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ة الثا لثةالمحاض 

مبادئ الاتصال التنظيمي 

والمفاهيم الإدارية

Chapter

3



ة Chapterمحتويات المحاض 

3 ة،هذهبنهاية :علىقادرًاالطالبيكونالمحاضر

1
الجوهريةالعلاقةفهم

ح .المعلوماتانتقالمساراتالهيكلهذايحددوكيفالإداريبالهيكلالتنظيميالاتصاليرتبطكيفشر

2
والتفويضالسلطةأثرتفسير

.القراراتخاذوشعةالاتصالجودةعلىوالتفويضوالمسؤوليةالسلطةعلاقاتأثرتحليل

3
ر رالتميير المساراتبير

رالجوهريةالفروقعلىالتعرف .المنظمةداخلالرسميةوغيرالرسميةالاتصالمساراتبير

4
التنسيقمبادئتطبيق

رفعّالاتصاللضمانالهدفووحدةالتنسيقمبدأتوظيف .المختلفةوالإداراتالأقسامبير

5
يالتحليل

التطبيق 

يتنظيميهيكلتحليل
.المحتملةالخللومواطنالقوةونقاطالاتصالمساراتوتحديدحقيق 



Chapterمقدمة

03
هيكلللمباشرانعكاسهوبلبذاتها،مستقلةعمليةليسالتنظيميالاتصال

ثرأكالاتصالكانواضحة،الإداريةوالعلاقاتالأدواركانتفكلما.للمنظمةالإداري
ً
دقة

ً
.وفاعليةوشعة

ي
ر
ة،هذهف رالعضويةالعلاقةسنستكشفالمحاضر تدفقةوجودالمنظمةبنيةبير

تنسيقوالوالتخصصوالتفويضالسلطةمفاهيمتؤثروكيفبداخلها،المعلومات

ي
ر
.الرسميةوغيرالرسميةالاتصالمساراتف

يالمنظمة
تمتلكالت 

ً
ورةتمتلكواضحًاإداريًاهيكلً بالضر

ً
أكيرداخليًااتصالً

.وموثوقيةكفاءة



Chapterمبادئ الاتصال التنظيمي 

03
يالأساسيةوالقواعدالضوابطأنهاعلىالتنظيميالاتصالمباديءتعريفيمكن

سساتالمؤداخلالاتصالعمليةتحكمالت 

يوالأساليببالإجراءاتوتتعلقوالمنظمات،
ياتباعهايجبالت 

ر
رالتواصلف .هورهاوجمالمختلفةوفروعهاالمؤسسةأفرادبير

التنسيقالتخصصالوظيفة

افنطاقالهدفوحدة الإشر

ي—الوظيفة المبدأ الأول
مبدأ التعريف الوظيف 

ي
رلسلطةالواضحالتعريفيعتر ألااحتمالكفهنابوضوح،معينةمهمةمسؤوليةتحديديتملمفإذاومسؤولياتهم؛الموظفير

.إنجازدونويبق العملبهذاأحديقوم

سندلمإذا—العملساعاتبعدالكهربائيةالأجهزةتشغيلإيقاف:مثال
ُ
أيتحميليمكنلابعينه،لشخصالمسؤوليةهذهت

.المسؤوليةموظف

ر بوضوح بمسؤولياتهم الوظيفية والسلطات الممنوحة لهم حت  يتمكنوا من أداء عملهم دون تأخير .يجب إخبار جميع الموظفير



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
ي
توزي    ع العمل وفق المهارات—التخصص المبدأ الثانر

رالعملتخصيصالمديرمنيُطلبإذالإداري؛التنظيممبادئأهممن .اتوالقدروالمهاراتالمؤهلاتأساسعلىمرؤوسيهبير

يالعمليُكمَلصحيح،بشكلالتخصصمبدأاتباعتمإذاو.الإنتاجموادقائمةبإعدادمحاسبمطالبةيمكنفلا
ر
أقلوقتف

يالمهاميُمنحونعندمابعملهمالموظفونيستمتعكماأعلى،وبجودة
.يُجيدونهاالت 

ي
تحقيق مبدأ التخصص الوظيف 

المسبقالتخطيط

المطلوبةوالمهامالأهدافتحديد

رمهاراتعلىبناءًوتوزيعها .الموظفير

المهامتوافقضمان

لكلالموكلةالمهامأنمنالتحقق

تهمعتتوافقموظف .ومؤهلاتهخير

التواصلعلىالحرص

لبالعمالمتعلقةالمعلوماتتبادلضمان

رالمحددةالأهدافوتحقيق .الأفرادبير

والتطويرالتدريب

رمهاراتلتطويروالتعلمالتدريبفرصتوفير روتالموظفير حسير

.أدائهم

يالتحكم
ر
العملعملياتف

هدافالأتحقيقوضمانالعمللمراقبةالمناسبةالآلياتتحديد

.فعالبشكل



Chapterمبدأ التخصص

03
يالتخصصفوائد

يالوظيقر
ر
الاتصالف

الرسائلدقة

يالمتخصص
ر
يُصيغمجالهف

افية،دقةأكيررسائل مماواحي 

رالفهمسوءمنيُقلل بير

.الأطراف

الاتصالمساراتوضوح

منبوضوحيُحددالتخصص

يمنمعيتواصل
ر
موضوع،كلف

.لتتعطأوالقنواتتتشابكفلا

الاستجابةشعة

المعلومةيمتلكالمتخصص

معًا،والصلاحية
ّ
د ندوبسرعةفير

المستمرالرجوعإلىالحاجة

.أخرىلجهات



رسّخ مسارات الاتصال الرس
ُ
Chapterميةالتخصص ي

03

يمثال
تطبيق 

ي
ر
ناةقكل.الحالاتحولالأطباءومعالجداول،حولالإدارةومعالدواء،حولالصيدلةمعالتمريضتواصل:مستشقرف

.واضحلموضوعمخصصة

الاتصال؟خطوطالتخصصيرسمكيف

ي
ر
انيةقسميُراسلأنهالمحاسبةقسميعرفالواضح،التخصصذاتالمنظمةف ر يالإنتاجوليسالمير

ر
هذا.ماليةالالمسائلف

ئالوضوح .مستمرةتعليماتإلىتحتاجلاطبيعيةرسميةاتصالشبكةيُنشر

يالتخصص
رسلمنإلى"أو"هذا؟عنالمسؤولمن":المتكررةالتساؤلاتيُلغر

ُ
"التقرير؟هذاأ



Chapterغياب التخصص وأثره التداخل والازدواجية

03
والرسائلالمهامازدواجية

ر أطرافترسلالأدوار،تتداخلحير

حولمتضاربةرسائلمتعددة

يالمتلقيُربكممانفسه،الموضوع

ل
ّ
.العملويُعط

رالمعلوماتضياع الأقسامبير

يالتخصصغياب
بصاح"غيابيعتر

الأقسامفتتقاذف،"المعلومة

عنالمسؤولية
ّ
ضيّعالرد

ُ
وت

يالمعلومات
ر
.الفجواتف

الاتصالبمصادرالثقةتراجع

ر جهاتعنالقرارنفسيصدرحير

يفقدمختلفة،بصياغاتمتعددة

المعلوماتبصحةالثقةالموظفون

.إليهمالواردة

الصورة الكاملة: التخصص والاتصال

تضمنجيةمنهرسميةمنظومةإلىالشخصيةالمبادرةعلىتعتمدعشوائيةعمليةمنالاتصاليُحوّلالتخصصمبدأتطبيق

يالصحيحالشخصإلىالصحيحةالمعلوماتوصول
ر
.الصحيحالوقتف

كفاءة تبادل المعلومات

وضوح قنوات الاتصال

تحديد الأدوار



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
توحيد الجهود—التنسيق المبدأ الثالث

يتتمإذالإداري؛للتنظيممهمالتنسيقمبدأ
ر
يالعملمنمختلفةأنواعالمنظمةف

ر
يمختلفةأقسامف

ر
لمهماومن.واحدآنٍف

كالهدفلتحقيقالنهجنفسعلىالأقسامجميعتكونبحيثالأنشطةهذهتنسيق قدتوتعالمنظمةحجمزادكلما.المشي 

.والأفقيةالرأسيةالاتصالاتمنفاعللنظامالتنسيقأهميةعظمتأنشطتها،

مداخل التنسيق

.التعاون والتضامنإرساء ثقافة المنظمة القائمة على •

ر الوظتصميم سياسات وإجراءات تنمي التنسيق • .ائفبير

.عدة أقسامتكوين لجان وفرق تضم ممثلىي •

اتيجيات التنسيقاستر

مالإداريالتسلسل•
ّ
رمديمنالأمرالموظفيتلق :المنظ

.واحد

يالقائدوجود•
رالتنسيقحجممنيزيد:الحقيق  .عمالالأبير

.الأمورويوضحالضبابيةيُزيل:الفعّالالتواصل•

يالتنسيق•
رالمتبادلالتعاون:الذان  .الأقسامبير

يهامًادورًاالإداريالتنسيقيلعب
ر
أسبابدتحدييتمقسم،أوفردبكلالمنوطةالأدوارتحديدخلالفمنواحتوائها؛الأزماتإدارةف

يوالبحثالمشكلات
ر
.لهاجذريةحلولف

يللإسهامالمنظماتإداراتمستوىعلىالإداريالتنسيقيكونأنيجبالحكومات،مستوىعلى
ر
لاتللمشكحلولإيجادف

يلاالتنسيقوجود.الاقتصادية
ورةيعتر رالتنافسيةالضاعاتغياببالضر يالمتشابهةالمنظماتبير

ر
.الأهدافف



Chapterتابع مبدأ التنسيق

03

كة إعلان الأهداف المشي 

الإدارة العليا توصل الأهداف بوضوح 

.لجميع الأقسام عير قنوات رسمية

ر الأقسام التواصل بير

بصفةالمعلوماتتتبادلالأقسام

وعدمالتوافقلضمانمنتظمة

يالتضارب
ر
.العملف

تغذية راجعة مستمرة

رفع تقارير التقدم إلى الإدارة بانت
ُ
ظام ت

.كلتصحيح الانحراف نحو الهدف المشي 

تحقيق وحدة الهدف

وافق عمل متسق ومت: النتيجة النهائية

ك بكفاءة .يُحقق الهدف المشي 

كآلية التنسيق 
المتكاملللاتصال 



Chapterالأهمية والتحديات: التنسيق بي   الأقسام

03

ا؟
ً
لماذا يفشل التنسيق أحيان

ر الأقسام• غياب قنوات الاتصال الرسمية بير

ر المديرين• تضارب الأولويات بير

ر الفرق• ضعف الثقة والتعاون بير

كة• عدم وضوح الأهداف المشي 

الاعتماد المفرط على الاتصال غير الرسمي•

أدوات التنسيق الفعّال

ر الأقسام• كة بير
الاجتماعات الدورية المشي 

لجان التنسيق متعددة التخصصات•

كة• منصات الاتصال المؤسسية المشي 

كة وتوزيعها• توثيق القرارات المشي 

ي كل فريق كبير•
ر
مسؤول تنسيق ف



ي
نشاط تطبيق 

ر الأقسام خريطة التنسيق بير

ر أقسامهاوتصميم خريطة اتصال سة مؤسيمكنكم اختيار:وصف النشاط . للتنسيق بير

:خطوات النشاط

، جامعة)اخي  مؤسسة .1 كة تجارية، مستشقر ...(شر

د .2
ّ
داخل هذه المؤسسة مع بيان وظيفة كل منهاثلاثة أقسامحد

كهدف واحد ميُوضح كيف تتعاون هذه الأقسام الثلاثة لتحقيق مسار اتصالارسم .3 شتر

ي كل مسار.4
ر
؟: حدد نوع الاتصال ف ي

؟ هابط أم صاعد أم أفق  رسمي أم غير رسمي

.يتدرب الطلاب على تصميم شبكة تنسيق وظيفية واضحة تعكس مبدأ وحدة الهدف: النتيجة المتوقعة



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
وحدة الهدفالمبدأ الرابع

ي
يجميعأنيعتر

كالهدفنحويعملواأنيجبالمنظمةموظقر تووقجهوداستخداميجبالتنظيم،أثناء.للمنظمةالمشي 

رجميعومهارات ك،الهدفهذالتحقيقالموظفير اذلكويتطلبالمشي 
ً
تخطيط

ً
.شاملا

Management By Objectives—الإدارة بالأهداف 

ر أداء المنظمة من خلال تحديد أهداف يتفق عليها الإدارة والموظفون معًا ي و. نموذج إداري يهدف إلى تحسير
ر
ضع يشجع الحوار ف

ر وأهداف المنظمة ر أهداف الموظفير ام، ويحقق التوازن بير ر
.الأهداف على المشاركة والالي 

يدراكربيترالإداريالمديرقبلمنمرةلأولالمصطلحهذاتحديدتم
ر
.1954عامالصادر"الإدارةممارسة"كتابهف



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
وطالهدفوحدة:تابع بالأهدافالإدارةتحقيقشر

رمعالأهدافتحديد الموظفير

رعلىصياغتها الكميالمستويير

زةومحفصعبةتكونبحيثوالنوعي

.مستحيلةولاسهلةلا

اليوميةالتقارير

رلأداءمستمرةمتابعة الموظفير

ينالعاملوتطويرتدريبعلىوالحرص

.الأهدافتحقيقيضمنبما

المكافآت

مكافآت؛يستوجبالأهدافتحقيق

يةوالتنمالنموهوالأساسيفالمبدأ

.العقوباتوليس

بالأهدافالإدارةمزايا

رمشاركة الموظفير

ريشجع أهدافهمتحديدعلىالموظفير

فيهم،معبالتعاون رالتحيرفعممامسرر فير

يوالرضا
.الوظيقر

التخطيط

غ
َّ
اللازمةالأهدافبنوعالموظفونيُبل

كة،نمولدعم ييساعدمماالسرر
ر
إدارةف

.المخاطر

للقياسقابلةأهداف

ة،محددونتائجنهائيةبمواعيدتتمتع

زيدويالهدفتحقيقكيفيةيوضحمما

.النجاحفرص



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
مزايا الإدارة بالأهداف: تابع

للتقييمأقوىمعايير

ويُستخدممنهم،الإدارةتتوقعهماالموظفونيعرف

كةالأهدافتحقيق .بعدالةالأداءلتقييمالمشي 

المحددةالوظائف

ضلأفبشكلوظيفتهمتتضمنهماالموظفونيفهم

.المهمةجوانبهاعلىويركزون

منتظمةراجعةتغذية

ي
لتقديمبانتظامموظفيهممعالمديرونيلتق 

feedbackنهم
ّ
.باستمرارمهاراتهمتطويرمنيُمك

ر رتمكير الموظفير

نالهدفوضوح
ّ
ريُمك عملهمإكمالمنالموظفير

.يوميةإداريةمدخلاتإلىالحاجةدونالقراراتواتخاذ



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
افنطاقالخامسالمبدأ الإشر

ي
رعدديعتر رعددالمديريُمنح.بفعاليةمعهمالتعاملواحدلمديريمكنالذينالموظفير دارتهمإيستطيعالذينالموظفير

يالتحكمعلىقادرًايكونأنويجبفعليًا،
ر
منحمنجميعف

ُ
وقدراتالعمل،نوععلىالعددهذايعتمدو.إليهسلطتهمت

، ر .ذاتهالمديروكفاءةالمرؤوسير
افأنواع نطاق الإشر

افمنالواسعالمدى.أ الإشر

يالمديريتحكم
ر
ةمجموعةف رمنكبير .عاليةبفالموظفير

يالبيئاتيناسب
:ب تتسمالت 

رالمتكررالعمل• للمرؤوسير

رأفضلتواصل• فبير رالمسرر والمرؤوسير

أقلمساعدةيحتاجونماهرونموظفون•

رلدىالاستجابةشعة• الموظفير

افمنالضيقالمدى.ب الإشر

ةمجموعةالمديريدير يصغير
ر
.واحدوقتف

يالبيئاتيناسب
:ب تتسمالت 

اتحكمًايتطلبالذيالعمل•
ً
اف .مستمرينوإشر

.الدقيقالتخصصأعمال•

رالفهمسوءتجنب• ربير .المرؤوسير

رأقلتنسيق• ربير .الموظفير



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
المدى الواسع—الهيكل التنظيمي 

فكيفالواسعالتنظيميالهيكليُظهر الرئيسيُسرر

يةالفرعيوالوحداتالأقساممنكبيرعددعلىالتنفيذي
ر
ف

افنطاقيعكسمماواحد،آنٍ .موسّعإشر

المدى الضيق—الهيكل التنظيمي 

فكيفالضيقالتنظيميالهيكليُظهر يسالرئيُسرر

رمنمحدودعددعلىالتنفيذي يالمرؤوسير ن،المباشر

ايتيحمما
ً
اف اأكيرإشر

ً
يوتحكمًاعمق

ر
.مستوىكلف



Chapterتابع مبايء الاتصال التنظيمي

03
يالمؤثرةالعوامل

 
افنطاقف الإشر

للمديرالشخصيةالقدرة

افنطاقيتحدد االإشر
ً
اأواتساع

ً
يضيق

ر
ديرالمقدرةضوءف

.وكفاءتهالشخصية

ة رخير المرؤوسير

افتتيحللمديررجوعهمقلة .منهمأكيرعددعلىالإشر

الاستشاريةالخدمةوحدات

.وجهدهوقتهويوفروالمشورةبالرأيالمديريساعدوجودها

للمديرالمتاحالوقت

افأمكنإدارته،مهارةوزادتكافيًاالوقتكانكلما الإشر

.أكيرعددعلى

السلطةتفويضمدى

يالمجالاتزادتكلما
يهافيفوضالت 

المهامتراجعتسلطاته،المدير

.عاتقهعلىالملقاة

الأداءمواقعتشتت

وقتزادالعمل،مواقعتناثرتكلما

رالانتقال رالمواقع،بير ضييقتفيتعير

افنطاق .الإشر

عارضةمشكلاتظهور

يالمشكلاتتكررتإذا
ر
مل،العبيئةف

االأمريتطلب
ً
افأضيقنطاق .للإشر



Chapterالاتصال التنظيمي والهيكل الإداري

03
الإداري؟الهيكلهوما

المهامتوزي    عكيفيةيحددالذيالرسميالإطارهوالإداريالهيكل

خرائطيرسمالذيوهو.المنظمةداخلوالمسؤولياتوالصلاحيات

رالوظيفيةالعلاقاتحدودويضعالتبعية .والأقسامالأفرادبير

االهيكلهذايؤثر ً اتأثير ً تحدثيمنيحددإذالاتصال،مساراتعلىمباشر

ي،طريقةوبأي،منإلى
 
الاتصالفهميمكنفلا.ظرفأيوف

.ذاتهاالمنظمةبنيةفهمعنبمعزلالتنظيمي



كيف يحدد الهيكل مسارات الاتصال؟

Chapter

03

التبعيةخطوطرسم

تالتعليمايتلق منالهيكليحدد

افيضعيُصدرها،ومن
ً
واضحةخطوط

فلالأسنحوالأعلىمنالاتصاللتدفق

.بالعكسأو

الرسميةالقنواتتحديد

ئ دةمعتمرسميةقنواتالهيكليُنشر

ريروالتقاروالتعليماتالقراراتلتمرير بير

.المختلفةالإداريةالمستويات

المعلوماتنطاقضبط

ةالمتاحالمعلوماتنوعالهيكليحدد

يرغالتسربفيمنعإداري،مستوىلكل

وريغيرالاحتجازأوالمقصود الضر

.للبيانات

يالمستوى اتيجر (العلياالإدارة)الاسي 

وسياساتورؤىقراراتشكلعلىهناالاتصاليتدفق

.الأجلوطويلةالنطاقواسعةالرسائل.مؤسسية

(والتنفيذيةالوسطىالإدارة)التشغيلىيالمستوى

جم هنا.أداءوتقاريرعملوخططإجرائيةتعليماتإلىالاتصاليُي 

يوالصاعدالهابطالاتصاليتقاطع
.معًاوالأفق 

يالاتصالكانواضحة،المستوياتحدودكانتكلما نهانر
.ودقةسلاسةأكير

الهيكل الإداري ومستويات الاتصال



ي الاتصال
 
Chapterأنواع الهياكل الإدارية وأثرها ف

03
المركزيالهيكل

كز يالاتصالقراراتتي 
ر
ليا،العالإدارةف

ببطءتتدفقالمعلوماتيجعلمما

.القاعدةنحو

اللامركزيالهيكل

ع
ّ
اتمستويعلىالاتصالصلاحيةتوز

تبادلشعةمنيُسّرعممامتعددة،

.القرارواتخاذالمعلومات

يالهيكل
(المسطح)الأفق 

ص
ّ
يُتيحفالإدارية،المستوياتعدديُقل
ً
رمرونةوأكيرأشعاتصالً بير

ر .والإدارةالموظفير

تدفق المعلومات داخل المؤسسة

ي

قصد
ُ
يالطريقة:المعلوماتبتدفقُ

بهالتنتقالت 

روالتعليماتوالقراراتالبيانات ظمةالمنأفرادبير

وهو.المختلفةالإداريةومستوياتهاوأقسامها

العملدوامطوالتتوقفلاحيويةعملية

.المؤسشي

التدفق الهابط

.من الإدارة العليا نحو القاعدة؛ توجيهات وقرارات وسياسات

التدفق الصاعد

ر نحو الإدارة؛ تقارير وملاحظات وشكاوى .من الموظفير

ي
التدفق الأفق 

ي المستوى ذاته؛ تنسيق وتعاون وتبادل معلومات
ر
ر الأقسام ف .بير

أنماط تدفق المعلومات داخل المنظمة



Chapterأهمية وضوح مسارات تدفق المعلومات

03
:جوهريةإداريةفوائدتتحققالمنظمة،أعضاءلجميعومعروفةمحددةالمعلوماتمساراتتكونعندما

المعلوماتوصولشعة

يوالتعليماتالقراراتتصل
ر
ف

أوتأخيردونالمناسبالوقت

نمماانقطاع،
ّ
ريُمك الموظفير

.يعوشصحيحبشكلالتضفمن

وسلامتهالمحتوىدقة

يوالتشويهالتحريففرصتقل
ر
ف

عيرمرورهاعندالمعلومات

.وواضحةموثوقةرسميةمسارات

المساءلةتعزيز

أورالقرامصدرتتبعالسهلمنيُصبح

وّهيُشأويُعيقمنومحاسبةالتعليمة

.المعلوماتتدفق

مراجعة دورية

تقنيات الاتصال

ر تدريب الموظفير

تحديد المسارات عوامل تحسي   تدفق المعلومات

ر يتطلبالمعلوماتتدفقتحسير
ً
تحديدبيبدأمنهجيًاعملً

يةفاعلمنللتأكددوريةبمراجعةوينتهيواضحةمسارات

.المتغيرالتنظيميللواقعوملاءمتهالنظام



تأثت  بطء الاتصال وغموضه 
Chapterعلى العمل الإداري

03
مشكلات غموض الاتصال

ي تنفيذ المهام•
ر
ازدواجية ف

ر والمديرين• ر الموظفير تضارب الفهم بير

اتخاذ قرارات مبنية على معلومات منقوصة•

ر المستويات الإدارية• إضعاف الثقة بير

ي إلى أزمات إدارية متكررة يصعب احتواؤها
ل العمل فحسب، بل قد يُفضر

ّ
.الاتصال الغامض أو المتأخر لا يُعط

مشكلات بطء الاتصال

اتيجية• تأخر تنفيذ القرارات الاسي 

تعطل سير العمل اليومي•

تراكم المشكلات دون معالجة•

ر• انخفاض الروح المعنوية للموظفير



ي الاتصال
 
Chapterالعلاقات الإدارية وأثرها ف

03
يجوهريةإداريةمفاهيمخمستتحكم

ر
النفوذو،المسؤوليةو،السلطة:وجودتهالمنظمةداخلالاتصالطبيعةف

وريالمفاهيمهذهوفهم.المصفوفةوتنظيمالسلطة،تفويضو رإلىيسغمنلكلضر .ؤسشيالمالاتصالتحسير

الأولالمفهوم

السلطة

رإداريمركزشاغلحقهي يمعير
ر
يوالتوجيهاتالقراراتوإصدارالتضفف

ر
لطةالسوتنساب.مرؤوسوهليطيعهامعينةحدودف

.المسؤوليةعكسأسفل،إلىأعلىمن

الرسميةالسلطة
التنفيذية

منالموظفيكتسبها

ئالمباشررئيسه هتر
ُ
لهوت

.القراراتصنعحق

الاستشاريةالسلطة

احاتتقديم أواقي 

للزميملزمةغيرتوصيات

.مديرأو

الوظيفيةالسلطة

مارَس
ُ
ات

ً
إلىاستناد

الوظيفيةالخدمات

للمديرينالمقدمة

ر .الآخرينوالموظفير

الشخصيةالسلطة

الآخرينعلىالتأثيرقوة

الخصائصمنالمستمدة

والمعارفالشخصية

ات .والخير



Chapterالمفاهيم الإدارية الجوهرية: تابع

03
بالاتصالوعلاقتهاالسلطةأنواع

(الهرمية)الرسميةالسلطة

يالإداريالموقعمنمُستمدة
ر
ف

نتج.التنظيميالهيكل
ُ
ت

ً
رسميًااتصالً

ا
ً
دةالمعتمالقنواتعيريسيرموثق

.الرسميةللمساءلةويخضع

(الرسميةغيرالقوة)النفوذ

ةمنمُستمدة والعلاقاتالخير

نتج.الشخصيةوالكاريزما
ُ
اتصت

ً
غيرالً

ةالرسميالقنواتخارجيسيررسمي

يفعليًايؤثرلكنه
ر
.القراراتف

ة)التقنيةالسلطة (الخير

العلميالتخصصمنمُستمدة

خرونالآإليهايُشير.المهنيةوالكفاءة

يموثوقكمرجع
ر
ممامجالها،ف

ايمنحها ً .واسعًااتصاليًاتأثير



Chapterةالمفاهيم الإدارية الجوهري: تابع

03

ر يؤدي إلى بلوغ نتائج محددة مع كل ما يتطلبه ذلك من جهود ام الموظف بأداء معير ر . هي الي 

.أن يتناسب قدر السلطة مع قدر المسؤوليةويجب 

ي
 
المسؤوليةالمفهوم الثان

الإدارية

.تحديد وتوزي    ع المسؤوليات لضمان سير العمل بكفاءة

القانونية

ر واللوائح التنظيمية الخاصة بالعمل ام بالقوانير ر
.الالي 

الاجتماعية

ام بقيم وأخلاقيات المؤسسة والمساهمة  ر ي رفاهيةالالي 
ر
ف

.المجتمع

المالية

.إدارة الموارد المالية بحكمة وضمان الاستدامة المالية للمؤسسة



Chapterةالمفاهيم الإدارية الجوهري: تابع

03
النفوذالمفهوم الثالث

ن السلطة بتوفير درجة من النفوذ
وط التالية. من المهم أن تقي  ر لسلطة رئيسهم تامًا إن توافرت السرر :يكون قبول المرؤوسير

ر بصلاحية وجدارة رئيسهم اقتناع المرؤوسير

قدرة المرؤوس على فهم قرار أو توجيه الرئيس

اعتقادهم أن القرار ينسجم مع رسالة وأهداف المنظمة

اعتقادهم أن القرار ينسجم مع اهتمامهم وصالحهم الشخضي

ر على الاستجابة للقرار أو الأمر قدرة المرؤوسير



Chapterالمفاهيم الإدارية الجوهرية: تابع

03
ي على الاتصال

 
ه غت  المرن النفوذ وتأثت 

ي الهيكل الإداري
ر
ي الآخرين بضف النظر عن الموقع الرسمي ف

ر
قوي وهو مصدر اتصال . النفوذ هو القدرة على التأثير ف

ي آنٍ واحدوغير 
ر
.رسمي ف

ي النفوذ الإيجانر

ي
ُ
شّ قائد غير رسمي يُوحّد الفريق وني

ل من 
ّ
تبادل المعلومات ويُقل

يُكمل عمل . الاحتكاك الاتصالىي

ر ولا يُزعزعه .المديرين الرسميير

ي النفوذ السلتر

ئ قنوات اتصال موازية تت جاوز قد يُنشر

ضعف من سلط
ُ
ة الهيكل الرسمي وت

ي إلى 
، مما يُفضر القرار الرسمي

.الفوضر المعلوماتية

الإدارة الذكية للنفوذ

المدير الناجح يُدرك مواطن النفوذ 

فه 
ّ
ي فريقه ويوظ

ر
غير الرسمي ف

 لدعم مسارات الاتصال الرسمية بد
ً
لً

.من مقاومته



Chapterةالمفاهيم الإدارية الجوهري: تابع

03
تفويض السلطةالمفهوم الرابع

ي صنع قرارات دون الرجوع للمستوى الأعلى، ويرتبط بالهيكل التنظيمي
ر
ر ف ض لمديرين وعاملير

.هو الحق المفوَّ

التفرغ للمهام الأساسية

كز فيها ويبدع .يتفرغ المدير لمهامه الأساسية لير

تجنب الإرهاق والتوتر

.تجنب الإرهاق والتوتر وآثارهما السلبية على الأداء

إدارة أفضل للوقت

ي المهام ذات الأولوية
ر
.استثمار الوقت بكفاءة أعلى ف

ديمقراطية الإدارة

ر .التحرك نحو ديمقراطية الإدارة وكسب حب وولاء المرؤوسير



Chapterالمفاهيم الإدارية الجوهرية: تابع

03
التفويض الإداري وانعكاساته على الاتصال

عندما يكون التفويض واضحًا

ض نطاق صلاحياته الاتصالية• يعرف الموظف المُفوَّ

يتخذ القرارات التشغيلية باستقلالية•

ل الحاجة إلى الرجوع المستمر للإدارة العليا•
ّ
يُقل

يُسّرع الاتصال ويُحسّن الاستجابة•

عندما يكون التفويض مُبهمًا

ي الاتصال أو اتخاذ القرار•
ر
دد الموظف ف يي 

يُكير من طلب التأكيد من الإدارة العليا•

 فيها•
ّ
اكم الرسائل ويتأخر البت تي 

تنشأ قنوات اتصال غير رسمية لملء الفراغ•



Chapterةالمفاهيم الإدارية الجوهري: تابع

03

المصفوفةتنظيمالخامسالمفهوم

رتجميعيتم راختصاصيير يمعينةوظيفيةوأقسامإداراتمنوفنيير
ر
وعلإنجازأكيرأومؤقتعملفريقف رمسرر يعودثم،معير

وعانتهاءبعدالأصليةلوظيفتهعضوكل .المسرر

رالمصفوفةتنظيميجمع يأساسعلىالتجميعمزايابير
يجعلهمما،المنتجأساسعلىالتجميعومزاياوظيقر

انموذجًا
ً
مرن

ً
.المتخصصةالمشاري    علإدارةوفعّالً



Chapterةالمفاهيم الإدارية الجوهري: تابع

03

ينشاط
يالتأخرأزمة:إداريموقفتحليل١تطبيق 

 
المعلوماتوصولف

ي:الموقف
ر
بعضىإلوصلترسالتهلكنمهم،اجتماعموعدتغييرالقسممديرقررالتعليمية،المؤسساتإحدىف

ر وضرفإلىأدىمماالأوان،فواتبعدإلابالتغييرالآخرونالموظفونيعلملمبينمامساعده،عيرفقطالموظفير

يوتأخر
ر
.الاجتماعف

:الطلابمنالمطلوب

المستخدمة؟القناةضعفأمالصلاحياتغموضإلىيعودهل:المشكلةسببتحديد.1

يالمشكلةهل:المسؤولالطرفتحديد.2
ر
يأمالمديرف

ر
يأمالمساعدف

ر
الإداري؟النظامف

اح.3 الموقف؟هذاتكرارلمنعواضحةرسميةاتصالقناةتصميميمكنكيف:تحسي  آليةاقي 

.اليوميالتنظيميالاتصالبواقعوالتفويضوالمسؤوليةالسلطةمفاهيمربط:الهدف



Chapterنصائح لتحقيق تنظيم إداري سليم

03
يالهيكلبناء

الصحيحالوظيف 

فقطاللازمةالوظائف

قيقلتحاللازمةالوظائفعلىالتنظيميحتويأنيجب

يدورلهاليسوظائفدونالمنظمة،أهداف
ر
تحقيقف

.الأهدافهذه

للوظائفالنسبيةالأوزان

الكبيرالدورذاتالأساسيةالوظائفإعطاءيجب
ً
أكيراوزن

يتلكمن
يأقلدورلهاالت 

ر
.الأهدافتحقيقف

ابطةالوظائفتوحيد المي 

درج
ُ
يالمرتبطةالوظائفت

اتوعلاقاتصالبينهاوالت 

.واحدةتنظيميةرئاسةتحتوثيقة

افنطاق مناسبإشر

افنطاقيكونأنيجب افيةوظيفةلأيالإشر إشر

اواسعًاليس—مناسبًا
ً
اولاجد

ً
اضيق

ً
.جد



Chapterنصائح لتحقيق تنظيم إداري سليم

03
والاتصالاتالهيكلوضوح

الإداريةالمستوياتتقليل

يالالإداريةالمستوياتمنكبيرعددهناكيكونألا
ن 

ل"إلىتؤدي
ّ
الاتصالتحقيقوعدمالمنظمة"تره

.الفعال

الواحدالرئيسمبدأ

واحدرئيسمنأكيرمرؤوسلأييكونألا

—One Man One Boss.

للاختصاصاتالواضحالتحديد

لكلوالمسؤولياتللاختصاصاتالواضحالتحديد

.إداريةووحدةموظف

الاتصالاتخطوطوضوح

رالإداريةالاتصالاتخطوطوضوح وياتالمستجميعبير

ي
ر
.المنظمةف



Chapterنصائح لتحقيق تنظيم إداري سليم

03
البيئة المادية وإجراءات العمل

ي
تيب المكانر سلامة الي 

ي السليم لبيئة العمل لتسهيل 
تيب المكانر سير ضمان الي 

.لعملياتا

توافر النماذج وأدوات العمل

.توفير جميع النماذج والأدوات اللازمة لأداء العمل بكفاءة

وضوح إجراءات العمل وتبسيطها

ر  سهّل على الموظفير
ُ
تنفيذ إجراءات واضحة ومبسطة ت

.مهامهم

تجميع الأعمال المتشابهة

الأعمالمنمجموعةعلىالواحدةالوظيفةاحتواء

ابطة يالمي 
اتحتاجالت 

ً
انوع

ً
اتمنمعين .الخير



Chapterنصائح لتحقيق تنظيم إداري سليم

03
التنظيميوالتكاملالمرونة

التنظيميةالمرونة

ةبالمرونالتنظيميتسمأنيجب

دعنتعديلاتبإدخاليسمحبحيث

دونبسيطبمجهودالظروفتغير

.جذريةتعديلاتإلىالحاجة

رالتنسيق القطاعاتبير

بالمناسالتنظيميالأسلوبتوافر

رللتنسيق لفةالمختالقطاعاتبير

برعالتكاملمنعاليةدرجةلتحقيق

.المؤقتةأوالدائمةاللجان

للسلطةعادلتوزي    ع

رالسلطةتوزي    ع كلبشالقطاعاتبير

منحلابحيثعادل
ُ
دونسلطاتت

اتواجبتوجدولامقابلة،مسؤوليات

.كافيةصلاحياتدون



ةهذهتناولت يالمتكاملةالمنظومةالمحاضر
يتتحكمالت 

ر
:التنظيميالاتصالجودةف

الإداريالهيكل

وخطوطالاتصالمساراتيُحدد

.الرسميةالتبعية

والتخصصالأدواروضوح

قنواتويُرسّخالتداخليُقلل

.الواضحةالاتصال

الهدفووحدةالتنسيق

نحوالاتصالاتجميعتوجيهيضمن

كمؤسشيهدف .مشي 
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