بسم الله الرحمن الرحيم

الجامعة : ديالى

الكلية : الادارة والاقتصاد

المادة : مبادئ الادارة

المرحلة : الاولى

مدرس المادة : م.م. محمود حسن جمعة
الفصل الأول
طبيعة الإدارة ومهمات المدير

المبحث الاول : طبيعة الادارة

اولآ:تعريف الادارة والمدير

الادارة هي عملية التخطيط واتخاذ القرار والتنظيم والقيادة والتحفيز والرقابة التي تمارس في حصول المنظمة على الموارد البشرية والمادية والمالية والمعلوماتية ومزجها وتوحيدها وتحويلها الى مخرجات بكفاءة لغرض تحقيق اهدافها والتكيف مع بيئتها .

اما المدير فهو ذلك الفرد الذي تتكون فعالياته الاساسية من التخطيط واتخاذ القرار والتنظيم والقيادة والتحفيز والرقابة وذلك فيما يخص تعامله مع الموارد البشرية والمادية والمالية والمعلوماتية في المنظمة بكفاءة وفاعلية .

ثانيآ:مداخل دراسة الادارة

 من خلال تقسيمها الى قطاعين هما: ادارة الاعمال والادارة العامة .

 على اساس انشطة المنظمة الاساسية والمساعدة .

 دراسة الادارة قطاعيا .

 دراسة الادارة من خلال وظائف المدير والوظائف الادارية .

ثالثآ:نشاطات المنظمة

تقسم انشطة المنظمة الى اساسية ومساعدة .

أ.الانشطة الاساسية وتشمل :

1- ادارة العمليات : وهي التسمية الحديثة لادارة الانتاج وتتضمن التخصصات الفرعية الاتية:تخطيط الطاقة الانتاجية ،اختيار الموقع ،تخطيط مراحل تحويل المدخلات الى مخرجات ،الترتيب ،الجدولة ،التوريد ،الرقابة على المخزون وعلى الجودة وعلى الانتاجية . 

2- ادارة التسويق : ويشمل تحديد المزيج التسويقي  (المنتوج ،التسعير ،الترويج ،التوزيع ، بحوث السوق) .

3- ادارة الموارد البشرية : وهي التسمية المعاصرة لادارة الافراد وتشمل (تحليل ووصف الوظائف ،تخطيط الموارد البشرية واختيارها وتدريبها ومكافئتها وتقييم ادائها ونظم حفزها وسلامتها المهنية والخدمات المقدمة لها وعلاقات العمل الجماعية).

 الادارة المالية : وتضم الانشطة الفرعية الاتية: التحليل المالي ،التخطيط والرقابة الماليين ،ادارة رأس المال العامل ،ادارة رأس المال الثابت ،مصادر التمويل ،تحديد هيكل رأس المال وكلفته ،ادارة مقسوم الارباح).

ب. الانشطة المساعدة (المساندة) وتشمل :

1- نشاط الادارة العليا .

2- البحث والتطوير .

3- العلاقات العامة .

 الخدمات المساعدة الاخرى كالشؤون القانونية والمكتبية وتقديم الاستشارات .

رابعآ : التحديات التي تواجهها الادارة المعاصرة .

أ.تعقيد الادارة بشكل متزايد .

ب.الادارة والانتاجية .

ج.سلطات الادارة ومسؤولياتها تجاه المجتمع .

المبحث الثاني : مهمات المدير
يمكن دراسة مهمات المدير من عدة وجوه اهمها :

اولآ: انماط السلوك الاداري .

ثانيآ : المهارات الادارية .

ثالثآ : مصادر المهارات الادارية .

رابعآ : التفاوت في العمل الاداري .

خامسآ : امكانات نقل المهارات الادارية .

سادسآ :ادوار المدير .

سابعآ : وظائف المدير .

ثامنآ : انواع المدراء بحسب المستوى التنظيمي  .  
الفصل الثاني
تطور الفكر الاداري
المبحث الاول : المدارس الكلاسيكية (التقليدية)

اولآ:مدرسة الادارة العلمية .

ثانيآ:مدرسة التقسيمات الادارية .

ثالثآ:المدرسة البيروقراطية .

المبحث الثاني : المدرسة الانسانية (السلوكية)

اولآ:دراسات هوثورن وألتون مايو .

ثانيآ:دراسة فولت .

ثالثآ:دراسة جستربارنرد .

رابعآ:دوكلاس ماكريكر ونظرية (س)و(ص) .

المبحث الرابع : المدرسة المعاصرة
اولآ:نظرية المنظومات المفتوحة .

ثانيآ:الادارة الكمية .

ثالثآ:وليام أوجي ونظرية (Z) الادارة اليابانية .

رابعآ:الادارة الموقفية(الظرفية) .
الفصل الثالث
الادارة في البيئة المتغيرة
المبحث الاول : الادارة وبيئتها
اولآ:تركيبة السطح البيئي .

ثانيآ:البيئة العمومية .

ثالثآ:البيئة الخاصة .

رابعآ:فشل المنظمة في قراءة مؤشرات البيئة .

المبحث الثاني : مكونات البيئة العمومية
اولآ:القطاع الاقتصادي .

ثانيآ:القطاع التكنولوجي .

ثالثآ:القطاع الاجتماعي .

رابعآ:القطاع الحكومي .

المبحث الثالث : مكونات البيئة الخاصة
اولآ:الزبائن .

ثانيآ:المنافسون .

ثالثآ:الموردون .

رابعآ:الجماعات والاجهزة الناظمة .

خامسآ:التكنولوجيا ذات العلاقة .

سادسآ:الموارد البشرية .

المبحث الرابع : استقصاء حدود المنظمة
اولآ:طبيعة الفحص البيئي .

ثانيآ:البيئة المتحركة والمستقرة .

ثالثآ:اجراء الفحص البيئي .

رابعآ:مواجهة التغيير ومعالجته .

الفصل الرابع
الاهداف والتخطيط الاستراتيجي
المبحث الاول : الاهداف المنظمية
اولآ:رسالة المنظمة .

ثانيآ:الاهداف والغايات .

ثالثآ:انواع اهداف المنظمة .

رابعآ:اهمية الاهداف المنظمية .

خامسآ:متتطلبات تحديد الاهداف .

سادسآ:المنظمة كائتلاف .

سابعآ:الادارة بالاهداف .

المبحث الثاني : التخطيط الاستراتيجي
اولآ:مفهوم الاستراتيجية .

ثانيآ:العوامل المهمة في تحديد الاستراتيجية .

ثالثآ:اللاتأكد والاجتهاد .

رابعآ:مكونات استراتيجية المنظمة .

خامسآ:خطوات القرارات الاستراتيجية .

سادسآ:مستويات الاستراتيجية .

سابعآ:وحدة الاعمال الاستراتيجية .
الفصل الخامس
الخطط التشغيلية
المبحث الاول : عملية التخطيط وانواع الخطط
اولآ:طبيعة التخطيط .

ثانيآ:اتجاهات الادارة نحو التخطيط .

ثالثآ:انواع الخطط التشغيلية النشاطية .

رابعآ:انواع الخطط التشغيلية الزمانية .

خامسآ:انواع الخطط بحسب فعلها .

المبحث الثاني : تنظيم وظيفة التخطيط
اولآ:التخطيط وظيفة كل مدير .

ثالثآ:المركزية واللامركزية في العملية التخطيطية .

المبحث الثالث : مقدمات التخطيط ،والتخطيط الموقفي ،وعقبات التخطيط ومعالجتها
اولآ:مقدمات التخطيط .

ثانيآ:التخطيط الموقفي .

ثالثآ:عقبات التخطيط .

رابعآ:معالجة عقبات التخطيط .
الفصل السادس
المعلومات واتخاذ القرار
المبحث الاول : طبيعة اتخاذ القرار الاداري
اولآ:تعريف اتخاذ القرار .

ثانيآ:انواع القرارات .

ثالثآ:انماط اتخاذ القرار الاداري .

رابعآ:النماذج الاساسية لعملية اتخاذ القرار .

المبحث الثاني : المعلومات اللازمة لاتخاذ القرار
اولآ:منظومات المعلومات الاداري .

ثانيآ:منظومات المعلومات المستندة للحاسوب .

المبحث الثالث : الابداع في اتخاذ القرار
اولآ:تعريف الابداع .

ثانيآ:اساليب تنمية الابداع المنظمي .
الفصل السابع
تصميم الوظيفة والهيكل التنظيمي
المبحث الاول : تصميم الوظيفة
اولآ:مفهوم تصميم الوظيفة .

ثانيآ:التكنولوجيا وتصميم الوظيفة .

ثالثآ:اساليب تصميم الوظيفة .

المبحث الثاني : اهمية وظيفة التنظيم والقوى الاساسية المؤثرة فيه
اولآ:اهمية وظيفة التنظيم .

ثانيآ:القوى الاساسية المؤثرة في التنظيم .

المبحث الثالث : انماط التميم التنظيمي
اولآ:النمط النشاطي .

ثانيآ:النمط المنتوجي .

ثالثآ:النمط الموقعي او الجغرافي .

رابعآ:النمط السوقي او الزبائني .

خامسآ:النمط المصفوفي .

سادسآ:النمط الشبكي .

المبحث الرابع : الجوانب الانسانية في القرارات المتعلقة بصياغة الهيكل التنظيمي
اولآ:غرض المنظمة .

ثانيآ:نمو الفرد وتطوره .

ثالثآ:الرضى الاجتماعي .
الفصل الثامن
التحفيز والرضى الوظيفي
المبحث الاول : طبيعة التحفيز
اولآ:مكونات منظومة التحفيز .

ثانيآ:الافتراضات الادارية وراء التحفيز .

المبحث الثاني : نظريات التحفيز
اولآ:نظريات المحتوى .

ثانيآ:نظريات العملية: نظرية التوقع .

ثالثآ:نظريات العملية:تحوير السلوك . 

رابعآ:المقارنة بين نظرية التوقع ونظرية تحوير السلوك .

خامسآ:القضايا الاساسية في التحفيز .

المبحث الثالث : الرضى الوظيفي
اولآ:الرضى الوظيفي والاداء .

ثانيآ:آثار الرضى الوظيفي . 
الفصل التاسع
القيادة
المبحث الاول : الوظيفة القيادية للمدير 
اولآ:سمات القيادة .

ثانيآ:نمط القيادة .

ثالثآ:المعوضات والمحيدات .

المبحث الثاني : القيادة في وضعها الموقفي
اولآ:الانموذج الموقفي للفبادة .

ثانيآ:نظرية المسار – الهدف في القيادة .

المبحث الثالث : القبادة المشاركة
اولآ:طبيعة القبادة المشاركة .

ثانبآ:ايجابيات المشاركة .

ثالثآ:سلبيات المشاركة .
الفصل العاشر
طبيعة الرقابة وانواعها
المبحث الاول : طبيعة عملية الرقابة
اولآ:اهمية الرقابة في المنظمة .

ثانيآ:الخطوات الاساسية في عملية الرقابة .

ثالثآ:منظومات الضبط الذاتي .

رابعآ:الرقابة الاستراتيجية والتشغيلية .

خامسآ:الرقلبة بحسب المستوى الاداري .

المبحث الثاني : منظومة الرقابة الفاعلة ،والنتائج غير المقصودة للرقابة
اولآ:منظومة الرقابة الفاعلة .

ثانيآ:النتائج غير المقصودة للرقابة .

ثالثآ:تحسين فاعلية الرقابة .

