المحاور التي سوف تتناولها المحاضرة :
مفهوم الإدارة – تعريفات الإدارة
مراحل تطورها – خصائص الإدارة
طبيعة العلاقة بين الإدارة العامة
والإدارة التربوية والإدارة التعليمية والإدارة المدرسية والإدارة الصفية.
مفهوم الإدارة :
ينطلق مفهوم الإدارة من الفعل يدير أو يحرك أو يقدم خدمة أو يقوم بعمل من الأعمال.
فالإدارة تعني الخدمة ، ذلك أن الإداري يقوم بخدمة الآخرين وهي أيضاً في معناها العام تعني توفير نوع من التعاون ، و التنسيق بين الجهود البشرية المختلفة من أجل تحقيق هدف معين ، كما أنها نوع من الجهد البشري المتعاون الذي يتميز بدرجة عالية من الرشد .
النشاط الذي يعتمد على التفكير و العمل الذهني المرتبط بالشخصية الإدارية و بالجوانب والاتجاهات السلوكية الخاصة بتحفيز الجهود الجماعية نحو تحقيق هدف مشترك باستخدام الموارد المتاحة وفقاً لأسس ومفاهيم علمية  ،ووسيلتها في ذلك إصدار القرارات الخاصة بتحديد الهدف ورسم السياسات ووضع الخطط  والبرامج اللازمة لتحقيق الهدف , وتوجيه الجهود والتنسيق فيها وإثارة مواطن القوة في أفراد القوى العاملة  وتنمية مواهبهم وقدراتهم ورفع روحهم المعنوية, والرقابة على الأداء لضمان تحقيق الهدف وفقاً للخطط والبرامج الموضوعة .
تعريفات الإدارة :
تعددت تعريفات الإدارة بتعدد وجهات النظر التي بحثت فيها :
1. تنظيم وتوجيه الموارد البشرية و المادية لتحقيق أهداف مرغوبة .   
2. عملية تكامل الجهود الإنسانية من أجل الوصول إلى هدف مشترك
3. الترتيب والتنظيم من أجل تحقيق أهداف معينة
4. تنظيم الأعمال المختلفة التي يمارسها عدد من العاملين من أجل تحقيق هدف معين بأقل جهد ، و أسرع وقت ، و أفضل نتيجة .
5. نشاط يعتمد على التفكير والعمل و يتعلق بإثارة و تحفيز العاملين لتحقيق أهداف مشتركة باستخدام الموارد والإمكانات المادية المتاحة وفقاً للأسس و القواعد العلمية .
6. عملية تنفيذ الأعمال بواسطة آخرين عن طريق تخطيط وتنظيم وتوجيه و مراقبة مجهوداتهم .
خصائص الإدارة
· الأهداف : و تقضي أن تكون هناك أهداف محددة للأنشطة المختلفة المراد تحقيقها .
· التنظيم : و يشمل الإعداد المسبق لتحديد الكفاءات المطلوبة من العنصر البشري و رسم الهيكل التنظيمي للمؤسسة و غيرها من النشاطات المتعلقة بعناصر العملية الإدارية .
· الإنسانية : و قوامها الكشف عن دوافع الأفراد و حاجاتهم و تحسس مشاعرهم و تحديد أساليب معاملتهم بشكل ديموقراطي .
· الاجتماعية : و تتعلق بتحديد التعاون بين المجموعات العاملة و دعم العلاقات الاجتماعية بين الأفراد و الجماعات لتحقيق أهداف المؤسسة و الأفراد .
مراحل تطور الإدارة
سوف نتناول مراحل تطور الإدارة من حيث المدارس الفكرية و الاتجاهات الأساسية لتلك المدارس من خلال تقسيمها إلى ثلاث مراحل :
أولاً:  مرحلة الإدارة العلمية ( 1910 – 1935 ) .
ثانياً: مرحلة العلوم السلوكية ( 1935 – 1950 ) .
ثالثاً: المرحلة الجديدة ( 1950 ) .
أولاً:  مرحلة الإدارة العلمية
يعتبر "فردريك تايلور" مؤسس حركة الإدارة العلمية فهو الذي حدد المبادئ التي تقوم عليها، وهو الذي أعلن الأهداف الحقيقية التي تسعي إليها.  
      أ ـ مبادئ الإدارة العلمية عند " تايلور:
1-  تخطيط الأعمال من مهمة الإدارة العليا .
2-  تنفيذ الأعمال من مهمة القوى العاملة .
3 – أهمية الحوافز المادية لرفع الكفاءة الإنتاجية .
4- وضع مقاييس أو معايير لظروف العمل و علاقتها بالإنتاج .
– أهداف الإدارة العلمية من وجهة نظر" تايلور تتطلب ما يلي :
1. اختيار العاملين على أسس علمية معينة ليؤدي كل عامل وظيفته بأعلى مستوى.
2. فصل التخطيط عن التنفيذ أي أن الإدارة تخطط ثم ترسل الخطة للعمال لتنفيذها .
3. توفير جو عمل مناسب من حيث درجات الحرارة و التهوية .
4. دراسة الوقت بشكل دقيق و معرفة الوقت اللازم لانجاز كل عمل .
5. تشجيع العاملين على البقاء في أعمالهم و نقل العاملين الأقل كفاءة إلى أعمال أخرى.
ج -يعتبر "هنري فايول" من أبرز رواد هذه المدرسة والذي اعتبره البعض الأب المؤسس لهذه المدرسة .
مبادئ الإدارة عند فايول :
لقد حدد فايول أربعة عشر مبدأ للإدارة هي : 
(1) تقسيم العمـــل : التخصص في الاداء يرفع مستوى الكفاءة الانتاجية .
(2) السلطة والمسؤولية : تعادل السلطة مع المسؤولية .
(3)  الانضباطية السلوكية : طاعة الاوامر واحترام الانظمة .
(4) وحـــدة القيادة ( الأمــــر ) : يوجد رئيس واحد أعلى يصدر الاوامر ولا يتلقى العامل الاوامر إلا من رئيسه.
(5) وحـــدة التوجيه / الاتجاه : لكل مجموعة في الاهداف رئاسة واحدة 
(6) أولوية المصلحة العامة: تفضيل المصلحة العامة على المصلحة الفردية .
(7) المكافأة العادلة للعاملين : توافق المكافأة مع الرضا عن العمل .
مبادئ الإدارة عند فايول :
(8) المركزيـــــة : تحددها الظروف العامة .
(9) تسلسل السلطة / الرئاسة : اهمية التسلسل الوظيفي والمسؤولية .
(10) الرتب / النظام: وضع الشخص المناسب في المكان المناسب.
(11) المساواة والعدل  : اهمية معاملة الادارة للأفراد بالمساواة .
(12) استقرار العاملين : اهمية استقرار العاملين في وظائفهم .
(13) المبـــــادأة و الابتكار : اهمية توفير روح المبادأة والابتكار بين الافراد.
(14) روح الفريـق / الجماعة : اهمية تنمية روح الفريق بين الافراد.
ثانيا ً: مرحلة العلوم السلوكية
تركز على العلاقات الإنسانية و الصلات بين الأفراد و الاتجاهات النفسية و دوافعها لدى الأفراد.
من أبرز المبادئ التي عنيت بها هذه المرحلة :
1. اشتراك جميع العاملين في معالجة الموقف و اتخاذ القرار .
2. العلاقة بين الرئيس و المرؤوس ليست علاقة حاكم بمحكوم و لكنها علاقة تعني 
أن لكل شخص دور .
3. إن حاجات الفرد و حاجات المؤسسة التي يعمل بها هي حاجات مترابطة و يجب التوفيق بينهما ، و عدم التضحية بحاجات العامل من أجل حاجات العمل .
4. علاقة العوامل البيئية بنجاح القائد .
5. الاهتمام بالاتصالات و علاقتها بنجاح المؤسسة .
6. الاهتمام بتطوير مهارات العاملين و حسن تطبيقها في العمل .


ثالثاً: المرحلة الجديدة (1950)
تتسم هذه المرحلة بالاتجاهات و المبادئ التي تسعى لتحقيق النظرة الشمولية في الإدارة من حيث فهم المعرفة المتخصصة في السلوك الإنساني ، و المهارة في استخدام طرق البحث لدراسة السلوك الإنساني و القدرة على فهم المضمون الفكري للنظرية الإدارية .
و يمكن تحديد سمات هذا الأسلوب على اعتباره :
- طريقة تحليلية في التخطيط للأهداف المحددة .
- طريقة نظامية للتقدم نحو الأهداف المحددة .
- طريقة تتم بواسطة عمل منضبط .
- طريقة تتم وفق ترتيب للأجزاء التي يتألف منها النظام التربوي .
-تعني بتكامل الأجزاء وفقاً لوظائفها .
- إدارة فاعلية لتحقيق الأهداف العامة للنظام .
الإدارة في الإسلام
تعرف الإدارة في المجالات الإسلامية – و لاسيما في القرون الأولى للإسلام – بأنها الولاية أو الرعاية أو الأمانة ، فكل منها تحمل معنى المسؤولية و الالتزام بأداء الواجبات و الإحاطة بالأمور و الحفاظ على الأمانة .
ركائز الإدارة في الإسلام :
ترتكز الإدارة الإسلامية على جملة دعائم ، من أهمها :
1-اختيار الأصلح دون مجاملة 
2-القدوة الحسنة
3-الشورى و جمع الكلمة
4-الالتزام و الطاعة
5-الطموح و التهيؤ للمستقبل
6-تحمل المسؤولية
7-التخطيط السليم
9-العمل و ليس القول الأجوف
10-إجادة العمل و إتقانه
11-الجزاء الحسن مقابل العمل الجيد
12-المرونة و لين الجانب
13-العدل
14-التعاون و الأخذ بالعلاقات الإنسانية
15-المكاشفة و عدم الوشاية
16-التيسير و مراعاة الظروف
17-محاسبة النفس و التقويم الذاتي
8-العمل المبني على العلم
طبيعة العلاقة بين الإدارة العامة و الإدارة التربوية و الإدارة التعليمية و الإدارة المدرسية و الإدارة الصفية :
تعريف الإدارة العامة :
· عملية تحقيق الأهداف الموضوعة للمؤسسة عن طريق استغلال أمثل للعناصر البشرية و المادية مع توفير أكبر قدر من الجهد و المال و الوقت " .
· " تنسيق المجهودات الفردية و الجماعية لتنفيذ السياسة العامة للدولة " .
· و تعتبر الإدارة العامة الإدارة الأم التي تنبثق منها العديد من الإدارات الإدارات ، بما فيها الإدارة التربوية .
الإدارة التربوية
" مجموع العمليات و الإجراءات و الوسائل المصممة وفق تنظيم معين ، للاتجاه بالطاقات و الإمكانات البشرية و المادية نحو أهداف موضوعة ، و تعمل على تحقيقها في إطار النظام التربوي الشامل و علاقاته بالمجتمع " .
الإدارة التعليمية :
" مجموعة من العمليات المتشابكة التي تتكامل فيما بينها سواء في داخل المؤسسات التعليمية أم بينها و بين نفسها ؛ لتحقيق الأغراض العامة المنشودة من التربية " .
الإدارة المدرسية :
" الجهود المنسقة التي يقوم بها فريق من العاملين في المدرسة ( إداريين و فنيين ) ، بغية تحقيق الأهداف التربوية داخل المدرسة ؛ تحقيقاً يتمشى مع ما تهدف إليه الدولة من تربية أبنائها تربية صحيحة و على أسس سليمة " .
الإدارة الصفية
مجموعة من العمليات و المواقف التعليمية – التعلمية التي يتم فيها التفاعل ما بين الطالب و المعلم ، و الطالب و المنهاج ، و الطالب و زميله الطالب الآخر ، و توجيهها لتحقيق الأهداف الموضوعة للمناهج " .
وظيفة الادارة المدرسية 
      تغيرت وظيفة المدرسة واتسع مجالها في الوقت الحاضر فلم تعد مجرد عملية روتينية تهدف إلى تسيير المدرسة سيرا روتينيا وفق قواعد وتعليمات معينة كالمحافظة على نظام المدرسة وحصر غياب التلاميذ وحضورهم وحفظهم للمقررات الدراسية ، وصيانة الأبنية وتجهيزاتها ، بل أصبح محور العمل في هذه الإدارة  يدور حول التلميذ وحول توفير كل الظروف والإمكانات التي تساعد على توجيه نموه العقلي والبدني والروحي وإعداده لتولي مسؤوليات في حياته الحاضرة والمستقبلية ، فضلا عن الارتفاع بمستوى أداء المعلمين لتنفيذ المناهج الموضوعة من اجل تحسين العملية التربوية وتحقيق الأهداف الموضوعة ، كما أصبحت الإدارة  تهتم بتحقيق الأهداف الاجتماعية التي يدين بها المجتمع ، وقد ظهر في السنوات القريبة الماضية مفهوم جديد لوظيفة المدرسة ، وهو ضرورة عنايتها بدراسة المجتمع والمساهمة في حل مشكلاته بين المدرسة والمجتمع، فقامت المدرسة بدراسة مشكلات المجتمع  ومحاولة تحسين الحياة فيه بجانب عنايتها بنقل التراث الثقافي وتوفير كل الظروف التي تساعد على إبراز فردية تلاميذها ، كما قام المجتمع بتقديم الإمكانيات والمساعدات التي يمكن أن تسهم في تحقيق العملية التربوية ، ورفع مستواها ، وجدت الإدارة المدرسية نفسها أمام مفهوم جديد للمدرسة والمجتمع فكيفت أساليبها وعدلت من طرائق العمل بها لتحقق للمدرسة هذا التقارب وتلك المشاركة . 
ويمكن أن توضع أهم وظائف الإدارة  المدرسية عن طريق تحديد أهم واجبات مدير المدرسة بوصفه المسؤول الأول عن الإدارة  المدرسية ومنها الآتي : 
1. تحسين المنهج والعملية التعليمية .
2. تنظيم وادارة وتنسيق العمل المدرسي .
3. الإشراف على برامج النشاط المدرسي وتحسينها .  
4. القيادة المهنية للمدرسين والنجاح في العمل . 
5. توجيه التلاميذ ومساعدتهم على التكيف .
6. العمل الكتابي والمراسلات .
7. العلاقات العامة والعمل مع البيئة .
8. وضع السياسة واتخاذ القرارات وتنفيذها . 
9. تفويض السلطة والمسؤوليات .
10. تقويم العملية التعليمية . 
ونتيجة للبحوث والدراسات المتواصلة في العملية الإدارية  وتحديد وظائفها ، فقد اتجهت معظم البحوث والدراسات إلى تحديد أربع وظائف للعملية الإدارية وهي : 
التخطيط ، والتنظيم ، والتوجيه ، والرقابة . التي يمكن توضيحها على النحو الآتي : 
1- [bookmark: _GoBack]التخطيط : يقصد به رسم طريق الوصول إلى الغاية المراد تحقيقها وتشمل : 
1- تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها بالجهد الجماعي وبأقل التكاليف الممكنة  .
2- رسم السياسات أي مجموعة القواعد التي ترشد المرؤوسين في إتمامهم للأعمال . 
3- التنبؤ بما ستكون الأحوال في المستقبل وتقدير احتياجات العمل من القوى  المادية والبشرية وتسجيل ذلك في كشوف تسمى الميزانيات التقديرية .
4- إقرار الإجراءات أي الخطوات التفصيلية التي تتبع في تنفيذ الأعمال المختلفة .
5- وضع برامج زمنية تبين الأعمال المطلوب القيام بها ترتيبا زمنينا . 

2- التنظيم : 
    يمكن تعريف التنظيم بأنه : عملية حصر الواجبات اللازمة لتحقيق الهدف وتقسيمها إلى اختصاصات للإدارات والأفراد ، وتحديد وتوزيع السلطة والمسؤولية ، وإنشاء العلاقات بغرض تمكين مجموعة من الأفراد ومن العمل معا في انسجام وتعاون بأكثر كفاية لتحقيق هدف مشترك ويشمل التنظيم ما يأتي : 
1- تقسيم العمل : أي تقسيم وجوه النشاط إلى مجموعة من الواجبات المتجانسة المتشابهة التي يستطيع شخص واحد القيام بمجموعة منها بغرض تحديد المسؤولية عن كل مجموعة من الواجبات . 
2- تحديد السلطات : أي إعطاء السلطة الملائمة للقيام بهذه الواجبات وربط المستويات الإدارية  بعضها مع بعض من الناحيتين الأفقية والرأسية بقصد تنسيق المجهود الجماعي . 
3- تنمية الهيئة الإدارية  أي وضع الإداريين المسؤولين عن الوحدات الإدارية  كل في منصبة الملائم ، وما يتطلبه ذلك من تعيين وتدريب وترقية ونقل وفصل .

ج- التوجيه : 
    المقصود بالتوجيه إصدار التوجيهات والتعليمات للمرؤوسين لإخبارهم بالأعمال التي يجب القيام بها وموعد أدائها . والتوجيه عنصر مهم من عناصر الإدارة  ، فهو حلقه الاتصال بين الخطة الموضوعية لتحقيق الهدف من جهة والتنفيذ من جهة أخرى ولذلك يجب أن تعطى ما يستحق من اهتمام، والتوجيه يتضمن كل ما من شأنه أن يؤدي إلى انجاز الأعمال المطلوبة عن طريق رفع الروح المعنوية والنشاط لدى الأفراد ودفعهم لحسن الأداء ، والتوجيه يجب أن يكون واضحا لا غموض فيه بالنسبة للفرد الذي يصدر إليه التوجيه، ولتنفيذ ذلك يجب أن تكون اللغة المستخدمة في إعطاء التعليمات للمرؤوسين واضحة ولا تحتمل أكثر من معنى . ويشمل التوجيه : 
1- الاتصال بالمرؤوسين وإرشادهم إلى كيفية إتمام الأعمال بواسطة إصدار التعليمات والشرح والوصف وضرب الأمثلة . وقد يتم الاتصال بطريقة مكتوبة أو شفوية ، يشمل الاتصال على أوامر عامة لا تحتوي تفصيلا لكل الأعمال المطلوب انجازها وإنما يترك للمرؤوسين فرصة التكيف من اجل انجاز العمل ، وقد تكون الأوامر محددة وتشمل على التفاصيل المطلوبة كافة . 
2- رفع الحالة المعنوية للمرؤوسين والالتزام بمفاهيم القيادة بقصد الحصول على تعاونهم الاختياري في تنفيذ الأعمال . 

د- الرقابة : 
    المقصود بالرقابة التأكد من أن التنفيذ يتم طبقا للخطة الموضوعية ، وانه يؤدي إلى تحقيق الهدف في البداية والعمل على كشف مواطن الضعف لعلاجها وتقويمها . 
إن نظام الرقابة الأمثل هو الذي يتدارك وقوع الخطأ ويقضي على أسبابه ، والرقابة قد تكون داخلية نابعة من التنظيم الإداري الداخلي أو قد تكون خارجية تنبع من النظام والقانون العام للدولة ويمكن القول إن الرقابة أصبحت من العمليات الإدارية الضرورية بسبب تضخم حجم التنظيمات وتعدد نشاطها وعدد الأفراد العاملين بها ، وشعور الأفراد بوجود رقابة فعالة ومستمرة يؤدي إلى التزام بالأنظمة والقوانين المعتمدة ، ويمكن التدليل على الرقابة في المؤسسات التعليمية عند قيام المدير بمراقبة أعمال المعلمين والإشراف على توزيع الدروس ومراقبة انتظام الدوام المدرسي والتقيد بالتعليمات . 



