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الاولالفصل

الادارةالىالمدخل
:الإدارةمفهوم

القبـولصـفةلـهواحـدمعنـىلهـالـيسكلمةالإدارةإن

المفهومولكنمختلفة،بعباراتتعريفهـايمكـنإذالعـام،

الأنشـطةمنبأنه:'مجموعةصياغتهيمكنللإدارةالشامل

وذلكللموارد،والفعالالكفءالاستخدامنحوالموجهةالمتميزة

الأهداف'.وهذامنمجموعة،أومـاهدفتحقيقلغرض

الشامل:المفهوم

المتميزة،الأنشطةمنمجموعةيتضمنالإداريالعمل.1

)هي:تصنيفاتأربعةإلىتصنيفهايمكنالأنشطةوهذه

،الرقابة(.التوجيهالتنظيم،التخطيط،

للمواردوالفعالالكفءالاستخداميتضمنالإداريالعمل.2

مالية،مادية،بشرية،مواردوهيالمنظمةمعهاتتعاملالتي

معلوماتية.

محددهدفٍلتحقيقيسعىهادفعملهوالإداريالعمل.3

الأهداف.منمجموعةأو

بواسطةتنفذالأعمالإنبلللأعمال،اًتنفيذليستالإدارةإن.4

الآخرين.

للإدارة)فايول(أصول



الكلاسيكية"النظريةكتابمؤلف(1925-1841)فايولنريه

)التخطيط،للإدارةالخمسةالأساسيةالوظائفعرّفللإدارة"،

الرقابة(.التوجيه،التوظيف،التنظيم،

كلتتضمنوالتيللإدارةعشرالأربعةالأساسيةالأصولوطوّر

الإدارية.المهام

الوظائفتنفيذمباشرةعنعبارةعملكسيكونمدير،أوكمشرف

الأربعةالأصولمراجعةتماماالمناسبمنأنهأشعرالإدارية.

)الإشرافية(الإداريةالأصولهذهاستخدامالآن.للإدارةعشر

الأصولهذهوكفاءة،فعاليةأكثرمشرفالتكونسيساعدك

مستوياتعلىللتطبيقملائمةوهيالإدارة""أصولبتعرف

العامةالأصولسواء،حدعلىوالعلياوالوسطىالدنياالإدارة

فايول.هينريعندللإدارة

:

كسـبوالمـدراءللعاملينيتيحالتخصص:العملتقسيم.1

المخرجات،جودةمنستزيدوالتيوالدقةوالضـبطالبراعـة

الجهدبنفسالعملفيأكثرفعاليةعلىنحصلوبالتالي

.المبذول

الصـحيحةللمنطقـةوالصلاحياتالأوامرإعطاءإن:السلطة.2

الأشخاصفيمتأصلةوالسلطةالسلطة،جـوهرهـي

.المسؤوليةمنكجـزءتصورهايمكنفلاوالمناصب

والعلاماتوالسلوكوالتطبيقالطاعةتشمل:الفهم.3

العنصرهذاوالموظفين،العملصاحببينالصلةذاتالخارجية

ينجحأنوعمشرلأييمكنلاغـيرهمـنعملأيفيجدامهم

.القادةدورهووهذا



منأوامرهمالموظفينيتلقىأنيجب:الأوامرمصدروحدة.4

واحـدمشرـفوجـوديعتـبرعـامبشـكلفقـطواحدمشرف

.الأوامرفيالازدواجيـةمـنأفضـل

منبمجموعةواحدمشرف:واحدةعملوخطةواحدةيد.5

الأهدافنفسلهاالفعالياتمنمجموعةيديرأنيجبالأهداف

.

إن:العامـةللاهتمامـاتالفرديـةالاهتمامـاتإخضـاع.6

علىيطغىلاأنيجبالعملفيمجموعةأوفـرداهـتمام

.المنظمةاهتمامات

أنيجبالمدفوعةالمكافآتقيمة:الموظفينمكافآت.7

ومستوىالعمل،وصاحبالموظفينمنلكـلمرضـيةتكـون

وتحللللمنظمة،بالنسبةالمـوظفينقيمـةعلىيعتمدالدفع

الموظفين،،توفرالحيـاةتكـاليفمثل:عوامللعدةالقيمةهذه

.للعملالعامةوالظروف

هنالك:الفدريةالاهتماماتوزيادةتقليلبينالموازنة.8

تقـومبينماالفردية.الاهتماماتتقليلشأنهامنإجراءات

بينالموازنةيجبالحالاتكـلفيبزيادتهـا.أخـرىإجـراءات

.الأمرينهذين

المسـتوىمـنللمـدراءالرسـميةالسلسلة:الاتصالقنوات.9

لـلأدنىالأعـلى

الوصـلحلقـاتهموالمدراءللأوامر".الرسميةالخطوط"تسمى

القنـواتخـلالمنالاتصالفعليهمالسلسلة،هـذهفي

عندمافقطالقنواتهذهتجاوزوبالإمكـانفيهـا،الموجـودة

بينهمالموافقةوتتملتجاوزهـاللمشرـفينحقيقةحاجةتوجد

.ذلكعلى

.والخسائرالهدرتفاديهوالأوامرمنالهدفالأوامر:.10



جميـعقبلمنيمارسواأنيجبوالإنصافالمراعاة:العدالة.11

.السلطةفيالأشـخاص

فيالموظفبقاءبالاستقراريقصد:الموظفيناستقرار.12

الموظفيننقلتقليلعنينتجلآخر،عملمننقلهوعدمعمله

.أقلونفقاتأكـثرفعاليـةلأخـرىوظيفةمن

عـنبحريـةبالتعبيرللموظفينيسمحأنيجب:المبادرةروح.13

فالمديرالمستويات،كافةعلىوأفكارهموآرائهممقترحـاتهم

منبكثرأفضللموظفيهالفرصةهـذهإتاحـةعـلىالقـادر

.ذلكعلىقادرالغيرالمدير

بهـاالتـيالوحـداتفي:للمجموعةالمرحروحإضفاء.14

الموظفينبينوالترابطالألفةروحتعزيزالمـدراءعـلىشـدة:

التآلف.هذايعيقأمرأيومنع

الإدارةفيعامهأساسيات

ونفسيتهالإداريالإنسانشخصيةعلىيعتمدأسلوبالإدارة

اجميعإنالثقافي.والمستوىفيهترعـرعالـذيوالمحيط

نقومالتـيالأعـمالمنالإدارةإلىتحتاجالإطلاقعلىلأعمال

زمنفمنذوالمصانعالشركاتفيالأعمالإلىالمنزلفيبها

كانالقـديموالأنسانالجاهلية

ونـومصـيدمـناليوميـةالحياةفيونظامإدارةهناك

واحدإطارفيينصبكلـههـذاللطعـامومواعيـد

فيتـدرسالإدارةأصـبحتبعيـدليسزمنومنذالإدارةاسمه

منبدلاساميهمعانيللإدارةوأصبحوالجامعـاتالمـدارس

مستقبلا.بـهوسـنقومبـهنقـومأمـركـلفيعنـدهاالتوقف

ويخلقموظفيهأعماقإلىيدخلالذيالمديرهوالناجحالمدير

الذيوهوثالثاوصارمهثانياناضجةأولامحبوبةشخصيةلنفسه

العملنحوقدماتدفعهمموظفيهلدىنفسيةراحهيخلق



مرغمينوليسوالأنفسهميعملونوكأنهمويشعرونبإخلاص

يجعلهاأنيجبحدودوجودلاينفيهذاولكنالعمل،هذاعلى

السيطرةنطاقعنالأمورلاتخرجكيموظفيهوبينبينهالمدير

بالمنصبالجديرينالموظفيناختيارفيالمديرمهمةولاننسى

أصحابمنيكونواأنيجبحيثفيهوضعهمتمالذيالمكانأو

معماحدإلىالعاليةوالثقافةالمظهروحسنوالأمانةالخبرة

لأنالواسعالخيالوأصحابالمتحمسهالشابةالكفاءاتوجود

شركه.أومنظمهوأيمجتمعأيعصبالشباب

وظفينالمثمالناجحالمديرمنتبدأالناجحهالشركةأي

ناجحة.الموضوعةالأهدافلتكونبدقةوالمختارينالناجحين

لتفسيرعامة،وقوانينوقواعدحقائقإلىالوصولبغرضها

لهاالمعاصرةالإدارةأنهؤلاءويرىبحدوثها،والتنبؤالظواهر

تخضعأصبحتالتنظيميةالظواهرمنفالكثيرالعلم،منجوانب

فيالعلميالمنهجأوالأسلوبأنكماعلميًا،وتختبرللبحث

الإدارة.وأنشطةمجالاتمنكثيرفيمستخدمًاأصبحالتفكير

شأنذلكفيشأنهالإدارةمجالفيالعلميالأسلوباختلفوإن

الطبيعية.العلوممجالاتعنالإنسانيةالعلوم

يعنيلاهذافإنفنًا،الإدارةاعتبرناإذافنحنوفن:علمالإدارة

علمعلىيعتمدوأنبدلافنأيلأنفيها،العلـموجـودإنكـار

أنكماتصقله،ودراسـةعلـممـنلـهبـدلافنوأيمساند،

وجـودمـنبـدفـلاعمليًـا؛تطبيقـهعنـدالبحـتالعلميالعمل

وهـذهبنجـاح،تطبيقهيمكنحتىمعينةومواهبمهـارات

لدىالخلاقالجانبتمثـلالتـيهـيوالمهـاراتالمواهـب

بعـومللإلمـاميحتـاجمجالأوموقعأيفيوالإداريالممارس.

النفس،وعلموالاقتصادكالإحصاءالإداريةخبراتهبجانبأخـرى

العلوم.منوغيرها

الإداريةالمهارات



التالية:بالمهاراتيتمتعأنمديرأيمنيتطلب

فكريةمهارات)‌أ(

أجزاءوربطككل،للمنظمةالشموليةالرؤيةعلىكالقدرة

أكثرمطلوبةالمهارةوهذهالخ.البعض…ببعضهاالموضوع

العليا.الإدارةفي

إنسانيةمهارات)‌ب(

مطلوبةوهيالآخرين،معالتعاملعلىالقدرةباختصاروتعني

الإدارية.المستوياتجميعفيمتسـاويبشـكل

فنيةمهارات)‌ج(

الحاسـوبواســتخداموالمحاســبة،اللغــةمهـارةكاكتسـاب

الدنيا.الإداريةالمستوياتفيأكــثرمطلوبـةوهــي

‍ةالإداري‍المهاماستخداميحسنالذيالناجحالمديرهومن

الأفـقوسـعةالنظـربعـدأسـاسعـلىالتخطيطأحسنفإذا

الممكنة،والحولالمتعددةالوسائلبـينالاختيـاروحسـن

ماهراً،مـنظماًمنـهتجعـلالتيالتنظيمملكةلديهوتوافرت

التنسيققوامهاسليمةأسسعلىمرؤوسيهمعتعاملهوكان

يسهلللاتصالاتنظاموأقامومهامهم،نشـاطاتهمبـينالتام

للتقــارير،محكـمنظـامخلالمنوالبياناتالمعلوماتنقل

أوجــهوالماليــةالاعــتماداتفيالتصرــفوأحســن

العملإنالإدارة:ناجحًا.وظائفإداريًــاقائــدًاكــانصرفهــا،

ممارسةعـلىينطـويحيثالتنفيذيالعملعنيختلفالإداري

عليها.يطلقالأنشطةمنمجموعة

الإداريةالوظائفخصائص



أنهاأيبهايقومأنالمديرعلىلابدانه:أيالعمومية.1

اسمه.كانأيمـديركلعلىواجب

فيالأعـمالجميعتشملالإداريةالوظائفأنأي:الشمول.2

الرقابةالتنظيمالتخطيطيمارسأنعليهويجـبالمنشـأة

.التوجيه

هـدفالىللوصولالإداريةالوظائفبينتكون:التكامل.3

.الهدفيتحققلنمنهاوظيفةلأياسـتثناءوأي

.تستمرالوظائفهذهمنوظيفةكلأنأي:الاستمرار.4

الناجحةالإدارةسمات

ومعرفةالخارجيةالمستجداتمعالتعاملفيالمرونة.1

مـنالاستفادةوالمؤسسةسياسةفيوالمتغـيراتالثوابـت

المتغيراتمـعالإيجـابيوالتفاعـلالجديـدةالأفكـار

والمستجدات.

محـددةعامـةأهـدافصـياغةخـلالمـنالواضحةالرؤية.2

الأنشـطةومتابعـةوتخطيطالمطلوبةآلياتهـاوترتيـب

المعينةالبوصلةهـيالتـياللـوائحومتابعـةالمرحليـة

بحـدواللـوائحالإنتاجيـةعـالمفيطريقهـاشقفيللمؤسسة

غاية.وليستوسيلةذاتها

الإشراففيالإسرافوعدمالدائموالتطويرالمستمرالتقييم.3

المتابعة.أو

عندوالإبداعوالإنتاجللعملالدافعيةورفعالحوافزتنويع.4

المؤسسة.أفراد

بـينوالتقـديرالاحـترامعـلىالقائمةالعلاقاتتوثيق.5

والموظفين.العمالمنوالقاعدةالقـرارأصـحابالقـادة

داخلتجاهلهاوعدموعلميةبجديةالمشكلاتمعالتعامل.6

المؤسسة.



وودياًرسمياالمؤسسةقطاعاتجميعبينوالتلاحمالتنسيق.7

.ً

الأخُرى.المؤسساتبتجاربالاعتناء.8

ومراجعـةالمؤسسـةأداءلدعمالماديةالاحتياجاتتوفير.9

المالية.ؤونوالشـالميزانيـة

خلالمنمهاراتهملتطويرالمؤسسةلأفرادالدائمةالتنمية.10

العاملينوتبصيرجهةمنالمستمرالتحسنلضـمانالـدورات

أخرى.جهةمنوالأهدافوالحقوقبالقوانين


