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  التخطيطوظيفة : وظائف الȘسي؈ف  :الثانيةاݝݰاضرة 

  Ȗعرʈف التخطيط -1

  ار " التخطيط اعتباريمكنɢتلك כف ʄعتمد عڴʇ اɸار و خطوات ، تنفيذɢسلسلة من כف ʄشتمل عڴʇ و بالتحديد  –بمثابة مسار

  " و ɸو ࢭʏ حد ذاته تصرف Ȋشري عام - التفك؈ف المسبق و المتعمد

  في فايول عرف التخطيط؇ɸHenri Fayol 1916  بصارȘو أسماه اس"prévoyance "الوا: " قائلا ʏبؤ بما إن التخطيط ࢭɴشمل التʇ قع

  " سيɢون عليه المستقبل مع לستعداد لɺذا المستقبل

  أماH.Konter et O’Donnel  عملʇ عمل ومنɲ عمل و مۘܢɲ عمل و كيفɲ فقد عرفا التخطيط بأنه اتخاذ قرار مسبق حول ماذا" 

 عرف التخطيط أنه  وʇ "داف و الوسائل المستخدمة لɸط ب؈ن כȋللر ʏق الذي أسلوب علܣ و عمڴʈتحقيق ورسم معا معالم الطر

يحدد جميع القرارات و السياسات، و كيفية تنفيذɸا مع محاولة التحكم ࢭʏ כحداث عن طرʈق إتباع سياسات مدروسة و محددة 

  .כɸداف و النتائج

 ʄبؤ بالمستقبل وذلك بالاعتماد عڴɴما التɸ ن أساسي؈نʈعنصر ʄما سبق يمكن القول أن وظيفة التخطيط تقوم عڴ ʄو بناء عڴ

و المعلومات و البيانات الواܷݰة و الدقيقة و العنصر الثاɲي ɸو טستعداد للمستقبل أي כخذ Ȋع؈ن טعتبار إمɢانية الوقوع ࢭʏ اݍݵطاء 

  .خطة+ تɴبؤ = التخطيط أي أن . من أجل اݍݰفاظ عڴʄ טستمرارʈة و تحقيق الɺدفטستعداد لمواجɺته 

 ʏداف أو النتائج المسْڈدفة" و اݍݵطة ۂɸر أو بيان بأنواع الوسائل و التصرفات اݍݵاصة بتحقيق כʈفࢼܣ منتج التخطيط. "  تقر  

  :خصائص التخطيط -2

 .نطوي عڴʄ اتخاذ القرار، فɺو يخيار من مجموعة من اݍݵيارات اختيارعملية  إنه  .أ 

 .عملية شاملة و مستمرة إنه  .ب 

 .عملية واܷݰة و Ȋسيطة و دقيقة إنه  .ج 

 .إنه موجه للمستقبل  .د 

 .عملية مرنة إنه  .ه 

 .أنه واقڥʏ  .و 

  .أنه إلزامي  .ز 

  

  أȊعاد التخطيط -3

 .و يتمثل ࢭʏ الموازنات و לمɢانات المالية المرصودة لإعداد و تنفيذ أي خطة :البعد الماڲʏ  .أ 

ʇعتمد نجاح التخطيط Ȋشɢل رئʋس عڴʄ مستوى و לمɢانات الȎشرʈة المتاحة حيث تمثل بدورɸا כداة الۘܣ تتحكم : البعد الȎشري   .ب 

 .لʋس ࢭʏ صياغة أɸداف التخطيط فقط بل ࢭʏ تحديد جميع כȊعاد כخرى لعملية التخطيط

أم شبه לقليܣ أم  לقليܣط  و ɸل ɸو المستوى الوطۚܣ أم و يقصد به المستوى المɢاɲي الذي يمارس فيه التخطي: البعد المɢاɲي  .ج 

 . إݍݸ...اݝݰڴʏ أم عڴʄ مستوى المشروع أو الشركة أو المؤسسة؟
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 .و يمثل العمر الزمۚܣ لݏݵطة أو مدٮڈا الزمنية: البعد الزمۚܣ   .د 

و يتɢون من البعد المؤسؠۜܣ من قسم؈ن ɸام؈ن ، يتمثل כول ࢭʏ إصدار الȘشرʉعات و القوان؈ن و לجراءات לدارʈة :البعد المؤسؠۜܣ   .ه 

 .المؤسسات و כقسام اللازمة للتنفيذ إɲشاء، أما القسم الثاɲي فيتمثل ࢭȖ ʏشɢل و 

طيط فبدون توفر ɸذا اݍݨانب لا تقوم لتخطيط إذ ʇعد ɸذا البعد بمثابة כساس الذي تقوم عليه عملية التخ:البعد المعلوماȖي  .و 

قائمة ، لʋس لأن المعلومات ɸامة و ضرورة لتحديد المشارʉع و الفامج الملائمة فحسب بل لأٰڈا Ȗساعد ي Ȗشكيل و تطوʈر כȊعاد 

 .כخرى 

 

  :و تظɺر أɸمية التخطيط ࢭʏ مايڴʏ : أɸمية التخطيط -4

الɴشاط و ذلك بما يضعه من تɴبؤات بالظروف المتوقعة ،و ما يقدمه  من خطط عڴʄ تخفيض درجة اݝݵاطرة ࢭʏ التخطيط ʇساعد   .أ 

 .بديلة لمواجɺة تلك الظروف

 . باعتبار أن أɸدافɺا ۂʏ غاية جميع أوجه الɴشاط فٕڈا مؤسسةטنȘباه نحو تحقيق כɸداف و ɸو ما Ȗسڥʄ إليه ɠل التخطيط يركز   .ب 

 . يمɺد التخطيط لعملية الرقابة و يرفع من كفاءٮڈا ، و ذلك لأنه يحدد مسبقا المعاي؈ف الۘܣ تقاس ٭ڈا النتائج اݝݰققة   .ج 

إن وظيفة التخطيط تؤدي إڲʄ טستغلال כمثل للموارد المتاحة للمنظمة لأٰڈا تركز عڴʄ اختيار الطرʈق כمثل لإنجاز العمل المطلوب   .د 

ʄذا بدوره يؤدي إڲɸ ا  وɸود وتوحيدɺسيق اݍݨɴس؈ف العمل بصورة منتظمة  وتخفيض النفقات و ت. 

ʇسɺل التخطيط مɺمة القيادة ، وذلك لآن توضيح أساليب العمل و خطواته و إجراءاته يجعل כفراد عڴʄ دراية بماɸو مطلوب مٔڈم   .ه 

 .و كيف ʇستطيعون تحقيقه
 

 :مستوʈات التخطيط -5

و يبدأ و يɢون عڴʄ المدى الطوʈل ، . ٱڈتم التخطيط לسفاتيڋʏ بالشؤون العامة للمنظمة كɢل : التخطيط לسفاتيڋʏ  .أ 

 .التخطيط לسفاتيڋʏ و يوجه من قبل المستوى לداري כعڴʄ و لكن جميع المستوʈات לدارة يجب أن Ȗشارك فٕڈا لɢي Ȗعمل 

ɸذه اݍݵطط ٮڈتم بما  .לسفاتيجيةشطة اݝݰددة ࢭʏ اݍݵطط يركز التخطيط التكتيɢي عڴʄ تنفيذ כɲ :التخطيط التكتيɢي  .ب 

يجب أن تقوم به ɠل وحدة من المستوى כدɲى ، و كيفية القيام به ، و من  سيɢون مسؤولا عن انجازه ، التخطيط التكتيɢي 

ʏذه اݍݵطط أقصر من مدى اݍݵطط לسفاتيجي. ضروري جدا لتحقيق التخطيط לسفاتيڋɺة المدى الزمۚܣ ل. 

و يمكن أن Ȗستخدم مرة واحدة . ʇستخدم المدير التخطيط التنفيذي للإنجاز مɺام و مسؤوليات عمله  :التخطيط التنفيذي  .ج 

 . أو عدة مرات، اݍݵطط ذات טستخدام الواحد تطبق عڴʄ כɲشطة الۘܣ تتكرر 
 

  أنواع التخطيط -6

 :و ʇشتمل عڴʄ :التخطيط حسب الɺدف أو الوسيلة  .أ 

 ʏدࡩɺا :التخطيط الɺداف المراد تحقيقɸو تخطيط الذي يرسم السياسة العامة و يحدد כɸ. 

  داف بواسطة : التخطيط לداريɸعد سبق تحديد כȊ تحديد وسائل التنفيذ و ذلك ʄو التخطيط الذي يقتصر فقط عڴɸ و

ثل التدرʈب و לعداد و السلطات اݝݵتصة، فيتضمن التخطيط לداري بصفة عامة وضع اݍݵطط تتعلق بالعمليات לدارʈة م

يتعدى التخطيط לداري تحديد כɸداف بصورة تفصيلية إذ ɠانت . Ȗعبئة القدرات الفنية و לبتɢارʈة و إعداد القيادة לدارʈة

 . السلطات اݝݵتصة قد سبق و حددت ɸذه כɸداف بصورة عامة أو غامضة
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 :טستعمال/ التخطيط حسب معدل טستخدام   .ب 

  ة التطبيق : טستعمال/ تخطيط متكرر טستخدامʈذا النوع من التخطيط باستمرارɸ يتصف. 

 داف معينة و لا يتكرر مستقبلا :التخطيط لمرة واحدةɸره لإنجاز أʈذا النوع من التخطيط يتم تطوɸ. 

 

 :التخطيط حسب المدى الزمۚܣ  .ج 

 ل المدىʈل כجل( التخطيط طوʈد عن ): طوʈعيدة المدى و تزȊ غطي ففاتȖ داف العليا وɸذا النوع بالأɸ تتصل اݍݵطط من

 ... خمس سنوات ، و ɠلما ɠانت اݍݵطة طوʈلة المدى ɠان من الصعب التɴبؤ بدقة الظروف البيȁية اݝݰيطة المؤثرة و العكس ܵݰيح

 ثلاث ): متوسط כجل( التخطيط متوسط المدى ʄمة  تقوم ٭ڈا לدارات الوسطى و الذي قد يمتد من سنة إڲɺم ʏسنوات و ۂ. 

  العادة آلية تنفيذ כمور לجرائية ): قص؈ف כجل(التخطيط قص؈ف المدى ʏناول ࢭȘسنة و ت ʄور إڲɺتمثل اݍݵطط قص؈فة المدى من ش

 .وفقا لݏݵطط متوسطة و طوʈلة المدى

تخطيط לنتاج، تخطيط البحث و التطوʈر ، تخطيط : و يقسم حسب أقسام أو وظائف المؤسسة مثل:  التخطيط حسب اݝݨال  .د 

ʏقي، التخطيط الماڲʈسوȘشري، تخطيط الȎالموارد ال... 
 

 مراحل عملية التخطيط -7

يقصد بذلك أن يدرك اݝݵطط، من خلال دراسته للظروف و المعطيات، و جود فرصة يمكن استغلالɺا لتحقيق :إدراك الفرصة  .أ 

  .فكرته أو مشروعه טسȘثماري 

حيث  أقسامɺا،و تنطوي عملية تحديد כɸداف عڴʄ تحديد ما Ȗسڥʄ إليه المؤسسة كɢل أو لɢل جزء أو قسم من : تحديد כɸداف  .ب 

 .يجب أن تɢون ɸذه כɸداف محددة بدقة و وضوح و أن تɢون غ؈ف متناقضة

و ۂʏ تمثل المستقبل الذي عڴʄ أساسه ستوضع اݍݵطط و ۂȖ ʏش؈ف إڲʄ التɴبؤات  اݍݵاصة بمدى تطبيق  :ضع الفروض التخطيطيةو   .ج 

السياسات أو اݍݵطط ، و نݏݨأ لوضع الفروض للمستقبل ذلك لأننا لا ɲستطيع التحكم ࢭʏ المستقبل لذلك وجب علينا وضع 

 .مجموعة من לففضات لمواجɺة ɠافة טحتمالات

لابد من حصر أɸم الطرق  .عادة ما يɢون أمام اݝݵطط العديد من البدائل، حيث نادرا ما يɢون أمامه بديل وحيد و :تحديد البدائل  .د 

 . المتاحة للوصول إڲʄ כɸداف، و ذلك تمɺيدا لتقوʈمɺا و اختيار أɲسّڈا 

ذلك بتخصيص أوزان معينة لعدد  Ȋعد تحديد أفضل البدائل من خلال اݍݵطوة السابقة تقوم לدارة بتقييمɺا ،و: تقييم البدائل  .ه 

 .من العوامل و عڴʄ ضوء الفروض و כɸداف ، لɢي يȘسۚܢ للإدارة المقارنة ب؈ن البدائل المرܧݰة 

/ ɸذه اݍݵطوة Ȗعتف النقطة الۘܣ يتم عندɸا تبۚܣ اݍݵطة المناسبة سواء ɠانت كمية أو غ؈ف ذلك تأȖي مرحلة : اختيار البديل כفضل  .و 

 .المناسب الذي سيحقق כɸداف بأقل تɢلفة و أعڴʄ عائد ممكن خطوة اختيار البديل

المساعدة والۘܣ تجعل اݍݵطة الرئʋسية ممكنة التنفيذ، حيث يتم ࢭɸ ʏذه المرحلة  أي تبۚܣ أفضل اݍݵطط:تصميم اݍݵطط المساعدة   .ز 

 .إعداد اݍݵطط المساعدة و ترجمْڈا إڲʄ الموازنات التقديرʈة أي ترجمة تلك اݍݵطط إڲʄ أرقام

وɸذا ʇستلزم إصدار القرار اللازم لإعطاء اݍݵطط سواء ɠانت رئʋسية أو مساعدة صفة לلزام أو وجوȋية التنفيذ ،  :تنفيذ اݍݵطة  .ح 

فضلا عڴʄ تحديد الزمان التنفيذ و المɢان و وسيلة טتصال، مع ضرورة ɲشر اݍݵطة من أجل إعلام العامل؈ن باݍݵطة و أɸدافɺا و 

 . إجراءاٮڈا و سبل تنفيذɸا
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Ȗعتف ɸذه المرحلة ذات درجة كب؈فة من כɸمية ، فعمل اݝݵطط لا يɴتࢼܣ عند وضع اݍݵطة بل يجب عليه  :متاȊعة تنفيذ اݍݵطة  .ط 

 .التأكد من تنفيذɸا بالشɢل المطلوب و العمل عڴʄ تܶݰيح أية انحرافات و العمل عڴʄ تلافٕڈا مستقبلا

 : Ȋعض المصطݏݰات المرتبطة بالتخطيط -8

ر المشروع أو الɴشأة باعتباره تنظيما اقتصاديا ʇسْڈدف تقديم سلعة أو خدمة ، أو مجموعة من تȘناول تحديد دو :כساسيةالمɺمة   .أ 

 .أو اݍݵدمات ، Ȋشروط معينة/ السلع و 

 ."الٔڈاية المستقبلية الۘܣ تطمح المنظمة للوصول إلٕڈا"أو .وۂʏ النتائج الۘܣ يجب تحقيقɺا :כɸداف   .ب 

 .تحليل الموقف اݍݰاضر و Ȗغي؈فه إذا تطلب כمر ، و يدخل ࢭʏ ذلك تحديد ماɸية  و مقدار الموارد :לسفاتيجيات  .ج 

ݳ טتجاɸات الۘܣ يجب أن Ȗسلكɺا الɴشاطات לدارʈة اݝݵتلفة ࢭʏ مجموعة :السياسات  .د  לرشادات التوجٕڈية العامة الۘܣ توܷ

 .المنظمة

 .ڧʏ טمتناع عنه من سلوك أو تصرفات يɴب ما يجب القيام به و ما): القوان؈ن( القواعد  .ه 

 .سلسلة כعمال و اݍݵطوات و المراحل الۘܣ يجب إتباعɺا لتنفيذ عمل ما: לجراءات  .و 

 .عبارة عن سلسلة من כɲشطة المصممة لتنفيذ السياسات وتحقيق כɸداف :الفامج  .ز 

 .أرقام عٔڈا ࢭʏ شɢل ۂʏ عبارة عن قائمة تب؈ن النتائج المتوقعة معف:الموازنات  .ح 


