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التخطیط

: بنھایة ھذا الفصل سیكون الطالب قادرا على

 ان یشرح مفھوم التخطیط.
أن یعرف : انواع التخطیط  ، اقسامھ  ، فوائده.
ان یشرح عناصر التخطیط  ، ویفرق بینھا.
 أن یحدد خطوات وتخصائص التخطیط الفعال.
 ان یتعرف على عوائق التخطیط.
ان یمارس مھارات التخطیط الفعال.

قبل البدایة :

التخطیط ھو عملیة استعداد للمستقبل.
یلعب التخطیط دوراً حیویاً في حیاتنا.
التخطیط عملیة مستمرة.
التخطیط یتم على كافة المستویات.
ة التخطیط الفعال .یصعب علینا ان نستمر بنجاح دون الاعتماد على عملی

:تعریف التخطیط

التحدید في الوقت الحاضر لما یتم عملھ مستقبلاً . -

.تحدید اھداف المنظمة ، وسبل إنجازھا-

.التنبؤ بالمستقبل ، والاستعداد لمواجھتھ-

.عملیة فكریھ تعتمد على المنطق ، والتریث لتوضیح الاھداف والبحث عن انسب السبل لتحقیقھا -

: خصائص التخطیط

.مستقبلي ( تحدد من خلالھ الادارة ماستقوم بھ وكیف ؟  .1
.توقعي ( یعتمد على التنبؤ ، ومحاولة سبل اغوار الظروف غیر المؤكدة في العمل .2
.یعتمد على القرارات والاجراءات .. التي تحدد التصرفات المتسقبلیھ المرغوبة .3
.ذل الجھود اللازمھ لتسھیل عملیة إنجاز الاھداف المستقبلیھ یركز على الاھداف .. فیسعى لب.4
.عملیة مستمره .. فلا یتوقف عند حد انجاز ھدف معین ، بل تعدد معھ الاھداف .5

فوائد التخطیط :
 وضع أھداف واضحة للعمل.
 تحقیق التناسق بین الاھداف المتعددة.
 التعرف على المشكلات المستقلبیھ المحتملة.
رشید الانفاق ت.
 الرقابة على الاداء.
وضع البرامج الزمنیھ للانجاز.
 تنظیم العمل.



قواعد

اھداف 

سیاسات

إجراءات

:انواع التخطیط 

:حسب المستوى الإداري حسب المده الزمنیة  :
على مستوى الإدارة العلیا  ..التخطیط الطویل الأجل 

على مستوى الإدارة الوسطى ..التخطیط المتوسط الأجل
على مستوى الإدارة الدنیا ..قصیر الأجلالتخطیط

.یحتاج التخطیط إلى التكامل والتنسیق حتى لا تعمل الخطط بمعزل عن بعضھا البعض

:عناصر التخطیط

:عناصر التخطیط

: الاھداف.1

.ھي الأغراض أو الغایات التي یراد تحقیقھا مستقبلاً -

.ھرمیھ الاھداف-

: الشروط الواجب توافرھا في الاھداف

.           * القابلیة للقیاس .* البساطة والوضوح

.* محفزة .         * قابلة لتحقق 

* مرتبطة بالزمن .



:السیاسات.2

الاداریةالمستویاتباقيبھاتسترشدلكي: ھي مجموعة المبادئ والقوانین والقواعد التي تضعھا الإدارة العلیا في المنظمة ، تعریفھا 

.وتحقیقھاالاھدافتنفیذلعملیةالموجھالاطاربمثابةھي-

.الافرادجمیعتشملفھيالجمیععلىتطبق،ومتجانسةواضحة،الاتباعوضروریةملزمة،نسبیاًثابتةوھي-

.السوقیةالحصھزیادةعلىالتركیزأو،السعرعلىالتركیزأو،الجودةعلىالتركیز: أمثلتھاومن-

: القواعد.3

.تصرفأوسلوكمنعنھالامتناعینبغيوما،بھالقیامماینبغيھي: التعریف

عنھالامتناعیجبوما،بھالقیامیجبمابدقةتحددبل،مابعملللقیامتفصیلیةخطواتلاتحددحیثالاجاراءعنالقاعدةوتختلف-
.معینموقفظلفي

. حمراءالاشارةتكونحینالسیارةووقوف،العملمقرفيالتدخینعنالامتناع: ومن امثلة القواعد

: الاجراءات.4

ما . عمللتنفیذاتباعھایجبالتيوالمراحلوالخطواتالاعمالسلسلة: التعریف

تحدیدًا لما یجب القیام بھ . أكثرانھافيالسیاساتعنتختلفوھي-

.ثابتةمراحلت وخطواوفقومتسلسة،مكررةبأنھاالاجراءاتوتتصف-

:تدرج عناصر التخطیط

الھدف Your
text
here

أكثر شمولاً 
وعمومیة

السیاسة

القاعدة

الإجراء

أكثر 
تفصیلاً 
وتحدیداً



تحدید 
الأھداف

جمع 
المعلومات

وضع 
الإفتراضات 

التنفیذ تحدید البدائل
والتقویم

ان تعثرت

تقعد

قم وانطلق

نحو القمة

: خطوات التخطیط

: سمات التخطیط الفعال

.وضوح الھدف-

المرونة .-

البساطة .-

المشاركة في الاعداد .-

الواقعیة .-

تحقیق التوازن . -

المتابعة والتقویم .-

: معوقات التخطیط

فلا
بل

صعوداً



: معوقات التخطیط

 البیئة العقدة.
 نقص المعلومات.
 مقاومة التغییر.
 عدم الواقعیة.
. عدم التنسیق
 القیودوجود.
الوقت والكلفة .

: ملخص المقدمة

حین نخطط فنحن نمارس عملیة التنظیم ، وحین نمارس عملیة التنظیم والتخطیط فإن ھذا یتطلب نوعا ما من التوجیھ والإشراف 

] .. وظیفة التخطیطنقطة البدایة دائمًا في النشاط الإداري والوظائف الإداریة ھي [ 

تضمن المسار الذي سنسلكھ والنتیجة التي نریدھا ونطمح لھا .. فبدون عملیة التخطیط فكأننا نتحول إلى لأن وظیفة التخطیط ت
أشخاص غیر مبصرین لا یعرفون إلى أین یتجھون ، كما أن المنظمة تفشل إذا كانت الخطوات عشوائیة غیر مخططة .

، وھي علم لھا مبادئ وقواعد ونظریات وأصول .. والإدارة ھي العنصر الذي یمیز المجتمع متخلفًا عن مجتمع متقدم 

لكنھا في الأساس ھي عملیة فن في تطبیق ھذه القواعد والأصول . 

مع تحیات فریق مجموعة مبادئ الادارة


