
وظائف الإدارة

التخطيط
اتخاذ القرارات
التنظيم
التنسيق
التوجيه
الرقابة



التخطيط

Planning

الفصل الثاني



المحتويات
مفهوم التخطيط
فوائد التخطيط
عناصر التخطيط
أنواع التخطيط
خطوات التخطيط
صفات التخطيط الفعال
معوقات التخطيط



مفهوم التخطيط

“لهو التحديد في الوقت الحاضر لما سيتم عمله في المستقب”

خصائص التخطيط:

.أنه مستقبلي

.أنه توقعي

.أنه يعتمد على القرارات و الإجراءات

.أنه يركز على الأهداف

.أنه عمليه مستمرة



فوائد التخطيط

.يساهم التخطيط في وضع أهداف واضحة للعمل1.

.يحقق التخطيط التناسق بين الأهداف المتعددة2.

.تقبليساهم التخطيط في التعرف على مشكلات المس3.

مثل يساعد التخطيط في وضع ضوابط للاستخدام الأ4.
.للموارد

.يساهم التخطيط في الرقابة على العمل5.

.يساعد التخطيط في وضع برامج زمنية محددة6.

.يساعد التخطيط على تنظيم العمل7.



عناصر التخطيط

سياساتأهداف

قواعدإجراءات

عناصر التخطيط



عناصر التخطيط

ي وهي الأغراض والغايات التي يراد تحقيقها ف:  الأهداف
.المستقبل 

ي وهي مجموعة المبادئ والقواعد والقوانين الت:  السياسات
اقي تضعها الإدارة العليا في المنشأ ه لكي تسترشد بها ب

.المستويات الإدارية في المنشأة
 ه من وهي ما يجب القيام به وما ينبغي الامتناع عن: القواعد

.سلوك أو تصرفات
وهي سلسلة الأعمال والخطوات والمراحل التي :  الإجراءات

يجب اتباعها لتنفيذ عمل معا



أنواع التخطيط

التقسيم حسب الفترة الزمنية  :

تخطيط طويل الأجل .-أ
سنوات10إلى 3تتراوح المدة الزمنية لتخطيط طويل الأجل بين 

تخطيط متوسط الأجل _ ب
أقل من تتراوح المدة الزمنية لتخطيط متوسط الأجل بين سنه إلى

ثلاث سنوات وهو تفصيل للخطط طويلة الأجل
تخطيط قصير الأجل -ج

تخطيط وتكون مدة قصيرة لا تتجاوز سنه واحدة وهو تفصيل لل
متوسط الأجل



أنواع التخطيط

 التقسيم حسب المستوى الإداري:
التخطيط على المستوى الإدارة العليا -أ

تتمثل عادة بأعضاء مجلس الإدارة أو رئيس مجلس الإدارة أو 
مدراء العموم وتتميز بالبعد الاستراتيجي 

التخطيط على مستوى الإدارة الوسطي -ب
التي تتمثل عادة بمساعدي المدراء و رؤساء الأقسام و مدراء

يكي الإدارات الفرعية  وتتميز ببعده التفصيلي أو التكت
التخطيط  على مستوى الإدارة الدنيا-ج

خطط التي تتمثل عادة بالمشرفين ورؤساء الشعب ويتميز بال
.  التشغيلية



خطوات التخطيط

تحديد الأهداف
جمع المعلومات

وضع الافتراضات
تحديد البدائل

التنفيذ وتقويم النتائج 



صفات التخطيط الفعال

وضوح الهدف 
المرونة
البساطه

المشاركة في الإعداد
الواقعية

تحقيق التوازن 
المتابعة و التقويم



معوقات التخطيط

البيئة المعقدة.
نقص المعلومات.
مقاومة التغير.
عدم الواقعية.
 عدم التنسيق بين المشروعات الإدارية المختلفة.
وجود القيود .
الوقت و التكلفة.



اتخاذ القرارات

Decision Making

الفصل الثالث



المحتويات
مفهوم اتخاذ القرار
اتخاذ القرارات والعملية الإدارية
أنواع القرارات
خطوات اتخاذ القرار
الأسلوب الجماعي في اتخاذ القرارات
الحاسب الآلي واتخاذ القرارات



مفهوم اتخاذ القرار

حل هي عملية يتم بموجبها اختيار بديل للعمل من أجل” 

“مشكلة ما

ول أن اتخاذ القرار يمثل عملية ذهنية او حركية للوص

.الى القرار المناسب

دة أن اتخاذ القرار يقوم على اساس الاختيار من بين ع

.بدائل

أن هناك هدفا أو غاية من وراء اتخاذ القرار



اتخاذ القرارات والعملية الإدارية

الرقابة

التنظيم

التوجيه التخطيط
اتخاذ

القرارات



أنواع القرارات

القرارات القرارات المبرمجةعنصر المقارنة

غيرالمبرمجة

غير واضحة بشكل واضحةطبيعة المهمة
دقيق

رقليلة الى حد كبيمتوفرة إلى حد كبيرالمعلومات
محدودةمتعددةعدد البدائل

المستوى الإداري 
لمتخذي القرار

الإدارة الإشرافية و 
الوسطى في الغالب

الإدارة العليا في 
الغالب

كبيرة جدامحدودة جدادرجة المخاطرة



خطوات اتخاذ القرارات

تحديد المشكلة
جمع المعلومات

طرح البدائل
تنفيذ الحل

متابعة تنفيذ الحل



الحاسب الآلي واتخاذ القرارات

نظام مساندة القرار.
 نظام مساندة القرار الجماعي.
(الذكاء الاصطناعي.   )نظام الخبرة
 نظام مساند المدير.



التنظيم

Organization

الفصل الرابع



المحتويات
مفهوم التنظيم
أنواع التنظيم
 مبادئ التنظيم الإداري
الهياكل والخرائط التنظيمية
الدليل التنظيمي



مفهوم التنظيم

يضمنكلبشالعاملينكافةبينالتنسيقو المسئولياتتوزيع”
افالأهدتحقيقفيالكفايةمنممكنةدرجةأقص ىتحقيق
“المحددة

وتكوينالوظائفوتحديدالإداريةللعلاقاتنظاموضع”

“الإداريةالوحدات



أنواع التنظيم

التنظيم الرسمي
اتالمستويوالعلاقاتيحددالذيالرسميالبناءوهو

توزيعوالأفرادبهايقومالتيللأعمالالإدارية
.الواجباتوالمسؤوليات

الرسميغيرالتنظيم
بينتستمروتنشأالتيالعلاقاتمنمجموعةوهو

للعملواحدمكانفيوجودهمبسببالعاملين
.متشابهةومشكلاتأهداففيواشتراكهم



رسميالفرق بين التنظيم الرسمي وغير ال

التنظيم غير الرسميالتنظيم الرسمي

المنظمةداخلالأفرادتجمعمنينتجالرسميةالمهاموالأهدافمنينتج

اجةحاشباعهيالرسميغيرالتنظيمأهدافالاهدافتحقيقالرسميالتنظيمأهداف
فردكل

ويةالمعنوالماديةحاجاتهإشباعالفردأهدفالوظيفةتأديةهيالفردأهدف

يةالرسمالإداريةالعلاقاتهيالفردعلاقات
للوظيفة

واجتماعيةعلاقاتهيالفردعلاقات
شخصيةارتباطات

وذالنفوالتأثيراتخلالمنتتمالاتصالاتالهرميللتسلسلوفقا  تتمالاتصالات



مبادئ التنظيم الإداري

.مبدأ الهدف 1.

.مبدأ الوظيفة 2.

.مبدأ التخصص و تقسيم العمل 3.

.مبدأ وحدة القيادة 4.

.مبدأ نطاق الإشراف 5.

.مبدأ تكافؤ المسئولية و السلطة 6.

.مبدأ المركزية و اللامركزية 7.

.مبدأ التفويض 8.

.مبدأ التنسيق 9.
.مبدأ التوازن و المرونة 10.



الهياكل التنظيمية

 البناء التنظيمي
قالتنسيوالتعاملطبيعةيعكسالذيالنموذجوهو

اممهبينالربطأجلمنذلكوالإدارةقبلمنالمصمم
يقتحقعلىيعملبماالمنظمةفيالجماعاتوالأفراد
.المنظمةأهداف

التنظيميةالخارطة
لهيكللالعريضةالخطوطلنايصورتخطيطيأوبيانيرسموهي

.التنظيمي



طرق وخطوات تصميم الهيكل التنظيمي

طريقة تحليل الهدف

 طريقة تجميع الأنشطة:
.التنظيم على أساس الوظيفة -أ 

.التنظيم على أساس نوع المنتج -ب 

التنظيم على اساس الموقع الجغرافي-ج 

( .العملاء)التنظيم على أساس نوع المستفيد –د 

.التنظيم المختلط -هـ 



فوائد الخرائط التنظيمية

.إعطاء صورة كاملة عن الهيكل التنظيمي للمنظمة 1.

لوحدات في بيان الكيفية التي يقسم بها العمل بين الأفراد و ا2.
.المنظمة 

.توضيح المستويات الإدارية 3.

.إعطاء صورة واضحة لنطاق الإشراف للإدارات و الأقسام4.

.توضيح خطوط السلطة و المسئولية في المنظمة 5.



أشكال الخرائط التنظيمية

 موديةالرأسية أو الع”الخرائط التنظيمية التقليدية  “
الخرائط التنظيمية الأفقية
الخرائط التنظيمية الدائرية



(الرأسية )الخرائط التقليدية 

مدير عام

مساعد مساعد

مدير مدير مدير مديرمدير



الخرائط الأفقية

مدير عام

مساعد

مساعد

مدير

مدير

مدير

مدير

مدير



الخرائط الدائرية

مدير
مدير

مدير
مدير

مدير
مدير عام

عد
سا

عدم
سا

م



الدليل التنظيمي

أهدفتشملتفصيليةمعلوماتتتضمنوثيقة
وأهدافومسمياتونشاطاتهاوالمنظمة
جانبإلىفيهاالإداريةالوحداتومهامارتباطات
.التنظيميةالخرائط



التنسيق

Coordination

الفصل الخامس



المحتويات

مفهوم التنسيق
شمولية وظيفة التنسيق
عوائق التنسيق
أهم الوسائل المستخدمة في التنسيق
خصائص التنسيق الفعال



مفهوم التنسيق

في الترتيب المنظم لجهود الجماعة لكي توجه هذه الجهود”
“التصرف والتنفيذ لتحقيق الهدف المحدد



شمولية وظيفة التنسيق

العلاقة بين التخطيط والتنسيق.
العلاقة بين التنظيم والتنسيق.
العلاقة بين التوجيه والتنسيق.
العلاقة بين الرقابة والتنسيق.



لإداريةالعلاقة بين التنسيق وبين العمليات ا

تخطيط

تنظيم

رقابة
توجيه

تنسيق

تنسيقتنسيق

تنسيق
أفراد

آلات
طرق 

عمل

معدات
أموال

مواد



عوائق التنسيق

تطبيق التخصص وتقسيم العمل.

زيادة حجم التنظيم وتعقده.



أهم الوسائل المستخدمة في التنسيق

تسلسل الأوامر.
التنسيق بالقواعد والإجراءات.
التنسيق بالأهداف.
استخدام المساعدين في التنسيق.
استخدام الاتصال للتنسيق.
اللجان.
 ( .تنظيم المصفوفة)المشروعات
المناقشات غير الرسميه.
المنسق الخاص.



خصائص التنسيق الفعال

:تبسيط التنظيم1.
تقسيم العمل بين الإدارات•
وضوح التنظيم والخطط•
:انسجام التخطيط والبرامج وتكاملها2.

تكامل البرامج والخطط•
التوقيت السليم•
.تحسين وسائل الاتصال3.
.تشجيع التنسيق والتعاون الاختياري 4.



القيادة الإدارية

Management Leadership

الفصل السادس



المحتويات
تعريف القيادة•
القائد الإداري والرئيس الإداري •
مصادر قوة القائد•
النظريات الحديثة في القيادة•
معوقات القيادة الإدارية في الدول النامية•



مفهوم القيادة

ن القدرة على التوجيه من أجل تحقيق هدف معين ع”
“طريق الآخرين



القائد الإداري والرئيس الإداري

.القيادة تنبع تلقائيا  من الجماعة•
.الرئاسة مفروضة على الجماعة نظاما  •
.في الرئاسة يختار الرئيس الهدف ولا تحدده الجماعة•
.في القيادة تشترك الجماعة مع قائدها في اختيار الهدف•
.القيادة مصدرها الجماعة•
. سلطة الرئيس يستمدها من خارج الجماعة•

(كل قائد رئيس، وليس كل رئيس قائد)



مصادر قوة القائد

غطمصدر التأثير النابع من استخدام أساليب الض1.

مصدر التأثير الشخصي2.

مصدر السلطة النظامية3.

مصدر منح التقدير المالي4.

مصدر الخبرة والمهارة5.



نظرية سلسلة السلوك

درجة السلطة التي يستخدمها المدير
درجة الحرية المتاحة للمرؤوسين

(1)

قائد 

يصنع

القرار 

ويعلنه

(2)

قائد 

يبيع

قراره

(3)

دم قائد يق

أفكاره 

ويدعو 

إلى 

الأسئلة

(4)

قائد يعرض

قرار غير 

نهائي 

يخضع 

للتغيير

(5)

قائد يعرض

مشكلة 

ويحصل 

على 

مناقشات 

تعمل قراره

(6)

قائد يعرض

ويحدد 

المشكلة 

ويسأل 

المجموعة 

لتصنيع 

القرار

(7)

قائد يسمح 

للمرؤوسين 

بأن يعملوا 

ضمن حدود 

عرفت لهم 

بواسطته



نظرية القيادة الفعالة

القائد الدكتاتوري •

القائد الديموقراطي•

قوة الموقع للقائد

بناء أو تركيب المهمة

العلاقات الشخصية



9 - 99 - 1

5 - 5

الاهتمام 
بالأشخاص

مرتفع

1 - 91 - 1 منخفضمرتفع

اجالاهتمام بالإنت

الشبكة الإدارية



باقي نظريات القيادة

نظرية دورة الحياة للقيادة•
.في القيادةYو  Xنظرية •
.نظرية الطريق إلى الهدف•



معوقات القيادة الإدارية في الدول النامية

العوائق الإدارية•
العوائق البيئية•
المعوقات النابعة من وضع القيادات الإدارية•



الاتصالات الإدارية

Communications

الفصل الثامن



المحتويات

تعريف الاتصال
عناصر الاتصال
 أهداف الاتصال الإداري
أنواع الاتصالات الإدارية
وسائل الاتصالات الإدارية
خصائص الاتصال الفعال
معوقات الاتصال



مفهوم الاتصال

عملية نقل المعلومات من شخص إلى آخر بهدف ”
“إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهما



عناصر الاتصال

التشويش

المستقبلالوسيلةالرسالةالمرسل

التغذية الراجعة

التشويش التشويش



أهداف الاتصال الإداري

تعريف المرؤوسين بالأهداف والسياسات والبرامج
شرح وتفسير القواعد والإجراءات التنفيذية
متابعة الإنجاز
تبادل المعلومات بين الوحدات الإدارية
حث الأفراد ودفعهم للعمل والإنجاز
تأكيد وتعزيز علاقات العمل



أنواع الاتصال

الاتصال الشفهي والاتصال الكتابي
الاتصال الرسمي والاتصال غير الرسمي
الاتصال النازل والاتصال الصاعد



أنواع الاتصال

رئيس مجلس الإدارة

المدير العام

مدير إدارة الإنتاجمدير الشئون الماليةمدير إدارة التسويق

ةالاتصالات الرسمي

يةالاتصالات غير الرسم

الاتصالات 
النازلة

الاتصالات الصاعدة



وسائل الاتصال

التعليمات والقرارات وقواعد العمل
التقارير المالية والسنوية
مجلات ونشرات العمال
الإعلانات
الكتيبات والأدلة
الندوات والاجتماعات
الخطابات و التقارير
الوسائل السمعية والمرئية
الهاتف
 اللجان
 الشبكات الحاسوبية



معوقات الاتصال

لغة الاتصال
موضوع الاتصال
عنصر الوقت
العوامل التنظيمية
العوامل الاجتماعية



الرقابة

Control

الفصل التاسع



المحتويات

مفهوم الرقابة
فوائد الرقابة
خطوات الرقابة الإدارية
أنواع الرقابة
خصائص الرقابة الفعالة



مفهوم الرقابة

التأكــد من أن كـل شي  في المنظمة يـتم وفق الخطـط ”
ذلك و “ والمبادئ المعتمـدة, والتعليمـات الصـادرة, الموضـوعة

“لـهدف كـشف مـواطـن الضعـف وتصحيحـهـا



فوائد الرقابة

 فوائد الرقابة للمنظمة:

.التأكد من مدى تحقيق الأهـداف العامـة والفرعية-1
.التأكد من مدى مطـابقـة الأداء الفعلـي للخطط-2
.اكتشاف الانحرافات السلبية تمهيدا لمعالجتها-3
لبات التأكد من مدى مناسبة كل من الموارد البشرية والمادية لمتط-4

.            الخطط نوعا ووقتا
. التأكد من الاستخدام  الكفء لكل الموارد المتاحة-5
.صيلية التأكد من أن الاداء التنفيذي يسير وفقا للإجراءات  التف-6



فوائد الرقابة

:فوائد الرقابة للأفراد 

دائه اطمئنان العامل  الكفء لعدالة عملية المراقبة عند تقييم أ1.
.الفعلي 

أدائه اطمئنان العامل المقصر لعدالة عملية المراقبة عند تقييم2.
.  الفعلي لإتاحة الفرصة لتجديد مهارته

.حفظ الحقوق لأفراد جمهور المتعاملين مع المنظمة3.



خطوات الرقابة الإدارية

وضع المعايير الرقابية

قياس الأداء الفعلي

تصويب الانحرافات

اقتراح الحلول البديلة

المتابعة



وضع المعايير-1

معايير مادية ملموسة
مقاييس كمية
مقاييس مالية
معايير غير مادية

فئة الموظفين
فئة المستهلكين
فئة الموردين



قياس الأداء الفعلي-2

مراعاة نطاق الإشراف
مدى تفهم المرؤوسين لأهداف المراقبة
أن يكون هناك حدا  للخطأ المسموح به



تصويب الانحرافات-3

نتائج سلبيةنتائج إيجابية
فيذ وهي التي تنتج من انحراف التن
الفعلي عن المعايير الكمية 

.والوصفية المقررة

وهي التي تنتج من مطابقة 
كمية التنفيذ الفعلي للمعايير ال
.والوصفية المقررة

لينتائج القياس الفع



باقي خطوات الرقابة الإدارية

اقتراح الحلول البديلة-4
المتابعة-5



أنواع الرقابة



أنواع الرقابة

ابةبحسب نوع النظام الذي يطبق به الرق: المعيار الأول
نظام الرقابة المغلق
نظام الرقابة المفتوح

بحسب الهدف من اكتشاف الأخطاء: المعيار الثاني
الرقابة الإيجابية
الرقابة السلبية

بحسب التوقيت الزمني للرقابة: المعيار الثالث
الرقابة السابقة للتنفيذ
 الرقابة اللاحقة



أنواع الرقابة

له بحسب نوع النشاط الذي تمارس من أج: المعيار الرابع
الرقابة
 الرقابة على كفاءة أداء المهام الإدارية
الرقابة الحسابية
الرقابة القضائية



خصائص الرقابة الفعالة

أن تكون المعايير الرقابية والوسائل مفهومة
أن تكون الوسائل الرقابية المطبقة اقتصادية
مكانية تطبيقها من قبل المراقب إلمام وا 
تعدد وتنوع الوسائل والأدوات الرقابية
أن تكون مرنة
 مراعاة الكم والنوع


