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 تعرٌف التفوٌض:

هو الإستعانة بالأخرٌن ممن تثق فٌهم وفً قدراتهم لمساعدتك على القٌام ببعض مهامك على خٌر وجه ممكن مع دعمك وعونك لما فٌه كل 

 الخٌر

 فن التفوٌض:

 ٌظنون خطأ أن الغرض من التفوٌض هو :بعض المدٌرٌن 

 ـ  اعطاؤهم المزٌد من الوقت للتفرغ لنشاطات أخرى.

 ـ ابقاء العاملٌن مشغولٌن خلال الٌوم.

 ـ جعلهم ٌبدون جٌدون أمام أعٌن العاملٌن من ناحٌة التفوٌض.

 ـ ابقاء أنفسهم خارج الاعمال التً تسبب الملل والضٌق.

 ولا تتوافر فً جمٌع المدٌرٌن.وهذا خطأ لأن التفوٌض مهارة 

 فن التفوٌض:

هو إعطاء العاملٌن المزٌد من الأعمال وذلك لزٌادة قدراتهم وتنمٌتهم وتحسٌن مستوى الإنتاج ومساعدة المدٌر فً التركٌز على  -

 المهام الأكثر أولوٌة.

والمحاسبة على عاتقك سواء كانت النتائج إعطاء العاملٌن بعض المهام الخاصة بك مع الصلاحٌات اللازمة ولكن تبقى المساءلة  -

 حمٌدة او وخٌمه

 أبعاد التفوٌض:

وتطوٌر السٌاسات والرقابة واتخاذ القرارات الهامة وتوجٌه العاملٌن نحو تحقٌق  الاستراتٌجًـ مهام ٌنبغً أن تعملها بنفسك مثل التخطٌط ١

 الأهداف.

دائم مع العملاء الهامٌن ومتابعة مصارٌف المٌزانٌة  اتصالٌها مثل البقاء على ـ مهام ٌنبغً أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن مساعدتك ف٢

 والتخطٌط السنوي والتنظٌم.

ـ مهام ٌمكن أن تعملها ولكن ٌمكن للأخرٌن أن ٌعملوها إذا ما توفرت لهم الفرصة وقد تمانع فً ذلك ولكن سٌصبح عملك أكثر تعقٌدا ٌ ٣

ٌك مثل إعداد التقارٌر ومتابعة تقدم خطوات العمل ومناقشة بعض المواضٌع الجانبٌة مع إدارات أخرى خاصة إذا ما تكاثرت هذا الأعمال عل

 وتطوٌر الاجراءات.

 صمٌم عملهم ولكنك تظل مسائل عن النتائج إلى درجة ما .من ـ مهام ٌنبغً أن ٌعملها الأخرٌن وهً ٤

 ـ مهام ٌجب أن ٌعملها الأخرٌن .٥

 تقبل أعمال إضافٌة ؟لماذا ٌنبغً للعاملٌن 

ا لأن ذلك من أفضل السبل لتدربٌهم على المهام الإدارٌة ولإكتشاف قدراتهم ومواهبهم ولتمكٌنهم من التقدم الوظٌفً على أسس الجدارة , كم

ٌن أن ٌوضح أن التفوٌض ٌوسع مدارك وخبرات العاملٌن وٌعمل على إٌجاد التنافس السلٌم ولكن ٌنبغً على الرئٌس أن ٌوضح ذلك للعامل

 الأهداف المرجوة من تفوٌضه لهم والأداء المتوقع منهم .

 مهارة التفويض
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 كٌف ٌمكنك التحقق من أن المسئولٌات التً فوضتها تؤدي كما ٌنبغً ؟

 التحقق بالكامل أو بصوره مثالٌه ولكن هناك خطوات لابد من اتباعها: نلا ٌمك

 بهذه المسئولٌات واجراءات العمل . الخاصةٌجب شرح الأنظمة  ـ١

 والهدف منها . المهمةـ ٌجب شرح ٢

 وكٌفٌة قٌاس أداء العمل . المطلوبةـ ٌجب أن تحدد هدفا ٌ واضحا  لهذا العمل والوقت المطلوب لإنجازه والموارد ٣

 ـ حدد كٌفٌة المتابعة والتقٌٌم لهذا العمل دورٌا ٌ.٤

 أسباب إصرار بعض المدٌرٌن على عدم التفوٌض :

 لا ٌثقون فً قدرات الأخرٌن ـ١

 ٌرغبون فً السٌطرة الكاملة ـ٢

 ـ لا ٌرغبون فً مواجهة الأفكار أو الانتقاد البناء من التغٌٌر الأخرٌن٣

 ٌرغبون فً إبقاء التقدٌر أو الحصول على التقدٌر لأنفسهم فقط -٤

 ـ ٌخشون التنافس وخاصة من العاملٌن٥

 صغٌرةـ لا ٌتقبلون الأخطاء مهما كانت ٦

 الأسس الرئٌسٌة للتفوٌض

تتجنب الأخطار التً قد تنجم عن التفوٌض والأخطاء التً قد ٌقوم بها الموظف الذي فوضت إلٌه المهمة ولكً تجعل التفوٌض أمر مرغوب 

 : الاتًنتبع  فٌه من العاملٌن وعامل مشجع لهم

 اولا ٌ: حدد المهمة أو المهام التً ترغب فً تفوٌضها

 ض من التفوٌضـ راجع الغر١

 هل تفوض لتخفٌف ضغط العمل عنك

 والخبرة المعونةأو لتقدم 

 أو لتحقٌق التنافس والتحدي الفعال بٌن العاملٌن

 أو تحقٌق أكثر من غرض واحد

 ؟المهمةـ هل ٌنبغً لك أم لا ٌنبغً لك أن تفوض هذه ٢

 معٌن .ٌمكن انجازها بشكل أفضل عند اعطائها لموظف  المهمةهنا من أن  قتتحقحتى 

 بدقة . ما الذي ترٌد انجازه بالضبط ؟ المهمةـ اوضح ٣

 .المهمةاعداد تقرٌر أو كتابة تقرٌر أم البحث فً تقرٌر وبالتالً تحدٌد الموظف المناسب حسب نوع 
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 ثانٌا ٌ:اختٌار الشخص المناسب أو الأفضل:

 ـ منح الموظف الذي ستفوض له المهمة الوقت١

 المهمةالٌه أو التخفٌف من مهامه الأخرى حتى تستطٌع اسناد  المهمةالٌه مشغولا بٌمهام عده فٌنبغً عدم اسناد فإذا كان الشخص المفوض 

 الٌه .

 ـ حدد الشخص حسب طبٌعة المهمة ٢

 اختر الموظف السرٌع السرعةان كان المطلوب ٌتطلب 

ولا مع رئٌسة المباشر للتأكد من موافقته أو ربما اسنادها ستستند الى شخص لا ٌرجع الٌك مباشرة فناقش الموضوع أ المهمةـاذا كانت ٣

 عن طرٌق رئٌسه المباشر ولٌس عن طرٌقك.

 ـ التفوٌض لشخص واحد أو اثنٌن ٌجعلهما ٌعتقدان أنهما المفضلان دون الأخرٌن كما ٌؤدي ذلك لعدم تدرٌب الاخرٌن .٤

 :نالمرؤوسٌثالثا ٌ اعداد 

 فوضهم به وذلك من خلال اعطائهم المعلومات التالٌة:ٌجب ان تعد العاملٌن للقٌام بما ست

 حقائق عن عملك :

 أٌن ومتى وعلى أي قدر من الأهمٌة هذا العمل.

 أن تدرك أهمٌة كل مهمه أنت مسئول عنها:

 .لإتمامهاوالتنسٌق مع الأخرٌن  المطلوبة الاتصالوالمجهود والوقت المخصص لهذا المهمة وقنوات  الطاقة أن توضح لهم مقدار

 :الحرٌةمقدار 

 بأسلوبهم الخاص أم بالوسٌطه بٌن أسلوبك وأسلوبهم. المهمةلأداء هذه  الكاملة الحرٌةهل تعطى للمرؤوسٌن مقدار 

 رابعا ٌ:الاعداد النفسً من خلال:

 تشجٌعهم:

 اجعلهم ٌشعرون بثقتك فً قدراتهم كن محددا ٌ واضحا ُ لماذا أنت تثق بهم .

 :المساندةتقدٌم 

 اجعلهم ٌشعرون بتواجدك معهم وقدرتك على مساندتهم عند اللزوم.

 التخفٌف من التوتر

 :بالمهمةخامسا ٌ: التمهٌد للقٌام 

 .المهمةـ مهد لمرؤوسٌك ما ٌحتاجونه من اتصال ومساعده من الادارات الأخرى خلال اتمام 

 بالنٌابة عنك. المهمةـ حدد الصلاحٌات التً ستمحنها له لإنجاز هذه 

 ـ اعلم الآخرٌن بتفوٌضك له.
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 سادسا ٌ: لا تستغل مرؤوسٌك:

 شخصٌة. مسئولٌهبـأن تقوم بالتفوٌض للقٌام بأشٌاء من صمٌم عمل الرئٌس أو أشٌاء ذات 

 سابعا ٌ: المتابعة لحل المشكلات:

بالعقبات والتأخٌر وما ٌواجه الموظف أثناء  والإلمام بالمهمةـ  ٌجب على المدٌر المفوض أن ٌحاط علما بٌالتقدم الذي ٌحرزه الموظف القائم 

 .بالمهمةقٌامه 

 والمتابعة على حسب أهمٌة وحجم المهمة المسندة  للموظف . الرقابةتقع على المدٌر حتى مع التفوٌض من حٌث  المسئولٌةـ 

 ثامنا ٌ: التعلٌم عن طرٌق الصعاب:

ٌساعد الموظف على بناء قدراته الذاتٌة فً التعامل على حلها ,ولكن ٌنبغً  قد ٌلجأ المدٌر لتفوٌض بعض المهام والتً فٌها الصعاب حتى

 ملاحظة ألا تسبب للموظف الشعور بالفشل أو فقدان الثقة .

 تاسعا ٌ: أوجد دائما ٌ سبٌلا أو مخرجا ٌ لسحب المهمة:

منها أو اجعل لنفسك سبٌلا للتدخل لسحب المهمة منه  له سبٌلا ٌ للخروج فأجعلان لم تكن متٌقنا ٌ بأن الموظف سٌقوم بالمهمة على أتم وجهه 

 بشكل إٌجابً.

 عاشرا ٌ:ادفع نحو الامام لاكمال المهمة :

 المدٌر الناجح ٌطور أسالٌبا مٌعٌنه لحث الموظفٌن على إكمال المهام المفوضة الٌهم .

 زها من قبل رئٌسك .ـ ٌمكن التفوٌض من أسفل إلى أعلى خاصة عند الشعور بأن المهمة من الضروري إنجا

 ـ احذر تفوٌض المهام التً لا ترغب فً أدائها هذا التصرف ٌجعلك تبدو ضعٌفا ٌ.

 

 

إٌ انًُاصب كالأحلاو انعظًٍة لا ًٌكٍ أبداً أٌ َجدها نقٍطة عهى أرصفة 

 انشىارع، إَها تسكٍ أبزاجا وتحتاج إنى جهد وعقم كبٍز
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