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 الوحدة الاولى
 نظريات الإدارة والمدارس الفكرية

 مقدمة :

 
يومنا هذا،  لمتلاحقة منذ العصور القديمة وحتىلقد شهد علم الاداره العديد من التطورات ا 

فالحضارات الانسانية التي قامت منذ القدم كان لها دور هام فى ارساء قواعد هذا العلم وان كانت 
سهاماتها عبارة عن ممارسات عملية وليست مكتوبة، ولكنها شكلت اسس يحتذى بها فى معظم ا

الدارسات النظرية  هذا المجال، ومن ثم ظهرت الحركات العلمية منذ بدايات القرن الحالي وتوالت
ان تبلور علم الادارة كعلم مستقل له طابعة ونظرياتة وكيانة واصبح يدرس فى جميع  والميدانية الى

 مجالات العلمية ونذكر من هذه الاسهامات التالي:ال
 اولًا : المساهمات الادارية للحضارت القديمة :

 لقد استخدم المصريون القدماء مبادئ التنظيم والرقابة وحسن التنسيق في بناء الاهرامات. -1
اما السامريون القدماء فقد اولوا اهتمامهم بالرقابة من خلال احتفاظهم بسجلات مكتوبة  -2

 ن الاداء.ع

ابة ة بتحديد الاجور والرقواما البابليون فقد اسهمت منشورات حامورابي والتي تتعلق خاص -2
 لية مما يدل على اسهامات كبيرة فى الممارسات الادارية المكتوبة.والمسؤو 

ولقد قام الصينيون القدماء بعقد الامتحانات والمسابقات التنافسية كاساس للتعيين فى  -4
 الوظائف العامة.

 مجالس ومحاكم وهيئات شعبية.ليونان فقاموا بتقسيم دولتهم الى اما ا -5

اصغر الامر الذي ساهم  د قسموا الامبراطورية الواسعة الى مقاطعات ووحداتوالرومان فق -6
 فى تقوية قبضة الامبراطورية الرومانية.

لتدرج وقد اضاف الاسلام الكثير من المبادئ الادارية والممارسات الفعلية، حيث وضع ا -7
 تفويض السلطات. سي ، ومبداء توازن السلطة والمسؤولية، ومبدأ الشورى ومبدأالرئا

  ثانياً : حركة الادارة العلمية:
 عصر النهضة الادارية: -1

لقد قام الفكر الاداري فى الماضي على اسس وقواعد متعارف عليها قام بابتكارها رجال 
جادة فى بلورة تجارب الامم السابقة واخذ العبر الادارة في تلك الازمنة،الا ان المحاولات ال
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ن في بداية القرن الحالي ونهاية القر منها والبناء على ما هو مفيد منها وتطويرها لم تقم الا
ي ة وصاحب العمل فتزايد الانتاج والفصل بين الملكي التاسع عشر، وقد ساهم الحاجة الى

فل تحقيق الاهداف هذه وكذلك تكفل حقوق ارساء قواعد واصول ادارية تك ظهور الحاجة الى
الادارة والعاملين في نفس الوقت، ومن هنا ظهرت حركة الادارة العلمية التي اعتمدت المنهج 

 العلمي الصحيح في ارساء تلك القواعد.
 مساهمات آدم سميث: -2

 تتفاداس لقد تضمن العالم ادم سميث في كتابة الشهير " ثروة الامم" اهم المبادئ الادارية التي
لعمل ا مبدءا تقسيمالثورة الصناعية والكثير من المصانع والشركات المختفلة الا وهو  منه

والذي اكد فية ان هذا المبداء يقوي البراعة والاتقان ويوفر الجهد والوقت  والتخصص في العمل
ما كان  الازم لانجاز العمل ويساعد في الاستفادة من الالات، وتجعل العامل قادر على انجاز

 يقوم بة عدد كبير من العمال.

ضرورة الفصل بين ن مركزة على لقد جاءت كتابات العالم وردوولس مساهمات وردوولسن: -2
، وذلك لابعاد علم الادارة العامة عن المحاذير والمزاليق التي تكتنف العمل الادراة والسياسة

 مصالح العامة.السياسي كالمحسوبية والوساطة وتغليب المصالح الخاصة على ال

 مبادئ الادارة عند تايلور: -4

والذي يعتبر المنظر الرئيسي لهذه  رسم العالم فريدريك تايلو تقترن حركة الادارة العلمية بأ
من الادراة علماً له قواعدة  الحركة، وقد جاء هذا العالم بالمبادئ والقواعد التالية والتي جعلت

 ة :واسع
  للتعامل معة، والابتعاد عن الحدس اعد صحيحةقو تطوير عناصر العمل للوصول الى 

 والتخمين.
  لية اختيار العاملين وتدريبهم وتعليمهم بدل من الاعتماد على و مسؤ تولي الادارة

 العاملين في اداء هذه المهمة.

 .تعاون الادارة والعاملين فى تنفيذ المهام 

  تقنها ة الاعمال التي تتقسيم العمل بين الادارة والعاملين بالتساوي حيث تتولي الادار
 وخاصة عملية التخطيط.
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 شكل يوضح حركة الادارة العلمية 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 المنهج الاساسي لحركة الادارة العلمية: -5

من و  الكفاءه والفاعلية، أهو تركيزة على مبد ران المنهج الاساسي الذي ركز علية تايلو 
 الاداره هي:اهم المبادئ التي تضمنتها الحركة العلمية فى 

 حلول النظرة العلمية المعتمده على التجريب العلمي بدل التخمين. أمبد 
 تطبيق المبادئ العلمية على المهام المراد تنفيذها. أمبد 

 فقد قام هذا العالم بعدة تجارب لارساء قواعدة فى الادارة منها:
 عاملين المعلومات باعطاء الالقطع الحديدية: حيث اكدت فى هذه التجربة انة  عتجربة رف

طن يومياً  12.4ع الحديدية من فى رفع القط الواضحة فى العمل يؤدي الى زيادة قدرة العامل
 طن يومياً. 47 الى

 وقد تبين له ان استعمال العمال لنفس الادوات لجرف المادتين  خامات الحديد تجربة جرف
ت ها العمال انفسهم وكانكان سببا في خفض الانتاج حيث ان الادوات المستعملة كان يجلب

ثقيلة جدا عند استعمالها لجرف الخامات المعدنية وخفيفة جدا عند استعمالها لجرف الفحم 
ولتدارك ذلك فقد الزم الادارة بتصميم الادوات المناسبة لكلا النوعين من العمل وباعطاء 

 .العامل الاداة المناسبة للعمل

 تغذية ل ايجاد الطريقة المثلىث اكد هذا العالم ان تجربة تغذية الالات العاملة وسرعتها: حي
 .الالات العاملة وتطويرها يعني تقليص فى وقت انجاز العمل

 

 من روادها فريدريك تايلور وحدد اربعة مبادئ للادارة العلمية : حيث قال على الادارة ان 

 

 

 

 

تضع حل علمي وتفصيلي ومحدد لكل 

 عنصر من عناصر عمل الموظف

التأكد من التصميم 

 المناسب للعمل 
تدريب الموظفين 

 وتطوير عملهم 
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 الادوات الرئيسية لحركة الادارة العلمية: -6

بر من تعت الدراسة العلمية للحركة والوقت وتحليل العمل الي خطواتةان  رلقد بين العالم تايلو 
اعد في التحليل العلمي للتنظيم الصناعي،وتعمل على ترشيد العملية الادوات الرئيسية التي تس

 الانتاجية، وقد تضمن التالي فى دراستة للحركة والوقت:
 .تسجيل جميع الحركات الازمة للقيام بالعمل وقياس الوقت الازم لانجازها 
 .تحليل معلومات الحركة واستبعاد الحركات غير الضرورية منها 

 ز كل خطوة وتقدير وقت الراحة او غيرها.تحديد الوقت لانجا 

 اسس الادارة العلمية: -7

 حيث ترى هذه النظرية الي ضرورة تخصيص العمل بحيث يقوم  تقسم العمل والتخصص :
كل عامل باعمال محددة يمكن ان يتقنها بدل من اجهادة فى اعمال كثيرة ومختلفة لايستطيع 

 .ان يقوم بانجازها بالطريقة المثلى

 حيث يعتقد تايلور انه بالامكان القيام بالعمل باكثر من  فى العمل.  طريقة المثلىايجاد ال
لاداء العمل بالقل جهد واسرع  ولكن يوجد فقط طريقة واحدة  مثلى خمسين الي مئة طريقة

 وقت.

 الزائد للعاملين حتي يتم انجاز الاعمال بطريقة  د ومحاوله القضاء على الاجهاددراسة الاجها
 سلسة.

 ىاسبة العامل علوتنظمية لكل عامل من العاملين حتي يتم مح ديد مقدار العمل اليوميتح 
 هذا الانجاز ، مع ضرورة ان يكون التحديد لكمية العمل اليومي مبني على اساس علمي.

 لا يصبح هناك حالة من والابتعاد عن ازدواجية مصادر القرارات حتي  وحدة الاوامر الادارية
 ملين فى تنفيذ الاوامر.العا الارباك لدى

 بالرغم من الانتقادات التى وجهت لهذه النظرية الا انها تحمل الايجابيات التالية:
 حل المشاكل باستخدام الاسلوب العلمي فى البحث والتحليل. دعت لاول مرة الى 

 .استندت على طريقة علمية فى تحديد معاير الرقابة 

 ابقة للتجارب العلمية للتاكد من مدى اخضعت الكثير من المفاهيم الادارية الس
 صحتها.

 ثالثاً : النموذج البيروقراطي للادارة:
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( في كتاباتة دعاة الادارة العلمية فهو لم يكتب 1622-1664س فيبر )لقد انتقد العالم الالماني ماك
 ،من وجهة نظر المدير بل كتب من منطلق الخبير فى مجالات علم الاجتماع والاقتصاد والتاريخ 

 .تقنيا واقتصادياً  التي تحكم تقدم المجتمعوقد اجتهد فى معرفة العوامل 

 خصائص النظرية البيروقراطية

 التدرج الهرمي للسلطة. -1
 وجود قواعد للعمل على اساس التخصص. -2

 وجود قواعد تحدد الحقوق والواجبات لشاغل الوظيفة. -2

 وجود نظام اجرائي للتعامل مع الظروف المختلفة. -4

 صالح الشخصية فى العلاقات الوظيفية.تهميش الم -5

 الكفاءه كاساس للتعيين والترقية الوظيفية. التأكيد على مبدأ -6

 نقد النظرية البيروقراطية:
 دت الي زيادة النمو الاقتصادي فىساعدت فى تحقيق الاهداف بفاعلية أبالرغم من ان هذه النظرية 

 الدوله الا انه وجهت اليها الانتقادات التالية:
 ولا  سسةمية للمكونات الداخلية فى المؤ ود البئية التنظيمية حيث تولي اهجم

 تولي اي همية الي تاثير البئية الخارجية.
  تنظيم وكل سسةي الوحيد فى المؤ التنظيم الشرعتعتبر ان التنظيم الرسمي هو 

 .اخر يعتبر غير شرعي ومضر للمؤسسة
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 :1616رابعاً : نموذج هنري فايول 
هذا العالم مبادئ الادارة وعناصرها فى كتابة الشهير " الادارة العامه والصناعة حيث وصف 

 "، وكذلك اكد على اهمية تعلم الادارة وقسم الاداره الي ستة وظائف اساسية وهي :
 .الوظائف التقنية كالانتاج والتصنيع 

 .العمليات المالية 

 .العمليات التجارية 

 لمادية.عمليات تتعلق بالموارد البشرية وا 

 .عمليات المحاسبة المتعلقة بالتكاليف والاحصائيات المالية 

  الرقابة(. –التوجية  –التنظيم  –العمليات الادارية ) التخطيط 

 كما واكد على العناصر الادارية التالية 
 وضع الخرائط التنظيمية. –الرقابة  -التنسيق   –الاتصالات  -التنظيم   –التخطيط  

 

                      
 :جيمس موني و آلان رايليخامساً: نموذج 

حيث دعيا هذان العالمان الي عدم حصر تطبيق الادارة فقط فى ادارة الاعمال بل يجب ان تشمل 

 مختلف الميادين والمجالات وقد قدما المبادئ الادارية التالية:

 التنسيق والذي يضمن وحدة العمل والهدف. أمبد 

 د على التسلسل الرئاسي.التدرج والذي يؤك أمبد 

 تقسيم العمل الوظيفي. أمبد 

 المشورة والذي يعني حق الاستعانة بذوي الخبرة فى العمل. أمبد 

 

 اً : النظريات الحديثة للادارة والتنظيم:دسسا
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 المدرسة السلوكية ) التجريبية(. -أ

على الجانب العملي من ممارسة الادارة اكثر من يركز اصحاب المدرسة التجريبية فى الادارة 
الجانب النظري، ولذلك فهم يرون ان الادارة فن من الفنون، ويمكن تعلم هذا الفن بالممارسة 
العملية اكثر من مجرد الاعتماد على الخبره النظرية المجردة، وتمتاز هذه المدرسة بشكل واضح 

يرة وقد نجحت اقتراحاتها فى حل الكثر من المشاكل ببحوثها العملية التي تواجه المنظمات الكب
 فيها.

، الذي عرف الادارة بانها العملية الخاصة بالتوجية والقيادة ليام نيومانيو ومن رواد هذه المدرسة 
والرقابة للمجهودات البشرية لمجموعة من الافراد، نحو تحقيق هدف مشترك، ويمكن القول ان 

 مجموعة من تحقيق اهدافها باقل النفقات والجهود.الاداري الناجح هو من يمكن ال
تكون الادارة مهنة م يسعون الي ان بانه افكار رواد هذه المدرسةوبشكل عام يمكن تلخيص 

 .وتركز مناقشاتهم على الجوانب الفنية والادارية من عمل المديرعن المهن الاخري،  مستقلة
 ،ها كعنصر حاسم فى تحقيق الكفاءه الاداريةويركزون على اهمية توفر المعلومات وطرق نقلكما 

ويرون ان المدير مهما كانت درجة كفاءته لن يتمكن من الالمام بالعمل واجزاءه المختلفة 
 والمتداخلة الا اذا توفرت لدية المعلومات الكافية عن سير العمل وادائه.
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 شكل يوضح المدرسة السلوكية في الادارة :

         
 الكمي للادارة:المدخل  -ب

، وفيها يرى   making -decisionويطلق على هذه المدرسة ايضاً بمدرسة اتخاذ القرارات 
، كما ان الادارة ما هي الا مجموعة من القرارات اكثر منها انها مبادئ ادارية ثابتةروادها 

دم ويرى هؤلاء ان العملية الادارية هي مجموعة من النماذج والعمليات الرياضية تستخ
 "كوسيلة لترشيد العمليات والتي تعرف حالياً " ببحوث العمليات

 ويمكن تلخيص الخصائص العامة للمدرسة الكمية بالنقاط التالية:
 .تطبيق التحليل العملي على المشاكل الادارية 
 .تحسين قدرة المدير على اتخاذ القرارات 

 لاداري.اعطاء معايير الفعالية الاقتصادية اهمية خاصة فى العمل ا 

 .الاعتماد على النماذج الادارية 

 استخدام الالات الالكترونية فى الادارة 

 ومن الانتقادات التي وجهت لهذه المدرسة
 ةبيعة التنظيمات واهدافها من زيادركز انصار هذه المدرسة على فهم ط 

 ةالربح وزيادة الانتاج ولم يركزوا على العنصر البشري وما يمكن ان يحقق
 وتحقيق ذات على حساب العمل. ذه التنظيمات من خلال ه

  نظروا الي العامل نظرة جزئية واعتبروه ذو رشدانية محدودة على اعتبار
ان الرشدانية تعني " البت فى البدائل المختلفة لتحقيق الهدف" وبهذا 
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المنطق تكون الالات اكثر عقلانية من صناعها وفي هذا تجاوز للمنطق 
 والعقل.

 لي للادارة ) مدخل النظم(.المدخل الك -ت

دخلت دراسة المنظمات مرحلة جديده بتقدم البحث العلمي المستند على التجربة وبادراك تداخل 
العوامل البيئية والنفسية والاقتصادية والاجتماعية مع عوامل المنظمة الداخلية، وظهور ما 

ة العلوم، فما هي نظري يعرف بنظرية النظام العام التي ساهمت فى خلق التعاون بين مختلف
 النظام العام؟

يمكن تعريف النظام العام بانة " الكيان المنظم والمركب الذي يجمع ويربط بين اشياء واجزاء 
 تؤلف فى مجموعها تركيبا كلياً موحداً.

كما ويعرف النظام بانة " مجموعة من الوحدات المتماثلة التي يربط بينها علاقات متجانسة 
 : وينقسم النظام الي نوعين هما  لتحقيق هدف عام
 .النظام المغلق : وهو ذلك النظام الذي لا يتفاعل مع البئية الخارجية له 
 .النظام المفتوح : وهو ذلك النظام الذي يتفاعل مع البيئة الخارجية له 

 مكونات النظام :
 يتكون النظام من الوحدات التالية:

  : وتنقسم الي عدة اجزاء منها المدخلات -1
  س المال والالات والمعدات.تتمثل فى رأالمدخلات المادية : و 
  المدخلات البشرية : وهم الافراد وما يرتبط بينهم من قيم واتجاهات

 وعلاقات.

  المدخلات المعنوية : وتشمل الاهداف والسياسات والمعلومات عن المجتمع
 وتكوينة.

  الفنية المتاحه المدخلات التكنلوجية : وهي اساليب الانتاج والمعرفة
 للتنظيم.

: وهي العمليات التي تجري داخل المنظمة وتمثل سلوكها من اجل تحويل العمليات والانشطة -2
 الموارد وتغيير شكلها وتقديمها فى صورة مختلفة.

وهي ما تقدمة المنظمة للبيئة الخارجية من سلع وخدمات او انتاج مقابل ثمن  المخرجات : -2
 كال التعويض.نقدي او غيرة من اش
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 وهي المحيط الخارجي للمنظمه. البيئة : -4
وهي المعلومات المرتدة الي التنظيم من البيئة المحيطة والتي تهتم بمعرفة  التغذية العكسية :-5

 .مدي تقبل هذه البيئة لمخرجات هذه المنظمة ومعرفة درجة تحقيق الاهداف والنتائج الخاصة بالاداء
 :شكل يوضح مكونات النظم 

                       
 
 

 حركة العلاقات الانسانية: ث:
 التعريف بالعلاقات الانسانية -1

جاءت مدرسة العلاقات الانسانية ردة فعل للمدرسة الكلاسيكية بتفرعاتها المختلفه التي اطلعت عليها 
لم تعن به ني، و فى المحاضرة الثانية، وقد اتهمت هذه المدرسة سابقتها بانها اهملت العنصر الانسا

عناية كافية، وبالرغم من ان كثير من علماء الادارة ان بداية حركة العلاقات الانسانية كان فى 
لتي ا ر كانت عقب الحركة الكونية الاولىالعشرينات من القرن العشرين، الا ان بدايتها فى الانتشا

 شهدت اهتماما كبير بالعلاقات الانسانية.
ؤتمر حول العلاقات الانسانية فى الصناعة فى ضواحي نيويورك وتكرر عقد اول م 1611وفي عام 

 انعقاد هذا المؤتمر منذ ذلك الوقت.
ويعتبر العالم التون مايو الرائد الذي تلتصق به حركة العلاقات الانسانية، وقد اكد ان حل المشاكل 

 مختلفة، وهذا جاءالالانسانية فى العمل يحتاج لدارسة السلوك الانساني والتصرف على انماطة 
ان المشاكل الانسانية تقف عائقا وحجر عثرة اما زيادة الانتاج  على عكس تيار تايلور الذي رأى

 ويجب القضاء عليها.
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 العوامل التي ادت الي ظهور مدرسة  العلاقات الانسانية: -2
يل بانها دلتزايد قوه اتحاد العمال: فقد فسر بعض رجال الاعمال ظاهرة النزاعات العمالية  -1

 على عدم قدرة اصحاب العمل على تطوير العلاقات الانسانية فى مصانعهم.
بهؤلاء العمال الي المطالبة بادراة افضل  ادىتحسين اوضاع العمال المادية والثقافية مما  -2

 وبمشاركة الادارة فى ما تقوم به من اعمال.

صاحب العمل الاجتماعية تجاة لية شاكل المجتمع وظهور الاعتقاد بمسؤو اهتمام الادارة بم -2
 المجتمع والعاملين.

زيادة عدد المنظمات الادارية وظهور التخصص الدقيق فى العمل مما ادى الى ظهور الكثير  -4
 من المشاكل ذات الابعاد الانسانية.

 المقومات الاساسية لمدرسة العلاقات الانسانية: -3

 الانسانية نستطيع ان نستنتجبعد الاطلاع على التجارب الخاصة بمدرسة العلاقات 
 المقومات الاساسية التي تعتمد عليها مدرسة العلاقات الانسانية وهي:

 ددان بطاقتة ان حجم العمل الذي يؤديه الفرد ، ومستوي كفاءته يتح
متفاعلة مع بعضها الفيزيولوجية و الاجتماعية وادارة فرق العمل ال

 البعض.

  ر فى تحفيز العاملين ومنحهم دور كبيان الحوافز والمكافأت المعنوية لها
 . الرضا

 .ان العمال يواجهون سياسة الادارة كاعضاء فى جماعة وليس كافراد 

  ان حركة العلاقات الانسانية تهتم بالتنظيمات غير الرسمية وتدرك ما لها
مستويات  اعضاءها وعلى سلوكهم وبالتالي علىمن تاثير فاعل على 

 انتاجيتهم.

 
 ة فى نمط الهيكل التنظيمي:العوامل المؤثر 

شخصية المدير : فالمدير الذي يعتقد ان موظفية كسالي فانة سيعمد الي تصميم هيكل  -1
تنظيمي يعكس هذا التصور وسيحجم تفويض السلطة لهم، وعلى العكس اذا اعتقد المدير 
ان الموظفين نشيطين فسيعمد الي هيكل تنظيمي يظهر المرونة وتفويض السلطة الواسع 

 م.له



12 
 

طبيعة المرؤسين : فإذا كانوا راغبين فى المشاركة فى اتخاذ القرارات ولديهم طبيعة استقلالية  -2
 فينعكس ذلك على طبيعة التنظيم والهيكل التنظيمي فية.

طبيعة المهمة : فهي تنعكس على مدي الحاجة لاستخدام التكنلوجيا لتحقيق هذه المهمة  -2
عة برمجة الوظيفة وبالتالي تحديد سلوك الموظفين ، فالتكنلوجيا تحدد المدي الذي يمكن م

 وبرمجتة بشكل دقيق.

العوامل البيئية : وتشمل فى توافر الموارد ومدي وجود المنافسة وامطانية التنبؤ بالطلب  -4
 على السلعة والخدمات التي تقدمها المتظمة.

ف ات نتيجة لاختلاوتؤكد هذه النظرية على صعوبة وجود مبادئ ادارية تطبق على جميع التنظيم
 ظروف كلا منها.

  
 الوحدة الثانية

 علم الادارة مدخل الى
 اولًا: مفهوم الادارة

هرت على مر العصاور الماضاية ، ولقد تراث الحضاارات البشارية والتي ازد تعتبر الادارة جزءاً من   
 كتب الكثير في موضوعها ، و اختلف رجال الفكر الاداري فى تعريفها ، فقد عرفها:

فريادريك تايلور على انها " المعرفة الصااااااااااحيحة لما يراد ان يقوم به الافراد ، ثم التاكد من  -1
 انهم يفعلون ذلك باحسن الطرق واقل التكاليف.

هنري فاول  على انها " هي عملية التنبؤ والتخطيط والتنظيم واصااااااادار الاوامر والتنسااااااايق  -2
 والمراقبة والرقابة النهائية على تنفيذ الاعمال.

انها " الوظيفة التي تتعلق بتحديد سااياسااات المشااروع والتنساايق بين  ديلسااون يعرفها علىأ -2
 التمويل والانتاج والتوزيع واقرار الهيكل التنظيمي والرقابة النهائية على اعمال التنفيذ"

 
وفي ضاااوء التعريفات الساااابقة نساااتطيع الجمع بين خصاااائص هذه التعريفات ونعرف الاداره على   

هي اساااااتغلال الموارد المتاحة من خلال التنظيم والتنسااااايق للجهود الجماعية بشاااااكل يحقق  انها  "
ن اهم فى تحساين حياة الانسان سواء كوفاعلية وبوساائل انساانية مما يسا اءةالاهداف المحددة بكف

 عضوا فى التنظيم او مستفيداً من خدماتة".
 دارة وهي:ومن خلال السابق نستطيع ان نوجز الصفات الرئيسية للا
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الصاااااااااافاة التنظيمياة : فاالادارة علم منظم لا يقوم على العشااااااااااوائية والتخبط بل على خطط  -1
 تلك الاهداف. محددة واجراءات محددة للوصول الى منظمة من قبل المنشاة وذات اهداف

 أتحقيقة ضاامن مبد هي تعني بوجود اهداف عامة للمؤسااسااة تسااعي الىالصافة الهدفية:  و  -2
 .الفاعلية والكفاءه

الصاافة الجماعية: وهي صاافة تميز الادارة باسااتمرار وتبرز فى ان الادارة هي عمل جماعي  -2
 من خلالة يتم الاشراف على مجموعة من الافراد لتنفيذ عمل معين او تحقيق هدف معين.

 على تقديم الخدمات والسااالع للمساااتهلك) القدرة  صااافة الكفاءة والفاعلية : ونعني بالكفاءة -4
دمة ضااااااال خهد واقل تكلفة(  اما الفاعلية فتعني ) القدرة على تقديم افالمساااااااتهدف باقل ج

( وهي تعني بجودة الخدمة او المنتج ، ومن خلالة نستطيع وافضال سلعة ممكنة للمستهلك
قديم افضاااااال سااااااالعات او فن ت الادراية تعين فى المقام الاول فيان نقول ان هذه الصاااااافة 

 باقل تكلفة وجهد ممكن. خدمات للمستهلك

إنساانية الوسائل : وتعني ان الادراة تتعامل مع العنصر البشري سواء اكان داخل المؤسسة  -5
عن الظلم بالاضافة الي والابتعاد  او خارجها من الزبائن، ضامن مبدأ المسااواة من موظفين
 نسانية الانسان الذى كرمة الخالق سبحانه وتعالى.الايمان بالا 

 

 ثانياً : أهمية الادارة واهدافها
والمؤسسات فى تلك المجتمعات فهي  في نجاح الامم والشعوب والمجتمعات للادارة اهمية كبرى 

خدمية او حكومية، بالاضافة الى انها  صناعية او المسؤوله عن نجاح او فشل اى مؤسسة
 المجتمعات. الحجر الاساس فى بناء 

 تحقيق التالي: وتهدف الاداره الى
 سواء البشرية او المادية او التكنلوجية. الاستخدام الامثل لموارد الدولة -1

 .اهداف المؤسسات الصناعية او الخدميةتحقيق  -2

 المساهمة فى تحقيق الرخاء الاقتصادي للدول. -2

 ثالثاً: اسباب ظهور علم الادارة كعلم مستقل
هناك العديد من الاسااباب التي جعلت من الادارة علم مساااتقل بذاتة له خصاااائصاااة ونظرياتة وادواته 

 تلك الاسباب : ومن
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زياادة تادخال الاادولاة فى الحيااة العاااماة وقياامهاا باانشاااااااااااء المشاااااااااااريع العااماة التي تخاادم  -1
ل مع المشاااااكل التي المواطنين، مما اوجب توظيف كوادر بشاااارية مؤهلة وقادرة على التعام

 كانت تلك المشاكل قانونية او اجرائية او اقتصادية اوسياسة.تواجهها سواء 
وجود كوادر مدربة  عىبات العمالية ومؤسااسااات حماية المسااتهلك مما اسااتدالنقا زيادة نفوذ -2

 علي العمل من الناحية الانسانية والقانونية.

 بروز اثر العلوم والدراسات الانسانية فى مجالات الادارة المختلفة. -2

ضاارورة وجود جهاز  ملكية العامة عن الخاصااة ضاامن مبدأ الخصااخصااة ادى الىانفصااال ال -4
 قيادات ادارية قادرة على رعاية مصالح المستثمرين فى جميع القطاعات.اداري فعال و 

وجوب كوادر اداريااة لهااا القاادرة على  نلوجي الهااائاال وثورة المعلومااات ادى الىالتقاادم التك -5
 التعامل والاستفادة من هذا التقدم.

 هل تعتبر الادارة علم ام فن ام كلاهما معاً 
 مفاهيم ونظريات خاصة بة.الادارة هي علم كونة قائم على اسس و 

والادارة هي فن فى مهارة تطبيق تلك المفاهيم والنظريات فى المعاملات سااااااواء مع الموظفين داخل 
 المؤسسة او الزبائن خارج المؤسسة.

ونسااااااااااتطيع القول ان الادارة هي علم وفن فى ان واحاااد يقوم علي مهاااارات اباااداعياااة فى تطبيق 
ه، ولتحقيق الاهداف المنشااودة للمؤسااسااة ضاامن مبدأ علم الادار  المفاهيم والاسااس التي يقوم عليها

 والفاعلية. الكفاءة
 رابعاً: علاقة الاداره بالعلوم الاخرى 

تعتبر الادارة من عائلة العلوم الاجتماعية والانساااااانية، فهي ذات صااااالة وثيقة بالعلوم الاجتماعية  
 –خ علم التاري –علم الاجتماع  –النفس علم  –علم السااياسااة والقانون  –التاليه: ) علم الاقتصااد 

 علم المحاسبة(. –علم الاحصاء  – لجغرافيةعلم ا
 ويمكننا القول بان الادارة تتاثر بهذه العلوم على النحو التالي:

يعني بالظواهر الاقتصااادية فى الدولة والعالم من حولة  بالنساابة لعلم الاقتصاااد فعلم الادارة -1
راية بما يدور من حولة من ظواهر اقتصااااااادية مثل الكساااااااد فالاداري يجب ان يكون على د

الاقتصاااااادي ومعدلات النمو الاقتصاااااادي ونساااااب البطالة ...الخ من الظواهر الاقتصاااااادية 
 الاخري.
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: يجب على الادارة ان تكون لها القدرة على تفسااااااير  بالنساااااابة لعلم السااااااياسااااااة والقانون  -2
فهم القوانين واللوائح  الاضاااااااااافة الىولها وتتعامل معها ، بالمتغيرات الساااااااااياساااااااااية من ح

 والانظمة التي يعمل بها فى البلد الذي تعمل فيه.

: فعلم الاداره يعني بفن التعامل مع النفس البشااارية وما يطراء عليها  بالنسااابة لعلم النفس -2
تالي وبال خلال الموارد البشاارية فى المؤسااسااة من تغيرات، والقدرة على تحقيق الاهداف من

 دارة ان تكون على علم بفن التعامل مع الافراد والظواهر الانسانية المختلفة.يجب على الا

والاذي يعني باالمجتمع وتطورة فاالادارة يجب ان يكون لها ادارك  باالنسااااااااااباة لعلم الاجتمااع -4
مع  لتعامللذي تعمل فية لكي تكون قادرة على اكاامل بالحاجات المطلوبة لتنمية المجتمع ا

ة حاجاتة بالاضاف التدريب او تقديم الخدمات او السلع التي تعكستلك الحاجات عن طريق 
 القدرة على ادارك العادات والتقاليد التي يعمل بها فى هذا المجتمع. الى

: تعتبر الادارة علم تراكمي للخبرات والدراساااات الساااابقة وعلم التاريخ  بالنساابة لعلم التاريخ -5
مختلفااة، وعلم الاداره من العلوم التى تقوم يعني بتجااارب وانجااازات الامم عبر العصااااااااااور ال

 على التجارب السابقة والاضافة اليها مما يجعل هذا العلم متطور بصورة مستمرة.

: ان طبيعة المنظمات الضخمة والتى تنتشر فى جميع ارجاء العالم  بالنسبة لعلم الجغرافية -6
رة فيها ضاااارو لمجتمعات تجعل من معرفة الادارة لتلك المناطق المساااتهدفه ومعرفة سااالوك ا

ا هاخ والتضاااريس واعداد السااكان وغير وهذا يتطلب معرفه المن لانجاح اعمال المؤسااسااات،
 من المتغيرات الديمغرافية.

فالادارة يجب ان تكون لها القدرة على فهم التحليلات الاحصاااائية  بالنسااابة لعلم  الاحصااااء -7
ساااابقه، فيسااااعدهم فى اجراء عندما يضاااعون خططهم المساااتقبلية او يحللون نشااااطاتهم ال

 العلاقات بين العوامل المؤثرة  في القرارات. التنبؤات والتعرف على

: وهو علم يعني بتسااااااااجيل وتبويب الانشااااااااطة التي تقوم بها  بالنساااااااابة لعلم المحاساااااااابة -1
المؤسااااااسااااااة بشااااااكل ارقام يمكن الاسااااااتفادة منها فى الكثير من الجوانب عن طريق مجمل 

نسااااب الربح  لوضااااع المالي للمؤسااااسااااة بالاضااااافة الىتي توضااااح االتقارير المحاساااابية ال
والتي تساااااااعدها فى  التي تحتاجها الادارة فى المؤسااااااسااااااة والخسااااااارة وغيرها من التقارير

التخطيط والرقابة على الموارد المالية فيها، وبشاااكل اسااااساااي تساااااعدها فى اتخاذ القرارات 
رة تعني بعلم المحاساابة فى القيام بالمهام الاسااتراتيجية المهمة والخاصااة بعملها، لذا فالادا

 ارية فى المؤسسةالاد
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 يوضح علاقة الادارة بالعلوم الاخرى:شكل 
 

               
 

 خامساً : مشكلات الادارة فى الدول النامية
 تتسم الادارة فى الدول النامية بعدم الفاعلية وقلة الكفاءه وذلك للاسباب التالية:

فى هذه الدول على التقليد وعدم الاصالة: حيث ان الكثير من المفاهيم قيام الفكر الاداري  -1
الادارية فى الدول النامية قائمة على تقليد مفاهيم الفكر الاداري والتي تم بناءها فى 

المجتمعات الراقية دون الاخذ بعين الاعتبار الاختلافات فى الثقافات والعادات والتقاليد 
 للدول النامية.

 تنظيمي ووظيفي فى الدول النامية.وجود تضخم  -2

المركزية الشديده التي تميز الادارة فى العالم النامي بالاضافة الي تمسك الكثير من  -2
 القيادات الادارية فيها بالروتينية.

تغليب المصالح الشخصية للافراد  قابة الذاتية والانتماء : ادي الىلية والر غياب المسؤو  -4
 على المصالح العامه.

 قول المفكرة من الدول النامية الى الدول المتقدمة ادى الىكفاءات وهجرة العتسرب ال -5
 وجود فراغ فى العقول الادارية المتميزة فى تلك الدول.

 ضعف المعلومات والدراسات حول الادارة فى الدول النامية. -6

 

 سادساً : مفهوم الادارة العامة وادارة الاعمال والفرق بينهم
 رة الاعمالالادارة العامة وادا
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 سسات الحكومية العامة  اما بالنسبة لادارة الاعمال فهير مصطلح الادارة العامة خاص بالمؤ يعتب
 الخاصة ، ويمكن ايجاز الفروق بينهما فى الجدول التالي: مصطلح خاص بادراة المؤسسات

 
 ادارة الاعمال الادارة العامة وجة الاختلاف
والقوانين  محكومة بالتشريعات الاطار القانوني

 وللوائح الخاصة بالدوله
محكومة بقرارات مجلس الاداره واصحاب 

 المشروع
لخدمات تقديم ا تهدف الى الهدف

 وهي غير ربحية للزبائن
تحقيق الربح فى المقام  تهدف الى

 الاول
 يوجد درجة متدنية للمنافسة المنافسة

 
يوجد درجة عالية من المنافسة بين 

ات وزيادة الحصة الشركات لزيادة المبيع
 السوقيه لها.

لية ترتكز على مبدا المسؤو  ليةالمسؤو 
 العامة

ترتكز على اصحاب المشروع او 
 المالكين

 يوجد درجة مخاطره كبيره فيها تكاد تكون معدومة درجة المخاطرة
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 لثةالوحدة الثا
 وظيفة التخطيط

الوظائف الإدارية من تنظيم وتوجيه  *هي الوظيفة الإدارية الأولى في العمل الإداري لان جميع   

 ورقابة تستند في مجملها على هذه الوظيفة.

 

                            

 : محاور عملية التخطيط
 ت اللازمة لمواجهة هذا المستقبل.هي عملية التنبؤ بالمستقبل واخذ الاحتياطا

 هي عملية ذهنية تقوم على التنبؤ بالمستقبل ومتغيراته. -1
 لى استقراء المستقبل وتستند على الماضي ومشاكل الحاضر.تقوم ع -2
أنها تعتمد على الالتزام بالتخطيط وتنفيذه فلا جدوى من التخطيط ما لم يصاحبه  -2

 تنفيذ.
 أنها تقوم على مبداء الاختيار بين البدائل المتاحة. -4

 ما هي أهمية التخطيط؟
 لمشاكل والمستجدات الطارئة.يعتبر التخطيط ضرورة ملحة للمؤسسات والدولة لمواجهة ا -1
 لمواجهة التغيرات الاقتصادية والتكنولوجية والمنافسة. -2
 يساهم التخطيط في بناء نماذج تكاملية وتراكمية لتحقيق أهداف التنمية الشاملة. -2
 يحتم استخدام الطريقة العلمية فى اتخاذ القرارات ومواجهة المشاكل. -4

 ما هي الحاجة للتخطيط؟
 : التخطيط يعمل على
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 تحديد حجم العمل  ونوعية القوي العاملة اللازمة لتنفيذه. -1
 التحديد المسبق للموارد المالية بدقة وفاعلية وطريقة الحصول علية. -2
 تحديد الأهداف والسياسات والمعايير الرقابية بشكل مسبق. -2
 تدعيم موقف المؤسسة في مواجهة ظروف المنافسة الشديدة. -4

 ما هي انواع التخطيط؟
كثير من المعايير فى تصنيف التخطيط ولكن اكثر المعايير شيوعاً فى تصنيف التخطيط هناك ال
 التالية:

تخطيط القوي  –التخطيط الاجتماعي  –التخطيط حسب الميادين ) التخطيط الاقتصادي  -1
 التخطيط الوظيفي(. –العاملة 

 .طويل المدى( –متوسط المدى  –التخطيط حسب المدة الزمنية  ) قصير المدى  -2
التخطيط المحلي  –التخطيط الإقليمي  –التخطيط حسب مستوي التطبيق ) التخطيط القومي  -2

 التخطيط البرامجي(. –
 طالتخطي –التخطيط التشجيعي  –التخطيط حسب درجة الإلزامية ) التخطيط الاستدلالي  -4

 الإلزامي(.
 

 ما هي مراحل عملية التخطيط ؟
 الرئيسية التالية : تقوم عملية التخطيط على المراحل الاربع

مرحلة الإعداد للخطة : وفيها تتميز هذه المرحلة بجمع البيانات الإحصاااااااائية والبيانات الأخرى  -1
التي تتعلق بالمشاااكلة ومن ثم وضاااع أولويات حل المشااااكل المترتبة، ثم اقتراح أهداف رئيساااية 

من لى تلك الأهداف و وفرعية يراد الوصاول إليها ، ومن ثم اختيار البديل الأفضل في الوصول إ
ثم رسام الساياساات والاساتراتيجيات والتعليمات التي تحقق الوصاول إلي الأهداف المنشاودة مع 

 مراعاة تحديد العامل الزمني للتنفيذ.
الجهات المختصااااة والتي لها  ىالإقرار للخطة عن طريق عرضااااها عل مرحلة الإقرار : وفيها يتم -2

 او تعديلها او رفضها.صلاحية اتخاذ القرار في إقرار الخطة 
 داراتمرحلااة التنفيااذ : وتااأتى بعااد إقرار الخطااة مرحلااة تنفيااذ مااا تم التخطيط لااه من قباال الإ -2

 على عاتقها عملية تنفيذ الخطة. ىوالوحدات الملق
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 متابعة تنفيذ الخطط في المؤسااسااة للتأكد ىالتقييم : وهي قيام ذوي الشاان علمرحلة المتابعة و  -4
حيث الكم والكيف واكتشااااف أي انحرافات بين ما هو مخطط له وما نفذ من سااالامة التنفيذ من 

على ارض الواقع لكي يتم تدارك المشاااااكل الناتجة أول بأول بالإضااااافة إلى تحديد الصاااااعوبات 
 والعمل على تذليلها.

 
 

 الوحدة الرابعااة
 وظيفة التنظيم

 :مفهوم التنظيم واهميتة
 كمؤسسة الفرق بين التنظيم كعملية والتنظيم -1

قبل البدء فى شرح مفهوم التنظيم لا بد لنا من التفريق بين التنظيم كعملية والتنظيم كهيكل او 
 النحو التالي: مؤسسة وهو على

  التنظيم كهيكل او مؤسسة " هو عباره عن وحدة اجتماعية او نظام يتم تشكيلة بشكل معين
و الصناعية او الزراعية او ا ن امثلتها جميع الشركات الخدميةلتحقيق هدف معين" وم

 التجارية. 
  التنظيم كعملية " هي عملية وضع هياكل العلاقات الدائمة بين الوظائف مما يسهل امكانية

تعاون الافراد والجماعات داخل المنظمة لتحقيق هدف مشترك" وهي تتضمن جميع العلاقات 
توجد فى داخل  طرق الاتصال ... الخ التي –لية المسؤو  –السلطة  –السياسات  –

 المؤسسة.

 اهمية التنظيم للافراد والمؤسسة: -2
 :تكمن اهمية التنظيم للافراد داخل المؤسسة فى التالي 

 .يقسم العمل بين الافراد العاملين حسب الاختصاص 

 لاجراءات المفصلة والمحددة للقياميحدد اسلوب نمطي للعمل ويعتبر مرجعاً ل 
 بهذا العمل.

 ن الموظفين والادارات لتناقل المعلومات.يضع نظام للاتصال بي 

 .يساهم فى تدريب الموظفين وينمي مهارتهم داخل المنظمة 
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 النحو التالي: وتكمن اهمية التنظيم بالنسبة للمؤسسة على 

  وسيهيثبت سلطة الرئيس على مرؤ. 

  وسيه.تعطي حق الرقابة وتقييم الاداء للرئيس على مرؤ 

 ظمة.يحمي الكفاءات وينميها داخل المن 

 ة للمؤسسة.يساهم فى تحقيق الاهداف العام 

 التنظيم هو عبارة عن :

                            
 أنواع التنظيم :

 يمكن تقسيم التنظيم الي نوعين رئيسيين وهما:
ة ليل والعلاقات وخطوط السلطة والمسؤو " وهو مجمل الانشطة والاعما التنظيم الرسمي: 

 المنظمة لتحقيق اهدافها" ويشمل الخصائص التاليه: ي تحددهاوالمستويات الادارية الذ

o بشكل رسمي عن طريق تقسيم العمل وتجميعة فى وحدات ادارية. ينشئ 

o .يكون محمي بموجب الانظمة واللوائح والقوانين الخاصة بالمؤسسة 

o .تكون المستويات الادارية واضحة سواء مستويات هرمية و متدرجة حسب الحاجة 

 بطريقة عفوية وبسبب التفاعل الحتمي :"هو ذلك التنظيم الذي ينشئر الرسميالتنظيم غي 
 الناتج عن الطبيعة الاجتماعية للافراد اثناء العمل. ويشكل الخصائص التالية:

o .يتشكل بصورة عفوية نتيجة للالتقاء ين الافراد بالاراء والتوجهات 

o الجماعة بعد ترسيخة يصبح له قوة تاثير على اتجاهات ومواقف الافراد فى تلك. 

o ذا لم يتم التعامل معةله تاثير على التنظيم الرسمي ويمكن ان يصبح مهدداً له ا 
 لية من قبل ادارة المؤسسة.بدقة ومسؤو 

 :ويمكن للادارة التخفيف من خطر هذا النوع من التنظيمات عن طريق 

 اتاحة فرص المشاركة للعاملين فى قرارات المؤسسة. -

 لتعاون فى المؤسسة.خلق روح الثقة وا -
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الوضوح وعدم الكتمان وعدالة توزيع العمل والترقيات بين  -
 العاملين.

 نطاق الإشراف والمستويات التنظيمية
انه عدد الأشخاص الذين يتاح لمشرف  ىعل Span of Control يعرف نطاق الإشراف  -1

شخص في  12 – 4او رئيس واحد أن يشرف عليهم بكفاءة وفاعلية وغالبا ما يكون بين 
 المتوسط.

 العوامل المؤثرة في نطاق الإشراف -2

i.  طبيعة العمل ) العمل الروتيني يزيد من نطاق الإشراف والعكس صحيح كلما
 زاد تعقيد العمل وإجراءاته كلما قل نطاق الإشراف.

ii.  هم النفسي وكفاءاتهم وقدراتهم واستعداد نساء والمرؤوسيو مهارة الرؤ
وقدراتهم كلما زاد نطاق الإشراف  نالمرؤوسيزادت مهارة  والاجتماعي ، فكلما

 ساء كلما زاد نطاق الإشراف.و وكلما زادت مهارة الرؤ 

iii.  كلما كانت وسائل الاتصال حديثه  –كفاءة وسائل الاتصال المتبعة بالمنظمة
 وكفؤه كلما  زاد نطاق الإشراف.

iv.  معدل التغيير في بيئة العمل ) كلما كانت البيئة مستقرة كلما زاد نطاق
 الإشراف(.

 علاقة نطاق الإشراف بالمستويات الإدارية: -2

i.  كلما وسع نطاق الإشراف يصبح التنظيم منبسط ومتسقاً أفقيا وتقل
 مستوياتهً.

ii. زيادة في عدد المستويات التنظيمية.ان نطاق الإشراف ضيق أدى الى كلما ك 
 خطوات عمليات التنظيم.

 يدائم للوظائف الادارية المختلفة والت هيكل شبهلادارة من خلال عملية التنظيم الى ايجاد تسعي ا
الوحدات الادارية المطلوبة للمؤسسة   تقتضيها طبيعة عملها للوصول الى اهدافها، وللوصول الى

 فان عملية التنظيم تمر بمرحلتين اساسيتين وهما:
 مراحل عملية التنظيم:

ظيمي الهيكل التن عمل للوصول الىل  وعملية تجميع التقوم العملية على اساس عملية تقسيم العم
 النحو التالي: الذي تتشكل منة المؤسسة وذلك على
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 للمؤسسة ومن ثم تجزئتها الى : وهي عملية تحليل للاهداف العامة  عملية تقسيم العمل
 ل التالي يوضحالوظائف المطلوبة للمؤسسة والشك اهداف فرعية  ونشاطات للوصول الى

 عملية تقسيم العمل.
 

 
 
 
 

 

 رية ومن ثم : وهي عملية تجميع الوظائف المتشابهة في وحدات ادا عملية تجميع العمل
ل التالي يوضح عملية الادارة العليا، والشك تجميع هذه الوحدات الى مديريات وصولًا الى

 تجميع العمل.

 
 
 
 
 

  

 

  
 
 
 

 الهيكل التنظيمي مفهومة واشكالة :
الذي يوضح الادارات والتقسيمات الداخلية فى  مفهوم الهيكل التنظيمي : هو ذلك النمط -1

لية والمستويات والعلاقات بين تلك الادارات مؤسسة مبيناً خطوط السلطة والمسؤو ال
 والوظائف المختلفة بعضها ببعض.

 انواع الهياكل التنظيمية: -2

1هدف   

2هدف   

3هدف   

الهدف العام 

 للموسسة

1شاط ن  
2نشاط   
3نشاط   

1وظيفة   

2وظيفة   

3وظيفة   

 1وظيفة 

2وظيفة   

3وظيفة   
4وظيفة   

5وظيفة   

6وظيفة   

 1قسم 

2قسم   

3قسم   

 1إدارة  

2إدارة    

الادارة العليا 
المؤسسة في  
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 من اربعة انواع رئيسية، كل نوع يحتوي يمكن تقسيم الهياكل التنظيمية الى

 على النحو التالي: وب الخاص بة وهيالمزايا والعي

 سيالتنظيم الخطي او الرأ Liner organizational structure  

ن التنازلي  وتكو التنفيذي او وهو ابسط انواع التنظيمات ويسمى
سية التي تربط بين الوظائف فى المستويات فية العلاقات الرا

 الادارية المختلفة.

o  ة الامر والتوجية.وحد –الوضوح  –مميزاتة : البساطة 

o ليات كبيرةويحمل المدير مسؤو  –التخصص فى العمل  عيوبة : يغفل مبدأ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   : التنظيم الوظيفي functional organizational structure 
نظراً لضخامة التنظيمات فى هذا العصر وتعقيد اعمالها بداء ظهور هذا النوع من 

ف الوظيفي للوحدة الاساسية المكونة من المديريات التنظيمات والذي يعتمد على الاشرا
 المختلفة التابعة لهذه الوحدة الاساسية.

o  يستفاد من قدرات الموظف  –مميزاتة : يراعي مبداء التخصص فى العمل
 وخبراتة وكفاءاتة .

o  اق الاشراف .تداخل نط –عيوبة : عدم وضوح خطوط السلطة 

 المدير العام

 مساعد المدير

 

 مساعد المدير

 

 رئيس قسم

 

 رئيس قسم

 

ئيس قسمر  

 

 رئيس قسم

 

2موظف  3موظف   1موظف    
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 تنظيم:والشكل التالي يوضح هذا النموذج من ال
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

  التنظيم الخطي  الاستشاري : liner and staff structure 

وهو ذلك التنظيم الذي يجمع مزايا التنظيم الخطي ومزايا التنظيم الوظيفي ويتلافي 
 عيوبهما كذلك ، ويكون على النحو التالي:

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 المدير العام

 مدير الشؤون المالية مدير الشؤون الفنية مدير الانتاج

 رئيس قسم رئيس قسم رئيس قسم

 المدير العام

مستشار الشؤون 

 القانونية
 مستشار الشؤون الفنية

 مساعد مدير مساعد مدير
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 :التنظيم الشبكي 

 وسمي بالشبكة لانة يضم بعدين وهما :
 تتعامل كل وحدة ادارية او قسم مع الوحدة المركزية فى التنظيم. الرأسي :البعد  -1
 تتعامل كل وحدة ادارية او قسم مع مدير المشروع نفسة. البعد الافقي : -2

o والضخمة، وكل مشروع  زاتة : يصلح للمؤسسات ذات المشاريع المتشعبةيمم
 وميزانياتة. مستقل بمديره

o ر والتوجية مما يجعل هناك تضارب في الاوامر.وحدة الام عيوبة : التفريط بمبدأ 

 
 :والشكل التالي يوضح كيفية توزيع التنظيم فى هذا الهيكل 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 خصائص التنظيم الفعال:
 وحدة الهدف: يجب ان يضمن التنظيم تحقيق الهدف بكفاءه وفاعلية . -1
 فقط. س مع رئيس مباشر واحدو وحدة القيادة: يجب فية ان يتعامل المرؤ  -2

 الاشراف المناسب: وهو يجب ان يحدد عدد الموظفين الذين يشرف عليهم الرئيس -2

 يجب ان تكون السلطة والمهام متوازنة مع طبيعة العمل. توازن السلطة مع المسؤولية: و -4

 تفويض السلطة: وهي عملية منح بعض السلطات للمرؤوسين من قبل الرئيس -5

 قسم انتاج قسم تمويل قسم تسويق

 المدير العام

 مدير الانتاج مدير التمويل مدير التسويق مدير الشئون الفنية

1مشروع   

2مشروع   

 قسم فني قسم انتاج قسم تمويل قسم تسويق

 قسم فني
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ت اقابلية اعادة التنظيم للتماشي مع المستجد ونة التنظيم وديناميكيتة: وهي مدىمر  -6
 .والتغيرات المختلفة التي تطرأ

 

 الوحدة الخامساة
  leadershipالقيادة 

 مفهوم القيادة واهميتها:
  القيادة وكما اجمع عليها الكثيرون من علماء الادارة هي " قدرة الفرد فى التاثير على شخص او مجموعة

يق درجة من الكفاية فى سبيل تحق تحفيزهم على العمل باعلىب تعاونهم و وتوجيههم وارشادهم من اجل كس
 الاهداف الموضوعة".

  اهمية القيادة : تنبع اهمية القيادة كونها تعتمد على العنصر البشري والذي يحتل درجة عالية من الاهمية
ح اح القيادة وفي نجابين عوامل الانتاج المختلفة ، فالعنصر البشري يلعب دوراً مهماً وحيوياً فى نج

 المؤسسة  او فشلها..

 

 والادارة؟ –الرئاسة  –ما هو الفرق بين القيادة 
 القيادة : هي التاثير على الاخرين واقناعهم دون اي نوع من الرسمية او السلطة. -1  
 الرئاسة : هي الحق الرسمي والسلطة الشرعية فى اصدار الاوامر. -2  
 ين القيادة والرئاسة ، وتتمثل فى القدرة على التاثير على الاخرينالادارة : فهي تجمع ب -2  

 لتحقيق اهداف المؤسسة مدعمة بالسلطة الرسمية عند الحاجة لتحقيق ذلك.       
 

               
 ما هو المدير الناجح؟

رؤساءه  ن قبلالمدير الناجح هو ذلك الشخص الذي يمارس الرئاسة التي يتيحها له القانون او تفوض له م 
 ، وفي نفس الوقت يتمتع بصفات القائد الرشيد في ارشاد وتحفيز المرؤوسين للقيام بالمهام المطلوبة منهم.
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 المداخل المختلفة لتحديد مفهوم القيادة  ) نظريات القيادة(
 نظرية السمات : -1

 اء الولادة وبسبب عواملان سلوك الفرد محدد بسمات موروثة ، وهي تولد مع الشخص اثن وهي نظرية ترى  
 وراثية، فبعض الناس لهم صفات معينة ولدوا ليكونوا قادة والاخرين ولدوا ليكونوا اتباع.

 الاستقلالية(. –الذكاء  –حسن المظهر  –الصحة  –القامة  –ومن هذه الصفات ) الصفات الجمسانية مثل الطول 
 ولكن هذه النظرية واجهت انتقادات عدة منها : 

 سين فى تاثيرهم على انجاح القائد.و ت دور المرؤ * اهمل 
 * فشلت فى تحديد مجموعة الصفات الموروثة والمشتركة بين القادة. 
 * يصعب تعميمها بشكل علمي ثابت. 

 
 النظرية الاجتماعية : -2
يين ت القيادرات الادارية وصنفمشاركة العاملين فى اتخاز القرا ر علم الاجتماع وتنامي فيها مبدأبداءت مع تطو  

 ستة انواع كما يظهر فى الشكل التالي: الى
 

 
 سين فى المشاركةو حرية المرؤ 

 السلطة المستخدمة من جانب المدير

المدير يسال 
المجموعة ان 

تقرر هي 
 بنفسها

المدير يقرر 
مع المجموعة 

بالتصويت 
على القرار 

 العادل

المدير يقوم 
باتخاذ 
القرارت 
المبدئية 

ويشارك فيها 
 سينو ؤ المر 

المدير يقدم 
الافكار 

ويدعوا  
وسين المرؤ 

التفكير  الى
 بها

المدير يتخذ 
القرارات 
ويحاول 

الحصول على 
تاييد 

 سينو المرؤ 

المدير يتخذ 
القرارات 
ويعلنها 

 سينو للمرؤ 

قائد  قائد انسيابي
 ديمقراطي

قائد  قائد مناور قائد مشاور قائد مشارك
 استبدادي

 
 ( او نظرية دوجلاس ماجرويجر.yو  Xرية النظرية السلوكية ) نظ -2

وهي نظرية حاولت ان تؤكد على ان الافراد يتميزون بصفات معينة تجعلهم قادة ناجحين وقادة غير ناجحين، وترى 
 التالي:
 ( نظريةx) الادارة الالكترونية بالاكراه ويفضلون ان ،وهم لا يعملون  عاملين يكرهون العمل : وتري بان ال

 خص يامرهم بالعمل واعتبرت الاجور والحوافز المادية من اهم الحوافز لديهم.يكون هناك ش
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  ( نظريةy ) وهي عكس نظرية :x   ون لية ولا يحبيحبون العمل ويتقبلون تحمل المسؤو حيث تري العاملين
 الرقابة بل يعملون تحت التوجيهات العامة.

 

                 
 

 

 نظرية الشبكة الادارية : -4
من اكثر النظريات القيادية شيوعاً لانها قامت على تحديد اسلوب القائد وهما الاهتمام بالعمل و بالانتاج  وهي 

 والاهتمام بالافراد.
X        X 6 

لين
عام

 بال
مام

لاهت
ة ا

درج
 

         1 
         7 
         6 
    X     5 
         4 
         2 
         2 
X        X 1 
6 1 7 6 5 4 2 2 1   

 درجة الاهتمام بالانتاج
 تصنيف القائد حسب نظرية الشبكة الادارية:

 ( : اهتمام ضعيف بالانتاج + اهتمام ضعيف بالعاملين.1-1)
 ( : اهتمام كبير بالانتاج    + اهتمام ضعيف بالعاملين.6-1)
 لين.( : اهتمام ضعيف بالانتاج + اهتمام كيبر بالعام1-6)
 ( : اهتمام متوسط بالانتاج + اهتمام متوسط بالعاملين.5-5)
 ( : اهتمام كبير بالانتاج  + اهتمام كبير بالعاملين. وهي حالة مثالية لا يمكن الوصول اليها.6-6)
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 ما هو دور القائد فى التنظيم
 لين.ماعة وتغيرها وتوضيح الامر للمسؤو اعلان مواقف الج -1
 باهداف المؤسسة. خبرته ومعرفته تحديد المرغوب وغير المرغوب فى كل موقف بناء على -2

 توجية الجماعة نحو الامور المرغوب بها. -2

 سين.و خلق الثقة والمودة بين المرؤ  -4

 سين ومساعدتهم بالعمل.و دعم المرؤ  -5

 تحقيق التعاون بين العاملين. -6

 اشراك العاملين فى صنع القرارات وحل المشاكل. -7

 خدام طرق الاشراف غير المباشر على العاملين.است -1

 تسوية الخلافات والمشاكل بين العاملين. -6

 فتح قنوات الاتصال التي تجعلة قريب من العاملين. -12

 سين رسمياً والتعبير عن اراهم امام الاخرين.و تمثيل المرؤ  -11

 
 

 الوحدة السادسة
 الاتصال الإداري

 

 مفهوم الاتصال : -1

نقل المعلومات من شخص الى شخص أخر أو مجموعة من  يعني الاتصال " هي عملية

 الأشخاص بغرض إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما"
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فعملية الاتصال هي عملية مستمرة وترافق جميع العمليات الإدارية الاخري من تخطيط 

العاملون أن يدركون ما يفعل وتنظيم واتخاذ قرارات وتنسيق ورقابة حيث لا يستطيع 

 هم ولا يستطيع المدير إعطاء المعلومات أو استقبالها بدون عملية الاتصال.ئزملا

 

 ة الاتصال وأركانها:يمكونات عمل -2

 النحو التالي: تتم عملية الاتصال على

 .ولادة فكرة في ذهن المرسل ووجود رغبة لدية في نقلها للآخرين 

  الترميز Encoding رموز وكلمات  وهي عملية تحويل الأفكار الى

 وإشارات ذات دلالة معروفة وسائدة.

  نقل المعاني Transmission   وهي عملية نقل المعاني والرموز عبر

 وسيلة اتصال يختارها المرسل.

  استقبال المعاني Receiving  وهي عملية استقبال الشخص المعني

 للرسالة لتلك الرموز والكلمات.

  إعادة الترميز Decoding  بل المستقبل وهي ترجمة الرموز من ق

 بالشكل الذي فهمة .

  الاستعمال Usage .وهي عملية تنفيذ ما جاء به الاتصال 

  التغذية الراجعة Feed Back  وهي عملية الاستيضاح أو طلب المزيد

 من قبل المستقبل لفهم الرسالة وفيها يتحول المستقبل إلي مرسل.

 

 عناصر عملية الاتصال : -2

 ة الاتصال وهي :هناك ثلاثة عناصر رئيسية لعملي

  اختيار  –ترميزها  –وهو الشخص الذي يقوم بتوليد الفكرة    المرسل

 وسيلة الاتصال.

  وسيلة الاتصال  : وهي الوسيلة التي يتم فيها نقل الرموز من المرسل

البريد الالكتروني ... الخ من وسائل  –التلفون  –الفاكس  –مثل الهاتف 

 اتصال.

 وإعادة  –لذي يقوم باستقبال الرموز المستقبل   : وهو الشخص ا

القيام  –العمل بما جاء في الرسالة  –كلمات تفهم من قبلة  ترميزها الى

 بعملية التغذية الراجعة.
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 أنواع الاتصالات ومزايا كل نوع -4

 تستخدم الكثير من المعايير التي تصنف الاتصالات سنذكر منها  التالي:

 

 ة ) هناك نوعان منها وهي الاتصالات الرسمية من حيث الرسمي

 والاتصالات غير الرسمية(.

  من حيث درجة المباشرة ) هناك نوعان منها وهي الاتصالات المباشرة

 والاتصالات غير المباشرة(.

                   

 واليك شرح لكل نوع من أنواع الاتصالات 

هي تلك الاتصالات و Official Communications الاتصالات الرسمية  -1

دة عمتبعة في داخل المنشاة وتصنف الى التي تتم وفق الإجراءات الرسمية ال

 أصناف وهي

a.  الاتصالات الهابطة Down Word Comm. : 

 .نساء إلي المرؤوسيومن حيث الاتجاه : تكون من الرؤ -

 –تعليمات  -من حيث المجال : تكون علي شكل أوامر -

 أجوبة عن استفسارات. –قرارات 

b.  الاتصالات الصاعدة.Comm Upward : 

 ساءوإلي الرؤ نمن حيث الاتجاه : من المرؤوسي -

 –أراء  –من حيث المجال : تكون علي شكل اقتراحات  -

 استفسارات. –مذكرات  –تقارير  –شكاوي  -أفكار

c.   )الاتصالات الجانبية ) الأفقية Lateral or Horizontal 

Comm.: 

ت الإدارية والأقسام في من حيث الاتجاه : بين الوحدا -

 المؤسسة.

  –تبادل خبرات  –من حيث الشكل : تبادل مشورة  -

 تعاون في انجاز أعمال. –معلومات  -

 

 
 

  Non Official Communications:  ةلرسمياالاتصالات غير  -2
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ين مختلف الأفراد والعاملين  وهي اتصالات خارج قنوات السلطة الرسمية ب

 ارية.اختلاف مواقعهم الإد وعلى

 ومن أمثلتها  الاتصال بين القادة والعاملين في المناسبات والندوات .

 Direct Communication ( face to face)الاتصالات المباشرة  :  -2

وهي اتصالات تتم بين المرسل والمستقبل مباشرة ودون استخدام وسيلة 

 اتصال.

   Indirect  Communicationالاتصالات غير المباشرة  :  -4

ها يتم استخدام احد وسائل الاتصال أو قنوات الاتصال المناسبة في إجراء وفي

 –البريد الالكتروني  –الفاكس  –عملية الاتصال مثل استخدم ) الهاتف 

 التعميمات الورقية(.

    
 مقومات الاتصال الفعال: -5

 درجة الفعالية من عملية الاتصال يجب توفر المقومات التالية: للوصول الى

 

 يط الجيد لعملية الاتصال.التخط 

 .اختيار الوسيلة المناسبة لإجراء عملية الاتصال 

 . إعطاء المستقبل فرصة كافية لاستيعاب الرسالة 

 . في حال وجود ضرورة لتكرار الاتصال فلا مانع من ذلك 

 .الإصغاء الجيد من قبل المستقبل 

 وظ عملية الاتصال بأنها عملية تأثير يؤدي إلي اثر ملح النظر الى

 ومحدد.

 

 

 الوحدة السابعة

 عملية اتخاذ القرارات

Decision Making Process 
 

 مفهوم اتخاذ القرارات . -1
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هي عمليةة " اختيةار مةدرك وواعي لأحسةةةةةةةن البةدائل المتاحة، محققا  اكبر عائد واقل تكلفة 

 للأهداف المطلوبة".

 اطف.ومن هنا تعتبر عملية اتخاذ القرارات عملية رشيدة بعيده عن العو 

 

 أسباب اتخاذ القرارات الخاطئة. -2

i. .عدم كفاية أو اكتمال المعلومات 

ii. .عدم دقة المعلومات التي تم جمعها حول الموضوع 

iii. .عدم تحديد الأهداف ووضوحها بدقة 

iv. .عدم وجود وقت كافي لدراسة البدائل 

 

 خطوات اتخاذ القرارات. -2

 حسب  الخطوات التالية:تتم عملية اتخاذ القرارات باستخدام ) الطريقة العلمية ( و

 عمليةة تحديد المشةةةةةةةكلة والتعرف على تحةديةد المشةةةةةةةكلةة  ) وهي 

حقيقتها والإحاطة بأبعادها وبكل العوامل ذات الصةةةةةلة بها( ويوجد 

 للمشكلة نوعان:

a. نية وسةةةةهلة المعالجة من قبل مشةةةةاكل تقليدية : وهي روتي

 ل.المسؤو

b. التخطيط ورسةةةةةةم مشةةةةةةاكل حيوية : وهي مشةةةةةةاكل تتعلق ب

 لجان لحل تلك المشاكل. ياسات وتحتاج الىالس

 المعلومات والبيانات المتعلقة بالمشةةةكلة سةةةواء من  ىالحصةةةول عل

 المصادر الداخلية أو الخارجية(.

  تطوير البدائل Developing Alternatives  وهي عملية إيجاد

 اكبر حلول ممكنة للمشكلة.

  تقييم البدائل Evaluating Alternatives  إجراء وهي عملية

مقةارنةة بين جميع البةدائل المقترحة واختبار البديل الأفضةةةةةةةل لحل 

 المشكلة.

  اختبار البديل الأفضةةل Choosing The Best Alternatives 

وهي عملية اختبار البديل الأفضةةل والأكثر تحقيقا  للهدف المنشةةود 

 وفق معايير اقتصادية وفنية وحسب معايير الكفاءة والفاعلية.

 ار وتقييمةةةه متةةةابعةةةة القر Evaluating and Follow-up  

Decision  وهي عمليةةة متةةابعةةة مسةةةةةةةتمرة لتنفيةةذ القرار وربمةةا

 تعديله أو إلغاءه في حال اكتشاف انه غير المناسب للحل.

 

 أنواع القرارات  -4

 هناك العديد من أنواع القرارات وذلك حسب المعايير التالية:

a. :من حيث الاسلوب 

 قرارات  وهي هناك أسلوبان لاتخاذ ال

اتخاذ القرارات بالبداهة ) وفيها يتخذ الإنسةان قراره بناء علي خبراته السةابقة  -1

وتجاربه بالعمل ومن اسةةلوب الصةةواب والخطاء الذي مارسةةه في السةةابق حتى 
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أصبح لدية حصيلة من الحلول للمشاكل التي يتعرض لها ولكن يجب التنويه أن 

 كل الروتينية والمتكررة(مثل هذه القرارات تتخذ في حال المشا

اتخاذ القرارات بالطريقة الموضةةةوعية ) وهي طريقة اسةةةتخدام التحليل العلمية  -2

والطريقة العليمة لاتخاذ القرارات وتتماشةةةةةي مع حل المشةةةةةاكل الإسةةةةةتراتيجية 

 المتعقلة بالتخطيط والسياسات(..

b. من حيث الرشد 

 هناك نوعان من القرارات من حيث الرشد وهي:

ل فقط باتخاذ القرارات دون الاسةةتعانة ات الفردية   ) وفيها يقوم المسةةؤوالقرار -1

 بآراء الآخرين ، ويفرض التنفيذ لتلك القرارات من قبل المستخدمين(.

واخذ  مالقرارات الجماعية   ) وفيها يتم اخذ أراء الجماعة في القرار ومشاورته -2

 يوب منها:القرار من قبل الجماعة ، ولهذا الاسلوب مميزات وع

 : مزايا القرارات الجماعية 

 .الحصول علي اكبر قدر من البيانات والمعلومات 

 .زيادة القبول للقرار من قبل العاملين وذلك لمشاركتهم به 

 : عيوب القرارات الجماعية 

 .الانصياع لرغبة الجماعة 

 أراء الجماعة. احتمال سيطرة فرد على 

  الوسط.اللجوء الى الحل 

 القرار دون بذل أي جهد إضافي من قبلهم. الوقوف عند حد 

 

 

 

 الوحدة الثامنة

 التحفيز والدفعية
 مفهوم التحفيز والدافعية -1

 يرجي العلم ان هناك فرق بين التحفيز والدافعية حيث ان:
 هو القوه الداخلية المحركة التي تؤثر وتوجة سلوك الفرد.  MOTIVEالدافع   -1
 المدير لاشباع رغبة ما تولد لدى  يستخدمها هو الوسيلة التي INCENTIVEالحافز  -2

 الافراد العاملين من حاجات ) وهو قوه خارجية للتاثر على الافراد(.

كما ويعرف اخرون الحافز على انة ) مجوعة العوامل والمؤثرات التي تدفع العامل سواء المدير او 
 الموظف نحو بذل جهد اكبر فى عملة والامتناع عن الخطاء فية.

 تدل من هذا التعريف ان الحافز نوعان وهماويس 
 زيادة الجهد والاتقان فى العمل. حافز يدعوا الى -
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 حافز يمنع وقوع الاخطاء وتكرارها. -

 ز :يحفتعملية ال -2
 الشخص مثل الرغبة فى امتلاك سيارة. ز بوجود رغبة معينة لدىيحفتعملية التبداء  -

لية مثل اقتناع الشخص بعد مشاورة فى حال توفر الظروف والعوامل  المناسبة الداخ -
حاجة، اما فى حال عدم توفر  متلاك سيارة فان الرغبة تتحول الىالعائلة بموضوع ا

 الظروف والعوامل المناسبة فان هذه الرغبة تتلاشي او تكبت.

بة الخارجية مثل توفر المال يبدأ تحويل الحاجة الى فى حال توفر الظروف والعوامل المناس -
ل ان يمتلكها، اما فى حا فى البحث عن السيارة المناسبة التيالشخص  يبدأ سلوك فى ان

 كحاجة لحين توفر الظروف المناسبة لتحقيقها. نها تبقىعدم توفر الظروف فا

 شكل يوضح عملية التحفيز
  

 نظريات التحفيز :
 نظرية الحاجات ) ماسلو(. -1

 يسية وهي كالتالي:خمسه مستويات رئ يها قسم العالم ماسلو الحاجات الىوف 
a.  ثل قيد الحياة م اسية والضرورية لبقاء الانسان على: وهي الحاجات الاسالحاجات الفسيولوجية

 السكن(. –الجنس  -الشرب –)الاكل 

b. :وهي حاجات تؤكد ان الانسان لا بد ان يعيش في جماعة التي تعطية  حاجات الامن والسلامة
 السلامة(. –ستقرار الا –الامن والسلامة مثل ) حاجة الحماية 

c. : جماعة  يبدأ الانسان بالشعور بالحاجة الى الانتماء الى الحاجات الاجتماعية والمكانة– 
 الانتماء لتنظيم ... الخ.  –الانتماء لوظيفة 

d.  : بناء علاقات  في داخل المجتمع وتتولد لدية  وفيها يبدأ الانسان الىحاجة التقدير والمكانة
وحاجة الوصول  –حاجة الاحترام من قبل الاخرين  –الثقة بالنفس  حاجات معينة مثل حاجة

 مكانة اجتماعية مرموقة. الى

e.  : إثبات الوجود والتميز  الحاجات  مثل الحاجة الىمستوي من  وهي اعلىحاجة تحقيق الذات
 عن الزملاء او افراد المجتمع.

 الانتقادات لنظرية ماسلو 
i. ة حاجة تليها فى الترتيب.صعوبة تحديد وقت انتهاء حاجة وبداي 
ii.  يفترض ماسلوا انة عندما يتم اشباع حاجة فانها تفقد فاعليتها فى لعب دور الحافز

 وهذا ما نفاه العلماء الاخرين.

نشوء رغبة معينة 

الافراد لدى  
 تتحول الرغبة الى

 حاجة
يتم اشباع الحاجة 

 عبر سلوك الفرد

مل مؤيدةعوا  

 عوامل مقيدة

 عوامل مؤيدة

 عوامل مقيدة
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 نظرية  ذات العاملين ) فريدريك هيرزنبيرغ(. -2

 مجموعتين رئيسيتين وهما: حاجات التي تتولد لدى الانسان الىوفيها صنف هذا العالم ال
 

 مجموعة الاولي ) مجموعة العوامل الوقائية(ال -

نوعية  -الادارة –وهي عوامل تتعلق ببئية العمل مثل )سااااااياسااااااة الشااااااركة 
ظروف  –ساااااااين و علاقة الرئيس بالمرؤ  –العلاقة بين الزملاء  –الاشاااااااراف 

 مكان العمل(. –العمل 
 

 المجموعة الثانية ) مجموعة العوامل الدافعية(. -

تحمل  –التقدم والارتقاء  –ذاتة مثل ) الانجاز  وهي عوامل تتعلق بالعمل
 لية(المسؤو 

 
 

 مقارنة بين نظرية ماسلو ونظريه ذات العاملين:
 نظرية ماسلو نظرية ذات العاملين

 الترقي(. -النمو –لية العمل ) المسؤو 
العوامل 
 الدافعية

 تحقيق الذات.
الحاجات 

 الانجاز والتحصيل. - العليا
 والمكانة.الاحترام والتقدير 

 الحاجة الاجتماعية والانتماء
 العلاقة بين الافراد.

العوامل 
 الوقائية

 حاجة الامن والسلامة.

الحاجات 
 الدنيا

 الاشراف.

 السياسات الادارية. الحاجات الفسيولوجية ) البدنية(
 الاستقرار الوظيفي

 نيا لدى ماسلو ، والعوامل تقابلها الحاجات الديلاحظ ان العوامل الوقائية  في نظرية ذات العاملين 
 فعية  تقابلها الحاجات الدنيا لدى ماسلو.االد
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 الوحدة التاسعة

 وظيفة الرقابة
 اولًا : مفهوم الرقابة: 

الرقابة هي احد الوظائف المتلازمة مع عملية التخطيط حيث ان المعايير الرقابية يجب ان توضح 
 ملية التخطيط، فما هي عملية الرقابة:من ضمن الخطط التى تتم في ع
مع ما هو مرسوم ومخطط  ىمن ان الانجازات والتصرفات تتمش عملية الرقابة " هي عملية التاكد

ستمرار الا ىيتم تصحيحها بالشكل الذي يؤدي الكي لله، بهدف اكتشاف الانحرافات بوقت مبكر 
 فى تحقيق الهدف المنشود"

 تكشف عن: وعلية فان الرقابة تستطيع ان
 وقوع الانحرافات. -1
 مقدار الانحراف وهل هو سلبي او ايجابي.  -2
 اسباب الانحراف. -2

 ثانياً : المكونات الاساسية لعملية الرقابة:
 . setting standards يير الرقابية اح المعو وض -1

ح المعايير الرقابية للعمليات التي تم التخطيط لها ، والتي بنيت فى و وهي عملية وض
والخطط الفرعية للتنفيذ،  ى الاهداف العامة للمنشاءة والاهداف الفرعية لها،الاساس عل

 عاة الخصائص التالية للمعايير الرقابية المراد وضعها كالتالي:راويجب م
 .وضوح هدف المعيار بدقة 
 لية كل فرد او وحدة ادارية للاعمال او المهام المنوي القيام بها.ؤو بيان مس 
 الرقابية على قياس  يجب ان ترتكز المعايير 

 .الكم : مثل كمية الانتاج وعدد وحداتها 
 .الكيف : وهي نوع المنتج والخدمة المقدمة 
 .الزمن : زمن انتاج السلعة او زمن تقديم الخدمة 
 .التكلفة : تكلفة السلعة المنتجة او الخدمة المقدمة 

 

 .measuring the actual performance قياس الاداء الفعلي  -2
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ية قياس الاداء الفعلي عن ما هو مخطط له واكتشاف الانحرافات من حيث الكم وهي عمل
 والكيف والزمن والتكلفة.

 taking a corrective actions  تصحيح الاخطاء والانحرافات -2

 وهي عملية تعديل الخطط او تصحيح الاخطاء ان وجدت فى ظل المتغيرات الجديدة 

 الرقابة  اً : المعلومات ودورها فى عملية ثالث
تعتبر المعلومات العماد الرئيسي لعملية الرقابة، حيث تعتمد الرقابة على المعلومات فى  

اكتشاف الاخطاء والانحرافات وخاصة ان معظم اشكال الرقابة هي رقابة غير مباشرة، ويمكن 
 النظر للمعلومات من حيث:

 وقت وصول المعلومة. -1
 تكون خالية من الاخطاء.حيث انها يجب ان  –درجة الثقة بالمعلومة  -2
حيث لا يكفي ان تكون خالية من الاخطاء بل يجب ان تكون  –صحة المعلومة   -2

 صحيحة.
 يجب ان تؤخذ المعلومة من ذوي الاختصاص. –مصدر المعلومة  -4

 اً : متطلبات نظام الرقابة الفعال:رابع
 يجب تحديد الهدف من عملية الرقابة بشكل مسبق. -1
 ظام الرقابة من قبل المنفذين.الوضوح وسهولة الفهم لن -2
 تحديد اساليب الرقابة ووسائلها. -2
 التوقيت المناسب لعملية الرقابة. -4
 القدرة على التكيف مع المتغيرات والمستجدات. -5
 لامركزية الرقابة حيث ان كل مدير وحدة يستطيع ان يمارس الرقابة على مرؤسية. -6
 رقابة.مشاركة اكبر عدد من المنفذين في وضح اسس ومعاير ال -7
 وجود نظام فعال للتبليغ عن الانحرافات. -1
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 العاشرةالوحدة 
 نشأهوظائف الم

 
 –وظيفة الانتاج  –، منها الوظيفة المالية نظماةهنااك العادياد من الوظاائف التي تقوم بهاا الم      

 ووظيفة العلاقات العامة والتي سااااااايتم التطيرق اليها في –وظيفة ادارة الافراد  –وظيفة التساااااااويق 
 .هذه الوحدة 

 اولًا : الوظيفة المالية:
رفع كفاءة اساااتغلال الموارد المالية وتحساااين الاوضااااع  ىال ظمةتهدف الوظيفة المالية في المن -1

 المالية وذلك من خلال القيام بالمهام التالية:
 : التخطيط المالي: ىالمهمة الاول

فات المترتبة على الشاااااااااركة بهدف والمصااااااااارو  –الدخل  –التنبؤ بالمبيعات ويعني التخطيط المالي 
 زيادة العائد الاستثماري لموارد الشركة، ويمر التخطيط المالي بالمراحل التالية:

 تحقيقها. ىال ظمةالمن ىمرحلة تحديد الاهداف المالية التي تسع -2
 مرحلة تحديد حجم الاستثمار المطلوب ومصادر التمويل له. -2
 وبة لتحقيق الاهداف المالية.مرحلة اعداد الميزانيات التقديرية المطل -4
يم الهدف تقي ىمرحلة تنفيذ الخطط المالية على ارض الواقع وقياس النتائج المترتبة وصاااااولًا ال -5

 .ظمةالمالي في المن
 ثلاثة انواع رئيسية وهي: ىوينقسم التخطيط المالي ال

 التخطيط الاستثماري: -1
 تثمارية التي اريع الاساااااااوهو عملية اتخاذ القرار بشاااااااان تحديد افضااااااال المشااااااا

 .نظمةعائدات استثمارية للم ىستحقق اعل
  شااراء اصااول جديدة  –المشااروع الاسااتثماري هو " اقتراح لانجاز مشااروع جديد

 او أي اضافة خط انتاج جديد .. الخ. –زيادة الطاقة الانتاجية  –
  الدراسااة الفنية والاقتصااادية ( للمشاااريع المقترحة  ى يتم اعداد دراسااات الجدو (

افضاااال هذه المشااااروعات واتخاذ القرار  ىم المفاضاااالة بينها للوصااااول الومن ث
 بتنفيذة.
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 : Breakeven Analysisتحليل نقطة التعادل.  -2
ويقصاااااد بها إيجاد مساااااتويات الإنتاج التي يكون فيها إجمالي الإيرادات مسااااااوية لمجموع 

ب حساااااب حساااااالتكاليف )الثابتة + المتغيرة( ويكون فيها هامش الربح مسااااااوياً صااااافر. وت
 المعادلة التالية:

 التكلفة الثابتة            
 حجم الإنتاج والبيع عند نقطة التعادل = 

 التكلفة المتغيرة للوحدة. –سعر بيع الوحدة            
 والشكل التالي يمثل نقطة التعادل :

 
 
 

 
 
 
 
 

 .financingالمهمة الثانية للوظيفة المالية التمويل 
 القدرة على تحديد المصادر المالية التي يمكن اللجوء اليها في تشغيل المنشاه(. ويقد بالتمويل )

 وللتمويل مصادر عديدة منها:
 التمويل قصير الاجل مثل: -

 .)الائتمان التجاري : وهي الشراء بالاجل ) الدين 
  الائتمان المصارفي : القروض قصيرة الاجل التي تمنحها البنوك او الاعتمادات

 ي تمنحها البنوك للشركات.المالية الت
 التمويل متوسط الاجل ومنه -

 سنوات يتم سدادها شهريا او سنويا مقابل فائدة. 5وهي قروض تزيد على 
 التمويل طويل الاجل ومنها : -

 الاسهم وهي نوعان -1

 ت

 ع

 م

 م

 ث ث

 أ

 الكمية المنتجة

 التكاليف والإيرادات
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  الاسااااهم العادية وهي اسااااهم يتم تداولها في الاسااااواق المالية من قبل
 عموم الجمهور.

 يضاااً اسااهم يتم تداولها من قبل الجمهور ولكن الاسااهم الممتازة وهي ا
تحمل حق توزيع الارباح عليها اولًا ومن ثم توزع الزيادة على الاساااهم 

 العادية. 
 القروض والسندات مثل سندات الخزينة الامريكية. -2
الارباح المحتجزة : وهي الارباح التي لم يتم توزيعها على اصاحاب الاسااهم في  -2

 الشركة.
 قرارات التمويل وهي: معايير تؤثر على

 تكلفة الاموال : بمعني اخر نسب الفائدة علي الاموال المقترضة. -1
الملائمة : أي انة اذا كانت احتياجات الشااااركة للاموال لفترة قصاااايرة فقط فيجب التقيد  -2

 بالحصول على الاموال من مصادر التمويل قصيرة الاجل فقط.
 ن استخدام تلك الاموال.العائد : وهي نسب الربح التي سيتم تحقيقها م -2
الخطر : وهو الخطر المالي الذي يكمن بالقدرة على الساداد في الوقت المناسب، فكلما  -4

 ذادت نسبة الديون في الشركة ذادت المخاطر.
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 الحادية عشرالوحدة 
 ةأوظائف المنش

 : Productionوظيفة الانتاج :  ثانياً 
 . Productionمفهوم الانتاج  -1

سااالع او خدمات من خلال احداث منفعة  م الىتاج هي تحويل المواد الخايقصاااد بعملية الان
 اضافية عليها

 ويمكن تمثيل عناصر الانتاج بالشكل التالي:
 مخرجات   عمليات  مدخلات  الطلب على الانتاج 

 السلع او          اساليب انتاج  معدات   
 الخدمات         السلعة او الخدمة  الالات   
                        فرادا          

                    اموال
 مواد خام.

 العمليات الصناعية: -2
 وهي النظام او الاسلوب المتبع لانتاج السلع ومن هذه الاساليب:

 العمليات الصناعية المتقطعة ) وهي سلع تنتج حسب الطلب وبكميات صغيرة(. -1
 كبيرة وبشااكل مسااتمر وتكون  العمليات الصااناعية المسااتمرة ) وهي ساالع تنتج بكميات -2

 مدخلاتها ومخرجاتها وعملياتها مستمرة ومتشابهة(.

 الترتيب الداخلي للمصنع -2

 يمكن ترتيب المصنع حسب التالي:
اساااس المنتج ) الساالعة( وتتم بوضااع الالات بترتيب يساامح بالتتالي في  التخطيط على -1

 انتاج السلعة .
الالات التي تقوم بتااأديااة اعمااال وتتم بوضااااااااااح  التخطيط حسااااااااااب العمليااة الانتاااجيااة  -2

 واحد. متشابهة في آن

مكااان التخزين مثاال  الثاااباات ويتم فيهااا نقاال الالات الى اساااااااااااس المنتج التخطيط على -2
 صناعة السفن والانشاءات.



44 
 

  Production Planningالتخطيط للانتاج -4

الخطط المتكاااملااة للانتاااج والتي تحاادد المطلوب تحقيقااة وتتم عبر  ويقصااااااااااد بااة وضااااااااااوح
 الخطوات التالية:

 تحديد حجم الطلب المستقبلي المتوقع. -1
 تحديد طرق ووسائل الانتاج وعمليات الانتاج المطلوبة. -2

 المواد. تحديد اساليب النقل والحصول على -2

تحادياد عملياات التشااااااااااغيل من حيث الكمية ونوعية المواد الخام ونوع الالات  -4
 المطلوبة للتنفيذ.

 تحديد الجدول الزمني للانتاج. -5

 ولتحديد حجم الطلب المتوقع يمكن استخدام الطرق التالية:
تحااادياااد مروناااة الطلاااب ) وهي تعكس العلاقاااة بين التغيرات في الطلاااب والتغير في  -1

 الاسعار(.
تحديد معدلات الاسااااااااتهلاك ) وهي تحديد معدلات اسااااااااتهلاك الساااااااالعة لكل قطاع من  -2

 قطاعات المستهلكين والمشترين(.

ساااتهلاك : وهي تحديد نصااايب الفرد من اساااتهلاك السااالعة تحديد نصااايب الفرد من الا -2
 التي سيتم تقدير الطلب عليها ويمكن ان تتم عبر التالي:

i. .تحديد الاستهلاك من السلعة خلال عدد معين من السنوات السابقة 

ii. عدد السكان فيها. قسمة الاستهلاك لكل سنة على 

iii. .تقدير معدل النمو في نصيب الفرد 

نصيب الفرد من الاستهلاك خلال الاعوام  –الفرد من الاستهلاك خلال العام معدل النمو =) نصايب 
 السابقة( / ) نصيب الفرد من الاستهلاك خلال الاعوام السابقة( .

تقدير عدد السااااكان في الساااانوات المطلوب التنبؤ بحجم الطلب خلالها وذلك من خلال  -4
 احصائيات دائرة الاحصاء المركزية.

 عدد السكان التقديري المتوقع.  xد ضرب تقدير نصيب الفر  -5

 تحليل الاتجاه العام للطلب -5

وهي طريقة للتنبؤ بحجم الطلب المتوقع من خلال بيانات تاريخية للساااانوات السااااابقة ويتم  
 التعبير عنها بالشكل البياني التالي:
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 اهداف التنبؤ علي الطلب:
يق العااائااد الااذي ترغااب بااه تحااديااد مااا اذا كااان الطلااب من جااانااب السااااااااااوق كااافياااً لتحق -1

 المنشاه.
 تحديد الطاقة الانتاجية المطلوبة في الاجل الطويل. -2

تحديد اثر تقلبات الطلب في الاجل القصاااااير على التخطيط الانتاجي وجدولة قوة العمل  -2
 والموارد المطلوبة.

 

 الرقابة علي المنتوج -6

 نتاجية الموضااوعة والكشاافوهي عملية التاكد من ان التشااغيل يتم وفقاً للخطط والبرامج الا 
 عن اية انحرافات لاتخاذ الاجراءات التصحيحية ومنع تكرار حدوثة.

 الانتاج  مجالات الرقابة على
 كمية النتاج . الرقابة على -1
 خط الانتاج. الرقابة على -2

 المخزون . الرقابة على -2

 جودة المنتج. الرقابة على -4

 الانتاج : الرقابة علىاسباب 
اييس والشاااروط جات او الخدمات التي تقدمها الشاااركة مطابقة للمقالتاكد من ان المنت -1

 .التي يطلبها الزبائن
 تقليل نسب المرفوض من مخرجات النظام الانتاجي. -2

متاابعاة مسااااااااااتوياات جودة الانتااج في مراحال مبكرة حتي يمكن تادارك الخلال في وقت  -2
 مبكر.

 والمجتمع بشكل عام مة في مشاكل مع الزبائنتجنب وقوع المنظ -4

 عدد السنوات

 حجم المبيعات
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 الوحدة الثانية عشار
 إدارة الأفراد

Personal Management 
 مفهوم إدارة الأفراد 

ي البشرية ف ة والبرامج التي تتعلق بتصريف شؤون القوى " هي مجموعة من الوظائف والانشط
 المؤسسة.

 ومن وظائف ادارة الافراد التالي:
 تحليل الوظائف -1
 العاملة. تخطيط القوى  -2

 التوظيف والاستقطاب. -2

 العاملة. يب وتنمية القوى تدر  -4

 تحديد الرواتب والاجور. -5

 ز العاملين.يحفت -6

 التعويضات. -7

 اهداف ادارة الافراد:
 استقطاب افضل العناصر البشرية المؤهلة. -1
 افضل العناصر البشرية المنتجة. الحفاظ على -2

 تحفيز العناصر البشرية نحو العمل بكفاءه وفاعلية. -2

 في تحقيق الاهداف.استغلال الطاقات والقدرات البشرية  -4

 ه.بين اهداف الافراد واهداف المنشأ التوفيق والتجانس -5

 ه.لحياة الحميده للعاملين في المنشأتوفير ا -6

 ه.اهداف العاملين في المنشأ
 ه.والمادية من خلال العمل في المنشأتحقيق رغباتهم المعنوية  -1
 تحقيق اهدافهم المهنية. القدرة على -2

 هم وتحسين مهاراتهم.تنمية قدراتهم وزيادة خبرات -2

 الاداء الذي يقومون به. لتعويض المناسب لحجم العمل ومستوى ا الحصول على -4
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 نهاية الخدمة ... الخ. –الادخار  –الامتيازات الاضافية مثل الاجازات  الحصول على -5

 ادارة الافراد كنظام :
 يق هدف معين ، النظام هو مجموعة من العناصر المرتبطة وذات علاقات محدودة ومنطقية لتحق

 ومخرجات حسب التالي: –عمليات  –وادارة الافراد هي نظام له مدخلات 
 مدخلات نظام ادراة الافراد: -1

i. ه وفلسفتها.رسالة المنشأ 

ii. ه.اهداف المنشأ 

iii. ه.ات والتشريعات الموجودة في المنشأالسياس 

iv. )القوي البشرية ) الافراد 

v.  ظروف  –معدات  – اجهزة –راس مال  –الموارد غير البشرية ) مباني
 عمل(.

vi. طرق العمل واساليبه. 

 العمليات في نظام ادارة الافراد -2

i. .تحليل العمل 

ii.  البشرية . تخطيط القوى 

iii. .التوظيف 

iv. . تقييم الاداء 

v. .تحديد الرواتب والاجور 

vi. ز العاملين.يحفت 

 المخرجات في نظام ادارة الافراد وهي: -2

i.  العامله في القرارات والاستراتيجيات والسياسات الخاصة بالايدي
 المؤسسة.

ii. لعاملين .تحسين اداء ا 

iii. .الرضا الوظيفي للعاملين 

iv. .الانتاجية التنظيمية 

v.  التغذية الراجعة حول اراء العاملين واتجاهاتهم نحو سبل واهداف
 المؤسسة.
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خاصة البيئة النظام ادارة الافراد مثلة مثل أي نظام يؤثر ويتاثر بالبيئة المحيط به ، وقد قسمت 
 ثلاثة مستويات منها: فراد الىبادارة الا
 البيئة الداخلية: -1

 ه وتتكون من :وهي البيئة الخاصة بالمنشأ
 ه.الخصائص العامه للمنشأ 
 ه.الهيكل العام للمنشأ 

 ه.خصائص العاملين في المنشأ 

 ه.ديناميكية الجماعة في المنشأ 

 ه.خصائص العمل في المنشأ 

 ه.اهداف المنشأ 

 ية.ه المالية والمادموارد المنشأ 

 البيئة الخارجية . -2

 .الزبائن والجمهور 
 .الموردين 

 .المنافسين 
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 الوحدة الثالثة عشار
 Marketing Function وظيفة التسويق 

  Marketing concept and its development مفهوم التسويق وتطورة  -1

ن تدفق الساالع ميعرف التسااويق على انه " مجموعة الانشااطة الادارية المختلفة التي توجة 
 المنتج الى المستهلك النهائي"

 –او يمكن تعريفة شااااملًا على انة " نظام متكامل من الانشاااطة الادارية من وضاااع الخطط 
 التوزيع للسلع والخدمات التي ترضي رغبات المستهلك" –الترويج  –التسعير 

 انشطة النشاط التسويقي: -2

 تقوم دائرة التسويق بالنشاطات التالية:
 المعلومات الخاصة بالسوق وسلوك المستهلك. ول علىالحص 
 .انتاج السلع والخدمات ووضع خصائصها ومواصفاتها 

 .توزيع السلع من خلال قنوات التوزيع المختلفة 

  الترويج عن السلع والخدمات. –الدعاية  –الاعلان 

  ادارة التسااويق من حيث وضااع الاهداف التسااويقية والخطط والسااياسااات
 ه.ات التسويقية في المنشألاستراتيجيوا

 تطور مفهوم التسويق: -2

 الانتاج مرحلة التركيز على 

بيع كافة انتاج  جميع الانشااااااااااطة التسااااااااااويقية تهدف الى وفي هاذه المرحلة كانت
الشاااركة من السااالع بساااعر معين وكان الافتراض الاسااااساااي لها هو ان المساااتهلك 

 يشتري السلعة المتوفرة ذات السعر المعتدل.
 المبيعات. ركيز علىمرحلة الت 

يع ماا ينتج من قبال الشااااااااااركة مما ادى الى بروز بيع جم علىركزت هاذه المرحلاة 
الدعاية وكان  –مساااعدة نشاااط البيع وهي نشاااط الترويج  انشااطة اخرى تهدف الى

اشااااااااااباع  هادف زياادة المبيعاات التي تؤدي الى زيادة العائد ، ولم تكن تركز علىال
 رغبات المستهلك.

 التسويق. ركيز علىمرحلة الت 

 النشاط التسويقي لتحقيق هدفين رئيسيين وهما: ة التركيز علىمع هذه المرحل بدأ
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تحقيق الارباح   ، واعتبر المسااااااااتهلك نقطة البداية  -ارضاااااااااء المسااااااااتهلك    -
 ارضاء رغبات المستهلك في قي حيث ان جميع الانشطة مبنية علىللنشااط التسوي

 الاسواق.
 عي.جتمامرحلة التسويق الا 

ل الموارد الاهتمام بمصاااااااالحة المجتمع من حيث اسااااااااتغلا  وهدفت هذه المرحلة الى
 ليس فقط ارضاااااااااااء رغبات المسااااااااااتهلك علىالبيئة ، و  الطبيعياة والمحاافظاة على

 حساب المصلحة العامة
 موقع وظيفة التسويق في الهيكل التنظيمي : -4

 التنظيم الوظيفي 

ات مختلفة منها وحدة ادارة وحد فيها يتم تقساااااااايم ادارة التسااااااااويق الىو 
وحدة  -وحدة الدعاية والاعلان –وحدة المبيعات  –البحوث التسااااااويقية 

 ووحدة تطوير المنتجات . –وحدة الخدمات التسويقية  –التوزيع 
 

 التنظيم السلعي 

وتسااااتخدم في حالة تعدد الساااالع والخدمات ويتم تقساااايم دائرة التسااااويق 
ازها التسااويقي المسااتقل ويقوم حسااب الساالعة بحيث يكون لكل ساالعة جه

 بكافة الانشطة التسويقية.
  التنظيم حسب السوق 

عدة انواع من الاسواق  يقوم هذا التنظيم على اساس تعامل المنشأة الى
وحادة التسااااااااااويق  –والمتنااثرة جغرافيااً  مثال وحادة التسااااااااااويق الاداخلي 

 الخارجي .
 التنظيم حسب المستهلك 

 الزبائنتلاف انواع المساااااااااتهلكين او اسااااااااااس اخ يقوم هذا التنظيم على
قساام  –قساام  تجار التجزئة  الدائرة التسااويقية في المؤسااسااة الىفتقساام 

 الصناعي ... الخ  قسم الزبون  –المستهلك النهائي 
 

 Marketing Mix عناصر المزيج التسويقي  -5

 :فة للمزيج التسويقي بحيث يؤدي الىيجب تحديد العناصر المختل
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 مع البيئة الخارجية للمؤسسة والسوق. التكيف القدرة على 
 .ارضاء رغبات السوق المستهدف 

 تحقيق اهداف المؤسسة والاهداف التسويقية لها 

 :يتكون المزيج التسويقي من العناصر التالية 

  السعلةProduct.  

وهي الكيان المادي للخدمة او السااالعة والتي تحمل خصاااائص ومواصااافات 
 –التعليمات المكتوبة  –الوزن  –الحجم  –شاااكلية مثل ) العلامة التجارية 

 التغليف (. –تاريخ الصنع 
  السعرPrice   

وهي قيمة الفائدة التي يحصااال عليها المساااتهلك عند شاااراءها وتقدر بعدد 
 السلعة . ي سيدفها المستهلك لقاء حصوله علىالوحدات النقدية الت

  التوزيع 

، ويهتم رجال المساااااااتهلك  ي طرق ايصاااااااال السااااااالعة من المنتج الىوه
التساااااويق بايصاااااال او توفير السااااالعة للمساااااتهلك في الوقت المناساااااب 

 والمكان المناسب وبتكلفة اقل قدر الامكان.
  التروويجPromotions  

وهي عملية امداد التاجر اوالمسااتهلك بالمعومات الضاارورية عن الساالعة 
 لفت انتباه في الاسااااااواق ويهدف هذا النشاااااااط الى او الخدمة المطروحة

 المستهلك بما هو معروض واقناعة بشراء السلعة.
 البيئة التسويقية -6

 نوعين منها: ؤثر بها ويتاثر بها وهي تنقسم الىللنشاط التسويقي بية ي
 ) البيئة الداخلية ) المؤثرات الداخلية 

 القدرة المالية للشركة . .1

 الطاقات البشرية المتوفرة في الشركة. .2

 ع والخدمات.القدرات البحثية والتطورية للسل .2

 ثقافة المؤسسة. .4

 )البيئة الخارجية ) المؤثرات الخارجية 
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متوسط  –التوزيع الجغرافي  –العوامل الديمغرافية ) عدد السكان  .1
 المستوي التعليمية(. –الدخل 

معدلات  –اسعار الفائدة  –العوامل الاقتصادية ) مستويات الاسعار  .2
 مستويات التضخم المالي(. –الاستثمار 

 
 
 

 حدةالرابعة عشرالو 
 وظيفة العلاقات العامة
Public Relations 

 مفهوم العلاقات العامة  -1
 يمكن تعريف العلاقات العامة با

  كسااااااب تفهم وتعاطف  إدارية ذات طابع مخطط تهدف المنشااااااأة من خلالها إلىهي وظيفة
متعلق لوتاأيياد أولئاك الاذين لهم علاقاة بهاا والمحاافظاة عليهاا عن طريق تقييم الرأي العام ا

 الإمكان بالمصلحة العامة. ربها ومن اجل ربط سياستها وإجراءاتها قد

 يتمثل مفهوم العلاقات العامة با:
 وصيل وتبادل المعلومات بين المنشأه والمستهلكينعملية قياس وت. 
 فيما تقدمة من سلع او خدمات. لمستهلكينه برأي ااطلاع المنشأ 

 والمستهلكينحسين التفاهم المتبادل بين المنشأه ت. 

  اعطاء المستهلكين انطباع بان المنشأه تسعي لارضاء الزبون. 

 اهمية العلاقات العامة : -2

i. وخاصة في ظل المنافسة  اء انطباع جيد عن المؤسسة للمستهلكيناعط
 الشديدة.

ii. عن المؤسسة في ظل زياده وعيهم  توفير المعلومات الصحيحة للزبائن
 الثقافي.

iii.  لا هدية بين المنشأه والمستهلكين لان المنشأالتبادلية والاعتماتوفير 
 لها. تستطيع ان تعيش بدون وجود المستهلك
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iv. اهداف المنشاه وشرح سياستها. الوسيلة الفعالة لاطلاع المستهلك على 

v. .تلعب العلاقات العامة دور مساند للوظيفة الترويجية في المؤسسة 

 وظائف العلاقات العامة. -2

i. هات الراي العام وتقدير مدي نجاح الحملات البحث  ) البحث ودراسة اتجا
 الدعائية في المؤسسة(

ii.  التخطيط ) رسم سياسة العلاقات العامة في المؤسسة من حيث تحديد
 الجمهور المستهدف وسلوكة وطرق الوصول اليه(.

iii. .)التنسيق ) التنسيق بين الاقسام والدوائر المختلفة في المنشاه 

iv. بالعلاقات العامة للجمهور(. التقديم  ) تقديم البرامج الخاصة 
 

 طرق تنظيم العلاقات العامة في المؤسسة -4

 قسم الدعاية ..الخ (. –* حسب طبيعة عمل المنشاه   ) قسم الاعلام 
 النشر (. –الصحافة  –التلفزيون  –* حسب تقنيات ووسائل الاتصال ) الاذاعة 

 العلاقات الخارجية (. –لية العلاقات الداخ –* حسب فئات الجمهور  ) العلاقات الثقافية 
 

 :مواصفات شخص العلاقات العامة 

o .التفكير  القدرة على الاتصال 

o . الاتزان   الجاذبية 

o .الاهتمام بالآخرين   الإحساس العام 

o .النشاط في العمل   حب الاطلاع 

o .الحماس في العمل.    الكياسة 

 
 
 
 
 
 


