
  :القسم الرابع 

  الوظائف الأساسية للمؤسسة

  :وظیفة الموارد البشریة : الفصل الأول

  : مفھوم وظیفة الموارد البشریة

م�دخلات المؤسس�ة مھم�ا ك�ان نوعھ�ا اقتص�ادیة، تجاری�ة، یعتبر العنصر البشري أحد أھم 

إدارة  خیریة، حكومیة، ب�ل ھ�و م�دار نش�اطھا وأداة إدارتھ�ا وتأدی�ة وظائفھ�ا، ل�ذا یع�رف ال�بعض

؛ بأنھ���ا الإدارة أو المس���تخدمین الم���وارد البش���ریة أو م���ا ك���ان یطل���ق علی���ھ س���ابقا إدارة الأف���راد

مة وإدارتھا بفعالیة، وذلك للوصول بالمؤسسة إلى أعلى المسؤولة عن النشاط الخاص بالقوة العا

  .نسبة من الإنتاجیة

  : أنشطة وظیفة الموارد البشریة

 یشتمل نشاط  وظیفة إدارة الموارد البشریة على مجموعة من الأنشطة الفرعیة أھمھا

العمل تخطیط القوى العاملة بما لكلمة تخطیط من تفرعات، تصمیم وتحلیل الوظائف أي تقسیم 

الاستقطاب والاختیار والتعیین، التدریب والتنمیة، تقییم الأداء، الصحة والسلامة المھنیة 

تھیئة القوى العاملة، تطویر : ؛ ھيللأفراد، ویمكن حصرھا جمیعا في أربعة نشاطات واسعة

  .القوى العاملة، مكافئة القوى العاملة وصیانة القوى العاملة 

  :النشاطات الفرعیة لھذه الوظیفة وفقا لترتیب حدوثھا وفیما یلي تفصیل لأھم 

  :التخطیط 

التنبؤ باحتیاجات المؤسسة، مع مراعاة البیئة المحیطة الداخلیة   یتم التخطیط ابتداء من

منھا والخارجیة، بالاعتماد على المستجدات كالتوسع في النشاط، تقاعد بعض العاملین، اقتناء 

إلخ، ثم إجراء تقدیرات للعروض المقدمة من العمالة كعدد خریجي المعاھد …معدات حدیثة

ت الغیاب على سبیل المثال، ویتم ذلك باستخدام بنك والجامعات، معدلات الھجرة، معدلا

، وصولا إلى التخطیط لتأمین ھذه الاحتیاجات  inventory Skillsمعلومات خاص بمخزون المھارات 

  .قصد سد الفجوة

  :تصمیم وتحلیل الوظائف

  : ویكون ذلك بطرح عدة أسئلة نحو

 ما ھي الظروف التي تؤدى في ظلھا الوظیفة ؟ -
 م الفعلیة التي تتضمنھا الوظیفة ؟ما ھي المھا -
 ما ھي المعدات والأدوات التي یتضمنھا أداء الوظیفة ؟ -
  ما ھي مستویات الإشراف؟ -

 .ثم القیام بإعداد قائمتین تخص الأولى الوظائف بینما تحتوي الثانیة على شاغلي تلك الوظائف



  

  :    الاستقطاب

و نوع�ا م�ن العمال�ة، وترغی�ب الم�وظفین  ویقصد بالاستقطاب جذب أكبر عدد ممكن كما        

وطالبي العمل في المؤسسة، وقد یكون مص�دره داخلی�ا كالترقی�ة والنق�ل، أو خارجی�ا كالاس�تعانة 

 .بوكالات ومكاتب العمل، أو المؤسسات التعلیمیة والجامعات، أو بدراسة طلبات العمل

  :  الاختیار والتعیین

ة، تنتقل إدارة الموارد البشریة إلى الاختیار وذل�ك بعد تقدیم طلبات التوظیف لدى المؤسس

باعتماد أكثر من أسلوب أو اختیار ما یناسبھا من أسالیب الانتقاء كالمقابلة، الاختب�ارات الكتابی�ة 

إل��خ، بم��ا ی��تلائم وطبیع��ة الوظیف��ة وع��دد المتق��دمین وظ��روف ...والش��فویة، الفحوص��ات الطبی��ة 

  .المؤسسة 

والتھیئ�ة، وإذا دع�ت الحاج�ة اللج�وء إل�ى ت�دریب تعریف�ي لفائ�دة یلي ذلك عملیة الإع�داد   

  .الملتحقین الجدد 

  :  التدریب والتنمیة

وذلك وفقا للقواعد التي تطرقنا إلیھا سابقا عند ح�دیثنا ع�ن التك�وین، م�ع اختی�ار الأس�الیب 

مفھوم التنمیة الملائمة لطبیعة الحاجة وإمكانیات المؤسسة واستعدادات الأفراد، مع التركیز على 

  .المستمرة والتكوین المتواصل 

  :تقییم الأداء

یعتبر تقییم الأداء أحد أھم أسالیب الرقابة، ولقیاس الأداء یستخدم مدیرو الم�وارد البش�ریة 

  :عدة معاییر أھمھا

الذي قد یتضمن أسلوب ترتیب العاملین تص�اعدیا ك�ان أو تنازلی�ا، أو أس�لوب : مدخل المقارنة -
مزدوج��ة إذا تعل��ق الأم��ر بثنائی��ات، أو أس��لوب التوزی��ع الطبیع��ي عل��ى افت��راض أن المقارن��ة ال

الأفراد یتوزعون طبیعیا إلى جید وسط وضعیف على شكل جرس وبالتالي یتم تحدید موق�ع ك�ل 
 .فرد ضمن ھذا الجرس 

والذي یتضمن عدة أسالیب أھمھا أسلوب الأح�داث الھام�ة، وأس�لوب : مدخل المعاییر المطلقة  -
 .الاختیار الإجباري 

وذلك بمقارنة ما تنفقھ المؤسسة عل�ى ف�ردین م�ثلا مقارن�ة بم�ا تجنی�ھ م�ن :العائد /مدخل التكلفة -
 .عوائد عن طریقھما 

تلاف طبیع�ة العم�ل ونوعی�ة تك�وین ناھیك عن مع�اییر أخ�رى لتق�ویم الأداء؛ تختل�ف ب�اخ  

 .الأفراد 

  :التعویضات والمزایا، الصحة والسلامة المھنیة



تتكف��ل إدارة الم��وارد البش��ریة بدراس��ة كاف��ة التعویض��ات المتعلق��ة ب��الأفراد واس��تحقاقاتھم   

 منھا؛ المباشرة منھا وغیر المباشرة، سواء كانت مادیة ك�الأجر والع�لاوات أو عینی�ة كالخ�دمات

  .إلخ...الاجتماعیة، السكن، رحلات الاستجمام،

كما تعد ذات الإدارة مسؤولة عن الصحة والسلامة المھنیة للعاملین، فھي مكلفة بحص�ر   

          .مصادر حوادث العمل الفیزیائیة والظروف النفسیة المؤثرة 

  

  الوظیفة المالیة : الفصل الثاني

  : مفھوم الوظیفة المالیة

المالیة أو ما یطلق علیھ الإدارة المالیة بأنھا الوظیف�ة الت�ي یرتك�ز نش�اطھا  تعرف الوظیفة

الرئیسي على جلب الأموال اللازمة للمؤسسة واس�تغلالھا فیم�ا یخ�دم الأھ�داف، فھ�ي تھ�دف إل�ى 

  .تحقیق وتعظیم الأرباح، بالإضافة إلى توفیر السیولة الضروریة

  :أنشطة الوظیفة المالیة

لمالیة عدة وظائف فرعیة، توصف الوظائف الثلاثة الأول�ى بالتقلیدی�ة یتفرع عن الوظیفة ا

  :، وذلك على النحو التالي بینما توصف الوظائف المتبقیة بالمتخصصة

  : التخطیط المالي

  :ویختص المدیر المكلف بھ بعدة نشاطات أھمھا 

  .تحدید الأھداف -
 .جمع البیانات -
 .وضع الموازنات التقدیریة -
 .القرارات المالیةاتخاذ  -

  : التنظیم المالي

  :یتولى المدیر المكلف بھذا النشاط القیام بـ 

  .المھام المالیة -
السلطات والمسؤولیات ضمن الھیكل التنظیمي مثل مختلف الأقسام كالمحاسبة، الضریبة  -

 .إلخ...والتحصیل، التدقیق، الأجور، السیولة، التخطیط 
داخلی��ة ك��أموال المؤسس��ة الخاص��ة، ت��دفقات الأرب��اح فق��د تك��ون : ت��دبیر مص��ادر التموی��ل -

كم��ا ق��د تك�ون طویل��ة الأج��ل . إل�خ...م�ثلا، وق��د تك�ون خارجی��ة كالأس��ھم والس�ندات، والاقت��راض
ك��القروض طویل��ة الأج��ل الت��ي تف��وق م��دتھا ث��لاث س��نوات، ومث��ل الس��ندات أیض��ا، أو ق��د تك��ون 

 .إلخ...بنكیةقصیرة الأجل كالائتمان التجاري، الكمبیالات والقروض ال
  : الرقابة المالیة

كما یتبع التنفیذ التخطیط ، فإن الرقابة تت�بعھم جمیع�ا، ل�ذا یج�ب أن تك�ون س�ھلة، واض�حة 

  .ودقیقة، وتھدف إلى معرفة أسباب الانحراف الحاصلة بین الأھداف والنتائج



ة وتأخ��ذ الرقاب��ة المالی��ة ع��دة تقس��یمات أھمھ��ا تقس��یمھا إل��ى داخلی��ة وخارجی��ة حس��ب الجھ��

  .المكلفة بالرقابة وعلاقتھا بالمؤسسة، أو إلى سابقة ولاحقة حسب وقت حدوثھا

  : التحلیل المالي

قصد التعرف على نقاط الضعف والقوة في السیاسات المالی�ة والتش�غیلیة ف�ي فت�رة معین�ة، 

  .یقوم المدیر المالي بھذه الوظیفة، بتحلیلھ الأرقام والمؤشرات ودلالاتھا

  : لتمویلا

  .الوظیفة التي تركز اھتمامھا على جمع الأموال من مصادر مختلفةوھي 

  : إدارة الأصول

وذلك قصد التعامل مع الأصول على حسب جاھزیتھا، فیتم من خلال ھذه الوظیفة حص�ر 

  .شامل لكل من الأصول المتداولة والأصول الثابتة بالمؤسسة، وكیفیات تعظیمھا

ھم وذات البعد الاستراتیجي الأكثر، بحیث یتم من خلالھا تحدید وھي الوظیفة الأ: تقییم الاستثمارات

  .      كیفیة الاستغلال الأمثل للأموال في مجالات الاستثمار المختلفة

  :وظیفة الإنتاج : الفصل الثالث

  : أھمیة النشاط الإنتاجي

ینتفع بھا یوفر النشاط الإنتاجي سلعا نھائیة مرورا بعملیات تشغیل أو تحویل لمواد أولیة، 

كما یوفر خدمات تشكل منافع زمنی�ة  .مادیا، أو نصف مصنعة تدخل ضمن دورة إنتاجیة أخرى

أو مكانیة أو حیازیة، كالخدمات التي تقدمھا البنوك والمصارف، وشركات الاتص�الات والت�امین 

  .مثلا

  :مفھوم إدارة العملیات الإنتاجیة

یم، تشغیل ورقابة نظام إنتاجي، قادر على عملیات تصم: "تعرف الوظیفة الإنتاجیة بأنھا 

  ." تحویل موارد مادیة وكفاءات بشریة إلى سلع وخدمات مطلوبة

   :خصائص نظام العملیات الإنتاجیة

   : أھداف النظام

، فقد تكون سلعا جدیدة یھدف نظام العملیات الإنتاجیة إلى إفراز مخرجات متعددة الأشكال

وقد تكون نھائیة أو وسیطة، وقد تكون غیر مادیة كالخدمات المقدمة، أو سلعا مطورة، 

ویحرص النظام على أن تكون مخرجاتھ مناسبة سواء تعلق الأمر بالسعر، الكمیة، الوقت، 

  .التكلفة أو العائد 

تشكل مجموعة الأھداف التي سقناھا آنفا مخرجات النظام الإنتاجي، مثلما تدخل أھداف 

لیة كمدخلات لذات النظام، وذلك بالإضافة إلى المدخلات المادیة كالمواد أخرى توصف بالمرح



الخام أو الوسیطة الناتجة عن نظام آخر في شكل نصف مصنعة، وكذلك الطاقة التي یحتاجھا 

 .النظام في عملیات التشغیل، و العمالة التي تمثل مدخلات بشریة 

  :أجزاء النظام 

تشكل في مجموعھا ما تتطلبھ عملیات التشغیل، نبین أھمھا ، یتشكل النظام من عدة أجزاء

  :كالآتي 

  ولا یكون ذلك بالتوافق مع رغبات العملاء فحسب، بل بمراعاة : تصمیم المنتج
وتتمكن . متطلبات الالتزامات الاجتماعیة للمؤسسة، وھو وجھ الاستفادة من البیئة المحیطة

ق أھمھا استطلاعات الرأي والدراسات المیدانیة، المؤسسة من إشراك العملاء باستخدام عدة طر
 .ویتاح ذلك بالاعتماد على فرق عمل متخصصة 

  بحیث یجیب التخطیط  على عدة تساؤلات أھم : تخطیط وجدولة ورقابة الإنتاج
بینما تتولى . محاورھا المنتج ومواصفاتھ، مصادر الحصول على الموارد، التوقیت المطلوب

لات السابقة إلى برامج، یتم ضمنھا تحدید جدول المنتجات المطلوب الجدولة ترجمة التساؤ
لیتم بعدھا تسلیط . إنتاجھا بالمواصفات المذكورة ، توقیت إنتاجھا، وكذلك الأنشطة المرتبطة بھا
 .الرقابة بناء على المقارنة بین المنتج الفعلي و المواصفات الواردة في الجدول

 واعھا المادیة، المالیة، عنصر الزمن والموارد البشریةبكافة أن: تخطیط وإدارة الموارد. 
 ویعتبر المخزون مدخل ومخرج في نفس الوقت، لذا وجب : الرقابة على المخزون

ویأخذ المخزون عدة أشكال مثل المدخلات ). عنق الزجاجة(التعامل معھ بحزم منعا للاختناق 
حقة كالتجھیزات المكتبیة، تجھیزات كالمواد الخام، المنتجات تحت التشغیل، مدخلات أخرى مل

 .الصیانة ومواد النظافة، مخرجات تامة الصنع 
 ویتعلق المر بكل ما ھو تنظیم للأفراد والآلات سواء : الترتیب الداخلي لمواقع العمل

كان تنظیما وظیفیا، مكانیا أو زمنیا، ویأخذ الترتیب عدة أشكال أھمھا الترتیب على أساس 
كل مرحلة إلى التي تلیھا مثلما یحدث في تجمیع السیارات أو الأدوات المنتج بحیث تفضي 

الكھربائیة، والترتیب على أساس الوظیفة أو العملیة فیتم انجاز العملیة في معزل عن العملیات 
الأخرى كعملیة الغزل التي تأتي منفصلة عن عملیة النسیج رغم أنھما في نفس المصنع، 

لثابت بحیث یبقى موقع العملیات ثابتا وتتم عملیة التصنیع علیھ والترتیب على أساس الموقع ا
 .ومن حولھ كصناعة الطائرات أو السفن أو تجھیز المدرجات مثلا

 ویكون ذلك قصد التحقق من أن السلع والمنتجات تنتج بالمواصفات : الرقابة على الجودة
قائیة للحفاظ على الموارد النادرة والمعاییر المطلوبة، وتكون الرقابة على المنتج قبلیة كوسیلة و

عملیات الإنتاج لضمان سلامة الانتقال من عملیة لأخرى، ثم أثناء والمتصفة بالنفاد، كما تكون 
 .رقابة بعدیة في نھایة الدورة الإنتاجیة بحیث تلعب دورا علاجیا

 مثل ویدخل ضمنھا كافة العوامل، السیاسیة، القانونیة، الاقتصادیة : البیئة المحیطة
وضعیات الطلب والعرض، المنافسة ومصادر العمالة، العوامل التقنیة والتكنولوجیة، العوامل 

 .إلخ ...الاجتماعیة نحو حجم السكان، درجة التعلیم، القیم والاتجاھات،
 وذلك قصد الاستفادة من البیئة المحیطة الداخلیة منھا والخارجیة، : التغذیة العكسیة

  .لإعادة تعدیلھاونوعیة وكمیة المخرجات 
  : والفعالیة الإنتاجیة

بمجال الإنتاج، وما ھو في الحقیقة إلا أحد معاني  Productivityیختص لفظ الإنتاجیة 

، ویعبر عنھا ریاضیا ، ھذه الأخیرة التي تعبر عن نسبة المخرجات إلى المدخلات Efficiencyالكفاءة

  : بكسر تشكل المدخلات مقامھ بینما یمثل البسط مجموع المخرجات، على النحو التالي 



  المخرجات     
  =               . الكفاءة 
  المدخلات     

فالكفاءة بھذا المعنى تعبر عن نسبة كل م�ا س�بق عملی�ات التش�غیل إل�ى ك�ل م�ا ن�تج عنھ�ا، 

نتاجیة ك�ل م�دخل عل�ى ح�دا، فنق�یس إنتاجی�ة ع�دد العم�ال م�ثلا إل�ى ویمكن قیاسھا بقیاس مؤشر إ

المخرجات، أو إنتاجی�ة رأس الم�ال إل�ى المخرج�ات، بمعن�ى ت�أثیر ك�ل م�ن العم�ال ورأس الم�ال 

على مجموع المخرج�ات، قص�د الرف�ع أو الخف�ض م�ن قیمتیھم�ا بم�ا یتناس�ب وحج�م المخرج�ات 

  .المراد بلوغھ

         مخرجات العملیة الإنتاجیة     
  ،                =    الإنتاجیة 
  مدخلات العملیة الإنتاجیة       

  
  مخرجات العملیة الإنتاجیة         
  ،                =    إنتاجیة العمالة 

  عدد العمال                    
  مخرجات العملیة الإنتاجیة                  

  .       =    إنتاجیة رأس المال  
  إجمالي رأس المال                        

إلا أن مفھوم الإنتاجیة المندرج تحت المعنى العام للكف�اءة، لا یعب�ر ع�ن كم�ال الاس�تفادة   

، الت�ي تعب�ر ع�ن نس�بة المخرج�ات  Effectivenessمن المدخلات، وإن ما یضمن ذلك عنصر الفعالیة 

  .إلى التكالیف، فقد یكون المصنع أو القسم أو الفرد كفؤا لكنھ یفتقد إلى الفعالیة

  خرجاتالم      
  =               . الفعالیة 
  التكالیف      

من یرى أن الفعالیة الإداریة كمفھوم واس�ع ھ�ي ف�ي الواق�ع مثل�ث ن�اتج ع�ن التق�اء وھناك 

من یرى أن وانسجام ثلاثة صور أساسیة، ھي المعرفة والمھارة والحافز، ومن جانب آخر ھناك 

الكفاءة والإنتاجیة والرضاء ومعدل دوران العمالة جمیعھ�ا ت�دخل ف�ي تقی�یم الفعالی�ة عل�ى الم�دى 

القصیر، بینما یدخل في تقییمھا على المدى المتوسط القدرة على التأقلم مع المتغیرات الخارجیة، 

  .في حین یشمل تقییم الفعالیة على المدى البعید القدرة على البقاء 

 

 

 

 

 

 

 



  وظیفة التسویق: الفصل الرابع

  : التسویق ومفاھیمھ المختلفة

تركز الرؤیة التقلیدیة في مفھوم التسویق على مرحلتي التخطیط والتنفیذ في العملیة ؛ 

أي التسعیر ثم الترویج فتوزیع المنتج، لكن الرؤیة الحدیثة للمفھوم تركز على التبادل باعتباره 

بع الترویج والتوزیع حاجات الأفراد؛ وفي نفس الاتجاه تعرفھ الجمعیة جوھر العملیة؛ بحیث یش

القیام بأنشطة المشروع التي توجھ تدفق السلع والخدمات من المنتج إلى :" بأنھالأمریكیة للتسویق

  " .المستھلك النھائي أو المشتري الصناعي

  :، أھم ھذه المفاھیمر إلیھویأخذ التسویق بھذا المعنى مفاھیم مختلفة باختلاف زاویة النظ

   :المفھوم الإنتاجي

یفوق العرض، فتلجأ المؤسسات إلى زیادة كمیات  بانتشر ھذا المفھوم عندما كان الطل

  .الإنتاج وتخفیض التكلفة، بمعنى أن المنتج یبیع نفسھ

   :المفھوم البیعي

المستھلك في ھذا على خلاف المفھوم السابق الذي یفرض على المستھلك أي منتج، فإن 

المفھوم لن یشتري إلا ما یروج لھ ، لذلك فإنھ في بدایة القرن المنصرم بالولایات المتحدة 

  .الأمریكیة بدأ الاھتمام ینصب على عملیة البیع بعد أن كان لا یھتم إلا بعملیة الإنتاج

   :التسویقي المفھوم

ثم في أوربا دة الأمریكیة الثانیة ظھرت في الولایات المتحلكن بعد الحرب العالمیة 

ظاھرة إشباع حاجات محددة خاصة بمجموعة من العملاء، الأمر الذي یتطلب إجراء دراسات 

للسوق، للمستھلك، وللسلعة، لكن ما یعاب على ھذا الاتجاه عدم مراعاتھ لأي حدود طالما أن 

  .المستھلك یرغب في ذلك

   :المفھوم الاجتماعي

مفاھیم في معرض تطور الفكر التسویقي، فكان بمثابة الرد یعتبر ھذا المفھوم أحدث ال 

على التحفظ السابق بشأن المفھوم التسویقي، فبالإضافة إلى رغبات المستھلكین یجب أن تراعى 

بالموازاة رغبات المجتمع، فلا یستساغ أن تلبي شركة اتصالات مثلا رغبة عمیل ما في تزویده 

ت مكالمات محیطھ مھما كان المقابل الذي یدفعھ، حتى بجھاز خلوي یمكنھ من اقتحام خصوصیا

لو كان ذلك المقابل یفوق أضعاف ما قد یدفعھ مستعملي الھاتف في تلك المنطقة لنفس الشركة، 

وفي المقابل أیضا فإنھ من المستھجن اجتماعیا أن یقبل أي مواطن باستغلال ذات الشركة لمحل 

یجزم الجمیع على ضررھا بالمحیط السكاني تابع لھ قصد نصب أجھزة إرسال واستقبال 

المحاذي، مھما كان المقابل الذي یسوق بھ محلھ، حتى وإن كان ھذا الفعل لا یشكل مخالفة 

  .یعاقب علیھا القانون

ویضم ھذا المفھوم ثلاث مرتكزات أساسیة ھي ؛ رغبات المستھلكین، أرباح المشروع 

  .لتسویقیة تحقیق التوازن بین ھذه المرتكزاتورفاھیة المجتمع، فأصبح الھدف من العملیة ا



  :  وظائف التسویق

  :في  تضم وظیفة التسویق عددا واسعا من الوظائف الفرعیة، یتمثل أھمھا

  : تخطیط السلعة وتطویرھا وتسعیرھا 

وذلك بوضع خطة لمواجھة مخاطر التسویق، حی�ث تش�مل الخط�ة تحدی�د تش�كیلة الس�لعة، 

یم التعبئ��ة والتغلی��ف، ویس��تفاد م��ن آراء تج��ار الجمل��ة بحك��م مع��رفتھم نوعھ��ا، كمیاتھ��ا، وتص��م

  .بالسوق، كما تشمل السعر الذي یدرس بصفة دقیقة خاصة عندما یتعلق الأمر بمنافسین أقویاء

  :التنمیط والتدریج 

ض��من عملی��ة التس��ویق یأخ��ذ نش��اط التنم��یط أولوی��ة كبی��رة، وھ��و توص��یف الس��لع وتحدی��د 

، ث�م ی�أتي الت�دریج المتض�من ف�رز الس�لع وفق�ا للمع�اییر المعتم�دة كالمقی�اس، مس�تویاتھا وأنواعھ�ا

  .الوزن والحجم مثلا 

 : الشراء

فكثیرا ما تغتنم المؤسس�ة فرص�ة ش�راء بع�ض الس�لع وإع�ادة بیعھ�ا دون إدخ�ال علیھ�ا أي 

تعدیلات، ویتوقف نج�اح المؤسس�ة عل�ى عملی�ة الش�راء عل�ى اعتبارھ�ا نش�اط مھ�م م�ن نش�اطات 

  .لیة التسویقیةالعم

  :البیع 

وھي الوظیفة الأھم في التسویق، بحیث بواسطتھا یتم تبادل السلع مقابل الم�ال، وی�تم ذل�ك 

ف��ي أح��د ش��كلین؛ البی��ع الشخص��ي وھ��و توص��یل الس��لعة إل��ى المس��تھلك دون وس��یط، والبی��ع ع��ن 

ولا یقتص�ر   طریق الإعلان لیفسح المجال للوسطاء والمندوبین وتج�ار الجمل�ة لإتم�ام المعامل�ة،

  .البیع على إتمام معاملات التبادل بل یتعداھا إلى تحدید المستھلك المحتمل 

  :التخزین 

وتكمن أھمیتھ في احتمال ارتفاع قیمت�ھ؛ مم�ا یش�كل ج�زءا كبی�را م�ن الأم�وال المس�تمرة   

للمؤسسة، إلى جانب ضمانھ لتدفق مس�تمر للس�لع عل�ى الس�وق، إلا أن طرق�ا حدیث�ة ف�ي التس�ییر 

مثل دوائر الجودة تنتقد التخزین وتعتبره عبئا إض�افیا عل�ى المؤسس�ة ناھی�ك ع�ن كون�ھ مع�رض 

  .مما قد یفقد المؤسسة كل منتجاتھا ، ...كالسرقة والحریق والتلفمخاطر كثیر من اللل

  :النقل 

نظرا لأھمیة النقل في وظیفة التسویق فإن أموالا طائل�ة تص�رف علی�ھ س�واء تعل�ق الأم�ر 

الداخلي أو بالشحن الخارجي، ویھ�تم ھ�ذا النش�اط بتس�ھیل وص�ول الس�لعة م�ن المن�تج إل�ى بالنقل 

  .المستھلك عبر قنوات التوزیع 

  

  

  



  :تحمل المخاطر 

تتع��رض الس��لع أثن��اء الش��راء، التص��نیع، البی��ع أو النق��ل إل��ى ع��دة مخ��اطر ك��التلف، انتھ��اء 

لتس��ویق عل�ى الح��د م�ن ھ��ذه الص�لاحیة أو تقادمھ�ا فل��م تع�د موض��ة م�ثلا، ل��ذلك تح�رص وظیف�ة ا

  .المخاطر والتنبؤ والاستعداد لھا 

  :البحث والدراسات وجمع المعلومات 

تقوم وظیفة التسویق بإجراء بحوث التسویق لتطویر السلع ومؤامتھا مع المستجدات، كم�ا 

  . تتولى جمع وتحلیل المعلومات حول السوق والمنافسین 

  :   عناصر المزیج التسویقي

التس��ویق مجموع��ة م��ن الأنش��طة تش��كل ف��ي مجموعھ��ا م��ا یع��رف ب��المزیج تض��م وظیف��ة 

  : في یلخصھا البعض Marketing  Mixالتسویقي 

  :  Product المنتج

  :ویضم ھذا النشاط تحدید كل ما یتعلق بالمنتج، وخاصة 

 ة، فالسلع ھي إما استھلاكیة وإما وسیطة؛ الاستھلاكیة ھي التي قد تكون سلعا میسر: النوعیة

سھلة المنال، على فترات دوریة ومتقاربة، ودون أن یحتاج المستھلك للمقارن�ة أو تقی�یم الف�روق 

بینھا كالصحف ومواد البقالة، كما قد تك�ون س�لع س�وق وھ�ي الت�ي یحت�اج المش�تري إل�ى دراس�ة 

 ورویة بشأنھا، أو قد تكون سلعا خاصة لفئة معینة كأدوات الحلاقین مثلا، وقد تكون سلعا یصر

المشتري على اقتنائھا بعینھا رغم وجود سلع بدیل�ة ف�ي الس�وق وبأثم�ان اق�ل مث�ل اختی�اره لن�وع 

معین من السیارات، وأما الوسیطة فھي التي تدخل في إنتاج سلع أخرى أو تساعد عل�ى إنتاجھ�ا 

.  

 الاسم. 

 العلامة. 

 خصائصھ. 

 جودتھ . 

  عدد النماذج. 

  الأحجام. 

  المودیلات.  

  : Place or distribution المكان أو التوزیع

  



  :ویتم ضمن ھذا النشاط ما یلي 

  تحلیل منافذ التوزیع المختلفة، غالبا ما یتولى إجراء عملیات التبادل وكلاء، كم�ا ق�د یتولاھ�ا

تجار ووسطاء، فالوكلاء ھم من یؤدون خدمات متخصصة، ویقتصر نشاطھم على التوسط ب�ین 

ون ملكیة السلعة، كوكلاء البیع الذین غالبا ما یمنحون ص�لاحیات واس�عة ف�ي المشتري والبائع د

تحدید الأسعار وشروط البیع، والوكلاء المعتمدون أي ممثلو المنتج بحیث یتول�ون بی�ع وت�رویج 

منتجات موكلھم في منطقة توزیع محددة، أما التجار والوسطاء فق�د یش�رفون عل�ى مت�اجر جمل�ة 

  .أو محلات تجزئة 

  تصمیم منافذ التوزیع، وذلك وفقا لعدة عوام�ل أھمھ�ا طبیع�ة الس�وق بحی�ث لا تس�تدعي ح�دة

الطلب مثلا اللجوء إل�ى وس�طاء ، وطبیع�ة الس�لعة فالس�لع س�ریعة التل�ف تحت�اج إل�ى س�رعة ف�ي 

التص��ریف ك��المزادات والمع��ارض م��ثلا، كم��ا تراع��ى إمكانی��ات المؤسس��ة المالی��ة بحی��ث یمك��ن 

 . التحكم في منافذ بیع سلعھا على خلاف المنشآت الصغیرة للمؤسسات الكبرى 

  إقامة مراكز للتوزیع. 

  دراسة تكلفة التوزیع وإمكانیة تخفیضھا.  

  تحلیل طرق وأسالیب النقل.  

  الرقابة على المخزون.  

  : Promotion الترویج

لك بالمعلوم��ات ع��ن یقص�د ب��الترویج مجموع��ة الجھ��ود التس��ویقیة المتعلق��ة بإم��داد المس��تھ    

مزایا السلعة أو الخدمة وإثارة اھتمامھ بھا، بل وإقناعھ بمقدرتھا دون غیرھا على إشباع حاجتھ، 

، ل�ذلك بھدف دفعھ إلى اتخاذ الق�رار الخ�اص بالش�راء، ث�م الاس�تمرار ف�ي الإقب�ال علیھ�ا مس�تقبلا

  :    تراھن وظیفة التسویق على ھذا النشاط ، وخاصة 

 ھداف الترویجیة تحدید الأ .  

  طریق��ة الإع��لان ووس��یلتھ؛ بحی��ث یأخ��ذ الإع��لان ع��دة أش��كال، فق��د یك��ون وف��ق ھدف��ھ، ن��وع

الجمھور، وسیلتھ، مكانھ وح�دوده، كم�ا ق�د یك�ون الإع�لان تعلیمی�ا أو إخباری�ا أو ت�ذكیریا أو 

  .إعلامیا أو تنافسیا 

  توقیت الإعلان.  

  تحضیر المحتوى الإعلاني . 

 اب وتدریب مندوبي المبیعات استقط.  

  إقامة علاقات مع وسائل الإعلام المختلفة كالصحف، الإذاعة والتلفزیون. 



إن أھمی��ة المنتج��ات واس��تمراریتھا مرھ��ون بأھمی��ة الأس��عار المح��ددة لھ��ا ، ل��ذا ف��إن :  Price الس��عر

وظیف��ة دراس��ة وتحدی��د الس��عر تحت��ل مكان��ة مرموق��ة ل��دى الق��ائمین عل��ى التس��ویق، وترتك��ز أھ��م 

  :             النشطة الفرعیة في ھذا المجال على 

  تحلیل أسعار الشركات المنافسة .  

 أو أس��الیب التس��عیر؛ حس��ب المعی��ار المعتم��د س��واء تعل��ق الأم��ر بق��انون الع��رض والطل��ب ،

تحدیدھا م�ن قب�ل الدول�ة، أو عل�ى أس�اس التكلف�ة، وھم�ا یك�ن ف�إن عل�ى المكل�ف بدراس�ة وتحدی�د 

السعر تحقیق التعادل كأضعف سعر حیث یتساوى إجم�الي العوائ�د بإجم�الي التك�الیف ، وف�ق م�ا 

  .التعادل یسمى بخارطة 

  تقدیر الخصومات لكل فئة من العملاء.  

  إعداد شروط التخلیص.  

   :نظم المعلومات التسویقیة

یعتم��د نظ��ام التس��ویق عل��ى قاع��دة بیان��ات تس��اعده عل��ى الح��د م��ن  Systemمث��ل أي نظ��ام 

الاختیارات واتخاذ القرارات المناسبة في أحد المجالات التسویقیة سابقة الذكر، وھذا بجمع أكبر 

؛ ھ�ذه الأخی�رة ق�د وم�ن مص�ادر متع�ددة Market Data قدر ممكن م�ن المعلوم�ات والبیان�ات التس�ویقیة

لمنظمة، البیانات المالیة، تقاریر المصالح، المیزانیات المعتمدة، من�دوبي تكون داخلیة كسجلات ا

 فأو خارجی�ة كالش�ركات المنافس�ة، النش�رات الحكومی�ة والدولی�ة، تق�اریر غ�ر. إلخ...المبیعات،

الص������ناعة التجاری������ة، النش������رات الاقتص������ادیة، الص������حف والمج������لات، المواق������ع التجاری������ة 

  .إلخ...الالكترونیة،

  :ادة من ھذه البیانات عبر مراحل نلخصھا على النحو التالي ویتم الاستف

   :تجمیع البیانات

بحی��ث تعتب��ر البیان��ات الأولی��ة م��دخلات لنظ��ام المعلوم��ات، وكلم��ا زاد حجمھ��ا كلم��ا زادت   

  .قدرة النظام على تحلیلھا والاستفادة منھا

   :تخزین البیانات

بات وأجھ�زة الإع�لام الآل�ي وش�بكات وذلك لاستخدامھا في الوقت المناسب، وتلعب الحاس�  

  .الاتصالات الحدیثة دورا مھما في تسھیل تخزین المعلومات ومعالجتھا 

   :تحدیث البیانات

وذلك بإدخال بیانات جدیدة أو تصحیح بیانات سابقة أو تحدیث أخرى تقادمت أو القیام بھا   

  .تغلالھا جمیعا ، وكلما كانت البیانات طازجة كلما زادت أھمیتھا وحسن اس

وتمثل ھذه الخطوة القیمة الحقیقیة للبیانات، إذ تمكن النظام من الاس�تفادة القص�وى  :تشغیل البیان�ات

  .منھا


