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 - سيكون الطالب قادراً على معرفة :  الهدف :

 مفهوم الإدارة  -

 أهمية الإدارة    -

 الأركان    -

 النشاطات   -

 التطور  -

 مفهوم الإدارة 

تختلف المفاهيم الوارد للإدارة في صياغتها وكيفية التعبير عنهااا  إ  ن يميعهااا تاادور 

   -حول مفهوم واحد هو : 

الإدارة هي الوسيلة التااي يااتم ماان خلألهااا الأعمااال وتح يااط الأهااداف عاان طريااط  -

 الآخرين .

هااي ميموعااة النشاااطات التااي تمااار  فااي ساابيل  ( Management )الإدارة  -

تنسيط وتوحيد يهود الأفراد إنياااا الأعمااال المناطااة بهاام والتااي يتطلبهااا تح يااط 

 الأهداف المنشودة للمنظمة .

الإدارة هي النشاط الذي يعتمد علااى التفكياار والعماال الااذهني الماارتبط بالشخصااية  -

الإداريااة واليوانااب واإتياهااات الساالوكية المااعلرة والمتعل ااة بتحفيااا اليهااود 

اليماعية نحو تح يط هدف مشترك باستخدام الموارد المتاحة وف اً للأس  ومفاااهيم 

علمية وسيلتها في ذلك  صدار ال رارات الخاصااة بتحديااد الهاادف وتويياا  اليهااود 

والتنساايط بينهااا و لااارة مااواطن ال ااو  فااي أفااراد ال ااو  العاملااة وتنميااة مااواهبهم 

وقاادراتهم ودفااح روحهاام المعنويااة والرقابااة علااى الأداا و ن تح يااط الهاادف وف اااً 

 للخطط والبرامج الموضوعة .  

 الإدارة هي وظيفة تنفيذ المهمات عن طريط الآخرين ومعهم . -

الإدارة هي ال يام بتويي  وتنسيط اليهااود التااي يبااذلها الأفااراد العاااملون بالمنظمااة  -

إستغلأل عوامل الإنتاج وتنفيذ الخطط والسياسات والباارامج الموضااوعة والكفيلااة 

 للسير بالمنظمة للوصول بها على أهدافها المرسومة .
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الإدارة هي العملية التي تسعى على تيميح يهود ميموعة من البشاار تياااق تح يااط  -

 ميموعة من الأهداف المحددة .

 الإدارة نشاط ايتماعي هادف . -

 الإدارة هي أن تنبأ وتخطط وتنظيم وتصدر الأوامر وتنسط وتراقب . -

 أهمية الإدارة 

لكل عمل يماعي هادف حيااا الحايااة  لااى تبرا أهمية الإدارة كونها مهمة ضرورية  

 تنظيم العلأقات النايمة من قيام الأفراد العاملين بالمهمات المناطة بهم .

وتعود أهمية الإدارة ما تشهدق الميتمعات المت دمة من تطور ورقي ونهضة فااي شااتى 

نااواحي الحياااة السياسااية واإقتصااادية واإيتماعيااة ولاام يتح ااط هااذا التطااور لأن هااذق 

 دارياااً   متطااورة  الميتمعات تملك الموارد فحسب ولكنهااا  ضااافة  لااى ذلااك فهااي ميتمعااات

 الأمر الذي يعلها من أغنى الميتمعات وأقواها .

لااار العماال المنااتظم منظمات وللميتمح وللتنميااة تاانعك   الإدارة  ذن مهمة للأفراد وال

دم اااالااى الت ل ماان خلألهااا المنظمااات وتااعدي بهااا  ات والميتمعااات التااي تعماا اعلى المنظماا 

 والرقي .

لااى تخلااف ال اااامين بالعماال الإداري ممااا د بالدريااة الأولااى  المنظمات يعااو    ن تخلف

  نيااق وضياع اليهود . فييعدي  لى ال صور في العمل والتباطع  

وقد ااد من أهمية الإدارة التع يد الذي تميات ب  الأعمال عبر الامن وما ترتب علياا  

ادة حياام من صااعوبة ماان  دارتهااا كالتوسااح فااي تطبيااط مباادأ التخصاا  واإتياااق نحااو اياا 

الميدان اإقتصادي وويود الكلير من أنواع الرقابة علااى أوياا    المنظمات وتدخل الدول في

النشاط المختلفة ونمو الن ابات العمالية والت دم التكنولويي الذي حصل في مختلط المياااإت 

امن ألاارت فااي العماال الإداري أد   لى اختلأف ظروف العمل والتغيرات الحاصلة عبر الاا 

لااى وحيم  وعلى أساليب الإدارة وأدت  لى بااروا الحايااة  لى تغيير طبيعة التنظيم  وأدت  

اإستعانة بااالإدارة فااي تنظاايم العماال فااي ضااوا التغياارات السااريعة والمتعااددة التااي تواياا  

 المنظمة .

 أركان الإدارة 

  - ن الأركان الأساسية للإدارة هي : 
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 إ ي ل عددهم عن للألة أشخا  .: الأفراد  – 1

 سواا كان خدمي أو  نتايي .الهدف :  – 2

 ) الديمومة والبقاء(الاستمرارية   – 3

 ) ويود الهيكل التنظيمي الذي يحدد العلأقات بين الأفراد ( التنظيم :   – 4

 ) الأمنية ، المعدات ، الآإت  الخ ( مستلزمات الإنتاج :  – 5

 المركا المالي التمويل :  – 6

 النشاطات  

 ن  نياا أي عمل من الأعمال المنتظمااة يتطلااب ال يااام بنشاااطات يمكاان ت ساايمها  لااى 

 -نوعين : 

 النشاطات التنفيذية   –أ 

وهي النشاطات التي تعدي  لى  نياا الأعمال كال يااام بصااناعة البضاااعة أو بيعهااا أو 

 ت ديم الخدمات المساعدة وغيرها .

 النشاطات الإدارية  –ب  

وضح الخطااط والسياسااات وهي النشاطات التي تعدي  لى ضمان  نياا العمل كال يام ب 

 نتاج وتسويط البضاااعة وتنظاايم الأفااراد العاااملين فااي  طااار تنظيمااي وتحديااد   التي تتبح في

العلأقااات بياانهم وتااوييههم وتحفياااهم ووضااح المعااايير الرقابيااة بمويبهااا قيااا  أداا  دارة 

 العمل .

 هل الإدارة علم أم فن أم مهنة ؟

لااى ية تعتمد عليها وفن لأنها تحتاااج   ن الإدارة هي علم ل  قواعد وأصول وأس  علم

 مهارات ذهنية وع لية و دراكية .

 ومهنة فهي وظيفة يمارسها المدراا الإداريين ل اا أيور محددة وفط السلم الوظيفي .

  -العمل الإداري و ت ان  يتطلبان بعض المهارات ومن هذق المهارات : 

 مهارات فنية نحتايها في كافة مستويات الإدارة . – 1

مهارات  نسانية أو مهارات العلأقات الإنسانية تحتايها للتفاعل مح الأفراد داخاال   –  2

 وخارج المنظمة .
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المهااارات الفكريااة والإدراكيااة أي ال ابليااة الذهنيااة إسااتيعاب علأقااات الساابب  – 3

 والنتيية .

 مصادر المهارات الإدارية 

 التعليم في اليامعات والمعاهد المتخصصة بالتعليم الإدارية . –أ 

لذا نر  اختصاصات الطب والهندسة يحاولون الدخول في دورات تدريبيااة أو حل ااات 

 دراسية لتعلم فن الإدارة  .

 التيربة العملية ) تتطلب مهنة الإدارة ممارسة عملية واقعية ( . –ب 

إدارة  ، إدارة تستتتوي  راد ، إدارة ماليتتتة ،إن اختتتتمف مستتتميات الإدارة ) إدارة أفتتت

 عمقات عامة ( هل يؤثر على العمل الإداري ؟

 مهما اختلفت المسميات فإن العمل الإداري واحد .

 نشأة الإدارة وتطورها 

وادي الرافدين وخاصة البااابليون لى ويود  دارة قديماً ملل حضارة  هناك أدلة كليرة ع

 ) بناا اليناان المعل ة ( وادي النيل ) بناا الأهرامات ( وكذلك الإمبراطورية الرومانية .

   -مرت الإدارة بمرحلتين : 

 والتي كانت نتاايها : الحديثة   مرحلة الصناعات اليدوية –أ 

 سبب دخول الآلة .ب ايادة معدإت الإنتاج   – 1

 ظهور مشكلة التسوق وما ارتبط بخدمات الن ل والتخاين والإعلأن . – 2

 ظهور المنافسة واإحتكار نتيية اإختراعات . – 3

 ظهور الشركات الكبيرة والتوسح في الإنتاج . – 4

 ظهور المشاكل العمالية وظهور الن ابات .  – 5

 الإدارة في مرحلة ظهور المفاهيم العملية الإدارية  –ب  

مرحلة اعتمدت فيها الإدارة علااى الأساا  العمليااة فااي حاال المشاااكل الإداريااة واتخاااذ 

 ال رارات بدإً من اإعتماد على مهارات ال اامين بالعمل الإداري .

 (   1أسئلة الوحدة ) 
 هل اختلأف المسميات الإدارية ل  تألير على العمل الإداري ؟:  1   

 وضح مفهوم الإدارة لم بين أهمية الإدارة ؟:  2   
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 هل الإدارة علم أم فن أم مهنة ؟:  3   

 عدد المراحل التي مرت بها الإدارة ؟:  4   

 ما هي النشاطات التي يتطلبها العمل الإداري ؟:  5   

 ما هي الأركان الأساسية للإدارة ؟:  6   

 المصـــــادر

 .  2000الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان ،  – 1

 .  2000يد منير عبوي ،  االإدارة واتياهاتها المعاصرة ،  – 2

 .  1988كتور شوقي نايي يواد ، بغداد ،  مبادئ الإدارة ، الد – 3

الإدارة ) الأس  والنظريات والوظااف ، الدكتور فيصل فخري الماارار ، عمااان    –  4

1983  .   

 

   

 

 

       

  

 

 

 

 

 

 

 (   2الوحدة )  

 إدارة الأعمال والإدارة العامة     –مداخل دراسة الإدارة ومجالاتها  

  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :   الهدف
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  دارة الأعمال والإدارة العامة .    -

 الفرق بين  دارة الأعمال والإدارة العامة .  -

 اإختلأف بين أهداف المنظمات .  -

 أوي  التشاب  بين  دارة الأعمال والإدارة العامة .  -

 مجالات تطبي  الإدارة 

  -لى : يمكن ت سيم العمل الإداري  

 منشآت الأعمال ) ال طاع الخا  ( هدف  تح يط الربح . – 1

  لااى   فتهااد  خدمااة منفعااة عامااة إ  ال طاع العام ( هدف  تح يااط ساالعة ،منشآت )    –  2

 ح .االرب 

لااى ت ااديم   والعام ( هدفاا  الااربح بالإضااافة  منشآت مختلطة بين ) ال طاع الخا  –  3

 خدمة أو سلعة .

 الفرق بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال 

   من حيث الهدف – 1

 تهدف الإدارة العامة  لى ت ديم خدمة أو منفعة عامة وبكفااة للميتمح . 

 ل تهدف  لى تح يط مردود مادي أو اقتصادي من عملياتها .اعم دارة الأ

 من حيث مجال التطبي    – 2

ة ملااال اتمار  الإدارة العامة في الدواار الخدمية وهي تشمل قطاعات للخدمات العاماا 

وغير ذلك من قطاعااات  الخاادمات العامااة بينمااا (  ) الصحة والتربية والتعليم والمالية  

تمااار   دارة الأعمااال ماان أي قطاااع اقتصااادي ك طاااع الاراعااة والصااناعة والن اال 

 والسياحة والإسكان وما شاب  ذلك .

 

 

 

 من حيث حجم التنظيم  – 3
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يكون حيم التنظيم في الإدارة العامة أكبر من حيم التنظاايم فااي ميااال  دارة الأعمااال 

لكون اليهاا الإداري لل طاع الذي تمار  في  الإدارة العامااة أكباار حيماااً ماان قطاااع  دارة 

 .الأعمال  

رغم هذق اإختلأفات بين الإدارتين  إ أن هناك أوي  تشاب  بااين الإدارتااين فااي ضااوا 

 اعتبار بين أساسين : 

 ن التنظيمات الإدارية تتشاب  في نااواع عدياادة بحيااا يسااهل اقتبااا  أحاادهما أولهما : 

 من الأخر  بصرف النظر عن نوع النشاط الذي تعدي  .

 ن كليهمااا يرتبطااان بالميموعااة الإنسااانية وماان لاام فالرابطااة بينهمااا قاامااة  ثانيهمتتا :

 ومستمرة .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  (    2ئلة الوحدة ) أس
 عدد مياإت تطبيط الإدارة ؟ :  1   
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 وضح الفرق بين  دارة الأعمال والإدارة العامة من حيا حيم التنظيم ؟:  2   

 بين أوي  التشاب  بين الإدارة العامة والأعمال ؟:  3   

 ما هو الفرق بين الإدارة العامة و دارة الأعمال ؟:  4   

 المصــــادر 

 .  2007الإدارة العامة واتياهاتها المعاصرة ، ايد منير عبوي ، عمان ،  – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد ،  – 2

   اف ( ، الدكتور فيصل فخري المرارالإدارة ) الأس  والنظريات والوظا – 3

 .  1983عمان ، 

 .  1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد ،  – 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   3الوحدة )  

  الخصائص   –العلاقة     –المفهوم    –وظائف الإدارة ووظائف المنشأة  
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  -سيكون الطالب قادراً على : :  (  3الهدف من الوحدة ) 

 معرفة الوظااف الإدارية ومفهوم كلأ من : -

 التخطيط         

 التنظيم   

 التحفيا 

 الرقابة  

 معرفة وظااف المنشأة ومفهوم كلأ من : -

  دارة الإنتاج 

  دارة التسويط

  دارة المشتريات

 الإدارة المالية 

  دارة الموارد البشرية 

  دارة العلأقات العامة 

 معرفة العلأقات بين الوظااف الإدارية ووظااف المنشأة . -

 معرفة خصاا  كلأ من الوظااف الإدارية ووظااف المنشأة .  -

هااي ميموعااة نشاااطات تمااار  ماان قباال الماادراا والمشاارفين بهاادف الوظائف الإدارية :  

 .  ضمان  نياا الأعمال وتح يط الأهداف بكفااة عالية

وهي نشاطات متعددة تمار  سوية من قباال الماادراا لأن ممارسااة أي منهمااا ياانعك  

 على النشاطات الأخر  ويعلر فيها ويتألر بها .

 التخطيط – 1

لااى يانااب الوظااااف الإداريااة الماادراا  وهي الوظيفة الإدارية الرايسة التااي يمارسااها 

 التنبع للمست بل واإستعداد ل  .  و الوظيفة الإدارية التي تسبط أي عمل وه  و الأخر  وه

 

 

 التنظيم   – 2
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هي الوظيفة الإدارية التي تبحااا فااي التنساايط بااين المااوارد البشاارية والغياار البشاارية 

لتنفيذ المخططات بنياع وكفااة وهو الإطار العااام الااذي يااتم بمويباا  العماال طري ااة تيميااح 

النشاااطات وعلأقااات العاااملين ببعضااهم وتحديااد الصاالأحيات والمسااعوليات والتنساايط بااين 

 الوحدات والأقسام بما يضمن تح يط الأهداف .

 التحفيز   – 3

وهي  لارة دوافح الأفراد ) مادياً ومعنوياً ( حيا من خلألهم يتم تح يااط الأهااداف التااي 

 .يتم وضعها من قبل الإدارة العليا 

 الرقابة   – 4

هي عملية الكشف عن اإنحرافات ومعاليتها وم ارنااة مااا هااو مخطااط بمااا يااتم تنفيااذق 

 باستخدام المعايير الرقابية .

 وظائف المنشأة 

 إدارة الإنتاج  – 1

وهااي ممارسااة النشاااطات التااي تااعدي  لااى  نتاااج الساالعة باااليودة المطلوبااة والكميااة 

 المحددة .

 إدارة التسوي    – 2

لى المستهلك ودراسة السااوق والإعاالأن عاان ممارسة النشاطات بإيصال السلعة    وهي

 البضاعة وبيعها .

 إدارة الشراء – 3

 وهي توفير المواد الأولية للأامة لإنتاج السلح بالوقت المحدد .

 إدارة المالية   – 4

 توفير المواد اللأامة لتنفيذ الأعمال في الوقت المحدد .

 إدارة الموارد البشرية – 5

توفير الأيدي العاملة التااي يتطلبهااا أداا الأعمااال المنظمااة وتنميتهااا وصاايانتها وال يااام 

 بالتخطيط لسياسات اإختيار والتعين والأيور والترقية والترفيح .

 

 إدارة العمقات العامة   – 6
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يااط العماال اليياااد والإعاالأم ا عاان طرااااوهااي التفاااهم الييااد بااين المنظمااة ويماهيره

     الصادق .

 العمقة بين الوظائف الإدارية ووظائف المنشأة  

هناك علأقة متينة بين الوظااااف الإداريااة ووظااااف المنشااأة باعتبااار وظااااف المنشااأة 

مياااإً لممارسااة الوظااااف الإداريااة حيااا تمااار  وظااااف التخطاايط والتنظاايم والتحفيااا 

  -والرقابة إنياا كل من وظااف المنظمة بكفااة عالية كما هو موضح بالرسم أدناق : 

 

 

 

  التخطيط  التنظيم    التحفيز    الرقابة        

 

 

  

 

 

   

       

   الرقابة    التحفيز    التخطيط التنظيم   لرقابةا لتحفيزا    لتنظيما   التخطيط

 )) شكل يمثل العمقة بين الوظائف الإدارية ووظائف المنشأة (( 

 

 

 (   3أسئلة الوحدة ) 

 المدير

العمقات العامة   المالية  الأفراد  الشراء التسوي   الإنتاج
 العامةالعامة 
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 عدد الوظااف الإدارية مح التوضيح ؟:  1   

 ما هي العلأقة بين الوظااف الإدارية ووظااف المنشأة ؟:  2   

 عدد وظااف المنشأة مح التوضيح ؟:  3   

 وضح بالرسم العلأقة بين الوظااف الإدارية ووظااف المنشأة ؟ : 4   

 المصــــادر 

 .  1988، شوقي نايي يواد ، بغداد مبادئ الإدارة  – 1

 . 2002، عمان   أللوايالتطوير التنظيمي أساسيات ومفاهيم ، الدكتور موسى   – 2

 . 1988معيد سعيد السالم ، بغداد د . نظرية المنتظمة ،   – 3

عمان   الدكتور فيصل فخري المرار ،،الإدارة ) الأس  والنظريات والوظااف (    –  4

1983  . 

 .  2007 دارة التغيير والتطوير ، الدكتور ايد منير عبوي ، عمان  – 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   4الوحدة )  
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  تفاعل الإدارة مع البيئة  –المكونات   –الأنواع   –المفهوم   –البيئة المتغيرة  الإدارة في

    - الب قادراً على معرفة مفهوم :سيكون الط:   الهدف

 منظمة ومكوناتها .لالبياة الداخلية ل -

 البياة الخاريية المحيطة بالمنظمة ومكوناتها . -

 معرفة تألير العوامل البياية الخاريية على العمل الإداري .  -

 عبارة عن كيان ايتماعي تعاوني هادف ولها طابح الديمومة واإستمرار .المنظمة :  

وبما أن المنظمة عبارة عن ميموعة من وحدات وأقسام تعتمد الواحاادة علااى الأخاار  

لتح يط الهدف الذي من أيل  أنشأت هذق المنظمة والتي بميموعها تشكل النظام الكل والااذي 

 يملل البياة الداخلية .

البياة الخاريية للإدارة وهي التي تتملل بكل مااا يحاايط بالمنظمااة ماان متغياارات البياااة 

 السياسية واإيتماعية والل افية واإقتصادية وال انونية والتكنولويية والطبيعية واليغرافية .

 -عوامل البياة الخاريية تتملل في : 

 السياسية  البيئة   – 1

 طبيعة النظام السياسي وما ي دم  من دعم للإدارة .  -

 درية اإست رار السياسي ل  تأليرق الإييابي على عمل الإدارة . -

 التكامل بين الخطط السياسية والخطط التنموية . -

 درية الوإا للنظام ال اام . -

 البيئة الاقتصادية – 2

 .حركة السوق أي مستو  العرض والطلب على السلح والخدمات   -

 .حيم المنافسين   -

 .  فر  العمل  -

 التسهيلأت التي تمتلكها الإدارة الحكومية .  -

 اراعي ( . –نوعية النشاط اإقتصادي ) تياري    -

 البيئة الاجتماعية   – 3

 عدد السكان وخصااصهم اإيتماعية . -

 حاياتهم ورغباتهم وميولهم .  -
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 العادات والت اليد الساادة والتي تحكم البياة اإيتماعية . -

 درية النمو والتطور اإيتماعي التي وصل  ليها الميتمح . -

كل ذلك ينعك  على عمل الإدارة ونوعية الأهداف ) السلح والخدمات ( التي ييب أن 

 ت دمها .

 البيئة التكنولوجية   – 4

 مد  اإعتراف بأهمية التطور التكنولويي . -

 تاريخ  نتايها .  نوعية الأيهاة المستخدمة ، موديلأتها ، -

 طري ة استخدام الأيهاة عن طريط مهندسين عراقيين أو أيانب . -

ساانوات عنااد حصااول عطااب فيهااا أو   10تباع قباال ماارور  التكنولويية الحديلة إ   -

الحاية  لى قطح غيار وهذا كل  تكاليف تضاف على السلح والخدمات التااي ساان وم 

 بإنتايها .

 البيئة القانونية   – 5

 تشمل ال وانين الخاصة بكل دولة . -

 .( السيون   ) المحاكم ، الأمن ، نتتملل بأيهاة تنفيذ ال واني  -

الإدارة إبد أن ت وم بتنفيذ أعمالها وف اااً لل ااوانين المسااموع بهااا أي الإطاالأع علااى  -

 كافة ال وانين الخاصة بها .

 للرقابة ال انونية .  ةتخضح الأعمال ال انوني  -

 البيئة التعليمية والثقافية   – 6

 مستو  الخدمة التعليمية   -

 عدد اليامعات والمعاهد والكليات  لى نسبة الراغبين بالتعليم . - -

 عدادية ( قياساً  لى نسبة الأفااراد الااذين   نسبة عدد المدار  ) ابتدااية ، متوسطة ، -

 في سن التعليم .

 المستو  الل افي ونسبة الأمية في الميتمح . -

ة ) ااااة الإداري ااااااللبيا  المدخلأت ن ارتفاع المستو  الل افي للبياة يعلر على نوعية  -

 المنظمة ( .

 البيئة الطبيعية والجغرافية – 7
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 يمال الطبيعة وكيفية استلمارق . -

 فنادق الخ ( .  الموارد المادية المتح  ة ) صور ، بوسترات ، سفرات سياحية ، - -

 الظروف الطبيعية المتوفرة للإدارة وتساعدها على تح يط الأهداف . -

ط ) العوااااد اادي المتح اا ااااا والمااردود الماة ومااد  تشييعهاا اااانساابة حركااة السياح  -

 المادية ( .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   4أسئلة الوحدة ) 
 ما هو الفرق بين البياة الداخلية والبياة الخاريية وأيهما أهم بالنسبة للمنظمة ؟:  1   

 وضح مفهوم البياة الداخلية والبياة الخاريية ؟:  2   



 - 18 - 

 عدد عوامل البياة الخاريية مح توضيح النين منهما ؟:  3   

 وضح مفصلأً تألير العوامل البياة الخاريية على العمل الإداري ؟:  4   

 المصـــــادر

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 1

 .  1991مبادئ الإدارة ، الدكتور ليل الشماع ، بغداد   – 2

 .  2007الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   5الوحدة )  

 أسباب ظهور المدارس الإدارية     –الأنواع     –مدارس الفكر الإداري  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة :   : الهدف
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 مدار  الفكر الإداري . -

 المدرية الت ليدية . -

 المدرسة الإنسانية . -

 المدرسة المعاصرة ) النظم ( . -

 المدرسة الكمية . -

 مدار  أخر  التيريبية والنظام اإيتماعي . -

 أسباب ظهور المدار  الإدارية  -

 مدارس الفكر الإداري 

 المدرسة التقليدية  

وتتملل في مدرسة الإدارية العلمية وهااي التااي نااادوا روادهااا بضاارورة  رساااا أساا  

ومبادئ علمية للإرادة والتأكيد على البحا العلمي في المشاكل الإداريااة باادإً ماان اإعتماااد 

ة أو الحااد  والتخمااين والتأكيااد علااى أن الإدارة علاام يعتمااد علااى اعلااى الآراا الشخصياا 

 ال وانين .

ومن الملأحظات التي توصلوا  ليها هي أن عدم ويود طري ة كفااواة فااي  دارة العماال 

وتنظيم  والإشراف علي  يعدي  لى تبااذير نساابة كبياارة ماان العماال والمااوارد وركااات هااذق 

 المدرسة على دراسة الوقت والحركة .

وقد أهملت التأكيد على اليوانااب الإنسااانية وياااات كاارد فعاال لهااا مدرسااة العلأقااات 

الإنسانية التي كانت مباداها  نسانية أكدت على علأقات العمل بشكل أساسي لكنهااا لاام تاانيح 

في ت ديم نظرية متكاملة لتفسير سلوك المنظمة واعتبرت المنظمة نظام مغلط يسااتمد فعاليتاا  

  من كفااة التنظيم الداخلي للمنظمة .  

ت على البياة الخاريية وتمللت فااي الماادخلأت والعمليااات فتح النظام التي ان لم مدرسة  

 والمخريات والتغذية العكسية .

لم ياا بعدها المدرسة الكمية لت دم نماذج موضوعية معيارية يمكن للمدير أن يسترشد 

بها في اتخاذ ال رارات مما يحد من عملية الت دير والحكم الشخصي وتحول ال اارار الإداري 

  لى نسبة يمكن قياسها .
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لحاااإت لم ياااات المدرسااة التيريبيااة التااي ت ااوم فااي تحليلهااا لاالإدارة علااى دراسااة ا

  من نياع وما وقعت في  من أخطاا في محاولتها حاال المشااكلأت الإدارية الفردية وما ح  ت 

 التي وايهتها .

مدرسااة النظااام اإيتماااعي تنظاار  لااى الإدارة كنظااام ايتماااعي يحكاام العلأقااات 

اإيتماعية وقد ركات على العلأقات اإيتماعية بااين الأفااراد وتحاااول  يياااد التكاماال بااين 

هااذق العلأقااات فااي شااكل نظااام منط ااي ونااادت بضاارورة تفهاام المااديرين لعلاام اإيتماااع 

 واهتمامهم بتحليل السلوك اإيتماعي ودراسة ألرق في المنظمات اإيتماعية .

 أسباب ظهور المدارس لإدارية 

لميين الأولى واللانيااة حيااا تحااول الإنتاااج ماان الإنتاااج الماادني  لااى االحربين الع  –  1

 الإنتاج العسكري .

 الأوضاع السياسية واإيتماعية واإقتصادية والمتغيرات المادية الكليرة . – 2

الرغبااة فااي ايااادة الإنتاااج لسااد الحايااة المتااياادة ) الإنتاااج الضااخم والحايااة  – 3

 العسكرية ( .

الرغبة في التحول من الأسلوب الت ليدي  لى الأسلوب العلمااي الااذي يسااتند علااى   –  4

 الأس  والمبادئ العلمية .

 كلرة المشاكل بين العمال وأرباب العمل .  – 5

 

 

 

 

 

 

 

 (   5أسئلة الوحدة ) 
 عدد مدار  الفكر الإداري ؟:  1   

 ما هي الأسباب التي أدت  لى ظهور المدار  الإدارية ؟:  2   
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 ما هي الأفكار التي ياات بها المدرسة الكلأسيكية ؟:  3   

 وضح الفرق بين المدار  الكلأسيكية والمدار  المعاصرة ؟:  4   

 

 المصـــادر 

 . 2002مبادئ  دارة الأعمال ، الدكتور المهدي الطاهر ، دار النشر ليبيا طبعة   – 1

 .  2005، عمان طبعة    ييون ال راسم ، محمد ق  الحديلةمبادئ الإدارة  – 2

 . 2005تاريخ النظرية اإقتصادية ، الدكتور أحمد ص ر ، الإسكندرية   – 3

 . 1998الإدارة والمهارات ، الدكتور أحمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية طبعة   – 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   6الوحدة )  

 أبرز الرواد ومساهماتهم   –الأفكار والمعتقدات    –مدرسة الإدارة العلمية  

   -سيكون الطالب قادراً على فهم واستيعاب : :   الهدف
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 . العلميةمدرسة الإدارة  -

 أفكار ومعت دات مدرسة الإدارة العلمية . -

 أبرا الرواد ومساهماتهم . -

 مدرسة الإدارة العلمية 

 -اعتمدت مدرسة الإدارة العلمية على مبدأين : 

 اعتماد الأس  وال وانين العلمية لحل المشاكل . – 1

 .للعامل اا دالفصل بين التخطيط والأداا حيا التخطيط للمدير والأ – 2

  -:   هيالأفكار والمعتقدات التي جاءت بها  

 تح يط الكفااة الإنتايية للعامل والوحدة الإنتايية .ييب   – 1

ماد على الآراا ت الليوا  لى البحا العلمي في حل المشاكل الإدارية بدإً من اإع  –  2

   الت ليدية ال ديمة .

 الإدارة علم يعتمد على قوانين وأصول واضحة ييب  حلألها محل التخميان . – 3

 ت سيم العمل بين الإدارة والعمال التخطيط للمدير والأداا للعامل . – 4

 من أبرز رواد حركة الإدارة المحلية  

  رتايلوفردريك  –أ 

هو المعس  الأول لحركة الإدارة العلمية وابرا روادها بسبب اليهود التااي بااذلها فااي 

التأكيد على الناحية العلمية فااي العماال الإداري ولأن هدفاا  رفااح الكفااااة الإنتاييااة وخفااض 

 تكاليف الإنتاج بدأ عمل  ميكانيكياً لم أصبح رايساً للمهندسين .

 ] ما يطلب العمل الأيور المرتفعة [ رتايلو كانت فلسفة 

 ] ما يطلب أصحاب العمل خفض التكاليف وتح يط الأرباع [                    

بدراسة الوقت والحركة وقساام العماال  لااى سلساالة ماان حركااات بساايطة  رتايلو وقد قام  

 وقيا  الوقت اللأام لكل حركة .

 

  - ن دراسة الوقت والحركة كانت كالآتي : 

 ن حركة اليدين ييب أن تبدأ وتنتهي في نف  الوقت أي اإستغناا عن الحركات   –  1

 الااادة وغير الضرورية والمضيعة للوقت .
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ن  ذا كاناات بساايطة ومسااتمرة أفضاال ماان الحركااات المتعريااة ااااحركااة اليدي  – 2

 والمتغيرة .

  ن الظروف البياية للعمل كالإضااة الييدة والكافية من شأنها ايادة الإنتااج . – 3

ييب أن يكون هناك مكان لابت ومحدد لتيميااح الآإت والمعاادات التااي يحتايهااا   –  4

 العامل ألناا العمل .

 ن عملية الترشيد إ تنطبط على العامل وحدق بل تشمل الإدارة العليااا والاادنيا أي   –  5

 تشمل النظام ككل . 

 ؟  رتايلوما هو الشيء الذي قام به 

  - ن الذي قام ب  هو : 

 دراسة الوقت والحركة واإستغناا عن الحركات الااادة . – 1

تحسين الإنتاج وايادت  من خلأل اسااتلمار يهااود العمااال واسااتلمار وقاات العماال   –  2

 بشكل سليم ملمر .

 ايادة الإنتاج وقلة أيور العمال . – 3

 استغلأل العمل ومعاملت  كالآلة . – 4

ح ط أرباع طاالة لأرباب العمل وقلة أيور العمال قياساااً للأرباااع المتح  ااة ممااا   –  5

 ساعد على ظهور الن ابات .

 ل  هنري فايو –ب  

ر ( أفكااارق علااى مسااتو  الإدارة المباشاارة ظهاارت فااي و ايلفي الوقت الذي ركااا ) تاا 

 فرنسا دراسات في الفكار الإداري ركااات على مستو  الإدارة العليا وقد كان مهند  .

 أفكاره التي ساهمت في بناء الفكر الإداري 

  -ل بت سيم أنشطة المنظمة  لى ستة مياميح هي : ل د قام هنري فايو 

 النشاطات الفنية كنشاط الإنتاج . – 1

 النشاطات التيارية كأنشطة البيح والشراا . – 2

 النشاطات المالية كالحصول على المال واإستخدام الأملل ل  . – 3

 نشاطات الضمان والوقاية كنشاطات حماية الممتلكات والأشخا  . – 4

 نشاطات المحاسبية والإحصااية . – 5 
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ط االنشاااطات الإداريااة تتضاامن التخطاايط والتنظاايم و صاادار الأواماار والتنسياا  – 6

 والرقابة .

 ( مبدأ :   14)   ہ حدد المبادئ الإدارية 

 ت سيم العمل . – 1

 ترابط السلطة والمسعولية . – 2

 احترام النظام . – 3

 وحدة  صدار الأوامر . – 4

 وحدة التويي  . – 5

 خضوع المصلحة الخاصة العامة . – 6

 المكافأة والتعويض . – 7

 المركاية . – 8

 تدرج السلطة . – 9

 الترتيب المادي للأشياا .  – 10

 المساواة .  – 11

 لبات العاملين في أعمالهم .  – 12

 المبادرة .  – 13

 التعاون والعمل اليماعي .  – 14

 

 

 

 

 

 

 (   6أسئلة الوحدة ) 
 في الفكر الإداري ؟ رتايلو ما هي أهم  سهامات :  1   

 الوظااف الإداري وأنشطة المنشأة ؟  رتايلو كيف قسم :  2   
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 ما هي المبادئ التي اعتمدتها مدرسة الإدارة العلمية ؟:  3   

 ل ؟د المبادئ التي ياا بها هنري فايو عد:  4   

 المصـــادر 

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

الإدارة الأس  والنظريات والوظااف ، الاادكتور فيصاال فخااري الماارار ، عمااان   –  2

1983  . 

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 3

 .  2002مبادئ  دارة الأعمال ، الدكتور المهدي الطاهر ، دار النشر ليبيا   – 4

 

 
 

 

 

 

 

    

   

 

 

 

 

 

 (   7الوحدة )  

 برز الرواد ومساهماتهم أ  –الأفكار والمعتقدات    –المدارس الإنسانية  
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   -سيكون الطالب قادراً على فهم واستيعاب المدار  الإنسانية والتي تتملل : :  الهدف 

 دراسات ) هولورن ( و ) التون مايو ( .  -

 دراسة فولت .  -

 رد .ن يستر بار  -

 الأفكار والمعت دات لهذق المدار  .  -

 المدارس الإنسانية  

أهميااة العنصاار البشااري ودراسااة الساالوك الإنساااني فااي أباارات الماادار  الإنسااانية 

لأعتبارات الإنسانية واإيتماعيااة دوراً فااي تح يااط الأهااداف لالمنظمات المختلفة وبينت أن  

 حيا أن سلوك الفرد يعلر في المنظمة ويتألر بها بشكل ملحوظ .

فمن خلأل دراسة سلوك الأفااراد وتحلياال اتياهاااتهم وتااوييههم التويياا  السااليم يمكاان 

 التألير فيهم وايادة  نتايية العامل والعمل .

استعانت هذق المدرسة بأفكار وأبحاا علاام الاانف  وعلاام اإيتماااع فااي بلااورة الأفكااار 

الإدارية وتمت دراسااة الساالوك البشااري واليماااعي والمااعلرات البيايااة التااي تدفعاا  للعماال 

وقامت بدراسة المشاكل التي تواي  العاملين والإدارة في تعاملهااا وساابل رفااح كفااااة العماال 

 بالتألير في اليوانب الإنسانية .

 ( و ) التون مايو (    ندراسات ) هوثور

وهي الدراسة التي كان الهدف منها معرفة الر ظروف وبياة العماال وعناصاار أخاار  

مرتبطة في  نتايية العاملين كتغير ظروف العمل ومدد الراحة وكمية الإضااااة ونظااام دفااح 

 الأيور بما يايد على المستويات المعيارية ومعرفة نتاايها وألارها في  نتايية العاملين .

وكان هدف الباحلين من هذق الدراسااات هااو البحااا عاان العلأقااة بااين ظااروف العماال 

 المادية أو الطبيعية وبين  نتايية العاملين .

  -هي :    نلورومن أهم نتااج دراسات هو 

 المنظمة نظام ايتماعي بالإضافة  لى كونها نظاماً فنياً . – 1

إ تتم  لااارة دوافااح الأفااراد بفعاال حااوافا اقتصااادية ف ااط فااالحوافا المعنويااة لهااا   –  2

 دورها ال وي في  لارة دوافح الأفراد .
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تعدي اليماعة غير الرساامية فااي المنظمااة دوراً فااي اتياهااات الأفااراد العاااملين   –  3

 .  موأدااه

 التركيا على  تباع الأسلوب الديم راطي والمشاركة كنمط في ال يادة . – 4

 ربطت حركة العلأقات الإنسانية بشكل عام بين رضا الفرد العامل و نتاييت  . – 5

 إبد من ويود نظام اتصال فعال . – 6

يحتاج المدراا في المنظمات  لى مهارات ايتماعية ب اادر حااايتهم  لااى مهااارات   –  7

 فنية .

 دراسة فولت  

ركااات بوياا  خااا  علااى ميري باركر فولت أستاذة أمريكيااة فااي الفلساافة السياسااية  

ن اااااا المنظمات  ذ  ن  من خلأل علأقة الفاارد بالآخري اااالأسا  في بن اارها  اااليماعة باعتب 

والمنظمااة هااي يماعااة ،  اً فااي عملاا   تطيح أن يحدد هويتاا  وأن يكااون خلأقاا ) اليماعة ( يس

كبيرة لأعضااها ) عمال ، مدراا ( مصالح مشتركة ويعتبر تح يط هااذق المصااالح مسااعولية 

مشتركة بحيا أن عمل اليماعة سوية يعطيها الوحدة المتكاملة ويعدي العمال مهماتهم لي  

للمدير و نما مح المدير ويتل ون الأوامر بحكم الموقف الذي يوايهون  ومن مهمتهم اكتشاااف 

النظااام الااذي يحكاام الموقااف ويسااتييب أعضاااا المنظمااة للموقااف اعتماااداً علااى معااارفهم 

وهكذا تصبح الرقابة أف ية وتعاونيااة وليساات   ةوخبراتهم مستهدفين تح يط المصالح المشترك

عمودية ويظهر الأعضاا المسعولية والتضااامن ألناااا تعاااونهم لتح يااط الأهااداف المشااتركة 

      وكل عضو هو مكمل لأيااا أخر  في المنظمة .

 دراسة جسترد بارنرد 

   -قسم وظائف المدير كالآتي :  

هو المسؤول عن تحديد هيكل المنظمة وتزويدها باااراراا المسااؤولين والمن  ااين   –أ  

 والمدراء .

 اختيار وتوظيف اراراا لغرض م ئ الوظائف غير الإاارية . –ب 

 تحديد وصياغة غرض وأهداف المنظمة .  –  ج 
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ل تعاااون لو ااو  إن التحدي ارساسي الذي يواجهه المدير هو كيفيااة تيااجيف اراااراا   –ا  

أهداف المنظمة ولتحقيق ذلك لابااد ل ماادير ماان ماانز الحااوااز الإيجابيااة رعأاااء المنظمااة أو 

 تق يل الجهد المط وب .

را ت ويره المنظمة ع ااأ أاهااا منظومااة تعاوايااة ماان ومن بين الإسهامات المهمة لوارت 

الفعاليات والقوى المنسقة بوعي وتتكون من شن ين أو أكثاار وكاال جاازء اااي هااذه المنظمااة 

ماارتوب بااارجزاء ارخاارى بطاارف محاادا وإذا كااااد ارجاازاء متعااداو ا اااه لابااد ماان تكااوين 

منظومات ارعية وتنت ف كل منظومة عن غيرها ويمكاان أن تمتااد عأااوية المنظمااة لتياامل 

 .الزبائن / الموراين / المستثمرين  

ومن الأروري أخذهم بنظر الاعتوار إذا أريد اهم عمل المنظمااة باعتوااارهم يتفاااع ون 

 سوية باستمرار .

   العلاقات الإنسانية    مدرسة  كار والمعتقدات التي جاءت بهافالا

 لأ كواها اظام اني .المنظمة اظام اجتماعي بالإضااة إ – 1

 أكدت ع أ أهمية التنظيم اللارسمي وعلاقات العمل . – 2

 التأكيد ع أ المياركة الجماعية بالقرارات الإاارية . – 3

 إن تأثير الحااز المعنوي لا ينت ف عن تأثير الحااز المااي .  - 4

 يحتاج المدراء إلأ مهارات اجتماعية بقدر مهاراتهم الفنية . – 5
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 (   7أسئلة الوحدة )  

 كيف ألرت دراسات هولورت في تعديل افتراضات المدرسة الت ليدية ؟:  1   

 ما هي الأفكار والمعت دات التي ياات بها المدرسة الإنسانية ؟:  2   

 رد ؟أوضح وظااف المدير حسب دراسة بارت :  3   

 المصــــادر 
 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 .  1983، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  مبادئ الإدارة – 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   8الوحدة )  
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 الانتقادات الموجهة للمدرسة التقليدية والمدرسة الإنسانية 

  -سيكون الطالب قادراً على معرفة :  :   الهدف

 اإنت ادات المويهة للمدرسة الت ليدية .  -

 اإنت ادات المويهة للمدرسة الإنسانية . -

 الانتقادات الموجهة للمدرسة التقليدية  

تعرضت حركة الإدارة العملية لكلير من اإنت ادات رغم الماايا التي كاناات بهااا وماان 

   -هذق اإنت ادات : 

 استغلأل العامل واعتبارق كالآلة . – 1

 أهملت اليانب الإنساني وركات على اليانب المادي ) تح يط الأرباع ( . – 2

 النظرة المادية للعامل ) اعتبارق أحد وساال الإنتاج ( . – 3

 ركات على التنظيم الرسمي وأهملت التنظيم اللأرسمي . – 4

 عدم التشييح على المبادرة والإبداع . – 5

 .انعدام المبادرة الشخصية للعامل في الإنتاج   – 6

    همال العمل اليماعي الذي يعتبر اليوم عامل هام في المنظمة الحديلة . – 7

  لغاا المبادرة والتسيير الذاتي . – 8

تياهل دور الن ابات العمالية حيااا أن التعاماال يااتم بااين الإدارة والعاماال يحاادا   –  9

 بدون تدخل الن ابات .

 التحفيا إ يكون  إ بالمال .  – 10

 أهملت الحايات الإنسانية للأفراد العاملين .  – 11

وعااي فيهااا المعااايير الميكانيكيااة الصاارفة ) اختيااار ردراسااة الوقاات والحركااة  – 12

أقصر الحركات وأسرعها ( بينما أهملت النواحي السيكولويية والحايااات الإنسااانية  هماااإً 

 تاماً . 

 

 

 الانتقادات الموجهة للمدارس الإنسانية

 ركات على  شباع اليانب الإنساني وأهملت اليوانب الأخر  . – 1



 - 31 - 

 لم تنيح في ت ديم نظرية متكاملة لتفسير سلوك المنظمة . – 2

 للمنظمة . عاليت  من كفااة التنظيم الداخلياعتبرت المنظمة نظام مغلط يستمد ف – 3

 لى النتااج .استخدام الطري ة العملية للوصول  عدم   – 4

 يا المسبط للعلأقات الإنسانية .التح  – 5

  غفال التنظيم الرسمي بشكل كبير . – 6

انت ادات ريال الأعمال التي تعارض ما تحتوي  التيااارب ماان أفكااار واتياهااات   –  7

 لتناقضها مح مصالح العمل .

انت ادات ظهرت في كتابات ريال علم النف  اإيتماعي  ذ أنكر هعإا أن تكون   –  8

 اً يديدة للعلم ويعت دون أن هذق النتااج كانت معروفة من قبل .هذق الأبحاا قد أضافت أفكار

انت ادات بعض ريال الفكر في  دارة الأعمال حيااا اعت اادوا أن النتااااج لاام ت اادم   –  9

لااى علأقااات أفضاال مااح موظفيهااا ا يمكن للإدارة أن تتبع  للوصول  حلأً  ييابياً في حد ذاته

 وعمالها .

وكلمة أخيرة ن ولها في ت ييمنا لحركة الإدارة العلمية والمدار  الإنسانية هااو أن الن ااد 

وألناااا نياحاا  فااي ايااادة الإنتاييااة أو ألناااا نياااع  ( يلوراتاا )  المويهة لاام يكاان ممكناااً أيااام  

المدار  الإنسانية باهتمامها باليوانب النفسية والإنسانية للأفراد العاملين  ن الت ييم ملاال أي 

نشاط  خر يكون أشمل عندما يستطيح الإنسان أن يكون في مركا يستطيح مع  م ارنة نتااااج 

ما مكملة أو لتحل مكان تلااك الفلساافة وهااو أماار طبيعااي بفلسفات أخر  ياات  فلسفة معينة  

لد  أي فلسفة أو حركااة أو نمااوذج خاصااة تلااك التااي تتعلااط بمعاليااة المشااكلأت الإنسااانية 

المتغيرة دوماً والتي من الصعب  يياد حلول لها بإتباع طري ة علمية موضااوعية خاصااة  ذا 

كان محور المشكلة هو الإنسان بكل تع يداتاا  الساايكولويية واإيتماعيااة والفساايولويية فااإن 

بأن نظرية واحدة أو نموذج واحد كفيل بحل المشكلأت هو رأي خاطئ لأن كل   ال اال  الرأي

 نظرية استلناا أو ناحية يغفلها واضح تلك النظرية .

 

 

 (   8أسئلة الوحدة ) 
 ما هي اإنت ادات التي ويهت لحركة الإدارة العلمية ؟:  1   
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 ما هي اإنت ادات التي ويهت لمدار  العلأقات الإنسانية ؟:  2   

 المصـــادر 

مبااادئ الإدارة الحديلااة ) نظريااات ومفاااهيم ( ، الاادكتور نعاايم طاااهر ، عمااان  – 1

2009  . 

 ف ( ، الدكتااااور فيصااال فخااااري الماااارار والوظاا  الإدارة ) الأس  والنظريات  –  2

 .  1983عمان 

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 3

 .  1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل محمد حسن الشماع ، بغداد   – 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   9الوحدة )  
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 التقويم   –الخصائص    –العناصر     –الأفكار   –مدرسة النظام  

 -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :   الهدف

 مفهوم مدرسة النظام . -

 الأفكار والعناصر لمدرسة النظام . -

 خصاا  مدرسة النظام . -

 الت ويم . -

 مدرسة النظام  

يملاال ماادخل النظااام اتياهاااً حااديلاً فااي الفكاار الإداري يااتم بم تضاااق تح يااط التنساايط 

والتكامل بين مختلف العوامل التي تعلر في العمل الإداري ويركا هذا الماادخل علااى كشااف 

 وتفسير طبيعة العلأقات المتعددة بين محتويات نظام ما .

لااى المنظمااة ككاال متكاماال أي باعتبااارق ل النظم اإنتباق  ففي ميال الإدارة يوي  مدخ 

نظاماً أساسياً يتكون من ميموعة من النظم الفرعية المترابطة التي يمكن في ضوا دراسااتها 

أعمال النظااام الأساسااي كمااا يوياا  ماادخل الماانظم  والوقوف على العلأقات بينها وفهم ح ي ة

اإنتباق  لااى تحديااد أهااداف النظااام الأساسااي ) المنظمااة ( و لااى تحديااد الوظااااف والأنشااطة 

الفردية لتح يط هذق الأهداف وكذلك على علأقة النظام الأساسي ) المنظمة ( بالنظااام الأكباار 

الذي يعمل في  طارق وهو البياة اإقتصادية واإيتماعية وتعتباار مدرسااة الاانظم ماان أحاادا 

النظريااات الإداريااة المنظمااة وقااد تطااورت فااي الفتاارة التااي تلاات ظهااور حركااة العلأقااات 

 الإنسانية .

 العناصر لمدرسة النظام 

 وتشمل يميح ما يدخل للمنظمة من البياة من موارد بشرية ومادية .:    المدخمت – 1

فادة والذهنيااة اللأامااة للأساات وهي ميموعة الأنشطة الإدارية والفنيااة  العمليات :    –  2

 لى البياة .يمها  لى مخريات لغرض ت دمن مدخلأت النظام وتحويلها  

             لااى البياااة ماان  نتاااج مااادي وتشمل يميح مااا يخاارج ماان المنظمااة  المخرجات :    –  3

 وعية ، تويي  ( .ت ) سلح وخدمات ( ومعنوي ) 
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ميموعة المعلومات التااي تاارد  لااى المنظمااة بشااكل ماادخلأت التغذية العكسية :    –  4

الساالبية والإييابيااة للمخريااات الساااب ة الااذكر للأسااتفادة منهااا فااي تصااحيح  الآلااارحااول 

 اإنحرافات وتمكينها من استيعاب حاياتها ومتطلباتها .

 الحقائ  لمدرسة النظام 

الإدارة وفط مدرسة النظام نظام متكامل يتكااون ماان عاادد ماان الأنظمااة الفرعيااة التااي 

 تملل مكوناتها الأساسية ) التخطيط ، التنظيم ، التحفيا، الرقابة ( .

الوظااف الإدارية هااي وظااااف مترابطااة ومتداخلااة ومااعلرة فااي بعضااها الاابعض وإ 

يمكن ممارسة أي منها بمعال عن الوظااف الأخر  وبمعال عن الظروف البياية المحيطااة 

 بالمنظمة .

و ن نظام الإدارة هو أيضاً نظام فرعي لنظااام البياااة المحيطااة ) النظااام اإقتصااادي ( 

واإيتماعي الشااامل ( وهكااذا يوضااح لنااا ماادخل الاانظم أهميااة النظاار  لااى المنظمااة كنظااام 

 متكامل إتخاذ ال رارات ولتح يط أهداف معينة يتم التركيا عليها .

وهذا النظام المتكامل ل  مكونات  التي تتملاال فااي ميموعااة ماان الأنظمااة الفرعيااة ذات 

 العلأقات المتبادلة .     

 التقويم  

   -بأنها :  النظاميمكن ت ييم مدرسة 

تتميااا بكونهااا تااوفر  دارة تحليليااة فعالااة فااي دراسااة المنظمااة بشااكل متكاماال  – 1

 يستوعب يميح العناصر التي تعلر فيها .

أعطت معنى يديد للبياة حيا شملت يميح الأطراف واليهات التي تتعاماال مااح   –  2

المنظمة وذلك بعك  المدرسة الكلأسيكية وحركة العلأقات الإنسانية التي اعتباارت المنظمااة 

نظاماً مغل اً يستمد عناصر فعاليت  واسااتمرارق ماان كفااااة العمليااات الداخليااة للتنظاايم بغااض 

 النظر عن البياة الخاريية المحيطة ب  .

تعلط أهمية كبيرة على ترابط وتفاعل أيااااا المنظمااة بحيااا يااعدي أي خلاال أو   –  3

 ن   في أحد تلك الأيااا أو العناصر  لى التألير في المنظمة ككل .
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 (   9أسئلة الوحدة )    

 وضح مفهوم مدرسة النظام ؟:  1   

 ما هي العناصر الأساسية المكونة لمدرسة النظام ؟:  2   

 كيف ت يم مدرسة النظام ؟:  3   

 المصــادر 
 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد و خرون ، بغداد  – 1

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 2

 .  2009الإدارة الحديلة ، نظريات ومفاهيم ، الدكتور نعيم طاهر ، عمان  – 3

 .  2008خضر كاظم وموسى سلأمة ، مبادئ  دارة الأعمال ،   – 4
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 (   10الوحدة )  

 برز الأساليب أ   –الاتجاهات الفرعية    –الأفكار     –المدرسة الكمية  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 مفهوم المدرسة الكمية . -

 أفكار المدرسة الكمية . -

 اإتياهات الفرعية . -

 أبرا الأساليب الرياضية والإحصااية . -

 المدرسة الكمية  

هي المدرسة التي استخدمت الأساااليب والوساااال الرياضااية والطاارق الإحصااااية فااي 

حل المشاكل الإدارية ومعالية النشاطات المادية وتحديد أفضل البااداال ماان خاالأل تريمتهااا 

  لى رموا ومعادإت ونماذج رياضية .

 الأفكار التي جاءت بها  

تعتبر أفكار هااذق المدرسااة ماان اإتياهااات الحديلااة فااي الإدارة وقااد أدت  لااى تطااوير 

ل ال اادرات والمهااارات التااي يتمتااح بهااا حاا العمل الإداري بشااكل ملحااوظ  إ أنهااا لاام تحاال م

المدراا بل ياات مكملة لها لهذا نيد أن ال رار السااليم هااو ذلااك الااذي يعتمااد علااى المنطااط 

 العملي في التفكير  ضافة  لى مهارات وقدرات تساعد على اتخاذق .

 الاتجاهات الفرعية  

 علم الإدارة واتخاذ القرارات الكمية  –أ 

علاام الإدارة هااو التويياا  فااي اسااتعمال النمااوذج الرياضااي والم صااود باتخاااذ ي صااد ب 

 ال رارات هي تمليل مبسط لمنظومة .

والهدف من علم الإدارة هو ت ديم حاال رياضااي للمشااكلة المطروحااة أو تحديااد أفضاال 

 .البداال المتاحة في عملية اتخاذ ال رار 

 إدارة العمليات   –ب  

هي نوع من تطبي ات علم الإدارة يمكن استعمال  في العديد من مياإت عمل المنظمة 

 ملل رقابة المخاونات وتطبيط نظرية اإنتظار والمحاكاة .
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 منظومة المعلومات الإدارية  – ج

هي منظومة معلومات مصححة أساساً لت ااديم المعلومااات للماادراا فااي المنظمااة وهااي 

ت وم على تكامل قاعدة البيانات باستعمال الحاسوب بوياا  خااا  وهااي بااذلك ت اادم للماادراا 

 المعلومات التي يحتايونها في اتخاذ ال رارات المدروسة .

 برز الأساليبأ

 البرمية الخطية . – 1

 خطوط اإنتظار . – 2

 المبادرة الإدارية . – 3

  شيرة ال رارات . – 4

 اإحتماإت . – 5

 . محاكاةال – 6

 السلأسل الامنية . – 7

 شبكة الن ل . – 8

 المسار الحرج . – 9

ال رار في الوصااول  لااى أفضاال النتااااج وفااي الحصااول   تخذأساليب رياضية تساعد م

 على ال رار الصااب .
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 (   10أسئلة الوحدة ) 

 ما هي الأفكار التي ياات بها مدرسة الكمية ؟:  1   

 وضح اإتياهات الفرعية للمدرسة الكمية ؟:  2   

 عدد ابرا الأساليب المستخدمة في النموذج الكمي ؟:  3   

 المصـــادر 
 . 2002طبعة  مبادئ  دارة الأعمال ، الدكتور المهدي الطاهر ، دار النشر ليبيا   – 1

 . 1998الإدارة والمهارات ، د . أحمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية طبعة   – 2

 .  1988مبادئ الإدارة ، د . شوقي نايي يواد ، بغداد  – 3

 .  1991مبادئ اإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد ،    -4
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 (   11الوحدة )  

 المدرسة التجريبية   –أخرى : مدرسة النظام الاجتماعي    مدارس 
   -سيكون الطالب قادراً على فهم واستيعاب : :  الهدف 

 مفهوم وأفكار مدرسة النظام اإيتماعي . -

 مفهوم وأفكار المدرسة التيريبية . -

 مدرسة النظام الاجتماعي مفهوم وأفكار

ي سااون ( بااأن المنظمااات وكأنهااا كاااان حاا ك وبارن اعتباار وراد هااذق المدرسااة ) سااليا

تكتسب حاياتها من منظور حاياتها  لى الب اا وتحتاج  لى التفاعل مح البياة الخارييااة لكااي 

 تستمر وتحافظ على ويودها .

ها لتح يط الهاادف قات المتبادلة بين أياااها وأطرافوهي نظام ايتماعي قاام على العلأ

   - المنشود وإبد من دراسة :

 .المدخلأت يميعها من  مكانيات بشرية ومادية وفنية ومعنوية   – 1

 المخريات ) يميح المنتيات سلعية أو خدمية ( . – 2

 العمليات ) كافة الأنشطة الداخلية ( . – 3

 التغذية المرتدة ) لمواصلة التحسين والتطور ( . – 4

من خلأل ذلك يظهر لنا بأن الإدارة كنظام ايتماعي بحكم العلأقات اإيتماعيااة وهااذق 

المدرسة ركات علااى العلأقااات اإيتماعيااة بااين الأفااراد وتحاااول  يياااد التكاماال بااين هااذق 

العلأقات في شكل نظام منط ي وتنادي بضاارورة تفهاام المااديرين لعلاام اإيتماااع واهتمااامهم 

 بتحليل السلوك اإيتماعي ودراسة ألرق في المنظمات اإيتماعية .

 المدرسة التجريبية  

وهي المدرسة التي ت وم في تحليلها للإدارة على دراسة الحاإت الإدارية الفردية ومااا 

ح  ت  من نياع وما وقعت في  من أخطاا في محاولتها حل المشكلأت التااي وايهتهااا بهاادف 

لااى الدارسااين فااي الميااال عن ن ل الخباارة الإداريااة الساااب ة  الوصول  لى عموميات فضلأً  

 الإداري .
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 وقد ركات هذق المدرسة على اليانب النظري وقااد يمعاات هااذق المدرسااة بااين البياااة

و ن الإدارة ممكاان ،  الداخلية والإنسان من يهة والبياة الخاريية المحيطة ماان يهااة أخاار   

 تعلمها بالممارسة أكلر من اإعتماد على اليانب النظري لوحدق .

وياارون أن ،  ير  رواد هذق المدرسة أن التركيا على اليانب المهني والفني الإداري  

وأن أكلر الإداريين نياع هاام أهاال الخباارات الإدارة هي من الممكن أن ن ول عنها أنها مهنة 

الفنية المهنية وت دمهم يتركااا علااى اهتمااامهم أيضاااً باليوانااب العلميااة والتااي يطب ونهااا فااي 

  دارتهم ووضعوا مبادئ منها :

 تحديد مهام ووايبات كل  دارة وقسم ومدير . – 1

 من الموظفين تحت  دارة كل مشرف . 8 – 5ت ليل الإشراف  لى ما بين   – 2

 التفويض في المسعوليات العملية اليومية مح الضبط الرقابي . – 3
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 (   11أسئلة الوحدة ) 

 ما هي الأفكار لمدرسة النظام اإيتماعي ؟:  1   

 ما هو مفهوم المدرسة التيريبية ؟:  2   

 المصـــادر 
 .  1988مبادئ الإدارة ، د . شوقي نايي يواد ، بغداد ،   – 1

 . 1991مبادئ الإدارة ، د . خليل الشماع ، بغداد   – 2

الإدارة ) الأساا  والنظريااات والوظااااف ( ، د . خلياال فخااري الماارار ، عمااان  – 3

1988   . 
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 (   12الوحدة )  

 التخطيط المفهوم والأهمية الطبيعية الأساسية للتخطيط ) حقائق التخطيط ( 

  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :   الهدف

 مفهوم التخطيط . -

 أهمية التخطيط . -

 الطبيعة الأساسية للتخطيط . -

 مفهوم التخطيط 

المساات بل لتح يااط أهااداف معينااة بوساااال   فيهو عملية  عداد ال رارات لل يام بعمل ما  

 ذات فعالية عالية .

والتخطيط عملية رشيدة ووسيلة اتخاذ قرارات و دارة ويعتمد علااى است صاااا حااوادا 

 الماضي وملأحظة الوضح الحاضر والتنبع بما ينطوي علي  المست بل .

التخطيط هااو عمليااة ذهنيااة منظمااة إختيااار أفضاال الوساااال الممكنااة لتح يااط أهااداف 

 محددة .

التخطيط هو ن طة البدا المنط ية للعمل الإداري و ن التخطاايط يعتمااد علااى عنصاارين 

   -أساسيين هما : 

 التنبع بالمست بل . – 1

 اإستعداد لموايهت  . – 2

 أهمية التخطيط 

فاارع ( يحتاااج  لااى التخطاايط   كل ياا في المنظمة ) قسم ، شعبة ،إبد أن نعرف أن  

من أيل الوصول  لى الأهداف المنشودة سواا كان فااي المنشااآت الصااناعية أو التياريااة أو 

 الخدمية تصبح بدون اعتماد المنهج التخطيطي عمليات ارتيالية .

   -:   بعض الأفكار التي تبرا أهمية التخطيط

     التخطيط ضروري بسبب المخاطرة وعدم التأكد من إطار التغيير  – 1

 ن البياة متغيرة بسبب المخاطرة وعدم التأكد ماان  طااار التغيياار كارتفاااع الأسااعار أو 

حدوا الأامات اإقتصادية أو حدوا الأامااات ملاال حاادوا حريااط فااي المصاانح أو ن اا  
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ن أهمية وفوااد التخطاايط وكاام هااو ضااروري بساابب المخاااطر  دم يبي كل ما ت الأيدي العاملة  

 البياية .

 يركز الانتباه على الأهداف  التخطيط  – 2

الهاادف هااو الغايااة التااي تااروم الوصااول  ليهااا ون طااة ارتكاااا التخطاايط و ن عمليااة 

التخطيط في حد ذاتها تركا اإنتباق على هذق الأهداف وإبد للمخطط أن يبذل اليهود بشااكل 

ماان  أو طري ااة تيعلاا  يتناااغم بااين نااوع الفعاليااة والهاادف المنشااود و ذا مااا شااعر بااأي نااوع

اإنحراف تيدق يغير خااط السااير باتياااق الهاادف لانيااة وإبااد أن يكااون الهاادف واقعااي قاباال 

للتح يط وأن يكون نمو متواان في كافة الأهداف وأن تنساايم الأهااداف مااح بعضااها الاابعض 

و ن التخطيط الواعي يساعد فااي اسااتيعاب أوياا  نشاااط الإدارات المختلفااة ليوحاادها باتياااق 

 غاية واحدة أساسية .

 التخطيط يوفر النفقات   – 3

التخطيط السليم للموارد المادية والبشرية المسااتخدمة لتح يااط الأهااداف ووضااوع هااذق 

نشاااط  الأهداف وكذلك التخطيط السليم للح ااط والمعلومات الدقي ة التي تحتايها لمعرفة كاال

 تأمين كل ذلك يساعد في ت ليل الأخطاا وتوفير النف ات . ) خدمي ، اقتصادي ، صيرفة (

 نشاط أساسي للرقابة التخطيط – 4

 ويكون ذلك عن طريط : 

 متابعة تنفيذ الأهداف . – 1

 الشهري للأهداف .  متابعة ومراقبة التنفيذ اليومي ، الأسبوعي ، – 2

 ومعاليتها بشكل دقيط وسريح .  اإنحرافاتتحديد وقت كل نشاط لكشف  – 3

 الطبيعة الأساسية للتخطيط 

التخطيط يعني التوقح والتنبع عما ستكون علي  الحال في فترة م بلااة وكاال فاارد عاماال 

 في المنظمة ت ح علي  مسعولية وممارسة قدر معين من التخطيط .

 الحقائ  التي تبرز الطبيعة الأساسية للتخطيط

 التخطيط وسيلة لبلوغ هدف  – 1

 إبد أن يكون الهدف واقعي وملمو  وقابل للتح يط وغير قياسي .
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 أولوية التخطيط  – 2

ن طة البدا المنط ية لأي عمل  داري  لى يانااب الوظااااف الأخاار  التنظاايم والتحفيااا 

والرقابة وهذا يبين بأن مهمات المدير مترابطة بشكل ييعاال ماان غياار الممكاان ويااود  دارة 

بدونها يميعاً ومن خلأل التخطيط نحدد الأهداف والغايات التي إبد من ويودها كي يصاابح 

 الميهود اليماعي التعاوني في  طار المنظمة الواحدة ل  مغا  .

 شمول التخطيط  – 3

 التسويااااط  ماااة الأفااااراد ، المااالياااة ،ة للمنظاف الإدارياا ااااالتخطيط يشاامل كاال الوظاا 

 العلأقات العامة . المشتريات ،

 كفاية التخطيط  – 4

أن تتوافر الإمكانيات المادية والبشرية لتح يط الأهداف بأقل تكاليف وبأقل اإنحرافات 

 وحسب ما هو مرسوم .
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 (   12أسئلة الوحدة ) 

 وضح مفهوم التخطيط ؟  :  1   

 ما هي الطبيعة الأساسية للتخطيط ؟:  2   

 بين الح ااط اليوهرية التي تبين أهمية التخطيط ؟:  3   

 المصــــادر 
 . 1991مبادئ الإدارة ، د . خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  2002مبادئ  دارة الأعمال ، الدكتور مهدي الطاهر ، ليبيا   – 2

 .  2007الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 3

 . 2003، عمان   أللوايالتطوير التنظيمي أساسيات ومفاهيم ، الدكتور موسى   – 4
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 (   13الوحدة )  

 حالات التنبؤ    –أهمية التنبؤ وفوائده    –التخطيط والتنبؤ  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 مفهوم التنبع .  -

 فوااد التنبع .و  -

 حاإت التنبع . -

 التخطيط والتنبؤ

التخطيط هو التنبع للمست بل واإستعداد ل  حيا أن وظيفة التخطيط ت وم علااى أسااا  

التنبع بالمست بل وهذا يعتمد على اإفتراضات والت ديرات واإسااتعداد للمساات بل يعتمااد علااى 

 الإحصاايات والبيانات للإمكانيات المادية والبشرية .

  ن العلأقة بينهم مترابطة ومتبادلة .

 مفهوم التنبؤ

هو التوقح لما سيكون علي  حال قضية ما في المست بل سواا كان هذا المساات بل قريااب 

التنبع بهااا هااي أم بعيد وهو لي  بالأمر السهل و ن قوة توقح الأمور المست بلية قبل حدولها و 

نسى حاإت التغياار والتطااور فااي المنظمااة ممااا يفاارض علينااا أن نضااح يوهر الإدارة وإ ن 

التخمينات والت ديرات لموايهة ملل هذا التغير والتطااور و ذا مااا تمتااح الماادير بال اادرة علااى 

 التنبع وحسن ت ديرق للمست بل فإن  سيصبح قادراً على اتخاذ اإحتيايات اللأامة بشأن  .

 فوائد التنبؤأهمية و

 والتحوط ل  .يدفح المدراا  لى التفكير في المست بل   – 1

يساعد علااى توحيااد وتنساايط الخطااط عناادما يشااترك فياا  غالبيااة المسااعولين فااي   –  2

 .المنظمة

 يركا اإنتباق على المست بل مما يساعد على توحيد أهداف الخطط . – 3

 يساعد على كشف الحاإت التي تحتاج  لى رقابة . – 4

 يساعد على الدراسة المستمرة للبياة الخاريية ومتغيراتها . – 5
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 حالات التنبؤ  

 فيما يخ  التنبع هناك حاإت تخ  المنظمة هي :  

 حالات يمكن التحكم فيها  حالات يمكن السيطرة عليها بحدود  حالات خارج سيطرة المنظمة 

 الت لبات اإقتصادية   -

 الحوادا الطبيعية   -

 النمو السكاني   -

 الحالة السياسية -

 الرقابة الحكومية   -

 الأيدي العاملة -

 مصادر المواد الأولية   -

 مستو  الطلب  -

 السياسة السعرية   -

 سياسة توسح المنظمة   -

 سياسة البيح   -

 الطاقة الإنتايية   -
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 (   13أسئلة الوحدة ) 

 وضح مفهوم التنبع ؟:  1   

 ما هي العلأقة بين التخطيط والتنبع ؟:  2   

 فيما يخ  التنبع هناك حاإت تواي  المنظمة وضحها مفصلأً ؟:  3   

 بين أهمية وفوااد التنبع ؟:  4   

 المصـــادر 

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 1

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 2

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 3
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 (   14الوحدة )  

 المكونات التنظيمية لممارسة التخطيط .  –مسؤولية التخطيط والتنبؤ 
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 مسعولية التخطيط والتنبع . -

 ن لكل مدير وفي أي مستو  كااان مسااعولية معينااة فااي عمليااة التخطاايط و ن الهيكاال 

 الدنيا ( . ظمة وت سيمات  ) الإدارة العليا ، الوسطى ،التنظيمي للمن 

 ن المدراا في المستو  الأول ) الإدارة العليا ( ت ااح علاايهم مسااعولية رساام الخطااط   -

 بأيمعها .العريضة والعامة التي تغطي وتشمل المنظمة  

أما المدراا في المستويات الأخر  فهم مسااعولون عاان وضااح الخطااط التااي تخاا    -

  دارتهم وأقسامهم ال صد منها تنفيذ الخطط الموضوعة من قبل الإدارة العليا للمنظمة .

حول تخويل المسعوليات ل د ساد الفكر الإداري في السنوات الأخيرة الكلير من اليدل 

  -لى المستويات الإدارية الدنيا ومما يدعم هذا اإتياق الأسباب الآتية : التخطيطية  

 لى كون  وسيلة لتنمية قدرات صغار المدراا .ينطوي ملل هذا التفويض   – 1

 يخفض التخويل هذا من أعباا التخطيط بالنسبة للإدارة العليا . – 2

 يساعد ملل هذا التخويل على  نتاج خطط أفضل . – 3

 يعدي التخويل  لى تحسين الروع المعنوية وت وية حالة الرضا . – 4

 المكونات التنظيمية لممارسة التخطيط

  -من بين أهم المكونات التنظيمية من ممارسة وظيفة التخطيط : 

 مجلس الإدارة  –أ 

وي ح في قمة الهيكل التنظيمي للمنشأة ويتولى التخطيط اإستراتييي وقد يكون منتخباااً 

من قبل المساهمين في الشركة المساهمة أو معيناااً ماان قباال الدولااة فااي الشااركات العامااة أو 

 اإلنين معاً من الشركات المختلطة .

 المدير العام أو رئيس الشركة أو المدير التنفيذي   –ب  
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المنشااأة وقااااد مساايرتها التخطيطيااة ويااعدي دوراً مهماااً فااي  دارة   يوهو أهم فاارع فاا 

عملية تحديد الأهداف والخطط المستندة لم تنسي ها وتكاملها متعاوناً بذلك مااح ميلاا  الإدارة 

 من يهة ومح المديرين في المنشأة من يهة أخر  .

 اللجنة التخطيطية أو اللجنة التنفيذية – ج

تساعد المدير العام في ممارسااة وظيفااة التخطاايط وت ساام عاادداً ماان مااديري الأنشااطة 

المالية ( وبرااسة المدير العام وتع د ايتماعاتها باسااتمرار   الأساسية ) العمليات ، التسويط ،

 لصيانة خطط المنشأة قبل ت ديمها  لى ميل  الإدارة كما تتولى رقابة تنفيذ الخطة .

 مستشارو التخطيط  –د 

ويكونون في وحدة أو قسم يرتبط بالمدير العام وقد تعطي صلأحية الطلب من الأقسااام 

صياغة خططها أو أنها تستييب ف ط لملأحظات المدير العام عن الخطط وتعمل على الأخااذ 

 بها .

  ن أهم أسباب ويود هعإا المستشارون : 

مساااعدة الإدارة العليااا فااي صااياغة الأهااداف وتكااوين اإسااتراتيييات ووضااح  – 1

 الخطط .

 ت ليل العبا التخطيطي عن المديرين . – 2

 مساعدة المديرين في تح يط التكامل والتنسيط بين الفعاليات التخطيطية . – 3

 عملية حل المشاكل بالتفاصيل الفنية والخبرة العملية . أغناا – 4

 النظرة الموضوعية للتخطيط التي يتمتح بها المستشارون . – 5
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 (   14أسئلة الوحدة ) 

 لماذا التوكيد المتاايد على التخطيط ؟:  1   

قارن بين التخطيط الذي يمارس  مستشارو التخطاايط مااح ذلااك الااذي يمارساا    :    2   

 المدير ؟

 وضح مسعوليات التخطيط ؟:  3   

 

 المصـــادر 
 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 .  2007 دارة التغير والتطوير ، الدكتور ايد منير عبوي ، عمان  – 3
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 (   15الوحدة )  
 خطوات التخطيط    –أنواع التخطيط    –مرونة التخطيط  

  -سيكون الطالب قادراً على التعرف على : :  الهدف 

 مفهوم مرونة التخطيط . -

 أنواع التخطيط . -

 خطوات التخطيط . -

 مفهوم مرونة التخطيط 

هو ال درة على تغيير الخطة دون أي نف ات ااااادة أو يهااود مضاااعفة ودون المسااا  

بيوهر الخطة وقدرتها على التحرك باتياق الهدف المحدد دون توقف على الاارغم ماان تباادل 

 الظروف المحيطة بالخطة أو حدوا نشاط طارئ معين .

 ولتحقي  المرونة في التخطيط 

 التأكد من ويود طرق بديلة لتح يط الهدف المرسوم . – 1

 التأكد من ويود احتيايات مادية ومعنوية . – 2

 ويود الإداريين ال ادرين على التكيف مح الخطة وظروفها . – 3

 التأكد من أن الهدف واضح مفهوم بالنسبة ليميح العاملين في المنظمة . – 4

  أنواع الخطط  

 من حيث المدة : التخطيط – 1

 خطط قصيرة الأمد : من شهر  لى سنة . -

 خطط متوسطة الأمد : بين ال صيرة ولطويلة . -

 خطط طويلة الأمد : تايد على خم  سنوات . -

 من حيث الشمول : – 2

 التخطيط على مستو  الدولة : يراعي التويي  المركاي للأقتصاد الوطني . –أ 

 الصحة .  ى مستو  ال طاع : ك طاع التعليم ،التخطيط عل –ب 

 التخطيط على مستو  المنظمة : هدفها خدمي أو  نتايي . -  ج 

 التخطيط على مستو  ال سم والوحدة . –د  

 يحتاج التخطيط من حيا الشمول  لى : 
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عاان   معلومات  معلومات سكانية ، معلومات يغرافية ، معلومات عن الوضح العلمي ،

 .معلومات عن التيارة عة ،عن الارا  معلومات عن الصناعة ،  معلوماتالتعليمي ،   الوضح

 التخطيط من حيث الوظيفة  – 3

 الأفراد .  كوظيفة الإنتاج ، التسويط ،

د البشاارية ملال التخطيط على مستو   دارة الأفراد يشمل كل مااا يخاا   دارة المااوار

 الترفيح .  من التعيين ، التدريب ، التطوير ، الن ل ، الإيااات ، الع وبات ، الترقية ،

 وتشمل : التخطيط من حيث الغرض  – 4

 الأهداف : هي الغايات التي تتي  نحوها أوي  النشاط لتح يط ذلك الهدف . –أ 

اتخاااذ ال اارارات  دعناا   ينرعوساا مالسياسات : مفاهيم عامة ترشد وتوي  تفكياار ال  –ب  

 من مختلف  داراتهم ضمن الأهداف العامة .

 الإيرااات : هي اختيار طري ة عمل وتطبي ها على أوي  النشاط المختلفة . -  ج 

 ال واعد والتعليمات : هي محددات لما ييب عمل  وما إ ييب عمل  . –د 

 .المواانات : هي خطط عمل لأوي  النشاط موضحة بالأرقام   -ها 

 وهي من وساال الرقابة .  ةماكين ساعات عمل   ساعات العمل ،

البرنامج : وهي خطااط تتكااون ماان خلاايط ماان السياسااات والإياارااات وال واعااد   –و  

 والمواانات لتح يط هدف محدد ملال مشروع اللرلار .

 خطوات التخطيط 

 تحديد المشكلة . – 1

 تيميح المعلومات والبيانات . – 2

 تصنيف وتحليل المعلومات . – 3

 وضح الفرضيات . – 4

 وضح خطط بديلة . – 5

 اختيار البديل الأفضل . – 6

 اختيار التوقيت المناسب . – 7

 يم .ي الت  – 8
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 (   15أسئلة الوحدة ) 

 ما هي خطوات التخطيط ؟  :  1   

 وضح مفهوم مرونة التخطيط وكيف تستطيح تح يط هذق المرونة ؟:  2   

 واع الخطط مح توضيح واحدة منها ؟ن عدد أ:  3   

 ما هي المعلومات التي يحتايها التخطيط من حيا الشمول ؟:  4   

 المصـــادر 

 . 2005وني ، عمان  ب مبادئ الإدارة الحديلة ، محمد قاسم الفر – 1

 .  2007الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 2

 .  2007 دارة التغيير والتطوير ، ايد منير عبوي ، عمان   – 3
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 (   16الوحدة )  

 أنواع القرارات    –الأهمية    –المفهوم     –اتخاذ القرار  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 مفهوم اتخاذ ال رار . -

 أهمية اتخاذ ال رار . -

 أنواع ال رارات . -

 مفهوم اتخاذ القرار 

عملية اختيار أحسن البااداال المتاحااة بعااد دراسااة النتااااج المتوقعااة ماان كاال بااديل   ها ن 

 روألرها في تح يط الأهداف المطلوبة وبالتالي فإن اتخاذ ال رار عملية ع لأنية رشاايدة تتبلااو 

 في عملية فرعية هي البحا ولم اإختيار .

وتحدياادات مختلفااة  ن اتخاااذ ال اارار لااي  أمااراً سااهلأً لأن المنظمااة تواياا  مشاااكل 

وتتصف هذق المشاكل بالتع يدات والتشابك بسبب التطااورات الحاصاالة فااي البنيااة الخارييااة 

اإيتماعية / التكنولويية اإقتصادية لذا يتطلب ماان الإداري ميهااوداً مميااااً ليكااون ال اارار 

 صااباً .

 أنواع القرارات الإدارية 

   قرارات مبرمجة وقرارات غير مبرمجة – 1

هي التي تصنح في ظروف متوقعة ولها نتااج محتملة واعتمدت علااى قاارارات ساااب ة 

أما غير المبرمية هي التي تصنح من أهداف غير واضااحة وكااذلك معلومااات غياار مكتملااة 

   ي .خصويعتمد هذا النوع من ال رارات على التخمين والحكم الش

   )إبداعية (  قرارات روتينية وقرارات غير روتينية – 2

هي التي تعتمد على معلومات متااوافرة والمشااكلة روتينيااة مألوفااة ال رارات الروتينية  

 فيكون ال رار روتيني .

أما ال رار الإبداعي يعتمد على الرعية الواسعة العريضة وتعاادد البااداال ويركااا علااى 

 المد  البعيد ويتميا بإيياد الحلول الإبتكارية للمشاكل التي توايههم .  
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 .القرارات الصريحة والقرارات الضمنية   – 3

 .القرارات المكتوبة والقرارات الشفهية   – 4

 القرارات الجماعية والقرارات الفردية .  – 5

 القرارات الوظيفية التنظيمية والقرارات الشخصية . – 6
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 (   16أسئلة الوحدة ) 

 وضح الفرق بين ال رارات المبرمية وال رارات غير المبرمية ؟:  1   

 ماذا تعني بال رار الإبداعي ؟:  2   

 عدد أنواع ال رارات الإدارية ؟:  3   

 وضح مفهوم وأهمية اتخاذ ال رار ؟:  4   

 المصـــادر 

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 .  1988الإدارة والمهارات ، الدكتور أحمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية   – 3
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 (   17الوحدة )  

 استخدام الأساليب الكمية في اتخاذ القرار     –خطوات اتجاه القرار 
 سيكون الطالب قادراً على فهم واستيعاب ::  الهدف 

 خطوات اتخاذ ال رار . -

 استخدام الأساليب الكمية في اتخاذ ال رار . -

 يوضح الشكل الآتي خطوات اتخاذ ال رار

   

 

 

 خطوات اتخاذ القرار

 المشكلة  تشخيص   – 1

عندما تصاابح المشااكلة أو الفرصااة ضاامن اهتمااام الماادير فااإن فهاام الموقااف ساايكون  

الأساسااية المرتبطااة بحالااة   لضرورياً وي وم المديرون من خلأل التشااخي  بتحلياال العواماا 

لى توحيد البداال بدون استكشاف أولي ديرون خطأ هنا  ذا قفاوا مباشرة  ال رار ويرتكب الم

 أكلر عم اً لسبب المشكلة .

لمشااكلة أماار حاساام للإبااداع والمرونااة ويب ى بذل اليهد الكبير لإيياد السبب الح ي ي ل

في هذق المرحلة أهمية خاصة عناادما تكااون ال اارارات غياار مبرميااة وتتصااف بعاادم التأكااد 

 والغموض .

 

 البحث عن البدائل   التنفيذ   اختيار البديل الأفضل   تقويم البدائل  

 تقويم النتائج  

 تشخيص المشكلة 
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 البحث عن البدائل  – 2

يبدأ المدير بحل  عن البداال ) الحلول الممكنة المختلفة ( المعروفااة أوإً أي تلااك التااي 

استخدمت كحلول للمشااكلأت ال اامااة الساااب ة فااإذا مااا ظهاار أن البااداال مناساابة فااإن الماادير 

يستطلح الحلول المعروفة لدرية أقل من الميموعة الساب ة لم تلك غير المعروفة وهذا يعني 

أن ) ال رارات غير الرتيبة ( غالباً ما تتطلااب التصااور والتفكياار الخاالأق وعنااد البحااا عاان 

ود ااااااالحلول يواي  المديرون عدداً من ال يود مما يحد من مياإت التعرف وتعدي هااذق ال ي 

) وأهمها الوقت والمال (  لى استبعاد بعض الحلول الممكنة لم أن هناك قيوداً  ضااافية علااى 

ال اارار قااد تفرضااها الإدارة العليااا فااي المنظمااة والأنظمااة الحكوميااة والإمكانااات الت نيااة 

 العاملين في المنظمة . دوالظروف اإقتصادية وقابليات ومصالح الأفرا

 تقويم البدائل   – 3

اال التي يتم تطويرها قيام المدير بالتنبع بالمست بل أي ت دير  ييابيااات ديتطلب ت ويم الب 

وسلبيات كل بديل منها وقد يااعلر ) الحااد  ( فااي عمليااة ال اارار وماان الضااروري أن تأخااذ 

بالحسبان ) نااع ال و  ( بين ت سيمات المنظمة وبين أفرادها التي تتخااذ عملية ت ويم البداال  

من قبل الإدارة العليا تلياار مويااة ماان ال اارارات التااي إبااد ماان اتخاذهااا ماان قباال الإدارات 

 الأدنى منها .

   اختيار البديل الأفضل  – 4

تبلغ عملية اتخاذ ال رار ذروتها عندما يمار  المدير ايتهادق النهااي أي عندما يختااار 

البديل الأفضل من بين البداال وهو ذلك البديل الذي يتوقح أن يأتي بأفضل النتااج وقد يكااون 

المدير ) حاسماً ( في قرارق وقد يكون متردداً في اتخاذ أي قرار لموايهااة متطلبااات موقااف 

 معين  ذ قد يتضمن ال رار مخاطرة عالية .

 تنفيذ البديل  – 5

 ن أفضل وسيلة لتسهيل التنفيذ صياغة ميموعة من الخطط التشغيلية وهناك ضرورة 

لدراسة ردود الفعاال بم اومااة التغياار التااي قااد يبااديها بعااض الأفااراد فااي المنظماااة لأسااباب 

  مختلفة .  
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 المتابعة والتقويم – 6

  للفاعليااة والكفااااة وذلااك ماان خاالأل  اا وبمويبها يتأكد المدير من نياع الفرد أي تح ي 

قدرت  على تح يط النتااج المريوة من  ومن الخطأ أن يتخذ المدير ال رار لاام ينساااق أو يهماال 

 نتااي  .

 استخدام الأساليب الكمية في اتخاذ القرار

 ( طبيعة وأهمية الأساليب الكمية    1) 

تطور علم الإدارة أو بحوا العمليااات وقااد ظهاارت الأساااليب الكميااة هااذق خاالأل   –أ  

لااى اإسااتفادة ماان أساالوب الفريااط ة  الحرب العالمية اللانيااة عناادما عماادت الييااو  الغربياا 

فيمعت علماا من تخصصات عديدة لحل المشكلأت الصعبة وباارات أهميااة هااذق الأساااليب 

بسرعة وصار واضحاً أن هذق الأساااليب يمكاان تطبي هااا فااي مياااإت أخاار  ومنهااا الإدارة 

وكان العامل اللاني المهم الذي أد   لى ساارعة تطااور هااذق الأساااليب وتطبي هااا فااي الإدارة 

ضخامة البيانات المطلوب معاليتها والعلأقااات المع اادة بااين استعمال الحاسوب وذلك بسبب  

 المتغيرات .

تعريف وتحديد نطاق علم الإدارة فالهدف من علم الإدارة تحسين كفااة وفاعليااة   –ب  

المنظمة وذلك لت ليل المخاطرة في اتخاذ ال رار وهي تساند وتكمل خباارات الماادير وقدراتاا  

على الحد  وعلي  فإن علم الإدارة هو التطبيط الرياضي للطري ة العلمية في حاال مشااكلأت 

  -المنظمة ويتميا بالخصاا  الآتية : 

النظرة المنظومة للمشكلة أي تلااك النظاارة التااي تأخااذ باإعتبااار كاال المتغياارات   –  1

 المهمة والمترابطة التي تعلف المشكلة المطروحة .

استخدام مدخل الفريط أي اإستفادة ماان الأطاار الفنيااة المتخصصااة ذات التأهياال   –  2

 والخلفيات العلمية المتنوعة للعمل سوية لحل المشكلأت .

 استعمال اإنموذيات الرياضية والإحصااية والأساليب الكمية .التأكيد على  – 3

 ( منهجية علم الإدارة   2) 

عد ) بناا الأنموذج ( يوهر المدخل الذي يتميااا باا  علاام حيا ي   استعمال الأنموذجات :  –أ  

 الإدارة .
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 ن الأنموذيات المستخدمة في علاام الإدارة رياضااية الماادخل   الأنموذجات الرياضية :  –ب  

 ولكنها تعالج المشكلأت الإدارية .

 وأهمها :  إيجابيات الأنموذجات – ج

 التاام المدير بالتفكير المنتظم والياد في حل المشاكل . – 1

وعلأقاتاا  و يااراا التعااديلأت   بعد بناا النموذج يسااتطيح الماادير تحلياال متغيراتاا  –  2

 . المحاكاةفيها بدون التألير بالواقح نفس  وتسمى هذق العملية  

 .يمكن للأنموذج أن يحاكي المنظمة ككل أو قسم واحد منها   – 3

 تنتج الأنموذيات فرصة تدريبية للمديرين من خلأل معالية مواقف المحاكاة . – 4

اسااتعمال المحاكاااة فااي ) مباريااات الأعمااال ( كأساالوب يسااتعمل ألناااا تيريااب  – 5

 المديرين .

 وأهمها : سلبيات الأنموذجات –د 

 ن استعمال النموذج يتطلب التعبير عن المتغيرات بشكل كمي لكن هناااك بعااض   –  1

 المتغيرات إ يمكن التعبير عنها كمياً ملل أذواق المستهلكين .

يوحي استخراج النتااج الكمية بويود دقة علمية متناهية في حين أن الممارسااات   –  2

 والمشكلأت الإدارية إ تتمتح بهذق الدرية من الدقة .

يرتبط استعمال الأساليب الكمية بوي  خا  بخطوتين ماان عمليااة اتخاااذ ال اارار   –  3

 ولي  بخطواتها .

 أساليب كمية مختارة من علم الإدارة 

 الخطية البرمجة   – 1

 نموذج رياضي إبد أن تتوافر شروطحيا يمكن وضح  

 معيار الهدف المعين . – أ

 موارد محدودة لها استعماإت بديلة . –ب 

 ال يا  الكمي لمكونات المشكلة . –  ج 

 العلأقات الخطية ) تحرك العلأقات مح بعضها بشكل ملأام ( . –د 

 نظرية الاحتمالات – 2

    -الخطوات الآتية : ويتطلب استخدامها  
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 تشخي  البداال لمسارات العمل . –أ 

 تحديد النتااج المحتملة لكل بديل . –ب 

 تعيين اإحتماإت للنتااج المذكورة . -  ج 

 حساب ال يمة المتوقعة بكل بديل . –د 

 اختيار البديل الذي يح ط أعلى قيمة متوقعة . -ها 

  -ممياات اإستخدام الكمي عند اتخاذ ال رار الإداري : 

 يساعد على الع لأنية والموضوعية في ال رار . – 1

 يساعد متخذ ال رار على التفكير المنط ي في حل المشاكل . – 2

 يساعد على وضح المشاكل بأسلوب كمي ) الأرقام ( . – 3

 يدفح متخذ ال رار  لى استخدام التكنولوييا الحديلة عند تحليل المعلومات . – 4
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 ( 17أسئلة الوحدة )

 ما هي خطوات اتخاذ ال رار ؟ عددها ؟:  1   

 ما هي ممياات استخدام الأسلوب الكمي عن اتخاذ ال رار الإداري ؟:  2   

 وضح بعض الأساليب الكمية المستخدمة عن اتخاذ ال رار ؟:  3   

 المصـــادر 
 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  2007 دارة التغير والتطوير ، الدكتور ايد منير عبوي ، عمان  – 2

 . 2007، الدكتور ايد منير عبوي ، عمان  الإدارة واإتياهات المعاصرة  – 3

  .   1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 4
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 (   18الوحدة )  

 علاقة التنظيم بوظائف الإدارة الأخرى     –التنظيم المفهوم والأهمية  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 مفهوم وأهمية التنظيم . -

 علأقة التنظيم بوظااف الإدارة الأخر  . -

 مفهوم وأهمية التنظيم 

التنظيم عبارة عن  يياد ميموعة من الأشخا  يعملااون كميموعااة واحاادة متصاالة   -

 مح بعضها لتح يط هدف متفط علي  .

التنظيم هو تحديد الأنشطة الضرورية لتح يط أهداف المنظمة و سااناد كاال ميموعااة   -

من ميموعااات النشاااط  لااى ماادير يتمتااح بالساالطة اللأامااة لأداا هااذا النشاااط وبالتااالي فااإن 

التنظيم ينطوي علااى تحديااد علأقااات الساالطة مااح التنساايط بينهااا أف ياااً ورأسااياً داخاال هيكاال 

 المنظمة .

التنظيم هو الإطار العام الذي يتم بمويب  العمل طري ة تيميااح النشاااطات وعلأقااات   -

وتحديااد الصاالأحيات والمسااعولية والتنساايط بااين الوحاادات والأقسااام بمااا  ببعضااهمالعاااملين 

 . يضمن تح يط الأهداف

 أهمية التنظيم  

وسيلة لتح يط نوع من اإنسيام والتوافط في تنفيذ الأعمال بعيداً عن اإادوايية   –  1

 والتضارب .

يساعد التنظيم على تح يط اإسااتفادة ماان الأفااراد حيااا يااتم توايااح الأفااراد علااى   -  2

 أسا  التخص  وتطبيط مبدأ ) الشخ  المناسب في المكان المناسب ( .

يساعد التنظيم في تحديد دقيط للعلأقات بين الأفراد والإدارات في مختلف أيااا   –  3

 التنظيم .

 لى تح يط أسلوب ونظام ييد للرقابة على الأداا .يساعد التنظيم ع – 4

 يساعد على تسهيل ن ل المعلومات والأوامر وال رارات بين أيااا التنظيم . – 5
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يعدي التنظيم ال اام علااى أسااا  علمااي علااى تح يااط وفاارة ماان المااوارد الماليااة   –  6

 والبشرية للمنظمة من خلأل توضيح كيفية  دارة الأعمال .

يساعد التنظيم على توحيد اليهود بين الأفراد والعمل كفريااط واحااد علااى أسااا   –  7

 التعاون والتآلف .

مااة يساعد على  يياد وسيلة لتوايح السلطة على الأفراد فااي يميااح أيااااا المنظ  –  8

 لى التنظيم حتى المستويات الدنيا .  ابتدااً من المستويات العليا  

 عمقة التنظيم بالوظائف الإدارية 

 ن التنظاايم وظيفااة ماان الوظااااف الإداريااة وهااي التخطاايط والتحفيااا والرقابااة ، فااإن 

 التنظيم علأقة ولي ة ومتبادلة مح الوظااف الإدارية .

كلأ من الوظااااف لاا  دور  ييااابي  ذا كااان لاادينا ماادير يمااار  هااذق الوظااااف بشااكل 

 كاافاصحيح ويوفر لها المناخ التنظيمي الملأام من مواد ومعاادات وأفااراد بمسااتو   داري  

اضااح ليميااح العاااملين وتااوافرت لنااا مرونااة فااي  نياااا الأعمااال أي بااداال ممكاان وهدف و 

ينا وظيفااة الوصول  ليهااا تمكنااا ماان ممارسااة العماال الإداري بشااكل  الصااحيح وتااوافرت لااد

فرق بين الأفراد  إ عن طريط اليهد المبذول وكذلك بالنسبة للرقابة التحفيا بشكل عادل إ ت 

على أداا العاملين أي أحدهما يعلر على الآخر بنف  الدرية سواا كان من الناحية الإييابية 

 أو السلبية .
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 (   18أسئلة الوحدة ) 

 عدد فوااد أهمية التنظيم ؟:  1   

 وضح مفهوم التنظيم ؟:  2   

 بين نوعية العلأقة بين التنظيم والوظااف الإدارية الأخر  ؟:  3   

 المصـــادر 
 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 3
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 (   19الوحدة )  

 المفهوم وأهمية التنظيم غير الرسمي   –وغير الرسمي   –التنظيم الرسمي 

  -على معرفة : سيكون الطالب قادراً :  الهدف 

 مفهوم التنظيم الرسمي . -

 مفهوم التنظيم غير الرسمي . -

 أهمية التنظيم غير الرسمي . -

 مفهوم التنظيم الرسمي 

 هو التنظاايم الااذي يملاال العلأقااات الرساامية التااي يتضاامنها الهيكاالالتنظيم الرستمي : 

 التنظيمي والمنصو  عليها بال انون والتي يتطلبها  نياا الأعمال .

هااو التنظاايم الااذي ينشااأ بطري ااة عفويااة بااين الأفااراد داخاال :  التنظتتيم غيتتر الرستتمي

 ل الصداقات والمصالح المشتركة .بفعالمنظمة و 

  ييابي                                               

 التنظيم غير الرسمي ل  دورين             عندما يعمل باتياق تح يط الأهداف .

     

                                           

 سلبي                                            

 عندما يعمل عك  اتياق تح يط الأهداف                                           

رسمي إ يظهر على الخارطة التنظيمية ويكااون ظهااورق خاالأل فتاارات  ن التنظيم اللأ

 اإستراحة أو ويبات الغداا أو يماعة المصلحة أو الصداقة .

التنظيم اللأرسمي ل  قواعد وأصول غير مكتوبة وت ح مسعولية فهاام ذلااك علااى عاااتط 

  دارة المعسسة دراسة سلوك اليماعة وتح يط تعاون بين السلوك الرسمي وغير الرسمي . 

ل  ن التنظيم اللأرسمي يكون معلر بشكل كبير على نسبة تح يط الأهداف  ذا كان بشااك

ظم وإ تستطيح المنظمة السيطرة علي  وعلى الإدارة أن تتفهم طبيعة التنظيم غياار يماعي من 

ماتهااا وذلااك عاان طريااط الرسمي و ن لم تحساان توييهاا  فااإن بإمكاناا  عرقلااة مساااعيها ومه

وتشااوي  اإتصااال فااي بعااض ، معارضااة أي تغيياار أو تطااوير ،   وساال عديدة با شااااعات
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الأحيان و ضعاف الروع المعنوية للعاملين مما يعلر على أداا المنظمااة وبالتااالي فشاالها فااي 

 تح يط أهدافها .  

 فوائد التنظيم غير الرسمي  

 بإمكان  أن يدعم التنظيم الرسمي في نواحي عديدة  – 1

تبااادل المعلومااات المفياادة للعماال و يياااد رقابااة و   سرعة اإتصال  وتحسااين النوعيااة  

 يماعية على العامل تدفع  على تحسين أداا  .

 شباع حايااات ايتماعيااة للعاااملين بإقامااة العلأقااات أي خلااط روع الفريااط بااين   –  2

 أهداف المنظمة .  باتياقالعاملين خاصة  ذا كانت 

 فهم رغبات الموظفين وحاياتهم بشكل أفضل . – 3
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 (   19أسئلة الوحدة ) 

 وضح مفهوم التنظيم الرسمي والتنظيم اللأرسمي ؟:  1   

 رسمي ؟عدد فوااد التنظيم اللأ:  2   

أيهما أكلر تأليراً على العمال الإداري التنظيام الرسمي أم الاالأ رساامي وضااح :    3   

 ذلك ؟

 المصـــادر 

مبادئ الإدارة ) الأس  والنظريات والوظااف ( ، الدكتور فيصل فخري المرار    –  1

 .  1983عمان 

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 2

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 3
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 (   20الوحدة )  

 أسس تجميع النشاطات   –تصميم الهيكل التنظيمي     –ل التنظيمي الهيك

 سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 الهيكل التنظيمي . -

 تصميم الهيكل التنظيمي . -

 أس  تيميح النشاطات . -

  التنظيمي  الهيكل  

يعني الإطار الذي يحدد الإدارات والأيااا الداخلية لها حيا يبااين الهيكل التنظيمي :  

الت ساايمات التنظيميااة والوحاادات التااي ت ااوم بالأعمااال والأنشااطة المطلوبااة لتح يااط الهاادف 

 ويوضح السلطة ومواقح اتخاذ ال رارات .

 تصميم الهيكل التنظيمي  

 المستو  الإداري الأول ) الإدارة العليا ( . – 1

 المستو  الإداري اللاني ) الإدارة الوسطى ( . – 2

 -سفلى / الدنيا ( وكما هو موضح : المستو  الإداري اللالا ) الإدارة ال – 3

                    

 (    1المستو  )                 

 

 (2المستو  )

 

 

 

 

 

 (3المستو  )
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 -مراحل إعداد الهيكل التنظيمي : 

 تحديد الهدف . – 1

 تحديد الأنشطة اللأامة للوصول  لى الهدف .  – 2

 ت سيم النشاطات رايسية وفرعية . – 3

 تحديد اإختصاصات والوايبات والمسعوليات . – 4

 تحديد علأقات السلطة والمسعولية . – 5

 تحديد الوظااف الإشرافية والتنفيذية . – 6

  عداد الخريطة التنظيمية والدليل التنظيمي للمنظمة . – 7

 أسس تجميع النشاطات

 الت سيم حسب وظااف المنظمة . – 1

 الت سيم حسب السلعة والخدمة . – 2

 الت سيم حسب مراحل العمل . – 3

 الت سيم حسب الاباان . – 4

 الت سيم حسب الموقح . – 5

 الت سيم حسب الوقت . – 6

 الت سيم حسب المركب . – 7

 التقسيم حسب وظائف المنظمة 

 

  

   

 

 

 

       

      

 المدير العام  

 مدير علاقات عامة  مدير أفراد   مدير مالية  مدير تسويق  مدير إنتاج 

تخطيط  

 الإنتاج 

علاقات   تدريب  تعيين  تدقيق   حسابات   المشتريات  المبيعات  التصنيع 

 داخلية

علاقات  

 خارجية
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  20تلفزيون 

 عقدة  

 

 التقسيم حسب الخدمة  

 

 

 

 حسب مراحل العمل 

 

 حسب الزبائن                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 قسم إنتاج الشمعات  قسم إنتاج المولدات  

  16تلفزيون 

 عقدة  

مراوح  

 منضدية 

مراوح  

شمعات  سقفية 

 طويلة  

شمعات  

  ق يرو

 قسم إنتاج المراوح قسم إنتاج المكاوي 

 قسم الصباغة  قسم النسيج قسم الغزل 

 مدير عام الصناعات الكهربائية 

 قسم إنتاج التلفزيون 

 مدير الإنتاج

 قسم الحلج 

 مدير الجوازات

 الأجانب العراقيون 
 العرب

 مقيمون غير مقيمون  سياح رجال أعمال   إناث ذكور 
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 التقسيم حسب الوقت 

 

 

 

 

 

 

 التقسيم حسب الموقع 

 

 

 

       

 ا

 التقسيم المركب الذي يجمع أكثر من تقسيم من التقسيمات التي مر ذكرها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإسعاف الفوري 

 قسم الخدمات الليلية   قسم الخدمات المسائية   قسم الخدمات الصباحية  

 المدير العام 

الأسواق المركزية  

 في الأعظمية  

الأسواق المركزية في  

 ة  دالكرا

الأسواق المركزية  

 في المنصور  

الأسواق المركزية  

 في العدل  

الأسواق المركزية في  

 الشعب 
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 (   20أسئلة الوحدة ) 

 وضح مفهوم الهيكل التنظيمي ؟:  1   

 عدد أس  تيميح النشاطات ؟:  2   

 ي مراحل  عداد الهيكل التنظيمي ؟هما :  3   

 المصـــادر 
 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 3
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 (   21الوحدة )  

 نطاق الإشراف    –الأسباب   –المستويات الإدارية 
  -سيكون الطالب قادراً على فهم ومعرفة :  :  الهدف 

 المستويات الإدارية . -

 أسباب ظهور المستويات الإدارية . -

 نطاق الإشراف . -

 المستويات الإدارية 

لكل منظمة مستويات  داريااة حسااب حياام تلااك المنظمااة والأهااداف التااي تح  هااا و ن 

  -أسباب ظهور المستويات الإدارية هي : 

 اتساع حجم المنظمة – 1

 كلما ااد نشاط المنظمة وكبر حيمها ظهرت مشاكل  دارية يديدة . 

 المدى الإداري للمدير ) نطاق الإشراف ( . – 2

لكل مدير قابلية محددة يشرف على عاادد محاادد ماان الأفااراد  ذا ااد العاادد يشااعر بااأن 

 عانة بماادير  خاار ملااال ماادير أفااراد ،  ماادير ماليااة إبد من اإساات قابليت  الإشرافية انخفضت  

     مدير تسويط وهكذا .

 تخويل الصمحية   – 3

حية بحيم هذق إ يمكن ويود مستو   داري يستطيح ممارسة أعمال دون تخويل صلأ

 لى ظهور المستو  الإداري .الأعمال وهذا يعدي  

 نطاق الإشراف 

على عدد محدد من المرعوسااين بكفااااة عاليااة وبحاادود هو قدرة المدير في الإشراف   

  -قابليت  وهذق ونيد أن نطاق  شراف المدير ياداد أو ي ل تبعاً لأحد  المتغيرات الآتية : 

 قدرات المدير  – 1

يختلف المدراا عن بعضااهم ماان حيااا كفااااتهم و دراكهاام ووعاايهم فااي العماال فكلمااا 

توافرت هذق الصفات وغيرها من الصفات الإداريااة الأخاار  التااي تايااد فااي  مكاناااتهم ماان 
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الإشراف على المرعوسين ااداد نطاق  شرافهم وكلما قلت أو ضعفت هذق الصفات انخفااض 

 نطاق  شرافهم .

 الوقت المخصص للإشراف  – 2

 ن نطاق الإشراف في المستويات الإدارية العليا يكون محدوداً وياداد كلما اتيهنا من 

 أعلى الهيكل التنظيمي للمنظمة نحو الأسفل تبعاً لتوافر الوقت اللأام للإشراف .

 درجة تخويل الصمحية  – 3

يختلااف الماادراا فااي دريااة أو حصاار الصاالأحيات فماانهم ماان يفضاال تخوياال معظاام 

صلأحيت  على الآخرين خاصة التي تتعلط بتنفيذ الأعمال التفصيلية تاركاً لنفساا  صاالأحيات 

التخطاايط والرقابااة ف ااط وبعضااهم يفضاال عاادم تخااويلهم أو تخوياال ياااا بساايط منهااا علااى 

 المرعوسين فنطاق  شراف المدير ياداد باادياد درية تخويل الصلأحية .

 طبيعة الأعمال التي يشرف عليها المدير  – 4

 كفاءة المرؤوسين   – 5

 عدد العمقات بين المرؤوسين فردية أو جماعية أو متداخلة . – 6
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 (   21أسئلة الوحدة ) 

 ما هو مفهوم نطاق الإشراف ؟:  1   

 عدد أسباب ظهور المستويات الإدارية ؟:  2   

 لى ايادة أو ن صان نطاق الإشراف ؟: وضح المتغيرات التي تعدي   3   

 المصــادر 
 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 1

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 2

 .  2007الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 3
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 (   22الوحدة )  

 المصادر     –الأنواع     –المفهوم والأهمية     –الصلاحية  
   -سيكون الطالب قادراً على فهم واستيعاب : :  الهدف 

 مفهوم الصلأحية . -

 أهمية الصلأحية . -

 أنواع الصلأحية . -

 مصادر الصلأحية . -

 مفهوم الصمحية  

هي الحط وال وة فااي تكليااف الآخاارين لل يااام بالأعمااال و صاادار الأواماار الصمحية :  

الإدارية اللأامة لتح يط الأهداف ،  ن هذق ال وة محددة وليست مطل ة تحدها قيود داخلية أي 

من داخل المنظمة وتملل التعليمات والسياسات والإياارااات المعمااول بهااا . خارييااة تتملاال 

 في ال وانين والأعراف والت اليد وسياسة الدول .

على  لى الأسفل في الهيكاال التنظيمااي وتتناااق  كلمااا اتيهنااا الصلأحية تسري من الأ

  لى أسفل الهيكل التنظيمي وتكون كالآتي : 

 المستو  الإداري الأول ) الإدارة العليا ( الصلأحية واسعة . – 1

 المستو  الإداري اللاني ) الإدارة الوسطى ( الصلأحية بحيم العمل . – 2

 المستو  الإداري اللالا ) الإدارة الدنيا ( انعدام الصلأحية . – 3

 الأسباب التي تدعو إلى تخويل الصمحية

 كلرة المهام المسندة للمدير حيا إ يستطيح ال يام بها لوحدق . – 1

 تخويل الصلأحية عنصر أساسي لتنمية المرعوسين . – 2

تحتاج المنظمة  لى أشخا  مدربين لشغل المناصب العليا بسبب الوفاة والترقية   –  3

 والن ل والمرض والت اعد .

 أنواع الصمحية  

 سية ) التنفيذية ( أالصمحية الر (  1) 

 وهي من أنواع الصلأحية المهمة . -
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 تعطي صاحبها حط اتخاذ ال رارات و صدار الأوامر الإدارية . -

 تبدأ من أعلى الهيكل التنظيمي وتتي  للأسفل . -

 ( الصمحية الاستشارية  2) 

 يحط لمن يتمتح بها ت ديم النصح والمشورة والمساعدة للمدراا التنفيذيين . -

 مالية . النصح في يوانب تخصصية قانونية ، هندسية ،  ت ديم -

 الصمحية الوظيفية  (   3) 

 صلأحية تخول المدير كمدير المالية لل يام بالفعاليات المالية . -

 تدقيط أعمال ال اامين بالأعمال الحسابية أينما ويدوا بالمنظمة . -

 مصدر الصلأحية  

(1(                                 )2(                         )3) 

    

 

 يكون من المركا               مستمدة من العلأقة ال اامة       مصدرها المدير نفس  حيا

 الوظيفي الذي يشغل            بين الأفراد والمدير                يعلر بالتابعين من خلأل  

 المدير                                                             الخبرة والكفااة والمهارة التي  

 يتمتح بها                                                                      

 إن المصدر الفعلي للصمحية هو جميع المصادر أعمه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مصدر الصمحية الشخصية  نظرية قبول الصمحية  مصدر الصمحية الرسمية  
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 (   22)   الوحدة أسئلة  

 ما هو مفهوم الصلأحية ؟:  1   

 عدد أواع الصلأحية ؟:  2   

 ما هي مصادر الصلأحية عددها مح التوضيح ؟:  3   

 المصـــادر 
 .  2007الإدارة العامة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 1

 . 2005، عمان    يريون الإدارة الحديلة ، محمد قاسم ال   مبادئ – 2

 .  2002مبادئ  دارة الأعمال ، الدكتور المهدي الطاهر ، ليبيا   – 3

 .   1983اإدارة ، الدكتور ، فيصل فخري المرار ، عمان ،   مبادئ– 4
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 (   23الوحدة )  

 المركزية واللامركزية    –تفويض الصلاحية  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : :  الهدف 

 تفويض الصلأحية . -

 المركاية . -

 اللأمركاية . -

 تفويض الصمحية 

ي صد بتفويض الصلأحية منح الغير من حط التصرف واتخاذ ال اارارات فااي مياااإت 

 محددة لتح يط الأهداف .

 الأمور الواجب مراعاتها عند تخويل الصمحية  

 يكون تخويل الصلأحية من قبل من يتمتح بها . – 1

 إ تخول الصلأحية بالكامل . – 2

 تخويل الصلأحية إ يعني التخل  منها .  - 3

 يمكن استرداد الصلأحية . – 4

 تخويل الصلأحية يكون ب در حيم العمل . – 5

 تتناق  الصلأحية عبر الهيكل التنظيمي . – 6

 المركاية واللأمركاية تعتمد على درية تخويل الصلأحية  

 منح صلأحيات واسعة للمدراا           إمركاية  دارية .

 عدم منح الصلأحيات                     مركاية  دارية .   

 هي تركيا وحصر الصلأحيات في المستويات الإدارية العليا .المركزية : 

 هي تخويل صلأحيات واسعة للمدراا في المستويات الإدارية المختلفة .الممركزية : 

  -العوامل التي تدفح المنظمة للميل صوب المركاية أو اللأمركاية هي : 

 أهمية القرارات  – 1

 ن الإدارة العليااا تحااتفظ بااال رارات المهمااة والمااعلرة والتااي تتعلااط بسياسااة المنظمااة 

 وأهدافها وعلأقات المختلفة وسمعتها ومركاها وال رارات الأقل أهمية يتم تخويلها .

 تن ق 

 تن ق 
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 حجم المنظمة   – 2

كباار حيمهااا ودعاات   لإداريااة فااي المنظمااات الصااغيرة وكلمااايفضل  تباع المركاية ا

 الحاية  لى  تباع اللأمركاية وذلك للحفاظ على الكفااة الإدارية في العمل .

 كفاءة المرؤوسين   – 3

تميل المنظمة  لى  تباع اللأمركاية في حالة تااوافر الماادراا الكفااواين فااي المسااتويات 

الإداريااة الاادنيا لأن تخوياال الماادراا الصاالأحية يتطلااب تااوافر ال ااادرين ماانهم علااى اتخاااذ 

 ال رارات اللأامة تحمل المسعولية .

 المرحلة التي تمر بها المنظمة   – 4

نحااو اللأمركايااة  ياا ت عملهااا وت   تتبح المنظمات حديلة التكوين المركاية الإدارية فااي  

ويأتي ذلك بسبب كون المنظمااة الحديلااة التكااوين ، وكلما است رت وأرست أسسها وتعليماتها 

لااى حصاار صاالأحيات اتخاااذ مستمرين وعدم است رار فهي بحاية  تمر بمرحلة بناا وتغيير  

 ال رارات لد  الإدارة العليا التي ت ح على عات ها عملية البناا واإست رار .

 مدى توافر الأساليب الرقابية   – 5

تتبح اللأمركاية عندما تتوافر الأساليب الرقابية التي يمكاان ماان خلألهااا التأكااد ماان أن 

 يتم بشكل سليم .استخدام الصلأحيات المخولة  لى المدراا في المستويات الدنيا 

 تكلفة القرار – 6

 ن من أسباب  تباااع المركايااة الإداريااة فااي بعااض الأحيااان الت لياال ماان كلفااة ال اارار 

 وت ليل النف ات .
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 (   23أسئلة الوحدة ) 

 ما هو الفرق بين المركاية الإدارية واللأمركاية الإدارية ؟:  1   

 عدد العوامل التي تدفح المنظمة للميل صوب المركاية واللأمركاية ؟:  2   

 وضح مفهوم : :  3   

 تخويل الصلأحية . –اللأمركاية    ج  –المركاية   ب   –أ      

 المصـــادر 

 . 2007مبادئ الإدارة ، الدكتور موفط حديد محمد ، عمان   – 1

 .  2002مبادئ الإدارة ، الدكتور المهدي الطاهر ، ليبيا   – 2

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 3

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 4

 . 1991مبادئ الإدارة ، الدكتور خليل الشماع ، بغداد   – 5
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 (   24الوحدة )  

 ة والمسؤولية الصلاحي –الخصائص    –المسؤولية المفهوم والأهمية  
  -سيكون الطالب قادراً على فهم : : الهدف 

 مفهوم المسعولية والصلأحية .  -

 أهمية المسعولية .  -

 خصاا  المسعولية .  -

 مفهوم المسؤولية  

وهي التاام الأفراد لل يام بالوايبات المحددة لهم باعتبارهم أعضاا في المسؤولية :  

المنظمة و ن اإلتاام هو أسا  المسعولية .  ن تخويل الصلأحيات للمدراا معناها  عطااهم  

مسعولية  ضافية وهذا إ يعفي المدير من مسعولية المتابعة لهذق الصلأحية المخولة لأن   

 أيضاً مسعول عن هذق الصلأحية أمام رايس  الأعلى الذي تسلم من  هذق الصلأحية .

 خصائص المسؤولية  

 مستمرة ) مسعولية مدير (                  تظهر بين الراي  والمرعوسين  – 1

 تختلف باختلأف نوع التكليف      – 2

 معقتة ) عمل الليان تنتهي                                                                              

 المسعولية بانتهاا عمل اللينة (                                                               

 المسعولية إ تفوض كما في الصلأحية . – 3

 يختلف حيم المسعولية باختلأف العمل . – 4

 

 

 

 

 

 

 



 - 85 - 

 (   24أسئلة الوحدة ) 

 : وضح مفهوم المسعولية ؟ 1   

 : ما هي خصاا  المسعولية عددها مح التوضيح ؟ 2   

 : ما هو الفرق بين المسعولية المستمرة والمسعولية المعقتة ؟ 3   

 المصـــادر 
 .  2007بوي ، عمان عالإدارة واتياهاتها المعاصرة ، ايد منير   – 1

 .  1998الإدارة والمهارات ، الدكتور أحمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية   – 2

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 3

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 4
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 (   25الوحدة )  

 أنواع الحوافز   –الدافع    –الحاجة   –المفهوم والأهمية    –التحفيز  
  -سيكون الطالب قادراً على فهم : الهدف :  

 مفهوم وأهمية التحفيا . -

 مفهوم الحاية . -

 مفهوم الدافح . -

 أنواع الحوافا . -

 مفهوم وأهمية التحفيز

هي عملية يتم من خلألها معرفة احتيايات الأفراد ورغباتهم واإهتمااام بهاام التحفيز :  

ورفح روحهم المعنوية ودفعهم لايادة الأساااليب ال ياديااة الفعالااة وقيااادتهم بالمبااادرة وال اادوة 

الحسنة واختيار الأساليب ال يادية الفعالة وتااوفير المناااخ الإنساااني فااي العماال والتأكيااد علااى 

والتوييهااات والتعليمااات واإسااتماع  لااى العمل اليماعي واإتصال بهم و عطاا الإرشادات 

  رااهم ومشاكلهم .

وللتحفيا السيئ تألير سلبي كبير في كفااة وفاعلية العملية الإدارية ، فااالإدارة التااي إ 

تعياار أهميااة لحايااات ودوافااح ورغبااات الأفااراد العاااملين وإ تحفاااهم وإ تنصاات لآرااهاام 

 ومشاكلهم وإ تتصل بهم اتصاإً فعاإً تعتبر  دارة فاشلة وغير كفواة وغير فعالة .

والتنظاايم  ذ تتوقااف كفااااة   لتخطاايطهناك علأقة ولي ة بين وظيفااة التحفيااا ووظيفتااي ا

فصياغة وتحديااد الأهااداف  –التحفيا وفاعليت  على مد  كفااة التخطيط والتنظيم وفاعليتهما 

والسياسات والإيرااات والبرامج وخطط العمل بعناية ودقة وموضااوعية ووضااوع وتعماايم 

الهيكاال التنظيمااي تعميماااً سااليماً كاعتمااادق التخصاا  فااي تيميااح الأعمااال ووحاادة الأواماار 

وتفااويض الصاالأحيات وتحديااد المسااعوليات والصاالأحيات والوايبااات والعلأقااات بااين 

المستويات والوظااف بدقة ووضوع واختيار الأفراد بما يتلأام وطبيعة الأعمااال والوظااااف 

كل ذلك سوف يسهل ال يام بعملية التحفيا ويرفح من كفااتها وفاعليتها أما  ذا لم تتوافر ملاال 

هذق العناصر في يوانب التخطيط والتنظيم فإن عملية التحفيا سااتكون شاااقة ومع اادة وقااد إ 

 تح ط الأهداف المريوة منها .
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 مفهوم الحاجة 

هي الرغبة التي تولد نوع من التوتر يدفح الفرد  لى  تباااع ساالوك معااين لإشااباع تلااك  

الحاية ملال اليوع يدفح الفرد للبحا عن الطعام وحايااات الفاارد لااي  لهااا حااد معااين كلمااا 

 أشبح حاية ظهرت حايات أخر  .

 أنماط الحاجات 

 ( حايات ذاتية .  3( حايات ايتماعية   )  2( حايات مادية   )   1) 

   -ويمكن ت سيم الحايات : 

والتااي تولااد مااح الفاارد الطعااام ، الماااا    :  الحاجات الفستيولوجية الأوليتة الأساستية  -

 الدفا ... الخ . الهواا ، الملأب  ، السكن ،

وهي اإيتماعيااة والنفسااية تملاال حايااات الع اال والااروع وهااي   الحاجات الثانوية :  -

 تكتسب من البياة المحيطة بالفرد مكتسبة .

 الدوافع 

عبارة عن قو  محركة داخل الفرد وتلير الرغبة لدي  نحو العمل وتعباار عاان حايتاا   

 وتظهر على شكل سلوك أو تصرف .

 الحوافز 

ميموعة العوامل التي تعمل على  لارة ال و  الحركية في الإنسان وتعلر في ساالوك   

 وتصرفات  ) مويودة في البياة المحيطة ( .

رغم اإختلأف في مفهااوم الحااافا والاادافح  إ  ناا  إبااد ماان ويااود نااوع ماان التاارابط 

 واإنسيام بينهما أي الحافا إبد أن ينسيم ويتناسب مح الدافح .
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 حاجات                                                          

 تحقي  الذات                                                       

 حاجات احترام وتقدير                                                  

 الذات                                                           

 الحاجات الاجتماعية                                                     

 حاجات الأمان                                                          

 الحاجات الأساسية                                                             

 

 شكل يمثل هرم ماسلو ) سلم الحاجات ( أو مدرج ماسلو 

 أنواع الحوافز 

 هو أحد الحوافا الأساسية ويحسب على أسا  الامن .: الأجر  – 1

 وسيلة تحفيا للعاملين تكون ن دية أو عينية . المكافئات : – 2

% ماان صااافي 15% أو 25تكااون علااى شااكل نساابة المشتاركة فتتي الأربتتا  :  – 3

 الأرباع .

 ن ل خا  . توفير سكن ،الرعاية الاجتماعية :   – 4

 وسيلة من وساال التحفيا في السلم الوظيفي .الترقية :  – 5

 الاهتمام بآراء ومقترحات ومشاكل العاملين . – 6

 استخدام أسلوب التوجيه بدلاً من أسلوب الأمر . – 7

 

 

 

 

 

 

5 

4 

3 

1 

2 
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 (   25أسئلة الوحدة ) 

 : عرف كلأ من :  1   

 الحوافا . –الدافح    ج   –الحاية     ب  –أ 

 : وضح مفهوم التحفيا لم عدد أنواع الحوافا ؟ 2   

 : ما هو الفرق بين الحايات الأساسية والحايات اللانوية ؟ 3   

 

 المصـــادر 
 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد ،   -1

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان ،   -2

 .  2007الإدارة واتياهاتها المعاصرة ، ايد منير عبوي ، عمان ،   -3

 .   1988الإدارة والمهارات ، الدكتور احمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية ،  -4
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 (   26الوحدة )  

 الأنماط   –النظريات   –دراسة القيادة    –المفهوم والأهمية   –القيادة  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : الهدف :  

 مفهوم وأهيم ال يادة  -

 نظريات ال يادة . -

 أنماط ال يادة . -

 مفهوم وأهمية القيادة

هي عملية التألير في اليماعة لغرض تح يط الأهداف عن طريط التألير بهاام القيادة :  

 باستخدام السلطة الرسمية .

 ( شخصية ال ااد . 1وتتألر ال يادة :   

 ( نوعية التابعين .2                   

 ( دوافح وحايات التابعين .3                   

 ( الموقف الذي تمر ب  المنظمة .4                   

 الأنماط القيادية  

 عية فاد( النمط القائم على ال  1) 

قااااد  ييااابي يسااتخدم وساااال اللااواب والمكافاااات الماديااة والمعنويااة عنااد تحفيااا   -

 العاملين ) يح ط تكامل بين حايات الأفراد والمنظمة ( .

التهديااد ) يح ااط أعلااى   اال الع اااب ، التخويااف ، الإكااراق ،قااد  ساالبي يسااتخدم وساا   -

 تنخفض ( . نتايية في الأمد ال ريب ولكن سرعان ما 

 ( الأنماط القائمة على السلطة    2) 

 النمط البيروقراطي ) التسلطي ، الدكتاتوري ( . –أ 

 النمط الديم راطي المشارك . –ب 

 النمط الحر السااب ) غير الموي  ( . –ج 
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 النمط البيروقراطي

 ) الدكتاتوري ( 

 النمط الديم راطي  

 ) المشارك (

 الحر السااب ) غير الموي  (

يستمد سلطت  من التنظاايم   –  1

 الرسمي .

يسااتخدم ال ااوة فااي حفااظ  – 2

 النظام .

 فرد .  ن اإتصال يكون م – 3

ينعاااااال ال اااااااد عااااان  – 4

 الميموعة .

يتحمااااال ال اااااااد كااااال  – 5

 المسعولية .

إ يهاااتم ال اااااد بمشااااعر  – 6

 التابعين .

 دور ال ااد توييهي . – 7

علاااى الفااارد الطااعاااااة  – 8

      التامة . 

النتيياااااااة النفسيااااااااة :  – 9

 اإتكالية .  

درياااااااة الاااااااوإا :  – 10

 اإغتراب .

يساااتمد سااالطت  مااان ال اااااد 

 واليماعة .

يسااااتخدم الإقناااااع ولااااي  

 الإيبار .

 اإتصال يكون لنااي .

 يتفاعل ال ااد مح الميموعة .

 

 المسعولية مشتركة .

 

 يهتم بمشاعر التابعين .

 

 دور ال ااد مشارك .

 الفرد يهتم بالتعاون .

 

 النتيية النفسية : المشاركة .

 

  درية الوإا : اإنتماا .

 الأفراد هم أصحاب ال رار .

 

يعتمااد التاااابعين علاااى الرقاباااة 

 الذاتية .

 حر مفتوع .اإتصال  

 يصعب التميا بين ال ااد .

 

 الفرد هو المسعول .

 

 مشاعر الأفراد هي المسيطرة .

 

 دور ال ااد توفير المواد اللأامة 

 يهتم الفرد بالأداا .

 

 النتيية النفسية : اإست لألية .

 

درياااااة الاااااوإا : الضاااااياع  

 والفردية .
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 (   26أسئلة الوحدة ) 

 عية وصحتها ؟فاالأنماط ال يادية ال اامة على الد  : ما هي 1   

الاانمط  ي: عدد الأنماااط ال ياديااة ال اامااة علااى الساالطة ؟ مااح بيااان دور ال ااااد فاا   2   

 الديم راطي ؟

 : ما هو مفهوم وأهمية ال يادة ؟ 3   

 المصـــادر 

 .  1988نظرية المنظمة مداخل وعمليات ، الدكتور معيد سعيد السالم ، بغداد   – 1

 . 2003، عمان   أللوايالتطوير التنظيمي أساسيات ومفاهيم ، الدكتور موسى   – 2

 .  1991مبادئ الإدارة ن الدكتور خليل الشماع ، بغاد  – 3

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 4

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 5
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 (   27الوحدة )  

 العناصر . –المفهوم والأهمية   –اإتصاإت  

  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : الهدف :  

 .مفهوم وأهمية اإتصال  -

 عناصر اإتصال . -

 مفهوم وأهمية الاتصال 

هو عملية ن ل المعلومات وتفهمها بين طرف و خر وهااي مهمااة ضاارورية الاتصتال :  

 إستمرار وديمومة المنظمة .

 أهمية الاتصال  

يملاال اإتصااال  حااد  الوساااال الأساسااية إسااتمرار المنظمااة فااي أداا وظاافهااا  – 1

 وديمومتها .

بواسطة إتصال يستطيح المدير توضيح أهداف وسياسة المنظمة ومااد  نياحهااا   –  2

 ونوعية المشاكل التي توايهها .

 تعتبر اإتصاإت وسيلة التخاطب والتفاهم بين العاملين في المنظمة . – 3

  ن ف دان اإتصال يعني ان طاع تدفط المعلومات . – 4

 بدون اإتصال إ تكون هناك منظمة . – 5

 بواسطة اإتصال يعرف المدراا حايات ورغبات الأفراد العاملين . – 6

 عناصر الاتصال 

 هو الذي يرسل المعلومات بواسطة وساال اإتصال .المرسل :  – 1

غة ،  الصورة كالخرااط ، الشااكل ، الرسااوم هي الرما التي تأخذ شكل : اللالرسالة :    –  2

 التحية .  اإبتسامة ( ، العبو  ، ها اليد ،الفعل )  البيانية ، الأفلأم ،

الم ابلأت ، اإيتماعات ، المعتمرات ، الت ارير ، المكالمااات ، البرقيااات ، الوسيلة :    –  3

 الميلأت . الصحف ،

 . يستلم المعلومات بواسطة وسااط اإتصالالمرسل إليه :  – 4
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 الاعتبارات التي يتوقف عليها اختيار وسائل الاتصال  

 طبيعة الرسالة وموضوعها . – 1

 طبيعة المست بل للرسالة . – 2

 قدرة المرسل في ميال اإتصال . – 3

 السرعة المطلوبة في اإتصال . – 4

 التكلفة التي تحتايها . – 5

 عدد الأفراد المطلوب اإتصال بهم . – 6
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 (   27أسئلة الوحدة ) 

 : وضح مفهوم وأهمية اإتصال ؟ 1   

 : ما هي عناصر اإتصال ؟ عددها مح التوضيح ؟ 2   

 : بين اإعتبارات التي يتوقف عليها اختيار وساال اإتصال ؟ 3   

 المصـــادر 
 . 2004مفهوم الذات بين النظرية والتطبيط ، قحطان أحمد الظاهر ، الأردن   – 1

فاان اإتصااال ، تريمااة الاادكتور عبااد الاارحمن باان هااادي الشاامراني ، الرياااض  – 2

2010  . 

 .  1998الإدارة والمهارات ، الدكتور أحمد ماهر ، مكتبة الأكاديمية   – 3

 .  2003فن الإل اا الرااح ، طارق السويدان ، الكويت   – 4
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 (   28الوحدة )  

 الاتصال الفعال واتجاهات الاتصال 
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : الهدف :  

 .اإتصال الفعال  -

 اتياهات اإتصال . -

 الاتصال الفعال  

  -لكي يكون اإتصال فعاإً ينبغي أن تتوافر في  الماايا الآتية :  

 تحديد الهدف من اإتصال . – 1

 إبد من معرفة  مكانية المرسل  لي  . – 2

 أن تكون الرسالة صغيرة محددة واضحة . – 3

 اختصار المعلومات  لى أقصى حد . – 4

 اإبتعاد عن العبارات المحيرة التي تسبب سوا الفهم . – 5

 إبد من معرفة ردود فعل المست بل للرسالة ) التغذية العكسية ( . – 6

 أن تحوي الرسالة معلومات يديدة ومفيدة . – 7

 إبد أن تراعي التسلسل الوظيفي وإ ييوا أن تتياواق . – 8

 اختيار التوقيت المناسب . – 9

 مراعاة الوضح المادي للمنظمة عند اختبار وسيلة اإتصال .  – 10

 اتجاهات الاتصال 

 ( الاتصالات العمودية    1) 

ل مااذكرات ، لاا الااراي   لااى المرعوسااين مويكااون ناااال ماان الاتصتتال الهتتابط :  –أ 

 مناقشة مواانات . ل ااات يماعية ،

( اي  )المديروهو الذي يكون صاعد من المرعوسين  لى الرالاتصال الصاعد :    –ب  

 ملأحظة و راا .  وتضم شرع معوقات ، صعوبات التنفيذ ،

 ( الاتصالات الأفقية والجانبية    2) 

 ال اامة بين الأفراد واليماعات في المستويات المت ابلة .  تملل اإتصاإت
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 (   28أسئلة الوحدة ) 

 ما هي ماايا اإتصال الفعال ؟ : 1   

 : وضح مفهوم وأهمية اإتصال ؟ 2   

 : بين اتياهات اإتصال مح التوضيح ؟ 3   

 المصـــادر 

 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 1

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 2

 .  2010فن اإتصال ، تريمة د . عبد الرحمن بن هادي الشمراني ، الرياض  – 3

 .  1999العلأقات العامة و دارتها ، الدكتور  براهيم وهبي ، عمان  – 4
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 (   29الوحدة )  

 الخطوات   –الأنواع    –المبادئ    –الرقابة : المفهوم والأهمية  
  -سيكون الطالب قادراً على فهم : :   الهدف

 مفهوم وأهمية الرقابة . -

 مبادئ الرقابة . -

 أنواع الرقابة . -

 خطوات الرقابة . -

 مفهوم وأهمية الرقابة 

هي عملية الكشف عاان اإنحرافااات أيااا كااان موقعهااا فااي الهيكاال التنظيمااي الرقابة :  

 اً . ني ومعاليتها  

 أهمية الرقابة  

تباارا أهميااة الرقابااة فااي صاالتها الولي ااة بب يااة مكونااات العمليااة الإداريااة ) الوظااااف 

 الإدارية ( ، وعلأقتها المتبادلة مح بعضها أي مح التخطيط والتنظيم والتحفيا .

للرقابة علأقة ولي ة بعملية  صاادار الأواماار والتعليمااات وعمليااة اإتصااال  ذ يسااتطيح 

المدير عن طريط الرقابة التعرف على مد  تنفيذ قرارات  ومد  فاعليتها ومااد  قبولهااا ماان 

 قبل الأعضاا العاملين في التنظيم .

 أفضل أنواع الرقابة هو الذي يصحح اإنحرافات ويعالج الأخطاا قبل وقوعها .

 مبادئ الرقابة  

 مبدأ حتمية الرقابة . – 1

 مبدأ المعايير الرقابية . – 2

مباادأ اإسااتلناا : تاااداد فاعليااة الرقابااة كلمااا وياا  الماادراا اهتمااامهم للرقابااة  – 3

 وتخلصوا من الأعمال الروتينية واليهود تكشف للأعمال اإستلنااية .

 مباادأ المرونااة : أن يكااون النظااام الرقااابي قااادراً علااى موايهااة أي تغياارات قااد – 4

 تحصل دون أن تعلر على النظام الرقابي .
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مبدأ تكامل الت ارير : أن تكون الت ارير الرقابية ذات فاادة ومغا  وحاوية علااى   –  5

 الإحصاايات والأرقام لن ل صورة صحيحة عن عملية الرقابة .

 ) الترابط بااين الوظااااف الإداريااة ، التخطاايط ، التنظاايم ، التحفيااا مبدأ اإرتباط    –  6

 الرقابة .

 مبدأ الحساسية تياق اإنحرافات . – 7

الدولة يعلت أيهاااة الرقابااة مساات لة ومركايااة تكااون مسااعولة أمااام الااراي  الأعلااى 

 للدولة مما خلف هذق الحساسية تياق وظيفة الرقابة .

 أنواع الرقابة  

  :   ( الرقابة من حيث النس  الزمني  1) 

 الرقابة اللأح ة . –الرقابة اللأامة    ج  –الرقابة الساب ة    ب  –أ 

  : ( الرقابة من حيث مصدرها  2) 

   -الرقابة الخارجية وتشمل :  –أ 

 الرقابة المالية ) ديوان الرقابة ( . – 1

 الرقابة ال ضااية ) على أعمال ال ضاا ( . – 2

 الرقابة الإدارية ) على السلطة التنفيذية ( . – 3

  -: الرقابة الداخلية   –ب  

   -مراقبة النشاطات عن طريط :  

 ت ييم أوي  الرقابة . – 1

 المحافظة على أصول المنظمة . – 2

 ت ييم درية كفااة الأداا الإداري . – 3

 مد  تطابط النشاطات مح الإيرااات . – 4

 ( الرقابة من حيث درجة الاهتمام   3) 

 الإيرااات . ة التنظيمية كالتدقيط على الخطط ، السياسات ،الرقاب  – 1

 الرقابة اإيتماعية على الأعراف والت اليد تكشف عن السلوك العام . – 2

 الرقابة الذاتية تنبح من ذات الفرد أي مراقبة الفرد لنفس  . – 3
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 خطوات الرقابة  

 ل يا  النتااج .  وضح معشراتوضع المعايير الرقابية :   – 1

هااو قيااا  دريااة الكفااااة فااي الإنتاااج ماان ويااود وعاادم ويااود قيتتاس الأداء :  – 2

 انحرافات .

عملية الت ييم تتفاوت من حيااا السااهولة أو الصااعوبة فااي الإنياااا تقييم الأداء :    –  3

 لها ملاال ماادير عااام   يعتمد على المعايير الموضوعة لكن تويد أنشطة إ يمكن وضح معايير

 مدير تسويط .

وهااي الن طااة التااي تمتاااج عناادها الرقابااة مااح الوظااااف تصتحي  الانحرافتات :  – 4

 التحفيا( .  ة الأخر  ) التخطيط ، التنظيم ،الإداري 
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 (   29أسئلة الوحدة ) 

 مية الرقابة ؟ه: وضح مفهوم وأ 1   

 : عدد مبادئ الرقابة ؟ 2   

 : ما هي أنواع الرقابة ؟ 3   

 : عدد خطوات الرقابة ؟ 4   

 المصـــادر 

 .   1988، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد ،  الإدارةمبادئ  -1

 .   1983، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان ،  الإدارةمبادئ  -2

 .   1991، الدكتور خليل الشماع ، بغداد ،   الإدارةمبادئ  -3
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 (   30الوحدة )  

 وظائف نوعية  –مفاهيم عامة   –وظائف المنشأة  
  -سيكون الطالب قادراً على معرفة : الهدف :  

  دارة الإنتاج . -

  دارة التسويط . -

  دارة المالية . -

  دارة الموارد البشرية . -

  دارة العلأقات العامة . -

 إدارة الإنتاج 

الحصول على مستلامات الإنتاج واستخدامها من أيل صناعة سلعة إدارة الإنتاج :    (    1)  

 يديدة أو ت ديم خدمة مفيدة .

   -مستلزمات الإنتاج هي : 

 المباني ( .  الموارد المادية ) الأرض ، الأيهاة ، المعدات ، – 1

 الموارد المالية ) رأ  المال ( . – 2

 مهارتها ( .  مها ، حالتها العلمية ، ل افتها ،الموارد البشرية ) حي  – 3

  -الموارد المعلوماتية والمعرفية : يمتاا الإنتاج الحديا :  – 4

 استخدام التطور العلمي . –المكننة      ج  –التخص     ب  –أ 

وهي اليهااود التااي تبااذل ماان انت ااال وتاادفط الساالح والخاادمات ماان إدارة التسوي  :  (    2)  

 مراكا  نتايها أي مستهلكيها النهاايين .

  -وت سم السلح  لى سلح استهلأكية : 

 صحف .  يت ،كبر سلح ميسرة : سكاير ، –أ 

 أيهاة منالية .  سلح انت ااية : ملأب  ، أحذية ، –ب 

  أدوات رياضة .   سلح خاصة : سيارة ، ميوهرات ، –ج 
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 سلع إنتاجية  

 المواد الخام . -

 الأيهاة والمعدات . -

 مواد نصف مصنعة . -

 تخطاايط البيااح ، الإعاالأن ، تاارويج المبيعااات ، الن اال ، الخااان ،الوظتتائف التستتويقية : 

 أبحاا التسويط .  البضاعة ، تمويل التسويط ،

وهي ميموعااة الفعاليااات التخطيطيااة والتنظيميااة والرقابيااة ( إدارة الموارد البشرية :    3)  

المتعل ة بتهياة العاملين فااي اليهاااا الحكااومي واسااتخدامهم ورفااح كفااااتهم وتحديااد ح ااوقهم 

 ووايباتهم وف اً للنظم والتشريعات واللوااح .

 الوظائف المتخصصة إدارة الموارد البشرية 

 مكافأة ال و  العاملة  –تطوير ال و  العاملة   ج  –تنمية ال و  العاملة    ب  –أ 

 صيانة ال و  العاملة . -تكامل ال و  العاملة     ها  –د 

وهااي التااي ت ااوم بعاادد ماان الفعاليااات التااي تهااتم بتااوفير الأمااوال ( الإدارة الماليتتة : 4)

 وحساباتها .

  ن الأنشطة المالية التي ت وم بها : 

 الحصول على الأموال   – 3الرقابة المالية     – 2التخطيط المالي      – 1

 استلمار الأموال . – 4

للأتصااال  فاانهي فلسفة ايتماعية لاالإدارة فااي مختلااف مياإتهااا و العمقات العامة :  (    5)  

باليماهير يعتمد على الإعلأم واستخدام وساال اإتصال المختلفة باتياهين للتألير في الاارأي 

العام وكسب تأيياادق واإسااتفادة مناا  وهااي وظيفااة  داريااة ونشاااط مسااتمر ومخطااط وهااادف 

 لتح يط مصلحة المنظمة والمصلحة العامة .

  -وت سم العلأقات العامة  لى قسمين : 

 قسم العلأقات العامة الداخلية  – 1

 قسم العلأقات العامة الخاريية . – 2
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 (   30أسئلة الوحدة ) 

 : ما هي الأنشطة التي ت وم بها  دارة الموارد البشرية ؟ 1   

 : ما هي الأنشطة التي ت وم بها الإدارة المالية ؟ 2   

 : وضح مفهوم العلأقات العامة ؟ 3   

 المصـــادر 
 .  1988مبادئ الإدارة ، الدكتور شوقي نايي يواد ، بغداد  – 1

 .  1983مبادئ الإدارة ، الدكتور فيصل فخري المرار ، عمان  – 2

 . 2010تنظيم و دارة العلأقات العامة ، الدكتور بشير العلأق ، عمان   – 3

 .  2009أس  العلأقات العامة ، الدكتور عبد الناصر أحمد يرادات ، عمان  – 4

 .    1991 دارة الموارد البشرية ، الدكتور معيد سعيد الصالح ، بغداد  – 5
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