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الثانیة عشر+ المحاضرة الحادیة عشر 
.راراتمھارة حل المشكلات واتخاذ الق: الفصل الثالث:الباب الثالث

عبارة عن اتخاذ ھيإلى القول إلى أن الإدارة ) سایمون(یرتبط نجاح العملیة الإداریة بصنع واتخاذ القرار السلیم ولقد ذھب البعض -
.القرارات

.یمكن للإدارة من خلالھا تحدید المشكلة وإیجاد الحلول لھاالتيالعملیة ھي:تعریف اتخاذ القرار-
:خطوات إیجاد المشاكل وحلھا* 

:ویمكن التعرف على المشكلة ودرجة خطورتھا من خلال تحلیل ما یلى):التحلیل(التعرف على درجات أھمیة المشكلة : أولا
ھيعبارة عن مشاكل روتینیة متكررة لا تأخذ وقتا لحلھا أما المشاكل الھامة فھيالمشاكل العابرة و:مشاكل ھامة/ مشاكل عابرة- أ

.متكررة وتحتاج وقتا أطول لحلھاوغیر روتینیةمشاكل تكون غیر 
یكن ھناك مشاكل تكون آثارھا مقتصرة على المدى القصیر ولكن إذا تم إھمالھا وعدم معالجتھا ف: البعیدة/ المشاكل القصیرة المدى-ب

.تمتد آثارھا للأجل البعیدأن 
. حل ھذه المشاكلفيتواجھ المنظمة یساھم بشكل كبیر التيإن توفر المعلومات عن المشاكل :توفر المعلومات-ج
للمنظمة فإنھ لا یصعب حلھا أما إذا تعلقت المشاكل الداخليإذا كان تأثیر المشاكل على المستوى :الخارجيأو الداخليمقدار التأثیر -د

.بالجھات الخارجیة فإن حلھا لا یكون بسھولة حل المشاكل الداخلیة
وھذه المرحلة تأتى بعد تحلیل المشكلة وتحدید أھمیتھا ودرجة خطورتھا حیث یتم ھنا التعرف الدقیق على :مرحلة تعریف المشكلة: ثانیا

.نظمة وتحدید ماھیتھاتواجھ المالتيالمشكلة 
أدت إلى حدوث المشكلة یعُد أول خطوة لحل ھذه التيإن تحدید الأسباب الرئیسیة ):التشخیص(البحث عن أسباب المشكلة : ثالثا

یمكن التوصل إلى كيالمشكلة وللتعرف على الأسباب الحقیقیة وراء حدوث المشكلة فإن ذلك یتطلب البحث والتدقیق وجمع المعلومات 
.ه الأسباب بصورة صحیحةھذ

الوصول فيإن التعرف الدقیق على أسباب المشكلة وتشخیصھا تشخیصا جیدا یساھم بشكل فعال :البحث عن الحل/ حل المشاكل: رابعا
لحل ھذه الحالة یكون الوصول إلى افيإلى الحل المناسب لھذه المشكلة مع ملاحظة أنھ إذا كان سبب حدوث المشكلة ھو سبب واحد فإنھ 

.أمرا سھلا أما إذا كان ھناك أكثر من سبب للمشكلة فلابد من طرح عدة بدائل للحلول
: یمكن إیجاد بدائل الحلول من خلال ما یلى: طرق إیجاد البدائل-
. سواء داخلیا أم خارجیاالماضيفيحدثت والتيالبحث عن الحلول السابقة للمشاكل المشابھة -1
.للوصول إلى ھذه الحلولالذھنيھذه الحالة طریقة العصف فيالحلول الجدیدة للمشكلة ویمكن أن یستخدم ابتكار-2

:خطوات حل المشكلات بطریقة متجددة* 
إن أمكن وتحدید ما علاقتھا بالأھداف سواء القریبة أو ورقميعمليتحدید المشكلة یعنى تعریفھا بشكل :تحدید المشكلة:الخطوة الأولى

: وفیما یلى بعض الأسس الھامة في تحدید المشكلةلبعیدة المدى، ا
وھو یعنى التعرف على المشكلة وتصنیفھا من حیث درجة خطورتھا ومدى تأثیرھا على الأھداف البعیدة والقریبة المدى :الاستعداد- أ

.ومن ثم تحدید المشاكل الأخرى المترتبة علیھا
تبدو والتيإن التعرف على المشكلة وتشخیصھا لیس بالأمر السھل فقد یرافق المشكلة بعض الأعراض :التعرف على المشكلة-ب

.المشكلة نفسھاھيوكأنھا 
أم أنھا مشكلة غیر مبرمج) مبرمجة(وھنا یتم تحدید ما إذا كانت المشكلة مشكلة روتینیة یتكرر حدوثھا : تحدید طبیعة المشكلة-ج

وذلك بالتعرف على البدائل الممكنة لحل المشكلة ویجب أن یوجد بدیلین على :بدائل واختیار البدیل المناسبطرح ال:الخطوة الثالثة
ھذه المرحلة تقییم البدائل واختیار البدیل المناسب وذلك من خلالفيویجب أن یتم الذھنيالأقل ویمكن تقدیم البدائل من خلال العصف 

.التعرف على مزایا وعیوب كل بدیل
فيتغییرات أحداثتم اختیاره موضع التنفیذ وھذه المرحلة تستلزم الذيھذه المرحلة یتم تطبیق البدیل فيو:تنفیذ الحل: رابعةللخطوة اا

تساعدھم على التيمھمة التنفیذ لھم وكذلك تحدید الصلاحیات إسنادالظروف المحیطة بالمشكلة كما تتضمن تحدید الأشخاص الذین سیتم 
.تطبیقھفيصنع القرار ولكنھم یفشلون فيكثیر من المدیرین ینجحون التنفیذ ف

.وذلك من خلال استخدام وسائل المتابعة للتأكد من تحقیق الأھداف المطلوبة وحل المشكلة:تقییم النتائج:الخطوة الخامسة
.إن إضافة اتخاذ القرارات إلى خطوات حل المشكلات یصبح لدینا أسلوبا متكاملا للعملیة بأكملھا:اتخاذ القرارات-

:الھدف من اتخاذ القرارات* 
.القرارات تتخذ من أجل الوصول لحل مشكلة معینة أو لعدم التأكد من حالة ما-
.دى إلى تعقید خطوات اتخاذ القراریؤالذيقرار یعنى المخاطرة حتى یثبت ھذا القرار جدواه وھذا ھو أيإن -
.قط بل أنھا تتعلق أیضا بالمستقبلتتخذ لا تتعلق بالحاضر فالتيإن القرارات -

):قبل وخلال وبعد اتخاذ القرارات(المعلومات وعلاقتھا بالقرارات * 



إداریةمھارات 

2

اتخاذ القرارات فيالوقت المناسب یساھم بشكل كبیر فيلاتخاذ القرار فتوفر المعلومات المناسبة الفقريالمعلومات تعد بمثابة العمود -
.بشكل سلیم

:أسس التعامل مع المعلومات* 
.تحدید أسباب الاحتیاج للمعلومات-2.                 سوف نحتاج إلیھاالتيتحدید المعلومات -1
.لحصول على المعلوماتدید كیفیة اتح-4.                               تحدید متى نحتاج للمعلومات-3
.تحدید وسائل تحلیل المعلومات-6.                          تحدید كیفیة التأكد من مصداقیتھا-5

:أنواع القرارات* 
.)الصیانة–العمل جداول(تختص بأمور عملیات التشغیل مثل وھي : وتشغیلیةإداریةقرارات -1
.)الإجراءات–السیاسات –لتخطیط ا(مثل : افالاستراتیجیات و الأھدقرارات تتعلق ب-2
.)السلطات والصلاحیات–الوظائف –الھیكل التنظیمي(مثل : نظیم والمھام و المھام والنشاطاتقرارات تتعلق بالت-3

: تقسم القرارات وفق أھمیتھا ومستویات متخذیھا إلى
. تتعلق بأھداف التنظیم بعیدة المدىالتيالقرارات ھيو:إستراتیجیةقرارات -1
تتعلق بوضع البیئة التنظیمیة وتعلیماتھا وأنظمتھا وإجراءاتھا اللازمة لتھیئة التنظیم للوصول التيالقرارات ھيو:قرارات تنظیمیة-2

). الوظائف–الوسائل التكنولوجیة(مثل . للخطط الموضوعة سواء كانت قصیرة أو طویلة المدى
.)ساعات العمل(م بصورة یومیة مثل تتالتيقرارات تتعلق بالأنشطة والعملیات والبرامج والمشاریع ھيو: عملیة وتشغیلیةقرارات-3
المؤثرات ). تقییم الأداء–توزیع الأعمال على العاملین(تتعلق برؤساء الأقسام والمشرفین مثل ھيو: قرارات المستوى الإشرافي-4

:القرارفيرھا وتأثی) الشخصیة(الفردیة 
القرار ولیس على ضوء الحقائق والمعلومات الواردة لھم حیث أنھم لمتخذيویقصد بذلك اتخاذ القرارات وفقا للتجارب الشخصیة -

.یتأثرون بما حولھم من ضغوط أو بما یستھدفون الوصول إلیھ
.قت وحسن استغلالھإدارة الو: الفصل الخامس

حیاتنا كلھا فيالأمثل فالوقت عنصر مشترك الاستغلالاستغلالھالوقت مورد محدود لا یمكن إیقافھ أو إعادتھ للوراء إن لم نتمكن من -
مجال منظمات الأعمال نرى أن المدیر فيمنذ ولادتنا وحتى مماتنا من عرف قیمتھ نجح وتقدم ومن تھاون بھ تأخر وخسر، لذا فإننا 

.جمیع وظائف الإدارةفيوھام ضرورييءلذا فإننا نجد أن إدارة الوقت شیقدر قیمة الوقت ویحسن استغلالھ،الناجح ھو من 
تخطیط استخدام الوقت وأسالیب استخدامھ بكفاءة وفعالیة مع توجیھ الجھود نحو زیادة الكفاءات والإنتاجیة ھي:تعریف إدارة الوقت
.ورفع معدلات الأداء

إلى درجة كبیرة فلقد أثبتت الدراسات أن يءفي المنظمات العربیة سنجد أن استغلال الوقت :الوقت في المنظمات العربیةاستخدام-
من المدیرین العرب ویرجع ذلك إلى تأثرھم % 70حواليلا یسعى إلى تخطیط الوقت وتنظیم استخدامھ وھذا ینطبق على العربيالمدیر 

.بالبیئة الثقافیة العربیة
:البلاد والمنظمات العربیةلأسباب الرئیسیة في تدنى أھمیة الوقت فيا

:ر الثقافة الاجتماعیة على الوقتآثا: أولا
.في العملتأثیر الارتباطات العائلیة والاجتماعیة على الانتظام والانضباط -1
.أماكن العملفيالممارسات الاجتماعیة -2

: حیث تتأثر المنظمات بالمجتمعات القائمة فیھا ومن بین ھذه المؤثرات:آثار البیئة التنظیمیة على الوقت: ثانیا
.ات خاصة وتحقیق علاقات اجتماعیةتقدیم خدمفياستخدام النفوذ والسلطة -1
.في تحقیق أھدافھماستخدام المدیرین للعلاقات الغیر رسمیة -2
.في اتخاذ القراراتالجماعياستخدام المدیرین القرارات الفردیة وبعدھم عن العمل -3
.في المنظمات العربیةكثرة وتعقد الإجراءات والمیل إلى المركزیة -4

جتماعیة داخل العلاقات الافيتؤدى إلى التأثیر التيإلى تجنب المحاولات العربيیسعى المدیر :على الوقتالعربيآثار المدیر : ثالثا
المنظمة إضافة إلى افتقاد الكثیر منھم فيعملیة التغییر فيالمنظمة خوفا من قیام العاملین بمقاومة ذلك مما یجعل ھذا المدیر قلیل التأثیر 

.للمھارات الإداریة

امجاد الغامدي


