
الخطط وبحسب المدى الزمنً لها تغطً ثلاث سنوات فأكثر، وتتعلق بالمنظمة ككل وتكون الإدارة العلٌا  من أنواع

 : وتسمى هذه الخطة بـ، مسئولة عنها

  الخطة بعٌدة المدى- 

  الخطة متوسطة المدى -

  الخطة قصٌرة المدى -

 

ر من عام إلى أقل من ثلاثة أعوام، وتكون من أنواع الخطط وبحسب المدى الزمنً لها تغطً فترة زمنٌة من أكث - 2

، الإدارة الوسطى هً المسئولة عن هذه الخطط والتً تركز على أنشطة التخطٌط فً مجالات تحسٌن الإنتاجٌة والربحٌة

 : وتسمى هذه الخطة بـ

  الخطة بعٌدة المدى -

  الخطة متوسطة المدى- 

  الخطة قصٌرة المدى -

 

وتسمى هذه ، لمدى الزمنً لها تغطً فترة زمنٌة أقل من عام، وتتعلق بالأنشطة الٌومٌةمن أنواع الخطط وبحسب ا - 3

 : الخطة بـ

  الخطة بعٌدة المدى -

  الخطة متوسطة المدى -

  الخطة قصٌرة المدى- 

 

 : تتعلق الخطة بعٌدة المدى بالمنظمة ككل وهناك إدارة مسئولة عن هذه الخطط – 4

 العلٌا الإدارة

 الإدارة الوسطى

 الإدارة الدنٌا

 

وهً ناتج عملٌة تخطٌط موقفً لتحدٌد خٌارات بدٌلة عند ظهور ظروف لم تؤخذ ، هناك أنواع أخرى من الخطط  – 5

 : نسمً هذه الخطة بـ، فً الحسبان 

 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طارئة

 خطة طوارئ

 

 

 

 

 

 

مستقبلً ٌتطلب الخروج عن الخطة الرئٌسٌة وذلك لتحقٌق فائدة  وتعد لحدث طارئ، هناك أنواع أخرى من الخطط - 6

 : نسمً هذه الخطة بـ، أو تجنب ضرر محتمل، كوضع خطة بمناسبة دورة أولٌمبٌة رٌاضٌة

 

 الخطة الموقفٌة

 طارئة خطة لأحداث

 خطة طوارئ

 

نسمً ، حرٌق أو سرقة  وتعد لمواجهة أحداث طارئة وخطٌرة مثل خطة مواجهة، هناك أنواع أخرى من الخطط - 7

 : هذه الخطة بـ

 الخطة الموقفٌة

 خطة لأحداث طارئة

 خطة طوارئ

 



تعتبر من أدوات وأسالٌب التخطٌط وهً عبارة تقدٌر حصول أحداث مستقبلٌة بناء على خبرات سابقة أو بٌانات  – 8

 : نسمٌها بـ، تارٌخٌة

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبؤ

 

ر من أدوات وأسالٌب التخطٌط بحٌث ٌأخذ فً الاعتبار حصول أحداث فً الأمد البعٌد تمثل خٌارات ممكنة تعتب - 9

 : نسمٌها بـ، ومحتملة الحصول فً ظل خطة معٌنة 

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبؤ

 

فضل أداء فً مجال معٌن لغرض تعتبر من أدوات وأسالٌب التخطٌط بحٌث تقوم على أساس استخدام مؤشرات أ - 10

 : نسمٌها بـ، مقارنته مع الأداء فً المنظمة 

 كتابة السٌنارٌوهات

 المقارنات المرجعٌة

 التنبؤ

 

وتخفٌض ، والمواكبة والانسجام مع التعقٌد التنظٌمً ، وتقلٌل تراكم الأخطاء ، التكٌف مع التغٌرات البٌئٌة  - 11

 : جمٌعها نعتبرها من ضمن. التكالٌف 

 أغراض الرقابة

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 أنواع الرقابة

 

 

 

 

 

 

 

واتخاذ الإجراءات ، ومقارنة النتائج بالمعاٌٌر والأهداف ، وقٌاس الأداء الفعلً ، تحدٌد الأهداف والمعاٌٌر  - 12

 : جمٌعها نعتبرها من ضمن. التصحٌحٌة

 أغراض الرقابة

 الرقابٌة مراحل العملٌة

 أنواع الرقابة

 

 : جمٌعها نعتبرها من ضمن. وموعد إجرائها، والمجال ، والجهة ، والمصدر ، الرقابة حسب المستوى  - 13

 أغراض الرقابة

 مراحل العملٌة الرقابٌة

 أنواع الرقابة

 

وتركز على كٌفٌة مراقبة تنفٌذ الإستراتٌجٌات الشاملة للمنظمة و ( الرقابة حسب المستوى)من أنواع الرقابة  – 14

 : الرئٌسٌة ووظائفها أقسامها

  الرقابة الهٌكلٌة

 الرقابة الإستراتٌجٌة

  الرقابة المالٌة

 

وتهتم بكٌفٌة انجاز مختلف عناصر الهٌكل التنظٌمً لوظائفها ( الرقابة حسب المستوى)من أنواع الرقابة  - 15



 : ومهامها وصولا إلى غاٌاتها

 الرقابة الهٌكلٌة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

  الٌةالرقابة الم

 

 : وتهتم برقابة الموارد المالٌة للمنظمة( الرقابة حسب المستوى)من أنواع الرقابة  - 16

  الرقابة الهٌكلٌة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

 الرقابة المالٌة

 

 : وتهتم بعملٌات تحوٌل المدخلات من الموارد إلى منتجات( الرقابة حسب المستوى)من أنواع الرقابة  - 17

 رقابة العملٌات

  الرقابة الهٌكلٌة

  الرقابة الإستراتٌجٌة

 

 : هرمٌة مستوٌات الرقابة – 18

 الرقابة الهٌكلٌة ـــ الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات

 الرقابة الإستراتٌجٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات

 الهٌكلٌة ـــ الرقابة المالٌة ـــ الرقابة على العملٌات ٌة ـــ الرقابةالرقابة الإستراتٌج

 

 

 

 

 

 

 

وتسمى الرقابة القبلٌة لأنها تتم قبل البدء فً التنفٌذ وتسعى ( الرقابة حسب موعد إجرائها)من أنواع الرقابة  - 19

 : عاملٌنلتجنب الانحرافات قبل وقوعها فهً رقابة وقائٌة كفحص المواد الأولٌة وفحص ال

 الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

  الرقابة بعد التنفٌذ

 

وتركز على ما ٌحدث أثناء التنفٌذ والإنجاز كالرقابة الذاتٌة من ( الرقابة حسب موعد إجرائها)من أنواع الرقابة  - 20

 : جانب الأفراد وإدارة الجودة الشاملة

  الرقابة قبل الإنجاز

 المتزامنة مع التنفٌذ الرقابة

  الرقابة بعد التنفٌذ

 

وتركز على رقابة المخرجات بعد انتهائه كفحص جودة المنتجات ( الرقابة حسب موعد إجرائها)من أنواع الرقابة  - 21

 : النهائٌة وتحلٌل أراء العملاء

  الرقابة قبل الإنجاز

  الرقابة المتزامنة مع التنفٌذ

 ذالرقابة بعد التنفٌ

بحٌث ٌمارس العاملون ومجموعات العمل داخل المنظمة الرقابة ( الرقابة حسب المصدر)من أنواع الرقابة  - 22

 : الداخلٌة على أنفسهم

 الرقابة الداخلٌة

  الرقابة الخارجٌة



 لا توجد إجابة

 

وكٌات وتصرفات حٌث ٌمارس المشرفون والمدراء الرقابة على سل( الرقابة حسب المصدر)من أنواع الرقابة  - 23

 : الآخرٌن

  الرقابة الداخلٌة

 الرقابة الخارجٌة

 لا توجد إجابة

 

وهو عبارة عن فرد أو جهة فً إطار النظام الرقابً فً ( الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة)من أنواع الرقابة  - 24

 : المنظمة ٌمارس العملٌة الرقابٌة على أنشطة وفعالٌات المنظمة

 ًالرقٌب الداخل

  الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

 

 

 

 

 

 

 

 

وهو عبارة عن فرد أو جهة من خارج المنظمة ٌمارس ( الرقابة حسب الجهة القائمة بالرقابة)من أنواع الرقابة  - 25

 : العملٌة الرقابٌة بناء على عقد مبرم معها أو بتخوٌل من القانون

  الرقٌب الداخلً

 الرقٌب الخارجً

 لا توجد إجابة

 

وهً الرقابة التً تمارس على الموارد المادٌة للعمل مثل المخزون ( الرقابة حسب المجال)من أنواع الرقابة  - 26

 : والتجهٌزات المادٌة

  الموارد المادٌة الرقابة على

  الرقابة على الموارد البشرٌة

  الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

 

وهً الرقابة على العاملٌن فً منظمات الأعمال سواء ما ٌتعلق بالتعٌٌن ( الالرقابة حسب المج)من أنواع الرقابة  - 27

 : أو التدرٌب أو الأجور

  الرقابة على الموارد المادٌة

 الرقابة على الموارد البشرٌة

  الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

 

بط بالمعلومات والبٌانات فً منظمات وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌرت( الرقابة حسب المجال)من أنواع الرقابة  - 28

 : الأعمال

  الرقابة على الموارد المادٌة

  الرقابة على الموارد البشرٌة

 الرقابة على الموارد المعلوماتٌة

 



 

 

وتشمل الرقابة على جمٌع ما ٌتعلق بالجوانب المالٌة من تدفق نقدي أو ( الرقابة حسب المجال)من أنواع الرقابة  - 29

 : الغٌر التزامات تجاه

  الرقابة على الموارد المادٌة

  الرقابة على الموارد البشرٌة

 الرقابة على الموارد المالٌة

 

 : جمٌعها خصائص نعتبرها من ضمن. والموضوعٌة، والتوقٌت ، والدقة ، والمرونة ، التكامل  - 30

 النظام الرقابً الفعال

 ضعف النظام الرقابً

 مستوٌات الرقابة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كثرة العمل ، كثرة توقف وتعطل المكائن والأفراد ، وعدم رضا العاملٌن وكثرة شكاواهم ، ثرة شكاوى الزبائن ك - 31

جمٌعها . ودفع غرامات،علاقات سٌئة مع أطراف مؤثرة فً البٌئة الخارجٌة ، كثرة التالف وإعادة التشغٌل ، الورقً 

 : مؤشرات نعتبرها من ضمن

 النظام الرقابً الفعال

 الرقابً ضعف النظام

 مستوٌات الرقابة

 

وٌقصد به تكامل نظام الرقابة مع نظام التخطٌط ، وٌعتبر جعل الرقابة ، احد خصائص النظام الرقابً الفعال  – 32

 : وٌسمى بـ. جزءا أساسٌا من التخطٌط أفضل الطرق لخلق هذا التكامل

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

 : وٌسمى بـ. وٌقصد بها الاستجابة للتغٌرات التً تحدث فً بٌئة الأعمال، الفعالاحد خصائص النظام الرقابً  - 33

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

، بحٌث ٌجب اتخاذ القرارات على أساس معلومات دقٌقة لتكون صائبة، احد خصائص النظام الرقابً الفعال - 34

 : وٌسمى بـ

 المرونة

 التكامل

 الدقة

 

، وٌعنً أن تأتً المعلومات فً الوقت المناسب وللجهة المستفٌدة منها ، ابً الفعال احد خصائص النظام الرق - 35

 : وٌسمى بـ

 المرونة



 التكامل

 التوقٌت

 

وٌقصد به أن النظام الرقابً الذي ٌعطً تفاصٌل كمٌة محددة أفضل من ، احد خصائص النظام الرقابً الفعال  - 36

 مٌاالذي ٌقدم آراء عمومٌة وصفٌة وغٌر محددة ك

 الموضوعٌة

 التكامل

 التوقٌت

 

 

 

 

 

 

 

 

 : جمٌعها من ضمن. ووجود هدف ، وحرٌة الاختٌار ، وجود بدائل متاحة  – 37

 أركان القرار

 عناصر الرقابة

 مقاومة الرقابة

 

مجموعة الإجراءات المرتبطة بتشخٌص المشكلة وجمع البٌانات وتطوٌر البدائل ثم تقٌٌمها والتوصٌة بأفضل  - 38

 : تسمى بـ، ئلالبدا

  اتخاذ القرار

 القرار صنع

 التقٌٌم

 

وإقرار ( جمع المعلومات حول التنفٌذ)ٌتضمن اختٌار البدٌل المناسب وتنفٌذ الحل المختار والتغذٌة العكسٌة  - 39

 : تسمى بـ، التنفٌذ أو إجراء تصحٌحات

  القرار اتخاذ

 صنع القرار

 التقٌٌم

 

 : نسمً هذه العملٌة بـ، الأنشطة التً تنصب على اختٌار أفضل البدائل وتنفٌذه ثم تقٌٌمه  - 40

 عملٌة اتخاذ القرار

  عملٌة صنع واتخاذ القرار

 اختٌار البدٌل

 

 : نسمً هذه العملٌة بـ، مجمل الأنشطة المرتبطة بصنع القرار واختٌار البدٌل الأمثل ووضعه موضع التنفٌذ - 41

 اتخاذ القرار عملٌة

 عملٌة صنع واتخاذ القرار

 اختٌار البدٌل

 

، أن المدٌر ٌواجه الحاجة إلى اتخاذ قرار عندما ٌواجه مشكلة أو فرصة، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  – 42

 :نسمً هذه المرحلة بـ

 مرحلة تطوٌر البدائل

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار



 

وٌقصد بها تحدٌد أسباب المشكلة وذلك عن طرٌق جمع بٌانات ومعلومات ، ن مراحل صناعة واتخاذ القرار م - 43

 :نسمً هذه المرحلة بـ، وتحلٌلها ودراستها بدقة 

 مرحلة تطوٌر البدائل

 الأسباب مرحلة تشخٌص وتحلٌل

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 

 

 

 

 

نسمً هذه ، ث ٌتم تطوٌر حلول مقترحة لمعالجة أسباب المشكلة وحلهاحٌ، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 44

 :المرحلة بـ

 تطوٌر البدائل مرحلة

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 

، بحٌث تجري عملٌة تقٌٌم البدائل بهدف تحدٌد أي البدائل أفضل لحل المشكلة، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 45

 :نسمً هذه المرحلة بـ

 تقٌٌم البدائل

 مرحلة تشخٌص وتحلٌل الأسباب

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 

م اختٌار أفضل البدائل المتاحة فً ضوء المعاٌٌر بحٌث ٌتم استبعاد بدائل ث، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 46

 :نسمً هذه المرحلة بـ، الموضوعة عند المقارنة 

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 المناسب اختٌار البدٌل

 تنفٌذ البدٌل المختار

 

صل للنتائج حٌث ٌتم ترجمة البدٌل الذي تم اختٌاره إلى أفعال من أجل التو، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 47

 :نسمً هذه المرحلة بـ، المرغوبة 

 مرحلة إدراك متطلبات القرار

 اختٌار البدٌل المناسب

 المختار تنفٌذ البدٌل

 

حٌث ٌتم جمع المعلومات عن آثار ونتائج البدٌل المختار وتحلٌلها ومقارنتها ، من مراحل صناعة واتخاذ القرار  - 48

 :نسمً هذه المرحلة بـ، إذا تطلب الأمر ذلك  بالنتائج المستهدفة وإجراء التصحٌحات

 العكسٌة التقٌٌم والتغذٌة

 اختٌار البدٌل المناسب

 تنفٌذ البدٌل المختار

 

 : تستخدم حلولا جاهزة متاحة من واقع خبرات سابقة وذلك لحل مشاكل روتٌنٌة، من أنواع القرارات – 49

 القرارات المبرمجة

  القرارات غٌر المبرمجة

 جابةلا توجد إ

 

 :تحتاج إلى حلول خاصة تكون لمشاكل غٌر مألوفة أو غامضة أو ذات مخاطرة عالٌة، من أنواع القرارات - 50

  القرارات المبرمجة



 القرارات غٌر المبرمجة

 لا توجد إجابة

 

 

 

 

قٌق وذلك عن وٌقصد بها توفر كافة المعلومات المطلوبة لاتخاذ القرار وبشكل كامل ود، من ظروف اتخاذ القرار  – 51

 : ظروف التشغٌل والأسعار والقٌود الخٌارات والعوائد

 التأكد التام

 عدم التأكد

 المخاطرة

 

وٌقصد بها وجود حالة نقص كبٌر فً المعلومات عن البدائل والتوقعات المستقبلٌة ، من ظروف اتخاذ القرار  - 52

 : ولكن تكون الأهداف واضحة

 التأكد التام

 عدم التأكد

 المخاطرة

 

وٌقصد بها وضوح هدف القرار ولكن لا تتوافر المعلومات بشكل كامل خاصة عن ، من ظروف اتخاذ القرار  - 53

 : البدائل والتوقعات المستقبلٌة

 التأكد التام

 عدم التأكد

 المخاطرة

 

 :علوماتحٌث ٌتسم الأمر بعدم الوضوح التام للأهداف والبدائل وعدم توافر للم، من ظروف اتخاذ القرار  - 54

 التأكد التام

 عدم التأكد

 (الغموض التام)الإبهام 

 

والتزام ، وزٌادة فهم المجموعة للقرار وقبوله ، توافر كمٌة كبٌرة من المعلومات والخبرات ذات العلاقة بالمشكلة  - 55

 : نستطٌع أن نعتبرها، المجموعة بتنفٌذ القرار بشكل دقٌق 

 الجماعً مزاٌا القرار

 لجماعًعٌوب القرار ا

 لا ٌوجد إجابة

 

 : نستطٌع أن نعتبرها، وسٌطرة فئة محدودة على القرار، الضغوط التً تحدث داخل المجموعة لاتخاذ القرار - 56

 مزاٌا القرار الجماعً

 عٌوب القرار الجماعً

 لا ٌوجد إجابة

 

 : نعتبرها من، والاختصاص، والعدالة، والحقوق والواجبات، المنفعة المتحققة  - 57
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