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 [01مهارات ادارٌة ]

 وسائل معالجة المقاومة والتردد:ــ 

 / المشاركة:0

ٌهم بمعنى مشاركة العاملٌن من كافة المستوٌات فً عملٌة التطوٌر والتغٌٌر والأخذ بآرائهم حتى ٌعطٌهم ذلك الشعور بؤهمٌتهم وبناء الثقة ف
 وتفهمهم لضرورٌات التغٌٌر.

 :/ الاتصال والتدرٌب2

استخدام وسائل الاتصال المختلفة فً عملٌة اٌضاح مزاٌا التغٌٌر والتطوٌر وكذلك من خلال عملٌة التدرٌب لإعدادهم وتؤهٌلهم وذلك من خلال 
 نفسٌاً لتقبل التغٌٌر.

 / القٌادة:3

 توجٌههم نحو التغٌٌر.حٌث ٌكون لها دور فعال فً نجاح التغٌٌر نظراً للثقة التً ٌحظون بها من جانب العاملٌن وقدرتهم فً التؤثٌر فٌهم و

 / التفاوض:4

ٌة وٌكون التفاوض ذو درجة كبٌرة من الأهمٌة عندما ٌكون هناك تضحٌات من جانب العاملٌن نتٌجة التغٌٌر وذلك بهدف اٌضاح المنافع المستقبل
 نتٌجة هذا التغٌٌر.

 / مشاركة المجموعات الغٌر رسمٌة:5

 التغٌٌر والتخفٌف من درجة المقاومة.حٌث ٌكون لها آثارها الاٌجابٌة فً نجاح 

 جماعات العمل فً التنظٌم:

 الرسمٌة والغٌر رسمٌة فً التنظٌم وآثارها:الجماعات ــ 

ة وهذه الجماعات تجمعها داخل المنظمة اهداف قد تكون اهداف مشتركة او متعارضة احٌاناً وهنا نجد ان التفاعل بٌن اعضاء الجماعات الرسمٌ

 الجماعات الغٌر رسمٌة فٌكون وفق معاٌٌر ومفاهٌم اعضائها.ٌحكمه القواعد واللوائح المنظمة بالمنظمة اما التفاعل بٌن اعضاء 

 موعة الغٌر رسمٌة فً العمل:سمات المجــ 

 المجموعة الغٌر رسمٌة فً العمل تعنً ان هناك مجموعة من الأفراد ٌجتمعون معاً حول هدف مشترك وتتسم هذه المجموعة بالسمات التالٌة:

 متدنٌة ـ الثقافٌة(./ ان عدد افراد المجموعة قد ٌكون كبٌراً او صغٌراً ٌتفاعلون معاً وفق هدف او اهداف مشتركة مثل )المجموعات ال0

 / ٌتبادل اعضاء المجموعة الواحدة الافكار والمفاهٌم والمشاعر من خلال الاتصال الغٌر رسمً.2

 / ٌكون لكل عضو فً هذه المجموعة حرٌة البقاء بها او الانسحاب منها متى شاء ذلك.3

 الفرق بٌن الجماعات الرسمٌة والغٌر رسمٌة فً العمل:
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 ]الفصل الثالث[]الباب الثالث[ ـ 

 مهارات حل المشكلات واتخاذ القرارات

 ارات.ٌرتبط نجاح العملٌة الادارٌة بصنع واتخاذ القرار السلٌم ولقد ذهب البعض )ساٌمون( الى القول الى ان الادارة هً عبارة عن اتخاذ القر

 تعرٌف اتخاذ القرار:

 واٌجاد الحلول لها.هً العملٌة التً ٌمكن للإدارة من خلالها تحدٌد المشكلة 

 خطوات اٌجاد المشاكل وحلها:

 التعرف على درجات اهمٌة المشكلة )التحلٌل(:أولاً: 

 وٌمكن التعرف على المشكلة ودرجة خطورتها من خلال تحلٌل ما ٌلً:

 مشاكل عابرة/مشاكل هامة:  -ا

اما المشاكل الهامة فهً مشاكل تكون غٌر روتٌنٌة وغٌر متكررة المشاكل العابرة وهً عبارة عن مشاكل روتٌنٌة متكررة لا تؤخذ وقتاً لحلها 
 وتحتاج وقتاً اطول لحلها.

  المشاكل القصٌرة المدى/ البعٌدة: -ب

 هناك مشاكل تكون آثارها مقتصرة على المدى القصٌر ولكن اذا تم اهمالها وعدم معالجتها فٌكن ان تمتد آثارها للأجل البعٌد.

  توفر المعلومات: -ج

 توفر المعلومات عن المشاكل التً تواجه المنظمة ٌساهم بشكل كبٌر فً حل هذه المشاكل. ان

  مقدار التؤثٌر الداخلً او الخارجً: -د

سهولة  اذا كان تؤثٌر المشاكل على المستوى الداخلً للمنظمة فإنه لا ٌصعب حلها اما اذا تعلقت المشاكل بالجهات الخارجٌة فإن حلها لا ٌكون ب
 مشاكل الداخلٌة.حل ال

 ثانٌاً: مرحلة تعرٌف المشكلة:

دٌد وهذه المرحلة تؤتً بعد تحلٌل المشكلة وتحدٌد اهمٌتها ودرجة خطورتها حٌث ٌتم هنا التعرف الدقٌق على المشكلة التً تواجه المنظمة وتح
 ماهٌتها.

 ثالثاً: البحث عن اسباب المشكلة )التشخٌص(:

ٌُعد اول خطوة لحل هذه المشكلة وللتعرف على الاسباب الحقٌقٌة وراء حدوث المش كلة ان تحدٌد الأسباب الرئٌسٌة التً ادت الى حدوث المشكلة 
 بصورة صحٌحة.التوصل الى هذه الاسباب فإن ذلك ٌتطلب البحث والتدقٌق وجمع المعلومات كً ٌمكن 

 رابعاً: حل المشاكل/ البحث عن الحل:

التعرف الدقٌق على اسباب المشكلة وتشخٌصها تشخٌصاً جٌداً ٌساهم بشكل فعال فً الوصول الى الحل المناسب لهذه المشكلة مع ملاحظة   ان 
شكلة انه اذا كان سبب حدوث المشكلة هو سبب واحد فإنه فً هذه الحالة ٌكون الوصول الى الحل امراً سهلاً اما اذا كان هناك اكثر من سبب للم

 بد من طرح عدة بدائل للحلول.فلا

 طرق اٌجاد البدائل:

 ٌمكن اٌجاد بدائل الحلول من خلال ما ٌلً:

 / البحث عن الحلول السابقة للمشاكل المشابهة والتً حدثت فً الماضً سواء داخلٌاً ام خارجٌاً.0

 الذهنً للوصول الى هذه الحلول./ ابتكار الحلول الجدٌدة للمشكلة وٌمكن ان ٌستخدم فً هذه الحالة طرٌقة العصف 2
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 خطوات حل المشكلات بطرٌقة متجددة:

 الخطوة الأولى: تحدٌد المشكلة:

سس تحدٌد المشكلة ٌعنً تعرٌفها بشكل علمً ورقمً ان امكن وتحدٌد ما علاقتها بالأهداف سواء القرٌبة او البعٌدة المدى وفٌما ٌلً بعض الأ
 الهامة فً تحدٌد المشكلة:

 ستعداد: الا -ا

ٌعنً التعرف على المشكلة وتصنٌفها من حٌث درجة خطورتها ومدى تؤثٌرها على الاهداف البعٌدة والقرٌبة المدى ومن ثم تحدٌد المشاكل وهو 
 الاخرى المترتبة علٌها.

 التعرف على المشكلة: -ب

 الاعراض والتً تبدو وكؤنها هً المشكلة نفسها.بعض ان التعرف على المشكلة وتشخٌصها لٌس بالأمر السهل فقد ٌرافق المشكلة 

 تحدٌد طبٌعة المشكلة: -ج

 وهنا ٌتم تحدٌد ما اذا كانت المشكلة مشكلة روتٌنٌة ٌتكرر حدوثها )مبرمجة( ام انها مشكلة غٌر مبرمجة.

 الخطوة الثالثة: طرح البدائل واختٌار البدٌل المناسب:

مشكلة وٌجب ان ٌوجد بدٌلٌن على الاقل وٌمكن تقدٌم البدائل من خلال العصف الذهنً وٌجب ان ٌتم فً وذلك بالتعرف على البدائل الممكنة لحل ال
 هذه المرحلة تقٌٌم البدائل واختٌار البدٌل المناسب وذلك من خلال التعرف على مزاٌا وعٌوب كل بدٌل.

 الخطوة الرابعة: تنفٌذ الحل:

اختٌاره موضع التنفٌذ وهذه المرحلة تستلزم احداث تغٌٌرات فً الظروف المحٌطة بالمشكلة كما وفً هذه المرحلة ٌتم تطبٌق البدٌل الذي تم 
فً  تتضمن تحدٌد الأشخاص الذٌن سٌتم اسناد مهمة التنفٌذ لهم وكذلك تحدٌد الصلاحٌات التً تساعدهم على التنفٌذ فكثٌر من المدٌرٌن ٌنجحون

 صنع القرار ولكنهم ٌفشلون فً تطبٌقه.

 ة الخامسة: تقٌٌم النتائج:الخطو

 وذلك من خلال استخدام وسائل المتابعة للتؤكد من تحقٌق الأهداف المطلوبة وحل المشكلة.
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