نوور عيني

المحاضرة الثالثه
وظائف الادارة

· اولا وظيفه التخطيط
مفهوم التخطيط :-
· التخطيط في اوسع معانيه يعني التدبير الذي يرمي الي مواجهه المستقبل بخطط منظمه سلفا لتحقيق اهداف محدده بمعنى اخر فان التخطيط يقوم على عنصرين التنبؤ بالمستقبل و الاستعداد لمواجهته 
· كما يمكن تعريف التخطيط بانه تحديد ما يجب عمله او تعيينه واتخاذ القرارات لعمله او فعله و تدبير الاجراءات و الطرق و التوقيت الزمني من اجل عمله 
اهميه التخطيط:
· وظيفه مهمه من وظائف الادارة لذلك ينأى بالمؤسسه عن العشوائيه و الارتجاليه كما انه يوفر الوقت و يساعد المؤسسه على استثمار مواردها الماليه و البشريه و التقنيه بكفاءه و فاعليه لانه يحسب سلفا البرامج والنفقات و يجنب المؤسسه الفوضى و هدر الموارد وتشتت الجهود 
يمكن اجمال اهميه التخطيط على النحو التالي :-
1- يوضح التخطيط الاهداف التي تسعى المنظمه الي تحقيقها بالصورة التي تمكن كل فرد من العاملين بالمنظمه من معرفه ما تسعى الي تحقيقه ومن ثم يؤدي عمله بالصورة التي تساعد على تحقيق هذه الاهداف 
2- يساعد التخطيط في التنبؤ بالمشكلات او العقبات او المخاطر المتوقع حدوثها الناتجه عن التحضير للعمل في المستقبل الذي يتصف بالتغيير وعد التأكد ومن ثم العمل على الاستعداد لمواجهتها و تلافيها قبل حدوثها او التعامل معها 
3- يساعد التخطيط في التحديد الدقيق للمدخلات من الموارد المطلوب استخدامها من حيث الكم و النوع سواء كانت الموارد ماديه (امولا – مستلزمات – خامات – معدات ) او بشريه (العماله بانواعها ) حتى يمكن اعدادها و الاستعداد للاحتمالات و الظروف المتوقعه كافه الي جانب الاستثمار الفعال للموارد المتاحه لتحقيق الاهداف باقل التكاليف 
4- ساعد التخطيط على التنسيق بين الانشطه الرئيسيه والفرعيه حيث انه يحدد الوقت اللازم لاداء كل مرحله من مراحل العمل 
5- يمكن التخطيط المدير من رؤيه الصورة المتكامله لنشاط المنظمه و البيئه التي يتعامل معها ومن ثم تحديد الاهميه النسبيه لكل نشاط من الانشطه و العلاقات المتداخله بينهما 
6-يقدم التخطيط اساسا دقيقا للرقابه حيث يعد التخطيط والرقابه وظيفتين متلازمين فاذا كانت الرقابه هي عمليه التحقق من ان ما تم مطابق لما يراد انجازه اولا وهذا يتم تحديده في مرحله التخطيط فان الرقابه تاتي في مراحل التنفيذ المختلفه لتتحقق من مدى مطابقه التنفيذ للتخطيط واكتشاف الانحرافات ان وجدت و الاستفاده من ذلك في اجراء التعديلات في الخطط الحاليه 


مراحل التخطيط
· التخطيط هو مجموعه من العمليات او الخطوات او المراحل المتداخله و المتكامله ويمكن عرض مراحل التخطيط على النحو التالي :-
المرحله الاولى مرحله اعداد الخطه وتتضمن هذه المرحله ما يلى :
· 1- تحديد الاهداف المراد تحقيقها 
· وذلك توجيه جهود العاملين في المؤسسه من اجل تحقيق هذه الاهداف بالاضافه الي ان اي متابعه او تقويم واصدار اي حكم بنجاح الخطه او فشلها انما يكون في ضوء اهداف محدده 
ويمكن تحديد انواع الاهداف الي :-
1- هدف الاستمرار او ترسيخ وضع المنظمه في المجتمع
2-هدف التطوير و التجديد
3- هدف الحصول على الموارد الماديه و البشريه و تنميتها و الانتفاع بها
4- هدف الكفاءة الانتاجيه من الموارد المستخدمه
5- هدف الربحيه
6- الاهداف المتعلقه بالمسئوليه الاجتماعيه
فلابد ان تكون الاهداف واقعيه يمكن تحقيقها و ان تتفق مع سياسه المؤسسه 
· 2- تحديد الامكانيات :
· لابد من توافر امكانيات لتنفيذ هذه الخطه ومن ثم لابد من تحديد الامكانيات الماديه و البشريه ومدى كفايتها وقدرتها على تحقيق الاهداف و يدخل ضمن ذلك الامكانيات التقنيه و التكنولوجيه و البيئيه
· 3- تحديد الاولويات :
· في ضوء الامكانيات المتاحه تأتي الخطوة التاليه وهي تحديد الاولويات من حيث الاهميه لانه قد يصعب تنفيذ المشاريع كافه دفعه واحده ومن ثم تحديد الاولويات في غايه الاهميه ولابد من تحديد الاطار الزمنى لتنفيذ تلك الاهداف 
المرحله الثانيه : اقرار الخطه :-
· ان مرحله اعداد الخطه غالبا ما يقوم بها فنيون مختصون وبعد ذلك تعرض على اللجنه المخوله باقرار الخطه واعتمادها بالشكل الرسمى 
المرحله الثالثه تنفيذ الخطه :-
· الخطه عاده ما تترجم الي برامج وانشطه مفصله ومن ثم توزع مسئوليات التنفيذ على العاملين كل حسب اختصاصه 

المرحله الرابعه متابعه الخطه و تقويمها :-
· لابد من متابعه الخطه و تقويمها باستمرار مع ضرورة ملاحظه ان المتابعه و التقويم عمليه مستمرة منذ بدء التخطيط وتهدف عمليه المتابعه الي تحسين التنفيذ من خلال التوجيه وتعديل ما يلزم في الخطه ولذلك فان الهدف من هذه المرحله قياس مدى النجاح او الفشل في البرنامج او المشروع ومدى تحقيق الاهداف 
اعتبارات نجاح التخطيط الاداري: 
ان عمليه التخطيط الاداري تتطلب قدرا عاليا من المهارة و الدقه و العلميه لذلك فان وظيفه التخطيط تقود في الغالب الوظائف الاخرى للادارة ومن هنا فان هناك اعتبارات لابد من مراعتها لنجاح عمليه التخطيط ومن اهم هذه الاعتبارات مايلي :-
1- تحديد الاهداف المنشوده وتوضيحها بطريقه تزيد تأييد الافراد و العاملين على تحقيقها و مساندتهم و تضاعف حماسهم من اجلها 
2- التعرف على العناصر و الامكانات الماليه و الماديه و البشريه وحصر ما يلزم منها لتحقيق الاهداف باعتبارها خطوة مبدئيه نحو العمل و السعي من اجل توفيرها 
3- رسم السياسات و تحديد الوسائل و الاساليب الواجب اتباعها من اجل تحقيق الاهداف 
4- وضع جدول زمنى للعمليات و الاجراءات اللازمه لانجاز الاعمال و الانشطه الضروريه لتحقيق الاهداف المرسومه 
5- التنبؤ بالصعاب و العقبات و المشكلات الحتما حدوثها وذلك لكي يتيسر العمل على تلافيها قبل وقوعها او معالجتها اذا حدثت 
· العوامل المؤثرة في التخطيط الاداري و معوقاته 
من المتوقع ان يواجه التخطيط عقبات مثل :-
1-عدم الوضوح في تحديد الاهداف او وجود تعارض بين اهداف القطاعات المختلفه او تعارض بين بين الاهداف ووسائل التنفيذ مما يوجد مشاكل امام المنفذين او المسئولين عن تقويم الخطط بالمنظمه
2-عدم اخذ ردود فعل الافراد من العاملين و المستهلكين او المستفديين في الاعتبار عند وضع خطط المنظمه
3- عدم انسجام الخطط الفرعيه مع بعضها او مع الخطه الاصليه
4- عدم التوقيت المناسب لاعداد الخطه او القيام بالمراحل المختلفه بها 
5- عدم تحديد معايير محدده لمعدلات الاداء حتى يمكن على اساسها قياس ما حقق وفقا لما كان مخطط له
6- النقص في المعلومات و البيانات و الاحصاءات و الدراسات المتاحه للقائمين على اعداد الخطه او عدم دقه البيانات و الاحصاءات اذ يترتب على ذلك ان تاتي الخطه غير سليمه او يكون التقويم غير موضوعي
7- النقص في الكفاءات البشريه اللازم توافرها لوضع الخطه او تنفيذها اذ انه من الضروري اعداد الكوادر الاداريه و الفنيه و المهنيه اللازمه لاعمال التنفيذ قبل البدء فيه 
8- صعوبه التنبؤ الدقيق بالظروف الطارئه اذ ان هنالك كثيرا من العوامل المؤثرة مثل العوامل الطبيعيه و السياسيه و الاجتماعيه ولا سيما ان التخطيط يقوم على عنصرين اساسيين هما التنبؤ بالمستقبل و الاستعداد لمواجهه هذا المستقبل 
9- ضعف تأييد كثير من المديرين لعمليه التخطيط وقد يرجع ذلك لعدم اقتناعهم الكافى بضرورته او عدم الاستقرار داخل المنظمه سواء في الادارة او في العاملين او كليهما معا وهذا يعرقل تنفيذ الخطه 
10-عدم التكامل بين عناصر التخطيط من اهداف و استيراتيجيات وسياسات و اجراءات و قواعد و برامج حيث يؤدي التعارض بينهما الي فشل الخطه 
· 2- التنظيم 
مفهوم التنظيم الاداري:
· يعرف التنظيم بانه ترتيب الاعمال او الانشطه الى وحدات طبيعيه و سهله القياده مع تحديد العلاقات الرسميه بين اولئك الذين يعينون او يتخصصون للقيام بتلك الاعمال المختلفه
· هو اسلوب النشاط التنفيذي من حيث تقسيم العمل وتوزيعه الى وحدات النشاط وتحديد اختصاصات هذه الوحدات و العاملين فيها و مسئولياتهم و طريقه الاتصالات و سير الاجراءات التنفيذيه 
يمكن توضيح التنظيم الاداري في العناصر الاتيه:-
1- ان التنظيم وظيفه مهمه من وظائف الادارة
2- ان التنظيم يتطلب وجود اشخاص يتصلون ببعضهم وان يكون بينهم تنسيق
3- ان هنالك اهدافا تسعى المؤسسه لتحقيقها ومن ثم فان التنظيم وسيله لتحقيق تلك الاهداف
4- ان التنظيم يعني تحديد المسئوليات و السلطات و توزيعها بالشكل الذي يضمن الكفاءة في الاداء 
انواع التنظيم الاداري :
يمكن تقسيم التنظيم الاداري الي قسمين التنظيم الرسمي و التنظيم غير الرسمي و يعتمد التنظيم الرسمي على القوانين و القرارات و اللوائح التي تنظم علاقات العاملين في المنظمه وتحدد مسئولياتهم 
وفي اطار هذا التنظيم تتحقق الاعتبارات التاليه :-
1- تقسيم العمل داخل المنظمه على اساس التخصص
2- وجود مستويات محدده للاختصاصات و للسلطه و المسئوليه واتخاذ القرارات و البت في المشكلات و الاشراف و التوجيه
3- هذا التسلسل يحقق المبدا العام للتنسيق فمن خلال التدرج تصبح سلطه التنسيق العليا قادرة على العمل وتمتد فاعليتها الى كل اجزاء البناء و التنظيمي
4-تحديد العلاقه داخل المنظمه بوضوح بين الرئيس و المرؤسين ومعرفه كل منهم لحدود تلك العلاقه
5-وجود قنوات للاتصالات تشمل جميع اجزاء المنظمه بما يحقق تدفق المعلومات الي مختلف المستويات بما يحقق التكامل في المنظمه 
6- تحديد العدد المناسب من العاملين الذين يستطيع رئيس واحد ان يشرف عليهم ويوجههم وينسق نشاطهم بكفاءة في حدود قدراته وجهده

خصائص التنظيم غير الرسمي مايلي :-
1- البناء غير الرسمى ينشأ عفويا او تلقائيا 
2- تقوم العلاقات بين الاشخاص على اساس شخصي بالاضافه الي ان التنظيمات غير الرسميه هي تجمعات طبيعيه للافراد تظهر رد فعل طبيعيا للحاجه الاجتماعيه للانسان 
3- الاعضاء في التنظيمات غير الرسميه محدود العدد
4- ليس للتنظيمات الرسميه نظام او هيكل محدد مسبقا
5- التنظيم غير الرسمي يؤثر على اهداف المنظمه و مخرجاتها 
اهداف التنظيم الاداري 
1- تقسيم العمل وذلك باسناد عمل معين لكل فرد حتى يحصر اهتمامه و يركزه في ادائه للعمل الموكول اليه دون غيرة
2- وضع اسس نمطيه يمكن اتباعها لاداء كل عمل معين وبذلك يعفى العاملون من عبء تحديد هذه الاجراءات في كل مرة يزاولون فيها اي نشاط
3- يهيئ الاسلوب الذي يتم ارسال القرارات واستقبالها من قمه التنظيم الى قاعدته حيث يحدد و ينظم اسلوب الاتصال ونمطه بين المستويات المختلفه بالمنظمه
4- يوضح نوع الاتصالات الرسميه بين اجزاء المنظمه المتنوعه مما يسهل عمليه تبادل المعلومات لاتخاذ القرار المناسب على اساس رسمي
5- يهيئ اسلوبا من اهم اساليب التدريب حيث يعمل على اظهار مواهب الافراد وتنميه معلوماتهم بما يؤهلهم لشغل الوظائف في المستويات الاعلى بالهيكل التنظيمي
6- تحقيق الاستقرار الوظيفي بين الوحدات الفرعيه او الاقسام التنظيميه
اهميه التنظيم الاداري وفوائده :-
1- عن طريق التنظيم تحدد المسئوليات و الاختصاصات فيعرف كل عضو من اعضاء التنظيم الواجبات ومجموعه الانشطه التي يجب عليه القيام بها ويعرف كل عضو نوع السلطه الممنوحه له ومداها 
2- عن طريق التنظيم يتحدد شكل الاطار العام للاتصالات داخل المنظمه وتتحدد علاقات العمل فيعرف كل عضو من الاعضاء مكانه في نموذج التنظيم ويعرف علاقاته التنظيميه برؤسائه الذين يتوقع منهم الاشراف وايضا بمرؤوسيه الذين ينتظر منهم 
3- عن طريق التنظيم يمكن تحقيق التنسيق بين الجهود الفرديه و الجماعيه وبذلك يقلل احتمال التعارض وضياع الجهد
4- عن طريق التنظيم الفعال يمكن ان يتحقق افضل استخدام للطاقات البشريه و الماديه 



مبادئ التنظيم الاداري 
هي القواعد التي تجب مراعاتها عند وضع التنظيم 
ويمكن ايجاز مبادئ التنظيم الاداري على النحو التالي :-
1- مبدأ تقسيم العمل : 
ويعني تقسيم انشطه المنشاه ووضعها في مجموعات لكي تساهم باكبر فاعليه نحو تحقيق الاهداف ولقد اعطى تليور اهميه كبرى لهذا المبدأ وجعل التخصص في العمل و تقسيمه احد الاسس التي يعتمد عليها في تحقيق الكفايه الانتاجيه
2- مبدأ وحده السياسه او وحده القياده :-
وهذا المبدأ يعني ان كل فرد في التنظيم يجب ان يكون مسئولا امام شخص ورئيس واحد فقط وهذا يجعل المرؤوس لا يتلقى الاوامر الا من رئيس واحد
3- مبدأ نطاق الاشراف و التمكن :-
ويشير الى عدد المرؤوسيين الذين يستطيع اي مدير او رئيس ان يتعامل معهم بكفاءه كما يشير ذلك الي اهميه الاتصالات و انواعها مع المرؤوسيين الذين يستطيع المدير ان يتعامل معهم بفاعليه ضمن اطار عمله ويتصل نطاق الاشراف بكفاءة المدير في الاتصال و التفويض ويتضمن هذا المبدأ وجود حدود جسيمه و زمنيه وعقليه لقدرة المدير على التغلب على المشكلات ومن خلال هذه الخبرة والممارسه يمكن تقرير النطاق المناسب للاشراف على النحو التالى :
في مستوى الادارة العليا يتراوح هذا النطاق ما بين 4-6 نواب للرئيس يمكن ان يخضعوا لاشراف الرئيس اما في المستوى الادنى فان 30 عاملا تقريبا يمكن ان يخضعوا لنظام اشراف رئيس العمال 
4- مبدأ التدرج او التسلسل في السلطات :-
ويقصد بهذا المبدأ ان يتم تقسي السلطات الاداريه من اعلى الي اسفل في شكل هرمي وكلما كان خط السلطه الذي يربط بين قمه التنظيم وبين كل المرؤوسين في التنظيم واضحا كان اتخاذ القرارات فاعلا وكان الاتصال وثيقا 
5- مبدأ التلازم و التوازن بين السلطه و المسئوليه:-
وهذا يعني ان يكون هناك تكافؤ بين السلطه و المسئوليه فلا تزيد السلطه على المسئوليه ولا تزيد المسئوليه على السلطه فلا توجد سلطه بلا مسئوليه ولا توجد مسئوليه محدده بدون ان تقابلها سلطه معينه فالمسئوليه عن عمل معين يجب ان تقابلها السلطه الكافيه لانجاز هذا العمل وكلما تعاظمت المسئوليات تبعا لها تتعاظم السلطات المقابله لها 
6- مبدأ تفويض السلطه :-
السلطه المفوضه لكل اداري يجب ان تكون كافيه لضمان قدرته على تحقيق النتائج المتوقعه منه 
7- مبدأ تحديد المسئوليات بوضوح :-
المسئوليه التي تسند الي احد الموظفين محدده وواضحه وهذا يحقق تجنب الفوضى عند بحث المسئوليه وفهم طبيعه الوظيفه و الطريقه التي يجب ان تؤدي بها ويتطلب تحديد المسئوليات كتابه التعليمات و التوصيات و الاوامر بطريقه مبسطه وواضحه ليس فيها غموض 

8- مبدأ مرونه التنظيم وبساطته :-
وهذا يعني ان يكون هيكل التنظيم الاداري مبسطا بقدر الامكان وليس مبالغا فيه بالدرجه التي تجعله معقدا فلا يجب انشاء عدد كبير من الوحدات الاداريه الفرعيه الصغيرة بهدف ابراز بعض المهام او الواجبات الثانويه واعطائها شيئا من الاهميه 
صعوبات التنظيم الاداري 
[bookmark: _GoBack]التنظيم الاداري كأي عمليه او وظيفه من وظائف الادارة وعملياتها تعترضها صعوبات قد تختلف من مؤسسه الي اخرى ولكن عموما قد تكون هنالك صعوبات مثل العادات و التقاليد وعدم كفايه الحوافز بالاضافه الي تغير لوائح العمل و التنظيم وزياده عبء العمل وضعف وسائل الاتصال و تغليب المصلحه الخاصه على المصلحه العامه بالاضافه الي البيروقراطيه وضعف مصادر التمويل  
قياس فاعليه التنظيم الاداري 
كيف يمكن قياس فاعليه التنظيم ؟ لابد من الاعتراف ان الامر ليس بهذه السهوله حيث ان هنالك محكات و معايير مختلفه لقياس فاعليه التنظيم 
ويمكن اقتراح مجموعه من المعايير والمحكات التي يمكن استخدامها لقياس فاعليه التنظيم من اهمها :-
1-رأي المتخصصين في مجال الادارة الذين على علاقه بالمنظمه
2-مقارنه الانتاجيه او التكلفه في الواحدات المتشابهه داخل المنظمه او في المنظمات الاخرى ذات النشاط المشابه
3- مدى تعرض المنظمه الى حوادث او مواقف ادت الي تعطيل العمل وما الوقت المستقطع نتيجه ذلك ومدى الفاقد المادي و العملي
4- التأخر و الغياب بين العاملين و عدد الساعات الضائعه نتيجه الاعذار او التمارض او امراض المهنه 
5- مدى رضا العاملين عن عملهم ويمكن قياس ذلك من خلال العائد المادي و الاشباع الذي يحققه العمل للعامل 
6- مدى تفهم العاملين لمعايير المنظمه ومدى شعورهم بالانتماء الي التنظيم 
7- تحقيق الضبط و التوجيه لاهدافه وشموله للادارات التي ينظمها التنظيم كافه 
8-الرغبه في العمل المشترك بين العاملين وعدم وجود صراعات و انفتاح قنوات الاتصال و تنسيق الجهود فيما بينهم 
9- درجه الاستقرار التي تتمتع بها المنظمه حاليا ومدى وضوح خطواتها نحو المستقبل القريب و البعيد 
10- درجه الكفايه و التكامل في الاتصالات الرسميه داخل التنظيم
11- درجه الاستعداد في التنظيم لكي ينطلق بنجاح نحو تحقيق الاهداف الملموسه 
12- احترام كرامه العملاء او اعضاء التنظيم
13- مدى مشاركه اعضاء التنظيم في عمليه اتخاذ القرارات 
14- قيمه ما تقدمه المنظمه من تدريب لتنميه الموارد البشريه المتاحه لها
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