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 :تمهيد

والتنساي  ينا  لتلاف     ،تتضمن العملية الإدارية مجموعة من الوظائف الإدارية من أجل توحيد جهود العاامل      

 :موارد المؤسسة ينأفضل الطرق التي تضمن تحقي  الأهداف المسطرة ومن ينينها

-  ؛وظيفة التخطيط 
-  ؛وظيفة التنظيم 
-  ؛وظيفة التوجيه 
-  .وظيفة الرقاينة 

 :وظيفة التخطيط -1
هميتهاا ،حياث ااهاا تمثاال    أيعاد التخطايط الوظيفاة اردارياة ارساساية الاتي تساع  ايااه عملياة ادارياة مهماا ينل ا                 

كمااا يعتااب العدايااة اللأااعيعة لأو عماال فهااو يركااد علاا  تحديااد الأهااداف   ، العمليااة الفيريااة الااتي ترساام مسااعقا 

رى وينلأاافة عامااة ر تااتم الوظااائف الإداريااة بمساااعدة الوظااائف والعمليااا  الأ اا وكيفيااة الولااوي اليهااا المسااتقعلية

 .الأ رى ار في وجود التخطيط
 : التخطيط تعريف  -1-1

 :حيث الإدارية التخطيط جوهر العملية يعتب      

  

 

 

 

 :أهمية التخطيط -1-2
فاارع علاا  رجاال تبز أهميااة التخطاايط أيضااا في توقعاتااه للمسااتقعل ومااا قااد  ملااه ماان مفاجاا   وتقلعااا ،   وتاا     

أساعا  لههميااة العال ااة   عاادةوعلا  ضااولم المناقأااة أعا أ  ياان أي اا كر     ،لماا قااد يياوي عليااه   افتراضااا الإدارة عمال  

 :لوظيفة التخطيط وهي

    ويه من عدم تأكد وت ير يجعل التخطيط ضرورة ت  عدم التأكد والخوف من المستقعل وماالت لب عل

 .من أهم الضروريا 
   ويسهل متاينعته وع جه؛ التنفي  ق  التخطيط الرقاينة عل 

 وظيفة التخطيط:  أور

 

 التخطيط 

 .ي الى هدف مع  ينأقل التياليفوعمل ذهني للتنعؤ ينالمستقعل من أجل الول
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   يقلل التخطيط من الهدر والتلف والضياع وارسراف في الموارد المتاحة للمنظمة في جميع المجار

 ؛(العأرية والمادية والمالية)
 ؛امياايا  العمل وكيفية الحلأوي عليها من   ي الخطط الموضوعة يهتم التخطيط ينتوفير 
 الخطوا  المتععة والطرق التي يعتمد عليها يساعد عل  تحقي  الأهداف من   ي تحديد مراحل العمل و

 العامل ؛
 والجماعا د التخطيط  ق  الأمن النفسي لهفرا. 

 :أاواع التخطيط -1-3
-  :الهدفحسب   

 تقوم ينه المستويا  العليا للإدارة وتحدد فيه الأهداف العامة : تراتيجيالتخطيط ارس

 للمنظمة؛
 تقوم ينه المستويا  الوسط  ويركد عل  تنفي  الأاأطة المحددة في : التخطيط التيتييي

 الخطط ارستراتيجية، يعتب ه  النوع ضرورو جدا لتعقي  التخطيط ارستراتيجي؛
 ستويا  الداياتقوم ينه الم: التخطيط التنفي و. 

 

 

 

 

-  :حسب الدمن 

 التخطيط طويل المدة: 
ويطل  عليه وهو ال و ي طي فترة تديد عن خمس سنوا ، ييوي في المستويا  العليا     

 ينالتخطيط ارستراتيجي

 التخطيط متوسط المدة: 

المنظما  اليعيرة  في عليها ل وهو ال و ي طي فترة تديد عن السنة وتقل عن خمس سنوا ، ويط              

 رحليينتخطيط الم

 التخطيط قلأير المدة: 
 .وهو ال و ي طي فترة تقل عن السنة ، ويطل  عليه ينالتخطيط التأ يلي                  

 

 اتيجااة

 يتوقف نجااح التخطيط ارستراتيجي عل  مدى نجاح التخطيط التنفي و     
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-  :حسب النأاط   

  الإاتاجتخطيط : 
ية يعمل ه ا النوع من التخطيط عل  ضماي تدف  المواد الخام والعنلأر العأرو في العمل      

 . الإاتاجية وذلك من   ي مراقعة وضعط العملية الإاتاجية
  العأريةتخطيط الموارد : 

توفير اليد العاملة ال زمة لسيرورة النأاط ارقتلأادو من  عل ه ا النوع  يعمل

 الخ...استقطا  وا تيار وتعي  وتدريب 
 التخطيط المالي:  
من   ي تحديد طرق تدينير الأمواي الأزمة يعمل ه ا النوع عل  مواجهة ظروف المستقعل       

 .لمواجهة ه أ الظروف، وكيفية لرف ه أ الأمواي
 :التخطيط مراحل -1-4

 :يلي تمر عملية التخطيط بمجموعة من المراحل  ين ايجازها كما
 تحديد الأهداف المستقعلية؛: وضع الأهداف 
 تعقي  الأهداف؛تحليل الوضع الحالي والموارد المتوفرة ل: تحليل وتقييم العيئة 
 يننالم قائمة من ارحتمار  لسير الأاأطة التي ستقودك اتجاأ الهدف؛: تحديد العدائل 
 عمل قائمة يننالم عل  المدايا والعيو  ليل احتماي من احتمار  سير : تقييم العدائل

 ؛ةالأاأط
 وهو ا تيار ارحتماي لاحب اعل  مدايا وأقل عيو  فعلية،: ا تيار الحل الأمثل 
 سيتيفل ينالتنفي ، وماهي الموارد المعطاة له، وكيف ستقيم  تحديد من:   الخطةتنفي

 الخطة، وتعليما  اعداد التقارير؛
 هو متوقع لها واجرالم  التأكد من أي الخطة تسير مثل ما: مراقعة وتقييم النتائج

 .التعدي   ال زمة لها
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    :وظيفة التنظيم -2

دة وشاملة يساتعيل تنفيا ها في   يي أو  طة جارة ينعد التخطيط، وأيعتب التنظيم من الوظائف الأساسية للإد     

دد لهفراد المنف ين تضمن لعملية تخلأي  الموارد ال زمة لتطعي  الخطة، والمحغيا  التنظيم غير السليم، فهو الم

 .والمنس  لجهودهم، والراسم لخطوط السلطة، وقنوا  ارتلأاي لها،

 :التنظيم تعريف   -2-1

 

 

 

 

 

  :معادئ التنظيم  -2-2

 :تعتب المعادئ الأساس ال و يسير عليه التنظيم الفعاي و هي          

 مع الهدف العاام للمنظماة    عدم تعارع أهداف الأجدالم التنظيمية وهو ؛  معدأ وحدة الهدف العام

  .وتسع  لتعقيقهه كواها مستمدة من

 ؛ حيث يجب المساواة ين  السلطة كع  و المساؤولية كواجاب لأي    معدأ تيافؤ السلطة و المسؤولية

 ؛المسؤولية لإنجازالسلطة ضرورية 

  ثار لأي  ولايس لرئيسا  أو أك   ؛ أو أي يتلق  كل ع امل الأوامر من رئيس واحاد  معدأ وحدة الأمر

 كل جهدأ، و اوي المماطلة وأيهما أعظم تاأيريرا   يستطيع أي يعدي رئيس  ر الفرد ال و يجب عل  ارضالم

مماا يجاع أحاد الرئيسا  غاضاعا لعادم اتعااع أوامارأ مماا ينأار            الأوامر واضاطرا  الأعمااي   ازدواجيةلتجنب 

 ؛الفوض  والتعارع دا ل التنظيم

 ؛؛ حيث ييوي كل رئيس مسؤور عن ينراامج مع  من النأاطا معدأ وحدة التوجيه 

  للوظاائف للولاوي مان المساتويا       المتسلسال ؛ أو الترتياب  وتحدياد المساؤولية    طةالسل خدرأ تمعد

وينناالم علا  ذلاك ياتم توزياع الواجعاا  والمساؤوليا  علا  الأفاراد العاامل  كال             العليا الى المساتويا  الادايا  

 ؛حسب عمله

  ومراحال  ؛ أو التخلأ  ف  يند مان تقسايم ا لعمال الى اأااطا      والتخلأ  معدأ تقسيم العمل ،

يرم تخلأ  كل فرد لإنجاز جدلم من العمل دوي التد ل في  انجاز أو جدلم من أجدالم أو مرحلة من مراحال  

 ؛، ل ستفادة من مدايا التخلأ  في السرعة و الإتقاي و الإاتاجية المرتفعةالعمل 

 التنظيم فةوظي : يراايا

 

 :التنظيم

عملية تحديد الأعماي والمهام الواجب القيام ينها من طرف العامل  والتنسي  ين  لتلف 

  .الجهود لتعقي  الأهداف ينأعل  كفالمة
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  يجب أي ييوي التنظيم معسطا وعدم المعال اة في ااأاالم وحادا     ؛ دينامييية التنظيمينساطة ومعدأ

 رعية لا يرة مماا يدياد مان الر ساالم والمساؤول  يندرجاة تعرقال ساير النأااط العاادو للمنظماة، الى جاااب             ف

 .استجاينة التنظيم لأو ت يرا  ينيئية تحدث، وتعديله بما يؤدو الى نموأ واستمرارأ

  ؛ أو تحديااد عاادد م ئاام لهفااراد الاا و  ياان الاارئيس ماان الإشااراف عليااه ينيفااالمة        معاادأ الإشااراف

 فاعلية؛و

 ؛ ف  يند من عدم اهماي أو مهمة دوي مسؤوي؛معدأ الت طية الأاملة 

  ؛ بحياث يعارف كال شاخ  واجعاا  أ ينالتعدياد و اللأا حيا  المخولاة لاه للقياام            معدأ الوضوح

 بمسؤولياته ينالإضافة الى ع قاته مع الآ رين؛

   المؤسساة لتعقيا     ؛ ف  يند من تنسي  جهود الأفاراد و الجماعاا  الاتي تتاألف منهاا      معدأ التنسي

 الأهداف المرسومة؛

  ؛ أو الم ئمااة و الميافااأة يناا  الساالطة و المسااؤولية ؛ وحاادة الأماار و اطاااق الإشااراف ؛          معاادأ التااوازي

المركديااة وال مركديااة و يناا  أهااداف المؤسسااة و الظااروف العيئيااة المااؤيررة عليهااا، و الاا و يعااد أساسااا لعقااالم   

 .في حدود اميااياتها و تح  الظروف التي تعيأهاالمؤسسة و كفالمتها في تحقي  أهدافها 

 :أهمية التنظيم -2-3

 :فوائد عديدة أهمها لوظيفة التنظيم      

 ؛كر  التوزيع العلمي للوظائف ينطريقة ر ييوي فيها للتأيرير الأخلأي دور ي 

 تلأاله ا والوظيفة التي تت ئم مع  بته  بحيث تعط  ليل موظف، تجنب و منع ارزدواجية أو الأعماي

 ؛و مؤهله العلمي 

  تحديد الع قة ين  الموظف  بحيث يعرف كل موظف ا تلأالاته و حدود ل حيته و التنسي  فيما

 ؛ينينهم ينالنسعة لهعماي التي يأترك في انجازها أكثر من موظف أو ادارة أو قسم

  ؛ارستجاينة للمت يرا  التي تحدث في محيط الوظيفة و الفرد الدو يأ لها 

  ؛ طوط السلطة من أعل  الهييل التنظيمي الى قاعدته مرورا بمختلف المستويا  اردارية تحديد 

  توفير الوظيفة التنظيمية كما ينالنسعة لوظائف اردارة الأ رى فرص اكتسا  الخبة و تعادي المعرفة و

 .المهارا  ين  الموظف  

 

 :مراحل التنظيم -2-4

 :يلي هداف المؤسسة وتتم ه أ العملية عب عدة مراحل كماتعتب عملية التنظيم ااعياس لخطط وأ        
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  تحديد وسائل التيامل، أو التنسي  ين  الجهود وتوجيهها لتعقي  الأهداف التنظيمية ينيفالمة عالية

 ؛فنجاح المؤسسا  كيل يعتمد يندرجة أولى عل  تنسي  العمل ين  وحداتها المختلفة

 ع المهام والوظائف المتأاينهة في وحدا  واحدة اذا كاا  تجمع المهام المتأاينهة في وحدا  أو تجمي

 ؛ذا  طعيعة واحدة أو ترتعط ينععضها الععض

  ؛تحديد واجعا  وأاأطة كل وحدة، فيجب تحديد المسؤوليا  ليل فرد 

  تحديد وتعي  الأشخاص بمختلف المنالب ليل هيئة أو وضع الأخ  المناسب في المياي 

 المناسب؛     

 هداف، فيجب تحديدأ واع اه حت  يتم فهمه ومن يرم تتعدد أاأطة المؤسسة الإع ي عن الأ

 .والأفراد عل  ضوئه حيث ينع ي تقييم عبلم العمل اليلي الى مهام فردية

 :الهييل التنظيمي -2-5

الهيياال التنظيمااي العمااود الااتي تقااوم عليااه المنظمااة  فهااو الخطااة الأساسااية كواااه يضااع تسلساال هرمااي        يعتااب     

ويسااعد العمااي علا  فهام أدوارهام، كماا يسااعد علا  معالجاة المأاي   ينأايل لاعي ، وتحدياد طارق               للوظائف ، 

 :ينأاه يعرفو .ااتقاي السلطة والمسؤولية 

 

كما يوض  كيفية ااسيا   ععارة عن اطار يع   طوط السلطة وامتدادها و طوط ارتلأار  دا ل المنظمة

 .تلف المستويا  الإداريةالمعلوما  ين  ل

       

 :عل  يننالم هييل تنظيمي جيديساعد 

   التنظيمية ينأيل واض  للإدارة وللعامل ؛تحديد أهداف ووظائف جميع الوحدا 

 تجميع الوظائف المتأاينهة ضمن وحدا  ادارية أل ر ؛ 

 تحديد مواقع المسؤولية واتخاد القرار ضمن كل وحدة ادارية؛ 

 ية ليل العامل ؛اعداد أولاف وظيف 

  منع حدوث ارزدواجية والتدا ل في المهام. 

 

 

 

 

 اتيجة

يعتب الهييل التنظيمي وسيلة ادارية لتعقي  الأهداف وليس هدفا في ح  ذاته وكلما كاا  

 .ق  الأهداف ينلأفة جيدةالوسيلة فعالة وجيدة كلما تحق
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 :وظيفة التوجيه -3

توجيااه ماان أعقااد يعتااب التوجيااه أهاام عنالاار العمليااة الإداريااة ينعااد وظاايفتي التخطاايط والتنظاايم، فوظيفااة ال       

  .لأفراد العامل  من   ي القيادة وارتلأاي والحوافدينسلوك االوظائف ررتعاطها معاشرة 

 :تعريف التوجيه -3-1

 

 

 

 

 :أهمية التوجيه -3-2

يتضمن التوجيه في مضمواه عملية التدريب حيث يقوم المدير عل  الوقوف عل  تنفي  الأعماي من  -

 .العامل  وتوجيههم  ي ترشيد 

 نحررافا  والأ طالم التي تلأادف انجاز الأعماي؛يعمل التوجيه عل  ارينتعاد قدر المستطاع عن ار -

 مما يجعل المر وس  يأعروي ينالرضا؛زيادة التفاعل ين  الر سالم والمر وس   -

 . أفضل نحرو عل  وظائفهم دالمأ معالجة المأاكل فور حدويرها اتيجة ارتلأاي الدائم مع مما يؤذو الى -

 :معادئ التوجيه -3-3

 :المعادئ الأساسية التي يجب أي تتوفر منها يستند التوجيه عل  مجموعة من        

  واعاني ينالتجاااس عملياة تحقيا  التوافا  واراساجام ينا  أهاداف المنظماة وأهاداف           : تجااس الأهاداف

 ؛وينععارة أ رى رينط أهداف المنظمة ينأهداف العامل  العامل 

 يماا  مان جهاة رئاساية     ين  عل  ضرورة أي يتلق  الفرد الأوامر والتعل :وحدة الأمر أو وحدة الرئاسة

 .واحدة

 :التوجيه( عنالر) ركائد -3-4

 .القيادة ، ارتلأاي، التعفيد :للتوجيه ركائد عديدة لين أهمها ير ث ركائد تتمثل في

 :القيادة -

      

  :القيادة هي شعه اتفاق ين  العاحث  عل  أي هناك

 (د القيادة، ارتلأاي، التعفي) وظيفة التوجيه :  يرالثا              

 

 :التوجيه

  .هو الدار التعليما  والتوجيها  من طرف الر سالم للمر وس  ودفعهم نحرو انجاز الأعماي   
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 .عملية تأيرير شخ  وهو القائد عل  أشخاص آ رين وهم التاينع  ين ية تحقي  أهداف معينة                    

 :وينالتالي فالقيادة الإدارية تتضمن عنالر أساسية تتمثل عموما في

 وجود قائد  تلك لفا  وقدرا  ؛ 

  وجود هدف أو مجموعة أهداف مأتركة يسع  القائد لتعقيقها مع المر وس؛ 

 وجود تاينع  مقتنع  ينتعقي  الأهداف مع القائد؛ 

  ظيفتهووجود موقف أو ظرف مع  يؤدو فيه القائد. 

 :وعموما

 

 

 

 

 

 :ارتلأاي -

 

 

 

 

 

  : عنالر عملية ارتلأاي -

دة فعاليتها، ر  ين الحديث عن ارتلأاي دوي التعرع لميوااته أو عنالرأ الأساسية حت   ين فهمها وزيا      

. ، الرسالة، ومستقعل الرسالة(المرسل) وتتألف عملية ارتلأاي من ير ث عنالر أساسية كعد أدا  وهي الملأدر

 :نالر التاليةعوتتيوي من ال  ه ا ينأيل ينسيط، ار أاه في الحياة العملية تعتب عملية ارتلأاي أكثر تعقيدا

 .در عنه الرسالة ارتلأالية ل و تلألاحب الفيرة الفرد هو  :(الملأدر) المرسل 

ويتم التععير عن الإشعار يناست م يفهمها يجب عليه أي  ستقعل للرسالةهو الفرد الم :المستقعل 

الرسالة ينعدة طرق مثل حركا  الجسم، اشعار ينالقعوي ،اينتسامة عريضة، أو غضب أو من   ي 

 .الخ. .شخلأي توجيه ك م جارح أو اقد 

                                                 
  ويرتعط أكثر بملأطل  القيادة .المر وس  تعني ، التاينع ، الأفراد العامل. 

 القيادة الإدارية 

 .هي القدرة عل  التأيرير عل  التاينع  والمساهمة في نجاح جميع الأعماي والأاأطة دا لها

 

 ارتلأاي

عملية اقل وارساي معلوما  وأفيار ين  طرف  أو أكثر من أجل من أجل التأيرير في سلوكهم  هو

 .لإنجاز أعماي معينة
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 : ، وتوجد أاواع للقنوا  من ينينهاالمعلوما توليل  ينها التي يتمهاي الوسيلة  : القناة أو الوسيلة 

 .، اليتاينة، وسائل ارتلأاي، اللأور والمللأقا ظالألفا

يناست م الرسالة من قعل المستقعل ينل يتع  عل  عملية ارتلأاي ر تنتهي  :الت  ية الرجعية 

 .رسالة قد تم فهمها ينالأيل اللأعي المرسل التأكد من أي ال

 :أهمية الإتلأاي -

 :لعملية ارتلأاي أهمية ينال ة  ين ا تلأارها فيما يلي

  . وسيلة هادفة في ضماي التفاعل والتعادي المأترك لهاأطة المختلفة للمنظمةارتلأاي  

اذ أاها تساهم في اقل   ل المنظمة،وافسية دا واجتماعيةععارة عن اأاطا  ادارية  ارتلأار  

وتحويل المفاهيم والآرالم عب القنوا  الرسمية مستهدفة  ل  التماسك ين  وحدا  وميواا  

 ا؛التنظيمي للمنظمة وتحقي  أهدافهالعنالم 

  وسيلة أساسية لإنجاز الأعماي والمهام والفعاليا  المختلفة دا ل المنظمة ارتلأار تعتب  

يتم من   ي الإتلأاي اط ع الرئيس عل  أاأطة مر وسيه، كما يستطيع التعرف عل  مدى  

لأاي  ثل تقعلهم لآرائه وأفيارأ، وليغ عمله دا ل المنظمة، وبمعن  أكثر دقة ووضوحا فإي الإت

 .وسيلة رقاينية و ارشادية لنأاطا  الرئيس في مجاي توجيه فعاليا  المر وس 

 :لأايأاواع ارت  -

 :في الأيل التالي رتلأاي ين تلخي  أاواع اظام ا

 أاواع ارتلأاي: (11) الأيل رقم                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاتصال

 شفهية غير رسمية

 

 طعيعتها

 

 طريقة المواجهة

 كتاينية رسمية
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 :التعفيد -

 

 

 

 

 : لىومنه اتولل ا   

 

 

 

 

 

  :يكما يلع و الحاجة و الحافد  ين اعطالم الفرق ين  الداف كما

 

 .الفرق ين  الدافع و الحاجة و الحافد: (11) الجدوي رقم                          

 الحافد الحاجة الدافع

 تقديم المالم الرغعة في الأر  العطش

 تقديم الطعام الرغعة في الأكل الجوع

 توفير الأمن والأماي الرغعة في ارطمئناي الأعور ينالقل 

 

 : أهمياة الحاوافد  -

 :ا كر منها والمجتمع المنظمةالفرد وتسع  الى تحقي  أهداف  متعددةعملية التعفيد ذا  أهمية  تعتب      

 ينالنسعة للفااارد:  

 ؛لمدا يل للعامل  و  ل  شعور ينارستقرار و الورلم للمؤسسةزيادة ا 

 ؛ج   العامل  الى المنظمة و رفع روح الورلم و اراتمالم 

  تهدف الحوافد الى تطوير و ت يير مواقف العمل عن طري  اد اي عنالر فعالة و جديدة تديد من

 ؛يويتهاح

 تؤدو الى  ل  التوازي من   ي جعل عنالر اظام العمل تتعرك ينااسجام و حيوية تطويرية 

 الحوافد

هي مجموعة من الوسائل المادية والمعنوية التي توفرها المؤسسا  مهما كاي اوعها التي من شأاها 

 .تحرك العامل  وتدفعه لتعس  أدائه ينالتاليتأعع حاجا  الفرد و

 

 اتيجة

ليها الفرد العامل كلما  يؤدو ذلك الى اعادة تعمل الحوافد عل   تقليل التوتر وكلما حلأل ع

 .التوازي الفسيولوجي عندأ وينالتالي اشعاع حاجاته مما يؤيرر ايجاينا عل  أدائه
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 ؛المساهمة في اشعاع حاجا  العامل  و رفع المعنوية 

 ينالنسعة للمؤسسة: 

من النتائج التي تترتب عل  استخدام التعفيد في المنظمة ، دفع العامل  للعمل وترغيعهم فيه بحيث يؤدو     

لدماي ذلك الى ااتاج أكب كمية وأفضل اوعية سوالم من السلع و الخدما  وتوفيرها لأفراد المجتمع في ا

والمياي المناسب ه ا يندورأ ينعيس ايجاينا عل  سمعة المنظمة في أوساط المجتمع ال و تعمل فيه، فيدفع أفراد 

 .ه ا المجتمع للتعامل مع المنظمة و تفضيلها عن غيرها

 ينالنسعة للمجتمع: 

 ؛ايرارة حماس الجماعا  و تأجيع روح المعادرة و المنافسة ين  أفراد الجماعة 

 لمأاركة و التعاويتنمية روح ا.  

  تنمية المهارا  فيما ين  أفراد الجماعة عن طري  تنمية الطاقا  الإينداعية لدى العامل  بما

 .يضمن ازدهار المنظمة و تفوقها

 :أاواع الحوافد -

 أاواع الحوافد :(12) الأيل رقم                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الحوافد

 ايجاينية معنوية جماعية

 

 المستفيدين منها

 

 طعيعتها

 

 أيررها

 سلعية مادية فردية

 اتيجة

المادية  والمالية ينل أي المادية منها قد ر تحق  غايتها ما لم تقتري بحوافد  ر تقل الحوافد المعنوية أهمية عن الحوافد

 .معنوية
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 :الرقاينة -3

الرقاينة الإدارية من الوظائف الهامة والأساسية، حيث يتم التعرف من   لها عل  أي ما يتم تنفي أ  وظيفةاي     

 .أو  مراحل النأاط الإداروييتم وف  ما  طط له دا ل الإدارة، للعد من القلأور وارنحرراف ال و 

 :الرقاينة تعريف -4-1

 

 

 

 

 

ا حظ مما سع  أي هناك ع قة معاشرة وتعادلية ين  التخطيط والرقاينة حيث أي التخطيط يعتمد عل  اتائج      

والتخطيط  الرقاينة ه أ الأ يرة تمد التخطيط ينالمعلوما  اليافية عن سير تنفي  الخطة وحجم الإنجاز المحق 

 .يندورأ  د الرقاينة بمعايير الأدالم والأهداف المراد تحقيقها

  :قاينة الإداريةأهمية الر -4-2

ة التي تع  اقاط الضعف في نجد اي الرقاينة في العملية الإدارية لها ارتعاط قوو جدا ينالتخطيط و هي الوظيف      

 :الإدارية والخ  ه ا فيما يلي ليةالعم

 ع الإدارة عل  تحقي  الأهدافيتأج -

 :في ت يير و تعديل الخطط و البامج المساهمة -

 : الرقاينة فيها ضماي لحسن سير العمل -

 :   العدالةيتحق -

  :الطري  أمام الإدارة في معرفة مستوى العمل ااارة -

  :ارنحررافا منع دالم وتلأعي  الأ طالم والأ جودة -

 و المنظمة في لمختلف الأاأطة اليلي الأدالم تقويمساعد عل  ت :وعة الواحدةملمجالتنسي  ين  ا -

 المتعددة أجدائها

 :عملية الرقاينة مراحل -4-3

 :حت  تتم عملية الرقاينة عل  أكمل وجه ريند من اتعاع  طوا  جدية  ين اينرازها في الأيل الموالي وهي

 اةاااااالرقايناوظيفة : راينعا

 

 الرقاينة 

الدورية والمفاجئة ركتأاف أو أ طالم والتأكد من س مة سيرورة الأعماي  المتاينعا جرالم اهي 

 .والأاأطة المتوقعة
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 ؛تحديد المعايير 

 ؛قياس الأدالم 

 ؛مقاراة الأدالم ينالمعايير المحددة 

 اتخاد قرار تلأعيعي. 

 

     :تحديد المعايير -

ينطريقة كفؤة فااه يجب اي ييوي هناك معايير موضوعية لمستويا   لعمالها المنظمةليي  ين مراقعة أدالم      

قما مع  كمعيار لنتيجة تختلف ينطعيعة الحلل من منأاة الى أ رى فنجد مثاي ينعض المنظما  تحدد ر الأدالم

اأاطها تعمل جاهدة للولل اليه و في منأ   أ رى ييوي وضع المعايير في شيل تحديد ميااة المنأاة في السوق و 

و  لإدارةتين للفرد وللقسم  ينالأدالمه أ المعايير في شيل تحديد ميااة المنأاة في السوق و ه أ المعايير الخالة 

 المنأاة كيل

 :الأدالمقياس  -

فعلأه والنأاط  لقياسعايير الموضوعة و مدى قاينليتها عل  مدى لدق ولعة الم الأدالمتعتمد عملية قياس     

 يناستخدام معايير متنوعة تتناسب مع  الأعمايالمطلو  هنا هو قياس درجة اليفالمة في انجاز ووالمعايير الرقاينية 

 .قياسها الأعماي المراد

  :ينالمعايير الأدالممقاراة  -

من أجل تلأعي  ارنحررافا  علما أي يلأع  من الضرورو اجرالم المقاراة ينينهما  وقياس الأدالم ضع المعايير ينعد و   

 .الخ...والروح المعنوية  مثل رضاهناك سلوكا  معنوية تت ير يناستمرار يلأعب قياسها وينالتالي تلأعب مقاراتها 

  :التقييم والتعديل -

لوما  كافية من أجل  استمرار العمل في حالة عدم وجود انحررافا  أما اذا ينعد اتمام عملية المقاراة تلأع  المع      

وجد  انحررافا  أو أ طأ يجب تقو ها أو تعديلها من   ي اتخاذ اجرالما  تلأعيعية من شأاها أي تدارك 

  .الأ طالم وينالتالي الحلأوي عل  قرار لعي  يستخدم كمرجع في عملية التخطيط

 


