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مفهوم التنسيق
التنسيق 
- هو إيجاد الانسجام والترابط بين أوجه النشاط المختلفة عند توجيهها نحو تنفيذ الأهداف الموضوعة, وهو ظرف يجب إن يتوافر في جميع مراحل العمل الإداري  
شروط القيام بعملية التنسيق
1- أن يكون هناك اتساق وتعاون وتوازن بين برامج العمل وسياساته
2- أن تكون هناك وسائل اتصال سليمة
3- أن يكون هناك دافع بين العاملين في المنظمة للتنسيق حتى يقوموا من تلقاء أنفسهم بالتنسيق بين أعمالهم 
التنسيق في مجال الإدارة
أهداف التنسيق في مجال الإدارة 
1. منع ازدواج وتضارب العمل 
2. تكامل اختصاصات الوظائف وتكامل اختصاصات وحدات التنظيم 
3. خلق روح التماسك والتضامن والتعاون بين العاملين في سبيل تنسيق أنشطتهم 
وسائل تحقيق التنسيق
1. تحديد اختصاصات ومسئوليات كل الوظائف تحديداً تفصيلياً مع تحديد علاقتها بالوظائف الأخرى 
2. تحديد اختصاصات كل وحدات التنظيم وربطها بكل اختصاصات الوحدات الأخرى مع تحديد العمليات الإجرائية 
3. ورغم هذا التحديد فإننا كثير ما نصادف صعوبة في تحديد المسئولية نحو ظاهرة معينة تشترك في مسئولياتها أكثر من وظيفة
التنسيق على المستوى الإقليمي والمستوى القومي 
1. التنسيق بين أنشطة الجمعيات والمؤسسات (الأهلية) في مجالات مختلفة 
2. التنسيق بين الجمعيات والهيئات الأهلية والحكومية 
3. يعد سجل تبادل المعلومات من وسائل التنسيق والتنظيم في المؤسسات الاجتماعية 
4. توجد مؤسسات قومية عديدة في المجتمعات المختلفة تقوم بعملية التنسيق 
ثانيا التسجيل  
1. يقوم الموظف الإداري بتسجيل المعلومات والخبرات السابقة 
2. يستقي المسئول الإداري معلوماته إما من الذاكرة أو من السجلات التي تحتويها المؤسسة أو منظمات أخرى لها علاقة بطبيعة العمل والأغراض التي تقوم بها 
3. ونظرا لقيام الإداري بأعمال متعددة فمن الشائع اقتصار التسجيل على المذكرات والمراسلات ومحاضر الاجتماعات والجلسات المهمة 
مفهوم التسجيل
ويعني التسجيل كتابة الحقائق والمعلومات كما هى بأمانة بقصد الاحتفاظ بها, واللجوء إليها في حالة الحاجة إليها في المستقبل؛  إذا اقترنت المعلومات بغرض موضوع  معين , أو إبداء الرأي في مشكلة معينة , أو غير ذلك من. 
أنواع التسجيل
· يمكن التمييز بين نوعين من التسجيل
1. التسجيل الإداري مثل تسجيل محاضر الجلسات والتقارير الدورية وتقارير المتابعة والميزانية 
2. تسجيل العمليات المهنية وتختص بالتفاعلات والاتجاهات بين مختلف المبادئ المهنية والمؤسسات الداخلة في إطار مجالات الرعاية الاجتماعية ويدخل التسجيل في صميم عمل الشخص المهني 
عناصر تسجيل العملية المهنية
1. عمل الأعضاء الجمعي داخل الجماعات واللجان المختلفة مع الإشارة إلى أنماط شخصياتهم إذا كان لها تأثير على عملهم
2. تسجيل العلاقات بين الأفراد والجماعات لأنها تنعكس على مشاركتهم في العمل 
3. التفاعل بين أعضاء الجماعة وداخل الجماعات المختلفة 
4. تسجيل الأخصائي لأدواره وخاصة في عمليات الدراسة والتشخيص وتقديم المساعدة
عناصر تسجيل العملية المهنية
ويذهب تريكر إلى أن الأخصائي يجب أن يهتم بالإجابة على الأسئلة التالية 
1-من هم أعضاء الجماعة ؟
2-وماهى الأعمال التي يؤدونها ؟
3- ماهى الطرق التي يسلكونها في القيام بالأعمال؟ 
شروط عملية التسجيل 
1. إن يميز القائم بعملية التسجيل بين الأحداث ويختار منها ما يستحق التسجيل 
2. وضع الأحداث في شكل منظم حتى يسهل بعد ذلك تحليلها وتفسيرها واستخلاص النتائج منها تمهيداً لاستخدامها في العمل وفي محاضر الجلسات التالية 
نموذج لتسجيل محاضر الاجتماعات
أ- المجال :
1. - اسم الجماعة                  - الغرض من الاجتماع
2. - تاريخ وموعد الاجتماع      - أسماء الأعضاء الحاضرون 
3. - أسماء الأعضاء المتخلفون   - أسلوب الدعوة للاجتماع
ب- أهداف الإداري وتوقعاته قبل الاجتماع 
1. أهداف الاجتماع من وجهة نظر الإداري  
2. توقعات الإداري لنتائج الاجتماع 
ج- الأحداث
·  قبل الاجتماع 
ذكر أي أحداث ذات بال وقعت قبل الاجتماع : وذلك بذكر أي أحداث وقعت منذ دخول أول عضو قبل افتتاح  الجلسة
·  أثناء الاجتماع 
· سرد أي وقائع حدثت داخل الاجتماع ( من قال ماذا لمن ) ويشرح طبيعة المناقشات التي دارت في الأعمال والخطط المستقبلية 

د- التحليل ويتضمن: 
1. - تفسير النتائج : ماهى العوامل التي أدت إلى الوصول إلى تلك النتائج ؟
2. القيادة والتبعية في الجماعة وقدرة الجماعة على معالجة المشكلات التي تواجهها
3. التفاعل: شرح نمط التفاعل الذي ظهر أثناء الاجتماع  
4. الأهداف المهنية: إلى أي مدى تحققت الأهداف المهنية للأخصائي من خلال الاجتماع, وإلى أي حد قام بالدور الذي توقع أن يقوم به وكيف , ولماذا , والمعوقات التي قابلته 
جوانب تقدير المنظمة
1- عمر المنظمة 
2- عدد الأعضاء الذين تخدمهم المنظمة 
3- نوع العضوية:
1- أعضاء فقط بصفتهم الوظيفية
2- ممثلين عن هيئات ومنظمات أخرى
3- ممثلين عن أفراد
4- مدة عضوية  مجلس الإدارة 
5- نوع عمل  الأعضاء (فني- إداري- يدوي ومهارات)
6- ميزانية المؤسسة( من الحكومة – التبرعات- كلاهما) 
7- نوعية العملاء ( من الحضر –الريف – من كلا هما)
8- من الذي يقوم باتخاذ القرار ( في الاجتماعات المفتوحة – اجتماعات الأعضاء)
9- تبعية المنظمة (أهلية - حكومية  – جزء من منظمة حكومية ) 
10- الموظفون الذين يقدمون الخدمات ( طول الوقت – جزء من الوقت – متطوعون)
11- الخليفة العلمية وخبرات الموظفين
12- مصادر أجور العاملين  ( الجهة الممولة للمؤسسة – الحكومة – التبرعات )
13- موقع ومكان المنظمة 
14- عدد سكان المنطقة التي تخدمها المنظمة 
15- من هم المنتفعون من خدمات المنظمة 
16- المستوى الاقتصادي للمستفيدين (أقل من الحد الأدنى لمستوى المعيشة – مساو للمستوى الأدنى  لمستوى المعيشة -  فوق مستوى الفقر)
17- أنشطة المؤسسة 
18- كيف تضع المؤسسة خططها 

المحاضرة الحادية عشر : 
عناصر المحاضرة : تابع وظائف الإدارة  - اتخاذ القرارات 
· أهمية اتخاذ القرار
· الأسس التي تقوم عليها عملية إصدار القرارات الإدارية 
·  مقومات عملية اتخاذ القرارات
· مقومات القرار الإداري
·  مراحل صنع القرار الإداري وإصداره
 المصاعب والمعوقات التي تواجه عملية اتخاذ القرارات
أهمية اتخاذ القرار
1. يبالغ البعض في تقديرهم لأهمية القرار الإداري بقولهم أنه يعتبر وظيفة إدارية لا تقل في أهميتها وحيويتها عن وظائف الإدارة الأساسية التي تتمثل في التخطيط والتنظيم والتنسيق والتوجيه والرقابة 
2. لذلك ينبغي ألا ننظر إلى القرار الإداري باعتباره مجرد إجراء شكلي للبت في الأمور أو لحسم المشاكل أو باعتباره وسيلة للاختيار بين الحلول المختلفة فحسب ، ولكن باعتباره أداة التجديد والابتكار وتشجيع المعرفة 
3. ويذهب عبد الكريم درويش وليلى تكلا إلى أن المقصود بترشيد عملية اتخاذ القرارات أن يكون القرار معبرا عن أفضل البدائل التي تتوخى أفضل السبل لبلوغ الهدف الذي من أجله أُتخذ القرار.
4. تهتم الدول بتنمية مهارات القادة الإداريين في إصدار القرارات وتهذيب ملكاتهم وتوجيههاللابتكار والإبداع وذلك عن طريق البرامج التدريبية القيادية 
5. وعملية اتخاذ القرارات تتأثر دائما بظروف المجتمع وأيديولوجيته وشخصية القائد الإداري نفسه 

الأسس التي تقوم عليها عملية إصدار القرارات الإدارية في المجتمعات
1. أن تكون متمشية مع خطوط الفلسفة والأهداف التي يؤمن بها المجتمع ، ومتفقة مع السياسة العامة للدولة والسياسة الإدارية ومع اتجاهات الرأي العام 
2. أن تتكامل عناصرها الفنية وتكون صالحة للتنفيذ بمعنى أنها يجب أن تتمشى في جميع مراحلها مع الظروف التنفيذية للعمل 
3. ألا تتعارض القرارات من ناحية الشكل ومن ناحية الموضوع مع التشريعات و القوانين 

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

4. يرى برناد أن المسئول الإداري الأعلى ليس هو صاحب القرار الحقيقي بل أنه لا يملك أية سلطة بمعناها الدقيق ، لأن السلطة كامنة في التوافق الجماعي القائم والنابع من الولاء الاجتماعي في نطاق للتنظيم 
5. وتمشيا مع هذا الرأي يرى برنارد أن الموظفين الذين يشغلون أماكنهم في المستويات الدنيا في التدرج الرسمي يملكون في الحقيقة قوة أكبر من القوة التي يملكها الإداريين في المستويات العليا والتي يتحدد على أساسها كيان القرارات الإدارية 
6. أما سلطة القائد الإداري في إصدار القرارات وهى مستمدة من مسئولية القيادي نفسه ، فوظيفته تنطوي من الناحية الرسمية على مسئولية ضخمة وعلى سلطة تتناسب مع هذه المسئولية 
مقومات القرار الإداري

أولا القرار الإداري أساسه إرادة الجماعة 
1. ويقصد بهذا أن تتفق الجماعة وقائدها على تصرف معين تختاره ليكون قرارهم الإداري 
2. 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  
1. فالاختيار العفوي المبني على فكرة سابقة استقرت في الأذهان قبل نشوء فكرة إصدار هذا القرار لا يعتبر اختيارا . 
2. ولا بد من وجود بديلين على الأقل أو عدة بدائل لاختيار الأصلح منها ولا بد من دراسة جميع البدائل ووسائل تنفيذها 
ثالثا أن يكون القرار المراد اتخاذه هادفا  
1. أن البحث عن القرار المنشود من بين عدة قرارات يجب أن يكون هادفا أي يكون الدافع له هو تحقيق هدف معين أو مجموعة من الأهداف المحددة 

رابعا : تحديد الوسائل والأساليب التي تستخدم عند تنفيذ القرار 
 إن القرار الذي يقع عليه الاختيار يجب أن يتضمن تحديدا واضحا لوسائل وإجراءات التنفيذ 
مراحل صنع القرار الإداري وإصداره
أولاً: تحديد المشكلة 
1. إن تحديد المشكلة والمواقف التي تنشأ في ظلها يعتبر من أهم المراحل والخطوات التي تمر بها عملية صنع القرار التي لا تتوقف على مجرد إصدار القرار والإشراف على تنفيذه ومتابعته ، ولكنها تتمثل في سلامة المراحل التي تمر بها هذه العملية 
2. والقائد الماهر يكتشف المشكلة في الوقت المناسب ،ويجب عليه أن يحدد أسبابها والظروف التي تضافرت على حدوثها 
3. وأول خطوة في ذلك هو استعراض المشكلة بوضوح من جميع جوانبها وظروفها ثم يبحث عن أسبابها من جميع الوجوه ، وفي حالة تعدد الأسباب يجب تحديد السبب الرئيسي المشكلة 
4. كما يجب فحص هذا السبب ودراسة الظروف والملابسات التي أحاطت به وجعلت منه العامل الرئيسي الذي تدَخل في إحداث المشكلة 
5. ومراعاة الدقة في التشخيص في هذه المرحلة أمر بالغ الأهمية لأن الخطأ في التشخيص سوف يؤدي حتما إلى أخطاء متتالية 
6. كل مشكلة يتصدى لها القرار الإداري يجب أن تتحدد تحديدا واضحا ، وموقف القائد منها موقف الطبيب المعالج ، إذا لم ينجح في تشخيص الداء ومعرفة أسبابه الحقيقية فشل في وصف العلاج الصحيح 
7. والقائد الناجح هو الذي يسبق الحوادث ولا ينتظر وقوع المشاكل 

ثانيا جمع البيانات والمعلومات ودراستها وتحليلها :- 
في هذه المرحلة يقوم القائد الإداري بواسطة الأجهزة المختصة في المنظمة بجمع البيانات والمعلومات اللازمة عن الحالة بقصد الحصول على فكرة واضحة عن طبيعة المشكلة وخلفياتها 
ثالثا : استعراض ودراسة الحلول البديلة 
وفي هذه الحالة يقوم القائد الإداري بوضع الخطوط النهائية لمشروع القرار بعد استعراض ودراسة بدائله دراسة متعمقة وتقييم كل بديل في ضوء مزاياه وعيوبه والهدف من ذلك هو الوصول إلى الحل الأمثل 
رابعا اختيار أفضل البدائل لحل المشكلة واتخاذ القرار 
ليست عملية اختيار البديل الأمثل لحل المشكلة من الأمور السهلة ، فهذه العملية تتأثر بالظروف الخارجية والداخلية التي تحيط بالمنظمة واتجاهات الرأي العام والظروف الشخصية للقائد نفسه وباتجاهاته وقيمه ومدى قدرته وكفاءته وخبراته السابقة 
المصاعب والمعوقات التي تواجه عملية اتخاذ القرارات
· اصطدام العمليات بالروتين الزائد : 
a. 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 

1. عدم اختيار الوقت المناسب لدراسة المشكلة ولتنفيذ القرار الصادر لمعالجتها 
2. عدم وجود نظام سليم للاتصال إذ أن عدم وضوح الاتصال بالمنظمة يعرقل عمليات صنع القرار الإداري وتنفيذه 
3. صعوبة اختيار الحل المناسب للمشكلة من بين البدائل المختلفة والحلول المعروضة 
4. تدخل العوامل الشخصية في مراحل عمليات صنع القرار مما يترتب عليه الحيلولة بين القرار وبين هدفه الأساسي وهو خدمة الصالح العام 
5. تدخل مظاهر السلوك الملتوية والسلوك الانحرافي ؛ وهى من أخطر العوائق التي تعرقل سير عمليات صنع القرار الإداري بل تعطله  
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