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
لم تعرف الإدارة كعلم إلا اواخر القرن التاسع عشر وبدایة القرن -

.العشرین 
ولقد أدى الاھتمام بالإدارة بسبب الثورة الصناعیة إلى اكتشاف -

.موارد جدیدة كالطاقة والتوسع في المصانع والإنتاج 
 الإدارة كممارسة قدیمة قدم الإنسان تطورت بشكل تدریجي مع -

تطور الإنسان حتى أصبحت علم قائم مستقل بذاتھ لھ نظریاتھ 
ومدارسھ وممارساتھ وتطبیقاتھ بحیث أصبح ضرورة ملحة لكل 

.نشاط من أجل تحقیق ھدف معین بدرجة عالیة من الكفاءة 



 وتقتضي المعالجة لأي موضوع العنایة بتحدید مسمیات
للألفاظ والمفاھیم المستخدمة لھذا الموضوع، وقد اشترط 

العلماء أن تكون تعریفاتھم مانعة جامعة ،وأن یكون 
ًالتعریف محددا ومتصفا بالشمول  ً                                            .

 وعلیھ سیعرض ھذا الجزء المفاھیم العامة المتعلقة بعلم
.الإدارة












  لأنھا تعتمد على أسالیب البحث العلمي في أغلب مجالاتھا 

. مثل التخطیط والتنظیم 
 

. في أدائھا حیث تعتمد على الموھبة والقدرة الشخصیة    


 .ً  ومھنة لأنھا تحتاج إلى أفراد مؤھلین مھنیا




الأصل اللاتیني لكلمة الإدارة ھو(Serve)

بمعنى أن من یعمل في الإدارة ( وتعني الخدمة 
 ) .یخدم الآخرین

وللإدارة معنیان  :
 ).اصطلاحي(فني  ، والآخر أحدھما لغوي    



 Administrationمعنى الإدارة
في اللغة 

تقدیم الخدمة للغیر ، وھي مشتقة من الكلمة اللاتینیة
minister tad  المكونة من مقطعین ، أي تقدیم 

 .العون للآخرین
 ًكما تعني الترتیب والتنظیم الخاص الذي یحقق أھدافا

. معینة 
كما تعني النظام أو الانتظام.



 ، الإدارة الناجحة سر نجاح الدول في كل مكان وزمان
وما سادت الحضارات إلا بالإدارة فكرا وتطبیقا، وما 

. بادت إلا بالفوضى 
 وفي المجالات الإسلامیة تعني الإدارة  :

   الولایة أو الرعایة أو الأمانة ، وكلھا ألفاظ تحمل معنى 
: المسؤولیة ، وأداء الواجب ، قال علیھ الصلاة والسلام 

.) كلكم راع وكلكم مسئول عن رعیتھ    ( 



معنى الإدارة في الاصطلاح
 ،تعریف الإدارة من الأمور التي لیس ھناك إجماع على تحدیدھا

.ًویتضح ذلك جلیا من خلال استعراض عدد من التعریفات 
 ، ذلك لأن الإدارة من العلوم الاجتماعیة ، ولأن مفھومھا واسع 

ولأنھا لیست مجرد مصطلح ، وإنما ھي علم لھ أھمیتھ ، وذو 
ارتباط بنظام المؤسسة ككل في جوانبھ المختلفة لیشمل أھدافھا 
، وفلسفتھا، والعاملین فیھا، وطرق العمل المتبعة، والإشراف 

على الأنشطة، والفعالیات ، وتوطید العلاقات بین المؤسسة 
.والبیئة المحلیة



بعض تعریفات الإدارة
 بأنھا" التنظیم الإداري " عرفھا فینفر في كتابھ :

.   تنظیم وتوجیھ الموارد البشریة والمادیة لتحقیق أھداف مرغوبة
   

دراسة تحلیلیة للوظائف : الإدارة  ”   في كتابھعلاقي   ویتفق مدني 
: مع فینفر، وقد عرف الإدارة بأنھا " والقرارات 

   العملیة الخاصة بتنسیق وتوحید جھود العناصر المادیة والبشریة 
في المنظمة من مواد وعدة ومعدات وأفراد وأموال عن طریق 

تخطیط وتنظیم وتوجیھ ومراقبة ھذه الجھود من أجل تحقیق 
.الأھداف النھائیة للمنظمة



كما عرفت على أنھا :
.   الوسیلة لإیجاد التعاون المستمر الذي یؤدي إلى تحقیق الأھداف 

 في تعریفھم للإدارة على أھمیة العنصر البشري أخرونفي حین ركز 
 :

عملیة تكامل الجھود الإنسانیة في (  أن الإدارة ھي تید   حیث یرى 
) .الوصول إلى ھدف مشترك 

أن الإدارة عبارة عن " الإدارة العامة "  في كتابھ الھواري   ویرى سید 
تنفیذ الأعمال بواسطة آخرین عن طریق تنفیذ وتنظیم وتوجیھ ( 

  . )مجھوداتھمومراقبة 



 بینما نظر البعض إلى الإدارة من خلال العملیات
 :بھاالإجرائیة التي تمر 

   فھي تعني تحدید الأھداف كخطوة أولى ، یترتب 
 .علیھا تحدید الوظائف التي تحقق ھذه الأھداف



 السابقة إلى أن ھناك مجموعة اعتبارات ھامة التعاریفونخلص من 
:تفسر حقیقة معنى الإدارة ، وھذه الاعتبارات ھي 

 إن النشاط الإداري ھو نشاط متمیز، یختلف عن نظائره من الأنشطة
.المختلفة الأخرى

 إن النشاط الإداري ینصب إجمالا وتفصیلا على النشاطات الجماعیة لا
.الفردیة

 إن العناصر الرئیسیة للعملیة الإداریة علمیا تشتمل على التخطیط
.والتنظیم والتوجیھ والرقابة

 ومن خلالھا أن بھاإن الإدارة ما ھي إلا وسیلة وأداة علمیة یستطیع 
.یحقق المسئولون الأغراض المستھدفة المحددة



 ومن خلال استعراض المفاھیم السابقة والاعتبارات
ًالمستخلصة منھا، یمكن وضع تعریفا إجرائیا للإدارة ً :

التخطیط ـ التنظیم ـ : جملة عملیات وظیفیة تشمل    " 
التوجیھ ـ الرقابة ، تمارس بغرض تنفیذ مھام بواسطة 

 ."آخرین من أجل تحقیق أھداف منظمة 



  وھي عملیة تجمیع عوامل الإنتاج المختلفة من رأس مال
، قوى عاملة ، وموارد طبیعیة، والتألیف بینھا من اجل 

اقل تكلفة ، اكبر (  استغلالھا بفعالیة للحصول على الأھداف 
) الخ ……قدر ممكن من الإنتاج 

 وھي نشاط متمیز یھدف إلى تحقیق نتائج محددة وذلك من
خلال استغلال الموارد المتوفرة بأعلى درجة من الكفایة 

. الممكنة



 6(ویقصد بالموارد عناصر الإنتاج والتي یشار إلیھا ب m's(   وھي:
 Manpower                                     العنصر البشري

Money                                                      المال
  Market                                                      السوق
   Materials                                                   المواد

 Means                                          الأدوات والوسائل
Management                                            الإدارة

 وبالتالي فإن الوظیفة العامل الإنساني أھم عوامل الإنتاج السابقةویعتبر 
.الأساسیة للإدارة یمكن تركیزھا في ھذا العامل



)الإدارة كممارسة والإدارة كعلم ( 
 مفھوم الإدارة كممارسة:

 Management as a process
     الإدارة ھنا ھي الاستخدام الفعال والكفء للموارد البشریة 
والمادیة والمالیة والمعلومات والأفكار والوقت من خلال 

العملیات الإداریة المتمثلة في التخطیط، والتنظیم والتوجیھ 
. والرقابة بغرض تحقیق الأھداف



:ویقصد بـالموارد 
. الناس الذین یعملون في المنظمة  :الموارد البشریة-     

. كل ما یوجد في المنظمة من مباني وأجھزة وآلات  : الموارد المادیة-     

 كل المبالغ من المال التي تستخدم لتسییر الأعمال  : الموارد المالیة-
 .الجاریة والاستثمارات الطویلة الأجل 

. تشمل الأرقام والحقائق والقوانین والأنظمة : المعلومات والأفكار--

 . الزمن المتاح لإنجاز العمل : الوقت--

  



:ویقصد بالعملیات الإداریة 
التخطیط والتنظیم والتوجیھ والرقابة .

الفاعلیة  :effectiveness
.  مدى تحقیق أھداف المنظمة بھاویقصد 

الكفاءة  :Efficiency
 الاستخدام الاقتصادي للموارد ، أي الاقتصاد في بھا   ویقصد 

.استخدام الموارد وحسن الاستفادة منھا 



:الإدارة كعلم ) ب
Management as a science
 ھو ذلك الفرع من العلوم الاجتماعیة الذي یصف

ویفسر ویحلل ویتنبأ بالظواھر الإداریة ، والسلوك 
الإنساني الذي یجري في التنظیمات المختلفة 

.لتحقیق أھداف معینة



:المھارات الإداریة 
یتطلب من أي مدیر أن یتمتع بالمھارات التالیة :
Conceptual Skillsمھارات فكریة ) أ(

كالقدرة على الرؤیة الشمولیة للمنظمة ككل، وربط أجزاء الموضوع 
وھذه المھارة مطلوبة أكثر في الإدارة .  الخ…  البعضببعضھا

. العلیا
 Human Skillsمھارات إنسانیة ) ب(

وتعني باختصار القدرة على التعامل مع الآخرین، وھي مطلوبة بشكل 
.متساوي في جمیع المستویات الإداریة

Technical Skillsمھارات فنیة ) ج(
كاكتساب مھارة اللغة والمحاسبة، واستخدام الحاسوب وھي مطلوبة 

.أكثر في المستویات الإداریة الدنیا



وظائف الإدارة الخمسة الرئیسیة
الرقابة–التوجیھ-التوظیف–التنظیم –   التخطیط



 ھذه الوظیفة الإداریة تھتم بتوقع المستقبل : التخطیط
. وتحدید أفضل السبل لإنجاز الأھداف التنظیمیة

 یعرف التنظیم على أنھ الوظیفة الإداریة التي : التنظیم
تمزج الموارد البشریة والمادیة من خلال تصمیم ھیكل 

. أساسي للمھام والصلاحیات
 یھتم باختیار وتعیین وتدریب ووضع الشخص : التوظیف

. المناسب في المكان المناسب في المنظمة
 إرشاد وتحفیز الموظفین باتجاه أھداف المنظمة: التوجیھ .
 الوظیفة الإداریة الأخیرة ھي مراقبة أداء المنظمة : الرقابة

. وتحدید ما إذا كانت حققت أھدافھا أم لا



)مرة أخرى ( الإدارة ھل ھي فن أم علم ؟ 

 الإدارة فن لأنھ لابد للمدیر أن یمتلك القدرة الشخصیة على
تطبیق الأفكار والنظریات والمبادئ الإداریة بطریقة ذكیة 

.  ولبقة تعكس الخبرة والتجربة والممارسة
 والإدارة علم لأننا ندرس في الجامعات نظریات ومبادئ

. وأفكار إداریة 
وبذلك یمكن القول أن الإدارة ھي فن وعلم في نفس الوقت .


