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 الإدارة وظائف :لثثاال المحور
 
 التخطيط -2

 مفهوم التخطيط:  2-2

 ، حيث يعتبر التخطيط من الوظائف القياديو والميمو في الاداره والتي يقع عمى عاتق القياده الاداريو

لا بتحقيق اليدف من إساسيو تختص بيا الاداره العميا ولا تنتيي ىذه الوظيفو أالنيوض بو كوظيفو  يجب

 ة.خلال نشاطات الاداره التي تعمل عمى تنفيذ الخط

 خطوات تخطيط الاداري:  -2-0

 عمميو التخطيط تشمل عمى العديد من الخطوات المنطقيو ىي:

 تحديد المسبق للاىداف المراد لوصول الييا-

 وضع سياسات وقواعد التي تسترشد بيا في اختيارنا للاسموب تحقيق ىدف-

 وضع اختيار بديل من بين عده بدائل المتاحو لتنفيذ اليدف المطموب-

 تحديد امكانات المتاحو وكيفيو توفير الامكانات الغير متاحو-

 وضع برامج زمنيو لازمو لتنفيذ اليدف-
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 هميه التخطيط الاداري: أ -2-3

 :ت وتقمباتآممستقبل وما قد يحممو من مفاجبىميو التخطيط في توقعاتو أتبرز 

 يحقق التخطيط الرقابو عمى التنفيذ ويسيل متابعتو وعلاجو-

 يقمل التخطيط من اليدر والتمف والضياع والاسراف من الموارد المتاحو لممنظمو-

 يساعد عمى تحقيق الاىداف من خلال تحديد مراحل العمل-

 التخطيط يحقق الامن النفسي للافراد والجماعات-

 عناصر التخطيط: -2-4

 :ساسيين في التخطيط الاداري ىماأىناك عنصرين  

وليو التي يعتبر التنبؤ جوىر عمميو التخطيط والتركيز عميو من المرتكزات الأ التنبؤ بالمستقبل:-

تبدا بالاعتماد عمى التقدير والافتراضات التي يتوقع واضع الخطو تحقيقيا في  تقوم عمييا فالخطو

 .المستقبل

يمتمك ن أكثر واقعيو و أي أن يكون قابلا لمتحقيق أيجب عمى التخطيط  الاستعداد للمستقبل: -

 المرجوة. ىدافالوسائل الكافيو من الامكانيات البشريو والماديو لتحقيق الأ المخطط
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 التخطيط نواعأ -2-5

 .تخطيط الذي يرسم السياسو العامو ويحدد الاىداف المراد تحقيقياىو الالتخطيط الهدفي:  -

وىو التخطيط الذي يقتصر عمى تحديد وسائل التنفيذ وذلك بعد سبق تحديد  التخطيط الاداري: -

فيتضمن التخطيط الاداري بصفو عامو وضع خطط  الاىداف بواسطو السمطات المختصو

تتعمق بالعمميات الاداريو مثل التدريب والاعداد وتعبئو القدرات الفنيو والابتكاريو واعداد القياده 

 الاداريو

وىو التخطيط الذي يتم عمى نطاق الدولو كميا ومن ثم فيو يمتد ليشمل  التخطيط القومي: -

لدولو شكل الدولو اتحاديو اي المركبو او شكل الدولو جميع اقاليميا سواء اتخذت ىذه ا

  .ي البسيطوأالموحده 

سنوات او اكثر  01وىي الخطط التي تصل مده تنفيذىا عاده الى جل: ط طويل الأيخطتال -

وتتميز ىذه الخطط بانيا تحدد الاىداف الرئيسيو دون دخول الاىداف التفصيميو او الرسائل 

 .التنفيذ

وىي التي تمتد مجاليا الزمني لفتره تبدا عاده من ثلاث سنوات الى  جل:الأط متوسط يخطالت -

 سبع سنوات وىذه الخطط تتكون غالبا منبثقو عن خطو طويمو الاجل وتنفيذ الاحداثيا



 
 

  

 

 من إعداد الأستاذة: بن لحرش صراح

  0200 -0202السنة الدراسية: 

 

    

 

 
 

4 

التي يمتد مجاليا الزمني لفتره قصيره قد تكون الذي يشمل الخطط  و: وىجلط قصير الأيخطتال -

النوع من التخطيط التغمب عمى الازمو من الازمات التي تواجو سنتين او سنو ويستيدف ىذا 

 .الدولو بصفو خاصو في المجال الاقتصادي

 مراحل التخطيط: -2-6

 تمر عمميو التخطيط بمجموعو من المراحل يمكن ايجازىا كما يمي: 

 وضع الاىداف: تحديد الاىداف المستقبميو -

 : تحميل الوضع الحالي والموارد المتوفره لتحقيق الاىدافتحميل وتقييم البيئو-

 تحديد البدائل: بناء قائمو من الاحتمالات لمسير الانشطو التي ستقودك اتجاه اليدف-

 تقييم البدائل: عمل قائمو بناء عمى مزايا وعيوب لكل احتمال من الاحتمالات السير الانشطو-

 اختيار الحل الامثل: وىو اختيار الاحتمال صاحب اعمى مزايا واقل عيوب فعاليو-

تنفيذ الخطو: تحديد من سيتكمف بالتنفيذ وما ىي الموارد المعطاه لو وكيف ستقيم الخطو -

 والتعميمات اعداد التقارير

تسير مثل ما ىو متوقع ليا واجراء تعديلات اللازمو  مراقبو وتقييم النتائج: تاكد من ان الخطو-

 ليا
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 التنظيم -0

 مفهوم التنظيم:  -0-2

لى العديد من الكتب والمراجع والبحوث العمميو التي تناولت موضوع الاداره إمن خلال الرجوع 

وعمماء التنظيم اختمفوا في تحديدىم لمفيوم التنظيم ولذلك  ن كتاب الادارهأوالتنظيم تبين لنا 

 ول استعراض بعض التعاريف الشائعو لمتنظيماحنطرحت العديد من التعاريف المختمفو الا ان س

ديو وظيفو من المواد الاوليو وراس أه بكل ما يساعدىا عمى تأداد المنشميعرفو ىنري فايول بانو ا

فو التنظيم من المدير اقامو علاقات بين الافراد بعضاىم  ببعض وبين المال والافراد وتستمزم وظي

 .الاشياء بعضيا البعض

ويعرفو مارشال ديموك بانو التجميع المنطقي للاجزاء المترابطو لتكوين كل نوجد فارس من خلالو 

 السمطو والتنسيق والرقابو لتحقيق الغرب او اليدف المحدد

برنارد التنظيم ىو نظام يعمل عمى تحديد الاداري الواعي او القوي الشخصيو  ويعرف جاستر

 المشتقو بين شخصين او اكثر

 يلاحظ من التعريفات السابقو وغيرىا انو لكي يوجد تنظيم فلابد من توفر العناصر الثلاثو الاتيو

 وجود ىدف محدد ومتفق عميو - 
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 سووجود مجموعو من الاشخاص بينيم علاقو محسو  -

 اشتراك الافراد في تحقيق الاىداف -

 هميه التنظيم:أ -0-0

ىداف المنظمو الاداريو واعداد الامكانيات اللازمو لتحقيق أتحديد  ىي اذا كانت ميمو التخطيطي 

ىذه الاىداف فان التنظيم يمثل الوسيمو التي عن طريقيا يتم انجاز ىذه الاىداف فالتظيم ضروره 

البشريو وتصنيفيا من اجل الوصول الى الغايات التي انشئت من اجميا لابد منيا لترتيب جيود 

المنظمو الاداريو اي كان حجميا او طبيعو عمميا وعميو فان لمتنظيم اىميو كبيره وفوائد كثيره لا 

 حصر ليا و يمكننا انورد جزءا منيا عمى نحو الاتي:

لاعضاء المنظمو اي الكل التنظيم يحدد واجبات ومسؤوليات والاختصاصات كل عضو من ا  -

 يعرف واجباتو ىو مسؤولياتو ونوع السمطو المسموحو لو مداىا

 التنظيم يحقق افضل استخدام لمطاقو البشريو والموارد الماليو المتاحو في المنظمو -

 التنظيم يقسم العمل بين جميع العاممين -

ات الى اجزاء المنظمو يحدد وظائف التنظيميو لكل مستويات الاداريو ويساعد عمى نقل القرار  -

 سواء المزاد اعمى الى الاسفل او العكس او عمى مستوى الافقي

 التوجيه -3
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 تعريف التوجيه -3-2

توجيييم التوجيو بأنو الوظيفة الإدارية التنفيذية التي تنطوي عمى قيادة الأفراد والإشراف عمييم و  يعرف

ر و    .عن طريق خمق الجو الإداري المناسب ليم والذي يساعدىم عمى أداء مياميم وذلكشادىم ا 

يييم و إرشادىم و الإشراف و توجعرف بأنو : " ىو عممية إدارية تنفيذية تنطوي عمى قيادة الأفراد كما ي

ىم وتنمية التعاون وصولا إلى رعايتيم حول كيف ينفذون العمل المطموب منيم تحقيقا لمتنسيق بين جيودو 

 اليدف المشترك". 

 لتوجيه اأسس  -3-0

 ما يمي: عمى، وتعتمد رئيس مع المرؤوسينعممية التوجيو بتفاعل التتعمق 

في  القدرة عمى إدارة الأفراد والمجموعات، وكذا السيطرة عمى المشاكل التي تظير وىيلقيادة: ا  - 

مواكبة رة عمى الحوار وتحمل المسؤولية و لقدالعمل والقدرة عمى حميا، ويمزم عمى القائد أن يتحمى با

 التغيرات والتطورات الحاصمة في البيئتين الداخمية والخارجية.

فنظام الاتصال الفعال المعمومات والحقائق والآراء بين الأفراد داخل المؤسسة، يعني تبادل و  لاتصال:ا  -

عممية الاتصال وتتعمق داخل المؤسسة يمكن من اتخاذ قرارات صائبة فيما يتعمق بمستقبل المؤسسة. 

 بالعناصر الآتية:

 المرسل؛ 

 الرسالة؛ 
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 الوسيمة؛ 

 المستقبل؛ 

 التغذية العكسية. 

سواء كان ماديا أو معنويا  ىو عبارة عن منح تشجيع للأفراد والجماعات داخل المؤسسة التحفيز:  -

، فالتحفيز لو أثر كبير عمى نفسية العامل؛ عمل جيد يعود بالنفع عمى المؤسسةكتعبير عن ما قدموه من 

المثابر جيد والعمل حيث يجعمو يشعر بالتقدير وبالأىمية وذلك ما يجعمو يعمل أكثر ويقدم المزيد من ال

 لصالح مؤسستو.

 أهمية التوجيه  -3-3

تتعامل مع العنصر البشري الذي يعد من اىم عناصر الإنتاج التوجيو بأىمية كبيرة لأنيا  عمميةينظر إلى 

 و أساس نجاح المنظمة أو فشميا .

تعمل بيا المؤسسة وكذا العمال الذين يتم  البيئة التي باختلافتختمف  وعممية التوجيو ليست سيمة ، فيي 

نشأوا و تعمموا فييا ، وبالتالي فيي تنعكس عمى سموكيم وأدائيم ، من ىذا المنطمق  التعامل معيم، وكيف

 لا بد لممنظمة أن تختار المدير المؤىل و الحكيم الذي يستطيع أن يتعامل مع ىؤلاء بل ويخمق عوامل

في مشتركة بينيم يستطيع من خلاليا توجيييم الوىة الصحيحة لتنفيذ ما يطمب منيم تأديتو من أعمال 
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لذلك لا بد من توفير المدير الناجح الذي يستطيع أن يقوم  ،التنسيق التامظروف ملائمة و بروح التعاون و 

 .بميمة التوجيو

 رقابةال -4

 مفهوم الرقابة -4-2

بأنيا: " متابعة العاممين بالمنظمة تنفيذا لمخطط الموضوعة، وتقويم أعماليا أولا بأول وذلك  الرقابةتعرف 

ضمانا لتحقيق الأىداف المرسومة لممنظمة عمى أفضل وجو وفي أقصر وقت، و بأكبر قدر من الدقة 

 .خطاءوأقل قدر ممكن من الأ

 أهمية الرقابة -4-0

 تكمن أىمية الرقابة في :  

 بالنسبة المنظمة: 

 ؛اكتشاف الأخطاء والمعوقات وتصحيحيا  -

  ؛التأكد من الاستخدام الكفء لكافة الموارد  -

 ؛التأكد من مناسبة الموارد البشرية لممناصب التي يشغموىا -

 ؛اكتشاف الانحرافات السمبية والايجابية  - 

 التأكد من سير العمل ومدى إمكانية تحقيق الأىداف . - 
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 بالنسبة للأفراد: 

 حوافز  -اطمئنان العامل الكفء لعدالة عممية المراقبة من خلال الإثابة عمى جيوده )مكافئات  -

 ؛(ياتترق

 ؛اطمئنان العامل المقصر العدالة المراقبة من خلال تحسين ميارتو وجيوده -

 ؛حفظ حقوق العاممين-

 أهداف الرقابة -4-3

 يمكن تمخيص أىداف الرقابة في النقاط الآتية:

 ؛منع حدوث الأخطاء  -

  التأكد من حسن سير العمل؛ - 

تمكن عممية الرقابة من التدخل في الوقت المناسب، فيي تنص عمى تتبع الخطة الموضوعة مسبقا  -

 .معين وجب التدخل لحمو انحرافوملاحظة ومراقبة سير عمميا، فحيثما وجد 


