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  وظائف الإدارة الخمسة 
  )التخطیط، التنظیم، التوظیف، التوجیھ، الرقابة(

  :مدخل

مـــا هـــي الإدارة؟ مـــن هـــو "قــد تســـمع هـــذه الأســـئلة، أو قــد یتبـــادر بعضـــها إلـــى ذهنـــك، وهــي  
؟ ألیس هـذا !أنا موظف فقط، فما حاجتي لمعرفة العملیة الإداریة"أو قد تقول لنفسك " المدیر؟

  ".؟!دراءهو عمل الرؤساء والم

. فمهما یكن موقعك أو وظیفتك یتلـزّم علیـك أحیانـا إدارة بعـض الأمـور. في الواقع، كلنا مدراء
وحتى یمكنك إدارتها بشكل جید، علیك أن تعي العملیة الإداریـة وعناصـرها الرئیسـیة ومبادئهـا 

  .العامة

لدى الفـرد منـا  سنحاول هنا تبسیط هذه العملیة، وشرحها بشكل موجز، یكفي لأن تتكون.. لذا
   .صورة عامة عن هذه العملیة الهامة

  ما هي الإدارة؟

. مــن المنظــور التنظیمــي الإدارة هــي إنجــاز أهــداف تنظیمیــة مــن خــلال الأفــراد ومــوارد أخــرى
وبتعریف أكثر تفصـیلا لـلإدارة یتضـح أنهـا أیضـا إنجـاز الأهـداف مـن خـلال القیـام بالوظـائف 

  ).یط، التنظیم، التوظیف، التوجیه، الرقابةالتخط(الإداریة الخمسة الأساسیة 

م الإدارة؟   ما الهدف من تعلّ

  :إن الهدف الشخصي من تعلم الإدارة ینقسم إلى شقین هما

   .زیادة مهاراتك .1
   .تعزیز قیمة التطویر الذاتي لدیك .2

لكــن تطبیقهــا . مــن المؤكــد أنــك ســتطبق أصــول الإدارة فــي عملــك وفــي حیاتــك الخاصــة أیضــا
فعندما تعمل مع موارد محـددة ومعروفـة یمكنـك اسـتخدام الوظـائف . ا تقوم بعملهیعتمد على م

  .أما في حالات أخرى فقد تستخدم وظیفتین أو ثلاثة فقط. الخمسة للإدارة



سنقوم الآن بشرح كل وظیفة من هذه الوظائف الخمسـة بشـكل مبسـط، فهـذا یسـاعد علـى فهـم 
   .أو مهنتك ما هي الإدارة وكیف یمكنك تطبیقها في حیاتك

   :الوظائف الخمسة

هـذه الوظیفـة الإداریـة تهـتم بتوقـع المسـتقبل وتحدیـد أفضـل السـبل لإنجـاز الأهـداف : التخطیط
  .التنظیمیة

یعــرف التنظــیم علــى أنــه الوظیفــة الإداریــة التــي تمــزج المــوارد البشــریة والمادیــة مــن : التنظــیم
  .خلال تصمیم هیكل أساسي للمهام والصلاحیات

یهـتم باختیـار وتعیـین وتـدریب ووضـع الشـخص المناسـب فـي المكـان المناسـب فـي : التوظیـف
  .المنظمة

  .إرشاد وتحفیز الموظفین باتجاه أهداف المنظمة: التوجیه

الوظیفة الإداریة الأخیرة هي مراقبة أداء المنظمة وتحدید ما إذا كانت حققت أهـدافها : الرقابة
  .أم لا

  للإدارة)) فایول((أصول 

ف الوظـائف "النظریـة الكلاسـیكیة لـلإدارة"مؤلف كتاب ) 1925 – 1841(ایول هنري ف ، عـرّ
ر الأصــول ). التخطــیط، التنظــیم، التوظیــف، التوجیــه، الرقابــة(الأساســیة الخمســة لــلإدارة  وطــوّ

  .الأساسیة الأربعة عشر للإدارة والتي تتضمن كل المهام الإداریة

أشــعر أنــه مــن . رة تنفیــذ الوظــائف الإداریــةكمشــرف أو مــدیر، ســیكون عملــك عبــارة عــن مباشــ
اسـتخدام هــذه الأصـول الإداریــة . المناسـب تمامـا مراجعــة الأصـول الأربعــة عشـر لــلإدارة الآن

أصـــول "هـــذه الأصـــول تعـــرف بــــ . سیســـاعدك لتكـــون مشـــرفا أكثـــر فعالیـــة وكفـــاءة) الإشـــرافیة(
   .وسطى والعلیا على حد سواءوهي ملائمة للتطبیق على مستویات الإدارة الدنیا وال" الإدارة

   :الأصول العامة للإدارة عند هینري فایول



التخصـص یتـیح للعـاملین والمـدراء كسـب البراعـة والضـبط والدقـة والتـي  :تقسیم العمل .1
وبالتالي نحصل على فعالیة أكثر في العمل بـنفس الجهـد . ستزید من جودة المخرجات

   .المبذول
. حیات للمنطقـــة الصـــحیحة هـــي جـــوهر الســـلطةإن إعطـــاء الأوامــر والصـــلا :الســـلطة .2

   .والسلطة متأصلة في الأشخاص والمناصب فلا یمكن تصورها كجزء من المسؤولیة
تشمل الطاعة والتطبیق والقاعة والسلوك والعلامـات الخارجیـة ذات الصـلة بـین  :الفهم .3

هــذا العنصــر مهــم جــدا فــي أي عمــل، مــن غیــره لا یمكــن . صــاحب العمــل والمــوظفین
   .ي مشروع أن ینجح، وهذا هو دور القادةلأ

بشـكل . یجب أن یتلقى الموظفین أوامرهم من مشرف واحد فقـط :وحدة مصدر الأوامر .4
   .عام یعتبر وجود مشرف واحد أفضل من الازدواجیة في الأوامر

مشــرف واحــد بمجموعــة مــن الأهــداف یجــب أن یــدیر  :یــد واحــدة وخطــة عمــل واحــدة .5
   .نفس الأهداف مجموعة من الفعالیات لها

إن اهتمـــام فـــرد أو مجموعـــة فـــي  :إخضـــاع الاهتمامـــات الفردیـــة للاهتمامـــات العامـــة .6
   .العمل یجب أن لا یطغى على اهتمامات المنظمة

قیمــــة المكافــــآت المدفوعــــة یجــــب أن تكــــون مرضــــیة لكــــل مــــن  :مكافــــآت المــــوظفین .7
ــــى قیمــــة المــــوظفین با. المــــوظفین وصــــاحب العمــــل ــــدفع یعتمــــد عل لنســــبة ومســــتوى ال

تكـــالیف الحیـــاة، تـــوفر المـــوظفین، : وتحلـــل هـــذه القیمـــة لعـــدة عوامـــل مثـــل. للمنظمـــة
   .والظروف العامة للعمل

ــادة الاهتمامــات الفالموازنــة  .8 هنالــك إجــراءات مــن شــأنها تقلیــل  :یــةدر بــین تقلیــل وزی
ـــة ـــوم إجـــراءات أخـــرى بزیادتهـــا. الاهتمامـــات الفردی ـــي كـــل الحـــالات یجـــب . بینمـــا تق ف

   .بین هذین الأمرین الموازنة
تســــمى "السلســــلة الرســــمیة للمــــدراء مــــن المســــتوى الأعلــــى للأدنــــى  :قنــــوات الاتصــــال .9

فعلـــیهم . والمـــدراء هـــم حلقـــات الوصـــل فـــي هـــذه السلســـلة". الخطـــوط الرســـمیة للأوامـــر
وبالإمكـان تجـاوز هـذه القنـوات فقـط عنـدما . الاتصال من خلال القنوات الموجودة فیها

   .لمشرفین لتجاوزها وتتم الموافقة بینهم على ذلكتوجد حاجة حقیقة ل
   .الهدف من الأوامر هو تفادي الهدر والخسائر :الأوامر .10



المراعــاة والإنصــاف یجـب أن یمارســوا مــن قبـل جمیــع الأشــخاص فــي  :العدالـة .11
   .السلطة

یقصـد بالاسـتقرار بقـاء الموظـف فـي عملـه وعـدم نقلـه مـن : استقرار المـوظفین .12
ن تقلیــل نقــل المــوظفین مــن وظیفــة لأخــرى فعالیــة أكثــر ونفقــات ینــتج عــ. عمــل لآخــر

   .أقل
یجب أن یسمح للموظفین بالتعبیر بحریة عن مقترحـاتهم وآرائهـم  :روح المبادرة .13

فالمـــدیر القـــادر علـــى إتاحـــة هـــذه الفرصـــة لموظفیـــه . وأفكـــارهم علـــى كافـــة المســـتویات
   .أفضل بكثر من المدیر الغیر قادر على ذلك

على المدراء تعزیز : في الوحدات التي بها شدة :المرح للمجموعةإضفاء روح  .14
   .روح الألفة والترابط بین الموظفین ومنع أي أمر یعیق هذا التآلف

  التخطیط: الوظیفة الأولى

ــا مــا یعــدّ التخطــیط الوظیفــة الأولــى مــن وظــائف الإدارة، فهــي القاعــدة التــي تقــوم علیهــا  غالب
لتخطـــیط عملیـــة مســـتمرة تتضـــمن تحدیـــد طریقـــة ســـیر الأمـــور وا. الوظـــائف الإداریـــة الأخـــرى

بواســطة . للإجابـة عـن الأســئلة مثـل مـاذا یجــب أن نفعـل، ومـن یقــوم بـه، وأیـن، ومتــى، وكیـف
التخطـــیط ســـیمكنك إلــــى حـــد كبیــــر كمـــدیر مـــن تحدیــــد الأنشـــطة التنظیمیــــة اللازمـــة لتحقیــــق 

  :مفهوم التخطیط العام یجیب على أربعة أسئلة هي. الأهداف

   ماذا نرید أن نفعل؟ .1
   أین نحن من ذلك الهدف الآن؟ .2
   ما هي العوامل التي ستساعدنا أو ستعیقنا عن تحقیق الهدف؟ .3
   ما هي البدائل المتاحة لدینا لتحقیق الهدف؟ وما هو البدیل الأفضل؟ .4

مـن خـلال التخطـیط سـتحدد طـرق سـیر الأمـور التـي سـیقوم بهـا الأفـراد، والإدارات، والمنظمـة 
  :التخطیط یحقق هذه النتائج من خلال. مدة أیام، وشهور، وحتى سنوات قادمةككل ل

   .تحدید الموارد المطلوبة .1
   .المطلوبین) فنیین، مشرفین، مدراء(تحدید عدد ونوع الموظفین  .2



   ).الهیكل التنظیمي(تطویر قاعدة البیئة التنظیمیة حسب الأعمال التي یجب أن تنجز  .3
في كل مرحلـة وبالتـالي یمكـن قیـاس مـدى تحقیقنـا للأهـداف تحدید المستویات القیاسیة  .4

   .مما یمكننا من إجراء التعدیلات اللازمة في الوقت المناسب

  :یمكن تصنیف التخطیط حسب الهدف منه أو اتساعه إلى ثلاث فئات مختلفة تسمى

   .یحدد فیه الأهداف العامة للمنظمة :التخطیط الاستراتیجي .1
بالدرجـــة الأولــى بتنفیـــذ الخطـــط الاســـتراتیجیة علـــى مســـتوى یهـــتم  :التخطـــیط التكتیكـــي .2

   .الإدارة الوسطى
یركـــز علـــى تخطـــیط الاحتیاجـــات لإنجـــاز المســـؤولیات المحـــددة  :التخطـــیط التنفیـــذي .3

   .للمدراء أو الأقسام أو الإدارات

  :أنواع التخطیط الثلاثة

  :التخطیط الاستراتیجي

ویبـدأ التخطـیط السـتراتیجي ویوجّـه . لمنظمـة ككـلیتهم التخطیط الاستراتیجي بالشؤون العامة ل
مــن قبــل المســتوى الإداري الأعلــى ولكــن جمیــع المســتویات الإدارة یجــب أن تشــارك فیهــا لكــي 

  :وغایة التخطیط الاستراتیجي هي. تعمل

   .إیجاد خطة عامة طویلة المدى تبین المهام والمسؤولیات للمنظمة ككل .1
   .ي العملیة التخطیطیةإیجاد مشاركة متعددة المستویات ف .2
   .تطویر المنظمة من حیث تآلف خطط الوحدات الفرعیة مع بعضها البعض .3

  :التخطیط التكتیكي

هـذه الخطـط . یركز التخطیط التكتیكـي علـى تنفیـذ الأنشـطة المحـددة فـي الخطـط الاسـتراتیجیة
ــام بــه، ومــن ســیكون  تهــتم بمــا یجــب أن تقــوم بــه كــل وحــدة مــن المســتوى الأدنــى، وكیفیــة القی

المــدى . التخطــیط التكتیكــي ضــروري جــدا لتحقیــق التخطــیط الاســتراتیجي. مســؤولاً عــن إنجــازه
الزمنــي لهــذه الخطــط أقصــر مــن مــدى الخطــط الاســتراتیجیة، كمــا أنهــا تركــز علــى الأنشــطة 

  .القریبة التي یجب إنجازها لتحقیق الاستراتیجیات العامة للمنظمة



  :التخطیط التنفیذي

ویمكــن أن تســتخدم مــرة . التخطــیط التنفیــذي لإنجــاز مهــام ومســؤولیات عملــه یســتخدم المــدیر
كمثـال . الخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق على الأنشطة التـي تتكـرر. واحدة أو عدة مرات

أما أمثلـة الخطـط مسـتمرة الاسـتخدام فهـي . على الخطط ذات الاستخدام الواحد خطة الموازنة
  .خطط السیاسات والإجراءات

  :وات إعداد الخطط التنفیذیةخط

  .تحدید الأهداف المستقبلیة :وضع الأهداف: الخطوة الأولى

ـــة ـــیم البیئـــة: الخطـــوة الثانی ـــل وتقی ـــوفرة لتحقیـــق  :تحلی ـــل الوضـــع الحـــالي والمـــوارد المت تحلی
  .الأهداف

 بناء قائمة من الاحتمالات لسیر الأنشـطة التـي سـتقودك تجـاه :تحدید البدائل: الخطوة الثالثة
  .أهدافك

عمـــل قائمـــة بنـــاءً علـــى المزایـــا والعیـــوب لكـــل احتمـــال مـــن  :تقیـــیم البـــدائل: الخطـــوة الرابعـــة
  .احتمالات سیر الأنشطة

اختیــار الاحتمــال صــاحب أعلــى مزایــا وأقــل عیــوب  :اختیــار الحــل الأمثــل: الخطــوة الخامســة
  .فعلیة

هــي المــوارد المعطــاة لــه، تحدیــد مــن ســیتكفل بالتنفیــذ، ومــا : تنفیــذ الخطــة: الخطــوة السادســة
  .وكیف ستقیم الخطة، وتعلیمات إعداد التقاریر

التأكـد مـن أن الخطـة تسـیر مثـل مـا هـو متوقـع لهـا  :مراقبـة وتقیـیم النتـائج: الخطوة السـابعة
جراء التعدیلات اللازمة لها   .وإ

  التنظیم: الوظیفة الثانیة



فــي كتــابهم " ریمونــد اتنــر"و " لنكــتواریــن ب. "التنظــیم یبــین العلاقــات بــین الأنشــطة والســلطات
فا وظیفة التنظیم على أنها عملیـة دمـج المـوارد البشـریة والمادیـة مـن خـلال " مقدمة الإدارة" عرّ

  .هیكل رسمي یبین المهام والسلطات

  :هنالك أربعة أنشطة بارزة في التنظیم

   .تحدید أنشطة العمل التي یجب أن تنجز لتحقیق الأهداف التنظیمیة .1
   .أنواع العمل المطلوبة ومجموعات العمل إلى وحدات عمل إداریةتصنیف  .2
   .تفویض العمل إلى أشخاص آخرین مع إعطائهم قدر مناسب من السلطة .3
   .تصمیم مستویات اتخاذ القرارات .4

) النظــام(كــل الوحــدات التــي یتــألف منهــا : المحصــلة النهائیــة مــن عملیــة التنظــیم فــي المنظمــة
  .م لتحقیق الأهداف بكفاءة وفاعلیةتعمل بتآلف لتنفیذ المها

  ماذا یعمل التنظیم؟

العملیـــة التنظیمیـــة ســـتجعل تحقیـــق غایـــة المنظمـــة المحـــددة ســـابقا فـــي عملیـــة التخطـــیط أمـــرا 
  .بالإضافة إلى ذلك، فهي تضیف مزایا أخرى. ممكنا

فالمهـــام والمســـؤولیات . كـــل شـــخص یجــب أن یعلـــم مـــاذا یفعـــل :توضـــیح بیئـــة العمـــل .1
دارة، والتقسـیم التنظیمـي العـام یجـب أن یكـون واضـحاالمكلف بها  ونوعیـة . كل فرد، وإ

   .وحدود السلطات یجب أن تكون محددة
الفوضــى یجــب أن تكــون فــي أدنــى مســتویاتها كمــا یجــب العمــل  :تنســیق بیئــة العمــل .2

كمـا . والروابط بین وحدات العمل المختلفـة یجـب أن تنمـى وتطـور. على إزالة العقبات
فأن التوجیها    .ت بخصوص التفاعل بین الموظفین یجب أن تعرّ

العلاقـات الرسـمیة بـین الـرئیس والمـرؤوس یجـب أن  :لهیكل الرسـمي لاتخـاذ القـراراتا .3
هـــذا ســـیتیح انتقـــال الأوامـــر بشـــكل مرتـــب عبـــر . تطـــور مـــن خـــلال الهیكـــل التنظیمـــي

   .مستویات اتخاذ القرارات



العملیــة التنظیمیـة ســتتمكن الإدارة مــن تحســین  یســتمران فیقـولان أنــه بتطبیــق" اتنــر"و " بلنكـت"
  .إمكانیة إنجاز وظائف العمل

  :الخطوات الخمسة في عملیة التنظیم

  :احترام الخطط والأهداف: الخطوة الأولى

مــن الممكـــن . الخطــط تملــي علـــى المنظمــة الغایــة والأنشـــطة التــي یجــب أن تســـعى لإنجازهــا
دیدة لبعض الإدارات القدیمة، كما الممكـن إلغـاء إنشاء إدارات جدیدة، أو إعطاء مسؤولیات ج

فالتنظیم سینشـئ . أیضا قد تنشأ علاقات جدیدة بین مستویات اتخاذ القرارات. بعض الإدارات
د العلاقات المعمول بها الآن   .الهیكل الجدید للعلاقات ویقیّ

  :تحدید الأنشطة الضروریة لإنجاز الأهداف: الخطوة الثانیة

ضــروریة لتحقیــق الأهــداف التنظیمیــة المحــددة؟ یجــب إعــداد قائمــة بالمهــام مــا هــي الأنشــطة ال
وانتهاء بالمهـام التـي تنجـز ) التي تتكرر عدة مرات(الواجب إنجازها ابتداء بالأعمال المستمرة 

  .لمرة واحدة

  :تصنیف الأنشطة: الخطوة الثالثة

  :المدراء مطالبون بإنجاز ثلاث عملیات

   ).الخ… تسویق، إنتاج، (عرفة طبیعته فحص كل نشاط تم تحدیده لم .1
   .وضع الأنشطة في مجموعات بناء على هذه العلاقات .2
   .البدء بتصمیم الأجزاء الأساسیة من الهیكل التنظیمي .3

  :تفویض العمل والسلطات: الخطوة الرابعة

فـــي بـــدء الإدارات، . إن مفهـــوم الحصـــص كقاعـــدة لهـــذه الخطـــوة هـــو أصـــل العمـــل التنظیمـــي
هـذه الخطـوة مهمـة . لغایة، المهام، وأداء الإدارة یجب أن یحدد أولا كأساس للسـلطةالطبیعة، ا

  .في بدایة وأثناء العملیة التنظیمیة



  :تصمیم مستویات العلاقات: الخطوة الخامسة

الهیكــل الأفقــي . فــي المنظمــة ككــل) الأفقیــة(هــذه الخطــوة تحــدد العلاقــات الرأســیة والعرضــیة 
  :أما الهیكل الرأسي فیقوم بالتالي. ل مهمةیبین من هو المسؤول عن ك

   .یعرف علاقات العمل بین الإدارات العاملة .1
   ).فعدد المرؤوسین تحت كل مدیر واضح(یجعل القرار النهائي تحت السیطرة  .2

    التوظیف: الوظیفة الثالثة

د هــذه المــوار . النــاس المنتمــین لشــركتك هــم المــورد الأكثــر أهمیــة مــن جمیــع المــوارد الأخــرى
المنظمــــة مطالبــــة بتحدیــــد وجــــذب . البشــــریة حصــــلت علیهــــا المنظمــــة مــــن خــــلال التوظیــــف

التوظیـف . والمحافظة على الموظفین المؤهلین لملئ المواقع الشاغرة فیها من خـلال التوظیـف
  .یبدأ بتخطیط الموارد البشریة واختیار الموظفین ویستمر طوال وجودهم بالمنظمة

ـــى أنهـــ ـــین التوظیـــف عل ـــد المنظمـــة یمكـــن تبی ـــة مكونـــة مـــن ثمـــان مهـــام صـــممت لتزوی ا عملی
ـــي المناصـــب المناســـبة ـــة تتضـــمن. بالأشـــخاص المناســـبین ف تخطـــیط : هـــذه الخطـــوات الثمانی

المــوارد البشـــریة، تـــوفیر المـــوظفین، الاختیـــار، التعریــف بالمنظمـــة، التـــدریب والتطـــویر، تقیـــیم 
نهاء الخدمةوالنقل، ) وخفض الدرجات(الأداء، المكافآت والترقیات    .وإ

  .والآن سنتعرف على كل واحدة من هذه المهام الثماني عن قرب

  :مهام التوظیف الثمانیة

الغایـــة مــن تخطـــیط المــوارد البشـــریة هـــي التأكــد مـــن تغطیـــة  :تخطــیط المـــوارد البشـــریة: أولا
ویــتم عمــل ذلــك بتحلیــل خطــط المنظمــة لتحدیــد المهــارات . احتیاجــات المنظمــة مــن المــوظفین

  ولعملیة تخطیط الموارد البشریة ثلاث عناصر هي. لوب توافرها في الموظفینالمط

   .التنبؤ باحتیاجات المنظمة من الموظفین .1
   .مقارنة احتیاجات المنظمة بموظفي المنظمة المرشحین لسد هذه الاحتیاجات .2



) مـن خـارج المنظمـة(تطویر خطط واضحة تبین عـدد الأشـخاص الـذین سـیتم تعییـنهم  .3
   .لسد هذه الاحتیاجات) من داخل المنظمة(شخاص الذین سیتم تدریبهم ومن هم الأ

في هذه العملیة یجب على الإدارة جـذب المرشـحین لسـد الاحتیاجـات  :توفیر الموظفین: ثانیا
وستســـتخدم الإدارة أداتـــین فـــي هـــذه الحالـــة همـــا مواصـــفات الوظیفـــة . مـــن الوظـــائف الشـــاغرة

: دیـد مـن الوسـائل للبحـث عمـن یغطـي هـذه الاحتیاجـات، مثـلوقد تلجأ الإدارة للع. ومتطلباتها
ــــة والجرائــــد المختصــــة بالإعلانــــات، ووكــــالات العمــــل، أو الاتصــــال بالمعاهــــد  الجرائــــد العادی

وحالیـــا بـــدأت الإعلانـــات عـــن . أخـــرى) أو خارجیـــة/داخلیـــة و(والكلیـــات التجاریـــة، ومصـــادر 
ـــث أ نشـــأت العدیـــد مـــن المواقـــع لهـــذا الوظـــائف والاحتیاجـــات تـــدار عـــن طریـــق الإنترنـــت حی

  .الغرض

بعــد عملیــة التــوفیر، یــتم تقیــیم هــؤلاء المرشــحین الــذین تقــدموا لشــغل المواقــع  :الاختیــار: ثالثــا
خطوات عملیة الاختیـار قـد تتضـمن . المعلن عنها، ویتم اختیار من تتطابق علیه الاحتیاجات

ـــارات تحریریـــة أو م ـــابلات، واختب ـــئ بعـــض الاســـتمارات، ومق ـــة، والرجـــوع لأشـــخاص أو مل ادی
  .مصادر ذات علاقة بالشخص المتقدم للوظیفة

عملیـــة . بمجـــرد اختیـــار الموظــف یجـــب أن یـــتم دمجــه بالمنظمـــة :التعریـــف بالمنظمـــة: رابعــا
طلاعه على سیاسات  التعریف بالمنظمة تتضمن تعریف مجموعات العمل بالموظف الجدید وإ

  .وأنظمة المنظمة

من خلال التدریب والتطویر تحاول المنظمة زیادة قدرة المـوظفین : رالتدریب والتطوی: خامسا
  .على المشاركة في تحسین كفاءة المنظمة

  .یهتم بزیادة مهارات الموظفین :التدریب

  .یهتم بإعداد الموظفین لإعطائهم مسؤولیات جدیدة لإنجازها :التطویر

الأداء الفعلي للعمل یوافق معـاییر یتم تصمیم هذا النظام للتأكد من أن  :تقییم الأداء: سادسا
  .الأداء المحددة



قـرارات التوظیـف كالمتعلقـة بالمكافـآت التشـجیعیة، النقـل، الترقیـات،  :قرارات التوظیـف: سابعا
نزال الموظف درجة كلها یجب أن تعتمد على نتائج تقییم الأداء   .وإ

ف المؤقــت، والفصــل یجــب أن الاســتقالة الاختیاریــة، والتقاعــد، والإیقــا :إنهــاء الخدمــة: ثامنــا
  .تكون من اهتمامات الإدارة أیضا

  التوجیه: الوظیفة الرابعة

بمجـرد الانتهــاء مــن صــیاغة خطــط المنظمــة وبنـاء هیكلهــا التنظیمــي وتوظیــف العــاملین فیهــا، 
. تكون الخطوة التالیة في العملیة الإداریة هي توجیـه النـاس باتجـاه تحقیـق الأهـداف التنظیمیـة

وظیفــة الإداریــة یكــون مــن واجــب المــدیر تحقیــق أهــداف المنظمــة مــن خــلال إرشــاد فــي هــذه ال
  .المرؤوسین وتحفیزهم

وظیفـــة التوجیـــه یشـــار إلیهـــا أحیانـــا علـــى أنهـــا التحفیـــز، أو القیـــادة، أو الإرشـــاد، أو العلاقـــات 
دنــى لهــذه الأســباب یعتبــر التوجیــه الوظیفــة الأكثــر أهمیــة فــي المســتوى الإداري الأ. الإنســانیة

ـــي المنظمـــة ـــه ببســـاطة مكـــان تركـــز معظـــم العـــاملین ف ـــادة . لأن ـــالعودة لتعریفنـــا للقی إنجـــاز "وب
، إذا أراد أي شــخص أن یكــون مشــرفا أو مــدیرا فعــالا علیــه أن "الأعمــال مــن خــلال الآخــرین

  .یكون قیادیا فعالا، فحسن مقدرته على توجیه الناس تبرهن مدى فعالیته

  :متغیرات التوجیه

دكتــاتوري، دیمــوقراطي، عــدم (هاتــك لمرؤوســیك ســیتركز حــول نمطــك فــي القیــادة أســاس توجی
هنالــك العدیــد مــن المتغیــرات التــي ســتتدخل فــي قــرارك . وطریقــة فــي اتخــاذ القــرارات) التقییــد

ـــل ـــه مرؤوســـیك مث ـــة توجی ـــز المرؤوســـین، : بكیفی مـــدى خطـــورة الحالـــة، نمطـــك القیـــادي، تحفی
  :قائد موجه للآخرین علیكبالإضافة إلى ذلك، بكونك . وغیرها

   .معرفة جمیع الحقائق عن الحالة .1
   .التفكیر في الأثر الناجم عن قرارك على المهمة .2
   .الأخذ بعین الاعتبار العنصر البشري عند اتخاذك للقرار .3
   .تأكد من أن القرار الذي تم اتخاذه هو القرار السلیم الذي كان علیك اتخاذه .4



  فعلیك أیضا بصفتك شخص یوجه أنشطة الآخرین

   .تفویض المهام الأولیة لجمیع العاملین .1
   .جعل الأوامر واضحة ومختصرة .2
عطاء أوامر محددة سواء كانت كتابیة أو شفویة .3    .متابعة كل شخص تم تفویضه، وإ

  .سنتعرف الآن على المزید من المعلومات حول العملیة التوجیهیة

  :إرشادات حول عملیة التوجیه

للكاتبـان لیسـتار بیتــل و " مـا الـذي یجــب أن یعرفـه كـل مشــرف"تبسـة مــن المقترحـات التالیـة مق
  .جون نیستروم

علـى  -واهتمـام المـوظفین–حاول أن تركز اهتمامـك . لا تجعلها نزاع من أجل السلطة .1
الفكــرة هــي أن تتخیـــل أن هــذا هــو الواضــع التــي تقتضـــیه . الأهــداف الواجــب تحقیقهــا

   .یرالأوامر، فهو لیس مبنیا على هوى المد
إذا أردت أن یأخــذ موظفیــك التعلیمـــات بجدیــة فعلیــك بهـــذه . تجنــب الأســالیب الخشـــنة .2

   .الطریقة
كمـا علیـك أیضـا ! الكلمات قد تصبح موصـل غیـر موثـوق فیـه لأفكـارك. انتبه لكلماتك .3

معظم الناس یتقبلون حقیقة أن عمل المشرف هـو إصـدار الأوامـر . مراقبة نبرة صوتك
لهــذه الأوامـــر مبنیــة علــى الطریقــة التـــي أصــدرت فیهــا هـــذه  ومعارضــتهم. والتعلیمــات

   .الأوامر
أعــــط المــــوظفین فرصــــة لطــــرح الأســــئلة . لا تفتــــرض أن المــــوظفین فهمــــوا كــــل شــــيء .4

   .دعم یأكدون فهمهم بجعلهم یكررون ما قلته. ومناقشة الأهداف
ین أعــط المــوظفین الــذ. بالطریقــة الصــحیحة" التغذیــة الراجعـة"تأكـد مــن حصــولك علــى  .5

یریدون الاعتراض على المهام الفرصة لعمل ذلك فـي الوقـت الـذي تفـوض فیـه المهـام 
إن معرفـــة والســـیطرة علـــى المعارضـــة وســـوء الفهـــم قبـــل بـــدء العمـــل أفضـــل مـــن . لهـــم

   .الانتظار لما بعد



. المعلومـــات الزائـــدة عـــن الحـــد تعتبـــر مثبطـــة للعـــاملین. لا تعطــي الكثیـــر مـــن الأوامـــر .6
انتظـر حتـى ینتهـي العـاملون مـن العمـل الأول قبـل . صـرة ومباشـرةاجعل تعلیماتك مخت

   .أن تطلب منهم البدء في عمل ثاني
بالنسبة للمساعدین القدماء، لا یوجد ما یضـجرهم أكثـر . أعطهم التفاصیل المهمة فقط .7

   .من استماعهم لتفاصیل معروفة
ما بینما المشرفین فـي تأكد من أنك لا تقول لموظفیك أمرا . انتبه للتعلیمات المتضاربة .8

   .الإدارات المجاورة یقولون لموظفیهم ما یعارض ذلك
تأكـد مـن أنـك لا تحمـل الشـخص المسـتعد اكثـر . لا تختار العامل المستعد للعمـل فقـط .9

وتأكــد أیضــا مــن إعطــاء الأشــخاص الصــعب قیــادتهم نصــیبهم مــن العمــل . مــن طاقتــه
   .الصعب أیضا

ـــز أي شـــخص.10 ـــ. حـــاول عـــدم تمیی ـــه بمهمـــة مـــن غی ـــة الشـــخص بتكلیف ـــق معاقب ر اللائ
   .حاول التقلیل من هذا الأمر قدر المستطاع. كریهة

المشــرفین الجــدد یخطئــون أحیانــا ". التســدیدة الكبــرى"الأهــم مــن جمیــع ذلــك، لا تلعــب .11
   .أما المشرفین الأكثر نضجا فغالبا ما یكونون أكثر قربا من موظفیهم. بالتباهي بسلطاتهم

  الرقابة: خامسةالوظیفة ال

. التّخطـیط، والتنظــیم، والتّوظیــف، والتوجیــه یجــب أن یتـابعوا للحفــاظ علــى كفــاءتهم وفــاعلیتهم 
ـــة بالفعـــل بمتابعـــة كـــلّ مـــن هـــذه  لـــذلك فالرقابـــة آخـــر الوظـــائف الخمســـة لـــلإدارة، وهـــي المعنیّ

رة، سـوف تنشـئ فـي الوظیفـة الرقابیـة لـلإدا، الوظائف لتقییم أداء المنظّمة تجاه تحقیق أهـدافها
مت . معـاییر الأداء التـي ســوف تسـتخدم لقیـاس التقــدّم نحـو الأهـداف مقــاییس الأداء هـذه صــمّ

مـة علـى المسـار الصـحیح فـي طـریقهم  عـة فـي المنظّ لتحدیـد مـا إذا كـان النـاس والأجـزاء المتنوّ
  .نحو الأهداف المخطط تحقیقها

  :خطوات العملیة الرقابیة الأربعة



في الحقیقة، الغرض الأساسـيّ مـن الرقابـة هـو . ة بشكل كبیر بالتّخطیط وظیفة الرقابة مرتبط
ة . تحدید مدى نجاح وظیفة التخطیط ة یمكـن أن تحصـر فـي أربعـة خطـوات أساسـیّ هذه العملیّ

  .تطبّق على أيّ شخص أو بند أو عملیة یراد التحكم بها ومراقبتها

  :هذه الخطوات الأساسیة الأربعة هي

مت لمسـاعدة مراقـب أداء  :ءإعداد معـاییر الأدا .1 ـة، صـمّ ـة أو نوعیّ یّ المعیـار أداة قیـاس، كمّ
ـــات . المعـــاییر تســـتخدم لتحدیـــد التقـــدّم، أو التـــأخر عـــن الأهـــداف. النـــاس والسّـــلع أو العملیّ

ـــا كانــت المعــاییر، یمكـــن . طبیعــة المعیــار المســـتخدم یعتمــد علــى الأمـــر المــراد متابعتــه أیّ
ـة: المجموعتینتصنیفهم جمیعا إلى إحدى هاتین  ة أو المعاییر التّقنیّ فیمـا . المعاییر الإداریّ

   .یلي وصف لكلّ نوع

ـة  -أ ن عـدة أشـیاء كالتقـاریر واللـوائح وتقییمـات الأداء :المعـاییر الإداریّ ینبغـي . تتضـمّ
ـــوغ الأهـــداف  ـــوب لبل ـــوع الأداء المطل ة ون ـــى المســـاحات الأساســـیّ أن تركّـــز جمیعهـــا عل

ر المقایی. المحددة ة عن من، متى، ولماذا العملتعبّ   .س الإداریّ

یطالــب مــدیر المبیعـات بتقریــر شــهريّ مـن كــلّ الباعــة یبـین مــا تــم عملــه : مثـال
  .خلال الشهر

ــة -ب  وهــي تطبــق علــى طــرق الإنتــاج، . یحــدّد ماهیــة وكیفیــة العمــل :المعــاییر التّقنیّ
ــات، والمــوادّ، والآلات، ومعــدّات الســلامة، والمــوردین كــن أن تــأتي المعــاییر یم. والعملیّ

ة ة وخارجیّ ة من مصادر داخلیّ   .التّقنیّ

ـــــال ـــــوائح الحكومـــــة أو مواصـــــفات : مث ـــــت مـــــن خـــــلال ل معـــــاییر الســـــلامة أملی
عین لمعدّاتهم   .المصنّ

   .هذه الخطوة تعتبر مقیاس وقائيّ  :متابعة الأداء الفعليّ  .2
ن یتناســـب مـــع فـــي هـــذه الخطـــوة، یقـــیس المـــدیرین الأداء ویحـــدّدون إن كـــا :قیـــاس الأداء .3

 -خلال الحدود المفترضة-إذا كانت نتائج المقارنة أو القیاسات مقبولة . المعاییر المحدّدة



إما إن كانت النتائج بعیدة عـن مـا هـو متوقـع أو غیـر مقبولـة . فلا حاجة لاتخاذ أي إجراء
   .فیجب اتخاذ الإجراء اللازم

الواجــب اتخــاذه یعتمــد علــى  تحدیــد الإجــراء الصــحیح :تصــحیح الانحرافــات عــن المعــاییر .4
نت وجود الانحراف، وتحلیل أداء الشـخص أو : ثلاثة أشیاء المعیار، دقّة القیاسات التي بیّ

ــة جــد‵ا أو . الآلــة لمعرفــة ســبب الانحــراف ضــع فــي الاعتبــار تلــك المعــاییر قــد تكــون مرخیّ
س أو بسـبب القیاسات قد تكون غیر دقیقـة بسـبب رداءة اسـتخدام آلات القیـا. صارمة جد‵ا

ا، مـن الممكـن أن تصـدر عـن النـاس أحكامـا ردیئـة . وجـود عیـوب فـي الآلات نفسـها وأخیـرً
ة الواجب اتخاذها    .عند تحدید الإجراءات التّقویمیّ
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