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مقدمة

الاداريون : ــ  فئة من القادة الكشفيين يحملون على عاتقهم عبء العمل الإدارى الذى يلعب دورا كبيراً فى نجاح العمل الفنى الكشفى ويكفل له تحقيق الأهداف المرجوة .

ولا بد أن تؤكد على أن هؤلاء الاداريين يحملون جزءا كبيراً من مسئولية نجاح الاعمال التى يقوم بها مجلس إدارة الجمعية أو الفرع و يؤثرون فى مستوى هذا الاداء .

ولعل من أهم هذه الأعمال الاجتماعات سواء كانت اجتماعات مجلس الإدارة أو اجتماعات اللجان أو المجموعات المتخصصة ، وبمعنىآخر كل الاجتماعات التى تعقد بالجمعية أو بفروعها ونستطيع أن نقول بلا مبالغة إنه يتوقف على ذلك ما يصدر عنها من قرارات

الأمين العام

فوزى محمود فرغلى

مهارات الاداريين

الإداري   الفعال هو الذى يحظى بمجموعة من القدرات والمهارات والمؤهلات اللازمة لأداء وظيفته بتميز .

وجدير بالذكر أن تنمية هذه المهارات والقدرات يتطلب تدريباً مستمر اً واطلاعاً دائماً ورغبة صادقة من الإداري فى تطوير وتنمية قدراته ومهاراته .

وهذا يعنى بالطبع اقتناع المنظمة بأهمية وظيفة الإداري . . أيا كان  ومدى ما يحققه صاحبها من مجهودات تساعد المسئولين على تحقيق أهدافها 

تمثل الاجتماعات جانباً مهما من جوانب العمل الفنى والإداري معاً . . . ففيها تدور المناقشات وتتخذ القرارات .

ولا بد أن يتوفر فى الاجتماع كل العناصر التى تساعد على هذين الجانبين ـ المناقشة ـ واتخاذ القرار ـ سواء أكانت  الاجتماعات خاصة ب : ـ 

 اجتماع الجمعية العمومية .

 بحث  جانب معين من جوانب العمل .
 مناقشة مشروع من المشروعات الفنية.
 بحث أمر من الأمور المتعلقة بإدارة العمل .
 استطلاع راى فى أمر من أمور الجمعية او فروعها .
 تقديم راى او خبرة فى مجال من مجالات النشاط .
 للقاء حول موضوع بعينه تطرح على المجموع .
أو اى أمور أخرى مطروحة للبحث والمناقشة ومطلوب التواصل فيه الى قرار .
قبل الاجتماع :

عناصر كثيرة تؤثر فى الاجتماع بينها حالا دخل لنا فيه ـ ومنها ما يمكن عن يكون لنا تأثير عليه .

فمما لا دخل لنا فيه طبيعة المشاركون فى الاجتماع / جدول أعمال الاجتماع والمسائل التى  يتناو لها .

ومما يمكن أن يكون للإداري دور فيه مكان الاجتماع ـ وقت الاجتماع وعلاقة كل منهما بالأخر، جدول الاجتماع . . . اذ لا شك ان اختيار المكان والزمان الملائمين لها دور كبير فى نجاح الاجتماع وقبل كل ذلك لا بد من الإلمام إلماما كاملا وتاما بموضوعات الاجتماع ودرجة أهميتها كما لا بد من :

 تصميم وترتيب مكان الاجتماع وتجهيزه .

 إعداد ملف الاجتماع متضمنا الموضوعات المطروحة وكل ما تفعله بها .
 إعداد جدول الأعمال ووضوحه للمشاركين .
 التأكد من وصول الدعوة للاجتماع إلى أصحابها .
 إعداد الموضوعات للعرض : 
*     الإمكانيات       *   المراجع     *    الآراء المتجمعة المطروحة  
 التأكد من إمكانية كل مشارك فى الاجتماع من متابعة ما يدور  .
أثناء الاجتماع : 
 حصر الأعضاء المدعوين وبيان الاعتذارات المقدمة واعلان هذه الاعتذارات .
 توثيق ما يقال فى الاجتماع وما يقدم من أراء وما ينار من وجهة نظر  وتسجيل المناقشات .
 التأكد من اطمئنان الحضور فى أماكنهم وراحتهم واستطاعتهم متابعة كل ما يدور فى الاجتماع .
 العمل على التأكد من نسبة كل رأى إليه المجتمعون حتى لا يثار جدل عند محاولة الوصول إلى قرار .
 الإفادة لكل ما وصل إلى المخيمين بشان الموضوع المطروح حتى تضمن حق من أبدى القرار ـ ولو كانوا من غير المجتمعين وكى تساعد المشاركين على استجلاء كل جوانب الموضوع .
بعد الاجتماع : 
 التأكد من إثبات كل ما دار فى السجل الخاص .
 التأكد من توقيع من يلزم توقيعه على محضر الاجتماع حتى يكون نافذا .
 إعادة  الأمر إلى اصله فيما يتعلق بمكان الاجتماع .
 نريد محضر الاجتماع الذى يرسل إلى الأعضاء ويكون تحت تصرف كل من يهمه الأمر .
 إخطار كل جهة ـ سواء داخل الجمعية أو خارجها ـ بما يخصها ويتطلب منها التنفيذ أو إبداء الرأي أو إنفاذه .
 عمل سجل لمتابعة القرارات التى اتخذت حتى يسهل الإفادة بذلك فى الاجتماع التالى .
