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 الإدارة ةبيعط

 

  ة انساني غايتها تحقيق اهداف محدد   ونشاط   والإدارة عملية انسانيةلتنظيم جهد الانسان    ةمهم  ةالادار        
 ةمن الاتصالات والتفاعلات بين فئات ومهن ذات اهداف محدد  ةوهي مجموع

 ةفانها تجري وفق اصول علمي   ةيسعى الى تحقيق مصالح مشترك  هادفا    انسانيا    الى جانب كونها نشاطا    ةوالادار  
  ة ن الادار إ قل التكاليف واقصر وقت ومن هنا فأمن ممارستها تحقيق افضل النتائج ب   ةيكون الغاي  ة واساليب فني

 ة المتاح ةوالبشري ةتقوم على الاستثمار الاقل للامكانات المادي ةالواعي

  ة والانساني   ةالتي تستند على اسس وقواعد علميه لبناء العلاقات الوظيفي  ةمن العمليات المتكامل  ةلذا فان الادار 
واهداف العاملين فيها من اجل تحقيق اهداف المجتمع    ةالتوازن بين اهداف المنظم   ة لتحقيق حال  ةداخل المنظم

 :  في جميع المنظمات هي ةمشترك ةويمكن اجمال اربع او ثلاث مبادئ اساسي ةالذي تتواجد فيه المنظم

 

فهو يتحكم في التنظيم ويقوم    ةوالتكامل بين الاداء بين الاعمال المتخصص   ةالتعاون ويحقق الوحد   أمبد   :  اولا  
 ة المعنوي ةعلى روح التعاون والحال

التخصص الوظيفي وتقسيم العمل حيث يتطلب انجاز المهمات تقسيم العمل على اساس التخصص   أمبد   :  ثانيا  
 الوظيفي 

على اساس الفرق بين    ةالاستشار   ةالانتاج وانشط  ةالاستشاري والتنفيذي حيث هناك تميز بين انشط  أمبد ثالثا  :  
 . ةوبين تحمل المسؤولي ةاو النصيح ةتقديم المشور 

 

 

 

 



 

 

 

 أصناف المداخل العلمية للأدارة : 

 ةالاداري ةالعملي ةمدرس  :لا  أو 

 الى هنري فايول ةوتعود هذه المدرس

في نطاق    ةاساسي  ةعملي  ةوتعد الادار   ةالمديرين هي التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقاب  ةوتنظر الى ان وظيف
 ة المختلف ةالاعمال وفي المستويات الاداري

 ة التجريبي ةالمدرس  :ثانيا  

من نجاحات    ةوالاستفاد   ةوتحليل الحالات والتجارب الماضي   ةتقوم على دراس   ةعلى ان الادار   ةتؤكد هذه المدرس
 واخفاقات المدراء السابقين وتحويلها الى تطبيقات 

 السلوك الانساني  ةمدرس : ثالثا  

على العنصر الانساني الاعمال لذا يجب ان تتركز   ةوتستند الى ان الادار  ةاطلق عليها اسم العلاقات الانساني 
 ة على العلاقات الانساني 

:رابعا   المدرس  ةمدرس    وهذه  وبرنارد  وسيمون  مارش  دعاتها  ومن  الاجتماعي   ة بمدرس  ةالصل  ةوثيق   ةالنظام 
بل    ةالسلوك الانساني تنظيم الرسمي هو الذي يحدد النظام ولا يختصر النظام احيانا على التنظيمات الرسمي

 ايضا   ةيتناول العلاقات الانساني

 اتخاذ القرارات  ةمدرس ا  :خامس

الفحص الكامل لعمليات المشروع وبيئته    ةوتؤكد على ضرور   ةالتنظيمي   ةويتناول هذا المدخل الخصائص النفسي
 على المجال الاداري في اتخاذ القرارات 

 ةالرياضي ةالمدرس:  سادسا  



يمكن التعبير عنها    ة منطقي  ة والعمليات وما هي الا عملي  ةنظام من النماذج الرياضي   ةوتستند على ان الادار 
 ةوعلاقات رياضي  ةبرموز كمي

 

 

 

 

 

  منها ةتعاريف كثير  ةومن هنا فان للادار 

  ةوتفسيرها واعطاء الحلول المقبول  ةوتفهم الظواهر والمشاكل الاداري  ةهدفه دراس  ةعلم من العلوم السلوكي    :اولا  
 لها

ومسؤولياتهم باستخدام    ةاتخاذ القرارات الاداري  ةمن المسؤولين يمارسون صلاحي  ة هي مجموع  ةالادار    :ثانيا  
  ة المدى او بعيد   ةالمدى او متوسط  ةفي تيسير اعمالهم لتحقيق الاهداف سواء كانت قصير   ةوالمهارات الاداري

 المدى

التي يمارسها المسؤولون والعاملون في التنظيم بغيت الوصول الى   ةالعمليات الاداري  ةمجموع  ةالادار    :ثالثا  
 مثل التخطيط والتنظيم والتنسيق  ةاهداف معين 

بانها النشاط الذي يعتمد على التفكير والعمل الذهني المرتبط    ةويوجد ايضا ما يسمى بالتعريف الشامل للادار 
بتحفيز الافراد نحو تحقيق هدف مشترك   ةوالمتعلق  ةالمؤثر   ةوبالجوانب وبالاتجاهات السلوكي  ةالاداري  ةبالشخصي

بتمديد    ةووسيلتها في ذلك اصدار القرارات الخاص  ةسليم  ةوفق اسس ومفاهيم علمي   ةباستخدام الموارد المتاح
 للمجتمع  ةالعام ةالهدف في اطار المنفع

 ة الاداري ةعناصر العملي



عناصر منها ما يوجد في هذا المصدر عنصر الاول عنصر التخطيط العنصر الثاني التنظيم    ةالاداري  ةللعملي
الاتصال الخامس  والعنصر  والعنصر رابع  التوجيه  فهو  الثالث  العنصر  القرار    والعنصر  اما  اتخاذ  السادس 

 العنصر السابع والعنصر الثامن الاشراف والعنصر التاسع التقويم 

  ة التي يمارسها المدير الى جانب الوظائف الاداري  ةالرئيس  ةالاداري  الوظيفة  للعنصر الاول هو التخطيط  ةبالنسب
الاخرى الى التخطيط تبرز في اي عمل وذلك لتحديد الاهداف التي تسعى الى تحقيقها ووضع السياسات 

 ة مرسوم  ةقنسبتحقيقها ويتم من خلال التخطيط التنبؤ بالمستقبل بشكل خطط م  ةوالاجراءات والبرامج الكفيل
 مسبقا  

 بما يحقق الهدفو هدف يالتي يتم بموجبها اختيار افضل طريق او مسار بما  ةالواعي ةتخطيط هو العملي

اختيار مسارات    وايضا هو التحديد المسبق لما سيتم عمله وهو تحديد لخط سير العمل في المستقبل وهو ايضا  
 . للتصرف المستقبلي سواء للمشروع ككل او لكل قسم من اقسامه

 

 

 :  التخطيط ةاهمي

 ة ركز الانتباه على اهداف المنظمي اولا  

 التخطيط يوفر النفقات   :ثانيا  

 ةتخطيط نشاط اساسي للرقابال : ثالثا  

الاسئل عن  اجابات  امامنا  نضع  ان  نمل  ةالاتي   ةولابد  ومتى  اذا  تعتمد  خطط  ان  ولابد  نخطط  وكيف  نخطط 
 في التفكير الذي يستند على  ةالمنطقي 

 ةالناجح  ةللكشف عن الطريق  ة ولمرات متعدد  ةالتفكير البحثي الذي يعتمد التجرب اولا  :

 ة مباشر  ةدون القفز الى النتيج  ةبخطو  ةتفكير المتدرج الى اعتماد خطوات العمل خطو ال  :ثانيا  

 ةمواقف جديد  ةلمقابل ةالخلاق باستكشاف بدائل جديد تفكير ال  :ثالثا  



 في حل المشكلات واتخاذ القرارات  ةوالرياضي ةبحوث العمليات ويقصد بها اعتماد الطرق الكمي  :رابعا  

 للموضوع ة والكلي ةالشامل ةاسلوب النظم وهو اعتماد النظر   :خامسا  

 التنظيم  :ثانيا  

مع بعضها لتحقيق    ةمتصل  ةواحد   ةمن الاشخاص يعملون كمجموع  ةعن ايجاد مجموع  ةالتنظيم عبار        
والعدد وراس المال    ةبكل ما يساعدها على اداء وظائفها من المواد الاولي  أةهدف متفق عليه وهو امداد المنش

 العلاقات بين الافراد وبين الاشياء  ةالتنظيم من المدير او رئيس القسم اقام ةوالافراد وتستلزم وظيف

عن طريق تحديد المسؤوليات صوت او هو    اءسو   ةتحقيق الاهداف العام  ةوالتنظيم هو تنسيق الجهود البشري
ان التنظيم الاداري هو الاطار    ةعام  ةعليا وبصف  ةالنموذج الرسمي للعلاقات المقرر بقوانين او بقرارات اداري

  ة المناسب  ةلتحقيق هدف مشترك دون تصادم او تنافر بينهما وتوفير البيئ  ةالذي في حدوده لصق الجهود الجماع
العامل القوى  افراد  يعمل  العملي  ةلكي  بما يكفل سير  الجهاز الاداري كفريق متكامل  على وجه وتلافي    ةفي 

 ة والعلاقات الرسمي  ةمعوقات الانجاز ويظهر الهيكل التنظيمي الاطار الرسمي تتشكل فيه المجموعات الوظيفي
بينها وتشتمل الاطار التنظيمي في تحديد اوجه النشاط الواجب قيام به لتحقيق الاهداف كما ان التنظيم يبين  

من خلال هيكل رسمي يبين    ةوالمادي  ةدمج الموارد البشري  ةوالسلطات تنظيم هي عملي  ةالعلاقات بين الانشط
 : في التنظيم هي ةبارز  ةالمهام والسلطات وهناك اربع انشط

 ة العمل التي يجب ان تنجز لتحقيق الاهداف التنظيمي ةتحديد انشط 

 ةالعمل الى وحدات عمل اداري ةانواع العمل المطلوب

 ةتفويض العمل الى اشخاص اخرين مع اعطائهم قدر مناسب من السلط

 تصميم مستويات اتخاذ القرارات 

لف منها النظام تعمل بتالف لتنفيذ المهام  أكل الوحدات التي يت  ةالتنظيم في المنظم   ةمن عملي  ةالنهائي  ةالمحصل
 ة وفاعلي ةلتحقيق الاهداف بكفاء

  لتنسيقاثالثا  :  



نسبيا تنسيق    ةلفترات طويل   ةالى اتفاق الجهود القائم  ةففي مجالات كثير   نشاطا  ساكنا    وليس  حركي  نشاط      
الوحد   ة يمكن رجل الادار  داخل  تبذل  التي  الجهود  السليم وبين  التوازن  التي يديرها ويمارس    ةالتنظيمي  ةعلى 

تنسيقا   المشروع  داخل  تقسيمات   داخليا    التنسيق  مختلف  وبين  للمشروع  النشاط  اوجه  مختلف    ة التنظيمي   هبين 
الاخذ بنظر    ةضرور   خارجيا    وفروعه وبين جهود مختلف موظفي كل قسم وكذلك التنسيق خارج المشروع تنسيقا  

 ة والتطورات التكنولوجي  ةوالعالمي ةوالمحلي  ةوالاجتماعي ةالاعتبار اهداف المجتمع والظروف الاقتصادي

 :  التوجيهرابعا  : 

الافراد وتوجيههم في مراحل تحقيق الاهداف   ةالتوجيه تعني بث الروح في المشروع وذلك بقياد   ةان وظيف      
روح الفريق فيهم وترغيبهم في العمل ويمارس   ةواصدار التعليمات عليهم في اداء اعمالهم ورفع روحهم المعنوي

ونجاح التوجيه    ةالمرغوب  ة توجيه هذا السلوك الوجه  ةالسلوك البشري ومحاول  ةالتوجيه الفعال في ضوء فهم طبيع
وعلى وجود التنظيم الاداري الفعال الذي   ةيتوقف تحديد السليم للهدف وعلى وضع الخطط والسياسات الفعال

تعني دفع   ةوظيفه اداري  اذا    هوالتوجي  ةالمحكم  ةوسائل ومعايير الرقاب  والعلاقات فضلا    ةيحدد خطوط السلط
 ةنحو تحقيق الاهداف المنشود   ةالمشروع للسير والتقدم بخطى ثابت

 : الاتصالخامسا  :  

الى وتلقي المعلومات    ةالادار   ةيعني تدفق المعلومات والتعليمات والتوجيهات والاوامر والقرارات من جه      
 منهم في صور وابحاث ومذكرات واقتراحات وشكاوى  ةوالبيانات الضروري 

 طرق الاتصال 

الاستخدام وهو يوفر الوقت ويسمح بالاتصال الشخصي ويقوي روح التعاون    ةشائع  ةالاتصال الشفوي هو طريق 
 ة وفاعلي ةالمدير على التقاط بلباق ة هي قدر  ةويشجع تبادل الاراء المهارات الاداري ةوالصداق

على التعبير    ةلذا يجب على المدير ان تكون له القدر   ةالاتصال الكتابي هو الاعتماد على المراسلات الخطي
ادراك المستوى    ةبحيث يستطيع ان يعبر عن الهدف باقل عدد ممكن من الكلمات كذلك ضرور   ةمكتوب   ةفي رسال

  لذا يجب اعتماد الاتي ةالذي سترسل اليه الرسال

 بالمعلومات والبيانات المطلوب ايصالها  ةالتام ةالمعرف  :اولا  

 المفهوم  ةواضح ة الرسال ةان تكون  لغ ا  :ثاني



 ةمعلومات محدد  ةالرساليجب ان تتضمن ثالثا  :  

 ةيحسن ان نتائج الرسال : رابعا  

 التوقيت المناسب  ةمراعا  :خامسا  

 على جذب الانتباه  ةان تكون العبارات لها قدر   :سادسا  

 ة :وللاتصال عناصر عد 

 ةالرسال

 المرسل  

 المستلم  

 مستويات الاتصال فتشمل  

  ةبالقيادات الاداري  مرورا    ة التنفيذي   ةالعليا الى القيادات الاداري  ةالاداريالاتصال الهابط من القيادات  أولا  :     
 الوسطى ويتضمن الاوامر والتوجيهات والتعليمات 

الوسطى    ة بالقيادات الاداري  العليا مرورا    ةالى القيادات الاداري  ةالتنفيذي   ةالاتصال الصاعد قيادات الاداري  :   ثانيا  
 . ويتضمن الاجابات والمقترحات والشكاوى 

  : الاداريثالثا   المستويات  الافقي  الزاوي  ةالواحد   ةالاتصال  تعتبر حجر  الاتصال  في تطبيق عناصر    ةوبهذا 
  ة لماذا يقول اي طبيع  ةالمرسل قول اي محتوى الرسال  ةمن يقول اي طبيع  ةمعرف  ة لذلك ضرور   ةالاداري  ةالعملي

 . المستقبل ولماذا يقول اي الهدف من الاتصال


