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 لتحقيق الضرورية الأنشطة هي ما :الأهداف لإنجاز الضرورية الأنشطة تحديد: الثانية الخطوة

 المستمرة بالأعمال ابتداء إنجازها الواجب بالمهام قائمة إعداد يجب المحددة؟ التنظيمية الأهداف

 .واحدة لمرة تنجز التي بالمهام وانتهاء( مرات عدة تتكرر التي)

 :عمليات ثلاث بإنجاز مطالبون المدراء :الأنشطة تصنيف: الثالثة الخطوة

 (.الخ…  إنتاج، تسويق،) طبيعته لمعرفة تحديده تم نشاط كل فحص

 .العلاقات هذه على بناء مجموعات في الأنشطة وضع

 .التنظيمي الهيكل من الأساسية الأجزاء بتصميم البدء

 أصل هو الخطوة لهذه كقاعدة الحصص مفهوم إن :والسلطات العمل تفويض: الرابعة الخطوة

 أولا يحدد أن يجب الإدارة وأداء المهام، الغاية، الطبيعة، الإدارات، بدء في. التنظيمي العمل

 .التنظيمية العملية وأثناء بداية في مهمة الخطوة هذه. للسلطة كأساس

 والعرضية الرأسية العلاقات تحدد الخطوة هذه :العلاقات مستويات تصميم: الخامسة الخطوة

 الهيكل أما. مهمة كل عن المسؤول هو من يبين الأفقي الهيكل. ككل المنظمة في( الأفقية)

 :بالتالي فيقوم الرأسي

 .العاملة الإدارات بين العمل علاقات يعرف

 (.واضح مدير كل تحت المرؤوسين فعدد) السيطرة تحت النهائي القرار يجعل

   التوظيف: الثالثة الوظيفة

 الموارد هذه. الأخرى الموارد جميع من أهمية الأكثر المورد هم لشركتك المنتمين الناس

 والمحافظة وجذب بتحديد مطالبة المنظمة. التوظيف خلال من المنظمة عليها حصلت البشرية

 بتخطيط يبدأ التوظيف. التوظيف خلال من فيها الشاغرة المواقع لملئ المؤهلين الموظفين على

 .بالمنظمة وجودهم طوال ويستمر الموظفين واختيار البشرية الموارد

 بالأشخاص المنظمة لتزويد صممت مهام ثمان من مكونة عملية أنها على التوظيف تبيين يمكن

 توفير البشرية، الموارد تخطيط: تتضمن الثمانية الخطوات هذه. المناسبة المناصب في المناسبين

 والترقيات المكافآت الأداء، تقييم والتطوير، التدريب بالمنظمة، التعريف الاختيار، الموظفين،

 .الخدمة وإنهاء والنقل،( درجاتال وخفض)

 .قرب عن الثماني المهام هذه من واحدة كل على سنتعرف والآن

 :الثمانية التوظيف مهام

 تغطية من التأكد هي البشرية الموارد تخطيط من الغاية: البشرية الموارد تخطيط: أولا

 المهارات لتحديد المنظمة خطط بتحليل ذلك عمل ويتم. الموظفين من المنظمة احتياجات

 هي عناصر ثلاث البشرية الموارد تخطيط ولعملية. الموظفين في توافرها المطلوب
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 المنظمة بموظفي المنظمة احتياجات مقارنة( و )الموظفين من المنظمة باحتياجات التنبؤ)

 سيتم الذين الأشخاص عدد تبين واضحة خطط تطوير( و )الاحتياجات هذه لسد المرشحين

 لسد( المنظمة داخل من) تدريبهم سيتم الذين الأشخاص هم ومن( المنظمة خارج من) تعيينهم

 .الاحتياجات هذه

 من الاحتياجات لسد المرشحين جذب الإدارة على يجب العملية هذه في: الموظفين توفير: ثانيا

. ومتطلباتها الوظيفة مواصفات هما الحالة هذه في أداتين الإدارة وستستخدم. الشاغرة الوظائف

 العادية الجرائد: مثل الاحتياجات، هذه يغطي عمن للبحث الوسائل من للعديد الإدارة تلجأ وقد

 التجارية، والكليات بالمعاهد الاتصال أو العمل، ووكالات بالإعلانات، المختصة والجرائد

 تدار والاحتياجات الوظائف عن الإعلانات بدأت وحاليا. أخرى( خارجية أو/و داخلية) ومصادر

 .الغرض لهذا المواقع من العديد أنشأت حيث الإنترنت طريق عن

 المعلن المواقع لشغل تقدموا الذين المرشحين هؤلاء تقييم يتم التوفير، عملية بعد: الاختيار: ثالثا

 بعض ملئ تتضمن قد الاختيار عملية خطوات. الاحتياجات عليه تتطابق من اختيار ويتم عنها،

 ذات مصادر أو لأشخاص والرجوع مادية، أو تحريرية واختبارات ومقابلات، الاستمارات،

 .للوظيفة المتقدم بالشخص علاقة

 التعريف عملية. بالمنظمة دمجه يتم أن يجب الموظف اختيار بمجرد: بالمنظمة التعريف: رابعا

 وأنظمة سياسات على وإطلاعه الجديد بالموظف العمل مجموعات تعريف تتضمن بالمنظمة

 .المنظمة

 الموظفين قدرة زيادة المنظمة تحاول والتطوير التدريب خلال من: والتطوير التدريب: خامسا

 .المنظمة كفاءة تحسين في المشاركة على

 .الموظفين مهارات بزيادة يهتم: التدريب

 .لإنجازها جديدة مسؤوليات لإعطائهم الموظفين بإعداد يهتم: التطوير

 الأداء معايير يوافق للعمل الفعلي الأداء أن من للتأكد النظام هذا تصميم يتم: الأداء تقييم: سادسا

 .المحددة

 الترقيات، النقل، التشجيعية، بالمكافآت كالمتعلقة التوظيف قرارات: التوظيف قرارات: سابعا

 .الأداء تقييم نتائج على تعتمد أن يجب كلها درجة الموظف وإنزال

 تكون أن يجب والفصل المؤقت، والإيقاف والتقاعد، الاختيارية، الاستقالة: الخدمة إنهاء: ثامنا

 .أيضا الإدارة اهتمامات من

 التوجيه: الرابعة الوظيفة

 تكون فيها، العاملين وتوظيف التنظيمي هيكلها وبناء المنظمة خطط صياغة من الانتهاء بمجرد

 هذه في. التنظيمية الأهداف تحقيق باتجاه الناس توجيه هي الإدارية العملية في التالية الخطوة
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 المرؤوسين إرشاد خلال من المنظمة أهداف تحقيق المدير واجب من يكون الإدارية الوظيفة

 .وتحفيزهم

. الإنسانية العلاقات أو الإرشاد، أو القيادة، أو التحفيز، أنها على أحيانا إليها يشار التوجيه وظيفة

 ببساطة لأنه الأدنى الإداري المستوى في أهمية الأكثر الوظيفة التوجيه يعتبر الأسباب لهذه

 خلال من الأعمال إنجاز" للقيادة لتعريفنا وبالعودة. المنظمة في العاملين معظم تركز مكان

 فحسن فعالا، قياديا يكون أن عليه فعالا مديرا أو مشرفا يكون أن شخص أي أراد إذا ،"الآخرين

 .فعاليته مدى تبرهن الناس توجيه على مقدرته

 :التوجيه متغيرات

 عدم ديموقراطي، دكتاتوري،) القيادة في نمطك حول سيتركز لمرؤوسيك توجيهاتك أساس

 بكيفية قرارك في ستتدخل التي المتغيرات من العديد هنالك. القرارات اتخاذ في وطريقة( التقييد

. وغيرها المرؤوسين، تحفيز القيادي، نمطك الحالة، خطورة مدى: مثل مرؤوسيك توجيه

 :عليك للآخرين موجه قائد بكونك ذلك، إلى بالإضافة

 .الحالة عن الحقائق جميع معرفة

 .المهمة على قرارك عن الناجم الأثر في التفكير

 .للقرار اتخاذك عند البشري العنصر الاعتبار بعين الأخذ

 .اتخاذه عليك كان الذي السليم القرار هو اتخاذه تم الذي القرار أن من تأكد

 أيضا فعليك الآخرين أنشطة يوجه شخص بصفتك

 .العاملين لجميع الأولية المهام تفويض

 .ومختصرة واضحة الأوامر جعل

 .شفوية أو كتابية كانت سواء محددة أوامر وإعطاء تفويضه، تم شخص كل متابعة

 .التوجيهية العملية حول المعلومات من المزيد على الآن سنتعرف

 :التوجيه عملية حول إرشادات

 و بيتل ليستار للكاتبان) " مشرف كل يعرفه أن يجب الذي ما" من مقتبسة التالية المقترحات

 .(نيستروم جون

 الأهداف على -الموظفين واهتمام– اهتمامك تركز أن حاول. السلطة أجل من نزاع تجعلها لاـ 

 مبنيا ليس فهو الأوامر، تقتضيه التي الواضع هو هذا أن تتخيل أن هي الفكرة. تحقيقها الواجب

 .المدير هوى على

 .الطريقة بهذه فعليك بجدية التعليمات موظفيك يأخذ أن أردت إذا. الخشنة الأساليب تجنبـ 


