
 أهداف سٌاسات لواعد اجراءات

 " الجزء الثانً" المحاضرة السادسة .. ) التخطٌط ( 

 

 :عناصر التخطٌط

 

 

 

 اولا / الأهداف 

 هً الأغراض أو الغاٌات التً ٌراد تحمٌمها مستمبلاً .: تعرٌفها 

 : و تكون الأهداف بالعادة 

 .عامة او محدودة 

 .طولة المدى او لصٌرة المدى 

 أساسٌة على مستوى المنشأة بكاملها أو فرعٌة على مستوى الألسام 
 

 الشروط الواجب توافرها فً الاهداف : 

 

 الوضوح .           * المابلٌة للمٌاس .* 

 *المشروعٌة.                   * الوالعٌة .

 .* محددة بولت

 

 

 :ثانٌا / السٌاسات 

 

بها بالً المستوٌات لكً تسترشد : هً مجموعة المبادئ والموانٌن والمواعد التً تضعها الإدارة العلٌا فً المنظمة ، تعرٌفها 

 .الادارٌة

 هً بمثابة الاطار الموجه لعملٌة تنفٌذ الاهداف وتحمٌمها . -

 وهً ثابتة نسبٌاً ، ملزمة وضرورٌة الاتباع ، واضحة ومتجانسة ، تطبك على الجمٌع فهً تشمل جمٌع الافراد . -

  . التركٌز على زٌادة الحصه السولٌة: التركٌز على الجودة ، أو التركٌز على السعر ، أو ومن أمثلتها  -

 ثالثا / المواعد: 

 المٌام به ، وما ٌنبغً الامتناع عنه من سلون أو تصرف . ًما ٌنبغهً  :تعرٌفها 

 

 الامتناع عن التدخٌن فً ممر العمل ، وولوف السٌارة حٌن تكون الاشارة حمراء .: ومن امثلة المواعد 

 

 رابعا / الاجراءات 

  سلسلة الاعمال والخطوات والمراحل التً ٌجب اتباعها لتنفٌذ عمل ما . : تعرٌفها

 وهً تختلف عن المواعد فً انها أكثر تحدٌداً لما ٌجب المٌام به ، وما ٌجب الامتناع عنه فً ظل مولف معٌن

 ٌفة.اجراءات التسجٌل فً جامعة الدمام ، استخراج جواز السفر ، التمدٌم على وظومن امثلة الاجراءات : 



 

 

 

 الاجراء

تحدٌد 

 الأهداف

جمع 

 المعلومات

وضع 

 الافتراضات 

تحدٌد 

 البدائل

التنفٌذ 

 والتموٌم

 

 تدرج عناصر التخطٌط :

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطوات التخطٌط : 

 

 

 

 . ٌجب أن تكون الأهداف واضحة ومحددة وشرعٌة ووالعٌة ولابلة للمٌاس: تحدٌد الأهداف  -(1

جمع معلومات عن الماضً و الحاضر و المستمبل ، و ٌتطلب ذلن تمدٌر الاحداث و الظروف المحٌطة و جمع المعلومات :   -(2

 .الظروف المستمبلٌة و تحلٌل جوانب الضعف و الموة 

 

 

 وذلن بوضع افتراضات معٌنة حول الظروف التً ٌمكن ان ٌنعرض لها المشروع و وضع افتراضات حولوضع الافتراضات :  -(3

 : تحت طرفٌنالافتراضات  هذهابمة ، و تندرج الظروف الس

 Your الهدف

text 

here 

 السٌاسة

 القاعدة

هدف أكثر شمولٌة وعمومٌة من ال

 السٌاسة 

السٌاسة أكثر شمولٌة وعمومٌة من 

 الماعدة

الإجراء أكثر تفصٌل وتحدٌد من 

 الماعدة .

 الماعدة أكثر تفصٌل وتحدٌد من

 السياسة .

سؤال مهم : ما نوع المعلومات التً ٌجب ان 

تجمع حتى ٌكون التخطٌط ناجحا و محمما 

 للأهداف ؟ 



 تكون الظروف المستمبلٌة موجبة ومشجعة . الأول الطرف : 

 تكون الظروف المستمبلٌة سالبة ومحبطة  . الثانً الطرف : 

 ب ان تجٌب علٌها الادارة عند وضع الافتراضات ؟سؤال / ما هً الاسئلة التً ٌج

i.  ًترتبط بإعداد الخطة؟ما هً الافتراضات المستمبلٌة الت 

ii.  الافتراضات جمٌع العوامل المؤثرة على وضع الخطة؟ هذههل تشمل 

iii. هل تم توفٌر جمٌع المعلومات المتعلمة بالافتراضات نحو التأثٌر الداخلً و الخارجً المحتمل فً المستمبل ؟ 

iv. ما هً العوامل التً ٌجب مرالبتها ؟ 

موم الإدارة بتصمٌم عدد من الخطوات البدٌلة لتحمٌك الهدف فً ظل الافتراضات السابمة ت:  و الاختٌار من بٌنها تحدٌد البدائل -.(4

 .  العوامل الداخلٌة والخارجٌة عن

  وٌتم  تموٌم البدائل على ضوء عدة اعتبارات مثل التكلفة والجوانب الانسانٌة والجهد المطلوب والامكانٌات المتاحة .  -

 % فان البدائل ٌمكن ان تكون : 11زٌادة المبٌعات بممدار اذا كان الهدف هو :  مثال -

a. .البٌع بسعر الل 

b. .ادخال تغٌٌرات على المنتج 

c. .البحث عن اسواق جدٌدة 

 

 

الخطوة الأخٌرة من خطوات التنفٌذ وتختص بوضع البدٌل الذي تم اختٌاره موضع التنفٌذ . وبعد البدء به  التنفٌذ وتموٌم النتائج : -(5

 .موٌم النتائج  بٌن المخطط والمنفذتبدأ خطوة  ت

 

 سمات التخطٌط الفعال : 

 * وضوح الهدف .    * المرونة .

 * البساطة .           * المشاركة فً الإعداد .

 * الوالعٌة .           *تحمٌك التوازن .

 * المتابعة والتموٌم .

 معولات التخطٌط : 

 . البٌئة العمدة 

 . نمص المعلومات 

  التغٌٌر .مماومة 

 . عدم الوالعٌة 

 . عدم التنسٌك 

 . وجود المٌود 

   . الولت والكلفة 

 



 


