الى نقطة البداٌة( .5

 الاخلاقٌات )الاتفاق البدٌل مع اخلاقٌات السائدة فً المجتمع( .6

 واختيار البديل المناسب: طرح البدائلتابع 

 ج المطلوبة.درجة السرعة المطلوبة فً الحل البدٌل, والموعد الذي ٌراد الحصول فٌه على النتائ 

 .مدى ملاءمة كل بدٌل مع العوامل البٌنٌة الخارجٌة للمنظمة مثل العادات والتقالٌد 

 .القٌم وانماط السلوك والانماط الاستهلاكٌة وما ٌمكن ان تغرزه هذه البٌنة من عوامل مساعدة او معوقة لكل بدٌل 

 المعلومات المتاحة عن الظروف البٌنٌة المحٌطة 

  ,والعائد الذى سٌحققه اتباع لبدٌل المختاركفاءة البدٌل 

 المرحلة الرابعة: تنفيذ الحل:

ٌتم تطبٌق الحل) القرار( الذى تم اختٌاره لحل المشكلة, ولابد ان ٌصاحبه تغٌٌر او تعدٌل فً الظروف والأسباب التً أدت 

 لحدوث المشكلة.

 ونة فً التعامل مع المواقف.والتنفٌذ ٌتطلب إسناده لا شخاص لدٌهم الكفاءة فً التنفٌذ والمر

 

 المرحلة الخامسة: متابعة تنفيذ الحل:

ٌتم متابعة التنفٌذ وتحدٌد مدى فعالٌة الحل المنفذ ومدى حاجته للتعدٌل, اذا استمرت المشكلة, او زادت فقد ٌتطلب ذلك الرجوع 

 الى الخطوة الأولى من عملٌة اتخاذ القرار.
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 :للمحاضرةالأهداف التعليمية 

 التعرف على فوائد و سلبٌات اتخاذ القرار الجماعً. .8

 التعرف على دور الحاسب الآلً فً اتخاذ القرار. .2

 وسائل مهارات التفكٌر الإبداعً فً اتخاذ القرار.التعرف على  .4

 

 الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرارات:

ولكن من النادر , بل قد ٌكون من  المنظمةعادة ما تكون مسؤولٌة حل المشكلات و اتخاذ القرارات منوطا بالشخص الأول فً 

 .الجماعةالمستحٌل أن ٌتولى هذا الشخص هذه المهمة بمفرده دون طلب مساعدة 

من معلومات و  للاستفادةكأسلوب لاتخاذ القرارات ٌتٌح للمنشأة و القٌادة الإدارٌة و العاملٌن فٌها فرصه كامله  الجماعةإن توظٌف 

 إبداعٌه لا ٌمكن التوصل إلٌها من خلال العمل الفردي. للأفكار المنظمةآراء الآخرٌن و بخاصة عندما تحتاج 

 اعي في اتخاذ القراراتمزايا و عيوب الأسلوب الجم

 

 أولًا : مزايا الأسلوب الجماعي

 التأكٌد على مبدأ الشورى. .8

 الوصول إلى قرارات أفضل. .2

 الوصول إلى بدائل أكثر. .4

 القبول. .3

 .المعنوٌةرفع الروح  .5

 ثانيا: عيوب الأسلوب الجماعي:

 استهلاك الوقت .8

 الهٌمنة من قبل بعض الأعضاء .2

 والحرص على الاتفاق مع رأى الجماعةالتأثٌر بما ٌسمى التفكٌر الجماعً  .4

 تشتٌت المسؤولٌة .3

 

 الحاسب الآلي واتخاذ القرارات :

  :معلوماتً ٌعتمد على الحاسب الآلً. ٌتم من خلاله مساندة متخذي  وهو نظامنطام مساندة القرار الجماعي

 القرار للعمل بشكل جماعً من اجل حل المشكلات المعقدة وغٌر واضحه. 

 ٌركز على حل المشكلات او اتخاذ القرارات من خلال تسهٌل عملٌة الاتصال بٌن أعضاء الجماعة. نظاموهو 

  :)على الذكاء الاصطناعً الذى ٌهدف الى تطوٌر الحاسبات الالٌة بحٌث ٌكون  وهو يعتمدنظام الخبرة)خبير

 لها إمكانٌات الكائن البشرى سمعا وبصرا وتفكٌرا.

  :معلوماتً ٌعتمد على الحاسب الآلً, وٌستهدف مساعدة القٌادات الإدارٌة العلٌا فً  وهو نظامنظام دعم المدير

مساندة القرار حٌث ٌستخدم العدٌد من اجهزة الحاسب الآلً المتطورة  وهو يختلف عن نظاماتخاذ القرارات, 

 .ذروعموما ٌمكن القول ان استخدامات تقنٌة المعلومات فً اتخاذ القرارات مازال ٌنظر الٌه بح

 الثامنةالمحاضرة 

 الجزء الثاني -اتخاذ القرار 
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 للمحاضرة: التعليميةالأهداف 

 التعرف على مفهوم التنظٌم الإداري و تحدٌد موقعه فً العملٌة الإدارٌة. .8

 بٌن أنواع التنظٌم " التنظٌم الرسمً و غٌر الرسمً". التفرقة .2

 :مقدمة

  بالبقاء و عمارة الأرض. المتعلقةٌرتبط التنظٌم بوجود الإنسان على وجه الأرض و سعٌه نحو تحقٌق أهدافه 

  و المنظمات  الأجهزةازداد الاهتمام بالتنظٌم فً عصرنا الحاضر بسبب التوسع فً حجم المجتمعات و زٌادة عدد

 لباي تقوم على تحقٌق اهداف هذه المجتمع.

 مفهوم التنظيم:

 .ٌمكن تعرٌف التنظٌم على أنه وضع نظام للعلاقات و تحدٌد للوظائف و تكوٌن للوحدات الإدارٌة 

  فً  الكفاٌةتوزٌع المسئولٌات و التنسٌق بٌن كافة العاملٌن بشكل ٌضمن تحقٌق أقصى درجة ممكنه من

 .المحددةف تحقٌق الاهدا

 فً أي منظمه حتى تتمكن من تحقٌق أهدافها بأقل التكالٌف و بأقصى كفاٌة  البشرٌةهود عملٌة تنسٌق الج

 إنتاجٌه ممكنه .

  بٌن من  الرسمٌةفً وحدات إدارٌة ٌسهل الإشراف علٌها مع تحدٌد العلاقات  الأنشطةترتٌب الأعمال و

 ٌقومون بتلك الأعمال.

 و التنسٌق بٌنهما من أجل تحقٌق أهداف  المنظمةالمهام( بٌن العاملٌن فً  –ال توزٌع المسئولٌات )العم

 بكفاءة و فاعلٌه. المنظمة

 في مفهوم التنظيم: الأساسيةالعناصر 

 لتحقٌقها بالجهد الجماعً. اللازمة الأنشطةتحدٌد الأهداف و  .8

 تصنٌف و تقسٌم الأعمال. .2

 تحدٌد مواصفات و مؤهلات و خبرات الأفراد. .4

 اختٌار الاشخاص وفق تلك المواصفات و المؤهلات. .3

 تحدٌد السلطات و المسئولٌات. .5

 .المنظمةوضع و تحدٌد نظم الاتصالات بٌن أقسام و فروع  .6

 فً خرٌطة تنظٌمٌه. السابقةبٌان العناصر  .7

 وضع و تحدٌد السٌاسات و إجراءات العمل. .1

 أهداف التنظيم:

 .المنظمة.وضع إطار تنفٌذ الخطط و البرامج لتحقٌق أهداف 8

 لتحقٌق الاهداف. اللازمة( المالٌةو  والمادٌة البشرٌة.تجمٌع المصادر )2

. وضع القواعد و الإجراءات لتحوٌل المصادر المتوفرة إلى الانتاج المحدد لتحقٌق النتائج 4

 .المتوقعة

المؤثرة على  الخارجٌةو النتائج مع مراعاة العوامل  . إٌجاد التوازن بٌن الأهداف و المصادر3

 ذلك.

 

 التاسعةالمحاضرة 

 التنظيم الجزء الاول 
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 مواصفات التنظيم الناجح:

 :التالية الرئيسيةفي تحقيق أهدافها يجب أن تتوفر المواصفات  المنظمةلكي يحقق التنظيم نجاح 

 أي عدم إهمال مهمه دون مسؤول و عدم السماح بأن ٌكن أكثر من شخص  الشاملة التغطٌة

 فً المكان و الزمان . الواحدة المهمةمسؤولاا عن 

  الوضوح بحٌث ٌعرف كل شخص واجباته و الصلاحٌات المخولة له فضلاا عن علاقاته

 بالآخرٌن.

  المسئولٌةو  السلطةالتوازن بٌن. 

 

 التنظيم: أنواع

 الرسميالتنظيم  .1

 الرسميتنظيم غير ال .2

 : التنظيم الرسميأولا

ٌقوم بها الفرد, وتوزٌع المسئولٌات والواجبات  التًللأعمال  الإدارٌةهو البناء الرسمً الذى ٌوضح العلاقات والمستوٌات 

 المهام والوظائف. بأداءبطرٌقة تسمح 

  تكشف العلاقات التبادلٌة بٌن مختلف الوظائف والادوار, كما تصور  التًوٌسهل اداركه لأنه ٌمثل خرٌطة التنظٌم

والنطاق  التسلسل الرئاسً للسطلة. 

 المحدد للمسئولٌات

 

 

 المرجوة منه لابد من توفر الشروط التالية: الأهدافلكى يحقق التنظيم الرسمي 

 سهولة الاتصال بٌن افراده .8

 برحابة صدر واهتمام الأوامروجود مناخ جٌد ٌجعل الافراد ٌتقبلون  .2

 والتسهٌلات اللازمة لتنفٌذ الاعمال الإمكاناتتوفٌر  .4

 تحقٌق اهداف المنظمة باقل تكلفة, وحسن استخدام الموارد المتاحة .3

 تصنٌف وتجمٌع الاعمال المتجانسة .5

 ةتحقٌق مبدا تكافؤ السلطة والمسؤولٌ .6

 الاستعانة بذوي التخصص والاستشارٌٌن .7

 تضٌٌق نطاق الاشراف .1

 ومرونتهعلى سهولة التنظٌم  التأكد .9
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 ثانيا: التنظيم الغير الرسمي

 عنها بطرٌقة رسمٌة. الإفصاح نلا ٌمك التًٌهتم بالدوافع والاحتٌاجات 

للعمل واشتراكهم فً تنشا وتستمر بٌن العاملٌن بسبب وجودهم فً مكان واحد  التًمجموعة من العلاقات  ويمكن تعريفة على انه:

 .شابهةاهداف ومشكلات  مت

 محاسبته او مكافاته. إمكانٌةوعلى العموم فانه تنظٌم قوى رغم عدم ملاحظته فً الهٌكل التنظٌمً فضلا عن عدم 

 فوائد وعيوب التنظيم الغير الرسمي:

 : الفوائدأولا

 اشباع الحاجات النفسٌة للعاملٌن .8

 المرونة فً اصدار القرارات .2

 دعم وتقوٌة وسائل الاتصال .4

 والقصور الذى قد ٌوجد فً التنظٌم الرسمًتعوٌض العجز  .3

 العاملٌن أفعالتوفٌر تغذٌة مرتدٌة لانطباعات وردود  .5

 العيـــوب:

 القرارات ٌؤدى الى زٌادة الوقت المخصص للعمل وإصداراتخاذ  .8

 بروز بعض السلبٌات ثمل الاشاعات غٌر الصحٌحة .2

 لفروقات بٌنهم فً الخبرة والمهارةا لإزالةالجماعة  أعضاءمحاولة من  الإنتاجتحدٌد مستوى كمٌة  .4

 عقاب من قبل المسؤولٌن أيلحماٌتهم من  الأخطاءالتستر على بعض  .3

 الفرق بين التنظيم الرسمي والغير الرسمي:

 

 ملاحظة: المحاضرة العاشرة عباره عن محاضرة البث المباشر الثانية
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 مقدمة:

 تعد مبادئ التنظٌم الإداري من الموضوعات التً نالت اهتمام اعلام الفكر الإداري فً العصر القدٌم, وفً العصر الحدٌث 

  المبادئ الكثٌر من الاستحسان وكذلك من النقد من جانب العلماء والباحثٌن فً الإدارةوقد لاقت هذه 

  :ما لمقصود بمبادئ التنظٌم الإداري؟ وكم عددها؟ولسؤال الذى ٌطرح نفسة هو 

  مبادئ التنظٌم الإداري:

 هٌكل التنظٌمً للمنظمة ومهام ٌقصد بمبادئ التنظٌم الإداري مجموعة التوجٌهات التً بفضل الاسترشاد بها عند تصمٌم ال

 كل مبدأ فً عمٌلة التنظٌم

  هذه المبادئ لا تعدو كونها مجرد توجٌهات ولكن الاخذ بها فً عمٌلة التنظٌم ٌؤدى الى حسن أداء العمل الإداري بكفاٌة

 عالٌة وباقل تكالٌف ممكنة.

 المبادي التنظٌم الإداري:

 مبدأ الهدف .1

 مبدأ الوظٌفة .2

 العمل مبدأ التخصص وتقسٌم .3

 مبدأ وحدة الامر)القٌادة( .4

 مبدأ تكافؤ المسؤولٌة والسلطة .5

 مبدأ نطاق الاشراف .6

 مبدأ المركزٌة واللامركزٌة .7

 مبدأ التفوٌض .8

 مبدأ التنسٌق .9

 مبدأ التوازن والمرونة .11

 :مبدأ الهدف# 

  تنظٌم ادارى ترتٌب الأنشطة الضرورٌة فً المنظمة من اجل تحقٌق هدف واضح محدد فً أي عملٌةالمقصود بالتنظٌم 

 فإنما تنشأ من اجل تحقٌق اهداف, وبدون هذه الأهداف ٌنتفى مبرر وجود  -حكومٌة كانت او خاصة-واي منظمة تنشأ

 المنظمة.

  لذا ٌتعٌن النظر الى المنظمة باعتبارها وحدة هادفة, والغاٌات التً توجد لتحقٌقها المنظمة تعد من الأسس الرئٌسٌة لتشكٌل

 الهٌاكل التنظٌمٌة.

 مبدأ الوظٌفة:# 

 ان الوظٌفة هً الوحدة الأساسٌة فً أي تنظٌم اداري 

 وهى عبارة عن منصب او عمل معٌن ٌتضمن واجبات ومسؤولٌات محددة 

 على هذا الأساس ٌراعى التنظٌم خصائص الوظٌفة ومتطلباتها الى جانب الصلاحٌات والمسؤولٌات المرتبطة بها 

 متطلبات الوظٌفة فً المنظمة  بصرف النظر عن الشخص الذى ٌشغل الوظٌفة بمعنى اخر فان التنظٌم ٌتم على أساس 

 

 مبدأ التخصص وتقسٌم العمل# 

 عشر ديةالمحاضرة الحا

 التنظيم الجزء الثاني
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 من العاملٌن, فاذا كان بإمكان الفرد الواحد  ان أساس التنظٌم هو تقسٌم العمل, وهو هدف المنظمة او المهمة المكلف بها عدد

 بٌن عدد من الافراد ٌؤدي الى انجاز العمل بسرعة اكبر وأداء افضل.القٌام ببعض الاعمال بمفرده, فان تقسٌم العمل 

  وٌعتمد تقسٌم العمل على تقسٌم أنشطة المنظمة الى اقسام وظٌفٌة رئٌسٌة, ثم تقسٌمها الى اقسام فرعٌة... وهكذا الى ادنى

 تقسٌم بحٌث ٌتم ربط الأنشطة المتجانسة مع بعضها بعلاقات وظٌفٌة

 # مبدأ وحدة الامر

  وحدة اصدار الامر -وحدة القٌادة –ٌطلق علٌه عدة مسمٌات: وحدة الرئاسة 

 ومعناه ان الموظف ٌكون له قائد واحد او رئٌس واحد ٌتلقى منه الأوامر والتعلٌمات وٌقوم بدوره على ضوئها 

 .ومن ثم ٌكون الموظف مسئولا امام رئٌس واحد فقط, ٌقدم له تقارٌر عن عمله 

 ضح للسلطة ٌمتد من اعلى اسفلوبالتالً ٌظهر خط وا 

 # مبدأ نطاق الاشراف

 ٌطلق علٌه أٌضا: نطاق الإدارة او نطاق الرقابة 

 ٌقصد به ذلك المدى الذى ٌستطٌع القائد او الرئٌس ان ٌمارس فٌه الاشراف الفعال على مرؤوسٌه 

 وهو ٌحدد بعدد المرؤوسٌن التابعٌن لرئٌس واحد 

 ٌه لا ٌستطٌع تجاوزها حٌث ٌجب الا ٌزٌد عدد مرؤوسٌه عن عدد محدد وذلك خوفا والمعروف ان لكل رئٌس طاقة إشراف

 من صعوبة مراقبتهم وتوجٌههم

 # مبدأ تكافؤ المسؤولٌة والسلطة

 فتحمل الموظف لمسئولٌة القٌام بواجبات وظٌفته لابد وان ٌقابله ما ٌعٌنه على تحمل هذه المسئولٌة 

  أولوٌات عمله وكٌفٌة إنجازه, شرط عدم التعارض مع الأنظمة والتعلٌماتتتمثل السلطة فً حقه فً تقرٌر 

 وبموجبها ٌستطٌع الرئٌس ان ٌصدر قرارات فً حدود صلاحٌاته, وٌلزم بها مرؤوسٌه لتأدٌة واجباتهم 

 ومن ثم ٌجب التساوي او التناسب بٌن المسئولٌة والسلطة 

 # مبدأ المركزٌة واللامركزٌة

  الإدارة الى تركٌز الحجم الأكبر والاهم من سلطة اتخاذ القرار فً المنظمة للعمل فً المراكز هً مٌل  المركزٌة

 القٌادٌة العلٌا

  فهً نقل سلطة القرار وممارستها من المستوى الادارى الأعلى الى المستوٌات الأدنى عن طرٌق  اللامركزٌة

 .التفوٌض او النقل, أي عدم تركٌز السلطة فً ٌد شخص او اشخاص

 لكن متى ٌكون التنظٌم مركزٌا ام لا مركزي؟ 

 

 # مبدأ التفوٌض

 المقصود بها تفوٌض الصلاحٌات او تفوٌض السلطة 

 ٌر بمنح صلاحٌة او صلاحٌات لاحد مرؤوسٌه لاتخاذ قرارا او قرارات فً مجالات محددة\بقٌام الم  ٌعرف التفوٌض 

 لكن ماهً المبررات التً تدفع المدٌر للتفوٌض؟ 

 ز تفوٌض التفوٌض, كما انه ٌتعٌن على المفوض ان ٌراعى بعض الاعتبارات عند قٌامة بالتفوٌض لا ٌجو 

  ان تفوٌض المدٌر بعض صلاحٌاته لا ٌعنى انتقال المسؤولٌة الى المرؤوس الذى فوضه المدٌر, بل تستمر مسؤولٌات

 المدٌر كما هً .

 # مبدأ التنسٌق
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 داخل المنظمة لتحقٌق الأهداف المرسومة لها ٌهدف الى تنسٌق جهود الافراد والجماعات 

 ٌنظر الى التنسٌق باعتباره من العناصر الأساسٌة لتكامل العمل وتلافً التناقض والازدواج فً الأداء 

  ,ٌمكننا تشبٌه التنظٌم بقطعة نقود ذات وجهٌن أولهما هو تقسٌم العمل, وثانٌهما فهو التنسٌق, وبدونهما لا ٌكتمل التنظٌم

 تقسٌم العمل هو تجزئته, بٌنما التنسٌق هو الذى ٌربط هذه الأجزاء ببعضها البعض حٌث ان

 # مبدأ التوازن والمرونة

  ٌحث تكون المنظمة بحاجة لتحقٌق المواءمة والتوازن بٌن عدد من المتغٌرات مثل: التكافؤ بٌن السلطة والمسئولٌة, ووحدة

 واللامركزٌة. كما هناك حاجة للمواءمة بٌن اهداف المنظمة وظروفها البٌئٌةالقٌادة, ونطاق الاشراف, ولامركزٌة 

  كما ان المرونة تعد مطلبا أساسٌا لنجاح أي تنظٌم اداري, والمقصود بالمرونة فً هذه الحالة هو قدرة التنظٌم على التكٌف

 مع التغٌرات فً البٌئة المحٌطة

 خصائص التنظٌم الفعال

 ومفاهٌم الإدارة القدٌمة منها والحدٌثة والاهتمام ببٌئٌة العمل الداخلٌة والخارجٌةاستٌعاب مضامٌن نظرٌات  .8

 التأكٌد على أهمٌة قٌاس الأداء على ضوء الأهداف المحدد لكل منظمة او إدارة .2

 تنمٌة وتفعٌل منهج الرقابة التلقائٌة .4

 التنسٌق بٌن كافة الوحدات الإدارٌة .3

 فاظ على مستوى الجودة العالٌة  فً المنتج او الخدمة المقدمةتحقٌق الأهداف باقل التكالٌف مع الح .5

 تبنى التغٌٌر كأحد مناهج تطوٌر وبقاء المنظمة .6

 

 

 مفهوم الهٌكل التنظٌمً

  ,ًهناك تداخل فً المفاهٌم بٌن مصطلح: الهٌكل التنظٌمً, ومصطلحات: البناء التنظٌمً, والتصمٌم التنظٌم

 والخرٌطة التنظٌمٌة

 ٌالرسمً المصمم من قبل  هو النموذج الذى ٌعكس طبٌعة  التعامل والتنسٌق مً)البناء التنظٌمً(:الهٌكل التنظ

 الإدارة من اجل الربط بٌن مهام الافراد والجماعات بما ٌعمل على تحقٌق اهداف المنظمة

 عناصر الهٌكل التنظٌمً:

 التً تحدد وظائف الأشخاص و الوحدات الإدارٌة. المسؤولٌاتتحدٌد المهام و  .8

 للعاملٌن فً المنظمات فً وحدات إدارٌة. الوظٌفٌةتجمٌع المراكز  .2

لتسهٌل عملٌة التنسٌق الرأسً مثل تحدٌد عدد الأشخاص الذٌن ٌجب أن ٌكونوا مسئولٌن تجاه أي  المطلوبة المختلفةالآلٌات  .4

 مركز أو وظٌفه إدارٌة.

 لتسهٌل عملٌة التنسٌق الأفقً و ذلك كما ٌتم عادة من خلال اللجان و فرق العمل. المطلوبة المختلفةالآلٌات  .3

للهٌكل التنظٌمً ٌصور العلاقات و  العرٌضةرسم بٌانً أو تخطٌطً ٌصور لنا الخطوط  عبارة عن : التنظٌمٌة الخرٌطة

 التً توضع من أجل التنسٌق. ٌةالمسئولو  السلطةو ٌصف خطوط انسٌاب  المنظمةداخل  الرسمٌةالارتباطات 
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هناك طرٌقتٌن رئٌسٌتٌن حٌث تضم كل طرٌقه عدد من الخطوات التً تقود إلى  طرق و خطوات تصمٌم الهٌكل التنظٌمً:

طرٌقة تحلٌل الأهداف ..  -8هذه الطرٌقتٌن هما )  التنظٌمٌة الأدلةالهٌكل التنظٌمً و منها إلى إعداد الخرائط و من ثم كتابة 

 (.الأنشطةطرٌقة تجمٌع  -2

 طرٌقة تحلٌل الأهداف: اولاً:

  و هما ما ٌعبر عنهما  الفرعٌةبأهدافها  المختلفةٌرتبط قٌام أي منظمه بالهدف الرئٌس لإنشائها كما ترتبط أنشطتها

 من خلال تصمٌم الهٌكل التنظٌمً.

 إلى أهداف و نشاطات فرعٌه ثم ٌتم  الرئٌسٌةسلسلة من الخطوات تتمثل فً : تحلٌل الأهداف  وتتبنى هذه الطرٌقة

و اختلاف خصائصه بعد ذلك تقسم كل وحده رئٌسه إلى وحدات  المنظمةبناء وحدات رئٌسه وفقًا لطبٌعة نشاط 

ا من العاملٌن الذٌن فرعٌه و كل فرعٌه إلى وحدات أصغر تؤدي مهما محدده و تحقق أهداف محدده و تضم عددً 

 .متشابهةٌقومون بأعمال 

  من أعلى إلى أسفل. المنظمةأحٌانًا ٌطلق علٌها تصمٌم 

ا: ًٌ  :الأنشطةطرٌقة تجمٌع  ثان

 المتشابهةفً وحدات صغٌره , ثم تجمٌع هذه الوحدات  المتشابهة الأنشطة: تجمٌع تقوم هذه الطرٌقة على أساس 

العلٌا  الإدارةام فً إدارات أكبر حتى نصل إلى قمة الهرم التنظٌمً الذي ٌمثل فً أقسام محددة ثم تجمٌع هذه الأقس

 .للمنظمة

  من أسفل إلى أعلى. المنظمةٌطلق علٌها أحٌانًا تصمٌم 

 :الأنشطةطرق تقسم 

 .الوظٌفةالتنظٌم على أساس  .8

 التنظٌم على أساس نوع المنتج. .2

 التنظٌم على أساس الموقع الجغرافً. .4

 أساس المستفٌد.التنظٌم على  .3

 التنظٌم المختلط. .5

 التنظٌم على أساس الوظٌفه. -1

 
 التنظٌم على أساس نوع المنتج:-2

 

 

 التنظٌم على أساس العملٌات:-3
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 التنظٌم على أساس الموقع الجغرافً:-4

 

 التنظٌم على أساس نوع المستفٌد)العملاء(:-5

 

 التنظٌم المختلط: -6

  السابقةمن النادر أن نجد تنظٌمًا ٌقوم على أساس نوعٍ واحد فقط من التنظٌمات. 

  حجمها, و نوع  المستقبلٌةو  الراهنةتجمع كثٌر من المنظمات بٌن أكثر من طرٌقة فً التنظٌم بناءً على أهدافها و احتٌاجاتها

 منتجاتها, و العملاء الذٌن تتعامل معهم.

  البنوك  –سابك  – السعودٌةفً كثٌر من المصانع و الشركات السعودٌة مثل: الاتصالات  تلطةالمخنجد مثل هذه التنظٌمات

 .السعودٌة

 : التنظٌمٌةالخرائط 

  ًفهم الهٌكل  المنظمةو بالتالً تساعد الأفراد داخل و خارج  للمنظمةتعطً صورة أكثر وضوحًا من الهٌكل التنظٌم

 .للمنظمةالتنظٌمً 

 فوائدها:

 .للمنظمةامله عن الهٌكل التنظٌمً إعطاء صورة ك -8

 .المنظمةبٌان كٌفٌة تقسٌم العمل بٌن الأفراد و الوحدات فً  -2

 توضٌح المستوٌات الإدارٌة. -4

 إعطاء صورة واضحه لنطاق الإشراف للإدارات و الأقسام. -3

 .المنظمةفً  المسئولٌةو  السلطةتوضٌح خطوط  -5

 (:الرأسٌة)التقلٌدٌة الخرائط : التنظٌمٌةأشكال الخرائط 

http://www.cofe-cup.net/
http://www.cofe-cup.net/


 إعداد : عادل الذرمان + مبدعٌن التلخٌص     الحادٌة عشرالمحاضرة  –  مقرر مبادئ الإدارة
 

 8341الفصل الثانً   حقوق نسخ وطباعة هذا الملف محفوظة .
  للمكتبات أو مراكز النسخ الطباعة دون الحصول على اذن من الناشر زلا ٌجو
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 :الأفقٌةالخرائط  :التنظٌمٌةأشكال الخرائط 

 
 :الدائرٌةالخرائط : التنظٌمٌةأشكال الخرائط 

 
 الدلٌل التنظٌمً:

 و نشاطاتها و مسمٌات و أهداف و  المنظمة: وثٌقه تتضمن معلومات تفصٌلٌه تشمل أهداف ٌعرف الدلٌل التنظٌمً بأنه

 .التنظٌمٌةفٌها إلى جانب الخرائط  الإدارٌةارتباطات و مهام الوحدات 

  الأنشطة: حٌث ٌعطً تفاصٌل عن جمٌع التنظٌمٌة التفسٌرٌة للخرٌطة المذكرةوٌنظر إلى الدلٌل التنظٌمً باعتباره 

 و الإدارات و الأقسام و الأهداف التً تسعى كل وحده إدارٌة الوصول إلٌها. التنظٌمٌة الخرٌطةوالأعمال التً تتم داخل 

 التنظٌمٌة الهٌكلةلعملٌة  الرئٌسٌةأحدى الخطوات  وهو ٌعد . 

 فوائد الدلٌل التنظٌمً:

  ا عن التنظٌم الإداري ًٌ  .المنظمةمن معلومات عن أهداف و نشاطات  هللمنظمة بما ٌحتوٌٌمثل وثٌقه أو مرجعًا اساس

  وزائرٌها و الباحثٌن فً مجال التنظٌم. المنظمةمن قبل مسئولً  التنظٌمٌة الخارطةٌمكن من الرجوع إلى 

  حٌث ٌعرف الموظفٌن برؤسائهم و بما هو مطلوب منهم المنظمةفً  المسؤولٌةو  السلطةتوضٌح خطوط. 

  و ارتباطاتها. المنظمةمن خلال توضٌح أهداف  المنظمةبٌن الوحدات الإدارٌة فً  الازدواجٌةمعالجة مشكلة التداخل و 

 مً:محتوٌات الدلٌل التنظٌ

 .للمنظمة بالنسبةمقدمه عن الدلٌل ٌذكر فٌها السبب وراء إعداده و أهمٌته  -8

 من حٌث : نشأتها و أهدافها و أنشطتها. المنظمةنبذه تارٌخٌه عن  -2

 الإدارٌة. وصف مهام الوحدات 5           الهٌكل التنظٌمً. -4

             . الملاحق6         .التنظٌمٌة الخارطة -3

 11الى  1مراجعة شاملة من  12*ملاحظه: المحاضرة    
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 :الأْذاف انتعهيًيت نهًحاضزة

 .اٌزؼوف ػٍٝ ِفَٙٛ اٌز١َٕك .1

 .اٌزؼوف ػٍٝ أ٘لاف اٌز١َٕك ِٚلٜ ش١ٌّٛخ رـج١مٗ .2

 .ِؼوفخ ػلالخ اٌز١َٕك ثٛظبئف الإكاهح .3

 .رؾل٠ل ِؼٛلبد اٌز١َٕك .4

 .اٌزؼوف ػٍٝ اٌٍٛبئً اٌَّزقلِخ فٟ اٌز١َٕك .5

 .رؾل٠ل فظبئض اٌز١َٕك اٌفؼبي .6

 :يفٕٓو انتُظيى

 رٛى٠غ اٌَّئ١ٌٛبد ٚ اٌز١َٕك ث١ٓ وبفخ اٌؼب١ٍِٓ ثشىً ٠ؼّٓ رؾم١ك ألظٝ كهعخ ِّىٕٗ ِٓ اٌىفب٠خ فٟ رؾم١ك الأ٘لاف اٌّؾلكح. 

 ٕٗػ١ٍّخ ر١َٕك اٌغٙٛك اٌجشو٠خ فٟ أٞ ِٕظّٗ ؽزٝ رزّىٓ ِٓ رؾم١ك أ٘لافٙب ثألً اٌزىب١ٌف ٚ ثألظٝ وفب٠خ ئٔزبع١ٗ ِّى. 

 ث١ٓ اٌؼب١ٍِٓ فٟ إٌّظّخ ٚ اٌز١َٕك ث١ّٕٙب ِٓ أعً رؾم١ك أ٘لاف إٌّظّخ ثىفبءح ٚ فبػ١ٍٗ (اٌّٙبَ/ الأػّبي )رٛى٠غ اٌَّئ١ٌٛبد. 

 :يفٕٓو انتُسيك ٔ أًْيت انحاجّ إنيّ

 .اٌزور١ت إٌّظُ ٌغٙٛك اٌغّبػخ ٌىٟ رزٛؽل ٘نٖ اٌغٙٛك فٟ اٌزظوف ٚ اٌزٕف١ن ٌزؾم١ك اٌٙلف اٌّؾلك :يعزف انتُسيك عهى أَّ 

 :ٔيتعهك انتُسيك بانُٕاحي انتانيت

  ًّب ٚ ٔٛػًب )ِملاه اٌغٙٛك  .اٌزٟ رجني (و

 رٛل١ذ ٘نٖ اٌغٙٛك. 

 ٗرٛع١ٗ ٚ رؾل٠ل الارغبٖ اٌنٞ رٍَى. 

 :أًْيت انحاجّ إنى انتُسيك

  ُرٕجغ اٌؾبعٗ ئٌٝ اٌز١َٕك الإكاهٞ ٔز١غخ لافزلاف الافواك فٟ فُّٙٙ ٚ رف١َوُ٘ ٌٍمواهاد ٚ ا١ٌَبٍبد ٚ اٌٍٛائؼ ٚ ٔظ ٚ

 .اٌؼًّ ٚ ونا رمل٠وُ٘ ٌلأ٘لاف اٌّـٍٛثخ

  ٚ ٠زُ اٌز١َٕك ث١ٓ اٌغٙٛك اٌّقزٍفخ ٌلأفواك ِٓ فلاي ارقبم اٌؼل٠ل ِٓ اٌمواهاد الإكاه٠خ فٟ وبفخ اٌَّز٠ٛبد اٌزٕظ١ّ١خ

 .اٌٛظبئف الإكاه٠خ

  ٚ ُِٕٙ ً٠زؾمك ٔغبػ اٌّل٠و فٟ اٌز١َٕك ِزٝ ِب رٛؽلد الارغب٘بد ٌلٜ اٌؼب١ٍِٓ ٚ أكهن اٌغ١ّغ اٌلٚه اٌنٞ رٍؼجٗ ٚظ١فٗ و

 .ؿو٠مخ أكائٙب ٚ رٛل١زٙب فٟ رؾم١ك الأ٘لاف اٌّقــخ

 وّب أْ ئكهان اٌّل٠و ٌـج١ؼخ الأ٘لاف اٌّـٍٛثخ ٠ؼل ِٓ أٌٚٝ ِزـٍجبد ٔغبػ اٌز١َٕك. 

 ٔعهى ضٕء يا سبك َهخض إنى يا يهي: 

 .٠ؼل اٌز١َٕك َِإ١ٌٚخ ٚ ٚظ١فخ وً ِل٠و .1

 .٠َزٙلف اٌز١َٕك ِٕغ اٌزشبثه ٚ اٌزلافً كافً إٌّظّخ .2

 .٠ؼل اٌز١َٕك ١ٍٍٚخ ٚ غب٠ٗ فٟ آْ ٚاؽل .3

 .٠ـجك اٌز١َٕك ػٍٝ الأفواك ٚ ػٍٝ اٌغّبػبد ٚ ػٍٝ ٚؽلاد اٌزٕظ١ُ الإكاهٞ مارٗ  .4

 .اٌزأو١ل ػٍٝ ٚؽلح اٌغٙٛك ٚ اٌزظوفبد ٘ٛ عٛ٘و ٚظ١فخ اٌز١َٕك .5

 .اٌز١َٕك ٚ اٌزؼبْٚ: ٠غت ػلَ اٌقٍؾ ث١ٓ ِفِٟٙٛ  .6

 .اٌز١َٕك ١ٌٌ ؽبٌخ ٍبوٕٗ ٚ ٌىٕٗ ػ١ٍّخ َِزّوح ٚ كائّٗ .7

 .ٕ٘بن اهرجبؽ عنهٞ ٚ أٍبٍٟ ث١ٓ اٌز١َٕك وٛظ١فٗ ٚ ث١ٓ ثٕبء اٌزٕظ١ُ ٔفَٗ .8

 .ٚ ا٠ؼًب ػٍٝ وفبءح الأفواك ٚ ػٍٝ كهعخ اٌفُٙ ٚ اٌزؼبْٚ ث١ٓ الأفواك, ٠ؼزّل اٌز١َٕك ػٍٝ اٌٍَـخ .9

 .٠غت ئؽلاس ٚ ئ٠غبك اٌز١َٕك فٟ اٌّغبلاد اٌغل٠لح اٌزٟ رظٙو ثبٍزّواه فٟ ِقزٍف أٔشـخ اٌزٕظ١ُ .10

 المحاضرة الثالثة عشر

 التنسيق
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  أٚ ِٓ طبؽت ِٛلغ ِٕزل٠بد وٛفٟ وٛةud_@e7sasٌـٍت اٌؾظٛي ػٓ ٘نا الامْ ٠وعٝ الاٍزفَبه ِٓ اٌؾَبة اٌقبص ثز٠ٛزو 

www.cofe-cup.netِٕزل٠بد وٛفٟ وٛة  

 

 :شًٕنيت ٔظيفت انتُسيك

 ٞاٌز١َٕك ػًّ ٠زغٍغً فٟ طٍت وً ٔشبؽ ئكاه. 

 ِـٍٛة ِٓ وً فوك أٚ ِغّٛػخ فٟ إٌّظّخ. 

 ٠زُ اٌز١َٕك ِٓ فلاي اٌؼ١ٍّخ الإكاه٠خ. 

 ٠زُ اٌز١َٕك ث١ٓ عٙٛك الأفواك ٚالألَبَ الإكاه٠خ ِٓ فلاي اٌمواهاد الإكاه٠خ. 

 

 :انعلالت بيٍ انتُسيك ٔ انعًهياث الإداريت# 

 
 

 انعلالت بيٍ انتخطيط ٔانتُسيك 

ًّب ٚ ئٔغبىًا  .ِٓ اٌُّٙ علًا رؾم١ك اٌزىبًِ ث١ٓ اٌقـؾ ٚ ٘نا لا ٠زأرٝ ئلا ثؼّبْ اٌز١َٕك ث١ٕٙب رظ١ّ

فٍٛ أهكٔب ِضلًا ئػبفخ ِٕزظ عل٠ل ٌجبلخ ِٕزغبرٕب فاْ مٌه ٠زـٍت أٔشـخ فٟ اٌزظ١ُّ ٚ الأزبط ٚ اٌؼ١ٍّبد ٚ اٌّٛاهك ٚ ٘نا ٠ؾزبط 

 .غ١و شه ئٌٝ اٌز١َٕك

 تعذ يشاركت الافزاد في طياغت أْذاف انخطت يٍ انعٕايم انتي تيسز تحميك انتُسيك. 

 :انعلالت بيٍ انتُظيى ٔانتُسيك

  ٚرؾل٠ل اٌٍَـبد ٚاٌَّئ١ٌٛبد ٌىً فوك فٟ .  فٟ إٌّظّخالإكاه٠خاما وبْ اٌزٕظ١ُ ٠ؼٕٝ رؾلك اٌؼلالبد ث١ٓ اٌٛؽلاد

ِٚب ٠وافك مٌه ,   اٌّؼ١ٕخالألَبَ اٌّقزٍفخ ػٍٝ الأٔشـخفبْ اٌز١َٕك ٠ٍؼت كٚها هئ١َب فٟ رٛى٠غ , ٘نٖ اٌٛؽلاد

 .ِٓ ٍٍـبد َِٚئ١ٌٛبد

 ((َطاق الاشزاف))ْٔذا يزتبط بًا سبك اٌ اطهمُا عهيّ, يؤثز انتُظيى عم حجى َٕٔعيت انتُسيك انًطهٕب. 

 انعلالت بيٍ انتٕجيّ ٔانتُسيك

ٚوٍّب وبْ ؽغُ إٌّظّخ طغ١وا وٍّب ,  هٍُٚ اٌقـؾالأ٘لاف اٌزٛع١ٗ ِٓ فلاي ِشبهوخ الافواك فٟ رؾل٠ل أكٚاد٠ؼل اٌز١َٕك اؽل 

 ٌٍؼب١ٍِٓ ظوٚف الإكاهحوٍّب ١٘أد , ح ػ١ّكالإَٔب١ٔخٚوٍّب وبٔذ اٌؼلالبد , وبْ رؾم١ك اٌز١َٕك ث١ٓ عٙٛك الافواك اِوا ًٍٙ إٌّبي

 ,      ػًّ ع١لح

 . ٚوٍّب ففف مٌه ِٓ وض١و ِٓ ِشىلاد اٌؼًّ

 :  انعلالت بيٍ انزلابت ٔانتُسيك

ٚثبٌّضً فبْ اٌٙلف ِٓ اٌز١َٕك ٘ٛ , ٚرظؾ١ؼ الأؾوافبد ؽبي ؽلٚصٙب,  اٌّـٍٛثخالأ٘لافاْ اٌٙلف ِٓ اٌولبثخ ٘ٛ ػّبْ رؾم١ك 

 . ِٓ فلاي رٛؽ١ل عٙٛك الافواكالأ٘لافػّبْ رؾم١ك ٘نٖ 
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ٌنا رظؾ١ؼ ٘نٖ الأؾوافبد ِٓ فلاي اٌٛظ١فخ ,  ٚ٘ٝ الأؾواف ػٓ إٌزبئظ لل ٠ىْٛ ثَجت اٌقًٍ فٟ اٌز١َٕكِّٙخ يع يلاحظت 

 . رظؾ١ؼ اٌقًٍ فٟ اٌز١َٕكأ٠ؼباٌولبث١خ ٠زورت ػ١ٍٙب 

 

 

 :عٕائك انتُسيك

 :أًْٓا... تُشا عٕائك ٔطعٕباث انتُسيك يٍ عذة يظادر

 : تطبيك انتخظض ٔتمسيى انعًم .1

 اٌؾبعخ ٌٍز١َٕك وٍّب ىاك اٌزٕظ١ُ كٚريكا.  الأفواك اٌَّإ١ٌٚٓ ػٓ اٌزٕف١نفٚافزلا, ٠وعغ مٌه اػلَ رغبٌٔ اٌّٙبَ ٚاٌٛظبئف

 .روو١جب ٚرؼم١لا

 :سيادة حجى انتُظيى ٔتعمذِ .2

 ٠ٚٞإك. رإكٞ ى٠بكح اٌؾغُ اٌزٕظ١ّٟ اٌٝ ى٠بكح اٌؼلالبد اٌشقظ١خ ث١ٓ اٌّوؤ١ٍٚٓ ِٓ ٔبؽ١خ ٚاٌوؤٍبء ِٓ إٌبؽ١خ الأفوٜ 

 .فزيكاك طؼٛثبد ػ١ٍّخ اٌز١َٕك,  رجبكي اٌّؼٍِٛبدهٚلظٛ, ى٠بكح اٌؾغُ اٌٝ ى٠بكح كهعخ اٌزؼم١ل ا١ٌٙىٍٟ

 :  انتُسيكلأًْيت انعهيا الإدارةعذو تفٓى  .3

اٚ , ٚثَجت ػلَ رفُٙ اٌّل٠و ٌـج١ؼخ اٌز١َٕك ٠زُ ؽغت اٌّؼٍِٛخ, ثٕمً اٌّؼٍِٛبد ٚرجبكٌٙب-  عنه٠ب–      رزؼٍك ػ١ٍّخ اٌز١َٕك 

  غ١و اٌّوغٛثخٚالإعواءاد الأٔشـخٚهثّب رىواه ثؼغ , ف١ؾلس اٌزؼبهع ث١ٓ الاػّبي ٚاٌّٙبَ, اؽزىبه٘ب ٚػلَ ٔشو٘ب

 :الإداراثعذو انتٕافك بيٍ  .4

 اٌؼبِخ الأ٘لاف اٚ الافواك فٟ إٌّظّبد اٌٝ الافلاي ثّجلأ رٛؽ١ل اٌغٙٛك ِٓ اعً رؾم١ك الإكاهاد٠إكٜ إٌياع ٚاٌزٕبفو ث١ٓ 

 . ٌظٙٛه اٌزظوفبد اٌفوك٠خ اٌمبئّخ ػٍٝ اٌّىبٍت اٌشقظ١خ ٚاٌّظبٌؼ اٌنار١خأ٠ؼبوّب ٠ىْٛ إٌّبؿ ِزبؽب , ٌٍّٕظّخ

 :اْى انٕسائم انًستخذيت في انتُسيك

 :أًْٓأيٍ , أ انتُسيك انزاسي, سٕاء انتُسيك الأفمي: ُْان ٔسائم عذيذة يًكٍ اٌ تستخذو في انتُسيك

 :الأٔايزتسهسم  (1

ِٚٓ صُ ٚعٛك هئ١ٌ ٚاؽل ِشزون ٠ّىٓ ِٓ , اٌّمظٛك ثنٌه اْ ٠ىْٛ اٌّوؤًٚ َِإٚلا فمؾ اِبَ هئ١َخ اٌّجبشو

 ِٓ ِٛظف ثبلإٔزبطش١ئب ِزؼٍمب  (أ) اٌؾً ٠ؾٓ ٠ؾزبط ِٛظف فٟ اٌمٌَُٚٚىٓ ِب ٖ, اٌز١َٕك ث١ٓ اػّبي ِوؤ١ٍٚٗ

 ؟؟(ة)افو فٟ اٌمَُ 

 :ٔالإجزاءاثانتُسيك بانمٕاعذ  (2

 ٠غت ػٍٝ اٌزِٟٚٓ ٠ّىٕٕب اٌزؾل٠ل اٌَّجك ٌلأػّبي ,  ٠ّىٕٕب اٌزٕجإ ثٙباٌز٠ّٟىٕٕب اٌزقـ١ؾ اٌَّجك ٌلأػّبي 

 . اٌّزىوهحح اٌوٚر١ٕٟالأٔشـخ ِف١لح ٌز١َٕك ٚالإعواءاد رىْٛ اٌمٛاػل ٚثبٌزبٌٟ, اٌزبثؼ١١ٓ اٌم١بَ ثٙب

 :انتُسيك بالأْذاف (3

ٚفٟ ؽبٌخ ل١بَ وً , ٠مَٛ ِؼظُ اٌّل٠و٠ٓ ثزؾل٠ل اٌّمبطل ٚالا٘لاف اٌؼبِخ ٌزبثؼ١ُٙ ٚمٌه ٌز١ًَٙ ػ١ٍّخ اٌز١َٕك

 . اٌّؾلكح َِجمبالأ٘لاففبٔٗ ٠غت ر١َٕك عٙٛكُ٘ ػٍٝ ػٛء , هئ١ٌ ثزؾل٠ل اٌٙلف

 :استخذاو انًساعذيٍ في انتُسيك (4

 ِوؤًٚ أٞٚؽ١ٓ ٠مَٛ , ٠مَٛ ثؼغ اٌّل٠و٠ٓ ثزؼ١١ٓ َِبػل ٌٍم١بَ ثٛظ١فخ اٌّل٠و فٟ ر١َٕك ربثؼ١خ ثشىً ا٠َو

ٚصُ ٠ملَ , ٠ٚمَٛ ثجؾش ٚرؾ١ًٍ اٌّشىٍخ, فبْ اٌَّبػل ٠مَٛ ثزغ١ّغ اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّشىٍخ, ثٕمً ِشىٍخ اٌٝ ِل٠وح

 .ٚ٘نا ٠إكٜ اٌٝ ى٠بكح للهح اٌّل٠و ػٍٝ رٕبٚي اٌّشىلاد ٚر١َٕك ػًّ ِوؤ١ٍٚٗ. إٌظ١ؾخ ػٓ اٌجلائً اٌّزبؽخ

 :استخذاو الاتظال نهتُسيك (5

ػبثؾ )فبْ اٌىض١و ِٓ اٌّل٠و٠ٓ ٠مِْٛٛ ثزؼ١١ٓ شقض, ؽ١ٓ ٠ّٕٛ ؽغُ الارظبلاد ث١ٓ ل١َّٓ ِٓ الَبَ إٌّظّخ

 .١ًٌَٙ ػ١ٍّخ اٌز١َٕك ث١ٓ اٌم١َّٓ (ارظبي
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 :انهجــــاٌ (6

 الأٍب١ٌت ٚاؽلح ِٓ اُ٘ ٟ٘الا اْ اٌٍغبْ  (اؽٍٗ اٌٝ ٌغٕخ, اْ اهكد لزً ِٛػٛع )هغُ اٌَّؼخ ا١ٌَئخ ٌغبْ

ٚفؼب١ٌخ اٌٍغبْ فٟ الاٍٙبَ فٟ ففغ ِشىلاد اٌز١َٕك ,  رَُٙ فٟ اٌز١َٕك ث١ٓ اهعبء اٌزٕظ١ُاٌزٟ اٌشبئؼخ حاٌزٕظ١ّٟ

ٚاٌّواعؼخ اٌَّزّوح , ٚاْ ٠زُ الاػلاك اٌغ١ل لأؼمبك٘ب,  ِؾلكحأ٘لافٙبٚاْ رىْٛ , ٠َزٍيَ ٚعٛك ؽبعخ ؽم١مخ رـٍجٙب

 .ٌٕزبئظ اػّبٌٙب

 

 :(انتُظيى انًظفٕفت)انًشزٔعاث (7

٠ٚؼبٚٔٗ ,  ػً أغبى ثؼغ الاػّبي ماد اٌَّخ اٌقبطخ ِٓ فلاي ِشوٚع ِؼ١ٓ ٠ؼ١ٓ ٌٗ ِل٠والأٍٍٛة٠مَٛ ٘نا 

ٚلل ٍبػل ,  اٌؼًّء٠ٚقٛي ٌٗ وبفخ اٌٍَـبد اٌلاىِخ لا كا, ِغّٛػخ ِٓ اٌّقزظ١ٓ ِٓ الَبَ إٌّشأح ماد اٌؼلالخ

 . اٌّؼبهف اٌّقزٍفخأطؾبةٚرلػ١ُ اٌزفبػً ث١ٓ الافواك ,  فٟ رمو٠ت ٚعٙبد إٌظوالأٍٍٛة٘نا 

 :انًُالشاث غيز انزسًيت (8

ٚإٌّبلشبد غ١و اٌو ١ٍّخ ث١ٓ , اْ اٌىض١و ِٓ ػٛائك اٌز١َٕك ٠ّىٓ اٌزغٍت ػ١ٍٙب ػٓ ؿو٠ك اٌؼلالبد اٌٛك٠خ

٠ٚٛفو ٘نا إٌٛع ِٓ إٌّبلشبد ٍوػخ  (فظٛطب اٌن٠ٓ ٠شغٍْٛ ِواوي ٔفٌ اٌَّزٜٛ ) اٌّقزٍفخالأٔشـخِل٠وٞ 

 .٠ٚمًٍ ِٓ اٌزؾفظ اٌّورجؾ ثبٌّٕبلشبد اٌو١ٍّخ, الارظبي

 :انًُسك انخاص (9

 :استخذاو انًساعذيٍ في انتُسيك (4)ْٔذِ حميمت تتًاثم يع رلى** 

ارغٗ ثؼؼٙب اٌٝ أشبء ٚظ١فخ إٌَّك اٌقبص ,  اٌز١َٕك فٟ فؼب١ٌخ اٌؼًّ اٌغّبػٟلأ١ّ٘خٔز١غخ اكهان إٌّظّبد 

ٌىٕٗ ,  ثل٠لا ػٓ اٌّل٠والأٍٍٛةٚلا ٠ؼل ٘ن .  ِّٙخ اٌز١َٕكأكاء رؼبْٚ اٌّل٠و٠ٓ فٟ اٌزٟاٌنٜ ٠مَٛ ثزمل٠ُ إٌظبئؼ 

 . اٌَّبػلح ٚكػُ فىوح اٌز١َٕك اٌّجٕٝ ػٍٝ الالزٕبع ١ٌٌٚ اٌٍَـخ فمؾلأغواع٠َزقلَ فمؾ 

 :خظائض انتُسيك انفعال

 رج١َؾ اٌزٕظ١ُ.1

 ا٠غبك الأَغبَ ٚاٌزىبًِ ث١ٓ اٌقـؾ ٚاٌجواِظ ٚا١ٌَب١ٍبد.2

  ٚر١ًَٙ رجبكي اٌج١بٔبد فٟ إٌّظّخالإكاه٠خرؾ١َٓ ٍٚبئً الارظبي .3

 . اٌٍٛبئً اٌّشغؼخ ػٍٝ اٌز١َٕك الافز١بهٞئ٠غبكاٌؼًّ ػٍٝ . 4

E7sas 



 ِجذػ١ٓ اٌزٍخ١ض+ ػبدي اٌزسِبْ :  اٌّحبػشح اٌشاثؼخ ػشش     ئػذاد –  ِمشس ِجبدب الإداسح
 

 1438اٌفظً اٌضبٟٔ .  حمٛق ٔغخ ٚؿجبػخ ٘زا اٌٍّف ِحفٛظخ 
  ٌٍّىزجبد أٚ ِشاوض إٌغخ اٌـجبػخ دْٚ اٌحظٛي ػٍٝ ارْ ِٓ إٌبشش صلا ٠غٛ
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 :الأ٘ذاف اٌرؼ١ّ١ٍح ٌٍّحاضشج

 .اٌزؼشف ػٍٝ ِفَٙٛ اٌم١بدح .1

 .اٌزفش٠ك ث١ٓ اٌمبئذ الإداسٞ ٚ اٌشئ١ظ الإداسٞ .2

 .رحذ٠ذ ِظبدس لٛح اٌمبئذ .3

 .اٌزؼشف ػٍٝ إٌظش٠بد اٌحذ٠ضخ فٟ اٌم١بدح .4

 :ذؼش٠ف اٌم١ادج

ٚ ٠شعغ رٌه ٌىضشح ٚ رؼذد الأدٌخ ٚ اٌشٛا٘ذ ِّب أدٜ ئٌٝ ٚعٛد رؼبسة ٚ ,  رزؼذد اٌزؼش٠فبد ٚ ا٢ساء حٛي ِفَٙٛ ٚ ِؼٕٝ اٌم١بدح 

 .رٕبلغ فٟ ا٢ساء ٚ اٌّفب١ُ٘ حٛي فىشح اٌم١بدح

 , ٠ّٚىٕٕا أْ ٔلاحظ ٚخٛد ذؼذ٠لاخ خٛ٘ش٠ح ػٍٝ آساء اٌىاذة حٛي ِؼٕٝ اٌم١اد ت١ٓ ح١ٓ ٚ آخش

  :ِٓ أشٙش اٌرؼش٠فاخ ٌٍم١ادج أٔٙا

 .اٌمذسح ػٍٝ اٌزٛع١ٗ ِٓ أعً رحم١ك ٘ذف ِؼ١ٓ ػٓ ؿش٠ك ا٢خش٠ٓ .1

 .اٌؼ١ٍّخ اٌخبطخ ثذفغ ٚ رشغ١غ الأفشاد ٔحٛ ئٔغبص أ٘ذاف ِؼ١ٕٗ .2

 لإٔغبص ٚ رحم١ك الأ٘ذاف اٌّشغٛثخ ٚ ٟ٘ رؼزّذ ػٍٝ اٌزأص١ش ٚاٌمجٛي أعبعًب؟, اٌزأص١ش فٟ عٍٛن ا٢خش٠ٓ أفشادًا ٚ عّبػبد  .3

  <<ٗاٌمذسج ػٍٝ اٌرأث١ش ػٍٝ الأخش٠ٓ ِٓ أخً ذحم١ك أ٘ذاف إٌّظّح تىفاءج ٚ فاػ١ٍ>>. 

 :اٌفشق ت١ٓ اٌمائذ ٚ اٌشئ١ظ 

 :اٌّصذس  .1

 .رٕجغ رٍم١ًب ِٓ اٌغّبػخ ٚ ِظذس٘ب ِٓ اٌغّبػخ: اٌم١ادج -

 .ِفشٚػخ ػٍٝ اٌغّبػخ ٚفمًب ٌلأٚػبع اٌزٕظ١ّ١خ اٌمبئّخ: اٌشئاعح -

 :اخر١اس اٌٙذف .2

 .رشزشن اٌغّبػخ ِغ لبئذ٘ب فٟ اخز١بس اٌٙذف: اٌم١ادج -

 .٠خزبس اٌشئ١ظ اٌٙذف ٚلا رحذدٖ اٌغّبػخ: اٌشئاعح - 

 :اٌمثٛي  .3

 .أوضش لجًٌٛب لأٔٙب رؼزّذ أعبعًب ػٍٝ اٌحٛافض الإ٠غبث١خ فٟ رٕف١ز اٌٙذاف لا اٌحٛافض اٌغٍج١خ: اٌم١ادج -

 .٠غزّذ٘ب ِٓ خبسط اٌغّبػخ ح١ش أُٔٙ ٠مجٍْٛ عٍـزٗ خٛفًب ِٓ اٌؼمبة ئرا اِزٕؼٛا أٚ لظشٚا فٟ رٕف١ز أٚاِشٖ ٚرؼ١ٍّبرٗ: اٌشئاعح -
 

  ِْغ رٌه ٠شٜ وث١ش ِٓ اٌىراب أٔٗ ِٓ اٌّثاٌغح اٌرفشلح ت١ٓ ِفِٟٙٛ اٌم١ادج ٚ اٌشئاعح ح١ث أّٔٙا ٠رحذاْ فٟ اٌغشض ٚ إ ٚ

 .اخرٍفا فٟ اٌٛع١ٍح أٚ الأعٍٛب

 

 

 

 

 المحاضرة الرابعة عشر

 القيادة الإدارية الجزء الاول
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 :اٌفشق ت١ٓ اٌمائذ ٚ اٌّذ٠ش

 الإداسج/اٌّذ٠ش اٌم١ادج/اٌمائذ ػاًِ اٌّماسٔح َ

 اخر١اس اٌغش٠مح اٌصح١حح ٌٍؼًّ اخر١اس اٌؼًّ اٌصح١ح الاخر١اس 1

 تٕاء ا١ٌٙىً اٌرٕظ١ّٟ ٚ ٚضغ الأٔظّح ذحذ٠ذ ٚ تٍٛسج اٌشعاٌح اٌرشو١ض 2

 ٠رُٙ تاٌىفاءج الا٘رّاَ تاٌفؼا١ٌح اٌفؼا١ٌح ٚاٌىفاءج 3

 .٠ٙرُ تاٌدضئ١اخ ٚاٌرفاص١ً الا٘رّاَ تاٌى١ٍاخ ٚ اٌؼلالح ت١ٓ اٌدضئ١اخ اٌدضئ١ح/اٌش١ٌّٛح 4

 ٠ٙرُ تاٌّحافظح ٚاٌص١أح ٚاٌدٛدج الا٘رّاَ تاٌرغ٠ٛش ٚاٌردذ٠ذ ٚالاتذاع اٌرغ٠ٛش/اٌردذ٠ذ 5

٠ٍُٙ اٌثمح تا٢خش٠ٓ ٚاٌرشو١ض ػٍٝ  اٌشلاتح 6
 اٌشلاتح اٌزاذ١ح

 ٠ؼرّذ ػٍٝ اٌشلاتح ٚ اٌغ١غشج

 ٠مثً الأِش اٌٛالغ ٚ ٠رؼاًِ ِؼٗ ٠مثً اٌرحذٞ ٚ ٠حاٚي ذغ١١ش اٌٛالغ اٌرحذٞ 7

 

 

 :ِصادس لٛج اٌمائذ

 و١ف؟..  ٠فشؽ اٌمبئذ فٟ اعزخذاَ أعٍٛة اٌؼمبة ِّب لذ ٠إدٞ ئٌٝ ٔزبئظ ػىغ١ٗ سحٟ :اٌرأث١ش إٌاتغ ِٓ اعرخذاَ أعا١ٌة اٌضغظ-1

ٟ٘ رؼزّذ ػٍٝ اٌظفبد ٚ اٌغّبد اٌشخظ١خ ٚ ١ٌظ اٌغٍـخ اٌشع١ّخ ٚ رزّضً فٟ لٛح اٌشخظ١خ ٚ اٌٍجبلخ ٚ  :اٌرأث١ش اٌشخصٟ- 2

اٌى١بعخ ٚ ِغزٜٛ اٌخجشح ٚ اٌّٙبسح ٚ اٌمذسح ػٍٝ عزة الاخش٠ٓ ٚ ٠زؼ١ٓ أْ رمزشْ ٘زٖ اٌظفبد ثّٛالف ٚ ظشٚف رغبػذ ػٍٝ رحذ٠ذ 

 .ٔٛع اٌّؼبسف ٚ اٌخجشاد ٚ اٌّٙبساد

رؼذ أٌٚٝ اٌٛعبئً اٌّغزخذِخ فٟ إٌّظّخ ٚ رزّضً فٟ اٌزأص١ش ػٍٝ اٌّشؤٚع١ٓ ثبعزخذاَ اٌغٍـخ إٌّّٛحخ ٌٗ  :اٌغٍغٗ إٌظا١ِح-3

ثحىُ ػٍّٗ ٚ اٌّشوض اٌشئبعٟ اٌزٞ ٠شغٍٗ فٟ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍّٕظّخ ٚ ٟ٘ رؼذ عٍـٗ سع١ّٗ ِششٚػٗ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رٛع١ٗ 

 .الافشاد ٚ ارخبر اٌمشاساد ٚ ٠زٕبعت رأص١ش اٌشئ١ظ ؿشد٠ًب ِغ ِب ٠زحٗ ٌٗ إٌّظت ِٓ عٍـبد

رزٛلف دسعخ رأص١ش اٌمبئذ ػٍٝ ِشؤٚع١ٗ ػٍٝ ِذٜ اػزّبدُ٘ ػ١ٍٗ فٟ اٌحظٛي ػٍٝ اٌزمذ٠ش اٌّبٌٟ فبٌّشؤٚط  :ِٕح اٌرمذ٠ش اٌّاٌٟ-4

٠زؼ١ٓ ػ١ٍٗ أْ ٠ؼًّ ػٍٝ رٕف١ز لشاساد اٌّذ٠ش ٚ رؼ١ٍّبرٗ ٚ اٌؼىظ طح١ح  (أعش ٚػلاٚاد )اٌزٞ ٠ش٠ذ اٌحظٛي ػٍٝ اٌزمذ٠ش اٌّبٌٟ 

ئلا ئرا وبٔذ الاحز١بعبد الأعبع١خ ٌٍفشد  )ٚ ٕ٘ب ٠زؼ١ٓ ػ١ٍٕب أْ ٔلاحظ أْ اٌحبفض اٌّبدٞ ١ٌظ ٘ٛ اٌحبفض اٌٛح١ذ ٌذفغ اٌفشد ٌٍؼًّ .. 

 .فبٌّش لا ٠ح١ٝ ثبٌخجض ٚحذٖ (غ١ش ِشجؼخ

فلاثذ أْ ٠ىْٛ اٌمبئذ ِز١ّضًا ٚ ِخزٍفًب ػٓ غ١شٖ ِٓ ح١ش ِغزٜٛ اٌّٙبسح ٚ اٌخجشح ١ٌىغت احزشاَ  :ِصذس اٌخثشج ٚ اٌّٙاسج-5

فىٍّب وبْ اٌمبئذ أوضش خجشٖ فاْ اٌزبثؼ١ٓ ٠ىْٛٔٛ أوضش خؼٛػًب ٚ ِٛاظجخ , اٌغّبػخ اٌزبثؼخ ٌٗ ٚ ِٓ صُ ٠ظجح ٌٗ لٛح اٌزأص١ش ػ١ٍُٙ 

ح١ش ٠ىْٛ اٌمبئذ فٟ ٘زٖ اٌحبٌخ ٘ٛ إٌّمز ٌٍّشؤٚع١ٓ ِٓ اٌفشً أٚ اٌؼغض ػٓ ِؼبٌغخ اٌّٛالف , ػٍٝ رٕف١ز رؼ١ٍّبرٗ ٚ رٛع١ٙبرٗ 

ًّب ٌٍزأص١ش ػٍٝ ِشؤٚع١ٗرٚ ئرا ِب افزمذ اٌمبئذ ٘زٖ اٌخجشح فأٗ ػٕذب, اٌّخزٍفخ   . ٠فزمذ ِظذسًا ِٙ

 :ِصادس لٛج اٌمائذ

 
 :إرًا ٔغرخٍص ِّا عثك أْ ِصادس لٛج اٌمائذ ذٕثغ ِٓ

 .ٚ رشًّ اٌزأص١ش إٌبثغ ِٓ اعزخذاَ أعب١ٌت اٌؼغؾ ٚ ِٓ اٌزمذ٠ش اٌّبٌٟ : اٌغٍغح إٌظا١ِح  (1 

 .ٚ رشًّ ِظذس اٌخجشح ٚ اٌّٙبسح: اٌرأث١ش اٌشخصٟ (2
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  أٚ ِٓ طبحت ِٛلغ ِٕزذ٠بد وٛفٟ وٛةud_@e7sasٌـٍت اٌحظٛي ػٓ ٘زا الارْ ٠شعٝ الاعزفغبس ِٓ اٌحغبة اٌخبص ثز٠ٛزش 

www.cofe-cup.netِٕزذ٠بد وٛفٟ وٛة  

 

 :إٌظش٠اخ اٌحذ٠ثح فٟ اٌم١ادج الإداس٠ح

 .ٔظش٠ٗ عٍغٍخ اٌغٍٛن .1

 .ٔظش٠خ اٌم١بدح اٌفؼبٌخ .2

 .دساعبد عبِؼٗ أٚ٘ب٠ٛ ٚ اٌشجىخ الإداس٠خ .3

 .ٔظش٠خ دٚسح اٌح١بح ٌٍمبئذ .4

 .ٔظش٠خ اٌـش٠ك ئٌٝ اٌٙذف .5

 

 :ٔظش٠ح عٍغٍح اٌغٍٛن: أٚلا# 

 :ّ٘ا,  ٔظش٠ح ذؼاٌح تؼذ٠ٓ ١ِّٙٓ ٌرحذ٠ذ إٌّٛرج اٌم١ادٞ ٌٍمائذٟ٘

  ٠ّزٍىٙب اٌمبئذاٌزِٟمذاس اٌغـٍخ اٚ اٌظلاح١خ  (1

 ِمذاس اٌحش٠خ إٌّّٛحخ ٌٍزبثؼ١ٓ اٚ اٌّشؤٚع١ٓ (2

 اٌثؼذ٠ٓ أعاطاحرّالاخ ٔغرغ١غ ِٓ خلاٌٙا ذحذ٠ذ ِٛلغ اٌمائذ ػٍٝ  / أّٔاطٚذٕصة ٘زٖ إٌظش٠ح ػٍٝ ٚخٛد عثؼح 

 .اٚ د٠ىراذٛسٞ اٚ ت١ّٕٙا, د٠ّٛلشاعٟ: ِٚٓ خلاي رٌه ٔغرغ١غ اْ ٔصف اٌمائذ ً٘ ٘ٛ, اٌغاتم١ٓ

 

 : اٚ الاحرّالاخالأّٔاط٘زٖ 

 اٌغثؼحالأّٔاط : 

 اٌمبئذ اٌزٜ ٠ظٕغ لشاسٖ ٠ٚؼٍٕٗ (1

 اٌمبئذ اٌزٞ ٠ج١غ لشاسٖ (2

 الأعئٍخ ٠ٚذػٛ اٌٝ أفىبسٖاٌمبئذ اٌزٜ ٠مذَ  (3

 اٌمبئذ اٌزٜ ٠ؼشع لشاسا غ١ش ٔٙبئٟ ٠ؼذي (4

 اٌمبئذ اٌزٜ ٠ؼشع ِشىٍخ ٠ٚشبسن فٟ طٕغ اٌمشاس (5

 اٌمبئذ اٌزٜ ٠ؼشف ٠ٚغبي اٌّغّٛػخ ٌظٕغ اٌمشاس (6

 اٌمبئذ اٌزٜ ٠غّح ٌٍّغّٛػخ اٌؼًّ ػّٓ حذٚد  (7
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 ٔظش٠ح اٌم١ادج اٌفؼاٌح: ثا١ٔا

 ٠ؼذ ف١ذٌش(Fiedler)  ِٓ ٚذؼاٌح ٘زٖ إٌظش٠ح ٔٛػ١ٓ ِٓ ,  تإٌظش٠ح اٌّٛلف١حأ٠ضا ٌٙزٖ إٌظش٠ح ٚذؼشف أشاس٘ٛ اٚي

 : اٌم١ادجأٔٛاع

 
  ٟ١ٌظ , ٠ٚٛعٗ اٌغّبػخ, ٚأٗ ٠مَٛ ػٍٝ طٕغ اٌمشاس ثٕفغخ,  اٌؼغىش٠خالأٔظّخ٠شٜ ف١ذٌش اْ اٌمبئذ اٌذوزبرٛس ٠ٛعذ ف ٛ٘

 الأٚاِشػٍٝ الاخش٠ٓ عٜٛ رٕف١ز 

 ٚاعزخذاَ اٌّٛاسد اٌفؼبٌخ ثشىً فؼبي ِٓ خلاي اٌّشبسوخ, وّب ٠شٜ اْ اٌمبئذ اٌذ٠ّمشاؿٟ ٠شوض ػٍٝ ػلالبرٗ ِغ اٌغّبػخ. 

 ف١ذٌشأشبس (Fiedler) اٌٝ ٚعٛد صلاصخ ػٛاًِ ٌىً ِٕٙب رأص١شٖ ٌغؼً اٌم١بدح فؼبٌخ 

 

 

 

 

 

 

 الإداس٠حدساعاخ خاِؼح اٚ٘ا٠ٛ ٚاٌشثىح : ثاٌثا

ذٕصة ػٍٝ اٌرمغ١ُ , ٚاْ اٌماعُ اٌّشرشن ف١ٙا, اثثد اٌذساعاخ اْ ٕ٘ان اوثش ِٓ ِرغ١ش ٚاحذ ٠ؤثش ػٍٝ اٌغٍٛن الإداسٞ

 :اٌراٌٟ

  اٚ اٌؼًّثبلإٔزبطِذٜ ا٘زّبَ اٌّذ٠ش اٚ اٌمبئذ : الأٚي

 الإٔغب١ٔخِذٜ ا٘زّبِٗ ثبٌٕبط اٚ اٌؼلالبد : ثا١ٔا

  ذٕصة ػٍٝ اٌرمغ١ُ اٌغاتكأّٔاطٚذُ ذٛص٠ؼٙا ػٍٝ خّظ 

 

 :ٔظش٠ح اٌشثىح الإداس٠ح# 
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 :ٔظش٠ح دٚسج اٌح١اج ٌٍم١ادج: ساتؼا#

 ِشتؼاخ ٚإٌضح فٟ إٌظش٠ح ٠ؼشف تٛاعغح ِا ٠غّٝ لذسج الاعرملاي إٌغث١ح فٟ أستؼحذرضح ٘زٖ إٌظش٠ح ِٓ خلاي 

 : اٌرا١ٌحالأِٛس

 رحًّ اٌّغإ١ٌٚخ (1

 اٌزحظ١ً ٚاٌذافؼ١خ ٌٍفشد ٚاٌغّبػخ (2

 ٔظش٠ح اٌغش٠ك اٌٝ اٌٙذف: خاِغا# 

  ذؤدٜ اٌرٟذرٕاٚي ٘زٖ إٌظش٠ح و١ف١ح فؼا١ٌح ٚذأث١ش اٌمائذ فٟ اٌراتؼ١ٓ ٚو١ف ٠ّىٓ ادسان اٌٛعائً ٚاٌغشق 

 : ِٓ اٌم١ادج ٟٚ٘أٔٛاع أستؼحٚذٛضح إٌظش٠ح اْ ٕ٘ان : اٌٝ ذحم١ك اٌٙذاف

 :اٌم١ادج اٌّٛخٙح (1

٠ٚشرت , ٚدٚس وً فشد فٟ اٌغّبػخ, ٠ٚىف ٠زُ, ح١ش ٠ؼـٝ اٌمبئذ رٛع١ٙبد ِحذدح ف١ّب ٠غت ػٍّٗ

 .الإٔغبصاٌؼًّ ٚفك لٛاػذ رمٛد ػ١ٍّخ 

 :اٌم١ادج اٌذاػّح (2

,  ٌٍزبثؼ١ٓ ٚحبعز٠ُٚٞٙؼـٝ ا٘زّبِب ٌٍٛػغ الاعزّبػٟ ٚاٌّؼ١ش, ح١ش ٠ىْٛ اٌمبئذ ح١ٍّب ٚدٚدا

 .٠ٚحبٚي اْ ٠ؼبًِ اٌىً ثشىً ِزغبٚ

 :ل١ادج اٌّشاسوح (3

 ٠ٚأخز ِمزشحبرُٙ ثشىً عذٜ لجً اْ ٠ؼغ لشاسٖ, ح١ش ٠غزش١ش اٌمبئذ اٌزبثؼ١ٓ

 :اٌم١ادج اٌّٙرّح تالإٔداص (4

ٚ٘ٛ ٠جحش ,  ػب١ٌبالإٔغبص٠ٚزٛلغ اْ ٠ىْٛ ,  ِحذدح خبػؼخ ٌلاخزجبس ٚاٌزحذٞأ٘ذافب٠ؼغ اٌمبئذ 

ِزٛلؼب ُِٕٙ اْ ٠شرمٛا اٌٝ ِغزٜٛ ٘زٖ , ٠ٚؼغ صمزٗ فٟ ربثؼ١ٗ, ثبعزّشاس ػٓ إٌز١غخ ٚاٌزـ٠ٛش

 .اٌضمخ

 :ٔظش٠ح اٌغش٠ك اٌٝ اٌٙذف: خاِغا  # 

 

 

 

E7sas 
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 :الأهذاف انتؼهًٍٍت نهًحبضشة

 .اٌزؼشف ػٍٝ اٌغّبد ٚ اٌّٙبساد اٌزٟ ٠غت أْ رزٛفش فٟ اٌمبئذ الإداسٞ .1

 .اٌزؼشف ػٍٝ ِمِٛبد اٌم١بدح الإداس٠خ فٟ اٌذٚي إٌب١ِخ .2

 .اٌزؼشف ػٍٝ ِلاِؼ اٌم١بدح فٟ الإعلاَ .3

 :سًبث انقبئذ

 
 

 :انؼبداث انسبغ نهقبئذ اننبجح

 
 

 

 

 

 المحاضرة الخامسة عشر

 القيادة الإدارية الجزء الثاني
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 :يؼىقبث انقٍبدة الإداسٌت فً انذول اننبيٍت

 : يقذيت نهًىضىع

 .رشوض اٌز١ّٕخ الإداس٠خ فٟ اٌذٚي إٌب١ِخ ػٍٝ رؾغ١ٓ ٚ رط٠ٛش لذساد ٚ ِٙبساد اٌم١بداد الإداس٠خ اٌّغئٌٛخ ػٓ اداسح إٌّظّبد (1

 .٠ؼزّذ رؾم١ك أ٘ذاف اٌز١ّٕخ الإداس٠خ ػٍٝ اٌؼٕظش اٌجششٞ ثبػزجبسٖ ؽغش اٌضا٠ٚخ فٟ اٌؼ١ٍّخ الإٔزبع١خ (2

 .رؼزّذ اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ ٚ اٌّبد٠خ ػٍٝ وفبءح اٌؼٕظش اٌجششٞ ٚ ِٙبسرٗ فٟ رؾم١ك أ٘ذاف اٌز١ّٕخ (3

 

 : انًؼىقبث الإداسٌت: اولًا

 :تتؼذد انًؼىقبث الإداسٌت انتً تحذ ين فؼبنٍت انقٍبدة الإداسٌت و ين أهًهب

 .اٌّشوض٠خ اٌشذ٠ذح ٚػذَ اٌزف٠ٛغ .1

 .ػذَ ٚفشح اٌّؼٍِٛبد اٌلاصِخ لارخبر اٌمشاساد .2

 .ػذَ علاِخ اٌزخط١ط .3

 .اٌج١شٚلشاط١خ ٚ رج١بْ ٚرؼمذ الإعشاءاد .4

 .اٌٛػغ اٌزٕظ١ّٟ ٌلأعٙضح الإداس٠خ .5

 

ًٍب  :انًؼىقبث انبٍئٍت: ثبن

 .ػذَ اعزمشاس الأٔظّخ اٌغ١بع١خ .1

 .الأمغبِبد اٌغ١بع١خ ٚ الاعزّبػ١خ داخً إٌّظّخ .2

 .اٌّٛسٚصبد الاعزّبػ١خ ِٚب ٠شرجط ثٙب ِٓ ػبداد ٚ رمب١ٌذ .3

 .غّٛع ٚعّٛد الأٔظّخ ٚ اٌٍٛائؼ .4

 .ػذَ الاعزفبدح ِٓ اٌزمذَ اٌؼٍّٟ ٚ اٌزىٌٕٛٛعٟ فٟ ِغبي اداسح اٌز١ّٕخ .5

 

 : يؼىقبث اننببؼت ين وضغ انقٍبداث الإداسٌت: ثبنثًب

 :ٌؼتبش ػجض انقٍبداث الإداسٌت ين أهى انًؼىقبث انتً تىجه الإداسٌت فً انذول اننبيٍت و ين أهى انًؼىقبث انًشتبطت بزنك هً 

 .ػذَ رٛافش اٌىٛادس اٌم١بد٠خ اٌفؼبٌخ .1

 .ػذَ علاِخ طشق ٚ أعب١ٌت اخز١بس ٘زٖ اٌم١بداد .2

 .خٛف اٌم١بداد ِٓ اٌّغئ١ٌٛخ ٚ اؽغبِٙب ػٓ ارخبر اٌمشاساد ٌؾً اٌّشىلاد .3

 .ػذَ اؽغبط اٌم١بداد ثبلأِبْ ٚ الاطّئٕبْ اٌٛظ١فٟ إٌفغٟ .4

 .ػذَ ا٘زّبَ اٌم١بداد ثبلأعب١ٌت اٌؼ١ٍّخ ٚ اٌزىٌٕٛٛع١خ اٌؾذ٠ضخ فٟ ِغبي الإداسح .5

 .الاػزّبد ػٍٝ اٌخجشح اٌشخظ١خ ٚ الاعزشبسح الأعٕج١خ .6

 

 :يلايح انقٍبدة فً الإسلاو

 ٗأوّذ الإعلاَ ػٍٝ ؽز١ّٗ اٌم١بدح وؼشٚسح اعزّبػ١. 

 اٌم١بدح فٟ الاعلاَ ٠ؾمك اٌغلاِخ ِٓ اٌخلاف اٌزٞ ٠ئدٞ اٌٝ الاخزلاف. 

 ٖثشأ٠ٗ ٚ ٠فؼً ِب ٠طبثك ٘ٛا ًُ  .ثذْٚ اٌم١بدح ٠غزجذ و

  َاٌجش ٚ اٌشؽّخ-  الإخبء–اٌمذٚح اٌؾغٕٗ : ِٓ اُ٘ اٌغّبد اٌم١بد٠خ اٌزٟ ػشفزٙب الإداسح فٟ ػٙذ اٌشعٛي ػ١ٍٗ اٌظلاح ٚاٌغلا-

 .الإ٠ضبس

  ْٛرؼٕٟ اٌمذٚح اٌؾغٕٗ أْ ٠ىْٛ اٌمبئذ لذٖٚ ٌغ١شٖ فىشًا ٚ عٍٛوًب ٚ أْ ٠ىْٛ ػٍٝ ػٍُ ثىً دلبئك اٌؼًّ ٚ ٘زا ٠زطٍت أْ ٠ى ٚ

ًّب طجٛسًا ًّب ؽى١  .ؽ١ٍ

 ٓ٠ٚمزؼٟ ا٢خبء اٌزآٌف ٚ اٌزؼبْٚ ٚ ؽغٓ اٌشػب٠خ ٚ اٌؼًّ فٟ عج١ً سػب٠خ ا٢خش٠. 

 ٗوّب ٠زؼ١ٓ ػ١ٍٗ أْ ٠ىْٛ ٔبطؾًب ٌّٓ ِؼ. 

 طفبد اٌمبئذ اٌجش ٚ اٌشؽّخ ِّب ٠غزة ٌٗ اٌمٍٛة ٚ ٠ئٌف ؽٌٛٗ إٌفٛط ِٓٚ. 

  وّب ٠ؼذ الإ٠ضبس طفٗ ل١بد٠ٗ ِّٙٗ ِٓ شؤٔٙب سثط اٌمٍٛة ٚ اٌؾش ػٍٝ اٌزفبٟٔ فٟ اٌؼًّ ٚ رمذ٠ُ الإٔغبْ لأخ١ٗ ٚ ػٓ سػب ِب

 .٠ؾزبط ا١ٌٗ
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 رزغُ الإداسح فٟ اٌؼٙذ إٌجٛٞ ثبٌجغبطخ ٚ إٌضا٘خ ٚ الاعزمبِخ ٚ اٌّمذسح. 

  َاؽذ اِشًا ِٓ أِٛس اٌّئ١ِٚٓ ٚ ف١ُٙ ِٓ ٘ٛ خ١ش ِٕٗ فمذ خبْ الله ٚ سعٌٛٗ ٚ : ٚلذ لبي اٌشعٛي ػ١ٍٗ اٌظلاح ٚ اٌغلا ٌّٝٚ ِٓ

 .اٌّئ١ِٕٓ

 ٜوّب ر١ّضد اٌم١بدح فٟ اٌؼٙذ إٌجٛٞ ثؤٔٙب وبٔذ رمَٛ ػٍٝ ِجذأ اٌشٛس. 

 

 :انقبئذ (دوس )وظٍفت 

 :  الأهذافوضغ  .1

 .رزٕبعت ِغ اٌّٛاسد اٌّزبؽخ ٌٍّٕظّخ (ِؾذدح, ِىزٛثخ, لبثٍخ ٌٍم١بط. طّٛؽخ, ٚالؼ١خ )ٚػغ ا٘ذاف 

 : الإداسٌتيًبسست انىظبئف  .2

 اٌزخط١ط ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌشلبثخ

  :الاتصبل انًقنغ انفؼبل .3

  ٌٚىٓ ٠زظً ٠ٚٛعٗ ٠ٚمٕغ ٠ٚئصشأٚاِشاٌمبئذ لا ٠ؼطٝ 

 :تحذٌذ احتٍبجبث انًشؤوسٍن .4

  اٌّشإٚع١ٓ ٌذ٠ُٙ اؽز١بعبد ٚاٌمذسح ػٍٝ اٌزؤص١ش ف١ُٙ ٠شرجط ثّؼشفخ اؽز١بعبرُٙ ٚرٍج١زٙب

 . انًشجىة ينهبالأهذاف تحقق انتًاتخبر انقشاساث انفؼبنت  .5

 دوافغ انقبئذ الإداسي

 : انحبجت انى الانجبص  -1

 اٌمبئذ ِٕٚز ٔشؤرٗ رزؼؼ ٌذ٠ٗ اٌذافؼ١خ ٌزؾم١ك الإٔغبصاد

 : انحبجت نهتضود ببنقىة انلاصيت  -2

 اٌمبئذ ٠شغت دائّبً فٟ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّٛاسد ٚالإِىب١ٔبد اٌزٟ رّىٕٗ ِٓ رؾم١ك طّٛؽبرٗ ٚطّٛؽبد إٌّظّخ

 :انذافغ نهثشاء  -3

 ٌذٜ اٌمبئذ طّٛػ ِبدٞ ٠ٕؼىظ ػٍٝ أدائٗ فٟ اٌؼًّ 

 :انذافغ نهشهشة  -4

 اٌمبئذ ٠غؼٝ ٌجٕبء عّؼخ ٚشٙشح داخً إٌّظّخ ٚخبسعٙب 

 : انذافغ لإسضبء انزاث  -5

 ٠غؼٝ اٌمبئذ اٌٝ رؤد٠خ أدٚاس رشؼشٖ ثبٌشػب ػٓ رارٗ ٚػٓ اٌم١ّخ اٌزٟ ٠مذِٙب ٌّغزّؼٗ ِٕٚظّزٗ 

 :الإداسٌت انقٍبدة أنًبط# 

 :  انقٍبدة انًشبسكت .1

٠ٚزطٍت ٘زا إٌّط ٚعٛد دسعخ , الأ٘ذاف٠ٙزُ اٌمبئذ ثّشبسوخ ِشإٚع١ٗ فٟ ارخبر اٌمشاساد ٚرظ١ُّ اٌغ١بع١بد ٚرؾذ٠ذ 

 ٘زا إٌّط فٟ ِشاؽً اٌزغ١١ش ٚاٌزط٠ٛش أ١ّ٘خِشرفؼخ ِٓ اٌزفبُ٘ ث١ٓ اٌمبئذ ِٚشإٚع١ٗ ٚٚػٛػ اٌّٙبَ ٌذٜ اٌغ١ّغ ٚرزؼؼ 

 .ٚلا ٠غزخذَ ٘زا إٌّط فٟ ؽبٌخ سٚر١ٕ١خ اٌؼًّ ٚرىشاسٖ, فٟ إٌّظّخ

 :انقٍبدة انًهتًت بًشبػش واحتٍبجبث انؼبيهٍن ببنًنظًت .2

 ٚاٌزؼبًِ ِغ اٌؼب١ٍِٓ اٚ اٌّشإٚع١ٓ ثبػزجبسُ٘ ثشش ٌُٙ خظبئظُٙ ٚاؽز١بعبرُٙ الإٔغب٠ٟٔشوض ٘زا إٌّط ػٍٝ اٌجؼذ 

 . ٘زا إٌّط فٟ ؽبٌخ اخزلاف لذساد ٚخظبئض ٚاؽز١بعبد اٌؼب١ٍِٓ ثبٌّٕظّخأ١ّ٘خٚرزؼؼ 

 :انقٍبدة انًستبذة .3

٠ٚغزخذَ ٘زا إٌّط فٟ ؽبٌخ الاصِبد , الأ٘ذاف رغزخذَ اٌغٍطخ ٚاٌمٛح فٟ رؾم١ك ٚاٌزٟ ل١بدح ؽبوّخ ِٚٛعٙخ ِٚغ١طشح ٟ٘

 . رٛاعٗ إٌّظّخاٌزٟاٚ اٌىٛاسس 

 :انقٍبدة انذًٌقشاطٍت .4

ؽ١ش ٠مَٛ اٌمبئذ ثبٌزؼشف ػٍٝ اساء ٚارغب٘بد , ٠مغ ٘زا إٌّط فٟ اٌٛعط ث١ٓ اٌم١بدح ثبٌّشبسوخ ٚاٌم١بدح اٌّغزجذح

 ِٕزظ عذ٠ذ اٚ فزؼ ثبٔزبط٠غزخذَ ٘زا إٌّط فٟ ؽبٌخ ارخبر لشاس . اٌّشإٚع١ٓ ٌٚىٓ ٠ؾزفظ ٌٕفغخ ثغٍطخ اٌمشاس إٌٙبئٟ

 .فشع عذ٠ذ ٌٍّٕظّخ
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  انقٍبدةأنًبطأيثهت ػهى 

 ارخبر أدائٗ أعب١ٌت١٘ب ثٕب ٌؼٍّٗ ٚعبرشن ٌىُ ؽش٠خ اخز١بس , ثّب إٔب ارفمٕب ػٍٝ ِب ٠ٕجغٟ اْ ٔمَٛ ثٗ, ؽغٕب :  انقٍبدة ببنًشبسكت

 اٌمشاساد إٌّبعجخ ٌزؾم١مٗ

 ٚٔزؾًّ ِض٠ذ ِٓ الأفؼً اْ ٔؼًّ ثبِىبٕٔب إٔب اٌشأٞاػزمذ أىُ رٛافمٟٛٔ :  انقٍبدة انًهتًت بًشبػش واحتٍبجبث انؼبيهٍن ببنًنظًت

 .اٌّغئ١ٌٚخ

 ٘زا اٌّششٚع اٌغذ٠ذ ٌٕٚزؾذس ع٠ٛب ف١ّب ٠ّىٓ ػٍّٗ ٚعؤػًّ ػٍٝ ارخبر اٌمشاساد إٌّبعجخ فٌٟٕؼًّ ع٠ٛب  : انقٍبدة انذًٌقشاطٍت

 .لأغبؽٗ

 .( ٔٛع ِٓ اٌزٙذ٠ذأٞ )...ػ١ٍىُ اْ رمِٛٛا ثٙزا اٌؼًّ اٚ :  انقٍبدة انًستبذة

 قٍبدة انتغٍٍش انتنظًًٍ #      

 ًًٍؽً اٌّشىلاد ٚرغذ٠ذ شجبة اٌزٕظ١ُ أعب١ٌت اٌؼ١ٍب ٌزط٠ٛش الإداسحعٙذ ط٠ًٛ اٌّذٜ ِذػَٛ ِٓ  : تؼشٌف انتغٍٍش انتنظ 

  ٚٚظبئفٗ ٚاٌزفى١ش فٟ رغ١١ش اٚ رط٠ٛش ث١ئزٗ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌزطٛس ِغ ث١ئزٗ اٌخبسع١خ ٚثبٌزؼبْٚ ِغ ع١ّغ أ٘ذافٗثبٌزذث١ش فٟ 

 .افشادٖ

 

  انتغٍٍش انتنظًًٍأسببة# 

  :انتغٍٍشاث فً انبٍئت (1

وّب  (طج١ؼ١خ, رىٌٕٛٛع١خ, صمبف١خ, اعزّبػ١خ, د٠ّٛغشاف١خ, ع١بع١خ, الزظبد٠خ )رزؤصش إٌّظّخ ثؼٛاًِ اٌج١ئخ اٌّؾ١طخ

ِٚٓ صُ ٠ظجؼ ٌضاِب ػٍٝ إٌّظّخ , اٌّغب١ّ٘ٓ, اٌّٛسد٠ٓ, اٌؼّلاء,  ِضً ارغب٘بد إٌّبفغ١ٓأخشٜ ثؼٛاًِ سرزؤس

 .رغ١١ش رٛعٙبرٙب ٚع١بعبرٙب ٌززٛافك ِغ اٌّزغ١شاد اٌج١ئ١خ

  :انتغٍٍشاث فً انقٍبدٌٍن وانًذٌشٌن (2

  رغ١١شاداعشاءادِٓ فزشح لأخشٜ ٠زغ١ش اٌمبدح ٚاٌّذ٠ش٠ٓ ِٚٓ صُ لذَٚ ِذ٠ش٠ٓ اٚ لبدح عذد ٠غزٍضَ 

 :انتغٍٍشاث بهذف سفغ انكفبءة (3

  اٌؼًّ ثٙبٚاعشاءاد ٚع١بعبرٙب أٔظّزٙبرغؼٝ إٌّظّخ اٌٝ رط٠ٛش وفبءرٙب ِٚٓ صُ ٠غزٍضَ ٘زا رغ١١ش ٚرط٠ٛش 

 :انتغٍٍش نًىاجهت انشكىد (4

  ٚع١بعبرٙب ٌٍخشٚط ِٓ ؽبٌخ اٌشوٛد ٚاٌضجبد ٚػذَ اٌزط٠ٛشارغ١١ش إٌّظّخ رٛعٙبرٙب ٚاعزشار١غ١برٗ

 

 : وخطىاث انتغٍٍش انتنظًًٍإجشاءاث# 

 رؾذ٠ذ ِذٜ اٌؾبعخ اٌٝ اٌزغ١١ش ٚاٌّٛالغ اٌّطٍٛة اؽذاس رغ١١ش ف١ٙب ٚرٌه ِٓ خلاي دساعخ اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ .1

 رؾذ٠ذ ا٘ذاف اٌزغ١١ش .2

 اخز١بس ِّض١ٍٓ ِٓ لبدح إٌّظّخ ٚاٌؼب١ٍِٓ ف١ٙب .3

  رزطٍت اؽذاس رغ١١شاٌزٟرشخ١ض اٌّشىلاد  .4

 اخز١بس ٚرؾذ٠ذ ٚعبئً اٌزغ١١ش .5

 رظ١ُّ خطخ اٌؼًّ .6

 اٌزٕف١ز .7

 اٌزم١١ُ ٚاٌزم٠ُٛ .8
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  يقبويت انتغٍٍشأسببة

 الأِبْاٌشؼٛس ثؼذَ  .1

  ٚاٌؼب١ٍِٓالإداسحػؼف الارظبي ث١ٓ  .2

 (عّبػبد رغّؼٙب ِظبٌؼ ِشزشوخ )ِٛلف اٌغّبػبد غ١ش اٌشع١ّخ .3

 اٌخٛف ِٓ فمذاْ اٌغٍطخ ٚاٌظلاؽ١بد  .4

 نتاٌزغبسة اٌغبثمخ اٌفبػ .5

 

 كٍفٍت انتؼبيم يغ يقبويت انتغٍٍش

 ِشبسوخ ع١ّغ اٌؼب١ٍِٓ فٟ ػ١ٍّخ اٌزغ١١ش .1

 الارظبي اٌفؼبي ٚرجبدي اٌّؼٍِٛبد ث١ٓ اٌمبدح ٚاٌّشإٚع١ٓ .2

 اٌزذس٠ت اٌفؼبي ػٍٝ ػ١ٍّخ اٌزغ١١ش .3

  اٌزغ١١شاداسحرؾشٜ عّبد ٚعٍٛو١بد اٌم١بدح فٟ  .4

  فؼبٌخ فٟ اٌزفبٚع ِغ اٌّشإٚع١ٓأعب١ٌتاعزخذاَ  .5

 ادِبط اٌغّبػبد غ١ش اٌشع١ّخ فٟ ػ١ٍّخ اٌزغ١١ش .6

 

    إجشاءاث وخطىاث انتغٍش انتنظًًٍ 

 رؾذ٠ذ ِذٜ اٌؾبعخ اٌٝ اٌزغ١ش ٚاٌّٛالغ اٌّطٍٛة اؽذاس رغ١ش ف١ٙب ٚرٌه ِٓ خلاي دساعخ اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ -1

 رؾذ٠ذ أ٘ذاف اٌزغ١ش  -2

 اخز١بس ِّض١ٍٓ ػٓ لبدح إٌّظّخ ٚاٌؼب١ٍِٓ ف١ٙب  -3

 رشخ١ض اٌّشىلاد اٌزٟ رزطٍت اؽذاس رغ١ش  -4

 أخز١بس ٚرؾذ٠ذ ٚعبئً اٌزغ١ش  -5

 رظ١ُّ خطخ اٌؼًّ  -6

 اٌزٕف١ز  -7

 اٌزم١١ُ ٚاٌزم٠ُٛ  -8

  

E7sas 
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 :الأُذاف التؼليويت للوحاضزة

 .ِقشفخ ِفَٙٛ اٌذافق١خ .1

 .اٌزقشف فٍٝ أٔٛاؿ اٌذٚافـ .2

 .ِقشفخ ٔؾش٠بد اٌذٚافـ .3

 .اٌزقشف فٍٝ اٌذافق١خ ِٓ ِٕؾٛس إعلاِٟ .4

 ٌّبرا ٠خزٍف عٙذ ٚ أداء اٌقب١ٍِٓ ِٓ فبًِ ٢خش سغُ ل١بُِٙ ثأداء فًّ ِٓ عج١قخ ٚاؽذح؟: ص: هقذهت

ٚ رخزٍف دٚافـ الأفشاد فٓ ثقضُٙ اٌجقض ثً ٚ رخزٍف دٚافـ اٌفشد , إْ رٌه ٠شعـ لاخزلاف دافـ وً ِّٕٙب فٟ ٔفظ اٌٛلذ: ج

 .ٚ ِّب ٠ض٠ذ ِٓ طقٛثخ الأِش طقٛثخ ِلاؽؾخ اٌذافق١خ أٚ ل١بط أُصش٘ب ثشىً ِجبشش, رارٗ ِٓ ٚلذ ٌٛلذ ٚ ِٓ ؽشف ٌؾشف 

 : تؼزيف الذافؼيت

  رٌٛذ ٌذ٠ٗ اٌغبلخ ٚ اٌؾشوخ ٚ رٛعٗ اٌغٍٛن ٔؾٛ اٌٙذف , ؽبٌخ داخ١ٍخ فٕذ اٌفشد. 

  عٍغٍخ ِٓ الاعزغبثبد رجذأ ثبٌؾبعبد اٌزٟ ٠شقش ثٙب اٌفشد ٚ ٠ٕزظ فٕٙب سغجبد ِّب ٠ؤدٞ إٌٝ اٌغٍٛن ٌزؾم١ك اٌشضب. 

 ف١ٍّخ اٌغٍٛن ٚ الاؽزفبػ ثٗ فٟ ؽبٌخ اعزّشاس. 

 اٌخبط١خ اٌّشزشوخ ث١ٓ وً ٘زٖ اٌزقش٠فبد ِغزّذح ِٓ وٍّخ ٠ذفـ ثّقٕٝ ٠ؾشن ٚ. 

  **ؽبٌخ داخ١ٍخ فٕذ اٌفشد رٌٛذ اٌغبلخ ٚ اٌؾشوخ ٚ رٛعٗ اٌغٍٛن ٔؾٛ اٌٙذف**. 

 :هٌطلقاث الذافؼيت

 

 

 حيث تؼزف الذافؼيت , Incentives ٚ ث١ٓ اٌؾٛافض ٠Motivationفشق فٍّبء اٌغٍٛن اٌزٕؾ١ّٟ ث١ٓ اٌذافق١خ :الذّافغ ّ الحْافش 

 , ٚ رٕجـ ِٓ راد اٌفشد لإشجبؿ ؽبعخ ِؾذدح , فٍٝ أٔٙب اٌّؾشن اٌذاخٍٟ ٌٍغٍٛن الإٔغبٟٔ 

 . اٌّؾشوبد ٚ اٌّؤصشاد اٌخبسع١خ اٌزٟ رغزخذِٙب الإداسح لإصبسح دٚافـ الإٔغبص ٌذٜ الأفشاد اٌقب١ٍِٓبيٌوا الحْافش ُي

 :يؼٌي

 .<<إْ اٌذافق١خ ٟ٘ فٛاًِ داخً اٌفشد فٟ ؽ١ٓ أْ اٌؾٛافض فٛاًِ خبسط اٌفشد>> 

 

 

 الدافعية
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 : أًْاع الذّافغ

 :الذّافغ الأّليت ّ الذّافغ الثاًْيَ .1

 رٍه اٌذٚافـ اٌزٟ رقزّذ فٍٝ اٌزى٠ٛٓ اٌج١ٌٛٛعٟ ٌلإٔغبْ ٚ ٟ٘ ِٓ أُ٘ اٌذٚافـ فٍٝ الإعلاق إر ٠شرجظ :يقصذ بالأّليت 

 .اٌذافـ إٌٝ الأوً ٚ اٌششة ٚ اٌزٕفظ/ إشجبفٙب ثبعزّشاس اٌؾ١بح ٚ اٌّؾبفؾخ فٍٝ إٌٛؿ ِضً 

 

 فٟٙ رٍه اٌزٟ رىزغت ِٓ اٌج١ئخ ِٚب ٠زٛفش ف١ٙب ِٓ لٜٛ ٚ ِٛسٚصبد ٚ ٟ٘ رزّزـ ثّشٚٔخ فبٌخ ٚ :أها الذّافغ الونتسبت

 .إٌخ.. الأزجبٖ , الاٌزضاَ , اٌذافـ ٌٍغ١غشح / لبثٍخ ٌٍزغ١ش ٚ اٌزقذ٠ً ِضً 

 

 :الذّافغ الفزديت ّ الذّافغ الاجتواػيت .2

 رٍه اٌمٜٛ اٌذاخ١ٍخ اٌزٟ رؾشن اٌغٍٛن الإٔغبٟٔ ٚ ٟ٘ ضشٚس٠خ ٌؾ١بح اٌفشد عٛاء ٚعذ فٟ عّبفخ أٚ وبْ :يقصذ بالفزديت

 .٠ق١ش فٟ فضٌخ

 اٌذٚافـ اٌزٟ ٠ىزغجٙب اٌفشد ِٓ خلاي ِشاؽً اٌزٕشئخ الاعزّبف١خ أٚ اٌزٟ رزأصش ثبٌقٛاًِ اٌج١ئ١خ :أها الذّافغ الاجتواػيت فِي

 .ٚ اٌضمبف١خ اٌزٟ ٠ق١ش فٟ ؽٍٙب

 :الذّافغ الشؼْريت ّ الذّافغ اللاشؼْريت .3

ؽ١ش ٠ذسن اٌفشد أٚ ٠قٟ اٌغٍٛن إٌبعُ ,  ٟ٘ رٍه اٌذٚافـ اٌزٟ رخضـ ٌغ١غشح ٚ رؾىُ ٚ إسادح اٌفشد :الذّافغ الشؼْريت

 .فٕٙب ٚ ثبٌزبٌٟ فئٔٗ ٠غزغ١ـ رٛع١ٙٗ

ٚ ثبٌزبٞ فئٔٗ لا ٠غزغ١ـ رٛع١ٙٗ ٚ ..  ٟ٘ رٍه اٌذٚافـ اٌزٟ لا رخضـ ٌغ١غشح ٚ رؾىُ ٚ إسادح اٌفشد :الذّافغ اللاشؼْريت

 .ٟ٘ فٟ اٌقبدح رىْٛ ِٓ فقً اٌقمً اٌجبعٓ ِضً اٌؾت أٚ اٌىشا١٘خ

 (م1943ُزم هاسلْ )تذرج الحاجاث: في ػام أّلًا : ًظزياث الذّافغ

 :الخطْاث التاليتٕ٘بن ِغّٛفخ ِٓ اٌؾبعبد اٌزٟ ٠شقش ثٙب اٌفشد ٚ رقًّ وّؾشن ٚ دٚافـ ٌٍغٍٛن  رزخٍض إٌؾش٠خ فٟ 

 .الإٔغبْ وبئٓ ٠شقش ثبؽز١بط لأش١بء ِق١ٕخ - أ

 .رزذسط اٌؾبعبد فٟ ٘شَ ٠جذأ ثبٌؾبعبد الأعبع١خ ٌجمبء اٌغغُ - ة

 .٠مَٛ اٌفشد فٟ إشجبفٗ ٌٍؾبعبد ثذءًا ثبٌؾبعبد الأعبع١خ - د

 .إْ اٌؾبعبد غ١ش اٌّشجقخ ٌّذح ع٠ٍٛخ لذ رؤدٞ إٌٝ إؽجبط ٚ رٛرش - س

 ًظزيت تذرج الحاجاث: أّلًا 
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 : ًظزيت ػْاهل الْقايت ّ ػْاهل الذفغ : ثاًيًا

 (م1959)جّضغ ُذٍ الٌظزيت ُيز سبز

 . فٛاًِ رغقٝ لإصاٌخ أعجبة فذَ اٌشضب فٓ اٌٛؽ١فخ ٌىٕٙب لا رؤدٞ إٌٝ ؽبٌخ اٌشضب ٞ ٖٚ:ػْاهل الْقائيت أّ ػْاهل الصياًت

 .ٚ ٟ٘ ع١ّقًب فٛاًِ رزقٍك ثّؾ١ظ اٌٛؽ١فخ, الأعٛس , ؽشٚف اٌقًّ ,  الأِبْ اٌٛؽ١فٟ :ّ تتوثل في

 ٠ٚؤدٞ رٛف١ش٘ب إٌٝ ؽبٌخ اٌشضب ٚ ِٓ صُ اٌؾبفض إٌٝ ر١ّٕخ ٚ رؾغ١ٓ الأداء ٚسد اٌفقً الإ٠غبثٟ ٚٔلاؽؼ ٕ٘ب أٔٙب :الؼْاهل الذافؼت

 .رزقٍك ثّضّْٛ اٌٛؽ١فخ ٔفغٙب

 ( :Z( , )x (, )y)ًظزياث: ثالثا

  1960َ فٟ فبَ مجزيجْر هاٚضـ ٘زٖ إٌؾش٠خ 

  ٔؾش٠خX 

  ٔؾش٠خy 

  ٔؾش٠خZ 

 (:1960)ها مجزيجْر (Z(,)Y(,)X)ًظزياث 

 

 (:Z)ًـــظزيت

 :قام ّليام اّشٔ بْضغ الفزضياث التاليت

 اٌّٛافمخ فٍٝ اٌقًّ ِذٜ اٌؾ١بح دْٚ اشزشاط اٌزغش٠ؼ اٚ اٌزٛلف فٓ اٌقًّ (1

 اٌزشو١ض فٍٝ اٌضمخ ٚوغت ٚلاء اٌّٛؽف١ٓ (2

 الا٘زّبَ اٌشبًِ ثبلأفشاد (3

 اثشاص اٌّغؤ١ٌٚخ اٌفشد٠خ وقبًِ أعبعٟ فٟ اٌقًّ (4

 الإداسحالاعزفبدح ِٓ رأص١ش اٌّشبسوخ فٟ  (5

 اعشاء اخزجبساد فب١ٌخ اٌّغزٜٛ ٌٍفشد لجً ر١ٌٛٗ ِغزٜٛ ٚؽ١فٟ فبٌٟ (6
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 (1967هاميلاًذ ) لــالإًجاسًظزيت دافغ : رابؼا

 :٠ٟ٘شٜ اْ اٌقًّ فٟ إٌّؾّخ ٠شوض فٍٝ صلاس ؽبعبد 

رشعـ اٌٝ خجشاد اٌشخض ِٚب  ) رٍه اٌشغجخ لأداء اٌقًّ ثظٛسح ع١ذح ٚ٘ٛ دافـ ِٓ اٌذٚافـ اٌّزقٍّخ:الإًجاسالحاجت الٔ  (1

 (ٖرقًّ

  ٌذ٠ُٙ اٌمٛح ٠ؾبٌْٚٛ اٌزأص١ش فٟ الاخش٠ٓ ِجبششح ِٓ خلاي رمذ٠ُ اٌّمزشؽبد اٌّغزّشحاٌزٟ الافشاد :الحاجت الٔ القْة (2

ٕ٘ب رظجؼ ٌذ٠خ ؽبعخ ,  فلالبد ٚد٠خ ِـ الاخش٠ٓإلبِخ ؽ١ش ٠مضٝ اٌشخض ٚلزٗ فٟ اٌزفى١ش ثشبْ :الحاجت الٔ الاًتواء (3

 الأزّبء ٚالأذِبط ِـ الاخش٠ٓ

 :اًـــْاع الحْافــش

 اٌؾٛافض اٌّبد٠خ ٚاٌؾٛافض اٌّق٠ٕٛخ 

 اٌؾٛافض اٌفشد٠خ ٚاٌؾٛافض اٌغّبف١خ 

  ٚاٌغٍج١خالإ٠غبث١خاٌؾٛافض  

 

 الأسثبػِٕؼ ٔغجخ ِٓ , الإداس٠خإٌّبطت , اٌزشل١بد اٌٛؽ١ف١خ,  ٚاٌشٚارتالأعٛسص٠بدح , دِىبفئب  :حــْافش هاديت 

 شٙبداد رفٛق ٚاٌز١١ّض, اٌضٕبء ٚاٌّذ٠ؼ ,  خغبثبد اٌشىش:حْافش هؼٌْيت 

 

 اٌّٛؽف اٌّضبٌٟ,  لأفضً ِٛؽف حرمذ٠ُ ِىبفأ: رخزض ِؾذد٠ٓ ثبٌّٕشبح ِضً :حْافش فزديـــت 

 رٛعٗ اٌؾٛافض اٌغّبف١خ لأصبسح دٚافـ سٚػ اٌغّبفخ ٚاٌزقبْٚ ث١ٓ اٌقب١ٍِٓ ٚدفُ ِجبدا اٌزىبرف ٌزؾم١ك  :حْافش جواػيت

 . اٚ لغُإداسحعبئضح لأفضً : ا٘ذاف إٌّشبح ِضً

 

  ّالسلبيتالإيجابيتحْافش : 

  ٘ذا٠ب ل١ّخ,  ِب١ٌخ لاؽذ ِٛؽف١ٓدِىبفئب: ِضً... ٌذفـ اٌقب١ٍِٓ ٌلإٔغبص :إيجابيتحْافش 

 اٌؾشِبْ ِٓ ,  اٌشفٟٙ اٚ اٌىزبثٟالإٔزاس: ِضً..  اٚ عٍٛن غ١ش ِشغٛة ف١ٗالأخغبء ٌىٝ رشدؿ رىشاس  :حْافش سلبيت

 اٌخظُ ِٓ اٌشارت, اٌشل١خ

 

 الذّافغ هي هٌظْر إسلاهي 

 اٌّفَٙٛ الإعلاِٟ ٌؾبعبد الافشاد: 

   ًاْ ٠شجـ الا ٔغبْ  ؽبعبرٗ شش٠غخ الا رغغٝ اٌؾبعبد اٌّبد٠خ فٍٝ اٌؾبعبد اٌشٚؽ١خالإعلا٠َمج  

 ٠غت اْ ٠ىْٛ الا٠ّبْ ٘ٛ اٌّغ١غش ٚاٌّٛعٗ ٌغٍٛن اٌفشد 

  ُؽبلا ِٚغزمجلاٌلإٔغبْ ثزٛف١ش الآِ الإعلا٠َٙز  

  ٟالإعلاَاْ اشجبؿ اٌؾبعبد الاعزّبف١خ ٌلأفشاد شٝ أعبعٟ ٚضشٚسٞ ف 

 الايواى دافغ لسلْك الافزاد: 

 لأ٠ّبْ دٚس فقبي فٟ ط١بغخ اٌّفَٙٛ الإعلاِٟ ٌؾبعبد الافشادي 

 الا٠ّبْ ِؾشن ِغزذ٠ُ ٌٍغٍٛن 

 الا٠ّبْ ٠ؾشن اٌغٍٛن ؽزٝ ٌٛ ٌُ رشجـ اٌؾبعبد 

 حْافش تحزيل السلْك في الوفِْم الإسلاهي 

 رٛعٗ ٘زٖ اٌؾٛافض لإشجبؿ إٌمض فٟ ؽبعبد الافشاد ٌزؾش٠ه عٍٛوُٙ لإداء فًّ ِق١ٓ ثىفبءح ِشرفقخ 

 ُ٠ٍقت اٌّغزّـ دٚسا فٟ رم٠ٛخ اٌؾبعخ ٌلأ٠ّبْ فٓ عش٠ك ع١بع١خ اٌزق١ٍ 

  ِٚشافبح ؽذ ادٔٝ ِٓ اٌغٍٛن الاعلاِٝ فٕذ إداس٠خ إعلا١ِخ٠ّىٓ رؾش٠ه عٍٛو١بد الافشاد ِٓ خلاي ط١بغخ ع١بعبد  

 الاخز١بس ٚاٌزق١١ٓ
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 :ها الذٓ يجب هزاػاتَ ػٌذ تصوين ًظام الحْافش 

 لافذي....... رم٠ُٛ اٌٛؽبئف 

  ٍٝد اخزلافبد اٌّغؤ١ٌٚبأعبطرفبٚد الاعش ف 

 ٖالأغبْ لا ٠ؾ١ب ثبٌخجض ٚؽذ 

 ٗافظ الاع١ش ؽمٗ لجً اْ ٠غف فشل 

  ِٓ اٌؾٛافضأٔٛاؿؽش٠خ الاخز١بس  

 ُاٌّغبفذح ٚاٌذف 

 ٞرم٠ٛخ دافـ الا٠ّبْ اٌفشد 

 

 "إلا ٚفبء اٌقٍُ فئٔٗ ٠زغـ, وً إٔبء ٠ض١ك ثّب عقً ف١ٗ " 

 

  

E7sas 
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 الاتصالات الإداريـــــــــة

: الاتصالات الادارية

 الاذقاي ظا٘شج اجرّاػ١ح ذرُ ت١ٓ الأفشاد ٚ اٌجّاػاخ. 

 ٚذثادي ا٢ساء ٚ الأفىاس, ٠ٙذف الاذقاي ئٌٝ ذحم١ك اٌؼلالاخ. 

 ٚلذ ا٘رُ الإعلاَ تٛعائً الاذقاي اٌّخرٍفح ٌٕؾش اٌذػٛج ٚ ذث١ٍغ اٌشعاٌح. 

 ْٚالاذقاي فٟ إٌّظّاخ واٌؾشا١٠ٓ فٟ جغُ الإٔغا. 

  ٚلرُٙ فٟ اذقالاخ% ٠50مضٟ الأفشاد ِٓ. 

  :تعزيف الاتصال

. لا يىجد تعزيف دقيق و محدد نماهية الاتصال

  ٗٔأٞ عٍٛن ٠إدٞ ئٌٝ ذثادي اٌّؼٍِٛاخ أٚ: ػشفرٗ جّؼ١ح الإداسج الأِش٠ى١ح ػٍٝ أ 

 ػ١ٍّح ٔمً اٌّؼٍِٛاخ ِٓ ؽخـ ئٌٝ آخش تٙذف ئ٠جاد ٔٛع ِٓ اٌرفاُ٘ اٌّرثادي ت١ّٕٙا 

  << أٞ عٍٛن ٠إدٞ ئٌٝ ذثادي اٌّؼٍِٛاخ>> 

 

  :تعزيف الاتصال

 :مفهىو الاتصالات الإدارية يتضمن عناصز أساسيه هي

 (.اٌّشعً ٚ اٌّغرمثً )اْ ٠ىْٛ ٕ٘ان ػذٖ اطشاف ٌؼ١ٍّٗ الاذقاي اٚ طشف١ٓ ػٍٝ الالً لإذّاَ ػ١ٍّٗ الاذقاي  .1

 .اْ ٠رُ الاذقاي ػٓ طش٠ك اعٍٛب ِؼ١ٓ اٚ فؼً عٛاءً واْ اٌفؼً ٌفظ١ًا اٚ غ١ش ٌفظٟ اٚ ؽف٠ًٛا اٚ ورات١ًا .2

 .اْ ٠ىْٛ ٌلاذقاي ٘ذف .3

 

: اهمية الاتصال

: تحقق الاتصالات الإدارية انمشايا انتانية 

 .ذغاػذ ػ١ٍّح الاذقاي الأفشاد ػٍٝ فُٙ ٚ ادسان طث١ؼح الأػّاي ٚ اٌّٙاَ اٌرٟ ٠مِْٛٛ تٙا .1

 .ذغاػذ ػ١ٍّح الاذقاي ػٍٝ ذ١ّٕح اٌؼلالاخ الأغا١ٔح داخً إٌّظّح ٚ خٍك اٌرؼاْٚ اٌّؾرشن ت١ٓ الأفشاد .2

 .ً٘ ٟ٘ ٔاتؼٗ ِٓ اٌرٕظ١ُ ٔفغٗ أَ ِٓ الأفشاد, ذغاػذ ػ١ٍّح الاذقالاخ ػٍٝ ِؼشفح ِؼٛلاخ اٌؼًّ .3

 .ذؼذ ػ١ٍّح الاذقاي ّ٘ضج اٌٛفً ت١ٓ اٌّذ٠ش ٚ ِشاوض الأداء .4

ذغاػذ ػ١ٍّح الاذقاي ػٍٝ ذحذ٠ذ دٚس وً فشد ِٓ إٌّؾأج ٚ ِىأرٗ فٟ اٌرٕظ١ُ ٚ اجشاءاخ اٌؼًّ ٚ تٕاء ػ١ٍٗ  .5

 .٠غًٙ ػ١ٍٗ الاذقاي تالأفشاد ٚ اٌجّاػاخ الأخشٜ

اْ الاذقاي ٘ٛ اٌٛع١ٍح الأعاع١ح ٌرٛح١ذ ٚ ذٕغ١ك اٌجٙٛد اٌّخرٍفح فٟ اٌرٕظ١ُ ٚ ٘ٛ ٚع١ٍح لأحذاز اٌرغ١١ش فٟ  .6

 .اٌغٍٛن

ِٓ أٚلاذُٙ ذمضٝ فٟ الاذقالاخ % 75فحٛاٌٟ , ذّصً الاذقالاخ جضاءً وث١شًا ِٓ أػّاي اٌّذ٠ش٠ٓ ا١ِٛ١ٌح  .7

 .الإداس٠ح
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عناصز الاتصال 

 
 اٌّشعً .1

 .اٌشعاٌح  .2

 .اٌٛع١ٍح .3

 .اٌّغرمثً .4

 .اٌرغز٠ح اٌشاجؼح .5

 .اٌرؾ٠ٛؼ .6

 :انمزسم (1

 أٚ اٌّقذس أٚ اٌمائُ تالاذقاي  

٘ٛ اٌزٞ ٠أخز صِاَ اٌّثادسج فٟ ػ١ٍّح الاذقاي ٚ رٌه ػٕذِا ذحراض اٌٝ ٔمً فىشج اٚ , ٠ؼذ اٌطشف الاٚي فٟ اٌؼ١ٍّح الاذقا١ٌح 

. سعاٌح اٚ ِؼٍِٛح اٌٝ غ١شٖ ِٓ الاطشاف لذ ٠ىْٛ اٌّذ٠ش أٚ الإداسج أٚ إٌّؾأج ٔفغٙا

  :انزسانة(2

, ٟ٘ اٌفىشج أٚ اٌّؼٍِٛح تؼذ ف١اغرٙا فٟ ٌغح ِفِٙٛٗ ٌٍّشعً ئ١ٌٗ 

 ٌٗذرضّٓ ِا ٠شغة اٌّشعً فٟ ا٠قا. 

  ُ٠رُ اٌرؼث١ش ػٓ اٌشعاٌح تّجّٛػٗ ِٓ اٌىٍّاخ أٚ اٌجًّ ٚ اٌؼثاساخ أٚ اٌشعَٛ ٚ إٌمٛػ أٚ اٌحشواخ الإؽاس٠ح اٌرٟ ذر

 .ػٕذِا ٠ىْٛ الاذقاي ؽف١ًٙا

  :انىسيهة( 3

. ٚلذ ذىْٛ اٌٛع١ٍح ِشئ١ٗ اٚ ِغّٛػح اٚ غ١ش رٌه, ٚ٘ٝ الأداج اٌرٟ ذغرخذَ ٌٕمً اٌشعاٌح ِٓ اٌّشعً اٌٝ اٌّغرمثً

   :انمستقبم( 4

٠رُ ٘زا الادسان ٚاٌفُٙ ٚفك ذجاستٗ اٌّاض١ح ٚذٛلؼاذٗ ٚلذسذٗ . ٘ٛ ِٓ ٠غرمثً اٌشعاٌح ٠ٚمَٛ ترٕف١ز٘ا ٚفه سِٛص٘ا شُ ادسان ِحرٛا٘ا

ٌىٝ ٠رحمك الاذقاي تفؼا١ٌح فلاتذ ٚاْ ٠رطاتك ِا ٠مقذٖ ِشعً اٌشعاٌح ِغ فُٙ اٌّغرمثً ٌٙا , ػٍٝ اسدان ٚالاعر١ؼاب

  :نتغذية انزاجعةا( 5

ٚ٘ٝ الاعرجاتح اٌّرثادٌح ت١ٓ اٌّشعً ٚاٌّغرمثً ٌٍشعاٌح ٚ٘ٝ ذؼث١ش ,  ٠طٍك ػ١ٍٙا اٌرغز٠ح اٌّشذذج اٚ اٌرغز٠ح اٌؼىغ١ح اٚ سجغ اٌقذ ٜ

. الاذقا١ٌحػٓ سد فؼً اٌّغرمثً ٌٍشعاٌح 

: وتعد انتغذية انزاجعة من الأمىر انمهمة في عمهية الاتصال

 ٌىٛٔٙا اٌّم١اط اٌحم١مٟ ٌٍحىُ ػٍٝ ِذٜ فؼا١ٌح ػ١ٍّح الاذقاي تشِرٙا .1

 ِذٜ لذسذٙا ػٍٝ ذشن الأشش اٌّطٍٛب ِٕٙا .2

ِٓ خلاي اٌرغز٠ح اٌشاجؼح ٠ّىٓ اجشاء اٌرؼذ٠لاخ فٟ لٕاج الاذقاي اٚ اٌشعاٌح اِا تاٌحزف اٚ الإضافح اٚ اٌرثغ١ط اٚ تاػطاء  .3

 ِض٠ذ ِٓ اٌؾشح ٚالا٠ضاح
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: أنىاع الاتصال

  :الاتصال انشفهي

 ٠ؼذ ِٓ الذَ الأعا١ٌة اٌّغرخذِح فٟ ػ١ٍّح الاذقاي 

  ٠رطٍة ِمذسٖ ِؼ١ٕح ػٍٝ اٌرؼث١ش ِٓ ِشعً اٌّؼٍِٛاخ 

 ٠ذػُ الاذقاي اٌؾخقٟ ٠ٚٛفش اٌٛلد ٠ٚخٍك سٚح اٌقذالح ت١ٓ اٌشئ١ظ ٚاٌّشؤٚط 

 :الاتصال انكتابي

 ٠غاػذ ػٍٝ ئِىا١ٔح اذقاي اٌّشعً تؼذد وث١ش فٟ اٌٛلد ٔفغح 

 ٟ٠ّىٓ اْ ٠رُ ػشك وص١ش ِٓ اٌرفاف١ً فٟ حاٌح الاذقاي اٌىرات 

  ًّالا اْ الاذقاي اٌىراتٟ ٠رطٍة ػذج اػرثاساخ حرٝ ٠حمك فاػ١ٍرٗ ِصً اعرخذاَ وٍّاخ ِحذدٖ اٌّؼأٟ ٚاعرخذاَ اٌج

 اٌمق١شج ِٚشاػاج ٌغح اٌّغرمثً ٚشمافرٗ ٚاداسوٗ

 ف١ؼرذ تاٌذسجح الأٌٚٝ ػٍٝ اٌىٍّح اٌّىرٛتح ِٚٓ ٚعائٍٗ اٌرؼ١ُّ ٚاٌخطاتاخ ٚاٌرمش٠ش 

: الاتصال انزسمي وانغيز رسمي

٘ٛ الاذقاي اٌزٜ ذحذد خطٛطٗ ٚلٕٛاذٗ ا١ٌٙىً اٌرٕظ١ّٟ فٟ إٌّظّح  :الاتصال انزسمي

 ت١ٓ الافشاد ٚاٌجّاػاخ فٟ اٌرٕظ١ُ ٚالاجرّاػ١ح اٌؾخق١ح ٘ٛ اٌزٜ ٠مَٛ ػٍٝ أعاط اٌؼلالاخ :الاتصال انغيز رسمي

 الاتصال انناسل وانصاعد

:  الاتصال انناسل

 ُٖالاذقاي اٌزٜ ٠حذز ِٓ اػٍٝ اٌٝ اعفً داخً اٌرٕظ١ ٚ 

 ٓ٠ىْٛ ِٓ الإداسج ٌٍؼا١ٍِ 

 ٠ٕطٛٞ ػادٖ ػٍٝ الأٚاِش ٚاٌرؼ١ٍّاخ 

 ٠ٙذف اٌٝ ذٛج١ٗ جٙٛد اٌؼا١ٍِٓ ٔحٛ الأ٘ذاف اٌشئ١غ١ح اٌّحذدج 

 :الاتصال انصاعد

 الاذقاي اٌزٜ ٠حذز ِٓ اعفً اٌرٕظ١ُ اٌٝ اػٍٝ اٌّغر٠ٛاخ الإداس٠ح ٛ٘ 

 اٌؼا١ٍِٓ اٌٝ الإداسج ِٓ 

 ٠إدٜ اٌٝ أغ١اب اٌّؼٍِٛاخ ِٓ اٌؼا١ٍِٓ اٌٝ الإداسج 

 اٌرماس٠ش: ِصاي 
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: تابع أنىاع الاتصال

 

: وسائم الاتصال

: وسائم الاتصال انعامة

 اٌحذ٠س اٌؾفٛٞ .1

 اٌخطاتاخ اٌّىرٛتح .2

 اٌثش٠ذ الإٌىرشٟٚٔ .3

 اٌٙاذف .4

 ٌٛحح الإػلأاخ .5

 اٌٍٛحاخ الاٌىرش١ٔٚح .6

 ؽاؽاخ اٌؼشك .7

 الإراػح اٌذاخ١ٍح .8

  اٌّغٍمحجاٌرٍفض٠ٟٛٔاٌذٚائش  .9

 إٌؾشاخ ٚاٌىر١ثاخ .10

: وسائم الاتصالات الإدارية

 اٌرؼ١ٍّاخ ٚاٌمشاساخ ٚلٛاػذ اٌؼًّ .1

 اٌرماس٠ش اٌّا١ٌح ٚاٌغ٠ٕٛح .2

 اٌّجلاخ ٚٔؾشاخ الاػّاي .3

 الإػلأاخ .4

اٌىر١ثاخ ٚالأدٌح  .5

 إٌذٚاخ ٚاٌخطاتاخ ٚالاجرّاػاخ .6

 تقش٠حع اٌٛعائً اٌغُ .7

 اٌٍجـــــاْ .8

ؽثىاخ اٌحاعة ٚاٌرم١ٕح اٌحذ٠صح  .9
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خصائص الاتصال انفعال 

 الاػذاد اٌج١ذ .1

 اٌٛضٛح ٚاٌث١اْ .2

 777الأغ١ات١ح .3

 اخر١اس اٌٛع١ٍح إٌّاعثح ٌلاذقاي .4

 اٌرٛل١د اٌغ١ٍُ  ٌلاذقاي .5

 الأقاخ .6

 ِراتؼح الاذقاي .7

معىقات الاتصال 

 ٌغح الاذقاي        .1

 ِٛضٛع الاذقاي .2

 اٌٛلد  .3

 اٌؼٛاًِ اٌرٕظ١ّ١ح   .4

اٌؼٛاًِ الاجرّاػ١ح  .5

 

 

  

E7sas 
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 يقذيت

  ئَدبصِرؼذ انشلبثخ يٍ يزًًبد اعزكًبل ٔاخبدح الاػًبل انزٖ رى. 

  ٍكم سئٛظ اداء يشؤٔعّٛٚخابغ ثًكبٌ اٌ الأًْٛخي . 

  انُٓبئٛخ انًزًًخ نسهمبد الإداسٚخفبٌ انشلبثخ ْٙ انٕظٛفخ ,  ًٚبسعٓب انًذٚشانزٙ الأٔنٗ الإداسٚخارا كبٌ انزخغٛظ ْٕ انٕظٛفخ 

 .الإداس٘انُشبط 

 (ٔانًؼُٕٚخ_انًبدٚخ  )الأخشٖثم رًزذ انٗ انًٕاسد ,  انًٕاسد انجششٚخ فمظأداء ػهٗ الإداسٚخ انشلبثخ سلا رمزض 

 :يفٕٓو انشقابت

 ٔانًبادئ , ٔانخؼهًٛاث انصادسة,  فٙ انًُظًت ٚخى ٔفقا نهخظ انًٕضٕػتء يٍ اٌ كم شٙانخأكذ)) ػشفٓب فبٕٚل ػهٗ آَب

 (.(ٔرنك نكشف يٕاعٍ انضؼف ٔحصحٛحٓا, انًؼخًذة

  بجاَبٍٛ اساسٍٛ ًْأْٗ رخزض:  

 . اَجثمذ يٍ خٕٓد افشاد ثبنًُظًخانزٙانزشكٛض ػهٗ يزبثؼخ ٔرمٕٚى انُزبئح  .1

 .ئٓى لأػًبنٓى يٍ خلال ٔظٛفخ انزٕخّٛ ٔانمٛبدحأداانشلبثخ ػهٗ الافشاد اَفغٓى فٙ  .2

 

 انفؼهٙ نلأفشاد ٔنهخصشفاث انًبشيت بانًُظًت ػهٗ حذ سٕاء نهخأكذ يٍ يذٖ الأداء ػًهٛت قٛاس ْٙ  )) ٔػهٗ رنك فبنشلبثخ 

 (.(الانخزاو بانقشاساث ٔانخؼهًٛاث ٔانخٕجٛٓاث انًخؼهقت بانخغت ٔفقا نًؼاٚٛش يُاسبت يحذدة

 

 نٛغٓم ,  انفؼهٙ ثٓبالإَدبص يمبسَخ نلإداسحٔػهٗ ضٕئٓب رغٓم , غٛش يغبنٗ فٛٓب, ْٔزا ٚزغهت ا ٌ ركٌٕ انًؼبٚٛش يٕضٕػٛخ

 : رزًثم ػبدح فٙ َٕػٍٛٔانزٙ,  الاخزلاف فٛٓبأٔخّ طاعزُجب

 .ٔيٍ ثى ٚغزسمٌٕ انؼمبة انًُبعت, زٛث لا ٚهزضو يشركجْٕب ثبنًؼبٚٛش انًخغغخ: الاَحشافاث انسهبٛت .1

  ٚغزسمٌٕ انؼمبةأٚضبْٔى ,  زٛث ٚزدبٔص يشركجْٕب انسذٔد انًغًٕذ نٓى ثٓب:غٛش يقبٕنت الإٚجابٛتالاَحشافاث  .2

 .انًُاسب

 :انجٓاث انقائًت بانشقابت

 ثظشف انُظش ػٍ يٕلؼّ داخم انٓشو , زٛث ًٚبسط كم سئٛظ اػًبل انشلبثخ ػهٗ يشؤٔعّٛ  :انجٓاث انذاخهٛت

 .انزُظًٛٙ

 خٓبد يٍ خبسج انًُظًخ رأرٗ نًًبسعخ انؼًهٛخ انشلبثٛخ ٔرنك لاػزجبساد َظبيٛخ أ  :انجٓاث انخاسجٛت ْٗٔ

  أ انٓٛئبد انؼبنًٛخ– أ ْٛئخ انشلبثخ ػهٗ انًٕاطفبد –دٕٚاٌ انًشالجخ : لبََٕٛخ يثم

 : فٕائذ انشقابت

 بانُسبت نهًُظًت: 

 الأْذاف يٍ يذٖ رسمٛك انزأكذ .1

  انفؼهٙ نلأداء انًخغظالأداء يٍ يذٖ يغبثمخ انزأكذ .2

 ٔػلاخٓب, ٔرفغٛشْب, ٔرشخٛظٓب , اكزشبف الاَسشافبد .3

 نًزغهجبد انخغظ-  كًب َٕٔػب– يٍ يذٖ يُبعجخ انًٕاسد انزأكذ .4

  يٍ الاعزخذاو انكف نكم يٍ انًٕاسد انًزبزخ ٔانًشرمجخانزأكذ .5

 . انزُفٛز٘ ٚغٛش ٔفمب نهغٛبعبد ٔالإخشاءاد انزفظٛهٛخ نهخغخ انؼبيخالأداء يٍ اٌ انزأكذ .6

 

 

 

انشقـــــــــــــــــابت 
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 بانُسبت نلأفشاد: 

 ثًب ًٚكُّ يٍ انسظٕل ػهٗ يخزهف اشكبل الاثبثخ انًًكُخ,  انؼبيم انكف نؼذانخ ػًهٛخ انشلبثخٌاعًئُب .1

ثًب ٚكفم نّ ردُت كم طٕس , ثاربزخ انفشطخ نّ نزدذٚذ يٓبسارّ,  اعًئُبٌ انؼبيم انًمظش نؼذانخ ػًهٛخ انشلبثخ .2

 .انؼمبة انًًكُخ

 اندًٕٓس انًزؼبيهٍٛ يغ انًُظًخ فًٛب ٚزؼهك ثؼذانخ أ يغبٔاح زظٕنٓى ػهٗ انًؼبيلاد دزفظ انسمٕق نلأفشا .3

 .ثبندٕدح انًُبعجخ

 :خغٕاث انشقــــــــــــابت

         

 :ٔضغ انًؼاٚٛش انشقابٛت: الأٔنٗانخغٕة 

 :حُقسى انٗ قسًٍٛ

 كًٛت: 

 عبفخ اٜلاد -

 ساط انًبل انًغزثًش -

 ٔلذ انؼًم -

 كفبءح الاَفبق -

 اعزغلال انًٕاد انخبو -

 َــــٕػٛت: 

 فئــخ انًٕظفٍٛ -

 فــــئخ انًغزٓهكٍٛ -

 فـــــــئخ انًٕسدٍٚ -

  انفؼهٙالأداءقٛاس : انخغـــٕة انثاَٛت

  انفؼهٙ يشاػاةالأداءبخؼٍٛ ػُذ قٛاس : 

 َغبق الاششاف .1

 زذٔد انخغبء انًغًٕذ .2

 رفٓى انًشؤٔعٍٛ لأْذاف انشلبثخ .3

 انشقابت انًخبؼت حخًثم فٙأسانٛب : 

 انًزبثؼخ انًجبششح يٍ خلال انًشبْذح .1

 (يٍ خلال انكبيٛشاد )انًزبثؼخ انًجبششح الانٛخ .2

 انًزبثؼخ غٛش يجبششح يٍ خلال انزمبسٚش .3
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 حصٕٚب الاَحشافاث: انخغٕة انثانثت

 قذ ٚكٌٕ الاَحشافاث إٚجابّٛ ٔ قذ حكٌٕ سهبٛت. 

 ٙٚخؼٍٛ أٌ َأخز بؼٍٛ الاػخباس يا ٚه: 

 .الأعجبة انشئٛغٛخ/ زظش أٍثبة الاَسشاف ٔطٕنًب نهغجت .1

 .رٕافش انظلازٛبد الإداسٚخ انزٙ رغًر ثزظسٛر الاَسشافبد .2

 :اقخشاح انحهٕل انبذٚهت: انخغٕة انشابؼت

  ششٚغخ انزشخٛض انغهٛى نهًشكهخ ٔ ثششط أٌ رزُبعت يغ ظشٔف ٔ ئيكبَبد انًُظًخ–ْٔٙ انسهٕل انًًكُخ . 

 ٘ٚزى انًفبضهخ ثُٛٓب ٔ اخزٛبس الإخشاءاد انغشٚؼخ انزٙ رفٛذ فٙ زم ْزِ انًشكهخ ثشكمٍ فٕس. 

 ٔكزنك ثسث انٕعبئم انزٙ ركفم ركشاسْب فٙ الأخم انغٕٚم. 

 :انًخابؼت: انخغٕة انخايست 

 أ٘ يخابؼت حغبٛق الإجشاءاث انؼلاجٛت انخٙ أقشحٓا الإداسة نحم يشكهت الإداء انًغشٔحت. 

 ٍٔٚخى خلال ْزِ انًشحهت انخأكذ ي: 

o ًًب ٔ َٕػًب ٔ صيًُب  .يذٖ انزضاو انًشؤٔعٍٛ انًغإٔنٍٛ ثٓب ثبنمشاساد انؼلاخٛخ ك

o يذٖ يُبعجخ ْزِ انًمزشزبد نلإيكبَٛبد انًزبزخ. 

o يذٖ ئٚدبثٛخ انُزبئح انًسممخ ػٍ ْزِ الاخشاءاد انًغزدذح. 

 خشٚغت جاَج

  يٍ احذ الأسانٛب انكًٛت ٔ انبٛاَٛت انًًٓت انخٙ حسخخذو فٙ انؼًهٛت انشقابٛت1917ابخكشْا ُْش٘ جاَج فٙ ػاو ْٙ ٔ . 

 :يٍ خلال حقسٛى انًٓاو إنٗ

 )الأػًبل انٕاخت أداؤْب ثسغت عجٛؼخ انُشبط انًخغظ يظسٕثخ ثٕلذ ثذاٚخ ٔ َٓبٚخ َشبط فٙ شكم يغزغٛم  .1

 .(الاداء انًخغظ

 (.الإزشاص انفؼهٙ )انزغدٛم انفؼهٙ ثٓزِ انمبئًخ نلأداء انًُدض فؼلًا فٙ شكم يغزغٛم اخش ثهٌٕ يخزهف نٛؼكظ  .2

ًًب ٔ َٕػًب ٔ انزأكذ يٍ أَّ ٚغٛش ٔفك اندذٔل انضيُٙ .3  .ْكزا ٚغٓم ػهٗ انًشالت يزبثؼخ أػًبل الأداء ك

 

 ^حابغ انخغٕة انخايست

 :بحسب َٕع انُظاو انز٘ ٚغبق بّ انشقابت/ ألًا : إَٔاع انشقابت

 . ٚشٛش ْزا انُٕع يٍ انشلبثخ ئنٗ أعبنٛت انشلبثخ انزارٛخ انزٙ رزجغ فٙ َظى الإَزبج اٜنٙ:َظاو انشقابت انًغهق (1

 ٔ ْٙ ػهٗ ػكظ انُظى انًغهمخ ٔ رؼزًذ ػهٗ انؼُظش انجشش٘ ثشكم كجٛش فٙ كم يٍ انًشازم :َظاو انشقابت انًفخٕحت (2

 .انثلاثخ انلاصيخ لأداء انؼًهٛخ انشلبثٛخ
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ًٛا  :بحسب انٓذف يٍ اكخشاف الأخغاء: / ثاَ

ْٔٙ انزٙ رًبسعٓب الإداسح يٍ خلال رزجغ يشازم انزُفٛز نهغٛبعبد ٔ الإخشاءاد انًفغشح نهخغخ أ٘  :انشقابت الإٚجابٛت (1

 .يًبسعخ انشلبثخ ػهٗ انزُفٛز يُز انجذاٚخ ٔ خلال يشازهّ الأٔنٗ نزٕخّٛ انًغئٕنٍٛ ػٍ ٔخٕد أ٘ خغأ فٙ أدائٓى

أ٘ يًبسعخ انشلبثخ ثؼذ ئرًبو انزُفٛز ,  ٔ ْزا انُٕع يٍ انشلبثخ رغزخذيّ الإداسح أٚضًب ٔ نكٍ ثؼذ ئَٓبء انزُفٛز :انشقابت انسهبٛت (2

 .ٔ الاَزٓبء يُّ

 

 :بحسب انخٕقٛج انزيُٙ نهشقابت / ثانثًا 

ٔ ْزا انُٕع يٍ انشلبثخ ٚشد ػهٗ انًؼبيلاد ٔ انزظشفبد انزٙ رًبسعٓب انًُظًخ ككٛبٌ اػزجبس٘  :انشقابت انسابقت نخُفٛز (1

انشقابت انًاَؼت > (ػًهٛخ يزبثؼخ انُٕازٙ انًبنٛخ كبلأَفبق ػهٗ الزُبء انٕطٕل انًغهٕثخ ). أكثش يٍ ٔسٔدْب ػهٗ انؼبيهٍٛ

 .<نلأخغاء

 ٔ ْٙ انزٙ رزى خلال الإداء أٔنًب ثأٔل عجمًب نهًؼبٚٛش انًؼزًذح انزٙ لذ ٚزشرت ػهٗ َزبئدٓب انسبخخ :انشقابت فٙ أُثُاء انخُفٛز  (2

 :ئنٗ انزغٛٛش انفٕس٘ فٙ ثؼض أخضاء انخغخ

 ٔ ْٙ انزٙ رزى خلال الأداء نهًؼبيلاد أٔ انزظشفبد زٛث ٚزى يمبسَخ يب رى ئَدبصِ ثبنًؼبٚٛش انًغهٕثخ يٍ :انشقابت انلاحقت (3

 .<انشقابت الاصلاحٛت نهخغظ انًسخقبهٛت> اخم اكزشبف الاخغبء أ٘ أَٓب رزى ثؼذ ٔلٕع انخغأ 

 

 :حسب َٕع انُشاط انز٘ حًاسس يٍ أجهّ انشقابت/ سابؼًا 

ْٙ سلبثخ رارّٛ ٚمٕو ثٓب انًذٚش نًزبثؼخ اداءح ػهٗ كم يب ٚمٕو ثّ يٍ ٔضغ  :انشقابت ػهٗ كفاءة أداء انًٓاو الإداسٚت (1

 .خغظ ٔ عٛبعبد ٔ رُظٛى ٔ رٕخّٛ نهًٕاسد انًزبزخ انًشرمجخ

َقغت >  ْٙ رهك انزٙ رشكض ػهٗ اندٕاَت انًبنٛخ أ٘ ثكم يلا ٚزؼهك ثبلإَفبق ٔ انزسظٛم يثم رسهٛم :انشقابت انحسابٛت (2

 <انخؼادل

 . ٚغزٓذف ضجظ عهٕكٛبد انًٕاسد انجششٚخ:انشقابت انقضائٛت (3

 

 :خصائص انشقابت انفؼانت

 .أٌ ركٌٕ انًؼبٚٛش انشلبثٛخ ٔ انٕعبئم انًغزخذيخ يفٕٓيخ (1

 .أٌ ركٌٕ انٕعبئم انشلبثٛخ انًغجمخ الزظبدٚخ (2

 .ئنًبو ٔ ئيكبَٛخ رغجٛمٓب يٍ لجم انًشالت (3

 .أٌ رؼذد ٔ رزُٕع انٕعبئم ٔ الأدٔاد انشلبثٛخ انًغزؼًهخ (4

 .أٌ ركٌٕ انُظى انشلبثٛخ يشَخ أ٘ لبثهخ نهزغٛٛش نًغبٚشح انزغٛشاد انزكُٕنٕخٛخ (5

 يشاػبح انزٕاصٌ ثٍٛ كم يٍ انكى ٔ انُٕع ػُذ طٛبغخ انًؼبٚٛش انًخغغخ

  

E7sas 
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 :وظائف انمىظمت

  انًٕاسد انجششٚخ إداسح .1

  انتسٕٚكإداسح .2

 الإَتبج إداسح .3

  انًبنٛخالإداسح .4

 الإداسٚخَظبو انًؼهٕيبد  .5

 : انمىارد انبشزيتإدارة: أولا

 : مقذمت

  ٚشيض لإداسح انًٕاسد انجششٚخ ثبلاختظبسHRM 

 ٔثبنتبنٙ فٙ تحسٍٛ ٔتذػٛى انؼلالبد الإَسبَٛخ, ْٔٗ تهؼت دٔسا يًٓب فٙ سفغ انكفبءح الإَتبخٛخ نهًُظًخ 

 فبٌ إداسح انمٕح انؼبيهخ ْٙ يٍ اطؼت يب ٕٚاخّ انًُظًخ ػهٗ الاطلاق, ٔارا كبٌ الاَسبٌ ْٕ ػُظش انتغٛٛش ٔانتطٕٚش 

 ّفبنًُظًخ ثأكًهٓب تشتكض ػهٗ انؼُظش الإَسبَٙ يٍ لًخ ْشيٓب انتُظًٛٙ انٗ لبػذت. 

 : انمىارد انبشزيتإدارةمفهىو واهذاف 

 انمىارد انبشزيتإدارة"  ٔ"وظيفت انمىارد انبشزيت" لاثذ يٍ انتفشلخ ثٍٛ يفٕٓو " 

 تًبسسٓب انٕحذح انتُظًٛٛخ انًسئٕنخ ػٍ تذثٛش انمٕٖ انؼبيهخ انتٙ انًختهفخ الأَشطخ )) :وظيفت انمىارد  انبشزيت 

 ((انلاصيخ نهًُظًخ كًب ٔ َٕػب ٔ تٕلٛتب ٔانًحبفظخ ػهٛٓب ٔتؼٕضٛٓب ٔتًُٛتٓب ٔتحفٛضْب

 انًُٕط ثٓى الأْذاف ٚتؼبيم ثٓب كم يذٚش يغ يشؤٔسّٛ نٛظم ثٓى انٗ تحمٛك انتٙانكٛفٛخ  )) :اما انمىارد انبشزيت 

 (.(تحمٛمٓب

 ٔظٛفخ كم  انمىارد انبشزيتإدارةفٙ حٍٛ اٌ ,  تؼذ احذٖ ٔظبئف انًُظًخانمىارد انبشزيت ٔػهٗ رنك فبٌ ٔظٛفخ 

 .يذٚش

 :اهذاف متصهت بانمىظمت: أولا

 انحظٕل ػهٗ افشاد اكفبء .1

 الاستفبدح انٗ الظٗ حذ يٍ خٕٓدْى .2

 انحشص ػهٗ استًشاس ٔلاء الافشاد نهًششٔع .3

 :اهذاف متصهت بانعامهيه: ثاويا

  احسٍ فشص انؼًم انًًكُخإٚدبد .1

 اتبحخ فشطخ انتمذو ٔانتشلٙ فٙ انؼًم .2

  تًكُٓى يٍ انؼًم انًتؼبٌٔ انفبػم انز٘ ٚضٚذ يٍ اَتبخٓىانتٙتٕفٛش افضم ظشٔف انؼًم  .3

 صٚبدح دخهٓى ٔاستفبع يستٕٖ انًؼٛشخ .4

 كفبنخ تٕفٛش ظشٔف ػًم خٛذح .5

 تٕفٛش حشٚخ الاستملال أ الاَتمبل أ انتشلٙ .6

 الإَسبَٛخانًؼبيهخ ثًب ٚتفك يغ انكشايخ  .7

 (انجشء الأول)وظائف انمىظمت 
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 يمكىها انتقذو انتينهذا فان انمىارد انبشزيت تسعى نتحقيق انتىاسن بيه انفزص انمتاحت نهعمم وانطاقاث انبشزيت 

 نهحصىل عهى هذي انفزص

 

 :اهذاف متصهت بانمجتمع ككم: ثانثا

نجزل الظٗ طبلبتٓى ٔانحظٕل ػهٗ , إَتبخٛخ ٔأكثشْب احسٍ الاػًبل إٚدبديسبػذح افشاد انًدتًغ ػهٗ  (1

 .انًمبثم انًُبست

 تبيٍٛ انحًبٚخ ٔانًحبفظخ ػهٗ انمٕح انؼبيهخ (2

 تٕفٛش خٕ انؼًم انزٖ ٚسٕدِ حشٚخ انحشكخ ٔانتغٛٛش (3

 انًسبػذح ػهٗ تحمٛك انشفبْٛخ انؼبيخ لأفشاد انًدتًغ (4

 : انمىارد انبشزيتإدارةوظائف 

 

 : انتســــىيقإدارة: ثاويا

 : مقذمت

ٔ انتسٕٚك ْٕ انٕسٛهخ انتٙ ٚستخذيٓب انًُتح نتمذٚى انًضٚح ,  ٚهؼت انتسٕٚك دٔسًا ْبيًب فٙ سفغ يؼذلاد انتًُٛخ فٙ انذٔل انًختهفخ 

انتسٕٚمٙ يٍ يُتدبد ٔ تسؼٛش ٔ تشٔٚح ٔ تٕصٚغ لإشجبع احتٛبخبد ٔ سغجبد انًستٓهكٍٛ ٔ تحمٛك أْذافٓى انًختهفخ داخم حذٔد 

 ,انًدتًغ انز٘ ٚؼًهٌٕ فّٛ

 :مفهىو انتسىيق

انٕسٛهخ انتٙ ٚستخذيٓب انًُتح نتمذٚى انًضٚح انتسٕٚمٙ يٍ يُتدبد ٔ تسؼٛش ٔ تشٔٚح ٔ تٕصٚغ لإشجبع احتٛبخبد ٔ سغجبد  

 .انًستٓهكٍٛ ٔ تحمٛك أْذافٓى انًختهفخ داخم حذٔد انًدتًغ انز٘ ٚؼًهٌٕ فّٛ

 ~~تعزيف فهيب كىتهز 

 ~~َشبط إَسبَٙ ٚؼًم ػهٗ إشجبع سغجبد ٔ احتٛبخبد كم يٍ انًُتح ٔ انًستٓهك ػٍ طشٚك ػًهٛخ انتجبدل ثًُٛٓب

 :عىاصز انمشيج انتسىيقي

 

 :انمىتج  (1

الالبيخ فٙ . انخجض . انسٛبسح : ًٚكٍ تؼشٚفّ ثأَّ كم يب ًٚكٍ ثٛؼّ أٔ أ٘ شٙء ٚمذو نهسٕق ثغشع الالتُبء أٔ الاستخذاو يثم

 .فكشح أٔ شخض إنخ, ٔلذ ٚأخز شكهًب يبدًٚب يهًٕسًب أٔ شكهًب يؼًُٕٚب غٛش يهًٕط يثم انخذيبد ,إنخ .. فُذق 
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 : انتسعيز (2

 .ْٕٔ أطؼت انمشاساد انتسٕٚمٛخ انتٙ تتخزْب انًُظًخ لاستجبطٓب انٕثٛك ثكَُٕٛخ انًُتح ٔ يكبَتّ (3

 أهذاف انتسعيز : 

 تؼظٛى انشثح. 

 تحمٛك حدى يجٛؼبد كجٛش. 

 انحفبظ ػهٗ استمشاس انسٕق. 

 انعىامم انمؤثزة : 

 انتكبنٛف – تٕلؼبد انٕسطبء – تٕلؼبد انًشتشٍٚ – طجٛؼخ انًُبفسخ فٙ انسٕق –يتغٛشاد انًضٚح انتسٕٚمٙ ) 

 .( انمٕاٍَٛ ٔ  انتُظًٛبد–الإَتبخٛخ 

 :انتزويج (4

 .ٚمظذ ثؼًهٛخ انتشٔٚح ػًهٛخ الاتظبل ثبندًٕٓس ثٓذف انتأُثٛش ػهٗ سهٕكّ 

 :يتضمه خمست عىاصز تسمى انمشيج انتزويجي و هي 

 . إنٗ انسٕق– يمبثم أخش – ٔسٛهخ غٛش شخظٛخ نتمذٚى انًُتح :الإعلان (1

 . الاتظبل انشخظٙ يٍ يُذٔة انجٛغ نهؼًٛم لإلُبػّ ثبنششاء:انبيع انشخصي (2

 .يثم خجش فٙ خشٚذح .  ٔسٛهخ يدبَٛخ غٛش شخظٛخ نتمذٚى انًُتح نهدًٕٓس :انذعايت (3

 .ٔ انؼُٛبد انتدشٚجٛخ,  يثم يُح انٓذاٚب انًدبَٛخ :تىشيط انمبيعاث (4

 .إنخ.. انجشٚذ الإنكتشَٔٙ, انٓبتف , انجشٚذ :  ْٕ أحذ الأسبنٛت انتٙ تستخذو :انتسىيق انمباشز (5

 

  :انتىسيع (5

 .ٔ ْٕ انًًٓخ انتٙ يٍ خلانٓب َمم انًُتح يٍ يظبدس اَتبخّ إنٗ انًستٓهك الأخٛش

  :و هى يتخذ أحذ الاشكال انتانيت

 

 : بحىث انتسىيق

ػًهٛخ يُظًخ ندًغ ٔ تظُٛف ٔ تحهٛم انًؼهٕيبد انتسٕٚمٛخ انلاصيخ لإػذاد تمبسٚش يٕسؼخ ػًب ٚحذث فٙ انسٕق نًسبػذح / ٚمظذ ثّ 

 انًذٚش ػهٗ اتخبر انمشاساد

  

E7sas 
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  ٌٍّىزجبد أٚ ِشاوض إٌغخ اٌـجبػخ دْٚ اٌسظٛي ػٍٝ ارْ ِٓ إٌبشش صلا ٠دٛ
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 الإًتبج إدارة: ثبلثب

  :هقذهت

  وّب , ز١ث ٠ظؼت ػٍٝ اٌفشد اْ ٠جٍغ ِبسثٗ اٌشخظ١خ ثذٚٔٙب,  ػٕٙب ٌس١برٕبٜ لا غٓاٌزٟ ِٓ اٌٛظبئف الإٔزبجرؼذ ٚظ١فخ

 .ٚإٔزبج ٚاٌزشغ١ً دْٚ ػًّ الأسثبذ ِٓ أ٘ذافٙبرؼزس ػٍٝ اٌى١بٔبد الالزظبد٠خ رسم١ك 

  الإٔزبجثُ ,  ِٓ اٌضساػٟ اٌٝ اٌظٕبػٟ اٌسشفٟالإٔزبجز١ث رسٛي ,  اٌجششٞ ػٍٝ ِش اٌزبس٠خالإٔزبخٟ الأداءٌٚمذ رـٛس 

 . اٌؼخُ اٌزٜ ٠ٍزسُ ف١ٗ اٌدٙذ اٌجششٞ ثبٌدٙذ ا٢ٌٟ

 الإًتبج إدارةهفهىم 

 فٟ ػ١ٍّخ اٌزشغ١ً رزثًّ فٟ وً ِٓ اٌمٜٛ  (اٌّذخلاد ) رغزخذَاٌزٟ٘ٛ ٔزبج اٌؼٕبطش اٚ اٌمٜٛ  :الإًتبج

 .خلاي فزشح ص١ِٕخ ِؼ١ٕخ (ا٢لاد, ساط اٌّبي)ٚاٌّبد٠خ (اٌؼّبي)اٌجشش٠خ

 ٠م١ظ ِذٜ اٌؼلالخ اٌزٕبعج١خ ث١ٓ اٌّذخلاد ٚاٌّخشخبداٌزٟ اٌّم١بط ٟ٘ :الإًتبخيت . 

 إٌبرح إٌٙبئٟ ٌؼ١ٍّخ اٌزشغ١ً ٚلذ ٠ىْٛ عٍؼخ اٚ خذِخ :الوٌتح ٛ٘ 

  الإٔزبخ١خ اٌٝ طٛسرٙب الأ١ٌٚخ ردشٜ ػٍٝ اٌّبدح ٌزس٠ٍٛٙب ِٓ طٛسرٙب اٌزٟ اٌزشغ١ً إخشاءاد عٍغٍخ :الإًتبجعوليت 

 .اٌّـٍٛثخ

 الإًتبجوظيفت 

( الإٔزبجِذخلاد  ) رٌه إٌشبؽ اٌزٜ ٠خزض ثؼ١ٍّخ خٍك اٌغٍغ اٚ اٌخذِبد ِٓ خلاي اخشاء رغ١شاد فٟ شىً ِٛاطفبدٟ٘

 .ثّب ٠زفك ِغ سغجبد ٚازز١بخبد اٌّغزٍٙى١ٓ اٌسب١ٌٓ ٚاٌّشرمج١ٓ

 :الإًتبج وظيفت أهويت

 العىاهل الخبرخيت: 

 .ا١ٌبد اٌغٛق اٌّزؼبسثخ فٟ ِمذِزٙب اٌزمٍت اٌّغزّش فٟ سغجبد اٌّغزٍٙى١ٓ .1

 (اٌغ١بعخ ٚالالزظبد٠خ ٚاٌزشش٠ؼ١خ ٚالاخزّبػ١خ ٚاٌزىٌٕٛٛخ١خ )ٌظشٚف اٌج١ئ١خ اٌّس١ـخ .2

 العىاهل الذاخليت: 

 (ِٓ ز١ث ػذد٘ب ٚدسخخ رأ١ٍ٘ٙب )اٌؼّبٌخ اٌّزبزخ .1

 (ِٓ ز١ث اٌى١ّخ ٚإٌٛع ٚاٌٛلذ إٌّبعت ٌزٛفش٘ب )اٌّٛاسد اٌّغزخذِخ  .2

 (ِٓ ز١ث ِذٜ ِٕبعجزٙب ػذدا ٚٔٛػب )ا٢لاد ٚاٌّؼذاد  .3

  ٌغ١ش اٌؼًّحاٌٍٛائر اٌزٕظ١ّٟ .4

 

 

 

 

 

 الوحبضزة العشزوى

 (الدشء الثبًي)تببع وظبئف الوٌظوت
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 الإًتبخياهذاف الٌشبط 

 (هثلت)اهذاف قصيزة الاخل: 

  الإٔزبجرسغ١ٓ ِغزٜٛ خٛدح  .1

 الإٔزبجرخف١غ رىٍفخ  .2

 الإٔزبجزً ِشىلاد  .3

 (اهثلت )اهذاف طىيلت الاخل: 

 ص٠بدح ِؼذلاد اٌشثس١خ .1

 اٌزدذ٠ذ ٚاٌزـ٠ٛش ٌٍّٕزدبد اٌسب١ٌخ .2

 رذػ١ُ الاردبٖ ٔسٛ اٌزظذ٠ش .3

 ص٠بدح ِؼذلاد إٌزبج اٌّز١ّض .4

  اٌّغزٍضِبد اٌّس١ٍخ ٌّث١ٍزٙب اٌّغزٛسدحإزلاياٌزٛعغ فٟ  .5

 الاردبٖ ٔسٛ ٔظُ الأزبج .6

 :الإًتبج لىظيفت الإداريتالعوليت 

 (اٌى١ّخ ٚاٌٛطف١خ)الأ٘ذافرسذ٠ذ  .1

 الإٔزبجرخـ١ؾ  .2

 الإٔزبجرٕظ١ُ  .3

 اٌشلبثخ ػٍٝ الأزبج .4

  الوبليتالإدارةوظبئف : رابعب

رٌه إٌشبؽ اٌزٞ ٠خزض ثبٌزخـ١ؾ ٚ اٌزٕظ١ُ ٚ اٌّزبثؼخ ٌسشوزٟ دخٛي ٚ خشٚج أِٛاي إٌّظّخ ثّٛخت : هفهىم الإدارة الوبليت

 .اٌّٛءِخ ث١ٓ اػزجبسٞ ػبئذ الاعزثّبس ٚ رىٍفخ رذث١ش الأِٛاي ٌزسم١ك ِغزٜٛ سثس١خ ٠زٕبعت ٚ سغجبد اٌّلان

 :حيث يأخذ في الحسببى, ويعذ هذا تعزيفًب شبهلًب 

 .الإشبسح إٌٝ أْ الإداسح اٌّب١ٌخ ٚظ١فخ إداس٠خ لا رمً أ١ّ٘خ ػٓ ثبلٟ ٚظبئف إٌّظّخ الأخشٜ 

 .الزقببت الوبليت( 3 , التٌظين الوبلي( 2 , التخطيط الوبلي( 1: ِّبسط ٘زٖ اٌٛظ١فخ أٔشـزٙب الإداس٠خ اٌزٟ رزؼّٓ  

 :القزاراث الوبليت

 .الاعزخذاَ اٌّشثر ٌلأِٛاي اٌزٟ ٠زُ رٛف١ش٘ب ٌٍّٕظّخ ٠زشرت ػٍٝ اٌمشاساد الاعزثّبس٠خ خشٚج الأِٛاي : قزاراث استثوبريت (1

ٚوزا ثبٌزىٍفخ ٚفٟ اٌٛلذ إٌّبعج١ٓ ٌزد ,  رذث١ش ازز١بخبد إٌّظّخ ِٓ الأِٛاي ثبٌىُ ٚ إٌٛع اٌّـٍٛث١ٓ :قزاراث التوىيل  (2

 .فئْ اٌمشاساد اٌز١ٍ٠ّٛخ ٠زشرت ػ١ٍٙب دخٛي الأِٛاي إٌٝ إٌّظّخ

ٚ اٌؼ١ٍّبد اٌدبس٠خ اٌزٟ ٔؼ١ٕٙب ٟ٘ دٚسح إٌمذ٠خ ~ إداسح سأط اٌّبي اٌؼبًِ ~  رؼج١ش ػٓ :قزاراث ادارة العوليبث الدبريت (3

 .اٌّش٘ٛٔخ ثىً ِٓ دٚسرٟ الإٔزبج ٚ اٌزغ٠ٛك ٚ اٌزٟ رجذأ ػبدح ثبٌٕمذ٠خ

 . رٛص٠غ الأسثبذ ػٍٝ ِغزسم١ٙب ِٓ اٌّلان أٚ زٍّخ الأعُٙ:قزاراث تىسيع الارببذ (4

 :ًظن الوعلىهبث الإداريت: خبهسًب 

ٌمذ شٙذد اٌؼمٛد الأسثؼخ الأخ١شح , رٍؼت دٚسًا أعبع١ًب فٟ ػ١ٍّخ طٕغ اٌمشاساد ف١زٛلف ػٍٝ وفبءرٙب وفبءح اٌمشاساد اٌّزخزح: هقذهت

 .ؿفشح ٘بئٍخ فٟ ِدبي اٌزـٛس اٌزمٕٕٟ ٌٍج١بٔبد ٚ اٌّؼٍِٛبد
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 :و تسبهن البيبًبث و الوعلىهبث في 

 .اٌزٕجؤ ثبلأزٛاي الالزظبد٠خ اٌّزٛلؼخ (1

 .اٌزؼشف ػٍٝ الاردب٘بد اٌسب١ٌخ ٚاٌّغزمج١ٍخ ٌٍّزؼب١ٍِٓ (2

 .إٔدبص اٌّٙبَ اٌلاصِخ لارخبر اٌمشاساد الإداس٠خ (3

 :الفزق بيي البيبًبث و الوعلىهبث: هفهىم ًظبم الوعلىهبث

 اٌّزـٍجبد أٚ اٌّؼـ١بد اٌّدشدح اٌزٟ ٌٙب طفخ اٌٛطف أٚ اٌم١بط ٚ اٌزٟ ٠ّىٓ رسظ١ٍٙب ِٓ اٌّظبدس  :البيبًبث ٟ٘

 .اٌذاخ١ٍخ ٚ اٌخبسخ١خ ٌٍّٕظّخ

 فٟٙ اٌج١بٔبد اٌزٟ أطجر ٌٙب ِؼٕٝ ٚ ِفَٙٛ ٚاػر ثؼذ ِؼبٌدزٙب ِّب ٠ىغجٙب طفخ طلاز١خ إِىب١ٔخ اعزخذاِٙب :الوعلىهبث 

 .ٌخذِخ طبٔغ اٌمشاس

رٌه إٌظبَ ٠ىفً رٛف١ش اٌّؼٍِٛبد اٌزبس٠خ١خ ٚ اٌسب١ٌخ ٚ اٌّغزمج١ٍخ اٌّـٍٛثخ ٌظبٔؼٟ اٌمشاساد ثّظذال١خ ِٓ : هفهىم ًظبم الوعلىهبث

خلاي لٕٛاد الارظبي اٌّىزٛثخ أٚ اٌشف١ٙخ ػٓ وً ِٓ اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ ٚ اٌخبسخ١خ ٌٍّٕظّخ ثبٌىفبءح إٌّبعجخ ِٓ خلاي إخشاءاد خّغ ٚ 

 .رد١ٙض اٌج١بٔبد اٌخبَ

 :هكىًبث هفهىم ًظبم الوعلىهبث

 . ِدّٛػخ ِٓ الأخضاء اٌزٟ رزىبًِ ِغ ثؼؼٙب ثغشع رسم١ك ٘ذف ِؼ١ٓ ِشزشن:الٌظبم(1

 . ؿشق شف١ٙخ ٚ ؿشق رسش٠ش٠خ:وسبئل تىفز الوعلىهبث ( 2

 .زب١ٌخ ٚ ِغزمج١ٍخ ػٓ إٌّظّخ,  ٠ٛفش إٌظبَ ِؼٍِٛبد ِبػ١خ :طبيعت الوعلىهبث( 3

 .هعلىهبث عي البيئت الذاخليت و الخبرخيت للوٌظوت( 4

 :هٌب أربع اعتببراث ٚ ٠مظذ ثبٌىفبءح :تىفيز الوعلىهبث بكفبءة هٌبسبت( 5

 .اػزجبساد ِٕبعجخ اٌٛلذ أٞ اٌغشػخ اٌزٞ ٠دت اْ رزٛافش ثٗ اٌّؼٍِٛبد  (1

 .اػزجبس إٌٛع اٌزٞ ٠دت اْ رزٛافش ثٗ اٌّؼٍِٛبد (2

 .اػزجبس اٌسدُ إٌّبعت اٌزٞ ٠دت اْ رزٛافش ثٗ اٌّؼٍِٛبد (3

 .اػزجبس اٌّظذال١خ اٌزٞ ٠دت اْ رزٛافش ثٗ اٌّؼٍِٛبد (4

 :أهويت ًظبم الوعلىهبث للإدارة

 :٠ؼزجش ٔظبَ اٌّؼٍِٛبد ِمَٛ أعبعٟ ٌٍؼًّ الإداسٞ ٚ ِٓ أُ٘ ِغججبد إٌدبذ ٚ اٌىفبءح ٌٍّٕظّخ ٚ رٌه ٌّب ٠زؼّٕٗ ِٓ (1

 .علاِخ اٌمشاساد اٌزٟ رزخز ثشأْ اٌخـؾ ٚ اٌغ١بعبد الاعزشار١د١خ اٌزٟ رزخز٘ب اٌدٙبد اٌؼ١ٍب فٟ إٌّظّخ - أ

 .علاِخ اٌزؼ١ٍّبد ٚ الأٚاِش اٌزٟ رزخز٘ب الإداسح اٌّجبششح ثشأْ اٌدٛأت اٌزٕف١ز٠خ - ة

ًِب رٕغ١ك اٌؼلالخ اٌذاخ١ٍخ ث١ٓ إٌظُ اٌفشػ١خ اٌّىٛٔخ ٌٍّٕظّخ  (2 , الإٔزبج , الأفشاد , اٌز٠ًّٛ  )رٍؼت ٔظُ اٌّؼٍِٛبد دٚسًا ٘ب

 .(اٌزغ٠ٛك 

ٚ رظ١ٕفٙب ٚ إػبدح , ٚ خذٌٚزٙب , ٚ رمَٛ ثزخض٠ٕٙب , ٚ٘ٛ ثّثبثخ زٍمخ ٚطً رغزٞ إٌظُ اٌفشػ١خ ثبٌج١بٔبد اٌّـٍٛثخ  (3

 .اعزشداد٘ب

اٌج١ئخ  )رٍؼت دٚسًا آخش ُِٙ فٟ رٕظ١ُ اٌؼلالخ ث١ٓ إٌّظّخ وى١بْ اػزجبسٞ فٟ اٌّدزّغ ٚ الأؿشاف اٌّزؼبٍِخ ِؼٙب  (4

 .(اٌخبسخ١خ

E7sas 



ىالمحاضرةىالثانوظى.ىلمقررىمبادئىالإدارةىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظ
 )ىالفصلىالأولى:ىمفكومىالإدارةىومجالاتكاى(ى.

ىأولًاى:ىحددىمدىىصحظىالطباراتىالتالوظىمعىالتطلولى:

 ششوبد الأشخبص , ٚ ششوبد الأػّبي .)     ( رٕمغُ اٌششوبد ئلى شىٍين سئ١غين ّ٘ب :  -1
............................................................................................................................. 

 )     ( الإداسح ػٍُ , ١ٌٚظ فٕبً . -2
............................................................................................................................. 

 )     ( ٕ٘شٞ فب٠ٛي أٚي ِٓ دذد ػٕبطش الإداسح ثأسثغ ػششح ٚظ١فخ . -3
............................................................................................................................. 

 )     ( اٌفؼب١ٌخ ٟ٘ ػًّ اٌشٟء اٌظذ١خ , ث١ّٕب اٌىفب٠خ ػًّ الأش١بء ثغش٠مخ طذ١ذخ . -4
............................................................................................................................. 

 أٚجٗ إٌشبط اٌزٞ ٠زٛافش في ثؼض الدٕظّبد اٌزٟ رمذَ)     ( ئداسح الدٕظّبد الخبطخ رؼٕٟ ئداسح  -5
 خذِزٙب ئلى ثؼض اٌفئبد الخبطخ ٚلا رٙذف ئلى تحم١ك اٌشثخ .

............................................................................................................................. 
 ِزخظظخ في الإداسح الحى١ِٛخ ٚ لربلذب ٘ٛ اٌمغبع اٌؼبَ . )     ( ئداسح الأػّبي -6

............................................................................................................................. 

ىثانواًى:ىأدئلظىتحلولوظى:

 ثٙب اٌزذ١ًٌ يمىٓ الدٕظّخ ٚ المجزّغ , اروش أُ٘ إٌمبط اٌزٟ: تدثً الإداسح ػٕظشاً ِّٙبً في د١بح اٌفشد ٚ  1ط
 ػٍٝ ٘زٖ الأ١ّ٘خ ؟

 اٌزؼش٠ف ؟ ٘زا ٠زضّٕٙب : ِب ٘ٛ اٌزؼش٠ف اٌزٞ رشاٖ ِٕبعجبً لدفَٙٛ " الإداسح " ِٚب ٟ٘ اثشص اٌؼٕبطش اٌزٟ 2ط
 أٔٙب فٓ ؟ : ٠ز٘ت ثؼضُٙ ئلى اٌمٛي ثأْ الإداسح ػٍُ في دين ٠ز٘ت ثؼضُٙ ا٢خش ئلى اٌمٛي ث 3ط

 أٞ ِٓ ٚجٙخ إٌظش تد١ً ئ١ٌٙب ؟ ٚو١ف رذػُ ٚجٙخ ٔظشن ٘زٖ ؟
 : ٠ٛجذ في الدٍّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ ػذد ِٓ الذ١ئبد ٚ الدٕظّبد الخبطخ ِثً الجّؼ١بد 4ط

 اضشة أِثٍخ ػٍٝ ٘زٖ الذ١ئبد , ٚثين ٘ذف وً ِٕٙب . –ٚ الجّؼ١بد اٌؼ١ٍّخ  الخير٠خ
 
 



ىمناقذظىالمحاضرةىالثانوظى.أدئلظىوىتمارونىوىتابعى/ى
 )ىالفصلىالأولى:ىمفكومىالإدارةىومجالاتكاى(ى.

 
 : ِب الدمظٛد ثبٌؼ١ٍّخ الإداس٠خ ؟ ِٚب ٟ٘ أثشص ػٕبطش٘ب ؟ 5ط
 ػٍٝ رٌه . اٌزغج١م١خ : ٔبلش أٚجٗ الاخزلاف ٚ الارفبق ثين ئداسح الأػّبي ٚ الاداسح اٌؼبِخ , ِغ روش الأِثٍخ 6ط
 ب١ٌخ ٚفك الجذٚي الدٛضخ أدٔبٖ :: طٕف اٌى١بٔبد اٌز 7ط

   - أعٛاق ثٕذح  - إٌذٚح اٌؼبلد١خ ٌٍشجبة الإعلاِٟ  - الذ١ئخ اٌؼبِخ ٌٍغ١بدخ
   - الدٕظّخ اٌذ١ٌٚخ لحمٛق الإٔغبْ  - ٔبدٞ الذلاي  - اٌجٕه الأٍٟ٘ اٌزجبسٞ
   -جبِؼخ الدٍه خبٌذ ثبثٙب   - اٌغشف اٌزجبس٠خ اٌظٕبػ١خ  - و١ٍخ الأِير عٍغبْ ٌٍغ١بدخ

   - لٕبح المجذ اٌفضبئ١خ  - ششوخ ػجذاٌٍغ١ف جم١ً المحذٚدح  - ٚصاسح اٌزجبسح اٌظٕبػ١خ
   - جش٠ذح الالزظبد٠خ  - جمؼ١خ إٌٙضخ إٌغبئ١خ  - ششوخ ِب٠ىشٚعٛفذ  - الدشاػٟ

   - ششوخ أسمٕذ ا١ٌّبِخ  - لرٍظ اٌمضبء الأػٍٝ  - ِٕظّخ اٌظذخ اٌؼبلد١خ
 جمؼ١خ الاعفبي الدؼبلين .

 

ىقطاعىرامىمنظماتىإقلوموظىوىدولوظىهوئاتىوىمنظماتىخاصظىقطاعىخاص
 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



ىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالثالثظىوىالرابطظى.
ى)ىالفصلىالثانؽى:ىالتطورىالتاروخؽىللفكرىالإداريى(ى.

ىالطباراتىالتالوظىمعىالتطلولى:أولًاى:ىحددىمدىىصحظى

 . ص ػٍّبء ِذسعخ الإداسح اٌزجش٠ج١خ)     ( ِب٠ىً ٘بِش ٘ٛ أثش -1
............................................................................................................................. 

 اٌؼظش الحذ٠ش .)     ( اسرجظ ػٍُ الإداسح ٚ ٔشأ في  -2
............................................................................................................................. 

 )     ( دشوخ الإداسح اٌؼ١ٍّخ تدثٍذ في وزبثبد ٕ٘شٞ فب٠ٛي ٚ فش٠ذس٠ه رب٠ٍٛس . -3
............................................................................................................................. 

 ٌغٍٛن الإٔغبْ . اٌغ١ىٌٛٛج١خ ٚ )     ( أثشص الأزمبداد الدٛجٙخ ٌٍٕظش٠خ اٌزم١ٍذ٠خ تجبٍ٘ٙب ٌٍٕٛادٟ الاجزّبػ١خ -4
............................................................................................................................. 

 ٚ الافتراضبد  رشٜ ِذسعخ إٌظُ الاجزّبػ١خ أْ جٛ٘ش اٌثمبفخ يمىٓ في عج١ؼخ اٌم١ُ ٚ الدؼزمذاد)     (  -5
ى. الدشتروخ ثين أػضبء ِٕظّخ ِب

ى.............................................................................................................................
 س٠بدح الاػّبي ٟ٘ ئٔشبء ػًّ دش ٠زظف ثبلإثذاع ٚ ٠زغُ ثبلدخبعشح .)     (  -6

............................................................................................................................. 
 الذٕذسح ِفَٙٛ جذ٠ذ ِٓ ِفب١ُ٘ الدذسعخ اٌزم١ٍذ٠خ .  )     ( -7

............................................................................................................................. 

 

ىثانواًى:ىأدئلظىتحلولوظى:

 اٌزذ١ًٌ يمىٓ في د١بح اٌفشد ٚ الدٕظّخ ٚ المجزّغ , اروش أُ٘ إٌمبط اٌزٟ : تدثً الإداسح ػٕظشاً ِّٙبً  1ط
 ثٙب ػٍٝ ٘زٖ الأ١ّ٘خ ؟

 

 

 

 



ىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالثالثظىوىالرابطظى.تابعى/ى
 )ىالفصلىالثانؽى:ىالتطورىالتاروخؽىللفكرىالإداريى(ى.

 الدٕبعجخ ُ٘ في الجذٚي اٌزبلي :: طٕف اٌؼٍّبء الأر١خ أسمبؤُ٘ ٚفك الدذاسط 2ط

 الدذسعخ اٌؼبلم 

  ٕ٘شٞ فب٠ٛي 1
  ِبوجشيجٛس 2
  ١ٌٚبَ ١ِٔٛبْ 3
  ث١تر دساوش 4
  ع١ٍضٔه 5
  اٚشٟ 6
  ديمٕك 7
  ٔٛٔبوب 8
  اٌزْٛ ِب٠ٛ 9

  فشدس٠ه رب٠ٍٛس 11
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ى.ىالداددظوىىالخامدظأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةى
ى(ى.ىالتخطوطى:ىىالثالثى)ىالفصلى

ىأولًاى:ىحددىمدىىصحظىالطباراتىالتالوظىمعىالتطلولى:

 . وٍّب وبر دجُ الدٕشأح رمً أ١ّ٘خ اٌزخغ١ظ)     (  -1
............................................................................................................................. 

 . وٍّب صادد دسجخ رغير أدذاس الدغزمجً وٍّب صادد أ١ّ٘خ اٌزخغ١ظ)     (  -2
............................................................................................................................. 

 . ِٓ ِزغٍجبد اٌزخغ١ظ إٌبجخ رٛافش الدؼٍِٛبد)     (  -3
............................................................................................................................. 

 .رضغ الإداسح اٌؼ١ٍب الخغظ الاعترار١ج١خ لجً اٌزؼشف ػٍٝ الخغظ الدزٛعغخ ٚ اٌمظيرح الأجً (   )    -4
............................................................................................................................. 

 غظ فمظ , ١ٌٚظ ثٛضؼٙب .تخزض الإداسح اٌذ١ٔب ثزٕف١ز الخ)     (  -5
............................................................................................................................. 

 ٠غٍك ػٍٝ الخغظ لظيرح الدذٜ الخغظ اٌزىز١ى١خ .)     (  -6
............................................................................................................................. 

 رز١ّض اٌمٛاػذ في الدٕظّخ ثأٔٙب تحذد ِب يجت ِٚب لا يجت ػٍّٗ . )     ( -7
............................................................................................................................. 

ىأْ ثغبعخ الخغخ تحمك نجبدٙب , ثظشف إٌظش ػٓ رىٍفزٙب . )     ( -8
ى.............................................................................................................................

 ػ١ٍّخ اٌزٕف١ز .ئْ ئربدخ الدشبسوخ في اٌزخغ١ظ ٠غًٙ  )     ( -9
............................................................................................................................. 

 ١ٌظ ٕ٘بن فشق ثين اٌزخغ١ظ في الدغز٠ٛبد الإداس٠خ الدخزٍفخ . )     ( -9
............................................................................................................................. 

ى

ى



ىتابعى/ىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالخامدظىوىالداددظى.
ى)ىالفصلىالثالثىى:ىالتخطوطىى(ى.

ىثانواًى:ىأدئلظىتحلولوظى:

 : ػشف اٌزخغ١ظ ٚ أروش أُ٘ فٛائذٖ ٌٍّٕشأح ؟ 1ط
 أٔٛاع الخغظ دغت رمغ١ُ الدذح اٌض١ِٕخ ٚ اروش أِثٍخ ػٍٝ رٌه ؟: ِب ٟ٘  2ط
 : تحذس ػٓ اٌزخغ١ظ دغت الدغزٜٛ الإداسٞ ٚ و١ف١خ اٌزىبًِ ث١ٕٗ ٚثٓ اٌزخغ١ظ ػٍٝ أعبط الدذح اٌض١ِٕخ ؟ 3ط
 : أروش ػٕبطش اٌزخغ١ظ ِغ اٌششح ؟ 4ط
 : أششح خغٛط اٌزخغ١ظ ِغ ضشة الأِثٍخ ػٍٝ رٌه ؟ 5ط
بي ػذح طفبد , ػذد٘ب ِغ اٌششح ؟: ٌٍزخغ١ظ اٌ 6ط

ّ
 فؼ

ى: ِب ٟ٘ ِؼٛلبد اٌزخغ١ظ ِغ ضشة أِثٍخ رغج١م١خ ٌج١ئخ اٌذٚي إٌب١ِخ ؟ 7ط

ى

ى:ىأردىخطظىمتكاملظىرنىأحدىالموضوراتىالتالوظ:ىىثالثاً
 الإجبصح اٌظ١ف١خ اٌمبدِخ .  - 1
 اٌغٕخ الجبِؼ١خ اٌمبدِخ . -2
 أٚي ِششٚع تجبسٞ رٕٛٞ اٌجذء ف١ٗ . -3
 . عزشتر٠ٙب اٌزٟ اٌغ١بسح -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالدابطظىوىالثامنظى.
ى(ى.ىىاتخاذىالقرارات:ىىىالرابع)ىالفصلى

ىأولًاى:ىحددىمدىىصحظىالطباراتىالتالوظىمعىالتطلولى:

 . رشرجظ ػ١ٍّخ اتخبر اٌمشاس ثٛظ١فخ اٌزخغ١ظ فمظ)     (  -1
............................................................................................................................. 

 .٠ؼذ ثؼضُٙ أْ الدّٙخ اٌشئ١غ١خ ٌٍّذ٠ش ٟ٘ اتخبر اٌمشاس )     (  -2
............................................................................................................................. 

 . رمزظش ػٍّخ اتخبر اٌمشاس ػٍٝ الدذ٠ش٠ٓ)     (  -3
............................................................................................................................. 

 .شاساد اٌشٚر١ٕ١خ ٠زُ اتخبر٘ب ِٓ لجً الدغزٜٛ الإششافيِؼظُ اٌم )     ( -4
............................................................................................................................. 

 اٌمشاساد الدبرلرخ ٟ٘ اٌمشاساد اٌشٚر١ٕ١خ .)     (  -5
............................................................................................................................. 

 رز١ّض اٌمشاساد غير الدبرلرخ ثأٔٗ يمىٓ اٌزٕجإ ثٕزبئجٙب ِغجمبً .)     (  -6
............................................................................................................................. 

 تحزبج اٌمشاساد غير الدبرلرخ ئلى ِٙبساد ِزغٛسح . )     ( -7
............................................................................................................................. 

ىالدخبعشح في اٌمشاساد الدبرلرخ ػبدح رىْٛ وجيرح جذاً .أْ دسجخ  )     ( -8
ى.............................................................................................................................

 . اٌزشخ١ض اٌظذ١خ ٌٍّشىٍخ ِثً اٌجذا٠خ لاتخبر لشاس طذ١خئْ  )     ( -9
............................................................................................................................. 

 .ِٓ ِزغٍجبد اٌمشاس إٌبجخ رٛفش الدؼٍِٛبد الدٛضٛػ١خ )     ( -11
............................................................................................................................. 

 

 

 



ىتابع/ىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالدابطظىوىالثامنظى.
ى(ى.ىىاتخاذىالقرارات:ىىىالرابع)ىالفصلى

 ِٓ ِضا٠ب الأعٍٛة الجّبػٟ في اتخبر اٌمشاس اٌٛطٛي ئلى لشاساد أفضً . )     (  -11
............................................................................................................................. 

 ِٓ ػ١ٛة الأعٍٛة الجّبػٟ اتخبر اٌمشاس رشزذ الدغإٌٚخ . )     ( -12

............................................................................................................................. 

 

ىثانواًى:ىأدئلظىتحلولوظى:

 : ِب الدمظٛد بمفَٙٛ " اتخبر اٌمشاساد" ِٚب ٟ٘ أ١ّ٘زٗ ثبٌٕغجخ ٌٍؼ١ٍّخ الإداس٠خ ؟ 1ط
 : ٕ٘بن رظ١ٕفبْ سئ١غبْ لأٔٛاع اٌمشاساد , ِب ٟ٘ أثشص ِلاِخ ٘ز٠ٓ اٌزظ١ٕفين ؟ 2ط
 : ٌمذ عشح اٌجبدثْٛ الدٙزّْٛ بمٛضٛع اتخبر اٌمشاساد اٌؼذ٠ذ ِٓ إٌّبرج اٌزٟ رفغش ٌٕب ػ١ٍّخ ,  3ط

 ؟ ِٚب ٟ٘ أٚجٗ الاخزلاف ث١ُٕٙاتخبر اٌمشاساد , ِب ٟ٘ أثشص ٘زٖ إٌّبرج ؟ أٚ و١ف١خ 
 ؟تحش ػٓ ِضا٠ب الأعٍٛة الجّبػٟ ٚ ػ١ٛثٗ في اتخبر اٌمشاساد :  4ط
 تخبر اٌمشاساد , ِمشٚٔبً بمثبي ٠ٛضخ رغج١ك ٘زٖ الخغٛاد ؟: تحذس ػٓ خغٛاد ا 5ط

 

ى

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ى.ىالحاديىرذرىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالتادطظىىوى
ى(ى.التنظومى:ىىىالخامس)ىالفصلى

 أولًاى:ىحددىمدىىصحظىالطباراتىالتالوظىمعىالتطلولى:

 فمظ . )     ( رشرجظ ػ١ٍّخ اتخبر اٌمشاس ثٛظ١فخ اٌزخغ١ظ -1
............................................................................................................................. 

 )     ( ِٓ فٛائذ ٚظ١فخ اٌزٕظ١ُ تحذ٠ذ اٌغٍغبد ٚ  الدغإ١ٌٚبد . -2
............................................................................................................................. 

 )     ( رشرجظ ػ١ٍّخ اتخبر اٌمشاس ثٛظ١فخ اٌزخغ١ظ فمظ . -3
............................................................................................................................. 

 )     ( ِٓ فٛائذ اٌزٕظ١ُ اٌشسمٟ أٔٗ ٠ٙزُ ثبٌذٚافغ ٚ الادز١بجبد . -4
............................................................................................................................. 

 ( ٠ٕشأ اٌزٕظ١ُ غير اٌشسمٟ ِٓ تج١ّغ الأفشاد داخً الدٕظّخ ٚ ػلالزُٙ ثجؼضُٙ .)      -5
............................................................................................................................. 

 الدٕظّخ . غجبػبد ٚ سدٚد اٌفؼً فيعزفبدح ِٓ اٌزٕظ١ُ اٌشسمٟ بمؼشفخ الأيمىٓ الا)     (  -6
............................................................................................................................. 

 ِٓ الأػّبي .الدمظٛد بمجذأ الذذف ٘ٛ أْ وً شخض ٠مَٛ ثٕٛع ٚادذ  )     ( -7
............................................................................................................................. 

 ِجذأ ٚدذح اٌم١بدح ٘ٛ أْ ٌٍّٛظف لبئذاً سئ١غبً ٠زٍمٝ ِٕٗ الأٚاِش . )     ( -8
............................................................................................................................. 

 اٌزٕغ١ك ثين وبفخ  اٌٛدذاد الإداس٠خ ِٓ أُ٘ ِزغٍجبد اٌزٕظ١ُ الج١ذ . )     ( -9
............................................................................................................................. 

 اٌذ١ًٌ اٌزٕظ١ّٟ ٘ٛ سعُ ث١بٟٔ ٠ٛضخ الذ١ىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍّٕشأح . )     ( -11
............................................................................................................................. 

 
  

 



ى.ىالحاديىرذرىأدئلظىوىتمارونىوىمناقذظىالمحاضرةىالتادطظىىوىتابعى/ى
ى(ى.التنظومى:ىىىالخامس)ىالفصلى

ىثانواًى:ىأدئلظىتحلولوظى:

 : ِب ٘ٛ ِفَٙٛ " اٌزٕظ١ُ" ِغ روش أُ٘ أ٘ذافٗ ؟ 1ط
 : ٕ٘بن ٔٛػبْ ٌٍزٕظ١ُ , أروشّ٘ب ِغ رٛض١خ ػ١ٛة ٚ ِضا٠ب وً ِّٕٙب ؟ 2ط
 : ِب ٘ٛ اٌفشق ثين اٌغٍغخ ٚ الدغإ١ٌٚخ ؟ 3ط
 : ػذد خظبئض اٌزٕظ١ُ الج١ذ ؟ 4ط
 : ػشف الذ١ىً اٌزٕظ١ّٟ ِغ روش عشق رظ١ّّٗ ؟ 5ط
 : ِب ٟ٘ أشىبي الخشائظ اٌزٕظ١ّ١خ , ِغ ششح فٛائذ٘ب ؟  6ط
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 الواجب الأول                              - مبادئ الإدارةمقرر 

    @e7sas_ud 
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/ إدارة أعمال  الثانًالمستوى            

 عدي - AHZHANM -جامعة الدمام / التعلٌم عن بعد

 1السؤال 
 .تسعى الإدارة إلى تحقٌق أهداف المنظمة

a. العبارة صحٌحة. 
b. العبـارة خـاطئـة. 
 

  2السؤال 
 المستوٌات الإدارٌة فً المنظمة هً: التخطٌط، والتنظٌم، والتوجٌه، والرقابة

a. ٌحةالعبارة صح 
b. العبـارة خـاطئـة 
 

  3السؤال 
من أبرز الانتقادات المواجهة للنظرٌة الكلاسٌكٌة )التقلٌدٌة( تجاهلها للنواحً الاجتماعٌة والسٌكولوجٌة لسلوك الأنسان 

 فً المنظمات
a. العبارة صحٌحة. 
b. العبـارة خـاطئـة. 
 

 4السؤال 
 .راكٌةتنقسم المهارات إلى: مهارات فنٌة، وإنسانٌة، وإد

a. العبارة صحٌحة. 
b. العبـارة خـاطئـة. 
 

 5السؤال 
 :تمثل الاختلاف الرئٌسً بٌن الإدارة العامة وإدارة الأعمال فً

A. الوظائف الإدارٌة. 
b. ًالهدف الرئٌس 
c. خطوات اتخاذ القرار 
d. التسلسل الهرمً للسلطة. 
 

 6السؤال 
 :ترجع أهمٌة الإدارة إلى

A. ة فً الأسواق العالمٌةالمنافسة الشدٌد 
b. ازدٌاد عدد المنظمات وكبر حجمها. 
C. وجود التغٌرات الاجتماعٌة والاقتصادٌة والتقنٌة 
d. جمٌع ما سبق صحٌح 

 1438- لمقرر مبادئ الإدارةالواجب الأول 
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                             الثاني الواجب   - مبادئ الإدارةمقرر 

    @e7sas_ud 

cup.net-www.cofe منتديات كوفي كوب 
 

/ إدارة أعمال  الثانيالمستوى            

  -جامعة الدمام / التعليم عن بعد

 1السؤال 

 رتـعتبر مـرحلــة جمــع المعلـومـات الخطـــوة الأولى لعمليــة اتخـاذ القــرا

a. العبارة صحيحة. 

b. العبـارة خـاطئـة. 

 

 2السؤال 

 :مدرسة النظم الاجتماعيةالتغذية المرتدة من أهم العناصر الأساسية في 

a. العبارة صحيحة. 

b. العبـارة خـاطئـة. 

 

 3السؤال 

 :المستويات الإدارية في المنظمة هي: الإدارة العليا، والوسطى، والدنيا

a. العبارة صحيحة. 

b. العبـارة خـاطئـة. 

 

 4السؤال 

 :الإدارة علم وليس فن

A. العبارة صحيحة. 

b. طئـةالعبـارة خـا. 

 

 5السؤال 

 :يعتبر وضوح الهدف من أهم صفات التي يجب أن تتوفر في التخطيط الفعال

a. العبارة صحيحة. 

b. العبـارة خـاطئـة. 

 

 6السؤال 

 :سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل التي يجب إتباعها لتنفيذ عمل ما ..................

A. القواعد. 

B. السياسات. 

C. هدافالأ. 

d. الإجراءات. 

 1438- لمقرر مبادئ الإدارة الثانيالواجب 
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إداسج أػًال / انًستىي انثاٍَ            

- انتؼهُى ػٍ تؼذ/ جايؼح انذياو   

 1انسؤال 
 :أٌ يٍ انتانٍ نُس يٍ يكىَاخ انهُكم انتُظًٍُ

A. تذذَذ انًهاو وانًسؤونُاخ. 
B. تجًُغ انًشاكض انىظُفُح نهؼايهٍُ فٍ انًُظًاخ. 
C. ٍاِنُاخ أو انطشق انًختهفح انًطهىتح نتسهُم ػًهُح انتُسُك انشأسٍ و الأفم. 
d. ٍانتخطُط الاستشاتُج. 

 
 2انسؤال 
 :تأَه وضغ َظاو نهؼلالاخ يُسك إداسَاً وتذذَذ نهىظائف وتكىٍَ نهىدذاخ الإداسَح...... َُؼشف 

A. يثذأ انىظُفُح. 
B. انمُادج الإداسَح. 
c. انتُظُى.. 
d. اتخار انمشاس. 

 
 3انسؤال 

 :تؼتثش انًشكضَح انشذَذج وػذو انتفىَض يٍ أهى يؼىلاخ انمُادج الإداسَح فٍ انذول انُايُح
 

 صىاب
 خطأ
 

 4انسؤال 
 

يٍ أَىاع انذىافض  
انذىافض انًفتىدح  

انذىافض انًغهمح  
  انذىافض الاَجاتُح وانسهثُح
 جًُغ ياسثك غُش صذُخ 

 
 5انسؤال 

:  الاتصال انزٌ َذذث يٍ أسف انتُظُى انً اػهً انًستىَاخ الاداسَح َطهك ػهُه 
  الاتصال انصاػذ

الاتصال انُاصل  

الاتصال انشسًٍ  

 جًُغ ياسثك غُش صذُخ

 6انسؤال 

 :"تذسٍُ وسائم الاتصال"يٍ أهى خصائص انتُسُك انفؼال 

 صىاب

 خطأ
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 7انسؤال 

 :َؼتثش وضىح انهذف يٍ أهى صفاخ انتٍ َجة أٌ تتىفش فٍ انتخطُط انفؼال

 صىاب

 خطأ

 

 8انسؤال 

 : تؼتثش انسهطح انُظايُح يٍ أهى يصادس لىج انمائذ الإداسٌ

 صىاب

 خطأ

 لا تُسىَا يٍ صانخ دػائكى

 .. استغفش الله 
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ئداسح أػًبل / انًغزٕٖ انثبَٙ            

- انزؼهٛى ػٍ ثؼذ/ خبيؼخ انذيبو   

 1نغإال ا

 :ُٚؽهك ػهٗ انخؽػ يزٕعؽخ انًذٖ انخؽػ انزكزٛكٛخ
True 

False 
 

 2انغإال 
 : أشٓش6انخؽػ الاعزشارٛدٛخ ْٙ انزٙ لا رزدبٔص انفزشح انضيُٛخ نٓب أكثش يٍ 

True 
False 

 
 3انغإال 

 :يٍ يزؽهجبد انمشاس انُبخر رٕفش انًؼهٕيبد انًٕظٕػٛخ
True 

False 
 

 4انغإال 
 :ٚؼزجش اعزٓلان انٕلذ يٍ ػٕٛة الأعهٕة اندًبػٙ فٙ ارخبر انمشاساد

True 
False 

 
 5انغإال 

 :انزُظٛى غٛش انشعًٙ
 نّ صهخ ٔثٛمخ ثٕزذح انمشاس
 نّ صهخ ٔثٛمخ ثٕزذح الأيش

 نّ صهخ ٔثٛمخ ثبندٕدح
 خًٛغ يب ركش غٛش صسٛر

 
 6انغإال 

 :رشخغ أًْٛخ الإداسح ئنٗ
A.  

 .انًُبفغخ انشذٚذح فٙ الأعٕاق انؼبنًٛخ
B.  

 .اصدٚبد ػذد انًُظًبد الإداسٚخ ٔكجش زدًٓب
C.  

 .ٔخٕد انزغٛشاد الاخزًبػٛخ ٔالالزصبدٚخ ٔانزمُٛخ
D.  

 .خًٛغ يب عجك صسٛر
 

 7انغإال 
 :ٚزًثم الاخزلاف انشئٛغٙ ثٍٛ الإداسح انؼبيخ ٔئداسح الأػًبل فٙ

A. انٕظبئف الإداسٚخ. 
B. خؽٕاد ارخبر انمشاس. 
C. ٙانٓذف انشئٛغ. 
D. انزغهغم انٓشيٙ نهغهؽخ. 
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 8انغإال 

 :يجذأ َؽبق الإششاف ُٚزًٙ ئنٗ ٔظٛفخ
A.  

 .انزخؽٛػ ؼٕٚم الاخم
B.  

 .انزخؽٛػ الاعزشارٛدٙ
C.  

 .انزخؽٛػ انزُفٛز٘
D.  

 انزُظٛى
 

 9انغإال 
 : يجذأ انزخصص ٔرمغٛى انؼًم ُٚزًٙ ئنٗ ٔظٛفخ

A.  
 .انزخؽٛػ

B.  
 .انزُظٛى

C.  
 .انزخؽٛػ الاعزشارٛدٙ

D.  
 .انزخؽٛػ انزُفٛز٘

 
 10انغإال 

  :أ٘ يٍ انزبنٙ نٛظ يٍ خصبئص انزخؽٛػ
A.  

 .ئَّ ٚسذد انًٓبو ٔانًغإٔنٛبد
B.  

 .ئَّ رٕلؼٙ
C.  

 .ئَّ يغزمجهٙ
D.  

 .ئَّ ٚشكض ػهٗ الأْذاف
 

 11انغإال 
 :رزًٛض انًٕاسد انًزبزخ ثٕفشرٓب انًؽهمخ يًب ٚغٓم يٍ ػًم الإداسح

True 
False 

 
 12انغإال 

 :رُؼشف انمٕاػذ ػهٗ آَب عهغهخ الأػًبل ٔانخؽٕاد ٔانًشازم انزٙ ٚدت ئرجبػٓب نزُفٛز ػًم يب
Ture 

False 
 

 13انغإال 
 يجذأ انزخصٛص ٔ رمغٛى انؼًم ُٚزًٙ ئنٗ ٔظٛفخ

 انزخؽٛػ
 انزُظٛى

 الإَزبج ٔ انزغٕٚك
 خًٛغ يب ركش غٛش صسٛر
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 14انغإال 
 :أ٘ يٍ انزبنٙ نٛظ يٍ يكَٕبد انٓٛكم انزُظًٛٙ

 .انزخؽٛػ الاعزشارٛدٙ
 .ردًٛغ انًشاكض انٕظٛفٛخ نهؼبيهٍٛ فٙ انًُظًبد

 .اٜنٛبد أٔ انؽشق انًخزهفخ انًؽهٕثخ نزغٓٛم ػًهٛخ انزُغٛك انشأعٙ ٔ الأفمٙ
 .رسذٚذ انًٓبو ٔانًغإٔنٛبد

 
 15انغإال 

 :أ٘ يٍ انًؼهٕيبد انزبنٛخ لا رظٓشْب انخشائػ انزُظًٛٛخ
 .انزغهغم الإداس٘

 .انزُظٛى غٛش انشعًٙ
 .خػ انغهؽخ

 .انزُظٛى انشعًٙ
 

 16انغإال 
 :ًٚكٍ رصُٛف الإداسح رجؼبً نهًغزٕٖ الإداس٘

 .رخؽٛػ، رُظٛى، رٕخّٛ، سلبثخ
 .رخؽٛػ، رُظٛى، انزفٕٚط ، ٔزذح الأيش

 .ئششاف ، رُفٛز ، يزبثؼخ
 .خًٛغ يب عجك غٛش صسٛر

 
 17انغإال 

  :أٔنٗ خؽٕاد ػًهٛخ انزخؽٛػ ْٙ
 .رسذٚذ انًؼهٕيبد

 .رسذٚذ انًشكهخ
 .رسذٚذ الأْذاف

 .رسذٚذ رمٕٚى انُزبئح
 

 18انغإال 
ٔظٛفخ رُفٛز الأػًبل ػٍ ؼشٚك اٜخشٍٚ ثبعزخذاو انزخؽٛػ ٔانزُظٛى ٔانزٕخّٛ ٔانشلبثخ يٍ اخم رسمٛك أْذاف انًُظًخ ثكفبٚخ ٔفبػهٛخ 

 :ػبنٛخ
 .الإداسح

 .انًُزح انُٓبئٙ
 .انًُزح انفؼبل

 .انًُزح الاعزشارٛدٙ
 

 19انغإال 
 :ردبْهٓب نهُٕازٙ الاخزًبػٛخ ٔانغٛكٕنٕخٛخ نغهٕن الأَغبٌ فٙ انًُظًبد (انزمهٛذٚخ)يٍ أثشص الاَزمبداد انًٕاخٓخ نهُظشٚخ انكلاعٛكٛخ 

True 
False 

 
 20انغإال 

 يشَٔخ انزخؽٛػ رؼزجش يٍ صفبد انزخؽٛػ انفؼبل
 صٕاة

 خؽأ
 

 21انغإال 
 انزُظٛى غٛش انشعًٙ ْٕ يدًٕػخ يٍ انؼلالبد انزٙ رُشأ ٔ رغزًش ثٍٛ انؼبيهٍٛ ثغجت ٔخٕدْى فٙ يكبٌ ٔازذ نهؼًم

 صٕاة
 خؽأ
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 22انغإال 

 :رفٕٚط انشئٛظ نجؼط صلازٛبرّ ٚؼُٙ اَزمبل انًغئٕنٛخ ثشكم كبيم ئنٗ انًشؤٔط انز٘ فٕظّ انشئٛظ
 صٕاة

 خؽأ
 

 (ٕٚخذ عإال يشبثّٓ) 23انغإال 
 يٍ ػٕٛة الأعهٕة اندًبػٙ فٙ ارخبر انمشاس رشزذ انًغئٕنٛخ

 صٕاة
 خؽأ
 

 24انغإال 
 :ػُبصش انؼًهٛخ الإداسٚخ رزكٌٕ يٍ

A.  
 .الإَزبج، انزغٕٚك، انزًٕٚم

B.  
 .انزخؽٛػ، انزُظٛى، انزٕخّٛ، انشلبثخ

C.  
 .انزخؽٛػ، ارخبر انمشاس، انًشكضٚخ، انزُظٛى غٛش انشعًٙ

D.  
 .الإَزبج، انزغٕٚك، َظى انًؼهٕيبد

 
 25انغإال 

 :سفغ انشٔذ انًؼُٕٚخ نهؼبيهٍٛ ٚؼزجش يٍ يضاٚب الأعهٕة اندًبػٙ فٙ ارخبر انمشاساد
 صٕاة

 خؽأ
 

 26انغإال 
 :الإداسح ػهى ٔنٛظ فٍ

 صٕاة
 خؽأ
 
 

 27انغإال 
 :الإداسح انؼهٛب، ٔانٕعؽٗ، ٔانذَٛب: انًغزٕٚبد الإداسٚخ فٙ انًُظًخ ْٙ

 صٕاة
 خؽأ
 

 28انغإال 
 :ٚزى رمغٛى انخؽػ زغت انفزشح انضيُٛخ ئنٗ رخؽٛػ ؼٕٚم الأخم ٔيزٕعػ الأخم ٔلصٛش الأخم

 صٕاة
  خؽأ
 

 29انغإال 
 :نٛظ يٍ عًبد انزخؽٛػ انفؼبل

 
A.ٔظٕذ انٓذف. 
B.رؼمذ انجٛئخ. 
C.انٕالؼٛخ. 
D.انًشَٔخ. 
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 30انغإال 

 :أ٘ يٍ انخصبئص انزبنٛخ لا ًٚثم عًخ يٍ عًبد يُظًبد الأػًبل
 

 .أٔ خذيبد/ رُزح عهؼبً ٔ
 

 .رٓذف نزسمٛك انشثر
 

 .رًبسط َشبؼبً الزصبدٚبً
 

 .رأعٛغٓب يٍ لجم انسكٕيخ
 
 
 

 31انغإال 
 :الإداسح انؼبيخ يزخصصخ فٙ الإداسح انسكٕيٛخ ٔيدبنٓب ْٕ انمؽبع انؼبو

 صٕاة
 خؽأ
 

 32انغإال 
 :يجذأ ٔزذح انمٛبدح ٚؼُٙ أٌ ٚكٌٕ نهًٕظف لبئذ أٔ سئٛظ ٔازذ ٚزهمٗ يُّ الأٔايش ٔانزٕخٛٓبد

  صٕاة
 خؽأ
 

 33انغإال 
 :رُؼذ انخؽػ يزٕعؽخ الأخم أكثش دلخ، ٔألم ػشظخ نهزغٛٛش لٛبعبً ثبنخؽػ ؼٕٚهخ الأخم

 صٕاة
 خؽأ
 

 34انغإال 
 :ٔزذح الأيش ٚمصذ ثٓب

A.  
 .ٔزذح انٕظٛفخ، ٔالاخزٛبس

B.  
 .ٔزذح انٕظٛفخ فمػ

C.  
 .ٔزذح ئصذاس الأٔايش

D.  
 .خًٛغ يب عجك غٛش صسٛر

 
  35انغإال 

 :يجذأ انزفٕٚط يٍ أْى انًجبدئ انزٙ رمٕو ػهٛٓب ػًهٛخ
A.  

 .انزخؽٛػ
B.  

 .انخؽػ ؼٕٚهخ الاخم
C.  

 .انزُظٛى
D.  

 .خًٛغ يب عجك غٛش صسٛر
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 36انغإال 

 :يٓبساد فُٛخ، ٔئَغبَٛخ، ٔئدساكٛخ: رُمغى انًٓبساد ئنٗ
True 

False 
 

 37انغإال 
 يٍ انًٕاصفبد انشئٛغخ انزٙ ٚدت أٌ رزٕفش فٙ انزُظٛى نكٙ ٚسمك أْذاف انًُظًخ انزٕاصٌ ثٍٛ

 :انصلازٛبد انًخٕنخ نهشخص نهمٛبو ثؼًهّ ٔانًغإٔنٛبد انًهمبح ػهٗ ػبرمّ
True 

False 
 

 38انغإال 
 :انزخؽٛػ، ٔانزُظٛى، ٔانزٕخّٛ، ٔانشلبثخ: انًغزٕٚبد الإداسٚخ فٙ انًُظًخ ْٙ

True 
False 

 
 39انغإال 

 :ُٚغٓى انزخؽٛػ فٙ انكشـف ٔانزؼـشف ػهٗ يشكـلاد انًغزمجـم انزٙ لذ رؼزشض عٛش انؼًم
 صٕاة

  خؽأ
 

 40انغإال 
 :ٚشكض انًُٕرج انٛبثبَٙ فٙ الإداسح ػهٗ

 
 .الاْزًبو ثبنؼبيهٍٛ يٍ زٛث الأيبٌ انٕظٛفٙ

 .الاْزًبو ثبندٕدح
 .الاْزًبو ثبنؼبيهٍٛ يٍ زٛث انًشبسكخ فٙ ارخبر انمشاس

 .خًٛغ يب عجك صسٛر
 

 41انغإال 
 :أ٘ يٍ انًؼهٕيبد انزبنٛخ لا رظٓشْب انخشائػ انزُظًٛٛخ

 
 .انزغهغم الإداس٘

 .انزُظٛى غٛش انشعًٙ
 .خػ انغهؽخ

 .انزُظٛى انشعًٙ
 

  42انغإال 
 :انزخؽٛػ ْٕ أٌ ٚمٕو انشئٛظ ثًُر صلازٛبرّ لأزذ يشؤٔعّٛ لارخبر لشاساد فٙ يدبلاد يسذٔدح

True 
False 

 
 43انغإال 

 .رمزصش ػًهٛخ ارخبر انمشاس ػهٗ الإداسح انؼهٛب
True 

False 
 

 44انغإال 
 :(انفزشح انضيُٛخ)ُْبن فشق ثٍٛ إَٔاع انخؽػ ٔفمبً نهًذٖ انضيُٙ 

True 
False 
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 45انغإال 

 :خؽٕاد انزخؽٛػ رزكٌٕ يٍ
 .الإَزبج، انزغٕٚك، انزًٕٚم

 .انزخؽٛػ لصٛش انًذٖ، انزُظٛى، انزٕخّٛ، انشلبثخ
 .انزخؽٛػ، ارخبر انمشاس، انًشكضٚخ

 .خًٛغ يب عجك غٛش صسٛر
 

 46انغإال 
 :ـؼزجش يـشزهــخ خًــغ انًؼهـٕيـبد انخؽـــٕح الأٔنٗ نؼًهٛــخ ارخـبر انمــشاس

 صٕاة
 خؽأ
 

 47انغإال 
  :كهًب كجش زدى انًُظًخ رمم أًْٛخ انزخؽٛػ

 صٕاة
 خؽأ
 

 48انغإال 
 : انزغزٚخ انًشرذح يٍ أْى انؼُبصش الأعبعٛخ فٙ يذسعخ انُظى الاخزًبػٛخ

 صٕاة
 خؽب
 

 49انغإال 
 :انمشاساد انًجشيدخ ْٙ انمشاساد غٛش انشٔرُٛٛخ

True 
False 

 
  50انغإال 

 :لا ٚسزبج ارخبر انمشاس نٕخٕد أكثش يٍ ثذٚم
True 

False 
 

 51انغإال 
 َمم عهؽخ انمشاس ٔيًبسعزٓب يٍ انًغزٕٖ الإداس٘ الأػهٗ ئنٗ........ ُٚمصذ ثـ 

 :انًغزٕٚبد الإداسٚخ انذَٛب ػٍ ؼشٚك رفٕٚط انغهؽخ
 

a.انلايشكضٚخ. 
b.انًشكضٚخ. 
C.ٔزذح الأيش. 
D.يجذأ انٕظٛفخ. 

 
 52انغإال 

 انذنٛم انزُظًٛٙ ْٕ ٔثٛمخ رزعًٍ يؼهٕيبد رفصٛهٛخ رشًم أْذاف انًُظًخ َٔشبؼبرٓب
 :ٔيغًٛبد ٔأْذاف ٔاسرجبؼبد ٔيٓبو انٕزذاد الإداسٚخ فٛٓب ئنٗ خبَت انخشائػ انزُظًٛٛخ

 صٕاة
 خؽأ
 

 53انغإال 
 :رشرجػ ػًهٛخ ارخبر انمشاس ثدًٛغ انٕظبئف الإداسٚخ

 صٕاة
 خؽأ
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 54انغإال 
 :دسخخ انًخبؼشح فٙ انمشاساد غٛش انًجشيدخ ػبدح يب ركٌٕ يسذٔدح خذاً

 صٕاة
 خؽأ
 

 55انغإال 
 :رغؼٗ الإداسح ئنٗ رسمٛك أْذاف انًُظًخ

 صٕاة
 خؽأ
 
 

 56انغإال 
 :انًشكضٚخ فٙ الإداسح ْٙ اردبِ الإداسح ئنٗ رشكٛض عهؽخ ارخبر انمشاساد نذٖ انمٛبدح انؼهٛب

 صٕاة
 خؽأ
 

 57انغإال 
 :انخبسؼخ انزُظًٛٛخ ْٙ سعى ثٛبَٙ ٚصٕس نُب انخؽٕغ انؼشٚعخ نهٓٛكم انزُظًٛٙ

 صٕاة
 خؽأ
 

 58انغإال 
 :سفغ انشٔذ انًؼُٕٚخ نهؼبيهٍٛ ٚؼزجش يٍ ػٕٛة الأعهٕة اندًبػٙ فٙ ارخبر انمشاساد

 صٕاة
 خؽأ
 
 

 59انغإال 
 :رعغ الإداسح انؼهٛب انخؽػ الاعزشارٛدٛخ لجم انزؼشف ػهٗ انخؽػ انًزٕعؽخ ٔانمصٛشح الأخم

 صٕاة
 خؽأ
 

 60انغإال 
 :رخزهف الإخشاءاد ػٍ انغٛبعبد فٙ أَٓب اكثش رسذٚذًا نًب ٚدت انمٛبو ثّ

 صٕاة
 خؽأ

 

 

 لا رُغَٕب يٍ صبنر دػبئكى

 .. اعزغفش الله 


