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 قسن ادارة البيئت/ الورحلت الاولى

 1029-1028هببدئ الادارة / الكورس الثبني  للعبم الدراسي 

 الوحبضرة العبشرة /تدريسي الوبدة ثنبء عبدالكرين

 

ونظوت ، ادارة الانتبج والعوليبث، ادارة التسويق ،الادارة عنواى الوحبضرة )وظبئف ال       

 (الوبليت ، ادارة الووارد البشريت

تمارس الادارة من لبل افراد متخصصٌن ٌعملون فً شتى ارجاء المنظمة من اعلى الهرم 

وفً السامها ووحداتها المختلفة سعٌا" منها لخدمـــــــة الزبائن الموجودٌن  التنظٌمً الى ادناه

 .فً البٌئة الخارجٌة

إذا الترنت بوظائف  إن وظائف الإدارة لا تؤدي بحد ذاتها إلى إنتاج سلعة أو تمدٌم خدمة إلا

أخرى تعرف بوظائف المنظمة وهً التسوٌك، الإنتاج، شؤون الأفراد، والتموٌل، وتختلف 

الأهمٌة النسبٌة لهذه الوظائف باختلاف طبٌعة عمل المنظمة، فإذا كانت المنظمة صناعٌة كانت 

وٌمٌة وإعلامٌة وظٌفة الإنتاج هً المهٌمنة والمسٌطرة على عملٌاتها، أما إذا كانت المنظمة تس

كانت وظٌفة التسوٌك هً المهمة، وإذا كانت الوظٌفة المهٌمنة على عملٌات المنظمة مالٌة، 

كانت وظٌفة التموٌل هً المسٌطرة وهكذا، وعلى هذا الأساس نجد من حولنا منظمات إنتاجٌة 

 صناعٌة، ومنظمات تسوٌمٌة وأخرى تموٌلٌة وأخرى تهتم بالأفراد.

 الوظائف الرئٌسٌة:

 اولا" :ادارة الانتاج والعمليات

تعتبر الوظٌفة الانتاجٌة  ذات اهمٌة كبٌرة لكل من الفرد والمجتمع من منظور كلً وشمولً 

وٌسعى المنتجون لإسعاد المستهلن ورفع مستوى معٌشته ورفاهٌته من خلال تحمٌك الحاجات 

 وتلبٌة الرغبات التً ٌطمح الٌها وابتكار سلع وخدمات جدٌدة.  

توجد ادارة انتاج من الوظائف الرئٌسٌة فً منظمات الاعمال  و تعتبر ادارة الانتاج والعملٌات و

فً منظمات الاعمال لتموم بمهمة توفٌر السلع والخدمات التً ٌطلبها الزبائن فً البٌئة الخارجٌة  

عملٌات التً وترتبط مسؤولٌتها الاساسٌة فً التخطٌط والتنظٌم والرلابة على العملٌات وتوجٌه ال

لتلبً طلبات ٌنطوي علٌها تحوٌل المواد الاولٌة والمكونات الصناعٌة الى سلع نهائٌة جاهزة 

 ، وحاجات الزبائن ،بشكل عام ٌعنً مصطلح الانتاج اٌجاد السلع والخدمات

 لإنتاج)عملٌة ادارة الموارد المادٌة والبشرٌة المطلوبة  بأنها رة الانتاج والعملياتاادوتعرف 

السلع والخدمات عن طرٌك تحوٌل مجموعة معٌنة من المدخلات )مواد اولٌة، عاملٌن ،رأس 

 مال، معدات ، مكائن( الى المخرجات المرغوبة من الزبائن ممثلة بالسلع والخدمات.

 الاهداف الرئٌسٌة لإدارة الانتاج والعملٌات:

 للزبائن فً البٌئة الخارجٌة.تمدٌم السلع والخدمات بالكمٌة المطلوبة والجودة المرغوبة -1
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تمكٌن المنظمة من تحمٌك اهدافها من خلال الاستخدام الكفء للموارد النادرة والحٌوٌة -2

 المختلفة.

توفٌر الفرص التنافسٌة فً البٌئة من خلال انتاج السلع والخدمات المتمٌزة ذات الجودة -3

 العالٌة.

 تجة عن عملٌات الانتاج.تحسٌن جودة السلع من خلال تملٌل العٌوب النا-4

 الاسهام الفعال فً تحمٌك ربحٌة المنظمة من خلال انتاج سلع ممبولة بكلف منخفضة.-5

 

 ثانيا" ادارة التسويق

 

تعد وظٌفة التسوٌك فً المنظمات اهم حلمة وصل بٌن المنظمة وزبائنها كما انها تمكن المنظمة 

استثماراتها تمكنها من الاستمرار فً خدمة العملاء من بٌع منتجاتها وتحمٌك عائد ممبول على 

 والمجتمع وتمكنها من النمو والتطور.

 

انه عملٌة اجتماعٌة ): فٌلٌب كوتلر رائد المفهوم الحدٌث للتسوٌك ٌعرف التسوٌكمفهوم التسويق

وادارٌة تمكن الافراد والجماعات من اشباع حاجاتهم وتحمٌك رغباتهم من خلال تبادل المنافع 

 (.والمنتجات مع الاخرٌن

المنفعة للزبائن  ما ٌمدموالعملٌات التً تخلك  والمؤسساتانه النشاطات (اٌضا" ه سولومنوٌعرف

به من  ما ٌرغبونوالعملاء والشركاء والمجتمع ، ثم تتواصل معهم وتعرضه علٌهم وتسلمهم 

 .(خلال عملٌات التبادل

 اهداف وظيفة ادارة التسويق:

 مبٌعات ممكنة فً الأسواق للمنظمة.. تحمٌك ألصى 1

 . تحمٌك معدل معٌن من المكاسب الناتجة عن البٌع.2

 . تحمٌك أعلى مستوى ممكن من رضا المستهلن.3

 . إبماء الوضع التنافسً للمنظمة وتنمٌته إذا أمكن ذلن.4

 . اكتشاف رغبات واحتٌاجات المستهلكٌن من السلع والخدمات والعمل على توفٌر و إشباع5

 هذه الاحتٌاجات بمدر الإمكان.



3 

 

 

 المزيج التسويقي:

تعتمد كل منظمة منافسة استنادا" الى حركة السوق مزٌجا" خاصا" لجعل منتجاتها مرغوبة اكثر 

للمستهلكٌن الحالٌٌن والمحتملٌن وصولا" للحصول على اكبر حصة تسوٌمٌة وعادة ما ٌتحدد 

 هً: بأربع عناصر اساسيةالمزٌج التسوٌمً 

وهذا العنصر هو للب المزٌج التسوٌمً والتً تمثل المدرة على تحمٌك الوعود  – المنتجاولا": 

واستخدام العلالة بٌن مدخلات الانتاج ومخرجاته والجودة  الممطوعة للزبائن وتحمٌك رضاهم

 المطلوبة للسلعة.

ة اذواق الزبائن التنوٌع وتعنً مراعا-1ومن العناصر المهمة التً ٌجب مراعاتها فً المنتج ) 

النوعٌة وهً الخصائص التً تجعل المنج مختلفا" عن غٌره من المنتجات  -2وحاجاتهم(،)

العلامة  نظرا -3المتشابهة وفما" للجودة او السع او اللون او المكونات ،سهولة الاستخدام(، )

ة المنتج للوضع التنافسً الشدٌد فً السوق ٌستلزم الامر وجود علامة لكل منتج  وتمثل هوٌ

التعبئة والتغلٌف وٌمثل التغلٌف عملٌة الاتصال بٌن الزبون والمنتج واداة -4وتعبر عنه( ، )

، وهً تعد وسٌلة تروٌجٌة وتنشٌطٌة للمنتج تسوٌمٌة ٌتم من خلالها جذب الزبون واثارة انتباهه

 لعرضه وبأشكال جمالٌة تثٌر اهتمام الزبائن(

ٌمثل السعر اهم عناصر المزٌج التسوٌمً واكثرها مرونة بعد عنصر المنتج  – التسعيرثانٌا": 

الذي ٌحمك عائدا لمنظمات الاعمال وٌؤثر فً اٌراداتها وارباحها ،وعادتا ما تمرر الاسعار بعد 

دراسة وتحلٌل لمعلومات السوق فضلا" عن الاخذ بنظر الاعتبار )امكانٌة الدفع من لبل الزبائن 

،ودراسة تأثٌر السعر على السلعة او الخدمة وربط نوعٌتها وتوصٌلها للزبون وردود افعالهم 

بألل كلفة ممكنة، تحلٌل كفاءة السعر من خلال الخصومات والسماحات التً ٌمكن تحمٌمها 

 للزبائن(.

وهو وظٌفة اساسٌة من وظائف ادارة التسوٌك وٌمثل نصف اعمال المنظمة  – التوزيعثالثا": 

جدوى انتاج سلعة او خدمة جٌدة وبمواصفات ممبولة وسعر مناسب ولكن  ،فماونشاطاتها 

لاتصل الى السوق وفك معاٌٌر الولت والكلفة والجودة والجهد المبذول اذا ما ارتبكت عملٌة 
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التوزٌع)متمثلة بالموزعٌن من تجار الجملة والمفرد( وضعفت لنواتها فً توصٌل المنتج للزبون 

 بٌن.فً الولت والمكان المناس

ٌنصب عنصر التروٌج على لدرة المنظمة على توصٌل نشاطاتها من سلع  -الترويجرابعا": 

وخدمات الى الزبائن بمصد احداث التفاعل معهم عن طرٌك تعرٌفهم بها وتنشٌط الطلب بألل 

الجهود والكلف ،وعادتا" ماٌشمل التروٌج الاعلان،  والبٌع الشخصً ،ووسائل تنشٌط المبٌعات 

 عاٌة والعلالات العامة والتسوٌك المباشر والانترنت.مثل الد

 ثالثا": الادارة المالية

تتعلك الادارة المالٌة فً منظمات الاعمال بعملٌة اتخاذ المرارات ذات الصلة بالتخطٌط للحصول 

على الاموال واستخدامها لتمكنها من تحمٌك اهدافها المطلوبة ، وتوفٌر رأس المال وتشغٌله 

 فاءة.وادارته بك

)انها تلن الوظٌفة التً تتعلك بتحدٌد اسالٌب استعمال وادارة اموال الادارة الماليةتعرف 

 المنظمة للوصول الى الغاٌات المحددة (.

 المهام  الاساسٌة لوظٌفة الادارة المالٌة تشمل:

 وتشمل: المهام المالية -1

لتجنب حالات العسر التخطٌط المالً وٌشمل تناسك عملٌتً المبض والانفاق وذلن -أ

 المالً.

 التنظٌم المالً وٌشمل تنسٌك جهود العاملٌن فً المسم المالً والالسام الاخرى.-ب

 الرلابة المالٌة وتشمل مرالبة العملٌات المالٌة التً تحدث فً المنظمة.-ج

 وتشمل : المهام الوظيفية -2

 توفٌر السٌولة المالٌة اللازمة للأنفاق وتسدٌد الدائنٌن.-أ

 حمٌك الربحٌة بالمستوٌات المطلوبةت-ب



5 

 

 

 

 

 رابعا": ادارة الموارد البشرية)التوظيف وتقويم اداء العاملين(

تعد ادارة الموارد البشرٌة اساس كل الوظائف الادارٌة ،وٌعتبر جوهر عمل الادارة الحصول 

لامور تسٌر على الافراد المناسبٌن لتأدٌة الاعمال فً الولت والمكان الملائمٌن وصولا" لجعل ا

 بطرٌمة مثمرة تجعل اعمال المنظمة مزدهرة ومربحة.

وتعرف انها عملٌة  ادارة الموارد البشريةٌطلك على وظٌفة التوظٌف عالمٌا" مصطلح 

الحصول على الافراد ،تدرٌبهم، تمٌٌم ادائهم ، تعوٌضهم مالٌا" ومادٌا" ،الاهتمام بصحتهم 

بٌك الجوانب المانونٌة فً معاملاتهم وترتٌب صفماتهم وسلامتهم ،تنظٌم علالات العمل بٌنهم وتط

 وعمودهم.

وٌعرف التوظٌف بأنه )سلسله النشاطات او العملٌات او الاجراءات التً ٌجب المٌام بها لتزوٌد 

المنظمة بالكوادر البشرٌة اللازمة لاشغال الوظائف والعملٌات الفنٌة وغٌر الفنٌة ولتمدٌم 

 الخدمات اللازمة (.

ئ الاساسية لمهمة التوظيف:المباد  

مبدأ الكفاءة :ٌعنً ضرورة اختٌار افضل العناصر المتمدمة للوظائف المعلن عنها واكثرها -1

 لدرة على المٌام بها.

مبدأ تكافؤ الفرص: وٌعنً اعطاء فرص متساوٌة لجمٌع المتمدمٌن لاشغال الوظائف المعلن -2

 عنها.

بتعاد عن المحسوبٌة والشخصانٌة فً اختٌار الافراد مبدأ الحٌاد او الموضوعٌة: وٌعنً الا-3

 للوظائف المعلن عنها وتعٌٌنهم ،وضرورة اتباع اسس عملٌة سلٌمة فً هذا المجال.

:خطوات عملية التوظيف  

تمدٌر احتٌاجات المنظمة من العاملٌن من حٌث العدد والمؤهلات-1  

الامكانات المالٌة للتوظٌفمراجعه موازنة الوظائف المخصصة للتأكد من توفر -2  

الاعلان عن الوظٌفة بالطرق المناسبة-3  

استلام طلبات العمل ومراجعتها وتصنٌفها-4  

اجراء الاختبارات والممابلات الشخصٌة-5  

اتخاذ لرار التعٌٌن-6  

تولً الموظف للمنصب او الوظٌفة التً تمدم لها-7  
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....التغٌٌرات الوظٌفٌة المختلفة كالترلٌة والنمل ..-8  

انهاء الخدمة، التماعد، ترن الوظٌفة، ......  -9  

 

 


