                جامعة بنها
           كلية التربية الرياضية

قســـم الإدارة الرياضية والترويح
--------------------

(نمــــوذج إجـــــابة)

مـادة مدخل فى الإدارة 

الفرقــــــة الأولى

" نظام حديث " 

الفصل الدراسي الثانى
22 / 6 / 2011م

أ.د/نبيل خليل ندا 

العام الجامعى

 2010م – 2011م

الإجابة
إجابة السؤال الأول :- ( أ )

الادارة :-

                   هي عملية فن التأثير في مجموعة من الافراد بما يمكن الرئيس أو المدير أو القائد من اكتساب ثقتهم واحترامهم وإستثمار حماسهم وتحريك قدراتهم ومهاراتهم وطاقاتهم وتوجيهها وجهة واحدة بقصد تحقيق أ÷داف محددة في توقيت زمني معين .

أو هي :- نشاط منظم يبعد عن العشوائية والارتجال وليس وليد الصدفة .

أوهي :- القدرة علي تحقيق الهدف المنظم بالمتابعة لها بأقل تكلفة وبأعلي معدلات كفأة .

وظائف الادارة 

أولا :-  التخطيط .

ثانيا :- التنظيم . 
ثالثا :- التوجيه .

رابعاً :- الرقابة .

	
	التنـظيم  Organizing
	

	
	هيكل تنظيمي
	الواجبات
	السلطة المسئولة
	العلاقات
	

	الـتــــــــــــــــــخطيط Planning
	برامج عمل تنظيمية
	الإدارة

Management
	قيادة
	التوجــــــــــــــــــــــــــيه

	
	إجراءات
	
	
	

	
	
	
	اتصال
	

	
	إمكانيات
	
	
	

	
	السياسات
	
	
	

	
	
	
	دافعية  و حافز
	

	
	تحديد أهداف
	
	
	

	
	معايير
	قياس
	تقويم
	

	
	الرقـــــــــــــابةControl
	


أولا :- التخطيط :-
تعريف التخطيط :- هي مرحلة التفكير في المستقبل والتنبؤ بالمشكلات والامكانيات والاحتياجات والاستعدادات للمستقبل .

وعملية التخطيط هي الوظيفة الادارية التي تترجم الاهداف والسياسات العامة الي برامج تفصيلية ومناهج عمل .

العوامل الواجب مراعتها عند التخطيط :-

1. تحديد ووضوح الاهداف التي تسعي الخطة لتحقيها .
2. جمع المعلومات التي تتصل بالهدف و بالخطة .
3. تحديد الخطط او الوسائل المؤدية لتحقيق الهدف .
4. تقدير النتائج في ضوء البحث العلمي والخبرات السابقة .
5. إعادة النظر في تطوير الخطة أو تعديلها من مقتديات التغيير الحديثة أو الطارئة .
6. التنبؤ وتقدير ظروف العمل .
7. وضع برامج العمل التفصيلية وتحديد مراحل التنفيذ ووضع الجداول التنسيقية .
8. تحديد البناء التنظيمي وتوزيع الاختصاصات .
9. تحديد إجراءات وخطوات العمليات .
10. وضع الميزانيات وتحديد الموارد .
العقبات التي تقلل من فاعليات التخطيط :-

1. طول المدي الزمني للخطة يقلل من دقتها في تقدير البيانات وفق ظروف المستقبل البعيد.
2. الاختراعات والاكتشافات وسرعة التقدم العلمي لايمكن أخذها في الاعتبار بدقة عند وضع برامج الخطة وناهج تنفيذها .
3. العوامل السياسية والحوادث الطبيعية والافات والاوبئة التي لايمكن توقيعها .
4. توفير البيانات والخبرات السابقة والاموال والمواد قد لا يكون بالدرجة اللازمة لتنفيذ الخطة .
5. عدم الرغبة في التعبير حبا في المحافظة علي القديم وخوفا من المخاطر والسير في ضوء اقتراحات المستقبل .
مميزات الخطة الجيدة :-

1. ان تكون مؤدية لهدف واضح وأن تكون من البساطة بحيث يسهل فهمها والسير في تنفيذها .
2. أن تكون علي أساس معدلات أداء سليمة ومرنة حتي تحتفظ بالتوازن اللازم بين نتائج الاعمال في الفترة المحدودة وتحقيق الاهداف.
3. أن تكون شاملة لكافة الامكانيات والموارد الطبيعية والمادية والبشرية المتاحة .
4. أن تكون  قابلة للمتابعة والتطوير عند التنفيذ بما يتفق مع المرونة اللازمة لمقتضيات الظروف .
5. أن تكون الخطة مؤدية إلي سهولة وتقويم العمل من حيث ( المدة والمدي والدقة والجودة ).
ثانيا :- التنظيم :-
تعريف النظيم :-  وضع نظام العلاقات بين الأفراد من أجل تحقيق الأهداف المشتركة .
مبادئ التنظيم الإداري :-

	1.
	
	وضوح ودقة الهدف .
	11.
	
	التنســــيق .

	2.
	
	تحديد وتقسيم الأعمال والإختصاصات .
	12.
	
	مرونة التنظيم .

	3.
	
	تحديد الأقسام والإختصاصات .
	13.
	
	متابعة التنظيم .

	4.
	
	نطاق الإشراف والرقابة .
	14.
	
	البساطة في التنظيم .

	5.
	
	تعادل السلطة مع المسئولية .
	15.
	
	المرونة في تطبيق التنظيم الإداري .

	6.
	
	المركزية واللامركزية .
	16.
	
	الديموقراطية في الإدارة .

	7.
	
	الإتصالات الإدارية .
	17.
	
	العناية بالعلاقات الإنسانية .

	8.
	
	وحدة الإشراف والقيادة .
	18.
	
	المثالية في حدود الواقع .

	9.
	
	التدرج في السلطة .
	19.
	
	السياسة الإدارية مبنية علي أساس البحث العلمي.

	10.
	
	تفويض السلطات .
	20.
	
	العمل علي الإستفادة من كل الإمكانيات .


أهمية التنظيم في ترتيب الوظائف :-
وتيسيرا لعملية المراجعة التنظيمية السريعة التي تقتضيها إنجاز مهمة ترتييب الوظائف يمكن علي سبيل الإسترشاد بإتباع الخطوات الآتية :-

	1.
	
	تحديد الغرض من وجود الوحدة الإدارية .

	2.
	
	رسم البناء التنظيمي الرئيسي للمنظمة علي خريطة رئيسية وفرعية .

	3.
	
	تحديد الإختصاصات لكل وحدة .

	4.
	
	توحيد المسميات للمستويات ذات  الدرجة الواحدة من المسئولية والسلطة .

	5.
	
	تحديد نطاق الإشراف وخطوات السلطة وتناسب المسئولية مع السلطة .

	6.
	
	توزيع العاملين علي أساس الصلاحية والتخصص .

	7.
	
	تحديد الهيكل الوظيفي للمنظمة وبيان خطوط الترقية .


المقومات التنظيمية الأساسية لنجاح العمل الإداري :-
1) الدعامة البشرية :- تمثل مجموعة من الأفراد العاملين في الهيئة علي إختلاف مستوياتهم الوظيفية ، وتشمل المقومات البشرية في التنظيم الإداري للتربية الرياضية جميع قيادات العمل الرياضي من قيادات ومتطوعين ، وهي من أصعب أنواع التعامل حيث من السهل أن تدير الآله بالآله ومن السهل أن تدير الآله بالإنسان ، ولكن من الصعب أن تدير الإنسان بالإنسان .
2) الدعامة التنظيمية :- هي الشكل التنظيمي الذي تتخذه الهيئة والذي علي أساسه توزع السلطات والمسئوليات وتحدد إختصاصات كل وحدة من الوحدات .
3) الدعامة القانونية :- يطلق علي الدعامة القانونية السند القانوني وأهمية الدعامة القانونية إلي أنه لايمكن لاي هيئة من الهيئات من أن تباشر أي نشاط لا يدخل ضمن إختصاصات التي حددها لها القانون والإ تعرضت لإشكالات قانونية .
4) الدعامة المالية :- هي الجانب التمويلي للمشرو الذي يساعده علي تحقيق أهدافه فالمال هي عصب الهيئات .
ثالثا :- التوجيه :-

تعريف التوجيه :-  هو إرشاد المرؤوسين أثناء تنفيذهم للأعمال ضماناً لعدم الإنحراف عن تحقيق الأهداف .
المقومات الأساسية لنجاح عملية التوجيه :-

1) القيادة ( Leadership ) :- إدارة أي مشروع تنحصر في تحقيق أهدافه عن طريق الجهود الجماعيه المشتركة لمجموعه من الأفراد تحت قيادة رشيدة للمجموعات .
          وقد إنقسم اراء العلماء حول مفهوم القائد وظهر أربع نظريات هي :-
· نظرية الصفات :-  حيث يرون أن القائد عبارة عن شخص تتوفر فيه مجموعه من الصفات .
· نظرية الظروف :- حيث يرون أن الشخص الذي يملك أكبر كمية من المعلومات عن موقف معين يصبح قائد اً في هذا الموقف .
· نظرية المجموع :- حيث يرون أن العبرة بأشخاص المجموعة فإذا تغير الأشخاص تغير القائد .
· نظرية الهدف :- حيث يرون أنه اذا  تغير الهدف للجماعة تغير القائد .
والقيادة في إطار هذا المفهوم تعني نمطاً معينا ًمن السلوك للقائد بالنسبة للعاملين معه ويمكن تصنيف هذه الأنماط القيادية إلي :-

· القيادة الديموقراطية ( Democrtatic ) .
· القيادة الأوتوقراطية ( Autocrativ )  .
· القيادة بإسلوب الحرية وإطلاق العنان ( Free Rein – Laissez )  .
2) الإتصال :-  تبرز أهمية الإتصالات كعملية أساسية وحيوية إلي جانب كونها عملية مستمرة لاتقف عند وقت أو مرحلة معينة وإنما تستمر طوال الحياه المنظمه بها تستمر حياة المنظمة نابضة ويعتمد الإتصال علي المكونات   التالية:-
· المرسل.
· المستقبل .
· الغرض من الرسالة .
· المضمون .
· وسيلة الإتصال .
· رد الفعل .
3) الدافعية ( Motivation ) :- تعد الدوافع من العوامل الهامة التي تسهم في نجاح العملية الإداية فسلوك الفرد يكون مدفوعا إليه بقوة داخلية تسمي دافع ، وينشط الفرد ويزداد نشاطه كلما زادت قوى الدافع ، كما أن سلوك الفرد يظل مستمرا طالما لم يتم إشباع الدافع .
رابعاً :- الرقابة :-
تعريف الرقابة :- التأكد من أن النتائج التي تحققت أو تتحقق مطابقة للأهداف التي تقررت .

ولنجاح عملية الرقابة لابد من مراعاة المراحل التالية :-

· تحديد المعايير الرقابية .
· قياس الأداء.
· تصحيح الإنحرافات .
إجابة السؤال الأول :- ( ب )

أنواع وأساليب الادارة 

1 الإدارة باللوائح ( البيروقراطية ) Bureaucracy .
2 الإدارة بالنشاط ورد الفعل ( إدارة الأزمات ) Management by activity and reaction  .
3 الإدارة بالأهداف والنتائج Management by objectives  .
4 الإدارة فائقة السرعة .
5 الإدارة علي المكشوف .

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ


إجابة السؤال الثاني :- ( أ )
1- ..(الإدارة )..  هي عملية فن التأثير في مجموعة من الأفراد بما يمكن الرئيس أو المدير من إكتساب ثقتهم واحترامهم واستثمار حماسهم وتوجيهها جهة واحدة بقصد تحقيق أهداف محددة في توقيت زمني معين .
2- ..( التخطيط ).. هي مرحلة التفكير في المستقبل والتنبؤ بالمشكلات والإمكانيات والاحتياجات والاستعدادات للمستقبل .
3- ..( التنظيم ).. هو وضع نظام العلاقات بين الأفراد من أجل تحقيق الأهداف المشتركة .
4- ...( التوجيه )... هو إرشاد للمرؤوسين أثناء تنفيذهم للأعمال ضماناً لعدم الإنحراف عن تحقيق الأهداف .
5- ...( الرقابة )... هي التأكد من أن النتائج التي تحققت أو تتحقق مطابقة للأهداف التي تقررت .
إجابة السؤال الثاني :- ( ب )

  المقاومات الأساسية لنجاح عملية الرقابة :-

	1.
	 
	تناسب الرقابة مع طبيعة العمل وخبرة العاملين .

	2.
	
	مرونة خطة الرقابة وإجرائها في الوقت المناسب .

	3.
	
	تطوير أساليب ونظم الرقابة .

	4.
	
	فهم المراقبون لأهداف الرقابة لمجازاة المعتصرين ومكافأة المنتخبين .

	5.
	
	الإقتصاد وعدم الإسراف في تكاليف الرقابة .

	6.
	
	أن تكون الرقابة الشعبية فعالة وموضوعية وذات ملاحظات عامة من أجل الصالح العام .

	7.
	
	تلافي الأخطاء قبل حدوثها . 

	8.
	
	أعمال مبدأ التخصص في نظم الرقابة والرقابة القضائية .

	9.
	
	وضع مستويات للأداء لتقييم الأعمال .



إجابة السؤال الثالث ( أ )
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الاسلوب الاستبدادي :-
وهو يتمثل في أن يسيطر المشرف علي كل ما يتعلق بالعمل وإن الاسلوب ليس عيبا علي طول الخظ بل قد ينمو في الحالات التي تتصف بالسرعة  .  

 ( * أن يكون صارما في قراراته .           * لا يقبل المناقشة في خططه وقراراته .         * أن يكون دائم التفتيش عليهم . )

الاسلوب اللين :-

ويتمثل في أن يعطي المشرف قدرا كبيرا من الحرية والتصرف لمرؤوسبه أي أن المشرف لايتعجل في اتخاذ قراراته ويميل للنمط الروتيني والي التريثقبل اصدار القرار ، وقد ينجح هذا الاسلوب في حالة الفنيين الاكفاء .

الاسلوب الديمقراطي :-

وهو يتمثل في أن يشترك المشرف مع مرؤوسين في وضع الخطط وبرامج العمل ، وهذا الاسلوب الاكثر شيوعا ونجاحا خاصة في الاشراف علي جماعة تتطلب إنجاز أعمالها خلق التعاون المثمر بين الافراد ، ومظاهر هذا الاسلوب ( * أن يكون المشرف علي علم تام بالموظفين وعلي سلوكهم الوظيفي ، * خلق التعاون المثمر بين الافراد ، * يقود الي النجاح ) .

إجابة السؤال الثالث ( ب )
مقومات إداري النادي الناجح :-
الإجابة :- 
	1.
	
	الإداري الناجح هو الذي يوازي بين إختصاصاته ومسئولياته ويحترم إختصاصاته ومسئوليات الآخرين .

	2.
	
	يتحمل الإداري المسئولية الأولي في دراسة اللوائح الخاصة بالمسابقات التي يشارك فيها الفرق التي يتولي إدارتها .

	3.
	
	الشعور الدائم للإداري بمشاركته في المسئولية في نطاق إختصاصاته وعدم التخلي عنها عند الإخفاق .

	4.
	
	يدفع جهود الأشخاص ويحدد إتجاه العمل  ، ويوزع المسئوليات والصلاحيات علي باقي أفراد جماعة العمل.

	5.
	
	يعمل علي حل المشكلات ، ويتخذ القرارات من أجل تحقيق الأهداف .

	6.
	
	يحترم تعهدات العمل.

	7.
	
	يتسم بالحكمة وقوة الشخصية ، ورباطة الجأش .

	8.
	
	عدم طلب الإداري ما هو فوق طاقة النادي ومراعاة الواقع .

	9.
	
	عدم خجل الإداري من خطئه ويحاول  إصلاحه .

	10.
	
	أن يكون اليد والعقل المنفذ لإدارة النادي وعينه الساهرة من أجل مصلحة النادي أو المؤسسة الرياضية التابع لها .



إجابة السؤال الرابع :- ( أ )
- وضح بالرسم طريقتين من طرق التباري لدورة في كرة القدم لعدد 8 فرق مع تصميم جدول لتسجيل نتائج الفرق ؟

الاجابة :-

· خروج المغلوب من مرة واحدة :-

حساب عدد المباريات  =( ن – 1 )

                  =  8- 1 =7 مباريات
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إجابة السؤال الرابع :- ( ب )
يلعب التنظيم والادارة  دورا هاما في نجاح أي بطولة ونقسم الي ثلاث مراحل :-

ماقبل البطولة                       أثناء البطولة                                     بعد البطولة
أولا :- ماقبل البطولة :-
أول ما يخطر علي بال أي مؤسسة أو منظمة أو دولة عند التفكير في إقامة أعمل هو ميعاد العمل " البطولة " ثم الامكانيات المتواجدة يلي ذلك الحسابات الدقيقة كإيجاد ميزانية ومصادرها وعلي العلم والتنظيم الجيد لجميع البطولات ليس الربح المادي هو الهدف الاساسي ولكن الربح في النهاية هو مكاسب سياسية ودعائية ومادية ، ولنجاح التنظيم لابد من تشكيل لجان متفرعة متخصصة لكل منها عمل وهي كالتالي :-


[image: image3]
ثانيا :- خلال البطولة :-

بعد الاعداد الكامل يكون العمل أثناء البطولة سهل منحصرا فيما يلي :- 

· الحضور قبل البطولة بوقت كاف وتوزيع كل فرد في مكانه ليستعد لتنفيذ مهامه .
· تجهيز بطاقات التسجيل وإستعداد لجنة المراسم ولجنة الاعلام علي أن يتابع العمل أول بأول من اللجان .
ثالثا:- بعد البطولة :-

جمع الادوات وإعداد التقارير وطبع النتائج وعلي كل لجنة تقديم تقرير خاص عن الكشاكل والصعوبات والتسهيلات ، وتوجيه خطابات شكر لكل العاملين والجهات المشاركة في إنجاح البطولة .
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أساليب الاشراف





الاسلوب الديموقراطي
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اللجنة المالية 





اللجنة الفنية





لجنة الدعاية والاعلام





لجنة الاقامة والمواصلات








لجنة الملاعب والادوات








لجنة الحكام








لجنة الجوائز والمطبوعات








لجنة المراسم والنظام











