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 الخطوط تسمى" للأدنى الأعلى المستوى من للمدراء الرسمية السلسلة: الاتصال قنوات 

 من الاتصال فعليهم. السلسلة هذه في الوصل حلقات هم والمدراء". للأوامر الرسمية

 حاجة توجد عندما فقط القنوات هذه تجاوز وبالإمكان. فيها الموجودة القنوات خلال

 .ذلك على بينهم الموافقة وتتم لتجاوزها للمشرفين حقيقة

 والخسائر الهدر تفادي هو الأوامر من الهدف: الأوامر. 

 السلطة في الأشخاص جميع قبل من يمارسوا أن يجب والإنصاف المراعاة: العدالة. 

 لآخر عمل من نقله وعدم عمله في الموظف بقاء بالاستقرار يقصد: الموظفين استقرار .

 .أقل ونفقات أكثر فعالية لأخرى وظيفة من الموظفين نقل تقليل عن ينتج

 وآرائهم مقترحاتهم عن بحرية بالتعبير للموظفين يسمح أن يجب: المبادرة روح 

 أفضل لموظفيه الفرصة هذه إتاحة على القادر فالمدير. المستويات كافة على وأفكارهم

 .ذلك على قادر الغير المدير من بكثر

 روح تعزيز المدراء على: شدة بها التي الوحدات في: للمجموعة المرح روح إضفاء 

 .التآلف هذا يعيق أمر أي ومنع الموظفين بين والترابط الألفة

 التخطيط: الأولى الوظيفة

 الوظائف عليها تقوم التي القاعدة فهي الإدارة، وظائف من الأولى الوظيفة التخطيط يعدّ  ما غالبا

 عن للإجابة الأمور سير طريقة تحديد تتضمن مستمرة عملية والتخطيط. الأخرى الإدارية

 سيمكنك التخطيط بواسطة. وكيف ومتى، وأين، به، يقوم ومن نفعل، أن يجب ماذا مثل الأسئلة

 العام التخطيط مفهوم. الأهداف لتحقيق اللازمة التنظيمية الأنشطة تحديد من كمدير كبير حد إلى

 :هي أسئلة أربعة على يجيب

 نفعل؟ أن نريد ماذا

 الآن؟ الهدف ذلك من نحن أين

 الهدف؟ تحقيق عن ناستعيق أو ستساعدنا التي العوامل هي ما

 الأفضل؟ البديل هو وما الهدف؟ لتحقيق لدينا المتاحة البدائل هي ما

 ككل والمنظمة والإدارات، الأفراد، بها سيقوم التي الأمور سير طرق ستحدد التخطيط خلال من

 :خلال من النتائج هذه يحقق التخطيط. قادمة سنوات وحتى وشهور، أيام، لمدة

 .المطلوبة الموارد تحديد

 .المطلوبين( مدراء مشرفين، فنيين،) الموظفين ونوع عدد تحديد

 (.التنظيمي الهيكل) تنجز أن يجب التي الأعمال حسب التنظيمية البيئة قاعدة تطوير

 يمكننا مما للأهداف تحقيقنا مدى قياس يمكن وبالتالي مرحلة كل في القياسية المستويات تحديد

 .المناسب الوقت في اللازمة التعديلات إجراء من
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 : التخطيط أنواع

 التخطيط ويبدأ. ككل للمنظمة العامة بالشؤون الاستراتيجي التخطيط ميهت :الاستراتيجي التخطيط

 أن يجب الإدارة المستويات جميع ولكن الأعلى الإداري المستوى قبل من ويوجّه الاستراتيجي

 :هي الاستراتيجي التخطيط وغاية. تعمل لكي فيها تشارك

 .ككل للمنظمة والمسؤوليات المهام تبين المدى طويلة عامة خطة إيجاد

 .التخطيطية العملية في المستويات متعددة مشاركة إيجاد

 .البعض بعضها مع الفرعية الوحدات خطط تآلف حيث من المنظمة تطوير

 :التكتيكي التخطيط

 تهتم الخطط هذه. الاستراتيجية الخطط في المحددة الأنشطة تنفيذ على التكتيكي التخطيط يركز

 عن مسؤولاا  سيكون ومن به، القيام وكيفية الأدنى، المستوى من وحدة كل به تقوم أن يجب بما

 لهذه الزمني المدى. الاستراتيجي التخطيط لتحقيق جدا ضروري التكتيكي التخطيط. إنجازه

 يجب التي القريبة الأنشطة على تركز أنها كما الاستراتيجية، الخطط مدى من أقصر الخطط

 .للمنظمة العامة الاستراتيجيات لتحقيق إنجازها

 :التنفيذي التخطيط

 واحدة مرة تستخدم أن ويمكن. عمله ومسؤوليات مهام لإنجاز التنفيذي التخطيط المدير يستخدم

 على كمثال. تتكرر التي الأنشطة على تطبق الواحد الاستخدام ذات الخطط. مرات عدة أو

 خطط فهي الاستخدام مستمرة الخطط أمثلة أما. الموازنة خطة الواحد الاستخدام ذات الخطط

 .والإجراءات السياسات

 :التنفيذية الخطط إعداد خطوات

 .المستقبلية الأهداف تحديد: الأهداف وضع: الأولى الخطوة

 .الأهداف لتحقيق المتوفرة والموارد الحالي الوضع تحليل: البيئة وتقييم تحليل: الثانية الخطوة

 تجاه ستقودك التي الأنشطة لسير الاحتمالات من قائمة بناء: البدائل تحديد: الثالثة الخطوة

 .أهدافك

 احتمالات من احتمال لكل والعيوب المزايا على بناءا  قائمة عمل: البدائل تقييم: الرابعة الخطوة

 .الأنشطة سير

 .فعلية عيوب وأقل مزايا أعلى صاحب الاحتمال اختيار: الأمثل الحل اختيار: الخامسة الخطوة

 وكيف له، المعطاة الموارد هي وما بالتنفيذ، سيتكفل من تحديد: الخطة تنفيذ: السادسة الخطوة

 .التقارير إعداد وتعليمات الخطة، ستقيم
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 وإجراء لها متوقع هو ما مثل تسير الخطة أن من التأكد: النتائج وتقييم مراقبة: السابعة الخطوة

 .لها اللازمة التعديلات

 التنظيم: الثانية الوظيفة

 كتابهم في" اتنر ريموند" و" بلنكت وارين. "والسلطات الأنشطة بين العلاقات يبين التنظيم

 خلال من والمادية البشرية الموارد دمج عملية أنها على التنظيم وظيفة عرّفا" الإدارة مقدمة"

 .والسلطات المهام يبين رسمي هيكل

 :التنظيم في بارزة أنشطة أربعة هنالك

 .التنظيمية الأهداف لتحقيق تنجز أن يجب التي العمل أنشطة تحديد

 .إدارية عمل وحدات إلى العمل ومجموعات المطلوبة العمل أنواع تصنيف

 .السلطة من مناسب قدر إعطائهم مع آخرين أشخاص إلى العمل تفويض

 .القرارات اتخاذ مستويات تصميم

 تعمل( النظام) منها يتألف التي الوحدات كل: المنظمة في التنظيم عملية من النهائية المحصلة

 .وفاعلية بكفاءة الأهداف لتحقيق المهام لتنفيذ بتآلف

 التنظيم؟ يعمل ماذا

. ممكنا أمرا التخطيط عملية في سابقا المحددة المنظمة غاية تحقيق ستجعل التنظيمية العملية

 .أخرى مزايا تضيف فهي ذلك، إلى بالإضافة

 كل بها المكلف والمسؤوليات فالمهام. يفعل ماذا يعلم أن يجب شخص كل: العمل بيئة توضيح

 أن يجب السلطات وحدود ونوعية. واضحا يكون أن يجب العام التنظيمي والتقسيم وإدارة، فرد،

 .محددة تكون

 إزالة على العمل يجب كما مستوياتها أدنى في تكون أن يجب الفوضى: العمل بيئة تنسيق

 التوجيهات أن كما. وتطور تنمى أن يجب المختلفة العمل وحدات بين والروابط. العقبات

 .تعرّف أن يجب الموظفين بين التفاعل بخصوص

 من تطور أن يجب والمرؤوس الرئيس بين الرسمية العلاقات: القرارات لاتخاذ الرسمي الهيكل

 .القرارات اتخاذ مستويات عبر مرتب بشكل الأوامر انتقال سيتيح هذا. التنظيمي الهيكل خلال

 :التنظيم عملية في الخمسة الخطوات

 التي والأنشطة الغاية المنظمة على تملي الخطط :والأهداف الخطط احترام: الأولى الخطوة

 لبعض جديدة مسؤوليات إعطاء أو جديدة، إدارات إنشاء الممكن من. لإنجازها تسعى أن يجب

 مستويات بين جديدة علاقات تنشأ قد أيضا. الإدارات بعض إلغاء الممكن كما القديمة، الإدارات

 .الآن بها المعمول العلاقات ويقيّد للعلاقات الجديد الهيكل سينشئ فالتنظيم. القرارات اتخاذ


