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      جذع مشترك ليسانس الأولىالسنة                                                        لتسييرة العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم اكلي

  لإدارة الأعمالمدخل مقياس                                                           تسييرمجال العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم ال

  ل .دالي علي ⁄أ 

  

  ماھية إدارة الأعمال:  المحور الأول

  مفھوم الإدارة وخصائصھا: أولا
  :مفھوم الإدارة - 1

لمجموعة من  لإدارةبتعدد المدارس والاتجاھات الفكرية، وفيما يلي عدد من تعاريف ا دارةلقد تعددت تعاريف الإ
  :داريرواد الفكر الإ

المعرفة الدقيقة لما تريد من الأفراد أن يعملوه، ثم : " ابأنھ دارةالإ" رائد الادارة العلمية"تايلور عرف فريديريك  -
  ".التأكد من أنھم يقومون به بأحسن طريقة وأرخصھا 

أن تقوم بالادارة معناه أن تتنبأ وأن تخطط وأن تنظم وأن تصدر الأوامر، وأن : " كما يلي "ھنري فايول" اوعرفھ -
  ".تراقب 

  ".ما يقوم به المدير من أعمال أثناء تأديته لوظيفته : " ابأنھ "شستر برنارد" اوقد عرفھ -
 ،عملية استخدام الموارد من المواد الخام والعنصر البشري لتحقيق أھداف معينة: "على أنھا "دايل بيتش"وعرفھا  -

  ." وتتضمن تنظيم وتوجيه وتنسيق وتقييم الأشخاص لتحقيق ھذه الأھداف
أنھا عملية منظمة غايتھا تحقيق الأھداف المرسومة من خلال من خلال ما سبق يمكن إعطاء تعريف للإدارة ب

ھدف  لتحقيقوذلك باستخدام الموارد المتاحة وصولا ، عدد من الوظائف ھي التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة
  .معين

  : خصائص الإدارة - 2
  :يمكننا استخلاص الخصائص التاليةمن خلال مختلف ھذه التعريفات 

  .تواجد حيث تكون الجھود الجماعيةت دارةالإ -
 .غايتھا في البقاء والنمو والمنافسة ؤسسةالإدارة عملية ھادفة تحقق للم -
 .أي أعمال وتحقيق الأھداف لا يمكن أن يتم إلا من خلال العنصر البشري إدارة -
عملية متكاملة، تتكون من مجموعة من الوظائف لھا صفة العمومية، بمعنى قابليتھا للتطبيق ضمن مختلف  دارةالإ -

 .المؤسسات، كما أنھا تمارس في جميع المستويات التنظيمية
 .وسيلة المسيرين في استخدام الموارد لتحقيق الأھداف ت غاية، فھيوسيلة وليس دارةالإ -
 .والفعاليةسعى لتحقيق الكفاءة ت دارةالإ -
 ...)،لماديةالبشرية، المالية، ا(الإدارة مجموعة أنشطة لاستخدام موارد المؤسسة  -
 .الإدارة عمل منظم، بعيد كل البعد عن العشوائية -
العملية الإدارية كل حسب تخصصه ومجال عمله في مستواه  ؤسسةية شاملة حيث يمارس أفراد المالإدارة عمل -

 .الإداري
ذات مھام ومسؤوليات محددة يقوم بھا أفراد معينين من أجل تحقيق أھداف محددة، ھذا يعني أن الإدارة ھي وظيفة  -

 .الإدارة وظيفة متخصصة
أن تكون لدى  والتي تتطلب والرقابة، دفعممارسة الإدارة تستلزم القيام بعدة وظائف تتمثل في التخطيط والتنظيم وال -

 . الأھداف  تحقيقالوظائف التي تمكنھم من المديرين المعارف و المھارات المرتبطة بھذه 
 .الإدارة ليست شيئا ساكنا أو ثابتا بل ھي عملية متحركة تتأثر وتؤثر في البيئة المحيطة بھا -
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  أھمية الإدارة: ثانيا
  :تتلخص أھمية الإدارة فيما يلي

  الدفع والرقابةالإدارة ھي وسيلة لتحقيق الأھداف من خلال ممارستھا لعملية التخطيط، التنظيم،  -
  ة الداخلي والخارجيؤسستساھم في التكيف مع محيط الم -
  تحقق الكفاءة في استغلال الموارد والفعالية في تحقيق الأھداف -
  ةؤسستحقق التوازن بين مصالح الأفراد وأھداف الم -
  تھيىء المناخ الملائم للأفراد لتحقيق الأداء الجيد -
  من خلال الإدارة الجيدة لطرق الإنتاج والتسويقتساعد على التجديد والابتكار  -
  تساھم في تحقيق أفضل النتائج بأقل الجھود والتكاليف وفي أقصر وقت -
  .تساعد على الإستغلال الأمثل للموارد -
  الإدارة علم وفن: ثالثا

 داريةعلم وفن في آن واحد، وأن الممارسة الإ دارة ھيعلى الحجج الداعمة أن الإ القد أجمع الباحثون وبناء
فإذا كان العلم ھو ذلك السياق العام المنظم والذي يتضمن مجموعة من المبادئ . دارةتفرض التزاوج بين علم وفن الإ

 دارةوالقواعد والأصول الموضوعية التي تحكم عملية التعامل مع الظواھر المختلفة، فإن ما توصلت إليه مدارس الإ
علم له أصول وقواعد وأھداف تتفق مع طبيعة النشاط  دارةإسھامات فكرية ونظريات ومبادئ لدليل على أن الإمن 

  .الذي تطبق فيه
ن، ديريعتمد على المھارات والقدرات الفردية والمعارف الفنية التي يتمتع بھا المت افن فھذا لأنھ دارةأما كون الإ

ويتجلى ھذا الفن في الفروقات في النتائج العملية للممارسات الإدارية  ،موالتي تعكس الفروقات الشخصية فيما بينھ
رغم أن جميع المسيرين يطبقون الإدارة كعلم ويحصلون على نتائج متنوعة تبعا لمھاراتھم في تطبيق ھذا العلم 

ھي مميزات و ،والقدرة على تقدير الظروف والمواقف، مما يتطلب سرعة البديھة والفطنة وحسن التصرف في الأمور
علم علينا تعلمه وفن ھي إذن  دارةشخصية تكون نتيجة تفاعل الصفات الوراثية والصفات المكتسبة للشخص، فالإ

  .يتمثل في قدراتنا الذاتية ومميزاتنا الشخصية علينا حسن استخدامه في تطبيق ھذا العلم للحصول على أفضل النتائج
  علاقة الإدارة بالعلوم الأخرى: ارابع

لإشباع الحاجات  بأفضل الطرق الممكنةالموارد وتوزيع إن ھدف علم الاقتصاد ھو استغلال  :علم الاقتصاد - 1
  .استغلال لھا يق الموارد والجھود بما يحقق أفضلويتوافق ذلك مع ھدف الإدارة المتمثل في توظيف وتنسالإنسانية، 

إنجاز الأعمال ھو وعمل الإداري  ،فيه المؤثرةد والعوامل افروك الأسلدراسة يھتم علم النفس ب :علم النفس - 2
  .من أجل تحقيق أھدافھا يتعامل مع العاملين والمتعاملين مع المؤسسة يه أن يعرف كيفلذلك يجب عل، فرادبواسطة الأ

بين يھتم علم الاجتماع بدراسة الجماعات من حيث نشأتھا وتطورھا وتكوينھا وتطور العلاقات  :علم الاجتماع - 3
والتعامل مع المجموعات  ة المؤسسةإدار من أجل فمن الضروري أن يلم الإداري بمبادئ علم الاجتماع أعضائھا،

بالإضافة إلى معرفة الحاجات . لجميعالموجودة فيھا، كما يساعد على خلق جو اجتماعي قائم على الود والاحترام بين ا
  .المطلوبة لتنمية المجتمع الذي تعمل فيه لكي تكون قادرة على تلبيتھا

بالكثير من النماذج الرياضية ونظريات الاحتمالات والمعادلات في يستعين الإداري  :العلوم الرياضية والاحصاء - 4
  .صنع القرارات، وفي إعداد التنبؤات ووضع الخطط

الذي تعمل  الدولةب الخاصةنظمة يجب على الإدارة أن تكون لھا القدرة على فھم القوانين واللوائح والأ :القانون - 5
  .افيھ
ة بشكل أرقام عن طريق التقارير المحاسبية التي ويب الأنشطة التي تقوم بھا المؤسسبتسجيل وتب تھتم :المحاسبة - 6

ر التي تحتاجھا الإدارة في وغيرھا من التقاري ،لربح والخسارةضافة إلى نسب ابالإ ھا،توضح الوضع المالي ل
  .التي تساعدھا في إتخاذ القراراتو المؤسسة
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يستخدم الحاسوب في مختلف جوانب الإدارة ومجالاتھا سواء في أنشطة المؤسسة أو عملياتھا  :علم الحاسوب - 7
الإدارية، ومع تزايد أھمية وحجم المعلومات في أي مؤسسة أصبح من الضروري على المدير أن يعرف طريقة 

  .التعامل مع الحاسوب وكيفية استخدام برمجياته
  أنواع الإدارة : خامسا

  :الإدارة حسب طبيعتھاأنواع  - 1
تعرف إدارة الأعمال بأنھا إدارة النشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي والتي تعمل  :إدارة الأعمال -1- 1

         فإدارة الأعمال تعني تسيير الأنشطة التي تتناول إنتاج السلع على إشباع حاجات مادية ومعنوية بقصد الربح،
  .المجتمعأو الخدمات الضرورية لإشباع حاجات 

تعنى بإدارة و، بواسطة الأجھزة الحكومية مة بتنفيذ السياسة العامة للدولةتختص الإدارة العا: الإدارة العامة -2- 1
 .المرافق العامة والھيئات الإدارية الحكومية التي تھدف إلى تقديم خدمات عمومية

   :نذكر منھا توجد عدة أنواع :أنواع الإدارة حسب موضوعھا - 2
  .تشمل كل الأنشطة التي تعمل على انسياب السلع والخدمات من المنتجين إلى المستھلكين :إدارة التسويق -1- 2
  .تتعلق بإنتاج السلع والخدمات التي تلبي حاجات أفراد المجتمع :إدارة الإنتاج -2- 2
كنة لتحقيق الربح من خلال تدبير احتياجات المؤسسة من تھتم بدراسة أفضل الطرق المم :الإدارة المالية -3- 2

  .الأموال من المصادر المناسبة بالكمية المناسبة وبالتكلفة المناسبة، وإدارة ھذه الأموال بكفاءة وفعالية
  .لموارد البشريةاتختص بكل الأمور المتعلقة ب: إدارة الموارد البشرية -4- 2
  مستويات الإدارة: سادسا
وبوجه عام يمكن التمييز بين ثلاث مستويات  المستويات التنظيمية في المؤسسة، في جميع دارةمارس الإت
  :دارةللإ
  )مستوى الإدارة العليا: (ةالاستراتيجي دارةمستوى الإ - 1

يكون ھذا المستوى في قمة الھرم التنظيمي للمؤسسة، يھتم بمعالجة الأمور والقضايا ذات البعد الاستراتيجي، والتي 
ھذا المستوى يقومون بدراسة وتحليل عناصر ومتغيرات المحيط، ووضع  إدارييولھذا فإن . تخص المؤسسة ككل

لتوجيھات اللازمة والتنسيق المباشر مع المستوى الاستراتيجيات والاتجاھات العامة للمؤسسة من خلال إعطاء ا
  .التكتيكي

  )مستوى الإدارة الوسطى: (ةالتكتيكي دارةمستوى الإ - 2
 داريينالاستراتيجيين والإ داريينفي ھذا المستوى حلقة الوصل وأداة الربط والتنسيق بين الإ دارةعتبر الإت

ضع تفصيلات للإستراتيجية تفي ھذا المستوى بترجمة فلسفة ورؤية المستوى الاستراتيجي، و دارةھتم الإتالتنفيذيين، و
  .نسق العمل مع المستويات التنفيذيةتنقل وت، كما ة المدىفي شكل خطط تكتيكية متوسط

  )مستوى الإدارة التنفيذية: (ةأو التشغيلي ةأو الجاري ةالعملي دارةمستوى الإ - 3
العمل اليومي من خلال وضع الخطط قصيرة الأجل في شكل  إدارةھذا المستوى مھام  إداريييقع على عاتق 

برامج وموازنات تخطيطية، ووضع الإجراءات والقواعد التي تساعد على ضمان السير العادي والطبيعي للأمور 
وتوجيھھم وفھم  فرادبقيادة الأيرتبط ھذا المستوى و. والقضايا اليومية، أي ذات الطبيعة التشغيلية والإجرائية

  .انجاز الأعمال وتحقيق الأھدافبغرض وكذا متابعة أدائھم  سلوكياتھم
  دارةمھارات الإ: سابعا

، حيث يمكن لديهأداء الوظائف الأساسية بنجاح فإنه ينبغي توفر جملة من المھارات الإداري من مكن تلكي ي
  :التفرقة بين ثلاث أنواع للمھارات

الإلمام أي ، ومعرفته بأساسيات ھذا العمل بالجوانب الفنية للعمل الذي يسيره داريوتعني إلمام الإ :المھارة الفنية - 1
بالمھارات و الخبرات اللازمة لتنفيذ الأعمال خاصة النواحي التقنية، وتكتسب ھذه المھارة بالدراسة والممارسة 

   .والتدريب المستمر أثناء العمل
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على التعامل مع الآخرين وفھم السلوك الإنساني واختيار أسلوب التعامل  داريوتعني مقدرة الإ :المھارة الإنسانية - 2
 .مع الأنماط البشرية المختلفة، والقيام بتوجيه المرؤوسين أي التأثير في سلوكھم ايجابيا

الأحداث والتعامل معھا، وتوقع  ل التحليل والتقييم وحل المشكلاتتشير إلى الأعمال الذھنية مث :المھارة الفكرية - 3
 .قدراته الإدراكية على تصور الأحداث بقدر ما ساعده ذلك على بناء مستقبل المؤسسة داريوكلما نمى الإ

المھارة ، حيث أن إداري لآخرالثلاث إلا أن أھميتھا تتفاوت من مستوى  دارةوبالرغم من أھمية مھارات الإ
إلى الإشراف على العاملين وتوجيھھم إلى الأسلوب  الحاجتھ ةيتشغيلال دارةتزداد أھميتھا لدى مستوى الإ الفنية

 تھاتزداد أھميف المھارة الفكريةأما  .يهفي السلم الإداري قلت أھمية ھذه المھارة لد مديرالأفضل للأداء، وكلما ارتقى ال
لمؤسسة، بينما تقل أھمية ھذه شؤون ا إدارةنظرا لدورھا الھام في اتخاذ القرارات و ةالاستراتيجي دارةلدى مستوى الإ

، دارةفي مختلف مستويات الإ تھاتتقارب أھميف لمھارة الإنسانيةلأما بالنسبة  .تشغيليةال دارةالمھارة لدى مستوى الإ
  .ي لآخرإدارفي التعامل مع الأفراد لا يختلف كثيرا من مستوى  داريلأن دور الإ

 الإدارة وظائف: ثامنا 
 الأمثل والاستغلال الآخرين، جھود طريق عن تحقيقھا على والعمل الأھداف تحديد في المدير مھام تتمثل
 الباحثين بين اتفاق وھناك الأھداف، تحقيق أجل من لوظائفه ممارسته خلال من للمنظمة المتاحة والموارد للإمكانيات

 :يلي فيما تتمثل الإدارة وظائف أن على
  الأھداف وتحديد المستقبل بتوقع يھتم ية،دارالإ للعملية المنطقي الترتيب حيث من الوظائف أول ھو: التخطيط .1
 الأھداف وتحديد الأھداف، ھذه لتنفيذ اللازمة الخطط وضع يتم أھدافھا، المنظمة تحدد أن فبعد لتحقيقھا، السبل فضلوأ

 عملية ھو والتخطيط تحقيقھا، إلى المؤدية والأفعال الضرورية والموارد ،تنظيمي مستوى كل في إنجازھا المطلوب
 وأين؟ به؟ يقوم ومن نفعل؟ أن يجب ماذا :التالية الأسئلة على لإجابةبا الأمور سير طرق تحديد تتضمن مستمرة
 وكيف؟ ومتى؟

 للمھام الأساسي الھيكل وتصميم والمادية البشرية الموارد مزج على تعمل التي الإدارية الوظيفة ھو: التنظيم .2
، السلطة خطوط وتحديد السابقة، الخطط لتسيير واللازمة العمل داخل التنظيمية لعلاقاتوا الصلاحيات، وتحديد

 .الإشراف نطاق وتحديد تنظيمية وحدات داخل والأنشطة الأعمال وتجميع واللامركزية، المركزية
 وقيادتھم للعمل، دفراالأ وتحفيز الدوافع كإثارة أمور عدة وتتناول البشري بالعنصر الوظيفة ھذه تتعلق: التوجيه .3

 .الرئيسي الھدف تجاه بالمنظمة العاملين جميع وتوجيه تعبئة إلى التوجيه ويھدف بھم، والاتصال
 إنجازه تم ما مقارنة خلال من لا أم أھدافھا حققت إذا ما وتحديد المنظمة أداء قبةمرا على الرقابة تعمل: الرقابة .4
 ولكنھا للإدارة ىخرالأ الوظائف بمختلف علاقة ذات الوظيفة وھذه وجدت، إن فاتحراالان وتصحيح مخطط كان بما
 تنفيذھا تم الخطط من أي يبين حيث المنظمة، عمليات على الرقابة من جزء التقييم ويعتبر بالتخطيط، ارتباطا أكثر
 .تحققت الأھداف من وأي

  
    
  


