
 :تعریف الإدارة العلمیة
وبتعریـف أكثـر . من المنظور التنظیمي الإدارة هي إنجاز أهداف تنظیمیة من خلال الأفراد وموارد أخرى   

الأهــداف مــن خــلال القیــام بالوظــائف الإداریــة الخمســة الأساســیة  تفصــیلا لــلإدارة یتضــح أنهــا أیضــا إنجــاز
 )التخطیط، التنظیم، التوظیف، التوجیه، الرقابة(

 وتهدف الإدارة العلمیة إلى 
 :ینقسم إلى شقین هما العلمیة إن الهدف الشخصي من تعلم الإدارة

 .زیادة مهاراتك .1
 .تعزیز قیمة التطویر الذاتي لدیك .2

لكن تطبیقها یعتمد على مـا . تطبق أصول الإدارة في عملك وفي حیاتك الخاصة أیضامن المؤكد أنك س   
أمــا فــي . فعنــدما تعمــل مــع مــوارد محــددة ومعروفــة یمكنــك اســتخدام الوظــائف الخمســة لــلإدارة. تقــوم بعملــه

 .حالات أخرى فقد تستخدم وظیفتین أو ثلاثة فقط
  :الوظائف الخمسة

 .تهتم بتوقع المستقبل وتحدید أفضل السبل لإنجاز الأهداف التنظیمیة هذه الوظیفة الإداریة :التخطیط
یعــرف التنظــیم علــى أنــه الوظیفــة الإداریــة التــي تمــزج المــوارد البشــریة والمادیــة مــن خــلال تصــمیم  :التنظــیم

 .هیكل أساسي للمهام والصلاحیات
 .المناسب في المنظمةیهتم باختیار وتعیین وتدریب ووضع الشخص المناسب في المكان  :التوظیف
 .إرشاد وتحفیز الموظفین باتجاه أهداف المنظمة :التوجیه
 .الوظیفة الإداریة الأخیرة هي مراقبة أداء المنظمة وتحدید ما إذا كانت حققت أهدافها أم لا :الرقابة
 للإدارة)) فایول((أصول 

ـــایول  ـــاب ) 1925 – 1841(هنـــري ف ـــلإدارة"مؤلـــف كت ـــة الكلاســـیكیة ل ف الوظـــائف الأساســـیة  ،"النظری عـــرّ
ر الأصــول الأساسـیة الأربعــة عشــر ). التخطــیط، التنظـیم، التوظیــف، التوجیــه، الرقابـة(الخمسـة لــلإدارة  وطــوّ

 .للإدارة والتي تتضمن كل المهام الإداریة
أشـعر أنـه مـن المناسـب تمامـا . كمشرف أو مدیر، سیكون عملك عبـارة عـن مباشـرة تنفیـذ الوظـائف الإداریـة

سیسـاعدك لتكــون ) الإشـرافیة(اســتخدام هـذه الأصـول الإداریـة . ة الأصـول الأربعـة عشـر لـلإدارة الآنمراجعـ



وهــي ملائمــة للتطبیــق علــى مســتویات " أصــول الإدارة"هــذه الأصــول تعــرف بـــ . مشــرفا أكثــر فعالیــة وكفــاءة
  .الإدارة الدنیا والوسطى والعلیا على حد سواء

  :فایول الأصول العامة للإدارة عند هینري
التخصص یتیح للعاملین والمدراء كسب البراعة والضبط والدقة والتي ستزید من جودة  :تقسیم العمل .1

 .وبالتالي نحصل على فعالیة أكثر في العمل بنفس الجهد المبذول. المخرجات
والسـلطة متأصـلة . إن إعطاء الأوامر والصلاحیات للمنطقـة الصـحیحة هـي جـوهر السـلطة :السلطة .2

 .الأشخاص والمناصب فلا یمكن تصورها كجزء من المسؤولیةفي 
تشمل الطاعة والتطبیق والقاعة والسلوك والعلامات الخارجیة ذات الصلة بین صاحب العمل  :الفهم .3

هذا العنصر مهم جدا في أي عمل، من غیره لا یمكن لأي مشـروع أن یـنجح، وهـذا هـو . والموظفین
 .دور القادة

بشـكل عـام یعتبــر . یجـب أن یتلقـى المـوظفین أوامــرهم مـن مشـرف واحـد فقــط :وحـدة مصـدر الأوامــر .4
 .وجود مشرف واحد أفضل من الازدواجیة في الأوامر

مشــرف واحــد بمجموعــة مــن الأهــداف یجــب أن یــدیر مجموعــة مــن  :یــد واحــدة وخطــة عمــل واحــدة .5
 .الفعالیات لها نفس الأهداف

إن اهتمام فـرد أو مجموعـة فـي العمـل یجـب أن لا  :إخضاع الاهتمامات الفردیة للاهتمامات العامة .6
 .یطغى على اهتمامات المنظمة

قیمــة المكافــآت المدفوعــة یجــب أن تكــون مرضــیة لكــل مــن المــوظفین وصــاحب  :مكافــآت المــوظفین .7
وتحلـل هـذه القیمـة لعـدة عوامـل . ومستوى الدفع یعتمـد علـى قیمـة المـوظفین بالنسـبة للمنظمـة. العمل
 .ة، توفر الموظفین، والظروف العامة للعملتكالیف الحیا: مثل

هنالــك إجـــراءات مـــن شـــأنها تقلیـــل الاهتمامـــات  :الموازنـــة بـــین تقلیـــل وزیـــادة الاهتمامـــات الفدریـــة .8
 .في كل الحالات یجب الموازنة بین هذین الأمرین. بینما تقوم إجراءات أخرى بزیادتها. الفردیة

تســمى الخطــوط الرســمیة "المســتوى الأعلــى للأدنــى السلســلة الرســمیة للمــدراء مــن  :قنــوات الاتصــال .9
فعلیهم الاتصال من خلال القنوات الموجـودة . والمدراء هم حلقات الوصل في هذه السلسلة". للأوامر

وبالإمكان تجاوز هذه القنـوات فقـط عنـدما توجـد حاجـة حقیقـة للمشـرفین لتجاوزهـا وتـتم الموافقـة . فیها
 .بینهم على ذلك



 .ن الأوامر هو تفادي الهدر والخسائرالهدف م :الأوامر .10
 .المراعاة والإنصاف یجب أن یمارسوا من قبل جمیع الأشخاص في السلطة :العدالة .11
. یقصــد بالاســتقرار بقــاء الموظــف فــي عملــه وعــدم نقلــه مــن عمــل لآخــر :اســتقرار المــوظفین .12

 .ینتج عن تقلیل نقل الموظفین من وظیفة لأخرى فعالیة أكثر ونفقات أقل
یجب أن یسمح للموظفین بالتعبیر بحریة عن مقترحاتهم وآرائهم وأفكـارهم علـى  :لمبادرةروح ا .13

فالمــدیر القــادر علــى إتاحــة هــذه الفرصــة لموظفیــه أفضــل بكثــر مــن المــدیر الغیــر . كافــة المســتویات
 .قادر على ذلك

فـة علـى المـدراء تعزیـز روح الأل: فـي الوحـدات التـي بهـا شـدة :إضفاء روح المـرح للمجموعـة .14
 .والترابط بین الموظفین ومنع أي أمر یعیق هذا التآلف

 التخطیط: الوظیفة الأولى
ما یعدّ التخطیط الوظیفة الأولى مـن وظـائف الإدارة، فهـي القاعـدة التـي تقـوم علیهـا الوظـائف الإداریـة  غالبا 

عملیة مسـتمرة تتضـمن تحدیـد طریقـة سـیر الأمـور للإجابـة عـن الأسـئلة مثـل مـاذا یجـب  والتخطیط. الأخرى
بواسـطة التخطـیط ســیمكنك إلـى حـد كبیــر كمـدیر مـن تحدیــد . أن نفعـل، ومـن یقـوم بــه، وأیـن، ومتـى، وكیــف

 :مفهوم التخطیط العام یجیب على أربعة أسئلة هي. الأنشطة التنظیمیة اللازمة لتحقیق الأهداف
 نرید أن نفعل؟ماذا  .1
 أین نحن من ذلك الهدف الآن؟ .2
 ما هي العوامل التي ستساعدنا أو ستعیقنا عن تحقیق الهدف؟ .3
 ما هي البدائل المتاحة لدینا لتحقیق الهدف؟ وما هو البدیل الأفضل؟ .4

من خلال التخطیط ستحدد طرق سیر الأمور التي سیقوم بها الأفـراد، والإدارات، والمنظمـة ككـل لمـدة أیـام، 
 :التخطیط یحقق هذه النتائج من خلال. وشهور، وحتى سنوات قادمة

 .تحدید الموارد المطلوبة .1
 .المطلوبین) فنیین، مشرفین، مدراء(تحدید عدد ونوع الموظفین  .2
 .(الهیكل التنظیمي(تطویر قاعدة البیئة التنظیمیة حسب الأعمال التي یجب أن تنجز  .3
المستویات القیاسیة في كل مرحلة وبالتالي یمكن قیاس مدى تحقیقنا للأهداف ممـا یمكننـا مـن  تحدید .4

 .إجراء التعدیلات اللازمة في الوقت المناسب



 :یمكن تصنیف التخطیط حسب الهدف منه أو اتساعه إلى ثلاث فئات مختلفة تسمى
 .یحدد فیه الأهداف العامة للمنظمة :التخطیط الاستراتیجي .1
 .یهتم بالدرجة الأولى بتنفیذ الخطط الاستراتیجیة على مستوى الإدارة الوسطى :یط التكتیكيالتخط .2
یركز على تخطیط الاحتیاجـات لإنجـاز المسـؤولیات المحـددة للمـدراء أو الأقسـام  :التخطیط التنفیذي .3

 .أو الإدارات
 :أنواع التخطیط الثلاثة
 :التخطیط الاستراتیجي

ویبـــدأ التخطـــیط الســـتراتیجي ویوجّـــه مـــن قبـــل . یـــتهم التخطـــیط الاســـتراتیجي بالشـــؤون العامـــة للمنظمـــة ككـــل
وغایـة التخطـیط . المستوى الإداري الأعلـى ولكـن جمیـع المسـتویات الإدارة یجـب أن تشـارك فیهـا لكـي تعمـل

 :الاستراتیجي هي
 .ظمة ككلإیجاد خطة عامة طویلة المدى تبین المهام والمسؤولیات للمن .1
 .إیجاد مشاركة متعددة المستویات في العملیة التخطیطیة .2
 .تطویر المنظمة من حیث تآلف خطط الوحدات الفرعیة مع بعضها البعض .3

 :التخطیط التكتیكي
هـذه الخطـط تهـتم بمـا یجـب . یركز التخطیط التكتیكي على تنفیذ الأنشطة المحددة فـي الخطـط الاسـتراتیجیة

التخطــیط . المســتوى الأدنــى، وكیفیــة القیــام بــه، ومــن ســیكون مســؤولاً عــن إنجــازه أن تقــوم بــه كــل وحــدة مــن
المدى الزمنـي لهـذه الخطـط أقصـر مـن مـدى الخطـط . التكتیكي ضروري جدا لتحقیق التخطیط الاستراتیجي

ـــة التـــي یجـــب إنجازهـــا لتحقیـــق الاســـتراتیجیات العامـــة  الاســـتراتیجیة، كمـــا أنهـــا تركـــز علـــى الأنشـــطة القریب
 .منظمةلل

 :التخطیط التنفیذي
أن تســتخدم مــرة واحــدة أو عــدة  ویمكــن. یســتخدم المــدیر التخطــیط التنفیــذي لإنجــاز مهــام ومســؤولیات عملــه

كمثال على الخطط ذات الاستخدام . الخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق على الأنشطة التي تتكرر. مرات
 .أما أمثلة الخطط مستمرة الاستخدام فهي خطط السیاسات والإجراءات. الواحد خطة الموازنة

 :خطوات إعداد الخطط التنفیذیة
 .تحدید الأهداف المستقبلیة :افوضع الأهد: الخطوة الأولى



 .تحلیل الوضع الحالي والموارد المتوفرة لتحقیق الأهداف :تحلیل وتقییم البیئة: الخطوة الثانیة
 .بناء قائمة من الاحتمالات لسیر الأنشطة التي ستقودك تجاه أهدافك :تحدید البدائل: الخطوة الثالثة

ــدائل: الخطــوة الرابعــة ــیم الب ــا والعیــوب لكــل احتمــال مــن احتمــالات ســیر عمــل قائمــة  :تقی ــاءً علــى المزای بن
 .الأنشطة

 .اختیار الاحتمال صاحب أعلى مزایا وأقل عیوب فعلیة :اختیار الحل الأمثل: الخطوة الخامسة
تحدیــد مــن ســیتكفل بالتنفیــذ، ومــا هــي المــوارد المعطــاة لــه، وكیــف ســتقیم  :تنفیــذ الخطــة: الخطــوة السادســة
 .إعداد التقاریرالخطة، وتعلیمات 

جراء التعدیلات  :مراقبة وتقییم النتائج: الخطوة السابعة التأكد من أن الخطة تسیر مثل ما هو متوقع لها وإ
 .اللازمة لها

 التنظیم: الوظیفة الثانیة
" مقدمــة الإدارة"فـي كتـابهم " ریمونـد اتنـر"و " واریـن بلنكـت. "التنظـیم یبـین العلاقـات بـین الأنشـطة والسـلطات

فــا وظیفــة التنظــیم علــى أنهــا عملیــة دمــج المــوارد البشــریة والمادیــة مــن خــلال هیكــل رســمي یبــین المهــام عرّ 
 .والسلطات

 :هنالك أربعة أنشطة بارزة في التنظیم
 .تحدید أنشطة العمل التي یجب أن تنجز لتحقیق الأهداف التنظیمیة .1
 .داریةتصنیف أنواع العمل المطلوبة ومجموعات العمل إلى وحدات عمل إ .2
 .تفویض العمل إلى أشخاص آخرین مع إعطائهم قدر مناسب من السلطة .3
 .تصمیم مستویات اتخاذ القرارات .4

تعمــل بتــآلف ) النظــام(كــل الوحــدات التــي یتــألف منهــا : المحصــلة النهائیــة مــن عملیــة التنظــیم فــي المنظمــة
 .لتنفیذ المهام لتحقیق الأهداف بكفاءة وفاعلیة

 ماذا یعمل التنظیم؟
بالإضــافة . العملیــة التنظیمیــة ســتجعل تحقیــق غایــة المنظمــة المحــددة ســابقا فــي عملیــة التخطــیط أمــرا ممكنــا

 .إلى ذلك، فهي تضیف مزایا أخرى



فالمهــام والمســؤولیات المكلــف بهــا كــل . كــل شــخص یجــب أن یعلــم مــاذا یفعــل :توضــیح بیئــة العمــل .1
دارة، والتقســـیم التنظیمـــي العـــام یجـــب أن یكــون  ونوعیـــة وحـــدود الســـلطات یجـــب أن . واضـــحافــرد، وإ

 .تكون محددة
الفوضـــى یجـــب أن تكـــون فـــي أدنـــى مســـتویاتها كمـــا یجـــب العمـــل علـــى إزالـــة  :تنســـیق بیئـــة العمـــل .2

كما أن التوجیهـات بخصـوص . والروابط بین وحدات العمل المختلفة یجب أن تنمى وتطور. العقبات
ف  .التفاعل بین الموظفین یجب أن تعرّ

العلاقات الرسمیة بین الرئیس والمرؤوس یجب أن تطور من خلال  :الرسمي لاتخاذ القراراتلهیكل ا .3
 .هذا سیتیح انتقال الأوامر بشكل مرتب عبر مستویات اتخاذ القرارات. الهیكل التنظیمي

نجـاز یسـتمران فیقـولان أنـه بتطبیـق العملیـة التنظیمیـة سـتتمكن الإدارة مـن تحسـین إمكانیـة إ" اتنر"و " بلنكت"
 .وظائف العمل

 :الخطوات الخمسة في عملیة التنظیم
 :احترام الخطط والأهداف: الخطوة الأولى

مــن الممكــن إنشـــاء إدارات . الخطــط تملــي علــى المنظمــة الغایـــة والأنشــطة التــي یجــب أن تســـعى لإنجازهــا
أیضـا قـد . داراتجدیدة، أو إعطاء مسـؤولیات جدیـدة لـبعض الإدارات القدیمـة، كمـا الممكـن إلغـاء بعـض الإ

ـد العلاقـات . تنشأ علاقات جدیدة بین مستویات اتخاذ القرارات فالتنظیم سینشئ الهیكل الجدیـد للعلاقـات ویقیّ
 .المعمول بها الآن

 :تحدید الأنشطة الضروریة لإنجاز الأهداف: الخطوة الثانیة
ائمـة بالمهـام الواجـب إنجازهـا ما هي الأنشطة الضروریة لتحقیق الأهداف التنظیمیة المحـددة؟ یجـب إعـداد ق

 .وانتهاء بالمهام التي تنجز لمرة واحدة) التي تتكرر عدة مرات(ابتداء بالأعمال المستمرة 
 :تصنیف الأنشطة: الخطوة الثالثة

 :المدراء مطالبون بإنجاز ثلاث عملیات
 .(الخ… تسویق، إنتاج، (فحص كل نشاط تم تحدیده لمعرفة طبیعته  .1
 .موعات بناء على هذه العلاقاتوضع الأنشطة في مج .2
 .البدء بتصمیم الأجزاء الأساسیة من الهیكل التنظیمي .3

 :تفویض العمل والسلطات: الخطوة الرابعة



فــي بــدء الإدارات، الطبیعــة، الغایــة، . إن مفهـوم الحصــص كقاعــدة لهــذه الخطــوة هــو أصـل العمــل التنظیمــي
هـــذه الخطـــوة مهمـــة فـــي بدایـــة وأثنـــاء العملیـــة . للســـلطةالمهـــام، وأداء الإدارة یجـــب أن یحـــدد أولا كأســـاس 

 .التنظیمیة
 :تصمیم مستویات العلاقات: الخطوة الخامسة

الهیكــل الأفقــي یبــین مــن هــو . فــي المنظمــة ككــل) الأفقیــة(هــذه الخطــوة تحــدد العلاقــات الرأســیة والعرضــیة 
 :أما الهیكل الرأسي فیقوم بالتالي. المسؤول عن كل مهمة

 .العمل بین الإدارات العاملة یعرف علاقات .1
 .(فعدد المرؤوسین تحت كل مدیر واضح(یجعل القرار النهائي تحت السیطرة  .2

   التوظیف: الوظیفة الثالثة
هـذه المـوارد البشـریة حصــلت . النـاس المنتمـین لشـركتك هـم المـورد الأكثـر أهمیـة مـن جمیـع المـوارد الأخـرى

مطالبــة بتحدیــد وجــذب والمحافظــة علــى المــوظفین المــؤهلین المنظمــة . علیهــا المنظمــة مــن خــلال التوظیــف
التوظیـف یبـدأ بتخطـیط المـوارد البشـریة واختیـار المــوظفین . لملـئ المواقـع الشـاغرة فیهـا مـن خـلال التوظیــف

 .ویستمر طوال وجودهم بالمنظمة
ص المناسـبین یمكن تبیین التوظیف على أنها عملیة مكونة من ثمان مهام صممت لتزویـد المنظمـة بالأشـخا

تخطــــیط المــــوارد البشــــریة، تــــوفیر المــــوظفین، : هــــذه الخطــــوات الثمانیــــة تتضــــمن. فــــي المناصــــب المناســــبة
ـــات  ـــدرجات(الاختیـــار، التعریـــف بالمنظمـــة، التـــدریب والتطـــویر، تقیـــیم الأداء، المكافـــآت والترقی ) وخفـــض ال

نهاء الخدمة  .والنقل، وإ
 .الثماني عن قرب والآن سنتعرف على كل واحدة من هذه المهام

 :مهام التوظیف الثمانیة
الغایة من تخطیط الموارد البشریة هـي التأكـد مـن تغطیـة احتیاجـات المنظمـة  :تخطیط الموارد البشریة: أولا

. ذلــك بتحلیــل خطــط المنظمــة لتحدیــد المهــارات المطلــوب توافرهــا فــي المــوظفین ویــتم عمــل. مــن المــوظفین
 ولعملیة تخطیط الموارد البشریة ثلاث عناصر هي

 .التنبؤ باحتیاجات المنظمة من الموظفین .1
 .مقارنة احتیاجات المنظمة بموظفي المنظمة المرشحین لسد هذه الاحتیاجات .2



ومـــن هـــم ) مـــن خـــارج المنظمـــة(ن ســـیتم تعییـــنهم تطـــویر خطـــط واضـــحة تبـــین عـــدد الأشـــخاص الـــذی .3
 .لسد هذه الاحتیاجات) من داخل المنظمة(الأشخاص الذین سیتم تدریبهم 

في هذه العملیة یجب علـى الإدارة جـذب المرشـحین لسـد الاحتیاجـات مـن الوظـائف  :توفیر الموظفین: ثانیا
وقــد تلجـــأ الإدارة . الوظیفــة ومتطلباتهـــا وستســـتخدم الإدارة أداتــین فـــي هــذه الحالـــة همــا مواصـــفات. الشــاغرة

الجرائــــد العادیــــة والجرائــــد المختصــــة : للعدیــــد مــــن الوســــائل للبحــــث عمــــن یغطــــي هــــذه الاحتیاجــــات، مثــــل
) أو خارجیــة/داخلیــة و(بالإعلانــات، ووكــالات العمــل، أو الاتصــال بالمعاهــد والكلیــات التجاریــة، ومصــادر 

ف والاحتیاجـات تــدار عـن طریــق الإنترنـت حیــث أنشـأت العدیــد وحالیــا بـدأت الإعلانــات عـن الوظــائ. أخـرى
 .من المواقع لهذا الغرض

بعد عملیة التوفیر، یتم تقییم هؤلاء المرشحین الذین تقدموا لشغل المواقع المعلن عنها، ویتم  :الاختیار: ثالثا
ـــه الاحتیاجـــات ـــار مـــن تتطـــابق علی ـــة الاختیـــار قـــد تتضـــمن ملـــئ بعـــض الا. اختی ســـتمارات، خطـــوات عملی

ـــدم  ـــة بالشـــخص المتق ـــة أو مادیـــة، والرجـــوع لأشـــخاص أو مصـــادر ذات علاق ومقـــابلات، واختبـــارات تحریری
 .للوظیفة

عملیـة التعریـف بالمنظمـة . بمجرد اختیار الموظف یجـب أن یـتم دمجـه بالمنظمـة :التعریف بالمنظمة: رابعا
طلاعه على سیاس  .ات وأنظمة المنظمةتتضمن تعریف مجموعات العمل بالموظف الجدید وإ

ـــدریب والتطـــویر: خامســـا ـــى  :الت مـــن خـــلال التـــدریب والتطـــویر تحـــاول المنظمـــة زیـــادة قـــدرة المـــوظفین عل
 .المشاركة في تحسین كفاءة المنظمة

 .یهتم بزیادة مهارات الموظفین :التدریب
 .یهتم بإعداد الموظفین لإعطائهم مسؤولیات جدیدة لإنجازها :التطویر
یـــتم تصـــمیم هـــذا النظـــام للتأكـــد مـــن أن الأداء الفعلـــي للعمـــل یوافـــق معـــاییر الأداء  :لأداءتقیـــیم ا: سادســـا
 .المحددة
نـزال الموظـف  :قرارات التوظیف: سابعا قرارات التوظیف كالمتعلقة بالمكافآت التشجیعیة، النقل، الترقیات، وإ

 .درجة كلها یجب أن تعتمد على نتائج تقییم الأداء
الاســـتقالة الاختیاریـــة، والتقاعـــد، والإیقـــاف المؤقـــت، والفصـــل یجـــب أن تكـــون مـــن  :إنهـــاء الخدمـــة: ثامنـــا

 .اهتمامات الإدارة أیضا
 التوجیه: الوظیفة الرابعة



الانتهــاء مـن صــیاغة خطـط المنظمــة وبنـاء هیكلهــا التنظیمـي وتوظیــف العـاملین فیهــا، تكـون الخطــوة  بمجـرد
فــي هــذه الوظیفــة الإداریــة . التالیــة فــي العملیــة الإداریــة هــي توجیــه النــاس باتجــاه تحقیــق الأهــداف التنظیمیــة

 .همیكون من واجب المدیر تحقیق أهداف المنظمة من خلال إرشاد المرؤوسین وتحفیز 
لهــذه . وظیفــة التوجیــه یشــار إلیهــا أحیانــا علــى أنهــا التحفیــز، أو القیــادة، أو الإرشــاد، أو العلاقــات الإنســانیة

الأسباب یعتبر التوجیه الوظیفة الأكثـر أهمیـة فـي المسـتوى الإداري الأدنـى لأنـه ببسـاطة مكـان تركـز معظـم 
، إذا أراد أي شـخص أن "الأعمال مـن خـلال الآخـرینإنجاز "وبالعودة لتعریفنا للقیادة . العاملین في المنظمة

یكــون مشـــرفا أو مــدیرا فعـــالا علیــه أن یكـــون قیادیــا فعـــالا، فحســن مقدرتـــه علــى توجیـــه النــاس تبـــرهن مـــدى 
 .فعالیته

 :متغیرات التوجیه
وطریقـة ) دكتـاتوري، دیمـوقراطي، عـدم التقییـد(أساس توجیهاتك لمرؤوسـیك سـیتركز حـول نمطـك فـي القیـادة 

مـدى : هنالك العدید من المتغیرات التي ستتدخل في قرارك بكیفیة توجیـه مرؤوسـیك مثـل. اتخاذ القرارات في
بالإضافة إلـى ذلـك، بكونـك قائـد موجـه للآخـرین . خطورة الحالة، نمطك القیادي، تحفیز المرؤوسین، وغیرها

 :علیك
 .معرفة جمیع الحقائق عن الحالة .1
 .ك على المهمةالتفكیر في الأثر الناجم عن قرار  .2
 .الأخذ بعین الاعتبار العنصر البشري عند اتخاذك للقرار .3
 .تأكد من أن القرار الذي تم اتخاذه هو القرار السلیم الذي كان علیك اتخاذه .4

 بصفتك شخص یوجه أنشطة الآخرین فعلیك أیضا
 .تفویض المهام الأولیة لجمیع العاملین .1
 .جعل الأوامر واضحة ومختصرة .2
عطاء أوامر محددة سواء كانت كتابیة أو شفویة متابعة كل شخص .3  .تم تفویضه، وإ

 .سنتعرف الآن على المزید من المعلومات حول العملیة التوجیهیة
 :إرشادات حول عملیة التوجیه
 .للكاتبان لیستار بیتل و جون نیستروم" ما الذي یجب أن یعرفه كل مشرف"المقترحات التالیة مقتبسة من 



علــى الأهـــداف  -واهتمــام المــوظفین–حـــاول أن تركــز اهتمامــك . لا تجعلهــا نــزاع مــن أجــل الســلطة .1
الفكــرة هــي أن تتخیــل أن هــذا هــو الواضــع التــي تقتضــیه الأوامــر، فهــو لــیس مبنیــا . الواجــب تحقیقهــا

 .على هوى المدیر
 .بهذه الطریقةإذا أردت أن یأخذ موظفیك التعلیمات بجدیة فعلیك . تجنب الأسالیب الخشنة .2
كمــا علیــك أیضــا مراقبــة نبــرة ! الكلمــات قــد تصــبح موصــل غیــر موثــوق فیــه لأفكــارك. انتبــه لكلماتــك .3

ومعارضـتهم . معظم الناس یتقبلون حقیقة أن عمل المشرف هـو إصـدار الأوامـر والتعلیمـات. صوتك
 .لهذه الأوامر مبنیة على الطریقة التي أصدرت فیها هذه الأوامر

. أعـط المـوظفین فرصـة لطـرح الأسـئلة ومناقشـة الأهـداف. لمـوظفین فهمـوا كـل شـيءلا تفترض أن ا .4
 .دعم یأكدون فهمهم بجعلهم یكررون ما قلته

أعــــط المــــوظفین الــــذین یریــــدون . بالطریقــــة الصــــحیحة" التغذیــــة الراجعــــة"تأكــــد مــــن حصــــولك علــــى  .5
إن معرفـــة . لهـــمالاعتـــراض علـــى المهـــام الفرصـــة لعمـــل ذلـــك فـــي الوقـــت الـــذي تفـــوض فیـــه المهـــام 

 .والسیطرة على المعارضة وسوء الفهم قبل بدء العمل أفضل من الانتظار لما بعد
اجعــل تعلیماتــك . المعلومــات الزائــدة عــن الحــد تعتبــر مثبطــة للعــاملین. لا تعطــي الكثیــر مــن الأوامــر .6

ي عمـل انتظر حتى ینتهي العاملون من العمل الأول قبل أن تطلـب مـنهم البـدء فـ. مختصرة ومباشرة
 .ثاني

بالنسبة للمساعدین القدماء، لا یوجد ما یضجرهم أكثر من اسـتماعهم . أعطهم التفاصیل المهمة فقط .7
 .لتفاصیل معروفة

تأكــد مــن أنــك لا تقــول لموظفیــك أمــرا مــا بینمــا المشــرفین فــي الإدارات . انتبــه للتعلیمــات المتضــاربة .8
 .المجاورة یقولون لموظفیهم ما یعارض ذلك

. تأكــد مــن أنــك لا تحمــل الشــخص المســتعد اكثــر مــن طاقتــه. لعامــل المســتعد للعمــل فقــطلا تختــار ا .9
 .وتأكد أیضا من إعطاء الأشخاص الصعب قیادتهم نصیبهم من العمل الصعب أیضا

حـاول . من غیر اللائق معاقبـة الشـخص بتكلیفـه بمهمـة كریهـة. حاول عدم تمییز أي شخص .10
 .التقلیل من هذا الأمر قدر المستطاع

المشـرفین الجـدد یخطئـون أحیانـا بالتبـاهي ". التسـدیدة الكبـرى"لأهم من جمیـع ذلـك، لا تلعـب ا .11
 .أما المشرفین الأكثر نضجا فغالبا ما یكونون أكثر قربا من موظفیهم. بسلطاتهم



 الرقابة: الوظیفة الخامسة
لــذلك فالرقابــة . وفــاعلیتهم التّخطــیط، والتنظــیم، والتّوظیــف، والتوجیــه یجــب أن یتــابعوا للحفــاظ علــى كفــاءتهم 

مـة تجـاه  ة بالفعل بمتابعة كلّ من هذه الوظـائف لتقیـیم أداء المنظّ الوظائف الخمسة للإدارة، وهي المعنیّ آخر 
 .تحقیق أهدافها

رقابیــة لــلإدارة، ســوف تنشــئ معــاییر الأداء التـي ســوف تســتخدم لقیــاس التقــدّم نحــو الأهــداف . فـي الوظیفــة ال
مـة علـى المسـار الصـحیح مقاییس الأداء هذه ص عة في المنظّ مت لتحدید ما إذا كان الناس والأجزاء المتنوّ مّ

 .في طریقهم نحو الأهداف المخطط تحقیقها
 :خطوات العملیة الرقابیة الأربعة

فـي الحقیقـة، الغـرض الأساسـيّ مـن الرقابـة هـو تحدیـد مـدى . وظیفة الرقابة مرتبطـة بشـكل كبیـر بـالتّخطیط 
ـق علـى أيّ شـخص أو . خطیطنجاح وظیفة الت ة تطبّ ة یمكن أن تحصر في أربعة خطوات أساسـیّ هذه العملیّ

 .بند أو عملیة یراد التحكم بها ومراقبتها
 :هذه الخطوات الأساسیة الأربعة هي

مت لمســـاعدة مراقـــب أداء النـــاس  :إعـــداد معـــاییر الأداء .1 ـــة، صـــمّ ـــة أو نوعیّ یّ المعیـــار أداة قیـــاس، كمّ
ـــات ـــأخر عـــن الأهـــداف. والسّـــلع أو العملیّ ـــد التقـــدّم، أو الت ـــار . المعـــاییر تســـتخدم لتحدی طبیعـــة المعی

ــا كانــت المعــاییر، یمكــن تصــنیفهم جمیعــا إلــى إحــدى . المســتخدم یعتمــد علــى الأمــر المــراد متابعتــه أیّ
ة: جموعتینهاتین الم ة أو المعاییر التّقنیّ  .فیما یلي وصف لكلّ نوع. المعاییر الإداریّ

ـــة - أ ن عــدة أشـــیاء كالتقــاریر واللــوائح وتقییمـــات الأداء :المعــاییر الإداریّ ینبغــي أن تركّـــز . تتضــمّ
ة ونــوع الأداء المطلــوب لبلــوغ الأهــداف المحــددة ــر المقــاییس . جمیعهــا علــى المســاحات الأساســیّ تعبّ

ة عن من، متى، ولماذا العمل  .الإداریّ
 .عمله خلال الشهریطالب مدیر المبیعات بتقریر شهريّ من كلّ الباعة یبین ما تم : مثال

ــة - ب ــات، . یحــدّد ماهیــة وكیفیــة العمــل :المعــاییر التّقنیّ وهــي تطبــق علــى طــرق الإنتــاج، والعملیّ
ـة . والموادّ، والآلات، ومعدّات السلامة، والمـوردین ـة مـن مصـادر داخلیّ یمكـن أن تـأتي المعـاییر التّقنیّ

ة  .وخارجیّ
عین لمعدّاتهممعاییر السلامة أملیت من خلال لوائح الحك: مثال  .ومة أو مواصفات المصنّ

 .هذه الخطوة تعتبر مقیاس وقائيّ  :متابعة الأداء الفعليّ  .2



ـــاس الأداء .3 ـــیس المـــدیرین الأداء ویحـــدّدون إن كـــان یتناســـب مـــع المعـــاییر  :قی ـــي هـــذه الخطـــوة، یق ف
جـة لاتخـاذ فـلا حا -خـلال الحـدود المفترضـة-إذا كانت نتائج المقارنة أو القیاسات مقبولـة . المحدّدة

 .إما إن كانت النتائج بعیدة عن ما هو متوقع أو غیر مقبولة فیجب اتخاذ الإجراء اللازم. أي إجراء
: تحدید الإجراء الصحیح الواجـب اتخـاذه یعتمـد علـى ثلاثـة أشـیاء :تصحیح الانحرافات عن المعاییر .4

نــت وجــود الانحــراف، وتحلیــل أداء الشــخص ــة القیاســات التــي بیّ ــار، دقّ ــة لمعرفــة ســبب  المعی أو الآل
ة جـدĎا أو صـارمة جـدĎا. الانحراف القیاسـات قـد تكـون . ضع في الاعتبار تلك المعاییر قد تكون مرخیّ

ا، مـن . غیر دقیقة بسبب رداءة استخدام آلات القیاس أو بسبب وجود عیوب في الآلات نفسها وأخیرً
ة الواجب اتخاذهاالممكن أن تصدر عن الناس أحكاما ردیئة عند تحدید الإجراءا  .ت التّقویمیّ

 


