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بعنوان 
تابع المراجعة العامة 
• المحاضرة الثامنة 
• بعنوان
• وظائف الادارة 
· أولاً: تعريف التخطيط الإداري.
• تعددت التعاريف ومنها 
· • ومن وجهة نظر المؤلف فإن التخطيط الإداري هو :
· "الوظيفة الإدارية الخاصة بالتحديد مقدما لما يجب أن ينجز واضعا في اعتباره تحقيق الأهداف التي نسعى إليها متوخيا في ذلك التنسيق والتكامل بين السياسات والأنشطة ومستخدما الوسائل المتاحة لتحقيق الأهداف بأقل تكلفة  وفي أقصر وقت مع حسن الأداء".

· ومن التعريف السابق يتضح ما يلي:- – 
· أن التخطيط أحد وظائف الإدارة التي تهتم بتحديد الأهداف التي يجب انجازها في المؤسسة الاجتماعية. 
· يتم من خلال عدد من الخطوات المرتبطة بحصر الإمكانات وتحديد الوسائل ثم تحديد الأولويات والتنفيذ ا وأخيرا المتابعة والتقويم.
· يتضمن التنسيق والتكامل بين السياسات و الأنشطة مستخدما الوسائل المتاحة أو التي يمكن إتاحتها لتحقيق الأهداف 
· الأهداف التي يسعى لتحقيقها تتضمن الوصول إلى أفضل النتائج بأقل تكلفة وفي أقصر وقت ممكن.

· ثانياً: أهمية التخطيط الإداري:
· يعتبر التخطيط الإداري  أساسي وحيوي لتحقيق أي عمل ، وبدون تخطيط لا يكون للعمل هدف واضح وهذا ما يدفع رجال الإدارة من المديرين للقيام بالتخطيط لبلورة أفكارهم فيما يتعلق بتحقيق الأهداف وذلك قبل الدخول إلى المراحل التنفيذية حتى يكونوا على استعداد لمواجهة التغيرات المحتمل حدوثها في المستقبل مع ما فيها من عدم التأكد.
· ويمكننا أن نحدد الفوائد التي تعود على المنظمة من انتهاج التخطيط كما يلي:- – 

· يوضح التخطيط الأهداف التي تسعى المنظمة إلى تحقيقها بالصورة التي تُمَكِّنْ كل فرد من العاملين بالمنظمة من معرفة ما تسعى إلى ُ تحقيقه وبالتالي يؤدى عمله بالصورة التي تساعد على تحقيق هذه الأهداف، هذا بالإضافة إلى أنه يعمل على توفير الإطار الذي يساعد على توحيد الجهود لتحقيق الأهداف.
· يساعد التخطيط في التنبؤ بالمشكلات أو العقبات المتوقع حدوثها والناتجة عن التحضير للعمل في المستقبل والذي يتصف بالتغيير وعدم التأكد، وبالتالي العمل على الاستعداد لمواجهتها وتلافيها قبل حدوثها أو التعامل معها.

· ثالثاً: أنواع التخطيط الإداري
· يتنوع التخطيط الإداري بتنوع مجالاته التي يطبق فيها، وتبعا للجهة التي تمارسه ووفقا للظروف المكانية و الزمانية التي تحدد شموليته ونطاقه...ويمكن أن نصنفه من عدة زوايا تشمل :- 
· 1) من حيث المجال: يتنوع التخطيط الإداري بتنوع مجالاته ويمكن أن نميز خمسة أنواع رئيسية هي:-
· أ- التخطيط التنظيمي: ويتناول وضع الهياكل والخرائط التنظيمية وتحديد طرق الاتصال وتبسيط إجراءات العمل داخل المنظمة وبين أقسامها المختلفة. 

· ثالثاً: أنواع التخطيط الإداري
· يتنوع التخطيط الإداري بتنوع مجالاته التي يطبق فيها، وتبعا للجهة التي تمارسه ووفقا للظروف المكانية و الزمانية التي تحدد شموليته ونطاقه...ويمكن أن نصنفه من عدة زوايا تشمل :- 
· 1) من حيث المجال: يتنوع التخطيط الإداري بتنوع مجالاته ويمكن أن نميز خمسة أنواع رئيسية هي:-
· أ- التخطيط التنظيمي: ويتناول وضع الهياكل والخرائط التنظيمية وتحديد طرق الاتصال وتبسيط إجراءات العمل داخل المنظمة وبين أقسامها المختلفة. 

· العملية التخطيطية عملية مستمرة تتكون من عدة عناصر هي :-
· 1-تحديد الأهداف مثل :
· هدف التطوير والتجديد. 
· هدف الحصول على الموارد المادية والبشرية وتنميتها والانتفاع بها.
· هدف الكفاءة الإنتاجية العالية
· 2- حصر الإمكانيات وتحديد الوسائل التي سيعتمد عليها في تنفيذ الخطة
· 3-تحديد الأولويات
· 4-تحديد الفترة الزمنية للخطة
· 5-الالتزام بتنفيذ الخطة
• 6- المتابعة والتقويم
· معوقات التخطيط الإداري:
• السبب الاول : عدم وضوح في تحديد الأهداف 
· السبب الثاني: عدم أخذ ردود فعل الأفراد من العاملين والمستهلكين في الاعتبار عند وضع خطط المنظمة مما يقلل من جدوى الخطط المتخذة.
· السبب الثالث : عدم انسجام الخطط الفرعية مع بعضها أو مع الخطة الأصيلة.
· السبب الرابع : عدم التوقيت المناسب لإعداد الخطة أو القيام بالمراحل المختلفة لها مما يمثل عائقا أمام تحقيق  التخطيط لأهدافه. 
· السبب الخامس : عدم تحديد معايير محددة لمعدلات الأداء حتى يمكن على أساسها قياس ما تحقق وفقا لما كان مخططا له
· السبب السادس: النقص في المعلومات والبيانات والإحصاءات والدراسات المتاحة للقائمين على إعداد الخطة أو عدم دقة البيانات والإحصاءات إذ يترتب على ذلك أن تأتي الخطة غير سليمة أو يكون التقويم غير موضوعي. 

• التنظيم الاداري
• تأتي عملية التنظيم في المرحلة الثانية بعد التخطيط
• تعريف التنظيم
• هناك  عدة تعريفات للتنظيم  من أهمها ما يلي:
 التنظيم هو الطريقة التي يتم بموجبها التعاون الإنساني من أجل تحقيق هدف مشترك
• تتفق معظم التعريفات  على  أن التنظيم هو  :
 الترتيب المنسق للأعمال اللازمة لتحقيق الأهداف
 تحديد السلطة والمسؤولية المعهود بها إلى الأفراد الذين يتولون تنفيذ هذه الأعمال
· تحديد الامكانيات و الموارد التي سيستخدمها هؤلاء الافراد لإنجاز أعمالهم

• عناصر التنظيم
• يضم التنظيم الإداري العناصر التالية:
  الأعمال أو الأنشطة التي تمارسها المنشأة لتحقيق أهداف محددة . 
  الافراد العاملون في المنشأة على اختلاف مستوياتهم الإدارية والفنية. 
  الموارد المتاحة في المنشأة ( بشرية ، مادية ، مالية ). 
  النظم والإجراءات اللازمة لإنجاز العمل . 
  هيكل تقسيم وتوزيع الأعمال بين الأفراد في المنظمة . 
· تحديد السلطات والمسؤوليات لكل وظيفة لتحقيق الهدف بكفاءة وفاعلية. 

• فوائد التنظيم
• يحقق التنظيم الجيد الفوائد التالية:
  تحديد العلاقات بين العاملين في المنظمة، فكل عضو في المنظمة يعرف مكانه وعلاقته التنظيمية برؤسائه أو مرؤوسيه.
  معرفة العاملين بالأنشطة التي سيقومون  بأدائها بشكل محدد.
  توحيد جهود العاملين وتوجيهها نحو الأهداف والغايات المشتركة.
 عدم الازدواج في العمل أثناء القيام بالأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف محددة
• مبادئ التنظيم
• يقوم التنظيم على مجموعة من المبادئ التي تحكم شكل التنظيم ، من أهمها ما يلي:
  مبدأ ضرورة التنظيم . عندما يزيد عدد العاملين الذين يقومون بعمل معين عن شخص واحد، تقسم الواجبات والمهام بينهم بحيث يقوم  كل فرد  بأداء عمل معين ومحدد مع تفويض السلطة اللازمة له للقيام بالعمل .
  مبدأ تحديد الأهداف . تحديد أهداف التنظيم يساعد في تنمية الخطط وتركيز الجهود وتوجيه الأعمال والجهود الجماعية نحو تحقيق هذا الهدف
مزايا وعيوب تقسيم العمل
المزايا: 
 زيادة مهارة العاملين في إنجاز العمل بسبب تخصصهم في عمل محدد . 
 المحافظة على وقت العاملين لأدائهم لأعمالهم بأقل وقت ممكن . 
 تحسين جودة المنتج أو الخدمة.
 اختيار كل عامل للعمل أو المهمة التي تتناسب مع مهاراته وقدراته . 
عيوب  تقسيم العمل : 
• العمل المتخصص جداً يمكن أن يؤدي إلى الملل ، وهذا يؤدي إلى انخفاض معدل الإنتاج . 
· يؤدي تقسيم العمل والتخصص إلى القضاء على روح الابتكار والمبادأة لدى العاملين وخفض الروح المعنوية .

· مبادئ التنظيم : 
· وحدة الهدف : يجب أن يكون لكل عمل إداري هدف يربط بين الأفراد والجماعات والإدارات،
· مبدأ وحدة الرئاسة. لا بد أن يتلقى المرؤوسون الأوامر والتوجيهات من رئيس واحد
· مبدأ نطاق الإشراف. يقصد بذلك عدد العاملين الذين يشرف عليهم مدير واحد
· تساوي السلطة والمسئولية : فلسلطة الصلاحيات المخولة أو الممنوحة لشاغل وظيفة ، أما المسئولية فهي التزام الفرد بأداء عمل معين.

· الهيكل التنظيمي
• يرتبط مفهوم الهيكل التنظيمي بمفهومين هما :  
  الخريطة التنظيمية . وهي عبارة عن خريطة توضح عناصر الهيكل التنظيمي للمنظمة، شاملةً المستويات الإدارية المختلفة، بما في ذلك التقسيمات التنظيمية والوحدات التي تقوم بالأعمال والأنشطة التي يتطلبها تحقيق أهداف المنشأة, وخطوط السلطة، ومواقع اتخاذ القرار .
·  الدليل التنظيمي. و عبارة عن كتيب يتضمن التفاصيل التنظيمية المختلفة لعناصر التنظيم ، إضافة إلى اختصاصات كل الأقسام الإدارية والوظيفية المختلفة.
• المحاضرة التاسعة
• مفهوم التدريب
• أهداف التدريب : 
• الهدف الأول : يساعد العاملين في المنظمات الاجتماعية على التأقلم مع أحوال العمل في الوظيفة الحالية والمستقبلية وعلاوة على ذلك يكسبهم المهارة الضرورية والمعرفة التي تساعد على العمل بفاعلية .
• الهدف الثاني : المساهمة في حل مشاكل العمل داخل المنظمة 
• الهدف الثالث : تخفيف العبء على المشرفين والرؤساء إذ أن التدريب العامل والاطمئنان إلى مهارته يخفف عن الرئيس عملية متابعة أعماله بإستمرار 
• الهدف الرابع : توفير احتياجات المنظمة من القوى العاملة الفنية المدربة من خلال ما يكتسبة العاملون أثناء التدريب من معارف وخبرات ومهارات فنية لازمة لأداء العمل . 
• مقومات نجاح التدريب 
     
    لابد أن يستند التدريب لمقومات إداريه وتنظيميه و فنيه تجعله أمرا ممكناً من جانب كما تجعله أمراً له عائد ايجابي من ناحية أخرى وأهم تلك المقومات
1- اقتصاديات التدريب أي مدى النجاح في تحقيق التدريب لأهدافه في الوقت المحدد والمستوى المطلوب بأقل تكاليف ممكنه.
  2 - اختيار أكثر أساليب التدريب ملائمة مع طبيعة المتدربين وهدف البرنامج التدريبي والإمكانات المتاحة.




• اركان وعناصر التدريب
• واهم الاساليب المستخدمة في تحديد الاحتياجات التدريبية
• الاسلوب الاول : 
  تحليل العمل : 
ويتضمن تحليل الواجبات المرتبطة بعمل ما وطريقة اداء العامل لها .
• الاسلوب الثاني : 
• تحليل الوظيفة :
•  وهو أساس تحديد مكونات التدريب لما ينبغي أن تكون عليه إذا اردنا تحقيق اقصى انتفاع منها مما يتطلب تحديد معايير للأدوار ، وتحديد الواجبات وطريقة الاداء ، وتحديد المهارات والمعرفة والسلوك التي تعتبر اساسية لأداء العمل .


• اهم المصادر التي يمكن من خلالها التعرف على الاحتياجات التدريبة:
• - توصيف الوظائف التي سوف يشغلها المتدربون ومن خلال التوصيف يمكن تحديد المستوى الذي يتعين الوصول بالتدريب اليه 
• - يعتبر اداء وسلوك العاملين الحالي مصدرا هاما يفيد في تحديد ما يحتاجون اليه من تدريب بناء على مستوى هذا الاداء
• - اراء وملاحظات الرؤساء والمشرفين والقادة ذات اهمية لمعرفة الاحتياجات التدريبية وتحديد ما ينقص المشرف عليهم من تلك الاحتياجات 
• - تقارير التفتيش والمتابعة الفنية والادارية والمالية التي توضح جوانب القوه والقصور في المنظمة

• المحاضرة العاشرة
· -مفهوم التوظيف 
· يعرف التوظيف بأنه تلك العملية التي يتم بها امداد المنظمة بالعنصر البشري الكفء لشغل ما قد يكون شاغرا من مراكز في هيكلها التنظيمي  
• او هو تعبئة القوة العاملة اللازمة للمنظمة اختيار أفراد هذه القوى وتدريبها و تسكينها في المكان الملائم بقصد الوصول الى الانتاج الانسب وكذلك تحديد الاجور ووضع العلاوات و الترقيات و انهاء الخدمة 
· ومن وجهة نظرنا يمكن تعريف التوظيف بأنه:
• عملية من عمليات الادارة تهتم باختيار الطاقات البشرية التي تحتاجها المنظمة و تنميتها و ادارة شؤونها للوصول لأكبر كفاءة في تأدية المنظمة لأهدافها 

· -مراحل التوظيف:
• تمر عملية توظيف القوى البشرية بعدة مراحل هي:
· المرحلة الاولى : تحديد الاحتياجات من القوى البشرية: ويتضمن ذلك:-
· حصر – تحليل و توصيف الوظائف
· اتخاذ مجموعة من القرارات لتحديد:
· - أي نوع من العاملين تحتاجه المنظمة؟
· - ما هو العدد المطلوب لشغل الوظائف الشاغرة؟

· المبادئ العامة التي تحكم شروط التعيين في الوظائف العامة ومنها:
· - شرط الجنسية 
· - شرط حسن السير و السمعة 
· - شرط اللياقة الفنية 
· - شرط اللياقة الطبية 
· - شرط السن 
· - شرط اجتياز الامتحان بنجاح 
• - نظام جديد لتعيين الخريجين 
· الروح المعنوية:
· المقصود بالروح المعنوية هي الاستعداد الطبيعي الذي يدفع الفرد إلى الاقبال بحماس على مشاركة زملائه في نشاطهم ومن ثم فهو يتعلق بشعور الأفراد بعضهم نحو بعض وبشعورهم نحو رؤسائهم ومرؤسيهم و نحو المنظمة و المجتمع الذي يعملون به 
· ويمكن تلخيص أهم مظاهر ارتفاع الروح المعنوية بين الأفراد فيما يلي:
· عدم وجود صراع بين الأفراد بعضهم وبعض مما يقوي العلاقات بينهم و يرفع الروح المعنوية وتماسكهم لتحقيق هدف مشترك 

· العوامل التي تساعد على رفع الروح المعنوية: و التي من اهمها :
• اولا: 
• ان نهيئ لكل فرد من العامين فرصة التعبير عن نفسه وعن عمله وفرصة اداء هذا العمل بدرجة من الاتقان تجعله يعتز بإنتاجه ويفخر به 

• ثانيا : 
· ان يشعر كل فرد بأن مجهوده موضع تقدير من جانب المنظمة و الدولة و المجتمع أن رئيسه يدرك تماما مدى صعوبة الأعمال التي يقوم بها و
· ان يقدر عمله مهما كان بسيطا يشجعه على اداء هذا العمل 
• ثالثا: 
· أن يشعر كل فرد بمدى اهمية الدور الذي يلعبه في نشاط المؤسسة أو الوزارة التي يعمل بها

· خامسا الحوافز
· التحفيز هو احد المبادئ التي تحكم قواعد و احكام تلك السياسات حيث اصبحت الحوافز المتباينة جزء لا يتجزأ من عنصر الاجر يرتبط بتحريك الدوافع الانسانية نحو العمل و الانتاج سواء كانت حوافز مادية او معنوية 
· والهدف من وضح نظام متكامل للحوافز الموارد البشرية يتمثل في ترغيب الفرد في العمل والاستمرار فيه و الولاء له بغرض خلق  منظمة اجتماعية يسود فيها التعاون و الولاء والرغبة في تحقيق الاهداف 

• صنع القرار
• ويعرف صنع القرار بأنه:
·  الاختيار القائم على اساس بعض المعايير لبديل واحد من بين بديلين محتملين او اكثر كما يعرف بانه الاختيار الواعي بين البدائل المتاحة في موقف معين وقد يعرف بأنه كل الافعال التي يجب أن تتم قبل ان نصل الى الاختيار النهائي 
· ومن وجهة نظرنا فإن صنع القرار يعني:
· سلسلة من العمليات القائمة على اساس بعض المعايير و التي تنتهي باختيار البديل الانسب لمواجهة موقف محدد 

· مقومات عملية اتخاذ القرارات
· عملية اتخاذ القرارات : هي التي تضع السياسة العامة والسياسة الإدارية والقرارات المنفذة لها لتحقيق الأغراض والأهداف التي ترتضيها الجماعة داخل المنظمات 
· وقد أجمع علماء الإدارة أن عملية اتخاذ القرارات الإدارية لا تنطوي على نشاط فردي يستقل به القائد الإداري وحده 
· فعملية اتخاذ القرار عملية جماعية يشترك فيها العديد من الأفراد وتقوم على التفاهم والتوافق في الإدارة بينهم 

· مقومات القرار الإداري 
· أولا القرار الإداري أساسه إرادة الجماعة 
· - ويقصد بهذا أن تتفق الجماعة وقائدها على تصرف معين تختاره ليكون قرارهم الإداري 
· - ولا يكفي أن يكون القرار المختار قد انعقدت عليه إرادة الجماعة وقائدها فحسب ، ولكن يكون متمشيا مع أهداف وإرادة المجتمع 
· ثانيا يختار القرار الإداري من بين بديلين أو أكثر  
· فالاختيار العفوي المبني على فكرة سابقة استقرت في الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا القرار لا يعتبر اختيارا . 
· ولا بد من وجود بديلين على الأقل أو عدة بدائل لاختيار الأصلح منها ولا بد من دراسة جميع البدائل ووسائل تنفيذها 

· وبالتالي فانه لكي يكون هناك عملية صنع القرار كاملة فإنه ينبغي ان تمر بالمراحل التالية:
· المرحلة الاولى : تحديد المشكلة : 
· المرحلة الثانية : تحليل المشكلة: 
· المرحلة الثالثة: تحديد الحلول البديلة 
· المرحلة الرابعة: تقييم الحلول البديلة
• المرحلة الخامسة: اختيار البديل الامثل
· المرحلة السادسة :اتخاذ القرار
• المرحلة السابعة: متابعة القرار و تقييمه
· خامسا: مقومات القرار الاداري الجيد
· يعتمد القرار الاداري على اربع مقومات اساسية يمكن توضيحها فيما يلي:
· المقوم الاول: القرار الاداري اساسه ارادة الجماعة 
· المقوم الثاني :  يختار القرار الاداري من بين بديلين او اكثر 
· المقوم الثالث: القرار المراد اتخاذه يكون هادفا 
· المقوم الرابع: تحديد الوسائل والاساليب التي تستخدم عند تنفيذ القرار 

· المصاعب والمعوقات التي تواجه عملية اتخاذ القرارات 

· اصطدام العمليات بالروتين الزائد :
• الإجراءات الشكلية المعقدة بالإضافة إلى الروتين بأشكاله يعتبر من أخطر المعوقات التي تعرقل القرارات الإدارية وتعطل خطوات تنفيذها وحتى بعد إصدار القرار وإعلائه وإعداده للتنفيذ قد يمتد الروتين فيجعله حبرا على ورق ويأخذ طريقه إلى الأدراج 
· صعوبة اختيار الحل المناسب للمشكلة من بين البدائل المختلفة والحلول المعروضة 

• عدم اختيار الوقت المناسب لدراسة المشكلة ولتنفيذ القرار الصادر لمعالجتها 
· عدم وجود نظام سليم للاتصال إذ أن عدم وضوح الاتصال بالمنظمة يعرقل عمليات صنع القرار الإداري وتنفيذه

• المحاضرة الحادية عشر
• اهم وظائف الادارة المالية :
• التخطيط المالي 
• الرقابة المالية
• الحصول على الاموال
• استثمار الاموال 
• مواجهة مشاكل خاصة
· تعريف الميزانية 
· الميزانية هي: تقدير المصروفات والإيرادات خلال فترة زمنية محددة.
· والميزانية هي : خطة مشروع مترجمة بالأرقام  

· ميزانية المؤسسات الاجتماعية 
· ميزانية المؤسسة هي:  بيان تقديرات وإيرادات المؤسسة خلال فترة زمنية محددة وعادة ما تكون سنة 
· تعد الميزانية من أهم أنشطة الهيئات والمؤسسات الاجتماعية 
· تعد الميزانية من أهم بنود جلسة مجلس الإدارة 
· تدرج الميزانية في جدول أعمال مجلس الإدارة قبل السنة المالية بوقت كاف ليناقشها أعضاء المجلس ويوقعها أمين الصندوق 
· يجب بعد اعتماد الميزانية إعلانها لجميع الأعضاء
• يجب عرض الميزانية بطريقة أمينة في اجتماع الجمعية العمومية 
• عند الحديث عن عوامل نجاح ادارة المؤسسات الاجتماعية فأننا نتحدث عن عوامل متداخلة ومتكاملة ولعلنا منذ البداية نؤكد ان هذه العوامل مرتبطة بوظائف الادارة ذاتها وعملياتها ، فاذا ما قامت الادارة في المنظمة بوظائفها وعملياتها على الوجه الاكمل فمن المتوقع ان تنجح المؤسسات الاجتماعية في تحقيق اهدافها بكفاءة وفاعلية . لذلك يمكن القول ان عوامل نجاح المؤسسات الاجتماعية هي ذاتها عوامل القوة في عملياتها ووظائفها ، ومن هنا يمكن الاشارة الى اهم هذه العوامل على النحو التالي :
• اولا عوامل مرتبطة بالتخطيط 
• ثانيا : عوامل تعود للتنظيم الاداري 
• ثالثا : عوامل تتعلق بالموارد البشرية 
• رابعا : عوامل تتعلق بالقيادة والتوجيه والاشراف 
• من معوقات نجاح المؤسسات الاجتماعية 
• او بمعنى اخر يشكل أي خلل في مقومات المؤسسات الاجتماعية عقبة رئيسة امام نجاحها ومن هنا فان المعوقات التي تواجه المؤسسات الاجتماعية قد تختلف من دولة الى اخرى بل من مؤسسة الى اخرى ولكن هذه المعوقات عموما قد تكون مالية او بشرية او تنظيمية او غير ذلك ومن هنا يمكن القول ان اهم المشكلات التي تواجه منظمات الرعاية الاجتماعية في تحقيقها للاهدافها ما يلي :
• قلة الامكانيات المتاحة ( المالية والبشرية والتنظيمية ) بما يعوق منظمات الرعاية الاجتماعية 
• 2- عدم تحديد المنظمة  لاحتياجاتها يؤدي الى وجود معوقات ومن هذه الاحتياجات ما يلي : - 
  الحاجة الى تدريب العاملين في هذه المنظمات بما يتلاءم مع ملاحقة التطور الذي يعتريها 
 الحاجة الى العلاقات الطيبة بين العاملين انفسهم 
 الحاجة الى وجود برامج متخصصة ومتنوعة ملائمة للعملاء تشبع احتياجاتهم وتواجه مشكلاتهم
• المحاضرة الثالثة عشر
• مقدمة
• يعتبر الإسلام رسالة الله الأخيرة والخالدة التي وجهت إلى كافة الناس لتشمل جميع جوانب الحياة وتدعو الى وحده عالميه شامله لا يقتصر أمرها على الحياة الدنيوية فقط بل تشمل كذلك الحياه الأخرى .
• * وترجع أهمية دراسة الإدارة من منظور إسلامي لعدة اعتبارات بعضها يتعلق بالفكر الإداري بالإسلام وبعضها  يرجع الى الأوضاع الإدارية الحالية والاتجاهات التي لم   تعد قادره على مواجهة المشكلات.

ويمكن إجمال تلك الاعتبارات فيما يلي  : 
1- ان اهمال دراسة الادارة في ضوء التصور الإسلامي يعتبر غبن وتجني للدور الذي شاركت به الادارة.
2- ان دراسة الفكر الإداري في الإسلام يعتبر أحد الجوانب الضرورية لإثراء الفكر الإداري المعاصر.
ومن هذا المنطق سيتم توضيح مفهوم إدارة المؤسسات في ضوء التصور الإسلامي وأهدافها وخصائصها من خلال:
أولا: مرتكزات الادارة في ضوء التصور الإسلامي 
ثانيا: مفهوم إدارة المؤسسات الاجتماعية من منظور إسلامي 
ثالثا: أهداف الادارة في الإسلام 

• 

• اسئلة 
 
• ناقش ناقشي خطوات تقويم المنظمات الاجتماعية
·  
·  ما هي عناصر ادارة الجودة الشاملة للمنظمات الاجتماعية؟

1- الوقت رأس مال يجب على المؤسسة استثماره 
         ناقش/ناقشي ذلك
2- ما هي خطوات ادارة الوقت؟
3- ما العلاقة بين القيادة الإدارية و إدارة الوقت؟
• الاجابة 
1- الوقت رأس مال يجب على المؤسسة استثماره 
         ناقش/ناقشي ذلك
•  الاجابة : 
• تقوم المؤسسة على عدة اركان من بينها الرأس مال المادي والراس مال البشري ومما لا شك فيه ان الوقت مورد هام من موارد المؤسسة وهو مورد على الرغم من انه مجاني وموجود ثمين ومحدد فالإنجاز لا يقاس فقط بكم المعطيات 
• بل بالوقت الذي يتم فيه الانجاز لان كفاءة تقديم السلعة او الخدمة ترتبط بعامل الوقت او الزمن 
• ومن هنا فان المؤسسة الناجحة يجب ان تسعى لاستثمار الوقت تماما مثل استثمار المورد المالي والبشري  بل ان عامل الوقت من العوامل الهامة التي لا يمكن استثمار ما يمضي من او تعويضه 
• خطوات ادارة الوقت 
• تحديد الهدف :ــ
• لإدارة الوقت بنجاح يجب عليك ان تحدد الاهداف التي تسعى لتنفيذها
• حــديد الاولويــات:ــ 
• حدد ما عليك عمله بترتيب الأهمية  والحاجه 
• اداره المقاطعة :ــ 
• قلل المقاطعة على قدر المستطاع اثناء ادائك لأى عمل


• التبــاطؤ ( التكاسل ):ــ 
•  ابدأ الآن ولا تؤجل بدأ العمل 
• حسن الإدارة: 
• تتضمن الإدارة الحسنة عدة صفات يجب التحلي بها أو اجبار النفس على القيام بها بشكل دائم، أولها هو النشاط وعدم تأجيل الأعمال الهامة أو غير الهامة إلى وقت آخر
• الجدولة:ــ 
• ان اداره الوقت عادة ما تترجم الى جدول مواعيد

 
• س: عرف / عرفي الادارة في الخدمة الاجتماعية 

• س : اشرح / اشرحي الادارة كنظام متكامل ذاتيا ومتفاعل مع البيئة  

• اجابة السؤال الثاني
• الادارة نظام متكامل ذاتيا ومتفاعل مع البيئة  
• يمكن تعريف النظام بانه مجموعة من العناصر والوظائف التي تتميز بخاصيتي التشابك والتفاعل من اجل الوصول الى تحقيق انجاز معين وعلى ذلك يمكن النظر الى الادارة على انها نظام يتكون من عدة عناصر ووظائف تتمثل في الافراد والمواد والآلات والادارات والاقسام وان هذه الوظائف والعناصر تتفاعل مع بعضها في تحرك منتظم وديناميكي ليحقق اهداف محددة 

• السؤال الثاني 

· اشرح / اشرحي  دور الهيئات الأهلية في برامج الخدمات الاجتماعية ؟
· الإجابة 
· تشارك الهيئات الأهلية جنباً إلى جنب مع الهيئات الحكومية في تحقيق برامج الرعاية الاجتماعية في المجتمع، ويتلخص هذا الدور في:-
· قيام الهيئات الأهلية بتجريب أنواع جديدة من البرامج والخدمات لمقابلة الاحتياجات القديمة أو لظهور احتياجات جديدة وتوجيه أنظار الهيئات الحكومية لتعميمها بعد نجاح الهيئات الأهلية في تقديمها.
· تولى مسئولية بعض البرامج التي بدأتها الحكومة والخاصة بفئات معينة من المواطنين مثل برامج التأهيل المهني لذوي العاهات وبرامج الأحداث المنحرفين ويوفر هذا على الحكومة جهداً مما يمكنها من القيام بأنواع أخرى من النشاط يحتاجها المواطنون بوجه عام.

· اكتشاف الفجوات الموجودة في النشاط الحكومي والعمل على سدها.
· المساهمة في تنفيذ خطط التنمية الاجتماعية والاقتصادية جنباً إلى جنب مع الهيئات الحكومية.
· والجمعيات والمؤسسات الخاصة تؤدى الكثير من الخدمات الاجتماعية في ميادين متعددة، وتشمل الميادين التالية:-
· 1) رعاية الطفولة والأمومة . 2) رعاية الأسرة البديلة. 3) المساعدات الاجتماعية. 4) رعاية الشيخوخة.
· 5) رعاية الفئات الخاصة والمعوقين. 6) الخدمات الثقافية والعلمية والدينية. 7) تنمية المجتمعات المحلية.
· 8) رعاية المسجونين. 9)الصداقة بين الشعوب. 10) التنظيم والإدارة. 11) النشاط الأدبي.
· 12) الدفاع الاجتماعي.  13) أصحاب المعاشات.

• ماهي معوقات التخطيط الإداري؟ 
· الاجابة : في بعض الأحيان يفشل التخطيط في المنظمة وذلك يرجع الأسباب أهمها:-
· السبب الأول : عدم وضوح في تحديد الأهداف أو وجود تعارض بين أهداف الأقسام المختلفة في المنظمة أو وجود تعارض بين الأهداف ووسائل التنفيذ بما يوجد مشاكل أمام المنفذين أو المسئولين عن تقويم الخطط بالمنظمة.
· السبب الثاني: عد أخذ ردود فعل الأفراد من العاملين والمستهلكين في الاعتبار عند وضع خطط المنظمة مما يقلل من جدوى الخطط المتخذة.
· السبب الثالث : عدم انسجام الخطط الفرعية مع بعضها أو مع الخطة الأصيلة.
· السبب الرابع : عدم التوقيت المناسب لإعداد الخطة أو القيام بالمراحل المختلفة لها مما يمثل عائقا أمام تحقيق  التخطيط لأهدافه. 
· السبب الخامس : عدم تحديد معايير محددة لمعدلات الأداء حتى يمكن على أساسها قياس ما تحقق وفقا لما كان مخططا له
• السبب السادس: النقص في المعلومات والبيانات ولإحصاءات والدراسات المتاحة للقائمين على إعداد الخطة أو عدم دقة البيانات والإحصاءات إذ يترتب على ذلك أن تأتي الخطة غير سليمة أو يكون التقويم غير موضوعي
· السبب السابع : النقص في الكفاءات البشرية اللازم توافرها لوضع أو تنفيذ الخطة إذ من الضروري إعداد الكوادر الإدارية والفنية والمهنية اللازمة ألاعمال التنفيذ قبل البدء فيه حتى نضمن نجاح تنفيذ الخطط الموضوعة.
· السبب الثامن : صعوبة التنبؤ الدقيق بالظروف الطارئة إذ أن هناك كثير من العوامل المؤثرة مثل العوامل الطبيعية والسياسية والاجتماعية في المجتمع، خاصة وأن التخطيط يقوم على عنصرين أساسيين هما :-
·  أ- التنبؤ بالمستقبل
·  ب- الاستعداد لمواجهة هذا المستقبل.
· السبب التاسع : ضعف تأييد الكثير من المديرين لعملية التخطيط وقد يرجع ذلك لعدم اقتناعهم الكافي بضرورته أو عدم الاستقرار داخل المنظمة سواء بالنسبة للإدارة أو معا وهذا بطبيعة الحال يعرقل تنفيذ ا العاملين أو كليهما الخطة ويهددها بالفشل خاصة إذا ما كانت مشاكل عدم الاستقرار تتعلق بالأهداف  الاستراتيجية  للمنظمة.
• السبب العاشر : عدم التكامل بين عناصر التخطيط من أهداف واستراتيجيات وسياسات وإجراءات وقواعد وبرامج حيث أن التعارض بينها يؤدي إلى فشل التخطيط
• ناقش / ناقشي المفهومات التالية :
    (تقييم الاداء - التوظيف – الوظيفة – صنع القرار - الترقية) 
   - عدد / عددي العوامل التي تساعد على رفع الروح المعنوية 
  - اشرح / اشرحي اثنين من العوامل التي تساعد على رفع الروح المعنوية
  - متى تحتاج المنظمة للعنصر البشري؟


• ما هي المبادئ العامة التي  تحكم شروط التعيين في الوظائف العامة ؟
• ما هي الأسس التي تقوم عليها عملية إصدار القرارات الإدارية في المجتمعات ؟ 
· ما هي مقومات القرار الإداري؟  
• - يتضمن قواعد عامة ملزمة تطبق على عدد غير محدود من الأفراد وهو القرار : 
• الاداري    - الفردي    - الجماعي -   التطويري
· تحديد الهدف المطلوب الوصول اليه بدقة في اتخاذ القرار من 
• المبادئ الهامة                    الوسائل المستخدمة   
· الاستراتيجيات القومية            ايدلوجية المؤسسة



• 1- ( هناك العديد من العوامل التي تساعد المؤسسات على النجاح وتحقيق  الاهداف )
• أي من العوامل اكثر اهمية في نجاح المؤسسات الاجتماعية من وجهة نظركم ؟ 
• 2- اذكر اذكري اهم المشكلات التي تواجه المؤسسات الاجتماعية  



