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• هل الادارة علم ام فن ؟ 
الادارة علم وفن ...
- فهي علم لان لها موضوع ومنهج تدرس به هذه الموضوعات
-  
- وهى فن لان العاملين بالإدارة يعتمدون على المهارات الشخصية ويستخدمون الابداع 
- 
• الادارة نستخدمها في حياتنا اليومية فنحن نخطط ونمول ونقيم

•                  مفهوم الإدارة                      : 
• تعريف اولين جونسن
 تعرف الادارة بانها عملية واسلوب عمل يستهدفان تحقيق برنامج بواسطة جهاز ادارى ذي تنظيم معين يمكن عن طريقه خلق جو من التوافق القائم على التعاون وتنسيق الجهود لنسير بالمؤسسة نحو تحقيق اهدافها .

• تعريف هيلين بيفرز .
وتعرف الادارة بانها عملية يمكن بها تحديد اهداف المؤسسة ورسم السياسات والخطط المناسبة لتحقيق الاهداف والعمل على تنفيذ تلك الخطط
• تعرف الادارة فى الخدمة الاجتماعية بانها 
 الجهود التى يجب ان تبذل لكى تحقق المؤسسة الاهداف التى قامت من اجلها ويكون بذل الجهود بطريقة علمية منظمة يسير جنبا الى جنب مع تقديم المؤسسة لوظائفها
• الإدارة :. 
· هي عملية اجتماعية مستمرة تعمل على استغلال الموارد المتاحة الاستغلال الأمثل , عن طريق التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة للوصول إلى هدف محدد . 

· مفاهيم مشتقة من التعريف السابق
• الإدارة عملية:
• تتكون من مجموعة من الأنشطة المتحركة المتفاعلة مع بعضها والتي تحقق في مجموعها الهدف المراد الوصول إليه
• الإدارة عملية إجتماعية: وهذا المفهوم يعني
• 1.أن هناك عددا من الناس يشتركون في تحقيق الهدف المطلوب

• 2.أن جميع أنشطة الإدارة موجهة لخدمة الناس.
• 3. أن الإدارة تمارس نشاطها في محيط اجتماعي معين يتميز بمجموعة من العادات والتقاليد والأعراف هذه تحدث آثارا على العملية الإدارية وعلى المجتمع 
• الإدارة عملية مستمرة:
• الإدارة مستمرة طالما يوجد مجتمع يعيش فيه أفراد يحتاجون إلى خدمات وسلع فهي مستمرة باستمراره 

• ويوجد العديد من التعاريف التي يمكن اجمالها فيما يلي : -

• الادارة هي مجمل العمليات المرتبطة بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والتي تهدف التي تحقيق اهداف تم تحديدها مسبقاً .

• الادارة هي تحقيق الاهداف المطلوب بطريقة فعالة وذات كفاءة من خلال عمليات التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة للموارد.

• الادارة هي فن انجاز الأشياء والوصول الى الاهداف من خلال الأخرين .


• المحاضرة الثانية
مفهوم ادارة المؤسسات والمفاهيم المرتبطة
• - تعريف التنمية الإدارية ومستوياتها:
 تتعدد مفاهيم التنمية وتتنوع باختلاف الذين تناولوها بالدراسة ، فمنهم من تناولها من منظور اجتماعي ومنهم من تناولها من منظور اقتصادي ومنهم من تناولها من منظور إداري وهو المنظور الذي يهمنا توضيحه.  
· ولقد تعددت وجهات النظر في تعريف التنمية الإدارية  ومنها :-                   

· ومن وجهة نظر المؤلف يعرفها بأنها:  عملية تغيير موجه ومنظم وهادف إلى زيادة معرفة القيادات العاملة في الوحدات الإدارية بطرق الإدارة العلمية وزيادة قدرتها ومهاراتها على استخدامها في حل المشاكل التي تواجهها ورفع مستوى أدائها وتطوير سلوكها للمساهمة الفعالة في تحقيق أهداف المنظمة.
· وعملية التنمية الإدارية هي عملية محسوسة في الجهاز الإداري تتم على مستويين
• المستوى الأول: مستوى النشاط الإداري ذاته وممارسة الإداريين  خصوصا في المستويات العليا لإعداد وتنمية الإداريين ، علاوة على أنها امتحان هام لكفاءة الإدارة وقدرتها على التنمية والتطور الذاتي بأقل درجة ممكنة من التوجيه والمبادرة
· وعملية التنمية الإدارية نشاط متكامل يرتكز على ثالث قواعد رئيسية هي:- 
· أ- وجود نظام سليم للاختيار وتقييم الأداء يساعد في الكشف عن هؤلاء الأشخاص الذين تتوافر فيهم احتمالات القدرة على تولي مهام العمل القيادي. 
· ب- التخطيط لتنمية تلك الاحتياجات سواء من خلال الممارسة الفعلية تحت إشراف الرؤساء أو من خلال البرامج الرسمية للتدريب. 
· ج- تشجيع الأشخاص أنفسهم على عملية التطوير والتثقيف الذاتي.

· أهمية التنمية الإدارية ومنها يلي:- 
• 1-أهمية الدور الذي تقوم به الإدارة في تحقيق عملية التنمية الشاملة من خلال عمل الوزارات والقطاع العام والمؤسسات الخاصة في مجال الإنتاج والخدمات. 
· 2- إن التنمية الإدارية ضرورية بالنسبة للدول النامية حيث الطموحات العالية لجماهير المواطنين والطاقات البشرية والموارد غير المستثمرة، خاصة وأن مشكلة تلك الدول هي افتقارها إلى الكفاءات الإدارية القادرة على استنباط أفضل الطرق لتوظيف مواردها.
· 3- إنه بتقدم الإدارة ورقيها فإن الكفاءة في استخدام القوى الإنسانية وموارد الثروة سوف تزداد إلى حد كبير، ويصبح استخدام الطرق العلمية في حل المشاكل التي تواجه التنمية في متناول اليد إلى حد كبير.

· المحاور التي يجب أن ترتكز عليها استراتيجية التنمية الإدارية ومنها
· المحور الأول: المحور الأيديولوجي والسياسي: باعتباره الإطار الذي تتم في داخله عملية التنمية الإدارية، كما أنه هو الذي يحدد أبعادها واتجاهاتها وأهدافها النهائية ويؤكد عنصر الالتزام أو المسئولية التي تتحملها الأجهزة البيروقراطية إزاء المجتمع.
· المحور الثاني: المحور التعليمي: باعتبار أن مراجعة تخصصات التعليم الحالية إنما هو ركيزة أساسية من ركائز التنمية الإدارية، والتي بدونها تفقد هذه التنمية من مصادر قوتها.
• المحور الثالث: المحور الإنساني في التنمية: وأبرز نقاط التركيز فيه يجب أن تكون على عنصر القيادات الإدارية باعتبارها النواة المثلى الذي يجب أن يتمركز حولها التغيير.
• المحور الرابع: المحور التنظيمي: وذلك بكل ما يشتمل عليه من ضرورة تحليل الهياكل التنظيمية للتعرف على مصادر الخلل والاعوجاج، وكذا مراجعة اللوائح والنظم الإجرائية المعقدة المعمول بها حاليا

· المفهوم الثاني: الإصلاح الإداري   ولقد تعددت وجهات النظر في تعريف الإصلاح الإداري ومنها:-  
• التعريف الأول: 
· إعادة تنظيم الجهاز الإداري للدولة للقيام بوظائفه على ضوء المتغيرات الجديدة الهادفة لتحقيق التنمية المجتمعية.
• التعريف الثاني: 
• وهو تغير في أسلوب العمل و في التنظيم و في عمل الأشخاص وفى نظرة الناس لكل هذه الأمور بما يعنى تحويل في الخطط و تغيير في أنماط السلوك الإداري وتنظيم و عمل العنصر البشرى لتحقيق التنمية الإدارية

· المفهوم الثالث: التطوير التنظيمي 
· تعريف وخصائص التطوير التنظيمي
·   يعتبر التطوير التنظيمي أحد الأساليب الإدارية الحديثة الذي يهدف إلى زيادة فاعلية المنظمة الاجتماعية وتحسين قدراتها على حل مشكلاتها.  ولقد تعددت وجهات النظر لتحديد المقصود بالتطوير التنظيمي ومنها:-
· التعريف الأول: خطة طويلة الأجل لتحسين أداء المنظمة في طريقة حلها للمشكلات التي تقابلها في إطار مجهود تعاوني بين كافة العاملين بها.  
· التعريف الثاني: هو عملية مستمرة تقوم على تبني برنامج طويل المدى لمجهودات مخططة علي مستوى المنظمة ككل باستخدام المعارف والعلوم السلوكية.

· المفهوم الرابع: الاتصال الإداري
· تعريف الاتصال الإداري  :لقد تعددت تعاريف الاتصال الإداري ومنها:- 
· التعريف الأول: هو عملية نقل هادف للمعلومات من شخص لآخر أو آخرين بغرض إيجاد نوع من التفاهم المتبادل بينهم.
· التعريف الثاني: هو العملية التي تنقل بها المعلومات أو القرارات أو التوجيهات خلال المنظمات الاجتماعية، والوسائل التي تساعد على تقديم المعرفة والآراء والاتجاهات وتدعيم الاتصال بين المشتركين في عملية التخطيط واتخاذ القرارات وبين القائمين بالتنفيذ.

· المفهوم الخامس: القيادة الإدارية 
· 1- تعريف القيادة الإدارية
· التعريف الاول: النشاط الذي يمارسه القائد الإداري في مجال اتخاذ القرارات وإصدارها باستخدام السلطة الرسمية وعن طريق التأثير والاستمالة بقصد هدف معين
• التعريف الثاني: ممارسة القائد الإداري لسلطاته في أعمال التخطيط والتنظيم و التوجيه والتسويق والرقابة بقصد تحقيق أهداف محددة 
• المحاضرة الثالثة 
بعنوان
- الاتجاهات الحديثة في ادارة المنظمات

· اولا : مفهوم تقويم المنظمات الاجتماعية 
· تعددت المحاولات لوضع تعريف للمقصود بتقويم المنظمات الاجتماعية ومنها : 
· التعريف الاول : عملية للتعرف على الاهداف المرغوبة وغير المرغوبة التي حققتها المنظمة الاجتماعية ومستوى خدماتها واستخدام نتائجها في تحسين مستوى ادائها 
· التعريف الثاني : الجهود المنظمة التي تبذل للتأكد من مدى نجاح المنظمة الاجتماعية من تحقيق اهدافها المحددة 

· اهداف تقويم المنظمات الاجتماعية   
•  يسعى تقويم المنظمات الاجتماعية الى تحقيق مجموعة من الاهداف منها ما يلي : 
• 1- التعرف على مدى تحقيق المنظمات الاجتماعية لأهدافها في خدمة العملاء والمستفيدين منها
• 2- الاعتماد على نتائج التقويم في التحسين المستمر لبرامج المنظمات الاجتماعية وزيادة قدرتها على استثمار الموارد والامكانات الموجودة بها
• 3- التعرف على مدى رضا العملاء المستفيدين من المنظمات الاجتماعية 
• 4- التعرف على فاعلية وكفاءة الممارسة المهنية في المنظمات الاجتماعية 
· خطوات تقويم المنظمات الاجتماعية 
· يتفق غالبية الاجتماعيين على ان التقويم للمنظمات الاجتماعية يتم من خلال عدة خطوات كما يلي : 
· 1-الخطوة الاولى : تحديد اهداف التقويم 
• 2- الخطوة الثانية : تحديد المعايير او المحكات التي تستخدم في التقويم
· 3-الخطوة الثالثة : جمع البيانات الخاصة بالتقويم 
· 4-الخطوة الرابعة : تحليل البيانات التي تم جمعها 
· 5-الخطوة الخامسة : كتابة تقرير عن تقويم المنظمة 
· 6-الخطوة السادسة : اتخاذ الخطوات التصحيحية 

• ثانيا - ادارة الجودة الشاملة 
• يعتبر مدخل الجودة الشاملة من الاتجاهات الحديثة التي لاقت رواجا كبيرا لتطوير إدارة المنظمات من ناحية و البرامج من من ناحية اخرى انطلاقا من تبني اسلوب كامل للتطوير التنظيمي قائم على ايجاد و تطوير قاعدة من القيم
· مفهوم الجودة:
· التعريف الاول:
• هي اداء العمل بطريقة صحيحة بما يمكن العميل المستفيد من الخدمة من حصوله على متطلباته و اعتزاز مقدمي الخدمة بعملهم و الخدمة التي يقدمونها 
· التعريف الثاني: 
• هي تصميم منتجات و توفير خدمات مستقبلية لتلبية متطلبات العملاء وفقا لاحتياجاتهم وما يتوقعونه وما يرضيهم 

· - مفهوم إدارة الجودة الشاملة:
· لقد تعددت محاولات تعريف إدارة الجودة الشاملة ومنها:
· التعريف الثاني: توجهات لإدارة منظمات الخدمات المقدمة من وجهة نظر العملاء المستفيدين 
· ومن جانبنا يمكن تعريف إدارة الجودة الشاملة في المنظمات الاجتماعية بأنها:
• القيام بتخطيط و تنفيذ و متابعة و تقويم برامج وأنشطة المنظمات الاجتماعية على أساس من التعاون بين المشاركين و المسؤولين بها بهدف تحسين و جودة وزيادة إنتاجية الخدمات التي تقدمها بما يحقق الكفاءة و الفعالية المطلوبة بصفة مستمرة وينتج عنها الرضا الكامل للعملاء المستفيدين و افتخار مقدمي الخدمة و اعتزازهم بعملهم و مستوى الخدمة التي يقدمونها. 
· اهمية تطبيق الجودة الشاملة في ادارة المنظمات الاجتماعية 
· ترجع اهمية تطبيق الجودة في ادارة المنظمات الاجتماعية كأساس لتحسين الخدمات التي تقدمها وتحقيق رضا العملاء و مقدمي الخدمة الى عدة عوامل منها: 
• العامل الاول: ان الجودة الشاملة المتكامل يؤدي الى فاعلية 
· العمل الثاني: ان الجودة الشاملة اصبحت مطلبا من مطالب عملاء الخدمة لاجتماعية الذين يستفيدون من المنظمات الاجتماعية 
· العامل الثالث: ان الجودة الشاملة تحقق انتاجية اعلى من الخدمات التي تتضمنها برامج المنظمات في الحصول على افضل خدمة 
· العامل الرابع: تعتبر الجودة الشاملة اساسا لحسن استثمار الخامات و المعلومات و العاملين والمسؤولين عن المنظمة 

• ابعاد الجودة الشاملة لإدارة المنظمات الاجتماعية: 
• البعد الاول: البعد الفني للجودة
• البعد الثاني: البعد غير الفني
• ومن مظاهر الجودة الفنية:
· تعاون العاملين في المنظمات مع المستفيدين من الخدمات التي توفرها هذه المنظمة  
· وجود درجة من الثقافة والوعي لدى المسؤولين عن ادارة المنظمة للتعامل مع العملاء المستفيدين من خدماتها 
• اتاحة الفرصة من جانب المسؤولين لاسئلة العملاء و استفساراتهم 
· البعد الثالث: الجودة في مواقع تقديم الخدمات


• المحاضرة الرابعة 
• بعنوان 
• تابع الاتجاهات الحديثة 
• الادارة بالأهداف  - ادارة الازمات  
• ادارة الوقت  
•  


• اولا : الادارة بالأهداف
• تعريف الادارة بالأهداف : تعددت التعريفات للإدارة بالأهداف ومنها : - 
1- استراتيجية للتخطيط والوصول الى النتائج التي ترغبها الادارة وفي نفس الوقت تحقق اهداف ورغبات المشتركين في التنفيذ  . 
2- ينظر لها على انها عملية يتم بمقتضاها تحديد الاهداف العامة للمنظمة وتحديد المجالات الرئيسية لمسئولية كل العاملين في صورة نتائج متوقعة واستخدام المعايير التي تقيس التقدم نحو الهدف ومساهمة كل طرف من الاطراف في تحقيق النتائج المطلوبة 
3- ويعرفها ماهر ابو المعاطي بانها « العملية التي يسهم بها العاملين في المنظمة في تخطيط ووضع اهدافها واغراضها التنظيمية بطريقة تشاركية في شكل انجازات متوقعة في فترة زمنية محددة . 

• ان الادارة بالأهداف ليست نظرية ادارية متكاملة فقط انما هو اسلوب او نظام اداري يقوم على مبادئ رئيسية يمكن ايجازها في :
• 1- وضع الاهداف بصورة النتائج المطلوب تحقيقها خلال فترة زمنية محددة بطريقة تشاركية بين الرؤساء والمرؤوسين
• 2- تحديد افضل الوسائل الواجب اتباعها من اجل بلوغ الاهداف
• 3- وضع نظام مستمر للرقابة والتقدم للوقوف على تقدم العمل اول بأول خلال الفترة الزمنية المحددة للتنفيذ   
• 4- مراجعة النتائج التي تم تحقيقها تمهيدا لاتخاذ القرارات اللازمة لتحديد الاعمال في الفترة التالية . 

• ويمكن القول بان مبدأ التشاركية والديمقراطية في الادارة بالأهداف هما اوضح مبادئها كما انه يمكن القول ان هناك ثلاثة مبادئ اخرى متضمنة في هذين المبدأين هي : 
• الشعور بالالتزام
• الشعور بالمسئولية 
• الشعور بروح معنوية عالية عند العاملين
· أهم خصائص الإدارة بالأهداف، و هي:
• 1 – تقوم  الإدارة بالأهداف على مبدأ التشاور و المشاركة بين المرؤوسين و الرؤساء لتحديد الأهداف الجزئية التي تتكامل لتحديد الهدف العام للمؤسسة
• 2- تستلزم الإدارة بالأهداف التعاون بين الرؤساء و المرؤوسين
• 3 – هذا النمط من الإدارة يعمل على تنمية العلاقات بين أعضاء المؤسسة
• 4 – يساعد التحديد المسبق للأهداف و معرفة كل عضو في المؤسسة لمهامه المسير في أداء وظائفه



• ثانيا : ادارة الازمات
• معنى  ادارة الازمـــات
• يقصد بإدارة الازمات فن السيطرة على الموقف الطارئ من خلال التنبؤ بالأزمات واستشعار ورصد المتغيرات الداخلية او الخارجية المولدة لها  وتعبئة الموارد المتاحة ورفع كفاءة وقدرة نظام صنع القرارات لمواجهتها والتقليل من الخسائر الى الحد الادنى.
• وتختلف عملية ادارة الازمات عن الادارة بالأزمات، اذ ان الاخيرة هي فعل يهدف الى توقف او انقطاع نشاط من الانشطة وزعزعة استقرار بعض الاوضاع بهدف احداث شيء من التغيير في ذلك النشاط لصالح مدبره, فهي عملية خلق الازمات لتحقيق الاهداف.

• ترتكز عناصر أدارة الأزمة الناجحة على كل من الاتي :
• الاستجابة الفورية والسريعة الى الأزمة
· لا توجد أسرار في مواقف الأزمات .
• الجانب الإنساني في الأقوال والأفعال
• التعامل المباشر والشخصي مع الضحايا وأولئك الذين يتأثرون بشكل مباشر
• ثالثا ادارة الوقت
• ومفهوم إدارة الوقت مفهوم شامل ومتكامل وصالح لكل الأزمنة ولقد ارتبط هذا المفهوم بالعمل الإداري ولقد بدأت الأبحاث والدراسات في البحث في هذا الموضوع وزيادة الاهتمام به نظرًا للتطورات الاقتصادية والثقافية والاجتماعية وزيادة تكاليف الإنتاج.
• والهدف الذي تسعى إليه إدارة الوقت هو أن يجد المسئول أو الإداري لنفسه وقت أكبر تحت تصرفه وإدارة الوقت تعني إدارة الذات وإدارة شئون المنظمة والحصول على النتائج في الوقت
• مفهوم إدارة الوقت 
• الإدارة والوقت بينهما ترابط وثيق كما يلي :  
• فالإدارة هي عبارة عن: (عمليات معينة يراد من خلالها إنجاز أعمال بشكل منسق ومنظم وفعال لتحقيق الأهداف المرسومة بأفضل الوسائل واقل التكاليف) 
• ويعتبر الوقت كغيره من العناصر المتاحة للمنظمة مثل الموارد البشرية والمالية والتي يفترض ان تستغل بكفاءة عالية 
· فالعملية الإدارية محكومة بالوقت الذي يملكه كل فرد وبدون الوقت لا يمكن عمل شيء.
• وإدارة الوقت تمثل منهجاً شاملاً متكاملاً لا يقبل أي تجزئة او تقسيم وبالتالي فان استثماره يعني الاستثمار الكامل وليس الاستثمار الجزئي
• ادارة الوقت في المؤسسات الاجتماعية : 
• مما تقدم وببساطة فان ادارة الوقت في المؤسسات الاجتماعية  يعني الاستفادة من الوقت المتاح بخدمة العملاء والمؤسسة وتحقق النمو المهني للأخصائي الاجتماعي نفسة وهذا يشير الى الاستخدام الفعال للموارد المتاحة وهذا يتطلب من الاداريين توزيع الوقت توزيعا يمكن استثماره بالشكل الامثل ومن امثلة ذلك ما يلي : -
• - وضع الجداول الزمنية للعاملين التي تشتمل على المهمات المطلوبة اللازمة  لتنفيذها . 
• المحاضرة الخامسة 
• بعنوان
• اساسيات الادارة
• وأصبح للخدمة الاجتماعية وظائف نتيجة لاستكمال الاخصائيون الاجتماعيون القاعدة العلمية الأساسية اللازمة تتلخص تلك الوظائف في :
• وظيفة التنظيم التوجيهي :
  توجهة المؤسسات للتعرف على الاحتياجات التي تتطلبها البيئة والتي يمكن للمؤسسة أن تشبعها
• وظيفة التنظيم الاداري :
 تهدف لجعل الجهاز الاداري يعمل كوحدة متضامنة ومتكاملة
• الوظيفة الأشرفية :
•    تقوم بتوجيه الموارد المتاحة لتحقيق الاهداف التي وضعتها الوظيفة التنظيمية للعملية الادارية
4- وظيفة القيادة والتنسيق
5- وظيفة في العلاقات العامة
· مفهوم الإدارة في المؤسسات الاجتماعية: تعددت التعريفات ومنها :
• هي عمليات واختصاصات تستهدف تمكين العاملين في المنظمات الاجتماعية من أداء المسئوليات المنوطة بهم تبعا لمتطلبات وظائفهم لتحقيق أهداف المنظمة بشكل فعال في إطار المحددات القائمة
• الخصائص المميزة للإدارة المؤسسات الاجتماعية
• يمكن ان نحدد بعض الخصائص المميزة للإدارة في المؤسسات الاجتماعية فيما يلي : 
• الخاصية الاولى : عملية انسانية هادفة
• الخاصية الثانية : تستلزم الادارة توفير كل من القدرات الادارية والفنية والفكرية 
• الخاصية الثالثة : الادارة تمارس من خلال المؤسسات 
• الخاصية الرابعة : الادارة وظيفة اجتماعية 


· - أهمية الإدارة في المنظمات الاجتماعية: 
· وتتحدد أهمية الإدارة في المنظمات الاجتماعية في النقاط التالية:- 
• تعتبر الإدارة هي العنصر الدينامي ومصدر الطاقة الأساسية بمنظمات الخدمة الاجتماعية حيث أن العناصر اللازمة لتحقيق أهداف
• الإدارة مسئولة عن تنمية الموارد المادية والبشرية في المنظمات الاجتماعية
• تتوقف نوعية الخدمات التي تقدمها المنظمات الاجتماعية لعملائها على نمط الإدارة الذي يتم تطبيقه داخلها خاصة
•  ومن أهم مظاهر السلوك الإداري الجيد القدرة على النمو والتطور، والتعرف على المشكلات وقت حدوثها 
•  تسعى الإدارة في المؤسسات الاجتماعية إلى تحديد مستويات مقبولة لنوعية الخدمات التي يلزم أن تقدمها تلك المؤسسات 
• تعمل الإدارة على إعداد قيادات إدارية ذات كفاءة لقيادة العمل الاجتماعي من خلال عمليات التدريب والإشراف
• تعمل الإدارة دائماً على زيادة الفعالية والكفاية في المؤسسات الاجتماعية ويقصد بالفعالية تحقيق الأهداف بأفضل الطرق ومن خلال منظمة تنبض بالحياة دائما ، أما الكفاية فهي دلالة على أداء العمل الصحيح وفى الوقت والمكان المناسبين، وتعتبرا لكفاية مرادفة للإنتاجية وتزداد قيمة الإدارة الاجتماعية في نظر المجتمع إذا استطاعت أن تحقق معدلات عالية من الفعالية خاصة بعد أن زادت أعداد المؤسسات الاجتماعية وتعددت التخصصات التي تتعاون مع الأخصائي الاجتماعي في هذه المؤسسات، كل هذه العوامل أظهرت الحاجة الملحة إلى استخدام الإدارة في هذه المؤسسات لمساعدتها على تحقيق أهدافها



• الإعداد المهني والخلفية التعليمية للأخصائي الاجتماعي كإداري: 
· يعتبر الأخصائي الاجتماعي من القوى البشرية التي تساهم مع غيرها من المتخصصين في تحقيق أهداف التنمية بالعمل في المؤسسات الأولية أو الثانوية للخدمة الاجتماعية ، ومن هنا كان لابد من الاهتمام بالإعداد المهني للأخصائي الاجتماعي ويقصد بذلك تكوين الشخصية المهنية للأخصائي الاجتماعي وذلك بتعليمه أساسيات المهنة وإكسابه الاتجاهات السليمة في مجال التفاعل الوظيفي. 
· ومن وجهة نظر المؤلف فإن هذا الإعداد مهما وان اختلفت وسائله بين إعداد نظري وتدريب عملي فإنه يهدف إلى تزويد الطالب بمعارف ، خبرات، مهارات، واتجاهات تمكنه من ممارسة عمله.

· متطلبات الإعداد المهني للأخصائي الاجتماعي كإداري فيما يلي:-
• 1- المعارف اللازمة للأخصائي الاجتماعي كإداري: 
• - المعارف المتعلقة بالمؤسسة
• -المعارف المتعلقة بالمجتمع المحيط بالمؤسسة
• - المعارف المتعلقة بذاته
• المعارف المتعلقة بإدارة المنظمات الاجتماعية

• - 
• المطلب الثاني: الخبرات اللازمة للأخصائي كإداري: 
• النوع الأول: 
• - خبرات مهنية: وهي الخبرات المرتبطة بممارسة عمليات الخدمة الاجتماعية بالتأكيد على تكاملها في الممارسة
· عملية دراسة وبحث: حيث أن الخدمة الاجتماعية تتبع منهجاً علمياً عند ممارستها لأنشطتها ويتطلب ذلك الاعتماد على معلومات موضوعية عن الوحدة التي يتم مساعدتها.
• عملية تشخيص: لتفهم الموقف الذي يتعامل مع الأخصائي الاجتماعي والذي تتعرض له الوحدة التي يتعامل معها
• عملية اتصال: ويتم بالوحدة التي يتعامل معها الأخصائي الاجتماعي ليضع أمامها كل ما توصل إليه بأسلوب قريب إلى فهمها 
• عملية علاج: بهدف مساعدة الوحدة التي يتعامل معها الأخصائي الاجتماعي
• عملية وضع الخطة: وذلك لتحديد الأهداف التي يسعى الأخصائي الاجتماعي البلوغ إليها 
• عملية تنفيذ: بهدف إحداث تغييرات لصالح الوحدات
• عملية تنسيق: بين جهود الأفراد أو الجماعات حتى تتضافر لتحقيق الأهداف المبتغاة عملية تدعيم: وذلك للتعرف على إمكانات وموارد المنظمات وتحديد احتياجاتها



• المحاضرة السابعة 
• بعنوان المؤسسات الحكومية والأهلية
• ماهية المنظمات 
يعرف أتزيوني المنظمة بأنها : 
وحدات اجتماعيه أو تجمعات بشريه تنشأ بقصد ويعاد بناؤها للوصول الي اهداف معينه أو تبني بقصد .
ويعرف برناد : 
بانها ذالك النوع المقصود الواعي من التجمع الذي يحقق الهدف من خلال  التعاون بين الاشخاص .
ويرى بلاو وسكوت بأنها : 
بناءات اسست بشكل رسمي من اجل تحقيق بعض الاهداف المحدده .
وتعرف في معجم مصطلحات التنميه الاجتماعيه بأنها : 
كيان منظم يهدف الي تحقيق اغراض معينه ويتمتع بشخصيه معنويه .
سبب تعدد تعاريف المنظمة يرجع الى :
 1- تعدد انواع ومستويات المنظمة 2- اختلاف التخصصات للقائمين بتعريف المنظمات       3- تعدد النظريات العلمية التي تناولت الدراسة .
• تصنيف منظمات الخدمة الاجتماعية
المعيار الاول : تصنيف المنظمات حسب التبعيه : 
تنقسم الى :
 منظمات حكوميه : ينظمها التشريع وبها منظمون عموميون وتمولها الحكومه مثالها مكاتب الضمان ومكاتب العمل .
 منظمات اهليه : تقوم على الجهود الأهلية وتمول من الاهالي بجهود تطوعيه في اطار القانون العام ومثالها : الجمعيات الخيريه .
 منظمات مشتركه : منظمات يشترك في ادارتها وتمويلها جهود اهليه  وحكوميه.
 منظمات دوليه : وهي التنظيمات المرتبطه بالرفاهيه الاجتماعيه حيث تمثل الخدمه الاجتماعيه وخبراؤها دورا بارزا في انشطتها مثل : هيئه اليونسكو.
المعيار الثاني : تصنيف المنظمات حسب وحده العمل :
تنقسم الى : 
 منظمات تخدم افراد : مثالها العيادات النفسية 
 منظمات تخدم جماعات : الانديه الرياضيه 
 منظمات تخدم مجتمعات : جمعيات تنميه المجتمع 
 منظمات تخدم مزيجا من الوحدات الإنسانية السابقة .

• خصائص المنظمات 
• اهم خصائص المنظمات المعاصره:
 الخاصية الاولي: نشأه المنظمات متعددة الاهداف:
تتكون من اقسام يقوم كل منها بتحقيق هدف وتتكامل الاقسام لتحقيق اهداف المنظمة 
 الخاصية الثانية :ظهور المنظمات العملاقة :
 والتي تمتاز بكبر حجمها ومن سماتها مئات الالوف من العاملين – امكانات ماديه وموارد ماليه هائله – ونشاطها يغطي مساحات شاسعه .
 الخاصية الثالثة :زياده متناهيه بشده نحو دقه التخصصات في المهارات اللازمة لوظائفها.  وهنا تظهر مشكله تنظيم وتنسيق هذه الوظائف المتخصصة بل ومنتهى التخصص لتحقيق التكامل بينهما في المنظمة .
 الخاصية الرابعة : المنظمة اصبحت مسؤوله عن احداث التغيير في المجتمع ومواجهته.
وهذا يعني ان عليها ان تستجيب لأي تغيير يحدث في المجتمع وكذالك عليها المبادأة هي ذاتها بإحداث التغيير .

• وحتى تنجح منظمه الخدمة 
الاجتماعية لابد ان تتميز بمميزات اهمها:
 ان تسعى المنظمة الي توفير التوافق الاجتماعي مع افراد المجتمع .
 ان تعمل المنظمة على زياده فعاليه ادماج الافراد في المنظمة.
 ان يكون انشاء المنظمة لمواجهه حاجه اساسيه في المجتمع .
 ان تتميز المؤسسة بالحساسية الفائقة لاحتياجات المجتمع ثم عليها ان تتجاوب مع هذه الاحتياجات.
 ان تسمح نظمها بالانفتاح علي المجتمع .
 ان يوجد بها نظام سليم للاتصالات والعلاقات العامة.
 ان تضم المنظمة سياسه عادله للأجور والحوافز والتدريب والتوجيه والاشراف .
· المشكلة الثالثة : نقص الفنيين والخبراء اللازمين للعمل في بعض المنظمات مما يؤدي الى التركيز على بعض البرامج مما يؤدي الى تحقيق اهداف المنظمة كاملة.
• المشكلة الرابعة : التعارض بين القيم الادارية والقيم المهنية
• المشكلة الخامسة : وجود اشخاص غير مؤهلين للعمل في المنظمة الاجتماعية حيث تعتمد كثيراً من منظمات الرعاية الاجتماعية فيعملها على وجود المتطوعين واغلهم من غير المتخصصين المهنيين فتنشأ آثار سلبية على انجاز الأهداف.
• المشكلة السادسة : تغير الظروف البيئية بمعدل اسرع من تغيير اهداف المنظمات, حيث يشهد المجتمع المعاصر كثيراً من التغييرات الاجتماعية والاقتصادية والسياسية, 
• المشكلة السابعة : القصور في المعلومات والبحوث الفنية
· تنسيق العلاقة بين الهيئات الحكومية والأهلية.
· هناك نظريتان لتنسيق العلاقة بين الهيئات الأهلية والحكومية وهما:- 
• أ- النظرية الأولى : السلم الامتدادي
· وتقوم هذه النظرية على فرض أساسي مؤداه أن الدولة يجب أن تكفل حد أدنى للمعيشة لأفراد المجتمع ، ومن ثم فواجب الهيئات الحكومية ينحصر في قيامها بتوصيل الخدمات للأفراد إلى هذا المستوى الذي يحقق الحد الأدنى للمعيشة والمحدد من قِبلْ الدولة ، أما الهيئات الأهلية فيكون دورها أساساً في القيام برفع الحد الأدنى من الخدمات بمقدار معين حسب ما لديها من إمكانيات.

· ب- النظرية الثانية: نظرية الأعمدة المتوازية
· وتنادي هذه النظرية بأن على الهيئات الأهلية أن تؤدي ما يمكنها أن تؤديه للحالات التي ترعاها وأن مسئولياتها هي رعاية الحالات التي تتقدم لها رعاية تماثل ما تقوم بها الهيئات الحكومية.
· وفي هذه الحالة يجب على الدولة أن تحدد القطاعات التي تعمل بها في مجال الرعاية الاجتماعية وعلى القطاع الأهلي أن يقوم بسد الفراغ في الخدمات التي تؤديها الدولة ، وليس هناك تفرقة بين الخدمات التي يجب أن تقدمها الهيئات الاجتماعية الحكومية والهيئات الاجتماعية الأهلية ما دامت جميع الحالات التي تتقدم إلى كلتيهما يجب أن تحصل أولاً على الحد الأدنى لمستوى المعيشة القومي ثم الخدمات الاجتماعية الأخرى المتخصصة.

· ب- دور الهيئات الحكومية في برامج الرعاية الاجتماعية: رغم اشتراك عدة وزارات في برامج التنمية مثل (الصحة – الشباب- التعليم – الإدارة المحلية ... الخ) إلا أن وزارة الشئون الاجتماعية هي المسئولة الأولى عن برامج الرعاية الاجتماعية في المجتمع، ويتلخص دورها في الآتي:-
· القيام بالدراسات والبحوث العلمية التي يمكن على أساسها تحديد الاحتياجات المجتمعية وتخطيط البرامج والخدمات اللازمة لمقابلة هذه الاحتياجات.

• رابعاً: شكل العلاقة بين الهيئات الحكومية والأهلية.

• تأخذ العلاقة بين الهيئات الحكومية والأهلية شكلاً أو أكثر من الأشكال الآتية:- 

• الأول:  تقوم الهيئات الحكومية بدور الإشراف والتوجيه فقط بالنسبة للهيئات الأهلية للتأكد من حسن قيامها بأعمالها في حدود اللوائح الموضوعة


