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مبادئ إدارة الأعمال

Principles of Business Administration

سعيد الشيباني .د:اسم المحاضر

العلوم الإدارية:اسم الكلية

المحاضرة الثانية
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المحاور الرئيسية للمادة 

مدخل إلى علم الإدارة: أولً ▪

تطور النظريات الإدارية: ثانياً▪

البيئة التنظيمية واتخاذ القرار: ثالثاً▪

التخطيط: رابعاً▪

التنظيم: خامسًا▪

القيادة والتوجيه: سادسًا▪

الرقابة والتقييم: سابعاً▪

ريادة الأعمال والمسؤولية الجتماعية: ثامناً▪
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التخطيط : رابعا  ➢

قيقها قبل عملية تحديد الأهداف واختيار أفضل السبل لتح"بأنه لتخطيطيعُرف ا▪

أين نريد أن و( الواقع)إنه الجسر الذي يربط بين أين نحن الآن ". البدء في التنفيذ

(المستقبل)نكون 

(SMART)صُغ هدف ا ذكي ا 

لشركة ناشئة تريد زيادة

مبيعاتها
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أهمية التخطيط➢

نخطط؟لماذا❑

:إلىتهدفإداريةضرورةبلفكري،ترفمجردليسالتخطيط

.لهوالستعدادبالمستقبلالتنبؤخلالمن:المخاطرتقليل▪

منبدلً الموحدةالأهدافنحوالمنظمةمواردتوجيه:الجهودتركيز▪

.العشوائية

.بهاالأداءنقارنمسبقة"خطة"وجوددونأحدمحاسبةيمكنل:الرقابة▪
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مستويات التخطيط

التخطيط

الاستراتيجي 

يكي التخطيط التكت

التخطيط التشغيلي 
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التخطيط الاستراتيجي➢

.للمنظمةالأساسحجروهو،العلياالإدارةبهتقومالنوعهذا❑

.(أكثرأوسنوات5إلى3منعادةً )الأجلطويل:الزمنيالمدى▪

مثل)للمنظمةالكبرىوالأهدافوالرسالة،الشاملة،الرؤيةتحديد:الهدف▪

.(شركاتعلىالستحواذأوجديدةأسواقدخول

.ككلالمنظمةيشمل:النطاق▪
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التخطيط التكتيكي➢

.عواقإلىالستراتيجيةلترجمة(الإداراتمديرو)الوسطىالإدارةبهتقوم❑

.(سنوات3إلىسنةمن)الأجلمتوسط:الزمنيالمدى▪

الأهدافلتحقيققسمكلداخلالمواردتوزيعكيفيةتحديد:الهدف▪

المواردتطويرخطةأوالسنويةالتسويقخطةمثل)الستراتيجية

.(البشرية

.المنظمةداخلمعينةأقسامأوقطاعاتعلىيركز:النطاق▪
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التخطيط التشغيلي➢

..(الصغيرةالأقسامورؤساءالمشرفون)الدنياالإدارةبهتقوم❑

.(شهريأوأسبوعي،يومي،)الأجلقصير:الزمنيالمدى▪

مثل)الإجرائيةوالخطواتالمحددة،المهامالعمل،جداولوضعالهدف▪

.(أسبوعيةإنتاجخطةأواليوميالوردياتجدول

.جدا  المحددةوالمهامالأفرادعلىيركز:النطاق▪



4.04.20
26

Global Academy of Science and Technology                                                                           9الأكاديمية العالمية للعلوم والتكنولوجيا

أدوات التخطيط➢

اعدتسالتي.سواتمصفوفةهيالتخطيطلبدءالأكاديميةالأدواتأشهرمن❑

:الحاليالمنظمةوضعفهمعلىالمدير

(قويةتجاريةعلامةمثل)إيجابيةداخليةعوامل:القوةنقاط▪

.(السيولةنقصمثل)سلبيةداخليةعوامل:الضعفنقاط▪

.(السوقنمومثل)استغلالهايمكنخارجيةعوامل:الفرص▪

.(قويمنافسدخولمثل)بالمنظمةتضرقدخارجيةعوامل:التهديدات▪
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 SMART GOALSصياغة الأهداف الذكية➢

▪ S - Specific: (.ماذا نريد بالضبط؟)محدد بدقة 

▪ M - Measurable: (.كم المقدار؟)قابل للقياس 

▪ A - Achievable: (.هل لدينا الموارد؟)قابل للتحقيق 

▪ R - Relevant: (.هل يخدم رؤية المنظمة؟)ذو صلة 

▪ T - Time-bound: (.متى ننتهي؟)مرتبط بإطار زمني 
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عوائق التخطيط الفعال➢
وتنظيميةإداريةعوائق.1

.لهااللازمةالمواردتوفيرأوبالخطةالقيادةاقتناععدم:العلياالإدارةدعمغياب▪

.ططالخعلىالتعديلوتمنعالمرونةتقتلالتيالمعقدةالإجراءات:الزائدةالبيروقراطية▪

.مستقبليةالالرؤيةوإهمالاليوميالعملتفاصيلفيالمديرينغرق:اليوميةبالأزماتالانشغال▪

وسلوكيةبشريةعوائق.2

لخطةابسببالعمليةعاداتهمتغييرأووظائفهمفقدانمنالموظفينخوف:التغييرمقاومة▪

.الجديدة

خطةناءلباللازمةوالإدراكيةالتحليليةللمهاراتالمسؤولينافتقار:المخططينمهاراتضعف▪

.واقعية

.بدقةمنهمالمطلوبةللأهداف(الموظفين)المنفذينفهمعدم:التواصلسوء▪
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عوائق التخطيط الفعال➢

ومعلوماتيةتقنيةعوائق.3

.صحيحةغيرلنتائجيؤديقديمةأوخاطئةمعلوماتعلىالعتماد:البياناتدقةعدم▪

ريةوالبشالماليةالقدراتتفوقأهدافووضعالتقديرفيالمبالغة:الواقعيةغيرالأهداف▪

.المتاحة

.للتنفيذالمناسبالتوقيتإغفالأودقيقزمنيجدولوضععدم:الزمنعنصرإهمال▪

(خارجية)بيئيةعوائق.4

.المستهلكسلوكأوالمنافسة،الأسعار،فيالمفاجئةالتغيرات:السوقتقلبات▪

.مجديةغيرأو"قديمة"الحاليةالخطةتجعلجديدةتقنياتظهور:التكنولوجيالتسارع▪

.ئمفاجبشكلالقتصاديةالسياساتأوالقوانينتغير:والسياسيةالقانونيةالقيود▪



4.04.20
26

Global Academy of Science and Technology                                                                           13الأكاديمية العالمية للعلوم والتكنولوجيا

التنظيم: خامس ا➢

يربطذيالالهيكلبتصميمتعنىالتيالإداريةالوظيفةهوالتنظيميعتبر❑

الجهودترتيبعمليةإنه.الأهدافلتحقيقببعضهاوالماديةالبشريةالموارد

..التضاربأوالتداخلعدملضمان
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الخطوات العملية للتنظيم➢

:منطقيةمراحلعبربلعشوائي،بشكلالتنظيميتمل❑

.الخطةلتحقيقالمطلوبةالأعمالكافةحصر:الأنشطةتحديد▪

واحدقسمفيالمتشابهةالأعمالوضع:(الإداريالتقسيم)الأنشطةتجميع▪

.(الماليةقسمالتسويق،قسممثل)

ؤولالمسومنالقرار؟اتخاذحقيملكمن:والمسؤولياتالصلاحياتتحديد▪

النتائج؟عن

.سينوالمرؤوالرؤساءبينوالتواصلالسلطةخطوطرسم:العلاقاتتحديد▪
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الهيكل التنظيمي➢

.نظيميةالتالخريطةعبرعادةتمثيلهويتمللمنظمة،"الفقريالعمود"هوالهيكل❑

:الشائعةالتنظيميةالهياكلأشكال

ويق،تسإنتاج،)التخصصعلىبناءً المنظمةتقسيم:الوظيفيالهيكل▪

.(محاسبة

فرع:مثلاً )الجغرافيةالمنطقةأوالمنتجعلىبناءً التقسيم:القطاعيالهيكل▪

بينيجمعمتطورهيكلوهو:المصفوفيالهيكل:.(القاهرةفرعالرياض،

واحدآنفيلمديرينالموظفيتبعحيثوالمشاريع،الوظيفيالتخصص

(المشروعومديرالقسممدير)

أيهما أفضل لشركة تقنية 

الهيكل : ناشئة وسريعة النمو

المركزي الصارم أم الهيكل 

اللامركزي المرن؟ ولماذا؟
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مبادئ التنظيم الأساسية➢
:التاليةالمبادئمراعاةيجبالتنظيم،كفاءةلضمان

.تتالتشلتجنبفقطواحدرئيسمنأوامرهالموظفيتلقىأن:الأمروحدة▪

.عاليةبفعليهمالإشرافللمديريمكنالذينالمرؤوسينعدد:الإشرافنطاق▪

ً المديرمنح:التفويض▪ حددة،ممهاملإنجازلمرؤوسيهصلاحياتهمنبعضا

.عاتقهعلىالنهائيةالمسؤوليةبقاءمع

الهرمأعلىفيالقراراتخاذسلطةتركزمدى:واللامركزيةالمركزية▪

.(لمركزية)الأدنىالمستوياتعلىتوزيعهاأو(مركزية)

.اليومحتىنستخدمهاالتيالإدارةوظائفوقسم(السلطة▪
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التوصيف الوظيفي➢

:تشملفرد،لكل"وظيفيوصفبطاقة"وضعهوالتنظيممخرجاتأهمأحد

:الوظيفيالمسمى▪

.(مستودعمشرفتسويق،مديرتكاليف،محاسب)للوظيفةالرسميالسم:هوما✓

.الخارجيوالداخليالتواصلويسُهلالتنظيميالهيكلفيالموظفمكانةيحدد:أهميته✓

.والواجباتالمهام▪

.بهايامالقالموظفعلىيجبالتيوالدوريةاليوميةبالأعمالتفصيليةقائمة:هيما✓

ستخدموتُ ،(العملبنفسموظفانيقوملأي)"الختصاصاتتداخل"تمنع:أهميتها✓

.السنةبنهايةالموظفأداءتقييمعندأساسيكمعيار
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التوصيف الوظيفي➢

.المطلوبةالمؤهلات▪

امعية،الجالشهادة)الوظيفةلشغلالشخصفيتتوفرأنيجبالتيالشروط:هيما▪

.(واللغاتالتقنية،المهاراتالخبرة،سنواتعدد

.مناسبالللمكانالمناسبالشخصاختيارفيالبشريةالمواردقسمتساعد:أهميتها▪

.الإداريةالتبعية▪

.عليهميشرفالذينالموظفونهمومَنالمباشرالمديرهومَنتحديد:هيما▪

منإلىوتعليماتهيتلقىأينمنفردكليعرفبحيثالأمر،وحدةتضمن:أهميتها▪

.تقاريرهيرفع



4.04.20
26

Global Academy of Science and Technology                                                        19الأكاديمية العالمية للعلوم والتكنولوجيا



4.04.20
26

Global Academy of Science and Technology                                                                           20الأكاديمية العالمية للعلوم والتكنولوجيا

حقيقتنحووجهودهمسلوكهموتوجيهالآخرينفيالتأثيرعلىالقدرةهيالقيادة❑

.وحماسبرغبةالمنظمةأهداف

(أكاديميا  )والمديرالقائدبينالفرق.1

كليسلولكنبالضرورة،مديرهوناجحقائدفكلللطلاب؛اللبسهذاتوضيحالضروريمن

:بالضرورةقائداً مدير

لىعيركز.(والعقابالثواب)والمنصبالرسميةالسلطةمنقوتهيستمد:المدير▪

.العملياتوكفاءةالرقابة،النظم،

الثقة،ؤية،الرعلىيركز.الإلهامعلىوالقدرةالشخصيالتأثيرمنقوتهيستمد:القائد▪

.الأفرادوتطوير

القيادة والتوجيه: سادسا  ➢
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القيادة➢

"تماعيوالاجالنفسيالتأثير"هيبلأوامر،إصداركعمليةالقيادةتصُنفل▪

.سةملموإنجازاتإلىالأفرادلدىالكامنةالطاقاتلتحويلالمديريمارسهالذي

.(الرقابيةوالجهاتالعملاء،الموردون،المنافسون،):مثل
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الأنماط القيادية المعاصرة➢

تفترر  أن القائرد الرذكي هرو :(Situational Leadership)القيادة الموقفية▪

ضرر  بنرراء  علررى مسررتو  ن( توجيرره، ترردريع، دعررم، تفرروي )مررن يغيررر أسررلوبه 

.الموظف وكفاءته

مفهوم حديث يركرز علرى أن دور : (Servant Leadership)القيادة الخدمية▪

.داعالقائد الأول هو خدمة الفريق وإزالة العقبات من طريقهم ليتمكنوا من الإب



4.04.20
26

Global Academy of Science and Technology                                                                           23الأكاديمية العالمية للعلوم والتكنولوجيا

الرقابة: سابعا  ➢

ً فتنفيذهيتمماهولهالتخطيطتمماأنتضمنالتيالعمليةهيالرقابة❑ .عليا

ببساطة،

."الصحيحالطريقفينسيرأننامنالتأكد"هي

Feedback)"الراجعةالتغذيةنظام"هيالرقابة❑ Loop)انضباطيضمنالذي

الستراتيجيمسارهاعنانحرافهاوعدمالمنظمة
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خطوات العملية الرقابية➢

:المراحلهذهعبربالمرورإلالرقابةتنجحأنيمكنل

قطعة100إنتاج:مثل)تحقيقهاالمرادالأهدافتحديد:المعاييروضع▪

 ً .(يوميا

.الواقعأرضعلىإنجازهتممامتابعة:الفعليالأداءقياس▪

ناه؟نفذومالهخططنامابينفرقهناكهلمعرفة:بالمعاييرالأداءمقارنة▪

التدخليجبالخطة،عنانحرافهناككانإذا:التصحيحيالإجراءاتخاذ▪

.لإصلاحهفوراً 
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خصائص النظام الرقابي الفعال➢

:فيهيتوفرأنيجبوالمهني،بالأكاديميالرقابيالنظاميوصفلكي

.الواقعوتعكسصادقةتكونأنيجبالرقابيةالمعلومات:الدقة▪

عديمةةالرقابيجعلالأوانفواتبعدالنحرافاكتشاف:المناسبالتوقيت▪

.القيمة

.منهالمتوقعالعائدمنأقلالرقابةنظامتكلفةتكونأنيجب:الاقتصاد▪

.العملخططفيالمفاجئةالتغيراتمعالتكيفعلىالقدرة:المرونة▪
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(من حيث التوقيت)أنواع الرقابة ➢

لمث)الأخطاءوقوعمنعهدفهاالعمل،بدءقبل:(وقائية)سابقةرقابة▪

.(تصنيعهاقبلالخامالموادجودةفحص

رفوالأخطاءمعالجةهدفهاالعمل،سيرأثناء:(متزامنة)مستمرةرقابة▪

.(الخدمةتقديمأثناءالموظفينمراقبةمثل)حدوثها

هائيةالنالنتائجتقييمهدفهاالعمل،انتهاءبعد:(علاجية)لاحقةرقابة▪

.(السنويةالميزانيةمراجعةمثل)للمستقبلالأخطاءمنوالتعلم
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أنواع المعايير الرقابية➢
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العلاقة الجدلية بين القيادة والرقابة➢

:بينهماوحساسةطرديةعلاقةهناك❑

فيينالموظفثقةوتضعفالبتكارروحتقتلقد:جدا  الصارمةالرقابة▪

.القيادة

.المواردوضياعالرقابةنظامفيترهلإلىتؤدي:الضعيفةالقيادة▪

رقابةالبينما،"والسرعةالدفع"المنظمةتمنحالقيادة:الأكاديميةالخلاصة▪

لىإالمؤسسةوصوللضمانضروريوكلاهما."والكوابحالتوجيه"تمنحها

.حوادثدونأهدافها
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شكرا لكم


