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 

كيف تمارس مهماتك 
  الإداريـــــة 
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 

ولكـــن الأفـــراد . أنـــت Ȟفـــرد لا ǽمȞـــن أن لا تتـــأثر Ǽـــالأفراد المحǽطـــین Ǽـــك  
نـــوع ǽشـــحذ همتـــك للعمـــل وǽشـــجعك ونـــوع آخـــر یثǼطـــك عـــن أداء أȑ .. نوعـــان 

  .شيء وȄخوفك

فهـذا النــوع مـن النـاس مȞــافح . ه بـذȞاءاقتـرب مـن النـوع الأول واســتفد منـ
لــي أحــد الأعمــام الــذǽ ȑمȞــن تصــنǽفه . محــب للعمــل وللآخــرȄن ومــؤمن Ǽقــدراتك

الــذین یؤمنــون Ǽالعمــل، قـــوȑ  نل النــاجحین هــذا النــوع فهــو أحــد رجــال الأعمــامــ
تعلــم .. الإرادة ǽقــف Ǽشــجاعة أمــام مشــȞلات العمــل ومصــاعب الحǽــاة بجلــد رائــع 

وأنــا مــدین لــه Ǽعــد الله لمــا حققتــه مــن . فــوق الســتین مــن العمــرقǽــادة الســǽارة وهــو 
  .Ǽعض النجاح

فهــو ǽضــع أمامــك العقǼــات وȄخــذلك عــن أداء .. ابتعــد عــن النــوع الآخــر 
ــــام Ǽعمــــل تجــــارȑ قــــال إنــــك Ǽحاجــــة إلــــى ملایــــین  ǽمــــا تــــود أدائــــه فــــإن أردت الق

ن أردت القǽام Ǽعمل اجتماعي قال إنك لست مؤهل له    .وهȞذا ..الدولارات، وإ

 

الإرادة Ȟما أشرنا هـي العنصـر الأساسـي لنجـاح المـدراء ورجـال الأعمـال   
ولكــي یــتم ذلــك النجــاح لابــد مــن أن یتعهــد المــدیر ورجــل الأعمــال . فــي أعمــالهم

فما تبـدأه الیـوم قـد تنسـاه غـداً ومـا تتجنǼـه الیـوم قـد . تلك الإرادة Ǽالرعاǽة والتهذیب
. لــذلك لابــد مـــن الســǽطرة علــى الــنفس فــي تملــك زمـــام الإرادة .تقــع فǽــه Ǽعــد غــد

  :وتذȞر أن تقوم Ǽما یلي

 بیــرة لتجنــب  :حاســب نفســكȞ ــة الــنفس لــه فائــدةǼثیــرة ومراقȞ فأخطــاء الإنســان
 .هذه الأخطاء
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 اء جـــزء مـــن  :راقـــب مخیلتـــكǽـــم فهـــذه الأشـــ لـــك الحـــȘ أن تفȞـــر وتتأمـــل وتحل
.. تـي تمـدنا Ǽالأمـل والشـعور Ǽالرضـا حǽاتنا ولا ǽمȞن الاسـتغناء عنهـا فهـي ال

ولكن احـذر مـن الإفـراȋ فـي التفـاؤل لأنهـا حالـة مرضـǽة تǼعـد Ǽـك عـن العمـل 
 .الجاد والحȞم الموضوعى

 ه فكرك ه فȞرك Ǽعیداً عن التفاؤل المفر : وجِّ   .أو التشاؤم الأسود ȋوجِّ

 
ضَعَ أحد المـدراء لافتـه وȞتـب علیهـا    وعنـد سـؤاله عـن ) جـآتبـدون مفا(وَ

أنهــا تمثــل فلســفته الإدارȄــة فــإذا قــام Ȟــل موظــف Ǽعملــه : معنــى هــذه الكلمــات قــال
  .على أكمل وجه فلن تحدث مفاجآت

. تمثــل تعرȄفــاً علمǽــاً لمفهــوم التخطــȌǽ) بــدون مفاجــآت(والواقــع أن Ȟلمــة   
 توقــع للأحــداث المســتقبلǽة وللقــرارات التــي تتخــذ بنــاء علــى(ألــǽس التخطــȌǽ هــو 

فــلا یتصــور أن التخطــȌǽ . جمǽــع المســتوǽات الإدارȄــةǽحــدث فــي ) تلــك الأحــداث
مقصور على المستوǽات الإدارȄـة العلǽـا بـل أن المـدراء ورجـال الأعمـال ممـن هـم 
فــــي مســــتوǽات إشــــرافǽة مǼاشــــرة أو أصــــحاب عمــــل متوســــȌ بإمȞــــانهم أن ǽقومــــوا 

  :ǼالتخطȌǽ في المجالات التالǽة

  لإنجاز الأعمال Ȍǽةالتخطǽالیوم. 

 ب الموظفینȄلتدر Ȍǽالتخط. 

 ات المستمرةǼلجداول المناو Ȍǽالتخط. 

 ةȄللاجتماعات الدور Ȍǽالتخط. 

 لجداول الإجازات Ȍǽالتخط. 

 
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لاحــȎ أن التخطــȌǽ عملǽــة مســتمرة ǽحتــاج إلیهــا المــدراء ورجــال الأعمــال   
عدك علــى اتخــاذ فــالتخطȌǽ عملǽــة تســا. مهمــا Ȟانــت مــراتبهم أو أحجــام أعمــالهم

  .قرار صائب في المستقبل

ن التخطـــȌǽ فـــي جـــوهره إجاǼـــة علـــى ســـتة مـــن التســـاؤلات الهامـــة التـــي إ  
  :تواجه المدراء

  ماذا أرȄد أن أعمل؟ -1

 ماذا أحتاج لأداء هذا العمل؟ -2

 Ȟیف أُأَذȑِ هذا العمل على الوجه الأكمل؟ -3

 متى أبدأ في تنفیذ العمل؟ ومتى أنتهي منه؟ -4

 أداء العمل؟ من هو المسئول عن -5

 أین سیتم تنفیذ العمل؟ -6

إذا ما أجبت على هذه التساؤلات فإنك قد وضعت خطـه متكاملـة، ولكـن 
  :عند الإجاǼة على هذه التساؤلات تأكد من ما یلى

1 

قبــــل أن تبــــدأ Ǽمشــــروع جدیــــد أو عمــــل جدیــــد فــــى إدارتــــك ضــــع الهــــدف   
ومـن ثــم ضــع أهـدافاً فرعǽــة مشــتقة . الرئǽسـي مــن هــذا المشـروع ǼشــȞل موضــوعي

. وȄلعـــب الهـــدف الرئǽســـي والأهـــداف الفرعǽـــة أغراضـــاً عـــدة. مـــن هـــدفك الرئǽســـي
فالهــدف ǽحــدد الــدور الــذȑ تلعǼـــه إدارتــك وǽســاعد المرؤســین علــى أداء أعمـــالهم 
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Ȟمـا أن الأهـداف المحـددة بدقـة ǽمȞـن اسـتخدامها Ȟمعـاییر رقابǽـة . بتǼصر ووعي
  .نجازلتقیǽم الإ

2 

فهـــذا النـــوع مـــن . حینمـــا تضـــع أهـــدافك لا تضـــعها عائمـــة وغیـــر محـــددة  
هـــدفاً مـــن أجـــل زȄـــادة فحینمـــا تحـــدد . الأهـــداف لا ǽحقـــȘ الأهـــداف المرجـــوة منهـــا

هȞـــذا، بـــل ) زȄـــادة مبǽعـــات الشـــرȞة فـــى الســـنة القادمـــة(المبǽعـــات مـــثلاً لا تقـــرر 
  .90عن مبǽعات عام  91لسنة الحالǽة ل% 15اكتب زȄادة المبǽعات بنسǼة 

تحســـین جــــودة (وتأكـــد حینمــــا ترغـــب فــــي تحدیـــد هــــدفاً نوعǽـــاً أن تكتــــب   
مــــن  فهــــذا النــــوع) الإنتـــاج بإضــــافة مــــادة ǼلاســـتǽȞǽة عازلــــة علــــى ســــطح الجهـــاز

  .الأهداف ǽمȞن قǽاسها والتأكد من تطبǽقها

3 

فتـذȞر دائمـاً . جل ومتوسȌ وطوȄل الأجلالتخطȌǽ ثلاثة أنواع قصیر الأ  
أن الأهــداف العامــة تســتغرق خططــاً طوȄلــة الأجــل خمــس ســنوات وأكثــر، بینمــا 
الخطȌ المتوسطة تكون فى حدود سنة واحدة وأسـبوع إلـى شـهر للخطـȌ القصـیرة 

  .الأجل

. اجعل خططك القصیرة الأجل حین تنفیذها تخدم الخطȌ الطوȄلة الأمـد  
ǽجم Ȍȃقها في أوقاتهاوتأكد من رǽن تحقȞمǽ أزمان معقولة حتىǼ ع الأهداف.  

أن الوصــول للمرȞــز الأول فــي الســوق لا ǽمȞــن أن یــتم فــي أســبوع واحــد   
ولكن زȄادة الإنتاج في Ȟل أسبوع قـد یوصـلك فـي نهاǽـة السـنوات الخمـس للمرȞـز 

  .الأول

٢٠
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4 

فحینمــا لا . للتصــرفأفضــل الخطــȌ هــي الخطــȌ التــي توجــد بهــا بــدائل   
 Șقهـا تحقیـǽتطب ȘـȄـن عـن طرȞمǽ Ȑالهـدف الأول فهنـاك بـدائل أخـر Șن تحقیȞمǽ

  .الهدف

ــــة إ   ــــد بــــدائل للتصــــرف فــــي الخطــــة یجنǼــــك الظــــروف الطارئ ن فــــي تحدی
ووضـــع البـــدائل ǽحتـــاج إلـــى قـــدرة فائقـــة فـــي التحلیـــل ... بتطبیـــȘ البـــدیل الآخـــر 

  .تساع الأفȘاوالابتكار و 

5 

ن إشــراك الآخــرȄن فــي وضــع الخطـــة یجعــل الخطــة جــزء مــنهم وȄنمـــي إ  
Ȟمـــا یجعـــل المرؤســـین مســـئولین مســـئولǽة . فـــیهم الشـــعور Ǽـــالولاء لهـــا وللمنظمـــة

بل أنهم في الأعم الأغلب سـǽعملون علـى تنفیـذها .. مǼاشرة عن نجاحها وفشلها 
  .دون تذمر لكونها لم تفرض علیهم من أعلى

اً أن مشـــارȞة الآخـــرȄن فــي وضـــع الخطـــة ǽعطـــي الخطـــة ولا تنســى أǽضـــ  
  .أǼعاد أوسع وشمولǽة Ǽما توفره من بدائل وما تحتوǽه من معلومات وأفȞار

6 

ــــد مــــن إشــــعار موظفǽــــك .. عنــــدما توضــــع الخطــــة وتدرســــها وتقرهــــا    لاب
ولهــــذا الغــــرض اســــتخدم أســــالیب . ومرؤســــǽك Ǽموافقتــــك علــــى الخطــــة المقترحــــة

لاتصــال المعروفــة مــن مــؤتمرات ونــدوات للتعرȄــف Ǽالخطــة وǼأهــدافها وǼسǽاســتها ا
جراءاتها    .وهذا الإعلان ǽعد خطوة رئǽسǽة في تحقیȘ الهدف العام... وإ

7 
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Ǽمعنـى . لا ǽمȞن لأȑ خطة أن تنجح إذا لم تهتم Ǽالجانب الإنساني فیهـا  
م طموحـــات وتطلعـــات المـــوظفین والعـــاملین فـــي أن الخطـــة الجیـــدة لابـــد أن تتـــرج

بــل هــي .. أن الخطــة لǽســت مجــرد أرقـام وسǽاســات وقواعــد جامــدة . ذلـك الجهــاز
  .برامج عملǽة تهتم Ǽالعامل وǼالعامل على حد سواء

8 

ذا Ȟانت الخطة تهتم Ǽالجانب الإنسـاني فلابـد لهـا أǽضـاً أن تحـدد بدقـة    وإ
النواحى التنظǽمǽة ضـمن جـداول أو بـرامج عملǽـة، حتـى لا تـدع للآخـرȄن الحرȄـة 

  .المطلقة في التلاعب حین ǽأتي موعد التنفیذ

إن توزȄـــــع الأعمـــــال وتخصـــــǽص المـــــوارد المالǽـــــة والǼشـــــرȄة ومـــــواد خـــــام   
ومعدات وغیرها من احتǽاجات وأنشطة مختلفة لابد أن تكون محددة بدقـة ضـمن 

  .ومتفقاً علیها ǼشȞل نهائي في إقرار الخطة جداول معده سلفاً 

9 

Ȟثیـــر مـــن الخطــــȌ الناجحـــة لـــم تــــدخل حیـــز التنفیـــذ لــــǽس إلا أن الإدارة   
 Ȑمــا یجـــرǼ ًعلمـــا Ȍــا لـــم تحــǽاً . العلȄـــا علــى الخطـــة ضـــرورǽأن موافقــة الإدارة العل
طلعهــا علــى ارأȐ و فــى عملǽــة إعــداد الخطــة Ǽــال ولضــمان موافقتهــا إشــرȞها أǽضــاً 

  .التوجǽهمراحل إعداد الخطة أولاً Ǽأول واطلب منها 

إن موافقة الإدارة العلǽا Ȟǽفل للخطة النجاح حینما تتعـرف علـى مسـاهمة   
  .Ȟل فرد فیها وتقوم بدور المȞافئ والمحاسب خلال عملǽة التنفیذ

10 
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خطــــة لــــم یبــــȘ إلا إصــــدار إذا وصــــلت إلــــى هــــذه المرحلــــة مــــن إعــــداد ال   
لابـد أن تبـدأ ولضمان نجاح مرحلـة التنفیـذ . الخطةالأوامر للبدء في مرحلة تنفیذ 

بــدورك أنــت فــى الخطــة حتــى ǽمȞنــك حــث الآخــرȄن علــى أداء أدوارهــم أǽضًــا Ȟــل 
  .حسب اختصاصه

تاǼع التنفیذ ǼشȞل دورȐ لكـى تتأكـد مـن أن التنفیـذ ǽطـابȘ مـا هـو موجـود   
  .عة من Ȟمǽات إنتاج ووقتفى الخطة الموضو 

ا عــالج القصــور إذا مــا وجــد فــى التنفیــذ    وǽمȞــن معرفــة القصــور .. وأخیــرً
بتقدـــیر الفـــرق بـــین مـــا هـــو موضـــوع فـــى الخطـــة ومـــا هـــو منفـــذ فعـــلاً وعلـــى هـــذا 

  .الأساس ǽمȞن أن تتخذ الإجراءات الصحǽحة لتعدیل المسار الخاطئ
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