المحاضرة الخامسة : التخطيط ( الجزء الاول )

تعريف التخطيط :
· تحديد اهداف المنظمة وسبل انجازها.
· التنبؤ بالمستقبل والاستعداد لمواجهته.
· عملية فكرية تعتمد على المنطق والتريث لتوضيح الاهداف التي تريدها الادارة والبحث عن افضل السبل لتحقيقها.
يمكن تعريف التخطيط ب:  التحديد في الوقت الحاضر لما سيتم عمله في المستقبل.
خصائص التخطيط:
1. مستقبلي .. تحدد من خلاله الادارة ما ستقوم به وكيف.
2. توقعي .. يعتمد على التنبؤ ومحاولة السيطرة على الظرةف غير المؤكدة والمتغيرة في العمل.
3. يعتمد على القرارات والاجراءات المتلاحقة التي تحدد التصرفات المستقبلية المرغوبة.
4. يركز على الاهداف فيسعى لبذل الجهود اللازمة لتسهيل عملية انجاز الاهداف المستقبليه.
5. عملية مستمرة فلا يتوقف عند حد انجاز هدف معين بل تعتعدد معه الاهداف.
فوائد التخطيط :
· وضع اهداف واضحة للعمل.
· تحقيق التناسق بين الاهداف المتعددة.
· التعرف علة المشكلات المستقبلية المحتملة.
· ترشيد الانفاق.
· يسهم في الرقابة على الاداء.
· وضع البرامج الزمنية المحددة لبداية الاعمال ومواعيد الانتهاء منها.
· تنظيم العمل بحيث يعرف كل فرد في المنظمة المطلوب منه من عمل.
  انواع التخطيط :
· يتم تقسيم الخطط على اساسين.
1. التقسيم حسب المدة الزمنية : التخطيط طويل الاجل – وتخطيط متوسط الاجل – والتخطيط قصير الاجل.
2. التقسيم حسب المستوى الاداري : التخطيط على مستوى الادارة العليا – والتخطيط على مستوى الادارة الوسطى – والتخطيط على مستوى الادارة الدنيا.
· أولا : التخطيط طويل الاجل :  تتراوح المدة الزمنية للتخطيط طويل الاجل بين 3-10 او اكثر ويهدف الى اعطاء صورة واضحة عن المستقبل الذي تسير المنظمة في اتجاهه.
للتخطيط طويل الاجل فوائد عديدة منها يقلل من اثر المشكلات قصيرة المدى ويعطى التخطيط طويل الاجل صورة واسعة عما يحتاجه العمل من قوى بشرية وموارد مالية والات تقنية لتحقيق اهداف المنظمة.
· ثانيا : تخطيط متوسط الاجل :  يعد اكقر تفصيلا من الخطط طويلة الاجل وتتراوح مدة التخطيط بين سنة الى اقل من ثلاث سنوات ويعد اكثر دقة واقل عرضة لتغير قياسيا بالخطط طويلة الاجل.
· [bookmark: _GoBack]ثالثا: التخطيط قصير الاجل : يتعلق بالمستقبل القريب وتكون مدته قصيرة لا تتجازو عدة سنة واحده وهو تفصيلا لتخطيط مستوى الاجل وفيه يتحدد العمل اليومي او الاسبوعي او الشهري وكيفية اداءه ومن يؤديه.
يحتاج التخطيط الى التكامل والتنسيق حتى لا تعمل الخطط بمعزل عن بعضها البعض.
المستويات الادارية: الاداة العليا - الادارة الوسطى - الادارة الدنيا.
التقسيم حسب المستوى الاداري:
· أولا: التخطيط على مستوى ادارة العليا:  تتمثل عادة مجلس الادارة ,و رئيس مجلس الادارة, المدير العام ,ومدراء العموم.
وتتميز بالبعد الاستراتيجي ( خطة استراتيجية ) طويلة الاجل.
· ثانيا : التخطيط على مستوى الادارة الوسطى :  تتمثل عادة بمساعدي المدراء ورؤساء الاقسام ومدراء الادارات الفرعية.
وتتميز بالبعد التفصيلي ( خطة تفصيلية او تكتيكية ) متوسطة الاجل.
· ثالثا : التخطيط على مستوى الادارة الدنيا :  تتمثل عادة بالمشرفين ورؤساء الشعب.
وتتميز بالبعد التشغيلي ( خطة تشغيلية ) قصيرة الاجل.
جدول المستويات الادارية وانواع الخطط:  [image: ]
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