


المقدمة

عبير اادارب يرتبط مصطلح التنظيي  بمهوي   اادارب بليكب كبيير بتيي  ت

إليي  عي  عمليية التنظيي   التططييط  التيل تليمب   يل ططيط لل صي ب

الأهداف المرج  منوا  ذلي  عي  طرييس تريطير جمييل المي ارد المتاتية 

عل ميا  مثب المالية  البلرية  غيرها، كما تق   عملية اادارب بتهيظ الم

د  التجييارو  ذليي  لارييتهادب منوييا تييل عمليييا  إدارييية اطيير ،  تت اجيي

قتصير اادارب تل الكثير م  الأعماب بغض النظر عي  برياطتوا تيل   ت

.تقط عل  المدراء  الملرتي 



الي   التدريبل الأ ب

الجلرة الأ لل

ال تدب التدريبية الأ ل 

المهاهي  الأرارية لادارب



تعريف اادارب  أهميتوا

اادارب

لي  عاملاً أراريياًّ لنجياا المنظاميا  ع (Management: باانجليزيةّ)تعُدَّ اادارب 

ميةّ، أ  غيرها، كما اطتلاتوا، أ  تت  تلََلوا، ر اء كان  مُنظاما  اقتصاديةّ، أ  تعلي

 ً ّب مهتاتا للتقدُّ  عل  مرت   اليدُّ ب أنوّا تؤدّي إل  تقدُّ  المجتمل، أ  تطلُّهه،  هل تلُك 

ّ  للتنميية التيل   يمكي  أ  تتتقايس بيد نوا تتي  لي   كاني  العناصير أي ا؛ً تول مُتير 

الأطر  جميعوا مُت ت رّب، 



تعريف اادارب  أهميتوا

العلمييّية علميياً بييهّ  هييذر اادارب   بيُيدّ ميي  أ  تكيي   إدارب تاعليية، تتاطييذ ميي  ال رييا ب

ّدب ريبي لاً لويا، تيي  المُرتطدمة تيل اتطّياذ القيرارا ،  أداء ال ظيا ف اادارييّة المتعيد 

بويا، إ ياتة إلي  إنوّا ترع  بذل  إل  تتقييس التكيُّيف ميل ليتّ  الظير ف التيل تتييط

ر،  اابداع،  لادارب المقدرب عل  تتري  المُنظامة بكُفء  ب ما يتُق سّ الأهداف التط ُّ

نظامة بعناصرها كلوّا التل ترع  إليوا؛  لوذا تتمثبّ مومّتوا الر يريةّ تل أ  تتمكّ  الم

 ارد مي  تتقيييس مريت ً  عييابلإ مي  اانجيياز،  ذلي  عيي  طرييس ا رييتطدا  الأمثيب للميي

.البلريةّ،  المادّية المُت ت رّب



تعريف اادارب  أهميتوا

Weihrich) صييف  & Koontz) العملييّية الطاصّيية بتصييمي ، : "اادارب بهنوّييا

انجيياز أهييداف بكهيياءب؛  ذليي -كهريييس- صيييانة بي يية مُعيانيية يعمييب تيوييا الأتييراد معيياً 

قّيية بييالتططيط،  ال: "أّ  اادارب هييل (Holt)ييير  ". مُطتييارب تظيييي ، العملييّية المُتعل 

عل ميا  تيل بي ية  القيادب،  الرقابة لكبلإّ م  الم ارد البلريةّ،  المادّية،  الماليةّ،  الم

توييا ". تنظيمييّية مُعيانيية ّ تتديييد مييا هيي  مطليي و عملييه ميي  : "عليي  أنوّييا (Taylor)يعر 

بهت ييب العيياملي  بلييكب صييتيح، ثييّ  التهكُّييد ميي  أنوّيي  ييُيؤدّ   مييا هيي  مطليي و ميينو 

".الطرق،  أقبّ التكاليف



تعريف اادارب  أهميتوا

أهمّية اادارب

:لادارب أهمّية بالغة تتمثبّ بالعديد م  النقاط التل م  أهمّوا

ت جييه المي ارد؛ بتي  ييتّ  تنظيي ،  تنرييس،  : المراعدب عل  تتقيس أهداف المُنظامة

. بودف تتقيس أهداف المُنظامة، د   إهدار للجود،  ال ق ،  الماب

ي: ارتغلاب الم ارد عل  النت  الأمثب ّ ي ،  الطبيراء، بتي  تيتّ  ا ريتهادب مي  المُطتص 

 البليريةّ  ارتغلاب مواراتو  بلكب صتيح، باا اتة إل  ارتطدا  الم ارد المادّيية،

عل  النت  الأت ب، 



هب اادارب عل  أ  ت 

-:ا دارب عل  

يلوييا يعنييل أنوييا تعتمييد عليي  الأرييل و العلمييل عنييد ملاتظيية الملييكلا  اادارييية  تتل

ق اعيدر  تهريرها  الت صب إلي  نتيا ي يمكي  تعميمويا اذ ا  اادارب علي  ليه أصي له  

تياز المينوي  نظرياته  يمك  تطبيس المنوي العلمل تل درارته  التتقيس منيه تيي  يم

.العلمل بمميزا 



هب اادارب عل  أ  ت 

المر نه

امكانيه التنبؤ بالنتا ي

اعوا  يزيد تل الناتية العلمية أ  هنا  ج انيو ماديية ليادارب يمكي  دراريتوا  إط ي

  مدارس كما قام, للتجارو تماما كما تط ل الم اد تل المطتبرا  العلمية للتجارو

ية  هذا إدارية عل  تطبيس المنوي الريا ل  ااتصا ل تل درارة الملكلا  اادار

.يعمس الجانو العلمل تل اادارب



هب اادارب عل  أ  ت 

-:ا دارب ت  

مييل توييل تتعامييب مييل اانرييا   المجتمييل  هييل تتعامييب, لييادارب جانييو تنييل تلرييهل

اج تيويا ج انو غير مادية تل اانرا   المجتميل كميا أناويا ت اجيه م اقيف كثييرب تتتي

يجعيب  هيذا ميا, إل  الطبرب  التك  اللطصل  اابداع  المنا رب  ارتنباط العلاقا 

 تيؤثر الثقاتية , تيوا لمرية تنيية   يرباً تلريهياً   يمكي  لميدير نياجح ا ريتغناء عنويا

.الرا دب تل المجتمل تهثيراً ق ياً تل هذا الجانو م  اادارب



.مجا   اادارب

اادارب ( 3. «التنهيذيييية»اادارب ال ريييط  ( 2. اادارب العلييييا( 1: مريييت يا  اادارب

.«المبالرب»الدنيا 

صييينيف تييرتبط اادارب بجميييل الأنلييطة التياتييية  المجتمعييية،  تييل ال اقييل يمكيي  ت

تتصييبح ( اجتميياعل طييدمل د مييادي إنتيياجل)اادارب عليي  أريياس الوييدف ميي  النليياط 

:اادارب بذل  ن عي 

إدارب القطيييياع التكيييي مل أ  )إدارب الأنلييييطة ذا  الوييييدف الطييييدمل ا جتميييياعل -1

،(اادارب العامة

إدارب القطيييياع الطييييا   إدارب )إدارب الأنلييييطة ذا  الوييييدف المييييادي اانتيييياجل -2

(.الأعماب اانتاجية



.مجا   اادارب

اادارب ال ظيهية

نيف  ييييت  تصييي. اادارب ال ظيهيييية هيييل النييي ع الأكثييير ليييي عًا مييي  اادارب التنظيميييية

ريبيب علي )المؤررة ترو مجا   التطصي  داطيب المجيا   ال ظيهيية المطتلهية 

باريي   الييبعض يلييير إليي  المجيياب اليي ظيهل(. المثيياب، المالييية  التريي يس  الوندريية

أ  ال تيييدا  / إلييي  جانيييو رؤرييياء منتجيييا    .«(silo: باانجليزيييية)صييي معة »

ال ظيهيي  الجغراتية لللركة تإ  اادارب العليا عادب ما تتهلف م  العديد م  المديري 

بلكب عيا   ا تصاب يتد . مثب المدير المالل  مدير العمليا   مدير اارتراتيجية

.داطب القر  ال اتد



.مجا   اادارب

صند ق اللكا  

منيتي علي  لك   الزب   اليذي يهتقير جي دب المنيتي اليذي اليترار أ  يهتقير مرياعدب ال

ررييية أ  إصيييلاا إنتييياج رديء، تيقييي   بتقيييدي  ليييك ار كتابييييا إلييي  اادارب العلييييا للمؤ

ر ياء يق   به قر  طا  تيل الليركة يريم  إدارب علاقيا  الزبيا   يويت  ب. اللركة

.عملاء اللركة بغرض النم  لللركة  تتقيس الربح  مناترة مناتريوا



إرتراتة تدريبية



الي   التدريبل الأ ب

الجلرة الثانية

ال تدب التدريبية الثانية

ال ظا ف اادارية



ملر عا  الأعماب

:التقري  ترو طبيعة النلاط : أ   

.رما  مثب التنقيو ع  المعاد    البتر ب   مصايد الأ: الملر عا  ا رتطراجية 

لبتير ب   مثب صناعة الريارا    الم اد الغذا ية   منتجيا  ا: الصناعا  التت يلية 

.الملر با  

.مثب التلييد   البناء : الملر عا  اانلا ية 

.مثب ملر عا  تجارب الجملة   التجز ة   ا رتيراد : الملر عا  التجارية 

نقيب   مثب البن     لركا  ا رتثمار   لركا  التيهمي    ال: ملر عا  الطدما  

.الم اصلا  



ملر عا  الأعماب

:التقري  عل  ترو  ظا ف الملر ع : ثانيا 

لير ع   تعتبر هذر ال ظيهة م  أهي  الأنليطة التيل تيؤد  تيل أي م: ال ظيهة المالية 

.تكب ملر ع يتتاج للأم اب تت  يمكنه القيا  بنلاطه , متكامب

ر ع   علي    تعتبر هذر ال ظيهة م  النلاطا  الأرارية تيل الملي:  ظيهة التر يس 

 , أرييياس هيييذر ال ظيهييية ييييت  أداء ال ظيييا ف الأطييير  ك ظيهييية اانتييياج   التم ييييب 

–تجيا  تططييط المن–درارية الري ق : الأنلطة التل تق   بوا  ظيهة التري يس هيل 

.التر يي –الت زيل المادي –الت زيل –الترعير 



ملر عا  الأعماب

:التقري  ترو ألكاب الملكية القان نية : ثالثا 

:ألكاب قان نية ر يرية للملر عا    الأعماب هل 3  هنا  

هييل التييل يمتلكوييا   يييديرها لييط   اتييد تقييط هيي  ماليي  : المليير عا  الهردييية 

.الملر ع   المدير المالل تل نهس ال ق  

ملير ع هل التل يمتلكويا لطصيا  أ  اكثير يليترك   تيل إدارب ال: لركة الت ام  

.بقصد تتقيس الربح 

لكيوييا   هييل تتمتييل بلطصييية معن ييية مرييتقلة عيي  لطصييية ما: اللييركا  المريياهمة 

اري  الذي  يراهم   تل رأس مالوا أي أنوا  تدب قان نية قا مة بذاتوا تمارس عملوا ب

.اللركة 



ملر عا  الأعماب

:  يمك  النظر لادارب عل  أنوا تتك   م  العناصر الر يرة التالية 

  ترد أ  مجم عة م  الأتراد يتميز   بقدرا    طبرا  طاصة ،  م  أجب أ  يك 

:المدير تعا  تلا بد م  أ  تت اتر تيه بعض المق ما  الر يرية منوا 

مليكلا    هل القدرب عل  التص ر اليدقيس للم اقيف   تليطي  ال: الموارب الهكرية 

.ليمة   ارتطدا  الأراليو اادارية المناربة   كيهية تطبيقوا تل م اقعوا الر

بط   هييل القييدرب عليي  أداء نليياط معييي  تييل مجيياب التطصيي  المييرت: الموييارب الهنييية 

.بطبيعة العمب 



ال ظا ف اادارية

لي  يمارس مدير  منظما  الأعماب عددا م  ال ظا ف اادارية المطتلهة ،   تتمثيب ت

ال ظا ف اادارية تل ال اجبا  المطل و تنهيذها تل  كب منظما 

.الأعماب عل  اطتلاف أن اعوا لتتقيس الع ا د المطل بة 

يية قد تا ب علماء اادارب منذ تترب ااجابة عل  تراؤب ت ب ما هل ال ظيا ف اادار

الأرارية ؟

لأ امير هنري تاي ب ألار إل  طمس  ظا ف أرارية هل التططيط ،التنظي  ،إصدار ا

لاتية يق ب تاي ب هل ال ظا ف الأكثر  ر رب    هل ذا  ص.)،التنريس   الرقابة 

(.عامة لكاتة منظما  الأعماب 



ال ظا ف اادارية

. ظا ف اادارب 

ة ليادارب أما الآ  تقد ارتقر  معظ  كتابا  الهكر ااداري عل  أربل  ظا ف أراري

. التططيط ،التنظي  ، القيادب   الرقابة: هل 

 يا  هييذر ال ظييا ف لوييا صييهة العم مييية تييي  أنوييا قابليية للتطبيييس عليي  مطتلييف مرييت

.اادارب مل اطتلاف الأهمية المعطاب لكب  ظيهة ترو المرت   ااداري



ال ظا ف اادارية

:التططيط-1-

رق إليييه كمييا ذكرنييا رييابقا يعتبيير التططيييط أتييد ال ظييا ف الأرارييية لييادارب   ريينتط

:بمزيد م  التهصيب تيما يلل

:تعريف التططيط-1-1-

العمليييا  :طيليار إليي  التططيييط باعتبييارر ال ظيهيية الأ لييية لييادارب،   يقصييد بييالتططي

.المتتابعة المتعلقة ب  ل أهداف المنظمة   تتديد أراليو تتقيقوا

تكهييب كمييا يعييرف عليي  أنييه   ييل الأهييداف التنظيمييية     ييل اارييتراتيجيا  التييل

.نلطةتتقيس تل  الأهداف،   تط ير هرمية لاملة م  الططط لتنريس   تكامب الأ



ال ظا ف اادارية

:آليا  العمليا  التططيطية -2-1

تييت  العمليييا  التططيطييية ميي  طييلاب آلييية تت ييم  مجم عيية ميي  الططيي ا  تتيي ي

:بداطلوا عددا م  الأنلطة التططيطية 

التتليب الم قهل-1-

تنمية بدا ب الأهداف   الططط-2-



ال ظا ف اادارية

:التنظي  -2

ثر لتتقييس يرتبط التنظي  بالجود الجماعل ،تهي نلاط جماعل يق   به لطصا  أ  أك

هيدف مليتر  ،   بيد   أ  يتيي تر ليه ليرط أراريل  هيي  أ  تعميب الجماعية ك تييدب 

. اتدب أي كهرد  اتد   ل  يهتل هذا إ  ع  طريس التنظي  

:تعريهه -1-2-

كميا " اللكب الذي تتعا   تيه جوي د الجماعية لتتقييس هيدف" عرته البعض عل  أنه

عة تتقيس عملية ترتيو   ت زيل  الم ظهي  بطريقة تؤدي  إل  رر" عرف عل  أنه 

. "الأهداف   ذل  م  طلاب ت زيل الرلطا    الموا    المرؤ ليا  



ال ظا ف اادارية

:أنلطة  ظيهة التنظي  تل المنظما    أغرا وا -2-2-

  ل الموا  الررمية المطل و تتقيقوا ؛-

تجميل تل  الموا  داطب ال تدا  التنظيمية؛-

تطصي  الم ارد المطتلهة لكب قر  م  أقرا  المنظمة ؛-

تقري  العمب إل   ظا ف متددب عل  العاملي  بالمنظمة ؛-

تطصي  الرلطة اللازمة لقيا  كب ترد بهداء موامه  ظيهته ؛-



الثانلالي   التدريبل 

الجلرة الأ لل

ال تدب التدريبية الثالثة

تط ر الهكر ااداري



اريةالمدررة الكلاريكية التقليدية ااد

 Classical School Of Managementالمدررة التقليدية لادارب 

عتبر أ  المدررة الكلاريكية تل اادارب،  هل  اتدب م  أقد  مدارس اادارب  التل تُ 

بيدأ  الأراس لنظريا  اادارب التديثة،  قد تط ر  طلاب الثي رب الصيناعية عنيدما

دراء علي  بعض الملاكب الجديدب المُتعلقة بهنظمة المصانل بالظو ر، كعيد  قيدرب المي

   زييادب تتديد الطريقة المناربة لتدريو العمّاب،  عد  القدرب عل  التعاميب ميل تيا

عييد  الر يي  عيي  العمييب الرييا دب بييينو ، ممييا دتييل اادارب إليي  متا ليية إيجيياد بعييض

.التل ب  تجربتوا تل متا لة لتب تل  الملاكب



اداريةالمدررة الكلاريكية التقليدية ا

طصا   المدررة التقليدية لادارية

ثي ر علي   نتيجةً لذل ، تطي ر  نظريية اادارب الكلارييكية مي  الجوي د المبذ لية للع

: م  طصا صوا. أت ب طريقة لأداء الموا   إدارتوا

.ابالتركيز عل  ا نتاجية، أنوا تا ل  إيجاد طُرق تزيد م  إنتاجية العمّ 

إقتصيادية التركيز عل  الت اتز المالية، اتتر   أ  الم ظهي  لديو  اتتياجيا 

.ق ية يمُك  تلبيتوا م  طلاب الت اتز المالية

جا  الهردية التركيز عل  الويكب الررمل لل ظا ف  جدا ب العمب لتلبية ااتتيا

. التنظيمية



اداريةالمدررة الكلاريكية التقليدية ا

النظريا  اادارية ذا  الصلة

ادارب قد تط ر  ثلا  ميدارس أ  نظرييا  إداريية ر يريية مي  المدررية التقليديية لي

: هل

 Taylor’s Scientific Management)نظرييية تييايل ر لييادارب العلمييية 

Theory): التل تتدد أت ب طريقة للقيا  برلرلة م  الأعماب .

 Fayol’s Classical)نظرييييييية التنظييييييي  ااداري التقليييييييدي لهيييييياي ب 

Organization Theory): التييل تؤكييد عليي  تنظييي  العملييية اادارييية  تييدتس 

.المعل ما  داطب المنظمة



اداريةالمدررة الكلاريكية التقليدية ا

المراهمي  الر يريي  تل المدررة التقليدية لادارب

 المعر ف بهب  اادارب العلميية، إذ يعتقيد :(Frederick Taylor)تريدري  تايل ر 

أنه يجو علي  المنظميا  أ  تيدرس المويا   أ  ت يل إجيراءا  دقيقية ل يما  ريير

ب تييل ريي   قييد بييدأ تييايل ر العميي. العمييب باللييكب الصييتيح  تترييي  إنتاجيتييه  ج دتييه

ب الثامنييية علييير كميكيييانيكل متيييدرو، ثييي  ان ييي   تقيًييا إلييي  ليييركة مييييدتاب ريييتي

(Midvale Steel)  كعاميب  أصيبح كبيير الموندريي  تيويا طيلاب ثميانل رين ا ،

العمياب  طلاب تترب عمله تل المصينل قيا  تيايل ر بيهداء تجيارو لياملة علي  إنتاجيية

 رم  هذا التجارو بنظا  الموا 



ريةالمدررة الكلاريكية التقليدية اادا

 ه  م  قيا  بتطي ير مططيط جاني ،  هي  عبيارب  :(Henry Gantt)هنري جان  

  ع  رر  بيانل يقيس العميب المططيط ليه تيل كيب مرتلية مي  مراتيب اانتياج،  ذلي

.ارتنادًا إل  ال ق  بد ً م  الكمية أ  التج  أ  ال ز 

 ه  م    ل أراريا   مبادئ التنظيي  ااداري،  :(Henri Fayol)هنري تاي ب 

: قد كان  أبرز هذر المبادئ

كثير  أت يب إذ   ح تياي ب أ  تقريي  العميب  التطصي  ينُيتي عميلاً أ: تقري  العمب

. بنهس الجود المبذ ب

الرييلطة هييل التييس تييل إعطيياء الأ اميير  القييدرب عليي  الطاعيية : الرييلطة  المرييؤ لية

مريؤ لية المطلقة لم  بيدر تل  الرلطة،  الجيدير باليذكر أ  الريلطة هيل مي  تطليس ال

.تل العمب



مدررة العلاقا  اانرانية

كييرد تعييب للنظريييا  الكلاريييكية "  1930مدرريية العلاقييا  اانرييانية ريينة ظويير  

ر ي  أ  الثلا ،  هيل البير قراطيية  اادارب العلميية  التقريي  ااداري،  التيل اتت

ريانية، الت اتز المادية هل ما يو  العاملي   بالتالل إهمالوا الع امب ا جتماعيية  اان

ريياد طييلاب مرتليية ميي  مراتييب تطيي ر -التقليييدي - هييذا النيي ع ميي  الهكيير ااداري 

ليد الأراليو علاقا  العمب، كا  يريطر عليوا الهكر التنظيمل العلمل الذي يوت  بتر

. الطرق  الويكب التنظيمل أكثر مما يوت  بالعنصرالبلري



مدررة العلاقا  اانرانية

: م  ا عتبارا  التل راعد  عل  ظو ر مدررة العلاقا  اانرانية

،  م  التركة النقابية  تزايد ق توا مما أد  إل  ظو ر ملكلا  جديدب تل العمب-1

ر منيا  مناريو ث  رأ  ااداري   أ  ق ب التركة النقابية كان  نتيجة لهللو  تل ت تي

م  العلاقا  اانرانية  تا ل ا العمب عل  تصتيح هذا ال  ل

داريية زيادب ثقاتة العماب مما جعلو  ييدرك   مليكلا  العميب،  يطيالب   بقييادب إ-2

اركة تييل أت ييب،  يرييتجيب   للطييرق المرييتطدمة تييل العلاقييا  اانرييانية مثييب المليي

.إتطاذ القرارا 



مدررة العلاقا  اانرانية

المطلو الثانل مهو   المدررة

هل مجم عة م  علماء اادارب ، ير   با  اادارب العلمية  الريليمة هيل إدارب تويت 

ذل  ه  أ  بطلس علاقا  إنرانية جيدب  تالة ر ا عالية بي  العاملي  ،  الربو تل

قي   الر ا يؤدي إل  زيادب اانتاجيية ،  هي  يعرتي   اادارب بك نويا الأعمياب التيل ي

. بوا م  ه  مدير  يتركز اهتمامو  عل  الملرف  اادارب الدنيا



مدررة العلاقا  اانرانية

لي  التيدطب يطلس لهظ العلاقيا  اانريانية علي  ذ: تعريف مدررة العلاقا  اانرانية 

الم جيي د بييي  الأتييراد  لقييد عييرف العديييد ميي  المهكييري  هييذا اللهييظ ،  ميي  أهيي  هييذر 

:التعاريف نجد 

تيراد إ  العلاقا  اانرانية تليير إلي  عملييا  تتهييز الأ : (scott)تعريف رك   

عطيل تل م قف معيي  بليكب تعياب ييؤدي إلي  ال صي ب إلي  التي از  تيل الأهيداف ي

المزييييد مييي  اار ييياء اانريييانل ، أي أ  العلاقيييا  اانريييانية تيييؤدي إلييي  ارتهييياع 

.ا تتتاتية  زيادب الهاعلية



مدررة العلاقا  اانرانية

: م  اه  الع امب التل راعد  تل ظو ر العلاقا  اانرانية نجد

تزاييييد إترييياس أصيييتاو الأعمييياب بمريييؤليتو  ااجتماعيييية تجيييار العييياملي  ،  هييي  -

.ماتهزه  إل  درارة اتتياجا  العاملي  النهرية  ا جتماعية 

 قو  النهريية ارتقاء المريت   التعليميل  الثقياتل للعياملي  مميا جعلوي  يطيالب   بتقي-

. ا جتماعية 

.ظو ر النقابا  العمالية  مماررتوا ل غ ط عل  اصتاو ا عماب -



إرتراتة تدريبية



الثانلالي   التدريبل 

الجلرة الثانية

ال تدب التدريبية الرابعة

المدارس اادارية



المدررة المعاصرب تل اادارب

التيل تمثب المرتلة الراهنية مي  تطي ر اادارب مزيجياً تراكميياً مي  الأتكيار  المبيادئ

( ليديييةالتق)تييلا تييزاب أتكييار المدرريية الكلاريييكية . طرتتوييا مييدارس اادارب الرييابقة

ميا نياد  بيه المتمثلة تل العقلانية  التهكيد علي  الجانيو ا قتصيادي  مبيادئ العميب ك

ر ميي  النظرييية البير قراطييية  مدرريية اادارب العلمييية ميياثلاً إليي  هييذا الييي   تييل كثيي

ميا  مي  ناتيية أطير  نجيد أ  تكيرب ا هت. ممارراتنا اادارية تيل المنظميا  التديثية

مدررية باانرا   الأطذ تل ا عتبار اتتياجاته  ملاعرر تل العميب كميا نياد  بيذل 

. طاق  ارلالعلاقا  اانرانية تجد مكانتوا  تطبيقاتوا تل المماررا  اادارية عل  ن



المدررة المعاصرب تل اادارب

  إليي  جانييو ذليي  نجييد أ  تكييرب التهكيييد عليي  مونييية اادارب ميي  طييلاب التركيييز عليي

كميا الجانو العلمل م  المماررة اادارية أكثير مي  التركييز علي  الجانيو النظيري،

ثييير ميي  نيياد  بييذل  المدرريية التجريبييية، يتظيي  بكثييير ميي  ا هتمييا   القبيي ب لييد  ك

رس  كميا هي  التياب بالنريبة لمهياهي  الميدا. المنظري   الممارري  تل مجياب اادارب

ماعييية الرييابقة الثلاثيية تييإ  المهيياهي  اادارييية التييل تملتوييا لنييا مدرريية اليينظ  ا جت

 ف  بطاصيية تيمييا يتصييب بدراريية المنظمييا  باعتبارهييا  تييدا  اجتماعييية ذا   ظييا

ميي  ت لوييا   متعييددب  النظيير إليوييا باعتبارهييا نظاميياً مهت تيياً يتييهثر بالبي يية الطارجييية

.تزاب متب تقدير  اهتما  م  الباتثي   الممارري  ااداريي 



المدررة المعاصرب تل اادارب

إ  أنيه عل  أنه  مل ااقرار بههمية الأتكار التيل تركتويا لنيا ميدارس اادارب الريابقة

دارب نتيجية يمك  الق ب به  تط ر المنظما  اادارية التديثة  التعقيد الذي تليودر اا

  البياتثي  للتناتس المتلل  العيالمل الليديد علي  الريلل  الطيدما  قيد تهيز كثييراً مي

.ااداريي  إل  طرا عدد م  النظريا   المداطب الجديدب تل اادارب



المدررة المعاصرب تل اادارب

:النم ذج اليابانل تل اادارب

 التيل يركز النم ذج اليابانل تل اادارب عل  ج انو م  مماررة اادارب تل اليابيا 

يلييا  لقيد كيا  را يد هيذا النمي ذج  . يمك  تطبيقوا تل مجتمعا  أطر  طارج اليابيا 

رينتطرق لويا بالتهصييب تيل –(Z)اليذي قيد  لنيا نظريية William Ouchiأ ليل 

لتجيارو التل يودف م   را وا إل  اريتهادب الصيناعة الأمريكيية مي  ا-تصب الداتعية

. اليابانية اادارية الصناعية، مل ا تتهاظ بالقي  الأمريكية



المدررة المعاصرب تل اادارب

:نظرية الثقاتة التنظيمية

 ممييزب تيل ظور  نظرية الثقاتة التنظيمية تل الدرارا  التنظيمية بص رب  ا تة

تيا ب الكاتيو لقيد. نواية الربعينيا   بداية الثمانينيا  م  القير  العليري  المييلادي

(1985)لاي  

Schein ية بص رب باعتبارر م  ر اد هذر النظرية أ  يقد  لنا مهو   الثقاتة التنظيم

لقيي  متددب  دقيقة،  ذل  م  طلاب االارب إلي  أ  جي هر الثقاتية يكمي  تيل طبيعية ا

.  المعتقدا   ا تترا ا  الملتركة بي  أع اء منظمة ما



المدررة المعاصرب تل اادارب

: إدارب الج دب اللاملة

مي  المهياهي   Total Quality Managementيعد مهوي   إدارب الجي دب اللياملة 

تييد التديثيية تييل اادارب ليييس تييل القطيياع الطييا  تقييط بييب  القطيياع التكيي مل عليي 

م  أبرز ر اد هذا المهو    أه   Deming Edwards يعد إد ارد ديمني . ر اء

انيية  لقد بيدأ هيذا المهوي   تيل اليابيا  بعيد طر جويا مي  التيرو العالميية الث. منظريه

،  أراد  أ  تعييييد بنييياء اليييبلاد  تتريييي  صييي رتوا بعيييد الوزيمييية(1945–1939)

. العركرية،  دط ب الأر اق العالمية



المدررة المعاصرب تل اادارب

ريين   بعييد أ  طبقيي  اللييركا  اليابانييية مبييادئ ديمييني عليي  مييدار ريين ا  عديييدب تت

الجيي ا ز  انواليي  المكاتيي    . الجيي دب اانتاجييية  التناترييية اليابانييية بصيي رب مذهليية

مييني تييل  بعييد ذليي  انتليير  أتكييار دي.  ا رييتتقاقا  التييل نالوييا ديمييني تييل اليابييا 

.ال  يا  المتتدب  بقية أرجاء العال 



المدررة المعاصرب تل اادارب

ة بيب  لقد أصبح مهو   إدارب الج دب اللاملة مت ر ا هتما  تل مجياب اادارب التديثي

نتاء العيال  به  إدارب الج دب الكلية تتظ  الي   باهتما  كبير تل جميل أ: يمك  الق ب

إداريية بما تيه العال  العربل، تي  أ جد  كثير مي  المنظميا  العربيية لويا  تيدا 

لير هيذا طاصة بالج دب تل هيكلوا التنظيميل، كميا أ جيد  بيرامي تدريبيية طاصية بن

.المهو  



المدررة المعاصرب تل اادارب

(:الوندرب)هندرة اادارب 

 Business، (إعييييادب هندريييية الأعميييياب)ظويييير مهويييي   إعييييادب هندريييية اادارب 

Reengineering  أ  «إعادب هندرة نظ  المعل ما » كما يتل  لبع و  ترميته

تيل مقالتيه التيل  M. Hammer  عل  يد مايكب هيامر 1990، تل عا  «الوندرب»

عة تيل نلر  تل د ريية هيارترد بيزنس ريهيي  ثي  انتلير هيذا المهوي   بصي رب ريري

رب يمكي  الأ راط الأكاديمية  تل قطاع الأعماب، باعتبارر اتجاها جديداً تل عل  اادا

.لعصرأ  يؤدي إل  تغيرا  جذرية تل أداء المؤررا  لتتنارو مل متطلبا  هذا ا



الثال الي   التدريبل 

الجلرة الأ لل

ال تدب التدريبية الطامرة

التططيط  التنظي  ااداري



مهو   التططيط  أهميته

عمييب ميي  التططيييط ا رييتراتيجل،   بييديب لانرييا  عيي  ررييالة يؤديوييا تيييؤم  بوييا  ي

أجلوا،  رؤية ير   يتتر  مي  طلالويا،  أهيداف متيددب يريع   يريطر تياتيه مي  

.أجب تتقيقوا

 ي يل . طريقيهتعل  كب إنرا  أ  يتدد ررالته تل التياب،  يبن  رؤيته التل ريتنير

جنييل أهيداف تجذبييه إليوييا تتيي  كلمييا اقتييرو مي  تتقيقوييا زاد ليي قه لرؤييية اكتمالوييا  

. ثمارها ليراها  اقعاً ملم رًا  كياناً لامطًا



مهو   التططيط  أهميته

:مهو     تعريف التططيط

ب مريار تعريف التططيط ه  عملية الم اءمة بي  الم ارد  ا تتياجا   اطتيار أت 

قيييس    ييل ذليي  تييل لييكب ططيية  ميزانييية لتت.  طريييس ميي  بييي  المرييارا  البديليية

ريبس تنهييذ بمعن  أ  التططيط ه  مرتلية التهكيير التيل ت. أهداف متددب تل المرتقبب

.أي عمب  التل تنتول بإعداد ططة العمب



مهو   التططيط  أهميته

تعريف آخر للتخطيط

 وا ي تاا إل نى
توظياف ويعرف محمود عمر محمود التخطيط بأنه نشاط  ننااط و

و  ي التفكير والتلبير لتحليل أهلاف معيإة وتعيير
. واطل  تحييياطالمإطق العلمي فو

:ةوعير مفاوم وتعريف التخطيط يجب أن يجيب الإناطن على علة أائل

(. الوضع الحطىي )أين أنط الآن؟ 

(.الالف)مطذا أريل؟ 



مهو   التططيط  أهميته

:لذلك على الإناطن أن يحلد ثلاثة نيط  أاطايه

.وضعه الحطىي -1

ي تحيييه-2
.المكطن الذي يريل أن يص  نليه والالف الذي يطمح فو

ت هااااذ  الطرييااااة المولاااالة للمكااااطن والااااالف الااااذي يطمااااح نى تحيييااااه و لمااااط  طناااا-3

. الطريية نطجحة وجيلة  طنت الخطة جيلة وفعطلة



مهو   التططيط  أهميته

:اهمية التخطيط

ليطت نن وجااود ال ااه الاطلاا  ماان الفاارو المتطاااة وميطبلاااط وجااود عاالد أ ااير ماان التحاا

ي العطله
ان ذلك بسرعة التغيير والتطوير فو

ي جعلات لهي من أهه الأاب. مع اقير
طب الا ر

ااط للحصااوب عاالى نصااذب الأااال ماان هااذ  الفاار  وري  ااط ويو و المتطاااة التخطاايط محوري 

اااااطن بر ااااب بطلاضااااطفة نى  تااااوفير الوقاااات والجااااال ااااا ر يلحااااق الإن. وتفاااطدي العيبااااطت

و التغيير والتطوير ويابيه مع تحييق أقصى درجطت المإطفاة والتم . ير



مزايا  ت ا د التططيط

:ت ا د التططيط عديدب،  رنذكر بع وا ت  الرط ر القادمة

التنبؤ بالملكلا     ل التل ب لوا. 1

أهي  ت ا يد التنبؤ بالملكلا  التيل قيد تصيادف عمليية التنهييذ    يل التلي ب لويا مي 

نهييذ للبتي  عي  التططيط، تهل تالة بدء التنهيذ بد   تططيط ر ف تتعطيب عمليية الت

لمليكلا  التيل تل ب، تمثلاً إذا بدأ تلغيب الآلة بد   التططيط،  بيد   التهكيير تيل ا

طل غيارقد تصادف تلغيب الآلة، تقد يتد  أ  تتعطب الآلة بربو التاجة إل  ق



مزايا  ت ا د التططيط

تتديد الأهداف  الموا . 2

قيييس  ميي  ت ا ييد التططيييط أيً ييا هييل تتديييد الأهييداف  الموييا  الييلاز  القيييا  بوييا لتت

ر ف الأهداف، تم  المعر ف عند تتديد الأهداف بدقة  بناء عل  درارة متهنية للظي

يمكيي   Realistic اامكانيييا  المتاتيية للمنلييهب، رتصييبح الأهييداف أهييداتاً  اقعييية 

تتقيقوا، 



مزايا  ت ا د التططيط

تقيي  البدا ب  اطتيار البديب الأمثب. 3

ا كاني  هنيا  تقيي  البدا ب  اطتيار البديب الأمثب م  أه   أليور ت ا يد التططييط، تلمي

قييي  عديدب دا ما لتتقيس الأهداف، تإ  التططيط يراعد عل  ت Alternativesبدا ب 

البدا ب  اطتيار البديب الأمثب، 



مزايا  ت ا د التططيط

تتديد المطل و  المت قل. 4

اطييب ميي  ت ا ييد التططيييط أي يياُ هييل تتديييد المطليي و  المت قييل ميي  كييب تييرد  قريي  د

منيه؟، المن لهب، تالتططيط يتدد لكب قر  بب لكب تيرد داطيب المنظمية ميا هي  مطلي و

ل    ماذا تت قل اادارب منه؟،  ما هل الأعماب التل يجو عليه أ  ينجزهيا؟،  بالتيال

،Perceiveيتر  الترية للقر  أ  للهرد القيا  بهعماب كما يراها أ  كما يدركوا 



أن اع التططيط  عناصرر، مع قاته

أقرا  التططيط

:هذر هل أقرا  التططيط الأربعة التل ينقر  إليوا التططيط بلكب عا 

التططيط ا رتراتيجل-1

ه بالنرييبة يييهتل التططيييط ا رييتراتيجل تييل مقدميية أنيي اع التططيييط،  ذليي  لأّ  قيمتيي

لصيي رب لللييركا  كبيييرب، تويي  ي ّ ييح الأرييباو التقيقييية ل جيي د اللييركة،  مييا هييل ا

.الكبيرب التل تتا ب ال ص ب إليوا



أن اع التططيط  عناصرر، مع قاته

:يلمب التططيط ا رتراتيجل   ل النقاط التالية

  تتقيقيه تعبرّ الرؤية ع  الص رب النوا ية، أ  التل  اليذي تطميح الليركة إلي: الرؤية

.مثلًا ترغو تل أ  تصبح اللركة الرا دب تل مجالوا. تل المرتقبب

س رؤيتويا ترتطد  ررالة اللركة ل صف ما رتق   به اللركة م  أجب تتقيي: الررالة

عل  أرض ال اقل،  ذلي  ل يما  أ  تكي   التتركيا  جميعويا منظمية معتميدب علي 

.أراس  مرجعية ق ية



أن اع التططيط  عناصرر، مع قاته

التططيط التكتيكل-2

ط ا ريتراتيجل، مي  يمك  تعريف التططيط التكتيكل علي  أنيّه التنهييذ الهعليل للتططيي

بح طييلاب تت يييب الأهييداف بعيييدب المييد  الم جيي دب  ييم  الططيية ا رييتراتيجية، لتصيي

.قابلة للتنهيذ عل  هي ة أهداف قريبة المد 

.تططيطلذا، يهتل التططيط التكتيكل بعد التططيط ا رتراتيجل تل أن اع ال



أن اع التططيط  عناصرر، مع قاته

التخطيط العملىي -3

ي 
ي تع و
ي الخطط ال شغيلية، ال ر

و
 ف
ا
ي الإوع الثطلث من أنواع التخطيط متمثلً

 بكيفية الوث الأشيطء يأ ر

.وطريية ننجطز الماطم

ا ة، والطرييااة المث ا طليااة لتإفيااذهط، عاالى بطلتااطىي يتعلااق التخطاايط العماالىي بطلعمليااطت اليوميااة داخاا  السرا

ين للموظف و والمليرين المبطشا فير ي السرا ةأاطس يومي وماتمر، ولاذا فهي مائولية المسرا
و
و ف .ير



أن اع التططيط  عناصرر، مع قاته

التخطيط للطوارئ-4

ااار عااالى التخطااايط للطاااوارئ، و ي الخطاااط المتعلياااة بك
ل
يفياااة ندارة آخااار ناااوع مااان أناااواع التخطااايط ير 

.الأزمطت أو المواقف غير المتوقعة داخ  السرا ة

ي عاااطله الأعماااطب الياااوم الاااذي يعااال التغياااير لااافته الأاطااااية، فااالا يجاااب نهماااطب
و
مط ف أثااار هاااذا عااالى لا ااااي 

ط للمخططر المحتملة .السرا ة؛ تجإب 

اا ة هاااو وضاااع الاااا إطريوهطت المحتملااا ا ي هاااذا الإاااوع مااان أناااواع التخطااايط يكاااون هااالف السرا
و
ة، و ياااف ف

ي اطلة الوثاط
و
.يمكن التصرف ف



عناصر التططيط  الع امب الداتعة 

للتططيط
عإطي التخطيط

الأهلاف 

ي الماااااتيب ، وتمثاااا  تلااااك الغطيااااطت أهاااالا
و
ااا ة أو  اااا  تخطاااايط يااااته لغطيااااة يااااراد الولااااوب نلياااااط ف ا ف السرا

 عطماة أو خطلا
 
ة، وتختلف من ايث طبيعة  وناط أهلافط ة أو الفرعي  ة، ومان اياث المؤااة الأاطاي 

ة الأماال،  مااط يجااب تحلياال ماال  ماااطس تلااك الأ ة التحييااق هاا   ي طويلااة الأماال أم قصااير
هاالاف فااير

و  يجب توافرهط من أج  ترا يخ قواعل بطلمنشأة  ك  أو بجرء مإاط دون الآخر، ولتلك الأهلاف شا

و  الوضوح  أوب تلك السرا
 
العم  وتوجيااط نحو تحييق تلك الأهلاف، نن



عناصر التططيط  الع امب الداتعة 

للتططيط
الايطاطت

اة ا شال بااط بيي  ي المنشاأة وساير
و
ي تضعاط الإدارة العليط ف

لمااتويطت الإدارياة، و ي مجموعة المبطدئ ال ر

ااااااط ثطبتاااااة وياااااته ساااااايير الأماااااور مااااان خلالااااااط بحياااااث يلااااا
 
ات الايطااااااطت الإدارياااااة أن و م بتلاااااك ومااااان مماااااير و ير

و بطلمؤااة، ويجب أن تكون تلك الايطاطت واضحة وشطملة و  تطبق على الايطاطت جميع العطملير

.الجميع دون اا ثإطء



طيطعناصر التططيط  الع امب الداتعة للتط

اليواعل

ااااط تفصاااي  لليواعااال المإ ماااة لااا دارات المختلفااا
 
ي أن
و
ة والمؤاااااة تختلاااف اليواعااال عااان الايطااااطت ف

أو خطرجاط بشك  عطم فيمط يجب فعله، ومط يجب الامتإطع عإه، اواء من الو يطت داخ  المؤااة

اا  العااطملون المؤااااة بطلخااطرا، وتاارتبط اليواعاال بصاافة عطمااة بتحلياال المكطفاا
 
ين ططلمااط مث و آت للمتمااير

و لإ طم المؤااة .والجراءات للمخطلفير



طيطعناصر التططيط  الع امب الداتعة للتط

الإجراءات 

ي ياات
ا ماان عإااطي التخطاايط، وتعتااير التفصااي  الاالقيق والخطااوات الاا ر ه اتخطذهااط لتإفيااذ  ي آخاار عإصرا

الأعماااااطب بطريياااااة الااااااة ولاااااحيحة داخااااا  وخااااااطرا المؤاااااااة، ويجاااااب أن ت ااااااه تلاااااك الإجااااااراءات 

ك فإناااط متكااررة بطلاااولة لتااوفير الوقات والمجاااود والتكااطليف، وتختلاف بااطختلاف الإدارات، ومااع ذلا

.وساير وفق ناج ثطبت

•.



طيطعناصر التططيط  الع امب الداتعة للتط

:عوام  دافعة للتخطيط

اااااورة وأهميااااااة التخطاااااايط؛ لأنااااااه هااااااو الطريااااااق للارتيااااااطء وال ا و بصرو إجااااااطح قإطعااااااة الإدارة والمااااااوظفير

رهط مة وتزيل من قلرتاط وتطو 
ل
.للمإ 

ي عمليااة التخطاايط،  ااذلك العماا  عاالى و 
و
و ف اا  اا  العااطملير ضااع ن ااطم الجمطعيااة هااو الييااطم باا شا

طب من خلاب عملية التإفيذ و فع  .التحفير

اااذا الااالف، ويكااون ماان خاالاب ااااتخلام الأاااطليب الفإيااة ل. التوقااع بطلماااتيب  بصااورة أفضاا 

ورية . ذلك الييطم على تغذيتاط بأ ير قلر من المعلومطت والبيطنطت الصرو



طيطعناصر التططيط  الع امب الداتعة للتط

ي يجاب أن تكا
و الخطط البليلاة الا ر ي للخطة؛ وهو الييطم بتجاير ون جاطهرة للعما ، الثبطت النا ر

ي ال روف الماتيبلة لتيوم مكطن الخطة الا 
و
ات غير متوقعة، ف ي اطب اص  أي تغير

و
.عتيطديةف

؛ للييطم بعملية التحشاي و و المتطاير ي تيوم على تعبئة الموظفير
ة لياته الواقعية ال ر و ل بطريياة مماير

.تإفيذ الخطة

ي الع
و
اااطب لتاااته عملياااة رلااال التيااالم ف مااا  وانجاااطز وجاااود ن اااطم متطبعاااة، فيجاااب أن يكاااون ن اااطم فع 

ي الخطة
و
.الماطم الموجودة ف



إرتراتة تدريبية



الي   التدريبل الثال 

الجلرة الثانية

ال تدب التدريبية الرادرة

التنظي   تهثيرب عل  اادارب



رر مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثي

عل  ا دارب

التنظي  ااداري

تييل ظييب تييزات  الأعميياب تييل منظمييا  العمييب المطتلهيية ظويير  لييدينا تاجيية مُلتيية 

لعمب اليداطلل،  رتطدا  الأراليو التنظيميةّ التل ت بط زما  الأم ر  تريطر عل  ا

لعمييب،  تكيي   جيياهزب للتعامييب مييل التقلبييا  الطارجييّية المييؤثرب بلييكب مباليير تييل ا

ا ل يييما  اريييتمراريةّ العميييب تيييل المنظميييا ،  لتتقييييس أهيييداتوا،  تطبييييس ططتوييي

. ا رتراتيجيةّ بكب دقة



رر مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثي

عل  ا دارب

مهو   التنظي  ااداري 

  تييل التنظييي  ااداري هيي  عبييارب عيي  عملييّية ترعييّية ميي  العملييّية اادارييّية الكبيير

ا  المنظمييا  التييل تعمييب تييل القطاعييا  المطتلهيية،  يصيينف عليي  أنييه ميي  العملييي

صة تيل اريتثمار ااداريةّ المُراندب المتعاقبة  المرتمرب،  م  العمليا  الهنيةّ المتطص

ة، تييي  الميي ارد التييل تملكوييا المنظميية، بن عيوييا البلييريةّ  غييير البلييريةّ أ  المادييّي

تتجل  موا  هذا النلاط بلكب ر يرل تل تتقيس رؤية المؤررة



رر مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثي

عل  ا دارب

لي  ت جييه التنظي  ااداري ه  م  العلميا  الت جيويةّ التيل تويدف بصي رب مباليرب إ

مطل بية،  ذلي  العنصر البلري إل  تنهيذ الموا  ااداريةّ لتتقيس النتيا ي  الأهيداف ال

  التنظييي.  ييم  أقصيير  قيي  ممكيي ،  أقييب جويي د ممكنيية،   ييم  تكيياليف منطه يية

 ف  المويا  ااداري ه  أتد الأطر التنظيميةّ التل تتطذ اللكب الورميل لتقريي  ال ظيا

ب، أي مي  عل  العناصر البلريةّ العاملة تيل المنظمية، ابتيداءً مي  الأعلي  إلي  الأريه

لهيير ع، الموييا  العلُيييا التييل ترييتودف المييدير العييا ،  الرؤريياء التنهيييذيي ،  مييدراء ا

م  هدف  الم ظهي  العاملي  لديو ،  الأقرا  الهرعية الأطر  التل تعمب جميعوا  

.  اتد  مصلتة ملتركة



ل  مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثيرر ع

ا دارب

أن اع التنظي  ااداري

ة، عيي  هي  الجانييو اليذي يييدرس العمليية التنظيمييية بصي رب ررييمي: التنظيي  الررييمل

ً طريس   ل الطرا ط  الوياكب،  يط ل للنظ   الل ا ح  الق اني  المعتم . دب ررميا

ة التيل يط يل ه  الجانو الذي   يط ل أبداً للقي اني  الرريميّ : التنظي  غير الررمل

. لوا الن ع الأ ب



ل  مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثيرر ع

ا دارب
مرايط التإ يه الإداري

  من الة المشكلات الإطتجة عن الفوضو والعشوالية
ل
. ييل

ي سشغي  الموارد المطدية على أكم  وجه
و
ية، وياتغلاط ف . تا ثمر الططقطت البسرا

ي الأوقطت المحلدة لاط
و
. يحيق الأهلاف ف

ب التكطليف، ويختصر الوقت والجال
 
.يخفض معل

. تُاطعل على اتخطذ اليرارات الاليمة، ويخفض ااتمطليطت الفش 



ل  مهو   التنظي   أهداته  أن اعه  تهثيرر ع

ا دارب
أشكطب الايطك  التإ يمية الإدارية

ياااة  و ي الإنجلير
و
 الايكااا  التإ ااايمي أو  ماااط ف

 
ي  Structureنن

هاااو مجموعاااة مااان العلاقاااطت التإ يمياااة الااا ر

ي تحلدهط خريطة العم ، وبطلتطىي تحلد خطو  الالطة والماؤولية، وتوضاح عملياطت ال
تناايق الا ر

ي 
و
  بشك  رلذسي ف

 
و الأنشطة المختلفة، وتتمث : تته بير

ة: الايك  البايط ي الأعمطب الصغير
و
 مط تُاتخلم ف

 
. غطلبط

ي أو الايطكااا  المصااافوفة
ااية، يضاااه دوالااار الإنتاااطا، والمطلياااة، وال ااااويق، و : الايكااا  الاااوظي و ا الماااوارد بسرا

. والبحث والتطوير، و ذلك ال اويق



الوياكب  الطرا ط التنظيمية

-:الايك  التإ يمي : أولا

و ماان خلالاااط بمتطبعااة أهاالاف مع ي ييااوم العااطملير
يإااة وتحاات تعااير المإ مااة عاان نمااط ماان العلاقااطت الاا ر

اف مرالاه  ي ومط تلك الأهلاف نلا ن يجة لعملية اتخطذ اليرار المتمثلة بطلتخطيط. نشا
، والأهلاف ال ر

مإ ماطتاه يطورهط المل راء تعتير أهالاف طموااة لا تتوقاف عإال اال وياا  المال راء نى نماطء وبياطء

ي المإ مااة نى نطااطر ثطباات وواضااح للعماا  ماان
و
و ف ة ممكإااة ، ويحتااطا العااطملير

 نى أطااوب فااير
 
خلالااه اااويط

ار ب يجااطد ذلااك لتحيياق أهاالاف المإ ماة وسشااتم  العمليااة الإدارياة الخطلااة باطلتإ يه عاالى اتخااطذ اليار 

ة ممكإة  الإططر ، بحيث يمكن للمإ مة أن تب ر أطوب فير

.



الوياكب  الطرا ط التنظيمية

 من العوام  عإل رغبتاه ب إ يه المإ مة و ي 
و -:وعلى الملراء أن يأخذوا بطلحابطن نوعير

اتيجية اللازمة لتحييق تلك الأهل-1 اف، واليلرات أن يحلدوا أهلافاه التإ يمية وخططاه الإاير

اتيجيطت  ي تتمتع باط المإ مة والإمكطنطت اللازمة لتإفيذ تلك الااير
.ال ر

ي الب ئاااة التإ يم-2
و
 ف
ا
ي ضاااوء أن يعرفاااوا ماااطذا يجاااري الآن وماااطذا مااان الممكااان آن يجاااري مااااتيب 

و
ياااة وف

ي تااااؤدي نى توافااااق  اااا  ماااان الأ
و ماااان العواماااا  يتخااااذ الماااال راء الياااارارات الاااا ر و المجمااااوعتير هاااالاف هااااطتير

اتيجية والإمكطنيااااطت مااااع عواماااا  الب ئااااة وهااااذ  المرالااااة سااااام بتصااااميه ا لمإ مااااة أو والخطااااط الإاااااير

.نيجطد الايك  التإ يمي 



الوياكب  الطرا ط التنظيمية

:وييوم الملراء بأربعة خطوات رلذاية عإلمط يرغبون بطلتإ يه و ي 

و ماااااان الماااااااطم يمكاااااان أن ييااااااوم بكاااااا  مامااااااة شااااااخ  أو -1 تيااااااايه أعمااااااطب المنشااااااأة نى مجمااااااوعتير

.مجموعة من الأشخطو وهذ  العملية سام بعملية تيايه العم  

ي ، وسام هذ  العملية بخلق اللوالر -2
.تجميع الماطم ودمجاط بأالوب مإط ر

.اليةتحليل من يرأس من وربط الإدارات بعضاط ببعض وسام هذ  العملية بطل ال-3

   فطءتاه وضع ميكطنيكياطت خطلاة لتكطما  الإدارات بشاك  جيال ، ثاه مراقباة هاذا التكطما  ومال-4

.وسام هذ  العملية بطلتنايق 



الوياكب  الطرا ط التنظيمية

مفاوم الخريطة التإ يمية

ط بطاه المخطططت التإ يمية،  ي ت
ي تشطر نلياط غطلب 

مثيلات مرلياة لايكا  الخريطة التإ يمية، ال ر

العلاقاطت تحلد هذ  المخطططت بوضوح ال الاا  الاارمي داخا  المإ ماة وسشاير نى. المؤااة

و  ااا  موظاااف عااالى اااالة  ة باااير
و عااالى فااااه مااان يجاااب. المشاااير تياااليه سااااطعل هاااذ  الاااري  الماااوظفير

و فريياهالتيطرير نليه والتأ ل من قيطم المليرين بتفويض الماطم والماؤوليطت بشك  ل . حيح بير



مبادئ التنظي  الهعاب

 أن عمليااة التإ اايه لذااات عمليااة ااا
 
ط إة أو ثطبتااة عإاالمط نتحاالث عاان التإ اايه فيجااب أن نتااذ ر دالمااط

ي تلاماا  ب ئااة الم
ات الاا ر ة تتجااطوب مااع ال ااروف والمتغااير إ مااة اللاخليااة باا   ي عمليااة ايويااة متغااير

ي اعتبطر . والخطرجيااااة
و
ااااطب يجااااب أن نأخااااذ ف نااااط أن هااااذ  لااااذا فإنإااااط عإاااالمط نإااااطقا خصااااطل  التإ اااايه الفع 

طظ عالى هاذ  الخصطل  تتغير بتغير زمطن ومكاطن وظاروف المإ ماة، وأن ماماة التإ ايه لذاات الحفا

ة معيإة من تطريااااخ المإ مة ي فير
و
.الخصطل  ا ر وان بلت جيلة ف



مبادئ التنظي  الهعاب

ات ذات الصاااالة بخصاااطل  التإ اااايه الجيااال و   مااان الماااؤشا
 
 يمكااان اليااااوب نن هإاااطا عاااالدا

ا
هااااذ  واجماااطي

ات  ي على الإحو التطىي 
:المؤشا

و ن ريطت ومفطهيه الإدارة اليليماة مإااط والحليثاة، وخطلاة ماط يتصا  م إااط بمباطدئ اا يعطب مضطمير

.التإ يه الإداري والعلاقطت الإناطنية والاهتمطم ببيئة العم  اللاخلية والخطرجية

إ ايه وذلاك أن الت. التأ يل على أهمية قيطس الأداء على ضوء الأهلاف المحالدة ل ا  مإ ماة أو ندارة

ي ااال ذاتااه وانمااط هااو وااايلة يمكاان ماان خلالاااط تحييااق أهاالاف العماا  وتطااوي
و
 ف
 
و لااذ  هاالفط ر وتحاااير

الأداء



مبادئ التنظي  الهعاب

ة الرقطباة مان خالاب نن التإ ايه الجيال هاو الاذي تااا  عمليا. تإمية وتفعي  مإاج الرقطبة التليطلية

ذلااااك أن مثاااا  هااااذا . تحلياااال أهاااالاف الوااااالات الإداريااااة وارتبااااط   اااا  وااااالة نداريااااة وبيااااطن ماطماااااط

و مااااااؤولية  ااااا  ندارة ويجعلااااااط مااااااؤول ة أماااااطم التحليااااال ل هااااالاف والارتباااااط  والمااااااطم ااااااوف يباااااير

ي أن يااااؤدي نى تإميااااة الرقطبااااة التليطليااااة لاااال  هااااذ  ال وااااالات الإدارات الأخاااار  الأماااار الااااذي يفااااير

و فياط، اواء فيمط يتص  ب نجطزهط للماطم المو لة لاط أو بطلنابة لأداء و  انجاطزات الواالات والعطملير

.الإدارية الأخر  المرتبطة باط



مبادئ التنظي  الهعاب

و أعمااطب  طفااة الوااالات الإداريااة نااط نى التناااي. التنااايق بااير ق فيمااط ااابق عاالى الاارغه ماان أنإااط قاال أشا

ات خصطل  بطعتبطر  أال مبطدئ التإ يه الإداري نلا أنإط هإط نعيل التأ يل عليه بطعتبطر  أا ل مؤشا

و . التإ يه الإداري الجيل  طفاة الواالات ذلك أن التإ يه الجيل هو الذي تاطعل عالى التناايق باير

.الإدارية بمط يضمن تعطوناط وساخر  طفة الجاود نحو تحييق الأهلاف المحلدة لاط



الدليب التنظيمل

 ؛ لاا ي الااللي  التإ اايمي هااو وثييااة ذات أهميااة ماان وثااطلق المإ مااة، تاااتخلماط ويعااود لاااط المااو 
و ظفير

ي وظاااطلف ا
و
ي المإ ماااة، وعإااال اصاااوب مشاااكلة ماااط أو غماااوي، ف

و
لإدارات ياااته معرفاااة التإ ااايه الإداري ف

و الأدلاااة التإ يميااا ااورة لتجااااير ا ي المإ ماااة، وتااارداد الصرو
و
ماااطت والأقااااطم والوظاااطلف الرلذااااية ف

ل
ي المإ 

و
ة ف

و الأدلاااة التإ يمياااة لااااط أهمياااة ة ذات الأقااااطم العليااالة والمعيااالة، فيصااابح تجااااير شاااليلة وهاااذا الكباااير

.طلأج  تحليل الغطيطت والماطم المطلوبة من الإدارات وتحليل العلاقطت التإ يمية ب إا



الدليب التنظيمل

محتويطت الللي  التإ يمي 

ميلمة. 1

.تطريااااخ المإ مة ومراا  تطورهط. 2

.غطيطت المإ مة. 3

مة. 4
ل
.الوظطلف الأاطاية للمإ 



الدليب التنظيمل

أهلاف الللي  التإ يمي 

ي تعريااف المااوظف
و
ي بيااطن خطااو  الااالطة والماااؤولية ، ويحيااق الفطلاالة ف

و
و تاااطهه ف و بطلماااؤولير ير

.عإاه، ومط هو المطلوب مإاه لتإفيذ الأعمطب

ي 
و الأعماااطب الااا ر ، وبااااااذا ياااته تباااير و ي رفاااع اللافعياااة والمعإوياااة لااال  الماااوظفير

و
 يجاااب علاااياه تااااطهه ف

مة
ل
ي تإفيذ أهلاف المإ 

و
.تإفيذهط، والأدوار ف

و  و بأالوب أفض  على أعمطب الموظفير ي تإفيذ الرقطبة لل  الإداريير
و
.تاطهه ف



الي   التدريبل الرابل

الجلرة الأ لل

ال تدب التدريبية الرابل

الت جية ااداري  الرقابة اادارية



مهو   الت جيه تل اادارب

ي الإدارة 
و
أهمية التوجيه ف

ي 
ي الإدارة، و ي موضااااحة فيمااااط يااااأ ر

و
توجيااااه : بااااكفيااااليو قاااال يعج: هإااااطا عاااالة فوالاااال لعمليااااة التوجيااااه ف

ي المإ 
و
و ف ي العم  التوجياطت والأهلاف للعطملير

و
مة، فاو يوجه المإ مة نحو الالف يعطي الملير ف

و لتحييااااق الأهاااالاف، فااااإذا لااااه يكاااان هإااااطا توجيااااه ايصااااعب ذلااااك جميااااع العمليااااطت ا لأخاااار  العااااطملير

ي المإ مة
و
ط، ولن تحيق الأهلاف الموضوعة ف

 
.ويجع  العم  هش



مهو   الت جيه تل اادارب

خلق الحمطس لل  العمطب .

و  و العاااطملير اااط نى جإاااب ماااع توجياااه التعليماااطت، يعمااا  التوجياااه الفعاااطب عااالى تحفاااير ، بطلتاااطىي تااااعون جإب 

والمإ ماااة، بجاااال لتحيياااق نجاااطح المإ ماااة، فيعتاااير العاااطملون الاااذين لااالياه دافعياااة ش نجاااطح العمااا 

و أثإطء توجيه الأعمطب و العطملير .لذلك ياته الملراء بتحفير



مهو   الت جيه تل اادارب

سااي  الايطرة والتغيير 

، لاذلك يضامن التوجياه واعطا و ا لمط هو متوقع من عم  معير
 
ا محلد طء التعليماطت التوجيه يضع معيطر 

اااااط، أن خطااااة العماااا  مططبيااااة مااااع الأهاااالاف المحاااالدة، ويااااامح وياااااا  عمليااااة الااااتحكه والتنااااايق ب

ي المإ ماااة، اياااث أناااه يعاااطي فكااارة أفضااا  للشاااخ 
و
عااان الأخطاااطء ويااااا  عملياااة التغياااير الطباااي ي ف

ي نططر العم 
و
ي تحتطا نى تغيير ف

.الموجودة أو ال ر



مهو   الت جيه تل اادارب

البلء بطلعم  

يذ الخطط الموضوعة التوجيه هو نيطة الانطلاق للبلء ب إفيذ التعليمطت والعمليطت التجطرية، وتإف

و الماو  و لتحييق الأهلاف، فيياوم المالراء بتحفاير و للمباطدرة بطاتخلام الموارد المتطاة والموظفير ظفير

.بأداء الأعمطب والأنشطة على أكم  وجه



مهو   الت جيه تل اادارب

تعزير اليلرة على التكيف 

ات الماااااتمرة اااا ة عااااالى موا بااااة التغاااااير ا ط لضااااامطن قاااالرة السرا ا رلذاااااي 
، وقااااالرتاط عااااالى يلعااااب التوجياااااه دور 

ي الوقاااات المإطااااب يضاااامن عااا
و
ات، فإيااا  المعلومااااطت المإطاااابة ف لم توقااااف التكياااف مااااع هاااذ  التغيااااير

ات ي اطب وجود اطلات ططرلة، وبطلعك  تاتمر العم  ويتكيف مع التغير
و
.العم  ف

و  ضمطن انضبط  الموظفير

و ، وعااااا ، واتباااااطع التعليماااااطت دون قياااااود أو شا و لم اياااااطد يضااااامن التوجياااااه عملياااااة انضااااابط  الماااااوظفير

.الموظف عن الأهلاف الموضوعة



القيادب

ي أنجطز أهلاف المجموعة
و
ي الأفراد لجعلاه يرغبون ف

و
.الييطدة  ي اليلرة على التأثير ف

مصطدر الييطدة

:وتتضمن: مصطدر رامية

.مط لل  اليطلل من الطة لإييطع الجراء والعيطب أو الثواب وسام قوة الإ را -1

ي الاله التإ يمي وسام اليوة اليطنونية-2
و
.المر ر الرامي لليطلل وموقعه ف

و  عن غير  من الرياطء-3 .مط يملكه اليطلل من ماطرة وفن يمير



القيادب

:وتتضمن: مصطدر ذاتية أو شخصية

ي -1 ي ساطعل  على التأثير الأيجط ر
ة ال ر و ي الآخرينأتصطف اليطلل بطلصفطت الشخصية الممير

و
.ف

ي هموماه واعطنتاه وتوجيااه وسام قوة الإعجطب-2
و
.مشطر ة اليطلل مريوايه ف

أهمية الييطدة

و خطط المؤااة وتصوراتاط الماتيبلية و وبير و العطملير .أناط الية الول  بير

و نحو تحييق الأهلاف الموضوعة أناط تعم  على توايل جاود العطملير

•.



القيادب

أدوار الييطدة

ي ييوم باط اليطلل المعله، اليطلل ما شطرا، اليطلل قطضيط، واليطلل متحل
.ثط بطاهمن الأدوار ال ر

اليطلل معلمط

تعلاااايه ويااااؤدي الماااليرون هااااذا الاااالور ب. يجاااب عاااالى جميااااع المااااليرين أن يإجاااروا دور الييااااطدة التعلاااايمي 

ي 
و
و ماطرات الوظيفة، و ذلك الاالوا الميباوب واليايه التإ يمياة الااطللة ف  ماط . المؤاااةالمريواير

ا من الالوا التعليمي من خالاب تإفياذ عملااه الياومي الخاطو ب نن عاطداتاه . ااهيحيق المليرون  ثير

ي العم ، واتجطهطتاه، ومواقفاه، وتصرفطتاه، تعل نموذجط ل   من يلاا اه
و
.ف



القيادب

اليطلل ما شطرا

ي الذي يلعبه الملير هو الما شطر
لير بطلإلاغطء، ويتضمن هذا اللور قيطم الم. نن اللور الييطدي الثط و

ي ااطب اال
و
، واليياطم بحلااط ف و و المريوااير نن دور . وثاطوتيليه الإصيحة، ومإع الوث المشاكلات باير

ي تياااليه ال
، ننماااط يعااا و و ي أن يياااوم بحااا  جمياااع مشاااكلات المريوااااير

ي اليطلااال ما شاااطرا لا يعااا و
و
مااااطعلة ف

.تحليل المشكلة الرلذاة، والبحث عن الحلوب الممكإة



القيادب

اليطلل قطضيط

و والأن ماة والإجاراءات ، وتإفيذ الياوانير و والايطااطت، تشم  دور اليطلل  يطي تيييه أداء المريواير

اعطت، واقطمة العلب و .وساوية اليو

ي قيطس المخرجطت
و
ي ساتخلم ف

.تيييه الأداء يتطلب من معرفة المعطيير ال ر

تبط بطلاتصطب والتلريب و والأن مة والإجراءات والايطاطت، فير وتإفيذ اليوانير



الداتعية  ا تصاب مهو مه  أن اعه

بااااوي ، نذ تعتااااير 
ي علااااه الااااإف  الير

و
 اللافعيااااة يعاااال موضااااوع اللافعيااااة ماااان الموضااااوعطت الأ اااايت أهميااااة ف

و ، وخطلاااة نااارا  محااارا مبااا ي ويلفعاااه مااان أجااا  اليياااطم بعمااا  معاااير
طشا محااارا يحااارا الاااالوا الإنااااط و

. لالوا الططلب واهتمطمه بطلتحصي  العلمي 

ي جمياااع مإاااطحي الحياااطة ، مااان اياااث التفكاااير وعواطاااف ومشاااطعر واااا
و
لوا نحاااو ودوافاااع الأفاااراد تتاااأثر ف

 طنت شاعورية الإبلاع ، والأداء التعليمي الذي ييوم به الفرد ، و   ذلك يحلث بفع  اللافعية اواء

ي قطموا باط 
ي تجعلاه يتصرفون باذ  الطريية ال ر

. أم غير شعورية و ي ال ر



الداتعية  ا تصاب مهو مه  أن اعه

:مراا  اللافعية 

: اللفطعية وقامطهط نى مراا  ثلاث ، و ي Hoy & Miskelدرس هوي وماك  

 -التيااطر الأوب ( 1)
ا
ي شااجعت عاالىي العطماا  المااطدي، وجعلتااه عااطم 

ي الماالارس التيليليااة ، الاا ر
و
 ف
 
أاطااايط

. نثطرة اللافعية 

ي ( 2)
ي ر رت علىي التفطع  الاجتمط ي مع الإطس-التيطر الثط و

.  طفة العلاقطت الإناطنية ، ال ر

ي شااااجعت ماااان قيمااااة الحااااوافر الم-التيااااطر الثطلااااث ( 3)
طديااااة الماااالارس الحليثااااة ، وهااااذ  الماااالارس الاااا ر

.والمعإوية عإل الشخ  لإثطرة دافعه نحو تحييق الموجود ااب الإ طم الذي ي بعه 



الداتعية  ا تصاب مهو مه  أن اعه

: مفاوم اللافعية 

و ، وتإطولوهاااااااط ماااااان جواناااااااب داخليااااااة وخط  مااااااان البااااااطاثير
 
ا   بااااااير

 
ي مفااااااااوم اللافعيااااااة اهتمطماااااااط

رجياااااااة ، لاااااا ر

ة ، نذ ر مإاط  : وتعريفطتاه لللافعية  ثير

ر  بطلحطجة نلياط اللافعية  ي قوة ذاتية تحرا الوا الفرد ، وتوجاه لتحييق غطيطت معيإة سشع( 1)

. ويا شعر أهميتاط المطدية أو المعإوية 

. ورة متيإة اللافعية  ي قوة تحرا الفرد من اج  الييطم بعمله علىي أكم  وجه ، ا ر يخرا بص( 2)



الداتعية  ا تصاب مهو مه  أن اعه

: تعريف اللافعية من الإطاية الالو ية والمعرفية والإناطنية  

: تعرف اللافعية من الإطاية الالو ية بأناط 

ي تحرا الو ه وأداء  وتعم  عالىي اااتم
رار  ، وتوجااه  ي الحطلة اللاخلية أو الخطرجية للمتعله ، ال ر

. نحو الالف أو الغطية 

: تعرف اللافعية من الإطاية المعرفية بأناط 

ي ووعيااه وان بطهااه ، ايااث ت
و
لااح عليااه عاالىي اطلااة داخليااة تحاارا أفكااطر ومعااطرف المااتعله وبإااطء  المعاارف

ي والإفسي 
و
. مواللة وااتمرار الأداء للولوب نى اطلة التوازن المعرف



إرتراتة تدريبية



الي   التدريبل الرابل

الجلرة الثانية

ال تدب التدريبية الثامنة

مهو   الرقابة  ت ا دها



مهو   الرقابة  أن اعوا  مجا توا 

باا اتة ال  ت ا دها

الرقطبة 

اااة)الرقطباااة  ي  و ي  (Control: بطلإنجلير
و
اف عااالى وظيفاااة أو عمااا  ماااط، وتعتمااال عااالى دور الإدارة ف  ي الإشا

ااط
 
ف الرقطباة بأن عرَّ

ُ
،وت و ياذ الاالطة المعتمالة عالى تإف: التأ ل من تططبق أنشطة ب ئة العم  مع اليوانير

اة، ومان ا اف على الوا مط، أو تإ يه تطبيق العملية ذات الطبيعة الميكطنيكي  لتعريفاطت الأخار  الإشا

و مجموعة من المعطي ء مط؛ وذلك عن طريق تإفيذ ميطرنة بير ي
.ير للرقطبة التحيق من نجطح شا



مهو   الرقابة  أن اعوا  مجا توا 

باا اتة ال  ت ا دها
أهمية الرقطبة  :

ي التأ اال ماان فطعلياا
و
اااطهه ف

ُ
اااط س
 
 الرقطبااة ماان الوظااطلف الإداريااة المامااة؛ وذلااك لأن

 
عاال
ُ
ة وظااطلف الإدارة ت

:الاطبية، ومن الممكن تلخي  أهمية الرقطبة بإطءا على الإيط  الآتية

؛ وذلااااك ن يجااااة تاااارتبط الرقطبااااة بشااااك  موثااااوق مااااع وظااااطلف العمليااااة الإداريااااة، فتااااؤثر وتتااااأثر باااااط 

و هذ  الوظطلف؛ من أج  تحييق أهلاف المنشأة ا بير
.للتفطع  المشير



مهو   الرقابة  أن اعوا  مجا توا 

باا اتة ال  ت ا دها

أاطليب الرقطبة

ي يعتمااااال تطبياااااق الرقطباااااة عااااالى أااااااطليب متعااااالدة ومتإوعاااااة مااااان اياااااث شااااامولاط، ودقتااااااط، وف
يماااااط ياااااأ ر

:معلومطت عن أهه  أاطليب الرقطبة

ي  يعتمل على مراجعاة الأخطاطء الماماة، و : الرقطبة بطلاا ثإطء تجاطوز الأخطاطء  ي عبطرة عن أالوب رقط ر

.طرير الرقطبة الإداريةالبايطة؛ وذلك من أج  الماطهمة بااولة تطبيق الرقطبة، وتبايط تفطلي  تي



مهو   الرقابة  أن اعوا  مجا توا 

باا اتة ال  ت ا دها
ة اا، والتأ اال ماان نوع: الملاا ااطت الشخصااي  يتااه، وطرييااة  ي متطبعااة المااليرين للعماا  بشااك  شخصىي 

ي تإي  فكرة ايي
ة من أاطليب الرقطبة ال ر  الملاا طت الشخصي 

 
عل
ُ
ة عن الأداءتحيييه، وت . يي 

و الأوى مكتوبااة، مثاا: التياطرير طبااق بطاارييتير
ُ
، ايااث ت

 
ااة، و ي أااالوب رقطبااة ماااه جاالا   التيااطرير الرقمي 

ة، تعتماال عاالى نيا  ا اط الطرييااة الثطنيااة فااهي شافوي 
ااة، أم  لتيرياار بطاااتخلام ال االام وتياطرير الأشااكطب البيطني 

.المحكي 



طصا   الرقابة اادارية

اتيجية الحاطاااة داخاا  الكيااطن الإداري لأناااط تتعلااق بااطلت خطيط والتإ اايه الرقطبااة  ي الوظيفااة الااااير

ي تتعلاااااق ب إفياااااذ ال
خطاااااط وبلاااااو  وتحليااااال المااااااؤولية وتإيااااا  لليطلااااال الإداري جمياااااع المعلوماااااطت الااااا ر

. الأهلاف المنشودة

:مفاوم الرقطبة والتيييه -1

ي الأداء ،  
و
ي تماال الإدارة الماااؤولة بطلبيطنااطت عاان درجااة التياالم ف

مااط تعماا  عاالى الرقطبااة  ي العمليااة الاا ر

 تعم  على تحييق الالف الرلذسي 
.تعلي  الخطط واعطدة تحليل الأهلاف الفرعية ا ر



طصا   الرقابة اادارية

:أهمية الرقطبة والتيييه –

تإفياااااذ هااااذ  الوظيفاااااة ماااان أهاااااه الوظااااطلف لليطلااااال الإداري نذ بوااااااطتاط تااااااتطيع التحيااااق مااااان ماااال 

أي أنااااااط وظيفاااااة مراجعاااااة و اااااذلك وظيفاااااة تعمااااا  عااااالى نظااااااطر نياااااط. الأهااااالاف المرااااااومة للمإ ماااااة 

.هط الضعف و شف الأخططء الموجود بطلتإ يه ا ر يمكن نللاااط والعم  على مإع تكرار 

ي  اا  الماااتويطت الإداريااة ولذااات ميصااورة عاالى الإدا
و
رة العليااط فيااط والرقطبااة وظيفااة نداريااة مطلوبااة ف

ي المإ 
و
ز . ماة وان  طنت تختلاف مان موقاع لآخار اااب اخاتلاف الاالططت المخولاة للماليرين ف وتاير

ي مكونطت العملية الإدارية 
ر
ي للتاط الوثيية ببطف

و
.أهمية الرقطبة ف



طصا   الرقابة اادارية

ي سااامح للماالير بطلكشااف عاان المشااط : والرقطبااة لاااط لاالة وثييااة بااطلتخطيط 
ي فااهي الاا ر

ك  والعوالااق الاا ر

اورة تعااليلاط أو العاالوب عإااا ا ي الوقاات المإطاااب بصرو
و
ط  ليااة أو الأخااذ تيااف نزاء تإفيااذ الخطااة وسشااعر  ف

نط عن التعري لموضوع التخطيط  .ب ال  الخطط البليلة على نحو مط أشا



طصا   الرقابة اادارية

ي تكشف للملير عن أي خل  تاود بإطء الاي
ك  التإ يمي لوالته والرقطبة لاط للة بطلتإ يه فهي ال ر

ي مجطب التفويض لا تاتطيع الملير أن يفوي واجبطته نلا نذا توفرت ل. الإدارية 
و
ليه واطل  رقطبية وف

ي فوضاط فعطلة لمراجعة الإتطلج لأن المفوي ي   مائولا عن ننجطز المفوي نليه للواجبطت ال
. ر

عن طريياط التعرف والرقطبة لاط للة أيضط بعملية نللار الأوامر وبعملية التنايق نذ تاتطيع الملير 

ي تمكااان عااالى مااال  تإفياااذ قراراتاااه ومااال  فعطليتااااط ومااال  قبولااااط مااان جطناااب أعضاااطء التإ ااايه و ي 
الااا ر

ي مإ متاااه الإدارياااة فيعمااا
و
ي التناااايق ف

و
ي الإاطياااة مااان معرفاااة أوجاااه اليصاااور ف

و
  عااالى تلافيااااط أو المااالير ف

.تذليلاط 



طط ا  الرقابة اادارية

ي المات مه لعملاه هإطا خم  خطوات أاطااية يجاب أن يتخاذهط المالير لليياطم بماماة النشاط  الرقاط ر

.الإداري

:وضع المعطيير الرقطبية: الخطوة الأوى

ي على أاطااط يته ميطرنة الأداء الفعلىي بطلأ
ي هذ  الخطة يته وضع الميطيذ  ال ر

و
. هلاف الموضاوعةف

ي وان التولاا  لميااطيذ  يتااوافر فياااط اعتبااطرات الاعتاالاب أو المإطااابة ماان أوى أاطااايطت العماا  الرقااط ر

ي ميطرنااااااة الأداء الفعاااااالىي 
و
ي تااااااا إل نلياااااااط الماااااالير ف

ي مجملاااااااط  ي الاااااا ر
و
بطلأهاااااالاف لأن هااااااذ  الميااااااطيذ  ف

ي التإفيذ، لذلك يطلق على هذ  المياطيذ  « معاطيير »تعباير لااتكشطف أي ثغرات أو انحرافطت تعير

ي يجب تحييياط
ات الواجبة التيليرية ال ر .بطعتبطرهط المؤشا



طط ا  الرقابة اادارية

ي هذا الشأن أن التيييه الفعلىي ل داء لا ييتصر فيط على الأ 
و
داء الذي ييوم به وممط هو جلير بطلذ ر ف

ي ينااااخاط، أو )الأفاااراد  حجاااه ماااط ينتجاااه العطمااا  خااالاب ااااطعطت عملاااه 
عااالد مثااا  عااالد الصااافحطت الااا ر

ي يإجرهااااط خاااالاب اااااطعطت العماااا 
ي ، باااا  يمتاااال الأماااار لذشاااام   اااا  جوانااااب المإ مااااة أ(المعااااطملات الاااا ر

:وظطلفاط الرلذاة  طفة  طلتصرفطت الإدارية المتعلية بك  من



طط ا  الرقابة اادارية

:قيطس الأداء الفعلىي : الخطوة الثطنية

ي هاااااذ  الخطاااااوة ياااااته قياااااطس ماااااط تاااااه أداي  بطلفعااااا 
و
ة، فمااااان و ي مرالاااااة مرهوناااااة بطلمرالاااااة الااااااطبي. وف

” طيير الملالماةالمعا“الصعب قيطس الأداء الفعالىي وتييايه مال  مإطاابته دون أن يتاوفر لال  المراقاب 

اقيااة بشااك  موضاا. الاااطبق وضااعاط واقرارهااط و ي يجااب عاالى ولااذلك ااا ر تااته العمليااة الرقطبيااة أو الإشا

 علة اعتبطرات بخلاف اعتبطر 
 
ي اابطنه أيضط

و
،«الامة المعطيير »المراقب أن يأخذ ف



طط ا  الرقابة اادارية

:تصويب الانحرافطت: الخطوة الثطلثة

 بنتطلج مخرجطت الييطس للمرالة الاطبية،
 
 وثييط
 
ي وترتبط هذ  المرالة ارتبططط

و ي تلك المرالة ال ر

و  و الآت تير :بمع و نذا مط جطءت الإتطلج: عطدة مط سافر عن واالة من الإ يجتير

ي ظاا  التجااطوزات الماااموح باااط فعإللااذ لا يكااون ه: نيجطبيااة
و
ر أي أن الانحرافااطت قاال جااطءت ف إااطا مااير

.للييطم بطلمرالة الثطلثة الماؤولة عن تصويب الانحرافطت



الطامسالي   التدريبل 

الجلرة الأ لل

التارلال تدب التدريبية 

اتطاذ القرارا  اادارية  الت ظيف



تط ر الهكر ااداري

الفكر الإداري  

اة)الفكار الإداري   ي  و وضاوعطت  (Management Though: بطلإنجلير جموعاة  مان المو
باطرة عان مو هاو عب

كاار   ، وارتاابط وجااود هااذا الفب
ي تاااته  بلرااااة ندارة الأفااراد وتإ اايه العماا  الإداري 

االارس الاا ر اااور مو
و
مااع ظ

ي الإدارة العب 
و
ة، والاهتمااااطم ف ماااالت عاااالى مُعطلجااااة العلاقااااطت الإناااااطني 

و
ااااة اعت ااااة نداري  ريااااق فكري 

و
ااااة عاااان ط لمي 

ي درااة الفكر الإداري  اعتمل على الف. درااة أاطليب العم  والتإ يه
و
 الاهتمطم ف

 
ي يُحيياط نن

والل ال ر

لمتعلمي  الإدارة



تط ر الهكر ااداري

تطور الفكر الإداري  

ر الفكوور الإداري   هووو  (Development of Administrative Thought: بالإنجليزي وو )تطووو 

داري و ، عبارة عن تطور فكري  مرتبط بعلم الإدارة، واعتمد على مجموعو  مون النيريوال الفكري و  الإ

، إضواف   إلوى الت طوورال اللاقةو  فوي مثل النيري   الكلاسيكي  ، والعلاقال الإنساني  ، والنهج السلوكي 

ر الفكر الإدا ري  علوى وجوود كل   من الإدارة العلمي  ، والويائف والعمليال الإداري  ،وأيضا  اعتمد تطو 

إلووى مجموعوو  موون الموودارر الفكري وو  التووي سوواهمل فووي التوواثير علووى علووم الإدارة ب ووكل  عووام، وأد ل

.يهور العديد من النماذج المرتبط  باساسيال ووسائل الإدارة



تط ر الهكر ااداري

ملارس الفكر الإداري  

اة)مالارس الفكار الإداري   ي  و  مان  (Schools of Administrative Thought: بطلإنجلير
 
 ي مجموعاة

 
ل
عتمااال عااالى اااااتخلام فرضااايطت متإوعاااة؛ مااان أجااا  دراااااة الأفاااراد والمُإ 

و
ي ت
مُإاااذ . ماااطتالمااالارس الااا ر

ي ناطية اليرن التطاع عسرا للميلاد شال علا
و
 مان الاهتمطم بلرااة الإدارة بشك  رامي  ف

 
را ه الإدارة تطاو 

اه لااه ي
 
ارون بلرااااتاط، ولكااإ

ل
ي اهااته  العُلمااطء والمُفك

فيااوا عاالى وضااع خالاب مجموعااة ماان الماالارس الاا ر
 
ت

ي معلوما
ي الآراء ااوب عالدهط، والآ ر

و
اط أد  نى ظااور اخاتلاف واضاح ف د  لااط، مم 

 
طت عان أهاه  علد  مُحل

ة المُرتبطة بطلفكر الإداري   لارس الرلذاي  :المو



كذل  التططيط  التنظي   الت جيه  

الرقابة
 
ا
التخطيط-:اوي

و اتخااااطذ  لتحييااااق الأ هاااالاف التخطاااايط هااااو التحلياااال المااااابق ل هاااالاف وماااااطر العماااا  الااااذي يتعااااير

 
 
ط، و يف يته الييطم المحلدة بفعطلية و فطءة، ننه عملية فكرية تاته بتحليل مط يجب الييطم به مابي

ي ميلمااة العملياا. بااه وماا ر يااته الييااطم بااه، وماان ااايفعله
و
ي وظيفااة التخطاايط ف

ة الإداريااة ايااث أناااط وتااأ ر

بمااط لبييااة مكونااطت العمليااة الإداريااة  وتيااوم وظيفااة التخطاايط Frameworkتضااع الأاااطس والإطااطر 

:يلىي 

.تحليل الأهلاف



التططيط  التنظي   الت جيه  كذل  الرقابة

إذا تصااورنط أن نذن تخاات  وظيفااة التخطاايط بتحلياال الأعمااطب الاالازم الييااطم باااط لتحييااق الأهاالاف، فاا

ي تخص  ندارة الأعمطب بتفاوق، فاإن ذلاك
و
ي الحصوب على بكطلوريوس ف

و
 اليطرئ يرغب ف

و
يلارم زياطدة ف

حليال هاذ  المجاود عن مط نذا  طن هلفه هو تحييق بكطلوريوس ندارة الأعمطب بتيلير عاطدي؛ وعإال ت

أي التأ ل من أن هاذ  الأعماطب  لااط أاطااية ،why?الأعمطب يته ظاور الاؤاب الخطم  وهو لمطذا؟ 

ر للييطم باط، وأنه لذ  هإطا أي أعمطب ته تحليلهط ول اط ماطهمة لتحييق الأهلاف، وأن وهإطا مير

ي تحييااااق الأهاااالاف ولاااا
و
ي تحييااااق الأهاااالاف، و ااااذلك لااااذ  هإااااطا أعمااااطب لاااااط تااااأثير ف

و
ه يااااته محاااالودة ف

.ندراجاط أو بمع و آخر ته نغفطلاط



التططيط  التنظي   الت جيه  كذل  الرقابة

 تحليااال  Activitiesالتخطااايط لاااذ  فياااط تحليااال الأعماااطب 
 
اللازماااة لتحيياااق الأهااالاف، وانماااط أيضاااط

ايث أن أداء أي عم  يمكن أن يته بعلة طرق، أي أنه ؛Activitiesأداء هذ  الأعمطب  How يفية 

لتاطىي لأداء هاذا العما ، ومان ثاه يتطلاب الأمار اختياطر البالي  الأمثا ؛ وبط Alternativesهإاطا بالال  

ة الاؤاب الخطم  وهو لمطذا  أي لمطذا ته اختيطر  Why? عإل تحليل  يفية أداء الأعمطب ي ار مبطشا

.طريية لأداء الأعمطب دون أخر 



التططيط  التنظي   الت جيه  كذل  الرقابة

 
 
التإ يه-:ثطنيط

ي وظيفاااة ندارياااة مااان وظاااطلف الإدارة بعااال  Management Organizingالتإ ااايه الإداري 
هاااو ثاااط و

ااية وترتذاااب الماااو  ا و وظيفاااة التخطااايط، والتإ ااايه الإداري يياااوم بتناااايق الجااااود البسرا ارد ودماااج الاثإاااير

ي 
ي تحييق الأهلاف؛ فااو يإطاوي عالى تحليال الطارق والوااطل  الا ر

و
يمكان بااط تإفياذ بطريية ساطعل ف

.الخطط

•.



التططيط  التنظي   الت جيه  كذل  الرقابة

 
 
التوجيه -:ثطلثط

و لأعمااااطلاه بااااا ي يمطرااااااط المااالير أثإااااطء تإفيااااذ المريواااااير
لف تعااااريفاه التوجياااه هااااو  طفااااة الأعمااااطب الاااا ر

رجمااااة وتاااوجيااه، وسشاااجيعاه عااالى أداء أعمااااطلاه بكفاااطءة مااان أجااا  تحييااااق الأهااالاف والتأ ااال مااان ت

ي تاه الاتفاطق عليااط؛
ي ظ  الأا  والمبطدئ التإ يمياة الا ر

و
 ماط ياالف المالير الخطط نى واقع فعلىي ف

ي التغلب على  طفة المشطك  ال
و
و ف ي تواجااهمن ممطراة وظيفة التوجيه نى ماطعلة المريواير

. ر



التططيط  التنظي   الت جيه  كذل  الرقابة

 
 
الرقطبة-:رابعط

ي يتخاذهط الماليرون للتأ ال مان أن الأداء الفعالىي يكاون
مططبياط لا داء الرقطبة  ي الأفعطب واليارارات الا ر

ي التأ اال ماان
و
أن الأهاالاف الااذ  ااابق تحلياال  مياالمط، وييااوم الماالير بوظيفااة الرقطبااة ايإمااط يرغااب ف

 ماان الأداء قاال تااه
 
تطبيياااط، المحاالدة مااابيط قاال تااه تحييياااط، والتأ اال ماان أن المعااطيير المحاالدة ااالفط

ي تااه تخصيصاااط ل اا  فاارد تااه تأديتاااط وأن المااائوليطت قاال ن
فااذت بطلشااك  والتأ اال ماان أن الأعمااطب الاا ر

ي الوقت المطلوب، وبطلتكلفة والمجااود المإطااب؛ ا
و
ياث لا فطلالة المطلوب، وبطلجودة المطلوبة، ف

ي أزمإااااة طويلااااة، أو بتكلفاااا
و
ة مرتفعااااة ماااان تحييااااق الأعمااااطب المطلوبااااة ولكاااان بماااااتو  جااااودة متاااالن أو ف

.ومجاود  بير 



اتطاذ القرارا  اادارية

اليرار

ة)اليرار  ي  و جموعاة  مان البالال  ع (Decision: بطلإنجلير
و مو يطر  باير  اختب

إال الشاعور هو الخيطر الذي يتهُّ

ااه الاارأي الصااطدر عاان شااخ   يملااك الإفاا
 
ف الياارار بأن و ويُعاارَّ  أي عاالم الييااير

 
وذ والااالطة ال طفيااة بطلشااك

خطذ اليرارات
 
.لات

ء ما ي
ااألة أو شا  بمو

س
ي البات

و
عريفطت الأخر  لليرار هاو الفعا  الاذي تُااطهه ف

 
ي نى لالور  من الت

 
ط، وياؤد

خطذ اليرار المُإطاب
 
و يجب من خلاله ات .اُكه  مُعير 



اتطاذ القرارا  اادارية

مفاوم اليرار الإداري  

اة)اليارار الإداري   ي  و خلامُ الإدارة لاالطتاط مان أجا   (Administrative Decision: بطلإنجلير هاو اااتب

د  اليااطنون؛ ماان خاالاب الاعتمااطد عاالى اللااوا
 
ااك ب الااذي يُحاال

 
، الإفصااطح عاان رأياااط ضاامنو الش و لح واليااوانير

ي  الخاطو با
ليل من الماطم ضمن الإططر اليطنو و ي وياطعل اليرار الإداري  على تطبيق العو

و
ه؛ نذ تُااطهه ف

اا شااطططت الإداري 
 
هااط ماان الن ، أو غير و فير

ل
اال المااوظ

ُ
ااه ترقيااة أو قبااوب ااااتيطلة أو نعاالان تيطع

 
ة الأخاار ،  مااط أن

صلحة العطمة حييق المو
و
.من المُاه أن يكون الالف الرلذسي  من اليرار الإداري  ت



اتطاذ القرارا  اادارية

ة اتخطذ اليرارات الإداري 

ي ب ئااة عماا  المنشااآت المتإ
و
ااة ف ااة ماان الوظااطلف المُام   اتخااطذ الياارارات الإداري 

ُّ
ي يُعاال

و
ااه تاااطهه ف

 
وعااة؛ لأن

اا ي الأعمااطب، ويعتماال اتخااطذ الياارارات الإداري 
و
ااة ف لياال ماان الأنشااطةب الخطل 

ة عاالى مجموعااة  التخطاايط للعو

:من المراا   ي 

 مااااان: سشااااخي  المشاااااكلة
ُّ
عااااال
ُ
اااااة، وت رااااااا  اتخااااطذ اليااااارارات الإداري  الوظاااااطلف  ي المرالاااااة الأوى مااااان مو

ي ال
و
ة ف  أثإطء المُباطشا

 
ي يجب على الملير أو الماؤوب معرفتاط، وخصولط

بيعاة المامة ال ر
و
ف عالى ط تعار 

 
 
ي تحلياااال نااااوع الحاااالث الااااذي أد

و
نطتاااااط، ويُاااااطهه سشااااخي  المشااااكلة ف   نى ظاورهااااط، المُشااااكلة ومُكو 

تاط،  ويُاطعل على تحليلب درجةب أهمي 



الت ظيف

ي العطدة تكون مبنياة عالى عيال ياإ  عالى أن العما
و
، ف و و طرفير   ياته دفاع مبلا  التوظيف هو علاقة بير

ط، وقل يكون مؤااة تجطرية، عم  تجطري، مإ ماة غاير ربحيا
 
ة، أو جمعياة مطىي ن ير ، ايث أن طرف

اااااف   ظب
ون هاااااو ، ب إماااااط الطااااارف الآخااااار يكااااا(لاااااطاب العمااااا )تعطونياااااة، أو أي  ياااااطن آخااااار يكاااااون هاااااو المُوو

ف  
َ
ظ ، ويكاون هاذا بطلميطبا ( اقتصاطد)الموظفاون يعملاون مان أجا  الحصاوب عالى دفاع (. العطم )المُوو

ط ي لاورة أجار عان العما  بطلااطعة، بطليطعاة، أو راتاب ااإوي 
و
 طبيعاة وناوع وهاذا يعتمال عالى. الميطب  ف

ي المتواجل فيه العطم  أو العطملة
. العم  الذي ييوم به أو الياه الوظي و



الت ظيف

رب العم  والعطم 

اا ة ماان أجاا  مإفعااة الشااخ  المُوظب ف أو رب العماا  هااو شااخ  تاااطهه بااطلمجاودات العمليااة والخااير

ي العاطدة ياته  (PCBU)العطم ، وهو الشخ  اليطله عالى التعاال بتياليه ودعاه العما  لارب العما  
و
وف

ي لورة عم  مُحلد
و
ي الإاطية ف

و
ف و . تعي إه للييطم بماطم مُحلدة يته جمعاط وجملاط ف

َ
فإط الموظ اذا عر 

ي هااذ  الحطلااة هااو شااخ  يااته تعي إاا
و
ااف ف

َ
اا ة، اااإيوب أن الموظ ا ي ااايطق مإ ومااة السرا

و
ه واااا ئجطر  ف

ك لتياااليه عااالة خااالمطت مااان أجااا  شا اااة أو مإ ماااة ماااط ميطبااا  ناااوع مااان التعويضاااطت، وهاااو لا ييااالم تلااا

.الخلمطت  جرء من العم  الماتي  الخطو به



الت ظيف

ف والعطم  و المُوظب العلاقة بير

ف والإدارة التحكمية التوظيفية بلاخ  المؤااة أو السرا ة تيع وتحلث عالى عالة مااتويطت الموظب

ات بطلغااة ولاااط آثااطر مامااة عاالى فريااق العماا  والإنتطجيااة  ليامااط، وت لااك الآثااطر الاطمااة تكااون لااطابة تااأثير

ي تجمع
ي نطتج عم  تلك الإدارة والآلية على تكوين الرابطة الأاطاية ال ر

و
و الإتطلج المرغوب تتمث  ف بير

ة مااان العماااا  ذاتااااه و بااااطلتوظيف أن ي. تحيييااااط، والأهاااالاف الحييييااااة المرجااااو  و عاااالى الياااطلمير وازنااااوا بااااير

ور، مااااع الأهاااالاف والرغبااااطت، فعاااالى ااااابي  المثااااطب يجااااب أن ييللااااوا ماااان الييااااود المفروضااااة عاااالى الأجاااا

طلياااااة، وهاااااذا مااااان أجااااا  الولاااااوب نى علاقاااااة توظيفياااااة مث مااااارة الحااااارو عااااالى مضاااااطعفة الإنتطجياااااة العم 

.ومُإتجة



الت ظيف

و أو العمطلة فير
َ
نيجطد الموظ

ي تمكان الإاطس الاراغ
اطب، والا ر و من نيجاطد العم  فير ي تمكن الموظب

فاوا من الواطل  البطرزة ال ر
َ
ي أن يُ 

و
و ف بير

ي توظيااااااف أاااااااالهه،  ي الإعلانااااااطت التوظيفياااااااة المُبوبااااااة
و
و ف نااااااطس الاااااااراغبير

ُ
ي الجرالااااااال عاااااالى نيجاااااااطد الأ

و
ف

فة)والصااحف 
 
ي ب(عااير الإعلانااطت المُصااإ

و
ناات، ويااته ساااميتاط ف ااط ، أو عاان طريااق الإنير

 
عااض الأايااطن أيض

ااط عااطدة مااط يجاالون ب. بمجااطل  العماا 
 
ي الحصااوب عاالى عماا  أيض

و
و ف و والااراغبير فير عضاااه الاابعض المُااوظب

ف ل ا من الموظب ط وأمر 
 
ي التوظيف المعتملين، والذين يأخذون نذن يجلوا، يفرزواعن طريق اا شطر ي



اتجاها  تديثة تل اادارب

:الذ طء الالطإط ي والتعله الآىي . 1

اا طت سااااتخلم الاااذ طء الالاااطإط ي والاااتعله الآىي لتحليااا  البيطناااطت وت ا
و العملياااطت الكثاااير مااان السرا حااااير

و الكفاااااطءة والإنتطجياااااة وتياااااليه خ. والخااااالمطت اااا طت تحااااااير ا لماااااة أفضااااا  هاااااذ  التكإولوجياااااط ت ااااايح للسرا

.للعملاء

:العم  عن بُعل والعم  المرن. 2

ااا طت نى العماااا  عاااان بُعاااال  إمااااوذا عماااا  ماااااتلام و  ا بفضاااا  بااااابب الجطلحااااة، تحااااوب الكثااااير ماااان السرا

، ألبحت السرا طت أ يت مرونة فيمط يتعلق بمكطن و يفية عم  ي و التيلم التكإولوحر .الموظفير



اتجاها  تديثة تل اادارب

:التحوب الرقمي . 3

 العمليااطت، تشاام  التحااوب الاارقمي أيضاا
و اف بااأن بطلإضااطفة نى ااااتخلام التكإولوجيااط لتحاااير  الاعااير

 
ط

ا طت تمطمااط ا ي تعماا  باااط السرا
م  التحااوب نى هااذا يمكاان أن تشاا. التكإولوجيااط يمكاان أن تغااير الطرييااة الاا ر

.لةالخلمطت الرقمية، أو ااتخلام الأتمتة والذ طء الالطإط ي لتيليه مإتجطت وخلمطت جلي

ي ب ئة الأعمطب. 4
و
ات السريعة ف  طت نىي شا طت رشيية لمواجاة التغير

تحوب السرا

ااااعة، ألااااابحت اليااااالرة عااااالى التكياااااف والاااااااتجطبة للتغاااااير  ي عاااااطله الأعماااااطب المتغاااااير بسرا
و
اااايعة ف ات السرا

ة والتحالي. ألبحت مامة جلا ي ساتطيع التعطم  ماع ال اروف المتغاير
طت الجليالة  ي فطلسرا طت ال ر

ي الإاطية
و
ي تإجح ف

.ال ر



اتجاها  تديثة تل اادارب

: AGILEالإدارة الرشيية بمإاجية أجطي  .  5

ي تطاوير مجارد اااتخلام المإاجياطت الرشايي( مإاجية أجطي  ) ليل تخط مفاوم الإدارة الرشيية 
و
ة ف

ي العلياال ماان اليططعااطت والوظااطلف والإدارات المختلياا
و
مجيااطت، فااهي ساااتخلم الآن ف ة بكاا  انحااطء الير

ا طت العطلميااة الكااير  ا ي التغيااير . السرا
و
اعة ف ي هااذ  الفلااافة سشاااجع عاالى المرونااة والسرا

و
وطاارق جليااالة ف

و الماتمر للعمليطت .التخطيط والتعطون الماتمر، التعله، والتحاير



اتجاها  تديثة تل اادارب

:العمليطت الرشيية.  6

 
 
ااعة و فاااطءة دون التاااأثير اااالبط ات بسرا اتيجية ياااته فيااااط تإفياااذ التغياااير

يتضااامن . عااالى الإنتطجياااة ي اااااير

اتيج .ية للسرا ةذلك مراجعة العمليطت بشك  مإت ه وتحا إاط بمط يتمطشا مع الأهلاف الااير



إرتراتة تدريبية



الرطامسالي   التدريبل 

الجلرة الثانية

العالربال تدب التدريبية 

مراتب المرار ال ظيهل



مهو   الت ظيف ااداري  أهداته

ط عمليااااااااة التوظيااااااااف  ي عمليااااااااة دقييااااااااة تتكطماااااااا  فياااااااااط مجموعااااااااة ماااااااان الإجااااااااراءات والنشااااااااطططت مإااااااااا

و موظف جليل، يته هذا من خالاب التعار  ، وذلك لتعيير و ف عالى الأفاراد الااتيططب، الاختيطر، التعيير

، لا  و ختياااطر الاااذين يبحثاااون عااان عمااا ، وجاااذباه للتيااالم نى الوظيفاااة لإنشاااطء مجموعاااة مااان المتيااالمير

.الشخ  المإطاب للوظيفة المطرواة

ي هااااذا المجااااطب، ولليااااه دراياااا
و
ة وماااااطرة ف ة تطمااااة ييااااوم بعمليااااة التوظيااااف موظااااف مخاااات  يمتلااااك خااااير

ي عملية التوظيف
و
.بطاتيطجطت المإ مة ومتطلبطت الوظيفة، والموارد المتطاة ف



مهو   الت ظيف ااداري  أهداته

المتطلبا  الأرارية لعملية الت ظيف

 ارد ما هل د رر الت ظيف؟ م  الأر لة الوامة تل عملية الت ظييف لكيب مي  يعميب تيل قري  المي.1

  تيمييا يلييل البلييرية، تييي  تيي تر الأراريييا  الطاصيية بعملييية الت ظيييف  اطتيييار الميي ظهي ، ريينقد  ليي

:متطلبا  عملية الت ظيف

الميراد تتديد متطلبا  عملية الت ظيف مثب تتديد الميؤهلا  المطل بية، تتدييد عيدد الأليطا .2

ت يب مينو  تعيينو ، التعرف علي  طبيعية عميب ال ظيهية  تتدييد نقياط  يعف المتقيدمي ،  معرتية الأ

.الذي يرت تل متطلبا  ال ظيهة، كتابة إعلا  ال ظيهة



مهو   الت ظيف ااداري  أهداته

ي بشاك  واضاح، ت.3
حليال الراتاب تيليه ولف شطم  للوظيفة عان طرياق  تطباة الماام الاوظي و

ي المإ مة
و
ات العم  ف و .للموظف، الافصطح عن أهمية الوظيفة،  تطبة ممير

و وجااذاب، وي.4 مكاان ااااتيططب ألااحطب المواهااب للوظيفااة، ويتطلااب هااذا تيااليه محتااو  ممااير

و ذ ي جذب الموظفير
و
، ومواقع التوظيف المختلفة ف وي الماطرات ااتخلام مواقع التوال  الاجتمط ي

.والكفطءات

ام بموعااال ميطبلاااة العمااا  والمااالة المحااالدة لااااط، مماااط يعكااا  لاااورة جيااالة للمإ ماااة لااال.5 و   الالاااير

ام وتجإااااب الاااارد عاااالى المكطلمااااطت الاطت و للوظيفااااة، ويجااااب التعطماااا  معاااااه بااااطاير فيااااة خاااالاب المتياااالمير

الميطبلة ا ر لا تشعروا بطلتجطه ،



مهو   الت ظيف ااداري  أهداته

5عااااال ماااااطذا تااااار  نفااااااك ب)الابتعاااااطد عااااان الأاااااائلة الإموذجياااااة المعروفاااااة مثااااا  الااااااؤاب الشااااااير .6

اااط ااااؤاب ( ااااإوات؟
 
متوقعاااة ، يفضااا  اختياااطر أاااائلة غاااير (ماااط  ي نياااط  قوتاااك ونياااط  ضاااعفك؟)وأيض

ي هذا المجطب
و
ته ف .متعلية بطلوظيفة المتيلم لاط الشخ  لييطس خير

و للوظيفة عن الإنتطجية والأداء المطلوب لاذ  الوظيفاة، و .7 ذلاك لتفاطدي التحلث مع المتيلمير

ورية للوظيفة و موظف غير قطدر على أداء الماطم الأاطاية والصرو .تعيير



مراتب تنهيذ المرار ال ظيهل

ي على الماتو  الفردي
خطوات تخطيط الماطر الوظي و

:التبصر بطلآمطب الماتيبلية على الفرد أن تاأب نفاه. ١

 من هذا الاؤاب تتحلد مجطلات 
 
النشط ، أو مط  ي طبيعة العم  أو الماتي  الذي يأمله؟ وااتطردا

ي الييطم باط، وذلك بتفصاي  شاليل الوضاوح
و
ي يأم  ف

حالد الإمكطنياطت  ماط يت. الأعمطب، أو الوظطلف ال ر

ة والماطرات الوظيفية والشخصية، وأي قلر  .اتالمطدية المطلوبة، ودرجطت التعليه، والخير



مراتب تنهيذ المرار ال ظيهل

التعرف على اليلرات والماطرات الحطلية. ٢

 للياه؟ ووفيا
 
 لااذا الااؤاب، تاأب الفرد نفاه ماط  ي الإمكطناطت واليالرات والمااطرات المتاوافرة اطلياط

 
ط

ة الحطليااااة، والماااااطرات الوظيفيااااة والشخصااااية الح طليااااة، وأي تتحاااال درجااااطت التعلاااايه الحطليااااة، والخااااير

.قلرات أو ماطرات ذات للة بتحييق الآمطب الماتيبلية



مراتب تنهيذ المرار ال ظيهل

و . ٣ ٢و ١تحليل الفرق بير

 أن هإااطا. يصاا  الفاارد نى نمكطنيااة ميطرنااة الخطااوة الأوى بااطلخطوة الثطنيااة
 
 ب إامااط، وي ااار جليااط

 
فروقااط

ياااااة  و  ٨٠بلرجاااااة )فاااااإذا  طنااااات آمطلاااااه تتطلاااااب نجاااااطدة  طملاااااة ل نجلير
ا
ب إماااااط هاااااو يجيااااالهط بلرجاااااة ( ٪ ماااااث 

٪٣٠فيكون الفرق ( ٪٥٠)متواطة 

معطلجة الفرق ومعرفة الحلوب. ٤

ية ميلار   و ي ماطرة اللغة الإنجلير
و
ي الالت٣٠نذا  طن الفرق هو ني  ف

و
 ف
ا
 ممث 

ا
ي هذا ا 

حطق ٪ فيل يع و

ية مكثفة لملة  و .شاور متواللة٦بلورة ننجلير



ا رتقطاو

مفاوم الااتيططب 

ي يجاب عاالى المااليرين وألاحطب
اية يمثا  أااال المفااطهيه الرلذااية الاا ر ا ي الماوارد البسرا

و
الأعمااطب فاماااط ف

ي ايااث يعاا و هااذا المفاااوم بجااذب وااااتيططب أفضاا  ا. وتطبيياااط بشااك  لااحيح وفعااطب
و
لمواهااب ف

و أداء المؤاااااااة ا مااااان الفرياااااق الاااااذي يعمااااا  عااااالى تحااااااير
ور واااااايلعب د. ااااااوق العمااااا  لتكاااااون جااااارء 

ي جعااااا  المؤاااااااطت تتصااااال  لتحاااااليطت الااااااوق الإطمياااااة بكفاااااطءة
و
ة فااااا. الاااااااتيططب دور مااااااه ف طلخير

التوظیف على والكفطءة ي لان همط اوى اولويطت أية شا ة،  ذلك سا ثير مإطفاته من طرف ندارات

 ، و مير
َّ
ا ب المتيال

و
فض
َ
راءب ا
 
غ
و
اات بي  اب ي هاذ  الملوناة تصاور  . او

و
ي اانتإطوب ف

و
 لاا مفااوم الاااتيططب ف

ا
ا شاطم 

ي المؤااطت و يفية تحيييه بإج
و
ية، وأهمية تطبيق هذا المفاوم ف .طحالموارد البسرا



ا رتقطاو

ية. 1 ي الموارد البسرا
و
تعريف الااتيططب ف

ي البحاااااث عااااان الأفااااا
ااااية، وتعااااا و ا ي ندارة الماااااوارد البسرا

و
و يعتااااير الاااااااتيططب عملياااااة أاطااااااية ف راد الماااااؤهلير

ي المإ ماااة
و
للوظاااطلف ويتضااامن تحليااال الموالااافطت المطلوباااة. وجاااذباه لشاااغ  الوظاااطلف الشاااطغرة ف

ي ذلك الإعلان الموااع
و
ويااااج للوظطلف المتطاة، بمط ف والاااتفطدة مان واختيطر الأاطليب المإطابة للير

اااية المختلفااااة ا راد ذوي وتااااالف عمليااااة الااااااتيططب نى جااااذب الأفاااا. مصااااطدر ااااااتيططب المااااوارد البسرا

ي تحييااق الأهاال
و
ات المإطااابة لتلبيااة ااتيطجااطت المإ مااة والماااطهمة ف اف المحاالدة الماااطرات والخااير

و فعطلياااة الاااااتيططب مااان خااالاب تييااايه الإتاااطلج وتطاااوير الإجاااراءات ا. لااااط لمااااتخلمة، ويمكااان تحااااير

ية و أقاطم الموارد البسرا .بطلإضطفة نى التعطون الماتمر بير



ا رتقطاو

و . 2 ي الحفطظ على جودة الموظفير
و
أهمية الااتيططب ف

ي المإ مااة، نذ تشااك
و
و ف ي الحفااطظ عاالى جااودة المااوظفير

و
ط ف ا اطااام    هااذا العمليااة يضااع الااااتيططب دور 

ة والمؤهلاااة و ، ياااته تعزيااار أداء المإ ماااة وتح. الأااااطس لتجإيااال الكفاااطءات المتماااير يياااق أهااالافاط وبطلتاااطىي

الموالااافطت ولاااذلك، ياااته الاهتماااطم بعملياااة الاااااتيططب بشاااك   باااير وتحليااال . بأفضااا  شاااك  ممكااان

ي المإ مااة
و
ا . اللازمااة للعماا  ف ي خفااض نااابة ال سرا

و
ااط ف ا مام  ي المإ مااة،  مااط يلعااب الااااتيططب دور 

و
ب ف

و الذين يتوافيون مع ريياة وأهالاف المإ ماة، مماط يعارز الاولا  ء لااط ويزيال ايث يته توظيف الموظفير

ي العماا 
و
و ااامعة المإ . ماان ماالة بيااطلاه ف ي الإاطيااة، يحياااق الااااتيططب الإااطجح تحاااير

و
مااة وجاااذب ف

و وتجإيااالهه لخل ماااة المإ ماااة أفضااا  الكفاااطءات للعمااا  فيااااط، وبطلتاااطىي الحفاااطظ عااالى جاااودة الماااوظفير

.بأفض  لورة



مصادر الت ظيف

ي ساتخلماط المإ
 مة لااتيططب يمكن تعريف عملية التوظيف على أناط مجموعة من الفعطليطت ال ر

ي تحييق أهل
و
و واليلرة على الماطهمة ف و للعم  والذين للياه الكفطءة والتمير .اف المإ مةمرشحير

ية :مصطدر ااتيططب الموارد البسرا

و لااإفوا هااذ  ا اية نلا أن البااطاثير ا لمصااطدر نى عاالى الاارغه ماان تإااوع مصااطدر الحصااوب عاالى المااوارد البسرا

و وهمط .المصطدر اللاخلية والمصطدر الخطرجية: مصلرين رلذايير



مصادر الت ظيف

:مصطدر داخلية

اية المتطااة داخا  المإ ي الميصود بطلمصطدر اللاخلية هو اعتمطد المإ مة على الموارد البسرا
 ماة والا ر

و  ومتطلبطت الوظيفة ايث يته ذلك من خلاب علة طرق مإاط :تتوفر فياه شا

قية . 1 ي . 2الير
المعطرف والأللقطء. 4الإعلان اللاخلىي . 3الإي  الوظي و

:من مرايط هذا الإوع من التوظيف

و وبذلك يتحيق الولاء والإخلاو والااتيرار الوظ. 1 ي رفع الروح المعإوية لل  العطملير
ي و

.وهذا بلور  تاطعل على تحييق الأهلاف المنشودة



مصادر الت ظيف

:مصطدر خطرجية

ي التوظيف مماط يضاطر المإ ماة
و
للبحاث عان من غير الممكن الاعتمطد على المصطدر اللاخلية فيط ف

ي تتمث  بمط يلىي 
.مصطدر خطرجية وال ر

ة. 1 :تيليه طلبطت التوظيف والاير الذاتية مبطشا

يااااال أو  عااااان طرياااااق اياااااث يياااااوم الأشاااااخطو بطلتيااااالم بطلباااااطت التوظياااااف أو نرااااااطب الااااااير الذاتياااااة بطلير

ي 
و و يل الإلكير نت والير

.الإنير

:عن طريق الإعلان. 2

ي المجلات
و
.الإعلان بطلصحف أو الراديو والتلفطز و ذلك ف



مصادر الت ظيف

(:اا شطرات)مكطتب توظيف . 3

ابة الشطن ايث و ي عبطرة عن مكطتب متخصصة تيوم بعملية التوظيف بطلتنايق مع المإ مة لط

ي الوقت الحطىي 
و
.ألبحت هذ  الطريية من طرق التوظيف الفعطلة ف

:المؤااطت التعليمية. 4

و اياااث ظاااا ي توظياااف الخاااريجير
و
رت علاقاااة تلعاااب الجطمعاااطت وال لياااطت والمعطهااال الفإياااة دور فعاااطب ف

و الجطمعطت وال ليطت والمعطهل الفإية مع المإ مطت وذلاك لاااتيططب الخاري و وخطلاة وثيية بير جير

و مإاه من اجا  العما  لصاطلح هاذ  المإ ماطت وتتطلاب هاذ  الطريياة وضاع با رامج تالريب المتفوقير

.فعطلة 




