
متد إلى والتنظ�م وت�سعى اله�كل الإداري إلى تحقیق أهداف معینة، تبدأ �التخط�ط 

المتا�عة المستمرة وصولا إلى التقی�م والتقو�م، من خلال سلسلة النصوص التنظ�م�ة والقرارات 

التي تؤدي إلى النتائج المستهدفة، �ما �شرف أ�ضا على التنفیذ والتحقق من جودة الأداء من 

 خلال المتا�عة والتقی�م المستمر�ن.

 مفهوم الإدارة: -1

طا�ع اجتماعي و�نساني واقتصادي، تلعب دورا هاما في جم�ع مجالات هیئة ذات  

ن عناصر عنصرا أساس�ا مالنشاط الإنساني من خلال الوظ�فة الحیو�ة التي تؤدیها، فهي تعد "

الإنتاج غیر الملموسة إلى جانب العناصر الأخرى (...) فهي الر�یزة التي تعتمد علیها 

والحكوم�ة والتعل�م�ة والعسكر�ة (...) و�عتمد علیها العصر الأنشطة الاقتصاد�ة والاجتماع�ة 

في تحقیق الرفاه�ة الإنسان�ة، وهي رائدة الحكومات الرشیدة ووسیلتها في توج�ه شئون الحكم 

 �غ�ة تحقیق الأهداف الوطن�ة"

تعددت تعر�فات الإدارة بتعدد م�ادینها ومجالات اهتمامها "فهناك إدارة الصناعة  وقد 

الحكومة و�دارة التعل�م و�دارة الأعمال و�دارة المؤسسات وغیرها من الم�ادین. ولكل میدان  و�دارة

(...) ومن هذه التعار�ف:  من م�ادینها أسلو�ه الخاص في معالجة وتناول مشاكله الخاصة

تنظ�م وتوج�ه الموارد ال�شر�ة لتحقیق أهداف مرغو�ة، عمل�ة تكاثف الجهود الإنسان�ة من أجل 

ول إلى هدف مشترك، الترتیب والتنظ�م من أجل تحقیق أهداف معینة، وتنظ�م الأعمال الوص

المختلفة التي �مارسها عدد من العاملین من أجل تحقیق هدف معین �أقل جهد وأسرع وقت 

 "وأفضل نت�جة

نجاح الإدارة على جملة العوامل الماد�ة والمعنو�ة، أهمها الانسجام بین فر�ق �توقف و 

 لجم�ع الفاعلین فیها. وضوح الواج�ات والحقوق العمل و 



الك�ف�ة أو الطر�قة التي تدار بها الجامعة والإدارة الجامع�ة على وجه الخصوص هي  

أو �ل�اتها أو أقسامها، وتتضمن جم�ع الجهود والنشاطات التي �قوم بها المسؤول الإداري رفقة 

 داغوج�ة المرجوة. یلبفر�قه من الإدار�ین �غ�ة تحقیق الأهداف العلم�ة وا

و�تطور العصر تغیر مفهومها التقلیدي، فلم تعد مجرد ه�كل یهدف إلى تسییر شؤون  

المؤسسة سیرا رتی�ا "بل أص�حت تعنى �النواحي الفن�ة و�كل ما یتصل �المتعلمین و�أعضاء 

غیر و هیئة التدر�س، و�المناهج وطرق التدر�س (...) وتنظ�م العلاقات مع المجتمع المحلي، 

 ، فهي تحدد الأهداف وترسم معالم الطر�ق ذلك من النواحي التي تتصل �العمل�ة التر�و�ة"

 للعاملین( طل�ة وموظفین وأساتذة) �غ�ة الوصول إلى هدف مشترك في مدة زمن�ة محددة.

 الطالب �الإدارة:  آل�ات اتصال-2

ق والأفكار الحقائ طر�ق ت�ادلالاتصال عمل�ة تهدف إلى إحداث التفاعل بین الأفراد عن  

أو هو جهد یبذل من طرف الفرد من أجل أن یبلغ أمرا إلى فرد آخر أو مجموعة والأفعال، 

من الأفراد. وتعد عمل�ة الاتصال من المكونات الرئ�س�ة بین الطالب المقبل على التخرج 

 واله�كل التنظ�مي أو الجهة الإدار�ة المسؤولة عل�ه. 

في المنظمات الإدار�ة إلى مساعدة الأفراد على فهم أغراض وواج�ات "و�هدف الاتصال  

المنظمة، ولمساعدتهم أ�ضا على التفاعل ف�ما بینهم �طر�قة بناءة، والاتصال عمل�ة حیو�ة لا 

لمساعدة الأفراد على فهم أغراض وواج�ات المنظمة فحسب، بل حیو�ة �ذلك لعمل�ة اتخاذ 

  �ه والتنسیق والتقو�م"القرار وعمل�ات التخط�ط والتوج

 یوجد نوعین من الاتصال:  أنواع الإتصال:-3

و�تم من خلال المحادثة أو الكتا�ة عن طر�ق الاجتماعات البیداغوج�ة مثلا، أو  لفظي:-

 التقار�ر والتعل�مات المكتو�ة والشفو�ة وغیرها، وهذا النوع هو الأكثر شیوعا.



و�تم من خلال الحر�ات التعبیر�ة والإشارات، أو عن طر�ق الصور والإعلانات  لفظي:غیر -

 والملصقات.

ولیؤدي الاتصال الدور المطلوب على أكمل وجه، �جب توفر عدة شروط، نذ�ر على  

 سبیل التمثیل لا الحصر: تحدید الفكرة موضوع الحدیث، تحدید الهدف وتنظ�م مادة العرض.

 الإدار�ة التي �حتاجها الطالب المقبل على التخرج: الوثائقنماذج عن  -4

 .أ.  واجهة المذ�رة-

 .ب. معاییر الط�اعة

 .ج. علامات الترق�م

 .د. تقر�ر عن مذ�رة التخرج

 .ه. إفادة تر�ص

 .و. مشروع تقر�ر تر�ص

 .ز. تقر�ر تر�ص میداني

 ح. محضر تقی�م تر�ص


