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 ِفب١ُ٘ إداسح الأػّبي: اٌفظً الأٚي 

 ٌّسزٜٛا

  ِمذِخ

  الإداسح

  مفهوم الإدارة •

 وظائف الإدارة  •

  اٌّذ٠ش

  تعرٌف المدٌر •

  مستوٌات المدراء •

  مهارات المدٌر •

  إٌّظّخ

  مفهوم المنظمة •

 أهم أنواع المنظمة •

 لماذا ندرس الإدارة ؟: مقدمة

  ٘ذف اٌفظً

  تعرٌف الطالب ببعض مفاهٌم الإدارة

 ٌنتظر من الطالب بعد هذا الفصل أن: إٌزبئح إٌّزظشح

 تكون له فكرة واضحة عن الإدارة،  •

  ،ٌكون قادرا على التعرف على المدٌر وعلى مستوٌات المدراء •

  .ٌعرف المنظمة بأنواعها  •
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: ِمذِخ

  :فً وقتنا 

  النشاط الاقتصادي أكثر تعقٌدا -

  البٌئة تتغٌر بسرعة -

  ازداد عدم الٌقٌن-

 الإدارة ضرورٌة                                               :بالإضافة إلى كون      

 

 ٌزٌد اهتمام المجتمعات المتقدمة                     العمل بالمؤسسة ٌتم بعدد من الأفراد -

 بالإدارة ٌومٌا                                                              تقاسم المهام -

                                                      تقاسم المسؤولٌات -

الإداسح                                                                                      

  هً مجمل العملٌات المرتبطة بالتخطٌط والتنظٌم والدفع والرقابة والتً تهدف إلى

  .تحقٌق أهداف تم تحدٌدها مسبقا

 هً تحقٌق الأهداف بطرٌقة فعالة وكفأة من خلال عملٌات التخطٌط والتنظٌم 

  والدفع والرقابة للموارد

 هً فن إنجاز الأعمال بواسطة الآخرٌن  

 

 

 

 

 

 

 

 

 موارد المنظمة

 

 الأموال •

الموارد  •

البشرٌة 

العتاد  •

التكنولوج •

ٌا 

المعلومات  •

النظم  •

•  ...

 

 الأهداف

 

 المبٌعات •

 الأرباح •

 الاستثمار •

• ... 

 

 

 الادارة
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  لها أربعة وظائف                                                                        

  

 

  الإدارة

 

 

 م بتحقٌق الأهداف  تهت                                                                     

ٚظبئف الإداسح  

 

  لإنجازها عملٌة تحدٌد الأهداف والموارد الضرورٌة: التخطٌط

  عملٌة تقسٌم المهام والموارد وإقامة الهٌئات والتنسٌق بٌنها: التنظٌم 

قصد توجٌههم نحو إنجاز وتحفٌزهم  همالتأثٌر فًالاتصال بالآخرٌن وعملٌة : التوجٌه

  الأهداف

  قٌاس المنجز ومقارنته بالمخطط وتحدٌد الانحرافات قصد تصحٌحها: الرقابة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموارد 

 بشرٌة

 مالٌة

 تكنولوجٌا

 معلوماتٌة

..... 

 

 

 

 

 الأداء

 كفاءة 

 فعالٌة

 

 

 التخطٌط

 

 

 التنظٌم

 

 

 الرقابة

 

 التوجٌه

 

 الإدارةوظابف 
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 اٌّذ٠ش

  رؼش٠ف اٌّذ٠ش

  بالمنظمة أكثر من مدٌر

 ...( مدٌر، رئٌس، عمٌد، وكٌل، )للمدراء أسماء مختلفة 

مدٌر إنتاج، مدٌر الموارد البشرٌة، عمٌد شؤون أعضاء  هٌئة )ووظائف متنوعة 

  ...(التدرٌس، عمٌد كلٌة، رئٌس قسم، رئٌس فرٌق، وكٌل وزارة، وكٌل جامعة 

 لكل مدٌر عدد من المرؤوسٌن ٌساعدونه فً تحقٌق الأهداف، 

بالشكل الأمثل  فهو ٌقدم لهم الدعم والمساعدة وٌوجههم قصد تحقٌق هذه الأهداف

  لأفضلوا

  المدٌر مسؤول عن إنجازات مرؤوسٌه

الأوامر  تقدٌمله صلاحٌة )له السلطة حتى ٌستطٌع القٌام بهذه المسؤولٌة كما ٌنبغً 

  ...(لمرؤوسٌه، وتحفٌزهم، وعقابهم 

  ِغز٠ٛبد اٌّذ٠ش٠ٓ

 مستوٌات  3مدٌرون فً 

  ِذ٠شٚ الإداسح اٌؼ١ٍب  
 ٌكونون فً المستوى الأعلى للإدارة  

  ن عن الأداء الشامل للمنظمة والمسؤولهم 

 ٌهتمون خاصة بالبٌئة الخارجٌة أكثر من غٌرهم  

  ٌعملون دائما على المدى البعٌد 

  هم المسؤولون عن وضع الاستراتٌجٌات 

 ِٝذ٠شٚ الإداسح اٌٛعط  
 هم المسؤولون عن تنفٌذ إستراتٌجٌة الإدارة العلٌا  

  للمنظمةٌقودون الوحدات التنظٌمٌة الكبٌرة  

 ٌعملون على المدى التموسط  
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  (اٌذ١ٔب)ِذ٠شٚ الإداسح الإششاف١خ 
  (هم منفذون فحسبف)ٌشرفون على أفراد لٌسوا بمدٌرٌن  

 الإدارة الوسطى من على تنفٌذ الخطة التً تم وضعها  مسئولون 

 هم عموما من قدامى العاملٌن الفنٌٌن الذي لهم خبرة طوٌلة  

 

 

 مستوٌات الإدارة الثلاثة

  الإدارة العلٌا

 

 

 

 

 

 

 

 اٌّٙبساد اٌؼشٚس٠خ ٌٍّذ٠ش٠ٓ 

 وهً القدرة على توظٌف المعارف والخبرة لأداء مهام معٌنة: مهارات تقنٌة  

  وهً القدرة على العمل مع الآخرٌن بشكل جٌد: مهارات إنسانٌة  

  وهً القدرة على التفكٌر والتحلٌل الناقد من أجل (: تصورٌة)مهارات إدراكٌة

 حل المشاكل المعقدة 

 إٌّظّخ

 تجمع أفراد ٌعملون مع بعضهم فً إطار تقسٌم واضح 

  (38. ص)  للعمل من أجل إنجاز أهداف محددة وٌتمٌز بطابع الاستمرارٌة

 الإدارة العلٌا

 الإدارة الوسطى

 الإدارة الإشرافٌة
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  أُ٘ أٔٛاع إٌّظّبد
 تظهر نتٌجة مبادرات فردٌة أو جماعٌة خاصة  هً منظمات: منظمة الأعمال

  (39.ص. )بغرض ممارسة نشاط معٌن قصد تحٌق الأرباح

 (وبمواردها)تظهر نتٌجة لجهد الدولة : منظمات حكومٌة  

 ٌنتج وٌقدم سلع أو خدمات وبعضها ٌأتً  بعضهاوهً أصناف : مؤسسات حكومٌة

 فً شكل جمعٌات 

  الأمم المتحدة، الجمعة العربٌة )ن دولة فٌها ثر مكتتمٌز بعضوٌة أ: منظمات دولٌة

)...  
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رطٛس اٌفىش الاداسٞ 

ِب لجً الاداسح اٌؼ١ٍّخ 

 :ِشزٍخ اٌسؼبسح اٌفشػ١ٔٛخ

 الأهرامات، إدارة المناطق الزراعٌة وتوزٌع موارد النٌل

 الإغرٌق والرومان ،الحضارة الإسلامٌة

 العصور الوسطى فً أوروبا

  المصنعنظام 

  المكننة

  طرح إشكالٌة العامل البشري

 الصناعٌٌن 

 المدٌرٌن

الإداسح وؼٍُ 

 لم تظهر إلا فً بداٌة القرن العشرٌن

 :ثلاثة تٌارات أساسٌة شكلت مدرسة الإدارة العلمٌة
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اٌزٕظ١ُ اٌؼٍّٟ ٌٍؼًّ 

 (1900وبداٌة  1800نهاٌة : )السٌاق التارٌخً

 النمو الكبٌر للصناعة

 الرٌفً للعمالة نحو الصناعةالنزوح 

 الحاجة الكبٌرة للٌد العاملة

 الهدف الأساسً للمنظمات تعظٌم الانتاج 

 سٌادة النظرٌة النٌوكلاسٌكٌة التً ٌقوم على العقلانٌة والرشد

 انتشار الشركات 

 الٌد العملة غٌر مإهلة

فش٠ذس٠ه ٚٔغٍٛ رب٠ٍٛس 

    :على اشتهر تاٌلور بالتنظٌم العلمً للعمل الذي ٌقوم

 البحث عن أحسن طرٌقة للؤداء 

 تجارب الحركة والزمن لتحدٌد الطرٌقة المثلى 

 تدرٌب العمال على الأداء الأحسن 

 الاهتمام بالقٌود الفسٌولوجٌة على العملٌات الطبٌعٌة البسٌطة                                              

 1915-1856                                                       الرقابة الصارمة على العمال 

  للعملالدقٌق التقسٌم  

 ربط الأجر بالإنتاجٌة 

  تبنً المنهج الأبوي 

 العامل رجل اقتصادي ٌستجٌب للحوافز المادٌة  

الأزمبداد 

 اعتبار العامل كآلة قابلة للضبط 

  عدم مراعاة الفروقات بٌن الأفراد

 العامل لا ٌستجٌب إلا للحوافز المادٌة والرقابة الصارمة الاعتقاد أن 
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  ِذسعخ اٌؼ١ٍّخ الاداس٠خ فب٠ٛي

الادارة العامة : رابد هذه المدرسة هو هنري فاٌول صحب الكتاب الشهٌر

 :، اهم اسهاماته1916والصناعٌة المنشور 

 :تحدٌد وظابف المنظمة
 الوظٌفة التقنٌة 

 النشاط التجاري  
 المالٌة 

 ن والسلامةالأم 

 المحاسبة 

 الإدارة  
�  

 هً عملٌة مكونة من : الإدارة
  التقدٌر

   التنظٌم

  القٌادة

  التنسٌق

   الرقابة
 

�  

: ِجذأ 14زذد فب٠ٛي ٚظبئف الإداسح وّب ٚػغ ٌٙب 

 

 : وحدة القٌادة  -2                                :تقسٌم العمل - 1

  :الانضباط مبدأ  -4                  :والمسإولٌةمبدأ السلطة   -3

 لعامة لتبعٌة المصلحة الخاصة   -6                      :وحدة الادارة  -5

  :وضوح السلمٌة  -8                          :السلطة السلمٌة  -7 

  :اتخاذ المبادرة  -10                                :لامركزٌة السلطة  -9

  :نظام مكافؤة عادل  -12                                 : الجماعةروح   -11

  :استقرار الأفراد  -14                                   : مبدأ العدالة  -13
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          اٌّذسعخ اٌج١شٚلشاؽ١خ

 

 :ِجبدا ف١جش

                                        السلطة الكلاسٌكٌة، السلطة : اشتهر بتحدٌد مصادر السلطة

1864- 1920 

 الكارٌزماتٌة، السلطة البٌروقراطٌة

 البٌروقراطٌة هً التنظٌم الأكثر تفوقا لأنها تتمٌز بادارة رشٌدة وكفؤة و شرعٌة

: رز١ّض ثبٌج١شٚلشاؽ١خ ة

 هٌكلٌة واضحة للسلطة -تقسٌم واضح للعمل   -

 اللاشخصٌة فً التعامل  - قواعد وإجراءات عمل رسمٌة-

 فصل الادارة عن الملكٌة  -            التدرج الوظٌفً  -

 اهتم فٌبر خصوصا بالإدارة العامة

اٌؼلالبد الأغب١ٔخ 

 .جاءت بنتابج معاكسة تماما لحركة الإدارة العلمٌة

:   تجارب شركة وسترن الكترٌك فً موقعها بالهاوثورن

 

: اٌزدبسة ِشد ثثلاثخ ِشازً

 تجارب تعلقت بتغٌٌر الظروف المادٌة ومراقبة الانتاجٌة :1926  –1924: حلة الاولىالمر

تحسن الإنتاجٌة           تدهور الظروف          تحسن الانتاجٌة     تحسٌن الظرف  

 أثر الهاوثورن : النتٌجة
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 1929  –1927: المرحلة الثانٌة

  بقٌادة التون ماٌو

 من العاملات فً ورشات الاختبار  التجارب تمت على مجموعات صغٌرة

 زٌادة الانتاجٌة ترتبط بالعلاقات الانسانٌة السابدة فً المجموعة : النتٌجة

   العلاقات السابدة بٌن المجموعة

  العلاقات مع المشرفٌن وانماط القٌادة السابدة

 توسٌع التجارب الى الاف العمال وتعمٌم النتابج: 1932  –1929: المرحلة الثالثة

ٔزبئح اٌّذسعخ 

 الإنتاجٌة ترتبط بالعوامل النفسٌة للعامل.  

 الهٌكلة غٌر الرسمٌة . 

 النجاح فً إدارة المإسسة ٌرتبط بفن القٌادة السابد به.  

 بناء على هذه الأفكار تقترح المدرسة:  

 القٌادةمجال الرإساء فً  إعداد  

 الاهتمام بالحٌاة العامة للمرإسٌن  

  تصمٌم مناصب عمل غٌر تاٌلورٌة 

 تحسٌن المعلومة  

 إنشاء مصلحة وظٌفٌة للموارد البشرٌة  

 Mc Gregorٌـ   X  ٚyٔظش٠خ 

 :  xنظرٌة 
الأفراد سلبٌون،  
غٌر متعاونٌن،  

ٌتهربون من المسإولٌة 
 ...

:  Yنظرٌة 

الناس بطبٌعتهم اٌجابٌٌن،  
جدٌرٌن بالثقة،  

أصحاب أراء بناءة 
المسإولٌة ٌطمحون إلى 

...  
 

 :النتٌجة
المدراء ٌخلقون بٌبة العمل التً تتناسب مع 

  افتراضاتهم عن عمالهم
 

اٌّذسعخ اٌى١ّخ 

عملٌة منطقٌة، أٌن ٌمكن أن ٌعبر عن العملٌات فً شكل رموز  الإدارةتعتبر هذه المدرسة أن 

  وعلاقات رٌاضٌة أو معطٌات قابلة للقٌاس
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  ...نظرٌة الألعاب، الاحتمالات، البرمجة الخطٌة، التخٌٌلالمدرسة من بٌن ما تستعمله 

بالتقنٌات إلى الحد الذي جعل البعض  او تزوٌده الإدارة ساهمت هذه المدرسة بشكل كبٌر فً تطوٌر

  .ٌعتبرها المدرسة العلمٌة فً التسٌٌر

  Lessourne  من الرواد

هناك ظواهر لا ٌمكن التعبٌر عنها كمٌا  لكن

( غ١ش ِٛخٛدح فٟ اٌىزبة) اس٠خ اٌّذسعخ اٌمش

 .ركز هذه المدرسة على عملٌة اتخاذ القرار والأشخاص او المجموعات التً تساهم فٌها ت •

  القدرة على الاختٌار من بٌن مجموعة بدابل وله عبارة عن متخذ قرار المدٌر •

ردود  : بما فً ذلك المنظمةتسمح دراسة اتخاذ القرار بالدراسة المفصلة لمجموع انشطة  •

الأفعال الاجتماعٌة والسكولوجٌة للمجموعات و الأفراد، طبٌعة الهٌاكل التنظٌمٌة، الحاجة 

  الى المعلومة والكٌفٌة التً تتداول بها المعلومة

  تتناول هذه المدرسة عملٌة اتخاذ القرار فً حد ذاتها •

  القرارعملٌة اتخاذ بشكل أو بآخر حول  دارة تتمحورفالا

  GulickK ;Urwick  ;سٌمون: درسة القرارٌةأهم رواد الم .

اٌّذسعخ اٌّٛلف١خ 

 . المإسسات ادرةحاولت أٌجاد أحسن الطرق فً المدارس السابقة خلاف النظم 

  ماهً الأسالٌب المثلى فً الادارة؟

 . خلافا لهذا المنطق جاءت المدرسة الموقفٌة أو الظرفٌة

 لا ٌوجد طرٌق أو أسلوب مناسب لجمٌع المنظمات   •

فً  الموقفٌة هً  وضعٌة خاصة وتطورٌة تقود إلى رفض التوصٌفات الوحٌدة والمعٌارٌة •

 المنظمات 

 ...ة وامتدت الى العناصر الأخرىكل التنظٌمًادأت الموقفٌة بالهًب •

  طرق التحفٌز تختلف باختلاف الأفراد وباختلاف الموقف: مثلا •

إٌظُ  ِذسعخ

 ، الادارٌةمختلف إسهامات التٌارات ل شاملظهرت كمنهج  •

 .دف التحلٌل النظمً أو النسقً إلى تقدٌم نظرة عامة للمنظمةٌه •
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 .جاءت نظرٌة النظم عن علوم الحٌاة •

 التحلٌلًالاتجاه مصطلح النظام ظهر كرد فعل عن  •

 

 عٌنالنظام هو مجموعة عناصر تتفاعل فٌما بٌنها من اجل تحقٌق هدف م

النظام قد ٌكون مفتوحا أو مغلقا 

التداإب  -لعناصر النظام خاصٌة أفضلٌات الزٌادة 

النظام المغلق ٌتجه إلى الموت 

(. التسوٌق و المنظمة)النظام الفرعً هو نظام جزي من نظام اشمل منه 

النظام المفتوح هو الذي ٌتفاعل مع بٌبته 

منظمات الأعمال تعتبر أنظمة مفتوحة 

اٌّؼبطشح  الاردب٘بد

  :النموذج الٌابانً

JAT أي بالضبط فً الوقت 

 الجودة الشاملة

Kaizen  

 Zنظرٌة 

الثقافة التنظٌمٌة 

إدارة الجودة الشاملة 

الهندرة  

إدارة المعرفة 

المنظمة المتعلمة 
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اٌج١ئخ ٚثمبفخ إٌّظّخ : اٌثبٌثاٌفظً 

الأ٘ذاف 

 ما معنى بٌبة منظمة الأعمال ؟ 

  المنظمة ؟ ما هً أنواع بٌبة

  ما هً ثقافة المنظمة ؟

 ما المقصود بالتنوع فً منظمة الأعمال ؟ 

اٌّسزٜٛ 

 بٌبة المنظمة  .1

ثقافة المنظمة   .2

العولمة وإدارة الأعمال الدولٌة   .3

 

ثـ١ئخ إٌّظّخ 

 

خارجٌة                                  

 بٌئة المنظمة

 داخلٌة                                

ٚاٌؼٌّٛخ اٌج١ئخ 

 كل منظمة تنشط وسط بٌبة معٌنة •

 المنظمات تعتبر أنظمة مفتوحة  •

 المنظمات تتؤثر وتإثر فً البٌبة التً تنشط فٌها •

 معرفة البٌبة عنصر أساسً لاستمرارٌة المنظمة ونجاحها •

 البٌبة بالمعنى الواسع هً •

 ثرمختلف العوامل التً تنشط فٌها المنظمة وترتبط معها بعلاقات تؤثٌر وتؤ  •

 الإطار الداخلً الذي ٌمارس فٌه نشاط المنظمة •
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اٌج١ئخ اٌخبسخ١خ 

 وٌإثر فٌها مباشرة أو بشكل غٌر مباشر ( خارجها)كل ما ٌحٌط بالمنظمة 

 

 

اٌج١ئخ اٌخبسخ١خ اٌؼبِخ 

 :تتكون من العناصر التالٌة

  البٌبة الاقتصادٌة 

  البٌبة القانونٌة والسٌاسٌة 

  البٌبة التكنولوجٌة 

  البٌبة الثقافٌة والاجتماعٌة 

  البٌبة الطبٌعٌة 

  البٌبة الدولٌة 

 مثل كل تشتمل البٌبة

الاقتصادٌة 
الاقتصادٌة    المتغٌرات

المحٌطة بالمنظمة 

 الوضع الاقتصادي العام •
 التضخم •
 مستوٌات الدخل •
 توفر المادة الأولٌة •
توفر الٌد العملة  •

 القانونٌة والسٌاسٌة
 

القانونٌة    المتغٌرات
والسٌاسٌة التً تإثر فً 

المنظمة 

التشرٌعات  •
 قانون المالٌة •
قانون العمل   •

التكنولوجٌة 
التً لها علاقة  المتغٌرات

بالتكنولوجٌا وتإثر فً 
المنظمة 

 مستوى التكنولوجٌا السابد •
مستوى العلم والمعرفة المتوصل إلٌه  •

الثقافٌة 
والاجتماعٌة 

العناصر الثقافٌة والاجتماعٌة 
والتً تإثر فً المنظمة 

 التقالٌد والأعراف •
 القٌم الاجتماعٌة •
 الثقافة الاجتماعٌة  •
 الاعتقادات الاجتماعٌة •

 

ما ٌتعلق بالبٌبة الطبٌعٌة الطبٌعٌة 

الأرض  •
الماء  •
الهواء  •
 قوانٌن حماٌة البٌبة •
الجمعٌات المدافعة عن البٌبة  •

الدولٌة 
العناصر التً تخص البٌبة 

فً الدولٌة والتً تإثر 
المنظمة 

 قوانٌن وتشرٌعات دول أخرى تنشط فٌها المنظمة •
منافسون من دول أخرى  •

 



 

 فهد الشمري /إدارة إعمال                     أخوكم /كلٌة العلوم الإدارٌة والتخطٌطلك فٌصل طلاب جامعه الم إهداء إلى
 هـ الفصل الدراسً الثان1431ًالعام الدراسً 

16 

اٌج١ئخ اٌخبسخ١خ اٌخبطخ 

 تتكون من العناصر التالٌة :

  المنافسون

  الزبابن

 الموردون 

  المشرعون

 الشركاء الإستراتٌجٌون 

 

 

 

اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ 

 :المنظمة، مثل كل ما هو موجود داخل المنظمة من عناصر تإثر على 

  العمال، الإطارات 

 الثقافة 

 ًالهٌكل التنظٌم 

  تكنولوجٌا 
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اٌؼلالخ ث١ٓ اٌج١ئخ ٚإٌّظّخ 

 :المنظمة مطالبة •

بفهم عناصر البٌبة واتجاهات تحولها  –

اكتساب مٌزة تنافسٌة تضمن لها البقاء مبنٌة على مهارات محورٌة  –

: البٌبة تتمٌز •

التعقٌد  –

الدٌنامٌكٌة  –

عدم التؤكد  –

ا١ٌّّضاد اٌسذ٠ثخ ٌّٕظّبد الأػّبي 

 :الالتزام بخدمة الزبابن •

فهم رغبات الزبابن  –

إدارة العلاقة مع الزبابن  –

 الالتزام بالجودة •

( مثلا ISO)تقدٌم منتج مطابق للمواصفات والمعاٌٌر العالمٌة  –

إدارة الجودة الشاملة  –
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التحسٌن المستمر  –

 توظٌف التكنولوجٌا لخدمة الجودة •

مرونة الإنتاج  –

الإنتاج وفق ذوق المستهلك  –

الاعتماد القوي على تصمٌم المنتج  –

ثـمبفخ إٌّظّخ 

 (128.ص)هً نظام من القٌم والمعتقدات ٌتقاسمها أعضاء المنظمة وتوجه سلوكهم 

 لها أهمٌة كبرى فً الإدارة الحالٌة

 

: لثقافة المنظمة أهمٌة ودور فً أداء المنظمة من حٌث أنها 
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 (اٌّٛخٙخ ثبٌم١ُ)اٌم١ُ  الإداسح ػٍٝ أعبط
 .132.ص“ القٌم ونشرها فً المنظمة الإدارة التً تقوم بتطوٌر وبث وإٌصال وسن”هً 

الاختلافات الموجودة بٌن الأفراد فً المنظمة من حٌث العمر، أو الجنس، أو العرق، أو الأقلٌة، أو الدٌن أو = التنوع 

 . 133. ص” جتماعٌة أو غٌرها القدرة الجسمٌة أو توجهات الفرد السٌاسٌة أو الا

 . ازداد التنوع حدة مع العولمة حٌث أصبح الحدٌث عن تنوع الثقافات

 .مصدر للتفوق إذا حسن استغلاله = التنوع 

 . مصدر لمشكل إن لم ٌحسن استغلاله= التنوع 

 اٌؼٌّٛخ
 العولمة وإدارة الأعمال الدولٌة 

 أبعاد بٌبة الأعمال الدولٌة 

 لدولٌة أنماط الأعمال ا

 

 

 

 اٌؼٌّٛخ ٚإداسح الأػّبي اٌذ١ٌٚخ 
 العالم الٌوم فً مرحلة تتشابك فٌها العلاقات الاقتصادٌة الدولٌة من 
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 أثؼبد ث١ئخ الأػّبي اٌذ١ٌٚخ
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 أّٔبؽ الأػّبي اٌذ١ٌٚخ
 مجموعتان من الاستراتٌجٌات: حسب كٌفٌة إقامة الأعمال الدولٌة ودخول الأسواق

 

 

 اٌذخٛي ػٍٝ الأعٛاقإعزشار١د١بد 

 

 

 

 إعزشار١د١بد الاعزثّبس اٌّجبشش
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أخلال١بد الأػّبي ٚاٌّغؤ١ٌٚخ                   :اٌفظً اٌشاثغ

الاخزّبػ١خ ٌٍّٕظّخ  

الأ٘ذاف 

 .معرفة أخلاقٌات الإدارة والأعمال -1

. الإطلاع على الإشكالٌات الأخلاقٌة فً مكان العمل -2

  .السلوك الأخلاقًالعوامل المإثرة فً  -3

. ما معنى المسإولٌة الاجتماعٌة -4

المستفٌدون وأصحاب المصالح بالنسبة للمنظمات  -5

أخلال١بد الأػّبي 

  :Ethicsمفهوم أخلاق 

فٌما ٌخص الصواب ( أو الجماعة)هً مجموعة المبادئ والمعاٌٌر والقٌم التً تحكم سلوك الفرد :  الأخلاق •

 (.82.ص)المواقف المختلفة  والخطؤ، والجٌد والسٌا فً 

 .الأخلاق تدخل ضمن أسس اتخاذ القرار                     

 .  السلوك السلٌم، السوي، القابم على مبادئ أخلاقٌة:  Ethical Behaviorالسلوك الأخلاقً  •

.   السلوك غٌر السلٌم والذي لا ٌقوم على مبادئ أخلاقٌة:  Unethical Behaviorالسلوك اللا أخلاقً  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مفهوم أخلاقٌات الأعمال

 

 مداخل لتفسٌر الأخلاق

 

 العوامل المإثرة فً السلوك الأخلاقً

 

 العمل إشكالات أخلاقٌة فً
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 ِفَٙٛ أخلال١بد الأػّبي
 . المدراء وقراراتهم وتإثر فً عملهمهً المبادئ والمعاٌٌر والقٌم التً تحكم سلوك  •

 

 

 ِذاخً ٌزفغ١ش الأخلاق
 

 

 

(  83.ص)أكبر عدد ممكن من الأفراد ( فابدة)ٌكون القرار أخلاقٌا ما دامت نتابجه تراعً منفعة : حسب مدخل المنفعة

. 

 . تسرٌح العمال: مثال

 . ٌكون السلوك أخلاقٌا عندما ٌعظم المصلحة الفردٌة: حسب المدخل الفردي

 (.84.ص)حسب مدخل الحقوق فإن القرار الأخلاق هو ذلك القرار الذي ٌحترم الحقوق الأساسٌة للفرد 

 ... تضمن الحقوق الأساسٌة للفرد الحرٌة، والحٌاة، والمعاملة الإنسانٌة، والتعلم، والصحة 

 

ة ولا تدخل فٌها الاعتبارات لداعدالة، ٌكون السلوك أخلاقٌا عندما تكون معاملة الآخرٌن حٌادٌة وعحسب مدخل ال

 .الشخصٌة 
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 إشىب١ٌبد أخلال١خ فٟ ِىبْ اٌؼًّ
 

 

 

 .ٌظهر تضارب المصالح عندما تتعارض مصلحة فرد مع مصلحة المنظمة

 ًقبول الرشوة لتقدٌم خدمة أو لاتخاذ قرار لصالح الراش . 

 تبجٌل الأقارب عن الآخرٌن فً التوظٌف وغٌره . 

 مثال الطبٌب فً المستشفى وفً العٌادة . 

 .تظهر الإشكالٌة الأخلاقٌة المتعلقة بثقة الزبابن عندما ٌعتقد الزبون أن المنظمة لم تبق أهلا للثقة

 .وهذا خاصة عندما تسرب المنظمة معلومات خاصة بالزبون

 ...البنوك مثلا، والمستشفٌات

 هل ٌمكن الحدٌث عن ثقة المنظمة ؟

الإشكالٌة الأخلاقٌة المتعلقة بالتمٌٌز، تظهر عندما ٌمنع فرد حقه بسبب دٌنه، أو عرقه، أو جنسٌته، أو لونه، أو 

 .إعاقته، أو أي خصابص أخرى غٌر الكفاءة 
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نظمة أو للفرد من حٌث عدم صحة المشكلة الأخلاقٌة المتعلقة بالاتصال تظهر عندما ٌكون  الاتصال متسببا فً ضرر للم

 ...  المعلومات، أو التشوٌه المقصود

واستعمالها ...( مالٌة، مادٌة، )المشكلة الأخلاقٌة المتعلقة بالموارد تنتج عن إساءة الاستعمال لموارد المنظمة 

 ...( .الهاتف، السٌارات، الانترنت )لأغراض شخصٌة 

 اٌؼٛاًِ اٌّؤثشح فٟ اٌغٍٛن الأخلالٟ
 

 

 و١ف ٠زؤثش اٌغٍٛن الأخلالٟ ثبٌفشد ٔفغٗ ؟ 
 

 

 و١ف ٠زؤثش اٌغٍٛن الأخلالٟ ثبٌّٕظّخ ؟ 
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 و١ف ٠زؤثش اٌغٍٛن الأخلالٟ ثبٌج١ئخ ؟ 
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ِفَٙٛ اٌّغؤ١ٌٚخ الاخزّبػ١خ 

  .للمنظمة فً واجبها بالتصرف الإٌجابً اتجاه بٌئتها  المسإولٌة الاجتماعٌة تتمثل 

 

 

 

 :منظمات الأعمال تنتج عموما  آثار سالبة على البٌئة، فهً عن نشاط 
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 اٌّغؤ١ٌٚخ اردبٖ أطسبة اٌّظبٌر

 

 ثؼغ أطسبة اٌّظٍر 
 

 

 ٌّٕظّخ الأػّبي ِغؤ١ٌٚخ اردبٖ أطسبة اٌّظبٌر  

 :فٟٙ رسشص ػٍٝ 

  ٓرٛص٠غ الأسثبذ ػٍٝ اٌّغب١ّ٘ 

 ُِٕٙر اٌشٚارت ٌٍؼب١ٍِٓ ِٚغبػذر 

  َلٛا١ٔٓ اٌذٌٚخدفغ اٌؼشائت ٚاززشا 

 ٓاٌغؼٟ إٌٝ إسػبء اٌضثبئ 

 ٓاٌغؼٟ إٌٝ إسػبء اٌذائ١ٕ 
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 اٌّغؤ١ٌٚخ اردبٖ اٌج١ئخ اٌطج١ؼ١خ

 :ػش٠جخ اٌز٠ٍٛث غ١ش وبف١خ، ٠دت 
 

 

 

ظٙٛس خّؼ١بد ٌٍذفبع ػٓ اٌج١ئخ  

  هذه الجمعٌات لدٌها قوة كبٌرة 

 هذه الجمعٌات تضغط على السٌاسٌٌن لسن قوانٌن بحماٌة البٌبة 

  الجمعٌات تضغط على المنظمات من أجل احترام البٌبة والإنسانهذه 

اٌّغؤ١ٌٚخ اردبٖ اٌّدزّغ وىً 

 : على المؤسسة أن تساهم فً

 الأنشطة الخٌرٌة 

 تموٌل بعض النشاطات الثقافٌة 

 تموٌل بعض النشاطات التعلٌمٌة 

  المساهمة فً الارتقاء بالمجتمع نحو الأفضل 

٠ذ ٚاٌّؼبسػخ اٌّغؤ١ٌٚخ الاخزّبػ١خ ث١ٓ اٌزؤٞ

 لا تزال المسإولٌة الاجتماعٌة لم تنال موافقة الجمٌع، فٌه بٌن مإٌد ومعارض، ولكل مبرراته 
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اٌزخط١ؾ ٚالأ٘ذاف : اٌخبِظ اٌفظً

أ٘ذاف ٘زا اٌفظً 

 التعرف على التخطٌط  -

التعرف على أهداف المنظمة  -

التعرف على أنواع التخطٌط وأنواع الخطط  -

بالأهداف التعرف على الإدارة  -

ِسزٜٛ اٌفظً 

 كٌف ولماذا نخطط •

 الأهداف التنظٌمٌة •

 الإدارة بالأهداف •

 أنواع الخطط •

و١ف ٌّٚبرا ٔخطؾ ؟ 

 ِىبٔخ اٌزخط١ؾ فٟ ػ١ٍّخ الإداسح -1

 

 

ِفَٙٛ اٌزخط١ؾ  -2

 تحضٌر المستقبل= التخطٌط  •

 وضع الأهداف وتحدٌد الموارد الضرورٌة لتحقٌقها بؤحسن كٌفٌة = التخطٌط  •

 ناتج العملٌة التخطٌطٌة = الخطة  •
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          :أ١ّ٘خ اٌزخط١ؾ  -3

 التخطٌط هو القاعدة الأساسٌة للعملٌة الإدارٌة كلها  •

هو الوظٌفة الأولى للعملٌة الإدارٌة  •

 

 :ِشازً اٌزخط١ؾ  -4
 تحدٌد الوضع الحالً •

 تحدٌد الأهداف  •

 حصر وتقٌٌم البدابل  •

 اختٌار البدٌل الأفضل  •

 تنفٌذ الخطة •

 رسذ٠ذ الأ٘ذاف  -1
 

 تحدٌد الأهداف العامة للمنظمة •

تحدٌد الأهداف السنوٌة  •

تحدٌد أهداف كل قسم على حده  •

وضع مقٌاس قٌاس مدى بلوغ الهدف  •

استشارة كل الأطراف المعنٌة بتحقٌق الأهداف   •

 خّغ اٌّؼٍِٛبد  -2
 المعلومات عن الانجازات الماضٌة للمنظمة •

التوقعات المستقبلٌة  •

عن إمكانٌات المنظمة  المعلومات •

المعلومات عن بٌبة المنظمة الخارجٌة  •

جمع أراء المعنٌٌن بتنفٌذ الخطة  •

ٚػغ الافزشاػبد   -3

 .ٌتعلق الأمر هنا بوضع تصورات افتراضٌة عن تطور بعض عوامل البٌبة وعن نشاط المنظمة •

. م المفرطتحذر المنظمة عند وضع الافتراضات من التفاإل الكبٌر بمستقبل زاهر والتشاإ •

 رسذ٠ذ اٌجذائً  –4
 .تحدد المنظمة هنا مختلف الحلول والإمكانات المتاحة فً ظل الفرضٌات السابقة •

. تقٌم البدابل بسلم تنقٌطً معٌن ووفق المعاٌٌر المناسبة للخطة المرغوب فٌها •

تتم المفاضلة بٌن البدابل بناء على نتٌجة التقٌٌم  •
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 اٌزٕف١ز ٚرم٠ُٛ إٌزبئح  –5
 .الخطوة تحدد المنظمة إجراءات، مراحل وموازنات  تنفٌذ البدٌل المختار فً هذه •

توضع معاٌٌر لتقٌٌم النتابج والانجازات دورٌا  •

 

 فٛائذ اٌزخط١ؾ -5
 منح الشرعٌة للمنظمة •

 توحٌد اتجاه العاملٌن بالمنظمة •

 دلٌل للعمل •

 تحسٌن إدارة الوقت •

 تحستمكٌن الرقابة •

 ٌن إدارة الموارد •

 

الخطة 

 الخطةتعرٌف 
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أ٘ذاف إٌّظّخ 

 رؼش٠ف اٌٙذف -1
 

 

 ِغز٠ٛبد الأ٘ذاف -2
 

 

 

 أٔٛاع الأ٘ذاف  -3

 

 الإداسح ثبلأ٘ذاف
 أسلوب إدارة ٌتمثل فً القٌام بتحدٌد الأهداف من طرف المدٌر والعاملٌن 

 تحتاج الإدارة بالأهداف إلى تحدٌد الأهداف الدقٌقة وإجراء الرقابة المستمرة

 الإدارة بالأهدافخطوات 

 تطوٌر خطة العمل -2                               وضع الأهداف -1

 تقٌٌم الأداء الكلً -4                              مراجعة التقدم -3
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 ارخبر اٌمشاس: اٌغبدطاٌفظً 

الأ٘ذاف 

 التعرف على القرار وأنواعه •

 التعرف على مراحل اتخاذ القرار •

 القرار التعرف على بٌبة •

 التعرف على نماذج اتخاذ القرار  •

 

 ِفَٙٛ ارخبر اٌمشاس

 

 ما ةاتخاذ القرار عملٌة ٌتم بموجبها اختٌار بدٌل للعمل من اجل حل مشكل •

  .اتخاذ القرار عملٌة ٌحدد المدٌرون من خلالها مشكلات التنظٌم وٌحاولون حلها •

: للحدٌث عن القرار ٌجب ان ٌتوفر •

وجود البدابل  •

الاختٌار حرٌة  •

  وجود الهدف •

. القرار ٌرتبط بحل مشكلة او تحسٌن الأداء

 ِفَٙٛ ٚأٔٛاع اٌمشاس -1
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 ارخبر اٌمشاس ٚاٌؼ١ٍّخ الإداس٠خ

 الإدارة هً اتخاذ القرار  :حسب سٌمون

 كل المدٌرون مهما كان موقعهم فً المنظمة ٌتخذون القرارت 

 

 

 أٔٛاع اٌمشاس
 : تصنف القرارات حسب معاٌٌر، منها 

 مستوى اتخاذ القرار •

 آفاق القرار  •

 مطبٌعة القرار  •

 تخذو القرار  •

 : أنواع 3حسب معٌار مستوى الإدارة، ٌمكن تصنٌف القرار إلى 

 

 : أنواع 3حسب آفاق القرار نفسه، ٌمكن تصنٌف القرار إلى 
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 : حسب متخذي القرار أي حسب المشاركٌن فً عملٌة اتخاذ القرار، ٌمكن تصنٌف القرار إلى نوعٌن

 

 : حسب طبٌعة القرار، ٌمكن تصنٌف القرار إلى نوعٌن

 

 ِشازً ارخبر اٌمشاس -2
مراحل   6هً 

 

  ِشازً اٌمشاس
  مرحلة إدراك متطلبات القرار

  تشخٌص وتحلٌل الأسباب

  طرح البدابل

: تقٌم البدابل اخذا بعٌن الاعتبار: تقٌٌم البدابل

المنفعة والفوابد  •

التكالٌف والاثار الجانبٌة  •

توقٌت حصول المنافع  •

مدى القبول من جمٌع المعنٌٌن بالأمر  •

الجوانب الأخلاقٌة والاجتماعٌة  •

مدى قدرة الخٌار على فتح افاق علمٌة وابداعٌة   •

 تنفٌذ الحل

  متابعة تنفٌذ  الحل
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 ث١ئخ اٌمشاس -3
بٌبة القرار تختلف

 

ّٔبرج ارخبر اٌمشاس  -4
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ِٕب٘ح ارخبر اٌمشاس 

 

 اٌّشبسوخ فٟ ارخبر اٌمشاس -5
 حسب نمط الإدارة قد تتخذ القرارات
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اٌّشبسوخ فٟ ارخبر اٌمشاساد 

 القرارات الٌوم فً اغلب المنظمات تكون جماعٌة

 مشاركة الآخرٌن فً اتخاذ القرارفاعلٌة القرار تعتمد على قدرة المدٌر على 

تختلف أسالٌب المدٌرٌن فً ممارسة المشاركة فً القرارات 

الموضح فٌما ٌلً  Vroomهناك نماذج مطورة تعكس أسالٌب المدٌرٌن منها نموذج 

 

 أعظ ارخبر اٌمشاس -6
 :أهم الأسس التً ٌتخذ علٌها القرار هً 

 

اٌّؼٍِٛبد ٚاٌسبعت ا٢ٌٟ 

 :انات تمت معالجتها لتصبح جاهزة الاستخدام فً اتخاذ القرار، المعلومات الجٌدة هً التً تمتاز بهً بً:المعلومات

... الدقة والمصداقٌة، الكمال والوضوح، الحداثة، التخصص بالموضوع، سهولة الفهم

من بٌن . خدامهاهً مجموعة النظم التً تستخدمها المنظمة لجمع البٌانات، معالجتها، تخزٌنها واست: نظم المعلومات

هذه النظم نظم المعلومات الإدارٌة 

 Decisionالتقدم الهابل لتقنٌة المعلومات فتح المجال واسعا لاستخدام الحاسب الآلً وادى الى ظهور : الحاسب

Support System  

 أنواع أنظمة مساندة القرار

  GDSSنظام مساندة القرار الجماعً 

  Expert Systemالأنظمة الخبٌرة 
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أعبع١بد اٌزٕظ١ُ : اٌفظً اٌغبثغ

الأ٘ذاف 

  تعرٌف الطالب بؤهم أساسٌات التنظٌم •

  تعرٌف الطالب بؤهم أنواع التنظٌم •

  تعرٌف الطالب بؤهم جوانب التنظٌم كالسلطة والمسإولٌة •

اٌّسزٜٛ 

 مفهوم التنظٌم  

 ًمفهوم الهٌكل التنظٌم  

 ًالهٌكل التنظٌمً الرسمً والهٌكل التنظٌمً  غٌر الرسم  

 أسس تجمٌع الوحدات التنظٌمٌة  

 السلطة والمسإولٌة  

ِفَٙٛ اٌزٕظ١ُ 

 (360.ص)أنشطة تتعلق بترتٌب استخدامات الموارد المختلفة بغرض الوصول إلى أهداف معٌنة = التنظٌم 

 تحضٌر لتحقٌق الخطة= التنظٌم 

 

  :تستخدم كلمة التنظٌم عند الإشارة إلى الأنشطة التالٌة

وحدات ٌمكن إدارتها بطرٌقة مترابطة ترتٌب العمل فً   

إعداد تلك الوحدات  بطرٌقة تمكنها  من العمل بكفاءة   

تحقٌق التكامل بٌن الوحدات واستبعاد التعارض بٌنها   

ضمان بناء تصمٌم ٌوفر أعلى إنتاجٌة ممكنة    

. وعلٌه فإن التنظٌم كوظٌفة هو وضع نظام للعلاقات منسق إدارٌا، لتحقٌق الأهداف

ِفَٙٛ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ 
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 ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ اٌشعّٟ
 

 

 اٌخبسؽخ اٌزٕظ١ّ١خ
 الهٌكل التنظٌمً الرسمً  ظهرمخطط بٌانً ي

 

 

 

 (362.ص) ةالتنظٌمً الخارطةمثل عن 

 : ِٓ اٌخبسؽخ اٌزٕظ١ّ١خ ٠ظٙش ِب ٠ٍٟ
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 ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ غ١ش اٌشعّٟ
 

  المنظمةمجموعة العلاقات غٌر الرسمٌة بٌن أعضاء  

 لا ٌلاحظ فً المنظمة  

 غٌر معتمد من طرف الإدارة  

 لا ٌتضمن السلطة  

  له دور هام فً أداء المنظمات إذا عرف المدٌر استعماله

خظض اٌٛظ١فٟ دياٌزظ١ُّ اٌٛظ١فٟ ٚا

 

 

 : ثبلإػبفخ إٌٝ اٌزخظض اٌٛظ١فٟ، رغٙش إٌّظّخ ػٍٝ 
  (التدوٌر بالوظابف)تدوٌر العمل  

 توسٌع العمل  

 إثراء العمل  

أعظ رد١ّغ اٌٛزذاد اٌزٕظ١ّ١خ 

  ٌتم تجمٌع الأفراد والوظابف فً المنظمة ووضعها فً شكل أقسام  على أسس معٌنة

 الأعبط اٌٛظ١فٟ 

  ٌتم وضع الأقسام فً المنظمة  على أسس الوظابف
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 ػٍٝ أعبط إٌّزح 

 ٌتم وضع الأقسام فً المنظمة  على أسس المنتجات 

 
 

 ٌضثبئٓ ػٍٝ أعبط ا

 ٌتم وضع الأقسام فً المنظمة  على أسس الزبابن 

 

 ػٍٝ الأعبط اٌدغشافٟ 

 ٌتم وضع الأقسام فً المنظمة  على الأسس الجغرافً 

 

 ػٍٝ أعبط ػ١ٍّخ الإٔزبج  

 ٌتم وضع الأقسام فً المنظمة  على أسس عملٌة الإنتاج  
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 اٌزٕظ١ُ اٌّخزٍؾ

 
 

أٔٛاع ا١ٌٙبوً اٌزٕظ١ّ١خ 

 :الهٌاكل التقلٌدٌة

 الهٌاكل الوظٌفٌة

 الهٌاكل على اساس الأقسام

 الهٌاكل المصفوفٌة 

 الهٌاكل الحدٌثة

 هٌكل الفرٌق

 الهٌكل الشبكً

 الهٌكل الافتراضً

اٌّظفٛفٟا١ٌٙبوً 

 
 

  ٌعرف هذا التنظٌم بازدواجٌة السلطة
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اٌشجىٟ ا١ٌٙىً 

 

 

 ( 376. ص)مثل عن الهٌكل الشبكة 

 

( عٍغٍخ ا٢ِشح) عٍغٍخ اٌم١بدح

والتً تعنً أن لكل فرد ( وحدة الأمر)هً خط السلطة المتصل الذي ٌربط جمٌع الأفراد فً المنظمة وفقا لوحدة القٌادة 

 ربٌس واحد أي آمر واحد    

 اٌغٍطخ

ول هً الحق الرسمً والقانونً الذي ٌتمتع به المدٌر لاتخاذ القرار وإصدار الأوامر وتخصٌص الموارد بهدف الوص

  (380.ص)إلى أهداف المنظمة 

  هً الحق الرسمً والقانونً للمدٌر أن ٌفرض تنفٌذ أوامره على مرإوسٌه

  تتدفق السلطة رأسٌا وباتجاه المستوٌات الدنٌا

 تفوض السلطة، أي ٌنقل جزء منها إلى شخص فً مستوى إداري أدنى 

  تفوض السلطة ولا تفوض المسإولٌة

  أٔٛاع اٌغٍطخ
 هً سلطة تنفٌذٌة. وهً سلطة المدٌر على مرإوسٌه وتتضمن حقه فً أن تنفذ أوامره :المباشرةالسلطة 

  تظهر فً شكل علاقة عمودٌة

تظهر فً شكل علاقة غبر ( غٌر تنفٌذٌة)تتمثل فً حق تقدٌم الاستشارة والرأي ولٌست إلزامٌة  :السلطة الاستشارٌة

  عمودٌة
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  الوظٌفة نفسها تظهر فً شكل علاقة غٌر عمودٌة هً سلطة متؤتٌة من: السلطة الوظٌفٌة

 اٌّغؤ١ٌٚخ
 المسإولٌة هً قبول الشخص أن ٌحاسب على مهام أو وظابف وفق السلطة التً خولت له 

 ٔطبق الإششاف

الذٌن ٌشرف علٌهم المدٌر الواحد  ( أو الوحدات)عدد الأفراد 

 اٌم١ــبدح

الأ٘ذاف 

 معرفة طبٌعة و أسالٌب القٌادة  

  على بعض نظرٌات القٌادةالتعرف  

 

اٌّسزٜٛ 

 طبٌعة و أسالٌب القٌادة  

 النظرٌات التقلٌدٌة فً القٌادة  

 النظرٌات السلوكٌة فً القٌادة  

 النظرٌات الموقفٌة فً القٌادة  

 النظرٌات الحدٌثة فً القٌادة  

 رؼش٠ف اٌم١بدح

 هً القدرة على التوجٌه من اجل تحقٌق هدف معٌن عن طرٌق الآخرٌن ادةقًال

 التؤثٌر فً سلوك الآخرٌن كؤفراد وجماعات نحو انجاز وتحقٌق الأهداف المرغوبة

 السلطة الرسمٌة أحٌاناالإقناع والحماس كما قد تستخدم تعتمد القٌادة على التؤثٌر باستخدام 

ِٓ ُ٘ اٌمبدح؟  

 رة فً التؤثٌر على الآخرٌن بدون قسر او إكراه وجعل هإلاء قابلٌن لقٌادتههم الذٌن ٌملكون القد .

اٌمبئذ ٚاٌّذ٠ش  

 .شتى بٌن المدٌر والقابد فروقات

 وً ِذ٠ش ١ٌظ ثبٌؼشٚسح لبئذا 

 ثغ ِٓ اٌدّبػخ أٞ اػزشاف اٌدّبػخ ثئعٙبَ اٌشخض فٟ رسم١ك الأ٘ذافدْ دحااٌمٟ

 مفروضة على الجماعة بمقتضى السلطة الإدارٌة لذا فهً مرهونة بالنظام الذي حدد لها السلطة الرسمٌة الإدارة

 فٟ ز١ٓ اٌمبئذ ٠مٕغ اٌدّبػخ ثبلأ٘ذاف اٌّذ٠شالأ٘ذاف ٠خزبس٘ب 

الأفراد سلطة خوفا من العقاب بٌنما فً القٌادة ٌقبل  للنظام الإداري أو وعاضالأفراد فً حالة الرباسة ٌقبلون السلطة خ

  .القابد من منطلق الاقتناع، الحماس والحوافز
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 المدٌر القابد

ملهم ذو توجه روحً وعاطفً  .1

مستشرف و ٌركز على المستقبل  .2

متحمس وقادر على تولٌد الأفكار الجدٌدة  .3

مرن وٌستجٌب للتغٌرات  .4

قادر على الإٌحاء وإثارة الحماس  .5

مبدع  .6

ٌتمٌز بالجرأة والإقدام  .7

ذو خٌال واسع  .8

تجرٌبً  .9

مبادر للتغٌٌر  .10

ذو شخصٌة قوٌة  .11

 ٌمثل مصلحة الجمهور أو المجموعة التً ٌقودها .12

مفكر ذو توجه عقلانً  .13

مشاور للآخرٌن وٌقدم النصح  .14

مثابر وجاد وٌركز على التطبٌق  .15

متجه لحل المشكلات بطرٌقة منهجٌة  .16

واقعً المزاج وٌحسب المواقف  .17

تحلٌلً  .18

منظم على أساس إجراءات معٌنة  .19

اتخاذ القرار محترس فً  .20

سلطوي ملتزم بالقوانٌن  .21

ٌحافظ على الوضع الراهن والاستقرار  .22

قوة موقع وظٌفً  .23

 ٌمثل مصلحة المنظمة التً ٌعمل فٌها .24

 

ٚاٌزّى١ٓ   اٌزؤث١ش ٚاٌمٛح
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 الأّٔبؽ اٌشئ١غ١خ ٌٍم١بدح

 :حسب علاقة القابد بؤتباعه تصنف السلطة عموما إلى الأصناف الثلاثة التالٌة

 اٌذ٠ىزبرٛس٠خ أٚ الأٚرٛلشاؽ١خاٌم١بدح 

 استبداد القابد برأٌه وفرضه بالقوة

 اٌم١بدح اٌذ٠ّمشاؽ١خ

 استشارة المرإوسٌن واتخاذ القرار

  اٌم١بدح اٌسشح أٚ الإّ٘ب١ٌخ

 ترك المسإولٌة الكاملة للمرإوسٌن

  ٌم١بدحاإٌظش٠بد اٌزم١ٍذ٠خ فٟ 
  اهتمت نظرٌات كثٌرة بالقٌادة

  التقلٌدٌة التً تمثل النظرٌات الأولى فً المجالومنها النظرٌات 

 . تبحث هذه النظرٌات فً الكٌفٌة التً تظهر بها القٌادة

 أي ما الذي ٌجعل هذا قابدا وهذا غٌر قابد  ؟ 

 

 

  ٔظش٠خ اٌشخً اٌؼظ١ُ
  انطلقت هذه النظرٌة من تحلٌل شخصٌات قادة عسكرٌٌن وسٌاسٌٌن متمٌزٌن

  ص عظٌملهذا تعتبر أن القابد شخ

  تفترض أن هذه العظمة نتٌجة لموهبة وقدرات خارقة جاءت لهإلاء الأشخاص بالفترة والوراثة

ٌنقادون طوعا الذٌن تٌة كبٌرة، ٌحظى بولاء الناس اله شخصٌة كارٌزم ،القابد هو شخص عظٌم: حسب هذه النظرٌة

 (   464.ص)لتحقٌق إنجازات عظٌمة  

  الآخرٌن، الرجال العادٌٌن هذه النظرٌة لا تفسر القٌادة لدى

  ٔظش٠خ اٌغّبد
 (  465.ص)السمات هً مجموعة الخصابص والصفات التً ٌمتلكها القابد 

  (465.ص)القابد هو من ٌملك هذه السمات والخصابص : حسب هذه النظرٌة 

 : من بٌن السمات التً تذكرها النظرٌة

 ...  سم، الثقة بالنفس، الاستقامة، الأمانة الشعور العالً بالمسإولٌة، درجة عالٌة من الذكاء، الح
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  (465.ص)حسب النظرٌة، السمات السابقة ضرورٌة للنجاح لكن غٌر كافٌة لتفسٌر ظاهرة القٌادة : ملاحظة

إٌظش٠بد اٌغٍٛو١خ 
 هناك العدٌد من النظرٌات السلوكٌة 

نظرٌات السلوك تهتم بسلوك القادة والمدراء 

دراء فً الشركات خلال الأربعٌنٌات  درست مجموعة من القادة والم

: حسب هذه النظرٌات القادة فً المنظمات ٌتوزعون بٌن

قادة ٌهتمون بالعمل وكٌفٌة أدابه 

قادة ٌهتمون برضا العاملٌن 

حاولت الدراسات أن تبٌن أي الأسلوبٌن أكثر فاعلٌة 

 دساعخ خبِؼخ أٚ٘ب٠ٛ

 ركزت هذه الدراسات  على سلوكٌات القابد

: اٌمبئذ اٌّٙزُ ثبٌؼًّ ػٍٝ اٌغٍٛو١بد اٌزب١ٌخ٠شوض 

  تخطٌط وتحدٌد المطلوب انجازه

  توزٌع مسإولٌات المهام

  تحدٌد مستوٌات أداء واضحة

  ٌحفز على انجاز المهام ومتابعة النتابج

. ِٙزّب ثبلإٔزبج، أٚرٛلشاؽ١ب، ِجبدسا، ِدذدا، ِزغٍطب: ٠ىْٛ ٘زا اٌمبئذ

:  ٠شوض اٌمبئذ اٌّٙزُ ثبلأفشاد ػٍٝ اٌغٍٛو١بد اٌزب١ٌخ 

  التعاطف والعلاقات الاجتماعٌة مع المرإوسٌن

  احترام مشاعر الآخرٌن

  الحساسٌة لحاجات الآخرٌن

    الثقة المتبادلة

٠ىْٛ ٘زا اٌمبئذ ِٙزّب ثبٌؼب١ٍِٓ، ِشبسوب، ِزؼبؽفب، ِزىبِلا، عٙلا، ِمٕؼب 

 Blake & Mouton: اٌشجىخ الإداس٠خ  ٌـ

 وضع الباحثان جدولا ذي بعدٌن

 بعد للاهتمام بالأفراد  •

 .وبعد بعد للاهتمام بالعمل •

سمً الجدول بالشبكة الإدارٌة حٌث قسموا كل بعد فٌه لتسع درجات  
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 Blake & Mouton: اٌشجىخ الإداس٠خ  ٌـ

 وضع الباحثان جدولا ذي بعدٌن

 بعد للاهتمام بالأفراد  •

 .بالعملوبعد بعد للاهتمام  •

سمً الجدول بالشبكة الإدارٌة حٌث قسموا كل بعد فٌه لتسع درجات  

 Blake & Mouton: اٌشجىخ الإداس٠خ  ٌـ

 وضع الباحثان جدولا ذي بعدٌن

 بعد للاهتمام بالأفراد  •

 .وبعد بعد للاهتمام بالعمل •

سمً الجدول بالشبكة الإدارٌة حٌث قسموا كل بعد فٌه لتسع درجات  

 الشبكة الإدارٌة 

 

إٌظش٠بد اٌّٛلف١خ 

 :حسب هذه النظرٌات القٌادة تتوقف على ظروف معٌنة أهمها •

الإدارة العلٌا وتوجهاتها وسلوكاتها   •

خبرة القابد وشخصٌته  •

المرإوسون وخصابصهم وتطلعاتهم  •

طبٌعة العمل ومتطلباته ونمط المهام وأسلوب تحدٌدها  •

استراتٌجٌات وثقافة المنظمة  •
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٠خ اٌزفبػ١ٍخ إٌظش

 القٌادة ناتجة عن التفاعل بٌن القابد المرإوسٌن والموقف •

 

 

ٔظش٠خ اٌّغبس اٌٙذف 

 طور هذه النظرٌة روبٌرت هاوس  •

القابد الأفضل هو الذي ٌستطٌع رسم مسارات للموظفٌن  •

 :حسب هاوس القادة ٌجب أن ٌتحركوا بٌن الأنماط التالٌة •
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الاردب٘بد اٌسذ٠ثخ 
 :الكارزماتٌةالقٌادة  •

أي القٌادة التً لها القدرة على تحفٌز الأفراد لتقدٌم  •

أداء عال 

: ٌنبع الأثر الكارزماتً من •

صٌاغة رإٌة شامخة لمستقبل طموح  •

بناء نظام قٌمً متكامل  •

كسب ثقة الزبابن وودهم  •

 

 

 :اٌّغز٠ٛبد اٌخّظ ٌٍٕدبذ اٌم١بدٞ
 :ظمة عظٌمة التدرج فً مستوٌات القٌادة كما ٌلًتقتضً بٌبة الأعمال الحدٌثة لتحوٌل المنظمة إلى من •

تواضع شخصً ومهنٌة عالٌة : قٌادة المنظمات العظٌمة  -5

التزام واسع حول رإٌة واضحة :  التنفٌذ الفاعل  -4

وضع الخطط وتنظٌم الأفراد بكفاءة وفاعلٌة : التمكن  -3

العمل المساهمة بفاعلٌة فً انجاز اهداف فرٌق : العضوٌة الفعالة  -2

. المساهمة والانتاج من خلال المعارف والمهارات والسلوكٌات الاٌجٌابٌة: القابلٌة الفردٌة العالٌة  -1

اٌم١بدح الافزشاػ١خ 

وجود بٌبة عمل افتراضٌة لا ٌلتقً فٌها    العمل الٌوم ٌمكن أن ٌتم عبر فضاء الانترنت من المنزل وهذا ٌعنً  •

 العاملون

ان ٌتمتعوا بصفة العقلٌة المتفتحة والمرنة مع التركٌز على الحلول ولٌس على القادة الافتراضٌون ٌجب  •

. المشاكل كما تكون لدٌهم مهارات اتصالٌة عالٌة

اٌم١بدح اٌخذِبر١خ أٚ اٌذاػّخ 

 .قٌادة تعمل من أجل انجاز حاجات وأهداف العاملٌن وكذلك الوصول إلى أهداف المنظمة وتحقٌق رسالتها •

اٌم١بدح إٌغبئ١خ 

أسلوب قٌادي ٌتصف بالعمل التعاونً وبناء العلاقات والعناٌة بالآخرٌن والقابد فٌه ٌفضل أسلوب الإجماع  •

. وٌإثر فً الآخرٌن من خلال العلاقات ولٌس بالقوة النابعة من الموقع الوظٌفً
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اٌزسف١ض : اٌزبعغاٌفظً 

 الأ٘ذاف

 : ٌهدف هذا الفصل

 تعرٌف الطالب بمسؤلة التحفٌز فً المنظمات

 منح الطالب مجموعة من الأدوات الأساسٌة فً مجال تحفٌز الأفراد 

  اٌّسزٜٛ
 مصطلح التحفٌز 

 نظرٌات التحفٌز 

 ِفب١ُ٘ 

:  اٌذافغ

العامل المحرك النابع من داخل الانسان والذي ٌثٌر الرغبة للعمل والانجاز 

: اٌسبخخ

رغبة ملحة باشباع نقص او عوز معٌن لدى الفرد  

:  اٌسبفض

خارجً غرضه اثارة الدوافع وتحقٌق الاستجابة لها مإثر 

 

 

 

  .فً الإدارة جانب من أهم الجوانب ومهمة من أكبر وأصعب مهام المدٌر : اٌزسف١ض

ٚ٘ٛ ِّبسعخ إداس٠خ رٙذف ٌٍزؤث١ش ػٍٝ اٌؼب١ٍِٓ ِٓ خلاي رسش٠ه اٌذٚافغ ٚاٌشغجبد ٚاٌسبخبد ٌغشع إشجبػٙب ٚخؼٍُٙ 

. ٌزسم١ك ٘ذف إٌّظّخ ِغزؼذ٠ٓ ٌزمذ٠ُ أفؼً ِب ٌذ٠ُٙ

 

 القوى المإثرة فً سلوك الفرد بطرٌقة معٌنة = التحفٌز 

 

 معرفة هذه القوى من طرف المدٌر ضرورٌة لتحفٌز الأفراد العاملٌن بالمنظمة وتحقٌق الأهداف         

 

  لذا ٌلاحظ اهتمام المدٌر بالتحفٌز فً كل المنظمات        

  اختلافات كثٌرة فً ممارسات التحفٌزلاحظ أٌضا نلكن         
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 اٌزم١ٍذٞ  ٌّذخًا
  هو ٌعمل الإنسان من أجل الحصول على أعلى عوابد اقتصادٌة مادٌة

  :الشابع لدى الفكر الكلاسٌكً وحسب هذا المنظور المدخل 

 

 ٌربط الفكر الكلاسٌكً الأداء بالمكافؤة          

 

 وتشكل المكافؤة المادٌة لدى هذا الفكر الحافز الوحٌد  على العمل          
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 اٌؼلالبد الإٔغب١ٔخ  ِذخً
 Hawthorneنتٌجة لأبحاث المدخل جاء هذا 

 مفاده أن الإنسان لا ٌبحث عن المكافؤة المادٌة فحسب بل ٌحتاج إلى جو عمل ملابم وإلى علاقات عمل مرضٌة 

 

 

  إلى جانب المكافؤة المادٌة... ٌز الأفراد بتحسٌن جو العمل وبناء فرق عمل ٌتم تحفالمدخل من خلال هذا 

  اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ِذخً
 فإن للعامل حاجات معقدة ومترابطة ولتحفٌزه لابد من التعامل الشمولً   المدخل حسب هذا 

 

 

ولكن أٌضا بتلبٌة أنواع أخرى ( عملخلق جو عمل وبناء فرق )لا ٌكفً التحفٌز بالمكافؤة  وتلبٌة الحاجات الاجتماعٌة 

  (النفسٌة مثلا)من الحاجات 

 اٌّؼبطش   ٌّذخًا
 المعاصر فً ثلاث نظرٌات المدخل ٌظهر 

 تبحث فً تحلٌل الحاجات الإنسانٌة وكٌفٌة إشباعها فً بٌبة العمل : ٔظش٠خ اٌّسزٜٛ

  معٌن بدلا من سلوك آخرتبحث هذه النظرٌة فً معرفة أسباب إتباع الفرد سلوك : ٔظش٠خ اٌؼ١ٍّخ

  تركز على تعلم العاملٌن والاستفادة من نتابج سلوكهم السابقة لتعزٌز السلوكٌات اللاحقة: ٔظش٠خ اٌزؼض٠ض
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ٔظش٠بد اٌّسزٜٛ 

 

 

 

 : زغت ٔظش٠خ ِبعٍٛ

 

 

  Alderferٔظش٠خ أٌذسفش
 أنواع  3تقسم الحاجات إلى 
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  هً نظرٌة تحاول تطوٌر نظرٌة ماسلو

 تحفٌز الأفراد ٌفرض معرفة كٌفٌة تلبٌة هذه المجموعات من الحاجات 

 

 

( ٔظش٠خ اٌؼب١ٍِٓ)ٔظش٠خ ٘بسصثبسؽ 
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 Herzbergٔظش٠خ ٘بسصثشؽ 

 Herzbergتسمى أٌضا نظرٌة العاملٌن لـ 

  :تجمع هذه النظرٌة عوامل التحفٌز فً مجموعتٌن 

 

 

 ػٛاًِ ا١ٌٍبلخ 

 هً عوامل خارجٌة لها علاقة ببٌبة العمل 

  Maslowتناسب العوامل الدنٌا عند 

  ...الراتب، ظروف العمل، سٌاسة الموارد البشرٌة: تتضمن  

من خصابص هذه العوامل أنها إذا أخذت بعٌن الاعتبار من طرف الإدارة فلا تإدي إلى رضا طوٌل المدى أما إذا أهملت 

 ا   فإنها تإدي إلى عدم الرض

  الزٌادة فً الراتب تعطً رضا قصٌر المدى وعدم الزٌادة فٌه تإدي إلى عدم الرضا: مثال

  (ػٛاًِ اٌشػب)اٌؼٛاًِ اٌّسفضح 

  Maslowتناسب العوامل العلٌا عند 

  :مثل ( عند الفرد)هً عوامل داخلٌة 

 إمكانٌة تحسٌن المهارات، الشعور بالمسإولٌة، القدرة على الإنجاز، 

 ل تإدي إلى رضا طوٌل المدى وزٌادة التحفٌز إن أخذت بعٌن الاعتبار من طرف الإدارة هً عوام

 إثراء وتوسٌع وتدوٌر العمل    Herzbergتحسٌن العوامل المحفزة، ٌقترح 

 McClelland   ٔظش٠خ
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خلاطخ ٔظش٠بد اٌّسزٜٛ 

 

๛ كم هو عدد الحاجات المختلفة لدى الفرد 

๛  والنتابج المتحققة بعض النتابج هل ٌمكن أن تشبع المكافآت

๛  هل ٌوجد هنا تسلسل هرمً للحاجات

๛  ما مدى أهمٌة الحجات باختلاف أنواعها لدى الأفراد

 

ٔظش٠بد اٌّغبس 

  ٔظش٠خ الأزظبس ٌـVROOM 
 . ٌسمٌها البعض نظرٌة التوقع •

  (Victor Vroom) 1964ظهرت فً   •

 وك معٌن فً العمل ٌتمنى العامل أن ٌحصل على النتٌجة المنتظرة مقابل سل •

 ٌكون المجهود حسب الانتظار  •

  العامل ٌزٌد المجهود مع أمل أنه ٌحصل على مكافؤة •

  ٔظش٠خ اٌؼذي ٌـADAMS  

 (J.S. ADAMS)  1965ظهرت فً  •

 ٌكون مستوى تحفٌز العمال حسب ما ٌنتج عن المقارنة التً ٌقومون بها  •

 بٌن ما كانوا ٌنتظرون وما حصلوا علٌه من جهة،  •

  ما ٌحصلون علٌه وما ٌحصل علٌه غٌرهم من جهة أخرى وبٌن •

  ٔظش٠خ اٌزؼض٠ضSKINNER 
 ركز هذه النظرٌة على البٌبة الخارجٌة ت

والذي مفاده أن السلوك الذي ٌجنً نتابج مرضٌة ٌتكرر أما السلوك الذي لا ٌجنً (  effect law) تفترض قانون الأثر

  نتابج مرضٌة فلا ٌتكرر

التعزٌز الاٌجابً 

لتعزٌز السلبً ا

الإزالة 

  العقوبة
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اٌزسف١ض ِٓ خلاي رظ١ُّ اٌٛظبئف ٚاٌّىبفآد 

 

 

اٌزسف١ض ثبٌّشبسوخ 

 حلقات الجودة •

الإفصاح المالً  •

جدولة الوقت المرن  •

فرق العمل  •
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 الارظبي :اٌؼبششاٌفظً 

 الارظبي فٟ الإداسح

 مفهوم الاتصال

 الاتصال فً الإدارة

 أهمٌة الاتصال فً الإدارة

 عملٌة الاتصال

 ِفَٙٛ الارظبي

 

 (522.ص)إرسال واستلام رموز ذات معنى بهدف الإعلام أو طلب شًء معٌن =  الاتصال  

 . ٌوجد الاتصال فً الإدارة باستمرار

 ...إلقاء الأوامر، إعطاء التوجٌهات، طلب العمل، تحدٌد الأهداف، الرقابة، الخ= ٌمكن من 

 الارظبي فٟ الإداسح

 أثناء كل العمل الإداري وطول الٌوم وعلى مدار السنة بدو توقف الاتصال ٌوجد

لتنسٌق عمل التخطٌط، وضع الأهداف، توضٌح الأهدا   التخطٌط 

... لتنسٌق عمل التنظٌم، وضع المسإولٌات، توضٌح المهام   التنظٌم

... للتحٌز، والقٌادة    الدفع

 ...للطلب المعلومات، والقٌام بالرقابة    بةالرق
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 أ١ّ٘خ الارظبي فٟ الإداسح

 :تظهر أهمٌة الاتصال فً الإدارة من خلال ما ٌلً 

 ٌضمن الاتصال التفاعل بٌن مجموعات العمل 

   ٌمكن الاتصال المدٌرٌن من إعطاء التوجٌهات والإعلان عن الأهداف، والقٌام بالتحفٌز.... 

   ٌمكن الاتصال من إطلاع المسإولٌن على كٌفٌة العمل والنتابج، ومدى تحقٌق الأهداف ... 

 ػ١ٍّخ الارظبي

 الاتصال عملٌة، أي مجموعة من مراحل متسلسلة ومرتبة
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 أٔٛاع ٚشجىبد الارظبي 

 :ٌمكن تصنٌف الاتصال حسب معاٌٌر مختلف 

  الاتصالات الرسمٌة

 حسب نوع الرسالة 

  الاتجاهاتحسب 

 اتصالات فرٌق العمل 

  الاتصالات غٌر الرسمٌة

 الارظبلاد اٌشع١ّخ 

 الاتصال الشفوي .1

  (.وٌمكن عن طرٌق الهاتف)ٌكون عموما وجها لوجه 

 تستعمل فٌه الكلمات الشفوٌة للتعبٌر 

  من إجمالً الوقت المخصص للاتصال فً الإدارة % 90ٌمثل تقرٌبا 

 ٌتمٌز بالسرعة، والفعالٌة، وسرعة الحصول على التغذٌة العكسٌة وسرعة التصحٌح ... 

 الاتصال المكتوب .2

 تبث الرسالة المطلوب إرسالها بشكل مكتوب 

  ًالاتصال غٌر اللفظ 

  الإشارة، النظرة، تعبٌر )، وتعتمد على الحركات الجسمٌة (لا شفوٌة ولا كتابٌة)تبث الرسالة بغٌر الألفاظ

 ...(الوجه

 الارظبي زغت الاردب٘بد
 الاتصالات الصاعدة

 الاتصالات النازلة

 الاتصالات الأفقٌة

 الارظبلاد اٌظبػذح

 تتضمن رسابل من مستوى إداري إلى مستوى أعلى منه فً إطار الهرم التنظٌمً  

تعتبر الاتصالات الصاعدة مهمة جدا بالنسبة للمإسسة لأنها تحمل آراء المرإوسٌن والمنفذٌن وكذا تقدٌرهم للؤمور، 

 ...  وتقارٌرهم عن العمل وشكواهم 

 

  أٔٛاع الارظبلاد اٌظبػذح
  المشاكل والصعوبات -1

ت التً ٌعرفونها فً العمل  وهذا فٌه فابدة ٌنقل العاملون عبر هذا النوع من الاتصال المشاكل التً تصادفهم والصعوبا

  بالنسبة للمدٌر

  الاقتراحات -2

  كما ٌتضمن هذا النوع أٌضا اقتراحات العاملٌن وتقدٌرهم للعمل وما ٌحٌط به
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  تقارٌر الأداء -3

  تلعب التقارٌر عن الأداء دورا مهما فً التحسٌن، وتؤتً هً الأخرى ضمن الاتصالات الصاعدة

 ...  الشكاوي -4

من بٌن الاتصالات الصاعدة، للشكاوي أهمٌة كبٌرة لأنها تمكن الإدارة من معرفة واقع العمل ووجهات نظر كثٌرة 

  ...والحالة النفسٌة للؤفراد 

  النزاعات -5

 تعد معرفة النزاعات ضرورٌة بالنسبة للمدٌر وتمثل الاتصالات الصاعدة كٌفٌة نقلها إلى الإدارة 

  حالارظبلاد إٌبصي
 تتضمن رسابل من مستوى إداري إلى مستوى أدنى منه فً إطار الهرم التنظٌمً  

تعتبر الاتصالات النازلة مهمة جدا بالنسبة للمإسسة لأنها تحمل أوامر المدٌرٌن وتوجهاتهم، وإعلانهم عن الأهداف 

 ...  والآجال والتشجٌع والتحفٌز، وكٌفٌة التصحٌح

 

  أٔٛاع الارظبلاد إٌبصٌخ

  :هداف الأ

 ...  ٌتضمن هذا النوع من الاتصالات الإعلان عن الأهداف، وكٌفٌة تحقٌقها، وطرق وآجال تحقٌقها

  :العمل 

 ... ٌتضمن هذا النوع من الاتصالات تحدٌد كٌفٌة العمل وطرقه وإطاره من حٌث علاقات الأفراد والوظابف 

 .الحفٌز

  للمرإوسٌن، وتشجٌعها لهممن بٌن الاتصالات النازلة أٌضا تحفٌز الإدارة 

  الارظبلاد الأفم١خ

تتمثل فً تبادل الرسابل بٌن المدراء أو الزملاء فً نفس المستوى من وظابف مختلفة أو فً نفس الوظٌفة وفً نفس 

 المستوى الإداري 

  أٔٛاع الارظبلاد الأفم١خ

 : اتصالات لحل مشاكل القسم -1

 ...  كل معٌنة متعلقة بالعمل كطلب المساعدة، وطلب معلوماتوفٌها كل الاتصالات التً تمكن من حل مشا

 اتصالات للتنسٌق بٌن الأقسام  -2

  ...(اجتماع، )تتعلق بالأعمال المشتركة بٌن الأقسام، وتهدف إلى تمكٌن تحقٌق الهدف المشترك 
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 شجىخ ارظبلاد فش٠ك اٌؼًّ 
 : الاتصالات بٌن فرٌق العمل ذات طابع تفاعلً بٌن الأعضاء وقد تكون 

 

 :شجىخ الارظبي اٌّشوض٠خ

 فً شبكة الاتصال المركزٌة ٌتم اتصال أعضاء الفرٌق من خلال شخص واحد لاتخاذ القرار وحل المشاكل

 

 

 

 :شجىخ الارظبي اٌلاِشوض٠خ

الفرٌق مع بعضهم البعض بحرٌة لاتخاذ القرار وحل المشاكل ولا ٌوجد فً شبكة الاتصال اللامركزٌة ٌتم اتصال أعضاء 

 عنصر أساسً
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 خظبئض الارظبي اٌّشوضٞ ٌفش٠ك اٌؼًّ

 : ٠ز١ّض ٘زا إٌٛع ثـ

  السرعة فً الحالات البسٌطة 

   البطء فً الحالات المعقدة 

 ٌفش٠ك اٌؼًّ  ٞاٌلاَ سوضخظبئض الارظبي 

 : ٠ز١ّض ٘زا إٌٛع ثـ

 ًالحالات البسٌطة  البطء ف 

   السرعة فً الحالات المعقدة 

 الارظبي غ١ش اٌشعّٟ
  هً الاتصالات التً تتم خارج قنوات السلطة الرسمٌة فً المنظمة ولٌس لها علاقة بهرمٌة السلطة

 الاتصالات غٌر الرسمٌة لها أهمٌة وفعالٌة كبٌرتٌن فً المنظمة 

 الاتصال غٌر الرسمًأنواع 

  :٠خالارظبلاد اٌؼٕمٛد

     تؤتً فً شكل شبكً وتمتد إلى كل المنظمة 

  أشكال كثٌرة لكن أهم هذه الأشكال سلسلة النمٌمة والغٌبة : 

    : عٍغٍخ ا١ٌّّٕخ ٚاٌغ١جخ

ٌقوم طرف ببث معلومات معٌنة، عموما شخصٌة خاصة ببعض الإفراد، فمن الذٌن وصلهم الخبر من ٌحتفظ بالشر 

  .العملٌةومنهم من ٌفشٌه وتستمر 
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 ػمجبد الارظبي 

 على مستوى المرسل

 على مستوى القناة

 على مستوى المستلم

 اعزشار١د١بد الارظبي

 من النماذج الإستراتٌجٌة لمعروفة فً الاتصال

 

 إستراتٌجٌة انشر وتؤمل -1

 ...لتدقٌق تعرف بكثرة المعلومات المنقولة وبانخفاض فعالٌتها لأن كثرة المعلومات تخفض من التركٌز وا

 إستراتٌجٌة اخبر ورغب -2

 المعلومات فٌها أقل من السابقة، وفٌها وضوح أكبر من السابقة ولهذا تكون فعالٌتها أكبر من الإستراتٌجٌة الأولى 

 إستراتٌجٌة تحدٌد المهم  -3

تحتاج . معلوماتتعتبر أفضل إستراتٌجٌة فً مجال الاتصال لأنها تحقق مستوى عالً من الفعالٌة بحجم أصغر من ال

 هذه الإستراتٌجٌة إلى مرإوسٌن ذوي كفاءة وقدرة على الفهم السرٌع 

 إستراتٌجٌة التشخٌص والاستجابة  -4

 تقل فعالٌة الاتصال فً هذه الإستراتٌجٌة بسبب قلة المعلومات

 إستراتٌجٌة التقٌٌد ثم التعزٌز  -5

تصدر المعلومات حسب هذه الإستراتٌجٌة فقط فً الوقت الذي ٌراه المدٌر مناسبا وتقل فعالٌة الاتصال فً هذه 

 .   الإستراتٌجٌة
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 اٌّسبػشح اٌسبد٠خ ػشش

اٌشلبثخ 

الأ٘ذاف 

 التعرف على الرقابة فً المنظمة وهدفها

 التعرف على مراحل وأنواع الرقابة

اٌّسزٜٛ 

 مفهوم الرقابة 

  الرقابةمراحل 

 أنواع الرقابة 

 ِفَٙٛ اٌشلبثخ -1

نشاط منهجً ٌهدف إلى جعل الأنشطة المنظمٌة المختلفة والخطط والنتابج منسجمة مع التوقعات والمعاٌٌر = الرقابة 

 ( 228.ص)المستهدفة 

 ( 228.ص)مقارنة ما هو حاصل فعلا فً الواقع عند التنفٌذ بما تم إقراره فً الخطط مسبقا  = الرقابة 

ِفَٙٛ اٌشلبثخ 

التحقق من أن كل شًء ٌسٌر وفق الخطة المرسومة وللتعلٌمات الصادرة والقواعد المقررة وتبٌان نواحً  •

 الضعف والخطؤ من أجل التقوٌم ومنع التكرار

قٌاس وتصحٌح أداء المرإوسٌن للتؤكد من أن أهداف المنظمة والخطط الموضوعة لبلوغ هذه الأهداف قد تم   •

مرضً  تنفٌذها بشكل

عملٌة قٌاس النتابج الفعلٌة ومقارنتها بالمعاٌٌر أو الخطط الموضوعة ومعرفة أسباب الانحرافات بٌن النتابج   •

المتحققة والنتابج المطلوبة واتخاذ فعل تصحٌحً إن اقتضت الضرورة    

 ػ١ٍّخ اٌشلبثخ

واتخاذ الإجراءات لضمان النتابج المرغوبة عملٌات مستمرة لقٌاس الأداء ( = أو العملٌة الرقابٌة)عملٌة الرقابة 

 (228.ص)

 

 (228.ص)عملٌة مستمرة فً كل أنحاء المنظمة = عملٌة الرقابة 

 أ٘ذاف اٌشلبثخ

 :  ٌراد للرقابة أن 
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 ِشازً اٌشلبثخ -2

 

 رسذ٠ذ الأ٘ذاف ٚاٌّؼب١٠ش

 

اٌّؼ١بس 

 الوصول إلٌها   مستوى معٌن قد ٌكون رقما، أو حالة نوعٌة تسعى المنظمة= المعٌار

 الحكم لقبول الإنجاز أو رفضه= المعٌار

 : اٌٙذف 

 ارجع لفصل التخطٌط

 :اٌّؼب١٠ش ٔٛػبْ

  معاٌٌر كمٌة ٌمكن التعبٌر عنها فً صورة رقمٌة

o  نسمة  500طبٌب واحد لكل ) زٌادة معدلات القوى العاملة الصحٌة

( فنٌا 7560ممرضا،  5880طبٌب،  4200،  تدرٌب 

 ٌمكن التعبٌر عنها بصورة رقمٌة  معاٌٌر نوعٌة لا 

 

 ل١بط الأداء اٌفؼٍٟ

 ...(  الأقسام، الأفراد، المنظمة )ٌتمثل فً القٌاس الدقٌق والفعلً لما تم فعلا فً الواقع من إنجاز على مستوى معٌن 

 (وفً بعض الحالات قد ٌكون نوعٌا)غالبا ما ٌكون القٌاس كمٌا 

 

 

 

 ٚالأ٘ذافِمبسٔخ إٌزبئح ثبٌّؼب١٠ش 

 تتمثل هذه المرحلة فً مقارنة ما تم فعلا بالمعاٌٌر والأهداف المحددة مسبقا
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 تستهدف هذه المقارنة معرفة مستوى الإنجاز بالنسبة للمنتظر

 

 ومهما كانت النتٌجة، فالمإسسة تهتم دابما بالأسباب التً أدت إلى الوضع 

، فإن المإسسة تولً اهتماما للعناصر التً مكنت هذا (اف اٌجابًانحر)فإذا كان الإنجاز أحسن من المعاٌٌر والأهداف 

 الإنجاز حتى تعٌده

، فإنها تولً اهتماما أكبر للؤمر وتبحث فً أسباب الانحراف (انحراف سلبً)فإذا كان الإنجاز أقل من المعاٌٌر والأهداف 

 حتى تتخذ الإجراء التصحٌحً

 ارخبر الإخشاءاد اٌزظس١س١خ

 ابة إن لم تإدي إلى تصحٌح الانحرافاتلا فابدة من الرق

 فً المنظمة تسعى الرقابة إلى تصحٌح الأخطاء والانحرافات

 أما بالاهتمام بكل أنواع الانحرافات  

 أما بالاهتمام بؤهم هذه الأخطاء والانحرافات، وفً هذه الحالة نتكلم عن الإدارة بالاستثناء

 أٔٛاع اٌشلبثخ -3

 

 اٌشلبثخاٌزظ١ٕف زغت ِغزٜٛ 

 : حسب المستوى تنقسم الرقابة إلى

 تركز على كٌفٌة مراقبة تنفٌذ الإستراتٌجٌات للمنظمة أو وحدات أعمالها، أو أقسامها الربٌسٌة: رقابة إستراتٌجٌة

 تركز على كٌفٌة إنجاز كافة عناصر الهٌكل التنظٌمً لمهامها ووظابفها: رقابة هٌكلٌة 

 (الجارٌة)إنجاز المهام العملٌة تركز على كٌفٌة : رقابة عملٌة 
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 اٌزظ١ٕف زغت ٚلذ اٌشلبثخ

 :حسب الوقت الذي تتم فٌه، تصنف الرقابة إلى 

 تتمثل فً التؤكد من صحة المدخلات قبل البدء فً التنفٌذ : الرقابة قبل الإنجاز

 التركٌز على كٌفٌة تنفٌذ العمل أثناء القٌام به : الرقابة أثناء الإنجاز

 تركز على رقابة المخرجات : د الإنجازالرقابة بع
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 اٌّسبػشح اٌثب١ٔخ ػشش

 اٌغبدطاٌفظً 

الأػّبي ٚٚظبئفٙب أشىبي ِٕظّبد : 

 الأ٘ذاف

التعرف على أشكال المنظمات القانونٌة  

البدائل المختلفة للأشكال القانونٌة 

ِب١٘خ اٌشىً اٌمبٟٔٛٔ 

 هو الشكل أو الهٌئة التً تتخذها المنظمة من الناحٌة القانونٌة عندما 

( 563ص .)تحصل على الترخٌص وممارسة النشاط الفعلً الرسمً

 

 : شركات الأفراد -1 •

ٌكون مسؤول بشكل كامل عن الدٌون تجاه . هً منظمة أو مؤسسة أو عمل مملوك من قبل شخص واحد •

والالتزامات وٌحصل لوحده على الأرباح الأطراف الأخرى وٌتحمل المخاطر 

كٌان قانونً ٌقام من قبل شخصٌن أو أكثر باعتبارهم مالكٌن لهذا العمل لغرض تحقٌق الأرباح : منظمة تشاركٌة •

....( شركات عائلٌة، شركات التوصٌة) وٌأخذ الكٌان صٌغ متعددة

قانونً مستقل عن المساهمٌن الذٌن  شركات مساهمة  وهً أعمال مهٌكلة وموجودة ككٌان’ شركات الأموال -2 •

 .تتحدد مسؤولٌاتهم فقط بمساهماتهم المالٌة

وهناك أنواع أخرى وعموما هً شركات مختلطة أو هجٌنة تحاول أن تستفٌد من مٌزات النوعٌن السابقٌن معا  •

. حدودةونذكر منها شركة الشخص الواحد ، وشركة التوصٌة البسٌطة المحدودة والشركة ذات المسؤولٌة الم
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اٌؼٛاًِ اٌّؤثشح فٟ اخز١بس اٌشىً اٌمبٟٔٛٔ 

 الرؤٌة والرسالة والأهداف الاستراتٌجة 

رغبة المالك فً السٌطرة على المنظمة 

هٌكل الضرائب وكٌفٌة الاستفادة منه 

المتطلبات المالٌة وحجم رأس المال المطلوب قانونٌا 

لتحمل المسؤولٌة المخاطر المحتملة من العمل واستعدادات المالكٌن 

العمر المتوقع للاعمال  

التدخل الحكومً والقوانٌن السائدة فً البلد 

الإداسح اٌّب١ٌخ 

 .تتمثل الوظٌفة المالٌة فً مجموع الأنشطة التً تمارس فً المنظمة والتً تتعلق بتدفق الموارد الموالٌة منها أو إلٌها

: مالٌة التً تهتم بتمارس أنشطة الوظٌفة المالٌة تحت إشراف الإدارة ال

التخطٌط المالً 

التنظٌم المالً 

الرقابة المالٌة 

تهدف الوظٌفة المالٌة إلى تعظٌم صافً القٌمة الحالٌة لثروة المساهمٌن ومالكً المنظمة  

ضمان التوازن المالً للمنظمة بٌن الموارد والاستخدامات 
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اٌّٛاسد اٌجشش٠خ 

 المنظمة و أصعبها إدارة، على اعتباران الفرد هو عامل ومحرك التطوٌرالموارد البشرٌة هً أهم عنصر فً 

هً الأنشطة المختلفة التً تمارسها الوحدة التنظٌمٌة المسؤولة عن تدبٌر القوى العاملة اللازمة : إدارة الموارد البشرٌة

للمنظمة كما ونوعا وتوقٌتا والمحافظة علٌها وتنمٌتها وتحفٌزها 

فراد أكفاء والاستفادة منهم إلى  أقصى حد والحرص على استمرار ولائهم للمشروع تهتم بالحصول على أ

هً الممارسات الإدارٌة أو الكٌفٌة التً ٌتعامل بها كل مدٌر فً المنظمة مع مرؤوسٌه : وظٌفة الأفراد

ٚظبئف إداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ 

 تخطٌط الموارد البشرٌة

الاستقطاب 

الاختٌار والتعٌٌن  

المكافأة 

إدارة المسار المهنً 

الترقٌة 

التنزٌل 

النقل 

الفصل 

التدرٌب والتطوٌر 

: ٚظ١فخ الإٔزبج

 هو عملٌة تحوٌل المدخلات إلى مخرجات الإنتاج

 .هو تلك العملٌة التً تسمح بتحوٌل استهلاكات وسٌطة إلى منتجات أكثر نفعا مما كانت علٌه

 :لإجراء عملٌة الإنتاج بمفهومها التقلٌدي ٌجب توافر

 التجهٌزات-الموارد البشرٌة      -الاستهلاكات  -

سواء كانت فً شكل مادي كالسلع او شكل . أما الإنتاج بالمعنى الواسع فٌعنً كل عملٌة فً المنظمة أدت إلى خلق قٌمة

 غٌر مادي كالخدمات

 هو الناتج النهائً لعملٌة التشغٌل: المنتج

أو تحت التصنٌع مثل أجزاء المحرك قد ٌكون تام الصنع مثل السٌارة او نصف مصنع 

... الآلات، المواد، الطاقة، اسالٌب الانتاج= الإنتاج : دالة الإنتاج

: عملٌات الإنتاج
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إداسح الإٔزبج 

 .تتمثل إدارة الإنتاج فً تنفٌذ مختلف عملٌات الإدارة على وظٌفة الإنتاج من تخطٌط، تنظٌم و توجٌه ورقابة

: تخطٌط الإنتاج  -1

:  ٌحدد تخطٌط الإنتاج. ٌعنً وضع تحدٌد الأهداف الإنتاجٌة كما ونوعا والسٌاسات والبرامج التً تحققها

: و التقدٌرات اللازمة لعملٌة الإنتاج فً المنظمة أي.... الكمٌات الواجبة الإنتاج، الاستهلاكات، الٌد العاملة، الآجال الزمنٌة

ف الأخرى خصوصا التسوٌق  سٌاسة المنتج للمنظمة بالتوافق مع الوظائ

  تنظٌم الإنتاج   -2

 لذلك فهو . ٌقصد به ترتٌب وتنسٌق مختلف العملٌات الإنتاجٌة وتوزٌع السلطات والمسؤولٌات فً الورشات

: ٌشمل

تنظٌم الورشات   �

تنظٌم أماكن وفضاءات العمل فً الأماكن الإنتاج  �

اللوائح والإجراءات والجداول والدورات المستندٌة   �

 الرقابة على الإنتاج  -3

تعنً التأكد من أن العملٌات الإنتاجٌة تؤدى وفق الخطة المسطرة كما ونوعا 

... نوعا من حٌث المواصفات، نوعٌة الاستهلاكات ، الموارد البشرٌة -

. كما من حٌث حجم الإنتاج الفعلً، الإنتاج المعٌب، الجداول الزمنٌة

أي الإنتاج بنوعٌة خالٌة تماما من العٌوب وكما تم تصورها . مخرجاتههً من مؤشرات كفاءة الإنتاج فً : الجودة

الجودة فلسفة 

تشمل كل الأنشطة فً المنظمة  

دخلت كل المٌادٌن بما فً ذلك الخدمات 
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ِفَٙٛ : ٚظ١فخ اٌزغ٠ٛك

توزٌع لإشباع التسوٌق هو مجموع الأنشطة التً ٌستخدمها المنتج لتقدٌم المزٌج التسوٌقً من منتجات وتسعٌر وتروٌج و

 احتٌاجات ورغبات المستهلكٌن وتحقٌق أهدافهم المختلفة داخل حدود المجتمع الذي ٌعملون بفٌه

:  ٌهدف التسوٌق إلى

  تحقٌق امثل المبٌعات  ▫

  اكتشاف و إثارة رغبات المستهلك ▫

  تعظٌم رضا المستهلك ▫

  تقلٌص الفجوة بسٌن خصابص المنتج ومتطلبات الزبون ▫

 ضمان ولاء الزبابن ▫

 اٌّض٠ح اٌزغ٠ٛمٟ
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 اٌّسبػشح اٌثبٌثخ ػشش

 السادسالفصل 

اٌش٠بدح   

ٚاٌّششٚػبد اٌظغ١شح 

ِفب١ُ٘ 

هً مجموعة سلوكٌات تتعلق بالابتداء بعمل والتخطٌط له وتنظٌمه وتحمل المخاطرة  Entrepreneurshipالرٌادة 

 والإبداع فً إدارته

بقدرات على تحمل المخاطر ورإٌة الفرص والتخطٌط والإدارة فرد ٌتمتع : Entrepreneursالمبادر أو الرابد 

الإبداعٌة لعمل خاص 

ٌرى الرابد فرصا لا ٌراها غٌره، الغٌر قد ٌراها تهدٌدا 

المبادر ٌعد الموارد وٌفق بٌنها وٌدٌرها 

الدولة التً ٌكثر فٌها المبادرون تزدهر اقتصادٌا  

الروح الرٌادٌة  
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اٌش٠بدح ٚالأزش١ٔذ 

 الانترنٌت فتحت مجالا واسعا للمبادرٌن

الأعمال الافتراضٌة 

التجارة الالكترونٌة 

الأعمال الصغٌرة قد تكون دولٌة 

الخدمات الحاسوبٌة والتكنولوجٌة 
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أعجبة اٌفشً 

 نقص الخبرة 

  نقص التجربة

  عدم وجود إستراتٌجٌة واضحة للعمل

  ًعدم وجود القٌادة الواعٌة بالمحٌط البٌب

 ًة غٌر كفؤة  رقابة مال

  النمو السرٌع غٌر المسٌطر علٌه

  قلة الالتزام بالعمل

 

 

اٌزسذ٠بد اٌزٟ رٛاخٗ اٌّشبس٠غ اٌظغ١شح 

 الإبداع المستمر والروح الرٌادٌة 

 الإبداع التكنولوجً مقابل الإبداع الإداري .

  إبداع المنتج مقابل إبداع العملٌة

  إدارة نمو المشروع

  اختٌار شكل الملكٌة

  التموٌل

خطخ الأػّبي 

 ملخص عام ٌحتوي على الغرض الأساسً من العمل  

 تحلٌل للصناعة التً سٌعمل فٌها  

 ًو صف للمشروع الذي  ٌستعرض الرسالة المالكٌن والشكل القانون  

 وصف للسلع أو الخدمات  المزمع إنتاجها  

 وصف للسوق من حٌث الحجم وحدة المنافسة  

  (يالمزٌج التسوٌق)إستراتٌجٌة التسوٌق  

   وصف للكوادر العاملة من فنٌٌن وإدارٌٌن

 الاتجاهات المالٌة والتدفقات النقدٌة  

 راس المال المطلوب للمشروع إنشاء وتشغٌلا  

 أهم المواعٌد الأساسٌة لبداٌة وتطور المشروع  

 


