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  مبادئ التنظيم الإدارى  

  

  
  إ�داد 

  د/ ح�ان محمد نور ا��ن 
  مدرس العلوم السلو�یة والإداریة بمعهد

  العباس�یة �ل�اس�بات ا�لٓیة والعلوم الت�اریة  
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  مقدمة

  

ظمات المختلفة أو نیعتبر الدور الذى تقوم به الإدارة من أهم عوامل نجاح الم

مجتمعات وتقدمها ویتوقف نجاح فشلها ، وبالتالى من أهم أسباب نمو ال

المنظمات على توافر إدارة فعالة تستخدم الأسلوب العلمى فى اتخاذ القرارات 

وفى أداء الوظائف الإداریة المختلفة وتعمل على تحقیق النمو والابتكار 

والتكیف مع البیئة الداخلیة والخارجیة . ویهدف هذا الكتاب من خلال فصوله 

  : المختلفة إلى ما یلى 

إلمام الطالب بالمفهوم العلمى الحدیث للإدارة وبمراحل تطور الفكر  -

  الإدارى وأن الإدارة علم وفن ومهنة .

إلمام الطالب بوظائف الإدارة المختلفة من تخطیط وتنظیم وتوجیه  -

 ورقابة وتنسیق وتوظیف . 

 استیعاب كیفیة استخدام الأسلوب العلمى فى اتخاذ القرارات الإداریة . -

دارة الحدیثة من خلال عرض م الطالب بالمفاهیم الأساسیة للإإلما -

 الإدارة وتطبیقاتها وأسالیبها وأفكارها . لنظریات

  

  "واالله الموفق والهادى إلى سواء السبیل "

  

  د/ حنان نور الدین 
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  الفصل الأول

  مفهوم الإدارة وخصائصها
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  الفصل الأول

  مفهوم الإدارة وخصائصها 

ـــــة : مقدم   ـــــ

  

قد تسمع هذه الأسئلة، أو قد یتبادر بعضها إلى ذهنك، وهي "ما هي الإدارة؟ من 

هو المدیر؟" أو قد تقول لنفسك "أنا موظف فقط، فما حاجتي لمعرفة العملیة الإداریة!؟ 

  ألیس هذا هو عمل الرؤساء والمدراء!؟".

تلزّم علیك أحیانا إدارة في الواقع، كلنا مدراء. فمهما یكن موقعك أو وظیفتك ی

بعض الأمور. وحتى یمكنك إدارتها بشكل جید، علیك أن تعي العملیة الإداریة 

  وعناصرها الرئیسیة ومبادئها العامة.

لذا.. سنحاول هنا تبسیط هذه العملیة، وشرحها بشكل موجز، یكفي لأن تتكون 

  لدى الفرد منا صورة عامة عن هذه العملیة الهامة. 

  ن تعلّم الإدارة؟ما الهدف م

  إن الهدف الشخصي من تعلم الإدارة ینقسم إلى شقین هما:

  زیادة مهاراتك.   -    

  تعزیز قیمة التطویر الذاتي لدیك.  -    

من المؤكد أنك ستطبق أصول الإدارة في عملك وفي حیاتك الخاصة أیضا.         

ارد محددة ومعروفة لكن تطبیقها یعتمد على ما تقوم بعمله. فعندما تعمل مع مو 
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یمكنك استخدام الوظائف الخمسة للإدارة. أما في حالات أخرى فقد تستخدم وظیفتین 

  . أو ثلاثة فقط

  أهمیة الإدارة:

هى الدعامة التى تعتمد علیها الآنشطة الاقتصادیة   والاجتماعیة والعسكریة  ـ الادارة1

النادرة لتشبع بها الحاجات  والتعلیمیة والحكومیة لأنها جامعة الموارد الاقتصادیة

  الاجتماعیة والفردیة . 

م الاجتماعى وهى رائدة الحكومات ووسیلتها فى توجیه شئون تقدـ الادارة هى صانعة ال2

  الحكم من أجل تحقیق الآهداف  القومیة .

  ـ الادارة هى قوة المجتمع وحامیة استقلاله وثرواته .3

ن فى سعیهم لمعالجة المشاكل ومواجهة التغییرات ـ الادارة هى وجهة المتعلمین والباحثی4

  السریعة .

  تعریف الإدارة:

من المنظور التنظیمي الإدارة هي إنجاز أهداف تنظیمیة من خلال الأفراد وموارد 

أخرى. وبتعریف أكثر تفصیلا للإدارة یتضح أنها أیضا إنجاز الأهداف من خلال القیام 

  (التخطیط، التنظیم، التوظیف، التوجیه، الرقابة).بالوظائف الإداریة الخمسة الأساسیة 

  .ـ ان الادارة هى عملیة تنظیم واستخدام الموارد لتحقیق أهداف معینة1

ـ الادارة هى توفیر البیئة المناسبة لعمل الآفراد فى المنظمات الرسمیة ( المنظمات 2

  الرسمیة ) .

  ـ الادارة هى فن تنفیذ الآشیاء من خلال الآخرین.3

الادارة هى وظیفة ، معرفة وعمل یتم انجازه ویطبق المدیرون هذه المعرفة لتنفیذ هذه ـ 4

  الوظائف وتولى هذه الآعمال .

  التعریف الشامل للإدارة:
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دارة هى عملیة التخطیط والتنظیم والقیادة  والرقابة على جهود كل الأفراد الإ

  ة.وكذلك استخدام الموارد الآخرى لتحقیق الأهداف التنظیمی

  

  نستخلص من كل ما سبق الآتى : 

  الادارة عملیه متمیزه تتعامل مع الجماعه ولیس الفرد. -1

  وجود الهدف یمثل ضروره .  -2

  ن أهداف المنظمة تتحقق من خلال تعاون المدیر مع الآخرین.إ  -3

  اتخاذ القرارت عملیه مستمره فى الادارة. -4

  دارة.ن القیاده جزء لا یتجزأ من عملیة الاإ  -5

  ن الادارة فن كما انها علم.إ -6

  ن عملیة الادارة تحتوى على عدد من الوظائف :إ -7

  . .           ب ـ التخطیط أـ اتخاذ القرارات    

  .ـ التوجیة والقیادة  د    ج ـ التنظیم .                

  .هـ ـ الرقابة      

مبسط فى الفصول اللاحقة سنقوم بشرح كل وظیفة من هذه الوظائف الخمسة بشكل 

  ، فهذا یساعد على فهم ما هي الإدارة وكیف یمكنك تطبیقها في حیاتك أو مهنتك . 

  تعریف المدیر:

المدیر هو الشخص الذى یشغل مركزاَ وظیفیاَ یعطیه الحق فى اصدار الآوامر        

ئف المدیر هو الشخص الذى یقوم بالوظا للآخرین وتوجیهم نحو انجاز هدف محدد.

  الإداریة الأربعة المعروفة التخطیط ، التنظیم ، التوجیة ، الرقابة .

بجانب ذلك فان له مهام أخرى محدده تلقى على عاتقه أو یعتبر مسئولا عن انجازها  

  مثل :

  ـ المدیر یمكن أن یكون قناة للاتصال أى تبادل المعلومات داخل المنظمة .1
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  . جل تحقیق أهداف المنظمهـ تزوید المرؤسیین بأى معلومات من أ2

ـ المدیر مثل السیاسى یحسن استخدام فن التوفیق والوساطة واثارة           3

الحماس لدفع الجهود فى سبیل تحقیق الآهداف ، والمدیر الكفء هو الذى یستطیع 

 جذب أو التفاف الآخرین حوله وكسب تأیید الجماعة فى أى موقف او قرار یتخذه.

المشكلات  وازن بین الآهداف والغایات وحلجاهدا لتحقیق التـ المدیر یعمل 4

وخاصة المشكلات التى تواجه المنظمة وأخیرا یقع على عاتق المدیر عملیة اتخاذ 

  . القرارات

  وظــائف المــدیر:

  ـ التخطیط : تحدید أهداف المنظمة وأفضل الطرق لإنجازها.أ

  ل امكانیة انجاز الأهداف .                     ب ـ التنظیم : تجمیع الأنشطة والموارد لتسهی  

  جـ ـ التوجیه : ارشاد وحفز العاملین نحو الانجاز الفعال للأهداف.  

ظیمیة وتصحیح                   متابعة الأداء وتعدیل الآنشطة التن:الرقابـــةد.

  خطاء.الأ

 اتخاذ القرارات .و. 

  وظیفة التخطیط:

اف المنظمة وأفضل الطرق لانجازها ، والغرض الرئیسى من تتضمن تحقیق أهد        

التخطیط هو تزوید المدیرین بخطة واضحة تكون بمثابة الخطوط التنفیذیة تحدد ماینبغى 

عمله فى المستقبل ، وهذه الخطة تحدد لكل مدیر برنامج العمل المطلوب منه انجازه فى 

  فتره زمنیه مستقبلیة.

  

  وظیفة التخطیط تشمل :

  تحدید الآهداف طویلة المدى وقصیرة المدى بواسطة الادارة العلیا.ـ 1
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ـ وضع الخطط الاستیراتیجیة والتى تمثل خطوط الارشاد العامة التى تحدد المسار 2

  المستقبلى للمنظمة .

  ـ وضع الخطط التكتیكیة ویقوم بها مدیرو الادارة الوسطى .3

  وظیفة التنظیم:

لأنشطة والمهام والأدوار اللازمة للأدارة لتحقیق أهداف هى عباره عن تحدید ا         

المنظمة وتوزیعها على الأفراد بما یتوائم مع قدرات ومهارات كل فرد ، كما یشمل التنظیم 

تصمیم هیكل التنظیم وتحدید إداراته وتوصیف أعباء واختصاصات الإدارة وتصمیم 

  رات العلیا وأیضا بین الآفراد.الوظائف وتفویض السلطات وتحدید العلاقات بین الإدا

  وظیفة التوجیه:

تختص بالجانب الانسانى فى عملیة الإدارة وتشمل الطریقة التى یتعامل بها           

المدیر مع مرؤسیه من حیث كیفیة اصدار الآوامر وكیفیة حفزهم واثارة دافعیتهم فى 

بینهم وطرق توزیع العمل ومدى اشراكهم فى اتخاذ القرارات وتنمیة روح التعاون 

الجزاءات وكیفیة التعامل مع النزاعات التى تنشأ بینهم وبقدر نجاح كل مدیر فى أداء 

  .لتوجیه یتحدد نجاح أو فشل المنظمةوظیفة ا

  وظیفة الرقابة:

عن عملیة قیاس أو تقییم الآداء على مستوى الفرد أو القسم أو ة وهى عبار         

عن عملیة مقارنة بین ماتم وبین ما یجب أن یتم  ها عبارةالمنظمة ككل أو أن الادارة أو

 ، فالرقابة هى الوظیفة التى تستهدف قیاس مدى النجاح فى بلوغ الآهداف أو إنجاز

  : الآنشطة ، وهى تتم من خلال عدد من الخطوات

  ـ تحدید مستویات أو معاییر الأداء.1

  ـ المقارنه بین الأداء الفعلى والأداء المخطط.2

  حدید الانحرافات ودراسة أسبابها.ـ ت3

  ـ القیام بالاجراءات والآعمال التصحیحیة.4
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  اتخاذ القرارات:

هى عملیه اختیار بدیل واحد من بدیلین محتملین أو أكثر بغرض تحقیق هدف          

أو مجموعة من الأهداف خلال فتره زمنیة معینة بمعنى أن عملیة اتخاذ القرارات هى 

  وأهداف المشروع الى مجموعه من التصرفات. عملیة تحویل خطط

 

  أدوار المدیر:

  ـ تمثیل المنظمه رسمیاَ.1

  ـ القیاده : یقوم المدیر بدور قیادى.2

  ـ الاتصال بالجهات الخارجیة.3

  ـ تجمیع وتحلیل البیانات.4

  ـ نشر وتوفیر المعلومات .5

  ـ التحدث بأسم المنظمة .6

  ـ تقدیم أفكار جدیدة .7

  كلات .               ـ حل المش8

  ). ـ تخصیص الموارد ( مادیة ــ بشریة9 

  ـ المفاوضة مع العملاء.10

  المدیر و إدارة الوقت

  أسباب مضیعات الوقت:

  ـ أسباب اجتماعیة وأسریة :1

  مثل الضیافه فى مكان العمل. ،أ ـ   تقالید اجتماعیه قدیمه

  الحدیث عن الآخرین.ب ـ عادات سلبیه لاتؤدى الى استثمار الوقت ، مثل 

  جـ ـ النزاع والخلاف الآسرى.

  د ـ  العلاقات العائلیه والشخصیه.

  ـ أسباب صحیه ونفسیه:2 
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  أ ـ   الحاله الصحیة .

  ب ـ الحاله المزاجیة والنفسیة.

  جـ ـ الشعور بالملل أو الاستمتاع .

  ـ أسباب تتعلق بالعمل:3

  أ ـ الزیارات غیر المخططة .

  عارضة .ب ـ التلیفونات ال

  جـ ـ الوقت المستخدم فى الانتظار لمقابلة الرئیس. 

  د ـ تعدد الاجتماعات واللجان غیر المفیدة .

  هـ ـ كثرة التوقیعات على البرید فى المسائل الروتینیة .

  ر ـ عدم التفویق الكافى للسلطة .

  ز ـ صعوبة الحصول على البیانات وعدم كفایة ودقة المعلومات.

  مفاجئة والمشكلات الطارئة .ط ـ الأزمات ال

  ـ أسباب شخصیه:4

  أ ـ  افتقار الانضباط الذاتى والكسل.

  ب ـ التعود على تأجیل الآعمال للغد.

  جـ ـ عدم القدره على الرفض واستخدام " لا " عند اللزوم.       

  عوامل خاصه بمجال التخطیط: - 5

  أ ـ   عدم وجود أهداف وأولویات.

  ئة .ب ـ مشكلات إداریة طار 

  جـ ـ محاولة إنجاز الكثیر فى وقت واحد.

  عوامل خاصه بمجال التنظیم:- 6

  أ ـ   عدم وضوح السلطة والمسئولیة .

  ب ـ  وجود أكثر من رئیس واحد للموظف .

  جـ ـ  عدم التنظیم الشخصى .
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  عوامل خاصه بمجال الرقابة :- 7

  أ ـ عدم وجود معاییر رقابیة .

  مكالمات ).ب ـ مقاطعات عدیده ( زوار أو 

  عوامل خاصه بمجال الاتصالات:- 8

  أ ـ   عدم وضوح الاتصالات الرئیسیة .

  ب ـ الاجتماعات والرغبة فى التسلیه والسمر.

  جـ ـ سوء الفهم .

  عوامل خاصه بمجال اتخاذ القرارات:- 9

  أ ـ    التأجیل .

  ب ـ الحاجه الى حقائق .

  جـ ـ قرارات بواسطة لجنة  أو مجموعة .

  لتعامل مع مضیعات الوقت:أسالیب ا

  أولا: فیما یتعلق بالافتقار الى التخطیط وتحدید الآولویات:

  أ ـ   التخطیط یتطلب وقتا كافیاَ ولكنه فى النهایة یوفر الوقت والجهد المبذول .

  ب ـ التركیز على النتائج ولیس الأنشطة .

ت مع                جـ ـ تسجیل الآهداف والمهام المطلوب تنفیذها ومناقشة الأولویا

  المرؤسین.

  ثانیا: فیما یتعلق بالروتین:

  أ ـ  التركیز على الآهداف وتفویض السلطات.

ب ـ تفویض العمل للمرؤسین مع ضرورة توجیههم ومراقبة نتیجة أعمالهم دون  النظر 

  الى التفاصیل.

  ثالثا: فیما یتعلق بالزائرین:

  أ ـ   مقابلة الزائرین خارج مكان العمل.

  ب ـ العمل على ترشید سیاسة الباب المفتوح.
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ــــة التنظیــــم   :(المستویات الإداریة )  هرمی

تأخذ المنظمات أشكالاَ هرمیة فى الغالب ، ویرجع هذا الى مایطلق علیه بنطاق         

الاشراف أو عدد العاملین الذى یشرف علیهم مدیر واحد ، ففى قمة المنظمة هناك فرد 

دیر عمل مجموعة متخصصة من المدیرین ، وكل فى تخصصه یدیر واحد یشرف وی

عمل مجموعة أخرى من المدیرین ، ولو فرض أن كل فرد فى هذه المنظمة یشرف على 

عمل ثلاثة أفراد أدنى منه فمعنى ذلك أنه سیكون هناك فرد واحد فى أعلى التنظیم یأتى 

ا هو السبب الذى یبرر هرمیة بعده ثلاثه ثم تسعه ثم سبعه وعشرون فردا وهكذا . وهذ

  التنظیم أو أن المنظمه تأخذ شكل الهرم فى تنظیمها.

  العمال المنفذین:

یطلق على هذه الطبقه العمال والموظفین، وهذه الطبقة لاتؤدى أعمال إداریة           

مثل التخطیط والتنظیم والرقابة وانما تهتم بأداء وتنفیذ أعمال محدده مثل عمال النظافة 

  والطباخین .

  مستوى المشرفیین:

یطلق على شاغلى هذا المستوى المشرفیین ورؤساء الآقسام وهم لا یقومون          

بأعمال التنفیذ بدرجة أساسیة وان كان یحتاج الآمر الى داریة ومعرفة فنیة بعملیات 

لمرؤسین التنفیذ المختلفة وتتمثل مسئولیة المشرفیین ورؤساء الآقسام فى التخطیط لعمل ا

  وتوفیرالموارد والامكانیات اللازمة لذلك.

  مستوى الإدارة الوسطى:

یطلق على شاغلى هذا المستوى مدیرى الادارةالوسطى ویمثلون أكبر مجموع           

من المدیرین داخل المنظمة مثل مدیر المصنع ومدیر القسم ومدیر العملیات وهكذا 

سات الموضوعة بواسطة الإدارة العلیا ،كما ،ویختصون بتنفیذ الاستراتیجیات والسیا

ینسقون أعمال الإدارة المباشرة ،  وعاداَ مایكونوا مصدر التجدید والابتكار فى مجال 

  أعمالهم .
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  مستوى الاداره العلیا:

یضم هذا المستوى فى الغالب القاده مثل رئیس مجلس الاداره ورؤساء           

ویقوم المدیرون بالادارة العلیا باتخاذ القرارات الهامة القطاعات الآساسیة ومدیرو العموم 

والمؤثرة  فى مستقبل المنظمة وسیاساتها الرئیسیة ، وتتنوع أعمال المدیرون فى الادارة 

العلیا من عقد الاجتماعات الى حل المشاكل التى تتناول القضایا الاستراتیجیة الهامة 

  للمشروع.

  یر )المهارات الإداریة:( مهارات المد

  :المهارات الفنیةـ 1

والخبرة.  هى المعرفة المتخصصة فى مجال معین ویتم اكتسابها بالتعلیم          

  متخصصة فى المحاسبة والمراجعة والتكالیف . فالمحاسب معرفته الفنیة

  المهارات الانسانیة:ـ 2

هم ودفعهم تتمثل فى كیفیة الاتصال مع الأخرین والتحدث الیهم والاستماع ل          

  للعمل وتوجیههم ومعاقبة من لا یعمل .

   :المهارات الفكریةـ 3

قصد بها قدرة المدیر على التفكیر المجرد بطریقة موضعیة فالمدیرون ی          

یحتاجون الى امتلاك رؤیة للعلاقات بین المتغیرات المختلفه بصوره أفضل من غیرها 

 ومتوسطة الأهمیةفى مستوى الاداره العلیا ،  یةة غایة فى الأهموتعتبر المهارات الفكریه

مباشرة ، وتعتبر المهارات ال لأهمیة فى مستوى الادارةفى مستوى الاداره الوسطى وقلیلة ا

ى مستوى عالى من العلیا یحتاجون ال الثلاثة ضروریة للإدارة الفعالة كمدیرى الادارة

  .والفنیة قل من المهارات الانسانیةومستوى أ المهارات الفكریة

  

ـــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــ   ــــــ
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  الفصل الثانى

  تطور الفكر الإدارى
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  الفصل الثانى

  تطور الفكر الإدارى

    :  مقدمة

سات الإداریة في لقد تطور الفكر الإداري خلال سنوات طویلة من الممار           

الإداریة المختلفة، وكذلك أسهمت دراسات وبحوث عدد كبیر من المفكرین  المؤسسات

إثراء المعرفة الإداریة، ووضع نماذج ونظریات ومبادئ تفسیر الإدارة  والعلماء في

 .كظاهراجتماعیة

 وفي أثناء هذا التطور اتسم الفكر الإداري بسمات میزت كل مرحة من حیث       

من  مداخل والاتجاهات التي وجه إلیها هؤلاء العلماء اهتماماتهم، وهو ما نتج عنه أكثرال

 رافد فكري، تمثل في أكثر من مدرسة من مدارس الإدارة.ـ ولكل مدرسة نظریاتها التي

 أثرت الفكر الإداري، ولا زالت تحظى حتى وقتنا هذا باهتمام الباحثین والدارسین

 تقدمه هذه النظریات من مفاهیم ومبادئ وقواعد وأسالیب منظمةوالممارسین للإدارة لما 

  للأنشطة والأعمال الهادفة.

  أصول ((فایول)) للإدارة

) مؤلف كتاب "النظریة الكلاسیكیة للإدارة"، عرّف 1925 – 1841هنري فایول (

الوظائف الأساسیة الخمسة للإدارة (التخطیط، التنظیم، التوظیف، التوجیه، الرقابة). 

  طوّر الأصول الأساسیة الأربعة عشر للإدارة والتي تتضمن كل المهام الإداریة.و 

كمشرف أو مدیر، سیكون عملك عبارة عن مباشرة تنفیذ الوظائف الإداریة. 

أشعر أنه من المناسب تماما مراجعة الأصول الأربعة عشر للإدارة الآن. استخدام هذه 

ون مشرفا أكثر فعالیة وكفاءة. هذه الأصول الأصول الإداریة (الإشرافیة) سیساعدك لتك
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تعرف بـ "أصول الإدارة" وهي ملائمة للتطبیق على مستویات الإدارة الدنیا والوسطى 

  والعلیا على حد سواء. 

  : نري فایولالعامة للإدارة عند ه لمبادئ ا

ستزید من  التخصص یتیح للعاملین والمدراء كسب البراعة والضبط والدقة والتي :تقسیم العمل- 

  جودة المخرجات. وبالتالي نحصل على فعالیة أكثر في العمل بنفس الجهد المبذول. 

إن إعطاء الأوامر والصلاحیات للمنطقة الصحیحة هي جوهر السلطة.  :والمسئولیة السلطة - 

  .  والسلطة متأصلة في الأشخاص والمناصب فلا یمكن تصورها كجزء من المسؤولیة

والسلوك والعلامات الخارجیة ذات الصلة بین  دعواالطاعة والتطبیق والقتشمل  :الانضباط  - 

صاحب العمل والموظفین. هذا العنصر مهم جدا في أي عمل، من غیره لا یمكن لأي مشروع أن 

  .  ینجح، وهذا هو دور القادة

بر یجب أن یتلقى الموظفین أوامرهم من مشرف واحد فقط. بشكل عام یعت :وحدة مصدر الأوامر - 

  وجود مشرف واحد أفضل من الازدواجیة في الأوامر. 

مشرف واحد بمجموعة من الأهداف یجب أن یدیر مجموعة من  :وحدة القیادة -

  .  الفعالیات لها نفس الأهداف

إن اهتمام فرد أو مجموعة في العمل  :إخضاع الاهتمامات الفردیة للاهتمامات العامة -

  .  نظمةیجب أن لا یطغى على اهتمامات الم

قیمة المكافآت المدفوعة یجب أن تكون مرضیة لكل من الموظفین  :مكافآت الموظفین -

وصاحب العمل. ومستوى الدفع یعتمد على قیمة الموظفین بالنسبة للمنظمة. وتحلل هذه 

  .  القیمة لعدة عوامل مثل: تكالیف الحیاة، توفر الموظفین، والظروف العامة للعمل



 - 17 -

ك إجراءات من شأنها تقلیل الاهتمامات هنا :یةدر ة الاهتمامات الفبین تقلیل وزیاد  -

الفردیة. بینما تقوم إجراءات أخرى بزیادتها. في كل الحالات یجب الموازنة بین هذین 

  الأمرین. 

السلسلة الرسمیة للمدراء من المستوى الأعلى للأدنى "تسمى  :قنوات الاتصال -

هم حلقات الوصل في هذه السلسلة. فعلیهم الخطوط الرسمیة للأوامر". والمدراء 

الاتصال من خلال القنوات الموجودة فیها. وبالإمكان تجاوز هذه القنوات فقط عندما 

  توجد حاجة حقیقة للمشرفین لتجاوزها وتتم الموافقة بینهم على ذلك. 

  الهدف من الأوامر هو تفادي الهدر والخسائر.  :الأوامر -

  نصاف یجب أن یمارسوا من قبل جمیع الأشخاص في السلطة. المراعاة والإ :العدالة -

یقصد بالاستقرار بقاء الموظف في عمله وعدم نقله من عمل : استقرار الموظفین-

  لآخر. ینتج عن تقلیل نقل الموظفین من وظیفة لأخرى فعالیة أكثر ونفقات أقل. 

رحاتهم وآرائهم یجب أن یسمح للموظفین بالتعبیر بحریة عن مقت :روح المبادرة -

وأفكارهم على كافة المستویات. فالمدیر القادر على إتاحة هذه الفرصة لموظفیه أفضل 

  قادر على ذلك. الغیر ر من المدیر یبكث

على المدراء تعزیز روح الألفة والترابط بین الموظفین  :إضفاء روح المرح للمجموعة -

  ومنع أي أمر یعیق هذا التآلف. 
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  یدیةالنظریه التقل

  أسس النظریة التقلیدیة:

وقد سمحت هذه النظریه الى وضع الأسس العلمیة التى تحكم المدیرین والباحثین فى 

تصمیم الهیاكل التنظیمیة المثلى وأیضا تحقیق الأهداف المرغوبة أو المحددة ومن بین 

  هذه المبادئ:

  ـ تقسیم العمل: 1

مل كله كما قد یكون من الصعب أن قد یكون من المستحیل على فرد واحد القیام بالع

من غیر الممكن أن یعرف فرد واحد كل شئ عن العمل كما یؤدى تقسیم العمل الى 

  زیاده فى الكفاءه.

  ـ التقسیم السلمى والوظیفى: 2 

لقد نظرت النظریة التقلیدیة الى التنظیم على أنه هرماَ یتكون من مستویات بعضها فوق 

رئیس ثم یلیه بعض الآفراد والذین هم أقل من الرئیس فى بعض فعلى قمة الهرم یوجد ال

الآهمیة ویلیهم مجموعة أخرى وهكذا حتى نصل الى قاع الهرم أو قاعدته وهذا الترتیب 

هو مبدأ التنظیم المعروف بالتنظیم السلمى . أما التقسیم الوظیفى فیقوم على أساس 

تخصصیة معینة ویوضح التخصص وتقسیم العمل فیوزع النشاط الكلى على وظائف 

  فیه كل شخص وظیفه معینه یقوم بها وبالطبع یمكن لعدة أفراد القیام بوظیفه واحدة .

  بین الوظائف: نطقیةـ العلاقات الم 3

لكى ینجح الهیكل التنظیمى فى تحقیق غرضه فیجب أن توضع العلاقات بین الوظائف 

لهیكل التنظیمى عن نمط المختلفة فى اطار معین یحكمه المنطق أى یجب أن یعبر ا

یربط بین الوظائف ، ویتم ذلك بتحدید درجات التجانس أو التشابه فى مجموعة واحدة 

ویعطى لمشرف واحد الحق فى الاشراف علیهم حتى یسهل مراجعة ومحاسبة هذا 

المشرف وتحدید كفاءته فى القیام باختصاصه ووظائفه وبذلك یتم تجمیع الوظائف فى 

  قسم یقوم بوظائف معینة.مستقله كل  أقسام
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  ـ نطاق الاشراف: 4

والتحكم ) هو تحدید عدد العاملین الذین یمكن لشخص  ةان مفهوم الاشراف ( أو الرقاب

واحد أن یشرف علیهم أو یلاحظهم ویوجهم وبوجه عام كلما أصبح العمل روتینیاَ 

شراف على وبسیطاَ فان نطاق الاشراف على العاملین یصبح أشمل وأوسع من نطاق الا

 تایلور، روادها: ماكس فیبر، فردریك ،من یقومون بأعمال غیر روتینیة أو أعمال معقدة

 .هنریفایول

  

  أوجه القصور التى وجهت للنظریه( النقد ):

ـ لقد قامت النظریه التقلیدیه على الاسلوب الاستنباطى أى التحلیل المنطقى للآشیاء  1

  تطبیق على ظروف خاصة.الذى یبدأ بقواعد عامة ثم ینتهى بال

ـ الزام الرؤساء والمرؤسین بالعمل بالقواعد واللوائح التنظیمیة الموضوعة مما یدل على  2

  جمود قواعد هذه النظریةوعدم مرونتها.

ـ النظریة التقلیدیة تعتبر نموذج جامد یفترض أن الأمور التنظیمیة تسیر طبقا لاطار  3

 محدد ومعروف.

  النموذج البیروقراطى:

نظام مثالي للإدارة، یقوم على القواعد  هو) البیروقراطي (البیروقراطیة النموذج-أ

الشخصیة)، والتقسیم الواضح للعمل (كي  والإجراءات الصارمة (للقضاء على العلاقات

التدرج الهرمي الثابت حتى تكون  ،(یسیر العمل لابد أن یعرف كل شخص وظیفته

النظام البیروقراطى: هو الطریقة التى یدار ول ـأن ، فیمكن القالترقیات منطقیة وواضحة

بها نظام العمل. فالنظام البیروقراطى لیس نظاما سیئا كما یتطرق الى ذهن العامة فقد 

یكون النظام البیروقراطى بسیطاَ وان كان الشائع هو النظام الضخم المعقد. والتعریف 

  یم والادارة.العلمى للبیروقراطیة هى نموذج رسمى وغیر شخصى للتنظ
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 :أركان النموذج البیروقراطي

 .المیكانیكیة في الأداء -

الهیراركیة): طالما هناك قواعد صارمة فبالتالي بجب أن یوجد نظام ( التدرج الهرمي -

 .) عدد السنین والكفاءة (ثبوت قواعد الترقیة واضح للترقیة یحدد

 .العمل تقسیم -

  .الالتزام بالقواعد واللوائح -

 .للعاطفة لموضوعیة وعدم ترك أي مجالا -

 .المثالیة والرشد -

العمل طالما ظللنا  یق الكفاءة والاتساق فيقهذا النظام هو تحمن أهم مزایا   *

 .سلیم متمسكین به وبأركانه فهو نظام ممتاز إذا ما طبق بشكل

 : تقلیدیةال النظریة عیوب

 .بالقواعد والإجراءات الصارمة الالتزام الشدید

 .طئ اتخاذ القراراتب

 .التكنولوجي عدم التكیف مع التغییر

 .من الصعوبة التمسك بالمثالیة والرشد بكافة الأوقات

  :الإدارة العلمیة حركة 

العلاقة بین  ركزت هذه الحركة على إیجاد ) من روادها (فردریك تایلورو         

 .(العامل) والآلة التي یعمل علیها

العلمي في حل المشكلات واتخاذ القرارات  س استخدام الأسلوبوتقوم على أسا         

من التعرف من المشكلة. ثانیاً: التعرف على  (في حالة وجود مشكلة في العمل أولاً: لابد

وضع الحلول المناسبة لهذه المشكلة. رابعاً:  :سبب المشكلة (مما یسهل حلها). ثالثاً 

 .الأخیر هذا اختیار الحل المناسب. وأخیراً: تطبیق

أي أنه لتأدیة أي عمل تحتاج إلى  )وقامت هذه الحركة كذلك بدراسة (الوقت والحركة

الدراسة إلى استخدام الأفراد إلى  مجموعة من الحركات تأخذ وقت معیناً؛ وتهدف هذه
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 .أقصى حد ممكن

 :الإدارة العلمیة مبادئ حركة

 .اتواتخاذ القرار  استخدام الأسلوب العلمي في حل المشكلات-

 .اختیار وتدریب المشرفین-

 .)الإدارة والعمال (وذلك لوجود المسؤولیة المشتركة التركیز على أهمیة التعاون بین-

 .على عاتق العمال والإدارة معاً  تقع مسؤولیة العمل مشتركةً 

 :) العلمیة مزایا المدرسة (الحركة

التي تتمتع  ذاتها المزایاالتي تقوم علیها هذه المدرسة (الحركة) هي  إن المبادئ      

 .بها

 :عیوبها

 .الإنسانیة إغفالها للنواحي-

 .تفرض أن الأفراد یتصرفون بعقلانیة ورشد طوال الوقت-

 .رین لعمالهمیالزائد على الإنتاجیة لتحقیق الربح أدى إلى استغلال المد التأكید-

 :الوظیفیة المدرسة 

 .) ومن روادها (هنري فایول

 .من وظائف لتحقیق أهداف المنظمة على ما یقوم به المدیرتركز هذه المدرسة 

 :مبادئ المدرسة الوظیفیة

 .تقسیم العمل-

 .وحدة الأمر-

 .نطاق الإشراف-

 .والمسؤولیة السلطة-

 .مركزیة ولا مركزیة اتخاذ القرار-

 .التسلسل الإداري-

 .بین الأفراد المساواة-
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 .التعاون بین الأفراد-

  .المكافأة-

  وذج البیروقراطى:خصائص النم

  ـ التأكید على أهمیة الاطار الشكلى للتنظیم.1

كل مستوى  نظیمى التسلسل الهیكلى بحیث أنـ مبدأ التدرج فى التنظیم یتبع الشكل الت2

  یخضع لاشراف ادارى أعلى منه.

ـ التخصص فى العمل طبقا لمفهوم" فیبر" للبیروقراطیة فان اختیار شاغلى        3

لى أساس تحدید قدرتهم ومؤهلاتهم فى أداء الجوانب           الوظائف یتم ع

  التخصصیة فى العمل كله.

ـ تحدید نطاق الكفاءه والمقدره وهذا یؤكد على أن العلاقات بین                  4

  التخصصات المختلفه فى العمل یجب تحدیدها بدقة.     

اسة عمیقة         للقدرات ـ وضع معاییر وأنماط للآداء وهذا یستدعى ضرورة در 5

والتصرفات المتوقعة من الافراد ، بحیث تكون التصرفات التى لا تأخذ هذه المعاییر فى 

الحسبان محدودة الى أدنى ما یمكن وأن تكون السیاسات واضحة وفى نفس الوقت 

  مطبقة.

ـ السجلات یجب أن تكون التصرفات الاداریة والقواعد مسجلة حتى یمكن      6

  ستفادة من هذه السجلات فى التنبؤ بسلوك الآفراد.الا

ـ وقد أكد" فیبر" على الاحتراف فى العمل مؤكداَ أن النظام لایمكن أن یعمل      7

بكفاءه عالیة وفاعلیة الا اذا تم شغل مختلف الآعمال والوظائف                

  بالمتخصصین.

ـ أكد "فیبر" على حسن الاختیار للعاملین فى الجهاز التنظیمى وضرورة          8

  الاعتماد على الشهادات والخبرات والكفاءات.
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  النـظـــــــریات الحـدیــثة فى الإدارة 

  مدرسة العلاقات الإنسانیة

فى مدینة شیكاغو فى  " هوثورن" بدأت جذور هذه المدرسة تنمو فى مسرح 

ت المتحدة الأمریكیة فى نهایة العشرینات من العصر الحالي فقد كان هذا المسرح الولایا

مسرحاً لعدة دراسات وتجارب كثیرة قام بها مجموعة من علماء الأجتماع والنفس تحت 

إشراف الأستاذ " مایو " وكان الهدف الأساسى لهذه التجارب هو تحدید رد فعل 

المحتملة فى اتجاهاتها ومواقفها عند تغیر  الجماعات البشریة المختلفة والتغیرات

  الظروف المحیطة بها.

  -النتائج التى توصلت إلیها نظریة "العلاقات الإنسانیة":

  أن العنصر الإنسانى فى العمل هو أهم العناصر جمیعاً. -1

أن دوافع العمل لا تقتصر على الأجور ومختلف المكافأت المادیه فقط ولكن هناك  -2

واجتماعیة عند العاملین أهمها (احترام النفس وتأكید الذات واحترام  حاجات نفسیة

  الآخرین).

أن العاملین یكونون فیما بینهم جماعات عمل تعرف بالتنظیم غیر الرسمي ، ولهذه  -3

الجماعات تأثیر كبیر على تفكیر أعضائها وأتجاهاتهم وقیمهم ،ومن ثم دوافعهم 

ن الإدارة الأمر الذى ینعكس فى النهایة على وسلوكهم وعلاقاتهم فیما بینهم وبی

إمكانیاتهم ، ومن ثم فإن واجب الإدارة أن تتعامل معهم بإعتبارهم جماعة لا مجرد أفراد 

  منفصلین.

أن الطریقة الدیمقراطیة فى معاملة العاملین كفیلة بأن تحقق لهم المناخ الملائم  -4

  معنویة فیتجهون إلى زیادة الإنتاج.للعمل فتجعلهم یشعرون بالرضا وأرتفاع الروح ال

فى مجموعة  دارىوقد أحدثت مدرسة العلاقات الإنسانیة أثراً كبیراً على الفكر الإ

  - أشیاء:

  أتباع الأسلوب العلمى القائم على التجربه والقیاس والوصول إلى التعمیمات.  -1
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ت الإدارة التركیز على جانب واحد من جوانب العمل وإهمال الآخر ، فقد أهتم -2

  العلمیة بالعمل ، وركزت العلاقات الإنسانیة على الإنسان.

والتركیز أیضاً على حل واحد أو طریقة مثلى لمشكلة العمل والعلاقات ورأت مدرسة  -3

العلاقات الإنسانیة أن القیادة الدیمقراطیة هى الكفیله لتحقیق أهداف كلاً من الإدارة 

  والعاملین.

لیدیة تخاطب الجانب الأقتصادى فى الإنسان أما النظریة الحدیثه كانت النظریة التق -4

  -"السلوكیة" فتخاطب الجانب النفسى للإنسان وهى:

أنه لیس مخلوقاً اقتصادیاً فقط ولكن  الأهم من ذلك أنه مدفوع بحاجات اجتماعیه 

  وذهنیه ونفسیة.

جیة والتى یمكن أن إهمال كلاً من المدرستین أو النظریتین لمؤثرات البیئة الخار  -5

تحدث أثارها الكبیرة على كل من الإدارة والعاملین مثل (الظروف الأقتصادیه 

  والتكنولوجیه والإجتماعیة).

  -" فى التوجیه والإداره:Xنظریة "

  - مبادئ هذه النظریه:

  "دوجلاس ماكریجور" هو رائد مدرسة العلوم الإنسانیة أو النظریه الحدیثة للإدارة.

رز أنصار الحركة الإنسانیة ، وتقوم نظریته على أساس افتراض یعتبر من أب

رئیسى وهو أن كل عمل إدارى فى التنظیم إینما یرتكز على نظریة تنظیمیة معینة 

بمعنى أن لكل مدیر فلسفته الإداریة ونظریته الخاصة التى تؤثر على سلوكه وتسبق 

" دوجلاس ماجریجور " على " والتى وضها  xتصرفاته بطابع معین ، وتستند نظریة " 

  -التالى : 

  أن الإنسان العادى بطبیعته یكره العمل ویحاول تجنبه إذا تمكن من ذلك. -1

وبالتالى لابد أن یجبر الأفراد على العمل كما یجب أن یخضعوا للرقابة والتوجیه  -2

ك والتهدید بالعقاب وذلك للحصول على الإنتاج اللازم لتحقیق أهداف المنظمة ولذل

  فالحل الوحید هو الضغط وأستخدام العنف والقسوه والقوة فى إجبار العمال على العمل.
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 حاجات الذات
 حاجات اجتماعیة
 حاجات الأمان
 الحاجات الفسیولوجیھ
 
 
 

یفضل الإنسان العادى تلقى التوجیه من شخص آخر كما یفضل تجنب المسئولیة  -3

ویمیل إلى الأستقرار والأمن والأمان وتستند هذه الفروض أساساً على شعور الإنسان 

لعامل إنسان رشید یهدف إلى تحقیق أقصى قدر من وأن ا ، بأنه یعمل مقابل آجر

  الإشباع لحاجاته.

  نظریة الحاجات الإنسانیة "لماسلو"( هرم ماسلو )

  فكرة هذه النظریة تعتمد على أن الإنسان یتصرف ویسلك فى

  -إشباع رغباته عدد من الحاجات المختلفه وهى:

  الحاجات الفسیولوجیه. -1

 الأمان).حاجات الأمان (الحاجه إلى الأمن و  -2

 الحاجات الأجتماعیة (الحاجه إلى الحب والتقدیر والأحترام). -3

 الحاجات الذاتیة (الحاجه إلى تحقیق الذات) -4

وتلك الحاجات تأخذ شكل هرمى تقع فى قاعدته ،الحاجات الفسیولوجیه وعند القمة 

اع الحاجات الذاتیة ، ویلاحظ أن الدافع هو الحاجه غیر المشبعة ، بمعنى أنه عند إشب

حاجه معینة تفقد أهمیتها لدى الإنسان ولا تعتبر دافعاً للسلوك ، فى تلك الحاله تظهر 

حاجه جدیدة أعلى منها فى المستوى وتحتل مكان الأهمیة بأعتبارها دافعاً وموجهاً 

  افع وتظهر حاجه جدیدة وهكذا ....للسلوك إلى أن تشبع ، فینتهى دورها كد
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  شكل یوضح هرم ماسلو

  

  -" نظریة التكامل بین أهداف  الفرد والتنظیم:Yنظریة "

  -أهم فروض هذه النظریة:

أن الإنسان لا یكره العمل بطبیعته ، وإنما یعتبر بذل الجهد فى العمل شیئاَ  طبیعیاَ  -1

بالنسبة للإنسان، وسلوك الإنسان تجاه العمل یتوقف على عوامل خارجیة قد تجعله یقبل 

مصدر الرضا ومسئولیة الإدارة هى تصمیم التنظیم وتكیف جو  على العمل بأعتباره

  العمل بشكل یجعله محبباً للإنسان بحیث یقبل علیه راضیاً.

أن التهدید بالعقاب والرقابة لیستا بالوسیلتین الوحیدتین للتأثیر على السلوك الإنسانى  -2

یه الذاتى بالنسبه وتحقیق أهداف التنظیم أن الأنسان سوف یعتمد على الرقابه والتوج

للأهداف التى یقتنع بها أى أن له رغبة وقدرة على رقابة تصرفاته والتوجیه الذاتى دون 

  موجه خارجى.

  أهم المكافأت التى یتوقعها الإنسان هى إشباع حاجاته الذاتیه وتأكید الذات. -3

وبالتالى یمیل الفرد إلى تجنب تكرار السلوك الذى تحقق عنه فشل فى إشباع رغباته  -4

  فإن خبرة الفرد فى تعامله مع التظیم تؤثر فى سلوكه من خلال ظاهرة التعلم.

أن الفشل فى تحقیق أهداف التنظیم وعدم القدرة على التطویر والإبتكار فى العمل  -5

لا یعود إلى قصور فى طبیعة الأفراد وتكاسلهم ولكن یعود إلى عدم الاستخدام الأمثل 

  مجالات المختلفه.لطاقات الإنسان فى ال

أن النظریه السلوكیه قد وجهت الاهتمام نحو العنصر البشرى بأعتباره أحد عوامل 

الأنتاج الأساسیة وبالرغم من هذا فقد أغفلت هذه النظریات أهمیة تأثیر المتغیرات البیئیة 

على أنتاجیة المنظمة والأفراد ، بالأضافه إلى أنها لم توضح طرق وأسالیب إنجاز 

 ئف الإداریة المعروفه فى سیاق المبادئ والتوصیات التى قدمتها.الوظا

  : المدرسة الكمیة في الإدارة
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تعتمد هذه المدرسة على المعاییر الكمیة في عملیة اتخاذ القرارات الإداریة وقد 

جوانب المدرسة أو النظریة  من ظهرت هذه المدرسة أثناء الحرب العالمیة الثانیة .

ناعة التي لا یمكن حلها نماذج الریاضیة في حل مشكلات الصال استخدام:الكمیة

 .التقلیدیة ببالأسالی

لمساعدة المدیرین في حل  اهتمت المدرسة بالاستعانة بخبراء بحوث العملیات     

 .المشكلات الإداریة

  تستخدم.الحاسب الآلي على ظهور مدرسة علوم الإدارة ساعد تطور أجهزة    

  .التخطیط والرقابة وصیاغة استراتیجیة الإنتاج الإداریة في النماذج 

  :  مدرسة بحوث العملیات

هي إحدى المدارس الحدیثة في الإدارة التي تحاول ان تعامل المشكلات الإداریة 

و الإنتاجیة والتسویقیة والفنیة عن طریق نماذج ریاضیة للحصول على أفضل حل 

  لنماذج الریاضیة على اللآتى :ممكن والذي یعطى اكبر عائد واقل خسارة وتقوم ا

تحدید المشكلة وجمع البیانات التي توضح أبعادها ثم وضع نموذج ریاضي لها 

یحدد الهدف المطلوب تحقیقه والقیود المحیطة به والحصول من خلال هذا النموذج على 

الحل الذي یحقق أقصى عائد واقل تكلفة ، وقد استطاعت هذه المدرسة استخدام العدید 

  لنماذج الریاضیة .من ا

  نظریــــة الأنظــم :

 

 

 

  

 عناصر بیئیة

 مدخلات عملیات وأنشطة مخرجات

 معلومات مرتدة
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تنظر نظریة الأنظمة للمنظمة على أنها منظومة تتكون من أجزاء ترتبط ببعضها 

  بعلاقة تفاعل وتداخل اى ان كل جزء یوثر في الأجزاء الأخرى ویتأثر بها .

  تتكون المنظمة على ذلك من مجموعة من العناصر الهامة هى:  

تمثل في الأموال والمواد الخام والمعدات والطرق والأسالیب والمعلومات ت المدخلات :أ) 

بالإضافة إلى المدخلات الرئیسیة وهى الأفراد الذین توظفهم المنظمة فى مختلف 

  الوظائف التي تحتاج إلیها لممارسة أعملها .

ت تعبر العملیات عن جمیع الأنشطة التي تعالج بها المدخلا العملیات والأنشطة :ب) 

لتصبح مخرجات وتختلف العملیات باختلاف أهداف المنظمة وطبیعة عملها من حیث 

كونها منظمة صناعیة أو تجاریة أو جهاز حكومي او مؤسسة خدمیة وفى كل هذه 

الأنواع أنواع أخرى جزئیة وفى المنظمات الصناعیة توجد الصناعات التحویلیة وفى 

  والصحیة والاجتماعیة .مؤسسات الخدمات توجد الخدمات التعلیمیة 

تتمثل المخرجات في المنتج النهائي الذي تقدمه المنظمة للمستهلكین  المخرجات :ج) 

 –والذي تهدف إلى أهداف المنظمة في صورة مادیة أو معنویة مثل السلع  نوالمستفیدی

  الخدمات الأفكار ویكون قابلا للقیاس حسب المعایر المحددة عند وضع الخطة .

وهى معلومات تصل إلى المسئولین عن المدخلات وتوضح ما  مات المرتدة :المعلو د) 

أذا كانت النواتج قد تمت على أكمل وجه ، ویلاحظ ان هذه المعلومات تمثل نوع من 

  الرقابة لتصحیح مسار النظام ككل ،

ان التفاعل مع البیئة یمثل أهم إسهامات نظریة الأنظمة في المجال  ة :ــیئــالبو) 

رى حیث تصف بأنها منظومة مفتوحة ، اى بینها وبین البیئة المحیطة بها علاقة الادا
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تفاعل فهي تأخذ المدخلات من المجتمع ، ثم تقدم له ایضا المخرجات ، وتتكرر هذه 

الأنشطة لخدمة المجتمع والمنطقة التي تعیش فیها المنظمة ، و بالتالي فان ما یوجد في 

جتماعیة وتعلیمیة وطبیعیة وتكنولوجیة تؤثر على نشاط المجتمع من عوامل اقتصادیة وا

  المنظمة وأهدافها ومبادئها وسیاستها .

   : النظریة الموقفیه في الإدارة

تعتمد هذه النظریة على ان التعقد في مكونات المنظمات والتعقد في العملیة 

عب الاعتماد الإداریة والتغیر المستمر في البیئة والظروف والموارد أمور تجعل من الص

على قواعد محددة وإجراءات موضوعیة بصورة مسبقة في كل الحالات والظروف 

وبالتالي فان هذه النظریة تقول أن المدیر یجب ان یتصرف بناءا على الموقف 

والظروف المحیطة ، وعلیة یمكن القول أن هذه النظریة تشیر إلى ان المدیر یتصرف 

  بناءا على الجملة الآتیة : 

  الظروف هي كذا وكذا فان التصرف السلیم هو كذا وكذا  لو ان

یمكن القول بان مبادئ الإدارة التي تم الاستقرار علیها مثل التنظیم الهرمي 

وغیرها هي مبادئ مستقرة ومقبولة إلى حد كبیر ولكن أسلوب  ةتعادل السلطة والمسؤولی

الظروف المحیطة أو  تطبیقها قد یحتاج إلى بعض التعدیل والتحریر حتى یتناسب مع

  الموقف .

  سلبیات هذه النظریة :

  )  یعاب على هذه النظریة أنها لا تسعى إلى وضع حلول جوهریة تترك الأمر للموقف 1

) كما أنها تقلل من أهمیة مبادئ الإدارة، و لكن هذه النظریة تتمیز بأنها تمنح مرونة 2

  عالیه للمدیرین للتصرف حسب الظروف والمواقف .
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  " الإدارة بالمشاركة والإدارة بالإجماع : zیة " نظر 

یعتبر ( أوشى ) هو مؤسس أو صاحب هذه النظریة ، تقوم هذه النظریة على 

أساس الفریق اى فریق العمل ، حیث یراعى ان التكامل والترابط بین الأنشطة و بین 

الفرق (  المهارات الخاصة بالأفراد هي أساس تكوین فریق العمل ، و تكوین مثل هذه

فرق العمل ) هي أساس القوة وأدوات التكامل بین المعلومات والموارد والأهداف، 

بالإضافة إلى ان الإدارة بالمشاركة والإدارة بالإجماع من بین أسالیب الممارسة او من 

" اذا تمیزت یتعدد فرق  Z" وتكون هذه المنظمة من النوع " zمكونات ودعائم نظیرة " 

مدیر دوره تسهیلي فقط والمسئولیة الجماعیة ویكون التركیز في انجاز العمل ویكون ال

  الأنشطة على تداخل و تكامل مهارات الأفراد . 

ـــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ   ـ
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  الفصل الثالث

  منظمات الأعمال  
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  الفصل الثالث 

  لأعمالمنظمات ا

 مفـهوم المنـظمة : 

یطلق لفظ المنظمة على الجهاز الذي تمارس فیه أنشطة الإدارة مثل الشركة أو   

المصنع أو المستشفى أو الفندق أو المكتب الاستشاري أو الهیئة العامة أو الوزارة ، 

ولفظ المنظمة من تعبیر التنظیم الذي یضم مجموعة تعمل وفق تخطیط معین ، وتنسیق 

  لتحقیق هدف معین یمثل توجه الإدارة . معین

والمنظمة هي وحدة إنسانیة اجتماعیة تتكون من أفراد یمارسون أدواراَ اجتماعیة   

ویتم التفاعل بینهم حیث یقومون بنشاط معین وفق تقسیم محدد للعمل لتحقیق أهداف 

ف فهناك معینة ، وتتباین المنظمات من حیث الحجم " كبیرة أو صغیرة " ومن حیث الهد

تنظیمات تهدف إلى تحقیق الربح ، وأخرى منظمات حكومیة أو أهلیة تطوعیة لا تهدف 

إلى تحقیق الربح . والسلوك التنظیمي یختلف في بعض جوانبه من منظمة لأخرى 

  حسب طبیعتها ونشاطها والبیئة التي تتعامل معها والمحیطة بها .

 موارد المنظمة : 

الطابع الرسمي سواء كانت منظمات أعمال أو تتكون المنظمات التي تأخذ   

  حكومیة أو أهلیة من خمسة عناصر تعرف بالموارد التنظیمیة وهى : 

: ویقصد بها المهارات والقدرات البشریة لدى الأفراد من مدیرین  الموارد البشریة -1

وفنیین ومشرفین وعمال یتم التعاقد معهم وفق شروط معینة لتحقیق الأهداف 

نظمة .وكل فرد في المنظمة یتفاعل مع الأفراد الآخرین بحكم الخاصة بالم

  طبیعته البشریة والتي تؤثر على سلوكه داخل المنظمة .

: وتتمثل في المواد الخام الأساسیة اللازمة لإنتاج السلع  الموارد الأولیة -2

والخدمات المطلوبة ، كما تشمل أیضا المواد الأخرى المساعدة التي تساعد في 

 ذه السلع والخدمات .إنتاج ه
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: وتتمثل في المباني والمعدات والتجهیزات والآلات وغیرها  الموارد الرأسمالیة -3

 من الأصول التي تستخدم في المنتجات التي تقدمها المنظمة .

: ویقصد بها الأموال اللازمة المطلوب توافرها لشراء المواد الأولیة الموارد المالیة -4

والأجور للعاملین وتسییر الأعمال بالمنظمة. وكلما  والرأسمالیة، ودفع المرتبات

 توافرت الموارد المالیة كلما أتیح للمنظمة تحقیق أهدافها .

: وتتمثل في توافر المعلومات أو البیانات بداخل المنظمة  الموارد المعلوماتیة -5

وخارجها ، وهى من أهم الموارد المطلوبة للمنظمة في نجاحها وقدرتها على 

مع التحدیات الخاصة بالإنتاج والبیئة الخارجیة التي تعمل فیها وما بها التعامل 

 من تعقیدات وعقبات في حالات كثیرة . 

ومما لاشك فیه أن هذه الموارد الخمسة التي تكون أركان المنظمة من حیث 

مدخلاتها ، والتي یتم وضع الاستراتیجیات والسیاسات والإجراءات الخاصة 

ساهم بدرجات متفاوتة في نجاح المنظمة . وعلى الإدارة أن بكیفیة استغلالها ت

تدرك كیفیة استخدام هذه الموارد ، وأن یعمل المدیرون على استخدامها بدرجة 

عالیة من الكفاءة والفاعلیة . و من  ثم یجب أن یؤخذ في الاعتبار أن الموارد 

حها الأمر الذي البشریة هي الركیزة الأولى المؤثرة في أداء المنظمة وسبب نجا

" سلوك الأفراد داخل المنظمات " من أهم القضایا  ةجعل السلوك التنظیمی

  الإداریة التي تحظى باهتمام كبیر .

 مقومات المنظمة: 

إیماء إلى ما سبق أن المنظمة تمثل عناصر من الموارد البشریة والمادیة ، إلا   

  تقسیم للعمل وتسلسل للسلطة . أن قیامها یستلزم أن یكون لها رسالة وهدف أو أكثر و 

فالرسالة تتضمن الهدف الأساسي لقیام المنظمة كأن تكون رسالة بنك یقدم   

خدمات مصرفیة ، أو تكون رسالة مستشفى تقدم خدمات صحیة وقائیة وعلاجیة بأسعار 

  استثماریة أو اقتصادیة بمعنى أن الرسالة توضح المنتج الذي ستقدمه المنظمة . 
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فقد یكون تحقیق عائد معین لرأس المال أو في إنتاج وتقدیم سلعة أو أما الهدف   

خدمة حكومیة ، أما تقسیم العمل فیقصد به تجزئته إلى وحدات صغیرة لتحقیق أهداف 

المنظمة ، ومن خلال هذا التقسیم إلى وحدات وأقسام و إدارات تستطیع المنظمة تعبئة 

خلال تسلسل السلطة یتاح لرؤساء  جهود العاملین لتحقیق الهدف المشترك . ومن

الأقسام والإدارات إصدار الأوامر والسیطرة على العاملین لتحقیق أهداف المنظمة ( 

  ) .  2003مد أبو العلا مح

  : المنظمة مكونات

یمكن القول إن أى منظمة لكى توجد وتعمل یجب أن یتوافر لها ستة مكونات   

لبیئة كما یتضح من الشكل لاقات والأهداف وارئیسیة هى الناس والموارد والأنشطة والع

  التالي:
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 مدخلات
      

 

 
 
 
 
 
 
 

 مخرجات

 البیئة
 شكل یوضح مكونات المنظمة

 

  

وهذا یعنى أنه عندما یجتمع مجموعة من الناس لدیهم كمیة معینة من الموارد 

دة فى ظل بیئة معینة سعیاَ وراء تحقیق ویمارسونأنشطة معینة وتحكمهم علاقات محد

أهداف مشتركة ، ففى هذه الحالة فنحن بصدد منظمة أو مؤسسة ، وعندما یكون لدینا 

منظمة یمكن إدارتها ، أى إمكانیة ممارسة وظائف الإدارة بها ، ویمكن إلقاء الضوء 

  على بعض هذه المكونات : 

 1- : كم فى تكوین أى مؤسسة وهو العنصر الحا الناس أو العنصر البشرى

ویتعاونون معاَ ، ذلك أن المدیر الذى یتخذ القرار  كنظام إجتماعى یتفاعلون

 الانشطة

 العلاقات

 

 الناس

 الموارد

 الاھداف
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إنسان والذى ینفذه إنسان و لصالح إنسان ، وهؤلاء الناس ذوى مهارات وقدرات 

 وخلفیات وخبرات تتفق مع طبیعة نشاط المنظمة . 

 2- التى تساعد العاملین كبشر یة الموارد :وهى التسهیلات المادیة والفنیة والمال

على ممارسة أنشطتهم وهى تشمل كل العناصر الأخرى غیر الموارد البشریة 

مثل المواد الخام والآلات والمعدات والسیارات والأثاث وقطع الغیار ومستلزمات 

  الإنتاج ، وكذلك الموارد المالیة والتكنولوجیة والمعنویة مثل المعلومات والوقت .

 3- الأفراد داخل المنظمات تحكموهم شبكة من العلاقات  ت ( الهیكل )العلاقا :

الرسمیة التى تشكل إطار منطقى وموضوعى لتسهیل التعاون فیما  والترتیبات

 ونظم وقواعد سالرئیس والمرؤ و بینهم من خلال تحدید السلطات والمسئولیات 

أداء المهام وإجراءات العمل وأسالیب الإتصال والأسالیب النمطیة فى  العمل

  والنماذج المستخدمة .

 4- ) البیئة :وهى الاطار المحیط بالمنظمة التى تحصل منه على المدخلات

وهكذا یحدث التفاعل  الموارد ) والیه تصدر المخرجات (سلع وخدمات )

والاعتماد المتبادل ، فالمنظمة ككیان اجتماعى لا یوجد أو یعمل فى فراغ وإنما 

  من خلال بیئة.

 5- وهى الغایات المطلوب تحقیقها فى ظل رسالة المنظمة التى هداف :الأ

، فیمكن القول أن  أى الاسهام التى تقدمه المنظمة للمجتمع انشئت من أجلها ،

الأهداف هى الاهتمام الرئیسى للإدارة لكى تقدم مخرجات مفیدة اجتماعیاَ ، أى 

یستطیع الفرد  حاجات المجتمع ، والأهداف التنظیمیة لا تساهم فى إشباع

تحقیقها فى بعض الحالات أو إذا استطاع الفرد أن یحقق بعض الأهداف فإنها 

 قامت بتحقیقها منظمات أو مؤسسات . تكون بكفاءة أقل عما لو 

 وفیما یلى أهم الأهداف التى تسعى إلیها المنظمة كما یتضح ذلك: 
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 المنظمة

 الربحیة
 النمو

 البقاء و الاستمرار
مسئولیة الاجتماعیةال  

 
 

 الانشطة

 الاداریة 
 تخطیط 
 تنظیم 
 إدارة

 وظیفیة
 انتاج

 تسویق
 تمویل 
 افراد

تریات و مخازنمش  
 

 فنیة
 الملاحة الجویة

 تسیر خطوط طیران
 مراقبة جویة

 تقدیم الخدمات الارضیة
  نقل الركاب و البضائع

 

 : في حالة شركة طیران علي سبیل المثال1 رسم توضیحي
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  المنظمة أهداف

ویتم  ربحیة :وهى تحقیق معدل عائد مناسب على الأموال المستثمرة فى المنشأةال -1

ذلك فى دورات تجاریة متعاقبة ، ویمثل الربح الدافع الرئیسى للمساهمین أو أصحاب 

تحقیق مصالح الأطراف المرتبطة بالمشروع من عاملین  المشروع ومن خلاله یمكن

ذا الهدف فى المشروعات العامة تقدیم ومساهمین والمجتمع بصفة عامة ، ویقابل ه

خدمات لإشباع حاجات الناس مثل التعلیم والصحة والمرافق العامة والتى تقدمها 

   المؤسسات الحكومیة . 

وذلك أن أى منظمة لا تظل صغیرة الحجم كما فى حالة إنشائها أو ظهورها النمو :  -2

ــــــ ( حجم لأول مرة ، وأنها تهدف إلى التطور والتوسع بمرور الأ ــ یام سواء بالنسبة لـــــــ

أعمالها ، أو عدد العاملین ، أو رأس المال ) ، ویساعد على تحقیق هذا الهدف مدى 

كفاءة الإدارة فى تدبیر وحسن استخدام الموارد وكذلك القدرة على تولید أرباح وإعادة 

  استثمارها كمصدر من مصادر التمویل الذاتى .

وهذا هو أهم هدف لجمیع المنظمات على اختلاف أنواعها ، رار : البقاء والاستم -3

ویعنى أن تحیا المنظمة وتعمل وتصمد فى وجه المنافسة . وتأتى أهمیة هذا الهدف من 

أن الأهداف الأخرى تنبع منه حیث یصعب أو یستحیل أن نتحدث عن تحقیق ربح 

لمنظمة أو المنشأة یجب أن ذلك أن اوكفاءة ونمو فى حالة تصفیة أو إزالة المشروع ، 

   تعیش وتحیا وتمارس أنشطتها أولاَ ومن هنا تأتى الأهداف الأخرى .

وهذا الهدف كان نتاج الاتجاهات الحدیثة فى الإدارة التى المسئولیة الاجتماعیة : -4

تجاه  تقیس مدى نجاح المشروع لیس فقط بالمعاییر المالیة ولكن بمدى تحمله لالتزاماته

ن خلال تخصیص جزء من الموارد والأرباح لتحسین نوعیة الحیاه والارتقاء المجتمع م
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من خلال تخصیص جزء من الموارد  بمستوى المعیشة فى المنطقة التى یتواجد فیها 

  والأرباح لتحسین نوعیة الحیاه والارتقاء بمستوى المعیشة فى المنطقة التى یتواجد فیها :

  :وأنشطة المنظمة وظائف

ق عام بین كتاب وأساتذة الادارة وممارسیها على أن للمشروع أو هناك اتفا  

  المنظمة أیا كان نوعها وطبیعة نشاطها أربعة وظائف رئیسیة هى :

 الانتاج ، التسویق ، التمویل ، إدارة الموارد البشریة :

وهذا یعنى أن هناك بعض الوظائف الثانویة مثل العلاقات العامة والمشتریات والمخازن 

ى أن هناك علاقة وثیقة بین وظائف المشروع ووظائف المدیر حیث یتم استخدام ، عل

الوظائف الإداریة الأربعة من تخطیط ، تنظیم ، وتوجیه ، ورقابة فى إدارة الأنشطة 

 للمشروع . الوظیفیة

إدارة الموارد البشریة : تشمل كل ما یتعلق بالعاملین من اختیار وتقنین وتدریب  -

  أداء : وتعویض وتقییم

التسویق : یشمل كل مایتعلق بتصریف وتدفق المنتجات من المنظمة كمنتج إلى  -

  الأسواق :

  الانتاج : یشمل توفیر السلع والخدمات التى تلبى طلب المستهلك :-

  التمویل : یشمل كل ما یخص إدارة الشئون المالیة :-

  المنظمات أنواع

ب الحجم ، المنتج ، طبیعة یمكن تصنیف المنظمات إلى أنواع مختلفة بسب  

  النشاط ، الملكیة ، الشكل القانونى ، كما فى الشكل التالى : 
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یقاس الحجم بعدة مؤشرات مثل رأس المال  : حسب الحجم تصنیف المشروعات -1

املین وفى ، المبیعات ، وحجم الإنتاج ، ولكن المعیار محل القبول العام هو عدد الع

 ضوء ذلك یمكن تقسیم المنظمات إلى ثلاثة أنواع هى : 

 10الحجم : وهى المشروعات التى یتراوح عدد العاملین بها بین صغیرة  مشروعات-

 . 100إلى أقل من 

مشروعات متوسطة الحجم : وهى المشروعات التى یتراوح حجم العمالة بها من -

 عامل . 500إلى  100

 انواع المنظمات

 الشكل القانوني
 مشروع فردي

 شرؤكات اشخاص
 شركات اموال

 حسب الملكیة
 مملوكة للدولة

مشروعات خاصة
  

 طبیعة النشاط
 مشروعات تجاریة

 او زراعیة
 او صناعیة

 

 حسب المنتج
 سلع 

 خدمات

 حسب الحجم
مشروعات صغیرة-   
مشروعات متوسطة-   
مشروعات صغیرة- 
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 500بها عن  جم : وهى المشروعات التى یزید عدد العاملینمشروعات كبیرة الح-

  موظف وعامل .

  حسب المنتج : تصنیف المشروعات  -2

منظمات تتخصص فى إنتاج وتسویق سلع أى منتجات ملموسة لها خواص  -

   ومواصفات طبیعیة ( السیارات ، الأثاث ، الآلات ، الكتب ، الملابس ، الأغذیة ) 

نتاج أو تسویق الخدمات وهى أنشطة تنطوى على منافع منشآت تتخصص فى إ -

تشبع حاجات الإنسان ولكنها غیر ملموسة ، أى لا ترى ولا تحس مثل ( التعلیم ، 

  ، الصیانة ، التدریب ......وغیرها ) رفیه التأمین ، السیاحة ، النقل ، التالصحة ، 

قسیم المنظمات وعلى الأساس یمكن تطبیعة النشاط : تصنیف المنظمات حسب  -3

  حسب عملها إلى : 

منشآت تجاریة : وهى المنشآت التى لا تعمل بالأنتاج وإنما تتعامل فى سلع  -

  ینتجها الغیر .

منشآت الصناعة التحویلیة : وهذة المنشآت تقوم بتغییر شكل وخواص المواد  -

لكیماویة الخام وتضیف إلیها قیمة ومنفعة مثل ( الصناعات المعدنیة ، الهندسیة ، وا

  ، والغذائیة ، والالكترونیة ..... وغیرها ) .

منشآت تعمل فى مجال الصناعات الاستخراجیة : وهى التى تقوم أنشطة الهدف -

منها توفیر مواد خام وموارد طبیعیة تستخرج من باطن الأرض دون إخضاعها لأى 

  .أنشطة ( مثل استخراج الفحم ، والنحاس ، والبترول من باطن الأرض ) 

مشروعات ومنشآت زراعیة : وهى التى تقوم على استصلاح الأراضى وزراعتها  -

  ، ومزارع الأسماك ، والمناحل ....... والأنشطة المرتبطة بها مثل ( تربیة الحیوانات

  وغیرها ) .

یمكن تقسیم المنظمات من حیث : تصنیف المنظمات من حیث نمط الملكیة  -4

  نمط الملكیة إلى :
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وهى المشروعات التى تساهم الدولة بالكامل فى مملوكة للدولة  مشروعات عامة -

  وتهدف إلى تقدیم خدمات عامة .،رأسمالها أو الجزء الأكبر منه 

أو مشروعات مملوكة لأفراد أو مجموعة مساهمین ( قطاع  مشروعات خاصة  -

   .)  الخاص، والهدف فى هذة الحالة هو الربحیة 

  ى : الشكل القانونتصنیف المنشآت حسب  -5

وهو یرتبط بفرد واحد هو المالك ویمثل جزءاَ من ثروته ویعتبر هو  مشروع فردى -

  المدیر المسئول .

: مثل شركة التضامن ، وشركة التوصیة البسیطة ، شركة  شركات أشخاص -

  التوصیة بالأسهم .

  :وتضم شركات ذات مسئولیة محدودة ، شركات المساهمة .شركات الأموال  -

ــــــــــ ــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ـــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــ ـــــــــــــــــ ــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  

 

 

 


