
 0502-0500السداسي الأول:  -العاديةامتحان الدورة       (ن لتنظيم ورقة الإجابة 5.0)
 إدارة عامة – رماستسنة أولى  -العموم الإداريةمقياس:       

قبل حدوث الأشياء، فلا بد أن : "إن جوىر الإدارة ىو قوة التنبؤ هنري فايوليقول التالية:  المقولة حمل :(ن 01) الأول السؤال
 النظر وقدرة عمى توقع المستقبل، بحيث ي قدر كل الاحتمالات وي قدر أن أصعبيا قد يقع ومن ثم يستعد لو".عد يكون لدى القائد ب  

التنبؤ وتوقع يعتبر فايول من خلال مقولتو أن وظيفة التخطيط الإداري ىي الوظيفة الاستراتيجية لممنظمات، حيث تؤدي إلى  -
يعممون ذلك يتم من خلال أدوار القادة الذين و  تالي التكيف معيا،رجية ليا، وبالفي البيئة الداخمية والخاتجدات المتغيرات والمس

ات واستشراف مستقبل المنظمات بناء عمى معطيات وبيانات آنية وظروف محيطة ويخططون لممستقبل من خلال التوقع
درة عمى تحميل الواقع قولة عمى مواصفات القائد الإداري الذي وجب أن يكون متسما بالقبالمنظمة، كما يركز من خلال الم

بالإشراف عمى وضع الخطط ائد الإداري قوتحميل المؤشرات المتعمقة بو. وبالتالي يقوم ال ورصد الاختلالات واستشراف المستقبل
في مدة زمنية معينة قادمة، عمى أن تكون الخطط واقعية وتضع في  في المنظمةالمتوقعة اللازمة للاستعداد لمتطمبات التسيير 

لمتعامل مع كل  من حيث الوسائل والاحتياجات البشرية والمالية تخطيط مناسب الحسبان أسوء الاحتمالات وأفضميا ووضع
 ....ط البديمةأ، ب، ج، ...إلخ أو ما تسمى بالخطاحتمال عمى حدى من خلال اعتماد الخطة 

 .أذكر أنواع التخطيط مع شرح مختصر :ن( 5) السؤال الثاني

سنوات فأكثر، يحدد فيو الأىداف العامة  5لفترة طويمة  توضعالخطة الاستراتيجية  التخطيط الاستراتيجي )طويل المدى(: -
 ن(5.5).. .لممنظمة

ييتم بالدرجة الأولى بتنفيذ سنوات عمى الأكثر،   3يشمل خطة متوسطة المدى لــ   التخطيط التكتيكي )متوسط المدى(: -
 (ن5.5) ...الخطط الاستراتيجية عمى مستوى الإدارة الوسطى

أقصى مدتو سنة واحدة، يركز عمى تخطيط الاحتياجات لإنجاز المسؤوليات المحددة  التخطيط التنفيذي )قصير المدى(: -
 ن(5.5)والوحدات الفرعية وميام الموظفين... لممدراء أو الأقسام أو الإدارات

بحيث تساىم في نجاح مختمف الوظائف الإدارية وظيفة التنسيق تعد وظيفة محورية في العمل الإداري،  :ن( 5) السؤال الثالث.
  ذلك؟ اشرحالأخرى، 

ق كافة وظائف الإدارة والأنشطة، وىو يمثل بالنسبة لوظائف الإدارة جوىر وظيفة مستقمة بل ىو عممية ترافليس التنسيق 
، العممية الإدارية، فالقيام بالتنسيق يعد ضرورة لتأدية الوظائف الأساسية المتمثمة في التخطيط، التنظيم والقيادة والرقابة ولب

اء التي يجب أن تعمل تكامل الأجز  إلى كما يؤدي، تجنب الخلاف والفوضى والارتباك بين الوظائف الإداريةحيث يسيم في 
بربط الأطراف  تقوم أداة داعمة لمتنظيم، ويبرز دوره اليام في المستوى التنظيمي باعتباره بشكل مستقل عن باقي أجزاء المنظمة

المديرين عمى القيام بواجباتيم يساعد بشكل يحقق اليدف الرئيس لممنظمة، فضلا عن كونو  التي تعمل في التنظيم فيما بينيا
بر التنسيق حمقة الوصل وقناة الاتصال بين الفاعمين في وضع المخططات وتبادل البيانات ، ويعتبطريقة منظمةودورىم القيادي 

 ق فعالية آليات الرقابة المختمفة.والمعمومات والآراء، بالإضافة لكونو ينظم ويحق


