


تعريف التخطيط

فايولهنريعرفHenri Fayol التخطيطإن":قائلا"prévoyance"استبصارأسماهوالتخطيط1916

"المستقبللهذاالاستعدادمعالمستقبلعليهسيكونبماالتنبؤيشملالواقعفي

 أماH.Konter et O’Donnel ى متواتخاذ قرار مسبق حول ماذا نعمل وكيف نعمل ”فقد عرفا التخطيط بأنه

”  . نعمل ومن يعمل

 ا معالم  الوسائل المستخدمة لتحقيق ورسم معوعملي للربط بين الأهداف وأسلوب علمي " و يعرف التخطيط أنه

تباع     كيفية تنفيذها مع محاولة التحكم في الأحداث عن طريق إوالسياسات، والطريق الذي يحدد جميع القرارات 

.النتائجومحددة الأهداف وسياسات مدروسة 

المعلوماتلىبالاعتمادعوذلكبالمستقبلالتنبؤهماأساسيينعنصرينعلىتقومالتخطيطوظيفةأنالقوليمكن

الخطأفيوقوعالإمكانيةالاعتباربعينالأخذأيللمستقبلالاستعدادهوالثانيوالعنصروالدقيقةالواضحةوالبيانات

.الهدفوتحقيقالاستمراريةعلىالحفاظأجلمنلمواجهتهوالاستعداد

.خطة+ تنبؤ = التخطيط 

فهي.”فةالمستهدالنتائجأوالأهدافبتحقيقالخاصةالتصرفاتوالوسائلبأنواعبيانأوتقرير"هيالخطةو

.التخطيطمنتج



خصائص التخطيط

.إنه عملية اختيار خيار من مجموعة من الخيارات

.مستمرةوإنه عملية شاملة 

.دقيقةوبسيطة وإنه عملية واضحة 

.إنه موجه للمستقبل

.إنه عملية مرنة

.أنه واقعي

.أنه إلزامي



أبعاد التخطيط

المالي
.تنفيذ أي خطةوالإمكانات المالية المرصودة لإعداد ويتمثل في الموازنات •

البشري

صياغة أهداف الإمكانات البشرية المتاحة حيث تمثل بدورها الأداة التي تتحكم ليس فيويعتمد نجاح التخطيط بشكل رئيس على مستوى •

.التخطيط فقط بل في تحديد جميع الأبعاد الأخرى لعملية التخطيط

المكاني

لى مستوى هل هو المستوى الوطني أم الإقليمي أم شبه الإقليمي أم المحلي أم عوالمستوى المكاني الذي يمارس فيه التخطيط  بهيقصد •

إلخ...المشروع أو الشركة أو المؤسسة؟

الزمني 
.يمثل العمر الزمني للخطة أو مدتها الزمنية•

المؤسسي 

ثاني فيتمثل الإجراءات الإدارية ، أما القسم الوالقوانين ويتكون البعد المؤسسي من قسمين هامين ، يتمثل الأول في إصدار التشريعات •

.الأقسام اللازمة للتنفيذوإنشاء المؤسسات وفي تشكل 

المعلوماتي
.ائمةإذ يعد هذا البعد بمثابة الأساس الذي تقوم عليه عملية التخطيط فبدون توفر هذا الجانب لا تقوم لتخطيط ق•



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

لنتائج ابهاذلك لأنه يحدد مسبقا المعايير التي تقاس ويرفع من كفاءتها ، ويمهد التخطيط لعملية الرقابة 

.  المحققة 

نجاز العمل إن وظيفة التخطيط تؤدي إلى الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة للمنظمة لأنها تركز على اختيار الطريق الأمثل لإ

.سير العمل بصورة منتظمة وتنسيق الجهود وتوحيدها وهذا بدوره يؤدي إلى تخفيض النفقات والمطلوب 

راية إجراءاته يجعل الأفراد على دوخطواته ويسهل التخطيط مهمة القيادة ، وذلك لآن توضيح أساليب العمل 

.كيف يستطيعون تحقيقهومطلوب منهم بماهو



مستويات التخطيط

التخطيط التكتيكي

321

التخطيط الإستراتيجي

يبدأوالطويل ، و يكون على المدى. يهتم التخطيط الإستراتيجي بالشؤون العامة للمنظمة ككل 

و لكن جميع المستويايوجه من قبل المستوى الإداري الأعلىوالتخطيط الإستراتيجي 

.الإدارة يجب أن تشارك فيهت

ما يجب أن       هذه الخطط تهتم ب. يركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشطة المحددة في الخطط الإستراتيجية

عن انجازه ، التخطيطمسؤولا، ومن  سيكون بهكل وحدة من المستوى الأدنى، وكيفية القيام بهتقوم 

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

الإستراتيجية

التخطيط التنفيذي
مكن أن و ي. مسؤوليات عمله ويستخدم المدير التخطيط التنفيذي للإنجاز مهام 

.تستخدم مرة واحدة أو عدة مرات



أنواع التخطيط

التخطيط حسب 
الهدف أو 

الوسيلة

التخطيط 

الهدفي

التخطيط 

الإداري

التخطيط حسب 
معدل الاستخدام 

الاستعمال/ 

تخطيط 
متكرر 

/  الاستخدام 

الاستعمال

التخطيط 
لمرة 

واحدة

التخطيط حسب المدى 

الزمني

التخطيط 
طويل 

المدى     
طويل ) 

(الأجل

التخطيط 
متوسط 

المدى     
متوسط ) 

(الأجل

التخطيط 
قصير 
المدى 

قصير )

(الأجل

التخطيط 
حسب 

المجال 

م يقسم حسب أقسا
أو وظائف 
:  المؤسسة مثل

تخطيط الإنتاج، 
وتخطيط البحث 

التطوير ، تخطيط
الموارد البشري، 

ي، تخطيط التسويق

...التخطيط المالي



مراحل عملية التخطيط

هداف 
أ
الغاياتوتحديد ال

ماذا نريد تحقيقه؟ و متى؟
ين ؟ و اأ

تقييم البدائل 
هداف المطلوب تحقيقها

أ
في ضوء ال

قل
أ
هداف با

أ
على عائد ممكنماهو البديل الذي سيحقق ال ؟تكلفة و اأ

تحديد الفروض التخطيطية
ي بيئة 

؟سيتم تنفيذ الخطط( داخلية ، خارجية)في اأ

اختيار البديل المناسب
قل تكلفة 

أ
هداف با

أ
على عائد ممكنوالذي سيحقق ال أ

ا

تحديد البدائل 
هم البدائل التي  ماهي اأ

هداف؟
أ
ن تحقق ال يمكن اأ

تصميم الخطط المساعدة
خطة شراء تجهيزات: مثل

خطة شراء المواد الخام
تخطة اختيار وتدريب العما

و ترجمتها إلى موازنات تقديرية 

تنفيذ الخطة
و وجوبية التنفيذ ،    فضلا أ

 على تحديد إصدار القرار اللازم لإعطاء الخطة صفة الإلزام ا
جل إع

أ
لام الزمان التنفيذ والمكان ووسيلة التصال، مع ضرورة نشر الخطة من ا

هدافها وإجراءاتها وسبل تنفيذها  .العاملين بالخطة واأ

متابعة تنفيذ الخطة
كد من تنفيذها بالشكل المطلوب                  

أ
والتا

ية انحرافات  .العمل على تصحيح اأ

إدراك الفرصة
ن يدرك المخطط، وجود فرصة يمكن است غلالها يقصد بذلك اأ

و مشروعه أ
.لتحقيق فكرته ا



بعض المصطلحات المرتبطة بالتخطيط

المهمة 

الأساسية

تتناول تحديد •
دور المشروع أو 

ره نشأة باعتبامال
يا تنظيما اقتصاد
يستهدف تقديم

سلعة أو خدمة ، 
أو مجموعة من 

أو / والسلع 
الخدمات ، 

بشروط معينة

الأهداف

وهي النتائج •
التي يجب 

أو .تحقيقها

النهاية "
المستقبلية 
التي تطمح 

المنظمة 
للوصول 

"إليها

اتالإستراتيجي

تحليل الموقف•
والحاضر 

تغييره إذا 
تطلب الأمر ، 

يدخل في و
ذلك تحديد 

وماهية  

مقدار الموارد

السياسات

مجموعة •
الإرشادات 
التوجيهية 

العامة التي 
توضح 

الاتجاهات 
التي يجب أن 

تسلكها 
النشاطات 

الإدارية 
المختلفة في

.المنظمة

البرامج

عبارة عن •
سلسلة من 

الأنشطة 
المصممة 

لتنفيذ 
السياسات 

وتحقيق 

الأهداف

القواعد

(القوانين) 

ما يجب القيام•
و ما ينبغيبه

الامتناع عنه 
من سلوك أو 

.تصرفات

الإجراءات

سلسلة •
والأعمال 

والخطوات 
المراحل التي 
يجب إتباعها 

.التنفيذ عمل م

الموازنات

هي عبارة عن •
قائمة تبين 

النتائج 
المتوقعة 

معبرا عنها في

شكل أرقام




