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 الفصل الاول
أساسیات الإدارة

أولاً: مفھوم الإدارة :
تعتبر الإدارة من أبرز الأنشطة الإنسانیة المساھمة في حل المشكلات المتنوعة، ومن ثم تحقیق الأھداف الخاصة 

بمختلف الأنشطة الاقتصادیة والاجتماعیة والسیاسیة للمجتمعات الحدیثة، وھناك مفاھیم وتعریفات متعددة 
للإدارة توضح لنا أبعاد مختلفة تنطوي علیھا العملیة الإداریة  : 

ویمكن استخلاص بعض العناصر الأساسیة التي یجب أن تتوافر في المفھوم العلمي السلیم للإدارة، وھي:
1- أن الإدارة في الأساس عملیة اجتماعیة .. أي تتعامل مع الجماعة ولیس الفرد، حیث یكون من الضروري 

تعاون مجموعة من الأفراد لأداء عمل معین، وتقوم الإدارة بتنظیم وتنسیق التعاون بینھم، كذلك ینصرف المفھوم 
الاجتماعي للإدارة أن جمیع أنشطتھا موجھة لخدمة أفراد المجتمع وھم المستھلكین في صورة إنتاج سلعة.

2-إن نجاح الإدارة وفعالیتھا یتحقق من خلال الاستخدام الأمثل للموارد المادیة والبشریة المتاحة، بمعنى التشغیل 
الاقتصادي لھذه الموارد وعدم إھدارھا أو تعطیلھا بالشكل الذي یعطي أكبر عائد ممكن وبأقل تكلفة ممكنة.
3-أن استخدام الموارد المتاحة الاستخدام الأمثل، یتطلب أن تمارس الإدارة عدة وظائف تُشغل عن طریقھا 

مواردھا وتحقق بھا أھدافھا ھي: اتخاذ القرارات، التخطیط، التنظیم، القیادة، والرقابة.
4- ضرورة وجود ھدف محدد، ویُقصد بالھدف نقطة الوصول أو غایة معینة یُراد تحقیقھا في زمن معین، 

وبكمیة ومواصفات محددة، مثل إنتاج سلعة أو تقدیم خدمة أو ترویج أفكار تشبع حاجات الناس.
 أن الإدارة تمارس أنشطتھا من خلال بیئة محیطة تؤثر وتتأثر بالإدارة، ویُقصد بالبیئة كافة العوامل والقوى-5

.المحیطة بإدارة المنظمة وذات التأثر الحالي والمستقبلي علیھا



: تعریف الادارة
 الإدارة ھي مجموعة من المباديء والأسالیب العلمیة التي
 تُستخدم لتحقیق نتائج وأھداف محددة من خلال الاستخدام
 الأمثل للموارد المتاحة في ظل ظروف ومتغیرات البیئة
 المحیطة ، وتشمل جمیع الواجبات والوظائف التي تتعلق
 بإنشاء المشروع وإدارتھ من حیث تمویلھ ووضع سیاساتھ
 الرئیسیة وتوفیر ما یلزمھ من معدات، وإعداد التكوین أو
 الإطار التنظیمي الذي یعمل فیھ، وكذلك اختیار الرؤساء

."والأفراد الرئیسیین لھ



 و یعرف جریفن الادارة بأنھا " عملیة تخطیط وتنظیم
 وتوجیھ ورقابة الموارد البشریة والمالیة والمادیة

 والمعلوماتیة  لتحقیق الاھداف التنظیمیة  المخططة بكفاءة
." وفعالیة



وطبقاً لھذین التعریفین فإن مسؤولیة المدیر في المنشأة تتضمن 
الآتي:

1- توفیر العاملین والكفاءات الإداریة.
2- توفیر المعدات والتسھیلات.

3- تنظیم المشروع.
4- وضع السیاسات.

ویلاحظ أنھ في أي مشروع من المشروعات توجد عدة عناصر 
رئیسیة ھي:

الأفراد – المواد – العدد والآلات – الأموال – الأسواق .
وھذه ھي العناصر التي یستخدمھا المدیرون في تحقیق أھداف 

المشروع بطرق مختلفة حسب الظروف المحیطة.



ثانیاً: أھمیة الإدارة :
 وتتمثل أھمیة الإدارة في النقاط الآتیة:

1- تتدخل في جمیع أوجھ النشاط الإنساني وفي جمیع المجالات  مثل: 
التعلیم، الصحة، الصناعة، التجارة، الزراعة، السایحة، الدفاع، الأمن، 

المنظمات ... إلخ.
2- تحقیق الأھداف التي یسعى إلى تحقیقھا أي مجتمع وكل فرد فیھا.
3- التجمیع الفعال لمھارات الأفراد مع استخدام كافة الموارد المادیة.

4-تعتبر الإدارة من الأمور الحیویة والجوھریة في عصرنا الحاضر نظراً 
لأنھا تسھم بشكل مباشر في تسھیل الأعمال وتركیز الاھتمام على 

الأھداف.
5- یتسم علم الإدارة عن غیره من العلوم الأخرى بأن ھناك مساحة كبیرة 

للإبداع البشري لاعتماده على مباديء وأسس من خلالھا تكون ھناك عملیة 
القدرة على إضافة أفكار لتطویر العمل.



: ثالثاً: وظائف الإدارة
تمارس الإدارة مجموعة من الوظائف الحیویة المتفاعلة والمرتبطة ببعضھا لبعض؛ وتسعى الإدارة عن طریقھا 

إلى الوصول إلى أھدافھا المحددة وھي:
1-التخطیط:

تعتبر وظیفة التخطیط إحدى الوظائف الإداریة الھامة، فھي تتعلق بالمستقبل، وبدونھا لا یمكن تنفیذ أي عمل، 
فھي تمثل مرحلة التفكیر التي تسبق التنفیذ، وتنتھي باتخاذ القرارات المتعلقة بما یجب عملھ، وكیف، ومتى، وأین 

یتم؟ فالتخطیط سلسلة من القرارات التي تتعلق بالمستقبل.
2-التنظیم:

تنطوي وظیفة التنظیم على تقسیم الأعمال إلى واجبات و اختصاصات تُسند إلى الأفراد وتحدد مسئولیة كل منھم 
وتنسیق مجھوداتھم وتحدید الصلاحیات وتوضیح خطوط الاتصال حتى ینساب العمل بكفاءة ویتحقق بالدرجة 

المطلوبة من الإتقان.
3-التوجیھ:

تتعلق ھذه الوظیفة بتوجیھ العاملین والإشراف علیھم وحل مشاكلھم الفنیة والإنسانیة وإشباع حاجاتھم ورغباتھم 
وتحفیزھم إلى العمل وبناء فرق عمل تتناسق فیھا أھداف ومتطلبات العمل مع حاجات ورغبات العاملین.

4-الرقابة:
تختص وظیفة الرقابة بالحصول على معلومات صحیحة ودقیقة عن تقدم العمل ونتائج التنفیذ، ومقارنة ھذه 

النتائج بالمعاییر والأھداف في الخطة الموضوعة، وكشف الأخطاء والانحرافات في حینھا وعلاجھا فور 
                             حدوثھا أو العمل على منعھا مستقبلاً إن أمكن. 

 



: رابعاً : وظائف المنظمة
1-نشاط الإنتاج:

یختص نشاط الإنتاج بخلق المنفعة الشكلیة، بمعنى تحویل المادة الخام إلى منتج أو سلعة ذات قیمة معینة عن 
طریق العملیات الصناعیة، فمثلاً خام الحدید قد لا تكون لھ منفعة كبیرة في شكلھ الخام، ولكن بواسطة العملیات 

والمعالجات الصناعیة یتم تخلیصھ من الشوائب ثم صھره وتشكیلھ في شكل سبائك یُعاد تشكیلھا في صورة 
صفائح أو قضبان أو معدات تستخدم في صناعات متعددة، إذن فالنشاط الإنتاجي یعمل على خلق منفعة شكلیة 

للمادة الخام تؤدي إلى خلق سلعة أو منتج لھ قیمة مضافة.
2-نشاط التسویق:

یتضمن نشاط التسویق انسیاب السلع والخدمات من مراكز الإنتاج إلى مواقع الاستھلاك، وھو بذلك یساعد في 
خلق المنافع المكانیة والزمنیة للسلع والخدمات بنقلھا في الماكن والزمان اللذین یوجد فیھ الطلب على السلعة أو 

الخدمة >
3-نشاط التمویل:

ینطوي ھذا النشاط على كل ما یتعلق بالأموال في المنظمة من حیث تخطیطھا والحصول علیھا واستخدامھا 
الاستخدام الأمثل. 

4-نشاط الموارد البشریة:
یتناول نشاط الموارد البشریة، إدارة العنصر البشري في المنظمة من حیث ما یلي:

توصیف الوظائف.
 تخطیط الموارد البشریة.

 التوظیف.



خامساً: مستویات الإدارة :
تمارس الإدارة أنشطتھا على ثلاث مستویات إداریة، ھي:

:Top Management أ- الإدارة العلیا
الإدارة العلیا و ھي العقل المفكر والقلب النابض لأي مشروع أو منشأة تتركز فیھا وظائف ھامة 

یتوقف على حسن تنفیذھا مصیر المنشأة كلھا. ()
فالإدارة العلیا مسئولة عن المنشأة ككل، وعلیھا واجبات أساسیة أھمھا:

1- تحدید الأھداف العامة وبعیدة المدى.
2- رسم السیاسات الشاملة.

3- تصور خطط وبرامج الأمد الطویل.
4- توجیھ وتنسیق الأنشطة السیاسیة للمشروع.

:Middle Management ب- الإدارة الوسطى
ھي حلقة الوصل بین الإدارة العلیا والإدارة الدنیا ویمثلھا مدیروا الأنشطة الرئیسیة مثل مدیر الإنتاج 

– مدیر التسویق – المدیر المالي – مدیر إدارة الموارد البشریة.
المھام التي تقوم بھا الإدارة الوسطى:

1- ترجمة الأھداف والسیاسات العامة المحددة من الإدارة العلیا إلى خطط وبرامج عمل والإشراف 
على وضعھا موضع التنفیذ.

2- إمداد الإدارة العلیا بالبیانات والمعلومات لرسم السیاسات.
3- التخطیط القصیر والمتوسط الأجل.

4- توجیھ النشاط الیومي، والعملیات الجاریة، ومتابعتھا.
5- تنسیق الجھود المبذولة وصولاً للأھداف المستھدفة.



:Lower Management ج- الإدارة الدنیا
وھي الإدارة التي تتصل مباشرة بالموظفین المنفذین، ویمثلھا 

رؤساء الأقسام الذین یقع على عاتقھم مھمة تیسیر دفة العمل الیومي 
من خلال التعامل مع الأمور الروتینیة المتكررة قصیرة الأجل، 

وذات الطبیعة التشغیلیة والإجرائیة التي یمكن مواجھتھا من خلال 
قرارات صریحة ومباشرة، وبالتالي تصبح عملیة اتخاذ القرارات 

عملیة میكانیكیة تسمى صنع القرارات المبرمجة.
والمھام التي تقوم بھا الإدارة الدنیا (الإدارة المباشرة)ھي:

1- الإشراف الیومي الدقیق لتطویر العمل.
2- تخطیط عملیات التنفیذ المقدمة.

3- العمل على الاتصال بمواقع العمل وحل المشكلات التي تطرأ 
على المنظمة.



:Lower Management ج- الإدارة الدنیا
وھي الإدارة التي تتصل مباشرة بالموظفین المنفذین، ویمثلھا 

رؤساء الأقسام الذین یقع على عاتقھم مھمة تیسیر دفة العمل الیومي 
من خلال التعامل مع الأمور الروتینیة المتكررة قصیرة الأجل، 

وذات الطبیعة التشغیلیة والإجرائیة التي یمكن مواجھتھا من خلال 
قرارات صریحة ومباشرة، وبالتالي تصبح عملیة اتخاذ القرارات 

عملیة میكانیكیة تسمى صنع القرارات المبرمجة.
والمھام التي تقوم بھا الإدارة الدنیا (الإدارة المباشرة)ھي:

1- الإشراف الیومي الدقیق لتطویر العمل.
2- تخطیط عملیات التنفیذ المقدمة.

3- العمل على الاتصال بمواقع العمل وحل المشكلات التي تطرأ 
على المنظمة.



: سادساً: المھارات الإداریة

لقد علمنا أن المدیر ھو ذلك الفرد في المنظمة الذي تتكون فعالیاتھ 
الأساسیة من التخطیط، اتخاذ القرار، التنظیم، القیادة والتحفیز، الرقابة 

وذلك فیما یخص تعاملھ مع الموارد البشریة والمادیة والمالیة 
والمعلوماتیة في المنظمة بكفاءة وفعالیة، وبھذا فھو مصدر القوة الدافعة 
في المنظمة اللازمة لتحریك الموارد الساكنة والمتحركة وتوجیھھا نحو 

تحقیق أھدافھا بكفاءة ومن خلال التكیف مع البیئة المحیطة بھا.
فھذا العمل الكبیر لابد لھ من أن یقوم على أساس من المھارات الأساسیة 

والتي تضمن كفاءة وفاعلیة أدائھ بصورة عامة.
وقد حدد كاتز تلك المھارات الإداریة التي تساھم في نجاح المدیر بثلاث 

مجموعات:
1Technical skills- مھارات فنیة

2Human skills- مھارات إنسانیة
Conceptual skills 3- مھارات إدراكیة



1- المھارات الفنیة: 
المھارة الفنیة ھنا تشیر إلى المعرفة المتخصصة في أحد الفروع 

العلمیة، والكفاءة في استخدامھا في أداء العمل، فھي تلك القابلیات 
والقدرات للتعامل مع الطرق والأسالیب والتقنیات في حقل 

متخصص، وغالباً ما یكون مصدرھا الدراسة والخبرة إضافة إلى 
ما یعززھا من تدریب في حسن استخدام الطرق العلمیة المتاحة 

والوسائل الفنیة الضروریة لإنجاز العمل. 
وأشار كاتز إلى أن متطلبات المھارات الفنیة تتضاءل كلما ارتقى 

المدیر في المستویات الإداریة لكنھا لا تتلاشى، ویبقى القول 
صحیحاً حتى مع المدیر في الإدارة العلیا إذ لابد لھ من مھارة فنیة 
في تخصص المنظمة دون شك، لما یساعده ذلك في فھم مستویات 

الأداء وسبل تحقیق الأھداف.



2- المھارات الإنسانیة:
إذا كانت المھارات الفنیة ترتبط بقدرة المدیر في التعامل مع المواد 
والمعدات والطرق التي تتدخل في عملیات ووظائف منظمتھ، فإن 

المھارات الإنسانیة ترتبط بقدرتھ على التعامل مع الأفراد من عاملین 
وغیرھم. إن حقیقة المھارات الإنسانیة والتي یعرفھا البعض بالمھارات 
التفاعلیة Interpersonal skills تنصرف إلى تلك القدرات والقابلیات 

التأثیریة القیادیة والتحفیزیة عند المدیر في الآخرین، فھي تعبّر عن قدرة 
المدیر في العمل بفاعلیة مع مرؤوسیھ والآخرین عموماً بروح العمل 

الجماعي المنظّم.
 والمدیر ذو المھارات الإنسانیة في تفاعلھ مع جمیع العاملین معھ،

 رؤسائھ، ومرؤوسیھ، یترجم بوضوح اتجاھاتھ وقیمھ وحتى ما یعتقده وما
 یحملھ من أفكار بشأن الآخرین من خلال سلوكھ الیومي معھم، فالمدیر
 الذي یقبل ویحترم وجھات نظر الآخرین ومیولھم التي تختلف عما لدیھ

 .ھو الأكثر مھارة في فھم ما یقولھ الآخرون



3- المھارات الإدراكیة:
    تشیر ھذه المھارات والتي قد یعرفھا البعض بالمھارات الذھنیة أو الإبداعیة 
إلى قدرة المدیر في رؤیة المنظمة بصورة كلیة وبشكل مترابط، والطریقة التي 
یعتمد فیھا كل جزء على الأجزاء الأخرى فیھا، والمندى لذلك الترابط والتأثیر، 
إضافة إلى فھمھ لعلاقة منظمتھ بالبیئة التي تعمل في إطارھا، بما في ذلك القوى 

السیاسیة والاجتماعیة والاقتصادیة والتي ما من شك تؤثر في طبیعة العلاقات 
بین العاملین وبینھم وبین المنظمة.

     إن المدیر عادة ما نراه یركز كثیراً على مھاراتھ الإدراكیة ھذه لأنھا في 
الحقیقة تعبّر عن طبیعة مھاراتھ الإنسانیة في مواقف مختلفة، فقد تضیع مھارات 
المدیر الإنسانیة أو تتبدد ویضعف دورھا في أدائھ، لأجل تحقیق الأھداف، ما لم 

تكن مدعمة ومسندة بمھارة ذھنیة أو إبداعیة وھو ما تشیر إلیھ المھارات 
الإدراكیة ھذه  من جانب آخر، غالباً ما تنعكس مھارات المدیر الإدراكیة على 

سلوك المرؤوسین أنفسھم والتي لھا أن تطبع تصرفاتھم بطابع الإبداع وخلق 
مجموعة عمل متوازنة بلاشك.

    ومن المتفق علیھ وإلى حد كبیر بأن نجاح كل قرار یتخذه المدیر یعتمد كثیراً 
على المھارات الإدراكیة لھ من جھة ومھارات من یقوم بعملیة التنفیذ لذلك 

القرار. 


