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الفصل الخامس

ھو التفكیر والقرار المنظم بشأن خیار مقترح للعمل في المستقبل من بین بدائل -:طبیعة التخطیط

تتطلب ،مرة مستإداریةا كما انھ فعالیة ذھني یسبق الفعالیة المراد تخطیطھلفھو عم،ممكنة ومختلفة 

ً للمسارات الخطط اتخاذ قرار للاختیار مسار عمل مقترح یتطلب قراراً في صالح ھذا التوجھ ورافضا

اتخاذ القرار لیس مرادفاً للتخطیط لسببین ھما :إنالبدیلة .الأخرى

 الإداریةالأخرىالوظائفانھ یرتبط بأداء.

 یذ القرار وتقییم نتائجھ .تنفإلىلأن عملیة اتخاذ القرار تتعدى التخطیط

التخطیط ستحدد طرق سیر الأمور التي سیقوم بھا الأفراد، والإدارات، والمنظمة ككل لمدة عملیة من خلال 

:أیام، وشھور، وحتى سنوات قادمة. التخطیط یحقق ھذه النتائج من خلال

.تحدید الموارد المطلوبة.1

.مدراء) المطلوبینتحدید عدد ونوع الموظفین (فنیین، مشرفین، .2

.) تطویر قاعدة البیئة التنظیمیة حسب الأعمال التي یجب أن تنجز (الھیكل التنظیمي.3

تحدید المستویات القیاسیة في كل مرحلة وبالتالي یمكن قیاس مدى تحقیقنا للأھداف مما یمكننا من إجراء .4

.التعدیلات اللازمة في الوقت المناسب

:ف منھ أو اتساعھ إلى ثلاث فئات مختلفة تسمىیمكن تصنیف التخطیط حسب الھدو

.یحدد فیھ الأھداف العامة للمنظمة:التخطیط الاستراتیجي.1

.یھتم بالدرجة الأولى بتنفیذ الخطط الاستراتیجیة على مستوى الإدارة الوسطى:التخطیط التكتیكي.2

ددة للمدراء أو الأقسام أو یركز على تخطیط الاحتیاجات لإنجاز المسؤولیات المح:التشغیلي التخطیط .3

.الإدارات
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أنواع التخطیط الثلاثة:

:التخطیط الاستراتیجي
یتھم التخطیط الاستراتیجي بالشؤون العامة للمنظمة ككل. ویبدأ التخطیط الستراتیجي ویوجّھ من قبل المستوى 

وغایة التخطیط الاستراتیجي الإداري الأعلى ولكن جمیع المستویات الإدارة یجب أن تشارك فیھا لكي تعمل. 

:ھي

.إیجاد خطة عامة طویلة المدى تبین المھام والمسؤولیات للمنظمة ككل.1

.إیجاد مشاركة متعددة المستویات في العملیة التخطیطیة.2

.تطویر المنظمة من حیث تآلف خطط الوحدات الفرعیة مع بعضھا البعض.3

:النشاطي او التكتیكيالتخطیط 
التكتیكي على تنفیذ الأنشطة المحددة في الخطط الاستراتیجیة. ھذه الخطط تھتم بما یجب أن یركز التخطیط 

تقوم بھ كل وحدة من المستوى الأدنى، وكیفیة القیام بھ، ومن سیكون مسؤولاً عن إنجازه. التخطیط التكتیكي 

الخطط ضروري جدا لتحقیق التخطیط الاستراتیجي. المدى الزمني لھذه الخطط أقصر من مدى

.الاستراتیجیة، كما أنھا تركز على الأنشطة القریبة التي یجب إنجازھا لتحقیق الاستراتیجیات العامة للمنظمة

:التشغیليالتخطیط 
یستخدم المدیر التخطیط التنفیذي لإنجاز مھام ومسؤولیات عملھ. ویمكن أن تستخدم مرة واحدة أو عدة مرات. 

على الأنشطة التي تتكرر. كمثال على الخطط ذات الاستخدام الواحد الخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق

خطة الموازنة. أما أمثلة الخطط مستمرة الاستخدام فھي خطط السیاسات والإجراءات

فأن ،الأھدافقي طریق بلوغ تلك لحل مشكلات معینھ أومحددة أھدافحیث تتوجھ الخطط نحو تحقیق 

او الأنشطةالتخطیط حسب أما،المنظمة واستراتیجیاتھا أھدافإلىالكلي یستند أوالتخطیط الشامل 
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الاستراتیجيالتخطیط التخطیط التشغیلي

1الخطوة 2الخطوة 3الخطوة 4الخطوة 

التخطیط . فالأساسیةالأھدافالفرعیة التي تسھم في تحقیق الأھداففیوجھ نحو تحقیق الإداریةالتقسیمات 

ملیة فكریة تتصور بھا الإدارة مستقبلھا، فتضع الإجراءات والعملیات الضروریة لبلوغ عالاستراتیجي ھو 

والشكل التالي یبین العلاقة بین ھي البرنامج الزمني لتنفیذ الخطةالخطة التشغیلیة، اما ذاك المستقبل

التخطیط الاستراتیجي والتشغیلي 

الاستراتیجي والتشغیليالعلاقة بین التخطیط 

 أدت سرعة التغییر البیئي إلى توجیھ الاھتمام المتزاید نحو -:اتجاھات الإدارة نحو التخطیط

وفي سعي المدراء لتحقیق النجاح (الكفاءة ،ضرورة إعداد التوقعات حولھا والتخطیط لمواجھتھا 

والفاعلیة) والمحافظة على البقاء في السوق فأن المدراء الیوم یعملون على تقدیر المستقبل وعلى 

.مواجھتھ بشكل مدروس وھكذا تتزاید أھمیة التخطیط بتعاظم حالات اللاتأكد وتعقیدات البیئة

 انواع الخطط التشغیلیة

ویقصد بھا الخطط التي توضع حسب أنشطة المنظمة وھي (العملیات -:النشاطیةالخطط التشغیلیة -أ

.العلاقات العامة) ،البحث والتطویر ،المالیة ،الموارد البشریة ،التسویق ،

ویقصد بھا الخطط التي توضع حسب الأفق الزمني وھي :-الخطط التشغیلیة الزمنیة :-ب

،من البعد الزمنيإلیھامنظور استراتیجیةوھي خطط بعیدة المدى :اوالأجلالخطط طویلة .1

على الرغم من الأجلتھتم بالتخطیط طویل إنمن الضروري البیئات المتقلبةالتي تواجھفالمنظمات 

صیاغة الاھداف ةتكوین الاستراتیجی یةتكوین الخطط النشاط ةتكامل الخطط النشاطی



وظائف الادارة : التخطیطالفصل الخامس          

47صفحة 

ً بمرور الوقت وبحسب اسأوليفأنھا تصاغ بشكل ،إعدادھاصعوبة  تجابة تم یجري تعدیلھا جزئیا

لبیئیة.المنظمة للتغیرات ا

كمنظومات فرعیة منھا الأجلوھي الخطط التي تنبثق من الخطط طویلة :الأجلالخطط متوسطة .2

ً بالخطط طویلة أكثروھي  ھذا النوع من الخطط إن،الأجلدقة واقل عرضة للتغییر قیاسا

فھي تصاغ للمنظمة أفضلالمعاصرة بشكل متزاید بسبب توافر البیانات بشك یحظىباھتمامالإدارة

إلىككل ولأنشطتھا وبصورة متكاملة ومتناسقة ویكون افقھا الزمني تزید عن السنة الواحدة وتمتد 

خمسة سنوات في بعض الصناعات الثقیلة .إلىحتى أوثلاثة سنوات

حیث تقسم كل ،وھي الخطط التي یكون افقھا الزمني اقل من سنھ واحدة :الأجلالخطط قصیرة .3

بالخطط السنویة فأجزائھا الزمنیة الأجل ابتداءً عدد من الخطط قصیرة الأجلإلىخطة متوسطة 

زمنیة اقصر.وبآجالجداول العمل الیومیة وھي توضع للمنظمة ككل ولأنشطتھا إلىوصولاً 

ھي :أنواعثلاثة إلىتنقسم الخطط حسب فعلھا -الخطط بحسب فعلھا :-ج

خطط طویلة الاجل

خطط متوسطة الاجل

خطط قصیرة الاجل

2001200320052007الان        
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وتتضمنالاستراتیجیةلتنفیذ الخطط المصممةوھي سلسلة منتظمة من الخطوات الخطط التكتیكیة :.1

تعالج القیود التي ھذا النوع من  الخطط إنالاستراتیجیة،للأھدافعدداً من الھداف الفرعیة التي تقود 

تفرضھا كل من الموارد والوقت مع التركیز على استخدام الموارد البشریة وحركة المنظمة وتصاغ 

المنظمة وتقسیماتھا .الإداریةوأنشطةعلى جمیع المستویات 

ھي خطط تصاغ لتنفیذ مسار معین لا یتوقع تكراره في المستقبل وھي الاستعمال :أحادیةالخطط .2

على نوعان ھما 

حیث تتم صیاغة ،الاستعمال تغطي مجموعة كبیرة من الفعالیات أحادیةوھو خطة البرامج-أ

:البرنامج من خلال

 خطوات معینة .إلىتقسیم انجاز الفعالیات
. دراسة العلاقة بین تلك الخطوات
 وتشخیص الموارد المطلوبة في كل خطوة .تحدید
 كل خطوة .وإكمالتقدیر تواریخ بدء
 كل خطوة .لإكمالتعیین تواریخ مستھدفة

من أضیقالاستعمال ھي المشروعات وھي أحادیةمن الخطط الآخرالنوعأماالمشروعات-ب

مستقلاً بذاتھ .أوالبرامج نطاقاً واقل تعقیداً وقد یكون جزءً من البرنامج 

أھموھي الخطط التي تغطي الفعالیات المتكررة او المنتظمة عبر الوقت ومن الخطط القائمة :.3

والقواعد إلیھاالإجراءاتھي السیاسات والموازنات ویضاف أنواعھا

والمفاھیم التي تضعھا المنظمة لكي تعتمد علیھا المستویات ھي مجموعة من المبادئالسیاسات : .أ

الوسطى والدنیا عند وضع خططھا ویسترشد بھا المدراء عندما یتخذون قراراتھم في نشاطھم 

التشغیلي واھم ما تحققھ من مزایا للمنظمة:

. الاقتصاد في الجھد والوقت
الأھدافبتحقیق الإسراع.
یة .التعاون في وضع الخطط الفرع
 ببعضھاربط الوحدات داخل المنظمة.
.تكوین صورة ذھنیة طیبة للمنظمة

الشروط الواجب توافرھا في السیاسة ھي :أھمومن 
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تحقیقھ عند تنفیذه .إلىتكون مستوحاة من الھدف وتؤدي أن
والأفرادتكون مقنعة في حقل التنفیذ للتقسیمات أن.
بنظر الاعتبار الموارد المتاحة .أخذھاتكون ممكنة التطبیق عملیاً وواقعیة من حیث أن
تتصف بالمرونة لمواجھة احتمالات التعدیل في المستقبل .أن
الھداف .إلىللوصول بعضھاتترابط السیاسات الفرعیة مع أن

المدخلات أوت فھي خطة مصاغة بشكل رقمي تأخذ شكل الموارد والاستخداماالموازنات:.ب

المنظمة خلال مدة زمنیة معینة وھي أعمالوالمخرجات مفصلھ بحسب النتائج التي تسفر عنھا 

.مالیة وبشریة ومادیة أنواععلى 

ً یبعضھاالمرتبطة الأعمالھي سلسلة من : الإجراءات.ج المعتمدةوھي الطرق التفصیلیة ،زمنیا

ً التسلسل  وھي تحدد كیفیة انجاز العمل ،التعاقب الزمني أوللعمل الواجب تنفیذه جوھریا

وتكون على انواع :قابلة للتطویر إنھاتمیل للثبات مع إنھاوالمسؤول عنھ في كل مرحلة كما 

)----المادیة ( الالات ، معدات ، مواد ، منتوجات ، -

بشریة ( الافراد والعاملین داخل المنظمة بمختلف المستویات)-

ات والنفقات )المالیة ( الایراد-

تصرفات وھي تتخذ أوالقاعدة فھي ما یجب القیام بھا وما ینبغي الامتناع عنة عن سلوك أما.د

.نتعلیمات مرتبطة بجزاءات للمخالفیأوأوامرشكل 


