
 الثانى الفصل

 الإدارية العملية
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 متفتت

 اداريا النبلة

.. خاصا أثرا تحدث أعمال جملة هى

 يتمثل أثرا تحدث المنظماتوهى جميع فى بالإدارة القائمون يمارسها أعمال جملة هى
 فى:-

. والخسائر الارباح حساب البشرى الرضا ،
• هى الاعمال وهذه

 التنظيم»
 الرقابة»

 التخطيط ،

 التوجيه ،

• «داية موتت آر=• الودادية الحصية أن أى
• ا#دادة ونف [حار<

.. امديي ووتف [محار<

 التنظيمي<
 الرقابة ه

 التخطيط»
 التوجيه
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 [عاا=



 اننااز ظر

-٠-



 الأهداف تحديد فى الوضوح م
 الخخطط وضع عند الوضوح»

. والتنفيذية والتكتيكية الاستراتيجية
 السلطات تحديد عند الوضوح م

 ء- والمسئوليات
 اختصاصات تحديد عند الوضوح م

 حدود ومدى المختلقة الوظائف
.. وظيفة لكل الممنوحة السلطة

 دري- تتوافر ت
 ممارسة عتد العدالة

. الإدارية العملية ­نائف
 تحفيز وعند.. التخطيط
... أدالهم على الرقاية
 تضمن حتى وذلك
 البقاء لتفسها ارة
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 إنتاج

 تسويق
 تمويل

 أفراد<
 مشتريات<
 قانونية شئون<
 تدريب<
 ودراسات بحوث<

 جدو
 ومراجعقداخلية حسابات

 هندسية شئون<
 إدارية شئون<
<
<
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 أهداف<
 سياسات ه
 عمل برامج<
 إجراءات<
 موازنات<
 تتيؤات<
 زمنية جداول<

 التنظيم٠"

 علاقات تحديد<
 مديرين اختيار<
 التنظيمى الهيكل تصميم<

،
 إلتوهيه"-

 أداء قياس<
 رقابية معايير<
<
<



 م

.- تفكر =تحن تخطط تحن.. تقول وحينما<
-- صناعى تخطيط= مصتع بناء في تقكر عندما فنحن<
.. العاملة القوى تخطيط= عمالة تعيين فى نقكر وعندما<

.. للربحية تخطيط= الربحية زيادة فى تقكر وعندما<

-- مالى تخطيط المال= رأس زيادة فى تفكر وعندما<

.· زراعى تخطيط= الزراعية الرقعة فى نقكر وعندما<
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 ب ت
 إإدم ;يم هت

 بيو، أير

. الستقيل فى تفكير سرحلة

 على
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: على يتصد التخطيط<

 قى حدثت وقانع على تعتمد التقبل فى تفكير صرحاة
 سيحدث يما التقيؤ بغية.. الحاضر في تحدت وأخرى الاض

.. عششكادت هن التقبل فى

 التخطيط اهمية
 للمنظمة والرئيسية الفرعية الأهداف يحدد

.. النقمة قى القرارات لاتخاذ موحداً اطارةً يصنع

 الستقبلية الخاطر على التعرف عن النقمة يمكن
.. لحلها والاستعداد

٥--



 التخطيط ابعاد
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 ننتنكاندالظيا أزالنطبااظ

٦٦
٦

٦
-٦
 ي٦

٦,
$

 ننطباداظا لأبى
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 التظيا بنيية أز
 الإدارى المستوى التخطيط مسئولية نطاق

 التخطيط لرمية

٨٩٦

٦
 في،

٦,
=
 الققظيم الهيكل أعلى فى الفرد كان كتما التخطيط فى

 ،. اقل الحقائق ولكن لديه اكشر العلومات كانت
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 التخطيط مداخل

 العلمية الطريقة

 العلمى اليحث البحت يثبت الذى

 المشكلة عن يسأل قهى سلامته

 البدائل ويختير الحقيقية

 ويختار للحل المطروحة

..5 احتما أكترها

, بلا
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 نخطط كيف

٧



 التخطيط أدوات
Y ..  المشكلات لواجهة نستد كيف

: خلال من ذلك يتم

.. والاجراءات السياسات(٢)
.. التقديرية الموازنات(4)

.. التنبؤات(٦)

.. الأهداف(١)
.. العمل يرامج )؟(

.. الزمنية الجداول )ه(

 ر@ الأهداف
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 الأهداف هرمية

 تكتيكى هدف
 اشراقية الإدارة بمعرقة يوضع د

 التشغيلية اهداف ضوء فى ويكون
 ستة من وأقل شهر يين الزمتى مداه ويقع

 تكتيكى هدف ربحية اعلى يحقق الذى المتتج توع وتمثل

 الفعالة الأهداف صياغة شجرة
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 الربئةً الاداف تكشف ككف
 الأهداف خصائص

 أهداف من الأهداف تتدرج
.. المرغوبة الإنجازات تمثل منظورة

 يمكن للتحقيق قابلة أهداف ثم
 أمكن مباشرة أهداف ثم.. تنقيذها

.. إليها الوصول

 ر واحد هدف تحديد يعتى للمنظمة
 الأهداف من عد تحديد يتم ولكن

 بي ما يتراوح إدارى ى مستو لكل
.- أهداف عشرة إلى خمسة
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 ولسياسات )ي(

 الهد بنت السياسة

 حية.. الأهداف هي السياسات لتكوين البدء نقطة أن
 إذ؟ فمتا.. الوضوح الهدف على بتاء السياسة صياغة يقم

 .فليناء الريحة زيادة هو الرنيى هدقا آن ذكرنا عا

.٠ والنهايات الوسائل صن سلسلة تتبع آن علينا السياسة

.. والنهايات الوسائل من بسيطة لسلسلة يالتسبة قمثلا

١ لصا ج ر تهاية  د-=

• فتساء عبث<
 ؟.. الربحية من تزيد كيف

 الإجابة فتكهن<
 الإنتاجية زيادة طريق عن الربحية من تزيد

 ي السؤال فيكون
 ؟-- اتتاجية تزيد ولماذا

• ا±جابة فتكون<
.. المنظمة يقاء تضمن حتى الإنتاجية من تزيد

 ، السياسة قتهن
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 السياسات الواع

 توضع التى السياسات وهى
 نظام فى مدونة وتكون الملاك أو العليا الإدارة بمعرفة

 أما.. الأجل متوسط أو طويل إما الزمنى ومداها التأسيس
 تجرى أن يمكن اته كما ككل المنظمة فيشمل التأثيرى مداها
 الأمر لزم إذا تعديلات أى العليا الإدارة عليها

 الإدارة بمعرفة وتنقذ تصمم
 الأساسية السياسات إطار قى وذلك المنظمة فى الوسطى

 وتتعلق الأساسية السياسات من تفصيلا اكثر تكون ولكنها
.. والتمويل والتسويق كالإنتاج معين نشاط بأوجه

 الإدارة بواسطة توضع التى السياسات تلك وهى
 الأعمال بتنفيذ الخاصة التفاصيل بكاقة وتهتم الإشراقية

 التمويل التسويق كالإنتاج معين بنشاط والمتعلقة

 السياسات هرمية
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 الأسلوب بين الفاضلة
 صنج فى والشفوى الكتابى

: علي يتوقف السياسات
 المطلوبة السرعة درجة

. السياسات تنقيذ فى
. المطلوبة السرية درجة
 وسائل استخدام تكلفة

. الاتصال
 الاتصال وسائل توافر مدى

. والمكتوبة الشفهية
 الحفظ وأهمية درجة

. الرقابة لأغراض

 الجهة هى العليا الإدارة
 صنع عن أصلا الشولة

 السياسات
 يعتمد الأعمال تجاح لأن

 والقدرة المهارة على
 تحديد قي والحساسية

 الذى الطريق معالم
.. المنظمة تسلكه

 هى العليا والإدارة
 على القادرة وحدها

.. ذلك تحقيق

 الفعالة السياسة خصائص
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 التنبؤات

 ا١
 المخاطرة التام التأكد

 الطبية ت الأ

 التام الجهل

.. التنبؤ<

•• المخاطرة حتة عنى تنصب التى اسدرسة إك= [هو
 بقصد المستقبلية الظروف دراسة إلى وتهدف

 أو مباشرة بطريقة تؤثر قد معينة مواقف توقع
.. المنظمة على مباشرة غير

 ما ضوء فى المستقبل عن افتراضات وضع [ر= [هو
.. المستقيل فى ويحدث.. الماضى قى حدث

 الفعال التتيو
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 الزمنية الجداول

 عملية فيه تبداً الذى القسي حدد.الوقت التى الجداول تلك هى
.. عنها الانتهاء وقت وكذلك.. ععينة

 التى والإجراءات السياسات من متعددة مجموعة بمثابة وهى
.. المنظمة تحددها

 خطوات من مجموعة كل تمثل حيث نشاط لكل زمنية برامج وهناك

 تمثل تشغيلية عمليات مجموعة وكل.. معينة عملية أداء النشاط

.. وهكذا.. زمنى برنامج

: التالية بالخطوات الالتزام عن لأبد برنامج آى وضع عند انه غير
8

. البرنامج وضع من الهدف
 وتسلسلها البرنامج يتضمنها التى التشغيلية العمليات

 عملية كل لإنجاز الزم التمطى الوقت
 النشاط ونهاية بدء توقيت تحديد٤

. البرنامج تنقيذ مسئولية ه-تحديد
 المستمرة والمتابعة التقييم مع بالتنفيذ القيام٦

 سفيرية قزتت تقيم للس

 تحديد٩

 تحديد3

 تحديد٩



 الشريةً الموازنات ا±اد {اء

 لثر} لوزنك زقا، لراجا ررط
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 الجمل برناعج

- على يحتوى الذ الكشف ذلك هو<

 القيام الواجب انشطة مجموعة

-- المرغوب الهدف لتحقيق بها

 والمواربات والإجراءات انسياست من خديد دمى ة [مى[ر
 الزمة للمهام وتخصيص والقواعد والتخطيطية التقديرية

- تويتايي:"
 المشتقة البرامج من العديد من تتكون رئيسية يرامج )أ(

 بيتها للتنسيق عادية غير إدارية مهارة تتطلب والتى

 قشل إلى يؤدى سوف متها برنامج آى قشل لان
. تقسه الرئيسى البرتامج

 الإجراداي

 اسيبسة سنفيد اتنصينية اسوت مد==1[ىم[

.. المنظمة وسياسات أهداف مع تتمشى أن(١)
 الرقابة يضمانات الإخال عدم مع مبسطة تكون أن(٢)

.. الواجبة
.- العاملين جميع لدى ومفهومة واضحة تكون أن )؟(

.. الطارئة للظروف وققا للتغيير قايلة مرنة تكون أن(4)

.- الأهداف وتحقيق والقوصى التشتت تجنب )ا(
.. التنفيذ على الرقابة إحكام(٢)
 فى تتواجد قد التى والإختتاقات الأخطاء اكتشاف(٣)

-. العمل مواقع
.. المنظمة داخل العمل طرق وتماثل توحيد)(
 رقع تم ومن-. العاملين تخصص على تساعد )ه(

.- كقاءتهم
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 قيها روح لا الآلة بمثابة البشرى العامل تجعل أنها(١)
.. شخصيته فتلغي

 قترة بعد يجعله العمل فى الرتابة على العامل اعتياد )؟(

 آخر عمل أداء على قادرا غير

 التخطيط ينجح حلى

- ٨)


