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ǽعتبر التوجǽه من أهم الوظائف العملǽة الادارȄة لارتǼاطه المǼاشر Ǽأهم مورد من موارد المؤسسة الا و هو 

 ȑشرǼادة على المرؤوسین و الاشراف تعرّ  .العنصر الǽة ممارسة نوع من القǽأنها عملǼ هǽفة التوجǽف وظ

تتضمن وظǽفة . لأهداف المحددةعلیهم و الاتصال بهم و تحفیزهم على بذل الجهود، و تنسǽقها لتحقیȘ ا

  .القǽادة، التحفیز و الاتصال: التوجǽه ثلاثة عناصر أساسǽة و هي

  أولا القǻادة

تعرف القǽادة على أنها عملǽة تفاعل اجتماعي حیث ǽمارس فرد معین التأثیر على  :مفهوم القǻادة )1

فهي القدرة على حث و . ة ماالأفراد الاخرȄن قصد هȞǽلة النشاطات و العلاقات في مجموعة ما أو منظم

  : تتضمن القǽادة عناصر أساسǽة هي .حفز الأفراد على انجاز ما ترغب القǽادة في تحقǽقه

  وجود جماعة من الأفراد ǽعملون في تنظǽم معین - 

  وجود قائد من بین أفراد الجماعة ǽقوم Ǽالتأثیر الایجابي على سلوك Ǽقǽة الأفراد - 

  وجود هدف مشترك بین الجماعة - 

  د موقف یتم فǽه التفاعل الاجتماعيوجو  - 

  أهمǻة القǻادة )2

  النشاȋ في نفوسهم تزوȄد العاملین Ǽما ǽحفزهم و یǼعث - 

  تكوȄن علاقات انسانǽة قائمة على التفاهم المتǼادل بین القائد و مرؤوسǽه - 

  تحقیȘ الأهداف من خلال توضǽحها و تحدیدها للمرؤوسین - 

  تنظǽم و الرقاǼة من بلوغ الأهدافالقǽادة أساسǽة Ȟي یتمȞن Ȟل من التخطȌǽ،ال - 

Ȟي یتمȞن القائد من التأثیر على الأفراد و توجǽه سلوȞهم و أفعالهم  :و السمات القǻادǻة المهارات )3

  :ǼالطرȄقة الصحǽحة، وجب توفره على عدد من المهارات و السمات من أهمها

  الاستعداد و التأهب المستمر - 

  ةالتحدید الدقیȘ للأولوǽات و ترتیبها بدق - 

  التفرȘȄ بین عملǽة صنع القرار و اتخاذ القرار - 

  التحȞم في التوتر و ضغوȋ العمل - 

  تفوǽض السلطة للشخص المناسب في الوقت المناسب و ǼالطرȄقة المناسǼة - 

 - ȘȄم و بناء الفرǽب و التعلȄالتدر  

  الأمانة و العدل و الانصاف  - 
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  امتلاك مهارات الاتصال - 

  الرؤǽة و الابداع و الثقة Ǽالنفس - 

  نظǽمالت - 

  السلامة الصحǽة و المظهر الحسن - 

  قوة القائد مصادر )4

ǽستند القائد .المطلب المشروع و هو حȘ الطلب من القائد لمرؤوسǽه للامتثال لأوامره و توجیهه - 

، أو )مثلا للأكبر سنا أو الأقدم في العمل(الى السلطة الرسمǽة، السلطة الاجتماعǽة  في ذلك

  .عة و تفوǽضهم لشخص ینوب عنهمالسلطة التي تنǼع من اتفاق الجما

قوة المنفعة و هي عندما ǽقوم القائد Ǽاستخدام وسائل الترغیب حتى تكون لتوجیهاته قوة تأثیر على  - 

  ). أسالیب التحفیز الایجابي(مرؤوسǽه 

قوة القهر و هي عندما ǽستعمل القائد وسائل التهدید و العقاب و تخوȄف مرؤوسǽه للاستجاǼة  - 

  )التحفیز السلبيأسالیب (لأوامره 

الرشد و الاقناع و هي ممارسة القائد لعملǽة التأثیر في سلوك مرؤوسǽه من خلال استمالتهم Ǽأن  - 

  .الفعل المطلوب أدائه هو أفضل طرȘȄ لاشǼاع حاجاتهم و تحقیȘ طموحاتهم

   قوة التأثیر القائمة على الخبرة و مصدرها الخبرة و المهارة و التمیز في مجال معرفي - 

  ام و هنا Ȟǽون تأثیر القائد من خلال الترȞیز على قǽم التاǼعین و معتقداتهم و اتجاهاتهمالاله - 

  تنمǽة و تغییر القǽم و المعتقدات Ȟالإخلاص و النزاهة و الأمانة - 

تطوǽع القائد للمعلومات حیث ǽستطǽع القائد التأثیر على مرؤوسǽه من خلال السǽطرة و التحȞم  - 

  بنوع و Ȟمǽة المعلومات

  عجاب و الانتماء الشخصي و ǽحصل علǽه القائد من اعجاب مرؤوسǽه Ǽه و اعتǼاره القدوة لهمالا - 

حیث یؤثر القائد هنا في سلوك المرؤوسین من خلال اشراكهم في اتخاذ ) التمȞین(المشارȞة في القرار 

جاز و التحسین و القرار مما ینمي شعور الانتماء و الالتزام و یرفع من معنوǽاتهم و یزȄد دافعیتهم للان

  .التطوȄر المستمر

  :أنماȉ القǻادة )5

تنجز الأعمال من خلال التهدید و الاجǼار . و تتمیز ǼمرȞزȄة السلطة المطلقة: القǽادة الدȞǽتاتورȄة - 

  .و استعمال سǽاسة التخوȄف



التوجیھ: الفصل الرابع 	
 

3 
 

تتمیز ǼمرȞزȄة السلطة و عدم فتح المجال للمرؤوسین للمشارȞة في عملǽة : القǽادة الاوتوقراطǽة - 

غیر أن القائد الأوتوقراطي یختلف عن القائد الدȞǽتاتورȞ ȑونه غیر متسلȌ على . قǽادةال

  مرؤوسǽه، فهو نشȌǽ و فعال في اقناع مرؤوسǽه Ǽما یرȄده منهم

القǽادة الدǽمقراطǽة هي قǽادة تختلف عن النوعین الساǼقین حیث تهدف الى خلȘ نوع من  - 

ǽشارك القائد الدǽمقراطي السلطة . في اتخاذ القرار المسؤولǽة لدȐ المرؤوسین و محاولة اشراكهم

مع الجماعة و ǽأخذ رأیهم في معظم قراراته مما یرفع الروح المعنوǽة لدیهم و یزȄد من ولائهم و 

  .التزامهم

هي قǽادة تعطي الحرȄة الكاملة للمرؤوسین في تحدید أهدافهم و وضعها و : قǽادة عدم التدخل - 

ینجح هذا النوع من القǽادة عند . قائد هنا على سلوك الجماعة محدودتأثیر ال .اتخاذ القرارات

 ).مثلا مؤسسات الأǼحاث و الدراسات(التعامل مع أفراد ذوȑ مستوǽات عقلǽة و علمǽة عالǽة 

  

  التحفیز : ثانǻا

ǽعرف على أنه عملǽة توجǽه سلوك الأفراد و تقوǽمه و مواصلته في العمل  :تعرȂف التحفیز )1

فهو ǽعبر عن القوة التي تحرك الطاقة . مشترȞة، و ذلك Ǽاستعمال الحوافز Ȟوسائل للاشǼاع لتحقیȘ أهداف

  .الموجودة في الفرد من أجل بذل مستوȐ معین من المجهود لتحقیȘ أهداف معینة

الحوافز جملة من العوامل الخارجǽة التي تشǼع الحاجة أو الرغǼة المتولدة لدȐ الفرد من أدائه لعمل تعتبر 

عȞس الدوافع التي تشیر الى جملة من العوامل الداخلǽة التي تحرك السلوك الانساني نحو تحقیȘ . معین

  .أهداف محددة

  :روȋ أهمهاȞي تنجح عملǽة التحفیز وجب توفر عدد من الش: مقومات التحفیز )2

  أن تكون الحوافز عادلة و منصفة و مغرȄة - 

  أن تكون الحوافز مستمرة و متǼاینة من حیث نوعها و الفرد العامل الموجهة له - 

  أن تكون الحوافز ضمن سǽاسات واضحة - 

حالة (و Ǽالمخالفات المرتكǼة ) حالة الحوافز الایجابǽة(أن ترتȌǼ الحوافز مǼاشرة Ǽالجهود المبذولة  - 

  )السلبǽةالحوافز 

  أن تكون الحوافز على درجة معینة من التوافȘ مع الدوافع - 

  :تظهر أهمǽة التحفیز من خلال ثلاث مستوǽات رئǽسǽة :أهمǻة التحفیز )3



التوجیھ: الفصل الرابع 	
 

4 
 

 الفرد Ȑعلى مستو  

  الاعتراف Ǽقǽمة ما ینجزه الفرد و اشǼاع حاجته للاحترام و التقدیر - 

  زȄادة مداخیل العاملین و خلȘ شعور Ǽالاستقرار و الولاء - 

  رفع مستوȐ الرضا الوظǽفي - 

  تحمل المسؤولǽة - 

  .ǽعتبر التخفیز أداة تقیǽم ذاتǽة تمȞن الفرد من معرفة مستوȐ أدائه و مدȐ قبول التنظǽم Ǽه - 

 الجماعة Ȑعلى مستو  

  إثارة حماس أفراد الجماعة و خلȘ جو تنافسي بینهم  - 

  )ȘȄروح الفر (زȄادة أواصل الثقة و التعاون و المحǼة بین أفراد الجماعة  - 

  في اتخاذ القرارات و تحمل المسؤولǽة تنمǽة روح المشارȞة - 

  تنمǽة مهارات أفراد الجماعة - 

 المؤسسة Ȑعلى مستو  

  زȄادة الانتاجǽة و زȄادة الحصة السوقǽة - 

  )التكالیف: مثلا(تخفǽض الفاقد من العمل  - 

  ةتحسین صورة و سمعة المؤسسة بجعلها قطب لاستقطاب الكفاءات و الید العاملة المؤهل - 

 - ȑللمؤسسة و اتجاهه لمؤسسة  انخفاض معدل دوران العمل أ ȑشرǼة ترك المورد الǼانخفاض نس

 Ȑأخر  

  تنمǽة و تعزȄز ثقافة المؤسسة من خلال دعم و تشجǽع قǽم و عادات و سلوǽȞات معینة - 

  أنواع الحوافز )4
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  الاتصال:ثالثا

ي المعلومات أو تǼادلها أȑ یتضمن المشارȞة أو التفاهم حول ǽعني الاشتراك ف :تعرȂف الاتصال )1

ǽشیر الاتصال الى العملǽة التي یتم من خلالها نقل رسالة . شيء أو اتجاه أو فȞرة أو سلوك أو فعل ما

تتضمن أفȞار أو اراء أو معلومات أو معاني بین طرفین هما المرسل و المستقبل عبر قناة معینة،و 

لشفوǽة أو المȞتوǼة أو الأفعال، على النحو الذǽ ȑحقȘ أهداف المرسل و المستقبل و Ǽاستخدام الرموز ا

و  قناة نقل، نظام التشفیر، المصدر الذȑ یوجد في الأصل Ǽالرسالة :عناصر الاتصال. المنظمة ȞȞل

  .المستقبل الذȑ یتلقى المعلومة

  أهمǻة الاتصال )2

  المساهمة في تحقیȘ الأهداف - 

 - ǽنجاح نقل المعلومات و الب Șسهم في اتخاذ القرارات و تحقیǽ ماǼ مǽانات و الاحصاءات و المفاه

  .المؤسسة

  توجǽه و تغییر السلوك الفردȑ و الجماعي للأفراد - 

  ضمان التفاعل و التǼادل المشترك للأنشطة المختلفة للمؤسسة - 

  :أنواع الاتصال )3

 ةǽة و الاتصالات الغیر رسمǽالاتصالات الرسم  

و الاتصال الذȑ یرتǼ ȌǼالبناء التنظǽمي الرسمي للمؤسسة، و یتم بین ه: الاتصالات الرسمǽة - 

تحȞمه مجموعة من الاسس و . المستوǽات الادارȄة المختلفة Ǽالطرق الرسمǽة المتفȘ علیها

  .القوانین وفȘ اللوائح و التعلǽمات و المعاییر التي تقرها المؤسسة

و اجراءات مȞتوǼة و رسمǽة و انما یتم هو اتصال لا یخضع لقواعد : الاتصالات الغیر رسمǽة - 

  على أساس التفاعل الاجتماعي التلقائي بین أفراد التنظǽم الواحد

 Șالاتصالات حسب اتجاه التدف  

  فǽه تتدفȘ التعلǽمات و الأوامر و الرسائل من قمة التنظǽم الى أدناه : الاتصالات النازلة - 

و  لرئǽسهم، تضم نتائج تنفیذ الخطȌ هي اتصالات صادرة من العاملین: الاتصالات الصاعدة - 

  شرح المعوقات و الصعوǼات في التنفیذ و الملاحظات و الاراء

الاتصالات الأفقǽة هي الرسائل التي یتم تǼادلها بین أفراد ǽحملون نفس المȞانة في التنظǽم مثل  - 

  .اتصال رؤساء الأقسام بǼعضهم الǼعض
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بین مختلف الأفراد العاملین Ǽالمؤسسة Ǽغض  اتصالات تتم): المتقاطعة(الاتصالات الشǽȞǼة  - 

  النظر عن مراكزهم و مستوǽاتهم الادارȄة

  الاتصالات حسب الوسائل و الطرق  

اتصال مǼاشر بین المرسل  و المستقبل اما وجها لوجه أو من خلال : الاتصالات الشفوǽة - 

شرة و تناول سرȄع من فوائدها اعطاء ردود فعل مǼا. الاجتماعات أو القاء خطاب أمام الجمهور

  .للأفȞار

تعطي هذه . تتم عن طرȘȄ تعابیر الوجه،لغة العیون و حرȞات الجسم: الاتصالات الغیر لفظǽة - 

  ...التصرفات الجسمǽة دلالات مختلفة عن الرضا و عدم الرضا و عدم الموافقة و اللامǼالاة

عناǽة Ȟبیرة في اعدادها و تتمیز ȞǼونها مسجلة و مدونة، Ȟما أنها تحتاج ل: الاتصالات المȞتوǼة - 

 .صǽاغتها


