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:الفصلمكونات

المدراء؟يخططولماذاالتخطيط؟هوما:أولا 

ونظامفوائده،مراحله،أهميته،التخطيط،مفهوم)

.(الفرعيةونظمهالتخطيط

ا  مستوياتها،مفهومها،)المنظميةالأهداف:ثانيا

.(بالأهدافوالإدارةمجالاتها،خصائصها،
ا  الخططأنواع:ثالثا
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لىعالمدراءمسؤولياتأهممنواحدةالتخطيطيعتبر*

الأداءلتحسينيهدفوالذيمستوياتهم،اختلاف

هجوهريتمثلالذيالتخطيطذلك.العملوتطوير

تحقق؟أنتريدوماذاالمنظمة؟تتجهأينبتحديد

الطرقأفضلتحديد)تريدماإلىتصلوكيف

؟(للوصول

4

:  مقدمة
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كافةليهاعتستندوالتيللإدارة،الأولىالأساسيةالقاعدةالتخطيطيعتبر*

هدافالأتحقيقلغرضورقابةوقيادةتنظيممنالإداريةالعمليةمكونات

.(الإدارةأساسفالتخطيط)

:هوأهميتالتخطيطمفهوم

هاإليللوصولاللازمةالوسائلوتحديدالمنظمةأهدافوضععملية:التخطيط

.الأحوالبأحسن

هاإليالوصولالمرغوببالأهدافكشفوهيالتخطيط،عمليةناتج:الخطة

.ذلكلتحقيقالزمنيةلاووالجداللازمةالمواردتخصيصمع

.إليهللوصولالمنظمةتسعىمرغوبمستقبليوضعأوحالة:الهدف

5

ما هو التخطيط؟ ولماذا يخطط المدراء؟:أولا 
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التخطيط أساس الإدارة
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ي حيث ينبغ: تحديد الأهداف التي تسعى المنظمة لتحقيقها-1

.هالوضوح في الهدف لتحديد مسار تحقيق

أي تحديد : تحديد الموقف الحالي للمنظمة تجاه هذه الأهداف-2

.نواحي القوة والضعف للمنظمة تجاه أهدافها

وف لما ستكون عليه الظرمقدمات منطقية)تحديد الافتراضات -3

لوصول وذلك من أجل ا: المختلفة( الخيارات)للبدائل ( المستقبلية

.للهدف

قييمت: )تحليل ومن ثم اختيار أفضل البدائل الموصلة للهدف-4

(.واختيار الأفضل

(.مقارنة: )تنفيذ الخطة وتقييم النتائج-5
7

:مراحل العملية التخطيطية

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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الأداءحدودتوضيحهماأساسيتينمهمتينتؤديمستمرةعمليةالتخطيط*

.عالجميمسؤوليةتعتبروهذه.هلإنجازالطرقأفضلوتعزيز،المطلوب

ذاتيةالديناميكالبيئةتحدياتلمواجهةيهدفالتخطيطبأنالقوليمكن*

:التاليةالفوائدخلالمنذلكويتضحالحادة،المنافسة

فمختلأمامللمنظمةمشروعيةلإعطاءالمنظمةبرسالةا  بدء:الشرعية-1

.الخارجيةالأطراف

التركيزذاتفالمنظمة:ومرونتهاالمنظمةتركيزدرجةتحسين-2

فييذهبنأيلىإيعرفالجيدالتركيزذووالفردجيدا ،زبائنهاتعرفالجيد

وكونهاالمستقبليلتوجههاتشيرالمنظمةمرونةوأنكما.الوظيفيمساره

علىهدرتقفيالفردمرونةتتجلىمابين،(متأقلمة)الماضيسيرةأليست

.الوظيفيلمسارهالإستجابه
8

:وائد التخطيطف
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هافيوالعاملينالمنظمةجهودتوجهفالخطط:المنظمةلعملدليل-3

مهممردودوذاتمحددةفرص/تغيير/أولويات/نتائج/نحوأهداف

.(للمنظمةقيمةإضافة)بغرض

هدفالإلىلوللوصالمنظمةأجزاءبينوذلك:التنسيقتحسين-4

.(للأهدافهرمية)أيالجزئيةالأهدافتحقيقخلالمنالكلي

الواجبالأعمالمعالمتاحالوقتموازنةأي:الوقتإدارةتحسين-5

يحبذّأو،روريةضأوعالية،ولويةأذات)أعمالفهنالك.إنجازها

.(أولويةلهاوليسلإنجازهاحاجةلاأوبها،القيام

لتحديدمقارنةإجراءأي:للأداءمعياربكونهالرقابةتحسين-6

.تصحيحهاوالانحرافات

9

فوائد التخطيط(: تابع)
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هترجمتوالتنفيذ،موضعووضعهالتخطيطنظامتفعيلمنبدلا*

فتاحميعتبرالتنفيذفإنوبهذا.محددةنتائجتعطيأفعاللىإ

هوبذلكللنجاحالمداخلإحدىوإن.التخطيطلياتملعالنجاح

فيعديدةفرعيةنظمةأكالتخطيطوعملياتأنشطةرؤية

.المنظمة

يادةزيساعدالكليالنظاممنجزءللتخطيطالفرعيالنظام

النظامتمتطلباوفقالتخطيطيةالعمليةقيادةخلالمنهفاعليت

.الكلي

10

:نظام التخطيط ونظمه الفرعية

المدخلات 

جزء من موارد )

(المنظمة

عمليات التخطيط

(5( )مراحلة)

المخرجات

ةالخطط الرئيسي)

(والفرعية
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ملتااوالوضوحالتخطيط،عمليةأساسوصياغتهاالأهدافتشكّل*
.الرقابةفعاليةزيادةفييساعدبها

:ومستوياتهاالأهدافمفهوم

Goalsمقاسةغيرعامةأهدافعلىدليمصطلح.

Objectiveبفترةومحددةمقاسةأهدافعلىيدلمصطلح
.معينةزمنية

:الأهدافمستويات

ة  وعادبيئتها،فيالمنظمةوجودسببMission:المنظمةرسالة-1
هيكليةلمستوىأعلىفيوتأتي.وتطلعاتهاالمنظمةقيمتصفما

.الأهداف

11

ا  الأهداف المنظمية:ثانيا

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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بالوصولالمنظمةترغبعامةأهداف:الإستراتيجيةالأهداف-2

طبالخطوترتبط.بأكملهاالمنظمةوتخصمستقبلا ،ليهاإ

ىإلولللوصالمنظمةتتبعهاالتيالخطواتالإستراتيجية

.العلياالإدارةقبلمنتعدخططوهي.الإستراتيجيةدافهاأه

قبلمنإنجازهاالواجبالنتائجتحددأهداف:التكتيكيةالأهداف-3

.يجيةالإستراتالأهدافإلىللوصولالأساسيةوالوظائفالأقسام

طى،الوسالإدارةتعدهاخططالتكتيكيةبالخططوترتبط

أقلعتبروتالإستراتيجية،الخططتنفيذفيللمساعدةموجههوهي

.الإستراتيجيةالخططمنالزمنيمداهافي

12

الأهدافمستويات(:تابع)
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ههوموجومقاسةمحددةنتائج:(التشغيلية)العملياتيةالأهداف-4

الخططويقابلها.والأفرادوالمجموعاتالصغيرةالأقسامنحو

بدقةدوتحدالإشرافية،الإدارةقبلمنتعدخططالتشغيلية

.التكتيكيةالخططوتدعمالتشغيلية،الأهدافإنجازخطوات

:(والغاياتالوسائلسلسلة)الأهدافهرمية

هرميلتسلسبشكلالمحددةوالفرعيةالرئيسيةالمنظمةأهدافجميع

إلىلأدنىاالمستوىأهدافتحقيقيقودبحيثمختلفة،وبمستويات

.الأعلىالمستوىأهدافتحقيق

13

الأهدافمستويات(:تابع
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.للقياسقابلةودقيقبشكلمحددة-1

خياليةيستول.واقعيةولكنهاالتحديتثيرأنهابمعنى:للتحقيققابلة-2

يؤديسبينهماالموازنةعدملأنالجانبين،هذينبينالموازنةينبغي)

.(دا  جمتواضعةنتائجتحقيقأوالمعنويات،وإنخفاضالإحباطإلى

جاز،الإنمستوىمعتتناسبمجزيةمكافآتأي:بالمكافآتمرتبطة-3

.المتحققةالنوعيةوالإضافةالمبذولة،والجهود

.لتنفيذهازمنيةبفترةمحددة-4

شكلبتساهمالتيالمجالاتتلك:للعملالرئيسيةالمجالتتغطي-5

.المنظمةأداءفيكبير

14

:خصائص الأهداف
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الموقف في السوق.

الإبداع.

الإنتاجية.

الموارد المالية والمادية.

هالأداء الإداري وتنميت.

أداء العاملين وسلوكهم.

الربحية.

المسؤولية الإجتماعية.

التكنولوجيا.

15

:أهم المجالت التي توضع لها أهداف
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عتماد أهداف الأقسام والأفراد كدليل عمل أسلوب إداري يشير لا
ن لمنظمة الأعمال، بحيث يتم وضع الأهداف بشكل مشترك بي

.العاملين والمشرفين والإدارة

:خطواتها

.وضع الأهداف-1

.تطوير خطط العمل-2

.بشكل دوريمراجعة التقدم الحاصل-3

.تقييم الأداء الكلي-4

16

:الإدارة بالأهداف

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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الأداء،وتحسينالجهود،تكاتف)بالأهدافالإدارةمزاياأهممن*

الأفرادافأهدبينالعاليةالترابطيةعنفضلا  العاملين،وتحفيز

منالحد)بـتتمثلومشاكلهاعيوبهاأبرزأنإلا.(المنظمةوأهداف

كونتعندماأقلفاعليةوالتغيرات،معالتعاملعلىالمنظمةقدرة

فقدتأنيمكنوجيدة،غيرالعملوأصحابالعاملينبينالعلاقة

كماة،التشغيليالأهدافلصالحفاعليتهاالإستراتيجيةالأهداف

.(للعملالحماسمنتقللورقيةأعمالعنهاينتجو

17

الإدارة بالأهداف(: تابع)
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خططإلىتقسم:والتفصيلالشموليةمستوىحسب(1

.(يةعمليات)تشغيليةوخططتكتيكية،وخططاستراتيجية،

-:إلىتقسم:الزمنيالمدىحسب(2

.(أكثرأوسنواتثلاثفترةتغطي):المدىبعيدةخطط-أ

طبيعةوالمستقبليةرتهاووصالشامل،المنظمةبوضعوتتعلق

.عنهامسؤولةالعلياالإدارةتكونماوعادة  المنافسة،

ثلاثإلىسنةمنأكثرفترةتغطي):المدىمتوسطةخطط-ب

.حيةوالربالإنتاجيةلتحسينمهمةمجالاتعلىوتركز.(سنوات

.عنهامسؤولةالوسطىالإدارةتكونماوعادة  

18

ا  أنواع الخطط: ثالثا

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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بيركبشكلوتؤثر.(أقلأوسنةفترةتغطي):المدىقصيرةخطط-ج
طةخنجدقدالخططمنالنوعهذاوفي.للمديراليوميةنشطةالأعلى
الفعلردودلمواجةالفعلردةوخطةثانية،خطةأيلتفعيلعمل

.المتوقعةغيروالظروف

-:لىإتقسم:الستخدامحسب(3

حديثهاتإمكانيةمعومستمردائمبشكلتستخدمخطط:القائمةالخطط-أ
:وتشمل.وتغييرها

.القراراتاتخاذلعمليةعامإطارطيعتقائمةخطة:السياسات

.(نهي/أمر)الإنسانيالسلوكعلىللرقابةمحددةخطة:القواعد

صولللوزمنيا  والمحددةمنطقيا  المرتبةالخطواتمنمجموعة:الإجراءات
التوظيفإجراءاتمثل.معينعملإنجازأومعين،هدفإلى

19

أنواع الخطط(: تابع)

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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أهدافلإنجازتطويرهايتمخطط:الستخدامأحاديةالخطط-ب

:وتشمل.مستقبلا  تكرارهايحتملولامعينة،

الأنشطةمنمجموعةتضمالاستخدامأحاديةخطط:البرامج

.وضخامتهاطبيعتهافيالمختلفة

الأنشطةمنمجموعةتضمالاستخدامأحاديةخطط:المشاريع

.البرنامجمنتعقيدوأقلزمنيمدىأقلوهيالمتكاملة،

للمشاريعالنادرةالمواردفيهاتحشدماليةخطة:الموازنة

ابتةثمواردفيهاتحددثابتةموازنةتكونوقد.المتعددةوالأنشطة

مواردبتخصيصتسمحمرنةموازنةأومحددة،أهدافلإنجاز

.وبمرونةالأنشطةمستوياتبإختلاف

20

أنواع الخطط(: تابع)
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بح ناتج عملية تخطيط موقفي، تتخذ عندما تص: الخطة الموقفية-1

الخطط الموضوعة عديمة الجدوى، أو عندما تحصل ظروف لم تؤخذ 

.في الحسبان

خطة تعد للاستفادة من حدث طارئ مستقبلي: خطة أحداث طارئة-2

.يةمثل دورة الألعاب الأولمب. يتطلب الخروج عن الخطة الرئيسية

خطة لمواجهة أحداث خطيرة ومحتملة الحدوث بهدف : خطة طوارئ-3

.   ى أدنى حد ممكنإلتقليل الخسارة

ر للتعامل مع أزمات تحصل بسرعة، وذات تأثي: خطة إدارة الأزمات-4

.كبير، وتتطلب استجابة سريعة من المنظمة
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:أنواع أخرى من الخطط

أعضاء هيئة تدريس المقرر: مبادئ إدارة الأعمال ـــ إعداد
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بحمد الله
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