
 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير-قيجامعة العربي بن مهيدي أم البوا

 مدخل إدارة الأعمال المادة:
                                                             جذع مشتًكأولى السنة: 

  2020/2021 السنة الجامعية:
 قسم الجذع الدشتًك القسم:

 وظائف الإدارة: الثالثالمحور 
يمكن النظر إلى الإدارة كعملية، على أنها تتكون من سلسلة من الوظائف الدتتالية والدتًابطة والتي يمكن تقسيمها إلى 

استقرت معظم كتابات الفكر وظائف متعددة تبعا للتقسيمات التي جاء بها العديد من الدفكرين الإداريتُ لذذه العملية.
  الرقابة. التوجيو، اتخاذ القرار، ، التخطيط، التنظيم الإداري على خمس وظائف أساسية للإدارة ىي:

الأهمية الدعطاة لكل  ىذه الوظائف لذا صفة العمومية حيث أنها قابلة للتطبيق على لستلف مستويات الإدارة مع اختلاف
 الدستوى الإداري. وظيفة حسب

 :أولا. التخطيط
في كافة الدستويات التنظيمية ، وىي من الدهام الأساسية لأي مدير وظيفة التخطيط الوظيفة الأولى في العملية الإدارية تعد

لأي منظمة، ويشمل التخطيط تحديد السياسات والبرامج والأىداف والغايات التي تسعى لتحقيقها، وتحديد الأفعال 
 .والدمارسات الضرورية لتحقيق ىذه الأىداف

 تعريف التخطيط:. 1
 ل لإلصازىا.بنظمة وتقرير أفضل السالتخطيط ىو تحديد أىداف الد -
 اقتًاح خطة متماسكة ومنطقية  تدتاز بالتًابط الداخلي مع إمكانية تنفيذىا.التخطيط ىو  -
 :يهدف التخطيط إلى تحقيق عدة فوائد للمنشأة نذكر منها ما يأتي فوائد التخطيط:. 2
 يحقق التخطيط التناسق بتُ الأىداف الدتعددة، ويزيل التعارض المحتمل بينها. -
 عرف على مشكلات الدستقبل التي قد تعتًض ستَ العمل.تتخطيط في الكشف والىم الايس -
 يساعد التخطيط في ترشيد النفقات ووضع ضوابط للاستخدام الأمثل للموارد الدتاحة للمنشأة. -
 ىم التخطيط في الرقابة على العمل من خلال الدقاييس والدعايتَ الرقابية للأداء، التي تعتمد على الأىدافايس -

 الدوضوعة.
 يساعد التخطيط في وضع برامج زمنية لزددة تتضح فيها مواعيد بدء البرنامج وانتهائو. -
 :planning process stepsمراحل العملية التخطيطية  .3

 مراعاتها ويمكن أن لصملها بالآتي: يجب  تندرج العملية التخطيطية بمراحل عدة
 تحديد الأىداف التي تسعى الدنظمة لتحقيقها -
 تحديد الدوقف الحالي قبالة ىذه الأىداف بمعتٌ تقييم الوضع الحالي نسبة إلى النتائج الدرغوبة )الأىداف(  -
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ستكون عليها الظروف الدستقبلية لكل الخيارات التي تم تشخيصها وتوضع كمقدمات منطقية  اتحديد افتًاضات لد - 

 .تسبق التنفيذ
تحليل ومن ثم اختيار أفضل البدائل الدوصلة لتحقيق الأىداف، ىنا تقوم إدارة الدنظمة بتقديم الدقدمات التي تستمد  -

 .عليها لستلف البدائل
تنفيذ الخطة وتقييم النتائج، في ىذه الدرحلة الأختَة يتم تنفيذ الخطة ويتم قياس التقدم باتجاه إلصاز الأىداف وتحديد  -

 ذلك.ة إذا اقتضى الأمر يالالضرافات واتخاذ إجراءات تصحيح
  :التنظيم ثانيا.
، وىو العملية التي تشمل تحديد H.Fayolىو ثاني وظائف العمليات الإدارية التي حددىا الدفكر الفرنسي  التنظيم

وكذلك تحديد الأنشطة وأوجو العمل اللازم  لتحقيق الأىداف الذيكل التنظيمي للمنشأة أو الدؤسسة أو الإدارة، 
 الدرسومة.

 :تعريف التنظيم .1
 ."الأىداف تحقيق لضمان البشرية الدوارد وتخصيص التنظيمي الذيكل تطوير على تنطوي التي الإدارة وظيفة" ىو لتنظيما -
التوزيع الدناسب للأفراد والواجبات، وتحديد الاختصاصات، وتوضيح السلطات والدسؤوليات، داخل "التنظيم ىو  -

 ."منظمة ما من أجل تحقيق ىدف منشود
 :يسعى التنظيم إلى تحقيق عدة أىداف :objectives of organisationلتنظيم أهداف ا. 2
 وضع الإطار لتنفيذ الخطط والبرامج الدوضوعية لتحقيق أىداف الدنظمة. -
 تجميع الدصادر اللازمة لتحقيق الأىداف، وتشمل الدصادر البشرية والدادية والدالية. -
 لتحويل الدصادر الدتوفرة إلى الإنتاج المحدد وتحقيق النتائج الدتوقعة.وضع القواعد والإجراءات اللازمة  -
إيجاد التوازن بتُ الأىداف والدصادر والنتائج واستخدام الأسلوب الأمثل لتحويل الدصادر إلى النتائج الدتوقعة مع الأخذ  -

 بعتُ الاعتبار العوامل الخارجية الدؤثرة على ذلك.
 : types of organisationأنواع التنظيم .3
ات الإدارية ىو البناء الرسمي الذي يحدد العلاقات والدستوي :formal organisationالتنظيم الرسمي  أ.

وتوزيع الدسؤوليات والواجبات بطريقة تسمح بأداء الدهام أو الوظائف لكل وحدة إدارية أو للأعمال التي يقوم بها الأفراد 
 .شخص في الدنظمة

تعريف التنظيم غتَ الرسمي بأنو لرموعة من  يمكن :informal organisationالتنظيم غير الرسمي  ب.
واشتًاكهم في أىداف ومشكلات العلاقات التي تنشأ وتستمر بتُ العاملتُ بسبب وجودىم في مكان وواحد للعمل 

 متشابهة.
وليات التنظيمية التي تظهر الحدود الرسمية التي تعمل ؤ ىو لرموعة من الدراكز ذات السلطات والدس :الهيكل التنظيمي.4

 خلالذا الدنظمة ويمثل ذلك في شكل خريطة تنظيمية.
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 تتمثل في: مراعاتها عند تصميم الهيكل التنظيمي: الشروط الواجب -
 ولياتو وعلاقاتو بالآخرين.ؤ الوضوح بحيث يحدد لكل مراكز مستواه التنظيمي وحدود سلطاتو ومس -
 أن يوفر السرعة في انسياب الأوامر والتعليمات بتُ الدسئوليات العليا إلى ما دونها بما يسهل من عملية اتخاذ القرارات. -
وتقوي الثقة في الوحدة الإدارية مع ملاحظة  يتميز بالثبات إلى الدرجة التي تؤدي إلى اطمئنان العاملتُ والدتعاملتُأن  -

 أن ىذا لا يعتٍ جمود الذيكل بحيث يصعب تعدليو إذا استلزم الأمر.
غتَ حساس  أن يكون قادرا على الإستمرار حيث أنو صمم ليبقى مع السماح لو بتجديد نفسو بحيث لا يصبح -

 لدتطلبات النشاط في أي وقت.
وكذا  من مديرين ومنفذين، أن يكون قادرا على أن يحدد وبدقة الواجبات التي يقوم بها العاملتُ في كل وحدة إدارية -

 العلاقة بتُ الأعمال التي يكلفون بها وبتُ غتَىا من الأعمال بحيث ترتبط دائما بالذدف العام للمنظمة.
ب لساطر تعدد الدستويات الإدارية والتي غالبا ما تؤدي إلى صعوبة الاتصالات وبالتالي إلى صعوبة أن يسمح بتجن -

 التنسيق بتُ وحدات التنظيم.
لا يسمح بالتوسع فيو بل يلتزم بحدود أن يراعي إلى حد كبتَ نطاق الإشراف فلا يسمح بتضييق ذلك النطاق وكذا  -

 ذلك النطاق.
 .الإرتباطية بتُ ىيكلة الدنظمة وإستًاتيجياتهاأن يراعي العلاقة  -

 :التوجيه ثالثا.
عملية التأثتَ على سلوك الأفراد لضمان تركيز جهودىم  وىوالتوجيو ىو الوظيفة الثالثة من الوظائف الرئيسية للمدير 

وتعبئة طاقاتهم حول الذدف الدقصود فهو يتضمن استخدام السلطة والدسؤولية الحائز عليها الددير لأن حقو في السلطة 
 .ومكانتو في السلك الوظيفي يجعل الآخرين يحتًمون ما يصدر عنو من توجيهات وإرشادات

 التوجيه: . تعريف1
التوجيو ىو الوظيفة الإدارية التنفيذية التي تنطوي على قيادة الأفراد والإشراف عليهم وإرشادىم عن كيفية تنفيذ  -

 ال وإتدامها.الأعم
 تظهر الحاجة إلى أهمية التوجيو فيما يلي:أهمية التوجيه: .2
 الحاجة إلى تعظيم العائد من الدوارد الدتاحة لشا يؤدي إلى تحقيق الأىداف بأعلى مستوى كفاءة. -
 دة.ئعدم تكرار الأنشطة والعمليات دون فاو  الحاجة إلى توفتَ الوقت والجهد -
 فهم مشتًك وأساليب موحدة تضمن تكامل جهود التنفيذ. إيجادالحاجة إلى  -
 الحاجة إلى تحقيق الانسجام والتوافق بتُ الفروق الفردية بما يضمن توجيهها لتحقيق الأىداف العامة للمنظمة. -
عمل وتنفيذ الخطة فهو الذي يحقق من خلالو الرؤساء التًابط والانسجام يعتبر التوجيو ىو صمام الأمان لحسن ستَ ال -

 وروح التعاون بتُ الدرؤوستُ.
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ىو إرشاد الدرؤوستُ وترغيبهم بالعمل للوصول إل الأىداف، فالتوجيو ليس   directionفالتوجيو  .أقسام التوجيه:3 

 تنفيذا للأعمال إنما توجيو الآخرين في تنفيذىم للعمال، ىذا ويتكون التوجيو من:
 الاتصال. -
 القيادة -
 التحفيز -

 أ.القيادة:
 :definition of ldeadershipتعريف القيادة  .1أ
 .القدرة على التوجيو من أجل تحقيق ىدف معتُ عن طريق الآخرين -
 ىناك بعض الوظائف الأساسية التي تقوم بها القيادة أهمها ما يلي: وظائف وواجبات القيادة:. 2أ
تفستَ وإعلان الدواقف التي تواجهها الجماعة وبصفة خاصة إذا كانت تلك الدواقف التي تواجهها الجماعة لرهولة لكل  -

 أعضائها أو غامضة لا يسهل إدراكها وفهمها.
 الجوانب الجيدة والسيئة في كل مواقف استنادا على ما يتمتع بو القائد من حكمة وإدراك. تحديد -
توجيو الجماعة لضو العمل الجيد وتحذيرىا من الوقوع في الأخطاء فتستجيب الجماعة لقائدىا بقدر ما تحمل لو في  -

 نفوسها من شعور بالثقة والاحتًام.
توزيع الدسؤوليات بينهم في تناسق وانسجام وتلاقي التناقضات بتُ الحاجات بما  تحقيق التعاون بتُ الأفراد عن طريق -

يحقق الدصالح الجمعية، ويتم ذلك في جو من الحرية التي تتاح للجميع حتى يعبروا عن آرائهم ويشتًكون في مناقشة 
 الدشكلات.

 الاتصال:ب.
ات والتوجيهات والأوار والقرارات بأنو:" أحد ركائز التوجيو، حيث ينطوي على تدفق الدعلومات والتعليم يعرف الاتصال-

 فراد أو لراميع، بغرض الإبلا  أو التأثتَ، أو إحداث التغيتَ باتجاه بلو  أىداف لزددة مسبقا"لأامن فرد أو لرموعة 

 :the importance of communicationأهمية الاتصال  .1ب
 الاتصالات الإدارية مزايا متعددة للأفراد والدنشآت يمكن توضيحها فيما يأتي: تحقق 

 بيعة الأعمال والدهام التي يقومون بها.طتساعد عملية الاتصال الأفراد على فهم وإدراك  -
، كل في لرال تساعد عملية الاتصال على تنمية العلاقات الإنسانية داخل الدنظمة، وخلق التعاون الدشتًك بتُ الأفراد -

 تخصصو.
تساعد الاتصالات على معرفة معوقات العمل، ىل ىي نابعة من التنظيم نفسو أم الأفراد، لأن تحديد مصدرىا يساعد  -

 على إيجاد الحلول الدناسبة لذا.
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سة من تعد عملية الاتصال همزة الوصل بتُ الددير ومراكز الأداء، فعلى سبيل الدثال لإتخاذ القرارات أو رسم سيا -
السياسات يتطلب وجود نظام اتصالات بتُ الددير ومراكز الدعلومات في الدنظمة وبينو وبتُ مرؤوسيو لتنفيذ ىذه 

 السياسات والأوامر.
 الحوافز: ج.
المجهودات التي تبذلذا لحث العاملتُ على زيادة إنتاجيتهم وذلك من خلال حاجاتهم الحالية يقصد بالتحفيز " تلك  -

 .وخلق حاجات جديدة لديهم والسعي لضو إشباع تلك الحاجات شريطة أن يتميز ذلك بالاستمرارية والتجديد"
 أنواع الحوافز:.1ج

حيث التقسيم الشائع يمكن أن تقسم إلى حوافز مادية  يمكن تقسيم الحوافز بالنظر إليها من عدة زوايا، فمن 
وحوافز معنوية، ومن وجهة نظر أخرى يمكن تقسيمها إلى حوافز فردية وحوافز جماعية، ومن حيث أثرىا على الأفراد 

 ، وفيما يأتي سنستعرض ىذه الأنواع:فز سلبيةايمكن تقسيمها إلى حوافز إيجابية وحوافز إيجابية، وحو 
وتشمل الحوافز الدادية الدكافآت، وزيادة الأجور والرواتب، والدشاركة بالأرباح، ومنح نسبة من لمادية: الحوافز ا -

 .العمل، وىي في أغلبها ناتجة عن لسرجات الدبيعات أو الأرباح، والتًقيات الوظيفية، والدناصب الإدارية وغتَىا
لدشاركة في القرارات الإدارية، والثناء والدديح، وشهادات التفوق اوتشمل خطابات الشكر، و  الحوافز المعنوية: -

 والتميز، وغتَىا.
تقديم مكافأة لأفضل موظف، خطاب ية بأفراد لزددين في الدنشأة ومثال ذلك دتختص الحوافز الفر الحوافز الفردية:  -

 الدوظف الشهري، أو رجل العام.شكر لأفضل شخص منتج، الدوظف الدثالي، أو 
 وىذه الحوافز تستخدم لدعم التنافس الإيجابي بتُ الأفراد لكن قد يتًتب عليها ظهور الغتَة والحسد في الدنشأة.

الحوافز الجماعية لإثارة دوافع روح الجماعة والتعاون بتُ العاملتُ ودعم مبادئ التكاتف  توجوالحوافز الجماعية:  -
 فضل إدارة وغتَىا.ألتحقيق أىداف الدنشأة، ومن أمثلة ىذه الحوافز إنشاء جائزة لأفضل قسم أو 

 :decision makingإتخاذ القرارات  رابعا. 
عملية اتخاذ القرارات في الأساس جوىر العملية الإدارية ولزورىا، فالدمارسة الإدارية تتطلب مواجهة كبتَة من الدواقف  تعتبر

 اليومية لشا يستدعي معها الاختيار الدستمر للبدائل الدختلفة لدا يجب عملو؟ ومن؟ وأين؟ وكيف؟ 
 :تم تعريفها على أنهامفهوم عملية اتخاذ القرارات: .1
عملية بحث عن حل وسط، ويعتٍ ذلك أنو لا يوجد بديل قادر على تحقيق الذدف غتَ البديل الذي  اتخاذ القرار: -

يتم اختياره، ويكون عادة أفضل البدائل في حدود الظروف السائدة، حيث أن قيود البيئة والمجتمع تحد من عدد البدائل 
 الدتاحة.

 العوامل المؤثرة على عملية اتخاذ القرار .2
 والعائد المتوقع من ورائه.العوامل الخاصة بتكلفة القرار  -
 مثل: :العوامل المتعلقة بالبيئة الخارجية التي تعمل في ظلها المنظمة -
 درجة الدنافسة التي تواجو الدنظمة في السوق. -
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 درجة التقدم التكنولوجي في لرال نشاط الدنظمة. - 
 الدتغتَات السياسية والاقتصادية والاجتماعية السائدة في المجتمع. -
 اف أطراف التعامل الخارجي مع الدنظمة مثل العملاء والدوردين...الخ.أىد -
 : مثل :العوامل المتعلقة بالمنظمة -
 مدى توافر الدوارد الدالية والبشرية للمنظمة. -
 حجم الدنظمة. -
 درجة الانتشار الجغرافي للمنظمة، ودرجة الدركزية في اتخاذ القرارات. -
 وجود نظام جيد للمعلومات. مدى -
 :مثل :العوالم المتعلقة بالأفراد العاملين في المنظمة -
 احتمالات الدقاومة للتغيتَ. -
 مدى قبول واقتناع الأفراد بالقرار الذي تم اتخاذه. -
 مدى تداشي القرار مع العادات والتقاليد السائدة بتُ العاملتُ في الدنظمة. -
 القرار: عملية اتخاذخطوات .3
  determination of problemتحديد وتعريف الدشكلة  -أ
 determination of alternativesتحديد البدائل  -ب
 evaluation of alternativesتقييم البدائل  -ج
 selecting a alternativeاختيار البديل الأمثل  -د
 implementation of decisionتنفيذ القرار  -ه

 الرقابة الإدارية:  خامسا.
وظيفة إدارية، وىي عملية مستمرة متجددة، يتم بمقتضاىا التحقق من الأداء على النحو الذي حددتو الأىداف  ىي

 والدعايتَ الدوضوعة، وذلك بقياس درجة لصاح الأداء الفعلي في تحقيق الأىداف والدعايتَ بغرض التقويم والتصحيح.
 تعريف الرقابة الإدارية:  .1
يح أداء الدرؤوستُ لغرض التأكد من أن الأىداف والخطط بقياس وتصحىي وظيفة من وظائف الإدارة تعتٌ الرقابة " -

 "الدوضوعة قد تم تحقيقها، وىي عملية قياس الالصاز الدتحقق للأىداف الدرسومة
 :تتمثل فيما يلي أهداف النظام الرقابي: .2
 يستهدف النظام الرقابي تحقيق التوازن الحركي للمنظمة في كل من الأجل القصتَ والأجل الطويلالهدف الرئيسي:  أ.

 وذلك من خلال مكونتُ أساسيتُ هما:
ضبط التنفيذ في الأجل القصتَ بتُ التدفق الدادي وتدفق الدعلومات وذلك من خلال العناصر  ويعتٍمكون الضبط:  -

 : قياس، مقارنة، تصحيح.التالية
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ويعتٍ احداث نوعا من الدلائمة بتُ التدفق الدادي مع تدفق الدعلومات الواردة إلى الدنظمة من مكونات التكيف:  -
 العناصر التالية:ية وذلك من خلال ئالتغتَات البي

 تدييز الدتغتَات التكنولوجي والاقتصادية والسياسية ودولية في البيئة وتحليل تأثتَىا على الدنظمة. -
 تعديل سياسات واستًاتيجيات الدنظمة حتى تتلائم مع ىذه التغتَات البيئية. -

 الأهداف الفرعية: ب.
 اتهم.تقييم الدديرين للتأكد من مستوى كفاءتهم وحسن سلوكي -
 التأكد من توافر الانسجام بتُ لستلف الوحدات الإدارية بالدنظمة واتجاىها لضو الذدف الدشتًك للمنظمة. -
 اكتشاف الأخطاء فور وقوعها بما يضمن العلاج السريع لذا قبل تفاقمها. -
اء الخدمات والوفاء المحافظة على حقوق الأطراف ذات الدصلحة في الدنظمة وذلك من خلال تحقيق العدالة في أد -

 بالالتزامات.
 التأكد من أن القوانتُ واللوائح والإجراءات مطبقة تداما بغتَ اخلال. -
 التأكد من سلامة العمليات الفنية وفقا لدا ىو لسطط لذا. -
 التعرف على كافة الدشكلات والعقبات التي تعتًض العمل التنفيذي. -
 :steps of controlخطوات الرقابة الإدارية  .3

 م لعملو الإداري كما يلي:تمىناك خمس خطوات أساسية يجب أن يتخذىا الددير بمهمة النشاط الرقابي الد 
 وضع الدعايتَ الرقابية. الخطوة الأولى: -
 قياس الأداء الفعلي. الخطوة الثانية: -
 : تصويب الالضرافات.الخطوة الثالثة -
 اقتًاح الحلول البديلة. الخطوة الرابعة: -
 الدتابعة. الخطوة الخامسة: -
 
 
 
 
 
 


