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هُرُوا )
ْ

لٍُا وَاذ يِ زَمِّػاً وَلَا ثَفَرَّ وَاغْجَطِمٍُا بِصَبْوِ اللَّ
نَ  ّْ فَ بَ

َّ
 هُوجُمْ اَغْدَاءً فَاَل

ْ
نُمْ إِذ ّْ يِ غَلَ هِػْمَتَ اللَّ

اهاً  ٍَ  (لُلٍُبِنُمْ فَاَضْبَصْجُم بِوِػْمَجِيِ إِخْ

مَانَ زُوٍُدُىُ مِنَ الرِنِّ وَالِإهسِ ) ّْ وَشُشِرَ لِشُلَ
ٍزَغٍُنَ  ُِ مْ  ٌُ رِ فَ ّْ  (وَالعَّ

 مػاً هطوع الجمّز
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 الدالحالرزء 

 الشلٍك الإهشاهَ والػملّات الإدارِة 

 المصجٍِات

 مفهــوم وطبٌعة القرار الإدارى 

  أنــــواع القرارات

  خطوات اتخاذ القرار

 .اتماتخاذ القرارات ونظم المعلو

 .العوامل النفسٌة والسلوكٌة فً اتخاذ القرارات

  طرق ومناهج اتخاذ القرارات
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 الدالحالرزء 

 الشلٍك الإهشاهَ والػملّات الإدارِة 

 المصجٍِات

 .مشاكل اتخاذ القرارات

  .أسلوب تحسٌن عملٌة اتخاذ القرارات

  سلطة اتخــاذ القرارات والسلوك الإنسانً

 .اتماتخاذ القرارات ونظم المعلو
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 مػاً هطوع الجمّز

القرار ٌعنى الاختٌار من بٌن البدائل لتحقٌق هدف 

معٌن أو لحل مشكله معٌنة، وهذا بالطبع ٌعنى اختٌار 

أفضل البدائل فى ظل ما هو متاح من معلومات 

وبٌانات، على أن ٌكون هذا البدٌل الذي ٌتم اختٌاره 

متمشٌا مع الخطط والأهداف والسٌاسات 

 .  والاستراتٌجٌات المعمول بها فى المنظمة

  :مفهوم وطبٌعة القرار الإداري: أولا
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 مػاً هطوع الجمّز

 الفرق بٌن صنع القرار واتخاذ القرار

  :مفهوم وطبٌعة القرار الإداري: أولا
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هٍاع الكرارات: خاهّا
ٔ

  :ا
 :ًواك ثكشّمات غدِدة للكرارات هٍضس موٌا ما ِلَ

ا إلَ -1 ن هكشم الكرارات ظبكا لمػدل ثنرارً
ٔ

 :  ِمنن ا

 
ٔ

صاصّة و الكرارات روثّوّة مجنررة  -ا
ٔ

و لرارات ا
ٔ

  :لرارات زدِدة ا
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فالفرد المدِر فَ موظمة مػّوة ِجخذ لرارات بصنم وزٍدى فَ مشجٍي 
ثوظّمَ مػّن بالموظمة وًذا الشخص ِجخذ لرارات شخطّة خاضة بي ولا 

 .ثوبع من مٍلػة الٍظّفَ فَ الموظمة

www.almohamady.com 

 وِمنن ثكشّم الكرارات إلَ لرارات شخطّة ولرارات ثوظّمّة -2
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عٍ الوشاط الذي ثجخذ  -3  ن ثكشم الكرارات ظبكا لو
ٔ

وِمنن ا
 الكرارات بخطٍضي

www.almohamady.com 

مدال ذلم لرارات فَ مرال الإهجاج، ولرارات فَ مرال الجشٍِق،  
فراد ولرارات خاضة 

ٔ
لرارات فَ المرال المالَ ولرارات خاضة بوشاط الا

 .بالمشجرِات ولرارات خاضة بالجخزِن ولرارات خاضة بالوكو وًنذا
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  خطوات اتخاذ القرارات:ثالثا 

 .تحديد المشكلة والأهـداف-1
  

تحديد البدائل لحل  -2
 .المشكلة
 

 .  تقييم البدائل المتـــاحة -3
 

 .اختيار أفضــل البدائل -4
 

 .  تنفيذ القـــــــرار -5
 

 .المتـــــــــابعة -6

 كتاب أساسٌات ومبادئ الإداره -د محمد المحمدى الماضى .أ
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ًداف .1
ٔ

 :ثصدِد المشنلة والا

 المحتوٌات

 مػاً هطوع الجمّز

وِشجخدم المدِر فَ ًذى المرشلة هٍغّن مخجلفّن من البّاهات 
 :وًما

 البّاهات الداهٍِة 

ولّة 
ٔ

 البّاهات ا
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 :أنواع المشكلات

 :مشكلات شخصٌة

ومجالاتها ( خاصة بالمؤسسة)المشكلات التنظٌمٌة 

 :هى

  بٌئة العمل -1
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  الأمان الوظٌفً -2

  فرص النمو اشخصً- 3
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  المشارهة والجفاغو

  الرغبة والجصدي فَ الػمو

www.almohamady.com 

  المؤخرات الخارزّة

  المشنلة الصكّكّة والػرضّة

  واشذر الخلط بّن

ًداف ... المشنلة الصكّكّة
ٔ

 وًَ الػكبة الرئّشّة الجُ ثػٍق ثصكّق الا

 .وًَ غرض مؤلت ِوبع من المشنلة الصكّكّة...  المشنلة الفرغّة
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 ًو ثجذهر ماشدث لشفّوة ثّجوم 
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ثُ
ٓ

 :وِمنن ثطوّف المشنلات هالا
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وًَ ما ِموع من الٍضٍل إلُ وضع -------مشنلات فَ الإهراز
فضو

ٔ
 .ا

وًَ الاهصراف غن المػاِّر ---------مشنلات فَ الجوفّذ
  المصددة

خري وًُ
ٔ

مجفالمة، مجلاشّة،  ----------وًواك ثكشّمات ا
ة، مجٍلػة، مجنررة، هادرة، زماغّة، فردِة، 

ٔ
خابجة، مفازا

 .شدِدة، ولدِمة



مام المشنلة شّح من الممنن الجفاغو 
ٔ

وِمنن ثكشّم الواس ا
ثّة

ٓ
 :مػٌا بالعرِكة الا

 .مما ِؤدي إلُ ثراهم المشاهو ----لا ثٍزد مشنلة-1

 (.لا ٍِزد فائدة) مما ِشجصّو مػي شو المشنلة  ----ثضخّم المشنلة-2

ثنٍن المشنلة فَ شرمٌا العبّػُ وبالجالُ هرد لٌا  ------رؤِة المشنلة-3
 .الصو
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 ثشخّطٌا و—المشنلات ثصلّو
 :مشنلة غودي ثكٍل مجُ

 الػوطران مػرفة من بد لا المشنلة وزٍد لإدراك 
   :الجالّن

ن ِرب ما-1
ٔ

و ِنٍن ا
ٔ

 ؟(الرلابُ المػّار) ا
و هائن ًٍ ما-2

ٔ
داء؟ لّاس ا

ٔ
 الا
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مام
ٔ

ًداف ثصكّق المشنلة ًَ الػكبة ا
ٔ

  الا
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ًداف موضبعة مػاِّر وضع من لابد لذلم 
ٔ

لٌا من ِمنن للا  خلا
ن

ٔ
 مشنلة غودي ثكٍل ا
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ولاً 
ٔ

 المشنلة ثصدِد ا

  :المشنلة ثصدِد فٍائد

غراض غلاج غن الإهطراف.1
ٔ

 .الداء غلاج إلُ الا
 الوظر وضرف الردوي ذات البدِلة الصلٍل فَ الجفنّر ثٍزي.2

 .المشنلة إظار فَ ثدخو لا الجُ البدائو غن
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ا المشنلة خكو ثصدِد.4 خارً
ٓ

 درزة ثصدِد غلُ ِشاغد مما وا
  .لٌا الٍازبة الاًجمام

  للصو الشلّم العرِق إلُ بالمشنلة الشّر ثٍزي.3
 .(الرؤِة وضٍح)
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 غّر الإهصراف وإدراك-------ومرالبجي-------ثصدِدالمػّار
 المكبٍل

 !المشنلة؟ ًذى ًُ ما

 ًٍ المدالُ، المػّار غن المكبٍل غّر الاهصراف صبب مػرفة
 .المشنلة ثصدِد إلُ العرِق
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ن
ٓ

ن ثذهر والا
ٔ

  -:ا

 :ًُ المشنلة ثصدِد خعٍات

هد-1
ٔ

 .المشنلة وزٍد من الجا

صباب ثصدِد-2
ٔ

 .للمشنلة المصجملة الا

صباب من صبب هو اخجّار-3
ٔ

 .الا

 .الشبب ضصة من الجصكق-4
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ًمّة المػلٍمات لصو المشنلات
ٔ

 :ا
 .المػلٍمات مٌمة لصو المشنلات إذا المػلٍمة لٍِة.1

عٍ.2 ن ِنٍن للمػلٍمة ضلة بالمٍض
ٔ

  لا بد ا

 :جمع المعلومات:ثانٌا
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  المػلٍمة غلُ الصطٍل ثٍلّت.

ن ِرب.4
ٔ

 وهاملة ومفطلة دلّكة المػلٍمات ثنٍن ا

 .شرغّة ظرِكة الصطٍل غلُ المػلٍمة.5

 .لا بد من الجػامو بن فاءة مع المػلٍمة.6

  لٍة= المػلٍمة:  ولذلم فلم ِخعئ من لال
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  والجٍلػات الجوبؤات-1

هٍاع
ٔ

   المػلٍمات ا

 والخاريخيت والثانىيت البياناث الأوليت-2

حجمغ خصيصاً 

 للمشكلت

جمؼج لأغراض 

أخري وحصلح 

للمىضىع أو حظهر 

خلال البحث ػن 

البياناث الأوليت ولا 

حؼلق بالمىضىع 

مباشرة ولكن حصلح 

 .للاسخفادة منها

ما حخؼلق بالمىضىع 

لفخراث سابقت أو 

خبراث سابقت أو 

 .أفراد سابقين
  

 

 والىصفيت البياناث الكميت-3

 صىرة رقميت قابلت للقياس

 (منحنياث وجذاول)

أحكام وآراء ودوافغ 

 وحقائق
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ن
ٓ

 صمنةإِشاهاوا بعرِكة مشنلة وهصلو هػرض ًّا والا
  النٌربائُ الجّار اهكعاع :ًُ المشنلة
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  HITROGRAMS التكرارية المدرجات-2

 خرائط أشكال من شكل التكرارى المدرج

 الخصائص، بعض توزيع ويوضح الأعمدة

 أكثر يعد فإنه الفورى البصري تأثيره وبسبب

 الجداول من البيانات عرض فى وتطويرا   فاعلية

 .التكرارى الرصد قوائم أو التكرارية
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  TIME CHARTS الزمن خرائط-

  الجُ الجغّرات ثػرض خرائط ًَ
ٔ

 مػّن شدث غلُ ثعرا
ل  مرات ثلخّص فَ وثشاغد .الزمن من مػّوة فجرة خلا

 بن والوجّرة الشبب غلالات وثٍضّس المٍلف شدوث
 .همّجّن
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  TIME CHARTS الزمن خرائط-



9/19/2016 37 

  FLOW CHARTS التدفق خرائط-

هشعة المدخلات الجدفق خرائط ثظٌر
ٔ

 الكرار وهكاط والا
 المبرمرٍن وِشجخدم مػّوة، غملّة من والمخرزات

 .النمبٍّثر برامذ فَ من دف بشنو الخرائط ًذى والمصللٍن
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:شكل خرائط التدفق  
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 :المشكلة صٌاغة: ثالثا

 :خطوات صٌاغة المشكلة هو 

 تحلٌل المشكلة : ولا أ

 إلى نتائج و أسباب و عوامل       

 ثصلّو ظروف المشنلة : خاهّا 
 .لمػرفة الظرف الصالَ و الظروف المرغٍب فٌّا        

غراض المرثبعة بالمشنلة : خالدا 
ٔ

 .ثصلّو الا
 ثصدِد الفرق بّن ما ًٍ مشنلة و ما ًٍ غرض لمشنلة : رابػا 



9/19/2016 40 

 :المشكلة لحل البدائل تحدٌد -2

 :المجاشة البدائو ثكّّم -3

فضو اخجّار -4
ٔ

 :المشنلة لصو البدائو ا

 :الكرار ثوفّذ -5

 :المج  ابػة -6
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 :الػٍامو الوفشّة والشّنٍلٍزّة فَ اثخاذ الكرارات: رابػا

هشعة الإدارِة المخجلفة ثػجمد غلَ مرمٍغجّن من الػٍامو ًما
ٔ

 :  فالا

مدو الإمناهّات المادِة والجوظّم الداخلَ للمشروع لٍاغد  غٍامو فوّة
هشاهّيالػمو وظرلي 

ٔ
فراد الػاملّن  وغٍامو ا

ٔ
ثشنو لدرات ومٌارات الا

 فَ الموظمة 
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وزي الوشاط الإدارى المخجلفة ومن 1.
ٔ

داء الفػلَ لا
ٔ

والا
ًداف المشروع بجٍلف غلَ الجفاغو 

ٔ
خم ثصكّق ا

بّن ًاثّن المرمٍغجّن من الػٍامو وِمنن 
ثُ

ٓ
 :  الجػبّر غوٌا هالا

غٍامو + غٍامو فوّة : ه فاءة الوشاط الإدارى 2.
 اهشاهّة
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 :المشاركة فى اتخاذ القرارات: خامسا

 :وًواك خلاث خعٍات فُ غملّة اثخاذ الكرارات ًَ

هبر غدد ممنن من بدائو الشلٍك الجَ •
ٔ

ن ِنٍن الشخص ملما با
ٔ

ِرب ا
 .ثجطو بالكرار الذى صّجم اثخاذى

هبر غدد ممنن من الوجائذ •
ٔ

ِرب ثصدِد هو بدِو بما ِن فو الجػرف با
 .المرثبعة بنو بدِو مصو الوظر

ى اثخاذ الكرار•
ٔ

 .لابد من ممارصة الاخجّار بّن البدائو ا

ما ...وثصكق هشبة المشارهة فَ اثخاذ الكرارات من لبو المرؤوصّن مزاِا مجػددة 
 ًُ ؟
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 مػاً هطوع الجمّز

 :طرق ومناهج اتخاذ القرارات: سادسا

هناك طرق شائعة قابلة للاستخدام فى حالة القرارات 

 : الإدارٌة منها ما ٌلى

 .الطرٌقة العلمٌة -2    .الخبرة الماضٌة -1

 .المحـــاكاة -4       .الطرق الكمٌة -3
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 مػاً هطوع الجمّز

 :مشاكل اتخاذ القرارات: سابعا

وٌمكن تلخٌص العقبات التى تعترض متخذ 

 :القرار فٌما ٌلى

عجز متخذ القرار عن تحدٌد المشكلة  -1

  تحدٌدا واضحا
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 مػاً هطوع الجمّز

عجز متخذ القرار عن الإلمام بجمٌع الحلول  -2

 .الممكنة للمشكلة

عجز متخذ القرار عن تحدٌد جمٌع النتائج  -3

 .المتوقعة للحلول الممكنة للمشكلة

محدود فى اتخاذه ( متخذ القرار)أن الفرد  -4

للقرارات بمهاراته وبعاداته وبانطباعاته 

 .الخارجة عن إرادته
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 مػاً هطوع الجمّز

الفلسفٌة والاجتماعٌة  هأن الفرد محدود بقٌم -5

والأخلاقٌة فقد ٌرى البعض أنه ٌجب التركٌز على 

النواحى المالٌة فى القرار وقد ٌرى البعض الآخر 

 .ضرورة التركٌز على النواحى الإنسانٌة

سبب ضغطا على ٌأن عنصر الوقت غالبا ما  -6

 متخذ القرار 
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 مػاً هطوع الجمّز

 :أسلوب تحسٌن عملٌة اتخاذ القرارات: ثامنا

ٌمكن تحسٌن عملٌة اتخاذ القرارات باتباع بعض القواعد 

  :الإرشادٌة وهى

ضرورة توافر المرونة الذهنٌة والمنطق التى تكفل  -1

 الإلمام بالعناصر الملموسة وغٌر الملموسة 

توفٌر القناعة الكافٌة للقرار وذلك بالدفاع عن أسباب  -2

 .القرار وتفسٌر أهدافه والتى أدت لاتخاذه
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 مػاً هطوع الجمّز

توفٌر الوقت الكافى لعملٌة اتخاذ القرار  -3

  بحٌث لا ٌكون هذا الوقت أكثر أو أقل من اللازم

قبول فكرة التغٌٌر لأن الظروف والمواقف لا  -4

 تظل ساكنة بل هى دائمة التغٌٌر والحركة 
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 مػاً هطوع الجمّز

سلطة اتخاذ القرارات والسلوك : ا  تاسع

 :مفهوم السلطة والمسئولٌة والقدرة - :الإنسانى

 السلطة -

  :هً حق إصدار أمر

وٌتمثل هذا الحق عادة فى حق الأفراد فى 

المنظمة فى اتخاذ قرارات وإصدار تعلٌمات من 

 .  أجل تنفٌذ واجباتهم ومسئولٌاتهم الوظٌفٌة



9/19/2016 51 www.almohamady.com المحتوٌات 

 مػاً هطوع الجمّز

 :المسئولٌة -2

 :هً التزام بأداء واجب  

وعلى ذلك فالالتزام هو خلاصة وجوهر المسئولٌة 

التى بمقتضاها ٌحاسب الشخص عن نهوضه 

بالأعباء المكلف بها وبمعنى آخر فإن المسئولٌة 

تنشأ عن العلاقة بٌن الرئٌس والمرؤوس بأداء 

 .  واجبات معٌنه لقاء أجر محدد
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وٌتمتع الأفراد فى أى منظمة بدرجات متفاوتة من 

  :القوة

 .ولذلك ٌجب الفصل بٌن مفهوم كل من السلطة والقوة 

أما ى، فالسلطة هى المركز أو المحرك الرئٌسى لأى تنظٌم رسم 

القوة فهى انعكاس لسلوك الأفراد داخل المنظمة وناتج من نتائج 

  التنظٌمات غٌر الرسمٌة التى تتكون بٌنهم

 القدرة أو القوة -3
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 الحاجة إلى القوة والنفوذ -ب

 مصادر السلطة -ج

السلطة هى إحدى وسائل التأثٌر على السلوك  

الإنسانى إذ إن هناك وسائل أخرى للتأثٌر على 

  السلوك الانسانى مثل عملٌة الإجبار وعملٌة الإغراء
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وعموما ٌمكن القول إن أهم هذه المصادر ٌمكن تلخٌصها  

 : تسعة هً فً 

 .سلطة القهر والإجبار  -        . السلطة الرسمٌة  -

 قبول المرؤسٌن -            .سلطة التحفٌز -

 .سلطة المعرفة والمعلومات  -            .سلطة الخبرة  -

 .السلطة القانونٌة  -    سلطة العلاقات والاتصالات  -

 . سلطة الشخصٌة ؛ الكارٌزما  -
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