
 – وعناصرها  وظائف الادارة

 –الاترال  -آتخاذ القخار  -التشغيؼ –التخظيط )  –عشاصخ الأدارة ووعائفيا 
  ( التقؾيؼ

 وظائف الادارة :

تتزسؽ العسمية الادارية نذاطات عجيجة واعسال يؤدي  تشفيحىا الى حدؽ سيخ العسل 
الستسثل بالبقاء والشسؾ في السؤسدة )السجرسة( ، وبالتالي تحقق اليجف الأسسى 

والازدىار ، حيث يسكؽ الشغخ ألييا عمى انيا عسمية يسكؽ عؽ طخيقيا الجسع بيؽ 
السؾارد الستاحة بأفزل الدبل لتحقيق آىجاف محجدة مدبقآ بأقل مايسكؽ مؽ الجيج 

 والسال .

نية فالأدارة ىي عسمية تجسع بيؽ الشؾاحي الأدارية والفشية معآ ، كسا انيا عسمية اندا
اعج في تحقيق الاىجاف  تعسل عمى تؾفيخ الغخوف والأمكانيات الستاحة والتي تد

  .التخبؾية

 التخطيط : اولا: 

ىي مخحمة التفكيخ التخظيط :  ىؾ عسمية تحجيج الاطار العام للؤعسال السظمؾبة  -
التي تدبق تشفيح أي عسل أي وعيفة مؽ الادارة فالتخظيط سمدمة مؽ القخارات 

  ولو الاولؾية  عمى جسيع عشاصخووعائف الادارة الاخخى  ,تتعمق بالسدتقبل 

 مراحل التخطيط :

 يسكؽ تقديؼ التخظيط الى عجة مخاحل كسا يأتي :

 .)تحجيج الاىجاف(تحجيج الاىجاف السخاد  الؾصؾل الييا  -



 وضع الدياسات التي تحكؼ ترخف العامميؽ . )وضع قؾاعج العامميؽ   -
 وضع الاستخاتيجية . )تحجيج استخاتيجية العسل( -
مؽ العشاصخ )السادية واليذخية(الؾاجب استخجاميا  تحجيج مدتمدمات الخظة -

 لتحقيق الاىجاف .)تحجيج السدتمدمات (
التي تتبع تشفيحىا مختمف العسميات .  لتفريميةاقخار الاجخاءات .. أي الخظؾات ا -

 )الاجخاءات(

 التنعيم : ثانيا : 

ىشاك مبادىء عامة يجب مخاعتيا في تشغيؼ أي مؤسدة وقج اتفق عمييا السخترؾن 
 التشديق . وحجة العسل . تقديؼ العسل . اليجف .) في الأدارة تتسثل فيسا يأتي :

نغام الاشخاف  التفؾيض . مخكدية .السخكدية واللاتجرج الدمظة . الدمظة والسدؤولية .
 .( السخونة  قرخ سمظة الأوامخ . .

ويعشي مبخر وجؾد السشغسة اما السؤسدة ، وىؾ الحي يؾجو تذكيميا بعج  : اليجف -
 معخفة الأمكانات والسؾارد الستاحة لمعسل عمى تحقيق ىجفيا السشذؾد .

لسا كان غخض التشغيؼ ىؾ الؾصؾل لمكفاءة العالية في الاداء  : تقديؼ العسل -
يجب تقديؼ العسل بحيث يعيج لكل شخص عسل يقؾم بتشفيحه حدب اختراصو 

 وأمكاناتو ومؤىلاتو عمى أن تكؾن ىحه الاجداء متخابظة مع بعزيا .
وحجة العسل : ويقرج بو وحجة أصجار الأوامخ مؽ سمظة مؾحجة ، بحيث يتمقى  -

أوامخه مؽ رئيذ واحج ويكؾن مدؤولآعؽ عسمو أمام ىحا الخئيذ فقط ،  العامل
 والخئيذ بجوره مدؤولآ أمام رئيذ أعمى .



التشديق : فسؽ صفات الأداري الشاجح قجرتو عمى التشديق ، حيث يحجد ويؾضح  -
البخامج ، واسمؾب العسل ،وتعييؽ الاختراصات ، والؾاجبات والسدؤوليات 

 ظؾط الاترال .التيتؾكل لكل وحجة وخ
الدمظة والسدؤولية : أن أي وعيفية مؽ الؾعائف ىي انذظة وواجبات تمدم  -

 شاغميا أن يتحسل تبعة ما يتختب عميو مؽ أداء ىحا الشذاط . 
السخكدية واللإمخكدية : فسؽ فؤائج السخكدية ان القخارات ترجر مؽ رئاسة واحجة  -

 سلامة الأجخاءات .تتزسؽ وحجة التؾجيو والتشديق والاطسئشان الى 
مخكدية فتعتسج عمى قجرة السخؤوسيؽ عمى آتخاذ القخارات الدميسة مع اما اللا -

 قجرتيؼ عمى ألاحداس الؾاعي بلاىجاف السشغسة تلافيآ لمتديب واضظخاب العسل 
تجريج الدمظة : فالدمظة تعشي حق أصجار القخارات للآخخيؽ لمقيام بعسل معيؽ  -

 الدمظة وسخيان ذلػ ومؽ الأعمى ألى الأدنى . وكسا نعخف مبجأ التجرج  في
التفؾيض : أن تفؾيض الدمظة ىي وسيمة مؽ وسائل السشغسة ليتسكؽ الأفخاد  -

والجساعات مؽ العسل بحخية والترخف الفؾري لسقابمة مذاكل العسل وعجم أزعاج 
 الخؤساء بالسذاكل اليؾمية ليتفخغؾا للؤعسال الخئيدية .

الخئيذ عمى الاشخاف تداعجه عمى تكامل العسل دون  نغام الأشخاف : ان قجرة -
 ان تفقجه الديظخة في العسل مع معخفة أمكانيات أي شخص .

قرخ سمظة الأوامخ : فيشبغي ان تكؾن لسجيات الأشخاف التي تتألف مشيا خظؾط  -
 الدمظة أقرخ مايسكؽ .

السخونة : التي يجب أن تكؾن محجودة معقؾلة ، بحيث تقتزي الغخوف في  -
عض الآحيان عجم التسدػ الحخفي في التظبيق لمخظط والتعميسات وألاوقعشا في ب

 مبادئ الخوتيؽ السعؾقة .
 



 آتخاذ القرار: ثالثا : 

 ان عمساء الادارة متفقؾن  عمى آن أتخاذ القخار ىؾ أساس الادارة ..

ان اكثخ السجراء يعتقجون أن عسمية آتخاذ القخار ىؾ عسميؼ الأساس حيث يجب 
 عمييؼ دائسآ اختيار ماذا يجب ، وماذا يشبغي ، ومؽ ىؾ الحي سيقؾم بيحا العسل ..

عسمية آتخاذ القخار  عسمية مدتسخة بظبيعتيا ، ومتغمقة في العشاصخ الاساسية  ا  اذ -
للادارة حيث ان التشغيؼ ،والتؾجيو ، والتخظيط ، وارقابة لايسكؽ ان تكؾن بسفخدىا 

 اذ القخارات ..بل أن وجؾدىا ىؾ نتيجة لأتخ
ان عسمية آتخاذ تعشي الاختيار القائؼ عمى بعض السعاييخ لبجيل واحج مؽ بجيميؽ  -

 محتسميؽ واكثخ ..
الاختيار يقؾم عمى بعض السعاييخ مثل آمكانية تخفيض التكاليف اما تؾفيخ  -

 الؾقت أو زيادة ألانتاج ..
 الشغخ ..اذأ لمسجيخ الكمسة الحدؼ حيؽ تتزارب الاراء وتتعج وجيات  -
ويتفق الباحثؾن في الادارة بأن القخار الخشيج يجب أن يسيد بالخظؾات اما  -

تقييؼ البجائل , تحجيج البجائل , تحميل السذكمة  تحجيج السذكمة .) السخاحل الآتية : 
تحؾيل القخار الى عسل  اختبار افزل البجائل )أفزل الحمؾل(  كل عمى حجة .

 . ( فعال

 الاترال : رابعا :  

الاترال عسمية تقؾم عمى التفاعل بيؽ أفخاد يحدؾن بعزيؼ ببعض ، ويتبادلؾن 
التأثيخ فيسا بيشيؼ ، أما مؽ حيث الأفكار ، والسعاني أو مؽ حيث السذاعخ 

 والاحاسيذ او كلاىسا معآ.

 خرائص الاترال كأحج وعائف الادارة وعشاصخىا : 



 الأفكار وحجوث تفاىؼ .الاترال تفاعل يحجث بيؽ البذخ يؤدي الى تبادل 

الاترال ىؾ نقل معمؾمات مؽ طخف الى أخخ ، ويشبغي فيؼ ىحه السعمؾمات ، وليحا 
 يعج الفيؼ معيارآ لاستلام الخسالة .

نتيجة تتأتى مؽ الاترال تكؾن ايجابية أو سمبية ، تفزي الأولى الى التقارب والألفة 
 تباعج والشفؾر وسؤ التفاعل .والفيؼ الستبادل ، في حيؽ ان الثانية تؤدي ألى ال

سياق يحجث التؾاصل فيو يدسيو بعزيؼ )ديشاميات الجساعة( بسشدل الؾعاء الحي 
 يحرل في الاترال .

 للاترال وعيفة مؽ اجل تحقيق اىجاف محجدة مدبقآ .

 في كل تؾاصل مكؾنات رئيدية وشخوط معشيو يجب ضسانيا وألا أثخت عميو .

 مكهنات الأترال 

ؾ شخص لجيو مايخيج أبلاغة  للآخخيؽ ، برخف الشغخ عؽ دوره ومخكده : وىالمرسل
 ضسؽ الجساعة وىؾ يبث رسالة معيشة تكؾن كلامية أوغيخ كلامية .

رسالة تبث مؽ قبل السخسل تحسل مايخيج أبلاغو لذخص إوأكثخ مؽ فكخة او معمؾمة 
يعج  أوعاطفة أو أي شيء يعتاقج صاحبيا انيا ضخورية مؽ اجل تحقيق اترال

 ضخوريا  كخجمة مرالح الجساعة التي يؾجج فييا .

مدتقبل أو أكثخ يتمقى الخسالة فيآخح  مؾقفآ مشيا أما الخفض أو القبؾل  ويكؾن  
 مدتعجآ لمخد عمييا وبحالػ يُكسل عسمية الاترال او يقظعيا  .

 . وسيلة اترال لنقل الرسالة

 . بيئة محيطة تذكل الهسط الذي تأتي الرسالة عبره



 أشكال الاترال 

 تتكؾن اشكال الاترال مؽ :

 اترال الخأسي اليابط .

 الاترال الراعج .

 الاترال الأفقي .

 الآترال الخأسي اليابط : 

ينطلق من المدتهى الأعلى للمؤسدة ..أي من هرم الدلطة للمؤسدة إلى من هم 
 اقل سلطة ..

وتشديق الجيؾد السختمفة  الغاية مؽ ىحا الاترال تؾفيخ اندجام الأعسال السختمفة ،
 لخجمة الاىجاف العامة السؾضعة لمسؤسدة ..

 بسعشى اخخ لابج مؽ وجؾد تؾجييات وأوامخ مدتسخة برجد امؾر مدتججة .

 الاترال الراعج 

 من الادنى الى الاعلى يكهن مكملآ للاترال الهابط 

 مؽ البجييي العؾدة نحؾ الاعمى للاستفدار والتؾفيخآوحل السذاكل .

 ترال الآفقي: الا

 ويقهم بين الزملاء في العمل الهاحد 

 اما بيؽ السؾعفيؽ في الؾحجات والاقدام السختمفة داخل الؤسدة الؾاحجة ..

 غالبآ مايكؾن مباشخ .



 التقهيم : خامدا :  

 التقؾيؼ بحث عؽ فعالية أي عسل ،ومجى قجرتة عمى تحقيق الاىجاف السؾضؾعة لو .

 معمؾمات حؾل مايشجد ، بغية اصجار حكؼ واتخاذ قخار ..والتقؾيؼ يتظمب جسع 

 ويسثل التقؾيؼ )الحقة الآخيخة( مؽ سمدمة مخاحل العسمية الأدارية ..

حيث يكؾن الفخض مؽ التقؾيؼ )آتخاذ اجخاءات ترحيحية ضخورية عشج ملاحزة 
 وجؾد انحخاف عؽ الخظط السؾضعو مسا يؤدي الى حجوث نتائج غيخ مدسؾحة (

 حكام ، آتخاذ اجخاءات لترحيح السدار ..اصجار ا

 سببيؽ ىسا :  الحاجة إلى التقهيم في العملية الادارية

الاىجاف التشغيسية عادة وبالتالي فإن دور عؽ الاىجاف الفخدية  اختلاف -1
التقؾيؼ ىؾ مداعجة متخحي القخار  في معالجة الأنحخافات الحاصمة في 

لتحقيق الآىجاف التشغيسية وبجون ذلػ عسميات التشفيح في الؾقت السشاسب 
 سيربح الشذاط والسجيؾد عذؾائييؽ غيخ مدتقخيؽ .

فجؾة زمشية تفرل بيؽ صياغة الأىجاف وانجازىا ، وخلال ىحه الفتخة  وجؾد  -2
قج تحجث أو تدتجج عؾامل لؼ يكؽ بالأمكان التشبؤ بيا تدبب اختلافآ بيؽ 

كج عمى آن عسمية التقؾيؼ يشبغي الاداء السظمؾب والاداء الفعمي . وىحا مايؤ 
 آن تخافق الخظط بجسيع مخاحميا لغخض تلافي الانحخاف بالؾقت السشاسب .

 

 

 


