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 دارة الأعمالإ لمدخ المادة:
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  2020/2021 السنة الجامعية:
 قسم الجذع المشتًك القسم:

 التعريف بالمادة
مدخل لإدارة الأعمال ىي مادة تندرج ضمن الوحدة الأساسية موجهة لطلبة السنة الأولى ليسانس )جذع مشتًك( في 
بزصص العلوم الإقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيتَ بجامعة العربي بن مهيدي أم البواقي، نهدف من خلالها إلى إقناع 

بأمشية إدارة الأعمال سواء للمستثمرين ولمستَي المؤسسات العمومية والخاصة بدا في ذلك المتعامل الاقتصادي  الطلبة
مراحل و بصفة عامة، كما نسعى من خلالها إلى نقل الطلبة إلى المعارف النظرية والمهنية الخاصة بدنظمات إدارة الأعمال 

 والمنظمة على حد السواء. وظائف الإدارةبمرورا  تطور الفكر الإداري
 الإطار المفاهيمي لإدارة الأعمالالمحور الأول: 
 عصرنا احااضر أمشية كرى  مظكن أن نلتمسها من خلال مناىجنا في يتكتسوإدارة الأعمال خاصة مع أن الإدارة 

إلا  .خاصة مع توسع تأثتَاتها على مختلف مجالات احاياة مراكزه المختلفة،و الدراسية الجامعية وفي معاىد التدريب الإداري 
ىذا التوضيح يتعلق بدفهوم الإدارة ذاتها وبرديد طبيعتها  ،أنو لا تزال ىناك حاجة ماسة إلى توضيح أساسيات ىذه الإدارة
  .ومجالاتها والعناصر التي مظكن أن توظفها الإدارة لتحقيق أىدافها

 . مفهوم الإدارة:أولا
بزلق المصطلحات العلمية للإدارة مشكلة تظهر عند محاولة وضع تعريف محدد لها الكثتَ من الجدال والخلط نظرا لعدم 

عندما الاتفاق على برديد المعتٌ العلمي الدقيق الذي يوضح بجلاء مفهوم الإدارة، ويبدأ ىذا الخلط بالجانب اللغوي 
، إذ التمييز بينهما ليس Administrationلح بالتًادف مع مصط Managementنستخدم مصطلح مثل 

 .للدلالة عن مصطلح المدير managerمثلا مصطلح واضحا بساما، فقد يستخدم البعض 
بات الإدارية الراىنة ان الكتأتعددت التعريفات التي قدمها لنا المتخصصون في مفهوم الإدارة، حتى مظكن القول  لقد

تتضمن عددا من التعريفات بقدر عدد الكتاب في مجال الإدارة، من ىذه التعريفات نذكر على سبيل المثال لا احاصر ما 
 يأتي:

 خدمة اآخخرين وتقدم  العون لهم وعلى ىذا النحو، فنن من ل "أدار" وىي تعتٍعالإدارة مشتقة من الف الإدارة لغة:  -
 المنظمة بسياسات أن يلتزم المتوقع من يعمل بالإدارة يقوم بخدمة اآخخرين، أو يصل عن طريق الإدارة إلى أداء الخدمة.

.لالأفض القرارات عمومًا حدود سلطتو. وتتخذ ضمن والتصرف  
من خطوات مرىمجة متصلة ومتًابطة تسعى للتوصل  ةمنهجية مكونوسيلة أو " مظكن تعريفها بأنها  الإدارة إصطلاحا:-

 ."لأىداف محددة مقررة

http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/mod/resource/view.php?id=8783
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/mod/resource/view.php?id=8783
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/mod/resource/view.php?id=8783
http://tele-ens.univ-oeb.dz/moodle/mod/resource/view.php?id=8856
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 المتاحة الموارد جميع واستخدام المنظمة الأعضاء عمل ومراقبة وقيادة وتنظيم بزطيط عملية الإدارة بأنها: " تكما عرف- 

 ." المعلنة التنظيمية الأىداف إلى للوصول
ومظكن إدراج النقاط التالية على سبيل المثال  تكتسي الإدارة أمشية بالغة بزتلف باختلاف مجالاتها. الإدارة:أهمية  ثانيا.

 لا احاصر:

للتغيتَ ومتابعة  ،السليم وجود التغتَات الاجتماعية والاقتصادية الملحة، الأمر الذي فرض على الإدارة عبء التخطيط -
 تنفيذ ىذه الخطط وتقومظها من أجل برقيق النمو والتقدم.

 رجال الإدارة الفصل بتُ منظمات الأعمال وملاكها مدا دفع ملاك أغلب ىذه المنشآت إلى إناطة إدارة إدارتها إلى -
 المتخصصتُ مدا يزيد من أمشية الإدارة والإعداد اللازم لمن يقومون عليها.

ر الذي يتطلب وجود إدارة قادرة على مواجهة ىذا التحدي من خلال مفي الموارد المادية والبشرية الأ الندرة المتزايدة -
 الأىداف بأعلى جودة وأقل تكلفة. اتباع سياسة التًشيد في النفقات والبحث عن أفضل الوسائل لتحقيق

الذي يتطلب التجديد والابتكار من خلال الإدارة الجيدة لطرق الانتاج ر مالأديدة في الأسواق العالمية، المنافسة الش -
 والتسويق والتوزيع.

 رغبة الأفراد في الوصول إلى مراكز اجتماعية وقيادية متميزة. -
 المنظمة.التجديد والابتكار في وظائف  -

 تتمثل فيما يلي: :أهم المبادئ الأساسية للإدارة. ثالثا
بأنها و  بالتنسيق بتُ النظم الفرعية المتكونة منهاتتميز وظائف الإدارة مبدأ التداخل والتنسيق بين وظائف الإدارة:  .1

 .لمنطقي لتتابعهاوظائف متداخلة ومتًابطة بينها رغم التًتيب ا
ركز الوظيفي أو وتعتٍ أن جميع المديرين مظارسون وظائف الإدارة كلها بغض النظر عن الممبدأ شمولية الإدارة:  .2

المستو  الإداري الذي يشغلونو، ولكن مع اختلاف الأمشية النسبية لممارسة كل وظيفة من ىذه الوظائف ادارية باختلاف 
 .وضع المدير ومكانتو في الهيكل التنظيمي للمنظمة

ومضمون مبدأ عمومية الإدارة الذي يلقى قبولا على مستو  واسع يعتٍ أن أي مدير ناجح مبدأ عمومية الإدارة:  .3
مظكنو إدارة أي نشاط في المنظمة مهما كانت طبيعة ىذا النشاط، أي أن العمل الجوىري للإدارة ومبادئها الأساسية 

 .النشاط الذي يتم إدارتو موجودة دائما بغض النظر عن
عمليات فكرية تنعكس في الواقع العملي للمنظمات بشكل مدارسات في مجال التخطيط الإدارة  وظائف الإدارة:.رابعا

والتنظيم والقيادة والرقابة للموارد البشرية والمادية والمعلوماتية وتؤدي إلى برويل ىذه الموارد إلى سلع أو خدمات تنتج 
 الموالي يبن ذلك.الشكل و  .الأىدافبشكل فاعل وكفوء محققة 
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 هل الإدارة علم أم فن:. خامسا
ىذا السؤال من بتُ أكثر الأسئلة التي يتعرض لو الدارسون والباحثون في مجال الإدارة، ولقد اختلف علماء  يعد

 الإدارة فيما بينهم في احاكم على الإدارة، من كونها علما أو فنا، ولكل فريق مرىراتو التي تدعم وجهة نظره.
الإدارة علم راسخ لما برويو من نظريات علمية ومبادئ تطبيقية تدرس في كليات متخصصة، بل أن  الإدارة علم: .1

تعتمد على الأسلوب العلمي  ومعتٌ ىذا أن الإدارةالإدارة أصبحت تضم العديد من فروع المعرفة والتخصصات الفرعية، 
بالإضافة إلى كالتخطيط والتنظيم والتوجيو والرقابة إلى جانب ابزاذ القرارات، في مدارسة وظائف الإدارة )العملية الإدارية(  

وذلك باستخدام النماذج والمعادلات الرياضية في إمصاد حلول أن المداخل احاديثة في الإدارة قد ابذهت مرو الإدارة بالكم، 
 يعد دليلا على القول بأن الإدارة علم.بعض المشكلات التي تواجو الإدارة، ولعل استخدام بحوث العمليات 

وجهة نظرىم ىذه بقولهم إن  نبل ير  فريق آخر أن الإدارة فن وليست علما وىم يدافعون عابالمق الإدارة فن: .2
النجاح في تطبيق مبادئ الإدارة وقواعدىا يعتمد بالدرجة الأولى على خصائص الأشخاص وىو مطتلفون فيما بينهم 
بحسب إمكاناتهم وقدراتهم، فالإعداد العلمي وحده لا يضمن وجود الأشخاص الإداريتُ الناجحتُ، مشتَين إلى العديد 

دون أن تتاح لهم فرصة الالتحاق بالكليات أو المعاىد  الذي حققو الكثتَ من الأشخاص من الأمثلة للنجاح الكبتَ

 الإدارة  وظائف

 الأداء

تحقيق  -1
 الأهذاف.

 ينتجاث -2

 كفاءة -3

   فاعهيت -4

 المىارد

 بشريت  -1

 يانيت -2

 يىاد أونيت -3

 تكنىنىجيت -4

يعهىياتيت  -5
   ويعرفيت

 انتخطيط
تحذيذ الأهذاف وسبم انىصىل 

 إنيها 

 انقيادة
الإيحاء نهعايهين وتحفيسهى 

 وتىجيههى لإنجاز عالي

 انتنظيى 
ونياث ؤتحذيذ المس

والمهاو نلأفراد 
 والأقساو

 انرقابت
رصذ ويتابعت 
اننشاطاث 
وتصحيح 
 الانحرافاث

 انعًهياث

  الإداريت 
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فن إلى أبعد من  المتخصصة أو دراسة النظريات العلمية الإدارية المتعمقة، بل ذىب أصحاب الرأي القائل بأن الإدارة 

 .عداد شخصي يولد مع الإنسان ولا يكتسبذلك حينما قالوا: إن الإداري يولد ولا يصنع، بدعتٌ أن الإدارة موىبة واست
من خلال ما سبق مزلص بالقول أن الإدارة علم وفن في آن واحد، علم لأنها تنطوي على كثتَ النظريات 
والمفاىيم واحاسابات والمهارات الواجب التزود بها، وفن لأنها تعتمد على الموىبة والتقنيات والمهارات الشخصية في آداء 

 فالإداري الناجح مضتاج إلى الجمع بتُ علمية وفنية الإدارة من أجل برقيق أفضل النتائج.  العمل الإداري،
 (:، المستويات الإدارية، الأدوار. فريق الإدارة )المديرونسادسا

  ؟من هو المدير .1
وظائف متنوعة وبدسميات  إن مفهوم المدير يغطي مسميات عديدة متنوعة مذدىا في جميع المنظمات فهم يعملون في 

كثتَة، رئيس، مدير عام، قائد فريق، مدير مشروع، عميد كلية، رئيس قسم، مدير إدارة وغتَىا، إن ىؤلاء المدراء يعملون 
 .بشكل مباشر مع أفراد آخرين مرتبطتُ بهم ويقدمون دعما وإسنادا لهؤلاء المرؤوستُ في مختلف وظائفهم

فمهمة  ". الأىداف أجل برقيق من اآخخرين، أفعال وتكامل الموارد تنسيق عن المسؤول الشخص " بأنو يعرف المدير -
مقتصرة على إصدار الأوامر أو إرغام اآخخرين على أداء العمل، بل يرتقي دوره إلى أن يكون دورا تنسيقيا المدير ليست 

 لعمل اآخخرين بطريقة تكاملية قادرة على إمذاز العمل المطلوب.
 المستويات الإدارية:  .2

 ىذه المستويات ىي: الإدارة العليا، والإدارة الوسطى، والإدارة الدنيا.
وىي السلطة الأعلى في المنظمة، فليس ىناك أعلى منها في حتُ أن ىناك مستويات أقل منها، وىي  :الإدارة العليا -

والرئيسية في المنظمة كما بزتص بوضع الخطط طويلة الأجل، ووضع الهياكل الأساسية  مسؤولة عن القرارات الإستًاتيجية
وتطويرىا وتطوير المنظمة وتقوم  أدائها وأداء أىم العاملتُ فيها، ومن أمثلتها رئيس مجلس الإدارة والمدير العائم ونائب 

 ، أي اتصال من أعلى إلى أسفل.الرئيس
وبزتص ىذه الإدارة بنعداد الخطط متوسطة الأجل، كما تقوم بنقل الأوامر والتوجيهات من الإدارة  :الإدارة الوسطى -

كما تقوم بقيادة الإدارة الوسطى في المنظمة، كالإدارة شؤون الموظفتُ وإدارة الأفراد،   ،العليا إلى الإدارة الدنيا، والعكس
 في التنظيم، ومن أمثلتها مدير إدارة التسويق ومدير الإدارة المالية. وتقسم العمل بتُ الأقسام والوحدات المختلفة

وتسمى أحيانا الإدارة الإشرافية على التنفيذ المباشر للعمل، وبزتص ىذه الإدارة بوضع الخطط  :الإدارة الدنيا -
المهام التفصيلية والميدانية للعمل، مثال ذلك  التفصيلية ومتابعة أداء الأفراد والعاملتُ والإشراف  على العمال ووضع

 رؤساء الأقسام والمشرفون على العمال.
 :أدوار المدير -3

تباين أنشطة المدراء وأدوارىم من حيث التًكيز على البعض منهم أو العمق في و  تداخل الأدوار فيما بينها رغم 
الممارسة إلا أنو مظكن أن نضع ىذه الأدوار في ثلاث مجموعات رئيسية استنادا إلى التصنيف الشائع  الذي يقدمو 

henry mintzberg :والذي وضع فيو الأدوار كما يلي  
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وتغطي في مجملها طبيعة التفاعل مع اآخخرين سواء كانوا أفرادا أو مجموعات أو منظمات أخر ،  :الأدوار التفاعلية  -
الذي يفتًض أن  leaderلذلك فنن المدير مظكن أن يلعب دور مدثل المنظمة الرئيسي مع الأطراف الأخر  أو القائد 

مع   liaisonحلقة وصل  ويعترىويوجههم مرو الأىداف الموضوعة  عن طريق الرؤية والإنتماء. يؤثر إمصابيا باآخخرين
 مختلف الأطراف.

وتلخص ىذه الأدوار طبيعة التبادل المعلوماتي بكافة أشكالو من خلال العمليات المرتبطة  :الأدوار المعلوماتية -
دوار المرتبطة بالرصد لآخرين وتضم ىذه الأدوار مجموعة الأبالبيانات والمعلومات التي مضصل عليها المدير أو يقدمدها ل

monitor  أي استلام المعلومات من مصادرىا المختلفة ومتابعة التقارير وغتَىا من وسائل الاتصال كذلك ىناك دور
الذي يقوم بنرسال المعلومات إلى الجهات الأخر  داخل وخارج المنظمة وأختَا دور الناطق  disseminatorالمرسال 

 .spokes personالرسمي باسم المنظمة 
وتتمثل ىذه الأدوار بقدرة المدير على استخدام المعلومات في عمليات صنع القرار داخل المنظمة  :الأدوار القرارية -

والذي مصسد قدرة المدير على المبادرة والإبداع وتطوير  entrepreneur ياديمن الأدوار مثل الدور الر  وتضم مجموعة
والذي مظارس من  disturbance handlerالأفكار الجديدة، ثم ىناك دور معالح الاضطرابات أو الاشكالات  
واقف وابزاذ اجراءات التصحيح اللازمة إذا تطلب خلالو المدير دورا فاعلا في معالجة المشاكل والاضطرابات في مختلف الم

وفيو يلعب المدير دورا مهما من خلال بزصيص الموارد  resource allocatorالأمر، كذلك ىناك دور موزع الموارد 
التي غالبا ما تتسم بالندرة على الأنشطة المختلفة وحسب طبيعة أىدافها، وأختَا فنن المدير يلعب دور 

 مع الأطراف المختلفة.  negociator المفاوض
  :مجالات الإدارة -سابعا 

تتنوع مجالات الإدارة في الوقت الراىن، وذلك بحسب تنوع قطاعات المجتمع والأىداف التي يسعى كل قطاع إلى 
برقيقها، ونظرا لتعدد ىذه المجالات فنننا سوف نركز ىنا على شرح المجالتُ الرئيستُ في الإدارة، ومشا الإدارة العامة 

public administration   وإدارة الأعمالBusniness administration   ثم نتعرض بعد ذلك بشيء
 من الإمصاز لبقية مجالات الإدارة الأخر  الأساسية.

وتبعا لذلك ، يقصد بكلمة "العامة" حكومية بسيزا لمجال الإدارة العامة عن بقية مجالات الإدارة الأخر الإدارة العامة:  .1
مظكن تعريف "الإدارة العامة" بأنها تنفيذ السياسة العامة للدولة بدا يؤدي إلى خدمة الصالح العام، ووفقا لهذا التعريف، فنن 

كومية المتعلقة بالسيادة كالدفاع والأمن والقضاء، والمهام المتعلقة بالاقتصاد كنصدار الإدارة العامة تشمل جميع المهام احا
 الأعمالبرقيق صفة عامة تهدف إلى ب، و النقود ووضع الخطط التنموية الاقتصادية وتنفيذىا ومتابعتها كوزارة المالية

 .احاكومية بقدر من الكفاءة وفق رغبات الشعب وإرادتو
تعرف إدارة الأعمال بأنها إدارة النشاطات والمشروعات ذات الطابع الاقتصادي الهادف إلى برقيق الأعمال:  إدارة .2

 . فهي تساعد في رفع مستوي المعيشة وبرستُ جودة احاياة في المجتمع الربح.
اصة التي قامت بدور  لقد ارتبطت ظهور إدارة الأعمال، كمجال من مجالات الإدارة بظهور المؤسسات أو الشركات الخ

 كبتَ في حياة الإنسان بل والمجتمعات سواء على المستو  المحلي أو الدولي. 
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لقد فرضت إدارة الأعمال وجودىا كمجال من مجالات الإدارة حيث أصبح لها أقسامها المتخصصة في الكثتَ   

قطاع إدارة والأعمال وشركاتو أكثر  من جامعات العالم المرموقة، بل لقد أصبحت المهارات المطلوبة لإدارة مؤسسات
 تعقيدا وتطورا عما كانت عليو في السابق.

تعتٍ إدارة أوجو النشاط الذي يتوافر في بعض المنظمات التي تقدم خدماتها إلى إدارة الهيئات والمنظمات الخاصة:  .3
مطتلف عن الإدارة العامة في أنو لا ىذا المجال من مجالات الإدارة  ،بعض الفئات الخاصة ولا تهدف إلى برقيق الربح

يهدف إلى تقدم  خدمات عامة، إمسا يهتم بفئة خاصة من المجتمع، من ناحية أخر  فننو مطتلف عن منظمات الأعمال 
من حيث أنو لا يهدف إلى برقيق أرباح بدفهومها العام، وإمسا توجو دخلها إلى رعاية الفئة الخاصة بها، من أمثلة ىذه 

 نظمات والجمعيات الختَية والجمعيات العلمية والهيئات التطوعية.الهيئات والم
تص ىذا المجال من الإدارة بندارة المنظمات التي لها صفة الإقليمية، أو الدولية التي لا بزالإدارة الإقليمية الدولية:  .4

عالمي أو جزء من العالم، مستعينة في من احاكومات التي تنشأ في دولها وتهدف إلى خدمة المجتمع الإقليمي أو ال أياتتبع 
 ذلك بالإمكانات التي تسهم في تقدمظها الدول المشاركة.

 الفرق بين الإدارة العامة وإدارة الاعمال: -ثامنا
 مظكن تلخيصها في الجدول الموالي: 

 (: الفرق بين الإدارة العامة وإدارة الأعمال.11رقم ) الجدول
 إدارة الأعمال الإدارة العامة مجال المقارنة

 الأهداف الأساسية
تستهدف تأدية خدمة عامة للجمهور أو فئة ويقاس 
مذاحها في القيام بوظائف بدد  رضا الجمهور عن 

 الخدمات المقدمة

تستهدف برقيق الربح بدرجة أولى أو يعترى 
الربح ىنا مقياسا دقيقا ومعرىا عن مستو   

 كفاءة الإدارة

المؤسسات والدوائر احاكومية في القطاع تطبق في  مجال التطبيق
 العام

تطبق في وحدات القطاع الخاص سواء كانت 
 شركة فردية أو مشروعات خاصة وغتَىا

تتأثر إلى حد كبتَ بالعلوم السياسية وتعمل في ذلك  القوى المؤثرة
 السياسة العامة للدولة

ذات صلة وثيقة جدا بالاقتصاد والدراسات 
 الاقتصادية 

 القانوني الإطار
تعمل في ظل التشريع العام وقوانتُ الخدمة المدينة 
 حيث العاملتُ محكومتُ بالتشريع العام واختصاصاتهم

بزضع للنظام الداخلي للمنظمة وقرارات 
مجلس الإدارة وغالبا ما تكون ىذه القرارات 

 أكثر مرونة من التشريع العام.

دمة التي أنشئت من يقاس بدد  القدرة على تقدم  الخ مقياس النجاح
 أجلها المؤسسة

 يقاس بدقدار حجم الأرباح المحققة

القيم السائدة في 
 المعاملات

يقوم العمل على أسس أخلاقية حميدة تتماشى مع 
ومثلو وقيم ومبادئ المجتمع فالمعاملات  مالذوق العا

إن التزامها بالمثل العليا يكون في احادود التي 
برقق لها أكرى قدر من الأرباح فهي مثلا قد 
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  الإطار المفاهيمي لإدارة الأعمالالمحور الأول:                                             ل لإدارة الأعمالمدخالمادة: 

مع الجمهور غالبا ما تتسم بنوع من العدالة والمساواة 
 زبتُ المواطنتُ دون بسي

 تهمل بعض فئات الدخل المحدود في المجتمع

 حجم التنظيم
ما تتسم الهياكل التنظيمية بالبساطة  غالبا  .تكون الهياكل التنظيمية ىنا كبتَة ومتشابكة ومعقدة

والرشد وإن كان ذلك لا يعتٍ وجود ىياكل 
 تنظيمية كبتَة ومعقدة أحيانا

المرشد في اتخاذ 
 القرارات

 تنظر إلى الأمور من زاوية موضوعية تتأثر القرارات ىنا بالعوامل العاطفية

ظروف العمل وطبيعة 
 النشاط

 تعمل في ظروف احتكارية -
 لموظف بصفتو الرسمية وليس باسمو.يعمل ا -
الجمهور ىو الرقيب على الإدارة العامة وذلك من  -

 خلال وسائل الإعلام المختلفة والأجهزة الشعبية

 تعمل في ظروف تتسم بالمنافسة الشديدة. -
يعتمد الموظف في كثتَ من الأحيان على  -

 اسمو وسمعتو الشخصية.
لا تسمح بنفشاء أسرارىا حيث تقوم  -

من خرىات  وأعمالها على أساس ما تتمع ب
 وما تتأثر بو من معلومات.

 المسؤولية
ولية ؤ ولية العامة حيث إن المسؤ ترتكز على قاعدة المس

 ولية شاملةؤ الاجتماعية مرو الجمهور مس
 إطار فيولية العاملتُ ىنا تنحصر ؤ مس
المشروع الذي وليتهم أمام أصحاب ؤ مس

 .ولية أقل شمولاؤ يعملون فيو وىي مس

 المخاطرة
يعمل الموظف في ظل درجة عالية من  .الموظف العام يتمتع بدرجة عالية من الأمان

، بدا في ذلك العواقب النابذة المخاطرة المالية
 عن المخاطر.

 
 


