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 االإحىز الثالث: وظـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائف الؤدازة

واعخبروَا حشمل الخخعُغ الخىظُم والخىحُه والشكابت؛ واؿترضىا  وظائف الؤداسة ، اهصب اَخمام علماء الؤداسة الأوائل على  

لت علمُت ماسظها بعشٍ  بإن الؤداسي العلمي والىاجح َى بداسي ًخـشغ لهزٍ العملُاث وٍ

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 : الخخطيط واجخاذ القسازاثـــــ االإحىز الثالث االإحاضسة الأولى

 ـــ مفهىم وطبيعت الخخطيط1

 ليي جـهم ظتُعت الخخعُغ، ًيتغي ؤن حعشؾ ؤولا االإعنى االإلصىد بثلازت اصعلاخاث سئِعُت هي: الأَذاؾ، الخخعُغ، الخعت،. 

  الخخطيطPlanning 

التي ًمىً ؤن  )الخطت(" جدلُل االإعلىماث االإاضُت والحالُت وجلُُم الخعىساث االإدخملت معخلتلا بؼشض اخخُاس  بشهامج العمل 

 ت في جدلُم ؤَذاؿها"حعاعذ االإىظم

  الخطتPlan 

والـشق بين الؤزىين ؤن الخخعُغ ٌعذ وشاظا رَىُا معخمشا، ؤما الخعت ؿهي جشحمت سكمُت للأؿياس الخخعُعُت. بمعنى آخش، 

 ؿةن الخعت هي بمثابت سظىم جىـُزًت حعير عليها االإىظمت في ؿترة ملتلت.

  :الهذؾ 

م الشئِس ي في نهاًت العام. َى بُان خ معين وبلُاط معين.مثلا: الاهتهاء مً مششوع العشٍ  الىدُجت االإشاد جدلُلها في جاسٍ

أهداف خاصت ٌعبر عنها مً خلاٌ ملاًِغ مالُت مثل الأسباح، أهداف ماليت "جىلعم الأَذاؾ العامت للمىظمت الى      

ٌعبر عً كذسة االإىظمت على الصمىد في وحه البقاء والاسخمساز واَذاؾ ومً ؤمثلتها، الؼُاب، سضا العاملين، بالعاملين 

 االإىاؿعُين 

 ما الري سنفعله مسخقبل بمعنى آخسالخخطيط  

 ماهي الأهداف االإسحىة وكيف ًمكن جحقيقها= جخطيط

 الري ًقىم بماذا؟بمعنى آخس من  الخنظيم:

= جنظيممسؤوليخه؟ ماهي سلطخه وماهي   

 الخىحيه

 هى وضع الخطط مىضع الخنفير

السقابت : مقازهت الاداء الفعلي باالإخطط وجصحيح 

 الاهحسافاث
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 :جصنيف الأهداف وفق االإسخىي الخنظيمي 

اث للأَذاؾ وهي: الؤظتراجُجي   الدشؼُلي،  -الخىخُيي –َىان زلار معخىٍ

 ظىىاث،  5لـترة ؤظىٌ مً الأهداف الاستراجيجيت للإدازة العليا)طىيلت الاحل( وهي أهداف طىيلت الأحل  -

 ظىىاث 5ؿترة صمىُت جتراوح بين ظىت و مخىسطت الاحل( حغطي (الأهداف الخكخيكيت للإدازة الىسطى -

 جخعلم بالـتراث اللصيرة الأحل الدهيا )قصيرة الاحل(  الؤشساقيتالأهداف الدشغيليت للإدازة  -

 خطىاث جنفير الخطط:ـــ 2

 جحدًد الأهداف: 

ذ الىصىٌ بلُه، وهما ؤششها ًجب ؤن جيىن الأَذاؾ مدذدة وواضحت ومىضىعُت وكابلت  حعنى َزٍ الخعىة جدذًذ ما هشٍ

 للخىـُز.

 جحدًد االإىقف الحالي باالإقازهت مع الأهداف: 

خضمً رلً جدلُل حىاهب اللىة وحىاهب  "ًلصذ بزلً معشؿت االإىكف الحالي باالإلاسهت مع الحالت االإعخلتلُت االإشػىبت. وٍ

الضعف الإعشؿت مذي بمياهُت بهجاص الأَذاؾ في االإعخلتل" وكذ جيىن هلاط اللىة مخمثلت في ظمعت االإىظمت، كىة العلامت 

ت، ؤو العتم في جعىٍش االإىخجاث، ؤما هلاط الضعف ؿلذ ين ؤو الـىُين ، صعىبت الحصىٌ  الخجاسٍ جيىن هلصا في عذد الؤداسٍ

 على الأمىاٌ، ؤو ؤن مىخجاتها لا ججذ كتىلا عىذ بعض ؿئاث االإعتهلىين.

 وضع الافتراضاث بشأن الظسوف االإسخقبليت: 

ؾ، واظخىشاؾ ؤَم َزٍ الاؿتراضاث ما ًخعلم بخدلُل التِئت الخاسحُت للمىظمت، ودوسَا في بهجاح ؤو عشكلت جىـُز الأَذا

  التِئت ٌعني التدث عً الـشص االإىاجُت، مثل بمياهُت ػضو ظىق حذًذ، ؤو بهضاٌ ظلعت حذًذة.

 جقييمها والاخخياز بينها ؛جحدًد البدائل: 

"جدذًذ التذائل  ٌعنى ؤن جخضمً الخعت ؤهثر مً بذًل لخدلُم الهذؾ، ومً زم اخخُاس بذًل مً بين َزٍ التذائل، ؿعلى 

ادة االإتُعاث بيعتت ظثُل االإثاٌ  ، ؿةن التذائل لخدلُم رلً هثيرة: ؿالتذًل الأوٌ ًخمثل بالتُع بععش %01برا وان الهذؾ َى صٍ

م خـض وعتت الشبذ، والتذًل الثاوي ًخمثل بذخىٌ ؤظىاق حذًذة ، والثالث ًخمثل بىـلاث بضاؿُت للذعاًت  ؤكل عً ظشٍ

 ىخج"والؤعلان، والشابع بةدخاٌ حؼُيراث ظـُـت على االإ

"ؤما جلُُم التذائل  ٌعني جدذًذ مضاًا وعُىب ول بذًل. وفي ضىء االإثاٌ العابم ًجب على االإذًش ؤن ًلىم بخلُُم التذائل   

ادة االإتُعاث.   العابلت ختى ًمىىه جدذًذ التذًل االإىاظب الزي ظُدلم الهذؾ الخاص بضٍ

  والخنسيق الخنظيم :ـــــ االإحىز الثالث االإحاضسة الثاهيت

 (:Organizingحعسيف الخنظيم ) -1

خُىما ٌعمل ؿشدان ؤو ؤهثر مع بعضهم التعض لخدلُم َذؾ واخذ، ؿلا بذ ؤن ٌعشؾ ول ؿشد منهم الذوس االإـشوض ؤن "   

ًادًه. و اصدواج في الجهىد. ومهما كعم العمل بُنهم، ؿلً ٌعمل ول منهم بالذكت الياؿُت، بلا برا وضع وهـز ؤظلىب ما للخيعُم 

 حهىدَم. ومً رلً ًدتين ؤن عملُت الخىظُم جخضمً الخعىجين الشئِعخين الآجِخين: بين

 .jobsبلى وظائف  –اللاصم لخدلُم الهذؾ االإعلىب  –جلعُم اليشاط العادي ـــــــ 

 عمل الخيعُم اللاصم بين حهىد شاػلي َزٍ الىظائف.ـــــ 
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ًمىً جدلُم الخعىجين العابلخين بإظلىب ػير سظمي في االإىظماث الصؼيرة، ؿلذ ًدذر الأمش شـهُا.. ولىً ًخخلف  وظتُعي  

الأمش في االإىظماث الىتيرة، بر ًخعلب الأمش وضع هظام دائم ؤو ماكذ لخلعُم العمل، وهظام آخش لخدلُم الخيعُم اللاصم بين 

 الىظائف االإخخلـت.

  ليت الخنظيمالقىاعد السئيسيت لعم-2

 (:Division of workأولا: الخخصص وجقسيم العمل)

واخذة بذلا مً عذة وظائف. وؤن ججمع الىظائف  jobsًخخصش عمل ول ؿشد على اللُام بإعتاء وظُـت ن أ"الخخصص هى   

Functions  .تت مً بعضها في ؤكعام وبداساث مدشابهت  االإدشابهت ؤو اللشٍ

ؤن ًىلعم بهخاج العلعت الىاخذة بلى عذد مً االإشاخل ليل مشخلت حضئُت وللذ اسجتغ جلعُم ًلصذ به جقسيم العمل: ؤما  

 العمل بةدخاٌ الآلت في عملُاث الؤهخاج.

بعـــذ الخخصـــي وجلعـــُم العمـــل جيـــىن مهمـــت الؤداسة خُنهـــا هـــي ججمُـــع َـــزٍ الأحـــضاء والخيعـــُم بـــين مهـــام الأؿـــشاد ثاهيـــا الخنســـيق:  

 لي،. مما ًادي بلى جدلُم َذؾ االإىظمت بإكل وجيالُف والاكعام لإهجاص العمل الى

ًلصـــذ بـــه عـــذد االإشئوظـــين الـــزي بشـــشؾ علـــيهم مـــذًش بىــــاءة. وكـــذ اخخلـــف الىخـــاب بشـــإن َـــزا  ثالثـــا: جحدًـــد هطـــا  الؤشـــساف :

خىكــف َــزا العــذد علــى عىامــل عذًــذة منهــا ملــذسة  ًتــراوحعلــى ؤن  اجـلــىاالعــذد، ولىــنهم  بــين ؤسةعــت وعشــشة ؤؿــشاد فــي االإخىظــغ. وٍ

 الشئِغ وهـاءة االإشئوظين .

ً . ؤمـــا االإعـــاولُت ؿدشـــير بلـــى االإعـــاءلت عـــً هخـــائج زابعـــا: جحدًـــد الســـلطت واالإســـؤوليت: "والعـــلعت َىـــا حعنـــي الحـــم فـــي بمـــشة الآخـــشٍ

 العمل االإيلف ) االإىاط( به ول ؿشد."

"وجىعىغ دسحت ًلصذ بخـىٍض العلعت، مىذ ماكذ مً حاهب االإذًش لأخذ مشئوظُه ظلعت عمل معين، خامسا: الخفىيض:  

ت" ؿيها؛ وهلصذ بها مذي خصش ظلعاث اجخار اللشاساث لذي االإذًش  الخـىٍض على ظمت مهمت لأًت مىظمت هي "دسحت االإشهضٍ

ت". وفي الخـىٍض هلىٌ ؤن االإىكف ؤكشب بلى اللا ؤعلى ؛  مشهضٍ

ٌعنـي اوعـُاب الأوامـش والخعلُمـاث وؿـم مىعـم معـين وؤن ًىدـذس خـغ العـلعت َتىظـا مـً ؤعلـى ؿـشد )ؤو سادسا: حسلسـل الأوامـس )

وظُـــــت( بلــــى ؤكــــل ؿــــشد )ؤو وظُـــــت( فــــي الهُيــــل الخىظُمــــي. ؤي مــــً االإــــذًش العــــام بلــــى هائتــــه بلــــى مــــذًش الؤهخــــاج بلــــى الشئظــــاء الأكعــــام 

 بلى سئظاء العمل وبلى العماٌ ؤهـعهم،  االإششؿين

عني ؤن ًيىن ول ؿشد معئىلا ؤمام سئِغ واخذ.  unity of commandوحدة الأمس  -سابعا  وَ

 مفهىم  الهيكل الخنظيمي:-3

ا  -وؿلا لللىاعذ الأظاظُت لعملُت الخىظُم   جلىم الؤداسة بىضع َُيل جىظُمي للمىظمت مخضمىا الؤداساث  –التي ظتم رهشَ

هى جسحمت لهرا الترجيب الري ًحكم علاقاث الؤدازاث السئيسيت والفسعيت  نفالهيكل إذالشئِعُت والـشعُت والعلاكت بُنهما . 

 كاث العلعت بين االإشاهض الىظُـُت االإخخلـت داخل االإىظمت " ًدذد علا الؤطاز الري مع بعضها وهى

، ولكن -على اساس حغسافي، على اساس االإنخىج، على أساس الىظيفت( ويمكن أن ًأخر الهيكل الخنظيمي أشكالا عدًدة

 أحد الأشكال: الشائع اسخخدامها هى الشكل الهسمي. 

 هيكل جنظيمي على أساس وظيفي 
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ت عذًذة، لزلً كذ ًيىن مً الأؿضل ججمُع الأوشعت ؿيها على ؤظاط وظُـي. ؿـي  بما   ؤن ؤي مىظمت جماسط وظائف بداسٍ

 .مىظمت صىاعُت مثلا: ًمىً ججمُع الأوشعت على ؤظاط وظُـت الؤهخاج ووظُـت االإتُعاث والىظُـت االإالُت

       الهيكل الخنظيمي الىظيفي

 

 :هيكل جنظيمي على أساس حغسافي 

ججمع الأوشعت التُعُت مثلا على ؤظاط حؼشافي لخدلُم خذماث ؤؿضل للعملاء ولخخـُض جيالُف الخىصَع، وكذ جترن    

عت بالشيل سكم ) ت، هما ًخطح مً الخشٍ ا بداسة مشهضٍ                 (.4الؤداسة االإالُت هما هي باعختاسَ

 هيكل جنظيمي على أساس حغسافي   

 

 

 الخىحيه : ـــــ االإحىز الثالث االإحاضسة الثالثت:

وهــزلً الــشد علـــى  الخعلُمــاث"لاشــً ؤن وضــع الخعــغ ؤو الأَــذاؾ مىضــع الخىـُــز مــً خــلاٌ الأؿــشاد ًخعلــب بصــذاس الأوامــش ؤو   

خم َزا وله مً خلاٌ الخىحُه  :َم هلاظه فيؤجخمثل  ،اظخـعاساث العاملين وخل االإشىلاث التي جىاحههم" وٍ

ً. الاجصاٌ*   والعلاكاث الشخصُت مع الآخشٍ

 * اللُادة خُث ٌعمل االإذًش على حشجُع الأداء االإشجـع مً حاهب االإشئوظين؛

ذ مً الجهذ؛ ادة داؿعُت الأؿشاد لتزٌ مضٍ  * الخدـيز ؤو صٍ

 الؤجصالاث الخنظيميت-1

 لإهجــاص بهمـا الهـذؾ َـى الؤكىـاع  ،ً ؿلـغبن الهـذؾ مـً ؤي عملُـت اجصـالُت لـِغ بًصـاٌ االإعلىمـاث والأؿيـاس همــا ًدتـادس بلـى الـزَ  

ـــم االإلــــابلاث،  الشــــهُت، ؤو االإىخىبـــت، االإلـــابلاث مــــع الشئظـــاء، االإشئوظـــين الـــضملاء، االإــــىسدًً  الاجصـــالاثؤَـــذاؾ االإىظمـــت عـــً ظشٍ

 .والعملاء
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 الدافعيت والخحفيز  -2-

لت هي عملُت ؤػشاء العاملين لتزٌ مجهىد ؤهبر لإهجاص الأَذاؾ االإعلىبت، خُث جخإ زش كذسة الؤداسي على جىحُه مشئوظُه بعشٍ

ذَم ؤن ًلىمىن به؛ م ودؿعهم لللُام بما ًشٍ  جدـيزَ

 القيادة: --3-

خمثــل دوس     جخـــم معظــم آساء الىخــاب فــي مجــاٌ اللُــادة علــى ؤنهــا ا جىحُــه لأوشــعت حماعــت مــا بؼــشض بهجــاص ؤَــذاؾ االإىظمــت. وٍ

ً )ؤو الأؿـــشاد( ًلىمـــىن ب خدلُـــم ؤداء مخميـــز وؤؿضـــل عمـــا َـــى الحـــاٌ فـــي ظـــل الظـــشوؾ العادًـــت. وكـــذ ًيـــىن اللـــادة فـــي حعـــل الآخـــشٍ

 مىكعه داخل االإىظمت.  ؤو مصذس َزٍ اللىة ؤو الىـىر الخصائي الشخصُت لللائذ 

  بين القائد واالإدًس–العلاقت بين القيادة والؤدازة 

ؤو كائـذا ؤو  وزُم بين مـهىم اللُادة والؤداسة بلا ؤنهما لا ٌعىُان هـغ الشـ يء ؿـالـشد كـذ ًيـىن مـذًشا على الشػم مً وحىد بسجتاط

ف االإــــذًش  ؤوشــــعت الخخعــــُغ والخىظــــُم والشكابــــت وحعــــمى الجىاهــــب ػيــــر اللُادًــــت فــــي عمــــل االإــــذًش باالإــــذًش ئهُلهمــــا. وجخضــــمً وظــــا

اد بالعمـل اللُـادي. االإـذًش ٌعـخمذ ظـلعخه مـً االإشهـض الـىظُـي بِىمـا اللائــذ بِىمـا ًعلـم علـى الجىاهـب الخـاعلُـت مـع الأؿـش  ،الؤداسي 

 مً جـاعله وكىة جإزيرٍ في الاؿشاد

 َىان مصادس سئِعُت لللىة ؤو الىـىر الزي ًماسظه اللائذ على مشئوظُه :ججدز الؤشازة    

  :ت الشظمُت اي مً وظُـخه اظخمذ هي عتاسة عً خم اللائذ في ظلب العاعت والؤرعان له هظشا لعلعخقىة القاهىن

 اللىة وفي َذٍ الحالت اللائذ مذًش .

 ثاهيا: قىة أو هفىذ مسخمدة من الشخص ذاجه 

ىا اللائذ لِغ مذًشا  ٌعخمذ َزا الىىع مً اللىة ؤو الىـىر على الخصائي الشخصُت االإميزة للـشد. وَ

 مداخل دزاست القيادة:

ا دا  خل االإىظماث هي:زمت زلار مذاخل لـهم اللُادة وؤدواسَ

 ( الزي يهخم بالخصائي العتُعُت والشخصُت لللائذ.Trait approachمذخل العماث ) -0

 ( الزي ًشهض على ما ًـعله اللائذ وظلىهُاجه.Bchavioral approachاالإذخل العلىوي ) -2

دـــاوٌ جدذًـــذ خصـــائي االإىكـــف الـــزي جـــخم ؿُـــه العملـــت Situational contingency approachاالإـــذخل االإـــىكـي ؤو الشـــشظي ) -3 ( وٍ

ت ودساظت العلىن اللُادي بهعلاكا مً َزٍ الخصائي   الؤداسٍ

 (: االإداخل السئيسيت لدزاست القيادة3-8شكل )
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 السقابت : ـــــ االإحىز الثالث االإحاضسة السابعت

 حعسيف السقابت: -1  

( بإنهــا الىظُـــت التــي ًــخم مــً خلالهــا مخابعــت وضــتغ الأوشــعت االإخخلـــت فــي االإىظمــت بهــذؾ الخإهــذ مــً ؤن controlحعــشؾ الشكابــت ) 

 الأداء الـعلي معابم للأداء االإعلىب )ؤو االإخعغ( .و اجخار الؤحشاءاث الخصحُدُت اللاصمت."

هدشاؿاث في معذلاث الؤهخاج وؤسكام داء الىمُت )مثل كُاط الا ومً التذًهي ؤن لا جلخصش العملُت الشكابُت على معذلاث الأ 

 الخيلـت.......( ، ولىً جخعذاَا بلى سكابت الجىاهب العلىهُت للعاملين وللخذخل الإىع العلىهُاث ػير االإشػىبت مً حاهبهم

 : فجىة الآداء والأهداف

 

 

 

الــــزي ٌعــــخذمي اللُــــام بىظُـــــت ؤن اخخمــــاٌ وحــــىد ؿجــــىة بــــين الأَــــذاؾ االإعلىبــــت واالإخدللــــت َــــى  ًلاخــــ  مــــً الشــــيل العــــابم    

ت االإخخلـت بملاسهت الأداء االإخعغ واجخار الؤحشاءاث الخصحُدُت ولما لضم الأمش.  الشكابت. وفي َزٍ الحالت جلىم الجهاث الؤداسٍ

 

 أدواث السقابت:-2

االإىاشهــاث والقــىائم االإاليــت  االإلاحظــاث الشخصــيت واالإقــابلاث:،الخقــازيس الشــفىيت الخقــازيس الؤحصــائيت،، الخقــازيس االإكخى ــت

(Budgets & Financial sheets حيــث ) حعبـر االإىاصهــاث عــً الؤًــشاداث والىـلــاث لـتـرة صمىُــت مدــذدة، وبر واهــذ الؤًــشاداث

ــت. بن عملُــت االإلاسهــت بــين ؤسكــام  ــت ؿدعــمى باالإىاصهــت الخلذًشٍ والىـلــاث ؿعلُــت ظــمُذ باالإىاصهــت الحلُلــت، ؤمــا برا واهــذ جلذًشٍ

ت وؤسكام االإىاصهت الحلُلت حعخبر ؤداة َامت سكابُتاالإىاص   هت الخلذًشٍ

 خطىاث عمليت السقابت:-3

 عملُت الشكابت جخيىن مً الخعىاث الشئِعُت الخالُت:

 جحدًد مجالاث السقابت: .1.3

ا لأن  في التذاًت، ًجـب ؤن جلـشس الؤداسة االإجـالاث الشئِعـُت التـي ًجـب ؤن جشاكـب واخخُـاس االإجـاٌ الـزي ًجـب ؤن ًشاكـب ٌعـذ ضـشوسٍ

الشكابــت علــى وــل ؤوشــعت االإىظمــت عملُــت معــخدُلت وميلـــت للؼاًــت. ؿلــِغ مــً االإعلــىٌ ؤن جشاكــب مــثلا وــل مــً جدشواــث االإــىظـين. 

 ت على الأَذاؾ االإدذدة في عملُت الخخعُغ.وعادة ما جشهض الؤداسة في الشكاب

 



 الؤدازة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائفوظـــــــــ: الثالث االإحىز 

 

7 
 

 
 

 ( وجحدًد اهحسافاتهاStandardsوضع معاًير ومسخىياث الأدء ).2.3

ؤي ؤنهـــا الىظـــُلت التـــي ًـــخم بملخضـــاَا ملاسهـــت  ـــ يء ؤخـــش  ،هـــي االإلـــاًِغ االإىضـــىعت التـــي حعـــخخذم للُـــاط الىخـــائج الـعلُـــتاالإعـــاًير

لهــــــا ٌععــــــي لللائــــــذ صــــــىسة مدــــــذدة عــــــً مــــــذي ظــــــير العمــــــل وجخخلــــــف معــــــاًير الأداء بــــــاخخلاؾ  ،"بدُــــــث ؤن كُــــــاط الأداء عــــــً ظشٍ

اث الخىظُمُت وجخمثل َزٍ االإعاًير ؿُما ًلي:  االإعخىٍ

 اس ؤو االإعخىي االإعلىب جىـُزٍ، ومً َزٍ الأظغ:عىذ جدذًذ االإعُ بالاعختاس زمت مجمىعت مً الأظغ ًجب ؤخزَا 

 وضع االإعُاس بمعخىي ًىاظب ول الأؿشاد )ؤي ؤن ًيىن مخىاظتا وكذساث الـشد االإخىظغ( ( ؤ)

 ب اخخُاس عذد ملتىٌ مً االإعاًير، وبمعنى ؤن لا جيىن َزٍ االإعاًير كلُلت ولا هثيرة ؿُصعب جىـُزَا.

 وضع االإعُاس لضمان الالتزام بدىـُزٍ. )ج(: مشاسهت الأؿشاد في

 )د( ششح َزٍ االإعاًير االإعخمذة ومضمىنها للأؿشاد بذكت ، مىعا ليل الختاط.

 )ٌ( ششح الأظتاب واالإبرساث التي واهذ وساء اعخماد َزٍ االإعاًير. 

 أهىاع االإعاًير: 

 : االإعاًير خعب اليشاط وجلعم بلى 



 الؤدازة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائفوظـــــــــ: الثالث االإحىز 

 

8 
 

 .االإعــاًير االإصــممت للُــاط حهــىد العــاملين الىاحــب بــزلها لأداء االإهمــاث التــي ًخعلبهــا الخىـُــز، ؤو :وهــي  "معــاًير االإــذخلاث

 مىاصـاث االإىاد التي جذخل في عملُت الؤهخاج.

 أمثلت:

 .مذي بلتزام االإىظف باللىاهين والؤحشاءاث االإدذدة مً كتل االإاظعت عىذ كُامه باالإهماث االإعلىبت مىه 

 جدـــذد بداسة الؤهخـــاج االإىاصــــاث وملـــاًِغ معُىـــت للعـــع الؼُـــاس ؤو االإـــىاد الأولُـــت التـــي جـــذخل فـــي صـــىاعت االإىـــخج ليــــي  ؤن

 ًيىن ملتىلا ومىاظتا للضبائً.

 االإعاًير االإصممت للُاط هخائج الأداء مً خُث الخيلـت والىكذ والىمُت ...بلخ.معاًير االإخسحاث. وهي 

 -أمثلت على معاًير االإخسحاث:

" وخــذة ًىمُــا، ؿــةن رلــً كــذ ٌعــذ معُــاسا ًــذٌ العامــل علــى همُــت الؤهخــاج التــي 011ىــذما ًعلــب مــً العامــل بهخــاج مــذ معذلــه " ع

 ًجب ؤن ًدللها ًىمُا كتل الؤهتهاء مً عمله، ؿخصتذ معُاسا للأداء وملُاظا له.

 االإعاًير خعب ؤظلىب الخلُُم: 

خُت.معاًير ملاسهت.   معاًير ؿىُت.وجلعم بلى:معاًير جاسٍ

 :برا بلـــؽ مخىظـــغ بهخـــاج : فمـــثلا االإعـــاًير التـــي جلـــىم علـــى ملاسهـــت معـــاًير الأداء الحـــالي بـــالأداء العـــابم. االإعـــاًير الخازيخيـــت

( وخـــذة، ؿـــةن َىـــان اهدشاؿـــا 05( وخـــذة ًىمُـــا، ووــاـن مخىظـــغ الؤهخـــاج فـــي العـــام العـــابم )01العامـــل فـــي العـــام الحـــالي )

خي ملذاسٍ )ظلتُا وؿلا لهزا االإعُاس ال  ( وخذاث ًىمُا.5خاسٍ

 :االإعـــــاًير التــــــي جلـــــىم بملاسهــــــت معـــــذلاث الأداء الحالُــــــت لأداء االإاظعـــــت بمعــــــذلاث الأداء فـــــي االإاظعــــــت  "االإعـــــاًير االإقازهــــــت

ـــى مـــا 01برا بلـــؽ مخىظـــغ بهخـــاج العامـــل فـــي االإاظعـــاث االإىاؿعـــت ) : فمـــثلا االإىاؿعـــت ؤو االإشـــابهت لهـــا. ( وخـــذة ًىمُـــا، وَ

( وخــذة ًىمُــا 05االإعــذٌ الحــالي للماظعــت، ؿــلا ٌعــذ رلــً بهدشاؿــا، ختــى وبن واــن االإعــذٌ فــي العــام العــابم )ًخمازــل مــع 

 .لهزٍ االإاظعت

 :كــذ جدــذد االإاظعــت  فمــثلااالإعــاًير التــي حعخمــذ علــى الذساظــاث والىظــائل العلمُــت فــي اخدعــاب الىكــذ،  االإعــاًير الفنيــت

 مشاخل معُىت لإهخاج َزٍ الىخذة. 0دكُلت لإهخاج وخذة واخذة، ؤو جدذد  01

اث الجــــىدة االإلتىلــــت ومىاصـــــاث الععــــاءاث التــــي ًــــخم اظــــخخذامها مــــً كتــــل  ؤو االإعــــاًير التــــي جدــــذد كــــذسة اخخمــــاٌ الآلاث ومعــــخىٍ

 الؤداسة الهىذظُت.

 لكل مؤشس إهحساف:  

: ؿمللا، برا هي هظام الشكابت على ؤي جدذًذ الشكم الزي ٌعخب ، واهدشاؾ عما َى ملتىٌ ر ملتىلا والشكم الزي ٌعخبر ػير ملتىٌ

ىزا باليعتت ليل ماشش؛  الـدي الذوسي الإاشش "هم الؤهخاج"، ؿُجب جدذًذ ؤي سكم ٌعخبر ملتىٌ وؤي سكم ٌعخبر اهدشاؾ، وَ

الإاشش الؤهخاج "ؤكل مً هصف ظً ًىمُا"، الإاشش الىىعُت "زلازت ؿمثلا، كذ ًخضمً هظام سكابت الؤهخاج الؤهدشاؿاث الخالُت: "

ذ عً   7ظاعت بضاؿُت ليل عامل ولا ًلل عً  0ظاعت  44وحتاث بهخاج مشؿىضت ًىمُا"، الإاشش عذد ظاعاث العمل "لا ًضٍ

هدشاؿاث لُدذد الأسكام ؤعلاٍ حعني بإهه عىذما ًلىم الشكُب بـدي ول ماشش، ؿهى ٌعخخذم الؤ اظاعت ليل عامل"، ... الخ.

ؿُما برا وان ما وحذ "ظتُعي وبعخُادي" ؤو ػير ملتىٌ وماشش عً وحىد خلل ما ًدخاج ؤن ًثثخه ختى ًخم اجخار الؤحشاءاث 

  لخصحُده."

 قياس الأداء الفعلي ومقازهخه مع االإعاًير: --0-0

كُاط الأداء الـعلي وملاسهخه باالإعاًير العابم وضعها ؿـي الىاكع جظهش هثير مً الؤخخلاؿاث والؤخخلالاث في جىـُز االإهام هما وان 

 مخععا لها في معخىي الأداء للأؿشاد ؤو اؿذاساث االإخخلـت 
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اث االإدذدة ظلـا، ؿعلى ظـ   ثُل االإثـاٌ ًمىـً اظـخخذام عـذد الىخـذاث "وحعخمذ وظائل كُاط الأداء الـعلي على االإعاًير واالإعخىٍ

االإىخجـــت، كُمـــت االإتُعـــاث، همُـــت االإـــىاد االإعـــخخذمت ، عـــذد الىخـــذاث الخالــــت، الأسبـــاح، العائـــذ علـــى الاظـــدثماس هماشـــشاث للُـــاط 

ش ج خــــي الأسكـــام االإخععــــت  الأداء، وػالتـــا مـــا حعخمــــذ الؤداسة فـــي بحــــشاء َـــزٍ االإلاسهـــاث علــــى االإعلىمـــاث االإلذمــــت لهـــا فـــي شــــيل جلـــاسٍ

ش مىخىبــت ؤو مــً خــلاٌ خاظــتاث آلُــت. وكــذ جــخم  ش بشــيل شـــىي ؤو فــي جلــاسٍ باالإلاسهــت مــع الىخــائج الـعلُــت" وكــذ جلــذم َــزٍ الخلــاسٍ

عملُــــت االإلاسهــــت بــــين الأداء الـعلــــي والأداء االإخعــــغ مــــً خــــلاٌ كُــــام االإــــذًش باالإشــــاَذة والخجــــىٌ فــــي ؤمــــاهً العمــــل والخدــــذر مــــع 

 ً ملابلت العملاء.االإىظـين والعماٌ وهزل

 قياس الأداء الفعلي ومقازهخه مع االإعاًير اما اعترافا بالاداء الؤًجابي او اجخاذ احساء جصحيحيًيخج عً 

 الؤعتراف بالأداء الؤًجابي:  -أ-

ـــذ عـــً االإعـــخىي االإعلـــىب، ؿـــةن علـــى االإـــذًش الؤعتـــراؾ بـــالأداء الؤًجـــا ةي . وكـــذ عىـــذما ًخــــم الـــذاء الـعلـــي مـــع الأداء االإخعـــغ ؤو ًضٍ

ادة في الأحش. ثُت ؤو صٍ  ًترحم الؤعتراؾ بثىاء على االإىظف ؤو خىاؿض ومياؿأث ؤو ؿشص جذسٍ

 (:Corrective actionإجخاذ الؤحساء الخصحيحي للاهحساف كلما جخطلب الأمس ذلك ) -ب-

كـذ ًيـىن االإعُـاس االإدـذد فـي الخعـت ػيـر ملائـم ؤو ػيـر واكعـي  أسـباب مصـدزها االإعيـاز هفسـه:ؤظـتاب الؤهدشاؿـاث فـي الشكابـت ـ 0ب ــ 

ا.  باليعتت للعاملين، والعامل الزي ًعلب مىه بهجاص مهمت ؤعلى مً كذساجه وخبراجه، ؿلا ٌعخعُع بهجاصَ

ن الؤعختـــاس العــلاج: الترهيـــز علــى االإعُـــاس ًدُــث ًصـــتذ معُــاسا ًمىـــً الىصـــىٌ بلُــه، ؿعىـــذ وضــع الأَـــذاؾ ؤو االإعــاًير ًجـــب الأخــز بعـــي

ا. لاث العاملين وكذساتهم على بهجاصَ  خبراث وماَ

يىن ظـثب الؤهدـشاؾ عائـذا بلـى العـاملين ؤهـعـهم، بعـثب:  أسباب مصدزها العاملىن أهفسهم:ـــ 2ب ـ  كذ ًيىن االإعُاس ظلُما، وٍ

لــت الصــحُدت فــي العمــالعــلاج: الــىلي فــي كــذساتهم ومهــاساتهم. -0 ب َــالاء العــاملين علــى العشٍ ل مــً ؤحــل جدعــين معــخىاَم جــذسٍ

 وجىمُت كذساتهم.

 لأنهم ػير مهخمين لللُام بعملهم على الىحه الصحُذ.ـــ 0ب ـــ 

ـت والعـلاج ًجـب ؤن ًيتـع مـً والعلاج في هره الحالت  ًيىن في عذم بَخمـامهم ؤو بَمـالهم فـي العمـل عائـذا بلـى جـذوي سوخهـم االإعىىٍ

ععى بلى علاحه.  العثب الحلُلي، وَ

م العملُت الشكابُت ًمىً لللائذ ان عمليت الخصحيح      ت الأخشي ؿعً ظشٍ هي الخعىة جلخلي ؿيها الشكابت بتاقي الىظائف اؿذاسٍ

ؤن ٌؼير الخعغ ؤو اعادة جىضُذ وحعشٍف الأؿشاد باالإهام والىاحتاث االإخىلت لهم ؿلا ًجب الىظش للشكابت على ؤنها عملُت معخللت 

ئف الأخشي بل ًجب ؤن حعمل داخل بظاس واخذ ًجمع وامل الىظائف الأخشي ) الخخعُغ. الخىظُم. ومىـصلت عً باقي الىظا

 الخىحُه(

 

 


