
إلدارة: المسة اإوظائف

اإتخطيط اوىل: اإوظيفة

بواسطة التنظيمية، الهداف جناز السبل أفضل حتديد الستقبل بتوقع تتم اجدارية الوظيفة هذه
مفهوم الهداف. لتحقيق اللزمة التنظيمية النشطة تديد من كبيكمدير حد ىل سيمكنك التخطيط

هي: أسئلة أربعة على ييب العام التخطيط

نفعل؟1. أن نريد ماذا

الن؟2. الدف ذلك من نن أين

الدف؟3. تقيق عن ستعيقنا أح ستساعدن الت العوامل هي ما

الفضل؟4. البديل هو حما الدف؟ لتحقيق لدينا التاحة البدائل هي ما

لدة ككل حالنظمة حاجدارات، الفراد، با سيقوم الت المور سي طرق ستحدد التخطيط الل من
الل: من النتائج هذه يقق التخطيط قادمة. سنوات ححت حشهور، أيم،

الطلوبة.1. الوارد تديد

الطلوبي.2. مدراء( مشرفي، )فنيي، الوظفي حنوع عدد تديد

التنظيمي(.3. )اليكل تنجز أن يب الت العمال حسب التنظيمية البيئة قاعدة تطوير

يكننا4. ما للهداف تقيقنا مدى قياس يكن حللتال مرحلة كل ف القياسية الستويت تديد
الناسب. الوقت ف اللزمة التعديلت ىجراء من

اإالثة: اإتخطيط أنواع

تسمى: متلفة فئات الث ىل اتساعه أح منه الدف حسب اإتخطيط تصنيف يكن

اسرتاتيجي: اإتخطيط

من حيوججه اجستاتيجي التخطيط حيبدأ ككل. للمنظمة العامة للشؤحن اسستاتيجي التخطيط يهتم
تعمل. لكي فيها تشارك أن يب اجدارية الستويت جيع حلكن العلى اجداري الستوى قبل

هي: اسرتاتيجي اإتخطيط ىغاية

للمنظمةككل.1. حالسؤحليات الهام تبي الدى طويلة عامة اطة ىياد

التخطيطية.2. العملية ف الستويت متعددة مشاركة ىياد



البعض.3. بعضها مع الفرعية الوحدات اطط تلف حيث من النظمة تطوير

اإتكتيكي: اإتخطيط

با تتم الطط هذه اسستاتيجية. الطط ف الددة النشطة تنفيذ على التكتيكي التخطيط يركز
ىنازه. عن مسؤحسل سيكون حمن به، القيام حكيفية الدن، الستوى من ححدة كل به تقوم أن يب
من أقصر الطط لذه الزمن الدى اسستاتيجي. التخطيط لتحقيق جدا ضرحري التكتيكي التخطيط

اسستاتيجية. الطط مدى

اإتنفيذي: اإتخطيط

أح حاحدة مرة تستخدم أن حيكن عمله. حمسؤحليات مهام جناز التنفيذي التخطيط الدير يستخدم
ذات الطط على كمثال تتكرر. الت النشطة على تطبق الواحد اسستخدام ذات الطط مرات. عدة
السياسات اطط فهي اسستخدام مستمرة الطط أمثلة أما الوازنة. اطة الواحد اسستخدام

حاججراءات

اإتنفيذية: الطط إعداد خطوات

الستقبلية. الهداف تديد اوهداف: ىضع اوىل: الطوة

الهداف. لتحقيق التوفرة حالوارد ااال الوضع تليل اإبيئة: ىتقييم تليل اإاانية: الطوة

أهدافك. تاه ستقودك الت النشطة لسي اسحتماست من قائمة بناء اإبدائل: تديد اإااإاة: الطوة

سي احتماست من احتمال لكل حالعيوب الزاي على بناءل قائمة عمل اإبدائل: تقييم اإرابعة: الطوة
النشطة.

فعلية. عيوب حأقل مزاي أعلى صاحب اسحتمال ااتيار اومال: الل اختيار الامسة: الطوة

ستقيم حكيف له، العطاة الوارد هي حما للتنفيذ، سيتكفل من تديد الطة: تنفيذ اإسادرة: الطوة
التقارير. ىعداد حتعليمات الطة،

حىجراء لا متوقع هو ما مثل تسي الطة أن من التأكد اإنتائج: ىتقييم مراقبة اإسابعة: الطوة
لا. اللزمة التعديلت

اإتنظيم اإاانية: اإوظيفة



حالسلطات.حيعرف الهام يبي رسي هيكل الل من حالادية البشرية الوارد دمج عملية التنظيم حظيفة
للمهام أساسي هيكل تصميم الل من حالادية البشرية الوارد تزج الت اجدارية الوظيفة أنه على التنظيم

حالصلحيات.

اإتنظيم: ف برزة أنشطة أربعة هناإك

التنظيمية.1. الهداف لتحقيق تنجز أن يب الت العمل أنشطة تديد

ىدارية.2. عمل ححدات ىل العمل حمموعات الطلوبة العمل أنواع تصنيف

السلطة.3. من مناسب قدر ىعطائهم مع آارين أشخاص ىل العمل تفويض

القرارات.4. اتاذ مستويت تصميم

بتآلف تعمل )النظام( منها يتألف الت الوحدات كل النظمة: ف التنظيم عملية من النهائية الصلة
حفاعلية. بكفاءة الهداف لتحقيق الهام لتنفيذ

اإتنظيم؟ يعمل ماذا

لجضافة مكنا. أمرا التخطيط عملية ف سابقا الددة النظمة غاية تقيق ستجعل التنظيمية العملية
أارى. مزاي تضيف فهي ذلك، ىل

كل1. با الكلف حالسؤحليات فالهام يفعل. ماذا يعلم أن يب شخص كل اإعمل: بيئة توضيح
تكون أن يب السلطات ححدحد حنوعية حاضحا. يكون أن يب العام التنظيمي حالتقسيم حىدارة، فرد،

مددة.

ىزالة2. على العمل يب كما مستويتا أدن ف تكون أن يب الفوضى اإعمل: بيئة تنسيق
بصوص التوجيهات أن كما حتطور. تنمى أن يب الختلفة العمل ححدات بي حالرحابط العقبات.

تعرجف. أن يب الوظفي بي التفاعل

من3. تطور أن يب حالرؤحس الرئيس بي الرسية العلقات اإقرارات: ستاذ اإرسي اليكل
القرارات. اتاذ مستويت عب مرتب بشكل الحامر انتقال سيتيح هذا التنظيمي. اليكل الل

اإتنظيم: عملية ف المسة الطوات

ىاوهداف: الطط احتام اوىل: الطوة

ىدارات ىنشاء المكن من جنازها. تسعى أن يب الت حالنشطة الغاية النظمة على تلي الطط
أيضا اجدارات. بعض ىلغاء المكن كما القدية، اجدارات لبعض جديدة مسؤحليات ىعطاء أح جديدة،



حيقيجد للعلقات الديد اليكل سينشئ فالتنظيم القرارات. اتاذ مستويت بي جديدة علقات تنشأ قد
الن. با العمول العلقات

اوهداف: جناز اإضرىرية اونشطة تديد اإاانية: الطوة

الواجب للهام قائمة ىعداد يب الددة؟ التنظيمية الهداف لتحقيق الضرحرية النشطة هي ما
حاحدة. لرة تنجز الت للهام حانتهاء مرات( عدة تتكرر )الت الستمرة للعمال ابتداء ىنازها

اونشطة: تصنيف اإااإاة: الطوة

عمليات: الث جناز مطالبون الدراء

ال(.1. … ىنتاج، )تسويق، طبيعته لعرفة تديده ت نشاط فحصكل

العلقات.2. هذه على بناء مموعات ف النشطة حضع

التنظيمي.3. اليكل من الساسية الجزاء بتصميم البدء

ىاإسلطات: اإعمل تفويض اإرابعة: الطوة

الغاية، الطبيعة، اجدارات، بدء ف التنظيمي. العمل أصل هو الطوة لذه ااصصكقاعدة مفهوم ىن
العملية حأاناء بداية ف مهمة الطوة هذه للسلطة. كأساس أحس يدد أن يب اجدارة حأداء الهام،

التنظيمية.

اإعلقات: مستويت تصميم الامسة: الطوة

هو من يبي الفقي اليكل ككل النظمة ف )الفقية( حالعرضية الرأسية العلقات تدد الطوة هذه
العاملة اجدارات بي العمل علقات يعرف للتال فيقوم الرأسي اليكل أما مهمة عنكل السؤحل

حاضح(.1. مدير تتكل الرؤحسي )فعدد السيطرة تت النهائي القرار يعل

اإتوظيف اإااإاة: اإوظيفة

حصلت البشرية الوارد هذه الارى. الوارد جيع من أهية الكثر الورد هم لشركتك النتمي الناس
للئ الؤهلي الوظفي على حالافظة حجذب بتحديد مطالبة النظمة التوظيف. الل من النظمة عليها
حيستمر الوظفي حااتيار البشرية الوارد بتخطيط يبدأ التوظيف التوظيف. الل من فيها الشاغرة الواقع

. للنظمة حجودهم طوال

للشخاص النظمة لتزحيد صممت مهام ثان من مكونة عملية أنا على التوظيف تبيي يكن
الوظفي، توفي البشرية، الوارد تطيط تتضمن: الثمانية الطوات هذه الناسبة. الناصب ف الناسبي



الدرجات( )حافض حالتقيات الكافآت الداء، تقييم حالتطوير، التدريب للنظمة، التعريف اساتيار،
الدمة. حىناء حالنقل،

قرب. عن الثمان الهام هذه من حاحدة علىكل سنتعرف حالن

اإامانية: اإتوظيف مهام

احتياجات تغطية من التأكد هي البشرية الوارد تطيط من الغاية اإبشرية: الوارد تطيط أىس:
ف توافرها الطلوب الهارات لتحديد النظمة اطط بتحليل ذلك عمل حيتم الوظفي. من النظمة

هي عناصر الث البشرية الوارد تطيط حلعملية الوظفي.

الوظفي.1. من النظمة لحتياجات التنبؤ

اسحتياجات.2. هذه لسد الرشحي النظمة بوظفي النظمة احتياجات مقارنة

هم3. حمن النظمة( اارج )من تعيينهم سيتم الذين الشخاص عدد تبي حاضحة اطط تطوير
اسحتياجات. هذه لسد النظمة( داال )من تدريبهم سيتم الذين الشخاص

من اسحتياجات لسد الرشحي جذب اجدارة على يب العملية هذه ف الوظفي: توري ثنيا:
تلجأ حقد حمتطلباتا. الوظيفة مواصفات ها ااالة هذه ف أداتي اجدارة حستستخدم الشاغرة. الوظائف
الختصة حالرائد العادية الرائد مثل: اسحتياجات، هذه يغطي عمن للبحث الوسائل من للعديد اجدارة
اارجية( ح/أح )داالية حمصادر التجارية، حالكليات للعاهد استصال أح العمل، ححكاست لجعلنت،
أنشأت حيث اجنتنت طريق عن تدار حاسحتياجات الوظائف عن اجعلنت بدأت ححاليا أارى.

الغرض. لذا الواقع من العديد

عنها، العلن الواقع لشغل تقدموا الذين الرشحي هؤسء تقييم يتم التوفي، عملية بعد اسختيار: ثإاا:
اسستمارات، بعض ملئ تتضمن قد اساتيار عملية اطوات اسحتياجات. عليه تتطابق من ااتيار حيتم
التقدم للشخص علقة ذات مصادر أح لشخاص حالرجوع مادية، أح تريرية حااتبارات حمقابلت،

للوظيفة.

للنظمة التعريف عملية للنظمة. دمه يتم أن يب الوظف ااتيار بجرد بلنظمة: اإتعريف رابعا:
النظمة. حأنظمة سياسات على حىطلعه الديد للوظف العمل مموعات تعريف تتضمن

على الوظفي قدرة زيدة النظمة تاحل حالتطوير التدريب الل من ىاإتطوير: اإتدريب خامسا:
النظمة. تسيكفاءة ف الشاركة

الوظفي. مهارات بزيدة يهتم التدريب:



جنازها. جديدة مسؤحليات جعطائهم الوظفي جعداد يهتم التطوير:

الداء معايي يوافق للعمل الفعلي الداء أن من للتأكد النظام هذا تصميم يتم اوداء: تقييم رادرا:
الددة.

حىنزال التقيات، النقل، التشجيعية، للكافآت كالتعلقة التوظيف قرارات اإتوظيف: قرارات رابعا:
الداء. تقييم نتائج على تعتمد أن يب كلها درجة الوظف

من تكون أن يب حالفصل الؤقت، حاجيقاف حالتقاعد، اساتيارية، اسستقالة الدمة: إناء ثمنا:
أيضا. اجدارة اهتمامات

اإتوجيه اإرابعة: اإوظيفة

الطوة تكون فيها، العاملي حتوظيف التنظيمي هيكلها حبناء النظمة اطط صياغة من اسنتهاء بجرد
اجدارية الوظيفة هذه ف التنظيمية. الهداف تقيق لتاه الناس توجيه هي اجدارية العملية ف التالية

حتفيزهم. الرؤحسي ىرشاد الل من النظمة أهداف تقيق الدير حاجب من يكون

اجنسانية. العلقات أح اجرشاد، أح القيادة، أح التحفيز، أنا على أحيان ىليها يشار التوجيه حظيفة
تركز مكان ببساطة لنه الدن اجداري الستوى ف أهية الكثر الوظيفة التوجيه يعتب السباب لذه
أي أراد ىذا الارين"، الل من العمال "ىناز للقيادة لتعريفنا حللعودة النظمة. ف العاملي معظم
الناس توجيه على مقدرته فحسن فعاس، قيادي يكون أن عليه فعاس مديرا أح مشرفا يكون أن شخص

فعاليته. مدى تبهن

اإتوجيه: متريات

التقييد( عدم ديوقراطي، )دكتاتوري، القيادة ف نطك حول سيتكز لرؤحسيك توجيهاتك أساس
مرؤحسيك توجيه بكيفية قرارك ف ستتدال الت التغيات من العديد هنالك القرارات. اتاذ ف حطريقة
قائد بكونك ذلك، ىل لجضافة حغيها. الرؤحسي، تفيز القيادي، نطك ااالة، اطورة مدى مثل:

عليك: للارين موجه

ااالة.1. عن ااقائق جيع معرفة

الهمة.2. على قرارك عن الناجم الار ف التفكي

للقرار.3. اتاذك عند البشري العنصر اسعتبار بعي الاذ

اتاذه.4. عليك الذيكان السليم القرار هو اتاذه ت الذي القرار أن من تكد



أيضا فعليك الارين أنشطة يوجه شخص بصفتك

العاملي.1. لميع الحلية الهام تفويض

حمتصرة.2. حاضحة الحامر جعل

شفوية.3. أح كانتكتابية سواء مددة أحامر حىعطاء تفويضه، ت شخص متابعةكل

التوجيهية. العملية حول العلومات من الزيد على الن سنتعرف

اإتوجيه: عملية حول إرشادات

جون ح بيتل ليستار للكاتبان مشرف" كل يعرفه أن يب الذي "ما من مقتبسة التالية القتحات
نيستحم.

الهداف1. على الوظفي- –حاهتمام اهتمامك تركز أن حاحل السلطة. أجل من نزاع تعلها س
على مبنيا ليس فهو الحامر، تقتضيه الت الواضع هو هذا أن تتخيل أن هي الفكرة تقيقها. الواجب

الدير. هوى

الطريقة.2. بذه فعليك بدية التعليمات موظفيك ياذ أن أردت ىذا الشنة. الساليب تنب

مراقبة3. أيضا عليك كما لفكارك! فيه مواوق غي موصل تصبح قد الكلمات لكلماتك. انتبه
حمعارضتهم حالتعليمات. الحامر ىصدار هو الشرف عمل أن حقيقة يتقبلون الناس معظم صوتك. نبة

الحامر. هذه فيها أصدرت الت الطريقة على مبنية الحامر لذه

الهداف.4. حمناقشة السئلة لطرح فرصة الوظفي أعط شيء. كل فهموا الوظفي أن تفتض س
قلته. ما يكررحن بعلهم فهمهم يكدحن دعم

يريدحن5. الذين الوظفي أعط الصحيحة. للطريقة الراجعة" "التغذية على حصولك من تكد
على حالسيطرة معرفة ىن لم. الهام فيه تفوض الذي الوقت ف ذلك لعمل الفرصة الهام على اسعتاض

بعد. لا اسنتظار من أفضل العمل بدء قبل الفهم حسوء العارضة

تعليماتك6. اجعل للعاملي. مثبطة تعتب ااد عن الزائدة العلومات الحامر. من الكثي تعطي س
ين. عمل ف البدء منهم تطلب أن قبل الحل العمل من العاملون ينتهي حت انتظر حمباشرة. متصرة

من7. أكثر يضجرهم ما يوجد س القدماء، للمساعدين للنسبة فقط. الهمة التفاصيل أعطهم
معرحفة. لتفاصيل استماعهم

Dalal Bentebbi
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اجدارات8. ف الشرفي بينما ما أمرا لوظفيك تقول س أنك من تكد التضاربة. للتعليمات انتبه
ذلك. يعارض ما لوظفيهم يقولون الاحرة

طاقته.9. من اكثر الستعد الشخص تمل س أنك من تكد فقط. للعمل الستعد العامل تتار س
أيضا. الصعب العمل من نصيبهم قيادتم الصعب الشخاص ىعطاء من أيضا حتكد

حاحل10. كريهة. بهمة بتكليفه الشخص معاقبة اللئق غي من شخص. أي تييز عدم حاحل
الستطاع. قدر المر هذا من التقليل

للتباهي11. أحيان يطئون الدد الشرفي الكبى". "التسديدة تلعب س ذلك، جيع من الهم
موظفيهم. من قرل أكثر يكونون ما فغالبا نضجا الكثر الشرفي أما بسلطاتم.

اإرقابة الامسة: اإوظيفة

أهدافها. تقيق تاه النظجمة أداء لتقييم السابقة الوظائف هذه من كلج بتابعة للفعل العنيجة هي الرقابة

الهداف نو التقدجم لقياس تستخدم سوف الت الداء معايي تنشئ سوف للدارة، الرقابية الوظيفة ف
تقيقها. الخطط

اوربعة: اإرقابية اإعملية خطوات

مدى تديد هو الرقابة من الساسيج الغرض ااقيقة، ف . للتجخطيط بشكلكبي مرتبطة الرقابة حظيفة
أح شخص أيج على تطبجق أساسيجة اطوات أربعة ف تصر أن يكن العمليجة هذه التخطيط. حظيفة ناح

حمراقبتها. با التحكم يراد عملية أح بند

هي: الربعة الساسية الطوات هذه

الناس1. أداء مراقب لساعدة صمجمت نوعيجة، أح كمجيجة قياس، أداة العيار اوداء: معايي إعداد
العايي أح اجداريجة العايي الموعتي: هاتي ىحدى ىل جيعا تصنيفهم يكن العمليجات. أح حالسجلع

نوع. لكلج حصف يلي فيما التجقنيجة.

الساحات على جيعها تركجز أن ينبغي الداء. حتقييمات حاللوائح كالتقارير اجداريية: العايي - أ
حلاذا مت، من، عن اجداريجة القاييس تعبج الددة. الهداف لبلوغ الطلوب الداء حنوع الساسيجة

العمل.

الشهر. الل عمله ت ما يبي الباعة منكلج شهريج بتقرير البيعات مدير يطالب مثال:



حالوادج، حالعمليجات، اجنتاج، طرق على تطبق حهي العمل. حكيفية ماهية يدجد اإتيقنيية: العايي - ب
حاارجيجة. دااليجة مصادر من التجقنيجة العايي تت أن يكن حالوردين. السلمة، حمعدجات حالست،

لعدجاتم. الصنجعي مواصفات أح ااكومة لوائح الل من أمليت السلمة معايي مثال:

.2. حقائيج مقياس تعتب الطوة هذه اإفعليي: اوداء متابعة

العايي3. مع يتناسب كان ىن حيدجدحن الداء الديرين يقيس الطوة، هذه ف اوداء: قياس
أي ستاذ حاجة فل الفتضة- اادحد -الل مقبولة القياسات أح القارنة نتائج كانت ىذا الدجدة.

اللزم. اججراء اتاذ فيجب مقبولة غي أح متوقع هو ما عن بعيدة النتائج ىنكانت ىما ىجراء.

الاة4. على يعتمد اتاذه الواجب الصحيح اججراء تديد العايي: عن اسنرارات تصحيح
سبب لعرفة اللة أح الشخص أداء حتليل اسنراف، حجود بيجنت الت القياسات دقجة العيار، أشياء:
غي تكون قد القياسات ا. جدد صارمة أح ا جدد مرايجة تكون قد العايي تلك اسعتبار ف ضع اسنراف.
من حأايلا، نفسها. الست ف عيوب حجود بسبب أح القياس آست استخدام رداءة بسبب دقيقة

اتاذها. الواجب التجقوييجة اججراءات تديد عند رديئة أحكاما الناس عن تصدر أن المكن


