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 عملية اتخاذ القرارات
 : تعريف القرار

 الاختٌار بٌن  البدائل المتاحة

 ل لاختٌار البدٌل الانسب للقٌام بعمل ما.ئهو عملٌة التفكٌر التً ٌنتج عنها الموازنة بٌن البدا 

 وهو اختبار لكفاءة الرؤساء وقدرتهم على  ، هو عملٌة اختٌار انسب البدائل وأفضل السبل لتحقٌق هدف ما
 تحمل المسؤولٌات وإدارة العمل.
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 أنواع القرارات

 حسب هيئة متخذ القرار:
 تنظيمية -
 شخصية -

 حسب أهمية القرار:
 استراتيجية -
 تشغيلية -

 حسب درجة تكرار القرار:
 مبرمجة -
 غير مبرمجة -

 حسب درجة شمول القرار:
 شاملة -
 جزئية -

 
 ستويات المشاركة في صنع القراراتم

 حالات القرار الفردي

 ًعندما لا ٌكون لدٌك الوقت الكاف  عندما ٌكون بقٌة أفراد المجموعة غٌر مؤهلٌن 

 فً حالات السرٌة القصوى لمخرجات القرار  عندما ٌكون القرار روتٌنٌا و نتائجه معروفة 

  ًالمجالعندما تكون أنت الخبٌر الوحٌد ف  

 
 قرار الأقلية

 تقوم مجموعة من الأفراد باتخاذ قرار ٌؤثر على الشركة ككل أو على مجموعة أكبر.
 

 قرارات الأغلبية
ٌتضمن اتخاذ القرارات من خلال التصوٌت. وٌستخدم عندما تكون جمٌع البدائل المطروحة مقبولة لدى 

 الإدارة العلٌا.
 

 قرارات الإجماع
 : القرار من قبل الجمٌع بدون استخدام التصوٌت. وٌتطلبتتم الموافقة على 

 .فرٌق عمل ٌتصف أفراده بالنضج -1
 .فرٌق عمل له خبرة فً مجاله -2
 .فرٌق عمل مستعد لمناقشة جمٌع الجوانب -3
 .توفر الوقت اللازم -4
 

 مستويات المشاركة في تحليل المشكلات وصنع القرارات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ٌتولى المدٌر حل المشكلة وصنع القرار بنفسه مستخدماً المعلومات المتوفرة لدٌه. : المستوى الأول 
 ٌحصل المدٌر على المعلومات الضرورٌة من مرؤوسٌه ثم ٌقرر حل المشكلة بنفسه  : المستوى الثاني

 حٌث لا ٌطلب من المرؤوسٌن تقدٌم الحلول البدٌلة ولا تقٌٌمها.

  المستوى

 الأول
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 الرابع
 المستوى 

 الثاني

 المستوى 

 الثالث

  المستوى

 الخامس

 دور المدير
 دور المرؤوس



 ٌشرك المدٌر بعض المرؤوسٌن بمناقشة المشكلة وذلك من خلال التعرف على أفكارهم  : المستوى الثالث
 ٌتخذ المدٌر القرار بنفسه.، ثم  واقتراحاتهم حولها بصفة فردٌة

 ٌشرك المدٌر مرؤوسٌه كمجموعة بمناقشة المشكلة للتعرف على أفكارهم واقتراحاتهم  : المستوى الرابع
 ، ثم ٌتخذ القرار بنفسه. بصورة جماعٌة

 ٌشرك المدٌر مرؤوسٌه كمجموعة بمناقشة المشكلة حٌث ٌقومون معاً بتقدٌم وتقٌم  : المستوى الخامس
حٌث لا ٌحاول المدٌر التأثٌر على المجموعة للأخذ بالحل الذي ٌراه  اولون الوصول إلى حل )البدائل وٌح

 .)  بل ٌعمل على قبول وتنفٌذ أي حل تراه وتدعمه المجموعة ككل
 

 مراحل اتخاذ القرار
 الإعداد للقرار: -1
 ؟ ما هً المعلومات التً تحتاجها 
 ؟ من هم الأشخاص الذٌن لا بد من مشاركتهم 
 ً؟ توجهات وآراء الأشخاص ذوي العلاقة ما ه 
 ؟ ما هً النتائج المرجوة والمترتبة من القرار 
 ؟ ما هً التركٌبة المناسبة لفرٌق العمل الاستشاري الجٌد 

 
 تحديد الاهداف من القرار: -2

 : ، تبدأ بالسؤال عما ٌجب ان تصل الٌه. ومن أمثلة ذلك بعد معرفتك للمشكلة
 ؟ تعدٌل سلوك ما   ؟ خدمةتحسٌن 

 ؟ تثقٌف الموظفٌن  .تنفٌذ أوامر الإدارة 

 

 تحديد المعايير: -3
 الكفاءة  التأثٌر 
 التكلفة  درجة الخطر 
 

 جمع المعلومات: -4
 تحدٌد البٌانات ذات العلاقة المباشرة.  تحدٌد كم ونوع البٌانات والمعلومات الازمة. 

 .تجنب الانحٌاز والبحث عن كل المعلومات سواء متفقة او مختلفة مع وجهة نظره 

 

 تنمية وتقييم البدائل: -5
 البدائل من مناسب عدد اجمع. 
 بدٌل كل عن المعلومات من ممكن قدر أكبر أجمع. 
 البدائل لكل والعٌوب المٌزات بٌن قارن. 
 بدٌل لكل المحتملة المرغوبة وغٌر المرغوبة النتائج استعرض. 
 اخترتها التً بالمعاٌٌر بدٌل كل قارن. 
 الموضوعة الأهداف ٌحقق البدائل من أي حدد. 
 

 اختيار البديل المناسب: -6

 استخدام أسلوب الإلغاء. 

 اعتبار الحلول السابقة. 

 .عدم التأخر فً اختٌار البدٌل لأن الأوضاع تتغٌر بسرعة 
 

 التنفيذ: -7
، تفوٌض الصلاحٌات  توزٌع المهام والمسئولٌات على المشاركٌن فً التنفٌذ ، وضع خطة تنفٌذٌة مفصلة

 .، التأكد من وضوح الهدف للجمٌع ، تحدٌد الموارد اللازمة ، تحدٌد قنوات الاتصال بوضوح اللازمة للمنفذٌن
 
 التقييم والمتابعة -8



 السليمةمقومات عملية اتخاذ القرارات 
 الحصول على معلومات دقٌقة وبٌانات صحٌحة.  التوقٌت السلٌم. 
 مشاركة ذوي العلاقة فً صنع القرارات.  توصٌل القرارات إلى أصحابها بشكل دقٌق. 
 شرعٌة القرار أو تمشٌة مع القوانٌن والأنظمة.  
 

 في اتخاذ القرار العوامل التي تؤثر
 (: متخذ القرار شخصٌة المدٌر )

 قٌمة  اتجاهاته  إلهامه  نظرته العامة 
 ( تقدٌره مزاجه للأشٌاء )  خبرته  دافعٌته  ثقته فً نفسه 
 

 العوامل الخارجية والداخلية
 ( المتأثرٌن بالقرار ردود فعل الاخرٌن )  الرأي العام  توفر المواد 
 ( المرؤوسٌن ردود فعل الموظفٌن )  البٌئة  التكلفة 
 

 العوامل المعوقة
  وعدم القدرة على التصرف /الخوف.  المجاملة. 
 المعلومات الغٌر دقٌقة وغٌر صحٌحة.  الضغوط الجانبٌة. 
 التحٌز.  ضٌق الوقت. 
 

 خطوات حل المشكلات
 تحدٌد أولوٌات البدائل واختٌار البدٌل الأنسب 
 وضع خطة التنفٌذ 
 التنفٌذ 
 المتابعة والتقٌٌم 
 

 تحليل المشكلات واتخاذ القرارات أخطاء شائعة في
 .عدم التمٌٌز بٌن الأعراض والمشكلة -1
 .عدم الاعتراف بسوء القرار -2
 .التردد -3
 .ي قرار أفضل من لا شًءأمبدأ اتخاذ  -4
 .افتراض أن الناس منطقٌون -5
 .نسٌان الحصول على موافقة الإدارة العلٌا -6
 .عدم الثناء حٌث ٌستوجب الثناء -7
 .ٌد البدائل الممكنة لحل المشكلة أو اتخاذ القرارعدم القدرة على تحد -8
 .عدم توفر الوقت الكافً -9

 .صعوبة تقوٌم البدائل بشكل دقٌق -11
 .ارتباط الإدارة بالنظم والقوانٌن التً تحد من عدد البدائل الممكنة -11
 .تأثٌر البٌئة الثقافٌة للمنظمة -12
 .التزام متخذ القرار وارتباطه بظروف سابقة -13

 

 عوامل نجاح القرارات
 .فهم العاملٌن للقرارت -1
 .معلومات كافٌة لتنفٌذ القرار -2
 .دراٌة بالوضع الذي ٌنشأ إذا لم ٌتخذ القرار -3
 .التشجٌع المستمر من متخذ القرار لتنفٌذه -4
 .( البٌع المسبق للقرار شرح الآثار الاٌجابٌة للقرار للمستفٌدٌن ) -5



 .التدرج فً اتخاذ القرارات -6
 .والأنظمةشرعٌة القرار لاستناده إلى القوانٌن  -7
 .الشعور بالمشكلة وأهمٌة حلها من قبل الرؤساء والمرؤوسٌن معاً  -8
 .النظر للمشكلة من خارج إطارها -9
 .إشراك العاملٌن وإشعارهم بأهمٌة دورهم فً إنجاح القرار -11
 

 بعض أسباب اختيار الحل الخاطئ
 .عدم وجود منهجٌه معٌنة للبحث -1
 .عدم دراسة الخٌارات دراسة وافٌة -2
 .ٌب التقٌٌم الملائمةعدم استخدام أسال -3
 .التنبؤ الخاطئ بالآثار والمبالغة فٌها أو التقلٌل منها -4
 .الاعتماد على الآراء الشخصٌة والذاتٌة بدون تمحٌص -5
 

 وسائل الارتقاء بجودة القرارات
لتكون  أجل البحث إلى الغد. استقطع وقتاً على قدمٌك. إذا أمكن  تجول قلٌلاً  -عن المشكلة  ابتعد قلٌلاً  : جسدية
 قم بممارسة بعض التمارٌن الرٌاضٌة.  ، فالخلوة تساعد على تخفٌف الضغط. بمفردك

 
 " ماذا لو "، جرب الأسلوب الشرطً  ، ركز على المشكلة ابداعٌاً فً جمع المعلومات استخدم أسلوباً  : ذهنية

 ، أزل قٌود التفكٌر واترك لتفكٌرك حرٌة ربط المواقف. أثناء بحثك عن الحلول
 

، ناقش القرار مع  حلل درجة الغموض لدٌك " أفضل الحالات وأسوأ الحالات "خذ بعٌن الاعتبار  : تحليلية
، قم بالتمارٌن التً تساعد على شحذ الأفكار وتنمٌة القدرات الذهنٌة والتحلٌلٌة  أكبر عدد ممكن من الأشخاص

 الحسابٌة. كحل الألغاز والمسائل
 
 
 

 اخوكم / البرهي


