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تلخيص المحاضرة 16 
مهارات التنظيم  Skills  Of  Organization
د  /عبدالرحيم خليل
محتويات المحاضرة .
· التنظيم فى الدين الإسلامى الحنيف .
· مفهوم وأهمية التنظيم .
· مناهج التنظيم .
· المبادئ الأساسية للتنظيم .
· خطوات التنظيم .
· إجراءات بناء هيكل تنظيمي .
· أنواع التنظيم .
· مبدأ المركزية واللامركزية والتفويض .
معنى التنظيم 
· التنظيم :  يعنى تصميم أو إعداد الهيكل التنظيمي للمنظمة  والوظائف ، وإستخدامات الموارد البشرية بالشكل والمضمون الذي يفي بإحتياجات العمل ويتوافق مع ظروف ومتغيرات البيئة المحيطة بالمنظمة .
· والهيكل التنظيمي : هو الإطار الذي يحدد التركيب الداخلي للمنظمة ويبين عناصر تقسيم العمل والوحدات والأقسام والإدارات التي تقوم بتنفيذ النشاطات والأعمال التي تحقق الأهداف المرجوة .
تابع معنى التنظيم
· والتنظيم هو تجميع الأنشطة اللازمة لتحقيق الأهداف وإسناد مهمة الاشراف علي كل مجموعة لشخص تتوافر له السلطات الإشرافيه وتتمثل أنشطة عملية التنظيم في ما يلي :
· البناء التنظيمي : وهو الاسلوب الذي يحقق أعلي قدر من التنسيق والسيطرة علي أنشطة المنظمة .
· التنسيق : بهدف ربط المهام والوحدات مع بعضهم البعض  لتحقيق أهداف المنظمة .
· السيطرة : عن طريق إيجاد علاقة ثابتة بين كل الأنشطة داخل المنظمة .
وظيفة التنظيم في الدين الإسلامي الحنيف
· إن التنظيم يعتبر المنظمة كيانا واحدا يتكامل وينسجم لتحقيق أهداف محددة ومن ثم تكون جسداً واحداً .
· كما قال الرسول صلى الله وسلم  ( :مثل المؤمنين في توادهم  وتراحمهم وتعاطفهم مثل الجسد الواحد إذا اشتكى منه عضو تداعى له سائر الأعضاء بالسهر والحمى (.صحيح البخاري )
· ووفقا   للحديث السابق فإن التنظيم يدعو إلى تقسيم العمل والمهام  بأكبر قدر من التفاعل بين الذين سيقومون بتلك المهام ، وتطوير إدارات متخصصة بحسب طبيعة ونوع تلك النشاطات .
· ثم تحقيق الكفاءة المطلوبة من خلال توزيع الصلاحيات والسلطات وفق ما تقتضية متطلبات كل مجموعة من المهام مع تحديد المسئوليات وأسس المحاسبة عن إنجازات كل مجموعة  .
· ومما سبق يمكن تحديد المقصود بالتنظيم بأنه  :إقرار المهام  ،  والنشاطات التي يجب أن تنجز ، ومن سينجزها  (كوظائف ) وكيف سيتم إدارة هذه المهام والنشاطات والتنسيق بينها .
· إذا التنظيم  :معناه هو تنظيم الأعمال وترتيب الوظائف والنشاطات التي يجب أن تؤدى من أجل تحقيق أهداف المنظمة في المدى القصير والمتوسط والبعيد بأعلى قدر من الكفاءة والفعالية .
· ويمكن القول بأنه :
ليس هناك طريقة مثالية واحدة للتنظيم فالتنظيم الناجح في  منظمة ما ، قد لا يحقق نفس النجاح في منظمة أخري ، وقد لا يناسب نفس المنشاة في توقيت آخر ، وتكون عملية التعديل فيه ضرورية  (حتمية ) .
· وبهذا نلاحظ إن التنظيم يجب أن يواكب التطورات في البيئة الخارجية للمنشاة .
أهمية التنظيم 
يهتم التنظيم بالتعامل مع الافراد والجماعات المكلفين بأعمال متنوعة علي حد سواء وحتي يكون التنظيم فعالا  لابد ان تتوافر فيه السمات الأتية :
· ان يتصف بالبساطة والبعد عن البيرو قراطيه .
· ان يوضح بدقة : خطوط السلطة والمسئولية وعلاقة الاقسام ببعضها بحيث تحدد مهام وواجبات كل فرد .
· لابد من إعادة النظر في الهيكل التنظيمي من وقت لآخر حتي يتناسب مع المتغيرات في البيئة الداخلية والخارجية  .

مناهج التنظيم
وتنقسم الى 



المنهج التقليدي 

المنهج السلوكي 



عناصر  التنظيم طبقاً للمنهج التقليدي .
والمنهج التقليدي :هو المنهج البيروقراطي ويكون أكثر فعالية  عندما تتسع وتتعدد الأنشطة الإدارية للمنظمة ويتميز بما يلي :
1- تحقيق العدالة في الخدمات للمستفيدين .
2- تحقيق أعلى معدلات كفاية إنتاجية .
3- يساعد على اتخاذ قرارات اكثر عقلانية .
4- لا يسمح بالتأثيرات الشخصية من الموظف (المدير) على صناعة القرار .
عناصر  التنظيم طبقاً للمنهج السلوكي 
أهتم المنهج السلوكي بضرورة التنسيق والاتصال المباشر  بين الإدارات التي في نفس المستوي التنظيمي متخليا  عنً مبدأ وحدة الأمر .
تبني ليكرت الاسلوب اللامركزي في القيادة وذلك بالثقة في  قدرات المرؤوسين وضرورة إشعارهم بالمسئولية والاعتماد علي قدراتهم الذاتية .
المبادئ الأساسية لتنظيم
وهذه المبادئ تتصل بشكل مباشر مع نظرية هنرى فايول  في الادارة ( نظرية المبادئ الادارية )واهمها : 14 مبدأ :
1- مبدأ تسلسل السلطة أو تدرجها .
2- مبدأ تقسيم العمل والتخصص .
3- مبدأ تكافئ السلطة والمسئولية .
4- مبدأ المحاسبة .
5- مبدأ النظام .
6- مبدأ المسؤولية .
7- مبدأ المساوة فى المعاملة .
8- مبدأ وحدة التوجيه .
9- مبدأ وحدة الأمر .
10- مبدأ  الأستقرار الوظيفى .
11- مبدأ نطاق الاشراف .
12- مبدأ  المركزية .
13- مبدأ خضوع المصلحة الشخصية للمصلحة العامة .
14- مبدأ روح الفريق أو التعاون .

خطوات التنظيم

وتتمثل خطوات التنظيم في ما يلي : ( 9 خطوات ) وهي : 
· تحديد الأهداف المطلوبة
· تحديد خطوات تحقيق الأهداف
· تحديد الأنشطة الأساسية
· تجميع الأنشطة المتشابهة معا  .
· توزيع العاملين علي الأعمال حسب مؤهلاتهم
· تحديد المشرف علي كل قسم أو كل عملية
· تحديد علاقة الاقسام ببعضها وكذلك علاقة الافراد ببعضهم 
· تحديد كيفية تنفيذ المهام وكيفية إدارتها
· تقييم عملية التنظيم وإصلاح الأخطاء إن وجدت 
الاجراءات التنفيذية لبناء هيكل تنظيمي
:ـ ويمكن تحديد أهم هذه الإجراءات في :
· تحديد درجة التخصص المطلوبة ليسهل عملية رقابة  الرؤساء وفي نفس الوقت سهولة فهم الموظفين للإجراءات وطريقة العمل
· تجميع الانشطة المتشابهة سواء في المهارات أو الإجراءات  أو الانشطة أو التوقيتات أو المستفيدين أو الموقع
· توزيع السلطة حسب النمط المطلوب والمناسب للمنظمة
· تحديد نطاق الاشراف حسب الحاجة
· التنسيق بين الانشطة ويكون بأحد الاشكال الاتية :
· اعتماد تتابعي
· اعتماد متبادل
· فريق عمل
أهم أنواع التنظيم
· التنظيم الرأسي
· التنظيم الرأسي الاستشاري
· التنظيم حسب الوظيفة
· التنظيم حسب المنتج
· التنظيم الأقليمى
· التنظيم حسب المستفيدين ( العملاء – الموردين )
· التنظيم المختلط
· التنظيم باللجان
مفهوم التنظيم الرأسي  :مزاياه وعيوبه
في التنظيم الرأسي تتسلسل السلطة في خطوط مستقيمة من   أعلي الي أسفل  .
ويحقق التنظيم الرأسي المزايا الأتية :
· يتميز بالسهولة .
· الوضوح في توزيع السلطات .
· سرعة التعامل مع متطلبات المواقف المختلفة .
وعيوب التنظيم الرأسي تتمثل في :
· تجاهل أهمية التخصص 
· إجهاد القياديين بصفة خاصة بكثرة الاعمال .
التنظيم الرأسي الاستشاري  :مزاياه وعيوبه
يستخدم التنظيم الرأسي الاستشاري في المراحل الأولي من  انشاء المنظمة .
: ويحقق التنظيم الرأسي الاستشاري المزايا الاتية :
· السماح بمساهمة الخبراء والاستشاريين لخدمة التنظيم .
· اعفاء القياديين من بعض التفصيلات .
· تدريب حديثي العهد بالتخصص .
وعيوب التنظيم الرأسي الاستشاري تتمثل في :
تعدد الآراء قد يسبب الارتباك .
دور الخبراء محدود بسبب عدم منحهم سلطة كاملة .
وجود الاستشاريين يدفع الى المركزية لانهم يتبعون السلطة العليا في المنظمة .
 التنظيم حسب الوظيفة  :مزاياه وعيوبه
في التنظيم حسب الوظيفة يتم تجميع الأعمال المتشابه مثلا قسم الشئون المالية ـ  قسم الانتاج ....الخ 
ويحقق التنظيم حسب الوظيفة المزايا الاتية :
سهولة التنسيق بين الانشطة داخل القسم .
سهولة الأشراف .
التوزيع الدقيق على الاعمال للمتخصصين .
وعيوب التنظيم حسب الوظيفة تتمثل في :
سيطرة النمط البيروقراطي على الاجراءات والقرارات .
المبالغة في التركيز على نشاط معين من الموظفين .
استقلالية الاقسام لا تسمح بتحديد المسؤولية عن الاخطاء .
التنظيم حسب المنتج  :مزاياه وعيوبه
وهو من أشهر النماذج التخطيطية ويقوم علي أساس جمع  الأنشطة المتصلة بمنتج ما في قسم واحد بهدف تسهيل العمليات الإدارية.
ويحقق التنظيم حسب المنتج المزايا الاتية :
· سهولة دمج وتنسيق الانشطة المتصلة بخدمة منتج معين .
- سرعة وفعالية اتخاذ القرار .
- سهولة وموضوعية تقييم أداء الأفراد .
- تحديد المسئولية للاقسام بوضوح .
: وعيوب التنظيم حسب المنتج تتمثل في :
· ضعف التفاعل بين وحدات المنظمة وكأنها مجموعة  منظمات .
· زيادة المصروفات الادارية بسبب الحاجة الي مزيد  من المستشارين.
التنظيم الاقليمي  :مزاياه وعيوبه
وهنا يتم تقسيم أنشطة المنظمة وفق للمناطق التي تعمل فيها ،  حيث تتخصص وحدة تنظيمية لكل منطقة إقليمية ويشرف على هذه المنطقة مدير خاص بها .
: من أهم مزايا هذا التقسيم :
1- السرعة في إتخاذ القرار في الموقع دون الرجوع للمركز الرئيسي.
2- سهولة التنسيق بين جميع العمليات والأنشطة التي تمارس في المنطقة الواحدة .
3- يساعد على تنمية قدرات المديرين .
4- الإستفادة من توفر الأيدي العاملة والمواد التي من شأنها تخفيض التكاليف .
: ومن أهم عيوب هذا التقسيم هو :
1- صعوبة التنسيق بين المواقع المختلفة .
2- قد يسئ المديرون استخدام الصلاحيات الممنوحة لهم في المناطق المختلفة مما يأثر سلباً على السياسة العامة للمنظمة .
التنظيم علي أساس المستفيدين من الخدمة
يهدف هذا الاسلوب التنظيمي الي تجميع الانشطة التي تخدم  فئة معينة من المستفيدين.
مفهوم التنظيم المختلط ؟
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