
)التنسٌق(  .. المحاضرة الثالثة عشر  

 

 : الترتٌب المنظم لجهود الجماعة لكً تتوحد هذه الجهود فً التصرف والتنفٌذ لتحقٌق  ٌعرف التنسٌق على أنه

 الهدف المحدد.

 

 وٌتعلق التنسٌق بالنواحً التالٌة :

 

 توجٌه وتحدٌد الاتجاه الذي تسلكه 

 )ًمقدار  الجهود )كماً ونوعا 

  الجهودتوقٌت هذه 

. 

 اهمٌة الحاجة الى التنسٌق :

 

تنبع الحاجة الى التنسٌق الإداري نتٌجة لاختلاف الأفراد فً فهمهم وتفسٌرهم للقرارات والسٌاسات ونظم العمل 

 وتقدٌرهم للأهداف المطلوبة.

ٌتم التنسٌق بٌن الجهود المختلفة للأفراد من خلال اتخاذ العدٌد من القرارات الإدارٌة فً كافة المستوٌات التنظٌمٌة 

 والوظائف الإدارٌة.

فً التنسٌق متى ما توحدت الاتجاهات لدى العاملٌن , وأدرك الجمٌع الدور الذي تلعبه وظٌفة كل  ٌتحقق نجاح المدٌر

.منهم , وطرٌقة أدائها , وتوقٌتها فً تحقٌق الأهداف المخططة  

 

 كما أن ادراك المدٌر لطبٌعة الأهداف المطلوبة ٌعد من أولى متطلبات نجاح التنسٌق.

 

 مسؤولٌة ووظٌفة كل مدٌرٌعد التنسٌق  .1

 منع التداخل والتشابك داخل المنظمةٌستهدف التنسٌق  .2

 وسٌلة وغاٌة فً آن واحدٌعد التنسٌق  .3

 داري ذاتهالإم ٌٌطبق التنسٌق على الافراد والجماعات ووحدات التنظ .4

 هو جوهر وظٌفة التنسٌق وحدة الجهود والتصرفات .5

 التعاونو التنسٌقٌجب عدم الخلط بٌن مفهومً  .6

 عملٌة مستمرة ودائمةالتنسٌق لٌس حالة ساكنة وإنما  .1

 بٌن التنسٌق كوظٌفة وبٌن بناء التنظٌم نفسه ارتباط جذري وأساسًٌوجد  .2

 درجة الفهم والتعاون بٌن الأفرادوعلى  كفاءة الافرادوعلى  السلطةعلى  ٌعتمد التنسٌق .3

 التنسٌق فً المجالات الجدٌدة التً تظهر باستمرار فً مختلف أنشطة التنظٌمٌجب إحداث وإٌجاد  .4

 

5.  

 

 

 

 

التنسٌق هو الوظٌفة الأشمل من التعاون .. بٌنما التعاون هو شًء فرعً من التنسٌق .  

التنظٌم هو الوظٌفة الأشمل من التنسٌق , وٌعد التنسٌق وظٌفة إدارٌة قائمة          

ونات الأساسٌة فً التنظٌم .بذاتها وتعتبر أحد المك  



 شمولٌة وظٌفة التنسٌق:-

 التنسٌق عمل ٌتغلغل فً صلب كل نشاط اداري .1

 مطلوب من كل فرد او مجموعة فً المنظمة .2

 ٌتم التنسٌق من خلال العملٌة الادارٌة .3

 ٌتم التنسٌق بٌن جهود الأفراد والأقسام الادارٌة من خلال القرارات الادارٌة .4

 

 

 العلاقة بٌن التنسٌق والعملٌات الإدارٌة:-

 

                 

 

 

[  الرقابة –التوجٌه  –التنظٌم  –التخطٌط  سٌق وظٌفة مهمة فً كل وظائف الادارة  ]نالت  

 

 العلاقة بٌن التخطٌط والتنسٌق : 

بٌنهما تصمٌمًا وإنجازًا . تنسٌقبضمان ال إلا ٌأتً الخطط وهذا لا من المهم جداً تحقٌق التكامل بٌن  

وهذا   والعملٌات والموارد والإنتاجالتصمٌم   فًفلو اردنا مثلا انتاج منتج جدٌد لباقة منتجاتنا فان ذلك ٌتطلب انشطة 

 ٌحتاج للتنسٌق

أهداف الخطة : مشاركة الافراد فً صٌاغةمن العوامل التً تسٌر تحقٌق التنسٌق   

 

 

• • توجيه  رقابة

• • تخطيط  تنظيم

معدات و 
 آلآت

أفراد 
وطرق 

 عمل

 مواد أموال

 التنسٌق التنسٌق



 العلاقة بٌن التنظٌم والتنسٌق :- 

اذا كان التنظٌم ٌعنً تحدٌد العلاقات بٌن الوحدات الادارٌة فً المنظمة , وكذا تحدٌد السلطات والمسئولٌات لكل فرد فً 

هذه الوحدات , فإن التنسٌق ٌلعب دوراً رئٌسٌاً فً توزٌع الانشطة المختلفة على الاقسام العمنٌة , وما ٌرافق ذلك من 

.سلطات ومسئولٌات  

 

 العلاقة بٌن التوجٌه والتنسٌق :-

راد فً تحدٌد الأهداف ورسم الخططٌعد التنسٌق أحد أدوات التوجٌه من خلال مشاركة الأف  

جهود الأفراد امراً سهل المنال. وكلما كان حجم المنظمة صغٌراً كلما كان تحقٌق التنسٌق بٌن  

كلما خفف ذلك من كثٌر من  , ظروف عمل جٌدةوكلما هٌأت الإدارة للعاملٌن , وكلما كانت العلاقات الانسانٌة عمٌقة 

.مشكلات العمل  

 

 العلاقة بٌن الرقابة والتنسٌق :-

الهدف من الرقابة هو ضمان تحقٌق الأهداف المطلوبة وتصحٌح الانحرافات حال حدوثها , وبالمثل فإن الهدف  من 

.التنسٌق هو ضمان تحقٌق هذه الاهداف من خلال توحٌد جهود الافراد  

ملاحظه مهمة الانحراف عن النتائج قد ٌكون بسبب الخلل فً التنسٌق , ولذا تصحٌح هذه الانحرافات من خلال الوظٌفة 

ها اٌضاً تصحٌح الخلل فً التنسٌقالرقابٌة ٌترتب علٌ  

 

 -:التنسٌق  عوائق
 

 : أهمها  مصادر عدة من التنسٌق وصعوبات عوائق تنشأ

 
I. العمل : وتقسٌم التخصص تطبٌق 

 
 زاد كلما للتنسٌق الحاجة وتزداد – التنفٌذ عن المسؤولٌن الأفراد واختلاف – والوظائف المهام تجانس لعدم ذلك ٌرجع

 . وتعقٌداً  تركٌبا التنظٌم
 

II. وتعقده : التنظٌم حجم زٌادة 
 

 . الأخرى الناحٌة من والرؤساء ناحٌة من المرؤوسٌن بٌن الشخصٌة العلاقات زٌادة إلى التنظٌمً الحجم زٌادة تؤدي
 .التنسٌق عملٌة صعوبات فتزداد المعلومات تبادل وقصور , الهٌكلً التعقٌد درجة زٌادة إلى الحجم زٌادة وٌؤدي

 
III. التنسٌق : لأهمٌة العلٌا الإدارة تفهم عدم 

 
 المعلومة حجب ٌتم التنسٌق لطبٌعة المدٌر تفهم عدم وبسبب , وتبادلها المعلومات بنقل – جذرٌا – التنسٌق عملٌة تتعلق

 غٌر والإجراءات الأنشطة بعض تكرار وربما والمهام الأعمال بٌن التعارض فٌحدث , نشرها وعدم احتكارها أو ,
 .المرغوبة

 
IV. الإدارات : بٌن التوافق عدم 

 
 الأهداف تحقٌق أجل من الجهود توحٌد بمبدأ الإخلال إلى المنظمات فً الأفراد أو الإدارات بٌن والتنافر النزاع فٌؤدي
 .للمنظمة العامة

 . الذاتٌة والمصالح , الشخصٌة المكاسب على القائمة الفردٌة التصرفات لظهور أٌضا متاحا المناخ ٌكون كما



 

 
 التنسٌق : المستخدمة فً أهم الوسائل

 
 : أهمها ومن الرأسً التنسٌق أو الأفقً  التنسٌق سواء : التنسٌق فً تستخدم أن ٌمكن عدٌدة وسائل هناك

 
 :الأوامر تسلسل .1

 واحد رئٌس فوجود ثم ومن . المباشر رئٌسه أمام فقط مسؤولاً  المرؤوس ٌكون أن بذلك والمقصود
 مرؤوسٌه.  أعمال بٌن التنسٌق من ٌمكن مشترك

 
 ؟ )ب( القسم فً آخر موظف من بالإنتاج متعلقا شٌئا )أ( القسم فً موظف ٌحتاج حٌن الحل هو ما ولكن

 
 لابد ان ٌتم الأمر مع الرئٌس المباشر أو الرئٌس المشترك 

 ان وجود هذا الأمر داخل المنظمة ٌؤدي الى خلق الترتٌب والتنسٌق السلٌم فً المنظمه  
 

 والإجراءات : بالقواعد التنسٌق .2
 التابعٌن ٌجب على التً للأعمال المسبق التحدٌد ٌمكننا ثم ومن , بها التنبؤ ٌمكننا التً للأعمال المسبق التخطٌط ٌمكننا
 .المتكررة الأنشطة الروتٌنٌة لتنسٌق مفٌدة والإجراءات القواعد تكون وبالتالً. بها القٌام

 
 بالأهداف : التنسٌق .3

 رئٌس كل حالة قٌام وفً . التنسٌق عملٌة لتسهٌل وذلك لتابعٌهم العامة والأهداف المقاصد بتحدٌد المدٌرٌن معظم ٌقوم
 .مسبقا المحددة الأهداف ضوء على جهودهم تنسٌق ٌجب فإنه , الهدف بتحدٌد

 
 التنسٌق : فً المساعدٌن استخدام .4

 بنقل أي مرؤوس ٌقوم وحٌن , أٌسر بشكل تابعٌه تنسٌق فً المدٌر بوظٌفة للقٌام مساعد بتعٌٌن المدٌرٌن بعض ٌقوم
 النصٌحة ٌقدم ثم , المشكلة ببحث وتحلٌل وٌقوم , المشكلة عن المعلومات بتجمٌع ٌقوم المساعد فإن , مدٌره إلى مشكلة

 . مرؤوسٌه عمل وتنسٌق , تناول المشكلات على المدٌر قدرة زٌادة إلى ٌؤدي وهذا ... المتاحة البدائل عن

 
 :للتنسٌق الاتصال استخدام .5

 )ضابط بتعٌٌن شخص ٌقومون المدٌرٌن من الكثٌر فإن , المنظمة أقسام من قسمٌن بٌن الاتصالات حجم ٌنمو حٌن

 .القسمٌن بٌن التنسٌق عملٌة لٌسهل اتصال(
 
   :اللجان .6

من أهم لأسالٌب التنظٌمٌة  واحدة هً اللجان أن إلا ) لجنة إلى أحله , موضوع قتل أردت إن ( للجان السٌئة السمعة رغم
 .التنظٌم أرجاء بٌن التنسٌق الشائعة التً تسهم فً

 , محددة  أهدافها وأن تكون , تتطلبها حقٌقٌة حاجة وجود ٌستلزم التنسٌق مشكلات خفض فً الاسهام فً اللجان وفعالٌة   
 . أعمالها لنتائج المستمرة والمراجعة , لانعقادها الجٌد الاعداد ٌتم وأن

 
 : )ةالمصفوف التنظٌم(المشروعات .7

 , وٌعاونه مدٌر له ٌعٌن معٌن مشروع خلال من الخاصة السمة ذات الأعمال بعض انجاز على الأسلوب هذا وٌقوم
 هدا ساعد وقد . لأداء العمل اللازمة السلطات كافة له وٌخول , العلاقة ذات المنشأة أقسام من المختصٌن من مجموعة

 .المعارف المختلفة أصحاب الأفراد بٌن التفاعل وتدعٌم , النظر وجهات تقرٌب فً الأسلوب
 
 : الرسمٌة غٌر المناقشات .8
 مدٌري الرسمٌة بٌن غٌر والمناقشات , الودٌة العلاقات طرٌق عن علٌها التغلب ٌمكن التنسٌق عوائق من الكثٌر إن

 الاتصال سرعة من المناقشات النوع هدا وٌوفر ) المستوى نفس فً مراكز ٌشغلون الدٌن وخصوصا ( المختلفة الأنشطة

 .الرسمٌة بالمناقشات المرتبط التحفظ من وٌقلل ,
 
 :  الخاص المنسق .9

 الذي الخاص وظٌفة المنسق إنشاء إلى بعضها اتجه , الجماعً العمل فعالٌة فً التنسٌق لأهمٌة المنظمات إدراك نتٌجة
 . التنسٌق مهمة أداء فً المدٌرٌن تعاون التً النصائح بتقدٌم ٌقوم



 الاقتناع على فكرة التنسٌق المبنً ودعم المساعدة لأغراض فقط ٌستخدم ولكنه , المدٌر عن بدٌلا الأسلوب هذا ٌعد ولا

 . فقط السلطة على ولٌس
 

 الفعال : التنسٌق خصائص .11
 

 . التنظٌم تبسٌط .1
 .اٌجاد الانسجام والتكامل بٌن الخطط والبرامج والسٌاسات .2
 .تحسٌن وسائل الاتصالات الادارٌة وتسهٌل تبادل البٌانات فً المنظمة .3
 .التنسٌق الاختٌاري العمل على اٌجاد الوسائل المشجعة على .4


