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 مفهوم الإدارة

 

  مفهوم الإدارة

 كممارسة والإدارة كعلم. يمكن تناول مفهوم الإدارة من جانبين: الإدارة

 

      مفهوم الإدارة كممارسة: 

الإدارة هنا هي الاستتتتتتالفاا اوالاف  اوموا و الارد اوواتتتتتت وا  اواادوا  اوااو ا اوال ل ا   ا  مار 

 اولقتتم  خ ل ف اولا  تتا  الإداروتتا اوااا  تتا  ي اوالت ظي  اوانو ي  اوالق تت   او قتتاقتتا ق          

  ا هفاف.

 ويقصد بـالموارد:هذا 

 .اوالارد اووا وا: اوناس اوذوخ ولا لن  ي اوانواا 

 . اوالارد اواادوا: كل  ا ولقف  ي اوانواا  خ  واني  أقهزة  آلا 

  اوالارد اوااو ا: كل اواواوغ  خ اوااف اواي  سالفا واس    ا عااف اوجاروا  الاسا اارا  اوتلو ا

 ا قل

  ا رقاا  او  ائ   او لان خ  ا نواا.اوال ل ا   ا  مار:  اال 

  .اولقم: اوز خ اواااح لإنجاز اولال 

 

 ويقصد بالعمليات الإدارية:

(  ا  ان هذة اولا  ا  و     او قاقا -او  ادة -اوانو ي -الت ظ)او  :الادارة  اتتتتتال عفة عا  ا   ه 

  اهفاف اواسااا  قاع   كاااة

 :اولا : التخطيط

 نت  ا  ع     ولن  ضتتت  رة اواام    ستتتو ا قول الاقفاا ع   ا  لتلة  لاافا ع   دراستتتا  ع ا ا

  اواجارب اوساق ا حا   ا   اوناائج  تاق ا ا   ا ارقا  ع اولاقع

  ثانيا : التنظيم

 هل  نس   قهلد اولا   خ   اك ف اوالا ن ق نهي  ذوك  خ ل ف اوالصص  اوا س ي  اواسم خ  

 ومل  خ اولا   خ قاواسااا  اواناسب
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  ثالثا :القيادة

عخ ط و   لح ف    شتتت ف اوا نستتت خ    ا زهي لاستتتا  ف كا ل طاقا هي  خ ل ف استتتالفاا اوف ا ع 

  اواادوا  اوالنلوا

 رابعا : الرقابة

الان  ا ا   اوال ف ع   استتتتتتواقها     فوف اوااكف  خ  ف   تاق ا اولف ا اوا ف ا  خ اواستتتتتتاهفف 

    فوف اساو ب اول ج

 

 الإدارة كعلم: 

هل ذوك اوا ع  خ اول لا الاقاااع ا اوذي وصتتتو  واستتت   و  ل  وانوو قاوولاه  الإدارواي  اوستتت ل  

 الإنساني اوذي وج ي  ي اوانو اا  اوالا اا وا     أهفاف  ل نا.

 

  فنيم على اساس علمي ام على اساس هل تقو

الإدارة  خ  ن  لاقف و افو  أن واا ك او فرة اواتتتتتتلصتتتتتت ا ع    تو   ا  مار  اونو وا   اواواد  

 الإداروا قت و ا ذك ا  وو ا  لمس اولو ة  اواج قا  اوااارسا. 

 الإدارة ع ي  ننا نفرس  ي اوجا لا  نو وا    واد   أ مار إداروا  قذوك وامخ او لف أن الإدارة 

  ي ناس اولقم. هي  خ  ع ي

 

  المهارات الإدارية:

 وات ب  خ أي  فو  أن واااع قاواهارا  اوااو ا:       

  كاو فرة ع   او نوا اواتتتتتتالو ا و انواا كملي  رقظ أقزاا اوالضتتتتتتلع قول تتتتتتها : هارا   م وا

  هذه اواهارة  ت لقا أك    ي الإدارة اول  ا. اوخ.… اوولض

  سان ا سا ي  ي    لني: هارا  إن قالاصار او فرة ع   اوالا ل  ع الآل وخي  هي  ت لقا قامل  ا

 قا ع اواسالوا  الإداروا.

  كاكاستتتتتتاب  هارة او  ا  اوا استتتتتتواي  استتتتتتالفاا او استتتتتتلب  هي  ت لقا أك    ي  : هارا   ن ا

 اواسالوا  الإداروا اوفن ا.

 

 مجالات الإدارة 
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ها الإدارةي  لفدة  تو     وا هنا   جالا   ا هذه او ا ها  ي  لاا  وت   ع    هي  تو   ي او تاع او

  الإدارة اولا ا   تو   ي او تاع الاقاصادي   سا   ي هذه او اوا إدارة ا عااف

 ولاو    س ي الإدارة إو  إدارة عا ا  إدارة أعااف  خ أهي اوا س اا   قاوااوي  سن ا ف  لض ح أهي 

 :اوالارق ق نهاا  خ ل ف اوجف ف اوااوي

  الادارة العامة  إدارة الاعمال

 الهدف تقديم خدمة عامة ربح تحقيق

 الحجم كبيرة عادة اصغر

 التطبيق مجال او مصلحة دوائر حكومية مثل وزارة وبالذات القطاع الخاص القطاع الاقتصادي

 العمل إطار للدولة السياسة العامة الادارة مجلس

 التنظيم شكل مؤسسة وزارة , مصلحة , هيئة , شركات اموال افراد , شركات اشخاص,

 الجهةالرقابية الرقابية الدولة ممثلة في اجهزتها المساهمون

 النجاح مقياس الخدمة مدى توفر الربح تعظيم

 

 أهمية الإدارة:

 
 ن اوا فا  الازدهار.االإدارة عنل 

 .الإدارة اوناق ا  ا ز اواجاالا  اواا ف ا عخ اوااول ة 

 وامخ أن  اال  ي ظل الإدارة اوس ئا. اولتظ اوج فة 

 الإدارة  خ أهي اولسائل اواي قف  سالف ها اوف ف  خ اقل 

o . اوا فا  الازدهار  او ق 

 .قالإدارة اوج فة وا فد  سال  اوال  ي  ا  خ  او عاوا الاقاااع ا 

 

 :تعريف الإدارة
طاقا اوالارد اوااو ا عا  ا  لق     لت ظ   نو ي   نستتتتتت    رقاقا  اتتتتتتنع ق ار قاستتتتتتالفاا 

  اووا وا  اواادوا  اوال ل ا  ا وا     هفف  ا قماااة   لاو ا.

 

 عناصر التعريف:
 إي أنها ط و ا  نواا  و سم عالائ ا.عا  ا:  .1

 قائاا وا     قا ا  خ اولظائو )اوالق  ي اوانو يياوخ...(.: اولظائو الإداروا .2
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 ل وو ع   اسالفاا و كز اواو الارد: الاسالفاا  اوالظ و ا   ل .3

   لاو ا.اوالارد قماااة      

 ف ستتتتتتل  اوانواا وا     ا هفاف اوات لقا  ولا و اوهفف قالا اوانو ا ا:  ا هفاف .4

 اواناوة.

 أداا اولال اوات لب قو  ل ط و ا.اوماااة:  .5

 حا اقا  اواجااع. ناسوا    ئاا لا او فرة ع   الا ار أهفافاوالاو ا:  .6
 

 المدير
ق          ا هفاف  خ ي  ؤسسا وملن  سئللاً عخ  جالعا  خ اوا ن س  هل   د

اوالضلعا  خ ل ف  ا و لا ق   خ  نو ي   لق     نس    رقاقا  ا لاذ ق ار قاسالفاا 

  اوالارد اواااحا

 

 وظائف الإدارة
 التخطيط 

 

 . فوف أهفاف  ل ن    ل  ا أهي سول      ها   

 . اوالت ظ  ي اولقم او اض  واا هل  سا و ي 

 .  اوانوؤ واا س ملن ع    اواسا ول  ع الاسالفاد والاقها 

 

 

 فوائد التخطيط :

 . وساعف  ي حل  ام   اواسا ول 

 . نو ي اولال  

 . وساعف ع   اوانس   ق خ ا هفاف       ها 

 .  وساعف  ي  ضع ا هفاف  قلقلد ا هفاف   فد الا جاها 

 اقا اواساا ة ع   اولال .او ق 

 

 

 

 أنواع التخطيط :

 حسب اواا ة اوز ن ا : 

 ( سنلا  .10-3طلو ا ا قل )  -أ

 ( سنلا  .3-1 الستا ا قل )  -ب

 قص  ة ا قل ) أسولع   ي شه و  ي سنلوا (. -ج
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 التنظيم
 الإداروا .نواا ونس  اول قا  الإداروا  و فد اولظائو  وملن اولا  ا  ع   ان   اوانو ي ول ف

 

 اوانستت   ق خ كا ا اولا   خ قاتتمل و تتاخ       أكو  قفر  امخ  خ    لزوع اواستتؤ و اا  هل 

 ا هفاف اوا قلة .
 

 

 أهداف التنظيم 
  ضع الإطار اولاا وانا ذ اولتظ  اوو ا ج اوالا اا وا     هفف  ل خ . -أ

  جا ع اواصادر او ز ا وا     هذا اوهفف . -ب

 لاعف او ز ا وا لول اواصادر إو  الإنااج . ضلح الإق ااا   او  -ج

 إوجاد اوالازن ق خ ا هفاف  اواصادر  اوناائج قاسالفاا ا س لب ا   ل . -د
 

 

 

 
 

 أنواع التنظيم 

هل اوانو ي اوذي و فد اول قا   اواستتتتتتالوا  الإداروا واعااف اواي  اوانو ي او ستتتتتتاي : -1

و لا قها ا   اد  اوجااعا    لزوع اواستتتؤ و ا   اولاقوا  قت و ا  ستتتاح قوداا اولال 

  ي كل  حفة إداروا .

اوانو ي غ   او ستتتاي : هل  جالعا  خ اول قا  اواي  ناتتتو   ستتتاا وخ اولا   خ قستتتوب  -2

 حف و لال  اشا اكهي  ي  ام    أهفاف  اااقه  . قلدهي  ي  مان  ا

 المعلوماتية 
 

  التوجيه

 مفهوم التوجيه:

ن ااج إو  اوالق   حا   هل إرشتتتتتتاد اوا ن ستتتتتت خ أ ناا  نا ذهي واعااف ق  ا       أهفاف اوانواا.

 ن اخ س  ا  تو   اولتظ اوا سل ا  حسخ اسالفاا اول قا  اوانو ا ا   ل اوس تا    ا ل:

  القيادة 

  والتحفيز 
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ا ستتس اواي  خ ل وها وستتات ع اوافو  إرشتتاد  قا ر ح اوالا ن  اوناتتاط اواستتاا  ق خ اولا   خ  ي 

 اوانواا  خ أقل       أهفا ها.

 أولاً: القيادة:

 مفهوم القيادة: -1

  او ائف هل اواتتتتتلص اوذي خ  حازهي  ـتتتتتتتتتتتي       أهفاف  ل نا.هل او فرة ع   اواو     ي الآل و

 وسات ع أن وؤ   ع   س ل  اولا   خ  ي اوانواا وا     هفف  ل خ.

 نظريات القيادة: -2

 استتتتتت  نو وا  او  ادة ا ستتتتتتواب اواي  جلل  خ اوا د قائفايً   اتتتتتت ح اولصتتتتتتائص اواي  ا ز او ائف 

(leader عخ غ  ه  خ أ  اد اوجااعا ) 

   خ أهي نو وا  او  ادة:

 The trait Theory                              )أ( نظرية سمات القائد

 Behavioral Theory                          )ب( نظرية سلوك القائد

 Situational Theory              )ج( النظرية الموقفية في القيادة

 

 أنماط أو أساليب القيادة: -3

  لو     نلع اوااقل خي  أهي هذه ا نااط:هنا  عفة نااذج ق ادوا   فد    اً وا ساا او ائف  شلص ا  

 )أ( القيادة الدكتاتورية 

 هل او ائف اوذي  ا كز ق فه اوستتتتتت تاي  والذ كا ا او  ارا  قناستتتتتت  ي  واارس  وفأ اواللوو  وا مي 

 قامل كا ل قاوجااعا اواي وفو ها.

 )ب( القيادة الديمقراطية: 

 لآراا  ع اوجاتتتاعتتتا اواي ولاتتتل  لهتتتا.واتتتارس او تتتائتتتف هنتتتا اوااتتتتتتتتتاركتتتا  اوالتتتا ن   وتتتادف ا

  القيادة المتساهلة:)ج( 

  هي ق ادة  اسي قاواس ب  انلاا  ا داا

 )د( القيادة غير الموجهة : 

 هي أن وا   او ائف ستتتت تا ا لاذ او  ار و ا ن ستتتت خ  وصتتتتوح هل  ي حمي اواستتتتااتتتتار.  ونجح هذا 

ا  ا  ع ا ا عاو ا كاا هل او اف  ي  ؤسسا  ا ق اث ا س لب عنف ا والا ل او ائف  ع أ  اد ذ ي  سالوا    

  اوفراسا   اوجا لا .
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 الرقابة 

 مفهوم الرقابة:  -1

 ا ل إحف  اولظائو الإداروا  هي عوارة عخ عا  ا     ي اوناتتتتتتاط الإداري اوال ي و انو ي    ارنا  

قاوناتتتتتتاط الإداري اوالتظي   خ  ي   فوف الان  ا ا  قت و ا  اتتتتتتا ا أ  كا ا ق  ا ا لاذ  ا و زا والاوجا 

 الان  ا ا  . 

 

 :مراحل الرقابة الإدارية  -2

 الإداروا  خ اولتلا  او ئ س ا اوااو ا املن عا  ا او قاقا 

 )أ( تحديد المعايير 

  اوال ار هل رقي أ   سال  قلدة نسل  إو         

 )ب( قياس الأداء 

اوال ي قت و ا  ستتتتتاا ة وا فو   ا إذا كان ا داا  اا اً  ع اوالاو    قف وملن او  اس  ا داا هنا و اس 

 شا  ً أ  قاول نا.

 الفعلي بالمخطط )ج( مقارنة الأداء 

 ا إو : ا اخ هذه اوا ح ا   ارنا ا داا اوال ي قاوالتظ  هنا نصل إ 

 )  لا   ا داا اوال ي  ع اوال اري ) لا  لقف ان  ا ا  

 ) أن وملن ا داا ق فاً  والق اوال ار ) الان  اف  لقب 

 ) أن وملن ا داا س وي ) الان  اف س وي 

 )د( تحليل أسباب الانحرافات واتخاذ اللازم 

 أهمية الرقابة: -

 او قاقا الإداروا  هاا  ض  روا ولفة أسواب

 أ( منع حدوث الأخطاء.)

 ب( التأكد من حسن سير العمل.)

 ج( لتشجيع النجاح الإداري)

 


