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 التخطٌطمفهوم 

للتخطٌط رئٌسً كعنصر بالمستمبل التنبؤ على ركز البعض: 

 التخطٌط، أساسٌات من وهو الإدارة ولب جوهر هو التنبؤ) فاٌول

 والأحداث التولعات وحساب التنبؤ هً التخطٌط فً والصعوبة

 (المستمبلٌة

التخطٌط) السلمً علً :والإجراءات السٌاسات على التركٌز 

 المؤدٌة البرامج و السٌاسات رسم و الأهداف تحدٌد على ٌنطوي

 (لرارات اتخاذ على ٌنطوي كما الأهداف تلن إلى

البدائل بٌن للاختٌار والمعلومات الحمائك جمع على التركٌز 

 .بفاعلٌة الأهداف لتحمٌك



 تعرٌف التخطٌط

عمله ٌجب ما تمرٌر تتضمن التً الإدارٌة الوظٌفة هو التخطٌط 

 من وغٌرها والإجراءات والسٌاسات الأهداف تمرٌر وٌتضمن .ممدما  

 المدٌر ٌفكر أن وٌتطلب المنظمة أهداف تحمٌك ٌتطلبها التً الخطط

 وتبوٌب تجمٌع إلى وٌستند له المتاحة للسبل البدائل مختلف فً

 ذهنً عمل والتخطٌط المرار اتخاذ مولف ٌتطلبه لما وفما   البٌانات

 .للمستمبل نفسه وٌعد للأمام ٌتطلع فهو التنفٌذ لبل التفكٌر ٌتطلب



 متطلبات الخطة السلٌمة

علٌها الحصول المنشأة تستطٌع التً الإمكانٌات توافر مدى 

 .نشاطها لمزاولة

على ٌطرأ لد وما المستمبل فً المنظمة إلٌه تحتاج بما التنبؤ 

 .متغٌرات من السوق

بألصى تعود التً الوجهة وتوجٌهها الإمكانٌات ألصى استخدام 

 .ممكنة فائدة

للتغٌرات وفما   تعدٌلها لٌمكن بالمرونة الخطة تتصف أن ٌجب. 



 نطاق التخطٌط

ٌمارس المنشأة فً لائد فكل محدد إداري مستوى على التخطٌط لصور عدم 
 تختلف أهمٌته ولكن التنظٌمً الجهاز فً مستواه كان مهما التخطٌط وظٌفة
 .لآخر مستوى من

 

التخطٌط مسؤولٌات تفوٌض ضرورة: 

 .المدٌرٌن صغار لتنمٌة وسٌلة1.

 .العلٌا الإدارة أعباء ٌخفف2.

 ومشكلات بظروف علم على المدٌرٌن صغار أن حٌث أفضل خطط ٌنتج3.
 .العمل

 .للعاملٌن المعنوٌة الروح تحسٌن إلى ٌؤدي4.



 أهمٌة التخطٌط

إلٌها ٌرتكز التً الوسٌلة باعتباره الإداري العمل أساس ٌعتبر 
 .المستمبل لمواجهة المدٌر

وتأكٌد المشروع أجلها من أنشئ التً الأهداف مفهوم تعمٌك 
 .الهدف مشروعٌة

المختلفة الأداء مشكلات مواجهة فً المدٌر أداة ٌعتبر. 

الالتصاد من نوع ٌعتبر. 

فً تسود أن ٌنبغً التً العلالات وشكل طبٌعة الخطة توضح 
 .المشروع أو المنشأة

الرلابة تفسٌر فً ٌفٌد. 



 الحاجة للتخطٌط

 الضغوط المتزاٌدة لتملٌص دورة الولت -1

 تزاٌد تعمد المنظمة -2 

 ازدٌاد المنافسة العالمٌة -3

 تأثٌر التخطٌط على الوظائف الأخرى -4



 نشاطات التخطٌط

  المشروع أهداف تحدٌد -1

 المنشأة تمارسها أن ٌجب التً النشاطات عن المستمبلً التنبؤ -2

 المرسومة الأهداف لتحمٌك

   التنفٌذ وأدوات النشاطات تنفٌذ ومراحل أزمان تحدٌد -3

  الخطة تنفٌذ احتٌاجات تموٌل -4

  الخطط تنفٌذ وتتبع إلزامٌة سٌاسة تطبٌك -5



 صفات المخطط الجٌد

الثالب والفكر والثمافة العمل. 

بالتطورات والإلمام الأحداث ومتابعة المستمرة الٌمظة. 

التواصل على الجٌدة المدرة. 

التخطٌط فً الوالعٌة. 

المرؤوسٌن ثمة لكسب الفنٌة بالمعرفة الإدارٌة الخبرة التران. 

الواجبة التعدٌلات وإجراء للخطط المستمرة المراجعة. 

المرارات اتخاذ إجادة. 



 خطوات الأسلوب العلمً للتخطٌط الإداري

تحدٌد الأهداف. 

التنبؤ. 

حصر وتحدٌد الإمكانٌات البشرٌة والمادٌة المتاحة والمحتملة. 

البحث عن المجالات البدٌلة للأعمال. 

اختٌار الخطة الممترحة. 

رسم السٌاسات. 

تحدٌد إجراءات العمل. 

وضع لواعد العمل. 

إعداد البرامج. 

إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة. 

المتابعة. 



 أشكال التخطٌط

من  –ثانٌاً 
 النشاطحٌث 

من حٌث  –ثالثاً 
 الاستخدام

من  -أولاً  
حٌث فترة 

 الخطة



 من حٌث فترة الخطة -أولاً  : أشكال التخطٌط

 

طوٌل 
 الأمد

 متوسط الأمد

لصٌر 
 مدالأ



 النشاطمن حٌث  –ثانٌاً : أشكال التخطٌط

 

التخطٌط 
 المالً

تخطٌط الموى 
 العاملة

تخطٌط 
 الإنتاج

التخطٌط 
 السلعً



ً : أشكال التخطٌط  من حٌث الاستخدام -ثالثا

أحادٌة 
 الاستخدام

البرامج، )
 (المشروعات

الدائمة 
عدٌدة 

 الاستخدام

السٌاسات، )
الإجراءات، 
المواعد، 
الموازنة 
 (التخطٌطٌة



 الخطط أحادٌة الاستخدام
 

 هدف لتحمٌك رئٌسً لعمل الخطط مجموعة وهً :البرامج

 السٌاسات من أنواعا   البرنامج وٌتضمن المنظمة أهداف من

 على البرنامج ٌشتمل فمد والموازنات، والمواعد والإجراءات

 الخطوات وفك البرنامج صٌاغة وٌتم جدٌدة، بضاعة إدخال

 :التالٌة
 .وخطوات لمراحل العمل إنجاز تمسٌم1.

 .الخطوات بٌن العلالة دراسة2.

 .خطوة لكل المطلوبة الموارد تخصٌص3.

 .خطوة كل ونهاٌة بداٌة تمدٌر4.

 ٌجب ما عادة البرامج وتمرر خطوة، كل لإكمال مستهدفة مواعٌد تعٌٌن5.

 .ومواصفاته وزمنه إنجازه



 الخطط أحادٌة الاستخدام
 

 أضٌك ولكنه البرنامج مع المشروع وٌتشابه :المشروعات

 برنامج من جزءا   المشروع ٌكون ولد تعمٌدا ، وألل نظاما   منه

 .جدٌد مصنع بناء ومثاله .بذاته مستملا   ٌكون أو أوسع



 الخطط الدائمة عدٌدة الاستخدام
 

 

 تضعها والمفاهٌم المبادئ من مجموعة هً السٌاسة :السٌاسات

 وضع عند والدنٌا الوسطى الإدارتٌن بها تهتدي لكً العلٌا الإدارة

 فالسٌاسة لراراتهم، ٌتخذون عندما المدراء بها ٌسترشد كما خططها،

 .التصرفات جمٌع نطاله فً تتم الذي العام الإطار هً



 الخطط الدائمة عدٌدة الاستخدام
 

 :السٌاسة مزاٌا

 .متمٌزة سٌاساتها كانت إن لها ودعاٌة للمنظمة ممٌزا   وعملا   رمزا   تمثل•

 .بسرعة لأهدافها المنظمة توصل الجٌدة السٌاسة•

 .النفمات فً التصاد إلى تؤدي الجٌدة السٌاسة أن كما•

 .بٌنها فٌما التنسٌك وتسهل ببعضها المنظمة داخل ألسام لربط وسٌلة السٌاسة•

 .الفرعٌة الخطط ووضع إٌجاد على المنظمة تساعد الجٌدة السٌاسة•



 الخطط الدائمة عدٌدة الاستخدام
 

 :الفعالة السٌاسة خصائص

 .تكلفة بألل الأهداف وتحمٌك الخطط بتنفٌذ المساعدة•

 .التغٌرات ممابلة فً المرونة توفٌر ضرورة•

 .للمنظمة الاستمرار ٌحمك مما والاستمرار بالثبات تتمٌز أنها•

 .الشخصً والاجتهاد لتغٌٌر عرضة تكون لا لكً مكتوبة السٌاسة تكون أن•

 .لها مؤازرتهم على للحصول التنفٌذٌٌن للمدراء وتشرح السٌاسة تعلن أن•



 الخطط الدائمة عدٌدة الاستخدام
 

 ببعضها المرتبطة الأعمال من سلسلة هً الإجراءات :الإجراءات

 إنجازه، وكٌفٌة العمل، لإنجاز المعتمدة التفصٌلٌة الطرق وهً

 طرٌمة لتحدٌد وسٌلة وهً مرحلة، كل فً عنه المسؤول وتحدٌد

  .الإنجاز

 

 من عنه الامتناع ٌجب وما به المٌام ٌجب ما هً والماعدة :المواعد

 .تعلٌمات أو أوامر شكل تتخذ ولد الأعمال،



 التخطٌط الاستراتٌجً

لوة من ومظاهره أبعاده بكل الوالع دراسة هو الاستراتٌجً التخطٌط 

 ثم ذلن على بناء   مستمبلٌة وأهداف رؤى رسم و وفرص وتحدٌات وضعف

 .المنشود المستمبل إلى الانتمال على تساعد عملٌة برامج وضع

 

البدائل ووضع للأهداف استمصاء ٌتضمن تحلٌلً منهج :النظم مفهوم 

 برنامج شكل فً ووضعه لرار اتخاذ ثم وتمٌٌمها والعائد التكالٌف وممارنة

 .للتنفٌذ لابل

من ٌتكون نظام أنه أي كنظام الاستراتٌجً التخطٌط إلى النظم منهج ٌنظر 

 للمرارات، نظام التخطٌط، مراحل نظام خطط، نظام :فرعٌة أنظمة خمسة

   .وتنظٌمً إداري نظام الإدارٌة، للمعلومات نظام


