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 الأولالاسبوع  

 طبٌعتها،و  هو التطرق الى مفهوم الادارة بشكل عام  هدف محاضرة الاسبوع الاول  

 (الإدارة تواجه التً المعاصرة التحدٌاتو مجالاتها،و

 

 

 ساعات    3 المحاضرة: مدة

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 ( تطلب الام إذاأنشطة جماعٌة)ر 

 ًواجب بٌت 

 ًوٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌة واجب الكترون( Classrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 التقوٌم البنابً(. من قبل التدرٌسً التؽذٌة الراجعة الفورٌة( 

 نفسهم(ؤٌح اخطابهم باشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصح. 

 )ًوٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختام ،

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 التً المعاصرة التحدٌات مجالاتها، طبٌعتها، ، ماهٌتها : الإدارة إلى مدخل) عنوان المحاضرة:

 (الإدارة تواجه

 

 انًقذيت

ؽغش الأعبط فٟ ٔغبػ أٞ ِٕظّخ عٛاء وبٔذ رؼًّ فٟ ِغبي اٌظٕبػخ أٚ اٌضساػخ  الإداسح ٟ٘    

أٚ اٌخذِبد اٌزؼ١ّ١ٍخ أٚ غ١ش٘ب، ار ٠ؼزجش اٌذٚس اٌزٞ رمَٛ ثٗ أؽذ ػٛاًِ ٔغبػ أٚ فشً إٌّظّخ. 

وّب ٠زٛلف ٔغبػ إٌّظّبد ػٍٝ ٚعٛد اداسح فؼبٌخ رغزخذَ اٌطشق اٌؼ١ٍّخ اٌغ١ٍّخ فٟ ارخبر 

داء اٌٛظبئف الإداس٠خ اٌّخزٍفخ اٌزٟ رغؼٝ اٌٝ الاثزىبس ٚاٌزط٠ٛش ٚاٌزى١ف ِغ اٌمشاساد، ٚأ

اٌظشٚف اٌّؾ١ٍخ ٚاٌؼب١ٌّخ. ٚالإداسح ثزٌه رؼزجش اٌّؾشن اٌشئ١غٟ ٌٍّٕظّبد ػٍٝ اخزلاف 

 اشىبٌٙب.

 يفهىو الإدارة

عٛاء ٘ٛ ػٍُ ِٓ اٌؼٍَٛ الإٔغب١ٔخ، ٠ذٚس فٟ ِؾٛس ِٓ اٌّٛػٛػبد اٌشئ١غ١خ ؽٛي الإٔغبْ     

 وبْ ػبِلاً أٚ لبئذ، وْٛ اٌؼٕظش اٌجششٞ ٘ٛ ػٕظش الأعبعٟ ٚػٕظش اٌؾغُ ػٍٝ ِش اٌضِٓ.

ٚالإداسح ٟ٘ ٚظ١فخ ؽج١ؼ١خ ِٓ ٚظبئف اٌّغزّغ الإٔغبٟٔ رزؼٍك ثزؾم١ك الأغشاع ٚالأ٘ذاف اٌزٟ 

٠غؼٝ ا١ٌٙب اٌفشد أٚ ٠شغت فٟ اٌٛطٛي ػ١ٍٙب ِغّٛػخ ِٓ الأفشاد، أٚ ٟ٘ اٌٛظ١فخ اٌزٟ ػٓ 

مٙب ٠زُ اٌٛطٛي اٌٝ اٌٙذف ثؤفؼً اٌطشق ٚألٍٙب رىٍفخ ٚفٟ اٌٛلذ إٌّبعت ٚرٌه ثبعزخذاَ ؽش٠

 الإِىب١ٔبد اٌّزبؽخ.

  (رزىْٛ الإداسح ِٓ أسثغ ٚظبئف أعبع١خ ٟ٘ ) اٌزخط١ؾ ، اٌزٕظ١ُ ، اٌزٛع١ٗ، اٌشلبثخ    

ك اٌٙذف ِضً ظٙشد الإداسح ِٓ آٌف اٌغ١ٕٓ ػٕذِب ثذأد الأفشاد ٠زغّؼْٛ اٌٝ ِغّٛػبد ٌزؾم١

اٌؾّب٠خ ، رٛف١ش اٌطؼبَ، صُ اػزّذد اٌّغّٛػبد ػٍٝ اٌضساػخ ٌزٛف١ش ِغزٍضِبرُٙ ِٓ اٌٍّجظ 

ٚاٌّؤوً، ٚ٘زٖ اٌزغّؼبد عبػذد اٌٝ ظٙٛس اٌؾؼبساد ِضً ؽؼبسح ٚادٞ ا١ًٌٕ فٟ ِظش فجٕبء 

 الأ٘شاِبد ٘ٛ أوجش د١ًٌ ػٍٝ ٚعٛد الإداسح ٚاٌزٕظ١ُ ٚؽؼبسح ٚادٞ اٌشافذ٠ٓ فٟ اٌؼشاق

)اٌغِٛش٠خ، الأوذ٠خ، اٌجبث١ٍخ، ا٢شٛس٠خ( ٚظٙٛس اٌّؼبثذ ٚاٌمظٛس ٚاٌغٕبئٓ اٌّؼٍمخ ٚاٌملاع، وً 

٘زٖ اٌؾؼبساد عبػذد ػٍٝ ظٙٛس ؽؼبساد أخشٜ وبْ الإداسح ٚاٌزٕظ١ُ عبػذ ػٍٝ اصد٘بس٘ب 

 .ِضً اٌؾؼبسح الإغش٠م١خ ٚاٌشِٚب١ٔخ



 5 مزهر م غيث علاوي.: معداد ا

َ اٌمشاْ اٌىش٠ُ ٚاٌغٕخ إٌج٠ٛخ ٚثظٙٛس الإعلاَ شٙذد الإداسح رطٛساً ِٓ خلاي أؽىب    

ٚالأؽبد٠ش اٌشش٠فخ، ِّب أدٜ اٌٝ ِؼبٌغخ أِٛس اٌؾ١بح، ٌٚىٓ ٚفٟ اٌمش١١ٔٓ الأخ١ش٠ٓ شٙذد 

 -: الإداسح رطٛساً وج١شاً، ٚفٟ ػذح ٔٛاؽٟ ِٚٓ ٘زٖ اٌزطٛساد

  ٞاشىبي إٌشبؽ الالزظبد رطٛس -

 رطٛس اشىبي اٌّششٚػبد -

    اٌزطٛس اٌزىٌٕٛٛعٟ -

فٟ ٔشبؽ اٌّشبس٠غ ٚظٙٛس رخظظبد عذ٠ذحاٌزٛعغ    -  

ارغبع دٚس اٌذٌٚخ فٟ ػ١ٍّخ اٌزٕظ١ُ -    

  - رطٍغ الأفشاد ٌّغزٜٛ ِؼ١شخ أفؼً 

  تعرَف الإدارة

لا ٠ٛعذ رؼش٠ف ِٛؽذ أٚ شبًِ ٌلإداسح، ٚعجت رٌه أْ ِفَٙٛ الإداسح ِؼٕٛٞ     

 ثٛاعطخ ٔزبئظ  ِٚؼمذ فٟ ؽذ رارٗ، لأٔٙب غ١ش ٍِّٛعخ ٌٚىٓ ٠ّىٓ اصجبد ٚعٛد٘ب

رؼشف ِٛعٛػخ اٌؼٍَٛ الاعزّبػ١خ الإداسح ثؤٔٙب "اٌؼ١ٍّخ اٌزٟ ٠ّىٓ ثٛاعطزٙب رٕف١ز  -

غشع ِؼ١ٓ ٚالإششاف ػ١ٍٗ ٚوزٌه إٌبرظ اٌّشزشن لأٔٛاع ٚدسعبد ِخزٍفخ ِٓ اٌغٙذ 

 الإٔغبٟٔ اٌزٞ ٠جزي فٟ ٘زٖ اٌؼ١ٍّخ".

َ اٌىفء ٚالاعزخذاَ ٟ٘ ِغّٛػخ ِٓ الأٔشطخ اٌّز١ّضح اٌّٛعٗ ٔؾٛ الاعزخذا -

  ٚرٌه ثغشع رؾم١ك ٘ذف ِب أٚ ِغّٛػخ ِٓ الأ٘ذاف ٌٍّٛاسد .اٌفؼبي

ٟ٘ ػ١ٍّخ اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌشلبثخ ٌٍّٛاسد اٌّبد٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌجشش٠خ  -

  ِٓ أعً رؾم١ك أ٘ذاف إٌّظّخ ٚأ٘ذاف اٌؼب١ٍِٓ ف١ٙب.

  أهًُت الإدارة

ك اٌٙذف ٚ٘زا ٠خزٍف ثبخزلاف اٌّغز٠ٛبد الإداس٠خ اٌؼًّ الإداسٞ ٠ٙذف اٌٝ رؾم١    

اْ الإداسح إٌبعؾخ ػشٚسح ٍِؾخ فٟ اٌٛلذ اٌؾبػش ثغجت  اٌزٟ رٕظّٙب إٌّظّخ.

 اٌزغ١شاد الاعزّبػ١خ ٚالالزظبد٠خ ٚاٌزىٌٕٛٛع١خ، ٚرىّٓ أ١ّ٘خ الإداسح ف١ّب ٠ٍٟ:

وجش ؽغُ إٌّظّبد ٚص٠بدح اٌؾبعخ اٌٝ اٌزخظظبد اٌّخزٍفخ.  -1 
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ٛد أفظبي ث١ٓ إٌّظّبد ٚأطؾبة سأط اٌّبي اٌّبٌى١ٓ ٌٙب ِّب ٠ظٙش أ١ّ٘خ ٚع -2

اٌشلبثخ ٚاٌزٕظ١ُ ٌؼّبْ ِظبٌؼ اٌغ١ّغ.   

اٌزغ١شاد اٌزىٌٕٛٛع١خ ٚالالزظبد٠خ ٚالاعزّبػ١خ ٚػشٚسح اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٕجئ ٌّٛاعٙزٙب  -3

 ٚاٌزؤلٍُ ِؼٙب.

رغذ٠ذ ٚاثزىبس فٟ ؽشق الإٔزبط إٌّبفغخ اٌشذ٠ذح فٟ الأعٛاق ِٚب رزطٍجٗ ِٓ  -4

 ٌزؾم١ك اٌٛفٛساد الالزظبد٠خ.

.( ثشش٠خ –إٌذسح اٌّزضا٠ذح فٟ اٌّٛاسد )ِبد٠خ   5-  

اٌمٛح اٌّزضا٠ذح ٌٍزغّؼبد اٌّذافؼخ ػٓ اٌّغزٍٙى١ٓ.  6-  

 هم الإدارة )عهى( أو )فن( أو )يهنت(؟؟؟

 ) انرأٌ الأول: الإدارة )عهى

لٛا١ٔٓ صبثزخ ارا ؽجمذ فٟ ظشٚف ِؼ١ٕٗ رؾظً دائّب ػٍٝ  ٕ٘بن ِٓ ٠شٜ اْ الإداسح ػٍُ ٌٗ    

ٔفظ إٌزبئظ. ٚارا لٍٕب اْ اٌؾٛافض رئدٞ اٌٝ ص٠بدح الإٔزبع١خ ٘زا لبْٔٛ اداسٞ ٚأ٠ؼب ارا لٍٕب اْ 

اٌشلبثخ رئدٞ اٌٝ اٌّض٠ذ ِٓ الأؼجبؽ الإداسٞ ٚوفبئٗ أوضش فٟ الأداء؛ ٘زا لبْٔٛ اداسٞ. ٕٚ٘بن 

٠مَٛ ػٍٝ ِجذأ الاعزمشاء ٚالاعزٕزبط، اٌّمظٛد ثبلاعزمشاء ٚالاعزٕزبط ارا  ِٓ ٠شٜ اْ الإداسح ػٍُ

ؽجمذ ثؼغ إٌظش٠بد ٚاٌزغبسة ِٚؾبٌٚخ لشاءح إٌزبئظ ٚفٟ إٌٙب٠خ ٠غزٕزظ ػٛاًِ ِؼ١ٕخ أٚ 

ٌه ٠شْٚ اْ الإداسح ػٍُ ٠مَٛ ػٍٝ سو١ضر١ٓ الاعزمشاء لٛا١ٔٓ ِؼ١ٕخ ٌٚز ٔظش٠بد ِؼ١ٕخ أٚ

 ٚالاعزٕزبط.

 خبنٍ: الإدارة )فن( انرأٌ ان

أطؾبة ٘زا اٌشأٞ ٠مٌْٛٛ: الأعبط ٘ٛ اْ الإداسح فٓ ١ٌٚغذ ػٍُ. ف١شٜ فش٠ك أوجش اْ     

رزطٍت وفبءح ٚخجشح اٌّذ٠ش فٟ اٌزظشف ؽ١بي لؼب٠ب لا ٠غط١ٙب ػٍُ الإداسح وّب اْ  الإداسح

ٚف اٌّؾ١طخ الأغٍج١خ ِٓ اٌّشىلاد الإداس٠خ اٌزٟ رطشأ فٟ ث١ئخ اٌؼٍُ رخزٍف ثبخزلاف اٌظش

 سح ٌٚزٌه الإداسح فٓ.الاداٚرؾزبط اٌٝ عشػخ ثذ٠ٙخ ٚؽغٓ رظشف ٚعشأح رشىً فٟ ِغّٛػٙب فٓ 

 انرأٌ انخبنج: الإدارة يسَذ ين )انعهى وانفن(

٘زا اٌشأٞ ٠زفك ػ١ٍٗ اٌغبٌج١خ اْ الإداسح ِض٠ظ ِٓ اٌفٓ ٚاٌؼٍُ ثّؼٕٝ أٗ لا ثذ ِٓ اخز أعبع١بد     

س٠خ ِٚٓ اٌى١ٍبد اٌّزخظظخ ٚرّضط ِغ فٓ اٌّذ٠ش فٟ اعزخذاَ ٘زا اٌؼٍُ الإداسح ِٓ اٌؼٍَٛ الإدا

ٌٍٛطٛي لأفؼً إٌزبئظ. ٚوؤٕٔب ٔمٛي اْ الإداسح ٟ٘ }فٓ اٌّذ٠ش ثبعزخذاَ ػٍُ الإداسح ٌٍؾظٛي 
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ػٍٝ أفؼً إٌزبئظ{. فبٌؼٍُ ٠ؼطٟ اٌّذ٠ش ِب ٠ٕجغٟ اْ ٠ٍزضَ ثٗ ِٓ لٛاػذ ٚاٌفٓ ٠ز١ؼ ٌٗ رطج١ك رٍه 

 ٝ دسعبد اٌىفبءح.اٌمٛاػذ ثؤلظ

 ين هى انًذَر؟

ًٍ ِب.      ٠ّىٕٕب أْ ٔمٛي ثجغبؽخ أْ اٌّذ٠ش ٘ٛ: اٌشخض اٌزٞ ٠ٛعٗ الأفشاد ٔؾٛ أغبص ػّ

ٚلا رمزظش ِّٙخ اٌّذ٠ش ػٍٝ اطذاس الأٚاِش، ٚاسغبَ ا٢خش٠ٓ ػٍٝ أداء اٌؼًّ، ثً ٠شرمٟ دٚسٖ 

ة. ٠ّٚىٓ أْ ٠طٍك ٌفع اٌّذ٠ش ػٍٝ ١ٌىْٛ دٚساً رٕغ١مب ٌؼًّ ا٢خش٠ٓ ثطش٠مخ رٕغض اٌؼًّ اٌّطٍٛ

رشغ١ٍ١خ( فٟ إٌّظّخ. ارا اٌّذ٠ش  –ٚعطٝ  –أوضش ِٓ شخض فٟ ِغز٠ٛبد اداس٠خ ِزؼذدح )ػ١ٍب 

٘ٛ اٌشخض اٌّغئٛي ػٓ ػ١ٍّبد اٌزخط١ؾ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٛع١ٗ ٚاٌشلبثخ ٚارخبر اٌمشاساد ِٓ اعً 

 رؾم١ك أ٘ذاف إٌّظّخ.

 

رادوار انًذَ  

اٌؼٍَٛ اٌغٍٛو١خ فبْ اٌذٚس اٌخبطخ ثب٢خش٠ٓ رغبٖ اٌفشد ثبلإػبفخ اٌٝ  ؽجمبً ٌّب عبء فٟ    

رٛلؼبرٗ ٘ٛ ٔفغٗ ٔؾٛ عٍٛوٗ. ٚاٌذٚس ٘ٛ فٟ اٌٛالغ ػجبسح  Expectations ِغّٛػخ اٌزٛلؼبد

ػٓ ِغّٛػخ ِٓ اٌغٍٛو١بد اٌّزفبػٍخ ثطش٠مخ ِٕزظّخ ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ِلاؽظزٙب ٚرزؼٍك ثٛظ١فخ أٚ 

فٟ ٔطبق  –فبْ اٌّذ٠ش اٌّؼبطش ٌٗ أدٚاس ِزؼذدح ٚاٌزٟ ٠ّىٓ ؽظش٘ب  ِؼ١ٓ. ٚفٟ اٌٛالغ اٌؼٍّٟ

فٟ ػششح أدٚاس ِخزٍفخ ٌٚىٕٙب ِزفبػٍخ ِٚزذاخٍخ ِؼبً. ٌٚمذ أِىٓ رظ١ٕف ٘زٖ  –اٌٛظ١فخ الإداس٠خ 

 :حلاث رئُطُت وهٍ الأدٚاس اٌؼششح فٟ ِغّٛػبد

اٌزٟ رزؼٍك ثبٌّؼٍِٛبد، ٚأخ١شاً الأدٚاس اٌزٟ رؼٍك ثبٌؼلالبد اٌشخظ١خ اٌّزجبدٌخ، ٚالأدٚاس     

 الأدٚاس اٌزٟ رزؼٍك ثبرخبر اٌمشاساد ٚرٌه وّب ٘ٛ الأدٚاس اٌّزؼٍمخ ثبٌّذ٠ش.

 

  Interpersonal Roles أ: الأدوار انخبصت ببنعلاقبث انشخصُت

ٚرّضً اٌّغّٛػخ الأٌٚٝ ِٓ الأدٚاس اٌزٟ ٠ٍؼجٙب اٌّذ٠ش فٟ أٞ ِٕظّخ ِٓ إٌّظّبد، ٚاٌزٟ     

 .عّزٙب فٟ دٚسٖ وّّضً ٌٍّٕظّخ، ٚومبئذ، ٚوٛع١ؾ٠ّىٓ رش

اْ اٌّذ٠ش، خبطخ فٟ اٌّغز٠ٛبد  Figurehead اٌّذ٠ش ٘ٛ اٌشخظ١خ اٌّّضٍخ ٌٍّٕظّخ-1

الإداس٠خ اٌؼ١ٍب، ٠ئدٞ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌٛاعجبد اٌزٟ ِٓ خلاٌٙب ٠ّضً إٌّظّخ فٟ اٌّغزّغ ٚأِبَ 

 ٠ٍؼت ٔفظ اٌذٚس ٚاْ وبْ ثذسعخ ألًٚاٌّذ٠ش فٟ اٌّغز٠ٛبد الإداس٠خ الألً  .اٌشأٞ اٌؼبَ
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ِٓ ؽ١ش الأ١ّ٘خ، ؽ١ش أُٙ ٠ّضٍْٛ إٌّظّخ ِضلاً فٟ اؽزفبلاد اعزّبػ١خ خبطخ 

 ثبٌّٛظف١ٓ أٚ اٌؼّبي.

٠ّٚبسط اٌّذ٠ش اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌٛاعجبد ٚالأػّبي اٌزٟ رؼىظ  Leader اٌّذ٠ش ٠ٍؼت دٚس اٌمبئذ-2

ع١ٓ ٚص٠بدح دافؼ١زُٙ فٟ اٌؼًّ، ٚرٛع١ٗ ٌغٍٛن دٚسٖ ومبئذ، ٚاٌزٟ ِٓ ث١ٕٙب رؾف١ضٖ ٌغٍٛن اٌّشإٚ

 .ا٢خش٠ٓ، ٚرظشف ومذٚح ٠ؾززٞ ثٙب ِٓ عبٔت ا٢خش٠ٓ

اْ ع١ّغ اٌّذساء ٠ٍؼجْٛ دٚساً ثبسصاً فٟ البِخ اٌؼلالبد  Liaison اٌّذ٠ش طبؽت اٌؼلالبد -3

 ٚاٌّؾبفظخ ػ١ٍٙب ِٓ الأفشاد ٚاٌغّبػبد داخً ٚخبسط إٌّظّخ، ٚاٌز٠ٓ ٠شىٍْٛ عضءاً ِٓ

اْ ٘زا اٌذٚس ٌٍّذ٠ش ٠ؼزجش ؽ٠ٛ١بً لإلبِخ ػلالبد ِغ اٌّٛسد٠ٓ  .إٌّظّخ أٚ أؽشافبً راد ػلالخ ثٙب

ٚاٌؼّلاء، ٌٍٚزٕغ١ك ث١ٓ عّبػبد اٌؼًّ، ٌٚزشغ١غ اٌؼلالبد اٌّزجبدٌخ ٚٔشش سٚػ الأغغبَ 

 ٚاٌزٛافك اٌلاصِخ ٌزؾم١ك الأداء اٌفؼبي. 

  Informational Roles ة: الأدوار انًتعهقت ببنًعهىيبث

أِب اٌّغّٛػخ اٌضب١ٔخ فٟ الأدٚاس اٌّزؼذدح اٌزٟ ٠ٍؼجٙب اٌّذ٠ش فبٔٙب رزؼٍك ثبٌّؼٍِٛبد، ٚاٌزٟ رزطٍت 

 .ِٕٗ أْ ٠ىْٛ ِلاؽظبً ِٚشالجبً ٌٍج١ئخ اٌّؾ١طخ، ٚٔبششاً ٌٍّؼٍِٛبد، ِٚزؾذصبً سع١ّبً 

ٗ اٌّشالت فٟ ٠مظخ ٠ّىٓ إٌظش اٌٝ اٌّذ٠ش ػٍٝ أٔ Monitor اٌّذ٠ش ٠لاؽع ٠ٚشالت الأؽذاس -1

ِغزّشح ٌلأؽذاس ٚالأٔشطخ، ٚاٌجبؽش ػٓ اٌّؼٍِٛبد، ٚاٌغبِغ ٌٍج١بٔبد، ٚاٌّلاؽع ٌٍغٍٛن. اْ 

اٌّذ٠ش٠ٓ اٌز٠ٓ رزٛفش ٌذ٠ُٙ ِؼٍِٛبد أوضش ٠ّىُٕٙ أْ ٠ىٛٔٛا عب٘ض٠ٓ فٟ أٞ ٚلذ لارخبر اٌمشاساد 

ؾغ١ٓ الأداء ٚؽً اٌّشىلاد، ٠ّٚىُٕٙ أ٠ؼب اػبدح رٛع١ٗ عٍٛن ا٢خش٠ٓ ٚرٌه ثغشع ر

 .اٌزٕظ١ّٟ

ٚدٚس اٌّذ٠ش ٕ٘ب ػىظ دٚسٖ اٌغبثك ِٓ ؽ١ش ثذلاً  Disseminator اٌّذ٠ش ٔبشش ٌٍّؼٍِٛبد -2

٠ٕٚطٛٞ  .ِٓ أْ ٠شالت ٠ٚلاؽع ٠ٚغّغ ِؼٍِٛبد فبٔٗ ٠مَٛ ثٕمً اٌّؼٍِٛبد ٚٔشش٘ب اٌٝ ا٢خش٠ٓ

ٚع١ٓ ثآسائٗ فٟ ِغزٜٛ ٘زا اٌذٚس ػٍٝ اٌّذ٠ش ػٍٝ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌّٙبَ ا١ِٛ١ٌخ ِضً رؼش٠فٗ ٌٍّشإ

أدائُٙ، ٚرض٠ٚذُ٘ ثبٌزٛع١ٙبد اٌلاصِخ ٚرذس٠جُٙ، ٚرمذ٠ُ إٌظبئؼ ٚاٌّشٛسح ٌٍضِلاء فٟ اٌؼًّ. 

اػبفخ اٌٝ اثلاؽ ِشإٚع١ٗ ثبلأ٘ذاف اٌّطٍٛة رؾم١مٙب ٚششػ ٚرفغ١ش ؽج١ؼزٙب ٚأ١ّ٘زٙب، 

 ٚرؼش٠فُٙ ثبٌخطخ اٌّطٍٛة أغبص٘ب.

ِٓ الأدٚاس اٌّزٛلؼخ ِٓ اٌّذ٠ش ٘ٛ أْ ٠زؾذس  Spokesperson اٌّذ٠ش ِزؾذس ثبعُ ا٢خش٠ٓ -3

١ٔبثخ ػٓ ا٢خش٠ٓ فٟ اٌٛؽذح أٚ اٌغّبػخ اٌزٟ رزجؼٗ، عٛاء داخً أٚ خبسط إٌّظّخ. ِٚٓ ث١ٓ 
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اٌّغبلاد اٌؾ٠ٛ١خ اٌزٟ ٠زؾذس ػٕٙب ِذساء الإداسح اٌؼ١ٍب ثبعُ إٌّظّخ )فٟ ٚعبئً الإػلاَ فٟ 

 .ٚاد.. ِٚب شبثٗ رٌه(اعزّبػبد اٌغّؼ١خ اٌؼ١ِّٛخ ٚفٟ إٌذ

  Decisional Roles د: الأدوار انخبصت ببنقراراث

أِب اٌّغّٛػخ الأخ١شح ِٓ الأدٚاس اٌّزؼذدح اٌزٟ ٠ٍؼجٙب اٌّذ٠ش اٌّؼبطش فبٔٙب رزؼٍك ثبٌمشاساد.     

 .فبٌّذ٠ش ٘ٛ سعً الأػّبي، ٠ٚؼبٌظ اٌّشبوً، ِٚخظض اٌّٛاسد، ِٚفبٚع

٠ٚزغغذ ٘زا اٌذٚس ٌٍّذ٠ش ػٕذِب ٠غؼٝ ٌزؾغ١ٓ  Entrepreneur ( اٌّذ٠ش ِجزىش ِٚطٛس1

ٚرط٠ٛش ٚؽذح اٌؼًّ أٚ إٌّظّخ ٠ٚزؾًّ فٟ عج١ً رٌه اٌّخبؽش إٌبرغخ ػٓ الاثزىبس ٚاٌزغذ٠ذ 

 Free ٚرمذ٠ُ إٌّزغبد اٌغذ٠ذح ٚرٌه عؼ١بً ٌزغط١خ سثؾ١خ إٌّظّخ فٟ ظً ٔظبَ اٌّششٚع اٌؾش.

enterprise system بِٗ ثزؾم١ك اٌزى١ف ٚاٌزط٠ٛغ ٌلأعب١ٌت اٌؾذ٠ضخ ٠ٚزؾمك ٘زا ِٓ خلاي ل١

ٌززلاءَ ِغ ِٛلف ِؼ١ٓ، أٚ ثزؼذ٠ً ٚرط٠ٛش اٌٛعبئً ٚالأعب١ٌت اٌمذ٠ّخ ثّب ٠خذَ الأداء فٟ اٌؼًّ، 

 .أٞ أٔٗ طبؽت اٌّجبدأح فٟ اٌزغ١١ش ٚاٌزط٠ٛش

لأٌٚٝ اْ اٌّذ٠ش ٠زؾًّ اٌّغئ١ٌٛخ ا Disturbance Handler ( اٌّذ٠ش ٠ؼبٌظ اٌّشبوً اٌّضػغخ2

ػٓ ِؼبٌغخ اٌّشبوً ٚرٛف١ش اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٙب. ٚسثّب ٠ىْٛ ٘زا اٌذٚس ِٓ أوضش الأدٚاس اٌزٟ 

رشىً ػغطبً ِغ اٌّذ٠ش٠ٓ ٌٚىٓ ٘زا لذسُ٘. فبٌّذ٠ش ٠غت أْ ٠ٛاعٗ وً ِشىٍخ لذ رؾذس ٚرغجت 

بعجخ ٌؾٍٙب، اٌمٍك ٚالإصػبط فٟ اٌؼًّ، ٠ٚؼًّ ػٍٝ رشخ١ظٙب ٚرؾ١ًٍ أعجبثٙب صُ رؾذ٠ذ اٌجذائً إٌّ

 ٚأخ١شاً ارخبر اٌمشاس إٌّبعت ٌّؼبٌغزٙب.

( ِخظض اٌّٛاسد: ٠مغ ػٍٝ ػبرك اٌّذ٠ش ِغئ١ٌٛخ رخظ١ض اٌّٛاسد ثىبفخ أٛاػٙب )ِبد٠خ، 3

 ِب١ٌخ، ثشش٠خ( ث١ٓ ألغبَ ٚاداساد إٌّظّخ ٌؼّبْ أغ١بث١خ اٌؼًّ.

ٚاٌضثبئٓ ٚإٌمبثبد ( اٌّفبٚع: ٠ٍؼت اٌّذ٠ش دٚس اٌّفبٚع خبسط إٌّظّخ ِغ اٌّٛسد٠ٓ 4

 .ٚاٌغٙبد اٌؾى١ِٛخ، ٚداخً إٌّظّخ ِغ اٌؼب١ٍِٓ

 

ادوار 
 تفاعلٌة

 ممثل للمنظمة•

 مكون للعلبقات•

 قابد•

ادوار 
 معلوماتٌة

 مراقب•

 موزع للمعلومات•

 متحدت رسمً•

ادوار 
 قرارٌة

 رجل اعمال ومبتكر•

 معالج المشاكل•

 مخصص للموارد•

 مفاوض•
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                                                             ريهبراث انًذَ        

      ٠ؾزبط اٌّذ٠ش اٌٝ رٛفش أسثؼخ أٔٛاع ِٓ اٌّٙبساد ٌذ٠ٗ ٟٚ٘:

-أ انًهبراث انفنُت  

ٟٚ٘ اٌّؼشفخ اٌّزخظظخ ٚاٌّزؼٍمخ ثزٕف١ز اٌؼًّ اٌزٞ ٠ّبسعٗ اٌّذ٠ش، أٞ ٠غت أْ ٠ىْٛ     

اٌّشبوً اٌزٟ رٛاعٙٗ  دسا٠خ ػب١ٌخ ثّغبي اٌؼًّ اٌزٞ ٠ذ٠شٖ ٌىٟ ٠ىْٛ لبدس ػٍٝ رفُٙاٌّذ٠ش ػٍٝ 

 ٚا٠غبد اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٙب.

إٌّزغبد ٚو١ف١خ  فّذ٠ش الإٔزبط ٠غت آْ ٠ىْٛ ٌذ٠ٗ ِؼشفخ ف١ٕخ ِز١ّضح ثؤعب١ٌت الإٔزبط ٚأٔٛاع    

فٟ ِغبي اٌزغ٠ٛك ٚاٌذػب٠خ  رط٠ٛش٘ب.. اٌخ ٚاٌّذ٠ش اٌزغبسٞ ٠غت آْ رىْٛ ٌذ٠ٗ ِؼشفخ ٚاعؼخ

 ٚالإػلاْ. 

  انًهبراث الإنطبنُت -ة

سإعبء ٚفُٙ  ٠ٚمظذ ثٙب اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ عٛاء وبٔٛا ِشإٚع١ٓ أٚ صِلاء أٚ    

رظشفبرُٙ ٚعٍٛوُٙ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾف١ضُ٘ ػٍٝ اٌؼًّ ٚرؾم١ك اٌزؼبْٚ ث١ٓ ِغّٛػبد اٌؼًّ 

  ١ك الأ٘ذاف إٌّشٛدح.ٚل١بدرُٙ ٚرٛع١ٗ عٙٛدُ٘ ٔؾٛ رؾم

  ٠ٚؼٕٟ رٌه أٗ ٠غت ػٍٝ اٌّذ٠ش أْ ٠ىْٛ أٔغبٟٔ فٟ رؼبٍِٗ ِغ ِشإٚع١ٗ ٚصِلائٗ    

٠ٚزؾغظ ِشبوٍُٙ ٠ٚزفُٙ ؽم١مخ عٍٛوُٙ ٚرظشفبرُٙ ؽزٝ ٠زّىٓ ِٓ وغت صمزُٙ ٠ٚؼّٓ رؼبُٚٔٙ 

  ِؼٗ ٌزٕف١ز أٚاِشٖ ٚرٛع١ٙبرٗ ثخظٛص اٌؼًّ.

  انًهبراث انفكرَت وانعقهُت -د 

ؽزٝ ٠زّىٓ ِٓ  ٠ٚمظذ ثٙب لذسح اٌّذ٠ش ػٍٝ اٌزفى١ش إٌّطمٟ ٚاٌزؾ١ًٍ اٌؼٍّٟ ٌٍّشبوً ٚأعجبثٙب    

أٞ ٠غت ػٍٝ اٌّذ٠ش آْ ٠ىْٛ  ا٠غبد اٌؾٍٛي اٌظؾ١ؾخ ٚاٌشبٍِخ ٌٙب ِٕٚغ رىشاس٘ب فٟ اٌّغزمجً،

١ّغ ٠ىْٛ لبدساً ػٍٝ ِؼبٌغخ اٌّشبوً ِٓ ع ٚاعغ الأفك ٠ٚؾًّ صمبفخ ِزؼذدح الارغب٘بد ؽزٝ

  عٛأجٙب.

-د انًهبراث انشخصُت  

ِضً اٌضمخ ثبٌٕفظ ٚاٌّظذال١خ ٚػذَ اٌزشدد ٚالإخلاص فٟ اٌؼًّ ٚاٌزفبٟٔ ف١ٗ ٚرؾًّ اٌّغئ١ٌٚخ     

 ٚاٌّجبدأح ٚاٌمذسح ػٍٝ عزة ا٢خش٠ٓ ٚاؽزشاُِٙ ٚؽ١بصح صمزُٙ لاْ اٌّذ٠ش ٘ٛ لذٚح ِشإٚع١ٗ.
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 الثانيالاسبوع                               

 الفكرٌة المدارس - الإداري الفكر تطور موضوع  هو التطرق الى الثانيهدف محاضرة الاسبوع   

 (المعاصرة- الإنسانٌة- التقلٌدٌة)

 

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

 لختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم ا

 صفً فً نهاٌة المحاضرة.
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 (المعاصرة، الإنسانٌة، التقلٌدٌة - الفكرٌة المدارس - الإداري الفكر تطور) عنوان المحاضرة:

 الإنسانٌة قدم قدٌمة هً وإنما السنٌن، من عقود بضعة إلى ٌرجع حدٌثا   اختراعا   لٌست الإدارة

 صحة تإكد التارٌخٌة والشواهد الإدارة، ٌمارس وهو الأرض على الإنسان ظهور ذفمن ذاتها

 العظمى والإمبراطورٌات الفرعونٌة الحضارة مثل القدٌمة الإنسانٌة فالحضارة الرأي هذا

 لم والٌهودٌة والمسٌحٌة الإسلبمٌة مثل السماوٌة والدٌانات والرومان الفرس إمبراطورٌة مثل

 الحٌاة ظهور لازمت الإدارة أن القول ٌمكننا ولذلك.  بالإدارة إلا الأرض أرجاء وتعم تنتشر

 العصور مر على وصاحبتها للئنسان الأولى

 (والإدارة الإسلبم) الإسلبمٌة العربٌة الادارة

 الإسلبم فً الإداري الفكر ظهور

( أخلبقٌات -3 معاملبت، -2 عبادات، -1: )أجزاء ثلبث على قابم الإداري النظام الإسلبم فً

 الأنظمة من وأعم أشمل الإسلبم فكان والأخلبقٌات المعاملبت قسم فً أنها معروؾ والإدارة

 .الؽربٌة الدول فً الوضعٌة الإدارٌة

 نعرفه أن أردنا وإذا العظٌم، الإسلبمً الفكر من شؤن وأقل وأصؽر أبسط الإداري والفكر

 كل مع ٌتناسب إداري فكر لإٌجاد ٌهعقل محاولات العلماء محاولات: فهو بسٌطا   تعرٌفا  

 .مرحلة

 لم الإسلبم بداٌة وفً والسنة، القرآن هما له الربٌسٌٌن المصدرٌن الإسلبم فً الإداري والفكر

 إلى أتى عندما الرسول نظمها التً الداخلٌة التنظٌمات فً إلا للئدارة حقٌقً ظهور هناك ٌكن

 .إلٌها نصل لم والتً نفهمها التً دارٌةالإ الوظابؾ جمٌع مارس فٌة والرسول المدٌنة،

 الفكر ٌعرؾ لم محلٌه إدارات فً أفرع لها مركزٌه إدارة منظور عن نتكلم عندما ولكن

 فؤصبح شؤنها واتسع الأموٌة الدولة تكونت عندما الهجري الأول القرن أواخر فً إلا الإداري

 .إداري فكر هنالك

 منحرؾ ؼٌر سوي فكر وهو الإسلبمً العلمً الفكر ىإل الإسلبم دعانا :الإسلامي الفكر ذاتية

 ٌدمر الذي للتطرؾ ٌنحرؾ ولا وجماعات، أفرادا   للبشر السعادة تحقٌق على ٌساعد

 .بالشهوات الحٌاة ٌؽرق الذي للتساهل ولا المجتمعات،

 على القابم الاجتهاد على وشجع عقولنا، ندٌر أن بدون الآخرٌن وإتباع التقلٌد حارب والإسلبم

 من الفكر هذا نستقً لأننا الإسلبمً الفكر وسمً والسنة، الكتاب فً الثابتة الحقٌقٌة الأدلة
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  ٌقول حقٌقً مفهوم وهو والسنة، الكتاب
ٰ
 بقادح لٌس وهذا( للعالمٌن ذكر إلا هو إن) تعالى اّلل

 .والشعوب والأمم الطوابؾ جمٌع جمع لأنه له عزٌزت هو إنما الفكر لهذا

  أمرنا فمثلب   التفكر إلى ٌدعو والإسلبم
ٰ
 تنظٌم ففٌها مملكتها فً النحلة فً بالتفكر تعالى اّلل

 وسلمت الحالٌة، الإدارٌة والمنظمات المإسسات أكبر تطبٌقه عن تعجز وعظٌم عجٌب إداري

 تتعامل ولا محسوبٌة عندها فلٌس الموجودة الإدارٌة الأمراض من الكثٌر من الحشرة هذه

 .الأخر دون لأحد مٌل اعنده ولٌس بالرشوة

 البشري بالجسم الإداري للتنظٌم الإدارٌة بالنظرة ننظر وعندما أنفسنا فً نتفكر أن وأمرنا

 وخروج والخلٌة الأطراؾ ونمو والأٌدي الأعصاب وحركة العروق فً الدم حركة وننظر

 ...عظٌم إداري نظام هذا فكل...إلٌه الطعام ودخول الجسم من والفضلبت الأذى

 وٌتحسس وٌرى ٌتفكر أن حٌاته فً الإنسان ٌستخدمها نقطه وأول العقل ٌعمل سلبموالإ

 الإداري والفكر الإسلبمً والفكر فالإسلبم للتفكر، الأول الأساس فهً الخمس بحواسه

 ورفع بالعلم العقل وبتشرٌؾ بالتعلم وأمر العلم مجد الإسلبم أن تام إٌمان ٌإمن الإسلبمً

 فهو أخر علم أي أو الإدارة فً سواء علم من ٌكتشؾ ما وكل العلم وراء والسعً بالعلم العقل

  كتاب ٌخالؾ بما العلم ٌؤتً إن ٌمكن ولا للئسلبم تابع
ٰ
  صلى نبٌه وسنة اّلل

ٰ
 .وسلم واله علٌه اّلل

 :السوي للفكر دعوة الإسلام

  ٌقول
ٰ
 لا الذي طالصرا هو: المستقٌم والصراط( المستقٌم الصراط أهدنا: )وجل عز اّلل

 أنجاس ولا شوابب فٌه لٌس الذي الصحٌح الواضح الطرٌق وهو اعوجاج، ولا فٌه انحراؾ

 .تفرٌط ولا تطرؾ ولا شهوة فً انؽماس ولا أدران ولا

 تشتهٌه ما هو والهوى الهوى، عكس فالعقل العقل إعمال وٌوجب بالاستقامة ٌؤمر والإسلبم

 .إلٌه تمٌل وما النفس

 جامد دٌنً جانب إلى ولا بحت دٌنً جانب إلى ٌمٌل لا وسطً نظامو وسط دٌن والإسلبم

 الدار اللّ  آتاك فٌما وابتػ الدنٌوي، والجانب الروحً الجانب مفهوم المفهومٌن بً ٌخلط فهو

 {.الدنٌا من صٌبك تنس ولا الآخرة

 لدولا أوجدت مهما هذه كل.. والتدلٌس والؽش الرشوة كالمحسوبٌة الإدارٌة الأمراض فمثلب  

 بتنمٌة وهً بسٌطة بطرٌقة ذلك ٌستطٌع الإسلبم ولكن إٌقافها تستطٌع لا وعقوبات أنظمة

 .الذاتٌة الرقابة
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 لم الذٌن العلماء من فهو قصور هنالك كان وإن الإسلبمً النظام فً التشكٌك عدم فٌجب

 .مانوز وقت لكل شامل فهو وتوجٌهات شمول له فالإسلبم الموجودة، الجوانب جمٌع ٌشرحوا

 :الإسلامي الفكر توجيهات

 بحت مادي فكر إلى ٌنحرؾ فلب تفرٌط ولا إفراط نحو ٌنحرؾ لا سوي بذاته الإسلبمً الفكر

 فً ما أفضل ٌؤخذ بل ،(الشٌوعً) البحت الاشتراكً الفكر إلى ٌنحرؾ ولا ،(الرأسمالً)

 .بعده أتٌا قد الفكران هذان كان وإن الفكرٌن هذٌن

 الإسلبم عنها تكلم التً المبادئ فؤول مطلقة، جماعٌة ولا مطلقة فٌه فردٌه لا الإسلبمً والفكر

فً الفكر الاسلبمً هو اساس فكرة السوي هً العمل فؤعتبر فرٌضة عامة فالعمل  فً

  عبادة الإنسان خلق من الأولى والأساسٌة الحقٌقٌة فالؽاٌةالانسان 
ٰ
 وإخلبصه وجل عز اّلل

 إلى الدنٌوي بالعمل ٌرتفع قد والعامل عمل، وهً الأرض مارةع ذلك بعد ٌؤتً ثم بالتوحٌد،

 عملك وٌساوٌها صٌامك فً أو صلبتك فً سواء عبادة الدنٌا فعمل الدٌنٌة، الفرٌضة مصاؾ

 .مجتمعك وإصلبح وأبنابك أهلك بمعٌشة للئتٌان الدنٌا فً

 مقدار على خرةالآ فً فقٌمتك الإنسان قٌمة مصدر العمل جعل الإسلبم: القٌمة مصدر لعملا

 طاعات من الصالح للعمل أدابك من ثم وجل عز بالله إٌمانك قوة من بدأ الدنٌا فً عملك

  ٌقول وأخلبق ومعاملبت وعبادات
ٰ
 وقٌمة ،(سعى ما إلا للئنسان لٌس وأن) وجل عز اّلل

 .المجتمع فً مكانته على فٌنعكس الدنٌا فً عمله على الدنٌا فً الإنسان

  رضا تكسب به الحٌاة أساس العمل: سبللك وسٌلة العمل
ٰ
 الدنٌا تكسب وبالعمل وجل، عز اّلل

 .وتقدٌر واحترام مال من

 خدمات تقدم حكومٌة القطاعات) منتجات تقدم وأما خدمات تقدم إما الإدارٌة والتنظٌمات

 (.مادٌة منتجات أو خدمات تقدم الخاصة والقطاعات مجانٌة

 فٌبٌعها حطب بحزمه فٌؤتً حبله أحدكم ٌؤخذ لبن: )ص(النبً ) قال: الكرامة أساس لعملا

 هو المجتمع فً قٌمتك ومقدار( منعوه أو أعطوه الناس ٌسال أن من له خٌر وجهه بها فٌكؾ

 .كرامتك صٌانة مقدار

 بها ٌعمل والتً حٌاته فً الإنسان أحٌاها التً المجالات جمٌع فً وذلك: التقدم أساس لعملا

 أو طٌر منه فٌؤكل زرعا ٌزرع أو ؼرسا ٌؽرس مسلم من ما) نبً )ص(لا ٌقول الدنٌا هذه فً

 (.نصح إذا الصانع كسب الكسب خٌر( )صدقة له كان إلا إنسان
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" بالمكاسب الاشتؽال عن الناس لامتنع حلبلا   الربا كان لو انه: "الرازي ذكر: الربا حرٌمت

 وعن بالمكاسب الاشتؽال عن فسٌتوقؾ بزٌادة الدراهم عودة الدراهم صاحب ضمن إذا لأنه

 .الموجودة والعملٌة الاقتصادٌة الحركة فتموت... والزراعة والصناعة بالتجارة العمل

 كامل، إداري تنظٌم هذا لكان البشر على العمل إلا ٌفترض لم لو الإسلبم أن نفهم فبالتالً

 كان ادٌةالاقتص الحركة أعمال وجمٌع الإدارة أعمال وجمٌع عام، إداري مبدأ هذا ولكن

 .فٌها الرٌادة للئسلبم

 الادارة مدارس

 الكلبسٌكٌة المدرسة// اولا  

 هو تقلٌدي أساس على المدرسة هذه تقوم. الاداري الفكر تطور من الأولى المرحلة تمثل وهً

 عالم تبناها التً للتنظٌم الأساسٌة المناهج وعلى تماما كالآلة الإنسان معاملة ضرورة

 وتدرجها بالسلطة المتعلقة المفاهٌم على المدرسة ركزت". فٌبر اكسم" الألمانً الاجتماع

 .الرسمٌة والإجراءات وأطوارها

 لتؤدٌة تصمٌمها ٌتم ان من( البٌروقراطٌة) البشرٌة الآلة تمكن الوسابل هذه ان ترى وهً

 .الروتٌنٌة المعقدة مهامها

 :البٌروقراطً وٌبر لنموذج الأساسٌة السمات

 الهرمً التدرج مبدأ اتباع ٌتعٌن. المنظمة فً الخبرات جمٌع استخدام الى العمل تقسٌم إديٌ

 نشاط لضبط نظام وجود ضرورة. ربٌس ورقابة اشراؾ تحت مرإوس كل ٌكون ان بمعنى

 أي ودون شخصٌة ؼٌر رسمٌة بطرٌقة جهازه ٌدٌر الناجح الاداري .بها والعاملٌن المنظمة

 .العاطفة من نوع

 او التعسفً الفصل من العاملٌن حماٌة اساس على البٌروقراطٌة ظمةالمن فً الخدمة تبنى

 .الكفاءة درجات اعلى تحقٌق على قادر البٌروقراطً التنظٌم. العشوابً

 : الكلبسٌكٌة للمدرسة الانتقادات

 الاجتماعٌة النواحً اهملت انها الكلبسٌكٌة للمدرسة الموجهة الانتقادات ابرز من

 . سانالان سلوك والسٌكولوجٌة

 : هً وهمٌة افتراضات ثلبثة على بنٌت التقلٌدٌة الادارة ان( واٌت) وٌوضح

 درجة اقصى الى الاقتصادٌة المكاسب بتحقٌق وٌهتم عقلبنٌة بطرٌقة دابما ٌفكر الانسان ان -

 .فردٌة بصفة الاقتصادٌة المحفزات مع الفرد ٌتجاوب -
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 نمطٌة بطرٌقة معاملتهم ٌمكن ثم ومن الآلات ٌماثلون الافراد -

 :العلمٌة الإدارة حركة( 1

 " .تاٌلور فردرٌك" كتابات فً الحركة هذه افكار تمثلت

 الكفاءة وعدم الإداري بالفساد تمٌزت فترة فً عاش وقد العلمٌة، الإدارة بؤبو لقب وقد

 استطاع العمل فً استمراره ومع المناصب، فً تدرج ثم عاملب   حٌاته بتدأأ دقو والفعالٌة،

 مبادئ" بعنوان كتاب بإصدار تٌلور وقام المٌكانٌكٌة، الهندسة فً شهادة على صولالح

 كم المختلفة مراحلة فً العمل بتوزٌع اهتم فقد. العمل فً خبرته من مستفٌدا  " العلمٌة الإدارة

 بنوع اهتم كما عمل من له حدد ما على عامل كل بتدرٌب وعنً والحركة الوقت بضبط اهتم

 .وفرنسا امرٌكا فً الصناعً التقدم من كثٌر الً الافكار هذه دتأ .بالمشرؾ هوعلبقت العامل

 : العلمٌة الادارة حركة سمات

 أهملت بالتالً و وطرٌقته العمل توقٌت له ٌحدد آلة أنه أساس على العامل إلى نظرت. 1

 . للعمال والاجتماعٌة النفسٌة الجوانب

 إلى هذا أدى بسٌط جزء لأداء عامل كل صوتخصٌ أجزاء إلى العمل تفكٌك على عملت. 2

 .بالإحباط العامل وشعور العمل أداء سهولة

 تضارب إلى أدى الذي الأمر ، والإدارة العمال بٌن وانسجام توافق يأ هناك ٌحدث لم. 3

 تعمل التً الرسمٌة ؼٌر التنظٌمات تكوٌن إلى أدى وهذا بالظلم، العاملٌن وشعور لمصالح

 الإدارة ضد

 حث خلبلها من ٌمكن التً الوحٌدة الحوافز هً المالٌة والمكافبات الأجور أن ترى كانت. 4

 تؤثٌر لها ٌكون أن ٌمكن التً المعنوٌة الحوافز وتجاهلت والإخلبص الانضباط على العاملٌن

 بفقدان تهدٌدهم خلبل من الأفراد على للتؤثٌر والرقابة السلطة على اعتمدت النظرٌة هذه. 5

 لما الوظابؾ فقدان ٌخشون الأفراد كان حٌث الماضً فً تؤثٌر لهذا ٌكون وقد وظابفهم

 تنظٌما   أكثر أصبحوا الموظفٌن فإن الآن أما بهم، تحٌط قد مصابب من علٌها ٌترتب

 . الإنتاج وتقلٌل العمل فً بالتهاون التهدٌد ٌواجهوا أن وبإمكانهم

 الإدارٌة النظرٌة مدرسة( 2

 بفرنسا، المناجم شركات بإحدى مهندس ٌعمل والذى(  1925 - 1841)  فاٌول هنرى كان

 المنهج عن دراسات عدة أجرى ، 1988 إلى 1918 عام من الشركة تلكً ف إدارٌا وعمل
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)  بعنوان 1916 عام مإلفه بنشر قام ، للئدارة العامة ئوالمباد المدٌر مهمة لدراسة ًالعلم

   General and Industrial Management (.والعمومٌة الصناعٌة الإدارة

 عن تماما   متمٌزة كوظٌفة الإدارة وظٌفة فاٌول أبرز وقدوالذي ترجم الى الانجلٌزٌة . 

 وظابؾ أن وأوضح ، والإنتاج والمحاسبة والتامٌن كالتموٌل الأخرى المشروع وظابؾ

 . والمراقبة والتنسٌق الأوامر وإصدار والتنظٌم التخطٌط تشمل الإدارة

 :ًه الإدارة وظابؾ نأ فاٌول وٌرى

 .والتخطٌط التنبإ - 1

 .التنظٌم - 2

 .والأوامر التعلٌمات إصدار - 3

 .الرقابة - 4

 حسب وتطوٌرها استعمالها وجوب إلى دعا ولكنه للئدارة مبدأ عشر أرٌعة فاٌول ووضع

 الظروؾ

 : كالآتً المبادئ وهذه

 من اكبر قدر على ولللحص ٌستهدؾ الذى التخصص مبدأ نفس وهو:  العمل تقسٌم - 1

 . العامل ٌبذله الذي الجهد بنفس الانتاج

 تبع فالمسإولٌة مرتبطتان، والمسإولٌة السلطة أن فاٌول وٌجد:  والمسإولٌة السلطة - 2

 مركزه من المستمدة الرسمٌة السلطة من مزٌج هو نظره ًف والسلطة ، منها وتنبثق سلطة

 الخلقٌة والقٌمة والخٌرة ذكاءال من تتكون ًالت الشخصٌة والسلطة كمدٌر

 بالأداء الإخلبل وعدم واللوابح النظم احترام ضرورة:  والتؤدٌب النظام - 3

 .فقط واحد ربٌس من تعلٌماته ٌتلقى أن ٌجب الموظؾ أن يأ:  الأمر وحدة - 4

 واحد، هدؾ لتحقٌق تعمل النشاط من مجموعة كل أن المبدأ هذا وٌقضى:  التوجٌه وحدة - 5

 المشروع بنشاط التوجٌه وحدة مبدأ وٌختص .واحدة وخطة واحد ربٌس لها ٌكون أن وٌجب

 . فقط بالأفراد ٌتعلق الأمر وحدة مبدأ أن حٌن ًف ككل

 . للؤفراد الشخصٌة المصالح على للمشروع العام الصالح تفضٌل - 6

 عادلة بصورة عملهم من الأفراد ومكافؤة تعوٌض - 7

 الخاصة الظروؾ ضوء ًف تفوٌضها ثم شخص ًف السلطة زتركٌ وٌعنى:  المركزٌة - 8

 مشروع بكل
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 وتوضٌح أسفل الى أعلى من الرإساء تسلسل وٌعنى الهرمى التسلسل او السلطة تدرج - 9

 .الادارة مستوٌات لجمٌع ًالرباس التدرج هذا

 ملللع إخلبصهم وزٌادة ثقتهم لكسب بٌنهم العدالة وتحقٌق الأفراد بٌن:  المساواة - 10

 المكان فى المناسب الشخص وضع أي ، الإنسانً الترتٌب به وٌقصد:  الترتٌب - 11

 . للؤشٌاء يالماد والترتٌب ، المناسب

 الادارة عوارض من ٌعتبر المستمر الموظفٌن تؽٌٌر لان:  العمل ًف الموظفٌن ثبات - 12

 .السٌبة

 روح وتنمٌة التصرؾ على قدرته لممارسة الفرصة الموظؾ إعطاء يا: المبادرة - 13

 والابتكار الخلق

 ًالجماع العمل على وتشجٌعهم الأفراد بٌن التعاون روح تنمٌة:  الجماعة روح - 14

 الإنسانٌة العلبقات مدرسة// انٌاث

 النفسٌة النواحً لإهمال فعل كرد العشرٌن القرن ثلبثٌنات فً المدرسة هذه ظهرت

 من كإنسان بالإنسان الاهتمام على المدرسة هذه ركزت. وفاٌول تٌلور قبل من والاجتماعٌة

 دور لها العاملٌن بٌن والاجتماعٌة النفسٌة العوامل وأن الجماعة، مع وتفاعله اتصاله خلبل

 مدرسة اهتمامات من كان فقد ولذلك.  المادٌة بالعوامل قٌاسا   والإنتاجٌة الكفاءة زٌادة فً كبٌر

 واستخدام والتهوٌة كالإضاءة العمل لمكان المادي التصمٌم أثر دراسة الإنسانٌة العلبقات

 و -ماٌو والتون-فولٌت ماري) المدرسة هذه علماء ابرز من العاملٌن إنتاجٌة على الألوان

 (ساٌمون وهربرت -برنارد شستر

 التجرٌبٌة المدرسة//  ثالثا  

 .انٌةالانس العلبقات مدرسة واجهتها التً للبنتقادات نتٌجة المدرسة هذه نشؤت وقد

 الجانب على المدرسة هذه اصحاب ركز فقد الانسان على فٌه المبالػ التركٌز مواجهة وفً

 .النظري الجانب على التركٌز من اكثر الادارة ممارسة فً العملً

 .الادارة وعلم العلمٌة الادارة: مصطلحً بٌن التمٌٌز فً المدرسة هذه الى الفضل وٌرجع

 ٌقوم الادارة علم فإن علمٌة اسس على للئدارة العلمٌة الممارسةب العلمٌة الادارة تعنً فبٌنما

 .الادارٌة العملٌة فً النظري البحث على

 : على المدرسة هذه رواد وٌإكد

 .البشري النشاط من ومستقلب محددا مٌدانا الادارة تمثل. 1
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 .البشري النشاط مجالات عن النظر بصرؾ واحد للئدارة الأساسً المعنى. 2

 الادارة بؤن ٌنادون حٌث الادارة مهنٌة على التؤكٌد فً المدرسة لهذه البارزة القٌمة وتتمثل

 الاداري لعمله اتقانه على ٌتوقؾ المدٌر نجاح وأن المهن من ؼٌرها عن مستقلة مهنة

 .القٌادٌة ومهاراته

 .الادارة كفاءة لتحقٌق المعلومات اهمٌة الى" دراكر بٌتر" ٌشٌر كما

 :ٌلً فٌما التجرٌبٌة المدرسة مبادئ اهم وتتمثل

 .قسم او ادارة لكل المهام وتحدٌد للمدٌرٌن والمسإولٌات الواجبات تحدٌد - 1

 .الاشراؾ نطاق تضٌٌق على العمل - 2

 ضوابط وجود مع الٌومٌة الصلبحٌات فً التفوٌض من كبٌرة درجة وجود على التؤكٌد - 3

 .رقابٌة

 .للئدارة علمٌة مبادئ كونها من اكثر عامة ثالوام حكم مجرد النقاد اعتبرها ذلك ومع

 السلوكٌة المدرسة: رابعا

 على السلوكٌة المدرسة تقوم.  الإنسانٌة العلبقات لمدرسة فعل كرد المدرسة هذه ظهرت

 محاولة هً الإدارة مهمة ،وأن هادؾ سلوك هو الإنسانً السلوك أن مإداه أساس افتراض

 . المنظمة وحاجات حاجاتهم بٌن ٌوفق بما وذلك العمل ءأدا على والجماعات الأفراد تحفٌز

 ماسلو لإبراهام الإنسانية الحاجات ظريةن

 ٌبدأ أخرى حاجة لدٌه تظهر حتى حاجة اشبع كلما وهو الحاجة دابم الإنسان أن ماسلو ٌرى

 الحاجات ماسلو رتب.  للسلوك دافعا تمثل لا أشبعت إذا الحاجة وأن. اشباعها وراء السعً

 :كالتالً لأهمٌتها تبعا   صاعدي هرم فً نسانٌةالإ
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 الاجتماعٌة النظم مدرسة//  خامسا

 فً مهمة وظابؾ ذات اجتماعٌة وحدات باعتبارها المنظمات بدراسة الاجتماع علماء اهتم

 .المجتمعات

 فً الحً الكابن تشبه وانها بٌنها فٌما تتفاعل فرعٌة وحدات من تتكون انها الى وأشاروا

 .الخارجٌة البٌبة مع التفاعل خلبل من والاستمرار البقاء الى حاجتها

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

 مثل الخارجٌة بٌبتها من المنظمة الى الدخلة الإمكانات جمٌع بها وٌقصد:  المدخلبت( 1

 (.المعنوٌة. المادٌة. البشرٌة الإمكانات)

 .خدمات او كانت سلعا منجزات من المنظمة من ٌخرج ما كل بها وٌقصد: مخرجاتال( 2

 الى المدخلبت لتحوٌل المنظمة داخل المبذولة والممارسات الأنشطة كافة وتعنً: العملٌات( 3

 .مخرجات

 المخرجات بٌن المتبادل التؤثٌر عملٌات معرفة بها وٌقصد( : العكسٌة) المرتدة التؽذٌة( 4

 .موجبة او سالبة تؤثٌرات كانت سواء المدخلبتو والبٌبة

 ( : Z نظرٌة)  الادارة فً الٌابانٌة النظرٌة

 كمنافس تظهر الٌابانٌة الادارة بدأت الثمانٌنات وخلبل المٌلبدٌة السبعٌنات أواخر فً* 

 العالمٌة الحرب نهاٌة منذ اي.  السابقة السنوات خلبل مسٌطرة ظلت التً الامرٌكٌة للبدارة

 .ولىالا

 ٌشعرون انفسهم الامرٌكٌون وبدأ.  والادارٌٌن الدارسٌن من الكثٌر له ٌتوق اداري كنمط

 وؼزوه السرٌع الٌابانً الاقتصادي النمو خلبل من وذلك.  ونجاحها الٌابانٌة الادارة بقٌمة

 .مواردها وقلة الٌابان مساحة صؽر من بالرؼم. العالم بلدان

 كالٌفورنٌا جامعة فً الاعمال ادارة استاذ اوشً ولٌم روفسورالب بذلك اهتموا من بٌن ومن* 

. 

 الامٌرٌكٌة، المتحدة الولاٌات وفً الٌابان فً مٌدانٌة ودراسات بحوث عدة باجراء  قام حٌث

 فً جدٌد نموذج الى النهاٌة فً توصل وقد ، الٌابانٌة الادارة نجاح سر على للتعرؾ وذلك

 " Zنظرٌة"  سماه الادارة

 الموظؾ، او للعامل الانسانً بالجانب الاهتمام اساس على تقوم اساسها فً Z ظرٌةن ان* 

 فً الاستثمار او المال بذل خلبل من تحل لن العامل انتاجٌة قضٌة ان اوشً لاحظ حٌث
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 العاملٌن الافراد ادارة كٌفٌة تعلم دون وحدها تكفً لا الامور فهذه ، والتطوٌر البحوث

 . وبفعالٌة الجماعة بروح ٌشعرون نجعلهم بطرٌقة

 وبخاصة ، الٌابانً بالمجتمع الخاصة الاجتماعٌة البٌبة من الٌابانٌة الإدارة فكرة استحدثت* 

 ٌكون حٌن فً ، أوامره وإطاعة الأسرة، لرب الاحترام مبدأ على تقوم التً الٌابانٌة الأسرة

 داخل الإداري العمل على هبدور هذا وانعكس القرار، اتخاذ فً إٌاهم ومشاركا   عنهم سإولا  

 . الأسرة بمثابة والأفراد المدٌرٌن أن اعتبار على المإسسات،

 : التالٌة السمات من Z نظرٌة تنطلق* 

 بها العاملٌن توظٌؾ هً الٌابان فً المنظمة بها تتمٌز خاصٌة اهم ان:  الحٌاة مدى الوظٌفة -

 على اثرها وٌنعكس الحٌاة اوجه من دالعدٌ علٌها ٌقوم التً القاعدة هً وهذه ، الحٌاة مدى

 . المختلفة العمل نواحً

 ، سنوات عشر الاكل بالٌابان المنظمات معظم فً الترقٌة تتم لا:  البطٌبة والترقٌة التقٌٌم -

 المإسسة فً العاملٌن جمٌع على ٌطبق الاجراء وهذا

 ، المهنة فً ٌقالدق التخصص عدم الٌابانٌة المنظمات تفضل:  المهنة فً التخصص عدم -

 فً به للبستفادة وذلك ، آخر الى قسم من وٌنتقل مهنة من اكثر ٌمارس العامل فالموظؾ

 العامل ٌكسب لآخر قسم من التنقل وهذا.  بها ٌعمل التً المنظمة اقسام جمٌع خدمة

 للترقٌة ه مستعدا  لعجٌ الذي رالام ٌة،رث ةبجرت

 والمفاهٌم الحذق على الٌابانٌة المإسسات فً الرقابة تعتمد:  الضمنٌة المراقبة عملٌة -

 الامر ، واحد آن فً ومرن ومنتظم وثٌق بشكل تمارس وهً ، الداخلٌة والامور الضمنٌة

 محكومة شبه جعلها الذي

 المشترك، الجماعً القرار على الٌابانٌة المنظمات تعتمد:  الجماعٌة القرارات اتخاذ طرٌقة -

 القرار بهذا سٌتؤثرون الذٌن كل اشراك ٌتم ، الٌابانٌة المنظمة فً مهم قرار اتخاذ ٌراد فعندما

 القرار هذا نوع عن النظر بؽض اتخاذه فً

 ، بالموظفٌن والاهتمام العناٌة بشمولٌة الٌابانٌة المنظمات تهتم:  بالافراد الشامل الاهتمام-

 والمودة لفةوالا المتبادلة الثقة على الكلً والاهتمام الشمولٌة الصفة هذه وتنعكس

 ( : Z نظرٌة)  الٌابانٌة التجربة ممٌزات

 الشمولٌة( 4                 الاحكام( 3                 التسارع( 2             الحداثة( 1
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 Aوالادارة الامريكية  Zمقارنة بين الادارة اليابانية                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يرَكُت () الأ Aالإدارة  )انُبببنُت ( Zالإدارة  انرقى

 اٌزٛظ١ف لظ١ش اٌّذٜغبٌجبً  اٌزٛظ١ف ؽ٠ًٛ اٌّذٜ 1

 اٌمشاس فشدٞ غبٌجب ارخبر اٌمشاساد ثبلإعّبع 2

 ارخبر اٌمشاس ِٓ اٌمّخ اٌٝ اٌمبػذح ارخبر اٌمشاس ِٓ اٌمبػذح اٌٝ اٌمّخ 3

 ٕف١زفٟ ارخبر اٌمشاس ٚثؾء فٟ اٌز غبٌجبً اٌزغشّع ارخبر اٌمشاس ٚعشػخ فٟ اٌزٕف١ز فٟ ثؾء 4

 اٌّغئ١ٌٚخ ٚاٌّؾبعجخ فشد٠خ اٌّغئ١ٌٚخ ٚاٌّؾبعجخ عّبػ١خ 5

  اٌزٕظ١ُ سعّٟ ث١شٚلشاؽٟغبٌجبً  اٌّئعغخ الشة اٌٝ اٌزٕظ١ُ غ١ش اٌشعّٟ 6

 لا رٛعذ فٍغفخ ٚصمبفخ ِشزشوخأؽ١بٔبً  فٍغفخ اٌّئعغخ ٚاعؼخ ِٚشزشوخ 7

 اٌّٛظف١ٓ ِٓ خش٠غٟ اٌّذاسط ٚاٌغبِؼبد  8

 شوبد ػؼ١ف "" الأزمبي ث١ٓ اٌش

اٌّٛظف١ٓ ِٓ خش٠غٟ ِٚٛظف١ٓ اٌششوبد 

 الأخشٜ )أزمبي ٔشؾ ث١ٓ اٌششوبد (
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 الثالثالاسبوع                           

 ، الأنواع ، المصادر ، المفهوم)  لبٌبةاموضوع  هو التطرق الى الثالثهدف محاضرة الاسبوع   

 (ةالادار فً ثرةإالم  البٌبٌة العوامل

 

 

  ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 (الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

  التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط

 صفً فً نهاٌة المحاضرة.
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 (الادارة فً ثرةإالم  البٌبٌة العوامل ، الأنواع ، المصادر ، المفهوم)  لبٌبةا عنوان المحاضرة:

 تحهُم انبُئت انذاخهُت وانخبررُت نهًنظًت

ػٍٝ طبؽت اٌّششٚع الاعزضّبسٞ لجً اٌششٚع ثبرخبر اٞ لشاس اعزضّبسٞ اْ ٠مَٛ ثؼ١ٍّخ رؾ١ًٍ 

ئخ ٚاٌخبسع١خ ٌٍّٕظّخ ِٚب رؾ٠ٛٗ ِٓ اٌج١ئخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍزؼشف ػٍٝ ٔمبؽ اٌمٛح ٚاٌؼؼف ف١ٙب، ٚاٌج١

 فشص اٚ رٙذ٠ذاد صُ اعشاء دساعخ عذٜٚ الزظبد٠خ شبٍِخ ٌٍّششٚع.

 أولا: انبُئت انخبررُت

 أهًُت انبُئت انخـبررُت فٍ رضـى اضتراتُزُـبث انًؤضـطت:

 ٚرىّٓ أ١ّ٘خ رم١١ُ اٌج١ئخ اٌخـبسع١خ فٟ إٌمـبؽ اٌزـب١ٌخ:    

فشاد ٚعّبػـبد لذ رخزٍف فٟ أ٘ذافٙب ٚارغب٘ـبرٙب ٚ٘ئلاء أْ اٌّئعـغخ ِىٛٔخ ِٓ شجىخ أ -1

الأفشاد ُ٘ أفشاد ِٓ ِؾ١طٙب ٚوً ِب ف١ٗ ِٓ ػٛاًِ الزظـبد٠خ ٚاعزّـبػ١خ ٠ئصشْٚ ف١ٙب 

٠ٚزؤصشْٚ ثٙب، فبٌّئعـغخ ِشرجطخ أِـب١ِب ٚخٍف١ب ثشجىـبد اٌّزؼـب١ٍِٓ ٚالأعٛاق ٚالأفشاد 

 ٚاٌّئعـغبد ٚغ١ش٘ـب.

خ اٌٝ ؽذ وج١ـش ػٍٝ ِذٜ دساعزٙـب ٌٍؼٛاًِ اٌج١ئ١خ اٌّئصشح ِٚذٜ ٠زٛلف ٔغـبػ اٌّئعـغ -2

الاعزفـبدح ِٓ ارغب٘ـبد ٘زٖ اٌؼٛاًِ ٚثذسعخ رؤص١ش وً ِٕٙب، ؽ١ش رغـبػذ ٘زٖ اٌذساعخ 

ػٍٝ رؾذ٠ذ الأ٘ذاف اٌزٟ ٠غت رؾم١مٙب، ٚث١ـبْ اٌّٛاسد اٌّزـبؽخ ٚٔطبق اٌغٛق اٌّشرمت، 

 اٌغـبئذح...اٌخ. ٚأّٔـبؽ اٌم١ُ ٚاٌؼـبداد ٚاٌزمـب١ٌذ

وّـب أْ ٔغـبػ  اٌّئعـغخ ٠زٛلف ػٍٝ ِذٜ رؤلٍّٙب ِغ اٌّؾ١ـؾ اٌخـبسعٟ ثطش٠مخ رض٠ذ ِٓ  -3

دسعخ اعزفـبدرٙب ِٓ اٌفشص، ٚلذسرٙب ػٍٝ ِمـبِٚخ اٌزٙذ٠ذاد، ٚ٘زا ٠زطٍت ِؼشفخ ِـب 

 ٠غشٞ فٟ اٌج١ئخ ِٓ ِزغ١شاد ا٠غـبث١خ ٚعٍج١خ.

ِغ ػٛاًِ ث١ئزٙب اٌخـبسع١خ اٌّزغ١شح ٚعؼٍٙب رئصش  عؼٟ اٌىض١ـش ِٓ اٌّئعـغـبد اٌٝ اٌزؤلٍُ -4

ثشىً ا٠غـبثٟ ػٍٝ ٘زٖ اٌج١ئخ، ٚثبٌزبٌٟ اٌم١ـبَ ثذٚس فؼـبي رغـبٖ رطٛس ّٚٔٛ الالزظـبد 

 اٌٛؽٕٟ.

 يكىنـبث انبُـئت انخـبررُت: -أ

 ٠ّىٓ إٌظش اٌٝ اٌج١ـئخ اٌخـبسع١خ ػٍٝ أٔٙـب رزىْٛ ِٓ عضئ١ٓ ِٓ اٌّزغ١شاد أٚ اٌؼٛاًِ:    

 .)اٌج١ـئخ اٌؼـبِخ )اٌى١ٍخ 
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 .اٌج١ـئخ اٌخـبطخ 

 تتضًن يب َأتٍ  انبُـئت انكهُت )انعـبيت(:

 انبُـئت الاقتصـبدَت: -1

٠زٛلف ثٕـبء ثؼغ الاعزشار١غ١ـبد ػٍٝ اٌزمذ٠ـشاد اٌخـبطخ ثبٌؾـبٌخ الالزظـبد٠خ؛ ارا فٙزٖ     

ىـبفخ ِئعـغبرٗ ٚرزؤصش اٌؼٛاًِ ٟ٘ ِغّٛػخ اٌمٜٛ الالزظـبد٠خ اٌزٟ رئصش ػٍٝ اٌّغزّغ ث

اٌّئعـغخ ثٙزٖ اٌمٜٛ ػٍٝ اٌّغزٜٛ اٌّؾٍٟ ٚاٌؼـبٌّٟ. ِٚٓ ٘زٖ اٌؼٛاًِ: اٌذخً، اٌطٍت، ِذٜ 

رٛافش ػٛاًِ الإٔزـبط، اٌزؼخُ، اٌغ١ـبعبد إٌمذ٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٌٍذٌٚخ، ٔغجخ اٌجطـبٌخ، اٌّئعـغبد 

 اٌّب١ٌخ.

  انبُـئت انطُـبضُت: -2

خ ا١ٌٙئـبد ٚالأٔظّخ ٚالأفشاد، ٌُٙ ٘ذف سئ١غٟ ٘ٛ اداسح ٚرغ١١ش إٌظبَ اٌغ١بعٟ ٘ٛ ِغّٛػ    

اٌّغزّغ وىً. رؼزجش ِٓ اٌؼٕـبطش اٌٙـبِخ فٟ اٌج١ـئخ اٌى١ٍخ، ٟٚ٘ اٌمٜٛ اٌزٟ رؾشوٙب اٌمشاساد 

اٌغ١ـبع١خ، ٌٚٙـب اسرجـبؽ ٚص١ك ثبٌؼٛاًِ الالزظـبد٠خ فبٌىض١ش ِٓ اٌمشاساد اٌغ١ـبع١خ ٟ٘ فٟ 

ٍؾخ الزظـبد٠خ. فبٌمشاساد اٌغ١ـبع١خ اٌزٟ رؼُٕٝ ثؾّـب٠خ اٌج١ـئخ ِٓ اٌزٍٛس اٌؾمـ١مخ أؼىـبط ٌّظ

رّضً رٙذ٠ـذا ٌٍّئعـغبد اٌظٕـبػ١خ. وّـب أْ اٌؼٛاًِ اٌغ١ـبع١خ اٌزـب١ٌخ رّضً اِـب فشطخ، أٚ رٙذ٠ـذا 

 ٌٍّئعـغبد، ِٕٚٙب: اٌؼشائت ٚاٌشعَٛ، دسعخ الاعزمشاس اٌغ١ـبعٟ.

 بفُت:انبُـئت الارتًـبعُت وانخق -3

راد رؤص١ش ٘ـبَ ػٍٝ اٌّئعـغبد، خـبطخ ٚأْ أصش٘ـب ٠ىـْٛ ػٍٝ عـبٔت  رؼذ اٌج١ـئخ الاعزّـبػ١خ

 اٌطٍت ػٍٝ إٌّزغـبد، ٚوزٌه ػٍٝ اٌم١ُ ٚاٌؼـبداد ٚاٌّّبسعـبد ٌٍؼـب١ٍِٓ داخً اٌّئعـغخ:

  ْ  :ٚػٕذ دساعخ ِزغ١شاد اٌج١ـئخ الاعزّـبػ١خ ٠لُاؽع أ

 ـبً ٌجؼغ اٌّئعـغبد، ؽ١ش ٕ٘ـبن ص٠ـبدح فٟ اٌطٍت ػٍٝ اٌض٠ـبدح اٌغىـب١ٔخ رّضً فشط

 ِٕزغـبرٙب،

  ،خشٚط اٌّشأح ٌٍؼًّ ٠ئدٞ اٌٝ ص٠ـبدح اٌطٍت ػٍٝ إٌّزغـبد، ف١ّب ِؼٕـبٖ ص٠ـبدح دخً الأعشح

 ِٚشـبسوخ اٌّشأح فٟ اٌمشاساد اٌششائ١خ.

 ـبد ٚاٌؼًّ، ِّب ص٠ـبدح ِغزٜٛ اٌزؼ١ٍُ أدٜ اٌٝ ص٠ـبدح ؽّٛؽـبد ٚرطٍؼـبد الأفشاد ٔؾٛ إٌّزغ

 ٠ٛفش ث١ـئخ ػًّ ع١ذح ِٚغزمشح.
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 انبُـئت انتكنىنىرُت: -4

٘ٛ رٌه اٌّؾ١ـؾ اٌزٞ ٠زؼٍك ثبلأدٚاد اٌّغزخذِخ فٟ الإٔزـبط...، فبلاخزشػـبد ٚالاثزىـبساد  

 رؼزجش ا١ٌَٛ علاؽب ٌٍزؾىُ فٟ الإٔزـبط ٚالأعٛاق وبعزخذاَ الإػلاَ ا٢ٌٟ ٚاٌشٚثٛر١ه ٚغ١ش رٌه.

١ش اٌغش٠ـغ فٟ اٌزىٌٕٛٛع١ـب ٠زطٍت أْ رجمٝ اٌّئعـغخ فٟ اٌّغزٜٛ اٌّطٍـٛة ِٓ ؽ١ش اْ اٌزغ

اٌؾظٛي ػٍٝ اٌزىٌٕٛٛع١ـب اٌغذ٠ذح، اٌّغزخذِخ فٟ اٌغٍغ ٚاٌخذِـبد ٌٍّؾـبفظخ ػٍٝ رذػ١ُ 

ٚرزؼٍك اٌزىٌٕٛٛع١ـب ثبٌٛعـبئً اٌفٕـ١خ اٌّغزخذِخ فٟ رؾ٠ًٛ اٌّذخلاد اٌٝ  ِشوض٘ب اٌزٕبفغٟ.

رئصش اٌزىٌٕٛٛع١ـب ػٍٝ اٌّئعـغبد ِٓ ؽ١ش اٌطٍت، ِٚٓ ؽ١ش اٌؼ١ٍّـبد الإٔزـبع١خ، ِخشعـبد، ٚ

 ٚلذ ٠زشرت ػٍٝ رٌه ػشٚسح رذس٠ت اٌؼـب١ٍِٓ ػٍٝ و١ف١خ اعزخذاَ ِضً ٘زٖ اٌزىٌٕٛٛع١ـب اٌؾذ٠ضخ.

 انًحُـظ انقـبنـىنـٍ وانتشـرَعٍ: -5

غخ، ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك لٛأـ١ٓ اٌزشش٠غ اٌّؾ١ـؾ اٌمـبٟٔٛٔ ِٓ أُ٘ اٌؼٛاًِ اٌّئصشح ػٍٝ اٌّئعـ ذؼ٠ُ  

ٌٍؼًّ ٚإٌمـبثـبد ٚاٌمٛا١ٔٓ اٌغجـبئ١خ اٌزٟ رئصش فٟ ع١ـبعخ اٌّئعـغخ الالزظـبد٠خ ٚٔشـبؽٙب، 

ٚاٌزظذ٠ش،  الاعز١شاداٌٝ اٌزشش٠ؼـبد اٌخـبطخ ثؾّـب٠خ اٌج١ـئخ، لٛا١ٔٓ اٌّغزٍٙه، لٛا١ٔٓ  ثبلإػبفخ

 ٚغ١ش٘ب...

 انًحُـظ انذونٍ: -6

اٌزٟ رمَٛ ثٙب اٌذٌٚخ ِـب رئصش ثشىً ِجـبشش أٚ غ١ش ِجـبشش ػٍٝ أداء اٌّئعـغخ، ار  اْ اٌزظشفـبد

لذ رزغٗ اٌذٌٚخ اٌٝ ؽّـب٠خ اٌظٕبػـبد اٌّؾ١ٍخ، ٚػغ الاعزضّـبس الأعٕجٟ، أٚ لذ رمَٛ ثز٠ًّٛ ثؼغ 

اٌظٕبػـبد ٌشفغ لذسرٙـب ػٍٝ اٌزٕـبفظ ِغ اٌظٕبػـبد الأعٕج١خ ٚاِىـب١ٔخ اٌؾظٛي ػٍٝ ؽظخ 

١خ ِز١ّضح فٟ الأعٛاق اٌذ١ٌٚخ. فبٌزغّؼـبد الالزظـبد٠خ ِضلا ٠ّىٓ أْ رخٍك فشطـبً عـٛل١خ عٛل

ػذ٠ـذح، ٚرض٠ـذ ِٓ ارغـبع الأعـٛاق أِـبَ اٌّئعـغبد، أٚ لذ رؼٕٟ رٙذ٠ـذا ٌجؼغ اٌّئعـغبد ِّضٍخ 

 فٟ اٌم١ٛد اٌغّشو١خ اٌّشرفؼخ، ٌذخٛي أعٛاق رٍه اٌزىزلاد.
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 نبُئت انذاخهُت وانخبررُتشكم َىضح عىايم ا

  انبُئت انخبصت )بُئت انصنبعت( عىايم

ٟ٘ ِغّٛػخ اٌؼٛاًِ أٚ اٌّزغ١شاد اٌخـبسع١خ اٌزٟ رئصش ثشىً خـبص ػٍٝ اٌّئعـغبد ٔظشا 

 لاسرجبؽٙب اٌّجـبشش ثزٍه اٌّئعـغبد )اٌؼّلاء، اٌّٛسد٠ٓ، رىٌٕٛٛع١ب اٌظٕبػخ، إٌّبفغ١ٓ...اٌخ(.

ٓ اٌّئعـغخ ٚرٍه اٌؼٛاًِ. ٚوّـب ٠مٛي ِب٠ىً ثٛسرش أٔٗ ٕ٘بن خّظ لٜٛ ٚاٌزؤص١ش ٕ٘ـب ِزجـبدي ث١

 رٕبفغ١خ رؾذد ِذٜ لٛح اٌزٕبفظ فٟ رٌه اٌّغـبي، ٠ّٚىٓ رٛػ١ؾٙـب فٟ اٌشىً اٌزـبٌٟ:

 نًىرد بىرتر فٍ تحهُم قىي انصنبعت                           
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  ن انزذد: تهذَذ انًنـبفطُ -أولا

 مذ ؽذد ثٛسرش ػٛائك رٛاعٗ إٌّـبفغ١ٓ اٌغذد ػٕذ دخٛي اٌغٛق ٟٚ٘:ٌ    

رىٍفخ أزبط اٌٛؽذح رٕخفغ وٍّب صاد الإٔزبط، فؼٍٝ إٌّبفظ اٌغذ٠ذ  اقتصـبدَـبث الإنتـبد انكبُـر:-1

 أْ ٠ٕفك اٌىض١ـش ٌٍذخـٛي ثى١ّخ وج١شح، أٚ اٌمجٛي ثزىب١ٌف ِشرفؼخ ٌٍمطؼخ اٌٛاؽذح.

ٌٍّئعـغبد اٌمـبئّخ أعّـبء رغـبس٠خ ِؼشٚفخ، أِب إٌّبفظ اٌغذ٠ذ، ف١غت أْ ٠جزي  ُس انًنتذ:تً -2

 اٌىض١ش ِٓ الأِٛاي ٌّٛاعٙخ اعُ ِضً وٛوبوٛلا ٚاخزشاق لبػذرٙب اٌؼش٠ؼخ ِٓ اٌؼّلاء.

وٍّـب وـبٔذ اٌّئعـغخ ثؾـبعخ ٌلأِٛاي وٍّـب صادد ػمجـبد دخٛي  يتطهبـبث رأش انًـبل:-3

 الأعٛاق.

رضداد اٌؼمجـبد ٌّؾبٌٚخ دخٛي الأعٛاق، ارا وبٔذ اٌزىـب١ٌف اٌزٟ ٠ٕفمٙـب  تكـبنُف انتحىَم:-4

 اٌؼّلاء ِشرفؼخ ػٕذ اٌزؾ٠ًٛ ِٓ ِٛسد اٌٝ آخش.

٠ّضً ػـبئمـب وج١ـشا أِـبَ اٌذاخ١ٍٓ اٌغذد ٠غت ِٛاعٙزٗ ِٓ خلاي  اختراق قنىاث انتىزَـع:-5

 الارفبق ػٍٝ الإػلأـبد.

ٌٍّئعـغبد اٌمـبئّخ ِضا٠ـب عـبثمخ ف١ّب ٠خض اٌزىب١ٌف )ٔظشا لاِزلان ـبث انقـبئًت يطبقـب: يساَـب انشرك-6

 اٌزىٌٕٛٛع١ـب، عٙـٌٛخ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌّٛاد اٌخـبَ،...(.

اْ اٌؾىـِٛخ ٠ّىٓ أْ رؼغ ؽذا، أٚ رّٕغ اٌذخٛي فٟ ِغـبلاد ِؼ١ٕخ ػٓ ؽش٠ك اٌّطـبٌجخ  ضُـبضت انحكىيت:-7

 ثبٌزشاخ١ض.

   َذ انًنتزـبث انبذَـهت:تهذ -حبنُب

اٌزؾ٠ًٛ ٠ظجؼ را خطش ٚاػؼ ػٕذِب ٠ضٚد اٌّشزشٞ ١ٌظ فمؾ ثّٛسد ثذ٠ً،  ا٠ْئوذ ثٛسرش ػٍٝ 

ثً ٠مذَ أعؼبسا رغبس٠خ أفؼً. فؼٍٝ عج١ً اٌّضبي: ٔظبَ الإٔزاس الإٌىزشٟٚٔ أصش ػٍٝ ششوـبد الأِٓ 

 ٔظشا لأٔٗ ٠مذَ ٔفظ اٌؾّـب٠خ ِغ رىٍفخ ألً.

   تههكـُن عهً انًطـبويت:قذرة انًط -حبنخب

٠ئوذ ثٛسرش ػٍٝ أْ وً ِشزش ٠خزٍف فٟ ؽجؼٗ ػٓ ا٢خش ٚرض٠ذ فؼـب١ٌخ اٌّشزش٠ٓ ػٕذِب ٠فؼٍـْٛ 

 ِـب ٠ٍٟ:

 اٌششاء ثى١ّـبد وج١شح ِّب ٠ّىُٕٙ ِٓ ؽٍت أعؼـبس أفؼً ٌٍٛؽذح.-1

 ششاء اٌغٍغ اٌّزٛفشح ثىضشح.-2
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ٓ ٔٛػ١خ ِٕـبد٠ً ٚسل١خ اٌٝ أخشٜ ٌٙب رىـب١ٌف ِٛاعٙخ رىـب١ٌف رؾ٠ًٛ ل١ٍٍخ: فؼ١ٍّخ اٌزؾ٠ًٛ ِ-3

 ثغ١طخ أٚلا رٛعذ.

اٌذخً إٌّخفغ: وٍّب لٍذ الأِٛاي اٌزٟ ٠ؾظً ػ١ٍٙب اٌّشزشٞ وٍّـب صادد اؽزّب١ٌخ عؼ١ٗ -4

 ٌٍؾظٛي ػٍٝ أعؼبس ألً.

أزـبط إٌّزغـبد لأٔفغُٙ: ششوبد اٌغ١بساد اٌشئ١غ١خ رغزخذَ لذسرٙب اٌزار١خ ػٍٝ اٌزظ١ٕغ، -5

 ـبِٚخ اٌّٛسد٠ٓ.ٌّغـ

 رٛفش اٌّؼٍِٛـبد ػٓ اٌغٍؼخ أٚ اٌخذِخ.-6

   قذرة انًىردَن عهً انًطبويت: -رابعب

 ثٛسرش أْ فش٠ك اٌّٛسد٠ٓ رىْٛ ٌٗ اٌمذسح ػٍٝ اٌّغبِٚخ ارا رٛفش ِب ٠ٍٟ: ٠مٛي     

 ارا وبٔذ ششوبد اٌزٛس٠ذ ل١ٍٍخ.-1

 ارا وبْ اٌّشزشٞ لا ٠ٍّه اٌىض١ش ِٓ اٌجذائً.-2

 ِٕزظ اٌّٛسد ٚؽ١ذا. أْ ٠ىْٛ-3

أْ ٠ؼغ اٌّٛسدْٚ رٙذ٠ذا عبدا أٔٗ ثبِىبُٔٙ أْ ٠ظجؾٛا ِٕبفغ١ٓ ػٓ ؽش٠ك اعزخذاَ اٌّٛاسد، -4

 أٚ إٌّزغـبد اٌزٟ رجـبع ٌٍّشزشٞ لإٔزبط ٔفظ إٌّزغـبد اٌزٟ ٠مذِٙـب اٌّشزشٞ.

   انتنبفص بُن انًنتزُن انحبنُُن: -خـبيطب

 ث١ٓ اٌّزٕبفغ١ٓ رضداد ػٕذِب ٠ؾذس ِب ٠ٍٟ:ٚأخ١شا ٠ئوذ ثٛسرش أْ إٌّبفغخ     

ارا وبْ ٕ٘ـبن اٌىض١ـش ِٓ اٌّئعـغبد اٌّزٕبفغخ، أٚ أْ ٘زٖ اٌّئعـغبد رزغبٜٚ ٔغج١ـب فٟ -1

 اٌؾغُ، أٚ اٌّٛاسد.

 ػٕذِب ٠ّٕٛ رٌه اٌّغـبي ثجؾء.-2

 رؾًّ اٌّئعـغبد ٌزىب١ٌف صـبثزخ ِشرفؼخ.-3

 خ.ٚعـٛد ِخضْٚ ٠ؾًّ اٌّئعـغبد رىـب١ٌف ػب١ٌ-4

 ػٕذِب ٠غت أْ رٍزضَ اٌّئعـغبد ثٛلف ِؾذد ٌج١غ إٌّزـٛط.-5
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 ٚرىـب١ٌف رؾ٠ًٛ ِٕخفؼخ. إٌّزٛطٚعـٛد ثذائً وض١ش -6

، ٚالإعزشار١غ١خػٕذِب رىْٛ ػٛائك اٌخشٚط وض١شح، سثّب وـبْ الأِش ِىٍفـب ِٓ إٌبؽ١خ الالزظبد٠خ 

ٌزبٌٟ ٔغذ أْ اٌششوـبد رغزّش فٟ أٚ ؽزٝ اٌؼبؽف١خ أْ رزٛلف اٌّئعـغخ ٚرخشط ِٓ إٌّـبفغخ ٚثب

 اٌزٕـبفظ، ؽزٝ ٌٚٛ وـبٔذ رؼزمذ أْ رٌه لا ٠ذس ػ١ٍٙب اٌىض١ـش ِٓ اٌشثؼ.

 

 :SWOTتحهُم انبُئت انذاخهُت نهشركت  حبنُب:

ٚثجغبؽخ ٟ٘ اٌؼٛاًِ اٌذاخ١ٍخ، ٚاٌزٟ رمغ فٟ ٔطبق ع١طشح اٌششوخ. ٕٚ٘ب ٠غت أْ ٠مزظش اٌزؾ١ًٍ 

 ٚػؼف، ٚأْ ٠جزؼذ ػٓ اٌزٛلؼبد ٚالاؽزّبلاد. ػٍٝ ِب ٘ٛ فؼلاً ِٓ ٔمبؽ لٛح

  Strengths  نقبط انقىة-1

ٔمبؽ لٛح أٞ ششوخ ٟ٘ ػجبسح ػٓ ِظبدس٘ب ٚلذسارٙب اٌّزٛفشح، ٚاٌزٟ ٠ّىٓ اعزخذاِٙب لإ٠غبد 

رجٕٟ  ٟالأعٛاق، ٚاٌز ٟرغزط١غ أْ رٕبفظ ثٙب اٌششوخ ف ٟاد رٕبفغ١خ، فٟٙ رٍه اٌغٛأت اٌز١ِض

ثّؼٕٝ أٔٙب اٌؼٛاًِ اٌزار١خ ٚالإِىب١ٔبد اٌذاخ١ٍخ اٌّٛعٛدح فؼلاً ٚاٌزٟ رئصش  .ؽٌٛٙب اعزشار١غ١برٙب

 ا٠غبثبً، ٚرغبػذ ػٍٝ اعزغلاي اٌفشص اٌّزبؽخ ٚاٌّّىٕخ، ٚػٍٝ ِىبفؾخ اٌزٙذ٠ذاد، ِضً:

  رٛفش اٌغ١ٌٛخ اٌّطٍٛثخ -

  ٚعٛد اٌؼّبٌخ راد اٌخجشح ٚاٌىفبءح -

  ثشاءاد الاخزشاع اٌزٟ رٕفشد ف١ٙب اٌششوخ -

  ِبد رغبس٠خ ١ِّضح ٚل٠ٛخػلا -

  عّؼخ ع١ذح ٌذٜ اٌضثبئٓ فٟ اٌغٛق -

  شجىخ رٛص٠غ ٚاعؼخ فٟ اٌغٛق -

  Weaknesses نقبط انضعف 2-

ٟ٘ اٌؼٛاًِ اٌذاخ١ٍخ اٌزٟ رئصش عٍجبً ػٍٝ ٔشبؽ اٌششوخ، ثّؼٕٝ أٞ ظشٚف ٚػٛاًِ ٔمض داخ١ٍخ 

ٍٟ ٌٕمبؽ اٌمٛح ِب ٘ٛ الا ٔمبؽ ِٛعٛدح فؼلاً رؼ١ك اٌمذسح ػٍٝ اعزغلاي اٌفشص. وّب أْ اٌغ١بة اٌفؼ

 :ػؼف رٛاعٙٙب اٌششوخ، ِضً

 ػذَ اٌمذسح ػٍٝ ؽّب٠خ ثشاءاد الاخزشاع اٌخبطخ ثبٌششوخ   -
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  ػلاِبد رغبس٠خ ػؼ١فخ  -

  عّؼخ رغبس٠خ ع١ئخ ث١ٓ اٌضثبئٓ  -

  شجىخ رٛص٠غ ٘شخ فٟ اٌغٛق  -

  ثؾء ػ١ٍّبد اٌزٛص٠غ  -

 ػؼف اٌّج١ؼبد  -

  ( انتهذَذاث –رص تحهُم انبُئت انخبررُت نهشركت )انف

ٚ٘ٝ اٌؼٛاًِ اٌخبسع١خ، ٚاٌزٟ ١ٌظ ٌٍششوخ رؤص١ش ػ١ٍٙب، ٚاٌزٟ ٠ّىٓ أْ رغُزغً فٟ طبٌؼ اٌششوخ 

فزظجؼ فشطخ، أٚ رغزخذَ ػذ٘ب فزظجؼ رٙذ٠ذاً. ٕٚ٘ب ٠ئخز ثؼ١ٓ الاػزجبس اٌٛػغ اٌفؼٍٟ 

١ًٍ اٌزغ١١ش ٚاٌؾم١مٟ، ؽ١ش رئخز اٌزٙذ٠ذاد اٌّٛعٛدح ٚاٌفشص غ١ش اٌّغزغٍخ ِٓ ٔبؽ١خ، ٚرؾ

 وً ِّٕٙب ِٓ ٔبؽ١خ أخشٜ. فٟاٌّؾزًّ 

Opportunities-1  

ّٞ ظشٚف أٚ ارغب٘بد خبسع١خ راد  اٌؼٛاًِ اٌخبسع١خ اٌزٟ رظت فٟ ِظٍؾخ اٌششوخ، ثّؼٕٝ أ

أصش ا٠غبثٟ ِىّٕذ أٚ رّىّٓ فشطخ ٌٍزطٛس ٚإٌّٛ. لذ ٠ٕزظ أؽ١بٔبً ػٓ رؾ١ًٍ اٌج١ئخ اٌخبسع١خ ٌٍششوخ 

 لأسثبػ ٚ إٌّٛ ٌٍششوخ، ِضً:ثؼغ اٌفشص ٌزؾم١ك ا

  ٚعٛد اٌذػُ اٌؾىِٟٛ   -

  عٌٙٛخ ا٠غبد اٌزم١ٕخ ٚرطج١مٙب  -

  ؽبعبد ِٚزطٍجبد ٌذٜ اٌضثبئٓ ٌُ ٠غجك لأؽذ ِٓ اٌششوبد أْ لبَ ثزٍج١زٙب   -

  اٌزٛطً اٌٝ رىٌٕٛٛع١ب عذ٠ذح  -

  أخفبع فٟ اٌم١ٛد اٌمب١ٔٛٔخ اٌزٟ رؾ١ؾ ثبٌّشبس٠غ  -

 .زغبسح اٌذ١ٌٚخ ث١ٓ اٌذٚي ِّب ٠غّؼ ثفزؼ أعٛاق عذ٠ذحاصاٌخ ثؼغ اٌم١ٛد اٌّؼ١مخ ٌٍ -

  Threats  انتهذَذاث 2-
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ظشٚف أٚ ارغب٘بد خبسع١خ أصشد أٚ لذ رئصش ثشىً عٍجٟ، ٚ٘ٝ ػبًِ ِٙذد أٚ لذ رغجت  أٞ

خغبسح ٚػشس، وّب أْ أٞ رغ١١شاد رٕشؤ فٟ اٌج١ئخ اٌخبسع١خ لذ ٠ٕزظ ػٕٙب رٙذ٠ذاد رئصش ػٍٝ 

 :ِجبشش، ِضًاٌششوخ ٚأدائٙب ثشىً 

  أؾشاف فٟ أرٚاق اٌّغزٍٙى١ٓ ِجزؼذ٠ٓ ف١ٗ ػٓ إٌّزغبد اٌزٟ رٕزغٙب اٌششوخ -

ؽذح إٌّبفغخ، ٚدخٛي ِفبعئ ٌّٕزظ ثذ٠ً ٌّب رٕزغٗ اٌششوخ اٌٝ اٌغٛق اٌزٞ رزؼبًِ ف١ٗ  -

  اٌششوخ

  لٛا١ٔٓ ِؼ١مخ عذ٠ذح رفشع ػٍٝ لطبع الأػّبي -

  اٌّئششاد الالزظبد٠خ اٌغٍج١خ -

  ١ٔٓ اٌّؼ١مخ ٌٍزغبسح اٌذ١ٌٚخص٠بدح فٟ اٌمٛا -
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 الرابعالاسبوع                                               

 طبٌعتها،و  هو التطرق الى مفهوم الادارة بشكل عام   عبراحاضرة الاسبوع الهدف م  

 (الإدارة تواجه التً المعاصرة التحدٌاتو مجالاتها،و

 

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 عصؾ ذهنً أسبلة 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 (.التؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البنابً 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 (الفعال التخطٌط صفات ،المعوقات، الأنواع الخطوات، ،الأهمٌة، المفهوم) لتخطٌطا عنوان المحاضرة:

 (Management Jobs) الإدارية الوظائف                         

 التخطٌط وظٌفة* 

 تنظٌم من الإدارٌة الوظابؾ جمٌع لان الإداري العمل فً الأولى الإدارٌة الوظٌفة هً

 .الوظٌفة هذه على مجملها فً ستند ورقابة وتوجٌه

 :التخطٌط هو فما

 .المستقبل هذا لمواجهة اللبزمة اتالاحتٌاط واخذ بالمستقبل التنبإ عملٌة هً

 :التخطٌط عملٌة محاور

 .ومتؽٌراته بالمستقبل التنبإ على تقوم ذهنٌة عملٌة هً. 1

 .الحاضر ومشاكل الماضً على وتستند المستقبل استقراء على تقوم. 2

 .تنفٌذ ٌصاحبه لم ما التخطٌط من جدوى فلب وتنفٌذه بالتخطٌط الالتزام على تعتمد أنها. 3

 .المتاحة البدابل بٌن الاختٌار أمبد على تقوم أنها. 4

 التخطٌط؟ أهمٌة

 والمستجدات المشاكل لمواجهة والدولة للمإسسات ملحة ضرورة التخطٌط ٌعتبر - 1

 .الطاربة

 .والمنافسة والتكنولوجٌة الاقتصادٌة التؽٌرات لمواجهة - 2

 .الشاملة التنمٌة أهداؾ قٌقلتح وتراكمٌة تكاملٌة نماذج بناء فً التخطٌط ٌساهم - 3

 .المشاكل ومواجهة القرارات اتخاذ ًف العلمٌة الطرٌقة استخدام ٌحتم - 4

 للتخطٌط؟ الحاجة

 :على ٌعمل التخطٌط

 .لتنفٌذه اللبزمة العاملة القوي ونوعٌة العمل حجم تحدٌد( 1

 .علٌة الحصول وطرٌقة وفاعلٌة بدقة المالٌة للموارد المسبق التحدٌد( 2

 .مسبق بشكل الرقابٌة والمعاٌٌر والسٌاسات الأهداؾ تحدٌد( 3

 .الشدٌدة المنافسة ظروؾ مواجهة فً المإسسة موقؾ تدعٌم( 4

 التخطٌط؟ نواعا
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 تصنٌؾ فى شٌوعا   المعاٌٌر أكثر ولكن التخطٌط تصنٌؾ ًف المعاٌٌر من الكثٌر هناك

 :التالٌة التخطٌط

 القوي تخطٌط - الاجتماعً التخطٌط - تصاديالاق التخطٌط)  المٌادٌن حسب التخطٌط( 1)

 (الوظٌفً التخطٌط - العاملة

 .(المدى طوٌل - المدى متوسط - المدى قصٌر)  الزمنٌة المدة حسب التخطٌط( 2)

 التخطٌط - الإقلٌمً التخطٌط - القومً التخطٌط)  التطبٌق مستوي حسب التخطٌط( 3)

 .(ً البرامج التخطٌط - المحلً

 التخطٌط - التشجٌعً التخطٌط - الاستدلالً التخطٌط)  الإلزامٌة درجة حسب التخطٌط( 4)

 .( لالزامًا

 

 ؟ التخطٌط عملٌة مراحل

 :التالٌة الربٌسٌة الاربع المراحل على التخطٌط عملٌة نقوم

 الأخرى والبٌانات الإحصابٌة البٌانات بجمع المرحلة هذه تتمٌز وفٌها:  للخطة الإعداد مرحلة( 1

 ربٌسٌة أهداؾ اقتراح ثم المترتبة، المشاكل حل أولوٌات وضع ثم ومن بالمشكلة تتعلق التً

 ومن الأهداؾ تلك إلى الوصول فً الأفضل البدٌل اختٌار ثم ومن ، إلٌها الوصول ٌراد وفرعٌة

 مع المنشودة الأهداؾ إلً الوصول تحقق التً والتعلٌمات والاستراتٌجٌات السٌاسات رسم ثم

 .للتنفٌذ الزمنً العامل ٌدتحد مراعاة

 والتً المختصة الجهات على عرضها طرٌق عن للخطة الاقرار ٌتم وفٌها:  الاقرار مرحلة( 2

 .رفضها او تعدٌلها او الخطة اقرار فً القرار اتخاذ صلبحٌة ها

 الإدارات قبل من له التخطٌط تم ما تنفٌذ مرحلة الخطة اقرار بعد وتؤتى:  التنفٌذ مرحلة( 3

 .الخطة تنفٌذ عملٌة عاتقها على الملقً وحداتوال
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 للتؤكٌد المإسسة فً الخطط تنفٌذ متابعة على الشؤن ذوي قٌام وهً:  والتقٌٌم المتابعة مرحلة( 4

 نفذ وما له مخطط هو ما بٌن انحرافات أي واكتشاؾ والكٌؾ الكم حٌث من التنفٌذ سلبمة من

 لصعوبات تحدٌد إلى بالإضافة بؤول أول تجةالنا المشاكل تدارك ٌتم لكً الواقع ارض على

 .تذلٌلها على والعمل

 :الربٌسٌة ومكوناتها الخطة عناصر

 وضٌع عند التالٌة الأمور مراعاة وٌجب ، الٌها الوصول المراد الؽاٌات وهً:  الأهداؾ. 1

 - الوضوح - العاملٌن قبل من القبول -المشروعٌة)  مثل الفعالٌة الأهداؾ

 .(قعٌةوالوا - الدقة

 والسٌاسات الاستراتٌجٌات. 2

 تكون ان وٌمكن ، الأهداؾ تحقٌق اجل من المتاحة للموارد الأمثل الاستؽلبل هً:  الاستراتٌجٌة

 تخضع لا وؼالبا(  ربٌسٌة خطط - ربٌسٌة سٌاسات - فرعٌة أهداؾ) شكل على الاستراتٌجٌات

 .استراتٌجٌة قرارات لأنها للتؽٌر الاستراتٌجٌات

)  مثل المإسسة فً النشاط اوجه تصرؾ تحكم التً والتعلٌمات القواعد مجموعة هً:  تالسٌاسا

 سٌاسة – الضرٌبٌة الإعفاءات سٌاسة - الاستهلبك ترشٌد سٌاسة

 .(سٌاسات من الخ. ...  المنتج تكلفة تقلٌل سٌاسة - النفقات تقلٌل سٌاسٌة - الاستثمار شجٌع

 :منها المإسسة ًف والعاملٌن للمإسسة فوابد وللسٌاسات

 .المإسسة ًف العمل ومناهج التصرؾ قواعد تحدٌد( 1)

 المرإوسٌن به ٌقوم ما ًف المستمر التدخل من المدٌرٌن تعفً( 2)

 الشركة داخل ًف للعاملٌن والاتجاهات الأهداؾ تحدٌد من نوع تخلق( 3)

 .والموار الإمكانٌات تبدٌد وعدم الجماعٌة الجهود تنسٌق ًف تساهم( 4)

 الإجراءات. 3

 محددة زمنٌة سلسلة ضمن الخطة فى الموجودة المهمات من مهمة بكل القٌام لكٌفٌة وصؾ هً

 .السٌاسات لتفصٌل عملٌة خطوات فهً وعلٌة ، للنشاط

 الأوامر. 4

 وٌجب ، به ٌرتبطون والذٌن مرإسٌة الى مسبول كل عن تصدر التً الإرشادات مجموعة وهً

 :الأمر ًف التالٌة الأمور مراعاة

 للتنفٌذ وقابل معقول الأمر ٌكون ان ٌجب( 1
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 .المرإوسٌن بذهن تساإل ٌترك ولا كاملب   ٌكون ان( 2

 .واضح ٌكون أن( 3

 .مكتوبا   ٌكون ان فضل(4

 الناجح التخطٌط مقومات

  الشمولٌة 

 الواقعٌة 

 التنفٌذ ولامركزٌة التخطٌط مركزٌة 

  المرونة. 

 العرٌضة الخطوط فً الثبات. 

  الالزام 

 الاستمرارٌة 

 الخطة عن الإعلبن. 

 التخطٌط؟ عملٌة محددات

 .التخطٌط عملٌة فى ومتخصص قادر إداري جهاز وجود عدم( 1

 .التخطٌط لعملٌة اللبزمة والدراسات البٌانات نقص( 2

 .والأسعار التكنولوجٌا منها التخطٌط علٌها ٌعتمد التً النواحً ًف السرٌعة التؽٌرات( 3

 .التخطٌط عملٌة تحتاجها التً الطوٌلة الزمنٌة والفترة للتخطٌط العالٌة التكلفة( 4

 .كبٌرة وخبرة مجهود تتطلب لأنها الأداء تقٌٌم معاٌٌر تحدٌد صعوبة( 5

 النامٌة؟ الدول ًف التخطٌط معوقات

 .فقط بالشكلٌة تتسم فهً وجدت وان بالتخطٌط الاهتمام عدم. 1

 .التؽٌٌر ومقاومة البٌروقراطٌة الاتجاهات سٌادة. 2

 .الإداري الهرم وقمة القاعدة بٌن والاتصال المشاركة نظام ضعؾ. 3

 .للؤفراد الشخصٌة الخبرات على والاعتماد للتخطٌط اللجوء قلة. 4

 .الدول تلك فً والاجتماعً السٌاسً الاستقرار عدم. 5

 .لدولةا هذه ًف العمل مجالات كافة ًف للتنمٌة شاملة خطة لتكوٌن الخطط تكامل عدم. 6
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 الخامسالاسبوع                                  

 الأهمٌة، المفهوم،)  القرار تخاذا التطرق الى موضوع  هو سماخهدف محاضرة الاسبوع ال  

 ( المعوقات الأنواع، الخطوات،

 

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

  بؤنفسهم(.اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 ( المعوقات الأنواع، الخطوات، الأهمٌة، المفهوم،)  القرار تخاذا عنوان المحاضرة:

 ، أخٌرة كخطوة معٌن حل باختٌار أخٌرا   تتوج الخطوات متعددة عملٌة هو -: القرار تخاذا

 اكبر تحقٌق على قدرته حٌث من الأفضل البدٌل ذلك اختٌار هو القرار تخاذ من والهدؾ

 خٌارا   ٌتضمن هو لذلك ، مرؼوبة الؽٌر النتابج من عدد واقل ، المرؼوبة النتابج من مجموعة

 . المتاحة البدابل من عدد بٌن من واعٌا  

 : هما أساسٌتٌن قاعدتٌن منض القرارات تبوب -: القرارات أنواع 

 مكونات على تشتمل القرارات معظم إن الآتً الشكل ٌعكس:  الرتٌبة وؼٌر الرتٌبة القرارات. 1

 هً المهٌكلة المكونات ذات أي الأولى النهاٌة من تقترب التً فالقرارات ، هٌكلة وؼٌر مهٌكلة

 فً وتتخذ ، اتخاذها فً ٌةنمط إجراءات على وتنطوي ، بالتكرار) تتمٌز فهً رتٌبة قرارات

 السٌاسات من مجموعة على هنا القرار متخذ وٌعتمد( اللبتاكد من الأدنى الحد ٌسودها ظروؾ

 الأخرى النهاٌة فً القرارات أما ، والحساب المعالجة فً النمطٌة والطرق والإجراءات والقواعد

 ، متكررة وؼٌر جدٌدة عةطبٌ ذات أو هٌكلة ؼٌر مواقؾ فً تتخذ قرارات فهً أدناه الشكل من

 تقتصر لا وهً الحل فً المعتمدة الطرق وؼٌاب المتكاملة ؼٌر المعلومات بسبب تعقٌدها وٌزداد

 (أخرى شركة شراء مثل) والاساسٌة الربٌسة القرارات على

 تروٌجٌة بحملة القٌام أو جدٌدة حاسبة آلة شراء مثل)  أهمٌة اقل قرارات إلى تمتد بل ، وحسب

 ( جدٌدة

 أعلى درجة ممارسة ، المعٌنة للمشكلة الأفضل الحل انتقاء صعوبة) القرارات هذه سمات ومن

 ( .اتخاذها فً الشخصً الاجتهاد من
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 عندما التؤكد حالة تسود التؤكد:  اللبتؤكد ، المخاطرة ، التؤكد ظروؾ فً المتخذة لقراراتا. 2

 المكافآت أو والنتابج بدٌل بكل المرتبطة والظروؾ أمامه المتاحة البدابل بوثوق المدٌر ٌعرؾ

 وتقلب تعقٌد لأن التؤكد حالة فً القرارات تتخذ ما نادرا   المعاصرة المنظمة فً منها، المتوقعة

 ظروؾ تسود المخاطرة أما.  العدد قلٌلة القرارات هذه تجعل المنظمٌة والظروؾ البٌبة

 المخاطرة حالة وتتمٌز القرارات فٌها ذتتخ التً الإدارٌة المواقؾ فً اكبر بدرجة المخاطرة

 والتً بدٌل لكل المتوقعة والنتابج المتاحة البدابل من لكل احتمالٌة توزٌعات أو تقدٌرات بوجود

 المعاصرة المنظمات فً القرارات معظم فتتخذ اللبتؤكد أما. به المقترنة والمكافآت الكلؾ تتضمن

 وتنشؤ الاحتمالٌة توزٌعاتها ولا نتابجها ولا لبدابلا كل المدٌر ٌعرؾ لا حٌث اللبتؤكد ظروؾ فً

 . معا   والمنظمة البٌبة بهما تتمٌز التً والدٌنامٌكٌة المتزاٌد التعقٌد من اللبتؤكد حالة

 فهو ، المدراء بٌن القرار اتخاذ أنماط فً كبٌر تفاوت هناك -: الإداري القرار اتخاذ أنماط 

 وكذلك ، والبٌبة المنظمة حول معارفهم وتنظٌم وفهم إدراك كٌفٌة فً ٌنهم الاختلبؾ ٌعكس

 والعوامل علٌها اعتادوا التً والتقالٌد والقٌم عملهم وظروؾ الاجتماعٌة تنشبتهم فً التفاوت

 ٌواجهها التً المواقؾ على نمط كل فاعلٌة وتعتمد سلوكهم فً تإثر التً الأخرى الاجتماعٌة

 متخذي أنماط تبوٌب ٌمكن فؤنه ، المعاصرة الدراسات من واحدة وبموجب ، حالة كل فً المدٌر

 : هً مجموعات أربعة فً المنظمة فً القرار

 المعلومات من أدنى حد على ٌعتمد الذي المدٌر لذلك وصؾ وهو: ( Decisive) الحاسم. 1

 للتقارٌر إهماله مع المتحرك والعمل والنتابج بالسرعة ٌهتم فهو القرار إلى الوصول لؽرض

 . بؤعدادها قام من إلى ٌعٌدها انه أو المفصلة ساتوالدرا

 على تشتمل والتً الملخصة التقارٌر ٌفضل الذي هو المرن المدٌر( : Flexible) المرن. 2

 الحلول تفضٌل من وبدلا   ، احدها باختٌار قٌامة لؽرض باختصار المطروحة البدابل من تشكٌلة

 . الاخرٌن قبل من التدرٌجً القبول وتنال تنشا تًال الحلول تلك ٌرجح فانه والمعروفة المهٌكلة

 المعلومات من كبٌرة مجموعة ودراسة بفحص المدٌر ٌقوم هنا( : Hierarchical) الهرمً. 3

 التقارٌر إلى ٌنظر وبالتالً والشمول والدقة الكمال ٌبتؽً فهو الأفضل الحل إلى الوصول قبل

 . القرار لأتحاذ كافٌة ؼٌر إنها على المختصرة

 الواسعة المعلومات من أكداس ٌستعمل الذي المدٌر وهو( : Integrative) التكاملً. 4

 المنظمة فً التعدٌلبت إجراء ٌواصل فهو ، واحد إن فً وممكنة عدٌدة حلول لتولٌد والمتنوعة
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 نظر وجهات تمثل التً المعقدة والتحالٌل المعمقة الدراسات فضلب   الموجزة التقارٌر وٌرفض

 . بها الكاملة الإحاطة لؽرض متعددة

 عبر تحلٌلٌة صٌاؼات عدة القرار اتخاذ عملٌة شهدت -: القرار اتخاذ لعملٌة الأساسٌة لنماذجا

 : هً منها ثلبثة اختٌار وٌمكن الوقت

 فقراراته برشد ٌتصرؾ القرار متخذ إن النظرٌة هذه افترضت:  للقرار التقلٌدٌة النظرٌة. 1

 الإداري القرار ٌكون وبهذا الاقتصادٌة الناحٌة من الأفضل ختٌارالا بؤنه لرشد وعرؾ رشٌدة

 إن النظرٌة هذه وافترضت للمنظمة، الاقتصادٌة المصلحة حقٌق إلى ٌإدي الذي هو الرشٌد

 الممكنة البدابل كل وعن القرار ٌتطلب الذي الموقؾ عن التامة المعلومات القرار متخذ بحوزة

 إن إلى ونظرا ، منها بدٌل كل اختٌار على المترتبة النتابج كل وعن الهدؾ وتحقٌق المشكلة لحل

 المعلومات هذه ضوء فً ختار سوؾ فؤنه الاقتصادي المردود تعظٌم هو القرار متخذ هدؾ

 . المستهدفة الاقتصادٌة النتابج أفضل ٌحقق الذي البدٌل ذلك المتكاملة

 والعادات بالقٌم ٌتؤثر كفرد القرار متخذ نا على النظرٌة هذه تإكد:  للقرار السلوكٌة النظرٌة. 2

 عملٌة فً ٌإثر ذلك وكل ومشاعر ومهارات شعورٌة لا دوافع من به ٌتسم ما جانب إلى والتقالٌد

 الممكنة البدابل وعن الموقؾ عن كاملة ؼٌر معلومات ٌواجه القرار متخذ إن كما ، القرار اتخاذ

 عددا   ٌحدد القرار متخذ أن على ٌإكد الذي المحدود الرشد فهوم هنا برز وقد بدٌل كل نتابج وعن

 ، بدقة مصاغ ؼٌر هدؾ إلى للوصول بدٌل لكل النتابج من قلٌلب   عددا   وٌتوقع البدابل من قلٌلب  

 . المحدود الرشد مفهوم مع ٌتوافق الذي المرضً الحل عن ٌبحث القرار متخذ ان ٌعنً وهذا

 أسلوبه فً ٌبدل القرار متخذ إن على الموقفٌة المدرسة تإكد:  القرار فً الموقفٌة النظرٌة. 3

 : الآتٌة بالعوامل القرار اتخاذ لأسلوب المدٌر اختٌار وٌتؤثر ٌواجهها لتً للمشكلة تبعا  

 ومدى تعقٌدها ودرجة ووضوحها علٌها واطلبعه منها قربه درجة تتضمن التً:  القرار مشكلة* 

 . المشكلة لحل ظمةالنا والقٌود والأهداؾ المعاٌٌر تؽٌٌر

 الؽٌر أمام المدٌر مساءلة ودرجة معاكس قرار اتخاذ على القدرة تتضمن التً:  القرار بٌبة* 

 . القرار على والزمانٌة المالٌة والقٌود للقرار اتخاذه بسبب

 فالقرارات وسلوكه وشخصٌته بل ودافعه وقابلٌته معرفته مثل:  نفسه القرار متخد خصوصٌات* 

 وللمنظمة للمدٌر المعقدة القرارات ان حٌن فً العادة بحكم تتخذ أن ٌمكن المدٌر دىل المعروفة

 المدٌر ومعرفة والمال الوقت توافر بشرط تعقٌدا   أكثر وتحلٌلٌة كمٌة أسالٌب استخدام تتطلب
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 المدٌر رؼبة بٌن المقارنة حصٌلة هو القرار اتخاذ أسلوب اختٌار فؤن وهكذا القرار بخصوصٌات

 . القرار لك ٌسببها التً والمال بالوقت المتمثلة الكلفة وبٌن الصحٌح رارالق فً

 -: القرار اتخاذ خطوات

 من عدد استقالة مثل بكثافة المدراء أمام والفرص المشكلبت تتفجر قد:  المشكلة تشخٌص. 1

 ىأخر حالات وفً واحد أن فً...  الإنتاج خطوط احد تعطل العقود، من عدد إلؽاء ، المدراء

 والمهارة للخبرة إن كما ، قابمة مشكلة عن للكشؾ الإدراك أو التطور من درجة الأمر ٌتطلب

 ولٌس المشكلة إعراض فٌها الإدارة تواجه حالات وهناك المشكلبت بعض اكتشاؾ فً دورهما

 إن آذ( متزاٌد وبشكل الوظٌفة ترك ثم التعٌٌن) أي الأفراد دوران زٌادة ذلك مثال ذاتها المشكلة

 سوء أو ، الرواتب مستوى انخفاض أو ، الترقٌع نظام فً الخلل تكون قد الحقٌقٌة المشكلة

 مسبباتها وتتفحص باستمرار المشكلبت تدرس إن الإدارة على إن ٌعنً ذلك كل ، العمل ظروؾ

 الصحٌح الإدراك إن فٌه شك لا ومما لحلها التوجه ٌنبؽً التً الحقٌقٌة المشكلة إلى وصولا  

 . لها البدٌلة الحلول بلورة فً أساسٌا دورا   ٌلعب المدٌر قبل من للمشكلة

 العمل مسارات بدابل او المختلفة الممكنة الحلول عن البحث ٌإلؾ:  البدابل عن البحث. 2

 المعروفة البدابل عن أولا بحثه ٌبدأ المدٌر إن هنا وٌلبحظ القرار اتخاذ عملٌة فً الثانٌة الخطوة

 ؼٌر البدابل إن ظهر ما فإذا السابقة أو القابمة للمشكلبت كحلول خدمتاست التً تلك إن أي

 ؼٌر تلك ثم السابقة المجموعة من اقل لدرجة المعروفة الحلول ٌستطلع المدٌر فؤن مناسبة

 وعند الخلبق والتفكٌر التصور تتطلب ما ؼالبا   الرتٌبة ؼٌر القرارات إن ٌعنً وهذا المعروفة

 هذه وتإدي التصرؾ مجالات من ٌحد مما القٌود من عددا   المدراء ٌواجه الحلول، عن البحث

 إن إذ والمال، الوقت القٌود هذه أهم ومن الممكنة الحلول بعض استبعاد إلى العقبات أو القٌود

 البدابل من للكثٌر متوافرة تكون لا قد الأموال إن كما ، محدد وقت فً تتخذ أن ٌجب القرارات

 المنظمة فً العلٌا الإدارة تفرضها قد القرار على إضافٌة قٌودا   هناك إن مث أصلب   المرؼوبة

 الأفراد ومصالح وقابلٌات الاقتصادٌة والظروؾ التكنولوجٌة والإمكانات الحكومٌة والأنظمة

 .فٌها العالمٌن

 تقدٌر أي ، بالمستقبل بالتنبإ المدٌر قٌام تطوٌرها ٌتم التً البدابل تقٌٌم ٌتطلب:  البدابل تقٌٌم. 3

 والاجتهادات والتنبإات السابقة التجارب من ٌستفاد كما ، منها بدٌل كل وسلبٌات اٌجابٌات

 لا بشكل الادراكات تنقل نفسٌة عملٌة هو والحدس القرار عملٌة فً حدس ٌإثر وقد الشخصٌة

 ٌستخدم كما ، ما مشكلة نشإ احتمال ٌتحسس أن الحدس خلبل من المدٌر ٌستطٌع فقد شعوري
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 لتدقٌق الحدس وٌستعمل ، وهلة وللأ مترابطة تبدو التً الأفكار بٌن التكامل تحقٌق فً الحدس

 من المختلفة البدابل تقٌٌم ٌتطلب كما ، أخرى بطرق المدٌر إلٌها ٌتوصل التً الحلول نتابج

 القرار ٌكون فقد المنظمة من أخرى أجزاء على أثارها فً بالفروقات واعٌا   ٌكون أن المدٌر

 مصالحهم عن وللدفاع ، التقسٌمات بعض إضعاؾ أو تقوٌة إلى ٌإدي ولكنه ككل للمنظمة اٌجابٌا  

 الوسابل وٌنتهجون الأحلبؾ وٌقٌمون وٌتساومون ٌعظهم مع ٌتنافسون المتضادٌن المدراء فؤن

 بٌن ىالقو نزاع الاعتبار بنظر تؤخذ أن بد لا التقٌٌم عملٌة فؤن ولذلك النتابج فً للتؤثٌر الأخرى

 العلٌا الإدارة قبل من تتخذ التً القرارات فؤن أخرى ناحٌة ومن ، أفرادها وبٌن المنظمة تقسٌمات

 إكساب لفرض ، منها الأدنى الإدارات قبل من اتخاذها من بد لا التً القرارات من موجة تشٌر

 . العملً للتنفٌذ صالحة جعلها أي التشؽٌلٌة الصٌؽة الأول النوع من القرارات

 النتابج بؤفضل ٌؤتً أن ٌتوقع الذي البدٌل ذلك هو الأفضل البدٌل إن:  الأفضل البدٌل اختٌار. 4

 وفً المدروسة المعلومات ضوء فً اتخذه ما إذا خاصة قراره فً حاسما   المدٌر ٌكون وقد

 قد إذ ، معٌن موقؾ متطلبات لمواجهة قرار أي اتخاذ فً مترددا   المدٌر ٌكون قد أخرى حالات

 أو المنظمة فً وسمعته قابلٌته على تنعكس ، للمدٌر المخاطرة من عالٌة درجة القرار ضمنٌت

 للمدٌر مإلمة حتى أو صعبة تكون قد القرار اتخاذ عملٌة فؤن لهذا ، الآخرٌن المدراء مع علبقاته

 الذي البدٌل ذلك انتقاء الأفضل البدٌل اختٌار فً المدٌر ٌستعملها قد التً المداخل بٌن ومن. 

 إن كما ، أعبابها تحمل لمنظمة ٌمكن والتً والمجدٌة المرضٌة النتابج من مستوى أعلى ٌحقق

 فقد ، أفرادها أو قسٌماتهات مستوى على بتحقٌقها قٌاسا   ككل للمنظمة الامثلٌة تحقٌق مسؤلة هناك

 تحقٌق على دٌلالب قدرة هو هنا والمعٌار ، أخر لقسم امثلب   ولٌس ، ما لقسم امثلب   البدٌل ٌكون

 أو تقسٌماتها من اكثر أو لواحد الجزبٌة الامثلٌة ٌحقق قد انه ٌعنً وهذا ، ككل للمنظمة الامثلٌة

 ٌخلق مما ، التفضٌل درجة نفس من متعددة بدابل وجود تظهر الحالات بعض إن كما.  أفرادها

 . منها واحد اختٌار فً مضافة صعوبة

 العملٌة وهذه ، التنفٌذ موضع المدٌر ٌضعه إن لابد ، الأفضل ٌلالبد اختٌار بعد:  البدٌل تنفٌذ. 5

 على التوكٌد من هنا بد ولا أخرى حالات فً صعبه وتكون ، الحالات بعض فً سهلة تكون قد

 دراسة ضرورة مع ، التشؽٌلٌة الخطط من مجموعة صٌاؼة هً ، التنفٌذ تسهٌل وسٌلة أفضل إن

 بٌن من إن إذ المنظمة فً المعنٌون الأفراد ٌبدٌها لا قد التً ٌرالتؽٌ بمقاومة المتمثلة الفعل ردود

 هناك فؤن وأخٌرا   المجهول من التخوؾ أو المضاٌقة أو الأمان بعدم الشعور المقاومة هذه أسباب
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 المدروسة الخطوات كل من الرؼم على التنفٌذ أثناء تنشؤ قد التً المتوقعة ؼٌر النتابج مجموعة

 . دٌرالم بها ٌضطلع التً

 المدٌر ٌتوثق وبموجبها القرار اتخاذ عملٌة فً النهابٌة الخطوة هذه تمثل:  والتقٌٌم المتابعة. 6

 المرجوة النتابج تحقٌق على قدرته خلبل من وذلك( والفاعلٌة الكفاءة لتحقٌقه) القرار نجاح من

 الحل فؤن الأفراد اندور زٌادة هو بالقرار معالجته المطلوب الأول الموقؾ كان فلو( النجاح) منه

 ٌتؤكد المدٌر فؤن بالفعل الدوران انخفض ولو ، المنتظم الدوام مكافؤة ٌكون ربما( المختار البدٌل)

 تلك الحل نجاح عدم أسباب من ٌكون وقد ، حٌحص والعكس ناجحا   كان المختار البدٌل من

 على البدٌل تنفٌذ سوء أو الأفضل البدٌل اختٌار عدم أو تحلٌلها أو المعلومات جمع فً الأخطاء

 تقٌٌم ٌُهمل أو ٌنساه ثم القرار المدٌر ٌتخذ أن الخطؤ ومن للمشكلة الأفضل الحل كونه من الرؼم

 . نتابجه
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 السادسالاسبوع 

 ،المبادئ، المفهوم) الإداري لتنظٌما التطرق الى موضوع  هو دسساهدف محاضرة الاسبوع ال  

 فً التنظٌمً الهٌكل تقسٌمات تحدٌد فً المستخدمة والأسس التنظٌمً الهٌكل اع،الأنو الخطوات،

 (المنظمة

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

 ٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، و

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 والأسس التنظٌمً الهٌكل الأنواع، الخطوات، ،المبادئ، المفهوم) الإداري لتنظٌما عنوان المحاضرة:

 (المنظمة فً التنظٌمً الهٌكل تقسٌمات تحدٌد فً المستخدمة

 Organization التنظٌم

 وان المشروع نشاطات كامل على الشمولً التؤثٌر ذات الادارة ؾوظاب من وظٌفة التنظٌم بعد

 وبفاعلٌه جماعٌا العمل بمقتضاها الافراد ٌستطٌع التً الوسابل لنا ٌقدم انه فً ٌتحدد التنظٌم دور

 .المرسومة الاهداؾ حقٌق نحو

 :هً ثلبثة عوامل على اهدافه تحقٌق فً ٌعتمد الاداري التنظٌم ان

i .السرعة 

.ii قتصادالا 

.iiiالأداء حسن 

 بالاستعانة العمل طرق افضل اختٌار على التركٌز ٌنبؽً الثلبثة العوامل هذه التنظٌم ٌحقق ولكً

 .الظروؾ اشد تحت الصحٌح الصالح الحكم على

 -كمإسسة والتنظٌم كعملٌة التنظٌم بٌن الفرق

 او كهٌكل والتنظٌم كعملٌة التنظٌم بٌن التفرٌق من لنا بد لا التنظٌم مفهوم شرح ًف البدء قبل

 :التالً النحو على وهو مإسسة

 تحقٌق معً بشكل تشكٌلة ٌتم نظام او اجتماعٌة وحدة عن عباره هو"  مإسسة او كهٌكل التنظٌم

 .التجارٌة او الزراعٌة او الصناعٌة او الخدمٌة الشركات جمٌع امثلتها ومن" معٌن هدؾ

 نوتعا امكانٌة ٌسهل ما الوظابؾ بٌن الدابمة علبقاتال هٌاكل وضع عملٌة هً"  كعملٌة التنظٌم

 السٌاسات العلبقات جمٌع تتضمن وهً" مشترك هدؾ لتحقٌق المنظمة داخل والجماعات الافراد

 .المإسسة داخل ًف توجد التً الخ...  الاتصال طرق المسإولٌة لسلطة

 :التنظٌم فهومم

 اهداؾ لتحقٌق اللبزمة والنشاطات الاعمال بتحدٌد ٌختص الذي الادارٌة العملٌة من الجانب ذلك

 لنشاطاتا بٌن تنشؤ التً العلبقات وتحدٌد واقسام ووحدات ودوابر ادارات فً وتنظٌمها المنظمة

  .علٌها والقابمٌن
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 التنظٌم اهمٌة

 هو فالتنظٌم والعشوابٌة الفوضى من ربا  ح ٌصبح وتنظٌم دراسة على ٌقوم لا عمل اي ان

 :التالٌة الامور فً أهمٌته وتبرز الطرق اقرب من الأهداؾ الى صلٌو الذي الاسلوب

 التضارب لمنع ونشاطاتهم مسإولٌاتهم وتحدٌد الموظفٌن بٌن العمل تقسٌم - أ

 . التفاهم وسوء

 .بؤول اولا بؤعمالهم المتصلة بالمعلومات الموظفٌن تزوٌد - ب

 .حالة كل فً ٌتبعونه ما نٌقررو للموظفٌن الحرٌة تترك فلب العمل اسلوب تحدٌد - ت

 وبٌن جهة من والموظفٌن الادارة بٌن للبتصال اسلوب افضل النظام ٌعتبر - ث

 .البعض وبعضهم الموظفٌن

 .والموظفٌن الادارة بٌن الانسانٌة العلبقات من جو توفٌر - ج

 التنظٌم خطوات

 احجام باختلبؾ اٌنتتب قد التنظٌم فً الانؽماس درجة ان الا واحدة التنظٌم ومبادئ اسس ان

 ٌتبع ان علٌه والمنظم المثابر المدٌر فان عام وبشكل واؼراضها اهدافها وابعاد وطبٌعة المشارٌع

 :قسمه او دابرته نشاطات تنظٌم اراد ما اذا التالٌة خطوات

 ان اجل من الادارٌة بوحدته الخاصة المهمة ٌدرس ان المدٌر على: عمله ٌنبؽً ما تحدٌد( 1)

 .بها القٌام علٌه ٌتعٌن التً والمهمات الاعمال على افضل لبشك ٌتعرؾ

 سٌتم التً الكٌفٌة المدٌر ٌقرر ان هً التالٌة الخطوة ان: الاعمال وتوزٌع النشاط اوجه تقسٌم( 2)

 . بها القٌام الواجب الاعمال تقسٌم ضوبها فً

 لتحقٌق الحاجة ٌخلق مستقل عمل المرإوسٌن من كل اعطاء بان التنسٌق تحقٌق كٌفٌة تقرٌر( 3)

 . التنسٌق

 المرإوسٌن من العدد ذلك للمدٌر بالنسبة الرقابة بمدى نقصد( الرقابة نطاق) مدى تقرٌر( 4)

 .هاما مرا ٌعد للرقابة الصحٌح النطاق بشؤن القرار اتخاذ وان للمدٌر مباشرة التابعٌن

 للمدٌر ٌنبؽً التً طةالسل حجم تقرٌر هً الخامسة الخطوة ان اللبزمة السلطة تقرٌر( 5)

 .للمرإوسٌن فوٌضهات

 بتوزٌع الاعمال واجراء التعٌٌنات فؤن معظم  القٌام ردبمج : تنظٌمٌة رٌطةخ وضع( 6) 

 هذه حوتوض التنظٌمٌة الخرٌطة فً تنظٌماتهم على الرسمً الشكل باضافة ٌقومون مدٌرٌنال

 .للتنظٌم التنظٌمً الهٌكل الخرٌطة
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 التنظٌم عناصر

 انواعهم اختلبؾ على لٌنالعام. 1

 .وؼٌرها والمكابن والآلات المعدات. 2

 بها ٌتمتع التً والخبرات المهارات. الخدمة تقدٌم فً او الانتاج فً الداخلة المواد. 3

 .اسفل الى اعلى من الاوامر بنقل تسمح التً الروابط. 4

 .تكوٌنها بعد المنشؤ داخل اعلى الى اسفل من المعلومات انتقال. 5

 .الانشطة او الاعمال لاداء اللبزمة والخطوات الطرق او والاجراءات التنظٌم. 6

 التنظٌم أنواع

 Formal Organization الرسمً التنظٌم: أولا

 الهٌكل من وجوده وٌستمد بوجوده المإسسة داخل والقوانٌن اللوابح تنص التً التنظٌم ذلك هو

 عدة وهناك أهدافها تحقٌق من تتمكن حتى ظمةالمن أعمال لتنسٌق وإدراك وعً عن وٌتم الرسمً

 :بالآتً وتتمثل الرسمً التنظٌم من نماط

 Line Organization الراسً التنظٌم1)

 التنظٌم ، المباشر التنظٌم ، التنفٌذي التنظٌم منها التنظٌم من النوع هذا على مسمٌات عدة نطلق

 . العسكرٌة المنظمات فً استخدامه بسبب وذلك لعسكري

 ٌملك ربٌس كل أن بمعنى التنظٌمً الهٌكل فً متتابعة سلطة خط تكوٌن التنظٌم هذا فً تموٌ

 لهم التابعٌن لتوجٌه مطلقة سلطة أٌضا لهم المرإوسٌن أن كما المرإوسٌن توجٌه فً طلقة سلطة

 أدناه حتى التنظٌم أعلى من رأسٌا   السلطة تتحرك وبذلك المستوٌات أدنى إلى نصل حتى وهكذا

 .فقط له التابعٌن مرإسٌه وعمل عمله عن ربٌس كل وٌسؤل ومتصل مباشر بشكل

 :-منها مزاٌا عدة التنظٌم ولهذا

 .المباشرة التشؽٌلٌة العملٌات على للتدرٌب جٌدة فرصة تقدٌم فً ٌساعد (1

 .واضح بشكل السلطة علبقات بتحدٌد ٌتسم(2

 .التنظٌم داخل شخص لكل واضح بشكل الواجبات تحدٌد (3

 .القرارات اتخاذ فً لسرعةا(4

 :منها عٌوب عدة له أن إلا المزاٌا تلك من الرؼم وعلى

 .والتطوٌر والبحث كالتخطٌط الهامة الأنشطة بعض لممارسة الكافً الوقت ٌمنح لا (1

 .وقدراتهم طاقاتهم تفوق قد التً الواجبات من العدٌد فً المدراء ٌرهق (2
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 أمور كافة فً ٌبت الذي هو المدٌر أن حٌث والتخصص العمل تقسٌم على ٌشجع لا (3

 .المرإوسٌن

 Functional Organization الوظٌفً التنظٌم(2

 فً إدارٌة وحدة كل ٌتخصص بحٌث المنظمة داخل الوظٌفً التخصص على النمط هذا ٌعتمد

 .الوظٌفة بتلك المتعلقة النواحً كافة بممارسة وتقوم محددة معٌنة وظٌفة

 .إلخ...  مشترٌات إدارة تسوٌق، إدارة إنتاج، إدارة منظمةال فً نجد ذلك مثال

 :-بالآتً التنظٌم هذا وٌمتاز

 .العمل وتقسٌم التخصص(1

 .المنظمة داخل المختلفة الإدارات فً العاملٌن بٌن التعاون تحقٌق على ٌساعد(2

 :-ٌلً ما النمط هذا على ٌعاب ولكن

 .اما  ت وضوحا   والمسإولٌة السلطة من كل وضوح عدم(1

 المحدد الموعد عن الأعمال بعض إنجاز فً التؤخٌر(2

 .الخبرات أصحاب من قلٌل عدد ٌد فً السلطة تركٌز(3

 .المرونة بعدم ٌتصؾ أنه كما(4

 Line & Staff Organization الوظٌفً الراسً التنظٌم(3

 من كل امزاٌ بٌن النمط هذا وٌجمع الاستشاري الرأسً التنظٌم أٌضا النوع هذا علً وٌطلق

 .عٌوبهما وٌتلبفى لسابقٌن النمطٌن

 السلطة تستعٌن حٌث استشارٌة والأخرى رسمٌة إحداهما سلطتٌن توجد فإنه النمط لهذا ووفقا  

 مهمتهم المستشارٌن أن ننسى ولا المستشارٌن واقتراحات باراء القرارات اتخاذ قبل الرسمٌة

 السلطة أصحاب صلبحٌات من ٌبقى لقرارا اتخاذ أما ، الرأي وإبداء والإرشاد النصح تقدٌم

 .الرسمٌة

 :-منها مزاٌا بعدة النمط هذا وٌمتاز

 .المستشارٌن على الفنٌة الأعباء إلقاء مع الإدارٌة بالأعمال للقٌام ٌتفرؼون المدراء ٌجعل أنه(1

 .بالمرونة النمط هذا ٌتسم(2

 :بالآتً فٌتمثل النمط هذا عٌوب أما

 .الاستشارٌة والسلطة الرسمٌة السلطة أصحاب من كل بٌن والتنازع الاحتكاك وجود(1

 .ما قرار اتخاذ فً فشلوا ما إذا مسبولٌاتهم تحمل من التهرب التنفٌذٌٌن للمدٌرٌن الفرصة ٌتٌح(2
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 .المستشارٌن على اللوم بإلقاء

 فً ٌنسب النجاح أن بسبب الأحٌان بعض فً فعالة آراء لتقدٌم للمستشارٌن محفزا   ٌعتبر لا(3

 .التنفٌذٌٌن المدراء إلى الأمر نهاٌة

 Matrix Organization ًالمصفوف التنظٌم(4

 بٌن الجمع على ٌعتمد حٌث المصفوفة أو الشبكة شكل ٌؤخذ التنظٌم هذا أن بسبب الاسم بهذا سمى

 . والوظٌفً السلعً الأساسٌن من كل

 الرسمً ؼٌر التنظٌم:  انٌا  ث

 العلبقات من شبكة عن عبارة هو و استثناء دون المنظمات ةكاف فً التنظٌم من النوع هذا ٌوجد

 ولقد ، التنظٌم أعضاء بٌن الشخصٌة الارتباطات على بناء   تلقابٌا   تنشؤ والاجتماعٌة الشخصٌة

 داخل العاملٌن أداء على وتؤثٌر أهمٌته من له لما التنظٌم من النوع بهذا الاهتمام المنظمات بدأت

 التً الشخصٌة العلبقات بسبب التنظٌم هذا ٌنشؤ وقد ، ككل المنظمة ءأدا على ثم ومن المنظمة

 هً العمل علبقة تكون وقد ، الخ...  واحدة عقٌدة أو واحد رأي أو واحدة مهنة أعضاء تجمع

 .الجماعة أعضاء أحد نفوذ بسبب ٌكون وقد الرسمً ؼٌر للتنظٌم المصدر

 اجتماعٌة مكانة تحقٌق المثال سبٌل على منها للؤعضاء خدمات بتقدٌم الرسمً ؼٌر التنظٌم وٌقوم

 تداول ٌسهل كما ، استمرارٌتها على وٌعمل الجماعة لهذه الثقافٌة القٌم على وٌحافظ للؤعضاء

 إدارة على القابمٌن على ٌجب لذا ، الرسمً التنظٌم على خطر ٌشكل مما وانتشارها الإشاعات

 وٌساعد المنظمة مصلحة ٌحقق بما تسٌٌره ولةومحا الرسمً ؼٌر التنظٌم على التعرؾ المنظمات

 .العمل مناخ استقرار على

 :الرسمً ؼٌر التنظٌم فوابد

 بعضهم مع الأعضاء لقاء خلبل من المنظمة فً للؤفراد النفسٌة الحاجات إشباع على ٌساعد* 

 .بٌنهم فٌما تتم التً والزٌارات البعض

 قنوات أن حٌث المنظمة داخل لعاملٌنا بٌن الاتصال روابط الرسمً ؼٌر التنظٌم ٌقوي* 

 .الرسمٌة القنوات من فاعلٌة أكثر الرسمٌة ؼٌر الاتصال

 خلق على وٌعمل الرسمً التنظٌم فً الموجودة الضعؾ نقاط على القضاء على ٌساعد كما* 

 .التنظٌم هذا اجزاء بٌن التماسك
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 السابعالاسبوع                                   

 ونطاق الإدارٌة المستوٌات  وضوعالتطرق الى م هو عابسهدف محاضرة الاسبوع ال  

 والصلبحٌة المسإولٌة بٌن العلبقة أنواعها،- مصادرها - الصلبحٌة الإشراؾ،

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

 كترونٌة واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

 ( وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة ،)ًالتقوٌم الختام

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 أنواعها،- مصادرها - الصلبحٌة الإشراؾ، ونطاق الإدارٌة المستوٌات عنوان المحاضرة:

 والصلبحٌة المسإولٌة بٌن العلبقة

 الادارٌة والوظابؾ المستوٌات

 أنه حٌث المختلفة والمهام الانشطة من مجموعة هً بها ٌقصد الادارٌة الوظٌفة او المستوى

 تلك فهً. الوظٌفة باسم ٌعرؾ ما ٌكون المهام هذه ومجموع المهام، تتكون الانشطة تجمٌع

 ومدٌرو العموم، ومدٌرو الادارات، مجالس رإساء: من كل ٌشؽلها التً التنظٌمٌة الصنادٌق

 أنماط داخلها من وتمارس. الوحدات روومدٌ الأقسام، ورإساء الإدارات، ومدٌرو القطاعات،

 .وحجمها المنظمة نوعٌة حسب مختلفة بصور السلوك من تخصصةم

 من ٌبذله ما حسب ٌتحدد أجر فله شاؼلها وأما نهاٌة، وله بداٌة له مرتب مستوى او وظٌفة ولكل

 ٌاتمستو ثلبثة من المنظمة تتكون وبذلك. الجهد هذا مقابل مكافبات من علٌه ٌحصل وما جهد

 :ادناه موضح هو كما ادارٌة

 ( الربٌس نواب ----- الإدارة مجلس ربٌس)  ب وتتمثل العلٌا إدارة: الاول المستوى

 الأقسام رإساء----الإدارات مدٌري)  ب وتتمثل تكتٌكٌة إدارة أو الوسطى إدارة: الثانً مستوى

.) 

 (. الإعمال رإساء ---- رفونالمش)  ب وتتمثل تنفٌذٌة إدارة_  الدنٌا إدارة: الثالث لمستوى

 :الآتٌة الإدارٌة بالوظابؾ( العلٌا الادارة) الاول المستوى ٌضطلع* 

 ....الاستراتٌجٌة الخطط وضع (1

 ...الاستراتٌجٌة السٌاسات رسم (2

 ...الاستراتٌجٌة الاهداؾ تحدٌد (3

 ...للمنظمة العام الإطار رسم (4

 ...الأخرى الادارات أداء مٌتقٌ (5

 :الآتٌة الإدارٌة بالوظابؾ( الوسطى الإدارة) الثانً المستوى لعٌضط* 

 ...التنفٌذي المستوى على الرقابة 2

  المرإوسٌن تطوٌر... 

  الآخرٌن مع العمل تنسٌق... 

 التقارٌر كتابة... 

  التفصٌلٌة القرارات اتخاذ... 
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 المنظمة سٌاسة لتنفٌذ والتوجٌهات التعلٌمات إصدار... 

  الذاتً التطوٌر... 

  التنفٌذٌة والإدارة العلٌا الإدارة بٌن الوصل همزة بمثابة ٌعتبر. 

 :الآتٌة الإدارٌة بالوظابؾ الثالث المستوى طلعٌض* 

  المرإوسٌن أداء تقٌم... 

 المرإوسٌن وتدرٌب تعلٌم... 

 الأنشطة تخطٌط.. 

  الأنشطة على الرقابة.. 

 العالمٌن مع الرسمٌة ؼٌر الاتصالات إجراء... 

 الوسطى الإدارة إلى وتقدٌمها العمل سٌر عن تقارٌرال كتابة.. 

  والمعدات الآلات بصٌانة والخاصة التكنولوجٌا المشاكل حل.. 

 :المدٌرٌن من المطلوبة الأدوار أهم

 .والأزمات المشكلبت مواجهة على قادرا  * 

 .الآخرٌن أمام للمنظمة ممثل* 

 .ذلك منه طلب ما متى مدربا   ٌكون أن* 

 .عامة اتعلبق رجل* 

 .ثاقبة نظرة ذو* 

 .إنسانٌة علبقات رجل* 

 .والتجدٌد الابتكار على قادر* 

 .للآخرٌن جٌد منصت* 

 .لها مصدرا   ولٌس للمشكلبت مستوعب* 

 .الصراعات مواجهة على وقادر ماهر مفاوض* 

ٌِّم*   . القرارات وصانع للؤداء مُق

 .للمرإوسٌن وقدوة عادلا  * 

 .للبتصالات زا  ومرك للمعلومات مركزا  * 

 .نفوذ وصاحب للعاملٌن محفزا  * 
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 الاشراؾ نطاق

 زاد فكلما. مرإوسٌه على إشرافه نطاق توسٌع على المدٌر قدرة مدى هو: الإشراؾ نطاق مبدأ

 نطاق أٌضا   المبدأ هذا على وٌطلق. صحٌح والعكس الإشراؾ نطاق اتسع كلما المرإوسٌن عدد

 .لٌةالمسإو نطاق السلطة، نطاق السٌطرة

 التنظٌم كفاءة على الإشراؾ نطاق تؤثٌر

 إلى ٌإدي وكذلك الإنتاجٌة قدراته من لجزء هدرا   ٌعنً ٌجب مما أقل عدد على المدٌر إشراؾ

 :مثل سلبٌة نتابج

 .والهابطة الصاعدة الاتصال قنوات وطول الإدارٌة، المستوٌات عدد زٌادة. 1

 قبل من الدابم التدخل نتٌجة الوظٌفً الرضا معد على وٌبعث الموظؾ لدى التوتر نسبة ٌزٌد. 2

 .المشرؾ

 .السلطة خطوط وطول المستوٌات تعدد بسبب بالضٌاع الإدارٌة الوحدة موظفً شعور. 3

 .وقته كل ٌشؽل عمل وجود لعدم والملل بالإحباط المشرؾ شعور. 4

 أثار إلى ٌإدي مما تتناقص الأداء فً فعالٌته فإن ٌجب مما أكثر عدد على المدٌر اشرؾ إذا أما

 :مثل سلبٌة

 .إلٌه ٌحتاجون مما أقل توجٌهات عل المرإوسٌن حصول. 1

 .المشرؾ لمقابلة للوقت والمضٌع الطوٌل الانتظار. 2

 .الأخطاء نسبة وارتفاع الجودة مستوى انخفاض. 3

 .العمل ترك أو التؽٌب إلى ٌدفعهم مما أهمٌتهم بعدم المرإوسٌن إحساس. 4

 .العمل رأس على للتدرٌب لفرصةا إتاحة عدم. 5

 .السٌاسات ورسم كالتخطٌط الأخرى الإدارٌة للؤنشطة للمدٌر الكافً الوقت ٌترك لا. 6

 الإشراؾ نطاق تحدد التً لعواملا

 ضاق كلما الربٌس لدى الإدارٌة ؼٌر الأنشطة زادت فكلما: الإشرافٌة ؼٌر المدٌر التزامات - أ

 نطاق

 .وبالعكس الإشراؾ

 تقلٌص من بد لا طوٌلة ولفترات الربٌس مع مباشرا   اتصالا   تتطلب التً:  التفاعل ةطبٌع - ب

 .ٌزداد الإشراؾ نطاق فإن المرإوسٌن مع الحدوث نادر الاتصال كان إذا أما لإشراؾ، نطاق

 .الإشراؾ نطاق ٌحدد والثقافً التعلٌمً، ومستواه الإشرافٌة وقدراته وخبراته: المدٌر كفاءة - ت
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 فإن بالعمل للقٌام اللبزمة والخبرات القدرات المرإوسٌن لدى كان إذا: المرإوسٌن اءةكف - ث

 .صحٌح والعكس ٌتسع، الإشراؾ نطاق

 عكس أوسع إشراؾ بنطاق تسمح الثابت المعٌار ذات والروتٌنٌة السهلة الأعمال: العمل نوع - ج

 .الصعبة الأعمال

 من أكبر عدد على الإشراؾ أمكن كلما فعال الاتاتص نظام توفر إذا: الاتصال نظام فعالٌة - ح

 صحٌح والعكس المرإوسٌن

 والعكس نطاقه ٌتسع قد وبالتالً الإشراؾ عملٌة تسهل المتشابهة فالمهام: المهام تشابه - خ

 .صحٌح

 نطاق توسٌع على ٌساعد واحد مكان فً الإداري الجهاز أفراد تجمع: للعمل المكانً التوزٌع - د

 الإشراؾ نطاق ٌضٌق وبالتالً صعبة عملٌة الإشراؾ ٌجعل المكانً التشتت مابٌن الإشراؾ،

 والمسؤولية( الصلاحية) السلطة                                 

Authority and Responsibility                                    

 السلطة عرٌؾت

 التنفٌذٌٌن المسبولٌٌن كبار من أي أو رؾالمش أو للمدٌر ورسمً قانونً حق بؤنها السلطة عرؾن

. للئمتثال والوصول والتوجٌهات، والتعلٌمات الأوامر، واعطابهم المرإوسٌن، لقٌادة المنظمة فً

 الأهداؾ لتحقٌق وذلك معٌنة، بطرٌقة أدابها عدم أو المهمة أداء بشؤن قرارات اتخاذ للمدٌر وٌحق

 .معٌنة منطقة فً للمنظمة التصرؾ فً والحق الأذونات بعض من وٌتؤلؾ. التنظٌمٌة

 فً الأقصى الحد هً السلطة درجة المنظمة، فً الأفراد منصب وقوة تؤثٌر من السلطة وتستمد

 ٌتدفق فإنه لذلك،. للشركات الهرمً التسلسل أسفل إلى نتجه عندما بالتالً وٌقل الأعلى المستوى

 ٌشؽل أن للمرء ٌمكن لا. المرإوس إلى الرإوساء من السلطة ٌعطً مما أسفل إلى أعلى من

ا  عن منصب تمٌز التً ًه السلطة فإنها. سلطة يأ لدٌه ٌكن لم إذا المنظمة فً أعلى منصب 

 على ٌحصل و لمرإوسٌه الأوامر ًلٌعط المعنً، الشخص إلى سلطة وتخول أخر، منصب

 .اللبزم الإلتزام

 السلطة نواعا

 .المنظمة فً تعبٌنه بحكم مرإوسٌه، قٌادة سلطة للمدٌر، تعطً التً السلطة: الرسمٌة سلطةال

 فً الآخرٌن الأشخاص سلوك على التؤثٌر على الشخص قدرة إلى تشٌر وهً: الشخصٌة لسلطةا

 .المنظمة
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 المسإولٌة عرٌؾت

 أو بالمهمة للقٌام المنظمة فً آخر موظؾ أي أو مدٌر كان سواء الفرد، التزام هً المسإولٌة

 أي أدابها، عن المسإولٌة المهمة ٌقبل الذي الشخص وٌتحمل. كبار قبل من به كلؾ الذي الواجب

 عواقبه عن المسإولٌة نفسه الوقت فً ٌتحمل فإنه عمل، أي مسبولٌة الموظؾ بتحمل عندما

ا  .أٌض 

 وبالتالً،. المنظمة داخل بالمرإوس الربٌس علبقة شكل من وٌنشؤ. المسإولٌة نواة هو فالإلتزام

 بد لا المرإوس أن حٌث علبقتهم، بحكم مرإوسٌه من المنجزة المهام على ولالحص للمدٌر ٌمكن

 إلٌه الموكلة المهام ٌإدي أن

 والمسإولٌة السلطة بٌن الفرق

 السلطة بٌن فعالة علبقة إنشاء ٌنبؽً بذلك للقٌام و سلٌم، تنظٌمً هٌكل إنشاء الإدارة أهداؾ من

 ٌمكنه الذي من المرإوسٌن؟ و الرإوساء هم من من؟ أمام المسبول هو من بمعنى المسإولٌة، و

 وإجبار التعلٌمات أو الأمر أو السلطة إعطاء فً القانونً الحق هً فالسلطة الأوامر؟ بعطً أن

 وهو. السلطة نتٌجة ًه المسإولٌة فإن أخرى، ناحٌة ومن. معٌن بعمل القٌام على المرإوسٌن

 ٌختلطان المصطلحٌن هاتٌن فإن وهكذا،. واجببال ربٌسه كلفه الذي المرإوس لتزاما على ٌنطوي

 السلطة بٌن الفرق ادناه الجدول وٌوضح. مختلفان ولكنهما الموظفٌن، قبل من عادة فهمهما وٌساء

 والمسإولٌة السلطة بٌن المقارنة جدول             والمسإولٌة
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 الثامنالاسبوع 

 واللبمركزٌة الإدارٌة ركزٌةالم  التطرق الى موضوع هو مناثهدف محاضرة الاسبوع ال  

 اللجان فاعلٌة زٌادة فً المساعدة والعوامل ومزاٌاها اللجان الإدارٌة،

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

 واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌة Classrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

 الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً  التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 المساعدة والعوامل ومزاٌاها اللجان الإدارٌة، واللبمركزٌة الإدارٌة المركزٌة عنوان المحاضرة:

 اللجان فاعلٌة زٌادة فً

 واللبمركزٌة لمركزٌةا                                       

Centralization and decentralization                              

 مظهران وهما ، واللبمركزٌة المركزٌة هما صورتٌن الحدٌثة الدولة فً الإداري التنظٌم تخذٌ

 فإنهما النظري تعارضهما من الرؼم وعلى.  والاقتصادٌة السٌاسٌة النظم طبٌعة ٌعكسان

 . متكاملبن

 :أهمها عوامل عدة على ٌتوقؾ اللبمركزٌة أو ركزٌةالم استخدام أن الواقع وفً

 .الربٌسٌة للئدارة التابعة والفروع للوحدات الجؽرافً الانتشار درجة. 1

 .الإداري الجهاز ٌزاوله الذي النشاط نوعٌة. 2

 .القرارات اتخاذ مسإولٌات لتحمل واستعدادهم الرإساء نوعٌة. 3

 .الإداري الجهاز وأنشطة أعمال فً التوسع درجة. 4

 .ظلها فً المنظمة تعمل التً والقوانٌن الأنظمة. 5

 واللبمركزٌة المركزٌة فهوم

 Centralization المركزٌة – أولا  

 المنظمة فً الأفراد من محدود عدد بٌد السلطات تجمٌع إلى ٌإدي إداري أسلوب)  هو المركزٌة

) 

 أسالٌب من أسلوب)  هو العامة دارةالإ مستوى على معناها أما ، المنظمة فً المركزٌة معنى هذا

 استقلبل عدم مع معه والعاملٌن الوزٌر بٌد الإدارٌة الأمور تجمٌع إلى ٌإدي الدولة نشاط

 الأقالٌم فً المركزٌة السلطة عن بعٌدا   منها الإدارٌة القرارات اتخاذ مجال فً الإدارٌة الوحدات

 ( كزٌةالمر الحكومة توجٌهات حسب الإدارٌة النشاطات ببعض

 تقوم المركز خارج وفروعه المركز فً الإداري بجهازها ممثلة الدولة فإن ذلك على بناء  

 عن كافة، الدولة بقاع فً استثناء دون من كافة المواطنٌن إلى خدماتها وتقدٌم نشاطاتها بمباشرة

 ارستهممم فً وهم. النشاطات أوجه بمختلؾ للقٌام قبلها من تعٌٌنهم ٌتم الذٌن موظفٌها طرٌق

 خضوع ذلك عن وٌنتج.  الإداري السلم فً الأعلى الجهة وتوجٌه لرقابة ٌخضعون الوظابؾ لتلك

 ركنٌن على تقوم الإدارٌة المركزٌة بؤن القول ٌمكن وبذلك.  الأعلى للجهاز الأدنى الجهاز

 :هما أساسٌٌن
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 ٌوجد لا امالنظ هذا ظل وفً المركزٌة السلطة فً النهابً والبت التقرٌر سلطة حصر. 1

 ، المعنوٌة بالشخصٌة تتمتع لا فهً وجدت إذا وحتى ، مستقل قانونً كٌان المحلٌة للوحدات

 .المركزٌة للسلطات مطلق شبه خضوعا   تهاؤوهٌ سلطاتها وتخضع

 هرم صورة الدولة فً الإداري الجهاز ٌتخذ أن بمعنى.  إدارٌا   وتدرجهم الموظفٌن تبعٌة. 2

 واجب فً الدنٌا الدرجات فً ٌتمثل ، التبعٌة من نوع الدرجات تلك بٌن مٌقو وأن الدرجات متتابع

 .الرباسٌة بالسلطة ٌسمى فٌما العلٌا للدرجات بالنسبة وٌتمثل. والطاعة الخضوع

 :المركزٌة مزاٌا

 متحدة رسمٌة صورة له. 1

 الحاسوبٌة البٌانات قاعدة بتوسٌع للشركة تسمح. 2

 المختلفة الإدارات بٌن والممارسات ساتالسٌا وتوحٌد التنسٌق سهولة. 3

 الحاسوبٌة البٌانات قاعدة بتوسٌع للشركة تسمح. 4

 المتاحة للموارد الأمثل الاقتصادي التشؽٌل. 5

 العلٌا الإدارة مستوى على تاالقرار متخذي من متعاون فرٌق تكوٌن. 6

 القرارات فً الازدواجٌة عدم. 7

 وإجراءاتها الرقابة سهولة. 8

 .بكفاءة الكبرى بالمشروعات للقٌام لةوسٌ. 9

 :المركزٌة عٌوب

 والدنٌا المتوسطة الإدارٌة المستوٌات لدى العمل بروح الشعور انخفاض. 1

 بطًء بشكل تتم التؽٌٌرات. 2

 القرارات متخذي من بدٌلة طبقة تنمٌة أو ثانً صؾ تكوٌن عدم. 3

 المستوٌات تعاٌشها التً الهامة واملالع بعض عن الأعلى المستوى فً القرار متخذ ٌؽفل قد. 4

 الفاشل القرار احتمال فٌزداد الأقل

 فلب الأدنى الإدارٌة المستوٌات أعضاء عند الاعتماد و الاتكالٌة من نوع إلى المركزٌة تإدي. 5

 وٌضٌع الابتكار ٌعطل الذي الأمر العلٌا الإدارة من للقرار انتظارا موقؾ أي فً ٌتصرفون

 الاستجابة فً التؤخر إلى وٌإدي الجدٌدة الأفكار

 .الخدمات تقدٌم فً المحلً للعامل إهمالهم. 6

 .الإدارة مع المتعاملون لها ٌتعرض التً التعقٌدات كثرة. 7
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 Decentralization الإدارٌة اللبمركزٌة مفهوم - ثانٌا  

 داخل فرادالأ من ممكن عدد أكبر على السلطات توزٌع)  الإدارٌة باللبمركزٌة ٌقصد عام بشكل

 ( . التنظٌم

 توزٌع أساس على ٌقوم التنظٌم فً أسلوب)  هو العامة الإدارة مجال فً بها المقصود أما

 واللبمركزٌة ،(  قانونا   مستقلة أخرى وهٌبات المركزٌة السلطة بٌن والاختصاصات السلطات

 موضوع هو هنا اٌهمن ما ونحن ، إدارٌة لامركزٌة أو سٌاسٌة لامركزٌة تكون قد المعنى بهذا

 المركزي الإداري الجهاز بٌن الإدارٌة الوظٌفة توزٌع على نقوم والتً الإدارٌة اللبمركزٌة

 .موضوعً أو إقلٌمً أساس على مستقلة أخرى وهٌبات

 :اللبمركزٌة مزاٌا

 أفضل فهم وتعطً والإبداع الابتكار وتزٌد الموظفٌن بٌن والتفاعل التواصل تزٌد. 1

 الفردٌة للوحدات

 الروتٌن من الإدارة تحرر. 2

 .الفرعٌة بالمشكلبت انشؽالهم وعدم الهامة للقرارات المدٌرٌن تفرغ. 3

 المشكلبت وحل القرارات اتخاذ سرعة. 4

 لا الذي المدٌر من أقدر فهو المشكلة ٌعاٌش كان إذا القرار متخذ لأن: أفضل قرارات اتخاذ. 5

 تفاصٌلها ٌعرؾ

 ٌاتوالمسإول السلطات توازن. 6

 لشعورهم المختلفة الإدارٌة المستوٌات فً والرإساء للمدٌرٌن المعنوٌة الروح رفع. 7

 .الإٌجابٌة بالمشاركة

 التؤثٌر من بدلا واحد قسم أو واحدة إدارة على تإثر فهً موزعة الضعٌفة القرارات مخاطر. 8

 الإدارات من عدد أو كلها المنظمة على

 :اللبمركزٌة عٌوب

 للهدؾ ٌتتشت ٌحدث قد. 1

 المدربة العمالة إلى الحاجة. 2

 المختلفة الإدارات تستلزمها التً الخدمات وازدواج المتخذة تاالقرار تناسق عدم أو تناقض. 3

 التكالٌؾ وزٌادة

 الجزبٌة النظرة وخطورة الرقابة صعوبة. 4
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 واللبمركزٌة المركزٌة درجة تحدٌد

 : أهمها واللبمركزٌة زٌةالمرك درجة تحدد التً العوامل من مجموعة هناك

 اتخاذ عملٌة تعقد درجة زادت العمال بعدد مقاسا المنظمة حجم زاد كلما:  المنظمة حجم - 1

 على العبء ٌزٌد ومما والتحلٌل الدراسة لأجل وذلك اطول وقت إلى وقتها تحتاج التً القرار

 المنظمة حجم فزٌادة ملحة حاجة التفوٌض ٌصبح عندها و العلٌا المستوٌات فً المدراء كاهل

 اللبمركزٌة ٌزٌد

 تطبٌقا الأفضل ٌكون الأنشطة بٌن التداخل درجة زادت كلما:  الأنشطة بٌن التداخل - 2

 لاتخاذ اللبزمة المعلومات جمٌع على الحصول ٌمكن لكً وذلك القرارات اتخاذ فً للمركزٌة

 واحد مصدر من القرارات

 تبرر التً الأسباب من ٌعد المهارة من عال بمستوى العاملٌن تمتع إن:  العاملٌن شخصٌة - 3

 صحٌح والعكس اللبمركزٌة

 مع و المختلفة والأقسام الإدارات أهداؾ مع العاملٌن أهداؾ توافقت كلما:  الأهداؾ توافق - 4

 ناجحا اللبمركزٌة تطبٌق كان كلما للمنظمة العام الهدؾ

 التموٌل فقرارات ، النشاط نوع على ٌتوقؾ المناسب القرار صنع إن:  القرار صنع مستوى - 5

 .لامركزٌة تكون الروتٌنٌة القرارات بٌنما ، مركزٌة أنها أي الأعلى المستوى بها ٌحتفظ ما عادة

 ؟ اللبمركزٌة أم المركزٌة: أفضل أٌهما

 بها ٌفضل التً الحالات بعض استعراض ٌمكننا ولكن للؽاٌة صعب السإال هذا على للئجابة

 :التالٌة بالحالات تتمثل وهذه الآخر على ماأحده تطبٌق

 ؼتهم و الأقلٌات هوٌة على ٌحافظ لأنه:  أفضل هو اللبمركزي النظام فإن للؤقلٌات بالنسبة* 

 .المركزي النظام من أكثر وتارٌخهم وعاداتهم

 لأنه:  الأفضل هو اللبمركزي النظام ٌكون باهظة ضرابب الشعب فٌها ٌدفع التً البلدان فً *

 .علٌه بالنفع ستعود المدفوعة ضرٌبته أن للمواطن ضمنٌ

 اللبمركزي النظام ٌكون المتحدة والمملكة المتحدة الولاٌات مثل المتقدمة الدول من الكثٌر فً* 

))  الجواب ٌكون و((  الحكومة؟ لعمل طرٌقة أفضل هً ما))  بسإال ٌرتبط لأنه:  المفضّل هو

 الأعمال مبادئ وفق نعمل أن هو اقتصادي و وإنتاجً الفع بشكل الحكومة لتعمل طرٌقة أفضل

 .اللبمركزٌة اتباع ٌجب ذلك ولتحقٌق ،(( 
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 للبمركزٌة نحو السعً أصبح ولذلك ، اللبمركزٌة بمفهوم ٌرتبط ما ؼالبا الإداري الإصلبح إن *

 .عالمٌة لؽة هو

 التنمٌة نحو سعٌها ةمرحل أوابل فً المركزي النظام على تعتمد أن النامٌة الدول على ٌجب* 

 الشاملة والاجتماعٌة الاقتصادٌة

 تنظٌماتها فً الإدارٌة اللبمركزٌة سبٌل تعتمد الصناعٌة المتقدمة الدول *

 بالدٌمقراطٌة اللبمركزٌة وارتبطت والبٌروقراطٌة بالرأسمالٌة المركزٌة ارتبطت *

 فٌها نجد الحجم كبٌرة لمنشآتا أما المركزي النظام نحو إدارتها تمٌل الحجم صؽٌرة المنشآت *

 الأعمال دنٌا فً للفرص واقتناصا الحركة لحرٌة تحقٌقا بالاتباع الأولى هو اللبمركزي النظام أن

 اللبمركزٌة أنواع

 الإدارٌة اللبمركزٌة - 1

 هٌبات بٌن و المركزٌة الحكومة بٌن للدولة الإدارٌة الوظابؾ توزٌع الإدارة اللبمركزٌة نعنً

 الحكومة من رقابة و بإشراؾ تعمل ولكنها مستقلة معنوٌة شخصٌة لها صلحٌةم أو محلٌة

 هً المركزٌة كانت فإذا ، الفرع هً واللبمركزٌة والأصل الأساس هً فالمركزٌة المركزٌة

 نقل هً الإدارٌة اللبمركزٌة فإن الدولة أنحاء جمٌع فً واحدة هٌبة ٌد فً الصلبحٌات كافة جمٌع

 .ووحدته ترابطها الدولة تفقد أن ودون المنشؤة المستقلة الهٌبات على ابتهارق المركزٌة الهٌبة

 السٌاسٌة اللبمركزٌة - 2

 التشرٌعٌة الوحدة حساب على وٌقوم للدولة الدستوري بالتنظٌم السٌاسٌة اللبمركزٌة نظام ٌتصل

 المتحدة الدول فً ٌموالأقال والمقاطعات بالولاٌات النظام هذا وٌتمثل فٌها القضابٌة و التنفٌذٌة و

 الدول فً السٌاسٌة اللبمركزٌة نظام وٌتناسب.  الفٌدرالً النظام ذات الدول أو مركزٌا تحادا

 اللبمركزٌة فً الولاٌة أن الفقهاء وٌإكد المتعددة واللؽات والدٌانات القومٌات ذات الحجم الكبٌرة

 من شخصٌتها تفقد أنها من رؼمبال السٌادة مظاهر وتقاسمها الدولة إدارة فً تسهم السٌاسٌة

 لدى المقاطعات أو الولاٌات جمٌع بتمثٌل تحتفظ التً الاتحادٌة الدولة لمصلحة الخارجٌة الناحٌة

 .الأخرى المستقلة الدول
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 اللجان فاعلٌة زٌادة فً المساعدة والعوامل اللجان                       

 اللجان شؤةن

 تؤالمنش داخل فً المشكلبت وحل المهمات من الكثٌر نجازلأ اناللج استخدام ظاهرة رتشانت قد

 فً لجان نشإ إلى ادت التً الاسباب اهم من والادارٌة المالٌة التقارٌر فً والؽش التلبعب بعد ،

 عقود الثلبثة خلبل العالمٌة الشركات كبرى فً المالٌة والاخفاقات الانهٌارات وكانت المنظمات

 بتشكٌل والتوصٌة للمطالبة والمشرعٌن والمنظمات المهنٌة الهٌبات امام الاكبر الدافع الماضٌة

 من تشكٌلٌها، وكٌفٌة والوجبات المهام لها تحدد أن على الإدارة مجلس أعضاء من التدقٌق لجان

 الاشراؾ التدقٌق لجنة تتولى إذ والرقابٌة، الاشرافٌة بمسإلٌاتة القٌام فً المجلس مساعدة جل

 المدقق من وكل الإدارة مجلس بٌن وصل كحلقة وتعمل ، والادارٌة المالٌة ارٌرالتق اعداد على

 للجان وٌنظر اعمالها، اداء وتحسٌن عملهم اداء فً الاستقلبلٌة لها ٌضمن بما والداخلً الخارجً

 القصور أوجه لتلبفً وجدت الشركات فً المإسسٌة الحاكمٌة فً المهمة العناصر أحد التدقٌق

 .المختلفة الاعمال شركات نهام تعانً التً

 ولجان توصٌة ولجان، مإقتة ولجان مستمرة لجان)  فنها طبٌعتها فً اللجان تلك واختلفت

 .(وأهدافها اللجنة طبٌعة حسب المسمٌات من لخا ملزمة تاقرار

 اللجان استخدام سبابا

 مفٌدة معلومات إلً مفٌدة ؼٌر معلومات من معلومات أو نظر وجهات وتبدٌل تؽٌٌر( 1

 .المسبول أمام جدٌدة بدابل أو مشاكل حل ومقترحات أفكار تولٌد( 2

 .ما موضوع وفً معٌنة نظر بوجهات محدد بشكل التوصٌة( 3

 القرارات واتخاذ المشاكل حل( 4

 :اللجان استخدام على لقٌودا

 .به ٌإخذ فلب استشارٌا   اللجنة أري ٌكون ما ؼالبا  ( 1

 .علمٌة أسس إلً ٌستند لا وقد ٌلبطو وقتا المناقشات تستلزم( 2

 .النظر وجهات بٌن للتقرٌب الوسط الحلول إلً اللجان ؤتلج( 3

 :اللجان فً مراعاتها الواجب الأمور

 .الاختصاص حدود وفً ودقة بوضوح المهمة تحدٌد( 1

 اللجان فً للعمل والقدرات والخبرات المهارات لدٌهم أعضاء من والربٌس الأعضاء اختٌار( 2

 .الكفاءة بوحس
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 .نتابجها وتقدٌم بالجنة ةالمناط الأعمال من للبنتهاء معٌنة مدة تحدٌد( 3

 .مستمر بشكل اللجنة أعمال المنظمة فً الإداري المسبول ٌتابع أن( 4

 اللجان فاعلٌة زٌادة فً المساعدة عواملال

 عبوالتلب الؽش حالات وتزاٌد المنظمات، من للعدٌد الاداري الفشل حالات تزاٌد* 

والتؤكد من سلبمة تطبٌق أنشطتها  على الرقابة عملٌة متدعٌ فً المنظمات هذه رؼبة وزٌادة بها،

 المبادئ الادارٌة

 عمالهاا نتٌجة لإظهار المنظمات على الادارٌة التقارٌر ًمستخدم جانب من الضؽوط زٌادة* 

 .وسلٌمه حقٌقٌة بصورة الاداري ومركزها

 مجال فً خاصة المنظمة إدارة وبٌن الخارجٌٌن الادارٌٌن مدققً بٌن الموجود التناقض* 

 للمساهمٌن حماٌة ٌمثل منظمة أي فً التدقٌق لجنة فوجود وبالتالً ستقلبلا على المحافظة

 . ستقلبلا تحقٌق وٌضمن

 على لحصولا ٌعتبر حٌث الداخلٌة، الرقابة نظم فعالٌة وزٌادة والتلبعب الؽش حالات من الحد* 

 ادارٌة قرارات تخاذأ فً علٌها عتمادالا ٌمكن سلٌمة قرارات

 الإدارة داءا ورقابة ضبط فً تساهم إدارٌة آلٌة إلى المنظمات فً المصلحة أصحاب حاجة* 

 . والرقابٌة الادارٌة الامور بشؤن خاصة عنهم كوكٌل
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 التاسعالاسبوع                              

 والحوافز، الدافعٌة)  لتحفٌزا  التطرق الى موضوع هو عستاهدف محاضرة الاسبوع ال  

 ( الحوافز أنواع والحوافز، الدوافع نظرٌات

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

  الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 ( الحوافز أنواع والحوافز، الدوافع نظرٌات والحوافز، الدافعٌة)  لتحفٌزا عنوان المحاضرة:

 Stimulation  لتحفٌزا

 

 والدافعٌة التحفٌز فهومم

 العمل دوافع فهناك التحفٌز وعموض دراسة عند عدة مصطلحات بٌن التمٌٌز من أولا   لابد

 فهً والإنجاز، بة للعملالرؼ فٌه وتثٌر الإنسان داخل من تنبع التً المحركة العوامل تعنً التً

 هذا فإن وهنا معٌنة أهداؾ باتجاه سلوكه وتحرك تنشط الفرد فً كامنة داخلٌة قوة أو حالة إذن

 فً نقص عن الناجم التوتر تقلٌل ؾبهد وسلوكه الفرد مشاعر ٌحرك الداخلً والإحساس الشعور

 فً بساهم السلوك ٌثٌر عامل من ٌتولد قد الدوافع فإن بالذكر الجدٌر ومن. معٌنة حاجة إشباع

 جذابة نبدو معٌنة نتابج من تجعل داخلٌة حالة فهً Need الحاجة أما. معٌنة حالة نحو توجٌهه

 النقص هذا ٌكون وقد. الفرد لدى نمعٌ عوز أو نقص بإشباع رؼبة هً الحاجة أن بمعنى للفرد،

 مإثر فهو Incentive للحافز وبالنسبة. ذاته الفرد ٌحدده أولوٌات سلم وفق أقل أو إلحاحا أكثر

 المدٌر أن كما العمل، بٌبة من نابع فإنه وبهذا لها الاستجابة وتحقٌق الدوافع إثارة ؼرضه بٌبً

 فهً الحوافز أما. المنظمة فً العمل قالٌدوت سٌاسات ذلك فً مراعٌا للمرإوسٌن ٌقدمه أن مكن

  ٌد وتحد المجموعة أو الفرد دوافع إثارة فً المستخدمة المإثرات مجموعة

 أما. دوافعه تحرك التً حاجاته لإشباع الفرد أما فرص تتٌح الحوافز فإن وهنا. سلوكه محتوى

 الدوافع تحرٌك خلبل من العاملٌن فً للتؤثٌر للمدٌر إدارٌة ممارسة فهو Motivation التحفٌز

 تحقٌق بهدؾ عندهم ما أفضل لتقدٌم استعدادا أكثر وجعلهم إشباعها لؽرض والحاجات والرؼبات

 تإثر التً القوى مجموعة هو التحفٌز كان إذا. المنظمة فً والإنجاز الأداء من عالٌة ستوٌاتم

 فً مثمرا التحفٌز لجعل ضرورٌة تصبح القوى هذه معرفة فإن معٌنة، بطرق الفرد سلوك فً

 .المنظمة

 العمل أداء فً والرؼبة التحفٌز: هً عناصر بثلبث ٌرتبط أن ٌمكن الفرد أداء ٌحدد ما إن

ا العمل أداء على والقابلٌة  لدٌه لٌس العامل كان فإذا. لأدابه المطلوبة والموارد العمل بٌبة وأخٌر 

 كانت وإذا. عنه بدٌل إحلبل أو العامل هذا تدرٌب الأمر ٌتطلب فإنه الأداء على قابلٌة أو قدرة

 فإن التحفٌز فً المشكلة كانت إذا لكن معالجتها، المدٌر على توجبٌ الموارد فً مشكلة هناك

 أن ٌقتضً الأمر فإن وبالتالً معقدة ظاهرة هو الفرد سلوك وأن خاصة كبٌرا   تحدٌا ٌواجه المدٌر

ا مهم التحفٌز فإن وهكذا. وزهالتجا المناسب الحافز وٌوفر المشكلة المدٌر ٌعرؾ  تؤثٌره لأن جد 
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 جانب من بسهولة أسبابه ومعرفة خصابصه ملموسٌة ولعدم جانب من بالأداء ٌرتقً أن ٌمكن

 .آخر

 التحفٌز عملٌة

 توفر حال ًف. سٌارة امتلبك ًف الرؼبة مثل الشخص لدي معٌنة رؼبة بوجود التحفٌز عملٌة أتبد

 امتلبك بموضوع العابلة مشاورة بعد الشخص اقتناع مثل داخلٌةال المناسبة والعوامل الظروؾ

 هذه فان المناسبة والعوامل الظروؾ توفر عدم حال ًف اما حاجة، الً تتحول الرؼبة فان سٌارة

 .تكبت او تتلبشً الرؼبة

 الً الحاجة تحوٌل أتبد المال توفر مثل الخارجٌة المناسبة والعوامل الظروؾ توفر حال ًف

 توفر عدم حال ًف اما ٌمتلكها، ان الى المناسبة السٌارة عن البحث ًف الشخص أٌبد ان ًف سلوك

 .لتحقٌقها المناسبة الظروؾ توفر لحٌن كحاجة بقً نهاؤف الظروؾ

 :الانسانً السلوك تحدد التً لعواملا

 تإثر الانسان لها ٌتعرض التً المواقؾ مثل السلوك نشوء سبابؤف:  السلوك نشوء اسباب. 1

 الحالة هذه ففً ؼضبة ٌثٌر موقؾ الً الموظؾ ٌتعرض قد المثال سبٌل فعلى هسلوك نمط على

 .احٌانا   العنؾ الً ٌإدي قد سلوك لدٌة بنشاء

 الذي الموظؾ مثل معٌن، سلوك علً ٌإثر هذات بحد فالهدؾ:  الفرد الٌة ٌسعً الذي الهدؾ. 2

 المهنٌة النواحً من هذات تطوٌر فً هسلوك على ٌنعكس ذلك فان عالً اداري منصب الً ٌسعً

 .والسلوكٌة

 .الأهداؾ تحقٌق نحو الفرد سلوك ًف تإثر:  الدافع قوه. 3

 :العامل تحفٌز فً المهمة العوامل

 :عوامل بثلبثة خاص بشكل ٌهتموا أن المسبولٌن على ٌجب

 مع لتعاونا أهمٌة ٌدركون عندما للعمل أكثر بتحفز العاملون ٌشعر: المإسسة مع التعاون( 1

 .معها ٌتعاملون التً المإسسة

 عمل إلى نوعٌة إضافة ٌشكل عمل من به ٌقومون ما أن العاملون ٌدرك حٌنما: القناعة( 2

 .والاجتهاد الجد بنفس للبستمرار ٌتحفزون المإسسة

 القرار لاتخاذ الصلبحٌة تعطٌهم عندما وبجدٌة أكثر للعمل بالتحفز العاملون ٌشعر: الاختٌار( 2

 أو العلبوات، كمنحهم: للتشجٌع مناسبة أخرى طرق عن تفتش أن حاول ذلك ومع العمل، اءثن

 .وهكذا إضافٌة عطلة ٌومٌن أو ٌوما ، إعطابهم أو جدٌد، مكتب توفٌر
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 التحفٌز معوقات

 المإسسة من رهبة أو خوؾ. 

 تجاوزها او اختصارها ٌمكن والتً فابدة، منها لٌس التً الشكلٌة الإجراءات كثرة. 

 العمل لإنهاء محدد موعد لوجود بالقلق العاملٌن شعور. 

 مختلفة مصادر من الصادرة الأوامر وتقاطع تعارض. 

 والتوجٌه التدرٌب قلة. 

 والإدارة المسبولٌن بٌن التفاهم سوء كثرة. 

  المدى قصٌرة الأهداؾ مع المدى بعٌدة المإسسة أهداؾ بٌن التقاطع. 

 واضحة ؼٌر الأهداؾ. 

 العمل لإنجاز لها ٌحتاج التً المصادر ةوقل الوقت قلة. 

 الممٌزة وإسهاماتهم الجٌدٌن العاملٌن بتقٌٌم الإدارة اكتراث عدم. 

 :العاملٌن تعاون لكسب المفٌدة لوسابلا

 من أنجزوه ما على والثناء بإطرابهم للعاملٌن والتقدٌر بالاحترام الشعور بناء على اعمل. 1

 .جٌدة أعمال

 .بهم مهتم أنك العاملٌن وأشعر لصبر،با تتحلى أن حاول. 2

 تدرٌبهم على واعمل العمل، لتحسٌن المسإولٌة تحمل فً ٌشاركوا أن للعاملٌن المجال أفسح. 3

 .ذلك على

 .سواء حد على بالرضا المنبسطٌن أو والصاخبٌن، الهادبٌن العاملٌن تشعر أن حاول. 4

 .الأفكار من دالمزٌ منهم واطلب تصوراتك، فً معك العاملٌن أشرك. 5

 .ذلك على وشجعهم بؤنفسهم، الأشٌاء ٌنجزوا كٌؾ الآخرٌن تعلٌم على اعمل. 6

 .العمل فً والأقدمٌة الوظٌفٌة بالمعاٌٌر ولٌس للعمل، الجٌد بالإنجاز العلبوات اربط. 7

 .الجانبٌة المبادرات شجع بل اسمح. 8

 .بؤنفسهم مشاكلهم حل على العملٌن شجع. 9

ٌِّم. 10 ٌِّن العاملٌن، اتإنجاز ق م وب ٌَ  .للمإسسة الإنجازات هذه أضافتها التً القِ

 .به ٌقومون الذي العمل بفضل ذكّرهم. 11

 .العمل هذا سبٌل فً الآخرون بها قام التً بالتضحٌات ذكرهم. 12

 .سلبٌة آثار لها كانت إن علٌهم العمل ذلك آثار من وصدورهم قلوبهم من الخوؾ انزع. 13



 69 مزهر م غيث علاوي.: معداد ا

 .والافتراءات الإشاعات من حصانة لهم اجعل. 14

 .بالإخلبص العمل قرن بوجوب وأبدا   دابما   علٌهم كرر. 15

 .والمهام التوزٌع فً متناسبة العمل مجموعات تجعل أن حاول. 16

 .العاملٌن مع وتتواصل تتفاعل أن حاول. 17

 .كثٌرة أشٌاء فً رؼباتهم ٌثٌر ما للعاملٌن توفر أن حاول. 18

 ملٌنالعا تحفٌز طرق

 :ادناه موضحا العاملٌن لتحفٌز شٌوعا الاكثر طرق ثلبثة هنالك

 :الخوؾ طرٌق عن التحفٌز( 1

 الإنتاج، لزٌادة استثنابٌة جهودا   العاملٌن معظم ٌبذل فإنه بالخطر، مهددة المإسسة تكون حٌنما

 بٌعةط بهتتطل مما أكثر الاجتهاد أو العمل، وقت انتهاء بعد البقاء حتى أو مبكرا ، كالحضور

 إلا الإنتاج زٌادة فً كثٌرا   تسهم أنها ورؼم مإقتة، طرٌقة الواقع فً هً الطرٌقة وهذه. العمل

 .الخطر بانتهاء تؤثٌرها ٌنتهً ما وسرعان طوٌلب ، تعمِّر لا أنها

 :الحوافز طرٌق عن التحفٌز( 2

 لذ العاملٌن أعٌن نصب وٌضعونها والمكافآت، الجوابز من مجمعة عن الداء ع عن

 فإن ولهذا ذلك؟ سٌقود أٌن وإلى المكافؤة؟ هذه على الحصول بعد ماذا.. السإال ولكن عممهم،

 عملب   أنجزوا كلما المكافآت توقع فً سٌستمرون العاملٌن أن هو الطرٌقة هذه فً الكامن الخطر

 لىع العاملٌن لحث جدٌدة مكافآت باستحداث التفكٌر المدراء مهمة سٌكون وبذلك لمإسسة، فً

 .العمل من الأدنى الحد إلا العاملون ٌنجز لن ذلك وبخلبؾ أعمال من إلٌهم ٌسند ما نجاز

 :الذاتً التطوٌر فرص( 3

 المقدرة العاملٌن لدى تصنع أن أولا   علٌك ٌجب العاملٌن تحفٌز فً المبدأ هذا تتبع أن أردت إذا

 ولهم، للمإسسة مستقبل بناء هوو المإسسة، هذه فً العمل اختٌارهم من الحقٌقً الهدؾ تفهم على

 :عظٌمة بنتابج وعلٌهم المإسسة على ٌعود إنما وازدهارها المإسسة نمو فإن وبالتالً

 .ذلك لأجل جهودهم سٌضاعفون فإنهم وبذلك
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 العاشرالاسبوع                              

 الفرق الأهمٌة، ، مالمفهو)  لقٌادةا التطرق الى موضوع هو رشعاهدف محاضرة الاسبوع ال  

 (القٌادة ونظرٌات ،أنماط والمدٌر القابد بٌن

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم( الحضوري

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

 لمعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة ا

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 (القٌادة ونظرٌات ،أنماط والمدٌر القابد بٌن الفرق الأهمٌة، ، المفهوم)  لقٌادةا عنوان المحاضرة:

 Leadership     لقٌادةا                                       

 

 والشواهد الأدلة وتعدد لكثرة كذل وٌرجع القٌادة، ومعنى مفهوم حولتتعدد التعرٌفات والأراء 

 حظنلب أن وٌمكننا. القٌادة فكرة حول والمفاهٌم الآراء فً وتناقض تضارب وجود إلى أدى مما

 .وآخر حٌن بٌن القٌادة معنى حول الكتاب آراء على جوهرٌة عدٌلبتت وجود

 : أنها للقٌادة التعرٌفات أشهر من

 . الآخرٌن طرٌق عن نمعٌ هدؾ تحقٌق أجل من التوجٌه على القدرة* 

 . معٌنة أهداؾ إنجاز نحو الأفراد وتشجٌع بدفع الخاصة العملٌة* 

 . المرؼوبة الأهداؾ وتحقٌق نجازلأ - وجماعات أفرادا   - الآخرٌن سلوك فً التؤثٌر* 

 . أساسا   والقبول التؤثٌر على تعتمد وهً* 

 القٌادة اهمٌة

 بٌن الاهمٌة من عالٌة درجة ٌحتل والذي البشري العنصر على تعتمد كونها القٌادة اهمٌة نتبع

 نجاح وفً القٌادة نجاح ًف وحٌوٌا   مهما   دورا   ٌلعب البشري فالعنصر ، المختلفة الانتاج عوامل

 ..فشلها او المإسسة

 الناجح المدٌر

 قبل من له تفوض او القانون له ٌتٌحها التً الرباسة ٌمارس الذي الشخص ذلك هو الناجح المدٌر

 للقٌام المرإوسٌن وتحفٌز ارشاد فً الرشٌد القابد بصفات ٌتمتع الوقت نفس وفً ، إساءهر

 .منهم المطلوبة بالمهام

 القٌادة ظرٌاتن

 السمات نظرٌة:  أولا

 الولادة اثناء الشخص مع تولد وهً ، موروثة بسمات محدد الفرد سلوك ان تري نظرٌة وهً

 ولدوا والاخرٌن قادة لٌكونوا ولدوا معٌنة اتصف لهم الناس فبعض وراثٌة، عوامل وبسبب

 المظهر حسن الصحة القامة الطول مثل الجسمانٌة الصفات)  الصفات هذه ومن. اتباع لٌكونوا

 .( - الاستقلبلٌة الذكاء

 :منها عدة انتقادات واجهت النظرٌة هذه ولكن

 .القابد انجاح على ثٌرهمؤت ًف المرإسٌن دور اهملت* 
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 .القادة بٌن والمشتركة الموروثة الصفات مجموعة دتحدٌ ًف فشلت* 

 .ثابت علمً بشكل تعمٌمها ٌصعب *

 الاجتماعٌة نظرٌة: ثانٌا  

 الادارٌة تاالقرار اتخاذ ًف العاملٌن مشاركة أمبد فٌها ىوتنام الاجتماع علم تطور مع أبد
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 الحادي عشرالاسبوع                              

 المفهوم،)  الاتصالات التطرق الى موضوع هو رشعي داحوع الهدف محاضرة الاسب  

 (الاتصال عملٌة فً المإثرة العوامل الأنواع، العناصر،

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

 لكترونٌة واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ اClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 .)اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم 

  التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صفً التؽذٌة الراجعة النهابٌة(

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 عملٌة فً المإثرة العوامل الأنواع، العناصر، المفهوم،)  الاتصالاتعنوان المحاضرة:

 (الاتصال

 Communication  الاتصال                                 

 الاتصال طبٌعة

 الٌومٌة حٌاته فً فالفرد الأشخاص، حاجات لإشباع اجتماعٌة كظاهرة صالالات طبٌعة ترتبط

 قٌامها، من والهدؾ نشاطها، ،وطبٌعة أنواعها اختلبؾ على المنظمات من كبٌر عدد مع ٌتعامل

 .بها تضطلع التً المسإولٌة وحجم

 واستمراره ،أهدافه تحقٌق فً تنظٌم أي علٌها ٌعتمد التً الأساسٌة الركٌزة الاتصال ٌمثل كما

 .وبقابه

 :التالٌة العملٌات لتحقٌق الاتصال إلى تحتاج فالمنظمة

 .والطبٌعٌة المادٌة الموارد تؤمٌن -

 .البشرٌة الموارد تؤمٌن -

 .العاملٌن إلى والتعلٌمات والتوجٌهات المعلومات إٌصال -

 .ةالمنظم فً الهامة الموضوعات حول العاملٌن بٌن والأفكار المعلومات تبادل -

 .عامة بصفة المعلومات جمع -

 إصدار فً الأخٌر وٌتمثل الواحد، الطرؾ ذو الاتصال عن الطرفٌن ذو الاتصال وٌختلؾ

 .لتنفٌذها المرإوسٌن إلى الإدارة قبل من وتعمٌمها القرارات

 الإداري الاتصالات فهومم

 عملٌة بؤنه"  خرآ ٌعرفه كما ،"الناس بٌن المعلومات واستقبال إرسال"  بؤنه الاتصال ٌعرؾ

 ومعلوماتنا ومعتقداتنا آرابنا مع الفكرٌة الآخرٌن واتجاهات ومعلومات ومعتقدات آراء مشاركة

 واتجاهاتنا

 بإحدى إلٌه ومرسل مرسل بٌن المعلومات بها تنقل التً العملٌة بؤنه" ٌقول ثالث تعرٌؾ وهناك

 "معا   بها أو الرواٌة أو السمع أو الكتابة أو بالقول إما وهً المختلفة الاتصال طرق

 تعنً والسلوكٌة الاجتماعٌة بجوانبها إدارٌة كعملٌة الإدارٌة الاتصالات) الإداري الاتصال اما

 تجمٌعها طرٌق عن الذكورة العملٌة لاستمرار اللبزمة المعلومات وسابر البٌانات كافة توفٌر"

 ٌجهلونها، ومسابل بؤمور آخرٌن طةإحا جماعة أو لفرد ٌتٌسر بحٌث إذاعتها أو تبادلها أو ونقلها
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 عملٌة تتم أن على المرسل، ٌرٌدها معٌنة وجهة توجٌههم أو تعدٌله أو سلوكهم فً التؤثٌر مع

 (واحد طرؾ من ولٌس طرفٌن من متبادلة صورة فً الاتصال

 (الاتصال عملٌة)الإداري الاتصال عناصر

 .آخر شخص إلى ما قصد أو معنى نقل ٌحاول الذي الشخص هو: المرسل - 1

 .للرسالة المرسل قصد وٌستوعب الواردة الرسالة ٌستقبل الذي الشخص هو: المستقبل - 2

 فكرة أو حاجة أو رؼبة تكون فقد معانً، من المرسل خاطر فً ٌدور عما عبارة:  الرسالة - 3

 .مشاعر أو معلومات تبادل أو علٌماتت أو

 كلمات أو صورة شكل على ووضعها المرسل ىلد والأفكار للمعلومات ترجمة هً: الرموز - 4

 .الرسالة طبٌعة حسب معٌنة لؽة أو أرقام أو صرؾ أو

 على مسجلة تكون فقد المرسلة، الرسالة وطبٌعة بهدؾ علبقة ذات وهً :الاتصال قنوات - 5

 .الهاتؾ أو الحاسوب أو التلكس أو بالفاكس مرسلة أو التلفاز أو الرادٌو فً مذاعة أو كاسٌت،

 أو بالرفض وتفٌد المرسل إلى المستقبل من المرتدة المعلومات وهً: الرسالة على الرد - 6

 .ذلك ؼٌر أو كتابٌا   أو شفوٌا   ذلك وٌكون الرسالة فً ورد لما الاستفسار أو التنفٌذ أو القبول
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 الاتصال خصابص

 المحٌطة ارجٌةوالخ الداخلٌة العوامل كافة الاعتبار فً تإخذ حٌث -:حركً اتصال أنه - 1

 .دٌنامٌكٌة عملٌة فهً لذلك الاتصال، لعملٌة المكونة والعناصر الرسالة بموضوع

 لتحقٌق إلٌه ٌحتاجون ما على للحصول الاتصال بعملٌة ٌقومون فالأفراد -:معٌن هدؾ له أن - 2

 .المحددة رؼباتهم

 والتً المتقلبة نسانٌةالإ بالتفاعلبت الاتصال ٌتؤثر حٌث -:الإنسانً بالسلوك مرتبط أنه - 3

 .الاتصال بطرفً المحٌطة الظروؾ وكذلك بها، التنبإ صعب

 وجدانٌا   ومشاركتهم الآخرٌن عن بمعزل العٌش الإنسان ٌستطٌع فلب -:اجتماعٌة ظاهرة أنه - 4

 .معهم المصالح وتبادل

 الاتصال إلى تدعو التً الأسباب

 . عمله لإنجاز للمعلومات الموظؾ حاجة - 1

 .والاحترام والتقدٌر الذات، كتحقٌق الاجتماعً والتعزٌز المساندة إلى الموظؾ اجةح - 2

 .نفسٌة لأسباب ٌكون ما وؼالبا   معٌن هدؾ لتحقٌق الاتصال لعملٌة الموظؾ ممارسة - 3

 .توجٌهات إٌصال أو المدٌر من توجٌهات على بناء   الاتصال ممارسة - 4

 المتصل فً المطلوبة الشروط

 بالعوامل وٌهتم والإدراك، الفهم فً الخبرات من ومستمدة ومنطقٌة علمٌة صرفاتهت تكون أن

 التعبٌر، على القدرة الصوت، قوة الرأي، حصافة النظر، بعد بالذكاء، وٌمتاز والسلوكٌة الإنسانٌة

 .الإنصات حسن الأعصاب، ضبط التصرؾ، حسن الاستٌعاب،

 والمستقبل المرسل بٌن المتبادل والتفاهم حترامالا من جو ٌسود أن فٌجب: النفس فً الثقة - 1

 .الاتصال عملٌة نجاح إلى ٌإدي مما بٌنهما الثقة من نوعا   ٌضفً

 اللؽة المستقبل ٌفهم أن بد لا الرسالة إرسال من الهدؾ ٌتحقق حتى -:المستخدمة اللؽة فهم - 2

 .بها أرسلت التً

 .للبتصال المناسب الوقت اختٌار - 3
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 تصالالا نواعا

 :الإدارٌة الاتصالات من نوعٌن هناك

 الرسمٌة الاتصالات -:أولا  

 لأنظمة نقل ذلك مثال. الرسمٌة المنظمة وأنظمة قوانٌن تتطلبها أو تحددها التً الاتصالات هً

 التعمٌم نقل وكذلك بها، للعمل المنظمة وفروع الأقسام الوحدات إلى وإٌصالها واللوابح والقوانٌن

 ....قراراتوال والتقارٌر

 (الرسمً الاتصال قنوات) الرسمٌة الاتصالات أنواع

 .والدنٌا الوسطى الإدارة إلى العلٌا الإدارة من الصادرة وهً -:الهابطة الاتصالات* 

 ومنها الوسطى الإدارة إلى( التنفٌذٌة) الدنٌا الإدارة من الصادرة وهً -:الصاعدة الاتصالات* 

 التً والعقبات ونشاطها المنظمة أعمال نتابج عن المرتدة المعلومات معها ناقلة العلٌا الإدارة إلى

 .التنفٌذ عملٌة تواجه

 المستوى فً المختلفة والإدارات الأقسام بٌن تتم التً الاتصالات وهً -: الأفقٌة الاتصالات* 

 .المنشود الهدؾ لتحقٌق بٌنها التنسٌق لزٌاد وذلك المعلومات ناقلة الواحد، الإداري

 رسمٌة ؼٌر اتصالات -:ا  انٌث

 .مختلفة منظمات من أعضاء مع أو الواحدة المنظمة أفراد بٌن تتم التً الاتصالات وهً

 -:بالأتً الاتصالات من النوع هذا وٌمتاز

 .محددة وقواعد وقوانٌن أنظمة ٌحكمه لا-

 .والتؽٌٌر الحركة باستمرار -

 .الاتصال أطراؾ ٌحدد مسبق ترتٌب إلى ٌحتاج لا-

 .المعلومات انتقال سرعة من دٌزٌ-

 .الرسمً بالاتصال مقارنة المعلومات من كمٌة أكبر ٌجمع-

 .العاملٌن لدى والكبت والقلق والانفعال التوتر إزالة فً ٌساعد-

 .بالعمل المحٌطة المتؽٌرات بٌن التوازن ٌحقق-

 القرار وصناعة الاتصال

 بوجه تعتمد القرار فصناعة الإداري، الالاتص وعملٌة القرارات اتخاذ بٌن وثٌق ارتباط هناك

 إلى إٌصاله ثم ومن القرار، لاتخاذ اللبزمة المعلومات لجمع الاتصالات منظومة على عام

 .العاملٌن
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 الحل إلى للوصول الربٌسٌة الوسابل إحدى هً الفعالة الاتصالات أن ساٌمون هربرت ٌرى ذلك

 نظر وجهات بٌن التقرٌب وأٌضا   المرإوسٌن، إلى القرار نقل خلبلها من ٌتم التً وهً المرضً

 .المنشود الهدؾ لتحقٌق الجهود توحٌد أجل من الإداري الجهاز داخل المتصارعة الفبات

 الإداري الاتصال معوقات

 الوضوح عدم أو المعلومات انسٌاب فً تؤخٌر أو المقصود المعنى فً تشوٌه بالمعوقات نعنً

 المنظمة فً تواجدها وإمكانٌة تصنٌفها حسب المعوقات ختلؾوت العاملٌن، أداء على إثرٌ والذي

 تلك من ٌحدّ  للبتصالات فعال نظام تبنً على وحرصها الإدارة لدى الإدراك مستوى باختلبؾ

 منها : والتً المعوقات

 .اللؽة عابق - 1

 دمٌخ بما العلٌا الجهة إلى رفعها قبل الموظؾ قِبل من المعلومات تصفٌة وذلك: التشوٌش - 2

 الجؽرافً البعد - 3

 المادٌة ودوافعه المرسل إدراك فمعرفة الرسالة ومستقبل المرسل من كل لدى: الإدراك تؤثٌر - 4

 .المعطاة الرسالة على ذلك تؤثٌر ومدى الاجتماعٌة أو النفسٌة أو

 ابهبؤخط العلبقة ذات والبٌانات المعلومات الموظؾ ٌحجب قد -(:الذاتٌة الحماٌة) الفعل ردة - 5

 .واستمرارها المنظمة بنشاط ضررا   ٌلحق قد مما

 أو الاتصال تجاهل إلى ٌإدي مما العاملٌن طاقة من أكثر العمل كمٌة تكون قد -:العمل ضؽط - 6

 .ٌجب كما الرد عدم

 لنقل أكبر احتمال هناك كان كلما به موثوقا   المعلومات مصدر كان فكلما -:المعلومات مصدر - 7

 .وبالعكس شتشوٌ دون لرسالة
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 الثاني عشرالاسبوع                              

 ،الخطوات، المفهوم)  الرقابة التطرق الى موضوع هو رشعي نثاهدف محاضرة الاسبوع ال  

 (الأنواع الرقابٌة، والأسالٌب الأدوات

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 هنًأسبلة عصؾ ذ 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

 راك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح اخطابهم بؤنفسهم(.اش 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 (الأنواع الرقابٌة، والأسالٌب الأدوات ،الخطوات، المفهوم)  الرقابة عنوان المحاضرة :

 Controlling  الرقابة                                 

 الرقابة مفهوم

 منها كل ٌركز ومتباٌنة متعددة تعارٌؾ هناك بل ، الرقابة لتعرٌؾ وشامل محدد تعرٌؾ ٌوجد لا

 .الرقابة عملٌة جوانب من جانب على

 المرسومة للخطة وفقا   ٌسٌر اش كل كان إذا التحقق" هً الرقابة أن فاٌول هنري ٌرى

 أجل من الخطؤ أو الضعؾ نواحً بٌان فهو موضوعها أما المقررة والقواعد الصادرة ماتوللتعلٌ

 "كرارهات ومنع تقوٌمها

 الموضوعة الخطط أو بالمعاٌٌر ومقارنتها الفعلٌة النتابج قٌاس عملٌة أنها هً"  آخر عرٌؾت

 إن تصحٌحً علف واتخاذ المطلوبة والنتابج المتحققة النتابج بٌن الانحرافات أسباب ومعرفة

 اتجاه فً تسٌر الأعمال أن من التؤكد هو للرقابة الأساسً فالهدؾ" لذلك الضرورة اقتضت

 .عنها بدٌلب   تكون أو الفاشلة الإدارة تخدم أن ٌمكن لا فالرقابة هنا ومن مرضٌة بصورة الأهداؾ

 عناصر ةثلبث على ٌرتكز الرقابة مفهوم أن القول نستطٌع وؼٌرها التعارٌؾ هذه خلبل من

 :هً ربٌسٌة

 الكفاءة مدى تقٌٌم بموجبها ٌتم التً والنوعٌة الكمٌة والأسالٌب المعاٌٌر من مجموعة هناك(1

 .أهدافها تحقٌق فً للمنظمة والفاعلٌة

 الانحرافات على والتعرؾ أسبابها ومعرفة والضعؾ القصور جوانب عن الكشؾ محاولة( 2

 .طلوبةالم بالنتابج المتحققة النتابج ومقارنة

 .القابم الوضع تصحٌح محاولة( 3

 الرقابة أهمٌة

فً تحدٌد مدى نجاح  ربٌسً دور منتعتبر الرقابة من اهم عناصر العملٌة الادارٌة لما لها 

 لكن. المنظمة أهداؾ تحقٌق فً القٌادة التوجٌه، التنظٌم، كالتخطٌط، الأخرى العناصروفعالٌة 

 عدم مةدٌمو وٌعزو. العامة الإدارة كتّاب من كثٌر انتباه تجذب لم أنها إلا أهمٌتها من بالرؼم

 ما ٌلً : إلى هذا الاهتمام

 بالرقابة ٌتعلق فٌما إلا عامة بصورة الرقابة اصطلبح تستعمل تكن لم العامة الإدارة كتب أن(1

 .العامة المحاسبة دٌوان أو المدنٌة الخدمة لجنة خلبل من تفرض التً المركزٌة
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 على الرقابة تحكم أو توجٌهه أو العمل على الفرد لإرؼام حاجة فً لٌست عامةال الإدارة أن(2

 على تساعده فهً للئنسان، الإٌجابٌة النظرة وتبنًّ الإنسانٌة بالعلبقات اهتمامها ظل فً أنشطته

 .لدٌه والابتكار الإبداع ملكات إظهار من وتمكنه نفسه على الذاتٌة الرقابة ممارسة

 أجهزة تمارسها التً التهدٌدات من كثٌرا   عانت النامٌة الدول فً الإدارٌة تالتنظٌما بعض أن(3

 خوؾ جانب إلى الرقابة، تمارس التً الإدارات بٌن الثقة عدم من جوا   أوجد مما الإدارٌة لرقابة

 .المساءلة ثم ومن الخطؤ فً ٌقع لا حتى الوظٌفة واجبات وممارسة المبادأة على الموظؾ وإحجام

 نشاط فاتسع المجتمع لأفراد الرفاهٌة تحقٌق الدولة وظٌفة وأصبحت الوضع تؽٌر فقد مالٌو أما

. الخاص القطاع على ٌشرؾ العام القطاع ٌجعل الذي التخصص مبدأ تطبٌق وتم العامة الإدارة

 أن من التؤكد كونها من للرقابة التقلٌدي المفهوم تصحٌح إلى العامة الإدارة كتاب ىدع هذا كل

 .أفضل بطرٌقة تإدى كونها على التؤكٌد إلى فحسب تإدى الأعمال

 النفسٌة بالنواحً الإلمام جانب إلى والحصافة الحكمة من قدرا   الرقابة عملٌة تتطلب لذلك

 تحقٌق دون وٌحول الحوافز وٌقتل السلبٌة إلى ٌإدي الرقابة فً الإفراط وأن للعاملٌن، والإنسانٌة

 .الأهداؾ

 الرقابة إجراءات خطوات

 وهذه تحقٌقها إلى المنظمة تسعى ودقٌقة محددة أهداؾ هناك تكون أن بد لا: المعاٌٌر وضع( 1

 هناك وأن أساسها، على الفعلً الأداء قٌاس ٌمكن التً المعاٌٌر إلى ترجمتها ٌمكن الأهداؾ

 ونشاط طبٌعة على ٌتوقؾ أحدهما اختٌار وأن الأداء تقٌٌم فً تستخدم المعاٌٌر من نوعان

 :وهما المنظمة ؾوأهدا

 مقبولة بصورة محددة بؤنها وتتمٌز رقمٌة صورة فً عنها التعبٌر ٌمكن والتً الكمٌة المعابٌر* 

 : ذلك مثال بسهولة وفهمها قٌاسها وٌمكن

 .وؼٌرها المسافة النسب، الوقت، النقود،

 عنها التعبٌر كنٌم لا والأنشطة الأهداؾ طبٌعة كانت إذا النوع هذا إلى وٌلجؤ النوعٌة المعاٌٌر* 

 .مثلب   كالأرقام كمٌة أو رقمٌة بصورة

 وفق له مخطط هو وما للمنظمة الفعلً الأداء مقارنة وهً -:المعاٌٌر وفق الفعلً الأداء تقٌٌم( 2

 .للتقٌٌم كؤساس وضعها ثم المعاٌٌر دقة على المرحلة هذه نجاح وٌتوقؾ الموضوعة المعابٌر

 تحقٌق فً القصور أو الانحرافات معالجة فً الفعالة رقابةال دور ٌؤتً -:الانحراؾ تصحٌح( 3

. ها مناسبة حلول إٌجاد ومحاولة ذلك إلى أدت التً الأسباب بتقصً وذلك المرسومة الأهداؾ
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 أو العملٌات دقة تحقٌق أو الجودة تطوٌر أو الإنجاز تحسٌن وإنما انتقامٌا   طابعا   تؤخذ لا فالرقابة

 .معٌنة أنظمة

 بةالرقا نواعا

 الرقابة مصدر على تقسٌمنا نقتصر وسوؾ مختلفة، ومعاٌٌر أسس على قامت تقسٌمات عدة هناك

 :التالٌة للؤسباب وذلك

 الرقابة ودور طبٌعة استٌعاب سهولة - أ

 .الرقابة فً المختلفة الأنواع بٌن والتكامل التنسٌق عملٌة وهً هامة نقطة على الوقوؾ - ب

 .والخارجٌة الداخلٌة الرقابة تحت تندرج الأخرى الأنواع أن حٌث التقسٌم هذا شمولٌة - ت

 :الرقابة من نوعان فهناك التقسٌم لهذا ووفقا  

 الرقابة من النوع هذا وفعالٌة. نفسها على المنظمة تمارسها التً الرقابة وهً: الداخلٌة الرقابة* 

 -:التالٌة العناصر على ٌتوقؾ

 نطاق العمل، تقسٌم الواجبات، السلطات، ٌات،المسإول فٌه ٌوضح تنظمً هٌكل وجود. 1

 الإشراؾ

 تصٌد ولٌس القصور جوانب وتلبفً الأخطاء معالجة محاولة هو الرقابة من الهدؾ أن. 2

 .العقوبة وإٌقاع والمساءلة الأخطاء

 فعال أسلوب وهو لها مقاومتها عدم ٌضمن وبالتالً الرقابة عملٌة فً العاملٌن مشاركة. 3

 .الأداء وتحسٌن المعاٌٌر ضوء على الأهداؾ لتحقٌق حماسهم واستثارة همدوافع لتحرٌك

 بالحٌادٌة تتصؾ مستقلة مركزٌة جهات بها تقوم التً الرقابة هً -:الخارجٌة الرقابة* 

 جدٌتها تكفل حتى المختلفة الحكومٌة والمصالح الوزارات لأداء تقٌٌمها فً والموضوعٌة

 المالٌة والنواحً والقانون العامة بالسٌاسة المتعلقة الأمور فً جٌةالخار الرقابة وتهتم. وفاعلٌتها

 فً الأجهزة تلك مساعدة محاولة هو هدفها أن كما. والتخصصٌة الفنٌة بالنواحً تهتم مما أكثر

 الدور بهذا تقوم وحتى لها، حددت التً أهدافها لتحقٌق تواجهها التً المشكلبت على التؽلب

 -:من بد لا الفعال

 .المركزٌة الرقابة بؤجهزة ٌعملون مإهلٌن أفراد وجود. 1

 على الحصول من تمكنها المختلفة الحكومٌة والمصالح بالوزارات اتصال قنوات وجود. 2

 تلك لحل ومقترحات توصٌات إٌجاد فً تساعدها التً والصحٌحة والمناسبة الكافٌة المعلومات

 .المشكلبت
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 الثالث عشرع الاسبو                             

 الإنتاج، إدارة)المنظمة وظابؾ التطرق الى موضوع هو رشع لثاثال هدف محاضرة الاسبوع  

 ( المالٌة الإدارة البشرٌة، الموارد إدارة التسوٌق، إدارة

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

  اخطابهم بؤنفسهم(.اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 البشرٌة، الموارد إدارة التسوٌق، إدارة الإنتاج، إدارة)المنظمة وظابؾ عنوان المحاضرة :

 ( المالٌة الإدارة

 المنشاة وظابؾ

 وظٌفٌة - الانتاج وظٌفٌة - المالٌة الوظٌفة منها ،ةالمنشا بها تقوم التً الوظابؾ من العدٌد هناك

 هذه فً إلٌها التطرق سٌتم والتً العامة العلبقات ووظٌفة - الافراد ادارة وظٌفة - التسوٌق

 .مستقبلٌة لمواد اساسٌة مفاهٌم لتشكل اساسً بشكل الوحدة

 المالٌة دارةالإ 

 خلبل الوظٌفة هذه تؽٌرت وقد المإسسة، فً المالٌة للقرارات متكاملة وظٌفة المالٌة الإدارةتعتبر 

 منهج إلى وصلت حتى الأعمال مإسسات فً المتخصصة الوظابؾ من ؼٌرها مثل الزمن

 أو الملبك ثروة تعظٌم فً متمثل استراتٌجً هدؾ تحقٌق ؼاٌته علٌه ومتعارؾ شامل أكادٌمً

 .ديالعا للسهم السوقٌة القٌمة تعظٌم

 المالٌة الإدارة مفهوم

 فنٌة لوظابؾ تنفٌذها خلبل من متنوعة مالٌة بنشاطات تقوم التً الإدارة تلك هً المالٌة الإدارة

 المٌزانٌات المالٌة، التقارٌر وتفسٌر إعداد المشروعات، تقٌٌم المالً، كالتحلٌل متخصصة

 كالتخطٌط، إدارٌة لوظابؾ تنفٌذها لخلب ومن وؼٌرها، المالً التنظٌم إعادة الاندماج، التقدٌرٌة،

 الأهداؾ تحقٌق تستطٌع بكفاءة الوظابؾ وبانجاز مالٌة، بصٌؽة ولكن الرقابة التوجٌه، التنظٌم،

 .المنشؤة أهداؾ تحقٌق فً المساهمة وبالتالً لها، المحددة

 لٌهاع والحصول تخطٌطها من المنشؤة فً بالأموال ٌتعلق ما كل على المالٌة الإدارة تنطوي-

 آخر إلى إنشابها فً التفكٌر وقت من المنشؤة فً ٌبدأ المالً النشاط وهذا لها، الأمثل والاستخدام

 ثبات، أو انكماش أو توسع حالة فً سواء للمنشؤة الأهمٌة نفس له نشاط أنه كما حٌاتها، من حظة

 مناسبة طرٌقةب إشباعها ٌنبؽً مالٌة لاحتٌاجات دابمة بصفة وتوجد الحالات، جمٌع فوق نبنى

 اللبزمة الأموال على الحصول عملٌة عن مسإولة العلٌا الإدارة وظابؾ من وظٌفة كل نعتبر

 . مالً منظور من مشروع أي إدارة هً المالٌة فالإدارة ذلك، ومتابعة والتخطٌط

 المالٌة الإدارة أهمٌة

 على التؤثٌر عظٌمة لمالٌةا القرارات أن كون من المالٌة الوظٌفة أو المالٌة الإدارة أهمٌة تؤتً

 مالٌة كانت سواء بالمنظمة الإستراتٌجٌة القرارات جمٌع ولكن فحسب، هذا ولٌس المنظمة، حٌاة

 ولذلك. المنظمة نتابج على المإثرة الإٌرادات أو التكالٌؾ من العدٌد علٌها ٌترتب مالٌة، ؼٌر أو
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 إعداد مع الإدارة، مجلس على االقضاٌ وعرض الأمور تقدٌر ٌحسن أن المالً المدٌر على وجب

 التؤثٌر ذات الأمور بمختلؾ والتقارٌر بالدراسات مإٌدة واضحة رإٌة نعطً وافٌة، تقارٌر

 .المحاسبٌة بالجوانب إلمامه سبق ما كل على المالً المدٌر وٌساعد المالً،

 كالجوانب ة،بالمنظم الأخرى المعرفة بمٌادٌن والمعارؾ العلبقات من العدٌد الأمر هذا وٌتطلب

 والربط العلبقات فهم فً المالً المدٌر تساعد التً والكمٌة، والإحصابٌة والمحاسبٌة الاقتصادٌة

 . والنتابج المإشرات واستخراج المتؽٌرات بٌن

 المالٌة الإدارة أهداؾ

 ربٌسٌٌن هدفٌن تحقٌق هو المالٌة قراراتها خلبل من المالٌة الإدارة إلٌه ترمً ما أن القول مكنٌ

 .للمإسسة الممكنة العوابد أقصى تحقٌق أو الأرباح تعظٌم هدؾ -

 .الواحد للسهم السوقٌة القٌمة تعظٌم أو الملبك ثروة تعظٌم هدؾ -

 :وهو سابقا المذكورٌن الهدفٌن عن أهمٌته تقل لا آخر هدؾ تحقٌق جانب إلى

 .للمإسسة نقدي رصٌد أكبر تجمٌع أو السٌولة هدؾ -

 .التنظٌمً الهٌكل فً المالٌة الإدارة مكانة

 المالٌة، الوظٌفة تنظٌم فً كبٌرا اختلبفا نجد التنظٌمً الهٌكل فً المالٌة الإدارة موقع تحدٌد عند

 الفردٌة المشروعات فً فمثلب المنظمة، حجم نجد الاختلبؾ هذا وراء الأسباب رأس وعلى

 عن المسإولٌة ٌتولى فنجده والإدارة، الملكٌة بٌن ٌجمع المشروع صاحب أن نجد الصؽٌرة

 حٌث الحجم، وكبٌرة متوسطة المشروعات فً الحال عكس على والتموٌل، والتسوٌق الإنتاج

 تتولى حٌث ،...(التسوٌق الإنتاج،) الأخرى الربٌسٌة الإدارات ستوىم على مستقلة إدارة توجد

 والذي المالً، المدٌر ٌرأسها والذي المالٌة الشإون إدارة أو المالٌة، الإدارة باسم المالٌة المهام

 المنظمات فً وٌحدث الإدارة، مجلس وربٌس العام المدٌر أمام مباشر مسإول ٌكون ما عادة

 :جزأٌن إلى المالٌة والمهام الشإون تقسٌم الدول بعض فً الكبٌرة

 الأموال، استخدام كفاءة وتقوٌم التخطٌطٌة الموازنات وإعداد المالٌة التنبإات إعداد// الأول

 ( . الحسابات على الإشراؾ)  الأصلً عمله جوار إلى المالً المراقب ذلك وٌتولى

 .المالً المراقب ٌرأس ما عادة الذي المالً للمدٌر توكل//  الثانً

 

 

 



 86 مزهر م غيث علاوي.: معداد ا

 الإنتاج خطط_الإنتاج دارةا                                 

Production Management_ Production plans                     

 الوحدة فً كما الإنتاج إدارة تسمى فقد لآخر، مكان من ٌختلؾ الإنتاج إدارة تعرٌؾ إن

 فإن لذلك إلخ،... التسوٌقٌة الوحدات فً كما التوزٌع مخازن إدارة أٌضا نسمى وقد الصناعٌة،

 و المناسب موضعه فً ٌستخدم حتى والتحدٌد الشمول من معٌن بقدر تسمت أن ٌجب التعرٌؾ

 .فعالة بصورة

 عوامل جلب أنشطة تنفٌذ ٌشمل الواسع بمفهومه الإنتاج أن عرفنا لقد: الإنتاج إدارة عرٌؾت

 من مجموعة فهً الإنتاج إدارة أما مخرجات، إلى وتحوٌلها الإنتاجٌة العملٌة مدخلبت أو الإنتاج

 إستراتٌجٌة أهداؾ تحقٌق فً المساهمة إلى تهدؾ ومراقبة قٌادة وتنظٌم تخطٌط من الأنشطة

 القٌود مختلؾ الاعتبار بعٌن الأخذ مع والبشرٌة المادٌة للموارد الأمثل بالاستعمال للمإسسة

 .المإسسة على المفروضة الخارجٌة و الداخلٌة

 الإنتاج عوامل من الاقتصادي والمزٌج المركب تكوٌن هً الإنتاج مدٌر وظٌفة فإن وعلٌه،

 المنتج إلى للوصول التصنٌع بؽرض المختلفة، بالمهارات والبشرٌة المادٌة الموارد و والطاقة

 باتخاذ المدٌر قٌام إلى ذلك وٌحتاج المخططة والتكلفة والجودة والكمٌات بالمواصفات النهابً

 ؟ أٌن ؟ متى ؟ كٌؾ ؟ لماذا ؟ ماذا: ب أساسا، نتعلق قرارات

 و لتصمٌم اللبزمة الإدارٌة الأنشطة مجموعة: " أنها على الإنتاج إدارة تعرٌؾ ٌمكن بالإضافة،

 . التحوٌلٌة العملٌة على الرقابة شؽٌلت

 فً المطلوبة المنتجات بتصنٌع المعنٌة الإدارة أنها فً"  تلخٌصه أن فٌمكن ،الحدٌث مفهومها أما

 رسمتها التً البرامج ومع الإنتاج إدارة حددتها التً والأسالٌب المواصفات مع ٌتطابق بما السوق

 " الإنتاج ومراقبة تخطٌط دابرة

 بمواصفات معٌنة سلعة فإنتاج للمإسسة، العامة الأهداؾ من تشتق أن ٌنبؽً: الإنتاج إدارة أهداؾ

 نوعٌة أخرى و كمٌة أهداؾ لنا ٌصور الكفاءة، من قدر بؤكبر معٌن وقت فً محددة وكمٌات

 . لتحقٌقها الإدارة تسعى

 أن إذ المتاحة، للموارد محدود باستعمال الإنتاج من قدر أكبر تحقٌق تشمل،: الكمٌة الأهداؾ - أ

 و الوحدة، إنتاج تكلفة وعلى المشروع أرباح على ٌإثر الإنتاج عناصر استخدام فً الإفراط

 المنافسة على المإسسة قدرة ٌضعؾ بدوره وهذا المنتج، به ٌعرض الذي السعر على بالتالً

 المإسسة تدخل كؤن الإنتاج، طرق تطوٌر للمإسسة، والكلٌة الجزبٌة الإنتاجٌة الكفاءة وزٌادة
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 المناصب و الآلات ترتٌب وكذا العامل، حركات دراسة مثل الإنتاجً، الجهاز على تحسٌنات

 ٌعتبر إذ لعمال، أداء بتحسٌن الإنتاجٌة الخطة أهداؾ تحقٌق إلى بالإضافة الأداء، كفاءة لرفع

 بؤقل النتابج حسن تحقٌق على الأول والمسإول الإنتاج، عملٌة فً الأساسً الفاعل هو العامل

 .التكالٌؾ

 التطورات مع ٌتماشى بما الإنتاج وسابل و طرق تطوٌر فً، تتمثل: النوعٌة الأهداؾ - ب

 والإقدام السلعة اقتناء إلى المستهلك ٌدفع مما وتحسٌنها، الجودة مواصفات تطبٌق وكذا الحدٌثة،

 معدل تحقٌق بهدؾ للعاملٌن حوافز وإعطاء للؤفراد المعنوٌة الروح رفع وأٌضا شرابها على

 . أقل بتكالٌؾ الإنتاج من معٌن

 نم تنبع ان ٌجب التً الإنتاج ةإدار ةوظٌف ةطبٌع من ا  ربق رثاك هداؾا هناك لبصة،خو

 ناحٌة نم النظام تصمٌم ٌتطلب الطاقات، استؽلبل فً كفاءة اقصى فتحقٌق العامة، هداؾالا

 .أخرى ناحٌة من وتشؽٌله

 الوظابؾ من وتعتبر. والتصنٌع الإنتاج وظٌفة عن المسإولة الإدارة من جزء هً الإنتاج إدارة

 طرٌقها وعن الإنتاجٌة العملٌة فً أساسٌا دورا الإنتاج إدارة تلعب. للمنشؤة المسٌرة التنفٌذٌة

 .الأساسٌة أؼراضها المنشؤة تحقق

 :فً المشاركة النشاطات من مجموعة الإنتاج إدارة وتضم

 التصمٌم* 

 (والبشرٌة والمال الآلات) الموارد تخطٌط* 

 الجدولة* 

 الإنتاجٌة النشاطات ترسٌم

 الإنتاج نشاطات مراقبة* 

 المنتجٌن من المسارات سلسلة المتواصل بالتحسٌن للنشاطات أحسن لأداء الوصول هو الهدؾ

 .الزبابن حتى

 الشركة فً( بها المصرحة أو الضمنٌة) المتبعة للئجراءات وفقا الأنشطة هذه جمٌع تتم أن ٌجب

. بها المحٌطة البٌبة أو موظفٌها سلبمة إهمال بدون خدماتها، و منتجاتها نوعٌة بالاعتبار آخذة

 تسمح التً الحاسوبٌة الأنظمة لاستعمال المإسسات تلجؤ جٌدة، بصورة المهام هذه مختلؾ لتؤدٌة

 .آلٌة بصورة الإنتاج بإدارة
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 عشر عبراالع الاسبو                             

 ، المفهوم) لالإعما خلبقٌاتا التطرق الى موضوع هو رشع عبراهدف محاضرة الاسبوع ال  

 (المداخل المصادر، الأهمٌة،

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

  اخطابهم بؤنفسهم(.اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 (المداخل المصادر، الأهمٌة، ، المفهوم) لالإعما خلبقٌاتا :ةرضامحلان انوع

 العمل؟ أخلبقٌات هً ما

 الشركات تعامل طرٌقة تحكم التً الأخلبقٌة والقٌم والسٌاسات المبادئ هً العمل أخلبقٌات

 مدونة وضع لتشمل القانونٌة المتطلبات الأخلبقٌات هذه وتتجاوز. التجارٌة الأنشطة فً والأفراد

 الشركة بٌن الثقة بناء على وتُساعد المستوٌات، جمٌع على الموظفٌن سلوك تُوجّه سلوك

 .وعملببها

 الربٌسٌة لنقاطا

 ٌتعلق فٌما المناسبة التجارٌة والممارسات السٌاسات تنفٌذ إلى الأعمال أخلبقٌات تشٌر

 .للجدل المثٌرة بالموضوعات

 الداخل، من والتداول الشركات، حوكمة الأخلبقٌات مناقشة فً تثار التً القضاٌا بعض تتضمن

 .الابتمانٌة والمسإولٌات الاجتماعٌة، والمسإولٌة والتمٌٌز، والرشوة،

 ٌعتبر ذلك من الأدنى بالحد القٌام أن من الرؼم على العمل، أخلبقٌات لهجة القانون ٌحدد ما عادة

ا ا عموم   .مستحب ؼٌر أمر 

 وأرباحها الشركة إٌرادات تعزٌز إلى ٌإدي أن ٌمكن الأخلبقٌة والممارسات النماذج تطوٌر إن

 .أسهمها وسعر

 العمل أخلبقٌات مبادئ

 القرارات لتوجٌه الأخرى 11 الـ المبادئ ومحاكاة ودمج لتبنً الواعً الجهد هً:  القٌادة

 .والشخصٌة المهنٌة الحٌاة جوانب جمٌع فً والسلوك

 التزام وضمان الأخلبقٌة بالممارسات الالتزام. أفعالهم مسإولٌة ٌنوالآخر نفسك تحمّل:  المساءلة

 .الأخلبقٌة بالمبادئ الآخرٌن

ا الصواب ٌفعل النزٌه الشخص. والموثوقٌة والأمانة كالصدق أخرى، مبادئ تشمل:  النزاهة  دابم 

ا وٌسعى  .بمعاٌٌره للبرتقاء جاهد 

ا الآخرٌن احترام ٌُعدّ  العمل، مكان فً والبٌبة الأخلبقً السلوك لتعزٌز:  الآخرٌن احترام  عنصر 

ا  ٌ  .والرحمة والتعاطؾ والفرص والمساواة والخصوصٌة الكرامة الجمٌع ٌستحق. أساس

ً   الأمور جمٌع فً الصدق:  الصدق  والإؼفالات، الجزبٌة، الحقابق. أخلبقً مناخ لتعزٌز أساس

 وتلقٌها السٌبة الأخبار إٌصال ٌنبؽً. أدابها تحسٌن على الشركات تُساعد لا المبالؽة أو والتهوٌن

 .الحلول اٌجاد ٌتسنى حتى الجٌدة، الأخبار إٌصال طرٌقة بنفس
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 والولابٌة المحلٌة القوانٌن جمٌع تطبٌق الأخلبقٌة القٌادة تشمل أن ٌنبؽً:  القوانٌن احترام

 من بدلا   القانونً الجانب مراعاة القادة على ٌنبؽً قانونً، ؼموض وجود حال فً. والفٌدرالٌة

 .ثؽرات أي استؽلبل

 عملهم، عن المسإولٌة بتحمل للموظفٌن والسماح المنظمة، داخل الملكٌة تعزٌز:  المسإولٌة

 .عملك عن المسإولٌة وتحمل

 والموظفٌن المساهمٌن مثل الشركة، فً مصلحة   لهم أشخاص   هم المصلحة أصحاب:  الشفافٌة

 إفشابها دون الشركات، على ٌنبؽً. الموظفٌن عابلبت وأفراد لشركةا فٌه تعمل الذي والمجتمع

 وممارسات الأسعار، وتؽٌرات المالٌة، أوضاعها حول معلومات   توافر ضمان التجارٌة، للؤسرار

 .الشركة بنجاح للمهتمٌن والترقٌات، والرواتب، والأجور والفصل، التوظٌؾ

ا والعملبء العمل وشركاء بالعمل المحٌط والمجتمع الموظفٌن مع التعامل ٌجب:  التعاطؾ  جمٌع 

 .سلبمتهم بشؤن باهتمام

 أو ممارسة كانت إذا. متساوٌة معاملة ٌُعاملوا وأن متساوٌة فرص للجمٌع تتاح أن ٌجب:  العدالة

 واللٌاقة المساواة على المإسسٌة أو الشخصٌة مصالحك ٌُقدم أو الارتٌاح بعدم ٌُشعرك ما سلوك

 .عادلآ لٌس أنه المرجح فمن والاحترام،

 نفوس فً الولاء ؼرس إن. والشركة موظفٌها تجاه التزامها إظهار القٌادة على ٌنبؽً:  لولاءا

 .الممارسات بؤفضل التزامهم ٌضمن والإدارة الموظفٌن

 السابقة، الممارسات بفعل البٌبٌة النظم فٌه وتتضرر الموارد، فٌه تشح عالم   فً:  البٌبً الاهتمام

 الشركات تُحدثها التً البٌبٌة بالآثار دراٌة على نكون أن للؽاٌة الضروري من المناخ، فٌه وٌتؽٌر

 تُفاقم قد التً للممارسات حلول اكتشاؾ على الموظفٌن جمٌع تشجٌع ٌنبؽً. بها نهتم وأن

 .عنها والإبلبغ المُلحقة الأضرار
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 رعش سماخالع الاسبو                             

 تقولاة اراد التطرق الى موضوع هو رشعس ماخلاسبوع الهدف محاضرة ا  

 

 ساعات    3 مدة المحاضرة:

 

 

 الأنشطة المستخدمة:

 أنشطة تفاعلٌة صفٌة 

 ًأسبلة عصؾ ذهن 

 )أنشطة جماعٌة )إذا تطلب الامر 

 ًواجب بٌت 

  واجب الكترونً )وٌفضل انشاء صفوؾ الكترونٌةClassrooms  لدمج التعلٌم

 الحضوري بالتعلٌم الالكترونً حسب التوجهات الحدٌثة للتعلٌم والتعلم(

   

 أساليب التقويم:

 .)ًالتؽذٌة الراجعة الفورٌة من قبل التدرٌسً )التقوٌم البناب 

  اخطابهم بؤنفسهم(.اشراك الطلبة بالتقوٌم الذاتً )تصحٌح 

  ًالتؽذٌة الراجعة النهابٌة )التقوٌم الختامً(، وٌقصد به حل الأسبلة المعطاة كنشاط صف

 فً نهاٌة المحاضرة.
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 قتوالة رادا :ة راضحمالن انوع

 Time management  الوقت ادارة

 من الناس من هناك وللؤسؾ بفعالٌة، الوقت استؽلبل ٌحسن لا أكثرنا أن الحٌاة واقع من رأٌت

 الوقت تنظٌم بؤن ٌظن والبعض التسلٌة، أو للراحة وقت ولا التام الجد معناه الوقت تنظٌم أن ٌظن

 وطننا فً تنتشر المفاهٌم وهذه وزنا، الوقت لأهمٌة ٌقٌمون لا لأنهم ذلك له وزن لا تافه شًء

 .عام بشكل العربً

 ولن ننتج لن فإننا ساعات لعدة واجتهدنا عملنا فمهما الإنتاجٌة، منخفض عملنا تجعل المفاهٌم هذه

 .أوقاتنا علٌنا ٌضٌع ما كل من ونتخلص أوقاتنا ننظم لم ما منتجٌن نكون

 الوقت إدارة مفهوم

 والمواهب المتاح الوقت من الاستفادة عملٌة" :  بؤنها ، الوقت لإدارة تعرٌفات عدة توجد

 على المحافظة مع ، حٌاتنا فً إلها نسعى التً المهمة الأهداؾ لتحقٌق ؛ لدٌنا المتوفرة الشخصٌة

 وكما".  والعقل والروح الجسد حاجات وبٌن ، الخاصة والحٌاة العمل متطلبات بٌن التوازن حقٌق

 ،ةدحدم ةطشنا فًة ٌضقٌ يذال تقولاى عل ةٌعاوال ةرطسٌلاة سرامموط ٌختلاة ٌلمع هً ؾرتع

 .الإنتاجٌة أو والكفاءة الفعالٌة لزٌادة خاصة

 من ىالقصو الأستفادة علً الفرد بها ٌستطٌع التً والوسابل الطرق هً تعرٌؾ ٌمكن واٌضا

 وانجاز الضابع الوقت تقلٌص الى الوقت ادارة عملٌة وتسعً واحلبمه أهدافه تحقٌق جل من وقته

 تنظٌم فعملٌة ، للفرد والفاعلٌة الأنتاجٌة القدرة لزٌادة مجهود وبؤقل وقت أقل فً المهام من كثٌر

 .والفاشلٌن الناجحٌن بٌن تفرق التً العوامل أهم من هً الوقت
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ٌَّة  الوقت أهم

ة الأمور من الوقت ٌُعدّ  ٌّمة المهمَّ  وأعمالهم أماكنهم اختلبؾ على النّاس جمٌع تهم   التً والق

 وضرورة، قٌمة وأعظمها الحٌاة ممتلكات أثمن من هو إذ ووظابفهم؛ ومستوٌاتهم وانتماءاتهم

ٌَّة والمساحة المُتَّسع وهو من  الاحتٌاجات وتُدبَّر الأعمال وتُنجز الأمور تُقضى خلبلها من التً الزَّ

 اختلبؾ على بالوقت ورابط صلة   وله إلا ومقتضٌاتها الحٌاة أمور من شًء ٌوجد ولا واللوازم،

ٌَّته ته أهم ٌَّ ته الوقت وٌكتسب وتصنٌفه، وأولو ٌَ  النّاس باتفاقاتِ  العظٌم ارتباطه خلبل من قدس

ًّ  كمحدد   له وحاجتهم وتعاقدهم وتواعدهم  أصل فً والمعلوم المصالح، وٌقضً الأمور ٌُنفِذ زمن

 الإنسان وقت ذهب فإذا ذلك، فً الإنسان بذل مهما تعوٌضها ٌمكن لا قٌمة أنّه ومادته الوقت

 استخدامه فً وجاهَد وقته إدارة فً الفرد بذل ومهما وقته، من فات ما بمقدار عمره من انقضى

ٌِّعات تحٌٌد إنسان أيّ  ٌملك ولا التمام، وجه على علٌه السٌطرة ٌستطٌع فلن علٌه والحرص  المض

 ومختلؾ النَّاس بٌن متفاوت ذلك تنظٌم أنَّ  ؼٌر والقدرة، الحرص من بلػ مهما والمشتّتات

 .والأهم والمهمَّ  والأولوٌات للضرورات نظراتهم باختلبؾ

 الوقت إدارة فوابد

 العمل نوعٌة تحسٌن* 

 العمل إنجاز سرعة زٌادة* 

 العمل ضؽط من التخفٌؾ* 

 ارتكابها الممكن الأخطاء عدد تقلٌل* 

 الراتب زٌادة* 

 العمل فً الراحة تعزٌز* 

 العملٌة ؼٌر الحٌاة نوعٌة تحسٌن* 

 . العمل فً أفضل نتابج تحقٌق* 

 الوقت نواعا

 : أدناه موضح هو كما تنظٌمه ٌمكن وقت تنظٌمه ٌصعب وقت نوعان حٌاتنا فً لوقتا

:  الأول لنوعا .له خصص ما ؼٌر فً منه الاستفادة أو إدارته أو تنظٌمه ٌصعب وقت

 الأسرٌة والعلبقات والراحة والأكل النوع مثل ، الأساسٌة حاجتنا فً نقضٌه الذي الوقت وهو

 . منه نستفٌد أن ٌمكن لا وقت وهو.  المهمة والاجتماعٌة
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:  الثانً النوع . وإدارته تنظٌمه ٌمكن وقت

 مكن الوقت من بالذات النوع هذا وفً ، الخاصة ولحٌاتنا ، للعمل نخصصه الذي الوقت وهو

 استؽلبله ستطٌع هل ؟ الوقت هذا من الاستفادة نستطٌع هل.  ٌواجهنا الذي الكبٌر التحدي

 . الأمثل الاستؽلبل

 تنظٌمه ٌمكن الذي الوقت أنواع

 (الخمول وقت ، الذروة وقت) هما نوعٌن من أٌضا   ٌتكون تنظٌمه ٌمكن الذي الوقت أن

 : أدناه موضح هو كما

 . الذهنً وحضورنا نشاطنا كامل فً ونحن الذروة وقت:  الأول النوع

 أن أردنا ما وإذا الذهنً وحضورنا تركٌزنا حالات أقل فً ونحن الخمول وقت:  الثانً والنوع

 الذي الجزء على نتعرؾ ثم تنظٌمه ٌمكن الذي الوقت عن نبحث أن علٌنا ٌجب فإنه وقتنا ننظم

 الجاد والعمل والعطاء الإنتاج وقت باعتباره ونستؽله) الذروة وقت(  نشاطنا كامل فً فٌه نكون

 ( .لنا بالنسبة

 الإنسان لدى والخمول الذروة أوقات التالً الشكل وٌبٌن

 

 تحتاج التً الأمور فٌها فتضع الذروة أوقات من المثلى الاستفادة من تمكنك الكبٌرة خطوةلا نؤف

 الأهداؾ أما ؛ النفس على الثقٌلة والأشٌاء الصعبة والأمور الأولوٌات مثل تركٌز إلى لٌهاا اهفٌ

 . النشاط قلة أوقات فً وضعها فٌمكن طٌبس هالمع نكوٌ ًالت والأمور الخفٌفة الأعمال أو

 الوقت ادارة مهارات

 التخطٌط مهارات* 

 التنظٌم مهارات* 

 الوقت مضٌعات لمعرفة التركٌز* 

 الأولوٌات تحدٌد مهارات* 

 والمتابعة التوجٌه مهارات* 
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 (الوقت ادارة فن)  الوقت تنظٌم لكٌفٌة ربٌسٌة خطوات

 :الوقت ادارة لفن بها الالتزام ٌجب ربٌسٌة خطوات خمس

 الأهداؾ تحدٌد( 1

 وتحدٌد وضع من لابد وفعال جٌد بشكل الوقت تنظٌم وكٌفٌة الوقت ادارة فن تحقٌق اجل من

 وتحدٌد به القٌام ٌجب ما معرفة من ٌمكنه ذاهب هو أٌن الً الفرد ٌعرؾ فعندما ، الأهداؾ

 المتضاربة الأولوٌات بٌن الفرد وقت ٌضٌع واضحة أهداؾ تحدٌد فبدون.  منه المطلوبه المهام

 ان لابد ولكن ، والجهد الوقت بعض ٌتطلب لانه الأهداؾ تحدٌد من الأشخاص من كثٌر ٌهمل

 الوقت من هابلب قدرا ٌوفر الأهداؾ وضع فً الأن ٌضٌع الذي والجهد الوقت من القلٌل ان تعلم

 الأهداؾ إعداد فً تبدأ أن علٌك الوقت، ادارة فً جادا كنت ،فإذا المستقبل فً والإحباط والجهد

 تحقٌقها الً تسعً التً

 ترتٌب هً الوقت ادارة وفن الوقت تنظٌم لكٌفٌة الخطوات أهم من الأولوٌات ترتٌب( 2

 فكثٌر ، مسبقا حددتها التً أهدافك تحقٌق تخدم التً الهامة المهام وأنجاز القٌام ٌعنً الأولوٌات

 الً الوصول او المرجوة النتابج تحقٌق بدون وكد بجد عملونٌ لانهم ٌندهشون الأفراد من
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 أهمٌة ذات لٌست المهام وانجاز أولوٌاتهم ترتٌب عدم سبب ذلك وٌرجع ، بهم الخاصة الأهداؾ

 و انجازها ٌرٌدون التً بالمهام القوابم من كثٌر لدٌهم الأفراد معظم أهدافهم تحقٌق فً استراتٌجٌة

 من المهام ترتب الأشخاص بعض فنجد الأولوٌة بحسب منظم ؼٌر المهام ههذ ترتٌب ٌكون

 ٌجب وفاعلٌة بكفاءة العمل أجل فمن. أسفل الً أعلً من او العكس او الأصعب الً الأسهل

 ولٌس المرجوة والأهداؾ النتابج تحقٌق فً تؤثٌرا والأكثر قٌمة ىوالأعل الهامة المهام أنجاز

 .أقل وتؤثٌر قٌمة وذات والضرورٌة الملحة المهام بؤنجاز الأهتمام

 المفاجبة الأحداث ادارة( 3

 فاذا ٌومٌا تحدث التً والمقاطعات المفاجبة الأحداث ادارة هً الوقت ادارة لفن الخطوات أهم من

 ٌجب ولكن الأولوٌة حسب المطلوبة المهام ترتٌب واستطعت واضحة وخطة أهداؾ لدٌك كان

 الأولوٌات ترتٌب تحطٌم بمقدورها التً المفاجبة والمشاكل الأحداث من ٌومٌا الحذر توخً

 وتدوٌن كتابة أعتاد فلذلك ، وطاقتك وقتك وتستهلك قٌمة والأكثر الضرورٌة المهام عن وتبعدك

 ٌمكن او انجازها من ؼٌرك احد ٌمكن وهل اولوٌاتها ترتٌب واعادة الٌومٌة المفاجبة الأحداث

 .لاحق وقت فً تنفٌذها تؤجٌل

 التً والأشخاص المفاجبة الأحداث جمٌع تسجٌل هً:  الٌومٌة المفاجبة الأحداث ادارة كٌفٌة

 مهامك وانجاز تؤدٌة أثناء تقٌم واعاد فلترة وعمل الٌوم خلبل الأحداث تلك الٌهم ننتمً

 معها التعامل من لابد الأحداث هذه من اي تحدٌد تستطٌع لكً ، الٌومً جدولك فً الموضوعة

 .بؤنجازها أخر شخص تفوٌض تسطٌع أو الٌومً الجدول فً أدراجها او حالا  

 النصٌة والرسابل التلٌفونٌة المكالمات هً الٌومٌة مهامك تعطٌل تسبب التً العوامل أكثر من

 اولوٌتها حسب المكالمات علً للرد للتلٌفون الٌومً جدولك من وقت تخصٌص من فلببد

 .والاٌمٌلبت الرسابل على للرد وقت وتخصٌص ، وأهمٌتها

 تفوٌض أو منك المطلوبة ضرورٌة الؽٌر والطلبات المهام بعض ترفض اي"  لا"  تقول ان نعلم

 دراٌة علً حولك من الذٌن الأفراد اجعل واٌضا.  وقتك ضٌق عند بها للقٌام اخر شخص

 فٌها تكون التً وبالأوقات طلباتهم تنفٌذ او لهم السماع وتستطٌع متاح فٌها تكون لتً بالأوقات

 .والطلبات المواضٌع تلك وتؤجٌل متاح ؼٌر
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 والتسوٌؾ المماطلة تجنب( 4

 فً الفشل عوامل واهم ابرز من حٌث التسوٌؾ تجنب هً الوقت تنظٌم لكٌفٌة الخطوات أهم من

 المهام بمواعٌد الألتزام وعدم والمماطلة المهام فتؤجٌل ، والمماطلة التؤجٌل هً المهام نفٌذت

 المتراكمة والمهام الصعبة الأمور فً ؼارق الفرد ٌجعل أنجازها المطلوب

 الوقت فً بؤنجازها تلتزم حتً مهمة لكل وقت وتخصٌص الٌومٌة بالمهام قابمة بعمل ٌنصح لذلك

 ؟ فعال شخص وتكون منجزا تكون ٌةفكٌ عن أكثر أقرا.  لها المحدد

 والتخطٌط المهام بعض تؤدٌة فً المماطلة اسباب وتسجٌل التعرؾ هً:  المماطلة علً لتؽلب

 وتذكٌر ، المحدد الوقت فً المهام وتفٌذ الأنتهاء عند نفسك وكافا ، الأسباب هذه علً للتؽلب

 .المهام بتلك قٌامك لعدم الرهٌبة بالعواقب فسك

 الجدولة( 5

 عندما ، المطلوبة المهام بٌن وتقسٌمة لوقتك والفعالة الجٌدة الجدولة الً الجٌدة الوقت ادارة ٌرجع

 ٌساعدك ولمهامك لوقتك جدول عمل ٌمكنك واولوٌاتك أهدافك ومحدد كاملة دراٌة علً تكون

 تخدم التً الٌومٌة بمهامك جدول وضع عند. أهدافك تحقٌق نحو الصحٌح الطرٌق فً البقاء علً

 مهامك جدول وضع عند علٌك وٌجب ، قوي بشكل وقتك علً مسٌطرا فتكون أهدافك تحقٌق

 .الطاربة للؤحداث الوقت بعض ترك

 

 

 

 

 


