
 المحاضرة الثانٌة ... ) مفهوم الادارة و مجالاتها (

مفهوم الادارة: الادارة مشتمة من فعل ) أدار ( و تعنً تمدٌم خدمات للآخرٌن و تمدٌم العون لهم , و بهذا المعنى فان من ٌعمل 

.بالإدارة ٌموم بخدمة الاخرٌن  

وٌمكننا تعرٌفها : وظٌفة تنفٌذ الأعمال عن طرٌك الآخرٌن باستخدام التخطٌط والتنظٌم والتوجٌه والرلابة , وذلن 
.من أجل تحمٌك أهداف المنظمة بكفاءة وفعالٌة , مع مراعات المإثرات الداخلٌة والخارجٌة   

 عناصر تعرٌف الإدارة :

الوظٌفة على الوجه المطلوب .( الادارة نشاط متخصص ٌتطلب معارف ومهارات حتى ٌمكن اداء هذه 1  

( ترتبط الإدارة بإنجاز الأعمال فً أي نوع من المنظمات , وٌتولف النجاح على طرق ممارسة الإدارة ولٌس على 2

 نوع المنظمة .

( ٌتولف نجاح الإدارة على العنصر البشري فٌها , فهً تمتضً وجود مجموعة من الناس ٌمومون بتنفٌذ الأعمال .3  

اعداد التمارٌر  –التنسٌك  –الرلابة  –التوجٌه  –التنظٌم  –الادارة المٌام بعدة وظائف تتمثل فً ] التخطٌط ( تستلزم 4

الموازنات [  –  

( لا تعمل الإدارة فً فراغ وإنما تسعى لتحمٌك أهداف محددة تعد بمثابة الدلٌل الموجه لنشاط الإدارة.5  

فاءة ] عمل الأشٌاء بطرٌمة صحٌحة [ من أهم معاٌر الحكم على ( تعد الفعالٌة ] عمل الشًء الصحٌح [  والك6

 الأهداف 

( تعد عملٌة اتخاذ المرارات مسؤلة أساسٌة فً كافة المنظمات الإدارٌة العامة منها والخاصة على حد سواء فعن 7

دارة [ . طرٌمها ٌتم رسم الإجراءات , وتخصٌص الإمكانات والموارد , فعملٌة اتخاذ المرارات هً ] لب الإ  

( الإدارة لٌست شٌئاً ساكنا , بل هً عملٌة دٌنامٌكٌة متحركة تإثر فً البٌئة المحٌطة بها وتتؤثر بها , وتعد المرونة 8

.من خصائص الإدارة الناجحة   

 المدٌر : 

الآخرٌن على هو الشخص الذي ٌوجه الأفراد نحو إنجاز عمل ما , ولا تمتصر مهمة المدٌر على إصدار الأوامر وإرغام 
 أداء العمل , بل ٌرتمً دوره لٌكون دورًا تنسٌمٌا لعمل الآخرٌن بطرٌمة تنجز العمل المطلوب .

  

- وٌمكن أن ٌطُلك لفظ المدٌر على أكثر من شخص فً مستوٌات إدارٌة متعددة : ) علٌا – وسطى – تشغٌلٌة ( فً 
 المنظمة .

ٌموم بتوجٌه الآخرٌن نحو انجاز عمل ما بإداء الأعمال بنفسه , ولكنه مالمدٌر لا ٌمو -  

 

 

 

 

 

 

 



 المستوٌات الإدارٌة :

  

                                                                         
         

 أهمٌة الإدارة : 

 تعد الادارة أهم الوسائل التً ٌستثمرها الأفراد والمنشآت والدول من أجل تحمٌك أسباب الرخاء  والأمن والتمدم ..:

الادارة هً وسٌلة المجتمع فً تحمٌك أهدافه وطموحاته . -(1  

وكبر حجمها .ازدٌاد عدد المنشئات الادارٌة  -(2  

أهمٌة العامل الانسانً فً نجاح المنشآت . -(3  

تساهم الادارة فً تحدٌد أولوٌات حاجات افراد المجتمع . -(4  

ضرورة مساٌرة التغٌرات الاجتماعٌة والالتصادٌة والتمنٌة . -(5  

الفصل بٌن الادارة والملكٌة فً منظمات الأعمال . -(6  

الموارد . الندرة النسبٌة المتزاٌدة فً -(7  

اتجاهات العولمة وظهور المنظمات الكونٌة . -(8  

المنافسة الحادة والشدٌدة فً الأسواق العاملة . -(9  

رغبة الأفراد فً التمٌز والارتماء وتحسٌن مستوٌات المعٌشة .  -(11    

 هل الإدارة علم أم فن ..؟! ) مهم (

ارسٌن فً مجال الادارة , وهنان فرٌمان فً هذا الصدد..ٌعد هذا السإال من أكثر الأسالة شٌوعا ولدما بٌن الد  

ٌرى الأول : أن الادارة علم راسخ بما تتضمنه من نظرٌات علمٌة ومبادئ رئٌسٌة , فضلا عن تضمنها لعدد من فروع المعرفة 

 والتخصصات الفرعٌة .

وٌرى الفرٌك الثانً : أن الادارة فن ولٌست علم , حٌث أن النجاح فً تطبٌك مبادئ الإدارة ٌعتمد بالدرجة الأولى على خصائص 

 الأشخاص ..

 وٌمكننا المول أن الاداري الناجح ٌحتاج إلى الجمع بٌن علمٌة الإدارة وفنه فً تطبٌمها من أجل تحمٌك إنجاز إداري أفضل .

 

 العليا

 الوسطى

 الدنيا 

هً السلطة الأعلى المسإولة عن المرارات الاستراتٌجٌة : الادارة العلٌا 

 والرئٌسٌة فً المنظمة وتختص بكافة الأنشطة طوٌلة الأجل .

تختص بوضع الخطط متوسطة المدى ونمل الأوامر : الادارة الوسطى 

 والتوجٌهات من المستوى الاعلى الى المستوى الأدنى .

الادارة الإشرالٌة على التنفٌذ المباشر للعمل لادارة الدنٌا : ا

وهً تضع الخطط التفصٌلٌة وتتابع آدا العاملٌن وتوجه 

. جهودهم   



 س: - م هً المهارات و المعارف الاساسٌة التً ٌحتاجها المدٌر لكً ٌشغل مولعا ادارٌا ؟

 ٌةالمعارف الرئٌس : 

 معارف متعلمة بنوع النشاط الذي تموم به المنظمة -1

 معارف متعلمة بالوظٌفة. -2

 معارف متعلمة بالعمل الاداري -3

 : المهارات الاساسٌة 
 مهارات فنٌة  -1

 مهارات انسانٌة  -2

 مهارات ادراكٌة -3

 الادارة: ) لطاعات ( مجالات

لطاع ٌسعى الى المحافظة على النظام و تحمٌك الامن و العدالة و  :الادارة العامة ( المطاع العام او الحكومً )

 توفٌر وسائل التنمٌة و الرفاهٌة لأفراد المجتمع ) الوزارات الحكومٌة (.

لطاع ٌسعى من وراء أنشطته التجارٌة و الصناعٌة و الزراعٌة و التعلٌمٌة و  المطاع الخاص ) ادارة الاعمال(:

و غٌرها الى تحمٌك الربح فً الممام الاول ) البنون و شركة البناء(.الطبٌة   

المطاعات الاجتماعٌة الخٌرٌة و التطوعٌة على مستوى المجتمعات التً :  لطاع المنشآت غٌر هادف للربح

 تهدف من وراء انشطتها الى التعامل مع لضاٌا خاصة ) جمعٌة سرطان الثدي , جمعٌة ٌتٌم(.

لطاع ٌسعى الى دراسة لضاٌا تمس النطاق الاللٌمً او الدولً و لٌس مجمعا بعٌنة  :او الدولً المطاع الاللٌمً

المإتمر الاسلامً , مجلس التعاون الخلٌجً( ةالامم المتحدة , منظم ة) هٌئ  

 

 صفات مشروعات الاعمال ) مشروع تجاري(:-

 

 ان ٌمدم شٌئا نافعا. .1

 ان ٌهدف الى تحمٌك الربح. .2

 .االتصادٌان ٌمثل نشاطا  .3

 ان ٌكون منظما. .4

 حكومات. اان ٌكون المائمون علٌة افرادا و لٌسو .5

 

 -عناصر الادارة :

 

 المنشؤة: -1

او كان  الاهداف خدمات كالتعلٌم او الصحة هذهتمثل الجهاز الاداري ٌموم بتحمٌك اهداف معٌنة ٌإدٌها للمجتمع سواء كانت 

 مثل المواد الغذائٌة او البترولٌة. تالهدف منتجا

 : الوظائف -2

 .المنظمة هذهالتً تعكس اهداف  فمنظمة تتضمن عدد من الوظائ أي

 :المهام -3
 منظمة و التً تعمل على تحمٌك الاهداف. أيحركة النشاط او الوظائف فً 

 :الموارد -4
ادوات متعلمة بالمعلومات التً  –موارد مادٌة  –موارد بشرٌة الموارد الى )  هذهلابد من اتاحة الموارد لتحمٌك الاهداف و تنمسم 

 (.تٌترتب علٌها اتخاذ المرارا



 

 عناصر العملٌة الادارٌة:

 

 التخطٌط 

 التنظٌم 

 التوجٌه 

 التنسٌك 

 الرلابة 

 

 وظائف المنشؤة:

 

  ادارة نظم المعلومات الادارٌة . – ةالادارة المالٌ –ادارة الانتاج  –ادارة التنسٌك  –ادارة الموارد البشرٌة 

  

 


