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 الوحدة)1(:المبادئ الأساسية للنشاط الإقتصادي                       
 - :المشكلة الإقتصادية 
 مفهوم المشكلة الإقتصادية: -1-1

ي ظل محدودية )ندرة( الموارد الاقتصادية 
 
تنشأ المشكلة الاقتصادية نتيجة تعدد الحاجات الإنسانية وتزايدها بصورة مستمرة ف

ي تستخدم لاشباع تلك الحاجات. وتتصف المشكلة الاقتصادية بالعمومية حيث تواجهها كل المجتمعات الإنسانية 
المتاحة و الت 

 قتصادي ودرجة التقدم الاقتصادي، غير أن حدتها تختلف من دولة إلى أخرى. بصرف النظر عن طبيعة النظام الا
 .   الحاجات: 2.1

 تعريف الحاجات:  -أ
ي معاالر  والاادي أت لاا  لزوالاا  جهاادا أو د اا  نقااود. أو  ي

هي تلااك الرغبااات هي عبااارة عاان شااعور ال اارد أو إحساماا  بالحرمااان ماان ذي
 الملحاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة لااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادى ال ااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااارد للحصاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااو  عااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا  مااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااال  أو خاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااادمات 

 خصائص الحاجات -ب
 الحاجات متعددة.  ✓
 قابلة للإشباع.  ✓
 قابلة للامتبدا .  ✓
 إمكانية تكاملها.  ✓
 تصنيف الحاجات -ج
 الحاجات الأمامية:  -1

ي لايمكن الإمتغناي عنها مهما كان السب  مثل الأكل، الملبس، العلاج... 
 وهي الحاجات الت 

 الحاجات الثانوية:  -2
ي تجعل حياة الإنسان 

 مريحة حيث يمكن الامتغناي عنها مثل الي  ي  عن الن س )المسرح،جولة مياحيةوهي تلك الحاجات الت 
ات: )الأموال(3.1  . الخير
ات-أ  : تعريف الخير

ات اقتصادية ات حرة وخير ات ومائل إشباع الحاجات المختل ة للإنسان و هي تصنف الى خير  يقصد بالخير
ات: -ب  تصنيف الخير
ات-1-ب ات الحرة: الخير ي ال بيعة بأكير من حاجات الإنسان إليها ولا تت ل  جهدا أو تكل ة لإشباع  الخير

 
الحرة متو رة ف

 الحاجة إليها مثل الهواي
ات الإقتصادية-2-ب ي الخير

 
ة ودائمة وتت ل  ف ات الإقتصادية  تتصف بالندرة النسبية أي أنها غير متو رة بص ة كبير :أما الخير

: غال  الأحيان جهدا وتكل ة لإشباع   الحاجة إليها. وهي تصنف إلى ماي ي

 السل  الإمتهلاكية والسل  الإنتاجية.  •

 السل  المعمرة والسل  غير المعمرة.  •

ورية والسل  الكمالية.  •  السل  الصر 

 السل  المتنا سة والسل  المتكاملة.  •
 -النشاط الإقتصادي 

 :  الاقتصادي الشاط تعريف -2-1        
 الاعوان  قبل من المنجزة الاعما  تلك ايضا  هو  او  المختل ة حاجاتهم  لاشباع  الا راد  من  اومجموعة ال رد  معي  هو          

 .  حاجاتهم اشباع لضمان الاقتصادألر  
 :  الاقتصادي النشاط مضمون-2-2       
 :  التالية العمليات الاقتصادي النشاط أتضمن*         
 .  المبادلة' الامتهلاك' الانتاج           

 : الإنتاج عملية-أ
ية المادية) الإنتاج عوامل مزج خلا  من ذلك و  للامتهلاك قابلة مل  إلى الأولية المواد  تحويل عملية هي   (والمالية والبسري
 المبادلة عملية-ب
ه لدى متو رة لكنها  و  بها  أرغ  حاجات تمثل أخرى مل  مقابل الإنتاج من ال ائض امتبدا  عملية هي  ة تتم قد  و  غير  أي مباشي

 . النقود  بوام ة أو  بسلعة ملعة
 . الحاجة إشباع بهدف والخدمات السل  امتخدام هي :  الامتهلاك-ج

 (:الأعوان الإقتصاديون2الوحدة)
 تعريف  العون الإقتصادي: -1
 هو كل شخص طبيعي أو معنوي يمارس نشاطا اقتصاديا.    
 : فئات الأعوان الإقتصاديير   -2
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 : الإقتصادية المؤسسات-2-1
ائ  ، و   تستخدم اليد العاملة القادمة من العائلات لإنتاج السل  والخدمات مقابل د   أجور لهم، كما أنها تقوم بد   ض 

اد.كما تحصل ع  قروض من المؤمسات المالية ائ  والرموم الى الدولةعمليات التصدأر و الإمتير  . ،تد   الصر 
 العائلات: -2-2

،تد   تحصل ع  أجور عمالها لدى الأعوان الاقتصادألر  وتقوم بامتهلاك السل  والخدمات المنتجة من طرف المؤمسات
ي من دخلها. 

ي الإن اق الإمتهلاكي كما تدخر الجزي المتبق 
 
ائ  والرموم للدولة،تستثمر مدخراتها،تستعمل جزي من دخلها ف  . الصر 

 الإدارة العمومية: -2-3
ي 
 
ائ ، وت رض النظام من خلا  إصدار القوانلر  تقدم خدمات لباف ، تستهلك مل   الأعوان الاقتصادألر  كما تحصل ع  الصر 

اة من المؤمسات الإقتصادية  وخدمات مشي 
 ) البنوك بمختلف انواعها(المؤسسات المالية:  -2-4

كز محور نشاطها حو  الأموا   هي تقدم الخدمات المالية لمختلف الأعوان الآخرين . 
 مقابل  وائد.  )القروض(أي 

ائ  والرموم لخزينة الدولة وتستهلك مل  وخدمات  تد   الصر 
2-5- : ي  العالم الخارج 
اد    كز نشاطات  حو  التصدأر والامتير

ي هو كل المتعامللر  خارج الوطن وتي   ، انتقا  رؤوس الأموا  من والى العالم الخارج 
 الوحدة)3(:الدورة الإقتصادية           

 التدفقات الإقتصادية: -1
 تعريف التدفقات الإقتصادية: -1-1
 وهي تأخد بعلر  الإعتبار الوحدة النقدية، وهو ناجم عن  

تمثل حركة إنتقا  السل  والأموا  والخدمات بلر  الأعوان الإقتصادألر 
 بدلك أنقسم الى:  النشاط الإقتصادي. كما يمكن التعبير عن  بأن  حركة القيم الناجمة عن النشاط الإقتصادي وهو 

. التدفقات المالية -  :هي حركة الأموا  بلر  مختلف الأعوان الاقتصادألر 
. التدفقات الحقيقية -  :هي حركة المواد والسل  والخدمات بلر  مختلف الأعوان الإقتصادألر 

 مثا : 
ي تنشأ بينهما؟لديك عونلر  إقتصادألر  هما: المؤمسسات الإقتصادية و     

 المؤمسسات المالية؛ قدم مختلف التد قات الت 
 
 
 
 
 
 

ي تتم بلر  الأعوان الإقتصادألر  ما يسمى بالدورة الإقتصادية
ي أنتج عن مختلف التد قات الت 

، وهي عبارة عن جملة المبادلات الت 
ي العملية الإقتصادية، ويتم ذلك من خلا  أمواق. 

 
 تتم بلر  مختلف الأعوان الإقتصادألر  كل حس  دوره ف

 أنواع التدفقات: -1-2
ان تعي  عن حركة المبادلات الخاصة بالسل  والمواد والخدمات )التد قات الحقيقية( من وإلى الأعو التدفقات الحقيقية: -أ

 .  الإقتصادألر 
ي التدفقات النقدية: -ب

ي اتجاه معاكس للتد ق الحقيق 
 
 . تعي  عن حركة الأموا  بلر  الأعوان ف

 : الدورة الإقتصادية-2
 نوضح الدورة الإقتصادية بلر  عونيلر  اقتصادألر  )المؤمسات الإقتصادية والعائلات(

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 منح القروض)حركة أموال(

 سلع وخدمات

 ثمن السلع والخدمات

 تسديد القروض مع الفوائد

 المؤسسات المالية المؤسسات الإقتصادية

المؤسسات 

 الإقتصادية

 العائلات

العمل         

 
 ال     ال  م                  

 تسديد اسع ر الس    الخدم                 

 دف  الأج ر                   

 الس    الخدم                 
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                       (:الإنتاج4الوحدة)
 : تعريف الإنتاج-1
ية والمادية والمالية( من أجل خلق من عة، أي إحداث من عة.  هو   امتخدام مختلف العوامل ومزجها )البسري
 أهمية الإنتاج: -2

 . تلبية مختلف حاجات الأعوان من السل  والخدمات ➢

ي الربااح.  ➢
 
 يساعد المؤمسات ع  تحقيق أهدا ها المتمثلة ف

 يساعد ع  زيادة ر اهية المجتم .  ➢

ي تنشيط الدورة الإقتصادية.  ➢
 
 يساهم ف

 أشكال الإنتاج: -3
و  وإنتاج الورق مثلا  هو تحويل المواد الأولية من صيغتها الإنتاج السلعي  -3-1 : هو كل ما يخلق من عة شكلية كتكرير البي 

ي إشباع حاجات الأ راد. 
 
 الحالية إلى صيغة أخرى يمكن من خلالها امتعما  تلك المواد ف

ها من الخدمات. والخدمات  الإنتاج غير السلعي  -3-2 :وهو كل ما يخلق من عة زمانية أو مكانية كالنقل و العلاج و التدريس وغير

 .  تمثل إنتاجا غير ملموس لدا تدعى بالإنتاج غير السلعي
 القيمة المضافة: -4
ي تضي ها المؤمسة الإقتصادية إلى قيمتعريف القيمة المضا ة-4-1

ة ما تم امتهلاك  من مستلزمات ومي ية :هي القيمة الت 
ة زمنية محددة .   للإنتاج داخل العملية الإنتاجية خلا   ي 

 حساب القيمة المضا ة: -4-2
 تحس  القيمة المضا ة و قا العلاقة التالية: 
)الخام(  قيمة الإمتهلاكات الومي ية -القيمة المضا ة= قيمة الإنتاج الإجمالىي

 حيث: 
 معر البي  الوحدويx= كمية الإنتاجقيمة الإنتاج الإجمالىي 

 قيمة الإمتهلاكات الومي ية=مجموع مستلزمات الإنتاج من مواد اولية وال اقة الخ.. 
                  (:عوامل الإنتاج وتنسيقها 5الوحدة)

1.  :  العامل الطبيعي

 . تعريف: 1.1

ي 
ات حرة وهي الت  ي ال بيعة ع  تعددها واختلا ها وهي تقسم إلى خير

 
يقصد بالعامل ال بيعي كل الموارد ال بيعية الموجودة ف

ات الاقتصادية  ي لإشباع حاجات من ي لبها مثل الهواي؛ ونجد أيضا من ضمن الموارد ال بيعية الخير
تتمير  بالو رة وبدرجة تكق 
ي تتمير  بالندرة النسبية 

وات والحديد والت  و  الخام وال واك  والخصر   هي تحتاج إلى جهد ووقت وما  للحصو  عليها كالبي 
ها   والنحاس وغير

ي 
ي لا تن د بامتعمالها كال اقة الشمسية، وموارد غير متجددة وهي الت 

وتصنف أيضا حس  و رتها إلى موارد متجددة وهي الت 
ة امتعمالها م  مرور الزمن كالن ط والح  ديد والنحاس مثلاتن د بكير

2.1 :  . مكونات العامل الطبيعي
ي 
 
 أتكون العامل ال بيعي من الأرض والتضاريس والمناخ، المياه والموق  الجغراف

ي الزراعية والغابات وهي ثروات تتو ر ع  م ح الأرض وهناك ثروات باطنية كالن ط مثلاالأرض: 
 تشمل الأراض 

 تشمل السهو  والهضاب والجبا ... التضاريس: 
 : ي
 
ي الكرة الأرضية.  الموقع الجغراف

 
 هو المكان الدي يشغل  البلد ف

 يشمل ال قس، الرياح، الأم ار المناخ: 
ي الأنهار والأودية المياه الجو ية والبحار المياه: 

 
 هي كل الموارد المائية المتمثلة ف

ي العملية الإنتاجية: 3.1
 
 . دور العامل الطبيعي ف

ي حيث إن  من غير الممكن أن أتو ر إنتاج من غير مواد طبيعية كما أن ال بيعة تشكل ال بيعة المادة الخام لأي  نشاط إنتاج 
 تعتي  المصدر الأو  للعمليات الإنتاجية 

ي 
 
ت م  تغير الزمن ولدلك  لل بيعة دور  عا  ف ي قد عرف ال بيعة كمصدر وحيد منتج، غير أن ال كرة تغير

والإنسان البدائ 
 النشاط الإقتصادي. 

: . ت4.1  قييم العامل الطبيعي
ي العملية الإنتاجية: 

 
 أتم تقييم العامل ال بيعي ع  أماس معيار الإنتاجية حيث يشير إلى ك اية العامل ال بيعي المستخدم ف

 الإنتاجية = الكمية المنتجة/المساحة المخصصة
 مثل: 
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و  ي وق بكثير ما تقدم  الأرا
ي السعودية من البي 

ي حصة المنتوج الدي تقدم  الأراض 
 
ي الجزائرية وهدا ما ي سر الاختلاف ف

ض 
و   و  لدى السعودية أ ضل من إنتاجية البي  و  ؛ وعلي  نقو  أن إنتاجية البي  ي منظمة مصدري الن ط والبي 

 
الإنتاج لكل منهما ف

 لدى الجزائر. 
 العمل-2
 تعريف العمل: -2-1
ي المبدو  من خلا  العملية الإنتاجية بقصد إنتاج السل  والخدماات .  

بل  ا متجانس ا العمل ليس عنصر و هو الجهد الإنسائ 
 :  ، كدلك يختلف داخل المهنة الواحدة . وينقسم إلىىيختلف من مهنة إلى أخر 

(: تعتمد ع ي الجهد العض ي إلى حد   أعمال يدوية .1 .)جهد عض ي   كبير
 )جهد  كري( المعر ة. مد ع ي : تعت أعمال ذهنية .2

ي يخلو من الجان  العض ي وهناك تقسيمات أخري إلى 
ي ولا عمل ذهت 

ي الحقيقة لا نجد عمل يدوي يخلو من الجان  الدهت 
 
ف

ا ية .   أعما  تن يدية وأعماا  إشي

ي يعامل  عمل،حيث لا إنتاج بلا  الإنتاجالعمل من أهم عناض 
وعندما نتكلم عن العمل لا نتكلم عن عنصر عادي بل عنصر إنسائ 

 معاملة خاصة للأمباب الآتية: 
ي من حيث تحديد الأجر ووض   .1

ي ويج  مراعاة الجان  الإنسائ 
إدارة عنصر العمل لا تتعلق بمورد عادي بل عنصر إنسائ 

  الضوابط لعمل الأحداث والنساي. 
 المعيشة. يحدد مستوى  والديجر أالعمل أتحدد عن   .2

 : . أهمية العمل2-2
 يعتي  المصدر الوحيد لدخل )المقابل المادي( الدي يسمح ل  بتلبية رغبات  المختل ةبالنسبة للفرد: 

 العمل هو محرك العملية الإنتاجية حيث إن  من غير الممكن أن أتو ر إنتاج من غير عمل. بالنسبة للمؤسسة: 
ي الدي ل  تأثير كبير ع  تقدم ور اهية المجتم . بالنسبة للمجتمع: 

ي ت وير الاقتصاد الوطت 
 
 إن كمية ونوعية العمل تساهم ف

 التخصص وتقسيم العمل-2-3
(:التخصص أولا ي

ي مهنة واحدة لإنتاج ملعة أو خدمة إما نجار أو زارع أو  :  )تقسيم العمل المهن 
 
هو أن أتخصص الإنسان ف

 يقوم بإنتاج نوع واحد من السل  ويحصل ع ي بقية احتياجات  من التباد .  الخ،……صانا  
 أهمية التخصص: 

 زيادة الك اية الاقتصادية من خلا  خلق مزايا جديدة لدى الأ راد  .1
اع.  .2  زيادة القدرة ع  الابتكار والاخي 
ة العميقة لدى الأ راد.  .3  زيادة الخي 

ي  ثانيا: تقسيم العمل
أي أن  عامل،  أن أنقسم إنتاج السلعة الواحدة إلى عدد من المراحل لكل مرحلة جزئية يقصد ب :  الفن 

ي  واحدة،تقسيم العمل أتم داخل المهنة الواحدة بقصد إنتاج ملعة واحدة أو خدمة 
 
ولقد ارتبط تقسيم العمل بإدخا  الآلة ف

ل امتخدام الآلة لتقوم بها بدلا من أن يقوم بها حيث أن تقسيم العملية الإنتاجية إلى عمليات جزئية مهالإنتاج. عمليات 
 . ي
 
 الحرف

 :  مزايا تقسيم العمل
ي أداي الأعما  ، وذلك لتبسيط الأعما  الم لوباة .  .1

 
 زيادة المهارة ف

اف. من حيث التوقيت والتتابا   بك ايةتنظيم العمل  .2   والإشي
 أثناي انتقا  العامل من عملية إلى أخرى.   قدان تو ير الوقت وتقليل  .3
 تسهيل امتخدام الآلة نتيجة لتقسيم العملية الإنتاجية إلى عدة عمليات جزئية.  .4
 كل ما مبق أؤدي إلى زيادة الك ااية الإنتاجية وزيادة الإنتاج.  .5

ي تقسيم العمل لها عيوب وخاصة من الناحية النفسية 
 
 المبالغة ف

 الملل من تكرار ن س العمل الواحد .  .1
ي الدي يقوم بإنتاج السلعة   .2

 
  كلها. ي قد العامل إحسام  بنتيجة عملة لأن  يقوم بعملية جزئية  قط ع ي عكس الحرف

 : تصنف الدو  تبعا لنوع العمل الأكير انتشارا  يها  نجد بلدانا زراعية مثل الهند ومصر ودولا ثالثا: تقسيم العمل الدولي
 عية مثل اليابان وألمانيا. صنا

ي للعمل:  -2-4
 
 المظهر الديمغراف

 مثا :إليك المع يات التالية عن مكان من قة معينة
 :  نسمة800000عدد السكان الإجمالىي

: 350000نسمة وعدد الإناث 450000عدد الدكور:   نسمة. موزعون ع  ال ئات العمرية كالتالىي
 إناث 100000ذكور و 150000 : 00-10
 إناث 85000ذكورو 100000 : 10-20
 إناث 60000ذكورو 75000: 20-30

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø¥Ù�ØªØ§Ø¬
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السكان / متوسط عدد 1000معدل الولادات= عدد المواليد *   

 / متوسط عدد السكان 1000معدل النمو السكاني= الزيادة السكانية * 

 

 

 = عدد السكان / المساحةالكثافة السكانية

 

 إ 45000ذ &  60000 : 30-40
 إ 30000&  25000:  50 -40
 إ 20000&  25000:  50-60
 إ 10000ذ &15000: فما فوق 60 

 مم4ن                20000: مثل المع يات السابقة من خلا  هرم؟ المطلوب
؟ لماذا أتم تمثيل المع يات ي

 المتعلقة بالسكان من خلا  هرم مكائ 
 الدراسة الكمية للسكان:  (1

:  .أ ي
 
ي الهرم السكان

 
كيبة العمرية لأي مجتم  ويكون شكل  العام كالتالىي غير أن  يختلف ف

ي الي 
أوضح الهرم السكائ 

 محتواه من مجتم  لآخر حس  تركيبة المجتم : 
 يحس  بال ريقة التالية: معدل الولادات:  .ب

 
 يحس  بال ريقة التالية: معدل الوفيات:  .ج

 
:  .د ي

 
 يحس  بال ريقة التالية: معدل النمو السكان

 
 

ي نهايتها مقسما على 
 
ي بداية السنة وف

 
 2ومتوسط عدد السكان يساوي مجموع السكان ف

 عدد الوفيات.  –أما الزيادة السكانية فهي عدد المواليد 

 يحس  بال ريقة التالية:  الكثافة السكانية:  .ه

 
 
 

 الدراسة النوعية للسكان:  (2

ي 
ات هامة وأرقام تساعد ع  الدرامة النوعية للسكان  مثلا الهرم السكائ  الهدف من الدرامة الكمية للسكان هو أخد مؤشي

ي أعمارها محصورة بلر  
)ال ئة القادرة ع  العمل(  60منة و  17يساعد ع  تقسيم المجتم  إلى  ئة نش ة وهي ال ئة الت 

ي للمع يات من خلا  وتحديد ال ئة غير النش ة وهي ال ئات ال
ي لم أتم ذكرها ويمكن الحكم ع  ذلك بوام ة التمثيل البيائ 

ت 
ي ويمكن تقسيم ال ئة النش ة بحد ذاتها إلى  ئتلر  

 الهرم السكائ 
. الأول ي ي من العمل ولا أزاولون أي نشاط إنتاج 

 
ي ف
 : غير المنتجة وهي ال ئة الت 

ي والثانية
 
ي من العمل ويشتغلون. : وتسمى أيضا بال ئة النش ة وتتمثل ف

 
 السكان الدأن هم ف

 
 تطبيق: 

ي الوضعية؟)درامة نوعية للسكان(.  •
 
 قم بتحليل المع يات المقدمة ف

 : رأس المال-3
: مجموعة غير متجانسة من الآلات والمعدات والأجهزة المصنوعة الت  تساعد ع  زيادة الإنتاج وخلق  رأس المالتعريف -3-1

 مزيد من السل  والخدمات. 

ي عملية الإنتاج وتزيد من إذن  رأس الما  هو مجموعة غير متجانسة من الآلات والمعدا
 
ي تساعد ف

بدلا من أن حجم . ت والت 
ة يقوم بإنتاج مل  ومي اة وآلات.   يقوم الإنسان بإنتاج مل  وخدمات مباشي

ي المستقبل ولدلك يمكن أن نقو  أن راس الما  يدخل  كرة 
 
ويستمد راس الما  قيمت  من خلا  قدرت  ع  زيادة الإنتاج ف

ي النشاط الاقتص
 
ي النشاط الاقتصادى أيضا. الزمن ف

 
 ادى كما أدخلت ال بيعة  كرة المكان ف

 أهمية رأس المال: -3-2

 مما أؤدي إلى زيادة قوة ور اهية المجتم .  وخلق مزيد من السل  والخدماتيساعد ع  زيادة الإنتاج  ➢

➢  .  المحا ظة ع  رأس الما  الحالىي

ي المستقبل من خلا  زيادة حجم  ➢
 
 الإمتثمارات. زيادة رأس الما  ف

 المحا ظة ع  امتمرارية نشاط المؤمسة.  ➢
 أنواع رأس المال-3-3

3-3-1 : ي
 ويضم نوعلر  هما: . رأس المال العين 

 (  الإستثماراترأس المال الثابت ) :  أولا .أ
الأمامية ولكن تتعرض للامتهلاك وهاو  ا وهده يمكن امتخدامها لمرات عديدة دون أن ت قد خصائصه والمعدات،وهي الآلات 

 :  نوعاان

/ متوسط عدد السكان 1000معدل الوفيات= عدد الوفيات *   

 

http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø±Ø£Ø³_Ø§Ù�Ù�Ø§Ù�
http://ar.wikipedia.org/wiki/Ø±Ø£Ø³_Ø§Ù�Ù�Ø§Ù�
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نظام اقتصادي  أيو لكل آلة أو أداة عمر محدود ولدلك ع ي  . امتهلاك مادي: أي يصيبها التلف أو التآكل بمرور الوقت .1
 أن يعمل ع ي تعويض هدا الامتهالاك. 

 :  وهو يحدث لسببلر  : امتهلاك اقتصادي .2
ي " تقظهور آلات جديدة تقوم بالإنتاج بشكل أ ضل " نتيجة التقدم ال ➢

 ت 
 تغير أذواق المستهلكلر  حيث يقل ال ل  ع  السلعة.  ➢

 المادياة. وعند الامتهلاك الاقتصادي لا يمكن إعادة رأس الما  كما كاان رغام صلاحية الآلات من الناحية 
 : " المخزوناترأس المال المتداول " :  ثانيا .ب

ي شكل السلعة المنتجة كالمواد الأولية المواد البسي ة والوقود وي
 
ي ف
قصد ب  السل  الومي ة ، وهي تستخدم مرة واحدة وتختق 

 . 
3-3-2-  : ي

 
 رأس المال القانون

ي تدر دخلا ع  صاحبها دون قيام  
وط  وهو مجموعة الحقوق الت  ي لأن القانون يحمي  ويض  شي

ممىي برأس الما  القانوئ 
 . كة، شهرة المحل( وحق الدائنية ع  المدأنلر   بعمل مباشي مثل حقوق الملكية الصناعية وال كرية)امم المحل أو السري

3-3-3- :  . رأس المال المالي

ي السوق المالىي بص ة عامة والسوق المالية تشمل موق الأمهم والسندات)البورصة( و هو مجموع الأموا  
 
المستخدمة ف
ها.   العملات الأجنبية والعقارات وغير

3-3-4- : ي  راس المال المحاسن 
 يمثل القيمة النقدية لإجمالىي اموا  المؤمسة بما  يها قيمة الإهتلاكات.  

 انتاجية راس المال: -3-4
ي العملية الإنتاجية وتجدر الإشارة ان لكل يشير معيار انتاج

 
ية راس الما  بص ة عامة الى ك اية  عنصر راس الما  المستخدم ف

 نوع من انواع انتاج انتجية خاصة ب  مثل انتاجية الالات والمعدات،انتاجية المواد الأولية...الخ
 وتحس  الإنتاجية و ق العلاقة التالية: 

ة  ةانتاجية راس الما  خلا   ي  ي ن س ال ي 
 
ة معينة/راس الما  المستخدم ف ي  ي 

 
 زمنية=كمية الإنتاج ف

 تسيق عوامل الإنتاج-4
 مفهوم التنسيق عوامل الإنتاج: -4-1

ورية للقيام  عليا بالعملية  التنسيق بم هوم  الشامل هو تنظيم العملية الإنتاجية وهو عملية مزج وتجمي  عوامل الإنتاج الصر 
ي تهدف إلى تحقيق الربااح من خلا  إنتاج منتجات معينة 

 العملية الإنتاجية تتوقف ع  أكير من عامل واحد. الإنتاجية الت 
  .. للحصو  ع  أع  ناتج بأقل التكاليف عوامل الإنتاج المختل ةالمنظم : هو الشخص الدي يقوم بتنظيم و 

  :ويقوم بوظائف مختل ة منها

 . عوامل الإنتاج تنظيم 1 .

 .تحديد نوع وكمية السلعة المراد إنتاجها 2 .

وع اتخاذ 3 .  . القرارات الاقتصادية ذات العلاقة بالمسري
وط أمامية للعملية الإنتاجية لكن بعدم وجود تنسيق بينها  إن  لا  تو ر رأس الما  ومع  العمل والمورد ال بيعي يع ي تو ر شي
ت 

يمكن الحصو  ع  إنتاج أو تحقيق ربااح و ير لدا يج  العمل من قبل المنظملر  ع  تنظيم العملية الإنتاجية من خلا  تحديد 
 أوقات العمل ومهام كل عامل مثلا حت  تتم العملية الإنتاجية. 

وط-4-2 وط التالية:  التنسيق:  شر  عند التنسيق يجب مراعاة الشر

ي التكلفة:  ➢
 
إن التنسيق أهدف بالدرجة الأولى إلى تدنية التكاليف إلى أقصى حد ممكن  التكل ة لها دور كبير ف

 تحديد الربااح. 

➢  : ي
ي م هوم وام  ولا يمكن حصره ولكن يمكن تقديم أمثلة عن   مثلا يج  أن يالمستوى الفن 

كون الجان  ال ت 
ي المنتوجات الأخرى يسمح ل  بالمنا سة)الجودة(. 

 
 للمنتج شكل ممير  عن باف

ي عملية التنسيق أهمية منافذ التسويق:  ➢
 
ي يج  أن أؤخد بعلر  الاعتبار ف

ذوق المستهلكلر  ومستواهم المعيشي
ي مجتم  غالبيت  من ذوي الدخل المحدود)التنس

 
يق بلر  الإنتاج  مثلا لا يمكن بي  منتجات تتمير  بأثمان مرت عة ف

ي السوق(. 
 
 وال ل  ف

 : وط تنسيق عوامل الإنتاج يحددها المنظم بناءا على مايلىي
 وشر

 مدى تو ر كل عامل من عوامل الإنتاج  •

 تكل ة كل عامل من عوامل الإنتاج.  •

 إنتاجية كل عامل من عوامل الإنتاج.  •

 جودة. ولتحقيق ذلك أت ل  إن المنا سة ت رض ع  المنظم أن أنتج منتجات بأقل تكل ة ممكنة وبأع  •
 الأمر: 

 امتخدام أحدث الومائل.  ✓



ي مادة الاقتصاد والمناجمنت     لسنة 
 
 ثانوي   *شعبة التسيير والاقتصاد* من اعداد: الأستاذ يوسي قادة 2ملخص ف

7 
 

ي عملية الإنتاج وذلك بالإعتماد ع  قدر معلر  من الك ايات.  ✓
 
 ت بيق أ ضل التقنيات ف

5-) ي
)التقن  ي  التقدم التكنولوج 

5-1- : ي  تعريف التقد التكنولوج 
اعات متعددة وتشمل كا ة نواجي الحياة وعلي   إن التقنية   هي 

اع  وهي بهدا المعت  م هوم شامل  الاخي 
ي تم اخي  ي

كل ذي
ي التنظيم. 

 
ية وتساهم أيضا ف ي تنمية الموارد المادية والمالية والبسري

 
 تساهم ف

ي إنتاج مختلف ا
 
ي بمدى ت بيق نتائج البحث العلمىي ف  لمنتجات. ويمكن تعريف التقدم التكنولوج 

ي -5-2 يعتي  الإنسان هو مصدر كل تقنية لما يملك  من قدرات عقلية و كرية ولما يملك من تراكمات : مصادر التقدم التكنولوج 
 علمية ومعر ية أوظ ها ويكتسبها من خلا  البحث العلمىي 

ي  •   المباشي  الامتثمار الأجنت 

    ات اقيات تسليم المصن  جاهزا للتشغيل •

اي والمستشارين الأجان  امتقدام •      الخي 

 عقود توريد الآلات والمعدات •

 إرما  بعثات إلى الخارج.  •

خيص •  ات اقيات الي 

5-3- : ي
 آثار التقدم التقن 

ي آثار إيجابية وأخرى ملبية: 
 للتقدم التقت 

 اولا:الآثار الإيجابية: 

 زيادة الإنتاج والإنتاجية.  ➢

 تحسلر  جودة المنتوج وت ويره.  ➢

 بدائل أخرى للموارد.  اكتشاف ➢

ي الجهد والوقت.  ➢
 
 الإقتصاد ف

 تدنية تكاليف الإنتاج.  ➢

ي زيادة ر اهية المجتم  وت ويره نحو الأ ضل.   ➢
 
 وكلها عوامل تساهم ف

 ثانيا:الآثار السلبية: 

 ارت اع الب الة بسب  إحلا  الآلة محل الإنسان.  ➢

ي ع  ن اق وام  بسب  المخل ات  ➢
 الصناعية. انتشار التلوث البيت 

ي نتيجة الإمتغلا  الم رط للموارد ال بيعية.  ➢
 الإخلا  بالتوازن البيت 

 الوحدة)6(:تخصيص الدخل-الإمتهلاك               

1- : ي
 تعريف الدخل الوطن 

ي هو مجموع الإأرادات المحققة والمصرح بها من طرف كل الأعوان الإقتصادألر  
الدأن يحملون جنسية البلد مواي   الدخل الوطت 

،  المعيار المعمو  ب   ي
ي تحديد الدخل الوطت 

 
كانوا داخل  أم خارج . ولدلك يج  التميير  بلر  معيار الجنسية ومعيار الإقامة ف

 هو معيار الجنسية. 
الإستهلاك: -2  
 للسل  )بالنسبة جزئية أو لدائمة(ا غير  للسل  )بالنسبة كلية بص ة السل  امتعما  هو الامتهلاك: تعريف الإستهلاك-2-1

ي  المعمرة للسل  خلا ا امتعما  أو  عند واحدة مرة امتهلاكها أتم والخدمات الدائمة غير   السل   الحاجات.  لتلبية الدائمة(
 والت 

 …السيارة أو كالمي    تدريجية بص ة امتهلاكها يق 

 أنواع الإستهلاك: -2-2

:  .أ ي
 
 الإستهلاك الوسيطي والنهان

  :  الإستهلاك الوسيطي
ي عملية الإنتاج

 
ولا يقتصر ذلك ع  السل  بل أتعداها إلى الخدمات. ومن أمثلة  ويقصد ب  كل السل  المختل ة المستخدمة ف

ي المؤمسات الصناعية... 
 
ي صن  السيارات وامتخدام السيارات ف

 
 الامتهلاك الوميطي امتخدام الحديد ف

 : ي
 
 الإستهلاك النهان

ي المي   ...  يقصد 
 
 ب  الامتعما  المباشي للسل  والخدمات من أجل إشباع مختلف الحاجات مثل: امتهلاك الكهرباي والغاز ف

:  .ب ي  الإستهلاك الفوري و الإستهلاك التدريج 

يقصد ب  القضاي ع  السل  بمجرد امتخدامها مرة واحدة مثل: امتهلاك الخي   والمواد الغدائية بص ة الإستهلاك الفوري: 
 امة... ع

 : ي لية بص ة الإستهلاك التدريج  لىي والأدوات المي  
اي ثلاجة للامتعما  المي   يقصد ب  امتخدام المنتوج عددا من المرات مثل شي

 عامة... 
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 الإستهلاك الفردي و الإستهلاك الجماعي  .ج

ب الإستهلاك الفردي:   من الماي.... هو امتخدام المنتجات المختل ة من قبل شخص واحد مثل: امتهلاك الأغدية ،شي

 : هو امتخدام المنتجات المختل ة من قبل مجموعة من الأ راد ومن أمثلة ذلك امتخدام ميارات النقل الإستهلاك الجماعي
، امتخدام المرا ق العامة،...   الجماعىي

ي الإستهلاك-2-3
 
 العوامل المؤثرة ف

ي الإمتهلاك
 
 الى عوامل ذاتية)شخصية( وعوامل موضوعية *صنف الإقتصادي جون مينارد كيي   العوامل المؤثرة ف

 العوامل الداتية: -أ
 العادات والتقاليد. -

 المعتقدات الدأنية للأ راد. -

- .  من أجل الإمتهلاك المستقب ي
 التضحية بالإمتهلاك الحاض 

 توزياااا  الدخل بلر  طبقات المجتم . -
 العوامل الموضوعية:  -ب

ي بلر  طبقات المجتم : اي
ي الميل المتومط   *توزياااا  الدخل الوطت 

 
ي توزياااا  الدخل  ادى الى انخ اض ف

 
كلما زاد الت اوت ف

 للإمتهلاك والعكس صحيح. 
يبة التصاعدية ع  المداخيل  إن ذلك أؤثر ع  زيادة الإمتهلاك لسببلر  هما  : اي عند زيادة الصر  ي

*اعادة توزياااا  الدخل الوطت 
ة  إمتهلاكها أزيد   ان ال بقة الغنية موف أنقص ميلها للإدخار وذلك بعد اخد  ة منها اما ال بقة ال قير يبة حصة كبير الصر 

 بسب  زيادة مداخيلها الناتجة عن اعانات المقدمة من طرف الدولة
ي ل ئات اجتماعية أؤدي الى زيادة الإمتهلاك.  يت 

ي المداخيل: عند حدوث اع اي ض 
 
 *التغيير الم اج   ف

 . العلاقة بير  الاستهلاك والدخل: -2-4
: يمكن إظه ين التاليلر   ار العلاقة بلر  الدخل والامتهلاك من خلا  امتخدام المؤشي

ي يمثلها الامتهلاك من الدخل  الميل المتوسط للاستهلاك:  .1
 هو النسبة الت 

 
 
 
 

ي الدخل الميل الحدي للاستهلاك:  .2
 
 هو التغير الدي ي رأ ع  الامتهلاك نتيجة للتغير الدي حدث ف

 
 

 الوحدة)7(:تخصيص الدخل-الإدخار والإستثمار               

 : الإدخار -1

ي غير الإمتهلاك تعريفه: -أ
 
( بغرض  هو ذلك الجزي من الدخل الصاف ي المؤمسات المالية )البنوك وصنادأق التو ير

 
أودع ف

ي دورة اقتصادية جديدة
 
 المشاركة ب  ف

ي من الدخل الدي  لم أن ق  -
 هو الجزي المتبق 

 : أهميته-ب

 بالنسبة للفرد: 

ي  -
 تحسلر  المستوى المعيشي

وات مستقبلا -  زيادة الير

 بالنسبة للمجتمع

وعات الامتثمارية  -  الاقتصاديةهو مصدر لتمويل المسري

 بالنسبة للدولة

ي وت ويره -
 زيادة الدخل الوطت 

 أنواع الادخار: -1-2

 الميل المتوسط للاستهلاك= الاستهلاك/ الدخل

 الميل الحدي للإستهلاك= التغير في الإستهلاك/ التغير في الدخل
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ي للادخار، يقوم ب  الأ راد تلقائيا. الادخار الاختياري .أ
 :يجسد المعت  الحقيق 

ين بغرض تغ ية ن قاتهم الم روضة عليهم من طرف الدولة)التأمينات ،الادخار الإجباري .ب  : يقوم ب  الأ راد مجي 

 .) ائ ، الضمان الاجتماعىي
 الصر 

ي الإدخار: -1-3
 
 العوامل المؤثرة ف

ي الإمتهلاك: الدخل -
 
ي الادخار كما ف

 
 هو العامل الأماذي المؤثر ف

ي زيادة الإدخار: الإئتمان -
 
 الضمانات المقدمة من طرف البنوك تساهم ف

 : العلاقة بير  الإدخار والدخل-1-4

 الدخل= الإمتهلاك+الإدخار

ين أبينان العلاقة بلر  الدخل والإدخار  هناك مؤشي

 الميل المتوسط للإدخار: 

 الميل المتومط للادخار=الإدخار/الدخل

 : الميل الحدي للادخار

ي الدخل
 
ي الإدخار/ التغير ف

 
 الميل الحدي للادخار= التغير ف

 علاقة الإدخار بالإستهلاك: 

 لما نقص الإمتهلاك زاد الادخارهما متعاكسان  كلما زاد الإمتهلاك نقص الادخار وك

 استنتاج: 

 1الميل المتومط للامتهلاك + الميل المتومط للادخار=

 

 1الميل الحدي للامتهلاك + الميل الحدي للادخار=

 

 ومعت  ذلك أن الدخل = الإمتهلاك 1يمكن أن يساوي الميل المتومط للامتهلاك 

 الإستثمار: -2

 تعريفه: -أ

 المدخرة لتمويل مختلف المشارياااا هو امتخدام الأموا  

 : 2تعريف

ي النشاط الاقتصادي. 
 
 هو اقتناي المعدات والآلات الإنتاجية لامتخدامها ف

 : 3تعريف

ي الإنتاج 
 
ات( بغرض الزيادة ف  هو الإن اق ع  السل  )الآلات، المعدات، التجهير 

 : أهميته-ب

 بالنسبة للفرد: 
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وة  ي زيادة الير
 
 الرغبة ف

 النشاط الاقتصادي ت وير وتومي 

 بالنسبة للدولة: 

 زيادة النمو الاقتصادي)زيادة الإنتاج والإنتاجية(

 تخ يض نسبة الب الة

 .  زيادة الدخل ال ردي والجماعىي

 تحسلر  مستوى المعيشة

 أنواع الإستثمار)تصنيفاته(: -2-2

 يصنف الإستثمار إل: 

 : ي
 
 الاستثمار الصاف

ي الإنتاج مستقبلا إما بتومي  المشارياااا  القديمة أو إنشاي مشارياااا  جديدة وهو 
 
 الإن اق ع  السل  من أجل الزيادة ف

ي 
(الإستثمار التعويض   : )الإحلالي

ي حدثت ع  الأصو  الثابتة من أجل المحا ظة ع  ن س ال اقة التمويلية. 
 يخص الإهتلاكات الت 

 تمويل الإمتثمارات)مصادرها(

: الإستثمار  ي  الإجمالي
 
 أتضمن الإمتثمار الإحلالىي والصاف

 تمويل الإستثمارات: -2-3

 تعريف عملية التمويل: -أ

هي تخصيص موارد مالية معينة وتحديد مصادرها لأجل القيام بمختلف الوظائف.)المدخرات، الأرباح غير بالنسبة للمؤسسة: 

 الموزعة، الإهتلاكات(

انية الدولة  بالنسبة للدولة:  ي مير 
 
هي تخصيص موارد مالية وتحديد مصادرها من أجل مجابهة الن قات العمومية ويتمثل ذلك ف

كاي(  )القروض الأجنبية، الإعانات الدولية، مساهمة السري

 مصادر التمويل: -ب

ي -أ
 
 وهو امتخدام الموارد المالية الداتية للمؤمسة من أجل تمويل مختلف عملياتها وهي تتكون من :  التمويل الذان

*الاحتياطات :هي عبارة عن جزي تق ع  المؤمسة من الأرباح غير الموزعة، وهي تشمل الاحتياطات القانونية واحتياطات أخرى 

 تختلف باختلاف المؤمسة

ي المستقبل المؤونات-*
 
ي حساب خاص بهدف مجابهة الأعباي والخسائر المحتملة ف

 
 : هي عبارة عن مبالغ تضعها المؤمسة ف

ي حساب خاص بهدف تعويض ما اهتلك من أصو   -*
 
الاهتلاكات : وهي عبارة عن مبالغ منوية تخصصها المؤمسة وتضعها ف

 ثابتة من أجل المحا ظة ع  ن س ال اقة الإنتاجية الحالية

ي ع  تأملر  مصدر دوري ومنظم للتمويل والح اظ عو 
 للمؤمسة المالية الامتقلالية  أيضا يعمل التمويل الدائ 

ي من خارج المؤمسة بهدف تمويل مختلف عمليات الم  -ب
ي تأئ 
ي :وهي المبالغ الت   مسة ويشمل ع ؤ التمويل الخارج 

ي حال:  زيادة رأس الما -
 
كة الأشخاص  تكون زيادة وذلك عن طريق طرح أمهم جديدة للب  ف ي حالة شي

 
كات الأموا  أنا ف ة شي

كاي جدد كاي أو ادخا  شي  رأس الما  المؤمسة عن طريق زيادة حصص السري
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ة والمتوم ة وال ويلة-  القروض بمختلف آجالها القصير

الهدف منها وهو تشجي  المؤمسات ع  انتاج منتوج  الإعانات : هي مبالغ تتلقاها المؤمسة من الدولة ولا تقوم بارجاعها -

 معلر  

(:مدخل ال المؤسسة الإقتصادية             8الوحدة)  

  تعريف المؤسسة:  .1

نتاج( ب ريقة مث  وعقلانية بهدف تحقيق الربااح 
ٌ
ية والمالية )عوامل الإ هي منظمة تقوم بمجز مختلف الومائل المادية والبسري

 الممكن. 

ات والومائل الدائمة)الإمتثمارات( مثل العقارات والمنقولات. ما هي الوسائل المادية؟   هي مختلف التجهير 

ي البنوك( ما هي الوسائل المالية؟
 
ي الصندوق أو ف

 
ي توض  تحت تصرف المؤمسة )النقديات الموضوعة ف

 تشمل الأموا  الت 

ية؟:   ما هي الوسائل البشر

ين والمؤطرين الدأن يعملون داخل المؤمسة المخ ط التالىي يلخص المكونات الأمامية تشمل ا ، والعما  والمسير
لموظ لر 

 للمؤمسة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خصائص المؤسسات:  .2

 تعتي  المؤمسات ذات شخصية قانونية مستقلة لها حقوق وعليها واجبات كما أن لها ذمة مالية مستقلة. 

 دور المؤسسة:  .3

ي دورين أماميلر  هما 
 
ي النشاط الإقتصادي تتمثل ف

 
ة ف  للمؤمسة أهمية كبير

:  الدور الإقتصادي:  (1 ي
 
 أتمثل ف

 تموين السوق بالحاجات المادية.  ➢

➢  . ي
 تحقيق الإكت اي الدائ 

 توزياااا  المداخيل )أجور ومرتبات العما ( ➢

 ت وير الإنتاج كما وكي ا.  ➢

 تنمية رؤوس الأموا  وتراكمها.  ➢

 تسهيل عملية الإمتثمار.  ➢

 تحقيق التكامل الإقتصادي.  ➢

 المؤسسة الاقتصادية

 الوسائل المالية الوسائل المادية الوسائل البشرية

مواد مستهلكة  القروض

 في مرة واحدة

وسائل دائمة 

 نسبيا

مساهمة 

 الشركاء

المستخدمون 

 في المؤسسة
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2)  :  الدور الإجتماعي

 تقليص الب الة)تو ير مناص  الشغل( ➢

. التدري  والتكو  ➢  ين العالىي

ي للأ راد.  ➢
 تحسلر  المستوى المعيشي

➢  . ي
 
 تحسلر  المستوى ال كري والثقاف

 تعتي  مصدرا ماليا للأ راد )أجور ومرتبات( ➢

 معاأير لتصنيف المؤمسة:  3: هناك تصنيف المؤسسات .4

ي  .أ
 
 : نمير  ب  ثلاث أشكا  للمؤمساتالمعيار القانون

 : ملك للدولة. المؤسسة العمومية .1

 لشخص واحد أو مجموعة أشخاص. : ملك المؤسسة الخاصة .2

 : ملك للدولة والأشخاص. المؤسسات المختلطة .3

: معيار النشاط .ب   ي  ماي ي
 : نمير 

اي المواد الأولية وتحويلها ثم تخزن كمنتوج ومن ثم تسوق أو تباع. المؤسسة الصناعية .1  : شي

ة. المؤسسة التجارية .2 ي بضاعة؛ تخزنها ثم تبيعها مباشي  : تشي 

 دم خدمات بمقابل رمزي أو بدون مقابل. : تقالمؤسسات الخدمية .3

 : نشاطها يكون إنتاجا زراعيا أوتربية الحيوانات. المؤسسات الفلاحية .4

ة. معيار الحجم .ج ( ومؤمسات متوم ة وأخرى صغير ة )عدد عمالها كبير  : نمير   ي  مؤمسات كبير

 علاقة المؤسسة بمحيطها:  .5

 يط المؤسسة: مح

ع  المؤمسة أن تقيم مجموعة من  –ومن أجل القيام بوظائ ها المختل ة  -بمحيط المؤمسة كل ما يق  خارج المؤمسة يقصد 

 العلاقات م  محي ها.  علاقة المؤمسة بمحي ها هي علاقة تأثير وتأثر. 

 أتكون محيط المؤمسة من 

 . المحيط الإقتصادي: 1.5

ي كل ما ل  علاقة بالإقتصاد مثل: ال
 
 سيامة الجبائية ، الإعانات، ميامة الإمتثمار، المؤمسات المنا سة... أتمثل ف

 ولدلك يج  ع  المؤمسة أن تأخد بعلر  الإعتبار كل الأمور السابقة أثناي إعداد خ  ها. حت  تتمكن من تحقيق أهدا ها. 

2.5 : ي
 
 . المحيط القانون

وط عمل المؤمسات  يعي والتنظيمىي الدي يحدد شي
، إجرايات الأمن والنظا ة... وهو الإطار التسري  مثل القانون التأميشي

3.5 :  . المحيط السياسي

هو عبارة عن مجموعة القرارات المتخدة من قبل الدولة  السيامة المنتهجة من قبل الدولة تعتي  المؤثر الرئيشي ع  المحيط 

 الإقصادي داخل الدولة بص ة عامة. 

4.5 : ي  . المحيط التكنولوج 

ي زيادة المنا سة بلر  
 
ها البالغ الأهمية ع  المؤمسات الإقتصادية. وهدا العامل يساهم ف لا يمكن إنكار دور التكنولوجيا وتأثير

 المؤمسات. 

5.5 : ي
 
 . المحيط الثقاف

ي مختلف المجالا 
 
ات الناتجة عن الت ور ف ت، وهو هو مزيااااج من العادات والتقاليد والدأن، ومدى امتجابة أ راد المجتم  للتغير

، وثقا ة ال رد أيضا تؤثر ع  طريقة عمل  داخل المؤمسة وخارجها.   أؤثر ع  ملوكهم باعتبارهم أ رادا مستهلكلر 

وري جدا ان تاح المؤمسة ع  محي ها من أجل مواكبة كل الت ورات الحاصلة.   وبنايا ع  ذلك  إن  من الصر 
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(:المؤسسة والتقييس            9الوحدة)  

 ساسيةمفاهيم ا. 1

ي تحدد خصائص ومعاأير الجودة  : هو نشاط أو وظي ة تعت   سيتعريف التقي-1.1
الأداي و بوض  المواص ات القيامية الت 

التبسيط والتنميط ،بهدف تحسلر  جودة المنتجات وزيادة الك اية الإنتاجية وتخ يض التكاليف  مراعاةللسل  والخدمات م  

طرق ال حص والاختبار للتأكد من م ابقة  بتوحيد  التقييسوظي ة  تعت  إلى ذلك  إضا ةوحماية البيئة وحماية المستهلك . 

 السل  والخدمات للموص ات المعتمدة 

بأن  نشاط (international standards organisation) يعرف التقييس حس  المنظمة الدولية للتقييس -

وط  للإمتخدام الشائ  والمتكرر.  ، من خلا  وض  شي ي محيط معلر 
 
أهدف إلى تحقيق الدرجة المث  من النظام ف

 م  الأخد بعلر  الإعتبار لمشاكل  علية ومحتملة. 

 أتضمن هدا النشاط )التقييس( بشكل خاص عمليات صياغة وإصدار وت بيق المواص ات.  -

 :  تقييسخصائص ال-1-2

ي أو المنتوج الدي الخصائص  •
ال نبة )التقنية(  :يقصد بها مدى ملائمة المنتوج لرغبة المستعمل) المستهلك النهائ 

ي الأمور ذات الصلة بالمواص ات ال نية مثل الأبعاد والمكاأيل ميستعمل هدا ال
 
نتوج ضمن الإمتهلاكات الومي ية( ف

ي وثيقة المواص ةنتوج موالتغليف والألوان والخصائص الكيمائية وال بيعية لل
 
 المر قة وهده الخصائص يج  أن تدكر ف

 من الاطلاع عليها المستعملبالمنتوج لكي أتمكن 

ي حالة وجود أكير من  المنتوج: يقصد بها مدى ملائمة  الاقتصاديةالخصائص  •
لرغبة المستعمل من ناحية السعر  ق 

 لأقل معراا المتوجال نية  ان المستعمل يختار  الخصائص سمنتوج يحملون ن 

          أنـواع المواصفـــات -1-3
  مواصفات المصطلحات والتعاريف •

  من
ً
 هاما

ً
ي الوثائق القانونية وال نية بشكل واضح ودقيق كونها تلع  دورا

 
المهم أن أتم تعريف المص لحات المستخدمة ف

ي إزالة أي التباس أو عدم وضوح وتسهل عملية الوصو  إلى ات اق حو  الموضوع الم روح. 
 
 ف
ً
 وحيويا

ي التقي
 
ى ف ي المص لحات أهمية كي 

 
يس،  هي تعتي  وميلة للاتصا  والت اهم حيث أنها توحد لدلك كان للمواص ات المختصة ف

 الجهات ذات العلاقة. وللرموز أهمية لا تقل عن المص لحات  هي تستخدم لتوحيد اللغة ما بلر  الجهات 
اللغة المستخدمة بلر 

 جميعنا نعلم أن 
ً
 ترمز إلى وحدة الوزن.  KGترمز إلى وحدة درجة الحرارة وأن  °Xذات العلاقة.  مثلا

  المواصفات الأساسية •
ي تشكل الأماس للعديد من الحقو  التقييسية والمنتجات والنشاطات، مثل مواص ة الوحدات الدولية 

هي المواص ات الت 
ها.  ي الكثير غير

 
ي الحقو  الهندمية وال بية وف

 
 الصادرة عن الآأزو حيث أنها تستخدم ف

  مواصفات الأبعاد والقياسات •
ي جمي  أنحاي العالم هده المواص ات تحدد الأبعا

 
ي الصناعة لتكون بشكل موحد ف

 
د والقيامات لق   وأدوات معينة تستخدم ف

 . ي والمسامير
 
اعى كة بلر  المصمملر  والمنتجلر  مثل المواص ات الخاصة بأبعاد وقيامات الي 

 وكلغة مشي 
  مواصفات الأداء •

ي خصائص 
 
ي تحدد مت لبات الأداي للمنتج ولا تتدخل ف

 التصميم. هي المواص ات الت 
اي منتج بالجودة المنامبة , أي ان  أوازن ما بلر  الاعتبارات ال نية والاقتصادية، لدلك  ان هده   لسري

ً
إن المستهلك يسع دائما

ي الدي يحقق مت لبات الجودة المنامبة،  هي لا تتناو  خصائص التصميم وإنما تركز 
المواص ات تحدد أداي المنتجات النهائ 

ي ة أن ع  الأداي بحيث ت ي تنامب  ولا تقيد عملية الت وير لدي  شي
ك الحرية للمصن  لامتخدام التصميم وطريقة الإنتاج الت  ي 

 يحقق مت لبات المواص ة. 
الصادرة عن   TBT–من ات اقية العوائق ال نية للتجارة  3إن دمتور الممارمة الجيدة لإعداد وت بيق المواص ات )الملحق 

(نص ع  أن تقوم كل دولة عضو بوض  مواص اتها الوطنية حس  مت لبات الأداي وليس    WTO–منظمة التجارة العالمية 
 مت لبات التصميم. 

  مواصفات الاختبار وضبط الجودة  •
اط معلر  لمنتج ما أن أتم تحديد طريقة قياس ل ، وذلك من خلا  مواص ات تكون مربوطة م  

وري عند وض  اشي  من الصر 
اط ي غاية الأهمية لجمي  الجهات ذات العلاقة  ان توحيد طريقة القياس يمن   المواص ة صاحبة الاشي 

 
.وإن هدا الأمر يعتي  ف

 حدوث خلاف بينها. 
ي حد ذات  بل هو وميلة لتحقيق مجموعة من الأهداف ندكر منها:  أهداف التقييس: -1-4

 
 إن التقييس ليس غاية ف
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 تخ يض التكاليف:  ✓

 الإقتصار ع  نماذج محددةزيادة الك اية الإنتاجية من خلا   ✓

 تحسلر  جودة المنتوجات ✓

 المحا ظة ع  المواد واللوازم ✓

 السلامة والحماية ✓

ي المؤسسة .2
 
 : التقييس ف

اي الإنتاج والبي  وبالتالىي امتخدام مواص ات أمامها وطنية؛ إلا 
ي مختلف أنش تها الخاصة ع  عمليات السري

 
تعتمد المؤمسة ف

ي  احتياجات المؤمسة  تلجأ إلى مواص ات إضا ية لسابقتها ) مواص ات عند الإنتاج ما يسمى  أن هده المواص ات قد لاتلت 
ي  بالتصميم

 
ي عنصر التصميم تدرس المادة الداخلة ف

 
ي صناعة نوع من النتوجات وف

 
لأن  أو ر لنا الما  والجهد والوقت مثلا ف

 التصني  )الشكل واللون(
 . علاقة التقييس بالإنتاج1.2

تهدف المؤمسة إلى إنتاج مل  ذات جودة عالية بغرض تسويقها ع  النحو الأنس  لها وذلك من أجل تحقيق الربااح؛ ومن أجل 
 :  ضمان تلك الجودة تقوم المؤمسة بماي ي

 التحقق من جودة المادة الأولية.  .1
 الحصو  ع  مواد تستجي  للتقنية الم بقة من طرف المؤمسة يما يخص المنتوج.  .2

 يض ق   الغيار. ضمان تعو  .3

 المعر ة الجيدة للموردأن والثقة  يهم.  .4

اي.  .5  السعي إلى تخ يض أمعار السري

 إنجاز الدرامات المتعلقة بتصاميم الإنتاج.  .6

 تحسلر  مستوى الأداي.  .7

 القضاي ع  التكاليف الإضا ية.  .8

  بالتوزيــــع. علاقة التقييس 2.2
ي أحسن الظروف 

 
 مثل: تهدف المؤمسة إلى ضمان توزياااا  منتوجاتها ف

يد .1  تحسلر  نوعية التي 

يد( .2  تحسلر  نوعية المخازن)غرف التي 

 نوعية تسيير المخازن .3

 ت بيق أمالي  الدعاية والإشهار للمنتوجات.  .4

 حماية المستهلك: -أ

:  89/02لقد حدد القانون رقم  ي ماي ي
 
 قواعد حماية المستهلك المتمثلة ف

ي الإعلام -
 
 الحق ف

ي الأمن والضمان -
 
 الحق ف

ي  -
 
 الإختيارالحق ف

ي الإمتشارة عند إعداد المواص ات -
 
 الحق ف

 حماية البيئة: -ب
ي حماية البيئة والمحيط.  -

 
 الحق ف

 ضمان الأمن والصحة.  -

 : المؤسسة الاقتصادية والوظيفة  التجارية. 10الوحدة 

 تعريف التموين: . 1
وط التسليم؛  هو  عملية تزويد المؤمسة بالسل  والخدمات وذلك باقتناي أحسن المواد )الكمية والنوعية( وكدلك بأ ضل شي

 والمخ ط التالىي أبلر  ذلك 

 

 

 

 

 

 المؤسسة التجارية

 البيع للعميل التخزين في المخزن الشراء من عند المورد

 المؤسسة الصناعية
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 ملاحظة: 

ي عملية التموين. 
 
 المخزن عنصر أماذي ف

اء: 2  . عملية الشر
اء:   أ. تعريف عملية الشر

ي تقوم ع  أماس تحديد الاحتياجات من مختلف السل  والمواد 
ومن ثم البحث عن الموردأن، واختيارهم، هي العملية الت 

 وتقديم ال لبيات وامتلامها، ومتابعة تن يد ال لبيات إلى غاية امتلامها ومراقبة عملية الامتلام. 
اء: ب  . مراحل عملية الشر

 : اي بالمخ ط التالىي
 يمكن توضيح مراحل عملية السري

 
 
 
 
 
 
 
 

ح المخطط:   شر
 . تحديد الإحتياجات: 1

ة مقبلة حت  لا أنق   نشاط  ي المخازن. لتغ ية  ي 
 
اؤها بعد الإطلاع ع  الكمية المتبقية ف هي تحديد الكمية الواج  شي

 المؤمسة. 
 . البحث عن الموردين: 2

وهو معر ة موردي المؤمسة )مواد أولية للمؤمسة الصناعية وبضائ  بالنسبة للمؤمسة التجارية( وذلك بدرامة مدى تو ر 
 النواجي التالية: 

وط السداد؛ التخ يضات.   الأمعار؛ النوعية؛ مدة التسليم؛ شي
 . تحليل وتقييم العروض: 3

ي هده المرحلة أتم تقييم وتحليل
 
 العروض الم روحة بعد الإعلان عن مناقصة أو الاتصا  المباشي بالموردأن.  ف
 تسيير المخزونات: . 3

 يشكل مرحلة هامة من مراحل التموين ويقصد ب  التسيير المادي للمخزونات من حيث 
تي :   الي 

 ح ظ المواد والسل 
 تحديد تاريااااخ تقديم ال لبية والكمية الم لوبة

)  للتموين )المخزون الإحتياطي
 تحديد الحد الأدئ 

اي والح ظ والتوزياااا  والمالية(  تخ يض الأعباي المتعلقة بتسيير المخزونات )تدنية تكاليف السري
 التسويق: 

 . تعريف التسويق: 1
ي أنش ة تسمح للمنتج بوض  السل  أو الخدمات  تحت

 
.  وهو أتمثل ف ي الوقت والمكان المنامبلر 

 
 تصرف المستهلك ف

 . المراحل المتعلقة بالتسويق: 2

 دراسة السوق:  •
ائية للمستهلك؛ معر ة احتياجات الزبائن من المنتوجات الحالية والجديدة وكدلك رغبات وأذواق  من خلا  معر ة القدرة السري

 الزبائن. 

 قنوات التوزيــــع:  •

الشراء من 

عند المورد

 

 

  

تخزين 

 المنتوجات

 

تحويل المواد 

 إلى الورشة

تخزين المواد 

 في المخزن

بيع المنتوجات 

 إلى العميل

المفاوضا

ت 

واختيار 

 الموردين

تحليل 

 وتقييم

 العروض

البحث 

عن 

 الموردين

 النوعية

 الكمية

تحديد 

الاحتياجا

 ت

 تقييم النتائج المتحصل عليها
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ي تسلكها السل  
 من المنتج إلى المستهلكيقصد بها ال ريق الت 

 الاتصال المباشر بالمستهلك     . 1
 @_____________________________________@ 

 مستهلك                                                                       منتج
ي الاتصا  بلر  منتج السلعة وبلر  مستهلك السلعة وه تتلايم م   

 
ي هنا لا أوجد طرف

 
صغار المنتجلر  بص   عام  وكبارهم ف

 ظروف معين . 

 الاتصال من خلال استخدام وسيط واحد     . 2
@__________________________________________@ 

( البي )وكيل                            منتج  مستهلك                        أو متجر تجزئ  كبير

 وسيطير   الاتصال من خلال استخدام     . 3
@____________@________________@____________@ 

 مستهلك                   تاجر تجزئة                               تاجر جملة                     منتج
 وه الأكير شيوعا 

 الاتصال من خلال أكير من وسيطير       . 4 
 ___@______________@____________@____________@@_________ 

 مستهلك                   تاجر تجزئة                      تاجر نصف جملة                 تاجر جملة                      منتج
  

ة ي تنتج بكميات كبير
 تعتي  هده ال ريقة من ال رق الأ ضل للمنتجات الت 

ة مثل  ي مجا  التسويق ي ضل امتخدام ال رق القصير
 
ات العديدة ومنها:  ف  الأولىي والثانية وذلك للممير 

ي تحمل ع  تكل ة التسويق للوحدة المباعة.      . 1
 تو ير تكل ة العمولات الت 

ى.      . 2  شعة وصو  المنتج إلى المشي 

تبة ع  طو  قناة التسوق.      . 3  ت ادى المشاكل المي 
ي درامة السوق (.      الحصو  ع  معلومات موثوقة من خلا  الإتصا  4

 
 المباشي بالمستهلك )ت يد ف

 الإشهار:  •
اي السل  أو الخدمات ومن أهدا  :  ي مجموع الومائل المستعملة لإعلام الجمهور. بهدف توليد الرغبة لدأهم لسري

 
 أتمثل ف

ي قيمة المبيعات.  -
 
 الزيادة ف

 التعريف بالمنتوج الجديد وبعلامت  وب ريقة توزيع  لتغيير عادات المستهلك.  -
 البحث عن زبائن جدد.  -
 زيادة حجم الثقة بلر  المؤمسة وزبائنها.  -

 فوائد الإشهار: 
 إجبار المنتجلر  ع  تحسلر  منتجاتهم.  -
-  .  إعلام المستهلكلر 
 الحصو  ع  زبائن جدد.  -

 سلبيات الإشهار: 
 ارت اع أمعار السل  والمنتجات بسب  ارت اع تكل ة الإشهار.  -
 عا  حاجات عديمة الأهمية. التأثير ع  ملوك المستهلك وذلك با ت -

 ترقية المبيعات: )تنشيط المبيعات( •
 :  هي عملية مكملة للإشهار ترتكز ع  ماي ي

 طريقة التعبئة والتغليف.  -
ي المعارض.  -

 
 المشاركة ف

 منح تخ يضات.  -
 (BONUS )تقديم هدايا.  -
ي أماكن البي ( -

 
 تقديم عينات مجانية )الإشهار ف

 . حماية المستهلك: 3
وط الإنتاج ومواص ات المنتوج عند الإنتاج والتوزيعمنها:  ام شي  يلزم القانون التجاري المنتجلر  باحي 

ي أتكون منها المنتوج. 
 ذكر المكونات الت 

 امتخدام مواد التعبئة والتغليف غير الضارة بالصحة والبيئة. 
 ذكر تاريااااخ الإنتاج وتاريااااخ انتهاي مدة الصلاحية. 
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 . ي
 
 الوزن الصاف

 إرشادات تتعلق بعملية نقل المنتوج وطريقة امتعمال . ذكر 
 : المبادئ الاساسية للمناجمنت11الوحدة

1-)  المناجمنت )علم التسيير
 : تعريف المناجمنت-

ي تحديد م هوم واحد وموحد للمناجمنت
 
وبالتالىي  إن  من الصع  إع اي تعريف  لقد اختلف العلماي والمنظرون الإقتصادأون ف

 واحد شامل لم هوم المناجمنت أو إدارة الأعما  ، لدلك نقدم التعاريف التالية: 
  John Mee. تعريف جون مي  

هي  ن الحصو  ع  أقصى النتائج بأقل جهد حت  يمكن تحقيق أقصى رواج لكل من صاح  العمل والعامللر  م  تقديم  )الإدارة
 أ ضل خدمة ممكنة للمجتم (. 

ي  اأو     Henri Fayol. تعريف هي 
 أن تدأر هي أن تتنبأ وتخ ط ، وتنظم ، وتصدر الأوامر ، وتنسق ، وتراق (. 

 ) إن معت 
  Taylor Frederikور تعريف  ردريك تايل

 ) إن الإدارة هي أن تعرف بالضبط ماذا تريد ، ثم تتأكد من أن الأ راد أؤدون  بأحسن طريقة وبأقل تكل ة ممكنة (
من التعاريف السابقة ، يمكن اعتبار إدارة الأعما  بأنها عملية مركبة ، تشمل التنبؤ والتخ يط والتنظيم والقيادة ) التوجي ( 

ية والموارد والتنسيق والر  قابة ، بغية تحقيق الأهداف المس رة بأقل تكل ة ممكنة عن طريق الامتخدام الأمثل للموارد البسري
 . الأخرى

 : الوظائف الأساسية لعملية التسيير -2
 : ي مختلف المنظمات وتتمثل  يماي ي

 
 هناك أرباا  وظائف أمامية للتسيير ونجدها ف

 تحقيق هده الأهداف.  : تحديد أهداف المنظمة وومائلالتخطيط. 
 : توزياااا  المهام وت ويض السل ة اللازمة. التنظيم . 
هم نحو تحقيق أهداف المنظمة.  التوجيه.   ) القيادة( : التأثير ع  المرؤوملر  وتوجيههم وتح ير 
 : تقويم النشاط ال ع ي للمنظمة ومقارنت  بالنشاط المخ ط .  الرقابة. 
3- :  المنظمة والمسير

 المنظمة:  .     تعريف1.3
 المنظمة هي كيان مستقل أتم  ي  جم  الموارد المختل ة من طرف شخص يدعى المسير ، للقيام بمختلف نشاطات المنظمة. 

2.3.  :  المسير
: -أ  تعريف المسير

يسير نشاطات المنظمة ب اعلية ويمكنها من تن يد أعمالها من خلا  إدارة وتوجي  النشاطات الجارية بحكم  هو الشخص  الدي
 . ي
 السل ة الرممية الممنوحة ل  وبحكم مركزه الوظيق 

 ويعرف أيضا بأن  الشخص المسؤو  عن توجي  أعما  الآخرين. 
: -ب  مهارات المسير

ي تحقيق مهام  والمتمثلة
 
ه عن  حت  أنجح المسير ف ي تمير 

ي أهداف المنظمة يج  أن تتو ر  ي  مجموعة  من المهارات الت 
 
ف

 :  مرؤومي  ندكر منها ماي ي
 : المهارات الفنية. 

ي تواجه . 
ي تمكن  من إيجاد أنس  الحلو  للمشاكل الت 

ي مجا  عمل  الت 
 
ة الكا ية ف  تو ر المعر ة العلمية والخي 

 : المهارات الإنسانية. 
 تعامل م  المرؤوملر  وتوجي  جهودهم نحو تحقيق أهداف المنظمة. قدرة المسير ع  ال

 المهارات الفكرية و العقلية: . 
ي تواجه  لإيجاد الحلو  

ي وتحليل أمباب المشاكل الت 
ي تمكن  من الت كير المن ق 

ي المسير الت 
 
تو ر القدرات العقلية وال كرية ف

 المنامبة لها. 
 المهارات الشخصية: . 

ي العمل ، والقدرة ع  تحمل المسؤولية ومجابهة المشاكل بشجاعة ، وروح المبادرة ، والقدرة وتتم
 
اهة والإخلاص ف ي الي  

 
ثل ف

امهم.    ع  جل  ثقة الآخرين واحي 
 دور ) وظائف ( المسير : -ج
 يقوم المسير بتخ يط المهمة المكلف بها.  التخطيط:  ❖
ف التنظيم:  ❖  علي . يقوم بتنظيم العمل الدي يسري
 يقوم بتوجي  وتح ير  المرؤوملر  الخاضعلر  لسل ت  التوجيه)القيادة(:  ❖
 التأكد من أن ما تم تن يده م ابق لما خ ط ل . واكتشاف الانحرا ات وتحليل أمبابها وكي ية تصحيحها.  الرقابة:  ❖
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 لمسير ندكر منها: و بالإضا ة إلى الوظائف الأمامية السابقة ، هناك مجموعة من الوظائف الثانوية يقوم بها ا
 امتقبا  زوار المنظمة.  -
ي الندوات والمؤتمرات.  -

 
 التحدث بامم المنظمة وتمثيلها ف

ي إبرام الص قات وتوقي  العقود.  -
 
 تمثيل المنظمة ف

 : التخطيط والتنظيم12الوحدة
 : .التخطيط1
 تعريف التخطيط: -1-1

يمكن تعريف التخ يط بأن  عملية تحديد الأهداف ومن ثم تحقيقها و ق الومائل المتاحة وبامتخدام طرق معينة. وعلي   إن 
 التخ يط يمر بالخ وات التالية: 

 التحديد المسبق للأهداف المراد تحقيقها.  -
ي أتم أخدها بعلر  الإعتبار  -

ي اختيار أملوب تحقيق الهدف.  وض  السيامات والقواعد الت 
 
 ف

 اختيار بديل من بلر  البدائل المتاحة لتحقيق الهدف الم لوب.  -
 تحديد الإمكانيات اللازمة للتن يد. م  تحديد الإمكانيات المتاحة  علا وتحديد كي ية تو ير الإمكانيات غير المتاحة.  -
 تحديد الأنش ة اللازمة وكي ية القيام بها لتحقيق الهدف.  -
ي للقيام بهده الأنش ة وتحديد المسؤولية عن  إعداد  -

تي  الزمت  ورية لتحقيق الهدف م  مراعاة الي  امج الزمنية الصر  الي 
 تن يدها. 

 أنواع التخطيط: -1-2
 : ي
 أولا: حسب المعيار الزمن 

 :) ي اتيج   التخطيط طويل الأجل)الإسي 
ي بسب   ار  5وهو التخ يط الدي تزيد مدت  عن  اتيج 

تباط  بالسيامات والأهداف الرئيسية للمنظمة. منوات ويسمى بالإمي 
ويرتبط مضمون  أيضا بوجود طرف آخر أراد التأثير علي )المنا س، الزبون، المورد....( ؛هدا النوع من التخ يط تقوم ب  الإدارة 

 العليا. وتقسم الخ ة إلى مجموعة من الخ ط متوم ة الأجل. 
 التخطيط متوسط الأجل: 

اوح ما بلر  منة و
منوات وهو ترجمة الأهداف الرئيسية للمنظمة إلى برامج عمل عامة وتحديد الإمكانيات  5تكون مدت  تي 

ة الأجل  ية الازمة لتحقيق الهدف وهو من مسؤولية الإدارة الومط. ويقسم بدوره إلى مجموعة من الخ ط قصير المادية والبسري
 التخطيط قصير الأجل: 

امج العامة إلى برامج عمل ت صيلية وتقوم بتن يده الإدارة القاعدية. وتكون مدت  أقل   من منة أتم  يها تحويل الخ ط والي 
 ثانيا: حسب معيار النشاط: 

 خطط الإنتاج: 
 و يها أتم تحديد نوعية وحجم الإنتاج ومراحل  

 خطط الإستثمار: 
مجة والمبالغ المخصصة لها   وكي ية تمويلها و يها أتم تحديد نوع الإمتثمارات المي 

 خطط التوزيــــع: 
 وتتضمن ميامات التوزياااا   المنتهجة من قبل المنظمة. 

 خطط البحث والتطوير: 
 وتتضمن ميامات البحث العلمىي المتبعة من طرف المنظمة بغية الوصو  إلى منتجات تنا سية يمكن تسويقها. 

 ثالثا: معيار الشمول)النطاق(: 
 : السياسات

شد بها المرؤومون عند اتخاذهم القرارات  هي لاتعلم المدأر ال رعىي ماذا يعمل بالضبط ولكنها تحدد ل  
وهي تصريااااح عام يسي 

ي  تح  روع للتوزياااا  
 
المجا  الدي ميتخد  قرارات  داخل . وتوض  من طرف الإدارة العليا؛ مثلا إذا كانت ميامة المنظمة تتمثل ف

ي المناطق ذات الكثا ة الس
 
كانية المرت عة هده السيامة تسمح لمدأر المبيعات أن ي تح مثل هده ال روع دون الرجوع إلى ف

ي كل مرة. 
 
 الإدارة العليا ف

 الإجراءات)الأوامر(: 
ي يج  اتباعها لتن يد 

هي عبارة عن خ ط تتضمن وميلة تن يد الأنش ة وهي بدلك تحتوي ع  الت صيل الدقيقة للكي ية الت 
ي وهي 

. النشاط المعت    تعتي  كمرشد للعمل وليس للت كير
 أهداف التخطيط: -1-3
 التغلب على حالة عدم التأكد لفادي القرارات العشوائية.  -1
 تحقيق الأهداف المخ ط لها. تركير  الإهتمام على الأهداف المرجوة:  -2
ية.  الوصول إل التشغيل الإقتصادي:  -3  امتغلا  الموارد المادية والمالية والبسري
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 تحديد مهام المسؤوللر  حت  تتم مراقبتها.  الرقابة: تسهيل عملية  -4
 التنظيم-2
 تعريف التنظيم: -2-1

ي المنظمة أدايه والعلاقات بلر  هؤلاي الأعضاي بغرض أن يكون أداؤهم أكير 
 
يحدد التنظيم الجزي الدي أتوق  من كل عضو ف

  اعلية لتحقيق هدف المنظمة. 

 نش ة و القوى الشخصية المنسقة. هو نظام يعمل ع  التحديد الإداري الواعىي للأ  •

ورية لتحقيق أهداف المنظمة وإمناد كل مجموعة من مجموعات النشاط إلى مدأر أتمت   • هو تجمي  الأنش ة الصر 
بالسل ة اللازمة لأداي هدا النشاط وبالتالىي  إن التنظيم أن وي ع  تحديد علاقات السل ة م  التنسيق بينها أ قيا ورأميا 

 ظمة. داخل هيكل المن
 من التعاريف السابقة أتضح بأن  ليكون هناك تنظيم يج  تو ر عنصرين رئيسيلر  هما 

 المهام الم لوب تأدأتها والأشخاص المكل لر  بتن يدها.  -أ 
 العلاقات اللازمة لتأملر  التنسيق  يما بلر  المهام والأشخاص.  -ب
 خطوات عملية التنظيم: -2-2

 التالية: للقيام بعملية التنظيم نتب  الخ وات 
 تحديد الأهداف المراد تحقيقها بشكل واضح وضيااااح.  .أ
 تقسيم العمل إلى أنش ة.  .ب
ي مجموعات.  .ج

 
 تجمي  الأنش ة المتجانسة ف

 تعيلر  واجبات كل نشاط.  .د
.  .ه  إمناد المهام للأ راد المؤهللر 
ورية للأ راد لتمكينهم من أداي مهامهم ع  أكمل وج .  .و  ت ويض السل ة أو الصلاحيات الصر 
 : ع التنظيم الهيكلىي أنوا -2-3
 حسب الوظائف:  .أ

ي أتم تصني ها 
ي تقوم بها ، والت 

هو الأكير شيوعا نظرا لسهولة  هم  وت بيق  حيث تجم  أنش ة المنظمة حو  الوظائف الت 
 بشكل عام إلى أرباا  مجموعات رئيسية هي إدارة الإنتاج ، وإدارة التسويق ، وإدارة الموظ لر  ، والإدارة المالية. 

 مثا : 
 تدرج المسؤولية:  حسب .ب

ي توزع  ي  المسؤوليات ع  درجات ) مستويات ( متعددة تربط بلر   ي قال  هرمي أو تدرج 
 
إن كل تنظيم يج  أن أوض  ف

ي ما ي ي أهم خصائص تدرج المسؤولية: 
 
 القاعدة والقمة وف

ي الرئامة  -
 
ي الأوامر. يكون لكل موظف رئيس واحد أتلق  من  الأوامر. وذلك ميسمح بت ادي الازدواج ف

 
 وف

-  .  مستويات الإدارة دون تخطي مستوى معلر 
 أتم الاتصا  بلر 

 تحدد اختصاصات كل وظي ة ومسؤولياتها وواجباتها.  -
 يمنح الموظف السل ة اللازمة لإنجاز واجبات الوظي ة المكلف بها.  -
 يسهل عملية لا مركزية صن  القرار.  -
ي الإدارات ال رعية.  يضمن هيمنة الإدارة المركزية -

 
 للمنظمة ع  باف

 : القيادة والرقابة13الوحدة -
 : تعريف القيادة

هم نحو تحقيق أهداف المنظمة. وبالتالىي  إن نجاح أي منظمة مرهون 
هي عملية التأثير ع  المرؤوملر  وتوجيههم وتح ير 

ي عملية اتخاذ القرارات. 
 
 بك اية قيادتها ف

 تعريف وأهمية اتخاذ القرار: 
 تعريف عملية اتخاذ القرار:  .أ 

 هو عملية اختيار بديل واحد من بلر  مجموعة من البدائل الم روحة بنايا ع  مجموعة من المعاأير لتحقيق هدف المنظمة. 
ي حالة عدم وجود أكير من بديل 

 
من التعريف السابق نستنتج أن  لكي تكون هناك عملية اتخاذ قرار يج  تو ر أكير من بديل؛ وف

ن هناك أي معت  لعملية اتخاذ القرار. وهدا الاختيار لا يكون عشوائيا وإنما يكون بالاعتماد ع  مجموعة من المعاأير  لا يكو 
ي الوقت المنام .  عنصر الزمن ل  

 
ي حل المشاكل والصعوبات الم روحة ف

المحددة مل ا.كما يج  التأكيد ع  أن القرار يعت 
 قرارات. أهمية بالغة  يما يخص عملية اتخاذ ال

 أتوقف القرار ع  وضعية وحجم المؤمسة والمحيط المؤثر  يها.  -
 ملاحظة: 
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ي اتخاذ القرار  حس  بل هو عملية  يج 
التميير  بلر  م هوم صن  القرار وم هوم اتخاذ القرار؛   م هوم صن  القرار لا يعت 

معقدة للغاية تتداخل  يها مجموعة من العوامل الن سية والسيامية والاقتصادية والاجتماعية...، أما عملية اتخاذ القرار  إنها 
ة من عملية   صن  القرار. تمثل المرحلة الأخير

 أهمية اتخاذ القرار:  .ب
ا بمختلف عمليات الإدارة ووظائ ها كالتخ يط والتنظيم والتوجي  والرقابة. ومن هنا  ترتبط عملية اتخاذ القرار ارتباطا مباشي

ت  علي  آثار ملبية. وإن نجاح القائد أو  شل  لا يظهر إلا عي  تخ ي  
ي تظهر أهمية القرار، حيث أن أي قرار خاط  تي 

 
ونجاح  ف

المرور بمرؤومي  من مراحل الأزمة إلى مراحل الامتقرار. ومما لا شك  ي  أن تجاوز مرحلة الأزمة أتوقف ع  نوعية القرار 
 المتخد. 

 خصائص عملية اتخاذ القرار: 
 :  تتصف عملية  اتخاذ القرار  بعدد من الخصائص ندكر منها ما ي ي

ي تحقيق الهدف.  •
 
 إن كل قرار يج  أن يساهم ف

؛ أي الابتعاد عن التسرع والارتجالية.  • ي
 
 حت  يكون القرار  عالا يج  أن يعط ل  الوقت الكاف

 إن اتخاذ القرار هو عمل مبدع.  •

ي حالة اتخاذ قرار يج  تحمل تبعات .  •
 
 ف

ي القرار المتخد جمي  الأطراف.  •
ورة أن أرض   ليس بالصر 

ي التن يد  •
 
ت  علي  عملية المتابعة ف  والتقويم.  أي قرار أتم اتخاذه تي 

 معايير اتخاذ القرار: 
ة عملية ناضجة يمكن من خلالها  تت ل  عملية اتخاذ القرارات تصورا شاملا، وحكمة بالغة، م  نظرة موضوعية ومن قية، وخي 

ي عملية اتخاذ القرار وهده 
 
شد بها ف تقييم البدائل الم روحة واختيار الأ ضل منها، امتنادا إلى مجموعة من المعاأير يسي 

 :  المعاأير هي
 معيار الكفاءة:  .أ

ي مدى قدرة القرار ع  تحقيق الهدف المنشود بأ ضل ك اية ممكنة وبأقل جهد وأقصر وقت وأدئ  تكل ة. 
 وهدا يعت 

 معيار القبول:  .ب
ي المنظمة والمجتم  من جهة أخرى حت  أتم تن يده

 
 عند اتخاذ القرار يج  الأخد بعلر  الاعتبار مدى قبول  من طرف العامللر  ف

 بك اية عالية. 
 معيار السلامة والأمن:   .ج

عند اتخاذ القرار يج  أخد معيار السلامة والأمن  بعلر  الاعتبار، لأن تجاهل ذلك أؤدي إلى آثار ملبية ع  المنظمة ذاتها أو 
ار ع  المجتم ، مثلا إن قرار إنشاي وحدة لصناعة الإممنت بمن قة مأهولة بالسكان أو من قة زراعية أؤدي حتما  إلى  أض 

 بالسكان أو بالمن قة الزراعية. 
 المسير والقرار: 

ي اختيار ال عل الدي يحقق أكي  قدر من النتائج، بأقل التكاليف، وبأقل السلبيات. 
 
 تتمثل مسؤولية متخد القرار ف

 موضوع القرار:  .أ
ي حالة عدم تحدي

د موضوع القرار بشكل جيد  إن القرار إن موضوع القرار هو المشكلة أو الموضوع الواج  اتخاذ قرار بشأن .  ق 
 المتخد ميكون غير ملائم  ويؤدي تن يده إلى آثار ملبية ع  المنظمة. 

 : مراحل اتخاذ القرار  .ب
 تحديد موضوع القرار)المشكلة(.  (1
تحليل المشكلة وأبعادها المختل ة وتجمي  البيانات المتعلقة بها بهدف  معر ة من يج  امتشارت  وع  من تق  ع   (2

 عاتق  مسؤولية اتخاذ القرار بشأنها. 
 تحديد البدائل أي البحث عن الحلو  الممكنة للمشكلة المعنية.  (3
 تقييم كل بديل من البدائل الم روحة وذلك بإظهار مزايا وعيوب كل بديل.  (4
 اختيار البديل الأ ضل الدي يحقق هدف المنظمة.  (5
 تحويل البديل الأ ضل المختار إ  قرار.  (6
 أنواع القرار:  .ج
مجة: أ  ولا: القرارات العادية أو المي 
هي تلك المتعلقة بالمشكلات البسي ة والمتكررة مثل الحضور والانصراف وتوزياااا  العمل القرارات التنفيذية :  .أ 

 والغياب والإجازات
 القرارات التكتيكية:  .ب
ي مستوى أع  من القرارات التن يدية وأكير منها  نية وت صيلا، ويوكل أمر مواجهتها إلى الرؤماي  هي 

 
قرارات متكررة وإن كانت ف

 .  ال نيلر  والمتخصصلر 
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مجة:   ثانيا: القرارات الاستثنائية أو غير المي 
 القرارات الحيوية:  .أ 

اك كل من يعنيهم أمر هي قرارات غير متكررة تتصل بمشكلات حيوية يحتاج حلها إلى تب اد  الرأي ع  ن اق وام  وذلك بإشي
 القرار. 

اتيجية:  .ب  القرارات الإسي 
ر وجود المنظمة وكيانها وأهدا ها وميامتها الرئيسية وهده  ي تمس مي 

اتيجي  والت  هي قرارات غير متكررة تتعلق بمشكلات امي 
ة من التعقيد يحتاج حلها إلى الدرامة  ي تتناو  جمي  ال رضيات والاحتمالات القرارات ع  درجة كبير

 المعمقة الت 
 الرقابة: 

 تعريف الرقابة وأهميتها: 
 تعريف الرقابة: 

هي عبارة عن عملية تقويم للنشاط ال ع ي للمنظمة ومقارنت  بالنشط المخ ط، ومن ثم تحديد الإنحرا ات ب ريقة وص ية أو  
 كمية بهدف اتخاذ ما يلزم لمعالجة الإنحرا ات. 

 الرقابة: أهمية 
ي إدارة الأعما   هي ملازمة للتخ يط،  لايمكن تصور وجود أحدهما دون الآخر ولا يمكن تصور تسيير 

 
للرقابة أهمية بالغة ف

 بدونهما. وترج  أهمية الرقابة إلى الأمباب التالية: 

 التأكد من حسن مير الأداي.  •

 من  حدوث الأخ اي .  •

 الإجراي اللازم تجاههم. كشف المسؤوللر  عن النجاح أو ال شل ليتخد  •
 مراحل الرقابة: 

 تحديد المعايير الرقابية:  .أ
ي خ ة المنظمة مثل معيار  

 
المعيار هو رقم أو مقياس  للجود تستخدم  المنظمة لقياس النتائج المحققة، وهو محدد مسبقا ف

 .  كمية الإنتاج، حجم المبيعات، جودة الإنتاج، مستوى أداي الموظ لر 
 قياس الأداء:  .ب

 للأداي ال ع ي أي الأداي المنجز من طرف المنظمة.   هو قياس
 الأداء الفعلىي والمخطط:  .ج

 المقارنة بير 
 وهي عملية المقارنة بلر  الأداي المنجز  علا م   المعاأير الرقابية المحدد مسبقا وهنا نكون أمام ثلاث حالات 

 الحالة الأولى: 
 الأداي ال ع ي والمعي

 اري. عدم وجود انحرا ات أي توا ق بلر 
 الحالة الثانية: 

 وجود انحرا ات موجبة: أي أن الأداي المنجز ي وق المخ ط، وهدا يد  ع  أن الأداي جيد. 
 الحالة الثالثة: 

ي   وجود انحرا ات مالبة: أي أن الأداي المنجز أقل من الم لوب )المخ ط(  وهدا يد  ع   أن الأداي ذي
 زمة: تحليل أسباب الإنحرافات واتخاذ القرارات اللا .د

 عند وجود انحرا ات مواي أكانت موجبة أم مالبة  يج  تحليل أمبابها لاتخاذ القرار المنام  لكل حالة. 
 
 

 
 


