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 ( 1تنظيم المتجر وإدارة الموارد البشرية)

 مقدمة:

 هناك ثلاث خطوات رئيسية لإدارة أعمال متجر التجزئة على نحو مناسب وهي:

 ـ وضع الهيكل التنظيمي.1

 ـ توظيف وإدارة الأفراد. 2

 ـ إدارة عمليات المتجر.3

والثانية, أما الخطـوة الثالثـة دإدارة اللمليـاتن فئ تـط تغطي  ـا وسنخصص هذه الوحدة لتغطية الوحدتين الأولى 

 للوحدة الدراسية التالية.

 وضع الهيكل التنظيمي:
الهيكـــل التنظيمــي دتحديـــد المهـــام دالوظــائفن, والسياســـات, والمـــوارد, والســـلطة,  لاليقــوم موـــروج التجزئـــة مــ  خـــ

المســــ  دف دة ــــاية وفاعليــــة, و ــــذلا حالــــات  والمســــتو ات, والمكافــــ ت, وجلــــا مــــ  ألــــل إ ــــ اج حالــــات الســــو  

 اللاملين والإدارة.

 وفيما يلي ديان دالحالات المتنوعة التي يجب أخذها في الاعت ار عند تخطيط وتقييم التنظيم:

: حاجات السوق المستهدف:
ً
 أولا

 ـ هل هناك عدد كاف م  اللاملين لتوفي  مستوى الخدمة المناسب لللملاي؟1

 اللاملون على المستوى اللازم م  الملرفة والدراية؟ـ هل 2

 ـ هل مستوى تسهيلات المتجر ملائم؟3

 ـ هل الحالات المحددة للملاي المتجر مو لة؟4

 ـ هل هناك استجادة فور ة للتغي  في الحالات؟5

: حاجات العاملين:
ً
 ثانيا

 كافيا لللاملين؟1
ً
 ـ هل تمثل الوظائف تحديدا

 نتظم للت قية؟ـ هل هناك درنامج م2

 ـ هل يستطيع اللاملون المساهمة في اتخاج القرارات؟3

 ـ هل قنوات الاتصال متاحة و واضحة وم توحة؟4

 ـ هل تحقق الوظائف الإ  اج الكافي لللاملين؟5

 المسؤولية واضحة؟-ـ هل علاقات السلطة6

 ـ هل تتم ملاملة اللاملين بلدالة؟8

 ـ هل تتم مكاف ة الأداي المتميز؟9

: حاجات الإدارة:ث
ً
 الثا

 الحصول و المحافظة على الأفراد الأ  اي؟1
ً
 ـ هل م  السهل نسبيا

 ـ هل الإلرايات المتللقة داللاملين واضحة و محددة؟2

 ـ هل كل شخص مسؤول أمام رئيس واحد؟3
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 ـ هل يستطيع كل مدير الا راف ومراق ة اللاملين التابلين له؟4

 ـ هل الخطط متكاملة بوكل ليد؟7

 و مة  ديان إطار عملية وضع الهيكل التنظيمي لمنو ة تجزئة على النحو التالي:

  

 

 

 

 

         

 ن4د                                                                     

 

 

 الإطار اللام للملية تنظيم متجر التجزئة  

 

 تحديد المهام التي تؤدي:  -1

 ـ  راي المنتجات.

 ـ شح  الم يلات.

 ـ استلام المنتجات.

 ـ فحص المنتجات الواردة.

 ـ تحديد السلر.

 الأسلار على السلع.ـ تثبيت 

 ـ التخز   ومراق ة المخزون.

 ـ اللرض داخل المتحجر وفي النوافذ.

 ـ الصيانة دمثل النظافةن.

 ـ دحوث المس  لا.

 ـ الاتصال داللملاي دإعلان ديع شخص ين.

 ـ متابلة اللملاي وملالجة  كواهم.

 ـ إدارة  ؤون اللاملين.

 ـ إصلاح أو است دال المنتجات.

 اتي .ـ إعداد ال و 

 ـ استلام الدفلات المسددة والسجلات المالية.

 ـ عمليات الائتمان.

تحديد المهام المحددة التي تؤدي ا -1

 عمليات الت ادل في مستوى التجزئة 

 تقسيم المهام دين أعضاي القناة -2

 تصنيف الوظائف-4 تجميع المهام في وظائف-3

 وضع خر طة التنظيم-5
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 ـ لف الهدايا.

 ـ التسليم.

 . رد الموت يات إلى الموردي  دعند الضرورةن.

 ـ التن ؤ دالم يلات.

 ـ التنسيق.

 

 تقسيم المهام بين أعضاء قناة التوزيع والعملاء:  -2

 المهام  الجهة التي تؤدي المهمة

ــي  التجزئة تالر  ــا فـ ــادق ج رهـ يمةـــ  أن يـــؤدو كـــل أو بلـــب المهـــام السـ

 ن دديا بوراي ال ضاعة وان  اي دالتنسيق1ال ندد

يمةـــــــ  أن يـــــــؤدو قلـــــــيلا أو  ثيـــــــ ا مـــــــ  الوظـــــــائف مثـــــــل:  المنتج أو تالر الجملة

ــــلي ها,  ـــ ــــلع وتســـــ ـــ ــــى الســـــ ـــ ــــات علـــــ ـــ ــــع ال يانـــــ ـــ ــــح , وضـــــ ـــ الشـــــ

والتخز   ومراق ـة المخـزون, إعـداد اللـرض, وال حـوث, 

 تن ؤ دالم يلاتال

مثــــــــــل مكاتــــــــــب الوــــــــــراي, و ــــــــــركات الشــــــــــح , والمخــــــــــازن  المنوآت التخصصية 

اللمومية, وبحـوث التسـو ق, ووكـالات الإعـلان, ومكاتـب 

 المحاس ة ومكاتب الائتمان

ـــــي  المس  لا  ـــــود ال ي ـ ـــــل, والمجهـ ـــــتلام, والنقـ ـــــوم دالاسـ ـــــ  أن يقـ يمةـ

 دخدمة الن سن

 تجميع المهام في وظائف:  -3

 ومن ا:بلد تحديد الأنوطة التي يجب القيام ب ا, يتم تجميع المهام في وظائف محددة دوضوح. 

 الوظائف  المهام  

ــدايا,  ـــ ـــــف الهـ ـــــاللملاي, لـ ــالات دـ ـــ ـــــاعة, الاتصـ ـــــرض ال ضـ عـ

 متابلة اللملاي.

 أفراد ال يع 

ـــــــلع,  ـــ ـــــــى السـ ـــ ـــــــات علـ ـــ ـــــــع ال يانـ ـــ ـــــــص, وضـ ـــ ـــــــتلام وال حـ ـــ الاسـ

 ومراق ة المخزون, رد ال ضاعة للموردي .التخز   

 أفراد التخز   

 أفراد اللرض  إعداد النوافذ, اللرض الداخلي, اللرض المتحرك.

إصـــــلاح أو تلـــــديل ال ضـــــاعة,  ـــــكاوى اللمـــــلاي, دحـــــوث 

 اللملاي.

 أفراد خدمة اللملاي

 ـــــــؤون اللـــــــاملين, التن ـــــــؤ دالم يلـــــــات, إعـــــــداد الموازنـــــــة, 

 التنسيق.التسلي , 

 أفراد الإدارة 
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وبلــــد عمليــــة التجميــــع, يجــــب الت ةيــــ  فــــي الاســــت ادة مــــ  التخصــــص, دمل ــــ  أن يكــــون كــــل شــــخص مســــؤولا عــــ  

 وظائف أو أنوطة محددة.

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  ما أنه بلد تجميع المهام في وظائف, يوضع توصيف للوظي ة يتضم :

 تصنيف الوظائف:ـ 4

 أن الوظائف يمة  تصني ها وفقا لأ ث  م  أساس مثل: 

 الوظي ي, والمنتجات, واللملاي, ومز ج م  أ ث  م  أساس م  هذه الأسس.

 ـ وضع خريطة التنظيم:5

ــتقلة, ولةـــ   ــة مسـ ــى الوظـــائف كوحـــدات فرديـ ــر إلـ ــة النظـ ــر التجزئـ ــي, لا ين زـــي لمتجـ عنـــد تخطـــيط الهيكـــل التنظيمـ

ــــقة  ــــة متسـ ـــه دطر قـ ــــب تخطيطـ ـــة يجـ ــــ ة التجزئـ ــــي لمنوـ ـــكل التنظيمـ ــــين الوـ ــــ . وبالتــــالي فـ ــــد أ لـ ـــل واحـ ــــ  كـ كــــ لزاي مـ

ومتكاملـــــة. والوظـــــائف يجـــــب أن تكـــــون واضـــــحة و يـــــ  متداخلـــــة مـــــع بلضـــــها. وفـــــي ن ـــــس الوقـــــت فـــــين الللاقـــــات 

 واضحة.
ً
 المتوادةة دين ا يجب أن تكون أيضا

 المســط  التنظــيمفـالتنظيم الــذو يحتــوو علــى عــدد   يـ  مــ  المريوســين التــابلين لــرئيس أو موـرف واحــد يســم  

Flat:و متاز هذا النوج م  التنظيم دما يلي . 

 ـ لودة الاتصالات.1

 ـ سرعة ملالجة المواكل.2

 واحــدا ممــا قــد يــؤثر علــى أمــا الموــكلة الرئيســية دالنســ ة لــه فتتمثــل فــي  لــ  عــدد المريوســين الــذي  يت لــون رئي
ً
ســا

 درلة الإ راف.

فيضــم مســتو ات عديــدة مــ  المــدير   و تــي  هــذه النــوج الإ ــراف الــدقيق نتيجــة قلــة  Tall التنظــيم الطو ــلأمــا 

 عدد المريوسين الذي  يت لون الرئيس الواحد.

 أما مواكله فتتضم  طول قنوات الاتصال, والقواعد  ي  المرنة.

 

 

 وم  الملروف أن للتخصص مزاياه وعيوبه التي نولزها فيما يلي:

 المزايا

 وضوح تحديد وإسناد المهام.

 ـ خل ة أ ل .

 الليوب

 الملل وانلكاسه على الروح الملنو ة.

ـ عدم إدراك الأفراد لأهمية وظائ هم لكون ا 

 ألزاي محدودة لد.


