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 باديء الادازةمالمحاضسة الأولى  ملسز 

 -/طبيعت الادازة ومهام المدًس/  الإدازة اهيم أساسيت فيمف-

ً العابدًًد  . داهيا شٍ

 

 

مت 
َّ
ىظ

ُ
  (Organization) االإ

مت هي جسهيبت أو مجمىعت مً الأفساد ٌعملىن معًا
َّ
ىظ

ُ
ن للعمل بغسض جحليم  الم  .هدف مشترنو بِخلسيم مُعيَّ

ماثعلى مثال 
َّ
ىظ

ُ
 مُخرَجاتها                         :     الم

منتجات استهلاكية و صناعية  المصاوع

خدمات تعليمية  الجامعاث و المدازس

خدمات الضيافة  مكاجب اسدشازاث

خدمات ثقافية  المكخباث

 

ماث
ّ
 أهىاع المىظ

مت ذاث هدف زِبحي
ّ
 مىظ

STC 

 المساعي

Microsoft 

مت ذاث هدف غير زِبحي
ّ
 مىظ

 مؤسساث زعاًت الأًخام

 فىلتجمعياث زعاًت الط
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 Management مفهىم الإدازة

  الؤدازة عمليت جخطيط وجىظيم وجىجيه وزقابت أوشطت أعضاء االإىظمت , واسخخدام لكل االإىازد

 ( بغسض جحقيق أهداف االإىظمت بكفاءة وفاعليت.البشسيت واالإاليت واالإادًت واالإعلىماجيت الخىظيميت ) 

 مىازد المىظمت:

 __جيسيق مىازد االإىظمت للىصىل ئلى الأهداف  --ًىضح  الشكل 
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الفرق بين 
 الكفاءة والفعالية

مدى     Effectivenessالفعالٌة 
النجاح فً تحقٌق الأهداف 

 .المنشودة

تتعلق بالحصول على  فالفعاالٌة
 النتائج المتوخاة

 Efficiencyالكفاءة 

 .حسن استغلال الموارد المتاحة

فالكفاءة تتعلق بالوسائل والأسالٌب 
 (الممارسات) المتبعة فً التنفٌذ  

مبدأ الكفاٌة 

 والفعالٌة

 الفعالٌة

Effecttvenes

s 

 الكفاءة

Efflciency 
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 ما هي أهداف الإدازة ؟

 الخىظيف الأمثل لمىازد المؤسست •

 بكفاءةجحليم الىخائج المسسىمت  •

 الفعاليتجحليم  •

 كدزتها الخىافسيتضمان دًمىمت المىظمت و السفع مً  •

 لحصت المؤسست مً السىق ع المسخمس السف •

 

 

 

 الإدارة علم أم فن

 فن

ٌمٌل العدٌد من الكتاب إلى اعتبار ) 
الإدارة فناً ٌعتمد بشكل أساسً على 

الموهبة الشخصٌة فً استعمال 
 (  الموارد المتاحة

 علم

أي هناك قواعد وأسس ونظرٌات ) 
علمٌة تحكم الممارسة الإدارٌة 

وٌمكن تعلمها فً , وتسٌرها 
الكلٌات والجامعات وٌمكن تطبٌقها 

 (على المنظمات
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ت:  الىظائف الإدازٍ

Planning  واالإىازد الضسوزيت والأفعال  هى العمليت التي ًخم مً خلالها جحدًد أهداف االإىظمت  :الخخطيط

 االإإدًت ئلى جحقيقها وجقسيس أفضل السبل لإهجاشها .

Organizing هى عمليت جخصيص االإهام واالإىازد وجسجيب العلاقاث بين وظائف االإىظمت وجحدًد : الخىظيم

 الىظائف الاشسافيت والخىفيرًت.

Directing  للأعمال بغيت جحقيق أهداف االإىظمت .هى عمليت ئزشاد االإسؤوسين أثىاء جىفيرهم :   الخىجيه 

Controlling وهي مقازهت هخائج العمل بمعياز معين وهى معياز الأداء بهدف جصحيح الاهحسافاث عً : السكابت

 ذلك االإعياز
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مت جكىن له مهمت الؤشساف على الخخطيط و الخىظيم و صىع القساز و  •
ّ
االإدًس هى فسد مً أفساد االإىظ

 القيادة و السقابت على أداء االإىازد البشسيت.

 ول عً بلىغ مسخىي مسجفع مً الأداء مً خلال الاسخغلال الأمثل لجميع مىازدها.إ االإدًس مس •

 ولا عً ئدازة مىازد االإإسست.إ االإدًس هى أي فسد ًكىن مس •

 

ف المدًس  المكىهاث الأساسيت لخعسٍ

 العمل مع و مً خلال الآخسيً •

 دازيتالقيام بالىظائف الؤ  •

 الاسخخدام الأمثل للمىازد االإخاحت •

 ئهجاش أهداف االإىظمت بفعاليت و كفاءة •
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ً وفم المسخىي الإدازي   جصييف المدًسٍ

 مدًس الإدازة العليا

 (زئيس مدًس عام، مدًس عام)       

مت و  •
ّ
وضع زسالت المىظ

 زؤٍتها

وضع استراجيجيت  •

 المؤسست

ٌشسفىن على أوشطت  •

 المسخىي الثاوي 

 مدًس الإدازة الىسطى

ًخحملىن مسؤوليت جىفير  •

وضعتها الإدازة  سياساث

 العليا

ٌشسفىن على أوشطت  •

 المسخىي الثالث

 

 مدًس المسخىي الإشسافي الأوّل 

 مشسف، مدًس مكخب •

 ٌشسفىن على عمال الدشغيل •

 

 

ً ً وفلا لىطاق الأوشطت وفلا لمجالاث الإدازة جصييف المدًسٍ  جصييف المدًسٍ
 مدًس الدسىيق  •

 مدًس االإىازد البشسيت •

 االإدًس االإالي •

 العملياثمدًس الؤهخاج أو  •

 االإدًس الؤدازي  •

اث •  مدًس االإشترً

االإدًس الىظيفي: مسئىل عً وشاط جىظيمي  •

 واحد

 االإدًس العام: فسد مشسف على كل الأوشطت •

 

ً وفلا لىىع المسؤوليت  جصييف المدًسٍ

 االإدًس الخىفيري: مدًس الؤهخاج مثلا •

 االإدًس الاسدشازي: ًقدم خدماث مساعدة و مساهدة للمدًس الخىفيري •
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 Manager Skillsمهازاث المدًس: 

 المهازة هي الملدزة على الليام بعمل أو وشاط معين، وهره المهازاث ًمكً حعلمها وجطىٍسها . 

 مً أهم المهازاث الىاجب جىفسها لدي المدًس:

 هره االإهازاث ئلى ثلاثت أقسام: ًقسم زوبسث كاجص

 ث الشخصيت للخميز في العمل.و هي القدزة على اسخغلال االإعازف و الخبرا مهازاث فىيت •

 مخعلقت بقدزاث القيادة و الخأثير في الآخسيً مهازاث إوساهيت •

ت • و حعني القدزة على زؤيت االإىظمت كمجمىعت مخكاملت و الخحليل السليم لمخخلف  مهازاث فكسٍ

 االإشاكل التي جمس بها.
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ت مصادز  :المهازاث الإدازٍ

الخعليم في الحاصل على شهادة مخخصصت :الخىجهاث االإعاصسة جخخاز االإدًس  الخعليم .1

 الادازي.

:الى جاهب الخعليم جخطلب الادازة ممازساث عمليت واقعيت , والتي  جسبت العمليتالخ.2

 جقىد الى جساكم الخبراث عىد اجاحت الخدزيب العملي للمدزاء بشكل مسخمس ومخعاقب .
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