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 

  كيف تؤدي مهماتك 
  الإشرافيـــة
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 
والإشــراف . مــن إثـارة الاهتمــام فـى Ȟــل فـرد نحــو عملـه الإشـراف هــو نـوعٌ   

ن جـاز لنـا التفرȄـȘ بینهمـا لأشـ. بهذا المفهوم هـو غیـر الإدارة رنا إلـى أن الإدارة وإ
هى سلطة علǽا فى قمـة الهـرم الإدارȐ أمـا الإشـراف فهـى إدارة مǼاشـرة علـى أداء 

  .العمل

  :وتتمیز مهام الإدارة الإشرافǻة Ǻما یلى  

 ةǽقصیر وتضع برامج وجداول تنفیذ تفصیل Ȑعلى مد Ȍتخط.  

 عتها المبرمجةǽثیرة لطبȞة سهلة وǽتتخذ قرارات یوم. 

 قاً تصدر أوامر وتوجیهاǽون إشرافها محدداً ودقȞǽة وǽت التنفیذ الیوم. 

 ةǽاشرة ومستمرة وتفصیلǼة مǼتمارس رقا. 

 

تــذȞر أنــك Ȟمشــرف علــى مجموعــة مــن العــاملین مطلوǼــاً منــك أن تقــوم   
بتأدǽـــة العدیـــد مـــن النشـــاطات لكــــى تمـــارس دورك الطبǽعـــى ȞǼفـــاءة عالǽـــة ومــــن 

  :أهمها ما یلى

 ب الموظفین علىȄأداء أعمالهم تدرǼ امǽة القǽفǽȞ.  

 اس أداء العاملین للاطمئنان على جودة أعمالهمǽق. 

 ة روح التعاون بین المجموعة الواحدǽةتنم. 
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 م أخطاء العاملینǽتقو. 

 الثناء والمدح للأفراد المستحقین لها. 

 فؤȞ ة له نقل الموظف الغیرǽإلى عمل آخر أكثر صلاح. 

  فیهم Ȑالإصلاحفصل الموظفین الذین لا یجد. 

 فاءةȞمهارة وǼ عمله Ȑح لكل فرد حتى یؤدȄجو عمل مر Șخل. 

 
  : الإشراف بدلاً من الانغماس فى الكتاǺة -1

دخلت مȞتب أحد المشرفین مـن الأصـدقاء القـدامى ورأیـت مȞتǼـاً ضـخماً   
ـــدا ...  عǼاً مـــا Ȟـــل هـــذا؟ وعلǽـــه تلـــول مـــن الأوراق والفـــواتیر والمســـتندات فســـألته مُ

طـلاع علـى سـیر ولا یوجد عنده الوقت الكافى للا.. فأجاب Ǽأن العمل Ȟثیر جداً 
  !العمل فى الورشة وملاحظة العمال

ــــــذǽ Ȑمارســــــه المشــــــرفون دون أن ǽشــــــعروا    ـــــذا هــــــو الخطــــــأ الكبیــــــر ال هـ
 ȏــــاد Ǽنســــون المبــــدأ الأول مــــن مȄــــة وǽــــة روتینǽمهمــــات ورقǼ حاصــــرون أنفســــهمǽ

... فعلǽــــــاً علــــــى أداء المــــــوظفین Ǽالدرجــــــة الأولــــــى ) شــــــرافالإ(الإشــــــراف وهــــــو 
تخلـص . التأكـد مـن أداء العمـل بجـودة عالǽـة... معرفـة متـاعبهم ... ملاحظـتهم 

من الأعمال الكتابǽة Ǽسـرعة بإحالتهـا إلـى الإدارات المختصـة، فأنـت مشـرف قبـل 
  .ىءȞل ش
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  : إعطاء موظفǻك المعلومات الكاملة -2

تǼــاهى أو مــن Ǽــاب الخــوف ǽقــدم Ǽعــض المشـــرفین قــد Ȟǽــون مــن Ǽــاب ال  
. علــى حجــب المعلومــات عــن موظفǽــه Ǽحجــة ســرȄتها أو عــدم أهمیتهــا للمــوظفین

  .وهذا خطأ Ȟبیر حاول اجتناǼه حین ممارستك لمهامك الإشرافǽة

ن الموظـف Ǽحاجــة إلــى المعلومــات ذات العلاقـة Ǽعملــه، وتشــتد الحاجــة إ  
ــــداً فهــــو Ǽحاجــــة ــــه  إذا Ȟــــان الموظــــف جدی ــــه وواجǼات إلــــى أن ǽعــــرف طبǽعــــة عمل

ومسئولǽاته الوظǽفǽة فǼالإضـافة إلـى المعلومـات العامـة عـن المنظمـة التـى ینتمـى 
ــــد الحضــــور والا نصــــراف إلیهــــا وقواعــــد العمــــل داخــــل هــــذه المنظمــــة مثــــل مواعی

احــــرص علــــى إعطــــاء موظفǽــــك المعلومــــات ... والأجــــور والمرتǼــــات والإجــــازات 
 ةقــدم المعلومــات شــفوǽ.... یتجنبــوا الوقــوع فــى الأخطــاء المهمــة أولاً Ǽــأول حتــى 

  .ومȞتوǼة

2 

أنـــت تطلـــب مـــن العـــاملین لـــدǽك أشـــǽاء Ȟثیـــرة جـــداً فحـــاول Ǽالمقابـــل أن   
  .تحقȘ احتǽاجاتهم أو على الأقل شیئاً من هذه الاحتǽاجات

 

 ان عمل صحىȞن ومȞراتب جید ومس.  

 ین فى العملȃون واحداً من العاملین المحبوȞǽ أن. 

 رامتهȞ Ȏأن تحف. 

 فتهǽذاته بتحسین مهاراته ووظ Șإتاحة الفرصة أمامه لتحقی. 

٥٧
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4 

Ȟلمـــا Ȟانـــت متواضـــعاً مــــع مرؤســـǽك Ȟلمـــا أحبــــوك أكثـــر وأحبـــوا عملهــــم   
ه Ǽعـض المشـرفین مـا هـو أما مظهر التعـالي الـذǽ Ȑمارسـ. والعȞس صحǽح أǽضاً 

إلا شعو ǼمرȞب النقص فى داخـل هـؤلاء المرشـفین وǽسـعى هـؤلاء للتعـوǽض عـن 
  :ومرد ذلك إلى عدة أشǽاء منها. طرȘȄ التعالى

  ن خوفــــاً مــــنȄــــى الآخــــر ــــه لمنصــــب الإشــــراف فیتعــــالى عل شــــعور Ǽعــــدم أهلیت
  .المواجهة

  ًـــى فـــى هـــذا المنصـــب حـــدیثا رقَّ  ضـــعف فـــى شخصـــǽة المشـــرف Ȟـــأن Ȟǽـــون مُ
 .وȄجب أن یتمیز عن الآخرȄن

  نȄـــأن التعـــالى هـــو الوســـیلة الوحیـــدة لاكتســـاب ثقـــة الآخـــرǼ التصـــور الخـــاطئ
 .واحترامهم

5 

        فــــى معاملتــــك لموظفǽــــك أن تعــــاملهم ǼشــــȞل متســــاوȐ  مــــن أســــلم الطــــرق   
  .ئهم لأعمالهملا تفرق فى تعاملك بینهم إلا على أساس الكفاءة فى أدا

Ȟمـــــا أن الســـــǽطرة علـــــى انفعالاتـــــك مـــــع مرؤســـــǽك أثنـــــاء مناقشـــــتهم فـــــى   
ــلــذلك لابـد أن تُ . أخطـائهم أمــر مهــم فـى تــرȃیتهم علــى الصـدق والنزاهــة ِ ى لــدǽك نمّ

مهـــارة الاســـتماع Ǽالصـــبر علـــى ســـماع الشـــȞاوȐ مـــنهم وحـــاول أن تـــتفهم وجهـــات 
ǽحــل المشــاكل بــل یزȄــد مــن ن الانفعــال والصــراخ لا إ. نظــرهم المطروحــة للنقــاش

  .إرȃاك العمل ومزȄداً من عدم الوضوح

 
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6 

أنت Ȟمشرف تعاقـب موظفǽـك علـى الأخطـاء التـى ǽقترفونهـا وهـذا الأمـر   
           ولكــــــن Ǽالمقابــــــل امتــــــدح الأفȞــــــار الجیـــــــدة. لــــــǽس خطئــــــاً فــــــى حــــــدود المعقـــــــول

وم بهـــا أحـــد موظفǽـــك فـــإن الثنـــاء لـــه دور Ȟبیـــر فـــى أو الأعمــال الحســـنة التـــى ǽقـــ
تحفیـــز هـــذا الموظـــف علـــى العطـــاء وتحفـــز الآخـــرȄن أǽضـــا علـــى العمـــل الجیـــد، 

  .وتخلȘ روحاً من المنافسة الشرȄفة بینهم

وقـــد تكفـــى الإشـــادة فـــى Ȟثیـــر مـــن الأحǽـــان  لا تǼـــالغ Ȟثیـــراً فـــى الإشـــادة  
لا فــلا مــانع أن تكــون مȞتوǼــ ةمشــافه متفــوق شــهادة تفــوق وȃإمȞانــك قــدم لل..  ةوإ

  .ولكن احذر من الإسراف فى الشȞر. أن تقدم له مȞافأة مادǽة

7 

وأنـــت Ȟإنســـان تخطـــئ Ȟمـــا یخطـــئ الآخـــرون . الاعتـــراف ǼـــالحȘ فضـــیلة  
أحǽانــا فــلا تبــرر أخطائــك تبرȄــراً غیــر منطقǽــاً قــد ǽضــحك علǽــك مرؤســǽك وتفقــد 

  .احترامك بینهم

بهـذا العمـل . ولكن أسـلم السـبل فـى الاعتـراف Ǽالخطـأ ومحاولـة إصـلاحه  
تتحمـــل المســـئولǽة Ǽشـــجاعة وتغـــرس فـــى نفـــوس موظفǽـــك مبـــدأ تحمـــل المســـئولǽة 

  .والاعتراف بخطأهم أǽضاً 

أن إلقــاء أخطائــك علــى أكتــاف مرؤســǽك ســلوك مشــین ǽفقــدك احتــرامهم   
  .ومحبتهم لك

 

 
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8 

ولقــد ... مــن المعانــاة التــى ǽعانیهــا الموظفــون ǼشــȞل عــام ســرقة أفȞــارهم   
ســــمعت خــــلال جلســــات التــــدرȄب الكثیــــر مــــن الشــــȞاوȐ التــــى یــــذȞرها الموظفــــون 

  .وȄتحسرون على ضǽاع أفȞارهم Ǽأسماء مدرائهم

إذا قـــدم لـــك أحـــد المـــوظفین برنامجـــاً عملǽـــاً لتحســـین الإنتـــاج فـــلا تتســـرع   
فقـد Ȟǽـون .. العام وتطرحـه علǽـه ȞفȞـرة مـن نتـاج عقلـك العǼقـرǼ  Ȑالذهاب للمدیر

فــى البرنــامج أخطــاء لــم تنــاقش الموظــف فیهــا أو إنــك لــم تســتوعب فȞــرة البرنــامج 
وǼعــــد قلیــــل سینȞشــــف الأمــــر عنــــدما ǽســــتدعǽك المــــدیر العــــام لمناقشــــة .. تمامــــاً 

  .أو یǼعث لك بخطاب شȞر. البرنامج المقدم

برنــامج وارفعــه للمــدیر العــام Ǽاســم القســم الــذȐ بــل نقــاش الموظــف فــى ال  
قـدم البرنـامج للمـدیر العـام  ترأسه أو خذ موعداً مع المدیر العام واذهب أنـت مـع مُ

  .لمناقشة الفȞرة

9 

   َ◌ ر فـى الصـلاحǽات الممنوحـة لـك عندما تواجه مشȞلة ما وتود حلها فـكِّ
لــذلك یجــب علــى المشــرف . وعــوداً لا تســتطǽع تنفیــذها فقــد تقطــع علــى نفســك.. 

أن لا یتســرع وǽعــد بزȄــادة مرتǼــات المــوظفین مــثلاً وهــو لا ǽملــك صــلاحǽات مثــل 
ذا شــك . هـذا القــرار بــل لابــد مــن التأكــد أن مــا ǽعــد Ǽــه یــدخل ضــمن صــلاحǽاته وإ

نعـــم قـــد . إلـــى المســـئولین المختصـــین هحالـــأفـــى أن موقـــف مـــا خـــارج صـــلاحǽاته 
ǽستطǽا للبت فیهاǽع الوعد بنقل وجهات نظرهم للإدارة العل.  

 
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مـــــن مهـــــام المشـــــرف تـــــدرȄب مـــــوظفین علـــــى أداء المهمـــــات الإشـــــرافǽة   
لـذلك لابـد مـن .. فالمشرف سیترقى إلى وظǽفة أعلى وسǽحل محله أحـد موظفǽـه 

. ون مـن هـذا المبـدأ لأسـǼاب عدیـدةالكثیر من المشرفین یخاف. تدرȄبهم لذلك الیوم
أن الموظـــف قـــد ǽحتـــل محلـــه وȄتـــأخر هـــو، أو شـــعور المشـــرف Ǽعـــدم .. أهمهـــا 

  ...قدرات الموظفین 

ن قـــدرات الأفـــراد Ȟامنـــة ولا ǽمȞـــن معرفتهـــا إلا عنـــد اختǼارهـــا ووضـــعها إ  
التـدرȄب ǽصـقلها وȄبرزهـا على المحك، Ȟما أن القدرات قد تكـون متواضـعة ولكـن 

وȄنمیهـــا حتـــى تصـــǼح قـــدرة ناضـــجة لǽســـت فـــى مجـــال الإشـــراف فقـــȌ بـــل جمǽـــع 
  .المجالات التى تحتاج إلى إعطائها فرصة

 
ـــــر مـــــن : ذاتـــــه ǺســـــلوǻȜات المشـــــرفمعوقـــــات ذات علاقـــــة : أولاً    فȞثی

د عنـــدهم الشـــعور Ǽالتعـــالى المشـــرفین ǽســـیئون اســـتخدام الســـلطات الرقابǽـــة وȄوجـــ
ــى الآخــــرȄن نتیجــــة عــــدم إلمــــامهم Ǽالعمــــل ولا توجــــد عنــــدهم الرغǼــــة للتطــــوȄر  علــ

  .الذاتى

فعــدم وجـود اللـوائح والأنظمــة  Ǻالوسـائل الإشـرافǻةمعوقـات تتعلــȘ : ثانǻـاً   
. یخلȘ نوعاً من الضǽاع أو نوعاً من عدم الدقة فـى تعامـل المشـرف مـع موظفǽـه

تـى تحȞـم نــوع العلاقـة بـین المـوظفین Ǽعضـهم بـǼعض أو بــین لـذلك فـإن القواعـد ال
  .الموظفین والمشرف تقع على عاتȘ المنظمة الإدارȄة

فــــǼعض المرؤســــین عــــدǽمى الثقــــة : Ǻالمرؤســــینمعوقــــات تتعلــــȘ : ثالثــــاً   
Ȟما أن الـǼعض ǽفتقـد للحمـاس وȄبـدو علǽـه . Ǽأنفسهم وȞثیرȐ الأخطاء دون مبرر

وقــد تجــد الــǼعض شــدیدȐ الخجــل . رȄن أو Ǽعملــهكثــرات لعلاقتــه مــع الآخــعــدم الا
  .Ȟثیر الغǽاب ǽستنفذ المشرف معهم Ȟل الوسائل لإصلاحهم
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