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1( Ȋǻالنظر لمستقبل : مفهوم التخطǼ عة، یختصȃة الأرȄفة من الوظائف الادارǽهو أول وظ Ȍǽالتخط

ǽشترȋ . المؤسسة و دراسته انطلاقا من حاضرها Ǽغرض رسم مستقبلها و التواصل الى تحقیȘ الأهداف

الضرورȄة التخطȌǽ تحدید الهدف الأساسي للمؤسسة و أهدافها الفرعǽة اضافة الى تحدید الوسائل 

  .لتحقیȘ تلك الأهداف

2( Ȋǻة التخطǻأهم  

  ǽساعد على تحدید الأهداف المراد الوصول الیها - 

  ǽساعد على تحدید الامȞانǽات المادǽة و الǼشرȄة اللازمة لتنفیذ الأهداف - 

  ǽقلل من الأخطاء و الجهود المتداخلة الغیر ضرورȄة - 

  ǽسهل عملǽة الرقاǼة - 

  )یخفض التكالیف(ǽحقȘ الوفورات  - 

  م في مواجهة التغیر و عدم الǽقینǽساه - 

  )مǺادئ التخطȊǻ(مقومات التخطȊǻ الفعال  )3

  تغطǽة التخطȌǽ لمختلف مجالات و نشاكات المنظمة: الشمولǽة - 

  خطة واضحة و Ǽسǽطة سهلة الفهم: الوضوح - 

  خطة متوافقة مع واقع الظروف الداخلǽة و الخارجǽة للمنظمة و Ȟذا امȞانǽاتها و مواردها: الواقعǽة - 

  خطة قابلة للتعدیل و التغییر مع تغیر الظروف الداخلǽة أو الخارجǽة: المرونة - 

  أهداف و نشاطات مصاغة ǼشȞل دقیǼ Șعیدا عن العمومǽات : الدقة - 

  توافȘ و تكامل بین جمǽع أنواع الخطȌ و الأهداف: التكامل و التجانس - 

  التخطȊǻ أنواع )4

 التسییر Ȑمن حیث مستو Ȍǽالتخط  

  )طوȄل الأجل(ي التخطȌǽ الاستراتیج - 

  )متوسȌ الأجل(التخطȌǽ التكتȞǽي  - 

  )قصیر الأجل(التخطȌǽ التشغیلي  - 

 حسب المجال Ȍǽالتخط  

  التخطȌǽ الشامل - 

  التخطȌǽ الجزئي - 
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 حسب تكرار الاستخدام Ȍǽالتخط  

و هي الخطȌ التي تستخدم مرة واحدة الغرض منها تحقیȘ : التخطȌǽ أحادȑ الاستخدام - 

  المیزانǽة التقدیرȄة البرامج،: أهداف محددة و تشمل

و هي الخطȌ المستدǽمة التي تستخدم لأكثر من مرة، تتمثل : التخطȌǽ متكرر الاستخدام - 

  استراتیجǽة، السǽاسات، الاجراءات، القواعد: في

5( Ȋǻة التخطǻمراحل عمل  

یتم هنا اختǽار وقت الخطة و وقت تنفیذها، فالوقت المناسب ǽمȞن : اختǽار الوقت المناسب - 

  تحقیȘ الهدف دون خطأ أو تسرع المؤسسة من

دراسة و تقیǽم الأوضاع الحالǽة حیث یتم التعرف بدقة على المتغیرات و العوامل البیئǽة بداخل و  - 

. و نقاȋ قوة و ضعف المنظمة ǼالنسǼة للبیئة الداخلǽة یجب تحدید الموارد المتاحة. خارج المنظمة

تغیرات أو العوامل الاقتصادǽة، السǽاسǽة، Ȟذلك ǼالنسǼة للبیئة الخارجǽة فهي تشمل دراسة الم

التي تؤثر على عمل المنظمة مع الترȞیز على المتغیرات البیئǽة .... الاجتماعǽة، التشرȄعǽة، 

  ...المستهلكین، الموردین، المنافسین، : ذات التأثیر المǼاشر على المنظمة و المتمثلة في

یتم في هذه المرحلة وضع أهداف التخطȌǽ للمؤسسة ȞȞل ثم لكل وحدة من : وضع الأهداف - 

  تبین الأهداف غاǽات ما یجب عمله و على ماذا یجب أن نرȞز و ما الذȑ یجب انجازه . وحداتها

یتم في هذه المرحلة تحدید القرارات البدیلة حیث تعمل المنظمة على : تحدید البدائل الممȞنة - 

  )التقنǽات الرȄاضǽة، الكمǽة و المعلوماتǽة(مها و أفضلها Ǽاستعمال وسائل مساعدة دراسة أه

Ǽعد اكتشاف البدائل و تشخǽص نقاȋ الضعف و القوة، تأتي هذه المرحلة لتقیǽم هذه : تقیǽم البدائل - 

  البدائل على ضوء الأولوǽات و الأهداف

  اختǽار البدیل الأنسب من بین البدائل المختلفة الساǼقة - 

 وضع خطة عمل تفصیلǽة یتم  Ǽموجبها تحدید جمǽع النشاطات و الأعمال الواجب تنفیذها و - 

  ترتیبها حسب الأولوǽة

  تخصǽص الموارد اللازمة لتنفیذ الخطة - 

  تنفیذ الخطة - 

6(  Ȋǻمعوقات التخط)اتǺصعو(  

 - Ȍǽعض الجوانب الهامة للتخطǼ اغفال  
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  نقص عدم دقة أو خطأ المعلومات - 

  )نقص التدرȄب، الخبرة و الكفاءة لدȐ القائمین على التخطȌǽ(فیذǽة عدم Ȟفاءة الأجهزة التن - 

 - Ȍǽالتسرع و عدم احترام التسلسل في مراحل التخط  

  مقاومة التغییر من طرف العمال في المنظمة - 

  نقص الامȞانǽات المادǽة و الǼشرȄة - 

  


