
الفصل الثاني: وظيفة التخطيط
تمهيد
       تعد عملية التخطيط الركن الأول في عملية الإدارة، حيث بها تبدأ العملية الإدارية، فهو التفكير الذي يسبق عملية التنفيذ. ويعني تحديد الأهداف ورسم الخطط اللازمة لتحقيقها. 
1-مفهوم وطبيعة التخطيط          

التخطيط هو أول وظيفة من الوظائف الإدارية الأربعة، يخص بالنظر لمستقبل المؤسسة ودراسته انطلاقا من حاضرها بفرض رسم مستقبلها والتوصل الى تحقيق الأهداف، فهو نشاط ذهني وإجرائي ينطوي على إعداد ترتيبات محددة لمواجهة الأحداث القادمة، حيث يتضمن تحديد ما يجب عمله والمكان والزمان والكيفية التي يجب أن يتم بها وماهي الموارد اللازمة لانجازه. أي أن وظيفة التخطيط تشمل مايلي:
· تحديد الأهداف التي تسعى المؤسسة لتحقيقها.
· تقرير كيف سيتم تخصيص موارد المؤسسة لتحقيق تلك الأهداف.
· وضع سياسات وجداول العمل التي يتم تحقيق الأهداف من خلالها.

   2-أنواع التخطيط
     يمكن تقسيم الخطط التي تضعها المؤسسات إلى ثلاثة أنواع:

2-1-الخطط الإستراتيجية: تهتم الخطط على هذا المستوى بالأهداف العليا الرئيسية التي تسعى المنظمات إلى تحقيقها والتي تميزها عن غيرها من المنظمات. ويقوم بهذه المهمة المستويات الإدارية العليا وهي مجالس الإدارة والإدارة العليا، وعادة ما تغطى الأهداف الإستراتيجية فترات زمنية طويلة تزيد على خمس سنوات. وعلى مستوى الدولة يمكن القول بأن خطة الحكومة الإستراتيجية في المجال الإقتصادي تستهدف إيجاد اقتصاد قوي يعتمد على الموارد المحلية ويتحرر من التبعية الأجنبية ويكون قادرا على التطور الذاتي.
2-2-الخطط التكتيكية: يقوم بوضع الخطط التكتيكية المستويات الإدارية الوسطى بهدف تطبيق الخطط الإستراتيجية وتعمل على وضع أهداف على المدى الزمني المتوسط. فعودة إلى المثال السابق يمكن القول بأنه وتنفيذا للهدف الاستراتيجي المتمثل بخلق اقتصاد قوي تقوم وزارة الصناعة والتجارة بوضع خطط للاستثمار في مجال التعدين وإقامة الصناعات المختلفة، وتقوم وزارة الزراعة بوضع الخطط لزيادة المساحات المزروعة وعلى مدى عدة سنوات متوسطة الأجل.
2-3-الخطط التشغيلية: تهدف هذه الخطط إلى تحقيق أهداف الخطط التكتيكية ويقوم بهذه المهمة الإدارات الإشرافية. وعودة إلى المثال السابق، فإن قيام وزارة الصناعة بالتخطيط لإقامة المشاريع الصناعية في مواقع محددة وقيام وزارة الزراعة بوضع خطة لاستصلاح مساحات محددة من الأراضي، أو إقامة مشروعات زراعة في مناطق جغرافية محددة يعتبر مثلا على الخطط التشغيلية.
3-أهمية التخطيط

· يساعد على تحديد الأهداف المراد الوصول اليها
· يساعد على تحديد الامكانيات المادية والبشرية اللازمة لتنفيذ الأهداف
· يقلل من الأخطاء والجهود المتداخلة الغير ضرورية
· يسهل عملية الرقابة
· يحقق الوفرات (يخفض التكاليف)
· يساهم في مواجهة التغيير وعدم اليقين 
4- مقومات التخطيط
الشمولية: تغطية التخطيط لمختلف مجالات ونشاطات المؤسسة
الوضوح: خطة واضحة وبسيطة سهلة الفهم

الواقعية: خطة متوافقة مع واقع الظروف الداخلية والخارجية للمنظمة وإمكانياتها ومواردها 
المرونة: خطة قابلة للتعديل والتغيير مع تغير الظروف الداخلية والخارجية 
الدقة: أهداف ونشاطات مصاغة بشكل دقيق بعيدا عن العموميات
التكامل والتجانس: توافق وتكامل بين أنواع الخطط والاأهداف
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