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  :المعمومات وماركز المكتبات في التوجيه مفهوم

يتعلق التوجيه في المكتبات و مراكز المعلومات بإرشاد المرؤوسين و توجيههم أثناء العمل ، من  
حيث اعطاءهم التوجيهات و الارشادات و التعليمات و الاوامر الازمة لحسن تنفيد العمل مع ضمان 

 ض تحقيق النتائج أو الاهداف المرجوة .فهمهم و قبولهم بغر

لذلك تطلب وظيفة التوجيه من الرئيس أن يتمتع بالقدرة على الاقناع و التأثير في المرؤوسين  
بشكل يجعلهم يتصرفون وفقا للمخطط المرسوم بما يحقق الاهداف التنظيمية  للمكتبة أو مركز 

 المعلومات.

 تعريف التوجيه:

  ترغيبهم  للعمل على تحقيق الاهداف.الاتصال بالمرؤوسين و 

  الادارة التي يقوم بها المدير في المؤسسة و ينطوي على كل الانشطة التي  وظائفاحدى
صممت لتشجيع المرؤوسين على العمل بكفاءة و فعالية في كل من الفترة القصيرة و 

 المدى الطويل.

 ، جهاز و يتطلب عمل المدير  يتعلق بصنع القرار و الاوامر الادارية العامة و المحددة
للمعلومات و معاونين ، العديد من متطلبات التوجيه تتضمن القرارات و الاوامر الادارية 

  الازمة لتسيير المعلومات الجارية و المستقيمة.

 :المعلومات ومراكز المكتبات في التوجيه أهمية

 يعد الذي, البشري بالعنصر لق يتع كونه  نم المعلومات ومراكز المكتبات في تتبع عملية التوجيه 
 المكتبات في يتوفر فعندما افشله او المعلومات ومراكز المكتبات نجاح وأساس ، الإنتاج عناصر أهم  من 

 وزيادة العامين،  ين ب مثمر تعاون لسيحص لا شك أنه , السليم و الفعال  التوجيه  المعلومات مراكز أو
صمام  التوجيه هو.   قيق الاهداف المرسومةتح وبالتالي هم إلي والانتماء هم عنه ورضا حبهم للعمل في

  الامان لخسن سير العمل و تنفيد الخطة الموضوعة.

 :المعلومات ومراكز المكتبات في التوجيه وأبعاد  خطوات

 خطوات التوجيه في المكتبات و مراكز المعلومات: .1

 التوجيهات: أو التعليمات إصدار: أولا

 في الشروع يحدد أساسه ىوعل التوجيه،  يةعمل رجوه اتوالتوجيه يماتالتعل إصدار يعد إذ
أن تتصف هذه التعليمات   ينبغي به.القيام  حسنضمن ي بماوتفصيلاته  دقائقه وشرح أدائه،  وكيفية, العمل

أو التوجيهات بشروط  من أهمها الوضوح و عدم البس و الواقعية و الكمال و الترابط و عدم الازدواجية 
و يعمل  المرؤوسأو التعارض  و أن تكون صياغتها سليمة و مباشرة و انسانية و غير منفرة يتقبلها 

 وفقها.
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 :سليم بشكل للإفراد والتوجيهات التعليمات وصول تانيا: ضمان

 الموجه  يكون  أن من لابد كما, ناقصةلها نق أو ام تشويههوعدـلامتها  س ضمان  يجب لذلك  
 كانت سواء وماتالمعل لنقل المناسبة الاتصال  قنوات باختيار يقوم  وأن  ، يريد ولما يقول لما مافاه

 . تصويرية أو كتابية أو يةشفاه

 (:المتابعة) والتوجيهات يماتالتعل تنفيذ ضمان من التأكد: ثالثا

 ، بلفحسب المرؤوسين  الى اوتبليغه اتوالتوجيه يماتالتعل ذهه إصدار في العبرة يستفل 
 المرؤوسين تدريب او شرح الى تحتاج كانت اذا وما اومعرفته ، اتنفيذه من  والتأكد امتابعته وكذلك 

 تعديل  وامكانية ، التنفيذ في لديهم  الرغبة لق وخ المرؤوسين تحفيز أيضا  ميةالعل ذهه تضمن  كما . ياعمل
 على واقعيتها في الظروف السائدة. ثبت ن  وا اتوالتوجيه يماتالتعل ذهه

 المعمومات وماركز المكتبات في التوجيه مبادئ .2
 الاهداف تجانس : 

 واهداف  الفرد اهداف  بين  والتكامل  والتوافق التوازن  تحقيق  ضرورة ذاه ويعني
 . اخرى جهة  من  وماتالمعل مركز او  المكتبة واهداف  ناحية من  الجماعة

  الامر وحدة : 
 منعا. فقط واحدة رئاسية ةهجي قبل  من  للمرؤوسين  الاوامر اصدار ضرورة ويعني

 .  والاحتكاك للارتباك 
 وماتالمعل توفير: 

 ةالموكل ماتوالمه الاعمال  من للمرؤوسين وماتالمعل توفير ضرورة المبدأ ذاه ويعني 
 .  ابه القيام  حسن  لضمان  المناسب والوقتف الكيم و بالكـ اليها 

  طةالسل : 
تحرك  بغرض للمرؤوسين  اتوالتوجيه الاوامر اصدار حق  الرؤساء طةالسل تعطي ذا

 .المرسومة الاهداف تحقيق  وبالتالي الامام ،  الى ودفعه  العمل 
 طةالسل تفويض : 

 ويوجيه , جيدا له   اويشرحه معينة  مةمه أثناء مرؤوسيه  من الرئيس بيطل عندما
 مهمته اداء من  تمكنه  التي الكافية طةالسل تحويل  من  لابد .  الصحيحة ةالوجه
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