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 مفاهيم أساسية حول العملية الإدارية: رابعال ورالمح

تعرف الإدارة Ĕϥا القوة التي تمكّن من ربط وتوحيد كل جزء داخل  :تعريف العملية الإدارية .1
وهي كذلك أداة  .المؤسسة وتجعله في حالة حركة وتفاعل دائم مع مكوʭت وعناصر محيط عملها

القيادة والتوجيه والقرار، فانطلاقا من قيام الإدارة بتحديد الغاʮت والأهداف فهي ستسعى 
لزاما عليها تنظيم الموارد التي تحوزها كي تتمكن من تحقيق النتائج  جاهدة لتحقيقها، وبذلك كان

وهكذا فإن المدير وفي إطار قيامه ϥنشطته الإدارية يمارس جملة من المهام والوظائف التي . المرجوة
تعتبر بمثابة مجموعة من العمليات المتكاملة فيما بينها والتي ستضمن إتخاذ مختلف القرارات الرشيدة 

 .ؤسسةʪلم
يمكننا تصنيف مراحل وخطوات العملية الإدارية ضمن أربعة  :مراحل وخطوات العملية الإدارية .2

 .والرقابة) القيادة(التخطيط، التنظيم، التوجيه : مجموعات أساسية هي
يعــد التخطــيط أولى المهــام المندرجــة في إطــار ممارســة أي عمليــة إداريــة، فهــو  :عمليــة التخطــيط  .أ 

يعنى بوضـع  ثيحالأساس الذي تعتمد عليه ʪقي الوظائف الأخرى من تنظيم، توجيه ورقابة، 
وتحديد الغاʮت والأهـداف ʪلإضـافة إلى اختيـار الطـرق والوسـائل والخطـوات اللازمـة لتحقيقهـا 

ومن خـلال تحديـدها لغاēʮـا ولأهـدافها تكـون قـد حـددت مـا تسـعى  فإدارة المؤسسة. وبلوغها
ووفقــا لــذلك تتبــنى  .ة بنــاءا علــى ظــروف محيطهــا الخــارجيإلى تحقيقــه في إطــار رؤيتهــا المســتقبلي

هــذه  .التشــغيلي وفي مختلــف مجــالات عملهــاخطــة معينــة أو مجموعــة مــن الخطــط علــى المســتوى 
منظمة من الإجراءات والأفعـال الـتي تنفـذها المؤسسـة في  تعرّف على أĔا جملة) الخطة(الأخيرة 

إن التخطيط كعمليـة يعتـبر بمثابـة استشـراف للمسـتقبل، فهـو . سبيل وصولها إلى تحقيق أهدافها
لــذلك  .أي توقــع مــا ســوف تكــون عليــه الأمــور التشــغيلية في المســتقبل ،مبــني علــى فكــرة التنبــؤ

تخطيط سواء الطويـل أو المتوسـط أو القصـير الأجـل تلعب المهارات الفكرية للمدير المكلف ʪل
 .دورها في تقرير نوعية وجدوى الخطة الموضوعة
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يعــرّف التنظــيم ϥنــه عمليــة ترتيــب المــوارد الــتي تتــوفر عليهــا المؤسســة مــن أجــل  :عمليــة التنظــيم  .ب 
حيـــث ينـــدرج ذلـــك في ســـياق تحقيـــق الغـــاʮت  .تنفيـــذ خططهـــا وتجســـيدها علـــى أرض الواقـــع

وعمليــة التنظــيم تعــد ʬني خطــوة تمــارس في إطــار . المحــددة في إطــار عمليــة التخطــيطوالأهــداف 
القيـــام ϥي عمليـــة إداريـــة، وهـــي في واقـــع الأمـــر امتـــداد للخطـــوة والعمليـــة الأولى، فبعـــد تحديـــد 

 :الغاʮت Ϧتي مرحلة التنظيم التي تتضمن نوعين من الأنشطة

 ة تصــميم الهيكـــل التنظيمــي تحديـــد ينـــدرج في إطــار أنشـــط :تصــميم الهيكـــل التنظيمــي
مختلف العمليات والتقسـيمات الإداريـة ومجـال الإشـراف وتوصـيف المهـام ومـا يتبعـه مـن 

 .توفير للأفراد المؤهلين
 ــا المــدير وتفويضــها  :التنســيقđ ويتــأتى ذلــك مــن خــلال اســتخدام الســلطة الــتي يتمتــع

ر وكــذا تــوفير الاتصــ ،للمــديرين والمشــرفين في المســتوى الأقــل الات اللازمــة لضــمان تــوفّ
 .المعلومات المساعدة على اتخاذ القرارات الصائبة

 
إن هتـين النقطتـين علــى درجـة كبــيرة مـن الأهميــة لاسـيما في ظــل الأوضـاع الراهنــة الـتي يشــهدها 

حيــث نجــد أن تصــميم  .ʪزدʮد تحريــر الاقتصــادʮت الوطنيــة وحــدة المنافســة ،الاقتصــاد العــالمي
يتميـــز ʪلمرونـــة والقـــدرة علــــى تجســـيد الغـــاʮت علـــى أرض الواقـــع، أي هيكــــل هيكـــل تنظيمـــي 

زهــا علــى حســاب منافســيها مــن شــأنه أن يــؤدي  ّ د المؤسســة الاقتصــادية وتمي تنظيمــي يضــمن تفــرّ
إن تصـــميم الهيكـــل التنظيمـــي كـــان في البدايـــة يـــتم علـــى . إلى رفـــع معـــدلات الكفـــاءة والفعاليـــة

وتصـــنيف مختلـــف الأنشـــطة الممارســـة ضـــمن وظـــائف  أســـاس وظيفـــي، أي علـــى أســـاس تقســـيم
إلا أن التغـــيرات الـــتي طـــرأت علـــى المحـــيط الخـــارجي للمؤسســـات قـــد  .تضـــم أنشـــطة متجانســـة

محاولـة منهـا لخلـق أكـبر قـدر ممكـن مـن القيمـة  في ،فرضت عليها إعادة تصميم بنيتها التنظيميـة
 .اتوذلك ʪعتمادها على هياكل تنظيمية متمركزة حول العملي ،للزبون
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ــــات  :التوجيــــه والقيــــادة  .ج  تضــــم المؤسســــة في معظــــم الأحيــــان عــــددا مــــن الأفــــراد يتميــــزون بخلفي
وكنتيجة لذلك وجب على المـديرين في مختلـف  .وطموحات ومهارات وأهداف شخصية مختلفة

مســتوēʮم الإداريــة التــأثير فــيهم عــن طريــق تحفيــزهم وجعلهــم مســتعدين للعمــل في اتجــاه تحقيــق 
أي القيـام بقيـادēم وتـوجيههم بشـكل يجعلهـم أكثـر فعاليـة وكفـاءة ويـؤدون  أهداف مؤسستهم،

ونجــد هنــا أن معظــم الاتجاهــات الحديثــة في مجــال القيــادة إنمــا . واجبــاēم علــى أتم وأحســن وجــه
تركّــــز علــــى مجموعــــة مــــن الســــمات والمهــــارات الــــتي يجــــب أن تتــــوفر في القائــــد والمــــدير النــــاجح 

ريــــة، مــــن مهــــارات فنيـــــة تتعلــــق بطبيعــــة العمــــل ومهــــارات العلاقـــــات والمعروفــــة ʪلمهــــارات الإدا
الإنســـانية الــــتي تتطلــــب تفهــــم الآخـــرين وطريقــــة العمــــل معهــــم بكفـــاءة وجعلهــــم كفريــــق واحــــد 

نـــة Đـــال نشـــاط المؤسســـة ـــة الـــتي تجعلـــه يتنبـــأ ʪلمتغـــيرات المكوّ وكـــذا  ،منســـجم والمهـــارات الفكري
تغــيرات وإيجــاد الحلــول للمشــاكل الــتي قــد يصــادفها العلاقــات الــتي يمكــن أن تنشــأ بــين تلــك الم

ومـــا يتبـــع كـــل ذلـــك مـــن وضـــع للخطـــط  ،والحصـــول علـــى المعلومـــات المناســـبة والقيـــام بتحليلهـــا
 .واتخاذ للقرارات

تعتــبر المراقبــة أو الرقابــة آخــر خطــوة تكتمــل عنــدها وتســتمر العمليــة الإداريــة، حيــث  :المراقبــة  .د 
أي أن  .نجـــازه بمـــا تمّ التخطـــيط الفعلـــي لـــهنيـــة لمقارنـــة مـــا تمّ إيســـتخدم هنـــا المـــدراء مهـــاراēم الف

توقــع معــبرا عنــه ʪلأهــداف الرقابــة تــرتبط ʪلتخطــيط، حيــث يــتم مقارنــة الأداء الفعلــي ʪلأداء الم
فـإن المـدراء  ،ترقى بعد إلى مستوى الأهداف المنشودة وفي حالة كون النتائج المحققة لم .المسطرة

ا الق رون إمّ ا إعـادة تحسـين الجهـود  ،يام بتغيير الخطط وإعادة التنظيم للرفع من الأداءهنا يقرّ وإمّ
  .التوجيهية

بذلك فإن العملية الإدارية عبارة عن حلقة مستمرة تبدأ ʪلتخطيط وتكتمل ʪلرقابة مرورا علـى 
ات التنظيم والتوجيه لتستمر من جديد عند التخطيط، والرقابة بدورها تشتمل على ثلاثة خطـو 

  .لياو لمامستمرة تتضمن كل مستوʮت الإدارة، وذلك كما يوضحه لنا الشكل 
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  دورة الـــرقابــة

  

  

  

  

 

 

 

 ،وانطلاقـا مـن الغـاʮت والأهـداف المحـددة ،حيث تكون البداية بقيام المـدير علـى مسـتوى الإدارة العليـا
وبعــد ذلـك وفي خطـوة ʬنيــة  .بوضـع جملـة مــن المعـايير الـتي يــتم علـى أساسـها لاحقــا تقيـيم الأداء المحقـق

ــا علـى مقــاييس الأداء وهنــا يمكـن الاع .علــي انطلاقـا مـن المســتوى التشـغيلييـتم قيـاس الأداء الف تمـاد إمّ
وفي الخطــوة الثالثــة يــتم . الكميــة كإنتاجيــة العامــل علــى ســبيل المثــال أو المعــايير النوعيــة كجــودة الإنتــاج

ومــن ثم اكتشـاف إمكانيــة وجــود فجــوة أو انحـراف مــا بــين الأداء المتوقــع والأداء  ،مقارنـة الأداء ʪلمعــايير
  .الأداء ومن ثم تصحيحه بعد معرفة موضعهالفعلي كنتيجة لوقوع قصور أو خلل في 

وكما سـبق ذكـره، فـإن ممارسـة الأنشـطة المندرجـة في إطـار أي عمليـة إداريـة يـتم مـن منظـور حركـي علـى 
. شكل دائري، حيث تبدأ بتحديد الغـاʮت والأهـداف أي ʪلتخطـيط، ثم التنظـيم ثم التوجيـه ثم الرقابـة

 .ت وجـود انحرافـاتلأن الرقابـة تكشـف عـن حـالا ،إلا أĔا لا تنتهي عند الرقابة بل تسـتمر ʪلتخطـيط
إذ لا يمكـــن تصـــحيح تلـــك الانحرافـــات إلا عـــن طريـــق تعـــديل الإجـــراءات والأفعـــال المندرجـــة في إطـــار 

  .الخطط المتبناة ومن ثم العودة إلى التخطيط وهكذا

 01.        وضع المعايير 02.        قياس الأداء
وضع وتحديد الغاʮت 

 .والأهداف

إذا لم يكن هناك 

انحراف فلا يتم أي 
 .تغيير

 .إعادة تقييم المعايير .تصحيح الأداء

في حالة وجود انحرافات يتم اتخاذ 
 .الإجراءات المصححة

 03.     مقارنة الأداء ʪلمعايير
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  الإدارة عملية دائرية

  

  

  

  

  

  

  

عـــن حـــالات وجـــود فجـــوة بـــين الأداء المتوقـــع ، فـــإن الرقابـــة تكشـــف كمـــا هـــو موضـــح في الشـــكل      
فعاليـــة إدارة المؤسســـة عـــن طريـــق كشـــف الانحرافـــات ومـــن ثم  أي أĔـــا تحـــدد لنـــا مـــدى .والأداء الفعلـــي

وبـذلك تسـتمر دورة  .سـواء كانـت سـطحية أو جذريـة ،إمكانية تصحيحها ʪتخاذ التعـديلات الضـرورية
  .العملية الإدارية في رسم الأهداف والعمل على تجسيدها وتحقيقها

  

  

  

  

  

  

 التخطيــط

 التنظيــم الرقابــة

 التوجيــه
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بعد الانتهاء من عملية التخطيط، ϩتي دور التنظيم  :هندسة البنية التنظيمية للمؤسسةتصميم و  .3
حيث يتم ذلك عن طريق تصميم  .في تحديد البنية الهيكلية والمهام الواجب القيام đا وϦديتها

الهيكل التنظيمي ʪلإضافة إلى تنسيق المهام والأنشطة ʪستعمال السلطة من طرف المديرين 
إن كل ذلك لا يتم بكيفية . م الداخلي لأنشطة المؤسسةوتفويضها، أي بصورة أعم القيام ʪلتنظي

عبثية وإنما يستند إلى أسس وطرق علمية ومنهجية، ذلك أن معايير الفعالية وكذا معايير الكفاءة 
إنما من ʭحية مضموĔا تعبرّ لنا عن طريقة أداء المؤسسة لأنشطتها وكذا تنظيمها في ظل محيطها 

 .الخارجي الشديد التغيرّ 
الهيكل التنظيمي عبارة عن مجموعة من الأفراد الذين ēيكل  :تعريف الهيكل التنظيمي  .أ 

وهو  .أنشطتهم وتفاعلاēم مع بعضهم البعض في سبيل تحقيق المؤسسة لغاēʮا ولأهدافها
ʪلإضافة إلى كيفية الحصول على  ،يحدد لنا الطريقة التي توزع بواسطتها المهام على الأفراد

التمييز، : ن ثلاثة إجراءات رئيسية تتخذها الإدارة هيوالهيكل التنظيمي ينتج ع. الموارد
 .التقسيم العمودي للمهام والقيام بتفويض السلطة، التكامل

 ـــز ـــام الإدارة العليـــا بتوزيـــع مختلـــف الأنشـــطة والمهـــام الـــتي  :التميي المقصـــود ʪلتمييـــز هـــو قي
جــأ في حيــث تل .يفــترض đــا أن تؤديهــا علــى الأفــراد مــن عمــال ومــوظفين مــؤهلين لــذلك

البدايــة إلى تقســيم وتجميــع الأنشــطة ضــمن أقســام ووحــدات إداريــة تضــم مختلــف العمــال 
، ففــي .والمــوظفين، ولــو أن هــذا التقســيم يــرتبط بطبيعــة المؤسســة ونــوع المهــام الــتي تمارســها

إطار التقسيم الوظيفي نجد أنه يتم تجميع أوجه النشاط على أساس نـوع العمـل الممـارس، 
وزيــع الأفـراد علــى مجموعــة مــن الأقسـام المتجانســة، مــثلا قســم الإنتــاج، ووفقـا لــذلك يــتم ت

 .إلخ...قسم التسويق، قسم التمويل، البحث والتطوير

 دي للمهــام  التقســيم العمــو نيعــي :التقســيم العمــودي للمهــام والقيــام بتفــويض الســلطة
الـتي تمـارس في ربط الأنشطة التي تـؤدّى مـن طـرف المـديرين في القمـة ʪلأنشـطة التشـغيلية 

مــرورا ʪلمســتوى الأوســط الــذي يعتــبر بمثابــة المنســق مــا بــين الإدارة العليــا  ،المســتوى الأدنى
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إن التقســــــيم العمــــــودي للمهــــــام يتضــــــمن تحديــــــد جميــــــع . والمســـــتوى الأدنى أو التشــــــغيلي
مـن  الأنشطة التي تمارسها المؤسسة، فانطلاقا من قيام الإدارة العليا بتحديد وتبني مجموعة

إذ يــتم ذلــك  .الغــاʮت والأهــداف فهــي وفي مرحلــة أخــرى ســتعمل علــى محاولــة تجســيدها
وهكـــذا فـــإن . ثم القيـــام بتوظيـــف الأفـــراد ،عـــن طريـــق تحديـــدها للأنشـــطة الفرديـــة اللازمـــة

التقسيم والتنظيم العمودي للعمل يعـني تفـويض السـلطة للمـديرين والأشـخاص المناسـبين، 
المدير في أعلى قمة الهيكل التنظيمي عن جزء من السلطة التي يتمتع đا لأفـراد أي تنازل 

أو لمــديرين فــرعيين يقعــون تحــت ســلطته مباشـــرة، هــؤلاء المــدراء يجــب أن يكونــوا مـــؤهلين 
ليصبحوا مسؤولين بذلك أمامه عن الأنشـطة الـتي يقـوم đـا العمـال في المسـتوى التشـغيلي  

  .هكل حسب نطاق مراقبته وإشراف

يمكننـا أن نعـرّف الســلطة Ĕϥـا القـدرة الــتي يتمتـع đـا المــدير في تحديـد الغـاʮت والأهــداف 
ʪلإضــافة إلى تخصــيص المــوارد الــتي مــن  ،واتخــاذ القــرارات وإصــدار الأوامــر وتنفيــذ الأفعــال

وكمــا قلنـا فنتيجــة لعــدم قـدرة المــدير علــى الإحاطــة  .أĔا تحقيــق مــا تسـعى إليــه المؤسســةشـ
ــــه يقــــوم بتفــــويض جــــزء مــــن ســــلطته والإ شــــراف والســــيطرة علــــى كــــل جوانــــب العمــــل فإن

لأشـخاص مثلـه يتمتعـون ʪلمهــارات الـتي تمكـنهم مـن الإشــراف ومراقبـة عمـل الآخـرين مــن 
عمـــال ومـــوظفين، حيـــث يمكـــن أن نعـــرّف تفــــويض الســـلطة علـــى أĔـــا تخصـــيص العمــــل 

ج عــن ممارســة الســلطة وتفويضــها مــا وهكــذا ينــت. وتحديــد المســؤولية الفرديــة اللازمــة لأدائــه
حيـث يشـير لنـا نطـاق الإشـراف إلى  .يعرف بنطاق الإشراف ʪلإضـافة إلى سلسـلة الأمـر

ا ʪلنسبة لسلسلة الأمر  .تحت سلطة ومسؤولية المدير مباشرةعدد الأفراد الذين يقعون  أمّ
مراقبته  أي نطاق ومجال ،فنجدها تحدد لنا من الذي يملك السلطة وعلى من تقع سلطته

بـــذلك فـــإن سلســـلة الأمـــر عبـــارة عـــن خـــيط مـــن الســـلطة يـــربط مســـتوى إداري  .وإشـــرافه
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بمســتوى أقــل أو أعلــى منــه ليحــدد مــن المســؤول الــذي يصــدر القــرار وكــذا مــن يجــب أن 
 .ينفذه

 لتكامل الكيفية التي تقوم الإدارة من خلالها  :التكامل والقيام بتنسيق الجهودʪ يقصد
اد والأقسام من أجل ضمان إنتاج أكبر قدر ممكن من القيمة بتنسيق جهود الأفر 

تواجه تغيرات متنوعة تتعلق ʪحتياجات العملاء وكذا حيث نجد أن المؤسسة . للعميل
الضغوط التنافسية والتكنولوجية، من ثم وجب عليها أن تقوم ʪستشعار دائم لمحيط 

المنتجات التي يجب أن تنتجها وكذا أنواع وأحجام عملها لكي تكشف عن خصائص 
الأسواق التي ستخدمها، وهو ما يفرض عليها وبشدة القيام ʪلتنسيق ما بين مختلف 
أجزاء وأقسام هيكلها التنظيمي لضمان عدم تحريف المعلومات المتعلقة ʪلمنتجات التي 

  .ية البالغةستقوم ϵنتاجها والتي قد تمتاز في الكثير من الأحيان ʪلأهم


