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   الثامنة المحاضرة

 الإداري التنظیم:  بعنوان

  مقدمة

v وتوقفھا المنظمة حیاة بانقضاء إلا التنظیم عملیة تنتھي ولا المنظمات، قیام بدوام مستمرة عملیة الإداري التنظیم إن 
 .الإدارة إطاره في تعمل الذي والمتطور المتغیر الدینامیكي المناخ إلى ذلك ویرجع العمل، عن

v حیث بفاعلیة، دائماً  التنظیم تشغیل استمرار عن مسئولة فھي المنظمة، في الإدارة مسئولیة مستمرة عملیةك والتنظیم 
 .تشغیلھ مسئولیة وكذلك الملائم التنظیم ھیكل تقریر عن مسئولة العلیا الإدارة أن

v المنظمة في الإدارة تحدد أن فبعد وظائفھا، من ووظیفة الإداریة العملیة في الأساسیة العناصر أحد یعتبر والتنظیم 
 تحقیق من المنظمة ن یُمَكِ  ملائم تنظیم من فلابد الأھداف، ھذه لتحقیق والسیاسات الخطط بوضع وتقوم أھدافھا

 .للعاملین الإنتاجیة الكفاءة ورفع التكالیف وقلة الأداء لحسن ا سبیلا ویكون الأھداف

 .الإداري التنظیم مفھوم :أولاً 

 بأقل أھدافھا تحقیق من تتمكن حتى منظمة أي في البشریة الجھود تنسیق عملیة بأنھ الإداري التنظیم رفیع : الأول التعریف
 .معین ھدف لتحقیق وسیلة بل ھدفاً  التنظیم یعتبر لا المعنى وبھذا ممكنة، إنتاجیة كفایة وبأقصى ووقت ومجھود تكالیف

 الرسمیة العلاقات تحدید مع القیادة وسھلة طبیعیة وحدات في شطةالأن أو الأعمال ترتیب بأنھ یعرف كما : الثاني التعریف
 .الأعمال بتلك للقیام یخصصون أو یعینون الذین أولئك بین

 أن ھذا یعني ولا مشترك، ھدف إلى للوصول بشري تجمع كل یتخذه الذي الشكل بأنھ آخرون یعرفھ كما :الثالث التعریف
 عمل إلى الأفراد تدعو دوافع أي أن یعني ولكن والدوافع الأھداف بتعدد تتعدد أنھا إذ متشابھة البشریة التجمعات جمیع

 .تنظیمیة صورة في نفسھا عن تعبر أن لابد مشترك إنساني

 منھج خلال من بالمنظمة العاملین جھود وتنسیق تجمیع :ھو الإداري التنظیم فإن المؤلف نظر وجھة من :الرابع التعریف
 لكل توكل التي والسلطات الاختصاصات بین الاتصال قنوات بتحدید الأداء وأسالیب وطرق العمل برامج لتحدید علمي

 .الأداء حسن مع التكالیف بأقل أھدافھا تحقیق أجل من بالمنظمة تنظیمي مستوى

 :-ھي أساسیة نقاط عدة على یحتوي أنھ السابق التعریف من ویتضح

 الھدف تحقیق نحو بجھودھم الإسھام في وراغبین ببعض ضھمبع الاتصال یستطیعون الأشخاص من مجموعة وجود – 
 .یجمعھم الذي المشترك

 ویعتمد ھذا المشترك، الھدف لتحقیق بینھا للربط المختلفة والأنشطة والمكونات العناصر تجمیع ھو والمقصود:التنسیق – 
 .المطلوب غرضال لتحقیق التنظیم أفراد بین المتبادلة المشتركة المصالح على أساساً  التنسیق
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 على وفاعلیة بكفاءة الھدف تحقیق من تُمكن التي العلاقات إقامة وعلى والسلطات المسئولیات تحدید على یحتوي التنظیم  –
  .مسئولیة من فرد لكل یوكل ما أساس

 .ذاتھ حد في ھدفاً  ولیس الھدف لبلوغ وسیلة التنظیم أن ھنا التنویھ ویجب محدد، ھدف وجود من فلابد تنظیم یوجد لكي – 

o ھما ھامین جانبین یتضمن التنظیم أن إلى یشیر التعریف وھذا-: 

 الإدارات على العمل توزیع حیث من الإداري الجھاز في القائم الوضع بالتنظیم یقصد أنھ ویعني :الاستاتیكي الجانب )1
 .المنظمة ھدف لتحقیق بینھا العمل وتنسیق المختلفة والأقسام

 العمل توزیع في النظر إعادة حیث من المنظمة في المستمر التغییر بھ یقصد التنظیم أن نيویع :الدینامیكي الجانب )2
 تغیر مع تتلائم حتى والأقسام الإدارات ھذه أعمال بین التنسیق في النظر وإعادة المختلفة، والأقسام الإدارات على

 .وتطورھا المنظمة أو الإداري الجھاز أھداف

 :-الآتیة للأسباب خاصة بصفة الأھلیة الاجتماعیة المنظمات في ريالإدا التنظیم أھمیة وترجع

 عملاً  أن ولاشك ثابتة، میزانیة على ولیس برامجھ لتمویل كمصدر یخدمھا التي البیئة على یعتمد الإداري التنظیم أن )1
 .ئةالبی إمكانیات من والاستفادة النقص ھذا لتعویض كیاسة إلى یحتاج الأموال في الكفایة لدیھ لیس

 ومن الخدمة إلى المحتاج إلا غالباً  یأتیھا فلا خاصة ظروف لھا فئات مع تتعامل الأھلیة الاجتماعیة المنظمات معظم )2
 فلا لظروفھم مناسب تنظیم وضع ینبغي كما العملاء ھؤلاء مع التعامل یمكنھم مھنیین أشخاص اختیار وجب ثم

 .منھ الاستفادة في اً جحر یجدون

 إلى یحتاج مما الروتین تعقیدات عن بعیداً  وتنفیذھا القرارات اتخاذ ویمكنھا مرنة الأھلیة اعیةالاجتم المنظمات أن )3
 یحقق مرن لتنظیم یحتاج بدوره وھذا للعملاء وقت أقل وفي السبل بأیسر الخدمة وصول یضمن سلس تنظیم

 .الأھداف

 .التنظیمي الفكر تطور أو الإداري التنظیم نظریات :ثانیاً 

 والنظریة الكلاسیكیة، بالنظریة تعرف التي وھي الإداریة والممارسة الفكر على كبیر أثر لھا للتنظیم نظریات ثثلا ھناك •
 -:التفصیل من بشيء النظریات ھذه عرض یلي وفیما ، للتنظیم الحدیثة والنظریة الجدیدة، الكلاسیكیة

v الإدارة بمدرسة الإدارة في النظریة ھذه وتسمى:  )للتنظیم التقلیدیة النظریة(الكلاسیكي  المذھب: الأولى النظریة 
 ضمان أكبر ھو العمل تقسیم أن أساس على وتقوم م 1937 سنة "وأورویك جولیك" عرضھ ما ویمثلھا العلمیة
 مركزیة سلطة وجود خلال من الضبط في بوحدة أخرى ناحیة من یواجھ أن ینبغي العمل تقسیم ولكن الإنتاج، لزیادة
 لدینا یكون ھذا وعلى الوحدات، ھذه بین التنسیق مع وحدة، كل على إشراف وجود مع الوحدات، بین العمل تقسم
 .كفاءة بأفضل النھائي الناتج إلى الوصول یضمن متدرج ھرم

 :-ھي دعائم أربع على للتنظیم الكلاسیكیة النظریة وتستند
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 الوضع تنمیة أن حیث للنظریة المكونة الأخرى رللعناص الزاویة وحجر أساسیة دعامة یعتبر الذي العمل تقسیم :الأولى
 المتخصصة الأنشطة تحدده الذي التوجیھ على یعتمد التنظیمي الھیكل أن إلى بالإضافة التخصص یتطلب والوظیفي الإداري

 . التنظیم في

 الأوامر سلطة إلى تشیر أنھا إذ ، التوالي على للتنظیم والأفقي الرأسي النمو من وتنشأ والوظیفیة الإداریة العملیات :الثانیة
 في تجمیعھا وإعادة متخصصة أجزاء إلى التنظیم تقسیم أن كما ، الإداریة والتبعیة القیادة ووحدة والمسئولیة السلطة تفویض
 .الوظیفیة العملیات من ھي متماثلة وحدات

 .بفاعلیة أھدافھ لتحقیق ترتب أن یجب والتي التنظیم في للوظائف المنطقیة العلاقات أنھ اعتبار على الإداري الھیكل :الثالثة

 .بفاعلیة علیھم یشرف أن للمدیر یمكن الذین المرؤوسین بعدد یتصل وھو الإشراف مدى :الرابعة

 :-یلي فیما تلخیصھ یمكن :الكلاسیكیة التنظیم لمبادئ الموجھ النقد

 المیدانیة الدراسات ولكن عام قبول ذات حقائق الكلاسیكیة التنظیم مبادئ أن على بالتأكید التقلیدیون الكتاب قام :الأول النقد
 .الحالات جمیع على المبادئ ھذه بعض تطبیق استحالة أثبتت

 .تنظیم لأي أھمیتھا من بالرغم كبیر حد إلى للتنظیم السلوكیة الجوانب الكلاسیكیون الكتاب تجاھل :الثاني النقد

 الذي التنظیمي الھیكل في الأھمیة في غایة بدور تقوم الكلاسیكیة التنظیم مبادئ أن القول فیمكن الانتقادات ھذه من وبالرغم •
 .الأفراد بداخلھ یعمل

v تھذیب للتنظیم النیوكلاسیكیة المبادئ تعتبر )الجدیدة الكلاسیكیة النظریة(النیوكلاسیكي  المذھب: الثانیة النظریة 
 بالمبادئ تعترف فھي الكلاسیكیة النظریة في النقص عضب بتعویض اھتمت حیث الكلاسیكیة للمبادئ وامتداد وتعدیل
 .الكلاسیكیة للنظریة السابقة الأربعة

 حیث الرسمي الھیكل على تأثیره وإظھار الرسمي غیر للتنظیم منظمة معالجة یتضمن الجدید المدخل أن ھذا إلى یضاف •
 .علیھ الرسمیة غیر الجماعة وتأثیر الإنساني السلوك عن تعدیلات علیھ یفرض ولكنھ الكلاسیكي المذھب قبول یؤید أنھ

 :-یلي ما النیوكلاسیكیة النظریة علیھا تركز التي المبادئ أھم ومن

 .واللامركزیة المركزیة مبدأ )1

 .والطویلة المسطحة الھیاكل مبدأ )2

 . الإدارات تكوین مبدأ )3

 .والاستشاریة التنفیذیة السلطة مبدأ )4
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 المدرسة ھذه أكدت وقد إنشائھا، في مباشر بدور "لیفین كیرت" قام كما ، لمدرسةا ھذه مؤسس ھو "مایو ألتون" ویعتبر •
 ھؤلاء بمشاكل تھتم التي الدیمقراطیة القیادة ودور العاملین على تؤثر التي القرارات اتخاذ في والمشاركة الاتصال دور على

  .العاملین

 جوانب بعض استكملت والتي الإدارة على واضح شكلب أثرت التي الاتجاھات من الإنسانیة العلاقات مدخل ویعتبر •
 .النیوكلاسیكیة النظریة علیة أكدت ما وھو الكلاسیكیة النظریات في الھامة القصور

v للتنظیم الحدیثة النظریة :الثالثة النظریة:  

 طبیعتھا وعلى لتجریبیةا الأبحاث على واعتمادھا الإدراكي التحلیل أساسھا للتنظیم الحدیثة للنظریة الممیزة الصفات إن •
 ھي التنظیم لدراسة الواعیة الطریقة بأن الافتراض على یعتمد فلسفي إطار في وضعت قد الصفات ھذه أن ویلاحظ المتكاملة
 .متكامل كنظام دراستھ

 -:الأسئلة ھذه ومن السابقتین، النظریتین إلیھا یتطرق لم التي الأسئلة من مجموعة النظریة وتثیر •

 للنظام؟ الإستراتیجیة الأجزاء ما )1

 البعض؟ على بعضھا الأجزاء تلك اعتماد طبیعة ما )2

 جزء؟ كل تعدیل من وتسھل البعض بعضھا مع الأجزاء تربط التي النظام في الرئیسیة العملیات ما )3

 لتحقیقھا؟ ویسعى النظام یتوخاھا التي الأھداف ما )4

 اعتبار على ككل النظام إلى النظر ھو النظام دراسة في وحیداً ت العناصر أكثر لعل :الحدیثة النظریة ضوء في النظام أجزاء
 الرسمي التنظیم الأجزاء تلك ومن ، الاستراتیجي الھیكل ، الفرد : ھي الإستراتیجیة أھمیتھا لھا أجزاء من یتكون التنظیم أن

  .للعمل المادي المحیط ، والدور المركز نماذج ، الرسمي غیر والتنظیم

 .التنظیمي النموذج علیھ یطلق إطار في البعض بعضھا مع ترتبط جزاءالأ ھذه أن ویلاحظ

 أنشطة ثلاثة یحددون الحدیثة النظریة أنصار أن لوجدنا الأجزاء بین التفاعل یتم بمقتضاھا التي العملیات تحلیل حاولنا وإذا
 .القرارات اتخاذ التوازن، صال،الات :ھي العملیات وھذه المنظم للسلوك الإنسانیة الأنظمة في عامة باعتبارھا للربط

 - :بدراسة تقوم كلیھما أن حیث من العام النظام نظریة مع تتفق الحدیثة والنظریة

 .المنظمة وخارج داخل وتحركاتھا تجمعات في تعمل التي )الأفراد( الأجزاء )1

 .المنظمة فیھ الموجودة البیئة مع الأفراد تفاعل )2

 .التفاعلات تلك بیعةوط البعض بعضھم الأفراد بین التفاعلات )3

 .النظام في الاستقرار ومشاكل العام النمو )4
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 .الإداري التنظیم أھداف :ثالثاً 

 -:یأتي ما الاجتماعیة المؤسسات في الإداري التنظیم یحققھا التي الأھداف أھم من

 غیره دون إلیھ موكولال للعمل أدائھ في اھتمامھ یحصر حتى فرد لكل معین عمل بإسناد وذلك العمل تقسیم : الأول الھدف
 .المنظمة أھداف لتحقیق فرد كل أھداف بین تكامل وجود مع

 في الإجراءات ھذه تحدید عبء من العاملون یعفى وبذلك عمل، كل لأداء إتباعھا یمكن نمطیة أسس وضع :الثاني الھدف
 .ولونھایزا التي بالأنشطة القیام في العاملین نجاح یضمن بما نشاط أي فیھا یزاولون مرة كل

 أسلوب وینظم یحدد حیث قاعدتھ إلى التنظیم قمة من القرارات واستقبال إرسال بھ یتم الذي الأسلوب یھیئ :الثالث الھدف
 .بالمنظمة المختلفة المستویات بین الاتصال ونمط

 القرار لاتخاذ وماتالمعل تبادل عملیة یسھل مما المنظمة أجزاء مختلف بین الرسمیة الاتصالات نوع یوضح : الرابع لھدفا
 .المنظمة أجزاء بین وھابط صاعد اتصال وفق رسمي أساس على المناسب

 یؤھلھم بما معلوماتھم وتنمیة الأفراد مواھب إظھار على یعمل حیث التدریب، أسالیب أھم من أسلوب یھیئ : الخامس الھدف
 .التنظیمي بالھیكل الأعلى المستویات في وظائف لشغل

 الإداري التنظیم منھا یتكون التي التنظیمیة الأقسام أو الفرعیة الوحدات بین الوظیفي الاستقرار قیقتح :السادس الھدف
 .الأھداف لتحقیق تكاملھا وكیفیة المنظمة داخل التنظیمیة الأقسام من قسم كل مھام تتحدد حیث للمنظمة

 .الإداري التنظیم أنواع :رابعاً 

 -:ھما أساسیین نوعین بین نمیز أن یمكن

  الرسمي التنظیم  - أ

 .الرسمي غیر التنظیم   - ب

v الرسمي التنظیم :الأول النوع. 

 العاملین بین العلاقات تحدید في واللوائح والقرارات القوانین على یعتمد الذي التنظیم بأنھ الرسمي التنظیم یعرف: تعریفھ •
  .ودور ختصاصاتا المنظمة في فرد لكل حیث المسئولیات وتحدید السلطة لتدرج وفقاً  المنظمة في

 علاقاتھ وحدود وواجباتھ بحقوقھ تام علم على منھم كل یكون بحیث العاملین بین العلاقات تتضح الرسمي التنظیم ظل ففي
 وإلى والتعلیمات الأوامر یتلقى ممن ویعرف العاملین، من دونھ ھم ومن یرأسونھ بمن الاتصال وبكیفیة ومرؤوسیھ برؤسائھ

 .الأخرى والأقسام بالإدارات اتصالاتھ وحدود التعلیمات یصدر من

 وتوزیع الأعمال وتقسیم والمستویات العلاقات وتحدید للمنظمة التكویني بالھیكل یھتم الرسمي التنظیم أن تقدم مما ویتضح
 .المنظمة إدارة تریدھا كما ، الاختصاصات
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 -:التالیة الاعتبارات تتحقق الرسمي التنظیم إطار وفي ھذا

 .التخصص أساس على المنظمة داخل العمل تقسیم –

 .والتوجیھ والإشراف المشكلات في والبت القرارات واتخاذ والمسئولیة وللسلطة للاختصاصات محددة مستویات وجود –

 إلى فاعلیتھا وتمتد العمل على قادرة العلیا التنسیق سلطة تصبح التدرج خلال فمن للتنسیق، العام المبدأ یحقق التسلسل ھذا –
 .التنظیمي البناء جزاءأ كل

 الرئیس بین بوضوح المنظمة داخل العلاقات تحدید –

 .العلاقة تلك لحدود منھم كل ومعرفة والمرؤوسین

 التكامل یحقق بما المستویات مختلف إلى المعلومات تدفق یحقق بما المنظمة أجزاء جمیع تشمل للاتصالات قنوات وجود –
 .المنظمة في

 حدود في بكفاءة نشاطھم وینسق ویوجھھم علیھم یشرف أن واحد رئیس یستطیع الذین العاملین من المناسب العدد تحدید –
 .وجھده قدراتھ

 الرسمي للبناء التطویر قواعد "فیبر "وحدد لھا، الإداري الھرمي وبالتدرج للمنظمة الرسمي بالتنظیم "فیبر ماكس "اھتم وقد
 :-الآتي في

 .بھ المرتبطة اللازمة القانونیة بالسلطة مصحوب منصب فكل ، رشیدة بطریقة العمل تقسیم یتم حیث رشید تنظیمي ھیكل –

  .المكتوب الھرمي التدرج –

 .المتخصص التدریب –

 .المنظمة داخل الإجراءات توجھ التي المكتوبة المجردة العامة القواعد –

 .الشخصیة غیر الإداریة العلاقات –

 لكل أن كما الأخرى، الأشكال مع فیھا تشترك خصائص منھا ولكل الرسمي لتنظیما أشكال تتعدد :الرسمي التنظیم أشكال
  -:یلي ما الأشكال تلك ومن الأخرى عن تمیزھا خصائص منھا

 رأسي خط في تنساب التعلیمات لأن وذلك العسكري أو الخطي التنظیم ویسمى التنظیم أنواع أقدم وھو :الخطي التنظیم) 1
 كل فإن ولذلك بالتنفیذ، یقوم الذي الشخص إلى نصل حتى الإداري المستوى في یلیھ من إلى سرئی ومن أسفل إلى أعلى من

 .اختصاصات من لھ فیما القرارات اتخاذ حق لرئیسھ ویكون مستقلاً  یكون المنظمة في إداري مستوى

 حق لھ ومن یراجعھ من یعرف عامل كل أن حیث التنفیذ وسرعة والبساطة بالوضوح التنظیم من النوع ھذا ویتمیز •
 .مساءلتھ
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 یقع الكثیر العبء أن إلى بالإضافة ھذا ، الخبرة صاحب المدیر وجود صعوبة ھي النوع ھذا على المترتبة المشكلة أن إلا •
 .الابتكار وعدم جدیدة قیادات لظھور الفرصة یتیح لا مما واحد رئیس ید في السلطة تركیز جانب إلى علیھ

 العمل رئیس مسئولیات أن تماماً  اقتنع أن بعد خاصة "تایلور فردریك" كان التنظیم ھذا في فكر من لأو :الوظیفي التنظیم) 2
 بالمنظمة الأنشطة تقسیم "تایلور" واقترح ، المسئولیات تلك مباشرة یستطیع یعد لم أنھ لدرجة ومتنوعة متشبعة أصبحت قد

 مدیر الصیانة، مدیر ، الإنتاج مدیر مثل وظیفتھ شئون في خبیر متخصص مدیر منھا كل على یشرف إداریة وحدات إلى
 .المالي المدیر الأفراد، شئون مدیر التفتیش،

 .بھ المرتبطة المسئولیات وتحدید فیھ التخصص نتیجة بالعمل القیام بسھولة التنظیم من النوع ھذا ویتمیز •

 أمام مسئولاً  أصبح الواحد العامل لأن وذلك التنسیق صعوبة في تتمثل التنظیم من النوع بھذا ترتبط صعوبات ھناك أن إلا •
 بین التداخل بجانب المسئولیة تحدید صعوبة إلى بالإضافة ھذا ناحیة، من أكثر من الأوامر یتلقى وأصبح الرؤساء من عدد

 .المنظمة في العاملین بین الخلافات یولد مما الاختصاصات

 ضخامة من بھ تتمیز لما الحدیث العصر في المنظمات مناسباً لأغلب عتبری النمط وھذا :الاستشاري التنازلي التنظیم) 3
 المشكلات بدراسة یقومون الذین والأخصائیین بالمستشارین الاستعانة أساساً على النوع ھذا ویقوم نشاطھا، واتساع حجمھا

 .بشأنھا القرارات اتخاذ قبل الاقتراحات وتقدیم وتحلیلھا

 یقومون معنیین أشخاص توفیر مع واحد مسئول ید في السلطة توفیر حیث من الرأسي التنظیم أساس على یقوم النوع فھذا
 .استشاریة أو مساعدة وظائف وظائفھم وتسمى تخصصھم، حدود في تدخل التي الأعمال في بمساعدتھ

 -: الأدوات ھذه وأھم یةالتنظیم العملیات أداء في العاملین قبل من الأدوات من مجموعة التنظیم ویستخدم :التنظیم أدوات

 والانتظام العمل أداء لحسن وقت أي في للتفتیش تخضع وھي بالمنظمة الأنشطة لاختلاف وفقاً  متنوعة وھي :السجلات –
 .استخدامھا في

 حسب أسبوعیة أو شھریة أو سنویة نصف أو سنویة تقدم تقاریر فھناك ، عادیة أو دوریة تكون أن إما وھي : التقاریر –
 .العمل تمتطلبا

 وتبین ، الوظیفي التسلسل وتوضح العمل تنظیم توضح بیانیة رسومات أو تنظیمیة ھیاكل وھي :التنظیمیة الخرائط –
 .الإشراف ونطاق العلاقات وكذلك بالمنظمة والوحدات والأقسام الإدارات

 .العاملین رعایة خدمات وعن المنظمة وأعمال نشاط عن نشرات إصدار یتم حیث :النشرات –

 إصلاح وقرارات المدنیة الخدمة قوانین تشملھا حتى المنظمة داخل الوظائف توصیف یتم حیث :الوظیفي التوصیف –
 .بالدولة الإداري الجھاز

 في فعالة وأداة التنفیذ عملیات تنظیم في فعالة أداة تعتبر كما الخطط، وضع على تساعد التقدیریة فالمیزانیات :المیزانیة –
 .ةالرقاب عملیات
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v الرسمي غیر التنظیم :الثاني النوع. 

 المنظمة، في العاملین بین القائمة الرسمیة غیر الشخصیة العلاقات شبكة المنظمة في الرسمي غیر بالتنظیم یقصد :تعریفھ -أ
 كل یضم ةالمنظم بخدمة الالتحاق قبل بینھم قائمة كانت التي العلاقات بحكم أو المنظمة داخل عملھم بحكم الأفراد یكون حیث
 .وتطلعاتھم ومیولھم ورغباتھم أھدافھم تتفق الذین الأفراد من مجموعة منھا

 -:وھي الرسمي غیر للبناء ھامة خصائص ستة إضافة ویمكن :الرسمي غیر التنظیم خصائص -ب

 .تلقائیاً  أو عفویاً  ینشأ الرسمي غیر البناء –

 .العلاقات ھذه في تؤثر التي الخ .. والتقبل المكانةو البیئة عوامل إلى بالإضافة للعلاقات الشخصي الأساس –

 الاجتماعیة للحاجة طبیعي فعل كرد وتظھر العمل موقع في للأفراد طبیعیة تجمعات إلا ھي ما الرسمیة غیر التنظیمات –
 .للإنسان

 ذوى لأعضاء ختیاريالا التجمیع أساس على یتم بھا الأعضاء عدد أن حیث العضویة محدودة الرسمیة غیر التنظیمات إن –
 .متقاربة ومیول واتجاھات مشتركة مصلحة

 تعامل نتیجة تنشأ التي المعاییر من عدد ھناك ولكن قبل، من محدد ھیكل أو نظام لھا لیس الرسمیة غیر التنظیمات إن –
  .الرسمي بالتنظیم لاحتكاكھم ونتیجة البعض بعضھم مع الأفراد

 الرسمي غیر التنظیم بین متبادل تفاعل ھناك أن حیث المنظمة ومخرجات أھداف على یؤثر الرسمي غیر التنظیم –
 .ومخرجاتھا للمنظمة المعلنة والأھداف

 -:منھا ھامة وظائف یحقق الرسمي غیر التنظیم :الرسمي غیر التنظیم وظائف -ج

 أو العمل وظروف أحوال في والتحكم بل العمل جماعة أعضاء سلوك على التحكم أو الضبط لممارسة وسیلة یعتبر –
 .المنظمة من داخلي أو خارجي تھدید أي من نفسھا لحمایة الجماعة تتخذھا وسیلة یمثل فھو الوظیفة،

 .الرسمي التنظیم بھا یزودنا لا التي تلك الشخصیة العلاقات عن للتعبیر میكانیزم یمثل الرسمي غیر التنظیم –

 .للعاملین بالنسبة راموالاحت الشخصیة الكرامة مشاعر على للحفاظ وسیلة –

 .الإشاعات نسق الشخصیة، السلطة الصدمات، ، الحاجات مثل المصطلحات ببعض الرسمي غیر البناء وظائف ترتبط –

 الإدارة رجال إن حتى الرسمي التنظیم وضعھا التي تلك غیر ووسائل بأشكال للاتصال وسیلة یعتبر الرسمي غیر التنظیم –
 .رسمیة غیر كثیرة الاتباتص یقومون أنفسھم العلیا

 .المتعسفة أو السیئة الإدارة لمقاومة الأفراد یتخذھا وسیلة إنھ –
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 ومن وجوده، في المنظمة داخل للإدارة دخل ولا الأفراد بین یتم الذي ھو الرسمي غیر التنظیم أن والخلاصة ·
 عابرة تكون قد الرسمي غیر ظیمالتن منھا یتكون التي الجماعة ھذه لأن وذلك للدراسة التنظیم ھذا إخضاع الصعب

 . الأحیان بعض في للقانون مخالفاً  نشاطھا یكون أو السریة بطابع أعمالھا تتسم أو

 .الإداري التنظیم عناصر بعض :خامساً 

 كقواعد تعتبر المبادئ وھذه التنظیم، في العلمیة بالمبادئ تستعین فإنھا رشید تنظیمي ھیكل إقامة من الإدارة تتمكن وحتى
 .المنظمة أھداف لتحقیق فعالة أداة منھ وتجعل التنظیم أجزاء ربط على تعمل مةعا

 -:غالبیتھم رأى علیھا أجمع ما أھم تعتبر التالیة المبادئ أن إلا التنظیم مبادئ تحدید في المفكرین نظر وجھات تفاوتت ولقد

 تحدید ویعتبر ، الإدارة جانب من إلیھا الوصول لوبالمط النتائج أو الغایات ھي الأھداف : الأھداف تحدید : الأول العنصر •
 للنجاح تسعى إدارة لأي الأساسیة المتطلبات ومن الجماعي الجھد ناتج تحقیق في الأولى الخطوة ھو واضحاً  تحدیداً  الأھداف

 . الأخرى الإداریة بالوظائف القیام على تساعد الواضحة الأھداف أن حیث

 الطریق معالم یرسم الذي المرشد بأنھا بالسیاسة المقصود الإدارة خبراء بعض یحدد :داریةالإ السیاسات :الثاني العنصر •
 ھي السیاسة أن آخرون ویرى أجلھا، من التنظیم قام التي العامة الأھداف انجاز نحو الأنشطة تلك ویوجھ تنظیم أي في

 الظروف في والتصرفات الأفعال وقیادة توجیھ في ھاب ویسترشد والاحترام المھابة لھا وتكفل المنظمة تقررھا التي المبادئ
 الإجابة أنھا آخرون ویرى الحالات، تلك مثل في القرارات واتخاذ البت مھمة من نفسھا الإدارة وتعفى ، المتماثلة المتكررة

 .لآخر حین من تتكرر التي والاستفسارات الأسئلة على مسبقاً  توضع التي

 عن یتم وإنما حده، على فرد كل مستوى على الاجتماعیة المنظمة في یتم لا العمل كان لما :العمل تقسیم :الثالث العنصر •
 أنشطة بتحدید یعنى التنظیم فإن لذلك بالمنظمة، العمل مجالات من مجال كل في الأفراد من مجموعة جھود تكاتف طریق

 . معین ينوع تخصص عن منھا كل یعبر والتي الفرعیة عناصرھا إلى وتحلیلھا المنظمة

 العمل وحدات تجمیع ثم النشاط، من النوع ھذا إنجاز مسئولیة تتولى متخصصة عمل وحدة في منھا مجموعة كل تجمیع ثم
 تلافي مراعاة مع بالمنظمة الأعمال في والتكامل التناسق إلى تؤدي التي بالطریقة وقطاعات وإدارات أقسام صورة في ھذه

  .الاختصاصات في التضارب أو التداخل أو العمل في الازدواج

 عمل أي أن اعتبار على یقوم والذي التنظیم في الرئیسیة المھام من یعتبر الذي العمل تقسیم على ذلك في التنظیم ویعتمد
 .وقت أقرب في صورة بأحسن الأھداف یحقق بشكل الأفراد بین الواجبات تقسیم یتطلب جماعي

 التنسیق بعملیة القیام للأفراد یمكن لا حیث القیادة وظائف وأحد الإدارة مسئولیات أحد ھو التنسیق :التنسیق :الرابع العنصر •
 .ویتحملھا المسئولیة بھذه یقوم رئیس وجود من لابد بل بأنفسھم
 جماعي عمل إلى للوصول العاملة الجماعة جھود وتنظیم وترتیب تحدید تستھدف التي التنظیم عملیات إحدى التنسیق ویعتبر

 مشترك، ھدف تحقیق أجل من الناس من جماعة لجھود الھادف الترتیب ھو أو المنظمة أھداف طریقھ عن حققتت متكامل،
 .التقویم أو المتابعة أو الرقابة أو التنفیذ أو التخطیط على تقوم إداریة وحدة كل في كوظیفة یدخل بھذا وھو

 واللامركزیة المركزیة :واللامركزیة المركزیة :الخامس العنصر •



 

10 

 

 بینما السلطة تركیز المركزیة مفھوم ویعكس السلطة، تفویض بمسألة وثیقاً  ارتباطاً  والمرتبطة الھامة التنظیمیة المفاھیم نم
 وتعتبر السلطة، بكمیة ولكن السلطة بنوع تتعلق لا مسألة الحقیقة في وھي التنظیم، خلال تشتیتھا عن اللامركزیة مفھوم یعبر

 السلطة تركیز أن حیث مركزیة إذن فھي تفوض لم إذا السلطة أن بمعنى ، للتفویض الجوھریة المظاھر من السلطة لامركزیة
 .الأقل الإداریة والمستویات للمرؤوسین السلطة تفویض مدى أو درجة على كلیة یتوقف تشتیتھا أو
 ھذا واجبات ببعض بالقیام لمرؤوسیھ الرئیس تكلیف الإداري المجال في بالتفویض یقصد :السلطة تفویض :السادس العنصر •

  .سلطاتھ بعض وممارسة الرئیس
 المنظمة في الموظفین كثرة لأن الإداري الجھاز في التنظیم طبیعة حتمتھا ضروریة كعملیة الإدارة في التفویض جاء ولقد

 الأعمال یذتنف إلیھا تسند السلطة من كثیرة مستویات المنظمة تنشئ أن المنطق من یجعل الواجبات وكثرة العمل وضغط
 .المطلوبة
 عن العام تطبیقھ في یخرج لا الذي الإداري التسلسل یضمن نظاماً  المنظمات جمیع تتبع :الإداري التسلسل :السابع العنصر

 أدنى إلى الإداري الھرم أعلى من ابتداء المنظمة في المختلفة المسئولیة مستویات على موزعة بالمرؤوسین الرئیس علاقة
 .التنظیمي البناء في المناسب مكانھا في وظیفة كل توضع النظام لھذا وتبعاً  الدرجات،
 المرتبة في یلیھم لمن الأوامر وإعطاء القرارات إصدار في شاغلیھا وسلطات واختصاصاتھا اسمھا الوظیفة لھذه ویعطى

 .رؤسائھم من الأوامر بدورھم ویتلقون الوظیفیة

 .الھرمي البناء تشبھ تصاعدیة درجات على عادة مینمنظ الموظفون یكون الإداري للتسلسل وطبقاً 

 والتعلیمات الأوامر توصیل طرق وكذلك وبالعكس أسفل إلى أعلى من الاتصال على یعتمد أنھ نجد الإداري التسلسل وبتحلیل
 .للعمل والاستعداد السلطة تفویض وعملیة

 واحد شخص یستطیع الذین العاملین من العدد ذلك شرافالإ بنطاق یقصد : التَمَكُن نطاق أو الإشراف نطاق :الثامن العنصر
 الإشراف نطاق أن قیل أفراد خمسة واحد مدیر أو رئیس علیھم یشرف أن یمكن الذین الأفراد عدد كان فإذا علیھم، یشرف أن

  .خمسة الرئیس لھذا

 علیھم الإشراف یمكن الذین ینالمرؤوس عدد تحدید الضروري فمن حدودھا لھا الإشراف على إداري ل ك طاقة لأن ونظراً 
 عدد تحدد عامة قاعدة ھناك فلیست رئیس، كل لتمكن الأمثل النطاق تحدید إلى التوصل تحدید یتم لم وللآن بفاعلیة، وإدارتھم

 5 - 3 من العدد یكون أن یرون الإدارة في المتخصصین بعض كان وإن واحد شخص علیھم یشرف أن یمكن الذین الأفراد
 .المتكررة البسیطة الأعمال في خاصة فرداً  30 إلى یصل أن بعضھم یرى نحی في أفراد

 .الإداري التنظیم صعوبات :سادساً 

 وحدة شدة الصعوبات ھذه اختلفت وإن الأحیان بعض في الإداري التنظیم سبیل تعترض التي النقاط من عدد یلي فیما نعدد
 ممارسة حال اعتبار موضوع لتكون أمامنا إبرازھا المستحسن فمن المنظمة، نفس في لآخر وقت ومن أخرى إلى منظمة من

 -:الصعوبات ھذه بین ومن ، الاجتماعیة المؤسسات في سلیم بشكل الإداري العمل

 العادات ھذه ومن ، النامیة الدول في وبخاصة الإداري التنظیم في طریق عقبة یقف ما العادات فمن :البیئیة والتقالید العادات
 وتقدیم للمعارف تفضیل من فیھ بما ھنا الشخصي الحكم یسبق حیث الموضوعیة، العلاقات على الشخصیة اتالعلاق سیادة

 .بھا یرتبط أن لابد وظیفة تخصص لكل أن بمنطق یأخذ الذي الموضوعي الحكم على والأصدقاء للأقارب
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 عصرنا أن حین في منھ الاستفادة ندو مضیعة الوقت نجعل فمازلنا وأھمیتھ بالوقت الإحساس ضعف  أیضاً  العادات ومن
 .منھ والاستفادة وتقدیره الوقت ذلك بأھمیة قوى شعور إلى منا یحتاج الآلة بدقة یسیر

 .الموظفین من الكثیر عمل في وإھمال وإفراط تبذیر من نلاحظھ ما أیضاً  العادات ومن

 التوظیف على القائمة الھیئة إمكانیات لضعف إما الأكفاء للأشخاص مشجعة غیر الفردیة الحوافز تكون قد :الفردیة الحوافز
 .سلیمة بطریقة الكفاءات ھذه من الاستفادة لعدم أو

 من عدد أمام مسئولة المنظمة یجعل مما المنظمة على والرقابة الإشراف جھات تعدد أي :المنظمة على الرقابة أجھزة كثرة
 .ذلك تحقیق في المنظمة أمام صعوبة یمثل مما الجھات تلك متطلبات كل لتلبیة ومضطرة الجھات

 بتنظیم یفاجأ حتى النظام ھذا وفق ویسیر نظاماً  یتفھم أن المدیر یلبث فلا ثباتھا وعدم : بسرعة والتنظیم العمل لوائح تغیر
 .منھ الاستفادة وإمكانیة التنظیم من یضعف مما وتطبیقھ لتفھمھ آخر وقت إلى یحتاج جدید

 .بمھامھ الإداري التنظیم قیام دون یحول مما العكس أو بالمنظمة الموجودة الأجھزة طاقة على :العمل عبء زیادة

 الاختیار لسوء أو التدریب مراكز لنقص أو الاختصاص ذوي وجود لعدم إما :المناسب الموظف اختیار إمكانیات توافر عدم
  .للمنظمة الإداري التنظیم من یضعف مما مةالھا الإداریة المواقع في القدیمة العقلیات ذوى وضع في یخطئ قد الذي نفسھ

 المستویات بین اتصال قنوات وجود معھ یصعب مما كلیھما في أو خارجھا أو المنظمة داخل :الاتصال وسائل ضعف
 . بمھامھ الإداري التنظیم قیام دون ویحول الإداریة

 ما یؤدي أن دون كاملة حقوقھ على یحصل أن یھمھ فالفرد :الخاصة والمصلحة العامة المصلحة بین التوازن تحقیق صعوبة
 .بالمنظمة الإداري التنظیم مستوى من یضعف التوازن ھذا وجود وعدم مسئولیات من علیھ

 كفایتھم بإعلاء الموظفین كثرة استبدال السلیم التحلیل بعد الإمكان في :المنظمات من الكثیر على الوظیفیة النزعة سیطرة
 یتوفر نظراً لما مدربة غیر كثرة بھا تقوم أعمالاً  یؤدي أن یمكنھ الموظفین من قلیلاً مدرباً  دداع أن المعلوم ومن وقدرتھم،

 .العمل بھذا للقیام تؤھلھم ومھارات وخبرات معارف من الأولى الفئة لدى

 غیر تنظیمال ھذا وتفھم معرفة وعدم المنظمة، لوائح في الرسمي التنظیم جانب إلى :الرسمي غیر التنظیم من نوع ظھور
 وحین فھمھا على یترتب جماعیة علاقات الرسمي غیر للتنظیم وأن خاصة بالمنظمة الإداري التنظیم أما عائقاً  یمثل الرسمي
 .المنظمة أھداف وتحقیق الأعمال إنجاح توجیھھا

 الموظفین وجعل العملب المدیرین إنفراد بالبیروقراطیة ونعني الأفراد، حریة على تقضي التي :البیروقراطیة الروح سیطرة
 .علیھ ویؤثر الإداري التنظیم مستویات بین العلاقة یضعف مما وأوامرھم الرؤساء سلطة تنفذ آلات مجرد

 یضطرھا المنظمة في المیزانیة وضعف قدیمة، وأسالیب وسائل استخدام إلى المنظمة یضطر مما :التمویل مصادر ضعف
 الإداري التنظیم تحقیق أمام صعوبة یمثل مما ....والاتصالات المراسلات وتقلیل العقلي والعد الكتابة في الید استخدام إلى

  .المنظمة في لأھدافھ
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  ناقشي أھمیة التنظیم الإداري في المنظمات الأھلیھ ؟ /س: ناقش 

 الإجابة

 یخدمھا التي البیئة على مدیعت الإداري التنظیم أن :الآتیة للأسباب الأھلیة المنظمات في الإداري التنظیم أھمیة ترجع •
 لتعویض كیاسة إلى یحتاج الأموال في الكفایة لدیھ لیس عملاً  أن ولاشك ثابتة، میزانیة على ولیس برامجھ لتمویل كمصدر

 .البیئة إمكانیات من والاستفادة النقص ھذا

 ثم ومن الخدمة إلى المحتاج إلا اً غالب یأتیھا فلا خاصة ظروف لھا فئات مع تتعامل الأھلیة الاجتماعیة المنظمات معظم –
 حرجاً  یجدون فلا لظروفھم مناسب تنظیم وضع ینبغي كما العملاء ھؤلاء مع التعامل یمكنھم مھنیین أشخاص اختیار وجب

  .منھ الاستفادة في

 تنظیم إلى یحتاج مما الروتین تعقیدات عن بعیداً  وتنفیذھا القرارات اتخاذ ویمكنھا مرنة الأھلیة الاجتماعیة المنظمات أن –
 .الأھداف یحقق مرن لتنظیم یحتاج بدوره وھذا للعملاء وقت أقل وفي السبل بأیسر الخدمة وصول یضمن سلس

  

  

  انتھت المحاضرة 

  عھود آل غنوم ^_^
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  التاسعة المحاضرة

 البشریة الطاقات توظیف:  بعنوان

  مقدمة

 الإنسانیة داخل والطاقات البشري العنصر أھمیة على عرفة الإنسانیةالم فروع من وبغیرھا بالإدارة المعنیین جمیع یتفق -
 الطاقة كثیراً بھذه یعبأ یكن لم التقلیدي الفكر فإن علیھا المتفق ھذه الأھمیة ورغم والحكومیة، الأھلیة الاجتماعیة المنظمات

 .والأموال والمعدات بالربح باھتمامھ قیاساً  الحیة

 وسھل سھل الفھم كائن الإنسان باعتبار والقاضي آنذاك اا سائد الذي كان الخاطئ الاعتقاد من ھذا الاھتمام عدم یأتي وربما -
 تفترض كانت التي لوسائل الإنتاج بالنسبة الحال بخلاف لھ یعطى الذي الأجر وتسخیره مقابل توجیھھ الیسیر من وأنھ القیادة
  .وصیانتھا وتشغیلھا المختصین بتصمیمھا المھندسین وجود

  

 تعد الھندسة البشریة أن ذلك واقعیتھ وعدم الافتراض ھذا عدم علمیة للجمیع تَكَشَفَ  حتى ا طویلا الاعتقاد ھذا یستمر ولم -
 للعملیة الفقري الأفراد العمود إدارة تعتبر كما التكنولوجیة، الھندسة من كاختصاص وممارسة وأصعب أعقد ھذا یومنا في

  .الإدارة الأخرى فروع كل وتحسین تطویر خلالھا من نوحسنت یمك صلحت فإذا الإداریة

ضرورة  كان ھنا ومن الخ، .... المعنویة الروح ورفع وتقییم الأداء والترقیة التوظیف مھام بقیامھا یرتبط الأفراد وإدارة -
 -:یلي ما توضیح خلال من الوظیفة تلك تناول

  . التوظیف :أولاً 

 قد یكون ما لشغل الكفء البشري بالعنصر المنظمة إمداد یتم بھا التي العملیة تلك ھبأن التوظیف یعرف :التوظیف مفھوم- أ
 .التنظیمي ھیكلھا في مراكز من شاغراً 

 المكان الملائم في وتسكینھا وتدریبھا القوى ھذه أفراد للمنظمة واختیار اللازمة العاملة القوة تعبئة ھو أو :الثاني التعریف -
 .الخدمة وإنھاء والترقیات العلاوات نظم ووضع تحدید الأجور وكذلك الأنسب جالإنتا إلى الوصول بقصد

 الطاقات باختیار تھتم الإدارة عملیات من عملیة :بأنھ التوظیف تعریف یمكن المؤلف نظر وجھة ومن :الثالث التعریف -
 .لأھدافھا المنظمة یةتأد في كفاءة لأكبر للوصول شئونھا وإدارة وتنمیتھا المنظمة تحتاجھا التي البشریة

 البشري؟ للعنصر المنظمة تحتاج متى :ھو سؤالا نطرح وھنا -

 - :ھي الحالات وھذه البشري العنصر لتوظیف المنظمة فیھا تحتاج حالات ھناك



 

14 

 

 التي الوظائف كل وشغل لإقامتھا اللازم البشري العنصر كل لتوظیف تحتاج المنظمة أن یعني وھذا :المنظمة إنشاء عند –
 .ھیكلھا في حتاجھات

 إنشاء نتیجة احتیاجاتھا تغطي التي البشریة العناصر بعض لتوظیف المنظمة تحتاج الحالة ھذه وفي : المنظمة نمو عند –
 .للمنظمة جدیدة فروع إنشاء أو الموجودة الأقسام في التوسع أو جدیدة أقسام

 على الإحالة( حالات  نتیجة خلت التي المراكز تلك لشغل مةالمنظ تحتاج الحالة ھذه وفي :التنظیمي الھیكل في مراكز خلو –
 منظمة في العمل لتفضیل الاستقالة ، العمل عن العجز إلى تؤدي التي )الحوادث الموت، النقل، الترقیة، ، الفصل ، المعاش
 .أخرى

 :التوظیف مراحل -ب

 -:ھي مراحل بعدة البشریة القوى توظیف عملیة تمر

 :ذلك البشریة ویتضمن القوى من الاحتیاجات یدتحد :الأولى المرحلة

 الأعمال عن حقائق تجمیع ثم للمنظمة الوظائف المطلوبة أنواع تحدید بھا یقصد :الوظائف وتوصیف وتحلیل ) حصر1
 فیھا تؤدي والظروف التي الأخرى بالوظائف وعلاقتھا الأعمال، ھذه تنفیذ وطریقة كل منھا، تؤدیھا أن المطلوب

 .لشغلھا یرشح فیمن توافرھا الواجب والمواصفات

 المتكاملة أو المتجانسة الأعمال مجموعة ھنا ونقصد بالوظیفة الوظائف، حصر بصدد أننا الاعتبار في یوضع أن ویجب
 .بھا للقیام معین إلى تخصص تحتاج والتي

 :لتحدید القرارات من مجموعة ) اتخاذ2

 المنظمة؟ تحتاجھ العاملین من نوع أي –

 الشاغرة؟ الوظائف لشغل المطلوب العدد وھ ما –

 المطلوبة؟ الوظائف یشغل عمن نبحث أین –

 المنظمة؟ خارج أو داخل من سواء الشاغرة للتقدم للوظائف الصالحة العناصر لجذب الأسالیب أصلح ھي ما –

 العناصر؟ أصلح لاختیار الأسالیب أكفأ ھي ما –

 :لتقدیر وذلك :العمل سوق ) دراسة3

 المطلوبة؟ والمھارات التخصصات من المتاح ھو ما –

 الشاغرة؟ الوظائف وظیفة من لكل للمتقدمین المتوقع العدد إجمالي ھو ما –

 تسمیتھا یمكن :الصالحة العناصر جذب :الثانیة المرحلة •
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 -:تتضمنھ ما وأھم المنظمة جانب من الطلب بمرحلة

 -:لاث ھيث نوعیات وھناك :العمل عن الباحثین نوعیة ) تحدید1

 المطلوب والوظیفة للعمل المنوطة الخبرة یفتقر قد الفرد مرة وھذا لأول العمل سوق یدخل الذي وھو :الجدید الفرد –
 .بالمنظمة المحددة

 استبدالھا وظیفتھ ویرید عن راضي غیر وھو الأخرى المنظمات في إحدى وظیفة یشغل الذي وھو :الراضي غیر العامل –
 .منھا أفضل بأخرى

 اكتسب الذي عملھ السابق ترك أي الأسباب من سبب لأي العمل متعطل عن ولكنھ سابقة خبرة ذو وھو :المتعطل العامل –
 .الخبرة منھ

 عن البحث الأمر یتطلب فإن ونوعاً  كماً  العمل قوة من المطلوبة تحدید الاحتیاجات یتم أن بعد :ووسائلھ الجذب ) أسالیب2
 -:ھما المصادر،من  نوعین في الاحتیاجات تلك

v المنظمة تتوافر في حالیاً  العاملین من الأفراد بعض ھناك فإذا كان ، نفسھا المنظمة داخل من أي :داخلیة مصادر 
 طریق عن النقل أو خلال من ذلك یتم أن فیمكن الشاغرة بعض الوظائف لشغل المطلوبة والشروط المؤھلات فیھم

 .الجدیدة الوظیفة إلى الترقیة

v في  الموجودة للوظائف بالنسبة خاصة الداخلیة على المصادر كلیة تعتمد أن المنظمة تستطیع لا :یةخارج مصادر
 -:المصادر ھذه ومن ذلك، في الخارجیة المصادر تعتمد على أن للمنظمة یمكن ولذلك الوظیفي السلم أدنى

 . بالمنظمة التوظیف طلبات لتلقي دائم مكتب إنشاء –

 .الشاغرة الوظائف لشغل المطلوبة والمؤھلات طبیعة العمل عن الممكنة تفاصیلال یتضمن بحیث الإعلان –

 -:ھما أساسیین نوعیین بین التمییز ویمكن المنظمة خارج التوظیف مكاتب –

 .العمل مكاتب علیھا یطلق التي وھي :حكومیة مكاتب «

 .الرأسمالیة الدول في وتنتشر : خاصة مكاتب «

 .الشاغرة الوظائف لشغل الأسماء بعض ترشیح الحالیین موظفیھا من المنظمة تطلب قد ثحی المنظمة موظفي توصیات –

 .بھا الاتصال على المنظمات تكون التي المھنیة والروابط النقابات –

 .المنظمة تحتاجھ مھني تخصص في خریجیھ من مجموعة لیرشح معھد أو بكلیة الاتصال بمعنى التعلیمیة المؤسسات –

 أصلحھم لاختیار الوظائف لشغل المتقدمین بین المفاضلة یتم المرحلة ھذه وفي : المتقدمین بین من الاختیار :ثةالثال المرحلة
 -:أھمھا الوسائل من عدید ذلك في ویستخدم
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 في یساعد بحیث ویصمم الوظیفة لشغل التقدیم عند باستیفائھ الوظیفة طالب یقوم الذي النموذج وھو :التوظیف طلب –
 بین التمییز في تفید خاصة نواحي عن للاستفسار أسئلة المؤسسات بعض تضیف وقد الأساسیة، البیانات ىعل الحصول
 .الوظیفة لشغل المتقدمین

 المتقدم في المطلوبة المواصفات مدى لتحدید موضوعیة وسیلة باعتبارھا المنظمات من الكثیر وتستخدمھا :الاختبارات –
 .علیھ الوظیفة شغل شروط وانطباق

 لشغل المتقدمین أفضل لاختیار التصفیة عملیات في بھا تستعن أن للمنظمة یمكن التي الاختبارات أنواع من العدید وھناك –
 . النفسیة الاختبارات والقدرات، الاستعدادات اختبارات الأداء، اختبارات الذكاء، اختبارات :منھا الوظائف

 المنظمة وظائف لشغل المتقدمین أصلح عن بیانات على الحصول یمكننا سابقةال المراحل خلال من :التعیین :الرابعة المرحلة
 -: مشكلتین المنظمة تواجھ وھنا الصحیة وملاءمتھم الأعمال أداء على الفنیة قدرتھم حیث من

 حونیصل أنھم الاختبارات ومن عنھم جمعت التي البیانات من ثبت الذین المتقدمین بین للمفاضلة أساس وضع : الأولى –
 .بالمنظمة للعمل

 المعلن الوظیفة یشغل من بتحدید النھائي القرار إصدار حق یملك ومن بالتعیین التوصیة سلطة لھ من بتحدید تتعلق :الثانیة –
 .عنھا

 العامة الوظائف في التعیین شروط تحكم عامة مبادئ وھناك

 -:ومنھا

 جنسیات من بالعاملین الدول بعض تستعین وقد الدولة سیةبجن متمتعاً  یكون أن یجب الشخص بأن یفید :الجنسیة شروط –
 .أخرى

التي  العامة الوظیفة وكرامة كرامتھ لھ یحفظ ما بكل الموظف العام تمتع ضرورة ویعني :والسمعة السیر حسن شرط –
 سبق یكون قد لاوأ والأمانة بالشرف مخلة بعقوبة علیھ الحكم قد سبق یكون ولا السمعة حسن یكون كأن مسئولیتھا، یتحمل
 .تأدیبي وحكم بقرار الخدمة من فصلھ

 قادراً  یكون سیشغلھا حتى التي الوظیفة أعباء تستلزمھا التي العلمیة والخبرات المؤھلات توفر بمعنى :الفنیة اللیاقة شرط –
 .بمتطلباتھا الوفاء على

 أعباء على تحمل قدرتھ تحقیق ویكمل الموظف لدى السلامة الصحیة یتضمن الذي الشرط وھو :الطبیة اللیاقة شرط –
 الوظیفة.

 یعینھ والتمییز بما السني النضج من قدراً  عندھا یكتسب سناً  بلغ قد العامة للوظیفة المرشح یكون أن ویعني :السن شرط –
  .العامة الوظیفة مسئولیات تحمل على
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 المقرر بنجاح الامتحان یجتاز أن العامة ائفالوظ إحدى في فیمن یعین یشترط أنھ ویعني :بنجاح الامتحان اجتیاز شرط –
 .الوظیفة لشغل

 ، وقبول التعیین قرار لھ صدر الذي الشخص على المنظمة الوظیفة من عرض یتضمن وھو :الاستخدام :الخامسة المرحلة
 .المنظمة وبین التعاقد بینھ إتمام أي ناحیتھ من للوظیفة الشخص ھذا

 غیر المنظمات الأخرى وفي بالعمل، القیام إقرار بتوقیع قیام الشخص طریق عن الحكومیة المنظمات في ذلك ویتم •
 .قانون العمل لأحكام ا طبق المنظمة وبین للوظیفة المرشح وتوقیعھ بین عمل عقد بتحریر ذلك یتم الحكومیة

 .مكانیاتھوإ تتفق التي الوظیفة في وضعھ أي الموظف المناسب إلحاق بھ ویقصد :التسكین :السادسة المرحلة

إعداده  بغرض وذلك بالذات معینة وظیفة تحدید دون بقسم معین إلحاقھ طریق عن للموظف مبدئي تسكین أولا ویتم •
 المنظمة، والبناء ونشاطات للمنظمة، المختلفة السیاسات التعرف على یتضمن تدریباً  الفترة تلك خلال ویتلقى وتوجیھھ،
 .الخ ... مةبالمنظ العمل وإجراءات لھا، التنظیمي

 .التوظیف مراحل تنتھي الموظف تسكین وبانتھاء التدریب المبدئي فترة قضاء بعد إلا النھائي التسكین یتم ولا •

 .الترقیة :ثانیاً 

 .والسلطة المسئولیة حیث أعلى من وظیفة إلى وظیفة من العامل نقل ھي الترقیة :تعریفھا -أ

 حیث مجلس الإدارة على ویعرضھ العامل، عن المنفذ المدیر سنوي یقدمھ تقریر لىع بناء الترقیة تتم الأھلیة المنظمة وفي •
 .للھیئة الداخلیة باللائحة محدد ھو لما وفقاً  العلاوة عدمھ، وتكون من العلاوة استحقاق أساسھ على یتقرر

 من ویحرم العامل العلیا، الإدارة من ویعتمد المباشر الرئیس سنوي یعده تقریر على بناء الترقیة تتم الحكومیة المنظمة وفي •
 المختصة من السلطة الترقیة قرار ویصدر ، المقررة المدة استیفاء ترقیتھ قبل یجوز ولا ، ضعیف تقریره كان إذا الترقیة

 .بالتعیین

 كونقد ت فالترقیة والسیاسي، الاجتماعي وضعھا حسب إلى أخرى دولة من الترقیة نظم وتختلف :ونظمھا الترقیة أسس -ب
 الإدارة من جانب المطلق الاختیار على أو بالحكومة الفرد أقدمیة أو على للترقیة، الصالحین الأفراد تبین اختبارات على بناء
  .العمل في الأفراد كفاءة مقدار على أو

 -:ضوئھا الترقیة في تتم التي الأسس لأھم توضیحا یلي وفیما •

الاختبار  تقرر نتیجة ثم ومن ، الوظیفة لشغل للترقیة المرشحین لمجموع الأفراد نمعی اختبار یعقد وفیھ :الاختبارات ) نظام1
 -:ھما من الاختبارات نوعین وھناك المرشحین، أصلح

 .المفتوحة الاختبارات –

 .المقیدة أو المقفولة الاختبارات –
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 الأمر لذلك یقتضي الفرد، ترقیة عند رالاعتبا في تؤخذ أن یجب الخدمة التي مدة طول بالأقدمیة ویقصد :الأقدمیة ) نظام2
 . الأعلى للوظیفة في الترقیة أھمیتھا درجة وتحدید لھا ثابتة أسس ووضع تحدید الأقدمیة كیفیة دراسة الإدارة جانب من

 أقدمیة الفرد مدة حساب یبدأ أن أساساً  والمفروض الأقدمیة بالدرجة، بالحكومة، الأقدمیة :الأقدمیة من نوعان وھناك •
 وھي واستلامھ العمل، تعیینھ یوم ومن السابقة للدرجة الموظف لتاریخ شغل طبقاً  الدرجة في الأقدمیة وتحسب بالحكومة

 .بالدور الأفراد فیھا یرقى آلیة طریقة

 الصالحین للترقیة الأفراد اختیار في الحریة مطلق للإدارة بأن یكون وذلك :المطلق الاختیار أساس على الترقیة ) نظام3
كمناصب  الحساسة بالنسبة للوظائف ضیقة حدود في إلا الطریقة ھذه ولا تستعمل للرؤساء، الشخصي التقدیر أساس على

 .خاصة سیاسیة اعتبارات بھا تحیط العلیا التي والوظائف المحافظین

 واجتھاده العمل ونشاطھ في كفاءتھ بل للترقیة اا أساس الموظف تكون أقدمیة لا وفیھ :الكفاءة أساس على الترقیة ) نظام4
 الوظیفة في قضاھا السنوات التي عدد عن النظر بغض منھ أكفأ لأنھ الآخر أحدث من موظف ترقیة جواز ذلك ومعنى
 .السابقة

 -:ھما الوظائف لترتیب والحكومیة الأھلیة یسودان المنظمات أساسیان نظامان ھناك :الوظائف ترتیب -ج

 یؤدي العمل الذي على الاھتمام ویركز الوظیفة تقییم مبدأ على ھذا النظام یقوم :الوظائف تقییم نظام :الموضوعي ) النظام1
طبقاً  ترتیب الوظائف یتم النظام ھذا وفي ، الوظیفة شاغل العامل التي یؤدیھا والمسئولیات الواجبات مجموعة في ممثلاً 

 تحدید یتم كما تحدید أجرھا یتم الأساس ھذا وعلى شغلھای فیمن توافرھا والشروط اللازم ومسئولیاتھا واجباتھا صعوبة لدرجة
 .لشغلھا یصلح من مواصفات

 الوظیفة على شاغل اھتمامھ ویركز الشخصیة الرتبة أساس على ھذا النظام یقوم :الوظیفي السلك نظام : الشخصي ) النظام2
 أساسا یركز ولا ، في المنظمة العاملین من یرهبغ وعلاقاتھ وحقوقھ وأقدمیتھ السلم الوظیفي في مركزه أو ومرتبتھ ومؤھلاتھ

 .الأخرى بالوظائف العمل ھذا بھ وعلاقة یقوم الذي العمل على

 شخصیة مما وقدرات دراسیة مؤھلات من یحملھ بما شاغل الوظیفة شخص على التركیز الشخصي النظام على ویترتب •
 .معینة بوظیفة الارتباط دون وناً قان المدد المقررة حدود في والترقیات التنقلات إجراء یسھل

 -: على یقوم الوظائف ترتیب فإن وعموماً  •

والمتطلبات  الواجبات من علیھ تنطوي وما لھا المكونة على الأجزاء للتعرف الوظیفة تحلیل بھ یقصد :الوظیفة ) تحلیل1
 الوظائف من بغیرھا وعلاقتھا العمل ساعاتو الأجور والقدرة وفئات والخبرة المستعملة والمعدات والأدوات والعقلیة المادیة

 -:الوظائف تحلیل أغراض أھم ومن ، المختلفة ومواصفاتھا الوظائف أوصاف كتابة بقصد وظیفة كل دراسة إلى جانب

 .للوظیفة الملائم الفرد اختیار –

 .سلیمة للتدریب برامج ووضع وتكاملھا الجھود تنسیق –

 .إلى أخرى یفةوظ من والترقیة للنقل السلیمة الأسس وضع –
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 .وظیفة طبقاً لكل للأجور عادلة سیاسة برسم العمل نظم تحسین –

 .والعامل للعمل المناسبة الآلات تصمیم –

 للمنظمة بغرض التفصیلیة والدراسة الفحص بھ ویقصد ظروف مواتیة في الأفراد یعمل حتى العمل ظروف تحسین –
 الفرد في الواجب توافرھا والسمات والخصائص بھ المحیطة العمل منھا وبیئة یتكون التي والجزئیات الواجبات تحدید
 .وكفایة بنجاح أداءه یستطیع الذي

كیفیة  بإیضاح القیام ثم بالوظیفة الخاصة والواجبات العریضة للمسئولیات الخطوط تحدید بھ ویقصد :الوظیفة ) وصف2
 بالعمل، أي للقیام الوظیفة شاغل یؤدیھا التي لیةالتفصی سرد الواجبات طریق تفصیلاً عن الواجبات ھذه من واجب كل تنفیذ

 دراسة جمیع مثلاً یستدعى العمل فتحلیل الوظیفة، لشغل في المرشح تتوفر أن لابد خاصة شروط إلى المتطلبات ھذه ترجمة
 .أدائھ في تدخل التي الجزئیة العملیات

 -: التالیة الصفات الوظیفة وصف لبطاقة یتوافر أن ویجب •

 .السلیم لشغلھا الاختیار من تمكن وسلیمة حقیقیة بصورة ومكونات الوظیفة مقومات جمیع عن تعبر أي :ادقةص تكون أن §

عملیة  وتسھل صعوبتھا مستوى تظھر بحیث وواجباتھا عن الوظیفة اللازمة البیانات جمیع تتضمن أي :شاملة تكون أن §
 .الأخرى الوظائف مع مقارنتھا

 كل بین تحدید العلاقات بھدف منھا كل وتقدیر للوظائف النسبیة تحدید القیم وسائل یشمل عام اصطلاح ھو :الوظیفة ) تقویم3
 .بھا الوظیفي للھیكل صورة كاملة ووضع بالمنظمة وأخرى وظیفة

 -:فرعیة ھي عملیات عدة على الوظائف تقییم عملیة وتنطوي •

v التقییم خطة اختیار. 

v لھا تأییدھم وكسب للعاملین الخطة تقدیم. 

v التقییم موضع الوظائف اختیار. 

v التقییم بعملیة یقوم من تحدید. 

 .الأداء تقییم :ثالثاً 

 تلك من النسبیة لكل القیمة تحدید أو المنظمة في الأعمال بالنسبة لباقي عمل كل قیمة لتحدید وسیلة بھ یقصد :مفھومھ -أ
 . الأعمال

 -:ھما ینفي اتجاھ العاملین أعمال تقاس أن الأداء بتقییم ویقصد •

 لمتطلبات أدائھم إنتاجیتھم من في المطلوبة للمستویات تحقیقھم إلیھم ومدى المسندة للوظائف أدائھم مدى :الأول الاتجاه –
 .الوظیفة
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 .الأجر وزیادة الترقي فرص والاستفادة من التقدم على قدرتھم مدى :الثاني الاتجاه –

 -:ھما من زاویتین ھدافالأ تلك إلى النظر ویمكن :الأداء تقییم أھداف -ب

 -:یلي فیما الأداء تقییم عملیة من المنظمة على تعود المزایا التي تحدید ویمكن :المنظمة نظر بوجھة خاصة :الأولى •

 .الأعلى للمناصب للترقیة الصالحین الأفراد اختیار §

 ھناك حتى یكون الجزاء وتوقیع الفصل أساسھا على یتم التي الأجر، وتلك زیادة أو الترقیة علیھا تتم التي الأسس توحید §
 .لذلك موضوعیة أسس

 . الأخرى لأداء منھا كل معرفة ضوء إنتاجیتھا في لزیادة المختلفة الوحدات بین التنافس تشجیع §

 . أدائھا معدلات ضوء كفاءتھا على ومقارنة المختلفة الأقسام إنتاجیة قیاس إمكان §

 المستقبل نظراً  في أعلى مناصب في یتدرجوا أن یمكن الأفراد الذین معرفة طریق عن العاملة القوى تخطیط تسھیل §
 .أدائھم معدل لزیادة

 عما معدل أدائھم في قصور لوجود نظراً  أدائھم لتحسین عنایة خاصة أو ممیز تدریب إلى یحتاجون الذین الأفراد تحدید §
 .الوظائف لتلك مقرر ھو

 .بھم الاتصال وتحسین ت رئاستھمتح العاملین تفھم على المباشرین الرؤساء مساعدة §

 والتدریب وغیرھا والفصل والنقل للترقیة المستقبلیة على السیاسات الضوء لْقىِ ت مفصلة بمعلومات الإدارة تزوید §
 .تقویمھا تم التي الأداء معدلات ضوء على

 -:یلي فیما الأداء تقییم عملیة من الفرد على التي تعود المزایا تحدید الفرد) : ویمكن( بالعامل خاصة :الثانیة •

 .المنظمة داخل أمامھم المتاحة فرص التقدم من یستفیدوا حتى الأفراد بین التنافس تشجیع §

 .أدائھ من یزید بما قدراتھ تنمیة إلى یسعى وبذلك إلى علاج تحتاج والتي أدائھ في الضعف بنواحي الفرد لم ي أن §

  .ى أدائھمستو على والمنظمة الرؤساء رضاء مدى للفرد تحدد §

 الوسائل وانتھاج أفضل قدراتھ لتنمیة ایجابیة خطوات فیھا یتخذ علیھ أن یجب التي والنواحي النمو مجالات للفرد تحدد §
 .ذلك لتحقیق

 -: إلى الطرق تقسم تلك ویمكن الأداء تقییم طرق تتعدد :الأداء تقییم طرق-ج

 .القوائم وطریقة الزوجیة، المقارنة وطریقة ، العام الترتیب وطریقة الدرجات، أو المیزان طریقة وتشمل :التقلیدیة الطرق –

 وطریقة المكتوب، التقریر وطریقة الإجباري، وطریقة الاختیار الإجباري، التوزیع طریقة وتشمل :المستحدثة الطرق –
 .والأھداف التقییم بالإدارة
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 -:أھمھا من اعتبارات لعدة الأفراد تقییم أداء برنامج یخضع :الأداء تقییم برامج وإعداد تخطیط -د

 .الأداء سیتم تقییم ضوئھا في والتي تحقیقھا المطلوب الأھداف تحدید –

 .التقییم سیشملھم الذین الأفراد نوعیة تحدید –

 .منھا ومعیار عامل كل التقییم ووزن عملیة في ستستخدم التي والمعاییر العوامل تحدید –

 :-یلي ما تحقق أھدافھا حتى الأداء تقییم عملیة نجاح عوامل أھم ومن •

 .سلیمة بطرقة التقییم وسائل استخدام بالمنظمة على العاملین أداء تقییم بعملیة القائمین تدریب §

 والتظلمات وإقامة الشكاوي تقدیم طرق وتوفیر أسئلتھم واستفساراتھم على بالرد التقییم عملیة في العاملین إشراك §
 .الشأن ھذا في بحقوقھم الكفیلة الضمانات

 .والصحة والصلاحیة الموضوعیة من حیث التقییم عملیة في والمساواة العدالة ضمانات توفیر §

 أو یشملھم التقییم من على وفوائدھا وآثارھا وھدفھا الأداء لعملیة تقییم تفسیریة وبیانات إرشادیة تعلیمات وتوزیع إعداد §
 .بأسسھ معرفة الجمیع على یكون حتى التقییم بھذا یقومون من

الأخطاء  من والاستفادة الضرورة حالات في وتعدیلھا ومناقشتھم فیھا الرؤساء یضعھا التي الأداء تقییم تقاریر جعةمرا §
 .التقییم أسالیب وتنمیة تحسین في السابقة

من  وتحسن العاملین قدرة من تزید التي الوسائل التدریبیة واتخاذ البرامج إعداد في الأداء تقییم نتائج من الاستفادة §
 .الأداء تقییم نتیجة التي ظھرت القصور جوانب الاعتبار في واضعین أدائھم مستوى

 .المعنویة الروح :رابعاً 

 ذلك الاستعداد فھو لعملھ، واجباتھ إنتاجیة لزیادة الفرد من جانب القلبیة الرغبة بھا المقصود :المعنویة الروح مفھوم -أ •
 بعضھم بشعور الأفراد یتعلق فھو ثم ومن نشاطھم، في زملائھ مشاركة على بحماس الإقبال إلى الفرد یدفع الذي الطبیعي

 .بھ یعملون الذي والمجتمع المنظمة ونحو رؤسائھم ومرؤوسیھم نحو وبشعورھم بعض نحو

 لاعتبارات نتیجة فرد كل في یتكون شعور ولكنھا شرائھا بالمال یمكن لا المعنویة الروح أن الشأن ھذا في یذكر ما وأھم •
 .كثیرة مادیة ومعنویة

 التي یعمل المؤسسة نحو الفرد ولاء إثارة ھي الإدارة مشكلة تواجھھا أھم تعتبر :المعنویة الروح ارتفاع مظاھر أھم -ب •
 -:یلي فیما الأفراد بین المعنویة الروح ارتفاع أھم مظاھر تلخیص ویمكن المعنویة، الروح لرفع فیھا

 ھدف وتماسكھم لتحقیق المعنویة الروح ویرفع بینھم یقوى العلاقات مما وبعض مبعضھ الأفراد بین صراع وجود عدم §
 .مشترك
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 قد تواجھھا التي المثیرة للظروف أنفسھم وتكتیل الحزم بشيء من والمشاكل الأزمات مجابھة على الأفراد قدرة §
  .فیھا یعملون التي المنظمة

 .ذاتي بدافع العمل على العاملینلإقبال  نظراً  جودتھ في وتحسن الإنتاج كمیة في ارتفاع §

 .للعمل لحبھ المقررة الحضور عن مواعید تأخره في أو عملھ عن الفرد یتغیبھا التي الأیام قلة §

 .الإدارة وبین بینھم أو بین العاملین سواء والتظلمات الشكاوى معدل في انخفاض §

الظروف  لھ نھیئ أن من لابد العامل الفرد ویةمعن من ولكي نرفع :المعنویة الروح رفع على تساعد التي العوامل -ج •
 -:أھمھا والتي یزاولھ الذي العمل في یطلبھا التي والشروط

 یعتز الإتقان تجعلھ من بدرجة العمل ھذا أداء وفرصة ، عملھ نفسھ في عن التعبیر فرصة العاملین من فرد لكل تھیأ أن 1)
 .بھ ویفخر بإنتاجھ

 صعوبة مدى یدرك تماماً  رئیسھ وأن والمجتمع، والدولة المنظمة من جانب تقدیر موضع مجھوده بأن فرد كل یشعر أن 2)
 .ھذا العمل أداء على ویشجعھ بسیطاً  كان مھما یقدر عملھ وأنھ بھا یقوم التي الأعمال

 .بھا یعمل التي الوزارة أو المؤسسة في نشاط یلعبھ الذي الدور أھمیة بمدى فرد كل یشعر أن 3)

 .الآخرین كرامتھ أمام یھین أو لنفسھ احترامھ من ینتقص لا النوع الذي من الفرد من یطلب الذي النشاط نوع یكون أن 4)

 .حاضره ومستقبلھ بسبب النفسي القلق من الفرد یتحرر أن 5)

 مھاملل أداء الفرد مستوى من أساس وعلى عادلة أسس على تتم بناء وأنھا مكفولة الترقیة فرص بأن فرد كل یشعر أن 6)
 .إلیھ الموكولة

 .والصداقة والتعاون بالھدوء یتمیز عمل محیط لھ یھیئ أن 7)

 یكون أن واحدة، بمعنى وأھدافھما مشتركة مصالحھما وأن مكملین لبعضھما أنھما والمرؤوس الرئیس من كل یشعر أن 8)
 .منھم لكل الأخطاء وتصید والنھي الأمر التعاون ولیس ھو بینھما التعامل أساس

 .الحوافز :مساً خا

 بھا، التي تؤمن والمبادئ الإدارة فلسفة عن مادیاً  تعبیراً  في المنظمة البشریة الموارد سیاسات تعد :وتعریف مقدمة-أ •
 .المتاحة البشریة للموارد الاستخدام الأمثل ھو السیاسة ھذه وضع من والغرض

 من یتجزأ جزءاً لا المتباینة المادیة الحوافز أصبحت حیث ،تلك السیاسات وأحكام قواعد تحكم التي المبادئ أحد والتحفیز •
 .أو معنویة مادیة حوافز كانت سواء والإنتاج العمل نحو الدوافع الإنسانیة بتحریك یرتبط الأجر عناصر
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 بغرض والولاء لھ فیھ والاستمرار العمل في الفرد ترغیب في البشریة یتمثل الموارد لحفز متكامل نظام وضع من والھدف •
 وتحقیق حاجات العاملین سد یعني وھذا ، الأھداف تحقیق في والولاء والرغبة التعاون فیھا یسود اجتماعیة منظمة خلق

 .ھذه الأھداف خدمة في ووضعھا والسلوكیة والعلمیة قدراتھم الفنیة یحرك الذي بالأسلوب رغباتھم

 ورغباتھم فتختلف قدراتھم في الأفراد بین فردیة اختلافات أن ھناك والبحوث الدراسات أثبتت لقد :الحوافز أھداف -ب •
 أشیاء فھي أما الأھداف ذاتھ الفرد داخل أشیاء فالدوافع تحقیقھا، یبغون الأغراض التي أو الأھداف باختلاف الناس دوافع
 أساسیة عملیة لسلوكلتنشیط ا واستخدامھا قوتھا ودرجة دوافعھم معرفة أي تحفیز الأفراد أن نجد ذلك وعلى الفرد، خارج
 .المشتركة الأھداف لتحقیق

 مع الفرد تفاعل شخصیة محصلة فھو ، بسیطاً  بدا مھما الإنسان لأن سلوك السلوك لتفسیر وحدھا الدوافع تكفي لا أنھ على •
 وآرائھ ھوذكائ ثقافتھ تربیتھ ومستوى ونوع وراثیة كثیرة أشیاء الفرد بشخصیة لھ، ویقصد یستجیب الذي الخارجي الموقف

 .یستجیب لھ الذي للموقف الخاصة ونظرتھ الجسمیة ودوافعھ وحالتھ وخبراتھ ومعتقداتھ

 -:ھي أنواع ثلاثة إلى للعمل وتدفعھ الفرد التي تحفز الدوافع تقسم ویمكن :للعمل المحفزة الدوافع -ج •

 للفرد. والفن بالنسبة كاللعب العمل یكون ناوھ العمل، إتقان في من لذة یجده لما بالعمل لصیقة دوافع وھي :ذاتیة دوافع –

 التقدیر الفرد إلى حاجة یرضي العمل كان إذا خاصة مباشراً  ارتباطاً وثیقاً  وظروفھ بالعمل ترتبط لكنھا :ذاتیة غیر دوافع –
  .النفس عن التعبیر الانتماء أو إلى أو الظھور إلى أو الاجتماعي

 للانفصال من المال مبلغ جمع أو الأسرة لإعالة المال إلى العمل كالحاجة نطاق نع خارجة دوافع وھي :الوساطیة الدوافع –
 .العمل عن

 فیھ والولاء والاستمرار العمل في الفرد ترغیب في یتمثل الموارد البشریة لحفز نظام وضع من الھدف :الحوافز أنواع -د •
 .الأھداف تحقیق في الاجتماعي لاءوالو التعاون المشترك فیھا یسود اجتماعیة منظمة إیجاد بغرض لھ

 -:المقومات ھي من أنواع ثلاثة البشریة الموارد حفز نظام ویضم •

 تستعملھا الإدارة ھامة أدوات الحوافز تعتبر حیث :الحوافز المتنوعة طریق عن البشریة الموارد حفز :الأول ) النوع1
 -:ھذه الحوافز أھم ومن العاملین، تعاون على للحصول

العمل  طبیعة مع الحوافز تتناسب أن على والبدلات وزیادة الأجور والمكافآت الأرباح في كالمشاركة :المادیة افزالحو •
 .المناسب الوقت وفي المبذول والجھد

o المستقبل على والاطمئنان العمل في الشعور بالاستقرار إلى الحاجة تشبع وھي :المادیة غیر الحوافز 
 والتنظیمات، اللجان في العاملین السلیم، تمثیل التدریب السنویة، التقاریر ، ختیاربالا الترقیة والتقدیر ومنھا

 .للعاملین المنظمة تقدمھا الاجتماعیة التي الخدمات

o فیھا،  الوقوع لعدم حافزاً  العقوبة تجنب فیكون من العقاب نوعاً  تتضمن التي الحوافز ھي :الرادعة الحوافز
 .والفصل تبالمر من والخصم الإنذار ومنھا
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 في المنظمة العلیا الإدارة اعتراف یعني وھذا :القرارات في اتخاذ العاملین مشاركة طریق عن البشریة الموارد ) حفز2
 العمل في التزاماتھم حقوقھم أو في تؤثر التي تلك الأخص على القرارات في اتخاذ المساھمة على ومقدرتھم العاملین بقدرة

 . والإنتاج

مختلف  في العاملین معنویات رفع في یسھم مما كالإدارة بالأھداف الحدیثة الإداریة الأسالیب مع یتمشى كذل وأن خاصة •
 مقارنة المتوقعة النتائج ضوء في تقییمھم ویتم وضعھا أسھموا في والتي لھم المحددة الأھداف على فیتعرفون المستویات

 المستمر والتطویر عالیة انجاز مستویات تحقیق یحفزھم على ھذاو المنظمة إنجاح في إسھامھم ومدى بالنتائج المستھدفة
 .بأھمیتھم ویشعرھم نفوسھم في الثقة ویبعث أدائھم لقدراتھم وتحسن

 في المنظمة الدیمقراطیة القیادة أن القول ویمكن :خطوط المنظمة عبر الاتصالات طریق عن البشریة الموارد ) حفز3
 وتساعد وأھداف العاملین المنظمة أھداف تخدم ومستمرة فعالة تنمیة اتصالات إلى تؤدي الإدارة في التقدمیة والاتجاھات

 .الأداء والإنتاج في وترغیبھم الأفراد حفز على

 یتفق بما واتجاھاتھم سلوكھم وتشكیل للأعمال أدائھم وتحسین للعاملین والجماعیة الفردیة المھارات زیادة إلى تؤدي كما •
 السلامة بقواعد الجھل عن الناتجة الإصابات نسبة فتقل العمل بیئة في المرضیة المظاھر نقص انبج إلى العمل، وأھداف
 .ومنظمتھ العامل بین الوثیق الارتباط عدم مشاعر عن الناتجین والتمارض الغیاب ویقل المھنیة،
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  السؤال الأول

  ناقشي جذب العناصر الصالحة كأحد مراحل التوظیف ؟ /ناقش 

  لإجابةا

 -:تتضمنھ ما وأھم المنظمة جانب من الطلب بمرحلة تسمیتھا یمكن :الصالحة العناصر جذب مرحلة •

 -:ھي ثلاث نوعیات وھناك :العمل عن الباحثین نوعیة تحدید) 1

 فةوالوظی المطلوب للعمل المنوطة الخبرة یفتقر قد الفرد وھذا مرة لأول العمل سوق یدخل الذي وھو :الجدید الفرد –
 .بالمنظمة المحددة

 استبدالھا ویرید وظیفتھ عن راضي غیر وھو الأخرى المنظمات إحدى في وظیفة یشغل الذي وھو :الراضي غیر العامل –
 .منھا أفضل بأخرى

 اكتسب الذي السابق عملھ ترك أي الأسباب من سبب لأي العمل عن متعطل ولكنھ سابقة خبرة ذو وھو :المتعطل العامل –
 .رةالخب منھ

 عن البحث یتطلب الأمر فإن ونوعاً  كماً  العمل قوة من المطلوبة الاحتیاجات تحدید یتم أن بعد :ووسائلھ الجذب أسالیب) 2
 -:ھما المصادر، من نوعین في الاحتیاجات تلك

 فیھم تتوافر المنظمة في حالیاً  العاملین من الأفراد بعض ھناك كان فإذا ، نفسھا المنظمة داخل من أي :داخلیة مصادر 
 إلى الترقیة طریق عن أو النقل خلال من ذلك یتم أن فیمكن الشاغرة الوظائف بعض لشغل المطلوبة والشروط المؤھلات

 .الجدیدة الوظیفة

 أدنى في الموجودة للوظائف بالنسبة خاصة الداخلیة المصادر على كلیة تعتمد أن المنظمة تستطیع لا :خارجیة مصادر 
 -:المصادر ھذه ومن ذلك، في الخارجیة المصادر على تعتمد أن للمنظمة یمكن ولذلك الوظیفي السلم
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 . بالمنظمة التوظیف طلبات لتلقي دائم مكتب إنشاء –

 .الشاغرة الوظائف لشغل المطلوبة والمؤھلات العمل طبیعة عن الممكنة التفاصیل یتضمن بحیث الإعلان –

 -:ھما أساسیین نوعیین بین مییزالت ویمكن المنظمة خارج التوظیف مكاتب –

 .العمل مكاتب علیھا یطلق التي وھي :حكومیة مكاتب «

 .الرأسمالیة الدول في وتنتشر : خاصة مكاتب «

 .الشاغرة الوظائف لشغل الأسماء بعض ترشیح الحالیین موظفیھا من المنظمة تطلب قد حیث المنظمة موظفي توصیات –

 .بھا الاتصال على المنظمات تكون يالت المھنیة والروابط النقابات –

 .المنظمة تحتاجھ مھني تخصص في خریجیھ من مجموعة لیرشح معھد أو بكلیة الاتصال بمعنى التعلیمیة المؤسسات –

 السؤال الثاني

  اشرحي أھم مظاھر ارتفاع الروح المعنویھ في العمل ؟ /اشرح 

  الإجابة

 فیھا یعمل التي المؤسسة نحو الفرد ولاء إثارة ھي الإدارة تواجھھا مشكلة أھم تعتبر :المعنویة الروح ارتفاع مظاھر أھم •
 -:یلي فیما الأفراد بین المعنویة الروح ارتفاع مظاھر أھم تلخیص ویمكن المعنویة، الروح لرفع

 ھدف قلتحقی وتماسكھم المعنویة الروح ویرفع بینھم العلاقات یقوى مما وبعض بعضھم الأفراد بین صراع وجود عدم –
 .مشترك

 المنظمة تواجھھا قد التي المثیرة للظروف أنفسھم وتكتیل الحزم من بشيء والمشاكل الأزمات مجابھة على الأفراد قدرة –
 .فیھا یعملون التي

 .ذاتي بدافع العمل على العاملین لإقبال نظراً  جودتھ في وتحسن الإنتاج كمیة في ارتفاع –

 .للعمل لحبھ المقررة الحضور مواعید عن تأخره في أو عملھ عن الفرد یتغیبھا التي الأیام قلة –

 .الإدارة وبین بینھم أو العاملین بین سواء والتظلمات الشكاوى معدل في انخفاض –

  

  

  

  انتھت المحاضرة 
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  عھود آل غنوم ^_^

  


