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تابع وظائف الادارة
المحاضرة الرابعة
اولا التوجيه والقيادة
تعد عملية التوجيه من الوظائف الادارية التي يقوم بها المدير في المنظمة وهى تنطوي على كل الانشطة التي تهدف لتشجيع المرؤوسين على العمل بكفاءة وفاعلية في كل من الفترة القصيرة والمدى الطويل 
التوجيه يعتمد على مبدأين أساسيين :
1- تجانس الاهداف ، فلابد ان تتفق أهداف الافراد مع أهداف المنظمة حتى تتم عملية التوجيه بالشكل الامثل وتحقق المؤسسة أهدافها  
2-وحدة الرئاسة (وحدة الامر)على اعتبار ان يكون للمرؤوسين رئيس واحد يقوم بتوجيههم حتى لا يكون هناك تضارب 
تعرف القيادة الادارية بأنها :
عملية التأثير التي يقوم بها المدير في مرؤوسيه لا قناعهم وحثهم على المساهمة الفاعلة في اداء النشاط التعاوني 
كما يعرفها (ألن) بأمنه النشاط الذى يمارسه المدير ليجعل مرؤوسيه يقومون بعمل فعال 
تعرف ايضا القيادة ، بأنها القدرة التي يستأثر بها المدير على مرؤوسيه وتوجيههم بطريقة يتسنى بها كسب طاعتهم واحترامهم وولائهم وخلق التعاون بينهم في سبيل تحقيق هدف بذاته  
أساليب التأثير على المرسيين: 
هناك عدة اساليب يؤثر القائد على المؤسسين من خلالها هي :
1-احترام العامليين وتقدير جهودهم 
2-منح الحوافز المادية والمعنوية 
3- استخدام السلطة للتأثير غلى المرؤسسين 
4-شخصية القائد وخبرته وخصائصه وصفاته 
أنواع القيادة :
تتعدد أنواع القيادة منها : 
1-القيادة الدكتاتورية أو الأوتوقراطية 
وتعتمد على ممارسة السلطة الرسمية 
-2القيادة الديموقراطية 
تعتمد على مشاركة المرؤسيين في عملية القيادة وكذلك في تحمل المسؤولية واتخاذ بعض القرارات 
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-3القيادة الحرة 
تعتمد على حرية الفرد العامل في أداء العمل ومن أهم خصائصها :
 1- اعطاء المرؤسسين أكبر قدر من الحرية لممارسة نشاطهم وإصدار القرارات واتباع الاجراءات التى يرونها ملائمة لانجاز العمل 
2-تفويض السلطة على اوسع نطاق ويعنى هنا تفويض السلطة إسناد الواجبات للمرؤوسيين بطريقة عامة وغير محدودة
3-إتباع القائد سياسة الباب المفتوح في الاتصالات 
القائد والمدير 
هناك فرق بين القائد والمدير يتضح ذلك في :
القائد هو :الفرد في مجموعة له مهمة توجيه النشاطات المناسبة  للمهمة وتنسيقها 
المدير : الشخص الذى يقوم بدور محدد ضمن هيكل منظم 
لابد ان ندرك ان هناك مديرين غير قادرين على القيادة 
على القائد ان يتجاوز الدور التقليدي للمدير ليعمل على غرس الحماس في نفوس العامليين الذين يعملون في المؤسسة وإشعارهم وكأن المؤسسة ملك لهم وهذا يتم من خلال مهارات التواصل مع الاخرين من أجل التأثير عليهم ولايكفى لتغيير سلوك العامليين التأثر بالقائد ولكن لابد من العمل على  الاقتناع بضرورة التغيير وتنفيذ الاعمال برضاء
وظائف القيادة الادارية :
تقوم القيادة الادارية بعدة وظائف ولعل من أهمها :
1-تفسير المواقف التى تواجهها الجماعة وإعلانها خاصة إذا كانت تلك المواقف التي تواجهها الجماعة مجهولة لكل أعضائها أوغامضة لا يسهل إدراكها وفهمها 
2-توجيه الجماعة نحو العمل الطيب وتحذيرها من الوقوع في الاخطاء فتستجيب الجماعة لقائدها بقدر ما تحمل له في نفوسها بالثقة والاحترام 
3-تحديد الجوانب الجيدة والسيئة في كل موقف بالاعتماد على حكمة وادراك القائد 
4-تحقيق التعاون بين الافراد عن طريق توزيع المسؤوليات بينهم في تناسق و انسجام و تلافى التناقضات بين الحاجات بما يحقق المصالح الجمعية و يتم ذلك في جو من الحرية التي تتاح للجميع حتى يعبروا عن آرائهم و يشتركوا في مناقشة المشكلات
5-وضع الخطة التي تتضمن تحقيق الاهداف التي تنشدها الجماعة و في سبيل ذلك يسعى لتحديد الاعمال المطلوب انجازها و ترتيب تلك الاعمال في صورة برامج زمنية حتى تنجز في الوقت المحدد 
6- العمل على الوصول الى الاهداف النهائية للقائد سواء كانت رسالة سماوية او عملا اجتماعيا او نشاطا اقتصاديا او مبدا سياسيا... الخ
7- تمثيل الجماعة رسميا و التعبير عنها امام الغير و امام غيرها من الجماعات بالإضافة الى هذا التمثيل الرسمي فان القائد هو الفكرة التي تؤمن بها الجماعة مجسدة في شخصه 
و حتى يستطيع القائد تحقيق الوظائف السالف ذكرها فلا بد له من ان تتوافر لديه بعض الامور نجملها فيما يلى :
1- ان تكون لديه المهارات و الخبرات التي تساعده على فهم العمل الذى يقود 
2- ان يكون لديه قدر من السلطة تمكنه من ممارسة علمه اذ مهما كانت الصفات القيادية الى يتمتع بها القائد فلا جدوى مهنا اذا لم يكن يملك من السطات الرسمية ما يمكنه من اجبار غيره على اتباع ما يراه موصلا لتحقيق الهدف
الصفات الاساسية التي ينبغي ان يتحلى بها القائد الناجح فيما يلى :
1- العقلية الصحيحة و الايمان بالعمل الذى يتولاه القائد أيا كان نوع هذا العمل
2- ان يكون ديمقراطيا و الا يستقل في اتخاذ القرارات الهامة وحده بل يشرك معه من يراهم من ذوى الخبرة 
3- الاعتماد على الحقائق فلا يصدر شيئا الا بعد التأكد من ذلك حتى لا تعميه الاشاعات الكاذبة فتكون قراراته كاذبة 
4- الحرص الشديد و بصفة خاصة اذا تعلق الامر بمصالح الاتباع فلا ينبغي للقائد ان يتخذ قرارا خطيرا الا بعد دراسة جوانبه كافة وردود الافعال المتوقعة حياله.
5- الشجاعة, بحيث يستطيع مواجهة هذه المواقف دون خوف 
6- القابلية البدنية و هذا لا يعنى قوة البنية او ضخامة الحجم بل يعنى الا يتسم القائد بتشويه بدنى معيب او مرض مزمن يقعده و يفضل ان يكون القائد بحالة صحية جيدة حتى يستطيع ان يبذل الجهد البدني و العقلي بما يتلائم مع مسؤوليته و ان يكون قوى الاعصاب لا تهزه المشاكل  
7- القدرة على تحمل المسؤولية و هذا يعنى ان يكون القائد متمتعا بالسيادة الفنية في مجال النشاط الذى يشرف عليه و على غيره و التابعين
8- الالمام بالأصول العلمية للإدارة و هذا هو اول طريق للنجاح لان المام القائد بأصول الادارة يوفر عليه الكثير من الجهد الذى يبذله للتوصل لهذه الاصول
9- العقلية المنظمة التي تستطيع ان تخطط و تنظم و تراقب 
10- القدرة على اكتساب الثقة
11- المحبة المتبادلة بينه و بين الاتباع 
ثانيا التنسيق :
التنسيق عمليه التكامل بين انشطه اقسام المنظمة المختلفة الموجهة نحو الاهداف الرسمية المشتركة وذلك بالاعتماد على نظام ملائم من الاتصال المتبادل بين الهيئة التنفيذية و الاقسام التي تقع تحت سلطتها وبين الهيئة التنفيذية ورئيسها 
التنسيق هو تلك العملية المسئولة عن تأمين الاتصال بين المستويات الوظيفية في الهيكل التنظيمي رأسيا وتساعد على التكامل بين المراكز الوظيفية افقيا بما يحقق الاهداف المرسومة للتنظيم الاداري في تداع ايجابي بالبيئة الخارجية 
ومن ثم فالتنسيق اذن يهدف الى تجنب التكرار وكذلك تجنب الصراع بين الاقسام الإدارية المختلفة 
اهميه التنسيق:
1- الاستفادة من خبرات العاملين وامكاناتهم نظرا لوجود اختلافات فرديه بينهم 
2- تقريب وجهات النظر بين الاداريين و المهنيين
3- تحقيق التكامل بين الاهداف العامة و الشخصية
4- تحقيق الانسجام بين الوحدات الإدارية و التنفيذية في المؤسسة
5- تجنب تكرار العمليات و استثمار عنصري الجهد و الوقت
6- التقليل من التكاليف و المصروفات المالية في المؤسسة
7- تنفيذ التعليمات و الاوامر الإدارية بفاعليه
8- تحقيق التعاون بين الاقسام و الافراد في المؤسسة
9- تفعيل سبل الاتصال ورفع الروح المعنوية للعاملين
10- تحقيق اهداف المؤسسة
نجاح عمليه التنسيق يعتمد على عده عوامل من بينها طبيعية المؤسسة , ووضوح السياسة و البرامج فيها , ومدى فاعليه وسائل الاتصال بينها واسلوب العمل المتبع , وطبيعة العلاقات القائمة بين المستويات الإدارية المتنوعة وبين العاملين انفسهم 
اهداف التنسيق 
يهدف التنسيق الي التوازن و الانسجام بين اوجه النشاط المختلفة في المنظمة بحيث يسود التفاهم و التعاون المستويات الإدارية جميعها ويؤدي العاملون اعمالهم في توافق كامل وانسجام تام 
وبجانب هذا الهدف الرئيسي للتنسيق هنالك عده اهداف اخرى :-
1- تجنب التكرار و الازدواج وتفاديهما وتجنب الصراع فعن طريق التنسيق تستطيع كل وحده اداريه من وحدات المنظمة ان تتعرف على ما تقوم به الوحدات الاخرى وبذلك تتجنب هذه الوحدات التكرار او الازدواج فيما تقوم به من انشطه 
2- التنسيق يؤدي الي تحقيق الاهداف باقل قدر من الوقت و الجهد و النفقات 
3- تكامل اختصاصات الوحدات الإدارية المختلفة داخل المنظمة وربط بعضها ببعض في عمليه توافقيه تستهدف تحقيق الاهداف 
4- منع المشكلات الإدارية التي قد تحدث نتيجة عدم ممارسه التنسيق في داخل المنظمة وذلك بالاستخدام الامثل للموارد المتاحة و القضاء على المعوقات التي تعترض طريق الأنشطة 
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