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 (أعمال موجهة)مقياس مدخل لإدارة الأعمال 

 :تقديم  

    إن الإدارة ىي العنصر الحاسم بين نجاح المجتمعات وفشميا، وىي ىامة بالنسبة للأفراد والمنظمات عمى 
حد السواء، فعمى المستوى الفردي نجد أن لكل فرد ىدف يسعى إلى تحقيقو ولديو موارد مادية وبشرية يحتاج 

دارة وقتو وأسرتو، وىو في نفس الوقت  إلى إدارتيا لبموغ مارده، كما يتوجب عميو إدارة أعمالو الخاصة، وا 
أما عمى . عنصر فاعل في المجتمع إذ يعد المسؤول الأول عمى إدارة كافة المنظمات القائمة بجميع أنواعيا

مستوى المنظمة، فكمما كانت الإدارة القائمة فييا ذات فعالية كبيرة كمما انعكس ذلك إيجابيا عمى فعالية 
 .المنظمة في حد ذاتيا وعمى تطورىا ونجاحيا

      تيتم المنظمات عمى اختلاف أنواعيا بالإدارة كمنيج وأسموب عممي ودقيق، وىذا لإدراكيا أن إيجاد 
الإداري الناجح من شأنو أن يسيم في تقديم وتطوير المنظمات والمشروعات المختمفة، من خلال استغلالو 
الجيد لموقت والموارد المادية والبشرية وبكفاءة وفعالية عاليتين، كذلك من خلال مساىمتو في تأىيل وتدريب 

لقد أصبحت الإدارة فعلا من أىم موارد  .الأفراد القادرين عمى الإبداع وعدم الإسراف أو التقصير في العمل
المجتمع، وذلك لما ليا من تأثير مباشر وممموس في تحقيق الأىداف الشخصية والمنظماتية والقومية 

فالإدارة بمثابة القمب النابض لأي منظمة ميما كان حجميا أو نشاطيا الذي تمارسو، فيي المسؤولة . والدولية
 .عن تحقيق نتائج المنظمة، وبدون الإدارة تعم الفوضى ويصعب تحقيق الأىداف وتنفيذ الخطط والبرامج

تمثل الإدارة عنصرا ميما في النظام المؤسساتي، لما ليا من فعالية في تحسين ظروف العمل وتقدمو ولذا 
نجد أن معظم الباحثين في العموم الإدارية يعممون جاىدين بغية تحديث الأساليب الإدارية وتنمية القيادات، إذ 

أ ستخدم لفظ . أن رفع كفاءة العمل الإداري يعتبر عامل أساسي وميم في تطوير الأداء وتحسين جودتو
الإدارة منذ عقود خمت، في جميع المنظمات والأجيزة الحكومية منيا وغير الحكومية، وعمى الرغم من 

استعمال لفظ الإدارة الشائع في حياتنا العممية، إلا أننا نلاحظ أن ىذه الكممة يشوبيا كثير من المبس في الفيم 
وعدم الوضوح، وأصبحت تحتمل معان مختمفة لتدل عمى أمور مختمفة، وعمى أساس فيم من يستخدم ىذه 

 +Ad)  الكممة، فإذا تتبعنا تاريخ ىذه الكممة ونشأتيا نجد أن كممة الإدارة قد اشتقت من الكممة اللاتينية
Ministrare )والتي تعني تقديم الخدمة (To Serve ) أو الاىتمام بشؤون معينة، فالإدارة عبارة عن تدبير

وبما أن معظم نشاطات الناس تتصف بالتعاون الجماعي، فان الإدارة عبارة . أو اىتمام حقيقي بشؤون الناس
ة للإدراك والملاحظة بشكل نشاط جماعي سواء كان ذلك نشاطا عاما أم خاصا، كبيرا لعن عممية جماعية قاب

. أم صغيرا، رسميا أم غير رسمي، متصلا أم غير متصل

) محورا أساسيا ىي بمثابة بحوث، والمطموب من الطالب الممزم بدراستو  (12)      ينقسم ىذا المقياس إلى 
 . أن يبحث في تقسيمات كل محور مثمما ىو مبين أدناه18، 17، 16الأفواج 
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 مفاهيم و تعاريف حول الإدارة: لمحور الأول ا
 نشأة و تعريف الإدارة: المبحث الأول
 تعريف الإدارة :  المطمب الأول
 أىمية الإدارة: المطمب الثاني
 خصائص الإدارة :  المطمب الثالث
 مبادئ، وظائف و مجالات الإدارة: المبحث الثاني
 مبادئ الإدارة:  المطمب الأول
 وظائف الإدارة :  المطمب الثاني
 مجالات الإدارة : المطمب الثالث
عموميات حول الإدارة  : المبحث الثالث 
 الفرق بين الإدارة العامة و إدارة الأعمال: المطمب الأول
 العمم والفنبين الإدارة :  المطمب الثاني
 الإدارة و علاقتيا بالعموم الأخرى:  المطمب الثالث
 العموم الأخرىبالإدارة علاقة : المحور الثاني 

 . مفيوم الإدارة والإدارة العامة: المبحث الأول   
 . مفيوم الإدارة: المطمب الأول  
 . تعريف الإدارة العامة: المطمب الثاني  
خصائص و أىمية الإدارة : المبحث الثاني  
 . خصائص الإدارة: المطمب الأول   
  أىمية الإدارة: المطمب الثاني  

علاقة الإدارة بالعموم الأخرى : المبحث الثالث 
 . علاقة الإدارة بالعموم الأخرى: المطمب الأول 
 – تايمور– نظرية الإدارة العممية : المحور الثالث 

 .المدرسة الكلاسيكية: المبحث الأول  :
نشأة المدرسة الكلاسيكية : المطمب الأول  

 . مبادئ المدرسة الكلاسيكية:  المطمب الثاني 
 .عيوب الفكر الكلاسيكي: المطمب الثالث  
أىم نظريات المدرسة الكلاسيكية  : المطمب الرابع  

النظرية العممية  : الفرع الأول 
نظرية التقسيمات الإدارية : الفرع الثاني 
 . نظرية البيروقراطية:  الفرع الثالث 

 .نظرية الادارة العممية لتايمور: المبحث الثاني  
 .لمحة عن فريديريك تايمور: المطمب الأول  
. الفرضيات التي اعتمدىا تايمور في إعداد فمسفتو: المطمب الثاني  
. التجارب التي قام بيا تايمور: المطمب الثالث  
 . مبادئ النظرية العممية و الانتقادات التي تعرضت ليا:المطمب الرابع  
 . التايمورية الحديثة:المبحث الثالث  
 . لظيور النيوتايموريةالأساسيةتحديد الأسباب : المطمب الأول  
 .  أسبابو و أىدافو،التطور الانتاجي : المطمب الثاني 
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 .محدودية التايمورية و أسباب ظيور التايمورية الحديثة:المطمب الثالث  
خصائص و مميزات المؤسسة التايمورية : المطمب الرابع

  الفرق بين النظرية القديمة و الحديثة: المطمب الخامس 
ماهية المدرسة السموكية في الإدارة : المحورالرابع 

نشأة المدرسة السموكية و مفيوميا و مبادئيا :  المبحث الأول 
نشأة المدرسة السموكية :  المطمب الأول 
مفيوم المدرسة السموكية : المطمب الثاني 
مبادئ المدرسة السموكية :  المطمب الثالث 

 المبحث الثاني رواد المدرسة السموكية و إسياماتيا في الجانب الإداري و مفاىيم النظرية السموكية 
رواد المدرسة السموكية :  المطمب الأول 
أىم إسياماتيا في الجانب الإداري : المطمب الثاني 
مفاىيم النظرية السموكية :  المطمب الثالث 
مفيوم السموك و اضطراباتو و أسس علاجو : المبحث الثالث
مفيوم السموك :  المطمب الأول
اضطرابات السموك :  المطمب الثاني
أسس العلاج السموكي : المطمب الثالث 
مزايا و انتقادات المدرسة السموكية : المبحث الرابع
مزايا المدرسة السموكية :  المطمب الأول
 انتقادات المدرسة السموكية:  المطمب الثاني

الإدارة بالأهداف , مدرسة النظم , مدرسة عمم الإدارة : المحور الخامس 
المدرسة النيوكلاسيكية : المدرسة النيوكلاسيكية و نظرياتيا المطمب الأول : المبحث الأول 
نظرية الفريد بريتشارد سمون :  المطمب الثاني 
نظرية اوكتاف جينيو :  المطمب الثالث 
 بالاىداف الإدارةنظرية :  المطمب الرابع 
المدرسة السوسيوتقنية و نظرية اميري و ترست : المبحث الثاني 
المدرسة السوسيوتقنية :  المطمب الأول 
نظرية اميري تريست :  المطمب الثاني 
 الاجتماعية الأنظمةمدرسة :  المبحث الثالث 
 و انتقاداتيا إسياماتياتعريف المدرسة و :  المطمب الأول 
نظرية سيرت و مارش في الادارة  :  المطمب الثاني 
 نظرية القرارات ىربرت سايمون : المطمب الثالث 

 المدارس الحديثة: المحور السادس 
  (لوليام أوشي )نظرية اليابانية : المبحث الأول 
مفيوميا و خصائصيا : المطمب الأول 
  zإيجابيات و سمبيات نظرية: المطمب الثاني 
النظرية البيروقراطية الحديثة ل ميشيل كروزييو : المبحث الثاني 
مفيوم النظرية البيروقراطية الحديثة ل ميشيل كروزييو :  المطمب الأول 
العناصر التي تقوم عمييا :  المطمب الثاني 
سمبيات و إيجابيات النظرية البيروقراطية الحديثة :  المطمب الثالث 
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نظرية بحوث العمميات : المبحث الثالث 
مفيوم لنظرية العمميات و خطوات استعماليا لحل مشكلات :  المطمب الأول 
إيجابيات و سمبيات نظرية بحوث العمميات :  المطمب الثاني 
النظرية الموقفية :  المبحث الرابع 
مفيوم و مبدأ النظرية الموقفي :  المطمب الأول
سمبيات و إيجابيات لمنظرية الموقفية :  المطمب الثاني 

مدرسة النظم الإدارية : : المبحث الخامس 
تعريف لمدرسة النظم :  المطمب الأول 
أنواع النظم :  المطمب الثاني 
مكونات : المطمب الثالث 

 إيجابيات و سمبيات مدرسة النظم: النظم المطمب الرابع 
وظيفة التخطيط في الإدارة : المحور السابع 
 .ماىية التخطيط وأنواعو: المبحث الأول

 .مفيوم التخطيط: المطمب الأول 
 .أنواع التخطيط: المطمب الثاني 
أىمية التخطيط و الفوائد المترتبة عنو : المبحث الثاني 

أىمية وظيفة التخطيط في الإدارة : المطمب الأول
 .فوائد التخطيط: المطمب الثاني

العناصر : المطمب الأول .المقومات الأساسية لمتخطيط و خصائص التخطيط: المبحث الثالث 
 (المقومات).الأساسية لمتخطيط

خصائص التخطيط : المطمب الثاني 
 تطبيقي عن التخطيط:مثال .

 . وظيفة التنظيم في الإدارة: المحور الثامن 
 .ماىية التنظيم: المبحث الأول

 .مفيوم التنظيم: المطمب الأول 
أىمية التنظيم : المطمب الثاني 
 .فوائد التنظيم: المطمب الثالث .
 .أساسيات التنظيم: المبحث الثاني 
 .مبادئ التنظيم: المطمب الأول 
 .مراحل عممية التنظيم: المطمب الثاني 
 .وظيفة التنظيم: المطمب الثالث 
 .اليياكل التنظيمية: المبحث الثالث 
 .مفيوم الييكل التنظيمي: المطمب الأول 
 .مزايا و عيوب الييكل التنظيمي: المطمب الثاني 
 .مثال تطبيقي عن التنظيم: المطمب الثالث 
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وظيفة التوجيه في الإدارة : المحور التاسع 
مفيم التوجيو و مبادئو ووظائفو : المبحث الأول 
تعريف التوجيو  :  المطمب الأول 
وظيفة التوجيو  : المطمب الثاني 
مبادئ التوجيو : المطمب الثالث 
أسس التوجيو وأىميتو مع الأسباب والركائز  :  المبحث الثاني 
أسس التوجيو  : المطمب الأول 
أىمية التوجيو  : المطمب الثاني 
أسباب التوجيو و فوائده : المطمب الثالث
 ركائز التوجيو :  المطمب الرابع 
 وظيفة الرقابة: المحور العاشر 
ماىية الرقابة : المبحث الأول
نبذة تاريخية عن الرقابة :  المطمب الأول
تعريف الرقابة :  المطمب الثاني
وظائف الرقابة :  المطمب الثالث
أىداف الرقابة وأىميتيا :  المطمب الرابع
مراحل الرقابة وأنواعيا وخصائصيا :  المبحث الثاني
مراحل الرقابة :  المطمب الأول
أنواع الرقابة :  المطمب الثاني
خصائص الرقابة الفعالة :  المطمب الثالث
دراسة حالة عمى الرقابة في المؤسسة :  المبحث الثالث
الاستبيان الداخمي : المطمب الأول

 نظام الحوافز في الإدارة: المحور الحادي عشر 
ماىية الحوافز وخصائصيا : المبحث الأول 
تعريف الحوافز :  المطمب الأول 
خصائص النظام الجيد لمحوافز : المطمب الثاني
أنواع الحوافز :  المبحث الثاني
الحوافز من حيث ىدفيا :  المطمب الأول
الحوافز حسب طبيعتيا :  المطمب الثاني
الحوافز من حيث الأطراف ذات العلاقة  :  المطمب الثالث
الحوافز من حيث أثرىا : المطمب الرابع

شروط وأىمية الحوافز و أىدافيا :  المبحث الثالث 
 .شروط نجاح نظام الحوافز: المطمب الأول 

أىمية الحوافز : المطمب الثاني 
 المطمب الثالث أىداف الحوافز 
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ماهية القيادة في الإدارة : المحور الثاني عشر 
ماىية القيادة :المبحث الأول  

التطور التاريخي لمفيوم القيادة :  المطمب الأول
مفيوم القيادة  :  المطمب الثاني
العلاقة بين القيادة و الإدارة :المطمب الثالث
الأىمية و المراحل و العوامل المؤثرة في اختيار أسموب القيادة :  المبحث الثاني
أىمية القيادة  :  المطمب الأول
مراحل القيادة  : المطمب الثاني
العوامل المؤثرة في اختيار أسموب القيادة  :المطمب الثالث
أنواع و أساليب و ميارات القيادة :المبحث الثالث
أنواع القيادة :  المطمب الأول
أساليب القيادة :  المطمب الثاني
ميارات القيادة  :  المطمب الثالث
نظريات القيادة : المبحث الرابع
النظريات التقميدية :  المطمب الأول
النظريات السموكية :  المطمب الثاني
النظريات الموقفية :  المطمب الثالث
النظريات الحديثة :المطمب الرابع

 
 

 .          سيتم لاحقا إضافة ممخص لكل بحث من ىذه البحوث


