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اولاً / ما ھي الإدارة؟ 
یـختلف تـعریـف الإدارة بـاخـتلاف السـیاق الـذي تسُـتخدم فـیھ. وبـمعنى أوسـع، یـمكن تـعریـف الإدارة وفـقاً لـلنھج 

التقلیدي والنھج الحدیث. 

- التعریفات التقلیدیة للإدارة 
"تـتكون الإدارة مـن إنـجاز الأمـور مـن خـلال الآخـریـن. والـمدیـر ھـو الـشخص الـذي یـحقق الأھـداف مـن خـلال تـوجـیھ 

جھود الآخرین. والإدارة ھي فن إنجاز الأمور 

- المفھوم الحدیث للإدارة 
الإدارة ھـي عـملیة تـقوم مـن خـلالـھا الـمنظمة بـتصمیم وصـیانـة بـیئة یـعمل فـیھا الأفـراد مـعًا بـدافـع تـحقیق الأھـداف 

التنظیمیة بفعالیة وكفاءة. والعناصر الأساسیة الثلاثة التي تندرج تحت المفھوم الحدیث للإدارة ھي كما یلي: 

الإدارة عـبارة عـن "عـملیة": تـتضمن الإدارة سـلسلة مـن الـوظـائـف الـمترابـطة مـثل التخـطیط 1.

والـتنظیم وتـوظـیف الـموظـفین والـتوجـیھ والـرقـابـة، مـما یـجعلھا عـملیة. یـقوم كـل مـدیـر بـأداء ھـذه 

الوظائف لتحقیق الأھداف. 

تــتطلب الإدارة الأداء الــفعال: تــعني الــفعالــیة فــي الإدارة تــحقیق الأھــداف فــي الــوقــت المحــدد. 2.

وبـعبارات بسـیطة، تھـدف إلـى الـنتیجة الـنھائـیة. عـلى سـبیل الـمثال، إذا حـققت مـنظمة ھـدف مـبیعاتـھا 

في غضون الوقت المحدد، یقُال إنھا فعالة. 

تـحتاج الإدارة إلـى الـكفاءة: تعـني الكـفاءة فيـ الإدارة القـیام باـلمـھام بشـكل صحـیح وبأـقلـ تكـلفة. لا 3.

یـكفي مجـرد إكـمال الـمھمة فـي الـوقـت المحـدد، بـل یـجب أن تـكون دقـیقة أیـضًا. إلـى جـانـب ذلـك، 

تھـدف الإدارة أیـضًا إلـى اسـتخدام مـواردھـا بـكفاءة حـیث إنـھا تـقلل مـن تـكلفة الشـركـة مـما یـؤدي فـي 

النھایة إلى زیادة الأرباح.	
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ثانیاً / خصائص الإدارة 
عـملیة مسـتمرة: الإدارة ھـي عـملیة مسـتمرة. وھـذا یـعني أن عـملیة إدارة الأعـمال مسـتمرة حـتى وجـود الشرـكـة، 1.

حـیث إنـھا تـساعـد فـي تـحقیق الأھـداف الـتنظیمیة. یـجب عـلى كـل مـدیـر فـي أي مـنظمة أن یـؤدي الـوظـائـف 

المختلفة للإدارة في سلسلة (التخطیط والتنظیم وتوظیف الموظفین والتوجیھ والرقابة). 

مـوجـھة نـحو الھـدف: كـل مـنظمة لـدیـھا مجـموعـة مـن الأھـداف أو الـغایـات المحـددة مسـبقاً والـتي تھـدف إلـى 2.

تحقیقھا أثناء وجودھا. 

شـامـلة: عـملیة إدارة الأعـمال عـالـمیة بـطبیعتھا. كـل مـنظمة، سـواء كـانـت صـغیرة الحجـم أو كـبیرة الحجـم أو 3.

اقـتصادیـة أو اجـتماعـیة ومـا إلـى ذلـك، تسـتخدم عـملیة الإدارة فـي كـل مسـتوى أو مـرحـلة. إلـى جـانـب ذلـك، فـإن 

الأنشـطة الـمشاركـة فـي إدارة الـمنظمة مشـتركـة بـین الجـمیع سـواء كـانـت مـؤسـسة اجـتماعـیة أو سـیاسـیة أو 

اقتصادیة. 

مـتعددة الأبـعاد: الإدارة ھـي عـملیة مـتعددة الأبـعاد لأنـھا لا تـنطوي عـلى نـشاط واحـد فـقط. الأنشـطة الـرئیسـیة 4.

الثلاثة المشاركة في الإدارة ھي إدارة العمل وإدارة الأشخاص وإدارة العملیات. 

إدارة الـعمل: یـتم إنـشاء كـل مـنظمة لأداء بـعض الأعـمال أو الأھـداف، وتھـدف الإدارة إلـى تـحقیق •

ھـذه الأھـداف أو الـمھام. یـعتمد عـمل الـمنظمة عـلى طـبیعة الـعمل؛ عـلى سـبیل الـمثال، الـعمل الـذي 

یتعین إنجازه في المستشفى ھو علاج المرضى، وفي الجامعة ھو تعلیم الطلاب، إلخ.	
إدارة الأشـخاص: الأشـخاص ھـم الأصـول الأكـثر أھـمیة فـي الـمنظمة ویشـیرون إلـى الـموارد •

البشـریـة. ومـن واجـب الإدارة أن تنجـز الـعمل مـن خـلال الـموارد البشـریـة/الأشـخاص مـن خـلال 

جـعل نـقاط قـوتـھم فـعالـة ونـقاط ضـعفھم غـیر ذات صـلة. لإدارة الأشـخاص بـعدیـن؛ وھـما، رعـایـة 

مجموعة من الأشخاص ورعایة الاحتیاجات الفردیة للموظفین.	
إدارة الـعملیات: الـعملیات ھـي أنشـطة دورة إنـتاج الـمنظمة، مـثل شـراء الـمدخـلات، وتـحویـلھا إلـى •

سـلع نـصف مـصنعة، وسـلع مـصنعة. بـبساطـة، تـتكون إدارة الـعملیات مـن مـزیـج مـن إدارة الـعمل 

وإدارة الأشخاص، وتقرر العمل الذي یجب القیام بھ، وكیف یجب القیام بھ، ومن سیقوم بھ. 

الـوظـیفة الـدیـنامـیكیة: ھـناك عـوامـل داخـلیة وخـارجـیة مـختلفة تـؤثـر عـلى عـمل الـمنظمة. یـجب عـلى 5.

الـمنظمة أن تـتغیر وتـتكیف عـلى أسـاس الـبیئة الـمتغیرة لـتحقیق أھـداف الـمنظمة وأغـراضـھا. وبـالـتالـي، 

فإن الإدارة ھي وظیفة دینامیكیة.	
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الإدارة ھـي نـشاط جـماعـي: تـنطوي الإدارة عـلى مجـموعـة مـن الأشـخاص الـذیـن یـؤدون أنشـطة 6.

إداریـة. لا یـمكن تـنفیذ وظـائـف الإدارة إلا عـندمـا یـؤدي كـل فـرد دوره ومـكانـتھ وقـسمھ. وبـما أن نـتیجة 

الإدارة تؤثر على كل فرد وكل قسم في المنظمة، فإنھا تشیر دائمًا إلى جھد جماعي. 

الإدارة ھـي قـوة غـیر مـلموسـة: الإدارة ھـي وظـیفة لا یـمكن رؤیـتھا جسـدیـًا ولـكن یـمكن الـشعور 7.

بـوجـودھـا مـن خـلال مـشاھـدة الـنظام والتنسـیق فـي بـیئة الـعمل ووجـوه الـموظـفین الـسعیدة عـند اكـتمال 

المھمة. 
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تخطیط الوظیفة 

 الإداریة الأولى
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اولاً /عملیة التخطیط: المفھوم والخطوات 
إن التخـطیط ھـو نـشاط اتـخاذ الـقرار لأنـھ یـتضمن تحـدیـد الأھـداف وتحـدیـد مـسار الـعمل الـمناسـب لـتحقیق الھـدف. 

ویجب أن نتذكر أن الخطط یتم تطویرھا دائمًا لفترة زمنیة محددة. 

خطوات في عملیة التخطیط 

وفیما یلي الخطوات في عملیة التخطیط: 

تحـدیـد الأھـداف:  تـكمن الـفكرة وراء التخـطیط فـي تـحقیق الأھـداف الـمرجـوة. لـذلـك، فـإن الخـطوة الأولـى ھـي 1.

تحدید أھداف المنظمة ووصفھا بوضوح. 

تـطویـر مـقدمـات التخـطیط: یـمكن تـصنیف مـقدمـات التخـطیط إلـى مـقدمـات داخـلیة وخـارجـیة، ومـقدمـات قـابـلة 2.

لـلتحكم، ومـقدمـات نـصف قـابـلة لـلتحكم، ومـقدمـات غـیر قـابـلة لـلتحكم، ومـقدمـات مـلموسـة وغـیر مـلموسـة، 

والمقدمات الأخیرة التي یمكن التنبؤ بھا وغیر القابلة للتنفیذ. 

تحـدیـد مـسارات الـعمل الـبدیـلة: لتحـدیـد مـسارات الـعمل الـبدیـلة الـمختلفة، مـن الـضروري جـمع كـل الـمعلومـات 3.

الـلازمـة مـن الـمصادر الأولـیة والـثانـویـة. یـجب أن تـكون الـمعلومـات الـتي تـم جـمعھا صـحیحة وقـابـلة لـلتصدیـق. 

یجب أن تؤخذ بعین الاعتبار المعلومات التي ترتبط بشكل مباشر واستراتیجي بتحقیق الھدف المطلوب. 

تـقییم الـبدائـل: یـعني الـتقییم دراسـة أداء الإجـراءات الـمختلفة. یـجب تـقییم جـمیع الـبدائـل الـممكنة مـع الأخـذ فـي 4.

الاعـتبار الـتكلفة والـفائـدة الـمتوقـعة لـلمنظمة. یـجب إجـراء مـقارنـة بـین الـبدائـل مـن حـیث الـعوامـل، مـثل الـمخاطـر 

الـتي تـنطوي عـلیھا، ومـقدمـات التخـطیط، والأھـداف الـتي یـتعین تـحقیقھا، ومـا إلـى ذلـك. ولا بـد مـن فـحص 

النقاط الإیجابیة والسلبیة لكل بدیل بدقة، وبعد ذلك یجب على المخطط اتخاذ الاختیار. 
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اخـتیار الـبدیـل: قـد لا تـخضع أغـلب الخـطط دائـمًا للتحـلیل الـریـاضـي. وفـي ھـذه الـحالات، یـلعب الـموضـوع 5.

والـخبرة الإداریـة والـحكم والـمؤسـسة فـي بـعض الأحـیان دورًا مـھمًا فـي تحـدیـد الـبدیـل الأكـثر مـلاءمـة. وفـي كـثیر 

من الأحیان یتم أیضًا اختیار مجموعة من الخطط بدلاً من اختیار مسار واحد أفضل. 

 تـنفیذ الخـطة: ھـذه الخـطوة تـتعلق بـتحویـل الخـطة إلـى عـمل. یـجب تـوصـیل الخـطة إلـى الـموظـفین بـالـتفصیل. 6.

وھذا بدوره سیساعد في ضمان تعاونھم.  

 الـمتابـعة: بـعد تـنفیذ الخـطة، تـأتـي الخـطوة الأخـیرة وھـي مـراجـعة الخـطة الـحالـیة بـشكل دوري لـلتأكـد مـن 7.

فعالیتھا، ویجب مراقبة الخطة بشكل مستمر، وفي حالة وجود أي خلل یجب تعدیلھا وتصحیحھا. 
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تنظیم الوظیفة  

الثانیة للإدارة
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اولاً / التنظیم  (المعنى - الأھمیة - العملیة)  
الـتنظیم ھـو عـملیة تحـدیـد وتجـمیع أنشـطة الـمؤسـسة وإقـامـة عـلاقـات السـلطة فـیما بـینھا. وفـي أداء وظـیفة الـتنظیم، یـقوم 

المدیر بتحدید الأنشطة وتقسیمھا إلى أقسام وتوزیعھا بحیث یمكن تنفیذھا بأكبر قدر من الفعالیة. 

ثانیاً/ خطوات عملیة التنظیم: 
الخطوات المتبعة في عملیة التنظیم ھي كما یلي: 

1. تحدید وتقسیم العمل: 
تـبدأ وظـیفة الـتنظیم بتحـدیـد إجـمالـي الـعمل الـذي یـتعین الـقیام بـھ لـتحقیق الھـدف الـتنظیمي. ویـتم تقسـیم الـعمل بـشكل 

مـنھجي بـحیث یـحصل كـل شـخص عـلى مـھمة مـنفصلة لأدائـھا. وھـذا یـساعـد عـلى تـجنب الـتكرار غـیر الـضروري 

وإھدار الجھود ویسھل التخصص في الجھود والمھارات. 

2. التقسیم الإداري: 
بمجـرد الانـتھاء مـن تحـدیـد الـعمل وتقسـیمھ، فـإن الخـطوة الـتالـیة ھـي دمـج الأنشـطة الـمرتـبطة بـالمجـموعـة فـي وحـدات 

وأقـسام. تـُعرف عـملیة تجـمیع الأنشـطة الـمتشابـھة والـمرتـبطة فـي مجـموعـات مـن الـوحـدات أو الأقـسام المسـتقلة 

الكبیرة باسم التقسیم إلى أقسام. یمكن إجراء التجمیع على أساس الوظیفة أو المنتج أو العمیل وما إلى ذلك. 

3. تعیین الواجب: 
بـعد تجـمیع الأنشـطة الـمختلفة فـي أقـسام، فـإن الخـطوة الـتالـیة ضـروریـة لـتخصیص عـمل الـموظـفین الـمختلفین. یـجب 

تـوزیـع الـمھام عـلى أسـاس الـمعرفـة والـمؤھـلات والـخبرة وقـدرة الـفرد. یـجب أن یـكون ھـناك تـطابـق مـناسـب بـین 

متطلبات الوظیفة وقدرات الموظفین. 

4. إنشاء علاقة الإبلاغ: 
بـعد تـوزیـع الـمھام، تـأتـي الخـطوة الـتالـیة وھـي تحـدیـد صـلاحـیات ومـسؤولـیات الـموظـفین بـشكل واضـح. إذا كـان 

شـخصان أو أكـثر یـعملون مـعًا لـتحقیق ھـدف مشـترك، فـمن الـضروري تحـدیـد الـعلاقـة بـینھم بـشكل واضـح. ھـناك 

حاجة لإنشاء ھیكل ھرمي والمساعدة في التنسیق بین الإدارات المختلفة. 
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تنسیق الإدارة  

الوظیفة الثالثة
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اولاً / التنسیق – جوھر الإدارة | المفھوم والخصائص والأھمیة 
یـحتاج الـمدیـر إلـى أداء خـمس وظـائـف إداریـة مـترابـطة ومـتداخـلة. وكـل ھـذه الـوظـائـف لیسـت مـنفصلة عـن بـعضھا 

البعض. وبالتالي، عندما یربط المدیر بین كل ھذه الوظائف، یعُرف ذلك بالتنسیق. 

التنسـیق ھـو الـقوة الـتي تـربـط بـین جـمیع الـوظـائـف الإداریـة وتـضمن سـیر الـعمل بسـلاسـة وكـفاءة فـي الـمنظمة. تـرتـبط 

جـمیع أنشـطة الـمنظمة مـثل الشـراء والإنـتاج والـمبیعات والـتمویـل مـن خـلال رابـط التنسـیق ھـذا، مـما یـمكن الـمنظمة 

مـن الـعمل المسـتمر ویـساعـدھـا. یـعتبر التنسـیق روح الإدارة، لأنـھ یـساعـد فـي تـحقیق الھـدف مـن خـلال الانـسجام 

والانـضباط لـكل مـن الأفـراد والمجـموعـات. عـلى الـرغـم مـن أنـھ فـي بـعض الأحـیان قـد لا یُـشار إلـى التنسـیق بـاعـتباره 

وظیفة إداریة، إلا أنھ جوھر الإدارة. 

التنسیق: جوھر الإدارة  -
التنسـیق مـطلوب فـي كـافـة وظـائفـ الإدارة: ففـي التخطـیط ھـناك حـاجـة إلـى التنسـیق بـین خطـة الـمؤسسـة وخطـط 1.

الأقـسام الـمختلفة، ویـجب أن یـكون لـدى الـمؤسـسة دائـماً تنسـیق بـین الھـدف الـرئیسـي والـموارد الـمتاحـة. وأثـناء 

الـتنظیم ھـناك حـاجـة إلـى التنسـیق بـین سـلطة ومـسؤولـیة كـل فـرد. وفـي الـتوظـیف یـتم تـحقیق التنسـیق مـن خـلال 

تـكلیف الـموظـفین، والـوظـیفة الـمناسـبة مـن خـلال رؤیـة مـھاراتـھم وقـدراتـھم. وفـي الـتوجـیھ ھـناك حـاجـة إلـى 

التنسـیق بـین الأوامـر والـتعلیمات والاقـتراحـات، وبـین الـرؤسـاء والـمرؤوسـین. بـینما أثـناء الـرقـابـة یـتم تـحقیق 

التنسیق من خلال التأكد من أن النتائج قریبة من النتائج المخطط لھا. 

التنسـیق مـطلوب عـلى كـافـة مسـتویـات الإدارة: یـحتاج المسـتوى الأعـلى إلـى التنسـیق حـتى یـتم تـكامـل كـافـة 2.

الأنشـطة. ویـحتاج المسـتوى الـمتوسـط إلـى التنسـیق لـجھود الـتكامـل فـي الأقـسام والأقـسام الـفرعـیة الـمختلفة ، 

والمستوى الأدنى یحتاج إلى التنسیق في أنشطة العاملین المختلفة، والتأكد من تنفیذ الخطط بشكل سلیم 

ثانیاً / ممیزات التنسیق 
یتكون التنسیق من المیزات التالیة: 

1- یـعمل التنسـیق عـلى دمـج جـھود المجـموعـة: یجـمع التنسـیق بـین أنشـطة الأعـمال الـمتنوعـة فـي نـشاط جـماعـي 

ھـادف، مـما یـضمن عـمل جـمیع الأشـخاص فـي اتـجاه واحـد لـتحقیق الأھـداف الـتنظیمیة. ویـوفـر تـركـیزًا مشـتركًـا 

لجھود Epigroup بحیث یكون الأداء كما تم التخطیط لھ وجدولتھ. 
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2- یـضمن التنسـیق وحـدة الـعمل: یـوجـھ التنسـیق أنشـطة الأقـسام الـمختلفة والـموظـفین نـحو تـحقیق الأھـداف 

المشـتركـة ویـحقق الـوحـدة فـي الـجھود الـفردیـة. إنـھ یـعمل كـقوة مـلزمـة بـین الأقـسام ویـضمن أن كـل عـمل یھـدف إلـى 

تـحقیق الأھـداف الـتنظیمیة. فـي الـمؤسـسة، یـحتاج قـسم الإنـتاج إلـى تنسـیق عـملھ مـع قـسم الـمبیعات حـتى یـتم الإنـتاج 

وفقاً للطلب في السوق. 

3- التنسـیق عـملیة مسـتمرة: التنسـیق ضـروري فـي كـل مـرحـلة مـن مـراحـل الـوظـائـف الإداریـة. فـمن مـرحـلة 

التخـطیط، یسـتمر حـتى مـرحـلة الـمراقـبة. إنـھا عـملیة مسـتمرة مـطلوبـة عـلى جـمیع المسـتویـات، وفـي جـمیع الأقـسام 

حـتى تـواصـل الـمنظمة عـملھا. فـي الـمؤسـسة الـتي تـصنع الأحـذیـة، یـحتاجـون أولاً إلـى وضـع خـطة جـیدة. ثـم یـتعین 

عـلیھم الـتأكـد مـن وجـود قـوة عـامـلة كـافـیة ومـراقـبة الإنـتاج بـاسـتمرار. وفـقاً للخـطط الـموضـوعـة. كـما یـحتاج قـسم 

التسویق إلى إعداد حملاتھ الترویجیة والإعلانیة حتى یتمكن من زیادة مبیعاتھ. 

-التنسـیق ھـو وظـیفة شـامـلة: التنسـیق بـطبیعتھ. فـھو یـدمـج أنشـطة جـمیع المسـتویـات والأقـسام لأنـھا تـعتمد عـلى 

بـعضھا الـبعض لـلحفاظ عـلى الـتوازن فـي الـمنظمة. لـتحقیق الأھـداف الـتنظیمیة بـشكل مـتناغـم، یـجب تنسـیق جـھود 

أقـسام الشـراء والإنـتاج والـمبیعات بـشكل صـحیح. عـلى سـبیل الـمثال، فـي شـركـة الـمنسوجـات، یـكون قـسم المشـتریـات 

مـسؤولاً عـن شـراء الأقـمشة. ثـم یـقوم قـسم الإنـتاج بـأداء مـھمتھ وأخـیراً، یـمكن أن تـتم الـمبیعات. إذا كـانـت جـودة 

الـقماش المشـتراة ردیـئة الـجودة أو لا تـتوافـق مـع مـواصـفات قـسم الإنـتاج، فـسوف تـنخفض الـمبیعات أیـضًا، مـما 

سیؤدي إلى الخسارة. في غیاب التنسیق، یكون ھناك الكثیر من الفوضى والتأخیر والازدواجیة في المنظمة. 

- التنسـیق ھـو مـسؤولـیة جـمیع الـمدیـریـن: فـي أي مـنظمة، یـحتاج كـل مـدیـر إلـى أداء وظـیفة التنسـیق. وھـي مـھمة 

بـنفس الـقدر فـي جـمیع المسـتویـات الـثلاثـة لـلإدارة، أي المسـتویـات الـعلیا والـمتوسـطة والـدنـیا. یـحتاج الـمدیـرون مـن 

المسـتوى الأعـلى إلـى التنسـیق مـع مـرؤوسـیھم لـلتأكـد مـن تـنفیذ جـمیع سـیاسـات الـمنظمة بـشكل صـحیح. الإدارة 

الـمتوسـطة ھـي الـتي تـنسق مـع كـل مـن المسـتوى الأعـلى وكـذلـك الـمدیـریـن مـن المسـتوى الأدنـى. المسـتوى الـتشغیلي 

أو الإدارة من المستوى الأدنى تنسق أنشطة عمالھا لضمان سیر العمل وفقاً للخطط. 

إن التنسـیق وظـیفة مـقصودة: فـالتنسـیق لا یـأتـي مـن تـلقاء ذاتـھ، بـل ھـو جھـد واع مـن جـانـب كـل مـدیـر. وحـتى عـندمـا 

یـتعاون أعـضاء الـقسم ویـعملون طـوعـاً، فـإن التنسـیق یـعطي الـتوجـیھ لـتلك الـروح الـراغـبة. والـمنافـسة ھـي جھـد 

تـطوعـي مـن جـانـب الـموظـفین لـمساعـدة بـعضھم الـبعض. ولا یـمكن تـحقیق التنسـیق الـفعال دون تـعاون أعـضاء 

المجـموعـة. وقـد یـؤدي الـتعاون فـي غـیاب التنسـیق إلـى إھـدار الجھـد، وقـد یـؤدي التنسـیق دون تـعاون إلـى عـدم الـرضـا 

بین الموظفین. 
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ثالثاً /أھمیة التنسیق 

1- إن التنسـیق مـھم لأنـھ یسـتوعـب جـھود الأفـراد والأقـسام والـمتخصصین. والسـبب الـرئیسـي للتنسـیق ھـو أن الأقـسام 

والأفـراد فـي الـمنظمة یـعتمدون عـلى بـعضھم الـبعض لـلحصول عـلى الـمعلومـات والـموارد لأداء أنشـطتھم الـخاصـة. 

وبـالـتالـي، یـحتاج الـمدیـرون إلـى الـتوفـیق بـین الاخـتلافـات فـي الـنھج أو الـتوقـیت أو الجھـد أو الاھـتمام. وفـي الـوقـت 

نفسھ، ھناك حاجة إلى التوفیق بین الأھداف الفردیة وأھداف المنظمة. 

2- الـنمو فـي الحجـم: عـندمـا یـكون ھـناك زیـادة فـي حجـم الـمنظمة، یـرتـفع أیـضًا عـدد الـموظـفین. فـي بـعض الأحـیان، 

یـصبح مـن الـصعب اسـتیعاب جـھود وأنشـطة الـعامـل. كـما نـعلم، یـختلف كـل فـرد فـي طـریـقتھ، سـواء كـانـت عـادتـھ فـي 

الـعمل، أو خـلفیتھ، أو نـھجھ فـي الـتعامـل مـع الـمواقـف، وعـلاقـاتـھ مـع الآخـریـن، ومـا إلـى ذلـك. یـصبح مـن الـمھم جـدًا 

الـتأكـد مـن أن جـمیع الأفـراد یـعملون مـن أجـل ھـدف مشـترك لـلمنظمة. بـعض الـموظـفین لـدیـھم أھـداف فـردیـة أیـضًا. 

لـذلـك، یـصبح مـن الـمھم جـدًا الـتوفـیق بـین الأھـداف الـفردیـة والـعمل مـن أجـل أھـداف الـمنظمة مـن خـلال التنسـیق 

لتحقیق الكفاءة التنظیمیة. 

3-التمایز الوظیفي: في المنظمة، الأنشطة وغالباً ما یتم تقسیم الوظائف إلى أقسام أو أقسام أو أقسام. 

فـي الـمنظمة، قـد تـكون ھـناك أقـسام مـنفصلة لـلمالـیة والإنـتاج، الـتسویـق أو الـموارد البشـریـة. كـل ھـذه الإدارات 

لـدیـھاالأھـداف وأسـلوب الـعمل. ولـكن كـل ھـذه الإدارات والأقـسامـتعتمد كـل مـنھا عـلى الأخـرى. یـجب أن تـكون جـمیع 

أنشـطة ھـذه الأقـسام الـتركـیز عـلى تـحقیق الھـدف المشـترك لـلمنظمة. یـساعـد التنسـیق لتجـمیع أنشـطة ھـذا الـقسم حـتى 

یتمكنوا من المضي قدمًا معًا في اتجاه واحد بدلاً من العمل كوحدات مستقلة. 

4- الـتخصص: الـتخصص ھـو نـتیجة لـتعقیدات الـتكنولـوجـیا الحـدیـثة وتـنوع الـعملیات الـتي یـتم إجـراؤھـا. وبـالـتالـي، 

ھـناك حـاجـة لـلمنظمة لـتجنید عـدد كـبیر مـن الـمتخصصین. الـمتخصصون مـؤھـلون فـي مـجال مـعین ویـعملون وفـقاً 

لـذلـك. یـقومـون بتحـلیل واتـخاذ الـقرارات الـمتعلقة بـتخصصھم مـن أجـل تـقدم الـمنظمة. قـد یـؤدي عـمل الـمتخصصین 

الـمختلفین فـي نـفس الـمنظمة فـي بـعض الأحـیان إلـى صـراعـات فـیما بـینھم. لـذلـك، فـإن التنسـیق مـطلوب لتنسـیق 

الصراعات والاختلافات في طریقة التفكیر والمصالح والمعتقدات بین المتخصصین. 
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اولاً / ما ھو التوجیھ؟ 
عملیة تعلیم وإرشاد ونصح وتحفیز وقیادة الأشخاص في منظمة لتحقیق أھداف المنظمة تعُرف باسم التوجیھ. 

خصائص الإخراج ھي كما یلي: 

الـتوجـیھ یحـرك الـعمل: إن الـوظـائـف الأخـرى لـلإدارة، أي التخـطیط والـتنظیم وتـوظـیف الـموظـفین، ومـا إلـى ذلـك، •

تخـلق الـظروف لـلمدیـریـن لاتـخاذ الإجـراءات الـمناسـبة، فـي حـین أن وظـیفة الـتوجـیھ تـحفز الإجـراءات فـي 

المنظمة. إنھا تحول الخطط إلى أفعال. إنھا الوظیفة الإداریة الأساسیة التي یؤدیھا المدیرون. 

إن الـتوجـیھ منتشـر عـلى نـطاق واسـع: فـھو منتشـر عـلى نـطاق واسـع لأنـھ یحـدث فـي كـل مسـتویـات الإدارة. وھـو •

یحـدث أیـنما تـوجـد عـلاقـات بـین الـرئـیس والـمرؤوس. فـكل مـدیـر لـدیـھ مـرؤوس یـعمل تـحت إمـرتـھ ویـكون مـسؤولاً 

عن إنجاز الأمور. 

الـتوجـیھ عـملیة مسـتمرة: الـتوجـیھ نـشاط مسـتمر. ویحـدث طـوال عـمر الـمنظمة، بـغض الـنظر عـن الأشـخاص فـي •

المنظمة. یصدر المدیرون الأوامر إلى مرؤوسیھم، ویحفزونھم، ویرشدونھم على أساس مستمر. 

الـتوجـیھ یـتدفـق مـن الأعـلى إلـى الأسـفل: یـتدفـق مـن الأعـلى إلـى الأسـفل عـبر التسـلسل الھـرمـي الـتنظیمي. فـي •

الـتوجـیھ، یـوجـھ كـل مـدیـر مـوظـفیھ. الـمرؤوسـین ویـتلقى الـتعلیمات مـن رئـیسھ الـمباشـر. إنـھا وظـیفة الـرئـیس، أي أن 

الرئیس یحفز ویوجھ ویشرف على مرؤوسیھ لتحقیق أھداف المنظمة. 

الـتوجـیھ یـتعامـل مـع الـناس: ویـتعلق بـتوجـیھ الـجھود الإنـسانـیة نـحو أھـداف الـمنظمة، ویـمكن الـقول إن الـتوجـیھ •

وظیفة دقیقة، لأنھا تتعامل مع الناس، والسلوك الإنساني معقد وغیر قابل للتنبؤ إلى حد كبیر. 
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ثانیاً / أھمیة التوجیھ 
تكمن أھمیة الإخراج فیما یلي: 

الـتوجـیھ یحـرك الـعمل: الـتوجـیھ یحـرك الـمنظمة ویـساعـد الـوظـائـف الإداریـة الأخـرى عـلى الـبدء والـتفعیل. فـھو 1.

یـساعـد الـمدیـریـن عـلى الإشـراف عـلى الـمرؤوسـین والـتواصـل مـعھم وقـیادتـھم وتـوجـیھھم وتـحفیزھـم لـتحقیق 

أھـداف الـمنظمة. عـلى سـبیل الـمثال، یـوجـھ الـرئـیس مـرؤوسـیھ ویشـرح لـھم الـمھمة، مـما یـساعـد الـمرؤوسـین 

على بدء العمل وتحقیق الھدف. 

یـؤدي الـتوجـیھ إلـى نـشاط جـماعـي مـتكامـل: لا یـمكن تـحقیق الأھـداف الـتنظیمیة إلا عـندمـا یـتم دمـج الـجھود 2.

الـفردیـة. یـعمل الـتوجـیھ عـلى دمـج جـھود الـموظـفین بـطریـقة تـساھـم كـل جـھود فـردیـة فـي أداء الـمنظمة. عـلى 

سبیل المثال، یمكن للقائد إقناع مرؤوسیھ بأن الجھود الجماعیة ستساعد في تحقیق الأھداف التنظیمیة. 

الـتوجـیھ یـحاول الـحصول عـلى أقـصى اسـتفادة مـن الأفـراد: یـساعـد الـتوجـیھ الـرؤسـاء عـلى إدراك إمـكانـات 3.

الأفـراد وتحـدیـد قـدراتـھم مـن خـلال تـحفیزھـم وتـوجـیھھم. ومـن خـلال اسـتخدام عـناصـر الـتوجـیھ، أي الإشـراف 

والتحفیز والقیادة والاتصال، یمكن رفع كفاءة الموظفین. 

یـساعـد الـتوجـیھ عـلى تـنفیذ الـتغییرات: یـساعـد الـتوجـیھ عـلى تـقدیـم الـتغییرات فـي الـمنظمة. بـشكل عـام، یـقاوم 4.

الأشـخاص فـي الـمنظمة الـتغییرات. تـساعـد الاتـصالات الـفعالـة والإشـراف والـتحفیز والـتوجـیھ فـي الـتغلب عـلى 

مـثل ھـذه الـمقاومـة فـي مـكان الـعمل. عـلى سـبیل الـمثال، یـقاوم الـعمال تـقدیـم طـریـقة جـدیـدة لأداء مـھمة مـعینة فـي 

الـمصنع، ولـكن عـندمـا یشـرح الـمدیـرون الـغرض ویـوجـھونـھم ویـوفـرون لـھم الـتدریـب والـمكافـآت، یـمكن لـلعمال 

قبولھا بسھولة. 

یـوفـر الـتوجـیھ الاسـتقرار والـتوازن فـي الـمنظمة: یـتم الـحفاظ عـلى الاسـتقرار والـتوازن فـي الـمنظمة بـمساعـدة 5.

الـتوجـیھ لأنـھ یـعزز الـتعاون والالـتزام بـین الـموظـفین، ویـساعـد عـلى تـحقیق الـتوازن بـین المجـموعـات الـمختلفة 

والأقـسام والـوحـدات، إلـخ. عـلى سـبیل الـمثال، كـل فـرد لـدیـھ أھـداف شـخصیة، لـكن الـمدیـریـن یـدمـجون جـھود 

جـمیع الأفـراد نـحو تـحقیق أھـداف الـمنظمة مـن خـلال الـتوجـیھ والـتحفیز والإشـراف والـتواصـل. الـرقـابـة عـلى 

الإدارة الوظیفة الخامسة 
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ثالثاً / التحكم: الطبیعة والأھمیة 
الـرقـابـة الإداریـة تـعني قـیاس الإنـجاز مـقابـل الـمعیار وتـصحیح الانحـرافـات لـضمان تـحقیق الأھـداف وفـقاً للخـطط. - 

كونتز وأودونیل  

- السیطرة ھي عملیة تحقیق التوافق بین الأداء والعمل المخطط لھ. - دیل ھینینج 

- أھمیة السیطرة 
تعتبر وظیفة الرقابة مھمة لكل منظمة وذلك للأسباب التالیة: 

1. تحقیق الأھداف التنظیمیة 

الـرقـابـة ھـي عـملیة مـوجـھة نـحو تـحقیق الأھـداف حـیث تھـدف إلـى تحـدیـد مـا إذا كـانـت الخـطط المحـددة مسـبقاً یـتم 

تـنفیذھـا وفـقاً لـذلـك ومـا إذا كـان یـتم تـحقیق الـتقدم الـمطلوب نـحو تـحقیق الأھـداف. بـمساعـدة الـرقـابـة، یـمكن لـلمنظمة 

الحفاظ على الأنشطة التجاریة 

الـمسار الـصحیح والـقدرة عـلى تـحقیق الأھـداف الـتنظیمیة بـفعالـیة وكـفاءة، واتـخاذ الإجـراءات الـتصحیحیة الـلازمـة 

إذا لزم الأمر. 

2. الحكم على دقة المعاییر: 

 یـمكن لـعملیة الـتحكم الـفعّالـة أن تـساعـد الـمؤسـسة فـي الـتحقق مـن دقـة الـمعایـیر الـتي وضـعتھا الشـركـة أم لا. كـما 

تـساعـد فـي مـراقـبة الـتغییرات الـتي تحـدث فـي بـیئة الـعمل وإجـراء الـتغییرات الـمطلوبـة فـي الـمعایـیر كـلما كـان ذلـك 

ضروریاً. 

3. الاستخدام الفعّال للموارد : 

تـساعـد الـرقـابـة الـمنظمة عـلى تـقلیل ھـدر الـموارد، حـیث تھـدف إلـى ضـمان أن یـتم تـنفیذ كـل نـشاط مـن أنشـطة الشـركـة 

وفقاً للأھداف المحددة مسبقاً. 

4. تحسین تحفیز الموظفین 
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نـظرًا لأن عـملیة الـتحكم تـتضمن مـقارنـة الأھـداف المحـددة مسـبقاً لـلمنظمة بـأدائـھا الـفعلي، فـإنـھا تـنقل بـشكل صـحیح 

دور الـموظـفین مـقدمًـا. وھـذا یـعني أن الـموظـفین یـعرفـون مسـبقاً الـمعایـیر الـتي سـیتم قـیاس أدائـھم ومـقارنـتھ وتـقییمھ 

بناءً علیھا. ھذه المجموعة من الأھداف المحددة مسبقاً تحفزھم على تقدیم أداء أفضل. 

5. ضمان النظام والانضباط 

إن وجـود نـظام تـحكم فـعال فـي أي مـؤسـسة مـن شـأنـھ أن یـساعـد مـدیـریـھا فـي خـلق جـو مـن الانـضباط والـنظام فـي 

الـمؤسـسة. فـضلاً عـن ذلـك، یـساعـد الـتحكم أیـضاً فـي الـحفاظ عـلى مـراقـبة مسـتمرة لـلموظـفین حـتى یـتمكنوا مـن تـقلیل 

الأنشطة غیر المرغوب فیھا، مثل السرقة والفساد والاحتیال، وما إلى ذلك. 

-عملیات التحكم 
الخطوات المختلفة المشاركة في عملیة التحكم ھي كما یلي: 

1. وضع معاییر الأداء : 

یـجب عـلى الـمنظمة أن تحـدد مـعایـیرھـا بـوضـوح لـلموظـفین ویـجب أن تـضع مـعایـیر قـابـلة لـلتحقیق ومـفھومـة وواقـعیة 

لـتحقیقھا. یـمكن تحـدیـد الـمعایـیر مـن حـیث الـكمیة وكـذلـك مـن حـیث الـنوعـیة. بـموجـب الشـروط الـكمیة، یـتم الـتعبیر عـن 

مـعایـیر الـمنظمة مـن حـیث الـكمیة مـثل وحـدات الـمنتج الـمراد إنـتاجـھا وبـیعھا، والإیـرادات الـمراد كسـبھا، والـتكلفة 

الـمراد تحـملھا، ومـا إلـى ذلـك. أثـناء تحـدیـد الـمعایـیر الـكمیة، یـجب عـلى الـمنظمة أن تـحافـظ عـلى دقـتھا بـحیث یـمكن 

مـقارنـة الأداء الـفعلي بـالـمعایـیر بـسھولـة. ومـع ذلـك، بـموجـب الشـروط الـنوعـیة، یـتم الـتعبیر عـن مـعایـیر الـمنظمة مـن 

حـیث الـنوعـیة مـثل الـوقـت المسـتغرق لخـدمـة الـعمیل، ومسـتوى تـحفیز الـموظـفین، ومـا إلـى ذلـك. یـجب أیـضًا تحـدیـد 

المعاییر النوعیة بطریقة تجعل القیاس سھلاً. 
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2. قیاس الأداء الفعلي : 

یـمكن قـیاس الأداء الـفعلي لـلمنظمة مـن خـلال تـقنیات مـختلفة مـثل فـحص الـعینات والـملاحـظة الـشخصیة ومـا إلـى 

ذلـك، ویـجب قـیاسـھ بـنفس الـوحـدات الـتي یـتم بـھا تحـدیـد الـمعایـیر لتسھـیل الـمقارنـة. وعـادةً مـا یـتم قـیاس الأداء الـفعلي 

في نھایة الأداء. 

3. مقارنة الأداء الفعلي بالمعاییر : 

مـن خـلال مـقارنـة الأداء الـفعلي بـالـمعایـیر، یـمكن لـلمنظمة تحـدیـد الانحـراف بـینھما. وعـندمـا یـتم الـتعبیر عـن الـمعایـیر 

بمصطلحات كمیة، یصبح من السھل على المنظمة إجراء المقارنات حیث لا یتطلب الأمر تقییمًا ذاتیاً. 

4. تحلیل الانحرافات 

یـجب عـلى الـمنظمة أن تحـدد نـطاقـًا مـقبولاً لـلانحـراف فـي الأداء. عـلاوة عـلى ذلـك، یـجب عـلى الـمنظمة أن تـركـز 

بشكل أكبر على الانحرافات المھمة وأقل على الانحرافات الطفیفة. 

5. اتخاذ الإجراءات التصحیحیة : 

الخـطوة الأخـیرة والـنھائـیة فـي عـملیة الـرقـابـة ھـي اتـخاذ الإجـراءات الـتصحیحیة. إذا كـانـت الانحـرافـات ضـمن الحـدود 

الـمقبولـة الـتي وضـعھا الـمدیـرون، فـلا داعـي لاتـخاذ إجـراءات تـصحیحیة. ومـع ذلـك، إذا تـجاوزت الانحـرافـات الحـد 

المقبول المحدد في المجالات الرئیسیة، فإن الإجراءات الإداریة المناسبة والفوریة مطلوبة. 
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