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الإدارةمفهوم   

: الإداريالتفكیر  أساسیات  

تطویر نظریة عامة للإدارة حیث  حاول رجل الصناعة الفرنسي هنري فایول: )1925 – 1841(هنري فایول
اهتم بتحدید وظائف الإدارة على المستویات المختلفة كما حاول أن یطور نظاماً فكریاً إداریاً یمكن تعلمه 

.ودراسته  

  :وقد تضمن مؤلف فایول موضوعات تعالج النواحي التالیة  

  .صفات الإداریین وتدریبهم -     

  .الأسس العامة للإدارة -  

یــرى فــایول أن وظــائف الإدارة التــي ینبغــي علــى المــدیرین تعلمهــا وتطبیقهــا فــي العمــل . وظــائف الإدارة -    
 .التخطیط والتنظیم والتوجیه والتنسیق والرقابة: هي

:وتشمل) تعریف تقلیدي(عرف الإدارة بأنها العملیة الإداریة و   

الرقابة-التنسیق -القیادة -التنظیم -التخطیط و التنبؤ-  

:مبدأ للإدارة لإرشاد المدراء إلى كیفیة التعامل مع المشاكل 14وضع  و  

التخصص یتیح للعاملین والمدراء كسب البراعة والضبط  عدد من المهام المتخصصة: تقسیم العمل - 1
.وبالتالي نحصل على فعالیة أكثر في العمل بنفس الجهد المبذول. والدقة والتي ستزید من جودة المخرجات  

إن إعطاء الأوامر والصلاحیات للمنطقة الصحیحة هي جوهر  .لإصدار الأوامر للمرؤوسین: السلطة - 2
 . والسلطة متأصلة في الأشخاص والمناصب فلا یمكن تصورها كجزء من المسؤولیة. السلطة

.یقوم على الانضباط وما یتضمنه لتقلیل الهدر والخسائرالإشراف الفعال : الانضباط - 3  

بشكل عام یعتبر وجود . یجب أن یتلقى الموظفین أوامرهم من مشرف واحد فقط :ار الأوامروحدة إصد - 4
.مشرف واحد أفضل من الازدواجیة في الأوامر  



تشمل الطاعة والتطبیق والقاعة والسلوك والعلامات الخارجیة ذات الصلة بین صاحب  : وحدة المنهجیة - 5
عمل، من غیره لا یمكن لأي مشروع أن ینجح، وهذا هو  هذا العنصر مهم جدا في أي. العمل والموظفین

.دور القادة  

إن اهتمام فرد أو مجموعة في العمل یجب أن لا یطغى على اهتمامات  : ثانویة المصالح الشخصیة - 6
 . المنظمة

ومستوى . قیمة المكافآت المدفوعة یجب أن تكون مرضیة لكل من الموظفین وصاحب العمل:  المكافآت - 7
تكالیف الحیاة، توفر : وتحلل هذه القیمة لعدة عوامل مثل. یعتمد على قیمة الموظفین بالنسبة للمنظمة الدفع

.الموظفین، والظروف العامة للعمل  

  . مشرف واحد بمجموعة من الأهداف یجب أن یدیر مجموعة من الفعالیات لها نفس الأهداف : المركزیة - 8

تسمى الخطوط الرسمیة "للمدراء من المستوى الأعلى للأدنى السلسلة الرسمیة  : خط تدرج السلطة - 9
. فعلیهم الاتصال من خلال القنوات الموجودة فیها. والمدراء هم حلقات الوصل في هذه السلسلة". للأوامر

  . وبالإمكان تجاوز هذه القنوات فقط عندما توجد حاجة حقیقة للمشرفین لتجاوزها وتتم الموافقة بینهم على ذلك

في . بینما تقوم إجراءات أخرى بزیادتها. هنالك إجراءات من شأنها تقلیل الاهتمامات الفردیة : النظام -10
.كل الحالات یجب الموازنة بین هذین الأمرین  

.المراعاة والإنصاف یجب أن یمارسوا من قبل جمیع الأشخاص في السلطة: المساواة -11  

ینتج عن . بقاء الموظف في عمله وعدم نقله من عمل لآخریقصد بالاستقرار :  :الاستقرار الوظیفي -12
.تقلیل نقل الموظفین من وظیفة لأخرى فعالیة أكثر ونفقات أقل  

یجب أن یسمح للموظفین بالتعبیر بحریة عن مقترحاتهم وآرائهم وأفكارهم على كافة  :المبادرة والابتكار -13
  . موظفیه أفضل بكثر من المدیر الغیر قادر على ذلكفالمدیر القادر على إتاحة هذه الفرصة ل. المستویات

على المدراء تعزیز روح الألفة والترابط بین الموظفین ومنع : في الوحدات التي بها شدة : روح الفریق -14
  . أي أمر یعیق هذا التآلف



 

  الإدارة علم أم فن؟ 

 : هناك من ینظر للإدارة على أنها علم ویدعمون وجهة نظرهم بالقول  

  . أن الإدارة علم لما تحویه من نظریات علمیة ومبادئ تطبیقیة تُدرس في كلیات متخصصة -  

أن الإدارة تعتمــد علــى الأســـلوب العلمــي فـــي ممارســة وظــائف الإدارة كـــالتخطیط والتنظــیم والتوجیـــه  -  
  . الرقابة إلى جانب اتخاذ القرارات

  .العملي أن هناك نظریات ومفاهیم إداریة ثبتت صحتها بالتطبیق -  

ظهرت نتائج تثبت العلاقة الإیجابیة بین الالتزام بهـذه النظریـات وبـین زیـادة الإنتـاج الـذي هـو هـدف  -  
  .كافة النظریات على اختلافها

  :بالمقابل یرى فریق آخر أن الإدارة فن ولیست علم مدافعین عن وجهة نظرهم بقولهم  

الدرجة الأولى على خصـائص الأشـخاص الـذین أن النجاح في تطبیق مبادئ وقواعد الإدارة یعتمد ب -  
مكانـــاتهم، فالإعــداد العلمـــي وحــده لا یضـــمن وجــود الأشـــخاص  یختلفــون فیمـــا بیــنهم بحســـب قــدراتهم وإ

  . الإداریین الناجحین

أن الاعتمـــاد الأكبـــر فـــي اتخـــاذ القـــرارات فـــي أغلـــب العملیـــات الإداریـــة یتمثـــل فـــي الخبـــرة الماضـــیة  -  
 .امهم الشخصیة ولیس على التحلیل الریاضي أو الهندسيللأشخاص الإداریین وأحك

ـــم وفـــن فـــي آن واحـــد   فهـــي علـــم لوجـــود العدیـــد مـــن النظریـــات . ممـــا ســـبق یمكـــن القـــول بـــأن الإدارة عل
والمفاهیم الإداریة التي یمكن على أساسها تعلیم وتـدریب الأشـخاص لتزویـدهم بالمهـارات الإداریـة التـي 

والإدارة فن لأنه لا بـد أن یكـون لـدى الإداري المهـارات الخاصـة التـي . تمكنهم من الأداء بشكل أفضل
تمكنه مـن توظیـف مـا تعلمـه وتـدرب علیـه توظیفـاً جیـداً والاعتمـاد علـى مهاراتـه وقدراتـه الشخصـیة فـي 

 .أداء عمله الإداري

  

 



:ور الإدارة في القرن التاسع عشرتط أسباب  

شروعات في كل التطور الذى شهدته الراسمالیة النمو الاقتصادي و تنمیة عملیة تنظیم الم -
.الغربیة  

.نمو الاسواق المحلیة و العالمیة الضخمة -  
.تطبیق نظام المصانع في المؤساسات الصناعیة و التطور التكنولوجي المصاحب له -  
.تطور مفهومى تقسیم العمل والتخصص الوظیفي -  
.تقدم وسائل السفر والشحن و الاتصالات -  
.القطاع الحكومينمو  -  
.ما بین الملكیة و الادارةتطور الادارة  ←نمو المؤساسات الكبیرة والمتوسطة -  

 الكفاءة العملیة والإنتاجیة:
أوضح الكلاسكیة في الادارة امكانیة زیادة الانتاجیة و تحقیق الكفاءة العملیة عن طریق أسالیب 

- :الاسالیب علىمنهجیة و عملیة في عملیات التشغیل و تقوم هذه   
)).التجربة الا((الغاء استخدام أى اسالیب غیر منهجیة في عملیة التشغیل -  
هذه  ت العمل لتحدید الطریقة المثلى لاتمامااستخدام الدراسات المنهجیة في ممارس -

.الوظیفة  
.إستخدام الدراسات المنهجیة للوقت لوضع معاییر الاداء في العمل  -  
.تحسین ظروف العمل -  
.وضع مخططات للعمل ونظم الانتاج للحد من التكالیف للانتاج -  
.و حساب تكالیفها الإنتاجیةمراقبة الانشطة  -  

 التفكیر الشامل:
بالتفكیر الشامل تأثرت الإدارة  

النظام هو كیان یتكون من أجزاء مترابطة و متفاعلة مع بعضها البعض -
نفسها ولا تتعامل مع البیئة وتنقسم إلي انظمة مغلقة ومفتوحة وتدیر نفسها ب

.عكس المفتوح  



:المؤسسة نظام اجتماعي مفتوح لابد أن بالاتي*  
یطةالحصول على المدخلات من البئیة المح -  
.بمعالجة المدخلات و تحویلها إلى نتائج باستخدام تكنولوجیا مناسبة  -  
.لفكر الشامل ینتقد المدرسة الكلاسیكیة باعتبارها نظام مغلقا*  

 الادارة و الواقع:-
فایول :-  المساواة تتطلب التحلي بالأخلاق الكریمة و إتباع المنهج 

 العقلاني و الخبرة و الفطرة السلیمة
حرص المدراء على توزیع أعباء العمل بشكل عادل -  
عدم استغلال المدراء مناصبهم لتحقیق مصالحهم الخاصة و عدم التنازل  -

.عن أداء واجبهم  
.یتحمل كل فرد نصیبه من أعباء العملیجب أن  -  

 فبیر:-
قانونیة ولیست استبدادیة←ممارسة السلطة الاداریة-  
یجب أن تبني السلطة قراراتها على أساس الوظیفة -  
التقید بالسیاسات والقواعد -  

 *الكافآت:-
اختیار الموظفین وتدریبهم و تطویر قدراتهم *  
.محاسبة التكالیف والادارة*  

 

 
 
 
 



 
 

 التوظیف
 

اهمیة العنصر الانساني و دوره في المنظمة:مقدمة  
 المفهوم:

وظیفة إداریة تتضمن تعیین الموظفین و الاحتفاظ بهم من خلال تحدید إحتیاجات المنظمة التوظیف        
من القوى العاملة و استقطاب المرشحین الاكفاء و الاختیار و التعین و الترقیة و التقیم و رسم المسار 

.الوظیفي للعاملین و التعویضات و تدریب العاملین و تطویرهم لتمكینهم من أداء أعمالهم بكفاءة و فاعلیة  
: رولد و سیریل وظیفة تعین العاملین بأنهاها كذلك عرف كونز*

 الوظیفة التنفیزیة التي تهتم بالتعینات الجدیدة و الاختیار والتدریب و الترقیة
 اهداف وظیفة التوظیف:-

جذب المرشحین الاكفاء للوظائف الشاغرة-  
إشعار العاملین بالاستقرار الوظیفي -  
رفع الروح المعنویة للعاملین و زیادة شعورهم بالانتماء -  
تدریب العاملین و تحسین كفاءتهم في أداء الاعمال -  
تخفیض التكالیف الاجمالیة كنتیجة للتدریب و تحسین المهارات  -  
لافراد العاملین عن جهودهم المبزولةالتعویض العادل ل -  
اشعار العاملین بأهمیتهم و المساهمة في تحقیق رغباتهم  -  
زیادة مستوى الرضا الوظیفي لدى العاملین -  

 تخطیط الموارد البشریة:-
-:المشاكل الناتجة من سوء التخطیط  

وجود فائض من العمالة في بعض الوظائف أو عجز في  -
 وظائف أخرى



لطاقة الانتاجیة في حالة وجود عجز في العمالةتعطیل ا -  
عدم تناسب العملیة المختارة مع احتیاجات المنظمة من حیث  -

 العدد و الفرع
اضطراب عملیة الاستقطاب و التدریب  -  
اضطراب في عملیة الاداء نتیجة الظروف المفاجئة لتغیرات  -

 الحالة
 مراحل عملیة التخطیط:-

 المرحلة الاولى: دراسة سوق العمل
- :العوامل التى تؤثر على عرض الموارد البشریة والطلب علیها   

الظروف الاقتصادیة العامة-  
التطور التكنولوجي-  
التغیرات السكانیة  -  
التشریعات الحكومیة  -  

 المرحلة الثانیة:- تحدید الاحتیاجات ال من الموارد البشریة:-
مستولى المنظمةتحدید عدد و انواع الوظائف العلویة على -  
تحدید القوى العاملة اللازمة للوظائف المطلوبة من خلال  -

 تحلیل عبء العمل
المرحلة الثالثة:- تحدید الاحتیاجات الفعلیة للمنظمة من 

 الموارد البشریة
الاســــــتقطاب:- ایجــــــاد المرشــــــحین المــــــؤهلین و جــــــزبهم للتقــــــدم 

هـــي للوظیفــة الشــاغرة تبـــدأ مــن البحــث عـــن مرشــحین جــدد و تنت
.عند تقویم هؤلاء المرشحین لطلبات التوظیف  



الهدف منها توفیر أكبر عدد من المتقدمین للوظیفة لاعطاء *
فرصة أكبر للاختیار والتعین وتعین افراد مؤهلین لما یوفر من 

.نفقات التدریب و زیادة الاستقرار الوظیفي  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 الاتصال الإداري

 : تعریف الاتصال: أولا  

عملیة نقل المعلومات من شخص إلى آخر بهدف إیجاد نوع من التفاهم المتبادل “هو عبارة عن   
”.بینهم  

 : أهمیة الاتصال:ثانیا   

:یحقق الاتصال الإداري عدد من المزایا للأفراد والمنظمات، منها    

دراك طبیعة الأعمال والمهام التي یقومون بها - 1   .یساعد العاملین على فهم وإ  

على تنمیة العلاقات الإنسانیة داخل المنظمة وخلق التعاون المشترك بین الأفراد كل في  یساعد - 2  
.مجال تخصصه  

.یساعد على معرفة مصدر معوقات العمل والعمل على حلها - 3    

:یساعد على تحدید - 4    

.دور كل موظف بالمنظمة -    

.إجراءات العمل -    

.یعتبر همزة الوصل بین المدیر ومراكز الأداء - 5    

.یساعد على عملیة التنسیق بین الجهود داخل المنظمة - 6    

.یساعد على إحداث التغییر في السلوك - 7    

.من وقت العمل الیومي في الاتصالات الإداریة% 75یقضي المدیرون حوالي  - 8    

 : عناصر عملیة الاتصال الإداري:ثالثا   



:تشمل عناصر الاتصال الآتي    

.وذلك بقیامه بنقل فكرة أو رسالة أو معلومة إلى المرسل إلیه وهو الذي یقوم بالاتصال: المرسل - 1    

وهي الفكرة أو المعلومة التي یرغب المرسل في إیصالها إلى المرسل إلیه بعد أن یقوم : الرسالة - 2  
... ویتم التعبیر عن الرسالة بالكلمات أو الجمل أو الرسوم أو الحركات . بصیاغتها بلغة واضحة ومفهومة

.إلخ  

وهي الأداة التي یتم استخدامها لنقل الرسالة من المرسل إلى المرسل ): قناة الاتصال(وسیلة ال - 3  
.الهاتف، والتلفاز، والإنترنت، والخطابات: إلیه، مثل  

وهو من یتلقى الرسالة ویقوم بفك رموزها ثم إدراك محتواها والإحاطة ): المرسل إلیه(المستقبل  - 4  
.بمعناها وتنفیذها  

.ك المستقبل للرسالة وفهمها بتجاربه الماضیة وتوقعاته وقدرته على الإدراك والاستیعابیتأثر إدرا    

. لكي یتحقق هدف الاتصال بفعالیة، ینبغي تطابق ما یقصده المرسل مع فهم المستقبل للرسالة    

عن  وتعبر. الاستجابة المتبادلة بین المرسل والمستقبل للرسالة“وهي عبارة عن : التغذیة العكسیة - 5  
”.رد فعل المستقبل للرسالة  

تعد التغذیة الراجعة أهم عناصر الاتصال حیث تعتبر المقیاس الحقیقي للحكم على مدى فعالیة    
كما یمكن من خلالها إجراء التعدیلات اللازمة . عملیة الاتصال، ومدى قدرتها على ترك الأثر المطلوب منها

.فة أو التبسیط أو بمزید من الشرح والإیضاحفي قناة الاتصال أو الرسالة بالحذف أو الإضا  

قصد به : التشویش - 6   ُ أي عامل یتدخل في عملیة الاتصال وینتج عنه تقلیل دقة الاتصال أو “وی
ومن أمثلة . یمكن أن یكون التشویش في أي مرحلة من مراحل عملیة الاتصال. تعطیله أو إعاقته للرسالة

. قت، وسوء قناة الاتصال، وغیرهاالتشویش نقص المعلومة، وعدم كفایة الو   

 شكل یبین عناصر الاتصال



     

 

تشویش                        تشویش                        تشویش                     

 

التـــغـــذیــــــــة المــرتــــــــــــــــــــدة                                          

 

 

 : أنواع الاتصال:رابعا   

:یمكن النظر إلى أنواع الاتصال الذي یتم بین العاملین والإدارة من عدة جوانب    

ویدعم الاتصال الشخصي وهو من أقدم أنواع الاتصال، : الاتصال الشفهي والاتصال الكتابي - 1  
ویعتبر الهاتف والمناقشات من الأسالیب التي . الوقت ویخلق روح الصداقة بین الرئیس والمرؤوس ویوفر

.تستخدمها الإدارة للاتصال بالعاملین شفهیاً   

أما الاتصال الكتابي، فیعتمد بالدرجة الأولى على الكلمة المكتوبة، ومن وسائله التعامیم والخطابات   
:ومن مزایاه. لیمات والتقاریروالتع  

.یساعد على إمكانیة الاتصال بعدد كبیر في الوقت نفسه -    

.یساعد على عرض كثیر من التفاصیل -    

.یساعد على عرض الفكرة بأكثر من أسلوب -    

، ینبغي     :لكي یكون الاتصال الكتابي فعالاً

.استخدام كلمات محددة المعاني -    

 المرسل إلیھ  الرسالة الوسیلة المرسل



.القصیرةاستخدام الجمل  -    

دراك مستقبل الرسالة -   . مراعاة لغة وثقافة وإ  

الاتصال الذي یحدد خطوطه “الاتصال الرسمي هو : الاتصال الرسمي والاتصال غیر الرسمي - 2  
الاتصال الذي یقوم على أساس “أما الاتصال غیر الرسمي، فهو ” .وقنواته الهیكل التنظیمي في التنظیم

”.راد والجماعات في التنظیمالعلاقات الشخصیة والاجتماعیة بین الأف  

الذي یحدث من أعلى إلى أسفل “الاتصال النازل هو : الاتصال النازل والاتصال الصاعد - 3  
بالأوامر ) الهابط(ویتعلق الاتصال النازل . ومن ثم فهو یكون من الإدارة إلى العاملین” .الهیكل التنظیمي

. ق الأهدافوالتعلیمات ویهدف إلى توجیه جهود العاملین نحو تحقی  

فهو یتم ” .الاتصال الذي یحدث من أسفل إلى أعلى الهیكل التنظیمي“أما الاتصال الصاعد، فهو   
ویتعلق الاتصال الصاعد بإیصال المعلومات في شكل تقاریر من العاملین للإدارة . من العاملین إلى الإدارة

.العلیا  

:وسائل الاتصال: خامسا   

وما تحتویه من رموز ومعانٍ من المرسل إلى المستقبل بطریقة  الوسیط الذي ینقل الرسالة“هي    
”.واضحة ومفهومة  

الحدیث الشفوي، والخطابات المكتوبة، والبرید الإلكتروني، والهاتف : من أمثلة وسائل الاتصال العامة  
.والإذاعة والدوائر التلفزیونیة  

التعلیمات والقرارات وقواعد : داریةومن أمثلة وسائل الاتصال الإداریة المستخدمة في المنظمات الإ  
.العمل، والتقاریر المالیة والسنویة، والإعلانات، والكتیبات والأدلة، والخطابات، والتقاریر  

: خصائص الاتصال الفعال:سادسا   

:یتمیز الاتصال الفعال بالخصائص التالیة    



لاتصال، والتعرف على ویقصد به الاستكشاف الجید للمجال الذي سیتم فیه ا: الإعداد الجید - 1  
طبیعة النظام والمشاركین فیه من مستقبلین ومرسلین، ثم دراسة أفضل الطرق للاتصال بینهم بحیث یكون 

.الاتصال على أكمل وجه  

استخدام لغة اتصال مفهومة وواضحة لأطراف عملیة الاتصال بحیث یتحقق : الوضوح والبیان - 2  
.الإقناع والفهم  

ظام مبسط لتدفق وانسیاب المعلومات والأوامر والتوجیهات بصورة تسهل اتباع ن: الانسیابیة - 3  
.  استیعابها  

اختیار أنسب وسائل الاتصال من بین الوسائل المختلفة : اختیار الوسیلة المناسبة للاتصال - 4  
.بحیث تصلح لإتمام عملیة الاتصال بنجاح  

نهاء المهمة في اختیار التوقیت المناسب : التوقیت السلیم للاتصال - 5   للاتصال وسرعة إنجاز وإ
.الوقت المخصص لها  

یمكن أن یستمع المستقبل للمرسل استماعاً دون إدراك وقد یكون الذهن مشغولاً بأمور : الإنصات - 6  
لذا، ینبغي أن یكون المستقبل منصتاً، وهو ما یتطلب الإدراك . أخرى، ومن ثم یكون الاتصال غیر فعال

. یقوله المرسل والفهم والتدبر لما  

لذا، . قد یعني إهمال متابعة الاتصال فقدان الجهود الأساسیة التي سبقت: متابعة الاتصال - 7  
  .ینبغي أن یلازم الاتصال الفعال متابعة مستمرة لضمان تحقیق الأهداف والغایات من عملیة الاتصال

 :معوقات الاتصال:سابعا   

:عوامل، منهاتظهر معوقات الاتصال نتیجة مجموعة من ال     

مما یعوق عملیة الاتصال استخدام لغة أو كلمات تحمل أكثر من معنى أو تكون : لغة الاتصال - 1  
مصدراً للالتباس أو تكون اللغة غیر مفهومة لعدم وضوحها للمستقبل أو استخدام ألفاظ أو كلمات غیر دارجة 



افق مع المستوى الثقافي والمركز الاجتماعي لذا، ینبغي أن یستخدم المرسل لغة تتو  .أو غیر شائعة الاستعمال
.والتخصص الوظیفي للمستقبل عند الاتصال  

یؤدي عدم الاهتمام الكافي بموضوع الاتصال إلى حدوث مشكلات عدیدة : موضوع الاتصال - 2  
فتحدید مضمون موضوع الاتصال یحتاج إلى دراسات تحلیلیة للبیانات . تعوق عملیة الاتصال في المنظمة

.لومات لبلورة الفكرة الأساسیة لعملیة الاتصال حتى تصل بصورة جیدة للمستقبلوالمع  

، فقد یؤدي ضغط الوقت : عنصر الوقت - 3   للوقت دور كبیر في جعل الاتصال ضعیفاً أو قویاً
الذي تم فیه الاتصال إلى عدم فاعلیته نظراً لاحتمال قصور الرسالة أو عدم توافر الوقت للمستقبل لتفهم 

.الالاتص  

كلما زاد حجم المنظمات وتعددت المستویات الإداریة وتعددت العلاقات، أدى : العوامل التنظیمیة - 4  
ومما یعوق عملیة الاتصال بعد الإدارة العلیا عن . ذلك إلى احتمال عدم فاعلیة الاتصال بین هذه المستویات

ا یؤدي إلى احتمالیة وصول المعلومات مواقع التنفیذ واعتمادها الكلي على الاتصال الرسمي والذي عادةً م
.مشوهة وغیر دقیقة  

قد تؤدي اتجاهات العاملین السلبیة نحو الإدارة وعدم الثقة بها إلى زیادة : العوامل الاجتماعیة - 5  
كما إن التغییرات النفسیة  .تعقید عملیة الاتصال أو إخفاء المعلومات عمداً أو إعطاء معلومات غیر دقیقة

إذا كان فإذا شعر الفرد بالارتیاح، فإنه یفسر الرسالة بطریقة تختلف عما . للمستقبل تؤثر في عملیة الاتصال
.شاعراً بالضیق أو القلق  

 

 

 

 

 



 التنسیق

الترتیـــب المـــنظم لجهـــود الجماعـــة لكـــي توحـــد هـــذه (: وهـــو عبـــارة عـــن: مفهـــوم التنســـیق وأهمیـــة الحاجـــة إلیـــه  
 .  )محددالجهود في التصرف والتنفیذ لتحقیق الهدف ال

تبـــرز الحاجـــة إلـــى التنســـیق الإداري نتیجـــة لاخـــتلاف الأفـــراد فـــي فهمهـــم وتفســـیرهم للقـــرارات الإداریـــة   
علــى ضــوء هــذا التعریــف، ” .والسیاســات واللــوائح ونظــم العمــل وكــذلك فــي تقــدیرهم للأهــداف المطلوبــة

  :تالیةیمكننا استخلاص بعض النتائج ال

حــدى وظائفــه الإداریــة التــي لا تنفصــل عــن الوظــائف الإداریــة  -1   یعتبــر التنســیق وظیفــة كــل مــدیر وإ
  .الأخرى

یهـــدف التنســـیق إلـــى منـــع التشـــابك والتـــداخل بـــین أعمـــال المنظمـــة ككـــل وبـــین أعمـــال الوحـــدات  -2  
   . ق أهدافها بتكامل وكفاءةالإداریة داخل المنظمة لكي تتمكن المنظمة من تحقی

وهـو غایـة . یعتبر التنسیق وسیلة وغایة، فهو وسیلة لأنه نشـاط یهـدف إلـى تحقیـق أهـداف التنظـیم -3  
  .    عند النظر إلیه كأساس في بناء التنظیم الإداري

یــتم التنســیق بــین الأفــراد داخــل كــل وحــدة إداریــة وبــین الجماعــات فــي الوحــدات الإداریــة المختلفــة  -4  
 .ل التنظیم وبین المركز الرئیسي لكل تنظیم وفروعه وبین فروع التنظیموبین الوحدات الإداریة داخ

  . واقع جوهر وظیفة التنسیقالتأكید على وحدة الجهود والتصرفات وهي في ال -5  

یجـــب عـــدم الخلـــط بـــین التنســـیق والتعـــاون حیـــث أن الأفـــراد لـــن یتمكنـــوا مـــن أن یحققـــوا التنســـیق  -6  
  .عاً بأنفسهم ولكن یمكنهم أن یتعاونوا م

أن التنسیق عملیة مسـتمرة دائمـة ولیسـت سـاكنة، لـذلك یجـب العمـل بصـفة مسـتمرة لتهیئـة الفرصـة  -7  
  .لتحقیق التنسیق

  .هناك ارتباط أساسي بین التنسیق كوظیفة وبین یناء التنظیم نفسه -8  

  .یعتمد التنسیق على السلطة الرسمیة وعلى كفاءة الأفراد وعلى درجة الفهم التعاون بینهم -9  

  .یجب إحداث التنسیق في الأمور الجدیدة التي تظهر باستمرار في أنشطة التنظیم -10  



یعتبـر التنسـیق عمــل یتغلغـل فـي صـلب كــل نشـاط إداري ومطلـوب مــن  :شـمولیة وظیفـة التنســیق  
ویمكـن توضـیح ذلـك فـي العلاقـة بـین التنسـیق والوظـائف الأخـرى كمـا  كل فرد أو مجموعة في التنظـیم

 :یلي

إن أحد أهداف الخطط هـو التكامـل بینهـا، ولتحقیـق هـذا التكامـل  :العلاقة بین التخطیط والتنسیق -1  
نجــازاً حتــى  والتــرابط یتطلــب مــن المــدیر اتخــاذ قــرارات متعــددة لضــمان التنســیق بــین الخطــط تصــمیماً وإ

  .یتحقق التكامل المطلوب

ظـیم هـو تحدیـد العلاقـات بـین الوحـدات إن من أولـى أساسـیات التن :العلاقة بین التنظیم والتنسیق -2  
  . الإداریة في التنظیم، وكذلك تحدید مسؤولیات وسلطات كل فرد من أفراد هذه الوحدات

كـذلك، فـإن توزیــع الأنشـطة المختلفـة علــى الأقسـام المعنیـة ومــا یرافقهـا مـن ســلطات ومسـؤولیات تعتبــر   
  . تنسیقافي حد ذاتها نشاطاً 

التـــي تشـــرك الأفـــراد فـــي تحدیــــد   الدیمقراطیـــةتضـــمن القیـــادة : لتنســـیقالعلاقـــة بـــین التوجیـــه وا -3  
  .الأهداف ورسم الخطط تضمن توحید وتوجیه جهودهم نحو تحقیق هذه الأهداف

وكلمــا كـــان حجـــم المنظمــة صـــغیراً وكانـــت قنـــوات الاتصــال ســـریعة ومختصـــرة ســاعد ذلـــك فـــي معرفـــة   
في تحقیق الأهـداف ومـن ثـم سـهولة التنسـیق بـین المدیر للعاملین معه وسرعة الاتصال بهم مما یسهم 

 .جهود العاملین

كمـا أن الهــدف مـن الرقابــة هـو تصـحیح الانحرافــات عنـد حــدوثها : العلاقـة بــین الرقابـة والتنســیق -4  
. وذلك لتحقیـق الأهـداف، فـإن هـدف التنسـیق هـو تحقیـق هـذه الأهـداف مـن خـلال توحیـد جهـود الأفـراد

لل في التنسیق، ومن ثم یتضـمن تصـحیح هـذا الانحـراف تصـحیح الخلـل وقد یحدث الانحراف نتیجة خ
  .في التنسیق أو وضع معاییر جدیدة للتنسیق

   

   

   

   



  :عوائق التنسیق  

  : ادر عوائق التنسیق ما یليمن أهم مص  

یـــؤدي التخصـــص المتزایـــد وتقســـیم العمـــل فـــي المنظمـــات إلـــى : تطبیـــق التخصـــص وتقســـیم العمـــل -1  
مشــكلات التنســیق وذلــك بســبب عــدم تجــانس المهــام والوظــائف واخــتلاف الأفــراد مشــكلات متعــددة مــن 

  .الذین یقومون بها

تزداد الحاجة إلى التنسـیق كلمـا زاد التنظـیم تعقیـداً وتركیبـاً علـى أسـاس أن كـل وحـدة متخصصـة تعمـل   
صــالات مسـتقلة عـن الأخـرى مـن الوجهـة النظریـة ولكـن الواقـع أن هنـاك حاجـة إلـى عـدد كبیـر مـن الات

 . أثناء الانسیاب العادي للعمل حتى یمكن لكل الوحدات إتمام عملها بنجاح

  : یؤدي زیادة حجم التنظیم إلى: زیادة حجم التنظیم وتعقده -2  

زیــادة عــدد العلاقــات الشخصــیة بــین المرؤوســین مــن ناحیــة وبــین المرؤوســین والرؤســاء مــن ناحیــة  -  
  .أخرى

الاتصـــالات ســواء بــین المســـتویات الرأســیة أو الأفقیــة ممـــا  قصــور تبــادل المعلومـــات لضــعف نظــام -  
  .ینعكس على زیادة صعوبات التنسیق

عنـــدما لا یـــتفهم المـــدیرون أهمیـــة التنســـیق، یـــتم حجـــب : عـــدم تفهـــم الإدارة العلیـــا لأهمیـــة التنســـیق -3  
ي إلـى تكـرار المعلومات أو الاحتفاظ بها دون نشرها مما یوجـد تعارضـاً بـین المهـام والأعمـال وبمـا یـؤد

  .لبعض الأنشطة والإجراءات غیر المرغوبة

یـــــؤدي وجــــود التنــــافر أو الصـــــراعات بــــین الإدارات أو الأفــــراد إلـــــى : عــــدم التوافــــق بــــین الإدارات -4  
الإخــلال بمبــدأ توحیــد الجهــود لتحقــي أهــداف المنظمــة العامــة، وتظهــر التصــرفات الفردیــة القائمــة علــى 

 .تیةالمكاسب الشخصیة والمصالح الذا

 :أهم الوسائل المستخدمة في التنسیق  

  :  سیق الأفقي، من أهمهاهناك عدة وسائل یمكن استخدامها للتنسیق الرأسي والتن   



حتـــى یـــتم التنســـیق بفعالیـــة، ینبغـــي وجـــود رئـــیس واحـــد مشـــترك للمرؤوســـین لیـــتم : تسلســـل الأوامـــر -1  
صــــال بــــین الوحــــدات الإداریــــة أي أن الات. التنســــیق بــــین أعمــــال أكثــــر مــــن مــــرؤوس لــــرئیس المشــــترك

  .المختلفة للمنظمة لا یمكن أن یتم إلا عن طریق الرئیس المشترك

تظهر مشكلة تطبیق هذا المبـدأ عنـدما تكـون هنـاك حاجـة لاتصـال احـد العـاملین فـي إدارة بعامـل آخـر   
الرئیس في إدارة أخرى حیث یختلف رؤساء العاملین في الإدارتین المختلفتـین ممـا یسـتوجب الاتصـال بـ

  .  المشترك لرئیسي العاملین ویستغرق ذلك في النهایة وقتاً ومجهوداً كبیرین لا لزوم لهما

مـن الممكــن التنســیق بـین الأعمــال التــي یمكـن توقعهــا مســبقاً وذلــك : التنسـیق بالقواعــد والإجــراءات -2  
یســهم فــي التنســیق  مــن خــلال تحدیــد القواعــد والإجــراءات الواجــب اتباعهــا فــي القیــام تلــك الأعمــال ممــا

 . بینها

یســهم تحدیــد المــدیرون لأهــداف ومقاصــد الإدارات المختلفــة وارتباطهــا بــبعض : التنســیق بالأهــداف -3  
مـــن ناحیـــة وارتباطهـــا بالأهـــداف والمقاصـــد العامـــة فـــي تســـهیل عملیـــة التنســـیق بـــین أعمــــال الإدارات 

  .المختلفة في التنظیم

یقـــوم بعـــض المـــدیرین بتعیـــین مســـاعد لـــه یقـــوم بالتنســـیق بـــین : اســـتخدام المســـاعدین فـــي التنســـیق -4  
  .أعمال وجهود مرؤوسیه مما یزید من فاعلیة المدیر في أداء عمله

، قــد : للتنســیق) المنسـق(اسـتخدام الاتصــال  -5   عنـدما ینمــو حجـم الاتصــال بـین إدارتــین ویـزداد تعقیــداً
ل بـــالإدارة الأخـــرى لتســـهیل عملیـــة یقـــوم مـــدیر إحـــدى الإدارتـــین بتعیـــین شـــخص محـــدد یقـــوم بالاتصـــا

  .التنسیق بین الإدارتین في الأعمال المشتركة بینهما

ولـذلك قـد . تعتبر اللجان مهمة في توفیر المعلومات وتبادلها والتقریـب بـین وجهـات النظـر: اللجان -6  
 تكـــون ضـــروریة بـــین الأقســـام التـــي تـــرتبط مـــع بعضـــها بعلاقـــات متعـــددة ومتنوعـــة وذلـــك للتنســـیق بـــین

 .أعمال تلك الأقسام

  : لكي تكون اللجان فعالة في أداء دورها التنسیقي، ینبغي أن  

  . تكون أهدافها محددة وواضحة -  

  .یتم الإعداد الجید لانعقادها من حیث تحدید عدد أعضائها وفترات انعقادها وجداول أعمالها -  



  .ها لانتهاء الغرض من تشكیلهاتخضع للمراجعة المستمرة لتقریر مدى الحاجة إلى استمرارها إلغائ -  

ویقوم هذا الأسلوب على إنجاز بعـض الأعمـال مـن خـلال وضـع ): تنظیم المصفوفة(المشروعات  -7  
ـــه مـــدیر ویعاونـــه مجموعـــة مـــن الاختصاصـــیین مـــن أقســـام المنظمـــة المعنیـــة،  مشـــروع معـــین، یعـــین ل

معینـة، ویطالـب بتحقیـق أهـداف  ویخول له كافة السلطات اللازمة لأداء العمل ویحدد له وقت ومیزانیـة
  .محددة

لقــد أدى هــذا الأســلوب إلــى تحقیــق الأهــداف بأقــل قــدر مــن التعــارض أو الاحتكاكــات لوضــوح الهــدف   
  .ووضوح دور كل عضو

عبــــارة عــــن حــــل المشــــكلات المتعلقــــة بالتنســــیق بــــین مــــدیري الإدارات : المناقشــــات غیــــر الرســــمیة -8  
دیــــة ممــــا یــــوفر ســــرعة الاتصــــال ویقلــــل مــــن الــــتحفظ المــــرتبط بالمناقشــــة غیــــر الرســــمیة والعلاقــــات الو 

 .بالمناقشات الرسمیة

تتجـــه بعـــض المنظمـــات إلـــى إنشـــاء وظیفـــة منســـق خـــاص یقـــدم النصـــائح التـــي : المنســـق الخـــاص -9  
  .تساعد المدیرین في أداء مهمة التنسیق بین أعمالهم

 :خصائص التنسیق الفاعل  

یجاد التكامل بین الجهودتساعد الخصائص التالیة على تحقیق الت                                                                        :نسیق وإ

ــــة : تبســــیط التنظــــیم -1   یســــاعد التنظــــیم المبســــط علــــى إیجــــاد التنســــیق وتكامــــل الجهــــود وذلــــك بالعنای
  .خططتقسیم العمل بین الإدارات ووضوح ال: بناحیتین مهمتین من نواحي التنظیم هما

توجــد وجــوه نشــاط معینــة فــي كــل منشــأة وثیقــة الصــلة ببعضــها وتتطلــب : تقسـیم العمــل بــین الإدارات -  
فــإذا وضـــعت وجــوه النشــاط الوثیقــة الصــلة ببعضـــها فــي نفــس الوحــدة الإداریـــة . التنســیق الكامــل بینهــا

  .    یصبح التنسیق بین جهود العاملین فیها أكبر سهولة

، فــإن كــل إدارة تعتبــر أ، إ: وضــوح التنظــیم والخطــط -   ذا لــم یــتم تحدیــد الاختصاصــات تحدیــداً واضــحاً
مهمــة معینــة مــن واجــب إدارة أخــرى ویترتــب علــى ذلــك عــدم القیــام بهــذه المهمــة وانعــدام التنســیق بــین 

لــذا، فــإن وضــوح الاختصاصــات . جهــود جمیــع الإدارات التــي یتوقــف عملهــا علــى القیــام بهــذه المهمــة
 .التنسیق أكثر سهولةوالخطط یجعل عملیة 



إن وضـــع الخطــط فـــي وقــت مبكـــر عــن التنفیـــذ وبكثیــر مـــن : انســجام التخطــیط والبـــرامج وتكاملهــا -3  
التفصــیل یهیــئ الفرصــة لإعــادة اختیــار ومراقبــة الخطـــط للتأكــد مــن أنهــا تــتلاءم وتتمشــى مــع بعضـــها 

نـواحي التخطـیط لهمـا أهمیــة ویكـون هنــاك ناحیتـان مهمتـان مـن . وتتكامـل لتعطـي كـلاً متوازنـاً متكـاملاً 
  :خاصة لتحقیق التنسیق هما

لضــمان انســـجام الخطــط فیمــا بینهــا یجــب مراجعـــة كــل منهــا مــع الخطـــط : تكامــل البــرامج والخطــط -  
  .بوجوه النشاط المرتبطة للتحقق من أنها كلها تعطي برنامجاً موحداً متكاملاً 

قــة ببعضــها، بــل ینبغــي إنجــاز كــل منهــا فــي لا یكفــي أن تتكامــل الخطــط ذات العلا: التوقیــت الســلیم -  
  . الوقت المناسب، فأي خطأ في توقیت النشاطات ذات العلاقة ببعضها یقود إلى نتائج سلبیة

یساعد الاتصال الفعال وسـهولة تبـادل البیانـات علـى تنسـیق الجهـود بـین : تحسین وسائل الاتصال -3  
الإدارة بالطرق الكفیلـة بانسـیاب معظـم تلـك البیانـات  لذا، ینبغي أن تزود. وجوه النشاط المختلفة بفعالیة

 .التي تحتاج إلیها في تنسیق الجهود

ویصـبح . ینبغي تشجیع التعاون الاختیاري بـین أفـراد المنظمـة: تشجیع التنسیق والتعاون الاختیاري -4  
عمـل ووسـائل التنسـیق الاختیـاري أكثـر سـهولة عـن طریـق التحدیـد الواضـح للتنظـیم، والبـرامج المنسـقة لل

  . الاتصال السلیمة

  

  

  

  

  

  

  



  یادةــــقـال

  :سنتناول في هذا الجزء ما یلي

  تعریف القیادة - 1
  أهمیة القیادة - 2
  مصادر القوة في القیادة الإداریة - 3
 تعریف القیادة -1

كما تعرف بأنها  وتشجیع الأفراد نحو إنجاز أهداف معینة   تعرف القیادة الإداریة بأنها العملیة الخاصة بدفع
. قدرة المدیر على فهم السلوك الإنساني  لمرؤوسیه  بغرض توجیه هذا السلوك تحقیق أهداف المنظمة 

والعامل المشترك بین كل التعریفات هو ممارسة القائد التأثیر  على المرؤوسین من أجل دفعهم لتحقیق 
   .أهداف المنظمة

 أهمیة القیادة -2
 :الآتي تكمن أهمیة القیادة في

 العمل على تحویل الأهداف المطلوبة إلى نتائج. 
 بدون القیادة تنعدم فعالیة عناصر الإنتاج الأخرى.  
 بدون القیادة یفقد تأثیر الوظائف الأخرى في تحقیق أهداف  المنظمة.  
 كما أن القیادة تساعد في التعامل مع متغیرات البیئة الخارجیة.  
  المنظمة هدافأأن سلوك القائد یعتبر من  العوامل المحفزة للمرؤوسین في تحقیق .  
 :تتمثل مصادر القوة في القیادة الإداریة في:  مصادر القوة في القیادة الإداریة - 3

  )النظامیة(السلطة الشرعیة   - أ
 منح المكافأة أو حجبها  -  ب
  الخبرة والمهارة  -  ت
   )الإعجاب(التأثیر الشخصي   -  ث



  طالإكراه والضغ  - ج
 )النظامیة(السلطة الشرعیة   - أ 

هي السلطة الممنوحة  للمدیر بحكم  المركز الرسمي الذي یحتله في  التنظیم الإداري، وهذه السلطة تنساب 
من أعلى إلى اسفل ،ویستطیع المدیر من خلالها إصدار الأوامر واتخاذ القرارات التي تحدث التأثیر لتحقیق 

   .أهداف المنظمة

 حجبهامنح المكافأة أو   -ب 
من خلال منح المكافأة وحجبها، بحیث یقوم   هذه القوة مصدرها قدرة القائد في التأثیر على  المرؤوسین

بمكافأة السلوك المرغوب، والعكس بالنسبة للمرؤوسین الغیر ملتزمین بالسلوكیات المطلوبة یتم حجب المكافأة 
   .والتقدیر

 الخبرة والمهارة  - ج 
هارة أو المعرفة التي یمتلكها القائد  ویتمیز بها عن غیره من الأفراد، إذ یكتسب مصدر هذه القوة الخبرة أو الم

  المدیر  بموجبها احترام مرؤوسیه ودائما یلجئون إلیه لحل المشكلات 

  . التي تصادفهم وأخذ رأیه في كیفیة تحسین الأداء

 )الإعجاب(التأثیر الشخصي   -د 
ببعض صفاته الشخصیة بحیث تربطهم وتشدهم إلیه بحیث  ویحصل علیها القائد عادة نتیجة إعجاب  تابعیه

یكون هناك  نوع من  السحر والجاذبیة  في شخصیة القائد وحبهم له و یمكن أن یكون هذا أحد مصادر 
   .التأثیر علیهم  ودفعهم نحو تحقیق الأهداف

 الإكراه والضغط  -ه 
ؤوسیه على القیام بالأعمال إلا أن هذه العقاب  والتهدید لإجبار مر  أسلوبأي استخدام الرئیس أو المدیر 

  الطریقة في التأثیر قد تؤدي إلى تغییر سلبي في سلوك العاملین على المدى البعید  

مثل التبلد والاستهتار والجبن، كما أن المبالغة في استخدامه قد یؤدي  إلى نتائج عكسیة  لأن المجموعة قد 
   .هتهتحس بالخطر وتتضامن في الوقوف بحزم في مواج



  الأشكـال القـانونــیة للمشروعـــات

 :تتخذ المشروعات أو المنظمات احد الأشكال الآتیة 

  منشات عامة  .1

  منشات خاصة   .2

   منشات مشتركة  .3

  :أشكال إدارات الأعمال الخاصة

 :المشروعات ذات الملكیة الفردیة / 1

  :المزایا  

  .استقلا لیه إدارتها وبساطتها وسهولة الدخول فیها والخروج منها  •

  .تحقیق المیزة التنافسیة لاستثمارها في الأشیاء الصغیرة  •

  :العیوب 

دارتها من جانب فرد   •   . قلة رؤوس الأموال وإ

  .عدم توفر المعلومات والبیانات والتكنولوجیا  •

  :شركات التضامن/ 2

كل شریك یعتبر مسؤولا عن . أصحابها في إدارتها وتمویلها والوفاء بمدیونیتها هي الشركات التي یتضامن 
من خصائصه . یتطلب هذا النوع توفر قدر كبیر من الثقة بین الشركاء  و.مدیونیة الشركة التضامنیة 

  . الطبیعة الاختیاریة في الإدارة ومساهمات شركائها المتفق علیها ومساهمتهم في الأرباح والخسائر

  :مزایا شركات التضامن 



 .سهولة تكوینها  .1

  .المرونة في توزیع الحصص   .2

مكانیة التخصص في مجال محدد   .3   .المسئولیة المشتركة في الإدارة وإ

   .إمكانیة التخطیط لمن یخلف الشریك في الشركة   .4

  :عیوب شركات التضامن 

 .عدم توافر الثقة والإخلاص بین الشركاء  .1

   .انسحاب أي شریك قد یعرضها للانتهاء   .2

  :شركات التوصیة البسیطة / 3

 :تجمع بین نوعین من الشركاء 

  شریك ضامن لدیون الشركة في حالة الخسارة ،  -أ 
الشریك .(شریك مشارك برأس ماله غیر ملزم بوفاء أي دیون تتعدي رأس ماله الذي دفعه    - ب 

  ).الموصي

الشریك الموصي تكون شراكته برأس ماله دون  أما .م بإدارة الشركة الشریك الضامن مسئولیته مطلقة ویقو  
   .التدخل في الإدارة

  :شركات التوصیة بالأسهم / 4

تتطلب مجموعة من الإجراءات والمستندات حول الشركة وعقد تأسیسها ونظامها الأساسي وبیانات عن 
عند الدعوة لحضور جمعیة تأسیسیة یتم تقدیر الحصص  و.المؤسسین والشركاء وحصص التأسیس والأرباح 

قرار النظام الأساسي للشركة واختیار الشركاء المتضامنین ومجلس مراقبة الشركة والحسابات  یشترط  .وإ
لإنشاء شركة توصیة بالأسهم أن یتم تحدید الهدف ورأس المال وعدد الأسهم والقیمة الاسمیة للسهم ویتم 

  .ختیار اسم تجاري محدد توقیع عقد الشركة وا



تعقد الجمعیة إذا تجاوز  و.تتكون الجمعیة العمومیة لهذه الشركات من أصحاب الأسهم والحصص •
إذا . یترأس الاجتماع  صاحب أكبر حصة من الشركاء والمتضامنین . الحضور ربع رأس المال 

   .یة تساوت الحصص بیم اثنین من المتضامنین یتم اختیار احدهما لرئاسة الجمع

  :الشركات المساهمة /5

تتكون من عدد كبیر من  و.هي الشركات الكبرى المتسعة الانتشار وذات رأس المال الكبیر  •
تتمتع بشخصیة معنویة . یمكن المساهمة قي هذه الشركات بعدد معین من الأسهم. المساهمین 

اص ویمكن مقاضاتها أو لها كیانها الخ .مستقلة عن شخصیة الملاك الذین یساهمون في رأس مالها 
تظهر الشركة إلى الوجود بعد التصدیق والموافقة . المقاضاة نیابة عنها كوحدة مستقلة عن الملاك 

تعتبر من أفضل الأشكال القانونیة والتي تلاءم المشروعات  و.علیها واستخراج شهادة تسجیلها 
   .زیادة رأس مالها  تستقطب عدد كبیر من المستثمرین الشيء الذي یؤدي إلي. الكبیرة 

  :كیفیة تكوین الشركات المساهمة 

 یشترط في تكوینها ألا یقل المؤسسین عن ثلاثة أفراد ولا یقل رأس المال عن مبلغ محدد  •

   .یكتتب المؤسسون بما لا یقل عن رأس المال المحدد ثم تطرح بعد ذلك الأسهم للاكتتاب العام   •

  :مجلس الإدارة 

لتي تتكون في حالة الشركات ا. ة العلیا للشركة بواسطة الجمعیة العمومیة یتم تكوین مجلس الإدار  •
یقوم المجلس بتحدید  .من القطاعین العام والخاص یتم تكوین المجلس بواسطة المدیر المختص 

 .الأهداف والسیاسات والخطط العامة وتعیین المدیر العام الذي یرأس الجهاز التنفیذي للشركة 
ارة مسئولا عن نتائج أعمال الشركة أمام الجمعیة العمومیة ولا یقل أعضاؤه عن یعتبر مجلس الإدو 

تجتمع سنویا  و.تضم كل المساهمین ویجوز أن ینوب عن المساهم وكیل عنه و . ثلاثة أشخاص 
تختص الجمعیة بالقرارات المتعلقة . ویعرض علیها نتائج الأعمال وتتم موافقتها على توزیع الأرباح 

تصدر قرارات الجمعیة  .بمجلس الإدارة من حیث تعیینه أو إعفائه وبالموقف المالي للشركة 



ن نصف رأس المال عند العمومیة بالأغلبیة كما تقام اجتماعاتها بأن یكون الحضور یمثلون أكثر م
من خصائص هذه الشركات سهولة الإجراءات القانونیة واستمرارها وكذلك . التأسیس على الأقل 

   .المسؤولیة المالیة المحدودة والشخصیة الاعتباریة للشركة 

  :مزایا وعیوب الشركات المساهمة 

 :المزایا 

  .تحدید الحقوق والالتزامات عند تأسیس الشركة   •

  .المحدودة لأصحاب الأسهم الاعتباریة والمسئولیة المالیة الشخصیة   •

   .انفصال  الملكیة عن الإدارة   •

  :عیوب الشركات المساهمة 

 .ارتفاع نفقات التكوین  •

  .ضرورة وجود التنظیم الرسمي   •

  .الازدواج الضریبي عند تحقیق الأرباح وعند توزیعها على المساهمین   •

   .درجة اقل من رقابة المساهمین على إدارة الشركة   •

 
 
 
 
 
 
 



 

 اتخاذ القرارات الإداریة

 :إن عملیة اتخاذ القرارات هي عملیة رشیدة وان أي قرار خاطئ یمكن أن یعود لما یلي 

  .النقص في المعلومات   .1

  .عدم المقدرة على تحدید الأهداف بصورة دقیقة  .2

  .على القرارات البدیلة المتاحة للمقرر  عدم تخصیص الوقت الكافي للتعرف  .3

  :خطوات اتخاذ القرار

  : وفیها  تحدید المشكلة/ 1

  ماهیة المشكلة ؟:أولا 

هناك عقبة تحول بین الإنسان وبین : في اللغة العربیة  ،problemترجمة حرفیة للكلمة اللاتینیة  •
في مناهج البحث عرفت المشكلة بأنها حاجة لم  أما .أدائه لعمله مما یتطلب معالجة إصلاحیة 
   .موقف غامض لا نجد له تفسیر محدد  أتشبع أو وجود عقبة أمام إشباع حاجاتنا 

  :في هذه الخطوة یتم الآتي

 .التعرف على جمیع جوانب المشكلة أو الموضوع الذي سیتخذ قرار فیه   •
  .المشكلات تحدد الهدف الذي نسعى لاتخاذ قرار من أجله   •

   .یجب معرفة الظروف المحیطة بالمشكلة لان القرار یتأثر بالظروف المحیطة   •

  :تنقسم المشاكل إلى ثلاثة أقسام 

 .المشاكل التقلیدیة   -أ 
  .المشاكل الحیویة   - ب 



   .المشاكل الطارئة   -ج 
  .تطویر البدائل /2

  .تقییم البدائل / 3

  .اختیار البدائل /4

   .متابعة القرار وتقییمه /5

  :أنواع القرارات 

  :القرارات في حالة التأكد/ 1

 .في هذا النوع من القرارات یسود التأكد التام بحیث لا یوجد تأثیر للعالم الخارجي على النتائج •

   :المثال التالي یوضح ذلك  •

  

  :القرارات في حالة المخاطرة / 2

 .بمعرفة المقرر باحتمال حدوث حالات الطبیعة المختلفة هذا النوع یمتاز  •



  إذا كان المقرر یرغب الاختیار بین عدة استراتیجیات متاحة لدیه ،  •

یقوم بحساب القیمة المتوقعة لكل إستراتیجیة ویختار الإستراتیجیة التي تحقق أعلى قیمة متوقعة في   •
   .حالة الربح أو اقل قیمة متوقعة في حالة التكالیف

 :ویمكن حساب القیمة المتوقعة كما یلي  •

  ).احتمال حدوثها× نتیجة حدوث الحالة(مج= القیمة المتوقعة   •

  :المثال التالي یوضح ذلك   •

إذا كانت أرباح أو خسائر المشروع س والمشروع ص واحتمالات حدوثها مبینة في الجدول أدناه ،   •
   فأي مشروع تختار ؟

 

 =القیمة المتوقعة للمشروع س  •

  ألف جنیه 52= 20×60+50%×100+20%×30%  •

  =القیمة المتوقعة للمشروع ص   •

  ألف جنیه   58) = 60(-×140+50%×200+20%×30%  •



بما أن القیمة المتوقعة للمشروع ص اكبر من القیمة المتوقعة للمشروع س فانه نختار : القرار   •
   المشروع ص

 :القرارات في حالة عدم التأكد/ 3

 .لان احتمال حدوث حالات الطبیعة غیر معروفة أطلق علیه ذلك  •

لا بد من إیجاد مخرج یساعدنا لتخطي العقبة الناتجة من عدم توافر معلومات كافیة بحالات   •
یجاد معیار جید في اختیار الإستراتیجیة المناسبة    .الطبیعة وإ

الرأي الشخصي  من الأسالیب المتبعة هي افتراض احتمالات حدوث حالات الطبیعة اعتمادا على  •
 .واستخراج القیمة المتوقعة 

 


