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مبادئ وأساسيات الإدارة

القراراتوإتخاذإدارة الوقت 

5المحاضرة 



الوقتإدارةمفهوم➢
القراراتخاذعملية➢

مخرجات التعلم من هذه 
ة المحاضر



القدرة على استخدام الوقت بشكل فعال أو منتج، وخاصة في 

.العمل

.هي تقنية لاستخدام وقتك بشكل أكثر فعالية

قم بتنظيم مهامك المهنية والشخصية بناءً على مدى إلحاحها 

وأهميتها، واهتم بالأكثر إلحاحًا وأهمية أولاً، ثم الأنشطة غير 
العاجلة ولكنها لا تزال مهمة

إدارة الوقت





اختر الأهداف والأولويات

الأهداف قصيرة المدى•

الأهداف طويلة المدى•

لماذا تعتبر إدارة الوقت مهمة؟

للقيام تشمل فوائد إدارة الوقت الجيدة زيادة الإنتاجية وتقليل التوتر وزيادة الفرص

.بالأشياء المهمة

من تمكن إدارة الوقت الجيدة الفرد من إنجاز المزيد في فترة زمنية أقصر، وتقلل

.التوتر، وتؤدي إلى النجاح المهني



ر اغتنام يتيح لك التركيز الأكب. تزيد إدارة الوقت الفعاّلة من تركيزك وتحسن إنتاجيتك

كما يتيح لك قضاء المزيد من الوقت في المشاريع والأهداف والأشخاص . فرص أكبر

د تعُد إدارة الوقت مهمة في مساعدتك على تحقيق قدر أكبر من التركيز وتحدي. المهمين
.الأولويات

أهميتها للإدارة



المبادئ الأربعة لإدارة الوقت

.استراتيجية شائعة لتحديد ما إذا كانت المهمة أو المشروع يستحق وقتك أم لا

تتضمن اتخاذ قرار سريع بشأن ما يجب التصرف فيه الآن إما عن طريق القيام به 

بنفسك أو تفويضه لشخص آخر، أو ما يجب التصرف فيه في المستقبل، أو ما يجب
حذفه من قائمة المهام الخاصة بك

للإنتاجية 4Dsإستراتيجية 



المبادئ الأربعة لإدارة الوقت



إدارة الوقت للمشروع



كيفية مواجهتهالتحدى

فيكطاقتمستوىيتجاوزالمبذولالجهدأنيبدوقدالدافعانخفاض

ىبمستومتعلقاًالأمريكونربماأومعين،يوم

معينةلمهمةحماسك

يفمهمتكبهاستساعدكطرقاًأيضًاتحددقد

ومهمصلةذوولكنهمختلفهدفإلىالوصول

لكبالنسبة

مماعة،بسرالمهامبينالتبديلالمهامتعدديتضمنالمهامتعددمحاولة

ثرويؤالشخصلدىالقراراتخاذعملياتيرهققد

العملجودةعلى

دتجقد.مرةكلفيواحدهدفعلىالتركيزحاول

افةبالإضوكفاءة،فعاليةأكثرعملكيجعلهذاأن

.أعلىجودةإلى

مكنيالفوضىأنأيضًاالأشخاصمنالعديديجدالتنظيمعدم

وإنتاجيتهموقتهمإدارةتعيقأن

سيرطلتبسيالماديةمساحتكتنظيمإعادةفيفكر

مهامبقائمةالاحتفاظوحاولعملك

تحديات إدارة الوقت



كيفية مواجهتهالتحدى

قعاتتوالمختلفينالمصلحةأصحابلدىيكونقدالأولوياتتحديدمشكلة

ياتأولوتحديدلكيفيةالخاصفهمكعنتختلف

العملفيالمهام

حتىأوزميلمعالتعاونمحاولةأيضًايمكنك

دتحديفيللمساعدةبهموثوقمرشدإلىالرجوع

.معينةزمنيةلفترةأهميةالأكثرالمهام

لالأصومنبالتفاصيلالاهتماميكونأنيمكنالكمال

يةالأولوإعطاؤهيتمعندما.العملمكانفيالقيمة

الاعتدالحدودخارج

ةالخاصالمهامقائمةفيالنجاحمقاييسدمجحاول

.بك

تحديات إدارة الوقت



اتخاذ القرار في 
الإدارة



يواجه المديرون قرارات عندما 
.ةتحدث مشكلة أو عندما تنشأ فرص





اتخاذ القرارات

الأداءجوانببعضفيهيكونموقف–المشكلة✓
.فيهالمرغوبمنأقلالتنظيمي

نتائجتقديمعلىالقدرةلديهموقف–الفرصة✓
.إضافيةمفيدة





عملية الاختيار بين مسارات العمل البديلة بغرض تحقيق هدف أو 
أهداف

.يعتبر اتخاذ القرار هو جوهر فعالية المنظمة

تعريف اتخاذ القرار



:هناك قضيتان رئيسيتان تؤثران على كيفية اتخاذ القرارات في المنظمات

(تطبيق الممارسات القائمة والحفاظ على مستويات الأداء الحالية)الاستقرار •

(المتطلبات البيئية للاستجابة السريعة والمشاكل الناشئة الغامضة)التغيير •

القرارإتخاذتعريف 



القرارإتخاذتعريف 

.فعالبشكلالتغييرلإدارةمطلوبةالتشاركيةالقرارصنعهياكلإن•

للغايةمحفزأمرالمهمةالقراراتاتخاذفيالمشاركةمنالناستمكينإن•
.لهم

منكاملةمجموعةالقرارصنععمليةفيتغرسالنطاقالواسعةالمشاركةإن•
مةالمنظأنحاءجميعفيالناسعلىيتعينالتيالجيدةوالأفكارالمعرفة

بهاالمساهمة



نظرية اتخاذ القرار

:في القيادة تتعلق باتخاذ القرارجريفيثنظرية دانييل 

.الإدارة هي اتخاذ القرار•

.يتم تحديد هيكل المنظمة من خلال طبيعة عملية اتخاذ القرار•

.مرتبة الفرد تساوي درجة سيطرته على عملية اتخاذ القرار•

.فعالية القائد تتناسب عكسيا مع عدد القرارات التي يتخذها شخصيا•

.الاختلافات الرئيسية بين أنواع المنظمات تتعلق بالاختلافات في عملية اتخاذ القرار•



اتخاذ القرار مقابل حل المشكلات

المراحل الأربع لاتخاذ القرار وفقاً لهربرت سيمون
الذكاء•

التصميم•

الاختيار•

التنفيذ•

اتخاذ القرار وحل المشكلات متشابهان



مراحل اتخاذ القرار

جمع المعلومات المتعلقة بالحاجة إلى اتخاذ قرار-( الذكاء ) نشاط استخباراتي ➢

يتم تصور البدائل وتطويرها وتحليلها-نشاط التصميم ➢

اختيار مسار العمل-نشاط الاختيار ➢

تنفيذ أفضل إجراء-التنفيذ ➢



مراحل اتخاذ القرار

مرحلة الذكاء❑
فحص الواقع❑

تحديد المشكلة وتعريفها❑

مرحلة التصميم❑
إنشاء النموذج التمثيلي❑

التحقق من صحة النموذج ووضع معايير التقييم❑

مرحلة الاختيار❑
تتضمن حلاً مقترحًا للنموذج❑

إذا كان ذلك معقولاً، انتقل إلى❑

مرحلة التنفيذ❑
حل المشكلة الأصلية❑

العودة إلى عملية النمذجة: الفشل❑



اتخاذ القرار مقابل حل المشكلات

اتخاذهايتمالتيالقرارات–المبرمجةالقرارات✓
.الماضيفيحدثتروتينيةلمواقفاستجابة

يتمالتيالقرارات–المبرمجةغيرالقرارات✓
أومنظمةغيرأوفريدةلمواقفاستجابةاتخاذها

.جيدبشكلمحددةغير



اتخاذ القرار مقابل حل المشكلات

القرارات الغير مبرمجة

البدائل ليست مألوفة لصناع القرار➢

الاستجابات تتطلب الإبداع➢

القرارات المبرمجة

البدائل مألوفة لصناع القرار➢

الاستجابات روتينية➢



عملية اتخاذ القرار



القرارتحديد:1الخطوة

مهمةالأولىالخطوةهذه.اتخاذهعليكيجبالذيالقرارطبيعةبوضوحتحددأنحاول.قراراتخاذإلىبحاجةأنكتدركأنت

.للغاية

الصلةذاتالمعلوماتجمع:2الخطوة

صولالحوكيفيةالمعلومات،مصادروأفضلالمطلوبة،المعلوماتهيما:قراركاتخاذقبلالصلةذاتالمعلوماتبعضبجمعقم

معلومات.يذاتتقييمعمليةخلالمنعنهاستبحث:داخليةالمعلوماتبعض.وخارجياًداخلياً"عملاً "الخطوةهذهتتضمن.عليها

.أخرىمصادرومنآخرين،أشخاصومنالكتب،وفيالإنترنت،علىستجدها:خارجيةأخرى

عملية اتخاذ القرار



البدائلتحديد:3الخطوة

افيةالإضوالمعلوماتخيالكاستخدامأيضًايمكنك.بدائلأومحتملةعملمساراتعدةتحددأنالمحتملمنالمعلومات،جمعمع

.والمرغوبةالممكنةالبدائلجميعستسردالخطوة،هذهفي.جديدةبدائللبناء

الأدلةوزن:4الخطوة

التيلحاجةاكانتإذامابتقييمقم.النهايةحتىالبدائلمنكلنفذتإذاالأمرسيكونكيفلتخيلوعواطفكمعلوماتكعلىاعتمد

فيبدأستالصعبة،الداخليةالعمليةلهذهخوضكمع.بديلكلاستخدامخلالمنحلهاأوتلبيتهاستتم1الخطوةفيتحديدهاتم

علىبناءً أولوية،بترتيفيالبدائلضعأخيرًا،.هدفكإلىللوصولأعلىبإمكاناتتتمتعأنهايبدوالتيتلك:معينةبدائلتفضيل

.بكالخاصالقيمنظام

عملية اتخاذ القرار



البدائلبينالاختيار:5الخطوة

ومن.ئلالبدامنمجموعةتختارقدبل.لكبالنسبةالأفضليبدوالذيالبديللاختيارجاهزًاتصبحالأدلة،كلتزنأنبمجرد

.لهمشابهًاأو4الخطوةنهايةفيالقائمةأعلىفيوضعتهالذيالبديلنفسهو5الخطوةفياختياركيكونأنجدًاالمرجح

إجراءاتخاذ:6الخطوة

.5الخطوةفياخترتهالذيالبديلتنفيذفيالبدءخلالمنالإيجابيةالإجراءاتبعضلاتخاذجاهزالآنأنت

عملية اتخاذ القرار



وعواقبهقراركمراجعة:7الخطوة

إذا.لاأم1الخطوةفيحددتهاالتيالحاجةحلقدالقراركانإذاماوقيمقراركنتائجاعتباركفيضعالأخيرة،الخطوةهذهفي

فيرغبتقدالمثال،سبيلعلى.جديدقرارلاتخاذالعمليةمنمعينةخطواتتكرارفيترغبفقدالمحددة،الحاجةالقراريلبلم

.إضافيةبدائلاستكشافأوماحدإلىمختلفةأوتفصيلاً أكثرمعلوماتجمع

عملية اتخاذ القرار



خطوات أخرى في اتخاذ القرار

:دراكرالخطوات في اتخاذ القرار عند بيتر 

تحديد المشكلة•

تحليل المشكلة•

تطوير الحلول البديلة•

تحديد الحل الأفضل•

تحويل القرارات إلى إجراءات فعالة•



نماذج اتخاذ القرار

القرار الفعال

قرار في الوقت المناسب
يحقق الهدف المطلوب ويكون مقبولاً للأفراد 

المتأثرين به

النموذج العقلاني

Rational  Model

نموذج العقلانية المحدودة

Bounded Rationality Model

نموذج سلة المهملات
Garbage Can Model



نماذج اتخاذ القرار

تحليلمعالقرار،لاتخاذمتدرجمنطقينهج-العقلانية

.وعواقبهاللبدائلشامل

تمامًاعقلانيةالنتيجةستكون.1

يلاتالتفضمنثابتاًنظامًاالقرارصانعيستخدم.2

الأفضلالبديللاختيار

البدائلبجميعدرايةعلىالقرارصانعيكون.3

لكلالنجاحاحتمالاتحسابالقرارلصانعيمكن.4
بديل

النموذج العقلاني

Rational  Model

Garbage Can Model

Bounded Rationality Model



نماذج اتخاذ القرار

لمدىحدودوجودتقترحنظرية–المحدودةالعقلانية

القرارصانععقلانية

مرض  بديلأولالمديرونيقترح.1

بسيطللعالممفهومهمأنالمديرونيدرك.2

دونالقراراتاتخاذفيبالراحةالمديرونيشعر.3

البدائلجميعتحديد

أوعامةلقواعدوفقاًالقراراتالمديرونيتخذ.4
استدلالات

Rational  Model

Garbage Can Model

نموذج العقلانية المحدودة

Bounded Rationality Model



نماذج اتخاذ القرار

نظرية تزعم أن القرارات في -نموذج سلة المهملات 
المنظمات عشوائية وغير منهجية

Rational  Model

نموذج سلة المهملات

Garbage Can Model

Bounded Rationality Modelالمشاكل

الحلول

فرص الاختيار

المشاركون



تقنيات تعزيز الجودة في اتخاذ القرار

يتم تحديد ثلاث بيئات مختلفة لاتخاذ القرار بشكل عام اعتمادًا على كمية المعرفة المتوفرة حول الظروف المستقبلية التي قد 
.تحدث

اتخاذ القرار في ظل 
(التأكد)اليقين 

اتخاذ القرار تحت 
المخاطرة

اتخاذ القرار في ظل 
عدم ) حالة عدم اليقين 

(التأكد



صناعة بيئات القرار

تيالالظروفهيمااليقينوجهعلىالقرارمتخذيعرف:اليقينظلفيالقراراتخاذ❑

.القرارنتائجعلىتؤثروالتيلاحقاًستحدث

للنتائجةالمتوقعالقيمعلىللحصولالاحتمالاتتسُتخدم:المخاطرةظلفيالقراراتخاذ❑

.للقراربديللكل

احتماليةيمتقيالقرارمتخذيستطيعلاالحالاتبعضفي:اليقينعدمظلفيالقراراتخاذ❑

.المختلفةالطبيعةحالاتحدوث



صناعة بيئات القرار

:اتخاذ القرار في ظل حالة عدم اليقين

هناك عدة نتائج ممكنة لكل مسار عمل•

ولكن متخذ القرار لا يعرف أو لا يستطيع تقدير احتمالية حدوثها•

معلومات غير كافية-أكثر صعوبة •



التداعيات الأخلاقية والاجتماعية في اتخاذ القرار

لقراراتي؟والاجتماعيةالأخلاقيةالآثارهيما

لموظفي؟الشخصيةالحياةعلىالقرارسيؤثركيف

الاقتصاديةالاعتباراتبينالتوازنأحققكيف
والاجتماعية؟



تذكر، عملية اتخاذ القرار



قياس النتائج

تحقيق الهدف➢

تعظيم الربح➢

تقليل التكلفة➢

(تقليل عدد الشكاوى)مستوى رضا العملاء ➢

(الاستطلاعات)تعظيم تقييمات الجودة أو الرضا ➢



Thank You


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42

