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	1- تحليل الوضع القائم :

	2- وضع الرؤية المستقبلية والأهداف

	3- التعرف على البدائل المتاحة

	4- اختيار البديل الأمثل بعدما وُضعت جميع البدائل المتاحة أمام الشركة في الخطوة السابقة، يتم الآن تقييمها واختيار البديل لأمثل منها لتحقيق كل هدف، ويتم هذا التقييم على عدة أسس واعتبارات

	أسس تقييم واختيار البديل الأمثل


	5- التنفيذ والمتابعة

	 خصائص التخطيط التكتيكي: 

	أهمية التخطيط التكتيكي

	خطوات التخطيط التكتيكي

	ما الفرق بين التخطيط التكتيكي والتخطيط الاستراتيجي؟

	1. وظيفة واسعة الانتشار

	2. نشاط مستمر :إن التوجيه وظيفة مستمرة لأنها تستمر طوال حياة المنظمة بغض النظر عن التغييرات في المديرين أو الموظفين.

	3. ترتيب هرمي تنازلي : يتدفق التوجيه من مستوى الإدارة العليا إلى مستوى الإدارة المباشرة، يمارس كل مدير هذه الوظيفة على مؤوسه المباشر.

	4. العامل البشري

	5. نشاط إبداعي

	أهمية الرقابة الإدارية بالأخص التي تكون داخل منظومة العمل، وعادة تكون ضمن هيكلها الإداري وتتبع القيادة العليا- تكمن في تكيزها على عناصر هامة تتصدرها عملية ضبط وتيرة العمل وضمان سيره بشكل منظم وصحيح، وقيامها بالتأكد من تحقيق النتائج عبر المتابعة المستمرة، بالإضافة إلى تأثيرها الكبير في الحفاظ على الموازنات ورأس المال البشري. وفي حالة وجود أخطاء أو تجاوزات أو تقاعس في أداء العمل، فإن الرقابة الإدارية تكون أساسا لعمليات الإصلاح والتصحيح. وهنا يُلاحظ بأن المؤسسات التي تفتقر لوجود رقابة إدارية وعمليات ضبط عبر جهة داخلية تقع ضمن هيكلها هي مؤسسات تواجه الوقوع في أخطاء متكررة وعديدة بنسبة كبيرة. ولا يعني ذلك خلو المؤسسات ذات الرقابة الإدارية من الأخطاء، لأن الأخطاء نتيجة ضمنية لمن يعمل مصداقا للمقولة: “من لا يعمل لا يخطئ”؛ إلا أن التعنت في الخطأ والاستمرار عليه مع القدرة على تغييره هو ما يجب العمل على تغييره.



	أنواع الرقابة الإدارية:

	1- الرقابة التنظيمية

	2- الرقابة الاجتماعية

	3- الرقابة الذاتية

	1- التحكم في السلوك لتحقيق الأهداف التنظيمية

	2- التحقق من السياسات

	3- المساءلة الإدارية

	4- تعزيز الروح المعنوية للموظفين

	5- خلق الدوافع داخل الموظفين

	6- تحقيق الكفاءة والفاعلية في العمليات


	أهداف الرقابة الإدارية 

	تستعين مختلف المنظمات بنظام الرقابة الإدارية لتحقيق مجموعة من الأهداف، والتي تتمثل فيما يلي:

	1- قياس التقدم المُحرز

	2- الكشف عن الأخطاء

	3- التغيير

	4- اقتراح الإجراءات التصحيحية


	عناصر الرقابة الإدارية

	1- الموائمة مع أهداف واستراتيجيات الشركة

	2- الملائمة الكاملة داخل الهيكل التنظيمي

	3- التحفيز عبر أنظمة المكافأة


	خطوات الرقابة الإدارية

	1- تحديد معايير الأداء

	2- قياس الأداء

	3- مقارنة الأداء الفعلي بمعايير الأداء

	4- تحليل الانحرافات

	5- اتخاذ الإجراءات التصحيحية


	الأساليب الحديثة للرقابة الإدارية

	1- عائد الاستثمار وهي تقنية يمكن من خلالها قياس مدى فاعلية استخدام رأس المال المُستثمر لتوليد قدرًا معقولًا من العائد، كا يمكن استخدام هذا الأسلوب في قياس الأداء العام للمنظمة أو للإدارات التابعة لها.

	2- تحليل النسبة تستخدم المؤسسات أسلوب تحليل النسبة في تحليل مختلف متطلبات النقد ورأس المال فيما يتعلق بالالتزامات الجاري.

	3- محاسبة المسؤولية وهي عبارة عن نظام تشترك فيه مختلف الأقسام والشعب والإدارات في المنظمة، ويُصنف هذا النظام على أنه مرك المسؤولية، ورئيسه مسؤول عن تحقيق هدفه.

	4- مراجعة الحسابات وهي عبارة عن أسلوب منهجي يُستخدم في تقييم الأداء العام لإدارة المنظمة، للتحقق من مدى كفاءتها وفاعليته.

	5- أسلوب PERT&CPM : تشير PERT إلى تقنية التقييم، وCPM هي طريقة المسار الحاسم، وتفيد تلك التقنيات في التخطيط والتحكم، وتسعد على أداء عددًا من وظائف الإدارة مثل التخطيط، جدولة وتنفيذ مشاريع محددة زمنيًا. 

	هناك نوعان أساسيان للرقابة الإدارية، الأول هو ما يطلق عليه “الرقابة الخارجية”، والمقصود به وجود جهة مستقلة تحددها القياد العليا في الحكومة يكون دورها مراقبة وتقييم أداء قطاعاتها المختلفة، وذلك عبر التدقيق بشكل تفصيلي على الجوانب الإدارية والنواحي المالية، بحيث ترصد انحرافات العمل الإداري والأخطاء التي تشوبه، وفي جانب آخر ترصد أية عمليات تجاوز أو هدر أو سوء استخدام للمال العام، وفي كلا الجانبين تضع الجهة المستقلة التي تمارس عملية الرقابة الإدارية والمالية تقاريرها المفصلة بشأن كل ملاحظة، مع اقتراح الحلول والمعالجات، ومن ثم التأكد من تنفيذ القطاعات لهذه التوصيات بهدف عدم تكرار الأخطاء والتجاوزات. وهذا النمط من الرقابة الإدارية بدأ ينتشر في الآونة الأخيرة عبر قيام الدول بإنشاء أجهزة خاصة للرقابة الإدارية والمالية أيضا، وذلك لضمان سلامة سير العمليات وتحقيقها لأهدافها والتأكد من أن الموازنات المالية تصرف في أوجهها الصحيحة المحددة لها.

	أما النوع الآخر فمعني بـ”الرقابة الداخلية” وهي التي تقوم بها إدارة داخلية تنفذ عمليات الرقابة وتكون تابعة مباشرة لصانعي لقرار والمسئولين عن القطاعات في أعلى الهيكل الوظيفي، وحتى تتحقق الاستفادة المثلى من الرقابة الإدارية الداخلية لابد وأن تتسم عملياتها بالجدية والشفافية والوضوح بحيث لا تغفل أية جوانب، ولا تستثني أية كوادر، وأن ترفع تقاريرها بشكل مفصل للجهة العليا مع وضع توصيات معنية بعمليات التصحيح.

	وهناك تفريعات أخرى للرقابة الإدارية الداخلية في أية مؤسسة، وهي التي تكون ذات جوانب مختصة بكافة عناصر العمل، مثل الرقابة لى الموارد المالية والموارد البشرية وعلى سير الخطط الاستراتيجية والعمليات التشغيلية وعلى تنفيذ المشاريع، وهدفها يكون التأكد من سير كافة الأمور بشكلها الصحيح.

	وللتطبيق الأمثل لعمليات الرقابة الإدارية، هناك عدة وسائل يتم تطبيقها كأدوات قياس تساعد في عملية الرقابة ووضع الملاحظات ون ثم التقييم، وأشهرها اعتماد التقارير الإدارية لكل فرد في المنظومة، والتي من المهم أن توضع بناء على معايير للأداء مرتبطة بأهداف رئيسية وتكون قابلة للقياس والتحقق، وهذه العملية تساعد على بيان مستوى أداء كل موظف على حدة، مع منح مجال للتوجيه والإرشاد والتصحيح. بموازاة ذلك يكون الإشراف الإداري المبني على المتابعة لسير العمل أحد الأدوات الهامة التي يتم الاعتماد عليها في عملية الرقابة الإدارية، وهنا يكون دور الإدارة الوسطى من المدراء والمسئولين والمشرفين أساسيا في متابعة التنفيذ والتقييم، بما يجعلهم عوامل مساعدة للجهة التي تضطلع بعملية الرقابة الإدارية الشاملة، مع ملاحظة أن الإشراف الإداري المستمر يساهم بشكل كبير في عملية تصحيح أية انحرافات وضبط للأداء وتعزيز عمل الموظفين وتمكينهم ومساعدتهم على مواجهة الصعوبات والتغلب على المعوقات



	مبادئ وخصائص وملاحظات على التفكير الكلاسيكي للإدارة

	مفهوم البيروقراطية

	ماكس فيبر

	النظرية البيروقراطية لماكس فيبر – البيروقراطية في مؤسسات العمل

	خصائص النظرية البيروقراطية لماكس فيبر

	1. التسلسل الهرمي

	2. التخصص الوظيفي

	3. تقسيم العمل

	4. القواعد الرسمية

	5. التوظيف على أساس الجدارة : يتم تعيين الموظفين في البيروقراطية بناءً على مهاراتهم ومعرفتهم، وتجري بعض المنظمات اختبارا، و يتعين على الموظف اجتيازها حتى يصبح مؤهلاً للوظيفة؛ ويمكن للأشخاص العاملين في المنظمات البيروقراطية تزكية أصدقائهم وأفراد عائلاتهم، ولكن يجب أن يتم التوظيف من خلال الإجراءات القياسية فقط. وبهذه الطريقة، فإن المرشح المستحق فقط هو من يحصل على المنصب.

	6. الإنصاف:  تؤدي البيروقراطية إلى معاملة مثالية محايدة وعادلة بين الموظفين، ويعد الإنصاف في المنظمات البيروقراطية أمرًامهمًا لأنه يقلل من التمييز من خلال معاملة جميع الأفراد بطريقة مماثلة، حيث تطبق نفس القواعد والعقوبات على الجميع، بغض النظر عن مركزهم ومكانتهم.

	7. الإتصال الكتابي:  في المنظمات البيروقراطية يكون الاتصال مكتوبًا، حيث يتم مشاركة جميع المعلومات الضرورية بشكل مكتوب بي جميع الموظفين في المنظمة؛ فعلى سبيل المثال، سيتم تعميم إشعار حول التغيير في مواعيد العمل الرسمية ويتم التوقيع علي هذا الإشعار حسب الإجراءات المعمول بها من قبل جميع الموظفين قبل تغيير مواعيد العمل الرسمية. فالتواصل الكتابي لا يترك مجالاً للارتباك وسوء الفهم بين موظفي المنظمات البيروقراطية.

	8. حفظ السجلات : بالإضافة إلى الاتصالات الكتابية، يتم تسجيل جميع القرارات المهمة المتخذة في المنظمات البيروقراطية لأغراضمرجعية مستقبلية، حيث يتم الاحتفاظ بجميع القرارات والسياسات والإجراءات والقواعد المهمة في شكل مكتوب؛ والاحتفاظ بالمستندات المكتوبة يضمن فعالية العمل ويضمن أيضًا استمرارية العمل في غياب صانع القرار. وحفظ السجلات مهم جدا للمنظمات البيروقراطية، حيث يعمل كموسوعة لعمل المنظمة؛ ويمكن للمرء الحصول على معلومات حول كل ما حدث في المنظمة في أي وقت، ويعد حفظ السجلات أيضًا طريقة جيدة لنقل المعرفة إلى موظفي المؤسسة المستقبليين.


	آراء وأفكار ماكس فيبر في البيروقراطية

	إيجابيات النظرية البيروقراطية

	1. تقسيم العمل:  تقسيم العمل يجعل العمل أسهل؛ و يؤدي إلى التخصص.

	2. الكفاءة : يتم تنفيذ العمل بكفاءة تحت إشراف المديرين المباشرين في التسلسل الهرمي.

	3. المساءلة والشفافية : يمكن للمواطنين العاديين تحميل المسؤولين الحكوميين والموظفين المسؤولية عن الأفعال التي يقومون بهافي سياق القيام بمهامهم، فالمنظمة مسؤولة في حالة حدوث خطأ ما.

	4. صنع القرار : يتم تسليم القرارات بشكل عام للموظفين من قبل مديريهم المباشرين، وهؤلاء المديرين يتسلمون القرارات من قبل ألئك الذين فوقهم في التسلسل الهرمي.

	5. القواعد واللوائح : مجموعة القواعد واللوائح التي يتم تحديدها بوضوح في معظم الحالات تجعل الامتثال لها شرطًا أساسيًا في لهيكل البيروقراطي، مما يقلل من نطاق عدم الالتزام بإطار القواعد والبروتوكولات.

	6 . سهولة الإدارة : البيروقراطية تجعل الإدارة أسهل؛ حيث يتم ترتيب المنظمة بشكل أكثر عقلانية في التسلسل الهرمي الهيكلي؛ في الهيكل البيروقراطي، يكون أسهل بسبب الحجم الكبير للمنظمة أن يتم الرقابة من قبل الإدارة، وإجراء التعديلات اللازمة عند الاقتضاء، وإدخال مجموعة جديدة من القواعد حسب المتطلبات من وقت لآخر.


	أبرز الانتقادات الموجهة للنظرية البيروقراطية

	1. الروتين : البيروقراطية، بحكم طبيعتها، تتبع مجموعة معينة من القواعد والأنظمة؛ ويؤدي هذا إلى نقص المرونة ويمكن أن يؤدي ي كثير من الأحيان إلى عدم الكفاءة.

	2. التأخير: غالبًا ما تسبب مجموعة القواعد المعقدة في النظام البيروقراطي تأخيرات طويلة.

	3. الفساد البيروقراطي: يمكن أن يكون الفساد في المستويات العليا من البيروقراطية كارثيًا للغاية على الاقتصاد.

	4. تغيير الأهداف: إن عملية إنجاز العمل في نظام بيروقراطي مرهقة وغالبًا ما يتم إعطاء أهمية أكبر لمجموعة القواعد واللوائح ن النتيجة النهائية.

	5. الأعمال الورقية: في البيروقراطية قد تكون هناك حاجة إلى الكثير من الأعمال الورقية، و حتى للأعمال البسيطة جدًا.

	6. المحسوبية: غالبًا ما تكون المحسوبية في البيروقراطية مشكلة، فقد يفضل المدراء الذين يجلسون في القمة أشخاص بعينهم وبالتاي يقومون بمساعدتهم على الترقي في السلم الوظيفي بشكل أسرع من الأفراد الأكثر استحقاقًا.

	7. صنع القرار: يعتمد صنع القرار في البيروقراطية على مجموعة معينة من القواعد واللوائح، وغالبًا ما تؤدي هذه الصلابة إلى اخيار القرارات المبرمجة بينما لا يتم استكشاف السبل الأحدث.

	8. إغفال جوانب مهمة : تم التركيز على المستوى الإداري وتم أغفال التركيز على المستوى الفني أو الإنتاجي.


	السيرة الذاتية لالتون مايو 

	بعض مقولات التون مايو

	المدرسة السلوكية في الإدارة

	تجارب هاوثورن وتأثيرها على العاملين

	الأسباب الحقيقية لزيادة الإنتاجية في تجارب التون مايو

	1. نهج العلاقات الإنسانية

	2. الحوافز غير المالية كان الافتراض السابق هو أن العمال سيعملون أكثر إذا عرض عليهم المزيد من الحوافز المالية، وكان فريدرك تايلور هو المؤيد الرئيسي لهذا النهج؛ وقال إلتون مايو إن أساليب الحوافز المالية ليست غير كافية فحسب، بل إنها غير واقعية أيضًا. فلقد كان التون مايو قادرًا على إظهار أن المعاملة الإنسانية والاحترام، والشعور بالمشاركة والانتماء، والتقدير، والروح المعنوية، والفخر الإنساني والتفاعل الاجتماعي هي أحيانًا أكثر أهمية من الحوافز النقدية الخالصة.

	3. الرجل الاجتماعي طوّر التون مايو مفهوم “الرجل الاجتماعي”، حيث قال إن الإنسان مدفوع أساسًا بالاحتياجات الاجتماعية ويكتس إحساسه بالهوية من خلال العلاقات مع الآخرين؛ وقال إن الإنسان أكثر استجابة للقوى الاجتماعية للمجموعة غير الرسمية بدلاً من الحوافز الإدارية والرقابة.

	4. التنظيم كنظام اجتماعي رأى التون مايو أن العلاقات غير الرسمية في المنظمة أكثر فعالية من العلاقات الرسمية، وان الأفراد شكلوا مجموعات غير رسمية لإعطاء التوجيه لمشاعرهم وتصرفاتهم من هذه المجموعات؛ وكان يعتقد أنه إلى جانب المنطق والحقائق، فإن الناس أيضًا تسترشد بالمشاعر والأحاسيس.


	تعريف القيادة  القيادة هي القدرة على التوجيه من أجل تحقيق هدف معين عن طريق الآخرين، وهناك من عرف القيادة بأنها العملية اخاصة بدفع وتشجيع الأفراد نحو إنجاز أهداف معينة، كما تم تعريفها بأنها التأثير في سلوك الآخرين كأفراد وجماعات نحو إنجاز وتحقيق الأهداف المرغوبة، كما تم تعريفها بأنها الـقـدرة عـلى اسـتـمـالة الآخـريـن persuade others لتأدية أعمال معينة بشكل إختياري أو الامتناع عن سلوك معين.

	تعريف القائد : القائد هو الذى يؤثر فى التابعين له لكى يحققوا الأهداف المرجوة منهم، وينظر البعض للقائد على أنه الشخص الذىسوف يأخذك حيث لا تستطيع ان تذهب وحدك؛ فالقائد هو الشخص الذي يمكنه رؤية كيف يمكن تحسين الأشياء وهو الذي يحشد الناس للتحرك نحو تلك الرؤية الأفضل.

	نظريات القيادة : هناك ثلاث نظريات تناولت موضوع القيادة بهدف تحديد نمط القيادة الفاعل الذي يحقق أعلى إنتاجية في شكل كمية جودة الإنتاج، انخفاض معدل الحوادث، انخفاض معدلات ترك الخدمة، انخفاض المنازعات العمالية … الخ

	النظرية السلوكية في القيادة : تجادل نظرية القيادة السلوكية بأن نجاح القائد يعتمد على سلوكه بدلاً من سماته الطبيعية، وتتضن نظرية القيادة السلوكية مراقبة وتقييم تصرفات القائد وسلوكياته عندما يستجيب لموقف معين؛ وتؤمن هذه النظرية بأن القادة يصنعون لا يولدون، ويقترح أنصار هذه النظرية أنه يمكن لأي شخص أن يصبح قائداً فعالاً إذا كان بإمكانه تعلم وتنفيذ سلوكيات معينة.

	اتجاهات المدرسة السلوكية في القيادة

	أولاً:- اتجاه تاننباوم وشميدت Tannenbaum & Schmidt

	ثانياً:- اتجاه ليكرت Likert

	1. القائد الذي يركز على ما يؤديه المرؤوس Job Centered leadership

	2. القائد الذي يركز على الجوانب الإنسانية للمرؤوس Employee centered


	ثالثاً:- اتجاهات جامعة أوهايو

	رابعاً:- اتجاه شبكة القيادة Leadership Grid


	علاقة المدرسة السلوكية فى الإدارة بالعلوم الأخرى 

	1. علم النفس

	2. علم النفس الإجتماعي

	3. علم الإجتماع

	4. علم النفس التنظيمي

	5. علم الأجناس


	أسباب ظهور المدرسة السلوكية في الإدارة – مدرسة العلاقات الإنسانية و العلاقات السلوكية

	أوجه الإختلاف والإتفاق بين الفكر الكلاسيكي والفكر السلوكي في الإدارة

	مقارنة -الفرق- بين المدرسة الكلاسيكية والمدرسة السلوكية في الإدارة

	ايجابيات وسلبيات المدرسة السلوكية

	سلبيات المدرسة السلوكية

	إيجابيات المدرسة السلوكية


	تجربة وودوارد – المدرسة الموقفية في الإدارة

	المدرسة الموقفية في الإدارة – الإدارة الموقفية

	أثر التكنولوجيا في اختيار أسلوب الإدارة

	نتائج نظرية وودوارد وعلاقة التكنولوجيا بأسلوب الإدارة

	أثر البيئة في اختيار أسلوب الإدارة

	تجربة بيرنز وستوكر Stalker & Burns

	تجربة  لورنس ولورش Lorsch &  Lawerence



	إنتقادات النظرية الموقفية في الإدارة – سلبيات الإدارة الموقفية


