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MANAGEMENT  FUNCTIONS 
     Management plays a vital role in any business or organized activity. Management is 
composed of a team of managers who have charge of the organization at all levels. Their 
duties include making sure company objectives are met and seeing that the business 
operates efficiently. Regardless of the specific job, most manager perform four basic 
functions: 

- Planning 
- Organizing 
- Directing 
- Controlling 

الذٌن لدٌهم  نمدٌرٌالفرٌق من من دارة الإدورا حٌوٌا فً أي عمل أو نشاط منظم. وتتكون دارة الإ  بتلع 

ورؤٌة أن تها تلبٌبشأن أهداف الشركة علً  التأكٌدهمة المنظمة على جمٌع المستوٌات. وتشمل واجباتهم م
 أربع وظائف أساسٌة:غالبا ٌقوم بمدٌر فإن ال، وظٌفةأي الأعمال تعمل بكفاءة. بغض النظر عن 

 التخطٌط - -
 تنظٌمال -
 توجٌهال -
 رقابةال -

    Planning involves determining overall company objectives  and deciding how these goals 
can be achieved. Managers  evaluate alternative plans before choosing a specific course of 
action and then check to see that the chosen plan fits into the objectives established at 
higher organizational levels. Planning is listed as the first management function because the 
other depend on it. However, even as managers move in to perform  other managerial 
functions, planning continuous as goals and alternatives are further evaluated and revised. 

مدراء ال قٌمٌالتخطٌط ٌنطوي على تحدٌد الأهداف العامة للشركة وتحدٌد كٌف ٌمكن تحقٌق هذه الأهداف.  -
لائم الأهداف المحددة ت ةختارلممعرفة أن الخطة اوعندئذ ٌتمكنون من خطط بدٌلة قبل اختٌار مسار معٌن للعمل 

تعتمد  حٌث أن الوظائف الأخرىة ٌدارالإ ائفوظفً أو قائمة الالتخطٌط عد العلٌا. ٌعلى المستوٌات التنظٌمٌة 
الأهداف مع التخطٌط مستمر فأداء الوظائف الإدارٌة الأخرى، بتحرك المدٌرٌن نحو . ومع ذلك، وحتى علٌها

 .وتعلنتقٌم  التًوالبدائل 

    Organizing, the second management function, is the process of putting plan into action. 
This involves allocating resources, especially human resources so that the overall objectives 
can be obtained. In this phase, managers decide  on the positions to be created and 
determine the associated duties and responsibilities. Staffing, choosing the right person for 
the right job, may be included as part of the organizing function. 

عملٌة وضع الخطة موضعع التنفٌعذ. وٌنطعوي علعى تخاعٌو المعوارد،  وه - دارة الاانٌةالإوظٌفة ال - تنظٌموال

 ونمععدٌرٌقععرر الوبخااععة المععوارد البشععرٌة بحٌععث ٌمكععن الحاععول علععى الأهععداف العامععة. فععً هععذه المرحلععة، 
اختٌعار الشعخو المناسعب هعو  التوظٌففعالمراد إنشاؤها وتحدٌد الواجبات والمسؤولٌات المرتبطة بها.  الوظائف

 تنظٌم.الوظٌفة مكونات ضمن المناسبة، ٌعد من فً الوظٌفة 

    Third is day-to-day direction and supervision employees. In directing managers guide, 
teach, and motivate workers so that they reach their potential  abilities and the same time 
achieve the company goals that were established in the planning process. Effective 
direction, or supervision, by managers requires ongoing communication with employees. 

تعلٌم، وتحفٌز العاملٌن ال، ون الإرشادمدٌرٌالفً توجٌه ً والإشراف علً الموظفٌن. وٌومالتوجٌه الاالث هو ال
ونفس الوقت تحقٌق أهداف الشركة التً تم تأسٌسها فً عملٌة التخطٌط.  نشودةقدراتهم المحتً ٌتم التوال ل

 التواال المستمر مع الموظفٌن. نمدٌرٌالأو الإشراف من قبل  ٌتطلب التوجٌه الفعال

    In the last management function, controlling, managers evaluate how well company 
objectives are being met. In order to complete this evaluation, managers must look at the 
objectives established in the planning phase and at how well the tasks assigned in the 
directing phase are being completed. If major problems exist and goals are not being 
achieved, then changes need to be made in the company s organizational, or managerial, 
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structure. In making changes managers might have to go back and replan, recognize, and 
redirect. 

  ستكمل هذا التقٌٌمٌ وحتً. منظمةأهداف ال تحقٌقمدى  ونمدٌرالقٌم حٌث ٌ -رقابةال –ة ٌوظٌفة إدار آخر فًو
ٌتم الانتهاء من المهام الموكلة فً كٌف نظر إلى الأهداف المحددة فً مرحلة التخطٌط وال نمدٌرٌالٌجب على 

عندئذ فإنه تكون هناك حاجة لإحداث  تحقٌق الأهدافأو لم ٌتم  ةمشاكل رئٌس. فً حالة وجود توجٌهمرحلة ال
ٌتعٌن علً المدٌرٌن التغٌٌرات عمل هذه فً و. ٌةهٌكلأو  و إدارٌةتنظٌمٌة، ألازمة فً الشركة سواء  تغٌٌرات
 توجٌه.الوإعادة  تنظٌمالإعادة ، وللوراء وإعادة التخطٌطالعودة 

    In order to adequately and efficiently perform these management function managers 
need interpersonal, organizational, and technical skills. Although four functions are 
managerial duties, the importance of each may vary, depend on the situation. Effective 
managers meet the objectives of the company through successful combination of planning, 
organizing, directing, and controlling. 

لمهارات  ونحتاجٌ ونهؤلاء المدٌرفإن لى نحو كاف وعكفاءة ب  ةٌف الإدارائوظال هذه تحقٌقمن أجل      
أهمٌة فإن إدارٌة، متطلبات هً  الأربعة وظائفالالرغم من أن وبوالتنظٌمٌة، والفنٌة. الاتاال وكذلك المهارات 

حقٌق أهداف الشركة من خلال لون علً تمٌع ونفعالون المدٌرفالعلى الموقف. ذلك كل منها قد تختلف، وٌعتمد 
 .رقابةتوجٌه والالتنظٌم والتخطٌط والمزٌج ناجح من 

 

 


