
á©LGôªdGh ∞«dCÉàdÉH ΩÉb

ø«°ü°üîàªdG øe ≥jôa






IQGOE’G ÇOÉÑe




المملكة العربية السعودية

2022 - 1444  á©ÑW



FB.T4EDU.COM

مواد إثرائية وداعمة على "منصة عين ا�ثرائية"

تواصل بمقترحاتك لتطوير الكتاب المدرسي

IEN.EDU.SA

..

فهر�سة مكتبة الملك فهد الوطنية �أثناء الن�شر
العلوم الإدارية 1  
الريا�ض، 1428 هـ

128 �ص ؛ 25.5x21 �سم
ردمك: 4 ــ 446 ــ 48 ــ 9960 ــ 978

1ـ العلوم الإدارية ـ مناهج ـ ال�سعودية   
ـ العنوان

1428 /5362 					    ديوي 350.0007

رقم الإيداع: 5362 / 1428
ردمك: 4 ــ 446 ــ 48 ــ 9960 ــ 978

وزارة التعليم، 1428 هـ

http://esstest-net.t4edu.com/Files/BooksQR/httpsien.edu.saqrB-GE-CBE-
TRHS-smng1-SMNG1.png

SMNG1-B-GE-CBE-TRHS-smng1

علوم إدارية1«/كتاب الطالب«

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1

حقوق الطبع والن�شر محفوظة لوزارة التعليم
www.moe.gov.sa





٤

ا◊مد ˆ رÜ العاÚŸ والüشÓة وال�شÓم Yل≈ اأTشر± الأfبياء واŸر�شلf Úبينا مد وYل≈ اBل¬ وUشëب¬ 

 Üت�شاcا øم ø uكÁ §مب�ش πشك�H إدارةÓالأ�شا�شية ل ÇبادŸا Ëد≤J ¤يهد± اإ Üا الكتاòعد فاإن هHو ،ÚمعLاأ

اŸعــار± واŸهــاراä اŸتعل≥ــة Hها، وPلك اإYــداداk لل£الŸ ÖواUشلة Jعليمــ¬ العا›، وJهيÄــة ال£الÖ لÓلتëا¥ 

.πشو¥ العم�H

ويتنــاو∫ هــòا الكتــاÜ ‘ الوMدة الأو¤ Jعري∞ Yلم الإدارة، وTشــرì مØهوم Yلــم الإدارة، وHيان اأهمية 

الإدارة مـــــN øــــH ∫Óيـــــان اأهــم العـوامـــπ الت« اأ�شهمâ ‘ زيـــادة اأهميتها، ثـم يوVشüN íشاüF¢ الإدارة، 

و‹الä الإدارة.

و‘ الوMــدة الãاfيــة مــø الكتاÜ يتم Jناو∫ التî£ي§ مM øيJ åعريØــ¬ ومØهوم¬، و اأfواY¬، وYناUشر√، 

وN£واJــ¬، وTشــرو• التî£ي§ الØعا∫، ومعوbاä التî£ي§، ودور التî£يــ§ ‘ ا◊ياة، و‘ fهاية الوMدة 

يتم التعري∞ Hاأهم اأLهõة التî£ي§ ‘ اŸملكة العرHية ال�شعودية.

ثــم ‘ الوMــدة الãالãة يتم Jعري∞ التن¶يــم، واأfواY¬، ومبادÇ التن¶يــم الإدار…، وüNشاüF¢ التن¶يم 

ا÷يد، ثم الهيكπ التن¶يم«، والدليπ التن¶يم«.

وJتنــاو∫ الوMــدة الراHعة مــø الكتاÜ التوLيــ¬ (الإTشــرا± الإدار…) اأهميت¬ وJعريØ¬ وTشــرì مØهوم¬، 

واأدواä الإTشرا± الإدار…، وJعري∞ ال≥يادة ومØهومها وf¶رياJها ومüشادر bوة ال≥اFد واأ‰ا• ال≥يادة.

 äوا£Nــة، وHاbالأ�شا�شــية للر ÇبادŸــة واأهميتها، واHاbهــوم الرØت£ــر¥ اإ¤ مf ام�شــةÿــدة اMو‘ الو

الرbاHة، وطر¥ الرbاHة، والتعري∞ Hاأهم الأLهõة الرbاHية ‘ اŸملكة.

و‘ الوMدة ال�شاد�شة fتناو∫ الüJشا∫ مM øيJ åعريØ¬ واأهميت¬ واأهداف¬، وYناUشر√، وو�شاπF الüJشا∫، 

.¬Jاbومعو ،¬Fل¬، ومبادFوو�شا ،¬Yواfشا∫ الإدار…، واأüJعري∞ الJو

و‘ الوMــدة ال�شــاHعة fتناو∫ اŸن�شــاäB الüش¨Òة، وهــ« واإن cاâf اأbرŸ ÜوVشوYاY äلــم الbتüشاد; اإل 

اأfنــا �شــنتناولها Vشمــø موVشوYاä الإدارة cت£بي≤ Yملــ« Ÿا ” Jعلم¬ مîJ ø£ي§ وJن¶يــم وJوLي¬ وbيادة 

ورbاHة واüJشا∫. 

و‘ اÿتام f�شاأ∫ اˆ الكرË اأن يJ ≥≤ëدري�¢ هòا الكتاÜ الأهدا± الت« وVش™ مø اأLلها.
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:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH

الإدار  
الإدار ا  

الإدار ا دي  ا ا امم ادد ا 
الإدار   

الإدار دادد ا 
الإدار ل  ر 

 الإدار  الإداري ا  دد 

التîطي§

الرHÉb`ةالتن¶يم

التوLي¬

العملية ا�دارية

IQGOE’G äÉ«°SÉ°SCGIQGOE’G äÉ«°SÉ°SCG

الوحدة ا�ولى
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Yــر± الإf�شــان }الإدارةc zممار�شــة منò وLود√ Yل≈ الأرVــ¢، فما cان ل¬ اأن 

يدHــر TشــوDون YبادJ¬ ومعي�شــت¬ وbÓYت¬ HالNBريــø وJكيØ¬ م™ ال¶ــرو± البيÄية 

 ïالتاري ÈY يةfشــا�fالإ äيام ا◊†شاراb انc ل≥د πH .الإدارة ÒZ øول¬ مM øم

T ÒNشــاهد Yل≈ وLود الإدارة واأهميتها. ل≥د cاâf اBثار ا◊†شارة ال�شــومرية واüŸشرية ال≥دÁة 

والباHليــة والTBشــورية واليمنيــة ال≥دÁــة والüشينية واليوfاfيــة والروماfية والإ�شــÓمية دليY πل≈ 

.äا◊†شارا √òة هÒاأهمية الإدارة ‘ م�ش

هòا التاأcيد Yل≈ اأهمية الإدارة ‘ Lمي™ اأf�شــ£ة الإf�شــان وÈY ا◊†شاراä اîŸتلØة ينبهنا اإ¤ M≥ي≥ة مهمة 

‘ هــòا اéŸــا∫ مــø ‹ــالä اŸعرفة الإf�شــاfية وهــ« اأن الإدارة ⁄ Jكø “ار�ــ¢ üHشــورة Y�شــواFية واإ‰ا JوLد 

 í qشVوf ــاو∫ اأنëf دةMالو √òنــا ‘ هfن£ل≤ فاإŸا اòه øليهــا ‘ –≥ي≥ها لأهدافهــا. مY õكJرJ »لهــا اأ�ش�شــها التــ

اأ�شا�شياä الإدارة Hكون Pلك πãÁ اŸدπN الرFي�¢ لØهم موVشوYاä الإدارة ‘ الوMداä ال≥ادمة ‘ هòا اŸنهج، 

.äداMالو √òه äاYشوVل¬ معا÷ة موÓN øم øكÁ …òالإطار ال πما ي�شكc

نشــاط:

 πg ل∂ اJ ¿Cتîيπ وVشع اóŸرSشة لو ⁄ øµj ل¡É اOEارة?! 

اcتÖ ما Áكø اأن Jكون Yلي¬ اŸدر�شة.

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

ما الأYما∫ الت« J≥وم Hها اإدارة اŸدر�شة?

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

Yــر± الإf�شــان }الإدارةc zممار�شــة منò وLود√ Yل≈ الأرVــ¢، فما cان ل¬ اأن 

يدHــر TشــوDون YبادJ¬ ومعي�شــت¬ وbÓYت¬ HالNBريــø وJكيØ¬ م™ ال¶ــرو± البيÄية 

 ïالتاري ÈY يةfشــا�fالإ äيام ا◊†شاراb انc ل≥د πH .الإدارة ÒZ øول¬ مM øم

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L1.png

تعريف وأهمية الإدارة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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 تعددت التعريفات التي و�ضعها المتخ�ص�صون في مفهوم الإدارة نورد منها ما ي�أتي: 
❏ خدم��ة الغير �أو تق��ديم العون للآخرين. وعلى ه��ذا النحو ف�إن من 
يعم��ل ب��الإدارة يقوم بخدمة الآخري��ن �أو ي�صل عن طري��ق الإدارة �إلى 

�أداء الخدمة.
❏ هي العملية التي يمكن بوا�سطتها تنفيذ غر�ض معين والإ�شراف عليه.

❏ الإدارة تنفيذ الأ�شياء عن طريق الآخرين.
❏ �أن تعرف بال�ضبط ماذا تريد ثم تت�أكد من �أن الأفراد ي�ؤدونه ب�أح�سن 

و�أرخ�ص طريقة ممكنة.
❏ عملية ا�ستخدام الموارد من العن�صر الب�شري و المواد الخام لتحقيق �أهداف معينة وتت�ضمن تخطيط و تنظيم 

وتوجيه وتن�سيق وتقييم جهود الأ�شخا�ص لتحقيق هذه الأهداف.
❏ ا�ستغلال الموارد المتاحة عن طريق تنظيم الجهود الجماعية وتن�سيقها ب�شكل يحقق الأهداف المحددة بكفاية وفاعلية.

❏ الن�ش��اط الخا�ص بقيادة وتوجيه الجهود الب�ش��رية وتخطيط وتنظيم عنا�صر الإنتاج الأخرى وتحقيق الرقابة 
عليها بق�صد الو�صول �إلى الأهداف التي ت�سعى �إليها المنظمة. 

بعد قراءتك للتعريفات ال�سابقة ا�ستخل�ص مع زملائك �أبرز العنا�صر التي اتفقت عليها هذه التعريفات: 
.............................................................................................................................................................. ❒
.............................................................................................................................................................. ❒
.............................................................................................................................................................. ❒
.............................................................................................................................................................. ❒
.............................................................................................................................................................. ❒

�أكتب ب�أ�سلوبك تعريفًا للإدارة يحوي العنا�صر التي ا�ستخل�صتها:
.............................................................................................................................................................. ✍

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

تعريف الإدارة:

ابح��ث في �أح��د قوامي���س اللغة 
العربية عن معنى كلمة »�إدارة« 

واكتبه هنا:
................................................

................................................

................................................
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�أهمية الإدارة:
تمث��ل الإدارة �أهم الو�س��ائل التي يمكن �أن ي�س��تثمرها الفرد 
كما ت�ستثمرها المنظمة والدولة من �أجل تحقيق �أ�سباب الرخاء 
والأم��ن والتق��دم. فع��ن طري��ق الإدارة يتح��دد م�س��توى التعليم 
والزراع��ة  ال�صحي��ة والاجتماعي��ة  والرعاي��ة  والع��دل  والأم��ن 
وال�صناع��ة والإ�س��كان والات�ص��الات والموا�ص�لات وكاف��ة �أوج��ه 

الن�شاطات والخدمات التي يحتاج �إليها الفرد والمجتمع.

لق��د زادت �أهمي��ة الإدارة في وقتنا الراهن ب�س��بب التغيرات 
الاجتماعية والاقت�صادية والتقنية التي تركت �أثرها على جميع 
المجتمع��ات؛ ذلك �أنه ب��دون وجود �إدارة ذات كفاءة عالية ف�إننا 
لن ن�ستطيع �أن نعمل على تحديد �أهدافنا ونر�سم الم�سارات التي 

يمكن �أن ن�صل من خلالها �إلى تحقيق هذه الأهداف.
مم��ا �س��بق يمك��ن �أن نخل���ص �إل��ى الق��ول ب���أن الإدارة تمثل 

عن�صراً مهمًا في حياة الفرد والمنظمة والمجتمع. 

انطلاقًا مما �س��بق يمكن الق��ول ب�أن هناك عددًا من 
العوامل التي �أ�س��همت في زيادة �أهمي��ة الإدارة ويمكن 

تلخي�صها بالنقاط الآتية:
1 ـ الإدارة و�س��يلة المجتمع لتحقيق �أهدافه وتلبية احتياجات 
�أف��راده وذل��ك من خ�لال ممار�س��ته لعملي��ة التخطيط 

والتنظيم والتوظيف والتوجيه والرقابة. 
2 ـ الإدارة و�س��يلة المجتم��ع لتحقي��ق احتياجات��ه م��ن خ�لال 
تحدي��د �أولوي��ات ه��ذه الاحتياج��ات وا�س��تثمار الم��وارد 
المتاح��ة في��ه لتلبي��ة ه��ذه الاحتياج��ات ب��ل والعمل على 

مواجهة الاحتياجات المتجددة وندرة الموارد.

ترد معنا كلمة »المنظمة« في هذه الوحدة والوحدات 
القادم��ة، ويق�ص��د بها: جماعة من النا���س يعملون 
معًا، لتحقيق هدف محدد. مثل المن��شآت التعليمية، 
وال�صحي��ة، والاجتماعية، والاقت�صادية، والأمنية، 

وغيرها.

من الأمثلة على التغيرات الاجتماعية:
 ❒ زيادة عدد ال�سكان.

 ❒ تقل�ص حجم الأ�سرة.

من الأمثلة على التغيرات الاقت�صادية:
 ❒ كبر حجم المن��شآت وتعدد ن�شاطاتها.

 ❒ التحول في نمط الا�ستهلاك.

من الأمثلة على التغيرات التقنية:
 ❒ ثورةالمعلومات والات�صالات.

المملك��ة  في  العامل��ة  المن�ش���آت  ع��دد  تبل��غ 
)919078(، بينم��ا ع��دد الم�صان��ع المنتج��ة 

)7٫741( م�صنعاً.

3 ـ ازدي��اد ع��دد المنظم��ات الإداري��ة وكبر حجمها وتن��وع �أعمالها فر���ض �أهمية الإدارة من حي��ث حاجة هذه 
المنظمات �إلى التخ�ص�صات الإدارية المختلفة. 

4 ـ الف�صل بين منظمات الأعمال وملاكها؛ مما دفع ملاك �أغلب هذه المنظمات �إلى �إناطة �إدارتها �إلى رجال 
الإدارة المتخ�ص�صين مما يزيد من �أهمية الإدارة والإعداد اللازم لمن يقومون عليها.

https://www.sidf.gov.sa
https://www.stats.gov.sa
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5 ـ النــدرة ‘ اŸــوارد اŸاديــة واŸوارد الب�شــرية اŸتüîشüشة; الأمر الــò… يت£لÖ وLود اإدارة 

 åëوالب äا≤Øشــيد ‘ النTÎبا´ �شيا�شــة الJا ∫ÓN øد… مëا التòهة هLل≈ مواY ادرةb

øY اأف†شπ الو�شاπF لتë≥ي≤ الأهدا± HاأYل≈ Lودة واأJ πbكلØة.

 ∫ÓN øتكار مHديــد والéالت Öيت£ل …òيــة الأمر الŸناف�شــة ال�شــديدة ‘ الأ�شــوا¥ العاŸ6 ـ ا

الإدارة ا÷يدة ل£ر¥ الإfتاê والت�شوي≤.

(ازدادä اŸناف�شــة ÚH ال�شــرcاY äل≈ اLتياì الأ�شــوا¥ العاŸية üNشوUشاH kعد اØfتاÒãc ì مø الأ�شــوا¥ 

العاŸية وثورة الüJشالä وf�شاأة من¶مة التéارة العاŸية).

 ،zةHPاL ¬ناف�شيتJ دهرõشاد مüتbية }اDاور الرو øور م πعL ∫ماYارة والأéل≈ التY ìتاØfولأهمية ال

مة، وNاUشة ‘ �شــو¥ ال£اbة Yندما f�شع≈  qت≥دŸا äشاداüتbناف�شــة م™ الŸالنمو وا øشــيمكننا م� ¬sfاإ åيM

لتëرير√ �شي�شهم ‘ رف™ Jناف�شيت¬.

 »ØيXالو πشــت≥ب�Ÿا Úبة ‘ –�شــZالر √òة. هõيادية متميbية وYتماLا õcشو∫ اإ¤ مراUبــة الأفــراد ‘ الوZ7 ـ ر

لÓأفــراد دفعــâ الكãــÒ منهم اإ¤ الŒا√ لدرا�شــة الإدارة مø اأJ πLنمية معارفهــم ومهاراJهم الإدارية Ãا 

 äن¶ماŸواإدارة الأفراد ‘ ا πوالت�شــوي≤ والتمويــ êتاfوالإ äدماÿا Ëد≤J πcم™ م�شــا πالتعام øكنهــم مÁ

الت« يعملون Hها.


Jتùشم ا’OEارة Hعøe Oó اüÿشüFÉ¢ الت« “يä’É› øe Òãc øY Égõ اŸعرaة ا’ùfEشfÉية. 

 :»JB’و اëل≈ النY ∂لPشة وùيFر •Éقf çÓK ‘ É¡لÉªLEا øµÁ ¢üFÉشüÿا √òg

الخاصية ا�ولى: الطابع ا�نساني ل�دارة
 õcرJ ليةBا âن لي�شPفه« اإ ،»YماL عاونJو äاbÓY øشر الب�شر… وما ي�شود√ مüالعن πY عتمدJ الإدارة âfاc اŸ

Yلــ≈ الأTشــياء اŸاديــة ف≥§ J πHاأòN ‘ اYتبارها اMتياLاä هòا العنüشر الب�شــر… ومت£لباJــ¬. وfتيéة ÿاUشية 

 iن¶مة ومدŸشاء ا†Yلأ Êشا�fدرا�شــة ال�شــلو∑ الإ ≈¶– rال†شرور… اأن øم íشبUإدارة ف≥د اأÓل Êشــا�fالإ ™Hال£ا

JاأثÒ هòا ال�شلو∑ Yل≈ اأf�ش£ة الإدارة اîŸتلØة Hعناية اŸتüîشüشY ‘ Úلم الإدارة. 

الخاصية الثانية: حتمية ا�دارة
∫Ó¨ا�شــت{ πã“ اإ¤ اأن الإدارة Òي�شــ …òلك التعري∞ الP إدارةÓاها لfة الت« اأورد≤Hال�شــا äاØالتعري ÚH øم

 .zليةYوفا HكØاية اëŸددة الأهــدا± ≥≤ëي πشــك�H وJن�شــي≥ها ا÷ماYية ا÷هود Jن¶يم طري≤ øY اŸتاMة اŸــوارد

د Yل≈ اأنs الإدارة Jعمπ مJ ∫ÓN øوLي¬ Lهود الNBريø مø اأπL –≥ي≤ اأهدا± ددة، وهòا  ucDا التعري∞ يوòه

يت£لــV Öشــرورة وLود Lهة (Tشــüî¢ اأو هيÄة) ــددة J≥وم Ãهام الإدارة ويتوفر لهــا UشMÓياä وbدراY äل≈ 

–≥يــ≤ الأهــدا±. هò√ ا÷هة Jعر± HاŸدير اأو الرFي�ــ¢ اأو ‹ل�ــ¢ الإدارة، اإ¤ P ÒZلك مø م�شــمياä ال≥يادة 

الإدارية ; اإH Pدون وLود مπã هò√ ا÷هة فÁ Óكø اأن Jكون هنا∑ اإدارة.

 ـ النــدرة ‘ اŸــوارد اŸاديــة واŸوارد الب�شــرية اŸتüîشüشة; الأمر الــò… يت£لÖ وLود اإدارة 

 åëوالب äا≤Øشــيد ‘ النTÎبا´ �شيا�شــة الJا ∫ÓN øد… مëا التòهة هLل≈ مواY ادرةb

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L2
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الخاصية الثالثة: هدف ا�دارة
الإدارة لي�شــâ هدفــاM ‘ kــد PاJهــا واإ‰ا ه« و�شــيلة لتë≥ي≤ اأهدا± ددة، فبوا�شــ£تها يتــم –≥ي≤ الهد± 

اÿاH ¢Uكπ من¶مة وJرLمت¬ اإ¤ واb™ ملمو�¢. هò√ اÿاUشية Hالòاä ه« الت« JوVشí لنا الØر¥ ÚH الإدارة العامة 

والإدارة اÿاUشة. Pلك اأنs الإدارة العامة يÖé اأنr يكون هدفها ‘ الأ�شا�¢ هو –≥ي≤ اüŸشلëة العامة Hينما J�شع≈ 

.ÚالéŸا ÚH πوالتكام ¬Hالت�شا ¬Lاأو øم Òãود الكLنا لوcم™ اإدرا íHشة اإ¤ –≥ي≤ الرUاÿالإدارة ا

 kومعلوما ≥≤ëالت øو‡ك kاëشVا الهد± واòال†شرور… اأن يكون ه øشع≈ اإلي¬ فاإن م�J ±اإدارة هد πان لكc اPواإ

ا اأي†شاH kالن�شبة لل≥اFمH Úها ‘ Lمي™ م�شتوياä الإدارة. s‰ما∫ الإدارة العليا واإYاأH ÚمFلي�¢ ف≥§ لل≥ا

?øa ΩCلم اY ارةOE’ا πg

الفن ي≥وم Yلــ≈ اŸهارة ‘ الأداء اأو ال≥درة الòاJية 
 Òبc mدM ¤اإ õكــJلــك يرòH وهو .Úمع πمــY مار�شــةŸ

Yل≈ مواهÖ الأTشــîاU¢ واإمكاfاJهم الإHداYية ‘ اأداء 

الأf�ش£ة الت« ي≥ومون Hها. 

العلــم معرفــة من¶مة J≥ــوم Yلــ≈ اMÓŸ¶ة 
والتéرHة وا�شــتنبا• النتاFج مø اأπL الوUشو∫ اإ¤ 

bواY Úfملية –كم العbÓة ÚH ال¶واهر ‘ ‹ا∫ 

.Úمع

 Ú≤Hال�شــا ÚØللتعري kوف≥ا kاأو فنا kلماY هاfوc øل≈ الإدارة مY ينهم ‘ ا◊كمH لماء الإدارة فيماY ∞تلNل≥د ا

للعلم والøØ ولكπ فري≤ مÈراJ¬ الت« JدYم وLهة f¶ر√.

فالòيø ين¶رون اإ¤ الإدارة Yل≈ اأfها Yلم يعللون Pلك Ãا –وي¬ الإدارة مf ø¶رياY äلمية ومبادJ Ç£بي≥ية 

Jدر�ــ¢ ‘ cليــاä متüîشüشــة. Hــπ اإن الإدارة اأUشبJ âë†شم العديد مــø فرو´ اŸعرفــة والتüîشüشاä الØرYية. 

ومعنــ≈ هــòا اأن الإدارة Jعتمــد Yلــ≈ الأ�شــلوÜ العلم« ‘ ‡ار�شــة وXاØFها. فــالإدارة J≥وم MÓÃ¶ــة ال¶واهر 

واŸ�شكäÓ الإدارية وØJ�شÒها والتنبوëH Dدوثها مø اأπL التëكم فيها اأو Yل≈ الأπb التكي∞ معها.

مø هòا اŸن£ل≤ ف≥د PهÖ اأüfشار هòا الراأ… ال≥اH πFاأن الإدارة Yلم اإ¤ ال≥و∫   ي مم 

 ــ اــال ــ ــالإي قــا ــ ــ ــ ــ ــا ــ ــ ــ اإداريــ
ا  يا  د  ا الإ دي  يا

 ‘ ìاéولهم اإن الن≤H √òرهم ه¶f هةLو øY لم وهم يدافعونY âولي�ش øر اأن الإدارة فNBفري≤ ا iير πHا≤ŸاH

 Öش�ëH ينهمH ون فيماØتلîوهم ي ¢UاîشTالأ ¢üFشاüN ≈لY ¤ة الأوLالدرH د الإدارة يعتمدYواbو Çبي≤ مباد£J

 اإ يــم ;ÚëLالنا Úالإداري ¢UاîشــTود الأLو øد√ ل ي†شمــMــداد العلمــ« وYهــم. فالإJدراbهــم وJاfاإمكا

 ال  م ــ ا د ــال م ا  ا ا ــ ــمال ديــد مــا
ا الإداري ا يا درا ا د اا ا 

 م  م الإدار إ يا 
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نشــاط:

 fاb�¢ هò√ ال≥†شية (cون الإدارة Yلم اأو فø) م™ زمFÓك، ثم اcتÖ هنا ما JوUشلâ اإلي¬: 

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................



Jعرفنــا ‘ الØ≥رة ال�شــاH≥ة Yلــ≈ Jعري∞ الإدارة والعناUشر اŸت†شمنة ‘ هــòا التعري∞ وراأينا اأن الأهدا± 

ــا ‘ هــòا التعري∞، Mيــå اإfها ãÃاHة الدليــπ اأو اŸوL¬ لن�شــا• الإدارة. لòا فاإن ال�شــوDا∫  kمهم kشــراüنY πــã“

اŸ£روì هنا هو: ما اأهدا± الإدارة?

 :ÉgرزHCا øeو ,É¡قيق– ¤Eارة اOE’شع≈ اùJ »ة التcÎش�Ÿا± اógC’ا øe ةYوª› ∑Éنg

1 ـ –≥ي≤ ‰و وJ£ور اéŸتم™ Ãا يوDد… اإ¤ –≥ي≤ اأمن¬ ورفاهيت¬.

 πLاأ øر�شــومة مŸا §£ÿعة اHومتا òيØنJــداد وYل≈ اإY Úالأفــراد العامل äومهــارا äــدراb Ú2 ـ –�شــ

–≥ي≤ اأهدا± اŸ�شروYاä العامة واÿاUشة.

3 ـ التن�شي≤ ÚH اŸوارد الب�شرية واŸادية مø اأJ πLوفÒ الوâb وا÷هد الÓزم ‘ اإ‚از الأYما∫.

4 ـ Vشب§ التكالي∞ والت≥ليπ مø الهدر والbتüشاد ‘ ا�شتîدام اŸوارد.

5 ـ رفــ™ Øcاءة اŸن�شــاäB ا◊كوميــة واÿاUشة مÓN ø∫ العمY πل≈ J£وير و–ديــå الهياπc التن¶يمية 

واإLــراءاä و‰ــاêP العمــπ وJوXيــ∞ اأMــدç الن¶ريــاä الإداريــة ‘ ‹ــا∫ الأYمــا∫، وا�شــتîدام 

الت≥نياä ا◊ديãة. 

6 ـ –≥ي≤ رVشا اŸ�شتØيديø مø اÿدماä واŸنتéاä الت« J≥دمها اŸن¶مة.

.¬Jوالتكي∞ م™ مع£يا Òهة الت¨يLل≈ مواY دهمYشا�J »الت äهاراŸاH äBن�شاŸويد الأفراد واõJ 7 ـ
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
Jتنــو´ ‹الä الإدارة ëH�شــJ Öنو´ b£اYــاä اéŸتم™ والأهدا± الت« ي�شــع≈ b πc£ا´ اإ¤ 

 πFو�شا ÒوفJوالعدالة و øل≈ الن¶ام و–≥ي≤ الأمY اف¶ةëŸا´ ي�شع≈ اإ¤ ا£b ∑ي≥ها. فهنا≤–

التنمية والرفاهية لأفراد اéŸتم™ وهòا cل¬ يت£لÖ اإدارة متüîشüشة J≥وم Hهò√ الأf�ش£ة و–≥≤ اأهدافها. 

مL øاÖf اNBر هنا∑ b£ا´ اNBر ي�شع≈ مø وراء اأf�ش£ت¬ التéارية والüشناYية والõراYية و التعليمية وال£بية 

وÒZها اإ¤ –≥ي≤ الرíH ‘ اŸ≥ام الأو∫ واإن cان Pلك ل يل¨« م�شاهمت¬ ‘ Nدمة اéŸتم™. 

لòلك fرi اأن bيادJنا مÓN ø∫ روDية اŸملكة (2030) اأطل≥õM âمة مY øدة Hرامج يكمø هدفها ‘ رفاهية 

اŸواطø ورف™ م�شتوi اŸعي�شة ورف™ النمو الbتüشاد….

و هنــا∑ Hع†ــ¢ ال≥£اYاä الLتماYية اÒÿية والت£وYية Yل≈ م�شــتوi اéŸتم™، و Jهد± مø وراء اأf�شــ£تها 

اإ¤ التعامπ م™ b†شايا NاUشة Zالباk ل J≥وم ا◊كومة اأو ال≥£ا´ اÿاH ¢Uالتعامπ معها مباTشرة cما هو ا◊ا∫ ‘ 

ا÷معياä العلمية اأو اÒÿية اأو الت£وYية. 

اإ¤ LاfــJ Öلــك ال≥£اYاä ال�شــاH≥ة فهنــا∑ b£ا´ راH™ يتعامf ‘ π�شــاط¬ م™ b†شايا “�ــ¢ الن£ا¥ الإbليم« 

والدو› ولي�¢ ‹تمعاH kعين¬، cما هو ا◊ا∫ Hالن�شبة éŸل�¢ التعاون لدو∫ اÿليج العرHية وLامعة الدو∫ العرHية 

ومن¶مة التعاون الإ�شÓم« وراH£ة العا⁄ الإ�شÓم« وهيÄة الأ· اŸتëدة. 

 ¢Uاÿمنها ‹ال¬ ا πد لــكLاأو åيM ،لــ≈ الإدارةY √ودLو ¢Vشــ£ت¬ فر�fتم™ واأéŸا äــاYا£b ‘ ´ا التنــوòهــ

.kع†شاH ع†شهاH øادة مØوال�شت äالéŸا √òه ÚH πدم التكامY »لك ل يعنP انc مار�شة واإنŸالدرا�شة واH

مs فاإن ‹الä الإدارة الأ�شا�شية ه«: nث øوم

أولاً: الإدارة العامة

 ــا  : د الإداري ال  الإداري ا ــر : ما الإدار
ا ا دم اإ دي  د ما

ووف≥ــاk لòلــك فــاإن الإدارة العامة J�شــمL πمي™ اŸهام ا◊كومية اŸتعل≥ة Hال�شــيادة cالدفــا´ والأمø وال≥†شاء، 

واŸهــام اŸتعل≥ــة Hالbتüشاد cوVش™ ال�شيا�شــاä اŸالية ووVش™ اÿ£§ التنموية الbتüشاديــة وJنØيòها ومتاHعتها، 

واŸهام اŸتعل≥ة Hا÷واÖf التعليمية والã≥افية cما هو ال�شــاأن ‘ ا÷هاä اîŸتüشة Hالتعليم وا÷امعاä وÒZها، 

و اŸهام اŸتعل≥ة Hا÷واÖf الLتماYية اŸتمãلة ‘ دور الرYاية الLتماYية وNدمة اŸ�شــنÚ واëŸتاÚL. وHال£ب™ 

فاإن ا÷هاä ا◊كومية اŸناطة Hها هò√ اŸهام îJتل∞ مø ‹تم™ لNBر، وPلك ëH�شــÖ طاHعها ال�شيا�شــ« و‰§ 

التن¶يم الإدار… فيها.

 Úشيت†b kاØشنا√ �شــلVرY …òالتعريــ∞ الــ øم íشــVما هو واc ،لــ≈ طبيعــة مهــام الإدارة العامــةY ÖــJرJ ول≥ــد

اأ�شا�شيتÚ هما: 

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L3
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علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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UÉN ` 1شية الùشيSÉشة العeÉة:

 ¢Uش£تهم وا◊ر�fمالهم واأYال�شيا�شية لأ Öfاة ا÷واYة ا◊كومية مراõهLالأ ‘ Úل≈ العاملY ÖLيتو ¬fاأ… اأ

دوماY kل≈ رH§ �شيا�شة التنØيH òاأهدا± ال�شيا�شة العامة اŸ≥ررة ‘ الدولة.

:ΩÉالع íلÉشüة الeóN ` 2

ي≥üشد Hالüشالí العام م ا ا  اا ا ا  ا  ي  مع قار 

 ÚواطنŸا íشالüواإ‰ا ل ¢Uاÿا ¬Hشا�◊ πا◊كوم« اأو العام ل يعم ∞XوŸا يعن« اأن اòوه دا ا ما الإدار
 .∞XوŸا äباZلأهــواء اأو ر kوف≥ا âدة ‘ الدولة، ولي�شــFال�شــا äمة والتعليما¶fرر√ الأ≤J اŸ kالبلــد وف≥ــا ‘ Úيمــ≤Ÿوا

مــf øاMية اأNرi فاإن Jعري∞ الإدارة العامة ي≥ت†ش« اأن ما ي≥وم¬ 

 øا يت†شمòوهــ Úيم≤Ÿوا Úدمــة للمواطنN العــام هو ∞XوŸــ¬ اH

Vشرورة اأن πãÁ اŸوX∞ ا◊كومة “ãيM kÓ�شــناk ‘ �شــلوc¬ �شواء 

اأثنــاء دوامــ¬ الر�شــم« اأو Hعــد اfتهاء الــدوام πH وMتــ≈ Hعد Jر∑ 

اÿدمــة ‘ Hع†ــ¢ الوXاF∞ التــ« J†شمø اأ�شــرار اŸواطنc ،Úما 

 .∞XوŸا äباLو¥ ووا≤M øY åند ا◊ديY kا≤Mل iÔش�

اإن اŸوØXــÚ ا◊كوميH ،Ú�شــكY πام، Y ™≤Jليهم م�شــوDولية 

JنØيــò ال�شيا�شــاä واÿ£ــ§ واŸ�شــاري™ ا◊كوميــة، وòcلك JوUشيــπ اBراء وم≥MÎــاä واMتياLــاä اŸوطنÚ اإ¤ 

ا◊كومة.

اcPــر Hع†ــ¢ ال�شــلوcياä الإيéاHيــة التــ« 

.∞XوŸها اH ≈لëينب¨« اأن يت

...........................................................✍

..............................................................

..............................................................

ثانياً: إدارة الأعمال

 دالق ــا ا ــع اــا ــم ــ اإدار ــ ــال اإدار ــ
 ا  اإ دا

ل≥ــد ارJبــ§ Xهــور اإدارة الأYما∫ cمéا∫ مø ‹ــالä الإدارة H¶هور اŸوD�ش�شــاä اأو ال�شــرcاä اÿاUشة الت« 

bامــH âــدور cبM ‘ Òياة الإf�شــان πH واéŸتمعاä �شــواء Yل≈ اŸ�شــتوi اëŸلــ« اأو الدو›. هò√ اŸوD�ش�شــاJ ä≥وم 

 äاوØتJ شةUاÿا äش�شــا�DوŸا √òه .äتمعاéŸوا äن¶ماŸأفراد واÓة لØتلîŸا äدماÿال�شــل™ وا øالعديد م ÒتوفH

‘ éMمهــا وbدراJهــا اŸاليــة فمنهــا الüش¨Ò الò… ي≥تüشــر JاأثY √Òل≈ الأ�شــوا¥ اëŸلية للمéتمــ™ ويتمت™ H≥درة 

 ‘ kشراüها م≥تÒاأثJ الت« ⁄ يعد äال≥ارا äراHاY iÈالك äاcاأو ال�شر äش�شا�DوŸينما اأن هنا∑ اH ،دودة مالية

.iرNاأ äها اإ¤ ‹تمعاJاوزŒ πH ،فيها â‰و äشاأ�f »الت äتمعاéŸا

 ال م    ام اإ  ما م  ــا ا ــا  
 ما دا م  ام
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 πالعوام Èــcاأ øمــة اليوم مîال†ش äاcوال�شــر äش�شــا�DوŸا √òعــد هJ

اëŸرcــة لدYــوة }العوŸــةz الت« ياأJــ« ‘ م≥دمة م£البها فتí الأ�شــوا¥ 

العاŸية ŸنتéاJها واإزالة Lمي™ ال≥يود الت« –و∫ دون Pلك.

ل≥ــد فرVشــâ اإدارة الأYمــا∫ وLودهــا cمéا∫ مø ‹ــالä الإدارة 

Mيــå اأUشبــí لها اأb�شــامها اŸتüîشüشــة ‘ الكÒã مــL øامعاä العا⁄ 

اŸرموbة. πH اأUشبâë اŸهاراä اŸ£لوHة لإدارة موD�ش�شــاä وTشــرcاb ä£ا´ اإدارة الأYما∫ اأJ Ìcع≥يد وJ£وراY kما 

.≥Hلي¬ ‘ ال�شاY âfاc

   دراــك اــ قــ م مك ا ال ال  مــ   اع 
: م اإ م  م ا  ر ع الق   م ا

 øY äعلوماŸشادر اüم ‘ åëHا

 ،äش�شــا�DوŸلــك اJ ¢لــة لبع†ــãاأم

وbــارن ميõاfياJهــا ÃيõاfيــاH äع†ــ¢ 

الدو∫ النامية.

الØJا¥ ¬Lاأو

..........................................................................✍

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

±ÓتNال ¬Lاأو

..........................................................................✍

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

ثالثًا: إدارة الهيئات والمنظمات المتخصصة

 اإ دم د ا ا  ــا ا اإدار  ــا ــا ــا اإدار
ا  اإ د ل  

الإدارة   øــY يîتلــ∞  الإدارة   äــال› øمــ اéŸــا∫  هــòا 

العامــة ‘ اأfــ¬ ل يهــد± اإ¤ J≥دN ËدماY äامــة، اإ‰ا يهتم 

 øY ∞تلîــ¬ يfفاإ iرNية اأMاf øتم™. مــéŸا øشــة مUاN ــةÄØH

 ìاHها ل يهــد± اإ¤ –≥ي≤ اأرfاأ åيــM øمــا∫ مYالأ äمن¶مــا

ØÃهومهــا العام، واإ‰ا JوL¬ دNلها اإ¤ رYاية الÄØة اÿاUشة 

Hهــا، مــø اأمãلة هò√ الهيÄــاä واŸن¶مــاä ا÷معياä اÒÿية 

وا÷معياä العلمية والهيÄاä الت£وYية.

اcPر Hع†¢ الهيÄاä واŸن�شاäB اŸتüîشüشة 

‘ اŸملكة العرHية ال�شعودية:

...............................................................

...............................................................

...............................................................
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وYلــ≈ الرZــم مø اأن اإدارة الهيÄاä واŸن¶ماä اŸتüîشüشة îJتل∞ øY الإدارة العامة واإدارة الأYما∫ اإل اأfها 

‘ ال¨الîJ Ö†ش™ لÓأf¶مة الت« J†شعها الدولة H¨رM ¢Vماية اŸواطنÚ والعاملÚ مø �شــوء ال�شــت¨Ó∫ اأو Uشياfة 

الأمø العام وال�شيا�شة العامة ‘ ‹الJها الbتüشادية والLتماYية وال�شيا�شة.

 يا  ل ا دا االإق   ا ا إدار الإدار م ا ا ي 
 ا م  ا ا ا الإق ا دم اإ د د  ــ ا ما م

را دا د  م ا لإم ك  م

رابعًا: الإدارة الإقليمية والدولية

هــòا اéŸــا∫ مــø الإدارة Zالباk ما يواL¬ اŸ�شــكäÓ الت« 

ÒãJهــا Yملية اNتيار اŸوÚØX الدوليÚ، وJرbيتهم، وf≥لهم 

وال�شــت¨ناء Yنهــم ومكافاJBهــم والنواMــ« اŸتعل≥ــة HولFهــم 

للمن¶مــاä التــ« يعملون Hهــا والتõاماJهــم وروMهم اŸعنوية 

وما اإ¤ Pلك مø م�شــاP πFاä طاH™ اإbليم« اأو دو›، وPلك 

Hال£ب™، اإVشافة اإ¤ درا�شة ال≥†شايا اŸتعل≥ة HاŸهام الأUشلية 

 .äن¶ماŸا øا النو´ مòله

اcPر اأمãلة Ÿن¶ماä اإbليمية ودولية:

.....................................................

................................................................

................................................................

................................................................

خامسًا: إدارة المؤسسات العامـة

اŸوD�ش�شــاä العامة مرف≤ Yــام يîدم الüشالí العام 

للدولة ويî†ش™ ل�شــل£تها وJ�شــÒ وف≥ــاk لتوLيهاJها ول 

عــد –≥يــ≤ الرHــM ‘ íد PاJــ¬ الهد± الرFي�ــ¢ لها. oي

وJعــود فكرة الهتمام Hاإf�شــاء اŸوD�ش�شــاä العامــة ‘ اŸملكة 

العرHية ال�شــعودية cاأ�شــلوÜ مø اأ�شــاليÖ التن¶يــم الإدار…، 

اإ¤ الت£ور العام الT …òشــهد√ ا÷هاز الإدار… للدولة üHشØة 

Yامــة، وXهــور وXاFــ∞ Lديــدة Jت£لــÖ مــø الدولــة ال≥يام 

اcPر Hع†¢ اŸوD�ش�شاä العامة ‘ اŸملكة:

.......................................................

................................................................

................................................................

................................................................

Hــدور Lديــد Œاههــا، HالإVشافة اإ¤ ال≥يــام HاŸهام اŸتعل≥ة Hالدفــا´ والأمø وال≥†شاء، فاإن Pلك ي�شــم πتل∞ 

LواÖf ا◊ياة، Tشــم πتل∞ LواÖf ا◊ياة اŸتمãلة ‘ ال�شــÄون الLتماYية والbتüشادية والã≥افية. هòا الدور 

 äالن�شــاطا √òاإدارة ه Öشعــüال øــ¬ مfاأ ÚبJ åيM ،ديــد ‘ الإدارةL بــا´ منهــجJلــ≈ الدولــة اY ¢ــVا÷ديــد فر

 PاîJا Öشعüال øم ¬fاأ kاأي†شا íشــVالوا øم íشبUما اأc ،هام الت≥ليديةŸها اH دارJ »شــها التــ�Øf ال£ري≥ةH ا÷ديــدة

اŸوD�ش�شــاä العامة مرف≤ Yــام يîدم الüشالí العام 

للدولة ويî†ش™ ل�شــل£تها وJ�شــÒ وف≥ــاk لتوLيهاJها ول 

اŸوD�ش�شــاä العامة مرف≤ Yــام يîدم الüشالí العام 

للدولة ويî†ش™ ل�شــل£تها وJ�شــÒ وف≥ــاk لتوLيهاJها ول 

اŸوD�ش�شــاä العامة مرف≤ Yــام يîدم الüشالí العام 

عــد –≥يــ≤ الرHــM ‘ íد PاJــ¬ الهد± الرFي�ــ¢ لها. oي
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Lميــ™ ال≥ــراراä اŸتعل≥ة Hهò√ الأf�شــ£ة مرõcياk مb øبπ ا÷هاä ا◊كوميــة الت≥ليدية اŸتمãلة 

‘ الــوزاراä. لــòا ف≥ــد cاfــâ الدولة ‘ MاLة اإ¤ اإf�شــاء اأLهõة معنية يكون لهــا ال≥درة Yل≈ 

‡ار�شــة هò√ الأf�شــ£ة، وJت�شــم HاŸروfة ‘ اîJاb PراراJها. هò√ ا◊اLــة دفعH âالدولة اإ¤ 

اللéوء اإ¤ فكرة اإf�شــاء اŸوD�ش�شــاä العامة ومنëها ال�شüîشية اŸعنوية، وPلك مø اأπL –≥ي≤ 

اأb Ècدر مø الكØاءة والØعالية.



Ée اŸقüشوÉH Oلعªلية ا’OEارjة?

 اــدا ــ ــ ــد ا الإدار ــم ــي دمــ
 : ا را را

 داا ــ ــ ــا الإدار ــا ــ :ــا 1
 دم ــداال ــ ــا اــ ــ ــديي ــم
 ــم  ــم  ا  ــاإ  مــال  ــا اــم   ــم
 اما ال ــا اد اا ــااد اــا

 اإ  ا
 ــ ا دد م ــم ا ــ :ــا 2
   اإ ا  ا داال  د اإ
 دــا  يــا  الإداريــ ــا ــ ــا

ا داا  ا م   م 
 م ا دال  دا م الإداري د ا 

يدي ا  ي يا ال ي
3 اــ :ــ ا  اــ  ا م  يم 
  ــ ا ــ ــا ــا ــ ــ مــ
 ا ــي يــا ديــا  ــ ــا ــداا
 ا إــ ــم ا داا  ــال ــ ــ الإداريــ
 ا الإداري ــا  ي ديــا ل ــديي ــا

الإدار 
 د ا داا  م ا  ــ :اردــا 4

 اردا  
: ر     اردا 

  ــي يــا ــال ــ يــارد اــا
ا

مم ا ادال اا  ديارد اا

 πã“الإدارة و العمليــة الإداريــة Jعنــ« وXاFــ∞

اأن  يعنــ«  وهــòا   ،ÚإداريــÓل الرFي�ــ¢  الن�شــا• 

اŸديريــH øالدرLــة الأو¤ هــم اŸعنيون ÃباTشــرة 

هــò√ العملية; لتë≥ي≤ اأهدا± ددة ‘ اŸن¶مة. 

cبــار  Yلــ≈  ي≥تüشــر  ل   øللمديريــ اØŸهــوم  هــòا 

الإداريÚ ف≥§. واإن cاfوا ي≥ومون Hالدور الرFي�ــ¢ 

 πــã“ العمليــة  √òاإن هــ  Pاإ الإداريــة.  العمليــة   ‘

الن�شا• الأ�شا�شــ« للروD�شاء واŸ�شرفÚ ‘ اŸن¶مة 

éHمي™ م�شتوياJهم العليا واŸتو�ش£ة والتنØيòية. 

العناUشر الرFي�شة للعملية الإدارية والت« �شو± 

fرY õcليها ‘ هòا اŸ≥رر ه«: التî£ي§ والتن¶يم 

 πc øY ةõLة موòبf »ة، وفيما يلHاbي¬ والرLوالتو

 ¢Vشــيتم التعر� åيM ،شرUالعنا √òهــ øشــر مüنY

لها HالتüØشيπ ‘ الüØشو∫ الMÓ≥ة.

YنUÉشر العªلية ا’OEارjة (وظFÉ∞ ا’OEارة)

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U1-L4

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U1-L4.png

عناصر العملية الإدارية

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-أساسيات الإدارة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



١٧

التî£ي§

الرbاHةالتن¶يم

التوLي¬

العملية ا�دارية

التخطيط:

 √òاأن ه ÒZ .äــاØعريJ دةY ي§ واإ‰ا£îــد للتMعري∞ واJ ــدLال£بــ™ ل يوH 

التعريØــاä ‘ ‹ملهــا Jن¶ــر اإ¤ التî£ي§ HاYتبار√ f�شــا• يتعل≤ Hال�شــتعداد 

  ــ ــ ¬fاأH §يــ£îعريــ∞ التJ øكÁ لــكòل kبعــاJو .πللم�شــت≥ب

 داال   م ا  ا  اال م 
  ــداال ــ  ــا ــاا ــالإم ــدد ــ ــ ــاإ ــا ــا
ا مø اأهمية التî£يــ§ cعنüشر مY øناUشر  kbÓ£fا ــا ــا ــ ــالإم ــ داــا
العمليــة الإداريــة، ف�شــنتناو∫ ‘ الوMدة الãاfية Jعري∞ التî£يــ§ واأهميت¬ واأfوا´ التî£يــ§ ودور التî£ي§ ‘ 

ا◊ياة وYناUشر√ واÿ£واä اŸتبعة ‘ التî£ي§ وYرV¢ لأهم اأLهõة التî£ي§ ‘ اŸملكة العرHية ال�شعودية. 

 م مي اإداري  ¬fل≈ اأY هنا ¬ØعريJ øكÁشر العملية الإدارية وUناY øم Êاãشر الüالتن¶يم العن πãÁ

 ا  ا ك م  ــا ا  ا دا يــد اــا ــ ــ
 دا ق  و�شــنتناو∫ ‘ الوMدة الãالãة Jعري∞ التن¶يم واأfواY¬ ومبادÇ التن¶يم الإدار… 
وüNشاüF¢ التن¶يم ا÷يد والهياπc التن¶يمية وN£واä وطر¥ üJشميم الهيكπ التن¶يم« والدليπ التن¶يم«. 

الـتنـظـيــم:

 م ا  ــما ــ دــق ــ  مي ا ــا ¬ــfاأH ¬يــLعريــ∞ التوJ øكــÁ 

 äشرا± الإدار… واأهميت¬ واأدواTعري∞ الإJ ∫عة �شنتناوHدة الراMالو ‘   داال  ا
الإTشــرا± الإدار…. cمــا �شــيتم ا◊ديــå –ــâ هــòا العنüشر Yــø التوLيــ¬ وا◊Øــõ والتدريÖ ومØهــوم ال≥يادة 

ومüشادر التاأثÒ ‘ ال≥يادة وf¶رياä ال≥يادة واأ‰ا• ال≥يادة. 

الـــرقــابــة:

التـوجيـه: (الإشراف الإداري والقيادة)

 ــا م ا ــا ا يــ ــرم ــا ا ــق هــاfاأH ــةHاbعــر± الرJ

 ≥≤ëا “ار�شــ¬ الإدارة للت kمهم kشــاطا�f ةHاbعد الرJو ،  ا ا ا  اال
مø اأداء العمY πل≈ اأ�شا�ــ¢ الأهدا± اŸر�شــومة وHاأJ πbكلØة ‡كنة. فه« Mل≥ة مهمة مø ا◊ل≥اä الت« يتم Hها 
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ا�شــتكما∫ العمليــة الإداريــة PاJهــا –â هòا العنüشر و‘ الوMدة اÿام�شــة �شــنتناو∫ مØهوم الرbاHــة واأهميتها 

ومبــادÇ الرbاHــة واأfــوا´ الرbاHــة وN£ــواä الرbاHــة وطر¥ الرbاHــة; ليتم ا◊ديH åعــد Pلك øY اأهــم الأLهõة 

الرbاHية ‘ اŸملكة العرHية ال�شعودية. 

مما ســبق نخلص إلى القول Hــاأن العملية الإداريــة “L πãوهر العمــπ الإدار…، Mيــå اإن ‚اì اأ… 
 .ìاéنH ∞FاXالو √òل≈ ‡ار�شــة هــY ن¶مةŸا √òه ‘ Úوالعامل øديريــŸدرة اb iل≈ مــدY ∞ــbمن¶مــة اإ‰ــا يتو

Pلــك اأن التî£يــ§ ين≥ــπ اŸن¶مــة مø ا◊اVشر اإ¤ اŸ�شــت≥بc ،πما اأن التن¶يم ي�شــاYدها ‘ مهامهــا واأهدافها 

والإLراءاä الت« ÁكH øها الوUشو∫ اإ¤ هò√ الأهدا±. مf øاMية اأNرi –او∫ الإدارة مY ∫ÓN øنüشر التوLي¬ 

bيــادة اŸن¶مــة ëfــو –≥ي≤ اأهدافها HكØاءة وفاYليــة. واأÒNاk فاإن الرbاHة cعنüشر مــY øناUشر العملية الإدارية 

–او∫ اأن Jتعر± Yل≈ مدJ i£اH≤ التنØيò م™ اÿ£ة اŸوVشوYة وc�شــ∞ اأ… اëfرافاä ‘ التنØيJ òوDثر ‘ Lودة 

الأداء، و‘ Mالة وLود اëfرافاJ ä≥وم الإدارة HاîJاP الإLراءاä التüشëيëية Mيالها.

نشــاط:

:»JBال ™HرŸاإلي¬ ‘ ا âشلUوJ ن ما uشر العملية الإدارية ‘ مدر�شتك، ثم دوUناY ≥بي£J كFÓم™ زم ¢�bاf
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

  


 


 

 


 

  

 

 

(✗)(✓) 












(  )

(  )

(  )

(  )
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:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH

ا  
د اا  

ا   
ا   

ا ا  
ا ا   

ا قم  
ا  ر اد  

ا  ا ا دد ا 



الرHÉb`ةالتن¶يم

التوLي¬

العملية ا�دارية

§«£îàdG§«£îàdG

الوحدة الثانيـة
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 åدة اإ¤ ا◊ديMالو √òت£ر¥ ‘ هf الإدارة äل≈ اأ�شا�شياY ¤دة الأوMعرفنا ‘ الوJ عد اأنH

 ìاéالن Üد اأهم اأ�شــباMي§ اأ£îي§. و يعــد الت£îالإدارية وهــ« الت äاأو¤ العمليــا øــY

 ‘ ÒكØوالت äشن™ ال≥راراUش™ الأهدا± وVل¬ يتم وÓN øوالدو∫، فم äن¶ماŸأفــراد واÓل

اŸ�شت≥بπ. وYندما ي¨يÖ التî£ي§ Jتم الأYما∫ üHشورة Y�شواFية وüJشبí ال≥راراä ‹رد 

üJشرفاä ارŒالية ينتج Yنها Jبديد للéهود، وîJب§ ‘ م�شاراä العمπ، واfعدام ‘ التن�شي≤. 

Yندمــا J≥رر اأن J≥وم HرMلة مــ™ زمFÓك اإ¤ مكة اŸكرمة لأداء العمرة فاإfك 

ا Jتب™ Hع†¢ اÿ£واä اŸهمة bبπ البدء HالرMلة، ف�شتëرY ¢Uل≈ ال�شتòÄان  kتمM

 ،Üهاòد الYك موFÓدد م™ زمëشة، و�شتUاÿك اJياLاM عدJ و› اأمر∑، ثم øم

ومت≈ �شــيكون الإياÜ? وما و�شــيلة الن≥π الت« �شتوUشلكم اإ¤ هنا∑? واأيø �شتكون 

 Öéالت« ي äال�شتعدادا øها مÒZلة? وMالر √òية الكافية لهfاõيŸامة? وما اbالإ

مراYاJها وŒهيõها bبπ ال�شرو´ Hهò√ الرMلة.

ا  kشب≤ �شليم�Ÿي§ ا£îان التc لماcو z§ي£îشمي¬ }الت�f شــت≥بلية ه« ما�Ÿا äوا£ÿوا äال�شــتعدادا √òه  

ا Mيويvا ‘  kدور Öي§ يلعــ£îهــا، والتH ال≥يــام øم ¢Vلــة و–≥ي≤ اأهدافهــا وال¨رMالر ìلــ≈ ‚ــاY دYشــا� kوفعــال

MياJنا، فنëf øëتاê اأن H §£îfا�شــتمرار وJل≥اFية ماPا �شــنعمπ اليوم، وcي∞ �شــنوDد… Yمπ ما? ومت≈ �شــنبداأ 

هòا العمπ? ومت≈ fتوb™ اأن fنته« من¬? وما م�شتلõماä هòا العمπ? ومø اŸ�شوDو∫ Yن¬? وÒZها مø الأ�شÄلة الت« 

.πالعمH ´ال�شرو πبb ا k≤ددها م�شبëf اأن Öéي

ورÃا امتد îJ£ي£نا لي�شــمπ ما fرÖZ ال≥يام H¬ هòا الأ�شــبو´ اأو هòا ال�شــهر اأو هò√ ال�شــنة، ورÃا ‘   

 ،Öنا�شŸدد ال≥�شــم اëوية فيfاãلة الMرŸا òمن »ØيXشــار√ الو�Ÿ §£îاأن ي Öéي kÓãم Öالبعيد. فال£ال πشــت≥ب�Ÿا

 √òه πcش¬، وüشüîنا�شبة لتŸة اØيXا÷امعة الو øم ¬LرîJ عدH ددëنا�شبة، ثم يŸالكلية ا êرîعد التH ددëثم ي

التüشوراä اŸ�شت≥بلية Áكø لل£الÖ اأن يØكر فيها ويعمπ لتë≥ي≥ها منò مرMلة مبكرة ‘ Jعليم¬.

والتî£ي§ cما اأf¬ يتم Hا�شــتمرار Yل≈ م�شــتوi الأفراد فاإf¬ يتم òcلك Yل≈ م�شــتوi من�شاäB الأYما∫ والدولة، 

فمن�شاäB الأYما∫ ل Áكø اأن –≥≤ اأهدافها دون اأن J†ش™ N££اk لòلك، وcلما éM Ècم اŸن¶مة اأو زادY äملياJها 

وY¶مâ م�شوDولياJها، وJعددä اأf�ش£تها، UشعY Öليها اأن J�شتمر Hنéاì دون الYتماد Yل≈ Yملية التî£ي§.

والــدو∫ هــ« الأNرJ iعتمد Yل≈ التî£ي§ ‘ وVش™ اÿ£§ اŸ�شــت≥بلية ال£موMة الت« J�شــع≈ اإ¤ ‰و البÓد 

وJوفÒ �شــبπ العي�ــ¢ الرZيد Ÿواطنيها و–≥ي≤ اŸكاfة الدولية الØاYلة ÚH الأ·. وJتاN ™H£§ الدولة وJتنا�شــ≤ 

معها اÿ£§ الت« J†شعها Lمي™ اأLهõة الدولة وb£اYاJها اîŸتلØة للوUشو∫ اإ¤ الأهدا± العليا للبÓد.

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U2-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U2-L1.png

تعريف وأهمية وخصائص التخطيط

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التخطيط

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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
 :ي م  الإدار   ا يا م

.πشت≥ب�Ÿمل¬ ‘ اY ا �شيتمŸ شرVا◊ا âbديد ‘ الوëالت ❑

❑ التنبوÃ Dا �شيكون Yلي¬ اŸ�شت≥بπ م™ ال�شتعداد ŸواLهت¬.

❑ –ديد اأهدا± اŸن¶مة وJ≥رير اأف†شπ ال�شبπ لإ‚ازها.

❑ Yمليــة فكريــة Jعتمــد Yل≈ اŸن£ــ≤ والÎيM ،åيå يبò∫ فيهــا ا÷هد لتëديد الأهدا± التــ« Jريدها الإدارة 

والبøY åë اأف†شπ ال�شبπ لتë≥ي≥ها. 

 Üلو£Ÿثــم –ديد الأهــدا± ا πشــت≥ب�Ÿش™ ‘ اVــو∫ الوM äشاVاÎالف øــة مــYشــ™ ‹موVو øت†شمــJ مليــةY ❑

الوUشــو∫ اإليهــا ÓN∫ فÎة ــددة والإمكاfاä الواJ ÖLوافرهــا لتë≥ي≤ هò√ الأهدا± وcيØية ا�شــتîدام 

هò√ الإمكاfياH äالكØاءة والØعالية اŸ£لوHة.

ا  kØعريJ ك ـHاأ�شــلوH ش≠ ـU ثــم ،äاØالتعري √òليها هــY â≤ØJشر التــ« اUــرز العناHــك اأFÓمــ™ زم ¢üلîا�شــت

للتî£ي§ يëو… العناUشر الت« ا�شتîلüشتموها.

اëHــå ‘ اأMــد bوامي�ــ¢ الل¨ــة 

cـــلمة  معنــ≈   øـــY العرHـــية 

}îJ£ي§z واcتب¬ هنا:

....................................................

....................................................


 ا ــ الإداريــ ــا را مــ ــــد ري ــا إــ ــدا ــ دايــ  ــ ــ

:ا م  دا د  ل
● اأن التî£يــ§ ي�شــهم ‘ وVشــ™ اأهدا± واVشëــة للعمπ، وHوLود هــò√ الأهدا± Jتëــدد الŒاهاä اîŸتلØة 

.ìاéي≤ الن≤ëن¶مة لتŸة ‘ اØتلîŸا÷هود ا ÚH πالتن�شي≤ والتكام πوي�شه ،äشارا�Ÿا íت†شJو πللعم

● يë≥≤ التî£ي§ التنا�ش≤ ÚH الأهدا± اŸتعددة ويõيπ التعارV¢ اëŸتمH πينها.

● ي�شــاYد التî£يــ§ Yلــ≈ Jن¶يــم العمــM ،πيå يعر± πc فــرد وπc وMــدة اإدارية ‘ اŸن¶مــة اŸ£لوY Üمل¬ 

فتüشبí طر¥ التوLي¬ والüJشا∫ Hالأفراد �شهلة وواVشëة.
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● ي�شاYد التî£ي§ ‘ وVش™ Hرامج زمنية ددة Jت†شí فيها مواYيد HدFها واfتهاFها.

. kÓم�شت≥ب πالعم Òش� ¢VÎعJ دb »الت äÓشك�Ÿل≈ اY ±ي§ ‘ التعر£îي�شهم الت ●

● ي�شاYد التî£ي§ ‘ JرTشيد النØ≥اä ووVش™ VشواH§ لÓ�شتîدام الأمπã للموارد اŸتاMة للمن�شاأة.

● ي�شــهم التî£يــ§ ‘ الرbاHــة Yلــ≈ العمــπ مÓN ø∫ اŸ≥ايي�ــ¢ واŸعايÒ الرbاHيــة لÓأداء، التــ« Jعتمد Yل≈ 

الأهدا± اŸوVشوYة.

نشــاط:

اأورد Hالتعاون م™ زمFÓك فواFد اأNرi للتî£ي§.

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

?äتباراNÓل≈ ال�شتعداد لY ∑دYي§ اأن ي�شا£îللت øكÁ ∞يc ،كFÓم™ زم ¢�bاf

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................



:ا ا  ا ا م
1 ـ يرcــY õلــ≈ الأهــدا±، اإP ي�شــع≈ التî£يــ§ اإ¤ Hــò∫ ا÷هود الÓزمــة لت�شــهيY πملية اإ‚از 

الأهدا± اŸ�شت≥بلية.

.¬H ية ال≥يامØيcو πشت≥ب�Ÿا ‘ ¬H ل¬ ما �شت≥ومÓN øرر الإدارة م≤J P2 ـ م�شت≥بل«، اإ

3 ـ Jوbع«، اإP يعتمد Yل≈ التنبوH DالأMداç اŸ�شت≥بلية واولة ال�شي£رة Yل≈ ال¶رو± ÒZ اŸوcDدة واŸت¨Òة.

 äشرفاüة الت« –دد الت≤MÓتŸا äال≥رارا øدد مY §ي£îيتب™ الت Pاإ ،äراءاLوالإ äل≈ ال≥راراY 4 ـ يعتمد

اŸ�شت≥بلية اŸرZوHة.

.§£N ودLو øد مH Óي≥ها ف≤ëشع≈ لت�oهنا∑ اأهدا± ي âملية م�شتمرة، فما دامY 5 ـ
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

ÁكJ ø≥�شيم اÿ£§ اإ¤ Yدة اأfوا´ تلØة و�شن≥تüشر ا◊ديY åل≈ fوT ÚYشاFعÚ هما: الت≥�شيم 

.Úالت≥�شيم øيòا له kMشرT »Jفيما ياأ ¢Vشتعر�fالإدار…، و iشتو�Ÿا Öش�M منية والت≥�شيمõة الÎØال Öش�M

أولاً: التقسيم حسب الفترة الزمنيـة

Áكø اأن يتم التî£ي§ M�شــÖ معيار الõمø لي�شــمπ التî£ي§ طويπ الأπL، والتî£ي§ متو�شــ§ الأπL، والتî£ي§ 

 √òه øو´ مf πمنية لكõال äاÎØديد الëتH ≥لماء الإدارة فيما يتعلY ÚH ¬ليY ≥Øشني∞ متüJ دLلكن¬ ل يو ،πLالأ Òشüb

الأfوا´، Mيå يîتل∞ التüشني∞ الõمن« HاNتÓ± الأf�ش£ة. 

:πLC’ا πjوW §طيî1 ` الت

ÎJاوì اŸدة الõمنية للتî£ي§ طويπ الأπL ما ÚH ثçÓ وY�شر �شنواä اأو اأÌc وPلك ëH�شf Ö�شا• اŸن¶مة. ويهد± 

هــòا النــو´ مø التî£ي§ اإ¤ اإY£اء الإدارة Uشورة واVشëة øY اŸ�شــت≥بπ الò… �شت�شــÒ اŸن¶مة ‘ اŒاه¬. وللتî£ي§ 

طويπ الأπL فواFد Yديدة منها اأf¬ ي≥لπ مø اأثر اŸ�شاüb πcشÒة اŸدV ‘ iشوء الروDية ال�شاملة للم�شت≥بπ وòcلك يع£« 

التî£يــ§ طويــπ الأLــU πشــورة وا�شــعة Yمــا يت£لب¬ العمπ مb øوH i�شــرية ومــوارد ماليــة واBلJ ä≥نية لتë≥يــ≤ اأهدا± 

اŸن¶مة، وي�شــهم ‘ رH§ ا÷هود الإدارية اîŸتلØة Hالأهدا± العليا، وي�شــاYد Yل≈ اcت�شــا± اëfرافاä العمøY π اŸ�شار 

اŸوVشو´.

ومــø اأLــπ –≥يــ≤ هò√ الØواFــد للتî£ي§ طويــπ الأJ πL≥وم Hع†ــ¢ اŸن¶ماH äتكويø ÷ــان اأو اأb�شــام NاUشة Jعن≈ 

Hهòا النو´ مø التî£ي§ وJ�شــع≈ اإ¤ اإYداد اÿ£§ طويلة الأH πLالTشــÎا∑ م™ الإداراä والأb�شــام اŸعنية. ومø اأمãلة 

اÿ£§ طويلة الأπL ‘ اŸن¶ماä التéارية اأن J†ش™ اإMدi اŸن¶ماN ä£تها اŸتوbعة للمبيعاÿ äم�¢ �شنواb äادمة.

 õكJرJ »الت (http://vision2030.gov.sa/ar) (2030) ية ال�شعوديةHملكة العرŸية اDرو ،πLطويلة الأ §£ÿا øم

Yل≈ ثÓثة اور:

.ìطمو øوط - - اbتüشاد مõهر.    -  ‹تم™ Mيو….  

:πLC’ش§ اSتوe §طيî2- الت

يعــد التî£يــ§ متو�شــ§ الأLــüØJ πشيkÓ للî£§ طويــπ الأπL، وÎJاوì مدة التî£ي§ متو�شــ§ الأπL ما ÚH �شــنة 

اأو اأπb مø ثçÓ �شنواëH ä�شf Öو´ الن�شا•.

 §£N ¤اإ πLطويلة الأ §£ÿشــيم ا�≤Jو πشيüØتH ن¶مةŸون ‘ ا££îŸي≥وم ا πLمتو�شــ£ة الأ §£ÿش™ اVند وYو

فرYية Jتعل≤ Hالإداراä والأb�شام، مπã وVش™ N£ة لÓإدارة اŸالية، وN£ة لإدارة الت�شوي≤ وN£ة لإدارة الإfتاê وهكòا.

.πLطويلة الأ §£ÿاH ا kيا�شb Ò¨شة للتVرY πbة، واأbد Ìcاأ πLمتو�ش£ة الأ §£ÿعد اJو

:πLC’ا Òشüb §طيî3 ` الت

وي≥üشد Hالتî£ي§ übشÒ الأP πLلك التî£ي§ الò… يتعل≤ HاŸ�شت≥بπ ال≥ريÖ، وJكون مدüb ¬JشÒة ل Jتéاوز �شنة 

واMدة، و‘ التî£ي§ übشÒ الأπL يتëدد ا÷دو∫ اليوم« اأو الأ�شبوY« اأو ال�شهر… للعمπ، وcيØية اأداF¬، ومø يوDدي¬.
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 πة واأ�شهbد Ìcاأ πLة الأÒشüb §£ÿا sعدoJو ،πLي§ متو�ش§ الأ£îللت πشيüØJ هو πLالأ Òشüb §ي£îوالت

JنبوD مø اÿ£§ متو�ش£ة الأπL. فكلما cاâf اÿ£ة übشÒة cلما �شاYد Pلك الإدارة Yل≈ دbة التنبوD والتëكم 

فيما �شيëدç مX øرو± م�شت≥بلية. فمkÓã ‚د اأن التî£ي§ لرMلة العمرة اإ¤ مكة اŸكرمة ÓN∫ هòا الأ�شبو´ 

�شــيكون الإYــداد لهــا وJوX ™bروفها اŸ�شــت≥بلية وfتاéFهــا اأد¥ واأUشوÜ مــø اأن îf£§ اليوم لنØ�ــ¢ هò√ الرMلة 

لتنØيòها وال≥يام Hها Hعد ثÓثة اأYوام.

عــدt اÿ£ــ§ übشــÒة الأLــπ مــø اأهم اأfــوا´ اÿ£§ ‘ اŸن¶مــاä، اإP ل Áكــø للتî£ي§ طويــπ الأπL اأو  oJو

التî£ي§ متو�شــ§ الأπL اأن يتë≥≥ا ما ⁄ يتë≥≤ التî£ي§ übشÒ الأπL. فاüb §£ÿشÒة الأπL ه« الØرو´ 

 .πLمتو�شــ£ة وطويلة الأ §£ÿة ‘ اYشوVوŸا iÈشورة العامة والأهدا± الكüة للfكوŸي≥ــة اbالد äÓشيــüØوالت

ومــø اأمãلــة اüb §£ÿشــÒة الأLــπ اأن J≥وم اŸن¶مــة HوVش™ N£ة 

YاLلــة لت¨£يــة الõيادة ‘ طلبــاä الإfتاÓN ê∫ اأ�شــبو´. اأو اإYداد 

Hرfامــج Jاأهيلــ« للمëا�شــبÚ ‘ اŸن¶مــة للتدريــY Öلــ≈ Hرfامــج 

ا�شب« Lديد �شيتم العمÓN ¬H π∫ ثÓثة اأTشهر. 

πLC’ا πjوW §طيîJ

πLC’ش§ اSتوe §طيîJ

πLC’ا Òشüb §طيîJ

1

2

3

ال�شكπ رbم 1/2 اأfوا´ اM §£ÿ�شÖ الÎØة الõمنية

ثانيًا: التقسيم حسب المستوى الإداري

ا�شــتعرVشنا ‘ ال≥�شم ال�شاH≤ اأfوا´ التî£ي§ M�شÖ اŸدة 

 Öشــ�ëH §ي£îــوا´ التfا ال≥�شــم اأòهــ ‘ íشVمنيــة و�شــنوõال

ثÓثــة  اإ¤  J≥�شــيم¬   øكــÁ فالتî£يــ§  الإدار….   iشــتو�Ÿا

م�شــتوياä اإداريــة ه« التî£ي§ Yلــ≈ م�شــتوi الإدارة العليا، 

والتî£يــ§ Yلــ≈ م�شــتوi الإدارة الو�شــ£≈، والتî£ي§ Yل≈ 

 êدرJ (2/2) مbر πال�شــك íشVية، ويوòيØالإدارة التن iم�شــتو

.≈fل≈ اإ¤ الأدYالأ øم §£ÿا √òه

 ال ي ا  قد ا
 ــدا  ــم ــ ــ  يــ اإ
 ا  ــا  ــ  ــا  ــ  :ــم

دا  مال

ال�شكπ رbم 2/2 التدرê الهرم« للم�شتوياä الإدارية

الإدارة العليا

الإدارة الوسطى

الإدارة التنفيذية



٢٧

:Éارة العليOE’ا iشتوùe ≈لY §طيî1- الت

وي†ش£ل™ Ãهمة هòا التî£ي§ Yادة اأY†شاء ‹ل�¢ الإدارة اأو رFي�¢ ‹ل�¢ الإدارة اأو مديرو العموم.

ويتميــõ هــòا النو´ مــø التî£ي§ Hبعــد√ ال�شــÎاJيé«، فت†ش™ 

الإدارة العـلـيـــا ال≥†شـايـــا الـــرFي�شة والإ�شـتـراJيéيـــة التــ« J¨£ـــ« 

 iل≈ م�شــتوY äيــــاéيJاÎلك ال�شJ لةãاأم øة زمنيــة طويلة. ومÎفــ

اŸن¶ماä الإدارية: Jاأهيπ الكØاءاä الب�شــرية اŸ�شت≥بليـــة، و–ديد 

موارد Lديدة للمن�شاأة.

ويتم وVش™ هò√ اÿ£§ الإ�شÎاJيéية Hعد ا�شت�شارة واYتماد ‹ل�¢ الإدارة اأو اأYل≈ اŸناUشÖ ‘ اŸن¶مة، م™ 

ال�شتنارة HاBراء الإدارة الو�ش£≈ والتنØيòية.

2- التîطي§ Yل≈ ùeشتوi ا’OEارة الوSشط≈:

وي†ش£لــ™ Ãهمــة هòا التî£ي§ Yادة م�شــاYدو اŸدراء، وروD�شــاء 

الأb�شــام ومدراء الإداراä الØرYية. ويتميõ هòا النو´ مø التî£ي§ 

Hبعد√ التüØشيل« اأو ما ي�شم≈ ‘ Yلم الإدارة Hالبعد التكتيك«.

ا مــø التî£يــ§  kـر –ــديـــدãـcـــ¬ اأfـاأH §ي£îا التòشـــــ∞ هــــüويت

يتــم –ديــد  وفيــ¬  فــÎة زمنيــة متو�شــ£ة،  وي¨£ــ«   »éيJاÎالإ�شــ

اÿ£واä الرFي�شــة الواÖL اîJاPها مb øبπ الإداراä والأb�شــام للوUشو∫ لÓأهدا± التüØشيلية التكتيكية. ويتم 

وVش™ هò√ اH §£ÿعد ا�شت�شارة اŸ�شتوياä التنØيòية bبJ π≥دÁها لÓإدارة العليا لإbرارها واYتمادها.

3- التîطي§ Yل≈ ùeشتوi ا’OEارة التنفيjòة:

وي†ش£ل™ Ãهمة هòا النو´ مø التî£ي§ Yادة اŸ�شــرفون وروD�شــاء ال�شــعÖ وهòا النو´ مø التî£ي§ طبيعت¬ 

J�ش¨يلية، ويتم ÓN∫ فÎة زمنية übشÒة Jكون اأπb مø �شنة.

 §£ÿا ≥≤– åيëH ،عنية والأفــرادŸشــام ا�bية الأòيØالإدارة التن iلــ≈ م�شــتوY §£ÿشــ™ اVو ‘ ∑Îوي�شــ

الت�ش¨يلية الأهدا± ال≥ريبة الت« J�شهم فيما Hعد ‘ –≥ي≤ اÿ£§ التكتيكية والإ�شÎاJيéية.

?»éيJاÎشS’ا `H óشüقj اPÉe

 Öتc ‘ ةªلµال √ò``g ≈عنe øY å``ëHا

ا’OEارة وbواeيù¢ الل¨ة.

?»µتيµالت `H óشüقj اPÉe

 Öتc ‘ ةªلµال √ò``g ≈عنe øY å``ëHا

ا’OEارة وbواeيù¢ الل¨ة.

 ي الإدار ا  ا  ع ا
الإدار  ر �

ا ديا �

ما ا الإدارامدي �
ا الإدار االإ ا ال ي ا

قا المدي �

يديا دم � ا الإدار ا ا ال م ا
ا �

ا ر �

ا ر �
يا الإدار ا ا ال ق ا

§£ÿوا´ اfالإدارية واأ äشتويا�Ÿم 1/2 اbدو∫ رL
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

أولاً: الأهـــــداف

Hعد اأن Yرفنا مØهوم التî£ي§ وفواFد√ واأfواY¬ �شن�شتعرV¢ ف« هòا الõéء YناUشر التî£ي§ الت« 

ه« HمãاHة الأرcان الت« يرJكY õليها التî£ي§، وهò√ العناUشر يمكüJ øشنيØها اإل≈ ثÓثة YناUشر ه«:

Jعر± الأهدا± Hاأfها:  م ي   اــ  وbد Jكون الأهدا± Yامة اأو مëددة، طويلة المدi اأو 

übشيرة المدi، اأ�شا�شــية Yل≈ م�شــتوi المن¶مة Hكاملها اأو فرYية Yل≈ م�شتوi الأb�شام وال�شعÖ، والأهدا± ه« اللبنة 

.iرNشر الأUالعنا »bاH هاFشوV ≈لY ددëتJي§ و£îليها التY الأ�شا�شية الت« ي≥وم

 êتدرJ مة الهرم ثمb »ش™ فVوJ ي�شةFة اأهميتها. فالأهدا± الرLدر Öش�ëH »هرم πشكT ≈لY ±ش™ الأهداVوJو

Hاb« الأهدا± M�شÖ درLة اأهميتها ÓN∫ الهرم Mت≈ üJشπ اإل≈ ال≥اYدة، وJوVش™ الأهدا± Yادة H�شكY πام ثم 

يتم التدرH êتüØشيلها اإل≈ اأهدا± فرYية. 

Éãe∫ لتóرê ا’ógCا± øe اógCا± eÉYة اEل≈ اógCا± aرYية: 

ا هو الريادة ف« ال�شــو¥ فيكون لها اأcبر üMشة �شــوbية. ثم يل«  kامY ا kهدف ≥≤ëJ شــع≈ المن¶مة اإل≈ اأن�J اأن

 øشتها مüM »زيادة م≥دارها 10% ف ) ≥≤ëJ فيكون هد± المن¶مة اأن kÓشيüØJ رãcر اأNBا الهد± هد± اòه

 »YرØفيكون هــد± المن¶مة ال kÓشيüØJ رãcر اأNBا الهــد± هد± اòال�شــو¥ فــ« فتــرة زمنية معينة) ثم يل« ه

زيــادة üMشتهــا ال�شــوbية فــ« من£≥ــة L¨رافية معينة Hن�شــبة 15% فــ« فترة زمنيــة مëددة اأو زيــادة الüëشة 

ال�شوbية لمنتج معيH øن�شبة bدرها 20% ف« فترة زمنية مëددة.

äاAراLE’ا    äÉشSÉشيùال ا’ógCا±    

?kÓشتقبùe ‹B’ا ÖشSÉëلل kÉ›Èe ¿وµJ ¿Cو اgو ΩÉY ±ó¡شو∫ لUللو É¡شت†شعS »شيلية التüا± التفógC’ا Ée

:م داال  د ام ي  د  ا  داال ل ا
:دا  1 ـ

ا ÷مي™ العاملÚ واŸ�شــوDولJ øY ÚنØيــò√ ‘ اŸن¶مة  kــددا و këشVوا √òيــØنJ رادŸاأن يكــون الهــد± ا Öــéفي

فال¨موVــ¢ ‘ الهــد± يــوDد… اإ¤ فهم¬ مــb øبπ العاملÚ ‘ اŸن¶مــة H£ري≥ة îJتل∞ Yما هــو م≥üشود من¬، cما 

يéعل¬ bاkÓH للتاأويπ والتØ�شÒ اŸتعدد ‡ا ي¨Ò مø اأUشπ الهد± ويوDد… اإ¤ –≥ي≤ fتاFج ÒZ مرZوHة.

:ا دا م 2 ـ
 ÒZ ا kن¶مــة هدفŸــرد اأو الدولة اأو اØال πبــb øم √òيØنJ ــرادŸن¶اميــة الهــد± اأن يكــون الهــد± اH شــودü≤Ÿوا

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U2-L3
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ا م™ ما J�شن¬ الدولة مø اأf¶مة  kتم™، واأن يكون متم�شيéŸدة ‘ اFوالت≥اليد ال�شا äوالعادا øال∞ لتعاليم الدي

و bواYد لتن¶يم تل∞ الأYما∫ Yل≈ م�شتوi الدولة.

:دا اق 3 ـ
 äاfدود الإمكاM ‘ ≥ي≤ëالت øا ‡كvعيbا وا kاأن يكون هدف Öéي πH اvياليN √òيØنJ رادŸاأن ل يكون الهد± ا Öéي

اŸتاMــة وال≥ــدراä اŸتوفرة والوâb اëŸدد، فÓ فاFدة مø وVش™ اأهدا± ي�شــتëيπ –≥ي≥ها لعدم واbعيتها اأو اأfها 

VشرÜ مø الأماÊ والأÓMم.

فعندمــا يكــون هد± اأMد طÜÓ اŸرMلة الãاfويــة اأن يدc πNلية Jت£لÖ معدلY kالياH ،kينما معدل¬ متدÊ فاإن 

هòا الهد± ÒZ واbع« ولي�¢ ‘ و�شع¬ –≥ي≥¬.

:دا ق 4 ـ ق
 Òشü≤J ∑ان هناc اPها ومعرفة ما اإÁو≤J ت≈ يتمM عةHتاŸلة لل≥يا�¢ واHاb ´م الهد± اإ¤ فروLÎاأن ي Öéي

.Üلو£Ÿشار ا�Ÿا øY ±راëfدم اأو ا≤J دمY اأو

aعل≈ Sش``بيπ اY ∫ÉãŸندما يكــون هد± اŸن¶مة –≥ي≤ اأرHاY ìالية هòا العــام، فاإن هòا الهد± يعد 

ــا Zــb ÒاπH لل≥يا�ــ¢. لكY øندما يكــون هد± اŸن¶مة هو –≥ي≤ f�شــبة رíH م≥دارهــا 10% فòلك  kامY ــا kهدف

هد± Áكb øيا�ش¬ ومعرفة م≥دار ما –≥≤ من¬.

ثانياً: السياسات

  ا  ا الإدار  ا اا داا دا   :هاfاأH äعر± ال�شيا�شاJ

ا  الإداري يا ق  د
 Öéالت« ي Öو∫ ال£ر¥ والأ�شاليM Úشد للعاملTرŸالأهدا±. وه« ا òيØنJ لعملية ¬LوŸالإطار ا øY بارةY »فه

ا Vشروريvا  kها اأمرYباJا، ويعد اvشبي�f تةHها ثاfاأ äال�شيا�شا äاØشU øن�شودة ومŸلك الأهدا± اJ ¤شو∫ اإUها للوYباJا

ــا مــb øبL πمي™ العاملÚ ‘ اŸن¶مة ويÖé اأن Jكون هò√ ال�شيا�شــاä واVشëة ÷مي™ اŸعنيÚ، ومتéاf�شــة  kمõومل

ا، وTشــاملة ÷مي™ اأفراد اŸن¶مــة ëHيJ å£ب≤ Yل≈ ا÷مي™ فJ Ó≥تüشر Yل≈ ‹موYة وJ�شــتãن«  kع†شH ع†شهــاH ™مــ

.iرNالة دون اأM ≈لY شرüت≤J ول ،iرNاأ

:äÉشSÉشيùطبي≤ الJ لةãeCا øeو

 äاcشــرT ™bالوا ‘ iÎف ا ــل≈ اY õيcÎاأو ال ،دا  ن¶مة اŸكون �شيا�شــة اJ اأن

Jعد ا÷ودة �شيا�شــتها، ‘ J ÚMرT iشــرcاä اأNرJ iرY õcل≈ ال�شــعر c�شيا�شــة لها. ومø الأمãلة الت« Áكø اأن 

MÓJ¶ها ال�شيا�شاä الت« Jتبعها Tشرcاä اإfتاê ال�شياراä، وال�شاYاä والأثاç، واÿدماä الØندbية، وÒZها. 

وال�شيا�شتان ال�شاH≥تان اد اH الرZم مJ øباينهما اإل اأfهما ي�شعيان لتë≥ي≤ الهد± Øf�ش¬ وهو 

–≥ي≤ زيادة ‘ ا◊üشة ال�شوbية.



٣٠

.É¡H Ωاõا’لت ÜÓل≈ الطY Öéj »شت∂ والتSرóe É¡تبعJ »الت äÉشSÉشيùع†¢ الH رcPا

ثالثًا: الإجــــراءات

Jعر± الإLراءاH äاأfها:   ال اا اا ا ي ا   م فه« 

Yبــارة Yــø اŸ�شــار الò… يÖé اJباY¬ داπN اŸن¶مة لإ“ام Yمπ مø الأYمــا∫، وJتüش∞ الإLراءاH äاأfها متكررة 

ومت�شل�شــلة وفــ≤ N£ــواä ومراMــπ ثاHتة îJتلــ∞ HاNتÓ± الأYمــا∫. فالإLــراءاä الت« Áر Hها طالــÖ الوXيØة 

îJتل∞ øY الإLراءاä الت« Áر Hها مø ي£لÖ اإLازة.

 øY ∞يXة للتوØتل äراءاLال≥£ا´ العام هنا∑ اإ äBمن�شا »Øف ،äن¶ماŸا ±ÓتNاH äراءاLتل∞ الإîJ ماc

.¢Uاÿال≥£ا´ ا äBتبعة ‘ من�شاŸا äراءاLلك الإJ

اcPر Sشلùشلة ا’LEراAاä واÿطواä الت« Jتبع¡Y Éنb óيÉH ∂eÉلتùشéيóH πاjة الفüشπ الóراSش«.

 ــا ا    ا ي  ديدا ا ااالإ  ــا ــ ااــالإ ــ
ا مد ا

bبN πتام هòا ال≥�شم اŸتعل≤ HعناUشر التî£ي§ Œدر الإTشارة اإ¤ اأن هò√ العناUشر Jتدرê مM øيå ال�شمولية 

ا. ويبÚ ال�شكπ رbم (3/2)  kو–ديد kÓشيüØJ Ìcراء الأLمومية اإ¤ الإYشمولية وT Ìcالهد± الأ øوالعمومية م

.πشيüØال�شمو∫ اإ¤ الت øشر مUالعنا √òهH ب£ةJرŸا §£ÿا êدرJ

ال�شكπ رbم 3/2
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٣١

:§«£îàdG äGƒ`£N




 ❑

 ❑

 ❑

 ❑

 ❑
 ❑

الخطوة الأولى: تحديد الأهداف


 

 .IOóh áë°VGh

 .(á«eÉ¶f) áYhô°ûe  

 .á«©bGh  

.¢SÉ«≤∏d á∏HÉb  

§«£îàdG äGƒ£N 4/2 ºbQ πµ°ûdG







































.¢SÉ«≤∏d πHÉb ÒZ ±óg ,»©bGh ÒZ ±óg ,´hô°ûe ÒZ ±óg ,í°VGh ÒZ ±óg :»JCÉj É‡ πµd k’Éãe ÖàcG

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.¢SÉ«≤∏d πHÉb ÒZ ±óg ,»©bGh ÒZ ±óg ,´hô°ûe ÒZ ±óg ,í°VGh ÒZ ±óg :»JCÉj É‡ πµd k’Éãe ÖàcG

نشــاط:

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U2-L4

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U2-L4.png

خطوات التخطيط

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التخطيط

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



٣٢

 اال  ال ال  لإ الإدار  ا ا  د دا م

داد اإ  ا ا اال 1 ـ م
ا   ا اما  اال    2 ـ

  ا را داا ا  ال ا ما     3 ـ
ا

ا  د ا ا م اقم ي ا اما 4 ـ م

الخطوة الثانية: جمع المعلومات

الخطوة الثالثة: وضــع الافتـراضات

Hعد اأن يتم Lم™ اŸعلوماä اÿاUشة Hال¶رو± والبيÄة الداNلية واÿارLية للمن�شاأة الت« JوDثر ‘ اÿ£ة، J†ش™ 

 äشاVاÎالف êتدرJالأهدا±، و òيØنJ لةbرY اأو ìال¶رو± ودورها ‘ اإ‚ا √òهH معينة متعل≥ة äشاVاÎالإدارة اف

‘ N§ ل¬ طرفان:

❏  ال£ر± الأو∫ اأن Jكون ال¶رو± اŸ�شت≥بلية ‡تازة وم�شéعة.

❏  وال£ر± الNBر اأن Jكون ال¶رو± اŸ�شت≥بلية �شيÄة ومãب£ة.

وJت£لــÖ هــò√ اÿ£وة Lم™ اŸعلوماøY ä ماVش« وMاVشر اŸن¶مة، ومعرفة اŸوb∞ ا◊ا› داNليvا وNارLيvا، 

ا –ليL πواÖf ال≥ــوة وال†شع∞ ‘  kت£لبــ¬ اأي†شJ شــت≥بلية، و‡ا�Ÿوال¶رو± ا çداMديــر الأ≤J ا kاأي†ش Öت£لــJ مــاc

اŸن¶مة وم≥ارfتها HالØرU¢ والتëدياä اÿارLية، وPلك Ÿعرفة مدi اإمكاfية اإ‚از الأهدا± اŸن�شودة.

:ا   عا ق ال    ا ا اإدار 
ا ما     1 ـ

ا   ا اما  ما    2 ـ
 مي  مم   3 ـ

ا  يا ال را ااإ   4 ـ

وHعــد الإLاHــة Yــø هò√ الت�شــاوDلä يتم üJشني∞ اŸعلومــاä و–ليلها، ëHيüJ åشن∞ اŸعلومــاP äاä الüشب¨ة 

العامة ‘ ‹موYاä م�شت≥لة، ثم يتم –ليلها للوUشو∫ اإ¤ ا�شتنتاLاä معينة Jتعل≤ Hاÿ£ة.



٣٣

 Öال¨يH مLالر øا مــ kHشرV âلي�شــ πو∫ الم�شــت≥بM شةVترØالم äتمالMال √òوهــ

ا لëــدود طاbــة الب�شــر فالمî£§ ي�شــتعيH øالن¶ر اإل≈ الماVش« ودرا�شــة  kــاوزéJ اأو

 øد مëوي πالم�شــت≥ب ¢VموZ øمــ πفي≥ل ،äالمعلوما √òهــ øيد مــØشــر; لي�شــتVاëال

.§£îال òيØنJ ندY دcدم التاأY الةM

فالفتراVشاä اإPن ه« موTDشــراä لما �شــتكون Yلي¬ ال¶رو± ف« الم�شت≥بπ، وه« 

J�شــاYد المî£ــ§ فــ« وVش™ Uشــورة J≥ريبية للëالة الت« �شــيكون Yليهــا الوVش™ ف« 

الم�شــت≥بπ، ول يéــÖ اأن يتوbــ™ المî£ــ§ اأن Jكون هــò√ التüشــوراU äشëيëة ماFة 

HالماFة واإfما ه« موTDشراä واأدلة J�شاYد Yل≈ ëJ≥ي≤ الأهدا± الم�شت≥بلية المن�شودة.

äÉشVتراa’ل≈ اY ∫Éãe

 ¢†Øîا العام �شتنòاأن اأ�شعار التمور ه ¢VترØي™ التمور، ويH »ر فLوليد يتا

ا لمعرفت¬ Hاأن Yدد النîيπ المنتج bد J†شاY∞ هòا  kر¶f ;شيمü≤ف« من£≥ة ال

 øم πا ف« ال�شــو¥، مما �شــي≥ل kيرãcا و kشــيكون وفير� êتاfفاإن الإ sم nث øالعام، وم

 iرNمور√ ف« اأ�شــوا¥ اأJ ™لبي äناMشــاT ر وليدLلي¬ ف�شي�شــتاأY kناءHشــعر√. و�

داNلية اأو NارLية.

  اإل  م ا
 ــ  ــ  ــ
 مــ  ــدي  ــي  مــ
 ــا ــ مــم

ا

 äشاVاÎالف πــX ‘ ±يــ≤ الهد≤ëالبديلة لت äيــاراÿا øــدد مY شميــمüتH ــوم الإدارة≤J ــوة£ÿا √òو‘ هــ

.πشت≥ب�Ÿية ‘ اLارÿلية واNالدا πالعوام øY ة≤Hال�شا

 Öfة، وا÷واØالتكل πãم äتبــاراYدة اY شوءV ≈لY ينهاH øتيار مNÓل πFالبدا √òوم هــ≤J لكP عــدH ويتــم  

الإf�شاfية، وا÷هد اŸ£لوÜ، والإمكاfاä اŸتاMة وÒZها. 

: ا  ك  داا إ 10  ا دي  دا  ااإ ا  

الخطوة الرابعة: تحديد البدائل والاختيار من بينها

:ال ديا
:ا ديا
:ا ديا

قا  ا
ديد اا د

ا  ا اإد
ا منها Hعد اŸ≥ارfة M�شــÖ اŸعايÒ اŸنا�شــبة مπã التكلØــة والإمكاfية  kدMتيــار واNثــة يتم اÓãال πــFالبدا √òــ¡a

وا÷هد وÒZها.

 ÚH شلةVاØŸاH لل≥يام äالعمليا çوëH رامجHو ‹Bال Öا◊ا�شH الإدارة Úشتع�J لة ف≥دMرŸا √òا لأهمية ه kر¶fو

ا لÓإدارة اNتيار اÿ£ة الت«  kÒNة، ويب≥ــ≈ اأYشوVوŸا ÒعايŸوف≤ ا §£ÿا πدة ‘ –ديد اأف†شYشــا�Ÿوا πــFالبدا

.πشت≥ب�Ÿبها ‘ اLوÃ πشيتم العم�
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 ,á£N ∑Éæg íÑ°UCG ¿CG ó``©H »JCÉJh §«£îàdG äGƒ``£N øe IÒNC’G Iƒ``£ÿG »g Iƒ``£ÿG √ò``gh

 á∏Môe »JCÉJ √ò«ØæàH AóÑdG ó©Hh ,»∏©ØdG ò«ØæàdG ™°Vƒe √OÉªàYG ” …òdG πjóÑdG ™°VƒH ¢üàîJ »gh

 .òØæŸGh §£îŸG ÚH á≤HÉ£ª∏d èFÉàædG Ëƒ≤J

الخطوة الخامسة: التنفيذ

:∫É`©ØdG §«£îàdG äÉØ°U

 ≥∏£f ÉæfEÉa ∂dòc ¿ƒ``µj ÉeóæYh .±GógCÓd É k≤≤h É`` k©aÉfh É kjó› É¡£«£îJ ¿ƒ``µj ¿CG äÉª¶æŸG ™``«ªL ≈©``°ùJ

 :»JCÉj Ée É¡ªgCG øe IójóY äÉØ°üH §«£îàdG õ«ªàj ¿CG óH Óa á«∏YÉØdG √òg ≥≤ëàJ »µdh .∫É s©ØdG §«£îàdG ¬«∏Y


 hCG OóëŸG ±ó¡dG Ö«¨j ÉeóæYh .´hô``°ûŸG ∫ÉªYCG ¬Fƒ°V ≈∏Y Ò``°ùJ Oó í°VGh ±óg á£î∏d ¿ƒµj ¿CG Öéj

.π°ûØ∏d ájODƒŸG á«FGƒ°û©dGh §ÑîàdÉH áª¶æŸG ÜÉ°üJ í°VGh ÒZ ¿ƒµj


 çó– hCG IÒÑc ôFÉ``°ùN ÖÑ``°ùJ ¿CG ¿hO Ióéà``°ùŸG ±hô¶dG ≥ah É¡∏jó©J øµÁ á``fôe á``£ÿG ¿ƒ``µJ ¿CG Ö``éj

 äGÒ¨àdÉH ôKCÉàJh ,ôªà``°ùŸG Qƒ£àdGh Ò¨àdÉH ∞°üàJ áÄ«H ‘ ¢``û«©J äÉª¶æŸÉa ,á£ÿG á«∏YÉa ≈∏Y Év«Ñ∏``°S G kÒKCÉJ

 IóY áæª°†àe áfôe á£ÿG ¿ƒµJ ¿CG Öé«a sº nK øeh ,¬æe G kAõL ó©J …òdG ‹hódGh »∏ëŸG ™ªàéŸG ≈∏Y CGô£J »àdG

.Oƒ°ûæŸG ±ó¡dG ƒëf É¡gÉŒG ‘ á£ÿG ≈≤ÑJ å«ëH ,É¡KhóM óæY IÒ¨àŸG ±hô¶dG á¡LGƒŸ á∏jóH äGQÉ°ùe


 øe á£ÿG ¿ƒµJ ¿CG »``¨Ñæj ¬fEÉa ∂dòdh ,á``ª¶æŸG ‘ Ú∏eÉ©dG ™``«ªL ¬H ó``°TÎ°ùj …òdG π``«dódG »``g á``£ÿÉa

.™bGƒdG ¢VQCG ≈∏Y É¡≤«Ñ£J πLCG øe É¡ª¡ah É¡HÉ©«à°SG ™«ªé∏d øµÁ å«ëH ,¿ÉµÃ ádƒ¡°ùdG

 ,§«£îàdG äGƒ£N øe Iƒ£N πc ™``e Ëƒ≤àdG á«∏ªY ºàJh ∫É©ØdG §«£îàdG äGƒ£N øe á«``°SÉ°SCG Iƒ£N Ëƒ``≤àdG ó``©j

 í«ë°üàd ∂dPh ,ò«ØæàdG Ëƒ≤Jh ,â©°Vh »àdG äÉ°VGÎa’G Ëƒ≤Jh ,É¡©ªL ” »àdG äÉeƒ∏©ŸG Ëƒ≤Jh ±GógC’G Ëƒ≤J ºà«a

.â≤≤– »àdG èFÉàædG Ëƒ≤J ºK ,É¡æ«M ‘ äÉaGôëf’G

 iôjh ,í«ë°üdG QÉ°ùŸG ‘ É¡eó≤J øe ócCÉà∏d É kjQhO É¡Áƒ≤Jh á£ÿG Ò°ùd áªFGódG á©HÉàŸG »°†à≤j ∫É©ØdG §«£îàdGh

 πX ‘ IQƒ£ÿG øe IÒÑc áLQO ≈∏Y »g Ëƒ``≤Jh á©LGôe ¿hO áæ``°S øe ÌcC’ óà“ »àdG á£ÿG ¿CG IQGOE’G AÉ``ª∏Y ¢``†©H

 çOÉ◊G Ωó≤àdG á``jÉæ©H ™LGôJ ¿CG IQGOE’G ≈``∏©a sº nK ø``eh .åjó◊G ÉæŸÉY ‘ á``≤MÓàŸG äGQƒ``£àdGh áYQÉ``°ùàŸG äGÒ``¨àŸG

.¬à÷É©e πÑ°Sh É¡«a çOÉ◊G Qƒ°ü≤dG ≈∏Y ìƒ°VƒH ±ô©àdGh ,á£ÿG RÉ‚E’ áÑ°ùædÉH

التقويم

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U2-L5

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U2-L5.png

صفات التخطيط الفعال ومعوقات التخطيط

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التخطيط

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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:OاóYE’ة ‘ اcرÉش�Ÿ4 `` ا

 Öل£oة ي£N ™شVرد√ وØÃ ¢üîشT ™ن¶مة، ول ي�شت£يŸا ‘ ¢üîشT øم Ìcة اأcشار�Ã §£ÿش™ اVوJ اأن Öéي

 Öشعüال øم πعéة; ‡ا يØتلîŸا äشاüشüîعار± والتŸوا äعلوماŸل≈ اY عتمدJ ة£ÿها، فاòيØنJ øريــNBال øمــ

Yل≈ Tشüî¢ واMد اأن ياأòN ‘ ا◊�شبان مüشالí ا÷هاä اŸتعددة اŸوDثرة واŸتاأثرة Hاÿ£ة.

ورÃا J£لÖs الأمر ال�شتعاfة HاÈÿاء وال�شت�شاريÚ مN øارê اŸن¶مة لوVش™ التüشوراä ال�شاملة øY ا◊الة 

الbتüشادية والLتماYية والت≥نية وال�شيا�شية وارJبا• Pلك واأثر√ ‘ اÿ£ة.

5 `` الواbعية:

يéــÖ اأن Jكــون اÿ£ة واbعية معتمدة Yل≈ التنبوDاä اŸع≥ولة واŸنا�شــبة لل¶رو± اŸت¨Òة دون اأن يكون هنا∑ 

مJ s≥ليπ و–éيم ما Áكø –≥ي≥¬.  nث øي£ة ومëŸيم لأثر ال¶رو± اîش†J اإ‚از√، اأو øكÁ دير ما≤J ‘ مبال¨ة

6 `` –قي≤ التواز¿:

يÖé اأن Jكون اÿ£ة الØعالة متوازfة ‘ Lمي™ اأõLاFها وJ£بي≥اJها Yل≈ اأYما∫ اŸن¶مة واإداراJها واأb�شامها، 

ëHيJ å�شــمπ اÿ£ة Lمي™ اأb�شــام اŸن¶مة H�شــكπ متوازن ل ي£¨≈ LاY Öfل≈ LاÖf، ول Jهمπ اإدارة وJرY õcل≈ 

اإدارة اأNرi، ول يتم التî£ي§ éŸا∫ مø ‹الä اŸن¶ماä وŒاهH πاb« اéŸالä واأوL¬ الن�شا•.


JواY ¬Lملية التî£ي§ Yدة Y≥باä –د مø فاYليتها وJعو¥ 

JنØيòهــا، وهــòا ي�شــتدY« مــø الإدارة اŸ�شــارYة ‘ معا÷تها 

:äاbعوŸا √òاأهم ه øهتها ومLواŸ ∫اد ا◊لوéواإي

1-البيÄة اŸعقóة:

ا فــاإن  vــدL ةÒن¶مــة مت¨ــŸاH ي£ــةëŸــة اÄكــون البيJ فعندمــا

 äعلوماŸم™ اL Öشعüي§، ف�شــي£îة التHشعوU øيد مõلك �شــيP

الدbي≥ة، والتنبوD الدbي≤، واîJاP ال≥رار اŸنا�شÖ للتكي∞ م™ هò√ البيÄة.

م ام ك ا الت« يüشعÖ التî£ي§ فيها: الدو∫ الت« يëدç فيها πbÓb وUشراYاä �شيا�شــية ول 
Jنعم Hال�شت≥رار ال�شيا�ش«.

:äÉeعلوŸا ¢üقf-2

ا لل¨اية، اإP اإن  kشعبU ي§ �شيكون£îا فاإن الت kشübاf ا اأو kرòي§ متع£îال†شرورية للت äعلوماŸم™ اL ندما يكونY

 äشاءاüMوالإ äعلوماŸا √òه âلb لماcن¶مة، وŸاH ي£ةëŸا πعلومة ال�شاملة ÷مي™ العوامŸل≈ اY õكJي§ ير£îالت

والدرا�شاä اŸتعل≥ة Hاÿ£ة زاد Pلك مU øشعوHة التî£ي§ الØعا∫.

 øY يةHوامي�¢ الل¨ة العرb دMاأ ‘ åëHا

معن≈ cلمة }HيÄـةz واcتب¬ هنا:

................................................................

................................................................

................................................................
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:Òة الت¨يeوÉقe-3

 ،πشت≥ب�Ÿا πاهي› øو± مÿاH ندما ي�شعرونY بةZالر √òداد هõJو ،Òدم الت¨يY ‘ ¢�النا øم Òãc ÖZير

فيØ†شلون الإH≥اء Yل≈ الأهدا± واÿ£§ اŸعروفة واŸعهودة ‘ πX ال¶رو± اŸ�شت≥رة. 

وهــòا التوL¬ ل يتنا�شــÖ م™ التî£يــ§ الò… يت£لH Ö£بيعت¬ الت¨يÒ والت£وير، اإP يوDد… “�شــكهم HالأوVشا´ 

ا◊الية وم≥اومتهم لإMداç الت¨يÒ اإ¤ ا◊د مø ‚اì التî£ي§ وJ£بي≥¬ ØHاYلية وØcاية.

ΩóY-4 الواbعية:

ويتم Pلك H�شبÖ �شوء الت≥دير واŸبال¨ة فيëدN çلπ ‘ التî£ي§، وJكون الفÎاVشاä اإما J�شاوDمية �شلبية اأو 

ا∫. sي§ فع£îJ ¤اإ πشUا للتو k≤FاY ن¶مة ويكونŸا ‘ Úل≈ العاملY ا kلك �شلبP ثرDكنة. فيو‡ ÒZ اليةãم

ΩóY -5 التنùشي≤ ÚH اŸ�شروäÉY ا’OEارjة اîŸتلفة: 

فالتî£يــ§ ال�شــليم ي�شــتلõم رH§ وJن�شــي≤ HــL Úميــ™ اإداراä اŸن¶مة واأLهJõها، وM�شــد Lميــ™ ا÷هود ‘ 

م�شاراä متوازية لبلوÆ الأهدا± اŸن�شودة و–اTش« الزدواLية والتداπN فيما ÚH الÈامج والأf�ش£ة.

 اأما Yندما ي¨يÖ التن�شي≤ فاإن اJ §£ÿتداπN والأهدا± JتعارV¢ والÈامج Jتناb†¢ ‡ا يوDد… اإ¤ Y�شواFية 

مs ف�شN π££ها.  nث øب£ها ومîJن¶مة وŸا

Ée ا÷¡äÉ اùŸشوDولة الت« Öéj اj ¿Cتم التنùشي≤ Hين¡É لنìÉé اÿطة اŸوVشوYة ’fE�شf AÉف≤ ‘ اCحó ال�شوار´?

6-الوâb والتµلفة:

لإYداد N£§ �شــليمة فاإن اŸن¶مة Jبò∫ ا÷هود والأوbاä وJ�شــت≥£Ö اÈÿاä الØنية وال�شت�شــارية ال≥ادرة 

Yلــ≈ وVشــ™ التüشــوراä اŸ�شــت≥بلية Hدbــة وØcــاءة، وJوفــر اŸــوارد اŸاليــة الÓزمــة، cمــا يت£لــÖ التî£ي§ Lم™ 

اŸعلومــاä والبياfــاä التــ« ل Jتوفر ‘ اŸن¶مة وJتكلــ∞ اŸن¶مة الكÒã للüëشو∫ Yليها، وbــد يوDد… ü≤f¢ اŸوارد 

اŸاليــة اüîŸشüشــة للتî£يــ§ اأو اولة ال�شــتعéا∫ ‘ –≥ي≤ الأهدا± اإ¤ اإYاbة J£بيــ≤ اÿ£§ اأو الYتماد 

Yليها، b πHد يوDد… Pلك Uشر± الن¶ر øY التî£ي§ Hالكلية.
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نشــاط:
.≥Fالعوا √òه iدMتها اإbاYك اأH شةUاN §£ÿ لةãك اأمFÓم™ زم ¢�bاf

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................


Hعد اأن ا�شتعرVشنا التî£ي§ الإدار… Yل≈ م�شتوi الدولة ومن�شاäB الأYما∫، يë�شø اأن fت£ر¥ اإ¤ التî£ي§ 

cو�شيلة J£بي≥ية fافعة JعÚ الØرد Yل≈ التØو¥ والنéاì ‘ ا◊ياة.

وcما cPرfا ‘ Hداية هòا الüØشπ فاإن bيامك HرMلة م™ اأUشدbاFك اإ¤ مكة اŸكرمة لأداء العمرة يت£لÖ منك 

التî£يــ§ اŸ�شــب≤ bبــπ الòهاÜ لهò√ الرMلة و–≥ي≤ اأهدافها cما Jريد. وهــòا التî£ي§ اŸوâbD لعمπ ما هو اإل 

ا  kشر دومüت≤Jمل« لها، وY امجfرH شميمüJ ن¶يم اأوJ دون øها ولكH ل≈ ال≥يامY اfتدYية اFل≥اJ ةHرŒاأمر طبيع« و

ــا ‘ –≥ي≤ ما üfشبو اإلي¬، وbد fن�شــ¨Y πن¬  kfياMوف≤ اأf دbو πالعمH ــوم≤f ثم ،äعــاbهنــ« والتوòــداد الYلــ≈ الإY

وfنüشر± øY م�شتلõماJ¬ ومت£لباJ¬ فنØ�شπ ‘ –≥ي≤ ما fرÖZ وfتمن≈.

ولكــ« –≥ــ≤ اأهدافك اÿاUشة ‘ ا◊ياة فH Óد اأن “ار�ــ¢ التî£ي§ اŸن¶م Mت≈ يعينك Yل≈ HلوÆ اأهدافك 

الدfيوية والأNروية- HاإPن اˆ-. 

وbد اأوVشâë الدرا�شاä العلمية اأن مø اأهم UشØاä الناM ÚëLبهم وJعل≥هم HوVش™ الأهدا± وال�شÒ اŸن¶م 

ëfو –≥ي≥ها. وهòا ا ام   الدا هو ما ü≤fشد H¬ ا ام.

والواb™ اأن التî£ي§ مهارة ثمينة Yندما يتمكø منها الإf�شــان وÁار�شــها ‘ MياJ¬ العامة �شــي≥£∞ ثمارها 

وفواFد√ ا÷مة Yل≈ MياJ¬ العملية. 

وbد cان bدوJنا صلى الله عليه وسلم Áار�¢ التî£ي§ cما هو واVشí مø ال≥üشü¢ الواردة ‘ �شJÒ¬ صلى الله عليه وسلم. ومP øلك التî£ي§ 

للدYــوة ‘ مكــة، والتî£يــ§ لهéــرة اأUشëاH¬ اإ¤ ا◊ب�شــة والتî£ي§ لهéرJــ¬ اإ¤ اŸدينة اŸنــورة، والتî£ي§ ‘ 

õZواJ¬ صلى الله عليه وسلم وÒZها مø اŸواb∞ العديدة الت« ÈJز فيها مهاراä التî£ي§ الòØة لدي¬ صلى الله عليه وسلم.

ولكــ« Jنمــ« مهــارة التî£ي§ لديك ويكــون التî£ي§ Yادة مY øاداJك اMرUــ¢ ‘ البداية Yل≈ اأن J†ش™ لك 

ا H�شي£ة، ثم التõم Hتë≥ي≥ها. kاأهداف

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U2-L6
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دور التخطيط في الحياة وأبرز أجهزة التخطيط في المملكة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التخطيط

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



٣٨

 ≥≤ëد، ولك« يتMلك ‘ اأ�شــبو´ واŸشــورة ا� ßØ– وهو اأن kش™ لك هدفا†J اأن øكÁ ∫Éãªال πش``بيS ≈علa

:πãية مYفر kش™ اأهدافا†J لك ينب¨« اأنP

 √òه äياBيوم، ولأن ‹مو´ ا πc شورة� √òه øم äياB(5) ا ßØM رر≤J اأن 

 ßØ– ة اأن£ÿا √òه òيØتنH امõند اللتY ية، فيمكنكBال�شورة هو (30) ا

ا  vفعلي äداأH دb عة، فتكونLللمرا ™Hاليوم ال�شا πعŒال�شــورة ‘ (6) اأيام و

‘ وVش™ اÿ£§ وJنØيòها. 

ا  kشــك اأهداف�Øش™ لنV ±الأهدا √òيــ≤ ه≤– ‘ ìاéالن âلمــا ا�شــت£عcو

اأcــÈ واYمY πلــ≈ –≥ي≥ها واUشY Èلــ≈ الت≥يد îH£واJهــا ومراMلها Mت≈ 

–≥≥ها.

نشــاط:

اcتøY Ö هéرة الر�شو∫ صلى الله عليه وسلم اإ¤ اŸدينة، وcي∞ ” التî£ي§ لòلك?

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

................................................................................................................

نشــاط:
.ìاéنH هاòيØتنH âمb »الت §£ÿا iدMاإ øY كFÓمõل çد–

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................



٣٩


 ÖــLوÃ ” د، ف≥ــدÓهــم ‘ –≥يــ≤ الأهــدا± التنمويــة للبــŸيــ§ ودور√ ا£îالدولــة لأهميــة الت øمــ kاcاإدرا

bــرار ‹ل�ــ¢ الوزراء اإf�شــاء وMــداä للتî£ي§ ‘ πc وزارة وداFرة م�شــت≥لة Jتو¤ اإYداد N£ــة ا÷هاز واإLراء 

الدرا�شــاä العلمية الÓزمة للتî£ي§ ومتاHعة اÿ£§ والÈامج، وPلك Hالتعاون والتن�شــي≤ م™ وزارة الbتüشاد 

:»Jهة منها ما ياأL øم Ìcد لأÓي§ للب£îالدولة مهمة الت äلك ف≥د اأ�شندP ¤شافة اإVي§،اإ£îوالت

وزارة ا’bتüشOÉ والتîطي§:

وه« ا÷هة اŸ�شــوDولة Yــø اإYداد اÿ£§ التنموية Yل≈ م�شــتوi الدولة. 

وJ≥وم HوVش™ اÿ£§ العامة للدولة، وPلك Hالتن�شــي≤ م™ اإداراä التî£ي§ 

 §£ÿداد اYاإH §ي£îشاد والتüتbوم وزارة ال≤J ماc ،ة الدولةõهLمي™ اأ÷

اÿم�شــية ومتاHعــة JنØيòهــا، وbد Hداأä اÿ£§ اÿم�شــية للدولة منY òام 

 .äم�¢ �شنواN πc شدارهاUاإ ≥MÓJ1390هـ و

وزارة اÉŸلية:

MيJ å≥وم وزارة اŸالية Hر�شم ال�شيا�شاä الbتüشادية واŸالية للدولة، 

وJ≥ــوم Hتن¶يــم مüشروفــاä واإيــراداä الدولــة، وîJتH ¢üوVشــ™ اŸوازfة 

ال�شنوية لأLهõة الدولة ومتاHعة JنØيòها. 



٤٠

:ال ال  ا

د اا ما ا 1

ما م ا  اع اا م 2

ا م ا  ا 3

مال  م ا ا ا 4

ا م ا  د ا  5

ا قم م 6

 :ي  ا  را ما (✗) م ا را ما (✓) م  7
       ا ا  م ا   ا
     ا ا اد ا داا  در اد  
      ما  ا ا م م 

ا  ا ق االإ ا ا الإدار  د
         ال ا ا  
       ا  يا الإدار  ـ

ي ا ي ا اا داا دا   ا 
         ا  ما    
      ا  ي ا  را اإ اإ 

:ال د ال  دادإ قم 8
دما ا الإ ق

ا ي را دادال 
 ما يا ك م د م 



٤١



التîطي§

الرHÉb`ة

التوLي¬

العملية ا�دارية

º«¶æàdGº«¶æàdG

الوحدة الثالثة

:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH

ما  
ما داا  

ماع اا   
م الإدارا دم  

دم اا   
 م ا ادا  

م اا دد م 
ا ا  

 ــد ال  ــ ــم  
ا ا  ا  

ا يا  
ا ايا داا  

ا ايا ا   
ا دا 

ا دا دادد ا
ا دا ي دد 



٤٢

نشــاط:

 ¿B’ا É¡يa âfCشة الت« اSرóŸة اÄيH πeCÉJ

 πيـcدر�شة، ووŸهـاز اإدار… (مـديـر اL øتكـون مـJ در�شـةŸا √òهـ

 Úومعلم  Úوم�شرف  ،(ïا�شf الإدار…،   ÖJالكا اŸدر�شة،  وcــÓء  اأو 

 πولك  .،ïــ ــ و.......اإل  ÜÓوطــ  πعامŸا و†شر…   »HÓط ومرTشد 

 øY ∞تلîدير يŸلك اأن دور اP ،در�شةŸا √òدد ‘ هëŸمنهم دور√ ا

مs فاإن اأداء الأدوار üHشور �شليمة يعن«  nث øوم ،Öدر�¢ وال£الŸدور ا

اأن هنا∑ } Jن¶يماz k �شليماk ‘ اŸدر�شة، Jعود اBثار√ اليéاHية Yل≈

     العملية التعلم ‘ اŸدر�شة. 

 فكــر ‘ اأداء اŸدر�شــة لــو cاâf الأدوار Zــ Òددة cي∞ �شــيكون اأثر Pلك Yل≈ 

العملية التعليمية!!!!  

الن¶øe ΩÉ حول∂:

الن¶ــام ف« L�شــمك.

الن¶ــام ف« اأ�شــرJك.

الن¶ام ف« مدر�شتك.

HيÄتــك. فــ«  الن¶ــام 

الكــون. فــ«  الن¶ــام 

 ìشباüور الHشــهد مــ™ طا�Ÿا اòة هfوم≥ار (ةMاÎال�شــ) ةëشــ�Øدر�شــة اأثناء الŸك ‘ فناء اFÓم�شــاهدة زم ∫ÓN ø1 ـ مــ

هنا∑ Hع†¢ اØŸارbاÚH ä اŸ�شهديø اcPرها:

.........................................................................................................................................................✍
......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

 πFع†¢ الو�شاH ìÎbا ،√Ò¨شــ¬ ول�Øشــان لن�fام الإÎMل≈ اY ∫شار… يد†M م¶هر (Òال�شــ) ورHام ال£اÎM2 ـ ا

الت« J�شاYد ‘ –≥ي≤ هòا اØŸهوم:

.........................................................................................................................................................✍
......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

3 ـ مø اŸوcDد اأfك bد �شمعâ وا�شتîدمc âلمة Hالتن¶يم ‘ منõلك ومدر�شتك اأو مÓN ø∫ التعامπ م™ زمFÓك.

لòلك فH Óد اأن يكون لديك üJشور øY اü≤Ÿشود Hالتن¶يم، اcتüJ Öشور∑ هنا:

..........................................................................................................................................................✍

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

ما  الإدار  رد ا يا  دا م قد ل يا  ديك ر اا ا

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U3-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U3-L1.png

تعريف وأنواع التنظيم

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التنظيم

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



٤٣

 :م   كاإ م الإدار  ي دد
 øم øتمكJ ≈تــM ،ن�شــي≤ ا÷هــود الب�شــرية ‘ اأ… من¶مةJ مليــةY ·

–≥ي≤ اأهدافها HاأJ πbكالي∞ و‹هود ووâb، وHاأübش≈ Øcاءة اإfتاLي¬ 

‡كنة.

· JرJيÖ الأYما∫ اأو الأf�شــ£ة ‘ وMداä اإدارية ي�شهπ الإTشرا± 

Yليهــا مــ™ –ديــد العbÓــاä الر�شــمية HــÚ اأولÄــك الòيø يعينــون اأو 

يüîشüشون لل≥يام Hتلك الأYما∫.

· Yمليــة JرJيÖ ا÷هود الب�شــرية داNــπ اŸن¶مة الإداريــة، وüJشني∞ 

اŸهــام والوXاFــ∞ Hهــا، وPلك مــø اأπL –≥يــ≤ اأف†شJ πنØيــò لÓأهدا± 

.¬ØكلJ πbاأHو

· Jوزي™ اŸ�شوDولياä والتن�شي≤ c ÚHافة العاملH Ú�شكπ ي†شمø –≥ي≤ 

اأübش≈ درLة ‡كنة مø الكØاية ‘ –≥ي≤ الأهدا± اëŸددة.

· Yمليــة اإداريــة Jهتــم Hتéميــ™ اŸهــام والأf�شــ£ة اŸراد ال≥يــام Hها ‘ 

وXاF∞ اأو اأb�شــام و–دد ال�شل£اä والüشMÓياä والتن�شي≤ ÚH الأf�ش£ة 

والأb�شــام مــø اأLــπ –≥يــ≤ الأهدا± مــ™ πM اŸ�شــاπc واÓÿفــاä الت« 

Jواc ¬Lافة الأf�ش£ة والأb�شام مÓN ø∫ اأفراد التن¶يم وH�شكπ مFÓم.


 øY يةHوامي�ــ¢ الل¨ة العرb دMاأ ‘ åــëHا

معن≈ cلمة }Jن¶يمz واcتب¬ هنا:

................................................................

................................................................

................................................................

:äاØالتعري √òليها هY â≤ØJشر الت« اUرز العناHك اأFÓم™ زم ¢üلî1 ـ ا�شت

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

2 ـ Uش≠ ـ Hاأ�شلوHك ـ JعريØاk للتن¶يم يëو… العناUشر الت« ” ا�شتUÓîشها، ثم fاb�ش¬ م™ زمFÓك:

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

اógCا± التن¶يم

ـ  وVشــــ™ الإطــــار لتنØيـــــò اÿ£ــــ§ والبـرامــج 

اŸوVشوYــيـة لتë≥ــيــ≤ اأهدا± اŸن¶مة.

ـ  Œمي™ اŸـــــوارد الÓزمــــة لتë≥يــ≤ الأهدا±، 

وJ�شمπ اŸوارد الب�شرية واŸادية واŸالية.

 πويـــëلت الÓزمــة   äــراءاLوالإ ال≥واYــد  ـ  وVشــ™ 

و–≥يــ≤  اëŸــدد   êتـــاfالإ اإ¤  اŸتوفــرة  اŸــوارد 

النتاFج اŸتوbعة.

ـ  اإيéاد التوازن HــÚ الأهدا± واŸوارد والنتاFج 

وا�شــتîدام الأ�شــلوÜ الأمãــπ لتëويــπ اŸــوارد 

اإ¤ النتاFــج اŸتوbعــة م™ الأH òNعــÚ الYتبار 

العوامπ اÿارLية اŸوDثرة Yل≈ Pلك. 

نشــاط:
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
 øم ÚYالنو øيòه øY çدëالر�شم« و�شنت ÒZ التن¶يم هما: التن¶يم الر�شم«، والتن¶يم øان مYوf ∑هنا

:»JBو الëل≈ النY لكPالتن¶يم، و

 ا ي ادال  ي ا  الإداري يا قدد اي ا ا  
 ع ما ا ا   ا اإداري د  ا ا ا دا  ي اا

ر ي  م يا

أولاً: التنظيم الرسمي

 ا يا πãÁ ¬fلأ ;¬cاإدرا π oا التن¶يم الر�شم« ي�شهòه 

التــ« Jك�شــ∞ Yــø العbÓــاä اŸتبادلــة Hــ Úتلــ∞ الوXاFــ∞ والأدوار، 

 äنواbو äولياDشــو�Ÿدود اMال�شــل£ة و πشل�شــ�J ري£ةÿا √òشــور هüJ مــاc

.»JBال πما ‘ ال�شكc .ةLتدرŸا ∞FاXافة الوc ÚH ∫شاüJال

: ا يا
.............................................✍
...................................................

.................................................

¢ùيFالر

¢ùيFالر ÖFÉf¢ùيFالر ÖFÉf

الر�شم« التن£يم 1/3 رbم πال�شك

 õcرJ »ري£ة التن¶يمية التîعكا�ــ¢ للfما هو اإل ا ¬fاأH »هوم التن¶يم الر�شــمØŸ ≥Hال�شــا ¢Vالعر øلنا م ÚبJ

Yلــ≈ الأYمــا∫ اأو اŸهــام الواLــÖ اإ‚ازها مb øبــπ اŸن¶مة، Mيå –دد م�شــوDولياä وواLبــاä العاملH Ú£ري≥ة 

يتوb™ اأن Jتيí لهم اأداء ما هو م£لوÜ منهم Hي�شر و�شهولة.

ΩÉY رjóeΩÉY رjóeΩÉY رjóeΩÉY رjóe

jó``e``ر jó``e``ر jó``e``ر jó``e``ر jó``e``ر jó``e``ر jó``e``رjó``e``ر
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 Öشب�H Úالعامل ÚH شتمر�Jن�شاأ وJ »شية التüîال�شــ äاbÓالع øة مYمو› :¬fاأH »الر�شــم ÒZ عر± التن¶يمoي

وLودهم ‘ مكان واMد للعمπ، واTشÎاcهم ‘ اأهدا± وم�شكäÓ مت�شاHهة.

 sم nث øري≥ة ر�شــمية، وم£H نهاY ìشاüالإف øكÁ الت« ل äاLتياMالدواف™ والH »الر�شــم ÒZ و يهتــم التن¶يــم

فاإن التن¶يم ÒZ الر�شم« bد ل يتØ≤ م™ اÿري£ة التن¶يمية الر�شمية.

ثانيًا: التنظيم غير الرسمي

الر�شم«? ÒZ التن¶يم يتكون cي∞

هــòا النــو´ مø التن¶يم ي¶هر fتيéــة العbÓاä التل≥اFيــة اأو الNتيارية ÚH الأفراد داNــπ اŸن¶مة، والأفراد 

الòيãÁ øلون التن¶يم ÒZ الر�شــم« Yادة يكون Hينهم fو´ مø الت≥ارÜ اأو التواف≤ Yل≈ fواmì م�شــcÎة cال�شــø اأو 

 ‘ Úاأن العامل ßMÓŸا øها. ومÒZ ا اأو vشوي� πها ‘ العمfة الت« ي≥†شوÎØاأو طو∫ ال ¢üشüîاأو الت πطبيعة العم

 øY ينهم وينتجH §Hة والرواbÓتاأل∞ العJ ان مــاYشــر� øولك πداية العمH ‘ ة£Hمعهم اأ… راŒ ــد لb اأ… من¶مــة

Pلك ا÷ماYاä اŸتéاf�شة ( الت« f£ل≤ Yليها التن¶يم ÒZ الر�شم« ) الت« bد JتوMد فكريvا و�شلوcيvا.

و‹مــπ ال≥ــو∫ اأن التن¶يم ÒZ الر�شــم« Jن¶يــم bو… يوDثر ‘ اإدارة اŸن¶مــة، HالرZم مY øدم مMÓ¶ت¬ ‘ 

اÿري£ة التن¶يمية. 

نشــاط:
 ¢�bاf ?(¢VعارJ اأو πكامJ ةbÓY »ه πه) »الر�شم ÒZ التن¶يم الر�شم« والتن¶يم ÚH ةbÓالع πشكT 1 ـ  ما

Pلك م™ زمFÓك.

1

23456

7891011121314

151617181920

»ªشSر ∫ÉشüJطو• اN

»ªشSر ÒZ ∫ÉشüJطو• اN

ا  ما م ارقم 2/3 ا ا
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نشــاط:
2 ـ ما الØرو¥ ÚH التن¶يم الر�شــم« والتن¶يم ÒZ الر�شــم«? fاb�¢ م™ زمFÓك اأوL¬ ال�شب¬ 

والNتH ±Óينهما.

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

 يد د ام: 
ــ اــ اــ يــم الــد ــ ــد ــم 
 ا اــ  اإداري ــد  ــم ــ ــا ــا

  ق  ي الإدار ا داا 

 :ي  دا  ما 



:ي دا
.............................................✍
...................................................

.................................................

Jن�شــاأ اŸن¶ماä (�شــواء اأcاY âfامة اأو NاUشة) مø اأπL –≥ي≤ اأهدا± ددة، وHدون وLود هò√ الأهدا± 

 . kÓشUن¶مة اأŸود اLو øر مÈŸا »Øينت

وYل≈ Pلك Áكø ال≥و∫ Hاأن اأهدا± اŸن¶مة Jعد مø الأ�ش�ــ¢ الرFي�شــة للتن¶يم، Pلك لأن اü≤Ÿشود Hالتن¶يم 

 íشVــود هد± واLو øد مHان لc لــكòيــ≤ اأهدافها، ل≤– πLاأ øن¶مة مــŸشــ£ة ال†شروريــة ‘ ا�fالأ ÖيــJرJ هــو

ودد ‘ اأ… Yملية Jن¶يم اإدار….

أولاً: مبدأ الهدف

ثانيًا: مبدأ الوظيفة
 äباLوا øيت†شم Úمع πمY اأو Öشüمن øــY بارةY »ن¶يم اإدار…، وهJ …دة الأ�شا�شــية ‘ اأMــة الوØيXالو tعــد oJ

 ÖــfاL ¤هــا اإJــة ومت£لباØيXــ¢ الوüFشاüN »ــYا الأ�شا�ــ¢ فــاإن التن¶يــم يراòلــ≈ هــY .ــددة äولياDوم�شــو

الüشMÓياä واŸ�شوDولياä اŸرJب£ة Hها H¨†¢ الن¶ر øY ال�شüî¢ الò… �شو± ي�ش¨π هò√ الوXيØة. وÃعن≈ اNBر 

 Ò¨J مZتة رHليها فه« ثاY ÚعŸا ¢üîال�شH ن¶مة، ول يتاأثرŸة ‘ اØيXالو äل≈ اأ�شا�¢ مت£لباY فاإن التن¶يم يتم

اŸوÚØX الòيø ي�ش¨لون هò√ الوXيØة.

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U3-L2

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U3-L2.png

مبادئ وخصائص التنظيم

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التنظيم

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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ثالثًا: مبدأ التخصص وتقسيم العمل

 Úالعامل øدد مY هاH ∞ن¶مة اأو مهمة مكلŸد يكون هد± اb …òال πفالعم ،πشيم العم�≤J ن¶يم هوJ …اأ�شا�¢ اأ

يéــÖ اأن ي≥�شــم اإ¤ اأLــõاء ÁكــJ øوزيعهــا ÚH هــوDلء العاملــÚ، واإPا cان Hاإمــكان الØرد الواMــد ال≥يام Hبع†¢ 

.πواأداء اأف†ش Ècة اأYشر�H πد… اإ¤ اإ‚از العمDالأفراد يو øدد مY ÚH πشيم العم�≤J رد√ فاإنØÃ ∫ماYالأ

لòا Áكø ال≥و∫ Hاأن J≥�شــيم العمπ يعتمد ‘ الأ�شا�ــ¢ Yل≈ J≥�شيم اأf�ش£ة اŸن¶مة اإ¤ اأb�شام وXيØية رFي�شة، 

 §Hيتم ر åيــëH ،شــيم�≤J ≈fشــتمر اإ¤ اأد�f اòية، وهكYشــام فر�bي�شــة اإ¤ اأFشــ£ة الر�fالأ √òشــيم ه�≤J ثــم øومــ

 √òل≈ هY ا الت≥�شــيم يوز´ العاملونòل≈ اأ�شا�ــ¢ هY .ددة يةØيXو äاbÓعH ع†شهاH ™شــة م�fاéتŸا äالن�شــاطا

الأb�شــام، ëHيــå ي≥وم T πcشــH ¢üîنــو´ واMد مø الأYما∫ وPلك لÓ�شــتØادة مø مõايا التüîشü¢ ‘ ال�شــرYة 

والإJ≥ان والإfتاLية اŸرØJعة. وم™ التو�شــ™ اŸ£رد ‘ ‹الä اŸعرفة وfوYياä العمõJ πداد ا◊اLة اإ¤ الŒا√ 

ëfو التüîشV ;¢üشماfاk ل�شي£رة الØرد الØعالة Yل≈ ‹ا∫ Yمل¬.

رابعًا: مبدأ وحــدة القيـادة

ي£ل≤ Yل≈ هòا اŸبداأ Yدة م�شمياä مπã وMدة الرFا�شة ووMدة الأمر 

ووMدة اإUشدار الأوامر، وفëوi هòا اŸبداأ اأf¬ ينب¨« اأن يكون للموX∞ اأو 

 ،äيهاLوالتو äد يتل≥≈ من¬ الأوامر والتعليماMي�ــ¢ واFد اأو رFاb πالعام

.äيهاLوالتو äالأوامر والتعليما √òله kوف≥ا πدور√ ‘ العمH ∞XوŸوي≥وم ا

اإن fتاFــج هــòا اŸبداأ هو اأن اŸوX∞ �شــو± يكون م�شــوDولøY k اأYمال¬ 

اأمام رFي�¢ واMد. 

(1) �شورة الõمر الBية: 29.

 (1)

 øتد مÁ لل�شــل£ة íشVوا §N لك ي¶هــرòH ¬fلــ≈، فاإYي�ــ¢ الأFدور√ اأمام الرH kولDي�ــ¢ م�شــوFا الرòان هــc ــاŸو

.Úشرف�Ÿشاء وا�Dالرو ∫ÓN øم Úت≈ الأفراد اأو العاملM ل≈ للمن�شاأةYي�¢ الأFالر

خامسًا: مبدأ نطــاق الإشــراف

ا  kشــرافTمالهم اإYل≈ اأY ±اأن ي�شــر (¢ي�ــFدير اأو الرŸا) ±شــر�Ÿي�شــت£ي™ ا øيòال Úو�شــDروŸدد اY ¬ــH شــدü≤ي

 øدد م ددY ≈لY ±اأن ي�شر (¢�يFدير اأو الرŸا) ≈لY Öéي ¬fفاإ ،kشرا± فعالTاءة، ولك« يكون الإØكH ا kشرTمبا

اŸروDو�شÚ يعتمد –ديد√ Yل≈ YوامY πديدة منها:

ا  ع 1 ـ
ا دادا ا در2 ـ م

ا  3 ـ قدر
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ا 4 ـ ا
ا  د ا ا ق اا ق5 ـ ا

ال  6 ـ
 ا ا  7 ـ

 êتكررة والب�شي£ة والت« ل –تاŸينية واJما∫ الروYل≈ الأY ±شراTا◊�شبان فاإن الإ ‘ πالعوام √òا هfòNا اأPاإ

 êتاëي …òن« الØع≥د اأو الŸالنو´ ا øم πان العمc ا لو‡ Ècشرا± اأTا¥ الإ£f اأن يكون فيها øكÁ »هنP هدL ¤اإ

اإ¤ L ∫òHهد Pهن«.

Vشي≤ اإTشراف« f£ا¥

fطÉق اTEشراa« واSشع

سادسًا: مبدأ تكافؤ السلطة والمسؤولية

± الùش``لطة Hاأfها ا◊ــ≤ الò… ي�شــت£ي™ ÃوLب¬  qعــر oJ

ال�شــüî¢ اأن يüشدر bــراراä اأو اأوامر اأو ي≥وم HاأYما∫ 

‘ Mــدود UشMÓياJ¬ اŸوVشëة ل¬ ويلõم Hها مروDو�شــي¬ 

لتاأدية واLباJهم.

 πبb øام مõها اللتــfاأH وليةDش``وùŸا ± qعــر oJ

 πاإلي¬ و–م πcــوŸا πالعم òيــØتنH ¢üîال�شــ

.¬JبعاJها وéFتاf

ا االإ  3/3 رقم ا

اا االإ  4/3 رقم ا
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:ي ك م ي يا ي م
 πمY وليةDم�شو ¢üîشT πمëf ن£≤ اأنŸا øلي�¢ م Pولية، اإDشو�Ÿال�شل£ة وا ÚH …اأو الت�شاو Öشرورة التنا�شV

.¬fشاأ�H شل£ة� íن oÁ ⁄

ا لMتياLاä اأداء Yمπ معÚ، واŸ�شــوDولية  k≤فال�شــل£ة –دد طب ،Úمع πعمH ب£انJولية مرDشــو�Ÿال�شــل£ة وا 

 .πلك العمP اأداءH امõه« اللت

 يت�ش™ f£ا¥ ال�شل£ة واŸ�شوDولية cلما JدرLنا اإ¤ الأYل≈ ‘ الهيكπ التن¶يم«.

سابعًا: مبدأ التفويــض

± الeÓرjõc``ة Hاأfهــا f≥ــπ �شــل£ة ال≥رار  qعــر oJ

اإ¤  الأYلــ≈  الإدار…   iشــتو�Ÿا  øمــ و‡ار�شــتها 

اŸ�شــتوياä الإداريــة الدfيــا Yــø طريــ≤ ØJوي†ــ¢ 

ال�شل£ة.

± اŸرjõcة Hاأfها ميπ اأو اŒــا√ الإدارة اإ¤  qعــر oJ

 PاîJشــل£ة ا� øوالأهــم مــ Èــcــم الأé◊ا õيــcرJ

ال≥راراä اŸن¶مة للعمπ ‘ اŸراõc ال≥يادية العليا.

 πمY لأداء ( ¬و�شــيDمرو øة مYاأو ‹مو ) ¬و�شــيDد مروMال�شــل£ة لأ íنÃ ديرŸي�ــ¢ اأو اFيام الرb وي†¢ هوØالت

.Úمع

نشــاط:
 ŸاPا يØوV¢ اŸدير ال�شل£ة?

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

فوV¢ اùŸشوDولية? oJ πg

  ا ا اإ ا ا  م ا ل ي Úمع πمY دير �شل£ت¬ لأداءŸوي†¢ اØJ اإن

  م اπH  يب≥≈ م�شوDولY kن¬. 

ثامنًا: مبدأ المركزية واللامركزية
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 äن¶يماJ دLوJ ــ™ لbالوا ‘ ¬fيــة، فاإõcمرÓية اأو الõcرŸاH ش∞ التن¶يــمüf مــا kاÒãc ناfاأ øــم مــZلــ≈ الرY

مرõcيــة اأو لمرõcيــة HدرLة Jامة اأو م£ل≥ة، فπc »Ø ا◊الJ äكون درLة مرõcية اأو لمرõcية التن¶يم f�شــبية 

 :êل≈ م≥يا�¢ متدرY ادةY و–دد

فالتن¶يــم (اأ) ‘ ال�شــكπ رbــم (5/3) هــو اأbــرÜ اإ¤ اŸرõcيــة مø التن¶يمــÚ (Ü) و(ê)، اأمــا التن¶يم (د)

تاسعًا: مبدأ التنسيق

اإPا cان J≥�شــيم العمــπ هــو FõŒتــ¬ اإ¤ اأUش¨ــر وMــداä ‡كنــة فاإن 

ا  kع†شH ع†شهاH πيكمــ åيëH ،اءõــLالأ √òه ÚH §ــHير …òهــو ال ــا
 ÚH Üية والت†شارLل≈ منــ™ الزدواY πهام ويعمŸاإ‚ــاز ا øم øكÁ ــا‡

مs –≥ي≤ الأهدا±.  nث øاء، ومõLلك الأJ

: ا  ي
.............................................✍
...................................................

.................................................

عاشراً: مبدأ المرونـة
HيÄتها ادا ار الت« Jتعامπ معها، وهò√ البيÄة  للمن�شــاأة

معرVشــة للت¨ــÒ والتعديــπ، وPلك ينعك�ــ¢ Yلــ≈ طبيعة اأهــدا± اŸن¶مة 

وهيكلهــا التن¶يم«. لòلك فــاإن التن¶يم الإدار… الناíL يوcDد Yل≈ مبداأ 

اŸروfــة وي≥üشــد Hــ¬ �شــرYة اŸن¶مــة ‘ التéــاوÜ مــ™ الت¨ــÒاä البيÄية 

الداNلية واÿارLية. 

هــòا الت¨ــb Òد ي�شــمπ اأهــدا± اŸن¶مــة وهيكلهــا التن¶يمــ« ومهام 

 ßØللمن�شــاأة اأن –ت øكــÁ ل ¬fلــك اأP .هــاJراءاLهــا الإداريــة واإJداMو

ØHاYليتهــا وbدرJهــا Yلــ≈ التéاوÜ مــ™ πc الت¨Òاä اëŸي£ة Hهــا اإل اإPا 

Jوافــر لتن¶يمهــا درLــة Yاليــة مــø اŸروfــة واإل ف≥ــدä اŸن¶مــة H≥اءها 

وا�شتمرارها ‘ –≥ي≤ اأهدافها.

: داا  دي
.............................................✍
...................................................

.................................................

: را  دي
.............................................✍
...................................................

.................................................

…õcرe
…õcرe ’

يما يرقم 5/3 ا ا

 øيــة مــõcمرÓاإ¤ ال Üــرbفهــو اأ

وcلمــا   ،(Ü)و  (ê)  Úالتن¶يمــ

 äشر± للم�شــتوياüازداد ‹ا∫ الت

 åيM øالإدارية دون الإدارة العليا م

م�شارcتها ‘ اîJاP ال≥راراc äلما 

ارØJعâ درLة لمرõcية التن¶يم. 

O    ê   Ü  Cا



٥١


Áكنك اأن –كم Yل≈ Lودة التن¶يم مJ ∫ÓN øوفر ‹موYة مø ا الت« مø اأهمها: 

 ا الإي ا م ديد ا داال  رد م 1 ـ
   اإ ا د   د  ما ك ا ا

داال  ي داال   م 

 ا  دم اا اإ اإ ا قا م   2 ـ
 الإداري داا داديد ا  م قا  ي
ارــ  ــد اإداريــ ــ ممــ ــك ا مــ اديد 

دا الر ا  ي م  اإدار ي م ام الإدارا ال ك 
  إ ي  ا  ما داا  د ا قا  اإ دي

 ا ال الإداري داا ااإ دال  ا  ا

   ا  دي ا  دم اا ك ا الإداري داا  ا  3 ـ ا
 ددا داال   دا    ي  الإداري داا

 م ــا قــ ــداال ــ ــ ــي ــا ــ ــدــم اا ــك ا ــا ــ 4 ـ
دما دما ا ا  ا دا م  ا

يد ر:
.............................................✍
...................................................

.................................................



 ا ــا ــ ــ ــم اـــ ادــا
 ــا ــ ــا ــداديــد ا ــ ــمي

ا داا  اإ دي   ا

يتكون التüشميم التن¶يم« Yادة مø ثÓثة مكوfاä ه«: 

ا 1ـ ا
ا ي2 ـ ا

ا د3 ـ ا

مكونات التصميم التنظيمي 

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U3-L3

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U3-L3.png

التصميم التنظيمي للمنشآت

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-التنظيم

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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 ــا  ــم م امــ
يا ا  اردا

.............................................✍
...................................................

.................................................

الهيكل التنظيمي

 م  ي ا ــا ا  ا ا
 داا   ي  ا  داا ادال

ا ا   مي ا ا :ا م ا دي
و“ر Yملية üJشميم الهيكπ التن¶يم« Hاÿ£واä الJBية:

 ا ديد ال  ا داا  :ال ا
لكπ من¶مة هد± رFي�ــ¢ اأو اأهدا± رFي�شــة ه« ال�شبÖ وراء وLود هò√ اŸن¶مة، فهد± وزارة معنية Hالتعليم 

�شــيكون تلØاøY k هد± وزارة معنية HاŸواUشc ،äÓما اأن هد± Tشــرcة معنية HاŸ≥اولä اŸعمارية �شو± يكون 

تلØاøY k هد± Tشــرcة معنية Hتéارة اŸواد ال¨òاFية، لòا فاإن التعر± Yل≈ هد± اأو اأهدا± اŸن¶مة و–ليلها 

اإ¤ اأهدا± فرYية H¨رV¢ –ديد الأf�ش£ة الرFي�شة هو اÿ£وة الأو¤ ‘ üJشميم الهيكπ التن¶يم«.

 ا اإ ا ال  :ا ا
ــا ما يكون الن�شــا• الرFي�ــ¢ مرÖc مY øدة اأf�شــ£ة، لــòا فاإfنا ëfتاê ‘ اأÌc الأMيــان اإ¤ –ليπ هòا  kالبZ 

الن�شا• اإ¤ اأf�ش£ت¬ الØرYية; لي�شهY πلينا التعامπ معها. وي≥üشد Hالن�شا• الØرY« هنا اŸهام اأو الأYما∫ الت« 

مs –≥ي≤ اأهدا± اŸن¶مة. nث øن¶مة، ومŸي�¢ ‘ اFالن�شا• الر òيØنJ ¤ها اإH د… ال≥يامDيو

دا ديد ال :ا ا
 اإن –≥يــ≤ الأهــدا± الرFي�شــة لأ… من¶مة مJ ∫ÓN øوزيعها اإ¤ اأf�شــ£ة رFي�شــة اأو فرYيــة يëتاê اإ¤ وLود 

ا مø اأهدا± اŸن¶مة، ولكنها Jعد  kءõL âدة لي�شfشا�Ÿش£ة ا�fالأ √òش£ة. ه�fالأ √òه òيØم لتنYد اأو داfشا• م�شا�f

‘ واb™ الأمر مهمة ‘ اأ… Yملية Jن¶يم اأو üJشميم هيكJ πن¶يم«. وPلك اأH ¬fدون وLود هò√ الأf�ش£ة اŸ�شاfدة 

فاإf¬ لJ øتمكø اŸن¶مة مø –≥ي≤ اأهدافها الرFي�شة اأو الØرYية. 

ولعπ اأHرز مãا∫ Yل≈ الأf�ش£ة اŸ�شاfدة هو f�شا• ال�شوDون الإدارية واŸالية.

 الإداري داا ي ا ال  :اا ا
HناءY kل≈ fتاFج اÿ£وة ال�شاH≥ة �شيتوفر لدينا Yدد مø الأf�ش£ة الØرYية واŸ�شاfدة، Hع†¢ هò√ الأf�ش£ة يكون 

 πشميم الهيكüJ øوة م£ÿا √òه ‘ ¬fا فاإòل ،√ÒZ ™م kهاHاأو مت�شــا kع†شها يكون مكرراH اأن ÚM ‘ ¬JاòH kÓ≤م�شــت

التن¶يم« يتم Œمي™ الأf�ش£ة اŸت�شاHهة ما اأمكkÓc ø ‘ ‹موYة واMدة; لي�شهY πلينا Jكويø الوMداä الإدارية. 

   ما   ي ا ال    ا ي  د 
:ال ا

خطوات تصميم الهيكل التنظيمي
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6/3 ا   :ا ا  مـ ا ا
 ‘ الوXاFــ∞  Œميــ™  يتــم   åيــM

اÿدمــة  اأو  لل¨رVــ¢   kطب≥ــا  äــاYمو›

فعلــ≈   .äــاYموéŸا  √òهــ JوDديهــا  التــ« 

 äوا÷ها äن¶م الوزاراJ الدولة iم�شــتو

ا◊كومية Yل≈ اأ�شا�¢ ال¨رV¢ اأو اÿدمة 

التعليــم   πــãم Lهــاز   πc يوDديهــا  التــ« 

 ÚØXوŸون اDشو�H معنية äد ‚د اأن هنا∑ اإداراMا÷هــــاز الوا iـــلــ≈ م�شـتـــوYو .øوالـدفــــا´ والأمــ äÓشـUـــواŸــة واëشüوال

 .ïلEا...äوالدرا�شا çوëالبH ةãالت£وير وثالH iرNواأ

7/3 ا   :ع ا ا  مـ ا 
 πدم¬. فعل≈ �شبي≤J …òنتج الŸو´ اf ‘ ينهاH فيما ¬Hللت�شا kطب≥ا äاYمو› ‘ ∞FاXمي™ الوŒ ل≈ اأ�شا�شهاY و يتم

اãŸــا∫ bــد يعمــد اأMد مüشاf™ الألبــان اإ¤ Jن¶يم اإداراJــ¬ وف≥اk للمنتéاä التــ« ي≥دمها. ف≥د Jكون لديــ¬ اإدارة معنية 

Hاإfتــاê ا◊ليــÖ، واأNــرH iالعüشاFــر، 

وثالãة HالأLبان. هò√ الأb�شــام الÓãثة 

J≥ــوم   äاإدارا يوLــد –ــkÓc â منهــا 

 çاëHاإدارة الأ πــãــددة م ∞ــFاXوH

والت£وير واإدارة الت�شوي≤.

8/3 ا   :اا قا ا  مـ ا 
وهــ« ال£ري≥ــة الت« يتم Yل≈ اأ�شا�شــها Œم™ اأf�شــ£ة اŸن¶مة الت« Jــõاو∫ ‘ من£≥ة L¨رافيــة معين¬ ‘ اإدارة 

واMدة J�شند اإ¤ Tشüî¢ واMد ي�شر± Yليها. هòا النو´ مø التن¶يم Yادة ما ي�شتîدم Yندما Jكون اŸن¶مة õJاو∫ 

اأf�ش£تها وJ≥دم NدماJها اأو منتéاJها 

‘ مواL ™b¨رافية متباYدة. 

ــــــع   ـــــــا  ــ د ـ  اـــــم 
  ــ :ــــــا ـــــدا

9/3 ـا
 πل≈ �شبيY .ن¶مةŸدم¬ ا≤J …òنتج الŸدمة اأو اÿا øيدة مØشــت�Ÿة اYموéŸة اأو اÄØل≈ اأ�شا�ــ¢ الY ا التن¶يمòيتم ه

اãŸــا∫ Jن¶يــم العمــπ ‘ اإدارة معينــة 

 πc والن�شــاء  الرLــا∫  فÄتــ«  لتîــدم 

 äة م≥اولcشــرT وم≤J دة. اأو اأنM ≈لY

Hت≥�شــيم YمFÓها اإ¤ ثçÓ فÄاä ه«: 

م�شاري™ الأفراد، واŸ�شاري™ ا◊كومية، 

وم�شاري™ اŸوD�ش�شاä اÿاUشة. 

ع ا ا  مرقم 7/3 ا ا

اا قا ا  مرقم 8/3 ا ا

ا رقم 9/3 ام  ا ع اد

ا ا  مرقم 6/3 ا ا
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:م اـ ـ ا
 øم Òãما ‚ــد اأن الك kالباZ Pة، اإ≤Hال�شــا äالتن¶يما øو´ مf ¢ل≈ اأ�شا�ــY ي≥وم kن¶يمــاJ النــادر اأن ‚ــد øمــ

اŸن¶مــاŒ äمــ™ HــÚ اأÌc مø طري≥ــة ‘ التن¶يم، وPلــك اYتماداY kل≈ اأهــدا± اŸن¶مــة واMتياLاJها الراهنة 

واŸ�شت≥بلية وéMمها وfو´ اÿدماä الت« J≥دمها والعمÓء الòيJ øتعامπ معهم. 

الإداري دا ال ا  :ما ا
HوUشولنا اإ¤ هò√ اÿ£وة مN ø£واüJ äشميم الهيكπ التن¶يم fكون bد Mددfا م�شــمياä الوMداä الإدارية 

Hنــاء Yل≈ اÿ£و• اŸتعل≥ة Hتéمي™ الأf�شــ£ة وJكويø الوMــداä الإدارية، وهنا يت£لüJ Öشميم الهيكπ التن¶يم« 

وUش∞ اŸهام الأ�شا�شية للوMداä الإدارية، لأن وUش∞ هò√ اŸهام �شو± ي�شاYدfا لM≥اY kل≈ –ديد طبيعة الوMدة 

الإدارية وم�شتواها وارJباطها التن¶يم«.

و‡ــا يéــدر التنبيــ¬ اإلي¬ هنا اأن هò√ اÿ£ــوة oJعدt مÚH ø اأهم واأUشعN Ö£ــواüJ äشميم الهيكπ التن¶يم«. 

Pلك اأن cتاHة اŸهام الأ�شا�شــية لكπ وMدة اإدارية يت£لV Öشرورة اأن يعمد ال�شــüî¢ ال≥اFم Hهò√ اŸهمة اإ¤ Lم™ 

اŸعلوماä الت« “كن¬ مc øتاHة هò√ اŸهام Hدbة. هò√ اŸعلوماÁ äكø ا◊üشو∫ Yليها مÓN ø∫ ا�شتمارة ÷م™ 

اŸعلومــاJ äعــد لهــòا ال¨رV¢، اإVشافــة اإ¤ اŸ≥اäÓH ال�شــüîشية والõياراä اŸيداfية. اإ¤ LاfــP Öلك ينب¨« اأن 

يكون ال�شY ¢üîل≈ اطÓ´ و دراية Ãهام الوMداä الإدارية ‘ اŸن¶ماä اŸ�شاHهة، لأن Pلك �شو± ي�شاYد√ Yل≈ 

M�شø الüشياZة لهò√ اŸهام Tشر• األ يل¨« üNشوUشية اŸن¶مة، وPلك HاcتØاéÃ ¬Fرد الن≥π مø هò√ اŸهام دون 

 øتل∞ مîهام �شو± يŸا √òش∞ هUال£ب™ فاإن وHن¶مة وطبيعتها. وŸواأهدا± ا Öا يتنا�شÃ تهاZشياUشها وüيë“

 âديدة ⁄ ي�شــب≤ اأن مار�شــL ها من¶مةfوc øها مJشــاأ�f ïاريJن¶مة وŸشــا• ا�f طبيعة ±ÓتNاH iــرNمن¶مــة لأ

f�شاطها، اأو من¶مة Mديãة الن�شاأة ⁄ Y ¢†Áل≈ وLودها �شنواä اأو من¶مة bدÁة الن�شاأة.

ا ار الإداري داا   ديد :دا ا
Hعــد وUشــ∞ اŸهــام الأ�شا�شــية للوMداä الإداريــة JاأJ« اÿ£ــوة الJBية ‘ اإYــداد الهيكπ التن¶يمــ« اŸت†شمنة 

–ديد طبيعة Yمπ الوMداä الإدارية وPلك ëH�شÖ دورها ‘ –≥ي≤ اأهدا± اŸن¶مة.

 äوال�شــل£ا ¬H وم≤J …òال πطبيعة العم åيM øشــم م�≤J ما kالباZ »ن¶يمJ πالإدارية ‘ اأ… هيك äداMالو √òه

الت« Jتمت™ Hها اإ¤ ثÓثة اأb�شام رFي�شة ه«:

:يا دا1 ـ ا
 PاîJا ≥ëH ™تمتJ ما kالباZ äداMالو √òن¶مة. هŸلها اLاأ øم âÄش�fي�شة الت« اأFهام الرŸد… اDوJ »الت äداMه« الو  

ال≥ــراراä الÓزمــة لتنØيــò اأYمالهــا. cما اأن bÓYــة الوMداä الإدارية الكبــÒة منها Zالباk ما Jكون HرFي�ــ¢ ا÷هاز، 

Hينما JرJب§ الإداراä اأو الوMداä الأUش¨ر منها Hالت« Jعلوها Mت≈ üfشπ اإ¤ اأUش¨ر وMدة JنØيòية.
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 :ريال دا2 ـ ا
وJ†شم Jلك الوMداä الت« J≥دم Nدماä ا�شت�شــارية مT øشــاأfها م�شــاYدة الوMداä التنØيòية ‘ اأداء اأYمالها. 

ومــø اأمãلة هò√ الوMداä اإدارة التî£ي§ والت£وير والدرا�شــاä والأëHــاç. هò√ الوMداZ äالباk ما Jكون مرJب£ة 

 äداMما هو ال�شاأن ‘ الوc شدار الأوامرUواإ äال≥رارا PاîJية اMÓشüH ™تمتJ وه« ل ،¬Hواf ¢†عH ي�¢ ا÷هاز اأوFرH

التنØيòية، Mيå اأfها Zالباk ما JنòØ ال≥راراä والتعليماä الت« JوL¬ اإليها مø ا÷هة الت« Jكون مرJب£ة Hها.

:دا دا3 ـ ا
 òيØنJ ‘ ية وال�شت�شاريةòيØالتن äداMد الوYشا�J ها اأنfشاأT øم äدماN دم≤J »لك التJ äداMالو √òشم ه†J

 Öهــا ‘ ال¨الJدماN دم≤J هــا لfية ‘ اأòيØالتن äــداMالو øY دةfشــا�Ÿا äــداMتلــ∞ الوîJمهامهــا الأ�شا�شــية. و

اإ¤ اŸ�شــتØيديø اأو ا÷مهــور مباTشــرة، واإ‰ــا J≥ــدم NدماJهــا اإ¤ الوMــداä التنØيòية داπN اŸن¶مــة واإن cان 

 äداMل≈ الوY لــةãالأم øــ«. ومLارÿمهور اéها للJدماN Ëت≥ــدH يانMع†ــ¢ الأH ‘ يامهاb øــو∫ مــëلــك ل يP

 äاYشتود�Ÿالية واŸوا ÚØXوŸون اDشوT πãاإدارية م äداMو øالية وما يتبعها مŸون الإدارية واDدة اإدارة ال�شــوfشــا�Ÿا

واŸ�شÎياä والüشياfة وا◊رcة.

 Öشــ�ëH iرNمن¶مة اإ¤ اأ øتل∞ مîالإدارية ي äداMالو πمY شــارة اإلي¬ هنا اأن –ديد طبيعةTدر الإéو‡ا ي

ا. cمــا اأن وLهة f¶ر  kشUاN ــا اأو vكوميM ــا kYا£b انc اPلك فيمــا اإPن¶مــة، وŸنتمــ« اإليــ¬ اJ …òطبيعــة ال≥£ــا´ الــ

 äدة اإدارية وال�شــل£اMو πc الأ�شا�شــية ‘ –ديد طبيعة πالعوام øم kاأي†شا π¶J من¶مة πc ‘ الإدارية äال≥يادا

التــ« Jتمتــ™ Hهــا. فــاإدارة الأëHاç والت£وير bــد üJشن∞ ‘ من¶مة ما Yلــ≈ اYتبار اأfها 

مø الوMداä ال�شت�شــارية، لكنها رÃا Jكون ‘ من¶مة اأNرi مø الوMداä التنØيòية. 

 äن¶ماŸا øم Òــãc ‘ ∞شنüJ دb »الية التــŸون اDدة ال�شــوMالن�شــبة لوH ∫لــك ا◊ــاòc

ا◊كوميــة Vشمــø الوMــداä اŸ�شــاfدة، Hينمــا ‚دهــا ‘ من¶مــاä الأYمــا∫ cالبنو∑ 

وال�شرcاä ال�شتãمارية Jعد Vشمø الوMداä الإدارية التنØيòية.

ا داد ااإ :ا ا
Hعــد اأن fكــون bــد اfتهينــا مø –ديد طبيعة Yمــπ الوMداä الإداريــة وارJباطاJها التن¶يميــة fكون òHلك bد 

 øدويJ øــد مHل òFندY .التن¶يم« للمن�شــاأة πالهيــك íمÓم ÚبJ لهــاÓN øكننــا مÁ »ــوة التــ£ÿشلنــا اإ¤ اUو

م�شــمياä هــò√ الوMــداä وارJباطاJها H�شــكπ واVشÁ íكننــا مø الوbو± Yلــ≈ الüشورة الكلية للهيــكπ التن¶يم« 

للمن�شاأة. 

:»Jما ياأc ،ويةHرJ äوا�شت�شارا ÖدريJ õcرŸ »التن¶يم πللهيك kالãم ¢Vعرf ناfالتن¶يم« فاإ πطبيعة الهيك íشيVولتو
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النëــو  (Yلــ≈  للمن�شــاأة  التن¶يمــ«   πالهيــك اإن 

الــò… اأTشــرfا اإليــ¬ ‘ اÿ£وة ال�شــاH≥ة) bــد ل ي≥دم 

 πي�شــه íشVوا πشــك�H ن¶مــةŸــ™ اbشــورة الكليــة لواüال

 πLاأ øها، ومLارNن¶مة وŸا πNدا ¢UاîشــTأÓفهم¬ ل

اإY£اء الüشورة الكلية لهيكπ اŸن¶مة، فاإf¬ يتم اإYداد 

اÿراF§ التن¶يمية، cما يتم اإYداد الدليπ التن¶يم« 

الò… يØ�شر هò√ اÿري£ة.

تعريف الخريطة التنظيمية

 ا ا ــم  ا الإداري داا ــ ا  ــ ا رــ ــ
اا   ا ا ا   دا

ا اا داا
1 ـ اإY£اء Uشورة cاملة øY الهيكπ التن¶يم« للمن�شاأة، cما 

يع£« الهيكπ الع¶م« Uشورة L øY�شم الإf�شان.

 äداMالأفراد والو ÚH πها العمH ية الت« ي≥�شمØيان الكيH 2 ـ

‘ اŸن¶مة.

3 ـ JوVشيí اŸ�شتوياä الإدارية.

 äإداراÓلــ الإTشــرا±  لن£ــا¥  واVشëــة  Uشــورة  اإY£ــاء  ـ   4

والأb�شام.

5 ـ JوVشيN í£و• ال�شل£ة واŸ�شوDولية ‘ اŸن¶مة.

الخريطة التنظيميةالخريطة التنظيمية
النëــو  (Yلــ≈  للمن�شــاأة  التن¶يمــ«   πالهيــك اإن 

يا راال دريا  ا ا
:»Jوية ‡ا ياأHÎال äوال�شت�شارا Öالتدري õcرŸ »التن¶يم πيتكون الهيك

الإدار   1 ـ
ا 2 ـ  مدي

ويرJب§ H¬ م�شاYد اŸدير ل�شوDون التدريÖ، وم�شاYد اŸدير لÓ�شت�شاراä، والوMداä الإدارية الJBية: 

.õcرŸمدير ا ÒJ1/2 �شكر

2/2 وMدة العbÓاä العامة.

3/2 وMدة الت�شوي≤.

4/2 اإدارة ال�شوDون الإدارية واŸالية وJتكون مø الوMداä الإدارية الJBية:

.ÚØXوŸون اDشوT 1/4/2

b 2/4/2�شم ال�شوDون اŸالية.

3/4/2 الن�شï والتüشوير.

 :ال الإداري داا   دريا  ا د مدي3 ـ  م
1/3 وMدة üJشميم الÈامج التدريبية.

2/3 وMدة JنØيò وJ≥ييم الÈامج التدريبية.

 :ال الإداري داا   راال  ا د مدي4 ـ  م
1/4 وMدة اإYداد ال�شت�شاراä ا◊كومية.

.¢Uاÿال≥£ا´ ا äداد ا�شت�شاراYدة اإM2/4 و
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أشكال الخريطة التنظيمية
هنا∑ Yدة اأTشكا∫ للîري£ة التن¶يمية Áكø مÓN øلها üJشوير الهيكπ التن¶يم« للمن�شاأة، اأHرزها: 

 ــ ما ا   دــ :ديا ــاا ديا ا ا1 ـ  ا
ال اإ ال  ا 

 ــ ــا ــم ــا ــم ــ ــل ــا ــا ــ :ـــال ــا2 ـ  ا
را اإ ا م ا

 را ا  دا الإدار داا م  ا الإدار  :يداا ا ا3 ـ  ا
داا م

مديرمدير

مديرمدير

اŸدير العام
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د
Y

شا
�
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م
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ال
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د

Ÿ
د ا

Y
�شا

م

م
عا

ال

اا ا ارقم 10/3 ا ا

العام اŸدير م�شاYد

العام اŸدير م�شاYد

ال ا ارقم 11/3 ا ا

يداا ا ارقم 12/3 ا ا
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هــòا الهيــكπ الò… يتم üJشوير√ مb øبπ ال≥اFمY Úل≈ اإf�شــاء اŸرÁ õcكüJ øشويــر√ ‘ Nري£ة Jن¶يمية cما 

:»JBال πال�شك ‘

Éãe∫ لتوVشيí الفرق Hيø ال¡يπµ والîرjطة

إنشاء مركز لتأهيل خريجي الثانوية العامة لسوق العمل

اإن فكــرة اإf�شــاء مرcــõ لتاأهيــN πريéــ« الãاfوية العامة ل�شــو¥ العمπ لHــد اأن Jكون مرJب£ــة ëHاLة اéŸتم™ 

 äــو∫ ‘ ا÷امعاNالد ¢Uيت�شــن≈ لهــم فر ⁄ øيòشة الUاîHــ¬، وFناHاأ øــة مــÄØال √òهــ πاأهيــJ ــ¬ ل†شــرورةcواإدرا

ا مø الوXاF∞ اأو الأf�شــ£ة الت«  kددY ∑فاإن هنا Öل£Ÿا اòي≤ ه≤– πــLاأ øا فمòيــة والع�شــكرية، لfدŸعاهــد اŸوا

يت£لÖ وLودها ‘ هòا اŸرM ،õcت≈ يت�شن≈ ل¬ العمπ و–≥ي≤ اأهداف¬ ØHعالية وØcاية. هò√ الوXاF∞ ه«:

:ال الإداري داا     مدي 

 مدير مكتÖ اŸدير العام.

 اإدارة üJشميم Hرامج التاأهيπ، وJرJب§ Hها الأb�شام الإدارية الJBية:

(ê) شم�b                             (Ü) شم�b                             (اأ) شم�b 

 اإدارة JنØيH òرامج التاأهيπ، وJرJب§ Hها الأb�شام الإدارية الJBية:

(ê) شم�b                             (Ü) شم�b                             (اأ) شم�b 

 اإدارة J≥ييم وJ£وير Hرامج التاأهيπ، وJرJب§ Hها الأb�شام الإدارية الJBية:

(ê) شم�b                             (Ü) شم�b                             (اأ) شم�b 

 اإدارة ال�شوDون الإدارية واŸالية، وJرJب§ Hها الأb�شام الإدارية الJBية:

 b�شم (اأ)                  b�شم b              (Ü)�شم b           (ê)�شم (د)            b�شم (هـ)
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   مم  
 داا م  ا داا
 اإ  الإداري داا ــم ــار

ا اا 

»ªالتن¶ي πليóا± الógCا

ــا اأ�شا�شــيvا Yــø التن¶يم الإدار… للمن�شــاأة،  kعLوثي≥ــة اأو مر πــãÁ 1 ـ

وPلــك Ãــا يëويــ¬ مــø معلومــاY äــø اأهــدا± وf�شــاطاä اŸن¶مة 

وهيÄتها الإدارية التن¶يمية.

2 ـ Áكø مÓN øل¬ الرLو´ اإ¤ اÿري£ة التن¶يمية مb øبπ م�شوDو› 

اŸن¶مة والõاFريø لها والباÚãM ‘ ‹ا∫ التن¶يم.

 ÚØXوŸيعر± ا åيــM ن¶مةŸولية ‘ اDشــو�Ÿــو• ال�شــل£ة وا£N íشيــVوJ 3 ـ

HروD�شاFهم وÃا هو م£لوÜ منهم ال≥يام H¬ مø اأYما∫.

4 ـ معا÷ة اإTشــكالية التداπN والزدواLية ÚH الوMداä الإدارية ‘ 

اŸن¶مــة، وPلــك مJ ∫ÓN øوVشيëــ¬ لأهدا± πc وMــدة وارJباطها 

التن¶يم« ومهامها.

تعريف الدليل التنظيمي

محتويات الدليل التنظيمية

ل يوLد ‰§ واMد لكتاHة الدليπ التن¶يم«، اإل اأن الدليπ التن¶يم« لHد اأن يت†شمø الن≥ا• الJBية:

  ا داداإ را ا  ي دا  دم1 ـ م
 ا ا ــا   ا ــال داا ــ  مــ ــا ــ ــري ــ 2 ـ

ا ري  ال  
ا 3 ـ ا

 ــيا ــ ــدي اإ ــ ــي مــ ــا ــدا ــقــد ي ــا ــي4 ـ ا
يا  م ا ا اا  ا ا

 قم الإداري دا ــم ا ا  م ي  الإداري ــداا ــم ــ 5 ـ
مم ا د ا ار

6 ـ ا

الدليل التنظيمي:
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:ال ال  ا

:ي  ا  را ما (✗) م ا را ما (✓) م  1 ـ

م الإدارا  2 ـ

 يما يا  ا  ر3 ـ ق

:ال ا   ي ر 4 ـ

πواأداء اأف†ش Ècة اأYشر�H πد… اإ¤ اإ‚از العمDيو πشيم العم�≤Jو ¢üشüîاأ) مبداأ الت(         )

(         )Ü) الوMداä ال�شت�شارية ‘ الهيكπ التن¶يم« ه« اŸوDدية للمهام الرFي�شة الت« اأf�شâÄ مø اأLلها اŸن¶مة

(         )ê) ‘ التن¶يم Yل≈ اأ�شا�¢ الوXيØة يتم Œمي™ الأf�ش£ة الت« يتم مõاولتها ‘ من£≥ة L¨رافية معينة

(         )د) التن¶يم الر�شم« ‹موYة مø العbÓاä ال�شüîشية الت« Jن�شاأ ÚH العاملÚ لوLودهم ‘ مكان واMد

(         )هـ) يëتو… الدليπ التن¶يم« Yادة fبòة Jاريîية øY اŸن�شاأة والأf�ش£ة الت« J≥وم Hها 

�شكرÒJ مدير اüŸشن™مدير اüŸشن™

êتاfةمدير الإfشياüشم ال�b ¢�يFرêتاfو• الإ£N شم�b ¢�يFر

 äبيعاŸشم الت�شوي≤ مدير ا�b ¢�يFءرÓشم العم�b ¢�يFر

äاYشتود�Ÿشر±مدير اüشم ال�b ¢�يFويدرõشم الت�b ¢�يFر

 ÚØXوŸون اDشوT ي∞مديرXشم التو�b ¢�يFعةرHتاŸشم ا�b ¢�يFر

:ا ا م ي  ال ا  ر  ار5

Cالتن¶يم ا÷يدا ¢üFشاüN øالر�شم«م ÒZ التن¶يم

Ü»التن¶يم πشميم الهيكüJ äوا£N øود معيار ل≥يا�¢ الأداءمLو

êوا´ التن¶يمfاأ øدة ال≥يادةمMو

–ديد الأf�ش£ة اŸ�شاfدةمبداأ التØوي†¢د

منí اŸدير ال�شل£ة للمروDو�شÚمø مبادÇ التن¶يمهـ
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:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH



التîطي§

الرHÉb`ةالتن¶يم العملية ا�دارية

الوحدة الرابعة

الإدار االإ  
الإدار االإ ا  

الإدار االإ ادد اا ا  
ا  ام  

الإدار االإ ادد اا ا  
 م ي   الإ دد ا 

اع اا  
الإدار االإ ادد اا دريا  

دري ال ا  
دريد اا دد 
درياع اا  

الإدار االإ ادد اا دا  
ديا در ادد م 

دا ي ما  
دا ا   
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Jـعــالـــ≈: bــــا∫ 

.

Jـعــالـــ≈:  bــــا∫ 

Hعد اأن J�شلم �شام« الüشور النهاFية مø اîŸ£§ الهند�ش« للمنõ∫ ا÷ديد مø مكتÖ الإYمار  eنõ∫ ا◊لم:

الهند�شــ« ـ وهو مø اأف†شπ اŸكاÖJ الهند�شــية ‘ اŸدينة ـ  ا�شــت£ا´ اأن ينه« اإLراءاä التعاbد م™ اأمهر العمالة ‘ 

  .πالعم òيØزمة لتنÓمواد البناء ال πوريد اأف†شJ äراءاLهاء اإfلك اإòcالهند�ش«، و §£îŸا òيØا∫ البناء لتن›

�شافر �شام« Nارê اŸملكة ‘ دورة Jدريبية Ÿدة Yام، وHعد اإfهاء الدورة Yاد وهو يëمπ ال�شو¥ الكبÒ اإ¤ 

روDية منõل¬ ا◊لم، وbد اأUشبM í≥ي≥ة وUشπ �شام« اإ¤ اŸوb™ اŸنõ∫ ا÷ديد....

ماPا Jتوb™ اأن يكون Mا∫ منõ∫ �شام«?

ما الMتمالä الت« bد îJال∞ JوbعاJك? 

ÓYمb nامJ âوbعاJك? 

هπ ” ‡ار�شة Yملية التî£ي§ والتن¶يم bبJ πنØيò اŸنõ∫? وVشP íلك. 

ما اأهم Yملية (وXيØة ) افت≥دها م�شرو´ Hناء منõ∫ ا◊لم?

اåëH ‘ ل�شان العرøY Ü معن≈ 

cلمة اإTشرا±:

...................................................

...................................................

...................................................

...................................................

g Éeو ا’TEشرا± ا’OEار…? PÉŸا ófرS¢ ا’TEشرا± ا’OEار…?

(1) �شورة النπë الBية: 125.

(2) �شورة ال�شورi الBية: 38.

 (1)

 (2)
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ه��و عب��ارة عن توجيه وقيادة المر�ؤو�س�ني للعمل ب�أق�ص��ى طاقاتهم والعمل على تحقيق الأه��داف المتبادلة بين 

الإدارة والمر�ؤو�س�ني، عن طريق الت�ش��جيع والتحفيز والات�صالات المتبادلة ومعرفة احتياجات المر�ؤو�س�ني وتحقيق 

التوازن بين �أهداف الإدارة و�أهداف الموظفين. 

أهمـيـة الإشـراف الإداري:

ت�شغل عملية الإ�شراف الإداري الحلقة الثالثة من حلقات �سل�سلة العمليات الإدارية، وفي الغالب ت�أتي بعد وظيفتي 

التخطيط والتنظيم. وعلى الرغم من �أن كثيًرا من الم�ش��روعات التي تُعدَّ لها الخطط الجيدة والتنظيم الأمثل، �إلا 

�أن الم�ش��روع ق��د يواج��ه الكث�ري من ال�صعوب��ات والمعوقات في ظ��ل العمل في بيئة �س��ريعة التبدل والتغ�ري عند تنفيذ 

الم�شروع، لذا ظهرت �أهمية الإ�شراف الإداري على �أنها وظيفة من وظائف الإدارة مرتبطة بتنفيذ عمليات الم�شروع.

ويرتكز عمل وظيفة الإ�شراف الإداري على التعامل مع العن�صر الب�شري )الموارد الب�شرية( من خلال علاقة 

المدير بمر�ؤو�سيه )موظفين ـ عمال( وعن طريق هذه العلاقة يمكن تنفيذ خطط الم�شروع وتحقيق �أهدافه.

أدوات الإشـراف الإداري:

لكل عمل �أو وظيفة �أدوات ي�ستعان بها عند �أدائها، وقد تكون هذه الأدوات مادية )ملمو�سة( �أو غير مادية وفي 
الغالب يتم ا�ستخدام كلا النوعين.
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تعريف الإشراف الإداري

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-الإشراف الإداري و القيادي

علوم إنسانية

الثانوية مقررات

تعريف الإشراف الإداري:
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:ا دمي ا ادال م   ا

1 ـ ....................................  2 ـ .................................... 3 ـ ..........................

     4 ـ  .................................... 5 ـ .................................... 6 ـ...........................

:ا ر دمي ا ادال م   ا

1 ـ ....................................  2 ـ .................................... 3 ـ ..........................

     4 ـ  .................................... 5 ـ .................................... 6 ـ...........................

:الإدار االإ   د ا ادم الا م

4 ـ ال≥يادة     Ö3 - التدري   õØ◊2 ـ ا 1 ــ التوLي¬  

ا  vدL همŸا øمــ ¬fا فاإòشــو∫ اإ¤ –≥ي≤ اأهدافــ¬، لUللو äالأدوا √òلــ≈ هــY …شــرا± الإدارTــة الإØيXعتمــد وJو

ا H£ري≥ة Jكاملية وH�شــكπ متوازن  kع†شH ع†شهاH ™م πعمJ ي≥ة الأمر≤M ‘ »والتــ« ه äالأدوا √òلــ≈ هY ±تعــرf اأن

ومتداπN; ‡ا يë≥≤ التن�شي≤ والf�شéام ‘ اأداء اŸهام.

أولاً: التــوجـيــه

Jاأمπ العباراä الJBية:

❒ الأÜ يوL¬ الأHناء.

❒ bاFد الØري≤ يوL¬ فري≥¬.

.ÜÓ£ال ¬Lدر�¢ يوŸا ❒

.Úو�شDروŸا ¬Lي�¢ يوFالر ❒

❒ ال£يار يوL¬ ال£اFرة.

م اي   م اي م  ا ا ي  م اا ي

 ي  ال òيØنJ الإدار… ما هو اإل πي≥ة العم≤M اأن z¤دة الأوMما در�شــنا ‘ الوc{ عري∞ الإدارةJ øم

ا  k£ي£îJ ∑ل≈ اأن يكون هناY .ن¶مة اإ¤ –≥ي≤ اأهدافهاŸشــع≈ ا�J ةcÎشــ�Ÿا÷هود الب�شــرية ا ∫ÓN øفم ،يال
ا لهò√ ا÷هود، ويتب™ Pلك الإTشرا± الإدار… ليعمY πل≈ اأن يكون اأداء اŸهام والواLباä الت« ي≥وم Hها الØرد  kن¶يمJو

ا م™ ما ي≥وم H¬ الNBرون ووف≤ اÿ£§ والتن¶يماä اŸوVشوYة.  k≤ا ومتواف kمéة من�شYموéŸاأو ا

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U4-L2
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وتبرز �أهمية التوجيه ك�أداة من �أدوات الإ�شراف الإداري فيما ي�أتي:
1 ـ م�س��اعدة المر�ؤو�س�ين على تنفيذ خطط الم�ش��روع من خلال القيام بالمهام المطلوب �أدا�ؤها ب�أ�س��لوب يحقق 

التكامل بين الجهود الب�شرية.
2 ـ تزويد المر�ؤو�سين بالبيانات والمعلومات اللازمة لأداء �أدوارهم.
3 ـ م�ساعدة المر�ؤو�سين في مواجهة ال�صعوبات التي قد تواجههم.

4 ـ ت�صحيح الانحرافات وت�صويب الأخطاء �إن وجدت.

تعريف التــوجـيــه
يورد علماء الإدارة عدة تعريفات للتوجيه من �أبرزها:

❒ عملي��ة �إ�ص��دار الأوام��ر والتعليمات للمر�ؤو�س�ين ب�ش���أن تنفي��ذ العملي��ات التف�صيلية اللازم��ة للو�صول �إلى 

�أهداف المنظمة.
❒ الن�س��ق الذي يتبّعه الم�س���ؤولون في المنظمات للت�أثير في الأفراد والجماعات لأداء العمل بان�س��جام ولتحقيق 

الأهداف. 
❒ عم��ل م�س��تمر لرج��ل الإدارة �أثناء عملية التنفيذ، حيث يواجه الم�ش��كلات اليومية ويق��وّم ما اعوج، ويوجد 

التعوان بين العاملين وينمي روح الفريق الواحد.

نشــاط:

❒  ا�ستنتج مع زملائك عنا�صر التوجيه من التعريفات ال�سابقة.
❒  بعد الت�أمل في التعريفات ال�سابقة، هل ت�ستطيع كتابة تعريف يت�ضمن عنا�صر التوجيه التي ا�ستنتجتها؟ 

كيف ينجح التوجيه؟

عرفنا �أن التوجيه �إ�صدار �أوامر وتعليمات من الرئي�س �إلى المر�ؤو�سين و تزويد المر�ؤو�سين بالبيانات والمعلومات 
لت�صحي��ح الأخط��اء والتغل��ب عل��ى ال�صعوبات التي تواج��ه عملية التنفيذ. لذا ف���إن �أي ق�ص��ور �أو �إهمال في عملية 
التوجيه قد ي�ؤدي �إلى خلل في �أداء الوظائف والمهام. ولتحقيق نجاح التوجيه يجب �أن نتعرف على جانبين وهما: 

الأول: طبيعة علاقة الرئي�س بالمر�ؤو�سين: 
�إن طبيعة عملية التوجيه هي م�ساعدة المر�ؤو�سين للعمل وفق الخطط والتنظيم المحدد من خلال الدور الذي 

يقوم به المدير في وظيفته الإ�شرافية وت�ستند هذه العلاقة �إلى مجموعة من المبادئ �أهمها ما ي�أتي: 
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 Üƒ∏°SCG ´ÉÑJÉH ,º¡dÉªYCG ò«Øæàd Ú°ShDhôŸG ¬«LƒJ ∫ÓN πãeC’G Üƒ∏``°SC’G ΩGóîà``°SG ≈∏Y ¢``ù«FôdG IQób  ̀1

 :≈`dÉ©J ¬``dƒb kÓãªàe IAÉ``°SE’Gh §∏°ùàdG ø``Y G kó«©H Úd

��� ���������������������

 ¿CG ≈∏Y ,Ú°ShDhôŸG ±GógCGh áª¶æŸG ±GógCG ÚH ΩÉé°ùf’G ` 2

 ±GógCG ≥ah Ò°ùJ º¡aGógCG ¿CÉH áª¶æŸG ‘ ¿ƒ∏eÉ©dG ô©°ûj

 .¢ùµ©dG ¢ù«dh áª¶æŸG

.(…QGOE’G º«¶æàdG ÇOÉÑe ¤EG ™LQG) ôeC’G IóMh ` 3


 É¡«∏Y óæà°ùj »àdG á«°SÉ°SC’G ÇOÉÑŸG ≈∏Y ±ô©àj ¿CG Öéj ìÉ‚h IAÉØµH ¬«LƒàdG á«∏ªY ¢ù«FôdG ¢SQÉÁ »µdh

:ÇOÉÑŸG √òg RôHCG øeh ,ôeGhC’G QGó°UEG

 ≈∏Y Ú``°ShDhôŸG äÉbÉWh äGQób øe ≥``≤ëàj ¿CG ôeGhC’G QGó``°UEG πÑb ¢``ù«FôdG ≈∏Y Ö``é«a :ô``eC’G áeÓ``°S  ̀1

 ¿CG äOQCG GPEG{ .á``MÉàŸG á«æeõdG Ió``ŸGh â«bƒàdG áÑ``°SÉæeh ,áeRÓdG äGhOC’G ôaGƒJh ,ô``eGhC’G √ò``g ò``«ØæJ

 .z´É£à°ùŸÉH ôeCÉa ´É£J

 ¿ƒµj ¿CGh ,¬HÉ©«à``°SGh ¬ª¡a ¢``ShDhôª∏d π¡``°ùj ≈àM ,G kõLƒe É kë°VGh ôeC’G ¿ƒµj ¿CG Ö``é«a :ô``eC’G ìƒ``°Vh ` 2

.áÄWÉÿG äGÒ°ùØà∏d k’É› ∑Îj ’ Év«aGh

 AÉØ÷G øY ó«©H Üƒ∏°SCÉHh Ú°ShDhôŸG iód ádƒÑ≤e ôeC’G QGó°UEG á≤jôW ¿ƒµJ å«ëH :É k©æ≤e ôeC’G ¿ƒµj ¿CG ` 3

 :≈``dÉ©J ¬```dƒb kÓãªàe áaƒdCÉe á¨«°üH ôeC’G Qó°üj ¿CGh ,á¶∏¨dGh

                  
                    

 .QGô≤dG PÉîJG ‘ º¡cGô°TEGh É¡H ΩÉ«≤dG ¿ƒØ∏µj ±ƒ°S »àdG ∫ÉªYC’G ‘ Ú°ShDhôŸG IQÉ°ûà°SG ` 4

 ’ óbh ,¬H ¿ƒeƒ≤j …òdG πª©dG èFÉàf áaô©eh ôeC’G ∂dòd á«YGódG ÜÉÑ``°SC’G Ú``°ShDhôª∏d ¢``ù«FôdG Ωó≤j ¿CG  ̀5

 Ú°ShDhôŸG ∑GQOEG ≈∏Y óYÉ°ùJ äÉeƒ∏©e øe Ö``°SÉæj Ée Ωó≤j øµdh ôeC’G øY kÓeÉc G kÒ``°ùØJ ôeC’G Ö∏£àj

.RÉ‚E’G ≈∏Y ºgóYÉ°ùjh ¬H ¿ƒeƒ≤j …òdG QhódG á«ªgC’


  ❑      ❑
  ❑      ❑

  ❑      ❑






.125 :ájB’G πëædG IQƒ°S (1)

.159 :ájB’G ¿GôªY ∫BG IQƒ°S (2)

 (1)

 (2)
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ثانيًا: الـحـفـــز

ــااع اــا م ا  م

عادل والموظف الجديد
زياد موL ∞Xديد، ويعمπ ‘ وXيØة مø الوXاP ∞Fاä اŸرÖJ ال≥ليH ،πداأ العمπ ‘ الإدارة منò اأرHعة اأTشهر، 

 πبb ±شرüا وين kرNية الأيام متاأ≤H شر†ëالأ�شبو´، وي ‘ Úاأو يوم kيوما πالعم øY Öل≈ الدوام، ف≥د يت¨يY ÖXل يوا

 ¢üîشT اأن زياد iم™ زياد، فهو ير πية التعامØيc øة مÒM ‘ اد∫ مدير الإدارةY ،ÚتYة اأو �شاYشا�H هاية الدوامf

 ÚØXوŸدد اY ‘ ¢ü≤f øمــ ÊعاJ ا اأن الإدارة kشUشوüNادة من¬ وØال�شــت øكÁالية وY اءةØكH لــ≈ الإ‚ــازY ــادرb

 .ÚØXوŸدد اY ‘ ــودLوŸا ¢ü≤ية الن£¨J ™شــت£ي�J ال�شــهور ال≥ادمة، ول ∫ÓN ــــهامŸا øواأمامهــا العـــــديـــــــد مــ

Yاد∫ ÷اأ اإ¤ اÿبÒ الإدار…، وHعد اأن YرY ¢Vلي¬ اŸ�شكلة رد Yلي¬ اÿبH Òعبارة واMدة:

?õيØëالت ‘ äفكر πه

 õØ◊دام اîي�ــ¢ ‘ ا�شــتFدرة الرb ≈لY ∞bيــ¬ يتوLملية التوY ìو‚ا ،õــØ◊ي¬ واLالتو ÚــH ــةbÓY ∑هنــا

 øكÁ õØ◊طري≤ ا øYدد وëŸا âbالية، و‘ الوY اءةØكH ة منهــمHلو£Ÿالأدوار اH لل≥يام Úالعامل åــMيــ¬ وLلتو

اإثارة اهتمام اŸروDو�شH Úاأهدا± اŸن¶مة ورH£ها Hاأهدافهم ال�شüîشية.

تعـريف الـحـفـــز

 Ècهد اأL ∫òدفعهم لبJ »الت äثراDوŸاأو ا πالعوام øة مYطري≤ ‹مو øY Úو�شDروŸا åM :¬fاأH õØ◊ا ± qيعر

‘ Yملهم اأو المتنا´ øY الأN£اء. 

 øم�شــار√، م Ò¨J اأو اإي≥اف¬ اأو Úشــلو∑ مع� PاîJرد لØها دف™ الfاأH õيØëملية التY ¢ــ�Øلم النY لماءY ±ويعر

اأπL اإTشبا´ الرZبة اأو ا◊اLة الت« bد Jكون الهد± اÿاU¢ للØرد.

 .õØ◊عري∞ اJ شرUناY ¥شت≥اTاو∫ اM

ا  م 

ا  ال ال م  اق م مك 
 ا ا ــا م
 ا  ديا اي

ا

 م   م
 اإ دا ــا ــال

  دي اإ

 ــد ــ ــ ـ ــ ــاـ ــ ــــــ ـ
   ــــا  ــــــالإ

يال ا
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.äÉشنيفüالت √òg πNاóتJ ób *

يعمπ الرFي�ــ¢ مÓN ø∫ اإTشــبا´ MاLاä اŸروDو�شــÚ اإ¤ JوLي¬ Lهودهم ëfو الأداء اŸ£لوÜ لتë≥ي≤ اأهدا± 

اŸن¶مة. 

لòلك يY Öéل≈ الرFي�¢ اأو الإدارة العليا اأن Jعر± الرZباä وا◊اLاä الت« JوDد… اإ¤ Jكويø ال�شلو∑ (الأداء) 

اŸرZوÜ في¬ Hا÷ودة اŸ£لوHة و الõمø اëŸدد.

نظرية الحاجات

 äاLاM ¢�مîH يةfشا�fالإ äاLا◊ا äددM »والت (Maslow) رية ما�شلو¶f äاLا◊ا äريا¶f رزHاأ øم

cما ‘ ال�شكπ (1/4)، وهò√ ا◊اLاä ه«:

1 ـ ا◊اLاä الأ�شا�شية: ال†شرورية اŸادية (اأπc، وTشرÜ، الراMة..). 

2 ـ ا◊اLاä اŸتعل≥ة Hالأمø وال£ماأfينة (ا◊ماية مø الأN£ار.....).

3 ـ ا◊ـاLـاä الLتمــاYيــة (الأ�شـــرة، الأUشـدbـــاء، الfتماء....). 

4 ـ ا◊اLـــة اإ¤ الت≥دير (الÎMام، ال�شهرة...). 

  .(..Òبc Öشüشو∫ اإ¤ منUدا´، الوHالإ) äاò5 ـ –≥ي≤ ال

أنـــواع الحــوافـــز
 :äاØشنيüالت √òاأهم ه øوم äاØشنيüJ دةY ≥وف õشن∞ ا◊وافüJ

ا اا الإي اا ■
 يا اا ديا اا ■

  ا  اا ا اا ■
ديا اا ا اا ■

نشــاط:
.≥Hال�شا πتها ‘ ال�شك¶Mما لc õØ◊ملية اY íشVيو kالãشة اأو مüb اأورد

نشــاط:
ا Yلميvا. kد≤f ن≥دهاJ او∫ اأنMالن¶رية و √òه ¢�bاf ،الن¶رية √òد ه≤f ∫وM ÚãMالبا øم Òãالك Öتc

1

2

3

4

5

الإ ا  1/4 رقم ا

الذات

التقدير

الاجتماعية

الأمن

الأساسية



٦٩

:∫Éãe

1 ـ ا◊وافــõ الإيéاHيــة: وJ≥دم للعاملã◊ Úهم Yل≈ òH∫ ا÷هد لرف™ معدلä الإfتاê اأو 

ال�شتمرار ‘ اأداء العمH πاŸ�شتوØf i�ش¬، وJن≥�شم اإ¤ Mوافõ مادية وMوافõ معنوية: 

.( êتاfيادة معد∫ الإõH مادية äBمكافا ) πãادية مŸا õا◊واف     

     ا◊وافõ اŸعنوية مπã ( N£اÜ ال�شكر ). 

2 ـ ا◊وافõ ال�شلبية: وJ�شتîدم ‘ Mا∫ وüb ™bشور ‘ الأداء وJكرار الأN£اء الت« bد J�شبÖ للمن¶مة اÿ�شاFر، 

وJن≥�شم اإ¤ Mوافõ مادية وMوافõ معنوية: 

     ا◊وافõ اŸادية مπã (اüÿشم مø الراÖJ اأو الأLر ).

 .( »Hار الكتاòfاأو الإ ïيHالتو) πãعنوية مŸا õا◊واف     

ثالثًا: التــدريــب

دري ي ا م    ا  دريا 

 :دري ال دي  د ا ال ا
 .πالعم äلياBوا äور الأدوا£Jالإدار… و πالعم Öور اأ�شالي£J 1 ـ

2 ـ الãورة اŸعلوماJية ‘ Lمي™ اéŸالüH äشØة Yامة واéŸالä الإدارية üHشN ¬ØاUشة.

3 ـ الت¨Ò ال�شري™ ‘ HيÄة الأYما∫.

.πة معد∫ دوران العمYالعليا و�شر äشتويا�Ÿا ‘ πللعم ÚØXوŸداد اY4 ـ اإ

5 ـ اإYداد اŸوÚØX ا÷دد. 

Lميــ™ الأ�شــباÜ ال�شــاH≥ة وÒZها اأcدY äل≈ الهتمــام HالتدريÖ وLعلت¬ اأداة مø اأدواä الإTشــرا± الإدار…، 

فالرFي�ــ¢ يعر± وH�شــكπ مباTشر مدM iاLة اŸروDو�شــÚ اإ¤ اŸهاراä الإدارية والØنية والت« مÓN øلها يتمكنون 

.Úالعامل ÖدريJ اأهمية sم nث øها; ومòيØنJ Üلو£Ÿما∫ اYزمة لأداء الأÓال äاfوالبيا äعلوماŸملهم، واY اأداء øم

:Öjرóالت óFواa 

 .êتاfزيادة الإ

ØîJي†¢ النØ≥اä (التال∞). 

ا◊õØ اŸعنو…. 

JوفÒ الكØاءاä الب�شرية.

.πمعد∫ دوران العم ¢†ØN

:Öjرóالت ∞jعرJ

ا داا  ا مم رام دي اإ د م 

(∂FÓeع زe ¬ش�bÉf مK ,…ارOE’ا íشطلüŸا اòg ≈عنe øY äÉeعلوŸر اOÉشüe ‘ åëHا ?zπªورا¿ العO{ ≈عنe Ée)
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�أنـــواع التدريب:
التدريب الداخلي: ويكون الموظف المتدرب على ر�أ�س العمل مثل: 

تدريب الزمالة.·	
الم�شاركة في الدرا�سات والبحوث.·	
ح�ضور الاجتماعات والمناق�شات.·	
التكليف الم�ؤقت ب�أعمال في م�ستويات �أعلى.·	

التدريب الخارجي: ويكون خارج المنظمة ويفرغ الموظف للتدريب: 
الدورات والور�ش التدريبية.·	
الندوات والم�ؤتمرات.·	
المحا�ضرات والمناق�شات.·	
الابتعاث.·	

رابعًا: الـقــيــادة

تعريف الـقــيــادة:

  هناك �صياغات عدة لتعريف القيادة كتبها بع�ض الباحثين في مجال القيادة ومنها: 	
ـ »ال�سلوك الذي يقوم به الفرد حين يوجه ن�شاط جماعة نحو هدف م�شترك«.

ـ »الت�أثير في الآخرين ليتعاونوا على تحقيق هدف ما اتفقوا على �أنه مرغوب فيه«.  
ـ »عملية الت�أثير التي يقوم بها القائد في مر�ؤو�سيه لإقناعهم وحثهم على الم�ساهمة الفاعلة بجهودهم في �أداء 

الن�شاط التعاوني«. 
ـ »الت�أثير في الأفراد وتن�شيطهم للعمل معًا في مجهود م�شترك لتحقيق �أهداف المنظمة«. 

 

حاول تحديد �أبرز العنا�صر لتعريف القيادة.

نشــاط:
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يقا���س م��دى نج��اح كثير م��ن المنظمات بقدرة القي��ادة فيها على الت�أثير في المر�ؤو�س�ين وتوجيهه��م بكفاءة عالية 
لتحقيق الأهداف المطلوبة. ونجاح القيادة يعتمد على عملية الت�أثير التي يمار�س��ها القائد في المر�ؤو�س�ين بهدف 
حف��ز وتوجي��ه ن�ش��اطاتهم وجهوده��م، لذا �أ�صبح من المه��م �أن نقف على �أه��م م�صادر الت�أثير التي ي�س��تطيع من 

خلالها القائد القيام بعملية الت�أثير وب�شكل �إيجابي.
الم�صدر الأول: الحوافز الإيجابية

ي�ستطيع القائد منح المر�ؤو�سين حوافز مادية و معنوية؛ نظراً لأدائهم للعمل والمهام المطلوبة بكفاءة على �أن تكون 
هذه الحوافز قادرة على �إ�شباع حاجاتهم.

الم�صدر الثاني: الحوافز ال�سلبية
ا�ستخدام الحوافز ال�سلبية للت�أثير في المر�ؤو�سين من خلال التهديد 
با�ستخدام العقوبات والجزاءات عند عدم قيام المر�ؤو�سين بالمهام 
المطلوب��ة منهم بالكف��اءة المطلوبة �أو الت�أخير في الإنجاز، ويتحفظ 

كثير من الباحثين في علم الإدارة على هذا النوع من الت�أثير.
الم�صدر الثالث: الخبرة

الخبرة التي يمتلكها القائد ت�ساعده في الت�أثير على المر�ؤو�سين، فكلما كان القائد يمتلك خبرة ومعرفة في مجال 
العمل �أكثر من مر�ؤو�سه كان ذلك �أدعى �أن ينقادوا له وي�ستجيبوا لأوامره.

الم�صدر الرابع: ال�شرعية )القانون �أو النظام(
يعطي النظام القائد ال�سلطة التي من خلالها يلتزم المر�ؤو�سون بقبول وطاعة �أوامره.

الم�صدر الخام�س: البيانات والمعلومات
تُعدُّ البيانات و المعلومات م�صدراً مهماً في العمل الإداري، فمن يمتلك المعلومات ال�سليمة يمكنه اتخاذ القرارات 

بال�صور الناجحة، وي�ستطيع القائد من خلال موقعه التعرف على الكثير من المعلومات.
الم�صدر ال�ساد�س: الانتماء

حيث �إن �إح�سا�س المرو�ؤ�سين بانتمائهم �إلى المنظمة يجعلهم ي�ستجيبون لأوامر القائد الذي يمثلها.
م��ن الوا�ض��ح �أن م�ص��ادر الت�أثير ال�س��ابقة قد تتكام��ل فيما بينها فقد ي�ؤدي ا�س��تخدام الحوافز الإيجابية �إلى 

زيادة لاانتماء.

و�س��يلة  الج��زاء  ا�س��تخدام  في  ر�أي��ك  م��ا 
للت�أثير في الآخرين؟

نظريات الـقــيــادة:

تُعدُّ مو�ضوعات القيادة من �أكثر المو�ضوعات التي نالت اهتمام الدار�س�ين والباحثين في مجال الإدارة وعلم النف���س 
وعلم الاجتماع، مما �أدى �إلى زيادة المعرفة بمفاهيم القيادة و�أ�ساليبها، وقد تعددت النظريات التي تناولت القيادة 

وحاولت الإجابة عن الت�سا�ؤلات التي مفادها »ما الذي يميز القادة عن غيرهم؟، كيف يتم اختيار القادة؟«

م�صادر الت�أثير في القيادة )م�صادر قوة القائد(:



٧٢

ومÚH ø الن¶رياä الت« Mاولâ اإY£اء ØJ�شÒاä لل≥يادة وال�شلو∑ ال≥ياد…: 

    f¶رية ال�شماä    الن¶رية ال�شلوcية    الن¶رية اŸوØbية    ال�شبكة الإدارية
:(äÉشفüال) äÉªشùة الjر¶f

 دا  ي ا ي إ دا  ا ااإ م   ا يا  ا ي
 م    ا  م ك ا م يا   د دارا ي

:ك ا م ريا  دا
الــcòاء و�شــرYة البديهــة ـ طbÓــة الل�شــان ـ الã≥ة HالنØ�ــ¢ ـ الإÁــان Hال≥يم ـ اŸهــارة وM�شــø الأداء ـ ال≥درة Yل≈ 

 πمëـ ال�شــتعداد ال£بيع« لت Òنا´ والتاأثbل≈ الإY درة≤Ÿنا�شــبة ـ اŸا πFتيار البداNة ‘ اYم ـ ال�شــرõ◊التكي∞ ـ ا

اŸ�شــوDولية ـ اŸ≥ــدرة Yل≈ التن�شــي≤ و–≥يــ≤ الÎاH§ داπN التن¶يــم ـ اŸهارة ‘ اإbامة اüJشــالä وbÓYاL äيدة 

داNــπ التن¶يــم وNارLــ¬ ـ ا◊كم الüشاY ÖFل≈ الأمور ـ ا÷راأة ـ الأماfة وال�شــت≥امة ـ الن†شج العاطØ« والع≥ل« ـ 

وLود الداف™ الòاJ« للعمπ والإ‚از ـ ÖM العمπ والإŸام éHواfب¬ وf�شاطاJ¬ ـ ال≥درة Yل≈ الØهم لÓأمور ـ اŸباداأة.

 دا ــ ــدرا اإ ا   ا مال داال م ا يا   قد
 ا يا  

الن¶رjة الùشلوcية:

وJرõc هò√ الن¶رية Yل≈ اأهمية درا�شــة �شــلو∑ ال≥اFد وcي∞ يوDثر ‘ الNBريØJ ‘ ø�شX Òاهرة ال≥يادة، وîJتل∞ 

الن¶رية ال�شلوcية f øY¶رية ال�شماä ‘ اأن f¶رية ال�شماJ äرi اأن الوراثة ه« العامπ اŸوDثر ‘ ال≥يادة Ãا Jوفر√ 

مø �شماJ äهيÅ الإf�شان لل≥يادة; Hينما Jرõc الن¶رية ال�شلوcية Yل≈ اأن العامπ اŸوDثر ‘ ال≥يادة هو �شلو∑ ال≥اFد 

ا لل≥يادة. kÄليكون مهي äياcلك ال�شلوJ ≈لY شان�fالإ ÖدريJ øكÁ sم nث øوم ; øريNBال ‘ √ÒاأثJ يةØيcو

الن¶رjة اŸوbفية:

وJ≥وم هò√ الن¶رية Yل≈ افÎاV¢ اأن اأ… bاFد ل Áكø اأن ي¶هر c≥اFد اإل اإPا Jهياأä ‘ البيÄة اëŸي£ة ل¬ Xرو± 

مواJيــة “كنــ¬ مــø ا�شــتîدام مهاراJ¬ و–≥ي≤ J£لعاJــ¬، اأ… اأن Xهور ال≥اFد ل يتوY ∞bلــ≈ الüشØاä الت« يتمت™ 

Hها، واإ‰ا يعتمد Yل≈ Xرو± اŸوb∞ الX …òهر في¬ ال≥اFد، وهòا ما يØ�شر Hروز Hع†¢ ال≥ادة ‘ مواb∞ وف�شلهم 

.iرNاأ ∞bموا ‘

ا ي  ا داال  مدر ام  ا

نشــاط:

يا  يد ا  ما  مدر ام  ايا  يد ا  ما  مدر ام  ا

نشــاط:

كم  ا الإ  مدر ام  ا د ا يا  كم  ا الإ  مدر ام  ا د ا يا  

نشــاط:
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:áيQداE’ا ال�شبكة

 πكH دFة اهتمام ال≥اLة درYمو› πc ¢عك�ــJ ،äاYم�ــ¢ ‹موN ‘ شني∞ ال≥ادةüJ ” الن¶رية ف≥د √òله kوف≥ا

مH øعد…:

(πهمة اأو العمŸا) êتاfالإ             (يةfشا�fالإ äاbÓالع) الأفراد        

وينتج øY مدi اهتمام ال≥اFد Hكπ مH øعد… (الأفراد) و (الإfتاê) Tشبكة مø الأ‰ا• ال≥يادية والت« يوVشëها 

:»JBال πال�شك

 kية اهتماماfشــا�fالإ äاbÓوالع πالعم øم kÓc ‹يو …òش``لب« الùد الFيعك�ــ¢ النم§ (1/1) ال≥ا åيM

.πكن¬ –≥ي≤ اأهدا± العمÁ ل ¬fما اأc ،»ØيXشا الوVالرH ا النم§ ل ي�شعرونòوالعاملون م™ ه ، kÓليb

 äاbÓمع¬، وي≥دم الع Úاهتمام¬ للعامل πL ‹يو …òال »YÉªتL’د اFويعك�ــ¢ النم§ (9/1) ال≥ا

.πة العمëشلüل≈ مY Úالعامل ÚH يةfشا�fالإ

 ¢Uرëة الأو¤ ويLالدرH êتاfوالإ πالعمH يهتم åيM ; §شلùتŸد اFاأما النم§ (1/9) فهو يعك�¢ ال≥ا 

Yلــ≈ J£بي≤ العاملÚ لÓأf¶مة H�شــكU πشارم، ويتب™ اأ�شــاليÖ رbاHة دbي≥ة Yلــ≈ العاملÚ مع¬ دون مراYاة 

ل¶روفهم وم�شاYرهم.

 و‘ النمــ§ (5/5) يëــاو∫ ال≥اFــد اأن يكــون Jوaيق« ; فهــو ي¨لL ÖاÖf العbÓاä الإf�شــاfية Yندما 

 ÖfاL Öا النم§ ي¨لòلهــ kد وف≥اFالأمور فــاإن ال≥ا äا هداأPواإ ،Úالعاملــ øم πcم�شــا çدوM øــو± مــîيت

.πالعم

 Óلك kاÒبــc ا kد اأن يــو› اهتمامFي�شــت£ي™ ال≥ا åيــM ،لل≥يــادة ‹É``ãŸالنمــ§ ا πــãÁ (9/9) §النمــ 

.(Úو العامل êتاfالإ) øالبعدي

أنــمـــاط الـقــيــادة

مــø اأ�شــاليÖ درا�شــة ال≥يادة الأ�شــلوÜ الò… يëــاو∫ التعر± Yلــ≈ تل∞ الأ‰ا• الت« Jن≥�شــم اإليهــا ال≥يادة، 

وJتéــ¬ العنايــة والهتمــام ‘ هــòا الأ�شــلوÜ ل اإ¤ fو´ Tشــüîشية ال≥اFــد ول اإ¤ العوامــπ اŸوØbية التــ« JوDثر ‘ 

9/99/1

5/5

1/91/1
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ال≥يــادة ; واإ‰ــا اإ¤ اأ‰ــا• ال≥يــادة اîŸتلØــة 

 ÒعبJ لها، والنم§ ال≥ياد…: هو õميŸا ™Hوال£ا

øY ال�شلو∑ اŸتكرر للمدير Œا√ Lمي™ اأطرا± 

وYناUشر اŸوb∞ الò… يواLه¬. 

  وهنــا∑ العديــد مø الت≥�شــيماä لأ‰ا• 

ال≥يــادة اإل اأن اأHــرز J≥�شــيم لأ‰ــا• ال≥يــادة 

ا هو Pلــك الò… يüشن∞ ال≥يادة  kYشــيوT هاÌcواأ

 ìشــما� iمــد Öشــ�M ي�شــةFثــة رÓاإ¤ اأ‰ــا• ث

ال≥اFــد éŸموYتــ¬ HالTشــÎا∑ ‘ Uشنــ™ Hع†ــ¢ 

.äال≥رارا

  و“ãلـf â≥£ـة الـبـدايــة الüشëـيـëـة للبëــå ‘ موVشـــو´ ال≥يــادة ومعـرفـة طبيعتهـا واأ‰ـاطـهـا والتعـر± 

Yل≈ üNشـاüF¢ هــò√ الأfـمـــا• مـــN øــÓ∫ الدرا�شــاä الت« bــام Hهـا ثـÓثـة مY øلماء النØ�¢ مL øامعة (ايوا)

.(R. White)(R.Lippitt)(Lewin) ام1939م وهمY

 وهòا التüشني∞ b�شم ال≥يادة اإ¤ ثÓثة اأ‰ا• ه«:

اقدا دا   ا دا   اقال دا  
Authoritarian Leadership يةWراbوJوC’ة اOÉ1 ` القي

وJ�شم≈ اأيـ†شـاk (ال≥يــادة ال�شتبــداديـة) اأو (الت�شل£يـة)، وJـ≥ـوم هـò√ ال≥يـادة Yل≈ ال�شتبـداد Hالـراأ…، وJ�شتîدم 

اأ�شـالـيÖ الØـرV¢ والإرهـاÜ والتîوي∞، ول J�شـمـí هـò√ ال≥يـادة Hالن≥ـاT¢ اأو التØـاهـم، cمـا اأfهـا J≥ـوم Yل≈ JوLيـ¬ 

Yمπ الNBريH øاإUشدار ال≥راراä والتعليماä والتدüØJ ‘ πNشيäÓ العمπ، ول يØوV¢ ال≥اFد الأوJوbراط« Hع†¢ 

�شل£اJ¬ لأ… فرد، ويéعπ العاملÚ مع¬ يتüشلون H¬ مباTشرة، وينعدم التعاون والود ÚH العاملÚ وال≥اFد، cما اأن 

Lمي™ العاملÚ يدينون Hالولء لهòا النو´ مø ال≥يادة.

:اقال دا   م
.πش™ �شيا�شة العمVوH دFي≥وم ال≥ا  

  Áل« ال≥اFد N πc£واä العمπ دون ا�شت�شارة لأفراد ا÷ماYة.
  ي≥وم ال≥اFد HنØ�ش¬ Hتوزي™ اŸ�شوDولياY äل≈ الأY†شاء دون ا�شت�شارJهم.

  ل ي≥وم ال≥اFد Hاإbامة bÓYاT äشüîشية م™ اأفراد ا÷ماYة.
.Üالأ�شبا íشيVوJ ة دونYشاء ا÷ما†Yاأ ìن≥د اأو مدH دFي≥وم ال≥ا  

.äاHوالع≥و äBكافاŸدام اîا�شت ∫ÓN øة مYل≈ ا÷ماY دFي�شي£ر ال≥ا  

القيOÉة الرSشªية وال¨Ò رSشªية: 

:ا دا
 وهــ« التــ« Jتم مN øــÓ∫ اŸناUشÖ الإداريــة الت« ي≥ت†شيها 

.(ÖشüنŸد اFال≥ا) »التن¶يم πالهيك

 :ا  دا
وJتمãــπ ‘ مــÁ øلكــون التاأثY Òلــ≈ اŸروDو�شــÚ ‘ اŸن¶مة 

دون اأن يت≥لدوا اŸناUشÖ الر�شمية. 
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:اقال دا  اإي
  هòا النم§ هو الأf�شÓN Ö∫ فÎة الأزماä اأو ‘ πX ال¶رو± ال£ارFة، وYندما يكون مø ال†شرور… 

ال�شرYة ‘ اîJاP ال≥رار.

 ،∞bواŸع†¢ اH ‘ kÓYوفا kاëLاf د يكونb ( uÒÿراط« اbوJالنم§ الأوc) Üا الأ�شلوòشكا∫ هTع†¢ اأH  
NاUشة ‘ الأYما∫ الت« يëتاê اأداFها اإ¤ Jعليما äددة.

  ينíé هòا الأ�شــلوÜ ‘ التعامπ م™ Hع†¢ النوYياä مø اŸوÚØX الòيø ل Œد… الأ�شــاليÖ ا◊كيمة 
‘ اإbناYهم وا�شتéاHتهم.

:اقال دا  
  اإن Jرcيــõ ال�شــل£اä ‘ يــد ال≥اFــد، واØfراد√ ‘ اîJاP ال≥راراä وYدم ØJوي†ش¬ ال�شــل£ة ŸروDو�شــي¬; 

.πعو¥ اإ‚از العمJ ثار �شلبيةBلي¬ اY ÖJÎي

 ¢VاØîfباطهم واMد… اإ¤ اإDوJ ¬و�شيDمرو iلد πاد الداف™ للعمéال�شلبية لإي õوافëد للFدام ال≥اîا�شت  
دافعيتهم للعمπ، وØîJي†¢ الإHدا´.

  النمــ§ الأوJوbراطــ« لل≥يــادة يــوDد… اإ¤ Xهور ŒمعاÒZ ä ر�شــمية ÚH اŸروDو�شــÚ داNــπ التن¶يم 
الر�شم«.

 iا´ معد∫ ال�شكاوØJار ،Úشا العاملVعدام رfا :‘ πãتمŸوا Úعنوية للعاملŸا ìالرو ¢VاØîfد… اإ¤ اDيو  
والت¶لمــاä، ارØJــا´ معــد∫ ال¨يــاY Üــø العمــπ، وارØJــا´ معــد∫ دوران العمπ، ‡ــا ينتهــ« اإ¤ اإVشعا± 

ØcاءJهم الإfتاLية.

Faire Leadership - Laissez شليةSÎة الOÉ2 ` القي

وJ�شــم≈ هــò√ ال≥يــادة اأي†شــاk (اŸت�شــاهلة) اأو (الØوVشوية) و‘ هــò√ ال≥يادة JــÎ∑ ا◊رية الكاملــة للéماYة اأو 

الأفــراد ‘ اîJــاP ال≥رار ول Áار�ــ¢ ال≥اFد اأ… �شــل£ة Yل≈ اéŸموYة، ويcÎهم يعا÷ون م�شــكJÓهم HاأØf�شــهم 

 ∑Îشة ول ي�ش�bناŸدور ‘ اH لك، ول ي≥ومP ¬ا طلبوا منPاإل اإ äل ي≥دم لهم اأ… معلوما ¬fما اأc ،¬من πNدJ دون

‘ اأ… Yمπ مø الأYما∫، وي�شــمí للمéموYاH äالت≥ارÜ فيما Hينها اإ¤ Mد cبÒ، وي≥π التوLي¬ اإ¤ اأدM ≈fد ‘ 

هòا النو´ مø ال≥يادة.

وا÷دير Hالcòر اأن هòا النم§ مø ال≥يادة ل يüشلJ í£بي≥¬ اإل ‘ f£ا¥ دود ‘ Jلك اŸن¶ماä الت« Jتüش∞ 

 kÓمY ¬fار�شــوÁ …òال πون العمcشــتواهم التعليم« العا›، و�Ã Úلء العاملDهو õفيها، و“ي Úــدد العاملــY لــة≤H

ا HالدرLة الأو¤. vفكري

:ا دا   م
  يÎ∑ ال≥اFد لÓأY†شاء Mرية cاملة ‘ اîJاP ال≥راراä م™ اأدf≈ م�شارcة مb øبل¬.
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  ل يëاو∫ ال≥اFد Jن¶يم �شÒ العمπ، ول يüشدر Yن¬ اإل Hع†¢ التعلي≥اä الب�شي£ة.
ا Hراأ… �شديد. kالبZ »نتهJ شلية والت« ل�Îال äشا�bناŸا ÌكJ §ا النمòه πX ‘  

  يØ≥د ال≥اFد ‘ النهاية ال�شي£رة Yل≈ اأفراد ا÷ماYة.

:ا دا  اإي
  Yندمــا يكــون لدi ال≥اFد اŸهارة وال≥درة Yل≈ التكي∞ م™ هòا الأ�شــلوÜ والتكي∞ م™ مروDو�شــي¬، فاإن 

.πهم ودافعيتهم للعمJدرا≤H ث≥تهم øيد مõJ أفرادÓة لMمنوŸا◊رية ا

.Òشت£ي™ التكي∞ م™ الت¨ي�Jة وfا النم§ مرòه πX ‘ ةYكون ا÷ماJ ادة ماY  
 ،äاòال øY Òشــة للتعبUفر íويتي ،Úو�شــDروŸد واFال≥ا ÚH شــرTباŸشا∫ اüJال íا النمــ§ يتيòلكــون هــ  

.äتكاراHوال äاYداHالإ ™éا ي�شòلية; فاإن هÓ≤ا�شتH πالعم øم øكÁو

  Yندمــا يكــون اŸروDو�شــون Yل≈ م�شــتوY iا∫m مø التعليم فــاإن الت£بي≤ الواY« لهــòا النم§ يعمY πل≈ 
ا�شتيعاÜ العاملŸ Úت£لباä العمπ واأهداف¬ و–مπ اŸ�شوDولية.

 äÓشــك�Ÿهة اLية مواØيc ‘ ةÈÿا Üت�شــاcا ¢Uفر øيد مõي ¬fا النم§ فاإòله »Yند الت£بي≤ الواY  
وJ≥ييمها واإيéاد ا◊لو∫ اFÓŸمة لها.

 õcÎالت« ي äــاYموéŸالعلمــ«، و‘ ا åëالب õــcمرا πãشــ£ة م�fلبع†ــ¢ الأ Öشــ�fا النمــ§ هــو الأòهــ  
.πالعم äهم مت£لباØJولية وDشو�Ÿا πم– øم m∫اY در≤H كر… ويتمت™ اأفرادهاØال Öfل≈ ا÷اY شاطها�f

:ا دا  
 Yند اfتهاê ال≥اFد هòا النم§ ف≥د يكون fتيéة لòلك:

ا øY اإTشرا± وJوLي¬ ال≥اFد يوDد… اإ¤ اولة Hع†¢ الأفراد ال�شي£رة Yل≈ زمFÓهم. kعيدH πالعم  
  ØJكك ‹موYة العمπ وف≥دان روì التعاون ÚH اأفرادها.

. kÓامc ملهمY دونDية العملية ل يوMالنا øاأفراد التن¶يم م  
  الفت≥ــار اإ¤ ال†شبــ§ والتن¶يــم وزيــادة Mدة الروì الØردية لدi العاملــÚ يéعπ مø الüشعJ ÖوLي¬ 

اéŸموYة ëfو –≥ي≤ الأهدا±.

Democratic Leadership يةWقراÁóة الOÉ3 ` القي

وي≥ــوم هــòا النم§ مø ال≥يادة Yل≈ اأ�شا�ــ¢ اÎMام Tشــüîشياä الأفراد واŸ�شــاواة فيما Hينهــم وJنميتهم، وي≥وم 

 øريNBال ™éد هنا ي�شــFالت�شــاور، وال≥اH kماFيكون دا »Fنا´، واأن ال≥رار النهاbتيار والإNرية الM ≈لY §ا النمòه

ويراY« م£البهم، وòcلك ي≥ìÎ ول يØرV¢ ويÎ∑ لNBÓريM øرية اîJاP ال≥رار واÎbاì البداπF وا◊لو∫، وهو 

الò… يراY« رZباä الأفراد وم£البهم.

ولòلــك JرJب§ ال≥يادة هنا Hال�شــüîشية الدÁ≥راطية، هــòا HالإVشافة اإ¤ اأن اإfتاLية اéŸموYة وف≤ هòا النم§ 

Jكون اأÈc منها ‘ ÒZها مø الأ‰ا• ال≥يادية الأNرüN iشوUشاY kل≈ اŸدi البعيد.
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:ادا دا   م
.òيØام ‘ التنõاللتH ™ي�شعر ا÷مي sم nث øو�شيا�شت¬ وم πالعم äوا£N رر≤J »ة ه« التYاأن ا÷ما  

  يناb�¢ ال≥اFد طري≥ة العمc πكπ م™ اéŸموYة.
نí الع†شو Mرية الNتيار للõميπ اأو الõمÓء الòيø يرÖZ ‘ العمπ معهم. oÁ  

  Jكون لل≥اFد bÓYاT äشüîشية Lيدة م™ ا÷ماYة ëHيå ي�شعر ا÷مي™ Hاأf¬ واMد منهم. 
  يــوDد… هــòا النمــ§ اإ¤ Jعاون اأفــراد ا÷ماYة وJ≥بH πع†شهم Hع†شاk، واإ¤ Tشــيو´ ا◊ــÚH Ö الأفراد، 

وي≥π الن≥د Hينهم، وJكÌ الÎbاMاä البناءة.

:ادا دا  اإي
ا واإيéاHية واf�شéام. kfعاوJ Ìcا النم§ اأòه πX ‘ ةYكون ا÷ماJ  

مs رف™ الكØاءة الإfتاLية. nث øعنوية، ومŸا ìد… اإ¤ رف™ الروDيو  
  اŸ�شارcة JوDد… اإ¤ –Øيõ العاملÚ و–≥ي≤ دافعية Yالية.

 ∫ÓN øرديــة مØال äوي£ــور ال≥ــدرا ،äال≥ــرارا PاîJــة ‘ اYة اأفــراد ا÷ماÈــN زيــادة øمــ øكــÁ

اŸ�شارcة.

ا Hالأهدا±. kامõالت Ìcهم اأfاأHولية وDشو�ŸاH ةYشاء ا÷ما†Yي�شعر اأ  
.ÚاهŒاH ∫شاüJال ∫ÓN øم πاأف†ش πشك�H ةYشاء ا÷ما†Yم™ اأ πشUالتوا øكÁ  

:ادا دا  
ا مJ øنــاز∫ ال≥اFد H øYع†¢ مهام¬ الت« يØرVشها Yلي¬  kم¶هر πã“ ةcشــار�Ÿاأن ا ÚãMع†¢ الباH iيــر

ا اإل اإPا اHتعد ال≥اFد øY الأفراد Hعد ØJوي†شهم وهòا هو النم§ الÎ�شل«. kد ل يكون �شلبيb اòشب¬، وهüمن

  bد يهيمø الأفراد Yل≈ اŸ�شارcة اأو ي≥ومون Hاإ�شهاماä فوVشوية.
  bد ي�شت¨ر¥ وbتkا طويkÓ لîJاP ال≥رار.

  bد JوDد… ا◊لو∫ الو�ش§ اإ¤ اأداء Hع†¢ الن�شاطاä والأYما∫ الأπb فاYلية; H�شبZ Öلبة اéŸاملة Yل≈ 
.Üا الأ�شلوòه

ويرH iع†¢ دار�ش« الإدارة اأن ال≥يادة الدÁ≥راطية ‘ πX ال¶رو± ال�شلمية Jع£« fتاFج اأف†شπ مÒZ øها، وم™ 

Pلك فاإن ال≥اFد bد ي�شتîدم اأ�شلوÜ ال≥يادة الأوJوbراطية اأو الÎ�شلية، لأن ال£ر¥ الçÓã ـ M�شÖ فل�شØة هوDلء 

 πش�ØJ »الت äع†¢ ا◊الH ‘ ةëLاfثرة وDكون موJ دb راطيةbوJفال≥يادة الأو ،kع†شاH ع†شهاH شتبعد�J ـ ل Úالدار�ش

.πج اأف†شFتاf دم≤J نا�شبة لهاŸال¶رو± ا πX ‘ شلية�Îراطية، وال≥يادة ال≤Áالد Öفيها الأ�شالي
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وال≥يادة وف≥اŸ kدi م�شــارcة اŸروDو�ــ¢ ‘ اîJاP ال≥رار ل Jنüëشر ‘ ثÓثة اأ‰ا• πH اإfها Jتدرc êما ‘ 

 :»JBال πال�شك

ال≥يــادة اŸرõcيــة: وJ≥ــوم Yلــ≈ اŸرõcيــة ‘ اîJــاP ال≥ــراراä ويo£لــÖ مø الNBريــø العمπ وفــ≤ ما ي≥رر 

ويîo£§، ويüشر فيها ال≥اFد Yل≈ راأي¬ ويØ†شπ ا�شتîدام ا◊افõ ال�شلب«. 

 PاîJا ‘ Úو�شــDروŸة اcل≈ م�شــارY وم≤Jشــتبدة و�Ÿال≥يادة ا øل≈ العك�ــ¢ مY »ية: وهõcرŸا ÒZ ال≥يادة  

 .»Hاéالإي õدام ا◊افîا�شت πش†ØJو Úو�شDروŸا iدا´ لدHتكار والإHنم« الJشورة و�Ÿا πب≤Jو äال≥رارا

د ار  ا اار

اراا ا  را

ي


ا 
د

ا
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õ

c
ر
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Ò

Z
دة
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≤

ال

 ÜÓية ط≤H πــãÁدير وŸدور ا ÖلعــH ÜÓد ال£ــMي≥وم اأ äــاYمو› πشــكT ≈لــY الأدوار πيــã“ ∫ÓــN øمــ

اéŸموYــة دور اŸروDو�شــÚ (اŸوØXــÚ) ويëــدد لهــò√ اéŸموYــة مهمــة لإ‚ازهــا وي≥ــوم اŸديــر HاإUشدار 

‹موYــة مــø الأوامر لتنØيò العمــπ. يرUشد ال£ÜÓ اŸروDو�شــf Úو´ الأوامر اŸ≥دمة لهــم. ويوLهون f≥د 

لهò√ الأوامر Hعد الfتهاء مø اإ‚از الن�شا•.

نشاط جماعي:

ال�شكπ رbم 3/4 اŸ�شارcة ‘ اîJاP ال≥رار
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


(✗)(✓)

 º¡¡«Lƒàd ¬«°ShDhôe ™e ôjóŸG É¡∏ª©à°ùj »àdG á«Ñ∏°ùdG õaGƒ◊G øe ôLC’G hCG ÖJGôdG øe º°üÿG tó©oj (CG(       )

óFÉ≤dG Qƒ¡X ≈∏Y ¢Sƒª∏e πµ°ûH º¡°ùJ á£« ±hôX ôaƒJ á«ªgCG ≈∏Y IOÉ«≤∏d á«ØbƒŸG ájô¶ædG õ qcôJ (Ü(       )

Ú∏eÉ©dG ÚH ¿hÉ©àdG ìhQ ¿Gó≤ah πª©dG áYƒª› ∂µØJ zá«WGô≤ÁódG { IOÉ«≤dG äÉ«Ñ∏°S øe (ê(       )

Ú∏eÉ©dGh πª©dÉH ΩÉªàg’G π«∏b »Ñ∏°ùdG óFÉ≤dG ájQGOE’G áµÑ°ûdG ájô¶f ‘ ( 1/1 ) §ªædG ¢ùµ©j (O(       )

º¡∏ªY AGOCG AÉæKCG º¡¡LGƒJ ób »àdG äÉHƒ©°üdG á¡LGƒe ‘ Ú°ShDhôŸG IóYÉ°ùe ¬«LƒàdG óFGƒa øe (`g(       )










CG…QGOE’G ±Gô°TE’GäÉeƒ∏©ŸGh äÉfÉ«ÑdG

ÜájQGOE’G áµÑ°ûdG ‘ »YÉªàL’G óFÉ≤dGá«LÉàfE’G ä’ó©e ™aôd Ú∏eÉ©∏d Ωó≤J

êÖjQóàdG óFGƒaπª©dG ≈∏Y á«fÉ°ùfE’G äÉbÓ©dG Ëó≤J

Oá«HÉéjE’G õaGƒ◊GájQGOE’G á«∏ª©dG á∏°ù∏°S ‘ áãdÉãdG á≤∏◊G

`góFÉ≤dG Iƒb QOÉ°üe( ∞dÉàdG ) äÉ≤ØædG ¢†«ØîJ

 ô«aƒJ ,∫É≤àf’G ∫óH ,áeóîdG ájÉ¡f äBÉaÉµe ,ôLCÉH »aÉ°VE’G πª©dG ,ó«©dG ájóg ,º°üN ,OÉ≤àf’G

 ,êÓ©dG ô«aƒJ ,¿Gô«W ôcGòJ ,áYƒaóªdG äGRÉLE’G ,»ÑgòdG ∂«°ûdG ,ôjó≤àdG IOÉ¡°T ,π≤ædG á∏«°Sh

 ,¢UÉN IQÉ«°S ∞bƒe ,πbCG iƒà°ùe ≈dEG πjƒëàdG ,á«bôàdG ,óYÉ≤àdG ,øµ°S ∫óH ,πª©dG øY π°üØdG

 ôJƒ«Ñªc ,ó``jóL Öàµe ,¢UÉN ∫ƒ``ªëe ∞JÉg ,Ió``«©H ≥WÉæe ≈dEG π``≤ædG ,¢``UÉN ≥FÉ``°S ,á``dƒªY

 ,»LQÉN ÜGóàfG ,ô£N ∫óH ,»¡Ø``°ûdG QGòfE’G ,ÖjOCÉàdG ,IôÑN IOÉ¡``°T ,ø«ªK ôÑM º∏b ,∫ƒªëe

    .äGôªJDƒªdG »a IQGOE’G π«ãªJ
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

التîطي§

التن¶يم

التوLي¬

العملية ا�دارية

á`HÉ`bôdGá`HÉ`bôdG

الوحدة الخامسة

:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH

الإدار  ا  
قا  

ا قا   
قا ا  

ق ال دا  
داال م قم  قاع اا  ر 

قا ا  
قا  دد 

قا  الإ د  
ا  قا م الا  

ا ا  قا ادال يا  
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مs التن¶يم ثم الإTشــرا± الإدار…  nث øي§، وم£îالتH الإداريــة äبــداأ العمليــاJ

وال≥يــادة وياأJــ« Hعــد Pلــك الرbاHة. وYلــ≈ الرZم مø ‹ــ«ء الرbاHــة ‘ fهاية 

عــدY tمليــة م�شــتمرة، فلي�ــ¢ مــø اŸتوbــ™ اأن ينت¶ر  oJ هــاfالإداريــة اإل اأ äالعمليــا

اŸديــر العملياä الإدارية Mت≈ يتم JنØيòها “اما ثم ي≥وم üëØHشها ومراbبتها. 

 .√òيØنJ عةHا ⁄ يتم متاPي§ اإ£îالت øم iدوL Óدة فMهان لعملة واLي§ و£îة والتHاbفالر

ا.  k≤ددة م�شــب ±ة مر�شــومة واأهدا£N ≈لY ناءH واإ‰ا ،»Fشــوا�Y πشــك�H تمJ ة لHاbاإن الر

cمــا اأن للرbاHــة مبادÇ وN£واä اأ�شا�شــية يتبعها اŸدير Mت≈ ي�شــت£ي™ ال≥يــام Ãهمة الرbاHة Yل≈ 

الوLــ¬ اŸ£لــوÜ. فاŸدير Áار�ــ¢ دور√ الرbاH »H�شــكπ م�شــتمر ومتوازp م™ Yمليــاä التنØيò، فهو يتاH™ الأf�شــ£ة 

ا  k≤شعها م�شــبVالت« يتم و ÒعايŸل≈ اY kناءH لكPاأو∫ وH kدد لها اأولëŸشــار ا�Ÿا øY هاJرافاëfا íëشüية ويòيØالتن

والت« JوUشπ اإ¤ الأهدا± اŸر�شومة للمن�شاة.

وهنا∑ bÓYة bوية ÚH وXيØة الرbاHة ووXاF∞ الإدارة الأNرi. فالعملياä الرbاHية J�شاYد ‘ فاYلية التî£ي§، 

فعندما يëدN ç£اأ ‘ JنØيò الأYما∫ اأو اأثناء التنØيò فاإن دور الرbاHة هو õJويد الإداراä اŸعنية Hالتî£ي§ Hتلك 

الأN£اء لÓ�شتØادة منها واولة Œنبها Yند وVش™ اÿ£§ اŸ�شت≥بلية. واإPا cان التن¶يم ي�شع≈ اإ¤ وVش™ الأمور 

‘ الأماcــø اŸنا�شــبة لهــا فــاإن الن¶ام الرbاH« ا÷يد يوفــر اŸعلوماä الكافيــة للتن¶يم Hناء Yلــ≈ النتاFج الت« يتم 

 øديريŸوا Úشــرف�Ÿدة اYم�شــا ∫ÓN øي¬ فت¶هر مLالتوH ةHاbة الرbÓY اأما .òيØعة التنHليها اأثناء متاY ∫شوü◊ا

اŸ�شــوDولY Úــø العمليــاä التنØيòيــة HتوLي¬ العاملÚ لتنØيــò الأYما∫ وف≤ اÿ£§ اŸر�شــومة لهم ولي�ــ¢ HناءY kل≈ 

الLتهاداä ال�شüîشية الت« bد ل J�شهم ‘ –≥ي≤ الأهدا±.

ل fتوb™ مb øاFد ال�شــØينة اأن يÎ∑ ال�شــØينة J�شÒ دون مراbبة واإل 

�شيéد اأfها وUشلâ اإ¤ مكان تل∞ øY اŸكان الò… اf£ل≥H ‘ âداية 

م�شــJÒها للوUشو∫ اإلي¬ πH اإb ¬fد ي†شي™ ويéد Øf�شــ¬ ‘ و�شــ§ البëار ل 

مs فاإن Yلي¬ مراbبة ال�شØينة والتاأcد  nث øوم .√Òشüا �شــيكون مPيدر… ما

 πتعديH لــ≈ اأن ي≥ومY ددëŸوللهد± ا íيــëشüطري≥ها ال ‘ Òشــ�J هــاfاأ

اأ… اëfرا± يëدøY ç الهد± اŸ£لوM Üت≈ يتمكø مø الوUشو∫ Hاأ�شر´ 

.¬Jدير ‘ اإدارة من�شاأŸا πمY اòة ‡كنة. وهكØكلJ πbواأ âbو

تعريف الـرقابــة
ا منها:  kع†شH ة واإليكHاbلماء الإدارة للرY äاØعريJ äعددJ

 .zا kØددة �شلëŸا §£îا لل k≤علنة وفŸي≤ الأهدا± ا≤– øد مcالتاأ{ ❐

.zةYشوVوŸا §£îا لل k≤وف äعة الإ‚ازاLمرا{ ❐

اëHــå ‘ اأMد bوامي�ــ¢ الل¨ة 

العرHية Yــø معن≈ cلمة رbاHة 

واcتب¬ هنا:

................................................

................................................

................................................
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}bيا�ــ¢ النتاFج الØعلية وم≥ارfتها HاŸعايÒ اأو اÿ£§ اŸوVشوYة ومعرفة اأ�شــباÜ الëfرافاøY ä النتاFج  ❐

.z»ëيëشüJ πفع PاîJة واHلو£Ÿا

}الوXيØــة التــ« يتــم مÓN øلها متاHعة وVشب§ الأf�شــ£ة اîŸتلØة ‘ اŸن¶مة Hهــد± التاأcد مø اأن الأداء  ❐

 .z§£îŸاأو ا Üلو£Ÿأداء اÓل ≥Hعل« م£اØال

 .z§£îŸعل« م™ الأداء اØالأداء ال ≥Hا£J øد مcالتاأH …إدارÓل íشم�J »الو�شيلة الت{ ❐

}متاHعة JنØيò العملياä الإدارية واŸنòØيø لها وJ≥وY Ëملهم اأولH kاأو∫ للوUشو∫ اإ¤ الهد± اŸر�شوم Yل≈  ❐

.zةØكلJاأ و£N πbة واأbد Ècواأ âbشر وübواأ ¬Lو πاأف†ش

}اŸهاراä الإدارية الÓزمة ل≥يا�ــ¢ وüJشëيí الأYما∫ الت« يتم JنØيòها; للتاأcد اأن الأهدا± يتم الوUشو∫  ❐

.z∫شاد… وفعاüتbا πشك�H اإليها

أهميـة الـرقابــة
مs اÿ£§ الÓزمــة لتنØيòها. وHعد اأن يتم  nث øشــ™ الأهدا± ومVوH الإدار… يبداأ πا اأن العم k≤Hنا �شــاH ل≥ــد مــر

وVشــ™ الأهــدا± واÿ£§ يبداأ العاملــون HتنØيò الأYما∫ الÓزمة لتë≥ي≤ Jلك الأهــدا±. ومø اVÎØŸ¢ اأن يتب™ 

 äتهاداLيان اإ¤ اMالأ øم Òãc ‘ ™ش†îJ هاòيØنJ رادŸما∫ اYع†¢ الأH ر�شــومة لهم، اإل اأنŸا §£ÿا÷مي™ ا

 øY ±راëfد… اإ¤ الDوJ äتهاداLال √òمنهم، وم™ مرور الأيام فــاإن ه Üلو£Ÿا πوطري≥ــة فهمهم للعم Úالعاملــ

مs ل ي�شــت£يعون الوUشــو∫ اإ¤ الهد± اëŸدد لهــم. ومø هنا JاأJــ≈ اأهمية الرbاHة  nث øر�شــومة لهــم، ومــŸــة ا£ÿا

للتاأcد مø اأن ما يتم ال≥يام H¬ ل يëيد Yما هو م£لوJ ÜنØيò√ وüJشëيí الëfرافاM ‘ äا∫ وbوYها.

ا Mيå �شــيتوفر لــÓإدارة الكÒã مــø الوâb واŸا∫  vدL ا kÒبc د �شــيكونFلــك فــاإن العاP ≥ا –≥ــPــ¬ اإfشــك اأTول

وا÷هــود التــ« bــد Jهدر ‘ اإ‚از اأYما∫ لي�شــâ ه« اŸ£لوHة، ومø هنا JاأJ≈ اأهميــة الرbاHة cعêÓ وbاF« يëم« 

الإدارة مø وbو´ الأN£اء الت« Áكø اأن Jكون Yواbبها وNيمة وN�شــاFرها cبÒة Yل≈ اŸن¶مة. ويوcDد هòا الدور 

.z∫شاد… وفعاüتbا πشك�H اإليها

نشــاط:
   .äاØالتعري √òليها هY â≤ØJشر الت« اUرز العناHـ اأ ـ Hعد bراءة التعريØاä ال�شاH≥ة للرbاHة ـ ا�شتîلü¢ م™ زمFÓك ـ ـ 1  

ا للرbاHة يëو… العناUشر الت« ” ا�شتUÓîشها، ثم fاb�ش¬ م™ زمFÓك. kØعريJ (كHاأ�شلوH) ≠شU ـ 2  

 òيØنJ äمليــاY عةHعــة اأ… متاHتاŸهــا اfل≈ اأY ــةHاbر± الرY øــة اأن هنا∑ مــHاbالر äــاØعريJ øلنــا مــ íيت†شــ

الأf�شــ£ة والعمليــاä اîŸتلØــة ‘ اŸن¶مة. ولبيان الØر¥ Hينهما فاإن Yمليــة اŸتاHعة õLء مهم مø وXيØة الرbاHة 

ومهمة اأ�شا�شــية مø مهام الرbاHة اإل اأfها “πã اأMد N£واä الرbاHة (وه« bيا�ــ¢ الأداء) Mيå ي�شــب≥ها N£وة 

 øY çدëتf ندماY ¬fياH »Jما �شــياأc ،يةHاbالر ÒعايŸملية –ديد اY »ــ« ‘ الإدارة وهHاbالر πــوة العم£N øمــ

ا ‘ هò√ الوMدة HاإPن اˆ Jعا¤. k≤Mة لHاbالر äوا£N

الرقابة والمتابعة
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اØŸهوم ال�شاH≤ الò… اأTشرfا اإلي¬، وهو اأن العمπ الرbاH« ياأb »JبJ πنØيò الأYما∫ وHعدها ولي�¢ 

Hعد JنØيò الأYما∫ والfتهاء منها. 

وJــõداد اأهميــة الرbاHــة ‘ اŸن¶ماä الكبÒة التــ« Jتعدد فيها اŸ�شــتوياä الإدارية، وJ£و∫ 

 øY هاòيØنJ ما∫ الت« يتمYرا± الأëfتما∫ اMيد اõا ي‡ øيòØنŸوا Ú££îŸا ÚH äشــافا�Ÿا

 Òة للمعايLز ا◊اÈJ ة. وهنا££îŸعل« والأهدا± اØالأداء ال ÚH وةéØشا´ ال�Jا، وا kØددة لها �شــلëŸا äشــارا�Ÿا

 äراءاLالإ PاîJل≈ اY Úد العاملYشا�Jيا�شــها، وb Öéشــ£ة الت« ي�fام الأJ ìشوVوH ¢عك�ــJ »ي≥ة التbية الدHاbالر

اŸنا�شبة لتüشëيí الëfرافاä واإYادJها اإ¤ م�شارها الò… ينته« Hها اإ¤ –≥ي≤ اأهدافها اëŸددة.

واإPا cاfــâ الرbاHــة الإداريــة –≥ــ≤ للمن�شــاأة هò√ ا◊مايــة وJ†ش™ لها هــòا ا◊üشø ا◊üشÚ الــÁ …òن™ اfهيار 

.iرNالإدارة الأ ∞FاXو ÚH ¬ديDوJ …òاأهمية الدور الأ�شا�ش« ال øشتمد اأهميتها م�J هاfفاإ ،iرNالإدارية الأ äالعمليا

مـبـــادئ الـرقابــة

cPرfــا ‘ Hدايــة هــòا الüØشــbÓY πة وXيØــة الرbاHة م™ وXاFــ∞ الإدارة الأNــرi واأن πc منهم يوDثــر ويتاأثر 

ــمs فاإن هنــا∑ مبادY Çامة –كــم Lمي™ الوXاFــ∞ الإدارية وه« Jلــك اŸبادÇ العامة الت« �شــب≤  nث øــر، ومــNBالH

مناb�شــتها ‘ هò√ الوMدة اإل اأن هنا∑ مبادÇ –كم وXيØة الرbاHة وJ�شــاYد الإدارة ‘ التاأcد مb øدرة الن¶ام 

الرbاY »Hل≈ اأداء وXيØت¬ Yل≈ الوL¬ الأcمπ. وفيما ياأY :»Jدداk مø اŸبادÇ الأ�شا�شية لوXيØة الرbاHة الت« ل Hد 

مø معرفتها وه«:

•Éبيعة الن�شWو »HÉbالر ΩÉ¶الن ≥aواJ ` 1

يéــÖ اأن ياأNــò الن¶ــام الرbاHــ« طبيعة f�شــا• اŸن¶مــة ‘ الYتبار، فاŸن¶مــاä الكبÒة ا◊éــم واŸتعددة 

ا Yــø اŸن¶ماä الüش¨Òة. فعل≈ الرZم مø اأن اأ�شــاليÖ الرbاHة  kØتل اvيHاbا ر kام¶f Öت£لــJ الإداريــة äشــتويا�Ÿا

 äن¶ماŸا »Øة، فØتلîŸا äاءة لعك�ــ¢ الن�شــاطاØcة وbد Ìcاأ »Hاbام ر¶f ¤اإ êة –تاÒن¶مة الكبŸدة فاإن اMوا

الكبÒة هنا∑ Yدد cبÒ مø الوXاF∞ واŸ�شتوياä الإدارية، وHالتا› فاإن الن¶ام الرbاJ ‘ »Hلك اŸن¶ماä ل Hد 

 íيëشüJعت¬ وHمتا øالإدارة م øتمكJ ≈تــM ،±ة و–≥ي≤ الأهدا£ÿا òيــØنJ ‘ …اإدار iم�شــتو πc دور íشــVاأن يو

اëfرافاøY ¬J اŸ�شار اëŸدد ل¬.

üJ ` 2شëيí ا’ëfEرا±

 ¬JازاéŸ Å£îŸل≈ اY ±اء اأو التعر£Nشيد الأüJ ¢�ة الأ�شا�ش« ليHاbاأن هد± الر íشVوا πشك�Hدر∑ وf د اأنH ل

اأو معاbبتــ¬، واإ‰ــا هو üJشëيí الëfرافاä الت« üJشاY ÖMملياä الأداء وJت�شــبÖ ‘ اëfرا± العمøY π م�شــار√ 

 ،äرافاëfش∞ ال�c ¢�همة الأ�شا�شية لها ه« ليŸة واHاbة الرØيXالأ�شا�شية ‘ و ÇبادŸد اMفاإن اأ sم nث øال�شليم. وم

πH التعر± Yل≈ اأ�شــباHها وال�شــرYة ‘ üJشëيëها واإYادة العمπ اإ¤ م�شــار√ الüشëيí م™ اإمكاfية M ‘ÓJدوثها 

ا ا◊ديH å�ش«ء مø التüØشيøY π هòا اŸبداأ Yندما fتëدN øY ç£واä الرbاHة. k≤Mل »Jو�شياأ . kÓم�شت≥ب

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U5-L2
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أنواع الرقابة حسب موقعها من الأداء

1 ` ال`رHÉ`b`ة ا’Cولي``ة

 √òتم هJها، وYوbو πبb çاأن –د øكÁ »الت äرافاëfاء اأو ال£NالأH Dوالتنبو ™bل≈ التوY بنيةŸة اHاbو ه« الر

الرbاHة bبπ البدء HتنØيò الأYما∫، ويرJب§ هòا النو´ مø الرbاHة Hعمليت« التî£ي§ والتن¶يم.

2 ` الرHÉbة الت`ط`وjرj`ة

وه« الرbاHة الت« Jتم وâb التنØيò، وJهد± اإ¤ الت£وير اŸ�شتمر مÓN ø∫ الإرTشاد والتوLي¬ لتë≥ي≤ اأهدا± 

اŸن¶مة، ويرJب§ هòا النو´ مø الرbاHة Hعملية الإTشرا± الإدار… وال≥يادة. 

3 ` الرHÉbة ال`Óحق``ة

Jهــد± الرbاHــة الMÓ≥ة اإ¤ üJشëيí الëfرافاä الت« –دç ‘ النتاFــج النهاFية، وJعتمد الرbاHة الMÓ≥ة 

Yل≈ اŸعلوماä الت« يتم Lمعها øY الأداء الØعل«.

3 ` ال```ùش``رY```ة

 ÖلZلك ‘ اأP Öشعüد يb »العمل ™bالوا ‘ øها، ولكــYوbو πبb اء£Nت�شــا± الأcا› هو اãŸش™ اVــد يكــون الوb

مs فاإن اأMد اŸبادÇ الأ�شا�شــية الت« JبÚ فعالية الن¶ام  nث øوم ،πالعم ÖMشاüJ اء£Nالأ øمــ kاÒــãc يــان ; لأنMالأ

 øم Òãc ‘ يــةfوÎة الإلكõهــLو∫ الأNها. ومــ™ دLÓYــاء و£Nشــ∞ الأ�c ‘ ة الن¶ــامYشــر� ‘ πــãتمJ »ــHاbالر

الأYما∫ ف≥د �شــاYد Pلك ‘ �شــرYة π≤f اŸعلوماä الت« Hدورها J�شــاYد الن¶ام الرbاH« ‘ �شــرYة üJشëيJ íلك 

 øم ≥≤ëاء مبداأ اأ�شا�ش« يت£Nش∞ الأ�c ‘ ةYهنا فاإن ال�شر øوم ،íيëشüم�شارها ال øY رافهاëfند اY ∫ماYالأ

ÓNل¬ الهد± الأ�شا�ش« للعمπ الرbاH« وهو üJشëيí الëfرافاøY ä الأهدا± اëŸددة. 

ìش````وV4 ` ال```و

اإن –≥ي≤ اأهدا± الرbاHة JاأJ≈ مÓN ø∫ اJبا´ Lمي™ الإداراä، وYل≈ cافة اŸ�شتوياä الإدارية التعليماä الت« 

 sم nث øن¶مة اإ¤ اأهدافها العامة ومŸا πشUوJ دورهاH »ية التYرØية اأو الFõ÷شو∫ اإ¤ اأهدافهم اUدهم ‘ الوYشا�J

 ‘ kاأ�شا�شــيا 
k
عدt مبداأ oن¶مة يŸا πNة داØتلîŸما∫ اYالأ òيــØها لتنYباJا ÖLمة الوا¶fوالأ äــراءاLالإ ìشــوVفــاإن و

العمπ الرbاc ،»Hما اأf¬ �شيكون ل¬ اأثر cبÒ ‘ فاYلية الن¶ام الرbاH« ‘ –≥ي≤ اأهداف¬. فاإPا cان هنا∑ Hع†¢ 

 òيØالتن äملياY ‘ البدء πبb ليهاY Úالعامل ÖدريJها وMشــرT øد مHل ¬fع≥دة فاإŸالإدارية ا Öالن¶م اأو الأ�شــالي

مs فاإن –≥ي≤  nث øاء، وم£Nالأ øم øدد ‡كY πbشمان اأV ™فعا∫ م πشك�H مالهمYاأداء اأ øالعاملون م øت≈ يتمكM

هòا اŸبداأ ي�شاYد الإدارة Yل≈ ال≥يام HوXيØة الرbاHة H�شكπ اأÌc فعالية. 
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خطــوات الـرقابــة

يتم JنØيò وXيØة الرbاHة مÓN ø∫ ‹موYة مø اÿ£واä ‚ملها ‘ ثN çÓ£واä اأ�شا�شية ه«:

الرbاHية. ÒعايŸا   –ديد
.AداC’ا   bيا�¢

الëfرا±. íيëشüJ  
:»JBو الëل≈ النY πشيüØالت øش«ء م�H äوا£ÿا √òه øوة م£N πc شة�bو�شيتم منا

ójó– ` 1 اŸعÒjÉ الرHÉbية

يت£لــÖ –ديــد اŸعايÒ الرbاHية وLود اأهدا± واVشëة، فالأهــدا± ه« النهاية الت« Jت£ل™ الإدارة لتë≥ي≥ها 

 »Jشو∫ اإلي¬ ياأUالو ‘ ÖZرf …òا الهد± الfددMرفنا وY عد اأنHي§. و£îشو´ التVمو ‘ kا≤Hش¬ �شاTا≤f ” وه« ما

ال�شوDا∫ c øYي∞ f�شت£ي™ اأن fتاأcد مø اأfنا f�شH Ò�شكU πشëيH íاŒا√ الهد±? ومø هنا فاإf¬ ل Hد اأن يكون لدينا 

اأدواä ل≥يا�ــ¢ هــòا الëfــرا± وم≥ــدار الéØوة الت« HــÚ الأداء الØعل« 

ا. وÁكــø اأن JاأòN اŸعايÒ الرbاHية اأTشــكا∫  k≤ــددة م�شــبëŸوالأهــدا± ا

ا اأن  kمومY ßــMÓها. ويÒZومــا› و »Yوfمــ« وc ــة منهــا مــا هوØتل

 íما �شــيت†شc يةYالنو ÒعايŸا øم πالكمية اأ�شــه ÒعايŸعــة اHشــ™ ومتاVو

ا Yند ا◊ديøY å الأدواä الرbاHية وJ£بي≥اJها. k≤Mلك معنا لP

:∫Éãe

 îJيــπ اأن bاFــد �شــØينة ‘ البëــر Mــدد هدفــ¬، وهــو الوUشــو∫ اإ¤ مدينة 

، ولكø لي�ــ¢ لديــ¬ معلوماY äــø ال£ريــ≤ وøY اŸوTDشــراä الت«  kÓــãالدمــام م

يعر± Hها ال£ري≤، مπã البوUشلة واÿراF§ وÒZها والت« HناءY kليها ي�شت£ي™ 

اأن يüشëــí م�شــار ال�شــØينة لو اŒهــÁ âيناk اأو TشــمالøY k اŸ�شــار اŸوDد… اإ¤ 

مs فاإY πX ‘ ¬fــدم Jوفر الأدواä الÓزمة  nث øالهــد± وهــو مدينــة الدمام، وم

لل≥يا�ــ¢ وYــدم وLود ــدداä لل£ري≤ الò… ي�شــY Òلي¬ وم≥ــدار الëfرا± 

اŸ�شموH ì¬ اأو ال£ر¥ الت« يÖé اJباYها، فهf πتوb™ اأن يüشπ اإ¤ الدمام دون 

?øيÒبc ا kهدLا وkتbاأن ي†شي™ و

 ــقا  يــا  يــ  ــ
 ــا  ادا  ا  ــدا  ــ

  دام ال مي ا

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U5-L3
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خطوات الرقابة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-الرقابة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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YنUÉشر الªعjÉير الرHÉbية

لك« يكون اŸعيار اأÌc دbة فHÓد اأن ي�شتمY πل≈ العناUشر الأ�شا�شية الJBية: 

bيا�ش¬. اŸراد اŸنتج Lودة –ديد الكØاءة:

.Üلو£Ÿا AداC’ا f�شبة اأو Yدد –ديد الكمية:

.AداC’ا øم اŸتوbعة äالإيرادا اأو التكالي∞ –ديد اŸالية:

:∫Éãe

 äاØشUواŸا Öشــ�M (اأ) ةÄف äم�ــ¢ طاولN êتاfهو }اإ ¢VالرياH çشن™ الأثاüم πامY øم Üلــو£Ÿلنــا اإن اb اPاإ

 .z∫ة رياÄم�¢ مN øY يدõJ مالية لLة اإØتكلHالأ�شبو´ و ∫ÓN ةÄØال √òددة لهëŸا

 :»Jما ياأc ية ا÷يدةHاbالر Òشر الأ�شا�شية للمعايUالعنا ≥Hا∫ ال�شاãŸا ∫ÓN øم íيت†ش

الكØاءة: منتج فÄة (اأ).  الõمø: اأ�شبو´.    

اŸالية: Nم�¢ مÄة ريا∫.    .äم�¢ طاولN :الكمية

AاOC’ا ¢SÉ`ي`b ` 2

 øتهاء مfعد الHية وHاbالر ÒعايــŸة معرفة اأداة ال≥يا�ــ¢ وه« اHاbالر äوا£N øــوة الأو¤ مــ£ÿل≥ــد ” ‘ ا

وVشــ™ اŸعايــÒ الرbاHيــة فاإfنــا üfشــπ اإ¤ اÿ£ــوة الãاfية وه« bيا�ــ¢ 

الأداء والتë≥ــ≤ مــا اإPا cاfــâ الأYمــا∫ التــ« ” اإ‚ازهــا متØ≥ــة مــ™ 

ا اأم ل. k≤ة م�شبYشوVوŸوالأهدا± ا ÒعايŸا

AاOC’ا ¢SÉيb يةªgCا 

oJعدY tملية ال≥يا�¢ مهمة Lداk لأf¬ اإPا ⁄ يتم م≥ارfة ما هو موLود 

 øكÁ ل ¬fليــ¬ (الأهدا±) فاإY اأن يكون Öéمــ™ ما ي (»علــØالأداء ال)

 äرافاëfل≈ الإدارة –ديد الY Öشعüي sم nث øة. ومHاbعملية الرH ال≥يام

التــ« –ــدç اأثنــاء العمH πال�شــكπ اŸنا�شــÖ ‡ا bد يــوDد… اإ¤ Yــدم –≥ي≤ اŸن¶مــة لأهدافهــا. وJت£لY Öملية 

 øY ±راëfال iديد مــدëلك لتPملية ال≥يا�ــ¢، وY ‘ يةYشوVوŸا øمــ kاYوf Úشــرف�Ÿاأو ا øديريــŸا øال≥يا�ــ¢ مــ

ا وما ÁكŒ øاوز√ HناءY kل≈ ا◊د اŸ�شموH ìها Yند وVش™ اŸعيار. kرافëfشمي¬ ا�f اأن øكÁ عيار اأو ماŸا

:∫Éãe

ا (معيار)  k≤دد م�شــب ¢يا�ــb øشمV ™£≤Ÿا êشاüال øم ìدهــان األواH شن™ ا◊ديدüــد العمــا∫ ‘ مMي≥ــوم اأ

وي≥وم العامH π≥يا�¢ اأHعاد هò√ الألواb ìبπ دهنها; ليتاأcد مø اأن اأHعادها V ™≤Jشمf ø�شÖ التØاوä اŸ�شموH ìها. 

ــمs اإPا وLد اأfها  nث øوم .¬H ìشــمو�Ÿعيار اŸا øشمV ددëŸرا± اëfال iــود ل يتعــدLوŸــ¢ اü≤يــادة اأو النõاأ… اأن ال

 داال رم داال قـ ـدي
   ــا  ــقا  يــ  ــا
 ـــ ك م ـــ ــم ــديــــد
 ــا  مــا  ــا  ــ

داال 

HناءY ليها. ال≥يا�¢ يتم زمنية فÎة –ديد :øمõال



٨٨

ا òHلك Mت≈  kشــعار الإدارة فورTا�شــتبعادها واإH ي≥وم ¬fلك فاإòc øكJ ⁄ اPدهنها اأما اإH امb اليةãŸعاد اHالأ øشمV

Jتòî الإLراء التüشëيë« الÓزم Hعد معرفة اأ�شباÜ الëfرا± ومعا÷تها. 

üJ ` 3شëيí ا’ëfرا±

Hعد اأن Jتم Yملية bيا�¢ الأداء fاأJ« اإ¤ اÿ£وة الأÒNة مN ø£واä الرbاHة وه« üJشëيí الëfرا±، ويعد 

üJشëيí الëfرا± اŸ£لÖ الأ�شا�شــ« مY øملية الرbاHة فلي�ــ¢ اü≤Ÿشود مø الرbاHة هو ف≥§ اcت�شا± الأN£اء، 

πH اü≤Ÿشود هو üJشëيí الëfرا± واŸ�شاYدة ‘ –≥ي≤ الأهدا±.

 äÉaراëf’ا ÜÉشبSCوا ¢VراYCا

 øد مHل ¬fال�شــليم فاإ »ëيëشüال≥رار الت PاîJت≈ يتم اM

 ،äرافاëfال √òا◊≥ي≥ية له Üوالأ�شبا ¢VراYالأ ÚH ةbرØالت

ــمs فاإfــ¬ ÁكــJ øعريــ∞ الأYراVــ¢ Yلــ≈ اأfهــا اŸ¶اهر  nث øومــ

اÿارLيــة التــ« Jبــدو Yل≈ ال�شــ£H í�شــكÁ πكــø مMÓ¶ت¬ 

H�شــكπ �شــري™، ولكنها لي�شâ ه« اŸ�شــكلة الت« يراد LÓYها. 

 kاHم�شكلة اأ�شبا πمبداأ اأن لك øديدها م– øفيمك Üاأما الأ�شبا

 ¢VراYندما يتــم معا÷تها فــاإن الأY »ي≥يــة وراءهــا والت≤M

مs فاإPا cاâf الأ�شــباÜ ه« العامπ الرFي�ــ¢ Nل∞ اŸ�شــكلة فان Yل≈ اŸدير اأو  nث øنته«، ومJ شــكلة�Ÿما اأن اc »Øتîشــت�

اŸ�شر± مø التعر± Yل≈ هò√ الأ�شباÜ لعLÓها.

:∫Éãe

 kشاVاØîfــد اأن هنا∑ اLارية وéالت äن¶ماŸــد اMشــتهدفة ‘ اأ�Ÿا äبيعاŸعلية م™ اØال äبيعــاŸعــة اLنــد مراY

‘ اŸبيعاä ال�شــنوية ‘ اŸن£≥ة الو�شــ£≈. وbام اŸدير م™ اŸ�شــرفÚ ‘ البøY åë اأ�شباÜ هò√ اŸ�شكلة لعLÓها 

واîJاP ال≥رار الüشëيí فيها.

وbد Hداأ اŸدير م™ م�شاYدي¬ Hبåë اMتمالä الأ�شباÜ الJBية:

التîطي§:

ف≥د يكون ال�شــبÖ مkÓã ‘ التî£ي§ اأو ‘ Yدم وLود اأهدا± ددة H�شــكπ واVشJ ‘ íلك اŸن£≥ة، اأو Yدم 

وLود N£ة منا�شبة لتë≥ي≤ Jلك الأهدا±. 

التن¶يم:

 Yدم Jن¶يم رLا∫ اŸبيعاä وJوزيعهم ‘ Jلك اŸن£≥ة H�شــكπ منا�شــÖ ي�شــاYد Yل≈ –≥ي≤ الأهدا± اëŸددة 

لهم. الأمر الò… اأدi اإ¤ اØîfاV¢ مبيعاJهم.

 رم  ــ  مــ  اــــال   يم 
 قا يا م ق  ا ا
 ا ا اال م ا م
 م  ا  ا قا ا
 د  ي    اال    ا
 ــاــــال ــــــ  يــــ قـــ عــــــ

ديد
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التوجيه: 
ع��دم وج��ود ع��دد كاف من الم�ش��رفين لمتابعة �س�ير العمل في تل��ك المنطقة �أو نق���ص كفاءة الم�ش��رفين الإدارية 

والإ�شرافية؛ مما �أدى �إلى �ضياع جهود رجال المبيعات وانخفا�ض مبيعاتهم ال�سنوية.
وبعد بحث كل هذه الأ�س��باب المحتملة وجد �أن ال�س��بب الرئي���س يتمثل في عملية التوجيه �أو الإ�ش��راف ومن ثَمَّ 

تمت معالجتها وت�صحيح �أداء العاملين من رجال البيع في تلك المنطقة.

خطوات العلاج وت�صحيح الانحراف
هناك خطوات �أ�سا�سية تتخذها الإدارة بعد تحديد الأ�سباب الحقيقية وراء الم�شكلة في انحراف الأداء الفعلي 

عن المعيار المحدد وتتمثل هذه الخطوات فيما ي�أتي:
1- تحديد البدائل

ت�س��تطيع الإدارة من خلال المعلومات والبيانات المتوفرة لديها حول الم�ش��كلة محل الدرا�س��ة �أن ت�ضع �أكثر من 
ح��ل وه��ي ما ن�س��ميه بالبدائل. ونظراً لأن تحديد البدائل تحتاج �إلى نوع م��ن التفكير المنظم ف�إن الإدارة تلج�أ في 

هذه المرحلة �إلى م�شاركة العاملين في �إيجاد ومناق�شة هذه البدائل. 
2- تقييم البدائل 

بعد �أن تحدد الإدارة مجموعة من البدائل المنا�س��بة لت�صحيح الانحراف تقوم بتقييم هذه البدائل بناءً على 
تكلفته��ا �س��واء المادي��ة �أو الب�ش��رية وم��دى ق��درة 
كل بدي��ل على ت�صحيح الانحراف ب�ش��كل �أ�س��رع. 
و�أخ�يراً درا�س��ة الآث��ار المترتب��ة عل��ى تطبي��ق كل 

بديل. 
3- اختيار البديل المنا�سب

بناءً على التقييم ال�سابق للبدائل المتاحة ف�إنه 
يتم ترتيبها ح�سب نتائج التقييم، ومن ثَمَّ اختيار 

البديل الأف�ضل من بينها. 
4- التطبيق �أو التنفيذ 

ت�أت��ي المرحل��ة الأخ�يرة م��ن مراح��ل ت�صحيح 
الانح��راف والت��ي تتمث��ل في اتخ��اذ الإج��راءات 

اللازمة لتنفيذ البديل المنا�سب.
ويو�ض��ح ال�ش��كل المج��اور النظ��ام الرقاب��ي في 

المنظمة:

الأهداف

معايير الرقابة

قيا�س الأداء الفعلي

ت�صحيح الانحراف

الأداء المطلوب

ال�شكل رقم 1/5
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  طــرق الــرقــابـة

انطلاقًا من الهدف الأ�سا�سي للرقابة وهو الت�أكد من �أن النتائج ت�سير وفق معايير محددة 
م�سبقاً، ف�إن هناك طرقاً ت�ساعد الإدارة على متابعة العمل الرقابي وت�صحيح الانحرافات التي 

يمك��ن �أن تح��دث �أثن��اء وبعد الانتهاء من الأعمال التي يتم تنفيذها. وتعتمد هذه الطرق على جمع المعلومات عن 
الأداء الفعلي وقيا�سه ومقارنته بالمعايير الرقابية. ومن �أهم هذه الطرق ما ي�أتي: 

1 ـ الملاحظة المبا�شرة
والتي من خلالها يقوم المدير �أو الم�شرف بالإطلاع بنف�سه على �سير العمال وم�شاهدة �أداء العاملين وغيرهم 
وت�س��جيل ملاحظاته بناءً على المعايير المحددة لكل ن�ش��اط. وعلى الرغم من المميزات العديدة لهذه الطريقة �إلا 

�أن فيها عدداً من العيوب.

من مميزات الملاحظة المبا�شرة:
 الاط�الع عل��ى تفا�صيل العمل وتحدي��د نقاط الق�صور  

والخلل ب�شكل دقيق. 
 الح�صول على معلومات دقيقة ومحدودة.

 �إمكانية اتخاذ �إجراءات ت�صحيحية فورية ومبا�شرة. 
 نقل الخبرة ب�ش��كل مبا�ش��ر من الم�ش��رف �أو المدير �إلى 

العاملين. 

من عيوب الملاحظة المبا�شرة:
 �ضياع قدر كبير من وقت المدير �أو الم�شرف في ملاحظة 

ومتابعة �أداء العمل. 
 يتول��د لدى العاملين في كثير من الأحيان نوع من عدم 

الثقة نتيجة الملاحظة المبا�شرة. 
 �ض��رورة وج��ود الم�ش��رف في �أوق��ات مح��ددة لمبا�ش��رة  

وملاحظة �أداء العمل.

2 ـ التقاريـــر
تُعدُّ التقارير الأكثر �ش��يوعاً وا�س��تخداماً في العملي��ة الرقابية، �إ�ضافة 
�إل��ى �أنه��ا تق�ضي على ع��دد كبير من م�ش��اكل وعيوب الملاحظة المبا�ش��رة 

وت�أخذ التقارير عدة �أ�شكال من �أهمها:
❐ تقارير كمية:

 وه��ي التقاري��ر الت��ي يتم فيه��ا عر���ض الأداء الفعلي مقارنً��ا بالمعايير الرقابي��ة وبالنتائ��ج المتوقعة من خلال 
الأرقام والجداول لي�سهل على الإدارة متابعة النتائج والتحقق من عدم وجود �أي انحراف عن الخطة.

❐ التقارير الإن�شائية:
وه��ي الت��ي يتم عر���ض نتائج الأداء فيها من خلال الكتابة الإن�ش��ائية. وعند كتابة التقارير بهذا ال�ش��كل ف�إنه 
يجب �أن يراعى في كتابتها الترتيب والت�سل�سل الجيد لعر�ض المو�ضوع وبيان انحرافات الأداء عن المعايير المحددة 

مع تجنب الإطالة وال�سرد والتكرار. 

 جدول المبيعات الفعلية والم�ستهدفة من �سلعة معينة.
المبيعات الم�ستهدفة المبيعات الفعلية ال�سنة

200000 180000 1420
220000 220000 1421
240000 205000 1422
250000 255000 1423
910000 860000 الإجمالي

ال�شكل رقم 2/5 مثال على التقارير الكمية
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طرق الرقابة والرقابة الإدارية في الإسلام

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-الرقابة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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:ا ا ❐
 äر�شــوما πشــكT ≈لY جFالنتا ¢VرY لهاÓN øوالتــ« يتم م

اأو اأTشــكا∫ Hياfية وJ�شــاYد الر�شــوم البياfية اŸ£لــ™ Yل≈ fتاFج 

الأداء ال�شــرYة ‘ مMÓ¶ــة الëfــرا± وم≥ارfــة النتاFــج م™ 

Hع†شهــا البع†ــ¢ ومــø الأمãلة Yلــ≈ Pلك –ليf π≥£ــة التعاد∫ 

وNراF§ ا÷ودة.

Óeح¶ة: Yل≈ الرZم مø ا�شــت≥Óلية اأTشــكا∫ الت≥ارير 

الرbاHة ال�شــاH≥ة ‘ Yرf ¢VتاFج الأداء فاإÁ ¬fكø ا�شتîدام 

اأÌc مT øشكπ ‘ الوØf âb�ش¬.

الرقابة الإدارية في الإسلام

ل≥د Tشمπ الديø الإ�شÓم« ا◊ني∞ cافة TشوDون ا◊ياة فلم يU ∑Îش¨Òة ول cبÒة اإل وbد اأرTشد اإليها، 

.� �ويتéل≈ Pلك ‘ bول¬ Jعا¤: 

 ḿ ا nر oام nمpإ rال ، p¬ pت sي
pY nر rø nY l∫وoDو rش� nم rم oكtل oc nو ḿ ا nر rم oكtل oc { : o∫و o≤ nصلى الله عليه وسلمي p̂ و∫n ا oش� nر oâ rع

pم nش� : o∫و o≤ nي  nر nم oY nø rH 
p̂ دn ا rب nY sن

n
اأ

ا،  nه pت sي pY nر rø nY lة nول oDو rش� nم nا و nه pL rو nز pârي nH p‘ lة nي pYا nر oة
n
اأ rرn rŸا nو ، p¬ pت sي pY nر rø nY l∫و oDو rش� nم nو oه nو p¬ pل rه

n
p‘ ḿ اأ ا nر oπ oL sالر nو ، p¬ pت sي pY nر rø nY l∫و oDو rش� nم nو

 rø nY l∫وoDــو rش� nم nو p¬ي pH
n
ا∫p اأ nم p‘ ḿ ا nر oπ oL sالر nو n∫ــا nb rد nb rن

n
oâ اأ rــب pش� nM nو : n∫ا nb ،z p¬ pت sي pY nر rø nY l∫وoDــو rش� nم nو p√ pد uــي nش� p∫ــا nم p‘ ḿ ا nر oم pــاد n rÿا nو

. p¬ pت sي
pY nر rø nY l∫وoDو rش� nم nو ḿ ا nر rم oكtل oc nو ، p¬ pت sي

pY nر

 oø rHا nو: و lر rم nY n∫ا nb - pة sي pب rتtالل oø rHا : o¬ nل o∫ا n≤ oي ، pد rش�
n
أ rال nø pم kÓ oL nصلى الله عليه وسلم ر p̂ و∫o ا oش� nر nπ nم rع nت rا�ش : n∫ا nb ، u… pد pYا sال�ش mد rي nم oM » pH

n
rø اأ nY

 ، p nÈ rنp rŸا ≈nل nY صلى الله عليه وسلم p̂ ــو∫o ا oش� nر nام n≤ nف : n∫ا nb ، p‹ n… pــد rه
o
، اأ p‹ ا nò nه nو ، rم oك nا ل nò nه : n∫ــا nb nم pد nb ا sمnل nف ، pــة nb nد sشüــ≈ الnل nY - nــر nم oY »ــ pH

n
اأ

 p‘ rو
n
، اأ p¬ي pH

n
يpâr اأ nH p‘ nد nع nb nÓ nف

n
، اأ p‹ n… pد rه

o
ا اأ nò nه nو ، rم oك nا ل nò nه : o∫و o≤ nي nف ، o¬oã nع rH

n
mπ اأ pام nY o∫ا nH ا nم{ : n∫ا nb nو ، p¬ــ rيnل nY ≈ــ nن rث

n
اأ nو ،

n
ــدn اˆ pم në nف

 pة nام nي p≤ rال nم rو nي p¬ pH nاء nL sلpا اإ
kÄ rي nشT ا nه rن pم rم oك rن pم lد nM

n
ا∫o اأ nن nي nل ، p√ pد nي pH mد sم n o o¢� rØ nf … pòsال nو ? nل rم

n
¬p اأ rي nلpاإ i nد rه oي

n
رn اأ o¶ rن nي ≈sت nM ، p¬ uم

o
يpâr اأ nH

 : n∫ا nb sم oث ، p¬ rي n£rHpاإ r»ــ nJ nر rØ oY ا nن rي
n
اأ nر ≈sت nM p¬ rي nد nي n™ nف nر sم oث ،z oــر pع rي nJ lــاة nشT rو

n
، اأ lار nو oN ا nه nل lة nر n≤ nH rو

n
، اأ lاء nZ oر o¬ nل lÒــ pع nH p¬ــ p≤ oن oY ≈ــnل nY o¬ــoل pم rë nي

. p rÚnJ sر nم z? oâ r̈ sل nH rπ nه ، sم oالله{

 ‘ â≤شــب� åيM ،ا kfرb شــر�Y عةHاأر øم Ìcاأ òها منــJشــاأ�f òــة الإدارية منHاbمية الرÓالدولــة الإ�شــ âرفــY ــدbو 

Jن¶يمها و‘ وVش™ f¶م الرbاHة Yل≈ اأYما∫ الإدارة ‹ل�ــ¢ الدولة الØرf�شــ« Yل≈ �شــبيπ اãŸا∫ الò… ⁄ يعر± Pلك 

اإل Hعد الãورة الØرf�شية ‘ د�شتور 1799م.

فØــ« Yهــد اÿلØاء الراTشــديø ‚د Yل≈ �شــبيπ اãŸــا∫ bيام Yمر øH اÿ£ــاõH  ÜياراØJ ä≥دية لل�شــام لك« 

يك�شــ∞ Mا∫ Yمالها وين¶م اأMوالها وHعد اأن وLد fتاFج Jلك الõياراä مãمرة وfافعة bا∫ : }لY øÄ�شــâ اإن Tشــاء 

 Óها اإ›، اأما هم فfيرفعو Óمالهم فY اأما ،Êدو ™£≤J جFواM ¢لم اأن للنا�ــYاأ Êفاإ kولM يةYالر ‘ Òاˆ لأ�شــ

ال�شكπ رbم 3/5 مãا∫ للر�شوم البياfية

(1) �شورة اŸاFدة الBية: 3.

(2) اأNرL¬ البîار…، 893.

(3) اأNرL¬ م�شلم، 1832.

 (3)

 (2)

 (1)



٩٢

 øريëالبHو øشــهريT شرüÃو øشــهريT يرةõ÷وا øشــهريT يمbال�شــام فاأ ‘ Òشلون اإ› فاأ�شــüي

.zاòواˆ لنعم ا◊و∫ ه øشهريT شرةüالبHو øشهريT الكوفةHو øشهريT

ثم اأf�شüY ‘ âÄشور الدولة الإ�شÓمية اŸوD�ش�شاä الرbاHية مπã ولية ا◊�شبة وولية اŸ¶ا⁄ 

والت« Jتو¤ JنØيY òملياä الرbاHة الإدارية وbد J£ور العمπ الرbاH« ‘ اإدارة الدولة الإ�شÓمية 

Mت≈ Tشملâ الرbاHة اŸالية والرbاHة الإدارية والرbاHة ال≥†شاFية وÒZها.

أهم الأجهزة الرقابية في المملكة

هنــا∑ اأLهــõة Mكومية متعددة “ار�ــ¢ وXيØة الرbاHــة، ومø اأهم Jلك الأLهõة الرbاHيــة ‘ اŸملكة العرHية 

:»Jال�شعودية ما ياأ

Aالوزرا ¢ù1 ` ‹ل

” اإf�شــاء ‹ل�ــ¢ الوزراء ‘ Yام 1373هـ لت�شــيÒ اأمور الدولة Hاإدارة 

Mكيمــة ورbاHــة فعالة، وbد J†شمf ø¶ام ‹ل�ــ¢ الوزراء ‘ مواد√ ما يوcDد 

اهتمــام الدولــة HالرbاHــة الإدارية، ومP øلك رbاHة ‹ل�ــ¢ الــوزراء Yل≈ 

ال�شوDون الداNلية واÿارLية Ÿا في¬ مüشلëة الدولة. 

ومــø اNتüشاUشــاä ‹ل�ــ¢ الــوزراء: مراbبة JنØيò ال≥ــراراä والأf¶مة و اإMــداç وJرJيــÖ اüŸشالí العامة، 

اإf�شاء ÷ان –≥ي≤ Jتو¤ التëر… øY �شÒ اأYما∫ الوزاراä واüŸشالüH íشØة Yامة

2 ` وزارة اŸوارO الب�شرjة والتنªية ا’LتYÉªية

اإن Zايــة وزارة اÿدمــة اŸدfيــة هــ« الرbاHــة والإTشــرا± Yلــ≈ TشــوDون اÿدمــة اŸدfية ‘ 

الوزاراä واüŸشالí ا◊كومية والأLهõة Pاä ال�شüîشية اŸعنوية العامة.

3 ` الjóوا¿ العΩÉ للSÉëªشبة

يهــد± ديــوان اŸراbبــة العامــة اإ¤ التë≥ــ≤ مــø اأن Lميــ™ اإيــراداä الدولــة 

ومüشروفاJهــا JنH òØال£ري≥ــة الüشëيëة، وي≥وم ÃتاHعة الأf¶مة واللواíF اŸالية 

واëŸا�شبية النافòة والتاأcد مJ ø£بي≥ها وJوLي¬ الن¶ر اإ¤ الن≥P ‘ ¢üلك. 

وي≥ــوم الديوان Ãمار�شــة مهامــ¬ الرbاHية اإما مكتبيvا مN øــÓ∫ الت≥ارير الت« 

 »Hت≥ا∫ مندوfطريــ≤ ا øY اvيfة ا◊كوميــة اأو ميداõهLــر والأFالدوا øــرد اإليــ¬ مJ

الديوان Ÿ≥ار ا÷هاä اÿاVشعة لرbاHت¬.

OÉشùة الفëaÉµeة وHÉbة الرÄيg ` 4

 åيM ،ملكةŸية الأ�شا�ش« ‘ اLارÿة الإدارية اHاbهاز الرL »ام 1391هـ، وهY ≥ي≤ëة والتHاbة الرÄهي âاأ�ش�شJ

لها UشMÓياä وا�شعة ‘ الرbاHة الإدارية Yل≈ Lمي™ اأLهõة الدولة.

وJ≥ــوم الهيÄــة HالرbاHة Yلــ≈ اأداء اŸوÚØX والتë≥ي≤ م™ الòيãJ øبâ الرbاHة Œاوزهم للن¶ام، cما J�شــار∑ 
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 äة وزادÄالهي πشــكي�J ور£J دbشها وUشاüتNا ‘ πــNة فيما يدHاbعــة والرHتاŸا◊كومية ‘ ا äــة مــ™ ا÷هــاÄالهي

ا لزدياد اŸ�شوDولية والNتüشاUشاä واŸ�شوDولياä الت« J≥وم Hها. kر¶f ها الإداريةJداMشامها وو�bاأ

أمثلة تطبيقيـة

Hعــد اأن Yرفنــا N£ــواä الرbاHــة والأدواä اŸ�شــتîدمة ‘ العمليــاä الرbاHية fاأJــ« اإ¤ مناb�شــة J£بي≤ Jلك 

العملياä الرbاHية Yل≈ اأمãلة مø الن�شاطاä اîŸتلØة للمن¶مة. 

فمø اŸعلوم اأf¬ يوLد ‘ اŸن¶مة Yدة f�شــاطاä مπã الن�شــا• الإfتاL« والن�شــا• الت�شــوي≥« والن�شا• اŸا› 

وÒZهــا، وهــ« îJتلــ∞ H£بيعتهــا مf ø�شــا• اإ¤ اNBر. وHنــاءY kل≈ هò√ الNتÓفــاä فاإf¬ مø اŸتوbــ™ اأن îJتل∞ 

اŸعايÒ والأدواä الرbاHية الت« �شت�شــتîدم ‘ العملية الرbاHية M�شــÖ اNتÓ± هò√ الن�شاطاä. فكي∞ Áكø اأن 

f£ب≤ ما Jعلمنا√ ‘ هò√ الوMدة Yل≈ الأf�ش£ة.

فيما ياأH »Jع†¢ الأمãلة الت« JوVشP íلك: 

1 ` العªلية ا’fEتLÉية

 øالت« يتم م ÒعايــŸلك اJ »يــة هLتاfة الإHاbالر Òية فاإن معايــHاbالر Òللمعايــ ≥Hنــا ال�شــاØعريJ ≈لــY kنــاءH 

 sم nث øية. ومLتاfالبدء ‘ العملية الإ πبb يةLتاfاأهدا± اإc √ا يتم –ديدŸ ≥Hم£ا ¬Lتاfد اأن ما يتم اإcلها التاأÓN

Áكø ا�شتîدام اأداة اأو اأÌc مø الأدواä الرbاHية Yند مراbبة العملياä الإfتاLية.

:∫Éãe

اإPا f¶رfــا اإ¤ مüشنــ™ اأLهــõة cهرHاFية �شــنéد اأن هنا∑ N£و• اإfتاŒ êتم™ ‘ f≥ــا• ددة، واأن هنا∑ 

اأYداداk مø العاملÚ والBلä واŸنتéاc ÒZ äاملة الüشن™، Jتëر∑ Lميعها H�شــكπ منت¶م لك« يتم J�شــليم اŸنتج 

 äالعمليا √òه Òبون �شــbيرا Úلك ‚د اأن هنا∑ م�شــرفP πHو‘ م≥ا .Úدود و‘ مكان مع âــbــ« ‘ وFالنها

ا ل†شمان �شــÓمة وا�شتمرار  kمنا�شــب ¬fية ما يروëيëشüالت äراءاLالإ øون مòîددة لها، ويتëŸا÷داو∫ ا Öشــ�M

اأداء اüŸشن™ و–≥ي≥¬ لأهداف¬ اëŸددة لها.

هنا∑ Yدد مø الن≥ا• الأ�شا�شية للcÎيY õليها ‘ الرbاHة الإfتاLية وه«: 

- الل: وVشــ™ Lــدو∫ زمنــ« للتاأcــد مــø اأن الBلä اŸ£لوHة موLودة، وJعمH π�شــكU πشëيــí والتاأcد مø اأن 
Uشياfتها J�شÒ وف≤ الن¶ام اëŸدد ل¬. 

 äالعينا √òه Öëالت« يتم �شــ êتاfو• الإ£Nو ،äاéنتŸا ¢üëالت« يتــم فيها ف äــاbديــد الأو– :ــا -
منها والأéMام وÒZها ‡ا ي†شمø ال�شتمرار ‘ اŸتاHعة. 

- امــ: التاأcــد مــø وâb لNBر مø اأن العاملY Úل≈ الإfتاê منت¶مون ‘ اأداء اأYمالهم M�شــÖ ا÷داو∫ 
اëŸددة لهم. 
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العملياJ :äرJيÖ العملياä الإfتاLية H�شكπ ي†شمY øدم J†شارHها وي†شمb øيا�شها، وPلك مL ∫ÓN øدولة  -

 äÓواد والت�شــهيŸلــ≈ اY ∫شوüëــة للHلو£Ÿا äشــتندا�Ÿوا êتــاfاأوامــر الإ Òو–ديــد �شــ äالعمليــا

الإfتاLية وم�شتنداä اŸتاHعة واŸراbبة.

2 ` العªلية التùشوjقية والبيعية

ا اأن Yملية الرbاHة îJتل∞ UشعوHتها HاNتÓ± الن�شــا•; واأن هò√ الüشعوHة JاأJ≈ مU øشعوHة  k≤Hا �شــاfرcP ماc

 äالت�شوي≥ية والبيعية م™ العمليا äة العملياfند م≥ارYيا�شها. وb ةHشعوU sم nث øش£ة وم�fالأ √òمية لهc Òش™ معايVو

الإfتاLية Yل≈ �شبيπ اãŸا∫ ‚د اأن وVش™ معايÒ للرbاHة الت�شوي≥ية اأUشعÖ مø اŸعايÒ الإfتاLية لأ�شباÜ منها:

اإن التëكم ‘ Yملياä الإfتاÁ êكø ‘ اأZلÖ الأMيان ال�شي£رة Yليها، اأما العملياä الت�شوي≥ية فعل≈ العك�¢ 

مP øلك، ويرP ™Lلك اإ¤ اأن اأZلÖ العملياä الإfتاLية داNلية، Hينما اأZلÖ العملياä الت�شوي≥ية NارLية.

اإن العملياä الإfتاLية مرJب£ة ‘ ال¨الH ÖاŸنتéاä اŸلمو�شــة الت« ي�شــهb πيا�شــها ووVش™ معايÒ لها، اأما 

العملياä الت�شوي≥ية فه« مرJب£ة Hاأf�ش£ة ÒZ ملمو�شة يüشعb Öيا�شها ‘ Òãc مø الأMيان.

ولهò√ الأ�شباÜ فاإن وVش™ معايÒ رbاHية للعملياä الت�شوي≥ية يكون ‘ Zاية الأهمية، وفيما ياأH »Jع†¢ الأمãلة 

لأهم اŸعايÒ الرbاHية وJ£بي≥اJها ‘ العملية الت�شوي≥ية والبيعية M�شÖ وXاØFها:

ـ ميــ ــ ــم ا: وVش™ f¶ام ي�شــمH í≥يا�ــ¢ éMــم اŸبيعاä لكπ من£≥ة Hيعيــة، مJ πãكالي∞ 
اŸبيعاä لكπ من£≥ة، Yدد اŸتدرÚH والعاملJ ‘ Úلك اŸناط≤ وهكòا.

ـ مي   ا: –ديد éMم اŸبيعاä اŸتوb™ لكH πاY ،™Fدد الõياراä الت« ي≥وم Hها وMدود 
اŸن£≥ة الت« يعمπ فيها، والأهدا± البيعية الت« يÖé الوUشو∫ اإليها وهكòا.

ـ مي اــ الإ: –ديد ميõاfية الإÓYن والو�شــاπF الت« �شــيتم ا�شــتîدامها ‘ فÎاä زمنية 
معينة ووVش™ ‰اêP ل≥يا�¢ اBثار الإÓYن ‘ اŸبيعاä ورVشاء العمÓء وهكòا.

3 ` العªليäÉ اÉŸلي`ة

 Òبc ددY د يعك�¢ اأداءb ¬عالية الأداء الإدار…، لكنØا لvيFõL ا kيا�شb tعد oا› يŸيا�¢ الأداء اb اأن øم مZل≈ الرY

مــø الإداراä وPلك �شي�شــاYد اŸن¶مة Yلــ≈ التعر± Yل≈ اŸرõc اŸا› لن�شــاطاä واإداراä اŸن¶مة والH …òدور√ 

 .πكc ا› للمن�شاأةŸا õcرŸل≈ اY ¢�ينعك

 äالإداراH ــةbÓY äاP »ــا› واإ‰ا هŸدير اŸشــاأن اT §≤ف âلي�شــ πية ‘ التمويHاbالر ÒعايŸهنــا فــاإن ا øومــ

 Öدام الن�شîادة ما يتم ا�شتYشعبة، وüالعملية الH âيا�شــها لي�شــbمالية و Òش™ معايVن¶مة. اإل اأن وŸا ‘ iرNالأ

اŸالية Ÿراbبة اأداء العملياä اŸالية ‘ اŸن¶مة. 



٩٥

:ال ال  ا
:ي  ا  را ما (✗) م ا را ما (✓) م  1

.äطري≤ الكلما øY Òية والتعبFشا�fة الإHل≈ الكتاY عتمدJ اأ) الت≥ارير الكمية(        )

(        )Ü) اÿ£وة الأو¤ ‘ الرbاHة –ديد معايÒ رbاHية مبنية Yل≈ اأهدا± واVشëة.

(        )ê) الرbاHة Yل≈ اأf¶مة العملياä الت�شوي≥ية والبيعية اأU ÌcشعوHة مø الرbاHة Yل≈ اأf¶مة العملياä الإfتاLية.

.¬Jو‹ازا Å£îŸبة اbاء ومعا£Nد الأqشيüJ ةHاbد) هد± الر(        )

(        )هـ) Yرفâ الرbاHة الإدارية لأو∫ مرة Hعد الãورة الØرf�شية ‘ د�شتور 1971م.

قا م  ا يد اا ا 2
 ــا ا ــ ا اــ  2000  ااــاإ مــ ــــم الي ا ااــا ــاد ــداإ ــد 3

م 
ا  1300  ل ي مي ا اادد ا د ا ا  ا اقم  م

 م  اال  م ا ما  قا ا   م  م
م ا

.............................................................................................................................................................................................................................................................................eعيÉر الرHÉbة

.............................................................................................................................................................................................................................................................................ا’OCاA الفعل«

 äÉaراëf’ا
É¡لjóعJو

.............................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................................................................

:( ✓ ) م  ال يا ر مم  ا قا  ا4

ار
ا قا 

ماااا
زيادة اŸبيعاH äن�شبة %20.

الوUشو∫ لüشا‘ اأرHاì م≥دار√ مليون ريا∫.

اإfتاê مكيØاä م£اH≥ة ŸواUشØاä الهيÄة ال�شعودية للمواUشØاä واŸ≥ايي�¢.

اإfهاء طلبية اأMد العمÓء ‘ مدة ل õJيد T øYشهر واMد.



٩٦

:ا ا م ي  ال ا  ر  ار5

Cيا�¢ الأداءاb≥ي≤ëة والتHاbة الرÄهي

ÜةHاbطر¥ الرÒعايŸديد ا–

êةHاbالر äوا£NةYشوVوŸا ÒعايŸاH »علØة الأداء الfم≥ار

Jواف≤ الن¶ام الرbاH« وطبيعة الن�شا•الأLهõة الرbاHية ‘ اŸملكةد

اMÓŸ¶ة اŸباTشرةمبادÇ الرbاHةهـ

:ال د اا  ا6
قا ا      ❐

داال م قم  قاع اا      ❐
اال  ا ا      ❐



٩٧

…QGO E’G ∫É°üJ’G…QGO E’G ∫É°üJ’G

الوحدة السادسة

 















٩٨



 Ò¨شüولــود الŸفا ..¬JياM ‘ شــان�fــ¬ الإH اأو∫ مــا ي≥وم øشــا∫ مــüJال tعــد oي

Mينمــا يîــرê مــø£H ø اأمــ¬ اإ¤ Yا⁄ اNBــر وHيÄــة تلØة وي�شــعر HاNتÓفها 

وZراHتهــا يعــY ÈــJ øاأثر√ لهــò√ البيÄــة ا÷ديــدة üHشرNت¬ 

الÈيÄــة اŸاألوفــة. ومنــP òلــك الوâb ي¶ــπ هòا الإf�شــان ‘ 

اüJشا∫ داFم وم�شتمر HالبيÄة الت« Mول¬. 

 äاYالأفراد وا÷ما ÚH تمJ يةYتماLاهرة اX ∫شاüJفال

H¨رVــ¢ –≥ي≤ العbÓاä وJباد∫ الBراء والأفكار. ومادام الإf�شــان يعي�ــ¢ ‘ 

 ¬JاLاM øY Òللتعب øريــNBالH ∫شاüJال øY ≈نZ ¬فلي�ــ¢ ل »YتماLو�شــ§ ا

 .¬JباZور

والüJشا∫ ‘ اŸن�شــاäB الإدارية cال�شــرايL ‘ Ú�شــم الإf�شــان، فكما اأن 

الإf�شــان ل ي�شــت£ي™ العي�ــ¢ T ÓHشــرايÚ –مπ ل¬ الدم اإ¤ �شــاFر L�شــد√، فاإن اŸن�شــاäB ل J�شــت£ي™ ال�شــتمرار 

دون اüJشــالä –مــπ الأوامــر والتعليماä والتوLيهاä، فالوXاF∞ الإدارية مــîJ ø£ي§ وJن¶يم وJوLي¬ ورbاHة 

.øيòØشالها للمنüيمة ما ⁄ يتم اإيb لي�¢ لها äال≥رارا √òالإدارية، وه äال≥رارا πشكT òNاأJ هاÒZو

 øم πشــكT ‘ همJاbاأو ø50% م øY يدõالإدارية اأن مع¶ــم الأفراد ي≥†شون مــا ي äع†ــ¢ الدرا�شــاH âينــH ــدbو

 .äشالüJما ي�شت¨ر¥ ‘ ال kالباZ øديريŸا âbو øواأن 75% م ،äشالüJشكا∫ الTاأ

و‘ هــòا الüØشــπ �شــنتعر± Yل≈ ماهيــة الüJشا∫ وYناUشر الüJشا∫، وو�شــاπF الüJشا∫، ومبــادÇ الüJشا∫، 

.πشيüØالتH »Jنها فيما ياأY çدëشا∫. و�شنتüJال äاbومعو

bدم Yدد مø العلماء JعريØاä متعددة لüJÓشا∫ منها: 

.zäعلوماŸباد∫ اJ ¤د… اإDشا∫ هو: }اأ… �شلو∑ يوüJال

.zينهماH ∫تبادŸاهم اØالت øو´ مf ادéهد± اإيH رNBاإ¤ ا ¢üîشT øم äعلوماŸا π≤f مليةY{ :شا∫ هوüJال

:»g شيةSÉشSCا ¢üFÉشüîH ةjارOE’ا ä’ÉشüJ’ا Ωف¡وe øªت†شj

■ اأن يكــون هنــا∑ Yــدة اأطرا± لعمليــة الüJشا∫ اأو طرفY Úلــ≈ الأπb لتتم Yملية الüJشــا∫. اأMدهما وهو 

zπ ‘ فكرة معينة.  pشت≥ب�Ÿـر وهو }اNBا ¬cيريد اأن ي�شار zπر�شŸا{

ا اأو ÒZ لØ¶«، اأو يكون TشØهيvا  vي¶Øل πعØان الc kشواء� Úمع πاأو فع Úمع Üطري≤ اأ�شلو øY ∫شاüJاأن يتم ال ■

اأو cتاHيvا.

■ اأن يكون لüJÓشا∫ هدفاk ل يتم Hدون –≥ي≥¬. 

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U6-L1

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U6-L1.png

تعريف وأهمية الاتصال

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-الاتصال الإداري

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



٩٩


:»JCÉj Éªيa É¡ëشيVوJ øµÁ äBÉن�شŸوا OراaCÓة لOóتعe Éjاõe ةjارOE’ا ä’ÉشüJ’ق≤ ا–

J�شاYد Yملية الüJشا∫ الأفراد Yل≈ فهم واإدرا∑ طبيعة الأYما∫ واŸهام الت« ي≥ومون Hها.   .1

 wπc الأفراد ÚH ∑Îش�Ÿل≤ التعاون اNن¶مة، وŸا πNية داfشا�fالإ äاbÓنمية العJ ≈لY ∫شاüJملية الY دYشا�J  .2

‘ ‹ا∫üîJ pشüش¬. 

J�شــاYد الüJشالY äل≈ معرفة معوbاä العمπ، هπ ه« fاHعة مø التن¶يم Øf�شــ¬ اأم مø الأفراد، لأن –ديد   .3

مüشدرها ي�شاYد Yل≈ اإيéاد ا◊لو∫ اŸنا�شبة لها. 

عــدY tمليــة الüJشــا∫ همõة الوUشH πــÚ اŸدير ومراõc الأداء فعل≈ �شــبيπ اãŸا∫ - اîJاP ال≥راراä اأو ر�شــم  oJ  .4

 ÚHين¬ وHن¶مــة وŸا ‘ äعلوماŸا õــcدير ومراŸا ÚH äشــالüJام ا¶f ودLو Öيت£لــ äال�شيا�شــا øشيا�شــة مــ�

مروDو�شي¬ لتنØيò هò√ ال�شيا�شاä والأوامر. 

 sم nث øوم πالعم äــراءاLت¬ ‘ التن¶يم واإfن�شــاأة ومكاŸفرد ‘ ا πc ل≈ –ديد دورY ∫شــاüJمليــة الY دYشــا�J  .5

 .iرNالأ äاYالأفراد وا÷ماH ∫شاüJلي¬ الY πي�شه

 Òالت¨ي çداMة ‘ التن¶يم، وهو و�شيلة لإØتلîŸن�شي≤ ا÷هود اJيد وMشا∫ هو الو�شيلة الأ�شا�شية لتوüJاإن ال  .6

‘ ال�شلو∑. 

 äشالüJهــم ‘ الJاbاأو øي≥†شــ« 75% م åيM اليوميــة øديريŸمــا∫ اYاأ øم kاÒبــc kءاõــL äشــالüJال πــã“  .7

 .áيQداE’ا


 πLاأ øم äاYالأفراد وا÷ما ÚH äعلوماŸباد∫ الأفكار واJ مليةY »ه äشالüJاأن ال ¬MشــرT ≥ا �شــب‡ íيت†ش

التوUشــπ اإ¤ اأهــدا± معينــة، وMت≈ Jت†شY íملية الüJشــا∫ ‘ اأPهاfنا فاإÁ ¬fكø اأن fتüشور ا◊üشة الدرا�شــية 

cنــو´ مــY øمليــة الüJشا∫، اإP اأن اŸعلم وال£ــÜÓ ‘ الüØشãÁ πلون LماYة واMدة Jلت≥ــ« لأداء Yملية اüJشالية 

يتم التواUشπ فيها مÓN ø∫ ا◊ديå وا◊وار، فاŸعلم ي≥وم H�شرì الدر�¢ اŸت†شمø اŸعار± واŸعلوماä اØŸيدة، 

 .¢Tلة والن≥اÄالأ�ش ∫ÓN øعلومة مŸشو∫ اUو øعلم مŸد اcثم يتاأ äعلوماŸا √òدورهم يتل≥ون هH ÜÓ£وال

ــمs فاإن Yملية الüJشــا∫ Jت†شمø اأطرافاY kدة JوDثــر ‘ العملية الüJشالية، وهــò√ الأطرا± ه« YناUشر  nث øومــ

 :‘ πãتمJشا∫ وüJال

 4 ـ ا     1 ـ ا
اا ي5 ـ ا    ـ2 ـ ا

3 ـ ا
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عناصر وأهداف الاتصال

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-الاتصال الإداري

علوم إنسانية

الثانوية مقررات



١٠٠

:ال  ا   ا  الإي يد م

:π```شSرŸ1 ` ا

وهــو اüŸشــدر اأو ال≥اFــم HالüJشا∫ ويعــد ال£ر± الأو∫ ‘ العمليــة الüJشالية، وهو الò… ياأNــò زمام اŸبادرة ‘ 

Yملية الüJشا∫، وPلك Yندما يëتاê اإ¤ π≤f فكرة اأو ر�شالة اأو معلومة اإ¤ ÒZ√ مø الأطرا±، وbد يكون اŸدير اأو 

الإدارة اأو اŸن�شاأة Øf�شها.

2 ` ال```رSش`Éل``ة:

 ‘ πر�شŸا ÖZما ير øت†شمJو (πشت≥ب�Ÿا) ¬اإلي πهومة للمر�شØتها ‘ ل¨ة مZشياU عدH علومةŸكرة اأو اØوه« ال

 äاcاأو ا◊ر ¢Tاأو الر�شوم والن≥و ،äوالعبارا πاأو ا÷م äالكلما øة مYموéÃ الر�شالة øY Òشال¬، ويتم التعبüاإي

 . kهياØشT ∫شاüJندما يكون الY تمJ »شارية التTالإ

3 ` الوSشيل```ة:

 ÒZ ة اأوYية اأو م�شموFكون الو�شيلة مرJ دbو ،πشت≥ب�Ÿاإ¤ ا πر�شŸا øالر�شالة م π≤دم لنîشت�J »وه« الأداة الت

 ∞Jالها πFلة الو�شــاãاأم øوم ،πشــت≥ب�Ÿوا πر�شــŸا ÚH πشUل≥ة الوM هاfشا∫ لأüJناة الb ليهاY ≥لك وه« ما ي£لP

والÈيد والتلØاز والإâfÎf واÿ£اHاä، وÒZها. 

:π```شتقبùŸ4 ` ا

وهــو مø ي�شــت≥بπ الر�شــالة وي≥وم HتنØيòهــا وفك رموزها ثــم اإدرا∑ تواها والإMاطــة Ãعناها، ويتم هòا 

الإدرا∑ والØهــم وفــ≤ ŒارHــ¬ اŸاVشية وJوbعاJ¬ وbدرY ¬Jل≈ الإدرا∑ وال�شــتيعاÜ. ولك« يتë≥≤ هد± الüJشا∫ 

ØHاYلية فH Óد اأن يت£اH≤ ما ي≥üشد√ مر�شπ الر�شالة م™ فهم اŸ�شت≥بπ لها. 

5 ` الت¨jòة الراLعة:

 πشت≥ب�Ÿوا πر�شŸا ÚH تبادلةŸة اHاéوه« ال�شت iشدüال ™Lية العك�شية، اأو رò¨دة، اأو التJرŸية اò¨ليها التY ≥وي£ل

للر�شالة، وه« JعبøY Ò رد فعπ اŸ�شت≥بπ للر�شالة الüJشالية. 

ال�شكπ رbم Y 1/6ناUشر الüJشا∫

:ال  ا   ا  الإي يد م

ال�شكπ رbم Y 1/6ناUشر الüJشا∫



١٠١

وoJعدt الت¨òية الراLعة مø الأمور اŸهمة ‘ Yملية الüJشا∫ لكوfها اŸ≥يا�¢ ا◊≥ي≥« للëكم Yل≈ مدi فاYلية 

Yمليــة الüJشــا∫ Hرمتهــا، ومــدb iدرJها Yل≈ Jر∑ الأثر اŸ£لــوÜ منها، cما اأf¬ مN øــÓ∫ الت¨òية Áكø اإLراء 

 ìال�شــر øيد مõــاء م£YاإH شافــة اأو التب�شــي§ اأوVاأو الإ ±òا◊ــH شــا∫ اأو الر�شــالة اإمــاüJنــاة الb ‘ äÓالتعديــ

.ìوالإي†شا

فعل≈ �شــبيπ اãŸا∫ اإPا cان الüJشا∫ يهد± اإ¤ زيادة مهاراä العاملÚ ‘ اإ‚از الأYما∫ فاإf¬ يÖé اأن يرJد 

اإ¤ اŸر�شــπ (اŸديــر) مــا يØيد –≥ي≤ هòا الهــد± اأو Yدم –≥ي≥¬ وPلك مÓN ø∫ م≥ايي�ــ¢ لõيادة الإfتاê، اأو 

الfت¶ام ‘ العمπ، وهòا ما Áكø اYتبار√ ò¨Jية راLعة Áكø مÓN øلها J≥وË ‚اì الüJشا∫ الإدار…. 

:»JCÉj Ée ∫ÉشüJ’لية اªY ±راWCو¿ اµتa »شSراóش∞ الüشر ‘ الUÉالعن √òg شورüتJ ÉeóنY

1 ـ اŸر�شπ: وهو اŸعلم. 

.ÜÓ£علم للŸالت« ي≥دمها ا äاÈÿ2 ـ الر�شالة: وه« ا

 .äعلوماŸا ¢VرY هازL ∫ÓN øم ¢VرY و… اأو ال�شبورة، اأوØال�ش åالو�شيلة ا◊دي √òكون هJ دb3 ـ الو�شيلة: و

4 ـ اŸ�شت≥بπ: وهم ال£ÜÓ الòيø ي�شت≥بلون هò√ اÈÿاä مø اŸعلم اأو اëŸاVشر.

5 ـ الت¨òية الراLعة: وJكون HاإXهار ال£ÜÓ ما يØيد اcت�شاHهم هò√ اÈÿاä اأو ØJاYلهم معها، اأو يكون Pلك 

.äشارا�Øلة وال�شتÄاأو الأ�ش äاءاÁاأو الإ äشاراTاأو الإ ¬Lالو ∫ÓN øم Òشكا∫ التعبTاأ øم πشك�H


 øكÁشالية، وüJالعملية ال ‘ πشت≥ب�Ÿوا πر�شŸاهتمام ا ÒãJ »الت äعلوماŸباد∫ اJ ¤شا∫ الإدار… اإüJي�شع≈ ال

 äالأهدا± وال�شيا�شــاH ميعهاL ≥تعلــJ äاHا£N اريــر اأو≤J اأو اأوامر اأو äعليمــاJ πشــكT òــîتJ اأن äعلومــاŸا √òلهــ

العامة والتüØشيلية ‘ اŸن�شاأة. 

:»JCÉj Éªيa …ارOE’ا ∫ÉشüJ’ا± اógCز اÉéjEا øµÁو

1 ـ Jعريــ∞ اŸروDو�شــH Úالأهدا± وال�شيا�شــاä والÈامج واÿ£ــ§ العامة والتüØشيلية التــ« وVشعâ لتë≥ي≤ 

اأهدا± و�شيا�شاä اŸن�شاأة.

2 ـ Tشرì وØJ�شÒ ال≥واYد والإLراءاä التنØيòية وJوVشيí اأهميتها وارJباطها Hالأهدا± العامة للمن�شاأة Mت≈ 

 .äراءاLد والإYال≥وا √òهH Úو�شDروŸنا´ اbاإ øكÁ

3 ـ متاHعة الإ‚از مJ ∫ÓN ø≥ارير اŸعلوماä الüشاYدة مø اأ�شπØ اإ¤ اأYل≈، الت« JوVشí م�شتوياä الإ‚از 

ومعدلJــ¬، وم≥ارfتها HاŸ�شــتوياä واŸعدلä اŸوVشوYية وHاÿ£§ والÈامــج العامة والتüØشيلية، وòHلك 

يتم J≥وË الإ‚از والأداء. 
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١ ـ الاتصال الشفهي والاتصال الكتابي:

4 ـ Jباد∫ اŸعلوماÚH ä وMداä اŸ�شــتوi التن¶يم« الواMد (الüJشا∫ الأف≥«) والت« J�شــهم 

‘ –≥ي≤ التكامπ لإ‚از الأYما∫ والتن�شي≤ ‘ الأداء والò… يوDد… اإ¤ –≥ي≤ الأهدا± 

.ÚتHلو£Ÿة اYة وال�شرbالدH

 ÚH πYاØشرورة التV دcDشــا∫ يوüJام ال¶f والإ‚از; لأن πهــم واإثــارة دوافعهم للعمãM5 ـ ا�شــتمالة الأفــراد و

�شــعر الØرد Hاأهميت¬ و�شــ§ اéŸمو´، Mيå يكون مüشدراk ومتل≥ياk للمعلوماä فيõداد لدي¬  oلك يPالأفراد، و

 .¢UÓNد واإéH ¬ليY ∫باbوالإ πالعم ÖM

ا اإ¤ Jاأcيد  kد… اأي†شDوJ »ة، التØتلîŸالتن¶يمية ا äشتويا�Ÿوالأفراد ‘ ا äداMالو ÚH πالعم äاbÓY يدcاأJ 6 ـ

روì الØري≤ وروì ا÷ماYة ‘ اإ‚از الأYما∫ والfتماء للمن�شاأة. 



:ي  راا د م ما الإدار  دي ا م ال 
ا ال ا ال 

ا  ا ال 
ال ال دا ا ال 

عدt ال اــ م اقد الــ اــدم   الM يå يت£لÖ م≥درة معينة Yل≈  oي

التعبــÒ مــø مر�شــπ اŸعلومــاä، اإVشافة اإ¤ اأfــ¬ يدYم الüJشا∫ ال�شــüîش« ويوفــر الوâb ويîلــ≤ روì الüشداbة 

ÚH الرFي�ــ¢ واŸروDو�ــ¢، ويعد الهاJ∞ واŸ≥اäÓH واŸناb�شــاä مø الأ�شــاليÖ الت« J�شــتîدمها الإدارة لüJÓشا∫ 

 .kهياØشT ÚالعاملH

 äاHا£ÿل¬ التعاميــم واFو�شــا øــة، ومــHكتوŸلــ≈ الكلمــة اY ¤ــة الأوLالدرH ــ« فيعتمــدHشــا∫ الكتاüJاأمــا ال

 âbالو ‘ Òبc عددH πر�شــŸشا∫ اüJية اfل≈ اإمكاY »ــHشا∫ الكتاüJد الYوالت≥ارير، وي�شــا äوالن�شــرا äوالتعليمــا

 øم ÌcاأH كــرةØال ¢VرYــ«، وHشا∫ الكتاüJالــة الM ‘ πشيUاØالت øمــ Òãc ¢ــVرY اأن يتــم øكــÁ لــكòc ،¬شــ�Øf

 ،ÊعاŸددة ا äلماc دامîا�شت πãليت¬ مYفا ≥≤ëت≈ يM äتباراYدة اY Öيت£ل »Hشا∫ الكتاüJاإل اأن ال ،Üاأ�شلو

 .¬cوث≥افت¬ واإدرا πشت≥ب�Ÿاة ل¨ة اYة، ومراÒشü≤ال πدام ا÷مîوا�شت

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U6-L3
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علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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٢ ـ الاتصال الرسمي والاتصال غير الرسمي:

الüJشا∫ الر�شــم« هو الüJشا∫ الò… يëدد N£وط¬ وbنواJ¬ الهيكπ التن¶يم« ‘ اŸن�شــاأة واأ�شاليÖ الüJشا∫ 

‘ التن¶يم، اأما الüJشا∫ ÒZ الر�شــم« فهو الüJشا∫ الò… ي≥وم Yل≈ اأ�شا�ــ¢ العbÓاä ال�شüîشية والLتماYية 

HــÚ الأفــراد وا÷ماYاä ‘ التن¶يــم، وÁكø ال≥و∫ اأc ¬fلما cاN âf£و• الüJشا∫ الر�شــمية طويلة cان هنا∑ 

übشوراf ‘ k¶ام الüJشا∫، وPلك ‡ا يõيد مø فرUشة Xهور الüJشالÒZ ä الر�شمية.

٣ ـ الاتصال النازل والاتصال الصاعد والاتصال الأفقي:

مs هــòا الüJشا∫ يكون  nث øالتن¶يم وم πNدا πØل≈ اإ¤ اأ�شــYاأ øم çدëي …òشــا∫ الüJشــا∫ النــاز∫ هــو الüJال

مø الإدارة للعاملÚ، وYادة ما ين£و… Yل≈ الأوامر والتعليماä ويهد± اإ¤ JوLي¬ Lهود العاملëf Úو الأهدا± 

الرFي�شة اëŸددة. 

اأما الüJشا∫ الüشاYد فهو Pلك الüJشا∫ الò… يëدç مø اأ�شــπØ التن¶يم اإ¤ اأYل≈ اŸ�شــتوياä الإدارية، اأ… 

 Öالأ�شــالي øالت≥ارير م tعدoJإدارة، وÓل Úالعامل øم äعلوماŸا Üشــيا�fد… اإ¤ اDإدارة ويوÓل Úالعامل øيتم م …òال

ال�شاFعة ‘ هòا النو´ مø الüJشا∫.

اأما الüJشا∫ الأف≥« فهو الò… يëدÚH ç الوMداä الت« ‘ اŸ�شتوØf i�ش¬ داπN التن¶يم.

الإدارة ‹ل�¢ رFي�¢

العام اŸدير

الت�شوي≤ اإدارة اŸاليةمدير ال�شوDون الإfتاêمدير اإدارة مدير

ال�شكπ رbم 2/6 اأfوا´ الüJشالä ‘ اŸن¶مة
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
 πر�شŸا øم mرموز ومعان øالر�شــالة وما –توي¬ م π≤ين …òشا∫ ه« الو�شــي§ الüJال πFو�شــا

 âت≈ –ولM شورüالع ÈY πFالو�شــا √òه äور£J دbهومة، وØة ومëشVري≥ة وا£H πشــت≥ب�Ÿاإ¤ ا

 Üوال�شعو πFوال≥با äتمعاéŸالأفراد وا ÚH πFالر�شا π≤ر´ ال£بو∫، لنb ان اأو النار اأوNاأو الد äشاراTشر الإüY øم

اإ¤ üYشــر الإfÎfــâ والهواJ∞ الØ†شاFية، والüJشا∫ اŸرÈY »F الأbمار الüشناYية الت« Jن≥π اŸعلوماä والüشور 

 øم πعŒ ة اأنãشا∫ ا◊ديüJال πFو�شا âYت≈ ا�شت£اM ،هلةòة مYشر�Hشا�شعة البعد وT äم�شافا ÈY äادثاëŸوا

الأرb ¢Vرية Uش¨Òة Áكø التواUشT ÚH πشــرbها وZرHها وTشــمالها وLنوHها Hي�شــر و�شهولة، وoJعدs و�شيلة الüJشا∫ 

اأMــد العناUشــر اŸهمــة ‘ العمليــة الüJشالية، فاŸر�شــπ اأو ال≥اFــم HالüJشا∫ مهمــا cان لدي¬ مø اأفــكار واVشëة 

ومعلومــا äــددة ورموز معÈة ومعاH Êينة فاإfها لJ øكون ‹دية و≥≥ة لÓأهدا± ومكملة لعملية الüJشا∫ 

 .πر�شŸين�شد√ ا …òوالبيان ال ìشوVالو ¢�ØنH πشت≥ب�Ÿن≥لها اإ¤ اJ »نا�شبة التŸتوفر الو�شيلة اJ ⁄ ما

 ،∞Jوالها ،ÊوÎيــد الإلكÈة، والHكتوŸا äاHا£ÿو…، واØال�شــ åشا∫ العامة، ا◊ديüJال πFلة و�شــاãاأم øومــ

ولوMــاä الإfÓYاä واللوMاä الإلكÎوfية، وTشاTشــاä العرV¢، والإPاYــة الداNلية، والدواFر التلõØيوfية اŸ¨ل≥ة، 

والن�شراä والكتيباä وو�شاπF الإÓYم اîŸتلØة.

اأمــا و�شــاπF الüJشــالä الإدارية اŸ�شــتîدمة ‘ من�شــاäB الأYمــا∫ وال≥£اYاä العامة فه« متعــددة وتلØة 

:»Jشارة اإ¤ اأهمها فيما ياأTالإ øكÁ

:πªالع óYواbو äوالقرارا äÉª1 ` التعلي

 ،ÚالعاملH شا∫ الإدارةüJت�شار لfية الوا�شــعة الHالكتا Öالأ�شــالي øم πد العمYواbو äوال≥رارا äالتعليما tعدoJ

 äشــاداTعرفة والإرŸدم ا≤Jة وHكون مكتوJ ادةYو ،πالعم ‘ Úشــد العاملTرJ »الأوامر الت øم kاYوf äعد التعليماJو

الÓزمة لأداء الأYما∫. ومø اأمãلة التعليماä الت« J†شعها الإدارة H�شــاأن اإYداد اŸ�شــرو´، اÿ£ة العامة لل�شــرcة، 

 .»Yشناüال øالأم πFوو�شا πالت�ش¨ي äدام اأدواîشاأن ا�شت�H äالت≥ديرية، والتعليما äاfوازŸداد اYواإ

اأمــا ال≥ــراراä ف≥ــد Jتعلــ≤ Ã�شــكîJ äÓ£ي£يــة اأو JنØيòية والتــ« Yل≈ VشوFها ي≥ــوم اŸوØXــون HالعمY πل≈ 

 πد العمYواb شــهم�Jددة، وëŸــو الأهدا± اëf Úو�شــDروŸهود اL ¬يLفه« و�شــيلة لتو πد العمYواb هــا، اأمــاòيØنJ

، اإل اأن  kمالهم م≥دماYج اأFلنتا Úو�شــDروŸدة للت≥ييم، ومعرفة اMمو Òاد معايéي≤ التنا�شــ≤ ‘ الأداء، واإي≤– ‘

هــò√ ال≥واYــد bد J≥لπ مــø التéديد والHتكار، cما اأfها bد JوDد… اإ¤ H§ء الأداء اإPا “�شــك العاملون ëHرفيتها 

وJعاملوا معها H£ري≥ة Lامدة. 

2 ` التقÉرjر اÉŸلية الóورjة:

ــدt الإدارة J≥اريــر f øYتاFج الأYما∫ ال�شــنوية J≥دمها للéمعية العمومية وللم�شــاهمÚ، وòcلك oJعدJ t≥ارير  pع oJ

Yــø �شــÒ العمــπ وfتاH ¬éF�شــكπ مب�شــ§ JعرVش¬ Yلــ≈ العاملــüN ÚشوUشاH kعــد اأن اأUشبí لهم M≤ الTشــÎا∑ ‘ 

الأرHــاì ‘ مع¶ــم Hلــدان العــا⁄، f¶راk لأن الã≥افــة اŸتØاوJة للعاملÚ ل J�شــمí لهم HتØهم البياfــاä اŸدرLة ‘ 

 .äاHا◊�شا Öbرير مرا≤Jالية وŸم اFال≥وا
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وسائل الاتصال الإداري
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علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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وJعمــπ الإدارة Yلــ≈ اإŸــام العاملــH Úتلــك الت≥ارير، وòcلك J�شــتعH Úو�شــاπF الإي†شــاì اîŸتلØة مãــπ الüشور 

والر�شوم والأTشكا∫ البياfية الب�شي£ة الت« J¶هر fتاFج الأYما∫ H�شكH π�شي§ ودد. 

:∫É``ªالع äشرا�fو äÓ› ` 3

 äÓéŸا √òوه ،ÚالعاملH ∫شاüJÓدمها الإدارة لîشــت�J »الت Öالأ�شــالي øالعمالية م äوالن�شــرا äÓéŸعد اJ

والن�شــراY äادة Jكون متüîشüشة وJرJب§ HالعاملH ÚالدرLة الأو¤ وYادة Jكون دورية üJشدر πc اأ�شــبوÚY اأو 

 âbو ‘ Úالعامل øة مÒبc دادYاأH ∫شاüJÓالو�شــيلة ل √òدم هîشــت�J إدارة اأنÓل øكÁشــنوية، و� ™Hشــهرية اأو رT

 Öة والأ�شــاليcلتها ال�شــرNا÷ديدة الت« اأد äاéنتŸــة واØتلîŸا πشــ£ة العم�fاأ øY ن�شــر الت≥اريرJ åيــM ،ــدMوا

 .πالعم äاbالعمالية ومعو äÓشك�Ÿعا÷ة اŸ دمتها الإدارةîالت« ا�شت äراءاLوالن¶م والإ

ويوLد اأÌc مø اأ�شلوÜ ي�شتîدم ‘ Jوزي™ هò√ اäÓéŸ والن�شراä مπã التوزي™ اŸباTشر Yل≈ العاملÚ، اأو وVش™ 

 .Úاأو اإر�شالها اإ¤ مناز∫ العامل äالإدارا øاإدارة م πc ‘ ïش�f

:äÉfÓ```YE’4 ` ا

 äاMطري≤ لو øــY لكP ويكون ،ÚالعاملH ∫شــاüJÓدمها الإدارة لîشــت�J »الت Öالأ�شــالي øم äــاfÓYالإ tعــد oJ

الإfÓYــاä داNــπ اŸن¶مة، اأو øY طري≤ الإÓYن ‘ و�شــاπF الإÓYم اîŸتلØة، وPلــك وف≥اé◊ kم اŸن¶مة وYدد 

 .Úشالها اإ¤ العاملüراد اإيŸوزيعهم ا÷¨را‘، وطبيعة الر�شالة اJفيها و Úالعامل

5 ` الµتيبäÉ وا’OCل`ة:

oJعدt الكتيباä واأدلة التن¶يم مø اأÌc اŸ�شتنداä الكتاHية اfت�شاراÚH k اأيد… العاملH ÚاYتبارها اأ�شلوÜ اüJشا∫ 

 äية هيكلها التن¶يمــ« والإدارة العليــا والإداراMاf øها مــH ن¶مــة التــ« يعملونŸاH هــمØلتعري ÚالعاملــH الإدارة

والأb�شــام اîŸتلØة ‘ ال�شــرcة وN£و• ال�شــل£ة واأfواYها، ووUش∞ موøY õL اأf�ش£ة ال�شرcة الرFي�شة والأb�شام 

اŸ�شــرفة Yل≈ Jلك الأf�شــ£ة وbÓYتها Hبع†شها، òcلك Jت†شمH øع†¢ اŸعلوماä التüØشيلية øY �شيا�شاä ال�شرcة 

 õوا◊واف ÖJــور والرواLالأ πãي�شــة مFالأفراد الر äو�شيا�شــا ،πــة التــ« –كم العمØتلîŸمــة ا¶fواأهدافهــا، والأ

 .Úدمة للعامل≤Ÿناف™ اŸوا äدماÿوا

 øلك مPو ،ÚالعاملH شــا∫ الإدارةüJل Üاأ�شــلوc äالكتيبا √òلية هYوير فا£J πLة لأÒبc هودL âدثــM ول≥ــد

 êدرJ äع†ــ¢ الكتيباH ‘ kÓãت†شمنها. فمJ »الت äعلومــاŸية اYوfها وLراNوطري≥ة اإ äالكتيبــا √òه πشــكT يــةMاf

اŸعلوماä اŸ£لوJ ÜوUشيلها للعاملT ‘ Úشكπ اأ�شÄلة واأLوHة.

:äÉYÉªتL’وا äواó6 ` الن

عــدt النــدواä والLتماYــاä مــø اأbدم اأ�شــاليÖ الüJشا∫ ال�شــØوية Yند اüJشــا∫ الإدارة Hالعاملــc ،Úما اأfها  oJ

J�شــتîدم ‘ مع¶م اŸن�شــاäB، وJ�شــتîدم هــò√ الندواä والLتماYــاä لتعري∞ العاملH ÚالتعديäÓ الت« �شــو± 

J£ــراأ Yلــ≈ العمــπ اأو مناb�شــة اŸ�شــاπF العامة والتــ« –تاê اإ¤ اأcــÌ مø وLهة f¶ــر، òcلك J�شــتîدم ‘ Mالة 

 ÚH ةbÓيم العYن�شــاأة لتدŸشعها ا†J »مة الت¶fي�شــة والأFالعامة والر äاfة والبياcة العامة لل�شــر£ÿشــة ا�bمنا

اإدارة ال�شرcة والعاملH Úها cاأ�شلوÜ لتدYيم مØهوم العbÓاä الإf�شاfية. 
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:äÉHÉطÿ7 ` ا

J�شــتîدم اÿ£اHاc äو�شــيلة لüJÓشا∫ ÚH الرFي�¢ الأYل≈ للتن¶يم وHاb« اŸديريø ل†شرورة اأن يكون لديهم 

الو�شاπF الت« “كنهم مø �شرYة الüJشا∫ HالعاملÚ، وÁكÿ ø£اÜ رFي�¢ ‹ل�¢ الإدارة اأن يكون و�شيلة فعالة 

 ،øريNBاH ةfال�شــتعا øم kدلH شــرةTت¬ مباHكتاH يكتب¬ وي≥وم …òشو´ الVوŸاH امةJ لــ≈ درايةY انc اPشــا∫ اإüJال ‘

¬ اإليهــم، ومø ال£بيع« اأن  nLوoي øŸ ¬في¬ �شــل£ت oر pه¶oشــي£ة، ول ي�Hة وëشVل¨ة واH kاHهــم ومكتوØال πواأن يكــون �شــه

 Òالتعب øY õéيع ¬fاأو اأ ،Òãن¬ الكY شو´ ل يعلمVي�¢ ‹ل�¢ الإدارة موFناو∫ رJ اPليتها اإYالو�شيلة فا √òد ه≤ØJ

øY اŸ�شكلة الت« يريد اأن يتناولها. 

8 ` الوSشπFÉ الùشªعية واŸرFية:

 πFلك الو�شــاJ لةãاأم øشر، ومVا◊ا âbشا∫ ‘ الوüJة ‘ الÒبــc اأهمية äاP يةFرŸال�شــمعية وا πFالو�شــا tعــد oJ

 äشــارا�Øل≈ ال�شتY للرد iرNالأ πFالو�شــا πادة لتكمY πFالو�شــا √òدم هîشــت�Jشور، وüوال äÓيéم والت�شــÓالأف

وcيØيــة اإدNــا∫ منتج Lديد، وòcلك bد J�شــتîدم ‘ Tشــرb ìواYد العمπ والأ�شــاليÖ التــ« اأدä اإ¤ اîJاH Pع†¢ 

 .Úللعامل äاfالبيا ìشرفون ل�شر�Ÿدمها اîد ي�شتbة، وcهمة ‘ ال�شرŸا äال≥رارا

:∞``JÉ``¡9 ` ال

عدt الهاJ∞ مø الأ�شــاليÖ ال�شــاFعة ال�شــتعما∫ Yند اüJشا∫ الإدارة HالعاملÚ ‘ اŸ�شــاπF اŸتكررة اليومية اأو  oي

 ،Úالإدارة والعامل ÚH ةbÓم العYدJ »وية ال�شــريعة والتØشا∫ ال�شــüJال Öاأ�شــالي øم tعدoJ »لة، وهLالعا πFشــا�Ÿا

ولكø يوY òNDليها UشعوHة ا�شتîدامها ‘ Mالة الرZبة HالüJشا∫ Hعدد cبÒ مø العاملÚ ‘ الوØf âb�ش¬. 

10 ` التق``Éرj```ر:

 Úشا∫ العاملüJا äملياY ‘ همةŸعة واFال�شا Öالأ�شــالي øهم مFشــا�Dالت≥ارير الت« ي≥دمها العاملون اإ¤ رو tعدoJ

Hالإدارة، وYادة JرJب§ هò√ الت≥ارير H�شــÒ العمπ، وfتاFج الأداء ومعوbاä الأداء ‘ العمπ، واأMياfاJ kوVشí فيها 

 .äاbعوŸلك اJ ≈لY Öمنا�شبة للت¨ل πالت« يراها العام äراءاLالإ

 وØJيــد J≥اريــر الأداء الت« يعدها العاملون ‘ Jعري∞ الإدارة HنتاFج الأYما∫ والأداء واإمكاfية bيا�ــ¢ Øcاءة 

 òNDيو øالعملية، ولك πرو± العمX شوءV ≈لY الأداء Òش™ معايVد الإدارة ‘ وYشــا�J الت≥ارير √òما اأن هc ،الأداء

 ¢Vعل¬ يتعرéي …òشور الü≤ع†¢ الH اءØNهد± اإH ء الت≥ريرπند مY πالعام πبb øم õيëهــور التX ∫تمــاMليهــا اY

للم�شاءلة والع≥اÜ، وbد يتم الهتمام اأMياfاH k�شكلية الت≥ارير ل Ã†شموfها; f¶راk لعدم اbتنا´ العاملH Úاأهميتها 

‘ Mالة Yدم اأòN الإدارة HاŸعلوماä اŸعروVشة Hها.

:¿É```é11 ` الل

Jتب™ Hع†¢ ال�شــرcاf ä¶ام اللéان للعاملc Úو�شــيلة لüJÓشا∫ ‘ Lمي™ الŒاهاä مf øاMية، وللتعر± Yل≈ 

رد الØعπ لدi العاملÚ مf øاMية اأNرi. وJ�شاYد هò√ اللéان Yل≈ JدYيم العbÓة ÚH الإدارة والعاملÚ وJ�شéي™ 

مJ s�شــت£ي™ الإدارة اأن J�شــتîلü¢ منها ما  nث øهــم واأفكارهم، ومــFراBا ¢VرYهــم وJاMÎ≤م Ëــد≤J ≈لــY Úالعاملــ
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يوDد… اإ¤ J£وير العمπ والت¨لY Öل≈ م�شــكJÓ¬. ولكø يوY òNDل≈ اأ�شــلوÜ اللéان ما يرJب§ 

 PاîJء ا§Hء الأداء، و §Hو ،äشــا�bناŸا ‘ âbشيا´ الوVالو�شــ§، و π◊ا πãشور مüb øم ¬H

ال≥راراä، وJكلØة هò√ اللéان.

12 ` ال�شبäÉµ ا◊SÉشوHية ووSشπFÉ ا’üJشä’É ا◊ãjóة:

 π≤لية لنNالدا äدام ال�شبكاîا�شت πFلك الو�شاJ øشا∫ ومüJÓديدة ومتعددة لL πFو�شا ÚM πc دم الت≥نية≤J

اŸعلوماÚH ä الإداراä والأb�شــام وJ�شــم≈ الإc .âfÎfما J�شتîدم Hع†¢ ا÷هاä ال�شبكاä العنكبوJية اÿارLية 

( الإâfÎf ) للتواUشÚH π اŸوÚØX داπN اŸن�شــاأة وÚH اŸن�شــاأة وا÷هاä اÿارLية. ومø الو�شاπF اأي†شاk الÈيد 

الإلكÎوÊ، والر�شــاπF الإلكÎوfية ÈY الهواJ∞ ا÷والة، والLتماYاH øY äعد ÈY الهواJ∞ اŸرFية ال�شــمعية. 

وÒZها مø و�شاπF الت≥نية ا◊ديãة. 


اإن f¶ام الüJشالä الØعا∫ هو Pلك الن¶ام ال≥ادر Yل≈ JوUشيπ الر�شالة الüJشالية اإ¤ اŸر�شπ اإلي¬ HدرLة فهم 

 ¢üFشاüÿاH ™يتمت …òلك الــP ∫عاØال≥و∫ اأن الن¶ام ال øكــÁو ،πر�شـــŸة م™ ما يعني¬ اÒبc ةLدرH ≥ــØتJ عــةØJمر

الJBية:

:ó``ا÷`ي Oاó```YE’1 ` ا

 Úcشــار�Ÿل≈ طبيعة الن¶ام واY ±شا∫، والتعرüJشــيتم في¬ ال� …òا∫ الéال�شتك�شــا± ا÷يد للم ¬H شدü≤وي

في¬ مø اŸ�شــت≥بلÚ اأو اŸر�شــلÚ، ثم درا�شــة اأف†شπ ال£ر¥ لüJÓشا∫ Hينهم، ëHيJ åكون الر�شالة الüJشالية Yل≈ 

ا  kــداد ا÷يد يعن« اأي†شYيدة. والإL امةY äاbÓY يم≤J »ية التØالكيH Üلــو£Ÿشا∫ اüJيتم ال åيــM ،¬ــLو πاأف†شــ

اإYداد f¶ام متنا�شÖ م™ اŸن�شاأة، ل J π≤f≥ليد… لÓأf¶مة الأNرi، اأو ‹رد J£بي≤ f¶ام اNBر درê الNBرون Yل≈ 

Jبني¬ دون bيا�¢ مدi مÓءمت¬ للéهاز الإدار….

:¿É``والبي ìش```وV2 ` ال``و

اأن يتــم الüJشــا∫ وفــ≤ درLــة Yاليــة مــø الوVشــوëH ìيå يتë≥ــ≤ الإbنــا´ والØهم، ومــP øلك ا�شــتîدام ل¨ة 

 íشــيTÎال) äعلوماŸية اØشüJ øعة مØJة مرLود درLدم وYشا∫، وüJملية الY ±ة لأطراëشVهومة وواØشا∫ مüJا

للمعلومة)Yند اfت≥ا∫ الر�شالة ÚH اŸ�شتوياä الإدارية اîŸتلØة. 

3 ` ا’ùfشيHÉية:

 Öشا∫، ويت£لüJÓية لFراLع≥يــد العملية الإJ ¤ة اإLنا�شــبة، دون ا◊اŸشر ال£ر¥ اübشا∫ وف≤ اأüJاأن يتــم ال

 πãÁ ما لc .هاHا�شــتيعا πشــه�J شورةüH äيهاLوالأوامر والتو äعلوماŸا Üشــيا�fام مب�شــ§ لتدف≤ وا¶f ´باJلك اP

في¬ اNتÓ± وJعدد اŸ�شــتوياä الإدارية لÓأفراد Y≥بة cبÒة ‘ الüJشالä واأن Jكون Tشــبكة الüJشالä الر�شمية 

ددة وواVشëة ومعروفة للéمي™، وJت�شم HاŸروfة Ãا ي�شاYد ‘ HلوÆ و–≥ي≤ الأهدا±. 

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U6-L5
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:∫ÉشüJÓشبة لSÉنŸشيلة اSر الوÉتيN4 ` ا

يت£لÖ اNتيار الو�شــيلة اŸنا�شــبة لüJÓشا∫ ا�شتعراV¢ الو�شاπF اîŸتلØة لüJÓشا∫، واNتيار الأf�شÖ مH øينها 

 iرNشا∫، واأüJال äمليــاY ¢†مة لبعFÓم ÒZ πFع†¢ الو�شــاH كونJ ف≥د .ìاéنH ∫شاüJلإ“ــام ال íشلــüJ åيــëH

يكــون ‘ ا�شــتîدامها Jكلــ∞ واإطالــة لÓإLراءاä وf≥ــπ اŸعلوماä، ويكــون الإH≥اء Yل≈ ا�شــتîدامها ‹رد J≥ليد 

درY âLلي¬ اŸن�شاأة.

:∫ÉشüJÓشليم لùال âيb5 ` التو

 ÒNاإن التاأ Pاإ.ÒــNاأJ ــ¢ لها دونüشüîŸا âbهمة ‘ الوŸهــاء اfة الإ‚از واإYطري≤ �شــر øــY لــكP ≥ــ≤ëويت

للمهام والعملياä وال≥راراä الإدارية رÃا يØ≥دها اأهميتها اأو فاFدJها Hالكلية. والن¶ام الإدار… الØعا∫ هو Pلك 

 ‘ πشت≥ب�Ÿلك اP انc kشواء� Öنا�شŸا âbشو∫ الر�شالة ‘ الوUة ومي�شرة لوfية مرòيØنJ äلياBوا äي†ش™ اأولويا …òال

 äشالüJمة ال¶fاأ øم Òãc ≈لY Öشعüشية مع≥دة يUاN »وه .≈fالإدار… الأد iشتو�Ÿل≈ اأو اYالإدار… الأ iشتو�Ÿا

الإدارية –≥ي≥ها HكØاءة NاUشة Jلك الüJشالä النازلة.

6 ` ا’SشتعóاO لتلق« الرSشÉلة:

يعد ا�شــتعداد اŸ�شــت≥بπ لتل≥« الر�شــالة اأMد اأهم اŸبادÇ اŸعينة Yل≈ فعالية الüJشا∫ ÚH الرFي�¢ واŸروDو�¢، 

ومــø اأHــرز م¶اهــر ال�شــتعداد لتل≥ــ« الر�شــالة الإüfشــاä ‘ الüJشا∫ ال�شــØو…. ولòلك مــø اŸهم Jعميــ≤ مبداأ 

الإüfشاä مb øبπ م�شت≥بπ الر�شالة لأن Yملية الإüfشاä مرJب£ة HالØهم، ومø هنا Øfر¥ ÚH الإüfشاä وال�شتما´ 

مs يكون  nث øوم ،iرNاأ πFشا�Ã kم�ش¨ول øهòد يكون الbدون اإدرا∑ و kاYاأن ي�شتم™ للمتكلم ا�شتما ¢üîلل�ش øفيمك

 äشاüfاأن الإ ÚM ‘ .¬و�شــيDمرو øهة ل¬ مLوŸل≈ م†شمون الر�شــالة اY ¢ي�ــFالر õيcرJ فعا∫ لعدم ÒZ ∫شاüJال

� πــLو õــY ˆو∫ اb لــكP øتكلــم، ومــŸــا ي≥ولــ¬ اŸ ــرHهــم والتدØالإدرا∑ وال Öيت£لــ

�       . cمــــا اأن مــــــø م¶ــــــاهر ال�شتعـــــداد لتل≥ــ« الر�شالـــــة اŸكتوHــة 

ال≥راءة ا÷يدة اŸتمعنة.

:∫ÉشüJ’عة اHÉتe ` 7

bــد يكــون متاHعة الüJشالä مــø اأهم Yوامπ ‚اì الüJشا∫، فرÃا JوفرL äمي™ الüشØاä الØعالة ال�شــاH≥ة 

لكø اإهما∫ متاHعة اŸعامb äÓد يعن≈ ف≥د πc ا÷هود الأ�شا�شية الت« �شب≥â. فالüJشا∫ الØعا∫ ينب¨« اأن يÓزم¬ 

 äشالüJكون الJ ندماY داد الأهميةõJشا∫. وüJملية الY øم äعة م�شتمرة ل†شمان –≥ي≤ الأهدا± وال¨اياHمتا

Yبارة øY اأوامر اأو مهام اأو Jعليماä يتوb∞ ‚اì العملية الإدارية Yل≈ اإ“امها Hدbة. 

(1) �شورة الأYرا± الBية: 204.

 (1)
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

عــدY tمليــة الüJشالV äشرورية ومهمة ‘ اŸن¶مــاä، ولكنها ل –¶≈ Hالعناية الكافية  oJ

والهتمام Yند J≥ييم f¶ام الüJشا∫ واNتيار الو�شــاπF اŸنا�شــبة، لت�شــهيY πملية الüJشا∫ 

ا Hعملية الüJشا∫ دون  vشUاN ا kام¶f ا ما ‚د ‘ من¶مة ما kادرfالإدارة، و ÚHينهم وHا و kع†شH ع†شهمH Úالعامل ÚH

 .≥FواY اأو äÓم�شك

:ي  اإ  اما م   ال  قم 
 قــــا ■   ع الم ■   ال  ■

 يا ■    ال اما ■ ا اما ■

وفيما ياأT »Jشرì موπc øY õL منها:

:∫É``شüJ’1 ` ل¨`ة ا

 ìشــوVــدم وY »ن¶مــة هــŸشــا∫ ‘ اüJمليــة الY äــاbاإن اأهــم معو

الر�شــالة اŸــراد Jبلي¨هــا للم�شــت≥بM πتــ≈ Œــد Uشداهــا وفاYليتهــا. 

ويرLــ™ Pلــك اإ¤ ا�شــتîدام ل¨ــة اأو cلمــاä –مــπ اأcــÌ مــø معن≈ اأو 

Jكــون مüشــدراk لÓلتبا�ــ¢ اأو Jكون الل¨ة ZــÒ مØهومة لعــدم وVشوMها 

للم�شــت≥بπ اأو ا�شــتîدام األØــا® اأو cلمــاZ äــÒ دارLة اأو T ÒZشــاFعة 

ال�شــتعما∫. والر�شــالة اŸ£لوÜ اإZÓHها للم�شــت≥بJ πعتمد Yل≈ الكلمة 

اأو ل¨ة الüJشا∫، وهb √òد Jكون م�شــموYة اأو م≥روءة اأو مكتوHة، فعدم وVشوMها HاإJ≥ان يوDد… اإ¤ UشعوHة –≥ي≤ 

الهد± مY øملية الüJشا∫ ويY ÖJÎليها م�شــاY πcديدة لÓإدارة والعاملH ÚاŸن¶مة. ويرL™ ال�شــبÖ الأ�شا�شــ« 

.πنا�شبة للم�شت≥بŸا äا® والكلماØتيار الألNدم العناية ‘ اY ¤شكلة اإ�Ÿا √òهور هX ‘

 äشتويا�Ÿا ‘ äلماc øم íشلüفما ي ،πشت≥ب�Ÿية اYوf ™د اأن يتم�ش≈ مH دام الل¨ة لîتبار√ اأن ا�شتYا Öéو‡ا ي

الإداريــة الدfيــا bــد ل يüشلــ ‘ íاطبة اŸ�شــتوياä العليا ‘ التن¶يم ويرLــ™ Pلك لNتÓ± اŸ�شــتوi الã≥ا‘ 

واŸرõc الLتماY«، والتüîشü¢ اŸهن« والوXيØ« وÒZها. 

:∫É``شüJ’ش``و´ اVو``e ` 2

اإن Yــدم الهتمــام الــكا‘ ÃوVشــو´ الüJشــا∫ يــوDد… اإ¤ Mدوç م�شــكY äÓديدة Jعــو¥ Yمليــة الüJشا∫ ‘ 

اŸن¶مــة. فتëديــد م†شمــون موVشو´ الüJشــا∫ يëتاê اإ¤ درا�شــاä –ليلية للبياfــاä واŸعلوماä لبلــورة الØكرة 

 .πيدة للم�شت≥بL شورةüH πشüJ ≈تM ∫شاüJالأ�شا�شية لعملية ال

 وM≥ي≥ة مهمة اأن موVشو´ الüJشا∫ يعتمد اأ�شا�شا Yل≈ مدJ iوافر البياfاä واŸعلوماä الÓزمة لبلورة الØكرة 

 äعلوماŸــاء اØNة اأو اإbشادüال äعلومــاŸوافر اJ ــدمY يةMاf øشور مüb …شا∫، فــاإن اأüJال øــ¢ مــVو–≥يــ≤ ال¨ر

مs يلéاأ اŸ�شــوDولون اإ¤  nث øلمية �شــليمة، ومY ري≥ة£H äال≥ــرارا PاîJة اHشعوU ¤د… اإDد يــوb πر�شــŸا øــY الهامــة

.äال≥رارا √òلية هYدية وفاL دمY ¤يان اإMع†¢ الأH ‘ …دDا يو‡ ;Úمîشية والتüîل≈ الن¶رة ال�شY تمادYال

 »ØXد موMل≈ اأY kاfياMاأ Öشعüد يb

اإدارة اŸ�شÎياä فهم ر�شالة موLهة 

اإدارة   ‘ Úهند�شــŸا اأMــد   øمــ لــ¬ 

 äاëش£لüل≈ مY هــاFتواMل êتاfالإ

هند�شية.

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U6-L6
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:â`bش`ر ال``وü`نY ` 3

اإن لعنüشــر الوbــâ اأهميــة Mيويــة ‘ Vشمان ‚ــاì الإدارة ‘ –≥يــ≤ وXاØFها HكØاءة Yاليــة. وYدم مراYاة 

الوâb مø العوامπ الت« JوDد… اإ¤ Yرbلة Yملية الüJشا∫ وف�شــلها. فللوâb دور cبL ‘ Òعπ الüJشا∫ VشعيØاk اأو 

ــا. ف≥ــد يــوDد… Vش¨§ الوâb الò… ” فيــ¬ الüJشا∫ اإ¤ Yدم فاYليت¬، f¶راk لMتما∫ übشور الر�شــالة اأو Yدم  vويb

 PاîJفــاإن ا .äعلوماŸا Ëد≤J ‘ ل¬ اأهميــة âbشــر الوüنY لــك فاإنòc .∫شاüJهــم الØلت πللم�شــت≥ب âــbوفــر الوJ

.Öنا�شŸا âbالو ‘ äعلوماŸوافر اJ Öل≈ اأ�شا�¢ �شليم يت£لY äال≥رارا

4 ` العواπe التن¶يªية:

cلما زاد éMم اŸن¶ماä وJعددä اŸ�شتوياä الإTشرافية وJعددä العbÓاä، اأدP iلك اإ¤ اMتما∫ Yدم فاYلية 

ا. kع†شH ع†شهمH الأفراد ÚHالإدارية و äشتويا�Ÿا √òه ÚH ∫شاüJال

 øY بارةY ∫شــاüJعد اأن الJ ــ™ اإ¤ اأن الإدارةLــد يرb ةëيëشU ري≥ــة£H ∫شاüJمليــة الY ــدم فهــمY مــا اأنc

اإUشــدار الأوامــر والتعليمــاä وا�شــت≥با∫ الت≥اريــر مــø اŸروDو�شــÃ .Úعن≈ اأن Jكــون الإدارة ‘ HــرY êاH »Lعيدة 

 »Øا ل يكòشــا∫، فهüJال äملياY ‘ الر�شــمية πFل≈ الو�شــاY لكP ‘ عتمدJ »وه ،òيــØــ™ التنbموا øــY البعــد πc

 äاfشد¥ البياU دمY ∫تماMا Öشا∫ ل�شــبüJملية الY هيارfوا äÓلي¬ م�شــكY ÖJÎي πH ،∫شاüJليــة الYيــادة فاõل

واŸعلوماä اŸرفوYة اإليها مø اŸروDو�شÚ. فتكون bراراä الإدارة العليا ÒZ �شليمة; ‡ا bد يوDد… لتëملها اأN£اء 

L�شيمة “هيداk لfهيارها وJوf ∞b�شاطها.

5 ` العواπe ا’LتYÉªية:

اإن فاYليــة الüJشا∫ ‘ اŸن¶مة Jتوb∞ اأ�شا�شــاY kلــ≈ اŒاهاä العاملÚ، فH »Øع†¢ الأMيان Jكون اŒاهاJهم 

مJ sوDثر ‘ éMم وfوYية  nث øوم ،kع≥يــــداJ ∫شاüJيــــد م�شـــكلة الõا ‡ا يـòدم ث≥ة ‘ الإدارة وهـــY ∑شــــلبية وهنا�

اŸعلوماä اŸتبادلة ÚH اأطرا± التن¶يم. 

 ∞bا يتوòي≥ة، وهbد ÒZ äاء معلوما£Yاأو اإ kمداY äعلوماŸاء اØNال�شلبية اإ¤ اإ äاهاŒت�شار الfد… اDد يوbو

Yل≈ الدور الJ …ò≥وم H¬ ا÷ماYاÒZ ä الر�شمية. 

 ìياJالرH ردØشعر الT اPرد فاإØل≈ الY راأ£J »شية الت�Øالن äاÒ¨التH يتاأثر ¬fية فاإYتماLاهرة اX ∫شاüJولأن ال

ا اإPا cان TشاYراH kال†شي≤ اأو اÿو± اأو ال≥ل≤، òcلك يتدπN ‘ هò√ ا◊الة  sمY ∞تلîJ ري≥ة£H شر الر�شالة�Øي ¬fفاإ

مدf i¶رة وموb∞ اŸ�شت≥بπ مø اŸر�شπ فه« îJتل∞ مø فرد لNBر، ‡ا يîل≤ Hع†¢ الüشعوHاä ‘ الüJشا∫.
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.(ÜÓ£ال ÚH املةc هاJعد دورH هاØعرفة –ريŸ رNBاإ¤ ا ¢üîشT øالر�شالة م π≤نتJ) 1 ـ لعبة –ري∞ الر�شالة

2 ـ bم م™ زمFÓك ‘ اéŸموYة HتمãيT πشكY πناUشر الüJشا∫. 

 (πc طالÖ يكون Yنüشراk ويتبÚ مدi اأهميت¬ ‘ JوUشيπ الر�شالة).

3 ـ bم م™ زمFÓك ‘ اéŸموYة Hتمãي πادث¬ يتم فيها J£بي≤ مبادÇ الüJشا∫. 

اfC�شطة Uشفية

:¢�```j6 ` ال`ت`�ش```و

وي≥üشد Hالت�شوي�¢ اأ… Yامπ يتدY ‘ πNملية الüJشا∫ وينتج Yن¬ J≥ليπ دbة الüJشا∫ اأو Jع£يل¬ اأو اإYاbت¬ 

 ¢ü≤f ¢لة الت�شوي�ــãاأم øشا∫، ومüJملية الY πــMمرا øلة مMاأن يكــون الت�شوي�ــ¢ ‘ اأ… مر øكــÁللر�شــالة، و

اŸعلومة، وYدم Øcاية الوâb، و�شوء bناة الüJشا∫ وÒZها.
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:ال ال  ا
 :ي  ا  را ما (✗) م ا را ما (✓) م  1 ـ

.äالأوامر والتعليماH ادةY πãد يتمYشاüشا∫ الüJاأ) ال( )

( )Ü) ا�شتîدام األØا® ومüش£لëاÒZ ä مØهومة اأو –مπ اأÌc مø معن≈ يعد مø معوbاä الüJشا∫.

( )ê) اŸ�شت≥بπ هو العنüشر الأو∫ مY øناUشر الüJشا∫ وهو الò… ياأòN زمام اŸبادرة ‘ Yملية الüJشا∫.

.Úة وللم�شاهمcمعية العمومية ‘ ال�شرéها للÁعدها الإدارة لت≥دJ الية الدوريةŸد) الت≥ارير ا( )

( )هـ) مø اأهدا± الüJشا∫ الإدار… Jعري∞ اŸروDو�شH Úالأهدا± وال�شيا�شاä واÿ£§ ‘ اŸن¶مة.

 دد الإدار  ي 2 ـ ا
:ال لال م  ع ادد ا 3 ـ

اأ) اüJشا∫ ” øY طري≤ bنواä الهيكπ التن¶يم« ‘ اŸن�شاأة:

❐ اüJشا∫ ÒZ ر�شم« ❐ اüJشا∫ ر�شم«  

U (Üشدور Jعميم ÷مي™ العاملÚ ‘ اŸن�شاأة:

»Hتاc ∫شاüJا ❐ اüJشا∫ TشØه«   ❐

¬Jشام ‘ اإدار�bشاء الأ�Dن�شاأة اإ¤ روŸا ‘ êتاfمدير اإدارة الإ øشا∫ مüJا (ê

اüJشا∫ UشاYد ❐ اüJشا∫ fاز∫   ❐

:ال ا  ا ال ا  4 ـ قم

CعةاLية الراò¨يةالتHشيا�fال

Ü…شا∫ الإدارüJال πFو�شاäراءاLد والإYال≥وا Òش�ØJو ìشرT

ê∫شاüJال äاbالتن¶يميةمعو πالعوام

الندواä والLتماYاäمبادÇ الüJشا∫ الإدار…د

رد فعπ اŸ�شت≥بπ للر�شالة الüJشاليةاأهدا± الüJشا∫ الإدار…هـ

:ا ا م ي  ال ا  ر  5 ـ ار

:ال د اا  6 ـ ا
ا ال ا ال ❍

ال قم ❍

ا اا   ا صلى الله عليه وسلم. ❍
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IÒ¨°üdG äBÉ°ûæŸGIÒ¨°üdG äBÉ°ûæŸG

الوحدة السابعة

:¿Cل≈ اY `` ˆا ¿PEÉH `` kراOÉb ¿وµشتS ةóالوح √ò¡شت∂ لSراO óعH

ا ا 
ا  ا دد ا

ا ا داا 
 ــم ــ  ــ ــا  ــ ــاا ــا ــ


ا ا  ا 

ا ا ا ا قا 
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ه« اŸن�شاأة الت« Yادة Áتلكها فرد واMد وJتمπã ‘ اäÓëŸ الØردية 

 πــ¢ وم¨ا�شــ�HÓŸا πم¨ا�شــc äدماÿا äBع†¢ من�شــاHة، وFõéالتH ™للبيــ

ال�شــياراä واŸكاJــÖ ال�شــياMية واŸ£اYم وHع†ــ¢ معامπ الإfتاê وورTــ¢ 

الإfتاê واŸن�شاäB الüشناYية الüش¨Òة.

وYل≈ الرZم مø اأن اŸالك الØرد bد ي�شتعH Úالبع†¢ لأYما∫ الإدارة، 

اإل اأf¬ ‘ اأZلÖ اŸن�شاäB الüش¨Òة يتو¤ اŸالك Øf�ش¬ مهمة الإدارة.

 ،äاYشرو�Ÿوا´ اfش§ اأ�Hية اأfوfية ال≥اMالنا øرد… مØشرو´ ال�Ÿويعد ا

 ¬fما اأc ،´شــرو�Ÿا äلــ≈ اإيراداY ∫شوü◊يكــون للمالــك فيها ا◊ــ≤ ‘ ا

.¬Yشرو�Ã تعل≥ةŸا äاماõمي™ اللتéH الوفاء øY يدMو∫ الوDشو�Ÿيكون ا

الùشäÉª الرFيùشة للªن�شäBÉ الüش¨Òة

راأ�ــ¢ اŸــا∫ اŸ�شــتãمر فيهــا يكون Uش¨ــÒاk. ويكون cلــ¬ اأو ا÷õء 

الأÈc من¬ ‡لو∑ لüشاÖM اŸن�شاأة. 

يتو¤ Tشüî¢ واMد اإدارة اŸن�شاأة.

.πليb ن�شاأة يكونŸدد العمالة ‘ اY



مØهــوم  Jعالــج  التــ«   äــاØالتعري  äعــددJ

 Òــãc ‘ âــØتلNة، واÒش¨ــüال äاYشــرو�Ÿا

وPلــك   ،iــرNلأ دولــة   øمــ الأMيــان   øمــ

اإمكاfاJهــا وbدراJهــا وXروفهــا   ±ÓتــNاH

النمــو  ودرLــة  والLتماYيــة  الbتüشاديــة 

فيهــا ومرMلة الت£ور الــH …òل¨ت¬، ف≥د Jعد 

اŸن�شــاأة الüش¨ــÒة ‘ دولــة معينــة من�شــاأة 

.iرNة ‘ دولة اأÒبc متو�ش£ة اأو

وهنــا∑ Yــدد مــø اŸعايــÒ الت« Áكــø اأن 

:πãم ،äBن�شاŸلك اJ ∞عريJ ‘ كمëتJ

Yدد العاملÚ، وراأ�ــ¢ ما∫ اŸن�شاأة، اأو Mت≈ 

.êتاfيمة الإb م اأوéM

فــا¥ Yــدد اŸن�شــاäB التéاريــة اŸرüN¢ لها 

700.000 øم Ìcــارة اأéوزارة الت πبb øمــ

من�شــاأة Œارية و“πã اŸن�شــاäB الüش¨Òة ما 

 äÓéــدد ال�شــY ‹مــاLاإ øشــبت¬ 95% مــ�f

التéارية. 
هنا∑ Yدد مø الأهدا± لأ… م�شــرو´، H¨†¢ الن¶ر éM øYم هòا اŸ�شــرو´ اأو اŸن�شــاأة، واŸن�شــاäB الüش¨Òة 

ا والت« منها: kع†شH ع†شهاH ™تكاملة مŸة وا£HاÎŸالأهدا± العامة ا øة مYها ‹مو£HرJ

1 ` ال``eó```î``ة:

 øلك مPن�شاأة، وŸا √òهH §يëŸتم™ اéدمة للمN امة اأ… من�شاأة اأن ي≥دمbينو… اإ ¢üîشT …ل≈ اأY تمëيت åيM

ÓN∫ اإfتاê وJوزي™ ال�شل™ واÿدماä واإTشبا´ MاLاä اأفراد اéŸتم™ لها.

2 ` ال`رëH`ي``ة:

عدt الرíH مكافاأة لüشاÖM اŸن�شــاأة fتيéة ا÷هد الb …òام Hبòل¬ ‘ Nدمة YمFÓ¬، وJ≥دË ال�شــل™ واÿدماä الت«  oي

 ≥≤– øدمة فل≤Ÿا äدماÿال�شــل™ اأو ا øY ءÓشا العمVدمة، فبدون رÿان الهد± الأو∫ هــو اc لــكòــون اإليهــا، ولLتاëي

.¢�ÓالإفH كون مهددةJ ±شو� sم nث øوم ،ìاHن�شاأة اأية اأرŸا

والأرHاJ ìعد Mافõ لüشاÖM اŸن�شاأة للتو�ش™  وJنمية هò√ اŸن�شاأة، ‡ا يعن« Nل≤ فرU¢ وXيØية Lديدة لأفراد اéŸتم™.

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U7-L1
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تعريف وأهداف وخصائص المنشآت الصغيرة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-المنشآت الصغيرة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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3 ` ا’Sشتªرارj`ة:

لHــد اأن يكــون مø اأMد اأهم الأهدا± الت« وVشعها مالك اŸن�شــاأة الüش¨Òة اأن J�شــتمر هò√ اŸن�شــاأة وPلك ‘ 

Mالة ‚اMها وJو�شــعها اŸ�شــتمر، وزيادة معدلä الأرHاì، �شــنة Hعد الأNرi، فمÒZ ø اŸع≥و∫ اأن Jكون اŸن�شــاأة 

لها YاFد Lيد يدر Yل≈ اŸالك وي≥وم HاإfهاFها.

4 ` التوSشع والتط``وj``ر:

يÖé اأن يهتم UشاÖM اŸن�شــاأة الüش¨Òة Hتو�شــي™ من�شاأJ¬ وJ£ويرها، وÒãc مø اŸن�شاäB الكبÒة cاâf من�شاأة 

Uش¨Òة ‘ يوم مø الأيام، وbد Jبداأ اŸن�شاأة Hالتو�ش™ Jدريéيvا مÓN ø∫ فتí فرو´ Lديدة ‘ Hع†¢ اأMياء اŸدينة، 

وbد يل« Pلك فتí فرو´ ‘ مدن اأNرi، وbد ياأòN التو�ش™ منë≈ اNBر وPلك õHيادة ال£اbة الإfتاLية، اأو اإVشافة 

             .Úديدة للم�شتهلكL äدماN



لك« يكون ال�شــU ¢üîشاÖM من�شــاأة Uش¨Òة NاUشة H¬ ي�شــت£ي™ اإدارJها HكØاءة فHÓد مø اأن Jتوفر في¬ Yدد 

مø اüÿشاüF¢ ومنها:

1ـ ال≥درة Yل≈ –مπ الأN£ار ومعرفة cيØية M�شاHها.

2 ـ ال≥درة Yل≈ اîJاP ال≥رار.

3 ـ التî£ي§ لÓأYما∫ و درا�شتها bبπ الدNو∫ فيها.

4 ـ ا�شتîدام الوH âbكØاءة.

5 ـ ال≥درة Yل≈ bيادة النا�¢ و JوLيههم.

6 ـ ال≥درة Yل≈ الHتكار والإHدا´.

7 ـ يعتمد Yل≈ Øf�ش¬، و يعتمد Yلي¬ الNBرون.

.¬Jدراb ‘ ش¬ و�Øf ‘ ≥ã8 ـ ي

.πم طبيعة العمFÓJ يةfية و البدëشüال ¬Jدراb 9 ـ

10 ـ الإUشرار و اãŸاHرة ëfو HلوÆ الهد±.

11 ـ الروDية اŸ�شت≥بلية.

12 ـ النéاì لدي¬ اأهم مø الÌاء، فالنéاì يéلÖ الÌاء.

نشــاط:

.Ò¨شU …م�شرو´ فرد øY بارةY الأيام øيوم م ‘ âfاc ةÒبc äاcلة ل�شرãاأم äها
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نشــاط:

خطوات ت�أ�سي�س المن�ش�آت ال�صغيرة:

6( اختيار موقع الم�شروع. 1( البحث عن �أفكار وفر�ص ا�ستثمارية للم�شروع.  	
2( التو�صل لفكرة محددة للم�شروع.	          7( ت�أ�سي�س الم�شروع.
3( �إعداد درا�سة جدوى للم�شروع.	          8( ت�شغيل الم�شروع.

4( �إعداد خطة عمل لتنفيذ الم�شروع.	          9( المتابعة والتقييم. 
ويمكن تلخي�ص هذه الخطوات في: 		 5( الح�صول على التمويل اللازم للم�شروع.

الخطوة الأولى: البحث عن الفر�ص الا�ستثمارية والتو�صل لفكرة محددة:
عن��د بداي��ة البحث عن فكرة للم�ش��روع يحتاج الأمر �إل��ى البحث عن الأفكار والفر�ص الا�س��تثمارية المتاحة، والتي 
ل �أن تكون منا�س��بة لميول وقدرات ومهارات �صاحب الم�ش��روع ليبد�أ �إن�ش��اء الم�ش��روع بطريقة �س��ليمة، وبعد ت�شغيل  يف�ضّ
الم�شروع تحتاج بع�ض المن�ش�آت �أي�ضاً �إلى بحث دائم وم�ستمر للفر�ص الا�ستثمارية، وعادة ما يتم ن�شر بع�ض هذه الفر�ص 

الا�ستثمارية في ال�صحف، كما يمكن التعرف على الفر�ص الا�ستثمارية من خلال الغرف التجارية وال�صناعية.

ق��م بزي��ارة موق��ع �إحدى الغرف التجاري��ة وال�صناعية على الإنترنت، وحاول الح�ص��ول على عدد من الفر�ص 
الا�ستثمارية المعرو�ضة في الموقع.

الخطوة الثانية: درا�سة الجدوى:
تع��رف درا�س��ات الج��دوى الاقت�صادية ب�أنها �أ�س��لوب علمي لتقدير احتمالات نجاح �أو ف�ش��ل م�ش��روع معين �أو 

فكرة ا�ستثمارية قبل التنفيذ الفعلي، وذلك في �ضوء قدرة المن�ش�أة و�إمكانياتها.
وفي المن�ش�آت ال�صغيرة يجب �أن يقوم المالك ب�إجراء هذه الدرا�سة قبل المخاطرة بالدخول في فر�صة ا�ستثمارية 
قد لا يحمد عقباها، وتقوم عادة بع�ض الجهات الخا�صة ب�إجراء درا�س��ات الجدوى الاقت�صادية ) ويجب اختيار 

جهة تعتمد على النواحي العلمية والميدانية، وتكون ذات خبرة و�سمعة طيبة في هذا المجال (.

1 ـ �أهمية درا�سات الجدوى الاقت�صادية و�أهدافها:
1( ت�ساعد درا�سة الجدوى الاقت�صادية في التوظيف الأمثل للموارد المتاحة في المن�ش�أة.

2( تو�ضح درا�سة الجدوى الاقت�صادية العوائد المتوقعة مقارنة بالتكاليف المتوقعة من الا�ستثمار طوال العمر 
الافترا�ضي للم�شروع.

3( تل��زم بع���ض الجه��ات الممولة مث��ل البنوك التجاري��ة وال�صناديق الحكومية، وبع�ض ال�ش��ركات الك�ربى المانحة ل�صغار 
الم�ستثمرين تقديم درا�سة جدوى اقت�صادية للم�شروع المزمع �إن�شا�ؤه قبل تقديم القرو�ض �أو المنح ل�صاحب الم�شروع.
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خطوات تأسيس المنشأة الصغيرة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-المنشآت الصغيرة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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 πãالأم πشــو∫ للبديUشــهم ‘ الو�Jينها، وH äاfار≤Ÿا πمYة، وMتاŸا πFالبدا Ëد≤J ≈لــY د الدرا�شــةYشــا�J (4

.πFلك البداJ ÚH øم

 .Öوال£ل ¢Vالعر :πãشرو´ م�ŸاH ≥تعلJ ÖfواL دةY øY ةëشVشورة واU شاديةüتbال iع£« درا�شة ا÷دوJ (5

والإfتاê واŸناف�شة، والتوزي™، والأ�شعار.

e ` 2راحO πراSشäÉ ا÷óوi ا’bتüشjOÉة:

 1 اع: Mيå يتم التعر± Yل≈ الØكرة الت« ينو… مالك اŸن�شاأة JنØيòها.
 2ي  ع: يتم في¬ Jعري∞ HاŸ�شرو´ وم≥وماJ¬، وماهية اŸنتéاä اõŸم™ üJشنيعها اأو J�شوي≥ها.

 iيــة الن¶امية ومدMالنا øكرة مــØال òيØنJ يــةfاإمكا iيتــم –ديــد مد åيــM :ــدا ــدا ــدرا 3
Jواف≥ها م™ اللواíF والأf¶مة، وòcلك مدi اإمكاfية Jواف≥ها م™ الإمكاfياä الت« �شيوفرها مالك اŸن�شاأة، 

وهــòا bبــπ اأن يتم اإLراء الدرا�شــة اŸو�شــعة والت« –تــاê اإ¤ Lهد ووâb طويلc Úمــا –تاê اإ¤ Jكالي∞ 

Hاه¶ة، Áكø اأن يتم JوفÒها مÓN ø∫ الدرا�شة اŸبدFية.

4 دراــ اد ا: ويتم البدء فيها Hعد Xهور ÓYماä م�شــéعة مÓN ø∫ الدرا�شــة اŸبدFية، 
وJتناو∫ هò√ اŸرMلة اأرL ™Hواb :Öfاfوfية ـ �شوbية ـ فنية ـ مالية.

 πشUالت« ” التو πFاأو البدا ¢UرØال ÚH äاfم≥ار πمY يتم åيM : ر مال ــم ا 5
اإليها مÓN ø∫ الدرا�شة اŸ�شتØي†شة الت« �شب≥â هò√ اÿ£وة.

 6ــ اــع: Mيــå يتم اإbامة اŸ�شــرو´ والبدء ‘ Yمπ الع≥ود والإLــراءاä الن¶امية الÓزمة، واإbامة 
اŸن�شاäB الÓزمة، وTشراء الأدواä والBلä الت« يëتاLها اŸ�شرو´.

اÿطوة الÉãلãة: اóYEاN Oطة πªY لتنفيò اŸ�شرو´:

  ــ   ــر دا  ي  ــد مــم øY بارةY »هــ πــة العمــ£N اإن

 ــا ــ ا ــ عــا اــ مــ ــا ــا ــقا ــا ــ ــ ــع اــا
 §£ÿا √òهــ πãداد مYشــرو´ اإ¤ اإ�Ÿا ÖــMشاU êتــاëــادة مــا يYو عــا ــ يــا ــ ــي
لت≥دÁهــا üŸشــدر التمويــπ الò… �شــيمد√ HاŸا∫ الÓزم لإf�شــاء اŸ�شــرو´ ( bد يكون Hنك Œــار… اأو اأMد Uشنادي≤ 

التنمية ا◊كومية اأو اأ… Lهة داYمة πãŸ هò√ اŸ�شروYاä الüش¨Òة ).

وjفيó وVشع Nطة للªن�شCÉة bبSCÉJ πشيùش¡É ‘ اéj ¿CيÉe ÖلY É¡µل≈ ا’SCشÄلة ا’JBية:

1) ما الò… اأرÖZ ‘ اأن اأM≥≥¬ (ماPا اأريد?)

c (2ي∞ اأUشπ اإ¤ ما اأريد?

3) ما اŸ�شاπc الت« �شتواLهن« ‘ ال£ري≤? وهπ هنا∑ فرb ¢Uد اأLدها اأمام«?

?¢UرØلك الJ øيد مØاأن اأ�شت øكÁ ∞يcو ?πcشا�Ÿا √òم™ ه πكنن« التعامÁ ∞يc (4
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õeاÉj اóYEاN Oطة للªن�شCÉة:

 …òوال πا العمòشة لهUاN ÖJكاÃ ةfاإ¤ ال�شتعا êتاëد يb شرو´ ا÷ديد�Ÿة للمن�شاأة ا÷ديدة اأو ا£N دادYاإ

bد يكون �شــبباk ‘ ‚اì اŸن�شــاأة، Hدلk مø الYتماد Yل≈ الBراء ال�شــüîشية لüشاÖM اŸن�شــاأة الت« ل Jعتمد Yل≈ 

اŸعرفة وا�شتîدام الأ�شاليÖ العلمية الüشëيëة، وÁكø اأن ëfدد Hع†¢ اõŸايا لوVش™ N£ة للم�شرو´ ومنها:

1) اأن الوâb واéŸهود اŸبòو∫ ‘ وVش™ هò√ اÿ£ة يع£« UشاÖM اŸ�شرو´ اإM�شا�¢ HاŸ�شرو´ واأهميت¬، ويéعل¬ 

يعاي�¢ Pلك اŸ�شرو´ bبJ πاأ�شي�ش¬ ‡ا يع£« ل¬ داف™ للنéاì و–≥ي≤ الأهدا± الت« ينو… الوUشو∫ اإليها.

2) ي�شتØيد UشاÖM اŸن�شاأة مø الدرا�شاä الت« �شتéرi مÓN ø∫ اÿ£ة اŸوVشوYة، وPلك cون اأن مø ي≥وم 

Hهò√ الدرا�شاä مP øو… اÈÿة والدراية، ‡ا يØيد UشاÖM اŸن�شاأة ا÷ديد bليπ اÈÿة.

 √òوير ما –توي¬ ه£J ≈لY √دYشــا�Jو ،¬Yم�شــرو øY املةc شــرو´ فكرة�Ÿا ÖMشاüن�شــاأة لŸة ا£N »£عJ (3

اÿ£ة، و–Y √õØل≈ الHتكار الò… ي�شاYد Yل≈ ‚اì اŸن�شاأة.

4) وVشــ™ N£ــة للم�شــرو´ يéعU πشاÖM اŸن�شــاة ملõماH kتë≥يــ≤ الأهدا± اŸوVشوYة ‘ Jلــك اÿ£ة ويéعل¬ 

يراÖb م�شار اÿ£ة ويتاأcد πc فÎة مø مدi الإ‚از الò… –≥≤ مø اÿ£ة.

محتوäÉj اÿطة العeÉة للª�شرو´:

 ∫ÓN øالأ�شا�شــية للمن�شــاأة، ويكون م íمÓŸا Úن�شــاأة يبŸا øY شرüت ¢VرY ع: وهوــ م 1
الإLاHة øY الأ�شÄلة الJBية:

?äاòالH •ا الن�شاòتيار هNا ” اPاŸ                  ?شاطها�f ن�شاأة? وما هوŸما ه« ا  
  cي∞ �شيتم العمπ ‘ اŸن�شاأة?                        اأيø ي≥™ مكان اŸن�شاأة?

يتــم وUشــ∞ دbيــ≤ ومüØشπ للم�شــرو´، Jاريî¬، وf�شــاط¬، اŸنتــج اأو اÿدمة الت«   2ــ ــ ــع:
�شــت≥دمها هò√ اŸن�شــاأة، cما يتم JوVشيí مüØشπ لأهدا± اŸ�شرو´، وbد يتم –ديد موb™ اŸن�شاأة و–ديد 

اÈŸراä الت« دâY لNتيار هòا اŸوb™ مÓN ø∫ درا�شة ا÷دوi الbتüشادية الت« ” Yملها.

3 مم ــي  اــ: ويتناو∫ Yدد مø النواM« مπã: مø هم العمÓء اŸ�شــتهدفون للمن�شــاأة? 
 äعلوماŸا øها مÒZال�شو¥? و øن�شاأة مŸها اH ≈¶ëعة الت« �شــتbتوŸشة اü◊ناف�شــون? ما ه« اŸهم ا øم

الت« üîJ¢ الت�شوي≤.

4 الإدار: ويتم مÓN ø∫ هò√ الن≥£ة –ديد مø �شيدير اŸن�شاأة، وcي∞ �شيكون الهيكπ التن¶يم« للمن�شاأة، 
وbد يتناو∫ ال�شكπ ال≥اfوÊ للمن�شاأة.

 5ــ ــ ايــ قاــM :يــå يتــم –ديد Lهــاä التمويــπ للمن�شــاأة، وJ≥ديــر اŸيõاfية الت« 
–تاLها اŸن�شاأة، cما يتم –ديد الإيراداä اŸتوbعة للمن�شاأة ‘ Mا∫ J�ش¨يلها.

6 ا: ويت†شمY øدد مø اŸعلوماä الت« ⁄ يتم cPرها ‘ البنود ال�شاH≥ة.
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اÿطوة الراHعة: اNتيÉر eوbع اŸن�شCÉة واªgCيت¬:

هنا∑ العديد مø ا÷واÖf اŸهمة الت« يÖé مراYاJها Yند bيامنا Hاإf�شاء م�شرو´ مø اŸ�شاري™، مπã فكرة اŸ�شرو´، 

ا لنéاì اŸن�شاأة اأو ف�شلها. vدL مهمة Öfا÷وا √òمي™ هLن�شاأة، وŸا ™bالت�شوي≤، الإدارة، مو ،πشادر التمويüم

ا لنéاì اŸن�شــاäB اأو ف�شلها، وهòا ا÷اÖf هو  kا مهم kشــبب� ¬fلكو kرا¶f Öfا÷وا √òد هMل≈ اأY و�شن�شــل§ ال†شوء

موbــ™ اŸن�شــاأة، فاNتيارfــا ŸوŒ π ™bار… لبيــ™ الõهور لHد واأن يîتل∞ Yند اNتيارfــا ŸوŒ π ™bار… لبي™ 

، وòcلك اNتيارfا Ÿوb™ م�شرو´ Œار… لبي™ اŸواد ال¨òاFية يîتل∞ اإPا ما cان ‘ و�ش§  kÓãم äيار ال�شياراZ ™£b

M« �شــكن« مكتH ßال�شــكان، وÚH اNتيار Pلك اπëŸ ‘ من£≥ة �شــكنية Lديدة ل ي≥£نها Yدد cبÒ مø النا�ــ¢، 

cما اأن اNتيار اŸوY ™bل≈ Tشار´ رFي�¢ يîتل∞ øY اNتيار√ ‘ اأMد ال�شوار´ الØرYية.

:√DوÉش�fEع اeõŸر… اÉéشرو´ الت�Ÿو اCة اCÉن�شŸع اbوe رÉتيNا óنY É¡JÉYراe Öéj »الت äراÉتبY’ع†¢ اH

 Úب≤JرŸا Úشــتهلك�Ÿا øم Öريb ن�شــاأةŸا ¬H وم≤J …òاأن يكون الن�شــا• ال ¬H شدü≤وي :اــال م ا 1
لل�شل™ اأو اÿدماä الت« �شت�شوbها اŸن�شاأة.

 2 ا  ااد ال ام: اأMياfاb kد يëكم موb™ اŸن�شاأة �شهولة π≤f اŸواد الأولية الت« 
–تاLها اŸن�شاأة وNاUشة ‘ اŸن�شاäB الüشناYية.

  مãا∫: اNتيار موb™ اإMدi ورT¢ الأŸنيوم éHوار äÓ ا÷ملة الت« õJود الورTشة Ãا –تاH ¬L�شرYة و�شهولة.
  هاä مãالk مY øند∑.

ا اأن ي≥وم UشاÖM اŸن�شــاأة Hالتاأcد مــJ øوفر الأيد… العاملة الت«  vدL همŸا øم :ــما يــد ــا 3
يëتاLها (NاUشة اإPا cان الن�شا• يëتاê اإ¤ اأيد… Yاملة مدرHة Pاä مواUشØاä معينة ل Áكø ا◊üشو∫ Yليها 

‘ اأ… مكان). 

  مãــا∫: مــø اŸهم اأن يتاأcد ال�شــüî¢ الò… �شين�شــÅ موD�ش�شــة للم≥اولä مJ øوفر مــا يëتاL¬ مø الأيد… 
العاملــة اŸدرHــة لل≥يام HاأYما∫ البناء والتمديداä الكهرHاFية والüشëية واأYما∫ ال£Óء وÒZها مø الأYما∫ 

.Üلو£Ÿا πال�شكH πالعمH ش�شة لل≥يام�DوŸها اLالت« –تا

  هاä مãالk مY øند∑.
4 درا اا ال اb :د ي≥وم UشاÖM اŸن�شاأة Hا◊üشو∫ Yل≈ موb™ منا�شÖ، وHعد الfتهاء 
 ¬H شــي≥وم� …òاأن الن�شــا• الH ÅLاØoي πëŸشة اüNل≈ رY ∫شوüëالن¶امية لل äÓعامŸراء اLند اإYداد√، وYاإ øم

.¬Jن�شاأŸ تارهاNن£≥ة الت« اŸا ‘ íشاريüالت íن™ منÁ

 ¬ëعدم منH ÅLاØoي™ ال¨از، ثم يHلتوزي™ و π ìلفتتا ™bار موéÄا�شتH ن�شاأةŸا ÖMشاU د ي≥ومb :∫اãم  
رüNشة للم�شرو´ H�شبÖ اأن اŸوb ™bريÖ مø مدر�شة اأو من�شاأة Áن™ فتí مπã هò√ اH äÓëŸ≥رHها.

  هاä مãالk مY øند∑.
5 اــb :ــد يكــون مø الأف†شπ اأMياfاk اNتيار موb™ اŸن�شــاأة éHوار ‹موYــة مø اäÓëŸ الت« J≥وم Yل≈ 

Øf�¢ الن�شا•.
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 Ècاإليهم اأ Üòéين åيëH ــاورةéهم متJÓ كونJ اأن kÓãم äشــاTروØŸا äÓ ÜاëشUــ¢ اأUرëــا∫: يãم  
.øيÎش�Ÿا øدد مY

  هاä مãالk مY øند∑.
و‘ Hع†¢ الأMيان يëتاê الأمر لأن îfتار موbعاH kعيداøY k اŸناف�شM ،Úت≈ Áكø اأن f�شتëوY Pل≈ اأY Ècدد 

.™bوŸا اòي§ ه ‘ Úشتهلك�Ÿا øم

  مãا∫: bد يكون مø الأف†شπ لأMد Z äÓ�شــيπ اHÓŸ�ــ¢ اأو التمويناä مkÓã اأن يكون موbع¬ ‘ من£≥ة ل 
يوLد Hها π يõاو∫ Øf�¢ الن�شا•.

  هاä مãالk مY øند∑.
 kاماéش�fا اأن يكون هنا∑ ا vدL همŸا øن�شاأة: مŸاH اëŸي§ اéŸتم™ äاداYو وJ≥اليد bيم م™ الن�شا• Jواف≤ (6

 iد يتعدbن�شــاأة، وŸا ™bوÃ ي£ةëŸتم™ اéŸا äاداYاليد و≤Jيم وb ÚHن�شــاأة وŸلي¬ اY وم≤J …òالن�شــا• ال ÚH ما

Pلك اإ¤ التüشميم اÿارL« للموb™ والJÎيÖ الداNل« والديكوراä والأثاç والأدواä اŸ�شتîدمة.

 ‘ πHبيــ™ ◊وم الإJ نام، اأوZوم الأ◊ πشــ†Øي§ ‹تم™ ي ‘ ار≤Hبي™ ◊ــوم الأJ مــةëمل íــدم فتــY :∫ــاãم  
‹تم™ يØ†شπ ◊وم الأH≥ار، اأو π لبي™ منتéاØ ä†شة ‘ ي§ ‹تم™ Jنت�شر في¬ اŸباهاة والتØاNر.

  هاä مãالk مY øند∑.
 ∫ÓN øلك مPشو∫ اإلي¬، وUالو πتار للمن�شاأة ي�شهîŸا ™bوŸا اأن يكون ا vدL همŸا øم :™bللمو الوUشو∫ �شهولة (7

 ،äنا�شــبة لل�شــياراŸا ∞bواŸوفر اJ لكòcال�شــمعة ا÷يدة، و äاP عروفةŸد ال�شــوار´ العامة واMاأ ‘ ™bوŸود اLو

وJوفر ال�شÓ⁄ اأو اüŸشاYد للوUشو∫ πëŸ اأو مكاÖJ اŸن�شاأة اإن cاâf ‘ داπN اأMد الأHنية التéارية.

 äمراŸد اMاأ ‘ π ارéÄا�شــت øم πار… �شيكون اأف†شŒ ¥شــو� πNللم�شــرو´ ‘ مد ™bار موéÄا∫: ا�شــتãم  
الداNلية لل�شو¥.

  هاä مãالk مY øند∑.
ا Yند اNتيار موb™ اŸن�شــاأة التاأcد مJ øوفــر اÿدماä العامة  vدL …ال†شرور øالعامــة: م äدمــاÿا Jوفــر (8

 kشاUشوüN الن¶افة äدمــاNيا√، وŸشــبكة اTو ،∞Jو• الها£îc م�شــتمر πشــك�H ن�شــاأةŸاإليها ا êشــة الت« –تاUاN)

لبع†¢ الأf�ش£ة التéارية اأو الüشناYية الت« ينتج Yنها لØاä وØfاياä –تاê اإ¤ f¶افة م�شتمرة اأولH kاأو∫).

  مãا∫: اإPا cان f�شــا• اŸن�شــاأة ‘ ‹ا∫ ال�شــياMة وال£Òان، فمø اÿدماä الرFي�شــة الواJ ÖLوافرها ‘ 
.¬Lل≈ اأ” وY πاأداء العمH ية متعددة لل≥يامØJو• ها£N ™bوŸا

  هاä مãالk مY øند∑.
اÎN لكf π�شا• Œار… مø الأf�ش£ة الJBية اŸوb™ اŸنا�شÖ ل¬:

اŸوbع اŸنSÉشÖ للªن�شCÉة

  
ما دار اإ

راد اا
ر ا   

ما دلإ ا  ار

f�شÉ• اŸن�شCÉة

داا ي  
ااد اا  

م م
راا  م

اد ام  
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

مø اŸعوbاä الت« JواL¬ اŸن�شاäB الüش¨Òة:

c ΩóY ` 1فAÉة ا’OEارة:

Mيــå يت�شــر´ مالــك اŸن�شــاأة ‘ اîJاÒãc P مــø ال≥راراä ا◊�شا�شــة والت« ل يدر∑ Yواbبهــا، وYدم ال≥درة 

Yل≈ اîJاP ال≥رار الüشëيí ( مT πãشراء Hع†¢ الBلä الÓزمة Ÿ�شروH ¬Y£ري≥ة مت�شرYة وY�شواFية دون اŸعرفة 

.( äلBنية لتلك الØال ¢üFشاüÿاH

f ` 2قü¢ اÈÿة YنÉe óل∂ اŸ�شرو´:

Yندما ي≥وم مالك اŸن�شــاأة Hاإدارة من�شــاأJ¬، ي�شــتلõم Pلك معرفت¬ Hالعديد مø اŸهاراä الÓزمة مîJ ø£ي§ 

ومتاHعة، واإLراء Hع†¢ الدرا�شاä الÓزمة، وŒمي™ اŸعلوماä والبياfاä، وهò√ اŸهاراä اŸتعددة bد ل Œتم™ ‘ 

Hع†¢ اأUشëاÜ اŸن�شاäB الüش¨Òة. 

:»éيJاÎشSE’طي§ اîالت ¤Eر اÉتقa’3 ` ا

التî£يــ§ ال�شــÎاJيé« يعنــ« اأن ي≥ــوم مالك اŸن�شــاأة HوVش™ N£ة Tشــاملة وHعيــدة اŸدi للمن�شــاأة، وهòا ما 

يØ≥د√ اأو يهمل¬ Òãc مø اأUشëاÜ اŸن�شاäB الüش¨Òة، لYت≥ادهم Hعدم اأهميت¬ للمن�شاäB الüش¨Òة.

4 ` النªو ÒZ اùŸشيطر Yلي¬:

Yلــ≈ الرZــم مــø اأن النمــو والتو�شــ™ مø اأهــدا± اŸن�شــاäB الüش¨ــÒة اإل اأf¬ اأMياfاk يكون �شــبباk ‘ ف�شــJ πلك 

 ‘ êتاëيد، ولكن¬ يL شرTDا موòفه πم العمéM دادõا التو�ش™، فعندما يòي§ ا÷يد له£îدم التY Öشب�H äBن�شاŸا

الوbــØf â�شــ¬ لتوفÒ اõŸيد مø الأيد… العاملة، ويëتــاê اإ¤ متاHعة ورbاHة اأÌc ‡ا cاY âfلي¬ مb øبŸ πواLهة 

اŸ�شاπc اأولH kاأو∫.

5 ` اŸوbع FÓe ÒZم:

 ∞bل يتو ™bوŸتيار اNشرو´، فا�Ÿا ìاéهمة وا◊�شا�شــة لنŸا πالعوام øن�شــاأة مŸشــرو´ اأو ا�Ÿا ™bتيار موNا tعد oي

 Öشــ�Mهمة، وŸا πالعوام øدد مY ≈لــY عتمدJ ،يةfاإ¤ درا�شــة متاأ êتاëي πــH ،الكŸــد√ اéوفــر اأو∫ مــكان يJ ≈لــY

الن�شا• الJ …ò≥وم H¬ اŸن�شاأة.

 قر م   اد امــ  ــ ــ ردا ااإ 
 م  ر ا ديــدا اا ــا ــداإ  ــا

ا م ام  ا 

 Òبc πشك�H ا kن�شاأة مهمŸا ™bد ل يكون موb

‘ Hع†ــ¢ ا◊الä، مπã اأن Jكون اŸن�شــاأة 

مø اŸن�شــاäB الت« J≥دم Nدمة ‡يõة، اأو 

Jبي™ �شلعة ل Jتوفر Yند ÒZها.

L-GE-CBE-TRHS-smng1-U7-L3

http://esstest-net.t4edu.com/Files/LessonsQR/httpsien.edu.saqrL-GE-CBE-
TRHS-smng1-U7-L3.png

معوقات تواجه المنشآت الصغيرة

التعليم العام-الثانوية مقررات-علوم إنسانية-العلوم الإدارية 1-المنشآت الصغيرة

علوم إنسانية

الثانوية مقررات
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اكت�شف نف�سك:
هل تتوافر فيك الخ�صائ�ص التي ت�ؤهلك لتكون �صاحب من�ش�أة �صغيرة؟

قم ب�إجراء هذا التحليل لتكت�شف ذلك:
قم بالإجابة عن الأ�سئلة الآتية بـ)نعم( �أو )لا( )كلما كنت �صريحاً في الإجابة كلما كانت النتيجة �أدق(.

لانعمال��سؤالم

هل ت�ستطيع �أن تبد�أ م�شروع وت�ستمر معه وت�ستكمله بالرغم من وجود تحديات م�ستمرة؟1

هل تتم�سك بقراراتك التي تتخذها بالرغم مما قد يظهر من تهديدات وتحديات لهذا القرار؟2

هل تحب �أن تكون م��سؤولًا وتتحمل الم��سؤولية؟3

هل يثق فيك زملا�ؤك ويحترمونك دائماً؟4

هل �صحتك جيدة؟5

هل لديك رغبة في العمل لمدة طويلة مع عدم ح�صولك على العائد المنا�سب على الأقل في المرحلة الأولى؟6

هل تحب الالتقاء بالنا�س والتعامل معهم؟7

هل ت�ستطيع التفاعل والات�اصل بالنا�س جيداً؟8

هل يفهم الآخرون ما تقوله وما تطرحه من مفاهيم و�أفكار دائماً؟9

هل لديك خبرة وا�سعة بمجال العمل الذي تعمل فيه؟10

هل لديك معرفة ب�أهم الأ�اسليب والقوائم المالية الواجب الاحتفاظ بها لت�شغيل الم�شاريع؟11

هل ت�ستطيع �إيجاد حاجة لمنتجات �أو خدمات في المنطقة التي �ستن�شئ فيها الم�شروع؟12

هل لديك المهارات اللازمة لت�سويق منتجات �أو خدمات ممكن �أن تكون ن�شاطاً لك؟13

هل يمكنك �أن تقوم بمجابهة المن�ش�آت المناف�سة بالتميز الم�ستمر لما تقدمه من �سلع وخدمات؟14

هل في ذهنك موقع متميز يمكن �أن تفتح فيه م�شروعك؟15

هل لديك التمويل اللازم لإن�شاء من�ش�أتك، �أو ممول خارجي يدعمك في م�شروعك؟16

هل لديك المال الكافي للإنفاق على الم�شروع خلال �سنته الأولى على الأقل؟17

هل لديك فكرة عن المكان الذي �ستقوم بجلب ما �ستقوم بت�سويقه في من�ش�أتك منه؟18

هل تعرف �أفراداً ت�ستطيع �إقناعهم بالعمل معك على �شرط �أن يكون لديهم مهارات لا تتوفر لديك؟19

هل فعلًا تحب �أن تبد�أ هذا الم�شروع وتف�ضل ذلك على �أي �شيء �آخر؟20

قم ب�إعطاء كل �إجابة بـ)نعم( درجة واحدة، ثم قم بجمعها.
       ■ �إذا ح�صلت على درجة مرتفعة ف�إنك يمكن �أن تكون ال�شخ�ص المنا�سب لإن�شاء م�شروعك ال�صغير.

       ■ �إذا كانت الدرجات منخف�ضة ف�إنك بحاجة �إلى مزيد من تطوير الذات وتنمية القدرات كي تتمكن من افتتاح م�شروعك 
بنج��اح، وق��د ت��رى �أن م��ن الأف���ضل �أن تعم��ل في وظيف��ة يمكن��ك م��ن خلاله��ا �أن تكت���سب بم���شيئة الله الكثري� من الخب�رات التي 

تمكنك فيما بعد من فتح م�شروعك الخا�ص.
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 :ال ال  ا
 :ي  ا  را ما (✗) م ا را ما (✓) م  1 ـ

(      )اأ) f¶راk لüش¨ر éMم اŸن�شاäB الüش¨Òة، فاإfها ل –تاê اإ¤ Yمπ درا�شاL äدوY iند اإf�شاFها.

(      )Ü) –تاê اŸن�شاäB الüش¨Òة لعدد cبÒ مø الأTشîاU¢ لل≥يام HاإدارJها.

(      )ê) مø اŸهم Yند اNتيار موb™ اŸن�شاأة درا�شة ال≥واÚf والأf¶مة اëŸلية.

.iرNة ‘ دولة اأÒبc ة ‘ دولة معينة، من�شاأة متو�ش£ة اأوÒ¨شüن�شاأة الŸعد اJ دb (د(      )

(      )هـ) ل –تاê اŸن�شاäB الüش¨Òة اإ¤ وVش™ N£§ اإ�شÎاJيéية cما هو ا◊ا∫ ‘ اŸن�شاäB الكبÒة.

ك ا   ما  م ا  م ي 2 ـ ا
:ال ال م   ا قا 3 ـ ا

•Éالن�شÖشSÉنŸع اbوŸا

Cهوراõلبي™ الهدايا وال π.............................................................................................................................................................

ÜÜوزي™ ميا√ ال�شرJو π≤ش�شة لن�Dمو.............................................................................................................................................................

ê∑شيد الأ�شماUر وëالب äماõلبي™ م�شتل π.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................π لبي™ العüشÒاä والوLباä اØÿيØةد

:ا  ا 4 ـ ر
 عــا د ــداد درااإ عــا ــ ريــا  را  ا عــا ــ
   داداإ ــما ا عــ ا يا  ــا ــدد ــ ــا

عا 
:ا ا م ي  ال ا  ر  5 ـ ر

:ال د اا  6 ـ ا
ا ا قر ما ❍  ا ا داا ❍

ا ا   ا اا ا ❍

النمو ÒZ اŸ�شي£ر Yلي¬

ال≥درة Yل≈ الHتكار والإHدا´

وUش∞ Yام للم�شرو´

J�شاYد ‘ التوXي∞ الأمπã للموارد اŸتاMة

التو�ش™ والت£وير

اأهمية درا�شة ا÷دوi الbتüشادية اأ  

معوbاJ äواL¬ اŸن�شاäB الüش¨Òة  Ü

اأهدا± اŸن�شاäB الüش¨Òة  ê

توياä اÿ£ة العامة للم�شرو´ د 

üNشاJ ¢üFتوفر ‘ UشاÖM اŸن�شاأة الüش¨Òة ه ـ
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¢Sالف``¡``ر

الüشفëةاŸ`````````````وVش```و´

4اŸقeóة

5الوحóة ا’Cو¤: اSCشSÉشيäÉ ا’OEارة

J    7عري∞ الإدارة

8    اأهمية الإدارة

üN    9شاüF¢ الإدارة

11    اأهدا± الإدارة

12    ‹الä الإدارة

Y    16ناUشر العملية الإدارية

21الوحóة الfÉãية: التîطي§ 

J    23عري∞ التî£ي§

23    فواFد التî£ي§

üN    24شاüF¢ التî£ي§

25    اأfوا´ التî£ي§

Y    28ناUشر التî£ي§

N    31£واä التî£ي§

U     34شØاä التî£ي§ الØعا∫

35     معوbاä التî£ي§

37     دور التî£ي§ ‘ ا◊ياة

39     اأHرز اأLهõة التî£ي§ ‘ اŸملكة

41الوحóة الÉãلãة:  التن¶يم

J     43عري∞ التن¶يم

44     اأfوا´ التن¶يم

46     مبادÇ التن¶يم

üN     51شاüF¢ التن¶يم ا÷يد

äBشميم التن¶يم« للمن�شاü51     الت

52     الهيكπ التن¶يم«

57     اأTشكا∫ اÿري£ة التن¶يمية

59     الدليπ التن¶يم«

61الوحóة الراHعة: ا’TEشرا± ا’OEار… والقيOÉة (التوLي¬)

J     63عري∞ الإTشرا± الإدار…

63     اأهمية الإTشرا± الإدار…
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الüشفëةاŸ`````````````وVش```و´

63     اأدواä الإTشرا± الإدار…

64     التوLي¬

õØ◊67     ا

Ö69     التدري

70     ال≥يادة

81الوحóة اùeÉÿشة: الرHÉbة

J     82عري∞ الرbاHة

83     اأهمية الرbاHة

84     مبادÇ الرbاHة

85     اأfوا´ الرbاHة M�شÖ موbعها مø الأداء

N     86£واä الرbاHة

90     طر¥  الرbاHة

91     الرbاHة الإدارية ‘ الإ�شÓم

92     اأهم الأLهõة الرbاHية ‘ اŸملكة

97الوحóة الùشSOÉشة: ا’üJشÉ∫ ا’OEار…

J     98عري∞ الüJشا∫ الإدار…

99     اأهمية الüJشا∫ الإدار…

Y     99ناUشر الüJشا∫ الإدار…

101     اأهدا± الüJشا∫ الإدار…

102     اأfــوا´ الüJشا∫ الإدار…

104     و�شاπF  الüJشا∫ الإدار…

107     مبادÇ  الüJشا∫ الإدار…

109     معوbاä  الüJشا∫ الإدار…

113الوحóة الùشHÉعة: اŸن�شäBÉ الüش¨Òة

J     114عري∞ اŸن�شاäB الüش¨Òة

114     اأهدا± اŸن�شاäB الüش¨Òة

115     اüÿشاüF¢ الواJ ÖLوفرها ‘ ال�شüî¢ لينJ ‘ íéاأ�شي�¢ من�شاأة Uش¨Òة

N     116£واJ äاأ�شي�¢ اŸن�شاأة الüش¨Òة

121     معوbاJ äواL¬ اŸن�شاäB الüش¨Òة
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