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إلي القارئ الكريم ...... من مجلة التقنية   
 

م و           ل ح ا ال ن آانت البداية مع العدد الأول من  مجلة التقنية، الذي صدر بعد تفكير عميق من شخصيات شارآت
والت  الأحداث و الإصدارات                          ة، ت ي ن ق ت ة ال جل العطاء، و بذلت الكثير لكي نخرج  بالمولود الأول و هو م
ا                ه ان خلال وات،  آ المختلفة، حتى صدر العدد التاسع من مجلة التقنية، الذي آان ثمرة خبرت تراآمت لسن
ا            ه ة و نشاطات ي فكرة تراودنا منذ الأعداد الصفرية الأولى إن صح التعبير،  المقصد الأساسي من مجلة التقن
ا                             ه ول أن ق مكن ال تي ي ة ال ب ت ك م ذه ال هي إضافة ما يمكن أن نساهم به  في المكتبة العربية الالكترونية،   ه

 . أصبحت تقدم الكثير، و لا زالت بحاجة إلي الكثير أيضا
 

ده من  آتب                               ا نشه ة، و م ي ن ق ت ة و ال لا يخفى على أحد منا ما  قلة الإصدارات التي تعنى بالعلوم الهندسي
ه       ة لأن ي الكترونية،  تتوزع على المواقع العربية  و المكتبات، في غالبها جهد فردي، لا نقصد التقليل من أهم
الأساس بطبيعة الحال، لكن المجهود الفردي مهما بلغ يضل قاصرا، دعونا ندعي في مجلة التقنية أننا نحاول  
ة،      ل س أن نغير من هذه الصورة قدر المستطاع، من خلال تبني فكر المكتبة الالكترونية، و  البدء في هذه السل
هذا المقصد الاول، هنالك مقصد اخر، متمثل في  تجزئة بعض الموضوعات التي صدرت أساسا في ضمن     
ه و                   ع امل م ع ت مجلة التقنية، و جعلها آتيبات مصغرة منفصلة، و إعادة إخراجها في قالب مختلف يسهل ال

 . تداوله ، و ما هو بين يديك عزيزي القارئ احد هذه الأفكار و الموضوعات
 

ق                ري ا من ف ن ع م م و نحن نصدر الإصدار تلوى الإصدار لا يمكن  إلا أن نقف إآبارا و إجلال لكل من ساه
د       التحرير، من آان معنا منذ  الأعداد الاولى،  الأستاذ محمد يوسف، و المهندس وليد السيد، و الدآتور محم
ذرة    ع عشيوني، و المهندس مهند جمعة، و الأستاذ محمد السبيعي، جميع من سطر جملة ، أو وضع حرفا، فم
ي                             اج إل ي احت ل ع ل ا ف ه ت ب ت ر  و إن آ لان القائمة تطول و لا يمكن أن أذآر آل الأسماء آلها، لان العدد آبي
ا زال      م صفحات أآثر بكثير من مجرد مقدمة،  و لا يمكن أن نتطرق إلي هذه الشخصيات و نخص غيرها، ف

 . معنا في مجلة التقنية من يعمل في صمت،  و يستحق لقب الجندي المجهود بكل جدارة
 

راء        في ضل هذه الإرهاصات التي نحاول أن نقوم بها، تضل يدنا مفتوحة لكل من يريد أن يساهم معنا في إث
رأ تضع                 ق ة  ت م ل هذه الفكرة، لان  يقيننا أن آل حرف سوف يفيد، و أن آل ثمرة سوف تأتي أآلها، و آل آ
ا أن     تراآم، و تحي عقول،و تنير طريق، نريدها أن تكون دعوة مفتوحة معنا لأننا في مجلة التقنية، نعلم  يقين
ل،            ي أول الغيث قطرة و مسافة الألف ميل تبدأ  بخطوة، فهل يمكننا أن نقوم أننا قطعنا احد خطوات الألف م

 . سؤال  نترك لك عزيزي القارئ  الإجابة عليها بعد أن تقرأ هذه الصفحات، و تستفيد من هذا الزاد
 
 

 المهندس عمر محمد التومي 
 رئيس التحرير  
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 المحتويات
 الموضوع 

 
 

-------------------------------مقدمة عامة                  
  

  -------------------------------          معوقات الفاعلية
 

--------------------------------العادات السبع              
 

-------------------------------أنماط إدارة الذات            
 

----------------------)      التخطيط (الإدارة علما و فن   
 

 -------------------------        (organizing)التنظيم 
 

 

 الصفحة
 
 

5 
 

6 
 

6 
 

8 
 

10 
 

12 
 
 



 يسلسلة الكتب الميسرة في العلوم الهندسية                                                                          التطوير الشخص 

 5مجلة التقنية                                         www.tech.nical.ly                                                                           صفحة    

 مقدمة عامة 
 

الفنية في العمل ليصبح لـديـنـا      في بداية الواقع العملي للمهندس تجد أن اهتمامنا ينصب على الجوانب
تصبح مسؤول عن تحقيق النتائج المطلوبة من   معرفة مباشرة ممتازة في مجال العمل، ومع مرور الوقت

تنفيذ الشيء بنفسك مباشرة ، وسوف تكتشف فجأة أن هنـاك    بدلا من.  خلال توجيه أعضاء فريق العمل
قائد (  نفسك لم تكن تدركها من قبل حيث تتطلب و وظيفة المدير المباشر   الكثير من جوانب القصور في

،   الانتباه إلى الكثير من المجالات و الأنشطة في محيط العمل ، مثل الأشخاص ، المعدات ( فريق العمل
 .الخ...ساحات العمل ،الجودة 

للكفاءة في كل المجالات حيث انك تشعر بالارتيـاح    وحتى أكثر المدراء كفاءة لا يتمتع بنفس المستوى 
أخرى، ولكن لن تستطيع رفع مستوى فاعليتك إلا إذا واجـهـت     في بعض أجزاء العمل أكثر من أجزاء

فلكي تكون فعالا في مجال العمل فانك عادة ما تحتاج إلى .  في تلك الجوانب  الصعوبات التي تعانى منها
 قادرا على إدارة الأنشطة، الموارد المادية ، و الأشخاص و المعلومات ، و لكي تتمكن مـن     أن تكون

مجرد امـتـلاك     إدارة هذه المجالات فانك تحتاج إلى اكتساب أنواع شتى من المعرفة و المهارات ولكن
على التطبيق ، و يعتمد ذلك على   المعرفة و المهارة لا يعتبر كافيا ، إذ انك تحتاج لان يكون لديك القدرة

 .طريقة إدارة الذات بشكل فعال 
  
القدرة على التحكم في تفكيرك و مشاعرك و إرادتك ، ونواة إدارة الذات هـي      ويقصد بإدارة الذات ، 

فـي    وهى القدرة على تغيير الأساليب التي تفكر بها وتشعر بها و تحفز بها نفسـك .  الشخصي   التطوير
 ما الذي يحول دون أن تكون أكثر فاعلية ؟ : ويبقى السؤال. العمل 
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 معوقات الفاعلية
يعني تحقيق الأهداف المحددة في زمن محدد مع مراعـاة   Effectivenessالفاعلية :  تعريف الفاعلية  

وهناك الكثير من المعوقات التي تحول دون تحقيق .  جودة المخرجات، وهو من مقاييس نجاح المؤسسات
الفاعلية ، ومما لاشك فيه أن البيئة المحيطة بالمرء لها تأثير على صقل و اكتساب كثير من الصفات ،   
ولعل أكثر المعوقات هي المتعلقة بالبيئة المحيطة و يطلق عليها المعوقات الخارجية وتتمثل في طبيعـة  
من يتعامل معهم المرء وليس له اختيار في ذلك مثل فريق العمل الذي لا يوفر لك الدعم تجاه ما تريـد  
 . من تطوير أو مستوى الإدارة العليا الذي لا يوفر لك الموارد التي تحتاجها لإدارة الأنشطة التي تقوم بها

بالاضافه  إلى إن عدم توفر الموارد البشرية قد يشكل عبئا إضافيا يصعب معه أحيانا تحقيق الفاعلـيـة   
بشكل جيد ، ويمثل عدم توفر المعلومات أو ضعف الاتصالات بين فريق العمل احد المعوقات الخارجية 

ولكن في كثير من الأحيـان  .  ، وكذلك عدم توفر الوقت الكافي داخل العمل لأعمال التطوير و التحسين
 .وهى. توجد معوقات أعمق من ذلك يمكن إن يطلق عليها المعوقات الداخلية

قد تتطلب طرق العمل الجديدة نوعا من التفكير لا يتوافق طريقة التفكير الـتـي     :  طريقة التفكير: أولا 
 . تعودت عليها

على سبيل المثال قد تتجنب التكنولوجيا الحديثة لان لديك مخاوف من انـك لـن     :  مخاوف داخلية:  ثانيا
وقد لا ترغب في تعلم أمور جديدة لأنك فقدت استمتاعك :  عدم الرغبة في التعلم: ثالثا.  تستطيع استخدامها

وتكون الفاعلية في أفضل .  الصورة المرفقة مع المقال توضح الخريطة الذهنية لمعوقات الفاعلية .  بعملك
درجاتها عندما يكون التفكير و المشاعر و الإرادة في حالة انسجام، كذلك تكون الفاعلية فـي أفضـل     
صورها عندما توجه أعمالك نحو الموضوعات التي تقع داخل دائرة التأثير التي تضم الموضوعات التي 

ستيفن آر كوفي فـي    .  وقد تحدث المؤلف العالمي الشهير د.  تستطيع إن يكون لك تأثير أو سلطة عليها
عن أهم العادات التي يتمتع بها الأشخاص أصـحـاب   "  العادات السبع للأشخاص الأكثر فاعلية "  كتابة 

 .الفاعلية العالية 
 

 العادات السبع 

خارجية و داخلية وقد يتساءل الكثيرون عـن    ( معوقات الفاعلية الشخصية والتي تم تقسيمها إلى جزأين 
وعلى مر العقود السابقة كان الباحثين في الإدارة يطرحـون  .  كيفية تحقيق المزيد من الفاعلية في الحياة

فكيف .  وقد سلك ستيفن كوفي، مسلكا مميزا في الإجابة عن هذا السؤال.  هذا السؤال للبحث عن إجابة له
أجاب عن السؤال؟ وما هي الإجابة؟ لقد اعتمد في إجابته على هذا السؤال بدراسة مجمـوعـة مـن      
الشخصيات المتميزة والفعالة على مر التاريخ، واستطاع استخلاص سبع عادات أساسية تميزت بها هذه 

 فما هي العادات السبعة للناس الأكثر فاعلية؟. الشخصيات وجعلت منها شخصيات فعالة

 )الرؤية الشخصية (كن إيجابيا وخذ بزمام المبادرة : العادة الأولى-1 

كثيرون يتحركون وفقاً لما تمليه عليهـم  ".  إذا انتظرت إن يتصرف عنك احد فسوف يتم التصرف فيك "  
الظروف ، أما السباقون المسيطرون فتحركهم القيم المنتقاة التي تتشربها نفوسهم وتصبح جـزءاً مـن     
تكوينهم ، ولكي تكون سباقاً يجب أن تعمل على تغيير الظروف بما يخدم أهدافك ، لا أن تغير أهدافـك  

 .وفقاً لما تمليه الظروف 

هذا يعني أن تبدأ ولديك فهم واضح وإدراك )  القيادة الشخصية( ابدأ وأهدافك واضحة لك :  العادة الثانية-2
جيد لما أنت ماض إليه، أن تعرف أين أنت الآن ؟ وتتحقق من أن خطواتك ماضية فـي الـطـريـق       
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نحن جميعا نلعب أدواراً متعددة في حياتنا لكن تحديد الهدف أو الرسالة يجعلنا أكثر دقة فـي  .  الصحيح 
 .معرفة الطريق الصحيح

نظم أمورك واتخذ إجراءاتك على )  الإدارة الشخصية ( رتب أولوياتك وقدم الأهم فالمهم :  العادة الثالثة-3

يجب التركيز على الأمور الهامة وغير العاجلة لمنع الأزمـات    .  الأهم ثم المهم .....  أساس الأسبقيات 
 .ومفتاح الطريق لتحقيق هذا الهدف هو تفويض السلطة والاختصاصات .... وليس لمواجهتها 

ليس ضرورياً أن يخسر )  مكسب  –مكسب ( فكر في المنفعة المشتركة لجميع الأطراف :  العادة الرابعة-4
 .واحد ليكسب الآخر، هناك ما يكفي الجميع، ولا داعي لاختطاف اللقمة من أفواه الآخرين

بمعنى أن نصغي لـمـا   )  فن الاتصال( حاول أن تفهم الآخرين قبل أن تتحدث إليهم :  العادة الخامسة-5
والقلب وبنية أن نفهم أولاً،     يقوله الآخرين بنية أن نفهم أولاً، لا بنية أن نرد، فقط نصغي بالأذن والعين

 .معها فهمنا عندما نتحدث   وعندما نستمع بقصد الفهم تصبح اتصالاتنا أكثر فعالية يسهل

اعمل للمجموع وتعاون مع الآخرين بالتعاون الخلاق و التفاعل نحقق الكثير مما لا   :  العادة السادسة-6
جديدة، ونبنى الثقة   انفراد وذلك إذا ما قيمنا الاختلافات، سوف نفتح لأنفسنا إمكانيات  نستطيع تحقيقه على

 .نتمتع بفوائد تلاحمنا في ما بيننا، عندها سوف

لكي تكون فعالاً يجب أن تجدد قوتك وقدراتك متمثلةً فـي     جدد قدراتك باستمرار :  العادة السابعة-7 
وهذا يتطلب تنمية الجسم بالرياضـة  "  الجسم ، العقل ، الروح ، العاطفة " الأبعاد الأربعة للذات الإنسانية 

، وتنمية العقل بالمعرفة والثقافة ، وتنمية الروح بالإيمان والقيم ، وتنمية العواطف بالتواصل مع المجتمع 
 .وصولاً إلى المنفعة المتبادلة وشحذاً لملكات الانتماء 

يلاحظ إن العادات "  معوقات الفاعلية "  والمتأمل في هذه العادات السبع وما جاء في المقال السابق بعنوان 
الثلاثة الأولى تساعدك على التغلب على المعوقات الداخلية للفاعلية، و العادات الثلاثة التالية للتغلب على 

واعلم بان الشخص الرئيسي المسؤول عـن    .  و العادة السابعة للتطوير الشخصي   المعوقات الخارجية
 .تحسين الفاعلية الشخصية التي تتمتع بها هو أنت بالدرجة الأولى
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 أنماط إدارة الذات

ومن أهم الموارد الشخصية التي يجب .  تعرف إدارة الذات بأنها القدرة على استخدام مواردك الشخصية 
 : التالي على الإنسان أن يديرها بفاعلية هي كما بالخريطة الذهنية الموضحة بالشكل

وهناك مبدأ أن جميـع  .  و هو قدرتك على التفكير في الموضوعات المطروحة بوضوح وإبداع:  التفكير
وطبقا لمدى عدم التـزامـنـا    .  الأمور يتم انجازها مرتين ، يوجد انجاز ذهني أولى ، يليه انجاز مادي 

 .بالتماشي مع هذا المبدأ و تحمل المسئولية عن المرحلة الأولى، فإننا نقلص فرص النجاح

تساعدنا المشـاعـر،   ".  إدارة مشاعرك "  وهو قدرتك على التواصل مع فريق العمل من خلال :  الشعور
وقـد تـكـون      .  شانها شان التفكير، على أن نتكيف وسط العالم الذي نعيش فيه و كذلك مع بيئة العمل

المشاعر غير مناسبة عندما ننقلها من مكان لأخر من أمثلة ذلك، حمل المشاعر من المنزل إلى العمل و 
 . العكس

وهى المحرك للسلوك الإنسانى ،و تعرف بقدرتك على تحفيز نفسك لاتخاذ تصرف مـا ،      :    الإرادة
وعلى الرغم من أهميـة  .  فالإرادة الإنسانية أمر مدهش ،و يطلق عليها في بعض الأحيان التحفيز الذاتي

يرتبط تمتعك بالفاعلية إن تكون قـادر   التفكير الواضح و إدارة المشاعر فإنهما لا يكفيان وحدهما ، إذا 
 .على تحفيز نفسك 

وهو قدرتك على تعزيز مواردك الشخصية ، وتزويد نفسك بالمعرفة و المهارة التي :  التطوير الشخصي
 .وتصبح أكثر قدرة على تحقيق أهدافك بفاعلية . تساعدك على إدارة نفسك وفريق العمل 

ولا يتساوى معظم الأفراد في تلك القدرات الشخصية ، فالبعض على مستوى جيد جدا من التفكير ولكن 
لا يستطيع ترجمة الأفكار إلى أفعال و البعض مرتبط بشكل قوى بالمشاعر و يعانى تشويش في الأفكار 
و البعض يندفعون في تصرفاتهم قبل أن يفكروا في الأمور و ربما وصل آخرون لمستوى جيـد مـن     

والإنسـان  .  التفكير و الشعور و الإرادة ولكنهم لا يستطيعون التحرك لإضافة أي تطور شخصي آخر   
 .المتوازن هو الذي يحاول تنمية هذه الموارد بشكل متساوي 
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 الإدارة و الاتصال

 )تم مناقشته بالجزء الأول (تعريف الإدارة-1
 ) التخطيط سنناقشها في هذا الجزء: الوظيفة الأولى(وظائف الإدارة -2
 )التنظيم ستكون الجزء القادم إن شاء االله: الوظيفة الثانية (وظائف الإدارة -3
 )التوجيه : الوظيفة الثالثة(وظائف الإدارة -4
 )الرقابة: الوظيفة الرابعة(وظائف الإدارة -5
 القيادة و الاتصال-6
 ).علم وفن(الإدارة والاتصال -7

يتميز عصرنا الحالي بالتطور والتغييرات السريعة المستمرة في كافة المجالات وبسبب هذه السرعة فـي  
فمنها عصـر       التحول والتغير من تقنية إلى أخرى أكثر حداثة وتطور أطلق عليه الكثير من المسميات

 .الخ...عصر التحكم عن بعد,عصر العولمة و عصر الكمبيوتر , المعلوماتية 
السؤال الذي يطرح نفسه كيف نتماشى مع هذا العصر بكل ظروفه وتطوراته ونحقق النجاح في كافـة  * 

 مجالاته ؟؟؟
 .و لمؤسستك والاتصال الفعال مع الآخرين  الإدارة الإبداعية لنفسك  الوسيلة الحقيقية لانجاز ذلك هي

وفي هذه السلسلة البسيطة سوف نوضح مفهوم الإدارة والقيادة والاتصال وبعض المفاهيم المهمة المتعلقة 
 بهذا المجال ؟

 ::الإدارة   وسنبدأ بمقدمة بسيطة عن
الإدارة في كل مكان وزمان من بداية خلق الكون فالإدارة نظام و االله سبحانه وتعالى خلق الكون فـي    
نظام متوازن وفي دقة متناهية و يصعب على الإنسان إدراك هذا الكون لعظمته ودقته فلو نـظـر أي     
شخص إلى الكون وكيف أن الشمس تطلع لتضئ العالم لإتمام أعمال المخلوقات وكيف تغيب ليهبط الليل 
وترتاح المخلوقات من أعمالها ويطل القمر مع الليل لكي ينير درب المسافرين ، لقلنا لأنفسنا أن هـذا    
الكون لا يسير ولا يعمل بشكل عشوائي لابد من وجود منظم جعل لكل شيء فائدته ونظامه فلا تطـلـع   

أي كل شيء يسير بدقة وكل )  5( الرحمن}  والشمس والقمر بحسبان{ الشمس بالليل ولا يطلع القمر بالنهار 
شيء له دوره لا يتعدى شيء على شيء سبحان االله وهذا مثال واحد ويوجد أمثلة كثيرة لا تحصى ولا   
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وبما أن الإدارة موجودة في كل زمان ومكان فهي موجودة في كل حضارة . تعد على نظام االله عز وجل 
إلا أنها نجحت في الدولة الإسلامية أكثر من غيرها لأنها مستمدة من االله تعالى الذي ينظم ما في الكـون  

 ) .طنجة(إلى أقصى الغرب ) بلاد الهند والسند(حيث جعلت الدولة الإسلامية تمتد من أقصى الشرق 
 :تعريف الإدارة

 هي عملية تنظيم وتخطيط وتوجيه ورقابة للأفراد للوصول لهدف محدد : الإدارة
أي فردا يقرأ هذا التعريف يذهب به فكره إلى العمليات التجارية وكيفية إجرائها عن طريق عمـلـيـات    

 .التنظيم و الرقابة و التوجيه و الرقابة
قدوة للمسلمين في أقواله وأعماله وصفاته الخَلقية والخُلقية وحيث أنه لم يجعل الإدارة    eولكن الرسول 

فقط في الأمور التجارية بل أنه جعلها تدخل في الأمور السياسية و الشؤون العسكرية وفـي الأمـور     
الحياتية البسيطة ولم يحدد للإدارة تعريفاً معيناً فكل فرد يعرف الإدارة حسب ما يقوم به من أعمال سواء 

 .كانت حياتيه أو سياسية أو تجارية 
اجتمع الأفراد على أنها عملية تنظيم وتنسيق وتخطيط ورقابة وتوجيه لفرد أو لمجموعة مـن الأفـراد     

 .للوصول لهدف معين
هنا تظهر لنا أهمية الإدارة بحياتنا وعلى صعيد العمل الهندسي تعتبر من أهم المواضيع التي يجب على 
المهندس أن يكون ملما بها للنجاح في عمله حيث أن عمله يتطلب منه التعامل مع الآلات و الـبـشـر    

 والجزأين في حالة تطور هنا يجب أن يظهر براعته في 
 

 ) التخطيط(الإدارة علما و فن 
 

نلاحظ إن الإدارة من العلوم الإنسانية المتغيرة في جزئياتها فهي تحتمل أكثر من رأي، وكل منا يراهـا  
و قد ارتأيت أن البساطـة فـي        بوجهة نظر مختلفة فقد نتوافق عند نقطة معينة، ونختلف عند أخرى،

لأوصل ما لدي من أفكار للجميع، بطريقة سهلة وسلـسـة      الأسلوب و الخفة في التناول أفضل الطرق
ومرنة لتناسب الشريحة الأوسع من قراء الموقع، والإدارة التي اكتب عنها هنا، هي إدارة الإنسان لذاتـه  

سنـبـدأ   .  ليرتقي بنفسه، ليصل لأعلى مراتب الرقي بتفكيره بسلسلة متواضعة أرجو أن تنال استحسانكم
بالتعرف على أهم وظائف الإدارة وقد أشرنا سابقا من خلال تعريف مفهوم الإدارة إلى أربعة وظائـف  

 : رئيسية في عملية الإدارة هي
 التخطيط-1
 التنظيم-2
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 التوجيه-3
 الرقابة-4
 

 . وسنبدأ بأول وظيفة بشرح بسيط موجز عنها
المدى القصير أو المتوسـط أو    ( هو عملية وضع أهداف محددة لما يجب عمله في المستقبل :  التخطيط
 ووضع الوسائل المناسبة التي ينبغي استخدامها لتحقيق تلك الأهداف) البعيد

 من فوائد التخطيط
 .تحقيق الأهداف بسرعة وجهد أقل بكثير-1
 .أمر ضروري للمحافظة على الموارد والوقت-2
 زيادة قدرة الفرد على استخدام إمكانياته استخداما فعالا-3
تعزيز قدرة الفرد على الإدارة الفعالة للمتغيرات التي يصعب التحكم بها بسبب عدم السيطرة عـلـى   -4

 .البيئة الخارجية
يوجد عوامل يجب أن نأخذها بعين الاعتبار عند التخطيط فعندما نأخذها بعين الاعتبار نستطيع التخطيط 

 بشكل مناسب وهذا يساعدنا على النجاح بشكل أكبر وهنا سنركز على العوامل الرئيسية وهي
 External Environmentالبيئة الخارجية -1

وهي كل العوامل الخارجة عن سيطرة الفرد والتي يتفاعل معها والتي تـؤدي إلـى دعـمـه أو           
يتم دراستها لتعرف الفرص والمخاطر ( الخ .......... كالقوى الاقتصادية والتكنولوجية والسياسية   عرقلته
 )وتجنبها

 Task Environment  بيئة النشاط-2
.هي المحيط الذي يتفاعل بصورة مباشرة مع عمل الفرد ويؤثر به وتتأثر بالقرارات التي يـتـخـذهـا    

 )المؤسسة التي يعمل بها أو يدرس بها(
 Environment   Internalالبيئة الداخليةُ -3

هي البناء التنظيمي لبيئة الفرد ويشمل ثقافته التنظيمية السائدة ومعتقداته وطريقة تفكيره وما يمتلك مـن  
 ).للتعرف على نقاط قوته وضعفه( قدرات

 خطوات عملية التخطيط
 .وضع الأهداف-1
 .تحليل الموقف الحالي-2
 .تحديد البدائل-3
 .تحليل البدائل-4
 .اختيار البديل الأنسب وتنفيذه-5

 :مثال بسيط
 .وضع الأهداف-1

 الذهاب للعمرة
 .تحليل الموقف الحالي-2

 )الخ......المادية والصحية (ما هي إمكانياتي 
 )بعد التحليل(  الإمكانيات جيدة كتوفر المبلغ المالي اللازم وغيره من أمور مهمة

 تحديد البدائل-4
 الذهاب ب
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 باص-أ
 سيارة-ب
 طائرة -ج
 تحليل البدائل -4

 )لا املك سيارة(السيارة
 )مريحة وسريعة ولكن تكلفتها أكثر(الطائرة 
 )متعب ولكن اقل تكلفة من الطائرة(الباص

 اختيار البديل المناسب-5
في هذا الموقف وبناءا على التحليل البديل المناسب هو الباص ولكن البديل الأفضل هو الطائرة دائـمـا   
لنجاح عملية التخطيط نختار البديل الأنسب وليس الأفضل ويجب أن تكون هناك مرونة عاليه جدا فـي  

 كل وظائف العملية الإدارية ليتم تعديلهم إذا ما وجد خطأ ؛ 
 

 )organizing(التنظيم 
 ) الوظيفة الإدارية الأولى (بعد مناقشتنا موضوع التخطيط 

سنتحدث لكم عن الوظيفة الثانية للإدارة وهي التنظيم وقد يتساءل البعض منكم لماذا هذا الترتيب ولـم    
التنظيم هو الوظيفة الثانية فأرد على تساؤلاتكم هذه بأن التنظيم مكمل ومتمم لوظيفة التخطيط حيث مـن  
خلال التنظيم نحدد طريقة و أسلوب العمل الذي يكفل لنا تحقيق الخطة المقررة وتنفيذها وكيف يتم تأمين 

 ........مستلزمات التنفيذ المطلوبة كافة وغيرها من الأمور المهمة 
كما اشرنا سابقا فإن الإدارة من العلوم الإنسانية وليست علم ثابت بقواعد وقوانين محددة فهي قـابـلـة    
للتغيير وتحتمل أكثر من رأي وبناءا على ذلك هناك عدة مفاهيم و تعار يف للتنظيم ولكني اعرف لكـم  
الإدارة ووظائفها وكافة مصطلحاتها التي أتناولها بسلسلتنا هذه بشكل مختصر وبناءا علـى رؤيـتـي      

 .وأفكاري ومعتقداتي وبمنطلق أن هذه السلسلة موجهة لإدارة الذات وليس إدارة المؤسسات
هو إحدى الوظائف الإدارية يقوم على محورين أساسيين تقسيم العمل والتنسيق والربط بـيـن     :  التنظيم

 .العناصر المختلفة لتحقيق الأهداف بالشكل المطلوب
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 : أهمية التنظيم

 : بعد التطرق إلي كل ما سبق من ا الدارة و التخطيط و التطوير سنطرح في هذا الجزء
 
بإخراجها من الورق إلى أرض الواقع تطبيقا للخطة التي ( تنفيذ الخطط وتطبيقها على أرض الواقع   –  1

 ).حصلنا عليها نتيجة التخطيط
 .التخلص من الازدواجية والتضارب بين الأهداف والأفكار والأعمال التي نقوم بها – 2
 
معرفة الأمور المهمة والأمور الأقل أهمية واستخدام مبدأ التفويض لنحصل على سرعة في عمليـة    –  3

التنفيذ واكتساب خبرات جديدة وإكساب أفراد جدد خبرات من خلال تبادل الأفكار و المهام وتفويضهـا  
 .لهم
 .وللتفويض فوائد كثيرة منها تسهيل عملية اتخاذ القرار وتسريعها وغيرها من الأمور المفيدة جدا – 4
 

 :للتنظيم نوعان
 .يظهر الوظائف الإدارية والمهام الرسمية الواجب تنفيذها: رسمي – 1
يظهر بشكل تلقائي غير مباشر ويشير إلى العلاقات الشخصية و الاجتماعية الـتـي   :  غير الرسمي  –  2

تنشأ بشكل تلقائي نتيجة التقاء الأفراد واحتكاكهم معا وسبب ظهوره أن الإنسان اجتماعي بطبيعته فـلا    
يمكن أن نتجاهله  فهو موجود بطبيعتنا البشرية ونستطيع الاستفادة بشكل كبير في الحصـول عـلـى      

 .معلومات قد لا نحصل عليها بالتنظيم الرسمي 
 

 :كما لعملية التخطيط عوامل تؤثر فيه فهناك عوامل مؤثرة في عملية التنظيم وهي 
 .يجب أن نستغلها لصالحنا واختيار التنظيم الملائم و المناسب بناءا على البيئة المحيطة بنا: البيئة – 1
 .وهي رؤيتنا المستقبلية و فلسفتنا في اختيارنا للأهداف والطرق التي سنتبعها : الاستراتيجيات  – 2
يجب مواكبتها لاستخدام الأنسب منها في عملية التنظيم فهي توفر الكثير من الـوقـت   :  التكنولوجيا  –  3

 .والجهد
 

 :مراحل وخطوات عملية التنظيم 
 :التعرف على الأهداف التي نسعى لتحقيقها – 1

حتى يتم اختيار التنظيم الملائم الذي يحقق لنا هذه الأهداف فالتنظيم وسيلة تتغير حسب الأهداف المـراد  
 .تحقيقها

 :تحديد النشاطات اللازمة لتحقيق الأهداف  – 2
 .انطلاقا من الأهداف نقوم بتحديد النشاطات الفعلية لتحقيق أهدافنا

 .تجميع النشاطات ذات العلاقة المتشابهة والمتعلقة يبعضها البعض اختصارا للوقت وتوفير الجهد – 3
 .تحديد العلاقات والتنسيق بين المهام والوظائف لتسهيل تنفيذ المهام وتحقيق الأهداف – 4
 

 :سنستخدم نفسا المثال الذي استخدمناه في وظيفة التخطيط ونطبقه على مراحل وخطوات عملية التنظيم
 
 .التعرف على الأهداف  الذهاب إلى العمرة  - 1
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 :تحديد النشاطات – 2
 عمل جواز سفر-أ
 حجز في رحلة الذهاب للعمرة -ب
 تحضير الأوراق اللازمة والمهمة-ج
 .توفير المبلغ المالي اللازم للرحلة-د
 
 تجميع النشاطات المهمة -3

عمل جواز سفر وحجز للرحلة وتحضير الأوراق المهمة على هذه النشاطات تنصب في نفس الـدائـرة   
 .فنقوم بتجميعها معا

 
 :تحديد العلاقات و التنسيق -4

 .الخ...أولا نجمع الأوراق المهمة ثم نقوم بعمل جواز ثم الحجز
 

 التنظيم أساس التطوير 
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