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بالنظر إلى الوسائل الأساسیة للإدارة یمكن القول أن التخطیط هو : مقدمة المحور السابع 

جوهر الإدارة الفعالة بحیث یعتبر التخطیط إحدى المهارات الهامة التي یجب المدیرین وعلى 

  .و ممارستها و تحسین مستواها باستمرار العاملین أیضا اكتسابها

یعتبر التخطیط مرحلة أساسیة من مراحل العملیة الإداریة فهو یمثل مرحلة التفكیر و التقدیر -   

والفاضلة بین أسالیب وطرق العمل لاختیار أفضلها وأكثرها ملائمة مع الإمكانیات المتاحة من 

مع الأخذ بعین الاعتبار كافة القیود . یة أخرىناحیة وطبیعة الأهداف المرغوب تحقیقها من ناح

  .التي تفرضها طبیعة العمل أو تفرضها البیئة التي تعمل فیها المنظمة

و اختیار أفضل مسار , التخطیط عملیة عقلیة تهدف لتحقیق التوازن بین المواد و الاحتیاجات_  

یق أهداف محددة في ووضع ذلك في شكل خطة ومیزانیة لتحق, للفعل من بین مسارات بدیلة

  .المستقبل

  .بمعنى أن التخطیط هو مرحلة التفكیر التي تسبق تنفیذ أي عمل والتي تنتهي بإعداد خطة عمل

  .التخطیط هو عملیة اتخاذ القرار الآن بشان ما یجب ما یجب عمله غداً - 

  وما هي أفضل الطرق لتنفیذه؟  -     

واستخداما للتخطیط لما یصاحبه دائما من رغبة المجتمع الریاضي من أكثر المجتمعات اهتماما - 

وما یبنى علیه من تغییر في , في الإنجاز و التطویر و تحقیق البطولات والارتقاء بالمستوى

وما یتبعه من تغییر , مجالس إدارة الأندیة ومراكز الشباب والاتحادات والمناطق كل أربعة سنوات

المشكلة في المجال الریاضي هي هل تخطط أم  فكري وتطویر وتغییر في الخطط الموضوعة ولم

  لا؟

یحبطون عندما لا یجدون , معظم الناس لا یعرفون إلى أین هم ذاهبون في الحیات  :تمهید

لا یستطیعون مواصلة مشوارهم والارتقاء إلى سلم , الطریق الذي یوصلهم إلى مستقبل زاهر

ذا؟لأنهم یعیشون دون خطة ولا یعرفون لماذا كل ه,توقعات تحقیق النجاح قصیرة المدى,النجاح 

  .و هذا سواء كان في الحیاة الیومیة أو المجالات السیاسیة أو الإداریة. حتى كیف یضعونها
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حیث یعتبر التخطیط من أهم المراحل في العملیة الإداریة إذ یمثل البدایة والنهایة لهذه -      

و هو یتضمن اختیارات . هداف محدودة لهلتحقیق أ) المدیر(العملیة یجب أن یقوم به القائد 

  .مستقبلیة و تحدید مسارات العمل اللازمة لتحقیق هذه الخیارات

وما هي أهم , ونستعمل في هذا البحث على عرض ماهیة التخطیط وأهمیة والفوائد المترتبة عنه

  .المقومات و خصائص التخطیط الناجح؟

  .ماهیة التخطیط وأنواعه: المبحث الأول

  .مفهوم التخطیط:الأول المطلب

  :تعاریف مختلفة للتخطیط-

  .هو التنبؤ بما سیكون علیه المستقبل مع الاستعداد لمواجهته- 

هو أسلوب أو منهج یهدف إلى حصر الإمكانیات المادیة والموارد البشریة المتوفرة و دراستها - 

  وتحدید إجراءات الاستفادة منها لتحقیق أهداف موجودة خلال فترة زمنیة محدودة 

ثم وضع خطة تبین الأهداف ,هو وضع مجموعة من الافتراضات حول الوضع في المستقبل - 

  .في فترة محددة المطلوب الوصول إلیها

هو عملیة یقوم عن طریقها الفرد بوضع برنامج مستقبلي لتحقیق أهداف  :تعریف التخطیط- 1

في تحقیقه في المستقبل ووضع الأسالیب المتاحة للوصول إلى  معینة باستطلاع ما یرغب

  .الأهداف المطلوبة

ویعتبر التخطیط من الوظائف القیادیة والمهمة في الإدارة العامة والتي یقع على عاتق القیادة   

ولا تنتهي هذه الوظیفة إلا , الإداریة وجوب النهوض به كوظیفة أساسیة تختص بها الإدارة العلیا

وعة من بتحقیق الأهداف من خلال أنشطة الإدارة التي تعمل على تنفیذ الخطة وذلك وفقا لمجم

  :الخطوات الأساسیة

  .التحدید المسبق للأهداف المراد تحقیقها- 

  .اتباع السیاسات و القواعد اللازمة لاختیار أسلوب تحقیق الهدف- 

  .وضع و اختیار بدیل من بین البدائل المتاحة- 
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  ).عملا(تحدید الإمكانات المتاحة فعلا- 

  1.تحدید كیفیة توفیر البدائل الغیر متاحة- 

  امج زمني لازم لتنفیذ الهدفوضع  برن- 

  2.أنواع التخطیط: المطلب الثاني

 :                    التخطیط حسب مدى التأثیر-أ

یهتم بالشؤون العامة یبدأ بالتوجه من قبل الإدارة العلیا للمشروع  :التخطیط الاستراتیجي- 1  

  :وتشارك فیه جمیع المستویات الأخرى ومن أهدافه

  .المدى تبین الأهداف والمسؤولیات والمهامإیجاد خطة طویلة - 

  .إیجاد مشاركة متعددة المستویات في العملیة التخطیطیة- 

  .تطویر المنظمة من حیث تناسق الخطط الوحدات الفرعیة مع بعضها البعض- 

یعمل على الأنشطة المحددة في الخطط الإستراتجیة یهتم بما یجب : التخطیط التكتیكي - 2  

ومن , ومن سیكون مسؤولا عن الانجاز, ستوى كل وحدة دنیا وكیفیة القیام بذلكالقیام به على م

  :أهدافه

  .ضروري جداً لانجاز التخطیط الاستراتیجي- 

  .المدى الزمني للتخطیط التكتیكي اقصر من الخطط الإستراتجیة- 

  .خطة العامةیركز على الأنشطة القریبة التي یجب انجازها لتحقیق الإستراتجیات العامة لتنفیذ ال- 

یقوم بمهام ویمارس مسؤولیات , المدیر یستخدم آلیات ):التشغیلي(التخطیط التنفیذي - 3    

  3:عمله ومن هذه العملیات

  4).توظیف العمال(یمارس مرة واحدة - 

                                                           
95ص/ م2009/مجموعة عربیة لنشر//مدحت ابو ناصر/التخطیط والتفكیر الاستراتیجي المتمیز:كتاب - 

1
 

2
 

.ش سویترالازاریطة 31-دار الجامعة الجدیدة-2004. النمر سعود: الإدارة العامة-
3
 

http://www.ta-u.com/vb/report.php?p=224 مستخرج من الانترنت عل الرابط التالي - 
4
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  ).الأجر(یمارس عدة مرات - 

  :خطوات إنجاز الخطة التنفیذیة

  .وضع أهداف مستقبلیة- 

  .تحلیل و تفسیر البیئة- 

  .تحدید البدیل- 

  .اختیار الحل الأمثل- 

  ).تنفیذ الخطة(التنفیذ- 

  .المراقبة و تقییم النتائج- 

  :التخطیط حسب المدى الزمني - ب

یغطي فترة زمنیة طویلة ویمكن القول نسبیا أن الفترة خمس سنوات فما  :تخطیط طویل المدى- 1

  .فوق هي فترة تخطیط طویل المدى

هو التخطیط الذي یغطي فترة زمنیة لیست طویلة ولیست قصیرة  :التخطیط المتوسط المدى- 2

  .ویغطي في الغالب فترة تزید عن سنة وتقل عن خمس سنوات

  .وهو التخطیط الذي یغطي فترة زمنیة تقل عن سنة :التخطیط القصیر المدى- 3

  :والجدول التالي یوضح لنا أنواع التخطیط

 المعیار  الأنواع        

 حسب التأثیر استراتیجي تكتیكي تنفیذي

 حسب الزمن طویل المدى متوسط المدى قصیر المدى
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  .أهمیة وظیفة التخطیط و الفوائد المترتبة عنه:الثاني المبحث

إن العمل بدون خطة تترتب عنه الفوضى و .   وظیفة التخطیط في الإدارة أهمیة: المطلب الأول

  .المنالالارتجالیة و یصبح الوصول إلى الهدف بعید 

/ تبرز للتخطیط أهمیة بالغة حیث انه المنهج العلمي لسیر العمل في ضل خطوات متتابعة 

التخطیط هو النشاط الأساسي الذي تنتهجه الإدارة كمدخل لحل مشاكلها المختلفة و حینما یفكر 

ول المخطط بوضع خطة معینة سواء كانت إداریة أو إنتاجیة أو تسویقیة أو مشابه ذلك فإنه یحا

أن یتوقع المستقبل مستعینا على ذلك باستقراء الماضي البعید و الحاضر و تحلیل المتغیرات 

إن التخطیط هو التنبؤ بما سیكون {:الحاضرة التي تلعب دوراً رئیسیا و ملموسا حیث قال فایول

مما  وسوء التخطیط أو غیابه یجعل الأمور عشوائیة} علیه المستقبل مع الاستعداد لهذا المستقبل

  .یؤدي الى سوء الاستغلال و ضیاع الجهود سدى

  .فوائد التخطیط: المطلب الثاني

لابد من تحدید الهدف أو الأهداف لأنها النتائج المطلوب تحقیقها في  :تحدید الأهداف- 1

كما أنها من الضروري توضیح هذه الأهداف للإفراد و المرؤوسین المعنیین بتحقیقها , المستقبل

یه أن الأهداف هي المرشد الذي یهدي المنظمة الطریق المنشود والى وضع ومما لا شك ف

  .المعیار السلیم لتقویم الأداء الوظیفي مما یؤدي إلى زیادة الفعالیة و الكفاءة

ولكن دراسة العوامل و ,إن ما یخفیه الغیب والمستقبل لنا لا یعلمه إلا االله  :التنبؤ بالمستقبل- 2 

والاقتصادیة وإعداد خطة منظمة منطقیة تساعد على تفادي الأخطار وما  المتغیرات التكنولوجیة

  1.یحتویه المستقبل من مشكلات

بلورة الأهداف ووضحها یؤدي إلى الترابط بین القرارات الصادرة  :الترابط المنطقي للقرارات- 3  

  .بصفة عامة من الرئیس الى المرؤوسین وكذلك الترابط بین الأهداف الكلیة والأساسیة للمنظمة

یساعد التخطیط على تنسیق الجهود البشریة بحیث تصب جمیع الأهداف  :التنسیق- 4   

  وبذلك تتضافر جمیع الجهود وتتوحد في سبیل تحقیق الغایة , الفرعیة في الهدف الرئیسي للمنظمة

                                                           
1

  04/12/غنام البشري/هیجان عبد الرحمان/الشمیمري أحمد:إدارة الأعمالمبادئ -
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د یساعد التخطیط على الاستخدام الأمثل للموار  : الاستخدام الأمثل للوسائل المتاحة- 5   

  .المتاحة من عنصر الإنتاج بحیث نحصل منها على اكبر منفعة ممكنة بأقل تكلفة ممكنة

یسهل التخطیط عملیة الرقابة الداخلیة والخارجیة للمنظمة ویرفع من  :الرقابة المحكمة- 6   

  .مستوى ادائها وكفاءتها وذلك لمتابعة تحقیق الأهداف المحددة مسبقا

تخطیط على تقویم الأداء ویرفع الكفاءة والفعالیة الإداریة ویرشد یساعد ال :تقویم الأداء- 7   

  .المدیر والقادة الى قرارات صائبة وذلك لتحقیق الأهداف المنصوص علیها

التخطیط یحدد أسالیب العمل وتقسیمه والخطوات و الإجراءات الواجب  :تسهیل مهمة القائد- 8 

  .تباعها مما یجعل الموظفین یعرفون ما هو المطلوب والمتوقع منهم وطریقة نجازه

إن الخطة المحكمة والمدروسة والأهداف الواضحة  :الرضا والارتیاح النفسي للعاملین- 9   

إنهم یسیرون في خطة واضحة ومدروسة ومبرمجة  تجعل الموظفین یؤدون واجباتهم بثقة حیث

  .لذلك یتبعون أفضل الطرق لتحقیقها مما یعطیهم شعور بالرضا والارتیاح النفسي

  .العناصر الأساسیة للتخطیط و خصائص التخطیط:الثالث المبحث

  ).مقومات(الأساسیة للتخطیط العناصر:الأول المطلب

المطلوب تحقیقها في المستقبل حیث إذا كان تحقیق هذه الأهداف  الأهداف هي النتائج: تحدید الأهداف- 1   

أما إذا كان تحقیقها في الأجل القصیر فإنها , في المستقبل البعید فهي إذن تسمى غایات و أهداف إستراتجیة

  :تسمى أهداف تكتیكیة ومن بین العوامل الواجب توفرها في الأهداف نذكر

  .درجة الوضوح- 

  .القناعة بالهدف- 

  .الواقعیة بالهدف- 

  .التناسق والانسجام- 

  1.مشروعیة الهدف- 

                                                           
1

  u.com/vb/report.php?p=2248-http://www.taمستخرج من الانترنت عل الرابط التالي -
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  .القابلیة للقیاس- 

, هو نشاط ذهني مرتبط بوجود نشاط أنساني و هو نتیجة ارتباط النشاط والإنسان بعنصر واحد :التنبؤ- 2  1

المتأثر بأسلوب مباشر أو غیر مباشر , كما یعرف التنبؤ على انه التوقع للتغیرات التي قد تحدث في المستقبل

  :ومن بین الأمور الواجب مراعاتها في التنبؤ نذكر, على النشاط

  .ا قدر الإمكانأن یكون دقیق- 

  .أن تكون البیانات والمعلومات التي یعتمد علیها التنبؤ الحدیث- 

  .اي یمكن استخدامه في حل المشكلات, أن یكون التنبؤ مفیداً _

 .غیر مكلف أي لا یفوق تكالیف الفائدة الاقتصادیة المرجوة منه وان یكون واضحاً - 

والقواعد التي تحكم سیر العمل والمحددة سلفا بمعرفة هي مجموعة من المبادئ  :السیاسات الاقتصادیة- 3   

الإدارة والتي یسترشد بها العاملون في المستویات المختلفة عند اتخاذ القرارات و التصرفات المختلفة بتحقیق 

والهدف هو ما نرید تحقیقه أما السیاسة فهي لاختیار الطریق الذي , وهناك فرق بین السیاسة والهدف, الأهداف

فهي تعبر عن , وتعتبر كذلك بمثابة مرشد للأفراد في تصرفاتهم و قراراتهم داخل المنضمة. للهدف  یوصل

المطلوب من جانب الأفراد أثناء أدائهم لإعمالهم یرتبط التخطیط , اتجاهات الإدارة في تحدید نوع السلوك

نظم العمل أو الإجراءات قصد  بالسیاسات وذلك لان التخطیط غالبا ما یكون نتیجة التغییر في السیاسات أو

  . الوصول للهدف المنشود

هي بمثابة الخطوات المكتتبة و المراحل التفصیلیة التي توضح أسلوب  :تحدید إجراءات و طرق العمل- 4   

إتمام الإعمال وكیفیة تنفیذها والمسؤولیة عن هذا التنفیذ والفترة الزمنیة اللازمة لإتمام هذه الأعمال فهي إذن 

سیر لجمیع الأعمال التي تتم داخل المنظمة لإتمام الأعمال فمثلا إجراءات التعیین في الوظیفة تتطلب خطة 

مجموعة من الخطوات و المراحل التي یجب المرور بها بدءاً من تعبئة الوظیفة وإجراءات الامتحان و القبلات 

  .إلى صدور قرار التعیین من الجهة المعنیة

تي یجب توفرها لتحقیق الأهداف المسطرة هي هي الوسائل و الإمكانات الضروریة وبین أهم المسائل ال    

  :ومن أهم المعاییر التي یجب مراعاتها لتحدید وسائل خطة نذكر

  .الدقة في تحدید الاحتیاجات- 

                                                           
.ص 115- 113./2013/حسین حریم:مبادئ الإدارة الحدیثة-

1
 



 

 .وظیفة التخطیط في الإدارة  : المحورالسابع 

 
74 

  .الواقعیة- 

  .تحدید المصدر- 

  .الفترة الزمنیة- 

  .التكلفة المالیة التقدیریة

یجب توفر أركان وشروط هامة في التخطیط لكي یكون ناجحا  :الناجح خصائص التخطیط: المطلب الثاني

  :وفعلا لتحقیق الأهداف المرجوة منها وهذه الشروط هي

  .ان یكون للخطة هدف نهائي واضح ومحدد- 

  .ان تتمیز الخطة بالبساطة والوضوح والبعد عن التعقید- 

  .طة وكل تفاصیلهاان تتضمن الخطة تعریفا لكل الأجهزة المسئولة عن تنفیذ الخ- 

  .واقعیة الخطة ولائمتها للزمان و المكان والظروف التي تنفذ فیها والمشكلة التي تعالجها- 

إذ أن محصلة هذه كلها یعتمد علیها في تحدید الأهداف و رسم طرق , الدقة في بیانات الخطة وحساباتها- 

  1.على ضوء الإمكانیات المتاحة و المتوفرة

لتتمكن من مواجهة ما قد یظهر من صعوبات او مشاكل لم تكن في الحسبان عند ضرورة مرونة الخطة - 

  2.وضع الخطة

بمعنى إن یبدأ المخطط في وضع الخطة الفرعیة والجزئیة ثم یرتفع , أن یتم بناء الخطة من أسفل إلى أعلى- 

  بها مع المستویات الإداریة التنفیذیة

ذ أنهم أدرى الناس بما قد یتعرض , اغة ورسم تفصیلتهاإشراك كافة المشرفین على تنفیذ الخطة في صی- 

  .لسیاسة وأسالیب تنفیذ الخطة من صعوبات و مشاكل عند التطبیق

  .شرح الخطة و الإعلان عنها بوضوح لكل من یعنیه الأمر- 

  .متابعة الخطة أثناء مراحل التنفیذ للاطمئنان على سیر الإدارة- 
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  .یة من جزئیاتهاربط الخطة بالزمن و الوقت في كل جزئ- 

  .   مراعاة العامل الإنساني عند وضع الخطة- 

دراسة میدانیة لمؤسسة الكوابل الكهربائیة ببسكرة هي مؤسسة اقتصادیة ذات اسهم براس مال :دراسة حالة* 

عامل  1100تقع في منطقة صناعیة یشتغل فیها حولي  1988سنة  تأسستملیون دینار جزائري 800قدره 

تتكون من مجموعة مدیریات و دوائر منها المدیریة العامة المدیریة التجاریة و المالیة دائرة انتاج الكوابل دائرة 

ان الصیانة و تتكون من مجموعة ورشات منها ورشة العزل و التجمیع و التغلیف و ورشة القلد و الضفر كما 

تقدیرها لسوق یكون حسب العرض و الطلب  و وضعیة السوق كل هذا یؤكد على التخطیط المحكم لتحقیق 

  .الاهداف المسطرة و الوصول الى الازدهار و التطور

   :المحور السابع  الخاتمة

فكل مجال من مجالات , التخطیط علم وفن فهو یحتل نقطة وسط تلتقي فیها العلوم على مختلف أنواعها

ولو حاولنا تصنیف التخطیط من حیث الموضوع لكان , المعرفة الإنسانیة یمارس فیها التخطیط بشكل أو بآخر

وأصبح التخطیط الإستراتیجي , فالتخطیط التقلیدي لم یعد مقبولا, من الصعب حصر أنواعه نظراً لكثرتها

وخلاصة القول حول ماهیة .ة المعاصر تخطیطا متعدد الأبعاد والمستویات المرجعیة والعلمیة والمعرفی

التخطیط الإستراتیجي یمكننا القول أننا في حاجة الى إستراتیجیة فعالة لتخطیط یقوم على مبادئ وأسس علمیة 

  .متینة تضمن لمنظماتنا البقاء والاستقرار والنمو

 


