
تحليل الإدارة
تحليل الأدوار الوظيفية على مستوى الشركة

شركات المستقبل ابتكار برامج 2

المشروعات الصغيرة والمتوسطةلدعم 



: تحليل الوظائف الإدارية في الشركة  

تط يتتتط حتترا تستتتقيي لتديتتيط متتاى التتتااد الوظتتتوا ااداريتتة   دوار تتت و تتي

التركيا على  بع وظتوا رويسية  ي 

إدارة العمليتي •

التسويق والمبيعتي والتطوير •

اادارة المتلية / إدارة الحست تي •

اادارة التنفيذية •

إدارة الموارد البشرية •

تكنولوجيت المعلومتي •



إدارة الإنتاج والعمليات 

إدارة اانتتتتتا والعمليتتتتي  تتتي اادارة المستتتكولة عتتت   تتتب  كت تتتة 
متتروراي العمليتتتي المتعلدتتة  تانتتتتا ا تتتاافي متت  تتتو ير المتتواد ال تتتد
الت تتاي   بتتت ي  لستتلة اانتتتتا مصتتل التعتتنيع التعبكتتة والت ليتتا

والندل الى الأ واق  

إدارة الإنتاج والعمليات 

أهم أنشطة إدارة الإنتاج 
والعمليات

ادارة الشراف والت اي  1.

جاولة اانتتا  2.

مرا بة الجودة 3.

إدارة المرا ق 4.

الت مي  5.
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إدارة الإنتاج والعمليات 

معايير التقييم 
(المشتريات والمخازن ) 

 ل لاى الشركة موردي  موثو ي  و   عتر معدولة 1.

 ل لاى الشركة  نظتد ختص  تلمشتريتي ويتط تطبيده 2.

 ل لاى الشركة  يت تي وإجرافاي  عتلة لمرا بة الم اون3.

 ل يتط الت طي  لمعتايي دوران الم تاون  تواف للمتواد ال تتد او للمنتجتتي الجتت اة4.

.للبيع 

. ل يوجا معال دوران  طيف  واف ي للمواد ال تد او للمنتجتي وكيا يتط ادارته 5.

. ل تتبع الشركة  يت ة اعتدة الطلب  واف للمواد ال تد او للمنتجتي 6.



معايير التقييم 
المشتريات ) 

(والمخازن 
ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل لاى الشركة موردي  موثو ي  و   عتر معدولة 

 ل لاى الشركة  نظتد ختص  تلمشتريتي ويتط تطبيده 

 ل لاى الشركة  يت تي وإجرافاي  عتلة لمرا بة الم اون

او  ل يتط الت طي  لمعايي دوران الم اون  واف للمواد ال تد
.للمنتجتي الجت اة للبيع 

 ل يوجا معال دوران  طيف  واف ي للمواد ال تد او للمنتجتي 
.وكيا يتط ادارته 

 ل تتبع الشركة  يت ة اعتدة الطلب  واف للمواد ال تد او
.للمنتجتي 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الإنتاج والعمليات 

معايير التقييم
(جدولة الإنتاج ) 

 ل تنتدل المنتجتي والمواد  اون مشتكل ؟1.

تي  ل تعرف الشركة الماة التي تست ر هت كل وظيفة م  وظتوا إدارة اانتتا والعملي2.

العمليتتتي و و تتل تعمتتل جميتتع الأنشتتطة  تلشتتركة علتتى /  تتل تتتط تحايتتا ا تتااف اانتتتتا 3.

تحديق  ذه الأ ااف

تي العمليتتتي ادواي وتدنيتتتي منت تتبة لت طتتي  العمليتت/  تتل يستتت اد موظفتتو اانتتتتا 4.

.والتحكط  هت 



معايير التقييم 
(جدولة الإنتاج ) 

ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تنتدل المنتجتي والمواد  اون مشتكل ؟

ا  ل تعرف الشركة الماة التي تست ر هت كل وظيفة م  وظتو
إدارة اانتتا والعمليتي 

العمليتي و و ل تعمل الشركة/  ل تط تحايا ا ااف اانتتا 
تحديق  ذه الأ اافعلى 

بة العمليتي ادواي وتدنيتي منت /  ل يست اد موظفو اانتتا 
لت طي  العمليتي والتحكط  هت ز

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الإنتاج والعمليات 

معايير التقييم 
(مراقة الجودة ) 

. ل تتبع الشركة  يت ة وإجرافاي وا حة لضب   جودة اانتتا 1.

 تل تتبتتع الشتركة  يت تتة وإجترافاي وا تتحة  يمتت ي تتم متردوداي المشتتتريتي2.

وكذا مردوداي المبيعتي / التتلفة 

او  تتل تعمتتل الشتتركة علتتى تدليتتل معتتايي التتر ا  تتواف للمشتتتريتي التتلفتتة3.

.للمبيعتي التتلا 

 ل يتط إدارة اانتتا والعمليتي  سلا ة و اون اي اخطتف او اي ا طرا تي 4.

( اعمل ذلك  تلطريدة العحيحة م  اول مره )  ل تتبع الشركة  يت ية 5.

؟العمليتي/  ل  تمت الشركة  تطوير  اي كفتفاي معينة  ي مجتل اانتتا 6.

 ل تتبع الشركة  يت ة التطوير والتحسي  المستمر  ي عملهت 7.



معايير التقييم 
(مراقة الجودة ) 

ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

.تتا  ل تتبع الشركة  يت ة وإجرافاي وا حة لتدييط  جودة اان

 ل تتبع الشركة  يت ة وإجرافاي وا حة  يمت ي م مردوداي
وكذا مردوداي المبيعتي / المشتريتي التتلفة 

يتي  ل تعمل الشركة على تدليل معايي الر ا  واف للمشتر
.التتلفة او للمبيعتي التتلا 

 ل يتط إدارة اانتتا والعمليتي  سلا ة و اون اي اخطتف او اي
ا طرا تي 

م  اعمل ذلك  تلطريدة العحيحة)  ل تتبع الشركة  يت ية 
(  اول مره 

/  ل  تمت الشركة  تطوير  اي كفتفاي معينة  ي مجتل اانتتا
العمليتي؟

ي  ل تتبع الشركة  يت ة التطوير والتحسي  المستمر  
عملهت 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الإنتاج والعمليات 

معايير التقييم 
(إدارة المرافق ) 

 ل تدع المرا ق  ي مو ع ا تراتيجي  تلدرب م  الموارد والأ واق؟1.

 ل المرا ق والمكتتب والآيي والمعااي  ي حتله جياة 2.

 تتتل تمتلتتتك الشتتتركة  يت تتتة ختلتتتة  تلعتتتيتنة للمرا تتتق والمكتتتتتب والآيي3.

والمعااي 

.  ل تمتلك الشركة اامكتنيتي والداراي اللازمة 4.

 ل تمتلك الشركة  يت ة وإجرافاي للعحة والسلامة المهنية 5.

. ل لاى الشركة  يت ة ختلة  إدارة البيكة 6.



معايير التقييم
(إدارة المرافق ) 

ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تدع المرا ق  ي مو ع ا تراتيجي  تلدرب م  الموارد 
والأ واق؟

 ل المرا ق والمكتتب والآيي والمعااي  ي حتله جياة 

كتتب  ل تمتلك الشركة  يت ة ختلة  تلعيتنة للمرا ق والم
والآيي والمعااي 

.   ل تمتلك الشركة اامكتنيتي والداراي اللازمة 

نية  ل تمتلك الشركة   يت ة وإجرافاي للعحة والسلامة المه

 ل لاى الشركة  يت ة ختلة  إدارة البيكة

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الإنتاج والعمليات 

معايير التقييم 
(إدارة التأمين ) 

 ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي  للت مي  1.

.  ل تط ت طية الم تحر المنت بة 2.

. ل توجا إجرافاي لمراجعة إدارة الت مي  3.



معايير التقييم
(إدارة التأمين ) 

ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي  للت مي  

.  ل تط ت طية الم تحر المنت بة 

. ل توجا إجرافاي لمراجعة إدارة الت مي  

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير 
تدييط إدارة اانتتا 
والعمليتي  و  ط 
  جراف تحليل اللازد 

لشركتك



إدارة التسويق والمبيعات 

ي تعتبتتتر إدارة التستتتويق والمبيعتتتتي حلدتتتة الولتتتل  تتتي  الشتتتركت
لاف الع يرة والمتو طة والسوق الذي ت امه   شكل عتتد والعمت

والمستتتهلكي   شتتكل ختتتص و ولهتتذا تشتتكل  تتذه اادارة ا ميتتة 
. ختلة لاى ملاك ومتلكتي الشركتي الع يرة والمتو طة 

إدارة التسويق والمبيعات 

أهم أنشطة إدارة التسويق 
والمبيعات 

التسعير 1.

البحوث السو ية 2.

خامة العملاف 3.

ااعلان والعلا تي العتمة 4.

إدارة المبيعتي 5.

الت طي  للتسويق 6.

البحث والتطوير 7.
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم
.  ل تدود الشركة  تسعير منتجتتهت وخامتتهت  شكل منت ب 1.(التسعير ) 

 ل  تمت الشركة  بنتف  يت ة التسعير على ا تس  يكل التكتليا 2.

. ل  تمت الشركة   ارا ة حست ية الأ عتر ومعر ة اثر ت 3.

 تتل  تمتتت الشتتركة  بنتتتف متتايت متت   يت تتتي التستتعير علتتى مستتتوى منت تتذ4.

(تجتر الجملة و التجاوة و المستهلك النهتوي ) وحلدتي البيع 

 ل  تمت الشركة  تطوير  يت ة تسعير محفاة لمنت ذ البيع 5.

.كيا تتعتمل الشركة مع مردوداي المبيعتي 6.



معايير التقييم
(التسعير ) 

ا ط معتيير الديتس 

درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

.  ب  ل تدود الشركة  تسعير منتجتتهت وخامتتهت  شكل منت 

 ل  تمت الشركة  بنتف  يت ة التسعير على ا تس  يكل 
التكتليا 

. ل  تمت الشركة   ارا ة حست ية الأ عتر ومعر ة اثر ت 

 ل  تمت الشركة  بنتف مايت م   يت تي التسعير على 
تهلك تجتر الجملة و التجاوة و المس) مستوى منت ذ وحلدتي البيع 

(النهتوي 
بيع  ل  تمت الشركة  تطوير  يت ة تسعير محفاة لمنت ذ ال

.كيا تتعتمل الشركة مع مردوداي المبيعتي 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم 
(البحوث السوقية )

 ل تست اد الشركة البحوث التسويدية عنا ات تذ الدراراي 1.

 ل حادي الشركة الأ واق المستها ة 2.

. ل  تمت الشركة  تجاوة  عتلة للسوق المستها ة 3.

 ل حادي الشركة رغبتي واحتيتجتي العملاف4.

. ل تعرف الشركة العورة الذ نية ع  منتجتتهت  ي الأ واق 5.

 ل تعرف الشركة حجط العنتعة والحعم السو ية غير الملبته 6.

 ل تعرف الشركة حعتهت السو ية و ل  ي  ي تاايا اد تنت م  7.

. ل تدود الشركة  تحليل المنت سي   شكل دورية 8.

 تتل تدتتود الشتتركة  مدترنتتة منتجتتهتتت متتع منتجتتتي المنت ستتي   متت  حيتتث 9.

الجودة 

.الشركة تمتلك تمو ع جيا  ي السوق وامتد المنت سي  10.

الشركة تست ل إمكتنيتي السوق  شكل جيا 11.



معايير التقييم 
(البحوث السوقية )

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تست اد الشركة البحوث التسويدية عنا ات تذ الدراراي 

 ل حادي الشركة الأ واق المستها ة 

. ل  تمت الشركة  تجاوة  عتلة للسوق المستها ة 

 ل حادي الشركة رغبتي واحتيتجتي العملاف

. ل تعرف الشركة العورة الذ نية ع  منتجتتهت  ي الأ واق 

 ل تعرف الشركة حجط العنتعة والحعم السو ية غير الملبته 

 ل تعرف الشركة حعتهت السو ية و ل  ي  ي تاايا اد تنت م  

 ل تدود الشركة  تحليل المنت سي   شكل دوري

   ل تدود الشركة  مدترنة منتجتتهت مع منتجتي المنت سي   م
حيث الجودة 

.الشركة تمتلك تمو ع جيا  ي السوق وامتد المنت سي  

الشركة تست ل إمكتنيتي السوق  شكل جيا 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم 
 تتتل خامتتتة العمتتتلاف التتتتي تدتتتامهت الشتتتركة للعمتتتلاف خامتتتة  عتلتتتة مدترنتتتة 1.(خدمة العملاء)

 تلمنت سي  

. ل تمتلك الشركة  يت ة للتعتمل مع شكتوي العملاف 2.

 ل تتاايا شكتوى العملاف اد تتنت م اد مستدرة3.

 ل يتط التعتمل مع شكتوى العملاف  فعتلية وكفتفة4.

.الشركة تعتبر خامة العملاف اولوية  عوى 5.

ط  ل تدود الشركة   خذ اراف العملاف حول منتجتتهت وخامتتهت  شكل منتظ6.

يتتة  تتل  نتتتك تتتوازن منطدتتي  تتي  تلبيتتة احتيتجتتتي العمتتلاف والممتر تتتي التجتر7.

الجياة؟



معايير التقييم 
(خدمة العملاء)

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل خامة العملاف التي تدامهت الشركة للعملاف خامة  عتلة 
مدترنة  تلمنت سي  

. ل تمتلك الشركة  يت ة للتعتمل مع شكتوي العملاف 

 ل تتاايا شكتوى العملاف اد تتنت م اد مستدرة

 ل يتط التعتمل مع شكتوى العملاف  فعتلية وكفتفة

.الشركة تعتبر خامة العملاف اولوية  عوى 

ل  ل تدود الشركة   خذ اراف العملاف حول منتجتتهت وخامتتهت  شك
منتظط 

ي  ل  نتك توازن منطدي  ي  تلبية احتيتجتي العملاف والممتر ت
التجترية الجياة؟

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم 
(الاعلان والعلاقات العامة )

 ل تتبع  الشركة ا تراتيجية إعلانية  عتلة 1.

نتجتتي  ل تتبتع  الشتركة ا تتراتيجية  عتلتة  تي الاعتيتة وايعتلان والتترويت للم2.

.وال امتي التي تدامهت 

تي لنتتتوت  ل تدود الشركة  ت ت ااد  الدنواي ااعلامية وايعلانية الفعتلة و د3.

 ت لة للديتس 

 تتل إعلانتتتي الشتتركة  تتتدرة علتتى عتترن مميتتااي المنتجتتتي وال تتامتي التتتي 4.

ركة تدامهت ويوجا اتستق  ي  ااعلان والمميتااي والديمتة التتي تدتامهت الشت

للعملاف

 تتتل المياانيتتتة ااعلانيتتتة للشتتتركة منطديتتتة وتتنت تتتب متتتع  معتتتايي النمتتتو و5.

المتو ع الم ط  له



معايير التقييم 
(الاعلان والعلاقات العامة )

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تتبع  الشركة ا تراتيجية إعلانية  عتلة 

رويت  ل تتبع  الشركة ا تراتيجية  عتلة  ي الاعتية وايعلان والت
.للمنتجتي وال امتي التي تدامهت 

تلة  ل تدود الشركة  ت ت ااد  الدنواي ااعلامية وايعلانية الفع
و دتي لنتتوت  ت لة للديتس 

 ل إعلانتي الشركة  تدرة على عرن مميااي المنتجتي وال امتي 
ي التي تدامهت ويوجا اتستق  ي  ااعلان والمميااي والديمة الت

تدامهت الشركة للعملاف
النمو و  ل المياانية ااعلانية للشركة منطدية وتتنت ب مع  معايي

المتو ع الم ط  له

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم 
(تخطيط المبيعات )

. ل تمتلك الشركة  ريق مبيعتي  عتل 1.

 تتل تعمتتل الشتتركة علتتى توجيتته  ريتتق المبيعتتتي والتتوكلاف والمتتوزعي  نحتتو 2.

الأ ااف الم ططة  فتعلية وكفتفة 

 ل تدايراي وا ااف المبيعتي  رياة وحموحة 3.

 ل تداد الشركة خامتي الاعط الكت ية  للمبيعتي4.

. ل  تمت الشركة  تاريب مناو ي المبيعتي  شكل جيا 5.



معايير التقييم 
(تخطيط المبيعات )

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

. ل تمتلك الشركة  ريق مبيعتي  عتل 

   ل تعمل الشركة على توجيه  ريق المبيعتي والوكلاف والموزعي
نحو الأ ااف الم ططة  فتعلية وكفتفة 

 ل تدايراي وا ااف المبيعتي  رياة وحموحة 

 ل تداد الشركة خامتي الاعط الكت ية  للمبيعتي

. ل  تمت الشركة  تاريب مناو ي المبيعتي  شكل جيا 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم
 ل خععت الشركة مياانية متلية للتسويق 1.(خطط التسويق  )

 ل  تمت الشركة  إعااد خطة للتسويق 2.

   تتل يستتت اد موظفتتو التستتويق ادواي وتدنيتتتي منت تتبة اثنتتتف إعتتااد ال طتت3.

التسويدية 

 تتتل  تمتتتت الشتتتركة  تطتتتوير كفتتتتفاي معينتتتة  تتتي اي مجتتتتل متتت   مجتتتتيي 4.

التسويق؟

 ل ا ت لت الشركة جميع الفرص التسويدية المتتحة 5.

يتتث  تتل  نتتواي التوزيتتع الحتليتتة يمكتت  ايعتمتتتد عليهتتت وتمتتتتز  تلفتعليتتة متت  ح6.

التكلفة



معايير التقييم
(خطط التسويق  )

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل خععت الشركة مياانية متلية للتسويق 

 ل  تمت الشركة  إعااد خطة للتسويق 

ااد  ل يست اد موظفو التسويق ادواي وتدنيتي منت بة اثنتف إع
ال ط  التسويدية 

 ل  تمت الشركة  تطوير كفتفاي معينة  ي اي مجتل م   مجتيي
التسويق؟

 ل ا ت لت الشركة جميع الفرص التسويدية المتتحة 

ية م   ل  نواي التوزيع الحتلية يمك  ايعتمتد عليهت وتمتتز  تلفتعل
حيث التكلفة

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة التسويق والمبيعات 

معايير التقييم
(البحث والتطوير )

 ل تمتلك الشركة مرا ق كت ية  للبحث والتطوير 1.

 ل موظفو البحث والتطوير مؤ لي   شكل جيا 2.

 ل ثدت ة الشركة  تشجع على اي ااع واي تكتر3.

 ل  نواي ايتعتل  ي  موظفي البحث والتطوير وااداراي الأخرى  عتلة 4.

 ل منتجتي الشركة  منت سة م  النتحية التكنولوجية5.

ي  ل تمتلك الشركة  ترافاي اختتراع لواحتا او اكصتر مت  المنتجتتي وال تامتي التت6.

.تدامهت 

 تتل المتتاة الامنيتتة لتطتتوير المنتجتتتي وال تتامتي متت  الفكتترة التتى التطبيتتق7.

.الفعلي منت بة 

بق  كط عاد المنتجتي الجاياة التي تط تطوير ت  ي العتد المت ي او  يمت  8.

نيتتي  ل يمتلك موظفي البحث والتطوير الدارة اللازمة ي تت ااد ادواي وتد9.

.التطوير 

. ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي  ي مجتل البحث والتطوير 10.



معايير التقييم
(ر البحث والتطوي)

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تمتلك الشركة مرا ق كت ية  للبحث والتطوير 

 ل موظفو البحث والتطوير مؤ لي   شكل جيا 

 ل ثدت ة الشركة  تشجع على اي ااع واي تكتر

 ل  نواي ايتعتل  ي  موظفي البحث والتطوير وااداراي الأخرى
 عتلة 

 ل منتجتي الشركة  منت سة م  النتحية التكنولوجية

 ل تمتلك الشركة  رافاي اختراع لواحا او اكصر م  المنتجتي 
.وال امتي التي تدامهت 

 ل الماة الامنية لتطوير المنتجتي وال امتي م  الفكرة الى 
.التطبيق الفعلي منت بة 

كط عاد المنتجتي الجاياة التي تط تطوير ت  ي العتد المت ي او
 يمت  بق  

واي  ل يمتلك موظفي البحث والتطوير الدارة اللازمة ي ت ااد اد
.وتدنيتي التطوير 

. ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي  ي مجتل البحث والتطوير 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير تدييط 
إدارة التسويق والمبيعتي  
و  ط   جراف التحليل اللازد 

لشركتك



إدارة الحسابات والمالية 

إدارة حستتتتت تي ومتليتتتتة الشتتتتركتي العتتتت يرة والمتو تتتتطة  تتتتي 
مجموعة م  الأنشتطة التتي مت  شت نهت  ترن تحكتط عتتلي علتى 
إدارة الحستتتتت تي والأمتتتتوال و يستتتتتعا  تتتتي تحديتتتتق اعلتتتتى عواوتتتتا 

. ومكت ب ا تصمترية ممكنة

إدارة الحسابات والمالية 
أهم أنشطة إدارة الحسابات 

والمالية 

التحليل المتلي1.

مسك الا تتر  المحت بية 2.

إدارة المياانية 3.

مرا بة التكتليا 4.

 يت ة ايوتمتن و تحعيل الأموال 5.

ايتفتق مع البنوك والمؤ ستي المتلية6.

ا ت ااد الأدواي المتلية 7.
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إدارة الحسابات والمالية 

التحليل المالي
 ل الشركة  وية اد  عيفة متليتي  حسب تحليلاي النسب المتلية1.

مت  ي اتجت تي النسب المتلية للشركة و وكيا تدترن  تتجت تي العنتعة2.

. ل راس المتل العتمل للشركة كت ي 3.

 ل تمتلك الشركة  يت ة ختلة  توزيع الأر تا 4.

 ل تتمتع الشركة  علا تي جياة مع الااوني  5.

 تتتتل يمتلتتتتك متتتتوظفي الحستتتتت تي والمتليتتتتة اامكتنيتتتتتي والدتتتتاراي اللازمتتتتة 6.

ي ت ااد الأدواي والتدنيتي المحت بية والمتلية  

المحت بي/  ل حوري الشركة كفتفاي معينة  ي المجتل المتلي 7.



التحليل
المالي

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

تلية ل الشركة  وية اد  عيفة متليتي  حسب تحليلاي النسب الم

مت  ي اتجت تي النسب المتلية للشركة و وكيا تدترن  تتجت تي 
العنتعة

. ل راس المتل العتمل للشركة كت ي 

 ل تمتلك الشركة  يت ة ختلة  توزيع الأر تا 

 ل تتمتع الشركة  علا تي جياة مع الااوني  

زمة  ل يمتلك موظفي الحست تي والمتلية اامكتنيتي والداراي اللا
ي ت ااد الأدواي والتدنيتي المحت بية والمتلية  

المحت بي/  ل حوري الشركة كفتفاي معينة  ي المجتل المتلي 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

مسك الدفاتر  
المحاسبية 

 ل تمتلك الشركة  جلاي محت بية و و ل  ي كت ية 1.

 ل م  السهل الولول إلى السجلاي المحت بية2.

 ل يمك  للشركة الحعول على المعلومتي عنامت تحتتا اليهت3.

 ل لاى الشركة  ار تا وخستور شهرية4.

 ل لاى الشركة  يتنتي متلية  نوية5.



مسك الدفاتر  
المحاسبية 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تمتلك الشركة  جلاي محت بية و و ل  ي كت ية 

 ل م  السهل الولول إلى السجلاي المحت بية

 ل يمك  للشركة الحعول على المعلومتي عنامت تحتتا اليهت

 ل لاى الشركة  ار تا وخستور شهرية

 ل لاى الشركة  يتنتي متلية  نوية

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

إدارة الميزانية 

 تتل  تمتتت الشتتركة  و تتع ا تتااف متليتتة وا تتحة و و تتل تتنت تتب متتع الو تتع 1.

.الحتلي للشركة 

 ل تست اد الشركة  تومة  التا دتي النداية2.

 ل تست اد الشركة  واوط لتحليل اينحراف المتلية  شكل شهري 3.

 ل  يت تي و إجرافاي المياانية الرا متلية للشركة  عتلة4.

 ل مشتريتي المعااي الرا متلية مارجة  ي المياانية5.

. ل يوجا تتطت ق  ي  معتدر وا ت ااد الأموال 6.



إدارة
الميزانية 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل  تمت الشركة  و ع ا ااف متلية وا حة و و ل تتنت ب مع 
.الو ع الحتلي للشركة 

 ل تست اد الشركة  تومة  التا دتي النداية

هري  ل تست اد الشركة  واوط لتحليل اينحراف المتلية  شكل ش

 ل  يت تي و إجرافاي المياانية الرا متلية للشركة  عتلة

 ل مشتريتي المعااي الرا متلية مارجة  ي المياانية

لأموال  ل يوجا تتطت ق  ي المياانية  ي  معتدر الأموال  وا ت ااد ا

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

مراقبة التكاليف 

 ل تدود الشركة  إدارة عنتلر التكلفة1.

ي  تتل يوجتتا تعتتنيا لمراكتتا التكلفتتة علتتى مستتتوى المنتجتتتي وال تتامتي التتت2.

تدامهت الشركة 

.  ل يتط التعتمل  شكل منفعل مع التكتليا المرتفعة 3.

رة  تتل تدتتود الشتتركة  ت تتت ااد موازنتتتي التكتتتليا كتت داة للتتتحكط والستتيط4.

.عليهت 

 ل تمتلك الشركة  يت تي واجرافاي ادارة التكتليا 5.



مراقبة 
التكاليف 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تدود الشركة  إدارة عنتلر التكلفة

امتي  ل يوجا تعنيا لمراكا التكلفة على مستوى المنتجتي وال 
التي تدامهت الشركة 

.   ل يتط التعتمل  شكل منفعل مع التكتليا المرتفعة 

 ل تدود الشركة  ت ت ااد موازنتي التكتليا ك داة للتحكط 
.والسيطرة عليهت 

 ل تمتلك الشركة  يت تي واجرافاي ادارة التكتليا 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

سياسة الائتمان 
 ل تست اد الشركة ايوتمتن لايتدة اايراداي  حكمة1.وجمع الأموال 

 ل تعرف الشركة  تكتليا ايوتمتن والتحعيل2.

 ل  يت ة ايوتمتن الحتلية نتجحة3.

.ط ل تدود الشركة  مراجعة  يت تي ايوتمتن والتحعيل  شكل منتظ4.

 ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي ادارة الذمط الماينة5.

 ل نجحت الشركة   ي زيتدة راس المتل عنا الحتجة 6.

. ل تمتلك الشركة الدارة على زيتدة راس لمتل  ي ايجل الدعير 7.

. ل تمتلك الشركة الدارة على زيتدة راس لمتل  ي ايجل الطويل  8.



سياسة الائتمان 
وجمع الأموال 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تست اد الشركة ايوتمتن لايتدة اايراداي  حكمة

 ل تعرف الشركة  تكتليا ايوتمتن والتحعيل

 ل  يت ة ايوتمتن الحتلية نتجحة

ل  ل تدود الشركة  مراجعة  يت تي ايوتمتن والتحعيل  شك
.منتظط

 ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي ادارة الذمط الماينة

 ل نجحت الشركة   ي زيتدة راس المتل عنا الحتجة 

. ل تمتلك الشركة الدارة على زيتدة راس لمتل  ي ايجل الدعير

. ل تمتلك الشركة الدارة على زيتدة راس لمتل  ي ايجل الطويل  

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

التعامل مع البنوك 
( البنوك )  ل الشركة منفتحة للتعتمل مع الدطتع المعر ي 1.و تكاليف الاستثمار 

 ل تمتلك الشركة علا تي ممياة مع البنوك 2.

. ل تتعتمل الشركة مع اكصر م   نك  3.

 ل تدترن الشركة  ي  تكتليا اي تصمتر ونسب الأر تا4.

.  ل معايي الفتواة وشروط اا ران منت بة  5.

ي  ل تمتلك الشركة معتدر متليتة اخترى يمكت  اللجتوف اليهتت وا تت اامهت  ت6.

ت طية تكتليا اي تصمتر الم ط  لهت 

 تتتل توجتتتا  يت تتتة وإجتتترافاي متليتتتة ادارة الحستتتت تي المعتتتر ية والبنكيتتتة و 7.

وتكتليا اي تصمتر 



التعامل مع البنوك 
ار و تكاليف الاستثم

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

(  البنوك )  ل الشركة منفتحة للتعتمل مع الدطتع المعر ي 

 ل تمتلك الشركة علا تي ممياة مع البنوك 

. ل تتعتمل الشركة مع اكصر م   نك  

 ل تدترن الشركة  ي  تكتليا اي تصمتر ونسب الأر تا

.   ل معايي الفتواة وشروط اا ران منت بة  

 ل تمتلك الشركة معتدر متلية اخرى يمك  اللجوف اليهت 
وا ت اامهت  ي ت طية تكتليا اي تصمتر الم ط  لهت 

نكية  ل توجا  يت ة وإجرافاي متلية ادارة الحست تي المعر ية والب
و وتكتليا اي تصمتر 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الحسابات والمالية 

استخدام 
الأدوات المالية 

 ل تست اد الشركة اداة تحليل التعتدل 1.

 ل تست اد الشركة تو عتي تحليلية للتا دتي النداية 2.

( تومة الاخل )  ل تست اد الشركة   يتنتي الأر تا وال ستور الشهرية 3.

 ل تست اد الشركة المياانية العمومية4.

 ل تست اد الشركة تحليل النسب المتلية 5.

. ل تست اد الشركة نسب التش يل 6.



استخدام 
الأدوات المالية 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تست اد الشركة اداة تحليل التعتدل 

 ل تست اد الشركة تو عتي تحليلية للتا دتي النداية 

الاخل  تومة)  ل تست اد الشركة   يتنتي الأر تا وال ستور الشهرية 
)

 ل تست اد الشركة المياانيتي العمومية

 ل تست اد الشركة تحليل النسب المتلية 

. ل تست اد الشركة نسب التش يل 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير تدييط 
إدارة

الحست تي والمتلية 
و  ط   جراف التحليل اللازد 

لشركتك



الإدارة التنفيذية 

 ي اادارة المسؤولة ع  جميتع انشتطة الشتركة و تي الشتركتي 
متلتك الع يرة والمتو طة غتلبتي متت يكتون المتاير التنفيتذي  تو ال
ذيتتة نفستته و ولهتتذا يجتتب تحليتتل التتاور المطلتتوب متت  اادارة التنفي

( .ماراف ااداراي ) واعضتوهت 

الإدارة التنفيذية 
أهم أنشطة إدارة الحسابات 

والمالية 

اادارة اي تراتيجية 1.

إدارة  جلاي الشركة 2.

حل المشكلاي وات تذ الدراراي 3.

إدارة اللواوح الحكومية النتظمة للعمل 4.

 يتداي العا الصتني 5.

اي تعتنة  تي تشتريي  ودور ال برة 6.
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الإدارة التنفيذية 

الإدارة الاستراتيجية 
 ل تدود الشركة  إدارة انشطتهت وموظفيهت  طريدة ا تراتيجية 1.

 ل تمتلك الشركة  يكل وا ح للأنشطة والوظتوا 2.

 تتل الأ تتااف التنظيميتتتة للشتتركة وا تتحة و ت لتتتة للديتتتس و  تتل متتتوظفي 3.

.ومنتسبي الشركة على علط  هذه الأ ااف 

 ل الموظفي  على  هط كتمتل  صدت تة الشتركة و و تل  تذه الصدت تة تتاعط 4.

رقية الشركة و تلتهت 

 ل  تمت الشركة  عيتغة رقيتهت ور تلتهت 5.

.  ل حوري الشركة اي كفتفاي  ي مجتل اادارة اي تراتيجية والتش يلية6.



الإدارة
الاستراتيجية 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

ية  ل تدود الشركة  إدارة انشطتهت وموظفيهت  طريدة ا تراتيج

 ل تمتلك الشركة  يكل وا ح للأنشطة والوظتوا 

 ل الأ ااف التنظيمية للشركة وا حة و ت لة للديتس و  ل 
.موظفي ومنتسبي الشركة على علط  هذه الأ ااف 

ة  ل الموظفي  على  هط كتمل  صدت ة الشركة و و ل  ذه الصدت 
تاعط رقية الشركة و تلتهت 

 ل  تمت الشركة  عيتغة رقيتهت ور تلتهت 

 ل حوري الشركة اي كفتفاي  ي مجتل اادارة اي تراتيجية 
. والتش يلية 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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الإدارة التنفيذية 

سجلات الشركة 

 ل يتط الولول الى  جلاي الشركة الست دة  سهولة 1.

 ل يتط ايحتفتظ  تلسجلاي و دتي للماة الدتنونية المحاد لذلك 2.

. ل ولول الموظفي  الى  جلاي الشركة التتري ية محاود 3.



سجلات
الشركة 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل يتط الولول الى  جلاي الشركة الست دة  سهولة 

لك  ل يتط ايحتفتظ  تلسجلاي و دتي للماة الدتنونية المحاد لذ

. ل ولول الموظفي  الى  جلاي الشركة التتري ية محاود 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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الإدارة التنفيذية 

حل المشكلات
و اتخاذ القرارات 

 ل توجا مشتكل لاى الشركة 1.

 ل يوجا ا لوب منهجي لعملية تحليل المشكلاي2.

او اي اداة اخرى لتحليل المشكلاي( م ط  التدترب )  ل يتط ا ت ااد اداة  3.

 ل الماير التنفيذي والديتداي اادارية حت مون  ي ات تذ الدراراي 4.

تي  ل يوجا تسلسل  يتدي لعملية ات تذ الدراراي ومحاد  نطت تي وللاحي5.

 ل يتط ا ت ااد ا لوب الععا الذ ني اثنتف عملية ات تذ الدرار 6.



حل المشكلات
و اتخاذ القرارات 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل توجا مشتكل لاى الشركة 

 ل يوجا ا لوب منهجي لعملية تحليل المشكلاي

او اي اداة اخرى لتحليل ( م ط  التدترب )  ل يتط ا ت ااد اداة  
المشكلاي 

راي  ل الماير التنفيذي والديتداي اادارية حت مون  ي ات تذ الدرا

 ل يوجا تسلسل  يتدي لعملية ات تذ الدراراي ومحاد  نطت تي
وللاحيتي 

ر  ل يتط ا ت ااد ا لوب الععا الذ ني اثنتف عملية ات تذ الدرا

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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الإدارة التنفيذية 

اللوائح الحكومية
الناظمة للعمل 

هتت تت ثير  ل الشركة على درايتة  تتللواوح الحكوميتة المحليتة واا ليميتة التتي ل1.

على نشتط الشركة 

تعة التتي  ل الشركة ملتامة  جميع اللواوح الحكومية النتظمتة للنشتتط والعتن2.

.تعمل  يهت 

 ل لاى الشركة معر ة عملية  دتنون العمل المعمول  ه3.

يتتة  تتل لتتاى الشتتركة معر تتة  تتت كيتتا تتتؤثر العدتتود الحتليتتة وايلتاامتتتي الدتنون4.

الأخرى على الشركة ؟ 

 تتتل تمتلتتتك الشتتتركة علا تتتتي مميتتتاه متتتع الدطتتتتع الحكتتتومي ذاي العلا تتتة 5.

. تلنشتط 



اللوائح الحكومية
الناظمة للعمل 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

ة التي  ل الشركة على دراية  تللواوح الحكومية المحلية واا ليمي
لهت ت ثير على نشتط الشركة  

 ل الشركة ملتامة  جميع اللواوح الحكومية النتظمة للنشتط
.والعنتعة التي تعمل  يهت 

 ل لاى الشركة معر ة عملية  دتنون العمل المعمول  ه

 ل لاى الشركة معر ة  ت كيا تؤثر العدود الحتلية وايلتاامتي 
الدتنونية الأخرى على الشركة ؟ 

ة  ل تمتلك الشركة علا تي ممياه مع الدطتع الحكومي ذاي العلا 
. تلنشتط 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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الإدارة التنفيذية 

قيادات
الصف الثاني 

 ل يتط ات تذ الدرار  نتف على التسلسل اادارية للديتداي التنفيذية1.

 ل تط ت  يل  يتداي العا الصتني 2.

 ل يوجا  ايل مؤ ل ومهيئ لمسك زمتد الأمور  ي اادارة التنفيذية 3.



قيادات
الصف الثاني 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

فيذية  ل يتط ات تذ الدرار  نتف على التسلسل اادارية للديتداي التن

 ل تط ت  يل  يتداي العا الصتني 

 ل يوجا  ايل مؤ ل ومهيئ لمسك زمتد الأمور  ي اادارة 
التنفيذية 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير تدييط 
اادارة

التنفيذية 
و  ط   جراف التحليل اللازد 

لشركتك



إدارة الموارد البشرية 

 نتتتك حديدتتة و تتي رغتتط ا ميتتة تديتتيط الوظتتتوا ااداريتتة مصتتل 
اي ان التستتتويق والمبيعتتتتي البحتتتث والتطتتتوير اانتتتتتا والعمليتتتتي و

ق جميعهت تدود علتى ا تتس اي تمتتد  تتلموارد البشترية لتحديت
ا تتااف جميتتع الوظتتتوا  فتعليتتة وكفتتتفة عتليتتة و ولتتذلك يجتتب ان
يعطي لهذه الوظيفية ا تمتد ختتص مت   بتل التحتب الشتركتي

.الع يرة والمتو طة 

إدارة الموارد البشرية 
أهم أنشطة 

إدارة الموارد البشرية 

التوظيا 1.

التاريب والت  يل 2.

التحفيا 3.

ايتعتل المؤ سي4.

مراجعة السيت تي  5.
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إدارة الموارد البشرية 

التوظيف 
ة  ل  تمت الشركة  تطوير دليل ختص  تلهيتكل والتوليفتي الوظيفي1.

. ل  تمت الشركة  تختيتر المايت الأمصل م  الموظفي  2.

 ل  تمت الشركة  ت تدطتب الكفتفاي المنت بة للوظتوا 3.

 تتتل تمتلتتتك الشتتتركة  يت تتتة وإجتتترافاي للتوظيتتتا و و تتتل  تتتذه السيت تتتتي 4.

وااجرافاي  عتلة 

يهت  ل تمتلك الشركة  تعاة  يتنتي  تلمؤ لي  المتدامي  للوظتوا لا5.

 ل تمتلك الشركة دليل ختص  تلعلاحيتي والمسؤوليتي الوظيفية 6.

.  ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي ختلة  إدارة الموارد البشرية 7.



التوظيف 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل  تمت الشركة  تطوير دليل ختص  تلهيتكل والتوليفتي 
الوظيفية 

. ل  تمت الشركة  تختيتر المايت الأمصل م  الموظفي  

 ل  تمت الشركة  ت تدطتب الكفتفاي المنت بة للوظتوا 

 ل تمتلك الشركة  يت ة وإجرافاي للتوظيا و و ل  ذه 
السيت تي وااجرافاي  عتلة 

توا  ل تمتلك الشركة  تعاة  يتنتي  تلمؤ لي  المتدامي  للوظ
لايهت 

يفية  ل تمتلك الشركة دليل ختص  تلعلاحيتي والمسؤوليتي الوظ

. ة  ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي ختلة  إدارة الموارد البشري

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الموارد البشرية 

التدريب والـتأهيل  

. ل التوليفتي الوظيفية وا حة 1.

 ل الوظتوا معممة  شكل  عتل2.

ي   ل تمتلك الشركة  يت ة واجرافاي ختلة  تلتاريب والت  يل للموظف3.

كل دوري  ل تمتلك الشركة إجرافاي ختلة  تلتحليل للاحتيتجتي التاريبية  ش4.

 ل تمتلك الشركة إجرافاي ختلة  تدييط اثر التاريب والت  يل  5.

 ل  تمت الشركة  تاريب الموظفي   ي المجتيي المنت بة 6.



التدريب 
والـتأهيل 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

. ل التوليفتي الوظيفية وا حة 

 ل الوظتوا معممة  شكل  عتل

 ل تمتلك الشركة  يت ة واجرافاي ختلة  تلتاريب والت  يل 
للموظفي  

بية  ل تمتلك الشركة إجرافاي ختلة  تلتحليل للاحتيتجتي التاري
 شكل دوري 

 ل تمتلك الشركة إجرافاي ختلة  تدييط اثر التاريب والت  يل

 ل  تمت الشركة  تاريب الموظفي   ي المجتيي المنت بة 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الموارد البشرية 

التحفيز 

 ل يستمتع الموظفي   مت يدومون   ه م  اعمتل 1.

 ل مستوى معنويتي الموظفي   ي الشركة عتلي 2.

.  ل معال دوران الموظفي   ي الشركة مرتفع اد من فا 3.

 ل يوجا دليل ختص  تدييط اداف الموظفي   شكل  نوي 4.

. ل تمتلك الشركة  يت تي وإجرافاي ختلة  تلمكت آي و ل  ي مطبدة 5.

 تتتل يوجتتتا لتتتاى الشتتتركة  يت تتتة وإجتتترافاي ختلتتتة  تي تمتتتتد  تتتتلموظفي  6.

.المباعي  وت  يلهط 

 ل تمتلك الشركة  يت ة ختلة  تلتر يتي اادارية 7.



التحفيز

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل يستمتع الموظفي   مت يدومون   ه م  اعمتل 

 ل مستوى معنويتي الموظفي   ي الشركة عتلي 

.  ل معال دوران الموظفي   ي الشركة مرتفع اد من فا 

 ل يوجا دليل ختص  تدييط اداف الموظفي   شكل  نوي 

 ل تمتلك الشركة  يت تي وإجرافاي ختلة  تلمكت آي و ل  ي 
.مطبدة 

 ل يوجا لاى الشركة  يت ة وإجرافاي ختلة  تي تمتد 
. تلموظفي  المباعي  وت  يلهط 

 ل تمتلك الشركة  يت ة ختلة  تلتر يتي اادارية 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الموارد البشرية 

الاتصال المؤسسي  

ونظط  ل تمتلك الشركة دليل ختص  تهيكة الموظفي  واعلامهط  سيت تي1.

.العمل المعمول  يهت 

.ة  ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي ختلة  تعايا علا تي الموظفي   تلشرك2.

. ل يوجا دليل ختص  دنواي ايتعتل الااخلية  تلشركة 3.

 ل يتط اعلاد الموظفي   تلدراراي اادارية عبر  نواي ايتعتل الفعتلة 4.

 ل ت لق الشركة  رلتي للموظفي  لتحايا ا اا هط ال تلة5.

. ل تست اد الشركة مجموعتي العمل  شكل  عتل وكفؤ 6.



الاتصال 
المؤسسي 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تمتلك الشركة دليل ختص  تهيكة الموظفي  واعلامهط 
. سيت تي ونظط العمل المعمول  يهت 

 ل لاى الشركة  يت ة وإجرافاي ختلة  تعايا علا تي الموظفي 
. تلشركة 

. ل يوجا دليل ختص  دنواي ايتعتل الااخلية  تلشركة 

فعتلة  ل يتط اعلاد الموظفي   تلدراراي اادارية عبر  نواي ايتعتل ال

 ل ت لق الشركة  رلتي للموظفي  لتحايا ا اا هط ال تلة

. ل تست اد الشركة مجموعتي العمل  شكل  عتل وكفؤ 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 
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إدارة الموارد البشرية 

تطبيق السياسات 
والاجراءات 

 ل تدود الشركة  إجراف التدييمتي  ي الو ت المحاد 1.

ل  تتل متتوظفي الشتتركة منضتتبطي  وملتتتامي   تطبيتتق اليتتتي وإجتترافاي العمتت2.

التنظيمية  

. ل توجا  يت ة وإجرافاي ختلة  تلم لفتي اادارية  و ل  ي مطبدة 3.

د  تتل تدتتود الشتتركة  تت علاد المتتوظفي   تتتاجرافاي الدتنونيتتة  تتي إدارة المتتوار4.

.البشرية 

 ل تاير الشركة موظفيهت و دتي للمبتدئ اانستنية 5.



تطبيق السياسات 
والاجراءات 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

 ل تدود الشركة  إجراف التدييمتي  ي الو ت المحاد 

افاي  ل موظفي الشركة منضبطي  وملتامي   تطبيق اليتي وإجر
العمل التنظيمية  

 ل توجا  يت ة وإجرافاي ختلة  تلم لفتي اادارية  و ل  ي 
.مطبدة 

ارة  ل تدود الشركة   علاد الموظفي   تاجرافاي الدتنونية  ي إد
.الموارد البشرية 

 ل تاير الشركة موظفيهت و دتي للمبتدئ اانستنية 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير تدييط 
إدارة الموارد البشرية

و  ط   جراف التحليل اللازد 
لشركتك



إدارة تكنلوجيا المعلومات 

إدارة  ي ظل المت يراي المتستترعة  تي عتتلط التكنولوجيتت و  تتتت
متترس تكنولوجيت المعلومتي وظيفة رويسية لكل  طتتع وشتركة ت

وعتاد اي تمتتد الشتركة. اعمتل تجترية و لتنتعية و خاميتة و زراعيتة 
 هتتتذه الوظيفتتتة  تتتا يتتتنعكأ  تتتلبتي علتتتى اداوهتتتت  تتتي المتتتاى 

.المتو   والبعيا 

إدارة تكنلوجيا المعلومات 
أهم أنشطة 

إدارة تكنلوجيا المعلومات 

تكنولوجيتي المعلومتي 1.
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إدارة تكنلوجيا المعلومات 

تكنلوجيا المعلومات 

.كيا تدود الشركة  جمع وتحليل ونشر المعلومتي1.

 ل يتط ا ت ااد تكنولوجيت المعلومتي  ي عملية ات تذ الدراراي 2.

 ل يتط تحايث المعلومتي  شكل منتظط 3.

. ل يتط ا ت ااد تدنية المعلومتي  ي جميع الوظتوا اادارية 4.

يتتت  تتل يتتتط اشتتراك المتتوظفي   تتي تحايتتا المتتاخلاي ال تلتتة  نظتتتد تكنولوج5.

.للا تفتدة منهط 
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إدارة تكنلوجيا المعلومات 

تكنلوجيا المعلومات 
 تتتل  تمتتتت الشتتتركة  تي تتتتصمتر  تتتي تكنلوجيتتتت المعلومتتتتي و و تتتل حجتتتط 1.

ا تصمتر ط اكبر او ا ل او يستوي مت انفده المنت سي  

. ل نظتد المعلومتي ال تص  تلشركة آم  وغير  ت ل للاختراق 2.

 ل يتسط نظتد معلومتي الشركة  تلسهولة عنا اي ت ااد 3.

بتتر  تتل يتتتط تتتاريب المتتوظفي  علتتى ا تتت ااد نظتتتد تكنولوجيتتت المعلومتتتي ع4.

.ورش العمل الااخلية او ال ترجية 

 ل موظفي إدارة تكنولوجيت المعلومتي مؤ لي   شكل جيا 5.

. ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي  ي مجتل تكنولوجيت المعلومتي 6.



تكنلوجيا
المعلومات 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

.كيا تدود الشركة  جمع وتحليل ونشر المعلومتي

اي  ل يتط ا ت ااد تكنولوجيت المعلومتي  ي عملية ات تذ الدرار

 ل يتط تحايث المعلومتي  شكل منتظط 

. ل يتط ا ت ااد تدنية المعلومتي  ي جميع الوظتوا اادارية

 ل يتط اشراك الموظفي   ي تحايا الماخلاي ال تلة  نظتد 
.تكنولوجيت للا تفتدة منهط 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



تكنلوجيا
المعلومات 

ا ط معتيير الديتس 
درجة الت ثير
إيجت تي و لبتي 

 / +--

الأ مية
100إلى 1

ماى 
وجود ت

1إلى 0.1
الديمة 

ط  ل  تمت الشركة  تي تصمتر  ي تكنلوجيت المعلومتي و و ل حج
ا تصمتر ط اكبر او ا ل او يستوي مت انفده المنت سي  

. ل نظتد المعلومتي ال تص  تلشركة آم  وغير  ت ل للاختراق 

 ل يتسط نظتد معلومتي الشركة  تلسهولة عنا اي ت ااد 

 ل يتط تاريب الموظفي  على ا ت ااد نظتد تكنولوجيت 
.المعلومتي عبر ورش العمل الااخلية او ال ترجية 

 ل موظفي إدارة تكنولوجيت المعلومتي مؤ لي   شكل جيا 

 ل  تمت الشركة  تطوير اي كفتفاي  ي مجتل تكنولوجيت 
.المعلومتي 

مصتل لتحليل الوظتوا اادارية  ؟ 



اكتب السؤال 
على ورق الحائط

م  خلال معتيير تدييط 
إدارة تكنلوجيت 
المعلومتي 

و  ط   جراف التحليل اللازد 
لشركتك
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