المحاضرة الحادية عشر: 
الرقابة 
الأهداف
يهدف هذا الفصل إلى التعريف بـ: 
ـ مفهوم الرقابة والعملية الرقابية؛

- مراحل الرقابة؛
ـ أنواع الرقابة في المنظمات
المحتوى 
- مفهوم الرقابة
- مفهوم العملية الرقابية
- اهداف الرقابة
- مراحل الرقابة

- أنواع الرقابة
مفهوم الرقابة
- هي مجموعة من الأنشطة التي تهدف إلى جعل الخطط والنتائج منسجمة مع التوقعات والمعايير المستخدمة؛
عملية قياس النتائج الفعلية ومقارنتها بالمعايير أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات بين النتائج المتحققة والنتائج المطلوبة واتخاذ فعل تصحيحي إن اقتضت الضرورة
مفهوم العملية الرقابية
هي عبارة عن عمليات مستمرة لقياس الأداء واتخاذ الإجراءات لضمان النتائج المرغوبة
اهداف الرقابة:-
ـ التكيف مع تغيرات البيئة (استباق تغيرات البيئة المعقدة)؛
ـ تقليل تراكم الأخطاء (معالجة الانحرافات)؛

ـ المواكبة والانسجام مع التعقيد التنظيمي (بازدياد حجم المنظمة تزداد اهمية الرقابة)؛
ـ تخفيض التكاليف.   
مراحل الرقابة
ضمن العملية الرقابية هناك أربعة مراحل:
1- تحديد الأهداف والمعايير؛

2- قياس الأداء الفعلي؛

3- مقارنة النتائج بالمعايير والأهداف؛

4- اتخاذ الإجراءات التصحيحية. 

1- تحديد الأهداف والمعايير
- ليس تحديد الأهداف والمعايير من مهام الرقابة، بل هو من مهام 
التخطيط؛

- لكن الرقابة تعتمد على الأهداف والمعايير اعتمادا كليا؛

- المعيار هو مستوى معين قد يكون رقما، أو حالة نوعية تسعى المنظمة الوصول إليها. 
المعايير نوعان: 
 **معايير كمية يمكن التعبير عنها في صورة رقمية

مثال: زيادة معدل الإنتاج بــ 3000 وحدة، تخفيض زمن الانتظار إلى ساعة واحدة في إدارة الجوازات للحصول على جواز سفر.   

** معايير نوعية لا يمكن التعبير عنها بصورة رقمية

مثال: تحسين جودة استقبال العملاء ضمن الخدمات الفندقية. 

قياس الأداء الفعلي
- يتمثل في القياس الدقيق والفعلي لما تم فعلا في الواقع من إنجاز على مستوى معين (الأقسام، الأفراد، المنظمة ...)؛  
- غالبا ما يكون القياس كميا (وفي بعض الحالات قد يكون نوعيا)

مقارنة النتائج بالمعايير والأهداف
تتمثل هذه المرحلة في مقارنة ما تم فعلا بالمعايير والأهداف المحددة مسبقا
تستهدف هذه المقارنة معرفة مستوى الإنجاز بالنسبة للمنتظر

نتيجة هذه المرحلة قد تكون:

الإنجاز أدنى من المعايير والأهداف
مطابقة الإنجاز للمعايير والأهداف
الإنجاز أحسن من المعايير والأهداف
اتخاذ الإجراءات التصحيحية
- لا فائدة من الرقابة إن لم تؤدي إلى تصحيح الانحرافات؛
- في المنظمة تسعى الرقابة إلى تصحيح الأخطاء والانحرافات وهذا بالاهتمام بكل أنواع الانحرافات؛

أنواع الرقابة
ـ الرقابة حسب المستوى
ـ الرقابة حسب موعد اجرائها

ـ الرقابة حسب المصدر

ـ الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة

ـ الرقابة حسب المجال

الرقابة حسب المستوى:-

                               الرقابة 
                            الإستراتيجية
                             الرقابة الهيكلية  
                الرقابة المالية       الرقابة على العمليات 
الرقابة حسب المستوى
ـ الرقابة الإستراتيجية: تركز على فاعلية المنظمة في إطارها الكلي والأعمال والوظائف الرئيسية؛
ـ الرقابة الهيكلية: تركز على كيفية انجاز كافة عناصر الهيكل التنظيمي للمهام والوظائف للوصول إلى أهدافها؛ 
ـ الرقابة المالية: تتعلق بالرقابة على الموارد المالية للمنظمة؛
ـ رقابة العمليات: تركز على رقابة عمليات تحويل الموارد والمدخلات إلى منتجات في شكل سلع أو خدمات.   

الرقابة حسب موعد اجرائها
ـ الرقابة قبل الانجاز: وهو التأكد من ان الموارد والاتجاهات صحيحة قبل ان يبدأ التنفيذ (مثل الاختيار الجيد للعاملين) 
ـ الرقابة المتزامنة مع التنفيذ: وهي التي تركز على ما يحدث اثناء تنفيذ العمل والانجاز (مثال: التكنولوجية المستخدمة في مراقبة سائقي الشاحنات)

ـ الرقابة بعد الانجاز: وتركز على المخرجات او العمل بعد تنفيذه وانتهائه (مثال: فهم رأي الزبائن بعد حصولهم على السلعة او الخدمة)     
الرقابة حسب المصدر
ـ الرقابة الداخلية: وهي عبارة عن رقابة نابعة من ذات الفرد بحيث يمارس رقابة ذاتية على سلوكه و تصرفاته
ـ الرقابة الخارجية: وهي الرقابة التي تمارس من قبل المشرفين والمدراء على سلوكيات وتصرفات الآخرين
الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة
ـ الرقيب الداخلي: وهو عبارة عن فرد (او جهة) يمارس العملية الرقابية على انشطة المنظمة في اطار نظام الرقابة الداخلي للمنظمة (مثال: نظام الرقابة المالية الداخلي الذي يراقب العمليات المالية)
ـ الرقيب الخارجي: وهو فرد او هيئة من خارج المنظمة يمارس العملية الرقابية بناء على عقد مبرم معها او بتخويل من القانون (مثال: مكاتب الاستشارات Ernest & Young التي تقوم بأداء خدمات الرقابة المالية)  
الرقابة حسب المجال
ـ الرقابة على الموارد المادية : وهي التي تمارس على الموارد المادية للعمل (مثال: المخزون او التجهيزات)
ـ الرقابة على الموارد البشرية: وهي الرقابة على العاملين في منظمة الأعمال سواء ما يتعلق بالتعيين أو التدريب أو الأجور
ـ الرقابة على المعلومات: وهي الرقابة على جميع ما يرتبط بالمعلومات في المنظمة

ـ الرقابة المالية: وهي الرقابة المتعلقة بالجوانب المالية
المحاضرة الثانية عشرة: 
الريادة 
والمشروعات الصغيرة
الأهداف
تهدف هذه المحاضرة إلى التعريف بـ: 
ـ مفهوم المبادر والريادة والمشروعات الصغيرة؛

· خصائص الشخصية المبادرة اوالرائدة؛

·  معايير تصنيف الأعمال . 

المحتوى 
مفهوم المبادرات الخاصة
خصائص الشخصية المبادرة 

مفاهيم خاطئة عن الشخصية المبادرة

أنواع المبادرات الخاصة

معايير تصنيف الأعمال الصغيرة

مجالات نشاط الأعمال الصغيرة

المبادرة عبر الانترنت والأعمال الصغيرة

أسباب نجاح وفشل الأعمال الصغيرة

مفهوم المبادرات الخاصة Entrepreneurship
 هي خصائص وسلوكات تتعلق بالابتداء بعمل والتخطيط له وتنظيمه وتحمل  مخاطره والإبداع في إدارته.
المبادر:

هو فرد يتمتع بقدرات على تحمل المخاطر ورؤية الفرص والتخطيط والإدارة الإبداعية لعمل خاص به. 
خصائص الشخصية المبادرة 
ـ القدرة على التحكم الذاتي والاعتقاد بأن مصيرهم يحددونه بأنفسهم ويحبون الاستقلالية؛
ـ يتمتعون بطاقة عمل هائلة ويعملون بجد واجتهاد ومثابرة ورغبة بالتميز والنجاح؛
ـ يشعرون بالحاجة إلى تحقيق انجازات متميزة؛
ـ يسعون وراء تحقيق أهداف فيها نسبة كبيرة من التحدي. 

يتقبلون حالات الغموض ويتحملون المخاطر؛
ـ ثقة عالية بالنفس؛ 
ـ يتحلون بالصبر؛ 

ـ الاستقلالية وعدم الاتكال على الغير؛ 
ـ القدرة على تقبل الفشل ومن ثم تصحيح الأخطاء. 
مفاهيم خاطئة عن الشخصية المبادرة  :

ـ يولدون بموهبة؛ 
ـ المبادر هو شخص مغامر؛ 

ـ المال هو مفتاح نجاح المبادر؛
ـ المبادر هو شاب؛ 

ـ يحمل شهادة جامعية. 
أنواع المبادرات الخاصة
- الأعمال الصغيرة Small Business

وهو مشروع يمتلك ويدار من قبل فرد أو أفراد معدودين وبشكل مستقل ويعمل فيه عدد قليل من العاملين ولا يهيمن بأي شكل من الأشكال على القطاع الذي ينشط فيه. 
 ـ الإعمال الصغيرة جدا Micro Business 

  وهي أعمال توجد في مكان واحد ويعمل فيها اقل من خمسة أفراد   وغالبا ما تكون أعمالا حرفية.  
ـ الأعمال العائلية Family Business 
وهي تلك الأعمال الصغيرة التي تمتلك من طرف افراد عائلة واحدة لتوفير مصدر رزق لها (محلات تجارية، صيدليات،...).
ـ الأعمال المنزلية Home-Based Business 

وهي أعمال تمارس في المنزل ومملوكة مباشرة من قبل فرد أو أكثر. 

معايير تصنيف الأعمال الصغيرة
	معيار عدد العمال
	الدولة

	5 افراد ـ اقل من 500
	امريكا

	اقل من 49
	المملكة العربية السعودية

	  5 ـ 100  
	بريطانيا

	10ـ اقل من 99 
	الاتحاد الاوروبي

	اقل من 50
	ماليزيا

	اقل من 10
	الجزائر 


مجالات نشاط الأعمال الصغيرة
ـ أعمال التوزيع بكافة أشكالها (مثل تجارة الجملة والتجزئة والنقل)؛
ـ الخدمات الأخرى غير المادية (مثل الخدمات الطبية، المطاعم، التنظيف، ...)؛
ـ أعمال البناء (البناء، الكهرباء ،...)؛
ـ التصنيع (مثل الحرفيين).

أهمية الأعمال الصغيرة
ـ خلق وظائف (في الكثير من الدول هي المحرك الاقتصادي الاساسي لخلق الوظائف)؛
ـ مصدر للإبداع التكنولوجي (تلعب دور كبير في تحسين وابتكار المنتجات وعمليات انتاجية جديدة)؛
ـ المنافسة (تلعب دور ايجابي لخلق ودفع روح المنافسة في السوق وهذا يعد شيئ ايجابي للمستهلك)؛
ـ إشباع حاجات المجتمع وقطاع الأعمال (مثل صناعة الجواهر).

المبادرة عبر الانترنت والأعمال الصغيرة
لقد فتح الانترنت آفاقا كبيرة أمام المبادرة في إطار الأعمال، فهناك الكثير من الأعمال الناجحة التي كانت بفضل جهود عدد قليل من الأفراد (مثل Google، e-Bay). 
يمكنكم مراجعة موقع انترنت هذه منظمة الأعمال الصغيرة: www.mymedina.com   

    كمثال لمبادرات ناجحة في مجال الخدمات السياحة عبر الانترنت. 

** أسباب نجاح الأعمال الصغيرة
ـ فكرة جيدة؛ 
ـ خطة واضحة؛ 

ـ شجاعة وجرأة في التنفيذ؛ 

ـ إتباع إستراتيجية إبداعية قادرة على خلق ميزات تنافسية للمشروع؛
ـ تشخيص جزء من السوق الذي لم يخدم بشكل جيد. 

** أسباب فشل الأعمال الصغيرة
ـ نقص الخبرة؛ 
ـ نقص التجربة؛
ـ عدم وجود إستراتيجية واضحة للعمل؛
ـ عدم وجود قيادة الواعية للمحيط البيئي؛ 
ـ رقابة مالية غير كافية؛
ـ قلة الالتزام بالعمل. 
**آليات إقامة الأعمال الصغيرة
ـ البدء بعمل جديد تماما؛
ـ شراء نشاط قائم؛ 
ـ تغيير اختصاص عمل؛ 
ـ الشراكة مع الآخرين؛
ـ الامتياز Franchising (www.infofranchising.it). 
شخصيات ناجحة  بدأت من أعمال صغيرة 
Sergey Brin -  Larry Page

Google 
Bill Gates

Microsoft 

Al-Walīd bin Ṭalāl

Enzo Ferrari 
المحاضرة الثالثة عشرة: 
أخلاقيات الأعمال والمسؤولية الاجتماعية  للمنظمات 
الأهداف
تهدف هذه المحاضرة إلى التعريف بـ:
- أخلاقيات الأعمال و المسؤولية الاجتماعية للمنظمات
ينتظر من الطالبة والطالب بعد هذه المحاضرة أن:

  - تكون له فكرة واضحة عن أخلاقيات إدارة الأعمال 

 - التعرف عن الإشكاليات الأخلاقية في محيط العمل

 - معرفة دور المسؤولية الاجتماعية في المنظمة
 - استراتيجيات التعامل مع المسؤولية الاجتماعية 
المحتوى 


مفهوم أخلاقيات إدارة الأعمال


المداخل المختلفة لتفسير الأخلاق



الإشكاليات الأخلاقية في مكان العمل



العوامل المؤثرة في السلوك الأخلاقي



تبرير السلوك الغير أخلاقي



عناصر المنظمة الأخلاقية 



المسؤولية الاجتماعية للمنظمات



مجالات المسؤولية الاجتماعية



استراتيجيات التعامل مع المسؤولية الاجتماعية



تقييم الأداء الاجتماعي



الحكومة ومنظمات الأعمال

مفهوم أخلاقيات إدارة الأعمال
مصطلح الأخلاق Ethics هو مجموعة المبادئ والمعايير والقيم التي تحكم سلوك الفرد أو المجموعة فيما يخص الصواب والخطأ وكذلك الجيد والسيئ في المواقف المختلفة.
الأخلاقيات الإدارية  Managerial Ethics  هي معايير السلوك التي  تقود المدراء وتوجههم في عملهم وهذا في ثلاث مجالات:


ـ التعامل المتعلق بالتعاقد والتسريح، والرواتب، وظروف العمل؛

ـ تعامل العاملين مع المنظمة (النزاهة وحماية اسرار العمل)؛ 


ـ تعامل العاملين والمنظمة مع أطراف أخرى (المستهلكون،  
الموردون، نقابات العمال و جمعيات الدفاع عن المستهلك).   
المداخل المختلفة لتفسير الأخلاق
- المدخل النفعي: السلوك يعتبر أخلاقيا إذا تمخضت عنه اكبر فائدة أو نفع لأكبر عدد من الناس (مثال تسريح نسبة من العمال في فترة ازمة)؛
- مدخل الفردية: السلوك الأخلاقي يؤدي إلى تعظيم مصلحة الفرد على   
المدى البعيد ( علاقة حماية البيئة و صحة الانسان)؛
- مدخل الحقوق: السلوك يعتبر أخلاقي إذا احترم وحافظ على الحقوق الأساسية للأفراد (الحرية، الامان، ..)؛
- مدخل العدالة: السلوك أخلاقي هو الذي يستند إلى معاملة 
الآخرين بحيادة وعدالة اعتمادا على قواعد قانونية.    
الإشكاليات الأخلاقية في مكان العمل
   - تضارب المصالح (تأثير الرشوة في اتخاذ القرارات)؛


- ثقة الزبون (تسريب معلومات عن الزبائن الى اطراف أخرى)؛

- التمييز (حجب الترقية بسبب الجنس، الدين او العمر)؛ 


- التجاوز أو التحرش الجنسي (الفاظ مخجلة وتصرفات مخلة بالحياء)؛

- موارد المنظمة (اساءة استخدام الموارد المادية و المالية)؛

- الاتصالات (تسريب معلومات تلحق الضرر بالمنظمة).   
العوامل المؤثرة في السلوك الأخلاقي

- الفرد (يتأثر الفرد بتكوينه العائلي والقيم الدينية والفكرية)؛     

- المنظمة (تأثر في اخلاقيات مكان العمل من خلال الهيكل التنظيمي والسلطة و قواعد العمل و انظمة الحوافز)؛  


- البيئة (قوانين الحكومة وقيم واعراف المجتمع).   
السلوك الأخلاقي الإداري 
المدير كفرد 
ـ تأثير العائلة

ـ القيم الدينية

ـ المعايير الشخصية و الحاجات  
المنظمة                                      السلوك الاخلاقي الاداري 
ـ السياسات الاخلاقية 

ـ سلوك المشرفين والزملاء

ـ الثقافة التنظيمية

البيئة الخارجية

 ـ تشريعات الحكومة 

ـ الاعراف والقيم الاجتماعية

ـ المناخ الاخلاقي في الصناعة

تبرير السلوك الغير أخلاقي
ـ إقناع النفس بأن السلوك لا يدخل في إطار اللامشروعية  أو عدم القانونية؛
ـ جميع الأفراد في المنظمة يتصرفون وفق مصالحهم الشخصية؛
ـ ما قام به لن يكشفه احد سواء من داخل او خارج المنظمة؛
ـ إنما قام بالعمل لمصلحة المنظمة و انها سوف تحميه من طائلة القانون.   
عناصر المنظمة الأخلاقية 
المنظمة الاخلاقية
الاخلاق الفردية

ـ النزاهة

ـ الكرامة

ـ روح الايحاء بالثقة

ـ العدالة مع الآخرين

ـ التصرف الاخلاقي 

ـ السعي لتطوير الذات اخلاقيا

القيادة الاخلاقية
ـ نموذج للمرؤوسين 

ـ تنمية القيم الاخلاقية في المنظمة 

ـ بث القيم و الممارسات في المنظمة

ـ مكافئة العاملين ذوي السلوك الاخلاقي
بنية المنظمة و انظمتها 

ـ ثقافة المنظمة 

ـ دستور اخلاقي مكتوب 

ـ تعيين مدير مسؤول عن الجوانب الاخلاقية

ـ وضع برامج تدريبية حول الاخلاق

المسؤولية الاجتماعية للمنظمات
مفهوم المسؤولية الاجتماعية:
مجموعة الواجبات او التصرفات التي تقوم بها المنظمة من خلال  قرارتها بزيادة رفاهية المجتمع و العناية بمصالحه بالاضافة الى مصالحها.
وجهات النظر المختلفة
- وجهة نظر ميلتون فريدمان  Milton Friedman: 
الوظيفة الاساسية للمنظمة هي جعل تعظيم الارباح و عدم الصرف على 

الانشطة الاجتماعية لانها تؤدي الى هدر الارباح؛
- وجهة نظر بول سامويلسون Paul Samuelson: 

منظمات الاعمال يجب ان تراعي مصالح المجتمع وليس فقط تحقيق 

الارباح.       
مجالات المسؤولية الاجتماعية

ـ اصحاب المصالح: المستفيدون او المتأثرون من سلوك المنظمة (العاملون، 
الزبائن، المجهزون، المالكون و المستثمرين، المنافسون، الحكومة و الدوائر 
المختلفة، جماعات الضغط) 
    ـ البيئة الطبيعية: 



ـ اهمية العمل في بيئة صحية



ـ الاهتمام بالبيئة الطبيعية و حمايتها يعد هدفا بعيد المدى و مستمرا



ـ سمعة منظمة الاعمال الحسنة في مجال حماية البيئة و صيانتها له مردود مستقبلي 

     ـ رفاهية المجتمع بشكل عام (المساهمة في الانشطة الاجتماعية والاحسان و دعم الانشطة الثقافية و حقوق الانسان) 

استراتيجيات التعامل مع المسؤولية الاجتماعية
ـ إستراتيجية الممانعة او عدم التبني (لا يوجد دور اجتماعي و التركيز على الربح فقط)
ـ الاستراتيجية الدفاعية (القيام باحد الادنى القانوني المفروض من الدور الاجتماعي و هذا لحماية المنظمة)

ـ إستراتيجية التكيف (قبول دور اجتماعي و محاولة الوفاء 
بجوانب اقتصادية و قانونية وأخلاقية)
ـ إستراتيجية المبادرة التطوعية (تبني دور اجتماعي واسع جدا بحيث تؤخذ مصلحة المجتمع و تطلعاته في كل القرارات)

تقييم الأداء الاجتماعي
و هو تقييم وفحص المساهمات الاجتماعية لمنظمات الاعمال في مختلف المجالات: 
ـ المالكون (تحقيق اكبر ربح، تعظيم قيمة السهم، رسم صورة محترمة للمنظمة في 
المجتمع)

ـ العاملون (اجور مناسبة، فرص ترقية متاحة، تدريب مستمر، عدالة وظيفية، 
مشاركة في القرارات)

ـ الزبائن (منتجات امينة الاستعمال، نوعية جيدة، اعلان صادق، متاحة)

ـ البيئة (تقليل مخاطر البيئة، اشراك ممثلي البيئة في مجلس الادارة، مكافئة العاملين   
الذين يهتمون بالبيئة، التقليل من استهلاك الطاقة، معالجة المخلفات) 

ـ المجتمع المحلي (احترام العادات و التقاليد، محاربة الفساد الاداري و الرشوة، دعم 
الأنشطة الاجتماعية، دعم المراكز العلمية و مؤسسات التعليم)؛
ـ  الحكومة (الالتزام بالتشريعات، تسديد الضرائب، تعزيز سمعة الدولة في الخارج، 
احترام الحقوق المدنية، تعزيز جهود الدولة الصحية)؛
ـ الموردون (اسعار عادلة، استمرار التعامل العادل، تسديد الالتزامات)؛
ـ المنافسون (منافسة عادلة و نزيهة، عدم سحب العاملين بطرق غير نزيهة)؛
ـ الأقليات و ذوي الاحتياجات الخاصة (نشرروح التسامح نحو الاقليات، المساواة في 
التوظيف و الترقية، وضع تجهيزات للمعاقين، احترام المرأة، الاهتمام بكبار 
السن و الاطفال).   

الحكومة ومنظمات الأعمال
تتدخل الحكومات لتؤثر على منظمات الأعمال التي لا تلتزم دورا اجتماعيا واضحا 
وهذا عبر التشريعات المباشرة و الغير المباشرة.
المنظمات تستخدم طرق عديدة لتخفيف ضغط الحكومات: 


ـ الاتصالات المباشرة (مع القادة السياسيين في الدولة و في المعرضة)؛

ـ اللوبي (استخدام اشخاص او مجموعات ممثلة للمنظمة بشكل رسمي 
للتفاوض و الضغط على الحكومة و ممثليها)؛

ـ لجان الدعم السياسي (و هي تمويل لجان الدعم للمرشحين السياسيين عبر 
تبرعات مالية)؛  


ـ الفضال ) (Favors دعم مالي او عيني للتأثير بالمنظمات الحكومية واكتساب 
الدعم منها.

المحاضرة الرابعة عشرة: 
خلاصة عامة للمقرر
المحاضرة الأولى: مفاهيم عامة حول الإدارة
· مفهوم الإدارة
· وظائف الإدارة 
· تعريف المدير
· مستويات المدراء
· ادوار المدير
· مهارات المدير
· مفهوم المنظمة
· أهم أنواع المنظمة
تعريف الإدارة
   هي عمليات فكرية تنعكس في الواقع العملي للمنظمات بشكل  ممارسات في مجال التخطيط  والتنظيم والتوجيه والرقابة للموارد البشرية والمادية والمعلوماتية وتؤدي الى تحويل هذه الموارد إلى سلع وخدمات تنتج بشكل فاعل وكفؤ محققة الأهداف التي تم صياغتها مسبقا. 

الإدارة 
لها أربعة وظائف
تهتم بتحقيق الأهداف  
** وظايف الادارة

المهارات الضرورية للمديرين 
· مهارات تقنية: وهي القدرة على توظيف المعارف والخبرة لأداء مهام معينة
· مهارات إنسانية : وهي القدرة على العمل مع الآخرين بشكل جيد
· مهارات إدراكية (تصورية): وهي القدرة على التفكير والتحليل الناقد من أجل حل المشاكل المعقدة 

المحاضرة الثانية: مفهوم المنظمة
ـ مفهوم المنظمة
ـ أهم أنواع المنظمات
ـ المنظمة كنظام مفتوح
ـ الأداء التنظيمي

ـ التحديات المعاصرة للمنظمة
مفهوم المنظمة
هو تجمع أفراد يعملون مع بعضهم في إطار تقسيم واضح للعمل من أجل إنجاز أهداف محددة وتتميز هذه العلاقة بطابع الاستمرارية.
الأداء التنظيمي 
مؤشرات الاداء: 
الفاعلية:  Effectivenessوهي قياس لمدى تحقيق الاهداف المحددة وترتكزعلى المخرجات 

الكفاءة: Efficiency و هي مقياس لحسن استغلال الموارد التي ترتبط بأهداف محددة و ترتكز على المدخلات 

الانتاجية: Productivity و هي العلاقة بين كمية  و نوع الاداء واستغلال الموارد    

المحاضرة الثالثة: تطور الفكر الإداري
- مفهوم المدرسة أو المدخل
ـ المدرسة الكلاسيكية 


ـ الإدارة العلمية


ـ المبادئ او العمليات الإدارية


ـ البيروقراطية 
ـ المدرسة السلوكية


ـ العلاقات الإنسانية 


ـ نظرية الحاجات الإنسانية


ـ نظرية X و نظرية Y

ـ نظرية الشخصية الناضجة


ابرز أفكار فايول و مساهماته  
ـ قسّم المنظمة إلى عدة نشاطات:

ـ النشاط الإنتاجي


ـ النشاط التجاري


ـ النشاط المالي


ـ النشاط المحاسبي


ـ نشاط الحماية من المخاطر


ـ النشاط الإداري
هرم الحاجات لماسلو
مهم !!

المحاضرة الرابعة: البيئة وثقافة المنظمة
· تعريف البيئة 
· مفهوم البيئة الداخلية والخارجية 

· العلاقة بين البيئة والمنظمة 

· تعريف ثقافة المنظمة 

· العناصر المكونة لثقافة المنظمة

· التنوع الثقافي 

· العولمة 

· الأبعاد بيئة الأعمال الدولية  

تعريف البيئة: 
البيئة هي مختلف العوامل والمتغيرات الخارجية التي تأثر في نشاط المنظمة بصفة مباشرة وغير مباشرة.
البيئات المختلفة للمنظمة 
البيئة الخارجية:

· عامة:

· القوى الاقتصادية

· القوى الاجتماعية والثقافية

· القوى القانونية والسياسية

· القوى التكنولوجية                  علاقات التأثير والتأثر

· ظروف البيئة الطبيعية

· البعد الدولي

· خاصة:

· المنافسون

· الزبائن

· الموردون

· الشركاء الاستراتيجيين

· المشرعون

المحاضرة الخامسة: التخطيط
· تعريف التخطيط
· التخطيط وصياغة الأهداف 

· مراحل العملية التخطيطية
· فوائد التخطيط

· الأهداف التنظيمية

· هرمية الاهداف

· خصائص الاهداف

· مجالات الاهداف 

· الادارة بالاهداف

· انواع الخطط و ادوات واساليب التخطيط
التخطيط هو عملية وضع اهداف المنظمة و تحديد الوسائل اللازمة للوصول اليها بأحسن الاحوال. 
التخطيط و صياغة الاهداف
رسالة المنظمة 
الاهداف الاستراتيجية
الادارة العليا
الاهداف التكتيكية
الادارة الوسطى 
الاهداف العملياتية (التشغيلية)
الادارة الاشرافية


المحاضرة السادسة: القرار
· مفهوم القرار
· مصطلحات متعلقة بالقرار

· عملية صنع و اتخاذ القرار

· أنواع القرارات 

· ظروف اتخاذ القرار 

· نماذج اتخاذ القرار

القرار هو اختيار بديل من عدة بدائل متاحة في سبيل تحقيق هدف معين
ـ الأركان الثلاثة  للقرار:


ـ وجود البدائل


ـ حرية الاختيار 


ـ وجود الهدف (وراء كل قرار هدف نسعى لتحقيقه) 

عملية صنع واتخاذ القرار

المحاضرة السابعة: التنظيم
· مفهوم التنظيم
· مفهوم الهيكل التنظيمي

· الهيكل التنظيمي الرسمي والهيكل التنظيمي الغير الرسمي

· أسس تجميع الوحدات التنظيمية

· السلطة والمسؤولية

مفهوم التنظيم
التنظيم هو مجموعة من الأنشطة التي تتعلق بترتيب استخدامات الموارد المختلفة بغرض الوصول إلى أهداف معينة

الهيكل التنظيمي الرسمي
الهيكل التنظيمي غير الرسمي
أسس تجميع الوحدات التنظيمية
يتم تجميع الأفراد والوظائف في المنظمة ووضعها في شكل أقسام على الأساس: 
-   الوظيفي 
-   المنتج 
· الزبائن 
· الجغرافي
· عملية الإنتاج
· التنظيم المختلط
· الهيكل الشبكي
الهيكل الشبكي (Outsourcing)
المحاضرة الثامنة: القيادة
· طبيعة وأساليب القيادة
· نظريات القيادة: 



- النظريات التقليدية 



- النظريات السلوكية



- النظريات الموقفية



- الاتجاهات الحديثة
تعريف القيادة
القيادة هي عملية التأثير في الآخرين وجعلهم أكثر التزاما بالمهام
النظريات التقليدية في القيادة
النظريات السلوكية 
نظرية الشبكة الإدارية لـ  Blake و Mouton 

المحاضرة التاسعة: التحفيز
   هو ممارسة إدارية تهدف للتأثير على العاملين من خلال تحريك الدوافع والرغبات والحاجات لغرض إشباعها وجعلهم مستعدين لتقديم أفضل ما لديهم لتحقيق أهداف المنظمة.
نظريات التحفيز
من أهم نظريات المحتوى
من أهم نظريات المسار 
المحاضرة العاشرة: الاتصال
مفاهيم عامة حول الاتصالات
عملية الاتصال
المحاضرة الحادية عشرة: الرقابة
مفهوم الرقابة
أنواع الرقابة
المحاضرة الثانية عشرة: 
الريادة والمشروعات الصغيرة
مفهوم المبادرات الخاصة Entrepreneurship
       هي خصائص وسلوكات تتعلق بالابتداء بعمل وللتخطيط له 
وتنظيمه وتحمل  مخاطره والإبداع في إدارته.
المبادر:



هو فرد يتمتع بقدرات على تحمل المخاطر ورؤية الفرص 
والتخطيط والإدارة الإبداعية لعمل خاص به. 
