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 على التخطيط التركيز على الممارسة والفعل افضل من التركيز. 

 التركيز على النماذج البسيطة والمرونة مثل انخفاض عدد المستويات الادارية. 

 سيطرة العملاء وتحديد احتياجاتهم والحصول على رضائهم. 

 تحقيق الانتاجية من خلال الافراد )العملاء الداخليين( وتشجيعهم ومشاركتهم 

 .الادارة ىف 

  عن المبتكرين والمبدعين واعطائهم تشجيع الفكر المتميز من خلال البحث 

 .السلطة اللازمة لتنفيذ افكارهم

 التركيز على القيم الاساسية للمنظمة. 

  الرقابة وتكون نابعة من ادراك العاملين وان يترك قدر من الحرية فى الاداء               

 .والرقابة الذاتية
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  الدـظؿةمػفوم                         

 تمتلكها وتديرها الحكومات سواء كانت هذه المنظمات تهدف للربح 

 (والصناعة فى قطاع الاعمال او لا تهدف للربح مثل الشئون الاجتماعية الادوية مثل قطاع)
 

 لارباحيمتلكها ويديرها الافراد وغالبا ما تهدف الى تحقيق مستويات عالية من ا  

 

 الحديد والصلب لوالتى تنتج سلع ملموسة تامة الصنع او غير تامة الصنع مث 
 

 والتى تقدم خدمات غير ملموسة مثل المستصفيات والجامعات والمدارس 

 

 تسعى لتحقيق الربح المادى والايراداتهى المنظمات التى  
 

 ى تسعى لتقديم منتجاتها دون الحصول على ارباح ماديه وغالبا يكون هدفها الخدمةتوال 

 الاجتماعية
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 هى المنظمات التى تتميز بضخامة عدد العمال وراس المال ومساحة المنشأة
 

: فهى تعتمد على نفس العناصر السابقة لتحديد حجم المنشأة  

ولذلك هناك مجموعة من العوامل يمكن على اساسها تقسيم حجم المنظمة مثل ـ حجم العاملين ـ حجم راس 

 المال ـ حجم ونوع النشاط ـ حجم التكنولوجيا المستخدمه ـ حجم المبيعات والايرادات

------------------------------------- 

 

 

 

 

هى المشروعات التى تقوم بشراء المنتج واعادة بيعه مره اخرى بعد  / مشروعات تجارية:1

 اى تعديل و تغيير على المنتج اضافة هامش الربح المناسب دون احداث
 

لمواد الخام الى منتج تام الصنع هى المشروعات التى تقوم بتحويل ا:  / مشروعات صناعية2

 او نصف الصنع
 

هى المشروعات التى تقدمها المنشأة وتتسم بأنها غير ملموسة مثل / مشروعات خدمية : 3

 المستشفيات والتعليم
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تختص فى المشروع بدراسة السوق والتعرف على احتياجات  فة التسويق :ثانياً: وظي

ورغبات العملاء والتأكد من رضاء العملاء وحل اى مشاكل للعملاء وذلك من خلال 

 السياسات والاستراتيجيات التسويقية
 

 أهم مهام وظيفة التسويق:

 عملاءالقيام بالدراسات والبحوث التسويقية للتعرف على حاجات ورغبات ال 

  بناءا على نتائج الدراسات يتم انتاج وتقديم السلع والخدمات بالمواصفات

 .المطلوبة للعملاء

 الخ الاعلان عن السلع والخدمات المقدمة والتعرف بكل ما يتعلق بها... 

 

 

 

 

 

تهتم بتحويل المواد الخام الى منتج بموصفات وخصائص محدده  أولاً وظيفة الانتاج :

 وبكمية معينه فى وقت معين ومن خلال استخدام اكفء الطرق

 :أهم مهام وظيفة الإنتاج 

 اختيار الموقع الملائم لعملية الانتاج 

 تقديريةالتنظيم الداخلى لمراكز الانتاج بناء على الاعمال ال 

 وضع خطة الانتاج أو العمليات بناءاً على رقم الأعمال التقديرية 

 الرقابة على الانتاج والعمليات لتحديد القصور واتخاذ الاجراءات التصحيحيه 

 مراقبة الجودة على أساس مفهوم الجودة الشاملة 

 تحسين ظروف العمل المادية داخل المصنع او المكتب ...الخ 
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 تختص بالاموال اللازمة لانشاء وتشغيل المشروع رابعاً: وظيفة التمويل :
 

 :التمويل  أهم مهام وظيفة

 ابته والمتداولةتوفير الاموال اللازمة للمنشاءة التى تستخدم فى شراء الاصول الث 

  الدراسة المستمره للمركز المالى ومعرفة مواطن القوى والضعف وعلاجها بما

 يضمن قدرة المنشأة على الوفاء بالتزاماتها

 التوفيق بين الايرادات والمصروفات من خلال اعداد ميزانية مالية تقديرية 

 

 
 

 
 

 

تختص بالمورد البشرى او العنصر البشرى بالمشروع وذلك  ثالثاً: وظيفة الافراد :

 البشرى فى انجاز الاعمال وتحقيق الاهدافلاهمية العنصر 

 :الأفراد  أهم مهام وظيفة

  تحليل الوظائف اى تجميع المعلومات عن خصائص كل وظيفة من الوظائف

 داخل المنظمة

 المنشأة ويتم تحديد المتطلبات الكمية  هدافاتخطيط القوى العامله بناءا على خطط و

 والنوعية من الافراد

 وهى عملية وضع كل شخص فى المكان المناسب:  الاختيار والتعيين 

 تحديد هيكل الاجور والمرتبات 

 تصميم نظم الحوافز لتحسين الأداء 
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ؤدى توفير احتياجات تحتوى على عدد من الانشطة التى ت وظيفة الشراء :خامساً : 

المشروعات من المواد والالات والمعدات وغير ذلك من المستلزمات بالجودة والكمية 

 المناسبة والسعر المناسب فى الوقت المناسب 
 

 :الشراء  أهم مهام وظيفة

 توفير المستلزمات اللازمة لتأمين برامج الانتاج 

 فى المخزون الى اقل حد  شراء الكمية المناسبة مع تخفيض راس المال المستثمر

 ممكن

  توفير المستلزمات باقل تكلفة ممكنه مع الحفاظ على الجودة المطلوبة من

 الموردين

 

 
 

 

 

 
تختص وظيفة العلاقات العامه بالصورة الذهنية  وظيفة العلاقات العامه:سادساً: 

 .للمنظمة لدى العملاء
 

 :أهم مهام الوظيفة

  مع المجتمع وتأمين التعاون المتبادلتوثيق الروابط والعلاقات الطيبة 

 الاشتراك مع ادارة الافراد فى رسم السياسات الادارية التى تتعلق بالعاملين 

  مساعدة الادارة فى مواجهة الازمات الطارئة 

  مراجعة سياسات المنظمة من النواحى الادارية والتأكد من سلامتها من حيث

 اثارها على العاملين والمجتمع بصفة عامة
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التخطيط الاستراتيج  

منتج متنوع وجيد كلفة تش يلية منخفضة

سرعة التجاوب مع متطلبات 

العميل

تعزيز الموقع ف  السوق

قيمة المنظمة 

السوقية

الكفاءة 

التسعيرية

مستوى الخدمة

مطابقة الحاكمية 

واتخاذ القرار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

هو عمليه ذهنية ينظم العقل من خلالها الخبرات والمهارات "      

                   ضعوو ويدرس البيئة المحيطة تمهيدا لقراءة المستقبل

 "  إزاء موضوع محدد ةمعين رؤية مستقبلية
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 (.....م ـ الموارد مكوناتها ) الافراد ـ الالات ـ الاقسا :/البيئة الداخلية للمنظمة 1
 

   :/ البيئة الخارجية المحيطة بالمنظمة2

 ( ...العمل قمكوناتها ) العملاء ـ المنافسون ـ الموردون ـ الاجهزة الرقابية ـ سو        
 

   :/ البيئة الخارجية المحيطة بالبيئة الخارجية للمنظمة3

 ( ....الثقافية ـ السياسية ـ القانونيةمكوناتها ) البيئة التكنولوجيا ـ الاقتصادية ـ           

الخطة الاستراتيجية

ما هو الوضع من حولنا 
(الفرص والمخاطر الخارجية)

ما هو وضعنا الداخل  
(نقاط الضعف والقوة الداخلية)

هو الهدف الذى ما 

 نسعى لفعله 
ما يتوقعه منا ا خرون

(توقعات شركاء العمل والعملاء)

   أربعة أسئلة تقود التخطيط الاستراتيج 
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     الرؤية      

   

 هى تصورات او توجهات لما يجب ان تكون عليه الحال فى المنظمة ) الى اين نتجه(
 

 الرسالة     

    

 (تحدد كيف يجب التوجه لبلوغ الرؤية  )غرض المنظمة والسبب فى وجودها
 

 الاهداف الاستراتيجية      
 

 الانجازات القابلة للقياس والمنبثقة من الرسالة
 

 

  الاهداف المرحلية      
 

هى الانجازات التفصيلية المنبثقة من الاهداف الاستراتيجية وغالبا ما تكون مقسمه 

 نسبى من الاهداف الاستراتيجية بشكل زمنى او بشكل
 

 
 

 البيئة الداخليه  
 

لخصائص المادية والمعنوية التى تميز وحدات المنظمة الادارية ومواردها والتى هى ا

 فيها والقيم والممارسات الادارية والفنية والانسانية تميز الحضارة السائدة
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 البيئة الخارجية    
 

 

هى القوى الاجتماعية والسياسية والاقتصادية والثقافية  والتكنولوجيا التى تؤثر على 

 المنظمة ليس لها تأثير عليها المنظمة فى حين ان

 

 

   الفرص الخارجية    
 

 

 هى الت يرات المواتيه فى البيئة الخارجية للمنظمة والتى تؤثر ايجابيا عليها
 

 
 
 

 التهديدات الخارجية  
 

 لت يرات التى تحدث فى البيئة الخارجية فى غير صالح المنظمة وتؤثر سلباهى ا

 

 

   نقاط القوى      
 

 هى المزايا والامكانات التى تتمتع بها المنظمة بالمقارنة بما يتمتع به المنافسون

 

  نقاط الضعف  

 

قلل من هى القصور والمشكلات التى تعوق المنظمة عن المنافسة بفاعلية كما نها ت   

 رضاء المتعاملين معها
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 تيجيةتتمثل فى التفكير الاستراتيجى والاسئلة الاسترا

 تتمثل فى الرؤية والرسالة والاهداف الاستراتيجية والاهداف المرحلية 

 دراسة البيئة الخارجية التى تعمل فيها المنظمة 

 تقييم البيئة الداخلية للمنظمة 

 تحديد البدائل الاستراتيجية المتاحة 

 اختيار الامثل بينهادراسة هذه البدائل و 

 تهيئة المناخ لوضع الهيار الاستراتيجى موضع التنفيذ 

 تحديد البرامج والمشروعات والميزانيات للخطة الاستراتيجية 

 تشمل تحديد مجالات القياس ووضع معايير الاداء وقياس الاداء وعمل الاجراءات التصحيحيه  

 مراحل الإدارة الاستراتيجية       
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 يارات الادتراتيجيةمصفوفة تحليل الخ
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 تعريف الاعمال الدولية

تُـعرف بأنفا كل الاعؿال الخاصة والعامة والًى تفًم بالدعاملات "   

 " الدولقة خارج نطاق الدولة الأم وتؽون بين دولًين أو اكٌر

 

 أدباب وقدرات تجعل المنظمة تندمج فى الأعمال الدولية

 وفى هذا المجال تقول الابحاث التودع فى المبيعات :  -

ة ان ارباح كل وحدة من المبيعات تزيد بزيادة حجم العلمي

 المبيعات وذلك لانخفاض التكلفة الاجمالية للوحدة

كثير من الشركات تستورد  الحصول على الموارد: -

 مستلزماتها من دولة اخرى بتكلفة منخفضة 

  تنوع مصادر المبيعات والتوريدات : -

          فكثير من الشركات تبحث عن أسواق خارجية 

 لتجنب التأرجح الشديد فى المبيعات او الارباح

حيث يمكن القول ان التقدم  التودع التكنولوجى : -

       التكنولوجى له تأثير  فعال على الاعمال الدولية فهو 

 يؤدى الى زيادة الطلب على الخدمات والمتجات الحديثة

 زيادة المنافدة العالمية -
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 استيراد السلعتصدير و 

  استخدام الاصول : مثل العلامات التجارية وبراءات

 الاختراع ، وحقوق النشر ، والتأليف ، وعقود الامتياز

 الاستثمارات 

  التحالفات الاستراتيجية : وهى عبارة عن اتفاق بين

 الشركات يتضمن أشكال تش يلية متنوعة مثل عقود الادارة

 الشركات متعددة الجنسيات 
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مجموعة من الافراد ،لها هدف مشترك تمتلك مهارات مختلفة يكمل بعضها البعض 

 لانجاز الهدف المشترك لافراد الفريق 

 

 

 هى عملية إدارية تنظيمية ،تخلق من جماعة العمل وحدة متجانسه متفاعله وفعاله 

 

 ذات طبيعة خاصة تستدعى وجود فريق بخبرات متعددة وجود مهام  1

 وجود قصور فى الجماعة فى تحقيق المهام المطلوبة  2

 وجود مشكلات يعجز الفرد الواحد عن حلها  3

 وجود فرص جديدة يمكن استثمارها  4

 وجود مشكلات فى السلوك التنظيمى او الاجتماعى  5
 

 رضا العاملين أن يكون بناء الفريق نابعا من  1

 أن يكون هناك سببا قويا لتكوين الفريق  2

 أن تكون العلاقة بين أعضاء الفريق اعتمادية تبادلية  3

 أن يتساوى الاعضاء فى أهميتهم داخل الفريق  4

 أن يتفهم الأعضاء أدوارهم وأدوار الاخرين  5
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                ويقصد به نوع المهام المطلوبة ومدى صعوباتها والاساليب 

 الادوات اللازمة لانجازها ودرجة مهارة الفريق وتنوع التخصصات  و
 

وهو يتمثل فى العلاقات الانسانية بين القائد وأعضاء 

 الفريق 

   فى البيئة التنظيمية والبيئة الاجتماعية وهو يتمثل  

تعنى أهداف ورسالة المنظمة وطريقة تقييم الأداء وفرص النمو والمناخ  البيئة التنظيمية:ـ  

 التنظيمى 

           وتتمثل فى المؤثرات الإقتصادية والاجتماعية لبيئة المنظمة الخارجية البيئة الاجتماعية:ـ  

 مع واتجاهات وسلوكيات الافراد فيه ف المجتاوأعر  وعادات 
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وهى مرحلة اختبار، يكتشف فيها الفرد العلاقات الملائمة مع أعضاء الفريق ويكتشف فيها البيئة  
 والاجتماعية للفريق   النفسية 

 

ء الفريق ،حيث يبحث فيها كل عضو عن مكانته وتبدو فيها الاهداف وهى أصعب المراحل فى بنا 
 صعبة 

 

 وهى مرحلة تبدأ بقبول الاعضاء لبعضهم البعض والادوار التى سيلعبونها  
 

 هنا يبدأ الاعضاء فى القيام بأدوارهم ويمارسون تخصصاتهم المهنية والوظيفية 
 

وهى تعنى أن ينتهى الفريق من إنجاز المهام التى شــُكل من أجلها وقد تنتهى بالنجاح أو الفشل ويوقم  

 القائد بتحليل النتائج للاستفاده منها
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 يساعد اعتماد مفهوم فرق العمل على ترسيخ مفاهيم العمل الجماعى  1

 ب للعملخلق بيئة عالية التحفيز ومناخ مناس  2

 الاحساس المشترك بالمسئولية تجاه المهام المطلوب إنجازها  3

 زيادة فعالية الاتصالات بين الاعضاء  4

 يقلل الاعتماد على الوصف الوظيفى  5

 

 قد تخرج أحيانا فرق العمل عن السيطرة وتبدو عليها مظاهر الفوضى  1

 تحتاج إلى وقت طويل حتى تحقق نتائج ملموسة  2

 

 انتقال المجتمع من ملامحه الصناعية إلى مجتمع آخر يهتم بالمعلومات والخدمات  1

 الانتقال من الاقتصاد المحلى والقومى إلى الاقتصاد العالمى  2

انهيار سياسى لبعض الدول مثل الاتحاد السيوفيتى ،وظهور دور جديد وحدود جديدة   3

 لدول قديمة

 أسلوب حياة عالمية مع ظهور نزاعات قومية سيادة  4

 التحالفات العالمية بين المنافسين  5

 تحرير التجارة العالمية  6

 ظهور تكتلات اقتصادية بين الدول  7

 نهضة تكنولوجيا فى مجالا كثيرة  8
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 محددة هو عؿؾقة انًؼال من وضع قائم بالػعل إلى وضع مسًفدف لًحؼقق أهداف
 

 

 

                  

هو كل تحول من حال إلى أخر فقؿا وًعؾق بالًغقير فى عالم مـظؿات الاعؿال 

لاجراءات ا الًـظقؿى ــ الوظائف والعؿؾقات ـعؾى مسًوى الاهداف ــ الهقؽل 

، لؾًػاعل الايجابى مع اليقىة ، بفدف المحافظة عؾى الدركز الخ ـ الؼواعد ....

 ؿـظؿةالًـافسى الحالى ، وتطوور الحال السئ لؾ

 

هو تطبيق قيم جديدة ترغب قيادة  المؤسسة إحداث الت يير باتجاهات ، 

وتحدث عملية التبنى بالتدرج بالمستوى الى مستوى أخر وتقبل القيمة 

  الجديدة

  

ويقصد به الاست ناء عن قيمه من قيم التنظيم ويتم هذا التخلى عن 

ريق الاهمال لهذه القيم ثم إعادة توزيع هذه القيم وإعطائها وزنا ط

 ضعيفا
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 المحاور الاساسية للتغيير
 ت ييرات هيكلية 

 ت ييرات وظيفية 

 ت ييرات سلوكية 

 ت يرات فنية وتكنولوجيا 

  ت يير النشاط والعلاقات والادوار وإجراءات   

 اتخاذ القرار
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لاحتياجات مجموعة الصفات المميزة للمنتج والتى تجعله ملبيا  هى

المعلنة والمتوقعة 

د هى تحقيق احتياجات وتوقعات المستفي تعريف ديمنج :

ا   حاضراً ومستقبل

هى الوفاء بالمتطلبات وانعدام العيوب وتنفيذ  تعريف كروسبى :

 العمل بصورة صحيحة من أول مره وكل مره
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إعادة صياغة رسالة المنظمة ووضع أهدافها وفيها يتم 

 المستقبلية ، بما يتماشى مع منهج الجودة الشاملة

  

يل يتم فيها وضع الخطة التفصيلية وإزالة العقبات وتسه 

 ةالاتصالات واختيار منسق الجود

   

وهى خاصة بالعنصر البشرى وهى عملية ضرورية عن 

 افة التنظيميةطريق وجود فرق العمل وإدارة الثق

   

وتقنيات  وفيها يتم إنتقاء المدربين وتدريبهم على إبجديات

 إدارة الجودة الشاملة
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  عادة ظمة نفسها ماذإ حيث يجب أ ن تسأ ل إلمنإمتفكير بصورة أ ساس ية إ 

 ولماذ تؤديه بامطريقة إلحامية وما إلذى يجب أ ن تقوم به وكيف ؟ تفعل ؟

  عادة  إمتصميم إلجذرى وتعنى إمتجديد والابتكار وميس فقط إمتطويرإ 

  ــ إمتكلفة ــ إلجودة ــ إلخدمة ــ إمسرعة ثورية فى معدلات الادإءتحسينات 

  على عمليات إلمنظمة إلجوهريةترتكز 
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