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 ـ النظرية الشاملة 1

 ـ الفئة المستهدفة 

 
 

 طلبة المرحلة الأولى / قسم الادارة القانونية / معهد الادارة التقني 

 

 المبررات :  

ا صممت هذةة الوحذدة النمةيذة  لتم ذيط الةالذا مذط التعذرلا الذى الادارة  و عر  عهذ

 ةور ها والم اهيم الخاصة بها ومراحل  

  

 

 ال  رة المركز ة :  

 

 ـ التعرلا لى بعض الم اهيم التي  خص الادارة 1 

 ـ اهمية الادارة في حيا نا 2

 ـ  ةور الادارة 3

 ـ المراحل التي مرت بها الادارة  المدرس الادار ة4

 ـ المقارنة بيط الادارة العامة  وادارة الاامال 5
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 :  لتعليماتا 

 

 ـ ادرس محتويات الوحدة النمطية 1 

 ـ لتعرف على اهداف الوحدة النمطية جيدآ2

 ـ  اداء الاختبار بشكل جيد3

ـ   لاتح  اوط الاع   م عل  ى مف  اتيل الاجاب  ة عل  ى الاختب  ار الابع  د 4

 تأئديتها 

 ـ قم بأداء الاختبار القبلي5

 ـ يحتوي الاختبار القبلي على سبع فقرات اختبارية 6

( درجات  فاكثر فانت لاتحت ا  ال ى دراس ة 6ـ أذا حصلت على  ) 7

 الوحدة النمطية

( درجات فاقل فانت تحت ا  ال ى الاس تمرار 6ـ اذا حصلت على  ) 8

 في دراسة هذة الوحدة النمطية 

 ـ بعد دراستك للوحدة النمطية قم باداء الاختبار البعدي9

ل ى دراس ة الوح دة ( درجات ف اكثر فانتق ل ا6ـ اذا حصلت عى ) 10

 النمطية التالية 

( فاق  ل فانن  ا نعلم  ك بحاجت  ك لدراس  ة ه  ذة 6ـ اذا حص  لت عل  ى ) 11

 الوحدة النمطية 

 الاهداف الادائية 

 ان سيكون الطالب بعد انتهائه من دراسة الوحدة النمطية قادرا على

 والادارة  ـ يعرف المنظمة  1

 لعامة ـ يميز بين منظمة ادارة الاعماط والمنظمة ا2

 ـ التعرف على مفاهيم الادارة واهميتها3

 ـ  النشطات التي نقوم بها المنظة لتحقيق اهدافها 4

ـ   تك  وين    ورة اولي  ة ع  ن عبيع  ة الو   ائئ الاداري  ة وو   ائئ 5

 المنظمة 

 ـ المدراس الادارية والمراحل التي مرت بها الادارة 6

 ـ المقارنة بين المنظمات العامة وادارة الاعماط7
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 الاختبار القبلي
 ــــــــــــــــــــــــــ 

 ضع ع مة  ل امام الحرف الذي يسبق الاجابة الصحيحة  

 ـ من الو ائئ الادارية1

 اـ التخطيط

 ب ـ والشراء

   ـ والانتا 

 ـ من و ائئ المنشاة 2

 ا التنظيم 

 ب المالية

    والتحفيز

 صحيحة لكل مماياتي ـ ضع ع مة  ل امام المركز الذي يسبق الاجابة ال 3

 اـ الادارة علم

 ب ـ الادارة فن

   الادارة علم وفن

 ـ ضع ع مة  ل امام الحرف الذي يبق الاجابة الصحيحة مما ياتي 4

 اـ مؤسس الادارة العلمية هو 

 آ . فرديك تايلر 

 ب. التون مايو 

  . ماري باركوفت 

 ـ من مبادى الادارة التي اوردها هنري فايوط هي 5

 الانتا  ا . 

 ب. تقسم العمل 

  . المالية

 . تعتبر من المدراس الادارية  6

 أ القيادة

 ب. و ائئ المنشاة 

   . المدرسة العلمية 

 ـ لكل سؤاط درجة 1م حظة : ـ  

الى  ( فأكثر فانت رتحتا  ادارية الوحدة النمطية / انتقل6ـ اذا حصلت على )2

 الوحدة المثالية.

 قل فانت تحتا  الى هذة الوحدة النمطية.( فا5ـ اذا حصلت على )3

  لت (. تحقق من س مة اجابتك بمراجعة  فحة ) مفاتيل الاجابات على الاختبار4

 من نهاية الصفحة  
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 عرض  الوحدة  النمطية الاولى  

 رة المادة مبادى الادارة .... مدخل الادا 

 مفاهيم وتعاريئ  

عن  بارةـ  المنظمة: تتفق معظم الادبيات المهمة بعلم الادارة ان المنظمة هي ع1

ف تجميع ل فراد بشكل منظم ، حيث يسمى هذا التجمع الى تحقيق هدف او اهدا

 احدةمحددة على سبيل النثاط .. مصنع الالبسة او مصنع السمنت او المصرف كل و

 مة ، حيث نشترك بئ ف حضائن من حيث مكوناتها وهيمنها تحمل اسم المنظ

 

ي الت آــ الإفراد : ان تجمعهم وبشكل وام ومنظم باتجاه متطلبات تحقيق الهدف 

 اجتمعوا من اجله هو الكون الاوط والاساس للمنظمة

 

ة : للمنظمة غرض مميزيتم التعبير عنه بهدف او مجموع pURoSeب ــ الغرض : 

 منظة الى تحقيقها من الاهداف تسمى ال

: للمنظمة هيكل وتركيب منظم بعنايةيوضل شكل STRUCTURe  ـ الهيكل 

ت قوماوعبيعة الع قات بين افراد المنظمة بحسب الموقع الو يفي لهم اع ه الم

 الاساسية لاي منظمة وان الهئ هو . 

 العنصر الاساس المححد لاخت ف بين المنظمات 

رض غقيق ك التجمع المنظم ل فراد الذي يهدف  الى تحمفهوم منظمة الاعماط :  ذل 

مة لمنظامحدد يرتبط بتحقيق عائدة او مردود مالي للجهة المالكة او القائمة على 

 المدكورة .

 oPje ماهية  الادارة .. أية  منظمة  تظهر الى الوجود تحقيق عدد من الاهداف)  

cTIVeS  عماها يتم تحقيق اهداف  (  التي تحدد الاساس في وجودها واستمرار

 المنظمة من خ ط القيام بعدد النشاعات

 وهي نوعان :  

 

اعة بصن اولا ــ النشاعات التنفيذية : وهي التي تؤدي الى انجاز العمل كالقيام 

 البضاعة او بيعها او تقدم الخدمات المساعدة

 

ع ام بوضلقي، كا ثانيا . النشاعات الادارية : وهي التي تؤدي الى ضمان انجاز العمل 

ار ي اعفالخطط والسياسات التي تتبع في انتا  وتسويق البضاعة  وتنظيم العاملين 

لتي ابية تنظيمي وتحديد الع قات بينهم وتوجيهههم وتحفيزهم ووضع المعايير الرقا

 بموجبها يتميتم قياس اداء العمل 

 

 

 المصدر  
 الأساليا المم نة ... د. مؤ د ال ضل 

 2004ة / الةبعة العربية / في الإدار 
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امل او وم ش...      اختلفت اراء الكتاب والباحثين في ايجاد مفه  عر ف الادارة 

م .. منه تعريئ محدد ل دارة ... وذلك بسبب الزاوية الخا ة التي ينظر اليها ك 

 نورد بعض منهم 

 

  ـ عبارة الادارة هي و يفة تنفيذ المهمات عن عريق الاخرين ومعهم1

 ( 1982) د. فواد الشيخ سالم واخرون    

حقيق تجاه ـ الادارة .. هي العملية التي تسعى الى تجميع جهود مجموعة من البشر ت2

 ( 1978مجموعة من الاهداف المحددة ) د . ابراهيم العمري 

م من انه تاكدـ الادارة هي المعرفة الدقيقةلما تريد من الرجاط ان يحملوة . ثم ال 3 

 (tayI90 ن بعملة باحسن عريقة وارخصها)يقومو

 ـ الادارة هي ان تتنبا وتخطط وتنظم وتصدر الاوامر وتننسق وتراقب. 4

                                  ( henriFaL.1949 ) 

 ( فيشير الى  Ivancech& Othersـ اما ) 5

 ( 2تعدد اوجة تعريفات الادارة حيث ينظر اليها )

لكونها تضم مجموعة من الو ائئ والنشطات  APROceSSآ . بو فها عملية   

 التي ؤديها المدير 

 لكونها تشمل على مبادى واسس ونظريات  AdisPINب ـ يو فها علم        

فهي تضم مجموعة من الافراد يوجههم   APeoDIجـ بو فها افراد     

 المديرلانجاز الاهداف

 

 فراد حياتهم العلمية من اجل: فهي مهنة يخصص الاAcareerد. بو فها مهنة 

 التفوق فيها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ـ الكتاب المنهجي مبادى  الادارة 1

 ـ الادارة د.   ح عبد اط2
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 ارض  الوحدة  النمةية الاولى

 اهمية الادارة .... 

 ـ توجيه الافراد ) العاملين ( نحو انجاز العمل بطريقةنمطية 1 

 حقيق الاهداف المشتركةـ تنسيق الجهد الجماعي وتوليفه لت2

يم ـ مواكبة التطور واستمرار بقاء المنظمات ونموها بافتراض التطبيق السل3

 للممارسات الادارية . 

داء ة الاـ تحقيق الاستجابة  والتكيئ للتغيرات العلمية والتكنوجيا بما يضمن دق4

 وتطور وسائل التنفيذ وانجاز المهمات. 

نة لممكن عريق الاستخدام الكفؤ بافضل الوسائل ا. ازدهار المجتمعات وتقدمها ع5

  .ماتية لملوللموارد والامكانات المتوفرة البشرية ، المالية المادية والستلزمات وا

 فالادارةمهمة ل فراد ولمنظم ت والمجتمع وللتمنية  

 

 الادارة  الم وفط ومهنة ... 

 وله التي ( له قواعده وا Scienceويعود ذلك  لاسباب عديدة .. فالادارة ) علم )  

 principIeS   اجتهد عدد كبير من المفكرين والباحثين في  ياعة المبادى

م والاسس التي ا بحت حقائق ثانية يجري تطبيقها وممارستها في مختلئ انوا 

المنظات وتدرس اليوم ضمن مواد علمية تخصصية في جامعات ودوط العالم  

 والمراكز التطويرية . 

 

 لكونها تتطلب مهارات متنوعة .. فكرية)لاتخاذ القرارات  artفن ( وهي)  

 (  ودهموالتخطيط للمستقبل (  وانسانية ) في قيادة الافراد العاملين وتوجية جه

 وفنية ) تعتمد القدرة الشخصية في التعامل مع الظروف ومتطلبات العمل ( 

 

ذ يكرس حي تنا المعا رةا( مطلبا حقيقيا في  careerويعد كون الادارة مهنية ) 

لك ما يمتنة بالفرد حياته من اجل تحقيق التفوق والتميز مهنيا اومن ثم يحاوط الاستعا

من معارف ومهارت في تعزيز موقفه الو يفي واكتساب الخبرات التي توهله 

 للتعامل مع التقنيات الحدثية . 

قدم تها ان هدافالمنظمة وا  كما تتطلب النظرة الى الادارة كمهنة..  انط قا من فلسفة 

جية وتو ادارة المنظمات ل فراد العاملين فيها الدعم والاسناد الكافيين من اجل

 مهارتهم وقدراتهم الذاتية تفعليها غي تطوير المهنة 

 

 

 

 

 
 ـ الادارة ... د   ح عبد القادر النعيمي / هئية التعليم التقني 1 

 مصدرـ نفس ال2
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 دار ةمراحل  ةو ر الا    

 المراحل التي مرت بها الادارة مرحلتيط 

 

 الاولىـ الادارة في الصناعات اليدوية والحديثة

داي  ة بتنحص  ر ه  ذة المرحل  ة ب  ين بداي  ة نش  ا  الادارة وه  ي م  دة الحي  اة الانس  انية حت  ى 

 القرن العشرين حيث اعتمدت على المه ارت اليدوي ة ف ي الص ناعات البس طية م رورا

مة ا خلفته من تطوير في الصناعات و ه ور ) الش ركات المس اهبالثورة الصناعية وم

 وتدخل الدولة في تنظيم الاعماط الصتاعية التجارية ( والنقابات 

رة عن دما بان ت مع الم الث و 17838ـ استمرت الصناعات اليدوية  بالتوس ع حت ى ع ام 

 حي  ثالص  ناعية ودخل  ت الال  ه ف  ي الانت  ا  حي  ث ت  م اخت  رام اوط ال  ه ه  ي ) المل  وك ( 

ماله ا استخدم في  ناعة النسيج ودخوط الالة في الصناعة اولى ال ى الانت ا  يمك ن اج

 بما يلي : 

 

ناعية ـ  ازياد معدلات الانتا  حيث اولى دخوط المكائن في كثي ر م ن العملي ات الص 1

 تيعابيةمما ادى  هور  الانتا  الواسع مما تطلب وجود مواد اولية كافي ة واس واق  اس 

ر ف ي ل الصنع وتقسيم وغي ر ذل ك الام ر ال ذي دف ع ب ادارة المنظم ة للتفكي وتعدد مراح

 كيفية التعامل مع تلك المتغيرات

ن ـ  هورمشكلةالتسويق.. وم ا ارتبطب ذلك كت وفير خ دمات النق ل والتخ زين والاع  2

ال  ذي اوج  ب عل  ى الادارة ف  ي المص  انع والوح  دات التجاري  ة لمواحه  ة ه  ذة الظ  روف 

 ار عملها بخطط علمية لاستمر

ق ب ين ـ  هور المنافسة والاحتكار.. التطوير السريع في الاختراع ات ادى ال ى تس اب3

ة ود ادارالصناعات المتشابه والصناعات التي تنتج البضائع البديلة .. وهذادى الى وج

 يقظة وكفؤة لغرض مواجهة المتنافسين 

راس  الش ركاتوزيادة ـ  هور الشركات الكبيرة . الانتا  الواسع ادى ال ى  هوره ذة4

 الماط والمستثمر وادى ذلك اناعة ادارة الشركات الى مجلس الادارة

 

ش اكل .  هور المشاكل العمالية و هور النقابات .. نتيجة التط ور ادى ال ى  ه ور م5

ش اكل معمالية نتيجة استخدام اعداد كبي رة م ن العم اط وب ذلكظهرت النقاب ات لمعالج ة 

 الة وتقليل ساعات العمل وزيادة الادورالعماط في التشغيل والبط

ل ة  للعم ـ تبدط الظروف العمل المختلفة .. لقد حصل تغير ملموس في البيئة الداخلي 6

 وفي البيئة الخارجية كتغير في اساليب العملوالانظمة والقوانين . الخ . 
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 ـ اثرت الحربيط العالميتيط  الاولى والثانية  في  ةو ر الادارة .. 

 . ط الحاجة إلى الادارة للاسباب التاليةيظهرت الحربيا

 ـ ادت الحر ب الى حدوت نقص كبير في الايدي العاملة . 1

اه الانتب  ـ فقدان العديد من المنتجين الصناعيين ل سواق بعد انتهاء الح رب مم ا لف ت2

 الى ضروة الاهتمام بالادارة  والتخطيط للمرحلة القادمة. 

 

 

 

 

 ةية . .  الادارة في مرحلة  هور  المفاهيم العلمية ل دارالمرحل الثان 

ن لى اففي مطلع القرن العشرين لفت انتباه كثير من رجاط الاعماط والمهتمين ا 

ى لاخرالتطور الحا ل في العمل الاداري لايواكب التطير الحا لة في المجالات ا

 لادارةما ان نتائجها اهممما ادى بهم الى القيام ببعض الدراسات والتجارب وكان وكا

 كعلم قائم بذاته 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المصدر / ال تاب المتهجي 
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 المدارس الادار ة ....  
 

لضوء اليط يمكننا ان نتابع المراحل التي مر بها الفكرالاداري في تطورةمن خ ط تس

 على المدرس الادارية المختلفة .. 

 ويمكن تصنيفها كما يلي  

 

 ديثة الح ولا ـالمدرسةالك سكية . ثانيا ـ المدرسة سلوكيلة . ثالثا ـ المدارسا 

 فرريك تايلير    0اولا ـ الادارة العلمية .. يعد 

 

 

 

ه وجودت نتا ـ وجوب تحقيق الكفاية الانتاجبة .. والمقصود بها النسبة بين كمية الا1

 وسرعته وبين الموارد المستخدمة للحصوط علية 

 لانتاجية اتحديد الكفاية الانتاجية للعامل وللوحدة  0ز اهتمامات الادار كان ابر 

ة ـ البحث العلميـ بمعنى ان يخضع العمل للبحث العلمي والمعرفة والم حظ2

 والتجربة

تمد يع  ـ القواعد ولا وط.. نادى روادها بان لادارة الرشيدة والفاعلة عي علم3 

 ليهااسس ومبادى واضحة ينبغيى الاعتماد ععلى قوانين وقواعد وا واط ومنظات و

 في الميدان بدلا عن اللجوء الى التخمينات الاجتهاديةالمقوة بالعمل

 

تؤمن  دارةـ تقسيم العمل ... يقوط هذا المرتكز ان الادارة العلمية الفاعلة هي ا4

نل ث تمبضرورة تقسيم العمل والتخصص فيه أي يتم تقسيمه بين الادارة والعماط حي

لادارة سلطات اكبر للتخطيط والاشراف وتبسيط اجراءات العمل ووضل هذة ا

ل باق الطرق في  ورة قواعد واسس وهذا يؤدي الى معانة العماط في اداء اعمالهم

 تكلفة مما يعود على  احب العمل بربل وفير . 

 

 

 نبةة اط فردر ك  ا لر. 
 

 

 دسينتى ا بل رئيسا للمهنـ عمل ميكانيكي في احد المصانع الامريكية وتدر  ح1

 ـ بدات اهتماماته الادارية خ ط ممارستة لعمله وتدرده الو يئ 2

 1930م ـ اكد في بحته الذي قدمة الى الجمعيةالخا ة بالمهندسين الميكانكين عا3

 بعنوان ادارة
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  ة ( لإداراهنري فا ول ) مدرسة العملية الإدار ة..او امومية الإدارة ـ التقسيمات ثانيا: 

و ا ةو كم  ا يحل  و ال  بعض تس  ميتها حت  ى انه  ا  م  ع حرك  ة الادارة العملي  ة تش  كل ج  وهر التقليدي  

ف ايوط  ف ي ددارة الأعم اط دن ه ذة المدرس ة تركزالاوب ذكر معه ا اب رز رواده ا هن ري  ةالك سيكي

 لها سويعتبر الأب المؤس

عك س  دارة العلي اعل ى الأس اليب وفن ون الإدارة ف ي المس تويات الإ هلقد رك ز ف ي دراس ات .1

 تايلر ركزت دراساته في الإدارة المباشرة 

 (سنة 30ـ، كان فايول مديرا لأحدى شركات الحديد والصلب الفرنسية لنحو )2

ل ـ وضع فليوط مجموعة من القواعد الإدارية التي تمث ل خ   ة م ا لاحظ ه ومارس ه عل ى ش ك3

 اسس وافكار تستعمل الشرح  وتوضيل عمل المدير

 ات دل ى س تفكارفايوط التي ساهمت في بناء الفكر الإداري  قيامه بتقسيم ) أنشطة المنظمـ من ا4

 مجاميع ( هي : 

 ش  راء ( ج  ـت الفني  ة ) كنش  اع الإنت  ا  ( ب  ـ النش  اعات التجاري  ة ) كأنش  طة البي  ع وال نأ  ـ النش  اعا

به ا د ـ ت وتوبيالنشاعات المحاسبية والإحصائية ) كتس جيل العملي ات المحاس بية وجمي ع المعلوم ا

وقاي ة ) النشاعات المالية ) كالحصوط على الم اط والاس تخدام الامث ل ل ه ه ـ نش اعات الض مان وال

لتنظ يم كنشا عات حماية الممتلكات والأشخاص وـ النش اعات الإداري ة ... وتتض من ـ التخطيط ـ ا

يمك  ن  .والعام  ة والرقاب  ة أ   در) ف  ايوط( كتاب  ه ) الإدارة الص  ناعية  قود   دار الأوام  ر والتنس  ي

 اجماط افكاره الادارية الى ث ث نقاع هي:  

ة وخلقي  ة أ  ـ النوعي  ة الإداري  ة. للقي  ام بالعم  ل الإداري بطريق  ة س  ليمة وقس  مها ال  ى جس  مية وعقلي  

 ومعرفة عامة ومعرفة فنية ـ خبرة تجربة

 حدد عنا ر الإدارية .. أورد أربعة عشر مبدأ هي :  ب ـ 

 لأعماط والتخصص بهاـ تقسم العمل) تقسيم ا1

 ) انهمامتربطتان (   ةـ السلطة  والمسؤولي2

 ( احترام النظم وعدم الإخ ط بها ) (DiscipIinWالنظام )  3

 ـ وحدة د دار الأوامر4

 ـ وحدة التوجية )أي يكون لكل مجموعة رئيس دداري واحدة وخطة واحدة5

 ـ خضوم المصلحة الشخصية للمصالحة العامة 6

 والتعويض..  دتبام مكافأة العاملين وتعويضهم ـ المكافاة7

 ـ المركزية دن تتركز السلطة لحد معين8

 ـ الترتيب المادي للأشياء والاجتماعي   للإفراد9

 ـ المساوة بين العاملين10

 ـ، الاستقرار غي العمل 11

 ـ  المبادرة ) دفساح المجاط للعاملين لها21

 ـ تدر  السلطة من أعلى دلى الأسفل13

 ـ التعاون 14

 الانتقادات الموجهة دلى حركة الإدارة العلمية ... هي 

 ـ انتقدت بأنها تنظر للعامل نظرة مادية  وتجاهلت  النواحي الإنسانية1

  ةفز الماديـ نظرت للعامل على أساس انه اله لشركة تتم التحكيم فيها من خ ط استخدام   الحوا2

 عامل في الحصوط على اجر  أعلىـ النظرة المادية تؤدي دلى درهاق ال3
  2007ـ و ائئ الإدارة / د. فريد  فهي زيارة / 1

 ـ الكتاب المنهجي2
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 ةمدخل العلوم السلوكية في الإدارة : نعني بمدخل العلوم السلوكية في الإدار

 
ي الاجتماع لجو المديرين  دلى تطبيق  عرق نتائج علم النفس وعلم الاجتمام والفلسفة وعلم النفس

 عل  م ال  نفس الص  ناعي وذل  ك بغي  ة تمك  ين الم  ديرين فه  م الس  لوك التنظيم  ي أي س  لوك داخ  لو

 المنظمة و)المشروم(

 أبرزت اثر ذلك نظريات القيادة السلوكية  والتي تؤمن بوجود و يفيتين كبيرتين 

ن يق وم دـ  دشبام حاجات الجماعة .. وليس مطلوب بان نفس الشخص 2ـ انجاز العمل 1أداء القادة

ة ت المخلف كيئ دن سلوكيا ركلأ الدورين.. ويحالوا خبراء القيادة السلوكية ان يفهموا ويتصوب

كر ه ر ت مص طلحات ونم اذ  لدراس ة الس لوك نت ذ للقائد ستؤثر في فعالي ة القائ د وجماعت ه 

 على سبيل المثاط

 نموذ  السلوك 

 =========== 

 توضل أشرعة فيديو على المتدربين بغرض أف م أو يتعلقوهو يشير دلى أسلوب في التدريب 

قئ العمل في موءدور المتدرب في ادا ىأشخاص يقومون بالعمل بطريقة  حيحة وبعد ذلك نر

 مشابه يركز مدخل العلوم السلوكية على مايلي 

 
 

 

 

 

 

ـ تحفيز العاملين لضمان رفع معنوياتهم وزيادة انتاجاتهم1  

رومـ دراسة مجاط القيادة وع قتها بنجاح المش2  

ـدراسة العوامل البيئية التي على نجاح القائد3  

ـ يعطي موضوم الاتصالات اهتماما خا ا وبدرس ع قة الاتصاط بالنجاح المشروم4  

ل فنون الاتصاطصـ   الوقوف علة الهيكل التنظيمي المناسب لف5  

ـ  الاهتمام بتنمية العاملين وتطوير مهارتهم6  

ة والخارجيةسانية القائمة بيم المشروم في البيئة الداخليـ يدرس التفاع ت والع قات الإن7  

 

مدخل العلوم السلوكية هو محور اهتمام مدرسة السلوك الإنساني حيث تركز هذة المدرسة 

وط ) حيت دن الناس يعملون مع اهتمامها على الجانب الإنساني للإفراد على المبداء الذي يق

الحركة ضمن الضروري ان يفهم بعضهم بعضهم البعض كجماعات لغرض تحقيق أهداف 

 البعض (

 
 

 

 

 

 

 

الحديثة / بشير الع ق سـ المد را1  
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 مدرسة العلاقات العامة

 

 

ل ( ) بان الحافز المادي هو الوسلية الوحيدة التي يتم بموجبها زيادة دنتاجية العام  

 

  

ـ تعد حركة الع قات   

لعلوم السلوكية في دراسة الإدارةالإنسانية بمثابة المرحلة الأولى لدخوط ا  

 

 

لمختلفةاـ أبرزت هذة المدرسة اهمية العنصر البشري ودراسة السلوك الانساني في المنظمات  3 

 

 ـ

 الإنسانية والاجتماعية دورا في تحقيق الأهداف تـ بينت ان ل عتبارا4

 ـ ان سلوك الفرد يؤثر في المنظمة وتياثريها5

هم لتأثير فيافراد وتحليل   اتجاهاتهم وتوجيههم التوجيه السليم يمكن ـ من خ ط دراسة سلوك الأ6

 وزيادة دنتاجية العامل والعمل

 لإدارية اـ استعانت هذة المدرسة  بأفكار وابحات علم النفس علم الاجتمام في بلورة الأفكار 7

 ـ تمت دراسة السلوك البشري والجماعي والؤثرات البيئية التي تدقق العمل 8

ة العم ل رف ع لكف اء لف ي تعامله ا وس ب والإدارةقام ت   بدراس ة المش اكل الت ي تؤج ة الع املين  ـ 9

 بالتاثير في الجوانب الإنسانية 

 ـ أبز الدراسات التي قام بها رواد دراسات مصنع هورثون في شركة  ويسترن الكنرنك 10

 ة العاملين ـ الهدف من الدراسات هو معرفة اثر  روف وبيئة العمل على دنتاجي11

غي  رات ـ  فاج  أتهم الدراس  ات بتحقي  ق مهم ة ه  ي دن للمتغي  رات الاجتماعي  ة اث ر ا اكب  ر م  ن المت12

 المادية في الإنتاجية 

 

 نتائج دراسات وراسات ) هوثرون وهو احد مصانع شركة ويسترن الكرنك لامريكا

 ـ المنظمة نظام اجتماعي بالإضافة كونه نظاما فنيا1

 فع الأفراد بفعل حوافز اقتصادية فقط بل بالحوافز المعنوية أيضاـ لاتتم اثارة دوا2

 ئهمملين وأداـ تؤدي الجماعة غير الرسمية في المنظمة دورا في تحديد   اتجاهات    الأفراد العا3

 ـ التركز على دتبام الأسلوب الديمقراعي والمشاركة كنمط في القيادة4

 فرد العامل ودنتاجيتهـ ربطه هذة المدرسة بشكل عام بين رضا ال5

 ـ يحتا  المدراء الى مهارات اجتماعية بقدر حاجاتهم  دلى مهارات فنية 6

 ـ يمكن حفز العاملين عن عريق تحقيق حاجاتهم النفسية والاجتماعية 7

 

 

 باشل فوليت  سمنستربر  ـ التون مسيو ـ ما رو رـ من رواد هذة المدرسة ـ هو ك

 

 

  التي تقوط تاب حركة الإدارة العلمية للرد على الاعتقاداـ  هرت هذة المدرسة في دعق1
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 الموجهة إلى مدرسة العلاقات الإنسانية تـ الانتقادا
==================================== 

 ـ ركزت على الجانب الإنساني للمنظمة وأهملت الجوانب الأخرى 1 

  ةلمنظمـ انها لم تنجل في تقد يم نظرية متكاملة لتفسير سلوك ا2

 

 ه أهملت يـ انه بالغت في تعظيم دور الع قات الإنسانية كرد فعل للإدارة العلمية الت3

 
 

 

 الكتاب المنهجي 
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 المداخل الحديثة في الفكر الاداري

 (المدرسة الكمية ) 

 
 

 ـ تمثل افكارهذة المدرسة الاتجاهات الحديثة1

 العمل الإداري بشكل ملحو  ـ أدت دلى تطوير2

 ـ أنها لم تحل محل القدرات والمهارت التي تتمتع بها المدراء بل وجات مكملة لها 3

 افة دلىـ لهذا نجد دن القرار السليم هو ذلك الذي يعتمد على المنطق العلمي في التفكير دض4

 مها رات وقدرات تساعد على اتخاذ القرار       

ط ال ى  هذة المدرسة ح وط اس تخدام الوس ائل والأس اليب الكمي ة غ ي الو  وـ  تدور افكار رواد 5 

      المتعلقة بحل المشاكل الإدارية           تنتائج تساعد المدير في اتخاذ القرارا

 

كث  ر ـ   ت  درس المش  كلة والب  دائل بش  كل رياض  ي للتو   ل دل  ى ب  ديل الامث  ل الأس  اليب الكمي  ة الأ6

 استخدما في العمل الاداري

  تالبرمجة الخطية ـ خطوع  الانتظارـ المبادرة الإدارية والمحاكمات شجرة القراراـ 
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 البيروقراعية: 
 

ت ف ي ماكس ويبر: في أواخر القرن التاسع عشر برزت أفكار الألماني ماكس ويبر التي أث ر 

    م ن االبيروقراعية (  مش تقة حقل الإدارة واد ت الى سيادة مفاهيم جديدة. ومكملة ) 

أي حك  م المكت   ب وه  ي تعن  ي الرش  د ) العق ني   ة (  يالمص  طلل الإغريق  ي البيروقراع  

 ونية والشكل الكفوءة للمنظمة ... المؤسس على منادى المنطقـ الأفراد والسلطة القان

م ن و الت ي ت رتبط بتطبي ق البيروقراعي ة ف ي المنظم ة .. ةويمكن تلخ يص المج الات الرئيس ي 

 منظور ) ويبر ( بماياتي : 

 

ات ك ل ـ التقسيم الواضل للعمل . حيث يتم تقسم الأعماط ) الو  ائئ ( تبع ا لنش اعات ومهم 1

 التخصص وتطوير مهارات الأفراد معمل بشكل واضل ومححد مما يساه

 ـ القواعد ) الإجراءات (تكون مكتوبة وموثقة حيث يجري العمل بموج ب خط وات رس مية2 

 وقواعد يلتزم بها المديرين والأفراد في سلوكهم وقراراتهممحددة 

 ثالثا: 

لك  ل موق   ع و يف   ي ض  من سلس   لة واض   حة  ةحركي  ة الس   لطة : تحدي  د الس   لطة والمس   ؤولي 

 تومتدرجة في حق ا دار الأوامر وتحمل المسؤوليا

 

د والتأكي رابعا: الع قات غير الشخصية : .. الموضوعية وعدم المحايات والتميز في المعاملة

 على عدم ترك قدرة الع قات الشخصية تؤثر في تادية الوجبات

تهم ا لق ابليخامسا:  الاستحقاق على أساس المهنة : حيث يتم اختيار وترقية العاملين مهني ا وفق 

 ومستوى أداءهم للعمل ) وضل الشخص المناسب في المكان المناسب 

 

 :  ةتقيم البيروقراعي

 

دف ات: ان المنظم  ة والق  وانين والتعليم  ات ه  ي وس  ائل التحقي  ق اله  ـ   الوس  ائل تص  بل بماي  1

 المنشود انغماس المو ئ في تنفيذها تصبل غاية لمو ئ يؤدي الى شكوى المواعنين

ن لبق واني ـ الجمود وعدم المرونةـ لاان التغيرات الحا لة في عالم اليوم تتطلب التع ديل ف ي2

بروحي   ة بعي   دة تم   ا م   اكن روحي   ة عص   ر والتش   ريعاتهذة الوس   ائل ال   ى قوال   ب جام   دة 

 المتغيرات

 

ت ـ   ال  روتين الرقاب  ة:  ل  روتين يعن  ي س  ير العم  ل المتكررف  ي المش  روم اويقص  د الاج  راءا3

 والاسلوب ىالكتابي 

هم ه ذة ـ المظهرية الشكلية : المغابل ة ف ي الاهتم ام ف ي مك اتبهم ومهتم ون بمظه رهم وت ارفت4

 ر من العاملين الشكلية والمظاهر هي تحكم سلوك كثي

 
 

ق اء ف ي ـ مقادل ة التغي ر : وه ي حال ة منا  لة ف ي تنظ يم المنش اة والع املين لك ي يض منوا الب5

 مواقهم 

ا والا   رلر المقي  ت عل  ى تطبيقه   ة: التمس  ك بقواع  د البيروقراعي   يـ   الم  رض البيروقراع  6

 نتيجة 
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طل   ق علي   ة مص   طلل عل   ى تطبي   ق نتيج   ة  لاس   تمام بممارس   ة الس   يطرة وال   تحكم  وه   ذة م   ا ي

 البيروبالوجي أي مرض المغالاة في البيروقراعية 

 

 

 

 
  64ـ الادارة ـ د.   د عبد القادر النيعيمي ص 1

  73ـ الادارة الحديثة / بشيسر الع ق ص 2

                     74ـ نفس المصدر ص 3
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 داري المداخل الحد ثة في ال  ر الا

 

 المدرسة ال مية 
 الحديثة في الإدارة  تـ تمثل أفكار هذة المدرسة الاتجاها1

 ـ أدت الى تطوير العمل الإداري بشكل ملحو 2

 التي تتمتع بها المدراء بل جاءت مكملة لها تـ انعها لم تحل محل القدرات والمهارا3

ض افة ال ى دتط ق العلم ي ف ي التفكي ر  ـ لهذا تجد ان القرار السليم ه و ذل ك ال ذي يعتم د عل ى المن4

 مهارات وقدرات تساعد على اتخاذ القرار

ل ى نت ائج تدور أفكار رواد هذة المدرسة حوط استخدام الوسائل والأساليب الكمية في الو وط د 5

 تساعد المدير في اتخاذ القرارات المتعلقة بحل المشاكل الإدارية 

 لتو ل دلى بديل لامثل ـ تدرس المشكلة والبدائل بشكل رياضي ل6

 الأساليب الكمية الأكثر استخدما في العمل الإداري 

 

ت لاحتم الاوا تـ البرمجة الخطية ـ خطوع الانتظار ـ البادرة الإدارية والمحكمات  شجرة القرارا

 .... وغيرها 

 

 مدرسة النظام ) النظم ( 
 

 حديثا في الفكر الإداري  تـ يمثل مدخل النظم اتجاها1

 م بمقتضاه التنسيق والتكامل بين مختلئ العوامل التي تؤثر في العمل الإداري ـ يت2

 ـ يذكر هذا المدخل على كشئ وتغير عبيعة الع قات المتعمدة بين محتويات نظتم ما 3

 ـ ففي مجاط الإدارة يوجة مدخل النظم الانتباه الى المنظمة ككل متكامل4

 يتكون من مجموعة نظم فرعية مترابطة ـ أي اعتبار ) المنظمة ( نظاما أساسيا5

 ـ في ضوء مدرسة النظم الفرعية والوقوف على الق قات بينها وفهم حقيقة اعمالة 6

 

 ) النظام الأساسي (

 
 

 ـ يوجه مدخل النظم الانتباه دلى تحديد أهداف النظام الأساس  ) المنظمة ( 7

 ق الأهدافـ  وكذلك دلى تحديد الو ائئ والأنشطة الضرورية لتحقي8

 خليل الشمام وآخرون (  )د.0تتمكن المنشاة وفق نظرية النظام من العنا ر التالية  

 من موارد بشرية ومادية  ةللمنظمة من البيئي لاولا: المدخ ن .. وتشمل جميع ما يدخ

فادة م  ن ثاني  ا ـ العلمي  ات . ه  ي مجموع  ة الأنش  طة الإداري  ة والفني  ة  والذهني  ة  ال زم  ة ل س  ت

 دخ ن وتحويلها الى مخرجات لغرض تقديمها دلى البيئةالم

 ثالثا: المخرجات وتشمل جميع ما يخر  من المنظمة الى البيئة من سلع وخدمات 

 رابعاـ التفذية العكسيةـ لا: والمعلومات التي ترد بشكل مدج ت

 

 
 الكتاب المنهجي  
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 الوظائف الإدار ة ووظائف المنشاة : 
 

ف داري  ة .. ه  ي مجموع  ة نش  اعات تم  ارس م  ن قب  ل الم  دراء او المش  رفين به  دأولا الو   ائئ الإ

ن م ضمان أنجاز الأعماط وتحقيق الأهداف بكفاءة عالية فهي نشاعات متع ددة تم ارس س وية 

.  قب  ل الم  دراء لان ممارس  ة أي منه  ا ي  نعكس عل  ى النش  اعات الأخ  رى وي  ؤثر فيه  ا ويتاثره  ا

 وفص لها ف ي مج اميع تمث ل ك ل مجموع ة و يفي ة م ن الااته لأغراض تدريسية سيتم تجزئته ا

 ع قة الو ائئ الإدارية ببعضها  1الو ائئ الإدارية ويوضل الشكل رقم 

نظم ة وانها  تتصئ بصفة لبشموط والعمومية فهي تمارس في مختلئ المستويات الإدارية ف ي الم

 وفي مختلئ المنظمات الاجتماعية والسياسية 

 مجالات تطبيق الإدارة  

ي أـ منشات الأعماط.. وأهدافها تحقيق مردود م ادي أو اقتص ادي م ن عملي ات وه ي توج د ف ي 1

 قطام  اقتصادي ويطلق عليها بإدارة الأعماط

م ا وتس مى ـ الدوائر الخدمية .. وهي الدوائر التي تهدف الى تق ديم خ دمات بكف اءة للمجتم ع عمو2

 (  1980الادارة العامة ) )الشمام 

رة الإدارة ف  ي الهئي  ات والمنظم  ات الت  ي ته  دف ال  ى ال  بل مث  ل الن  وادي ودداـ   مج  اط تطبي  ق 3

 الجميعات التعاونية والخيرية والتطوعية 

 

 ـ مجاط تطبيق الإدارة في المنظمة  الدولية التي ينشاها المحتمع الدولي 4

 كهئية الامم المتحدة ووكالاتها المتخصصة والهئيات الدولية كجامعة العربية 

 بين الإدارة العامة وددارة الأعماطالفرق  

ى ط ته دف ال ـ من حيث الهدف ... العامة تهدف الى تقديم خدمة عامة بكفاءة عالية  ادارة الاعما1

 الربل

 لخـ من حيث مجاط التطبيق العامة تمارس في الدوائر الخدمية..  كالصحة والتربية .. ا2

 والصناعة والسياحة .. الخ  ددارة الأعماط في  أي قطام اقتصادي مثل الزراعة 

 الإدارة  العامة حجمها التنظيمي اكبر من حجم ادارة الاعماط ـ من حيث الحجم .. 3

 

 الكتاب المنهجي 

 35ـ بشير الع ق الادارة الحديثة  ص 

 

 

 

 

 

 التخطيط                                             

 

 

 الرقابة                        تنظيم                                  

 تحفيز                                             

 

 
 الشكل يوضل الع قة بين الو ائئ الادارية ببعضها       
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خ ر تبع ا يختلئ الوقت المبذوط لممارسة الو ائئ الاداري ة م ن م دير لا..  الوظائف الادار ة

وم ن و يف ة لاخ رى فالوق ت ال ذي يخصص ه الم دير ف ي لاخت ف مستواه الاداري التنظيمي 

مس  توى متق  دم بالنس  بة لو يف  ة التخط  يط ه  و اكث  ر م  ن الوق  ت ال  ذي يخصص  ه م  دير ف  ي 

تحفي ز يفيتي الالمستويات الادارية الدينا وكذلك بالنسبة لو يفة التنظيم.. وهو اقل بالنسبة ل و 

 لتنظيمي اطيطية كلما يزداد ومستواه والرقابة وذلك لان عمل المدراء يتجه الى القضايا التخ

 هالوقت لالمبدوط حسب المستوى الاداري والو يفة الادارية كما موضل اع  2يمثل شكل  

 
 

 

 

 

 

 الرقابة  التحفيز     التنظيم   التخطيط 

 

 

 

ى ري ئ الق ارالوقت المبذوط للقيام بالو ائئ الادارية في المستويات الادارية المختلفة لغرض تع 

 و ائئ الإدارية نورد بشكل بسيط ملخصا لكل منهابال

 

 دحدي  الت  ي تم  ارس يم  ارس ال  دير وي  تم فيه  ا ت ةـ   التخط  يط .. وه  ي الو يف  ة الإداري  ة الرئيس  ي1

 والاجرءات والبرامج الكفيلة بتحقيقها تالأهداف ووضل السياسا

م ل أداء الع ي تم بموجب ةلإع ار الع ام ال ذي  اـ التنظيم .. وهي الو يفة التي يتم من خ له ا تحدي د2

عاملين ال ةالع قات بينها وع ق موتمارس عمليات الأنشطة ألازمة في وحدات تنظيمية وتنظي

 مع بعضهم وتحديدا الص حيات والمستويات  والتنسيق بما يخص تحقيق الأهداف 

بينهم  التعاون قـ التحفيز... هي تتعلق بإرشاد وتحفيز العاملين لأداء الأعماط المناعة بهم  وتحقي3

  وقيادة العمل الجماعي من اجل تنفيذ الخطط وتحقيق الأهداف

 

 

 

 
 

ن قب  ل م  ـ   الرقاب  ة .. وه  ي الو يف  ة الإداري  ة الت  ي ي  تم م  ن خ له  ا ض  مان اداء العم  ل الجم  اعي 4

ي ق الوحدات التنظيمية  والعاملين فيه ا وفق ا لم ا ه و مخط ط ل ه واكتش اف الاتح راف ع ن عر

 ش كل مفص لل بالمعاير الرقابية المستخدمة ومعالجها  سيتم تناوط الو ائئ بمقارنة اداء العم

 لاحقا

 

 
 

 الكتاب المنهجي 
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 وظائف المنشاة

=============  

ف التي  هرت المنشاة من اج  ت التي يتم القيام بها لتحقيق الأهدا ل فهي وهي و ائئ متخصصة تضم النشاعا

 ة هيداف ففي المنشاة الصناعية نجد و ائئ المنشاة التخصصيتختلئ من منشأه دلى أخرى باخت ف الأه

 

شاة ئ في المنلو ائالإنتا  والتسويق والمالية والأفراد دما التجارية نجد البيع والشراء لغرض فيما يلي بعض ا

 الصناعية

 

 

طلوبة لجودة الماتمثل ممارسة النشاعات التنفيذية التي تؤدي الى انتا  سلعة معينة ب    prodactionالإنتا  

 الداخلي ومراقبة جودته ةوبالكمية المحمدة ونجاح المنشاة السليم لموقع المصنع وتنظيمي

شانه  ت التي مننشاعادلى المستهلك والقيام بال ةـ التسويق وهي ممارسة النشاعات المتعلقة بإيصاط السلع المنتج2

 ترويج البضاعة كالإع ن عنها  وبيعها وتوزعيها

 ةمل المنظملبه عق .. يمثل بتوفير احتياجات البمنظمة من المواد الأولية والسلع الضرورية دلي يتطـ التسوي3

قيق هدفي ه لتحـ المالية ...  وتتضمن بتنظيم الموارد المالية وتوفيرها وحسن استثمارها ومراقبة استخدام4

 الربحية والسيولة 

 

تفصيل اولها بالمك تنقوى العاملة التي يتطلبها أداء عملها سيتـ الأفراد ... وهي و يفة المنشاة في التخطيط لل5

 لاحقا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 24 

 مدارس أخرى : 

 ساهمت مدارس أخرى في إرساء أسس الإدارة ومنها
 

 التجريبية:  سـ المد را1

اء ش اف الأخط ين يمك ن اكتتستند هذة المدرسة من دلالة اسمها على التجربة اذ من خ ط تج ارب الم دير           

ب ف ي تجن ب التي تواجه الإدارة . اوبعض النماذ  الناجحة من المديرين وم ن ث م اس تغ ط نت ائج ه ذة التج ار

 وفاعلية المديرين ةالأخطاء وبالتالي زيادة كفاء

 

 ـ  مدرسة النظام الاجتماعي2
انبة ضم بين جواعي يى ان هذة النظام الاجتميمثل هذا المدخل في واقعة نظاما للع قات الثفاقية المتداخلة بمعن

ة في حضاريحلقات متداخلة من الخليفات الثقافية والحضارية لإفراد والمطلوب هنا وكشئ  التجمعات ال

مجموعات ذة الهالمنظمة ) أي المجموعات الفردية المتشابهة في الثقافة والحضارة (  والعمل على توحيدة 

 ماعي متكامل . في بوتقة  واحدة او نظام اجت

 

المادية  جيا ووالاعتقاد والجوهري في مدرسة النظام الاجتماعي هو الحاجة دلى التغلب على القيود البيولو 

مفهوم  ستخدميوالاجتماعي الخا ة بالفرد وبيئية وذلك عن عريق التعاون والكثير من انصار هذة المدرسة 

وحسب    formeaIQrganizayالتنظيم الرسمي         النظام  التعاونسي والذي يطلق علية عادة ا ط ح 

ضهم ط ببعهذا المفهوم فان التنظيم الرسمي هو أي نظام تعاوني حيث بوجود اشخاص قادرون على الاتصا

 الابعض  والراغبين في المساهمة في العمل نحو تحقيق هدف مشترك 

لاداري لفكر االانهما  لانهما تنبعان تطور وكثير ما يحدت خاع بين هذة المدرسة ومدرسة السلوك الانساني  

 القائم على اساس العلوم السلوكية 

 

 Hsimonومن رواد هذة المدرسة ششر برنارد وسيمون   
 20المصدر الادارة الحديثة / بشير الق ق ص 
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 الموثرة في الإدارة  ةالعوامل البيئي  
 

و أ دة حية ( لمجاط الذي تحدث فيه الاثاره والتفاعل لكل وحـ تعريئ البيئية بشكل عام بأنها ) ا1

عية  جتعا ونظم ا ت بشرية  مجتمعا و عبيعة  من   ) و المنظمة  ) أ ن  لإنسا ما يحيط با كل  هي 

 وع قات شخصية

 دلى  ةويمكن تصنيئ البيئي 

 ركبي لى حددالداخلية : وهي تتالئ من العنا ر ) العوامل( داخل المنظمة التي تؤثر  ةـ  البيئي1

ت ا قا ع  و قة المنظمة  ثفا ملين ـ  ء العا دا لأ ة ا ر دا لإ مجلس ا  ( مثل  عاتها  ئها  دا لعمل في أ

 السياسات ومكونات الانتا  كالتكولوجيا والبحث والتطوير .. الخ ( 

 

 

 

باشر بشكل م رـ البيئة الخارجية  وتضم جميع العنا ر الموجودة خار  حدود المنظمة قد تؤث2

 وتقسم دلى  ةشاعاتها وع قاتها التنظيميغير مباشر في مجاط ن

 

منظمة ليومية للـ البيئة العامة :  تشمل العنا ر التي قد لايكون لها تأثير مباشر في النشاعات ا 1

لاقتصاد. مثل ) العوامل السيلس وا عة  عمولة الصنا ى في  خر جة أو بأ ر لاانها تؤثر بد ية . ا

 الاجتماعية . والاقتصادية .. (

 

من البيئي بـ  البيئية جزء  هي  و مباشر في ةالخا ة ::  ت تأثير  ن ذا جية التي تكو ر عماط  الخا د

 ونشاعات منظمة ما 

 

 العوامل الاقتصادية : اـ مثل الموارد الاقتصاديةتؤثر تحديد الموقع الجغرافي 

عق معي  ت في منا و اقتصاد المنشا ر ا لاقتصادية في  هو وا راد  جة توفر المو ر نة ب ـ تؤثر د

 ا الى بعض الخد ماتلاحتياجه

ف الاقتصادية  كالتعريئ على القدرة الشرائية كما كانت ايجابية تودي الى ا  زد هارجـ الظرو

 المنظمة والعكس  حيل .. الخ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ـ نظرية المنظمة د. مؤيد سعيد سالم 1

 ـ الإدارة / د   ح عبد القادر ألنعيمي 2

 جـ نظرية المنظمة  
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 الاختبار الــــــــــــبعدي  بــــــــــليالاختبار الق

 الإجابة الصحيحة  رقم السؤاط  الإجابة الصحيحة  رقم السؤاط 

 ا 1 ا 1

   2 ب 2

 ا 3   3

   4 ا 4

   5 ب 5

 ا 6   6
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الت ي  ونظرتيه كم وسياساته ومبادئهفيه دن فلسفة النظام الحا كثانيا: العوامل السياسية ـ مما ش

 .  الإدارية  المختلفة في المنظمات الرسمية تتحكم بها لها تأثير ها  في القرارا

المنظمة  تزدا تاتير الدولة في قراراكلما ـ  اتجهت الدولة نحو السيطرة على عنا ر الإنتا  

 التي تأخذها المنظمة 

ير ومة وت أثية عنا ر الإنتا  كلما قلت تدخ ن الحكـ وكلما ابتعدت الدولة عن التأثير في ملك

وانين السياسة العامة على القرارات التي تأخذها المنظمة فالمنظمة تتصرف في ضوء الق 

 التي تصدرها الدولة

 

دون  القوانين باعتباره ا اح د الض وابط العام ة ف ي المجتم ع ت ؤثر ف ي نوعي ة انتش ار منش ات 

 أخرى

ق  ات ي ة ـ ي ؤثر البن اء الاجتم اعي ف ي مجتم ع مع ين عل ى هيك ل وع ثالث ا: العوام ل الاجتماع

 منظمات الأعماط باعتباره الإعار الذي يحتضنها

ائلي  ة ـ   حينم  ا تس  ود التنظيم  ات الأولي  ة ف  ي المجتم  ع وت  تحكم ع قته  ا الأس  رية والمتدرج  ة ع

مل ة ف ي عاعشيرة قبيلة  في سلوكية الأفراد فيتغلب الطابع الشخصي في اداءة المنظمات ال

 حيث تشيع اعتبارات القرابة والمصاهرة والجوار والصدقات ةالمجتمعات التقليدي

 ومات ه م نـ تفقد قوتها وتأثيرها في المجتمعات المتقدمة  وتشيع بدلها الموض وعية وتس تمد مق

ية وان الكفاءة والجدارة والانجاز وهذة الاعتبارات هي التي تسود  ف ي المنظم ات الرس م

م المنظم  ة واكتس  اب بعض  هم مزاي  ا معين  ة ي  تم عل  ى أس  اس ق  دراتهم ومس  اهماتهتقي يم ف  ي 

 الفرد وتتسع لتشمل معاملة الجمهور أيضا 

 

 

 

يه ا ي ت ؤثر فالبيئة العوامل التكنولوجيا .. يقصد بالتكنولوجيا مجموعة المعرف ة والأدوات الت  

تب اره اس طتها عل ى اعالإنسان في الأشياء المختلفة المكون ة لعالم ه الخ ارجي ويس يطر بو

 لتحقيق 

ؤثر ت ي ة  لان المخططة لها .. يمكن النظر دلى التكنولوجي ا بانه ا اح د المتغي رات الهيكل النتائج

 تأثيرات التكنولوجيا 

 

 فرادـ تؤثر في ع قات والأفراد في المنظمة .. كالكمائن تؤثر في قدرات ومعنويات الأ1

 ـ تؤثر في نظم الاتصاط 2

 ت على القرارات الإدارية ـ لها تأثيرا3

 ـ نوم التكنولوجيا المستخدمة في المنظمة مع الهيكل التنظيمي 4

 ـ يؤثر في نطاق الإشراف أيضا نوم التكنولوجيا 5

 

 

 المصدر / نظرية المنظمة / د. مؤيد سعيد   
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 الاختبار البعدي   

 

 

 ل مماياتي ضع ع مة ) ل( دمام الحرف الذي يسبق الإجابة الصحيحة لك

 ـ الو ائئ الإدارية هي 1

 اـ التخطيط . التنظيم . التحفيز . الرقابة 

 بـ الإنتا  . التخزين . الشراء . التسويق

 ثانيا . من و ائئ المنشاة  

 الرقابة . التخطيط . المالية  .أ

 ثالثا الإدارة هي   .ب

 . علم 3. علم وفن 2فن  .1

 رابعا: مؤسس الإدارة العلم هو  

 فوليتاماري باركر  .1

 . شتر 2 .2

 فرديك تايلر .3

 خامسا من مبادئ الإدارة 

 التسويق .1

 المالية   .2

 تقيم العمل .3

 سادسا من و ائئ المنشاة .4

 الشراء  .5

 التخطيط  .6

 التحفيز   .7

 م حظة لكل سواط درجة واحدة   .8

 ية لدة التا ( فأكثر لاتحتا  الى دراسة هذة الوحدة / انتقل الى للوح 06دذا حصلت على  .9

  فاقل فانت تحتا  الى دراسة هذة الوحدة النمطية 5ا حصلت على دذـ   10       

دة ية الوحس مة دجابتك بمراجعة  فحة المفاتيل الإجابات على ل ختبارات في نهاتحقق من   

 النمطية 

 

 

 

 

 

 

 
 المصادر والمراجع 

 زاقـ الكتاب المنهجي مبادئ الإدارة د شوقي ناجي . دياد محمود دبراهيم. رضا عبد الر1 

 2008. الإدارة الحديثة نظريات ومفاهيم د. بشير الع ق 2

 ا. د فريد فهمي زيارة   . و ائئ الإدارة3

 . الإدارة    ح عبد القادر4

 . نظرية المنظمة / د. مؤيد سعيد السالم 5
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 ـ ا لنظرة الشاملة 1
  الفئة المستهدفة 

  يمعهد الإدارة التقنقسم الإدارة القانونية  /  لطلبة المرحلة الأولى 

 

 المبررات 
 ـــــــــــــــ 

ع  رف   ممت ه ذة الوح دة النمطي ة ه ذة الوح  دة النمطي ة لتمك ين الطال ب م ن الت       

 عل   ى و يف   ة التخط   يط م   ن حي   ث المفه   وم والأدوات . والتنب   ؤ . ولأهمي   ة والأن   وام

 والخطوات . عملية اتخاذ القرار ـ أنواعه

 

 الفكرة المركزية * 

 هوم التخطيطمف* 

 أدوات التخطيط* 

 أهميته* 

 الخطوات* 

 اتخاذ القرار* 

 مراحل التفكير لاتخاذ القرار* 
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 التعليمات 

 ========= 
 ادرس محتويات الوحدة النمطية جيدا 

 تعرف على أهداف الوحدة النمطية جيدا 

  أو الاختبار بشكل جيد 

  ل الإجابة على الاختبار الأبعد تأديتهاالإع م على مفاتي طلا تحاو 

  قم بأداء الاختبار القبلي 

 ( فقرات اختبارية 6يحتوي الاختبار القبلي على ) 

 ( فأكثر فأنت لا تحتا5دذا حصلت على )  دلى دراسة هذة الوحدة النمطية 

 درجات فاقل فأنت تحتا  دلى الاستمرار في دراسة هذة النمطية(5)دذ حصلت على ) 

 ستك للوحدة النمطية قم بأداء الاختبار ألبعديبعد درا 

 ( فأكثر فأ نتقل دلى دراسة الوحدة النمطية التالية5دذا حصلت على ) 

  ( درجات فأقل فإننا نعلمك بحاجتك لدراسة هذة الوحدة النمطي5دذا حصلت على  )ة 

  

 

 

 

 

 

 

 الأهدالا الأدائية 

===========  

 هذة الوحدة النمطية قادرا على دن يكون سيكون الطالب بعد انتهائها من دراسة 

 

 ـ يعرف التخطيط1

 ـ يعرف أدواته وبعدها2

 ـ يتعرف على أنوام التخطيط3

 ـ يتعرف على أهمية التخطيط4

 ـ يتعرف على خطوات التخطيط5

 ـ يعرف القرار6

 ـ يتعرف على ودما التفكير في عملية اتخاذ ه مع الرسم 7

 ـ يتعرف على أنواعه8
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ـ ضع الامة صح إمام الحرلا الةي  سبق الإجابة 1 يالاختبار القبل 

 :الصحيحة ل ل مما ا ي 
 

 ـ التخطيط1

 بـ الو ائئ الإدارية

 ـ من خطوات التخطيط2

 اـ تحديد الأهداف 

 بـ التحفيز

 جـ الشراء

 ـ عدد مايلي أنوام التخطيط

 من حيث الو يفة   من حيث درجة الشموط . باـ من حيث المدة 

 من حيث الغرض 

 ـ عدد الخطط من حيث المدة4

 خطط متوسطة المدى  بينهاجـ و مدىا . متغير المدى ب ـ عويل ال

 ـ الخطط من حيث الغرض5

 اـ السياسات ب الأهداف   الإجراءات د . القواعد ه . البرامج ز . الموازنات

 ـ مراحل اتخاذ القرار6

ختيار اير في مرحلة التفك  . تفكير بتحديد البدائل مرحلة الب اـ مرحلة التفكير بتحديد مشكلة 

 البديل الأمثل 

 

 

 

 

 

 

 أنواع القرارات

 ب ـ القرارات  غير المبرمجة               اـ القرارات المبرمجة 
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 ( ) ارض الوحدة النمـــــــــــــــــةية

 الوظائف الإدار ة ـ التخةيط 

 

ش راف دد مفهوم التخطيط بو فه عملية فكرية ذات متطلبات مرتبط ة باستمفهوم التخطيط ) يتح 

 دمة. المستقبل واختبار الطرق والوسائل الكفيلة بتحقيق التفوق والنجاح خ ط الفترة القا

 عديدة تنص على انه :  ئلقد وردت للتخطيط تعار ي 

د ن ثم تحديوى في المنظمة ومفي الإدارة التي تهتم بتطوير الأهداف لكل مست ة* الو يفة الرئيسي

 عرق أنجاز تلك الأهداف

 

  الأهداف (لتحقيق تلك و ة*عملية تحديد أهداف المنظمة واستراتيجيها والطرق ) العمليات ال زم

 * التخطيط يعني التوقيع أو التبوء

 

 بما ستكون علية الحاط في فترة مقبلة ) علي السلمي (      

 

ث  يفة التخطيط من خ  ط مجموع ة م ن مواجه ة م ا يمك ن دن يح دأدوات التخطيط ـ يمكن فهم و

 في المستقبل 

لحاض ر ـ الخبرة: تكون مستندة دلى الممارسة التطبيقية وتوفر فهم ا واس عا لظ روف الماض ي وا1

 ومتطلبات المستقبل 

عين م ن دن يح دث ف ي المس تقبل . وهنال ك ن و نـ التنبؤ: وهي القابلية على تصور وتوقع ما يمك2

 لتنبؤا

 نوعي استخدم الخبرة في توقع المستقبل ءاـ تنبو

 ستقبلكمي . استخدام التحليل الرياضي والإحصائي للبيانات المتوفرة في توقع الم ءبـ تنبو

تض  من ج  ـ الاس  تعداد ـ يعن  ي بت  وفير الوس  ائل المناس  بة ول زم  ة لتحقي  ق الأه  داف المطلوب  ة وي

 محورين أساسين

 

 الموارد البشرية المالية . المادية (ــ الإمكانات المتاحة ) 

 ـ السياسات والإجراءات والقواعد التي تحكم الخطة وأسلوب تنفيذها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ــ الإدارة / د. صلاح ابد القادر ألنع1
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 أهمية التخةيط :  
  

 يعد التخطيط مهما ولأسباب هي باختصار:       

لت ي تس مى اق د يك ون ان ه يح دد ألوجه ه للمنش اة  يلرئيسـ يحدد التخطيط اتجاه المنشاة : السبب ا1

ق ه ـ تحق ندليها وغرضها الرئيسي فعلى سبيل المثاط توضل الخط ة الخمس ة لأي منش اة م ا تري دا

 وكيئ تعتزم تحقيق الخطة الخمسة

 

 ـ التخطيط يحدد دعار موحدا ) للعمل ( لاتخاذ القرارات لان غيابه يعني غياب الهدف2

الغ  رض والمخ  اعر المس  تقبلية ويس  اعد عل  ى تخف  يض ه  ذة  ةط  يط  عل  ى معرف  ـ   يس  اعد التخ3

 المخاعر

تحديد ما بـ يساعد على تسهيل عملية الرقابة : يختص التخطيط بالخطوة من دوائر الرقابة وذلك 4

 يتحسن دنجازه

ي ف لموجودةـ التخطيط الفعاط يمسل للمديرين بالتحديد المبكر للمشاكل  والتهديدات او الغرض ا5

  ةالبيئي

 ـ يخفض التخطيط العمل غير المنتج دلى أدنى حد 6

 ليئ الأمثل للإمكانيات المتاحة مما يؤدي دلى خفض التكا طـ يعمل التخطيط على الاستغ 7

 دلى خفض الوقت ل زم للقيام بالأنشطة المخططة طـ يؤدي التخطي8

 فراد والعمل على تحقيقهاـ يبن التخطيط أهداف المنشاة بوضوح حتى يستطيع جميع الإ9

 

 هةة بعض الأسباب التي  وضح أهمية التخةيط
 خطوات عملية التخطيط 

 تحدي   د الأه   داف م   ن أول   ى خط   وات التخط   يط دن تك   ون للمش   رم مجموع   ة م   ن لا:  او

 وثم الأهداف الفرعية ةالأهداف المحددة والواضحة تحديد الرئيسي

   روض عل  ى أس  س علمي  ة منهجي  ة ثاني  ا : وض  ل الغ  رض التخطيطي  ة ي  تم وض  ل ه  ذة الع

 الخارجية  ةالداخلية والبيئي ةأخذت بعين الاعتبار العوامل البيئي

 

نقس م وأنها العروض في غاية الأهمية لأنها تمث ل المس تقبل ال ذي عل ى أساس ه توض ل الخط ط وت 

 العروض التخطيطية دلى ث ثة أنوام

 ستقبل الأسعار .. الخـ فروض لايمكن السيطرة  عليها .. مثل نمو السكان . م1

مع دط  ـ فروض لايمكن السيطرة عليها ولكن يمكن التأثير عليها مثل حصة الشركة في السوق .2

 دوران العماط . كفاءة العماط .. الخ 

ش ركة ـ قروض يمكن الس يطرة عليه ا .. وه ي الت ي ي تم دقراره ا دل ى ح د كبي ر بواس طة ددارة ال3

 لتوسع في جديد ة .. الخوتنطوني على أسياسات وبرامج مثل ا

 

 

ثالثا: ـ تحديد البدائلـ يوجد عادة أكثر من بديل لأي خطة ومن النادر نجد خط ة ل يس له ا دمامه ا لا 

واحدا. وبعد تخفيض عدد البدائل المتاحة عن عريق الاختص ار عل ى تل ك الت ي تع د بأفض ل  بدي 

 ةللب دائل والخا  ة ف الخطط الرئيس ي النتائج يق وم تخط يط بع د ذل ك باختي ار ه ذة الب دائل وبالنس بة
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دت وللمركز المادي ولكثير من الاعتبارات الأخرى ايستلزم دعداد تنبؤات مفصلة للتكاليئ والاير

 ذات الطبيعية الملموسة 

 

لحاس وب رابعا ـ تقيم البدائل وهذة الخطوة تتطلب جهودا مض يه م ن الإدارة ق د يف رض اس تخدام ا

 اس مع اييرث العمليات  للقيام بعملية المفاضلة بين الخطط وعلى أسالذي من خ  له استخدام بحو

 التكلفة . والجهد . والجوانب الإنسانية 

 داد الخط ةخامسا : ـ  اختيار الخطة المقترحة .. دن هذة الخطوة هي نهاية المطاف ف ي عملي ة دع  

 وعلى الإدارة الإجابة على التساؤلات التالية 

 تنفيذ الخطة  اـ   مدى  عوبة أو سهولة

 هل ستحظى الخطة بقبوط العاملين والإداريين في المنظمة  ب

 هل تتميز الخطة بالمرونة والقابلية للتعديل  

 د. ماهي احتياجات الخطة من الأفراد والتدريب والإشراف ولآلات .. الخ 

 

  

لمطلوب ة املي ات سا: تكوين الخطط المشنقة : يتم دعداد الخطط الفرعية وتشتمل على تحديد العدسا

 التنفيذ  تهي العمل فيه والأشخاص المسؤلينمن كل قسم . الوقت الذي يجب دن يبدأ وين
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 124ص   2008ـ د. بشير الع ف/ الإدارة الحديثة 1
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 مقومات التخةيط: 

==========  

خط يط جد مقومات تح د م ن فاعلي ة التمجاط التخطيط تو يرغم كل التطورات والنوعية والكمية ف

 الأتي: المخطط بهذة المقومات فانه سيكون مستمدا لئ  في أثارها ومن ابرز المقومات ودذ لم

ملي ة عـ  سرعة التغير : كل ش ي م ن حولن ا يتغي ر دون دن نس تطيع ديقاف ه ه ذة التغي رات يجع ل 1

ي ئ على الخط ة الموض وعة للتك التخطيط  عبة . ومما يظهر وهل التخطيط دلى أجراء تعدي ت

 مع المتغيرات مما يترتب عليه مضاعفة نفقات وجهود التخطيط

ات ق د ـ  عوبة وضع التقديرات الصحيحة والدقيقة: دن التقديرات  ه ي ج ود تخمين ا ت أو تنب ؤ2

 يق وم المخط ط بوض ع مجموع ة م ن التق ديرات والافتراض ية عل ى أس اس م ن قتتحقق أو لا تتحق

 المتوقعة ويضع خطط لكل افتراض الاحتمالات 

. وان ـ عدم المرنة .. دن المو فون داخل المنشاة يطورون نماذ  س لوكية م ن الص عب تميزه ا.3

املين ق د الإجراءات والسياسات والقواعد من المنشاة ق د تك ون عص يبة عل ى المتغي رات .. دذا الع 

 تعود وا عليها. أو تغيرها يكلئ أمواط عائلة

 لباهظة للتخطيط أو دعادةـ التكاليئ ا4

ه ين مايخبي ـ قلة الالتزام بالتخطيط : دن المديرين تجدهم يركزون على المش اكل اليومي ة متج اهل5

 المستقبل من مفاجآت ومتغيرات

لك ن ـ  عدم التفريق بين دراسات التخطيط والخطط: تعني المنش ات هنال ك دراس ات تخطيطي ة و6

 لاتصل مستوى الخطط الملتزمة 

 التغير نجد هنالك الكثير المدراء يقاومون ماومة التغير: من اجل المحافظة على مواقعهـ مق7

 

ف ي  أخص ائيون فر ال ى جان ب أخص ائي لتخط يط ـ دعداد التنبؤ ال دقيق: يج ب ان يت وا1التخطيط  

 دعداد التنبؤ الدقيق . بل لتن التخطيط الفعاط 

 بؤات وبين مضيفي أساليب التنبؤيعتمد على درجة التفاهم والانسجام بيم معدي التن

 

ا ـ   الحص  وط عل  ى قب  وط الخط  ة : ض  روري دن تقتن  ع الإدارة العلي  ا ب  التخطيط وتم  نل تأثيره  2

 ومساندتها وتحمسها للتخطيط 

 ـ يجب دن تكون الخطة سليمة وفعالة وخير وسيلة لذلك دن تحتفظ المنظمة بفعل منفع3

وقن  وات فعال  ة  تل ختصا   ات والمس  ؤوليا ـ   وج  ود هيك  ل تنظيم  ي س  ليم ي  وفر تحدي  د دقيق  ا4

 ل تصالات
 ـ  الموضواية في التخةيط: الى المنظمة إن  تبع 5

ارات ف ي ـ أهمية وجود سياسات دجرائية جي دة : تمث ل قواع د درش ادية مح ددة ل لأداء اتخ اذ الق ر6

 مجالات وأنشطة المشروم

 انالمكـ قياس السوق الكلية ونصيب المشروم فيها بدقة بقدر 7

ـ   ش  رع التخل  ي ع  ن مش  روم الخط  ة: ف  ورا دذا م  ا وج  د المش  روم م  ن المب  ررات 8

 الموضوعية والعلمية ما بدفقه لذلك

 ـ أهمية مبررات نظام لمتابعة وخطة مرنة9

 ـ المراجعة السنوية للخطة الخمسية10



 36 

 ـ م ئمة الخطة للواقع11

                     ـ م ئمة الخطة للواقع12   
 

 

 التخطيط أنوام  

 )) الخطط (========== 
 

راعي ة زدن التخطيط و يفة ددارية تمارس في مختلئ الأنشطة الاقتصادية ) تجارية .   ناعية . 

ر ره ا الم دي. خدمية . تعليمية.. الخ ( باعتبارها سمة حضارية  دن الخطط بشكلها العام عم ل يختا

 ختلفة في المنظمة لتنسيق عمل الجماعة أو أنشطة المنظمة الم

 

 وأنوام متعددة  طوالتخطيط يأخذ  ا دشكا 

                                                وفي أدناه ديجاز لكل نوم : ـ  

 
 

 من حيث المدة. فهناك نوعين أساسين من الخطط هماـ أولا:

 التخطيط عويل الأمد وأخر قصير الأمد وهناك نوم ثالث متوسط الأمدـــ  

 

الس  نة  زوتخطيط قص  ير الأم  د  ه  و ذل  ك الن  وم ال  ذي يه  تم بالم  دة القص  يرة والت  ي لا تتج  اف  الـ  ـ    

لتنب  ؤات الأس  نة فالم  دير يرس  م خط  ة يع  الج م  ن خ له  ا ا االواح  دة ق  د نق  ل الم  دة لك  ن لا تتجاوزه  

راد م  ن أم  واط ودف   ةقياس  ا ب  الموارد المتاح   الم  دة  تح  دث خ   ط ه  ذة والتوقع  ات الت  ي مك  ن دن

 لى دن يحدث ذلك في دعار الهدف المرسوم أو المحددوتجهيزات ع

 النوم اهذالخمس سنوات و ـــ التخطيط عويا الأمد والذي قد يشمل عددا من السنوات يزيد على لا

ه يك  ون أ   عب واعق  د م  ن التخط  يط القص  ير حي  ث كلم  ا ك  ان التنب  ؤ بالمس  تقبل ابع  د وأع  وط فان  

 ا لو كانت المدة قصيرةسيتضمن احتمالات الخطأ وعدم التأكد أكثر مم

 

 

 

 فوائد التخةيط اد دة منها أهمها 
 1ـ العناية بالفرص بعيدة الأمد ومن ثم الاستعداد لها 

 دمكانية تمويل العمليات المقبلة بشكل أسهل نسبيا نظرا ل ستعداد لها مسبقا 

     من الأنشطة الو يفية التي تدور في 

 تطور الأعماط وتقدمهادمكانية اعتماد الخطة عويلة الأمد كقياس ل 

  

 

  لدولة ـ ادرجة الشموط ـ يمكن تبويب التخطيط من حيث شمولية دلى ـ تخطيط على مستوى  ثانيا: 

 وأخر على مستوى القطاعـ وأخر على مستوى المنظمةـ وأخر على مستوى القسم والوحدة

 

 نم  ذلك مجموع ة: ـ من حيث الو يف ة .. كلن ا يعل م دن لك ل منظم ة و  ائئ أساس ية ونج د ك ثالثا

ي ته تم يعالج التالأنشطة نجد الشراءـ الإنتا . التسويق . المالية،، الخ جميعها تحتا  دن التخطيط ل

 بها
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 منهجيالمصدر / الكتاب ال

 

 

 رابعاـ مط حيث الغرض
 

ل ك تعريئ الخطة : هي عريقة العم ل الت ي يختاره ا الم دير لتنس يق عم ل الجماع ة عل ى أس اس ذ

 دشكاط عديدة ومتنوعة. من هذة الخططتعتمد المنظمة 

 ======== 

ب ذوط ف ي ـ  الأهداف.. دن الإغراض أو الأهداف هي الغايات التي تتجه نحوها وجوه النش اع الم1

نظيم  ي منظم  ة م  ا مث  ل التخط  يط. التنظ  يم. والرقاب  ة . والتحفي  ز وتأخ  ذ الأه  داف ش  كل اله  رم الت

 ة الدينا اف الإدارة الوسطى وهناك أهداف الإدارالمتدر . فهناك الأهداف العليا للمنظمة وأهد

فكي ر ـ السياسات .. وهي النوم الثاني من الخطط وهي عب ارة ع ن مف اهيم ع ادة ترش د وتوج ه ت2

 عند اتخاذ القرارات وفي مختلئ أدائهم وضمن الأهداف  العامة. نالمرؤوسي

س ية الت ي باتجاه الغاي ات الأسا مسلي مسارفالسياسية هي مرشد يحكم أنشطة المنظمة لتبقى ضمن  

 تهدف المنظمة

 

 *ـ معايير السياسة الجيدة مايايلي:
 

 اـ ان تكون ذات مرونة تساعد على  امتصاص المشاكل التي تواجهها المنظمة

 ب ـ يجب دن تتمتع بنوم من الثبات لتؤشر الاستقرار دمام الإفراد

 مستوياتهم ناملين بعض النظر ع  ـ يجب ان تكون واضحة ومفهومه من قبل الإفراد الع

 د. يفضل دن مكتوبة ومدونة لضمان الديمومة والوضوح

ه ي وـ الإجراءات... وهي تتضمن اختبار عريقة عم ل وتطبيقه ا عل ى أوج ه النش اع والمختلف ة 3

 ةضيليالتفلخطوات مرشد للعمل واهم مايو ئ به الاجراءت هو عملية النتائج الزمني والمنطقي 

 فيذ العملوال زمة لتن

 

ه لتوض  ل الع ق  ة ب  ين السياس  ة والإج  راءات ، لتف  رض ان سياس  ة المش  روم ه  ي ) م  نل اج  ا ز *

 للع  املين( هن  ا ينبغ  ي تحدي  د الاج  راءت لوض  ع ه  ذة السياس  ة موض  ع التطبي  ق مث  ل دج  راء وض  ع

 ج  دوط زمن  ي للإج  ازات وتحدي  د  أن  وام الإج  ازات) اعتادي  ه . مرض  ية. عارض  ة. برات  ب كام  ل

 ب . بدون راتب (بنصئ رات

ع د... نفذ والقاواعد.. أو التعليمات ماهي المحددات لما يجب عمله دن يجب دن ينفذ أو ولايــــ الق4

هي تعبير ملخص ه هذة السياس ة ملخ ص عم ا يج ب عمل ه عمل ه وعم ا لايج ب عمل ه ه ي مرش د 

 ينممنوم التدخ ـــث للعمل ودنها لاتحدد تتابع زمني وهي غير مرتبطة بإجراء مم

مك ن ـ الموازنات.... الموازنة هي خطة عمل لأوجه نشاع المنظمة موضوعة بص ورة أرق ام.. ي5

ة ووح  دات منتج   لتب  ين س  اعات عم   دن تك  ون كله  ا اوج  زء منه  ا بالارق  ا م وه  ذة الأرق  ام .. ق  د

لإف راد وساعات عمل ماكنة كماانها قد تحتوي على معلومات تفصيلة حوط توزيع المسؤلين بين اا

 ملين لذا فانه تعد عادة وسائل للرقابة والعا

نات. موازبـ البرامج ... فهي خطط تتكون من خليط من السياسات والإجراءات والقواعد وتدعم 6

ها عرضها بلوغ وتحقيق هدف منشود والبرامج توضل خطط الإعماط التفصيلة الواجب تنفيذ

لطرق ارامج كل خطوة.. مثاط ذلك بلتحقيق هدف أو أهداف معينة مع تحديد الوقت المتوقع لأنها 

 والجسور لمدينة بغداد. 
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 المصدر.. الكتاب المنهجي

 ع ق. بشير ال

 

 

 املية ا خاذ القرارات 

ة و نتيجصرفات الإفراد وجهودهم قد تكون نتيجة التفكير اتفي مفهوم اتخاذ القرارات : 

 ال شعور

ما أذا رارا دقدن الإفراد قد اتخذ وا فإذا كانت تصرفات الإفراد قد حدثت بعد تفكير . قبل  

د   لإفرااكانت التصرفات لاسفورية)  أو مجرد رد فعل (لاشعوري( فانه لايمكن القوط بان 

 اتخذوا قرارا.

ا خر كمفالأساس في اتخاذ القرار هو اختيار تصرف معين بعد دراسة وتفكير والأساس الأ

ود ليس ن  وجالقرار هو وجود بدائل قادرو يعتقد الكثير من رجاط الفكر الإداري ( في اتخاذ

 دجباري اك حلهناك قرار فإذا وجدت البدائل تتطلب الأمر الاختيار بينهاـ ودذا كان هناك هن

 فليس هناك قرار

 

 

 ة* مراحل ا خاذ القرارـ  مر املية اخة القرار بأربع مراحل ف ر 
 

 مرحلة التفكير بتحديد المشكلة.  ا ولاـ

ما دلتميز االتفرقة بين المشكلة السطحية والمشكلة الحقيقة الأولى سهلة ـ  من الضروري 1

 الثانية تحتا  دلى قدر كبير من المعرفة والخبرة والذكاء

 ـ تظهر المشاكل أساسا من وجود أشياء الإحالات غير مرغوبة 2

 ـ تظهر المشاكل من وجود تعارض أو احتكاك سواء بين للأشياء أو الأشخاص3

 همدنما يتوقئ معرفتها علة قدرة الأشخاص وتمييز سل ليست شي مادي ملموـ المشاك4

 ثانياـ  مرحلة التفكير بتحديد البدائل المختلفة

 لةـ ليس من اليسير على الأشخاص واحدان تكون عالما بكل الحلوط المختلفة للمشك1

 ـ فهو يعتمد على معلوماته وخبرته ومعلومات الآخرين وخبراتهم 2

 مد على الأبحاث التي يقوم بها والآخرون معهـ قد يعت3

 ثالثا: مرحلة التفكير المتعلقة بتحديد مزايا وعيوب كل البدائل

 ـ من المستحيل على فرد واحد دن يكون عالما بكل مزايا وعيوب كل بديل1

 ينـ مفهوم يعتمد كما ذكرناه أع ه على معلومات هوخبرته ومعلومات وخبرة الآخر2

 لمزايا والعيوب لاتظهر فع  لافي المستقبلـ السبب دن ا3

 ـ التنبؤ بالمستقبل شي والمستقبل نعمه شي أخر 4

 

 

 يا رابعا:  مرحلة اختبار البديل الأمثل .. أو الاختبار يعني قطع الموضوم نهائ 

 ـ  القيام بعملية التقويم 2

 ـ الموازنة بين كل العيوب وكل المزايا لكل البدائل3

 يل الأقلـ اختبار البد4

 ـ الصعوبة تمكن فيما براه البعض بمساعد براه آخرون ميزة 5
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ه ذة  وش اقة ف ان ة: كان ت المراح ل الس ابقة لاتخ اذ الق رار   عبلمرحلة اختيارا لبذد خامسا: 

م ن  والعي وب لمجموع ة االمرحلة اشق لان كل و ل وليه الفرد المدير ه و قائم ة م ن المزاي 

 طع) حس م(نفسه عاجزا عن الاختيار لان الاختيار بطبيعته يعني ق البدائل عندها يجد الإنسان

 الموضوم نهائيا بعد القيام بعملية التقويم: وتشمل 

 آـ الموازنة بين كل العيوب، وكل المزايا لكل البدائل لاختيار البديل الأمثل

 ب ـ الصعوبة تكمن فيما يعتبره البعض عيبا لأحد البدائل يعتبره ميزة

 الشخص التقويم على الاعتبارات الفلسفية ودرجة المعرفة والخبرة التي يتمتع بها   ـ يتوقئ

روحية سانية والد. القرار الرشيد يأخذ في الحسبان كل الاعتبارات فيحقق التوازن منها الفنية والإن

 والجمالي

 

 
 

 عملية  نمن د الأمثل بالرغم لبعض الاعتبارات التي يمكن الاسترشاد بها في اختيارا لبدي

 :التقويم النهائية  عبة وشاقة لابد لاسترشاد بمايلي

لى االنسبة عرة بـ درجة المخاعرة  وع قتها بالفائدة المنتظرة: المهم هنا تقدير درجة المخا1

 درجة الفائدة فكل البديل يحمل قدرى منهما

 

ع ف) مهداـ درجة الاقتصاد في الجهود والأحواط والموادـ  ـ العبرة بالو وط دلى الأ2

 الاستخدام الأمثل للموارد المادية والبشرية (

 

 ـ دمكانية تنفيذ الحل اذ لافائدة من قرار لايمكن تنفيذه3

 

  عر ف املية ا خاذ القرار بأنها :  

 

 احةـ عملية تحديد المشكلة وتقديم الحلوط المناسبة عن عريق اختيار البدائل المت

حل ( خذ القرار من خ له لاختيار البديل ) الـــ نشاع ذهني فكري وموضوعي يسمى مت

 الأنسب والأفضل لمشكلة بالاعتماد على مجموعة من الخطوات المتتابعة

ختيار املية عـ يلخص الكثير من الباحثين والمفكرين عملية اتخاذ القرار بكونها تعبيرا عن 

 بديل من البدائل المتاحة

 

 

 حة ل المتالبدائاعملية حيث يقوم المدير باختيار احد دما القرار فيمثل المرحلة الأخيرة في ال
 

 

 

 

 

 

 

 

 مبادئ الإدارة  /يد. السيد الهوا رم
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 ش ل  وضح مراحل    ير ا خاذ القرار

 

 م ـ  رمز الى المش لة

  3ـ 1جـ  رمز الى الحلول مط 

 زـ  رمز الى المزا ا

 ع ـ  رمز الى العيوب

  رمز الى الحل ) البد ل ( الامثل 2ج  

 

 

 

 

 

 58ص  1964د . سيد محمود الهواري  
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 ( الوسائل العملية ـ الأدوات الحد ثة لصنع القرار)
  

  ط بحوث العمليات: هي عب ارة ع ن دراس ة المش ك ت العملي ة لتحقي ق الاس تق

 الأمثل لموارد المتاحة لل هداف المحددة

  

  رش يد ت: هي احد الأساليب الرياضية المهمة التي تستخدم في  لبرمجة الخطيةا

ة المختلف  ة ف  ي المنظم  ات الإعم  اط وب  دأ اس  تخدمه س  ن تعملي  ة اتخ  اذ الق  رارا

س   كرية عل   ى ي   د الع   الم علح   ل مش   ك ت التخط   يط ف   ي المج   الات ال 1947

 GeoryeDUntzyالرياضي 
  

 تخص يص تعامل م ع المس ائل المعق دة ب: أو المحاكاة وهي تقنية للتقليد المواقئ

 الم  وارد الت  ي لايمك  ن حله  ا بدق  ة بالتحلي  ل الرياض  ي وتس  تخدم مث  ل تقني  ات

المحاك  اة ع  ادة ف  ي فح  ص المخ  زون والانتظ  ام ف  ي الط  ابور تقلي  د الظ  روف 

 ف الفضائية لمعرفة أثرها على رواد الفضاء قبل قيامهم برحالات الاستكشا

  
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  تخدم الاس   تنتاجات المنطقي   ة لدراس   ة عواق   ب تقني   ة تس    : ةنظري   ة المب   ادر

 ون المتنافسونيالاستراتجيات المتنوعة التي يمكن لن يعتمدها الاع

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (176المصدر/ الإدارة الحد ثة د. بشير العلاق ص ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع القرارات 

 

 (المبرمجة والقرارات غير المبرمجة   ت)القرارا
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 تق راراأنه ا ال ةوالروتيني  ةالمتك رر ترمجة ... تعرف بأنها الق راراالمب ت& القرارا

فه م دور الم دير ف ي والتي تتخ ذ تبع ا لإج راءات وسياس ات وخط ط موض وعة مس بقا 

م ن لتنفيذ او تطبيق مثل ه ذة الإج راءات وسياس ات والخط ط و تذلك هو اتخاذ قرارا

ين ات الم و فالعم ءـ تحديد مرتبلأحد  ة. تعتبر الطلبات الاعتيادي القراراتأمثلة هذة 

 وادــ  ـدع  ادة مفاتح  ة الم  وردين بش  ان الم يال  ذين ك  انوا مرض  ي خ   ط الش  هر الماض  

 . ةالمنظم تحتاجهاي ــــــــالأولية الت

 رية ل دى الغير المبرمجة ...فهي القرارات التي تحتا  دلى مهارة  ددا تالقرارا

قت راح مع الحقائق الخا ة بها واالمدير وخا ة فيما يتعلق بتحديد المشكلة وج

ير الب  ديل الأفض  ل. كم  ا ي  ؤثر عل  ى عملي  ة اتخ  اذ الق  رار الق  يم الشخص  ية للم  د

غي ر  تاوعادة يؤخد هذا النوم من القرارات بواسطة الإدارة العليا لأنها ق رار

 ) روتينه  ( أي جديرة اوتريده. 

 ن س وف تحت ا دن اغلب المشاكل أو المواقئ المهمة الت ي يواجهه ا م دير مع ي 

 دلى قرارات غير مبرمجة 

 

 

 

 
 جدول  بط مقارنة بيط القرارات المبرمجة وغير المبرمجة 

 غيرا لمبرمجة  تالقرارا المبرمجة  تالقرارا

 جديدة وغير روتينه وقد لاتكررابدا روتينه أو متكررة

 ةارات البدائيتعتمد على معلومات غير مؤكدة نسبيا لأنها قر  تعتمد على بيانات مؤكد نسبيا

  روفها متغيرة  روفها ثابتا

 تتخذ في حالات عدم التأكد تتخذ في حالات التأكد

 تتخذ في المستويات الدينا تتخذ في المستويات الدينا 

 تهدف دلى دعطاء جواب جديد لسؤاط جديد مشكلة  يستلزم اتخاذ وقت قصير 

 تخطيط ووضع السترايجيات جديدةترتبط أكثر بقضايا ال تهدف دلى دعطاء جواب تقليدي

ف ي   روف بيئي ة الق رار والت ي تو  ئ بأنه ا معق دة  دع مه  

 وغير مؤكدة 

 

 
 

 نظرية المنظمة/ د. مؤيد سعيد السالم

 

 

 

 الاختيارالبعدي                 الاختيار القبلي          
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 الإجابة الصحيحة رقم السؤاط الإجابة الصحيحة رقم السؤاط

 ا 1 ب 1

 ب 2 آ 2

 آ 3 آ 3

 آ 4 آ 4

 آ 5 آ 5

 آ 6 آ 6
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 المصادر 

 2008ـ الإدارة / صلاح ابد القادر ـ ألنعيمي الةبعة 1

 2008ـ الإدارة الحد ثة قةر ات وم اهيم / د. بشير العلاق 2

 رضا ابد الرزاق 3ي ناجي د. إ اد محمود/ صـ ال تاب المنهجي لمبادرة الإدارة / د. شوق3

 ـ نظر ة المنظمة: د. مؤ د  سعيد السالم4

 ـ مبادئ الدارة / د5
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 17 ـ 10الوحدة النمةية مط 

 
 التنظيم الإداري

 

 النظرة الشاملة

 الفئة المستهدفة 

 

 المبررات:  
ته الهيكل حدة النمطية لتمكين الطالب من التعرف على التنظيم أنواعه خطوا ممت هذة الو       

اعات التنظيمي وتعمميه المستويات الإدارية وأسباب  هورها نطاق الإشراف، أسس تجمي ع النش 

مركزية  المركزية وال  تـ نظريات الص حية أنوام الص حية ـ الاتصالا ةالص حية والمسؤولي

  ةالخرائط التنظيمي

 

 
 

 ةالفكرة التنظيمي
 ـ مفهوم التنظيم وأنواعه1

 مهيوتصم يـ الهيكل التنظيم2

 ـ المستويات الإدارية وأسباب  هورها3

 ـ أسس تجميع النشاعات4

 ةـ مفهوم الص حية والمسؤولي5

 ـ مصادر الص حيات6

 ـ أنوام الص حيات7

 ـ الاتصاط8

 ـ مفهوم المركزية وال مركزية9

 ةظيميـ الخرائط التن10

 

 التعليمات : 
 

 ـ ادرس محتويات الوحدة النمطية 1 

 ـ لتعرف على أهداف الوحدة النمطية جيدا2

 ـ  أداء الاختبار بشكل جيد3

 الإع م على مفاتيل الإجابة على الاختبار الأبعد تأديتها  طـ لا تحاو4

 ـ قم بأداء الاختبار القبلي5

 ختبارية ـ يحتوي الاختبار القبلي على سبع فقرات ا6

 دلى دراسة الوحدة النمطية  ( درجات  فأكثر فأنت لا تحتا6ـ دذا حصلت على  ) 7
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 ة دة النمطي( درجات فاقل فأنت تحتا  دلى الاستمرار في دراسة هذة الوح6ـ دذا حصلت على  ) 8

 ـ بعد دراستك للوحدة النمطية قم بأداء الاختبار ألبعدي9

 ر فانتقل دلى دراسة الوحدة النمطية التالية ( درجات فأكث6) علىـ دذا حصلت  10

 حاجتك لدراسة هذة الوحدة النمطي( فاقل فإننا نعلمك ب6ـ دذا حصلت على ) 11

 

 

 الأهدالا الأدائية
 

 ـ يعرف التنظيم1

 ـ يتعرف على الهيكل وتصميمه2

 ـ ليتعرف المستويات الإدارية3

 ـ يعرف الص حية والمسوؤلية4

  حية وأنواعهاـ تعرف على مصادر الص5

 

 ـ يعرف الاتصاط6

 ـ يعرف أنوام الاتصاط7

 يعرف المركزية وال مركزية8

 ةـ يتعرف على الخرائط التنظيمي9

 

 الاختبار القبلي 
 ضع دائرة صح الحرلا الةي  سبق الإجابة الصحيحة ل ل مما ا ي  

 ـ التنظيم هو مط وظائف الإدارة1

 ـ المنشاة2

 ـ الإدار ة3

 س  جميع النشاطاتـ  عتبر مط أس2

 ـ الا صال الهابط1

 ـ مط حيث الموقع2

 ـ مط حيث المصدر3

 ـ مط مصادر الصلاحية 3

 ـ الا صال الأفقي1

 ـ مط حيث الوقت2

 ـ ، نظر ة الصلاحية الرسمية3

 مط أنواع الصلاحيات

 آ ـ الا صال العمودي

 بـ نظر ة قبول الصلاحية

 ج الصلاحية الراسية  

 ـ مط أنواع الا صال5

 اـ الا صال الأفقي

 ب ـ الصلاحية الوظي ية

 ج ـ نظر ة الصلاحية الشخصية

 ـ مط أنواع الخرائط6

 اـ مط حيث الزبائط

 ب ـ الخارطة الأفقية 

 ج ـ الا صال الصااد 
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 : ل ل سؤال درجة ملاحظة

 مةية التاليةة النانتقل إلى الوحد إلى دراسة هةة الوحدة النمةية جدرجات فأكثر فأنت لا  حتا 5الى  تإذا حصل

 ذذة فذذي نها تفاقذذل فذذأن  حقذذق مذذط سذذلامة أجابتذذك بمراجعذذة م ذذا يح الإجابذذات الذذى الاختبذذارا 6إذا حصذذلت الذذى 

 سة هةة الوحدة النمةي حتاج إلى درا الوحدة

 

 التنظيم الإداري 

 التنظيم :    
 اولآ:   قد م  

 ـ  عد التنظيم وظي ة إدار ة وانصر مط اناصر الإدارة1

 دد بموجبه الإطار الةي  ش ل فيه جهود العامليط لتحقيق أهدالا المنظمةـ  تح2

 ـ كما  تم بموجبه  نظيم الاقات الأفراد العامليط و حقيق العمل الجمااي الهادلا3

 وقد وردت م اهيم اد دة للتنظيم منها 

مواد لط االى أداء وظائ ها م دـ ارفه هنري فا ول) بأنه  احد أفراد المنشاة ب ل ما  ساا1

 الأولية والعدد وراس المال والأفراد  (

 ق(و ستلزم وظي ة التنظيم مط المد ر  إقامة العلاقات بيط الأفراد ) د. جميل  وفي 

ـ التنظيم ابارة اط إ جاد مجمواة مط الأشخاص  عملون كمجمواة واحدة متصلة مع 2

 بعضها لتحقيق هدلا لتحقيق هدلا مت ق الية  ) نعمة الش رجي (

لنشاطات ةة التنظيم :  جميع الأوجه النشاط ا للازمة لتحقيق الأهدالا والخةط وإسنادها وهـ ا3

 إلى دراسات  نهض بها و  و ض الصلاحيات ألازمة لأدائها) د. فواد الشيخ سالم

 المصدر كتاب المنهجي 

 

 

 

 

 

 

 

 أنواع التنظيم  
  خروالا   fonmaI organizaizationالتنظيم نواان . هما التنظيم الرسمي والأخر      

 InfoRmaIغير رسمي 

 

 

عار ضمن الإوهو التنظيم المنصوص علية من قبل الإدارة والذي يتـ التنظيم الرسمي : 1 

قات الع والعام الذي تمارس في داخله جميع الفعاليات ؟ فهو يمثل الهيكل التنظيمي لمنظمة 

ميع  جشمل يفراد العاملين فيه . وكذاك الأ تالرسمية التي يضمها الهيكل  و  حيات ومسؤوليا

 تنظيم فين الالإجراءات والقواعد والتمرينات المتخذة بهدف أنجاز الأعماط سنتأوط هذة النوم م

 فصلنا القادم

لطبيعي عل اـ التنظيم غير الرسمي : هو التنظيم ينشأ بطريقه عفويه غير مقصودة نتيجة التفا2

عاملين ة الة التي تنشا بين جماعير مجموعة الع قات الطبعبين العاملين في المنشاة وهو يصو

 دثناء العمل 

 ومصادر هذة التنظيم ـ الصلة ـ الصلة الو يفة ـ مركز النفوذ 
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 ـ أ الكتاب المنهجي1

 ـ بشير الع ق/ الإدارة الحدي 2

 

 خةوات التنظيم ..  تضمط التنظيم القيام بعدد مط الخةوات التي فيها
 للمنظمة أو التعرف عليها يالهدف الرئيسـ تحديد  1

 ـ تحديد الأهداف القانونية وذلك لمعرفة المتطلبات الأساسية للعمل2

 الخ ـ تحديد الأنشطة التي يتطلبها الهدف فإنها تختلئ من منظمة  ناعية او خدمية.. 3

لتي ت اعاـ تقسيم النشاعات دلى الأنشطة الجزئية وتجميع النشاعات حسب أسس تجميع النشا 4

 سنتناولها لاحقا 

 ـــميتنظيــــل الـ ربط المجاميع مع بعضـــــا وتحديد مستوياتها التــــــنظيمية وتكوين الهيك 5

هيكل م شغل الك يتوالمقدرة الأزمة وبذل ةـ دناعة الفعاليات بالإفراد الذين تتوفر لديهم الكفاء 6

 بالإفراد

 تياسؤولنهم من أداء مهماتهم المناع بهم وتحديد مـ تخويل الإفراد الص حيات التي تمك 7

 وتنظيم ع قات السلطة بينهم.

 

 

قات لع لالهيكل التنظيمي:  يتناوط موضوم الهيكل التنظيمي للمنظمة د هار الشكل الرسمي  

 ــداتــــالتنظيمية والمستويات الإدارية وتحديد خطوع الاتصاط والحدود الفا لة بين الوحـ

 

 

 لهيكل التنظيمي تصميم ا 

الفرعية و ةيـ يظهر الهيكل للمنظمة نتيجة لتنظيم الفعاليات في مجاميع من النشاعات الرئيس 1

 وفق دحدى أسس تجميع النشاعات

 خـ ربط هذة المجاميع مع بعضها على شكل وحدات مترابطة تسمى قسم  أو شعبة .. ال 2

 امنه شراف على الفعاليات المطلوبةـ يكون لكل وحدة مدير يخوط الص حيات ال زمة لإ 3

 ( يـ يطلق على الخارعة التي تظهر هذة الترابطات ) الهيكل التنظيم 4

 ـ يبدأ الهيكل بالمدير الأعلى وثم ياخد بالتوسيع أفقيا كلما اتجهنا لأسفل 5

 ـ يشرف المدير الأعلى على عدد من المساعدين وهم بدورهم يشرفون على عدد أخر 6

 هيكل للوجود عند وجود أكثر من مديرـ يظهر ال 7

 ميـ المنظمة التي يقوم مديرها بإدارة جميع مرافقها بنفسه لاحتا  دلى هيكل تنظي 8

 ـ لان جميع الص حيات محصورة بيده 9

 ات حيـ دمامي حالة استعانة مدير منظمة بشخص أخر للقيام بإعماط محددة وتخويله الص 10

 النشوء( وبتوسع المنظمة يتوسع هيكلها )0ـ يبدأ الهيكل بالظهور  11

 اتنشاعـ تزداد مستويات الهيكل الإدارية ووحداته التنظيمية وتتنوم أساليب تجميع ال 12
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 المصدر / الكتاب المنهجي  

 

 

الهيكل  ختيارتؤثر في ا عوامل لايوجد  هيكل تنظمي مثالي  الل للتطبيق لأية منشاة الاان هناك 

 التنظيمي
 

 : ابرز هذة العوامل 
 

 ة الاانهلة وشاملللمشرعات الكبيرة غالبا ماتكون تفصي ةدن الهياكل التنظيمي:  حجم المنظمةـ   1

 في المشروعات الصغيرة والمحددة النشاع لاتحتا  دلى اختصا ات كثيرة 

نظيم لتعادة ا: ان  الزمن وما يحمله من متغيرات يملي على المنشاة أ دورة حياة المنشاةـ 2

 والافقدت فر ة التكيئ مع المتغيرات لإغراض البقاء والنمو

ان والنشاعات متنوعة ك ةكلما كانت درجة التخصيص المطلوبة كبير:  درجة التخصيصـ 3

 ذلك مدعاة لتصميم هياكل تنظيمية ومعقدة

 يمالإقل هناك منشات تعمل على نطاق محلي وأخرى على نطاق البلد:  طبيعة امل المنشاةـ 4

ت ع الشركانة مأو العالم برمته. فان الشركات المايرة للقاءات لها هياكل كبيرة ومعقدة بالمقار

 الوعنية او المحلية

لى  ا تلجا دهناك منشات تتمتع بقدرات بشرية محدودة ومتواضعة لذ:   القدرات الإنسانية  ـ5

عة ة المتنوسانيالقدرات الإن هياكل تنظيمية بسيطة دما المنشات التي تتمتع بر يد كبير متحدد من

 فان هياكلها تكون تفصيلة معقدة

 شاعاتهايئ في نالكث يغالبا ماتتمتع المنشات ذات الاستخدام التكنولوج :ادرجة التكنولوجي  ـ6

 بهياكل تنظميه معقدة وتفصيلة وعملياتها

 

ذات  ةلتنظيميج الهياكل االمنشات العاملة في ظرولا بيئية مستقرة  لجا إلى انتها:   استقرار العملـ 7

  الواضحةالم مل 
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 الجان والعوامل المساادة في ز ادة فاالية اللجان
 

 مفهوم اللجان  العوامل المساعدة في زيادة فاعلية اللجان في مفهوم اللجنة :  

 تعريئ اللجنة بأنها مجموعة من الإفراد مسؤلة عن القيام بعمل معين

 

 اللجانأنوام  

يذية . لها جنة تنفالة لـ اللجنة التنفيذية : فإذا كانت تتمتع بسلطة تنفيذية أعلق عليها في هذة الح 1 

 القدرة على اتخاذ القرارات ود دار الأوامر الملزمة للغير 

ا طلق عليهه يوتو يات فان تـ اللجنة الاستشارية : اذ ا كانت اللجنة مسؤلة عن تقديم اقتراحا 2

 الحالة لجنة استشارية  في هذة

 

  

 

 

 

 العوامل الواجب مراعاتها عند استخدام اللجان

 ـ تعريئ مسؤولية وسلطات اللجنة تعريفا  واضحا 1 

 ـ  اختيار أعضاء في ضوء الواجبات الملقاة عليها 2

 ـ دعم اللجنة بالمو فين والمستشارين ال زمين 3

 ى عمل منتجـ تصميم دجراءات العمل في اللجنة للحصوط عل 4

 ـ  تعين الرئيس الذي يصلل اللجنة 5

 
 

 

 

 

 164ص 1964ـ مبادئ الإدارة / د. سيد محمود الهواري  1
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 الصرااات القائمة بيط المجمواات  القائمة داخل المنظمة    

 

 
 ل ردام هوم الصراع وسياسا ه : الصراع هو نوع مط الت اال الاجتمااي  مارسه  

 ني أو الني بغية  حقيق هدلا معيطبش ل ضم

إن الصراع   مط استخدامه في المساادة الى بناء شخصية ال رد أو شخصية  

بر ي  دالمنظمة كما  م ط استخدامه في   صيل إبدااات ال رد وإ لافا فشخصية  وف

عر  ه ان  المنظمة وهلاكها . لةلك اختل ت النظرة إليه كما اختل ت وجهات النظر بش

 التعامل معهوكي ية 

ة تضمنالصراع اند ) واهند ورلا ( هو ) كل العلاقات بيط مجمواات الأفراد والم 

 أهدافهم المتعارضة او المتأخرة (

ط ارضيأما ) لي يت( فيعرفه  ب) نوع مط الإحباط  تميز بالضغط في ا جاهيط متع 

 أو متعاكسيط في وقت واحد  انه الوضع (

 حاجتيط متناقصتيط  الةي  تةلا ا خاذ قرار معيط في

كما بعرفه ) بولد ج( الى أساس انه وضع  نافس   ون فيه إطرالا  النزاع  

هم مدركيط للتعارض في إم انية الحصول الى المراكز المستقبلية و رغا كل من

 في الحصول الى المركز المتعارض مع رغبة الةرلا المقابل

 

  يأساسيات ) مصادر (  الصراع التنظيم 

 مساحةلمشاركة في مصادر محددة .. و تضمط ذلك الموارد المختل ة والـ الحاجة 1

 المتاحة للعمل .. الخ 

 

 ـ اختلالا الأهدالا بيط المجمواات أو الأقسام أو الأوليات ال راية2

مل ا شترك قسميط  لإنجاز  حينما  تصرا اا دـ   تداخل أنشةة العمل  قد  ول3

 معيط 

 ـ اختلالا القيم والادراكات 4
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 اع الصرااات : وفوائده . ومصادرةأنو

 

ـ  يزي د م ن مس توى 2ـ  ه و ال ذي يخ دم دغ راض المنظم ة 1الصرام  ال و يفيأولا:  

ة ـ   يزي  د م  ن تماس  ك المجموع  ة ول  ذلك ت  أثير ف  ي دنتاجي  3عاق  ة الف  رد أو المجموع  ة 

 ـ  يساعد الإدارة على التعارف على المشاكل4المجموعة 

 

 غير تنظيمي ( او المجرب مضاره 0الو يفي  الصرام غير ثانيا: 

وض ع وـ يعم ل عل ى تقلي ل الاتص الات الناحج ة 2أهدافها   قالمنظمة ولا يحق ملا يخد

 العراقيل في عريقها

 تمن العدوا يزيد ـ  زيادة شدة يزيد  الصرام  3

 

 (371ص  1988ـ نظرية المنظمة د. مؤيد سعيد السالم) 1 

 

 مراحل الصرام  
 ام بوضوح أكثر عند النظر كعملية ديناميكية أو النظر دليهيفهم الصر 

 بون دي  ةكسلسلة من الإحداث  والمتقابل ( وقد ذهب غ ي ه ذا الس ياقpondy) 

 الذي خاط الصرام يمر بالمراحل التالية 

 1 ـ   مرحل  ة الص  رام الض  مني .. وتت  ألئ م  ن الظ  روف والش  روع الت  ي تغ  ذي

و أأو الاخ ت ف ف ي أه داف الأف راد  ةالصرام كالتن افس عل ى الم وارد المح دد

 الأقسام الإدارية في المنظمة

 2اني ة ـ مرحلة الصرام المدرك أو الم حظ : وه ي الت ي ي تم فيه ا ادارك د دمك

الص  رام م  ن قب  ل الف  رد أو المجموع  ة  وتلع  ب المعلوم  ات دورا ف  ي المج  اط 

 الاداركي

 3ر قتها بش كل كبي ـ مرحلة الشعور بالصرام .. وتت دخل ه ذة المرحل ة م ع س اب

لصرام اوغالبا ما يصعب ويفصل بينهما .. فحينما بتولد القلق عند الفرد بشان 

ق المدرك يصبل دمام ه ه دفا مرئي ا يح اوط الني ل من ه الغ رض تحقي ق ه ذا القل 

 ودزالته . 

 4موع ة ـ مرحلة الصرام العلني .. وهي المرحلة.. يمارس بينها الف رد أو المج

 ب  هور ف ي س  لوك علن ي باخ ذ   ورا متع ددة كالمحاالص رام بش كل   اهر يتبل 

 .  التنظيمة والعداوات والمشاحنات العلنية التي تحرقها القواعد ا

 
الص  رام... وتس  مى أيض  ا ب  الحرب المعلن  ة.. الأم  ر والأكث  ر أحتم  ا  دمرحل  ة م  ا بع  ـذذ  

لاينصب في البحث عن عريق وبدا ئل ك ل الص رام ب دلا م ن دن ي تم الأم ر الأخ ر دن 
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قئ ألصراعي قد يدرك على أساس انه لايمكن حله أو د  حه وقد يقود ذلك دلى المو

 تحطيم المنظمة وده كها . 

 

 

 استراتجيات ددارة الصرام

 
 

 
 ـ التوفيق بيط الإطرالا المعارضة4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1966كانز وكان  1965ليتر   1958مازج وسيمون 

الأسلوب العلمذي فذي  ا ستخدام ـ1

 حل الصراع

 لت اوضـ الإمتاع ا2

ـذذ السياسذذة محاولذذة ز ذذادة قذذوة 4

 الةرلا الضعيف

ـ استخدام حذواجز 1

بذذذذذذذذذيط الإطذذذذذذذذذرالا 

 المتعارضة 

ـذذذ سذذذااد الأفذذذراد 2

فذذذذي التغلذذذذا الذذذذى 

 مصذذذذذذذذذذرااا  هذذذذذذذذذذ

الداخلية والخارجية 

فهذذذذم اذذذذط طر ذذذذق 

أن سذذذذذذهم وكي يذذذذذذة 

 ذذذذذذذذذذذأثيرهم فذذذذذذذذذذذي 

 الآخر ط 

ـذذذ  عذذذد ل الهي ذذذل 3

 لمنظمة يالتنظيم

ـذذذذ  حسذذذذيط العلاقذذذذة أاضذذذذاء 1

باسذذتخدام المهذذارة فذذي المنظمذذة 

 العلاقات

ـ أ جاد جهة إدار ذة مسذؤولية 2

 الصراع وأدار ه  ةلمعالج

يصذذذذم الهي ذذذذل م ص إاذذذذادةـذذذذ 3

 للمنظمة يالتنظيم
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 المستو ات الإدار ة
 ـ تعد من مقومات وجود الهيكل التنظيمي في المنظمة1

 يميـ تمثل مراكز وجود أنشطة المنظمة وموقعها من الهيكل التنظ2

 لعليارة اـ الأنشطة التي تمارس في قمة الهيكل التنظيمي يطلق عليها أنشطة الإدا3

 ـ وتمثل المستويات الأوط للمنظمة4

 ـ والنشاعات التي تمارسها الإدارة الوسطى تمثل المستوى الثاني3

 ـ النشاعات التي تمارس الإدارة المباشرة تمثل المستوى الثالث للمنظمة4

  اشعبهمنظمة دلى أخرى حسب حجم دعمالهاوت المستويات الإدارية منـ يختلئ عدد 5

ة داريـ المنظمة الصغيرة التي تدار من قبل  احبها ليست بحاجة دلى مستويات د6

 لقدرة مديرها على ددارة دعمالها توجيه العاملين بنفسه

 

 الجانا العملي
 لسيطرة عليهافي حالة شعور  احب منظمة ) كانت  غيرة ( بعدم قدرته على ا

 بسبب توسعها وتشعب دعمالها وازدياد عمالها يقوم بالاتي :

 

 ـ الاستعانة بأناس أحرين لمعاونته على ددارة المنظمة1

 ـ يقوم بإعادة تقسيم نشاعات المنظمة وتجميعها في مجاميع2

 هـ دناعة كل مجموعة ]احد مرؤوسي3

 نوجيه العمل والعامليـ تخويلهم جزء من   حياته ليتمكنوا بموجبها من ت4

 ـ وبذلك تقل الإعياء الملقاة علية من خ ط توزيع جزء منها على أحرين5

 ـ يبقى هو مشرفا على المكملين بالإشراف على المجاميع6

 ـ وبذلك تختلئ المستويات الإدارية7

 

 أسباب ظهور المستو ات الإدار ة
 يه ليعود أساب  هور المستويات الإدارية دلى ث ثة عوام

ي فعها آـ اتسام حجم المنظمة : يؤدي تشعب دعماط المنظمة وتعددها دن تنظيم نشا

أقسام متخصصة وربطها بالشكل الذي يسهل عملية الإشراف عليها فتظهر هذة 

توى د مسالأقسام في مواقع متتالية للمنظمة مختلفة المستويات ددارية متعاقبة بع

 المدير الأعلى

 

قابليات كل دنسان في  هئ كفاءة المدير الإدارية لمحدو تيب ـ المدى الإداري : تضع

 دالإشراف على عدد غير محدد من الأفراد فتنخفض كفاءته الإدارية كلما زاد عد

لتقليل العدد بالاستعانة بعدد من  رالأفراد العاملين الذين يشرف عليهم مما يضط
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قى هو مشرفا على المشرفين المساعدين ودناعة كل المشرف عدد من العاملين ويب

 المساعدين وبهذا يخلق مستوى دداريا جيدا

 حيةجـ ـ تخويل الص حية : دن أساس قيام المستويات الإدارية هو تخويل الص 

 ي يليحيث تخويل الص حية يؤدي دلى د هار مستوى ددار

 

 

 ةاملية إنشاء المستو ات الإدار ة أمر غير مرغوب فيه للأسباب التالي
ا دير فربي دبع اد ددارة المنظم ة ع ن الق ائمين بتنفي ذ العم ل  كلم ا ك ان الم ـ يؤدي دل ى 1

ط يك  ون عل  ى عل  م بمتطلب  ات العم  ل والص  عوبات الت  ي تواج  ه التنفي  ذ لأن  ه عل  ى اتص  ا

 نمباشر بالعاملي

 

 ة م دراءـ زيادة التكاليئ الإدارية : ذلك لان دنشاء مستوى دداري جديدة يعني دض اف2

ـ  وغ رف ث ـ ليئ ددارية  الحاجة دل ى  كات ب وم و فين وأث اجدد ـ زيادة جهود وتكا

 وأمور أخرى   ةقرعاسي

 

 يمكن معالجة فكرة دنشاء مستوى دداري جديد عن عريق 

 ـ دعادة تقسم العمل1

 ـ تخويل المساعدين جزء من   حيات 2

 ـ استخدام أجهزة  عبة 3

 ليطاق الرقابة  لثالثا: نطاق الإشراف: تطلق علية أحيانا تسميات عديدة مث 

 ـ نطاق الإدارة2

 ـ نطاق السلطة 3

 ـ نطاق التمكن 4

 ـ نطاق المسؤولية5

رئيس وفي كل الأحواط يشير هذة المفهوم دل ى ع دد الأف راد والنش اعات الت ي يمك ن لل 

 والمدير دن يشرف عليها ويديرها بكفاءة . 

 ارات أو الإد العوامل التي أدت دلى عدم دمكانية الاتفاق عل ى ع دد المروؤس ين

 التي يمكن لمدير دن يشرف عليها بنجاح

 1ـ قدرة المدير وخبرته ومهارته 

 2  ـ   مس  توى وعبيع  ة الع ق  ات ب  ين المرؤوس  ين وب  ين الإداري  ين الت  ي تحت  ا

 للتنسيق والتنظيم 

 3لمدير الرئيس المباشر مـ مؤه ت المرؤوسين ومستوى استجابته 

 4عماط التي يشرف عليها المدير ـ مدى استقرار  روف العمل ونشابة الأ 

 5 ـ مدى توفر وسائل الاتصاط والأساليب المناسبة للرقابة 

 كلم  ا ت  وفرت ه  ذة العوام  ل يمك  ن ان تس  اعد الم  دير ف  ي دمكاني  ة زي  ادة نط  اق 

 دشرافه 
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 ـ الكتاب المنهجي1

 20هئية التعليم التقني / ـ الإدارة / د.   ح ألنعيمي / 2

 
 

 

 

 

 

 ـ والمستو ات الصلاحيات ـــــــ 
ب  ين  اولا: تق  ديم .. يمث  ل الجان  ب والآخ  رين و يف  ة التنظ  يم تحدي  د ع ق  ات الس  لطة 

  ز العملتقسيمات الهيكل التنظيمي للمنظمة وتحديد مسؤوليات الأفراد العاملين لإنجا

 

ره  ا ثاني  ا: مفه  وم الص   حية .. تعتب  ر الص   حية م  ن مقوم  ات العم  ل الإداري باعتبا

رارات به من ممارسة مسؤلياتهم وتمنحهم لقوة في التصرف واتخ اذ الق  تمكن القائمين

 عديدة للص حية منها . ئت تعار يدور دقال زمة لأداء العمل ... 

ن ـ عرف ت م ن ) ف ايوط ( بأنه ا الح ق ف ي ا  دارالاوامر والق وى ف ي دجب ار الآخ ري1

 (1982 دبراهيم النعيمي على تنفيذها )

 

ص وط يل( بانها الحق الذي بواسطته يتمكن الروس اء م ن الحـ وعرفها ) كونتزواوون2

 KOONZANعلى أمثاط المرؤوسين) 

 

نفي ذ المرؤوسين ومعاقبة من يقتص ر  ت أمرـ كما عرفت من قبل الآخرين ) بأنه حق 3

 لامر (هذا ا

 

 

ل ل ه ـ من التعارف أع ه يمكن القوط بان من يتمتع بص  حية دداري ة تص حدودها  

 موجبها يستطيع القيام بإحداث تصرفاتهالقوة التي ب

  : الاان هذة القوة ليست مطلقة ودنما محدودة ومقيدة وهي 

 

 ـ قيود من داخل المنظمة كالتعليمات والسياسات والإجراءات المعموط بها 1  

يئ  ة بـ   قي  ود خارجي  ة ك  القوانين وسياس  ات الدول  ة والأع  راف والتقالي  د الس  ائدة ف  ي 2

 المنظمة الخارجية

ل  ى ودجب  ارهم ع ن: اس  تخدام الق  وة أو الش  دة م  ع المرؤوس  ي يدن الص   حية لا تعن   ـ  3

مام أنج از الأعم  اط اذ دن ذل  ك يخ ر  ع  ن المفه  وم الحقيق ي للص   حية ) د. خلي  ل الش  

 ( 1980وآخرون 

 

تس  ري الص   حية ع  ادة م  ن الأعل  ى دل  ى الأس  فل وتنتق  ل عب  ر المس  تويات الإداري  ة 

 ةوالوحدات التنظيمي

 بذلك الرئيس والمرؤوسين كما تتناقص كلما اتجهنا دلى الأسفل مكونة 
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 م هوم المسؤولية 
 ـ هي التزام الأفراد بالواجبات المحددة 1

 ـ لهم باعتبارهم أعضاء في المنظمة  2 

 ـ وبغض النظر عن رغباتهم الخا ة3

  ةـ دن الالتزام هو أساس المسؤولي4

 قها على شخصـ ليس لمسؤولية معنى الاعند تطبي5

 وفيقـ المبنى أو الإله أو الحيوان لايمكن دن يكون مسوولا) د. جميل احمد ت6

(1978 ) 

 

 المصدر / الكتاب المنهجي/ منادى الإدارة/ د. شوقي ناجي جواد. 

 د. أياد محمود الرحيم. رضا عبد  

 

 

 

 متعددة منه  ف عار   ةللمسؤولي توقد ورد
بل قجب من تعهد المرؤوس بتنفيذ ما عهد دليه من وا هي التزام أو ةـ المسؤولي1    

 ( 1976رئيسه )نعمت الشكرجي 

 

 واجبـ المسوؤلية هي التزام المرؤوس الذي عهد دليه بواجب معين باداءهذا ال2

 1976كونتز 

 

  ةالأمور الواجب معرفتها عن المسؤولي 

 ليئحاق في تكبين الرئيس والمرووس : حيث يكون للرئيس دل ةآ: تظهر المسؤولي 

مام دالمرؤوسين بأداء واجب معين ويكون المرووس بذلك مسؤولا عن أداء الواجب 

 مديره 

 

 ناكه فهب ـ يا خت ف نوم التكليئ لأداء الواجبات تختلئ المسؤوليات الناجحة عن

 المستمرة تنشا نتيجة التكليئ بأداء واجبات مستمرة  ةـ المسؤولي1

يم ي بتقدتنته تنتهي بانتهاء الواجب به كرئيس لجنة تحقيقةـ المسؤولية المؤقتة التي 2

 التقرير النهائي

سؤوط مفرد كما هو الحاط بالنسبة للص حيات. ودنما يبقى ال ض  ـ المسؤولية لا تفو

 عن الأداء سواء أقام به بنفسه أم منل الغير   حية القيام به 
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صدر منها مفهوم مختلئ لممصادر الص حية : أورد المعنيون ث ث نظريات لكل  

 الص حية

 
 بداالمصدر / ال تاب المنهجي/ منادى الإدارة/ د. شوقي ناجي جواد. د. ا اد محمود الرحيم. رضا 

هو  خير: نظرية الص حية الرسمية : يعزوا رواد هذة النظرية أن المصدر الأأولا

ود رية يعداجهزة الإحق الملكية ففي القطام العام فان حق الملكية لجميع المنشات والأ

هيكل ر الب الدستور وتنتقل عبدلى الشعب فهو يمتلك بذلك الص حيات المتعلقة بموج

ما في مة ددلى المدراء من خ ط مراكزهم الو يفية التي يشغلونه في المنظ يالتنظيم

قوم القطام الخاص نجد  احب الشركة له حق التصرف بجميع المتعلقة بالشركة وي

ي ائدة فالس نها دلى القائمين بالعمل الإداري بموجب الأنظمة والقوانينبتخويل جزء م

 المجتمع 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ة. ه و : مصدر الص حية وفق أراء رواد ه ذة النظري نظرية قبوط الص حية ثانيا :  

 د والت يالمرووسون. لان مفه وم الص  حية ل ديهم ه و أنه ا الع ق ة القائم ة ب ين الأف را

ؤثر ي هم ) المرووس ( التوجيه الصادر من أخ ر ) ال رئيس ( وال ذي بموجبها يقبل احد

 ية لتوجيه. يعتبر بمثابة دعطاء لهذا الشخص الص ح نفي تصرفه وقبوط المر ووسي

ة ق ة الص لحقيقة مالم يقبلها المرووس . وه ذة النظري ة لقب وط  الص  حية وثي رلا تعتب 

 (ش ايمن  تربارنارد(  و) ه ر ب ربمدرسة السلوك البشري الت ي يمثله ا ك ل م ن ) ش ني

م   اري فولي   ت(وغيرهم مم   ن رأوا دن المص   در الحقيق   ي  0و) روب   رت ت   اتنيوم ( و 

 هاشم ( \لهذا الص حية ) د. زكي محمود نلص حية المدير هو قبوط المر ووسي

 

ر ثالثا: نظرية الص  حية الشخص ية : مص در الص  حية وف ق ه ذة النظري ة ه و الم دي

. يت  أثرون بكف  اءة وخب  رة م  دراء ويطيع  ونهم وينف  ذون أو أم  رهم ننفس  ه ف  المر ووس  ي

لدي ة  فكلما تمتع المدير بمهارات وقابليات أكثر منل نفس ه    حيات حت ى ل و ل م تك ن

   حية في بعض المجالات دما دذا انعدمت مهارته وقابليته ضاعت   حياته

 

ض من ي ه فالمدير لكي دما المصدر الفعلي والعملي للص حية فهو جميع المصادر أع

 نتنفيذ العم ل لاب د دن تك ون ل ه    حية رس مية وان يحص ل عل ى رض ا الم ر ووس ي

 وعلي  ه أيض  ا دن يتص  ئ بالص  فات القيادي  ة لي  تمكن م  ن تحقي  ق الت  وازن ويجع  ل الم  ر

 يتجاوبوا معه دون استخدام عامل الإجبار نووسي
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ت  القرارات في مجالاتحويل الص حية يقص دبه منل الغير حق التصرف واتخاذ 

 محدد ة لتحقيق الأهداف

 

 

 

 الأسباب التي تدعوا المدير لتخويل الص حيات   
 صيا ـ دن المهمات المستندة دلية تفوق بكثير تلك التي يمكنه القيام بها شخ1

 ـ دن تحويل الص حية هي الخطوة الجوهرية والعنصر الأساس في أي برنامج2

 نلتنمية المر ووسي

 

قوم ا  كل منظمة ) منشاة( من المنشات دلى عمق في تنظيمها يعني ذلك تـ تحت3

و أفاة أشخاص  لشغل المنا ب التي قد سجلو لعدة أسباب منها الو ةالمنظمة بتهيئ

 التقاعد... الخ 

 

 

 1978د. جميل احمد توفيق  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 61 

 

 

 

 

 

 ص حية التي لابد م حظتها عند تخويل ال ةالأمور التنظيمي

 
 كلم   ن  لا يمتل    قـ يك   ون تخوي   ل الص    حية م   ن قب   ل م  ن يتمت   ع به   ا: أي لا يح    1

    حية يج  ب دن  نالص   حية تخويله  ا دل  ى الآخ  رين ودذا احت  ا  لح  د الم  ر ووس  ي

 يحصل عليها رئيسه ومن ثم تخويلها له

 

ه الص   حية بكامله  ا .. عل  ى الم  دير يج  ب الاحتف  ا  بج  زء م  ن     حيات طـ   لا تخ  و2

 يتمكن بموجبها من استخدام نفوذه الإداري على مرووسيه ل

ح ـ تخويل الص حية لايعني ال تخلص منه ا : تخوي ل الص  حية لنخ رين ه و الس ما3

ق ى ي ل يب ه  حيته عند تخويله ا دل ى مرؤوس ي دبالتصرف فان مالك الص حية لا يفق

 محتفظا بها 

ا  حياته الح ق ف ي اس ترداده   ـ اس تردد الص  حية : لم دير ال ذي يخ وط الآخ رين4

 ملها أو جزء منها ودعادة تخويلها بم ينسجم والوضع الجديد بكا

أعل ى  لأداء العم ل:  الص  حيات     الممنوح ة ف ي متخويل الص حية بالق در ال  ز 5

  الملقاة عليهم وعلية تالهيكل التنظيمي تكون أوسع وذلك لكبر حجم المسؤوليا

 

 

 هيكل التنظيمي تناقص الص حية عبر ال

جع ل الص حية والمسؤولية: دن قيام المدير بتخويل مرؤوسيه جزءا م ن    حياته ي 

ام  ا م  ه بق  در حج  م الص   حيات المخول  ة له  م . كم  ا دن ذل  ك  نالمرؤوس  ين مس  وو ل  ي

هذة الص  حيات المخول ة لأن ه ه و أيض ا مس ؤوط ع ن  ةلايحضى المدير من مسو ولي

 الت  ي خوله  ا دم  ام رئيس  ه الأعل  ى ال  ذي تس  لم من  ه جمي  ع الص   حيات بم  ا فيه  ا تل  ك

دة الص حيات وبذلك نجد دن الص حية كلما تحوط دل ى الآخ رين تخل ق مس ؤولية جدي 

 المزدوجة  ةدضافة دلى مسؤولية من خولها وهذا يطلق علية بالمسؤولي

 

 

 ش ل  وضح العلاقة بيط هي ل الصلاحية والهي ل التنظيمي 
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 لاحيات أنواع الص  
ج  ة تق  ديم : تظه  ر ب  ين الوح  دات التنظيمي  ة أن  وام مختلف  ة م  ن ع ق  ات الص   حية نتي

 التنظيمي  للاخت ف نوم الص حية المخولة للإفراد داخل لهيك

ة فتحوي  ل الص   حيات الراس  ية يخل  ق الع ق  ة الراس  ية ب  ين ال  رئيس مخ  وط الص   حي 

م ستش  ارية تخل  ق المخول  ة أل  يهوالم  رؤوس المخول  ة دلي  ه كم  ا نح  وان الص   حيات الا

ت وهناك الع قة الو يفية تظهر لغرض السيطرة على لغرض الس يطرة عل ى الفعالي ا

ق ائمين المختلف ة ب ين م ديرها وال ةالتي تمارس م ن قب ل الأف راد ف ي الوح دات التنظيمي 

 بالفعاليات المذكورة 

 أولا: الص حية الراسية   

 المنظمة  تعد من أنوام الص حيات المهمة في1

لت ي اـ من يتمتع بها يصبل ل ه الح ق ف ي اتخ اذ الق رارات ود  دار الأوام ر الملزم ة 2

 من شانها تنفيذ العمل 

 ـ لذلك تسمى الص حية التنفيذية 3

 نـ يطلق على من يتمتع بها بالمدراء التنفيذيي4

 ـ تبدأ هذة الص حية عادة من أعلى الهيكل التنظيمي لمنظمة5

 يق التخويل دلى أسفل عبر تسلسل سلمي ـ تنتقل عن عر6

 ـ تخلق الع قة الراسية بين الرئيس والمرووس7

 ـ يصبل من يتمتع بها رئيسي لمن بعده ومرووسا لمن قبله في التسلسل 8

 ثانيا: ـ الص حية الاستشارية : 

وه  ي الص   حيات الت  ي بموجبه  ا يح  ق لم  ن يتمت  ع به  ا تق  ديم النص  ل والمش  ورة !  ـ  

 للمدراء التنفيذيين والمساعدة

 ـ يسمى الممنوحون هذة الص حية بالمدراء الاستشاريين في مجالات عملهم 2

 قترحاتهممن يتمتع بهذة الص حية د دار الأوامر ودلزام الآخرين بتنفيذ   قـ لا يح3

 ـ دنما يقدم مقترحاته وتو يانه دلى المدير التنفيذي فقط 4

 يذهااورفضها ك  أو جزءا ويصدر الأوامر لتنفـ المدير التنفيذي يقوم بقبولها 5

ت  وفر  ب  أمور متع  ددة وع  دم نـ  هر الحاج  ة دل  ى ه  ذا الن  وم لانش  غاط الم  دراء التنفي  ذيي6

 الوقت ال زم بها عدم معرفتهم بجوانب تخصصيه ) القانونية  أو الهندسية (

دير م صص ه ( مستشارين لمديريهم الأعلى كل مجاط تخ نـ يعتبر ) المدراء التنفيذيي7

 المالية مستثار لمديره الأعلى مجاط المالية وكذا مدير الإنتا  .. الخ 

ثالث  ا: الص   حيات الو يفي  ة : وه  ي الص   حية أو الص   حيات الت  ي تخ  وط لم  دير ه  ا 

للإشراف على سياسات أو عمليات أو تصرفات معينة تتم من قبل أفراد تحت أش راف 

يش رف ليق وم بموجبه ا بالإش راف عل ى جمي ع  مدراء آ خ رين وتتعل ق بالو يفي ة الت ي
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عماط المحاسبية لينم ا وج دوا  ف ي الكلي ات الفعاليات المالية التي يمارسها القائمون بالإ

التابعة للجامعة فيقوم بإ دار التعليمات ال زمة لهم والمتعلقة بتطبيق السياس ة المالي ة 

 وأسلوب العمل ـ نوم السج ت المستخدمة وشاية ذلك 

في  ود السبب في  هور الحاجة دلى هذا النوم من الص حيات لرغبة الجامعةويع

 دهم بالإشراف عليها توحيد سياسات معينة وتوحي

 

 الاتصالات 
 

 أهمية الاتصاط نوضل بعض الفقرات التي تبين هذة الأهمية 

 هاتيموت يمثل الاتصاط أحدى الوسائل الأساسية لاستمرار المنظمات في أداء و ائفها ود 1

 ـ من خ له يتصل الأفراد بعضهم ببعض في أية منظمة 2

 ـ يستطيع المدير من خ له دن يصل لنخرين ويوجه جهودهم ويقودهم 3

 ـ يحدث المدير التغير المرغوب في سلوكهم4

 ـ ومن خ ط الاتصاط يمكن المدير توضيل أهداف المنظمة وسياساتها5

 فكيرهوهم يعرفون نوم المدير وعريقة ت همرؤوسيـ على أساس هذة الاتصاط يعرف المدير  6

 لداخل العم رـ انقطام تدقيق المعلومات وبالتالي  عوبة او استحالة تفسير ما يدو 7

 ـ    انقطام الاتصاط يعني وضع حواجز بين المدير والعاملين  8

 يساعده على عريقة حثهم للعمل الهادف مـ يعرف المدير حاجاتهم و غابته9

 سايمون بدون الاتصاط لأتكون هناك منظمة ـ  أكد10

 

 

 الاتصاط ئمفهوم الاتصاط ندر  بعض تعار ي 

 ـ الاتصاط انه عملية   نقل المعلومات وتفهمها بين فردما وفرد أو أفراد. 1

الذي  لطرفت تلك العملية التي يتم خ لها تبادط معان بين عرفين يهدف التاتير في سلوك ا 2

 يستقلها ويتلقاها 

ـ هناك أيضا من ينظر ل تصاط على انه ) عملية تمرير وتبادط لمعلومات والمعنى بين  3

 عرفين( ونر خ ط تحليلنا لهذة المفاهيم نجد انه يتم بين عرفين ) مرسل أو مستقبل(

 

م دن ل من تقديتض يتبادلان المعلومات أو رسالة الاتصاط فيما بينهما ويتقلهما نها باستخدام وسيلة

 ط يتضمن عدة عنا ر وفيما يأتي: ـ الاتصا

 عنا ر الاتصاط  الأساسية :ـ    نشرح موجز لكل عنصر م 

 sendwrــ المرسل ) المتصل (  أولا 

 ـ تبدأ به عملية الاتصاط وتتوقئ فاعليته بدرجة كبيرة علية  1

ها دلى الرسدـ  هو الذي يقوم بتكوين فكرة الاتصاط ويحدد المعلومات او الرسالة التي يرغب  2

 المستقبل

 ـ يقوم بصياغتها في شكل سلسلة من الرموز كلمات أو  ور أو حركات 3

 ـ يختار الوسلية الم ئمة والوقت المناسب للقيام بالاتصاط 4

اط ان يق  ـ يرغب في فهم الرسالة من المستقبل عدم فهم يعني دن الاتصاط غير مؤثر . لهذا 5

 بعده من الاتصاط

 
 المنهجيالمصدر الكتاب  

 ـ نفس المصدر 2      ـ و ائئ الإدارة/ د فريد فهمي زيارة1
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 المستقبلثانيا : ـ  

سائل طة وـ هو العنصر الذي يقوم المستلم المعلومات او الرسالة من المرسل بواس 1

 الاتصاط

 ـ عدم تسلم الرسالة يعني دن عملية والاتصاط لم تتم  2

 اطمات هو مجرد بدايةولايعني قد تم الاتصـ درساط الرسالة أو نقل المعلو 3

 مهاها وفهت مقراءة الرسالة أو النشرة بعد درسالها واس نـ يتم الاتصاط متى ما يمك 4

 راالاتصاط قا  نـ فهم المستقبل لمعلومات أو الرسالة أخر ضروري ولا يكو 5

 

و الها أإرسبوم ثالثا: الرسالة .... هي مجموعة الأفكار والمعاني والمفاهيم التي يق 

 المرسل دلى المستقبل بواسطة وسائل وقنوات الاتصاط المختلفة

م لمفاهيي واـ لايمكن انتقالها الأعلى شكل رموز ـ والرموز هي تسجيد لأفكار والمعان

رح (  فيما يلي ش 1974كبت ديفيز  0ويمكن تصنيئ الرموز دلى لغة و ور وفعل 

 موجز عن كل منهما

 وسلية الأساسية ل تصاط في المنظماتـ وهي  1آ ـ اللغة 

 ـ يستخدمها المدراء بكثرة للقيام بالاتصاط بالآخرين 2

 ـ يجب ان يتمتعوا بقدرة لقظية مناسبة وحصيلة لغوية 3

 ب الصورة

 ـ تستخدم بصفة خا ة لتوضيل الاتصاط بالكلمات وتبسيطه1

 لوب ؟ـ تستخدم مع الكلمات المناسبة التي تؤدي دلى المغزى المط 2

ـ وتستخدم المنظمات الصور بشكل كبير ومن هذة الصورـ الخرائطـ الصور  3

 المجسمة ـ الأف م

 

 يةي التحفليد :دن الكثير من الأفعاط تعني الابتسامة ـ والبشاشة ـ أو العبوس ـ هز اج

 

ى رسل دلن الممالوسيلة :هي الواسطة التي يقوم بنقل الرسالة أو المعلومات  ـ   رابعا 

 مستقبل أهمهاال

ات ـ مكبر 4ـ المؤتمرات  3ـ الاجتماعات العامة  2الشخصية  تـ المقاب  1 

ـ النشرات والمج ت والصحئ  6والمذكرات والرسائل  رـ التقاري 5الصوت 

 لمات الهاتفية ـ المكا 8ـ الملصقات والصور والأف م  7الداخلية التي تنشرها المنظمة 

 

 ليها اختيار احد الوسائل الااتبارات التي  توقف ا 
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ـ عبيعة المستقبل المطلوب  2ـ عبيعة الرسالة وموضوعها ومدى أهميتها  1

 والاتصاط به

سرعة ؟ـ ال 4في الكتابة أم السمام مث   4ـ قدرة المرسل في مجاط الاتصاط  3

 المطلوبة في الاتصاط

 ـ عدد أفراد المطلوب الات 6ـ كلفة وسليه الاتصاط  5

 

 

 اط الأفقي والجانبيـ الاتص

 في المستوى الواحد ةـ هو الاتصاط الذي يتم بين الوحدات التنظيمي 1

 ـ يتم بين دفراد السلطة التنفيذية والمستشارين 2

 أهميته : انه يساعد على تخطي الحواجز التنظيمية 

ة شتركب ـ يتم الاتصاط لإغراض التنسيق والتكامل بين الوحدات وحل المشاكل الم

ز الخ  .تهم ينهما مثاط ذلك  حاجة قسم  الإنتا  معلومات عن المستهلكين ورغبافيما ب

ن عمن قسم التسويق ـ كذلك يحتا  قسم الإفراد نمن الأقسام الأخرى معلومات 

 الفرص التدريبية لغرض دعداد برامج تدريبية لتطير العاملين

تالية ال تبار الأمورالاتصاط الفعاط: لغرض يكون الاتصاط فعاط يجب اخذ بنظر الاع 

 : 

 ـ  على المتصل ان يحدد أهدافه من وراء الاتصاط 1

 رساطدـ كلما زادت معرفة المرسل بالمستقبل كان لدية أساس وضوحا نحو كيفية  2

 الرسالة 

 ـ تكيئ المعلومات على أساس المستقبل لمعلومات وليس كما يراها المتصل 3

 حتى يسهل ـ درساط المعلومات   في رسائل  غيرة 4

 ـ ديجاز المعلومات قدر الإمكان 5

 ـ الابتعاد عن استخدام العبارات المحددة أو المطلقة 6

 ـ يجب ان يحتوي معلومات جديدة ومفيدة لمستقبل 7

 ـ يجب الأخذ بنظر الاعتبار عند الاتصاط التسلسل الزمن 8
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 المركز ة واللامركز ة 
 

 : تقديم أولا

ذا هة تخويل الص حية من مدير دلى أخر ومن منظمة دلى أخرى ويخلق تختلئ درج

ية مركزالاخت ف مفهوم في المركزية وال مركزية الإدارية وتعد المركزية وال 

  اهرة من  واهر التنظيمية التي نجدها في أية منظمة

 

مة نظلمل: وهي تركز الص حية وحصرها في المستويات الإدارية العليا  ـ المركز ة

 حيث يتم اتخاذ القرارات

 

  تلفة: وتعبر عن توزيع الص حيات على المستويات الإدارية المخ ـ اللامركز ة

 ومنل المدراء حق اتخاذ القرارات

ن وجد غم مثانيا : مؤشرات مركزية المنظمة : دن عملية أو مسالة تخويل  نسبية بالر

ها أو عمل نظمة تتبع المركزية فيمؤشرات يمكن من خ لها التعرف فيما دذا كانت الم

 ال مركزية حجم المنظمة يلعب دور في تحديد المركزية أو ال مركزية 

 

 

 

 

 

 

 :  المؤشرات هي 

تتبع  نظمةـ عندما تزداد عدد القرارات التي تتخذ في المستويات السفلى فان الم 1 

 ال  مركزية ودذا قلت يعني أنها تتبع المركزية 

 كزية مردد القرارات المتخذة في المستويات الدنيا فانه تتبع الـ عند تزداد ع 2

 ـ عندما تزاد عدد الو ائئ أو النشاعات التي تتاثر بالقرارات  3

ت توياـ عند ما تقل عملية المراجعة المفروضة على القرارات المتخذة في المس 4

 الدنيا عندها تكون المنظمة ال مركزية 
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 ي دفع المنظمة لميل  وب المركزية أو ال مركزية فهلعوامل التي تا 
 

رات لقراـ أهمية القرارات : دن الإدارة العليا تحتفظ غالبا بص حيات اتخاذ ا 1

المهمة التي تؤثر على سياسات المنظمة وأهدافها وسمعتها ومركزها وتترك 

 القرارات الأقل أهمية لمستويات الدنيا

بر ككلما المركزية الإدارية في المنظمات الصغيرة و ـ حجم المنظمة:يفضل دتبام  2

 حجمها دعت الحاجة دلى دتبام ال مركزية 

 ة توفرحال ـ كفاءة المروؤسين : يمثل المنظمة دلى دتبام ال مركزية الإدارية في 3

 توافر تطلبيالمدراء الكفوئين في المستويات الدنيا لان تخويل المدراء أو الص حية 

 اى اتخاذ القرارات ال زمة  وتحمل مسو وليتهالقادرين عل

لة ر بمرحا تمـ  المرحلة التي تمر بها المنظمة: تتبع المنظمة حديثة التكوين لأنه  4

بناء وتغير مستمرين وعدم استقرار فهي بحاجة دلى حصر الص حيات واتخاذ 

 القرارات الإدارة العليا

ب لأسالياوفر مركزية الإدارية عندما تتـ  مدى توفر الأساليب الرقابية : تتبع ال  5

ي فراء الرقابية  التي يمكن التأكد من دن استخدام الص حيات المخولة الى المد

 المستويات الدنيا يتم بشكل سليم 

 لتقليلن  اـ تكلفة القرار: دن من أسباب دتبام المركزية الإدارية في بعض الأحيا 6

 ارية من كلفة القرار وتقليل النفقات الإد

: يقصد ب مركزية الص حيات توزيع  مركز ة الصلاحيات ومركز ة الأداءـ 

 الص حيات على المستويات المختلفة لمنظمة 

 

 نظمةمدما مركزية الأداء المقصود بها تنفيذ وأداء دعماط المنظمة في أكثر من 

لى دعة بجغرافية واحدة أي بشكل لامركزية وخير مثاط لذلك الأسواق المركزية النا

 تلفة ة مخالمنشاة العامة  ل سو اق ال مركزية حيث نجدها منشرة في مناعق جغرافي

ته على بان المركزية تتبع النظامين المركزية وال مركزية في دن واحد خا  

رة الإدا ا فيالمتعلقة بالتسعير النوعية الكمية بالخطط الإنتاجية يتم حصره تالقرارا

 العليا 

 ة الإدار ة مزا ا المركز  

 ـ تناسب المنظمات الصغيرة ذات  العمل المحدود 1 

 ـ الاستفادة من خبرات المدراء في المستويات العليا عند أنجاز العمل 2

 لمنظمةفق اـ تنمية رجاط الإدارة العليا دداريا وتهيئتهم لإدارة أي مرفق من مرا 3

 ايوب المركز ة الإدار ة :  

 تـ البط في اتخاذ القرارا1 
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 ـ لأتناسب المنظمات الكبيرة 2

 على تنمية المدراء في المستويات الإدارية الوسطى والسفلى  لـ لا تعم 3

 

 

 مزا ا اللامركز ة الإدار ة

 

 لتخطيطلفرغ ـ التقليل من الأعباء الإدارية لرجاط الإدارة العليا وفسل المجاط الت1

 والرقابية

 يذ العملـ تؤدي دلى اتخاذ القرارات في موقع تنف 2

 ـ تساعد على تنمية المدراء في المستويات المختلفة  3

 لعملايها ـ تمكن اتخاذ القرارات التي تناسب  روف العمل او المنطقة التي يتم ف 4

 

 ايوب اللامركز ة  

عن  ـ الخوف من اتخاذ القرارات التي تخر  2ـ لأتناسب المنظمات الصغيرة   1

 ل الإدارة العلياحدود السياقات الموضوعية من قب

لى ععكس ـ التفاوت في المستويات الإدارية للمدراء من حيث كفأتهم وخبراتهم ين 3

ن جهة ين مالقرارات التي يتخذ ونها والتي تظهر أثارها على المنظمة وعلى المتعامل

 أخرى 

 

 الخرائط التنظيمية

 

 

ة نظمخاص بالمـ تعريئ الخارعة التنظيمية وهي وسيلة أيضا حيث تبين التنظيم ال

 ةيرئيسوالفرعية والمستويات التنظيمية والأقسام ال ةفهي تبين الو ائئ الرئيسي

 خطوع الاتصالات والثانوية لمنظمة وتبين

اته ستويتعد خارعة رئيسة عندما تظهر الهيكل التنظيمي للمنظمة بجميع وحداته وم 

 التنظيمية 

حدى لأ ةيميأو التصور البينة التنظـ الخارعة المساعدة أو المكملة : هي التي تبين 

 الوحدات أو التشكي ت ضمن المنظمة 

 أنوام الخرائط: تكون الخرائط التنظيمية على ث ث دشكاط 

 الخارعة الراسية  أولا: 

 لمنظمة أولا ةـ ترتب الأقسام الرئيسي 1

 ـ ثم الأقسام التابعة لها نزولا دلى أخر قسم 2

 نظرا لسهولته النوم أكثر شيوعا اـ يعد هذ 3
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  ليم ين اثانياـ الخارعة الأفقية : ه ي الخارع ة الت ي ت نظم الوح دات الأقس ام م ن

 ردلى اليسا

 2 ع ة ام التابمن الجهة اليمنى وتتفرم يسارا الأقس ةـ تكون فيها الأقسام الرئيسي

 لها

  

 

 

 

 الخارعة الدائرية 

 ـ وهي الخارعة التي نرتب فيها الوحدات على شكل دائري 1

 ـ يكون فيها المركز في الوسط وهو أعلى وحدة تنظيمية 2

 ـ تم تنشر حوط المركز الوحدات التنظيمية 3

 ـ كلما تبتعد في تفرعها عن المركز يقل مستواها التنظيمي  4
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 الاختبار ألبعدي الاختبار القبلي

 الإجابة الصحيحة رقم السؤاط الإجابة الصحيحة رقم السؤاط

 آ 1 ب 1

 ج 2 ب 2

 آ 3 ج 3

  آ 4 ج 4

 ب 5 آ 5

 ب 6 ب 6
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 الاختبارالبعدي                   

 ضع دائرة حوط الحرف الذي يسبق الإجابة الصحيحة لكل مماياتي 

 أ ـ التنظيم 

 آ . الإدارية  

 ب . المنشاة

 ن أسس تجميع النشاعاتـ يعتبر م 2

 آ . الاتصاط

 ب . أنوام الص حية 

   . من حيث الوقت

 ـ من حيث قبوط الص حية  3

 آ .نظرية قبوط الص حية

 ب . الص حية الو يفية 

   . الاتصاط

 من أنوام الص حيات   4

 آ . الص حية الراسية  

 ب . انظرية الص حية الرسمية 

   . الاتصالات

 

 الاتصالات ـ من أنوام 5

 آ . الخارعة الدائرية 

 ب . الاتصاط الأفقي

   . الص حية الراسية 

 ـ من انوام الخرائط 6

 آ .  التنظيم  

 ب . الخارعة الراسية

   . نظرية  قبوط الص حية  

 م حظات:  .

 

 ـ لكل سؤاط  درجة واحدة  1

دة دلى الوح ة النمطية انتقل( فأكثر فأنت لاحتا  دلى دراسة هذة الوحد 05ـ أذا حصلت على)  2

 النمطية التالية 

 ( فاقل فأنت تحتا  لدراسة هذة الوحدة النمطية  05ـ دذ ا حصلت على  3

ية نها ـ تحقق من س مة دجابتك بمراجعة  فحة ) مفاتيل الإجابات على الاختبارات ( في 4

 الوحدة النمطية 
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 المصادر : 
 زاقبد الرعالإدارة / د. شوقي ناجي جواد / د. دياد محمود دبراهيم ـ رضا ت الكتاب المنهجي / مبادئ  1

 ـ الإدارة الحديثة نظريات ومفاهيم / د. بشير الع ق 2

 125ص 2008ـ الإدارة / د.   ح عبد القادر ألنعيمي  3

 و ائئ لإدارة / د. فريد فهمي زيارة  4
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