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 المقدمة 
 

عَمِل الأشخاص بشكل جماعً منذ زمن بعٌد وذلك بهدف تبادل السلع والبضائع التً 
لا ٌمكنهم إنتاجها بشكل فردي. ومن هنا بدأت الأعمال التجارٌة بالظهور، وأصبحت 
هناك حاجة ماسّةً إلى إدارة هذه الأعمال وذلك لتوجٌه، وتنظٌم، وتنسٌق العمل بٌن 

نمو حاجات المجتمع أصبح أكثر تعقٌداً، فقد تشكلت المجموعات الأفراد. ولأن 
 والأعمال التجارٌة الكبرى مما أدى إلى ظهور مهمة الإدارة التً لا غِنى عنها.

تعدّ الإدارة إحدى أهم المهام فً المؤسسة، فهً المهمة الرئٌسٌة لجمٌع المدراء، 
تعمل على دفع المؤسسة على جمٌع المستوٌات و فً جمٌع المؤسسات، و هً التً 

 .لتحقٌق أقصى درجات النجاح

ٌقوم جمٌع الأفراد بتطبٌق مبادئ الإدارة أثناء عملهم، وذلك بهدف إٌجاد ظروف 
 تُمكّنهم من العمل مع بعضهم بعضًا بُغٌة تحقٌق الأهداف المحددة.
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 : تؼشيف الإداسة

ٌمكن تعرٌف الإدارة على أنها العملٌة التً تُقدّم التوجٌه اللبزم لمشارٌع المؤسسات 
ٌُمكن تحقٌق الأهداف بصورة مثمرة وبأقصى درجة ممكنة.  بحٌث 

ص مهام الإدارة الأساسٌة، وٌركّز على مبدأ وطبٌعة العملٌة الإدارٌة. سنقدم لاحقاً وصفاً   ٌُلخِّ
 

 

 

 :انتخطيظ

التخطٌط هو النشاط الإداري الذي ٌحدد رسالة المؤسسة وأهدافها، وهو ٌتضمن 
تحدٌد طرق تحقٌق الأهداف، والموارد اللبزمة للمهمة. كما ٌشمل التخطٌط تحدٌد 
الوضع المستقبلً للمؤسسة، والقواعد أو الخطط اللبزمة للوصول إلٌه، ولذا لا ٌمكن 

 .بل ٌجب اتّباع خطة تنفٌذ أنشطة المؤسسة بطرٌقة عشوائٌة،
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 :انتُظيى

التنظٌم هو المهمة الثانٌة فً العملٌة الإدارٌة وٌأتً بعد أن ٌتمّ تقرٌر خطط وأهداف المؤسسة. 
وهنا تكمُن مهمة الإدارة فً تخصٌص موارد الشركة البشرٌة والمادٌة للقسم أو الفرد 

 المناسب.

 بما ٌتناسب مع أهداف المؤسسة. ٌجب تحدٌد المهام والمسؤولٌات، وتعدٌل الخطط ولذلك

ٌُوضّح كٌفٌة  الهٌكل التنظٌمً أو تتضمن عملٌة التنظٌم تطوٌر إطار العمل وهذا بدوره س
 .الموارد البشرٌة والمادٌة بُغٌة تحقٌق الأهداف توظٌف

كما ٌرتبط نجاح المؤسسة بكٌفٌة توجٌه مواردها المتنوعة نحو تحقٌق هدف مشترك واحد، 
 عملٌة التوجٌه أدقّ و أكثرَ تنظٌماً، كان نجاح الشركة أكبر و أوسع.فكلما كانت 

وَجَبَ على كلّ مؤسسة أن تمتلك هٌكلها   إن لكل مؤسسة أهدافها ومواردها المختلفة ولذا
 التنظٌمً الخاص والذي لٌتناسب مع أهدافها وخططها المستقبلٌة.

 :انقيادة 

والتعلٌمات لموظفً المؤسسة وذلك لتحفٌزهم على العمل تشٌر القٌادة إلى إصدار الأوامر 
 بطرٌقة تُلبئم مُتطلبات و أهداف المؤسسة.

لا ٌستطٌع المدراء العمل بشكل فردي فهم لا ٌصدرون الأوامر فقط؛ بل إنهم ٌتعاونون مع 
 رؤسائهم وزملبئهم و موظفٌهم، بُغٌة تحقٌق أهداف المؤسسة.

ز أنشطة الإدارة والمحافظة على استمرارٌتها، وتحفٌز إنّ الأخذ بزمام المبادرة لإنجا
بشكل مستمر له أثرٌ بالغٌ على المناخ السائد فً   الموظفٌن والتأثٌر فٌهم، والتواصل معهم

 المؤسسة.
 

 : انًتابؼت

 

المتابعة تعنً أنه ٌجب على المدراء التأكد باستمرار من أن المؤسسة تسٌر على 
المهام  أنّ  من أهدافها، وبذلك تهدف المتابعة إلى التأكدالمسار الصحٌح نحو تحقٌق 

 والأداء ٌتماشون مع الخطط بغٌة تحقٌق الأهداف المحددة مُسبقاً.
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إضافة إلى ذلك تتٌح المتابعة الفرصة للمدراء لتحدٌد وتعدٌل أي انحراف عن 
 الخطة، وبعد ذلك ٌستطٌع المدٌر مراجعة الأهداف والخطط بشكل مستمر.

  :الأساسيت الأسبؼت نلإداسة الأَشطت

تتواجد العملٌة الإدارٌة والأنشطة الأربعة الأساسٌة للعملٌة الإدارٌة فً جمٌع 
مستوٌات المؤسسة وأقسامها، وبالطبع عند العودة إلى التعرٌف السابق للئدارة ٌجب 
للمرء أن ٌضع فً اعتباره أن مساعً الإدارة تدور حول التنفٌذ الفعال للمهام 

 رٌة أي تحقٌق أفضل إنتاج ممكن، بأقل مدخلبت ممكنة من الموارد.الإدا

تتوافق مع  الإنتاجٌة التً تتعلقّ بتحقٌق الإدارة لأهداف المؤسسة أنّ  على ٌجب
ٌُعبّر عنه برؤٌة المؤسسة ورسالتها.  الغرض من الإدارة الذي 

 نشطة لننظر إلى الأنشطة الأساسٌة الأربعة للئدارة، ما هً باعتقادك هذه الأ

انظر إلى القائمة المدرجة فً الأسفل، ثم اختر الأنشطة التً تعتقد أنها تمثّل سؤال:" 
 الأنشطة الأساسٌة للئدارة:

 التقوٌم المتابعة القٌادة التنظٌم التطوٌر الذاتً التخطٌط 
 

 يارا تؼُي الإداسة فؼهيا؟ً
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  :انىظائف الإداسيت الأساسيت

الرئٌسٌة للئدارة بشكل متتالً خلبل كل نشاط، ولذا ٌجب التركٌز  ٌتم تنفٌذ المهام
المتنوعة لهذه المهام فً  على أداء المهام المختلفة بشكل جٌد بالإضافة إلى العناصر

 الوقت ذاته.
 وعادة ما ٌتم تنفٌذ مهام الإدارة السّتة مدمجة مع الوظائف الأساسٌة الأربع.

المواد الأولٌة،  تة التالٌة: الإنسان، والمواد أوٌتضمن مصطلح الموارد العناصر الس
 والآلات، والأسالٌب، والأموال، وكذلك الأسواق.

  :كٍ يذيشاً 

المدٌر هو الشخص الذي تم تعٌٌنه فً منصب قٌادي، فالتزم بتنفٌذ مهمة محددة وهً 
 الاهتمام بموظفٌه وذلك من خلبل تحفٌزهم على العمل، بالإضافة إلى اتخاذ القرارات

 الصحٌحة لتنفٌذها
ٌعدّ المدٌر العمود المركزي وذلك لأنه ٌقود الأعمال التجارٌة لتحقٌق أهدافها، وذلك 
من خلبل توظٌف الوظائف الإدارٌة الأساسٌة الأربع والإضافٌة الست. ٌتواجد 

موظفٌهم فً جمٌع المستوٌات الإدارٌة وفً  المدراء الذٌن ٌتحملون مسؤولٌة قٌادة
الأعمال التجارٌة، فهم ٌتعاونون لتحقٌق هدف الإدارة، أي كفاءة وفعّالٌة جمٌع أقسام 

 الأعمال التجارٌة.
و تعنً كذلك القدرة على تنفٌذ   الكفاءة تعنً تنفٌذ الأنشطة التجارٌة بأقل تكلفة،

المهام على أفضل وجه ممكن بأقل تكلفة ممكنة )العمالة والمواد والوقت(. أما 
ٌذ المهمة الصحٌحة لتحقٌق الأهداف المحددة. ٌمكن لعمل تجاري ما الفعّالٌة فتعنً تنف

ٌُنفّذ بطرٌقة غٌر فعّالة ولكن بكفاءة مثل: إنتاج محرك سٌارة كبٌر بأقل تكلفة فً  أن 
الوقت الذي ٌحتاج فٌه السوق فعلٌاً إلى السٌارات الصغٌرة. لا ٌمكن للكفاءة أن 

الكفاءة إلّا أن الفعالٌة تعدّ أمراً حاسماً تعوض عدم الفعالٌة، فعلى الرغم من أهمٌة 
 لنجاح الأعمال التجارٌة.

  :انًذيش انفؼّال

ٌُوفّر بٌئة عمل ملبئمة للموظفٌن، وٌعمل مع ومن  المدٌر الفعال هو القائد الجٌد الذي 
خلبل الأفراد الآخرٌن، كما ٌوفر للمرؤوسٌن الفرص والحوافز لتحقٌق مستوى عالٍ 

 ٌود العمل المتعلقّة بمحدودٌة الموارد المتوفّرة.من الأداء فً ظل ق

 ٌلدٌهم الرؤٌة والبصٌرة لتحدٌد العمل الصحٌح الذي  هم القادة الذٌن  :قادة جيذو
ٌجب القٌام به، وهم ٌعملون على إٌصال رؤٌتهم إلى المرؤوسٌن، كما 

ٌستثمرون السلطات التً تقع تحت تصرفهم بحكمة للتأكّد أنه تم إدراك رؤٌتهم،   أنهم
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لعمل، وٌؤمنون بالنجاح القادة الجٌدون مشاركون نشطون، ملتزمون ومتفانون فً ا
 فقط لا بالفشل.

  المدراء الفعّالون ٌضعون مرؤوسٌهم فً موقع  :بناء بٌئة عمل ملائمة قادرون على
 حٌث ٌكون لدٌهم الرغبة والقدرة لتحقٌق النجاح وتقدٌم الدعم والتوجٌه.

  أفضل المدراء هم الذٌن ٌقومون بترتٌب  يغ ويٍ خلال الأشخاص الآخشيٍ. ٌعملون
وقدرات   مهاراتالنجاح، فهم ٌستثمرون ظروف العمل بحٌث تُشجّع على تحقٌق 

المرؤوسٌن للسماح لهم بأداء المهام والأعمال التً تُسهم فً تحقٌق الأهداف 
 المحددة.

 مستوى عالٍ من الأداء، هؤلاء المدراء ٌفهمون  يىفشوٌ انفشص وانحىافض نتحقيق
وٌصقلون   عملهم تماماً، وٌضعون المستقبل فً اعتبارهم، كما أنهم ٌطورون

وظائف مروؤسٌهم، وٌستثمرون مشاركات الموظفٌن لتحسٌن كمٌة ونوعٌة المنتجات 
 والخدمات؛ ولتحقٌق مستوى عال من الأداء، ٌجب على المدٌر الفعّال تحدٌد وتقدٌم
الحوافز المهمة لتحفٌز الموظفٌن فً بٌئة العمل، وتتضمن هذه الحوافز: التشوٌق، 

 العمل الذي ٌتسم بالتحدي، زملبء العمل الجٌدون، والحوافز المناسبة.

المدراء الفعّالون ٌستثمرون الموارد المحدودة على النحو الأمثل. أي عمل تجاري له 
ر والمشارٌع تكافح فً ظل محدودٌة عدد من الأهداف، الأعمال التجارٌة تستم

ٌُصنّف الأهداف أو المشارٌع حسب أولوٌتها  المواد، لذا ٌجب على المدٌر الفعّال أن 
وذلك وفقاً لرؤٌة المؤسسة، كما ٌجب علٌه تخصٌص الموارد بطرٌقة عادلة 

 ومتوازنة بحٌث ٌتم تحقٌق أفضل النتائج فً ظل محدودٌة الموارد المتوفرة.

 

 

إلى القائمة المدرجة فً الأسفل، ثم اختر الوظائف الإدارٌة الإضافٌة انظر  

 الست التً ترى أنها ضرورٌة.
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 الوظائف الإدارٌة الإضافٌة الست هً:

 التمكن الشخصً الانضباط التفوٌض التنسٌق التحفٌز التواصل اتخاذ القرار 
 

 الإدارٌة.لنلقً الآن نظرة فاحصة على كل مهمة من هذه المهام 

 :اتخار انقشاس

 اتخاذ القرار عملٌة ٌتم بموجبها:

 .دراسة عدد من الحلول البدٌلة لمشكلة بشكل هادف 

 .اختٌار البدٌل الأفضل بعد تحدٌد عواقب، مزاٌا وعٌوب كل بدٌل 

ٌمكن النظر إلى اتخاذ القرار كأهم وظٌفة من الوظائف الإدارٌة الإضافٌة الست، 
 كبٌر الفرق بٌن: بشكل لأنها ٌمكن أن تظهر 

 .الربح والخسارة 

  .النجاح والفشل فً الأعمال التجارٌة 

وبما أن اتخاذ القرار ٌتعامل مع الحاضر والمستقبل وكذلك مع الاحتمالات 
والشكوك، ٌجب على صانعً القرار أن ٌقدروا وبحذر عواقب كل بدٌل قبل اتخاذ 

 القرار.

 :  انتىاطم

ٌّة وسٌلة، وٌهتم بأنشطة الأعمال التجارٌة التً تتم بٌن التواصل هو نقل الرسالة  بأ
 شخصٌن أو أكثر، وكذلك العلبقة بٌن الأفراد المعنٌٌن به.

وٌلعب التواصل دوراً هاماً فً جمٌع الوظائف الإدارٌة إذ ٌوفر المعلومات 
 الضرورٌة لأداء وانجاز العمل.
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 :انتحفيض

 

 

ٌقوم بها المدراء لإٌصال مرؤوسٌهم إلى الحد الذي ٌضم التحفٌز كل المحاولات التً 
ٌدفعهم لبذل قصارى جهدهم لأداء العمل. التحفٌز له جذوره فً الحاجات التً لم ٌتم 
تلبٌتها والتً تتسبب فً إحداث التوتر، وللحد من هذا التوتر ٌتم تنفٌذ مجموعة من 

 السلوكٌات المحددة التً تؤدي إلى تلبٌة هذه الحاجات.

ما ٌأتً التحفٌز من جانب واحد، ولكن ٌجب على المدٌر أن ٌسعى إلى تولٌد  عادة
وتشجٌع الرغبة فً التصرف بطرٌقة مرغوبة. هناك العدٌد من الأسباب التً تدفع 
الأفراد للعمل مثل: حاجتهم إلى المال، النجاح، الهٌبة، إدراك الذات، الخوف من 

جد طرٌقة عامة للتحفٌز تتناسب مع البطالة أو الفصل من الخدمة، وللؤسف لا تو
 جمٌع الأفراد وذلك لأنهم ٌختلفون فً قٌمهم واتجاهاتهم وتصرفاتهم وخلفٌاتهم.

ٌنبغً على المدٌر أن ٌعرف جمٌع مرؤوسٌه بشكل كاف، بحٌث ٌستطٌع معرفة ما 
ٌُحفز كل منهم، ومن ثم ٌقوم بتطبٌق الطرٌقة المناسبة لتحفٌز العمال لتقدٌم  الذي 

 ما لدٌهم.أفضل 

  :انتُسيق

ٌشمل التنسٌق جهد المدٌر لتحقٌق التناغم والتعاون فً العمل الذي ٌشترك فٌه عدد 
أو لقسم محدد على  من الأفراد والأقسام وذلك للوصول إلى الأهداف المحددة للشركة

 أكمل وجه.
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 : انتفىيض

 

للمرؤوسٌن، وذلك بهدف التفوٌض ٌعنً: إحالة المهمات والصلبحٌات والمسؤولٌات 
تسهٌل مهمة المدٌر وضمان توزٌع المهمات بطرٌقة فاعلة وذات معنى. وبهذه 

 الطرٌقة تولدت فكرة المساءلة بغٌة التحقٌق المرضً للؤهداف.

ولأن مهمة المدراء شاملة ومعقدة، فهذا ٌترتب علٌه عدم قدرتهم بشكل فردي على 
الأعباء ٌجب علٌهم نقل مهمات ومسؤولٌات التعامل مع جمٌع المهمات، ولتقلٌل هذه 

ٌُسمى  محددة للمدراء الذٌن ٌشغلون مستوٌات إدارٌة أقل وللعمال أٌضًا، وهذا ما 
 التفوٌض.

أثناء أداء الوظائف الإدارٌة الأساسٌة قد ٌجد المدراء بٌن فترة وأخرى أنه من 
م بها الضروري تفوٌض بعض المهام الإضافٌة، أو تعٌٌن مهمات محددة لٌقو

 مرؤوسٌهم بشكل مؤقت.

 الاَضباط :

ٌشٌر الانضباط إلى تشكٌل سلوك المرؤوسٌن وتوجٌه أنشطتهم بشكل ٌضمن تحقٌق 
 الأهداف المحددة للشركة وحسب اجراءاتها الداخلٌة المتّبعة.

وهناك أسلوبان ٌمكن استخدامهما فً الانضباط وهما: الإٌجابً، والسلبً. وٌتضمن 
عبارات الشكر والثناء من المدراء لموظفٌهم تقدٌراً للؤعمال التً الانضباط الإٌجابً 

 قاموا بها وبذلك ٌتم تحفٌزهم للبستمرار فً أداء مهامهم بطرٌقة جٌدة.
وٌولدّ هذا الأسلوب مناخاً ٌشجّع على التحكّم والانضباط الذاتً وكذلك الالتزام 

تحمّل الموظفٌن  بالأنظمة والتعلٌمات المنصوص علٌها. كما ٌرفع من مستوى
 للمسؤولٌة.

أما الانضباط السلبً فٌعتمد على التحذٌر أو العقاب كطرٌقة لتوبٌخ بعض الموظفٌن 
 وردع بعضهم الآخر عند ارتكابهم للمخالفات أثناء العمل.
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ٌُركّز على تطبٌق العقاب، فإن من الممكن أن ٌترك آثاراً  وبما أن الانضباط السلبً 
ٌن وأدائهم، وٌعود السبب فً ذلك إلى أن بعضهم قد سلبٌة تنعكس على الموظف

 ٌقومون بالمهام الموكلة إلٌهم بأدنى حدّ من الأداء بغٌة تجنُّب التوبٌخ.
ولأن المحافظة على الانضباط ٌتضمّن إحساس ومشاعر الأفراد، لذا ٌجب تطبٌقه 

كذلك بطرٌقة عادلة، كما ٌجب التحقق من معرفة الأفراد ما هو مُتوقَّع منهم، و
 تعرٌفهم بالإجراءات الجزائٌة التً سٌتم تطبٌقها فً حال مخالفتهم.

وٌجب كذلك أن ٌتناسق الانضباط مع القواعد المنصوص علٌها فً المؤسسة، وأن 
 ٌتم تفعٌله بسرٌة وبشكل مستمر.

 :  الإداسة انتشاسكيت

 دور الموظفٌن

 

فٌها دوراً مباشراً فً الإدارة التشاركٌة تتضمن الخطوات التً ٌكون للموظف 

 التخطٌط واتخاذ القرار وتحسٌن الأعمال التجارٌة.

الإدارة التشاركٌة تربط بٌن الحاجات والتوقعات وتعزز نظرٌات التحفٌز، فهً تقوم 

على افتراض مفاده أن معظم الأفراد لدٌهم حاجة تتمثل فً إشراكهم فً اتخاذ 

 القرارات التً تخصّ عملهم.

قد تؤدي إلى وضع أهداف مثٌرة تلبقً قبولاً كبٌراً والتزاماً من  إن هذه المشاركة

 الموظفٌن لتحقٌقها.

المشاركة فً أنشطة الأعمال التجارٌة قد ٌؤدي إلى زٌادة انتماء الموظفٌن، ورضاهم 

 عن العمل، إضافة إلى تحسٌن أدائهم، وذلك من خلبل تواصلهم مع بعضهم البعض.

ًُحتًهت  :انؼىايم ان

 مجموعة محددة من العوامل المحتملة التً تزٌد فاعلٌة الإدارة التشاركٌة، وتتضمن هذه العوامل ما ٌلً:هناك 
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 عوامل فردٌة

م المدراء والموظفٌن واتجاهاتهم وتوقعاتهم على كٌفٌة استجابتهم للئدارة  ٌَ تُؤثر قِ

 التشاركٌة.

 

 عوامل الأعمال التجارٌة

 والموظفٌن، واستراتٌجٌات العمل من متغٌرات العمل.ٌُعد مستوى الثقة بٌن المدراء 

 

 عوامل بٌئٌة

التغٌٌر السرٌع فً البٌئات الاقتصادٌة والتكنولوجٌة والسٌاسٌة والاجتماعٌة أخذ  إنّ 

 بالتزاٌد، مما أدى إلى الحاجة الماسة فً وقتنا الحالً إلى الإدارة التشاركٌة.
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 انثقّت

٘اِاً فٟ الإداسة اٌخشاسو١ت، ٚف١ّا ٠ٍٟ ػذد ِٓ اٌؼٕاصش حٍؼب اٌثمّت بشىً خاص دٚساً 

 اٌعشٚس٠ت ٌخط٠ٛش اٌثمت ٚاٌّذافظت ػٍٝ اسخّشاس٠خٙا.

 انذػى: 

بذ١ث ٠سًُٙ اٌٛصٛي ئ١ٌُٙ، وّا ٠جب   أْ ٠ىٛٔٛا ِخٛاجذ٠ٓ دائّاً  ٠جب ػٍٝ اٌّذساء

 .أْ ٠ىٛٔٛا ٚدٚد٠ٓ، ٠ٚمِْٛٛ بخمذ٠ُ اٌّساػذة ٚإٌصائخ ٚاٌذػُ لأػعاء اٌفش٠ك

 الاحتشاو: 

بشىً جٍٟ ِٓ خلاي حف٠ٛط صلاد١اث احخار اٌمشاس، وّا ٠ظٙش ِٓ  ٠ظٙش الادخشاَ

 خلاي الاسخّاع اٌفؼّاي لأفىاس ا٢خش٠ٓ.

 انتىاطم: 

ذَّ ٌُٙ ٠جب أْ ٠خُ ئػلاَ أػعاء اٌفش٠ك ٚاٌّشؤٚس١ٓ باٌمشاساث، وّا ٠جب أْ حمُ

 .اٌخغز٠ت اٌشاجؼت اٌذل١مت

 :انؼذانت 

اٌج١ذ أِش أساسٟ، ئظافت ئٌٝ رٌه ٠جب أْ حىْٛ ػ١ٍّت حم١١ُ الأداء الاػخشاف بالأداء 

 ِٛظٛػ١ت ٚٔض٠ٙت.

 :انىضىح 

، ٠ٚجب أْ ٠ىْٛ ٕ٘ان  ّٟ ِٓ اٌعشٚسٞ أْ حخٕاسك اٌّٙاَ ا١ِٛ١ٌت بشىً ٚاظخ ٚ جٍ

 ٚػٛد صش٠ذت ٚظ١ّٕت بزٌه.

 انكفاءة: 

الإٔسا١ٔت ٚاٌخم١ٕت ٠خُ حؼض٠ض اٌثمّت ِٓ خلاي ئظٙاس اٌّٙاساث اٌّؼشف١ت، ٚاٌّٙاساث 

 ٚا١ٌّٕٙت فٟ اٌؼًّ.
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 ِسإ١ٌٚاث اٌّذ٠ش الأساس١ت : 

 المقدمة

 

ٌّد هو  ٌقوم معظم المدراء بالعدٌد من الأدوار والمهام أثناء أدائهم لمسؤولٌاتهم، والمدٌر الج

الذي لدٌه قدرة ممتازة على تحدٌد ما الذي ٌجب فعله، ومن الذي سٌقوم بالعمل، وإلى أٌن 

 الأمور فً الأعمال التجارٌة.ستسٌر 

 

&  Stoner( )سخٛٔش ٚفش٠ّاِْا ٠خُٛلغ ِٓ اٌّذساء اٌم١اَ بٗ ٚفماً ي)

Freeman) 

يؼًم انًذساء يٍ خلال ويغ الأشخاص الآخشيٍ يٍ أجم تحقيق أهذاف انقسى أو  -1

 انؼًم.

اي، ٚالأفشاد ِٓ خاسج  ّّ حشًّ وٍّت الأشخاص ج١ّغ اٌّسخ٠ٛاث الإداس٠ت، ٚاٌؼ

الأػّاي اٌخجاس٠ت ِثً: اٌضبائٓ، ٚاٌّٛسّدْٚ ِّٚثٍٛ إٌماباث، ٘إلاء ٠مذِْٛ اٌخذِاث 

 ٠سخخذِٛٔٙا. ٚاٌسٍغ ٚ

 داخم انؼًم كقُىاث تىاطم:  انًذساء يؼًم - 2 

٠ٚظٙش رٌه ػٍٝ سب١ً اٌّثاي خلاي اٌخخط١ػ ػٕذ ٚظغ الأ٘ذاف، ٚخلاي اٌم١ادة ػٕذ 

 باي اٌخغز٠ت اٌشاجؼت.حذذ٠ذ اٌّٙاَ، ٚخلاي اٌّخابؼت ػٕذ اسخم

ًُتضادة ويحذدوٌ الأونىياث انًذساء يىاصٌ -3   .بيٍ الأهذاف ان

٠جب ػٍٝ اٌّذساء أْ ٠ٛاصٔٛا ب١ٓ الأ٘ذاف ِٓ د١ث أ١ّ٘خٙا ِٚذٜ حٛفش اٌّٛاسد، 

٠ذذد اٌّذساء الأ٠ٌٛٚاث بٕاء ػٍٝ اٌّّٙاث اٌخٟ ٠جب اٌم١اَ بٙا. ػٕذِا  ئظافت ئٌٝ رٌه

 ت الأوثش أ١ّ٘ت، ٠سُخثّش اٌٛلج بفؼّا١ٌت أوبش.٠خُ اٌبذء بخٕف١ز اٌّّٙ
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 بطشيقت تحهيهيت وَظشيت: يجب أٌ يفكش انًذساء -4

اٌّفىش اٌخذ١ٍٍٟ ٠ؼًّ ػٍٝ حجضئت اٌّشىٍت ئٌٝ ػذد ِٓ اٌّىٛٔاث، ِٚٓ ثُ ٠مَٛ بخذ١ًٍ 

٘زٖ اٌّىٛٔاث ٠ٚمخشح دٍٛلًا ػ١ٍّت، أِا اٌّفىش إٌظشٞ فٙٛ اٌزٞ ٌذ٠ٗ اٌمذسة ػٍٝ 

س اٌّ ّٛ  ّٙت بصٛسة ِجشدة ٚفُٙ أثش٘ا ػٍٝ غ١ش٘ا ِٓ اٌّٙاَ.حص

  انقشاساث انظؼبت: انًذساء ٌتَّخذ -5

حظٙش اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌّشىلاث فٟ ج١ّغ الأػّاي اٌخجاس٠ت، ٠ٚخٛلغ ِٓ اٌّذساء أْ ٠مُذِٛا 

دٍٛلاً ٌٙزٖ اٌّشىلاث، ٌٚىٓ فٟ وث١ش ِٓ الأد١اْ لا ٠ٍّه اٌّذساء اٌّؼٍِٛاث اٌىاف١ت 

 ٍٝ خبشحُٙ ٚدذسُٙ، ٚفٟ ِؼظُ الأد١اْ لا حذظٝ ٘زٖ اٌذٍٛي باٌمبٛي.ٌزا ٠ؼخّذْٚ ػ

 بانؼذيذ يٍ الأدواس: انًذساء يقىو -6

٠خفاٚض اٌّذساء ِغ اٌّٛسد٠ٓ، ٠ٚمذِّْٛ اٌخؼ١ٍّاث، ٠ٚخٛاصٍْٛ ِغ ِشؤٚس١ُٙ 

 ٌذعٛس الاجخّاػاث، ٚفٟ وً ِّٙت ِٓ ٘زٖ اٌّٙاَ ٠مَٛ اٌّذ٠ش بذٚس ِخخٍف.

 ىيض انًهاو نهًىظفيٍ انًختظيٍ:يقىو انًذساء بتف -7

لا٠سخط١غ اٌّذساء فٟ اٌّسخ٠ٛاث الإداس٠ت اٌؼ١ٍا حٕف١ز ج١ّغ الأػّاي، ٌزا ٠خُ ٔمً 

ِّٙاث ِذذدة ٌٍّذساء فٟ اٌّسخ٠ٛاث الإداس٠ت الأدٔٝ ٌٍٚؼّاي، ٚػادة ِا ٠خُ حف٠ٛط 

 اٌّّٙاث الألً أ١ّ٘ت ٌٍّشؤٚس١ٓ.

 نًهاو:انًذساء يسؤونىٌ ويُساءَنىٌ ػٍ تُفيز ا -8

ِسإٚلًا ٠ؼٕٟ حب١ٍغ  ػٍٝ اٌشغُ ِٓ أُٔٙ ٠فُٛظْٛ اٌّٙاَ ٌّشؤٚس١ُٙ، أْ ٠ىْٛ اٌّذ٠ش

 ف١ؼٕٟ أْ ٠مَٛ بأداء اٌّّٙاث بٕجاح. ُِساءَلاً  ٚئخباس اٌسٍطاث اٌؼ١ٍا، أِا أْ ٠ىْٛ

 انًذساء بذوس انىسيظ: يقىو -9

ٚاحجا٘احُٙ ٠خخٍف اٌّٛظفْٛ اٌزٞ ٠ؼٍّْٛ ِؼاً فٟ الأػّاي اٌخجاس٠ت فٟ ل١ُّٙ 

ٚخٍف١احُٙ، الأِش اٌزٞ ٠جؼً ِٓ اٌصؼٛبت أْ ٔجذُ٘ ػٍٝ احفاق دائُ، ٚفٟ ٘زٖ اٌذاٌت 

٠ٍؼب اٌّذ٠ش دٚس اٌٛس١ػ ب١ٓ ج١ّغ الأغشاف ٌٍخؼاًِ ِغ اٌخلافاث اٌخٟ لذ حٕشأ 

 ب١ُٕٙ.

 يقىو انًذساء بذوس انسياسييٍ: -01

ا، وّا ٠جب اٌخفاُ٘ ِغ ٠جب ػٍٝ اٌّذساء بٕاء اٌؼلالاث ٚاٌّذافظت ػٍٝ اسخّشاس٠خٙ

 بغ١ت حذم١ك أ٘ذاف اٌؼًّ. ُٚئلٕاػٙا٢خش٠ٓ 
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 يقىو انًذساء بذوس انذبهىياسييٍ: -11
٠ٍؼب اٌّذساء دٚس اٌّّث١ٍٓ اٌشس١١ّٓ ٌلأػّاي اٌخجاس٠ت، أٚ لأدذ الألساَ فٟ 

 الاجخّاػاث، ٚفٟ اٌخؼاًِ ِغ اٌضبائٓ ٚاٌّٛسد٠ٓ ِٚٛظفٟ اٌششواث الأخشٜ.

أٔٗ دخٝ ٠ٕجخ اٌّذساء فأٗ ٠جب ػ١ٍُٙ أْ ٠مِٛٛا بج١ّغ أداء  ِٚٓ اٌجذ٠ش باٌزوش

 ِٙاُِٙ ٚأدٚاسُ٘ بطش٠مت صذ١ذت.

 

 المستوٌات الإدارٌة : 

 يقذيت

 

لا ٌقتصر وجود المدراء على الجزء العلوي من الهرم التسلسلً للمؤسسة، وإنما ٌوجد المدراء 

المدراء وهؤلاء المدراء أٌضاً فً جمٌع المستوٌات، كل مدٌر مسؤول عن مجموعة من 

 مسؤولون عن مجموعة من المرؤوسٌن.

تتضمن الشركة مدراء فً مجالات مختلفة، وكل منهم مسؤول عن إدارة مجموعات 

 متخصصة من الأنشطة.

 انًستىياث الإداسيت

بهدف التوضٌح وتسهٌل الشرح، سٌتم الاكتفاء بعرض ثلبثة مستوٌات إدارٌة وهً: العلٌا، 

 .والدنٌا والوسطى،
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 الإداسة انؼهيا:

 

 الإداسة انؼهيا

تتكون الإدارة العلٌا من مجموعات صغٌرة نسبٌاً من المدٌرٌن التنفٌذٌٌن المسؤولٌن عن توجٌه 

المؤسسة ولدٌهم السلطة النهائٌة والمسؤولٌة لتنفٌذ العملٌات الإدارٌة، على سبٌل المثال: 

اللجان الإدارٌة التً  والرؤساء التنفٌذٌٌن بما فً ذلك مجلس الإدارة، والشركاء والمدٌر العام، 

تتألف من عدد من أعضاء الإدارة العلٌا. عادةً ما تكون الإدارة العلٌا هً المسؤولة عن 

المؤسسة ككل، كما أنها مسؤولة عن تحدٌد رسالة المؤسسة وأهدافها، وتهتم بالتخطٌط طوٌل 

تقدٌم  ن خلبل القائد الأعلى وتوجهها من خلبل الأمد والتنسٌق، كما أنها تقود المؤسسة م

  التقارٌر، وتجدر الإشارة إلى أن الإدارة العلٌا تركّز بشكل مستمر على بٌئة عمل المؤسسة.

 

 الإداسة انىسطى

تنفٌذ تتولى الإدارة الوسطى مسؤولٌة مجالات محددة فً المؤسسة، فهً مسؤولة بشكل أساسً عن 

السٌاسات والخطط والاستراتٌجٌات التً تحددها الإدارة العلٌا. تتكون الإدارة الوسطى عادة 

من رؤساء المهام الوظٌفٌة مثل: مدٌر التسوٌق، مدٌر المشترٌات، مدٌر شؤون الموظفٌن 

الأمد،  ....الخ. ومن هنا تتولى الإدارة الوسطى مسؤولٌة التخطٌط ،المتوسط والطوٌل

ضمن المجالات التً تقع فً حدود صلبحٌاتها، إضافة إلى التوجٌه الكامل لجمٌع  والتنسٌق

https://lms.doroob.sa/c4x/Doroob/MA01/asset/management-levels-TopMan-Arabic.jpg
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أنشطتها التجارٌة. هذا وٌجب أن تركز الإدارة الوسطى بشكل مستمر على المؤثرات البٌئٌة 

 .التً قد تؤثر على مجالات عملها

 :  الإدارة الدنٌاالإدارة المباشرة الأولى  

على سبٌا المثال: الأقسام   المسؤولة عن الأقسام الفرعٌة الأصغر فً المؤسسة،هً الإدارة  الإدارة الدنٌا

. وبناءً على ذلك ٌتضمن قسم التسوٌق: مدٌر  ًّ الفرعٌة المتعددة التً تشكل بمجموعها جزءً من القسم الكل

ة الدنٌا المشروع، ومدٌر الإعلبنات، أو مدٌر المبٌعات لعدد من المناطق، إضافة إلى ذلك تتضمن الإدار

 المشرفٌن، ومراقبً العُمال.

تشمل مهمات الإدارة الدنٌا بشكل أساسً الأنشطة الٌومٌة والمهمات الخاصة بأقسام معٌنة، إضافة 

التخطٌط قصٌر الأمد، والإشراف على أدقّ تفاصٌل التنظٌم. ٌقوم المدراء بتنفٌذ الخطط التً قامت  إلى 

ات الإدارة الدنٌا الإشراف على الموظفٌن فً أقسامهم، إلى الإدارة الوسطى بوضعها، كما تتضمن مهم

جانب تقدٌم التوجٌه المستمر والمباشر لأنشطتهم. عادة ما تُسمى الإدارة الدنٌا "الإدارة التنفٌذٌة". وتشكل 

الإدارة الدنٌا المستوى الإداري الأول الذي ٌقوم فٌه بعض الموظفٌن فً الصفوف التشغٌلٌة 

  ن أن ٌقوموا بتخصٌص معظم وقتهم للئشراف على الآخرٌن. وٌمك بالتروٌج، 

بهدف التسهٌل والتوضٌح، تم الاكتفاء بعرض ثلبثة مستوٌات إدارٌة، ولكن عملٌاً ٌوجد عدد كبٌر من 

  المستوٌات، ولكن لٌس بالضرورة ولا بشكل حاسم، وذلك بحسب حجم المؤسسة.

الأفراد، حٌث ٌمكن لشخص واحد أن ٌدٌر المؤسسة ٌرجع السبب فً ذلك إلى وجود قٌود على عدد  

وبناء على ذلك فالأعمال التجارٌة الفردٌة تتضمن مستوى إداري واحد فقط حٌث ٌتم دمج  بشكل فاعل؛ لذا

ومن جانب آخر إن الشركات  وظائف الإدارة العلٌا والوسطى والدنٌا وٌقوم بها شخص واحد وهو المالك. 

 ثلبثة مستوٌات. وظفٌن والعمال قد تمتاز بأكثر من الكبرى التً توظف آلاف الم
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 المهارات الإدارٌة : 

 انًقذيت

 

هناك طرٌقة أخرى لمعرفة أدوار المدراء، تعتمد على النظر إلى المهارات والكفاٌات اللبزمة للمدراء 

 . Robert Katz( 6999لتحقٌق أهدافهم. حدد روبرت كاتز )

  ثلبثة أنواع أساسٌة من المهارات وهً: المهارات التقنٌة، المهارات الإنسانٌة، والمهارات المفاهٌمٌة.

 ثلاثت أَىاع أساسيت يٍ انًهاساث الإداسيت

 

 المهارات التقنٌة:

تعرف المهارات التقنٌة على أنها المهارات التً تتطلب معرفة أو خبرة متخصصة. ولذا 

مهارات المهندسٌن والجراحٌن فإننا حقٌقة نركّز على المهارات التقنٌة إذ أنهم فعندما نفكّر فً 

 قد اكتسبوا المعرفة والمهارة المتخصصة فً مجال عملهم من خلبل التعلٌم الرسمً المكثّف.

وبالطبع لا تقتصر المهارات التقنٌة على المهن فحسب ، ولٌس من الضروري أٌضاً أن ٌتم 

لتقنٌة من خلبل المدارس أو برامج التدرٌب الرسمٌة. ولكن ٌجب القول إن تعلمّ كل المهارات ا

جمٌع الأعمال تتطلب بعض الخبرة المتخصصة، وأن من الممكن تعلمّها أثناء العمل إذ أن 

 هناك العدٌد من الأفراد الذٌن ٌقومون بتطوٌر مهاراتهم التقنٌة من خلبل عملهم.
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  المهارات البشرٌة:

رٌة هً تلك التً تمكّن المدراء من العمل مع الأفراد الآخرٌن، وفهمِهم، المهارات البش
وتحفٌزهم بشكل فردي أو جماعً، فهناك العدٌد من الأفراد المؤهلٌن تقنٌاً إلا أنهم ٌفتقرون 
للمهارات البشرٌة، فعلى سبٌل المثال قد تكون مهاراتهم فً الاستماع للآخرٌن ضعٌفة، أو 

 حاجات الآخرٌن، أو أن لدٌهم صعوبة فً إدارة الخلبفات. أنهم لا ٌستطٌعون فهم
ونظراً لأن المدراء ٌقومون بأداء الأعمال من خلبل الأفراد، فٌجب أن ٌمتلكوا المهارات 

 البشرٌة اللبزمة للتواصل مع الآخرٌن وتحفٌزهم والالتزام معهم.

 

  مهارات التحلٌل:

تحلٌل وتشخٌص المواقف المعقدّة، فعلى سبٌل تعبر مهارات التحلٌل عن قدرة المدراء على 
المثال: ٌتطلب اتخاذ القرار من المدراء أن تكون لدٌهم القدرة على تحدٌد المشكلة واقتراح 

 البدائل لمعالجتها، ومن ثم تقٌٌم هذه البدائل، واختٌار البدٌل الأنسب.
البشرٌة، إلّا أنهم لا ٌزالون لذا فقد نجد العدٌد من المدراء الذٌن ٌتمٌزون بكفاءتهم المهنٌة و

 غٌر ناجحٌن وذلك بسبب عدم قدرتهم على معالجة المعلومات وتفسٌرها بعقلبنٌة.
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 الأدوار الإدارٌة : 
 

 انًقذيت

 

تعبّر الأدوار الإدارٌة عن التغٌٌر فً نمط سلوك الفرد الذي ٌشغل منصباً إدارٌاً، ٌمكن تحدٌد 

تم تصنٌف هذه الأدوار الإدارٌة فً ثلبث  ٌقوم بها المدراء،عشرة أدوار مختلفة ومترابطة 

 مجموعات هً: الأدوار الإنسانٌة، والإعلبمٌة، وصنع القرار.

 :ٌما ٌلً وصفًا تفصٌلٌاً لكل منهاسنقدّم ف

 :الأدواس الإَساَيت

 تتضمن الأدوار التً ٌقوم بها المدٌر التالً:

 الصُوري:• 

المهام الاحتفالٌة مثل: تقدٌم شهادات الإنجاز، ٌقوم المدٌر الصوري بعدد من 
 واستقبال الزوار أو دعوة العملبء لتناول الغداء او العشاء.

 القائد: •

 ٌتضمن دور القائد اختٌار وتدرٌب وتحفٌز وتشجٌع وانضباط الموظفٌن.
 بانً العلاقات •

المدراء الآخرٌن، وٌمكن ٌقوم المدٌر بدوره كبانٍ للعلبقات الداخلٌة من خلبل التواصل مع 

 للمدٌر أن ٌقوم بدور بانً العلبقات

الخارجٌة عندما ٌتعامل مع أشخاص خارج المؤسسة أو الشركة كالمورّدٌن والزبائن 
 مثلبً.
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  الأدواس الإػلاييت

 

ٌُعد أحد أن أهم الأدوار الإدارٌة للمدٌر، وذلك لأهمٌة  استقبال وتوصٌل المعلومات 

 القرار، وهنا ٌقوم المدٌر بالأدوار الآتٌة:المعلومات فً اتخاذ 

 المتابع:

ٌبحث المدراء بشكل مستمر عن المعلومات التً قد تستخدم لصالح الأعمال 

التجارٌة، أداء هذا الدور ٌقود إلى جمع المعلومات عن الأعمال والبٌئات الأخرى، 

بهدف  من خلبل قراءة الصحف والمجلبت والتحدث مع أفراد مختلفٌن وٌتمّ هذا

معرفة اتجاهات الجمهور نحو العمل، وتحدٌد فٌما إذا تغٌر الذوق العام مع كل 

 الأعمال التً ٌقوم بها المنافسون.

  الناشر:

ٌقوم المدٌر بنقل المعلومات الضرورٌة للمرؤوسٌن والموظفٌن الآخرٌن حٌث لا 

   ٌمكن أن تصلهم بغٌر هذه الطرٌقة.

 الناطق الرسمً:

ٌلعب المدٌر دور الناطق الرسمً باسم العمل أو القسم االذي ٌعمل فٌه عندما ٌقوم 

بإعلبم المستوٌات الإدارٌة العلٌا أو الجمهور عن الفعالٌات والتطورات التً تمّ 

 تحقٌقها.
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 أدواس طُغ انقشاس

 

المعلومات التً تم الحصول علٌها ٌتم استخدامها فً دور صنع القرار، لتمكٌن 

  المدراء من صنع أفضل قرار ممكن. فً هذا الدور المدٌر:

 رائد أعمال:

ٌبادر المدٌر إلى مشارٌع جدٌدة، وٌوافق علٌها، وٌحاول تحسٌن أداء دائرته من 

 خلبل خوض مخاطر محددة.

 معالج الخلافات:

ٌعالج المدٌر التصرف فً المواقف التً تعدّ من خارج صلبحٌاته مثل: إضراب 

  العمٌل.

 زع الموارد:مو

المدٌر هنا مسؤول عن إدارة وقته، أٌضا مسؤول عن تحدٌد كٌف ولمِن سٌتم توزٌع 

 موارد الأعمال التجارٌة أو الأقسام.

 مفاوض:

المدٌر مع العدٌد من الأطراف حول العدٌد من القضاٌا، على سبٌل المثال:  ٌتفاوض

  ٌتفاوض المدٌر مع المورّدٌن حول جودة المنتج وثمنه.
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ار المدٌر لا تعدّ بدٌلة للوظائف الإدارٌة الأساسٌة الأربع، والوظائف الإدارٌة أدو

الإضافٌة السّت، ولكنها مكملة لها، فالأدوار البشرٌة الثلبثة تعدّ جزءً من الوظائف 

القٌادٌة، كما أن الأدوار المتعلقة برائد الأعمال وموزّع الموارد تعدّ جزءً من وظائف 

   التخطٌط.

  دوار الإدارٌة إلى عرض مهمة المدٌر بطرٌقة أكثر شمولٌة.تسعى الأ
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 انًهخض

 

  الإدارة العامة: تختلف عن غٌرها من وظائف الأعمال، وبناء على ذلك لا ٌمكن أن
 تنفذ كقسم مستقل عن الأعمال التجارٌة.

 الإدارة: ٌتمّ وصفها من خلبل ثلبث منهجٌات وهً: العملٌة الإدارٌة، والإدارة 
 التشاركٌة، والمسؤولٌات الإدارٌة الأساسٌة.

  وفقا لمنهجٌة العملٌة الإدارٌة، بعد أن ٌتم التنبؤ بالتغٌٌر، ٌقوم المدراء بالتخطٌط
من خلبل المتابعة ٌتأكد المدراء من أن ما تمّ  وتنظٌم الأنشطة، وإشراك الأفراد.

 التخطٌط له قد تم تحقٌقه.

  الإضافٌة الست فً الوقت نفسه فً عدد محدد من ٌتم تطبٌق الوظائف الإدارٌة
تركّز الإدارة التشاركٌة على إشراك الموظفٌن  الأقسام أو حتى فً أقسام أخرى.

تركز مسؤولٌات المدٌر  بشكل مباشر فً التخطٌط وصنع القرار الأعمال التجارٌة.
 الأساسٌة على العدد الكبٌر من المهمات والأدوار التً ٌقوم بها المدٌر.

  نظام الهرم الإداري ٌوضح المستوٌات الثلبثة للئدارة، وبناء على ذلك ٌتم تحدٌد
 الوقت لكل وظٌفة إدارٌة وللمهارات الإدارٌة الضرورٌة..

 .الأدوار الإدارٌة العشرة المترابطة تعد مؤشرًا على تعقد مهمة المدٌر 

 فة أو مهنة، ٌمكن السؤال الذي ٌتمحور حول تحدٌد فٌما إذا كانت الإدارة عِلم/ معر
الإجابة علٌه بشكل صحٌح من خلبل القول أن الإدارة تطورت بالفعل لتصبح علم 

 ومهنة.

 

 

 


