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 :التخطيط -1
، وتشمل سلسلة من القرارات التي تحدد ما يجب القيام به وكيفية يعتبر التخطيط مرحلة حاسمة تسبق أي نشاط     

يمثل التخطيط عملية تفكير مستقبلية تشمل التنبؤ بما سيكون عليه المستقبل والاستعداد له . القيام به ومتى يجب تنفيذه
حيث يتضمن سلسلة من القرارات التي تحدد ما يجب فعله وكيفية تنفيذه ومتى  ،من خلال اتخاذ القرارات الملائمة

هذه المرحلة تمثل عملية تفكير موجهة نحو المستقبل، حيث يتضمن التنبؤ بما سيكون عليه المستقبل . ينبغي تنفيذه
 .والتحضير له من خلال اتخاذ القرارات المناسبة

عملية  مبادئيط، مراحل التخط أنواع التخطيط،خصائصه، اهميته، خطيط،الت تعريف من الإطار كل هذا في نتناول 
 وفي الاخير مزايا وعيوب التخطيط التخطيط

 :التخطيط يفتعر  1-1
للتخطيط تعريفات متعددة تختلف باختلاف الفكر الإداري أو التنظيمي لواضعه، على الرغم من وجود عدة أفكار      

ومن التعريفات التي حاولت تقديم مفهوم لعملية . على الدور الأساسي لهذه الوظيفةمتباينة حوله الا ان الجميع متفقون 
 :التخطيط نجد ما يلي

 تحقيق أجل من الأفضل لاستخدامها السبيل واختيار الموارد وتقدير الأنشطة أو الأعمال تحديد في التخطيط يتمثل -
  معينة أهداف

 المستقبلية الاتجاهات تحديد مع البيئية تاالمتغير  وفحص سةادر  تتضمن وديناميكية منظمة ذهنية عملية التخطيط -
 .لتحقيقها اللازمة والموارد النشاط تحديد مع
 ."لهذا المستقبل الاستعداد مع المستقبل عليه سيكون بما التنبؤ" أنه على التخطيط فايول يعرف   -
المؤسسة في اتباعها، وتحديد الحالة المستقبلية التخطيط هو العملية التي تشمل وضع المسار أو الخطة التي ترغب  -

. يتضمن التخطيط العملية العقلية والتصور للمستقبل استنادا إلى حقائق ومعلومات موضوعية. التي تهدف إلى تحقيقها
 التنبؤ  وليس والتقدير التوقع على في ذلك ويعتمد معينة فروض على وبناءا
التخطيط هو عملية تحديد أهداف المنظمة والوسائل المستخدمة لتحقيق تلك الأهداف، ويشمل أيضًا تقييم نقاط      

فهو نشاط إنساني منظم يتطلب توجيه الإمكانات المادية والبشرية نحو . القوة والضعف وفرص وتهديدات المنظمة
لمستقبل، ويتضمن التفكير في ما ستكون عليه الأمور في تمثل التخطيط استجابة مسبقة لتحقق . تحقيق أهداف محددة

 .المستقبل وكيفية التعامل معها، بالإضافة إلى تحديد من سيقوم بهذه المهام
 :خصائص التخطيط  1-2
 عدم انقطاع التخطيط وتحديثه: الاستمرارية. 
 أهداف واضحة ومحددة بدون غموض: الوضوح. 
 خطة سهلة الفهم: البساطة. 
 ضوء الامكانات  المتاحة  في التنفيذ وامكانية تناسب الأهداف الواقع: الواقعية. 
 استخدام بيانات دقيقة: سلامة البيانات. 
 تحديد الأهداف الرئيسية والبدائل: الأولويات والبدائل. 
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 توزيع المسؤوليات بوضوح: تحديد مسؤولية التنفيذ. 
 :التخطيط أهمية 1-3
 في الإدارة ويجب إشارة إلى الهيكل التنظيمي بشكل مبدئي في عملية  التخطيط يحدد هيكل العمل ودور كل وظيفة

 .التخطيط
 على سبيل المثال، إذا كانت . التخطيط يحدد الأهداف التي يجب تحقيقها، وهذه الأهداف توجه اتجاه المنشأة

 .المنظمة تهدف إلى زيادة حصتها في السوق، ستكون خططها توسعية
  ص والتهديدات المستقبلية، وتجنب التهديدات واستغلال الفرص لصالح المؤسسةالتخطيط يساعد في تحليل الفر. 
 يسهل التخطيط عملية الرقابة وتحقيق الأهداف المسطرة في الخطة الإدارية 
 :انواع التخطيط 1-4
 :الزمني المدى حسب التخطيط  . أ
 تمتد لفترات طويلة تتجاوز خمس سنوات وتتضمن أهدافا عامة وأقل تفصيلاً  ايشمل خطط: التخطيط طويل المدى .

 .يشمل الخطط الاستراتيجية والتنظيمية
 يشكل وسيطًا بين التخطيط طويل المدى والتخطيط قصير المدى، ويمتد لفترات تتراوح : التخطيط المتوسط المدى

 .تخطيط الطويل المدىيتضمن أهدافًا أكثر تفصيلًا من ال. بين سنة وخمس سنوات
 يغطي فترات قصيرة تقل عن سنة ويتضمن أهدافًا تفصيلية مستمدة من التخطيط طويل : التخطيط قصير المدى

 .ومتوسط المدى
 :تسييرال مستويات حسب التخطيط . ب
 يتعامل مع. يرتبط بتحديد الأهداف العامة للمؤسسة على المدى البعيد وكيفية تحقيقها :التخطيط الاستراتيجي 

 .الجوانب الشاملة للتنظيم ويشمل دراسة البيئة الخارجية والداخلية للمؤسسة لتحديد الفرص والتهديدات
 يتمحور حول البدائل والخطط الفرعية لتحقيق . يركز على تفصيل وتنفيذ الأهداف الاستراتيجية :التخطيط التكتيكي

 .الأهداف الاستراتيجية ويكون ضمن المستوى الإداري الأعلى
  يشمل وضع خطط . يتعامل مع الجوانب التفصيلية واليومية لتنفيذ الخطط التكتيكية (:العملي)التخطيط التشغيلي

 .قصيرة المدى مثل الخطط الشهرية أو اليومية لتحقيق الأهداف التكتيكية
  :الوظيفة حسب التخطيط. ج
 يقوم بتحديد المعايير . الخام وجودة المدخلاتيتعلق بعملية الإنتاج ويشمل مراقبة المواد  :التخطيط الإنتاجي

 .والكميات المطلوبة للإنتاج
 يتعامل مع الجوانب التسويقية ويتضمن تنبؤا بالطلب، وتحديد استراتيجيات التسويق ومزيج  :التخطيط التسويقي

 .التسويق
  دارة  يتعامل مع التخطيط لقوى العمل ويشمل تحديد عدد الموظفين :تخطيط الموارد البشرية المطلوبين وتطويرهم وا 

 .مساراتهم المهنية
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 مراحل التخطيط 1-5
 ح يجب تحديد الأهداف بوضو . واحدا ماا عافالمؤسسة تضع العديد من الأهداف والتي تخدم هد: تحديد الأهداف

 .، ويجب أن تكون محددة، قابلة للقياس، وواقعيةوباستمرار
 يجب . وصياغة الفروض أمور أساسية في عملية التخطيطتجميع المعلومات : جمع المعلومات وصياغة الفروض

 .تنظيم المعلومات بدقة وموضوعية لضمان وجود أسس قوية لاتخاذ القرارات وتطوير فروض واقعية للتنبؤ بالمستقبل
 المرحلة هذه وفي وأفضلها أنسبها اختيار مرحلة تأتي وتقييمها البدائل مختلف تحديد بعد :البدائل الامثل اختيار 

 . القرار اتخاذ عملية تتجسد
 الأمثل إلى وحدات  الحلهذه المرحلة تأتي كخطوة نهائية في عملية التخطيط، حيث يتم ترجمة : صياغة الخطة

يجب أن تكون الخطة واضحة ويتم توزيعها . محددة، ويتم توثيق جميع نتائج عملية التخطيط في وثيقة تسمى الخطة
 .صلة بالتنفيذ، بما في ذلك الرقابةجميع مستويات التنظيم ذات العلى 

 :يمكن تلخيصها في الشكل التالي : مبادئ التخطيط 1-6
 مبادئ التخطيط( : 01)الشكل رقم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ايا وعيوب التخطيطمز :  1-7
 : المزايا.ا
 المخاطرن م يصلالتق 
 واحد اتجاه في ودالجه تركيز 
 الجماعي ملالع ىعل يساعد 
 العشوائية تار القرا( ليفالتكا تخفيض( 
  الرقابةضروري لعملية 
 
  

 الواقعية

 التخطيط البساطة

 تحديد الهدف

 المرونة

 الشمولية

 الدقة الاستمرارية

(المسؤولية)الالتزام بالخطة  متابعة تنفيذ الخطة  



 محمد علي سريتي                                                                       وظائف التسيير                      : المحاضر الثانية

 :العيوب. ب
 الموارد تهيئة وقت، إطارات،( مكلفة عملية( 
 مركزي ليصبح التخطيط انحراف عملية إمكانية 
 المؤسسة مخاطر من يزيد عملية أسس عتماده علىاعدما  حالة في التخطيط 

 التنظيم   -2
 تعريف التنظيم 2-1

 :كالتالي استعراضها يمكن التي التعاريف من جملة للتنظيم
 تحقيق أجل من معين مجالفي  البشري النشاط أوجه لتنسيق وأدراك، وعي عن يتم مستمر إداري عمل" هو التنظيم -

 يشرف إدارية أجهزة شكل في تجميعهم مع منهم، كل تالقدر  اوفق الأعمال، توزيع خلال من عليه، متفق معين هدف
  "وقت وأقصر ، تكلفة بأقل الهدف لتحقيق ومحدد، واضح بشكل الآخر البعض على بعضها

 السلطةخلالها  من تمارس موحد كل لتكوين بطةاالمتر  ءالأجز  المنطقي التجميع" بانه ديموك مارشال ويعرفه -
 .دمحد هدف او غرض لتحقيق والرقابة والتنسيق

 يق بينالتنسو  حياتوالصلا طاتلالس تحديدو  اهب مالقيا داالمر  الأنشطةو  المهام بتجميع متته إدارية يةلعم"م هو التنظي -
 خلال من الأنشطةم و الأقسا كافة اواجههت التي فاتوالخلا المشاكل حل مع أهداف يقتحق م من  اجلالأقساو  الأنشطة

 ."ئمملا كلبشو  مالتنظي داأفر 
التنظيم هو عملية أساسية في الإدارة تشمل تقسيم العمل وتوزيع المهام والمسؤوليات بين الأفراد في  وبالتالي    

هذا يساهم في تحقيق . يتعامل التنظيم أيضا مع توفير الموارد الضرورية وتوجيه الاتصالات بين الأعضاء. المؤسسة
كما يساعد في تحقيق التخصص وتنظيم الأدوار والمسؤوليات بشكل منسق، . الأهداف المحددة للمؤسسة بشكل فعال

 .مما يسهم في تحسين أداء المؤسسة وتسهيل عمليات الرقابة والمراقبة
 :وهي أساسية أنشطة أربع للتنظيم أن نستنتج السابقة التعاريف على بناءا
  من خلالها يتم توجيه الموظفين وتحديد : التنظيمية الأهداف لتحقيق تنجز أن يجب التي العمل أنشطة تحديد

 .مهامهم والمواعيد المحددة لتنفيذ هذه المهام
  من خلال هذه العملية، يتم تنظيم :  إدارية عمل وحدات إلى العمل ومجموعات المطلوبة العمل أنواع تصنيف

هذا يساعد . ي المنظمة بشكل منسق، مما يساهم في تحسين التنفيذ وتحقيق الأهداف بفعالية أكبرالأنشطة المختلفة ف
 .أيضا في تقليل التشتت وضمان تنفيذ الأنشطة بشكل أكثر تنظيما وتنسيقا

  من خلال تحديد الأدوار والمسؤوليات وتفويض العمل لأشخاص آخرين، يتم :آخرين  أشخاص إلى العمل تفويض
الهيكل التنظيمي يلعب دورا مهما في تنظيم عملية الإدارة وضمان . التنظيم الفعال وضمان تنفيذ المهام بفعاليةتحقيق 

 .انتقال الأوامر بشكل تنظيمي وفعال عبر مختلف مستويات اتخاذ القرارات
  الوحدات كل تعمل المنظمة حيث في التنظيم عملية من النهائية المحصلة وهي القرارات اتخاذ مستويات تصميم 

 .عملية في المسطرة لتحقيق الأهداف المهام لتنفيذ متناسق بشكل النظام منها يتألف التي
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  :مالتنظي مبادئ 2-2
 مبدأ وحدة الأهداف يعكس أهمية توجيه جميع الجهود والموارد نحو تحقيق الأهداف الرئيسية  :الاهداف وحدة أدمب

 . للمؤسسة
 يشير إلى ضرورة تقسيم المهام والواجبات بين موظفي المؤسسة بشكل : تقسيم العمل مبدأ  :عملال متقسيدا مب

كما يتضمن أيضا تحديد المؤهلات والمهارات .يساعد على تحديد الأدوار والمسؤوليات بشكل واضح . منهجي وفعال
 .المطلوبة لشاغلي المناصب

 الإداري يجب أن يقوم بالإشراف على عدد من  يشير إلى أن الرئيس: مبدأ نطاق الإشراف :مبدا نطاق الاشراف
المرؤوسين، ويجب أن يتماشى عدد المرؤوسين مع كفاءة وقدرات الرئيس والوقت المتاح ووعي المرؤوسين وطبيعة 

 .العمل ومدى تفويض الصلاحيات
 يشير إلى أن السلطات والمسؤوليات تتدرج من : مبدأ تدرج السلطة والمسؤولية  :والمسؤولية طةلالس تدرج دامب

 .الإدارة العليا إلى المستويات الإدارية الأخرى
تشير إلى واجبات  المسؤوليةتمنح لأفراد المنظمة وتمثل الحق في إصدار الأوامر وتنفيذها، وبالمقابل،  :السلطة

 .والواجبات الموكلة إليهموالتزامات الأفراد في إنجاز المهام 
 :اهمية التنظيم 2-3
 يقدم التفاصيل المحددة حول المهام المطلوبة لتحقيق الأهداف. 
 يقوم بتقسيم العمل الكلي للمنظمة إلى أنشطة يمكن أداؤها بدقة وفعالية من قبل أفراد أو مجموعات. 
 يربط بين مهام الأفراد بشكل منطقي وكفاءة. 
  الأفراد بحيث تكون منسجمة ومتناسقةيساهم في تنسيق أعمال. 
 يتيح رصد فعالية المنظمة والقيام بالتعديلات الضرورية للحفاظ على الفعالية أو زيادتها. 
 :الجيد التنظيم خصائص 2-4

و أهم هذه . هناك مجموعة من المواصفات التي إذا توفرت في عمل التنظيم الإداري يمكن اعتباره تنظيما جيدا    
 :يلي المواصفات ما

 مراعاة التخصص لزيادة المهارة وتحقيق السرعة وتقليل التكلفة. 
 توفير شبكة اتصال فعالة تسهم في نقل المعلومات والأوامر بفعالية. 
 لإشراف المناسب للمناصب الإداريةمراعاة نطاق ا. 
 التمييز بين الأنشطة الهامة الرئيسية والأنشطة ذات الأهمية الأقل. 
 الحرص على مراعاة عنصر التكلفة وعدم الإسراف. 
 الاهتمام بالمرونة والقدرة على التكيف مع المتغيرات البيئية. 
 دةمراعاة العنصر الإنساني وضمان عدم تحميل الأفراد أعباء زائ. 
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 :انواع التنظيم 2-5
 بالهيكل عنه يعبر والذي الإدارة قبل من لها خطط كما التنظيمية الموارد بين العلاقات هوو   :الرسمي  التنظيم 

 .التنظيمي
 وتستمر وتنموبشكل طبيعي  تنشأ التي والاجتماعية الشخصية العلاقات نم شبكة عبارة وه  :الرسمي غير التنظيم 
 .في مكان العمل مالتنظي داأفر ن بي
 :راحل اهمهام بعدة مالتنظي يمر :التنظيم حلرام 2-6
  وتحديد الاهداف الفرعية والأهدافالالمام بالخطط 
 تحديد المهتم اضرورية لتحقيقها وتجميعها في هيئات 
 تحديد السلطات وتوزيعها على كل هيئة 
 زمة لكل هيئةتخصيص الموارد اللا. 

 لتوجيها -3
 :تعريف التوجيه 3-1

ولكن  إلخ،...وظيفة التنشيط، الدفع، وظيفة منها التسمية حيث من الباحثين بين اختلافا التوجيه طريقة عرفت لقد     
هناك اتفاق شبه عام حول أهميتها كعملية تهدف إلى توجيه الأفراد نحو تحقيق أهداف المؤسسة وتأثير سلوكهم بشكل 

 .التحفيز الإتصال، القيادة،:تشكل العناصر الأساسية للتوجيه، وهيتتضمن هذه العملية عدة أبعاد رئيسية . إيجابي
رشاد أفراد منظمة بشكل يوجههم نحو الاتجاهات الصحيحة التي تساهم في  يعرف التوجيه - على أنه عملية توجيه وا 

 .تاجيةهدف التوجيه هو خلق تنسيق فعال بين أعضاء المنظمة لتحسين الأداء وزيادة الإن. تحقيق أهداف المنظمة
 :التوجيه عناصر 3-2
 التحفيز القيادة، الاتصال، :منها وسائل أو أدوات عدة توافر يتطلب التوجيه وطبقة ممارسة إن
هو عملية ديناميكية تركز على نقل وتبادل المعلومات بهدف التأثير في سلوك الأفراد وتوجيههم  :الاتصال  3-2-1

يشمل الاتصال أيضًا جمع المعلومات والبيانات الواقعية وتنسيق توحيد أهداف الأفراد مع أهداف . نحو تحقيق الأهداف
. ها المحيطة وضمان تنفيذ الخطط بفعاليةبالإضافة إلى ذلك، يساعد الاتصال في ربط المؤسسة ببيئت. المؤسسة

 يتضمن وسائل الاتصال مختلفة مثل الاتصال الشفوي والكتابي والمصور
 :يمكن تلخيصها في الشكل التالي  :مكونات عملية الاتصال - أ

 مكونات عملية الاتصال(: 02)الشكل رقم 
 

 
 
 

 
 

 الوسيلة
 المرسل

العكسيةالتغذية   

 المستقبل
 الرسالة
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 :الاتصال حلامر  - ب
 إليه المرسل الاعتبار بعين يؤخذ ألفاظ إشارات، صور، أشكال، أرقام، تكوم أن :الرموز وضع. 
 عنها معبر واضحة، تكون ويجب أن إليه المرسل إلى إيصالها نريد التي المعلومة أو الفكرة :الرسالة تحضير 

 .المختارة بالرموز
 إعلانية لوحات شاشة، هاتف، ورقة،( الرسالة حاملة :القناة اختيار....(  
 الرسالة فهم وبالتالي الرموز فهم مرحلة :الرموز عن الكشف. 
 (:طرق)الاتصال  أنواع -ج
 تكون في شكل اوامر وقرارات تنظيمية تتطلب التنفيذ: الاعلى الى السفل  نم اتصالات 
 حول تقارير القرارات وتشمل ايضا عليها تبنى التي تشمل المعلومات والبيانات : أعلى إلى من الاسفل اتصالات 

 .الأعمال سير
 التنسيق بين وحدات أو أقسام مختلفة داخل المنظمة بهدف تحقيق التكامل وتنسيق المهام : تنسيقية اتصالات

 .والجهود لتحقيق الأهداف المشتركة
 بهم وتحفيزهم والاتصال عليهم والإشراف المرؤوسين على القيادة من نوع ممارسة هو عملية:  التحفيز 3-2-2

 المناسب القرارات من جملة اتخاذ على اعتمادا المسطرة الأهداف لتحقيق الجماعية جهودهم وتنسيق
 :انواع الحوافز - أ
 طبيعتها ( موضوعها حيث من الحوافز :) 

  المادي الحوافز
  المعنوية الحوافز
 فهااأطر  حيث من الحوافز: 
 الفردية الحوافز 

 الجماعية الحوافز
 اهمية التحفيز  - ب
 للعامل المعنوية الروح رفع 
 للعامل المادية الاجتماعية، النفسية، الحاجات إشباع 
 العمال واختراعات للاستثمارات المستثمر تشجيع 
هي عملية توجيه وتأثير على الآخرين بشكل إيجابي من أجل تحقيق أهداف المنظمة، وذلك عبر  :القيادة 3-2-3

 .الاتصال والاستفادة من الفرص والتعامل بشكل إيجابي مع التحديات
 :القيادة أهمية - أ
 الإمكان قدر السلبية الجوانب وتقليص المنظمة في الإيجابية القوى تدعيم. 
 الخلافات حسمو  وحلها العمل مشكلات على السيطرة . 
 المنظمة في ردو م أهم باعتبارهم دفراالأ رعايةو  تدريبو  تنمية. 
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 المنظمة لخدمة اهظيفو تو  المحيطة تراالمتغي اكبةو م.  
  المنظمة قبل من مةو المرس الاهداف يقتحقتسهيل عملية. 
 انماط القيادة - ب
 القائد متمااه ىعل القيادي بلو الأس ذاه ويقوم طةلالمتسو  الاستبدادية بالقيادة أيضا تسمى : طيةاالأوتوقر  القيادة  -1

 وجيهالتو  نوع صارم من الرقابة هبإتباع السياسات يرو طوت لالعم لعمراف الإشاو  يماتلالتع إصدار لبمجا لكام لبشك
 في لتتمث النمط ذاهل المميزة الخاصية ان إلى ساتراالد تشير حيث ،لالأعما تنفيذ في القاطعة امرالأو  على  الاعتمادو 

 .لالعم ىلع هملإجبار  وسينالمرؤ على  لضغطوا متحكلل أداة الرسمية همطتلس نم القادة اتخاذ
 وأ البناءة القيادة أيضاو  الايجابية القيادةو  التشاركية القيادة حلمصط أيضا عليها أطلق دوق :طيةوقراالديم القيادة  -4

 "نقسمي أو شقين من  نةو مك مةلك اقعو ال فيهي  طيةوقراديم مةلك لأص أن إلى الإشارة تجدرو  ية،وجيهالت القيادة
 لظ في هأن حيث الشعب،وحكم  الشعب طةلس تعني يفه ذاوله ةالسلط تعنيو   "سو تكرا"  ب والشع تعنيو   "سو ديم
 همبين حةو مفت لالاتصا اتو قن ونتكو  فرادالأ كيشار و  وانتخابه القائد باختيار ومتق التي يه الجماعة فإن القيادة ذهه
 اتخاذ في المرؤوسين مشاركة ىعل القيادي بلو الأس ذاه يستند حيث ،هقيادت في وادخالهم دفراالأ بتشجيع يقوم القائدو 
  .الخطط ضعو  في المشاركةالراي و  ابداءو  قراراتال
 أساس مىلع بلو الأس ذاه ويقوم ية،و ضو الف القيادة م التدخل اوعد قيادة أيضا تسمى : قةلالمنط "الحرة القيادة -5
  عدم أساس ىلع يرتكزو  ،هجو المو  المرشد رو د رهو د يبقىالعمل و  إنجاز كيفية في نسيو مرؤ لل الحرية ركيت القائد نأف

 قبةار وم هجيو ت إلى يحتاج لا بحيث بحرية مليعهم من احدوكل و   قائدهو  المنظمة في بل كل عضو احدو  قائدوجود 
  .مستمرة

 :القيادة مصادر -ج
 : أساسين مصدرين من عموما القيادة تستمد

 :الرسمية المصادر .أ
 داالأفر  على والعقاب ءاالجز  يسلط أن ) القائد( لصاحبه يتيح التنظيمي السلم في القانوني أو الرسمي المركز إن

 دون فالقيادة القيادة للممارسة مهم جد أمر أداءهم في توفيقهم حالة في والثواب ءزاالج تقديم جانب إلى بالمنظمة
 بعض على النظر وبغض د،االأفر  على التأثير ممارسة في بقصور القائد تصيب أن شأنها من الرسمية المصادر
 .القيادة مصادر من الأول المصدر الرسمية المصادر تبقى العامل هذا شان من المقللة النظرية الأفكار

 : الشخصية المصادر .ب
 المميزة فالصفات ،ذاتية أو الشخصية المصادر فإن للقائد القانونية السلطة قوة في تتركز التي الرسمية المصادر عكس
 أن كما التقليدية أو الرسمية المصادر تمارسه الذي التأثير فعالية من الزيادة على كبير بشكل تعمل هغير  عن للقائد

 . القائد شخصية في فطرية تكون أن يمكن كما التعلم جانب إلى والممارسة بالخبرة تكتسب أن يمكن الذاتية المصادر
 :التالية بالسمات الناجح القائد يتميز عام وبشكل
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 لهم الموكلة المهام في لإخلاصا. 
 هي عنصر حاسم للقادة، حيث يجب توصيل الرسائل والأفكار بوضوح وفهم مباشر لزيادة  :القدرة على الاتصال

 .التأثير الإيجابي على الأفراد داخل المنظمة
 قناع المرؤوسين بالأهداف ر تعد مهمة للقادة، حيث يجب أن يكون القائد قاد :قدرة على الإقناعال ا على بناء ثقة وا 

في تحقيق ن بالاستقلالية يكونون أكثر نجاحا القادة الذين يتمتعون بالثقة بأنفسهم ويتصفو . والأدوار التي يقوم بها
 .الأهداف التنظيمية بالمقارنة مع الآخرين

 فالتابع غيرهم دون الناجحون القادة يجيده أمر فرضها بدل التابعين ثقة كسب نحو السعي :الأخريين ثقة كسب 
 وتحليل الاستماع بفن القائد يتمنع أن لابد ذلك ولتحقيق السليمة تاالخيار  تبني نحو لتوجيهه للقائد دائما يتطلع

 .طالبيها نحو أفكاره ايصال على قدرته جانب إلى الشخصية
 الرقابة -4

 :يلي كما اهتعريف نويمك التسيير يةلعم في بعةاالر  الوظيفة يه :الرقابة 4-1
 وهي كذلك تاز ابالإنج اهمقارنتو  المعايير تحديدو  الأداء قياسو  المتابعةو  رافالإش ىلع شامل تعبير" يه لرقابةا    

 ."اهدافوتحقيق أه المؤسسة اردو مل ستغلاوا كفاءة من ققالتح إلى يسعى يالذالإداري  النشاط
 فاتاالإنحر  تحديد جلأ من مخطط هو بما يفعل ما هو  بمقارنة وذلك ياتلالعم تنفيذ متابعة يةلعم هي ةبالرقا بالتاليو 
 .اهعن ولالمسؤ  تحديدو  اهتصحيحو 
 :الفعالة الرقابة حلامر  4-2
 المعايير تحديد 
 المنجزة النتائج تحديد 
 منجز مخطط( النتائج مقاربة( 
 اهوتقييم فاتاالانحر  معرفة 
 اهومعالجت التصحيحية ءاتراالإج يقتطب. 
 :ييل فيما اهخيصتل ويمكن الرقابة أنواع تحديد يمكن اأساسه ىعل التي المحاور من العديد يوجد : ةالرقاب أنواع 4-3
  :بالرقابة مالقيا توقيت حسب يفالتصن - أ
 تجنبو ( افراد، مواد اولية، معلومات) مدخلاتلل الأفضل الإختيار من التحقق بها يقصد :للتنفيذ السابقة الرقابة 

 .اهلمعالجت ءاتاالإجر و  السياسات يرو تطو  قعةو المت كلالمشا عن فالكش لخلا من لكذو  ها،عو قو  لقب اكلالمش
 التصحيحية ءاتاالإجر  اتخاذو  الأداء في مالتقد متابعةبيهدف  ياتلالعم تنفيذ أثناء متت بحيث :الرقابة المتزامنة 
 .زمةاللا
 متقيي في همتساعد التي ماتلو بالمع ءاالمدر  دو تز  بحيث التنظيمية الأنشطة تجوان ىلع تركز :اللاحقة  الرقابة 

 .زمةاللا والتعديلات الخطط دةو ج ولح ماتلو بالمع يالالع الإدارة دو تز  كما لينالعام أداء فعالية
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  :التنظيمي المستوى أساس حسب يفالتصن - ب
 الفرد مستوى ىلع الرقابة 
 ياتلالعم ىلع الرقابة 
 منظمةلل الكمي الأداء ىلع الرقابة 
 :المؤسسة مع ف التعاملار أط أساس ىلع التصنيف -ج
 يةلالداخ الرقابة 
 الخارجية الرقابة 
 في القادة لدى كبير هتماما تأخذ التي العمليات أهم بين من الرقابية العملية تعد: الرقابية العملية أهمية  4-4

 :منها شتى تالاعتبار  وذلك  الأعمال منظمات
 التسيير حلامر  كل في تتابع أنها فالملاحظ العمليات سائر في الوحيدة الديناميكية الإدارية العملية الرقابة تمثل 

 .حلاالمر  بباقي وتتأثر تأثر بحيثوالتوجيه  والتنظيم التخطيط من كل خطوات الاداري
 أنها كما العمليات سلسلة بين الفاصل فهي الحالية، الادارية العملية إختتام خلالها من يتم التي العملية أنها كما 

 .سابقا المعدة الأهداف قياس عملية في ضرورية
 يتفاقم أن يمكن حلامر  أحد في الصغير فالخطأ السريع، التدخل إلى المسؤولة السلطة أو الإدارية القيادة توجيه 

 .المنظمة وجود يهدد حقيقي مشكل ليصبح
 الأنشطة سيرورة بمتابعة للمديرين الرقابية العملية تسمح 
 الرقابة عمليات وتنفيذ مباشرة خطوات  4-5
 وحدة أو قسم لك بحس فلوتخت للقياس أدوات أو ييرمعا وضع لخلا من ةالرقابعملية  دأتب :الاداء يرايمع دادإع  -أ
 جالإنتا وتيرة أو حجم لقياس المعتمدة ييراالمع عن تختلف داالأفر  أداة قياس معايير فتصميم تقني، إنتاجي عنصر أو

 :إلى القياس معايير نيفهمتص يمكن عموما مثلا،
 .الظاهرة فاتاالانحر  لتفادي الفعلية للمتابعة وريةر ض وهي لاداءل الآنية الرقابة وهي : ليالفع داءمتابعة الا -ب
 وتلك إليها المتوصل النتائج مقارنة خلال من داءللا يلالفع القياس يتم المعايير وضع مإتما دبع قياس الاداء  -ج

 أو المقارنة نتائج كانت فاذا .عدمه من لياالمث الأداء وتوضح ينبت حدود أو لاتامج ضمن القياس أداة يف المحددة
 لاتخاذ ائدالق دخليت فاتاانحر  ظهرت إذا أما الحالي النشاط وسيرورة روتينال وفق العمل متابعة تمي ةلمقبو  القياسات

 .المناسب ءاالإجر 
 طاتاالنش تتضح القياس عمليات واتمام الواردة تاالبيان صحة من التأكد بعد :تصحيح الانحرافات عن المعايير -د

 مبرمج كان ما عن للآخر أو لسبب البشرية الوظائف أو المهام تلاخت كانت إذا الة ماح وفي للمتابعة جاتحت التي
 مستوى دون كانت التي وظائف أو الأداء مستوى فوق وضع ذيلا المعيار إما لإصلاح المحاولة في الإدارة تتدخل
 .الأداء

 
 



 محمد علي سريتي                                                                       وظائف التسيير                      : المحاضر الثانية

 الإدارية الرقابة أدوات  4-6
 الإدارية المستويات جميع لدى المعروفة الأدوات من بمجوعة الإدارة تستعين المنظمة في الرقابة ملياتلتنفيذ ع   

 :منها ونذكر
 الأدنى المستوى في جهة من حيث المعلومة، إيصال في المستعملة الأدوات أهم بين من التقارير تعتبر :ريرقاالت  -أ
 تجتمع أو تتفرد مختلفة، ئفوظا أربع التقارير تلعب وعموما المهمة، القضايا أو كلاالمش إحدى يعرض حيث ،لاعلىل

 التحليل وتقديم المعلومات، وتقديم صحيح، بشكل تار االإد جميع عمل لضامن تحكم أدواتك تستخدم بحيث معا،
 .بالتصرف الآخرين عاواقن
 المتابعة في الأدوات من النوع هذا أهمية وتتمثل الأداء على للقائد الشخصية المتابعة وهو : الإداري فاالإشر   -ب

 .للوظائف الفعلية الملاحظة مع ارالقر  اتخاذ في والسرعة الآنية
( الأصول والعوائد أو الأرباح)تخدم للرقابة على الموارد الداخلية سهي أداة محاسبية ت :الميزانية التقديرية -ج

من خلالها يمكن متابعة أي انحرافات تظهر في استخدام الموارد في (. الخصوم والتكاليف)والمصروفات المحاسبية 
 .أو التقتير للإسرافالمؤسسة، سواء كان ذلك نتيجة 

على الرغم من أنها في العادة تكون خارج نطاق الرقابة الداخلية على مستوى الإدارة، يمكن للمدير أن  :الشكاوى -د
يأخذها بعين الاعتبار إذا اعتبر أن مضمون الشكوى يتعدى الجوانب الشخصية ويمكن أن يؤثر على أداء مصلحة أو 

 .مورد معين في المؤسسة
 


