
 
  اݍݨمɺورʈة اݍݨزائرʈة الديمقراطية الشعبية

  وزارة التعليم العاڲʏ والبحث العل׿ܣ
  جامعة الشɺيد حمه ݍݵضر الوادي

  ɠلية العلوم טقتصادية والتجارʈة وعلوم الȘسي؈ف
  

  سنة أوڲʄ جذع مش؅فك                                                      
  
  
  
  

ـــــأعمال موجɺى اݍݵط ـــــــدروس عل ــ   ة ــــــ
  

  الـــــــــــــــــــل إدارة الأعمــــــمدخفي مقيــــــــــــاس 
  
  

  من إعداد الدكتورة: محلوس زكية 
  
  
  
  

    2021/2022السنة الجامعية 



 

  المؤسسة טقتصادية ماɸية اݝݰور כول: 

  المؤسسة טقتصادية  الثاɲي: وظائفاݝݰور 

  לداري   التخطيط: الثالث اݝݰور 

  טداري   الراȊع : التنظيماݝݰور 

  טداري   التوجيه:  اݍݵامس اݝݰور 

ــــ السادس : الرقابة اݝݰور  ــ ــــــــــ ــ ــــــــــ ــ  ةטدارʈــــــــــ



 مقياس مدخل إدارة الأعمال ....................................................................أعمال موجهة ملخصات دروس على الخط 

 لدكتورة : محلوس زكيةا                                                                                                                                                                                           ا1
 

  المؤسسة טقتصادية اݝݰور כول: ماɸية
  مقدمة:

ن موضوع المؤسسة טقتصادية ɠان وما زال مجالا واسعا للدراسات العلمية، טقتصادية  وטبحاث إ
أية دولة كما أٰڈا Ȗع؄ف عن  لاقتصادالنظرʈة الميدانية،  حيث Ȗعت؄ف المؤسسة טقتصادية النواة כساسية 

  Ȏشرʈة المتعاملة ࢭʏ ما بئڈا من جɺة والعناصر المادية من جɺة اخرى ..مجموعة من العناصر ال
  טقتصادية  : Ȗعرʈف المؤسسة أولا 

 ɸ: Economicناك Ȗعرʈفات أخرى للمؤسسة טقتصاديّة مٔڈا المؤسسة טقتصاديّة (بالإنجل؈قيّة  
Corporation) ڈا تتخذ ال ّٰ قرارات الماليّة، وלعلاميّة، والماديّة، ۂʏ منظمة اقتصاديّة ذات استقلاليّة، تتم؈ق بأ

والمتعلقة بالموارد الȎشرʈّة؛ ٭ڈدف بناء قيمة مضافة ترتبط مع أɸداف المؤسسة טقتصاديّة ضمن نطاق مɢاɲيّ 
  وزماɲيّ .
ڈا عبارة عن تجمع من כܧݵاص ʇستخدم مجموعة من الوسائل    ّٰ كما Ȗُعرَّف المؤسسة טقتصاديّة بأ

رʈّة؛ ٭ڈدف نقل وتحوʈل وتوزʉع اݍݵدمات والسلع بناءً عڴʄ أɸداف تُحدّدɸا לدارة؛ حۘܢ تحقّق الماليّة والفك
  כرȋاح أو المنافع טجتماعيّة. 

  ʏدعم العملية  والمؤسسة טقتصادية ۂ ʏساعد ࢭȖ ةʈّشرȌموارد ماديّة، و ʄوحدة اقتصاديّة تحتوي عڴ
ɺع المسؤوليّات والمʉڈا לنتاجيّة؛ من خلال توز ّٰ ام ب؈ن כفراد ࢭʏ بʋئة العمل. كما Ȗُعرَّف المؤسسة טقتصاديّة بأ

  مؤسسة تɴتج خدمات أو سلعاً للأفراد الذين يتعاملون معɺا؛ ممّا ʇساɸم ࢭʏ تحقيق أرȋاح ماليّة.
مستقل  اقتصاديȖعرʈفا شاملا عڴʄ أٰڈا : المؤسسة ۂɠ ʏل تنظيم  טقتصاديةو يمكن Ȗعرʈف المؤسسة   

ʏ اطار قانوɲي و اجتماڤʏ مع؈ن ، ɸدفه دمج عوامل טنتاج من لأجل إنتاج و تبادل سلع أو خدمات مع ماليا ࢭ
اݍݰ؈ق  باختلافأعوان اقتصادي؈ن آخرʈن ، Ȋغرض تحقيق نȘيجة ملائمة ، ɸذا ضمن شروط اقتصادية تختلف 

  .ي و الزماɲي الذي توجد فيه وتبعا ݍݱݨم ونوع الɴشاطɲالمɢا
  :، نذكر أɸمɺاتتصف المؤسسة  טقتصادية باݍݵصائص التاليةقتصادية: ثانيا:  خصائص ט

 اذ ـن من حيث واجباٮڈا ومسؤولياٮڈا ،  وصلاحيات والاݍݰقوق  ةمستقل ةقانوني ةللمؤسسة ܧݵصي -1
 .טقتصادية ܧݵص معنوي له حقوق وواجبات مثل الܨݵص الطبيڥʏ المؤسسة

 .ست من أجلɺاالقدرة عڴʄ לنتاج وأداء الوظيفة الۘܣ  أس -2
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ظروف  و موال اݍݵاصةدɲى من כ أالآۜܣء الذي ʇستلزمحد  وטستمرار،  عڴʄ البقاء ةن تɢون المؤسسة قادر أ -3
 المتواجدة فٕڈا. قدرة المؤسسة عڴʄ التكيف مع التغ؈فات الۘܣ تحدث ࢭʏ البʋئةبالإضافة إڲʄ   مواتية

 ، تحقيقɺاʄ اڲ ɸʄدافا Ȗسڥأن تضع ألمؤسسة عڴʄ ا، فساليب العمل أالتحديد الواܷݳ للأɸداف وال؄فامج و  -4
 حصْڈا السوقية ةو بزʈادمعينة أ عمالأو بتحقيق أ לنتاج ةونوعي ةتعلق بكميتɸداف أقد تɢون 

  ɸا ࢭʏ مايڴʏ: حيث الشɢل ، نذكر من  خصائص المؤسسة טقتصاديّة  إڲʄما سبق يمكن النظر  إڲʄ  إضافة 
بوسائل לنتاج أو اݍݵدمات أو السلع الۘܣ ʇستخدمɺا المسْڈلɢون،  ɸو الشɢل اݍݵاص الشɢل טقتصاديّ: -

وʉساɸم باستمرار عملية לنتاج وتحديد כɸداف، وכساليب اݍݵاصة بالعمل وتوف؈ف الموارد الماليّة؛ عن طرʈق 
رص اݍݰصول عڴʄ القروض الماليّة؛ لذلك Ȗسڥɠ ʄلّ مؤسسة اقتصاديّة إڲʄ صناعة כɸداف اݍݵاصة ٭ڈا، وتح

  عڴʄ المساɸمة ࢭʏ تحقيقɺا. 
ɸو المفɺوم الذي ʇشمل التقنيات اݍݰديثة والتكنولوجيّة الۘܣ تتطور Ȋشɢل مستمر؛ حيث  الشɢل التقۚܣّ: -

تحصل ɠل دورة من دورات לنتاج عڴʄ مُدخلات جديدة، وȖعطي معلومات تكنولوجيّة جديدة. الشɢل القانوɲيّ: 
قانونيّة، واسماً خاصاً ٭ڈا، وم؈قانيّةً ماليّةً، وصلاحيات، وحقوقاً تɢون ɸو امتلاك المؤسسة ܧݵصيّة مستقلة و 

  مسؤولةً عٔڈا أمام القانون. 
- :ʏّل טجتماڤɢالش  ʄش؈ف إڲʇ سبة للموظف؈ن والعُمال، كماɴللمؤسسة טقتصاديّة بال ʏّع טجتماڤȊو الطاɸ

  .معمساɸمة المؤسسة بتقديم العديد من الفوائد للأفراد ࢭʏ اݝݨت
  ثالثا: أɸداف المؤسسة טقتصادية : 

 اختلافʇسڥʄ مɴشئو المؤسسات טقتصادية اڲʄ تحقيق عدة أɸداف ، تختلف و تتعدد حسب   
 ʏا ࢭɺمكن تݏݵيصʈداف المؤسسة ، وɸشابك أȘذا تتداخل و تɺا ولɺشاطɲ أܵݰاب المؤسسات وطبيعة وميدان

   : כɸداف כساسية التالية
 :يمكن تݏݵيص عدد من כɸداف الۘܣ تدخل ضمن ɸذا النوع كمايڴʏ : כɸداف טقتصادية -1
 حȋة إن استمرار  : تحقيق الرʈ  ح ، أالمؤسسة لا يمكنȋى من الرɲن يتم إلا إذا استطاعت أن تحقق مستوى أد

يضمن لɺا إمɢانية رفع رأس مالɺا و بالتاڲʏ توسيع ɲشاطɺا لصمود أمام المؤسسات כخرى ࢭʏ نفس الفرع أو 
 .وȋقا٬ڈا  قطاع טقتصادي ، لɺذا ʇعت؄ف الرȋح من ب؈ن المعاي؈ف כساسية لܶݰة المؤسسة טقتصاديال
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 ا المادي أو  : تحقيق متطلبات اݝݨتمعɺف أو بيع إنتاجʈا يمر ع؄ف عملية تصرɺإن تحقيق المؤسسة لنتائج
، سواءعڴʄ  المتواجدة فيهݨتمع بات اݝللط ࢼܣ Ȗغطيالمعنوي و Ȗغطية تɢاليفɺا و عند القيام Ȋعملية البيع ف

ʏوي أو الدوڲɺالوطۚܣ ، اݍݨ ، ʏالمستوى اݝݰڴ . 
 الرشيد لوسائل לنتاج ورفع إنتاجيْڈا بواسطة التخطيط اݍݨيد و  بالاستعماليتم ذلك  : عقلنة טنتاج

إن المؤسسة Ȗسڥʄ ڲʄ مراقبة عملية تنفيذ ɸذه اݍݵطط أو ال؄فامج وȋذلك فبالإضافةإلإنتاج و التوزʉع ، لالدقيق 
 . ڲʄ تفادي الوقوع ࢭʏ مشاɠل اقتصادية و مالية لأܵݰا٭ڈا من جɺة و للمجتمع من جɺة أخرى إ

 :ࢭʏۂʏ من ب؈ن כɸداف العامة للمؤسسة و الۘܣ تتمثل : כɸداف טجتماعية -2
ا من ب؈ن المستفيدين כوائل ࢭɲ ʏشاطɺ المؤسسة ʇعت؄ف العمال ࢭʏ : ضمان مستوى مقبول من כجور   -

حيث يتقاضون أجورا مقابل عملɺم ٭ڈا ، وʉعت؄ف حقا مضمونا قانونا وشرعا و عرفا ، اذ ʇعت؄ف العمال 
 . العنصر اݍݰيوي و الڍʏ ࢭʏ المؤسسة

ت ࢭʏ الميدان التكنولوڊʏ لتطور السرʉع الذي Ȗشɺده اݝݨتمعاان ا : تحس؈ن مستوى معʋشة العمال -
اڲʄ  بالإضافةبظɺور منتوجات جديدة  باستمرارڈم الم؅قايدة يجعل العمال أك؆ف حاجة اڲʄ تلبية متطلباٮ

التطور اݍݰضاري لɺم والۘܣ Ȗغ؈ف أذواقɺم وتحسٔڈا ، الذي يɢون بتحس؈ن טنتاج وتوف؈ف امɢانيات مادية 
  . ومالية أك؆ف للعمال من جɺة و للمؤسسة من جɺة أخرى 

عادة بالتصرف ࢭʏ العادات טسْڈلاكية  تقوم المؤسسات טقتصادية : إقامة أنماط اسْڈلاكية معينة -
ݝݵتلف طبقات اݝݨتمع وذلك بتقديم منتوجات جديدة أو بواسطة التأث؈ف ࢭʏ أذواقɺم عن طرʈق טشɺار 
و الدعاية و ɸذا مايجعل اݝݨتمع يكȘسب عادات اسْڈلاكية قد تɢون غ؈ف صاݍݰة أحيانا ، ט أٰڈا غالبا ما 

  . تɢون ࢭʏ صاݍݳ المؤسسة
 : ࢭʏ اطار ما تقدمه المؤسسة للعمال اݍݨانب ال؅ففيࢼܣ و التɢوʈۚܣ أيضا : والرʈاضيةف الثقافية כɸدا -3

Ȗعمل المؤسسات خاصة عڴʄ اعتياد عمالɺا عڴʄ טستفادة من وسائل  : توف؈ف وسائل ترفٕڈية وثقافية-
ɺم من مسرح ومكتبات ورحلات نظرا لما لɸم ولأولادɺا لɸترفٕڈية وثقافية الۘܣ توفر ʄذا اݍݨانب من تأث؈ف عڴ

مستوى العامل الفكري و الرضا بتحس؈ن مستواه و بالتاڲʏ بتحس؈ن نوعية عمله ودرجة أدائه داحل 
 . المؤسسة

مع التطور السرʉع الذي Ȗشɺده وسائل טنتاج : تدرʈب العمال المبتدئ؈ن ورسɢلة العمال القدامى -
ʄا مج؄فة عڴɺا فإن المؤسسة تجد نفسɸعقيدȖ ادةʈانية  وزɢا كفيلا بإعطا٬ڈم إمȋا اݍݨدد تدرɺب عمالʈتدر

استغلالا عقلاɲي ، كما أن عمالɺا القدامى قد يجدون  باستغلالɺااستعمال ɸذه الوسائل Ȋشɢل ʇسمح 
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أنفسɺم أمام آلات لاʇعرفون تحرʈكɺا أحيانا مما يضطر المؤسسة اڲʄ إعادة تدرʈّڈم علٕڈا أو عڴʄ الطرق 
 . لتوزʉع و الȘسي؈فاݍݰديثة ࢭʏ טنتاج و ا

Ȗعمل المؤسسات خاصة اݍݰديثة مٔڈا عڴʄ اتباع طرʈقة عمل Ȗسمح للعامل  : أوقات الرʈاضة تحديد -
بمزاولة ɲشاط رʈاعۜܣ ࢭʏ زمن محدد خلال يوم العمل مما يجعل العامل يحتفظ بܶݰة جيدة وʈتخلص 

 . من الملل
  טقتصادية  راȊعا : تصɴيفات وأنواع المؤسسات

1- ɢيتبعا الشɲل القانو 
ن أوم؈قاٮڈا Ȋسɺولة التنظيم و عائلته وɸذا النوع يتصف أۂʏ مؤسسات يملكɺا ܧݵص واحد  ةفردي ةمؤسس -

عمال المؤسسة وɸذا يɢون دافعا له عڴʄ العمل بكفاءة أخ؈ف عن نتائج ول وכ ɸو المسؤول כ  صاحب المؤسسة
  .ك؄ف رȋح ممكنأوجد وɲشاط لتحقيق 

  .لتضامنشرɠات ا ، شرɠات اܧݵاص -
  .شرɠات المساɸمة ࢭʏ البنوك والمؤسسات القرض ، موالشرɠات כ   -

 : تنقسم إڲʄ:الملكيةة طبيعحسب  شɢال المؤسسات أ -2
 المؤسسات اݍݵاصة. 
 .المؤسسة اݝݵتلطة 
 .المؤسسات العامة 

  تقسم إڲʄ :  :شɢال المؤسسات تبعا  للطاȊع اقتصاديأ -3
 مؤسسات صناعية. 
 مؤسسات فلاحية. 
 يةمؤسسات مال. 
 مؤسسات خدماتية 

  טقتصادية  المؤسسة ةحيا لدورة خامسا :  المراحل اݝݵتلفة
المؤسسة טقتصادية مثل أي ɠائن ڌʏ لɺا دورة حياة، تنمو أو تتوقف عند حد مع؈ن، تموت أو Ȗعʋش،   

رة تحرم وتمرض، تمر المؤسسات טقتصادية بمراحل مختلفة خلال حياٮڈا، أطلقت عڴɸ ʄذه المراحل : دو 
إن دورة  حياة المؤسسة. لقد قدمت عدة تقسيمات من قبل الباحث؈ن للمراحل العمرʈة الۘܣ تمر ٭ڈا المؤسسة

حياة المؤسسة ۂʏ مراحل متعاقبة للنمو الطبيڥʏ للمؤسسة وتقدم حياٮڈا ، ɠل .قد تواجɺɺا المؤسسة 



 مقياس مدخل إدارة الأعمال ....................................................................أعمال موجهة ملخصات دروس على الخط 

 لدكتورة : محلوس زكيةا                                                                                                                                                                                           ا5
 

دراسات السابقة ࢭʏ مجال ، الۘܣ ɠانت حصيلة المܦݳ ال Daftوسوف ɲعتمد عڴʄ تقسيمات دافت خلالɺا، 
  دورة حياة المنظمات

ۂʏ بداية إɲشاء المؤسسة وصدور القرارات اݍݵاصة بإعلان ظɺورɸا ࢭʏ السوق، وלشɺار عن المؤسسة: ةولاد -1
  مباشرٮڈا عملياٮڈا الۘܣ تحقق أɸدافɺا وغاياٮڈا. تتمثل ɸذه المرحلة ࢭʏ السنوات כول من تأسʋس المؤسسة.

  ات خلال ɸذه الف؅فة بصغر ݯݨمɺا وال؅فك؈ق عڴʄ إنتاج عدد قليه اݍݵدمات. غالبا ما تتصف المؤسس
قد يباشر المؤسسون غالبية أɲشطة المؤسسة، و يندفع اݍݨميع ل؅فسيخ وجود المؤسسة ࢭʏ الـ استخدام 

  ءات رسمية للرقابة أساليب رقابة Ȗعتمد عڴʄ أسس ܧݵصية ( الرقابة المباشرة) كما لا توجد إجرا
قد يباشر المؤسسون غالبية أɲشطة المؤسسة، و يندفع اݍݨميع ل؅فسيخ وجود المؤسسة ࢭʏ مو:مرحلة الن  -2

السوق. استخدام أساليب رقابة Ȗعتمد عڴʄ أسس ܧݵصية ( الرقابة المباشرة) كما لا توجد إجراءات 
ف طوʈلة رسمية للرقابة.ࢭɸ ʏذه المرحلة تȘبلور رسالة المؤسسية ࢭʏ أذɸان أعضاءɸا، والبدء ࢭʏ وضع أɸدا

כجل، مع اكتمال الملامح כساسية المم؈قة للɺيɢل التنظي׿ܣ ، خلال ɸذه المرحلة Ȗشɺد المؤسسة نمو 
  مȘسارع ࢭʏ ݯݨم לنتاج والمبيعات .

و Ȗع؄ف ɸذه المرحلة عن مدى טنتعاش والتوسع الذي حققته المؤسسة، تتم؈ق بوجود علامة تجارʈة، زʈادة 
ة عڴʄ التحكم ࢭʏ التɢاليف، العمل من اجل اݍݰصول عڴʄ مصادر تموʈل قص؈فة الطلب عن المنتجات ، القدر 

כجل. ࢭɸ ʏذه المرحلة تȘبلور أقسام المؤسسة و تخصصاٮڈا، وʈزداد عدد العامل؈ن فٕڈا، وࢭʏ ضوء ɸذا التوسع 
الɴشاط. الɺيɢل  اݍݰاصل  تميل טدارة  العليا اڲʄ  اللامركزʈة ، وȖعمل عڴʄ تحوʈل الصلاحيات المناسبة لإدارة

  فٕڈا إڲʄ العلاقات غ؈ف الرسمية، وتقدم نظم الرقابة واݍݰوافز فٕڈا، وʈتمثل ɸدف المؤسسة ࢭɸ ʏذه النمو .
 ܸݮ: مرحلة الن -3

تɢون المؤسسة ࢭɸ ʏذه المرحلة كب؈فة، ونظامɺا يميل إڲʄ ال؅فكيبة الميɢانيكية، وʉعمل ࢭʏ بʋئة مستقرة،     
رحلة تȘبلور رسالة ، ي؅قايد ݯݨم المؤسسة، واȖساع حصْڈا ࢭʏ السوق الذي وقادرة عڴʄ استقراء منافسٕڈا الم

  Ȗعمل فيه، وتدعيم مركزɸا التنافؠۜܣ ࢭʏ الصناعة.
تتم؈ق ɸذه المرحلة عن باࢮʏ المراحل بقدرة المؤسسة عڴʄ المنافسة والتحكم ࢭʏ כسعار، توسع المؤسسة   

نتاج، حسن العلاقة مع العملاء، الذي ʇعزز ولاءɸم يقودɸا للبحث عن أسواق جديدة و العمل عڴʄ تطوʈر ל 
 ʄعتمد نظم الرقابة عڴȖ .ا للسمعة اݍݨيدةɺمعاݍݨة טنحرافات و تحقيق ʄة، قدرة المؤسسة عڴʈللعلامة التجار
 ʏטستقرار الداخڴ ʏذه المرحلة ࢭɸ دف المؤسسة خلالɸ اعتبارات رسمية و غ؈ف ܧݵصية، كما يتمثل

ʏوالتوسع اݍݵارڊ.  
 لة التدɸور و ال؅فاجع:مرح -4
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Ȗع؄ف ɸذه المرحلة عن الفشل الذي أصبح ٱڈدد استقرار ɲشاط المؤسسة، Ȗشɢل بداية الٔڈاية، و آخر حلقة   
 ʏڋʈرقم כعمال و الفقدان التدر ʏو يتܸݳ خلال טنخفاض الكب؈ف ࢭ .ʏا اݍݰاڲɺشاطɲحياة المؤسسة و ʏࢭ

ك؈ف ࢭʏ تصميم جديد للمنتج، حيث تɴتࢼܣ ɸذه المرحلة لݏݰصص السوقية، مما يدفع المسؤول؈ن إڲʄ التف
  . Ȋعمليات التنازل عن טسȘثمارات وȖسرʈح جزء من العمال

وȋالتاڲʏ ما يم؈ق ɸذه المرحلة البحث عن تخفيض عدد العمال و التɢاليف، التخلص من Ȋعض כɲشطة   
إن ٰڈاية المؤسسة لʋس بالضرورة  المɢلفة، التنازل عن Ȋعض כصول غ؈ف الضرورʈة وɸذا لتوف؈ف السيولة.

  مؤشر عڴʄ فشلɺا ، فقد تɢون ȊسȎب تحقيق כɸداف الۘܣ أɲشأت من أجلɺا.
  

  خاتمة:
اڲʄ ان المؤسسة טقتصادية تمكنا من الوصول  المؤسسة טقتصادية  ةتناولنا من خلال موضوع ماɸي  

ɸاٮڈم טيدلوجية وɸذا باعتبارɸا النواة قد شغلت ح؈قا معت؄فا ࢭʏ كتابات واعمال טقتصادي؈ن بمختلف اتجا
  .טساسية ࢭʏ الɴشاط טقتصادي للمجتمع

فࢼܣ قبل ɠل ءۜܣء  ، ي اقتصاد ɠانأوتقدم  ةكما أن المؤسسة טقتصادية تمثل כداة ࢭʏ احداث تنمي  
 اڲʄ ذلك Ȗعت؄ف موجود وظيفي ةخليه انتاج يتم فٕڈا تجميع وتوليف Ȋعض العناصر טقتصادية، اضاف

وانطلاق مما  ،وלبداعية ࢭʏ ميدان انتاج السلع وتقديم اݍݵدمات التصورʈة لتعب؈ف عن القدرات الفكرʈةو
ڈا تمثل اطار منظما لالتقاء والتفاعل مجموع ، טقتصادية سبق يمكن ȖشȎيه المؤسسة  ةبالɢائن الڍɠ ،ʏوٰ

ࢭʏ سȎيل تلبيه الطلب، وۂʏ تخضع  ةمن الوسائل المادية واݍݨɺود الȎشرʈ ةمن الوظائف المتأتية من مجموع
والتأثر اي عڴʄ نظام علاقات تكيف وטندماج مع محيطɺا ࢭʏ ما يخص تحديد  ࢭʏ دوراٰڈا اڲʄ منطق التأث؈ف

טقتصادية ɸو  وتحديد الموارد لتنفيذɸا....اݍݸ، والɺدف טسا؟ۜܣ من وجود الوظيفي للمؤسسة כɸداف
ɠل ذلك لابد من ايجاد قالب تنظيم يضمن التوزʉع المتناسق ب؈ن  البقاء عن طرʈق الرȋح والنمو ولتجسيد

 ʏس؈ف اس؅فاتيڋȖ ة سلام وكذا يجب تبۚܣ نمطʈامليه وتآزرɢטدوار والوظائف داخل المؤسسة بصفه ت
ز عڴʄ وظائف المؤسسة ك، وعليه ستɢون المواضيع القادمة تر  يتصف بالفعالية والكفاءة والرشاد

  دارة .ט ائف ظטقتصادية و و 
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  المؤسسة טقتصادية  اݝݰور الثاɲي: وظائف
  مقدمة 

Ȗعت؄ف المؤسسات טقتصادية النواة טساسية واݝݰور כسا؟ۜܣ الذي يدور حوله أي اقتصاد، حيث 
تمارس المؤسسة טقتصادية ࢭʏ حياٮڈا اليومية وواقعɺا المعاش وظائف عديدة Ȗس׿ܢ من خلالɺا اڲʄ تحقيق 

  دت علٕڈا، فما ۂɸ ʏذه الوظائف؟ وما أɸميْڈا ؟ وما علاقْڈا ببعضɺا؟اɸدافɺا الۘܣ وج
  أولا: مفɺوم الوظيفة  ࡩʏ مؤسسة اقتصادية

والوظيفة ۂʏ مجموع ما يɢلف به من مɺام وأعمال ࢭʏ إطار مسؤولياته والسلطات المعطاة له ࢭʏ منصبه        
Ȗشكيل الɺيɢل الȎشري للمؤسسة وعليه  فإن  بمختلف المستوʈات بالمؤسسة ࢭʏ إطار التنظيم وكذلك ࢭʏ إطار

الوظيفة ࢭɸ ʏذا المعۚܢ تحدد بالعديد من العوامل التقنية والمالية وȋارتباط مع اس؅فاتيجية المؤسسة الۘܣ تحدد 
  نوع التنظيم والمناصب وכفراد وغ؈فɸا.

وۂȖ ʏعمل جاɸدة  تمارس المؤسسة ɲشاطɺا وتحقق ع؄فɸا اɸدافɺا وتتعامل وفقɺا مع مɢونات محيطɺا  و
كتطوʈرɸا وترقيْڈا لɢي يتضمن البقاء وטستمرار وטرتقاء ومن ب؈ن כɸداف الۘܣ تحققɺا المؤسسة من خلال 

  الوظائف الۘܣ تمارسɺا خاصة عڴʄ المستوى الكڴʏ  نذكر مٔڈا: 
 انتاج سلعة معتدلة -
 تلبيه حاجات المسْڈلك؈ن اݝݰلي؈ن -
 رفع مستوى المعʋشة -
 .ن العمالةامتصاص الفائض م -
 التɢامل טقتصادي عڴʄ المستوى الوطۚܣ  -

  טقتصادية  الوظائف כساسية للمؤسسة :ثانيا
 ʄل الباحث وسوف  نركز عڴɠ ةʈناك العديد من الوظائف للمؤسسة טقتصادية وتختلف تقسيماٮڈا ووفق رؤɸ

  الوظائف  טساسية الستة التالية:
 وظيفة التموɴʈية  -1 -
 اجية الوظيفة טنت -2 -
 الوظيفة الȘسوʈقية +-3 -
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 الوظيفة  المالية  -4 -
 وظيفة الموارد الȎشرʈة  -5 -
 وظيفة البحث والتطوʈر -6 -

  الوظيفة التموɴʈية -1
Ȗعت؄ف ɸذه الوظيفة من الوظائف כساسية ࢭʏ المؤسسة وȖشمل وظيفة  :  مفɺوم الوظيفة التموɴʈية -1-1

  .الشراء ووظيفة التخزʈن
التموɴʈية من خلال تزوʈد المؤسسة باحتياجاٮڈا الضرورʈة اللازمة للإنتاج تظɺر أɸمية כɸمية   

وȖعرف ɸذه الوظيفة ࢭʏ المؤسسة التجارʈة عڴʄ أٰڈا ɲشاط اقتصادي ʇسْڈدف اݍݰصول عڴʄ المنتوجات من 
ن السلع واݍݵدمات الۘܣ سوف ʇعاد بيعɺا ، وإن ɠان ɸذا التعرʈف متفقا عليه بالɴسبة للمؤسسة التجارʈة، فإ

כمر لʋس كذلك بالɴسبة للمؤسسة الصناعية وɸذا ʇعود إڲʄ مفɺوم التموʈن الذي يتم؈ق بالشمولية، وʈمكن 
  النظر إليه من زوايا مختلفة، وفيما يڴȊ ʏعض التعارʈف:

التموʈن ٱڈدف إڲʄ تقديم المنتوج لʋستطيع القيام بخدمة معينة ࢭʏ المؤسسة بالكمية اݝݰددة،  -
  وȋأدɲى تɢلفة، وȋجودة عالية.  وࢭʏ כجل اݝݰدد

التموʈن ࢭʏ المؤسسة الصناعية ɸو عملية ٮڈدف إڲʄ اݍݰصول عڴʄ منتوجات سواء ɠانت سلع أو  -
  خدمات ضرورʈة لضمان الس؈ف العادي لعملية לنتاج.

  وظيفة التموʈن تتمثل ࢭȖ ʏسي؈ف التدفقات المادية والتدفقات غ؈ف المادية والمالية. -
-  ʏن ࢭʈن، إن التموʈشغيلية (التموȘو عبارة عن مرحلة من مراحل الدورة الɸ المؤسسة الصناعية

وɸو ɲشاط يتم ࢭʏ إطار منظم ترȋطه علاقات بجميع مراحل الدورة الȘشغيلية، وȖعت؄ف   לنتاج، التوزʉع)
  وظيفة الشراء مجرد مرحلة ࢭɲ ʏشاط التموʈن.

  الوظائف כساسية لإدارة التموʈن: -2
سة بالكميات الضرورʈة والɢافية ࢭʏ الوقت المناسب وȋاݍݨودة المرغوب فٕڈا وȋأدɲى تɢلفة تزوʈد المؤس -

   لاحتياجات العملية לنتاجية ࢭʏ المؤسسة.
-  ʏالمؤسسة بالمعلومات المتعلقة بالمنتوجات المتواجدة ࢭ ʏد المصاݍݳ والوظائف اݝݵتلفة כخرى ࢭʈتزو

  السوق.
اد طرʈقة مثڴʄ للتموʈن بالسلع واݍݵدمات العڴʄ جودة، وכقل دراسة ومعرفة السوق، Ȋغرض إيج -

  تɢلفة.
  التɴسيق مع לدارات כخرى ࢭʏ المؤسسة مثل إدارة לنتاج أو إدارة الȘسوʈق. -
  إدارة اݝݵزون. -
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  تحديد اݍݰاجات اللازمة. -
  المراقبة. -

  الوظيفة לنتاجية :  -2
  الوظيفة טنتاجية : مفɺوم  -2-1

الۘܣ يتم من خلالɺا مزج عوامل לنتاج اݝݵتلفة ࢭʏ   ةعباره عن العملي بأٰڈا  ة טنتاجيةفالوظيȖعرف   
لك العمليّة الۘܣ يتمّ من خلالɺا وكما Ȗعرف أيضا .مختلف القطاعات اقتصاديه من اجل تحقيق ثروه اݝݨتمع

ر منافس ࢭʏ ف؅فة زمنيّة حشد اݍݨɺود نحو تصɴيع منتج مع؈ّن ضمن مواصفات محدّدة وجودة مناسبة وسع
  طرʈق مزج لعوامل טنتاج والمتمثلة ࢭʏ  العمل ورأس المال وכرض والتنظيم . f محددة

تتم؈ق بف؅فة زمنية الۘܣ  (Processustechnologique) والوظيفة לنتاجية ۂʏ عبارة عن عملية تقنية  
لضرورʈة لاستمرارʈة ɲشاطɺا كرأس المال تتعلق بتحوʈل السلع واݍݵدمات وكذلك باݍݨانب المتعلق بالعوامل ا

ɸذه العملية التقنية تؤثر ࢭʏ طبيعة ɸيɢل رأس مال المؤسسة وكذلك عڴʄ شɢل التبادلات  .والمواد כولية والعمل
ʏشاط לنتاڊɴات الʈأو من أسفل مستو ʄسواء من أعڴ. 

ية والۘܣ Ȗساɸم ࢭʏ إنتاج السلع فرأس المال بالمعۚܢ טقتصادي ɸو عبارة عن مجموعة من العوامل טقتصاد
 .واݍݵدمات، وʉشمل موارد مادية وغ؈ف مادية مثل مجموعة المعارف الم؅فاكمة ࢭʏ المؤسسة و לطارات

كما  أن شروط التبادل مع כعوان טقتصادية כخرى يختلف حسب طبيعة ɲشاط לنتاج، الذي يتحدد  
تحصل المؤسسة عڴʄ السلع واݍݵدمات الضرورʈة الۘܣ ۂʏ بحاجة بمستوʈات من כعڴʄ بالأسواق الۘܣ من خلالɺا 

إلٕڈا ، وʈتحدد من כسفل بالأسواق الۘܣ من خلالɺا تصرف منتجاٮڈا. Ȋعد صياغة المنتج سواء ɠان سلعة أو 
خدمة المراد إنتاجɺا ، يتم تصɴيعه ثم بيعه ɸذه اݝݨموعة من العمليات Ȗشɢل ما ʇس׿ܢ بدورة טستغلال الۘܣ 

  .دد باستمرارتتج
 إن إنتاج سلع وخدمات Ȗستجيب لاحتياجات الزȋائن ۂʏ وظيفة المؤسسة כساسية، :أɸداف وظيفة לنتاج -5

 :وʈتطلب ذلك تحديد أɸداف نظام לنتاج ࢭʏ المؤسسة، وʈتم ذلك بتأم؈ن خمسة أɸداف
 مع تكييف قدرات ، التمي؈ق اݍݱݨم أو :المتȎناة טس؅فاتيجيةالمتعلق بالكمية المنتجة و  :ݯݨم לنتاج1.2-

 .לنتاج مع ݯݨم المبيعات
 اح؅فام آجال לنتاج اݝݰددة ومطابقْڈا مع مستوʈات الطلب مع تفادي اݝݵزونات :آجال לنتاج2.2-

 .المعت؄فة للمنتجات الٔڈائية
 .تقديم المؤسسة لمنتجات Ȗستجيب لمعاي؈ف اݍݨودة :اݍݨودة -3.2
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 وتحس؈ن )טستخدام כمثل للموارد(לنتاج من خلال تخصيص الموارد تخفيض تɢاليف  :التɢلفة -4.2
 .לنتاجية مع ضمان مستوى اݍݨودة المرغوȋة

  المرونة5.2-
 الوظيفة الȘسوʈقية  -3

مسْڈلك؈ن ࢭʏ للɠل مؤسسة مطالبة بإشباع Ȋعض اݍݰاجات من خلال بيعɺا لمنتجاٮڈا من سلع وخدمات   
ɸ مكن تحقيقʈق التبادلات الۘܣ تتم ب؈ن المؤسسة وכسواق اݝݵتلفة مختلف כسواق ، وʈذا الغرض عن طر

 .والȘسوʈق لا يختلف ࢭʏ مفɺومه العام، عن ɸذا לطار
يمكن أن ɲعرف الȘسوʈق بأنه مجموعة من כفعال وכɲشطة الۘܣ Ȗساعد عڴʄ معرفة وتوجيه حاجات 

 .وȋاستمرار ب؈ن לنتاج وטسْڈلاك المسْڈلك؈ن وȖسڥʄ إڲʄ إشباع رغباٮڈم ، وكذلك إڲʄ التكيف
والذي ʇعۚܣ  ɸ(MERCATUS)و ɠلمة مشتقة من المصطݏݳ اللاتيۚܣ (MARKETING الȘسوʈق (بالانجل؈قية

 .السوق 
 .الȘسوʈق قبل ɠل ءۜܣء ɸو حالة معنوʈة لأنه قائم عڴʄ دراسة حاجيات المسْڈلك؈ن وعڴʄ فكرة التم؈ق ࢭʏ السوق 

ʄعتمد عڴʇ ،ق عل׿ܣʈسوȘق القياس وלحصائيات  منݤݮ الʈلتفادي الصدفة عن طر ʄسڥʉالمناݠݮ العلمية ، و
 .والنماذج وأدوات معلوماتية ...إݍݸ

 ʏم ࢭɸساʇ أنه ʄامل ب؈ن جميع وظائف المؤسسة المتعلقة إضافة إڲɢإحداث ت ʏساعد ࢭʇ ،ق منݤݮ شاملʈسوȘال
 .التخطيط

  الوظيفة المالية -4
  Ȗعرʈف الوظيفة المالية 4-1

ي مؤسسة أن تقوم الوظيفة المالية واحدة من أɸم الوظائف ࢭɲ ʏشاط المؤسسة فلا يمكن لأ ؄ف تȖع  
و غ؈فɸا من الوظائف כخرى دون توافر כموال اللازمة لتموʈل أوجه الɴشاط أو Ȗسوʈق أبɴشاطɺا من إنتاج 

ت؄فز عڴʄ المستوى  ك؆ف ماتوى النظرʈأسالمȖعرʈف الوظيفة المالية يطرح مشاɠل عديدة ت؄فز عڴʄ و المتنوعة
الوظيفة المالية ۂʏ تلك الۘܣ ف،تعارʈف الۘܣ قدمت للوظيفة الماليةالتطبيقي لȘسي؈ف المنظمات، وفيما يڴʏ أɸم ال

 ٮڈتم باݍݰصول عڴʄ כموال اللازمة للمؤسسة وإدارة ɸذه כموال وحسن استغلالɺا ࢭʏ المشروعات טسȘثمارʈة
عمليات الۘܣ Ȗسڥʄ ࢭʏ مجموعɺا إڲʄ البحث عن כموال ࢭʏ مصادرɸا الممكنة مجموعة المɺام والبأٰڈا  وȖعرف أيضا

بالɴسبة للمؤسسة ࢭʏ إطار محيطɺا الماڲȊ ،ʏعد تحديد اݍݰاجات الۘܣ ترʈدɸا من כموالومن خلال برامجɺا 
عڴʄ כموال  الۘܣ ٮڈتم باݍݰصول المالية  الوظيفة ف .وخططɺا טسȘثمارʈة، وكذا برامج تموʈلɺا وحاجاٮڈا اليومية

ۂʏ وظيفة تختص باتخاذ القرارات ࢭʏ مجال טسȘثمار وࢭʏ مجال و ،  اللازمة للمؤسسة وإدارة ɸذه כموال
  .التموʈل كما تختص بالتخطيط الماڲʏ والرقابة المالية
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ʏ وحۘܢ يتم أداء الوظيفة المالية يجب عڴʄ القائم؈ن علٕڈا כخذ Ȋع؈ن טعتبار أن أي قرار أو إجراء ماڲ  
 يجب أن ʇساɸم ࢭʏ تحقيق الɺدف الرئʋؠۜܣ الذي Ȗسڥʄ לدارة إڲʄ تحقيقه

 : تكمن أɸمية الوظيفة المالية فيما يڴʏ :أɸمية الوظيفة المالية2-4 -
البحث عن مصادر כموال الممكنة بالɴسبة إڲʄ المؤسسة وࢭʏ إطار محيطɺا الماڲʏ، وɸذا Ȋعد تحديد اݍݰاجات -  

 امجɺا وخططɺا טسȘثمارʈة؛الۘܣ ترʈدɸا من خلال بر 
 -  ʄل عادي والوصول إڲɢشȊ اɺشاطɲا وɺا بتحقيق خططɺسمح لȖ انيات الۘܣɢاختيار أحسن לم ʏا القرار ࢭɺل

 أɸدافɺا؛ 
السɺر عڴʄ اختيار المزʈج الماڲʏ الملائم من أموال خاصة، أو تموʈل ذاȖي وديون مختلف استحقاقɺا، والذي   -

  ɢاليف أقل ما يمكن؛ يحقق لɺا أحسن مردود وȋت
متاȊعة عملية تنفيذ ال؄فامج المالية Ȋعد التوزʉع כحسن للمسؤوليات ، والمتاȊعة Ȗعۚܣ الرقابة والتوجيه  -

  כحسن واݍݰرص عڴʄ أن تتم العمليات المالية ضمن اݍݵطوط المرسومة لɺا سابقا ࢭʏ اݍݵطة العملية؛ 
الملائمة وࢭʏ الوقت المناسب، والسɺر عڴʄ إنفاقɺا بالطرʈقة  بحث عن כموال بالكمية المناسبة، وȋالتɢلفة -

  כحسن لتحقيق أغراض المؤسسة.
  وظيفة الموارد الȎشرʈة : -5

  Ȗعرʈف وظيفة الموارد الȎشرʈة. 1.5
כɲشطة الۘܣ ٮڈدف إڲʄ טستخدام الفعال  من تتɢون  Ȗعرف وظيفة الموارد الȎشرʈة بأٰڈا تلك الوظيفة الۘܣ

طاقات الȎشرʈة لمة ٮڈدف إڲʄ טستخدام כمثل ل، وۂʏ جزء من לدارة العاؤسساتالمࢭʏ العمل  للأفراد وفرق 
ق ɸذه כɲشطة بإدارة التدفقات التصميم التخطيط والتɴسيق وتتعلتخص ɠل من  ليةعن طرʈق أɲشطة عم
 ʏ والصورة טجتماعيةومشاركة כفراد إضافة إڲʄ تحس؈ن المناخ טجتماڤ عمل وכجور والɺياɠل اݍݵاصة بال

نتاج לثراء قدرات Ȋشرʈة قادرة عڴʄ ל الإڲʄ بناء وتطوʈر  أيضا  ٮڈدف، كما  وטقتصادي الفۚܣ כداء وكذا 
   .المؤسسةف التغي؈فات الۘܣ تمس والتكيف مع مختل

وٮڈيئة الموارد  ت؄فز أɸمية وظيفة الموارد الȎشرʈة ࢭʏ المؤسسة ࢭʏ اعدادأɸمية وظيفة الموارد الȎشرʈة:  .2.5
الȎشرʈة بالتخصصات والمؤɸلات المتنوعة وضمان الȘسي؈ف اݍݰسن الذي يؤدي إڲʄ الٔڈوض بالإنتاج من حيث 

  الكم والنوع، وʈمكننا تݏݵيص ɸذه כɸمية ࢭʏ اݍݨوانب التالية:
- ʈية، כجور توف؈ف جميع الوسائل وלجراءات المتعلقة بالأفراد العامل؈ن من خلال إعداد ال؄فامج التدرȎ

  والرواتب واݍݰوافز لضمان כداء כفضل وزʈادة לنتاجية.
التɴسيق ب؈ن الوحدات לدارʈة والɴشاطات المتعلقة بالأفراد والعامل؈ن من خلال مناقشة (الɴشاطات) -

  לدارات التنفيذية حول ɸذه الɴشاطات.
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  فراد العامل؈ن والمؤثرة عڴʄ فعالية المؤسسة.المساعدة عڴʄ كشف الصعوȋات والمشاɠل כساسية المتعلقة بالأ -
Ȗساعد عڴʄ (كشف) Ȗܨݵيص الكفاءات التنظيمية والفعالية وكذلك المؤشرات لقياس كفاءة כداء   -

  ومعدلات اݍݰوادث ࢭʏ العمل ومعدلات الشɢاوي والتنظيمات، ومعدلات التأخر والغيابات .
3.5 ʏة: وتتمثل ࡩʈشرȎوظائف إدارة الموارد ال:  

  تخطيط الموارد الȎشرʈة. -
  .تحليل الوظائف أو כعمال -
  التوظيف.- -
  .تقييم أداء العامل؈ن  -
 إدارة عمليات ال؅فقية والنقل وانْڈاء اݍݵدمة. -
  تدرʈب الموارد الȎشرʈة. -
 تخطيط التطور الوظيفي. -
 تحديد Ȗعوʈضات العامل؈ن.  -
  وظيفة البحث والتطوʈر ࡩʏ المؤسسة -6

أي صنع وتوزʉع منتجات  -دم التكنولوڊʏ وزن ثقيل ࢭʏ المنافسة العالمية، ذلك أن טبتɢار أصبح للتق  
ʇعت؄ف مصدر للرȋح ولنمو المؤسسة. إن الوصول إڲʄ  -وأساليب جديدة أو تحس؈ن المتواجدة من قبل

  .تكنولوجية وتنفيذ أɲشطة البحث و التطوʈر اس؅فاتيجيةالتكنولوجيا و טبتɢار ʇستلزم صياغة 
  وظيفة البحث و التطوʈر: مفɺوم -1

تمثل أحد כɲشطة الرئʋسية للمؤسسة الۘܣ Ȗساعد عڴʄ تطوʈرɸا من خلال اعتماد الوسائل و כساليب   
العلمية. حيث ٮڈتم وظيفة البحث و التطوʈر ࢭʏ المؤسسة باكȘشاف منتجات جديدة أو تطوʈر المنتجات 

ل و أساليب جديدة إضافة إڲʄ تطوʈر نظم و قواعد جديدة بما الموجودة سابقا، و كذلك تطوʈر وإيجاد وسائ
:ʏر تحقيق مايڴʈيرفع من أداء المؤسسة و تنافسيْڈا. وتتضمن وظيفة البحث و التطو  

  تطوʈر القدرة التنافسية للمؤسسة من خلال تطوʈر المنتجات ووسائل לنتاج. - 
  لية.توف؈ف قاعدة عملية لتطوʈر לنتاج و أساليبه المستقب -
  مواكبة وقيادة حركة التطوʈر العل׿ܣ و التكنولوڊʏ و כداǿي ࢭʏ المؤسسة. -
تطوʈر وظائف وأɲشطة المؤسسة  -تطوʈر أساليب وأنماط לدارة ࢭʏ المؤسسة بما يرفع من كفاءٮڈا و فعاليْڈا.  -

  بما يحقق أɸدافɺا Ȋشɢل مستمر.
  لمؤسسة من ناحية לنتاج و כداء.دراسة السوق و المسْڈلك؈ن بما ينعكس عڴʄ عمليات ا -
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دراسة כوضاع البيȁية اݝݰيطة بالمؤسسة ومدى تأث؈فɸا عڴʄ المؤسسة من خلال تحديد اتجاɸات טستفادة  -
  مٔڈا للمؤسسة.

مجالات الɴشاط: Ȗشɢل البحث و التطوʈر مرحلت؈ن مɺمت؈ن ࢭʏ مسار يبدأ بخلق المعرفة إڲʄ توزʉع سلع و  -2
ɸ ستخدمȖ ذه المعرفة.خدمات  

  . البحث :1.2
  البحث כسا؟ۜܣrecherchefondamentale  ر المعرفة العلمية، دون البحث عن تطبيقاتʈسْڈدف تطوʇ

علمية. موضوعه تحليل الظواɸر مɺما ɠانت من أجل تحديد القوان؈ن العامة لظاɸرة معينة. ɸذا النوع من 
  découvertesل טكȘشافات البحث يتم؈ق بطاȊعه العل׿ܣ البحث، وʈمكن بلوغه من خلا

  البحث التطبيقيrechercheappliquée سْڈدف التمي؈ق ب؈ن التطبيقات اݝݰتملة لنتائج البحثʇ :
  .inventionכسا؟ۜܣ، من أجل إيجاد حلول جديدةȖسمح بتحقيق الɺدف اݝݰدد وɸذا مجال טخ؅فاع 

  
ف إڲʄ المصنع، انطلاقا من טستخدام النظامي تطوʈر): وۂʏ الممر من اݝݵ؄ -التطوʈر (دراسة  -البحث . 2.2

لنتائج البحث التطبيقي فإن التطوʈر ٱڈدف إڲʄ טبتɢار: خلق و إɲشاء معدات، منتجات، أنظمة وعمليات 
  جديدة، أو تحس؈ن الموجودة سابقا.
  يڴʏ: يمكن تݏݵيص اݍݨوانب الۘܣ ت؄فز أɸمية البحث والتطوʈر كما : أɸمية البحث والتطوʈر ࢭʏ المؤسسة

  حل مشاɠل לنتاج و زʈادة ݯݨمه ٭ڈدف تخفيض التɢاليف؛ -
  تحس؈ن نوعية المنتجات باكȘساب المزايا التنافسية؛ -
  مواكبة التطورات اݍݰاصلة ࢭʏ البʋئة اݍݵارجية و الدولية. -
ة כداء تحقيق معدلات أفضل من العمل إڲʄ رأس المال من أجل تقليص تɢاليف לنتاج و بالتاڲʏ إبراز كفاء -

  ورفع المنتجات وزʈادة المعارف العلمية؛
  تنوʉع مخرجات לنتاج و التوصل إلٕڈا بصورة أدق ، أكفأ و أرخص. -

  :ةخاتم
 سعٕڈا مثل اݝݵتلفة التطورات مع خصوصًا العال׿ܣ حۘܢ أو الوطۚܣ، טقتصاد ࢭʏ المɺم دورɸا للمؤسسة

 اɸتمامًا تتطلب وأصبحت المؤسسة وظائف أɸمية دتزا فقد. العولمة ظاɸرة وȋروز السوق  إقتصاد لدخول 
 الوظائف بجميع وטɸتمام اݍݨديدة כوضاع ظل ࢭȊ ʏعقلانية التصرف المس؈فين عڴʄ أنه كما كب؈فين، ودقة

 والɴشاطات الوظائف جميع ب؈ن التɢامل عڴʄ يتوقف للمؤسسة اݍݰقيقي النجاح لأن بالمؤسسة، اݍݵاصة
  .للمؤسسة اݝݵتلفة
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  לداري  اݝݰور الثالث: التخطيط 
 ة:مقدم

عملɺا سواء ɠانت  ةɸدافɺا وطرʈقت أȖعدداذ   المؤسسات  شɺدتهالتطور טقتصادي ࢭʏ العصر اݍݰديث وما  مع
 أتو البعيد حيث ݍݨأالمستقبل سواء ɠان عڴʄ المدى القرʈب  ةصبح من الضروري قراءة أو انتاجية أخدماتي

 ڲʄ التخطيط وɸو عنصر مɺم إالمؤسسات 
 ماɸية التخطيط טداري  أولا:

  وأنواعه ɺوم التخطيطمف -1
 :Ȗعرʈف التخطيط -1-1

ستعداد لɺذا المستقبل والتخطيط ט اسȘشراف المستقبل والتɴبؤ به و  ةطوي التخطيط عڴʄ محاولين  
عمليه ذɸنية بطبيعْڈا وȖعتمد عڴʄ التفك؈ف اݍݵلاق من خلال بلورة اݍݵصائص والمعلومات عن موقف مع؈ن 

لإنجازه؟  ʇعمل؟ وما ɸو الواجب عمله؟ ومۘܢ؟ وما ۂʏ المواد اللازمة نأومن ثم يقرر المدير من خلاله ماذا يرʈد 
و و وضع טس؅فاتيجيات ورسم السياسات  تتضمن تحديد כɸداف ةوʈرتكز التخطيط عڴʄ دعامات اساسي

  .موضع التنفيذ ɸدافכ טجراءات والقواعد ثم اعداد ال؄فامج الزمنية لوضع 
ɸو و التخطيط  وضع القرارات Ȋشان المستقبل ةنه عمليبأ :ف عر رʈفات حيث ɸʇناك الكث؈ف من التعو   

الوسائل  المؤسسة مع ɸداف أوضع  ةلأنه التɴبؤ بالمستقبل وɸو عملي. وأيضا ɸو التقرʈر المقدم لما يجب عمله
  .الضرورʈة للوصول الٕڈا

 :اڲʄ ما يڴʏ مجال العمل טداري ٮڈدف التخطيط ࢭʏ  ةعملي و
 ɺعدم التأكد  ةمواجʏئة عمل  ࢭʋالمؤسسة.ب 
 اɺئة منظمه العمل ووضع اس؅فاتيجيات التعامل معʋلب ʏالتوصيف والتقييم المٔڈڋ 
 للمؤسسة. تحديد وتوجيه المسارات טس؅فاتيجية 
  ئة العملأتوف؈فʋات عناصر بɸبؤ والتقدير لاتجاɴدوات الت 
 טستخدامات טقتصادية ʏانيات ࢭɢتوجيه الموارد טم 
 ود الɺا التنافؠۜܣتوجيه اݍݨɺر اداء المنظمة وتدعيم موقفʈبحثية لتطو. 
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 يمكن ذكر أɸمɺا ࢭʏ النقاط التالية: : للمؤسسة أɸمية التخطيط  -1-2
 ل العامل؈ن فٕڈاɢداف المؤسسة لɸݳ ا  يحدد وʈوܷ
 المفاجأة او טمور الغ؈ف متوقعه ʏيجنب المؤسسة من الوقوع ࢭ 
 استخدام טمثل للموارد ʄساعد المؤسسة عڴʇ 
  والܨݵصية من اتخاذ القرارات العشوائيةيقلل 

  يڴʏ: ما وتتمثل ࢭɸ:ʏداف التخطيطأ -1-3
 داف المنظمةɸݳ ا  يحدد وʈوܷ
 يوفر טمن النفؠۜܣ للعمال 
 يقلل من مخاطر المستقبل 
 يضمن טستخدام טمثل للموارد 

  :اسباب فشل التخطيط -3
 المعلومات الۘܣ تبۚܢ علٕڈا اݍݵطط ةقل. 
 ة الم ة مختلفعدم مشاركʈات לدارʈالتخطيط ةعمليلستو. 
 טحداث المستقبلية ةاستحال ʄالسيطرة عڴ. 
 م اݍݵاطئ ݍݵطواتɺݵتلفةالتخطيط اݝ الف.  

  ثانيا : أنواع التخطيط ومراحله
 ࡩʏ المؤسسة حسب المستوʈات טدارʈة  نواع التخطيطأ -1-1
 اʏو التخطيط الذي له :لتخطيط טس؅فاتيڋɸأوʏام ونوڤɸ ثر  ʄذه مو  المؤسسةعڴɸ رɺا ولا تظɺستقبل عمل

و عموديا بالإضافة أ ةفقيا بفتحɺا فروع جديدأ ؤسسةالم لانȘشارɠالتخطيط  ، لا ࢭʏ المدى البعيدإثار ך
التخطيط  - منافس الشرɠات טخرى والوقوف والثبات ࢭʏ السوق  ةو لمواجɺأ ةجديد ةخطوط انتاجي

ʏنوعي טس؅فاتيڋ ʄو التخطيط الذي يركز عڴɸل خطوةأوحدات  ةر داإو  ةɢش ʏعمال والۘܣ قد تتمثل ࢭ 
 ؤسسة.للم و טسȘثمارات الرئʋسيةأاݝݵتلفة  الدخول للأسواقلإنتاج ل
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 ي  :التخطيط الوظيفيɢس׿ܢ أيضا بالتكتيʉا وɺبعȘات الوظيفية الۘܣ تɠالتحر ʄذا التخطيط اڲɸ ش؈فʇ
 تظɺر اݍݰاجه اڲʄ خطط اس؅فاتيجيةالمنظمة Ȋغرض التدعيم التخطيط טس؅فاتيڋʏ الكڴʏ لوحدات اعمال 

سȎيل ... اݍݸ  الموارد الȎشرʈةو  التموʈل  ة والȘسوʈقيية و مساعدة ࢭʏ مجال الوظيفي بالɴسبة لوظائف לنتاج
أو كيفية البيع متعلقة ب ɸداف أȊغرض انجاز  ةالمثال تتɢون اس؅فاتيجية الوظيفية ࢭʏ مجال الȘسوʈق خط

 أولية مثلا...اݍݰصول عڴʄ التموʈل لشراء مواد 
 شغيڴȘالتخطيط الʏ:  טدارات وטقسام ʏشغيلية ࢭȘاݍݨوانب ال ʄو ذلك التخطيط الذي يركز عڴɸ

وכسبوعية والشɺرʈة وȋالرغم من ترك؈قɸا عڴʄ  والفروع اݍݨغرافية وٱڈتم بقضايا لɺا علاقه Ȋعمليات اليومية
  .؅فاتيڋʏ טعڴʄقضيه Ȗشغيليه سرʉعة ט اٰڈا ȖسȘند عڴʄ انواع التخطيط טس

 التخطيط טس؅فاتيڋʏ  مراحل  -1-2
 مراحل التخطيط  ʏטس؅فاتيڋ  

ۂȖ ʏعت؄ف المركز טول ࢭʏ عمليه التخطيط טس؅فاتيڋʏ وۂʏ اɸم  :مرحله اعداد وȋناء טس؅فاتيجيات: כوڲʄةرحلالم
ʏشمل ما يڴȖواصعب تلك المراحل و 

 ةʈللمؤسسة. טس؅فاتيجية تحديد الرؤ 
  ئةدراسة وʋواݍݵارجية الداخلية تحليل الب. 
 دافɸللمؤسسة. تحديد الغاية وכ 
 ة لتنفيذ טس؅فاتيجيةȋرامج טجراءات المطلوȋوضع وتحديد سياسات و 

ݳ مدى النجاح ࢭʏ تطبيق وتنفيذ  وɸذه المرحلة :تنفيذ טس؅فاتيجيةالثانية : ةرحلالم ۂʏ من اɸم المراحل وتوܷ
  :بد من اتباع اݍݵطوات والعوامل التاليةالتخطيط טس؅فاتيڋʏ لذلك لا 

  : اݍݵطوات
 والمق؅فحة تحديد المشروعات اݝݵتلفة. 
 تحديد الم؈قانيات اللازمة. 
 اɸتحديد טجراءات الۘܣ يجب اتخاذ. 
 ل التنظي׿ܣ اللازم لݏݵطةɢيɺטس؅فاتيجية ال. 
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 يɴالداعمة للاس؅فاتيجيات التنظيميةة الب. 
 ةʈفاتيجياتللاس؅ الداعمة النظم לدار. 

טخ؈فة وايضا مɺمه للغاية وۂʏ متاȊعه تقوʈم  وۂʏ المرحلة :تقوʈم ومراقبه تنفيذ טس؅فاتيجيات: الثالثةالمرحلة
العكسية وتقوʈم اي خلل او اعوجاج فيحصل اثناء تنفيذ  وטستفادة من التغذية ܣالموقف الȎشري والمؤسؠۜ

ʏالتخطيط טس؅فاتيڋ.  
כخرى للتخطيط لɢل من التخطيط الȘشغيڴʏ والتخطيط   - التقسيمات -واعوتنطبق اݍݵطوات عڴʄ כن  

التكتيɢي إلا أن טختلاف يكمن ࢭʏ أن التخطيط טس؅فاتيڋʏ طوʈل المدى أما التخطيط الȘشغيڴʏ قص؈ف المدى  
والتكتيɢي متوسط المدى وۂʏ احدى أنواع التخطيط حسب المدى الزمۚܣ ، اضف إڲʄ ذلك فɺناك من يقسم 

   لتخطيط حسب وظائف المؤسسة فنجد تخطيط טنتاج ـ  تخطيط الȘسوʈق ، التخطيط الماڲʏ ... وغ؈فɸاا
فࢼܣ لتختلف ࢭʏ  م؅فابطة من مراحل ةينطوي عڴʄ مجموع ةاساسي ةان التخطيط كعمليوعليه ف   

عمڴʏ لɢل نوع ظاɸرɸا عن اݍݵطوات السابقة المذɠورة ࢭʏ  أنواع التخطيط טس؅فاتيڋʏ ، إلا أن التطبيق ال
 :ʏما يڴ ʏا ࢭɺمكننا تݏݵيصʈيختلف سواء من حيث المستوى أو من حيث الزمن ،  و 

 دافɸا وضع כɸوتحديد. 
 وضع الفروض التخطيطية. 
 التخطيطة جمع البيانات والمعلومات اللازمة لعملي 
 اɺتحديد البدائل وتقييم. 
 المق؅فحة اختيار اݍݵطة. 
 عْڈاȊتنفيذ اݍݵطة ومتا.  

  :ةاݍݵاتم
 العمل أساس فɺو واɸمɺا לدارʈة لݏݨɺات الرئʋسية الوظائف أحد ɸو التخطيط أن القول  يُمك؇ن وختاماً 
 مع بتحديدɸا المطلوȋة والوسائل المستقبلية المنظمة أɸداف تحديد وʈتم أيضاً، والفردي والمؤسؠۜܣ לداري 

  .التخطيط عملية خلال من כɸداف ɸذه لتحقق כفضل المسار لاختيار بدائل عدة وضع
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 اݍݵيارات وضع مع المؤسسة، تواجɺɺا قد الۘܣ المستقبلية والتحديات بالأخطار التɴبؤ التخطيط ʇسْڈدف كما
 ..أخرى  مرة مستقبلياً  حدوٯڈا منع بل לمɢان، قدر مخاطرɸا تجنب وكيفية معɺا للتعامل כمثل

  טداري   اݝݰور الراȊع : التنظيم
  :مقدمة

 يوصل أن ʇستطيع الذي وɸو للمنظمة الفقري  العمود فɺو כعمال لمنظمات النجاح سر التنظيم ʇعت؄ف
 عناصر من مɺما عنصرا ʇعت؄ف أنه حيث ، לدارʈة العناصر بقية مع الموجودة أɸدافɺا تحقيق نحو المؤسسة

 לدارʈة الوظيفة يمثل التنظيم أن حيث  للأɸداف عاما إطارا بɢونه للتنظيم اتجاه تحديد  يمكن.  טداري  טداء
 من المراحل ɸذه من مرحلة ɠل متطلبات وتحديد ، التنفيذ ٭ڈا يمر الۘܣ المراحل تحديد يتضمن وɸو ، الثانية

 כɸداف فيه تتحدد إطارا اعتباره يمكن فالتنظيم ، المناسبة כɲشطة واختبار الموارد وȖعبئة والرقابة לشراف
  وטختصاصات المسؤوليات هخلال من وتتوزع

  טداري  ماɸية التنظيملا: أو 
  טداري  مفɺوم التنظيم  -1

عمليات تمارس من طرف   ɲشطة وة من כࢭʏ العملية לدارʈة ʇشتمل عڴʄ مجموع ةالتنظيم وظيف  
  .للمؤسسةالمدير Ȗعمل عڴʄ جمع وتوحيد الɴشاطات الفردية داخل المؤسسة لتحقيق כɸداف العامة 

  للتنظيم عدة Ȗعارʈف نذكر من بئڈا ما يڴʏ :أعطيت 
من ناحية ترتʋب الموارد טقتصادية  *Ȗعرʈف ɸ؇في فايلول: ɸو وظيفة تمثل جميع כɲشطة الۘܣ يقوم ٭ڈا المس؈ف

  بفعالية وȋأقل التɢاليف.ɸدافوتجميعɺا قصد تحقيق כ 
  المȘشابكة للوصول اڲʄ او غرض مع؈ن ةٰڈا: " تحديد العلاقات الȎشرʈأʇعرفɺا الدكتور عبد الفتاح علاء * 
وجه الɴشاطات اݝݵتلفة الۘܣ بتطلّڈا تحقيق اɸداف تحديد כ  ةٰڈا عمليأ :وʉعرفɺا الدكتور الشنواɲي علاء* 

وجه الɴشاط عڴʄ شɢل ادارات وتحديد الروابط ب؈ن טدارات اݝݵتلفة و السلطات اللازمة أالمشروع الله تجميع 
  لوȋة ࢭɠ ʏل ادارهالمط للقيام بالأعمال

* وكتعرʈف شامل للتنظيم فɺو: عملية ترتʋب الطاقات לɲسانية والمادية لȘسɺيل تنفيذ כعمال ٭ڈدف الوصول 
  القادرʈن بجɺودɸم عڴʄ تحقيق ɸدف مش؅فك.اڲʄ الغايات وذلك بتحديد المɺام الضرورʈة وإسنادɸا اڲʄ כفراد 
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  לداري:أɸمية التنظيم  -2
تناالتجارʈة، وɠل آالصناعية، وɠل مɴش خذ ɠل مɴشآتناCarnigie) التنظيم يقول ɠارنيڋʏ للتدليل عڴʄ أɸمية

 ".جميعاٮڈاطرق مواصلاتنا، وɠل أموالنا واترك لنا التنظيم فخلال سنوات أرȌع سوف نɢون قادرʈن علىاستعاد
  .كما إن Ȗشرشل قال عندما سئل عن كيفية كسبه لݏݰرب: بالتنظيم، وȋالتنظيم، وȋالتنظيم

كما أن  اɸتمام العلماء ࢭʏ مختلف اݝݨالات بالتنظيم قد ي؄فز أɸميته، فنجد أن علماء טقتصاد يرون بأنه 
כداة כɲسب لتنظيم الموارد الطبيعية النادرة، وٱڈتم علماء טجتماع به لتأث؈فه عڴʄ تماسك اݍݨɺود اݍݨماعية، 

  التفاعل ب؈ن כفراد وטختلافات الۘܣ يظɺرɸا سلوكɺم بʋنما علماء النفس يرون أنه مɺم للآثار الۘܣ يحدٯڈا
ʏمي و ࢭɸر من خلال فوائده الكث؈فة والۘܣ تمجال المؤسسات فنجد أɺاأه تظɺمɸ : 

 انيات المادية المتوفرةɢة وטمʈشرȎتحقيق وفرات טقتصادية للمؤسسات  باستخدام الطاقات ال 
 ܦݨام ب؈ن مجموع טفراد الɲود الفردية تحقيق التعاون وטɺسيق اݍݨɴعامل؈ن من خلال تجميع وت

 وȖعظيم טستفادة نتائج ب؈ن افراد مجموعه العمل
 دافهɸشاطاته واɲ ميهɸعه بحسب اʉيف العمل وتوزɴتص 
  لɠ عاتق ʄميه טدوار לنتاجية الملقاة عڴɸحسب اȋة دون مبالغة وʈتقدير احتياجات الوحدات לدار

 مٔڈا
 دافوتقسيم כ القضاɸالعمل من خلال تجزئه כ ʏטزدواجية وتضارب ࢭ ʄام حسب ء عڴɺع المʉعمال وتوز

 .التخصصات
  جميع ʄق خطوط السلطة والمسؤولية وטتصالأنقل القرارات اڲʈفراد المؤسسة عن طر. 
 يل عملية טشراف والرقابةɺسȖسي؈ف واجبات לدارة والمدراء وȖ. 
 تحقيق الرقابة الذاتية ʄعمل عڴʇ ذاɸعۚܣ بدرجة ما تحديد السلوك وכداء المقبول، وʇ فتحديد כدوار ،

  زʈادة
 انياɢرفع إم ʄساعد عڴʇ ونهɠ ،تقديم السلع واݍݵدمات الۘܣ ڈٮتحقيق تنافسية عالية للمؤسسة ʏا ࢭ

ا يؤدي المسْڈلك، كما ʇساعد عڴʄ تحس؈ن مɺارات المديرʈن والعمال ࢭʏ اتخاذ القرارات السليمة مم ترعۜܣ
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قيادة التɢلفة، التم؈ق ࢭʏ المنتجات، טستجابة ، العوامل اݍݵاصة بالم؈قة التنافسية للمؤسسة  إڲʄ تحقيق
  .ݍݰاجة العميل، الكفاءة

  ارات وقدرات כفراد وتحس؈ن سلوكياɺتنمية م ʄساعد عڴʇ ،ئة عمل ومناخ تنظي׿ܣ ملائمʋتوف؈ف ب م
  دارʈة؛بالعمل ࢭʏ مختلف المستوʈات ל  المرتبطة

  .يل عملية לشراف والرقابةɺسȖس؈ف واجبات לدارة والمدراء وʋت  
  فيما يڴʏ : أيضا  و كما تكمن أɸمية التنظيم

 .تحس؈ن ورفع نوعية وجودة العمل المنظم 
 .قمته ʄرم التنظي׿ܣ اڲɺجعل علاقات السلطة واܷݰة ابتداء من قاعدة ال 
  يل عملية טتصال بحيث يب؈ن التنظيم مجرىɺسȖ.القاعدة ʄومنافذ טتصال من القمة اڲ 
 .مɸم بما يحفزɸدʈّڈم وتزوɸب أعضائه وتنمية مواʈي۷ܡ التنظيم اݍݨو الملائم لتدر 

  טداري  أɸداف وظيفة التنظيم -3
  ʇسڥʄ التنظيم לداري إڲʄ تحقيق عدة أɸداف مٔڈا:

 وضع לطار لتنفيذ اݍݵطط و ال؄فامج الموضوعية لتحقيق أɸداف المؤسسة؛ -
 ميع الموارد اݝݵتلفة اللازمة لتحقيق כɸداف؛تج -
 ا لتحقيق رسالة المؤسسة و أɸدافɺا؛تحديد כɲشطة و المɺام الۘܣ يجب القيام  -
 تصɴيف ɸذه כɲشطة و تجميعɺا حسب أسس محددة، و تحديد الصلاحيات و الواجبات المرتبطة ؛ -
 من التعاون فيما بئڈم؛توصيف شɢل وطبيعة العلاقات ب؈ن المɺام بما يمكن כفراد  -
 م؛ٮڈم و رغباٮڈتوف؈ف العمال للمؤسسة و تقسيم العمل بئڈم و توزʉع כدوار علٕڈم حسب قدرا -
 تɴسيق جɺود العمال و إɲشاء شبكة متناسقة من טتصالات بئڈم لتحقيق כɸداف المسطرة؛ -
  مثل لتحوʈل ɸذه الموارد إڲʄ النتائجإيجاد التوازن ب؈ن כɸداف، الموارد، النتائج و استخدام כسلوب כ  -

  المتوقعة مع כخذ Ȋع؈ن טعتبار العوامل اݍݵارجية المؤثرة عڴʄ ذلك
  .داري ל  مبادئ التنظيم   -4

 تقسيم العملمبدأ  .1
 السلطة والمسؤولية.مبدأ  .2
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 טنضباطمبدأ  .3
 وحدة כمرمبدأ  .4
 وحدة التوجيهمبدأ  .5
 خضاع المصݏݰة الفردية للمصݏݰة العامة.امبدأ  .6
 .Ȗعوʈض ومɢافأة الموظف؈نمبدأ  .7
 مبدأ تدرج السلطة . .8
 . روح اݍݨماعةتنمية  .9

 .توجيهالمبدأ وحدة  .10
 ادرة.المبأ مبد .11
 الموظف؈ن.استقرار  .12
 .والمساواةالعدالة  .13
 التعاون.روح  .14

  خصائص التنظيم טداري الفعال -5
   ʄقدرٮڈمعڴ ʏالوقت اݍݰاضر يتمثل ࢭ ʏن ࢭʈامة الۘܣ تواجه المديرɺأصبح من المتعارف عليه أن أحد التحديات ال

م ٮڈכفراد يمارسون أعمالɺم و يؤدونواجبا وضع تنظيم إداري فعال يؤدي إڲʄ خلق مناخ تنظي׿ܣ صڍʏ يجعل
 .باستمتاع، و يحفزɸم للإبداع وטبتɢار الذي يحقق للمؤسسة التجديد و النمو المستمر

و تؤكد الشواɸد و اݍݰالات العملية أن الفروق اݍݨوɸرʈة ب؈ن المؤسسات الناݦݰة و المؤسسات المتع؆فةلا يتمثل 
و ندرٮڈا بقدر ما يتمثل ࢭʏ مدى ملائمة التنظيم לداري ووجودالممارسات ࢭʏ مدى وفرة الموارد و לمɢانيات أ

לدارʈة فٕڈا، مما جعل معظم الممارس؈ن و اݝݵتص؈ن يؤكدون عڴʄ أن السȎب اݍݰقيقي لمشاɠل المؤسسات 
 المعاصرة يرجع بالدرجة כوڲʄ إڲʄ عدم ملائمة التنظيم לداري و سوء ممارسة وظائف לدارة

 :مٔڈا نذكر  عدد من خصائص التنظيم اݍݨيد كروʈمكن ذ  
 يم לدارةɸات مفاʈيعاب مضام؈ن نظرȘالقديمة مٔڈا واݍݰديثة وخاصه ما يتصل بمبادئ التنظيم טداري  اس

 .واݍݵارجية العلاقات לɲسانية وטɸتمام ببʋئة العمل الداخلية
 لفة دائما تحت السيطرة بصفةɢمستمرة تحقيق التمي؈ق من خلال وضع الت 
 ʏخلق مناخ عمل صڍ 
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 טتصال الفعال 
 ثانيا : أنواع التنظيم טداري  

  لɸناك نوعان من التنظيم ɸما التنظيم الرس׿ܣ، والتنظيم غ؈ف رس׿ܣ سɴتطرق لɺما ࢭʏ ما يڴʏ من التفصيل
  : التنظيم الرس׿ܣ -1
من عوامل زʈادة كفاية ʇعت؄ف التنظيم الرس׿ܣ أول دعائم نظرʈة التنظيم أو فلسفته والذي ɠان عاملا     

وإنتاجية כعمال، وɸو ذلك التنظيم اݝݰدد رسميا والمق؇ن، والذي ٱڈتم بالɺيɢل التنظي׿ܣ وتحديد العلاقات 
والمستوʈات وتقسيم כعمال وتوزʉع טختصاصات كما وردت ࢭʏ الوثيقة القانونية الۘܣ تɢونت ٭ڈا المؤسسة، 

الۘܣ تطبقɺا לدارة وȖع؄ف عن الظواɸر وטتصالات الرسمية ب؈ن כفراد وȋالتاڲʏ فɺو يحمل القواعد وال؅فتʋبات 
العامل؈ن ɸدف تنفيذ سياسات المؤسسة. ʇعت؄ف "ماكس في؄ف" الب؈فوقراطية ۂʏ النمط النموذڊʏ للتنظيم 

  الرس׿ܣ.
جلس לدارة، وɢʈون التنظيم الرس׿ܣ يقوم بمعرفة السلطة العليا الۘܣ يملك زمامɺا المالك أو المدير أو رئʋس م    

  موقعɺا ࢭʏ اݍݵرʈطة التنظيم ࢭʏ قمة الɺيɢل التنظي׿ܣ.
 كما ʇعت؄ف التنظيم الرس׿ܣ الطرʈقة المثڴʄ ࢭʏ تنظيم اݍݨɺود לɲسانية لإنجاز أية مجموعة من כɸداف     

ة بصورة فالتنظيم الرس׿ܣ اݍݨانب الذي يدرس العملية التنظيمي، اݍݨماعية لɢونه سمة التصميم والتخطيط.
  رسمية ɸو معرفة حدود نطاق السلطة وحدود المسؤولية .

  التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ: -2
  التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ عڴʄ انه : " ذلك التصرف العفوي غ؈ف المتبۚܣ من طرف المؤسسة. ʇCrener.Mعرف          
راد اݍݨماعة الۘܣ لا يوجد الثنائية المتصلة لأف ɠل الɴشاطات الܨݵصية  أنه : "  عڴBernard.c ʄوʉعرفه          

  سȎب لتجميلɺا "
تلقائيه  ةعفوʈ ةبطرʈق أمنه يمكن القول بان التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ ɸو ذلك النمط من التنظيم الذي يɴش و         

نȘيجة التفاعل الطبيڥʏ ب؈ن العمال والمؤسسة فتȘشɢل جماعات غ؈ف رسمية داخل المؤسسة  و ،  غ؈ف مقصودة
التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ: ɸو اݍݨانب الذي وعليه ف جتماعية مش؅فكة واتجاɸات وميول متقارȋة.توجد بئڈم مصاݍݳ ا

  لا يخضع أبدا للقوان؈ن الرسمية الۘܣ يخضع لɺا التنظيم الرس׿ܣ.
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  خصائص التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ: - 1. 2
   عض اݍݰالات التنظيمȊ ʏسبق ࢭʇ المؤسسة اك؆ف من تنظيم غ؈ف رس׿ܣ، كما انه قد ʏالرس׿ܣ.قد نجد ࢭ  
   ات والميولɸا من ذوي المصݏݰة المش؅فكة وטتجاɸة فأعضاؤʈالتنظيمات غ؈ف الرسمية محدود العضو

  المتقارȋة
   ا بأنظمة טتصالɺيتمتع التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ بأنظمة טتصال ومراكز معلومات خاصه به لا علاقه ل

 الرس׿ܣ. 
  تغ؈ف بصفه مستمرةʈشا ب؈ن التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ غ؈ف مستقر وɴة الۘܣ تʈلاعتماده العلاقات טختيار

 . טفراد
 الرس׿ܣ غ؈ف انواع التنظيم  - 2.2

    ʏثلاثة وۂ ʏذه المصادر ࢭɸ ذا التنظيم، و يمكن ايجازɸ إن نوع التنظيم غ؈ف الرس׿ܣ يتحدد وفقا لمصدر : 
لȘشكيل ɸذه التنظيمات فراد سباب تدفع כ أ ةوɸناك عد، الصلة الܨݵصية، الصلة  الوظيفية، مركز النفوذ

 :ومٔڈا ،غ؈ف الرسمية
 داف الܨݵصية للعمالɸداف المؤسسة مع כɸعارض أȖ 
 ضعف كيان التنظيم الرس׿ܣ.. 
 س لمرؤوسيه وعدم قدرته ع ةسوء معاملʋالرئʄم ڴɺتوجٕڈ. 
 رامج العملȋعات واݍݵطط وʉشرȘعدم وضوح ال. 

ȋعت؄ف ضرʇ ل و٭ڈذا فان عدم טع؅فاف بالتنظيم غ؈ف الرس׿ܣɢشʉا منضروب טسراف والمغالطة و
 عڴʄ المؤسسة . خطورة

  : الɺيɢل التنظي׿ܣ ثالثا 
  :الɺيɢل التنظي׿ܣ Ȗعرʈف-1

لɺيɢل التنظي׿ܣ ɸو ךلية الرسمية الۘܣ يتم من خلالɺا ادارة المنظمة عن تحديد خطوط السلطة ا   
  للعمل عڴʄ تحقيق أɸداف المنظمة. والمرؤوس؈نب؈ن الرؤساء  وטتصال



 مقياس مدخل إدارة الأعمال ....................................................................أعمال موجهة ملخصات دروس على الخط 

 لدكتورة : محلوس زكيةا                                                                                                                                                                                           ا24
 

الذي يرى بأنه: "مجموعة الوسائل الموظفة لتقسيم العمل إڲʄ مɺام مم؈قة،ولضمان ȖHenry Minzbrgعرʈف 
 ".التɴسيق الضروري ب؈ن تلك المɺام

 نمط من التɴسيق والرقابة وتدفق العمل والسلطة وטتصالات الۘܣ ترȋط" :ʉعرفه قاموس اوكسفورد بأنهو 
  ".أɲشطة أعضاء المؤسسة ببعضɺا البعض

عڴʄ العموم يمكن Ȗعرʈف الɺيɢل التنظي׿ܣ عڴʄ أنه: לطار الذي يحدد לدارات وכقسام وכدوار و   
و داخل المؤسسة، والعلاقات ب؈ن مختلف כفراد وלدارات، ونوع ɸذه العلاقات بما ʇساɸمفي تحقيق  والمɺام

  .כɸداف
ة خصائص أساسية مثل : خاصية التوازن ، Ȋعدالɺيɢل التنظي׿ܣ اݍݨيد  يتصف: خصائص الɺيɢل التنظي׿ܣ-2

  خاصية التعديل ، خاصية المرونة.
  أنواع الɺياɠل التنظيمية  -3
ۂʏ الۘܣ Ȗعكس الɺيɢل التنظي׿ܣ الرس׿ܣ لمنظمة والذي تتعدد فيه כعمال  الɺياɠل التنظيمية الرسمية : .3-1

  وכɲشطة والعلاقات الوظيفية والسلطة والمسؤولية.
ۂʏ عبارة عن خرائط تنظيمية وɸمية مɴشأ بطرʈقة عفوʈة نȘيجة نظيمية غ؈ف الرسمية: الɺياɠل الت.2.3

  التفاعل لطبيڥʏ ب؈ن כفراد العامل؈ن بالمنظمة.
  .تصميميه والعوامل المؤثر فيهنماذج الɺيɢل التنظي׿ܣ مراحل - 4
  نماذج الɺيɢل التنظي׿ܣ   4-1
 : يɢل التنظي׿ܣ الكلاسيɢيɺل بتألف من ثلاث أنوا الɢيɺل الوظيفي ، الɢيɺل التنفيذي ، الɢيɺسية : الʋع رئ

  טسȘشاري.
  ل التنظي׿ܣ العضويɢيɺال 
  يɢل التنظي׿ܣ الشبɢيɺال 
  ل التنظي׿ܣ للفرقɢيɺال  
  مراحل تصميم الɺياɠل التنظيمية   2.4

 .الرئʋسية للمنظمة Ȋشɢل واܷݳ ɸدافتحديد כ  .1
 .تصɴيف الɴشاطات اڲʄ أɲشطة رئʋسية وأخرى فرعية  .2
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 .تقسيم الɴشاطات اݝݵتلفة .3
 والدليل التنظي׿ܣ للمنظمة .ة ياعداد اݍݵرʈطة التنظيم .4

  التنظي׿ܣ العوامل المؤثرة عڴʄ تصميم الɺيɢل.3.4
  الموقع اݍݨغراࢭʏ للمنظمة .  -دورة حياة المنظمة .  -ݯݨم المنظمة .  -
  القدرات الȎشرʈة المطلوȋة . -درجة التخصص  -

  خاتمة
 ࢭʏ جوانب Ȋعدة ترتبط أٰڈا حيث وغ؈فɸا التخطيط مع לدارʈة כعمال من بجزء ترتبط الۘܣ التنظيم عملية إن

 يجعل ما وɸذا فٕڈا المعلومات وحركة לتصال و التنظيم ب؈ن وثيق ارتباط ʈوجدو  وȖسي؈فɸا المؤسسة إدارة
  . بالغة أɸمية ذا التنظي׿ܣ والɺيɢل المؤسسة ࢭʏ التنظيم
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  טداري   اݝݰور اݍݵامس : التوجيه
 مقدمة

ʇعت؄ف التوجيه من الوظائف לدارʈة الۘܣ يقوم ٭ڈا المدير ࢭʏ المنظمة وۂʏ عملية تنطوي عڴɠ ʄل כɲشطة الۘܣ 
 ʄب والبعيد . كما ينظر الٕڈا عڴʈل من المدى القرɠ ʄالعمل بكفاءة وفعالية عڴ ʄܨݨيع المرؤوس؈ن عڴȘصممت ل

ࢭʏ اوامر وȖعليمات سواء ɠانت ɸذه טوامر وتلك التعليمات عامه  اٰڈا مɺمه مستمرة لصنع القرارات وȖܦݨيلɺا
  .او خاصه

 أولا: ماɸية التوجيه טداري 
 טداري  مفɺوم التوجيه   -1

التوجيه ɸو الوظيفة الثالثة من والوظائف الرئʋسية للمدير وȋباسطة يمكن Ȗعرʈف التوجيه بانه عملية تأث؈ف 
وȖعبئة طاقاٮڈم حول الɺدف المقصود فɺو يتضمن استخدام السلطة  عڴʄ سلوك טفراد لضمان ترك؈ق جɺودɸم

والمسؤولية اݍݰائز علٕڈا المس؈ف لان حقه ࢭʏ السلطة ومɢانته ࢭʏ السلك الوظيفي يجعل טخرʈن يح؅فمون ما 
 .يصدر عنه من توجٕڈات واشارات

من ان ɠل فرد يبذل قصار جɺد جɺده أو ɸو عملية يتم من خلالɺا ابلاغ טفراد بما يجب عمله ومعرفة او التأكد 
  .ࢭʏ انجاز العمل المناط به

 : ʏا ࢭɸوعليه للتوجيه عدة خصائص نوجز  
 وظيفه التوجيه تتعلق مباشرة بإدارة العنصر الȎشري ࢭʏ المؤسسة -1
 وظيفه التوجيه Ȗعت؄ف الوسيلة لتحقيق التعاون ب؈ن العامل؈ن ࢭʏ المؤسسة. -2
 ملية ࢭʏ عمليات القيادة واݍݰفر טɲساɲي وטل؅قامات.يمارس وظيفه التوجيه بفاعليه اك؆ف ع -3
تمك؈ن اɸميه التوجيه عندما يɢون ɸناك فɺم للطبيعة السلوك טɲساɲي والتوجيه لتحقيق اɸداف  -4

 .المؤسسة
 أɸمية التوجيه -2

تم ʇستخدم التوجيه اɸميته من ɠونه الوظيفة الۘܣ Ȗعكس حسن او سوء اداء العملية לدارʈة ɠلɺا وȌعد ان ي
تحديد טɸداف وتوزع الواجبات يوضع الفرض المناسب ࢭʏ المɢان المناسب فلابد من اعلام טفراد وارشادɸم 

وȖܨݨيعɺم وقيادٮڈم نحو تحقيق טɸداف وɸذه ۂʏ وظيفه التوجيه تمت العملية לدارʈة واكتملت بدقه فان 
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ية ࢭʏ احدى مراحلɺا او لم تلقى العناية الۘܣ المسؤولية التوجيه تصبح سɺله مʋسره واما اذا اختلفت ɸذه العمل
Ȗستحقɺا فلا بد ان ينعكس ɸذا טختلال ࢭʏ وظيفه التوجيه فمثلا اذا لم توزع الواجبات عڴʄ טفراد وטقسام 

وטدارات لɢي Ȗساɸم Ȗسɺم ࢭʏ تحقيق טɸداف واݍݵطط وسوف يؤدي ذلك اڲʄ ضعف טل؅قام اتجاه المنظمة 
لية كذلك تم شغل المراكز לدارʈة لأفراد لا يملɢونه الكفاءات المؤɸلة المتناسبة معه والْڈرب من المسؤو 

  واجباٮڈم فان טمل يصبح ضعيف ࢭʏ تحقيق فعالية טداء وȋالتاڲʏ تتأثر وظيفه التوجيه
 يحقق فوائد متعددة مٔڈا:  هنأࢭʏ  التوجيه לداري  ةت؄فز اɸميولذلك 

 ةوفني ةفضل ما لدٱڈم من امɢانيات ܧݵصيأار وتوظيف المرؤوس؈ن ࢭʏ اسȘثم ةʇسɺل مɺم -1
 .احتياجاٮڈم  ةالمرؤوس؈ن وʉساعد عڴʄ تلبيبيوفر اتصالا  -2
  يȘيح الفرصة المرؤوس؈ن للتغلب عڴʄ نقاط ضعفɺم  -3
 ʇستخدم للٔڈوض سرʉعا للمستخدم؈ن  -4
 ة.ɸداف المؤسسأثناء تنفيذɸم للأعمال ضمان لعدم טنحراف عن تحقيق أ الرؤساء ارشاد  -5
  .ٮڈمميه قدراʇساعد Ȋشɢل غ؈ف مباشر ࢭʏ تدرʈب المرؤوس؈ن وتن -6

من واقع استعراض المبادئ العامة للإدارة والتنظيم ࢭʏ السياق اݍݵاص بتطور : سس العامة للتوجيهכ  -3
الفكر טداري والتخطيط والتنظيم وغ؈فɸا من الموضوعات טخرى تكمن Ȋعض טفɢار الۘܣ تمثل اساس 

 ظيفه التوجيه عڴʄ النحو ومن ب؈ن ɸذه טسس ما يڴʏ:جيد الممارسة و 
  شاط داخل المنظمة اي انɲ دف اݝݰوري טسا؟ۜܣ للتوجيه بايɺدف حيث يمثل الɺضرورة تحديد ال

 ʄا وفٕڈا صدد تصدر לشارة اڲɺمستوى الفرد واݍݨماعة داخل ʄود المبذولة عڴɺטساس التوجيه اݍݨ
ɸامل ب؈ن טɢداف المنظمة ذاٮڈا.ضرورة وجود اتفاق وت 

  أفرادɠ وحده التوجيه ووحده טمر اساس لتجنب التعارض טوامر والتعليمات الصادرة للمرؤوس؈ن
 .او كمجموعات

  و دعامهɸ نفس المستوى التنظي׿ܣ فالتعاون ʏ؈ن الزملاء ࢭȋضرورة التعاون ب؈ن الرؤساء والمرؤوس؈ن و
 .اي عمل جماڤʏ ناݦݳ

 المعاملة مع الم ʏرؤوس؈ن وضرورة بناء واتخاذ القرارات المرتبطة اي حاله من حالات التمي؈ق العدالة ࢭ
 ʄمنح الثواب او التوقيع العقاب عڴ ʏة.سس موضوعيـࢭ 

 س والمرؤوس من الناحية وكذلك تنميه  ةتنميʋوسيله النظام الثقة ب؈ن الرئɠ وم الرقابة الذاتيةɺمف
 روح الولاء وטحساس بالمسؤولية من ناحيه اخرى 
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  انيا: أدوات التوجيه טداري ث
 القيادة טدارʈة :  -1

  ةʈوم القيادة לدارɺمف  
القيادة לدارʈة بصفة عامة ۂʏ توجيه سلوك כفراد وتɴسيق جɺودɸم وموارنة دوافعɺم  و رغبْڈم Ȋغية 

اد الوصول باݍݨماعة اڲʄ تحقيق أɸداف المؤسسة بكفاءة عالية، ولا يتحقق ذلك ט من خلال انقياد أفر 
اݍݨماعة طواعية للقائد לداري وذلك لما يتمتع به من خصائص وم؈قات و قدرات ،وكذا ظروف مواتية Ȗساعد 

  عڴʄ التأث؈ف ࢭʏ اݍݨماعة. 
وʈختلف Ȗعرʈف القيادة לدارʈة عن القيادة، ɠون انه ࢭʏ القيادة ʇستمد القائد قوته من سماته الܨݵصية 

 ʏنما ࢭʋاراته وخ؄فاته اݝݵتلفة، بɺستمد القائد قوته وسلطته من ومʇ ة فان القائد לداريʈالقيادة לدار
 ʏعت؄ف وسيلة فعالة للتأث؈ف ࢭȖ علم לدارة الۘܣȊ ذا يتطلب منه الماماɸالسلطة الرسمية (سلطة المنصب) أو لا، و

 مرؤوسيه ،ثم عڴʄ ما يتوفر له من سمات مم؈قة وصفات ܧݵصية Ȗساعده ࢭʏ انقياد أفراد اݍݨماعة له
: ʏا فيما يڴɺمɸة ،نورد أʈف للقيادة לدارʈعرȖ طواعية.وقد حاول الكث؈ف من الباحث؈ن إعطاء  

)القيادة לدارʈة بأٰڈا "الوسيلة المناسبة الۘܣ يتمكن بواسطْڈا HUNHT LARSONحيث ʇعرفɺا ɸنت لارسون ( 
  ل تحقيق כɸداف المشروعة .المدير من بث روح التالف و التعاون المث؈ف ب؈ن الموظف؈ن ࢭʏ المنظمة من اج

))عڴʄ أٰڈا عملية توجٕڈية وتأث؈فية عڴʄ الɴشاطات و المɺام الۘܣ تطلب من  NORTHOUSEوʉعرفɺا نورٮڈاوس
  أعضاء مجموعات العمل .

كما عرفت من قبل درة عبد الباري بأٰڈا التأث؈ف الفعال عڴɲ ʄشاط العامل؈ن ࢭʏ التنظيم و توجٕڈه نحو   
و تتمثل ɸذه الوظيفة ࢭʏ כعمال التالية :حث الموظف؈ن عڴʄ לبداع و טبتɢار لتحقيق כɸداف المرجوة ،

כɸداف المرجوة المبتغاة وȖܨݨيع عڴʄ التفك؈ف ࢭʏ المستقبل ، وحل منازعاٮڈم وخلافاٮڈم وتفوʈض الصلاحيات 
    ،و توزʉع المسؤوليات علٕڈم قدر سلطاٮڈم ،و محاسبْڈم عڴʄ النتائج .

ما ʇعرفɺا روȋرت بليك وج؈ن موتن عڴʄ أٰڈا " الɴشاط לداري لتنظيم לنتاجية وتɴشيط טبتɢار ݍݰل ك         
  ورفع الروح المعنوʈة و الرضا ". المشاɠل 

  أساليب القيادة לدارʈة  -2
الۘܣ  لقد أكد الباحثون عڴʄ أن عملية التأث؈ف القيادي تخضع للعديد من المتغ؈فات البيȁية و المواقف اݝݵتلفة

  تتحكم ٭ڈا الظروف المتباينة والسمات و المɺارات الۘܣ يتم؈ق ٭ڈا القائد:
  ن حيث سلطة القيادة: م.2-1

  حيث يرى ɠل من "محمد حسن الشماع" و"خض؈ف ɠاضم "أن القيادة تنقسم من حيث السلطة اڲʄ نوع؈ن:  



 مقياس مدخل إدارة الأعمال ....................................................................أعمال موجهة ملخصات دروس على الخط 

 لدكتورة : محلوس زكيةا                                                                                                                                                                                           ا29
 

  مواقف اجتماعية تفر ʏر القيادة غ؈ف الرسمية ࢭɺا العلاقات טجتماعية القيادة غ؈ف الرسمية: تظɸز
القائمة ب؈ن כفراد مثل السمات الܨݵصية أو المؤɸلات أو לمɢانيات الم؅فاكمة الۘܣ يمتلكɺا ɸؤلاء כفراد اذ 

  يɢون لݏݨانب الرس׿ܣ أي دور ࢭʏ بروز ɸذا النوع من القيادة.
و اختلاف قابليْڈم،ومɢانْڈم ومما ʇسɺم ࢭʏ ظɺور ɸذا النوع من القيادة التباين الكب؈ف ࢭʏ طبيعة כفراد،

من ɸنا يتܸݳ أن القيادة غ؈ف الرسمية ۂʏ حصيلة اجتماعية ɸادفة تبلور من خلال  وأدوارɸمטجتماعية 
تقوم عڴʄ أساس الثقة بالفرد القائد عڴʄ أنه ذو مؤɸلات ܧݵصية أو  כفرادالتفاعلات טجتماعية ب؈ن 

  عن مصاݍݳ اݍݨماعة.اجتماعية أو مɺنية تؤɸله للدفاع أو التعب؈ف 
كما اɸتمت Ȋعض לدارات الرسمية Ȋشɢل عام من استفادة כܧݵاص القيادي؈ن وذلك بإعطا٬ڈم   

مراكز رسمية لكسب ولا٬ڈم للمنظمة الرسمية و טستفادة من قدراٮڈم القيادية ࢭɲ ʏشاطات ومɺام المنظمات 
  ʇعملون ٭ڈا. ܣالۘ
 ستمد ساȖ القيادة الۘܣ ʏالمنظمة من خلال التنظيم الرس׿ܣ وعلاقته  المتداخلة لقيادة الرسمية:وۂ ʏلطْڈا ࢭ

حسب טرتباطات والمسؤوليات לدارʈة المتمثلة ࢭʏ خطوط الɺيɢل التنظي׿ܣ.وʈلعب اݍݨانب לشراࢭʏ دورا مɺما 
ࢭʏ إدارة أɲشطة المنظمة حيث يمثل المدير فٕڈا الܨݵص الذي يقوم بممارسة الوظائف לدارʈة تجاه جماعة 

من כفراد العامل؈ن المسؤول عٔڈم و علٕڈم كمرؤوس؈ن و تلقي التعليمات وتنفيذه وفق للأنظمة السائدة و يمثل 
  المدير بموجب ذلك أي مستوى تنظي׿ܣ ࢭɸ ʏيɢل المنظمة،سواء أɠان مدير القسم أو الشعبة أو ملاحظ العمل. 

  من حيث أساليب القيادة وأجواء العمل. .2-2
لدراسات الۘܣ تناولت أنماط القيادة وأنواعɺا من حيث أسالب العمل وأجواء العمل،وأشɺر ɸناك العديد من ا

)فقد حاول عزل Ȋعض כساليب Ralph White))ورالف وايت (Ronald Lippiدراسة ۂʏ دراسة "رونالد لبʋت
ȋ؈ن سلوك القيادية المؤثرة ࢭʏ حركة اݍݨماعة عن غ؈فɸا من כساليب כخرى و دراسة العلاقة بئڈا و 

اݍݨماعة،وɠان الɺدف כسا؟ۜܣ للدراسة ɸو الوقوف عڴʄ اثر أساليب مختلفة من القيادة عڴʄ سلوك الفرد و 
  .و يمكن تحديد ثلاثة أنماط من القيادة:ة، اݍݨماعة ،واثر Ȗغي؈ف ɸذه כساليب ࢭʏ نطاق اݍݨماع

-II 1:القيادة الديمقراطية :  
اطية ࢭʏ القيادة الۘܣ Ȗعتمد عڴʄ العلاقات לɲسانية السلمية ب؈ن القائد يتمثل أسلوب القيادة לدارʈة الديمقر 

و مرؤوسيه الۘܣ تقوم عڴʄ إشباعه ݍݰاجاٮڈم وخلق Ȗعاون فيما بٕڈم وحل مشكلاٮڈم.كما Ȗعتمد عڴʄ إشراك 
السلطة ࢭʏ المرؤوس؈ن ࢭȊ ʏعض المɺام القيادية كحا Ȋعض المشكلات و اتخاذ القرارات،والقائد لا يميل اڲʄ ترك؈ق 

يده وإنما ʇعمل عڴʄ توزʉع المسؤوليات عڴʄ כعضاء كما ʇعمل عڴȖ ʄܨݨيع إقامة العلاقات الودية ب؈ن أعضاء 
اݍݨماعة وʉسڥʄ اڲʄ تحقيق أɸداف اݍݨماعة عن طرʈق כعضاء أنفسɺم ،وʈقف اݝݰرك أو الموجه لɴشاط 

  سياسْڈا وɢʈلف כعضاء بالتنفيذ خطوة خطوة.כعضاء ولكن ࢭʏ القيادة الديكتاتورʈة أو טسȘبدادية يحدد 
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أما כفراد فʋشعر ɠل مٔڈم بأɸمية مساɸمته טيجابية ࢭʏ التفاعل טجتماڤʏ لɺم وكذا حرʈة اختيار رفاق 
  قيام ٭ڈا حسب قدراٮڈم وميولɺم . العمل وכعمال الۘܣ يرغبون ال

-II 2 -:(ةʈالدكتاتور):القيادة כوتوقراطية  
الكلاسيكية أو التقليدية للإدارة عڴʄ أنه يɴبڧʏ انجاز العمل اݝݰدد وفقا للطرʈقة أو כسلوب ركزت النظرʈة 

الذي سبق تحديده ،لذلك تتم الرقابة بدقة للتحقيق من أن العامل يؤدي العمل وفقا للطرʈقة المفروضة،و 
،فɺذا النمط الداري يتمآۜܢ حيث تتم الرقابة من خلال السلطة وʉع؄ف من ما سبق مفɺوم المدير כوتوقراطي 

) وأن فئة כفراد ɸذه لا يوثق ٭ڈا لانجاز العمل اليومي بالɢامل واذا ما ترɠوا ɸكذا   Xمع اف؅فاضات النظرʈة (
سيضيعون وقت العمل ࢭʏ أعمال غ؈ف مثمرة،وʈتم وفقا لذلك تنظيم العمل، وتصميم כنظمة و معاي؈ف כداء و 

ف الواجب انجازɸا.وفٕڈا ت؅فكز السلطة ب؈ن القائد وحده فɺو الذي يتخذ القواعد و يحدد المدير כɸدا
القرارات بنفسه وʈحدد وسياسة اݍݨماعة وأدوار כفراد وʈرسم خطط اݍݨماعة وʈمڴʏ عڴʄ المرؤوس؈ن 

أɲشطْڈم ونوع العلاقات بئڈم ،ɠل ءۜܣء تحت إشرافه يتدخل ࢭʏ معظم כمور وشۘܢ כعمال وتفاصيل כشياء 
عة اݍݰال فانه ࢭʏ ظل المناخ טسȘبدادي تؤدي الطاعة العمياء دون مناقشة وعدم إبداء الرأي اڲȖ ʄعطيل بطبي

  قدرة العامل؈ن عڴʄ اݍݵلق و לبداع و טبتɢار حيث ʇعتمدون عليه ɠلية. 
وقد استخدم ɸذا כسلوب ࢭʏ عɺد الثورة الصناعية ،ان ɸذا כسلوب يزرع اݍݵوف ࢭʏ نفوس المرؤوس؈ن 

  ،وʉشعر כفراد بالقلق وعدم טستقرار وعدم الرضا.
-II 3 -:القيادة اݍݰرة  

 ʏش؅فك ࢭʇ ة טتخاذ القرارات و لاʈة التامة حيث ي؅فك القائد اݍݨماعة حرʈباݍݰر ʏذا يتصف اݍݨو טجتماڤɸو
لقة بانجاز ɸذه فأعضاء اݍݨماعة ɸم الذين يحددون أɸدافɺم اݍݵاصة و القرارات المتع المنافسة أو ࢭʏ التنفيذ.

כɸداف ،كما ينحصر טتصال ب؈ن القائد و כعضاء ࢭʏ أضيق نطاق ممكن بحيث لا يقدم ࢭʏ ذاته إسɺاما 
كما أٰڈم يصبحون أك؆ف ضيقا باݍݨماعة نفسɺا أما  و لا يميل כعضاء اڲʄ حب القائد الفوضوي، لݏݨماعة.

عدوانا وأك؆ف Ȗعاونا .أما ࢭʏ اݍݨو الديكتاتورʈة فان القائد الديمقراطي فيتمتع بحب اݍݨماعة، كذلك تɢون أقل 
  כعضاء يتوقفون عن العمل اذا ما Ȗغيب القائد.

أما القائد الفوضوي فɺو الذي ي؅فك اݍݨبل عڴʄ الغارب لأعضاء جماعته و يمنحɺم حرʈة مطلقة ࢭʏ تخطيط 
وم بتوجيه سلوك כفراد ט مۘܢ طلبوا العمل وتنفيذه ،فبل ʇش؅فك ࢭʏ المناقشات و لا ࢭʏ اتخاذ القرارات و لا يق

منه ذلك ،و ࢭʏ أغلب כحوال لا يɢون الوصول اڲʄ المراكز القيادية بحكم مɺارته الفنية دون أن يɢون لديه 
 مɺارات قيادته، وɸذا כسلوب يؤدي لنتائج سلبية تنعكس عڴʄ المؤسسة وعڴʄ المرؤوس؈ن بل عڴʄ القائد ذاته.

 التحف؈ق טداري  -2
 ومɺالمؤسسة التحف؈ق مف ʏࢭ  
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 المؤسسة نجاح مدى يتوقف حيث والمؤسسات، والمدرȋ؈ن כفراد من لɢل الɺامة כمور  من اݍݰوافز Ȗعد
. مؤسسْڈم ࢭʏ التحف؈ق وطبيعة معۚܢ فɺم المدرȋ؈ن عڴʄ فإنه لذلك للعمل، أفرادɸا وحماس دافعية عڴʄ وفعاليْڈا

 عڴʄ اݍݰصول  يصبح حيث כداء، توجيه عڴʄ وȖساعد اɲيלɲس السلوك تحرك مث؈فات بأنه التحف؈ق فيعرف
 من تمكن والۘܣ بالفرد، اݝݰيطة البʋئة ࢭʏ المتاحة الوسائل ɠل ʇشمل فالتحف؈ق. للفرد بالɴسبة مɺما اݍݰوافز

 حاجته إشباع Ȋغرض وذلك مع؈ن، فعل عن טبتعاد أو محدد Ȋعمل القيام نحو رغبته ارةثواسȘ سلوكه توجيه
 العوامل مجموعة ࢭʇ ʏشمل فالتحف؈ق. أدا٬ڈا مستوى  ورفع المؤسسة أɸداف تحقيق يتم حۘܢ ضرر  تجنب أو

 وȋمعۚܢ العمل، مستوى  لرفع العمل إڲʄ כفراد لدفع المؤسسة من تɴبعث الۘܣ واݍݵارجية الداخلية والمؤثرات
 وȋناءً  حاجاته إشباع لخلا من الفرد سلوك عڴʄ التأث؈ف عڴȖ ʄعمل الۘܣ العوامل مجموعة ۂʏ اݍݰوافز فإن آخر
ʄ؈ن الفرد تحرك الۘܣ اݍݰاجات ب؈ن التوافق أن جد، من تقدمنا ما عڴȋاݍݰاجات تلك إشباع وسائل و ʏالۘܣ ۂ 

  : تحدد
 عمله، عن الفرد رضا درجة -
  المؤسسة، ࢭʏ الفرد استقرار  -
  وإنتاجيته، الفرد أداء جودة -
  .التنظي׿ܣ כداء كفاءة -
  :عناصر التحف؈ق 

 القدرة : وۂʏ تتمثل ʏالܨݵص قدرة مدي ࢭ ʏل بالأعمال والقيام כداء تحس؈ن ࢭɢشȊ ،يختلف حيث أفضل 
 ʇستجيب Ȋسرعة المɺام إنجاز عڴʄ والقادر المؤɸل الܨݵص ʇعت؄ف لذلك لآخر، ܧݵص من التحف؈ق تأث؈ف مدى
 .مؤɸل الغ؈ف الܨݵص من أسرع
 الرغبة ʏط روابط وجود ضرورة عن عبارة وۂȋنٕڈم عامل؈نوال المؤسسة ب؈ن ترȎداف وتɸلذلك المؤسسة، لأ 

 واݍݰوافز المɢافأت خلال من כعمال، إٰڈاء عڴʄ قدرته تحس؈ن ࢭʏ العامل رغبة زʈادة عڴʄ القادرة ۂʏ المؤسسة
 .فيه مرغوب Ȋشɢل للعمل اݝݰيطة البʋئة وٮڈيئة تقدمɺا، الۘܣ
 دɺو اݍݨɸم من وɸو التحف؈ق، عناصر أɺلتحقيق اللازمة الطاقة ف ɸلتحقيقه اللازم والوقت دافכ ʏالتاڲȋو 

 خلال من بقدراٮڈم مؤمن؈ن يɢونوا حۘܢ العامل؈ن لدى الثقة زرع من لابد الثقة. טقتصادية ال݀ݨلة زʈادة
  .المɺمة القرارات اتخاذ ࢭʏ ومناقشْڈم رأٱڈم إبداء فرصة ومنحɺم القرارات اتخاذ ࢭʏ المشاركة
  :المؤسسة ʏأنواع  التحف؈ق ࡩ 

  : عڴʄ اساس نوعɺا ،اثرɸا ، ɸدفɺا كما يڴʏ اليب تحف؈ق العامل؈نتصنف اسو 
  للنوع وفقا اݍݰوافز



 مقياس مدخل إدارة الأعمال ....................................................................أعمال موجهة ملخصات دروس على الخط 

 لدكتورة : محلوس زكيةا                                                                                                                                                                                           ا32
 

 ياݍݰوافزذاتالطبيعةالنقديةاوالماليةاوטقتصادية:اݍݰوافزالماديةɸافآتانوم،وɢاݍݰوافز،الراتب،المɸذɸامثلة
 ..اݍݸ لنقديةالȘܨݨيعية،العلاواتالمالية،المشاركةفيالارȋاح

 :ةʈاݍݰوافز المعنو ʏشيط  כساليبك تلۂɴت ʏوالتقدير وتحقيق الذات  טح؅فامغ؈ف المادية الۘܣ تفيد ࢭ
 تقديم المؤسسة، مدراء من الصادرة القرارات ࢭʏ المشاركة المتم؈قين، للعامل؈ن التقدير شɺادات تقديم للعمل،
  اݍݸ.... للعامل؈ن والثناء الشكر

 للأثر: اݍݰوافز وفقا 
 نوعية  : اݍݰوافز לيجابية ʏعكس تقديم مزايا مختلفة للعامل؈ن اذا ما نفذوا وۂȖ כعمالوكمية اݍݰوافز الۘܣ 

לيجابية إما حوافز مادية المطوȋة مٔڈم بجدارة ومنحɺم قيمة ملموسة او غ؈ف ملموسة، وغالبا" ما تɢون اݍݰوافز 
 .أو معنوʈة 

 اݍݰوافزالسلبية: ʄسڥȖ للتأث؈ف السلبية اݍݰوافز ʏالعقاب أساليب استخدام لخلا من العامل؈ن سلوك ࢭ 
 فرض ࢭʏ يتمثل الذي الوظيفي وטنضباط التأديۗܣ العمل أسلوب استخدام أي والتخوʈف، والردع والْڈديد
  .ذلك إڲʄ وما ال؅فقية من اݍݰرمان أو السنوʈة، العلاوة قطع أو الراتب من اݍݵصم مثل ومعنوʈة مادية جزاءات
 دفɺاݍݰوافز وفقا لل :  
 טستمرار حوافز ʄالعادي כداء عڴ: ʏا الۘܣ اݍݰوافز وۂɺستخدمʇ ات لرفع المدراءʈالمتواضع כداء مستو 

 ʇستخدم. إدارٮڈم وصعوȋة مشاɠلɺم بحكم الزʈادة مٔڈم يُرڊʄ لا والذين العادي؈ن، العامل؈ن Ȋعض يؤديه الذي
 من المقبول  غ؈ف اݍݰد إڲʄ ڈمأدا٬ ࢭʏ انخفاض لɺم الذين بالعامل؈ن כمر يصل لا ɠي اݍݰوافز من النوع ɸذا مثل
 .לدارة قبل
 כداء تحقيق حوافز ʏالعاڲ :ʏٮڈدف الۘܣ اݍݰوافز وۂ ʄمن يتوقع لا الذي כداء من متم؈ق مستوى  تحقيق إڲ 

  .للمؤسسة" كب؈فاً  شʋئاً " وʈضيفوا وʈبدعوا يȎتكروا بحيث إنجازه، العامل؈ن
 ࡩʏ المؤسسة טقتصادية טتصال  -3

 وم טتصالɺمف 
ʏذا ومستقبل، مرسل طرف؈ن، ب؈ن المعلومات واستقبال إرسال عملية وۂɸعۚܣ وʇ حول  بئڈما والمشاركة التفاعل 

 أو أفɢار أو معلومات نقل ٭ڈدف طرف؈ن، ب؈ن يتم تفاعڴɲ ʏشاط وטتصال. سلوك أو اتجاه أو رأي أو معلومات
 قنوات باستخدام وذلك مستقبلاً، ʄيدڤ آخر طرف إڲʄ مرسلاً  يدڤʄ طرف من رغبات أو اتجاɸات أو معتقدات

  .السلوك ࢭȖ ʏعديل أو Ȗغي؈ف إحداث ٭ڈدف اللفظية، غ؈ف الرسائل أو المنطوقة اللغة مثل مناسبة إرسال
 טتصال أنواع 
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 والقرارات وכوامر التعليمات إصدار مثل للمؤسسة الرس׿ܣ טتصال قنوات ع؄ف يتم  :טتصال الرس׿ܣ
 وطلب وטق؅فاحات الشɢاوي  مثل أو والدنيا الوسطى לدارʈة المستوʈات إڲʄ علياال לدارة من والتوجٕڈات

 اتجاɸات ثلاث وɸناك.. وɸكذا العليا إڲʄ ثم כعڴʄ إڲʄ الدنيا المستوʈات من تتم الۘܣ ال؅فقيات وطلب לجازات
  .כفقي טتصال النازل، טتصال الɺابط، טتصال: وۂʏ טتصال لɺذا

 اتصالات وɸوʈات علاقات لتɢوʈن نȘيجة المؤسسة ࢭʏ العامل؈ن ب؈ن يتم الذي טتصال:  الرس׿ܣ טتصال غ؈ف 
 טتصالات تطوʉع أو التغلب وʈمكن اقتصادية، أو اجتماعية حاجات أو رغبات تحقيق ٭ڈدف כفراد ɸؤلاء ب؈ن
 عملية ࢭʏ المشاركة نظام بيقتط ع؄ف وذلك والفاعلية، بالمرونة تȘسم للاتصالات سياسة رسم ع؄ف الرسمية غ؈ف

  . والسياسات القرارات صنع
 المؤسسة  טتصال وسائل ʏࡩ : 

ومٔڈا טتصال المباشر الذي يتم دون استخدام أداة وسيطة وآخر غ؈ف مباشر يتم عڴʄ : تصال الشفوي ט
المقابلات ،  :טسȘشارة، التعليمات وכوامر: نجد المباشر الشفوي  טتصال وسائل وأɸم.العكس من כول 

نظم לذاعة الداخلية  ،الɺاتفنجد:  سائل טتصال الشفوي غ؈ف المباشرأما و  טجتماعات ، الندوات ...اݍݸ ، 
  ....اݍݸ טتصال الɺاتفي الȘܦݨيڴʏ، واݝݵاطبة العامة
، اݍݵاصة ل، الرسائالتعليمات وכوامروʉشمل טتصال الكتاȌي عڴʄ سȎيل المثال نذكر:   :טتصال الكتاȌي 

  ...اݍݸ  النقابات مطبوعات، الملصقات، ، صندوق טق؅فاحاتوالكتʋبات،  כدلة
 الوسائل التكنولوجية: ال؄فيد לلك؅فوɲي، כن؅فنت ، טن؅فانت....اݍݸ

 خلال من المعلومات وتبادل وכفɢار المعاɲي نقل كيفية سبق ما ࢭʏ استعرضنا: اللفظي غ؈ف טتصال وسائل
 غ؈ف أخرى  وسائل توجد بل اݍݰد، ɸذا عند טتصال وسائل تقف لا ولكن والمكتوب، الشفࢼܣ تصالט قنوات
 اݍݨسم بلغة ʇعرف ما أو اݍݨسم حرɠات ࢭʏ أساسا وتتمثل اللفظي، טتصال Ȗعزʈز ࢭʏ بارزًا دورًا تلعب لفظية

 .غ؈فɸاو  وלيماءات الوجه وȖعب؈فات حرɠات بواسطة المعاɲي نقل يتم خلالɺا من الۘܣ
  : ةخاتم

يمكننا القول ان توجيه ɸو ذلك الɴشاط טداري والذي ʇسْڈدف التوحيد جنود טفراد وتɴسيق ࢭʏ ما بئڈا 
 مؤسسةن التحدي الكب؈ف الذي يواجه לدارة ࢭʏ اي أ. و ةɸداف محددأوخلق الرغبة واݍݰافز لدٱڈم لتحقيق 

نجاح  كما ɲستɴتج بان، مɺاراٮڈم وقدراٮڈم  ةن اڲʄ تنميفراد ʇستمتعون بالعمل، وʉسعو جعل כ  ةتتمثل ࢭʏ كيفي
التوجيه لا يتوقف عڴʄ وجود الفرد القادر عڴʄ العمل والراغب فيه فحسب، بل عڴʄ النموذج القيادي الذي 

 استخدام يجب لذلك العمل، ࢭʏ والفعالية للɴشاط כسا؟ۜܣ المولد ɸو التحف؈ق ʇعت؄فكما  .يواجه ذلك الفرد
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 الدافع وɸو טقتصادي، والنمو לنتاج زʈادة وۂʏ المؤسسة، أɸداف لتحقيق فائدة وأك؆فɸا بכسالي أسرع
  .اݝݨتمع قبل من له وטح؅فام التقدير ظɺور  إڲʄ يؤدي مما والنجاح التم؈ق عڴʄ לɲسان يدفع الذي כسا؟ۜܣ
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ــــ اݝݰور السادس : الرقابة  ـــ ــــ ـــ ـ ــ ـ ـــ   ةــــــــــــــــטدارʈـــ
  ةمقدم

 ٭ڈدف للمنظمة، اݝݰددة المعاي؈ف وȋ؈ن المنظمة أو للفرد اݍݰقيقي כداء ب؈ن مقارنة Ȗعت؄ف الرقابة عملية  
 مخالفات وجود حال وࢭʏ والتقارب، التطابق عدم حالة وࢭʏ. المعتمدة اݍݵطط وفق والوظائف، المɺام تطبيق

  .اݝݵالف ومعاقبة כوضاع ܶݰيحلت اللازمة לجراءات اتخاذ يتم جسيمة،
  :ماɸية الرقابة טدارʈةأولا: 

عمليه  الرقابةمن س؈ف العمل نحو تحقيق الɺدف المرسوم وȋما ان  التأكدۂʏ :טدارʈة  الرقابةȖعرʈف  -1
 .التخطيط فࢼܣ Ȗشمل جميع مجالات المشروع ةلعملي ةوملازم مستمرة

ن عمليةوالرقابة טدارʈة   د عڴʄ القدرة مُعناɸا: التحقق من التمكُّ  لݏݵطط وفقًا ءۜܣء ɠل حدوث من التأكُّ
ال استخدام وجود تضمن الرقابة ɸذه أن إڲʄ بالإضافة الموضوعة، والمبادئ الصادرة والتعليمات المعتمدة  فعَّ

 وʈكشف القيا؟ۜܣ כداء عن الفعڴʏ כداء انحراف يقʋس حيث لɺا، اݝݵطط כɸداف لتحقيق للموارد وجيد
  .إصلاحɺا إڲʄ السڥʏ وȋالتاڲʏ טنحرافات ɸذه أسباب

تخاذ القرارات عن طرʈق التغذيةالراجعة ومن خلال دراسة نتائج لاضرورʈة و ملازمه للتخطيط  ةوۂʏ عملي
ةـ عداد وȋناء اݍݵطط وال؄فامج عڴʄ مرتكزات واس؅فاتيجيات سليمللبيانات لإ  الدقيقمن خلال التحليل  عمالכ 

  يمكن أن تحدث. وتܶݰيح أي انحرافات
 טدارʈة:الرقابةɸداف أ -2

 والمالية לدارʈةكشف اݝݵالفات  -
  .عڴʄ المعنوʈات ب؈ن العامل؈ن واݝݰافظةٮڈدف اڲʄ تدعيم التنظيم  -
  .الرقابية العمليةالشɢاوى واجراء التحقيقات ࢭʏ اݝݵالفات الۘܣ تكشف عٔڈا متاȊعة  - 
 .تقظۜܣ القصور العمل وטنتاج -
س؈ف العمل تمكن المسؤول؈ن من  ةدت اڲʄ عرقلأالۘܣ  والمالية والفنية والعملية לدارʈةטجراءات  كشف عيوب -

اساليب التفاɸم  ةتنمي و المؤسسةو والتعاون ب؈ن טفراد  الثقةࢭʏ الوقت المناسب كسب  المناسبةاتخاذ القرارات 
  .والتبادل ࢭʏ ما بئڈم

 ثلاثة: وۂʏ الرقابةنواع أ -3
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 اݍݨɺةيث: من ح -3-1
 الداخلية الرقابة 
 ݵارجيةاݍ الرقابة 

 :من حيث التوقيت -3-2
 ة.رقابه سابق 
 ةلاحق ةرقاب 

 :النوعيةمن حيث -3-3
 اݍݰسابية الرقابة. 
 التقييمية الرقابة.  

  صعوȋات الۘܣ تواجɺɺاو ال الرقابة خطواتثانيا: 
 :ةݵطوات رئʋسيباݍيمر  :الرقابيةالعملية  خطوات  -1
 כ الرقابية  تحديد المعاي؈ف ʏداف: وۂɸ  ʄا يتم تقييم כ أالۘܣ عڴɺداءساس. 
 و  :داء والمعاي؈فب؈ن כ  المقارنة כداء من خلال تقييمɸمقابل للرقابة الثالثة ةرحلالم ʏو التطور أالنتائج  ةۂ

 .والمعاي؈ف تائجوڲʄ وʈجب التطابق ب؈ن النכ  المرحلةࢭʏ  الموضوعيةالذي حدث بالمعاي؈ف و 
  و تحديد نوعي :نحرافات تܶݰيح טɸلةو أالوضع  ةטجراء لمعاݍݨ ةوɢالمش. 

ݳ الشɢل المواڲʏ خطوات الرقابة טدارʈة    وʈوܷ

  
 :ɸمɺاأسباب من أ ة: لقد يرجع ذلك لعدالرقابةصعوȋات والعقبات الۘܣ تواجه  سبابأ-2
٭ڈدف من ان العمل يتم بطرʈقه  والفرعية الرئʋسية כɲشطةيحاول المدراء مراقبه العديد من  الرقابةȖعدد  -

 بɢل ɲشاط بالتنظيم טدارةتحيط  الرقابةوتجنب حدوث اخطاء ɸذا ʇعۚܣ ان  ةئمملا 
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بالزمن وموضوعيه رغم ذلك ʇعارضɺا او  ومرتبطة: عند ما تɢون المعاي؈ف المرونةاو اɲعدام  المساءلةاݍݵوف من  -
 .لسɺل معرفه اي مٔڈم ادى العمل بطرʈقه افضلم ʇشعرون انه ࢭɸ ʏذه من الأٰڈيقاومɺا Ȋعض טفراد، 

الۘܣ تزودɸم بالمعلومات  الرقابةداء اݍݨيد لذلك يتقبل الكث؈ف ࢭʏ כ  الرغبةلدى معظم الناس  :الرقابة ةعدم دق -
اذا ɠانت غ؈ف دقيقه وتتم  الرقابةالٕڈم ولكٔڈم قد يقاومون  المسندةوالۘܣ Ȗساعدɸم ࢭʏ انجاز الملائم للمɺام 

  .الموضوعيةڲʄ إي لا ȖسȘند أ ةحكيم ةبطرʈق
  اݍݵاتمة:

و כخطاء الۘܣ يمكن الوقوع فٕڈا أثناء  טنحرافاتأخ؈فا يمكننا القول بأن الرقابية ۂʏ כداة الفعالة لݏݰد من  
مزاولة ɲشاط المؤسسة ، و لكن ذلك شرʈطة أن تتخذ ࢭʏ الوقت المناسب و Ȗستعمل כدوات و الطرق المناسبة 

ٰڈا ترتبط ارتباطا وثيقا بوظيفة לدارة ، فالتخطيط و التنظيم و التوجيه يؤثرون فٕڈا و يتأثرون ٭ڈا ، و لذلك ، لأ
لا معۚܢ لوجود خطة ما لم يراقب مدى إنجازɸا و تنفيذɸا ، ولا معۚܢ للرقابة إذا لم يكن ɸناك تنظيم جيد و 

جب أن يɢون متɢاملا و متصلا Ȋعضه مسؤول؈ن ʇسɺرون عڴʄ س؈ف ɸذا الɴشاط ، فالعمل ࢭʏ أي مؤسسة ي
  . ببعض ɠي ترࢮʄ المؤسسة و تحقق ما تصبوا إليه
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