
 التخطيط

Planning 



 المحتويات

 

 مفهوم التخطيط-

 فوائد التخطيط-

 أنواع التخطيط-

 عناصر التخطيط-

 



 مفهوم التخطيط

 «هو التحديد في الوقت الحاضر لما سيتم عمله في المستقبل»

 

 :خصائص التخطيط

مستقبلي. 

توقعي. 

يعتمد على القرارات والاجراءات. 

يركز على الأهداف. 

مستمر. 

 

 



 فوائد التخطيط

 .للعمل واضحة أهداف وضع في يساهم1.

 .المتعددة الأهداف بين التناسق يحقق2.

 .المستقبل مشكلات على التعرف في يساهم3.

 .للموارد الأمثل للاستخدام ضوابط وضع في يساعد4.

 .العمل على الرقابة في يساهم5.

 .محددة زمنية برامج وضع في يساعد6.

 .العمل تنظيم على يساعد7.

 



 أنىاع التخطيط

حسة المذج -1
 الزمنيح

طىَو 
 :الأجو

 ٍِ3-10 

ٍزىضظ 
 :الأجو

ٍِ ضْخ 
اىً أقو 

 ٍِ3 

قصُر 
 :الأجو

لا َزجبوز 
 ضْخ واحذح

حسة -2
المستىي 

 الإداسي

 :الإدارح اىؼيُب

أػضبء ٍجيص -
 الادارح

رئُص ٍجيص -
 الادارح

 ٍذراء اىؼَىً-

َزَُس ثبىجؼذ )
 (الاضزرارُجٍ

الإدارح 
 :اىىضطً

  ٍطبػذٌ-
 اىَذراء

 رؤضبء الاقطبً-

 ٍذراء الاداراد-

ثؼذ رفصُيٍ )
 (ورنزُنٍ

الإدارح 
 :اىذُّب

 ٍشرفُِ-

رؤضبء 
 شؼت

َزَُس )
ثبىخطظ 
 (اىزشغُيُخ



ػْبصر 
 اىزخطُظ

 أهذاف-1

 قىاػذ-4

2-
 ضُبضبد

3-
 إجراءاد



 التخطيط عناصر

المستقبل في تحقيقها يراد التي والغايات الأغراض هي :الأهداف 
 .بها الشروط بعض توفر من ولابد

تضعها التي والقوانين والقواعد المبادئ مجموعة هي :السياسات 
 الادارية المستويات باقي بها تسترشد لكي المنشأة في العليا الادارة

 المنشأة في

سلوك من عنه الامتناع ينبغي وما به القيام يجب ما وهي :القواعد 
 .تصرفات او

يجب التي والمراحل والخطوات الأعمال سلسلة وهي :الإجراءات 
   .ما عمل لتنفيذ اتباعها



 :الفصل الشاتع
 

 اتخار القشاساخ



 
 اىَحزىَبد

 .ٍفهىً ارخبر اىقرار1.

 .ارخبر اىقراراد واىؼَيُخ الإدارَخ2.

 .أّىاع اىقراراد3.

 .خطىاد ارخبر اىقراراد4.

 .اىقرارادالأضيىة اىجَبػٍ فٍ ارخبر 5.



 
 
 
 
 
 
 
 

 :ٍفهىً ارخبر اىقراراد
 

 .إىً اىقرار اىَْبضترهُْخ ىيىصىه ارخبر اىقرار ََثو ػَيُخ إُ . 1

 .ارخبر اىقرار َقىً ػيً أضبش الاخزُبر ٍِ ثُِ ػذح ثذائوإُ . 2

 .هْبك هذفبً أو غبَخ ٍِ وراء ارخبر اىقرارإُ . 3

 

هٍ ػَيُخ َزٌ ثَىججهب اخزُبر 
ثذَو ىيؼَو ٍِ اجو حو 

 .ٍشنيخ ٍب



  

اتخار 
القشاساخ 
والعمليح 
 الإداسيح

اىزخطُ
 ط 

 اىزْظٌُ

 اىزىجُه

 اىرقبثخ



 أّىاع اىقراراد

 عنصر المقارنة
 صرف:مثال)المبرمجة القرارات 

 (المرتبات

القرارات الغير 

 (سعر المنتج زيادة:مثال)مبرمجة

 واضحة طبيعة المهمة
 غير واضحة 

  

 متوفرة المعلومات
 قليلة

  

 محدودة متعددة عدد البدائل

الاعتماد على القواعد 

 والاجراءات السابقة
 نادرا دائما

 المستوى الإداري لمتخذي القرار
الإدارة الإشرافيه والوسطى في 

 الغالب

 الإدارة العليا في الغالب

  

 كبيرة جدا   محدودة جدا   درجة المخاطرة



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اىقرارادارخبر خطىاد 

تحذيذ 
 المشكلح 

جمع 
 المعلىماخ

طشح 
 الثذائل

تنفيز 
 الحل

متاتعح 
 التنفيز 



الأسلىب الجماعي في اتخار 
 القشاساخ

 :مزايا الأسلىب الجماعي في اتخار القشاساخ

اىزأمُذ ػيً ٍجذأ اىشىري 

اىىصىه إىً قراراد أفضو 

اىىصىه اىً ثذائو أمثر 

اىقجىه 

رفغ اىروح اىَؼْىَخ 

 :الجماعي في اتخار القشاساخعيىب الأسلىب 

اضزهلاك اىىقذ 

اىهَُْخ ٍِ قجو ثؼط الأػضبء 

رشزذ اىَطئىىُخ 



 حالح عمليح

 ثبفزراض أّل ٍذَرح شرمخ ٍب ، وواجهزل ٍشنيخ
 (رطرة وظُفٍ)ررك اىَىظفُِ اىؼَو ىذَل

 

ما القشاس المناسة الزي يمكنك اتخاره وما هي 
 ..خطىاتك لهزا القشاس


