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Objectifs

:من خلال ھذا الدرس سیتمكن الطالب من

.فھم الوظائف الاداریة للمؤسسة -

التمییز بین مختلف مكونات عجلة التسییر -
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Introduction

من المؤكد أنك ستطبق أصول الإدارة في عملك وفي حیاتك الخاصة أیضا. لكن تطبیقھا یعتمد على ما تقوم بعملھ. فعندما تعمل مع موارد محددة
ومعروفة یمكنك الاعتماد على وظائف التسییر والتي یمكننا تقسیمھا الى خمس وظائف والمتمثلة في التخطیط، التنظیم، التوجیھ، الرقابة واتخاذ
.القرار
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التخطیط I

مفھوم التخطیط .1
یعتبر التخطیط الوظیفة الأولى من وظائف الإدارة، فھي القاعدة التي تقوم علیھا الوظائف الإداریة الأخرى. والتخطیط عملیة مستمرة تتضمن
تحدید طریقة سیر الأمور للإجابة عن الأسئلة مثل ماذا یجب أن نفعل، ومن یقوم بھ، وأین، ومتى، وكیف. بواسطة التخطیط سیمكنك إلى حد
:كبیر كمدیر من تحدید الأنشطة التنظیمیة اللازمة لتحقیق الأھداف. مفھوم التخطیط العام یجیب على أربعة أسئلة ھي

ماذا نرید أن نفعل؟ .1
أین نحن من ذلك الھدف الآن؟ .2
ما ھي العوامل التي ستساعدنا أو ستعیقنا عن تحقیق الھدف؟ .3
ما ھي البدائل المتاحة لدینا لتحقیق الھدف؟ وما ھو البدیل الأفضل؟ .4
من خلال التخطیط ستحدد طرق سیر الأمور التي سیقوم بھا الأفراد، والإدارات، والمنظمة ككل لمدة أیام، وشھور، وحتى سنوات قادمة.
:التخطیط یحقق ھذه النتائج من خلال

.تحدید الموارد المطلوبة .1
.تحدید عدد ونوع الموظفین (فنیین، مشرفین، مدراء) المطلوبین .2
.(تطویر قاعدة البیئة التنظیمیة حسب الأعمال التي یجب أن تنجز (الھیكل التنظیمي .3

تحدید المستویات القیاسیة في كل مرحلة وبالتالي یمكن قیاس مدى تحقیقنا للأھداف مما یمكننا من إجراء التعدیلات اللازمة في الوقت .4
.المناسب

أنواع التخطیط .2
:یمكن تصنیف التخطیط حسب الھدف منھ أو اتساعھ إلى ثلاث فئات مختلفة تسمى

.التخطیط الاستراتیجي: یحدد فیھ الأھداف العامة للمنظمة .1
.التخطیط التكتیكي: یھتم بالدرجة الأولى بتنفیذ الخطط الاستراتیجیة على مستوى الإدارة الوسطى .2
.التخطیط التنفیذي: یركز على تخطیط الاحتیاجات لإنجاز المسؤولیات المحددة للمدراء أو الأقسام أو الإدارات .3
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خطوات التخطیط .3
دراسة البیئة الداخلیة و الخارجیة: تتم دراسة الفرص و التھدیدات -1
تحدید الأھداف: بعد القیام بتحلیل البیئة، تقوم المؤسسة بتحدید الأھداف و تقسیمھا الى أھداف جزئیة -2
تحدید البدائل المتاحة: بعد تحدید الأھداف نستطیع أن نحدد العدید من البدائل. و یعتمد اختیار البدیل الملائم لتحقیق الھدف یعتمد على طبیعة -3
.المتغیرات أو العوامل المتاحة في السوق

تقییم و اختیار البدائل المتاحة: تقوم المؤسسة في ھذه المرحلة بتقییم البدائل و اختیار البدیل الذي یكون أقربھا لتحقیق الأھداف المراد -4
.إنجازھا

.تنفیذ الخطة و متابعتھا: بعد وضع الخطة موضع التطبیق یقوم المخطط عندئذ بتحدید الأنشطة والأعمال التي یجب القیام بھا -5

التخطیط
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التنطیم II

مفھوم التنظیم .1

ھو عملیة إداریة تھتم بترتیب وتنسیق وتوحید للجھود والأعمال والنشاطات والتنسیق بینھا، وتحدید السلطات والصلاحیات من أجل تحقیق
الأھداف. و ھي العملیة التي من خلالھا یتم تقسیم الأدوار و المھام، و تحدید السلطات و المسؤولیات. كما عرف "وارین بلنكت" و "ریموند
.اتنر" في كتابھم "مقدمة الإدارة" وظیفة التنظیم على أنھا عملیة دمج الموارد البشریة والمادیة من خلال ھیكل رسمي یبین المھام والسلطات

أھمیة التنظیم .2
.العملیة التنظیمیة ستجعل تحقیق غایة المنظمة المحددة سابقا في عملیة التخطیط أمرا ممكنا. بالإضافة إلى ذلك، فھي تضیف مزایا أخرى

توضیح بیئة العمل: كل شخص یجب أن یعلم ماذا یفعل. فالمھام والمسؤولیات المكلف بھا كل فرد، وإدارة، والتقسیم التنظیمي العام یجب أن .1
.یكون واضحا. ونوعیة وحدود السلطات یجب أن تكون محددة

تنسیق بیئة العمل: الفوضى یجب أن تكون في أدنى مستویاتھا كما یجب العمل على إزالة العقبات. والروابط بین وحدات العمل المختلفة .2
.یجب أن تنمى وتطور. كما أن التوجیھات بخصوص التفاعل بین الموظفین یجب أن تعرّف

الھیكل الرسمي لاتخاذ القرارات: العلاقات الرسمیة بین الرئیس والمرؤوس یجب أن تطور من خلال الھیكل التنظیمي. ھذا سیتیح انتقال .3
.الأوامر بشكل مرتب عبر مستویات اتخاذ القرارات

مراحل وظیفة التنظیم .3
:الخطوة الأولى: احترام الخطط والأھداف -
الخطط تملي على المنظمة الغایة والأنشطة التي یجب أن تسعى لإنجازھا. من الممكن إنشاء إدارات جدیدة، أو إعطاء مسؤولیات جدیدة لبعض
الإدارات القدیمة، كما الممكن إلغاء بعض الإدارات. أیضا قد تنشأ علاقات جدیدة بین مستویات اتخاذ القرارات. فالتنظیم سینشئ الھیكل الجدید
.للعلاقات ویقیدّ العلاقات المعمول بھا الآن

:الخطوة الثانیة: تحدید الأنشطة الضروریة لإنجاز الأھداف -
.وذلك من خلال إعداد قائمة بالمھام الواجب إنجازھا ابتداء بالأعمال المستمرة (التي تتكرر عدة مرات) وانتھاء بالمھام التي تنجز لمرة واحدة

7



:الخطوة الثالثة: تصنیف الأنشطة -
:وتشمل ثلاث عملیات أساسیة

.(فحص كل نشاط تم تحدیده لمعرفة طبیعتھ (تسویق، إنتاج، ... الخ .1

.وضع الأنشطة في مجموعات بناء على ھذه العلاقات .2

.البدء بتصمیم الأجزاء الأساسیة من الھیكل التنظیمي .3

:الخطوة الرابعة: تفویض العمل والسلطات -
إن مفھوم الحصص كقاعدة لھذه الخطوة ھو أصل العمل التنظیمي. في بدء الإدارات، الطبیعة، الغایة، المھام، وأداء الإدارة یجب أن یحدد أولا
.كأساس للسلطة. ھذه الخطوة مھمة في بدایة وأثناء العملیة التنظیمیة

:الخطوة الخامسة: تصمیم مستویات العلاقات -
ھذه الخطوة تحدد العلاقات الرأسیة والعرضیة (الأفقیة) في المنظمة ككل. الھیكل الأفقي یبین من ھو المسؤول عن كل مھمة. أما الھیكل الرأسي
:فیقوم بالتالي

.یعرف علاقات العمل بین الإدارات العاملة .1

.(یجعل القرار النھائي تحت السیطرة (فعدد المرؤوسین تحت كل مدیر واضح .2

التنطیم
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التوجیھ III

مفھوم التوجیھ .1
وھي الوظیفة الاداریة التنفیذیة التي تنطوي على قیادة الافراد و الاشراف علیھم و توجیھھم و ارشادھم عن كیفیة تنفیذ الاعمال و اتمامھا و
تحقیق التناسق بین مجھوداتھم و تنمیة التعاون بینھم من أجل تحقیق ھدف معین. و ھو ارشاد المرؤوسین أثناء تنفیذھم للأعمال بغیة تحقیق
أھداف المنظمة، و نحتاج الى التوجیھ حتى نضمن سلامة تطبیق الخطط المرسومة و حسن استخدام العلاقات مثل السلطة و تمثل:
القیادة،الاتصال،التحفیز وتعد أحد الأسس التي من خلالھا یستطیع المدیر ارشاد و بث روح التعاون و النشاط المستمر بین العاملین في المنظمة
.من أجل تحقیق أھدافھا

القیادة .2
:أ - تعریف القیادة
.ھي قدرة التأثیر على الأخرین وحفزھم في تحقیق أھداف معینة

:ب - مصادر القیادة

:تنبثق القیادة من المصادر التالیة

.المركز الوظیفي(المنصب): تتركز القیادة وفقا للمنصب او المركز الوظیفي وفقا للقوانین و الأنظمة و التعلیمات التي تحددھا المنظمة-1

المعرفة و المھارة:یعمل الافراد الذین یمتلكون المراكزالقیادیة على اكتساب المعارف و المھارات التي تؤھلھم لاحتلال المراكز القیادیة-2
بكفاءة و جدارة عالیة. ان الرؤیة الواضحة و القدرة الفكریة المتبصرة و تخلق مھارات عالیة في معالجة المشاكل و تحدید الأھداف و الخطط
.المستقبلیة
الكاریزمة أو الشخصیة: و تنبع من خصائص الشخصیة الممیزة للفرد و من خبرتھ و معرفتھ المتخصصة و مھاراتھ، أو تكون مستمدة من -3
.الجاذبیة الذاتیة للقائد و شخصیتھ المتمیزة

:ج-أنماط القیادة

:ھناك نماذج قیادیة تحدد وفقا لفلسفة القائد و شخصیتھ و خبرتھ و نوع التابعین، و أھم ھذه الأنماط

القیادة الدكتاتوریة: و ھو القائد الذي تتركز بیده السلطة، و یتخذ كافة القرارات بنفسھ، و یتحكم بشكل كامل بالجماعة التي یدیرھا -1

.القیادة الدیمقراطیة: یمارس القائد ھنا المشاركة و التعاون و تبادل الآراء مع الجماعة التي یعمل معھا -2

القیادة المتساھلة: و ھي قیادة تتمیز بالتسیب و انخفاض الأداء -3
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الرقابة IV

مفھوم الرقابة .1
التخّطیط، والتنظیم، والتوّظیف، والتوجیھ یجب أن یتابعوا للحفاظ على كفاءتھم وفاعلیتھم . لذلك فالرقابة آخر الوظائف الخمسة للإدارة، وھي
المعنیةّ بالفعل بمتابعة كلّ من ھذه الوظائف لتقییم أداء المنظّمة تجاه تحقیق أھدافھا، في الوظیفة الرقابیة للإدارة، سوف تنشئ معاییر الأداء التي
سوف تستخدم لقیاس التقدّم نحو الأھداف. مقاییس الأداء ھذه صمّمت لتحدید ما إذا كان الناس والأجزاء المتنوّعة في المنظّمة على المسار
.الصحیح في طریقھم نحو الأھداف المخطط تحقیقھا

مستویات الرقابة .2
:تتم الرقابة على ثلاث مستویات

الرقابة الاستراتیجیة: تتم بواسطة الإدارة العلیا و تتضمن متابعة العوامل البیئیة التي تؤثر على المخطط الاستراتیجي، و التأكد من تنفیذ -1
الخطط وفقا لما ھو مبرمج

الرقابة التكتیكیة:یقوم بھا مدیرو الإدارة الوسطى بشكل دوري، و تتضمن تقییم تنفیذ الخطط التكتیكیة و متابعة النتائج الدوریة لمرتبطة بھا، -2
و اتخاذ القرار التصحیحي كلما تطلب الامر ذلك

الرقابة التشغیلیة: ھي مسؤولیة الإدارة الدنیا، و تتضمن متابعة تنفیذ الخطط التشغیلیة، و التعرف على النتائج الیویمیة، و اتخاذ قرار -3
.بالتصحیح كلما تطلب الأمر ذلك
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خطوات العملیة الرقابیة .3
:إعداد معاییر الأداء .1
المعیار أداة قیاس، كمّیةّ أو نوعیةّ، صمّمت لمساعدة مراقب أداء الناس والسّلع أو العملیاّت. المعاییر تستخدم لتحدید التقدّم، أو التأخر عن
الأھداف. طبیعة المعیار المستخدم یعتمد على الأمر المراد متابعتھ. أیاّ كانت المعاییر، یمكن تصنیفھم جمیعا إلى إحدى ھاتین المجموعتین:
.المعاییر الإداریةّ أو المعاییر التقّنیةّ. فیما یلي وصف لكلّ نوع

أ- المعاییر الإداریةّ: تتضمّن عدة أشیاء كالتقاریر واللوائح وتقییمات الأداء. ینبغي أن تركّز جمیعھا على المساحات الأساسیةّ ونوع الأداء
.المطلوب لبلوغ الأھداف المحددة. تعبرّ المقاییس الإداریةّ عن من، متى، ولماذا العمل

ب - المعاییر التقّنیةّ: یحدّد ماھیة وكیفیة العمل. وھي تطبق على طرق الإنتاج، والعملیاّت، والموادّ، والآلات، ومعدّات السلامة، والموردین.
.یمكن أن تأتي المعاییر التقّنیةّ من مصادر داخلیةّ وخارجیةّ

.متابعة الأداء الفعليّ: ھذه الخطوة تعتبر مقیاس وقائيّ .2

قیاس الأداء: في ھذه الخطوة، یقیس المدیرین الأداء ویحدّدون إن كان یتناسب مع المعاییر المحدّدة. إذا كانت نتائج المقارنة أو القیاسات .3
مقبولة -خلال الحدود المفترضة- فلا حاجة لاتخاذ أي إجراء. إما إن كانت النتائج بعیدة عن ما ھو متوقع أو غیر مقبولة فیجب اتخاذ الإجراء
.اللازم

تصحیح الانحرافات عن المعاییر: تحدید الإجراء الصحیح الواجب اتخاذه یعتمد على ثلاثة أشیاء: المعیار، دقةّ القیاسات التي بینّت وجود .4
.الانحراف، وتحلیل أداء الشخص أو الآلة لمعرفة سبب الانحراف

الرقابة
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