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 وظائف الإدارة: المحور الرابع 
 

 وظیفة التخطیط: أولا
 :التخطیطمفھوم  -1

 : نظرا لأھمیة التخطیط فلقد لاقى اھتمام بالغ من قبل الباحثین، ولذلك ظھرت عدة تعاریف للتخطیط منھا ما یلي
 "مواجھتھالتنبؤ بما سیكون علیھ المستقبل مع الاستعداد ل: "التخطیط بأنھ "ھنري فایول"عرف  -
حقائق ووضع واستخدام الفروض المتعلقة بالمستقبل ال قائم علىالاختیار ال: "التخطیط بأنھ "ريتیجورج " یعرف -

 " ئج المنشودةعند تصور وتكوین الأنشطة المقترحة والتي یعتقد بضرورتھا لتحقیق النتا
أن تقرر بشكل مسبق لما یجب عملھ في المستقبل، كیف یمكن عملھ ومتى :" أنھ بیعرف التخطیط ف "كونتز"أما  -

  "یمكن عملھ ومن الذي یقوم بالعمل، فھو یغطي الفجوة بین ما نحن فیھ وما نرغب في الوصول إلیھ
والتریث، حیث یبذل فیھا الجھد لتوضیح الأھداف التي تریدھا عملیة فكریة تعتمد على المنطق : "كما یعرف أنھ  -

 "الإدارة والبحث عن أفضل السبل لتحقیقھا
للعملیة  الوظیفة الأساسیة تلك ھو أن التخطیطحیث  وعند تعریف التخطیط یجب التفریق بین الخطة والتخطیط،

 تمثل الناتجھي فما الخطة أ، تحقیقھ إلى لتوصلا وكیفیة مستھدف ھو فیما التفكیر تتضمن ذھنیة وھو عملیة الإداریة،
الأھداف،  تلك نجازلإ  المطلوبة الأعمال تحقیقھا، المطلوب التخطیطیة والذي یحدد فیھ الأھداف الذھنیة للعملیة المادي

 بھذه الأعمال، القیام كیفیة الأعمال، بھذه القیام تكالیف ،)بشریة / مادیة( الأعمال لتنفیذ استخدامھا الواجب وسائلال
 .عنھا المسؤول ومن لھا المقرر الوقت الأعمال، ھذه إتمام مكان

 : لتخطیطخصائص ا -2
 :من خلال مختلف ھذه التعریفات یمكننا استخلاص الخصائص التالیة

 والأسالیب الوسائل تحدید خلال من الھدف إلى للوصولیقوم على تصور مسبق لما یجب عملھ : عمل فكري -
 .ذلك لتحقیق اللازمة

 .إذ تقرر الإدارة من خلالھ ما سوف تقوم بھ وكیفیة القیام بھ: مستقبلي -
 .إذ یعتمد على تنبؤ الأحداث المستقبلیة ومحاولة السیطرة على الظروف غیر المؤكدة والمتغیرة:  توقعي -
 .الأھداف المستقبلیةإذ یسعى التخطیط إلى بذل الجھود اللازمة لتسھیل عملیة إنجاز : یركز على الأھداف -
  .فھو لا یتوقف عند حد إنجاز ھدف معین :عملیة مستمرة -
 المواقف وتصور التأملي التفكیر في استخدامھا لیتم یرتبط التخطیط بالمعلومات والحقائق التي یتم تجمیعھا وتحلیلھا -

 .الأھداف تحقیق أجل من
 .یبدأ التخطیط بتحدید الأھداف المرغوبة ثم تحدید أسالیب تحقیقھا خلال فترة زمنیة معینة -
 : أھمیة التخطیط -3

 : للتخطیط أھمیة بالغة تتمثل في
التقلیل من حدة المخاطر والتقلبات التي تواجھ المؤسسة من خلال التعرف على المشاكل المتوقع حدوثھا والاستعداد  -

 .وقوعھالھا قبل 
 .یضمن الاستخدام الأمثل للموارد على اعتبار أن التخطیط یبین جمیع الموارد اللازم استخدامھا كما ونوعا -
 .الأنشطة بین التنسیق ویحقق یعمل على توجیھ الجھود نحو النتائج المنشودة -
 .وضوعة في الخطةیسھل عملیة الرقابة من خلال مقارنة الأداء الفعلي وما تم إنجازه بالأھداف الم -
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من أجل الحصول یساعد في عملیة الاتصال بحیث یعمل التخطیط على إیجاد قنوات الاتصال في كل الاتجاھات  -
  .الضروریة المعلومات على

 ضعف وسبل ونقاط منھا، الاستفادة وكیفیة قوة نقاط من علیھ تنطوي وما الداخلیة الإمكانیات على للتعرف وسیلة -
 .معالجتھا ومتطلبات

كیفیة تجنبھا       و أو تھدیدات ،الاستفادة منھا وكیفیةالخارجیة سواء كانت فرص  المتغیرات على للتعرف وسیلة -
 .وأھدافھا ةؤسسالم أداء على السلبي تأثیرھا تقلیلأو 
 : أنواع التخطیط -4

 : معاییر نذكر منھا ما یليالیمكن تصنیف التخطیط بالاعتماد على مجموعة من 
 :حسب المستوى الإداري -4-1

 :یمكن تقسیم التخطیط وفقا لھذا التصنیف إلى ثلاثة مستویات
في الأجل الطویل،  ھایعكس توجھاتوللمؤسسة یقصد بھ العملیة التي تھتم بالوضعیة المستقبلیة : جيیالتخطیط الاسترات

واستغلال فرص النمو والاستقرار، تمارسھ ھو تخطیط شامل لنشاط المؤسسة، یرتبط بكیفیة تجنب ضغوط المنافسة و
  .التخطیط لإضافة خط إنتاج جدید، التخطیط لفتح سوق جدیدة: من أمثلتھ. الإدارة العلیا وتأثیره بعید المدى

من خلال تحدید الأنشطة التي یجب الاستراتیجي  التخطیط مساعدة ھذا التخطیط على یعمل: التخطیط التكتیكي
ویشمل ھذا النوع من التخطیط جمیع  الوقت، وقید المحددة الموارد إطار في جیة المؤسسةیإستراتإنجازھا لتحقیق 

بین مستوى الإدارة العلیا والمستوى وسیلة ربط ھو یعتبر و، تمارسھ الإدارة الوسطى ة،ؤسسنشاطات ووظائف الم
 .معینة في السوق تقدیر حجم الطلب على سلعة :من أمثلتھ. یغطي فترة متوسطة المدىالتشغیلي و
 من قبل مدیري الخط الأول من رؤساء أقسام ومشرفین، یمارس في الإدارة التشغیلیة): العملي(التشغیليالتخطیط 

 شكل في تكون یومیة أو أسبوعیة أو شھریةخطط تفصیلیة مركزة ومحددة  یسمح بوضعو ویغطي فترة قصیرة الأجل
لي یعمل على تقییم مدى تنفیذ خطة تشغیوالتخطیط ال .بطریقة واضحةالنتائج  بتحدید تسمح معاییر أو تقدیریة موازنات

 .النوعین السابقین في شكل أرقام وقیم
  :الزمنیة المدة حسب -4-2

 : یتم تقسیم التخطیط وفقا لھذا التصنیف إلى
یھتم  سنوات أو أكثر،تتراوح المدة الزمنیة للتخطیط طویل الأجل بین ثلاث سنوات إلى عشر  :الأجل طویل التخطیط

یھدف ھذا النوع من التخطیط إلى إعطاء صورة و، بتحدید الأھداف الرئیسیة دون التطرق إلى الأھداف التفصیلیة
 .ة في اتجاھھؤسسواضحة عن المستقبل الذي ستسیر الم

إلى خطط  الأجل طویلةحیث تقسم الخطط الأجل،  یط طویلخطتلینبثق ھذا النوع عن ا :الأجل متوسط التخطیط
 التسویق، لإدارة خطة المالیة، للإدارة خطة كوضع والأقسام بالإدارات ویتعلق ،متوسطة الأجل أكثر دقة وتفصیلا

  .ن ثلاث سنواتعقل وتسنة عادة ما یغطي ھذا التخطیط فترة تزید عن ال ...الإنتاج لإدارة خطة
قصیرة لا تتجاوز سنة  وتكون مدتھیقصد بھ ذلك التخطیط الذي یتعلق بالمستقبل القریب،  :الأجل قصیر التخطیط
یتحدد فیھ الجدول الیومي أو الأسبوعي أو الشھري للعمل وكیفیة أدائھ ھو تفصیل للتخطیط متوسط الأجل و واحدة،

  .ومن یؤدیھ
 :المجال حسب -4-3

 :التالیین النوعین التصنیف ھذا ضمن یندرج
 المتكامل النظام من إطار في ھائازأج مختلف في التحكم إلى ویھدف واحدة كوحدة ةؤسسبالم یھتم: شاملال التخطیط

 .العام الھدف یخدم الذي
 ....المالي التخطیط التسویقي، التخطیط للإنتاج، كالتخطیط وظیفة أو ةؤسسللم معین بنشاط یھتم :جزئيال تخطیطال
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 :مبادئ التخطیط -5
مبدأ  -مبدأ المرونة  -مبدأ الكفاءة والفعالیة  -مبدأ الشمولیة  -مبدأ الأولویة  - المساھمة في تحقیق الأھداف مبدأ -

 .الاستمراریة
 :مراحل التخطیط -6

ولكي  الأخرى، الإداریة الوظائف باقي نجاح علیھ یترتب لذلكفإن نجاحھ الأولى الإداریة الوظیفة التخطیط یعد
  :یلي فیما تتمثل  محددة لخطوات وفقا یتم أن بد لا جدوى ذا یحقق النجاح ویكون

 تقییم الوضعیة  -1
 تحدید الھدف -2
 تحدید البدائل وتقییمھا -3
 اختیار أفضل بدیل -4
 صیاغة الخطة وتطبیقھا -5
 : أنواع الخطط -7

أنھا تمثل الإطار المرشد  أيشاملة تھدف إلى تحدید ما تریده المؤسسة على المدى البعید،  طھي خط :الاستراتیجیات
مفھوم الإستراتجیة مرتبط من جھة بوجود منافس أو زبون أو مورد أو وللاختیارات المحددة لطبیعة واتجاه المؤسسة، 

 .بالمدى الطویل مرتبطخرى آخر یراد التأثیر علیھ، ومن جھة أأي طرف 
 العلیا لتوجیھ المستویات قبل من عامة عبارات شكل في توضع )مرة من أكثر تستخدم(دائمة  خطط ھي :السیاسات

فھي عبارة عن الإطار الموجھ لعملیة تنفیذ وتحقیق ، ةؤسسباقي المستویات الإداریة في الم العمل في وضبط الفكر
 مرشد وكذا سالیب التي یجب إتباعھا للوصول إلى تلك الاھداف،ل حول الطرق والأاالأھداف، وھي المرشد للعم

 .الروتینیة القرارات خاصة اتخاذھم للقرارات عند للإداریین
  السلوكیات والمھام من مجموعة تحدید خلال من المتماثلة الأعمال إنجاز كیفیة تبین دائمة خطط ھي :الإجراءات

ة الأعمال والخطوات والمراحل التي یجب اتباعھا لتنفیذ لسلس، وتعرف بأنھا ما عمل لتنفیذ إتباعھا الواجب لمترابطةا
ف عن ة لإتمام عمل من الاعمال، و الإجراءات تختلؤسسفھي عبارة عن المسار الذي یجب إتباعھ داخل الم، عمل ما

 .عد أعم وأشملیجب القیام بھ بینما السیاسات ت لما السیاسات بأنھا أكثر تحدیدا
والقواعد تختلف ، تصرفاتیجب القیام بھ وما ینبغي الامتناع عنھ من سلوك أو  ماخطط بسیطة تتضمن ي ھ :القواعد

عن الإجراءات بأنھا لا تحدد خطوات تفصیلیة للقیام بعمل ما، بل تحدد بدقة ما یجب القیام بھ وما یجب الإمتناع عنھ 
تتخذ شكل أوامر أو تعلیمات وتكون مرتبطة بجزاءات للمخالفین ومكافآت للمستحقین،  ھيفي ظل موقف معین، و

 .ن التدخین في مقر العملالإمتناع عن أمثلة القواعد مو
 الھدف بمجرد تحقیق وتنتھي محدد، ھدف ولتحقیق معین موقف لمواجھة تصمم مؤقتة خطط عن عبارة ھي: البرامج

  تحقیق منھا كل الفرعیة یستھدف البرامج من عددا الواحد البرنامج یضم أن الممكن أجلھ، ومن من صممت الذي
 .الكلي للبرنامج النھائي الھدف إلى النھایة في للوصول فرعي ھدف

في  بالنتائج المتوقعة بیان أو تقریر شكل تأخذ تنفیذھا، المرغوب للأعمال مسبقا محددة تفصیلیة خطط ھي: الموازنات
 ...إنتاج وحدات عمل، ساعات مالیة، مبالغ شكل في تكون قد رقام الأ وھذه رقمیة، صورة

 
 وظیفة التنظیم: ثانیا

 :نظیممفھوم الت -1
قابل للتنفیذ، فالتنظیم یعمل ة المكملة للتخطیط، حیث تحول التخطیط إلى واقع عملي دارییعتبر التنظیم الوظیفة الإ

 :وفیما یلي نذكر بعض التعاریف للتنظیم كما یلي .المؤسسة على ترجمة الخطط إلى أنشطة تعمل على تحقیق أھداف
الأعمال أو الأنشطة في وحدات طبیعیة وسھلة القیادة، مع ترتیب : "بأنھالتنظیم  "Donald Clough"یعرف  -

 "تحدید العلاقات الرسمیة بین أولائك الذین یعینون أو یخصصون للقیام بتلك الأعمال المختلفة
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العملیة التي تسمح بإنشاء ھیاكل تنظیمیة تمكن الأشخاص من العمل مع : "التنظیم على أنھ" Bergeron"عرف  -
 ".یة قصد تحقیق الھدفبعضھم البعض بفعال

توزیع المسؤولیات والتنسیق بین كافة العاملین بشكل یضمن : "على أنھ "Richard M.Hodgetts"وعرفھ  -
 ".تحقیق أقصى درجة ممكنة من الكفایة في تحقیق الأھداف المحددة

 ".از مھام تحقق الأھدافالعملیة المتعلقة بترتیب وتنسیق موارد المؤسسة اللازمة لانج" كما یعرف التنظیم بأنھ -
تجمیع المھام والأنشطة المراد القیام بھا في تتضمن من ھذه التعاریف یمكن القول بأن التنظیم ھو العملیة التي 

تحدید السلطات والمسؤولیات والتنسیق بین الأنشطة والأقسام من أجل كذا ووتوزیعھا على الأفراد،وظائف أو أقسام 
 .ممكنة تحقیق الأھداف بأفضل كفاءة

 :نظیمالت أھمیة -2
 :تنظیم فیما یليتتجلى أھمیة ال

 واجباتھ یعرف فالجمیع ة،مؤسسال أعضاء من عضو كل واختصاصات ومسؤولیات واجبات تحدیدیسمح التنظیم ب -
 لھ الممنوحة السلطة ونوع ومسؤولیاتھ

 ؤسسةالم في المتاحة المالیة والموارد البشریة للطاقات استخدام أفضل یحقق -
 شخص لكل المسؤولیات وتحدید وتصحیحھا فاتحراوالان الأخطاء على بالوقوف والمتابعة الرقابة مھمة یسھل -
 الأھداف تحقیق نحو بینھا فیما وینسق الفردیة المجھودات ینظم -
 بین المعلومات تبادل مھمة یسھل مما الإداریة الوحدات مختلف یربط للاتصالات فعال نظام إنشاء على یساعد -

 بمحیطھا ةؤسسالم ویربط التنظیمیة المستویات مختلف
 .المھام في والتعارض العمل في الازدواجیة یجنب -
 :نظیمالت مبادئ -3

 : ئ التنظیم فیما یليتتمثل مباد
مبدأ  - التفویضمبدأ  - تكافؤ السلطة والمسؤولیةمبدأ  - نطاق الإشرافمبدأ  - تقسیم العملمبدأ  - الھدف مبدأ -

 .مبدأ المرونة - التدرجمبدأ  - الوظائفمبدأ  - وحدة الأمرمبدأ  - تنسیقمبدأ ال -المركزیة واللامركزیة 
 :نظیمالت أنواع -4

 تنظیم رسمي وتنظیم غیر رسمي: ھناك نوعان من التنظیم داخل المؤسسة
ھو التنظیم المبین في الھیكل التنظیمي للمؤسسة، ویشیر إلى العلاقات الرسمیة المقننة بین  :التنظیم الرسمي -أ
فالتنظیم الرسمي ھو التنظیم المقصود للأنشطة وكذلك العلاقات فیما بینھا . ل من أجل تحقیق الأھداف التنظیمیةاالعم

 .الأھدافبغرض تحقیق 
 فيالعمال  بین الطبیعي للتفاعل نتیجة مقصودة غیر عفویة بطریقة أینش الذي التنظیم ھو: التنظیم غیر الرسمي -ب
  .دة على الدوافع والاتجاھات والحاجاتل والمعتمایعبر عن شبكة العلاقات غیر الرسمیة بین العم ، وةؤسسالم
 :ينظیمالت الھیكل -5

 :مفھوم الھیكل التنظیمي -5-1
فھو یبین التقسیمات  ،ةؤسسالذي یحدد التركیب الداخلي للمالبناء أو الإطار " :بأنھالھیكل التنظیمي یعرف 

كما یوضح نوعیة  ة،ؤسسعمال والأنشطة التي یتطلبھا تحقیق أھداف المبمختلف الأوالوحدات الفرعیة التي تقوم 
  ".العلاقات بین أقسامھا وخطوط السلطة وشبكات الإتصال فیھا

 :أن بحیث ،والدلیل التنظیميویختلف الھیكل التنظیمي عن الخریطة التنظیمیة 
أشكال ھندسیة مختلفة تبین أنواع الوظائف ومسمیاتھا وعددھا وعلاقاتھا، مما ھي عبارة عن  :الخریطة التنظیمیة

ھي الشكل البیاني للھیكل  بعبارة أخرى، ة التي یعملون فیھا ویتعاملون معھاؤسسیسمح للأفراد من معرفة الم
 .التنظیمي
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وثیقة تفصیلیة تلحق بالخرائط التنظیمیة أو تعد مذكرات تفسیریة لمحتویات تلك  ھو عبارة عن :الدلیل التنظیمي
حول ماھیة الخطوط العامة الواردة في الخریطة التنظیمیة، كما  وفره من معلومات تفصیلیة ومكملةالخرائط لما ت

 أیضا ویشمل، ا الخرائط التنظیمیةیتعذر أن تتضمنھ ةؤسسأن تقدم معلومات دقیقة عن الھیكل التنظیمي للم یمكن
 وبذلك لدیھا، الموجودة للوظائف ووصفا ھا،عدد عمالسیاساتھا،  ،أھدافھا ة،ؤسسللم العام النشاط عن جزامو شرحا

 .اتؤسسالم باقي عن ةؤسسالم تمیز التي الشخصیة البطاقة بمثابة ھو التنظیمي الدلیل فإن
 :مراحل اعداد الھیكل التنظیمي -5-2

 :إعداد الھیكل التنظیمي بعدة مراحل تتمثل فيیمر 
 تحدید الأھداف الرئیسیة والفرعیة للمؤسسة -1
 تحدید النشاطات اللازمة لتحقیق ھذه الأھداف -2
 تجمیع الأنشطة المتشابھة وتكوین الوحدات الإداریة -3
، وكذا تحدید العلاقات بین )ركزیةالسلطة،المسؤولیة،نطاق الإشراف،المركزیة واللام(تحدید العلاقات التنظیمیة  -4

 .الوحدات الإداریة
 )المناسب في المكان المناسب فردوضع ال(توزیع الوظائف والأنشطة على الأفراد  -5
 رسم الھیكل التنظیمي -6
 إعداد الدلیل التنظیمي -7
  .مراقبة عملیة التنظیم والتعدیل عند الحاجة لذلك -8
 

 )التوجیھ(وظیفة الدفع : ثالثا
وتوزیع تعتبر ھذه الوظیفة مھمة جدا لتنفیذ الخطط الموضوعة وتحقیق أھداف المؤسسة، فبعد تحدید الأھداف 

 مةلازتبدأ مھمة دفع الأفراد وتحریكھم لبذل المجھودات الالمناسب،  المكان في المناسب الفرد ووضع الواجبات
وعلیھ فإن وظیفة الدفع وظیفة  .وقیادتھم وتشجیعھم وارشادھم ھمإعلام من لابد لتحقیق الأھداف المسطرة، ولأجل ذلك

 .القیادة -التحفیز  -الاتصال: مركبة تتضمن
 :الاتصال -1

 :وأھمیتھ مفھوم الاتصال -1-1
عملیة نقل وتبادل أراء وأفكار ومعلومات بین شخصین أو أكثر بغرض الفھم أو الإقناع أو المعرفة "الاتصال ھو 

 .وتتمثل أطراف الاتصال داخل المؤسسة في أعضائھا والھدف منھ تحقیق أھدافھا. "لتحقیق أھداف معینة
 :تتجلى أھمیة الاتصال في النقاط التالیة

 تخصصھ مجال في كل داالأفر بین المشترك التعاون وخلق ةؤسسالم داخل الإنسانیة العلاقات تنمیة -
 لھا المناسبة الحلول إیجاد على یساعد مما العمل معوقات مصادر معرفة -
 والخارجیة الداخلیة فاالأطر مختلف بین الوصل ةزھم یعتبر -
 مؤسسةال في المختلفة الجھود توحید -
 تارالقرا لاتخاذ الضروریة المعلومات على بالحصول للمسیرین یسمح -
 تحقیقھا داالمر والأھداف العمل توجھات على التعرف خلالھ من المرؤوسین یستطیع -
 والتكوین للتعلم فعالة وسیلة ویعتبر د،االأفر سلوك وتغییر توجیھ على یساعد -
 .والمعارف والمفاھیم المعلومات نقل خلال من الإداریة الوحدات بین التنسیق -

 :عناصر الاتصال -1-2
 : خمسة عناصر أساسیة للاتصال تتمثل في ھناك

 .التغذیة العكسیة -قناة أو وسیلة الاتصال  -الرسالة  -المستقبل  -المرسل  -
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 :الاتصالوسائل  -1-3
 : توجد وسائل عدیدة تسمح بتسھیل الاتصال بین الأفراد أھمھا

الوسائل غیر اللفظیة  -الوسائل الكتابیة  -...) المقابلة الشخصیة، الھاتف، الاجتماع، المؤتمر(الوسائل الشفھیة 
 .)یمكن ضمھا مع الوسائل المكتوبة( الالكترونیةالوسائل  -) الحركیة(

 :الاتصالأنواع  -1-4
 .الاتصالات الشفویة، الاتصالات المكتوبة، الاتصالات غیر اللفظیة: وتضم: الاتصالات وفقا لوسیلة الاتصال -
 وتضم كل من الاتصال الرسمي وغیر الرسمي :الاتصالات وفقا لرسمیتھا -
  .الاتصالات النازلة، الاتصالات الأفقیة ،ةالصاعد تالاتصالا: وتشمل :لاتجاھاتھاالاتصالات وفقا  -

اتصالات داخلیة تتم بین أعضاء المؤسسة واتصالات خارجیة : ھناك تصنیف آخر یتضمن نوعین من الاتصالات
 .تتم بین المؤسسة وأطراف خارجیة

 
 :التحفیز -2
 :مفھوم التحفیز -2-1

العملیة التي تسمح بدفع الأفراد وتحریكھم من خلال دوافع معینة نحو سلوك معین أو بذل "یعرف التحفیز بأنھ 
 "تحقیق ھدف معینقصد مجھودات معینة 

 :تتمثل في ویرتبط مفھوم التحفیز بالعدید من المفاھیم
اخلي یدفع الفرد وھو یؤدي إلى تأثر وعدم إتزان د ،الشعور بالنقص والعوز بالنسبة لشيء معین"تعرف بأنھا  :الحاجة

 ". ي إتجاه معین حتى یتم إشباع ھذه الحاجةفإلى سلوك 
 سلوك تنشط كامنة داخلیة قوة فھو للعمل، الرغبة فیھ ویثیر الإنسان داخل من ینبع الذي المحرك العامل"وھو  :الدافع

 "معینة حاجة إشباع في النقص عن الناجم التوتر من التقلیل بھدف الإنسان
 ."المطلوب الھدف لتحقیق معینا سلوكا یسلك ویجعلھ دوافع الفرد یحرك خارجي مؤثر" ھو :الحافز
 :عناصر التحفیز -2-2

 :التحفیز كعملیة إداریة ھو عبارة عن نظام مفتوح یتكون من عدة عناصر تتمثل في
 .التغذیة العكسیة -ز فَ حَ المُ  -الحافز  -ز فِ حَ المُ  -

 :أھداف التحفیز -2-3
 الإنتاجیة وزیادة الأداء تحسین -
 والمعنویة المادیة حاجاتھم واشباع للعاملین المعنویة الروح رفع -
 المتمیز الأداء ومكافأة العالیة تراالمھا ذوي دابالأفر الاحتفاظ -
 دارفالأ تامبادر ودعم والابتكار الإبداع تشجیع -
 والارتقاء التقدم إلى المتوسط الأداء ذوي حفز -
 العاملین بین المنافسة تشجیع -
 ةؤسسللم التنافسي المركز تقویة -
 رؤوسینوالم الرئیس بین المتبادلة الثقة تسوده جو خلق -
 ةؤسسالم في لامالع بین التعاون روح تنمیة -
 .ةؤسسللم العاملین وانتماء ولاء زیادة -

 :أنواع الحوافز -2-4
 الحوافز المادیة، الحوافز المعنویة  :الحوافز حسب طبیعتھا -
 الحوافز الإیجابیة، الحوافز السلبیة :الحوافز حسب إتجاه تأثیرھا -
 الحوافز الفردیة، الحوافز الجماعیة :الحوافز حسب طبیعة المستفیدین -
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 :القیادة -3
 :مفھوم القیادة والفرق بینھا وبین المفاھیم المشابھة -3-1

أھداف بھدف تحقیق  من أجل توجیھھم لأداء مھامھمقدرة القائد على التأثیر في سلوك أفراد الجماعة "القیادة ھي 
 ."المؤسسة

تجدر الإشارة ھنا أن ھناك تداخل بین القیادة والرئاسة والإدارة، إلا أن ھناك اختلافات بین ھذه المصطلحات 
 :نوضحھا فیما یلي

 :الفرق بین القیادة والرئاسة
قدرة القائد سلطتھ من وظیفتھ أو منصبھ، أما القیادة تنبع من الرئیس یستمد حیث الرئاسة ترتبط بالمنصب الرسمي  -

  .على التأثیر في الآخرین حیث یستمد القائد قدرتھ من الجماعة
في القیادة تكون سمیة غالبا والتعلیمات في شكل أوامر غیر قابلة للنقاش، أما في الرئاسة تكون قنوات الاتصال ر -

 .قنوات الاتصال غیر رسمیة غالبا وفي شكل حوار مفتوح
 .أعضاء التنظیم بقبول أما في القیادة یحظى القائد القانون، بقوة المرؤوسین على مفروض الرئیسرئاسة یكون في ال -
  .قائدھا في إختیار الھدففي القیادة تشترك الجماعة مع  أمافي الرئاسة یختار الرئیس الھدف ولا تحدده الجماعة،  -
في الرئاسة یكون أسلوب الإشراف سلبي حیث یسلط الرئیس العقوبات على المخالفین، أما في القیادة یكون أسلوب  -

 .الإشراف إیجابي حیث یقوم القائد بتوجیھ أتباعھ عندما یخطئون
 :الفرق بین القیادة والإدارة

فالقیادة تھدف إلى التأثیر على الآخرین ولكنھا تحتاج إلى سلطة الإدارة  القیادة تكمل الإدارة دون أن تحل مكانھا، -
وبالتالي فإن القیادة ھي إحدى مكونات الإدارة والتي تتم ممارستھا  ،لكي تنجح في قیادة سلوكیات وشعورالأفراد

 .بالعمل مع الأفراد أو من خلالھم لتحقیق الأھداف التنظیمیة
الإنسانیة وتھتم بالمستقبل أي تھتم بالرؤیة والتوجھات الاستراتیجیة، أما الإدارة تركز  القیادة تركز على العلاقات -

 .واللوائح والنظم على الإنجاز والأداء في الوقت الحاضر وتركز على المعاییر
 :أھمیة القیادة -3-2

 :أھمیة القیادة فیما یليیمكن تلخیص 
 وتصوراتھا المستقبلیةة ؤسسحلقة وصل بین العاملین وبین خطط الم -
 لحلھا اللازمة الخطط ورسم العمل مشكلات على للسیطرة أداة -
 وتحفیزھم ورعایتھم وتدریبھم دفراالأ لتنمیة أداة -
 فیھ المرغوب السلوك نحو وتوجیھھم مالالع جھود توحید على تعمل -
 المنشودة الأھداف إلى للوصول وتوجیھھم المرؤوسین على للتأثیر مصدر -
 .المختلفین الجماعة دراأف بین بنجاح العمل لتنسیق أداة -

 :القیادة نواعأ -3-3
 :واع للقیادة نذكر منھاتوجد عدة أن

 القیادة الرسمیة، القیادة غیر الرسمیة  :حسب سلطة القیادة -
 ).المتسیبة(القیادة الدیمقراطیة، القیادة الحرة ، القیادة الأوتوقراطیة :حسب نمط القیادة -

 : القائد -3-4
 : خصائصھ -3-4-1
 القدرة على تحفیز وتشجیع الآخرین -
 القدرة على الاتصال -
 القدرة على الاقناع -
 غرس الثقة في الآخرین -
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 تفویض السلطة والثقة بالمرؤوسین -
 .القدرة على اتخاذ القرارات -
 :من أبرزھا :مھاراتھ -3-4-2
 حدس أو البدیھةال -
 التمكین -
 أو الرؤیةالتبصر  -
 التوفیق بین قیم المؤسسة وقیم العمال -
 :مصادر قوتھ -3-4-3
 .، قوة المكافأة، قوة العقاب، قوة الخبرة، قوة الاقتداء أو الإعجاب)المنصب(قوة الشرعیة  -

 :نظریات القیادة -3-5
 حاول وقد غیره، عن تمیزه التي الخصائص وتشرح قائدا الفرد من تجعل التي الأسالیب القیادة نظریات تفسر

 اتجاه بھ یقوم الذي السلوك أو القائد، بھا یتمیز التي السمات أو الصفات حیث من القیادة سةدرا الباحثین من العدید
 :نظریات رئیسیة للقیادة تتمثل في أربعوبذلك ھناك . العناصر ھذه بین التفاعل أو المواقف، أو جماعتھ، دراأف
 :السماتنظریة  -3-5-1

  موروثة القیادة صفات أن بمعنى یصنعون، ولا ولدونی القادة أن ضراافت على تقوم النظریات، أقدم من تعتبر
الصفات  :ما یلي الصفات ھذه من أمثلةو معینة، بصفات لتمیزھم بالفطرة قادة ھم الأشخاص فبعض مكتسبة، لیست

 تحمل على القدرة الحیویة، التبصر، المرونة، بالنفس، الثقة ،طموحال ،الذكاء ،الشكلیة مثل القوة البدنیة وطول القامة
 تصنع أنھا یعتقد والتي بھا، یتمیز التي والطباع وقیمھ للقائد الشخصیة الصفات على النظریة ھذه وركزت. المسؤولیة

 .الناجحة القیادة
  :یةسلوكال نظریةال -3-5-2

 القادة بین للتمییز كأساس الشخصیة الصفات مجموعة مجرد من تستمد لا الفعالة القیادة أن للباحثین تأكد أن بعد
 بالدور ترتبط سلوكیة ظاھرة القیادة النظریة ھذه تعتبر حیث القادة، سلوك إلى باھتمامھم اتجھوا د،راالأف من وغیرھم

 في المرؤوسین دافعیة یثیرون كیف سلطاتھم، المدیرون یفوض كیف: ذلك أمثلة ومن المجموعة، في القائد یلعبھ الذي
طبیعة ھذا السلوك تختلف من قائد إلى آخر، فمنھم  .الآخرین خلال من یعملون وكیف مھامھم یباشرون كیف العمل،

 .من یركز على العمل ومنھم من یركز على العمال والبعض الآخر یكون سلوكھ موجھ للتطویر
 :الموقفیةنظریة ال -3-5-3

 فالقائد یملك من ،حسب الموقفالقیادي قدرة على تغییر نمطھ  لھو الذي القائد الناجح ھ حسب ھذه النظریة فإن 
أن   باستطاعتھ یكون، أي فاعلیةھداف بكفاءة ویحقق الأ امبوتوجیھھ  موقف  يأواء ما یجعلھ قادر على احت ةالمرون
حیث أنھ لا یوجد نمط قیادي  ظرف، أي وتحت محدد وقت وفي مجموعة أیة مع لیتناسب القیادة في أسلوبھ یكیف

 . واحد في كل الظروف والمواقف، فھذه الأخیرة ھي التي تحدد النمط القیادي المتبع
 :ریة التفاعلیةالنظ -3-5-4

التكامل والتفاعل بین كل المتغیرات الرئیسیة في القیادة وھي السمات الشخصیة  ھذه النظریة تقوم على أساس
للقائد والمرؤوسین باتجاھاتھم وحاجاتھم ومشكلاتھم، وطبیعة الجماعة وخصائصھا والعلاقة بین أفرادھا، لذلك فإن 

ز النظریة التفاعلیة على الجمع وترتك. بمدى التكامل والتفاعل بین ھذه المتغیراتترتبط ھذه النظریة ترى أن القیادة 
وبناءا على ھذا فإن نجاح القیادة ھنا یرتبط بقدرة القائد على التفاعل مع مرؤوسیھ وتحقیق  ،بین السمات والمواقف

 .وبھذا تؤكد النظریة على أھمیة المرؤوسین كعامل مؤثر في نجاح القیادة ،إشباع حاجیاتھمأھدافھم وحل مشكلاتھم و
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 الرقابة وظیفة: رابعا
 :مفھوم الرقابة -1

 :فات للرقابة نذكر منھایتوجد عدة تعر
التحقق عما إذا كان كل شيء یحدث طبقا للخطة الموضوعة والتعلیمات الصادرة : "على أنھاالرقابة  "فایول" عرف -

وھي تطبق والمبادئ المحددة، وأن غرضھا ھو الإشارة إلى نقاط الضعف والأخطاء بقصد معالجتھا ومنع تكرارھا 
 "على كل الأشیاء، الناس والأفعال

  وتصحیح مخطط ھو ما حسب إنجازھا لضمان النشاطات قبةمرا عملیة": أنھا على الرقابة "كوتلر وروبنز"یعرف -
 "  فیھا مھم  انحراف أي
 وضعت التي والخطط المنظمة أھداف أن من للتأكد المرؤوسین إنجاز وتصحیح قیاس: "أنھا لىع "كونتز" عرفھا -

 "أنجزت قد لبلوغھا
 الأنشطة أن من والتحقق التنفیذ بمتابعة المختصة الإداریة الوظیفة ھي الرقابةمن خلال ما سبق یمكن القول أن 

 إلى طریقھا في المرغوبة الأھداف وأن السلیم، الوجھ على تنفیذھا یتم تالقرارا وأن الموضوعة، للخطط وفقا تتم
 التدابیر واتخاذ منجز، ھو وما مخطط ھو ما بین محتمل انحراف أي أسباب وتحدید الأخطاء كتشافاو التحقیق،

  الضعف وجوانب وتدعمھا القوة جوانب وتكشف مستقبلا، وقوعھ وتمنع حینھ في تصحیحھ تضمن التي ءاتجراوالإ
 .وتصححھا

 :أھداف الرقابة -2
 الموضوعة، للخطط وفقا یتم الفعلي الأداء أن من التأكد على الإدارة مساعدة في للرقابة الأساسي الھدف یتمثل

 :كما أن ھناك أھداف أخرى تتمثل في
 رادالأف عمل تنظم التي والقوانین واللوائح للنظم ةؤسسالم إخضاع -
 المتعلقة تالقرارا بھا تتخذ التي الطریقة علىو العاملین على فشراوالإ التوجیھ في المدیرین ممارسات قبةمرا -

  المنتجة للسلعة والنوعیة الكمیة بالمواصفات التقید ومدى الأموال، بصرف
 التكالیف وتخفیض والمادیة البشریة لمواردالأمثل ل ستخدامالا من التأكد -
 ومكافئتھم دفراوالأ المدیرین من المبدعین عن الكشف -
 اكتشاف الأخطاء والانحرافات السلبیة بغیة تصحیحھا والانحرافات الایجابیة بھدف تدعیمھا  -
  الخام والمواد والآلات دراالأف كفاءة رفع -
 الجدیدة الخطط وضع عند الأخطار وتخفیض الأخطاء كمترا تقلیل -
  التنفیذ في تشارك التي والأقسام الوحدات بین التكامل تحقیق -
 :الرقابة أنواع -3
  الرقابة المتزامنة، الرقابة البعدیةالرقابة القبلیة،  :الرقابة حسب زمن حدوثھا -
 الرقابة الداخلیة، الرقابة الخارجیة :مصدرھاالرقابة حسب  -
 الرقابة المستمرة، الرقابة الدوریة، الرقابة المفاجئة :تنظیمھاالرقابة حسب  -
مستوى المؤسسة، الرقابة على مستوى الوحدة الإداریة، الرقابة على مستوى الرقابة على  :الرقابة حسب مستواھا -

 الأفراد
 :مراحل الرقابة -4

 :ك أربع مراحل أساسیة للرقابة تتمثل فيھنا
 الرقابیة لمعاییرتحدید ا -
 قیاس الأداء الفعلي -
   أو حساب الانحرافات، والبحث عن أسبابھا مقارنة النتائج بالمعاییر -
 الإجراءات التصحیحیة ذاتخا -
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