· المؤسسات الاجتماعيه
· المحاضرة الرابعه عشر
· عرفي المصطلحات الاتيه :- 
الأدارة – الادارة في الخدمه الاجتماعيه – ادارة الوقت – المنظمه الاجتماعيه – الادارة بالاهداف – التخطيط- التنظيم الادارى – التنسيق – الجوده – ادارة الجوده – البرنامج – المشروع – ادارة البرنامج – ادارة المشروع 
- الادارة :- 1- الادارة عمليه بمعنى انها مجموعه من الخطوات المتتاليه و المتداخله التي تستهدف الوصول الي غايات محدده
· 2- ان كل مرحله من مراحل الادارة او كل عمليه من عملياتها يتطلب الاختيار بين البدائل المتاحه و التوصل الي القرار المناسب للانتقال من مرحله الي اخرى
· 3- من شأن هذه القرارات ان تؤثر على اداء العاملين وسلوكهم في المنظمه لتجعلهم يقومون بمسئولياتهم بطريقه بفلسفه المنظمه وبما يحقق اهدافها
· 2- الادارة في الخدمه الاجتماعيه :-
· الادارة بالمفهوم العلمي بما يتضمنه ذلك من مبادئ و عمليات عامه ولكن الاختلاف غالبا متعلق بالتطبيق وطبيعه المؤسسه و القياده الاداريه ومن ثم طريقه الوصول لتحقيق الاهداف 
· فقد تعددت تعاريف الادارة في الخدمه الاجتماعيه حيث عرفت في الكتاب السنوي للخدمه الاجتماعيه عام 1949 بانها ” تلك الجهود التي يجب ان تبذل لكي تحقق المنظمه الاجتماعيه الاهداف التي انشئت من اجلها ويتم بذل الجهود بطرق عمليه منظمه تسير جنبا الي جنب ووظيفه المنظمه في تقديم خدماتها لعملائها 
· كما عرفت بانها عمليه يمكن بواستطها تحديد اهداف المنظمات الاجتماعيه ورسم السياسات و الخطط  و المناسبه لتحقيق هذه الاهداف والعمل على تنفيذ هذه الخطط 
· وبعد استعراض عدد من تعاريف الادارة في الخدمه الاجتماعيه فان ابو المعاطي عرف الادارة بانها :-
· 1- ان الادارة عمليات متكامله لتحقيق اهداف منظمه عن طريق تنسيق الجهود والتعاون بين العاملين في المنظمه مهما تعددت تخصصاتهم 
· - ان الادارة في الخدمه الاجتماعيه ترتبط بالاختصاصات التي يقوم بها كل العاملين في المؤسسه الاجتماعيه او ما يطلق عليها وظائف الادارة من تخطيط وتنسيق وعلاقات عامه و اتخاذ قرار وتمويل و قياده ورقابه .... الخ
· 3- ان الادارة في الخدمه الاجتماعيه تمارس في مختلف مجالات الممارسه المهنيه للخدمه الاجتماعيه (احداثا ، عمالا،مدارس ،تنميه ،معوقين ... الخ ) ومؤسساتها سواء اكانت مؤسسات اوليه ام ثانويه للخدمه الاجتماعيه 
· 3- ادارة الوقت :-وادارة الوقت في المؤسسات الاجتماعيه تعنى ببساطه الاستفاده من الوقت المتاح بخدمه العملاء والمؤسسه وتحقيق النمو المهنى للاختصاصي الاجتماعي نفسه 
· 4- المنظمه الاجتماعيه :-
· 1- انها وحدات اجتماعيه انشئت خصيصا لتحقيق اغراض معينه
· 2-وجود تنظيم لتحقيق هذا الغرض واعاده تنظيمها لتتواءم مع اغراضها
· 3-تختص المنظمات بتقديم خدماتها في ميدان واحد او اكثر 
· 4-تمتاز باتصالها المباشر بالمستفيدين من خدماتها او ممثيلهم 
· 5- لها هيكل تنظيمي من نوع ما ينظم العمل داخلها 
· 6- يتم العمل فيها طبقا للقانون ولائحته التنفيذيه الخاصه
· 7- انها تتكون من وحدات فرعيه او اجزاء وهذه الانساق الفرعيه تكون مرتبطه ببعضها بنائيا ووظيفيا ومتبادله الاعتماد
· 5- الادارة بالاهداف :-من الاساليب الاداريه الحديثه التي تحظى بدرجه عاليه من الاهتمام وذلك لانه تميز بقوه دفع مستمرة وفي بقائه وتطورة كنظام للادارة الي اهتمامه بالناحيه العلميه التطبيقيه حيث يشكل هذا الاسلوب منهجا واضحا للتطبيق العملى يعتمد على كثير من مبادئ الادارة الناجحه و نظرياتها 
· وينظر الى الادارة بالاهداف على انها عمليه يتم بمقتضاها تحديد الاهداف العامه للمنظمه وتحديد المجالات الرئيسيه لمسؤوليه كل العاملين في صور نتائج متوقعه و استخدام المعيير التي تقيس التقدم نحو الاهداف ومساهمه كل من الاطراف في تحقيق النتائج المطلوبه 
· 6- 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 
· 7- 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 
· 8- التنسيق :-
· 9- الجوده :-الجوده هى منهج او طريقه حياه ترتبط بالثقافه و القيم الموجوده في المنظمه وتستند كذلك الي اتجاهات الافراد وسلوكياتهم ومهاراتهم 
· 10- ادارة الجوده:- بأنها اداء العمل على نحو صحيح من المرة الاولى استنادا الي تقييم المستفيد لمعرفه مدى تحسن الاداء 
· 11- البرنامج :-مجموعه من الاعمال المترابطه التى تنفذها الادارة بطريقه منظمه , وله نقطه بدايه ونهايه محددتان بوضوح , وذلك لتحقيق نتائج محدده ومطلوبه لتلبيه الحاجات الاستيراتيجيه للبيئه او المنظمه 
· هو البرنامج عبارة عن مجموعه من المصادر المعده لانجاز هدف اساسى معين او مجموعه من الاهداف 
البرنامج اذن مجموعه من المشروعات المترابطه التى تحقق أهداف البرنامج بطريقه مخططه محسوبه خلال فترة زمنيه محدده , كما ان البرنامج يندرج ضمن الخطه الاستيراتيجيه بالمنظمه ويحقق أهدافها ثم أهداف المنظمه ويقابل حاجات المستهدفين
12- المشروع :- 
· المشروع هو عمليه او نشاط مقيد بزمن , اى له تاريخ بدايه ونهايه ويتم القيام به مرة واحده من اجل تقديم منتج او خدمه ما بهدف تحقيق تغيير ايجابي مفيد او ايجاد قيمه مضافه
· ويمكن تعريف المشروع بأنه عمليه او نشاط مقيد لمرة واحده بهدف تحقيق تغيير مفيد او ايجاد قيمه مضافه بمنتج او خدمه
· و المشروع اذن هو نشاط مخطط هادف ومفيد يرتبط باهداف البرنامج الاجتماعى خلال فترة زمنيه محدده لمقابله حاجه اكثر شده لدى الفئه المستهدفه 
· تعريف مناسب للمشروع على انه مجموعه من الانشطه التى تستخدم الموارد (سواء المال او البشر او الخامات او الطاقه او المساحه او الترتيبات او الاتصالات او الجوده او المخاطر او ما الى ذلك ) من اجل تحقيق اهداف محدده
· 14- ادارة البرنامج:-هي عمليه ادارة تتعلق بعده مشروعات وغالبا بقصد تحسين اداء المنظمه في الممارسه العمليه واهدافها في كثير من الاحيان ترتبط ارتباطا وثيقا بهندسه النظم و الهندسه الصناعيه وادارة البرامج و الاشراف على تنفيذ الاغراض ووضع جميع المشروعات في البرنامج ويمكن استخدام هذه الرقابه لدعم المشروعات على مستوى النشاط لضمان بلوغ اهداف البرنامج العام وقد يكون بتوفير ادارة المشاريع من منظور البرنامج عند الضرورة او بوصفها مسايرة للافكار و النهج في حل القضايا التى لها اثار على المشروع بالبرامج وعاده يوجد في البرنامج حاجه لتحديد وادارة المشاريع من خلال التبعيات الاداريه
· 15- ادارة المشروع :-و المشروع هنا هو عمليه او نشاط مقيد بزمن فكل مشروع له تاريخ بدايه وتاريخ نهايه وتم القيام به مرة واحده لتقديم منتج ما او خدمه ما بهدف تحقيق تغيير هادف ويوجد تعارض بين خاصيه كون المشروع امرا مؤقتا لمرة واحده وبين ما تتسم به العمليات الاداريه او التشغيليه التى تنفذ على نحو دائم او شبه دائم من اجل تقديم المنتج او الخدمه نفسها مرارا وتكرارا
· 2- اذكر أهميه دراسه الاخصائي الاجتماعي للادارة ؟ 
· 1- ان الاخصائي الاجتماعي يعمل من خلال مؤسسه اجتماعيه فمن الاهميه بمكان اذن ان يعرف طبيعه هذه المؤسسات التي يعمل فيها و سبل ادارتها 
· 2- ان وظائف الادارة وعملياتها هي مهارات لازمه لعمل الاخصائي الاجتماعي فهو بحاجه لان يكون قادرا على تحديد الاحتياجات و التخطيط العلمي و الاشراف و التوجيه و التنسيق و التقييم 
· 3- ان الاخصائي الاجتماعي مطالب بان يفهم السيايات التي تسير المؤسسات ويشارك في رسمها وكذلك في رسم خططها الاستيراتيجيه وتحديد اهدافها 
· 4- ان الاخصائي الاجتماعي بحكم تأهيله العلمي و العملى وبحكم التزامه بمبادئ الخدمه الاجتماعيه وفلسفتها هو شخص مؤهل للقيام بالادوار الاشراقيه و الاسهام في الادارة في المؤسسه التي يعمل بها 
· 3- ماهى عوامل نجاح الادارة بالاهداف ؟ 
· هناك مجموعه من العوامل يمكن اذا توافرت ان تؤدي الي نجاح الادارة بالاهداف :-
· 1- دعم الادارة العليا و التزامها ومشاركتها امر ضروري ولازم وبدون توافرها يحتمل ان تقل الاستفاده من برنامج الادارة بالاهداف بمرور الزمن 
· 2- يجب ان يتكامل برنامج الادارة بالاهداف مع النشاطات الاداريه اليوميه وعلى المديرين ان يسلموا باعتباره جزءا اساسيا من نظام الادارة 
· 3- يجب ان يركز برنامج الادارة بالاهداف على الاهداف التي ان تحققت تعود بالفائده على المنظمه و المدير نفسه
· 4- يجب ان تخصص كل الموارد للاعمال الاوليه المتعلقه بالتشخيص و التدريب
· 5- من الضرورى معرفه الاختلافات و الفروقات بين الوحدات و الادارات و المهام لان تطبيق برنامج منمط وموحد على الوحدات التى تعمل بطرق مختلفه وتؤدي عمليات مختلفه تحت قيود وظروف متابينه 
· 6- يؤدي الافراط في التركيز على الاهداف الكميه مثل الدولارات او الوقت او غير ذلك الي ضعف فرص النجاح وبما ان الاهداف الاداريه غير محدده ويصعب تقويمها وقياسها فان الاهداف غير الكميه لها اهميه الاهداف الكميه نفسها 
· 7- يجب الا يتمخض عن نظام الادارة بالاهداف قدر كبير من العمل الورقي 
· 3- أهميه دراسه الاخصائي الاجتماعي لايكولوجيه الادارة ؟ 
· يجب على الاخصائي الاجتماعي دراسه وادراك العلاقه المتبادله بين المنظمه الاجتماعيه و العناصر البيئيه المختلفه وذلك :
· 1- للمشاركه في تصميم البناء التنظيمي الذي يتوافق مع المتغيرات البيئيه و الحاجات المجتمعيه و العمل على محاوله اشباعها مما يستوجب معه تحديد هذه الحاجات وادراك الظروف و الاوضاع البيئيه المختلفه التى تحيط بالمنظمه الاجتماعيه واى تغيرات قد تطرأ على البيئه
· 2- لتدعيم ربط المنظمه بالبيئه وتدعيم العلاقه المتبادله بينهما من خلال امداد المنظمه بالمدخلات اللازمه البشريه والماديه وتحديد الاهداف التى تتفق و الحاجات المجتمعيه للبيئه التى تستقبل عائد هذه المنظمات
· 3- لادراك ان طبيعه العلاقات و الاتصالات و السلطه داخل البناء التنظيمي للمنظمه صورة مصغرة لنفس نمط وطبيعه العلاقات و التفاعلات في بيئه المنظمه بما تشمله هذه البيئه من نظم ثقافيه وعرف وتقاليد 
· 4- لتدعيم قنوات العلاقه و الاتصال بين المنظمه و المنظمات الاخرى في البيئه بما يؤدي الى تكامل الخدمات المقدمه وكذلك تدعيم علاقه المنظمه بالمستهدفين من خدماتها
· 5- يساعد ذلك الاخصائي الاجتماعي على الاختيارات المناسبه لنوعيه ونمط المشروعات و المؤسسات و البناء التنظيمي المتوافق مع ابعاد الواقع المجتمعى بما يدعم تقبل العملاء المستهدفين وكفاءه المشروعات و التنظيمات
· 6- يساعد ذلك الاخصائي الاجتماعي في توطين المشروعات و الخدمات التى تقدمها المنظمات الاجتماعيه من خلال بناء تنظيمي مرن يتوافق مع ظروف وابعاد الواقع الاجتماعي المحيط بهذه المنظمات
· 7- يساعد ذلك الاخصائي الاجتماعي على التنبؤ بفاعليه المنظمه وقدرتها على تحقيق الاهداف ومع تحديد بعض الصعوبات و المعوقات التى قد تحد من هذه الفاعليه
· 8- حتى يمكن للاخصائي الاجتماعي احداث التغيير في المنظمات الاجتماعيه وتطوير واصلاح هذه المنظمات بما يدعم العلاقه التبادليه بينها وبين البيئه بعناصرها المختلفه 
· 4-اذكر وظائف القياده الاداريه ؟ 
· 1- تفسير المواقف التي تواجهها الجماعه و اعلانها خاصه اذا كانت تلك الواقف التي تواجهها الجماعه مجهوله لكل اعضائها او غامضه لا يسهل ادراكها وفهمها 
· 2- تحديد الجوانب الجيدة و السيئه في كل موقف استنادا الي ما يتمتع به القائد من حكمه و ادراك
· 3- توجيه الجماعه نحو العمل الطيب و تحذيرها من الوقوع في الاخطاء فتستجيب الجماعه لقائدها بقدر ما تحمل له في نفوسها من شعور بالثقه و الاحترام 
· 4- تحقيق التعاون بين الافراد عن طريق توزيع المسئوليات بينهم في تناسق و انسجام وتلافى التناقضات بين الحاجات بما يحقق المصالح الجمعيه ويتم ذلك في جو من الحريه التي تتاح للجميع حتى يعبروا عن ارائهم و يشتركوا في مناقشه المشكلات 
· 5- وضع الخطه التي تتضمن تحقيق الاهداف التي تنشدها الجماعه و في سبيل ذلك يسعى لتحديد الاعمال المطلوب انجازها وترتيب تلك الاعمال في صورة برامج زمنيه حتى تنجز في الوقت المحدد
· 6- العمل على الوصول الى الاهداف النهائيه للقائد سواء كانت رساله سماويه او عملا اجتماعيا او عملا اقتصاديا او مبدأ سياسيا ....
· 7- تمثيل الجماعه رسميا و التعبير عنها امام الغير و امام غيرها من الجماعات بالاضافه الى هذا التمثيل الرسمي فان القائد هو الفكرة التى تؤمن بها الجماعه مجسده في شخصه 
· ماهى الصفات الاساسيه التي ينبغى ان يتحلى بها القائد الناجح؟ 
· 1- العقليه الصحيه و الايمان بالعمل الذي يتولاه القائد ايا كان نوع هذا العمل 
· 2- ان يكون ديقراطيا و الا يستقل في اتخاذ القرارات الهامه لوحده بل يشرك معه من يراهم من ذو الخبرة 
· 3- الاعتماد على الحقائق فلا يصدر شيئا الا بعد التأكد من ذلك حتى لا تعميه الاشاعات الكاذبه فتكون قراراته كاذبه 
· 4- الحرص الشديد وبصفه خاصه اذا تعلق الامر بمصالح الاتباع فلا ينبغي للقائد ان يتخذ قرارا خطيرا الا بعد دراسه جوانبه كافه وردود الافعال المتوقعه حاليا 
· 5- الشجاعه بحيث يستطيع مواجهه هذه المواقف دون خوف
· 6- القابليه البدنيه وهذا لا يعني قوه البنيه او ضخامه الجسم بل يعني الا يتسم القائد بتشويه بدني معيب او مرض مزمن يقعده ويفضل ان يكون القائد بحاله صحيه جيده حتى يستطيع ان يبذل الجهد البدنى و العقلي مما يتلاءم مع مسئوليته
· 7- القدرة على تحمل المسئوليه وهذا يعني ان يكون القائد متمتعا بالسياده الفنيه في مجال النشاط الذي يشرف عليه وعلى غيره و التابعين 
· 8- الالمام بالاصول العلميه للادارة وهذا هو اول طريق للنجاح لان المام القائد باصول الادارة يوفر عليه الكثير من الجهد الذي يبذله للتوصل لهذه الاصول
· 9- العقليه المنظمه التي تستطيع ان تخطط و تنظم و تراقب
· 10- القدرة على اكتساب الثقه 
· 11- المحبه المتبادله بينه وبين الاتباع 
· 5- اهميه دراسه الادارة في الخدمه الاجتماعيه ؟ 
· 1- اعطاء مهنه الخدمه الاجتماعيه مكانه اكبر في المجتمع فمثلا في مجال الممارسه وتقديم الخدمات نلاحظ ان عمل الاخصائي الاجتماعي يركز على العميل فقط ولكن اليات جديده للخدمه الاجتماعيه متمثلا في اقتراح برامج جديده للخدمات و التدريب على اساليب الاشراف و التوجيه الحديثه في العمل وان تعمل المؤسسه على خدمه المستفيدين من خدماتها و تلبيه احتياجاتهم 
· 2- اعطاء الاخصائيين رؤيه واضحه حول متطلبات العمل الاداري وما الاشياء المطلوب منهم القيام بها لتحقيق النجاح في العمل الاداري الذي سوف يكلفون به 
· 3- يستطيع الاخصائي الاجتماعي ان يوضح للعاملين صورة المؤسسه ككل ومكانه كل منهم في هذه الصورة وان يهتم بالرعايه و التغيير في الوقت نفسه 
· 4- يمكن للاخصائيين الاجتماعيين ان يربطوا بين الاجراءات التنظيميه للمؤسسه و ممارسه الخدمه الاجتماعيه 
· 5- هناك عوامل تجعل الاخصائيين الاجتماعيين اكثر قدرة على ممارسه العمل الاداري خلال السنوات القادمه ايضا لان العمل الاداري لايتطلب سلطه شديده ولكنه يحتاج الي قياده رشيده قادرة على تفهم دوافع العاملين و التعامل معها بدون عنف او فقد للاعصاب بمالديهم من مهارات يكونون اقل عنفا عند تطبيق قواعد الضبط داخل المؤسسه وخاصه المؤسسات الحكوميه الخاضعه لاجراءات قانونيه ونجاحهم في العمل الاداري قائم على ادراكهم لاهميه العمل الجماعي 
· 6- القدرة على حل المشكلات في اطار عمل فريق يضم الاخصائيين الاجتماعيين وغيرهم من المتخصصين داخل المؤسسه فالاخصائي الاجتماعي لديه القدرة المناسبه على ممارسه العمل الاداري حيث انه مدرب على الملاحظه و توجيه الاسئله و المقابلات و تنظيم الحوار وكل هذه العمليات تجعل الاخصائيين الاجتماعيين اكثر قدرة على التعامل مع التخصصات الاخرى و الاستفاده منها لخدمه العاملين بالمؤسسه
· 7- هناك عدد من الاخصائيين حين تقلدوا المناصب القياديه كانوا اقل قدرة على الادارة الا انه من خلال التدريب على بعض العمليات مثل دراسه التكلفه و العائد و السلطه وبناء القوة و التوصيف الوظيفي و الاجراءات القانونيه المنظمه للعمل ونطاق المسئوليه اصبحوا اكثر قدرة على ممارسه العمل الاداري 
· 8- دراسه الخدمه الاجتماعيه تعتمد في المقام الاول على ادراك كيفيه التأثير في النسق اكثر من التركيز على امور ذاتيه وعلى الامور التي تحتاج فعلا الي تغيير وتعديل وهذا هو لب العمليه الاداريه 
· ماهى خصائص المؤسسات الاجتماعيه ؟ 
· للمؤسسه الاجتماعيه خصائص وصفات متعدده من اهمها :-
· 1- وجود اهداف واضحه ومحدده لهذه المؤسسات تتمثل في تقديم خدمه معينه بكفاءه وفاعليه
· 2- المؤسسات الاجتماعيه تنشأ اصلا لمواجهه حاجه ملحه في المجتمع
· 3- تقسيم العمل حيث يقوم العاملون في هذه الؤسسات باعمال مختلفه تعتمد على التخصص وتوزيع الادوار وتوضيح الانشطه المطلوبه منهم
· 4- الترابط و التنسيق بين المهام المختلفه للعاملين 
· 5- ان يتصف العمل بالثبات و الانتظام في المؤسسه 
· 6- توافر هيكل تنظيمي للمؤسسه يبين تدرج السلطه و الواجبات المنوطه بكل موظف 
· 7- وجود موارد ماليه و بشريه تمكن المؤسسه من تحقيق اهدافها
· 8- وجود تشريعات او نظم او تعليمات لتسيير اعمال المؤسسه بوضوح وتوجيه العاملين فيها اثناء قيامهم بادوارهم 
· 9- وجود فلسفه خاصه لتسيير عمل هذه المؤسسات تعتمد على مجموعه من المبادئ و القيم الانسانيه من اهمها احترام الانسان وكرامته و السعي لخدمته كانسان بالدرجه الاولى 
· خصائص المنظمات المعاصرة ؟ 
· الخاصيه الاولى : نشأه المنظمات متعدده الاهداف 
· التي تتكون من اقسام يقوم بها كل منها بتحقيق هدف و تتكامل الاقسام بتحقيق هدف المنظمه وهنا تظهر اهميه الادارة في تحقيق ذلك التكامل لتحقيق الاهداف
· الخاصيه الثانيه : ظهور المنظمات العملاقه 
· تمتاز بكبر حجمها بصورة متعاظمه لم يسبق لها نظير ويعمل فيها عدد كبير من العاملين وتتوافر فيها امكانيات ماديه وموارد هائله قد تصل لبلايين الدولارات وتغطى انشتطها مساحات شاسعه تضم بيئات جغرافيه وسياسيه دوليه متنوعه 
· الخاصيه الثالثه :دقه التخصصات في المهارات اللازمه لوظائفها 
· وهنا تظهر مشكله تنظيم هذه الوظائف المتخصصه وتنسيقها لتحقيق التكامل في المنظمه وهي مشكله لها ابعادها المتداخله المتراكمه و المتعاظمه ومن هنا تتضح اهميه الادارة و مسئولياتها لتحقيق هذا التنظيم و التنسيق 
· الخاصيه الرابعه:
· اصبحت المنظمه مسئوله عن احداث التغيير في المجتمع ومواجهته
· اذكر خصائص منظمات الخدمه الاجتماعيه ؟ 
· حين نتحدث عن منظمات الخدمه الاجتماعيه او مؤسساتها فاننا نتحدث ايضا عن منظمات مختلفه ومتعدده فهنالك المنظمات الحكوميه وهنالك المنظمات التطوعيه كما ان هنالك مؤسسات على مستوى الدوله و مؤسسات على مستوى القريه وهناك مؤسسات تعنى برسم السياسات وهنالك مؤسسات تقدم خدمات مباشرة 
· ويمكن الاشارة الي خصائص منظمات الخدمه الاجتماعيه او مؤسساتها على النحو التالي :-
· 1- ان مؤسسات الخدمه الاجتمايه تهدف الي خدمه الانسان فردا او جماعه او مجتمعا ومن ثم فان الانسان هو الغايه الرئيسيه لوجود المؤسسه
· 2-ان هدف مؤسسات الخدمه الاجتماعيه عموما هو احداث التغيير الايجابي الهادف في شخصيه العميل و ظروفه سواء اكان فردا من خلال خدمه الفرد ام الجماعه ام احداث التغيير في المجتمع من خلال تنظيمه
· 3- ان فلسفه الخدمه الاجتماعيه تؤدي دورا اساسيا في تكوين المؤسسه واساليب عملها 
· 4- اهميه العلاقات الانسانيه بين العاملين في المؤسسه حيث تؤدي العلاقات الانسانيه دورا اساسيا في المؤسسات الاجتماعيه 
· 5- انها مؤسسات لا تهدف الي الربح المادي بل تسعى لتقديم خدمه اجتماعيه
· 6- انها تحتاج الى كفاءة عاليه في ادارتها ومن ثم يجب ان يكون القائمون عليها على مستوى عالي من الكفاءة و التدريب و المهارة 
· خصائص الادارة ؟ 
· للادارة مجموعه من الخصائص تتمثل في :-
· 1-ترتبط الادارة بالمنظمات اي ان الادارة تمارس من خلال منظمات فهي لا تمارس من خلال منظمات فهي لا تمارس في فراغ سواء اكانت هذه المنظمات كبيرة الحجم ام صغيرة نسبيا وسواء اكانت هذه المنظمات على المستوى المحلي ام القومي او الاقليمي او العالمي
· 2-الاداره عمليه اجتماعيه وذلك على اساس لانها تنطوي على مجموعه من الخطوات المتتابعه او المتتاليه و المتفاعله و المتداخله التي تؤدي في النهايه الي تحقيق هدف محدد وتشتمل على مجموعه من العمليات منها العمليه التخطيطيه و التنظيميه و التنسيقيه و التوجيهيه وغير ذلك من العمليات 
· 3- الاداره عمليه هادفه حيث انها تسعى الي تحقيق اهداف محدده وهذه الاهداف لا تخرج عن كونها الانجاز الفعلي لاهداف المنظمه باقل قدر من التكلفه في الوقت او الجهد او المال 
· 4- الادارة تمارس في مختلف المجالات لذلك فانها تستخدم في المجالات الانتاجيه ومجالات الخدمات وتمارس في المجال الاقتصادي والاجتماعي و التعليمي
· 5- الادارة تمارس في المنظمات في جميع المستويات الاداريه سواء في مستوى القمه او المستوى الاداري المتوسط او المستوى الاشرافي المباشر او مستوى الخط الاول 
· 6- الادارة تعني بتوجيه سلوك الافراد لتحقيق الاهداف المحدده فهي المسئوله عن توجيه هذا السلوك بحيث يصبح سلوكا تنظيميا بما يؤدي الي استمرار النشاط من ناحيه وانتظامه من ناحيه اخرى وانجاز الاهداف التي قامت من اجلها المنظمه
· 7- الادارة تعني باستخدام الموارد المختلفه وتوظيفها في المنظمه افضل استخدام وتوظيف ممكن سواء اكانت هذه الموارد بشريه ام ماديه ام ماليه ام معلوماتيه دون ان يكون هناك فاقد 
· 8- تحرص الادارة على ان يتصف سلوك العاملين بالتعاون و التنسيق بحيث يكمل كل منهم الاخر وبدون ان يكون هناك تكرار او تعارض في المسئوليات التي يقوم بها العاملون في المنظمه
· 9-اتخاذ القرارات هي اساس الادارة وجوهرها . هذه القرارات هي التي تحكم سلوك العاملين في استخدامهم للموارد المتاحه لتحقيق الاهداف المحدده واذا كانت الادارة تتضمن مجموعه من العمليات فان كل عمليه من هذه العمليات تمارس من خلال القرارات التي تتعلق بها لذلك نصف القرارات التي تتخذ في العمليه التخطيطيه بالقرارات التخطيطيه وهي القرارات التي تتضمن تحديد الاهداف واختيار الخطه المناسبه لتحقيق الاهداف ويطلق على القرارات التي تتعلق بالعمليه التنسيقيه القرارات التنسيقية وهكذا......
· 10- الادارة تمارس في اطار الظروف البيئيه المحيطيه وتتأثر بهذه الظروف بما تشتمل عليه هذه البيئه من قوى ومتغيرات سواء اكانت متغيرات اجتماعيه ام اقتصاديه ام سياسيه ام تكنولوجيه وقد يكون هذا التأثير ايجابيا او سلبيا 
· 11- نجاح الادارة يقاس بقدرتها على تحقيق الاهداف بفاعليه وكفاءة
· ما هى مبادئ التدريب ؟ 
· المبدأ الاول :-
· ان يكون لدى الاشخاص اهتمام و رغبه في التعلم قبل قبولهم للتدريب 
· فبعض الاشخاص يكون لديهم حب المعرفه لذاتها وبعضهم الاخر يعشق التعلم لانهم طموحون ويثقون بالهيئه التي يعملون من اجل صالحها وكذلك لانهم يحسون بالفخر للانجاز الممتاز ويرغبون في الحصول على تقدير ادائهم البارز لعملهم لان هناك حوافز ولذلك فمن الضروري ان تكون هناك رغبه واهتمام لدى المتدرب فيما يتعلق ببرامج التدريب واهدافه 
· المبدأ الثاني :
· ان يتناسب مع الحاجات الفرديه للمتدربين ويعني ذلك تصميم برنامج تدريب ليساعده على سد جوانب النقص وعلى مسئول التدريب ملائمه التدريب للشخص بدلا من ملائمه الشخص للتدريب
· المبدأ الثالث :
· ان يتم التدريب اما بواسطه مشرف واما تحت توجيه ومعنى ذلك ان يفهم الشخص دائما ان مشرفه هو الذي خططه ونظمه او نفذه فالمشرف الكفء لابد ان يكون دائما وثيق الصله برجاله وعلى معرفه بنموهم كما ان عمل مسئول التدريب هو مساعده المشرف وارشاده بخصوص ما تحتاجه الاساليب و الترتيب وتقييم النتائج الخاصه بالتدريب
· المبدأ الرابع:
· ان يتساوى معدل التدريب مع معدل ما يستطيع الفرد تعلمهفكلما كان معدل التدربيب بطيئا وفقا لقدرة الفرد على التعلم كان الفاقد اكبر ومن هنا فان التدريب الذي يتم وفق معدل يتناسب مع القدرة على التعلم ليس محبذا وحسب ولكنه ضرورى 
· المبدأ السادس :
· ان يكون التدريب مخططا و مجدولا ومنفذا ومقيما حسب منهج ويجب توضيح الوقت المطلوب تقريبا للتدريب الكامل وان توضح التواريخ امام كل بند من بنود خطه التدريب ويمكن ان يعدل الجدول ليناسب المعدل الذي يتعلم الشخص حسبه او عندما تنفذ خطه التدريب 
· اذكر أهداف التدريب ؟ 
· يهدف التدريب الي توفير الخبرات و المهارات للعاملين ويعمل على غرس الشعور في نفوسهم بالرغبه لتحسين استخدامهم لمهاراتهم وقدراتهم و معلوماتهم على نحو اكثر فاعليه ومساعدتهم على اكتشاف مواهبهم وقدراتهم الكامنه وذلك من خلال تحقيق الاهداف التاليه:- 
· 1- اكتساب مهارات جديده متعلقه بطبيعه المهام التي يكلفون بها
· 2- مساعده الافراد على اداء عملهم بطريقه افضل
· 3-رفع 1الروح المعنويه للفرد
· 4- يقلل من الاخطاء وعدم ضياع الوقت و الجهد
· 5- يعمل على تغيير الاتجاهات للافراد العاملين نحو عملهم و اكسابهم قيما جديده
· 6- يعمل على اشاعه روح التعاون بين الافراد العاملين نتيجه تدريبهم على العمل الجماعى
· 7- يمكن الافراد من متابعه التطور العلمي و التكنولوجي و الاستفاده منه 
· 8- يعمل على تحسين مستوى اداء الافراد الذي ينعكس بدورة على مستوى اداء الاجهزه
· ماهى أنواع التنظيم الادارى ؟ 
· 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
· ما أهم الصفات التى تراعى في مؤسسات الرعايه لتحقيق الجوده الشامله ؟ 
· 1- تبنى فكرة جديده وذلك من خلال :
· أ- التأكيد على التحسين المستمر لاي نوع من الانشطه التى تمارسها المؤسسه
· ب- اشراك جميع الاقسام في انشطه التحسين
· ت- العمل على ارضاء العملاء
· ث- التحفيز على بدء التحسين نتيجه عوامل ذاتيه بناء على شكاوي المستفيدين
· ج- الفهم الجيد لتأثير المتغيرات المحيطه بالمؤسسه على عمليه التحسين 
· 2- المعرفه الحقيقيه للمستفيدين من خدمات المؤسسه (العملاء):
· أ- تزويد العملاء بالمعلومات الكافيه عن خدمات المؤسسه
· ب- اجراء دراسات لتحديد الاحتياجات الاساسيه للمؤسسه ووضعها حسب الاولويات 
3- تقليل الفاقد المزمن :
يلاحظ ان هنالك بعض المؤسسات الاجتماعيه تعاني مشكلات تؤثر في ادائها وتحدث فاقدا كبيرا ويتمثل ذلك في :
1- تدنى مستوى الخدمه
2-  عدم الحصول على الخدمه في الوقت المناسب 
· 4- الرؤيه الواضحه :
· أ- ومعنى ذلك ان تكون هنالك خطه تحدد رؤيه واضحه وشامله كما يجب ان تكون المؤسسه في طريقها المنشود من خلال :
· معرفه الوضع الحالي للمؤسسه قبل ان تحدد اتجاهاتها ويمكن ان يستخدم في ذلك مصفوفه تحديد المواقف التى تتلخص في :
· - تكوين صورة شامله للمؤسسه
· - تحديد نقاط قوه وضعف
· - اعداد خطه تنفيذيه للعمل ورصد اى تغيير يتحقق ومتابعيه من خلال تنفيذ هذه الخطه
· - التحديد الدقيق للمهام و الوظائف و الاجراءات الخاصه بالتنفيذ 
· ب- ان يكون هنالك تضامن بين جميع الافراد بالمؤسسه
· ج- تفويض السلطه للافراد لابتكار الافكار الجديده ولايقتصر مجال عملهم على اداء العمل ولكن ايضا تحسين النظام وتطويرة
· تحقيق المشاركه الفعليه للعاملين كافه في خطط تطوير المؤسسه 
· 5- اتباع سياسه التحسين المستمر :
· وهنا يمكن للمسئولين بمؤسسات الرعايه الاجتماعيه ان يضعوا في اعتبارهم ضرورة ان يكون التحسين تدريجيا وليس فجائيا وان يؤدي الى تحقيق التقدم للمؤسسه وذلك من خلال :-
· أ- انتقاء العناصر الجيده للعمل بالمؤسسه
· ب- دعم الادارة للجهود المبذوله
· ت- الاستفاده القصوى من الوقت المتاح لتقديم الخدمه 
· 6- استخدام طرق منظمه | هيكليه لتحسين العمليات :
· تساعد هذه الطرق على :
· أ- حل المشكلات المركبه وذلك من خلال تحديد اكبر المشكلات التى تحتاج الى اولويه لحلها
· ب-تحديد السبب الرئيسي واستخدام طرق فنيه متطورة لمعرفه البدائل و الحلول مثل ( تصميم التجارب – عمل مشروعات نموذجيه لتطوير الخدمات – السبب و النتيجه )
· 7- استخدام منهج ( اجتماعى | فنى ) متوازن ويشمل ذلك :
· أ- التاكيد على اهميه العميل في عمليه التطوير
· ب- توفير المناخ لتعاون جميع العاملين لتحقيق اهداف المؤسسه وتشجيع تبني الاراء و الافكار
· ت- تحفيز العاملين لبذل قصارى جهدهم في اتجاه التحسين ماديا ومعنويا 
· 8- التعليم و التدريب المستمر للعاملين ( الجانب الانساني للجوده ):-
· أ- يمكن من خلال التعليم و التدريب تغيير الطريقه التى يفكر بها الافراد ويكون التدريب ذا فائده في تحسين المهارات الاجتماعيه
· ب- ان العامل الوحيد المؤثر لتحقيق النجاحات في السوق هو نظام التدريب و التعليم لجميع العاملين
· ت- ان يتوافق التدريب مع الاهداف التى وضعتها الادارة العليا وبمشارك العاملين 
· 9- التطور الشامل لاقسام المؤسسه وشكلها العام :
· أ- الشكل العام للمؤسسه ومستوى النظافه و الاضاءه و التهويه 
· ب- البناء التنظيمى الذي يعكس اهداف المؤسسه
· ت- طبيعه العلاقه بين الاقسام
· ث- طبيعه العلاقه بين المؤسسه و المؤسسات الاخرى على المستوى الرأسي و الافقي
· ج- كيفيه تنميه الموارد الماليه للمؤسسه
· ح- النماذج المستخدمه في عمليه الدراسه ووضع الخطط و المتابعه 
· 10- تحديد المهام بدقه :
· 1- كل فرد له عمل معين يجب ان يمارسه
· 2- ان يفهم كل فرد بالمؤسسه طبيعه علاقته بالاخرين في المؤسسه لتحقيق الاهداف
· 3- ان يفهم كل فرد بالمؤسسه الهدف من العمل الذي يؤديه
· 4- ان التفاعل الناجم عن تفاعل كل فرد في المؤسسه مع العناصر الاخرى يكون في اتجاه تحقيق منظومه ادارة الجوده الشامله 
· أذكر مرتكزات الجودة؟ 
· ترتكز ادارة الجوده الشامله على مجموعه من القواعد من اهمها :-
· 1- التركيز على العميل :- يعد العميل من اهم المرتكزات التي تستند عليها ادارة الجوده و المحور الاساسي للانشطه ومصطلح العميل يشمل العميل الخارجي وهو ذلك الفرد المنتفع الذي تتمحور حول الانشطه و الجهود كافه من اجل تحقيق رغباته و العميل الداخلى هو الذي يمثل الافراد العاملين في الوحدات التنظيميه المختلفه 
· 2- التركيز على ادارة القوى البشريه :- ان توافر المهارات و الكفاءات البشريه وتدريبها وتطويرها وتحفيزها من اهم الركائز التى تحقق للمؤسسه اهدافها المرجوه كما ان تحقيق النجاح الهادف يستدعى تركيز الاهتمام و العنايه اللازمه بالافراد بدأ من عمليه الاختيار و التعيين وتقييم الاداء و التدريب و التطوير وتفعيل اساليب التحفيز و المشاركه و السعى لاثبات الفروق الذاتيه في العمل و المشاركه و التعاون لغرض تحسين مستوى الاداء ولضمان عمليه التحسين المستمر في الخدمات لابد من التركيز على العاملين في المؤسسه 
· 3- نظام المعلومات و التغذيه الراجعه :- يعد توفير نظام المعلومات و التغذيه الراجعه من اكثر العوامل الهادفه لتحقيق نجاح المؤسسه سيما وان توفير المواصفات و المعايير الهامه للجوده ذات اثر بالغ في تحقيق الاهداف
· 4- التحسين المستمر :- ان اعتماد الاسلوب العلمى الدقيق في التحسين و التطوير المستمرين في الاداء من اكثر الاسس اهميه في تقديم الخدمه ومواجهه التغيرات المستمرة في حاجات المنتفعين ورغباتهم وان التحسين المستمر للاداء يتطلب سرعه الاستجابه من ناحيه وتبسيط الاجراءات و الفاعليات من ناحيه اخرى 
· 5- التزام الادارة العليا:- ان القرارات المتعلقه بالجوده تعد من القرارات الاستيراتيجيه ولذا فان التزام الادارة العليا بدعمها وتطويرها يعد من المهام الاساسيه التي تؤدي لنجاح النظام المستهدف 
· ان التزام الادارة العليا متمثل في الجوانب الاتيه :
· 1- تعزيز ثقافه الجوده
· 2- تعزيز امكانيات الموظفين و العاملين في ادائهم وتطويرها
· 3- توفير رؤيه واستيراتيجيه واضحتى المعالم للمؤسسه واهدافها 
· 6- القرارات المبنيه على الحقائق :- ان اتخاذ القرارات الصائبه لا يتحقق من دون اللجوء لاعتماد الحقائق الواقعيه سيما وان ذلك من اكثر الانشطه في تعزيز نجاح ادارة الجوده وان هذا بدورة يتطلب توفير نظام فاعل للمعلومات واعتماد الافراد العاملين انفسهم اذ انهم اكثر قدرة على ادراك الحقائق من غيرهم في هذا المجال 
· ينظر للتخطيط على انه وظيفه اساسيه من وظائف الادارة ناقش ؟ 
· 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 
· ضع علامه (صح ) او خطأ مع ذكر السبب :- 
· 1- تصنف منظمات الخدمه الاجتماعيه وفق معايير كثيرة :-
· الاجابه (صح)
· 1- النمط الاقتصادي :
· ويضم المنظمات التي تقوم بوظيفه اقتصاديه مثل المصانع و البنوك 
· 2- النمط السياسي :
· ويضم المنظمات التي ترتبط وظيفتها بالاعمال السياسيه مثل الاحزاب و النقابات 
· 3- النمط التكاملي :
· ويضم النظمات المسئوله عن تهيئه جو التعاون بين المنظمات وتلك المؤسسه عن عمليه حل الصراع فيما بينها مثل الاتحادات 
· 4- النمط المحافظ :
· ويضم المنظمات الدينيه و التعليميه و الثقافيه التي يمكن عن طريقها الحفاظ على الجنس البشري وهى مسئوله عن عمليه التنشئه الاجتماعيه مثل المدرسه و المسجد و الكنيسه 
· 2- لابد لتوافر وسائل اتصال فعاله في مؤسسات الخدمه الاجتماعيه (صح)
· 3- تصنف مدخلات المنظمه الى اربعه انماط (خطأ)
· 4- التخطيط الادارى من وظائف الادارة التى لا تواجه عقبات (خطأ)
· 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 
· 5- للتنظيم الادارى مجموعه من المبادئ منها الديقراطيه ( خطأ)
· ويمكن ايجاز مبادئ التنظيم الاداري على النحو التالي :-
· 1- مبدأ تقسيم العمل
· 2- مبدأ وحده السياسه او وحده القياده 
· 3- مبدأ نطاق الاشراف و التمكن
· 4- مبدأ التدرج او التسلسل في السلطات
· 5- مبدأ التلازم و التوازن بين السلطه و المسئوليه
· 6- مبدأ تفويض السلطه
· 7- مبدأ تحديد المسئوليات بوضوح
· 8- مبدأ مرونه التنظيم وبساطته 
· 6- هناك مسببات لضياع الوإدارة قت منها التخطيط للاعمال ( خطأ)
· هنالك عده اسباب لضياع الوقت في المؤسسات الاجتماعيه وقد تختلف من مؤسسه لاخرى ومن هذه الاسباب :
· 1- عدم التخطيط للاعمال على نحو علمى
· 2- تركز السلطه بيد اشخاص محددين
· 3- تأجيل الاعمل بالاضتفه لاسلوب المجاملات 
· 4- الزيارات الشخصيه و اسلوب الارشفه السلبي وعدم المبالاه ونقص الدافعيه لدى العملين 
· 5- طغيان المصالح الشخصيه على المصلحه العامه 
· 6- حجم العمل وعدم ملائمته لامكانيات العاملين ووقتهم 
· 7- عدم الانضباط وكثرة الاجتماعات وضعف وسائل الاتصال و الروتين 
· 7- الازمه خلل يؤثر على اجزاء من النظام (خطأ)
· هي خلل يؤثر تأثيرا ماديا في النظام كله كما انه يهدد الافتراضات الرئيسيه التى تقوم عليها هذا النظام 

