
 [5مهارات إدارٌة  ]

 رابعاً: تقسٌم الخطط وفق معدل الاستخدام:

 أ/ خطط لمره واحدة:

 :وهناك نوعان منهاوهً تستهدف إنجاز هدف محدد وبمجرد انجازه لا تتكرر مستقبلاً مثال )الحصول على شهادة الأٌزو( 

 هدف داخلً لا ٌتكرر وٌتكون من عدة مشروعات. نجازوهً خطة تتضمن مجموعة متكاملة من الأنشطة اللازمة لإـ خطط البرامج: 1

 وتكون مشتقة من البرنامج وتتضمن مشروعاً واحداً ٌحقق هدفاً واحداً.ـ خطة المشروع: 2

 ب/ خطة مستمرة:

 الى الإرشاد والتوجٌه المستمر لأداء انشطة المنظمة ومنها ما ٌلً:وتهدف 

  ـ السٌاسات:1

والأطر التً تعمل من خلالها المنظمة بغرض تحقٌق اهدافها ولا تكون تفصٌلٌة أي اكثر عمومٌة  وهً عباره عن مرشد عام ٌحدد القواعد
 مثل )سٌاسة الجودة(.

 ـ الإجراءات: 2

 وهً سلسلة محددة مسبقاً من الخطوات المرتبطة والمطلوب اتخاذها لمواجهة ظروف مستمرة معٌنة مثل )إجراءات صرف الشٌكات(

 ـ القواعد:3

التصرفات الواجب القٌام او عدم القٌام بها فً ظل موقف معٌن ولكنها فً نفس الوقت لا تحدد خطوات تفصٌلٌة للقٌام بعمل وهً تحدد 
 معٌن بل تحدد بالضبط ما ٌجب القٌام او عدم القٌام به مثل )منع التدخٌن فً بعض الأماكن(.

 خطوات ومراحل التخطٌط:

 ـ تحدٌد الأهداف: 1

 ما هو مطلوب الوصول الٌه.وذلك من خلال تحدٌد 

 ـ تحدٌد الموقف الحالً بالمقارنة مع الأهداف:2

وذلك من خلال معرفة الموقف الحالً ومقارنته بما هو مطلوب مستقبلا وذلك ٌتطلب تحدٌد مواطن القوه والضعف فً المنظمة والفرص 

 (.swotوالتهدٌدات التً تواجهها من خلال تحلٌل )

 الظروف المستقبلٌة:ـ وضع الافتراضات بشأن 3

 وهذه الافتراضات تتعلق بالظروف الخارجٌة والداخلٌة للمنظمة ودورها فً نجاح او فشل الأهداف الموضوعة.

 ـ تحدٌد البدائل والاختٌار بٌنها:4

                    حٌث ٌجب عند وضع الخطة ان ٌتم وضع اكثر من بدٌل واختٌار افضل البدائل لتحقٌق الأهداف.                        

 مثال: )زٌادة الأرباح عن طرٌق زٌادة المبٌعات ــ فتح اسواق جدٌدة ــ زٌادة الدعاٌة(.

 ـ التنفٌذ و تقٌٌم النتائج:5

وهً مرحلة وضع البدٌل الذي تم اختٌاره موضع التنفٌذ ثم ٌتم تقٌٌم النتائج للوقوف على مدى النجاح فً تحقٌق الأهداف واجراء 

 اللازمة فً حالة الانحراف عن الهدف المطلوب. التعدٌلات
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 [6مهارات ادارٌة ]

 التخطٌط الاستراتٌجً:

                                                                            ــ فرق د/أحمد ماهر بٌن التخطٌط والتخطٌط الاستراتٌجً قائلاً: 

         امتداد للماضً باستخدام بٌاناته لمعرفة ما ٌجب ان ٌكون فً المستقبل وهو عادة ما ٌتم استناداً على التنبؤ.  التخطٌط هو

ضرب من ضروب اختراق حجب المستقبل والغوص فً عمقه لتحدٌد شكل المنظمة وان كان التخطٌط ٌعنً تحدٌد  والتخطٌط الاستراتٌجً:

 ٌٌر نوعٌة هذا النشاط وشكلها تمثل ما ٌطلق علٌه بالتخطٌط الاستراتٌجً.حجم النشاط فً المستقبل فإن تغ

 تعرٌف التخطٌط الاستراتٌجً:

هو التنبؤ بالمتغٌرات التً ستحدث فً المستقبل ومن ثم التخطٌط الشامل لحال المنظمة الٌوم مع دراسة مستفٌضه لرسالتها والمتغٌرات 

 سٌكون الحال المتوقع بعد عدة سنوات ومن ثم اتخاذ القرارات المناسبة للوصول للأهداف.الداخلٌة والخارجٌة المحٌطة بها وماذا 

 مراحل تطبٌق التخطٌط الاستراتٌجً:

ٌطبق التخطٌط الاستراتٌجً عادة فً المؤسسات الكبٌرة والمتوسطة الحجم وفً المؤسسات التً تتأثر بشكل كبٌر بالتغٌرات التقنٌة 

 لاستراتٌجً بالمراحل التالٌة:وٌمر التخطٌط ا المتطورة.

 إعداد التخطٌط الاستراتٌجً: المرحلة الأولى:

 حٌث ٌتقرر فٌها ما ٌلً:

 سٌغطٌها هذا التخطٌط.ـ ما المدة التً 2ـ من سٌتولى مباشرة مهام ومسؤولٌات التخطٌط الاستراتٌجً. 1

 الداخلٌة والخارجٌة للمنظمة.فً البٌئة  ةالتغٌرات الحادثـ من سٌساعد فً البحث عن المعلومات وتحضٌرها والذي سوف ٌتابع 3

 مرحلة مراجعة القٌم والمفاهٌم: المرحلة الثانٌة:

وفً هذه المرحلة ٌقوم الفرٌق المكلف بمراجعة القٌم والمفاهٌم والثقافة السائدة فً المنظمة وفً المجتمع المحٌط بها وتشمل عملٌة 

 المراجعة ما ٌلً:

      بار التنفٌذٌٌن والمدٌرٌن بما فٌها قٌم القائمٌن بعملٌة التخطٌط )كالرغبة فً العمل الجماعً(.                                    / مراجعة قٌم ك1

 / مراجعة قٌم المنظمة )السلوك العام فً المنظمة والرغبة فً التغٌٌر(.2

 والفعالٌة وأسالٌب اتخاذ القرار./ مراجعة فلسفة الإدارة فٌما ٌتعلق بالجودة والكفاءة 3

 / مراجعة ثقافة المنظمة وهً تتعلق بدرجة كبٌرة بقافة المجتمع.4

 صٌاغة )او اعادة صٌاغة( رسالة المنظمة: المرحلة الثالثة:

ك وهذا ٌتطلب والتً ستقوم بها فً المنظومتٌن الاقتصادٌة والاجتماعٌة بالإضافة الى الملافرسالة المنظمة هً تعبٌر عن الوظائف ــ 

 مراجعة اربعة دعائم اساسٌة تقوم علٌها هذه الوظائف:

 / ماذا تعمل المنظمة بمعنى ماهً المنتجات او الخدمات التً تقدمها المنظمة والتً حددتها مسبقاً عند تأسٌسها.1

 المستقبلٌة./ من هم العملاء المستفٌدٌن من المنظمة حالٌاً والعمل اٌضاً على تحقٌق رغباتهم 2

 / تحدٌد الإدارات التً ستقوم بهذه الوظائف والمسؤولٌن عن عملٌات التطوٌر والتحسٌن.3

 وتقدٌم خدماتها وسلعها بشكل افضل.داء ادوارها ا/ ماهً الدوافع والقوى المحركة للمنظمة والتً تساعدها على 4
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