الوظيفة الثالثة: التوجيه  
مفهوم التوجيه :- هو الكيفية التي تتمكن الإدارة مـن خلالهـا تحقيـق التعـاون بـين العاملين وحفزهم للعمل لبذل أقصى طاقاتهم ، وتوفير البيئة الملائمة التي سـتمكنهم مـن إشباع حاجياتهم ورغباتهم ويتم من خلال عمليات القيادة والحفز والاتصال .  
بمجرد الانتهاء من صياغة خطط المنظمة وبناء هيكلها التنظيمي وتوظيـف العـاملين فيها، تكون الخطوة التالية في العملية الإدارية هي توجيه الناس باتجاه تحقيق الأهداف   التنظيمية. في هذه ال وظيفة الإدارية يكون من واجب المدير تحقيق أهداف المنظمة من خلال إرشاد المرؤوسين وتحفيزهم.  
وتهدف هذه الوظيفة إلى توجيه وإرشاد وتحفيز العاملين على نحو يساهم في ضمان تحقيق أفضل النتائج من خلال العمل اليومي المتشابك بين كل من الرؤسـاء والمرؤوسـين في مختلف المستويات الإدارية، ولذلك فهي ترتبط بمهارات الاتصال والقيادة والدافعية.  


وظيفة التوجيه.  
 يشار إليها أحيانا على أنها التحفيز، أو القيادة، أو الإرشـاد، أو العلاقـات الإنسـانية، لهـذه الأسـباب يعتـبر التوجيـه الوظيفـة الأكـثر أهميـة في المسـتوى الإداري الأدنى لأنـه ببساطة مكان  تركز معظم العاملين في المنظمة. وبالعودة لتعريفنا للقيادة "إنجاز الأعمال من خلال الآخرين"، إذا أراد أي شخص أن يكـون مشرـفا أو مـديرا فعـالا عليـه أن يكـون قياديا فعالا، فحسن مقدرته على توجيه الناس تبرهن مدى فعاليته.  


متغيرات التوجيه: 
أساس توجيهاتك لمرؤوسيك سيتركز ح ول نمطك في القيـادة (دكتـاتوري، ديمـوقراطي ،عدم التقييد) وطريقة في اتخاذ القرارات. هنالك العديد من المتغيرات التـي سـتتدخل في قـرارك بكيفيـة توجيـه مرؤوسـيك مثـل: مـدى خطـورة الحالـة، نمطـك القيـادي، تحفيـز المرؤوسين، وغيرها، بالإضافة إلى ذلك، بكونك قائد موجه للآخرين عليك: 
معرفة جميع الحقائق عن الحالة . 
التفكير في الأثر الناجم عن قرارك على المهمة . 
الأخذ بعين الاعتبار العنصر البشري عند اتخاذك للقرار . 
تأكد من أن القرار الذي تم اتخـاذه هـو القـرار السـليم الـذي كـان عليـك اتخاذه . 
 
بصفتك شخص يوجه أنشطة الآخرين فعليك أيضا:- 
1- تفويض المهام الأولية لجميع العاملين . 
2 - جعل الأوامر واضحة ومختصرة . 
3- متابعة كل شخص تم تفويضه، وإعطاء أوامر محددة سـواء كانـت كتابيـة أو شفوية . 







إرشادات حول عملية التوجيه: 
المقترحات التالية مقتبسة من "ما الذي يجب أن يعرفه كل مشرف" للكاتبان ليستار بيتل و جون نيستروم :- 
لا تجعلها نزاع من أجـل السـلطة. حـاول أن تركـز اهتمامـك –واهـتمام الموظفين- على الأهداف الواجب تحقيقها، الفكرة هي أن تتخيل أن هذا هو الواضع التي تقتضيه الأوامر، فهو ليس مبنيا على هوى المدير . 
تجنب الأساليب الخشنة. إذا أردت أن يأخذ موظفيك التعليمات بجدية فعليك بهذه الطريقة . 
انتبه لكلماتك .الكلمات قد تصبح موصل غير موثوق فيه لأفكـارك، كـما عليك أيضا مراقبة نبرة صوتك. معظم النـاس يتقبلـون حقيقـة أن عمـل المشرف هو إصدار الأوامر والتعليمات، ومعارضتهم لهذه الأوامر مبنيـة على الطريقة التي أصدرت فيها هذه الأوامر . 
لا تفـترض أن المـ وظفين فهمـوا كـل شيء. أعـط المـوظفين فرصـة لطـرح الأسئلة ومناقشة الأهداف. دعم يأكدون فهمهـم بجعلهـم يكـررون مـا قلته . 
تأكد من حصولك عـلى" التغذيـة الراجعـة" بالطريقـة الصـحيحة. أعـط الموظفين الذين يريدون الاعتراض على المهام الفرصة لعمل ذلك في   
الوقت الذي تفوض فيه المهام لهم، إن معرفة والسيطرة عـلى المعارضـة وسوء الفهم قبل بدء العمل أفضل من الانتظار لما بعد . 
لا تعطي الكثير من الأوامر. المعلومات الزائدة عن الحد تعتبر مثبطة للعاملين، اجعل تعليماتك مختصرة ومباشرة، انتظر حتى ينتهي العاملون من العمل الأول قبل أن تطلب منهم البدء في عمل ثاني . 
أعطهم التفاصيل المهمة فقط. بالنسبة للمساعدين القدماء، لا يوجد ما يضجرهم أكثر من استماعهم لتفاصيل معروفة . 
انتبه للتعليمات المتضاربة. تأكد من أنك لا تقول لموظفيك أمرا ما بينما المشرفين في الإدارات المجاورة يقولون لموظفيهم ما يعارض ذلك . 
لا تختار العامل المستعد للعمل فقط. تأكد من أنك لا تحمل الشخص المستعد اكثر من طاقته، وتأكد أيضا من إعطاء الأشخاص الصعب قيادتهم نصيبهم من العمل الصعب أيضا . 
حاول عدم تمييز أي شخص. من غير اللائق معاقبة الشخص بتكليفه بمهمة كريهة،  وحاول التقليل من هذا الأمر قدر 	 المستطاع . 
الأهم من جميع ذلك، لا تلعب "التسديدة الكبرى". المشرفين الجدد يخطئون أحيانا بالتباهي بسلطاتهم، أما المشرفين الأكثر نضجا فغالبا ما يكونون أكثر قربا من موظفيهم .  
ال وظيفة الرابعة : الرقابة   




مفهوم الرقابة :هو قياس النتائج ومقارنتها مع الأهداف الموضوعة كما ً ونوعا ً، أو عرفها هنري فايول بأنها ( الإشراف والمراجعة من سلطة أعلى بقصد معرفة كيفية سير الأعمال والتأكد من أن المواد المتاحة تستخدم وفقا ً للخطة الموضوعة ) .  
تهدف هذه الوظيفة إلى التأكد بأن الأداء الفعلي يسير حسب الخطط الموضوعة على نحو يؤكد مدى الاتجاه نحو الهدف، ومن ثم يكمن تصحيح المسار عن طريق اكتشاف   الانحرافات وتحديد مواطن الخلل والعمل على تلافي أسبابها باتخاذ إجراءات التصحيح المناسبة ومواجهتها بالأسلوب الملائم.  








خصائص الرقابة الجيدة   
١-الملائمة :- أي ملائمة نظام الرقابة مع طبيعة عمل المنشأة وحجمها .  
توازن التكاليف مع المردود :- بحيث أن تكـون التكـاليف المبذولـة لنظـام الرقابة متناسبة مع المردود أو العائدات والذي وضع من أجلها .  
٢-الوضـوح :- أي أن يكـون نظـام الرقابـة ووسـائل الرقابـة واضـحة لجميـع العاملين في المنشأة .  
٣-المرونة :- أي أن تكون قابلة للتعديل والتطـوير بمـا يـت لاءم مـع المتغـيرات التي تطرأ تبعاً للظروف .  
٤-الفعالية :- بحيث يكون نظام الرقابة قادراً على تحقيـق الغايـة الموضـوعة لأجلها، وذلك باكتشاف الأخطاء ومعرفة أسبابها ومسـبباتها والعمـل عـلى إزالتها حال وقوعها .  


خطوات الرقابة   
 أ-   تحديد الهدف من قيام الرقابة .  
 ب -  تحديد المعيار الواجب اعتماده والقياس عليه .  
مقارنة الإنجاز بالمعيار .  
تحديد مدى تطابق الإنجاز والمعيار وتحديد حجم الانحراف.   
التبليغ عن الانحراف حسب النظام الموضوع .  
البحث والتحري عن السبب الحقيقي للانحراف.  
إتخاذ الإجراء التصحيحي الملائم .  
متابعة تنفيذ الإجراء التصحيحي .  
 لا 



أساليب الرقابة   
١-أساليب وصفية :- سج لات دوام الموظفين ، الرسوم البيانية سجلات الـزمن 
، التحاليل المخبرية .  
٢-أساليب ميدانية :- عن طريق الجدولات التفتيشية .  
٣-الأساليب الكمية:- التحليلات المالية والنسـب الماليـة ومعـدلات الـدورات وقوائم المقبوضات والمدفوعات والميزانيات التقديريةك .  
٣-الأساليب الشبكية :- شبكة بيرق والمسار الحرج . 

