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1صفحة 

الفصل الأول

 تعریف الإدارة والمدیر
والقیادة والتحفیز ، والرقابة ، والتنظیم ، ،واتخاذ القرار،(عملیة التخطیطیمكن تعریف الإدارة بأنھا :

المالیة،والمعلوماتیة،ومزجھاوالبشریة،والمادیة،نظمة للحصول على الموارد التي تمارس في الم

) .والتكیف مع بیئتھا بفاعلیةوتوحیدھا وتحویلھا إلى مخرجات بكفاءة وفاعلیة لغرض تحقیق أھدافھا 

منظمة تستھدف تحقیق المردود (وحدة اجتماعیة ھادفة) أما منشأة الأعمال فھي (:المنظمة ھي

فالمنشأة إذن ھي نوع من "تعظیم قیمة المنشأة للمالكین") متمثل بالربحالاقتصادي المالي أو المادي ال

أنواع المنظمات .

ذلك الفرد الذي تتكون فعالیاتھ الأساسیة من التخطیط واتخاذ القرار ، والتنظیم ، :وعلیھ فالمدیر ھو

والمادیة والمالیة والمعلوماتیة في التي تمارس في تعاملھ مع الموارد البشریة والرقابة ، والقیادة والتحفیز 

المنظمة ، وتوجیھھا نحو تحقیق أھداف المنظمة بكفاءة وفاعلیة .

نشاطات المنشأة : مجالات إدارة الأعمال  
یعمل المدراء في مختلف مستویات الھیكل التنظیمي في المنظمة أي بمجموعة متنوعة ومتكاملة من 

الأنشطة الأساسیة التي تأخذ شكل أربع إدارات ھي : إدارة العملیات ، وإدارة التسویق ، والإدارة المالیة ، 

نشأة مما كان یؤدي إلى بعض وإدارة الموارد البشریة . وكانت ھذه الأنشطة تسمى سابقا وظائف الم

الاختلاط بین وظائف المنشأة ووظائف المدیر ، والى جانب الإدارات الأربع الأساسیة ھناك إدارات 

مساعدة تتضمن إدارة البحث والتطویر ، وإدارة العلاقات العامة ، وإدارة الخدمات المساعدة ، وتعلو كل 

أنشطة المنشأة أیضاً .ھذه الإدارات الإدارة العلیا  التي تعتبر احد 

تتمثل الأنشطة الأساسیة في المنشأة  بالإدارات الأربعة -إدارة الأنشطة الأساسیة في المنشأة :-أ

-الآتیة:

Operations Management-إدارة العملیات:-1
) بمعناھا الواسع بما في ذلك إدارة على ھذا النشاط في الماضي مسمى (إدارة الإنتاجكان یطلق 

المشتریات والمخازن ، غیر إن إدارة العملیات تعتبر الآن التسمیة المعاصرة وھي تتعدى عملیات المنشأة 

رد المتنوعة) إلى مخرجات (من من المواأة التي تحول بموجبھا المدخلات (الصناعیة إلى عملیات المنش
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تخصصات الفرعیة داخل ھذه ) ذات القیمة التي تفوق قیمة المدخلات ، ومن بین أھم  الالسلع والخدمات

الإدارة تخطیط الطاقة الإنتاجیة ، واختیار الموقع ، وتخطیط مراحل تحویل المدخلات إلى مخرجات ، 

النوعیة ( الجودة ) ، (المواد) ، وعلى والترتیب ، والجدولة ، والتورید ( الشراء)،والرقابة على المخزون

.والإنتاجیة

Marketing Management-إدارة التسویق :-2
(من مستھلكین ، ومنشات وسیطة وھي تتضمن بیع منتوجات المنشأة من السلع والخدمات إلى الزبائن

) وذلك بعد التعرف أصلاً على رغباتھم واحتیاجاتھم والعمل على إشباعھا في الكم والنوع وفي الزمان 

التسویقي بما فیھ من مزیج المنتوج ، والمكان المناسبین ، وعلیھ فإن نشاط التسویق یشمل تحدید المزیج 

والتسعیر ، والترویج ، والتوزیع ، وبحوث التسویق .

Financial Management-الإدارة المالیة :-3
تشمل الإدارة المالیة إدارة مصادر واستخدامات الأموال في المنشأة لأجال مختلفة بھدف تعظیم قیمتھا 

المجتمع وھي تضم أنشطة فرعیة أھمھا التحلیل ، والتخطیط والرقابة  وأداء المسؤولیات الأخرى تجاه 

المالیین ، وإدارة رأس المال العامل ( الموجودات والمطلوبات المتداولة ) ، ورأس المال الثابت ( 

الموجودات الثابتة ) ، ومصادر التمویل متوسط وطویل الأجل ، وكذلك المفاضلة بین المخاطرة والمردود  

ید ھیكل رأس المال وكلفتھ ، والتقییم ، وإدارة مقسوم الإرباح ، والجوانب المالیة في إعادة ھیكلة ، وتحد

المنشأة ( الاندماج ، الانشطار ) .

Human Resource Management-إدارة الموارد البشریة :-4
املین ) وھي تشمل تحلیل إدارة الموارد البشریة ھي الاسم الحدیث البدیل عن إدارة الأفراد ( إدارة الع

ووصف الوظائف ، وتخطیط الموارد البشریة ، واختیارھا ، وتدریبھا ، وتنمیتھا ، ومكافئتھا ، وتقییم 

أدائھا ، ونظم تحفیزھا ، وسلامتھا المھنیة ، والخدمات المقدمة لھا ، وعلاقات العمل الجماعیة . 

: إدارة الأنشطة المساعدة-
- :Top Management-نشاط الإدارة العلیا :-1

لا یمكن تبویب نشاط الإدارة العلیا ( رئیس مجلس الإدارة ، والمدیر العام ، أو رئیس المنشأة ونائبھ ) 

ضمن أي من الأنشطة الأساسیة الأربعة المذكورة ، فھي إدارة فوقیة ، تعمل على تنسیق أو تكامل كل 
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الوظائف الإداریة الأربع ولكن من مستوى عال ، وقد نشاطات المنشأة في وحدة واحدة ھادفة مع ممارسة 

یرتقى لھذه الإدارة العلیا من كان یعمل سابقاً في الأنشطة ( الإدارات ) الأساسیة ولكنھ عندما یرتقى لھا 

لابد أن ینظر إلى المنشأة ككل ، ولیس بمنظار نشاط معین فیھا . 

-:Research and Development R&D-البحث والتطویر :-2
وھو نشاط یتضمن القیام ببحوث تطبیقیة ھادفة إلى استیعاب التغییر والاستجابة لھ ، بما في ذلك 

تطویر العملیات ، والتسویق ، والمالیة ، والموارد البشریة في إطار البیئة المتجددة .

-:Public Relations- العلاقات العامة :-3
بالمجتمع من خلال الاستعلام السلیم عن حاجات البیئة وموقفھا وھي نشاط یربط المنظمة (المنشأة) 

تھا ، نتاجات المنظمة لتعریف البیئة بإسھامامن مخرجات المنظمة والإعلام الصحیح عن سیاسات و

لاستفادة من تلك النتاجات ، ھذا إلى جانب التنسیق السلیم مع إدارة لوتوعیة جمھورھا بأفضل صیغ 

رسم سیاستھا لبلوغ الحد الأعلى الممكن في إشباع حاجات البیئة .المنظمة والمشاركة في

-الخدمات المساعدة الأخرى :-4
إلى جانب ذلك ھناك نشاطات ( تأخذ شكل إدارات ) مساعدة متنوعة مثل الشؤون القانونیة ، والمكتبیة 

لخدمات بحسب حاجة ، وتقدیم مجموعة من الاستثمارات إلى إدارة المنظمة ، وتتحد مجموعة ھذه ا

المنظمة إلیھا وطبیعة عملھا .

 التحدیات التي تواجھھا الإدارة المعاصرة

ؤون  ي ش ة ف دخل الدول د الإدارة وت بب تعقی رة بس ا الإدارة المعاص ي تواجھھ دیات الت اظم التح تتع

-المنشآت وتزاید قوة الإدارة ومسؤولیاتھا في المجتمع ومن ھذه التحدیات ما یلي :
-تعقید الإدارة بشكل متزاید :-أ

ن  د م بب العدی ك بس رة وذل ة الأخی ي الآون ھ الإدارة ف لقد زادت وتعقدت الفرص والتھدیدات التي تواج

-العوامل أھمھا :

كلما تنامى حجم المنظمة وتوسعت أنشطتھا جغرافیاً ، -حجم المنظمة وسعة نشاطاتھا جغرافیاً :-1

ي داخل القطر ودولیاً كلما زا راد ف ات الأف ود مئ یق جھ دت صعوبات إدارتھا ، إذ إن من السھل قیادة وتنس
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اً  اً ومحلی ددة جغرافی اطق متع ي من رین ف راد المنتش اه ألاف الأف ات تج ذه المھم أداء ھ منطقة معینة قیاساً ب

ودولیاً .

تتزاید الحاجة لتخصص الموارد البشریة (الأفراد) -تخصص الموارد البشریة وصعوبة العمل:-2

بتعقید العملیات الإنتاجیة وترابطھا وضرورة شراء المستلزمات (المواد والأجزاء نصف المصنعة) من 

الغیر. كما إن إدارة الأفراد المتنوعین من مھندسین ومحاسبین وتسویقیین ومتخصصین في الشراء 

یر ماھرین تفرض على الإدارة ضرورة تنسیق جھودھم وتكاملھا بما والخزن والمالیة وعمال ماھرین وغ

یؤدي إلى تحقیق الأھداف بكفاءة وتكیف.

–تتبدل المنشآت بشكل متواصل لسبب آخر ألا وھو تغییر نمط (المالك -تغییر مكانة الأفراد :-3

دارة مھنیھ أجیره تحصل المدیر) ( أي الذي یمتلكھا أو یدیرھا معا ) إلى نمط المنظمة التي تعمل فیھا إ

على المكافئات المتنوعة من المالكین كما أخذت مجموعات ألأفراد حسب انتماءاتھم المھنیة ،ترتبط 

بمنظمات خارجیة عدیدة ( النقابة ، الجمعیة ) وتسعى إلى درجة اكبر من الاستقلال الشخصي ، وتحقیق 

المكانة الاجتماعیة ، والتمتع بالقوة في المجتمع .

تخضع المنظمة لتدخل العدید من دوائر الدولة في شؤونھا ، -ل الدولة في شؤون المنظمة :تدخ-4

فھناك رقابة على منتجاتھا وعلى علاقاتھا بالأفراد العاملین فیھا وعلى شؤونھا المالیة وعلى آثار عملیاتھا 

على البیئة وتمارس ھذه الدوائر تدخلھا بموجب التشریعات والتعلیمات النافذة.

إلى جانب التغیرات المشار إلیھا أعلاه فأن اھتمامات الإدارة المعاصرة -التغییر المتسارع :-5

تتوجھ نحو مشكلات عدیدة منھا التضخم النقدي السریع، والتغییرات الاجتماعیة ، وطلبات وضغوط 

ا التغییر المستھلكین ، والإبداعات والابتكارات المتزایدة في مختلف أنشطة المنظمة . وفي إطار ھذ

المتسارع یترتب على المدیر أن یواكب التطورات ویسایرھا ویحیط بمستجداتھا ویتكیف معھا .

-:الإدارة والإنتاجیة-ب
ً كبیرا للإدارة المعاصرة ، والإنتاجیة ھنا تعني مقیاس  تعد ضرورة رفع المستوى الإنتاجي تحدیا

للمنتوج الاقتصادي للفرد الواحد . والإنتاجیة الأعلى ھي أساس التنمیة الاقتصادیة والاجتماعیة حیث تؤثر 

القرارات المناسبة بشأنھا إذ في مستوى الإنتاجیة عوامل داخل المنظمة وخارجھا لابد للمدیرین من اتخاذ

إن علیھم تقدیم الحوافز المتنوعة للأفراد ، وتقسیم الوظائف بشكل یؤدي إلى زیادة الأداء ، كما إن علیھم 
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ستمرار یترتب على المدیرین تقدیم بأالحصول على مصادر التمویل ، وفي إطار البیئة الخارجیة المتغیرة 

نوعاً ، وتعتمد نوعیة القرارات الإداریة على قدرة المدیرین وخبراتھم المنتجات المطلوبة في السوق كماً و

.ام الإدارة لرفع مستوى الإنتاجیةم ، كما إن للدولة تأثیرھا الكبیر في إتاحة الفرص أمومھاراتھم وإبداعاتھ

- سلطات الإدارة ومسؤولیاتھا تجاه الجمیع :-ج
. الوقت تزاید دور المنظمات فیھماالاقتصاد الوطني ، وبنفسلقد تزایدت قوة الإدارة في المجتمع وفي 

ل إن القوة الاقتصادیة لأیة دولةالإدارة بأداءویعتمد مستوى الرفاه الاجتماعي لدرجة ملحوظة على 

ترتبط بقدرة منظماتھا على الإسھام في تحقیق النمو الاقتصادي ،ویرافق ھذه القوة المتزایدة للمنظمات 

ولیاتھا تجاه المجتمع .تزاید في مسؤ


