
الفصل الثاني

مهارة التفويض



تعريف التفويض

خرين ممن تثق فيهم وفي قدراتهم لمساعدتك على القيام ببعض مهامك
أ

ستعانة بال على هو الإ
.خير وجه ممكن مع دعمك وعونك لما فيه كل الخير



فن التفويض

 يظنونالمديرينبعض
 
 خطا
 
:هوالتفويضمنالغرضنا

لنشاطاتللتفرغ الوقتمنالمزيدمؤهاعطا 
 
.ى خر ا

اليومخلالمشغولينالعاملينابقاء.

امامجيدونيبدونجعلهم 
 
.التفويضناحيهمنالعاملينعينا

ابقاء 
 
.والضيقالمللتسببالتيالاعمالخارجنفسهما

 وهذا
أ

نخطا
أ

.المديرينجميعفيتتوافرولمهارةالتفويضل



عمال وذلك لزيادة قدراتهم وتنميتهم 
أ

عطاء العاملين المزيد من ال هو اإ
ك ث

أ
نتاج ومساعدة المدير فى التركيز على المهام ال ر وتحسين مستوى الإ

ولوية
أ

.ا

عطاء العاملين بعض المهام الخاصة بك مع الصلاحيات اللازمة ولكن تب قى اإ
وخيمهاوةحميدالمساءلة والمحاسبة على عاتقك سواء كانت النتائج 

فن التفويض



ستراتيجي وتطوير السياسات والرقابة و اتخاذ القرارات    ١ ن تعملها بنفسك مثل التخطيط الإ
أ

الهامة مهام ينبغي ا
هداف

أ
وتوجيه العاملين نحو تحقيق ال

تصال دائم مع العملاء الهام   ۲ خرين مساعدتك فيها مثل البقاء على اإ
أ

ن تعملها ولكن يمكن للا
أ

ين مهام ينبغى ا
ومتابعة مصاريف الميزانية والتخطيط السنوى والتنظيم

ذا ما توفرت لهم الفرصة وقد تمانع فى ذلك ولكن   ۳ ن يعملوها اإ
أ

خرين ا
أ

ن تعملها ولكن يمكن للا
أ

مهام يمكن ا
عداد التقارير ومتابعة تقدم خطو عمال عليك مثل اإ

أ
ذا ما تكاثرت هذه ال ك ثر تعقيداً خاصة اإ

أ
ات سيصبح عملك ا

جراءات دارات اخرى وتطوير الإ .العمل ومناقشة بعض المواضيع الجانبية مع اإ

لى درجة ما-٤ خرين وهي من صميم عملهم ولكنك تظل مسائل عن النتائج اإ
أ

ن يعملها ال
أ

مهام ينبغى ا

الخرينيعملهاانيجبمهام٥

بعاد التفويض
أ

ا



ضافية؟ عمال اإ
أ

لماذ ينبغى للعاملين تقبل ا

ك تشاف  دارية ولإ فضل السبل لتدريبهم على المهام الإ
أ

دراتهم قلن ذلك من ا
ن ال

أ
سس الجدارة ، كما ا

أ
تفويض ومواهبهم ولتمكينهم من التقدم الوظيفي على ا

يجاد التنافس السليم ول كن ينبغي يوسع مدارك وخبرات العاملين  ويعمل على اإ
ن يوضح ذلك للعاملين 

أ
 وعلى الرئيس ا

أ
 يوضحنا

أ
لهمفويضهتمنةالمرجوهدافال

داء المتوقع منهم
أ

.و ال



؟يينبغكماىتؤدفوضتهاالتيالمسئولياتانمنالتحققيمكنككيف

 بالكاملالتحققيمكنل
أ

:اتباعهامنلبدخطواتهناكولكنمثاليهبصورهوا

يجب.  شرح 1
 
.العملواجراءاتالمسئولياتبهذهالخاصهنظمهالا

يجب. .منهاوالهدفالمهمهشرح 2

يجب. 3 
 
.العملاداءقياسوكيفيهالمطلوبهوالمواردلانجازهالمطلوبوالوقتالعمللهذاواضحاهدفاتحددنا

حدد. .دورياالعمللهذاوالتقييمالمتابعهكيفيه4



 منالتحققيمكنككيف
أ

؟يينبغكمايتؤدفوضتهايالتالمسئولياتنا

النظمهشرح يجب
المسئولياتبهذهالخاصه

العملواجراءات

المهمهشرح يجب
منهاوالهدف

هدفاتحددانيجب
العمللهذاواضحا

ازهلنجالمطلوبوالوقت
فيهوكيالمطلوبهوالموارد

العملاداءقياس

المتابعهكيفيهحدد
العمللهذاوالتقييم

دوريا



 
أ

صرار بعض المديرين على عدم التفويضا سباب اإ

ةيرغبون فى السيطرة الكامل خرين 
أ

ل يثقون فى قدرات ال

و
أ

بقاء التقدير ا يرغبون فى اإ
نفسهم 

أ
الحصول على التقدير ل

فقط

فكار
أ

ل يرغبون فى مواجهة ال
و التغيير 

أ
ا  

أ
البناءالنتقادوا

خرين
أ

من ال

خطاء مهما كانت 
أ

ل يتقبلون ال
صغيرة

يخشون التنافس وخاصة من 
العاملين



ليه المهمة ولكي ت خطاء التي قد يقوم بها الموظف الذي فوضت اإ
أ

خطار التي قد تنجم عن التفويض وال
أ

جعل تتجنب ال
تي

أ
مر مرغوب فيه من العاملين وعامل مشجع لهم نتبع ال

أ
:التفويض ا

و المهام التى ترغب فى تفويضها: اول
أ

حدد المهمة ا

التفويضمنالغرضراجع -1 
عنكالعملضغطلتخفيفتفوضهل

و 
أ

والخبرهالمعونهلتقدما

و 
أ

العاملينبينالفعاليوالتحدالتنافسلتحقيقا

واحدغرضمناك ثرتحقيقاو

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



 لكينبغيلاملكينبغيهلــــ2
أ

؟المهمههذهتفوضنا

 منهناتتحققحتي
أ

 بشكلانجازهايمكنالمهمهنا
أ

.معينلموظفاعطائهاعندفضلا

؟بالضبطانجازهتريديالذما.ةبدقالمهمهاوضح    3

 تقريراعداد
أ

 تقريرك تابهوا
أ

.المهمهنوع حسبالمناسبالموظفديحدتيوبالتالتقريرفيالبحثما



:الفضلاوالمناسبالشخصاختيار :ثانياً 

منح الموظف الذي ستفوض له المهمة الوقت ١

 اليهالمهمهاسنادعدميفينبغعدهبمهاممشغولً اليهالمفوضالشخصكانفاذا
أ

خرى منالتخفيفوا
أ

مهامه ال

.اليهالمهمهاسنادتستطيعىحت

الشخص حسب طبيعة المهمةددح. 2

السريعالموظفاخترالسرعهيتطلبالمطلوبكانان.

 الموضوع فناقشمباشرهاليكيرجعلشخصىالستسندالمهمهكانتاذا . 3
أ

المباشرسهئير معولا

 ل
أ

و ربما اسنادها عن طريق رئيسه المباشر وليس عن طريقكموافقتهمنكدللتا
أ

.ا

ثنين يجعلهما يعتقداا. ٤
أ

و ا
أ

خرين كما يؤدي ذلك لتفويض لشخص واحد ا
أ

ن انهما المفضلان دون ال

.لعدم تدريب الخرين

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



:المرؤوسيناعداد-ثالثاً 

:التاليهالمعلوماتاعطائهمخلالمنوذلكبهستفوضهمبماللقيامالعاملينتعدانيجب

عملكعنحقائق:

ين
أ

يىعلوىمتوا
أ

.العملهذاالهميهمنقدرا

 
أ

 تدركنا
أ

 مهمهكلهميها
أ

:عنهامسئولنتا

 
أ

معتنسيقالوالمطلوبهالتصالوقنواتالمهمهلهذهالمخصصوالوقتوالمجهودالطاقهمقدارلهمتوضحنا
.لتمامهاالخرين

الحريهمقدار:

 الكاملهالحريهمقدارمرؤوسينللىتعطهل
أ

 بالمهمههذهداءل
أ

 الخاصسلوبهما
أ

 بينبالوسطيهما
أ

سلوبكا
 و

أ
.سلوبهما

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



:خلالمنالنفسيالعداد:رابعاً 

شجيعهمت:

نتلماذاواضحاً محدداً كن,قدراتهمفيبثقتكيشعروناجعلهم
أ

.بهمتثقا

المساندهقديمت:

.اللزومعندمساندتهمىعلوقدرتكمعهمبتواجدكيشعروناجعلهم

التوترمنالتخفيف

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



:بالمهمهللقيامالتمهيد:خامساً 

خري الداراتمنومساعدهاتصالمنيحتاجونهمالمرؤسيكهدم
أ

.المهمهاتمامخلالال

عنكبالنيابهالمهمههذهلنجازلهستمنحهاالتيالصلاحياتحدد.

لهبتفويضكالخريناعلم.

:سيكؤومر تستغلل:سادساً 

 ب
أ

 بللقيامبالتفويضتقومنا
أ

 الرئيسعملصميممنشياءا
أ

 وا
أ

.شخصيهمسئوليهذاتشياءا

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



:المشكلاتلحلالمتابعه:سابعا

المفوضالمديرىعلجبي 
 
خيربالعقباتالالمام,بالمهمهالقائمالموظفيحرزهالذيبالتقدمعلما  يحاطنا

 
وماوالتا

 الموظفيواجه
 
.بالمهمهقيامهثناءا

حسبىعلوالمتابعهالرقابهحيثمنالتفويضمعحتيالمديرىعلتقعالمسئوليه 
 
المسندهالمهمهجموحهميها

.للموظف

.

:الصعابطريقعنالتعليم:ثامنا

 قد
 
عليالتعاملفيذاتيهالقدراتهبناءعليالموظفيساعدحتيالصعابفيهاوالتيالمهامبعضلتفويضالمديريلجا
لاملاحظةينبغيولكن.حلها

 
وبالفشلالشعور للموظفتسببا

 
.الثقةفقدانا

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



 :تاسعاً 
أ

 سبيلادائماً وجدا
أ

المهمهلسحبمخرجاً وا

 بمتيقناً تكنلمان
أ

تعليبالمهمهسيقومالموظفنا
أ

جعلوجههما لنفسكاجعلاوامنهللخروجسبيلاً لهفاإ
.ايجابيبشكلمنهالمهمةلسحبللتدخلسبيلا

:المهمهكمالل المامنحوادفع:عاشراً 

 يطور الناجحالمدير
أ

.اليهمالمفوضةامالمهاكمالىعلالموظفينلحثمعينهساليباً ا

سس الرئيسية للتفويض
أ

ال



ن المهمة من ا-
أ

على خاصة عند الشعور با
أ

لى ا سفل اإ
أ

لضروري يمكن التفويض من ا
نجازها من قبل رئيسك .اإ

 فيترغبلالتيالمهامتفويضرذاح-
أ

.ضعيفاً دوتبيجعلكالتصرفهذادائهاا


