


أهمية التخطيط
ذلك بما يضعه من تنبؤات بالظروف المتوقعة ،و ما  ويساعد التخطيط على تخفيض درجة المخاطرة في النشاط 

.يقدمه  من خطط بديلة لمواجهة تلك الظروف

هو ما تسعى إليه كل مؤسسة باعتبار أن أهدافها هي غاية جميع  ويركز التخطيط الانتباه نحو تحقيق الأهداف 
. أوجه النشاط فيها

النتائج  بهاذلك لأنه يحدد مسبقا المعايير التي تقاس  ويرفع من كفاءتها ،  ويمهد التخطيط لعملية الرقابة 
. المحققة 

إن وظيفة التخطيط تؤدي إلى الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة للمنظمة لأنها تركز على اختيار الطريق الأمثل لإنجاز العمل 
.سير العمل بصورة منتظمة  وتنسيق الجهود وتوحيدها  وهذا بدوره يؤدي إلى تخفيض النفقات  والمطلوب 

إجراءاته يجعل الأفراد على دراية  وخطواته  ويسهل التخطيط مهمة القيادة ، وذلك لآن توضيح أساليب العمل 
.كيف يستطيعون تحقيقه ومطلوب منهم  بماهو



مستويات التخطيط

التخطيط التكتيكي

التخطيط الإستراتيجي

 يبدأ والطويل ، و يكون على المدى. يهتم التخطيط الإستراتيجي بالشؤون العامة للمنظمة ككل 
و لكن جميع المستويات يوجه من قبل المستوى الإداري الأعلى والتخطيط الإستراتيجي 

.الإدارة يجب أن تشارك فيه 

هذه الخطط تهتم بما يجب أن       . يركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشطة المحددة في الخطط الإستراتيجية هذه الخطط تهتم بما يجب أن       . يركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشطة المحددة في الخطط الإستراتيجية
عن انجازه ، التخطيط          مسؤولا، ومن  سيكون  بهكل وحدة من المستوى الأدنى، وكيفية القيام  بهتقوم 

المدى الزمني لهذه الخطط أقصر من مدى الخطط         . التكتيكي ضروري جدا لتحقيق التخطيط الإستراتيجي
الإستراتيجية

التخطيط التنفيذي
و يمكن أن . مسؤوليات عمله  ويستخدم المدير التخطيط التنفيذي للإنجاز مهام 

تستخدم مرة واحدة أو عدة مرات، الخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق على     
.الأنشطة التي تتكرر



أنواع التخطيط

التخطيط حسب 
الهدف أو 
الوسيلة

التخطيط حسب 
معدل الاستخدام 

الاستعمال/ 

التخطيط حسب المدى 
الزمني

التخطيط 
حسب 
المجال  الوسيلة

التخطيط 
الهدفي

التخطيط 
الإداري

الاستعمال/ 

تخطيط 
متكرر 

/ الاستخدام 
الاستعمال

التخطيط 
لمرة 
واحدة

الزمني

التخطيط 
طويل 

المدى     
طويل ( 

)الأجل

التخطيط 
متوسط 

المدى     
متوسط ( 

)الأجل

التخطيط 
قصير 
المدى 

قصير (
)الأجل

المجال 

يقسم حسب أقسام 
أو وظائف 
:  المؤسسة مثل

تخطيط الإنتاج، 
 وتخطيط البحث 

التطوير ، تخطيط 
الموارد البشري، 
تخطيط التسويقي، 

...التخطيط المالي



مراحل عملية التخطيط

داف  الغايات وتحديد 

و أين ؟ 

داف  الغايات وتحديد 
؟ د تحقيقه؟ و م ماذا نر

و أين ؟ 

تقييم البدائل 
ا داف المطلوب تحقيق  ضوء 

داف بأقل و البديل الذي سيحقق  لفة و أع عائد  ما ت

ممكن؟

تحديد الفروض التخطيطيةتحديد الفروض التخطيطية

اختيار البديل المناسب
لفة  داف بأقل ت أع عائد ممكن والذي سيحقق 

إدراك الفرصةإدراك الفرصة
طط، وجود فرصة يمكن  يقصد بذلك أن يدرك ا

ا لتحقيق فكرته أو مشروعه .استغلال

تحديد الفروض التخطيطية

ئة  طط؟) داخلية ، خارجية( أي ب تم تنفيذ ا س

تحديد البدائل تحديد البدائل 
م البدائل ال  ما أ

داف؟ يمكن أن تحقق 

طط المساعدة طط المساعدةتصميم ا تصميم ا
ات: مثل خطة شراء تج

ام      خطة شراء المواد ا
ب العما     تخطة اختيار وتدر

ة  ا إ موازنات تقدير و ترجم

طة تنفيذ ا

ا  .تنفيذ

طة تنفيذ ا
ية التنفيذ ،     لزام أو وجو طة صفة  إصدار القرار اللازم لإعطاء ا
تصال، مع ضرورة  ان ووسيلة  فضلا ع تحديد الزمان التنفيذ والم

ا وسبل  جراءا ا و داف طة وأ ن با طة من أجل إعلام العامل شر ا
ا  .تنفيذ

طة عة تنفيذ ا متا
ل المطلوب                   ا بالش التأكد من تنفيذ

طة عة تنفيذ ا متا
ل المطلوب                   ا بالش التأكد من تنفيذ

يح أية انحرافات  و .العمل ع ت



بعض المصطلحات المرتبطة بالتخطيط

المهمة 
الأساسية

تتناول تحديد •

الأهداف

وهي النتائج •
التي يجب 

الإستراتيجيات

تحليل الموقف •
 والحاضر 

تغييره إذا 

السياسات

مجموعة •
الإرشادات 

         القواعد
)القوانين( 

ما يجب القيام •

الإجراءات

سلسلة •
 والأعمال 

البرامج

عبارة عن •
سلسلة من 

الموازنات

هي عبارة عن •
قائمة تبين  تتناول تحديد •

دور المشروع أو 
النشأة باعتباره 
تنظيما اقتصاديا 
يستهدف تقديم 

سلعة أو خدمة ، 
أو مجموعة من 

أو /  والسلع 
الخدمات ، 

بشروط معينة

التي يجب 
أو .تحقيقها

النهاية "
المستقبلية 
التي تطمح 

المنظمة 
للوصول 

"إليها

 والحاضر 
تغييره إذا 

تطلب الأمر ، 
يدخل في  و

ذلك تحديد 
 وماهية  

مقدار الموارد

الإرشادات 
التوجيهية 

العامة التي 
توضح 

الاتجاهات 
التي يجب أن 

تسلكها 
النشاطات 

الإدارية 
المختلفة في 

.المنظمة

ما يجب القيام •
و ما ينبغي  به

الامتناع عنه 
من سلوك أو 

تصرفات 

 والأعمال 
 والخطوات 

المراحل التي 
يجب إتباعها 
لتنفيذ عمل ما

سلسلة من 
الأنشطة 

المصممة 
لتنفيذ 

السياسات 
وتحقيق 
الأهداف

قائمة تبين 
النتائج 

المتوقعة 
معبرات عنها 
في شكل أرقام




