م م علي حليم شاكر
مادة الادارة – المرحلة الثانية 

المحاضرة الاولى 
ماهي الادارة ...؟
 اولا: مفهوم الإدارة Management
الإدارة: هي عملية تخطيط وتنظيم وتوجيه وصنع قرار ورقابة أنشطة أعضاء المنظمة، واستخدام لكل الموارد التنظيمية (البشرية والمادية والمعلوماتية) بغرض انجاز أهداف المنظمة بكفاءة عالية وبأقل جهد وباقل كلفة وبوقت زمني محدد، وتعد الإدارة نظاما متكاملا له مدخلاته الخاصة به ومخرجاته فضلا عن عملياته واجراءاته التي يقوم بها فالمدخلات هي مجموعة الأفكار والمعلومات وجميع الموارد المادية والبشرية واما بالنسبة للعمليات والإجراءات فهي كل ما يجري على المدخلات من تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة واشراف وتقويم، اما المخرجات فهي الأهداف المرجوة والنتائج التي ينبغي الوصول اليها وتحقيقها، ويمكن توضيح ذلك بالمخطط الاتي 
المدخلات
افراد – ادوات - معلومات
العملية التعليمية
وظائف الإدارة التخطيط، التنظيم التوجيه، الرقابة 
المخرجات
النتائج الأهداف المراد تحقيقها



  المخطط الخاص بمكونات العم


مكونات العملية الإدارية




ثانيا: ماهي أهمية الإدارة ...؟
أهمية الإدارة:
1- تعتبر الادارة بأنها حجر الاساس في نجاح اي منظمة سواء كانت تعمل في مجال الصناعة او في مجال الخدمات او كانت منظمات تعليمية او غيرها.
2- تؤدي دورا مهما في تحديد مصير المجتمعات وهي المسؤولة عن نمو المجتمع وتقدمه أو تخلفه وتأخره من خلال مساهمتها في استثمار الموارد المتاحة. 
3- لها دور كبير في مواجهة الظروف المستقبلية المختلفة وتعمل على تنظيم جهودهم ومن ثم نجاحها وتطورها.
4- تنظم العلاقات بين الافراد العاملين داخل المؤسسة وبث روح التعاون فيما بينهم من خلال تنسيق جهودهم للحصول على أفضل النتائج.

ثالثا: ماهي طبيعة الإدارة ...؟
طبيعة الادارة
كثر الجدل حول طبيعة الإدارة فمنهم من يرى انها (علم) مبررا ذلك كون الإدارة أصبح لها خصائص العلم الحقيقي لأنها تستند الى مجموعة من الاعتبارات المنطقية والعلمية والنظريات الفكرية.
ومنهم من يرى انها (فن) كونها المهارة الإنسانية في أداء عمل ما مثل فن النحت وفن الرسم والذي يعتمد على الابداع. 
واخرون يعتقدون انها (مهنة) فالمهنة ممارسة تحتاج الى تدريب متقدم في مجال علمي أو فني معين.  
 والخلاصة مفادها ان الإدارة تجمع بين العلم والفن والمهنة فهي تستند الى قواعد علمية (اذن فهي علم) وقابليات فردية (فهي فن) وخبرات علمية (فهي مهنة)





المحاضرة الثانية
اولا: ماهي مستويات الإدارة في التربية والتعليم...؟
ان التسلسل الهرمي التنظيمي لمستويات الادارة يتم عن طريقة تقسيم مستويات الادارة الى ثلاث مستويات، وكل مستوى من المستويات الثلاثة يختص بعمل معين او فكر معين يقوم بتطبيقه على المحيطين به، من اجل الارتقاء بمستوى المؤسسة التعليمية وتحقيق أهدافها:
1- مستوى الادارة العليا (الإدارة التربوية)
الادارة العليا المتمثلة بوزارة التربية: هي المستوى الاعلى وتكون في قمة الهرم الاداري، ومهمتها رسم السياسات التربوية ووضع الخطوط العريضة للعمل، ومراقبة حسن التنفيذ، والاداء بما يتناسب مع السياسة العليا للدولة ومسؤولة عن سن التشريعات والقوانين التربوية.
2- مستوى الادارة المتوسطة (الإدارة التعليمية)
وهي المسؤولة عن أجهزة التعليم في البلد ومسؤولة عن اتخاذ القرارات وكذلك وضع المناهج الدراسية والقبول 
والامتحانات والاشراف وغيرها وهي المتمثلة (بالمديريات العامة للتربية) والتي تسهم في العملية التربوية وتطويرها وهي تشكل حلقة وصل بين الإدارة التربوية والإدارة المدرسية وتختص بوضع الخطط، ونقل الاوامر والتوجيهات من المستوى الاعلى الى المستوى التنفيذي وتتلخص مهام هذا المستوى في تنفيذ الاهداف التي وضعتها الادارة العليا كأهداف منشودة من اجل الارتقاء بالمؤسسة التعليمية.
3- مستوى الادارة التنفيذية (الإدارة المدرسية)
وهي الادارة المسؤولة على التنفيذ المباشر للعمل، وهي التي تضع الخطط التفصيلية، وتتابع اداء العاملين، وتوجه جهودهم وهي التي تهتم بتدريب العاملين فيها، وتحفيزهم وحل مشاكلهم وتحدد مهامهم، وما الى ذلك من مهام متنوعة وهي المتمثلة بالإدارة المدرسية وهي مسؤولة عن تنظيم المدرسة وفعالياتها من تعليم وتنفيذ الخطط والبرامج وفقا للسياسات المرسومة والتعليمات .


المجتمع (الجهات المستفيدة)




مخطط توضيحي لمستويات الإدارة في التربية والتعليم





مكونات العملية الادارية 
المخرجات








المحاضرة الثالثة
أولا – ما هو مفهوم التعليم الثانوي
يعد التعليم الثانوي مرحله مهمه وحاسمة للمتعلمين في مراحل التعليم العام، حيث يفترض في هذا التعليم ان يعد الطلبة اعدادا شاملا ومتكاملا ومزودا بالمعلومات الأساسية والمهارات والاتجاهات التي تنمي شخصيتهم بمختلف جوانبها المعرفية والنفسية والمهارية والأخلاقية ومن الجدير بالذكر ان المرحلة الثانوية هي المرحلة الثانية في بنية التعليم العام، والحلقة الوسطى بين التعليم الابتدائي والتعليم العالي.
ويعرف التعليم الثانوي: المرحلة التي تلي المرحلة الابتدائية في سلم النظام التعليمي في العراق والتي يكون التعليم فيها على مرحلتين المتوسطة والاعدادية فينبغي تزويد الطلبة بالمهارات التي يحتاجها سوق العمل ومن جهة أخرى لتخريج طلبة اكفاء مزودين بالمعارف والمهارات العلمية والفنية التي تؤهلهم لحل مشكلاتهم ومشكلات المجتمع وبشكل ابداعي 
والالتحاق بالمدارس الثانوية حق مكفول لجميع الطلبة دون تمييز.
وقد نص نظام المدارس الثانوية رقم (2) لسنة (1977) على ثلاثة أنواع من المدارس:
1- المدارس الثانوية العامة.
2- المدارس الثانوية المهنية. 
3- المدارس الثانوية الشاملة.

ثانيا - أهمية التعليم الثانوي
1- يمثل حلقة الوصل بين التعليم الابتدائي والتعليم العالي ويقوم بتهيئة الطلاب لمرحلة الجامعة ويعمل على تهيئة الفرص لجميع الافراد بين سن (12 – 18) ومساعدتهم على تطوير النمو الجسمي والروحي والعقلي والاجتماعي والأخلاقي.
2- تتشكل فيه القواعد الشخصية للفرد وأساليب التفكير. 
3- يعد مرحلة سابقة للتعليم العالي وان صلاح التعليم العالي مرتبط به. 
4- نسبة كبيرة من الطلبة قد ينهون تعليمهم المدرسي فيه لذلك نجاحهم في الحياة يعتمد ويتأثر بما اكتسبوه من معلومات ومهارات في مرحلة التعليم الثانوي.
5-عملية التنمية الاقتصادية والاجتماعية تتوقف الى حد كبير على نشر هذا التعليم لذلك فأن معظم الدول اهتمت به وعملت على تحسينه وتطويره.

ثالثا - أهداف التعليم الثانوي 
1- تمكين الناشئين الذين أكملوا درستهم الابتدائية والتحقوا بالدراسة الثانوية من مواصلة تطوير شخصياتهم بمختلف الجوانب المعرفية والوجدانية والمهارية والأخلاقية.
2- تنمية معرفتهم بالثقافة العربية الإسلامية الاصيلة (الأخلاقية) وبالعلوم المختلفة وتطبيقاتها في الحياة ومواكبة تقدمها.
3- اكتساب المهارات والاتجاهات العلمية 
4- تنمية مهارات التفكير وحل المشاكل واتخاذ القرارات.
5- تعزيز قيم المواطنة والقيم الاجتماعية والأخلاقية لدى الطلبة.
6- تهدف المرحلة المتوسطة اكتشاف قابليات الطلبة وميولهم وتوجيهها ومواصلة الاهتمام بأسس المعرفة والمهارات تمهيدا للمرحلة الإعدادية والحياة العلمية 
7- تهدف المرحلة الإعدادية الى ترسيخ ما تم اكتشافه من قابليات الطلبة وتنمية اتجاهاتهم وتمكينهم من بلوغ مستويات عالية من المعرفة وتعميق الميادين الفكرية والتطبيقية تمهيدا للدراسة في التعليم العالي.
رابعا - مراحل التعليم الثانوي 
يتكون التعليم الثانوي من مرحلتين تمتد كل منهما الى ثلاثة أعوام، تشكل الأعوام الثلاثة الأولى المرحلة المتوسطة، وتشكل الأعوام الثلاثة المتبقية المرحلة الإعدادية، وتدرس في بعض المدارس في العراق المرحلة المتوسطة فقط وبالتالي على الطلاب إتمام دراستهم الإعدادية (المرحلة الثانوية الثانية) في مدرسة أخرى، ويختار الطالب بعد السنة الأولى في المرحلة الإعدادية بين الدراسة العلمية او الأدبية اما فيما يتعلق

بالدراسة المهنية اعداديات (الصناعة والتجارة والزراعة) فيمتلك الطلاب العراقيون حق اختيار التعليم الثانوي المهني مباشرتا بعد المرحلة المتوسطة، وتهدف الاعداديات المهنية الى تنمية المهارات المهنية والفنية لدى الطلبة لتهيئتهم للانخراط في سوق العمل  
وان نظام التعليم في العراق هو من نوع (6_3_3_4)
6 سنوات المرحلة الابتدائية و3 سنوات المرحلة المتوسطة و3 سنوات المرحلة الإعدادية و 4 سنوات للجامعة.
وهنالك أنواع أخرى متبعة في بعض الدول مثل النظام (4_4_4) والنظام (8_4)
ويقبل في الدراسة المتوسطة من يكمل المرحلة الابتدائية ولا يجوز قبول من تجاوز ال (16) عاما للبنين و (18) للبنات في الصف الأول متوسط في المدارس الصباحية 
اما في المرحلة الإعدادية فلا يجوز تسجيل وقبول من أكمل (21) عاما للبنين و(23) عاما للبنات في الصف الرابع العام في المدارس الصباحية 

المحاضرة الرابعة 
أولا : ماهي الادارة التربوية 
 تعرف الإدارة التربوية بانها تلك الادارة التي تسعى الى تخطيط وتنظيم وتوجيه جهود العاملين في المؤسسات التربوية والافراد المتصلين بها لتحقيق الأهداف التربوية التي تعكس اهداف المجتمع وتطلعاته.




ثانيا : أنواع الإدارة التربوية
· الإدارة التربوية المركزية
· الإدارة التربوية اللامركزية 
· هناك نمط يقوم على أساس الجمع بين المركزية واللامركزية

أولا: الادارة التربوية المركزية
هي حصر الصلاحيات بيد الادارة العليا، وعدم تفويض اي سلطة من السلطات الى الجهات الادنى، لذا فان المستويات الادارية في النمط المركزي تكون بشكل هرمي، بحيث يتلقى كل مستوى اداري مهامه وتوجيهاته وتعليماته من المستوى الاعلى منه.
مزايا الإدارة التربوية المركزية:
· تحقيق مبدأ تكافؤ الفرص التعليمية من خلال تنسيق مشروعات التنمية التربوية وشمولها لجميع المحافظات والمناطق المحلية ولجميع المواطنين، كما هو الحال بالمدارس الحكومية مثالا.
·  تساعد على تقليص النفقات التعليمية عن طريق توحيد وتنسيق الانشطة الإدارية.
·  تعمل على التجانس بين نوعيات النظم التعليمية أو المدرسية أو المناهج وتخطيطها وتنفيذها.
·  تحقيق وحدة المعايير والاسس التي تقوم عليها الانشطة والفعاليات التعليمية في كافة المحافظات.
·  ايجاد واقع تربوي مؤسساتي يحكمه النظام والقانون وليس رغبات ودوافع الافراد.



عيوب الدائرة التربوية المركزية:
· يتم اتخاذ القرارات بشكل مركزي دون مشاركة الادارة المحلية.
· تأخر اتخاذ القرارات ومعالجة المشكلات الادارية بسبب تعقد الإجراءات الروتينية الادارية.
·  تقمع الأبداع والتفوق الذي تتمتع به بعض القيادات المحلية.

 الاسباب التي تدعوا الى اعتماد المركزية:
· الحاجة الى توحيد القرارات والإجراءات تجاه المواقف (التعليمات (
· إذا كان ملاك العاملين في المؤسسة ذوي خبرة محدودة لا يطمأن معها الرئيس الاعلى لتفويضهم السلطة. 
·  مع بداية نشأة المؤسسة، والتوسع في نشاطها نجد الزاما على الرئيس ان يتابع كل صغيرة وكبيرة بنفسه كونه على فهم واسع بفلسفة المؤسسة واهدافها أكثر من بقية العاملين بها.
· هناك بعض الامور التي تحتاج الى المزيد من الاهتمام فنجد ان الرئيس الاعلى يجعلها تابعه له بصورة مباشرة كالوحدات الحسابية او القانونية او ادارة الميزانية.
ثانيا: الادارة التربوية اللامركزية:
 تعني نقل الصلاحيات من المستويات الادارية العليا الى المستويات الادارية الدنيا، أي اعطاء المرؤوسين مختلف الصلاحيات التي يمكنهم ممارستها داخل المؤسسة التربوية، وتمارس هذه الادارات وظائفها تحت اشراف ورقابة الادارة المركزية الرئيسية
 



 مزايا الادارة التربوية اللامركزية:
· تعمل على تحقيق الديمقراطية وتشجع العاملين على المزيد من التعاون والمشاركة في المهمات الادارية.
· مرونة وسرعة اتخاذ القرارات، وايجاد الحلول للمشكلات دون تفاقمها.
· سهولة عملية الاتصال بحيث تكون بصورة مباشرة دون تعقيدات روتينية.
· تخفف من اعباء السلطة عكس ما هو عليه في المركزية.
· تساعد في التنافس بين المدارس، فتسبب انتعاشا فكريا وعلميا يرفع من مستوى التعليم. 
عيوب الادارة التربوية اللامركزية:
· الحاجة الى توافر القوى العاملة المدربة جيدا وذلك لا يمكن تحقيقه بسهولة مما يعرقل مسيرة اللامركزية
· لا تساعد على تحقيق مبدأ تكافؤ الفرص التعليمية بين أبناء الوطن الواحد
ثالثا: هناك نمط يقوم على أساس الجمع بين المركزية واللامركزية
في الادارة وتمويل برامجها بشكل يحقق نوعا من الشراكة بين السلطة المركزية والسلطات المحلية في الاشراف المحلي والتنفيذ.





محاضرة الخامسة
ماهي العوامل المؤثرة على الإدارة التربوية: 
1. العوامل السياسية.
2. العوامل الاقتصادية
3. العوامل السكانية
4. العوامل الاجتماعية
5. العوامل الطبيعية والجغرافية
أولا_ العوامل السياسية:
إن الادارة التربوية التعليمية مرتبطة ارتباطا وثيقا بالفلسفة العامة للدول وأهدافها، وذلك ألنها تمثل السياسية التربوية التي تتأثر بسياسة الدولة وقوانينها، واتجاهاتها وتشريعاتها، لذا فان الدول التي تحمل فكرا سياسيا معينا تحاول إن تسيطر على التعليم بأجمعه حتى تستطيع عن طريقه إن تحقق الاهداف التي تطمح لها.
ثانيا_ العوامل الاقتصادية: 
يرتبط النمو التعليمي وتطوره بالعامل الاقتصادي فان الدول الغنية تخصص الموارد المادية الكبيرة للتعليم وبالأخص التعليم المهني والتعليم التقني, أيمانا منها بان الأموال المخصصة تعد أموال مستثمرة لها عائدها الاقتصادي في المستقبل من خلل هذه النظرة خصصت هذه الدول المبالغ الكبيرة للأنفاق على التعليم وتهيئة جميع الوسائل التعليمية لتحسينه , اما في الدول الفقيرة فإن هذه المتطلبات تفرض مشاكل على الإدارة التربوية إذ تخصص مبالغ محددة للتربية تبعا لمواردها القليلة والمحدودة لان تحسين العملية التعليمية يستلزم تحسين إعداد المعلمين و تطوير البنية المدرسية, و توفير الوسائل والآلات والأدوات , وهذه كلها تستلزم أعباء مالية ثقيلة. لذا فان الادارة التربوية دائما ما تسعى الى مراعاة الجوانب المادية وتحديد الميزانية التي تمكنها من توفير واقع تربوي جيد يمكنها من تحقيق الاهداف التربوية للدولة. وعموما فان الدول ذات المستوى الاقتصادي المنخفض دائما ما تعتمد الادارة التربوية المركزية لخفض النفقات المالية، على عكس الدول التي تتمتع بمستوى اقتصادي عالي فإنها تعتمد الادارة التربوية اللامركزية، حيث لا تبالي بالنفقات قدر مبالاتها بالجودة والتطوير.
ثالثا العوامل السكانية:
تعد العوامل السكانية من أهم العوامل المؤثرة في الإدارة التربوية والتي تضع إمامها العديد من المشكلات ومن مظاهر هذه العوامل ظاهرة الانتقال والتحرك الاجتماعي أي انتقال السكان من الريف إلى المدن والى مناطق الحضر القريبة من المدن للأسباب الاتية:
.1 حركة التصنيع والحاجة الى الايدي العاملة.
.2 اكتشاف ثروات جديدة كاكتشاف النفط وغيره من الثروات الطبيعية.
.3 تطلعات السكان نحو حياة أفضل تتوفر فيها خدمات أحسن.
إن كل هذه الأسباب أدت إلى تحرك وانتقال السكان وجعلهم يتجمعون في مناطق معينة وقريبة من الحضر والمدن مما يؤدي إلى توفير خدمات مماثلة لحياة المدن ومن هذه الخدمات التربوية، الامر الذي اقتضى على الادارة التربوية من فتح مدارس جديدة لهم وتهيئة المعلمين والخدمات التعليمية من مناهج ومستلزمات دراسية وغيرها لذلك التوسع والتغير السكاني.
رابعا العوامل الاجتماعية: 
إن الإدارة التربوية تخضع في أي مجتمع من المجتمعات إلى الكثير من الضغوط والقوى الاجتماعية والتي لا يمكن تجاهلها بل ينبغي مراعاتها فمثل زيادة طموح الإباء وأمالهم وتوقعاتهم في تعليم أبنائهم يؤدي إلى مواجهة الإدارة التربوية لتلك المتطلبات ويرتبط ذلك بتزايد الطلب الاجتماعي على نوع معين من التعليم دون الأخر ، فمثل هنالك الكثير من الإباء الذين يضغطون على أبنائهم لتكملة دراستهم في الفرع الأدبي ، كما نجد تطلعات أباء آخرين تتجه إلى حثهم على الفرع العلمي كونه المسلك الوحيد الذي يقود إلى كليات الطب والهندسة والتكنولوجيا والتي أصبح الطلب يزداد عليها نتيجة المعطيات الاقتصادية لهذه الفروع. إن هذه الأمور تؤدي إلى الضغط على الإدارة التربوية لتوسع فروعا معينة وتقلص فروعا أخرى لتواجه هذه الضغوط، ومن القوى الاجتماعية الأخرى وضع المرأة الاجتماعي ودورها في المجتمع ومدى مساهمتها فيه وما يرتبط بذلك من تقاليد اجتماعية والمشكلات التي يثيرها تعليم المرأة ودخولها إلى ميدان العمل يفرض على الإدارة التربوية مشكلة توفير نظام جيد لمرحلة الحضانة أو رياض الأطفال وهكذا.
خامسا العوامل الطبيعية والجغرافية:
إن الظروف الطبيعية والجغرافية تفرض على الإدارة التربوية مشاكل جديدة لكي يكون نظامها التعليمي وفقا لهذه الظروف، فقد نجد إن شدة البرودة وقسوة المناخ وكثرة الأمطار بصورة مستمرة أدى إلى ضرورة الاهتمام عند بناء المدارس بتوفير ساحات وملعب مغلقة لممارسة هذه النشاطات المدرسية فمثل في الدول الإسكندنافية نجد إن سن الإلزام التعليمي من 7-8 سنوات وال توجد أقسام للحضانة أو دور رياض الأطفال وذلك لقسوة مناخها إما في الدول العربية فأنها ال تخضع لهذه الظاهرة فقد هيأت أبنيتها وكيفتها وفقا لطبيعة ظروفها الطبيعية كأن تقوم بإنشاء ملعب مفتوحة عندما تكون الأجواء الطبيعية فيها ال تتسم بظاهرة قسوة المناخ, البرودة , الحرارة و الأمطار.

المحاضرة السادسة
أولا: ماهي الادارة التعليمية
تعرف الادارة التعليمية بانها ذلك الجهاز الاداري المسؤول عن تنسيق وتنظيم وتوجيه الامكانيات والطاقات والجهود البشرية لتحقيق الاهداف التربوية التعليمية، بما ان من التربية التعليم يعد جزء من الادارة التربوية لذا فان الادارة التعليمية تعد جزء من الادارة التربوية بمفهومها الشامل.
ثانيا: ميادين الادارة التعليمية 
هناك مجالات اجرائية للإدارة التعليمية، ومن اهمها ما يأتي: 
· علاقة المدرسة بالمجتمع: أنشأ المجتمع المدرسة لخدمته وتحقيق اهدافه من خلل تربية الابناء، ويتوقف مدى نجاح وفشل المدرسة بمدى ارتباطها بالمجتمع الذي توجد فيه ومدى قدرتها على ربط المجتمع بالمدرسة من خلل برامجها التعليمية والانشطة التي توفرها وجهود العاملين بها لاستغلال امكانيات المجتمع المادية والبشرية، فضلا عن الصلة بين اولياء الأمور والمدرسة ومشاركتهم في نشاطات المدرسة وتوثيق الصلة مع المعلمين.
· هيئة العاملين: من الأركان الرئيسية التي تقوم عليها الادارة التعليمية هي هيئة العاملين فمن خلالهم يتم تطبيق البرامج التعليمية المعتمدة فالعمل في المدارس الحديثة يحتاج الى الكثير من العاملين الماهرين لذا يجب ان تقوم الادارة التعليمية على رسم سياسة للعاملين وتنظيم معايير اختيارهم وتدريبهم والأشراف عليهم لتحقيق اهدافها المرسومة.
·  الطلبة: يمثل الطلبة الجانب الإجرائي الذي تصب فيه الادارة التعليمية، حيث تعمل الادارة التعليمية على تنفيذ خططها لتقديم الخدمات التعليمية للطلبة، اضافة الى الخدمات الاجتماعية والعلمية والصحية والتوجيه والارشاد التربوي، فضل عن توفير الكتب ووسائل النقل وغيرها وكل هذا يتطلب من جانب الادارة التعليمية تنظيما وتنسيقا واشرافا فعالا.
·  المناهج الدراسية: المناهج الدراسية هي وسيلة الدولة في نقل فلسفتها من خلال ما تتضمنه من افكار ومبادئ وأسس الى الطلبة، من اجل تربيتهم تربية صحيحة لذا يجب على الادارة التعليمية من متابعة المناهج وتقويمها لتطويرها وتزويدها بالاتجاهات الحديثة في جميع ميادين المعرفة بما في ذلك ادخال أحدث الطرق التدريسية والاستراتيجيات والتقنيات التعليمية وتطوير الكوادر التعليمية لتحقيق اهدافها التعليمية.
ثالثا: الادارة المدرسية
تعد الادارة المدرسية جزء من الادارة التربوية، ويتحدد مستواها الاجرائي على مستوى المدرسة، فهي النواة الاساسية التي نتمكن من خلالها تحقيق الاهداف التربوية وتنفيذ البرامج والمشروعات التي تم تخطيطها في المستويات الادارية العليا، لذا فإنها ادارة اجرائية تنفيذية تقوم بتنفيذ ما تصبو اليه الادارات الاعلى منها اي (الادارة التربوية والادارة التعليمية) وتضعه موضع التطبيق.
تعرف الادارة المدرسية بأنها الجهود المنسقة التي يقوم بها فريق العاملين في الحقل التعليمي(المدرسة) من اداريين وفنيين ومدرسين لتحقيق الاهداف التربوية. 
رابعا: اهداف الادارة المدرسية
تنبثق اهداف الادارة المدرسية من اهداف الادارة التربوية فهي تسعى الى ما يأتي
· تحقيق النمو الشامل للطلبة في جميع جوانبهم الشخصية المعرفية والوجدانية والمهارية.
·  حفظ النظام التعليمي والتأكد من سير الدراسة وفق جدول محدد ونسق منظم بما يضمن تحقيق الأهداف
· الاهتمام بالطلبة والمدرسين والمناهج الدراسية والانشطة التعليمية وتوثيق العلقة بين المدرسة والمجتمع
· جعل المدرسة مجتمع حقيقي مصغر يشابه ما هو موجود في ارض الواقع.

المحاضرة السادسة 
اولا: ماهي مكونات الادارة المدرسية...؟
بما ان الادارة المدرسية هي منظومة متكاملة تعمل على تخطيط وتوجيه وتنظيم وتقويم الموارد البشرية والمادية المتاحة للمدرسة والتوصل الى مجموعة من القرارات التي تؤدي بتطبيقها الى تحقيق الاهداف المرجوة بفاعلية، فمن الضروري ان نتعرف الى مكونات هذه الادارة وتوضيحها في النقاط الاتية
أولا: المدخلات: وتشمل فلسفة المدرسة واهدافها، والموارد البشرية في المدرسة (المدير، الاداريين، الفنيين، المدرسين، الطلبة، وموظفي الخدمة)، الموارد والإمكانيات المادية المتوفرة من تجهيزات وأموال، والسياسات العامة وطرق اتخاذ القرار.
 ثانيا: العمليات: وتشير الى الانشطة التي تتم من خللها تحويل المدخلات الى مخرجات، وهي معقدة لكن يمكن تبسيطها من خلل النظر اليها على انها وظائف وأنشطة ادارية محددة تتضمن التخطيط والتنظيم والقيادة والتوجيه والتي سنتطرق اليها بالمواضيع المقبلة
ثالثا: المخرجات: وهي المحصلة النهائية لمجمل العمليات والمؤشرات على مدى نجاح المنظومة المدرسية. وتكون اما مخرجات انتاجية (قرارات وسياسات واداء جيد)، او مخرجات وجدانية (رضا وظيفي، وعلاقات متينة (

ثانيا: ماهي عناصر الادارة المدرسية...؟
 اولا: التخطيط: بعد تحدد الهدف تبدا الخطوة الاولى من خطوات العمل الا وهي التخطيط السليم لإنجاز الهدف وفق جدول زمني محدد، فالتخطيط هو التنبؤ بكيفية انجاز العمل ، وتحويل عن العشوائية لتنظيم العمل وتنتهي الافكار الى مجموعة من الخطوات الاجرائية الموضوعية بعيدا عن العشوائية لتنظيم العمل وتنتهي باتخاذ القرارات لما يجب القيام به
ثانيا: التنظيم: يعرف بانه الإطار الذي يضم القواعد واللوائح والصلات بين الافراد ويحدد مسؤوليات العاملين وواجباتهم لتحقيق اهداف الخطة. والتنظيم يضم جانبان اساسيان هما الجانب المادي يتعلق بمكونات العمل واجراءاته (معدات، اجهزة اتصال، وسائل تعليمية، اثاث .....) والجانب الثاني يتعلق بالقوة البشرية (مدراء، معلمين، طلبة ، عاملين) وتوزيعهم كل حسب تخصصه وإمكانياته ، اما الجانب الثالث فيتعلق بتنظيم الوقت وتحديد الأولويات واستثماره افضل ما يمك.
 ومن اهم مبادئ التنظيم الجيد هي: 
· مبدأ وحدة الهدف، فعلى الجميع السعي من اجل بلوغ الهدف المصمم اليه
· مبدأ وحدة التخصص، اي ان يعمل كل فرد في مجال تخصصه واداء ما موكل اليه بفاعلية. 
·  مبدأ وحدة السلطة، فللسلطة حق اصدار الأوامر المختلفة للعاملين في المستويات الادارية المختلفة.
·  مبدا تفويض السلطة، من خلال قيام المدير بتفويض بعض صلاحياته الى من يليه، ليتفرغ في ادارة بعض الاعمال خارج المدرسة. 
· مبدأ المسؤولية، ان يلزم كل فرد داخل الادارة المدرسية بإداء اعماله بأتم وجه واتقان.
 ثالثا: التوجيه: وهو عملية ممارسة القيادة على المرؤوسين والاشراف عليهم وتحفيزهم على بذل الجهود وتنسيق جهودهم الجماعية لتحقيق الأهداف.
 ولكي يكون التوجيه فعالا لا بد من وجود مجموعة من الشروط تكون منهاجا بين الرئيس والمرؤوسين: 
· الاتصال الفعال. 
·  القدرة على التأثير. 
· التحفيز.
· تحديد الوقت
رابعا: المتابعة والتقويم: ليس المقصود بالمتابعة هو مراقبة العاملين في كل صغيرة وكبيرة يقومون بها، مما يجعلهم يشعرون انهم الة لإنجاز الاهداف فقط ، فالمتابعة هي الشعور بالمسؤولية اتجاه الخطط التي تم اقتراحها لإنجازها بأتم وجه ، اي بمعنى تشخيص جوانب القصور في اي عملية ادارية وبشكل موضوعي وفق معايير محددة مسبقا يقاس على اساسها نسب الانجاز والاخفاق. 
اي انها متابعة عملية التنفيذ فيما إذا كانت تسير وفق الخطة المعتمدة ام انها تحتوي على مجموعة من الاخطاء لتحديدها وتصحيحها وتقويمها بهدف ارجاع التنفيذ الى مساره الصحيح. 
ومن اهم شروط المتابعة الجيدة هي: 
· تحديد المعايير: فيجب ان تكون المتابعة وفقا لمعايير واضحة ومحددة تقاس على اساسها نسبة الانجاز. 
· الشعور بالمسؤولية: اي تنمية الرقابة الذاتية لدى العاملين، وتكون أكثر فاعلية من المتابعة وتشخيص الاخطاء. 
· التكنولوجيا: استخدام الوسائل الحديثة في متابعة العمل الاداري لتكون اكثر موضوعية. 
بعد ان تتم المتابعة وتحديد مواطن الضعف في عملية التنفيذ يأتي دور التقويم ليقوم بإصلاح الاعوجاج والاستفادة من كل خطا لعدم تكرار حدوثه لاحقا، ويتصف التقويم بالشمول فهو يشمل تقويم الطلاب والمعلمين والمباني والمناهج الدراسية والسلوك التنظيمي داخل المدرسة.
ثالثا: ماهي صفات الادارة المدرسية الناجحة...؟
· ان تكون المدرسة صورة مصغرة لحياة المجتمع وعاداته وتقاليده
· ان تكون المكان المناسب لكشف قد ارت الطلبة ومواهبهم لتنميتها وصقلها.
·  ان تعكس تعاليم السماء، وما يحتويه المجتمع من قيم وتقاليد لترسيخها في نفوس الطلبة.
·  ان تكون وثيقة الصلة بأولياء الامور، والمجتمع
·  ان تكون قادرة على التطوير والابداع والتجديد باستمرار
· ان تتمكن من استخدام الموارد البشرية والمادية والتقنية استخداما امثل.

المحاضرة السابعة
أولا: ماهي أنماط الادارة المدرسية: 
هناك أنماط عدة لإدارة المدرسية بعضها أفضل من الآخر وأفضل أنواع الإدارة وأكفؤها وأصعبها هي الإدارة الديمقراطية التي سيأتي ذكرها، الا انه للضرورة احكام اي بمعنى الظروف والمواقف التي تمر بها العملية الادارية تحدد طبيعة النمط الذي يحتاجه ذلك الموقف، اما اقل أنماط الإدارة كفاءة وأكثرها ضررا للفرد والمجتمع فهي الإدارة المتسلطة أو الفردية أو الديكتاتورية التي هي نقيض لإدارة الديمقراطية ، وهناك نمط آخر من الإدارة هو نمط الإدارة الفوضوية الترسلية وهو نقيض المتسلط ولكنه يشاركه في أضراره الفردية والاجتماعية كما سنرى ذلك تفصيل .
أولا: الادارة الديمقراطية، التشاركية، التعاونية: 
وهو النمط الأكفأ والأصعب تطبيقا، إذ ان من يمارس هذا النوع من الإدارة عليه ان يضع في حسبانه انه ال يمكن ان يستغني عن الآخرين ممن هم دونه إذ بمجرد ان يمتلكه هذا الاحساس فانه سيفشل مهما كان مستواه الثقافي وسينضب ويتلاشى، لان هذه النظرة ستقطع عنه روافد التقوية والاستزادة من المعرفة ومن شروط وأسس التفاعل والتطور الصحيح ويرى أصحاب هذا النوع من الإدارة ان الديمقراطية لا تفقد الإداري هيمنته أو سيطرته المشروعة، إذ لا يوجد تناقض بين الممارسة الديمقراطية والسيطرة الإدارية المركزية المشروعة وفق التوازن الصحيح بين المركزية والديمقراطية
ان هذا النمط يساهم فيه كل الأشخاص الذين يعنيهم الأمر في اتخاذ القرارات ورسم الخطط وتوزيع الأعمال وتنفيذها على أفضل وجه، ويكون المدير فيها منظما ومنسقا ومتعاونا وموجها أي أن الأفراد المعنيين يعملون في ظل الإدارة الديمقراطية كما يعمل فريق كرة القدم على إيصال الكرة إلى الهدف المنشود. 
ثانيا: الادارة الأوتوقراطية، الفردية، التسلطية 
وهي بعكس الإدارة الديمقراطية، وفيها ينفرد المدير او الرئيس بالسلطة المطلقة وباتخاذ القرار ات وملحقتها وفرضها بالقسر على الجماعة التي تعمل معه دون الاكتراث بمشاعرهم وبقدراتهم في الإسهام في اتخاذ القرارات ورسم الخطط، وهي مبنية في الأصل على التسلط من جهة المدير او الرئيس وعلى الخنوع من ناحية الاشخاص الاخرين هذا الخنوع المستند في الأصل إلى عنصر الخوف وليس إلى عنصر الثقة والاحترام المتبادل، والإدارة المتسلطة هذه تزرع الكراهية في نفوس المرؤوسين وتشجيعهم على التنصل من المسؤولية الاجتماعية وعن التهاون في أداء الواجبات عندما يشعرون مثل بغياب المدير او بفقدان مراقبتهم المباشرة لهم. -3 
ثالثا: الادارة الترسلية، الفوضوية 
ان الادارة وفق هذا الاسلوب اشبه بأن تكون مفقودة فالجميع حر باختيار اساليب العمل التي تناسبهم، اي غياب التوجيه الفعال من قبل المدير فكل معلم يدير نفسه بنفسه، ويطلق عليها مسميات اخرى كالقيادة الحرة، لأنها تقوم على اساس اعطاء الافراد الحرية المطلقة في العمل، فكل فرد مخول بإنجاز عمله بالطريقة التي يراها مناسبة مما يؤدي الى الفوضى، فهي ال تعمل وفق هدف محدد. ومن المميزات الأخرى لهذا النمط هي نظرة المدير للمعلمين على انهم مستشارون، ويعاملهم جميعا على قدم المساواة، فيفسح لكل فرد حرية ابداء الرأي والدفاع عنه في المسائل المطروحة للنقاش، في حين يحجم عن تقديم وجهة نظره في موضوعات المناقشة، في سبيل كسب رضا المعلمين، لذا فان هذا النمط ليس له دور في اكتشاف قدرات المرؤوسين وتسخيرها لخدمة الصالح العام ولا يؤدي الى تحقيق النتائج المثمرة.
ثانيا: ماهي مهام مدير المدرسة...؟ 
ان مدير المدرسة هو بمثابة الجهاز العصبي الذي تقوم عليه المدرسة، فهو بمثابة القائد الاداري التربوي الذي يتولى القيام بالوظائف الادارية من تخطيط وتنظيم وتوجيه ومتابعة وتقويم على الوجه الاكمل بغية تحقيق الاهداف المرجوة، ومن هذا المنطلق سنسلط الضوء على وظائف ومهام مدير المدرسة، ويمكن تصنيفها كما يأتي: 
· المهام الادارية: 
1. اعداد الخطة السنوية: يقوم مدير المدرسة عادة بإعداد الخطة السنوية وتحديد جزئياتها بما تحتويه من توزيع المهام والمسؤوليات على المعلمين، ومتابعة تنفيذ الخطة وتذليل العقبات والصعوبات التي قد تعترض عملية التنفيذ، تحديد ما تحتاجه المدرسة من امكانيات مادية وبشرية ويتم ذلك وفقا للاحتياجات الواردة في الخطة السنوية
2.  تنظيم السجلات والملفات: اذ ينبغي على المدير ان يعمل على ترتيب وتنظيم السجلات والملفات ليسهل الرجوع اليها عند الحاجة دون اضاعة الوقت، كما ينبغي وضعها في اماكن امنة لضمان سلمتها وعدم تلفها او تسرب معلوماتها فيما إذا كانت هناك سجلات وملفات سرية. 
3. حفظ النظام والانضباط المدرسي: ان يحرص مدير المدرسة على ارساء ضوابط الالتزام والاحترام داخل مدرسته ، فعلى جميع اعضاء المجتمع المدرسي من مدرسين واداريين وطلبة ان يمتثلوا بأنظمة وقوانين وتعليمات المدرسة والالتزام بها وعدم الخروج منها، بما في ذلك متابعة المشكلات السلوكية التربوية الصادرة من بعض الطلبة لعلاجها ، والسعي الى توفير المناخ الصحي والنفسي والتربوي الملائم لتحقيق النجاح والتطور لدى الطلبة
4.  تشكيل اللجان: فعلى مدير المدرسة ان يحرص على تشكيل اللجان مع المدرسين والاداريين والمهنين للقيام بالمهام المختلفة سواء كانت مهام خدمية او علمية او ادارية ، كان يشكل لجنة لتنظيم الرحلات او الزيارات الميدانية ، او لجان ادارية لتنظيم عملية القبول والتسجيل بما في ذلك الاعداد للامتحانات وتحديد اللجان الامتحانية و وغيرها
5. تنظيم البرامج الاعلامية في المدرسة: اذ يساهم الاعلام المدرسي في توجيه وتوعية الطلبة وذلك عن طريق الإذاعة المدرسية والملصقات الجدارية والمجلات التربوية
· المهام الفنية: 
1. [bookmark: _GoBack]تنمية المدرسين مهنيا: ان من اهم المهام الفنية التي يسعى مدير المدرسة لها هي تحسين كفايات المدرسين التعليمية وتطويرهم مهنيا، ويجب على مدير المدرسة ان يكون ملما بالمناهج الدراسية من حيث اهدافها واساليبها وانشطتها والاطلاع على طرائق التدريس والوسائل التعليمية الحديثة للإفادة منها من خلل توجيه المعلمين خصوصا المعلمين حديثي التخرج لتنمية نواحي الأبداع لديهم بما يطور النتائج التعليمية ويخرج طلبة متميزين
2.  التعرف الى قدرة المدرس في ادارة الصف: من خلل زيارة المدير للمدرسين في صفوفهم وملاحظة قدراتهم على ادارة الصف وتوفير البيئة الصفية المناسبة، وقدرتهم على ضبط الصف وتحقيق التفاعل اللفظي مع طلبتهم ومعاملتهم بشكل عادل، والتأكد من خلو الصف من المشكلات السلوكية والتربوية التي قد تصدر من بعض الطلبة
3.  دراسة خطط المواد الدراسية: وذلك من خلل اطلاع مدير المدرسة على كراسات تحضير الدروس اليومية الخاصة بالمدرسين للتأكد من سلمة الاهداف الاجرائية والتنويع في طرائق التدريس والوسائل التعليمية واستخدام الأساليب التقويمية المتنوعة واختيار الانشطة الملائمة ومدى الالتزام في اعداد الخطط اليومية
4.  تطوير اساليب التقويم: يقوم مدير المدرسة بدراسة الأساليب التقويمية التي يتبعها المدرسين ومقارنتها بالأساليب التقويمية الحديثة، بهدف تزويد المدرسين بها في حال عدم اعتمادها لخدمة الجانب التقويمي بما يحسن العملية التعليمية. 
5. متابعة نمو الطلبة: من الضروري ان يقوم المدير بملاحظة مدى النمو المعرفي والنفسي والاجتماعي ، و اكتشاف الطلبة الموهوبين والعمل على توجيههم لتنميه مواهبهم وتطويرها ، اضافة الى معرفة المشكلات التي تواجه الطلبة ومعرفة اسبابها والسعي الى علاجها . 

المحاضرة الثامنة
أولا: ما هو مفهوم القيادة الادارية ...؟
تعرف القيادة بـأنها عملية التأثير والتأثر في نشاطات الافراد وسلوكياتهم لتحقيق اهداف معينة، وهناك من عرفها بانها العمل الذي يقوم به المدير لدفع العاملين على القيام بمسؤولياتهم بأحسن ما لديهم من كفاءات . اما الادارة فهي عملية تخطيط وتنظيم وتوجيه الامكانيات المادية والبشرية لتحقيق اهداف محددة . فالقيادة ترتبط بالجوانب الشخصية اما الادارة فترتبط بالجوانب الاجرائية الإدارية . 
وهذا يعني ان القيادة الادارية هي الموازجة بين الجانب القيادي والاداري اي التأثير بالعاملين وتحفيزهم للقيام بأعمالهم وفقا للمقتضيات الإدارية وبشكل منظم دون الرجوع الى استخدام القوة والسلطة، فلا ادارة بدون قائد ولا قيادة بدون ادارة . 
ثانيا: ما هي اهمية القيادة الادارية...؟
تعد القيادة عنصر من عناصر الادارة ، فالإدارة الناجحة لا تعني ان تسير الاعمال على وتر كلاسيكي وانما الادارة الناجحة هي القدرة على اكتشاف وتنمية المهارات القيادية التي تؤثر في العاملين والمدرسين وحثهم على تقديم افضل ما لديهم سواء كان ذلك في الجانب التنظيمي ام جانب العلاقات الإنسانية ، لذلك يقال كن قائدا وليس مديرا
وتكمن اهمية القيادة الادارية في الاتي
1. انها حلقة الوصل بين العاملين وبين خطط المؤسسة وتصوراتها المستقبلية 
2. السيطرة على مشكلات العمل وحلها، والترجيح بين الآراء
3. تدعيم القوة الإيجابية في المؤسسة وتقليص الجوانب السلبية .
4.  مواكبة المتغيرات المحيطة وتوظيفها لخدمة المؤسسة التعليمية

ثالثا: ما هو الفرق بين القيادة والإدارة...؟
اختلف الخبراء في التمييز بين القيادة والادارة فمنهم من يرى بان الادارة اوسع من القيادة، والبعض الاخر يرى بانهما مفهوم واحد ولا يوجد فرق بينهما، واخرون يرون ان الادارة تهتم بالحاضر على عكس القيادة فتهتم بالمستقبل، فضلا عن من يميز بينهما على اساس مصدر القوة للفرق بين القيادة والإدارة والنفوذ بالنسبة للقائد والمدير. واليكم جدولا توضيحي للفرق بين القيادة والإدارة:
	ت
	المدير
	القائد

	1
	ينفذ اكثر مما يخطط، فهو معني بتوفير الظروف المناسبة والامكانات المادية والبشرية اللازمة للعملية التربوية
	يخطط اكثر مما ينفذ، فهو يهتم برسم السياسة العامة للمؤسسة بصورة رئيسية

	2
	يقتصر عمله على تنسيق نشاط الافراد )المعلمين) لتحقيق الاهداف المحددة
	يقوم القائد بالتأثير في نشاط الافراد وسلوكهم لتحقيق اهداف المؤسسة

	3
	يحاول الحفاظ على الوضع الراهن وليس له دور في تغييره
	يحاول تغيير الواقع وتجديده فهو داعية للتغيير ومطلوب منه ان يحدث تغييرات في البناء التنظيمي

	4
	يفكر في الحاضر اكثر مما يفكر بالمستقبل
	يفكر بالمستقبل اكثر مما يفكر بالحاضر

	5
	سلطته رسمية، يستمدها من موقعه الاداري والقوانين والتشريعات التي تحكم المؤسسة
	سلطته غير رسمية، يستمدها من قدرته على التأثير في نفوس العاملين واستثارتهم للإنجاز

	6
	يعمل وفق خطوات محددة مسبقا
	يفكر ويبدع ويجدد








المدخلات


المخرجات






المدخلات


العمليات













الادارة العليا 
الادارة التربوية (وزارة التربية)
 


الادارة الوسطى 
الادارة التعليمية (مديريات العامة للتربية)


الادارة التنفيذية
الادارة المدرسية (المدرسة)





