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  الإ�ار ال�فا���ي ل���عة إدارة الأع�ال: الف�ل الأول

�� الأول�  مفه�م الإدارة: ال�

في ب#ا-ة الق�ن الع(�)' في ال#ول  (Management) �ه� م��لح الإدارة ��ع�ى مان����-
  .ال<�7ص جهالأن�ل7ساك78ن0ة ع�7ما وال7لا-ات ال�34#ة الأم�)01ة على و 

�الف�ن08ة ضJF ال�7�Iن، إذ -(�F إلى م��7عة ال4ق�0ات ال�48<#مة في  (Gestion) م��لح- 
�FF84ع�ل0ةال.  

ال�4علJ ب4ق�0اتال�FF84 �الإضافة إلى  ال�فه7متع�FM ع'  (Management) ال���لح الأن�ل7ساك78ني- 
  .الS(�Y  الق#رات والXفاءات ال0Vاد-ة ال4ي -�U أن ت74ف� في ال�#ی�)�7 ال4ي ت�تRS أساسا �إدارة الع���

" ، وفي ال�_ائ� -48<#م م��لح " الإدارة" في ال�(�ق الع�\ي ت�ج] إلى م��لح " مان����"م��لح - 
�FF84و في ال�غ�ب الأق�ى م��لح " ال��4ف " و في ت7ن` م��لح" ال ،"�Fال4#ب."  

  تع'&% الإدارة- أولا

G ماذا ت'&- ثD تCأك- م@ إن الإدارة هي أن تع'ف >ال;� "taylor Frederikتع'&% ف'&-ر&, تایل�ر- 1

 " .أن الأف'اد یQدونه >أحM@ وأرخK �'&قة م�HIة

مه�4ها وواجMها هي جعل ال�جال . لإدارة شيء ی4علJ �الS(�ا"Peter Drucker (1989)تع'&%- 2
  ." قادر)' على ت3قJF ن�04ة م(k�4ة، وجعل ق#راته] فعالة، دون ال��j ل�قاi الIعف ال4ي -عان7ن م�ها

الإن4اج لل8لع وال<#مات، الات�ال والJ(784 وال�7ارد الS(�)ة وس0اسة ال7�4)ل وم�اSlة ال�F_ان0ة س0اسات - 3
م�4اس1ة مع �عIها الSعt وال4ي ت4لاقى في خ#مة ال�(�وع الاس�4ات�0ي وفي إpار ت�ج�ة الoقافة 

  "ال0�0j�4ة 

S4عة ل0Vادة م��jة ، الع�ل أو الف' أو ال��)قة ال�" :Raymond-Alain Thiétart(2003)تع'&%- 4
  ." وت7جFهها ، وت<�R0 ت�7رها ، وال��08ة علFها ، ی��JM على ج�0ع م�الات ن(اi ال�uس8ة

الإدارة هي ع�ل0ة ت��0] و ال3فاw على بvFة ی��_ فFها الأف�اد "KOONTZ - WEIHRICHتع'&%- 5
 " الxی' -ع�ل7ن معا في م��7عات الأع�ال �1فاءة أه#اف م<4ارة

الإدارة هي ع�ل0ة ذه�0ة وسل0k7ة تع�M ع' ال�(اi ال�u8ول ع' ات<اذ الق�ارات : تع'&% شامل- 6
وص0اغة الأه#اف، م' اجل الاس4<#ام الفعال والXفء لل�7ارد الS(�)ة وال�اد-ة وال�ال0ة وال�عل7مات 
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�غ�ض والأفXار وال7ق� م' خلال الع�ل0ات الإدار)ة ال�o�4لة في الR0�>4، وال0j�4] وال74ج0ه وال�قا�ة 
  " ت3قJF الأه#اف

 :tق�- بـال��ارد
 .الxی' -ع�ل7ن في ال���jة الأف�اد :ال�7ارد الS(�)ة-
 ..كل ما ی7ج# في ال���jة م' مSاني وأجه_ة وآلات: ال�7ارد ال�اد-ة -
 .كل ال�Sالغ م' ال�ال ال4ي ت48<#م ل�FF84 الأع�ال ال�ار)ة والاس�o4ارات ال�7)لة الأجل: ال�7ارد ال�ال0ة -
 .ت(�ل الأرقام وال3قائJ والق7انF' والأن�jة: ال�عل7مات والأفXار -
  .ال_م' ال�4اح لإن�از الع�ل: ال7ق� -

فعل الأش0اء ال�303ة ���)قة ص303ة و\ال4الي ت�<فt الX4ال0�،  :)t )Efficiencyق�- >الvفاءة
[4Fم�1' م' ف [k ال7ق� وال�ه# وال�الال�#خلات وا اس4<#ام أقلk م�فعةلل3 ل�7ارد �M7ل على أك�.  

   .ت3قJF أه#اف ال���jة ال���1ة وفJ الإم1ان0ات ال�74ف�ة م-Effectiveness :(w( الفعال�ةو&ق�- >

 وzـائف الإدارة- ثان�ا

1-G��{Cور)ة لإن�ازها:  ال�Iع�ل0ة ت3#ی# الأه#اف وال�7ارد ال 
2 -D�|HCها:  ال�Fب JF8�4ات والvFع�ل0ة تق08] ال�هام وال�7ارد و�قامة اله 
 .ع�ل0ة الات�ال �الآخ�)' وال4أث�F فFه] وت3فF_ه] ل74جFهه] ن73 إن�از الأه#اف:  الC�ج�ه- 3
  .0lاس ال���_ ومقارن4ه �ال�<�R وت3#ی# الان�3افات ق�# ت�303ها:  ال'قا>ة- 4

  ال�CM�&ات الادار&ة-ثال�ا

 ارة العل�امCM�w الإد-1
 وتع�ل على. ت4ألف م' م�ل` الإدارة وال�ئ0` ال�4فYxF والع7I ال��4#ب و هي م�#ر ال�هائي لل8ل�ة 

وضع الأه#اف وال08اسات، ال<�R الاس�4ات0�0ة، الJF8�4، ت7ف� الإرشاد وال74ج0ه، الات�ال مع العال] 
'Fول0ة ت�اه ال�8اه�u8ال<ارجي، وال�.   

 مCM�w الإدارة ال�س�ى-2
. وه] م7v8ل7ن أمام الإدارة العل0ا ع' س�F الع�ل في إدارته]. 4ألف م' م#ی�Y الف�وع وم#ی�Y الإدارات ی

  -ق7م7ن ب�4فxF خ�R ال���jة، ال<�R الف��0ة، ت0�7� وت#ر)U، ت�JF8 الأن(�ة داخل الق8]، 

 .ال4قار)� الهامة وال0Mانات، وت7ج0ه م#ی�Y ال��748 الأدنى
 ا أو ال��اش'ةمCM�w الإدارة ال-ن�-3
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-ع�ف م�748 الإدارة ال#ن0ا �ال��748 الع�لي للإدارة أو الإش�اف ، و)4ألف م' ال�(�فF' ورؤساء الع�ل، 
 _Fة ت3ف#F0ة الإن4اج، العلاقات ال��k7مي، ج7دة وFال74ج0ه ال ،'Fإس�اد ال�7ائف وال�هام للعامل�ق7م7ن -

 .ل، ت7ف�F الأدوات وال�ع#اتإع#اد تقار)� ع' أداء الع�ا .العاملF' وحل م(اكله]

  الإدارة ف@ وعلD: را>عا

1- Yقة وت�ارب، أ�ات سا�Mها ت7اف� خ�ائ� ش<�0ة وخFعل 'Fم' القائ� U0عة الإدارة أن ت�4لMp 'م
والإدارة kف' ت�4لU . ت�7ر ال�هارة الف�0ة ل#یه] ح4ى أسل7ب اس4<#امه] لل�عارف وال�عل7مات

  .الJFM�4 والإتقان، ال�Sادرة، والkxاءالإب#ا�0ة، ال�هج الف�دY، " مF_ات

م�x �ه�ت ال��j)ة الع�ل0ة في الإدارة على ی# تایل7ر في ب#ا-ة الق�ن الع(�)'، أخx رجال الإدارة -2 
-�48#ون إلى مSاد� العل] وال�فا�0] ال��48#ة م�ه في ت#ارسه] للعلاقات وال34الFل والاس4�4اج، kأن�jة 

ه�اك مF_ات ت�عل  .ف` وال4ف�F8 العل�ي لل7jاه� والعلاقات الأخ�� ال73اف_، وتأس0` م#ارس عل] ال�
إدارة مق7Mلة  ص�ع الق�ار ال��ه�ي، ع�ل0ة الإدارة ال(املة، إن4اج حU8 ��وف الع�ل، "الإدارة عل�ا

  ".عال�0ا

ب��Fا الف' -عل�ه أن "  To Know"الإدارة هي ف' وعل] في نف` ال7ق�، فالعل] -عل] الإن8ان أن -ع�ف
  ."To Do"ل-ع�

 أه��ة الادارة: خامMا

 :الع7امل ال4ي أدت إلى إب�از أه�0ة الإدارة kع��� حY7F وفعال في ن�اح الأع�ال

  ك�' ح�D ال��'وعات- 1

 ك�M ح�] ال���jات وز)ادة الق�7 العاملة فFها وت7سعها وت�7ع إن4اجها،-

  . وج7د إدار)F' أكفاء ل#یه] الإل�ام الXافي وال<�Mة وال�ع�فة الإدار)ة ل�س] ال08اسات ض�ورة- 

   ف�ل ال�ل�vة ع@ الإدارة- 2

  .ك�M ال�uس8ات ��F3 أص�3S ال�هام الإدار)ة فFها م4ع#دة ومعق#ة- 

  .ض�ورة ف�ل الإدارة ع' ال�ل0Xة- 

وم�الح مالFXها وم�ل3ة أف�اد �ه7ر Spقة م' ال�#ی�)' ال�F��>4' ل34قJF أه#اف ال���jات - 
  .ال���4ع
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  zه�ر الHقا>ات الع�ال�ة- 3

  .�ه�ت نقا�ات ع�ال0ة ق7)ة ت#افع ع' حق7ق الع�ال- 

  .س0اسات إدار)ة ج#ی#ة و�دارة جF#ة تعي أه�0ة ال74فJF بF' م�الح الع��� الY�)S وم�الح ال�uس8ة- 

   z'وف الHC��ة وال�C�رات الاق�Cادtة- 4

  .ور الY7F3 الYx تق7م �ه في الJF8�4 بF' ع�اص� الإن4اجأه�0ة الإدارة وال#-

  .ت�فxF خ�R ال0��4ة ب��اح وت��0ة ال�7ارد وت�7)�ها- 

   الC-خل ال�I�مي- 5

  .ز)ادة ال4#خل وال�قا�ة م' جانU ال713مات على أع�ال ال�4ارة وال��اعة-

و���0ة ال713مة على ال03اة أه�0ة الإدارة 7kسFلة ت48<#مها ال713مات في سFMل ت�0j] هxا ال4#خل - 
  .العامة

  .وضع ال08اسات الإدار)ة وال0�0j�4ة ال8ل�0ة ال4ي تXفل ت3قJF ال��اح في ال4#خل ال713مي- 

  ت��ر zاه'ة الع�ل�ة- 6

  .س7ق عال�0ة مف74حة ازدادت بها ح#ة ال��اف8ة - 

JF م_ا-ا ن0M8ة في الأس7اق ال�لU على ال�هارات الإدار)ة ال�4<��ة القادرة على الإب#اع والابX4ار ل34ق- 
  .ال<ارج0ة

  س'عة الCغ�'ات - 7

س�عة ال4غ�Fات ال7�X4ل7ج0ة والاق�4اد-ة والاج�4ا�0ة ت�Mز أه�0ة الR0�>4 الاس�4ات�0ي والuM�4 بهxه 
  .ال�4غ�Fات وم7اجه4ها

  أصHاف الإدارة: سادسا

  :ت��ف الإدارة حU8 معای�F م<4لفة م�ها

  ح�M ���عة الإدارة- 1
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ته4] �إدارة ال��افJ العامة و الهvFات الإدار)ة ال713م0ة ال4ي ته#ف ل4ق#-] خ#مات  :لعامةالإدارة ا-
  .ع�7م0ة

  .ته4] �إدارة م�(آت و م��jات الأع�ال ال4ي ته#ف إلى ت3قJF ال�\ح :إدارة الأع�ال- 

2 -w-�ال �Mح:  

ته4] الإدارة ال4(غFل0ة أساسا �اخ04ار اله10ل ال�0j�4ي، ت3#ی# س�Fورة ات<اذ الق�ارات،  :الإدارة ال�Cغ�ل�ة- 
  ).ال�uس8ة(إقامة نjام لل�عل7مات و0lادة الأف�اد داخل 

الإدارة الاس�4ات0�0ة هي م��7عة م' الق�ارات وال�j] الإدار)ة ال4ي ت3#د رؤ)ة  :الإدارة الاسC'ات���ة-
ال�7)ل في ض7ء مF_تها ال�4اف08ة، م' خلال تق0F] الف�ص وال4ه#ی#ات ال0vFMة  ورسالة ال���jة في الأجل

  .وعلاقاتها ب�قاi الق7ة والIعف ال#اخل0ة وت3قJF ال74ازن 

�ال�CM�&ات-3Mح:  

  .ال4ي ت74لى ت3#ی# الاس�4ات0�0ات و وضعالاه#اف و رس] ال08اسات و ت3#ی# الأول7)ات:الإدارة العل�ا - 

74لى مه�ة ال�\R بF' الإدارة العل0ا وال�748)ات الإش�ا 0ة وته4] ب4ف�Fل ال<�R ت :الإدارة ال�س�ى -
   .الاس�4ات0�0ة ووضع ال104X4ات

  .الإدارة ال4ي ت74لى ال�هام الإش�ا 0ة وت�فxF الأع�ال: الإدارة ال-ن�ا -

  :ح�M ال��ض�ع -4

  .الإدارة ال�ال0ة - . إدارة الJ(784 - . إدارة الإن4اج - 

  . إدارة ال�7ارد الS(�)ة - 

 .إلخ.... إدارة ال�3S وال7�4)�  - 

  الف'ق ب�@ الإدارة العامة و�دارة الأع�ال: سا>عا

فالإدارة تق#م خ#مات عامة لل�7اF�p' �غt ال��j ع' الع7ائ# ال�اد-ة أما الإدارة : إخCلاف اله-ف-1
Yال<اصة ف4ه#ف في ال�قام الأول إلى ال�\ح ال�اد.  

في الق�اع العام ت48فF# ش�)3ة �FMkة ج#اً م' ال�7اF�p' م' ال<#مات العامة، : �CMف�-ی@اخCلاف ال- 2
  .أما الق�اع ال<اص ف(�)3ة ال�48فF#ی' لا ت4ع#� الع�ال وال�8اه�F' وصاحU ال�(�وع
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  .في الق�اع العام ال0�7فة دائ�ة، في الإدارة ال<اصة فال0�7فة ذات pا�ع تعاق#Y : دائ��ة ال��zفة- 3

في الإدارة العامة ت#خل الاعS4ارات ال08اس0ة والاج�4ا�0ة في ات<اذ الق�ار أما في إدارة : ت}اذ الق'ارا- 4
  .الأع�ال  0ع�4# على ال�عای�F ال�7ض0�7ة والاق�4اد-ة

5 -Dق��C43ة، أما في الق�اع العام فلا  :�'ق الSاق�4اد-ة ال �F0] ال�عایFفي الق�اع ال<اص أساس ال4ق
على ال�عای�F الاق�4اد-ة فقR، ولا ت7ج# صلة بF' الإی�ادات ال4ي -3ققها وال�فقات ال4ي -�1' الاع�4اد 

  .ی�34لها

الإدارة العامة مu8ولة أمام جهات م4ع#دة فهي مu8ولة أمام ال��ه7ر وأمام ال8ل�ة  :ال�QMول�ة- 6
  .ال4(�)¥0ة وغ�F ذل¤، أما في الق�اع ال<اص فال�u8ول0ة أمام م�ل` إدارة ال�uس8ة

ت7�4ع إی�ادات الق�اع العام م' ال�IائU إلى الإص#ار ال�ق#Y وال�س7م وغ�Fها ، : الأساس ال�الي- 7
وت7�4ع أ-Iاً أوجه الإنفاق على ال�3ة وال4عل0] وال�7اصلات وغ�Fها ، أ-Iاً و\ال�S8ة لإع#اد ال�F_ان0ة، أما 

والاق�4اد في ال�فقات ل34قJF أك�M الق�اع ال<اص فإن إی�اداته تع�4# �(1ل �FMk على عائ# الاس�o4ارات 
  .نS8ة أر\اح 

8 -��MHCعاون والCا : ال�k ،ال7ح#ات والأع�ال الإدار)ة 'Fوال4عاون ب JF8�4أ ال#M13] الإدارة العامة م-
-�13ها مM#أ الاحX4ار لSعt ال�(اpات وال<#مات والق�اعات، ب��Fا -13] الإدارة ال<اصة مM#أ ال�4اف` 

  .وال�Iار\ة

في الإدارة العامة ی4] الع�ل ��M#أ ال�8اواة بF' ال�48فF#ی' م' ال�7اF�p'، في حF' أن تعامل  :اةال�Mاو - 9
  .الإدارة ال<اصة م713م ��M#أ ال�فاضلة وال4فاوت

  الإدارة العامة ت _F�4�I<امة م(�وعاتها وال4ي لا تقارن �ق#رات الإدارة : ح�D ال��ار&ع-10

  

�� ال�اني�  ی'   دور ومهارات ال�-: ال�

  ال�فه�م وال�zائف- أولا

 ال�فه�م - 1

ال�#ی� ه7 ال(<� ال�u8ول ع' ت<�R0 وت7ج0ه ع�ل م��7عة م' الأف�اد، وم�اSlة ع�له]، 
  .وات<اذ الإج�اءات ال0303�4ة ع�# ال�Iورة
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وه] الأف�اد . وال�#راء ی7جه7ن الع�ال مSاش�ة أو ع' J(�p الع#ی# م' ال�(�فF' الxی' ی7جه7ن الع�ال
و\ال4الي -�U أن -71ن . ال�1لف7ن �ف�3 س�F الع�ل وت�JF8 ال�ه7د ل34قJF الأه#اف وت7ف�F ال0Vادة

0� ی#k أن -ع�ف Yها، أFع�ل ال��0ع ال���7عات ال4ي -(�ف عل�ی� الع�ال لا أن ال�#ی� على درا-ة 
0� -ق7م �ع�له]k ع�ف- .  

 :ق# -ع1` لقU ال�#ی� ما ه7 ال�u8ول ع�ه

  .-(�ف م#ی� ال�3اسSة على و�0فة ال�3اسSة- 

  .-Iع م#ی� الإن4اج خ�ة ت0�7� لل���ع- 

  .ی#ی� م#ی� ه�#سة ال0��4] ال�ه�#سF' و)#ع] ال��7فF' الxی' -ع�ل7ن في ت��0] م�4ج أو خ#مة- 

  أدوار ال�-ی'- 2

  : ت8اع# ثلاثة أدوار ش<�0ة ال�#ی� في ال3فاw على س�F ال���jة: الأدوار ال�}��ة

تأد-ة واجSاته الاح4فال0ة وال�م_)ة مoل اسSV4ال ال_وار ، وح7Iر ال��ایSات الاج�4ا�0ة  - 
'Fها(لل��7ف�Fل حفلات ال_فاف وغoال7اع#ی') م 'Fوت7ز)ع شهادات ال�#ارة للعامل ، . 

 .ال0�74� وال4#ر)U، ت3فF_ وتأدیU ال��7فF'ال#ور ال0VادY و)(�ل  - 

 . یلعU ال�#راء 3kلقة وصل بF' مuس48ه والآخ�)' أو بF' وح#اته و ال7ح#ات ال0�0j�4ة الأخ��   - 

xا ل.تلقي ال�عل7مات م� م�ادرها ال�<4لفة ث] إ-�الها -ع�M4 أه] ج7انU ع�ل ال�#ی�: الأدوار الإعلام�ة
لق�اءة ال��لات، وال34#ث مع الآخ�)' ل�ع�فة ال�_)# ع' ال4غ�FFات في أذواق الع�لاء ،  فه7 -43اج

ك�ا -ق7م ال�#ی� أ-Iا �أداء دور ال�34#ث ال�س�ي �اس] ال���jة ل#� . وتk�3ات ال��افF8' وما شا�ه ذل¤
'Fال�4عامل.  

  :ه�اك أر\عة أدوار ق�ار ی�M4اها ال�#ی�: أدوار ات}اذ الق'ار

0� مع  دور رجل - X4لها في ال R�>ات ال��FFب#أ ال4غ xوض¥0ة ال7ح#ة م� 'F83أع�ال، -3اول ال�#ی� ت
  . ال34#-ات ال0vFMة

معالج للاض��ا�ات، -UF�48 ال�#ی� لل3الات ال<ارجة ع' س��0ته مoل الإض�ا�ات، ال(1او�،ال�jال]، - 
  . غ�Fها

  .لS(�)ة وال�اد-ة وال�ق#-ةدور ت<��0 ال�7ارد، فإن ال�#ی� مu8ول ع' ت<��0 ال�7ارد ا - 
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  - U8Xا إج�اء مفاوضات مع وح#ات أخ�� لI-ال�#ی� ل3ل ال��اعات ال#اخل0ة، وأ Rمفاوض، ی74س
  .م_ا-ا ل�الح وح#ته

  خ�ائK ال�-ی'- 3

ال��ؤوسF' ، (-ع�ل ال�#ی�ون مع داخل ال�uس8ة : -ع�ل ال�#ی� مع وم' خلال أش<اص آخ�)'- 
'Fها(ة ومع ال���7عات ال<ارج0) ال�(�ف�Fات وغ�ك�ا -8عى ل#مج ). الع�لاء ، الع�لاء ، ال�7ردی' ، ال�قا

ال�ه7د الف�د-ة في الع�ل ال��اعي،  -<�R و)�7ر اله0اكل ، و)3ف_ ال�اس، م' أجل ت3قJF أه#اف 
  .ال(�kة

الأش<اص الxی' -ع�ل7ن في م��jة لا ی4فق7ن دائً�ا على ذل¤ أش0اء مع�Fة ، ف4F#خل : ال�#راء ه] وس�اء- 
  .ال�#ی�ون ل�4تUF الأم7ر ، وت7ج0ه ال�8ارات ، ت7ض0ح الأش0اء لل�اس ، ن73 ت3قJF الأه#اف

-�U على ال�#ی�)' ت�7)� علاقات ص03ة مع م<4لف ال���7عات م' أجل ت3قJF : ال�#ی�ون س0اس7Fن - 
  .اته]وق# -��Iون إلى الان�Iام �عt ال34الفات داخل ال(�kة ل#ع] مق�4حاته] وق�ار . الأه#اف �8ه7لة

وق# . -ع�ل ال�#ی�ون o��kلF' رس�FF' ل7ح#ات ع�له] في الاج�4اعات ال0�0j�4ة: ال�#ی�ون دبل7ماس7Fن - 
  ).الع�لاء ، الع�لاء ، ال�u8ولF' ال713مFF' ، إلخ(-�oل7ن ال���jة في ال4عامل مع ال���7عات ال<ارج0ة 

  . ت�لعات ال(�kات وxkل¤ ال��7فF'وه] -�oل7ن . ال�#راء رم7ز ن�اح ال(�kة أو ف(لها: ال�#راء رم7ز

  مهارات ال�-ی' الفعال: ثان�ا

وتع�M4 ال�هارة . هي الق#رة على اس4<#ام الأدوات أو الإج�اءات أو ال4ق�0ات ال�4<��ة: ال�هارة الف�Hة- 1
الف�0ة حاس�ة للغا-ة لفعال0ة ال��748 الأدنى لل�#ی�)' لأنه] على ات�ال مSاش� مع ال��7فF' الxی' یuدون 

  .أن(�ة الع�ل داخل ال(�kة

هxه ال�هارة أم� أساسي في . إنها الق#رة على الع�ل مع الآخ�)' وفه�ه] وت3فF_ه]: ال�هارة الإنMان�ة- 2
كل م�748 م' م748)ات الإدارة داخل ال���jة، ول�Xها على وجه ال<�7ص مه�ة في ال�748)ات ال#ن0ا 

  .�7في ال4(غFلم' الإدارة ح�F -71ن ال�(�ف على ات�ال دائ] �ه م

وت(�F إلى . إنها الق#رة العقل0ة على ت�JF8 ودمج ال���jة اه�4امات وأن(�4ها: ال�هارة ال�فا����ة- 3
. ، لفه] 0k§0ة ال4غ�FF في أY ج_ء -�1' أن یuث� على ال���jة �أك�لها"ال�7رة ال�FMXة"الق#رة على رؤ)ة 

  .رات الإدار)ة م' أه] مهارات الإدارةفإدراك العلاقات ال�Iور)ة بF' م748)ات الإدارة وال�ها
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4 -D���Cة: مهارة ال�jق ت8اع# ال�����هي الق#رة على حل ال�(1لات  . U�- ففي ال�748)ات العل0ا
ال�#ی�)' أن -71ن قادر)' على فعل أك�o م' م��د مع�فة م(1لة مع�Fة، وه7 ت��0] حل ع�لي لل�(1لة 

  .ن7ع م' الف(ل ل#� ال�(�فF' عل الع�ل في ال�748)ات ال#ن0افي ض7ء ال3قائJ ال4ي ی7اجه7نها، والا ساد 

یuدSk Yار ال�#ی�)' ال�4فxFیF' ث�ان0ة أدوار رئ080ة أث�اء ب�اء مuس8ات ذات : مهارات بHاء ال�QسMات- 5
 :وهي ،دائ�ة�0lة 

. ال78ق -�U على ال�#ی�)' ال�4فxFیF' على م�748 عال إن(اء ه7)ة ل���jاته] في : دور خلJ اله7)ة- 
-�1' إن(اء مoل هxا ال4أث�F م' خلال ت�7)� الJ(784، وت3فF_ الابX4ارات ال7�X4ل7ج0ة، وتع_)_ م1انة 

 .م��jاته] في ال78ق 

 -'F1�4ر 0عي ال��748 ت�7)� م7ارده] : دور ال 'FیxFال�4ف '(على ال�#ی� U�-) ،الأش<اص وال�7اد
Sة في ال�8اه�ة الأفIل في خ#مة م��jة، وخلJ ج7 ) ال�ع#ات وال��افJ الأخ��  -(ع� ال��7ف7ن  0ه ب̈�

  .لل���jة

م' ال�اح0ة ال0�0j�4ة، -ع�ي أن الإدارات  .-ع�ي ال4عاون أن الXل أك�M م' م��7ع الأج_اء: دور ال4عاون - 
  .ل�ا ت4عاون داخل ال���jة وت4فاعل، ت�Sح أك�o إن4اج0ة م�ا لk 7ان� م�ف�لة

-�U أن -71ن ال�ئ0` ال�4فYxF قادرا على ت3قJF ت7ازن م�4اغ] بF' ال74افJ والإب#اع داخل : دور ال74ازن  - 
لأن الق7اع# ع�# ت�0Mقها ���)قة صارمة ود0lقة، ق# تuث� على سل7ك ال��7ف �(1ل سلMي . ال���jة

'Fوت#م� الإم1انات الإب#ا�0ة لل��7ف.  

 -R�أن -71ن ال�ئ: دور ب�اء ال�وا U�- ة�jال�� 'Fة بSال��اس R�قادرا على ت�7)� ال�وا YxF0` ال�4ف
  .وال#وائ� ال<ارج0ة مoل ال713مة وال�ال0ة ال�uس8ات وال���4ع 1kل

  .-�U على ال�ئ0` ال�4فYxF إع#اد ال���jة ل�7اجهة ال34#-ات ال�48قMل0ة: ال#ور ال�48قMلي- 

 -�Fس8ة على الآخ� : إح#اث تأثuال� �Fا -ع�ي إح#اث تأثx7ل7ج0ة العال0ة، ه�X4م' خلال ال��ق ال ،'(
  .ومهارات الJ(784، والق#رات ال��X4Mة، وما إلى ذل¤

-�U أن -71ن ال�ئ0` ال�4فYxF قادرا على خلJ شع7ر �الف<� ل#� ال��ؤوسF'، م�ا : ت7ف�F الأه�0ة- 
  .-�عله] -(ع�ون أنه] -ع�ل7ن في م�ال غا-ة في الأه�0ة والفائ#ة لل���4ع
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  ت��ر م-ارس الفv' الإدار� : الف�ل ال�اني

�� الأول�  ال�-رسة الvلاس��Iة: ال�

  ن|'&ة الإدارة العل��ة- أولا

  .الع�ل الإدارY لا -�1' م�ارس4ه �أسالUF غ�F عل�0ة ول0` الاع�4اد على ال<�Mات ال8ا�قة-

واس4<لاص العلاقات والق7انF' ال4ي ت8اع# العامل  تع�4# الإدارة العل�0ة على ج�ع ال�عل7مات وت3لFلها-- 
  . على أداء ع�له
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إن4اج0ة الف�د العامل ب#ون تق08] الع�ل وال4<��  0ه -�عU ت��4Fها ب#ون ال4#ر)U ال���48 واس4ع#اد  - 
  .الف�د لل4عل]

�وع، ض<امة ال�(�وعات أك#ت أن ال�#ی� أو صاحU الع�ل لا -0�48ع وح#ه ال0Vام �1افة أع�ال ال�(- 
  .فه�اك ال��4لSات اله�#س0ة الإدار)ة، وال�ال0ة وال�3اس0Mة والS(�)ة

 -'F80رئ 'Fه#ف JFة الإدارة العل�0ة على ت3ق(�jت ن_kوع وال3# : ر�)ل لل�7ارد ال�اد-ة لل�oالاس4غلال الأم
للع��� م' اله#ر والإس�اف في هxه ال�7ارد ل4قلFل الX4ال0� م' جهة، وم' جهة أخ�� الاس4غلال الأمoل 

  .الS(�Y �اس4<#ام kافة الاسالUF الف�0ة ل_)ادة إن4اج4Fه و\أقل تXلفة وزم' م�1'

نjام ال��(أة نjام مغلJ، أY أن بvFة الع�ل ال#اخل0ة لا ت4أث� إلا �ق�ارات الأف�اد العاملF' مه�ا kان - 
ت ال4ي ت�3ل في ع�له] أو م�k_ه] الإدارY في ال0j�4] ول0` �ع7امل خارج0ة أخ�� مoل تل¤ ال�4غ�Fا

  .ال78ق أو ال08اسات ال713م0ة ال�4غ�Fة

  Frederick W. Taylor (1856 -1915)ف'&-ی'&, ونMل� تایل�ر- 1

 -'FF10ال�10ان 'Fل، وقام رئاسة ال��¥0ة الأم�)01ة لل�ه�#سF4ل سFف#Fمه�#س أم�)1ي، ع�ل في م��عِ م. 
  .1911س�ة " مSاد� الإدارة العل�0ة"ك4ا�ه ال�(ه7ر -

  

  م�ادئ الإدارة ح�M تایل�ر- 2

و ت3قJF ال4عاون بF' الع�ال والإدارة لإن�از الأع�ال �ال��)قة .ال�3S ع' أح�p '8)قة لأداء الأع�ال  -
  .ال�303ة

  .)الف�ل بF' الأع�ال ال�4فxF-ة وأع�ال ال0��4] والR0�>4 وال0j�4](اع�4اد مM#أ ال4<�� - 

م' خلال اسM4#ال ال��ائJ ال4قلF#-ة لأداء  (O.S.T) ي للع�لز)ادة الإن4اج0ة ع' J(�p ال0j�4] العل� -
الأع�ال �ال��ائJ العل�0ة القائ�ة على ال�3S وال34لFل ب#لا م' الاع�4اد على �p)قة ال�3اولة و ال<�أ 

   .وال<�Mة لل0Vام بxل¤

و)74لى  ف�ل مهام الR0�>4 ع' مهام ال�4ف xF��F3 ت74لى الإدارة مu8ول0ة الR0�>4 وت�0j] الع�ل -
xFالع�ال ال�4ف.   

- Mتق#-] ح7اف_ ل#فع الع�ال لx #ول(ل م_)# م' ال�هxMال�ه# ال� U8الأج� ح.(  

  .اع�4اد العلاقات ال�س�0ة -
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 - xFع# ال�4ف�ل ، أث�اء و Mة على الأع�ال ق�ال�قا.  

  الانCقادات ال��جهة لH|'&ة تایل�ر- 3

أد� إلى اعS4ار الع�ال مoل آلات م��48ة في خ#مة  اع�4# تایل7ر على دراسة الk�3ة وال_م' وهxا ما --
  .أص3اب ال��انع

  .ال�7انU الإن8ان0ة م�ا زاد م' تعق# ال�(1لات  و�ه�الالFk�4_ على ال�7احي العل�0ة  - 

إن ت3#ی# ال�قای0` ال#0lقة للع�ل یuدY إلى خلJ ت<��ات ض0قة ج#ا، لا -�1' الاس4فادة م�ها إلا  - 
  .م' ذوY الاخ�4اص

  .�ه7ر م7اجهات وص#امات بF' الإدارة والع�ال ن�04ة الاع�4اد على الإج�اءات ال�س�0ة- 

ال�Sالغة في ف�Xة الفعال0ة و ال��اعة وال�ش# ت�اه الع�ال ق# یuدY الى أثار ع081ة، فالأصل الان�8ام  - 
  .بF' الع�ال والإدارة

  Henri Fayol (1841-1925)ن|'&ة ال��ادئ الإدار&ة هH'� فای�ل- ثان�ا

  .ه��Y فای7ل مه�#س ف�ن` Y عاص� ف�)#ر)¤ تایل7ر في ال7لا-ات ال�34#ة الأم�)01ة وتأث� بSعt أفXاره- 

 - �Fه ال(ه�الإدارة ال��ا�0ة والعامة"ك4ا".  

  :إلىق8] ال�7ائف 

  .) ال0Mع وال(�اء(ال0�7فة ال�4ار)ة - 

  ) الR0�>4، ال0j�4]، ال74ج0ه، ال�قا�ة(ال0�7فة الإدار)ة - 

  ).ال�F_ان0ات، وح8اب الX4ال0� والأر\اح(ال�(اi ال�3اسMي - 

  ).ت#ب�F الأم7ال إنفاقها على الاس�o4ار(ال�(اi ال�الي - 

 - 'Fان الاج�4اعي وال4ام�Iال)�pح�ا-ة الأف�اد والع�ال م' م<4لف ال�<ا (.  

  ال��ادئ الأر�عة ع�' لفای�ل- 1

  :یليوضع فای7ل ال�Sاد� الأساس0ة للإدارة مo�4لة  �0ا

  .ت��0ع ال�7ائف ال��ت�Sة بSع�Iا ت�3 مu8ول0ة رئ0` م(�4ك :ال4<��- 
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إن م' -�ل¤ سل�ة ال��4ف عل0ه أن (ال�u8ول0ة تقI4ي سل�ة تXافuها وت�اسMها  : ال8ل�ة وال�u8ولة- 
-قMل ت�3ل ال�u8ول0ة في م3اسSة ال�ق��)' وال�ه�لF' لع�له] وم1افأة ال�هF�4' وال��F�4'، وع' ال�4ائج 

  ).ل�74صل إلFهاا

 -iاSIالان : (Discipline) 0ةpاSIالان 'Fه الق7انxاله�#ام، وع#م م<الفة ه ،iاب�ة، ال�(اoال�اعة، ال�.  

   .kل م�ؤوس -<Iع لأوام� رئ780رئ0` واح# فقR :وح#ة ال0Vادة- 

  .ت<Iع kل وح#ة إدار)ة ل<�ة واح#ة ورئ0` واح# : وح#ة ال74ج0ه-

 - uس8ة على ال��الح الف�د-ةس0ادة ال��ل3ة العامة لل�.  

  .الYx ی�4اسU مع ق#رات العامل ومuهلاته وم748)ات ال�¥0(ة ال8ائ#ة): ال3اف_(العادل الأج�- 

  .7ن0�7ة الأش<اص، والق�ار ال�هائي لل�ئ0`ال�هامتفt(7 ال8ل�ة ��ا ی�4اسU مع ن0�7ة:ال��k_)ة-

   .ي ت�فxF الأع�الاح�4ام ال84ل8ل ال�0j�4ي وال�748)ات الإدار)ة ف: ال4#رج  - 

-UFفي أماك' مع�وفة : ال�4ت 'Fملائ] للأش0اء في أماك' مع�وفة وثاب4ة، وللأف�اد العامل UFوضع ت�ت
  .وثاب4ة

   .ال�8اواة في معاملة الأف�اد فهي تع�M4 ش�pا ل34قJF ال�ضا ع�#ه]-

  .ال3# م' تغ�FF الأف�اد ق#ر الإم1ان: اس4ق�ار الأف�اد- 

  .وتق#-] ال�Sادرات والاق�4احات م' �pف ال��ؤوسF' الإ-�ابيت��0ة ال4ف�FX : ال�Sادرة- 

  .الع�ل ال��اعي وت��0ة روح الف�)J، ففي ال4عاون ق7ة لل0j�4] وال���jة:ال4عاون - 

  عHاص' الإدارة- 2

  .�قا�ة،الJF8�4 ، ال) إص#ار الأوام�(،ال0j�4] ، ال74ج0ه) الR0�>4(ال7M�4ء : ع�اص� الإدارة هي

  الانCقادات- 3

 -�oات لا أك�jعارات ت�فعها ال��)k 4ه عامة ت�لح(�jحها فای7ل في ن�p اد� ال4يSال�.  

إذ لا -�1' ف�ل . ت74قف صلاح0ة هxه ال�Sاد� على ال�jوف ال4ي ت�� بها kل م��jة و kل بل# - .
) الvFMة ��فة عامة(والاج�4ا�0ة ال�8ائل والقIا-ا الإدار)ة ع' الاعS4ارات ال08اس0ة والاق�4اد-ة والoقا 0ة

  .م�ا یuدY إلى ف�وق و اخ4لافات في ال�SادYء ال�ع�7ل بها
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الأم� الYx یuدY إلى تع#یل في  وهق# ت�4ادم هxه ال�Sاد� مع ال7اقع الع�لي الفعلي ال�¥0° و  - 

  . ال�SادYء ال�ع�7ل بها مقارنة ��ا جاء �ه فای7ل

  ن|'&ة ال��'وق'ا��ة-ثال�ا

. ، عال] اج�4اع أل�اني ، �آرائه ح7ل ال�FMوق�ا0pة في ف�X الإدارة) 1920- 1864(و)�M  ساه] ماك`

وت(�ل م8اه�4ه الأساس0ة ن�j)4ه ح7ل �10ل ال8ل�ة و وصفه لل���jات على أساس 0Mpعة علاقات 

   .ال8ل�ة داخلها

  أن�اع الMل�ة- 1

إن ال�اعة م348قة على م��U أو رتSة قان7ن0ة ض�' ال84ل8ل اله�مي : سل�ة قان�ن�ة عقلان�ة-

  .للأع�ال ، مoل ال7ح#ة الع�18)ة ، وال713مة ، وما إلى ذل¤

-�0ع ال�اس ش<�ا لأنه ی��4ي إلى فvة مع�Fة، أو -43ل م��Sا مع�4ف �ه تقلF#-ا : الMل�ة الCقل�-tة-

  .ك8ل�ة ح0ازة ، مoل الأس� ال3اك�ة

  .تع�4# ال�اعة على إ-�ان أتSاعها �ان �عt ال�اس ل#یه] ق7ة خاصة: هام�ةالMل�ة الإل-

في . تع�4ف ن�j)ة ال�FMوق�ا0pة ل�M(7 �ال8ل�ة القان7ن0ة العقلان0ة �اعS4ارها أه] ن7ع -�لح لإدارة ال���jات

  . لان0ة�ل ال8ل�ة ال4قلF#-ة ، لا ی4] اخ04ار القادة لXفاءته] ، ال8ل�ة الXار)_م0ة عاp§0ة وغ�F عق

  

  أس� ال��'وق'ا��ة - 2

هxا یuدY إلى ال4<�� . ه�اك درجة عال0ة م' تق08] الع�ل في kل ال�748)ات الإدار)ة: تقD�M الع�ل-

  .في الع�ل

فال0�Mة ال�FMوق�ا0pة ه�م0ة . ه�اك ت8ل8ل ه�مي لل8ل�ة في ال���jة، ووح#ة ال0Vادة: الMCلMل اله'مي-

  .7د ال��ء إلى أعلى ال8ل] في ال���jة��0Mع4ها، ی_داد ح�] ال8ل�ة مع صع

الق7اع# والل7ائح والإج�اءات ال���7ص علFها ب7ض7ح م' قMل الإدارة العل0ا لها ف7ائ#ها  :الق�اع- والل�ائح-

  .مoل ت7حF# الع�ل0ات والق�ارات، هي أو�0ة لل4عل] في ال�اضي، ح�ا-ة الأف�اد وض�ان ال�8اواة في ال�عاملة

وتk #�48ل الق�ارات إلى الق7اع# . لا ی7ج# ه�اك علاقات ش<�0ة في ال���jة: الMل�ك غ�' ال�}�ي-

  .والل7ائح، ولا ی7ج# م1ان للع7اpف وال�(اع� في هxا ال�7ع م' اله0اكل
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-%�z�Cالع�ل: ال Uال��7ف وصاح 'Fم' خلال علاقة تعاق#-ة ب 'Fال��7ف �ت<Iع م#ة . ی4] ت0�7
��7ف7ن على راتk Uل شه� على أساس ال0�7فة ال4ي وxkل¤ -�3ل ال. ال<#مة لق7اع# ول7ائح ال���jة

  .7pل ال<#مة

  .أساس الاخ04ار ه7 الXفاءة ال4ق�0ة،وتع�4# ال0l�4ات على ال�uهلات والأداء الف�ي: الاخ�CاصالفHي-

فق�ارات . إدارة ال���jة ال�FMوق�ا0pة م#ع7مة م' قMل نjام فعال ل3ف´ ال�8لات: ال�Mلات ال'س��ة-
ال���jة م�8لة رس�0ا، وم3ف�7ة �أمان لل�ج7ع إلFها في ال�48قMل، نjام شامل ل3ف´ ال�لفات وأن(�ة 

-ع�ل وفJ نjام تF�8ل -�عل ال���jة م48قلة ع' الأف�اد، �kا تع�M4 ال�8لات ال�س�0ة ��oا�ة ذاك�ة 
  .ال���jة

  نق- ال��'وق'ا��ة- 3

م الق7اع# أو -8اء تف�F8ها م' قMل الأش<اص ق# ت�Sح الق7اع# م�#را لع#م الXفاءة، وق# -8اء اس4<#ا -
  . ال�ع�FF' ب�4فxF الق7اع# ف�4ع1` ال�4ائج

  .لا ت�اعي ال�FMوق�ا0pة ال0j�4] غ�F ال�س�ي وال�ع7\ات ال(<�0ة-

ال�FMوق�ا0pة تRSo الابX4ار، لأنه م' ال�ف�4ض أن ی��4ف kل م�7ف وفقا ل4ل¤ الق7اع# والل7ائح أو - 
  .الأه#اف الoان7)ة

-3#ث ت(�F4 الأه#اف في ال���jة ال�FMوق�ا0pة، و�ع�اء الأول7)ة للق7اع# والل7ائح أو الأه#اف  ق#- 
  .الoان7)ة

 -'FیxFقات م' ال�#ی�)' ال�4فSp 7ن م' ع#ةX4(7)ل وp يpوق�ا�FMا ، س480غ�ق الات�ال . اله10ل الx1وه
  .م' ال��748 الأعلى إلى ال��748 الأدنى وق4ا 7p)لا ج#ا

 ���  ال�-رسة الMل���ة والv��ة: ال�انيال�

 �Xم��4ف الع(�)�ات م' الق�ن ال�اضي في الف xي والإن8اني م�k7ال8ل �Xالف �Fه�ت ب7ادر تأث�
الإدارY، و�ن أه] الأفXار ال��7I)ة ت�3 ل7اء هxه ال�#رسة ت4عل J��Iورة الاه�4ام �الف�د العامل 

العامل الإن8اني ول0` (قات الاج�4ا�0ة ب�Fه] �7عات م' خلال ال��j إلى رضاه] وت�7)� العلال��وا
Yأعلى إن4اج0ة)الاق�4اد JFو\ال4الي ت3ق ،.  

  )إلC�ن مای�(دراسات  –أولا 
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ه#فها مع�فة ما إذا kان ه�اك علاقة بF' ال73اف_  Electric Western ا ش�kةتهال#راسة ال4ي أج� 
'Fوف ال�اد-ة ل�1ان الع�ل و�ن4اج0ة العامل�jالاق�4اد-ة وال.  

تFM' أن تأث�F هxه الع7امل لا  ،و\ع# سل8لة م' الأ�3اث ل�ع�فة تأث�F الإضاءة وال7Iضاء وال�3ارة وغ�Fها
ی�تRS �علاقة م' ن7ع م3#د، الأم� الYx دفع الSاحFo' إلى الاع4قاد �أن ه�اك ع7امل غ�F م�ئ0ة ت8اه] في 

  .الاق�4اد-ة ل7ح#هاتF83' الأداء وز)ادة الإن4اج0ة ول0` ال�jوف ال�اد-ة وال73اف_ 

  :هxه ال_)ادة في الإن4اج0ة ت�تRS �عاملF' أساسFF' ه�ا

الYx ن(أ داخل غ�فة الاخS4ار، ح�F أقام الع�ال علاقات  Atmosphere Group :ال�Hاخ ال��اعي- 1
#Fة ن73 أداء ع�ل جS   .اج�4ا�0ة جF#ة مع �عIه] الSعt و�ه7ر ال̈�

ح�F ت] إشعار الع�ال داخل غ�فة الاخS4ار  Supervision Participative :الإش'اف ال��C'ك-2
] �(1ل م�X4ر لل4ع�ف على آرائه]  �0ا ی4] ته�أه�4Fه] م' خلال ت_و)#ه] ��_)# م' ال�عل7مات واس4(ار 

  .كل هxه ال�jوف ل] تX' م4احة له] في ��وف ع�له] العاد-ة. ات<اذه

لى دراسات ه7ث7رن ون4ائ�ها ض�' م�7jر ال�3S العل�ي ال3الي رغ] الان4قادات ال4ي -�1' أن ت7جه إ
�ع#م إم1ان0ة تع�0] ال�4ائج وم3#ود-ة الع�Fة إلا أنه -�1' الق7ل أن هxه ال#راسات نقل� انS4اه ال�#راء 
والإدارة والSاحFo' م' الFk�4_ على ال�7انU الف�0ة واله10ل0ة ال4ي رk_ت علFها kافة ات�اهات ال�#رسة 

  .010ة إلى ال�7انU الاج�4ا�0ة والإن8ان0ة �kفات0ح مه�ة لF834' الإن4اج0ةالXلاس

لق# أع�� هxه الأ�3اث اه�4اما لل(ع7ر الإن8اني وال8ل7ك والعلاقة بF' العاملF' أه�0ة �FMkة، xkل¤ 
والYx -ع�ي مFل الأف�اد غ�F ال�(�7لF' �اه�4ام EffectHothorneض�ورة م�اعاة ما س�ي أث� ه7ث7رن 

وذل¤ �UM8 ت7قعه] أن الاه�4ام س0(�له] لاحقاً وأنه] س0عامل7ن �kا . للإن�از �kا ه7 م74قع م�ه]خاص 
  .-عامل العاملF' ال<اضعF' لل��4\ة

  )أب'اهام ماسل�: (ن|'&ات ال�اجات الإنMان�ة –ثان�ا 

  مفه�م ال�اجات-1

شSاعه، وم' ال��7jر نق� في إشSاع مادY أو نف8ي -(ع� �ه الف�د و)�Fل إلى إNeed-ق�# �ال3اجة
الإدارY -ع�M4 هxا ال�فه7م غا-ة في الأه�0ة ح�F أن ال�ق� في إشSاع حاجات الف�د یuدY إلى وج7د 

  .مuث�ات تuث� على ات�اهات الع�ل ل#-ه وعلى سل0k7اته

  :و�ن ن�j)ة ماسل7 في ال3اجات تع�4# على مM#أی' أساسFF' ه�ا
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ات ال�(Sعة لا ت�oل مk�3ا لل8ل7ك، بل الYx -�3ك ��ع�ى أن ال3اجDeficit :م�-أ نقK الإش�اع- 
  .NeedsDeprivedسل7ك الف�د وت#فعه لل�3S ع' إشSاعها ه7 ال3اجات غ�F ال�(Sعة

تM#و ال3اجات ال<�` على ش1ل ه�م، أY أن  Principle Progression :م�-أ ت-رج ال�اجات-
ال��748 الأدنى ق# أشSع� ف�oلاً لا -ف�X فعل إلا �ع# أن ت7Xن حاجات ال3اجات في م�748 أعلى لا ت

أY عامل في إشSاع حاجاته الاج�4ا�0ة أو غ�Fها ما ل] تX' حاجاته الف7F8ل7ج0ة أو حاجات الأمان ق# 
  .أشSع� �3#ود معق7ل

 مCM�&ات ال�اجات- 2

وهي ال3اجات ال�Iور)ة والأساس0ة لSقاء الف�د NeedsPhysiological :ال�اجات الف�M�ل�ج�ة-
  .ال�اء، ال�عام، ال��`: �اره مoلواس�4

وهي ال3اجة للأمان وال�3ا-ة والاس4ق�ار في خI] وقع ال03اة ال7Fمي NeedsSafety:حاجات الأمان-
الأم' ال(<�ي، ال��أن�Fة، الاس4ق�ار ال�ادY وال�ف8ي، ال�3ا-ة م' الأخ�ار والأم�اض وال�Sالة : مoل

  .وغ�Fها

هي ال3اجة للU3 وال�3ان والإح8اس �الان�4اء إلى م��7عة و  Needs Social :ال�اجات الاجC�ا��ة-
Sة في إقامة العلاقات الاج�4ا�0ة وت7X)' ال�#قات مع ل��ض�' ا �4ع الYx -¥0°  0ه الف�د، وال̈�
  .الآخ�)'

ال3اجة للاح�4ام وال4ق#ی� م' قMل الآخ�)' والاع�4اف �ال�ه7د NeedsEsteem :حاجات الCق-ی'-
  .�F_ والاس4قلال0ة والoقة وال4ف7ق وال(ع7ر �الXفاءة وال4

Sة الف�د في ت3قJF أق�ى ما -�1' ت0V3قه، NeedsActualization Self :حاجات ت�ق�� ال ات- ر̈
 Jات ذات الف�د وت3قSاقة م�1ة ت1�4' م' إثp أق�ى�وال�هارات  Uامل للق#رات وال�7اهXوالاس4غلال ال

  .7�pحاته

  )ماك'&�'دوغلاس  Y (ون|'&ة X ن|'&ة –ثال�ا 

دافع ع' ف�Xة مفادها وج7د ن��F' م<4لفF' م' " ال�انU الإن8اني لل��(أة"في 4kا�ه ال�(ه7ر �ع�7ان 
Sاته] و\ال4الي لل4أث�F في هuلاء الأف�اد ت3#ث ماك�)�� ع' . الأف�اد في دوافعه] وسلk7ه] وم7اقفه] ور̈

  :نF4(�j' ه�ا

  X ن|'&ة- 1
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jل ال��ارسات القائ�ة على أساس ال�oةت�(�jلاس010ة للع�ل، وتق7م نXة ال� X  'على م��7عة م
  :ی�� أن م�ؤوس0ه ��Sعه] X الاف�4اضات ال8ل0Mة، ح�F أن ال�#ی� الYx یS4ع ن�j)ة

 .لا -7M3ن الع�ل- 

 -Rی�ق�ه] ال��7ح و)3ف_ون ماد-ا فق.   

   .لا ی�34ل7ن ال�u8ول0ة-

 -�FFقاوم7ن ال4غ-. 

  .-�Fل7ن للان0Vاد ول0` لل0Vادة-

ی��4ف7ن ���)قة م3#دة ومSاش�ة في إpار سل8لة الأم� وال�قا�ة، ولا -ع�7ن  X فال�#راء في إpار ن�j)ة
إن هxا ال�7 -<لJ م�اخا سل0Mا وشع7را �الS4¥0ة -�عل العاملF' . العاملF' م�الا لإب#اء ال�أY في أع�اله]

  .یuدون أع�اله] وفJ ما -قال له] وحU8 ال��4لSات

  : Yن|'&ة- 2

على م��7عة م'  Y ل��ارسات القائ�ة على أساس ال��jة الإن8ان0ة والاج�4ا�0ة، وتق7م ن�j)ةت�oل ا
  :ی�� أن م�ؤوس0ه ��Sعه] Y الاف�4اضات الإ-�اب0ة، ح�F أن ال�#ی� الYx یS4ع ن�j)ة

 .-7M3ن الع�ل وم48ع#ون له- 

  .ل#یه] ال��7ح- 

 .م48ع#ون ل�34ل ال�u8ول0ة-

 .ال�قا�ة الxات0ة على ع�له]قادر)' على م�ارسة - 

 .ذوY مق#رة على ال74جه الxاتي- 

 .-�Fل7ن لل0Vادة ول0` للان0Vاد-

  .ل#یه] الق#رة على الF>4ل والإب#اع والابX4ار وات<اذ الق�ار- 

یuم�7ن �ال�(ارkة و)<لق7ن ج7ا م' ال�3)ة وت�X)` ال�ه7د وت�3ل ال�u8ول0ة،  Y فال�#راء في إpار ن�j)ة
 Jا -<لxادراتوهSات وتق#-] ال�xال JFال�ضا وال4ق#ی� وت3ق�ا vFم�اخا مل.  
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�أن أه] ما ول#ته أفXار ماك�)�� في إpار ال��ارسات الإدار)ة ه7 أن ال�#راء : و\ال4الي -�1' الق7ل
 'Fو\ال4الي فإن العامل ،'Fة ع�ل ت�4اشى وت��8] مع الاف�4اضات ال4ي ل#یه] ح7ل العاملvFلق7ن ب>-

  .�آل0ات و�pق ت��8] مع هxه الاف�4اضات وما ی74قعه م#راءه] م�ه] -�ارس7ن ع�له]

  )ك'&� أرج�'س: (ن|'&ة ال�}��ة والD�|HC –را>عا 

[0j�41ل م' ال(<�0ة وال�س �Fاه4] أرج (Organization&Personality، �748على حاجات ال� _kور
ي لا ت4فJ مع ش<�0ة الف�د م�ا الأعلى، واف�4ض أن ه�اك م��7عة م' ال�Sاد� الXلاس010ة للإدارة ال4

  .ی�4تU على ذل¤ ن7عا م' ال��اع والإحSاi ور\�ا الف(ل

  أس� الH|'&ة - 1

-ف�4ض هxا ال�M#أ أن الأف�اد س7ف ی��4ف7ن ���)قة أكk �oفاءة kل�ا kان� :الK�{C وتقD�M الع�ل-
ی�� في ذل¤ إعاقة ل34قJF الxات للعامل، لأنه ی�)# ال�_)# م'  ال�هام أك�o ت<��اً، ولX' أرج�Fس

  .ال��ونة وح�)ة ال��4ف و�pح الأفXار الإب#ا�0ة

-ف�4ض هxا ال�M#أ في حالة وج7د ت8ل8ل ه�مي ح�F ت7جه  :تMلMل الأوام' مHالأعلى إلى الأسفل-
ال�M#أ هي وج7د م�ؤوسF' م74اكلF' وت�اقU الإدارة العل0ا ال�748)ات ال#ن0ا، ولX' أرج�Fس ی�� ن�04ة هxا 

  .على الآخ�)' وسلFFM' وأقل رقا�ة لvFMة الع�ل

-ف�4ض هxا ال�M#أ في حالة وج7د م(�ف واح# -ق7م بR0�>4 وت7ج0ه الع�ل ت_ای# الXفاءة، :وح-ة الC�ج�ه-
 ولX' أرج�Fس ی�� في نف` ال7ق� الاتXال0ة والاع�4اد على الغ�F م' جانU العامل م�ا -ع�ي ع#م

  .الإب#اع

-ف�4ض هxا ال�M#أ ز)ادة الXفاءة ع�#ما -71ن ن�اق الإش�اف م3#ودا �ع#د قلFل  :ن�اق ال'قا>ة والإش'اف-
م' ال��7فF'، ولX' أرج�Fس ی�� ن�04ة ذل¤ وج7د م�ؤوسF' مع�4#ی' على آخ�)' وسلFFM' و)7�134ن 

  .ب#رجة أقل في بvFة ع�له]

  ر�ائ¦ الH|'&ات الMل���ة- 2

(�jال� _X0ة على ما یليت�تk7ات ال8ل:  

إنه لا -�1' ال��j إلى ال0j�4] على أنه 0kان مادY، بل ه0k 7ان دی�ام10ي وحY7F ول0` آل0اً، و)7X4ن - 
  .م' ع�اص� إن8ان0ة
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0� مع ��وف تل¤ - X4ها و)4أث�\ها وفي حالة تفاعل م��48 للFث� فuی �Mة أكvF0] ج_ء م' بj�4إن ال
  .الvFMة

ل0j�4] ل�80 ماد-ة فقR بل اج�4ا�0ة ونف08ة وأه#افه] ل0` م' ال�IورY أن ت7Xن إن دوافع الأف�اد في ا- 
[0j�4م74افقة مع الأه#اف العامة لل.  

إن العلاقات والات�الات بF' الأف�اد لا ت4] فقR لأغ�اض الع�ل وفقاً لل�j] وال08اسات والإج�اءات - 
  .دوراً مuث�اً في سل7ك ال���jةال�س�0ة بل إن ه�اك ن��اً م' العلاقات غ�F ال�س�0ة -�ارس 

  :الانCقادات ال��جهة لل�-رسة الMل���ة- 3

 - Yا أن ال��7ف ال�اضي ق# لا -71ن م' ذو�k ،ًال�اضي -71ن أح0اناً م�تفعا �Fإن إن4اج ال��7ف غ
  .الإن4اج العالي

  .ی7ج# ش71ك في وج7د علاقة بF' مع�7)ات العاملF' و�ن4اجه]- 

  .ة ال���jة خاصة أث� الvFMة ال<ارج0ةإه�ال �عt ال�7انU في دراس- 

  .رk_ت على م8ان#ة الع�ل أك�o م' الإن4اج0ة- 

  .أه�ل� جانU م' العلاقات في ال���jة وxkل¤ ال�0j�4ات ال�س�0ة للإن4اج0ة- 

  School Quantitative :ال�-رسة الv��ة-خامMا

  .هار)`،  0(�، ش7هارت، ت�M: وم' أشه� رواد ال�#رسة ال0�Xة

  .عل] الإدارة، إدارة الع�ل0ات، نj] ال�عل7مات: تق08] ال�#خل ال�Xي إلى ثلاثة م71نات رئ080ة هيو)�1' 

-ع�4# ال�#خل ال�Xي على ت3لFل ال0Mانات وال�عل7مات ل3ل ال�(1لات وات<اذ الق�ارات في حل ال�(1لات 
ال0�Xة �اس4<#ام الأسالUF الإدار)ة، �kا -8اع# هxا ال�#خل ال�#ی� على ات<اذ الق�ارات �أسل7ب ال��اذج 

ال�Mم�ة ال<�0ة، ن�j)ة صف7ف الانj4ار، الuM�4، ن�اذج : وم' أب�ز الأسالUF ال0�Xة. الإح�ائ0ة
  .ال�<_ون، ن�اذج ال(1Sات، ت3لFل نقR ال4عادل وغ�Fها م' الأسالUF ال0�Xة

  

  Science Management :علD الإدارة - 1

والYx -ع�ى �اس4<#ام  Research Operationsالع�ل0ات-�لJ على هxا العل] أ-Iا م�8ى �73ث 
ال0M�4قات والأسالUF ال�)اض0ة في حل ال�(اكل الإدار)ة، ح�F -ع�4# ال��)قة العل�0ة في ص0اغة ال��7ذج 
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فالغ�ض م' هxا ال�#خل ه7 ت��0ة ع#د م' ال��اذج ال�)اض0ة و�-�اد حل ل�(1لة . ال�)اضي وحله وت�0Mقه
ئل في ع�ل0ة ص�ع الق�ار، وال��7ذج ال�)اضي ه7 ت�Foل أو تع�FM مR8S ل�jام أو أو ت3#ی# أفIل الM#ا

و)7ج# ال�FoX م' ال��اذج والأسالUF ال0�Xة ال4ي ن��3 في حل م(اكل �FMkة في م�ال . ع�ل0ة أو علاقة
  .الR0�>4 والuM�4، وم�ها ن�اذج ال�Mم�ة ال<�0ة وصف7ف الانj4ار ون�اذج ال�<_ون 

  Management Operations :تإدارة الع�ل�ا- 2

ت(�4ل إدارة الع�ل0ات على الع#ی# م' الأن(�ة والع�ل0ات وال�(اكل ال4ي ت4علJ ب734)ل ال�#خلات م' 
فالuM�4 �ال�لU واخ04ار م7قع ال7ح#ة الإن4اج0ة وم7ازنة . ال�7ارد إلى م<�جات في ش1ل سلع وخ#مات

. هي ت�0Mقات 0�kة شائعة في هxا ال3قل ال�ع�فيخ�i7 الإن4اج وال�#ولة وال�0انة وال��08ة ال�0�7ة 
و)�1' ت�JFM الأسالUF ال0�Xة مSاش�ة على الإدارة في م�الات الإن4اج والع�ل0ات، والJ(784، وال�ال0ة، 

  .وال�7ارد الS(�)ة وغ�Fها

   System Information Management MIS :ن|ام ال�عل�مات الإدار&ة - 3

 ا ل��ع الق�ارات و)�I4' قاع#ة ب0اناتنه#ی�)' �ال�عل7مات ال4ي -43اجS� 7ارة ع' نjام ه#فه ت_و)# ال�
Base Data  Jال#اع�ة للق�ار، و)34ق [jاملة، و�10ل م4#رج م' ال�عل7مات م7جه ن73 اس4<#ام ال�X4م

  .ع��� الX4امل في هxا ال�jام إذا ت�I' معل7مات kاملة ع' ال���jة والvFMة ال<ارج0ة

�� ال�ال��  Schools Modernس ال�-ی�ةال�-ار : ال�

أسه] ال4ق#م العل�ي والإدارY إلى �ه7ر ن�j)ات ج#ی#ة في الإدارة ش1ل� م#ارس عل�0ة ج#ی#ة، ت(�4ك هxه 
 7k ات في(�jةنهال�-#F7ر ال�#ارس ال4قلj7ر للإدارة -<4لف ع' م�jة . ا ت��ح م�oال�#اخل ال3#ی _kّوت�

للإدارة على kل م' الvFMة وال�7قف ون�R ال���jة، وق# ن(أت هxه ال�#اخل مuخ�اً وهي م��7عة م7�4عة 
�M4 م' أشه� ،و)ع Zن�j)ة ال�j]، وال��j)ة ال�7ق§0ة أو ال(�0pة ون�j)ة: م' ال�#ارس ل#راسة الإدارة وهي

  . كات_ وkان، 7pم78ن ول7رن`، ل7رش، أوشى: رواد ال�#ارس ال3#یoة في الإدارة kل م'

  Theory System :ن|'&ة الD|H - أولاً 

على أنه م��7عة م4#اخلة م' الع�اص� وال4ي تuدY و�ائفها 1kل مX4امل، وه�اك  System -ع�ف ال�jام
  :أر\عة م71نات أساس0ة لل�jام

  ).ماد-ة، �(�)ة، مال0ة، معل7مات(لvFMة ال<ارج0ة ال�#خلات م' ا- 

  .ع�ل0ات ت73)ل ال�#خلات م' خلال ع�ل0ات ت7�Xل7ج0ة و�دار)ة- 
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  .ال�<�جات وال4ي ت7Xن على ش1ل سلع وخ#مات- 

  .تفاعل الvFMة مع ال�<�جات م' خلال تق#-] تغx-ة ع081ة إلى ال�jام- 

   SystemsClosed – Open :الD|H ال�فC�حة والD|H ال�غلقة- 1

 �M4ة، وتعvFMلا ی4فاعل مع ال Yxه7 ال Jام ال�غلjا ال���Fة، بvFMی4فاعل مع ال Yxام ال�ف74ح ه7 الjال�
غال0Mة ال���jات ��oا�ة أن�jة مف74حة ولX' ب#رجات م4فاوتة م' ال4فاعل، م4ع#دة الأ�عاد الاق�4اد-ة 

و�دراك م4غ�Fات هxه الvFMة وانع1اسات تأث�Fها على ا على فه] تهوالاج�4ا�0ة ت4فاعل مع الvFMة في إpار ق#ر 
أما �ال�S8ة لل���jات ال4ي -ف�4ض أنها أن�jة مغلقة ن�jا لإه�الها ل4أث�F الvFMة فإنه -�عU . ال���jة

  .علFها ال��اح وتقع في أخ�اء �Fokة و\ال4الي فإن م��Fها الف�اء

  Subsystems :الD|H الف'��ة- 2

jه�اك اف�4اض أساسي في ن [jل0ا عاما، وأن الع�اص� أو ال�k اماjة ت(1ل ن�jوه7 أن ال�� [jة ال�(�
الف��0ة ال�71نة لل�jام م4#اخلة مع �عIها الSعt، وال�jام الف�عي ه7 نjام داخل ال�jام الXلي، وم' 

0ة مع ال�7ارد الS(�)ة، ون�jا ل4#اخل وت(ا�¤ ال�j] الف��-ال�ال0ة- ال784)J –الإن4اج : أمoلة ال�j] الف��0ة
  .�عIها الSعt، فإن ال4غ�FF في نjام ف�عي واح# یuث� في �0Vة ال�j] الف��0ة الأخ�� 

-(�F هxا ال�فه7م إلى أن الXل أك�M م' م��7ع الأج_اء ال�71نة له، Synergy) :(الأث' الvCاملي - 3
) م4عاونة(عا و\�ع�ى أن ال7ح#ات ال0�0j�4ة ت�Fل لأن ت7Xن أك�o ن�احا في حالة أداء الع�ل ال��ل7ب م

  .و\#لا م' 0lام kل وح#ة �الع�ل ل7ح#ها على ح#ه

  Entropy :الفHاء أو الCلاشي- 4

مفه7م ال4لاشي -ع�M ع' حالة فق#ان الق#رة على الاس��4ار �الع�ل �UM8 ع#م الفه] ل�ع�0ات الvFMة أو 
م هي الاس��4ار �ال���jة لع#م ت7ف� آل0ة ال4غx-ة ال��ت#ة، و�ن ال�ه�ة الأساس0ة للإدارة وفJ مفه7م ال�jا

  .ل4فادY ال7ق7ع في خ�� ال4لاشي والف�اء

  TheoryContingen :الH|'&ةال��ق®�ة أو ال�'��ة - ثان�ا

م8اه�ة ن0�7ة مF�4_ة في ال�#ارس ال3#یoة، و�ن أغلU ال�#اخل ال4ي ت] ع�ضها في  -ع�M4 ال�#خل ال�7قفي
 Universalال�#ارس الXلاس010ة وال8ل0k7ة وال0�Xة -�1' اعS4ارها م�oلة ل��7jرات عامة شاملة

Perspective ة�jقة لإدارة ال��(�p لI�3 ع' أفSل . لأنها تk ق�4ح ال�#خل ال�7قفي إن- 'Fفي ح
1' اعS4ارها نjاما م4ف�دا في خ�ائ�ه و\4vFه، لxل¤ لا -�1' تع��p [0ق شاملة لل��اح، و�ن�ا م��jة -�

ال�3] والvFMة : ه�اك سل7ك إدارY -لائ�ه و)4أث� �الع#ی# م' الع7امل ال�7ق§0ة مoل Situation لXل وض¥0ة
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ت0�0ات، و0l] الإدارة العل0ا �7عات في ال���jة ون7ع الاس�4ا��وال7�X4ل7ج0ا ال�48<#مة، و0Mpعة الأف�اد وال
أY أن ال��j)ة ال�7ق§0ة تف�4ض أن ال8ل7ك الإدارY ال�لائ] -ع�4# على ت7ل0فة واسعة م' الع�اص� . وغ�Fها

ال4ي ت(1ل ال7ض¥0ة، �kا تف�4ض أن ال8ل7ك ال�لائ] لا -�1' تع��0ه أو الاس4#لال عل0ه م' وض¥0ات 
ع' أه�0ة ال�7قف في اخ04ار الق�ارات الإدار)ة وال0�0j�4ة  وه�اك ال�FoX م' ال4Xاب الxی' ت3#ث7ا .أخ�� 

  :ن�kx م�ه]

  .ح7ل الvFMة في الاخ04ار بF' ال0j�4] الآلي وال0j�4] العY7I  ب�'ن¦ وسCالv'دراسة  - 

  .ح7ل العلاقة بF' ن7ع ال7�X4ل7ج0ا ال�48<#مة واله10ل ال�0j�4ي ودرجة ن�اح ال�(�وع وودوارددراسات  - 

  .ح7ل ن7ع ال7�X4ل7ج0ا ال�48<#مة وتأث�Fها في kل إدارة م' إدارات ال�(�وع هالدراسة  - 

0� أنه م' خلال الاخ4لاف ) الvFMة(ح7ل ال�R03  ل�رن� ول�رشدراسة  - kال�48ق� و �Fال�48ق� وغ
  .والX4امل ت0�48ع ال�(�وعات ال4أقل] مع م�03ها ال<ارجي

0� ال�jام  هل'&�لدراسة  - Xح7ل تفاعل وت [k7وأه�ها ال78ق وسل R03ال�ف74ح مع ع�اص� ال�
  .وال7�X4ل7ج0ا

  Z :ن|'&ة -ثال�ا

في م3اولة لل�\R ما بF' م�ارسات الإدارة في ال7لا-ات  1981ق#م هxه ال��j)ة ول0] أوشى في عام 
  Z. ال�34#ة الأم�)01ة وال0ا�ان ووضعها في إpار واح# أpلJ عل0ه ن�j)ة

       G�Hال (A)يI&'الأم+G�Hال (J )ال�ا>اني  

  .ال�#� ق��Fال�74ف - 1

-2Yص�ع الق�ار ف�د.  

  .ال�7v8ل0ةالف�د-ة-3

4- [0F0ةال4قl�4ال�8)عةال�8)ع7ال.  

م' (واض3ة لل�قا�ة  آل0ات-5
  .)وق7اع# س0اساتخلال 

  .م4<�� م8ارو�0في-6

الYx  ال#ور( اه�4ام�_ئSFالف�د-7
S¥هیل(.  

  

 .ال0�74� م#� ال03اة1-

 .الق�ار ج�اعيص�ع 2-

 .ال�7v8ل0ةال��ا�0ة 3-

 ال4ق0F] ال�Sيء وال0l�4ة 4-

 .الvF�Sة

رقا�ة (آل0ات0��Iة لل�قا�ة  5-
 .)ذات0ة

م8ار -  6
ع#ة ع�M (و�0§0غ�Fم4<��

 .)و�ائف
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                                 =G�Hال (z)ي ال�ع-لI&'الأم  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

وأه] أفXارها، فإنه -�1' الق7ل أن ) الXلاس010ة وال8ل0k7ة وال0�Xة وال3#یoة(�ع# اس4ع�اض ال�#ارس الأر\عة 
. ه�اك علاقات تXامل بF' م#اخل دراسة الإدارة مع �عIها الSعt وأنها ل�80 م�4اقIة أو م4عارضة

و�ن  .ال�<4لفة ل#راسة الإدارةوت8اع# ن�j)ة ال�j] وال��j)ة ال�7ق§0ة على ت3قJF الX4امل بF' ال�#اخل 
ه#ف الإدارة في م��jات الأع�ال ه7 إن�از الأع�ال �1فاءة وفاعل0ة، و)�1' ال4ع�FM ع' تXامل الأفXار 

في ج�0ع ال�#ارس ه#ف ال7ص7ل إلى الXفاءة والفاعل0ة واع�4اد ال�#راء أسالUF وأدوات ون�j)ات م' 
  .م<4لف ال�#ارس والات�اهات

  معاص'ة فv'&ة ات�اهات -را>عا

  Management Of Objectives .الإدارة >الأه-اف- 1

نU8 هxا الأسل7ب في الإدارة إلى العال�F' ب�4F در�k وج7رج أودی7رن، وق# أك#وا على ض�ورة ت7ج0ه 
ج�0ع ال�ه7د ن73 أه#اف ال���jة، وال��j إلى الأن(�ة ال4ي -ق7م بها الأف�اد وال��اعات �اعS4ارها وسFلة 

وم' ه�ا جاء ال4أكF# على . لأه#اف الف�د-ة وال��ا�0ة وال4ي تuدY ب#ورها ل34قJF أه#اف ال���jةل34قJF ا
ونق�ة  .0lام ال�#ی�)' في ج�0ع ال�748)ات ب7ضع الأه#اف ال�3#دة ال4ي ی�Sغي الع�ل م' أجل ت0V3قها

 .ال0�74ف�7)ل ال�#�- 1

 .ص�ع الق�ار ج�ا�0اً 2-

 .ال�7v8ل0ةالف�د-ة3-

 ال4ق0F] ال�Sيء وال0l�4ة-4

ر\R ال0l�4ة (الvF�Sة 
 ).7لS80الأق#م0ةسهامات7الإات�هار �ال

 رقا�ة ض��0ةوغ�Fرس�0ة5-

 .ولX' مع مقای��80)3ة ومق��ة

 م8ارات و�0§0ة م4<��ة6-

 .ب#رجة م74س�ة

 .�ال��7فكلياهتمام-7
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أه#اف دائ�ته، وم' ث]  الM#ا-ة هي ت3#ی# الأه#اف العامة لل���jة، واس�4اداً لهxه الأه#اف -3#د ال�#ی�
-ق7م رئ0` الق8] ب34#ی# أه#اف ق�8ه اع�4اداً على أه#اف ال#ائ�ة، وأخ�Fاً -ق7م رئ0` الق8] ب34#ی# الأه#اف 

وع' 0k§0ة وضع هxه الأه#اف، فق# أك# م#خل . ال��ل7ب م' kل ف�د ت0V3قها ان�لاقا م' أه#اف الق8]
ف�اد العاملF' في ج�0ع ال�748)ات ��7رة فاعلة في الإدارة �الأه#اف على أه�0ة وض�ورة م(ارkة الأ

ت3#ی# الأه#اف ال��اد ت0V3قها على م�748 ال7ح#ة، وعلى م�748 الف�د، و\ع#ها ی4] وضع الأه#اف، 
ت7ضع خ�ة ع�ل لXل م�ؤوس �الاتفاق ما بF' ال�ئ0` وال��ؤوس، و)ق7م ال�ئ0` ب74ف�F ما یل_م للعامل 

  .وم4ا�عة تق0F] أداء الف�د ح�Í4ها-ة ال<�ة وت3قJF الأه#اف ال�3#دةمع ال74ج0ه والإرشاد ال���48 

  T.Q.Mإدارة ال��دة ال�املة - 2

فل8فة إدار)ة ح#یoة تأخx ش1ل�هج أو نjام إدارY شامل قائ] على أساس إح#اث تغ�FFات إ-�اب0ة جxر)ة  
ع4ق#ات ال0�0j�4ة، ال�فا�0] الف�X، ال8ل7ك، ال0V]، ال�: لXل شيء داخل ال���jة ��F3 ت(�ل هxه ال4غ�Fات

الإدار)ة، ن�R ال0Vادة الإدار)ة، نj] و�ج�اءات الع�ل والأداء، وذل¤ م' أجل تF83' وت�k �(7ل م71نات 
و\أقل تXلفة به#ف ت3قJF أعلى درجة م' ) سلع وخ#مات(ال���jة لل7ص7ل إلى أعلى ج7دة في م<�جاتها 

  .Sاته] وفJ ما ی74قع7نهال�ضا ل#� ز\ائ�ها، ع' J(�p إشSاع حاجاته] ور̈

  

  Reengineeringإعادة هH-سة- 3

هي اس4<#ام م��7عة الأدوات وال7سائل ال�7�4رة والاس4فادة م' ال4ق�0ات ال3#یoة في إح#اث ال#مج الأمoل 
  .لهxه ال7سائل وص7لاً لل4غ�F ال�xرY في kل أرجاء ال���jة وفي ال7فاء �اح04اجات ال�48هل¤

ارة ل7�4)� ال(�kات م' خلال ال4غ�FF ال�xرY ل��ق أدائها، فهي أداة ت8اع# وتع�M4 إعادة اله�#سة إد
  .ال���jة في تF83' أدائها وع�لها

  Knowledge Managementإدارة ال�ع'فة - 4

مع ت�اع# �اه�ة الع7ل�ة وال734ل ن73 الاق�4اد ال�ع�في أصSح ی��j إلى ال�ع�فة �اعS4ارها أح# ال�7ارد 
و)ع�M4ها ال�FoXون أه] م7رد ل7Xنه -0�48ع ت3قJF مF_ة ت�اف08ة م48#امة لا -�1'  الهامة في ال���jة، بل

وق# اس4ق�U م7ض7ع إدارة ال�ع�فة اه�4اماً م4_ای#اً . ب��اح) ال�ع�فة(تقلF#ها، ولا ب# م' إدارة هxا ال�7رد 
ال�ع�فة وت�مF_ها  م' قMل ال4Xاب والSاحFo' الxی' ت��ق7ا إلى ع�ل0ة إدارة ال�ع�فة وأ�عادها وهي ب�اء

  .وال�3افjة علFها ونقلها وم(ار4kها وتقاس�ها وت�0Mقها

5 - DعلCات ال�|HمLearning Organizational  
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-ق�# ����jات ال4علّ] تل¤ ال���jات ال4ي ت<لJ بvFة داع�ة وم8هلة لع�ل0ة ال4علّ] في kافة أن3اء 
الأفXار وال73ار وال��اق(ة وحل  ال���jة، وت(�ع م�7فFها على kل ال�748)ات للاش�4اك في �pح

و)ع�M4 مفه7م م��jات ال4علّ] واح#اً م' أك�o ال��الات الإدار)ة ح#اثة واه�4اماً في الآونة . ال�(1لات
الأخ�Fة وأح# ال34#-ات ال4ي ت7اجه ال���jات ال�عاص�ة، فهي ت�4لU اس04عا�اً شاملاً ل��0ع أ�عاد وأن(�ة 

. pها و\�ائها و0Mpعة الأف�اد العاملF' بها وال4ق�0ة وال�عل7مات ال�74اف�ة بهاال���jة ال�4علقة �08اس4ها ون(ا
فهxا ال�7ع م' ال���jات -(�ع على ال4علّ] والاس��4ار  0ه، و)�وج لS4ادل ال�عل7مات بF' الأف�اد و)ع�ل 

  .�0ععلى نقل ال�ع�فة ��8عة وفاعل0ة في kل أن3اء ال���jة م' أجل أن -71ن ال4علّ] مu8ول0ة ال�

  

  

  

  

  

  وzائف الإدارة: الف�ل ال�ال�

�� الأول�  و�zفة الG��{C: ال�

1 - G��{Cم ال�مفه  

و)o�4ل في ال<�ة أو ال<�R ال��48#ة على أنU8  الR0�>4 -ع�ي ال4#ب�F ال�JM8 للع�ل ال�48قMلي ،
الأسالUF ل34قJF الأه#اف ال�3#دة ، و\أفIل ص7رة م��1ة ، خلال ف�4ة زم�0ة مع�Fة في ض7ء ال�jوف ، 

  .ال�74قع أنها س784د مSV48لا

فال<�ة هي ال�4اج ال�0Mعي لل�(اi ال4<��0ي ، وما . ذل¤ ال�(اi الفY�X، الYx ی�4هي �إع#اد ال<�ة 
ح0ال م7ض7ع ) م7قف، خ0ار، ب#یل، حل(ی��I4ه م' ع�ل0ات و�ج�اءات م��0Vة تق7د إلى ات<اذ ق�ار 

  . م48قMلي

ل0VSة  Framework في مق#مة الع�ل0ة الإدار)ة ح�F أنها تIع الأساس والإpار الR0�>4 تأتي و�0فة
 :وتق7م و�0فة الR0�>4 ��ا یلي م71نات الع�ل0ة الإدار)ة
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 .�48قMل0ةت3#ی# الأه#اف ال- 
ب�اء قائ�ة م' الاح�4الات ل�F8 الأن(�ة  ال���1ة ل34قJF الأه#اف اAlternatives Y ت3#ی# الM#ائل- 

  .واخ04ارال3ل الأمoل صاحU أعلى م_ا-ا وأقل ع7Fب فعل0ة .ال4ي س4ق7دك ت�اه أه#اف¤

  .ت3لFل ال7ضع ال3الي وال�7ارد ال�74ف�ة ل34قJF الأه#اف: ت3لFل وتق0F] الvFMة- 

 -xFت3#ی# خ�7ات ال�4ف Steps لةMوما هي  ال4ي یل4_م بها الأف�اد ل�#د زم�0ة مق ،xFال�4ف�فل X4Fت3#ی# م' س
0� س0V4] ال<�ة، وتعل�0ات إع#اد ال4قار)�kال�7ارد ال�ع�اة له، و .  

 . ت3#ی# ال�7ارد الS(�)ة وال�اد-ة ال��ل7\ة م' ال�اح0ة ال�0�7ة وال0�Xة- 

 -�Fت3#ی# ال�عای Standards  Jس7ف ی34ق Yx0] الإن�از الFال4ي ت48<#م في تق.  

 : أY أن و�0فة الR0�>4 ت<�4 ����7عة م' ال�8ائل وهي 

 ? What to do ما هي الأع�ال ال4ي سu4دY ل34قJF الأه#اف ؟- 

 ? How to do      ك0� سu4دY الأع�ال ؟- 

 ? When to do      م4ى سu4دY الأع�ال ؟-

 ? Where to do     أی' سu4دY الأع�ال ؟- 

   ? why                         ل�اذا ؟- 

2 - G��{Cاع ال�أن 

  :الG��{C الاسC'ات��ي-

ه م' قMل الاس�4ات�0ي و)7جو)M#أ الR0�>4 . ی4ه] الR0�>4 الاس�4ات�0ي �ال(uون العامة لل���jة 1kل
وغا-ة الR0�>4 . لXي تع�لال��748 الإدارY الأعلى ولX' ج�0ع ال�748)ات الإدارة -�U أن ت(ارك فFها 

  :الاس�4ات�0ي هي

  .إ-�اد خ�ة عامة 7p)لة ال�#� تFM' ال�هام وال�u8ول0ات لل���jة 1kل

  .إ-�اد م(ارkة م4ع#دة ال�748)ات في الع�ل0ة ال4<�0�0ة

tعSها الIع�ال7ح#ات الف��0ة مع  Rتآلف خ� �Fة م' ح�jت�7)� ال��.  

  :الG��{C الI�CvCي-
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04X4ال R0�>4ال _kالاس�4ات0�0ةی� R�>الأن(�ة ال�3#دة في ال xF1ي على ت�ف . U�- ا��ته4]  R�>ه الxه
الR0�>4 . أن تق7م �ه kل وح#ة م' ال��748 الأدنى، و0k§0ة ال0Vام �ه، وم' س710ن مu8ولاً ع' إن�ازه

 ال�#� ال_م�ي لهxه ال<�R أق�� م' م#� ال<�R. ال104X4ي ض�ورY ج#ا ل34قJF الR0�>4 الاس�4ات�0ي
الاس�4ات0�0ة، �kا أنها ت�k_ على الأن(�ة الق�)Sة ال4ي -�U إن�ازها ل34قJF الاس�4ات0�0ات العامة 

  .لل���jة

  :الG��{C الHCف� �-

و)�1' أن ت48<#م م�ة واح#ة أو ع#ة . -48<#م ال�#ی� الR0�>4 ال�4فYxF لإن�از مهام ومu8ول0ات ع�له
ك�oال على ال<�R ذات الاس4<#ام . الأن(�ة ال4ي ت�X4رال<�R ذات الاس4<#ام ال7اح# ت�JM على . م�ات

  .أما أمoلة ال<�R م��48ة الاس4<#ام فهي خ�R ال08اسات والإج�اءات. ال7اح# خ�ة ال�7ازنة

  

  

  

  

  

  

  

�� ال�اني�  و�zفة الD�|HC: ال�

1 -D�|HCم ال�مفه  

-�1' تع�)� ال0j�4] على أنه ع�ل0ة إدار)ة ته4] ���ع ال�هام والأن(�ة ال��اد ال0Vام بها في و�ائف أو  
أق8ام وت3#ی# ال8ل�ات وال�لاح0ات والJF8�4 بF' الأن(�ة والأق8ام م' أجل ت3قJF الأه#اف مع حل 

  .] �(1ل عاموالأق8ام م' خلال أف�اد ال0j�4 الأن(�ةال�(اكل وال<لافات ال4ي ت7اجه kافة 

  و)(�ل ت�0j] ال�7ارد الS(�)ة وال�اد-ة وال�عل7مات0ة ال�4احة ل�4فxF ال<�ة ال�7ض7عة  0ال���jة

 :ی�I4'الYx  الإpارفال0j�4] ه7 

 .الأه#اف ال�3#دة �ال<�ة  لإن�ازال�هاز اللازم  إع#اد -
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  .ت7ز)ع ال7اجSات على أعIاء هxا ال�هاز ، وت3قJF ال�4اسJ  �0ا ب�Fه]    -

وفي ...) ، دوائ� ، شعU  م#ی�)ات(الإدار)ةت3#ی# اله10ل ال�0j�4ي ��ا ی�I4' ج�0ع ال4ق�08ات     -

و�ائف (، ال��اك_ ال0�7§0ة وف0Mp Jعة الع�ل و الأن(�ة أو ال�7ائف ال4ي -�ارسها ال�(�وع، إpارها

  )...إدار)ة  ، ت�ار)ة، مال0ة، م3اس0Mة، إن4اج0ةف�0ة، 

  .، و\F' ع�اص� kل م�ها)ال7ح#ات ال0�0j�4ة(وأش1ال الات�ال بF' هxه ال4ق�08ات ت3#ی# العلاقات   -

  .ت3#ی# ال7اجSات وال�u8ول0ات وما -1افvها م' ال�لاح0ات اللازمة ل�34ل ال�u8ول0ة   -

2 -D�|HCادئ ال� م

و ال�u8ول0ة، وم�ح الJ3 في ال��4ف أو ال74ج0ه ث] تأتي ال�8اءلة  إس�اد تفt(7 ال8ل�ة وتع�ي - 

 .الال4_ام

في ) أو و�0فة(إلى أقل ف�د ) أو و�0فة(ت#رج ال�u8ول0ة �أن  ی�3#ر خR ال8ل�ة هp7Mا م' أعلى ف�د  - 

 .اله10ل ال�0j�4ي، أY م' ال�ئ0` الYx -�#ر الأوام��لى ال��ؤوس الYx ی4لقى الأم�

xا م' أجل ت3قJF ت3#ی# ع#د الأف�اد اللxی' -<Iع7ن لإش�اف رئ0` إدارY واح#، وه و)ع�ي الإش�اف - 

  .و�0فة ال�قا�ة وو�0فة ال74ج0ه �(1ل أساسي

ال��ونة وتع�ي ال4أقل] مع ال�4غ�Fات ال4ي -�1' أن ت�3ل في الvFMة ال<ارج0ة أفي الvFMة ال#اخل0ة  - 

  .لل���jة

 -(_kة م�لقة أو لا م�(_k��� انه لا ی7ج# في ال7اقع الع�ل �Fة ح(_kة واللام�(_kال�� 'Fأ ال74ازن ب#Mة م

  .م�لقة

  :خ�ائK الD�|HC ال��-- 3

  .أن -�8# إلى kل م#ی� أوام� واض3ة وم3#دة ل0ع�ف ت�اما 0Mpعة الع�ل ال��ل7ب م�ه -

  .) مM#أ تXافu ال8ل�ة وال�u8ول0ة(-�U اق�4ان ال8ل�ة �ال�u8ول0ة ال4ي ت�اسMها - 

ال4غ�FF وأن -�ه# له  قMل إح#اث أY تغ�F في ن�اق مu8ول0ة أY ف�د -�U إعلام ال(<� ال�ع�ي بهxا -

  .ح4ى ی4] تفه] ال4غ�FF ال��ل7ب

ی�Sغي أن لا ی4] إص#ار أوام� لل��ؤوسF' الآخ�)' دون عل] رؤسائه] ال�Sاش�)' بxل¤، ولا ح4ى م' -

   .ال�u8ول الYx -قع في م�k_ أعلى م' ال�u8ول ال�Sاش�

 ).وح#ة الأم� مM#أ(-�U أن لا ی4لقى الف�د في ال0j�4] الأوام� م' أك�o م' ش<�  -
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 .-�U أن لا -�لU م' ش<� أن -71ن م8اع#ا لآخ�، وفي نف` ال7ق� ناق#ا له - 

- Uفي ال�1ان ال��اس Uوضع ال(<� ال��اس.  

 .)مM#أ ن�اق الإش�اف(-�U أن -71ن ع#د الأف�اد ال4ا�عF' ل�#ی� معF' م�4اسSا مع ق#رات ال�#ی�  - .

 -  'Fن_اعات ب Yأن ت3ل و\ع�ا-ة أ U�-[0j�4الأف�اد داخل ال.  

  .الآخ�)'-�U أن ی�اعى مM#أ الJF8�4 ��ع�ى أن ت7Xن أه#اف kل م#ی� م�4اسقة مع أه#اف ال�#راء  -

4 -D�|HC&ات ال�أول 
-(ار إلى هxا الغ�ض . -�U أن -ع�ل ج�0ع الأش<اص في ال�uس8ة م' أجل ه#ف م(�4ك :ال�ه�ة-

ع�#ما ی4] ال4ع�FM . ق# ت7Xن ال�ه�ة ض��0ة لأعIائها أو ال4ع�FM ع�ها ص�احة له]. غالSا �اس] ال�ه�ة
ع�ها ص�احة، غالSا ما ت7Xن في ش1ل ب0ان مه�ة، وغالSا ما ت4] م�اجعة ال0Mان خلال ع�ل0ة ت�8ى 

  .الR0�>4 الاس�4ات�0ي

رؤ)ة ال���jة هي ص7رة ل�ا سMF#و عل0ه ال��اح في م�حلة ما في ال�48قMل، س7اء �ال�S8ة  :ال'ؤ&ة-
-�1' أن -71ن م3ف_ا للغا-ة لل4ع�FM ب7ض7ح ع' . للأش<اص الxی' ت<#مه] ال���jات أو لل���jة نف8ها

  .ال�ؤ)ةهxه 

4ي ت3#د 0Mpعة ال��)قة ال4ي ت�)# بها ال���jة الع�ل ل34ق0l JF] ال���jة هي الأول7)ات العامة ال: ل¶�Dا- 
و)�1' أن ت�ع1` هxه ال0V] في 0k§0ة ع�ل الأش<اص في ال�uس8ة، �kا -�1' أن ت7Xن ال0V] . مه�4ها

0� ت�)# ال���jة أن -ع�ل أعIاؤها معا، ق# ت�8ى �ال0V] ال��ل7\ةk ا ح7لI-أ.  

و\ال4الي، ق#  .خلال ع�ل0ة الR0�>4 الاس�4ات�0ي" اف اس�4ات0�0ةأه#"الأول7)ات هي : اسC'ات���ةأول�&ات -
  .یM#و أنه -�oل ت3#-ا �FMkا ع�# الع�ل ل0Vادة م��jة أو إدارتها أو ت�F83ها

5 - D�|HCات ال�خ�  

  .اح�4ام ال<�R والأه#اف، فال0j�4] س7ف ی�(ئ اله10ل ال�#ی# للعلاقات و)قF# العلاقات ال�ع�7ل -

-  Uال�هام ال7اج�ة لإن�از الأه#اف، و إع#اد قائ�ة (ور�Iة ال�)ت3#ی# الأن.  

  .ت��0ع الأن(�ة ال�4(ابهة في وح#ة و�0§0ة، وت��0ع ال7ح#ات ال0�7§0ة ال�4(ابهة في وح#ة إدار)ة - 

، ث] ال0Vام )إدار)ة عل0ا وح#ة(ت��ع ال7ح#ات الإدار)ة ال��ت�Sة مع �عIها في وح#ة رئاس0ة واح#ة  - 
  .ب4فt(7 ال8ل�ة ال�Iور)ة ل�ئk `0ل م��7عة ح4ى ت�84ى له] أداء هxه الأن(�ة
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رس] اله10ل ال�0j�4ي ی7ضح ال�7ائف وال8ل�ات والعلاقات، و�ع#اد ال7صف وال74ص0� ال0�7في لXل  - 

  .أو و�0§0ة، وت3#ی# العلاقات ال�أس0ة والأف0Vة في ال���jة وح#ة،

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

�� ال�ال��  C�ج�هو�zفة ال: ال�

ال74ج0ه ه7 ال0�7فة الإدار)ة ال�4فxF-ة ال4ي ت��Y7 على 0lادة الأف�اد والإش�اف علFه] وت7جFهه] و�رشاده] 
ع' 0k§0ة ت�فxF الأع�ال و�ت�امها وت3قJF الJF8�4 بF' م�ه7داته] وت��0ة ال4عاون الاخ04ارY ب�Fه] م' أجل 

  .ت3قJF ه#ف م(�4ك

  م�ادئ الC�ج�ه- أولا

ف�oلا ع�#ما ت34قJ . ت74قف على م#� ت�ان` أه#اف الف�د العاد-ة مع أه#اف ال���jة فاعل0ة ال74ج0ه- 
  .أه#اف ال���jة س7ف ی�ال الأف�اد على م1افآته]

مM#أ وح#ة ال74ج0ه �ان -71ن الف�د م�ؤوسا ل�ئ0` واح# فقR، ل�Iان ت�اوب الأف�اد، وع#م ح#وث - 
  .ال��ازعات وال��اعات ال0�0j�4ة

  .أث�اء م�ارسة ال74ج0هضRS ال8ل7ك  - 
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�ال��)قة ال�303ة  U�0 م�ح ال��7فF' " ال4غx-ة الع081ة"على ال�u8ول أن ی4أك# م' ح�7له على - 

�FMی' ی�)#ون الاع�4اض على ال�هام الف�صة لل4عxال.  

  .-ع�ي ال�FoX م' الأوام�، ولا ال4عل�0ات ال�I4ار\ة ألاعلى ال�u8ول - 

  .Y ش<� ع' ش<� آخ� على ال�u8ول م3اولة ع#م ت�FF_ أ- 

  :ر�ائ¦ ع�ل�ة الC�ج�ه- ثان�ا

ال0Vادة تع�ي الق#رة على بxل م<4لف ال�ه7د ن73 ت7ج0ه جه7د ال���7عات الS(�)ة م' أجل : ال¶�ادة- 1

 .�ال4أث�F على الآخ�)' إذ لا وج7د لل0Vادة ب#ون الق#رة على ال4أثx �Fل¤م3ـ#دة، و)34ققت3قJF أه#اف 

  :ال�فات أه�ها-�3ل القائ# م��7عة م' 

مع إص#ار لقــ�ارات وال4عل�0ــات -�xk Uل¤ أن -Iــ3ي أكoــ� مــ' م�ؤوس0ه ���ل43ه الxات0ة في سFMل - 
  .م�ل3ة ال��اعة

  .الق#رة على ت3فF_ وت(�0ع الآخ�)' ل�فع أدائه]- 

  .ال�Iـج العـاpفي -�عـل سـل7ك القائـ# أكoـ� ت7ازنـا، م�ا -ع_ز ثق4ه] �ه والال4فاف ح7له- 

  .الــkxاء الإت�الي وقـ#رة القائـ# علـى نقـل وت7صـFل أفXاره �1فـاءة وفعالFـة - 

  .ال(<� الـYx -�1ـ' ال�جـ7ع إلFـه دائ�ـالأنه  غ�س الoقة في الآخ�)'- 

 -'Fال��ؤوس�قة oال8ل�ة وال t(7إخلاصه] وتعـاونه]ل�ع�ف4ه  تف�م' uه]، وه7 یـFـعف فIالقـ7ة وال Uج7انـ.  

  .ت#��0ا ل�وح الف�)J �)' على ال7�4رم8اع#ة الآخ- 

 - Uحــ7ل ال�7انــ Jالق#رة على ات<اذ الق�ارات الفعالة اع�4ادا على ج�ــع واس4غلال ال�عل7مــات وال3قــائ
  .ال�<4لفــة لأY م7قــف

  ت4] الع�ل0ة ع�M ن7عF' م' الات�الات :الات�ال- 2

  .ت4] الات�الات ال�س�0ة م' خلال خ�7ات ال8ل�ة ال�س�0ة و أ�عادها :الات�الات ال�س�0ة-

وهي ت4] خارج الق�7ات ال�س�0ة ال�3#دة للات�ال، وتع�4# أساسا على م#� : الات�الات غ�F ال�س�0ة- 
  .ق7ة العالقة ال(<�0ة ال4ي ت�\R أج_اء ال0j�4] الإدارY و\F' أعIائه

  :املأه�هاوت�تRS فاعل0ة الات�ال ����7عة م' الع7 
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أن -71ن م7ض7ع الات�ال أو م7�Iن ال�سالة واض3ا وع�# م�748 فه] ال��سل إل0ه وان -71ن في   - 
  .ن�اق اخ�4اصه وفي ح#ود ال8ل�ات ال�<7لة له

أن -71ن خR الات�ال ق��Fا ومSاش�ا ق#ر الإم1ان، kي لا -3#ث ت�3)� في م7�Iن الات�ال ع�# - 
  .ان4قاله م' جهة لأخ�� 

0�kة ال�عل7مات �الق#ر الYx -�1' اسSV4اله واس04عا�ه و أن ت7Xن هxه ال�عل7مات مه�ة ج#ی#ة أن ت7Xن  -
  .�ال�S8ة لل��سل والا فق#ت أه�4Fها �ال�S8ة إل0ه

أن ت�4ف ع�ل0ة الات�ال �ال��ونة، ��F3 ی�4ك ق#ر م' ال�3)ة في تع#یل وش�ح ال�عل7مات م' - 
فY�X والoقافي لل��ؤوسF' في ال��748 الإدارY الأدنى، وهxا الأعلى للأسفل، ��ا ی4لاءم مع ال��748 ال

�  .م�)وi �ال�3افjة على م7�Iن الات�ال م' ال4أو(ل وال�34)

وأن ی4أك# ال��سل م' أن ال��سل إل0ه ق# أدرك ال�سالة وانفعل  ، FeadBackأن ت4] ع�ل0ة الاس�4جاع- 
  .معها، وذل¤ ع' J(�p ملاحjة رد فعل س7اء �ال4ع�FM ال(فY7 أو ال��4ف الع�لي

-�U أن ت�k_ ال�سالة س7اء kان� شف7)ة أم 4kاب0ة على ال3قائJ وال�عل7مات ال�ه�ة، مع ش�ح - 
  .��ل3ات أو ال3قائJ غ�F ال�ع�وفة ومقارن4ها ��ا ه7 مع�وفال�عل7مات الف�0ة وت�08Sها، وال4ع�)� �ال�

-�U أن -71ن ه�اك ت�0j] سل0] للات�الات -71ن مu8ول ع' اق�4اح وت�فxF س0اسة الات�ال في - 
ال���jة، وأن -71ن ل#� الإدارة العل0ا الق�اعة �أه�0ة إدارة الات�ال، ودورها في ت3قJF فعال0ة الات�الات 

  .في ال���jة

3 -Cف�¦ال�Sات :  -ع�ف ال34فF_ على أنه مuث� خارجي -�3ك و)�(R سل7ك الف�د لإشSاع حاجات ور̈
Sات   .مع�Fة م' أجل ت<§0� حالات ال74ت� ال��احSة ل�ق� في إشSاع تل¤ ال3اجات وال̈�

وال�1افآت، أو ال0l�4ة، أو  الأج7روتأخx ش1ل ال_)ادة ال#ور)ة وغ�F ال#ور)ة في :  ال��اف¦ ال�ادtة -
  .تF83' ��وف الع�ل ال�اد-ة وال�ف08ة

وهي �Sارة ع' ع7امل غ�F مل�7سة، مoل ال�(ارkة في ات<اذ الق�ارات أو ال�عاملة :  ال��اف¦ال�عH�&ة -
  .ال�83ة أو شهادة تق#ی� أو ت�0lة أو الاع�4اف �الإن�از ال�اجح للف�د م' قMل مu8ول0ه

و)ق�# بها ت<��0 ج_ء م' إن4اج ال���jة للعامل، -ع�ى له في م�اسSات مع�Fة، :  ال��اف¦ الع��Hة-
  .الخ...أو ص�ف ملا�` الع�ل أو تق#-] اله#ا-ا وما شا�ه ذل¤،
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وته#ف إلى ت(�0ع روح الف�)J وال4عاون بF' العاملF'، مoل ت<��0 جائ_ة لأفIل :  ال��اف¦ال��ا��ة-
  .عامل أو لأفIل ق8] أو ج�اعة ع�ل

  :ال4ع�ض لأه�0ة ال34فF_ في ال�قاi ال4ال0ة و)�1'

  . ز)ادة ن7اتج الع�ل في ش1ل 0�kات إن4اج، وج7دة إن4اج، وم0Mعات، أر\اح، وغ�Fها -

 - t0§>0ات ال<امات، وت�k t0§>وت ،�ت<§t0 ال<8ارة في الع�ل، وم' الأمoلة عل0ه ت<§t0 الX4ال0
  .ال<8ارة في ال�7ارد الS(�)ة، وأY م7ارد أخ�� 

   .إشSاع اح04اجات العاملF' �(4ى أن7اعها، وعلى الأخ� ما -�8ى �ال4ق#ی� والاح�4ام وال(ع7ر �ال�1انة -

 .إشعار العاملF' ب�وح الع#الة داخل ال���jة- 

 .تF83' ص7رة ال���jة أمام ال���4ع - 

 .ت��0ة روح ال4عاون بF' العاملF'، وت��0ة روح الف�)J والI4ام' - 

  .ال���jة، ورفع روح ال7لاء والان�4اء جxب العاملF' إلى - 

  

�� ال'ا>ع�  و�zفة ال'قا>ة: ال�

ال�قا�ة هي �Sارة ع' ع�ل0ة تق0F] ال�(اi الإدارY الفعلي لل0j�4] ومقارن4ه �ال�(اi الإدارY ال�<�R ، وم' 
4Fها في ث] ت3#ی# الان�3افات ���)قة وص§0ة أو 0�kة �0Ôة ات<اذ ما یل_م ل�عال�ة الان�3افات، وت�X' أه�

 Yالع�ل، وت(�0ع ال��اح الإدار �Fم�ع ح#وث الأخ�اء، ال4أك# م' ح8' س.  

  أه-اف ال'قا>ة- أولا

  .ال34قJ م' م#� إن�از الأه#اف ال��س7مة �1فا-ة- 

  .ك(ف ال�ع7قات وتق7)] الان�3افات- 

  .ف�3 ال<�R وال�Mامج ال�<4لفة لل7ح#ات والأجه_ة ال713م0ة- 

  .ال�uث�ة على ت3قJF ال�Mامج والأه#افتS4ع الع7امل وال4غ�Fات - 

  .0lاس kفاءة أداء ال7ح#ات ال713م0ة والفاعل0ة �ال�S8ة لل�4ائج، وت3قJF ال74ازن ب�Fه�ا- 
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  .ا على ت3قJF الأه#افتهتق0F] أداء الأن(�ة وال�Mامج لل13] على م�748 أدائها وم#� ق#ر - 

ت7ف�F معل7مات و\0انات ملائ�ة تSعا ل�4ائج ال�8اع#ة في ع�ل0ة ات<اذ وت�شF# الق�ارات اع�4ادا على - 
  .ع�ل0ة ال�قا�ة

الع�ل على ت3قJF ال�7انU ال�ال0ة في ال�قا�ة أY ف�3 م#� الال4_ام �الق7انF' والل7ائح وال4عل�0ات - 
  .ال�7ض7عة م' قMل الأجه_ة ال�ع�Fة

  أن�اع ال'قا>ة- ثان�ا

  :ت4ع#د معای�F ت��0� ال�قا�ة لX' أه�ها

  :إلى الأن7اع ال4ال0ة هxا الأساس-�1' ت��0� ال�قا�ة على  :·�ار ال¦م@ال'قا>ة ح�M م- 1

-ع�4# هxا ال�7ع م' ال�قا�ة قMل ال�4فxF، على الk uM�4أساس له ومه�4ه م�ع وق7ع الأخ�اء : ال'قا>ة الق�ل�ة-
  .واك4(افها قMل ح#وثها

ال�7ض0�7ة لاك4(اف الان�3اف أو ت0V` الأداء ال3الي وت�0Vه مقارنة مع ال�عای�F : ال'قا>ة ال�C¦امHة-
  .ال<�أ لj3ة وق7عه والع�ل على ت�303ه م�عا لاس4ف3ال آثاره

  .ه#فها ت(<�0 ال<�أ وم�ع ت�Xاره وت�8ى أ-Iا �ال�قا�ة العلاج0ة: ال'قا>ة ال�ع-tة-

  

 ال'قا>ة م@ ح�� ال��-ر- 2

pات والع�ل0ات ال4ي تuدیها وهي ال4ي ت�ارسها kل م��jة ب�ف8ها على أوجه ال�(ا: ال'قا>ة ال-اخل�ة -
[0j�4وال4ي ت�4# على م748)ات ال. 

ت�ارس ب7اس�ة أجه_ة م48قلة م4<��ة م�1لة لل�قا�ة ال#اخل0ة م�ا -1فل الا�v�pان : ال'قا>ة ال}ارج�ة -
  .لل�هاز الإدارY لل���jة أنها لا ت<الف الق7اع# والإج�اءات

  فعال�ة ال'قا>ة-ثال�ا

�ء- k Yغ� : وج7د جهاز إدار�ة، ال(�)Sل لل�اقات ال�اد-ة والoض الاس4<#ام الأمYx  ة#Fإدارة رش Uی�4ل
  .مل�ة �الأس` الع�ل0ة ل�7ائفها، إضافة لXفاءة الع��� الY�)S ذو ال<�Mة وال#را-ة وال��748 الف�ي
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 إن ت7ف� ال7سائل الآل0ة لF�84ل ال0Mانات ی7ف� ال�8عة وال#قة: ت7اف� ال7سائل الآل0ة ل4(غFل ال0Mانات- 
والانj4ام و)�1' الإدارة م' اك4(اف الأخ�اء والان�3افات وم7اp' الIعف ل74ضع الإج�اءات ال0303�4ة 

  .��8عة

-48عF' ال�هاز الإدارY لل0Vام �إج�اءات ال�قا�ة : ت7ف� م��7عة أسالUF ال�قا�ة ال�3اس0Mة وغ�F ال�3اس0Mة- 
ى ��وف kل م(�وع و0Mpعة الع�ل0ات ����7عة م' الأسالUF ت74قف ع�ل0ة ال�فاضلة ب�Fها أساسا عل

  .الإدار)ة

  م�الات اسC}-ام ال'قا>ة-را>عا

  :-�1' ت3#ی# م�الات اس4<#ام ال�قا�ة kال4الي

ت48<#م ال�قا�ة في هxا ال��ال ل4#�0] ال��k_ ال�4اف8ي لل(�وع �ال�S8ة لل�7ع وال�7دة : م�ال الإنCاج - 1
  .ر في ال�7اد وال�48ل_مات ال�48<#مة في ع�ل0ة الإن4اجوال8ع� وال<#مة وغ�Fها وال4أك# م' ع#م وج7د ه#

و)(�ل مقارنة ال�0Mعات ال4ق#ی�)ة لل�0Mعات وال4ع�ف على م7قف ال78ق لXل :  ال'قا>ة على ال���عات 2-
  .م�4ج

3 - @&¦{Cم�ال ال : #Fال7اردة وال�ادرة، ال�ص �F0ة م' ح�Xة ال�<_ون الkة على ح��ت48<#م ال�قا
  .مان، ح�ا-ة ال�<_ون م' أخ�ار ال4لف وغ�Fهاال�4قي، م<_ون الأ

تع�ل ل��اSlة ال4#فقات ال�ق#-ة ال#اخل0ة وال<ارج0ة لل4أك# م' ق#رة ال(�وع على ال7فاء : ال'قا>ة ال�ال�ة- 4
  .�ال4_اماته

  .���اSlة م#� فعال0ة إدارة ال�(�وعات في م<4لف ال�748)ات الإدار)ة: ال'قا>ة على الvفاءة الإدار&ة- 5

لل4أك# م' أن م�748 ال�لU م' قMل ال�48هلFX' م�ا�قا ل�ا ه7 مق#ر في خ�ة :  �ال الMC�&�م 6-
  .ال�0Mعات �kا ی#خل ض�' هxا ال��ال ال4أك# ع' ت3قJF ال�3الات الإعلان0ة لأه#افها

ت48<#م ال�قا�ة في ج�0ع أن(�ة ال���jة وتع# ن4ائ�ها تغx-ة ع081ة ت48<#م في ع#ة م�الات م' أجل 
وت#�0] ال�4ائج الإ-�اب0ة وتع#یل ال<�R وت�7)�ها وxkا في ال13] على ) الان�3افات(الأخ�اء  ت�03ح

  .أداء الأف�اد
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