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وظائف الإدارة
عناصر المحاضرة
مقدمة: 
أولا: التخطيط الإداري
ثانيا: التنظيم الإداري

مقدمة:
 تعددت أراء العلماء فیما یتعلق بوظائف الإدارة فمنھم من ذھب إلى أنھا أربعة وظائف ومنھم من ذھب إلى انها ستة. إلا أن أھم وأشھر العلماء الذین تحدثوا عن وظائف الإدارة ھما فایول وجولیك فحددها  " فايول "  في (( التخطيط - التنظيم - التوجيه - التنسيق - الرقابة )) أما العالم " لوثرجوليك "  فقد حدد سبع وظائف للإدارة ، وهى :- ((التخطيط - التنظيم - التوظيف - التوجيه - التنسيق - التسجيل - التمويل )).
أولا : التخطيط الإداري :
المفهوم:
     ويقصد به «كل ما يحدد مقدما وما سوف يتم عمله وعلى أساسه تحدد عمليات التنظيم وحشد القوى البشرية والمادية والإشراف والرقابة».
  والتخطيط معناه :هو عملية رسم السياسة العامة للمشروع على ضوء الحقائق والبيانات التي جمعها، ودراستها، وتحليلها وفى ضوء توقعات  واحتمالات المستقبل.
تابع :التخطيط الإداري :
- تختص السلطة الحكومية بتخطيط السياسات  أي رسم السياسة العامة للدولة.
- بينما تختص السلطة الإدارية بتخطيط البرامج الكفيلة بتحقيق الأهداف  المحددة في هذه السياسة.
خصائص الخطة الجيدة
- توضح إجراءات التنفیذ
- وصف الإجراءات المزمع تنفیذھا
- وصف ما یحتاجه النشاط من برامج
- تحدید ما یحتاجه النشاط من إمكانیات مالیة وبشریة
- تحدید ما یحتاجه النشاط من قوانین وقرارات
- توضح الخطة طرق وأساليب التنفیذ
أهم عمليات التخطيط  ومراحله :
1- إعداد الخطة :
-  ھي عملیة تحلیلیة للموقف الراھن
- تحتوي على خطوات قي غایة الأھمیة والتعقید
- تتطلب القیام بجھود مكثفة ومركزة في البحث العلمي
- تتطلب القیام بجمع البیانات والمعلومات عن المشكلة التي یُخطط لھا
- تتطلب تحدید الموقف الحالي للموارد والإمكانات الاقتصادیة
- تتطلب دراسة النشاط الإنساني في المجتمع
- تتطلب دراسة أنماط الاستھلاك والادخار ومعدلات الزیادة السكانیة .
2- إقرار الخطة :
ا- وهي تلك المهام التي ترتبط باتخاذ القرارات على أعلى مستوى حول ما سيتم تنفيذه  في المستقبل 
- وتقع هذه المهمة على عاتق المسئولين عن اتخاذ القرار بالمؤسسة .
3- صياغة الخطة :
- تهدف إلي تحدید السیاسات المؤدیة إلي تحقیق الأهداف والأغراض الاقتصادیة والاجتماعیة
- یدور الاهتمام في ھذه المرحلة حول إصدار القرارات التي تتعلق باستخدام الموارد المتاحة في المجتمع لتحقيق أهدافه
- یتم في ھذه المرحلة تحدید المدخلات والمخرجات بشكل واقعي یمكن قیاسه
- یقرر المخطط في ھذه المرحلة الاستراتیجیات التي سوف تستخدم
- یقوم المخطط بعمل الموازنات بین الموارد والإمكانيات
4- التنفيذ :
    وهي تطبيق الوسائل والأساليب الموضوعة في الخطة باستخدام الأدوات المحددة من أجل الوصول إلى الأهداف المبتغاة .

5- المتابعة والتقويم :
    - وھى المھمة الأخیرة في عملیة التخطیط وتتضمن المراجعة الدوریة والتقییم الدائم لعملیات التنفیذ.
- تعتمد ھذه العملیة الإداریة على الجھود المنظمة في التسجیل ، وكتابة التقاریر الدائمة طوال مرحلة التنفیذ.
- یھدف التقویم إلى مقارنة النتائج التي تم التوصل إلیھا مع الأھداف الموضوعة.
· تقویم كل الآثار التي ترتبت على العملیات التخطیطیة
ثانياً: التنظيم الإداري
تعريفه:  ھو أسلوب النشاط التنفیذي من حیث تقسیم العمل وتوزیعه إلى وحدات النشاط وتحدید اختصاصات ومسئولیات ھذه الوحدات والعاملین بھا وطریقة الاتصال وسیر الإجراءات التنفیذیة .
       وھو یشیر إلي إقامة الھیكل اللازم لتحقیق الأهداف وما یقوم علیھا من تقسیمات داخلیة تحدد، أي وضع جهاز يحدده القانون في حالة المؤسسات الحكومیة ، ولائحة النظام الأساسي في حالة الھیئات الأھلیة.
     ویطلق على التنظیم الذي تحدده الإدارة العلیا مسمى التنظیم الرسمي تمییزا لًه عن التنظیم غیر الرسمي فالتنظیم غیر الرسمي ھو الذي ینشأ نتیجة الاتصالات الشخصیة وغیر الرسمیة والتي لاینص علیھا التنظیم الرسمى 
    ويعطى التوافق بین التنظیم الرسمي وغیر الرسمي للمنظمة فاعلیتھا ویدفعھا لتحقیق أھدافھا ،أما عدم التوافق فيقف حجر عثرة أمام تحقیق أھدافھا .
تطور نظریات التنظیم
أ- النظریة التقلیدیة الكلاسیكیة
ویطلق على ھذه النظریة نموذج الآلة ویرجع السبب في ذلك إلى:
- أنھا نظرت إلى العاملین في المنظمة باعتبارھم ألآت وتجاھلت العنصر البشري
- أنھا اعتبرت العمال وحدات تتحرك آلیاً
- وترى أن من واجب العامل أن یتأقلم مع الوظیفة أو العمل الذي یكلف به.
- ونظرت للعامل على أنه سلعة یمكن شراؤھا أو التخلص منھا وفقاً لرغبة الإدارة
- وترى انه على العاملین أن یتكیفوا مع حاجات التنظیم، وتستغني المنظمة عن من یعجزون عن ذلك
- اھتمت بالعائد المادي وفصلت بین الوظیفة والإنسان
ویعد نموذج (فریدریك تایلور) في الإدارة من النماذج التقلیدیة التى نادت ب: - 
- ضرورة تقسیم العمل الإشرافي
- وضع محددات للأداء
- ركز على تقسیم العمل وزيادة الإنتاج
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· وظھرت أربعة مبادئ تنظیمیة للتقلیدیین : 
1- مبدأ التنسیق
2- مبدأ التسلسل الإداري 
3-  المبدأ الوظیفي
4-  ومبدأ المشورة والتنفیذ.
سمات نظرية التنظيم التقليدية:
تتمثل فيما يلى:
1- تعد وحدة التنظیم هي الوظیفة وعلى الإنسان أن یتكیف مع متطلبات العمل
2- توجد خطوط رسمیة محددة للاتصال بین أجزاء التنظیم في شكل تعلیمات وأوامر تصدر من الإدارة إلى العاملین
3- یطبق التنظیم أسالیب للإشراف تقوم على استخدام السلطة والنفوذ
4- تعتبر النظریة التقلیدیة أن التنظیم لا یتأثر بالبیئة المحیطة فكل أنشطة التنظیم ترتبط بأعضائه فقط
ثانياً: النظرية الانسانية(التقليدية المستحدثة)
                 ومحور ھذه النظریة أن الإنسان ( الفرد)  الذي یصنع  الوظيفة  ویؤثر  فیھا.
 یعتبر «التون مایوم» أول رواد هذه النظرية حيث قام بتجربة هوثورن التى تعد أساساً للأيديولوجيا الحديثة في التنظيم لأنها غرست في الاذهان ان مفهوم المنظمة يحمل صفات اجتماعية فهى التى تحدثت عن الجوانب الاجتماعیة للمنظمة
 وتھتم ھذه النظریة بالتنظیم غیر الرسمي وبناء نظام اتصالات حول الأشخاص الذین یكونون مركزا لًاتخاذ القرار سواء كان من الرؤساء أو المرؤوسین ومن ثم فإن المحور الذى تدور حوله  النظریة الإنسانیة هو الفرد والجماعة
أثبتت تجارب هوثورن أن السبب في زيادة الكفاية الانتاجية لا يرجع إلى الظروف والبواعث الخارجية بقدر ما يرجع إلى ارتفاع الروح المعنوية بين العمال وأن العامل الحاسم في زیادة القدرة الإنتاجیة ھو العوامل الاجتماعیة والنفسیة ولیس المادیة.
ثالثاً: النظرية الحديثة:
     وتقوم على مفاهيم الإدارة الحدیثة ومنھا القیادة الإداریة واتخاذ القرارات والتخطیط والاتصالات والرقابة كما تھتم بدور العنصر البشري في تشكیل وتعدیل التنظیم الرسمي
      وتھتم بالتعاملات التي تنشأ بین أفراد وجماعات المنظمة والتي ینشأ عنھا التنظیم غیر الرسمي
      وقد أصبح اتخاذ القرارات من أهم الموضوعات التي يهتم بها علماء الإدارة والتنظيم ،فاتخاذ القرارات هو قلب الإدارة الحديثة ويقوم على منطق وسيكولوجية الإنسان في الاختيار.
  وأسلوب التخطيط الإداري من المفاهيم الإدارية الحديثة التى أصبحت تستخدمه كل منظمة كإجراء طبيعى يومى يستهدف سلامة التنفيذ لتحقيق الأهداف.
تمرين:اعقدى مقارنة بين نظريات التنظيم الإداري؟
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