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 محاضرة حول وظائف التسيير 

 التخطيط

 ماهية التخطيط   أولا:

یعتبر التخطیط الوظیفة الإداریة الأولى ، فھي القاعدة التي تقوم علیھا باقي الوظائف الأخرى )التنظیم ،  

الاستراتیجیات و  ن التخطیط من التسییر التقدیري بواسطة وضع الخطط و التوجیھ و الرقابة( . حیث یمك

  .السیاسات و البرامج ، من أجل القیام بالرقابة على التنفیذ 

ن التخطیط من تحدید أھداف المؤسسة سواء على صعید المستویات الھیكلیة أو على مستوى  كما یمك 

الأقسام في نفس المستوى ، و ھو بذلك یحقق الارتباط بین مختلف القرارات ، و یمكن من القیام برقابة  

  .فعالة

  : إن مفھوم التخطیط یجیب على أربعة أسئلة أساسیة ھي

 ماذا نرید أن نفعل؟  ✓

 أین نحن من ذلك الھدف الآن؟ . ✓

 ما ھي العوامل التي ستساعدنا أو ستعیقنا عن تحقیق ذلك الھدف؟ ✓

 ما ھي البدائل المتاحة لدینا لتحقیق ذلك الھدف ؟ و ما ھو البدیل الأفضل؟  ✓

یه  عل" التخطیط في الواقع ھو التنبوء بما سیكون    بانه " یعرف "ھنري فایول  : تعریف التخطیـط  - 

 " ه المستقبل مع الاستعداد لمواجھت

 بانه وضع اھداف المؤسسة و تقریر كیف یتم تحقیق ھذه الأھداف.  یعرف التخطیط كذلك -

یعرف بأنه عملیة فكریة تعتمد على المنطق و التریث حیث یبذل فیه الجھد لتوضیح الأھداف   و كذلك -

 التي تریدھا الإدارة، و البحث عن أفضل السبل لتحقیقھا. 

 ھداف و التنبؤ الأ تحدید   ھما:  مقومين أساسينالتخطیط على  یقوم 

ھو ما ینطوي علیه المستقبل من متغیرات داخلیة او خارجیة،و علیه فالتنبؤ بما سیكون علیه    التنبؤ: -

الداخلیة و   المستقبل یعد مرتكز الفكر التخطیطي السلیم من خلال دراسة و تحلیل الظاھر و المتغیرات 

 الخارجیة للمؤسسة. 

ورسم السیاسات المتعلقة بالتنفیذ في ضوء التحلیل السلیم لمختلف المتغیرات المحیطة    تحديد الأهداف-

 بالمنظمة 

  أهمية التخطيــط ثانيا:

الاھتمام نحو الھدف الموضوع ؛ فبدون   ه من تركیزه للجھود و توجیه یستمد التخطیط أھمیت ✓

 ؛لا یمكن بلوغ الھدف المنشود فإن الجھود قد تتعارض وتتضارب و تخطیط 

 ؛  و من عدم الیقین الذي یمیز المستقبل  الطبیعة المستقبلیة المتقلبة للأحداث ، ✓

  ؛التركیز على الأھداف ✓
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العقلانیة و الرشادة ) الوصول إلى الأھداف المرجوة باستخدام الموارد بعقلانیة دون إفراط و لا   ✓

 ؛ تفریط

 . یسھل التخطیط الجید من القیام بعملیة الرقابة ✓

 

 مبادئ التخطيطثالثا:

كیف یمكن تصور أداء وظیفة إداریة دون أن تعرف ھدفھا أو أھدافھا.فلابد   الاولوية: مبدأ-1

 إذن و أولا من التخطیط 

التخطیط یشمل جمیع نواحي النشاط في المنظمة، و لا یقتصر على بعضھا   مبدأ الشمولية:  -2

و انطلاقا من الأھداف الرئیسیة لھا یؤدي    فالتخطیط لكل جزء من المنظمة ، دون الآخر.

 بالضرورة الى توحید الجھود و طریقة تحقیق تلك الأھداف. 

التخطیط عملیة مستمرة و دائمة. فعملیة التخطیط تبدأ و لا نھایة لھا أو   مبدأ الاستمرارية: -3

 توقف عنھا طالما و ان المنظمة لا تزال قائمة. 

لو كان التخطیط مبني على قوالب جامدة غیر قابلة للتعدیل على ضوء ما   مبدأ المرونة: -4

یستجد من ظروف و متغیرات لم تكن متوقعة لأصبح أمر تحقیق الأھداف عملیة معقدة او  

 مستحیلة. 

یقوم ھذا المبدأ على ضرورة أن یكون العائد من الخطة یبرر ما    مبدأ الكفاية و الفاعلية:-5

تتطلبه الخطة نفسھا من تكالیف و نفقات. أما الفاعلیة بالنسبة للتخطیط تقاس بالقدر الذي یسھم به  

في تحقیق الأھداف. فلا انفصال في الكفایة و الفاعلیة في توجه التخطیط نحو تحقیق أھداف  

 المؤسسة. 

بأن یكون التخطیط باتجاه ھدف أو اھداف المؤسسة.    یقوم ھذا المبدامبدأ الاتجاه نحو الهدف: -6

اذ من غیر المقبول ان یكون التخطیط مسببا في عرقلة جھود المؤسسة في الوصول الى الأھداف  

 المرسومة. 

 خطوات التخطيط:  رابعا:

 : تتم دراسة الفرص و التھدیدات دراسة البيئة الداخلية و الخارجية  -1

بعد القیام بتحلیل البیئة، تقوم المؤسسة بتحدید الأھداف و تقسیمھا الى    تحديد الأهداف: -2

 أھداف جزئیة 

بعد تحدید الأھداف نستطیع أن نحدد العدید من البدائل. و یعتمد   تحديد البدائل المتاحة:  -3

اختیار البدیل الملائم لتحقیق الھدف یعتمد على طبیعة المتغیرات أو العوامل المتاحة في  

 السوق. 

تقوم المؤسسة في ھذه المرحلة بتقییم البدائل و اختیار البدیل    تقييم و اختيار البدائل المتاحة: -4

 الذي یكون أقربھا لتحقیق الأھداف المراد إنجازھا. 

بعد وضع الخطة موضع التطبیق یقوم المخطط عندئذ بتحدید   تنفيذ الخطة و متابعتها: -5

 الأنشطة والأعمال التي یجب القیام بھا. 
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 التنظيم

 تعريف التنظيم: -أولا

ھو عملیة إداریة تھتم بترتیب وتنسیق وتوحید للجھود والأعمال والنشاطات والتنسیق بینھا، وتحدید  

السلطات والصلاحیات من أجل تحقیق الأھداف. و ھي العملیة التي من خلالھا یتم تقسیم الأدوار و  

 المھام، و تحدید السلطات و المسؤولیات. 

النشاطات/ الأفراد/ الموارد المتاحة/ النظم و الاجراءات/ الھیكل التنظیمي/ تحدید  عناصر التنظيم: -ثانيا

 السلطات و المسؤولیات 

توزیع الاعمال و الانشطة بشكل عملي/ الفضاء على ازدواجیة الدور/ تحدید العلاقات و الأدوار   فوائده: 

 بوضوح/ الاستفادة من التخصص 

 مبادئ التنظيم: -ثالثا
 وحدة الھدف: لكل منظمة ھدف تسعى إلى تحقیقه  -1
تقسیم العمل والتخصص: توزیع المھام بحسب التخصص في ظل العملیة التنظیمیة مع مراعاة   -2

 التكامل
 مبدأ السلطة: الحق المخول لاتخاذ القرار و اعطاء الأوامر و التصرف. -3
 مبدأ المسؤولیة: یجب ان یكون الفرد مسؤولا عن مھامه و تصرفاته.  -4
مبدأ تعادل السلطة و المسؤولیة:یجب التساوي بین السلطة كحق و المسؤولیة كواجب. أي عندما   -5

 یعطى لشخص ما أداء عمل یجب ان یتحمل نتائجھا ان یكون مسؤولا اتجاه ما قام به. 
 أنواعه:  
 الرسمي: ھو التنظیم الذي یكون حسب قواعد و قوانین و لوائح تضعھا المؤسسة  التنظیم  -1 
التنظیم غیر الرسمي: ھو التنظیم الذي ینشأ بصفة عفویة، لا ارادي، لا تتحكم فیه و لا تفرضه   -2

 المؤسسة. 
 

 الهياكل التنظيمية:  -رابعا
 للتنظیم عدة ھیاكل تنظیمیة تتناسب مع حجم و خطة المؤسسة، و المرحلة التي تمر بھا: 

یتم فیه تجمیع الأنشطة المتتابعة في وحدات تنظیمیة مستقلة بغرض تحقیق    الهيكل التنظيمي الوظيفي  -1
 مزایا التخصص. فوحدة الإنتاج مثلا مستقلة تتحكم في مواردھا تنتج منتجات وتقوم وحدة التسویق بتسویقھا. 

 
 
 

 

یتم استخدام ھذا النوع عندما تمتلك المنظمة مجموعة من المنتجات    الهيكل التنظيمي حسب الأقسام:  -2
أو الخدمات التي یتصف الطلب علیھا بالاستقرار وإمكانیة التنبؤ به، وكذلك عندما یكون حجم الطلب كبیرا،  
حتى یمكن إنتاج المنتج أو تقدیم الخدمة بأعلى درجة من الكفاءة، وأیضا عندما یكون ھناك اختلاف واضح  

ي طبیعة وأنماط الطلب على المنتجات/الخدمات.في مثل ھذه الحالات تبدو الحاجة واضحة لإتباع التقسیم  ف
 إلى وحدات تنظیمیة بحسب المنتجات/الخدمات.  

 

 المدیر العام

التسویق إدارة  إدارة الإنتاج   إدارة التمویل  إدارة الموارد البشریة  
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المصفوفي:   -3 المصفوفي   الهيكل  والھیكل  التنظیم  ظل  في    في  والموارد  الأفراد  بتجمیع  الإدارة  تقوم 

مزایا   من  للاستفادة  وذلك  السلعي  الأساس  وعلى  الوظیفي  الأساس  على  أي  الوقت،  نفس  في  اتجاھین 

 الصیغتین. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة التمویل  إدارة الموارد البشریة  إدارة التسویق  إدارة الإنتاج 

 المدیر العام

الحاسب الآلي مدیر إنتاج  مدیر إنتاج الرادیو   مدیر إنتاج التلفاز 

 مدیر الموارد البشریة 

 

 مدیر الإنتاج والعملیات  

 
 مدیر المالیة  

 

 الادارة 

 مدیر التسویق 

1مشروع رقم   

2مشروع رقم   

3مشروع رقم   

4مشروع رقم   
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 التوجيه 

من أجل تحقیق أھداف المؤسسة، لابد من وجود محرك مجسد في قیادة تؤثر على المرؤوسین قصد  

للوظائف الاداریة  توجیه جھودھم حسب الخطط المسطرة لھم. تمثل القیادة احدى الوظائف المكملة 

 الرئیسیة التي یقوم بھا المدیر. 

 : التوجيه -أولا

علیھم و توجیھھم و   یعرف على أنه الوظیفة الاداریة التنفیذیة التي تنطوي على قیادة الافراد و الاشراف 

ارشادھم عن كیفیة تنفیذ الاعمال و اتمامھا و تحقیق التناسق بین مجھوداتھم و تنمیة التعاون بینھم من  

ھو ارشاد المرؤوسین أثناء تنفیذھم للأعمال بغیة تحقیق أھداف المنظمة، و    أجل تحقیق ھدف معین. و 

نحتاج الى التوجیه حتى نضمن سلامة تطبیق الخطط المرسومة و حسن استخدام العلاقات مثل السلطة و  

 تمثل: 

 التحفیز  ،الاتصال،لقیادةا

روح التعاون و النشاط المستمر بین   وتعد أحد الأسس التي من خلالھا یستطیع المدیر ارشاد و بث 

 العاملین في المنظمة من أجل تحقیق أھدافھا. 

 و مصادرها القيادة-ثانيا

 ھي قدرة التأثیر على الأخرین وحفزھم في تحقیق أھداف معینة.  : تعريف القيادة -أ

 تنبثق القیادة من المصادر التالیة: مصادر القيادة:  -ب

تتركز القیادة وفقا للمنصب او المركز الوظیفي وفقا للقوانین و الأنظمة و  المركز الوظيفي)المنصب(: -1

 التعلیمات التي تحددھا المنظمة. 

یعمل الافراد الذین یمتلكون المراكزالقیادیة على اكتساب المعارف و المھارات  المعرفة و المهارة:-2

التي تؤھلھم لاحتلال المراكز القیادیة بكفاءة و جدارة عالیة. ان الرؤیة الواضحة و القدرة الفكریة  

 المتبصرة و تخلق مھارات عالیة في معالجة المشاكل و تحدید الأھداف و الخطط المستقبلیة. 

و تنبع من خصائص الشخصیة الممیزة للفرد و من خبرته و معرفته   الكاريزمة أو الشخصية:  -3

 المتخصصة و مھاراته، أو تكون مستمدة من الجاذبیة الذاتیة للقائد و شخصیته المتمیزة. 

 أنماط القيادة:-ثالثا

 ھناك نماذج قیادیة تحدد وفقا لفلسفة القائد و شخصیته و خبرته و نوع التابعین، و أھم ھذه الأنماط: 

القائد الذي تتركز بیده السلطة، و یتخذ كافة القرارات بنفسه، و یتحكم   القیادة الدكتاتوریة: و ھو  -1

 بشكل كامل بالجماعة التي یدیرھا 

یمارس القائد ھنا المشاركة و التعاون و تبادل الآراء مع الجماعة التي یعمل    القیادة الدیمقراطیة: -2

 معھا. 

 القیادة المتساھلة: و ھي قیادة تتمیز بالتسیب و انخفاض الأداء -3

 الرقابة 
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و تعتبر من اعقد الوظائف الوظائف    الأساسیة للإدارة)التسییر(،الرقابة ھي الوظیفة الرابعة من الوظائف 

 التي یقوم بھا التنفیذیون في مجال الأعمال. 

 تعريف الرقابة: -أولا

تعرف الرقابة بأنھا: التأكد من الأشیاء تتم وفقا لما ھو محدد لھا في الخطة. و الرقابة ھي مھمة التأكد من  

ان الأنشطة سوف تحقق النتائج المرغوبة. و ھي التأكد من ان ما تم إنجازه من أنشطة و مھام و اھداف  

 ما في ذلك من تحدید الانحرافات  و أسبابھا و طرق علاجھا. ھو بالضبط ما كان یجب ان یتم ب

والرقابة الجیدة لیست رقابة بعد التنفیذ بل ھي قبل التنفیذ و ملازمة للتنفیذ لتمنع الانحرافات، و ھي تمتد  

حتى للمستقبل مثل التخطیط. لذلك فان عملیة الرقابة و عملیة التخكیك لایمكن فصلھما. فھما وجھان  

 لعملة واحدة. 

 الرقابة: مستويات -ثانيا

 تتم الرقابة على ثلاث مستویات: 

تتم بواسطة الإدارة العلیا و تتضمن متابعة العوامل البیئیة التي تؤثر على  الرقابة الاستراتيجية:   -1

 المخطط الاستراتیجي، و التأكد من تنفیذ الخطط وفقا لما ھو مبرمج 

  یقوم بھا مدیرو الإدارة الوسطى بشكل دوري، و تتضمن تقییم تنفیذ الخططالرقابة التكتيكية: -2

 التكتیكیة و متابعة النتائج الدوریة لمرتبطة بھا، و اتخاذ القرار التصحیحي كلما تطلب الامر ذلك 

ھي مسؤولیة الإدارة الدنیا، و تتضمن متابعة تنفیذ الخطط التشغیلیة، و  الرقابة التشغيلية:  -3

 التعرف على النتائج الیویمیة، و اتخاذ قرار بالتصحیح كلما تطلب الأمر ذلك. 

 الخطوات الأساسية للرقابة:  -ثالثا
المعیار أداة قیاس كمیة او نوعیة صممت لمساعدة مراقبة أداء الناس و السلع   اعداد معايير الأداء: -1

 أو العملیات 
 ھذه الخطوة تعتبر مقیاس وقائيمتابعة الأداء الفعلي:  -2

المدیرین الأداء و یحددون ان كان یتناسب مع المعاییر   في ھذه الخطوة، یقیس قياس الأداء: -3

 المحددة ام لا 
تحدید الاجراء الواجب اتخاذه یعتمد على ثلاثة أشیاء:  تصحيح الانحرافات عن المعايير:  -4

المعیار،دقة القیاسات التي بینت وجود الانحراف، و تحلیل أداء الشخص أو الآلة لمعرفة سبب  
 الانحراف 

 
 
 
 

 


