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Objectifs   

   
   

  

   
   

إلى تمكين الطالب من)م إ أيهدف مقياس مدخل لدارة العمال (   :
التعرف على أساسيات الدارة -
اللمام بجميع وظائف الدارة -
القدرة على التمييز بين الدارة وإدارة العمال من حيث أوجه الشYYبه وأوجYYه -
الختلف
التعرف على بعض العلوم ذات العلقة والصلة بالدارة وإدارة العمال -
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Introduction   

   
   

  

منذ أن أدرك النسان ضرورة العمل وأهمية تنسيق الجهود لبلوغ أهداف العمل المشترك، برزت ضرورة
هيئYYة أو مشYYروع أو منظمYYة، او مؤسسYYة أو منشYYأة أو تنظيYYم يتYYولى االشYYراف علYYى سYYير العمYYل
وتنسيق الجهYYود وتقسYYيم الصYYلحيات بيYYن العYYاملين فيYYه، أي إدارتYYه، فYYالدارة تعنYYى بصYYنع القYYرارات
ومتابعة تنفيذها، كما تعنى بتنظيم جهود مجموعة الفراد والمسYؤولين الYYذين يصYYنعون هYذه القYYرارات
ويتابعون تنفيذها، ومن هذا المنطلYق ظهYر مفهومYان لمصYطلح الدارة وهYذان المفهومYان همYا الدارة

؛ إ أوإدرة العمال
وفي الفصول القادمة سيتم التفصيل فيهما بشكل أكبر
   

الخريطة الذهنية لمدخل إدارة العمال
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I - الفصل الول أساسيات الدارة

I
   

   

  

   
   

 A. مفهوم الدارة

الدارة عبارة عن علم يستند علYYى مجموعYYة مYYن السYYس والنظYYم والقواعYYد العلميYYة، فيعتمYYد علYYى
تنظيم كم المعلومات والبيانات والحصائيات والملحظات وتفسYYيرها مYYن أجYYل الوصYYول إلYYى الحقYYائق،
وهذا مايساعد على تففسير الظواهر والتنبؤ بحدوثها؛
الدارة عبارة عن فن فهي مبنية على مهارات الموارد البشرية وخاصة المدير، فالجYYانب الفنYYي للدارة
يتجلي في المهارات التي تتعلق بالقيادة والتحفيز والتصال من أجل توجيه المYYوارد البشYYرية وتحقيYYق

كتاب]1 [1الهداف كتاب

كما يمكن تعريفها على أنها:" عملية تحديYYد وتحقيYYق الهYYداف مYYن خلل ممارسYYة وظYYائف أساسYYية
كتاب2هي تخطيط تنظيم، توجيه ورقابة، بإستخدام الموارد البشرية وغيرها من عوامل النتاج ."

أهمية الدارة .1 

:تتجلي أهمية الدارة في مجال المؤسسات والعمال المختلفة فيمايلي
تساعد على مواجهة التغيرات والظروف البيئية المختلفة (سياسية، اقتصادية، تكنولوجية)؛ -
التأثير الفعال على عناصر النتاج، حيث أن الدارة تنظم قيادة عناصر النتاج؛ -
إنجاز المهام بأقل وقت وجهد؛ -
.تطوير الشخصية الوظيفية و مهارات الموارد البشرية، وجعلهم أثر فاعلية وإنسجاما مع العمل -

مجالت الدارة .2 

:هناك مجالت عديدة تطبق فيها الدارة وهي

تبعا للقطاعات: تصنف إلى الدارة العمومية والدارة في القطاع القتصادي (المنظمات والمؤسسYYات -
القتصادية) الهادفة للربح وتسمى إدارة العمال؛
تبعا لنوع المؤسسة: إدارة المستشفيات، إدارة البنوك، إدارة الفنادق؛ -
تبعا لمجالت إستخدام الدارة: أي وفقا للقسام التي يتضمنها الهيكل التنظيمي مثل: إدارة الموارد -
.البشرية، إدارة التسويق إدارة البحث والتطوير

مستويات الدارة .3 

: تنقسم الدارة إلى ثلثة مستويات وهي
الدارة العليا (الستراتيجية)؛
الدارة الوسطى؛
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الدارة الدنيا أو التشغيلية (الفنية)
   

شكل يوضح مستويات الدارة
   

أوجه الشبه وأوجه الختلف بين الدارة وإدارة العمال .4 
   

: يوضح اوجه الشبه والختلف بين الدارة وإدارة العمال 01الجدول
   

 B. Exercice

[Solution n°1 p 15]

ماهو عدد مستويات الدارة

2

3

4
   
   

الفصل الول أساسيات الدارة
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II - وظائف الدارة الفصل الثاني II
   

   

  

   
   
   
   

  

تتمثل وظائف الدارة فYي كYل مYن التخطيYط، التنظيYYم، التYوجيه والرقابYة، وسYيتم توضYيحها أكYثر فYي
تقسيمات هذا الفصل
   

شكل يوضح وظائف الدارة
   
   
   

 A. وظيفة التخطيط

التخطيط هو عملية تحديد كيفية تحقيق لماتريده أو بمعنى آخر هو الوسYYيلة الYYتي تمكYYن الدارة فYYي
تحقيYق أهYدافها وذلYك مYن خلل نظYام يتضYمن تحليYل وتقييYم والختيYار المناسYب مYن بيYن البYدائل
.والفرص المتاحة للمؤسسة، كما أنه يعمل على التنبؤ بماسيكون عليه المستقبل مع الستعداد له

مبادئ ومقومات التخطيط .1 

:تقوم عملية التخطيط على العناصر والمقومات التالية
تحديد الهداف: مقياس نجاح أي عمل أو مهمة هو مدى تحقيق الغاية أو الوصول إلى النتيجة التي -
يرغب في تحقيقها إذ أن تحديد الهداف وصياغتها بشكل واضح يكون مقياسYا جيYدا فYYي تقييYYم الداء
والنتائج؛
التنبؤ: محاولة معرفة ماسيحدث في المستقبل من تغيرات طارئة في البيئYYة المحيطYYة بالمؤسسYYة -
من عدة جوانب إقتصادية سياسية، تكنولوجية؛
السياسات الدارية: يقصد بها مجموعYة القواعYد والنظYم والمبYادئ والقYYوانين واللوائYح الYتي تضYعها -
الدارة العليا للمنظمة قصد توحيد وتوجيه مجهودات العاملين في كافة المستويات الدارية نحو تحقيق
الهدف المنشود؛
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تحديد إجراءات وطرق العمل: يقصد بها تحدي طريقة العمYل الصYحيحة الYتي يجYب أن يسYير العمYل -
.عليها، من خلل تحديد أحسن الطرق وأقلها تكلفة

مراحل عملية التخطيط .2 

:مراحل عملية التخطيط

التحديد المسبق للهداف؛-
وضع سياسات للسترشاد بها في إختيار أسلوب تحقيق الهدف؛ -
تحليل الوضع الحالي والموارد والمكانيات المتوقعة؛ -
المفاضلة بين البدائل والحتمالت لتنفيذ الهدف؛ -
إختيار البديل الفضل؛ -
التقيد بالترتيب الزمني؛ -
مراقبة وتقييم النتائج والتأكد أن الخطة تسيير وفق ماهو متوقع -[كتاب] 3

 B. وظيفة التنظيم

التنظيم وظيفة من وظائف المديرين وعنصر من عناصYYر الدارة والنتYاج معYYا، فهYYو الدة الYYتي تسYYتطبع
بواسطتها المنظمة (المؤسسة) أن تنفذ سياساتها للوصول إلى الهداف المسطرة، كمYYا أن التنظيYYم
كنشاط جزء من المنظمة (المؤسسة) ويأتي منظقيا بعYد التخطيYYط وليمكYYن تصYYور إدار أي عمYل دون
تنظيم المجهودات الجماعية؛
كما أن التنظيم هYو البنYاء أو الهيكYل التنظيمYYي الYذي يصYYور المؤوليYات والسYلطات والعلقYات وكيفيYYة
إدارتها من أجل تحقيق الهداف

مبادئ التنظيم .1 

تحديد الهداف يكون بدقة؛ -
التخصص: أي يقتصر كل فرد على القيام بعمل معبن أو وظيفة محدة؛ -
التنسيق: تعاون وإتصال بين مختلف الفراد و الدارات؛ -
تحديد السلطة: مYYن العلYYى إلYى السYYفل وهYYو مYYايعرف بسلسYYلة الوامYYر (المبYYدأ السYYلمي فYYي -
التظيم)؛
تحديد المسؤولية: إلتزام الفراد المكلفين بأداء عمل معين ويحاسبون على كيفية أداءه؛ -
مراعاة البسلطة وعدم التعقيد في التنظيم؛ -
الكفاية: أي تحقيق الهداف بأقل تكلفة و أنسب الوسائلح -
بناء التنظيم حول الوظائف وليس حول الشخاص؛ -
تفويض السلطة: بمعنى أن يتنازل المسؤول عن جزء معين لسلطلته لحد مرؤوسيه؛ -
وحدة المر: أي أن يكون الفرد مسؤول أما رئيس واحد فقط حتى ليختل أداءه؛ -
نطاق الشراف والرقابة: بمعنYYى أن يشYYرف كYل رئيYYس عYYل عYYدد معيYYن مYYن العYYاملين حYYتى يكYYون -
بإستطاعته الشراف عليهم إشرافا فعال؛
عدد المستويات الغدارية: تؤدي زيادة المستويات الداريYة وطوبهYا وتعYددها إلYى بطء العمYل وركYوده -
والعكس صحيح عن العتماد على سلسلة الوامر القصيرة؛
التوازن: كأن يكون التوازن بين حجم وكميYة العمYل وحجYم القسYم القYائم بYه، أو تYوازن بيYن أهYداف -
القسام وأهداف المنظمة (المؤسسة) ككل

وظائف الدارة الفصل الثاني
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أهمية التنظيم .2 

التنظيم الجيد يؤدي إلى تحقيق أهداف المنظمة (المؤسسة)؛ -
يساعد على التنسيق التام بين مختلف الغدارات والقيام داخل المنظمة (المؤسسة)؛ -
يعمل على إعداد وتهيئة المناخ والبيئة والظروف الملئمة للعمل، مما ينعكس على إنتاجية العاملين -
والرفع من روحهم المعنوية؛
التنظيم الجيد يراعي الجوانب النفسية للفراد ويقوي روابط التصال بينهم -

 C. وظيفة التوجيه

التوجيه عمليYة تهYدف إلYى خلYق العمYل المنظYم عYن طريYق دفYع العYاملين للعمYل برغبYة وحمYاس،
والتوجيه أيضا عملية تنطوي على كل النشطة التيي صممت لتشجيع المرؤوسYYين (العYYاملين) علYYى
العمل بكفاءة وفعالية على المدى القريب والبعيد؛
كما يعد التYوجيه مYن المهYام الصYعبة ل التعامYل مYع القYوى البشYرية معقYد لنهYم قYوى مركبYة وذات
شخصيات مختلفة لكل أهدافه ودوافعه وإحتياجاته الشخصية

أهمية التوجيه .1 

يستمد التوجيه أهميته من كونه الوظيفة التي تعكس حسن أو سوء أداء العملية الدارية كلها، فبعد -
أن يتم تحديد الهداف وتوزع الواجبات بوضع الفYYرد المناسYYب فYYي المكYYان المناسYYب فلبYYد مYYن إعلم
الفراد وإرشادهم وتشجيعهم وقيادتهم نحو تحقيق الهداف؛
إذا تمت العملية الدارية وإكتملت بدقة فإن مسؤولية التوجيه تصبح سهلة وميسرة وأمYYا إذا أختلYYت -
هذه العملية في إحدى مراحلها أو لم تلقى العناية الYYتي تسYYتحقها فلبYYد وأن ينعكYYس هYYذا الختلل
في وظيفة التوجيه فمثل إذا لم توزع الواجبYات علYى الفYراد والقسYام والدارات أو تYم شYغل المراكYز
الدارية لفراد ل يملكون كفاءات ومؤهلت متناسبة مع واجباتهم فإن المل يصYYبح ضYYعيفا فYYي تحقيYYق
فعالية الداء وبالتالي تتأثر وظيفة التوجيه؛
وظيفYة التYYوجيه أهميتهYا تتزايYد فYي المسYتويات الYدنيا حيYYث تكYون العلقYYة مباشYرة بيYن الرئيYس -
والمرؤوسين (أفراد وجماعات) فتتزايد أهمية التعليم لنجاز الهداف

مبادئ التوجيه .2 

مبدأ تجانس الهداف: ينادي هYذا المبYدأ علYى أن فاعليYة التYYوجيه تتوقYف علYى وجYYود تجYانس بيYYن-
أهداف الفراد وأهداف المؤسسة، لن كل فرد يعمل على تحقيق أهدافه الشخصYية مYن خلل عملYه
في المؤسسة، إل أنه من المهم جدا تحقيق أهداف المؤسسة، فهذا يعني تحقيق أهYYداف العYYاملين
بمعنى أنه تحققت أهداف المؤسسة فغنها ستعمل حتما على إشباع حاجيات الفراد؛
مبدأ وحدة الرئاسة: وينص هذا الخير على أنه ل يكون الفرد مرؤوس لكثر من رئيس واحد، وذلك منعا
للحتكاك وضمانا للحساس بالمسؤولية الشخصية، لن الفYراد يتجYاوبون أكYثر وأفضYل تجYاوب عنYدما
يوجهون من طرف رئيس واحد

 D. وظيفة الرقابة

الرقابة عبارة عن أداة ووظيفة داخل المنظمة (المؤسسة)، تعمل على تحديد ماتم إنجYازه أي تقييمYه
ومقارنته مع المبادئ والمقاييس الموضوعة سابقا مع ضرورة تطبيق الجراءات التصYحيحية إذا اتضYحت
أن هنالك إختللت، وللرقابة صلة وثيقة بالتخطيط والداء

وظائف الدارة الفصل الثاني
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خصائص ومبادئ الرقابة .1 

القتصادية: النظام الرقابي الجيد هو الذي يمكن تطبيقه بأقل تكلفة ممكنة؛ -
التكامل والتساق: النظام الرقامي يتكامل مع باقي النظم الموجودة في المنظمة(المؤسسة)؛ -
الوضوح والبساطة: سهل التطبيق للذين سيطبقونه وللذين سيطبق عليهم؛ -
سرعة كشف النحرافات: سرعة الكشف والبلغ عن الخطاء يعكس فاعلية النظام الرقابي؛ -
النظرة المستقبلية: النظام الرقابي الناجYYح هYYو النظYYام الYذي يركYز علYى المسYYتقبل ويهتYYم بYالتنبؤ -
بالنحرافات قبل وقوعها؛
الموضوعية: عدم تدخل العامل الذاتي فYي الرقابYة عYن طريYق إسYتخدام معYايير موضYوعية محYددة -
وواضحة؛
الدقة والواقعية: لن المعلومات غير الدقيقة تؤدي إلى إتخاذ قرارات كارثية؛ -
القبول: أي أن ليجد النظام الرقابي مقاومة من طرف العاملين؛ -
المرونة والملئمة: يعني إستجابة مرنة لنظام الرقابة وفقا للمتغبرات وأن بيكYYون هYYذا النظYYام ملئYYم -
لطبيعة نشاط وإمكانيات المنظمة(المؤسسة)

أهمية الرقابة .2 

الرقابة هي الوظيفة التي تستطيع من خللها المنظمة(المؤسسة) معرفة مقYYدار مYYاتم إنجYYازه مYYن -
الهداف التي تسعة إلى تحقيقها؛
يمكن بواسطتها التنبؤ بالمستقبل ومعرفة الصعوبات التي قد تواجه خطة المؤسسة؛ -
في غياب الرقابة تسود الفوضى في المنظمة(المؤسسة)؛ -
الرقابة تزود المديرين بالمعلومات حول الموارد المالية، المادية والبشرية -
إكتشاف الخطاء بمجرد وقوعها؛ -
5-رسالة ماجستير عملية ديناميكية شاملة وذات علقة بكل عنصر من عناصر العملية الدارية رسالة ماجستير

 E. Exercice

[Solution n°2 p 15]

من مكتسباتك القبلية ماهو المقياس في السداسي الول الذي تم فيه تناول وظيفة التنظيم

   
   

وظائف الدارة الفصل الثاني
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III - الفصل الثالث علقة الدارة وإدارة العمال بالعلوم الخرى

III
   

   

  

   
   
   
   

  

تعد كل من الادرة وإدارة العمال من العلوم المرتبطة ارتباطا وثيقا بجملYYة مYYن العلYYوم الخYYرى، الYYتي
كتابسيتم توضيحها أكثر في هذا الفصل

   
   

 A. علم القتصاد

يبحث علم القتصاد في كيفيYYة إسYYتغلل المYYوارد القتصYYادية بمYا فيهYYا المYYوارد البشYYرية بYYأقى درجYYة
لشباع حاجات النسان، والدارة تهدف إلى تنسيق هذه الموارد والمجهودات لتحقيق أفضل إستغلل
إقتصادي لها، قصد تقديم الخدمات بفعالية وأقل تكلفة؛

 B. العلوم السياسية، القانونية والتاريخ

يبحث علم السياسة في وضع السياسYYات العامYYة للدولYYة بشYYكل يYYترجم طبيعYYة الحكYYم، المعتقYYدات
الفكرية السائدة، والدارة تتأثر بالديولوجية السياسية التي تسير عليها الدولة
القانون: معظم فروع القانون لها علقYYة وطيYYدة بYالدارة بدايYYة بYالقوانين العامYة الYتي تحكYYم المجتمYYع
وأفراده، مYرورا إلYى قYانون العمYل الYذي ينظYم علقYة العYاملين بYالدارة، ويحYدد حقYYوقهم وواجبYاتهم،
القوانين التجارية التي تشمل البيع، الشراء الستيراد، وغيرها؛
التاريYخ: يوضYح التاريYخ وقYائع الماضYي، فعليYى البYاحثين فYي الدارة والمنشYغلين بهYان أن يتتبعYوا -
نظرياتها وكيفية تطورها بداية من المرحلة الكلسيكية وصول إلى النظريات المعاصرة ويدرسوا الفYYروق
بينها، كما أن التاريخ يؤرخ المشكلت الدارية والتنظيمية لزمنة مختلفة

 C. علم النفس والجتماع

إن العلقة بين الدارة وعلم النفس وعلم الغجتماع علقYYة وثيقYYة، ذلYYك لن الدارة تتعامYYل مYYع النYYاس
(أفراد وجماعات)، و أن هؤلء الناس لهم عاداتهم وتقاليدهم وثقافاتهم السلوكية؛
فالدارة تبحث في سؤال مهم: كيف يمكن قيادة العاملين بالشكل الذي يجعل راضYYيين ويمكنهYYم مYYن
تحقيق النتائج؟
فعلم النفس يدرس شخصيات العاملين ومكوناتها والعوامل المؤثرة فيها، ودوافعهم وحاجاتهم؛
أما علم الجتماع فيدرس أنماط سلوك الجماعات وكيفية التصال فيمYYابينهم والعوامYYل الYYتي تYYؤثر فYYي
سلوك الجماعة؛

12



 D. علوم الرياضيات ، بحوث العمليات والحصاء

تمد العلوم الحصائية الدارة بالدوات الوصفية والتحليلية والتنبؤسة المختلفة التي تسYYاعدها علYYى -
إتخاذ قراراتها، أما العلوم الرياضية فقد تزايد الهتمYام بهYا وإسYتخدامها فYي الدارة عYYن طريYق نمYاذج
رياضية أو مايعرف ببحوث العمليات فYي مجYالت النتYYاج والنقYYل والتخزيYYن وذلYYك أيضYا لتخYاذ القYYرارات
المناسبة؛

 E. Exercice

[Solution n°3 p 15]

من بين العلوم التالية، اختر هي التي لها علقة بإدارة العمال

علم الجتماع

علم النفس

الحصاء
   
   

الفصل الثالث علقة الدارة وإدارة العمال بالعلوم الخرى
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Conclusion   

   
   

  

: كخلصة لما سبق شرحه في الفصول السابقة يمكن القول أن
الدارة هي عملية تحديد أهداف المؤسسة وسياسYاتها وتتبYع مYاتم إنجYازه وتتلخYص فYي كYل مYن -
التخطيط، التنظيم، التوجيه والرقابة
إدارة العمال يتهتم بدراسة المشكلت الداريYYة وإيجYYاد حلYYول لهYYا وهYYذا العلYYم فرضYYه الواقYYع والتطYYور
.الواقع في مجال التجارة والقتصاد بصفة عامة
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Solution des 
exercices

  

   

   

  

   
   

> Solution n°1 (exercice p. 7)

2

3

4

> Solution n°2 (exercice p. 11)

مقياس مدخل للقتصاد (درس النتاج)

> Solution n°3 (exercice p. 13)

علم الجتماع

علم النفس

الحصاء
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Signification des 
abréviations

  

   

   

  

   
   

إ أ  - إدارة العمال
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