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 
 

 
 

 

»«

 ديفيد ستار جودن
 
 

 بمعنى يدير ويوظف Manage  من الفعل يدير: لغوياManagementالإدارة   
 وهذا هو معنى الإدارة وكذلك.. ويستخدم ويحرك ويقتصد ويوجه ويرشد ويسوس

 : تعريفات الإدارة نذكر، ومن  أشهرManager بعض أدوار المدير إلىهو إشارة 
 أن تعرف بالضبط ماذا تريد،: الإدارة هي: Fredric Taylorتعريف فريديرك تايلو     1-

 .ن الأفراد يؤدون ذلك بكفاءة وفعاليةثم تتأكد من أ
عملية تنبؤ وتخطيط وتنظيم، ومن : الإدارة هي: H. Fayolتعريف هنري فايول     2-

 .ثم القيام بالتوجيه والمراقبة
 هذا، وهناك العديد من المدارس الفكرية والعلمية التي قدمت مفاهيم وتعريفات  

تفق مع بعضها في بعض الجوانب والملاحظ على هذه التعريفات، أنها ت. للإدارة
وتختلف كذلك في جوانب أخرى، وحتى يمكننا الإلمام بمعنى الإدارة فإننا سنقوم 

 :باستعراض بعض تعريفاتها الشائعة كالتالي
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 .الإدارة هي وظيفة تنفيذ الأشياء عن طريق الآخرين    1-
  .الإدارة علم وفن إ دارة الموارد لتحقيق الأهداف المطلوبة    2-

 .   الإدارة هي نوع من الجهد البشري المتعاون الذي يتميز بدرجة عالية من الرشد    3-
الإدارة هي توفير نوع من التعاون والتنسيق بين الجهود البشرية من أجل تحقيق     4-

 .هدف معين
الإدارة هي فن الحصول على أقصى النتائج بأقل جهد، حتى يمكن تحقيق رواج     5-

 .احب العمل والعاملين مع تقديم أفضل خدمة ممكنة للمجتمعوسعادة لكل من ص
الإدارة عملية اجتماعية مستمرة تعمل على الاستفادة المثلى من الموارد المتاحة     6-

 هدف إلىوالممكنة عن طريق التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة، للوصول 
 .محدد

ممارسة أربع وظائف إدارية الإدارة عملية تحديد وتحقيق الأهداف من خلال     7-
 .التخطيط، والتنظيم، والتوجيه، والرقابة: أساسية هي

 في الإدارة هي عملية صنع القرارات بصورة رشيدة؛ لإنجاز الأهداف المطلوبة    8-
 .الإطار الزمني الموضوع لها

الإدارة هي عملية تحقيق المنظمة للأهداف المخطط لها، وذلك بأقل قدر ممكن     9-
 .لموارد المتاحة، وفي الإطار الزمني المحدد لهامن ا

الإدارة هي تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة الموارد البشرية والموارد الأخرى     10-
 .بالمنظمة، لتحقيق أهدافها بكفاءة وفعالية

 الاستخدام الأمثل للموارد البشرية إلىالإدارة هي عملية ذهنية وسلوكية تسعى     11-
 .دية، لبلوغ أهداف المنظمة والعاملين بها بأقل تكلفة وأعلى جودةوالمالية والما

 .الإدارة هي إدارة الموارد البشرية بكفاءة وفعالية    12-
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مهنة وعلم وفن : وفي ضوء التعريفات السابقة يمكن أن نعرف الإدارة بأنها  
 المتاحة -وعملية لتحقيق التعاون والتنسيق بين الموارد البشرية والمالية والمادية 

 . لإنجاز الأهداف المخطط لها بصورة رشيدة-والممكنة 
Administration & Management 

 ويرى آخرون أنها Managementة إدارة هي ترجمة لكلمة ميرى البعض أن كل  
فهناك من يرى . وهناك محاولات كثيرة للتفريق بينهما. Administrationمرادفة لكلمة 

 مهام الإدارة في المستويات العليا لكل عمل المنظمة، بينما إلىلأخيرة تشير أن الكلمة ا
تعبر الكلمة الأولى عن مهام الإدارة في مستويات التنفيذ والعمل الجاري اليومي، 

 .وهذا هو المفهوم الأمريكي التقليدي
 يرى العكس، وهناك من يميز بين - بشكل عام -أما المفهوم البريطاني هو   
  تطلق على المجال الحكومي أو المنظماتAdministrationتين على أساس أن كلمة الكلم

 . بمشاريع الأعمالManagementالتي لا يحركها دافع الربح، بينما تختص كلمة 

 

 :في ضوء التعريفات السابقة يمكن تحديد بعض خصائص الإدارة كالتالي  
-1 

. ن المهن القديمة، فقد مارس الإنسان الإدارة منذ بدء الخليقةالإدارة تعتبر م  
فالإنسان كائن اجتماعي اتصالي لا يستطيع أن يعيش بدون التواصل مع الآخرين 

  .وخاصة في مجال العمل
 القاعدة المعرفية، والأهداف: هذا، ولقد توفرت للإدارة مقومات أي مهنة، مثل  

 .ثاق الأخلاقي، والتنظيمات المهنية، والاعتراف المجتمعيالمحددة، والمجتمع المهني، والمي
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-2 

 أصول وأسس ونظريات إلا خلال القرن العشرين، الم تعرف الإدارة كعلم ذ  
 . ولكن هذا لا يعني أنها وليدة هذا القرن

وعلم الإدارة عبارة عن المعرفة المنظمة والمصنفة في شكل مجموعة من المبادئ   
 هذا، ولقد بدأ الحديث عن الإدارة كعلم مع بداية كتابات وأفكار فريدريك. ريةالإدا

والإدارة علم، لكونها تسترشد بالمنهج العلمي وخطواته في . Fredric Taylorتايلور 
أداء وظائفها وعملياتها الإدارية، كذلك الإدارة علم، لأنها تسترشد وتستفيد من 

ية والإنسانية الأخرى، كما أن هناك العديد من أساسيات ونظريات العلوم الاجتماع
  .النظريات التي تم استنباطها وتجربتها في مجال الإدارة

-3 

لأنها تعتمد على الإبداع والابتكار، وعلى كيفية استخدام الذكاء في المواقف   
تلفة المختلفة التي يواجهها المشرف أو الرئيس أو المدير، ولذلك نرى أساليب مخ

ًللإدارة بالرغم من أن الوظيفة واحدة، أيضا الإدارة فن لكونها تتطلب لممارستها 
العديد من المهارات، سواء كانت فكرية أو إنسانية أو فنية، كذلك لأن الإدارة هي في 

اسة وفهم هؤلاء الأفراد وتحديد الأساليب ر دإلىفراد، وهذا يحتاج الأصل إدارة الأ
 هؤلاء الأفراد والتأثير فيهم وتشجيعهم لأداء الأعمال المطلوبة المناسبة للتعامل مع

 .منهم
-4 

ًبمعنى أنها تتضمن تفاعلا متبادلا ومستمرا بين جميع أطراف العملية الإدارية،    ً ً
 وبين المستويات الإدارية وبين الإدارات والأقسام داخل المنظمة، وبين المنظمات والبيئة



 رةماهية الإدا 
 

 

 25   

 

المحيطة بها، أي أن الإدارة نشاط حركي ديناميكي منظم تجاه تحقيق أهداف الخارجية 
 .مخطط لها

ًكذلك يطلق على الإدارة بأنها عملية اجتماعية، لأن أهدافها تتطلب عددا من   
 .الناس يشتركون في تحقيقها

ًهذا، ولقد نشأت الإدارة عندما أصبح ضروريا تعاون جماعة من الأفراد لأداء   
 .عمل معين

-5 

متعددة ومتنوعة (فطالما كان هناك مجتمع يعيش فيه أفراد لديهم احتياجات   
 .فإن الإدارة ستستمر في نشاطها في هذا المجتمع) ومتجددة ونسبية ولا نهائية

-6 

ّفعالة لتحقيق ً، ونظرا لأنها وسيلة إليهاً الإدارة في الأصل نظرا للحاجة تظهر  
بعض أهداف المجتمع، فالإدارة على سبيل المثال مسئولة عن توفير التعاون والتنسيق 
بين الموارد البشرية والمادية، سواء كانت متاحة أو ممكنة، لتحقيق الأهداف المخطط 

  .لها بصورة رشيدة
-7 

وببساطة . ّئولة عن تحقيق أهداف المنظمة بكفاءة وفعاليةبمعنى أن الإدارة مس  
وارد والترشيد في استخدامها، بينما  الاستفادة المثلى من المEfficiencyيُقصد بالكفاءة 

بمعنى أن . الأهداف بأفضل مستوى ممكن  تحقيقEffectivenessيُقصد بالفعالية 
   .ت وتكاليفالإدارة الرشيدة هي التي تحقق الأهداف بأقل جهد ووق
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-8 

 لتحقيق الأهداف، ويعرف ماكس سيبرون Resources الموارد إلىتحتاج الإدارة   
Max Sipronأي شيء له قيمة، ويمكن استخدامه، وهو إما أن يكون «:  المورد بأنه

ًمتاحا أو غير متاح، ويتطلب بعض الجهد لجعله متاحا، ويستطيع الإنسان أن يستفيد  ً
 .»نه ويجعله أداة يمكن استخدامها لتأدية وظيفة أو لإشباع حاجة أو لحل مشكلةم

الموارد البشرية والمالية : نذكر منهاهذا، وهناك تصنيفات عديدة لأنواع الموارد   
 والمادية والتنظيمية، الموارد المتاحة والممكنة، الموارد الداخلية والخارجية، الموارد المعنوية،

الأموال والمعدات  (:والمادية، مثل. ) والطرق والأساليب والمعلوماتالأفكار: (مثل
ومن مهام الإدارة توفير الموارد وحسن استخدامها وعدم الإسراف فيها ). والآلات

 .  وتحقيق التعاون والتنسيق فيما بينها

 

مليات الأخرى، تتسم العملية الإدارية بعدة خصائص تميزها عن غيرها من الع  
 :ويوضح عبدالرحمن توفيق أهم هذه الخصائص كالتالي

 .تتم في  إطار قانوني محدد ومعروف ومعلن وهو التنظيم الرسميوهي : الرسمية    1-
فالمديرون يقومون بوظائفهم الإدارة بشكل مستمر طالما بقيت : الاستمرارية    2-

 .المنظمة على قيد الحياة
العليا، الوسطى، : لعملية الإدارة بين عدة مستويات إداريةتندرج ا: التسلسل    3-

 ).الإشرافية(المباشرة 
توزيع الجهد الإداري بين الأنشطة المختلفة بما يتفق مع أهميتها النسبية، : التوازن    4-

 .وتحقيق التوازن بين وظائف العملية الإدارة نفسها
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والسلطات والمسئوليات، في تحديد الأهداف والخطط والسياسات : الوضوح    5-
 .الخ... والمعايير الرقابية 

 نشاط يؤدي في المنظمة إلا وتجد ولكل وظائف المنظمة فما من وظيفة أ: الشمول    6-
 .العملية الإدارية بكل وظائفها سابقة له ومتزامنة معه ولاحقة عليه

 . حد كبيرإلىا تتميز العملية الإدارية بالتفاعل والتداخل بين وظائفه: التداخل    7-
يجب أن تتم العملية الإدارية والقائمون عليها من مديرين بالعدالة وإلا : العدالة    8-

ستصبح مجرد قوة قهرية تعتمد على سلطاتها الرسمية وليس على قبول العاملين 
 .بها

 

على إن تحقيق التنمية المنشودة في المجتمع يتوقف على وجود المنظمات القادرة   
تحقيق أهدافها والوفاء بمتطلباتها، لذا كان الاهتمام المتعاظم بدور الإدارة باعتبار أنها 

 .أدارة النمو والتقدم
 الاهتمام بالعنصر البشري وإعداد الكوادر إلىولقد سارعت مختلف المجتمعات   

 صصاتهاالفنية والإدارية اللازمة، لقيادة العمل بمنظمات المجتمع المختلفة باختلاف تخ
 .وتبعيتها

فالإدارة مسئولية وتكليف، فهي مسئولية من منطلق أنها مسئولة عن تحقيق   
الأهداف التي وجدت من أجلها المنظمات في المجتمع، وهي تكليف من المجتمع 
باستخدام موارده بمختلف أنواعها لتحقيق نتائج معينة تتمثل في تقديم السلع 

 .بالأسعار المناسبة وبالجودة المطلوبةالتي يحتاجها المجتمع ووالخدمات 
وتعتبر الإدارة دعامة رئيسية تعتمد عليها الأنشطة الاقتصادية والاجتماعية   
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 والعسكرية، سواء كانت حكومية أو خاصة أو أهلية، لأنها تضع النظام والتعليمية
 السليم لاستثمار الموارد النادرة لإشباع أكبر قدر ممكن من الحاجات لدى الفرد

 .والجماعة والمجتمع
بمعنى أن الإدارة كمهنة مسئولة عن تحقيق أهداف المنظمات في المجتمع بكفاءة   

 .وفعالية
ًإن أي هدف صغيرا كان أو كبيرا لا يمكن تحقيق إلا إذا أعلنا العزم على تحقيقه،    ً

، وهذه مهمة الإدارة، فعلى سبيل المثال فإن إليهثم عرفنا كيف نحققه، وكيف نصل 
لإدارة مسئولة عن صنع القرارات الرشيدة لإنجاز الأعمال والمهام المطلوبة، وحل ا

 .المشكلات التي تواجه المنظمة والمجتمع بطريقة علمية وموضوعية وعادلة
 :ويشرح عبدالرحمن توفيق مهمة الإدارة من خلال النقاط التالية

قيق أحلامه لأنها تنظم الإدارة هي لغة الحياة التي يتمكن بها الإنسان من تح    1-
 أدوات الإنسان وموارده وتمكنه من حسن استخدامها وسلامة توجهها بالمسارات

الإدارية والاقتصادية السليمة، لا يقتصر دورها فقط على إدارة الموارد بل يتعداه 
 أساليب وطرق القياس، إلى تنظيم أساليب التفكير والتدبير، ويمتد كذلك إلى

 .نساني وكذلك تقييم أداء المشروعات اقتصاديا ومالياوتقييم الأداء الإ
ًإن حياة الشعوب زاخرة بالمواقف التي لعبت فيها الإدارة دورا حيويا في إدارة     2- ً

المشروعات وازدهار المجتمعات وإدارة المواقف الصعبة فيها، ومن بين أهم 
 :الأمثلة

 ناعية رغم التدمير الكاملكيف استطاعت ألمانيا واليابان تحقيق المعدلات الص  =
 .بكل ما فيها خلال الحرب العالمية الثانية

 . تمكنت بعض دول شرق آسيا من منافسة الدول الصناعية الكبرىكيف  =
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 كيف تمكن الجندي المصري من عبور خط بارليف في حرب السادس من أكتوبر  =
  والعمليالسدود والخزانات والتطور العلمي: ًمتجاوزا كل الحسابات العلمية

 الباهر في كافة العلوم وكيف تم تحقيقه؟
إن الإدارة هي خلاصة التجربة الإنسانية في تحقيق الممكن والمستحيل، لأنها     3-

 إلىوحولها . العلم الذي استفاد من كل العلوم ولخص كل التجارب الإنسانية
رات إنها باختصار علم بناء الحضا. دروس مستفادة يمكن نقلها من جيل لآخر

وهي كذلك علم التدمير والهلاك والقضاء على البشرية . وحمايتها من الاندثار
ًوقهر الشعوب، لذا يبقى السؤال دائما هو كيف نحسن استخدام الإدارة كعلم؟ 

 وكوسيلة لتحقيق أهداف الشعوب؟

 

نهم لم اختلف العلماء والباحثون في الاتفاق على تعريف واحد للإدارة، كذلك فإ  
، فمنهم من )Management Functions(يتفقوا على تحديد واضح لوظائفهم الإدارية 

 :يرى أن وظائف الإدارة تتمثل في
 .صنع القرار    1-
 .التخطيط    2-
 .القيادة    3-
 .الرقابـة    4-

 :ّومنهم من يحدد وظائف الإدارة في
 .التخطيط    1-
 .التنظيم    2-
 .يةتوظيف الطاقات البشر    3-
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 .التدريب    4-
 .التمويل    5-

 :ورأي ثالث يعرض وظائف الإدارة في
 .صنع القرارات    1-
 .التخطيط    2-
 .التنظيم    3-
 .التوجيه    4-
 . الرقابة    5-

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 (1)شكل  رقم 
  وظائف الإدارة 

  التوجيه التخطيط

 الرقابة التنظيم

صنع 
 القرارات
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 

-1Decision Making  

 وظيفة صنع القرارات هي جوهر عملية الإدارة ، وتتضمن هذه الوظيفة سلسلة  
 بتحديد  الاختيار الواعيإلىمن الخطوات القائمة على أساس بعض المعايير والتي تهدف 

 .البديل الأنسب من بين البدائل المتاحة لمواجهة موقف محدد
 .تحقيق هدف معينويقصد بالقرار الاختيار من بين عدة بدائل مطروحة بقصد   
 ولاختيار القرار المناسب من بين البدائل المطروحة، فإنه يمكن الاعتماد على العديد  

 :من المعايير في عملية تقييم البدائل نذكر منها
 .التكلفة  =
 .العائد  =
 .الزمن  =
 .الجودة  =
 .السلامة  =
 .القبول  =
 البيئة  =

اتخاذ ( اختيار البديل المناسب والإجابة عن الأسئلة التالية يمكن أن تساعد في  
 ):القرار

  ؟ مواجهة المشكلةإلىهل البديل الذي وقع عليه الاختيار سوف يؤدي     1-
 هل هذا البديل مقبول بالنسبة لكل أطراف المشكلة؟    2-
 هل هذا البديل يمكن وضعه في شكل خطة عمل تفصيلية؟    3-
 هل الوقت يسمح باستخدام هذا البديل؟    4-
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 هل تسمح الموارد البشرية والمالية والمادية بتطبيق هذا البديل؟    5-
 هل يضمن هذا البديل عدم ظهور المشكلة في المستقبل؟    6-

ونجاح المدير يعتمد بدرجة كبيرة على سلامة ما يتخذه من قرارات ودرجة   
 .قبولها سواء داخل المنظمة أو خارجها

يغطي كافة مجالات العمل داخل  أي كنشاط ومن الملاحظ أن اتخاذ القرارات   
 القول في النهاية أن الإدارة هي سلسلة إلىمنظمة ويتم على كافة المستويات، مما يدعو 

 .من القرارات الرشيدة المتزامنة والمتعاقبة
 أن أهمية القرار في أي منظمة تزداد، ونطاق شموله يتسع كلما إلىوتجدر الإشارة   

 .ية التي تتخذ القرار داخل الهيكل التنظيمي للمنظمةارتفع مستوى السلطة الإدار
ومن الأهمية بمكان أن نفرق بين من يتخذ القرار، وبين من يسهم في اتخاذ   

القرار، فمتخذ القرار يجب أن يملك السلطة الإدارية التي تعطيه الحق في اتخاذ 
 في جميع القرارات في حدود معينة، بيد أن ذلك لا يعني أن ينفرد متخذ القرار

الأحوال باتخاذ القرار، بل أن هناك الكثيرين في المنظمة من الممكن أن يساعدوه على 
 .اتخاذ القرار المناسب

 مدى الحرية المتاحة للمرؤوسين في عملية صنع (2)ويوضح الشكل التالي رقم   
روبرت القرارات، ومدى استخدام المدير لسلطاته وصلاحياته، والذي قدمه كل من 

 في مقالة لهما عن Warren Schmidtشميدث وارين  و Robert Tannenbaum  بناومتاني
 .م1973 والمنشورة عام »كيف تختار النمط القيادي؟«
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  القيادة المتمركزة في المرءوسين        
    القيادة   المتمركزة في الرؤساء       
               
  
 

 دير لسلطاته وصلاحياتهمدى استخدام   الم
  مدى الحرية المتاحة للمرءوسين

               
               
     
     
     
 

يسمح المدير 
للمرءوسين 

بالعمل 
بحرية في  

حدود  إطار  
 متفق عليه

 

يعرض المدير 
المشكلة  
ويتقبل  

الاقتراحات   
ثم يتخذ  

 القرار

 

يقدم  المدير 
ًأفكارا ويطلب 

السؤال 
                     ويشجعه    
ثم يتخذ هو 

 القرار

 

يأخذ  
 المدير 

القرار ثم 
يعلنه على 
 المرءوسين

 

               
               
      
  

يعين المدير الحدود 
التي تتخذ الجماعة 
 في إطارها القرار

 
يقدر المدير   

قرارات  مبدئية 
 قابلة  للتغير

 
لمدير إقناع                      يحاول ا

الآخرين بقراراته 
 بعد اتخاذها

  

               
      بدائل السلوك المتاحة للمدير في المواقف المختلفة 
               

 (2)شكل  رقم 
 متصل السلوك القيادي
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-2Planning 

لموارد والاحتياجات، واختيار أفضل التخطيط هو عملية عقلية للمواءمة بين ا  
مسار  للفعل من بين مسارات بديلة، ووضع ذلك في شكل خطة وميزانية لتحقيق 

 .أهداف محددة في المستقبل
بمعنى أن التخطيط هو مرحلة التفكير التي تسبق تنفيذ أي عمل والتي تنتهي بإعداد   

المستقبل والاستعداد كذلك يمكن تعريف التخطيط بأنه عملية التنبؤ ب. خطة عمل
 .له

 
 .الاعتماد على معلومات كافية وحديثة ودقيقة  - أ  

 .تحديد ووضوح الأهداف   -ب
 .الاستخدام الرشيد للموارد المتاحة والممكنة  -ج

 وضع الأهداف والمعايير، ورسم: ويشتمل التخطيط على مجموعة من المراحل مثل  
 العمل لإجراءات والتنبؤات، وإعداد الميزانيات، ووضع برامج ومشروعاتالسياسات وا

 .والجداول الزمنية لها
وتعتبر الخطط التنظيمية بمثابة الإطار الذي يحفز ويحقق التكامل بين الأنشطة   

الفردية المختلفة داخل المؤسسة، وتحدد الخطط ما يجب أن تؤديه المؤسسة، وأين 
 :ويخطط المدير عادة لعدة أسباب. م بالأداءومتى وكيف ومن الذي يقو

تحديد اتجاه عام لمستقبل المؤسسة، ومن ثم تحديد أهداف وتوجهات المؤسسة،   - أ  
 .زيادة الأرباح أو توسيع حصتها في السوق، كذلك مسئوليتها الاجتماعية: مثل

جاز ربط موارد المؤسسة بإنجاز هذه الأهداف، وضمان توفير تلك الموارد لإن   -ب
 .الأهداف
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 .تقرير الأنشطة الضرورية لإنجاز  الأهداف  -ج
 .ها للوصول إلى تلك الأهدافئاتخاذ قرار بشأن المهام الواجب أدا  -د 

-3Organizing  

 يتطلب وضع الخطط السابقة موضع التنفيذ ضرورة تحديد الاختصاصات المختلفة  
ماعات المختلفة داخل المنظمة بطريقة منظمة المطلوبة لها، ثم توزيعها على الأفراد والج

 . ًتحقق تعاونهم معا من أجل تحقيق الأهداف المشتركة بينهم
 جوهر وظيفة التنظيم يقوم على أساس تجميع المدخلات البشرية والاقتصاديةإن   

في وحدات تنظيمية مختلفة، ثم تحديد العلاقات بين هذه الوحدات بما يحقق التكامل 
 .ينها من أجل تحقيق الأهداف المطلوبة بكفاءة وفعاليةوالتنسيق ب

وضع الهيكل التنظيمي المناسب، وتهيئة : باختصار فإن وظيفة التنظيم تشمل  
 ًوتطوير بنية الوظائف الإدارية المتداخلة بناء على متطلبات التخطيط، وتوزيع المسئولية

يد العلاقات التنظيمية المخطط لها على الأشخاص الذين يشغلون هذه الوظائف، وتحد
 .بين مختلف المناصب

-4Directing  

القيادة والإشراف : وظيفة التوجيه تشمل مجموعة من الوظائف الفرعية هي  
 :والاتصال والتحفيز، ويمكن شرح ذلك باختصار كالتالي

 ًإن الموارد البشرية كي تتصرف طبقا للأهداف والخطط والسياسات والإجراءات  
 تحديد لابد من الاتصال معها، وتوفير القيادة والإشراف لها، وتقديم التحفيز لسابقا

 .المناسب لها
 ولا تقتصر هذه الوظيفة على إصدار الأوامر والتعليمات فقط من خلال الوحدات  
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ًالتنظيمية، ولكن تهتم أيضا بإشراك العاملين في صنع القرارات وبقبول هذه الأوامر 
 .يذها من قبل العاملينوالتعليمات وتنف

ًويحتاج جميع العاملين وعلى مختلف المستويات قدرا من التحفيز لتشجيعهم على   
 .العمل وجودته بما يحقق زيادة الإنتاجية

-5:Controlling  

الضبط، وذلك حتى نتأكد من أن كل شيء تتم وظيفة الرقابة من خلال وسائل   
ت والخطط والميزانيات الموضوعة، والهدف من الرقابة في المنظمة يسير وفق السياسا

 .ًهو رصد الأخطاء والقيام بتصحيحها والعمل على تجنبها مستقبلا
 ً التأكد من أن الأداء الفعلي يتم طبقا للأهدافإلىبمعنى أن وظيفة الرقابة تهدف   

 لومن خلا) عن طريق وظيفة التخطيط( التي سبق وضعها والخطط والسياسات
، ثم تحفيز وتشجيع العاملين على )وظيفة التنظيمي( التنظيمي الموضوع كلالهي

 ).عن طريق وظيفة التوجيه(تنفيذها 
والرقابة كوظيفة إدارية تزود الإدارة بالمعلومات عن الأداء الفعلي حتى يمكن   

مقارنتها بالمعايير التي سبق تحديدها، فإذا كانت هناك اختلافات غير مرغوب فيها 
لأداء الفعلي والأداء المخطط، فإنه يمكن اتخاذ الإجراءات التصحيحية والتي بين  ا

  .ًقد تأخذ أشكالا متعددة باختلاف الظروف السائدة

 

  هي حقائق أساسية لها صفة العمومية، وهي كذلك خطوطPrinciplesالمبادئ   
 .لكل من الممارسة والقرارات والأفعالإرشادية وقواعد موجهة 

مجموعة القواعد والمستويات التي تحدد ما هو صحيح وما هو : فالمبادئ هي  
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خطأ، بمعنى أنها مجموعة الأحكام أو التعليمات التي تستعمل كموجهات للسلوك 
 .وللعمل

 المبادئ؛  إما عن طريق الدروس المستفادة من الخبرات إلىويمكن التوصل   
  .ًأو الاثنين معاالمكتسبة أو عن طريق نتائج البحث العلمي 

 أربعة عشر H. Fayol (1925-1841)هنري فايول عالم الإدارة الفرنسي وقد وضع   
 : من مبادئ الإدارة هي كالتاليًمبدأ

حيث تزداد كفاءة الأفراد كلما تخصصوا في أداء عمل كما هو : م العمليمبدأ تقس   1-
  .جالحال على خط الإنتا

 أن المسئولية هي نتيجة لتخويل إلى هذا المبدأ ويشير: مبدأ السلطة والمسئولية    2-
 . تعامل بين العنصريندومن الأهمية بمكان وجو. السلطة، ومترتبة عليها

 أهمية إطاعة إلىويشير هذا المبدأ : مبدأ الانضباط أو ضبط السلوك والتأديب    3-
 .الأوامر واحترام أنظمة العمل وتطبيق نظام التأديب

 التعليمات س ضرورة أن يتلقى المرؤوإلىويشير هذا المبدأ : ادةمبدأ وحدة القي    4-
 .   والأوامر من رئيس واحد

 أن كل مجموعة من الجهود أو الأنشطة إلىويشير هذا المبدأ : مبدأ وحدة التوجيه    5-
يكون لها هدف واحد، كما يجب أن يكون لها رئاسة واحدة توجهها وتحدد إطار 

 .عملها
  ضرورة إعطاء الأولوية للمصلحةإلىويشير هذا المبدأ :  المصلحة العامةمبدأ أولوية    6-

 .العامة على المصلحة الفردية
 أن أنظمة المكافآت والتعويضات إلىويشير هذا المبدأ : مبدأ المكافأة العادلة    7-

ًالعادلة توفر قدرا كبيرا من الرضاء لكل من العامل وصاحب العمل ً. 
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 ضرورة الالتزام بخطوط السلطة من إلىويشير هذا المبدأ : ةمبدأ تدرج السلط    8-
 . أدنى مرتبة، ويقرر هذا المبدأ عدم تخطي الرئيس المباشر في الاتصالاتإلىأعلى مرتبة 

 أن الظروف والمواقف القائمة هي التي تحدد إلىويشير هذا المبدأ : مبدأ المركزية    9-
 .درجة مركزية السلطة

 أو كل ء ضرورة وضع كل شيإلىويشير هذا المبدأ : أو الترتيبمبدأ النظام     10-
 .شخص في مكانه المناسب

 أهمية معاملة الإدارة لأفراد القوى العاملة إلى ويشير هذا المبدأ :مبدأ المساواة    11-
 .بعدالة ومساواة ، فذلك يرفع من معنوياتهم

ية استقرار أفراد القوى العاملة  أهمإلىويشير هذا المبدأ : مبدأ استقرار العاملين    12-
في وظائفهم وأعمالهم بدرجة معقولة، فدوران العمل السريع يكلف المشروع 

 .ًكثيرا
ّويعبر هذا المبدأ على أهمية التفكير والتأمل : مبدأ توفير روح المبادأة والابتكار    13-

تخاذ عند وضع الخطة وتنفيذها، وعلى رجال الإدارة أن يشركوا مرؤوسيهم في ا
 .القرارات

  أهمية تنمية الإدارة لروح الفريق والتعاونإلىويشير هذا المبدأ : مبدأ روح الفريق    14-
 .بين العاملين

 على مبادئ الإدارة طابع العمومية في التطبيق حيث H. Fayolوقد أضفى فايول   
رية أو صناعية أو زراعية أو تجا(هي مبادئ تطبق بصفة عامة أيا كان نشاط المنظمات 

، وعلى أن يتم هذا التطبيق للمبادئ الإدارية في ضوء الظروف )حكومية أو غيرها
 .الخاصة والمتغيرة لهذه المنظمات
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 

 :يمكن تحديد ثلاثة مستويات للإدارة كما يلي  
-1Top Management 

 :وهي المسئولة على سبيل المثال عن  
 .لأهداف العامة للمنظمةوضع وترتيب ا  =
 السياسة العامة للمنظمة  =
 .تدبير الموارد للمنظمة  =
 ).طويل المدى(التخطيط الاستراتيجي   =
 .ربط المنظمة بالبيئة المحيطة  =
 .صنع القرارات الرئيسية الحاكمة  =
 .إدارة الأزمات الكبيرة  =
 .الإشراف على الإدارة الوسطى  =
-2Middle Management 

 :وهي المسئولة على سبيل المثال عن  
تلقي الاستراتيجيات والسياسات العريضة من الإدارة العليا، ثم تقوم بترجمتها   =

 .في شكل أهداف وبرامج محددة يمكن تنفيذها
 .الربط بين المستويات الإدارية المختلفة في المنظمة  =
 .      نظمةتحقيق التنسيق والتعاون بين  إدارات وفروع الم  =
 .التخطيط متوسط المدى  =
 .إدارة الأزمات المتوسطة  =
 .الإشراف على الإدارة الإشرافية  =
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-3Supervisory Management 

 :هي المسئولة على سبيل المثال عنالإدارة الإشرافية أو الإدارة المباشرة   
 .عن الإنتاج الفعلي للسلع والخدماتالإشراف والرقابة على عمليات التنفيذ أي   =
 .المتابعة والتقييم للمشروعات والبرامج والعاملين  =
 .تحقيق التنسيق والتعاون داخل كل مشروع أو برنامج  =
 .التخطيط قصير المدى  =
 .إدارة الأزمات البسيطة أو الصغيرة  =

 

 
 
 
 
 
 

 (3)شكل  رقم 
 مستويات الإدارة 

 

Line Versus Staff Authority  

 بأنها الحق في اتخاذ القرارات من أجل توجيه أعمال Authorityتعرف السلطة   
من خلال إصدار الأوامر والتعليمات، وفي مجال الإدارة عادة ما نفرق بين الآخرين 

 .السلطة والسلطة الاستشارية

 الإدارة
 العليا

 الإدارة
  الوسطى

 الإدارة
  الإشرافية
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 فراد الذين لديهم سلطة توجيه أعمال هم الأLine Managersفالمديرون التنفيذيون   
 أنهم مسئولون عن تحقيق إلىمرؤوسيهم، وعادة ما يكونون رؤساء، هذا بالإضافة 

مديرو الفنادق، ومديرو : الأهداف الرئيسية للمنظمة، ومن أمثلة المديرين التنفيذيين
 .الإنتاج والمبيعات

 فراد الذين لديهم سلطة تقديم فهم الأStaff Managersأما المديرون الاستشاريون      
 النصح والمشورة للمديرين التنفيذيين لمعاونتهم في تحقيق الأهداف الرئيسية للمنظمة،

وبصفة عامة نجد أن مديري الموارد البشرية هم مديرون استشاريون فهم مسئولون 
 بعن تقديم المساعدة وإسداء النصح والمشورة للمديرين التنفيذيين في شؤون الاستقطا

 .والتعيين والأجور والمكافآت
 

عبارة عن الجهود التي يبذلها المشرف أو رئيس العمل  Supervisionالإشراف   
التغلب على ما يواجههم من مشكلات أثناء العمل، وعلى لمساعدة المرؤوسين على 

 .أداء وظائفهم على نحو أفضل
 يراقب أعضاء فريقه،ن المشرف أو رئيس العمل وكما يفعل مدرب كرة القدم، فإ  

عدهم على مساعدة أنفسهم، ويجعلهم يوظفون أفضل ما لديهم ًويعرفهم جيدا، ويسا
 من إمكانات؟

فعلى سبيل المثال، فإنه يمكن التغلب على نقاط الضغط في الأداء عن طريق   
 .الإشراف والتوجيه  الذي يقوم به المشرف أثناء العمل

 حل معظم المشكلات الكبيرة مع المرؤوسين بالتوجيه السليم، كما كذلك يمكن  
 فيمكن أثناء الإشراف علاج. يمكن القضاء على المشكلات الصغيرة قبل أن تستفحل

 مشكلات كالإهمال والتراخي في التنفيذ وكثرة الغياب والعناد وغيرها، وذلك بالتوجيه
 .لا بالتأنيب
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عدتك على تحديد ما لديك من نقاط قوة والغرض من هذا الاستقصاء هو مسا  
 .أو ضعف كمشرف أو موجه

 

مناقشة مرؤوسيك في نواحي الأداء التي يجب عليهم  ما مدى قدرتك على    1-
  تطويرها وتحسينها؟

q   قدرة كبيرة q   قدرة متوسطة q   قدرة ضعيفة 
مشكلات  تشجيع مرؤوسيك على التحدث معك حول ما مدى قدرتك على    2-

 ؟العمل، عندما يترددون أو يرغبون في مناقشتها
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

على تحديد أسباب المشكلات التي في مساعدة مرؤوسيك ما مدى قدرتك     3-
 تواجههم في العمل؟

qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    
 على حل المشكلات التي تواجههم في  مرؤوسيكمساعدةفي ما مدى قدرتك     4-

 العمل؟
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

  على اتخاذ القرارات؟مساعدة مرؤوسيك فيما مدى قدرتك     5-
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

 لك؟ًفي أن تصبح حازما عندما يستدعي الموقف ذما مدى قدرتك     6- 
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    
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 التهديد الصريح أو إلى بدون اللجوء مرؤوسيكفي إقناع ما مدى قدرتك     7-
 ؟الضمني
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

ما مدى قدرتك على مساعدة مرؤوسيك الذين يعانون من مشكلات خاصة  8-    
 ؟كلات عائلية أو التوتركالإدمان أو مش

qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    
 على إنجاز أهداف العمل وفق الجدول مساعدة مرؤوسيك ما مدى قدرتك على    9-

 الزمني المحدد؟
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

لك عن تدريب  عدم جعل روتين العمل اليومي يشغما مدى قدرتك على   10- 
 ؟وتوجيه مرؤوسيك

qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    
 اتخاذ القرارات دون التحيز القائم على أساس السن أو ما مدى قدرتك على   11-

 الجنس أو اللون أو الأصل أو الدين أو العلاقة الشخصية؟
qقدرة كبيرة    qقدرة متوسطة    qقدرة ضعيفة    

 

ن في حالة الإجابة ا درجات في حالة الإجابة قدرة كبيرة، ودرجت3أعط لنفسك     1-
 .قدرة متوسطة، ودرجة واحدة في حالة الإجابة قدرة ضعيفة

 .    اجمع درجاتك عن جميع الأسئلة    2-
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 

  درجة فأكثر فأنت مشرف ممتاز، أنت تفهم المعنى23في حالة الحصول على    - أ  
 مرؤوسيك، وتحقق سوف تنجح في إدارة. السليم للإشراف وتطبقه في العمل

 .الأهداف المطلوبة منكم
ًأحيانا تطبق المعنى السليم .  فأنت مشرف جيد 12 - 22أما  إذا حصلت على    -ب

. ًوأحيانا أخرى تنسى ذلك. للإشراف وتقدم التوجيه والمساعدة لمرؤوسيك
ة والرقابة وتصيد الأخطاء، حاول أن وتمارس الإشراف كنوع من السلط

 .تتغلب على نفسك في حبها للسلطة
يجب عليك .  درجة فأقل فأنت ذو قدرة إشرافية ضعيفة11وإذا حصلت على   -ج

ّأن تعرف أن الإشراف الفعال هو توجيه المرؤوسين وتدريبهم وتنمية مهاراتهم 
ثر من برنامج تشترك في أك ننصحك بأن .وقدراتهم لأداء العمل بشكل أفضل

                                                                                                    .                       تدريبي عن الإشراف والتوجيه وفن قيادة الآخرين
 


