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 المؤسسة لتسييردخل عام المحور الأول: م
 

مختلىىىىج  ة ىىىى   م  لإىىىى  اتحظىىىىا ة الإىىىى  ااةا ة ا ايرة ىىىى  االىىىىينة لدارىىىى  ل   ىىىى  لىىىى  ا  ا لإىىىى  ة ام        
ة  برئرى  ةاتىت اات ىينات ا نش ط ااقتص ةي علا ح  لإواء، ة ق  تبلو ت هذه ااار   ترج  ا ع ي  مى  ام

عج  ىىى  ت ىىىو  إةا ة ف ختلفىىى ،  جىىى   عىىىس ةىىى ق امالإسىىى  يتوقىىىج علىىىا مىىى   ة ىىىوةامن فسىىى  لىىى  امالإسىىى ت ام
احىى ة ة ة  ىى س  عملىى   يعتىىناس ل  تنسىىرب لىى  امىىوا ة امختلفىى   تا رىىب  هىى اف  ، ة  ىى   سج امىى ي  ة امالإسىى 
الىىس اة ةه مىى  اافىى  ه عىى   ىىين فإ ىى  ينب ىى   س تتىىواف  فرىى  ا ع يىى  مىى  ام ىى  ات ة ا  ىى  ات ا   مىى  ا ىى   رجىى  

 امالإس  ة  كجن  م     لإ  ةظ ئج ااةا ة ا مختلج المج لات،.
 تعريف الإدارة  -1

لى  عملرى ت امتك محى  مى  لى   ا ااةا ة ه  ا تنسرب ا فعجى    لمىوا ة امت »:  علا  نج تع ف ااةا ة         
 ةف ا برئرىى  عكىىا ا ظىىط ي ىى  ت لتخطىىرو ة ا تنظىىرا ة ا تو رىى  ة ا  ق لىى   تا رىىب  هىى اف ا عمىىس ا مىى ع  ل

 .« ا س ئ ة ةتح ب امساة ر  اا تم عر   ذ ك ا عمس

 ةم  ةاقع ا تع  يج ا س ل   ةام حظ ت ام تبط  به  يمك  الإتخ ص م  يل :   
 .سج ااةا ة كعملر  متمرج ة تتع مس مع ا م ع  ة  را ا ف ة  

  وا ة لإىىىىتخ ا  مىىىىلاة ا تو رىىىى  ة ا  ق لىىىى  ااةا ة هىىىى  ةموعىىىى    شىىىىط  تت ىىىىم : ا تخطىىىىرو ة ا تنظىىىىرا
 امالإس  )ة ه  اموا ة ا بش ي ، ام ةي ، ام  ر  ة امعلوم ت(.

 مىىى   ج  اهىىى اف ة سج ااةا ة عملرىىى  ه ةفىىى ،  ي  نىىى  تو ىىى   لإ لإىىى   تا رىىىب هىىى ف  ة ةموعىىى  مىىى  ا
 ف   ةلإرل  ة رست   ي .

 نتىىىىى ئ  ة تح رىىىىىب ا ا ف علرىىىىى  مىىىىى  لىىىىى    سج ااةا ة تسىىىىىعا  تا رىىىىىب ا كفىىىىى ءة ا الإىىىىىت    امىىىىىوا ة ة 
 ااه اف.

 هىذه   عى   لتكرىج مىعفى ة  إتب سج امت ينات ا برئر  ا   تعمس فر   امالإس ت تاث  ا نمو ااةا ة ام
كىىىا ا ظىىى ةف سىىىتم ة تعامت ىىىينات ا ىىى  تتصىىىج لىىى  ت رين ا سىىى يع، ة مىىى   ج فىىىإسج ااةا ة هىىى  عملرىىى  م

 ا برئر  ا س ئ ة.
 رةوظائف الإدا -2

 يمك  ت سرا ا وظ ئج ااةا ي  لو   ع   إلى   لع  ةظ ئج  لإ لإر  ة ه :
لرىى  ااةا يىى ، ، حرىىبه بهىى  تبىى   ا عمتعىى  عملرىى  ا تخطىىرو ا ىى ك  ااة  ا عملرىى  ااةا ة التخطييي :-2-1
 تشمس ةظرف  ا تخطرو م يل :ة 

 .   تح ي  ااه اف ا   تسعا امالإس   تا ر 

 امالإس   تا رب تلك ااه اف. ت  ي  كرج لإرتا تخصرص موا ة 
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  ا عمس ا   يتا تح رب ااه اف م  ل له .   اة ةضع لإر لإ ت ة 
 لط ي ى  منط رى  وا ة الخ صى  ل مالإسى ي ص  لعملر  ا تنظرا عملرى  ممرىع اا شىط  ة امى التنظيم: -2-2

 الإس .   لمظرمة م ئم ، ة ل  ت لي يمك  ا  و   سج عملر  ا تنظرا ه  ا   تخلب ا شكس ا تن
مىى  لىى       مىى ه هىى ف   ا  ئرسىى ةتعىىت تعبئىى  ةتو رىى    ىىوة مرىىع ا عىى مل  ل مالإسىى التوجييي : -2-3

 س ني.عملر ت ا  ر ةة ة الحف  ة ااتص   مستن ة ا ذ ك إلى ف ا طبرع  ا سلوك اا 
ااحى ا   افرىذه    ىم س عى   إ ى  ةتختص هىذه ا وظرفى   ت لعى  ا نشى ط ت ا ى  ي تنف الرقابة: -2-4

ةت ويمىى   ااةىى   عىى  الخطىىو امعىى ة لإىىلف ، حرىىبه يتطلىىع اامىى  ةضىىع معىى يين اةىى   ا عمىىس، ةقرىى   مىى  
   اف.ل مع يين اموضوع  ةاتخ ذ اا  اءات ا تصارار  عن  ا   ة ة اص ق ذ ك اا

 مجالات الإدارة )وظائف المؤسسة( -3
 ج  لإىىىلع ة لىىى م ت، ر ىىى  فىىىإسج علر ىىى   س ت ىىىو  لإ تىىى   كىىى  تح ىىىب امالإسىىى   هىىى اف   ة  هىىى اف م  ك      

مالإسى  ا اص ةظى ئج تسوي   ، ة لا يتا ذ ك إلاج ل لإىتخ ا  موا ةهى  ا بشى ي ، ة علىا هىذا يمكى  تلخىر
 اا ت  ، ا تموي ، ا تسويب، اموا ة ا بش ي  ة ا تمويس.

متنوعىى ( إلى امىى  امىىوا ة ل ت )  صىى  بهىى  عملرىى ت امالإسىى  ا ىى  تحىىو   و ب ىى  امىى  إدارة الإنتييا : -1
ت ا تخصصىى  مخ  ىى ت )مىى  لإىىلع ة لىى م ت( ذات ا  رمىى  ا ىى  تفىىو  قرمىى  امىى ل ت، ة مىى  لىى   هىىا

 ويىس امى ل تتحو م احىس ا ف عر  ةالىس هىذه ااةا ة تخطىرو ا ط قى  اا ت  رى ، ة الترى   اموقىع، ة تخطىر
 ر . نوعر  )ا وةة( ةاا ت  إلى مخ   ت، ة ا ترترع، ة ا  ة   ة ا  ق ل  علا ا

   ا  لىىىىى ئ  )مىىىىىةهىىىىى  تت ىىىىىم  لرىىىىىع منتو ىىىىى ت امالإسىىىىى  مىىىىى  ا سىىىىىلع ةالخىىىىى م ت إلى إدارة التسيييييوي : -2
س علىىا ، ة ا عمىىمسىىت لك    ةمالإسىى ت ةلإىىرط (، ة ذ ىىك لعىى  ا تعىى ف  صىى  إلى   بىى  ا ةاحتر  ىى  ا

   ى  مى ي  ا تسىوي ايب يشىمس   ش ط ا تسىو إتب ع   ل  كا ةا نوع ةا ا  م س ةامك س امن لإب ، ةعلر  فإسج 
 فر  م  م ي  امنتو ، ا تسعين، ا ترةي ، ا تو يع ة بحو  ا تسويب.

تطلىع تا تشى رس، كمى   تى   إ ر ى  اتحت   كسج مالإس  إلى  موا   توفين امىوا ة ا ى  تح الإدارة المالية: -3
  ااةا ة ت ىطلع لى لفى   لمالإسى  ة هىو مى هذه ااموا  ا تخصرص ة اا ف   بحكم  علا ا وح ات امخت

 لإىب ، ل  كمرى  امن اامىوا  م  ر ، ةا   ه  بهذا امف و  عب  ة ع  ةموع  م  ام    تصع ا ا بابه ع ا
ب   ىىىى ا  سىىىى   تا رىىىىةل  تكلفىىىى  ام ئمىىىى  ة ا ا وقىىىىت امن لإىىىىع، ة ا سىىىى   علىىىىا إ ف ق ىىىى  ل  ط ي ىىىى  ااح

 امالإس .
رىىى : تحلرىىىس ة لى ام ىىى   ا ت  تخىىىتص ل  عنصىىى  ا بشىىى ي ا امالإسىىى  حرىىىبه تتىىىو ة: إدارة الميييوارد الي يييري -4

، ة ت رىرا  ةائ ى  فئت ى ، ةةصج ا وظ ئج، تخطرو اموا ة ا بشى ي  ة التر  هى  ة تى  يب  ، ة تنمرت ى  ة مك 
 . ظا حف ه ، ةلإ مت   ام نر ، ةالخ م ت ام  م  له  ةع ق ت ا عمس ا م عر 

 ة تشتمس  لإ لإ  علا ةظرفت : إدارة التموين: -5
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 :مى  مىواة  ة رى  )مختلفى  اة ه  ا وظرف  امسىاة   عى  تىوفين ة تى لين احتر  ى ت امالإسى  وظيفة ال راء
 : تح يىىىىى     ا ت  رىىىىىة  ةةات( ا   مىىىى   لوصىىىىىو  إلى ااهىىىىى اف ام لإىىىىىوم ، ة تت ىىىىىم  هىىىىذه ا وظرفىىىىى  ام ىىىىى

 يى    ىواع لإىوا  ة تح  ااحتر   ت، ة الإ  ااا كمر ت امطلول  م  كسج ااصن ف ة ةضع   ا   اة 
 ش اء.  اءات ا امو ةي  مع ت  ي  ط ي   ا ش اء امن لإب ، ا تف ة  مع امو ةي  ة إن ء إ

 :ةف تخ ينرىى  ظىىلر ىى  ا عةي صىى  بهىى  تخطىىرو ةتنظىىرا عملرىى  الإىىت   امىىواة ة ا  فظىى   وظيفيية التخيي ين 
 من لإب  ةتلبر  احتر   ت ااةا ات امختلف  ا ا وقت امن لإع.

 كفاءة وفعالية الإدارة  -4
 اف   ااةا ة  هىىىى يعىىىى جف  هىىىىس االتصىىىى ص ا فع  رىىىى   ىىىى   تح رىىىىب امالإسىىىى  اهىىىى اف  ، فىىىىإذا ح  ىىىىت         
ي  سج  اف ا ىىى ةة   رىىىب ااهىىج لدنىى  إةا ة فع  ىىى ،  مجىى  ا كفىىى ءة فتعىىت الإىىت    امىىىوا ة امت حىى  ا تحتوصىى

 سج  لى ا نتىى ئ   يإا وصىىو   ا فع  رىى  تخىىتص لبلىىوا ا نتىى ئ  لرنمىى  ا كفىى ءة ت كىى  علىىا ا ولإىىرل  ا ىى  اتبعىىت ا
 ةا ة تحى ص علىاإسج اافىوا ة كبىينة ا كف ءة تعت تح رب ااه اف لدقس ا تكى  رج حرىبه   ى  م مى  ك  ىت امى

 الإت  له  ة االإتف ةة من   لدقصا ة     كن  ا لإبرس تح رب ااه اف.
 المديرون و المستويات الإدارية -5      

حىىىى  طىىىى  تنظرمرىىىى  اا ا واقىىىىع تنطىىىىوي  ي مالإسىىىى  علىىىىا ا ع يىىىى  مىىىى  امىىىى ي ي ، ةإذا   ة ىىىى   لإىىىىا ل ي     
 ي ة ااةا ة  علرىىى ، مىىى ي ي  إلى ث ثىىى  مسىىىتوي ت هىىى : مىىى ي ة ااةا ة اامالإسىىى ت، فإ ىىى  يمكىىى  تصىىىنرج امىىى
 ا ولإطا، م ي ة ااةا ة اات افر .

 أ. الإدارة العليا
ة  ا امالإسى  ككىستىاث  على ة  ثس ةموع  ام ي ي  علا قم  ا     ااةا ي ا ذي  يتخذةس ا   ا ات ا  

لرىى    ااةا ة ا عذه  مسىىتو مرىى     برىى  ا  ىى ا ات ا ىى  يتخىىيىى    هىىذه المجموعىى  امىى ي  ا عىى    لمالإسىى ، ة تت
 لسم ت ع ي ة م   ا  :

 .  ا كلر :  عنى  ن  تاث  ا امالإس  ككس لو   ع 

 س. ة ا امست بنوات ع ياا س ا طويس: ة هذا يعت  سج ق ا ا ا يكوس تدثينه  علا امالإس  مستم ا  س 

 عر .   ة إ تمشتمس علا  وا ع متع ةة م  ر  ة إ س  را شمو ر :  عنى  سج ق ا ا ا    ب  ت  
 :ب. الإدارة الوسطى

 ت مىىى  مىىى  ت ىىىع  ت ىىىو  لن ىىىس ة ةتعتىىىن  ث لىىى  اىىى ة ا وصىىىس لىىى  ااةا ة ا علرىىى  ة ااةا ة امب تىىى ة، حرىىىبه     
ة ااةا    ل ىىى  إلىااةا ة ا علرىىى  مىىى   هىىى اف ة لإر لإىىى ت ة لطىىىو ع مىىى  إلى لىىى ام  ة لطىىىو تفصىىىرلر  ة تن

 علرىى   رىى   ىىةةا ة ا يىى  ا ت امب تىى ة،  ة ثىىس طب ىى  مىى ي ي ااةا ة ا ولإىىطا مىى  مرىىع مىى ي ي امسىىتوي ت ااةا
 فرم  ع ا امش ف  امب ت ي .
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  . الإدارة المياشرة
  ل  تنفرىىذ،  عمىى   ا  ىى ئمةهىى  تلىىك ا ىى  ت ىىع ا  لإىىفس الهىى   ااةا ي ة تعتىىن ع ق  ىى  مب تىى ة مىىع ا     

س ت ىىع  هىى اف  يمكىى   ا  ةام هىى  مىى  ااةا ة ا ولإىىطا ة تحىى ة الخطىىو ة ا ىىنام  ا تفصىىرلر  ا ىى ف ىى  تتل ىى
  تكىىوس  كثىى  ، كمىى   نىىلطىىو ااةا ة ا علرىى  موضىىع ا تنفرىىذ، ة  ىىذ ك فإنىى   ىىتا ل   ىى   كىىن ل  تف صىىرسة 

 ح     ل  اي  ل  نواح  ا فنر  امتعل   ل  عمس. 
صىف  ع مى   سج كننى    حىب ل كىس امسىتوي ت لىدةاء كىسج ا وظى ئج ااةا يى ، ة ةي و  كسج امى ي ي  ا            

تسىىوة ةظرفىى    ، لرنمىى ةظىى ئج ا تخطىىرو ة ا تنظىىرا تكىىوس  سىىبر  ذات  ارىى   كىىن ا مسىىتو  ااةا ة ا علرىى
 ا تو ر  ةا  ق ل   سبر  ا مستو  ااةا ة ا سفلا.
 (1ة يمك  توضرح ذ ك ل    وع إلى ا شكس  قا )

 ة.(: وظائف الإدارة و أهميتها النسيية في المستويات المختلف1كل رقم )ال 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المديرون والمهارات الإدارية-5
 ات االإ لإىىر  اة ا  ىى     كىى  يمكىى   ةاء ا وظىى ئج ااةا يىى  لنجىى ق فإ ىى  ينب ىى  تىىواف  ا ع يىى  مىى  ام ىى  ات

رىبه يفى   لى  ث ثى  حت م  ا تصىنرف ت ا  ائى ة " لهذه ا    ا R. katezام ي  ا كجء، ة يعتن تصنرج " 
   واع م  ا    ات ه :

 أ. المهارات الفنية
  علىىا  ةاء  ىى  تسىى عة تتمثىىس ا ا  ىى  ة علىىا الإىىتخ ا  ااةةات ة ا ولإىى ئس ة اا ىى اءات ة االإىى  رع ا
ااةا يىى   ة ا ا وحىى م مىى  متخصصىى   عىىنى  سج ام ىى  ات ا فنرىى  م ىى  ات تخصصىىر  متعل ىى  لنشىى ط امالإسىى 

 ة.ا   ي ي ه  ام ي ، ة يحصس ام ي  علا هذه ام   ات م  ل   ا ت  يع ةالخن 
 ب. المهارات الإنسانية

ة ه  تلك ام   ات ا ى  تتعلجىب لكرفرى  ا تع مىس مىع ا نى  ، ة م اعى ة ا فى ة  ا ف ةيى  لرىن ا ة ت ىبل ا كمى  
 ات ا    ة علا ف ا ا شىخص  وضىع ايرلى ي  ها فع  ة  را كم  ينب    س يكو وا، ة تشمس هذه ام  

مستو  ااةا ة 
 ا علر 

 مستو  
 ااةا ة ا ولإطا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مستو  
 ااةا ة اات افر 

 ا  ق ل  ا تو ر  ا تنظرا ا تخطرو

 
 

ساب ، ص ال المرجعالمصدر: جميل أحمد توفي ، نفس 
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 ااةا ة ا علر  

 تنفرذي ااةا ة ا 
 

 ااةا ة ا ولإطا

 ام   ات
 ا فك ي  

 ام   ات
 ا فنر 

 

 .59المصدر: جلال إبراهيم العيد، مرجع ساب ، ص 

مع  ا امالإس ، ة تشمس  ي ى  ا  ى  ة علىا ا تف عىس لشىكس فعجى   ة مىاث  مىع ا صى اع، ة تشىين ا باىو  
 امع ص ة إلى  سج إمت ك ام ي  لهذه ام   ات هو  ح   لإ ا  ة ح  قر لإ  ل يرل ي     يفت  ةس إ ر  .

  . المهارات الفكرية
ه ام ى  ات ل ى  ة امى ي  علىا ا تفكىين ا نظى ي ة ا تج يى ي، ف مى ي ةس يحتى  وس إلى  س يكو ىوا ة ت تبو هذ

ق ة ي  علا  ؤيى  ا ع قى ت لى  ا  ىو  ة امت ىينات ا ى  لا يسىتطرع ايرلى ةس  ؤيت ى ، ة ف ىا تى الس هىذه 
   امىى ي  ا  ىى  ة علىىا ا عوامىىس امختلفىى  ة تبىىت منظىىو ا تىى م   لمالإسىى  ة لرئت ىى ، ة هىىذه ام ىى  ة معىىس  ىى

 FLEETا تنبا    يمك   س تتع    ى  امالإسى  مى  تىدثينات ة االإىتع اة م  للى  هىذه ا تىدثينات، ة يى   " 

DAVIO VAN  سج امىى ي  ا ىىذي يىى  ك ا فىى ص ا ىى  لا ي اهىى   حىى   ىىينه ة يسىىتثم ه  لنجىى ق، فىىإسج ذ ىىك  "
  يعتم  علا ام   ة ا تصو ي   ة ا فك ي    ي .

  ف امسىىتوي ت ي ي  لىى لتة شىىين ا هىىذا ام ىى   إلى إلىىت ف الح  ىى  إلى تىىواف  هىىذه ام ىى  ات ا امىى        
 فك يىى  امىى  ام ىى  ات   ا  كبىىينااةا يىى  ا ىى  ينتمىىوس إ ر ىى ، ف مىى ي ةس ا امسىىتوي ت ا علرىى  ا ح  ىى  إلى م ىى

 ا ة ااتىىىى افر و  ااة ي ةس ا مسىىىىتا تصىىىىو ي ، ةة  ىىىى   قىىىىس مىىىى  ام ىىىى  ات ا فنرىىىى  ة اا سىىىى  ر ، لرنمىىىى  امىىىى
ي إلى م ىىى ا  و ااةا  يحتىىى  وس إلى ةموعىىى  عكسىىىر  مىىى  ام ىىى  ات، ة يحتىىى   امىىى ي ةس ا امسىىىتو  امتولإىىى

 (.2متس ةي م  كسج  وع م  ام   ات ة هذا م  يوضا  ا شكس  قا )

 
 (: علاقة المهارات الإدارية بالمستويات الإدارية.2ال كل رقم )

 
 
 
 
 
 
 
 


