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ھي إنجاز أھداف المنظمة •
موارد المن خلال الأفراد و

.الأخرى
إنجاز الأھداف من خلال •

القيام بالوظائف الإدارية 
الخمسة الأساسية 
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التخطيطالتخطيط

التوظيفالتوظيف  التنظيمالتنظيم

التقييمالتقييمالتوجيهالتوجيه

Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com

ھي المھمة الإدارية
 التي تھتم بتوقع المستقبل

. وتحديد أفضل السبل لإنجاز أھداف المنظمة

التخطيطالتخطيط

التخطيطالتخطيط: : ًاولااولا  
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التنظيمالتنظيم

التنظيمالتنظيم: : ًثانياًثانيا

  ھي المھمة الإدارية
التي تمزج الموارد البشرية 

من خلال  والمادية 
تصميم ھيكل أساسي 
. للمھام والصلاحيات
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  ھي المھمة الخاصة•
باختيار وتعيين وتدريب •

الموارد البشرية ووضع 
الشخص المناسب في 

المكان المناسب في 
.المنظمة

التوظيفالتوظيف
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ھي المھمة الخاصةھي المھمة الخاصة
إرشاد وتحفيز إرشاد وتحفيز متابعة ومتابعة و ب ب

الموظفين لتحقيق الموظفين لتحقيق 
أھداف المنظمةأھداف المنظمة

التوجيهالتوجيه
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ھي مھمة مراقبة أداء •
المنظمة وتحديد ما إذا 
كانت حققت أھدافھا أم 

لا ومعالجة قصور 
.الاداء

التقييمالتقييم

التقييمالتقييم:  :  ًخامساًخامسا
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؟ ) ماھو الھدف( ماذا نريد أن نفعل•
أين نحن من ذلك الھدف الآن؟ •
ما ھي العوامل المساعدة والمعطلة في تحقيق الھدف؟ •
ما ھي البدائل المتاحة  لتحقيق الھدف؟ وما ھو البديل •

الأفضل؟ 
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: نصيحة النجار القديم لابنه النجار الصغير
“ قس مرتين واقطع مرة واحدة”
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. تحديد الموارد المطلوبة•
.  تحديد عدد ونوع الموظفين والموارد المطلوبين•
تحديد الھيكل التنظيمي اللازم لانجاز الأعمال التي يجب •

. أن تنجز 
تحديد المعايير القياسية لانجاز كل مرحلة حتى يمكن •

قياس مدى تحقيق الأھداف وإجراء التعديلات اللازمة في 
  .الوقت المناسب
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انواع التخطيطانواع التخطيط

التخطيطالتخطيط
 التخطيطالتخطيطالاستراتيجيالاستراتيجي

كتيكيكتيكيالتالت

 التخطيطالتخطيط
فيذيفيذيالتنالتن
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: التخطيط الاستراتيجي•
. وھو الذي يحدد الأھداف العامة للمنظمة     

 :التخطيط التكتيكي•
يھتم بتنفيذ الخطط الاستراتيجية على مستوى الإدارة       

.  الوسطى
 :التخطيط التنفيذي•

يركز على تخطيط الاحتياجات لإنجاز المسؤوليات المحددة      
للمدراء أو الأقسام أو الإدارات
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:ھدف التخطيط الاستراتيجي •
إيجاد خطة عامة طويلة المدى تبين المھام –

. والمسؤوليات للمنظمة ككل
إيجاد مشاركة متعددة المستويات في العملية –

.  التخطيطية
تطوير المنظمة من حيث تآلف خطط الوحدات الفرعية –

. مع بعضھا البعض
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 المحددة في ھدافيركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأ•
الخطط الاستراتيجية وھو ضروري للغاية لتحقيق الخطة 

الاستراتيجية
 المدى الزمني لھذه الخطط أقصر من مدى الخطط •

. الاستراتيجية
 من كل وحدةيوضح التخطيط التكتيكي ما يجب أن تقوم به •

ًوحدات المنظمة، وكيفية القيام به، ومن سيكون مسؤولا 
.  عن إنجازه
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التخطيط التنفيذي •
. ھو الخطة التي يضعھا المديرلإنجاز مھام ومسؤوليات عمله  
.الخطط ذات الاستخدام الواحد مثل خطة الموازنة•
.الخطط مستمرة الاستخدام مثل خطط السياسات والإجراءات•
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إعداد 
ة الخط

التنفيذية

وضع الأھداف
تحليل  

وتقييم البيئة

تحديد البدائل

اختيار   تقييم البدائل
لمثالبديل الا

وضع خطة 
العمل الزمنية

مراقبة 
وتقييم النتائج
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 تحديد الأھداف العامة •
والاھداف المرحلية 

. والخاصة
يجب ان تكون الاھداف •

محددة ومصاغة بطريقة 
جيدة

يتم استخدام نموذج  •
SMART
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SMART
 ”Specific“                 واضح ومحدد ومفھوم•
”Measurable“ قابل للملاحظة والقياس•
”Achievable“    قابل للتحقيق والانجاز•
”Reasonable“   واقعي ومناسب•
”Time limited“  محدد بوقت كافي•
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تحليل الوضع الحالي  •
والموارد المتوفرة للمنظمة 

.لتحقيق الأھداف
يمكن استخدام نموذج   •

SWOT  
تحديد نقاط القوة •
 نقاط الضعف •
المھددات المحتملة •
 الفرص المتاحة•
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وضع قائمة بالبدائل •
المحتملة لسير الأنشطة 

التي يمكن من خلالھا 
.تحقيق الأھداف

يمكن استخدام اسلوب •
العصف الذھني
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تقييم كل البدائل الموضوعة •
من خلال تحديد المزايا 

والعيوب لكل احتمال من 
.احتمالات سير الأنشطة

يمكن استخدام قائمة•
 الميزات والعيوب•

      الفاعلية والإمكانية



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com لمثاختيار البديل الا :الخطوة الخامسة

اختيار البديل الافضل •
صاحب أعلى مزايا وأقل 

.عيوب فعلية
يمكن استخدام نموذج •

مصفوفة الفاعلية 
والإمكانية
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امكانية التنفيذ

جودة 
النشاط

صعبمتوسط ممكن

ضعيف

متوسط

جيد

اختيار افضل الانشطةتقييم البدائل و
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تحديد من سيتكفل بالتنفيذ، وما •
ھي الموارد المعطاة له، وكيف 
ستقيم الخطة، وتعليمات إعداد 

. التقارير
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: الھدف المرحلي

123456789101112

الانشطة 
الرئيسية

القائم الجدول الزمني للتنفيذالاجراءات
بالتنفيذ
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التأكد وضع معايير وادوات •
من أن الخطة تسير مثل ما 

ھو متوقع لھا وإجراء 
التعديلات اللازمة لھا

تقارير دورية•
متابعة ميدانية•
اجتماعات منتظمة•
تقييم مرحلي•
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وضع الأھداف

تحليل وتقييم البيئة 

تحديد البدائل

تقييم البدائل

اختيار البديل الافضل

وضع خطة العمل الزمنية
مراقبة وتقييم النتائج
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الافراد ھم المورد الأكثر أھمية •
من جميع الموارد الأخرى في 

.المنظمة
ھي عملية تحديد وجذب •

والمحافظة على الموظفين 
المؤھلين لملئ المواقع الشاغرة 

. المنظمةفي
بدأ بتخطيط الموارد ت ھي عملية•

البشرية واختيار الموظفين 
ستمر طوال وجودھم تو

.بالمنظمة
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مھام 
التوظيف

تخطيط 
الموارد البشرية

توفيرجذب و
 الموارد البشرية

 الاختيار
والتعيين

التعريف
 بالمنظمة

التدريب 
روالتطوي

المتابعة
 وتقييم الأداء

الشئون
دارية الإ
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. تحديد احتياجات المنظمة من الموظفين•
مقارنة احتياجات المنظمة بموظفي المنظمة •

.  المرشحين لسد ھذه الاحتياجات
وضع خطة واضحة تبين عدد الأشخاص الذين •

ومن ھم ) من خارج المنظمة(سيتم تعيينھم 
)  من داخل المنظمة(الأشخاص الذين سيتم تدريبھم 

. لسد ھذه الاحتياجات
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. تحديد مواصفات الوظيفة ومتطلباتھا•
عن . جذب المرشحين لسد الاحتياجات من الوظائف الشاغرة•

: طريق الوسائل المختلفة مثل
  الإعلانات•
وكالات العمل•
الاتصال بالمعاھد والكليات  •
خارجية الداخلية أو المصادر ال•
.  الإنترنت حيث أنشأت العديد من المواقع لھذا الغرض•
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يتم تقييم المرشحين الذين تقدموا لشغل المواقع المعلن •
.عنھا،ويتم اختيار من تتطابق عليه الاحتياجات

التقييم والاختيارعن طريق•
 الاستمارات والسيرة الذاتية•
 المقابلات•
 الاختبارات التحريرية أو العملية•
الرجوع لأشخاص أو مصادر ذات علاقة بالشخص المتقدم •

.للوظيفة
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.بعد اختيار الموظف يجب أن يتم تعريفه بالمنظمة•
ملية التعريف بالمنظمة تشملع  •
 تعريف مجموعات العمل بالموظف الجديد•
. تعريف الموظف الجديد على سياسات وأنظمة المنظمة•
)التوصيف الوظيفي(توضيح المھام والصلاحيات  •
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التدريب والتطوير يساعد على زيادة قدرة الموظفين على •
. المشاركة في تحسين كفاءة المنظمة وتحقيق اھدافھا

.  يھتم بزيادة مھارات الموظفين:التدريب•
 يھتم بإعداد الموظفين لإعطائھم مسؤوليات جديدة :التطوير•

.لإنجازھا
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يتم تصميم  نظام لتقييم الأداء الفعلي للموظفين يوافق •
. معايير الأداء المحددة

يتم تطبيق تقييم اداء الموظفين دوريا ومناقشتھم فيه•
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المكافآت التشجيعية، النقل، الترقيات، تحديد الحوافز ومثل •
.  وإنزال الموظف درجة والتي تعتمد على نتائج تقييم الأداء
وقرارات إنھاء الخدمة والاستقالة الاختيارية، والتقاعد، 

والإيقاف المؤقت، والفصل وغيرھا
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 محدد في وقت محدد من خلال تفعيل الإنسان ھدفھي النجاح في تحقيق 
للإمكانيات  و للآخرون ولذاته

مفھوم ادارة الوقت 

من الوقت المتاح

ھي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من وقته ھي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من وقته 
في تحقيق أھدافه وخلق التوازن في حياته ما بين الواجبات والرغبات في تحقيق أھدافه وخلق التوازن في حياته ما بين الواجبات والرغبات 

..والأھداف والأھداف 

القصوى  الاستفادة
والفعالة
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الادارة 
الجيدة 
للوقت

تحديد 
الاحتياجات

ترتيب 
الاولويات

قسيم ت
الوقت

تنظيم 
جدول 
الاعمال

لصوص 
الوقت

توفير مزيد 
من الوقت

تحسين 
الانتاجية

  التعامل مع
الطوارئ

تكوين 
قناعات

متابعة 
ومراقبة 
الوقت
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   ب الأولوياتيرتت

مھم وغير عاجل

مھام ذات أولوية في حد / اعمال  
ذاتھا ولكنھا ليست ملحة للفصل فيھا 

لحظة وجودھا

غير مھم وغير عاجل

مھام ليس من الضروري / اعمال
.انجازھا على الرغم من وجودھا

مھم وعاجل
  

ًمھام يجب انجازھا فورا لما يترتب  
على تأخيرھا من عواقب وخيمة او 

ارتباط تنفيذھا بموعد محدد

عاجل وغير مھم

الأعمال التي تقتضي العناية    
الفورية رغم انھا لاتعتبر ذات 

اولوية قصوى
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لايوجد نمط افضل من الاخر  ولكن كل نمط يتميز في •
جوانب معينة عن غيره

نحن خليط من الانماط الاربعة بنسب متفاوتة•
كل نمط لديه نقاط قوية يتميز بھا يجب ان ينميھا•
كل نمط لديه نقاط ضعيفة يجب ان يتعامل معھا•
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PERFECT PEACEFUL POWERFUL POPULAR
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التحليلي العاطفي القيادي التعبيري
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المستمع العاطفي المبدع التعبيري

القيادي المنجز

التحليلي المفكر

أنماط الشخصية
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Perfect Peaceful Powerful Popular
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قياديقيادي

تحليليتحليلي
تعبيريتعبيري

العاطفيالعاطفي
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يميل الي مذھب الكمال •
 يحب الحقائق والمعلومات•

                         والمنطق والتفاصيل     
غير مغامر  - حريص •
يقدم معلومات وقرارات •

دائما دقيقة      
صحة المعلومات من يتأخر في إصدار القرارات ليتأكد•
 رجل التفاصيل– التعطيل من أجل التحليل •
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يحتفظ بمشاعره وعواطفه ولا •
يظھرھا للآخرين

تحليلي يميل لتحليل نفسه •
والامور   والآخرين

 –  مثابر– منظم – مجد –متقن •
 موضوعي–مفكر 

 متحفظ  متحفظ   --  انتقاديانتقادي  -- قاس  قاس –– جاد للغاية  جاد للغاية ––متردد متردد   
  ––  صعب الارضاءصعب الارضاء  --   مترقب ومراقب مترقب ومراقب––  متزمت اخلاقيامتزمت اخلاقيا

بيروقراطي روتيني  يھتم بالقوانين واللوائحبيروقراطي روتيني  يھتم بالقوانين واللوائح
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 يھتم – محبوب –اجتماعي •
بالصداقات والناس

يھتم بصدق بمشاعر الآخرين •
يجامل كثيرا 

يميل للتعبير العاطفي •
يتأثر عاطفيا   الرومانسي 

 ان لم يبادله ةيشعر بالاھان•
  الاخرون نفس الاھتمام
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بطيء في اتخاذ القرار•
صعب ان يرفض أو أن يقول •

لا 
يبتعد عن أھدافه بسھوله  •
 لا يفضل –يسعي للامان •

 غير مغامر–المخاطرة 
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 عملي – جاد – حاسم –قوي •
منافس

 يتحمس –يركز علي النتائج•
للإنجاز 

يقسو علي نفسه والاخرين •
 يقدم توجيھات    
 ينتقد –يحتفظ بعواطفه لنفسه •

نفسه بشكل كبير 
يستاء من الذين يبددون الوقت •

 في حديث تافه
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دث عن ح يت–يتحمل المسئولية •
انجازاته

 مغامر–يتميز في حل المشكلات •
 لا يثق في الاخرين  –مستبد •

مستمع رديء 
 ينظر –يطالب بالمعلومات •

لساعته كثيرا
 متعجل –آمر •
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 اجتماعي  – أنيق – فكاھي –مرح •
حيوي  - متعاطف

 متحمس  مبدع – مؤثر –طموح •
يحب الحديث سواء كان يدرك ما •

يتحدث عنه أم لا
 يفقد –لا يواصل العمل حتي النھاية •

الاھتمام 
 يركز علي الفكرة أكثر –متفائل جدا •

من النتائج
 غير –اناني –يھرب من الأولويات •

مندفع–منضبط 


