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 وظائف الإدارة الخمسة 
 )التخطيط، التنظيم، التوظيف، التوجيه، الرقابة( 

 مدخل:

قدددس ع ددد ا سددد،  و  دددتباد  ب قدددس ىعذددد،سو ذ "ددده، الإدددة ،سنددد د بسددد    ددد، سددد  و سوو    ددد  سدددب  
ولإ سىو    ب قس عقبل لإنف     ن،  بظف فقطد ف ، ح،جع  لإ  وفا ولإ  بيا و سوويا!   لإدديه سدد،و 

 سووء!  .سب ع ل ولإوؤ ،ء بولإ 

ف  ولإبوقاد كبن،  سووء. ف ه ، يك   بق    ب بظيفعدد  ىعبددعلي عبيدد   حي،ندد، اسوو  ذ دد  و  ددبو. 
بحعة ي كن  اسووعه، ذشكل جىسد عبي     ع   ولإ  بيددا و سوويددا بعن، ددوس، ولإوتي دديا ب ذ،ستهدد، 

 ولإ ، ا.

لإددسا ولإفددوس  ندد،  لإ،و..  نح،بل سن، عذ يط س،  ولإ  بياد بشوحه، ذشكل  بجعد يكف     ععكب  
   بو  ع، ا ع  س،  ولإ  بيا ولإه، ا.

 ما هي الإدارة؟

 دد  ولإ نظددبو ولإعنظي دد  و سوو  سدد  انجدد،ع  سددسو  عنظي يددا  دد  دددخل و فددووس ب ددبووس  دددوا. 
ببع ويددف  ك ددو عف دديخ لإددضسوو  ىع"ددا  نهدد،  ي"دد، انجدد،ع و سددسو   دد  دددخل ولإقيدد،ي ذ،لإبظدد،تف 

 يطد ولإعنظييد ولإعبظىفد ولإعبجيهد ولإوق،ذا(.و سوويا ولإد  ا و  ، يا )ولإعدط

 ما الهدف من تعلّم الإدارة؟

 ا  ولإهس  ولإشد      ع بي و سوو  ىنق ي الإة شقى  س ،:

   عي،س   ه،ووع . .1
   ع عيع قي ا ولإعطبيو ولإ،وع  لإسي . .2

 دد  ولإ ؤكددس  ندد   ددعطالإ   ددبل و سوو  فدد  ع بدد  بفدد  حي،عدد  ولإد، ددا  ي"دد،. لإكدد  عطايقهدد، 
، عقبي ذ  به. ف نس ، ع  ل  ددا  ددبووس  حددسس  ب  وبفددا ي كندد  و ددعدسوي ولإبظدد،تف ي ع س عبة  

 ولإد  ا لإضسوو .   ، ف  ح،لات  دوا فقس ع عدسي بظيفعى   ب  خ ا فقط.



 نقبي ولآ  ذشوح كل بظيفا    سدد،  ولإبظدد،تف ولإد  ددا ذشددكل  ذ ددطد فهدد،و ي دد،عس عبددة فهددي 
   ب  هنع .   ، س  و سوو  بكىف ي كن  عطايقه، ف  حي،ع 

  الوظائف الخمسة:

سدد،  ولإبظيفددا و سوويددا عهددعي اعبقددا ولإ  ددعقال بعحسىددس  ف"ددل ولإ ددال  نجدد،ع و سددسو  التخطيي: : 
 ولإعنظي يا.

ي ددو  ولإعنظدديي عبددة  ندده ولإبظيفددا و سوويددا ولإعدد  ع ددعة ولإ ددبووس ولإذشددويا بولإ ،سيددا  دد  التنظيي:م: 
 دخل ع  يي سيكل   ،   لإب ه،ي بولإ خحي،ت.

ىهددعي ذ،دعيدد،و بع ىددى  بعددسويل بب"ددا ولإشددد  ولإ ن، ددل فدد  ولإ كدد،  ولإ ن، ددل فدد  : التوظيييف
 ولإ نظ ا.

 اوش،س بعحفىع ولإ بظفى  ذ،عج،   سسو  ولإ نظ ا.التوج:ه:  

ولإبظيفا و سوويا و دىو  س   ووقذا  سوء ولإ نظ ا بعحسىس  دد، ا،و ك،نددت حققددت  سددسوفه، الرقابة:  
  ي لا.

 أصول ))فايول(( للإدارة

(  ؤلإددف كعدد،ل  ولإنظويددا ولإكخ دديكيا لإددضسوو  د عددول  ولإبظدد،تف 1925 – 1841،ىبل )سنددوف فدد 
و و  ددبل  و  ، دديا ولإد  ددا لإددضسوو  )ولإعدطدديطد ولإعنظددييد ولإعبظىددفد ولإعبجيددهد ولإوق،ذددا(. بطددبل

 و  ، يا و وب ا عشو لإضسوو  بولإع  عع"   كل ولإ ه،ي و سوويا.

و  عنفىدد، ولإبظدد،تف و سوويددا.  شدد و  ندده  دد  ك شددو   ب  ددسىود  دديكب  ع بدد  عذدد،و  عدد   ذ،شدد 
ولإ ن، ددل ع ، دد،  ووج ددا و  ددبل و وب ددا عشددو لإددضسوو  ولآ . و ددعدسوي سدد،  و  ددبل و سوويددا 
)و شدددووفيا(  ي ددد،عس  لإعكدددب   شدددوف،  ك دددو ف ،لإيدددا بكفددد،ء . سددد،  و  دددبل ع دددو  ادددد    دددبل 

  ب طة بولإ بي، عبة حس  بوء.و سوو   بس   خت ا لإبعطاىلإ عبة   عبي،ت و سوو  ولإسني، بولإ

  الأصول العامة للإدارة عند هينري فايول:



ولإعد دد  ىعدديا لإب دد، بى  بولإ ددسووء ك ددل ولإاووعددا بولإ"ددذط بولإسقددا بولإعدد   تقسيي:م العمييل: .1
 ععيس    جبس  ولإ دوج،ت. بذ،لإع،لإ  نح ل عبة ف ،لإيا  ك و ف  ولإ  ددل اددنفه ولإجهددس 

   ولإ ا،بل.
حي،ت لإب نطقدددا ولإ دددحيحا سددد  جدددبسو ولإ دددبطا. ا  اعطددد،ء و بو دددو بولإ دددخ السيييلطة: .2

   بولإ بطا  عأ با ف  و شد،  بولإ ن، ل فخ ي ك  ع بوس، كجعء    ولإ  ؤبلإيا.
عش ل ولإط،عا بولإعطاىلإ بولإق،عا بولإ ددبب  بولإ خ دد،ت ولإد،وجيددا ،وت ولإ ددبا اددى    الفهم: .3

 دد،حل ولإ  ددل بولإ ددبظفى . سدد،و ولإ ن ددو  هددي جددسو فدد   ف ع ددلد  دد   ىددو  لا ي كدد  
  ف  شوبع    ىنجاد بس،و سب سبو ولإق،س . 

ىجل    ىعبقة ولإ بظفى   بو وسي     شددو  بوحددس فقددط. ذشددكل   وحدة مصدر الأوامر: .4
   ع،ي ي عاو بجبس  شو  بوحس  ف"ل    ولاعسبوجيا ف  و بو و.

 شددو  بوحددس ذ ج بعددا  دد  و سددسو  ىجددل    ىددسىو  يييد واحييدة وخطيية عمييل واحييدة: .5
   نفه و سسو .  ج بعا    ولإف ،لإي،ت لإه،

ا  وسع ،ي فوس  ب  ج بعا ف  ولإ  ددل   إخضاع الاهتمامات الفرد:ة للاهتمامات العامة: .6
   ىجل    لا يطغة عبة وسع ، ،ت ولإ نظ ا.

قي ددددا ولإ ك،فددددوت ولإ سفبعددددا ىجددددل    عكددددب   و"دددديا لإكددددل  دددد   مكافييييلت المييييوظفين: .7
لإن دددددذا ولإ دددددبظفى  ب ددددد،حل ولإ  دددددل. ب  دددددعبا ولإدددددسفا ي ع دددددس عبدددددة قي دددددا ولإ دددددبظفى  ذ،

لإب نظ ددددا. بعحبددددل سدددد،  ولإقي ددددا لإ ددددس  عبو ددددل   ددددل: عكدددد،لإىف ولإحيدددد، د عددددبفو ولإ ددددبظفى د 
   بولإظوب  ولإ ، ا لإب  ل.

سن،لإدد  اجدددووءوت  ددد  شدددأنه، عقبىدددل  :يية:در بييين تقليييل وز ييادة الاهتمامييات الفالموازنيية  .8
ولاسع ، ددد،ت ولإفوسيددددا. اىن دددد، عقدددبي اجددددووءوت  دددددوا اعي،سعهدددد،. فددد  كددددل ولإحدددد،لات ىجددددل 

   اى  س،ى  و  وي . ولإ بوعنا
ولإ ب ددددبا ولإو دددد يا لإب ددددسووء  دددد  ولإ  ددددعبا و عبددددة لإ سنددددة  ع دددد ة  قنييييوات الاتصييييال: .9

ولإدطدددبل ولإو ددد يا لإ بو دددو . بولإ دددسووء سدددي حبقددد،ت ولإب دددل فددد  سددد،  ولإ ب دددبا. ف بدددىهي 
ولاع ،ل    دخل ولإقنبوت ولإ بجبس  فىهدد،. بذ،  كدد،  عجدد،بع سدد،  ولإقنددبوت فقددط عنددس ، 

  ب شوفى  لإعج،بعس، بععي ولإ بوفقا اىنهي عبة ،لإ .عبجس ح،جا حقيقا لإ
   ولإهس     و بو و سب عف،سف ولإهسو بولإد ،تو. الأوامر: .10



ولإ ووعدد،  بو ن دد،  ىجددل    ي ،و ددبو  دد  قاددل ج يددا و شددد،  فدد   العداليية: .11
  ولإ بطا.

يق ددس ذ،لا ددعقووو ذقدد،ء ولإ بظددف فدد  ع بدده بعددسي نقبدده  دد  اسييتقرار المييوظفين:  .12
  عقبىددل نقددل ولإ ددبظفى   دد  بظيفددا  دددوا ف ،لإيددا  ك ددو بنفقدد،ت ع ددل لآدددو. ىنددع  عدد 

    قل.
ىجل    ي  ا لإب بظفى  ذ،لإع اىو ذحويا عدد   قعوحدد،عهي بهووتهددي   روح المبادرة: .13

ب فكددد،وسي عبدددة ك،فدددا ولإ  دددعبي،ت. ف،لإ دددسىو ولإقددد،سو عبدددة اع،حدددا سددد،  ولإفو دددا لإ بظفيددده 
   ف"ل ذك و    ولإ سىو ولإغىو ق،سو عبة ،لإ .

ف  ولإبحسوت ولإع  اه، شس : عبة ولإ سووء ع عيددع  المرح للمجموعة:إضفاء روح  .14
  وبح و لإفا بولإعووذط اى  ولإ بظفى  ب نا  ف   و ي ىلإ س،و ولإعولإف.

 الوظ:فة الأولى: التخط: 

 ،لإذددد،  ددد، ي دددسل ولإعدطددديط ولإبظيفدددا و بلإدددة  ددد  بظددد،تف و سوو د فهددد  ولإق،عدددس  ولإعددد  عقدددبي عبىهددد، 
لإعدطددديط ع بيدددا   دددع و  عع"ددد   عحسىدددس طويقدددا  دددىو و  دددبو ولإبظددد،تف و سوويدددا و ددددوا. بو

لإضج،ذددا عدد  و  ددتبا   ددل  دد،،و ىجددل    نف ددلد ب دد  يقددبي ذددهد ب ىدد د ب عددةد بكىددف. ابو ددطا 
ولإعدطدددديط  ددددي كن  الإددددة حددددس كاىددددو ك ددددسىو  دددد  عحسىددددس و نشددددطا ولإعنظي يددددا ولإخع ددددا لإعحقىددددلإ 

 و سسو .  فهبي ولإعدطيط ولإ ،ي ىجىل عبة  وب ا   تبا س :

    ،،و نويس    نف ل  .1
    ى  نح     ،لإ  ولإهس  ولآ   .2
    ، س  ولإ بو ل ولإع   ع ،عسن،  ب  ع يقن، ع  عحقىلإ ولإهس   .3
    ، س  ولإاسوتل ولإ ع،حا لإسىن، لإعحقىلإ ولإهس   ب ، سب ولإاسىل و ف"ل  .4

 دد  دددخل ولإعدطدديط  ددعحسس طددور  ددىو و  ددبو ولإعدد   دديقبي اهدد، و فددووسد بو سوووتد بولإ نظ ددا 
  س   ي،يد بشهبود بحعة  نبوت ق،س ا. ولإعدطيط يحقلإ س،  ولإنع،ت     دخل:ككل لإ

   عحسىس ولإ بووس ولإ طببذا. .1
   عحسىس عسس بنبع ولإ بظفى  )فنىى د  شوفى د  سووء( ولإ طبببى . .2



   عطبيو ق،عس  ولإاىتا ولإعنظي يا ح ل و ع ،ل ولإع  ىجل    عنجع )ولإهيكل ولإعنظي  (. .3
ف  كددل  وحبددا بذ،لإعدد،لإ  ي كدد  قيدد،ه  ددسا عحقيقندد، لإ سددسو  عحسىس ولإ  عبي،ت ولإقي، يا  .4

    ، ي كنن،    اجووء ولإع سيخت ولإخع ا ف  ولإبقت ولإ ن، ل.

 ي ك  ع نىف ولإعدطيط ح ل ولإهس   نه  ب وع ،عه الإة  خث فت،ت  دعبفا ع  ة:

   يحسس فيه و سسو  ولإ ، ا لإب نظ ا.  التخط:  الاستراتيجي: .1
ذ،لإسوجدددا و بلإدددة اعنفىددد، ولإدطدددط ولا دددعووعىجيا عبدددة   دددعبا ىهدددعي  التخطييي:  التكت:كيييي: .2

  و سوو  ولإب طة.
ىوكدددع عبدددة عدطددديط ولاحعي،جددد،ت  نجددد،ع ولإ  دددؤبلإي،ت ولإ حدددسس   التخطييي:  التنفيييي ي: .3

  لإب سووء  ب و ق ،ي  ب و سوووت.

 أنواع التخط:  الثلاثة:

 التخط:  الاستراتيجي:

ه ىعهي ولإعدطيط ولا عووعىج  ذ،لإشؤب  ولإ ، ددا لإ ب نظ ددا ككددل. بياددس  ولإعدطدديط ولإ ددعووعىج  بيبجددل
 دد  قاددل ولإ  ددعبا و سووف و عبددة بلإكدد  ج يددا ولإ  ددعبي،ت و سوو  ىجددل    عشدد،و  فىهدد، لإكدد  

 ع  ل. ب ،يا ولإعدطيط ولا عووعىج  س :

   اىج،س دطا ع، ا طبيبا ولإ سا عاى  ولإ ه،ي بولإ  ؤبلإي،ت لإب نظ ا ككل. .1
     ولإ  بيا ولإعدطيطيا.اىج،س  ش،وكا  ع سس  ولإ  عبي،ت ف .2
   عطبيو ولإ نظ ا    حىث عولإف دطط ولإبحسوت ولإفوعيا  ا ذ "ه، ولإذ  . .3

 التخط:  التكت:كي:

ىوكددع ولإعدطدديط ولإعكعيكدد  عبددة عنفىدد، و نشددطا ولإ حددسس  فدد  ولإدطددط ولا ددعووعىجيا. سدد،  ولإدطددط 
 دديكب   عهددعي ذ دد، ىجددل    عقددبي ذدده كددل بحددس   دد  ولإ  ددعبا و سنددةد بكيفيددا ولإقيدد،ي ذددهد ب دد 

  ددؤبلاع عدد  انجدد،ع . ولإعدطدديط ولإعكعيكدد  "ددوبوف جددسو لإعحقىددلإ ولإعدطدديط ولا ددعووعىج . ولإ ددسا 
ولإع نددد  لإهددد،  ولإدطدددط  ق دددو  ددد   دددسا ولإدطدددط ولا دددعووعىجياد ك ددد،  نهددد، عوكدددع عبدددة و نشدددطا 

 ولإقويذا ولإع  ىجل انج،عس، لإعحقىلإ ولا عووعىجي،ت ولإ ، ا لإب نظ ا.



 التخط:  التنفي ي:

ولإعدطدديط ولإعنفىدد،ف  نجدد،ع  هدد،ي ب  ددؤبلإي،ت ع بدده. بي كدد     ع ددعدسي  دددو   ي ددعدسي ولإ ددسىو
بوحس   ب عس   ووت. ولإدطط ،وت ولا عدسوي ولإبوحس عطالإ عبددة و نشددطا ولإعدد  ععكددوو. ك  دد،ل 
عبة ولإدطط ،وت ولا عدسوي ولإبوحس دطا ولإ بوعنا.   دد،    بددا ولإدطددط   ددع و  ولا ددعدسوي فهدد  

 دطط ولإ ي، ،ت بو جووءوت.

 وات إعداد الخط  التنفي :ة:خط

 عحسىس و سسو  ولإ  عقابيا.  الخطوة الأولى: وضع الأهداف:

عحبىددددل ولإب"ددددا ولإحدددد،لإ  بولإ ددددبووس ولإ عددددبفو  لإعحقىددددلإ  الخطيييوة الثان:ييية: تحلييييل وتقيييي:م البيئييية:
 و سسو .

 ان،ء ق،ت ا    ولاحع ،لات لإ ددىو و نشددطا ولإعدد   ددعقبس  عجدد،   الخطوة الثالثة: تحديد البدائل:
  سسوف .

ع دددل ق،ت دددا انددد،ءع عبدددة ولإ عويددد، بولإ ىدددبل لإكدددل وحع ددد،ل  ددد   الخطيييوة الرابعييية: تقيييي:م البيييدائل:
 وحع ،لات  ىو و نشطا.

ودعيدد،و ولاحع دد،ل  دد،حل  عبددة  عويدد، ب قددل عىددبل  الخطييوة الخامسيية: اخت:ييار الحييل الأمثييل:
 ف بيا.

سدد  ولإ ددبووس ولإ  طدد،  لإددهد عحسىددس  دد   ددىعكفل ذ،لإعنفىدد،د ب دد، الخطييوة السادسيية: تنفييي  الخطيية: 
 بكىف  عقيي ولإدطاد بع بي ،ت اعسوس ولإعق،ويو.

ولإعأكددس  دد     ولإدطددا ع ددىو   ددل  دد، سددب  عبقددا لإهدد،  الخطييوة السييابعة: مراقبيية وتقييي:م النتييائ :
جووء ولإع سيخت ولإخع ا لإه،.  بو 

 الوظ:فة الثان:ة: التنظ:م



بنكددت  ب  وي بنددس وعنددو  فدد  كعدد،اهي ولإعنظدديي ىاددى  ولإ خقدد،ت اددى  و نشددطا بولإ ددبط،ت.  بوويدد  ا 
  قس ا و سوو   عولف، بظيفا ولإعنظيي عبددة  نهدد، ع بيددا س دد  ولإ ددبووس ولإذشددويا بولإ ،سيددا  دد  دددخل 

 سيكل و    ىاى  ولإ ه،ي بولإ بط،ت.

 هنالك أربعة أنشطة بارزة في التنظ:م:

   عحسىس  نشطا ولإ  ل ولإع  ىجل    عنجع لإعحقىلإ و سسو  ولإعنظي يا. .1
   نبوع ولإ  ل ولإ طببذا ب ج بع،ت ولإ  ل الإة بحسوت ع ل اسوويا.ع نىف   .2
  عفبي  ولإ  ل الإة  شد،  هدوي   ا اعط،تهي قسو  ن، ل    ولإ بطا. .3
  ع  يي   عبي،ت وعد،، ولإقووووت. .4

ولإ ح ددبا ولإنه،تيددا  دد  ع بيددا ولإعنظدديي فدد  ولإ نظ ددا: كددل ولإبحددسوت ولإعدد  ىعددألإف  نهدد، )ولإنظدد،ي( 
 ي لإعحقىلإ و سسو  ذكف،ء  بف،عبيا.ع  ل اعولإف لإعنفى، ولإ ه،

 ما ا :عمل التنظ:م؟

ولإ  بيدددا ولإعنظي يدددا  دددعج ل عحقىدددلإ  ،يدددا ولإ نظ دددا ولإ حدددسس   ددد،ذق، فددد  ع بيدددا ولإعدطددديط   دددوو 
   كن،. ذ، "،فا الإة ،لإ د فه  ع"ىف  عوي،  دوا.

كدددل شدددد  ىجدددل    ي بدددي  ددد،،و يف دددل. ف،لإ هددد،ي بولإ  دددؤبلإي،ت  توضييي:ي بيئييية العميييل: .1
سوو د بولإعق دديي ولإعنظي دد  ولإ دد،ي ىجددل    يكددب  بو"ددح،. بنبعيددا ولإ كبف اه،   كل فددوسد بو 

   بحسبس ولإ بط،ت ىجل    عكب   حسس .
ولإفب"ددة ىجددل    عكددب  فدد   سنددة   ددعبي،عه، ك دد، ىجددل ولإ  ددل  تنسيييب بيئيية العمييل: .2

عبة اعولإا ولإ قذ،ت. بولإوبوذط اى  بحددسوت ولإ  ددل ولإ دعبفددا ىجددل    عن ددة بعطددبو. ك دد، 
   ت اد ب  ولإعف،عل اى  ولإ بظفى  ىجل    ع ول .   ولإعبجىه،

ولإ خقدد،ت ولإو دد يا اددى  ولإددوتيه بولإ ددوؤبه ىجددل     له:كييل الرسييمي لاتخييا  القييرارات:و .3
عطدددبو  ددد  ددددخل ولإهيكدددل ولإعنظي ددد . سددد،و  دددىعيا ونعقددد،ل و بو دددو ذشدددكل  وعدددل عادددو 

    عبي،ت وعد،، ولإقووووت.



ولإ  بيددا ولإعنظي يددا  ددعع ك  و سوو   دد  عح ددى    ابنكددت  ب  وعنددو  ي ددع وو  فيقددبلا   ندده اعطاىددلإ
 ا ك،نيا انج،ع بظ،تف ولإ  ل.

 الخطوات الخمسة في عمل:ة التنظ:م:

 الخطوة الأولى: احترام الخط  والأهداف:

ولإدطدددط ع بددد  عبدددة ولإ نظ دددا ولإغ،يدددا بو نشدددطا ولإعددد  ىجدددل    ع ددد ة  نج،عسددد،.  ددد  ولإ  كددد  
سىس  لإددذ   و سوووت ولإقسي دداد ك دد، ولإ  كدد  الإغدد،ء انش،ء اسوووت جسىس د  ب اعط،ء   ؤبلإي،ت ج 

ذ   و سوووت.  ي"، قس عنشأ عخق،ت جسىس  اى    عبي،ت وعد،، ولإقددووووت. فدد،لإعنظيي  ىنشدد  
 ولإهيكل ولإجسىس لإب خق،ت بيقىلس ولإ خق،ت ولإ   بل اه، ولآ .

 الخطوة الثان:ة: تحديد الأنشطة الضرور ة لإنجاز الأهداف:

"ددوبويا لإعحقىددلإ و سددسو  ولإعنظي يددا ولإ حددسس   ىجددل اعددسوس ق،ت ددا ذ،لإ هدد،ي  دد، سدد  و نشددطا ولإ
ولإبوجل انج،عس، واعسوء ذ، ع ،ل ولإ  ع و  )ولإع  ععكوو عس   ووت( بونعهدد،ء ذ،لإ هدد،ي ولإعدد  عنجددع 

 لإ و  بوحس .

 الخطوة الثالثة: تصنيف الأنشطة:

 ولإ سووء  ط،لإاب  اإنج،ع  خث ع بي،ت:

   وفا طاي عه )ع بيلإد انع،ةد … ولإخ(.فح  كل نش،ل عي عحسىس  لإ  .1
  ب"ا و نشطا ف   ج بع،ت ان،ء عبة س،  ولإ خق،ت. .2
   ولإاسء اع  يي و جعوء و  ، يا    ولإهيكل ولإعنظي  . .3

 الخطوة الرابعة: تفو:ض العمل والسلطات:

ا   فهدددبي ولإح ددد  كق،عدددس  لإهددد،  ولإدطدددب  سدددب   دددل ولإ  دددل ولإعنظي ددد . فددد  ادددسء و سوووتد 
لإغ،ياد ولإ ه،يد ب سوء و سوو  ىجل    يحسس  بلا كأ دد،ه لإب ددبطا. سدد،  ولإدطددب   ه ددا ولإطاي اد و

 ف  اسويا ب  ن،ء ولإ  بيا ولإعنظي يا.



 الخطوة الخامسة: تصم:م مستو:ات العلاقات:

سدد،  ولإدطددب  عحددسس ولإ خقدد،ت ولإو  دديا بولإ و"دديا )و فقيددا( فدد  ولإ نظ ددا ككددل. ولإهيكددل و فقدد  
 ل  ه ا.   ، ولإهيكل ولإو    فيقبي ذ،لإع،لإ :ىاى     سب ولإ  ؤبل ع  ك

  ي و  عخق،ت ولإ  ل اى  و سوووت ولإ ، با. .1
   ىج ل ولإقووو ولإنه،ت  عحت ولإ يطو  )ف سس ولإ وؤب ى  عحت كل  سىو بو"ا(. .2

   الوظ:فة الثالثة: التوظيف

س ولإنددد،ه ولإ نع دددى  لإشدددوكع  سدددي ولإ دددبوس و ك دددو  س يدددا  ددد  ج يدددا ولإ دددبووس و ددددوا. سددد،  ولإ دددبوو 
ولإذشددددويا ح ددددبت عبىهددددد، ولإ نظ ددددا  دددد  ددددددخل ولإعبظىددددف. ولإ نظ ددددا  ط،لإذدددددا اعحسىددددس بجددددد،ل 
بولإ ح،فظا عبة ولإ بظفى  ولإ ؤسبى  لإ ب  ولإ بوقا ولإش، و  فىه،    دددخل ولإعبظىددف. ولإعبظىددف 

 ىاس  اعدطيط ولإ بووس ولإذشويا بودعي،و ولإ بظفى  بي ع و طبول بجبسسي ذ،لإ نظ ا.

، ع بيددددا  كبنددددا  دددد    دددد،   هدددد،ي  دددد  ت لإععبيددددس ولإ نظ ددددا ي كدددد  عاىددددى  ولإعبظىددددف عبددددة  نهدددد 
ذ، شددددد،  ولإ ن، دددداى  فدددد  ولإ ن، ددددل ولإ ن، ددددذا. سدددد،  ولإدطددددبوت ولإ  ،نيددددا عع"دددد  : عدطدددديط 
ولإ دددبووس ولإذشدددوياد عدددبفىو ولإ دددبظفى د ولادعيددد،ود ولإع ويدددف ذ،لإ نظ ددداد ولإعدددسويل بولإعطدددبيود عقىددديي 

نه،ء ولإدس ا.و سوءد ولإ ك،فوت بولإعوقي،ت )بدف  ولإسوج،ت( بولإنقلد    بو 

 بولآ   نع و  عبة كل بوحس     س،  ولإ ه،ي ولإ  ،ن  ع  قول.

 مهام التوظيف الثمان:ة:

ولإغ،يدددا  ددد  عدطددديط ولإ دددبووس ولإذشدددويا سددد  ولإعأكدددس  ددد  عغطيدددا  أولا: تخطييي:  الميييوارد البشييير ة:
وحعي،جدد،ت ولإ نظ ددا  دد  ولإ ددبظفى . بيددعي ع ددل ،لإدد  اعحبىددل دطددط ولإ نظ ددا لإعحسىددس ولإ هدد،ووت 

 ببل عبوفوس، ف  ولإ بظفى . بلإ  بيا عدطيط ولإ بووس ولإذشويا  خث عن، و س ولإ ط

   ولإعناؤ ذ،حعي،ج،ت ولإ نظ ا    ولإ بظفى . .1
    ق،ونا وحعي،ج،ت ولإ نظ ا ذ بظف  ولإ نظ ا ولإ وشحى  لإ س س،  ولاحعي،ج،ت. .2



عطبيو دطط بو"ددحا عاددى  عددسس و شددد،  ولإدد،ى   ددىعي ع ىىددنهي ) دد  ددد،وة ولإ نظ ددا(  .3
   شد،  ولإ،ى   ىعي عسوياهي )   سودل ولإ نظ ا( لإ س س،  ولاحعي،ج،ت.ب   سي و 

ف  س،  ولإ  بيا ىجل عبددة و سوو  جدد،ل ولإ وشددحى  لإ ددس ولاحعي،جدد،ت   ثان:ا: توفير الموظفين:
 ددد  ولإبظددد،تف ولإشددد، و . ب ع دددعدسي و سوو   سوعدددى  فددد  سددد،  ولإح،لإدددا س ددد،  بو دددف،ت ولإبظيفدددا 

سىددس  دد  ولإب دد،تل لإبذحددث ع دد  يغطدد  سدد،  ولاحعي،جدد،تد   ددل: ب عطبذ،عه،. بقس عبجددأ و سوو  لإب 
ولإجووتددددس ولإ ،سيدددددا بولإجووتدددددس ولإ دع دددددا ذ، عخنددددد،تد ببكددددد،لات ولإ  دددددلد  ب ولاع ددددد،ل ذ،لإ  ،سدددددس 
بولإكبيددد،ت ولإعج،ويددداد ب  ددد،سو )سودبيدددا بأ ب د،وجيدددا(  ددددوا. بح،لإيددد، ادددس ت و عخنددد،ت عددد  

نشددددأت ولإ سىددددس  دددد  ولإ بوقددددا لإهدددد،و ولإبظدددد،تف بولاحعي،جدددد،ت عددددسوو عدددد  طويددددلإ و نعونددددت حىددددث  
 ولإغو .

ذ ددس ع بيددا ولإعددبفىود ىددعي عقىدديي سددؤلاء ولإ وشددحى  ولإدد،ى  عقددس بو لإشددغل ولإ بوقددا  ثالثييا: الاخت:ييار:
ولإ  ب  عنه،د بيعي ودعي،و    ععط،الإ عبيه ولاحعي،ج،ت. دطبوت ع بيا ولادعيدد،و قددس عع"دد   

،سيدددداد بولإوجددددبع  شددددد،   ب  بدددد  ذ دددد  ولا ددددع ،ووتد ب قدددد،ذختد بودعذدددد،ووت عحويويددددا  ب  
   ،سو ،وت عخقا ذ،لإشد  ولإ عقسي لإببظيفا.

ذ جدددوس ودعيددد،و ولإ بظدددف ىجدددل    ىدددعي س جددده ذ،لإ نظ دددا. ع بيدددا  رابعيييا: التعر يييف بالمنظمييية:
طخعه عبة  ي، دد،ت  ولإع ويف ذ،لإ نظ ا عع"   ع ويف  ج بع،ت ولإ  ل ذ،لإ بظف ولإجسىس بو 

 ب نظ ا ولإ نظ ا.

   دخل ولإعسويل بولإعطبيو عح،بل ولإ نظ ددا عيدد،س  قددسو  ولإ ددبظفى  ر:  خامسا: التدر ب والتطو  
 عبة ولإ ش،وكا ف  عح ى  كف،ء  ولإ نظ ا.

 ىهعي اعي،س   ه،ووت ولإ بظفى .  ولإعسويل:

 ىهعي اإعسوس ولإ بظفى   عط،تهي   ؤبلإي،ت جسىس   نج،عس،.  ولإعطبيو:

و سوء ولإف ب  لإب  ددل ىبوفددلإ   دد،ىىو ىعي ع  يي س،و ولإنظ،ي لإبعأكس         سادسا: تقي:م الأداء:
 و سوء ولإ حسس .



قددووووت ولإعبظىددف ك،لإ ع بقددا ذ،لإ ك،فددوت ولإعشددجي ياد ولإنقددلد ولإعوقيدد،تد   سابعا: قييرارات التوظيييف:
نعول ولإ بظف سوجا كبه، ىجل    ع ع س عبة نع،ت  عقىيي و سوء.  بو 

  ولإ ؤقددتد بولإف ددل ىجددل    ولا ددعق،لإا ولادعي،ويدداد بولإعق،عددسد بو يقدد، ثامنييا: إنهيياء الخدميية:
 عكب     وسع ، ،ت و سوو   ي"،.

 الوظ:فة الرابعة: التوج:ه

ذ جددوس ولانعهدد،ء  دد   ددي، ا دطددط ولإ نظ ددا ببندد،ء سيكبهدد، ولإعنظي دد  بعبظىددف ولإ دد، بى  فىهدد،د 
عكب  ولإدطب  ولإع،لإيا ف  ولإ  بيا و سوويا س  عبجيدده ولإندد،ه ذ،عجدد،  عحقىددلإ و سددسو  ولإعنظي يددا. 

بظيفددا و سوويددا يكددب   دد  بوجددل ولإ ددسىو عحقىددلإ  سددسو  ولإ نظ ددا  دد  دددخل اوشدد،س فدد  سدد،  ولإ
 ولإ وؤب ى  بعحفىعسي.

بظيفدددا ولإعبجيددده يشددد،و الإىهددد،  حي،نددد، عبدددة  نهددد، ولإعحفىدددعد  ب ولإقيددد،س د  ب و وشددد،سد  ب ولإ خقددد،ت 
سنددة و ن دد،نيا. لإهدد،  و  ددذ،ل ي عاددو ولإعبجيدده ولإبظيفددا و ك ددو  س يددا فدد  ولإ  ددعبا و سووف و 

 ندددده اذ دددد،طا  كدددد،  عوكددددع   ظددددي ولإ دددد، بى  فدددد  ولإ نظ ددددا. بذدددد،لإ بس  لإع ويفندددد، لإبقيدددد،س   انجدددد،ع 
و ع ددد،ل  ددد  ددددخل ولآددددوي  د ا،و  ووس  ف شدددد     يكدددب   شدددوف،  ب  دددسىوو ف ددد،لا عبيددده    

 يكب  قي،سي، ف ،لاد فح    قسوعه عبة عبجيه ولإن،ه عاوس   سا ف ،لإىعه.

 متغيرات التوج:ه:

ه،عدد  لإ وؤب ددي   ددىعوكع حددبل ن طدد  فدد  ولإقيدد،س  )سكعدد،عبوفد سي ددبقووط د عددسي   دد،ه عبجى 
ولإعقىىدددس( بطويقدددا فددد  وعدددد،، ولإقدددووووت. سن،لإددد  ولإ سىدددس  ددد  ولإ عغىدددووت ولإعددد   دددععسدل فددد  قدددووو  
ذكيفيددددا عبجيدددده  وؤب ددددي    ددددل:  ددددسا دطددددبو  ولإح،لإدددداد ن طدددد  ولإقيدددد،سفد عحفىددددع ولإ وؤب ددددى د 

 ق،تس  بجه لإلآدوي  عبي :ب ىوس،. ذ، "،فا الإة ،لإ د ذكبن   

    وفا ج يا ولإحق،تلإ ع  ولإح،لإا. .1
   ولإعفكىو ف  و  و ولإن،جي ع  قووو  عبة ولإ ه ا. .2
  و د، ذ ى  ولاععذ،و ولإ ن و ولإذشوف عنس وعد،،  لإبقووو. .3
  عأكس       ولإقووو ولإ،ف عي وعد،،  سب ولإقووو ولإ بيي ولإ،ف ك،  عبي  وعد،، . .4



 ف بي   ي"،  ذ فع  شد  ىبجه  نشطا ولآدوي 

   عفبي  ولإ ه،ي و بلإيا لإج يا ولإ ، بى . .1
   ج ل و بو و بو"حا ب دع و . .2
    ع،ذ ا كل شد  عي عفبي"هد بو عط،ء  بو و  حسس   بوء ك،نت كع،ايا  ب شفبيا. .3

  نع و  ولآ  عبة ولإ عيس    ولإ  بب ،ت حبل ولإ  بيا ولإعبجىهيا.

 إرشادات حول عمل:ة التوج:ه:

عذ ددا  دد    دد، ولإدد،ف ىجددل    ي وفدده كددل  شددو   لإبك،عذدد،  لإي ددع،و اىعددل ب ولإ قعوحدد،ت ولإع،لإيددا  ق
 جب  ني عوبي.

عبددة  -بوسع دد،ي ولإ ددبظفى –لا عج به، نعوع  دد   جددل ولإ ددبطا. حدد،بل    عوكددع وسع ، دد   .1
و سدددسو  ولإبوجدددل عحقيقهددد،. ولإفكدددو  سددد     ععدىدددل    سددد،و سدددب ولإبو"دددا ولإعددد  عقع"ددديه 

   ىو.و بو ود فهب لإيه  اني، عبة سبا ولإ س
عجندددل و  ددد،لإىل ولإدشدددنا. ا،و  وست    يأدددد،  بظفيددد  ولإع بي ددد،ت اجسيدددا ف بيددد  اهددد،   .2

   ولإطويقا.
ونعذه لإكب ،ع . ولإكب ،ت قس ع ذا  ب ددل  ىددو  ب ددبر فيدده  فكدد،و ! ك دد، عبيدد   ي"دد،  .3

 ووقذا ناو   بع .   ظي ولإن،ه ىعقابب  حقيقا    ع ل ولإ شددو  سددب ا ددسوو و بو ددو 
لإهددد،  و بو دددو  انيدددا عبدددة ولإطويقدددا ولإعددد    دددسوت فىهددد، سددد،   بولإع بي ددد،ت. ب  ،و"دددعهي

   و بو و.
لا عفعددددو     ولإ ددددبظفى  فه ددددبو كددددل شدددد ء.  عددددط ولإ ددددبظفى  فو ددددا لإطددددوح و  ددددتبا  .4

  ب ن،قشا و سسو . سعي يأكسب  فه هي اج بهي يكووب   ، قبعه.
ى  عأكددس  دد  ح ددبلإ  عبددة  ولإعغ،يددا ولإووج ددا  ذ،لإطويقددا ولإ ددحيحا.  عددط ولإ ددبظفى  ولإدد، .5

ىويسب  ولاععوو  عبة ولإ ه،ي ولإفو ا لإ  ددل ،لإدد  فدد  ولإبقددت ولإدد،ف عفددب  فيدده ولإ هدد،ي 
لإهدددي. ا    وفدددا بولإ ددديطو  عبدددة ولإ  ،و"دددا ب دددبء ولإفهدددي قادددل ادددسء ولإ  دددل  ف"دددل  ددد  

   ولانعظ،و لإ ، ذ س.



لا ع طددد  ولإك ىدددو  ددد  و بو دددو. ولإ  بب ددد،ت ولإعوتدددس  عددد  ولإحدددس ع عادددو   ذطدددا لإب ددد، بى .  .6
 ددو  ب ذ،شددو . ونعظددو حعددة ىنعهدد  ولإ دد، بب   دد  ولإ  ددل و بل قاددل وج ل ع بي ،عدد   دع 

      عطبل  نهي ولإاسء ف  ع ل  ،ن .
 عطهي ولإعف، ىل ولإ ه ا فقط. ذ،لإن ذا لإب  ،عسى  ولإقس ،ءد لا ىبجددس  دد، ي"ددجوسي  ك ددو  .7

      و ع ،عهي لإعف، ىل   وبفا.
 ، اىن ، ولإ شددوفى  فدد  ونعذه لإبع بي ،ت ولإ ع"،وبا. عأكس     ن  لا عقبل لإ بظفي    وو  .8

   و سوووت ولإ ج،بو  يقبلإب  لإ بظفىهي  ، ي ،و  ،لإ .
لا عدع،و ولإ ، ل ولإ  ددع س لإب  ددل فقددط. عأكددس  دد   ندد  لا عح ددل ولإشددد  ولإ  ددع س وك ددو  .9

 دد  ط،قعدده. بعأكددس  ي"دد،  دد  اعطدد،ء و شددد،  ولإ دد ل قيدد،سعهي ن ددىاهي  دد  ولإ  ددل 
  ولإ  ل  ي"،.

و ولإختددددلإ   ،قذددددا ولإشددددد  اعكبيفدددده ذ ه ددددا حدددد،بل عددددسي ع ىىددددع  ف شددددد .  دددد   ىدددد .10
   كويها. ح،بل ولإعقبىل    س،و و  و قسو ولإ  عط،ع.

و سددي  دد  ج يددا ،لإدد د لا عب ددل  ولإع ددسىس  ولإكاددوا . ولإ شددوفى  ولإجددسس ىدطتددب   حي،ندد، .11
   ذ،لإعذ،س  ذ بط،عهي.   ، ولإ شوفى  و ك و ن"ج، فغ،لإذ،  ، يكبنب   ك و قوب،     بظفىهي.

 خامسة: الرقابةالوظ:فة ال

ولإعلدطدديطد بولإعنظددييد بولإعلبظىددفد بولإعبجيدده ىجددل    ىعدد،ذ بو لإبحفدد،و عبددة كفدد،ءعهي بفدد،عبىعهي . 
ا ذ،لإف دددل ذ ع،ذ دددا كدددلل  ددد  سددد،   لإددد،لإ  ف،لإوق،ذدددا هددددو ولإبظددد،تف ولإد  دددا لإدددضسوو د بسددد  ولإ  نيدددل

و د  ددب  عنشدد  فدد  ولإبظيفددا ولإوق،ايددا لإددضسود ولإبظ،تف لإعقىيي  سوء ولإ نظل ا عجدد،  عحقىددلإ  سددسوفه،
ي نحددب و سددسو .  قدد،ىيه و سوء سدد،   دد ل ت    دد،ىىو و سوء ولإعدد   ددب  ع ددعدسي لإقيدد،ه ولإعقددسل
لإعحسىددس  دد، ا،و كدد،  ولإندد،ه بو جددعوء ولإ عنبلعددا فدد  ولإ نظل ددا عبددة ولإ  دد،و ولإ ددحيا فدد  طددويقهي 

 نحب و سسو  ولإ دطط عحقيقه،.

 خطوات العمل:ة الرقاب:ة الأربعة:



ا ذشكل كاىو ذ،لإعلدطيط . ف  ولإحقيقدداد ولإغددو  و  ، دد ل  دد  ولإوق،ذددا سددب بظيفا ولإوق،ذا  وعذط
ا ي كدد     عح ددو فدد   وب ددا دطددبوت   ، دديلا  عحسىس  سا نج،ح بظيفا ولإعدطيط. سدد،  ولإ  بيددل

 عطاللإ عبة  فل شد   ب انس  ب ع بيا ىووس ولإعحكي اه، ب ووقاعه،.

 س،  ولإدطبوت و  ، يا و وب ا س :

اد  دد ل ت لإ  دد،عس   ووقددل  سوء  ء:إعييداد معييايير الأدا .1 ا  ب نبعيددل يددل ولإ  يدد،و  سو  قيدد،هد ك ل
يد  ب ولإعدددأدو عددد  و سدددسو .  ،ت. ولإ  ددد،ىىو ع دددعدسي لإعحسىدددس ولإعقدددسل با  ب ولإ  بيدددل ولإنددد،ه بولإ دددل
، ك،ندددت ولإ  ددد،ىىود ي كددد   طاي دددا ولإ  يددد،و ولإ  دددعدسي ي ع دددس عبدددة و  دددو ولإ دددووس  ع،ذ عددده.  يدددل

ا. في دد، ع نيفهي ج ي ، الإة احسا س،عى    ولإ ج بععى : ولإ  ،ىىو و سوويلا  ب ولإ  دد،ىىو ولإعلقنيددل
   ىب  ب ف لإكلل نبع.

ا:  -  عع"دد ل  عددس   شددي،ء ك،لإعقدد،ويو بولإبددبوتا بعقىي دد،ت و سوء. ىنذغدد   ولإ  دد،ىىو و سوويددل
ع ج ي هدددد، عبددددة ولإ  ددد،ح،ت و  ، دددديلا بنددددبع و سوء ولإ طبدددبل لإابددددب  و سددددسو      عوكدددل

 ه و سوويلا ع    د  عةد بلإ ،،و ولإ  ل.ولإ حسس . ع الو ولإ ق،ىي 

  دد،ل: يط،لإددل  ددسىو ولإ اي دد،ت اعقويددو شددهوفل  دد  كددلل ولإذ،عددا ىاددى   دد، عددي ع بدده 
 دخل ولإشهو.

ا: -ل  س  ،سيددا بكيفيددا ولإ  ددل. بسدد  عطاددلإ عبددة طددور و نعدد،ةد  ولإ  دد،ىىو ولإعلقنيددل يحددسل
وت ولإ ددخ اد بولإ ددبوسى . ي  د بولآلاتد ب  ددسل ،تد بولإ ددبوسل كدد     عددأع  ولإ  دد،ىىو بولإ  بيددل

 ولإعلقنيلا      ،سو سودبيلا بد،وجيلا.

  ددددد،ل:   دددددد،ىىو ولإ ددددددخ ا   بىددددددت  ددددد  دددددددخل لإددددددبوتا ولإحكب ددددددا  ب  بو ددددددف،ت 
وعهي.  ولإ  نل ى  لإ  سل

.  متابعة الأداء الفعليّ: .2    س،  ولإدطب  ع عاو  قي،ه بق،ت ل
سب  ا  كددد، ق:يييالأ الأداء: .3   ىعن، دددل  دددا فددد  سددد،  ولإدطدددب د يقددديه ولإ دددسىوي  و سوء بيحدددسل

س . ا،و ك،نت نع،ت  ولإ ق،ونا  ب ولإقي، ،ت  قابلإا    -دخل ولإحسبس ولإ فعو"ا-ولإ  ،ىىو ولإ حسل



فخ ح،جا لاعد،،  ف اجووء. ا ، ا  ك،نت ولإنع،ت  ذ ىس  عدد   دد، سددب  عبقددا  ب  ىددو  قابلإددا 
  فىجل وعد،، و جووء ولإخعي.

ولإبوجددل وعددد،،  ي ع ددس عبددة  عحسىددس و جددووء ولإ ددحيا تصييح:ي الانحرافييات عيين المعييايير: .4
 خ ا  شي،ء: ولإ  ي،ود سقلا ولإقي، ،ت ولإع  اىلنت بجبس ولانحوو د بعحبىددل  سوء ولإشددد   ب 
و  ب  ا جددس  ولآلإددا لإ  وفددا  ددال ولانحددوو . "ددا فدد  ولاععذدد،و عبدد  ولإ  دد،ىىو قددس عكددب   وديددل

و. ولإقي، ،ت قس عكددب   ىددو سقيقددا ذ ددال وسوء  و ددعدسوي هلات ولإقيدد، ه  ب ذ ددال  ،و ا جس 
بجددبس عىددبل فدد  ولآلات نف دده،. ب دىددوعود  دد  ولإ  كدد     ع ددسو عدد  ولإندد،ه  حك، دد، وسىتددا 

   عنس عحسىس و جووءوت ولإعلقبي يلا ولإبوجل وعد،،س،.

  بقا ع،لإي ولإنبو

 ولإ ووجاأد،لإس ولإحو
Management 010: The Five  Function   


