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ماهية الإدارة: الأولى الوحدة 



الإدارةمفهوم:
نعوصالتخطيطتتضمنأنشطةمجموعة"أنهاعليالإدارةتعريفيمكن

البشريةالمنظمةمواردإليتتوجه،والسيطرة،القيادة،التنظيم،القرارات
فاعلةقةبطريتنظيميةأهدافانجازبهدف،المعلوماتية،المالية،المادية،

."متغيرةديناميكيةبيئةفي،وكفؤه

تعريف الإدارة وأهميتها



متغيرات بيئية

موارد مادية

أنشطة إدارية

موارد معلوماتيةمتغيرات بيئيةموارد بشرية

مستوي تحقيق الأهداف

موارد مالية

استغلال

تعريف الإدارة وأهميتها



اللإدارةأهميه:
:حقائقعدةمنالإدارةأهميةتنبع

.المشتركةأهدافلتحقيقيسعيعمللأيالنجاحأساسهيالإدارةنإ:أولا

.الإنسانيةللجهودالأساسيالحافزهيالإدارةإن:ثانيا  

.والداخليةالخارجيةالمشروععينهيالإدارةإن:ثالثا  

.يذهاوتنفالقراراتلاستقبالالأفراددفعومحوروالأوامرالنشاطاتمحورهيالإدارةإن:رابعا  

تعريف الإدارة وأهميتها



:المديرينانواع
.الإدارةمستوياتبحسبفهيالأولي،زاويتينمنالمديرينتصنيفيمكن

.الإداريالعمللمجالاتفوفقاالثانية

:الإداريةالمستويات-(أ)
ةمباش أوتنفيذية،وسطي،علياإدارة:مستوياتثلاثفيالمديرينتصنيفيمكن

.العلياالإدارةمديرو-1
.الوسطيالإدارةمديرو-2

.الأولالصفمديرو-3

المستويات الإدارية ومداخل دراسة الإدارة



:الإدارةمجالات-(ب)
يهشيوعاالإداريالأداءمجالاتأكثرولعل،النشاطمجالبحسبالمديرينتصنيفيمكن

:البشريةالموارد،الماليةالإدارة،العمليات،التسويق

.العملياتمديرو-2.التسويقمديرو-1
.البشريةالمواردمديرو-4.الماليونالمديرون-3
:أخريإداريةمجالات-6.والتطويرالبحوثمديرو-5

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:ادوار المدير والمهارات الإدارية-(  ج) 

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة

أو عضو مجلس الإدارة المنتدب)ادوار المدير العام

-:القرار أداور صنع 

لبدائل ومقيم لها مصصم

منتق للبديل المناسب أي -
تاحة الأنسب من بين البدائل الم

:القرارفي مجالات صنع 

بدائل تخصيص الموارد 

بدائل التنظيم 

بدائل معالجة الصراع 

بدائل التفاوض

-:معلوماتية ادوار 

راصد ومتابع ومحلل 
.للمعلومات عن بيئة المنظمة

العاملينموصل للمعلومات إلي 
(الداخلي الجمهور ) 

موصل للمعلومات إلي -
الجمهور الخارجي للمنظمة

:العلاقاتادوار 

ممثل للمنظمة تجاه الغير

وسيط بين المنظمة 
وجماهيرها 

.قائد لمرؤوسيه

.منسق لمرؤوسيه



:الإداريةالمهارات
وظيفةالهذهسيشغلمنأي،المستقبللمديرأوللمديرالإداريالمستويعنالنظربغض

نيمكوالتي،هامةإداريةبمهاراتللتزويديسعيوانلويتوافرأنيجب،مستقبلا
:يليكماتصنيفها

الفنيةالمهارات-1
إنسانيةمهارات-2
تحليليةمهارات-3
إدراكيةمهارات-4
الاتصالمهارات-5
القرارصنعمهارات-6
الاليالحاسبمعالتعاملمهارات-7

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:المديروظائف-(د)

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة

روظائف المدي

.يقها لتحقتحديد الأهداف التنظيمية وانسب سبل :القرارات التخطيط وصنع 

تجميع وتنسيق الأنشطة والموارد لتسهيل تحقيق الأهداف:التنظيم 

،تجاه تحقيق الأهداف العاملين ، حفز إرشاد ،توجيه :القيادة 

،ضبط الأنشطة تجاه تحقيق أو بلوغ الأهدافمتابعة ،تقييم :السيطرة 



:الإدارةدراسةمداخل-(هـ)

:العلميةالإدارةمدرسة-1
:(م1915-1856)تايلورفريدريك1/1
:التاليةالخطواتفي،العاملكفاءةلتحسين"تايلور"مدخلوتمثل

.الأعمالإدارةفيالاجتهادمنبدلا  العلمعليالاعتماد-1
أي)مناسبةأعمالفيالأفرادلوضعكأساسعاملكلومهاراتقدراتتحديد-2

.(التعلمعليوقدراتهموقوتهممهاراتهممعمتناسبة
نتاجللإ دقيقةمعاييرلوضع،الميقاتيةالساعةباستخدامميدانيةملاحظاتإجراء-3

معيارأوكأساسعملكلمنالمتوقعالناتجواستخدام،مهمةملفيعامللكل
.المهامأداءفيمختلفةطرقولمقارنةالبشريالأداءوجدولةلتخطيط

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



،العملياتلتسلسلخرائطوإعداد،الأداءلتعليماتببطاقاتالعمالتزويد-4
طرقنميطتليتمالمصنعفيالأنشطةوتنظيملتنسيق،المستخدمةللموادومواصفات

.العملوانسيابالعمل

هموتدريبللمشرفينالدقيقالاختيارخلالمنالعاملينعليالإشافتحسين-5
.الإشاففيوتخصصهم

منفينالمشر ولإراحةإنتاجيتهرفععلييساعدبماالعاملينوحفزلمكافأةنظموضع-6
.العمالسياقهفيالتقليديةوظيفتهم

.التنفيذعنالتخطيطفصل-7

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



.(م1919-1861)جانتهنري1/2

حتوضحيثالسيطرةوللتخطيطكاداه"جانت"خرائطأوبخريطةسميماوابتكر
.نشاطكلفياستغراقهالمتوقعوالوقتعمليةلكلاللازمةالأنشطةالخريطة
فيتغرقالمسالوقتلمتابعةوكذاالضائعالوقتلتقديركأساسالخريطةتصلحبحيث
.المتوقعالوقتمعاتفاقهومدينشاطكلأداء

المستويات الإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



.(م1924-1886)جيلبرتفرانك1/3

مامااهتإليةوأضاف،والحركةالوقتبدراسةالاهتمامفيتايلورمع"جيلبرت"اشترك
هدراساتفيوركزالإنشاءاتأعمالمجالفيدراساتهوكانت،البشريبالإجهادزائدا

وجهدحركةمنباهيقترنوماالعاملجسمحركاتتصويرفيلاسيماوتجاربه
.دالإجهامنيقللبماالعاملحركاتوتبسيطتنسيق"جيلبرت"وحاولالعضلات

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:الإدارةوظائفمدخل-2
ركزقدف،التنظيميللهرمكقاعدةالعمالمستويعليدراساتهفي"تايلور"ركزبينما

فيللمناجمفرنسيةبشركةمهندساعملوالذي18411925"فايولهنري"المهندس
الإشافيةوياتالمستفيالمديرينوظائفعلي"تايلور"معتقريباالفترةبنفسدراساته
.والعليا
:هيعناصرخمسإليالمنظمةأنشطة"فايول"قسم

التخطي(أ)
التنظيم(ب)

الأوامروإصدارالتوجيه(ج)
التنسيق(د)

السيطرة(هـ)

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



وهيعاما  إداريامبدأعشرأربعة"فايول"وضعوقد:
والمسئوليةالسلطةتناسب-2العملوتقسيمالتخصص-1
الأمروحدة-4واللوائحالنظماحترام-3
الشخصيةالمصالحعليالعامةالمصلحةتغليب-6التوجيهوحدة-5
السلطةتدرج-8المركزية-7
بعدالةالعاملينمكافأة-10العاملينبينالمساواة-9

عملةفيكلالموظفينثبات-12المناسبالمكانفيالمناسبالشخصوضع-11
التعاونروحتنمية-14المبادأةعليالموظفتشجيع-13

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:الإنسانيةالعلاقاتحركة-3
:التاليةالعناصرفيالإنسانيةالعلاقاتمدرسةاتجاهوتتبلور

.الإنتاجيةللكفاءةرئيسيومحددأساسيعنصرالإنسانيالسلوكأن-1
والانتماءنالأممثلالمعنويةالحاجاتإشباعفيجوهريا  تأثيرا  المعنويةللحوافزأن-2

.الماديةالحوافزتأثيريفوقالذاتوتحقيق
لبلوغأسلوبانسبوهيالعاملينمشاركةمبدأتعتمدالتيالديمقراطيةالقيادةإن-3

.المنظمةأهداف
يمهمقعليتؤثرواختيارا  طوعا  العاملونيؤلفهاالتيالرسميةغيرالجماعاتان-4

تعاملتأنالإدارةعليويجب،إنتاجيتهمعليتؤثروبالتاليوسلوكياتهمواتجاهاتهم
المجابهةأساسعليوليسودوافعهمحاجاتهمتفهمأساسعليالجماعاتهذهمع

.والقهر

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:القراراتصنعنظرية-4
يسينرئتقسيمينإليالقراراتصنفالذي"سايمونهربرت"إليالنظريةهذهتعود
:هما

(ومتكررةمبرمجة)روتينيةقرارات-1
(إبداعيةأومتجددة)عارضةقرارات-2

فيثلويتمقراراتتتطلبالتيالمواقفمعالجةفييستخدمعلميأسلوبصممكما
:التاليةالخطوات

.المشكلةأوالموقفوتحديدتشخيص-1
.للدراسةاللازمةالمعلوماتجمع-2
.البدائلوتصميمالمعلوماتتحليل-3
.البدائلتقييم-4
.المناسبالبديلاختيار-5

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:السلوكيةالعلوممدخل-5
ستخداماعليليركزالماضيالقرنمنالخمسيناتأوائلفيالسلوكيةالعلوممدخلظهر
السلوكهذاايعايشهالتيالبيئةفيالإنسانيالسلوكوتوصيفلملاحظةالعمليالبحث
.بهاويتأثرفيهايؤثر
لمدخويهدف،والانثربولوجيالاجتماععلومتكاملعليالسلوكيةالعلوموتقوم
بيئةفيكالسلو هذاباتجاهاتالتنبؤإليالإنسانيللسلوكدراستهمنالسلوكيةالعلوم
.ككلالمنظمةمستويعليأوجماعيا  أمفرديا  السلوككانسواءالعمل

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:العملياتبحوث،الادارةفيالكميالمنهج-6
:الآتيةبالخصائص(العلمياتبحوث)المنهجهذايتميز

.للنظامالشاملالمنظورمنالمشكلاتلحلالعملياتبحوثتنظر-1
إذدليةتبانفسهاهيلكنهاتبادليةفرقا  بالضرورةالعملياتبحوثتستخدملا-2

كلمنةالملائمالأساليبوتطبقوتأخذوالرياضياتوالاقتصادالطبعلوممنتقترب
والمعالجةالدراسةموضعللنظاممجال

يامحاكنموذجاتبنيلكنهانفسهالمبحوثالنظاممعالعملياتبحوثتجربلا-3
التجاربعليةلتجريللنظام

أوسهاماإيعتبرالذيالعملياتبحوثمنهجالرياضيةوالمعالجةالنموذجبناءيمثل-4
.الإداريةالمشكلاتمعالجةمجالفيجيدةإضافة

القرارلصنعأساساالعملياتبحوثتركز-5
.العملياتبحوثمنهجفيبكثافةالآليةالحاسباتتستخدم-6

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:النظممدخل-7
:النظاممفهوم*

عضالببعضهامعوالمتفاعلةوالمتكاملةالمتلاحمةالعناصرمنمجموعةهوالنظام
.مشتركهدفلتحقيقمتكاملا  كلا  تشكلبحيث

:النظمأنواع*
:يليماإلىبالبيئةعلاقتهاحيثمنتصنيفيمكن

:يليبماوتصفمفتوحةأنظمة/1
.مستمرةعلاقةالخارجيةالبيئةوبينبينهاأنظمةهيـأ
.البيئةوإلىمنوالموادالمعلوماتتبادلفيالعلاقةتلكتتمثلـب
وذلكأهدافهاتحقيقتجاهلضبطهاالبشريالعنصرتدخلإلىتحتاجالأنظمةهذهـج

.الأعمالكمنظمات

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:يليبماوتنصفمغلقةأنظمة/2
.العلاقةمننوعأيالبيئةوبينبينهاليسالتيالأنظمةتلكهيـأ
.البيئةعنمعزولةأنظمةهيـب
.ذاتيةلأنهاالبشريالعنصرتدخلإلىتحتاجلاالأنظمةهذهـج

:كنظامالمنظمة*
وهذاالبيئيالكبيرالنظاممنفرعينظامأوجزءأنهعلىالمشروعإلىننظرأنيمكن

جالإنتانظاممثلالأخرىالفرعيةالنظمأوالأجزاءمنمجموعةعلىيحتويالمشروع
ينبالتنسيقعلىتعملأنهيهناالإدارةومهمةوالأفرادالتمويلونظاموالتسويق
للإدارةكنيموحتىالمحيطةالخارجيةبالبيئةوربطهاالسابقةالفرعيةوالنظمالأنشطة

التخطيطمثلالإداريةأوالإدارةالعملياتبعضتمارسفإنهاالدوربهذاتقومأن
.للمشروعالعامةالأهدافتحقيقثمومنوالرقابةوالتوجيهوالتنظيم

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:للمنظمةالأساسيةالمكونات*
فينظاما  باعتبارهاللمنظمةالأساسيةالمكوناتتتخذأنيمكنالسابقالعرضومن
:الآتي

:المدخلات/1
منلخدماتاأوالسلععلىللحصولالمستخدمالمعلوماتوالبشريةالبيئيةالعناصروهي

.فيهايعملالتيالمحيطةالبيئة

:التحويليةالعمليات/2
خرجاتمإلىالمدخلاتلتحويلالمنظمةداخلتتموالتيالخاصةوالعملياتالعناصروهي

.إداريةعملياتأوفنيةعملياتتكونأنإما.العملياتهذهوخدماتسلعشكلفي

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:المخرجات/3
أوعسلإماتكونقدوالتيالسابقةالتحويلعمليةمنعليهاالمتحصلالنتائجوهي

اعأنو ذاتغذائيةمعبآتعنعبارةالمخرجاتأننجدالسابقالمثالإلىوبالرجعخدمات
.المعلبةالأغذيةمنعديدة

:“العكسيةالتغذية”المرتدالأثر/4
.مرحلةبكلالخاصةالتنفيذعمليةمنالناتجةالمعلوماتوهي

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



المنافسينالبيئة المحيطة القواعد والقوانين 
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عمليات فنية 

النقل , الشراء 

الإنتاج , التخزين 

التمويل, التسويق 
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عمليات إدارية 
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:الشرطياوالموقفيالمدخل-8
:عليومتوقفامشروطايعدالمنظمةإدارةتمارسهمعينإداريأسلوبفاعليةان
.ومنتجاتهاالمنظمةسوقخصائص-أ
بالمنظمةالمستخدمالتكنولوجياومستوينمط-ب
.كنظامللمنظمةالفرعيةالنظمبينالعلاقة-ج

خيصبتشيكونبديلةإداريةأساليببينمنمعينإداريأسلوباختيارفانذلكوعلي
فياسبامنيكونلاقدالمناسبالإداريالأسلوبوانتعايشهالذيالمنظمةموقفوتحليل
.قادمةفترة

:نمطينإليالمنظماتتصنيفويمكن
الميكانيكيالنمط:الاول
العضويالنمط:الثاني

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:بالأهدافالإدارة-9
علياتبالمنظمالإدارةليساعدالعشرينالقرنخمسيناتفيبالأهدافالإدارةمدخلفظهر
:منلكلكأساسالأفرادلأداءالموضوعيالتقييم

الحفز-(أ)
الأداءوتقويمتقييم-(ب)
الإنتاجيةزيادة-(ج)

:بالأهدافالإدارةطبيعة
داف،الأهتصميمأولوضعومرؤوسيهالمديربينمشتركةعملية"هيبالأهدافالإدارة

أنمراعاةمعمرؤوسكلسينفذهاأهدافتصميمفييشتركونوالمرؤوسفالرئيس
.الأهدافهذهتحقيقفينجاحهمديعليستتوقفمستقبلا  المرؤوسمكافأة

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:هماأساسيانفرضينعليبالأهدافالإدارةنظريةوتقوم
:الأول
حتىكذاوهالتاليالمستويإليالتنظيميالهرمقمةمنتنازلياتتدرجأنيجبالأهدافإن

.بالمنظمةالتنظيميالسلمفيمستويادني

:الثاني
ماالتزاأكثرسيكونونرؤسائهممعالمشتركةالعمليةهذهخلالومنالمرؤوسينإن

تصميمهافيشاركواالتيالأهدافبتحقيق

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة



:بالأهداففاعليةالإدارة
تصالوالا الدافعيةيعززفأنةصحيحبشكلالأسلوبهذايستخدمفعندماعاموبشكل

داءالأ وتقويملتقييممفيداإطاراويهيئ،فاعلةأهدافوضعويسهلالعاملينبين
مستوياتكلفيالأهدافلان)الورقيالعملقدرمنيزيدولكنة،الحوافزوتحديد
افللأهدمركزااهتمامايوجهفهوكذلك،(مكتوبةصيغةفيتوضعأنيجبالتنظيم
.الأجلطويلةالأهدافحسابعليالمدىقصيرة
جهدالفاعليةتعزيزفيمفيدفهوالميزانفيبالأهدافالإدارةأسلوبيوضعوعندما
هوكذلتحقيقفيالأساسيوالعامل،متكاملةشاملةبرؤيةالأهدافلتصميمالجماعي
.ةالمنظموخصائصواقعمعوتكييفهالأسلوبلهذاوالصحيحالسليمالاستخدام

المستويات اللإدارية ومداخل دراسة اللإدارة


