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اهم المواضيع التي ذكرت في المحاضرة السابقة

مفهوم الاتصال التنظيمي

مبادئ الاتصال التنظيمي

همية الاتصال التنظيمي
 
ا

وسائل الاتصال التنظيمي

نواع الاتصال التنظيمي
 
ا

معيقات الاتصال التنظيمي
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مقدمة

وجبتوالعالميةالمحليةالتطوراتطبيعةإن
 
جلمنالعملوتنظيمالتنظيميةتالاتصالاتفعيلإلىخاصة؛التربويةوالمنظماتعامة،المنظماتجميععلىا

 
هدافهاتحقيقا

 
جلهامنوجدتلتياا

 
تنفيذلتضمن.ا

 ،عاليةبجودةالمتخصصةوالفنيةالإداريةالمهام
ّ
صبحوإلا

 
ساسيالشرطيتحقّقولن،المنظمةإطارفيفوضىهناكلا

 
هدافتحقيقوهيالتنظيميّة،العمليّةمنالا

 
هميةإلىالقياداتتنبهتلقدلذلك،الا

 
ا

هدافنحوالبشريةالمواردعملتوجيهفيودورهالإداري التنظيم
 
قلالمنشودةالا

 
.وتكلفةوجهدوقتبا

الإداري؟بالتنظيمالمقصودفما
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نتاجات المحاضرة  الثالثة
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همية التنظيم الإداري وخطواته
 
ا

نواع التنظيم الإداري وخصائصه
 
ا
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خاتمة
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تعريف الإدارة لغة

ول 
 
ن كلمة الإدارة، قد  اشتقت من الكلمة اللاتينية ذات المقطعين، الا

 
ن من يعمل  (To Serve )التي تعني باللغة الإنجليزية  )،(Ministrareوالثاني  (Ad)يرى علماء الإدارة  ا

 
ي تقديم الخدمة وا

 
ا

خرين 
آ
.في الإدارة يقدم الخدمة للا

و إدارة جهة معينة  
 
ي الشخص الذي يتولى النظر في الشيء ا

 
دار ومن اشتقاقاتها المدير ا

 
حاط ب. دارة مركز الراسسة والتصرفوالإومعنى الإدارة في اللغة العربية اسم مصدر من ا

 
مور وا

 
مور ومنها معالجة الا

 
.الا
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الإدارة اصطلاحًا

:ومنهاالباحثينتخصصاتبتنوعاصطلاحًاالإدارةتعريفاتتنوعت

:همافريقينضمناصطلاحًاالإدارةالتعريففيالاتجاهاتاختلفت

 
ً
ولا

 
وعناصرإلىالمديربهيقومالذيالعملتحليلعلىاعتمدمن:ا

 
يخطواتا

 
ومنهموعناصرخطواتعلىتقومالإدارةانا

نهاعلى،"الإدارةالعلميةمبادئ"ك تابهفيالإدارةتايلور فريدريكعرف
 
نيرادلماالصحيحةالمعرفةا

 
فرادبهيقوما

 
كدثم.الا

 
نهممنالتا

 
حسنذلك،يفعلونا

 
رخصطريقبا

 
..التكاليفوا

نمعنىخلالمنوالعامةالصناعيةالإدارةك تابهفيفايولهنري وعرفها
 
ن)العملالشخصيديرا

 
 ا

 
وامرويصدروينظمويخططيتنبا

 
.ويراقبوينسقالا



..ليس من وظائ فها، باعتبارها نشاطمن طبيعتها، وانطلاقًا الاتجاه الثاني الذي اعتمد في تعريفه على : ثانيًا

 نها جلوفرفقد عرف
 
مثل للموارد البشرية والماديةوتخطط وتحفز وتقيم وتراقبحلل،القوة المفكرة التي ت  : الإدارة با

 
.اللازمة لتحقيق هدف محدد وواضحالاستخدام الا

نه يجب التركيز على الاتجاهين السابقين وجمعهما معًا من خلال التركيز على طبيعة ووظائ ف الإدارة والتركيز على تحل
 
.عمل المديريل يجب الإشارة هنا ا

قل ما يمكن من وقت وجهد ومال" لذلك تعرف الإدارة *** 
 
حسن الطرق، في استغلال الموارد البشرية والموارد المادية المتيسرة، وبا

 
نها تنظيم الجهود وتنس". الوصول إلى الهدف باستعمال ا

 
ي ا

 
قصى ا

 
يقها واستثمارها ، با

قل ما يمكن من الوقت والجهد والمال
 
فضل النتائج، وبا

 
".طاقة ممكنة، للحصول على ا
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ربعجعلهامنفمنهمتقسيمهافيالمختصونواختلفالإدارةتؤديهاالتيالوظائ فتنوعت*
 
تيوظائ فخمسجعلهامنومنهمرئيسيةوظائ فا

آ
:كالا

Planningالتخطيط

Organizingالتنظيم-

Directingالتوجيه-

Coordinationالتنسيق-

Controllingالرقابة-

www.midocean.ae

دارية دارة والعمليات الاإ وظائف الاإ



 
ً
ولا

 
Planningالتخطيط-:ا :

عد عمالجميعفيالبدايةنقطةهوالتخطيطي 
 
يةالقياميمكنلاالتخطيطوبدونالإدارية،الا

 
ةبمستقبلخاصةقراراتاتخاذعمليةهووالتخطيطإداريةوظيفةبا

 
هدافتحديدبيتعلقفيماالمنشا

 
ةتريدالتيالا

 
تحقيقهاالمنشا

جلفي
 
هدافهذهلتحقيقاللازمةوالوسائلالتصرفاتوتحديدالقصير،الا

 
.الا

."المستقبلإلىوالتطلع،العملقبلالتفكير"بالتخطيطنعنيشديدوباختصار

هدافلنحقيقالممكنة،الوسائلافضللاختيارمنظمةذهنيةعملية
 
.لهوالاستعدادبالمستقبلبالتنبؤتختصمحددةا

شخاصمنمجموعةخلالمنتحقيقهيرادلمامستقبليةرؤيةويتضمنالمنظمةفيتغييرإحداثإلىيهدفالإداري والتخطيط-
 
.المنظمةفيالا

دارة وظائف الاإ
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Administrativeالإداري التنظيم:ثانيًا Organizing

فرادلجهودالمسبقلترتيبا
 
هدافلتحقيقوتنفيذهاعمل،خطةشكلعلىالمنظمةفيالعاملينالا

 
.السابقةالتخطيطمرحلةفيالمحددةالمنظمةا

قصىتحقيقيضمنبشكلجهودهم،بينوالتنسيقالعاملينعلىالواجباتتوزيعبموجبهايتمالتيالعملية
 
هدافلبلوغممكنهك فايةا

 
.مسبقاالمحددةالا

نهعلىكذلكويعرف
 
عمالتحديدبموجبهايتمالتيالعمليةا

 
قصمعاً،العملمنيتمكنوالكيالعاملين،بينالعلاقاتوإنشاءالسلطة،وتفويضالمسؤوليات،وتوضيحوتقسيمها،الا

 
هدافإنجازلغرضممكنه،ك فاءةىبا

 
.الا

نيتضحو
 
عمالوتقسيموالسلطاتالمسؤوليات،تحديدتتناولالإداري التنظيمعمليةا

 
عمال،تلكتنفيذمناجلالتعاونعلىوحثهمالعاملين،بينالا

 
هدافتحقيقبغيهالا

 
.مسبقاوالمحددةمرسومةالالمنظمةا

دارة وظائف الاإ



يفيالبشريةالجهودتنسيقعمليةالإداري التنظيمإن
 
ووحدة،ا

 
هدافهاتحقيقمنتتمكنكيإدارية؛منظمةا

 
قلا

 
قلمعقول،وقتوفيممكنة،تكلفةبا

 
خروبمعنى.مجهودوبا

آ
المتاحةالمواردتجميععلىيمالتنظيعملا

فضل
 
ساليب،با

 
نشطةوتحديدالا

 
هداف،لتحقيقاللازمةالا

 
فرادعلىوتخصيصهاالا

 
هدافتحقيقعلىتساعدوبطريقة  وخبراتهم،لقدراتهموفقاً الا

 
.الا

نشطةالمهماتبتجميعتهتمإداريةعملية»هوالتنظيمإن:القوليمكنشاملوبتعريف
 
ووظائ ففيبهاالقيامالمرادوالا

 
قسام،ا

 
نشطةبينوالتنسيقوالصلاحيات،السلطاتوتحديدا

 
قسام،والا

 
جلمنالا

 
هداف،تحقيقا

 
الا

نشطةكافةتواجهالتيوالخلافاتالمشكلاتحلمع
 
قسام،الا

 
فرادخلالمنوالا

 
.«ملائموبشكلالتنظيم،ا
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(: القيادة الإدارية)التوجيه : ثالثًا

  يقصد بالتوجيهGuiding  و القيادة الإدارية
 
هداف التنظيم وهذه الطبيعة لوظيفة التوجيه تتماشي تماماً مع طAdministrative Leadershipا

 
و تفصيلية للموظفين بهدف  تحقيق ا

 
بيعة القيادة ، إصدار إرشادات عامة ا

الإدارية 

نشطة المختلفة التيوتعرف القيادة
 
ثير على الا

 
نها حالة من التا

 
جل وضع هدف معين والسعي إلى تحقيقهتقومبا

 
.  بها مجموعة معينة من الناس من ا

 نها القدرة على حث المرؤوسين وكذلك تعرف
 
عمال بالطريقة والزمان والمكان الذي يريده منهم القائدعلى با

 
. القيام بانجاز الا

 ثير الفعال على نشاط العاملين في التنظيم، وتوجيهه وكذلك هي
 
هداف المرجوة،نحوالتا

 
الا

www.midocean.ae
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التنسيق: رابعًا

 كامل بين عدة قرارات، وقد يراد به وهذا التوفيق قد يستهدف تحقيق ت. إجراء التنظيم المناسب للعلاقات القائمة بين وحدات إدارية متعددة، بمعنى التوفيق بين عدة مراكز يملك كل منها إصدار قرارات فرديةويقصد به

.توجيه قرارات متعددة نحو هدف محدد

سياً وتساعد علىالتكامل بين المراكز الوظي
 
مين الاتصال بين المستويات الوظيفية في الهيكل التنظيمي را

 
هداف المرسومفيةهو تلك العملية المسؤولة عن تا

 
فقياً بما يحقق الا

 
ة للتنظيم الإداري في تداعي ايجابي بالبيئة ا

الخارجية

فراد داخل المنظمة الإدارية، فهو صورة من صور العمل الجماعي، ويتطلّب وحدة. تقع على عاتق الرئيس الإداري بعدها وظيفة من وظائ ف القيادة الإدارية
 
 . الجهود والتصرفاتولا بد لنجاح التنسيق من تعاون الا

 
ويلجا

همها الرئيس الإداري إلى وسائل متعددة لتحقيق عملية التنسيق، ومن 
 
فقياً، وسواء كان شفهياً ا

 
م ا

 
م صاعداً، ا

 
جزاء الإدارة، سواء كان هذا الاتصال هابطاً، ا

 
م مك توباً الاتصال الدائم بين مختلف ا

 
ومن المفيد بهذا الخصوص . ا

جل زيادة تعاون هذه الفروع في تحقيق الهدف ا
 
ي ووجهات النظر من ا

 
.  ركلمشعقد الاجتماعات التي تشترك فيها فروع الإدارة المختلفة لتبادل الرا

www.midocean.ae
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الرقابة:خامسًا

همالرقابةتعد
 
هدافهاحققتقدالإداريةالعمليةكانتإذامماالقيادةتتحققطريقهاوعن،الرئيسيةالإداريةالوظائ فا

 
علىا

 
قلالك فاءةمنممكنقدربا

 
نشاطاتعلىالرقابةوتعد.قتواقصروفيوتكلفةجهدوبا

داء
 
خرى الإدارةوظائ فتؤديحينمافقطتمارسوهي,الحديثةالدولةفيحيويةوظيفةالعامةالإدارةوا

 
نيمكنلاوالرقابة.القراراتواتخاذالقيادةووالتنظيمكالتخطيطالا

 
والفاشلةالإدارةتخدما

 
عنهاعوضتكونا

:الرقابةتعريف.

نمنالتحققبمقتضاهايتممتجددة،مستمرةعمليةوهيإدارية،وظيفةهي*
 
داءا

 
هدافحددتهالذيالنحوعلىيتمالا

 
داءنجاحدرجةبقياسوذلكالموضوعة،والمعاييرالا

 
هدافتحقيقفيالفعليالا

 
والمعاييرالا

.والتصحيحالتقويمبغرض

داءمراقبةوتعني,إداريةوظيفةهيالرقابة*
 
هدافهاحققتكانتإذاماوتحديدالمنظمةا

 
ما

 
لاا

www.midocean.ae
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تي
 
سيسًا على ما سبق من عرض تعريفات متعددة للتنظيم الإداري نلخص ما يا

 
:تا

 دوار والمهام والمسؤوليات وتوزع العمل والجهد بين مستويات الادارة المختلفةالتنظيم
 
.الاداري هو المسؤول عن تعيين الا

 نواع وتطبيقات للتنظيم الاداري
 
هداف في السلطة. هناك ا

 
عمال والا

 
و هدف المؤسسةوبالتالي يمكن للتنظيم الاداري تصوير المهام والوظائ ف التي تتجلى في. حيث يوفر التنظيم الاداري مثال عن كيفية تنظيم الا

 
عادًة . تحقيق هدف الإدارة ا

.ما يتم تمثيل التنظيم الاداري في مخطط هرمي ويتم تطبيق المهام المقسمة بعد ذلك بطرق مختلفة

جل تحدبد الواجبات ،و المهام التي يجب تنفيذها و يستفاد من التنظيم الإداري في جميع المؤسسات في ج
 
عمال ،و اتخاذ القراراتتتبع الإدارة التنظيم من ا

 
برزها توزيع المهام ،و انجاز الا

 
خطاء وانب متعددة ا

 
الصائبة ،و تجنب الوقوع في ا

،

عمال الخاصة بالمؤسسةوالمهام و الوظائ فوالموارد البشرية: للتنظيم الإداري مجموعة من العناصر ومنها
 
المواردوالا



www.midocean.ae
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و الدنيا ،و يقع على عاتقهم الك ثير من المسئوليات ،و المهبالمنظمة تضمن جميع العاملين تو(الموارد البشرية ) 1.
 
و الوسطى ا

 
.فهم عصب العملية الإداريةام في المستويات الإدارية المختلفة سواء ان كانت الإدارة العليا ا

 و(المهام و الوظائ ف ) 2.
 
ة ا

 
ة و تحديد نوع العلاقة التي تجمع بين جميع العاملين بالمنشا

 
.لمؤسسةو ايعرف بعنصر تحديد المهام و الاختصاصات لكل عامل من العاملين بالمنشا

عمال الخاصة بالمؤسسة ) 3.
 
عمال الموجودة بالمؤسسة من انتاج ،و تنسيق ،و شئون متعلقة بالمالو(الا

 
.يضم الا

لات ،و معداتوتضم (الموارد ) 4.
آ
ة من مواد خام ،و ا

 
.كافة الموارد المتاحة للمنشا

.5

www.midocean.ae
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تيللتنظيم الإداري 
 
همية كبيرة في المنظمات ومنها ما يا

 
:ا

ة و العاملين بها1.
 
ن تحدث للمنشا

 
جل الإستجابة لكافة المتغيرات التي من الممكن ا

 
.يبذل دور كبير من ا

.وليات على العاملينؤ يقوم بتوزيع المهام ،و المس2.

خطاء مثلًا كالتكرار في توزيع الوظائ ف على العاملين3.
 
.يحد التنظيم الإداري من وقوع الا

ساس ذلك يقوم بتوزيع الوظائ ف ي4.
 
قوم التنظيم الإداري بحصر الخبرات ،و التخصصات العلمية لكافة العاملين بالمؤسسة ،و على ا

. يقوم بتحدبد العلاقة بين الموظفين، حيث إن كلّ موظف يعرف واجباته، وصلاحياته5.

صحاب الاختصاصات المتعدّدة6.
 
يتيح لجميع الموظفين فرصة اك تساب الخبرة، وتبادل المعرفة والمعلومات بين الموظفين ا

www.midocean.ae
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ي ،و تبادل الخبرات ،و المعرفة فيما بينهمويقدم للعناصر البشرية فرصة للتفاعل ،و الإندماج -7
آ
.مشاركة الرا

ة-8
 
و المنشا

 
.تشجيع العاملين على العمل ،و تدعيم ولائهم للمؤسسة ا

هدافها-9
 
نها يقودها إلى تحقيق ا

 
.يرفع الك فاءة الإدارية الخاصة بالمنظمة ،و ذلك لا

يمنح العاملين الإستقرار و الثبات و يقوي العلاقات فيما بينهم -10

.حيط الوظيفة، والفرد، الذي يعمل بهاملتنظيم الإدراي له دور في إحداث الاستجابة للمتغيرات التي تحدث في -11

حدهم-12
 
ثير شخصي على ا

 
ن يكون هناك تا

 
.  التوزيع العلمي الصحيح للوظائ ف المتاحة لكل موظف، دون ا

عمال الموكولة إلى الموظفين-13
 
نَّ التنظيم الإداري الصحيح يمنع الازدواجية، والتكرار في الا

 
.كما ا

www.midocean.ae

 داري همية التنظيم الاإ
 
ا



خطوات التنظيم الإداري 

:يجب على المنظمات اتباع مجموعة من الخطوات الممنهجة لبناء تنظيم إداري فاعل ومنها

هداف، والسياسات، والقواعد والإجراءات والبرامج والموازنات التخطيطية التي يمكن من خلالها تحقوالا. الرسالة: تحديد عناصر التخطيط الإداري، وهي-1
 
هداف الخاصة بالتنستراتيجية، والا

 
.ظيميق الا

هداف التنظيمية-2
 
نشطة الواجب القيام بها، للوصول إلى الا

 
و الا

 
.تحديد العمل ا

عمال المترابطة مع بعضها بعضاً بهيكل تنظيمي-3
 
بسيط، ومنطقي ومفهوم تقسيم وتصنيف وتجميع الا

ي القيام بوصف الوظائ ف-4
 
..تحديد المسؤوليات والسلطات الخاصة بكل وحدة من وحدات التنظيم، ا

.
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و الوحدات الإدارية والتنظيمية -5
 
عمال الضرورية بوضوح إلى المناصب المختلفة، ا

 
.(المديرية القسم الشعبة)إستاد الا

تحديد مؤهلات ومواصفات، شاغلي هذه الوظائ ف-6

شخاص الذين تتوفر فيهم المؤهلات، والمتطلبات التي تم تحديدها في مواصفات شاغلي الوظائ ف-7
 
.توظيف الا

عمالهم-8
 
شخاص بالمسؤوليات، والسلطات الضرورية حتى يتمكنوا من القيام با

 
 التوازن بين السلطة، والمسؤولية اعطاء سلطة تناسب الوظيفة . تحصين الا

 
.ومن الضروري مراعاة مبدا

هداف التنظيم-9
 
.تحديد طرق وإجراءات العمل لشاغلي الوظائ ف، بما يساعدهم على الوصول إلى ا

و ازدوا-10
 
هداف، دون تضارب، ا

 
عمال شاغلي الوظائ ف، وتحويلها إلى منظومة عمل متكاملة، يتم من خلالها إنجاز الا

 
لية مناسبة لتنسيق ا

آ
فراد والوحدات التنظيمية، جيةوضع ا

 
بين الا
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ساسيين للتنظيم هماه
 
:  ناك نوعين ا

 
ً
ولا

 
التنظيم الرسمي :  ا

التنظيم غير الرسمي ::ثانيًا

عمال ا   Formal Organizationالتنظيم الرسمي
 
تى تتمكن من تحقيق ظمة حلمنهو ذلك التنظيم التي تنص اللوائح والقوانين داخل المؤسسة بوجوده ويستمد وجوده من الهيكل الرسمي ويتم عن وعي وإدراك لتنسيق ا

لتي
آ
نماط من التنظيم الرسمي وتتمثل باا

 
هدافها وهناك عدة ا

 
:ا

 
 
سيا( ا

 
لتنظيم الرا

يم تكوين خط سلطة متتابعة في الهيكل ويتم في هذا التنظ. ات العسكريةظمتطلق عدة مسميات على هذا النوع من التنظيم منها التنظيم التنفيذي ، التنظيم المباشر ، التنظيم العسكري وذلك بسبب استخدامه في المن

ن 
 
ن كل رئيس يملك سلطة مطلقة في توجيه المرؤوسين كما ً ا

 
دنى المستويات وبذلك تتحالمرؤوسين لهم ًالتنظيمي بمعنى ا

 
سيًارك السلطة  سلطة مطلقة لتوجيه التابعين وهكذا حتى نصل إلى ا

 
على را

 
التنظيم حتى من ا

ل كل رئيس عن عمله وعمل مرؤسيه التابعين له فقط
 
دناه بشكل مباشر ومتصل ويسا

 
.ا
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:  ولهذا التنظيم عدة مزايا منها

.  يساعد في تقديم فرصة جيدة للتدريب على العمليات التشغيلية المباشرة-1.

.تحديد الواجبات بشكل واضح لكل شخص داخل التنظيمو. السلطة بشكل واضحعلاقاتيتسم بتحديد 2.

.السرعة في اتخاذ القرارات3.

ن له عدة لمزايا إلا وعلى الرغم من تلك ا
 
•: منهاسلبياتا

 يمنح الوقت الكافي لممارسة بعض لا1.
 
.نشطة الهامة كالتخطيط والبحث والتطويرالا

•. يرهق المد ارء في العديد من الواجبات التي قد تفوق طاقاتهم وقد ارتهم2.

مور المرؤوسينلا3.
 
ن المدير هو الذي يبت في كافة ا

 
.يشجع على تقسيم العمل والتخصص حيث ا
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التنظيم الوظيفي (ب

.  لقة بتلك الوظيفةمتعيعتمد هذا النمط على التخصص الوظيفي داخل المنظمة بحيث ي تخصص كل وحدة إدارية في وظيفة معينة محددة وتقوم بممارسة كافة النواحي ال

مثال ذلك نجد في المنظمة إدارة إنتاج، إدارة تسويق، إدارة مشتريات 

تيويمتاز هذا التنظيم 
آ
•التخصص وتقسيم العمل -1: بالا

.داخل المنظمةفي الإدارات المختلفة يساعد على تحقيق التعاون بين العاملين -2

تيولكن 
 
:  من سلبياته ما يا

خير في إنجاز بعض ا-2• تامًاعدم وضوح كل من السلطة والمسئولية وضوحا-1
 
 التا

 
•. عمال عن الموعد المحددلا

صحاب الخبرات-3
 
نه يتصف بعدم المرونة-4•. تركيز السلطة في يد عدد قليل من ا

 
كما ا
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سي الوظيفي( ج
 
التنظيم الرا

يضا 
 
سي الاستشاري  التنظيم ال ً.ويطلق علي هذا النوع ا

 
 ية وعيوبهما ووفقا لهذا النمط فإنه توجد سلطتين إحداهما رسميتلافىكل من النمطين السابقين ومزايا ويجمع هذا النمط بين را

 
خرى استشارية حيث تستعين السلطة ا

راء واقتراح الرسمية قبل اتخاذ 
 
صحاب السلطة الرسميةومهمة المستشارين القرارات با

 
ما اتخاذ القرار يبقى من صالحيات ا

 
ي ، ا

 
.المستشارين تقديم النصح واإلرشاد وإبداء الرا

نه يجعل المد ارء يتفرغون للقيام -: ويمتاز هذا النمط بعدة مزايا منها
 
 ا

 
 دارية مع إلقاء الإعمال بالا

 
. يتسم هذا النمط بالمرونةو. عباء الفنية على المستشارينالا

ما عيوب هذا النمط فيتمثل
 
تيا

آ
صحاب السلطة الرسمية والسلطة ا• : بالا

 
إذا ما فشلوا في اتخاذ قرار ما بإلقاء اللوم ولياتهمؤ يتيح الفرصة للمديرين التنفيذيين التهرب من تحمل مس• . ستشاريةالاوجود التنازع بين كل من ا

.  على المستشارين
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:التنظيم غير الرسمي : ثانيا 

 تلقائيا الاقات الشخصية ولايوجد هذا النوع من التنظيم في كافة المنظمات دون استثناء و هو عبارة عن شبكة من الع
 
ت رتباطات الشخصيالاعلى بناءً جتماعية تنشا

 
عضاء التنظيم ، ولقد بدا

 
ة بين ا

 هذا التنظيمتهتمالمنظمات ا
 
داء المنظمة ككل وقد ينشا

 
داء العاملين داخل المنظمة ومن ثم على ا

 
ثير على ا

 
هميته وتا

 
عضاء العلاقاتسبب ببهذا النوع من التنظيم لما له من ا

 
الشخصية التي تجمع ا

و 
 
يمهنة واحدة ا

 
و عقيدة واحدة، وقد تكون را

 
عضاء الجماعةعلاقةواحد ا

 
حد ا

 
.العمل هي المصدر للتنظيم غير الرسمي وقد يكون بسبب نفوذ ا

 ويقوم التنظيم غير الرسمي بتقديم خدمات 
 
 عضاء منها تحقيق مكانة اجتماعية للا

 
شاعات وانتشارها مما الإما يسهل تداول عضاء ويحافظ على القيم الثقافية لهذه الجماعة ويعمل على استمراريتها ، كللا

.العملعلى استقرار مناخة المنظمة ويساعدصلحيشكل خطر على التنظيم الرسمي ، لذا يجب على القائمين على إدارة المنظمات التعرف على التنظيم غير الرسمي ومحاولة تسييره بما يحقق م
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:منهاخصائصبعدةرسميالغيرالتنظيميمتاز

 وجودهيستند1.
ً
صلا

 
رسميةقراراتاوسلطةالىوليسالمنظمةفيالعاملينبيناّلجتماعيةالشخصيةالعلاقاتالىا

 فهيالجماعةاعضاءمنوتمنحتك تسبالسلطة2.
 
.الرسميالقياديالتسلسلتتبعولامرفوضةغيرساساا

ثيرفيللقائدالشخصيةالمقدرةعلىتعتمدرسميةغيرجتماعيالاالتنظيمفيالقيادة3.
 
ةرسميوظيفةاياهاتخولهقانونيةسلطةالىتستندلاالجماعةاعضاءوافكارسلوكعلىالتا

قدميةوا(العمر)كالسنعدةلاعتباراتالرسميةغيرالقيادةوتبرز 4.
 
.الفنيةوالمقدرة(العملفيلا

 اطولتجعلهاواساليببمساراتالمقيدةالرسميةالاتصالاتبعكسواسرع اقصرالرسميغيرالتنظيمفيالاتصالات5.
 
.وابطا

الضخمةالرسميالتنظيملتشكيالتنسبةبالصغيرةالرسميغيرالتنظيمجماعاتحجمواستمرارهاكيانهاعلىالحفاظالىحاجاتهاومنالجماعةمنتنبثقتلقائيةرقابةولكنهامفروضةغيرالرسميغيرالتنظيمفيالرقابة6.
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خصائص التنظيم الإداري 

.وحدة القيادة•

.نطاق الإشراف المناسب•

.تقليل المستويات الإدارية وتقصير خطوط الاتصال•

.التنسيق بين الوحدات الإدارية•

.ولياتؤ الوضوح في تحديد السلطات والمس•

توفير الوقت والجهد•
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همية مبادئ التنظيم الجيد  وضرورة الاسترشاد بها عند القيام بعملية التنظيم؛ مما يساهم في تحسين التنظيم
 
ن تعي ا

 
ت، ويجب على المنظمات ا

 
:يمن مبادئ التنظيم الجيد ما يا

 وحدة الهدف. 1
 
:  مبدا

هداف كل جزء من التنظيم محددة وواضحة ، وتتفق مع الهدف الرئيسي للتنظيم
 
ن تكون ا

 
.  حيث يجب ا

 الك فاءة. ٢
 
:  مبدا

قل التكاليف الممكنة
 
فراد العاملين بها مع ا

 
هداف المؤسسة بفاعلية وبواسطة الا

 
ي تحقيق ا

 
.ا

 نطاق الإشراف-3
 
مبدا

ن تكون لغة الاتصال مفهومة  للعاملين
 
بمعنى مراعاة نطاق الإشراف المناسب؛ وذلك ليكون الإشراف فعالًا بحيث ا
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 التفويض -4
 
:مبدا

عمال ومشاركة معظم العاملين
 
داء الا

 
عطاء بعض الصلاحيات للمرؤوسين  ليسهل ا

 
ي ا

 
ي ممارسة درجة مناسبة من تفويض السلطة ا

 
ا

 تقسيم العمل. ه.
 
:مبدا

بسط العناصر المكونة له
 
عمال إلى ا

 
نواع. إذ يجب تقسيم الا

 
ساسية والثانوية فيه، ويساعد تقسيم العمل على تحقيق وفورات التخصيص با

 
.ها المختلفةوذلك حتى يمكن التعرف على العناصر الا

مرم-6
 
 وحدة الا

 
:  بدا

وامر والتعليمات الصادرة 
 
ك ثر من رئيس يجعل إمكانية التعارض بين الا

 
وامره إلا من رئيس واحد، فوجود ا

 
ن لا يتلقى الموظف ا

 
. رؤوس كبيرةللمويعني ذلك ا

7- 
 
:التدرج مبدا

.كلما زاد وضوح خط السلطة من قمة إدارة المؤسسة إلى كل مرؤوس كلما زادت فاعلية عمليتي اتخاذ القرارات والاتصال التنظيمي
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 توازن السلطة والمسؤولية،-8
 
مبدا

ولية لا تفوض، ويبقى المفوض مسؤولًا إن السلطة تفوض بينما المسؤ ك ففلا يمكن تكليف شخص بمسؤولية دون إعطاء السلطة التي تمكنه من القيام بمسؤوليته، فلا سلطة بدون مسؤولية ولا مسؤولية بدون سلطة، كذل

داء المفوض إليه السلطة
 
.عن ا

 ديناميكية التنظيم -9
 
مبدا

ن يحدث هناك إ
 
ن يكون ديناميكياً يسمح باحتواء التغيرات والظروف المستجدة، وا

 
خرى؛عادفعلى الرغم من ضرورة التنظيم الرسمي وثباته فإنه يجب ا

 
.ليتكيف معها ويستوعب المتغيراتة نظر في التنظيم ما بين فترة وا
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معيقات التنظيم الإداري 

هدافه يواجه 
 
ة وفي ممارسته لمهامه بعد الانتهاء من بنائه في مراحل سعيه المختلفة نحو تحقيقه ا

 
نها إقامة الصعوبات ديد من التيارات والتفاعلات الداخلللعالتنظيم الإداري في تكوينه عند مرحلة النشا

 
ية والخارجية التي من شا

هداف وسيتم تقسيم المعيقات والمشكلا
 
و الجزئي في تحقيق الا

 
و الفشل الكلي ا

 
حياناً إلى درجة الإخفاق ا

 
قسامالتي تعيق عمل التنظيم الإداري إلى ثلاثت والعراقيل في طريقه مما يصل به ا

 
:ة ا

المشكلات والصعوبات البشرية، -1

هداف التنظيم وتداخلها،-2
 
تعدد ا

ليات العمل الإداري -3
آ
.  المشكلات المتعلقة با

نفسهم والمسؤولين في المقام 
 
ول على القيادات فضلًا عن العاملين ا

 
هدافهاني عن الحد من تفاقمها بصورة تعرقل مسالثوتقع مسؤولية القضاء على تلك المشكلات والتخلص منها في المقام الا

 
يرة التنظيم وتحقيق ا
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خاتمة

هميةالإداري لتنظيمل
 
هميةمنلهلماالحالي؛وقتنافيكبيرةا

 
عمالهم،القيامللمديرينيمكنلابدونهإذواستمراريتها،الإداريةالمنظماتحياةفيا

 
بعادها،الإداريةعملياتالمفهومعلىواضحدليلفهوبا

 
الإطارفهووا

وجهبموجبهتتحددالذي
 
هداف،لتحقيقاللازمةالإداريةالنشاطاتا

 
المهامتجميععملياتفيهفتتم،يقاً دقتحديداً الوظيفيةالمساراتتحديدفيهيتمحيثذاته،بحدهدفاً وليسللإنجازوسيلةالتنظيميعتبرحيثالا

يظهور تصاحبإداريةظاهرةظيمفالتنالحديثة،الإداريةالمنظماتواستمراريةلبقاءاللازمةوالسلطاتوالصلاحياتاللازمالتنسيقتحقيقبهيتمكمامتعددة،إداريةوحداتوفيوظائ ففيبهاالقيامالمرغوبوالنشاطات
 
ا

نتحاولجماعة
 
هدافتحقيقعلىتعملا

 
فراد،المجتمعاتوتطور ظهور واكبتظاهرةفهومحددة،ا

 
هميةمنلهلماوالا

 
هداف،تحقيقفيا

 
ليةفهوالا

آ
هدافالوصولخلالهامنيتمالتيالا

 
وفعال،جيدبشكلخاةالمتوللا

مروهووعدماً،وجوداً معهايدور فهوبهاالمرتبطةذاتهاالإداريةالعمليةاستمراريةضرورةمنالمستمروبقائهضرورتهوتنبع
 
سفرالذيالا

 
نالجازمالاعتقادعنا

 
صبحقدوالبشريةالماديةرهوعناصبدعاماتهالتنظيمبا

 
الوسيلةا

هدافبتحقيقالمطالبةالوحيدة
 
.المستهدفةوالنتائجالا
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نتاجات المحاضرة الثالثة 

مفهوم الإدارة لغة واصطلاحًا

 وظائ ف الإدارة وعناصر التنظيم الإداري

همية التنظيم الإداريوخطواته
 
ا

نواع التنظيم الإداري وخصائصه
 
ا

 مبادئ التنظيم الإداري

 معيقات التنظيم الإداري

خاتمة
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