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 تعريف الإدارة:
 تعددت التعريفات التي وضعها المتخصصون في مفهوم الإدارة؛ نورد منها ما يأتي:

 ن تعــرف بالضبــط ماذا تريد؟ ثــم تتأكد من أن الأفراد يؤدونه بأحســن طريقة ممكنة، وأرخصها.أ
ـــيقا يحقم ا ــــ ـــيقها تنسـ ــــ ـــتموا الموارد المتاحة عن طريم تنجيم اللهود اللماعية، وتنسـ ــــ لأهداف المحددة بكفاءة اسـ

 وفاعلية.
 أهمية الإدارة:

تمثا الإدارة أهم الوســــــالا التي يمكن أن يســــــتثمرها الفرد كما تســــــتثمرها المنجمة والدولة من ألا تحقيم أســــــبا  
التقدم؛ فعن طريم الإدارة يتحدد مســــــــــــــــــتو، التعليم، والأمن، والعدا، والرعاية الصحية، والرعاية الرخاء والأمن و

الالتماعية، والزراعة، والصناعة، والإسكان، والاتصالات، والمواصوت، وكافة أوله النشاطات والخدمات التي يحتاج 
 إليها الفرد والملتمع

 :Managerالمدير 
 و ً معينا من خوا مرؤوسيههو الفرد الذي ينلز عم

بمض النجر عن مســــــــــتوا؛ الإداري؛ حيو يقوم بوجالــــــــــف التخطيط والتنجيم وتوليه اعخرين والإشــــــــــراف عليهم، 
 والرقابة، وذلــك بحكم منصبه؛ لتحقيم الأهداف المحددة

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أولا: الإدارة العامة:
دارية في الألهزة الإدارية للدولة، وتختص بتنفيذ السياســة العامة للدولة؛ بما الإدارة العام ّ ة هي ممارســة العملية الإ

 يحقم الصالح العام 
 ثانيا: إدارة الاعماا:

  إدارة الأعماا تعرف بأنها إدارة الأعماا والنشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي الهادف لتحقيم الربح
 ثالثا: إدارة الهيلات والمنجمات المتخصصة:

 تعني بإدارة أوله النشــاط في المنجمات التي تقــدم خدماتها إلى فلات خاصة، ولا تهدف إلى تحقيم الربح و
 رابعا: الإدارة الإقليمية والدّولية:

يختص هذا الملاا بإدارة المنجمات التي لها الصـــفة الإقليمية، أو الدولية التي لا تتبع أيا من الحكومات التي تنشـــأ في 
 دولها

 )المفهوم، الأهمية، المستويات( الإدارة

 ملالات الادارة
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 إدارة المؤسسات العامة: خامسا:
 اتهاالمؤسســات العامة هي مرفم عام يخدم الصالح العام للدولة، ويخضع لسلطتها، وتسير وفقا لتوله

 
 
 
 
 

 مفهوم الإدارة بصفتها علما:
التنبــــــؤ في الإدارة من المهام الرليســــــة في معجــــــم وجالف الإدارة، وهو تنبؤ قالم على الأســــــلو  ً العلمي بعيدا عن 

 اعراء الشخصية والتخمين 
 مفهوم الإدارة بصفتها مهارة:

  ة الإداريةفــي حين ذه  البعــض لاعتبار الإدارة علما له أسســه ونجرياتــه التي لابد منها لنلــاح العمليــ
 المهارات الادارية:

إن المهارات الإدارية التي ستدرســــــها من المهارات المهمة التي لها عوقة بحياة الإنســــــان، ويمكن أن نســــــتفيد منها 
  في حياتنا الخاصــة والعامة على حد ســواء، فمهارة التخطيــط لا يخفى مد، أهميتها لللميع

  

 المهارات الادارية
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 ريف التخطيط:تع

 يعرف التخطيط على أنه التحديد في الوقت الحاضر لما ســيتم عمله في المستقبا.
  كما يعرف بأنه عملية دراســة وسالا تنجيم وتوليه الموارد البشرية والمادية

 اهيمة التخطيط:
 .تحديد الأهداف وسبا تحقيقها 
 .زيادة الكفاءة والفاعلية للموارد المتاحة 
 رقابة والمتابعة المستمرة لسير العما.تحقيم ال 
  لكا عملية. -والتكلفة-التحديد الدقيم للوقت 
 .المساعدة في اتخاذ القرارات الصالبة 
 .التنبؤ بالمستقبا الذي يعتمد على لمع المعلومات من الماضي والحاضر؛ لتصور أحواا المستقبا 

 
 
 
 
 

 للتخطيط عدة أنواع مقسمة حس  معايير مختلفة؛ نذكر منها:
 التخطيط حس  المدة الزمنية. -1
 التخطيط حس  المستو، الإداري. -2

 أولا: التقسيم حس  المدة الزمنية
 وينقسم التخطيط حس  الفترات الزمنية التي يستمرقها وقت تنفيذ الخطة، إلى:

 تخطيط طويا الالا 
 تخطيط متوسط الالا 
 تخطيط قصير الالا 

 ثانياً: التقسيم حس  المستو، الإداري:
 المنجمة إلى ثوثة مستويات إدارية؛ -عادة-تقسم 
 .التخطيط على مستو، الإدارة العليا 
 .التخطيط على مستو، الإدارة الوسطى 
 .التخطيط على مستو، الإدارة التنفيذية 

  

 )المفهوم، الأهمية(التخطيط 

 أنواع التخطيط
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 عناصر التخطيط:
إلى لميع العناصر التي تدخا في عملية تحديد مهمة المنجمة وقيمها، وتوثيقها من خوا إطار تشــير عناصر التخطيط 

ـــطة والقصيرة  ــــ عما محدد ليدا يحدد الأولويات، ومن خولها يتم تطوير وضع أهداف المنجمة طويلة الألا، والمتوسـ
 الألا، واتخاذ القرارات المناسبة، والاستموا الأمثا للموارد 

 الاهداف: 
 هي النتالج المطلو  تحقيقها في المستقبا.

 شروط الاهداف:
 نجامي –قابا للقياس  –الواقعية  –الوضوح 
 السيايات: 

وهي ملموعة المبادئ والقواعد والقوانين التي تضــعها الإدارة العليا في المنجمة؛ لكي تســترشــد بها بقية المســتويات 
 ة.الإداري

 القواعد: 
هي ما يل  القيام به، وما ينبمي الامتناع عنه، ويقصـــــد بها القانون أو النجام الذي تضـــــعه المنجمة في شـــــكا أوامر 

 وتعليمات
 الالراءات: 
 سلة الأعماا والخطوات والمراحا التي يل  اتباعها؛ لتنفيذ عما معين.وهي: سل

 وتتصف الإلراءات بأنها متكررة، ومتسلسلة وفم خطوات مرتبة، ومراحا ثابتة
 
 
 
 
 

 أهداف منجمة منتلة للألهزة الإلكترونية:
 الهدف التشميلي –الهدف التكتيكي  –الهدف الاستراتيلي 

 الاهداف: تحديد 
 حوا العواما المؤثرة في تحقيم الهدف. ويقصد بها لمع البيانات والمعلومات

  التنفيذ
وهــذ؛ الخطوة تختص بوضع البديــا الذي اعتمد موضع التنفيذ الفعلي، وبعد البدء بتنفيــذ؛ تأتي مرحلة تقويم النتالج 

  للمطابقة بين المخطط والمنفذ
  

 عناصر التخطيط

 التخطيط اتخطو
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 مفهوم اتخاذ القرار:
 تتعدد تعريفات التنجيم؛ ومن أهم هذ؛ التعريفات:

o  عملية تنســــــيم اللهود البشــــــرية في المنجمة حتى تتمكن من تحقيم أهدافها بأقا التكاليف، وبأقصــــــى كفاية
 إنتاليه ممكنة.

o  توزيع المسؤوليات والتنسيم بين كافة العاملين بشكا يضمن تحقيم أقصى درلة ممكنة من الكفاية في تحقيم
 هداف المحددة.الأ

o  ــمية بين ـــ ـــــراف عليها، مع تحديد العوقات الرسـ ـــــها الإشـ ـــــطة في وحدات إدارية يسـ ترتي  الأعماا أو الأنشـ
 أوللك الذين ُ يعينون أو يخصصون للقيام بتلك الأعماا.

 أهمية التنجيم:
ومن أبرز النقاط التي  ولى التي يعتمدها المديرون فــي تفعيا الخطــط وتنفيذهاتكمن أهمية التنجيم في كونه الخطوة الأ

 يحققها التنجيم ما يأتي:
o .التنجيم يساعد في تحديد العوقات بين العاملين في المنجمة 
o دا.معرفة العاملين بالأنشطة التي سيقومون بأدالها تحدي 
o .تحقيم الاستموا الأمثا للموارد البشرية والمادية 
o .عدم الازدوالية في العما أثناء القيام بالأنشطة الوزمة لتحقيم الأهداف 

 
 
 
 
 نواع التنجيم:أ
 
 
 
 
 
 
 

 التنجيم الرسمي:
  هو الشكا الذي يحدد العوقات والمستويات الإدارية للأعماا التي يقوم بها الأفراد

  رسميالتنجيم المير 
ــــخصية التي تنشأ  ـــــ ــــمي بأنه ملموعة من العوقات الشـ ـــــ ــــتمر -يعرف التنجيم غير الرسـ ـــــ بين العاملين بسب   -وتسـ

 ولودهم في مكان واحد للعما
 مبادئ التنجيم:
مبدأ تكافؤ  -مبدأ نطاق الإشــــراف  -مبدأ وحدة القيادة  -مبدأ التخصــــص وتقســــيم العما  –مبدأ الوجيفة  -مبدأ الهدف 

 مبدأ المرونة -مبدأ التنسيم  -مبدأ التفويض  -ة والمسؤولية السلط
  

 )المفهوم، الأهمية(التنجيم 

 التنجيم )الأنواع، المبادئ(
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  الهيكا التنجيمي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 مكونات التصميم التنجيمي:
 الهيكا التنجيمي. -1
 الخريطة التنجيمية. -2
 الدليا التنجيمي. -3

 أسس التصميم الوجيفي:
 التنجيم على أساس الوجيفة -1
 التنجيم على الأساس اللمرافي. -2
 التنجيم على أساس العموء -3
 التنجيم على أساس المنتج. -4
 التنجيم المختلط -5
  

 التصميم التنجيمي
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 تعريف التوليه:

التوليه هو فن التعاما مع ملموعة من الناس الذين يمارس المشــــــــرف عليهم ســــــــلطته بطريقة تحقم أقصى فاعلية 
  في أداء العما
 أهمية التوليه:

ـــــروعات ت ل عد لها الخطط الليدة والتنجيم  ــــــ يأتي التوليه بعد التخطيط والتنجيم، وعلى الرغم من أن كثيرا من المشـ
وع قد يواله الكثير من الصـــعوبات والمعوقات في جا العما في بيلة ســـريعة التبدا والتمير عند الأمثا، إلا أن المشـــر

 تنفيذ المشروع

 

 أدوات التوليه:
 القيادة –التدري   –الحوافز 
  الحوافز

التي  -أو المؤثرات -ن العوامايعــــــــرف التحفيــــــــز في العما الإداري بأنه حو المرؤوســــــــين عــــــــن طريم ملموعة م
 تدفعهم لبذا لهد أكبر في عملهم، أو الامتناع عن الأخطاء

 وتصنف الحوافز وفم عدة تصنيفات؛ من أهم هذ؛ التصنيفات اعتي
 الحوافز الإيلابية -1
 الحوافز السلبية -2

 ومن التقسيمات الأخر، للحوافز:
 .الحوافر المادية، والحوافز المعنوية 
 ز المباشرة، والحوافز غير المباشرة.الحواف 
 الحوافز اللماعية، والحوافز الفردية 

  التدري 
 التدريــ  عملية منجمــة تهدف إلى زيادة معلومــات العاملين في المنجمــة ومهاراتهم؛ لتحقيم أهدافها.

 ومن أبرز الأسبا  التي ساعدت على زيادة الاهتمام بالتدري :
 
 
  

 )المفهوم، الأهمية( التوليه

 )الحوافز، التدري ( أدوات التوليه
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  مفهوم القيادة

 عملية التأثير في نشاط اللماعة بهدف تحقيم الأهداف. هي:
 القدرة التي يمتلكها الفرد للتأثير على أفكار اعخرين، واتلاهاتهم، وسلوكهم.

هي قدرة الفرد على اســتخدام نفوذ؛ وقوته الشــخصية ليؤثر على سلوك الأفراد من حوله، وتولهاتهم؛ لإنلاز أهداف 
 محددة من قبا المنجمة.

 مصادر التاثير في القيادة )مصادر قوة القالد(:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  انكاط القيادة الادارية
 القيادة التسلطية.. -1
 القيادة الديمقراطية. -2
 النمط الإسومي للقيادة الإدارية. -3
  

 يادة(أدوات التوليه )الق
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 تعريف الرقابة:

 هناك عدد من التعريفات للرقابة؛ منها:
  وكميا عملية تقويم نشـــــــاط المنجمة الفعلي، ومقارنته بالنشـــــــاط المخطط أداؤ؛، وتحديد الانحرافات وصـــــــفيا

 ومعاللتها؛ بهدف استثمار كافة الموارد المتاحة.
 .الرقابــة تختص بقيــاس الأداء وتصحيحــه؛ بهدف التأكد مــن تحقيم الأهداف والخطط التي وضعتها المنجمة 
  الج الموضوعة، ومعرفة أسبا  الانحرافات عن النت -أو الخطــط-قيــاس النتالج الفعليــة، ومقارنتها بالمعايير

 المطلوبة، واتخاذ فعا تصحيحي
  أهمية الرقابة

 .التأكد من أن العاملين قد أنلزوا عملهم كما هو مخطط لها 
 .تضمن سير العما سير ً ا صحيحا 
 .تحفيز المديرين على تفويض السلطة والصوحيات للموجفين؛ ليؤدوا دور الرقابة 
 ها.تكشف الأخطاء، وتمنع حدوثها، وتعما على تصحيح 
 تعما على التحقم من الاستخدام الأمثا للموارد  

 

 
  أنواع الرقابة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أنواع الرقابة حس  موقعها من الأداء:
 الرقابة الوقالية. -1
 الرقابة المتزامنة -2
 الرقابة الوحقة -3

 :لزمناأنواع الرقابة حس  
 الرقابة المفاللة -1
 الرقابة الدورية -2
 الرقابة المستمرة -3
  

 )المفهوم، الأهمية(الرقابة 

 أنواع الرقابة

http://www.mta.sa/c
http://www.mta.sa/c


 0558396006تليفون:                           WWW.MTA.SA/C الحديثة                   ة التحاضيرمؤسس
  

 

18 

 

 :أهم الألهزة الرقابية في المملكة
 مللس الوزراء -1
 وزارة الموارد البشرية والتنمية الالتماعية -2
 الديوان العام للمحاسبة -3
 هيلة الرقابة ومكافحة الفساد -4

 

 
  مبادئ الرقابة

 فيما يأتي عددا من المبادئ الأساسية لوجيفة الرقابة التي لا بد من معرفتها؛ وهي:
 
 
 
 
 
 
 
 

  أدوات الرقابة
انطوقا من الهدف الأساســــــي للرقابة، وهو التأكد من أن النتالج تســــــير وفم معايير محددة مســــــبقا؛ فإن هناك أدوات 

فات التي يمكن أن تحدو أثناء الأعماا التي يتم تنفيذها، تســـــاعد الإدارة على متابعة العما الرقابي، وتصـــــحيح الانحرا
 وبعد الانتهاء منها

وتعتمد هذ؛ الأدوات على لمع المعلومات عن الأداء الفعلي، وقياســــــــه، ومقارنته بالمعايير الرقابية، ومن أهم هذ؛ 
 الأدوات ما يأتي

 الموحجة المباشرة. -1
 التقارير -2

 

 
 طوات الرقابة:خ

للقيام بعملية الرقابة بلميع مســـتوياتها وأنواعها؛ هناك عدد من الخطوات الثابتة والمتســـلســـلة التي يل  الالتزام بها. 
  وتتلخص هذ؛ الخطوات في ما يأتي

 
 
 
 
 
 
 
 

 (لأدواتا، لمبادئا)الرقابة 

 خطوات الرقابة
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 أولا: وضع المعايير: 
 وليســاعد فــي الرقابة على العما، أ -أو يصمم-المعيــار أداة قياس كمي أو وصفي، يوضع  ان

 ، أو المنتلاتالعمليات
 ثانيا: قياس الأداء: 

ويقصـــــــد به مقارنة الأداء الفعلي بالمعايير الرقابية التي حددت ســـــــابقا، وذلك من خوا لمع البيانات والمعلومات 
 المطلوبة عن الأداء

 ثالثا: تحليا الانحرافات ومعاللتها: 
 قد يكون سب  الانحراف المعيار نفسه -1
 قد يكون بسب  العاملين -2
 جروف خارج بيلة العما -3
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 الفصل السادس

 مهارة الاتصال
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 الدرس الأول
 الاتصال )المفهوم، الأهمية(
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 تعريف الاتصال:
 لاتصال؛ منها:قدم عدد من العلماء تعريفات متعددة ل

 الاتصال هو أي سلوك يؤدي إلى تبادل المعلومات. -
 الاتصال هو عملية نقل المعلومات من شخص إلى آخر بهدف إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما. -
 

 ويتضمن مفهوم الاتصال خصائص أساسية؛ هي:
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ة الاتصال:مياه
 عمال والمهام التي يقومون بها، وإدراكهايساعد الأفراد على فهم طبيعة الأ -1
 يســهم في تنمية العلاقات الإنسانية داخل المنظمة -2
 يســاعد على معرفة معوقات العمل -3
 تعد عملية الاتصال همزة الوصل بين المدير ومراكز الأداء -4
 يساعد على تحديد دور كل فرد في المنشأة -5
 ــية لتوحيد الجهود المختلفة في التنظيم وتنســيقهاإن الاتصال هو الوســيلة الأساس -6
 تمثــل الاتصالات جزء ً ا كبيرا مــن أعمال المديرين اليومية -7
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 الدرس الثاني 

  عناصر الاتصال 
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 عناصر الاتصال:
 

داف معينة، وحتى إن الاتصــال عملية تبادل الأفــكار والمعلومات بين الأفراد والمجموعات من أجل التوصل إلــى أه
 تتضح عملية الاتصال في أذهاننا؛ فإنه يمكن أن نتصور الحصة الدراســية كنوع من عملية الاتصال...

 
 عناصر الاتصال:

 
 هو المصدر أو القائم بالاتصال، ويعد الطرف الأول في العملية الاتصالية المرسل: -1

 غة مفهومة للمرســل إليه )المســتقبل(بعد صياغتها في ل -أو المعلومة-هي الفكرة  الرسالة: -2

 هي الأداة التي تستخدم لنقل الرسالة من المرسل إلى المستقبل الوسيلة: -3

 وهو من يســتقبل الرســالة ويفك رموزها، ثم يدرك محتواها ويحيــط بمعناها وينفذها المستقبل: -4

مستقبل للرسالة، وهي تعبير عن رد فعل المستقبل للرسالة هي الاستجابة المتبادلة بين المرسل وال التغذية الراجعة: -5

 الاتصالية
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  الثالثالدرس 

 )الأهداف، الأنواع( الاتصال
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 اهداف الاتصال:

  

 

 

 

 

 انواع الاتصال:

  

 

 

 

 الاتصال الرسمي والغير رسمي:
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  الرابعالدرس 

 )المبادئ، المعوقات( الاتصال
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 الاتصال: مبادئ
 يمكن القول أن النظام الفعال ذلك الذي يتمتع بالخصائص الآتية:

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معوقات الاتصال:
 تظهر معوقات نظام الاتصال نتيجة مجموعة من العوامل يمكن إجمالها فيما يأتي:
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 السابعلفصل ا

 حل المشكلة واتخاذ القرارهارة م
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 الدرس الأول 

 )المفهوم، الأنواع( المشكلة
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 مفهوم المشكلة:
 المشــكلة هي وضع صعب ومعقد يواجه الإنســان، وليس له حل واضح وســهل. -1
 بجودة عالية. يحــول دون تحقيق الأهداف المطلوبة -أو حاجزا-فــي علم الإدارة تمثل المشــكلة الإداريــة عائقا  -2
و على أنها انحراف أيمكــن النظر للمشــكلة الإدارية على أنها فجوة بين مســتوى الإنجــاز المتوقع والإنجاز الفعلي،  -3

 في الأداء
 

 نة؛ لماذا؟:تعد المشكلة فرصة ثمي
 لأنها تساعد على:

 إيجاد حل جديد، أوعدة حلول أخرى بديلة لكل مشكلة. -
 اكتشاف قدرات فكرية، وطاقات عملية. -
 استمرارية البحث عن برامج جديدة، وآليات إبداعية. -
 المحافظة على وحدة المجموعة، وتزيد من ثباتها؛ مما يعزز روح الفريق الواحد. -
 

 :أنواع المشكلات
 تصنف المشكلات إلى عدة أنواع وفق معايير متباينة؛ منها.

 المشكلات من حيث مدى تطورها. -1
 المشكلات من حيث توقع حدوثها. -2
 المشكلات من حيث تكرار حدوثها. -3
 المشكلات من حيث فرديتها أو جماعيتها. -4
 المشكلات من حيث زمن حدوثها. -5
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 الدرس الثاني 
  احل المشكلات، وأساليبه استراتيجيات
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 استراتيجيات حل المشكلات: 
 ؛ هي:استراتيجياتحل المشكلات في ثلاث  استراتيجياتيمكن اختصار 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

 أساليب حل المشكلات: 
وعادة تحل المشكلات بأسلوبين اثنين، وقد يختلف شخصان في حل نفس المشكلة؛ بأن يختار كل منهما أسلوبا مختلفا عن 

 لعوامل؛ منها.الآخر، ويمكن إرجاع سبب ذلك لعدد من ا
 
  

 
 
 

 أولا: الأسلوب التقليدي لحل المشكلات:
 هو اللجوء لشــخص لديه خبرة حياتية أو تأهيل علمي متخصص، وعرض المشــكلة عليه بصفته الخبير

 
 ثانيا: الأسلوب العلمي في حل المشكلات:

 ويمكن تمثيل خطوات حل المشكلات عن طريق الأسلوب العلمي في الخطوات الآتية
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  الثالثالدرس 

   خطوات حل المشكلات
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 الخطوة الأولى: إدراك المشكلة والشعور بها:
يختلف الأشخاص في الشعور بالمشكلة، حيث يشعر بها بعضهم، وآخرون لا يدركون أن هناك مشكلة، ولا يشعرون بها 

 إلا بعد أن تتفاقم ويصعب حلها.
 

 كيف يمكنك الشعور بالمشكلة؟
 ن خلال الحالات الآتية: يمكننا الشعور بوجود مشكلة عادة م

 
 ملاحظة أن هناك أمرا ما يزعجنا أو يقلقنا. -1
 بدأنا نحيد عن المسار الذي كنا قد قررنا أن نسير عليه. -2
 تعرضنا لموقف يتطلب منا الاختيار ما بين أكثر من خيار -3
 

زال الأمر مبهما وغير واضعععح بعد أن نشععععر بوجود المشعععكلة يكون لدينا قدر من المعلومات عن تلك المشعععكلة، ولكن ما
 تماما؛ فعندما تحاول حل المشكلة يفترض بك التأني والتأمل قبل الإقدام على أي تصرف

 فماذا الذي نحتاجه؟ ...
 

 معايير تحديد المشكلة:
 لكي نتعرف على المشكلة يتوجب علينا الإجابة عن التساؤلات؛ مثل:

 
 
 
 

 :ثانيا: تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة
 153ص أهمية التعرف على أسباب المشكلة. 

 
 ثالثا: تحديد الحلول والبدائل:

 قواعد أسلوب العصف الذهني في التفكير:
 .عدم التقييم المبكر للأفكار 
 .تشجيع الأفكار الجامحة 
 .الانطلاق من أفكار الآخرين 
 .طرح أكبر عدد من الأفكار 

 
 155رابعا: اختيار البديل الأفضل: ص 

  
 خطوات اختيار البديل الأفضل:

 
 
 
  
 

  

http://www.mta.sa/c
http://www.mta.sa/c


 5510702505تليفون:                           WWW.MTA.SA/C ة التحاضير الحديثة                  مؤسس
  

 

19 

 

 
 
  الرابعالدرس 

 )المفهوم، الأنواع( اتخاذ القرار
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 تعريف القرار:
 دة.اريا: الاختيار بين عدة بدائل مطروحة بقصد تحقيق هدف، أو عدة أهداف محديقصد بالقرار بوصفه مصطلحا إد

 
 عناصر تكوين القرارات:

 
  

 العلاقة بين المشكلة والقرار:
 اتخاذ القرار( –ترتبط المشكلة ارتباط ً ا كبيرا بالقرار؛ فالقرار يمر في عمليتين منفصلتين؛ هما: )صنع القرار 

 
 

 اذ القرار: الفرق بين صنع القرار واتخ
 قـد يتـم صنـع العديـد مـن القـرارات، ولكن ليس مـن المؤكد

 أن يتـم اتخـاذ القرار بشـأن جميع القـرارات التـي تـم صنعهـا. 
 

 من يصنع القرار؟ ومن يتخذ القرار؟ 
 162ع القرارات. كتاب الطالب ص من خلال المثال الســابق يمكننا أن نلحظ أن هناك أشــخاصا مهمتهم الأساسية صن

 
 الزيارات:  تنظيم خطوات
 الزائر تقديم  -الزائر  استقبال -للمقابلة  الإعداد

 
 أنواع القرارات: 
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 الخامسالدرس 
 المهام الكتابية )لكتابة الإدارية(
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 الثامنلفصل ا
 السكرتارية ةمهار
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 لأول الدرس ا

 )المفهوم، الأهمية(السكرتارية 
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 مفهوم السكرتارية:
( ومعناها "أمانة Secretarialوردت كلمة سععععـععععععععععـععععععععععكرتارية في كثير من المراجع العربية تعريفا للكلمة الإنجليزية )

( أمين أسرار، والاستخدام Secretaryالأســرار" أو "حفظ الأسرار،" ومن ثم فالكلمة العربية الفصحى لكلمة سكرتير )
 السكرتارية.الدارج لهذا التقسيم التنظيمي داخل المنظمات هي )

 
 همية السكرتارية:أ

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أنواع السكرتارية: 
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 لثاني الدرس ا

 )الصفات، المهام(السكرتارية 
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 صفات السكرتير الناجح:
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الصفات الشخصية:
هي عبارة عن مجموعة من الخصائص الفردية بعضها وراثيا، والبعض الآخر يكون مكتسب ّ ا، الصفات الشخصية:  -1

 176ومن الصفات الشخصية عامة. ص 
 هي شهادات وخبرات يتحصل عليها السكرتير، يستطيع من خلالها الإلمام بالأسس العلمية بمهام  الصفات العلمية: -2
هي مهارات تتعل ُ ق بالوظيفية تكسـععـععب السـععـععكرتير مهارات إنجـععـععاز العمل بأفضل صورة ممكنة، الصفات العملية:  -3

وكذلك الاسععـععععععععـععععععععتفادة من خبرات ّ الآخرين والاطلاع على كل ما هو جديد بما يسععاعد؛ على التميز والإبداع؛ ومن هذ؛ 
 المهارات

  
 ام السكرتير: مه
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 الدرس الثالث

 الاتصالات الإدارية
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 أهمية تنظيم المواعيد:
 الزوار الذين يرغبون في مقابلة المدير...يتولى الســكرتير مهمة تحديد المواعيد للمراجعين و

 
 أنواع المواعيد:

 متوسطة الأهمية   -1
 مواعيد عادية -2

 
 مراجل تنظيم المواعيد:

 قبل الموعد   -1
 اثناء الموعد -2
 بعد الموعد -3
 

 طرق التعامل مع الزوار:
 التعامل مع الزوار من غير أصحاب المواعيد. -1
 اعيدالمو لأصحابالاعتذار  -2
 

 خطوات تنظيم الزيارات:
 استقبال الزائر -2الإعداد للمقابلة.  -1
 تسجيل الزيار -4تقديم الزائر.   -3
 

 تعليمات إجراء المكالمات الهاتفية:
 لأهمية إدارة الوقت للســكرتير الناجح عند معالجته للمكالمات الهاتفيــة ...

 
 تعليمات الرد على المكالمات الهاتفية:

 ن السكرتير من إدارة المكالمات الهاتفية الواردة بمثالية وفعالية...ليتمك
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 الرابعالدرس 

   تحرير المكاتبات الإدارية
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 يقصد بالمكاتبات الإدارية:
كافة المكاتبات والرسععائل المختلفة التي تتناول موضععوعات ذات اهتمام متبادل بين إدارات وأقسععام المنظمة، أو بين أفراد 

 هيئات أو المنظمات الخارجية.المنظمة، أو بين المنظمة وال
 

 مهارات كتابة المكاتبات الإدارية:
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أنواع المكاتبات:
   
 
 
 
 
 
 

 الرسائل الخارجية: 
 وهي مكاتبــات بيــن المنظمــة والمنظمات الأخــرى، وبين المنظمة والأفــراد من خارج المنظمة.

 
 المذكرات الداخلية:

 مة بين إداراتها وأقســامها، وتتميــز بالاختصــار وذكر الموضوع مباشــرةوتســتخدم في تبادل المعلومات داخــل المنظ
 

 التعاميم: 
 وهــي التعليمــات والأوامــر التي تنقــل بين إدارات وأقســام المنظمة، وقد تكون للإبلاغ عن إجراءات مستحدثة

 
 النماذج: 

 ت خاصة بموضوع محــدد أو نقلهاهي وثيقة نمطية تستخدم بصفتها قالبا دائما وموحدا لرصد ُ بيانا
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 الخامسالدرس 
  إعداد المكاتبات الإدارية
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 مكونات الخطاب الإداري الرسمي:
تتكون الخطابات الرسـعععععـعععععمية من عدد من العناصر الأساسـعععععـعععععية التي لابد من وجودها في الخطاب عند كتابته من قبل 

 كتاب الطالب 192ص السكرتير؛ منها: 
 
 

 مكونات التقرير:
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 د التقارير وكتابتها:خطوات إعدا
  

 رف الآخر.يرُد عليها وفق ما يفهمه الط
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 لتاسعا لفصلا
 دارة المشروعات الصغيرةإهارة م
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 الدرس الأول 

 المشروعات الصغيرة )المفهوم، الأهمية(
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 المشروعات الصغيرة:
هـععـععي تلك المشـععـععروعات الفردية التي يديرهـععـععا مالك واحد ويتكفل بكامل المسـععـععؤولية فيها، ً وتمارس نشاطا اقتصاديا 

 سواء   كان إنتاجيا أم خدميا برأس مال وعمالة محدودة.
 

 الصغيرة صنفت من قبل المختصين بحسب حجم نشاطها إلى مشروعات:فالمشروعات 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أهمية المشروعات الصغيرة على مستوى الأفراد:
 تدريب العاملين وتأهيلهم لإدارة أعمال المشروعات الصغيرة -1
 تحسين مستوى دخل الأفراد. -2
 تقليل الاعتماد على الوظائف الحكومية -3
 

 أهمية المشروعات الصغيرة للمجتمع:
 منافسة المشروعات الكبيرة -1
 تعد مصدر ً ا رئيسا لتوفير فرص العمل الدائمة. -2
 أنها نواة أساسية لتطوير الأفكار الإبداعية للمشروعات الكبيرة. -3
 تطوير المناطق الأقل حظا في النمو والتنمية، وتنميتها -4
 ديدة.مقدرتها على إنتاج سلع ج -5
 مساهمتها في التخفيف من المشكلات الاقتصادية -6
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  الثانيالدرس 
 خطوات تأسيس المشروع الصغير

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mta.sa/c
http://www.mta.sa/c


 5510702505تليفون:                           WWW.MTA.SA/C ة التحاضير الحديثة                  مؤسس
  

 

37 

 

 خطوات تأسيس المشروع الصغير:
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خطوات تأسيس المشروع الصغير:
 

 الخطوة الأولى: 
 البحث عن الفرص الاستثمارية والتوصل لفكرة محددة.

 البحث( –الهواية  –مصادر توليد الأفكار ) الخبرة الشخصية 
 

 الخطوة الثانية: 
 دراسة الجدوى

 الدراسة المالية( –دراسة السوق  –مكونات دراسة الجدوى )الدراسة الفنية 
 

 الخطوة الثالثة: 
 إعداد خطة عمل لتنفيذ المشروع

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الخطوة الرابعة: 
 تنفيذ المشروع
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  الثالثالدرس 
 إدارة التسويق للمشروع
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 مفهوم التسويق:
 دمات والأفكار.عملية منظمة تهدف إلى تخطيط الســلع والخ

 الوســيلة التي يســتخدمها المنتــج لتقديم عناصر التســويق من منتجات وتســعير وتوزيع
 

 أهداف التسويق:
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عناصر التسويق: 
 

 213هو كل ما يمكن بيعه، ص  أولا: المنتج:
 214السعر النقدي الذي يعبر عن قيمة المنتج ... ص  ثانيا: التسعير:
 214مجموعة الأنشطة التي يقوم بها البائع لإيصال. ص  ثالثا: الترويج:
 215 يقصــد بالتوزيــع عملية توفير المنتج للعميل ص  ُرابعا: التوزيع:

 
 مفهوم التسويق الإلكتروني:

  التسويق لسلعة محددة أو خدمة معينة باستخدام الشبكة العنكبوتية.
 بعالم التسويق عبر وسائل الاتصال الرقمية. جميع الأساليب والممارسات ذات الصلة
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  علراباالدرس 
 إدارة الموارد البشرية للمشروع
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 مفهوم إدارة الموارد البشرية:
ـي وظيفة تعنى باختيار الموظفين الأكفاء للعمل في المشــروع، كما تهتم بالحفاظ على الموظفين الموجودين من خلال  هـ

والموظفين، وتستهدف الحصول على أفضل  -أو صاحب المشروع-لمدير وضع البرامج والأنظمة التي تنظم العلاقة بين ا
 أداء.

 
 أهمية إدارة الموارد البشرية:

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دور إدارة الموارد البشرية في المشروع: 
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  لخامساالدرس 
 إدارة الموارد المالية للمشروع
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 مفهوم الإدارة المالية للمشروع:
ديد وضع المشــروع المالــي، وتتضمن حفظ القيود المالية، وإعداد هي الإدارة التي تعد البيانات المالية وتســتخدمها؛ لتح
 البيانات والخطط المالية؛ لإنجاح المشروع الصغير.

 
 اهداف الإدارة المالية للمشروع:

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 أهمية الإدارة المالية في المشروع:
اته المالية تجا؛ المواد الخام، وأجور تكمن أهميتها في التخطيط المالي للمشععروع؛ وهو قدرة المشععروع على الوفاء بالتزام

 العمال، وتكاليف الخدمات المساندة 
 

 تقدير الاحتياجات المالية للمشروع:
 تختلف الاحتياجات المالية في المشــروعات وفقا لمراحل..

 
والإنشـععـععاء في هذ؛ المرحلة تكون الحاجة للأموال كبيرة لأغراض الدراسـععـععات والتصاميم،  :(المرحلة الأولى )التأسيس

 والتنفيذ
 

في هذ؛ المرحلة تظهر التدفقات المالية على شعععععععكل إيرادات وأرباح من خلال بيع منتجات  المرحلة الثانية )التنفيذ(:
 المشروع

 
من خلال هذ؛ المرحلة تسعععععى المشععععروعات الصععععغيرة الطموحة للتوسععععع بحجم أعمالها؛ مما  المرحلة الثالثة )التطوير(:

 ة إضافية، وشــراء المزيد من الآلاتيستدعي طاقات إنتاجي
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  لسادساالدرس 
 إدارة الإنتاج للمشروع
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 مفـهوم إدارة الإنتاج:
 الإنتاج هي وظيفة فنية إدارية، يمكن تعريفها بأنه:

 مجموعة الأنشــطة المتعلقة بإنتاج الســلع أو الخدمات بدءا من تجميع المدخلات اللازمة وتهيئتها -
 تحويل المدخلات من الموارد الأساسية والمادية إلى مخرجات يرغبها المستهلكون ويطلبونها في شكل سلع أو خدمات -
 

 أهداف إدارة الإنتاج:
 تحديد خصائص المنتج )سلعة أو خدمة(. -1
 تحديد خصائص العمليات -2
 تقديم المنتجات المطلوبة بالكميات المطلوبة -3
 ات بمستوى الجودة المرغوب من قبل العميلإنتاج السلع والخدم -4
 تحقيق مستوى الإنتاجية بكفاءة من خلال السيطرة على كلفة العمل -5
 

 عناصر الإنتاج:
 :من ثلاث عناصر هي الإنتاجيتكون 

 
  
 
 
 
 
 
 

 أنظمة الإنتاج:
 .نظام الإنتاج المستمر 
 نظام الإنتاج بالطلب 
 نظام الإنتاج المتغير 
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