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 البرنامج التدريبي

 الإدارة ومبادئ أسس
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 فهرس المحتويات

 

 
 

 

  

 الصفحة الموضوع

 3 المقدمة

 4 للمدرب إرشادات

 5 التدريبي البرنامج دليل

 7 التدريبي البرنامج تخطيط

 8 البرنامج في المستخدمة التدريبية والأساليب الأنشطة

 9 البرنامج في المستخدمة التدريبية الوسائل

 10 التدريبي  البرنامج تقويم أساليب

   الوحدة التدريبية الأولى:

    الوحدة التدريبية الثانية:

      الوحدة التدريبية الثالثة:

       الوحدة التدريبية الرابعة:

      الوحدة التدريبية الخامسة:

     الوحدة التدريبية السادسة:
   الوحدة التدريبية السابعة:

     الثامنة:الوحدة التدريبية 
    الوحدة التدريبية التاسعة:
     الوحدة التدريبية العاشرة:

 292 المراجع
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 المقدمة:
 

  والتخطيط التنظيم عمليططة عنة الإدار  تعبر بحيطط  كبير بشططططططططططططط ططل الإدارة بمفهوم التنظيم مصطططططططططططططط   يرتبط

  المتاحة الموارد جميع تسططططططططخير طريق عن وذلك منها المرجو الأهداف إلى للوصططططططططو   خطط وضططططططططع تشططططططططمل والتي

 في منها للإسطططططططتفادة وذلك والتجارب المعلومات بحفظ الإدارة عملية تقوم كما وغيرها، والبشطططططططرية المالية مثل

 فقط تقتصطططططططططر لا  في بسطططططططططاط ها عن النظر بغض الأعما  من الكثير في الإدارة وتتواجد اخرى، إدارية عمليات

 .والمشرفين المدراء على
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 الإدارة ومبادئ أسس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 على أن:يتوقع من المشارك في نهاية 
ً
 البرنامج التدريبي أن يكون قادرا

 فهم واستيعاب المفاهيم الإدارية الأساسية ▪

 التعرف على تطور الفكر الإداري والمدارس الإدارية ▪

 التعرف على أهم الاتجاهات الحديثة بالإدارة ▪

 إدراك المقصود بالتخطيط وأنواعه ▪

 أهميته في الإدارةعلى مفهوم التنظيم وأش اله. إضافة على ذلك  التعرف ▪

 فهم المصط حات المتعلقة بالتوجيه )القيادة والدافعية والاتصا ( ▪

 دراسة مفهوم الرقابة وأنواعها وأدواتها ▪

 معرفة المقصود باتخاذ القرارات وأنواع القرارات علاوة على ذلك طرق اتخاذ القرارات الصحيحة ▪

 التعرف على وظيفة التوظيف والاستقطاب ▪

 

 

 

 

 

 الأداء وتحسين الأهداف لتحقيق والشركات المؤسسات إدارة في المشاركين ومعارف مهارات تطوير

 الهدف العام للبرنامج التدريبي: 

 دليل البرنامج التدريبي
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 والمؤسسات الشركات أصحاب  – المديرين

 

 
 

 ساعة تدريبية.  25أيام / 5

 محاور البرنامج:

 .وأهمي ها الإدارة تعريف ▪

 .فن أم علم الإدارة هل ▪

 .الإدارة مجالات ▪

 .الأعما  مشروعات ▪

 .الإدارية الوظائف ▪

 .الإدارية التقليدية الكلاسيكية المدرسة ▪

 .الإنسانية العلاقات مدرسة ▪

 .الإدارة في المعاصرة المدرسة ▪

 .وأهميته التخطيط مفهوم ▪

 .التخطيط وفوائد مزايا ▪

 .معوقاته وعناصره، التخطيط أنواع ▪

 .للتخطيط الدافعة والعوامل التخطيط عناصر ▪

 .الادارة على وتأثيره وأنواعه وأهدافه التنظيم مفهوم ▪

 .التنظيمية والخرائط الهياكل ▪

 .الفعا  التنظيم مبادئ  ▪

 .التنظيمي الدليل ▪

 .الإدارة في التوجيه مفهوم ▪

 .القيادة ▪

 .وأنواعه مفهومه والاتصا  الدافعية ▪

 .فوائدها الى بالإضافة ومجالاتها وأنواعها الرقابة مفهوم ▪

 الفئة المس هدفة:

 مدة البرنامج:
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 .الإدارية الرقابة خصائص ▪

 .الإدارية الرقابة خطوات ▪

 .الإداري  الفكر تطور  ▪

 .الرقابة وكذلك والتوجيه والتنظيم التخطيط ▪

 .الإدارية القرارات تخاذا ▪

 .التوظيف ▪

 .الإدارة في حديثة اتجاهات ▪

 .وأهدافه الإداري  التوظيف مفهوم ▪

 .الوظيفي المسار تنفيذ مراحل ▪

 .الاستقطاب ▪

 .التوظيف مصادر ▪

 

 

 

 تخطيط البرنامج التدريبي

 

 

  

 الزمن  الوحدة التدريبية  الجلسة  اليوم

 الأو  
 د 150 طبيعة ومفهوم اخلاقيات العمل الوحدة التدريبية الأولى: الأولى

 د 150 العمل اخلاقيات ومفهوم طبيعة تابع   الوحدة التدريبية الثانية: الثانية 

 الثاني
 د 150 . العامة الاخلاقية القيم     الوحدة التدريبية الثالثة: الأولى

 د 150 الاخلاقية الاش الات      التدريبية الرابعة:الوحدة  الثانية 

 الثال  
 د 150 العمل ركائز       الوحدة التدريبية الخامسة: الأولى

 د 150 العمل اخلاقيات    الوحدة التدريبية السادسة: الثانية 

 الرابع
 د 150 المهنية العمل أخلاقيات ترسيخ وسائل  الوحدة التدريبية السابعة: الأولى

 د 150 المهنية العمل أخلاقيات ترسيخ وسائل    الوحدة التدريبية الثامنة: الثانية 

 خامس ال
 د 150 اتخاذ القرارات الإدارية والتوظيف  :تاسعةالوحدة التدريبية ال الأولى

 د 150 مراحل المسار الوظيفي    :عاشرةالوحدة التدريبية ال الثانية 
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 والأساليب التدريبية المستخدمة في البرنامجالأنشطة 
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 الوسائل التدريبية المستخدمة في البرنامج
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 أساليب تقويم البرنامج التدريبي

التقييم الملاحظة التدريب والأنشطة 
التطبيقية
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 نتعارف لنتآلف:

 هدف النشاط:

 بعضهم والاطلاع على خبراتهم واتجاه هم المختلفة.أن يتمكن المتدربين من التعارف على 

 طريقة التدريب:

 نقاش. –تمرين فردي 

 المواد اللازمة:

 مرفق بطاقات مكتوب بها العبارات. –أوراق  –بطاقات ملونه  –أقلام 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نشاط كسر الجليد

 

 الاسم

 

 التخصص

 

 جهة العمل
المسمى 
 الوظيفي
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 إيجابية لتبلغ القمة مرفق النشاط : عبارات 
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 استعراض توقعات المشاركين من الدورة:

 هدف النشاط:

 أن تذكر ويعدد المتدربين توقعاتهم من البرنامج. .1

 أن يتعرف المتدربين على المعارف والمهارات التي سيتم تقديمها لهم بالدورة. .2

 طريقة التدريب:

 نقاش. –تمرين فردي 

 المواد اللازمة:

 أوراق  –بطاقات ملونه  –أقلام 

 أجب عن الأسئلة الآتية:

 ماذا تتوقع أن تحصل عليه من الدورة 

 

 

  

 من مهارات في الدورة التدريبية؟ من معارف في الدورة التدريبية؟

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 

 ........................................ ......................................... 
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 الأهداف العامة:

 للإدارة الأساسية المفاهيمتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الوحدة التدريبية الأولى

للإدارة الأساسية المفاهيم  

 الجلسة الأولى -اليوم الأول
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .للإدارة الأساسية المفاهيميعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  التدريبطريقة 

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟للإدارة  الأساسية المفاهيم -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 الإدارة

عَد   
ُ
ة) الإدارة ت   (Management :بالإنجليزي 

ا
  عاملا

ا
ا مات لنجاح أسططططططاسططططططي 

َّ
لها،  حتى أو اختلافها، على المنظ

َ
شطططططط

َ
  ف

مات كانت سطططططططططططططواء
َّ
ة، مُنظ ة، أو اقتصطططططططططططططادي  ها كما غيرها، أو تعليمي  ي  أن  م إلى تؤد  فه، أو المجتمع، تقدُّ

ُّ
 وهي تخل

ل
 
شططططططط  

ُ
  ت

ا
م مفتاحا و   مسطططططططتوى  على للتقدُّ   الدُّ

ا
 ك فهي أيضطططططططا

ق أن يمكن لا  التي للتنمية مُحر   حتى بدونها تتحقَّ

رة، جميعها الأخرى  العناصر كانت لو
 
   مُتوف 

 
ا
د   لا الإدارة هطذه بطأن   علمططا خططذ فطاعلططة، إدارة ت ون  أن من بطُ ة الوسططططططططططططططائطل من تتَّ سطططططططططططططتخططدمطة العلميطط 

ُ
خططاذ في الم

 
  ات

ة الوظائف وأداء القرارات، دة الإداري   
  المتعد 

ا
ها حي  لها، سطططططبيلا ف تحقيق إلى بذلك تسططططط ى إن  ى مع التكيُّ  شطططططت 

ر، إلى إضططططططططططططططافططة بهططا، تحيط التي الظروف مططة تحريططك على المقططدرة وللإدارة والإبططداع، التطوُّ
َّ
نظ

ُ
فء الم

ُ
  وبمططا بك

ق  
ل ولهذا إليها  تسططططططططططط ى  التي الأهداف يُحق 

 
ة مهم  ها تتمث ن أن في الرئيسطططططططططططي 

 
مة تتمك

َّ
ها بعناصطططططططططططرها المنظ

 
  من كل

ة، للموارد الأمثل الاستخدام طريق عن وذلك الإنجاز، من عا    مستوىا  تحقيق ية البشري  رة والماد 
 
توف 

ُ
 .الم

دت حي  الإدارة، مفهوم على الضططوء إلقاء من لنا بُد   لا كان المنطلق، هذا ومن   حسططب الإدارة تعريفات تعد 

ين، رين الإداري 
 
فك 

ُ
، كبير بش ل والم

ا
فت  التي التعريفات من بعض   المقا  هذا وفي  جدا  

 على وهي الإدارة، بها عُر 

 :الآتي النحو

ها الإدارة (Weihrich & Koontz) وصطططططططف ة: "بأن  ة العملي  نة بيئة وصطططططططيانة بتصطططططططميم،  الخاصططططططط    فيها  يعمل مُعيَّ

  الأفراد
ا
ة: "هي الإدارة أن   (Holt) يرى ". مُختططارة أهططداف لإنجططاز وذلططك بكفططاءة  -كفريق- معططا قططة العمليطط 

 
تعل 

ُ
  الم

ة، الموارد من ل طل    والرقطابطة والقيطادة، والتظيم، بطالتخطيط، يطة، البشطططططططططططططريط  ة، والمطاد   بيئطة في والمعلومطات والمطاليط 

ة نة تنظيمي  فها". مُعيَّ  
ها على (Taylor) يعر   ثم   صططططططططططحي ، بشطططططططططط ل العاملين من عمله مطلوب هو ما تحديد: "أن 

د
ُّ
هم من التأك ون  أن   ".الت اليف وأقل   الطرق، بأفضل منهم مطلوب هو ما يُؤد 

الطة، بوسطططططططططططططيلطة الأعمطا  تنفيطذ: هي الإدارة بطأن   القو   يمكن السطططططططططططططابقطة التعطاريف خلا  ومن   كفطاءة  وذات فعط 

مة، إليها تسطططططط ى التي الأهداف لتحقيق
 
نظ

ُ
تاحة للموارد الأمثل الاسططططططتخدام طريق عن وذلك الم

ُ
ها، الم

 
 والتي كل

نها ات تتضم   .والقيادة والتنظيم، والرقابة، والتوجيه، والتنسيق، التخطيط، عملي 

 الإدارة أهمّية

ل بالغة أهمّية للإدارة 
ّ
 :أهمّها من التي النقاط من بالعديد تتمث

مة أهداف تحقيق على المسططططاعدة
َّ
نظ

ُ
  أهداف تحقيق بهدف الموارد  وتوجيه وتنسططططيق، تنظيم، يتم   بحي : الم

مة،
َّ
نظ

ُ
 .  والما  والوقت، ل جهد، إهدار دون  الم

ين، من الاسططططططططططتفادة تتم   بحي : الأمثل النحو على الموارد اسططططططططططتغلا   
ختصطططططططططط 

ُ
  مهاراتهم واسططططططططططتغلا  والخبراء، الم

ية، الموارد استخدام إلى بالإضافة صحي ، بش ل ة الماد    الأفضل، النحو على والبشري 

 وأهمي ها الإدارة تعريف
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ا ي  ممط  ة، تحقيق إلى يؤد  ب الفعطاليط  در وتجنطُّ مطة في الهطَ
َّ
نظ

ُ
 في السطططططططططططططليم التخطيط إن   حيط : الت طاليف تقليطل. الم

ة، الموارد استخدام ية البشري  . الإنتاج من الأعلى المستوى  وتحقيق الت اليف، من التقليل على يساعد والماد 

مة تأسطططيس
َّ
مة، أهداف تحقيق على يسطططاعد سطططليم تنظيمي   هي ل إنشطططاء طريق عن وذلك: سطططليمة مُنظ

َّ
 المنظ

هام   الوظائف، تداخل عدم ويضمن
َ
 .والم

مطة التوازُن  تحقيق 
َّ
مطة توازن  تحقيق على الإدارة تحطافظ حيط : للمنظ

َّ
رة، البيئطة ضطططططططططططططمن المنظ  

تغي 
ُ
فهطا الم   وتكيُّ

بطططات مع
َّ
هطططا من أن   إلى بطططالإضطططططططططططططططافطططة المجتمع، مُتطل مو   على الحفطططا  مهطططام 

ُ
مطططة ن

َّ
  الازدهطططار عوامطططل تحقيق. المنظ

، الإنتاج بتحسططين الإدارة تهتم   حي : للمجتمع رَص وتوفير المعيشططة، مسططتوى  وتحسططين الاقتصططادي 
ُ
 العمل ف

ا للأفراد،  .ك ل   المجتمع وعلى عليهم، بالنفع يعود مم 
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 -: علم الادارة

 إلى والتوصططططططططططل وتفسططططططططططيرها وتحليلها الإدارية المشططططططططططكلات ملاحظة عند  العلمي الأسططططططططططلوب على تعتمد أنها  يعني

  دراسته  في  العلمي المنهج تطبيق ويمكن ونظرياته وقواعده أصوله له علم الإدارة ان اذ تعميمها يمكن نتائج

 .بمميزات العلمي المنهج يمتاز حي  منه والتحقق

 -: بينها من

 الموضوعيه 

 للتعميم القابليه

 النتائج اثبات قابليه 

 المرونه

 بالنتائج التنبؤ ام انيه

 كمطا تمطامطا للتجطارب وإخضططططططططططططططاعهطا دراسططططططططططططط هطا يمكن للإدارة مطاديطة جوانطب هنطاك أن العلميطة النطاحيطة في ويزيطد

 الريططططا ططططططططططططط ي المنهج تطبيق على إداريططططة مططططدارس قططططامططططت كمططططا, للتجططططارب العلميططططة المختبرات في المواد تخضطططططططططططططع

 .الإدارة في العلمي الجانب يعمق وهذا الإدارية المشكلات دراسة في والإحصائي

 -: فن الادارة

  الإنسططان في مادية غير جوانب مع تتعامل وهي والمجتمع الإنسططان مع تتعامل  فهي, فلسططفي فني جانب للإدارة

هطططططا كمطططططا والمجتمع   والمنطططططاورة والإبطططططداع الشطططططططططططططخ ططططططططططططط ي والحكم الخبرة إلى فيهطططططا تحتطططططاج كثيرة مواقف تواجطططططه أنَّ

  فنية لمسطططططططة فيها يجعل ما وهذا, العلاقات واسطططططططتنباط
ا
  وضطططططططربا

ا
,  عنها الاسطططططططتغناء ناج  لمدير يمكن لا فلسطططططططفيا

  المجتمع في السائدة الثقافة وتؤثر
ا
  تأثيرا

ا
 .الإدارة من الجانب هذا في قويا

 على لتحفيزه البشطططططططططططططري  العنصطططططططططططططر مع وتعطاملطه عملطه ممطارسطططططططططططططة في وذكطاء ومهطارة خبرة إلى يحتطاج المطدير أن أي 

 على القططططدرة هو الإدارة وفن تطبيقططططه على قططططادر الإدارة علم درس من كططططل ليس لان, التنظيميططططة الأهططططداف

 يعود ولكن الادارة علم دراسطططة بدون  مديرها نج  المؤسطططسطططات من وكثير المختلفة المجالات  في الإدارة تطبيق

 .حياته خلا  اكتسبها التي الإدارية ل خبرة نجاحه

  وإدارة الأهرامطات ببنطاء قطاموا المصطططططططططططططريين قطدمطاء إن: فيقولون  مواقفهم عن يطدافعون  الإدارة فن أنصطططططططططططططار إن

 .الجامعات في الإدارة يتعلموا إن بدون  الجيوش وتنظيم الحرب شئون 

 

 فن أم علم الإدارة هل
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 يمكن, الإدارة في المهتمين من كثير يتبنططاه الططذي  الرأي  وهو واحططد، آن في«  وفن علم»  هي ببسطططططططططططططططاطططة الإدارة

 الخبرة  إلى بالإضافة الإدارية والنظريات الكتب  على  يعتمد أن يجب فالإداري  معا  وفن علم الإدارة  إن القو  

/   مثططططل, الحيططططاة تجططططارب عن الكتططططب تغني ولا الكتططططب عن الحيططططاة تجططططارب تغني فلا عنهططططا غنى لا التي العمليططططة

  والفن العلم أن إذا, العملية التمارين أو الدراسططططة بدون   الحسططططابات مهنة يمارس إن يسططططتطيع لا  المحاسططططب

 لم الطذي  المطدير أن الأسطططططططططططططبطاب هطذه أحطد, ذلطك على الطدالطه الاسطططططططططططططبطاب من الكثير وهنطاك الأخر منهمطا كطل يكمطل

  الأكاديمية الدراسططططططططططة أو العمليه الممارسططططططططططه خلا  من سططططططططططواء, وتداعياته وشططططططططططروطه«  التفاوض»  آلية يدرس

  ي ون  فسوف
ا
   والرد الفاكس رسائل بإرسا  مرورا التقارير طباعة من, بنفسه ش يء كل يفعل أي  مركزيا

   .بمفرده تأدي ها بالمدير يفترض لا التي الأمور  بدقائق وان هاء الواردة الم المات على
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 .«المباشرة» الدنيا الإدارة( 3. «التنفيذية» الوسطى الإدارة( 2. العليا الإدارة( 1: الإدارة مستويات

  الهدف أسطططاس على الإدارة تصطططنيف يمكن الواقع وفي والمجتمعية، الحياتية الأنشططططة بجميع الإدارة ترتبط

 :نوعين بذلك الإدارة فتصبح ( إنتاجي مادي  ط خدمي اجتماعي) النشاط من

 ،(العامة الإدارة أو الح ومي القطاع إدارة) الاجتماعي الخدمي الهدف ذات الأنشطة إدارة -1

 .(الإنتاجية الأعما  وإدارة الخاص القطاع إدارة) الإنتاجي المادي  الهدف ذات الأنشطة إدارة -2

 بل الحاجة عند المدير يستخدمها  التي الإدارية والطرق  الأساليب من مجموعة إلا  هي فما أدناه يذكر ما أما

  بها اسطططططتعانوا أن يسطططططبق ولم والطرق  الأسطططططاليب هذه يجهلون  المدراء من الكثير نجد قد  العملي الواقع في أنه

 .جديدة تحليلات أو معلومات كانت إذا خصوصا العملية، حياتهم في

 الوظيفية الإدارة

ا الأكثر النوع هي الوظيفية الإدارة   مجالات حسططططططب المؤسططططططسططططططة تصططططططنيف ويتم. التنظيمية الإدارة من شططططططيوعا

  والبعض(. والهندسططططططة والتسططططططويق المالية المثا ، سططططططبيل على) المختلفة الوظيفية المجالات داخل التخصططططططص

  الوحدات أو/ و منتجات رؤسططططططاء جانب وإلى .«(silo :بالإنجليزية) صططططططومعة» باسططططططم الوظيفي المجا  إلى يشططططططير

  المطالي المطدير مثطل الوظيفيين المطديرين من العطديطد من تتطألف مطا عطادة العليطا الإدارة فطإن للشطططططططططططططركطة الجغرافيطة

  هناك كانت وإذا. الواحد القسططم  داخل عام بشطط ل يحدث والاتصططا . الإسططتراتيجية ومدير العمليات ومدير

 يقوم الذي  القسطططططم رئيس إلى طلب إرسطططططا  فيتم آخر، قسطططططم من ما مشطططططروع ضطططططمن عمل أو لمعلومات حاجة

  أعضاء ويستكمل. القسم إطار  داخل الاتصا  يبقى ذلك، وخلاف. الآخر القسم رئيس  إلى الطلب بتوصيل

 .العادي  القسم عمل إلى بالإضافة المشروع عمل الفريق

  التسططططططططططططلسططططططططططططل ي ون  وبالتالي  فقط، واحد مدير لديه الموظف أن هو التنظيم من النوع لهذا الرئيسططططططططططططة والميزة

ا القيادي 
ا
 .مبسط

 الشكاوى  صندوق 

  رديء، إنتاج إصطططططططططلاح على المنتج مسطططططططططاعدة يفتقر أو اشطططططططططتراه الذي  المنتج جودة يفتقر الذي  الزبون  شططططططططط وى 

 يسطمى الشطركة في خاص قسطم به يقوم. الشطركة أو للمؤسطسطة العليا الإدارة إلى كتابيا شط واه بتقديم فيقوم

 .منافسيها ومنافسة الرب  وتحقيق للشركة النمو بغرض الشركة عملاء برضاء يهتم الزبائن علاقات إدارة

 

 .الإدارة مجالات
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 أو اسطططتمارة اسطططتخراج  في إهما  سطططواء عمله، بتخليص ح ومية مصططط حة موظف يقم لم مواطن شططط وى  أو

 صطططططططططططططنطدوق  إلى بطالكتطابطة فيقوم. موعطده في سطططططططططططططفر جواز اسطططططططططططططتخراج في تقصطططططططططططططير أو ضطططططططططططططرائطب تقطدير في مغطالاة

 وجد لمن به الاسططططططتعانة الجمهور  حق من قانوني، صططططططندوق  هو الشطططططط اوى  وصططططططندوق . المصطططططط حة  في الشطططططط اوى 

 أو حاجته قضططططططططاء وعدم طلبه إهما  ملابسططططططططات فيه يذكر بمكتوب الشططططططططاكي ويتقدم. ما مصطططططططط حة من ظلما

 عن المصططططططططططططط حطة مطدير يتعرف الوقطت نفس في. حطالتطه ومعطالجطة شططططططططططططط واه على الإدارة ترد لأن منتظرا تعطيلهطا،

 .تلافيه على ويعمل العمل في الخلل

 
ا
 الشططططططططططططط ططاوى  إدارة) وهو الإدارة فروع من فرع تحططت ليصطططططططططططططب  الشططططططططططططط ططاوى  صطططططططططططططنططدوق  أسطططططططططططططلوب تطور  ومؤخرا

Complaints Management)  علمية خطة ضطمن منظم معلومات وجمع إحصطائية لعمليات يخضطع بحي  

 .الشاملة الجودة إدارة حلقات وخاصة الأخرى  التشغيلية بالعمليات وربطها الش اوى  لإدارة ممنهجة
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارة مجالاتيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارة  مجالات -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما الذي   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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(دقيقة30استراحة )  
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 الأهداف العامة:

 الإدارية الوظائفتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الثانيالوحدة التدريبية 

الإدارية الوظائف  

 الجلسة الأولى -الثانياليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الأعما  مشروعاتيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  التدريبيةالوسائل 

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الأعما  مشروعات -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 : النشاط طبيعة حسب التقسيم:  أولا 

 . الأسماك مصايد و البترو  و المعادن عن التنقيب مثل:  الاستخراجية المشروعات

 . المشروبات و البترو  منتجات و الغذائية المواد و السيارات صناعة مثل:  التحويلية الصناعات

 . البناء و التشييد مثل:  الإنشائية المشروعات

 . الاستيراد و التجزئة و الجملة تجارة مشروعات مثل:  التجارية المشروعات

 . المواصلات و النقل و التأمين شركات و الاستثمار شركات و البنوك مثل:  الخدمات مشروعات

 : المشروع وظائف حسب على التقسيم:  ثانيا

  مشططططططططططروع ف ل, مت امل مشططططططططططروع أي  في تؤدى   التي الأنشطططططططططططة أهم من الوظيفة هذه تعتبر و:  المالية الوظيفة

 . بنشاطه القيام يمكنه حتى للأموا  يحتاج

  الوظيفة هذه أسططططاس على و المشططططروع في الأسططططاسططططية النشططططاطات من الوظيفة هذه تعتبر و:  التسططططويق وظيفة

:  هي التسطططططططططططططويق وظيفططة بهططا تقوم التي الأنشططططططططططططططططة و,  التمويططل و الإنتططاج كوظيفططة الأخرى  الوظططائف أداء يتم

 . الترويج – المادي  التوزيع – التوزيع – التسعير – المنتجات تخطيط – السوق  دراسة

  آلات و أدوات و موارد من المختلفة الإنتاج عناصطططر اسطططتخدام إلى الوظيفة هذه تسططط هدف و:  الإنتاج وظيفة

 و المسط هلكين رغبات تشطبع التي الخدمات و السطلع إنتاج مثل معين إنتاجي بأسطلوب تحويلها و عاملة أيدي  و

 . العملاء

  المسطططططططططططططتويطات جميع على العطاملطة للقوى  الأمثطل الاسطططططططططططططتخطدام إلى الوظيفطة هطذه تسططططططططططططط هطدف و:  الأفراد وظيفطة

 . أهدافه تحقيق على المساعدة بهدف بالمشروع

 : القانونية الملكية أشكال حسب التقسيم:  ثالثا

 : هي الأعمال و  للمشروعات رئيسية قانونية أشكال 3 هناك و 

  نفس  في المالي المدير و المشطروع مالك هو فقط واحد شطخص يديرها و يمتلكها  التي هي:  الفردية المشطروعات

 . الوقت

 . الرب  تحقيق بقصد المشروع إدارة في يشتركون  اكثر أو شخصان يمتلكها التي هي:  التضامن شركة

 رأس في يسطاهمون  الذين مالكيها شطخصطية عن مسطتقلة معنوية بشطخصطية تتمتع هي و:  المسطاهمة الشطركات

 . الشركة باسم عملها تمارس بذاتها قائمة قانونية وحدة أنها أي  مالها

 

 

 

 

 الأعما  مشروعات
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 : التالية الرئيسة العناصر  من تتكون  أنها على للإدارة النظر  يمكن و 

  من بد فلا فعالا المدير ي ون  أن أجل ومن ، خاصططططططططططة خبرات و بقدرات يتميزون الأفراد من مجموعة أو فرد

 : منها الرئيسية المقومات بعض فيه تتوافر أن

  الأسططططاليب اسططططتخدام و المشططططكلات تشططططخيص و للمواقف الدقيق التصططططور  على القدرة هي و:  الفكرية المهارة

 . السليمة مواقعها في تطبيقها كيفية و المناسبة الإدارية

 . العمل بطبيعة المرتبط التخصص مجا  في معين نشاط أداء على القدرة هي و:  الفنية المهارة

 . سلوكهم في التأثير و الأفراد مع التعامل على القدرة هي و:  الإنسانية المهارة

  – التوجيه – التنظيم – التخطيط:  هي و الإدارة رجا  يمارسططططططططططها  التي الوظائف أو الأنشطططططططططططة من مجموعة

 . الرقابة

 . الإداري  للعمل الممارسون  و العلماء طورها و استحدثها التي الإدارية الأساليب و المفاهيم و المعارف

 . المشروع أهداف لتحقيق بكفاءة تستخدم التي المادية و البشرية الموارد

 . فاعلي ها على يؤثر و الإدارة معه تتعامل الذي  و للمشروع الخارجي المحيط

 يعتبر فقط الخبرة خلا  من الإدارة فتعلم,  الوقططت نفس في فن و علم الإدارة أن القو   يمكن النهططايططة في و

  الإدارية المشططططططططططاكل لحل تكفي لا الخبرة من المسططططططططططتفادة فالدروس,  الأحيان من كثير  في وبطيئة م لفة عملية

  المعلوماتية الثروة تجاهل معناها الإدارة في وحدها الخبرة إلى الالتجاء أن كما و الناسططططططططططططبة القرارات ولاتخاذ

 يعتمد الإدارة فن أن  نلاحظ أن  وينبغي,  وظيفته أداء  في المدير تساعد  التي و أساليبها و الإدارة عن الحديثة

 و الأف ار ترتيب و الفهم على مقدرته و للمشطططططططططاكل إدراكه و الشطططططططططخ ططططططططط ي حكمه و مدير كل شطططططططططخصطططططططططية على

 . المنشودة الأهداف تحقيق سبيل في استخدامها تنظيم و المعلومات
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 في الإداريطة الوظطائف تلطك تتمثطل و ، المختلفطة الإداريطة الوظطائف من عطددا الأعمطا  منظمطات مطديرو  مطارسي

 منظمات كل  في تنفيذها المطلوب الواجبات

 . المطلوبة العوائد لتحقيق أنواعها اختلاف على الأعما  

 ؟ الأساسية الإدارية الوظائف هي ما حو   تساؤ   على الإجابة فترة منذ الإدارة علماء حاو   قد

  الرقابة و ،التنسططيق الأوامر ،إصططدار ،التنظيم التخطيط  هي أسططاسططية وظائف خمس إلى أشططار فايو   هنري 

 (. الأعما  منظمات ل افة عامة صلاحية ذات هي و  ضرورة الأكثر الوظائف هي فايو   يقو  .)

  اختيار) ،التشططططكيل ،التنظيم ،التخطيط كالفورنيا بجامعة الإدارة أسططططاتذة من البعض اسططططتخدم المقابل في

 كأهم والرقابة التوجيه(  وتوظيفهم العاملين

 . الإدارة وظائف 

 التخطيط:  هي للإدارة أسططططططططططططططاسطططططططططططططيطة وظطائف أربع على الإداري  الفكر كتطابطات معظم اسطططططططططططططتقرت فقطد الآن أمطا

 .  الرقابة و القيادة ، ،التنظيم

  اختلاف مع الإدارة مسطططططططططططططتويطات مختلف على للتطبيق قطابلطة أنهطا حيط  العموميطة صطططططططططططططفطة لهطا الوظطائف هطذه

 .الإداري  المستوى  حسب وظيفة ل ل المعطاة الأهمية

 :التخطيط -1-

  التفصطططططططيل من بمزيد إليه سطططططططنتطرق  و للإدارة الأسطططططططاسطططططططية الوظائف  أحد التخطيط يعتبر سطططططططابقا ذكرنا كما

 :يلي فيما

 :التخطيط تعريف-1-1-

  المتعلقطة المتتطابعطة العمليطات:بطالتخطيط يقصططططططططططططططد و للإدارة، الأوليطة الوظيفطة بطاعتبطاره التخطيط إلى يشططططططططططططططار

 .تحقيقها أساليب تحديد و المنظمة أهداف بوضع

 و الأهداف، تلك تحقيق  تكفل التي الإسطططططططططتراتيجيات وضطططططططططع و التنظيمية الأهداف وضطططططططططع أنه على يعرف كما

 .الأنشطة ت امل و لتنسيق الخطط من شاملة هرمية تطوير

 

 : التخطيطية العمليات آليات-2-1-

  من عطططططددا بطططططداخلهطططططا تحوي  الخطوات من مجموعطططططة تتضطططططططططططططمن آليطططططة خلا  من التخطيطيطططططة العمليطططططات تتم

 : التخطيطية الأنشطة

 الموقفي التحليل -1-

 الخطط و الأهداف بدائل تنمية-2-

 الإدارية الوظائف
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 الخطط و الأهداف تقييم- -3

  الخطة و الهدف انتقاء--4

 الخطة تطبيق-5-

 الرقابة و المتابعة-6-

 : التنظيم -2-

  لا  ، مشططترك هدف لتحقيق أكثر أو شططخصططان به يقوم جماعي نشططاط ،فأي  الجماعي بالجهد التنظيم يرتبط

 عن إلا هذا يأتي  لن و واحد كفرد أي  واحدة كوحدة الجماعة  تعمل  أن وهو أساس ي شرط له يتوفر أن  و بد

 . التنظيم طريق

 : تعريفه -1-2-

"   أنططه على عرف كمططا"  هططدف لتحقيق الجمططاعططة جهود فيططه تتعططاون  الططذي  الشططططططططططططط ططل" أنططه على البعض عرفططه

  السلطات توزيع خلا  من ذلك و الأهداف تحقيق سرعة إلى  تؤدي  بطريقة الموظفين  توزيع و ترتيب عملية

 . " المسؤوليات و المهام و

 : أغراضها و  المنظمات في التنظيم وظيفة أنشطة -2-2-

   تحقيقها المطلوب الرسمية المهام وضع-

 التنظيمية  الوحدات داخل المهام تلك تجميع -

   المنظمة أقسام من قسم ل ل المختلفة الموارد تخصيص -

   بالمنظمة العاملين على محددة وظائف إلى العمل تقسيم -

   وظيفته مهامه بأداء فرد كل لقيام اللازمة السلطة تخصيص-

   أساسها على فرد كل محاسبة سيتم التي المسؤولية تحديد-

   المتنوعة التنظيمية المهام بين التنسيق-

   تطبيقه الواجب الإشراف نطاق تحديد-

   المنظمة داخل السلطة انسياب خطوط رسم-

 . القرار اتخاذ في واللامركزية المركزية درجة تحديد-
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارية الوظائفيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارية  الوظائف -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما الذي   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 الإداري  الفكر تطور تعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الثالثةالوحدة التدريبية 

الإداري الفكر تطور  

 الجلسة الأولى -الثانياليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإداري  الفكر تطور يعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإداري  الفكر تطور  -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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   Classical School Of Management للإدارة التقليدية المدرسة

عتبر والتي الإدارة مطدارس أقطدم من واحطدة وهي الإدارة، في الكلاسطططططططططططططيكيطة المطدرسططططططططططططططة أو
ُ
  لنظريطات الأسططططططططططططططاس ت

تعلقة  الجديدة المشاكل بعض  بدأت عندما الصناعية الثورة  خلا  تطورت وقد  الحديثة، الإدارة
ُ
  بأنظمة الم

ا ، لتطدريطب المنطاسطططططططططططططبطة الطريقطة تحطديطد على المطدراء قطدرة كعطدم بطالظهور، المصطططططططططططططانع  على القطدرة وعطدم العمط 

 بعض إيجاد محاولة  إلى الإدارة دفع مما بينهم، السطططططططططططائدة  العمل عن الر ططططططططططط ى عدم زيادة حالات مع التعامل

 .المشاكل تلك لحل محاولة في وتجرب ها الحلو  

 للإدارية التقليدية المدرسة خصائص

 
ا
  المهام لأداء طريقة أفضل على  للعثور  المبذولة الجهود من الكلاسيكية الإدارة نظرية تطورت لذلك، ونتيجة

 :خصائصها ومن. وإدارتها

رق  إيجاد حاولت أنها الانتاجية، على التركيز ▪
ُ
ا  إنتاجية من تزيد ط  .العم 

  تلبي ها يُمكن قوية إقتصططططادية احتياجات لديهم الموظفين أن افترضططططت المالية، الحوافز على التركيز ▪

 .المالية الحوافز خلا  من

 .والتنظيمية الفردية الإحتياجات لتلبية العمل وجداو   للوظائف الرسمي الهي ل على التركيز ▪

نظمة تعتبر حي  الداخلي، النظام على التركيز ▪
ُ
 .الخارجية البيئة مع يتفاعل لا مُغلق نظام الم

 بشططططططططططططط طططل تطبيقهطططا تم التي الإدارة مبطططادئ  من مجموعطططة بتطوير قطططامطططت حيططط  الإداريطططة، المبطططادئ  تبني ▪

 .التجارية وغير التجارية المؤسسات جميع على واسع

 الصلة ذات الإدارية النظريات

 :وهي للإدارة التقليدية المدرسة من رئيسية إدارية نظريات أو  مدارس ثلاث تطورت قد

  طريقططة أفضططططططططططططططل تحططدد والتي(: Taylor’s Scientific Management Theory) العلميططة للإدارة تططايلور  نظريططة

 .الأعما  من بسلسلة للقيام

 على تؤكططططد والتي(: Fayol’s Classical Organization Theory) لفططططايو   التقليططططدي  الإداري  التنظيم نظريططططة

 .المنظمة داخل المعلومات وتدفق الإدارية العملية تنظيم

  والإجططراءات الططقططواعطططططططد عططلططى تططركططز الططتططي(: Weber’s Bureaucracy Theory)لططويططبططر الططبططيططروقططراطططيطططططططة الططنططظططريطططططططة

 .للعمل الواض  والتقسيم الهرمي والتسلسل

 للإدارة التقليدية المدرسة في الرئيسيين المساهمين

 أن المنظمطات على يجطب أنطه يعتقطد إذ العلميطة، الإدارة بطأبو والمعروف(: Frederick Taylor) تطايلور  فريطدريطك

. وجودته إنتاجيته وتحسطططين الصطططحي  بالشططط ل  العمل سطططير لضطططمان دقيقة إجراءات تضطططع وأن المهام تدرس

ا انضططططططم ثم متدرب، كمي اني ي عشططططططر الثامنة سططططططن في العمل تايلور  بدأ وقد  سططططططتيل ميدفا  شططططططركة إلى لاحقا

 الإدارية التقليدية الكلاسيكية المدرسة
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(Midvale Steel )المصطططططططنع في عمله فترة وخلا  سطططططططنوات، ثماني خلا  فيها المهندسطططططططين كبير وأصطططططططب  كعامل  

  تجارب تضططمنت وقد المهام، بنظام التجارب هذا وسططمى العما  إنتاجية على شططاملة تجارب بأداء تايلور  قام

  اللازمططة والمواد تتطلبططه، الططذي  والوقططت العمططل خطوات من خطوة كططل لأداء طريقططة أفضطططططططططططططططل تحططديططد تططايلور 

  والأف طططار المبطططادئ  من مجموعطططة هنطططالطططك أن على تطططايلور  أكطططد وقطططد خلالهطططا، من العمطططل وتسطططططططططططططلسطططططططططططططططل لتنفيطططذهطططا

 :وهي العلمية للإدارة الرئيسية

 .عمل ب ل للقيام جديدة طرق  تطوير

  العاملين وتطوير وتدريب اختيار
ا
  بشططططططط ل أنفسطططططططهم وتدريب الخاصطططططططة مهامهم باختيار لهم السطططططططماح من بدلا

 .ذاتي

 .المحددة للإجراءات وفقا يتم العمل أن من للتأكد والإدارة العما  بين التعاون  روح تنمية

  يناسطططططبها الذي  بالعمل القيام مجموعة كل تولي مع متسطططططاوية، بحصطططططص والإدارة العما  بين العمل تقسطططططيم

 .مسؤولي ها تحت ويقع

 .عالية وبجودة أعلى أداء بتحقيق قيامهم لضمان للعاملين الحوافز تقديم على العمل

 العمل يقيس بياني رسططططم عن عبارة وهو جانت، مخطط بتطوير قام من وهو(: Henry Gantt) جانت هنري 

ا وذلك الإنتاج، مراحل من مرحلة كل في له المخطط   الوقت إلى استنادا
ا
 .الوزن أو الحجم أو الكمية من بدلا

  هـذه أبرز  كـانـ  وقـد الإداري، التنظيم ومبطادئ  أسططططططططططططططاسطططططططططططططيطات وضطططططططططططططع من وهو(: Henri Fayol) فطايو   هنري 

 :المبادئ

  يُنتج والتخصطططططططططططص العمل تقسطططططططططططيم أن فايو   وضططططططططططط  إذ: العمل تقسطططططططططططيم
ا
 الجهد وبنفس وأفضطططططططططططل أكثر عملا

 .المبذو  

 تلططك بيططده لمن المطلقططة الطططاعططة على والقططدرة الأوامر إعطططاء في الحق هي السطططططططططططططلطططة: والمسطططططططططططططؤوليططة السطططططططططططططلطططة

 .العمل في المسؤولية تخلق من هي السلطة أن بالذكر والجدير السلطة،

  الأمر مع التكيف للموظفين يمكن لا إذ فقط، واحطد مطدير من الأوامر الموظف يتلقى أن يجطب: الأمر وحطدة

 .مدير من أكثر من الصادر المزدوج

 .للموظفين الفردية المص حة على للشركة العامة المص حة تقديم

  يشططططجع كما منظمة، في العمل واسططططتمرارية لنجاح أسططططاسطططط ي بشطططط ل مهم الجماعي العمل أن إذ: الجماعة روح

ا الموظفين بين اللفظي التواصل واستخدام عمل فرق  إنشاء على ذلك  .لوجه وجها

  من مجموعططططة هنططططالططططك أن وضططططططططططططط  إذ العمططططل، في البيروقراطيططططة دعططططاة أحططططد وهو(: Max weber)ويبر مططططاكس

 :وهي للبيروقراطية الخصائص

  واشطططططرافهم سطططططلط هم بفرض العُليا الإدارات في للموظفين ذلك يسطططططم  إذ الشطططططركة، داخل الهرمي التسطططططلسطططططل

  والنظام المراقبة تسططهل واضططحة قيادة سططلسططلة يوفر فإنه ذلك على وبناءا  فيها، والتحكم الدُنيا الإدارات على

 .الشركة أنحاء جميع في
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ا والتخصططص، العمل تقسططيم   فيها ي ون  بطريقة الشططركة في المسططؤوليات جميع تبسططيط يتم فإنه لذلك ووفقا

  موظف كططل من  يسطططططططططططططتلزم وهططذا مسطططططططططططططؤوليتططه، تحططت ت ون  معينططة مهمططة لإتقططان اللازمططة الخبرة موظف ل ططل

 .إليه الموكلة المهام هذه كل لإنجاز المطلوبة السلطة

 مع شطططططططططططططخصطططططططططططططيطة غير علاقطة على المطديرون يحطافظ أن ضطططططططططططططرورة على ويبر وضططططططططططططط  إذ الموظفين، بين العلاقطات

  بالتوظيف علاقة لها والتي يتخذونها  التي القرارات على  الشخ  ي والتحيز المحسوبية تؤثر لا  حتى الموظفين

 .ذلك إلى وما والترفيعات والترقية
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 وهي الثلاث، الكلاسطططططططططططططيكيططططة للنظريططططات فعططططل كرد" م1930 سطططططططططططططنططططة الإنسططططططططططططططططانيططططة العلاقططططات مططططدرسططططططططططططططططة ظهرت

  العاملين يهم ما هي المادية الحوافز أن افترضطططططططططططططت والتي الإداري، والتقسطططططططططططططيم العلمية والإدارة البيروقراطية

 خلا  سططططططططططططططاد- التقليطدي - الإداري  الفكر من النوع وهطذا والإنسططططططططططططططانيطة، الاجتمطاعيطة العوامطل إهمطالهطا وبطالتطالي

 بترشطططططططططططططيططد يهتم الططذي  العلمي التنظيمي الفكر عليهططا يسطططططططططططططيطر كططان العمططل، علاقططات تطور  مراحططل من مرحلططة

 .بالعنصرالبشري  يهتم مما أكثر التنظيمي والهي ل والطرق  الأساليب

 :الإنسانية العلاقات مدرسة ظهور  على ساعدت التي الاعتبارات ومن

 أن الإداريون  رأى  ثم ومن العمطل، في جطديطدة مشطططططططططططططكلات ظهور  إلى أدى  ممطا قوتهطا وتزايطد النقطابيطة الحركطة -1

 العمل وحاولوا الإنسطططططططانية العلاقات من مناسطططططططب مناخ توفير في لفشطططططططلهم نتيجة كانت النقابية الحركة قوة

 الوضع هذا تصحي  على

  ويسططططتجيبون   أفضططططل، إدارية بقيادة ويطالبون   العمل، مشططططكلات يدركون  جعلهم مما العما  ثقافة زيادة -2

 .القرارات إتخاذ في المشاركة مثل الإنسانية العلاقات في المستخدمة للطرق 

  الإداري  على العسطططططططططططير من أصطططططططططططب  إذ  جديدة، إنسطططططططططططانية مشطططططططططططكلات ظهور  إلى أدى  المشطططططططططططروعات حجم كبر -3

 .الرسمية غير والتنظيمات الاتصالات ظهور  إلى أدى  مما العاملين، بمعظم الشخ  ي الاتصا 

  العوامططل على للتركيز الإدارة أمططام المجططا  أفسططططططططططططط  ممططا الحططديطط ، المجتمع في المعيشطططططططططططططططة مسطططططططططططططتوى  ارتفططاع -4

 .الأساسية المادية الحاجات إشباع تم قد وأنه خاصة الإنسانية

  وكان العنصططر، هذا من القصططوى  للاسططتفادة جهدها تبذ  الإدارة جعل مما  العمل، عنصططر ت اليف زيادة-5

 .هوثورن تجارب في البح  فريق منه انطلق الذي  الأساس هو ذلك

 المدرسة مفهوم الثاني المطلب

  إنسططططططططانية علاقات بخلق تهتم إدارة هي والسططططططططليمة العلمية الإدارة بان يرون ، الإدارة علماء من مجموعة هي

  وهم ، الإنتطاجيطة زيطادة إلى يؤدي  الرضطططططططططططططا أن هو ذلطك في والسطططططططططططططبطب ، العطاملين بين عطاليطة رضطططططططططططططا وحطالطة جيطدة

 .         الدنيا والإدارة المشرف على اهتمامهم ويتركز مدير هو من بها يقوم التي الأعما  ب ونها الإدارة يعرفون 

 

 

 

 الإنسانية العلاقات مدرسة
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  الأفراد  بين الموجود  التدخل ذلك على الإنسانية العلاقات لفظ يطلق:   الإنسانية العلاقات مدرسة تعريف

 : نجد التعاريف هذه أهم ومن ، اللفظ هذا المفكرين من العديد عرف ولقد

 بشططططططط ل معين موقف في الأفراد تحفيز عمليات إلى تشطططططططير الإنسطططططططانية العلاقات إن( : scott) سططططططط وت تعريف 

 العلاقططات أن أي  ، الإنسططططططططططططططاني الإرضططططططططططططططاء من المزيططد يعطي الأهططداف في التوازن  إلى الوصطططططططططططططو   إلى يؤدي  فعططا 

 .الفاعلية وزيادة الافتتاحية ارتفاع إلى تؤدي  الإنسانية

  أثناء العمل أفراد دراسطططططططة إنها على الإنسطططططططانية العلاقات يعرف فهو( : sultonstall) سطططططططتا  سطططططططالتون  تعريف

  ومهمة ، بالتعقيد تنقسططططططططططم وهي ، رسططططططططططمية غير عمل مجموعات في كأعضططططططططططاء ودائما منفصططططططططططلين ليس العمل

 .الأفراد هؤلاء جهود تنسيق الإدارة

 :نجد الإنسانية العلاقات ظهور  في ساعدت التي العوامل اهم ومن 

  دراسططططططططططططططة إلى مطاحفزهم وهو ، العطاملين تجطاه الإجتمطاعيطة بمسطططططططططططططؤلي هم الأعمطا  أصطططططططططططططحطاب إحسطططططططططططططاس تزايطد -

 . والاجتماعية النفسية العاملين احتياجات

 . والاجتماعية النفسية بحقوقهم يطالبون  جعلهم مما للعاملين والثقافي التعليمي المستوى  ارتقاء -

 . الاعما  اصحاب على لضغوط وممارس ها العمالية النقابات ظهور  -
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 الإنسانية العلاقات مدرسةيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 النشاط.تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن  •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإنسانية  العلاقات مدرسة -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما الذي   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 الإدارية المدارستعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الرابعةالوحدة التدريبية 

الإدارية المدارس  

 الجلسة الثانية -الثانياليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارية المدارسيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  التدريبيةالوسائل 

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارية  المدارس -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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  الإدارة تطور  من الراهنططططة المرحلططططة تمثططططل
ا
  مزيجططططا

ا
  الإدارة مططططدارس طرح هططططا التي والمبططططادئ  الأف ططططار من تراكميططططا

 الجطانطب على والتطأكيطد العقلانيطة في المتمثلطة( التقليطديطة) الكلاسطططططططططططططيكيطة المطدرسطططططططططططططة أف طار تزا  فلا. السطططططططططططططابقطة

  العلمية الإدارة ومدرسططة البيروقراطية النظرية به نادت كما  العمل ومبادئ  الاقتصططادي 
ا
 اليوم هذا إلى ماثلا

  بطالإنسططططططططططططططان الاهتمطام فكرة أن نجطد أخرى  نطاحيطة من. الحطديثطة المنظمطات في الإداريطة ممطارسططططططططططططططاتنطا من كثر في

  م ان ها تجد الإنسطططانية العلاقات مدرسطططة بذلك نادت كما العمل  في ومشطططاعره احتياجاته الاعتبار في والأخذ

  الإدارة مهنية على التأكيد فكرة أن نجد ذلك جانب إلى. واسططططططع نطاق على الإدارية الممارسططططططات  في وتطبيقاتها

  نادت كما النظري، الجانب على التركيز من أكثر الإدارية الممارسططة من  العلمي الجانب على التركيز خلا  من

  مجا  في والممارسططططططططين المنظرين من كثير لدى  والقبو   الاهتمام من بكثير يحظى التجريبية، المدرسططططططططة بذلك

  لنطا حمل هطا التي الإداريطة المفطاهيم فطإن الثلاثطة السطططططططططططططابقطة المطدارس لمفطاهيم بطالنسطططططططططططططبطة الحطا  هو وكمطا. الإدارة

  ذات اجتماعية وحدات باعتبارها المنظمات بدراسططططططططططططة يتصططططططططططططل فيما وبخاصططططططططططططة الاجتماعية النظم مدرسططططططططططططة

  باعتبارها إليها والنظر متعددة وظائف
ا
  نظاما

ا
  تقدير محل تزا  لا حولها من الخارجية بالبيئة يتأثر مفتوحا

 .الإداريين والممارسين الباحثين من واهتمام

 تطور  بطأن القو   يمكن أنطه إلا السططططططططططططططابقطة الإدارة مطدارس لنطا ترك هطا التي الأف طار بطأهميطة الإقرار ومع أنطه على

 على الشططططططططططططططديطد والعطالمي المحلي للتنطافس نتيجطة الإدارة تشطططططططططططططهطده الطذي  والتعقيطد الحطديثطة الإداريطة المنظمطات

  حفز قطد والخطدمطات السطططططططططططططلع
ا
 في الجطديطدة والمطداخطل النظريطات من عطدد طرح إلى الإداريين البطاحثين من كثيرا

 .الإدارة

 النموذج: هي أسططططططططاسططططططططية مداخل سططططططططتة الحصططططططططر لا المثا  سططططططططبيل على نذكر الحديثة والمداخل النظريات من

  وإدارة الإدارة، هنطدسططططططططططططططة وإعطادة الشططططططططططططططاملطة، الجودة وإدارة التنظيميطة، الثقطافطة ونظريطة الإدارة، في اليطابطاني

 .الأعما  وريادة المعرفة،

 :الإدارة في الياباني النموذج

 في تطبيقهطططططا يمكن والتي اليطططططابطططططان في الإدارة ممطططططارسطططططططططططططططططة من جوانطططططب على الإدارة في اليطططططابطططططاني النموذج يركز

 لنططا قططدم الططذي  William Ouchi أوشططططططططططططط ي ويليططام النموذج هططذا رائططد كططان لقططد. اليططابططان خططارج أخرى  مجتمعططات

  الصطططططططططططناعة اسطططططططططططتفادة إلى ورائها من يهدف التي -الدافعية فصطططططططططططل في بالتفصطططططططططططيل لها سطططططططططططنتطرق  –(Z) نظرية

(  Z) نظرية أكدت لقد. الأمريكية بالقيم الاحتفا  مع الصططططططططططططناعية، الإدارية اليابانية التجارب من الأمريكية

  اتخاذ في ومشطططططططططططارك هم الوظيفي الأمان حي  من بالعاملين الاهتمام ضطططططططططططرورة: منها إدارية، قضطططططططططططايا عدة على

  فيما واضططططططططططحة سططططططططططياسططططططططططات وإيجاد بالجودة والاهتمام  العمل، في الجماعية المسططططططططططؤولية على والتأكيد القرار

 الإدارة في المعاصرة المدرسة
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  الإنسطططططططططانية بالجوانب الاهتمام من مزيد وإظهار المعلومات، في والتحكم للعاملين الوظيفي بالتطور  يتصطططططططططل

 .للعاملين بالنسبة بالعمل الخاصة والقضايا

 :التنظيمية الثقافة نظرية

  السطططططططططططبعينيات نهاية في ومميزة واضطططططططططططحة بصطططططططططططورة التنظيمية الدراسطططططططططططات  في التنظيمية الثقافة نظرية ظهرت

 (1985) شاين ال اتب حاو   لقد. الميلادي  العشرين القرن  من الثمانينيات وبداية

Schein ودقيقططة، محططددة بصطططططططططططططورة التنظيميططة الثقططافططة مفهوم لنططا يقططدم أن النظريططة هططذه رواد من بططاعتبططاره  

 بين المشتركة والافتراضات والمعتقدات القيم طبيعة في يكمن الثقافة جوهر أن  إلى الإشارة خلا  من وذلك

  الظواهر:  هي رئيسطة جوانب ثلاثة تشطمل أن يجب التنظيمية الثقافة دراسطة أن يرى  كما. ما منظمة أعضطاء

 .والبيئة الإنسان، طبيعة بشأن المنظمة لأعضاء الأساسية والافتراضات والقيم الملموسة،

  اليوم يُعطد التنظيميطة الثقطافة مفهوم إن الواقع وفي
ا
  مجطالا

ا
 حيط  المنظمطات، عالم في والبحط  للطدراسطططططططططططططة حيطا

  يلقى إنه
ا
  قبولا

ا
  الدورية المجلات من كثير أفردت فلقد. الإدارة في المتخصطططططططططططصطططططططططططة والمجلات الباحثين من عاما

 
ا
  المنظمات، وأداء الأفراد سططططططططططططلوك على أثرها حي  من الثقافة نظرية مفاهيم فيها ناقشططططططططططططت خاصططططططططططططة أعدادا

 
ا
  التنظيمية الثقافة منظور   يُعد ذلك عن فضططططططططططططلا

ا
  منهجا

ا
  هذه تعمل عندما وبخاصططططططططططططة التغيير، إدارة في جيدا

 .مستقرة غير بيئات في المنظمات

 :  الشاملة الجودة إدارة

 في ليس الإدارة في  الحديثة المفاهيم من Total Quality Management الشطططططططططططاملة الجودة إدارة مفهوم يعد

  من Deming Edwards ديمنج إدوارد ويعططد. سطططططططططططططواء حططد على الح ومي والقطططاع بططل فقط الخططاص القطططاع

  العطططالميطططة الحرب من خروجهطططا بعطططد اليطططابطططان في المفهوم هطططذا بطططدأ ولقطططد. منظريطططه وأهم المفهوم هطططذا رواد أبرز 

  ودخو   العسطططططططططططططكريطة، الهزيمطة بعطد صطططططططططططططورتهطا وتحسطططططططططططططين البلاد بنطاء تعيطد أن وأرادت ،(1945–1939) الثطانيطة

 هططذا في والعلمططاء الخبراء من كبر بعططدد واسطططططططططططططتعططانططت لهططا اسطططططططططططططتراتيجيططة الجودة فططاختططارت. العططالميططة الأسطططططططططططططواق

 على ديمنج مبططادئ  اليططابططانيططة الشطططططططططططططركططات طبقططت أن وبعططد. ديمنج إدوارد الأمري ي العططالم منهم وكططان المجططا ،

  الم افآت وانهالت. مذهلة بصططططططططططورة اليابانية والتنافسططططططططططية الإنتاجية الجودة تحسططططططططططنت عديدة سططططططططططنوات مدار

  المتحدة الولايات في ديمنج أف ار انتشطططططططططرت ذلك وبعد. اليابان  في ديمنج نالها  التي والاسطططططططططتحقاقات والجوائز

 .العالم أرجاء وبقية

  بأن: القو   يمكن بل الحديثة الإدارة مجا  في الاهتمام محور  الشطططططططططططططاملة الجودة إدارة مفهوم أصطططططططططططططب  ولقد

  أوجطدت حيط  العربي، العطالم فيطه بمطا العطالم أنحطاء جميع في كبير بطاهتمطام اليوم تحظى ال ليطة الجودة إدارة

  برامج أوجططدت كمططا التنظيمي، هي لهططا في بططالجودة خططاصطططططططططططططططة إداريططة وحططدات لهططا العربيططة المنظمططات من كثير

 .المفهوم هذا بنشر خاصة تدريبية
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  منظمـــات في تحقيقهـــا لضــــــــــــمـــان المهمـــة المتطلبـــات من عـــدد على الكليـــة الجودة إدارة مفهوم أكـــد لقـــد

 :يأتي فيما استخلاصها يمكن الأعمال

 .اهتماماتها من الأو   المقام في الجودة بجعل العليا الإدارة التزام

 .المنتج أو الخدمة من المستفيد أو العميل، دور  أهمية على التأكيد

 .والإجراءات العمليات تحسين أجل من باستمرار العمل

 .فقط المراحل آخر في وليس الخدمة، تقديم مراحل جميع في الجودة على التركيز

 .الجماعة وجهود الفرد جهود بين التمييز وجوب تأكيد

 .الجودة لقياس الإحصائية الأساليب استخدام

 .الجودة إدارة مفهوم تطبيق في والعاملين المستفيدين إشراك

 (:الهندرة) الإدارة هندسة

 يحلو وكمطططا Business Reengineering ،(الأعمطططا  هنطططدسططططططططططططططططة إعطططادة) الإدارة هنطططدسططططططططططططططططة إعطططادة مفهوم ظهر

 .M هامر ماي ل يد على م1990 عام  في ،«الهندرة» أو «المعلومات نظم هندسططططططة إعادة» تسططططططميته لبعضططططططهم

Hammer في سطططططططططططريعة بصطططططططططططورة المفهوم هذا انتشطططططططططططر ثم ريفيو بزنس هارفرد دورية في نشطططططططططططرت  التي مقالته في 

  اتجطاهطا بطاعتبطاره الأعمطا ، قططاع وفي الأكطاديميطة الأوسطططططططططططططاط
ا
 تغيرات إلى يؤدي  أن يمكن الإدارة علم في جطديطدا

 .العصر هذا متطلبات مع لتتناسب المؤسسات أداء في جذرية

 الإنجليزيتين لل لمتين ترجمطططة وهي( إدارة) و( هنطططدسطططططططططططططططة) كلمتي من مركبطططة جططديططدة عربيطططة كلمطططة «الهنطططدرة»و

Business Reengineering  وسططيلة“ أنه على تعريفه يمكن الحدي  المفهوم هذا. الأعما  هندسططة إعادة أي  

  الأسطططططاسطططططية العمليات هي لة إعادة على وتعتمد جذوره، من التنظيمي البناء إعادة على تقوم منهجية إدارية

  وتخفيض الأداء سطططططططططططططرعطططة يكفطططل بمطططا المنظمطططات أداء في وطموح جوهري  تطوير تحقيق بهطططدف وتصطططططططططططططميمهطططا

  متقطططدمطططة خطوة تعطططد الهنطططدرة إن القو   يمكن المفهوم هطططذا ومن ”المنتج وجودة الت لفطططة
ا
  تحقيق نحو جطططدا

 على التركيز إلى وتهدف والسطرعة، والخدمة الجودة  في المتمثلة الحاسطمة الأداء معايير في جوهرية تحسطينات

  وتطوير الأداء  في الجذري  التغيير إلى تهدف كما ودمجها، الأعما  وتوحيد العميل حو   والتمحور  الأنشططططة

  المفططاهيم من غيره عن الإدارة هنططدسطططططططططططططططة إدارة مفهوم تميز التي الخصطططططططططططططططائص من عططدد وهنططاك. الإدارة بيئططة

 :يأتي فيما أهمها تتمثل الخصائص هذه السابقة،

 .الإدارية للعمليات الجذري  التصميم إعادة

 .الإدارة هندسة إعادة مشروع على ومساعد كمقوم( IT) المعلومات لتقنية الضروري  الاستخدام

 .الاستراتيجية والنتائج الأهداف تحقيق على التركيز

 : المعرفي والاقتصاد  المعرفة إدارة

 .I) نوناكا إي وجيدو الياباني العالم ويعد. الإدارة لعلماء  الحديثة الكتابات  في المعرفة إدارة نحو الاتجاه برز 

Nonaka )م1991 عططام المنشطططططططططططططورة دراسطططططططططططططتططه لاقططت حيطط  الاتجططاه، هططذا رواد من  
ا
  قبولا

ا
  أوسططططططططططططططاط في واسطططططططططططططعططا

.  التنافسطططططططططططططيطة للميزة الآخير المصطططططططططططططدر هي المعرفة فإن التوجه، هذا أنصطططططططططططططار يرى  ما ووفق. الإداريين الباحثين
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  المنتجات وتتقدم ويتزايدون، المنافسططططططططططططون  يت اثر والتكنولوجيا الأسططططططططططططواق تتطور  فعندما
ا
 تبقى لكن سططططططططططططريعا

 جميع في واسططططططططع نطاق على وتنشططططططططرها المعرفة تعزز  التي هي الناجحة فالشططططططططركات. الحسططططططططم مجا  هي المعرفة

 .جديدة ومنتجات تكنولوجيا في بسرعة وتجسدها الشركة، أنحاء

 والعمططل، الأرض،) الأسططططططططططططططاسطططططططططططططيططة الإنتططاج عوامططل بططا ي تفوق  للمعرفططة بططالغططة أهميططة المفهوم هططذا رواد يرى  كمططا

 صطططططططططططططنف وقطد. والنضطططططططططططططوب للتنطاقص يخضطططططططططططططع لا الطذي  الفكري  المطا  رأس من الجطديطد النوع وهي( المطا  ورأس

 :هي ،مستويات ثلاثة إلى المعرفة M. Zack زاك ميشل

 
ً

 الجوهرية المعرفة: أولا

  ي ون  أن يجطططب الطططذي  المعرفطططة من الأدنى الحطططد وهي
ا
  من النوع وهطططذا بعملهطططا، للقيطططام الشطططططططططططططركطططات في موجودا

 .للشركات تنافسية ميزة يحقق لا المعرفة

 المتقدمة المعرفة: ثانيًا

  المعرفة من نفسططه المسططتوى  تملك الشططركة كانت فربما. منافسططيها عن تتميز الشططركة تجعل التي المعارف وهي

 .الآخرين عن للتميز المعرفة هذه استخدام على القدرة لديها لكن

ا
ً
 الابتكارية المعرفة: ثالث

  هو المعرفة من النوع وهذا. الصطططططططططططططناعة رائدة وت ون  السطططططططططططططوق  تقود أن من الشطططططططططططططركة تمكن  التي المعرفة وهي

 .صناع ها مجا  في اللعبة قواعد تغير على قادرة ت ون  أن من الشركات يمكن الذي 

  بتسارع  يتش ل  بدأ  الذي  Knowledge-Based Economy المعرفة  اقتصاد  إلى المعرفة  إدارة  نحو التوجه  من

  الدولية للمنافسططططططططة أسططططططططاسططططططططا المعرفي الاقتصططططططططاد  يتبنى العالمي الاقتصططططططططاد بدأ فقد. العشططططططططرين القرن  نهاية في

  والنمو التقدم في حاسططططططططططططمة أدوات والابت ار، والمعلومات، والإبداع، التكنولوجيا، وأصططططططططططططبحت. المسططططططططططططتدامة

  ومصطط   Knowledge-Based Economy المعرفة اقتصطاد مصطط حا اسطتخدم وقد. المسطتديم الاقتصطادي 

  المطدرسططططططططططططططة) الإدارة في المعطاصطططططططططططططرة المطدرسططططططططططططططة رائطد كتطابطات في مرة لأو   Knowledge Society المعرفطة مجتمع

  التجريبية
ا
  اقتصاد ويدعو. The Age of Discontinuity كتابه  في مPeter Drucker 1969 دراكر بيتر( أيضا

  بأنه المعرفة اقتصطططططططططططاد الإداريون  وُيعرف. الاقتصطططططططططططادي  للنمو الرئيسططططططططططط ي المحرك هي المعرفة ت ون  أن المعرفة

  السطططططططططططططلع إنتاج لتسطططططططططططططهيل الإنتاج عناصطططططططططططططر  في الحديثة للتكنولوجيا دمج وهو. «سطططططططططططططلعة إلى المعلومة تحويل»

  بأنه المعرفي الاقتصططططططططاد الإنمائي المتحدة الأمم برنامج عرف وقد. وأسططططططططرع ابسططططططططط بشطططططططط ل الخدمات ومبادلة

  والمجتمع والاقتصطططططططططططططادي، المجتم ي، النشطططططططططططططاط مجالات جميع في بكفاية وتوظيفها وإنتاجها المعرفة نشطططططططططططططر»

  الخاصطة والحياة والسطياسطة، المدني،
ا
 أربعة المعرفي وللاقتصـاد. «باسطتدامة الإنسطانية الحالة لترقية وصطولا

 :هي أساسية ركائز 

 .والتجارية التعليمية المجتمع مؤسسات بين يربط فعا  نظام على القائم الإبداع 

 .العمل في الحديثة التكنولوجيا دمج على قادر جيل بناء على المبني التعليم 

ث التي والاتصالات والمعلومات للتكنولوجيا الداعمة التحتية البنى  .باستمرار وتنمو تحد 

 .الخاصة القطاعات من أو الدولة من كانت سواءا  والحوافز والأنظمة التشريعات توفر
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 Entrepreneurship     الأعمال ريادة -6

 . الططدو   لاقتصطططططططططططططططاديططات المحركططة القططادمططة الاقتصطططططططططططططططاديططة القوة هي الأعمططا  ريططادة
ا
  ريططادة أهميططة لأدراك ونظرا

  هطذا تنميطة في تسطططططططططططططاعطد التي السطططططططططططططبطل جميع اتخطاذ في والطدو   المجتمعطات من العطديطد سطططططططططططططارعطت فقطد الأعمطا 

  العوامل من والعديد الريادي  الفكر لإرسططططططططططططاء جوهرية علاقة هناك أن الدراسططططططططططططات أوضططططططططططططحت حي  الفكر،

  Entrepreneurship وكلمة. والتعليمية والتنظيمية والمؤسططططططسططططططية والاجتماعية الثقافية كالعوامل الخارجية

 رائد تعريف ويرجع. تجاري  عمل إنشطططاء في يشطططرع أو يباشطططر الذي  الشطططخص  تعني فرنسطططية كلمة  الأصطططل في هي

  شطومبيتر عر ف إذ مSchumpeter 1883–1950 شطومبيتر الاقتصطادي  العالم إلى( Entrepreneur) الأعما 

Schumpeter 1950أو جططديططدة فكرة لتحويططل والقططدرة الإرادة لططديططه الططذي  الشطططططططططططططخص ذلططك» بططأنططه الريططادي  م 

 حر عمل إنشططططاء» بأنها الأعما  ريادة م2010 وآخرون الشططططميمري  عرف كما.  «ناج  ابت ار إلى  جديد اختراع

 .«بالمخاطرة ويتسم بالإبداع يتصف

  المؤسطططططططططططططسطططططططططططططيططططططة الأعمططططططا  ريططططططادة مثططططططل جططططططديططططططدة مفططططططاهيم لتشطططططططططططططمططططططل الأعمططططططا  ريططططططادة مجططططططالات تفرعططططططت وقططططططد

(Intrapreneurship )بطالمقطع بطدأت كلمطة وهي Intra ))الإنجليزيطة بطاللغطة وتعني Within )) هنطا ومن داخطل أي  

  ظهر وقد. القائمة المؤسطططططططططسطططططططططات  داخل من أعما  ريادة ت ون  أن المؤسطططططططططسطططططططططية الأعما  بريادة المقصطططططططططود فإن

 وقد. Pinchot 1985 لمؤلفه( Intrapreneur) كتاب في «التنظيميين أو المؤسططططسططططيين الأعما  رواد» مصططططط  

 .«القائمة المؤسسات داخل الأعما  ريادة روح ب » بأنهاHisrich and Peters (1998  ) عرفها

 جني على تركز لا التي( Social Entrepreneurship) الاجتمطططططاعيطططططة الأعمطططططا  ريطططططادة الجطططططديطططططدة المجطططططالات ومن

  من الرئيسطططططططططططططيطة الغطايطة فطان وبهطذا. العطامطة والمصططططططططططططط حطة المجتمع خطدمطة إلى تهطدف ولكنهطا الثروة وت وين الأربطاح

  الأعمطططططا  ريطططططادة رواد أشطططططططططططططهر ومن. والبيئيطططططة الاجتمطططططاعيطططططة الأهطططططداف تعزيز هي الاجتمطططططاعيطططططة الأعمطططططا  ريطططططادة

 نوبل جائزة على حاز حي  جرامين لبنك المؤسططططططس يونس محمد البروفيسططططططور  الحالي عصططططططرنا في الاجتماعية

  الأعما  حاضططططنات انتشططططار الأعما  برواد الاهتمام واكب كما. الفقراء تمويل لمشططططروعه م2006 عام للسططططلام

  وسططططططططططططيشططططططططططططهد. الناشططططططططططططئة والشططططططططططططركات الجديدة الابت ارات لدعم الجريء الما  رأس وظهور  العلمية والواحات

 وهي المجتمعطططات، في العمطططل فرص لتوفير المهمطططة الحلو   أحطططد ل ونهطططا الأعمطططا  بريطططادة أكبر اهتمطططامطططا العطططالم

 .المعرفة اقتصاد لبلوغ المستقبلي الطريق

  منظمات واقع يفرضططططه التطور  هذا. مسططططتمر تطور  في يزا  لا الإداري  الفكر إن: القو   إلى نخلص سططططبق مما

 جهططة من واسطططططططططططططتمرارهططا بقططائهططا بين التوازن  بمحططاولططة تتعلق وطموحططات تعقيططدات من تعيشطططططططططططططططه ومططا الأعمططا 

 .أخرى  جهة فيها تعمل التي والبيئات والخارجين الداخلين عملائها ومتطلبات احتياجات وتحقيق

  يظطل سطططططططططططططوف الإداري  الفكر فطإن ذلطك جطانطب إلى
ا
  هنطاك أن ططالمطا المسطططططططططططططتقبطل في للتطوير خطاضطططططططططططططعطا

ا
  من كثيرا

  التجارة منظمة ومطالب الأسطططططواق عولمة حركة أبرزها من التي التطور  هذا إلى تدفع التي والدوافع المحركات

  بعضها على الشعوب وانفتاح العالمية،
ا
 .الاتصالات وثورة المعلومات تقنيات تطور  خلا  من بعضا
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارة في المعاصرة المدرسةيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارة  في المعاصرة المدرسة -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 الإداري  والتنظيم التخطيطتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الخامسةالوحدة التدريبية 

الإداري والتنظيم التخطيط  

 الجلسة الأولى -الثالثاليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإداري  والتنظيم التخطيطيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإداري  والتنظيم التخطيط -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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  ويتحرك يرى  ورؤية أجلها، من  ويعمل بها فيؤمن يؤديها رسالة عن للإنسان بديل لا الاستراتيجي، التخطيط

 .تحقيقها أجل من حياته ويسخر يس ى محددة وأهداف خلالها، من

 حتى إليها تجذبه أهداف ويضططع. طريقه سططتنير  التي رؤيته ويبنى الحياة، في رسططالته يحدد أن إنسططان كل فعلى

ا ليراها ثمارها وجني اكتمالها لرؤية شطططططططططططططوقه زاد تحقيقها من اقترب كلما ا واقعا ا ملموسطططططططططططططا ا وكيانا
ا
 فلا. شطططططططططططططامخ

ا بالأمل ويحيى والعمل الجد عن لحظة يتوانى ولا الت اسطل يعرف   هكذا. والإصطرار بالتحدي  طريقه  في ماضطيا

ا الحياة في استراتيجية له ت ون  أن أراد من ي ون   .والعشوائية الإحباط عن بعيدا

 :التخطيط تعريف و  مفهوم

 بين من وطريق مسططططططططططططططططار أفضططططططططططططططططل واختيطططار والاحتيطططاجطططات الموارد بين المواءمطططة عمليطططة هو التخطيط تعريف

 أن  بمعنى. المسططططططططططططتقبل في محددة أهداف لتحقيق وميزانية خطة شطططططططططططط ل  في ذلك ووضططططططططططططع. البديلة المسططططططططططططارات

 .العمل خطة بإعداد تنتهي والتي عمل أي  تنفيذ تسبق التي التفكير مرحلة هو التخطيط

 للتخطيط آخر  تعريف

 في العلمي المنطق توظيف  إلى يسطططططططططططططتنطد واعي إنسططططططططططططططانى نشططططططططططططططاط بطأنطه التخطيط محمود عمر محمود ويعرف

 .تحقيقها وسائل وتعيين معينة أهداف لتحديد والتدبير التفكير

 :أسئلة عدة على الإنسان يجيب أن يجب التخطيط وتعريف مفهوم وعبر 

 (. الحالي الوضع) الآن؟ أنا أين 

 (.الهدف) أريد؟ ماذا

 (. الخطة) أريد؟ ما إلى أصل ومتى كيف

 (.  والحافز الدافعيه) الش يء؟ هذا أريد لماذا ومستمرة دائمة وهي الرابعة الخطوة تأتي وهنا

  ف لما. بعدها ما لها فإن الكرام مرور عليها ليمر الإنسططططططان يقرأها أسططططططئلة أو امتحان في أسططططططئلة ليسططططططت وهذه

ا التخطيط كان كلما وقناعة، بوضطططوح الأسطططئلة هذه على الإجابة الإنسطططان اسطططتطاع ا قويا   وناجحا
ا

  وكل. وفعالا

  يعيشطططططططها التي الخاصطططططططة حياته له منا وكل. الفرد حياة تختصطططططططر الأسطططططططئلة فهذه المختلفة، إجابته له شطططططططخص

 .مستقبله عليها ي ون  أن ويتمنى

 :أساسيه نقاط ثلاثة يحدد أن الإنسان على لذلك

 .الحالي وضعه-1

 .تحقيقه في يطم  الذي  والهدف إليه يصل أن يريد الذي  الم ان-2 

  كانت وجيدة  ناجحة الطريقة هذه كانت وكلما تحقيقه  إلى يطم  الذي  والهدف للم ان الموصلة الطريقة-3 

 .  وفعالة جيدة الخطة

 وأهميته التخطيط مفهوم
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 :التخطيط اهمية

  بسطططططططططططططرعطة ذلطك اقتران مع التحطديطات من أكبر عطدد وجود ومقطابلهطا المتطاحطة الفرص من الهطائطل الكم وجود إن

ا التخطيط جعلت  التي الأسطططططططططباب أهم من لهي. العالم في والتطوير التغيير ا محوريا  على ل حصطططططططططو   وضطططططططططروريا

  ي حق  حتى والجهد الوقت توفير  إلى بالاضططططططططططططافة. العقبات وتفادي  المتاحة الفرص هذه من الأسططططططططططططد نصططططططططططططيب

 .  والتميز المنافسة درجات أق  ى تحقيق مع ويسبقه والتطوير التغيير بركب الإنسان

ا فقط ليس التخطيط فطإن وبطالتطالي
ا
ا حيطاتي نمط هو بطل التفكير في نمطط  نقوم أن يمكننطا لا كطان وإن. أيضططططططططططططططا

 يلقي أن يجطططب ولكن. فقط للتخطيط أعمطططارنطططا فوق  عمر إلى احتجنطططا وإلا حيطططاتنطططا أمور  لجميع بطططالتخطيط

  الأهططداف في ي ون  أن ويكفي. قراراتططه وفي سطططططططططططططلوكيططاتططه وفي تفكيره في الإنسططططططططططططططان حيططاة على بظلالططه التخطيط

  الإنسطططططططان فيسطططططططير. وجلية واضطططططططحة للمسطططططططتقبل العامة الأطر ت ون  وهكذا. أهمية والأكثر والمتشطططططططعبة الكبيرة

 على يسطططططططططططططير هو هطل فيعرف طريقطه بهطا يرى   التي المنطارة مثطل ت ون  عريضطططططططططططططة، وخطوط عطام ومنهج خططة وفق

  المحددة والمراحل  الخطوط عن بتأخره ذلك عرف أدائه  في وت اسل  حدث وإذا. انحرف  أم الصحي  الطريق

ا  .وجهده عمله من ويزيد أدائه من فيحسن مسبقا

 :اهدافه وتحقيق الانسان نجاح في التخطيط اهمية

ا، معدة أوقات وفي المحددة والإجراءات الخطوات عبر الإنسطان بها يقوم التي الخطة إن   إلى للوصطو   مسطبقا

  وعلى.  أهططدافططه وإنجططاز النجططاح يريططد لمن عنططه غني لا لطططططططططططططططططططططططططططأمر( الخطططة أجلططه من الموضطططططططططططططوع الهططدف)  مططا غططايططة

 .بنفسه رؤيته وتحديد التخطيط في وفكره بعقله الاشتراك الإنسان

 عليك، ويشططير البعض يسططاعدك قد رؤيتك، لك يحدد أن  أحد يسططتطيع فلن بنفسططك رؤيتك تحدد لم فإن“

 .”تحقيقها أجل من ت اف  حتى بها، يؤمن أن يجب وتفكيرك عقلك ولكن

  المعيطار هو فمطا. الفشطططططططططططططل أو بطالنجطاح حيطاتطه يقيس أن إليهطا يطم  ونتطائج محطددة أهطداف لطه ليس لمن فكيف

 هطذا كطان وإلا اجتيطازهطا عليطه محطددة أوقطات وفي النجطاح وخطوات معطايير بنفسططططططططططططططه الإنسططططططططططططططان يضطططططططططططططع لم إن

  أي إلى منها يصطططططططططططططل لن تقليدية حياة عبر والتخبط العشطططططططططططططوائية  وهي للتخطيط المقابلة الجهة في الشطططططططططططططخص

 يحدد لم من يسططير اتجاه أي  إلى سططيعرف فكيف. القادم اتجاهه بها يرى  التي بوصططلته لغياب ملموسططة نتائج

 .بعد ووجهته اتجاهه

 .كسنجر هنري  ”ش يء لا  إلى بك سيذهب طريق ف ل الذهاب تريد أين تعرف لا كنت إذا“

  من به ما ويعرف المسطططططططتقبل  إلى خلاله من الانسطططططططان ينظر أن التخطيط واهمية ضطططططططرورة على نؤكد هنا ومن

ا يعرف وكططذلططك. خطتططه في اسطططططططططططططتغلالهططا على فيعمططل القوة نقططاط   بتنظيمهططا فيبططدأ أمططامططه التي الفرص أيضططططططططططططططا

 . ش يء انجاز دون  منه الوقت مر وإلأ وجدول ها

  ولا وقته  في فيتحكم المسططططططططططتقبل  في فعله عليه يجب وما منه انجزه وما هدفه الانسططططططططططان يرى  التخطيط فعبر

 .منثورا هباء منه يضيع

 .تنظيما اكثر الانسان حياة يجعل التخطيط إن
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 :القادمة السطور  فى بعضها وسنذكر  عديدة، التخطيط فوائد

 لها الحلول  ووضع بالمشكلات التنبؤ . 1

  حالة ففي التخطيط، فوائد أهم من لها الحلو   ووضطططططع التنفيذ عملية تصطططططادف قد التي بالمشطططططكلات التنبؤ

  حلو ، عن للبحط  التنفيطذ عمليطة تتعططل سطططططططططططططوف تخطيط بطدون  التنفيطذ بطدء
ا
 الآلطة تشطططططططططططططغيطل بطدأ إذا فمثلا

 الآلة تتعطل أن يحدث فقد الآلة، تشططططغيل تصططططادف قد  التي المشططططكلات في التفكير وبدون  التخطيط، بدون 

  الغيار قطع على بالحصطططططططو   المشطططططططتريات قسطططططططم يقوم أن إلي التنفيذ فيتوقف غيار، قطع إلى الحاجة بسطططططططبب

 وعطدم الآلطة تعطيطل إلي يؤدي  ممطا الغيطار قطع على الحصطططططططططططططو   يتم أن إلي طويطل وقطت ينقضططططططططططططط ي وقطد اللازمطة،

  العملاء باحتياجات الوفاء
ا
 .الآلة في المستثمر للما  الفعا  الاستخدام عن فضلا

 والمهام الأهداف تحديد. 2

ا التخطيط فوائطد ومن   المعروف فمن الأهطداف، لتحقيق بهطا القيطام اللازم والمهطام الأهطداف تحطديطد هي أيضطططططططططططططا

 سطططططططططططططتصطططططططططططططب  للمنشطططططططططططططأة، المتطاحطة والإم طانيطات للظروف متطأنيطة دراسطططططططططططططة على وبنطاء بطدقطة الأهطداف تحطديطد عنطد

  الأهداف
ا
 بدون  وبالتالي تخطيط بدون  الأهداف تحديد تم إذا أما تحقيقها، يمكن Realistic واقعية أهدافا

  الأهططداف فططإن للمنشططططططططططططططأة، المتططاحططة والإم ططانيططات المنظمططة فيهططا تعمططل التي للبيئططة الخططارجيططة للظروف دراسططططططططططططططة

  المحدد الهدف أن حي  تحقيقها، يصطططططططططططططعب وبالتالي واقعية غير سطططططططططططططت ون 
ا
  تحديدا

ا
 نصطططططططططططططف هدف هو دقيقا

 An objective well Specified is half achieved. محقق

 الأمثل البديل واختيار  البدائل تقييم. 3

 بطططططدائطططططل هنطططططاك كطططططانطططططت فلمطططططا التخطيط، فوائطططططد وأشطططططططططططططهر أهم من الأمثطططططل البطططططديطططططل واختيطططططار البطططططدائطططططل تقييم

Alternatives البطديل واختيطار  البطدائطل تقييم على يسطططططططططططططاعطد التخطيط فطإن الأهطداف، لتحقيق دائمطا عطديطدة 

  لها مباشطططر ارتباط وجود دون  أعما  بأي  القيام عدم وضطططمان ل جهود الأمثل الاسطططتثمار معناه وهذا الأمثل،

  بالأهداف،
ا
  الممكنة السططططططططبل جميع دراسططططططططة تم أنه من التحقق بدون  أعما  بأي  القيام عدم ضططططططططمان وأيضططططططططا

 .الأمثل البديل اختيار وتم الهدف لتحقيق

 والمتوقع المطلوب تحديد. 4

  التخطيط فوائطد من
ُ
شطططططططططططططأة، داخطل وقسطططططططططططططم فرد كطل من والمتوقع المطلوب تحطديطد هي أيضطططططططططططططا   فطالتخطيط المن 

  الأعما  هي وما منه؟، الإدارة تتوقع وماذا منه؟، مطلوب هو ما المنظمة داخل فرد ل ل بل قسم ل ل يحدد

  كمطططا أو يراهطططا كمطططا بطططأعمطططا  القيطططام للفرد أو للقسطططططططططططططم الحريطططة يترك لا وبطططالتطططالي ينجزهطططا؟، أن عليطططه يجطططب التي

 التخطيط وفوائد مزايا
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 يمكن ممطا أقطل الأداء في Human element  البشطططططططططططططري  العنصطططططططططططططر تطدخطل يصطططططططططططططب  وبطالتطالي ،Perceive يطدركهطا

 
ا
 .ضروري  غير التدخل هذا كان إذا خصوصا

 والمرؤوس الرئيس بين الأمور  توضيح . 5

  التخطيط فوائطد من
ُ
  رئيسطططططططططططططه توقعطات المرؤوس يعرف حيط  والمرؤوس، الرئيس بين الأمور  توضطططططططططططططي  أيضطططططططططططططا

Expectation . يبطططذ  وبطططالتطططالي الحطططالي رئيسطططططططططططططططه توقعطططات المرؤوس يعرف لا التخطيط، فبطططدون  
ا
  مجهودا

ا
  كبيرا

  الرئيس تصطططططططططططططرفطات خلا  من خطاط  بشططططططططططططط طل التوقعطات هطذه يطدرك وقطد التوقعطات هطذه اكتشططططططططططططططاف لمحطاولطة

 .المرؤوس الرئيس بين العلاقة في والغموض اللبس من يقلل التخطيط فوجود وأقواله، وأفعاله

 المختلفة الإدارية والمستويات الأقسام بين التنسيق. 6

  التخطيط فوائد من
ُ
  تحقيق وكذلك المختلفة، الإدارية والمسططتويات الأقسططام  بين التنسططيق تحقيق هي أيضططا

 يعتبر ذلك فإن خططها العليا الإدارة تضططططططططططع فعندما الإداري، المسططططططططططتوى  نفس على الأقسططططططططططام بين التنسططططططططططيق

  تعتبر و الوسطططططى، للإدارة مرشططططدا
ا
  أيضططططا

ا
  هنا ومن المباشططططرة الإدارة تضططططعها  التي والإجراءات ل جداو   مرشططططدا

 .المختلفة الإدارية المستويات في تتم التي الأعما  بين التنسيق يتم

 والإمكانيات الموارد تدبير . 7

  مما التنسططططططططططططيق بدء قبل المادية أو البشططططططططططططرية كانت سططططططططططططواء والإم انيات الموارد تدبير على التخطيط يسططططططططططططاعد

 .بالموارد يتعلق فيما ممكنة مشكلات بأقل التنفيذ استمرار يضمن

 والرقابة والتوجيه التنظيم بوظيفة للقيام الأساس وضع. 8

  فوائطططططد أهم من( والرقطططططابطططططة والتوجيطططططه التنظيم وظيفطططططة) الأخري  الإدارة بوظطططططائف للقيطططططام الأسطططططططططططططططططاس وضطططططططططططططع

  وظيفطة و التنظيم، بوظيفطة القيطام يمكن عليطه بنطاء الطذي  set Up الأسطططططططططططططاس يضطططططططططططططع فطالتخطيط التخطيط،

 ) التوجيططه
ا
  بوظيفططة قططام قططد يكن لم إذا للأفراد المططدير سطططططططططططططيشطططططططططططططرحططه مططاذا فمثلا الإداريططة، الاتصطططططططططططططططالات مثلا

  منهم مطلوب هو مطا وتحطديطد التخطيط
ا
  هنطاك ي ون  أن دون  الرقطابطة وظيفطة ممطارسططططططططططططططة يمكن وهطل(  مقطدمطا

 .تخطيط؟ هناك يكن لم إذا الفعلي الإنجاز مقارنة يتم أساس أي  وعلى مسبق؟، تخطيط

 واستمرارها ونموها المنظمة بقاء.9

  التخطيط فوائطططد من
ُ
  كطططان فلمطططا واسطططططططططططططتمرارهطططا، ونموهطططا Survive المنظمطططة بقطططاء على المسطططططططططططططططاعطططدة هي أيضطططططططططططططططا

 يمكنها مما المنظمة  في تغييرات  عمل يمكن فإنه المستقبلية بالظروف والتنبؤ المستقبل على يركز التخطيط

  المنظمة، ونمو واسططتمرار بقاء تضططمن وبالتالي المسططتقبلية الظروف مع تتماشطط ى أن
ا
 التخطيط يتنبأ قد فمثلا

  أقسطططططططططططططام المعلومطات هطذه من تسطططططططططططططتفيطد فهنطا أخرى، منتجطات إلي وتحويلطه معين منتج على الطلطب بطانخفطاض

 .المنظمة منتجات على الطلب استمرار يضمن مما المنتج في تطوير بإدخا  تقوم التي الإنتاج
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 إنتطططاج في المنظمطططة فتسطططططططططططططتمر معلومطططات، توجطططد لا وبطططالتطططالي مسطططططططططططططتقبليطططة، تنبؤات توجطططد لا التخطيط فبطططدون 

  يوجد لا منتجات
ا
  متأخرا الأمر ي ون  ذلك تكتشطططف وعندما عليها طلبا

ا
 قد المنافسطططون  وي ون  Too Late جدا

  تقدم أن تستطيع لا وبالتالي المضمار هذا في سبقوها
ا
 .السوق  من تخرج وقد شيئا

 الدافع زيادة. 10

  التخطيط فوائد من
ُ
  بنجاح عملهم ارتباط سطططبب الموظفون  يفهم فعندما ،(التحفيز) الدافع زيادة هي أيضطططا

 عمل خطة وجود يسططططاعد أن ويمكن. الموضططططوعة الأهداف لتحقيق  العمل على ذلك يحفزهم فقد الشططططركة،

  وموعد زمني جدو   وجود ي ون   أن يمكن وبالمثل،. عملهم  في منخرطين وإبقائهم إرشادهم في اتباعها  يمكنهم

ا به للالتزام نهائي ا أمرا  .محفزا
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 التخطيط أقسام

 :عام بشكل التخطيط إليها ينقسم التي الأربعة التخطيط أقسام هي هذه

 الاستراتيجي التخطيط -1

  فهو كبيرة، للشططططططططططططركات بالنسططططططططططططبة قيمته لأن   وذلك التخطيط، أنواع مقدمة في الاسططططططططططططتراتيجي التخطيط يأتي

 .إليها الوصو   تحاو   التي الكبيرة الصورة هي وما الشركة، لوجود الحقيقية الأسباب يوض  

ر ببسططططططططططططططاطططة  لوجود واضطططططططططططططحططة رؤيططة وتقططديم البعيططد، المسطططططططططططططتقبططل في التفكير عن الاسطططططططططططططتراتيجي التخطيط يعب 

 .الشركة

ا العليا الإدارة فإن   لذا،  .الخطط هذه وضع عن المسئولة هي ت ون  غالبا

 تضطططططططططططططع ذلططك خلا  ومن عملططك، طبيعططة على شططططططططططططططاملططة نظرة إلقططاء على الاسطططططططططططططتراتيجي التخطيط يعتمططد لططذا،

 .الشركة داخل ستستخدمها التي التخطيط أنواع لبقية وكذلك للشركة، الأساس

  فت ون  سططططططططططنوات، عشططططططططططر تبلغ قد لمدة المدى، طويلة لفترات الاسططططططططططتراتيجية الخطة بوضططططططططططع الاهتمام يمكنك

خاذ يتعلق فيما ل جميع مرجعية
 
 .القرارات بات

 :التالية النقاط وضع الاستراتيجي التخطيط يشمل

ر: الرؤية  . المسطتقبل في تحقيقه  إلى الشطركة تطم  الذي  الحلم أو النهائية، الصطورة عن الرؤية تعب 
ا

  ترغب مثلا

 .مجالها في الرائدة الشركة تصب  أن في

  الواقع، أرض على رؤي ها تحقيق  أجل من الشطططركة به سطططتقوم ما لوصطططف الشطططركة رسطططالة تسطططتخدم: الرسطططالة

 .قوية ومرجعية أساس على معتمدة منظمة جميعها التحركات ت ون  أن لضمان وذلك

 جميع في بطاسطططططططططططططتمرار تطبيقهطا على والحرص مهم، القيم معرفطة الشطططططططططططططركطة؟ تتبنطاهطا التي القيم هي مطا: القيم

 عليهطا، الاعتمطاد يجطب التي المعطايير تحطدد التي البوصطططططططططططططلطة بمثطابطة فهي ضطططططططططططططروري، شططططططططططططط يء هو التخطيط أنواع

 .الأداء جودة لضمان

  التالية العشططططططططر السططططططططنوات خلا  تحقيقها في الشططططططططركة ترغب التي للأهداف تفصططططططططيل: المدى  بعيدة الأهداف

 
ا

 .أق  ى بحد مثلا

 التكتيكي التخطيط -2

ه على التكتي ي التخطيط تعريف يمكن
 

 تحويططططططل خلا  من الاسطططططططططططططتراتيجي، للتخطيط الفعلي التنفيططططططذ أنطططططط

  قريبة أهداف هيئة على للتنفيذ قابلة لتصططب  الاسططتراتيجية، الخطة  ضططمن الموجودة المدى  بعيدة الأهداف

 .المدى 

 .التخطيط أنواع في الاستراتيجي التخطيط بعد التكتي ي التخطيط يأتي لذا،

 

 معوقاته وعناصره، التخطيط أنواع
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 .الشركة في الوسطى الإدارة التخطيط من النوع هذا يتولى الأغلب وعلى

ز
 
  الشطططركة، داخل الجوانب جميع من الأهداف هذه لتنفيذ  نهج أفضطططل اختيار على التكتي ي التخطيط يرك

 .غيرها أو المالية الخطة أو التسويقية الخطة سواءا 

  أهططداف على تحتوي  خطط إلى الاسطططططططططططططتراتيجيططة الخطططة تحويططل التكتي ي التخطيط خلا  من يمكن بططالتططالي،

 .المثا  سبيل على واحد عام نطاق في المدى  قريبة

 العملي التخطيط -3

  التخطيط أنواع من الثططالطط  النوع يططأتي
ا

  الأشطططططططططططططيططاء حططدوث بكيفيططة تعني التي التشطططططططططططططغيليططة، الخطط في متمثلا

 .المهام إنجاز وطريقة

  أسطاس على لتنفيذها، المثالية والطريقة الشطركة، داخل اليومية بالعمليات العملي التخطيط يتعلق بالتالي

 .الشركة في للموظفين المباشرين والمديرين المشرفين مسئولية فهي ولهذا ومستمر، يومي

 :العملي التخطيط يشمل

رات اليوميططة، العمططل جططداو     فترات في الأشطططططططططططططخططاص بين التبططديططل إلى الاحتيططاج حططالططة في بهططا الخططاصططططططططططططططة والتغي 

 .العمل

 .لها رئيسة كمرجعية القيم وضع مع العمل، في المستخدمة واللوائ  السياسات

 .الشركة داخل العمل وتوثيق التواصل طريقة

 للطوارئ  التخطيط -4

ز التخطيط أنواع من نوع آخر
 
 أو الأزمطات إدارة بكيفيطة المتعلقطة الخطط وهي للطوارئ، التخطيط على يرك

 .الشركة داخل المتوقعة غير المواقف

ما لا   الشططركة  على هذا أثر إهما  يجب فلا الأسططاسططية، صططفته التغيير  يعد الذي  اليوم الأعما  عالم في سططي 

ا  .المحتملة للمخاطر تجنبا

 يمكن وكيف المحتملة، السطططططططططططططيناريوهات وضطططططططططططططع هو الشطططططططططططططركة هدف ي ون  التخطيط أنواع من النوع هذا في

 .حدوثها حالة في التصرف

 
ا

  البطططديلطططة؟ الأخرى  الخيطططارات هي مطططا البرامج، هطططذه تعططططل حطططالطططة في معينطططة، برامج على تعتمطططد كنطططت إذا مثلا

 .الشركة داخل الأجزاء جميع على للطوارئ  التخطيط يطبق وهكذا

 التخطيط أنواع تطبيق خطوات

  الفططططاعليططططة تضطططططططططططططمن بططططالتططططالي مترابطططططة، بطريقططططة الشطططططططططططططركططططة في التخطيط أنواع تطبيق على الحرص المهم من

ا، التخطيط أنواع بين والترابط  .بمفرده نوع كل على بالتركيز فقط لا معا

 :التخطيط أنواع تطبيق على تساعدك خطوات 5 هناك لذا،

 الاستراتيجية الخطة تطوير  -1

  بالعودة الاسططتراتيجية، بالخطة البدء من بد لا لذا التخطيط، أنواع أسططاس هو الاسططتراتيجي التخطيط يعد

 .بالخطة الخاص المحتوى  لتطوير إليها
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 :التالية الخطوات ذلك يشمل

  كمرجعيططة سطططططططططططططتسطططططططططططططتخططدمهططا التي القيم من مجموعططة وكططذلططك محططددتين، ومهمططة لرؤيططة امتلاكططك من التططأكططد

 .للعمل

 .المناسبة القرارات اتخاذ أجل من السابقة، التقارير خلا  من البيانات جمع

 .PESTEL تحليل أو SWOT تحليل على بالاعتماد الشركة تحليل

 أنواع بقيطططة على بهطططا سطططططططططططططتعمطططل التي المطططدى  بعيطططدة الأهطططداف تحطططديطططد يمكنطططك النقطططاط، هطططذه من الان هطططاء بعطططد

 .التالية الخطوات في التخطيط

 تكتيكية خطوات إلى الاستراتيجية الخطة ترجمة -2

 على الاسططططتراتيجية  الخطة تنفيذ أجل من التكتيكية الخطوات وضططططع إلى الانتقا  الثانية الخطوة في يمكنك

 .الواقع أرض

 :التالية الخطوات خلال من ذلك فعل يمكنك

  الأقسططططام في عليها سططططتعمل  التي المدى  قصططططيرة بالأهداف قائمة وضططططع يمكنك: المدى  قصططططيرة الأهداف تحديد

 .قسم كل على واضحة بمعايير الأهداف هذه وتوزيع المختلفة،

 التخطيط أنواع فطاعليطة متطابعطة من يمكنطك للمراجعطة، نظطام وضطططططططططططططع من بطد لا: المراجعطة نظطام على الاتفطاق

 .بنجاح الأهداف تنفيذ من والتأكد

  عليها سططططتعتمد  التي الطوارئ   خطط هي ما التكتيكية، والخطوات الأهداف على بناءا : الطوارئ  خطط وضططططع

 الأمر؟ لإنقاذ

 اليومية للعمليات التخطيط -3

  سطططططططططططططيسطططططططططططططتخطدمهطا التي الطرق  هي ومطا اليوميطة، العمليطات خطط وضطططططططططططططع إلى الانتقطا  الخطوة هطذه في يمكنطك

 .منظم إطار في ذلك ووضع منهم، المطلوبة المهام تنفيذ في الأفراد

 .الشركة داخل الموجودة المدى  قصيرة الأهداف مع التشغيل خطط اتفاق من التأكد يجب

  تحقيقيها، المطلوب والمسططط هدفات الموظفين، جميع مع الأداء تقييم معايير مشطططاركة من بد لا الخطة هذه في

 .العمل وجداو   المواعيد على والاتفاق العمل، في منهم المطلوبة الأدوار فهم من الموظفين جميع تأكد مع

 الخطط تنفيذ -4

 كل سططططططططير من التأكد بالتالي التنفيذ، إلى النظري   الحيز من التخطيط أنواع تحويل الخطوة هذه  في المهم من

ا ش يء  .الموضوع للمخطط وفقا

 اللازمة التصحيحية الإجراءات واتخاذ التقييم -5

 أو سطططططنة، ربع كل نهاية في سطططططواءا  دورية، فترات تحديد خلا  من  الخطة، لتنفيذ دوري  تقييم إجراء من بد لا

 .الأهداف تحقيق فترة في

  بالضططططبط، حدث الذي  ما لمعرفة تنفيذها، تم التي والنتائج المطلوبة، المسطططط هدفات  بين المقارنة هنا المهم من

 .التنفيذ في أخطاء أي  هناك وهل
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ا   والإجراءات التعطديلات وتنفيطذ اللازمطة، التصطططططططططططططحيحيطة الإجراءات اتخطاذ يمكنطك التقييم، نتطائج على اعتمطادا

 .أخرى  مرة الأخطاء هذه تكرار عدم ضمان محاولة مع المختلفة، التخطيط أنواع في اللازمة التصحيحية

ا، ا تططأكططد ختططامططا  حتى للنجططاح، محططددة معططايير وجود على بططالاعتمططاد المختلفططة التخطيط أنواع تنفيططذ من دائمططا

ا الشطركة تقدم تعزيز  في يسطاهم بما المهام تنفيذ على قدرتك تضطمن ا، اسطتراتيجيا   القدرة النهاية وفي وتكتيكيا

 .المبيعات تحقيق على
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 التخطيط عناصر 

   الأهداف 

  المؤسططططططسططططططة أو الشططططططركة أهداف الغايات تلك وتمثل المسططططططتقبل، في إليها الوصططططططو   يراد لغاية يتم تخطيط كل

ة ة، أو الأسطططططططاسطططططططي    كونها طبيعة حي  من وتختلف الفرعي 
ا
  التحقيق فترة حي  ومن خاصطططططططة، أو عامة أهدافا

  بجزء أو ك ل بالمنشطططططططأة الأهداف تلك مسطططططططاس مدى  تحديد يجب كما الأمد، قصطططططططيرة أم الأمد طويلة  هي هل

  تحقيق نحو وتوجيهها العمل قواعد ترسطططيخ  أجل من توافرها يجب شطططروط الأهداف ولتلك الآخر، دون  منها

  يسططططططططعون  الذي  الهدف العاملين جميع يعلم أن يجب حي   الوضططططططططوح، الشططططططططروط تلك أو   إن   الأهداف، تلك

 في للإبداع مساحة خلق ذلك يتي  كما الفشل، من النجاح قياس وضمان للتحفيز وذلك إليه، الوصو   إلى

ة الثطططاني والشطططططططططططططرط الهطططدف، تحقيق إطططار   أمر في العمطططل على العطططاملين إجبطططار يمكن فلا الهطططدف، مشطططططططططططططروعيططط 

  السططططططططائدة، والتقاليد العادات أو القانون  أو الدين يخالف
ا
ة وأخيرا   الذي العامل وهو للقياس، الهدف قابلي 

 .  والتوجيه الإرشاد وإعادة المتابعة على يساعد

 السياسات

ة بها وتسططططططططترشططططططططد المنشططططططططأة  في العليا الإدارة تضططططططططعها التي المبادئ  مجموعة وهي    ومن الإدارية، المسططططططططتويات بقي 

ها الإدارية السطططططططياسطططططططات مميزات  جميع السطططططططياسطططططططات بتلك يلتزم بحي  خلالها من الأمور  تسطططططططيير ويتم ثابتة أن 

 .استثناء دون  الجميع على وتطبق وشاملة واضحة السياسات تلك ت ون  أن ويجب بالمؤسسة، العاملين

 القواعد

ها في السططياسططات عن القواعد تختلف    عام بشطط ل والمؤسططسططة المختلفة للإدارات المنظمة للقواعد تفصططيل أن 

ل ططالمطا خطارجهطا أو المؤسطططططططططططططسطططططططططططططة داخطل سطططططططططططططلوكيطات من سطططططططططططططواء عنطه، الامتنطاع يجطب ومطا فعلطه، يجطب فيمطا
 
 مثط

  والجزاءات للمتميزين الم ططافططآت بتحططديططد عططامططة بصطططططططططططططفططة القواعططد وترتبط بططالخططارج، المؤسطططططططططططططسطططططططططططططططة العططاملون 

 .المؤسسة لنظام للمخالفين

   الإجراءات 

 لتنفيطذ اتخطاذهطا يتم التي والخطوات الطدقيق التفصطططططططططططططيطل وتعتبر التخطيط، عنطاصطططططططططططططر من عنصطططططططططططططر آخر هي

  بالسطططططططهولة الإجراءات تلك تتسطططططططم أن ويجب المؤسطططططططسطططططططة، وخارج داخل وصطططططططحيحة سطططططططلسطططططططة بطريقة الأعما 

 نهج وفق وتسطططططططططططططير متكررة فططإنهططا ذلططك ومع الإدارات، بططاختلاف وتختلف والت ططاليف، والمجهود الوقططت لتوفير

 .ثابت

 

 للتخطيط الدافعة والعوامل التخطيط عناصر
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 :للتخطيط دافعة عوامل

مة والنجاح للارتقاء الطريق هو لأنه التخطيط  وأهمية بضططططرورة والموظفين الإدارة قناعة ▪
 
  وتزيد للمنظ

رها قدرتها من  .وتطو 

  التحفيز نظام وضططع على العمل كذلك التخطيط، عملية في العاملين كل بإشططراك القيام هو الجماعية ▪

ا   .التنفيذ عملية خلا  من فع 

 كذلك الهدف، لهذا الفنية الأسطططططططاليب اسطططططططتخدام خلا  من وي ون . أفضطططططططل بصطططططططورة بالمسطططططططتقبل التوقع ▪

 .الضرورية والبيانات المعلومات من قدر بأكبر تغذي ها على القيام

  حا   في للعمل، جاهزة ت ون  أن يجب  التي البديلة  الخطط بتجهيز القيام وهو ل خطة  النسطططططبي الثبات ▪

 .الاعتيادية الخطة م ان لتقوم المستقبلة الظروف في متوقعة، غير تغيرات أي  حصل

 تنفيطذ ليتم مميزة بطريقطة التحشطططططططططططططيطد بعمليطة للقيطام المتطاحين  الموظفين تعبئطة على تقوم التي الواقعيطة ▪

 .الخطة

ا  نظططام ي ون  أن فيجططب متططابعططة، نظططام وجود ▪   المهططام وإنجططاز العمططل في التقططدم رصطططططططططططططططد عمليططة لتتم فعطط 

 .الخطة في الموجودة

 على العمل كذلك لإنجازاتها، المسططططططططططتمر التقييم وإجراء  الخطة مهام لإنجاز المتواصططططططططططل بالتقييم القيام ▪

 .المستقبل في تحدث أن يمكن التي الانحرافات كل تصحي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

66 

 

 

 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 ذهنيعصف  الاستراتيجية

 الدافعة والعوامل التخطيط عناصريعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 للتخطيط

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 المتدربين.عرض النشاط على  •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟للتخطيط  الدافعة والعوامل التخطيط عناصر -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

 عزيزي المتدرب  ما الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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(دقيقة30استراحة )  
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 الأهداف العامة:

 الإدارة على وتأثيرة التنظيمتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 السادسةالوحدة التدريبية 

الإدارة على وتأثيرة التنظيم  

 الجلسة الثانية -الثالثاليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 الإدارة على وتأثيرة التنظيميعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:
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 الإداري  التنظيم

  الأسطططططططططططططططاليطططب لاسطططططططططططططتخطططدام مُ حطططة حطططاجطططة لطططدينطططا ظهرت المختلفطططة العمطططل منظمطططات في الأعمطططا  تزاحم ظطططل في 

ة   التقلبططات مع للتعططامططل جططاهزة وت ون  الططداخلي، العمططل على وتسطططططططططططططيطر الأمور  زمططام تضطططططططططططططبط التي التنظيميطط 

ة ة لضطططططططططططمان  العمل، في مباشطططططططططططر بشططططططططططط ل المؤثرة الخارجي    أهدافها، ولتحقيق المنظمات،  في العمل اسطططططططططططتمراري 

ة خط ها وتطبيق   أهداف ويحققوا أعمالهم في ينجحوا أن العصططريين للمدراء يمكن لا. دقة ب ل الاسططتراتيجي 

ة من ومفاهيمها نظرياتها تستمد الإداري  للتنظيم متينة أسس بوضع إلا مؤسساتهم ة العملي    الكبرى  الإداري 

ة النظريات ومن ة، الإداري    المفهوم هذا عن مفصطططططل بشططططط ل الحدي  سطططططنخصطططططص يأتي وفيما العصطططططري 
ا
 فضطططططلا

 .ومزاياه أنواعه أبرز  استعراض عن

   الإداري  التنظيم مفهوم

ة عن عبططططططارة هو الإداري  التنظيم ة عمليطططططط  ة من فرعيطططططط  ة العمليطططططط   في تعمططططططل التي المنظمططططططات في الكبرى  الإداريطططططط 

ة العمليات من أنه على ويصططنف المختلفة، القطاعات سططاندة الإداري 
ُ
  العمليات ومن والمسططتمرة، المتعاقبة الم

ة ة بنوعيها المنظمة، تملكها التي الموارد اسططتثمار في المتخصططصططة الفني  ة وغير البشططري  ة، أو البشططري    حي  المادي 

  ومتوسطططططططة بعيدة وأهدافها ورسططططططال ها، المؤسططططططسططططططة، رؤية تحقيق في  رئيسطططططط ي بشطططططط ل النشططططططاط هذا مهام تتجلى

 على المنظمطات تسططططططططططططططاعطد التي والوظطائف المهطام من سطططططططططططططلسطططططططططططططلطة عن عبطارة هو الإداري  التنظيم. المطدى  وقريبطة

 جميع على وتطورهطا وتقطدمهطا، إنجطازهطا، مطدى  وقيطاس بتحقيقهطا، الكفيلطة السطططططططططططططبطل وتحطديطد أهطدافهطا، تحطديطد

 تحديد طريق عن وذلك البشطري، الأداء لقياس وسطائل عن عبارة وهي التطور، نحو سطيرها ومدى   الأصطعدة،

ة طريقة   اعتباره يتم   ما تقييم عملي 
ا
 .  مناسب غير أو مناسبا

ة العلميات من هو الإداري  التنظيم  إلى البشطططططططططري  العنصطططططططططر توجيه إلى مباشطططططططططرة بصطططططططططورة تهدف  التي التوجيهي 

ة المهطام تنفيطذ  جهود وأقطل ممكن، وقطت أقصطططططططططططططر ضطططططططططططططمن وذلطك المطلوبطة، والأهطداف النتطائج لتحقيق الإداريط 

ة الأطر أحد هو الإداري  التنظيم. منخفضططططططططططة ت اليف وضططططططططططمن ممكنة،   الهرمي الشطططططططططط ل تتخذ التي التنظيمي 

ة العناصطططر على والمهام الوظائف لتقسطططيم   من أي   الأسطططفل، إلى الأعلى من ابتداءا  المنظمة، في العاملة البشطططري 

 لديهم، العاملين والموظفين الفروع، ومدراء التنفيذيين، والرؤسطططططططاء  العام، المدير تسططططططط هدف  التي العُليا المهام

 .  مشتركة ومص حة واحد هدف ضمن جميعها تعمل التي الأخرى  الفرعية والأقسام

 الإداري  التنظيم أنواع

 الخرائط وضطططططططع طريق عن رسطططططططمية، بصطططططططورة التنظيمية العملية يدرس الذي  الجانب هو:  الرسطططططططمي التنظيم 

  المعتمدة والقوانين واللوائ  للنظم ويخضع والهياكل،
ا
 .  رسميا

  يخضع لا الذي  الجانب هو: الرسمي غير التنظيم
ا
ة للقوانين أبدا  .  الأو   النوع لها يخضع التي الرسمي 

 الادارة على وتأثيره وأنواعه وأهدافه التنظيم مفهوم
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 الإداري  التنظيم مزايا

ل 
 
 .  والعشوائية الفو  ى عن الناتجة المشكلات حدة من يقل

 . وجه أكمل على المادية الموارد تشغيل في ويستغلها البشرية، الطاقات يستثمر

 . لها المحددة الأوقات في الأهداف يحقق

 .والجهد الوقت ويختصر الت اليف، معد   يخفض

 . الفشل احتماليات ويخفض السليمة، القرارات اتخاذ على يُساعد 

 الإدارية التنظيمية الهياكل أشكال

  تحططددهططا التي التنظيميططة العلاقططات من مجموعططة هو Structure الإنجليزيططة في كمططا أو التنظيمي الهي ططل إن   

 بين تتم التي التنسطططططططططططططيق عمليططات وتوضططططططططططططط  والمسطططططططططططططؤوليططة، السطططططططططططططلطططة خطوط تحططدد وبططالتططالي العمططل، خريطططة

ل المختلفة، الأنشطة
ّ
 :  في رئيس ي بشكل وتتمث

 : البسيط الهي ل
ا
 . الصغيرة الأعما  في يُستخدم ما غالبا

  والبح  بشطططططرية، والموارد والتسطططططويق، والمالية، الإنتاج، دوائر يضطططططم: المصطططططفوفة الهياكل أو الوظيفي الهي ل

 . التسويق وكذلك والتطوير،

 .المستقلة شبه الشركات في تستخدم: المستقلة الوحدات هياكل
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 -:التنظيمي الهيكل: أولا

  إشطططططططططططططراف وتحت معينة أهداف بمتابعة خلالها من العاملين يقوم التي العلاقات من نمط عن المنظمة تعبر

 المططد يطورهططا التي والأهططداف بططالتخطيط، المتمثلططة القرار اتخططاذ لعمليططة نتيجططة إلا الأهططداف تلططك ومططا.  مرائهم

  ممكنة فترة أطو   إلى منظماتهم وبقاء نماء إلى راء المد ويسطططططط ى  حد عند تتوقف لا طموحة أهداف تعتبر راء

  خلالططه من للعمططل وواضططططططططططططط  ثططابططت إطططار إلى المنظمططة في العططاملين ويحتططاج ،
ا
  المنظمططة أهططداف لتحقيق سطططططططططططططويططا

 للمنظمة يمكن بحي  ، الإطار ذلك بإيجاد القرار اتخاذ على بالتنظيم الخاصطططططططة الإدارية العملية وتشطططططططتمل

 . ممكنة فترة أطو   تبقى أن

 -: وهي المنظمة بتنظيم رغبتهم عند العوامل من نوعين بالحسبان يأخذوا أن المدراء وعلى

 التي والقطدرات الأهطداف، تلطك لتحقيق اللازمطة الإسطططططططططططططتراتيجيطة وخططهم التنظيميطة أهطدافهم يحطددوا أن -1

 . الاستراتيجيات تلك لتنفيذ اللازمة والإم انات المنظمة بها تتمتع

  يجري  آن الممكن من ومططاذا الآن يجري  مططاذا يعرفوا أن -2
ا
  هططاتين ضطططططططططططططوء وفي التنظيميططة البيئططة في مسطططططططططططططتقبلا

 والططخطططططط الأهطططططططداف مططن كطططططططل تططوافططق إلططى تططؤدي  الططتططي الططقططرارات راء المطططططططد يططتططخطططططططذ الططعططوامطططططططل مططن المططجططمططوعططتططيططن

 الهي طططل إيجطططاد أو المنظمطططة بتصطططططططططططططميم تسطططططططططططططمى المرحلطططة وهطططذه البيئطططة عوامطططل مع والإم طططانيطططات الإسطططططططططططططتراتيجيطططة

 . التنظيمي

  ولان المنظمة داخل النشطططططططططاطات وتنسطططططططططيق لتقسطططططططططيم المدراء يطوره الذي  الإطار عن عبارة:   التنظيمي الهي ل

 . التنظيمية الهياكل من العديد نشأ أخرى  إلى منظمة من تختلف البيئية والظروف الاستراتيجيات

 : وهي بالتنظيم يرغبون  عندما رئيسية خطوات بأربعة المدراء ويقوم

  من مجموعطة أو شطططططططططططططخص مهمطة ب طل يقوم أن يمكن المهطام من مجموعتين إلى المنشططططططططططططططأة أعمطا  تقسطططططططططططططيم -1

 . العمل تقسيم بعملية تسمى العملية وهذه الأشخاص

 . الدوائر بخلق العملية هذه وتسمى ، منطقي بأسلوب ودمجها المهام تجميع -2

 .بالتسلسلية العملية هذه وتسمى ببعض بعضها الإدارات وربط من يرأس من تحديد -3

 وتسطططططمى كفاءته ومدى  الت امل هذا مراقبة ثم  ، جيد بشططططط ل الإدارات لت امل خاصطططططة مي انيكيات وضطططططع -4

 . بالتنسيق العملية هذه

 التنظيمية الخريطة مفهوم

ا  إليها يشار  التي التنظيمية،  الخريطة .  المؤسسة  لهي ل مرئية تمثيلات  هي  التنظيمية، المخططات باسم غالبا

 كل بين المشططططططططططتركة العلاقات  إلى وتشططططططططططير المنظمة داخل الهرمي التسططططططططططلسططططططططططل بوضططططططططططوح المخططات هذه تحدد

  قيطام من والتطأكطد إليطه التقطارير تقطديم يجطب من فهم على الموظفين الرؤى  هطذه تسططططططططططططططاعطد. حطدة على موظف

  .فريقهم بين صحي  بش ل والمسؤوليات المهام بتفويض المديرين

 التنظيمية والخرائط الهياكل
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 على. الشطططركة داخل الآخرين الأفراد إلى بالنسطططبة للموظف الهرمية الحالة بيانيا التنظيمية الخريطة تعرض

ا مسططططططاعد مدير سططططططيقع المثا ، سططططططبيل   التنظيمية الخريطة تسططططططتخدم. البياني الرسططططططم على مدير أسططططططفل دائما

ا   ببعضططططططططططها تتعلق التي المختلفة الوظيفية المسططططططططططميات لربط والدوائر والمربعات الخطوط مثل بسططططططططططيطة رموزا

 .البعض

 التنظيمية الخريطة أهمية

 :في التنظيمية الخريطة أهمية تكمن

 الإدارية المهام أداء

  الإحتيططاجططات وعرض الإداريططة المهططام إكمططا  من التنفيططذيين المططديرين تمكين على التنظيميططة الخريطططة تعمططل

  والتطبيقات المفتوحة المناصب عرض المستخدمين هؤلاء لمثل  يمكن.  واحدة صفحة من  لمحة  في التنظيمية

  هطططذه تنفيطططذ خلا  من. للملفطططات تصطططططططططططططحيحيطططة وإجراءات ال طططاملطططة الأداء وتقييمطططات الوظطططائف لتلطططك المعلقطططة

  الإجراءات
ا
  تتطلب التي العمليات تسطريع التنفيذيين للمديرين يمكن التنظيمية، الخريطة من مباشطرة

ا
  عادة

ا ا قدرا ا والتواصل التنسيق من كبيرا ا ذهابا  .وإيابا
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  نتذكر أن فيجب التنظيم عن نتحدث عندما
ا
 هي بل ثابتة أو سططاكنة عملية ليسططت التنظيم عملية أن دائما

 لططذا. والخططارجيططة الططداخليططة المنظمططة بيئططة تلامس التي والمتغيرات الظروف مع تتجططاوب متغيرة حيويططة عمليططة

ا  التنظيم خصططططططططططائص نناقش عندما فإننا  بتغير تتغير الخصططططططططططائص هذه أن اعتبارنا في نأخذ أن يجب الفع 

  بططدت وإن حتى الخصططططططططططططططائص هططذه على الحفططا  ليسططططططططططططططت التنظيم مهمططة وأن المنظمططة، وظروف وم ططان زمططان

 منهج بتبني العمطططل التنظيم بعمليطططة القطططائمين على يتوجطططب وإنمطططا المنظمطططة، تطططاريخ من معينطططة فترة في جيطططدة

  وإجراءاتها التنظيمي بناءها وبالتالي المنظمة أهداف مراجعة على بالعمل وذلك الأحداث واسططططططتباق التنظيم

 .وفاعلية بكفاءة العمل في والاستمرار البقاء لها يكفل بما

 
ً
  هنــاك إن القول  يمكن وإجمــالا

ً
ــلــة ذات المؤشــــــــــــرات من عــددا   وهــذه الجيــد التنظيم بخصـــــــــــــائص الصــــــــــ

 :التالي النحو  على هي المؤشرات

  بمبطادئ منهطا يتصطططططططططططططل مطا وخطاصطططططططططططططة والحطديثطة، منهطا القطديمطة الإدارة ومفطاهيم نظريطات مضطططططططططططططامين اسطططططططططططططتيعطاب

 .والخارجية الداخلية العمل ببيئة والاهتمام الإنسانية والعلاقات الإداري  التنظيم

 ليس التنظيم أن وذلك. إدارة أو منظمة ل ل المحددة الأهداف ضططططططططططططوء على الأداء قياس أهمية على التأكيد

 
ا
  فإن لذا الأداء، وتحسطين وتطوير العمل أهداف تحقيق خلالها من يمكن وسطيلة هو وإنما ذاته حد في هدفا

 أحطد يعطد السطططططططططططططلبيطة أو الإيجطابيطة النطاحيطة من اتجطاهطه وتحطديطد الأداء لقيطاس آليطة وجود أهميطة على التطأكيطد

 .الجيد التنظيم خصائص مؤشرات

 تحطديد خلا  من الرقطابطة عمليطة يسطططططططططططططهطل الطذي  هو  الجيطد التنظيم إن. التلقطائيطة الرقطابطة منهج وتفعيطل تنميطة

  للأهططداف التحططديططد هططذا مثططل أن ذلططك. مهططامهططا وبيططان إداريططة وحططدة كططل وارتبططاط الإداريططة الوحططدات أهططداف

  يفترض الذي  الأمر الأخرى  الإدارات أمام مسطططؤولة ويجعلها إدارة كل مسطططؤولية يبين سطططوف والمهام والارتباط

  للمهام بإنجازها يتصطططططل فيما سطططططواء فيها، والعاملين الوحدات هذه لدى  التلقائية الرقابة تنمية إلى يؤدي  أن

 .بها المرتبطة الأخرى  الإدارية الوحدات وإنجازات لأداء بالنسبة أو لها الموكلة

  باعتباره سططططبق فيما التنسططططيق إلى أشططططرنا قد أننا من الرغم على. الإدارية الوحدات كافة أعما  بين التنسططططيق

 التنظيم خصططططططططططططططائص مؤشطططططططططططططرات أحطد بطاعتبططاره عليططه التططأكيططد نعيططد هنططا أننططا إلا الإداري  التنظيم مبططادئ  أحطد

 بمططا الإداريططة الوحططدات كططافططة بين التنسطططططططططططططيق على يسططططططططططططططاعططد الططذي  هو الجيططد التنظيم أن ذلططك. الجيططد الإداري 

 .لها المحددة الأهداف تحقيق نحو الجهود كافة وتسخر تعاونها يضمن

 أن غير بططه، المنططاطططة الأهططداف تحقيق هو تنظيم لأي  الأسططططططططططططططاسططططططططططططط ي الهططدف أن المؤكططد من. الت ططاليف تخفيض

  ي ون  أن يجب الأهداف هذه تحقيق
ا
  النوعية أو الجودة بمطلب مح وم هو كما الت اليف بمعايير مح وما

 الفعا  التنظيم مبادئ
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 على الحفطا  مع الت طاليف بأقل الأهداف تحقيق على يحرص الذي  هو الجيطد التنظيم فإن لذلك. الأداء في

 .المقدمة الخدمة أو السلعة في العالية الجودة مستوى 

  أنططه يعني وهططذا متغيرة بيئططة في الططدوام على المنظمططة تعمططل: المنظمططة وبقططاء تطوير منططا ج كططأحططد التغيير تبني

 بمنهج الأخطططذ خلا  من وذلطططك والخطططارجيطططة الطططداخليطططة البيئطططة معطيطططات مع تتجطططاوب أن المنظمطططة على يتوجطططب

  هو الجيطد الإداري  التنظيم فطإن لطذا. المنظمطة وبقطاء تطوير منطا ج كطأحطد المخطط التغير وبخطاصططططططططططططططة التغير،

  وضعها من نقلها  أجل  من للمنظمة  الخطط ورسم الأحداث توقع  على الدوام  على  يعمل الذي   التنظيم ذلك

  المسططططتقبل إلى الحالي
ا
  والتنظيم التغير اسططططتشططططاري  وخبرات للمنظمة السططططابقة التجارب من ذلك في مسططططتفيدا

 .أخرى  جهة من الإداري 

 بطأقطل أهطدافهطا تحقيق على المنظمطة يسططططططططططططططاعطد الطذي  التنظيم ذلطك هو الجيطد التنظيم فطإن القو   وخلاصططططططططططططططة

ا الت ططاليف
ا
 بين متبططادلططة جيططدة إنسططططططططططططططانيططة علاقططات توفر تضطططططططططططططمن عمططل بيئططة وجود ضطططططططططططططرورة الاعتبططار في آخططذ

  مسطاعدة أجل من وطاقات قدرات من لديهم ما أق ط ى بذ  على وتحفيزهم تشطجيعهم على تسطاعد العاملين

 .أهدافها تحقيق على المنظمة
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 يتم ل ي   الموظفين لهطططا ويعود يسطططططططططططططتخطططدمهطططا المنظمطططة، وثطططائق من أهميطططة ذات وثيقطططة هو التنظيمي الطططدليطططل

  والأقسططططططططططام الإدارات وظائف في  غموض، أو ما مشطططططططططط لة حصططططططططططو   وعند المنظمة، في الإداري  التنظيم معرفة

مطططات في التنظيميطططة الأدلطططة لتجهيز الضطططططططططططططرورة وتزداد المنظمطططة، في الرئيسطططططططططططططيطططة والوظطططائف
 
  ذات الكبيرة المنظ

  الغايات تحديد لأجل وهذا شطططديدة أهمية لها التنظيمية الأدلة تجهيز فيصطططب  والمعقدة، العديدة الأقسطططام

 .بينها التنظيمية العلاقات وتحديد الإدارات من المطلوبة والمهام

 في سططاعد عليها بناء التي الممارسططات كل يغطي ل ي الموزعة  التعليمات يمثل بأنه  التنظيمي بالدليل ويقصططد

  فعالية ب ل المنظمة إنشططططططططططاء  تم بسططططططططططببها التي الغاية تحقيق إلى يؤدي  صططططططططططحي ، بأسططططططططططلوب الأنشطططططططططططة تطبيق

 .وكفاءة

ا التنظيمي الدليل ويعرف  على تحتوي   التي الدقيقة، والبيانات المعلومات كل على تحتوي  وثيقة بأنه أيضطططططططططططططا

  للوظائف ووصططططططططططف لها التنظيمية والخرائط فيها، الإدارية الأقسططططططططططام وأهداف المنظمة، ونشططططططططططاطات أهداف

 .المنظمة منها تتألف التي

  معلومطططات، على يحتوي  مطبوع كتطططاب عن عبطططارة الأو   الشططططططططططططط طططل وي ون  شططططططططططططط لين التنظيمي الطططدليطططل ويطططأخطططذ

 التنظيم تخص وبيانات معلومات عليها يطبع سطططططططائبة، أوراق يحتوي  ملف شططططططط ل على ي ون  الثاني والشططططططط ل

 .المنظمة في المطبق الإداري 

 التنظيمي الدليل محتويات

 مقدمة .1

 .تطورها ومراحل المنظمة تاريخ .2

 .المنظمة غايات .3

مة الأساسية الوظائف .4
 
 .للمنظ

 الجغرافي وموقعها منها، تقسططططططط م كل ومهام وغايات للمنظمة، والثانوية الأسطططططططاسطططططططية التنظيمية الأقسطططططططام .5

ن  التي والأقسام الوحدات بالتقسيمات والمقصود  .التنظيمي الهي ل منها يت و 

 الشططططرح مع والأقسططططام الإدارات، مدراء للمنظمة والثانوية الرئيسططططية التقسططططيمات  في الأسططططاسططططية الوظائف .6

 توضطططططططططططط   حي  تربطها   التي الوظيفية والعلاقات للوظيفة الأسططططططططططططاسططططططططططططية الوظائف يحتوي  للوظيفة، ال امل

 .بها المرتبطة الوظائف عليها المسؤولة التي والجهات الأعلى، الارتباط عنها المسؤولة الجهة

مة في الأساسية الإدارية الأقسام توض   للمنظمة الأساسية التنظيمية الخريطة .7
 
 .المنظ

  

 التنظيمي الدليل
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مة، في الرئيسطططططططططططططية الإدارية للوحدات الثانوية التنظيمية الخرائط .8
 
 التي الدقيقة الأقسطططططططططططططام توضططططططططططططط   المنظ

 .الأساسية الإدارية الوحدات من وحدة كل منها تت ون 

مطططططة علاقطططططة لهطططططا التي والتعليمطططططات القوانين على تحتوي  حيططططط  الملاحق، .9
 
 التنظيميطططططة، النطططططاحيطططططة من بطططططالمنظ

  مطدراء أسطططططططططططططمطاء وتوضطططططططططططططي . وغيرهطا والعلاوات والترقيطة التوظيف شطططططططططططططروط مثطل الموظف تُهم التي والمعلومطات

مة في والأقسططططططططام الإدارات
 
  الموزعة الوظائف ومسططططططططميات الموظفين، كل أسططططططططماء توضططططططططي  أوقات وبعض المنظ

مطة، في بهطا يعملون  التي والأقسطططططططططططططام الإدارات على
 
مطة كطانطت إذا ممكن هطذا وي ون  المنظ

 
 الحجم صطططططططططططططغيرة المنظ

 .الكبيرة المنظمات في ذلك ويصعب

 التنظيمي الدليل أهداف

  وما عنهم، بالمسطططططططؤولين الموظفين تعريف في الفائدة ويحقق  ، والمسطططططططؤولية السطططططططلطة خطوط بيان في يسطططططططاهم

 .الأعما  لتنفيذ منهم المطلوب هو

  تنفيطططذهطططا، عليهم يجطططب التي الأعمطططا  تبين يتم وبهطططذا الموظفين، لطططدى  والمعنويطططة الطططدافعيطططة رفع في يسططططططططططططططططاهم

مة أهداف تنفيذ في والأدوار
 
 .المنظ

 .الموظفين أعما  على أفضل بأسلوب الإداريين لدى  الرقابة تنفيذ في يساهم 

 فيها، التنظيمية والمشطططططططططططاكل الضطططططططططططعف نقاط ومعرفة  العمل في والإزدواجية التضطططططططططططارب معرفة على يسطططططططططططاهم

 العليطا، للإدارة فرصططططططططططططططة ي ون  وبطذلطك التنظيميطة، الأدلطة لإعطداد المعلومطات جمع خلا  ذلطك واضططططططططططططط  وي ون 

مة، في المشططططاكل  لحل
 
  الوظائف بين العلاقات وتوضططططي  المهام، في والتضططططارب الإزدواجية من والتخلص المنظ

مة في الاستشارية والوظائف التنفيذية
 
 .المنظ

م التنظيمي الططدليططل دد، الموظفين تططدريططب في الفططائططدة يقططد  مططة التنظيمي بططالهي ططل لتزويططدهم وهططذا الجططُ
 
 للمنظ

 حصطططططططططططططو   عنططد العمططل في الاسطططططططططططططتمراريططة وضطططططططططططططمططان الوظططائف هططذه مراحططل بهططا يقومون  سطططططططططططططوف التي وبططالمهططام

 .الموظفين على تغيير أي  أو الاستقالات،

ا ل جمهور   الجيد الانطباع التنظيمي الدليل يوضطط  مة، مع المتعاملين جمهور  خصططوصططا
 
 كان إذا خاصططة المنظ

خرج
ُ
مة الإعلامية الخدمات يحقق الدليل ي ون  وبذلك جيد، بش ل أ

 
 .للمنظ

 عند أو الأعما ، تنفيذ خلا  مشطططاكل حصطططو   عند إليه  الرجوع يتم ضطططروري  مرجع التنظيمي الدليل يعتبر

 المشاكل هذه حل في يساعد الذي  المرجع فيعتبر الأقسام، بين الوظائف بين تداخلات حدوث

  مجموعتططططططك أو لمنظمتططططططك يمكن التي الطرق  بعض يلي فيمططططططا. طرق  بعططططططدة مفيططططططدة التنظيميططططططة المخططططططططات

 .هيكلي مخطط من بها الاستفادة

 .التقارير وعلاقات العمل مسؤوليات إظهار

 .فعالية أكثر بش ل التغيير أو النمو بإدارة للقيادة السماح
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 .للمؤسسة العام المخطط مع عملهم تناسب لكيفية أفضل بفهم للموظفين اسم 

 .الاتصا  خطوط تحسين

 .المرئي الموظف دليل إنشاء

 .الهرمية البيانات وتسلسلات التجارية الكيانات هياكل مثل ، المعلومات من أخرى  أنواع تقديم

 . لمنظمتك التنظيمي والهي ل الإدارة فلسفة بإنشائه تقوم الذي  التنظيمي المخطط نوع يعكس أن يجب
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .التنظيمي الدليليعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –حاسب آلي جهاز  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟التنظيمي  الدليل -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 الإدارية والرقابة الإداري  التوجيةتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 السابعةالوحدة التدريبية 

الإدارية والرقابة الإداري التوجية  

 الجلسة الأولى -الرابعاليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارية والرقابة الإداري  التوجيةيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  التدريبطريقة 

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارية  والرقابة الإداري  التوجية -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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   الإدارة في التوجيه أهمية

  المنظمطة توجيطه: يعجبطك قطد فيطديو: يطأتي فيمطا موضطططططططططططططحطة وهي الإدارة، في التوجيطه لعمليطة فوائطد عطدة هنطاك

  لتحقيق العطاملين يوجطه فهو المنظمطة، في للعطاملين والأهطداف التوجيهطات العمطل في المطدير يعطي الهطدف نحو

ا، العمطل ويجعطل الأخرى  العمليطات جميع ذلطك سطططططططططططططيصطططططططططططططعطب توجيطه هنطاك يكن لم فطإذا الأهطداف،
ا

  ولن هشططططططططططططط

 .المنظمة في الموضوعة الأهداف تحقق

  العمال لدى الحماس خلق

ا  بجهططد يسطططططططططططططعون  بططالتططالي العططاملين، تحفيز على الفعططا  التوجيططه يعمططل التعليمططات، توجيططه مع جنططب إلى جنبططا

 يهتم لططذلططك والمنظمططة، العمططل نجططاح سطططططططططططططر دافعيططة لططديهم الططذين العططاملون  فيعتبر المنظمططة، نجططاح لتحقيق

 .الأعما  توجيه أثناء العاملين بتحفيز المدراء

   والتغيير  السيطرة تسهيل

ا يضطططططططططططططع التوجيطه ا معيطارا  أن التعليمطات وإعططاء التوجيطه يضطططططططططططططمن لطذلطك  معين، عمطل من متوقع هو لمطا محطددا

  عملية ويسططططططهل بها، والتنسططططططيق التحكم عملية ويسططططططهل ويسططططططم  المحددة، الأهداف مع مطابقة العمل خطة

  تحتاج  التي أو الموجودة الأخطاء عن للشططططططططططخص أفضططططططططططل فكرة يعطي أنه حي  المنظمة، في الطبي ي التغيير

 .العمل إطار في تغيير إلى

  بالعمل البدء

 الموضطططططططططططططوعطططة الخطط وتنفيطططذ التجطططاريطططة، والعمليطططات التعليمطططات بتنفيطططذ للبطططدء الانطلاق نقططططة هو التوجيطططه

  بطططأداء للمبطططادرة الموظفين بتحفيز المطططدراء فيقوم الأهطططداف، لتحقيق والموظفين المتطططاحطططة الموارد بطططاسطططططططططططططتخطططدام

 .وجه أكمل على والأنشطة الأعما 

   التكيف على القدرة تعزيز 

ا التوجيه يلعب ا دورا   مع التكيف على وقدرتها المسطططتمرة، التغيرات مواكبة على الشطططركة قدرة لضطططمان رئيسطططيا

 وجود حطا  في العمطل توقف عطدم يضطططططططططططططمن المنطاسطططططططططططططب الوقطت في المنطاسطططططططططططططبطة المعلومطات فنقطل التغييرات، هطذه

 .التغيرات مع ويتكيف العمل يستمر وبالعكس طارئة، حالات

   الموظفين انضباط ضمان

  الموظف حياد وعدم شطططططططططروط، أو قيود دون  التعليمات واتباع الموظفين، انضطططططططططباط عملية التوجيه يضطططططططططمن

 .الموضوعة الأهداف عن

 

 

 

 الإدارة في التوجيه مفهوم
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 التكاملية القوة تطوير 

  التوجيططططه فيركز الموظفين، جميع جهود بت ططططامططططل إلا الفعططططا  والعمططططل العمططططل، في النجططططاح تحقيق يمكن لا 

 وتحديد بالعمل، سطططططيقوم وأين شطططططخص كل عمل وتحديد موظف، كل أنشططططططة تحديد على أسطططططاسططططط ي بشططططط ل

 .العمل في به سيقوم الذي  الوقت

   الكفاءة تحسين

 فقط فهنطا والتواصطططططططططططططل، والقيطادة، الطدافع، من تت ون  والتي التوجيطه في الإداريطة الأدوات جميع تنفطذ عنطدمطا

 .وعالي كبير بش ل أدائهم على والحفا  الموظفين، جهود من ال املة الاستفادة يمكن

   المنظمة ونمو  استقرار  تحسين

 التي القدرات تسططططططططططططتخدم عندما إلا ذلك ي ون  ولا المنظمة، ونمو اسططططططططططططتقرار على السططططططططططططليم التوجيه يسططططططططططططاعد

 .النمو هذا على تساعد

   التوجيه ومكونات عناصر 

 :يلي كما ومكوناته العمل، أثناء ذروته وتبلغ يبدأ الإدارة في التوجيه

   التحفيز 

 بطططالعمطططل، للقيطططام الإرادة قوة وزيطططادة داخليطططة قوة يخلق الفعطططا  الموظفين تحفيز أن المطططدير يطططدرك أن يجطططب

 .المنظمة أهداف تحقيق أجل من للتعاون  والاستعداد

 القيادة

 العطططاملين توجيطططه في المطططدير قطططدرة إلى تشطططططططططططططير وهي قيطططادتهطططا، جودة على والمنظمطططات الشطططططططططططططركطططات نجطططاح يعتمطططد 

 .وحماس بدافع محددة أهداف إلى بالس ي وإقناعهم

 الإشراف

ا الأعما  تنفيذ على المنظمة يسططططططاعد الفعا  الإشططططططراف    منتظمة توجيه وظيفة وهي والبرامج، للأهداف وفقا

 .الأخطاء  في والتحكم لتصحي  النصائ  وإعطائهم الموظفين، مع الشخ  ي الاتصا  على  تعتمد ومستمرة،

   التواصل

  المنخفض المسطططططططططتوى  إلى الإدارة من الأعلى المسطططططططططتوى  من إما آخر، إلى شطططططططططخص من المعلومات نقل عملية هي

 .المنظمة نجاح على ل حفا  المعلومات توصيل أثناء الحذر ويجب العكس، أو للموظفين،

   الإدارة في التوجيه تعريف

 وتحقيق العمطططل، شطططططططططططططروط إتمطططام من للتطططأكطططد تطبق التي الإداريطططة الجهود عن عبطططارة هو الإدارة في التوجيطططه

 ويعتبر الأوامر، وإصطططدار التعليمات، وتوفير الأخطاء، تصطططحي  وتشطططمل المؤسطططسطططة، أو المنظمة في الإنجازات

 .مشروع لأي  الحياة وشرارة الإدارة، لعملية المركزية والنقطة القلب التوجيه
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 .المجموعة أهداف أنجاز في يرغبون  لجعلهم الأفراد في التأثير على القدرة هي القيادة

 القيادة مصادر 

 :وتتضمن: رسمية مصادر 

 .الإكراه قوة وتسمى الثواب أو والعقاب الجزاء لإيقاع سلطة من القائد لدى  ما -1

 .القانونية القوة وتسمى التنظيمي السلم في وموقعه للقائد الرسمي المركز -2

 .الرؤساء من غيره عن يميزه وفن مهارة من القائد يملكه ما -3

 :وتتضمن: شخصية أو  ذاتية مصادر 

 .الآخرين في الأيجابي التأثير على تساعده التي المميزة الشخصية بالصفات القائد أتصاف -1

 .الإعجاب قوة وتسمى وتوجيههم وإعان هم همومهم في مرؤوسيه القائد مشاركة -2

 القيادة أهمية

 .المستقبلية وتصوراتها المؤسسة خطط وبين العاملين بين الوصل حلقة أنها

 .الموضوعة الأهداف تحقيق نحو العاملين جهود توحيد على تعمل أنها

 .لحلها اللازمة الخطط ورسم العمل مشكلات على السيطرة

 .وتحفيزهم ورعاي هم وتدريبهم الأفراد تنمية

 .والعملية الإنسانية المهارات وزيادة الفرد تنمية على القدرة

 القيادة أدوار 

 .باسم متحدثا والقائد قاضيا، القائد مستشارا، القائد المعلم، القائد بها يقوم التي الأدوار من

 معلما القائد

 المرؤوسطططططططططططططين بتعليم الططدور  هططذا المططديرون ويؤدي . التعليمي القيططادة دور  ينجزوا أن المططديرين جميع على يجططب

 المديرون يحقق كما. المؤسطططططططسطططططططة  في السطططططططائدة التنظيمية والقيم المقبو   السطططططططلوك وكذلك الوظيفة، مهارات

  واتجاهاتهم،  العمل، في عاداتهم إن. بهم الخاص اليومي عملهم تنفيذ خلا  من التعليمي السططلوك من كثيرا

 .يلاحظهم من ل ل نموذجا تعد وتصرفاتهم، ومواقفهم،

 .المؤسسة في المتبعة العمل وقواعد والقيم الطرق  منظومه هي: التنظيمية القيم مفهوم

 

 

 القيادة
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 مستشارا القائد

  بالإصطططططططططططططغاء، المدير قيام الدور  هذا ويتضطططططططططططططمن. المسطططططططططططططتشطططططططططططططار هو المدير يلعبه الذي  الثاني القيادي  الدور  إن

  القائد دور  إن. حدوثها حا   في بحلها والقيام المرؤوسطططططططططين، بين المشطططططططططكلات حدوث ومنع النصطططططططططيحة، وتقديم

  المشطططط لة تحديد في المسططططاعدة تقديم يعني إنما المرؤوسططططين، مشططططكلات جميع بحل يقوم أن  يعني لا مسططططتشططططارا

 .الممكنة الحلو   عن والبح  الرئيسة،

 قاضيا القائد

  والسططططططططططططياسططططططططططططات، والإجراءات والأنظمة القوانين وتنفيذ المرؤوسططططططططططططين، أداء تقييم كقاض القائد دور  يشططططططططططططمل

 .العد  وإقامة النزاعات، وتسوية

 .المخرجات قياس في تستخدم التي المعايير معرفة من يتطلب الأداء تقييم

 إبلاغ يجططب لططذلططك والتططدريططب، بططالاتصطططططططططططططططا  فيرتبط والسطططططططططططططيططاسطططططططططططططططات، والإجراءات والأنظمططة القوانين وتنفيططذ

 .المحددة ظروفهم على تطبق وكيف الموجودة، والإرشادات التعليمات على واطلاعهم المرؤوسين،

 .الخلافات بحل والاهتمام اللباقة ممارسة فتتطلب النزاعات، تسوية وظيفة أما

  المناسطططططططبة العقوبات فرض وكذلك يسطططططططتحقها، لمن والامتيازات الم افآت إعطاء فيتضطططططططمن العد  إقامة وأما

 .الأمر لزم إذا

 باسم متحدثا القائد

 إلى نظرهم ووجهات واهتماماتهم، اقتراحاتهم، بنقل يقومون  عندما المرؤوسططططططين باسططططططم ناطقين القادة يعمل

 .الإدارة في العليا ل جهات المرؤوس نظر وجهة بتمثيل القيام أي  الأعلى، المسؤولين

 القيادة أنواع

 في القيادة أهمية: التنظيمي الهي ل وحسطططططب القائد، سطططططلوك حسطططططب مجموعتين، في القيادة تصطططططنيف يمكن

 .العملية قدرتهم وتنمية الأفراد سلوكيات تغير

 :إلى القيادة تقسم القائد سلوك فحسب

 الأتوقراطية القيادة

(.  الديكتاتورية) الاسطططططتبدادية القيادة أو العسطططططكرية، كالقيادة مختلفة بأسطططططماء القيادة من النوع هذا يعرف

  من ظرفططا القوة كططانططت حيطط  لمجتمعططه، الإنسطططططططططططططططان ت وين من الأولى العصطططططططططططططور  إلى القيططادة هططذه تططاريخ ويعود

 .له المخولة السلطة من المستمد التعسفي بسلوكه القادة من النوع هذا ويتميز الحياة، ظروف

  الططذي القططادة ويميططل والأنظمططة، القوانين بموجططب لططه المخولططة الرسطططططططططططططميططة السطططططططططططططلطططة على القططائططد هططذا يعتمططد

  دون  والسطياسطات الخطط ووضطع القرارات، اتخاذ عملية  في والانفراد  فيهم، السطلطة حصطر إلى يسطتخدمونه

  سططططبب ي ون  ما وغالبا المباشططططر، وتوجيهه القائد بمشططططاركة الجماعة عمل ويتم ذلك، في المرؤوسططططين مشططططاركة

 المتسلط، الأوتوقراطي  القائد أطيع وإذا. المناسب القرار اتخاذ  في المرؤوسين بإم انات القائد  ثقة  عدم ذلك
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  المهطططام على القطططادة من النوع هطططذا ويركز. المسطططططططططططططؤولين على يفرضطططططططططططططططه قطططد الطططذي  للعقطططاب تجنبطططا يتم ذلطططك فطططإن

  بكفطاءة العمطل أداء ويتم. ومعنويطاتهم العطاملين، بمشطططططططططططططاكطل الاهتمطام دون  الجمطاعطة، إنتطاجيطة وعلى المطلوبطة،

  العطادي مسطططططططططططططتواه في يسطططططططططططططتمر الإنجطاز أن كمطا. الطديمقراطيطة القيطادة ظطل في منطه أكثر الأولى الفترات في عطاليطة

 .غيابه حا  في ذلك عن يقل ولكنه القائد، بحضور 

  والمتمسططك المتشططدد، العنيد الأوتوقراطي بين تتراوح الأوتوقراطية، القيادة من أنواع ثلاثة  بين التمييز يمكن

  المرتبطة الأسططططططاليب من كثيرا يسططططططتخدم أن يحاو   الذي   الخير، والأوتوقراطي والتعليمات، القوانين بتطبيق

  والأوتوقراطي لطه، مرؤوسطططططططططططططيطه ططاعطة يضطططططططططططططمن كي البسطططططططططططططيط، والعقطاب الثواب خلا  من الإيجطابيطة، بطالقيطادة

  وهذا باتخاذه، انفرد قد الواقع  في ي ون  والذي  القرار، اتخاذ في يشطططططركهم بأنه مرؤوسطططططيه يوهم الذي  المناور 

 .مواصفاتها ب ل التقليدية الإدارة في يتمثل المتسلطة الأوتوقراطية القيادة من النوع

 الديمقراطية القيادة

 ويعد. له المخولة الرسطططططططططططططمية السطططططططططططططلطة على وليس لسطططططططططططططلطته، التابعين قبو   على الديمقراطي القائد يعتمد

 تطوير على أولا  يعتمد فهو. المتسططططططططططططلط الأوتوقراطي للأسططططططططططططلوب معاكسططططططططططططا القيادة في الديمقراطي الأسططططططططططططلوب

  والاعتراف بهم، والاهتمططام حططاجططاتهم إشطططططططططططططبططاع خلا  من والأفراد، القططائططد بين الجيططدة الإنسططططططططططططططانيططة العلاقططات

 .المؤسسة في دورهم بأهمية

  اتخاذ وفي وبحثها، اجهونها، يو  التي المشطططططططاكل مناقشطططططططة  في العاملين مشطططططططاركة على أيضطططططططا النوع هذا يركز كما

  اتخططططاذ على وقططططدرتهم مرؤوسطططططططططططططيططططه بططططإم ططططانيططططات الططططديموقراطي، القططططائططططد ويؤمن بعملهم، تتعلق التي القرارات

 العمططل على وتشطططططططططططططجيعهم العمطططل جمطططاعططات بططدعم الططديمقراطي القطططائططد ويزمن بعملهم، تتعلق التي القرارات

 .والتعاون  الجماعي

  ومشططططططططططاعرهم، الأفراد بأحاسططططططططططيس والاهتمام بالحقائق، والاسططططططططططتشططططططططططهاد الإقناع، أسططططططططططاليب القيادة هذه تتبع

  أف ارهم ويعير أتباعه بآراء يسططططططططتأنس الديمقراطي القائد فإن ولهذا وأهمي هم، بكرام هم يشططططططططعرون وجعلهم

  وتحقيق الابت طار، تنميطة في فعطالا دورا ويلعطب اللازمطة، والإرشطططططططططططططادات المعلومطات لهم ويقطدم اللازم، الاهتمطام

 .ال امنة وطاقاتهم المرؤوسين قدرات وإطلاق التعاون،
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  محرك الطدافعيطة تعتبر إذ ، التربوي  النفس علم في أهميطة الأكثر الموضطططططططططططططوعطات من الطدافعيطة موضطططططططططططططوع يعطد

  الطالب لسلوك مباشر محرك نراه وخاصة ،  معين بعمل القيام  أجل من  ويدفعه الإنساني السلوك يحرك

  . العلمي بالتحصيل واهتمامه

 ،  الإبداع نحو وسططططططلوك ومشططططططاعر وعواطف التفكير حي  من ، الحياة مناحي جميع في تتأثر الأفراد ودوافع

 غير أم شطططططططططططططعوريططة كططانططت سطططططططططططططواء الططدافعيططة بفعططل يحططدث ذلططك وكططل ، الفرد بططه يقوم الططذي  التعليمي والأداء

  . ( 2006:  وآخرون رياش أبو. )  بها قاموا التي الطريقة بهذه يتصرفون  تجعلهم التي وهي شعورية

 : الدافعية مراحل

  : وهي ، ثلاث مراحل إلى وقسماها الدفاعية  Hoy & Miskel ومسكل هوي  درس

  وجعلته المادي، العامل علي شططططططططططططجعت التي ، التقليدية المدارس - الأو   التيار (1)
ا
  عاملا

ا
  إثارة في أسططططططططططططاسططططططططططططيا

  . الدافعية

  . كافة الناس مع الاجتماعي التفاعل علي ركزت التي ، الإنسانية العلاقات - الثاني التيار (2)

 عند والمعنوية المادية الحوافز قيمة من شطططططجعت التي المدارس وهذه ، الحديثة المدارس - الثال  التيار (3)

  . يتبعه الذي  النظام حسب الموجود تحقيق نحو دافعه لإثارة الشخص

  : الدافعية مفهوم

  الططدافعيططة مفهوم لقي
ا
  اهتمططامططا

ا
  وتعريفططاتهم ، وخططارجيططة داخليططة جوانططب من وتنططاولوهططا ، البططاحثين من كبيرا

  : منها نذكر  ، كثيرة للدافعية

 إليهططا بططالحططاجططة تشطططططططططططططعره معينططة غططايططات لتحقيق وتوجهططه ، الفرد سطططططططططططططلوك تحرك ذاتيططة قوة هي الططدافعيططة (1)

 .  المعنوية أو المادية أهمي ها ويستشعر

 .  متقنة بصورة يخرج حتى ، وجه أكمل علي بعمله القيام اجل من الفرد تحرك قوة هي الدافعية (2)

  مع ، والصطططططططططططحي  القويم السطططططططططططلوك من معينة أنواع أو بنوع الفرد قيام تسطططططططططططتدعي حاجات هي الدافعية (3)

 .  السلوك هذا عن والتوتر القلق إبعاد

  المعرفططة تحقيق في متمثططل هططدف لتحقيق الطططاقططة أو ، نفسطططططططططططططيططة سطططططططططططططمططة تمثططل التي الحططافز هي الططدافعيططة (4)

 . التعلم عملية في المشاركة علي والحفا  والشروع

  طاقة إلى بحاجة ، شطططططططططططعورية غير أو شطططططططططططعورية وت ون  الجماعة أو الشطططططططططططخص في كامنة قوة هي الدافعية (5)

  . الجماعة أو للشخص المنشود الهدف إلى وللوصو   ، للنجاح أداة لت ون  وظهورها لتحفيزها

 

 وأنواعه مفهومه والاتصا  الدافعية
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  :  والإنسانية والمعرفية السلوكية الناحية من الدافعية تعريف

  : بأنها السلوكية الناحية من الدافعية تعرف

 نحو وتوجهه ، اسططططتمراره علي وتعمل وأداءه سططططلوكه تحرك  التي ، للمتعلم الخارجية أو الداخلية الحالة هي

  . الغاية أو الهدف

  : بأنها المعرفية الناحية من الدافعية تعرف

  مواصطططططططططططططلطة علي عليطه ت   حيط  ، وانتبطاهطه ووعيطه المعرفي وبنطاءه المتعلم ومعطارف أف طار تحرك داخليطة حطالطة

  . والنفس ي المعرفي التوازن  حالة إلى للوصو   الأداء واستمرار

  : بأنها الإنسانية الناحية من الدافعية تعرف

  رغباته إشباع  إلى  يهدف  تعليمي موقف أي   في  ، طاقته أق  ي لاستغلا   المتعلم تحرك  داخلية استثارة حالة

  . ذاته وتحقيق

  : بالدافعية المرتبطة المفاهيم

 ، الحططاجططة ومنهططا ، لططه وموجهططة للسطططططططططططططلوك مثيرة هي مططا منهططا ، بططالططدوافع ترتبط التي المفططاهيم من الكثير هنططاك

  : منها لكل توضيح  يلي وفيما ، والباع  ، والحافز

  : Need الحاجة -1

   ، معين شطططططططططط   من حرمانه نتيجة الحي ال ائن إليها يصططططططططططل  التي الحالة مجرد علي للدلالة تسططططططططططتخدم
ا
  ما وغالبا

  الحالة هذه تأخذ
ا
 .  فيزيولوجيا شكلا

  : Drive الحافز -2

 التمثيططططططل بمثططططططابططططططة تعططططططد التي الحوافز تثير التي هي الحي ال ططططططائن فحططططططاجططططططات ، بيولوجيططططططة حططططططاجططططططة عن يعبر

 موضوع  إلى  الوصو   من  الحي ال ائن يتمكن  حتى النشاط  تعب   التي  هي الحوافز هذه وأن  ، لها السي ولوجي

 .  الحاجة إشباع بعد النهاية في الحافز ينخفض ثم ، الهدف

  : Incentive الباعث -3

 . والم افآت الجوائز في الأفراد تنشيط علي المساعدة الخارجية البيئة محفزات
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي النشاطنوع 

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .وأنواعه مفهومه والاتصا  الدافعيةيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟وأنواعه  مفهومه والاتصا  الدافعية -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 الجلسة التدريبيةنموذج العائد من 

 عزيزي المتدرب  ما الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 وفوائدها الرقابة مفهومتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 الثامنةالوحدة التدريبية 

وفوائدها الرقابة مفهوم  

 الجلسة الثانية -الرابعاليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .وفوائدها الرقابة مفهوميعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 النشاط.تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن  •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟وفوائدها  الرقابة مفهوم -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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  الرقابة

ة) الرقطابطة   من التطأكطد في الإدارة دور  على وتعتمطد مطا، عمطل أو وظيفطة على الإشطططططططططططططراف هي( Control: بطالإنجليزيط 

عرَّف مع  العمل بيئة أنشطططططططططططة تطابق
ُ
ها الرقابة القوانين،وت  على الإشططططططططططراف على المعتمدة السططططططططططلطة تنفيذ: بأن 

ة، الطبيعة ذات العملية تطبيق تنظيم أو ما، سططلوك   من التحقق للرقابة الأخرى  التعريفات ومن المي انيكي 

 .المعايير من مجموعة بين مقارنة تنفيذ طريق عن وذلك ما  ش يء نجاح

  الرقابة أهمية

عد  
ُ
ها وذلك المهمة  الإدارية الوظائف من الرقابة ت سطاهم لأن 

ُ
  السطابقة، الإدارة وظائف فاعلية من التأكد في ت

 :الآتية النقاط على بناءا  الرقابة أهمية ت خيص الممكن ومن

  للتفطططاعطططل نتيجطططة وذلطططك بهطططا  وتتطططأثر فتؤثر الإداريطططة، العمليطططة وظطططائف مع موثوق  بشططططططططططططط طططل الرقطططابطططة ترتبط ▪

 .المنشأة أهداف تحقيق أجل من الوظائف  هذه بين المشترك

مثطل ▪
ُ
ة النتيجطة الرقطابطة ت سطططططططططططططتخطدم حيط  بطالمنشطططططططططططططأة  الخطاصطططططططططططططة والوظطائف للمهطام، النهطائيط 

ُ
  كفطاءة لقيطاس ت

طط
ُ
طبقة، الخ

ُ
رق  الم

ُ
 .  تنفيذها وط

  على المديرين الرقابة تسطططاعد. المديرين مسطططؤوليات مع يتناسطططب تنظيمي هي ل اسطططتخدام الرقابة تتطلب ▪

 .  لها حلو   إيجاد أجل من وذلك وقوعها  عند عنها والكشف بالأخطاء، التحكم

ة التغيرات مع المنشآت وتجاوب تأقلم لتعزيز المناسبة الوسائل من الرقابة تعتبر ▪  . البيئي 

 الرقابة أساليب

  عن معلومات يأتي وفيما ودق ها، شطططمولها، حي  من ومتنوعة متعددة أسطططاليب على الرقابة تطبيق يعتمد 

 :الرقابة أساليب أهمّ 

  الأخططططاء وتجطططاوز  المهمطططة، الأخططططاء مراجعطططة على يعتمطططد رقطططابي   أسطططططططططططططلوب عن عبطططارة هي: بطططالاسطططططططططططططتثنطططاء الرقطططابطططة

 .الإدارية الرقابة تقارير تفاصيل وتبسيط الرقابة، تطبيق بسهولة المساهمة أجل من وذلك البسيطة 

ة الملاحظات ، بشططط ل للعمل المديرين متابعة هي: الشطططخصطططي   تحقيقه، وطريقة نوعيته، من والتأكد  شطططخ ططط ي 

عد  
ُ
ة الملاحظات وت ة فكرة تنقل التي الرقابة أساليب من الشخصي   .  الأداء عن حقيقي 

، مهم رقابة أسططلوب وهي: التقارير
ا
طبق حي  جدا

ُ
ة، التقارير مثل مكتوبة، الأولى بطريقتين ت   وتقارير الرقمي 

ة، الأش ا  ا البياني  ة، فهي الثانية الطريقة أم   .المح ي الكلام باستخدام التقرير نقل على تعتمد شفوي 

ة الموازنات ل كما التخطيط، وظيفة  في المسططططططططططتخدمة الأدوات من هي: التقديري 
 
شطططططططططط 

ُ
  الرقابة وسططططططططططائل إحدى  ت

خططات بين للمقارنة وتستخدم المهمة،
ُ
ة، الم   المطبقة والإجراءات الفعلي 

ا
 .  واقعيا

ظم
ُ
  اختباره تريد مجا  أو نشططططططططاط أي   ضططططططططمن للإدارة المناسططططططططبة البيانات توفر  التي الوسططططططططيلة هي: المعلومات ن

 .  صحته مدى  من والتأكد

 فوائدها الى بالإضافة ومجالاتها وأنواعها الرقابة مفهوم
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  الرقابة خصائص

 :الآتية بالخصائص المنشآت أغلب في المطبقة الرقابة تتميز

عد  
ُ
 للمسطططططططططططططؤولين عنها والتبليغ أسطططططططططططططبابها، ومعرفة الأخطاء، عن للكشطططططططططططططف السطططططططططططططريعة العمليات من الرقابة ت

 .لتصحيحها

ة بططالحططالططة الفعططالططة الرقططابططة تهتم     بين الاقتصططططططططططططططادي   التوازن  تحقيق على تحرص إذ للمنشططططططططططططططأة  الاقتصططططططططططططططاديطط 

ة وت اليفها عوائدها  .المالي 

ا السططططططابقة  الخبرات على الاعتماد خلا  من وذلك الأخطاء  حدوث تتوقع أن الرقابة تسططططططتطيع    يسططططططاهم مم 

 .الأخطاء حدوث تكرار لتجنب المناسبة الإجراءات باتخاذ

ة  مسطططططتوياتهم بمختلف للموظفين الفهم سطططططهلة الرقابة تعتبر    لمعايير اسطططططتخدامها خلا  من وذلك الوظيفي 

  والمسططتخدمة الممكنة، البدائل اقتراح إلى الرقابة تسطط ى. المتنوعة الظروف مع التكيف على والقدرة المرونة،

رق  في
ُ
 .حدوثها لمنع المشكلات معالجة ط

عد   
ُ
 . بينهم الخوف ونشر أخطائهم لصيد يسول الموظفين، أداء لتحسين وسيلة الرقابة ت

 الرقابة أهداف

  
ّ
 :منها الأهداف، من مجموعة تحقيق على يعتمد والمؤسّسات الشركات إدارة في الرقابة تطبيق إن

طة تحقيق من التأكد في الإدارة مساعدة
ُ
  العمل خ

ا
 .النجاح إلى للوصو   وذلك الصحي   لمسارها وفقا

خطط الوظائف تنفيذ متابعة
ُ
 .  لها الم

 .  فوري   بش ل معالج ها أجل من وذلك حدوثها  عند الأخطاء عن الكشف

 .المنشأة مع يتعاملون  الذين المصال  وأصحاب والعملاء، العاملين، كافة حقوق  على الحفا  في المساهمة

 بتنفيذ المشططاركة الأقسططام كافة بين التعاون  تعزيز. الإدارية للقرارات الأطراف كافة واحترام تقيد من التأكد

 .المنشأة في العمل مهام
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  والتنظيم بططالتخطيط تتعلق لأنهططا الإداري  الكيططان داخططل الحسططططططططططططططاسططططططططططططططة الاسطططططططططططططتراتيجيططة الوظيفططة هي الرقططابططة

  الأهطططداف وبلوغ الخطط بتنفيطططذ تتعلق التي المعلومطططات جميع الإداري  للقطططائطططد وتنقطططل المسطططططططططططططؤوليطططة وتحطططديطططد

 .  المنشودة

 : والتقييم الرقابة مفهوم -1

 تعديل على تعمل كما ، الأداء في التقدم درجة عن بالبيانات المسطططططططططططططؤولة الإدارة تمد  التي العملية  هي الرقابة

 . الرئيس ي الهدف تحقيق على تعمل حتى الفرعية الأهداف تحديد وإعادة الخطط

 هي المثالية فالرقابة الأداء أسططططططططاليب وتصططططططططحي  بقياس تهتم التي الإدارية الوظيفة بأنها نعرفها أن يمكن كما

 : الرقابة من أنواع عدة وهناك حدوثها قبل وتحديدها بالمشكلات بالتنبؤ تقوم التي

  مختلفة متخصطططططططصطططططططة جهة تمارسطططططططها منها واحدة وكل. وسطططططططياسطططططططية ، وقضطططططططائية ، إدارية:  أنواع ثلاثة والرقابة

 .  غيرها عن ومستقلة

 : والتقييم الرقابة أهمية – 2

  الأهطداف تنفيطذ مطدى  من التحقق يسطططططططططططططتطيع بواسطططططططططططططط هطا إذ الإداري  للقطائطد الوظطائف أهم من الوظيفطة هطذه

  وكشطططططططططططططف الضطططططططططططططعف نقط إظهططار على تعمططل وظيفططة وكططذلططك مراجعططة وظيفططة أنهططا أي .  للمنظمططة المرسطططططططططططططومططة

 . تكرارها منع على والعمل إصلاحها يمكن حتى بالتنظيم الموجود الأخطاء

  وان فقط العليا الإدارة على مقصططططططططططططورة وليسططططططططططططت الإدارية المسططططططططططططتويات كل في مطلوبة إدارية وظيفة والرقابة

  الرقابة أهمية وتبرز.  المنظمة في للمديرين المخولة السطططططلطات اختلاف حسطططططب لآخر موقع من تختلف كانت

 . الإدارية العملية م ونات ببا ي الوثيقة صل ها في

  إزاء تقف التي والعوائق المشطاكل عن بالكشطف للمدير تسطم  التي  فهي:  بالتخطيط وثيقة صطلة لها والرقابة

 الخطط بإحدى  الأخذ أو كلية عنها العدو   أو تعديلها بضططططططططرورة المناسططططططططب الوقت في وتشططططططططعره الخطة تنفيذ

 . التخطيط لموضوع التعرض عن أشرنا ما نحو على البديلة

 لوحطدتطه التنظيمي الهي طل بنطاء يسطططططططططططططود خلطل أي  عن للمطدير تكشطططططططططططططف التي فهي بطالتنظيم صطططططططططططططلطة لهطا والرقطابطة

  رقططابيططة وسططططططططططططططائططل لططديططه توفرت إذا إلا واجبططاتططه يفوض أن المططدير يسطططططططططططططتطيع لا التفويض مجططا  وفي.  الإداريططة

 . فوضها التي للواجبات إليه المفوض إنجاز عن مسئولا يظل المفوض لأن النتائج لمراجعة فعالة

 على التعرف طريقها عن المدير يسطتطيع إذ التنسطيق وبعملية الأوامر إصطدار بعملية أيضطا صطلة لها والرقابة

  النهاية  في المدير تمكن التي وهي التنظيم أعضططططططاء جانب من قبولها ومدى  فعالي ها ومدى  قراراته تنفيذ مدى 

 . تذليلها أو تلافيها على فيعمل الإدارية منظمته في التنسيق في القصور  أوجه معرفة من

 

 

 الإدارية الرقابة خصائص
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 .الإداري   لعمله المتمم الرقابي النشاط بمهمة للقيام المدير يتخذها أن يجب أساسية خطوات  خمس هناك

 :الرقابية المعايير  وضع: الأولى الخطوة

  وإن. الموضططططططططوعة بالأهداف الفعلي الأداء مقارنة يتم أسططططططططاسططططططططها على التي المقاييس وضططططططططع يتم الخطة هذه في

  هذه لأن الرقابي العمل أسططططططططاسططططططططيات أولى من المناسططططططططبة أو الاعتدا  اعتبارات فيها يتوافر لمقاييس التوصططططططططل

 أو ثغرات أي  لاسططططتكشططططاف بالأهداف الفعلي الأداء مقارنة في المدير إليها يسططططتند التي  هي مجملها في المقاييس

  الواجبططة المؤشطططططططططططططرات بططاعتبططارهططا «معططايير» تعبير المقططاييس هططذه على يطلق لططذلططك التنفيططذ، تعتري  انحرافططات

 .تحقيقها يجب التي التقديرية

 به يقوم الذي  الأداء على فقط يقتصططططططططططططر لا للأداء الفعلي التقييم أن الشططططططططططططأن هذا في بالذكر جدير هو ومما

  المعاملات عدد أو ينسطخها، التي الصطفحات عدد مثل) عمله سطاعات خلا  العامل ينتجه ما كحجم الأفراد

  كافة الرئيسطططططططططة وظائفها أي  المنظمة جوانب كل  ليشطططططططططمل الأمر يمتد بل ،(العمل سطططططططططاعات خلا  ينجزها التي

 :من ب ل المتعلقة الإدارية كالتصرفات

 العطائطد معطد  والطداخليطة، الخطارجيطة المصططططططططططططططادر من الإدارة تطديرهطا التي الأموا  حجم مثطل: )المطاليطة الوظيفطة

 .(الفعلي الاستثمار على

  من أو المواد من به المحتفظ المخزون وحجم السطططططططنة، خلا  المحققة الشطططططططراء أوامر كعدد: )الشطططططططراء وظيفة

 .(التام الإنتاج

 .(الزمنية المدة خلا  الواجبة القياسية للمواصفات المطابقة الإنتاج وحدات كعدد: )الإنتاج وظيفة

 الذين العاملين أوعدد الزمنية، المدة خلا  الفعلية  العمل إصططابات حوادث كعدد: )البشططرية الموراد وظيفة

  استفادوا
ا
 .(المنعقدة التدريبية الدورات من فعلا

 :الفعلي الأداء قياس: الثانية الخطوة

  قياس الصعب فمن السابقة، بالمرحلة مرهونة مرحلة وهي. بالفعل أداؤه تم ما قياس يتم الخطوة هذه وفي

.  وإقرارها وضططعها السططابق ”الملائمة المعايير“ المراقب لدى  يتوفر أن دون  مناسططبته مدى  وتقييم الفعلي الأداء

  حسططططططططططبانه في يأخذ أن المراقب على يجب موضططططططططططوعي بشطططططططططط ل الإشططططططططططراقية أو الرقابية العملية تتم  حتى ولذلك

 
ا
 :أهمها من والتي ،«المعايير سلامة» اعتبار بخلاف اعتبارات عدة أيضا

 :الإشراف نطاق مراعاة –

 الإدارية الرقابة خطوات
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، المراقب مسطططططططططؤولية تحت يقع الذي  الإشطططططططططراف نطاق ي ون  بأن الإدارية المبادئ  تقضططططططططط ي
ا
  الأمر وهذا مناسطططططططططبا

 :مثل مختلفة بعوامل مرهون  بطبيعته

 .نفسه المراقب وخبرة ومهارة كفاءة مدى 

 .المراقبة موضع المرؤوسين تمركز مدى 

 .يشغلها التي الوظيفة بمهارات المرؤوس خبرة حداثة درجة مدى 

ب بين المتبعة الاتصا  نظم فعالية مدى  ب المراق 
َ
 .والمرؤوسين والمراق

 .المراقبة موضع المرؤوسين يؤديها التي المهام تجانس درجة مدى 

 :الانحرافات تصويب: الثالثة الخطوة

  المرحلطة هطذه وترتبط
ا
  ارتبطاططا

ا
  عطادة التي المرحلطة تلطك وهي السطططططططططططططابقطة، للمرحلطة القيطاس مخرجطات بنتطائج وثيقطا

 :النتائج جاءت ما إذا بمعنى: الآتيتين النتيجتين من واحدة عن تسفر ما

  للقيطام مبرر هنطاك ي ون  لا فعنطدئطذ بهطا المسطططططططططططططموح التجطاوزات ظطل في جطاءت قطد الانحرافطات أن أي : إيجطابيطة

 .الانحرافات تصويب عن المسؤولة الثالثة بالمرحلة

  ي ون  ذلك فإن بها المسططططططططموح الحدود تجاوزت انحرافات هناك أن أي : سططططططططلبية أو
ا
  إجراءات لاسططططططططتكما  مبررا

 العمل سططططططططططر إعادة لهدف للانحرافات الإصططططططططططلاح هدفها التي الثالثة بالمرحلة القيام وبالتالي الرقابية العملية

 .ل خطة وفقا الصحي  لمساره

 :البديلة الحلول  اقتراح: الرابعة الخطوة

  الممكنة البديلة الحلو   باقتراح المبادرة تأتي الانحرافات لهذه المؤدية الرئيسططططة للمشطططط لة الإدارة تحديد بعد

  واختيططار بينهططا المفططاضطططططططططططططلططة يتم أن على والبشطططططططططططططريططة، المططاديططة المنظمططة وإم ططانططات ظروف مع  تتلاءم أن بشطططططططططططططرط

  تجنب تكفل  التي الوسطططططائل بح  وكذلك فوري، بشططططط ل المشططططط لة هذه  حل في تفيد التي السطططططريعة الإجراءات

 .الانحرافات هذه تكرار عن تنجم التي المباشرة وغير المباشرة الت اليف لتقليص الأطو   الآجا  في تكرارها

 المتابعة: الخامسة الخطوة

 : من للتأكد أقرتها التي العلاجية بالإجراءات قراراتها تنفيذ متابعة الخطوة هذه خلال من الإدارة تقوم

  كما المقترحة العلاجية القرارات عن المسؤولين المرؤوسين إلتزام مدى 
ا
  ونوعا

ا
 .وزمنا

 .المتاحة للإم انيات المقترحات هذه مناسبة مدى 

 .المستجدة الإجراءات هذه عن المحققة النتائج إيجابية مدى 

 تطفو حتى غرف هططا حبيسططططططططططططططة تظططل ألا بمعنى والفعططاليططة، بططالنشططططططططططططططاط دائمططا تتحلى أن الإدارة على يجططب ولططذا

  وعملها وق ها من جزء تخصططيص عليها يجب بل العلاجي بدورها تهم ل ي السططط ، على والمشططكلات الشطط اوى 

  مواردهططططا تعتري  أن يمكن انحرافططططات أو لثغرات بوادر أي  عن والبحطططط  والتنقيططططب التحري  نحو بططططاسطططططططططططططتمرار
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  وتحليلها بدراسطططططط ها لتسططططططارع المنجزة التجارية معاملاتها أو( المختلفة الأصططططططو  ) المادية أو( العاملين) البشططططططرية

 .تكرارها تفش ي قبل الملائمة العلاج أوجه واقتراح
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي النشاطنوع 

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارية الرقابة خطواتيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارية  الرقابة خطوات -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

 عزيزي المتدرب  ما الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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 الأهداف العامة:

 والتوظيف الإدارية القرارات اتخاذتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 التاسعةالوحدة التدريبية 

والتوظيف الإدارية القرارات اتخاذ  

 الجلسة الأولى -الخامساليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .والتوظيف الإدارية القرارات اتخاذيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟والتوظيف  الإدارية القرارات اتخاذ -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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   الإداريّ  الفكر 

ة) الإداري   الفكر بطارة هو (Management Though :بطالإنجليزيط  وضطططططططططططططوعطات من مَجموعطة   عن ع 
َ
 تهتم   التي الم

، العمطططل وتنظيم الأفراد إدارة بطططدراسطططططططططططططططة كر   هطططذا وجود وارتبط الإداري  هور  مع الف 
ُ
دارس ظ ة مطططَ ة فكريططط   إداريططط 

ة، العلاقات مُعالجة على اعتَمدت ة الإدارة في والاهتمام الإنسطططططاني  لمي  ريق عن الع 
َ
 العمل أسطططططاليب دراسطططططة ط

ل الإدارة، لمتعلمي   يُحققها  التي الفوائد على اعتمد الإداري   الفكر دراسططططططة في الاهتمام إن  . والتنظيم
 
 في وتتمث

ا  التطبيق بضططططرورة اهتم   الذي  الفكري   المناخ ضططططمن الإدارة علم أصططططو   متابعة   العوامل ومعرفة لها، الفع 

 .وأش اله ومضموناته اتجاهاته مختلف في الإداري   الفكر على المؤثرة

 الإداريّ  الفكر  تطور 

ر   ة) الإداري   الفكر تطو   تطور  عن عبطططططارة هو (Development of Administrative Thought :بطططططالإنجليزيططططط 

ة الطنطظطريطططططططات مطن مطجطمطوعطططططططة عطلطى واعطتطمطططططططد الإدارة، بطعطلطم مطرتطبطط فطكطري   ة، الطفطكطريططططططط  ة مطثطططططططل الإداريططططططط   الطنطظطريططططططط 

ة، ة، والعلاقات الكلاسطططططططططططططيكي  ، والنهج الإنسطططططططططططططاني    السطططططططططططططلوكي 
ا
  الإدارة من كل    في اللاحقة التطورات إلى إضطططططططططططططافة

ة،   والعمليطططططات والوظطططططائف العلميططططط 
ا
ة،وأيضطططططططططططططططططا ر  اعتمطططططد الإداريططططط    من مجموعطططططة وجود على الإداري   الفكر تطو 

ة المدارس ت عام، بشططططططططط ل   الإدارة علم على التأثير في سطططططططططاهمت التي الفكري    النماذج من  العديد ظهور   إلى وأد 

 .الإدارة ووسائل بأساسيات المرتبطة

   الإداريّ  الفكر  مدارس 

ة) الإداري   الفكر مدارس   هي (Schools of Administrative Thought :بالإنجليزي 
 
 التي المدارس من مجموعة

عتمد
َ
مات الأفراد دراسططططة أجل من متنوعة  فرضططططيات اسططططتخدام على ت

 
نظ

ُ
  الإدارة بدراسططططة الاهتمام مُنذ. والم

  الإدارة علم شططططهد للميلاد عشططططر التاسططططع القرن  نهاية في  رسططططمي   بشطططط ل
ا
را  المدارس من مجموعة خلا  من تطو 

رون العُلمططاء اهتم   التي
 
فك

ُ
هم بططدراسططططططططططططط هططا، والم فقوا لم ولكن  د   عططدد   وضطططططططططططططع على يت 

ا لهططا، مُحططد    ظهور  إلى أدى  ممطط 

دارس أهم   عن معلومات والآتي عددها، حو   الآراء في واض  اختلاف
َ
ة الم رتبطة الرئيسي 

ُ
 :الإداري   بالفكر الم

   الكلاسيكيّة المدرسة

ة المططدرسططططططططططططططة ة) الكلاسطططططططططططططيكيطط  ة المططدارس أقططدم من هي (Classical School :بططالإنجليزيطط  رتبطططة الإداريطط 
ُ
  بططالفكر الم

،   عليها ويُطلق الإداري 
ا
ى أيضطططططططا ة، المدرسطططططططة مُسطططططططم    العشطططططططرين القرن  قبل ما مرحلة إلى بداياتها وتعود التقليدي 

  للميلاد،
ا
رق  المدرسططططة هذه تهتم   وعُموما

ُ
ة بالط  ثلاثة إلى وتقسططططم والمنشططططآت، الأعما  إدارة  في الخاصططططة الإداري 

ة مجالات  :هي دراسي 

ة الإدارة راسة على واعتَمدت  للميلاد، عشر التاسع القرن  نهايات  في ظهرت  التي الإدارة  هي:  العلمي    أساليب د 

ة اسططططتخدام خلا  من العمل نة مَنهجي  ة قرارات   تطبيق عنها نتج ولكن الكفاءة، لتحقيق مُعي  ة إداري    تعسططططفي 

 الإداري  الفكر تطور 
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،
ا
ا غطططالبطططا ى  ممططط  ا  تنفيطططذ إلى أد  ت كمطططا ببطء، لأعمطططالهم العُمططط  ة الإدارة أد    الإدارة بين نزاعطططات ظهور  إلى العلميططط 

 .  الإدارة لهذه المؤيدين أهم من تايلور  فريدريك الإداري   المفكر ويعدُّ  والعُما ،

ة الإدارة ة بططالمبططادئ  تهتم   التي الإدارة هي: الإداريطط  ف هططا الإداريطط  ختلف بصططططططططططططط 
َ
ة، الإدارة عن ت ر العلميطط 

 
وف

ُ
ة وت   نظريطط 

ة أكثر   الذي  فايو   هنري  الإداري   المفكر أف ار على اعتمدت كما الإدارة، لدراسططططططة شططططططمولي 
َ

ف ها الإدارة عر    بأن 

 
 
ة   والتنسطططططططططططططيق، والقيطططططادة، والتنظيم، السطططططططططططططيطرة،: وهي الوظطططططائف، من مجموعطططططة   تنفيطططططذ على تعتمطططططد عمليططططط 

 .  والتخطيط

ة الإدارة ، بططالتَنظيم تهتم   التي الإدارة هي: البيروقراطيطط  سطططططططططططططططاهمين أهم   من ويبر مططاكس المفكر ويُعططدُّ  المثططالي 
ُ
  الم

دار كطانطت المنشططططططططططططططآت أن   إلى أشططططططططططططططار إذ فيهطا 
ُ
الطة غير بوسططططططططططططططائطل تط عط 

َ
  بطالعَلاقطات مُرتبططة   قرارات   على بطالاعتمطاد ف

ة، عروف التنظيم أنواع من نوع تطبيق يتم   أن ويبر فططططاقترح الشطططططططططططططخصطططططططططططططيطططط 
َ
ى الم ة  بمُسطططططططططططططم    وهو البيروقراطيطططط 

 ثم   ومن والموظفين، العُما  اختيار على يَعتمد هرمي   تسططططططططططططلسططططططططططططل وجود خلا  من العمل بتقسططططططططططططيم الاهتمام

 . عملبال كفاءتهم على بناءا  ترقي هم

 السلوكيّة المدرسة

ة المدرسطططططططة  ة) السطططططططلوكي  درسطططططططة هي (Behavioral School :بالإنجليزي 
َ
رت التي الم   تطو 

َ
  المدرسطططططططة ضطططططططعف   نتيجة

ة  بادئ  اهتمامها بسططططططططططططبب الكلاسططططططططططططيكي 
َ
رين مُعظم ورأى  والكفاءة، بالم

 
ل الاهتمام هذا أن   المفك

 
  أهمية من يُقل

  الإدارة في التنظيم
ا
رتبط تحديدا

ُ
زت لذلك الأفراد  بسطططلوك الم

 
ة المدرسطططة رك   المؤثرات كافة فهم على السطططلوكي 

 .العمل بيئة في الأفراد سلوك على تأثير عنها ينتج التي

  الكميّة المدرسة

ة المدرسططططططة ة) الكمي  ت  التي المدرسططططططة هي (Quantitative School :بالإنجليزي  خدام   في اهتم  ة معايير اسططططططت    كمي 

ة، القرارات اتخاذ  أجل من ة المدرسططة ظهور  ويعود الإداري  ة الحرب حقبة إلى الكمي  ة العالمي    ظهور  أثناء الثاني 

ة القضططايا مع للتعامل وسططائل وجود إلى الحاجة   الأف ار من العديد انتقلت ثم   ومن الحرب، خلا  العسططكري 

ة ات فترة خلا  الأعمططططا  مجططططا  إلى الكميطططط  طلق للميلاد، العشطططططططططططططرين القرن  سطططططططططططططتينيطططط 
ُ
  بحوث مسطططططططططططططمى عليهططططا وأ

ة   وسططططططططائل على اعتمدت  التي العمليات ة  القضططططططططايا عن للتعبير كمي   صططططططططيغة أو  كمي   نموذج بواسطططططططططة الإداري 

ة ن كمي  ة ورموز  علاقات   تتضم   .رياضي 

ظم مدرسة 
ُ
   الن

ة) النُظم مدرسططططططططة درسططططططططة هي (Systems School :بالإنجليزي 
َ
طبيق على اعتمَدت  التي الم

َ
 للنُظم، عامة إدارة ت

، بصططفته إليه النظر على يعتمد شطط يء أي   فهم أن    إلى وأشططارت
ا
ة المفاهيم من النظام ويُعد   نظاما   هذه في المهم 

ه ويُعرَّف المدرسطة،
 
نات من مجموعة بأن   شط لت التي الم و 

ا
  معا

ا
قسطم مشطتركة، أهداف لتحقيق يسط ى كيانا

ُ
  وت

 :هما قسمين إلى الأعما  بيئة في النُظم هذه

ر لا التي المعزولة النُظم هي: المغلقة النُظم 
 
ؤث

ُ
 . ضمنها الموجودة بالبيئة تتأثر أو ت

ختلف التي النُظم هي: المفتوحطة النُظم
َ
 التي البيئطة مع بطاسطططططططططططططتمرار وتتفطاعطل تتعطامطل إذ المغلقطة  النُظم عن ت

ا بها، توجد ي  مم  رها تأثيرها إلى يؤد 
 
 .  م وناتها كافة مع وتأث
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 الإداريّ  الفكر  نظريات

ة) الإداري   الفكر نظريططات  جططاهططات مجموعططة هي (Theories of Administrative Thought :بططالإنجليزيطط 
 
  الات

ة رتبططططة الفكريططط 
ُ
، بطططالفكر الم زت الإداري  عهطططا وتمي  جطططالات إثراء على وقطططدرتهطططا بتنوُّ

َ
ة الم دة المعرفيططط  تعطططد 

ُ
 علم في الم

قسطم الإدارة،
ُ
ة غير النظريات[ ٤:]هما رئيسطيين نوعين إلى وت ات هي: الإداري   الفكر في الاقتصطادي   التي النظري 

  صطططططططططططططاغها
 
  الباحثين من مجموعة

ا
فقا قة لأبحاث   و 

 
ات هذه وتعتمد والنفس، الاجتماع  بعلمي   مُتعل  على النظري 

ة مجالات   عة، دراسططططططي  ة المؤسططططططسططططططات بطبيعة ومُرتبطة متنو  ة الح ومي  ة النظريات. والصططططططناعي   في الاقتصططططططادي 

ات  هي: الإداري   الفكر ، الفكر ضطمن الاقتصطاد علم تطبيق على اعتَمَدت  التي النظري   على واعتمدت الإداري 

ة بطريقطططة التعبير أجطططل من البحططط  ة، العلاقطططات عن كميططط    منطططذ الإدارة في الاتجطططاه هطططذا أف طططار وظهرت الإداريططط 

 للميلاد العشرين القرن  من الثاني القسم مَطلع
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ً
 التخطيط -:اولا

 المحططددة الأهططداف لتحقيق اتخططاذه يتعين الططذي  العمططل ومسططططططططططططططار للأهططداف المسطططططططططططططبق التحططديططد هو التخطيط

ا، بطه القيطام يجطب مطا بتحطديطد تهتم فكريطة عمليطة إنطه وكفطاءة، بفعطاليطة  يتم ومتى بطه القيطام يتم وكيف مسطططططططططططططبقطا

  الأسططططططططططططططاس تضطططططططططططططع أنهطا حيط  الإداريطة العمليطة مقطدمطة في التخطيط وظيفطة وتطأتي. سطططططططططططططيفعلطه ومن بطه، القيطام

 :يلي بما التخطيط وظيفة وتقوم  الإدارية العملية م ونات لبقية Framework والإطار

 .الأهداف تحديد

 .الأهداف لتحقيق الممكنة Alternatives البدائل تحديد

 .مقبلة زمنية لمدد الأفراد بها يلتزم التي Steps التنفيذ خطوات تحديد

 . والكمية النوعية الناحية من المطلوبة والمادية البشرية الموارد تحديد

 يتحقق، سوف الذي  الإنجاز تقييم في تستخدم التي Standards المعايير تحديد

  القارئ  أن تصطططططورنا فإذا الأهداف، لتحقيق بها القيام اللازم الأعما  بتحديد التخطيط وظيفة تختص إذن

  ما عن المجهود  فى زيادة يلزم ذلك فإن بتفوق، الأعما  إدارة تخصص  في ب الوريوس على الحصو    في يرغب

  ظهور  يتم الأعمططا  هططذه تحططديططد وعنططد عططادي  بتقططدير الأعمططا  إدارة ب ططالوريوس تحقيق هو هططدفططه كططان إذا

  وأن الأهداف، لتحقيق أسطططططططاسطططططططية كلها الأعما  هذه أن من التأكد أي   ،why? لماذا؟ وهو الخامس السطططططططؤا 

  الأهداف، تحقيق في محدودة مساهمة ولها تحديدها تم أعما  أي  هناك ليس وأنه بها، للقيام مبرر وهناك

 .إغفالها تم آخر بمعنى أو إدراجها يتم ولم الأهداف تحقيق في تأثير لها أعما  هناك ليس وكذلك

  وإنمططا الأهططداف، لتحقيق اللازمططة Activities الأعمططا  تحططديططد فقط ليس التخطيط
ا
 كيفيططة تحططديططد أيضططططططططططططططا

How الأعمطا  هطذه أداء Activities   بطدائطل هنطاك أنطه أي  طرق، بعطدة يتم أن يمكن عمطل أي  أداء أن حيط 

Alternatives كيفيططة تحططديططد عنططد وبططالتططالي الأمثططل  البططديططل اختيططار الأمر يتطلططب ثم ومن العمططل، هططذا لأداء  

  دون  الأعما  لأداء طريقة اختيار تم لماذا أي  Why ? لماذا وهو الخامس السططؤا  مباشططرة يظهر الأعما  أداء

 .أخرى 

  زمنية، بقترة فيها الأعما  تنفيذ سيتم التي الأعما  ربط بدون   تكتمل لا التخطيط وظيفة أن الطبي ي ومن

 ربط يتم فعنططدمططا فيهططا  الأعمططا  تنفيططذ سطططططططططططططيتم التي المسطططططططططططططتقبليططة الأزمنططة تحططديططد بططدون  تخطيط لا أنططه حيطط 

  الأعمططا  تنفيططذ ربط تم إذا أمططا الأجططل، قصطططططططططططططير تخطيط هططذا يعططد مقبلططة قريبططة زمنيططة بفترات الأعمططا  تنفيططذ

  يعد هذا فإن مقبلة بعيدة زمنية بفترات
ا
 . الأجل طويل تخطيطا

 

 الرقابة وكذلك والتوجيه والتنظيم التخطيط
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ً
 التنظيم -:ثانيا

  وظيفططططططة بعططططططد الإدارة وظططططططائف من إداريططططططة وظيفططططططة ثططططططاني هو Management Organizing الإداري  التنظيم

  تسططططططاعد بطريقة الاثنين ودمج الموارد وترتيب البشططططططرية الجهود بتنسططططططيق يقوم الإداري  والتنظيم التخطيط،

 .الخطط تنفيذ بها يمكن التي والوسائل الطرق  تحديد على ينطوي  فهو الأهداف  تحقيق في

 بـ التنظيم وظيفة تختص

 .الأهداف لتحقيق اللازمة الموارد تحديد

 .البشرية القوة على التخطيط بواسطة تحديدها تم التي الأعما  توزيع

 عمل يراقب من من؟، يرأس من من؟، أمام مسططؤو  من أي .. البشططرية القوة  بين الرئاسططية العلاقات تحديد

 .؟ من يوجه من من؟،

 في له تخصططططيصططططها تم التي الأعما  وتأدية ممارسططططة يمكنه  حتى فرد ل ل اللازمة السططططلطة  Authority تحديد

 إصططدار في الحق ت ون  قد السططلطة المالي، التصططرف على القدرة ت ون  قد والسططلطة محددة، مسططئولية شطط ل

 ,معين عمل لأداء الشرعي الحق هي فالسلطة   للغير وتعليمات أوامر

 
ً
  التوجيه -:ثالثا

 وتوجيههم، تعريفهم بهدف لأعمالهم المرؤوسططططططططططين تنفيذ أثناء المدير يمارسططططططططططها التي الأعما  كافة هو التوجيه

 فعلي واقع إلى الخطط ترجمة من والتأكد الأهداف تحقيق  أجل من بكفاءة أعمالهم أداء على وتشططططططططططجيعهم

 إلى التوجيه وظيفة ممارسططططة من المدير يهدف كما عليها  الاتفاق تم  التي التنظيمية والمبادئ  الأسططططس ظل في

 .تواجههم التي المشاكل كافة على التغلب في المرؤوسين مساعدة

  وظيفططة وتقوم الأهططداف، يحقق الططذي  الاتجططاه في البشطططططططططططططريططة القوة تحرك بتحقيق التوجيططه وظيفططة وتختص

  الأهطداف لتحقيق السطططططططططططططليم الاتجطاه في الأفراد تحرك تحقق التي والمحفزات والقيطادة المنطاخ بتوفير التوجيطه

 
ا
  يتطلب المناخ هذا وتحقيق الأهداف  تحقيق من وتحد تعوق  اتجاهات  في البشططططرية الجهود تشططططتت من بدلا

 : التوجيه وظيفة محتويات وهي فرعية وظائف بثلاث القيام

 الإدارية الاتصالات

 القيادة

 التحفيز

  الإدارية الاتصططالات اما والأسططاليب، الإجراءات حو   المرؤوسططين وتوجيه التعليمات إصططدار تتضططمن القيادة

 الراجعطة والتغطذيطة المرؤوسطططططططططططططين إلى المعلومطات نقطل يمكن بحيط  الاتجطاهين كلا في مفتوحطة ت ون  أن فيجطب

ا مهم  فهو التحفيز اما  منهم، الواردة ا أداءا  يظهرون العالية الدوافع ذوي  الأشخاص  لأن  جدا   توجيه مع ممتازا

 .الرؤساء من أقل
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ً
 الرقابة -:رابعا

  الطذى للأداء مططابقطا ي ون  الفعلي الأداء أن من للتطأكطد المطديرون يتخطذهطا التي والقرارات الأفعطا  هي الرقطابطة

  مسبقا المحددة الأهداف  أن من التأكد  في يرغب حينما الرقابة بوظيفة المدير ويقوم مقدما، تحديده سبق

  المحطددة المعطايير أن من والتطأكطد تحقيقهطا، تم قطد
ا
 الأعمطا  أن من والتطأكطد تطبيقهطا، تم قطد الأداء من سطططططططططططططلفطا

 في المطلوبة، وبالجودة المطلوب، بالشططط ل نفذت قد المسطططئوليات وأن تأدي ها تم فرد ل ل تخصطططيصطططها تم التي

  بمسطططططتوى  ولكن المطلوبة الأعما  تحقيق من فائدة لا حي  المناسطططططب  والمجهود وبالت لفة المطلوب، الوقت

 . كبير ومجهود مرتفعة بت لفة أو طويلة، أزمنة في أو متدن جودة

  : من كل بين المقارنة عملية هي الرقابة أن أي

  المحددة الأهداف
ا
  .مسبقا

  تحقق الذي  الإنجاز
ا
 . فعلا

 .الانحرافات أسباب ومعرفة بالإيجاب، أو بالسلب كانت سواء الانحرافات تحديد ثم

 التصحيحية الإجراءات اتخاذ
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 القرار

ة) القرار  يطططاره يتمُّ  الطططذي  الخيطططار هو (Decision :بطططالإنجليزيططط   الشطططططططططططططعور  عنطططد البطططدائطططل من مَجموعطططة   بين اخت 

ه القرار ويُعرَّف اليقين عدم أي  بالشططططططططططططك  
 
  ال افية والسططططططططططططلطة النفوذ يملك شططططططططططططخص   عن الصططططططططططططادر الرأي  بأن

خاذ
 
 .القرارات لات

عريفات من ي  ما، شطططط يء أو بمَسططططألة البت    في يُسططططاهم الذي  الفعل هو للقرار الأخرى  الت   حُكم   صططططدور   إلى ويؤد 

ن خاذ خلاله من يجب مُعي 
 
ناسب القرار ات

ُ
 .الم

   الإداريّ  القرار  مفهوم

ة) الإداري   القرار خدامُ  هو (Administrative Decision :بالإنجليزي    الإفصطططاح  أجل من لسطططلط ها الإدارة اسطططت 

 ل   ضططططططططمنَ  رأيها عن
 

ده الذي  الشطططططططط   القرار ويسططططططططاعد والقوانين، اللوائ  على الاعتماد خلا  من القانون  يُحد 

ديططد تطبيق على الإداري     قبو   أو ترقيططة في يُسطططططططططططططططاهم إذ بططه  الخططاص القططانوني   الإطططار ضطططططططططططططمن المهططام من العططَ

د إعلان أو اسطططططططططططططتقطالطة فين، تقطاعطُ
 
شطططططططططططططاططات من غيرهطا أو الموظ

 
ة الن ه كمطا الأخرى، الإداريط 

 
هم من أنط

ُ
 ي ون  أن الم

حقيق الإداري   القرار من الرئيس ي   الهدف
َ
ص حة ت

َ
 .العامة الم

 الإداريّة القرارات اتخاذ

ة القرارات اتخاذ يُعدُّ   ة الوظائف من الإداري  هم 
ُ
ه المتنوعة  المنشططآت عمل بيئة في الم

 
 التخطيط في يسططاهم لأن

ة الأنشطة   من للعَديد ة القرارات اتخاذ ويعتمد الأعما ، في الخاص   :هي المراحل من مجموعة   على الإداري 

ة، القرارات اتخطاذ مَراحطل من الأولى المرحلطة هي: المشططططططططططططط لطة تشطططططططططططططخيص عطدُّ  الإداريط 
ُ
 التي المهمطة الوظطائف من وت

  معرف ها، المسطططؤو  أو المدير على يجب
ا
باشطططرة أثناء وخصطططوصطططا

ُ
بيعة على التعر ف في الم

َ
شططط لة ط

ُ
ناتها، الم   ومُ و 

ى  الطذي  الحطدث نوع تحطديطد في المشططططططططططططط لطة تشطططططططططططططخيص ويُسطططططططططططططاهم  درجطة   تحطديطد   على ويُسطططططططططططططاعطد ظهورهطا، إلى أد 

ز  أهمي  ها، جها، أسبابها بين الخلط عدم من ويُعز  ا ونتائ  ي  مم  خاذ إلى يؤد 
 
ناسب الإداري   القرار ات

ُ
 .  الم

هم مرحلة هي: والبيانات المعلومات جمع
َ
ريقة   المشططططططط لة ف

َ
ة بط ة، واقعي  ا وحقيقي   بدائلَ  اقتراح في يُسطططططططاهم مم 

د سططططططططططططاع 
ُ
ها، على ت

 
ريق عن حل

َ
رتبطة والبيانات المعلومات جمع   ط

ُ
شطططططططططططط لة الم

ُ
  سططططططططططططيتمُّ  التي بالم

ُ
خاذ

 
  إداري   قرار   ات

ة القرارات اتخاذ  يُعدُّ  لذلك بها  خاص عتمدة الأمور  من الفعالة الإداري 
ُ
 على الحصطططططططططو   في المدير دور   على الم

علومات من عدد   أكبر
َ
عة، مصططططططادر من والبيانات الم ف مُتنو    والبيانات المعلومات الإدارة علماء مُعظم وصططططططن 

 :الآتية الأنواع إلى

ة والبيانات المعلومات  ة المبدئي  ة والبيانات المعلومات. والثانوي   . الكمي 

ة والبيانات المعلومات  .النوعي 

 الإدارية القرارات اتخاذ
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 .  الحقائق 

رحلططة هي: وتقييمهططا المقترحططة البططدائططل وضطططططططططططططع
َ
خططاذ مَراحططل من الثططالثططة الم

 
ة، القرارات ات  وضطططططططططططططع ويَعتمططد الإداريطط 

طبقة السياسات: منها العوامل من مجموعة   على البدائل
ُ
 . بها الخاص والوضع المنشأة في الم

ة الفلسفة  .  المنشأة في الخاص 

ة الموارد  .  المالي 

ر الوقت
 
 .  الإداري   القرار لاتخاذ المتوف

جاهات
 
ة الات ة الفكري  نطقي 

َ
 .  المدير عند الم

طبيق
َ
عتمد الابت اري   التفكير ت

ُ
ا التوقع  على الم  . البدائل وترتيب تصنيف في يُساهم مم 

رحلة هي: المشططططططط لة لحل   المناسطططططططب البديل اختيار
َ
 أجل من البدائل  من مجموعة بين المقارنة في تهتم   التي الم

ديطططد على بنطططاءا  منهطططا المنطططاسطططططططططططططططب البطططديطططل اختيطططار قترح البطططديطططل تحقيق: أهمهطططا من المعطططايير من العطططَ
ُ
  للأهطططداف   الم

ة وقيم البديل بين اتفاق ظهور . المطلوبة  .المنشأة وأهمي 

ة السرعة درجة تحديد  د والموعد الحل، توفير في الخاص  حد 
ُ
 .  النتائج على ل حُصو   الم

علومات طبيعة قياس
َ
 . البيئة عن المتوفرة الم

رات مع البديل توافق مدى  تحديد
 
ة المؤث حيطة البيئة في الخاص 

ُ
 .  بالمنشأة الم

ة، القرارات اتخططاذ مراحططل من الأخيرة المرحلططة هي: الإداري   القرار تنفيططذ وتقييم متططابعططة قسطططططططططططططم الإداريطط 
ُ
 إلى وت

 : الآتي

مها التي النتائج أفضطططل تحقيق يتم    حتى الإداري   القرار عن للإعلان المناسطططب الوقت اختيار   من المدير، يُقي 

رص. الهطططدف إلى الوصطططططططططططططو   في القرار نجطططاح ومقطططدارُ  فطططاعلي هطططا، درجطططة تحطططديطططد أجطططل   القرار مُتطططابعطططة على الح 

عزيز أجل من الإداري  
َ
ة الشعور  ت  .المديرين عند بالمسؤولي 
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 مططالي مبلغ دفع يتم العمططل أن على ينص عقططد على مبنيططة ت ون  العططادة في طرفين، بين علاقططة هو التوظيف

ا، أن حي  نظيره،
ا
 تعاونية، جمعية أو ربحية، غير منظمة تجاري، عمل تجارية، مؤسططططططططططسططططططططططة ي ون  وقد طرف

  هو ي ون  آخر كيططططان أي  أو
 

ف وَظ 
ُ
  هو ي ون  الآخر الطرف بينمططططا ،(العمططططل صططططططططططططططططاحطططب) الم

 
ف

َ
وَظ

ُ
(.  العططططامطططل)الم

 عن أجر صطططططططططورة في المقابل هذا وي ون  بالمقابل،( اقتصطططططططططاد) دفع على الحصطططططططططو   أجل من يعملون  الموظفون 

ا راتب أو بالقطعة، بالسطططططططاعة، العمل  القسطططططططم أو به يقوم الذي  العمل  ونوع طبيعة على يعتمد وهذا. سطططططططنويا

ا. العطططاملطططة أو العطططامطططل فيطططه المتواجطططد الوظيفي  قطططد المعينطططة والقططططاعطططات المجطططالات بعض في العطططاملون  أيضطططططططططططططططا

 يحصططططططططططل التوظيف، أنواع بعض وفي. بالبورصططططططططططة وسططططططططططندات أسططططططططططهم أو علاوات، بقشططططططططططيش، على يحصططططططططططلون 

ا الموظفون   قد المنافع تلك. العمل نظير يتقاضططططونه الذين المادي  الأجر إلى بالإضططططافة أخرى  منافع على أحيانا

ا والإس ان الرياضية، الصالات استخدام أو العجز ضد تأمين  صحي، تأمين تتضمن  حد  في التوظيف. أيضا

دار عملية ذاته
ُ
 .القانونية العقود أو التنظيمات، والعمالة، التوظيف قوانين وتتبع ح ومي، بش ل عادة ت

 والعامل العمل رب

ف الشططططخص منفعة أجل من والخبرة العملية بالمجهودات يسططططاهم شططططخص هو  العمل رب وظ 
ُ
 العامل، أو الم

  للقيام تعيينه يتم العادة وفي (PCBU) العمل لرب العمل ودعم بتقديم التعهد على القائم الشطططططططططططخص وهو

فنطا وإذا. مُحطدد عمطل صطططططططططططططورة في النهطايطة في وجملهطا جمعهطا يتم مُحطددة بمهطام ف عر 
َ
  منظومطة سطططططططططططططيطاق في الموظ

ف أن سططططنقو   الشططططراكة،
َ
  من خدمات عدة لتقديم واسططططتئجاره تعيينه يتم شططططخص هو الحالة هذه في الموظ

 العمططل من كجزء الخططدمططات تلططك يقططدم لا وهو التعويضطططططططططططططططات، من نوع مقططابططل مططا منظمططة أو شطططططططططططططركططة أجططل

 .به الخاص المستقل

وظِف بين العلاقة
ُ
 والعامل الم

ف  ت ون  مسطططتويات عدة على وتحدث تقع الشطططركة أو المؤسطططسطططة بداخل التوظيفية التحكمية والإدارة الموظ 

  ناتج في تتمثل الهامة الآثار وتلك  كليهما، والإنتاجية العمل فريق على مهمة آثار ولها بالغة تأثيرات صططططططططططططاحبة

  والأهداف تحقيقها، المرغوب النتائج بين تجمع  التي الأسططاسططية الرابطة ت وين على والآلية الإدارة تلك عمل

ة الحقيقية  سبيل فعلى والرغبات، الأهداف  بين يوازنوا أن بالتوظيف القائمين على. ذاته  العمل من المرجو 

اليطة، الإنتطاجيطة مضطططططططططططططاعفطة على الحرص مع الأجور، على المفروضطططططططططططططة القيود من يقللوا أن يجطب المثطا   العمط 

 .ومُنتجة مثمرة توظيفية علاقة إلى الوصو   أجل من وهذا

 

 

 التوظيف
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فين إيجاد
َ
 العمالة أو  الموظ

فين تمكن التي البطارزة الوسطططططططططططططائطل من ا ، إيجطاد من الموظ  فوا أن في الراغبين النطاس تمكن والتي العمط 
َ
 على يُظ

نططاس إيجططاد
ُ
بوبططة التوظيفيططة الإعلانططات هي أحططدهم، توظيف في الراغبين الأ

ُ
 عبر) والصطططططططططططططحف الجرائططد في الم

فطططة الإعلانطططات صطططططططططططططن 
ُ
ا الأحيطططان بعض في تسطططططططططططططمي هطططا ويتم الإنترنطططت، طريق عن أو ،(الم . العمطططل  بمجطططالس أيضطططططططططططططططا

فين وظ 
ُ
ا عمل على الحصطططططططو   في والراغبين الم   اسطططططططتشطططططططاريي طريق عن البعض بعضطططططططهم يجدون  ما عادة أيضطططططططا

ا يططططططأخططططططذون  والططططططذين المعتمططططططدين، التوظيف ا إذنططططططا ف من وأمرا  المرشطططططططططططططحين ويختططططططاروا يفرزوا، ليجططططططدوا، الموظ 

  هؤلاء على الاعتماد أن الدراسططططططططات إحدى  قالت الآخر، الصططططططططعيد وعلى. المطروحة الوظيفة لنيل المناسططططططططبين

  انتقططاء في السطططططططططططططليمططة المبططادئ  تطبيق في يفشطططططططططططططلون  لأنهم الأحيططان، بعض في نفع ذا غير ي ون  المسطططططططططططططتشططططططططططططططارين

فين
َ
فين على ل حصطططططططو   بشطططططططدة التقليدية الطريقة بينما. الموظ

َ
فين مطلوب» لافتة هي موظ

َ
 يتم والتي) «موظ

فين تقييم(. المؤسطططططططططططططسطططططططططططططة أو  المحطل واجهطة على ما بم طان أو  البطاب أو الشطططططططططططططبطاك على الغطالب  في تعليقهطا
َ
 الموظ

ا ي ون  المتقطططدمين ا أمرا   آليطططات من العطططديطططد وتطبيق طرح على العمطططل لكن الأحيطططان، بعض في بشططططططططططططططططدة مرهقطططا

.  بنجاح المتعبة المهمة تلك لإنجاز الأنسطططططططططب الوسطططططططططيلة ذلك ي ون  المواهب، وقياس المهارات تحليل ووسطططططططططائل

ف أن كمطا ف الموظ 
َ
ا يتخطذان المحتمطل والموظ  البعض بعضطططططططططططططهمطا معرفطة من تمكنهمطا إضطططططططططططططافيطة خطوة سطططططططططططططويطا

 الع مُقابلة طريق عن ت ون  الخطوة وتلك أكبر، بش ل
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 :الآلي والتعلم الاصطناعي الذكاء .1  

  العمليطات وتحسطططططططططططططين البيطانطات لتحليطل الآلي والتعلم الاصططططططططططططططنطاعي الطذكطاء تسطططططططططططططتخطدم الشطططططططططططططركطات من الكثير

 .للعملاء أفضل خدمة وتقديم والإنتاجية الكفاءة تحسين للشركات تتي  التكنولوجيا هذه. والخدمات

 :المرن  والعمل بُعد عن العمل .2

 التقدم بفضطططططططل و مسطططططططتدام عمل كنموذج بُعد عن العمل إلى الشطططططططركات من الكثير تحو   الجائحة، بسطططططططبب

 .الموظفين عمل وكيفية بم ان يتعلق فيما مرونة أكثر الشركات أصبحت التكنولوجي،

  زيادة إلى يؤدي  أن ويمكن الشططططططططخصططططططططية والحياة  العمل بين التوازن  تحسططططططططين  في بُعد عن  العمل يسططططططططاهم كما

ا  إدارة نظططططام تطوير يتطلططططب وهططططذا. العمططططل عن والرضططططططططططططططططا الإنتططططاجيططططة  في والاسطططططططططططططتثمططططار بُعططططد عن للعمططططل فعطططط 

 . الشركة أنحاء كل في الاتصالات تكنولوجيا

 : الرقمي التحول  .3

  الرقمي التحو   يشططططططططططططمل العمليات، لتحسططططططططططططين التكنولوجيا اسططططططططططططتخدام إلى بالإضططططططططططططافة 
ا
 بأن الاعتراف أيضططططططططططططا

 إلى التحو   يشطططططططططططططمطططل أن يمكن هطططذا. تمطططامطططا الشطططططططططططططركطططات بهطططا تعمطططل التي الطريقطططة تغير أن يمكن التكنولوجيطططا

 .جديدة وخدمات منتجات لتقديم الاصطناعي والذكاء الأتمتة استخدام أو الرقمية، الخدمات

 الأعمال بيئة في السريعة التغيرات لمواجهة رشيقة شركات إلي الشركات تحول  .4

 Agile Organization & Strategic Agility 

 أصطططططططبحت السطططططططريعة للتغيرات والاسطططططططتجابة التكيف على القدرة أصطططططططبحت بسطططططططرعة، المتغير الأعما  عالم في

 في تنج  التي هي الجطديطدة والتحطديطات المتغيرة الظروف مع التعطامطل تسطططططططططططططتطيع التي فطالشطططططططططططططركطات. جطدا مهمطة

 .النهاية

 في والنجاح والازدهار البقاء على القادرة المنظمة هي"  أنها على تعريفها يمكن الرشططيقة المنظمة أو والشططركة

  مع يتناسطططب بما مسطططتمرة بصطططورة نفسطططها تجديد إعادة خلا  من الغامضطططة المضططططربة المتغيرة الأعما  بيئة

 ثم ، الأعمطا  بيئطة في التغيرات ورصطططططططططططططد الاسطططططططططططططتشطططططططططططططعطار على القطدرة خلا  من وذلطك الأعمطا  بيئطة في التغيرات

 وكل والموارد والإجراءات والنظم والهياكل الإسطططتراتيجي التوجه  في للتغيرات السطططريعة الاسطططتجابة على القدرة

 . الشركة أجزاء

   الاستراتيجية الرشاقة تطبيق إلى التقليدية الشركات وتحتاج

Strategic Agility 

 

 الإدارة في حديثة اتجاهات
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  الرئيسططططططية الوسططططططيلة هي أصططططططبحت الإسططططططتراتيجية والرشططططططاقة ، الرشططططططيقة الشططططططركة نحو التحو   تسططططططتطيع ل ى

  متزايد مفهوم وأصططططططططبحت الأعما  بيئة في المتوقعة وغير السططططططططريعة الاضطططططططططرابات عصططططططططر  في والازدهار للبقاء

  الأعما  اسططططططتراتيجية في وفعالية بسططططططرعة والتغيير التكيف على القدرة إلى ويشططططططير الأعما ، إدارة في الأهمية

 .والفرص التحديات مع للتعامل

 خلا  من البقاء على القدرة وحدها لديها سطططططططططي ون   التي هي الاسطططططططططتراتيجية الرشطططططططططاقة  تتبنى التي الشطططططططططركات و

  للاستفادة وكذلك السوق، في للتحولات للاستجابة بسرعة مواردها توجيه إعادة في الرشاقة استراتيجيات

  المسطططططططططططططتمر، والتعلم الابت ططار من ثقططافططة يتطلططب وهططذا ، الطططارئططة ال هططديططدات ومواجهططة الجططديططدة الفرص من

 
ا
 تلك تعتبر وكذلك.  المسطططططططططتمر والتغيير التعلم عملية من كجزء والفشطططططططططل التجربة تقبل على القدرة وأيضطططططططططا

 اسطططططططططططططتغلا  بين التوازن  تحقيق على تعمططل وهي والتغيير، الغموض مع التعططامططل على قططدرة أكثر الشطططططططططططططركططات

  ويحسطططططططن للشطططططططركة التنافسطططططططية القدرة يعزز  أن يمكن هذا. الجديدة الفرص واسطططططططتكشطططططططاف الحالية الأعما 

 الطويل المدى  في استدام ها

 : AGILE أجايل بمنهجية الرشيقة الإدارة  .5

 تطوير في الرشطططططططططططططيقططة المنهجيططات اسطططططططططططططتخططدام مجرد(  أجططايططل منهجيططة)  الرشطططططططططططططيقططة الإدارة مفهوم تخطى لقططد

  انحططططاء ب ططططل المختلقططططة والإدارات والوظططططائف القطططططاعططططات من العططططديططططد في الآن تسطططططططططططططتخططططدم فهي البرمجيططططات،

 التخطيط في جديدة وطرق  التغيير في والسطرعة المرونة على تشطجع الفلسطفة هذه. الكبرى  العالمية الشطركات

 .للعمليات المستمر والتحسين التعلم، المستمر، والتعاون 

 :الرشيقة العمليات  .6

  التأثير دون  وكفاءة بسططططططططرعة التغييرات تنفيذ فيها يتم اسططططططططتراتيجية هي 
ا
 ذلك يتضططططططططمن. الإنتاجية على سططططططططلبا

 .للشركة الاستراتيجية الأهداف مع يتماش ى بما وتحسينها منتظم بش ل العمليات مراجعة
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الإدارة في حديثة اتجاهاتيعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  التدريبيةالوسائل 

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الإدارة  في حديثة اتجاهات -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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(دقيقة30استراحة )  
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 الأهداف العامة:

 الوظيفي المسار مراحلتعريف المشاركين على تهدف الوحدة إلى 

 دقيقه 150الزمن :

 عاشرةالالوحدة التدريبية 

الوظيفي المسار مراحل  

 الجلسة الثانية -خامسالاليوم 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .الوظيفي المسار مراحليعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟الوظيفي  المسار مراحل -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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  الاسطططططططططططططتقطططاب، منهططا والنشططططططططططططططاطططات الإجراءات من مجموعططة فيهططا تت ططامططل دقيقططة عمليططة هي التوظيف عمليططة

 عن يبحثون  الطذين الأفراد على التعرف خلا  من هطذا يتم جطديطد، موظف لتعيين وذلطك التعيين، الاختيطار،

  للوظيفة المناسططططططططب الشططططططططخص لاختيار المتقدمين، من مجموعة لإنشططططططططاء الوظيفة إلى للتقدم وجذبهم عمل،

 .المطروحة

  بططاحتيططاجططات تططامططة درايططة ولططديططه المجططا ، هططذا في ومهططارة خبرة يمتلططك مختص موظف التوظيف بعمليططة يقوم

 .التوظيف عملية في المتاحة والموارد الوظيفة، ومتطلبات المنظمة

 التوظيف لعملية الأساسية المتطلبات

  البشطططططططرية، الموارد قسطططططططم  في يعمل من ل ل التوظيف عملية في الهامة الأسطططططططئلة من التوظيف؟ دوره هي ما .1

  متطلبات يلي فيما لك سططططططنقدم الموظفين، واختيار التوظيف بعملية  الخاصططططططة الأسططططططاسططططططيات توفر حي 

 :التوظيف عملية

  المراد الأشطططططططططططططخطططاص عطططدد تحطططديطططد المطلوبطططة، المؤهلات تحطططديطططد مثطططل التوظيف عمليطططة متطلبطططات تحطططديطططد .2

  منهم الأفضطططططططططططططل ومعرفطة المتقطدمين،  ضطططططططططططططعف نقطاط وتحطديطد الوظيفطة عمطل طبيعطة على التعرف تعيينهم،

 .الوظيفة إعلان كتابة الوظيفة، متطلبات يستوفي الذي 

 للموظف، الراتب  تحديد واض ، بش ل الوظيفي المسمى كتابة طريق عن للوظيفة شامل وصف  تقديم .3

 .المنظمة في العمل مميزات كتابة الوظيفة، أهمية عن الافصاح

  اسطططططططططتخدام ويمكن وجذاب، مميز محتوى  تقديم هذا ويتطلب للوظيفة، المواهب أصطططططططططحاب اسطططططططططتقطاب .4

 .والكفاءات المهارات ذوي  الموظفين جذب في المختلفة التوظيف ومواقع الاجتماعي، التواصل مواقع

  المتقططدمين لططدى  للمنظمططة جيططدة صطططططططططططططورة يعكس ممططا لهططا، المحططددة والمططدة العمططل مقططابلططة بموعططد الالتزام .5

  لا حتى المقططططابلططططة خلا  الهططططاتفيططططة الم ططططالمططططات على الرد وتجنططططب بططططاحترام معهم التعططططامططططل ويجططططب للوظيفططططة،

  المحمو ، الهاتف النصطططططططططططططية، الرسطططططططططططططائل عبر طريقة من بأكثر المقابلة إجراء ويمكن بالتجاهل، يشطططططططططططططعروا

ا المقابلة  .الأفضل الطريقة وهي لوجه وجها

ا( سطنوات؟ 5  بعد نفسطك ترى  ماذا) الشطهير السطؤا  مثل المعروفة النموذجية الأسطئلة عن الابتعاد .6   وأيضطا

  بالوظيفة متعلقة متوقعة غير أسطططططططططططئلة اختيار يفضطططططططططططل ،(ضطططططططططططعفك؟ ونقاط قوتك نقاط هي ما) سطططططططططططؤا 

 .المجا  هذا في خبرته لقياس الشخص لها المتقدم

 تعيين لتفطططادي  وذلطططك الوظيفطططة، لهطططذه المطلوب والأداء الإنتطططاجيطططة عن للوظيفطططة المتقطططدمين مع التحطططدث .7

 .للوظيفة والضرورية الأساسية المهام أداء على قادر غير موظف

 وأهدافه الإداري  التوظيف مفهوم
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  على للتعرف المراجع ببعض الاسطططططططططططططتعططططططانططططططة خلا  من للوظيفططططططة المتقططططططدم الموظف بيططططططانططططططات من التحقق .8

  بسطططططططططططططلوكطه جيطدة معرفطة وعلى منطه المقربين الأشطططططططططططططخطاص على الأسطططططططططططططئلطة طرح ويمكن عنطه، أكثر معلومطات

 .وأخلاقه وخبرته

  بعض مخططططدرات، فحص وتشطططططططططططططمططططل بططططه الخططططاصططططططططططططططططة البيططططانططططات بعض من للتططططأكططططد الموظف خلفيططططة فحص .9

 .معدية بأمراض مصاب غير أنه ومن الصحية المريض حالة من للتأكد الطبية الفحوصات

  عن مت امل وصطف وتقديم بها، الخاصطة والثقافة المنظمة سطياسطات ووصطف الوظيفة  في الموظف تعيين .10

 .الزملاء مع التعامل وكيفية المنظمة، في العمل بيئة

  ويفضططططططططططططططططل وظيفتططططه، في والتقصطططططططططططططير التقططططدم مواطن على والوقوف عملططططه لمتططططابعططططة الموظف تقييم إعططططادة .11

 .مستمر بش ل التوظيف ممارسات لتطوير الحديثة والوسائل الأساليب استخدام
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 الفردي المستوى  على الوظيفي المسار  تخطيط خطوات

 :نفسه يسأل أن الفرد على المستقبلية بالآمال التبصر  .١

  يأمله؟ الذي  المسططططططططططططتقل أو العمل طبيعة هي ما
ا
 أو النشططططططططططططاط، مجالات تتحدد السططططططططططططؤا  هذا من واسططططططططططططتطردا

  الإم طانيطات يتحطدد كمطا. الوضطططططططططططططوح شطططططططططططططديطد بتفصطططططططططططططيطل وذلطك بهطا، القيطام في يطأمطل التي الوظطائف أو الأعمطا ،

 .قدرات وأي  والشخصية، الوظيفية والمهارات والخبرة التعليم، ودرجات المطلوبة، المادية

 الحالية والمهارات القدرات على التعرف .٢

  المتوافرة والمهارات والقدرات الإم انات هي ما نفسططططططططه الفرد يسططططططططأ  
ا
  لديه؟ حاليا

ا
 تتحد السططططططططؤا ، لهذا ووفقا

  مهارات أو قدرات وأي  الحالية، والشطططخصطططية الوظيفية والمهارات الحالية، والخبرة الحالية، التعليم درجات

 .المستقبلية الآما  بتحقيق صلة ذات

  ٢ و  ١ بين الفرق  تحديد .٣

  ويظهر. الثططانيططة بططالخطوة الأولى الخطوة مقططارنططة إم ططانيططة إلى الفرد يصططططططططططططططل
ا
  هنططاك أن جليططا

ا
  فططإذا بينهمططا، فروقططا

 ٪ ٨٠ بطدرجطة) للإنجليزيطة كطاملطة إجطادة تتطلطب آمطالطه كطانطت
ا
٪(  ٥٠) متوسطططططططططططططططة بطدرجطة يجيطدهطا هو بينمطا( مثلا

 ٪٣٠ الفرق  في ون 

 الحلول  ومعرفة الفرق  معالجة .٤

  هطذا  يعني فقطد٪ ٣٠ مقطداره الإنجليزيطة اللغطة مهطارة في نقص هو الفرق  كطان إذا 
ا
   حلا

ا
 بطدورة الالتحطاق في ممثلا

 .متواصلة شهور  ٦ لمدة مكثفة إنجليزية
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   الاستقطاب مفهوم

  وتطبيقها فهمها الأعما  وأصططططحاب المديرين على يجب التي الرئيسططططية المفاهيم أحد يمثل البشططططرية الموارد في

  لت ون   العمل سططططططوق  في المواهب أفضططططططل وإسططططططتقطاب بجذب المفهوم هذا  يعنى حي . وفعا  صططططططحي  بشطططططط ل

ا  جعل في مهم دور  الاسططططططططططتقطاب دور  وسططططططططططيلعب. المؤسططططططططططسططططططططططة أداء تحسططططططططططين على يعمل الذي  الفريق من جزءا

  شركة، أية اولويات اولى هما يظلان والكفاءة فالخبرة. بكفاءة النامية السوق  لتحديات تتصدى  المؤسسات

بيل على التوظ ف إدارات طرف من منافسطططططته تسطططططتثير كذلك زاء   سطططططَ
 
سطططططتَغ ل   ا 

فضطططططَ
َ
مين، ا  في سطططططنتناو  .  المتقدَّ

ا المدونة هذه   تصططططططططططططورا
ا
 في المفهوم هذا تطبيق وأهمية البشططططططططططططرية، الموارد في الاسططططططططططططتقطاب مفهوم لطططططططططططططططططططططططططط  شططططططططططططاملا

 .بنجاح تحقيقه وكيفية المؤسسات

 البشرية الموارد في الاستقطاب تعريف .1

 وجذبهم المؤهلين الأفراد عن البح  وتعني البشططططططططططرية، الموارد إدارة في أسططططططططططاسططططططططططية عملية الاسططططططططططتقطاب يعتبر

  الأسطططططاليب واختيار للوظائف المطلوبة المواصطططططفات تحديد ويتضطططططمن. المنظمة في الشطططططاغرة الوظائف لشطططططغل

  الموارد اسطططططتقطاب مصطططططادر من والاسطططططتفادة الموسطططططع الإعلان ذلك  في بما المتاحة، للوظائف للترويج المناسطططططبة

  لتلبيطة المنطاسطططططططططططططبطة والخبرات المهطارات ذوي  الأفراد جطذب إلى الاسطططططططططططططتقططاب عمليطة وتهطدف. المختلفطة البشطططططططططططططريطة

  من الاسطططططططططططتقطاب فعالية تحسطططططططططططين ويمكن. لها المحددة الأهداف تحقيق في والمسطططططططططططاهمة المنظمة احتياجات

  الموارد أقسططططططططططططام بين المسططططططططططططتمر التعاون  إلى بالإضططططططططططططافة المسططططططططططططتخدمة، الإجراءات وتطوير النتائج تقييم خلا 

 .البشرية

 الموظفين جودة على الحفاظ في الاستقطاب أهمية .2

ا الاسطططتقطاب يضطططع ا دورا  الأسطططاس العملية هذا يشططط ل إذ المنظمة، في الموظفين جودة على الحفا  في حاسطططما

. ممكن شطط ل بأفضططل أهدافها وتحقيق المنظمة أداء تعزيز يتم وبالتالي،. والمؤهلة المتميزة الكفاءات لتجنيد

  كما. المنظمة في للعمل اللازمة المواصطططططططفات وتحديد كبير بشططططططط ل الاسطططططططتقطاب بعملية الاهتمام يتم ولذلك،

ا الاسطططططططططططططتقططاب يلعطب ا دورا  الطذين الموظفين توظيف يتم حيط  المنظمطة، في التسطططططططططططططرب نسطططططططططططططبطة خفض في مهمطا

  يحقق النهطايطة، في. العمطل في بقطائهم مطدة من ويزيطد لهطا الولاء يعزز  ممطا المنظمطة، وأهطداف رؤيطة مع يتوافقون 

 على الحفا  وبالتالي فيها،  للعمل الكفاءات أفضطططططططططل وجذب المنظمة سطططططططططمعة تحسطططططططططين الناج  الاسطططططططططتقطاب

 .صورة بأفضل المنظمة لخدمة وتجنيدهم الموظفين جودة

 الاستقطاب
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 الاستقطاب وظيفة مهام .3

  وكيفية الموظفين جودة على الحفا  في وأهميته الاسطتقطاب تعريف المقالة من السطابقة الأقسطام تضطمنت

  دور  يتمثططططل. الاسطططططططططططططتقطططططاب وظيفططططة مهططططام عن سطططططططططططططنتحططططدث وهنططططا للوظططططائف، المطلوبططططة المواصطططططططططططططفططططات تحططططديططططد

  مهام وتشطططططمل. المعروضطططططة الوظائف لشطططططغل المناسطططططبين المتقدمين من ممكن عدد أكبر جذب في الاسطططططتقطاب

رشحين واستبعاد الذاتية السير وفلترة الترويج، حملات وتنظيم الاستقطاب خطط تصميم الاستقطاب
ُ
 الم

رشطحين مع والتواصطل المناسطبين، غير
ُ
 التقدم عملية حو   لهم التعليمات وتوفير  العمل، مقابلات لترتيب الم

  هذه فاعلية ولضمان. المس هدفين للأفراد مناسبة وجعلها للمنظمة التجارية بالعلامة الوعي وب  للوظيفة،

 العمليطة والأسطططططططططططططواق الوظطائف بمتطلبطات ال طاملطة المعرفطة الاسطططططططططططططتقططاب قسطططططططططططططم لطدى  ي ون  أن يجطب المهطام،

 .والعالمية المحلية

 المختلفة الاستقطاب أساليب .4

  هططدف لتحقيق اسطططططططططططططتخططدامهططا يمكن التي والتقنيططات الأسططططططططططططططاليططب من العططديططد الاسطططططططططططططتقطططاب عمليططة تتضطططططططططططططمن

  الأسطططاليب هذه وتشطططمل. المنظمة في الشطططاغرة الوظائف لشطططغل والمؤهلين الموهوبين المرشطططحين على الحصطططو  

  والمجلات والصطططططططططططططحف الإلكترونيططة المواقع ذلططك في بمططا المختلفططة، الإعلام وسططططططططططططططائططل في الوظططائف عن الإعلان

  الحا  هو كما بالتوظيف الخاصطططة الويب ومواقع الاجتماعية الشطططب ات اسطططتخدام يمكن كما. المتخصطططصطططة

  توفر أن يمكن والتي لينكدإن في
ا
ا وصطططططططططولا   الأخرى  الاسطططططططططتقطاب أسطططططططططاليب تشطططططططططمل. واسطططططططططع جمهور  إلى سطططططططططريعا

 خلا  من والتوظيف التوظيف، شططططركات عبر والتوظيف المرغوبة، المواهب على الحصططططو   بهدف التوظيف

  ما لمعرفة وتقييمها الأسطططاليب هذه صطططحة من التحقق البشطططرية الموارد قسطططم على يجب.  العمل وأفلاك يبايل

 .لا أم المناسبة المواهب جذب في مفيدة كانت إذا
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  لاسطططططططططططططتقطططاب المنظمططة تسطططططططططططططتخططدمهططا التي الفعططاليططات من مجموعططة أنهططا على التوظيف عمليططة تعريف يمكن

 .المنظمة أهداف تحقيق في المساهمة على والقدرة والتميز الكفاءة لديهم والذين للعمل مرشحين

 :البشرية الموارد استقطاب مصادر 

 إلى المصطططططططططططططادر هطذه صطططططططططططططنفوا البطاحثين أن إلا البشطططططططططططططريطة الموارد على الحصطططططططططططططو   مصطططططططططططططادر تنوع من الرغم على

 .الخارجية والمصادر الداخلية المصادر: وهما رئيسيين مصدرين

 :داخلية مصادر 

  تتوفر والتي المنظمة  داخل المتاحة البشططططططططططرية الموارد على المنظمة اعتماد هو الداخلية بالمصططططططططططادر المقصططططططططططود

 :منها طرق  عدة خلا  من ذلك يتم حي  الوظيفة ومتطلبات شروط فيهم

 والأصدقاء المعارف. 4 الداخلي الإعلان. 3 الوظيفي النقل. 2 الترقية .1

 :التوظيف من النوع هذا مزايا من

 الوظيفي والاستقرار والإخلاص الولاء يتحقق وبذلك العاملين لدى  المعنوية الروح رفع .1

 .المنشودة الأهداف تحقيق على يساعد بدوره وهذا

 .التدريب ت اليف يقلل بدوره وهذا العمل في خبرات لديها عمالة المصدر هذا يوفر .2

 .والتقدم الترقية حالة في التسرب من المنظمة في العاملة القوى  على المحافظة .3

 .ذلك تتطلب الوظيفة كانت إذا خاصة السرية على المحافظة .4

 .الترقية على الحصو   اجل من قدراتهم ورفع الموظفين تحفيز .5

 :التوظيف أنواع من النوع هذا ومحاذير عيوب

 .الخارج من عليها الحصو   يمكن جديدة عمل وأساليب خبرات حجب .1

 الترقية حالة في العاملين اختيار سوء يتم قد .2

 .نسبيا وقليل محدود ي ون  للوظيفة المتقدمين الموظفين عدد .3

 .المطلوبة بالكفاءة الداخلية المصادر ت ون  لا قد .4

 :خارجية مصادر 

  مصططادر عن للبح  المنظمة يضطططر مما التوظيف  في فقط الداخلية المصططادر على الاعتماد الممكن غير من

 .يلي بما تتمثل والتي خارجية

 :مباشرة الذاتية والسير التوظيف طلبات تقديم .1

 التوظيف مصادر
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  الإنترنت طريق عن أو بالبريد الذاتية السطططططططططير إرسطططططططططا  أو التوظيف بطلبات بالتقدم الأشطططططططططخاص يقوم حي 

 .الإلكتروني والبريد

 :الإعلان طريق عن .2

 .المجلات في وكذلك والتلفاز الراديو أو بالصحف الإعلان

 :(استشارات) توظيف م اتب .3

  حي  الشططططططططططان صططططططططططاحبة المنظمة مع بالتنسططططططططططيق التوظيف بعملية تقوم متخصططططططططططصططططططططططة م اتب عن عبارة وهي

 .الحالي الوقت في الفعالة التوظيف طرق  من الطريقة هذه أصبحت

 :التعليمية المؤسسات .4

 بين وثيقططة علاقططة ظهرت حيطط  الخريجين توظيف في فعططا  دور  الفنيططة والمعططاهططد وال ليططات الجططامعططات تلعططب

  من منهم المتفوقين وخاصططططة الخريجين لاسططططتقطاب وذلك المنظمات مع الفنية والمعاهد وال ليات الجامعات

 . فعالة تدريب برامج وضع الطريقة هذه وتتطلب المنظمات هذه لصال  العمل اجل

 :العمالية النقابات .5

 .البطالة نسبة تقليل على وتساعد للأفراد العمل تامين على النقابات هذه تعمل حي 
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 (1/ 1/ 1نشاط )

 جماعي نوع النشاط

 

 عصف ذهني الاستراتيجية

 .التوظيف مصادرعلى يعرف المتدربون أن  الهدف من النشاط:

 تمرين جماعي  طريقة التدريب

 جهاز عرض –جهاز حاسب آلي  -أوراق ملونة –بطاقات  –أقلام  الوسائل التدريبية

 يقوم المدرب  بـ :  تعليمات تنفيذ النشاط:

 عرض النشاط على المتدربين. •

 تقسيم المتدربين لمجموعات للإجابة عن النشاط. •

 الإشراف على المجموعات. •

 مناقشة المتدربين في النشاط بعد الان هاء منه  •

 النتائج التي تم التوصل إليها. ت خيص •

 -عرف مايلي:بالتعاون مع مجموعتك: عزيزي المتدرب :

 ؟التوظيف  مصادر -

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

........................................................................................ 

 

 

 دقائق 10الزمن:
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 نموذج العائد من الجلسة التدريبية

الذي استفدته من هذه الجلسة التدريبية؟عزيزي المتدرب  ما   

 استفدت من هذه الجلسة م

1  

2  

3  

4  

5  
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