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 وظيفة التخطيط
يعتبر التخطيط مف بيف أىـ الكظائؼ التسييرية في المؤسسات بمختمؼ أنكاعيا كىك يحظى بأىمية خاصة 

عمى مستكل جميع المؤسسات نظرا لتغمغؿ كظيفة التخطيط في سائر الكظائؼ كالمستكيات التنظيمية 
لممؤسسة ذلؾ لأف التخطيط نشاطا ذىنيا سابقا لمعمؿ كالتنفيذ، كما يعتبر أيضا محركا لنشاط المؤسسة 

 . ككسيمة لقيادتيا بمختمؼ مستكياتيا التنظيمية

 مفيوم التخطيط: أولا
الاسرعذاد  يع انًسرقثم عهّٛ سٛكٌٕ تًا انرُثإ ":قبأف انرخطٛط (henry fayol) ٚعرف ُْر٘ فإٚل 

"نًٕاخٓرّ
1
. 

 المؤسسة، داؼقأ تحديد يةؿعـ ":قبأف التخطيط (Robbins and Coulter) كككلتر ركبنس يعرؼ
 أنشطة بيف كالتنسيؽ التكامؿ بتحقيؽ ةؿالكفي الخطط تطكير ككذا ا،قبتحقيؽ ةؿالكفي اتيجياترالاست ككضع
   "2الأعماؿ
 يجب ما حكؿ مسبؽ اررؽ اتخاذ " :قبأف التخطيط (Kootz and O’Donnel) كأكدكنيؿ ككتز كيعرؼ
 قمؿع نحف ما بيف الفجكة يسد التخطيط أف أم بذلؾ، يقكـ كمف كمتى، ذلؾ، يتـ ككيؼ عمؿ، مف قب القياـ
 .3 "قإلي لونص أف نريد كما

 ةؿالكفي كالكسائؿ المؤسسة داؼقأ تحديد:  " قبأف التخطيط (Daft and Marcic) كماركيؾ دافت كيعرؼ
 .4 " اقبتحقيؽ
 يةؿالعـ مف الجانب /الجزء ذلؾ " :قبأف التخطيط (Ivancevich et al) كزملبئك افانسكفيتش كيعرؼ
 .5 "المنظمة مستقبؿ لتحديد يسعى الذم الإدارية

 فوائد وأىمية التخطيط: ثانيا
 فوائد التخطيط-1

 :1مايمي منيا نذكر ، لمتخطيط عديدة فكائد ىناؾ

                                                           
 .56ص 2013 الأردف، لمنشر، صفاء دار كالتطبيؽ، النظرية بيف الحديثة الأعماؿ إدارة عكاد، ذياب أحمد فتحي  1

2
Robbins Stephen and Coulter Mary, Management, 11th edition, Prentice Hall, New Jersey, 2012, p 205.  

3
 Havinal Veerabhadrappa, Management and Entrepreneurship, New Age International Publishers, New Delhi, 

2009, p 23. 
4
 Daft Richard and Marcic Dorothy, Understanding Management, 5th Edition, Thomson South-Western, USA, 

2006, p159. 
 .124،  ص2005 عماف، كالتكزيع، منشرؿؿ الحاـ دار انلمنظمة، كنكظائؼ لإداريةا عممياتاؿ لنظريات،اا :حديثةاؿ لإدارةا مبادئ حسيف، حريـ 5
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 الأفراد بعضيـ بيف كالانسجاـ التعاكف مف أسس عمى الأعماؿ جميع بيف التنسيؽ في التخطيط يساعد -
 .الأعماؿ ىذه القياـ بتنفيذ عند كالتعارض التضارب حدكث دكف يحكؿ ما المختمفة، الإدارات كبيف البعض

 لمخطط كضع مف بو يقكمكف ما طريؽ عف المديريف كقدرات ميارات تنمية في التخطيط يساعد- 
 .كالبرامج

 يسيؿ مما لمعامميف، تكضيحيا يمكف بحيث إلييا الكصكؿ المراد الأىداؼ تحديد عمى التخطيط يساعد -
 .تنفيذىا

 إلى الاقتصاد في يؤدم مما كالبشرية، المادية لممكارد الأفضؿ الاستثمار تحقيؽ عمى التخطيط يساعد -
 .كالتكاليؼ الكقت

 .  الأىداؼ لتنفيذ اللبزمة كالبشرية المادية الإمكانات تحديد عمى التخطيط يساعد-
 أم إجراء يمكف فإنو الخطة، في الأكلكيات تحددت ما إذا المناسب، الكقت في اللبزمة التعديلبت إجراء -

 .كالطاقات لمكقت المثمر غير الاستيلبؾ قبؿ فييا تعديؿ أك تغيير
 بخمفية )التخطيط في كالمشاركيف التنفيذ عف المسؤكليف(المعنية الأطراؼ تزكيد إف الاتصالات، تدعيـ-

 .الأطراؼ ىذه جميع بيف الاتصالات تدعيـ عمى يساعد الخطة في المطمكبة المياـ عف كافية
 كالفكضى الارتباؾ تفادم إلى يؤدم إنجازىا يجب التي الأعماؿ تخطيط التنفيذ، إف في الارتباؾ تفادم -

 .التنفيذ أثناء
 تؤدل بحيث الأعماؿ تخطيط تـ إذا الكظيفي الأداء فعالية تتحسف الكظيفي، الأداء فعالية تحسيف -

 .  كمرتب متكقع بشكؿ
 مبكر كقت في المؤسسة تكاجو أف يمكف التي كالتيديدات المشاكؿ كشؼ عمى الإدارة التخطيط يساعد -

 .كقكعيا مف كالحد المستقبمية المخاطر كمعرفة
 .المنافسة المؤسسات مكاجية مف المؤسسة يمكف-
العمؿ  في الاستقرار تضمف كبذلؾ المؤسسة داخؿ الصراع مستكل مف الحد عمى التخطيط يساعد -

 .كالعامميف الإدارة بيف الكدية كالعلبقات
 بالخطة النتائج مقارنة عممية إلا ماىي الرقابة أف إذ كيسيميا، الرقابة عممية التخطيط يساعد-

. المكضكعة

                                                                                                                                                                                     
 نشر،  بمد بدكف كالنشر، لمتدريب العربية المجمكعة تطكيرالمنظمات، في اليابانية كايزف استراتيجية :الشاممة الجكدة إدارة محمد، مدحت النصر أبك 1

 .34، ص2015
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 أىمية التخطيط: ثالثا
 الرئيسية للؤسباب كذلؾ ا،قنشاط كطبيعة اقحج كاف ماقـ مؤسساتؿؿ كبيرة ميةقأ التخطيط يكتسي
 : 1التالية

 الإدارية كظائؼؿؿ الأساسية القاعدة يشكؿ فالتخطيط الإدارية، الكظائؼ بقية لؿع التخطيط أسبقية -
 ا؛قتحقيؽ الكظائؼ ذهق لؿع ينبغي التي داؼقالأ تحديد يتـ قكفي كرقابة، قتكجي تنظيـ، مف الأخرل

 في تعمؿ المعاصرة الإقتصادية المؤسسات أف المعركؼ فمف التأكد، كعدـ المخاطر درجة تخفيض -
 المخاطر مف عالية درجة مف قتحتكم كما كالخاص، العاـ اقبشقي التغيّر كسريعة معقدة خارجية بيئة إطار
 اترالتغي ذه قمع التعامؿ مف الاقتصادية المؤسسات في ءاالمدر يمكّف الجيد كالتخطيط التأكد؛ كعدـ

 التأكد؛ كعدـ المخاطر درجة مف يؿؿالتؽ تـ كمف اقؿ كالاستعداد
 ةؿالكفي كالخطط داؼقالأ كضع نحك أساسان  قمكج قأف خلبؿ مف فالتخطيط داؼ،قالأ لؿع التركيز -

 المخطط، الأداء معايير الأخيرة ذهقؿ يكفر حيث الرقابة، لعمؿ الأساسية القاعدة يشكؿ بذلؾ ىكؼ ا،قبتحقيؽ
 اقمؿع تركز التي الأداء معايير يكفر فالتخطيط كبالتالي م،ؿالفع الأداء لقياس اقاستخداـ يمكف التي
المؤسسة؛  في الرقابية يةؿالعـ اقمف مؽؿكتف
 كمحددة قياسؿؿ ةؿقاب ككاقعية دقيقة داؼقأ بكضع يقكـ عندما فالتخطيط التنظيمية، الفعالية مف الرفع-

 يضمف بذلؾ كقؼ الصحيح، المكضع المتاحة المكارد ككضع بتحديد يقكـ كعندما للئنجاز، زمنية بفترة
 .مؤسسةؿؿ النجاح تحقيؽ تـ كمف المسطرة، داؼقللؤ أكبر إنجاز
التخطيط  مبادئ: رابعا

 :2يشتمؿ التخطيط عؿ مجمكعة مف المبادئ تتمثؿ فيمايمي
 التخطيط لأف كذلؾ الأخرل، الإدارية الكظائؼ كؿ يسبؽ أف يجب التخطيط :التخطيط أولوية مبدأ-1

 كرقابة كتكجيو تنظيـ مف الأخرل الإدارية بالكظائؼ القياـ يسيؿ فيك تحقيقيا، الأىداؼ كطرؽ بتحديد يبدأ
 .الأكلكية لمتخطيط تعطى أف يجب لذلؾ كتنسيؽ

 يقتصر كلا بالمنظمة، الإدارية المستكيات لكؿ شاملب التخطيط يككف أف كىك :التخطيط شمولية مبدأ-2
 المدل كفي الأىمية، كفي الشمكؿ في تدرج يعني كالذم التخطيط، تدرج مبدأ مراعاة مع العميا الإدارة عمى

                                                           
1
 Havinal Veerabhadrappa, Op.Cit, pp  26-27. 

  .49 ص،2015 الأردف، عماف، كالتكزيع، لمنشر عيداء دار الأكلى، الطبعة الإدارة، مبادئ العمي، حسيف مراد 2
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 أىمية كنطاؽ شمكؿ زاد كمما الإدارم اليرـ لأعمى عدنا فكمما التكمفة كفي المعمكمات كفي الزمني
 .بالعكس كالعكس يعطييا التي المدة ازدادتإك التخطيط،

 الخطة كباتجاه نحك ايجابية كالتكمفة العائد بيف المقارنة تككف أف أم :والفعالية الكفاءة مبدأ-3
 .المرجكة الأىداؼ تحقيؽ في بو يسيـ الذم بالقدر فتقاس لمتخطيط بالنسبة الفعالية كأما المكضكعة،

 .جزئياتيا مف جزئية كؿ في كالكقت بالزمف الخطط ربط أم :التخطيط في الالتزام مبدأ-4
 كرسـ صياغة في الخطة تنفيذ عمى المشرفيف كافة إشراؾ  أم:الأىداف تحقيق في المشاركة مبدأ-5

 صعكبات مف الخطة تنفيذ كأساليب سياسة يتعرض قد بما الناس أدرل أنيـ إذ كمقكماتيا، تفصيلبتيا
 .التطبيؽ عند كمشاكؿ

 في تحدث التي السريعة لمتغيرات للبستجابة مستمرا التخطيط يككف أف يجب :التخطيط مرونة مبدأ-6
 الفيضانات أك الحركب مثؿ التنفيذ أثناء طارئ حدكث عند الخطة تعديؿ يمكف بحيث الأعماؿ بيئة

 .كغيرىا
 تحديده عند كذلؾ السميـ، العممي التنبؤ عمى مبنيا ككاقعيا عمميا التخطيط فكيؾ أف: التخطيط واقعية-7

مكانيات كمكارد كظركؼ كاقع مع التخطيط يتفؽ بحيث الأىداؼ تمؾ تحقيؽ ككسائؿ للؤىداؼ  المنظمة كا 
 .كالبشرية المادية
 خطوات التخطيط: خامسا

 : 1ىناؾ مجمكعة خطكات لمتخطيط نجدىا تتمثؿ فيما
 :تحديد الأىداف-1

مف أكلى خطكات التخطيط أف يككف لممشركع مجمكعة مف الأىداؼ المحددة كالكاضحة، كالقابمة لمتنفيذ، 
أىداؼ )فالأىداؼ العامة لممنظمة مطمكب كضعيا كتحديدىا، ككذلؾ أىداؼ كؿ الكحدات التابعة لممنظمة

كأىداؼ ىذه الإدارات تحكـ بدكرىا . كينبغي أف تحكـ أىداؼ المنظمة طبيعة كؿ الخطط الرئيسية (فرعية
 . الأقساـ كىكذا كمما اتجينا إلى الأسفؿ

 :وضع الفروض التخطيطية-2
كضع فركض تخطيطية عمى أسس عممية منيجية آخذيف بعيف الاعتبار عكامؿ البيئة الداخمية كالبيئة 

إف ىذه الفركض في غاية الأىمية لأنيا تمثؿ المستقبؿ الذم عمى أساسو سكؼ تكضع . الخاررجية
 :الخطط ككضع الفركض يتطمب تنبؤات، كتنقسـ الفركض التخطيطية إلى ثلبثة أنكاع

                                                           
1
 .118-116، ص ص2008بشٌر العلاق، مبادىء الإدارة، دار الٌازوي العلمٌة للنشر والتوزٌع، عمان، الأردن،  
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فركض لايمكف السيطرة عمييا مثؿ نمك السكاف، مستقبؿ مستكيات الأسعار، كالضريبة كالسياسات -
 .الخ......الضريبية، البيئية

فركض لايمكف السيطرة عمييا، كلكف يمكف التأثير عمييا مثؿ افتراضات الشركة بخصكص حصتيا في -
 .السكؽ، معدؿ دكراف العماؿ، كفاءة العماؿ، كالسياسة السعرية لمشركة

فركض يمكف السيطرة عمييا، كىي التي إقرارىا إلى حد كبير بكاسطة إدارة الشركة كتنطكم عمى -
 .سياسات كبرامج مثؿ التكسع في أسكاؽ جديدة، اختيار مكقع المصنع، القياـ ببرامج بحكث كاسعة النطاؽ
كنظرا لأف البيئة المستقبيمية لمخطط تككف معقدة إلى حد كبير، فميس مف الكاقعية بمكاف كضع فركض 

كعميو فإف الفركض ينبغي أف تقتصر عمى النكاحي الحرجة أك . لكؿ تفصيلبت البيئة المستقبمية لمخطة
 .الاستراتيجية في الخطة

 : تحديد البدائل-3
مف النادر أف نجد خطة ليس أماميا إلا بديؿ كاحد، بؿ العكس ىك الصحيح حيث يكجد عادة أكثر مف 

كبعد تخفيض . ككثيرا مايثبت أف البديؿ غي الكاضح أك غير الظاىر مف أكؿ كىمة ىك الأفضؿ. بديؿ
عدد البدائؿ المتاحة عف طريؽ الاقتصار عمى تمؾ التي تعكد بأفضؿ النتائج، كيقكـ المخطط بعد ذلؾ 

كبالنسبة لمبدائؿ الخاصة بالخطط الرئيسية، فإف ىذا الاختيار قد يككف عمى جانب . باختبار ىذه البدائؿ
كبير مف التعقيد كيستمزـ إعداد تنبؤات مفصمة لمتكاليؼ كالايرادات كلممركز المادم كلمكثير مف الاعتبارات 

 .الأخرل ذات الطبيعة المرسكمة
 :تقييم البدائل-4

إف ىذه الخطكة تتطمب جيكدا مضنية مف الإدارة الأمر الذم يفرض الإستعانة بالحاسكب الذم يمكف مف 
خلبلو باستخداـ أساليب بحكث العمميات القياـ بعممية المفاضمة بيف ىذه الخطط عمى ضكء الاعتبارات 

كفي ىذه الخطة تتـ . الداخمية كالخارجية المحتممة كعمى أساس معايير التكمفة كالجيد، كالجكانب الإنسانية
 :الإجابة عمى أسئمة مثؿ

ىؿ تتكاءـ ىذه الخطكط البديمة مع الأىداؼ العامة للئدارة العميا كمع الأساليب التنفيذية لمعمميات القائمة -
 الآف في المنظمة؟

 ماىي التعديلبت المطمكب اتخاذىا في حالة تبني احدل ىذه الخطط؟-
ىؿ يحقؽ اختيار كاحدة مف ىذه الخطط الأىداؼ المطمكبة مف حيث التكاليؼ، السرعة، أك جكدة العمؿ -

 المطمكب؟
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 :اختيار الخطة المقترحة- 5
إف ىذه الخطكة ىي نياية المطاؼ في عممية اعداد الخطة، كىنا يجب عمى الإدارة كقبؿ اتخاذ القرار 

 :حكؿ الخطط الكاجب اتخاذىا الاجابة عمى التسساؤلات التالية
 مدل صعكبة أك سيكلة تنفيذ الخطة؟-
 ىؿ ستحظى الخطة بقيكؿ العامميف كالإدارييف في المنظمة؟-
 .الخ....ماىي احتياجات الخطة مف الأفراد، التدريب، الإشراؼ، الآلات كالمعدات-

كعمى ضكء ذلؾ يتـ تحديد الخطة المطمكبة، كتبدأ مف ثـ عممية إعداد الخطط الفرعية في مختمؼ 
كىنا يتنبغي أف تشمؿ ىذه الخطط الفرعية عؿ تحديد العمميات المطمكبة . النشاطات كالعمميات بالمنظمة

 .  مف كؿ، قسـ، الكقت الذم يجب أف يبدأ أك ينتيي منو العمؿ كالأشخاص كالمسؤكليف عف التنفيذ
 :كالشكؿ التالي يكضح ىاتو المراحؿ

 مراحؿ عممية التخطيط: (04)الشكؿ رقـ
  

 
 مف إعداد الباحث بناءا عمىى ماسبؽ ذكره: المصدر

 
 
 

 تحديد الأهداف

 تحديد البدائل

 تقييم البدائل

 اختيار الخطة المقترحة

 وضع الفروض التخطيطية
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 أنواع التخطيط: سادسا
 1:  الآتي عمى كيشمؿ :الزمني ىدالم حسب التخطيط-1
 التخطيط مف النكع كىذا السنة، عف تقؿ زمنية فترة يغطي الذم التخطيط كىك :ىدالم قصير التخطيط -أ

 كمف أدائو ككيفية لمعمؿ، الشيرم أك الأسبكعي، أك اليكمي، الجدكؿ يتحدد كفيو  ،القريب بالمستقبؿ يتعمؽ
 الخطط مف تنبؤا كأسيؿ دقة أكثر الأجؿ قصيرة الخطط كتعد .الأجؿ متكسط لمتخطيط تفصيؿ كىك .يؤديو

 .الأجؿ متكسطة
 مدة يغطي كىك الأجؿ، طكيمة لمخطط تفصيلب التخطيط مف النكع ىذا يعد:المدى متوسط التخطيط -ب

 كتعد .سنكات خمسة عف كتقؿ سنة عف تزيد مدة الغالب في كيغطي بقصيرة، كليست بطكيمة ليست زمنية
  .الأجؿ طكيمة بالخطط قياسا لمتغير عرضة كأقؿ دقة، أكثر الأجؿ متكسطة الخطط

 . المدل طكيمة زمنية لمدة خطط كضع إلى التخطيط مف النكع ىذا ييدؼ :المدى طويل التخطيط -ج
 الزمنية المدة طالت ككمما أكثر، أك مقبمة سنة عشريف إلى سنكات خمس مف أكثر تستغرؽ ما كعادة
 ىك الفعاؿ كالقائد الإدارم كلكف الحسباف، في كأخذىا المستقبؿ بمشاكؿ التنبؤ صعكبة زادت كمما لمخطة
 لمتمشي المطمكبة بالمركنة تتسـ الخطة يجعؿ أف عمى الدقة مف كالقريب المعقكؿ التنبؤ إلى يصؿ الذم
  .التنفيذ أثناء الزمف متغيرات مع

 إلى تحتاج الأجؿ طكيمة أك متكسطة قصيرة، كانت سكاء الثلبثة الزمنية الخطط أف بالتنكيو كالجدير
 تعد بؿ بعضا، بعضيا عف بمعزؿ تعمؿ لا فيي بنجاح أىدافيا كتحقيؽ تطبيقيا يتـ حتى كتنسيؽ تكامؿ
 بنجاح انتيت كمما معينة زمنية مراحؿ كفؽ تمر بعضيا عمى معتمدة أىدافيا ك كمترابطة متكاممة خططا
 الخطط كتتحقؽ تنتيي عندما الأجؿ طكيمة الخطط كتتحقؽ تبدأ أخرل بعبارة .الأخرل المرحمة تمتيا

 .كىكذا الأجؿ قصيرة الخطط كتكتمؿ تتحقؽ عندما الأجؿ المتكسطة الخطط كتبدأ الأجؿ، متكسطة
 :2إلى الكظيفة حسب التخطيط كيقسـ  :الوظيفة حسب التخطيط-2
 .لممؤسسة المالية بالجكانب المتعمقة الأمكر عمى يركز الذم التخطيط كىك  :المالي التخطيط .أ
 الأكلية المكاد تدفؽ مثؿ بالإنتاج المتعمقة الأمكر عمى يركز الذم التخطيط كىك  :الإنتاجي التخطيط .ب
 .الخ...المنتجة كالكحدات الجكدة اقبةركـ
 .المؤسسة داخؿ كالتخزيف اءربالش يتعمؽ ما كؿ عمى التخطيط ىذا كيركز :والمخزون اءرالش تخطيط .ج
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 كيفية السكؽ، كدراسة بالتسكيؽ، المتعمقة القضايا عمى يركز الذم التخطيط كىك :التسويقي التخطيط .د
 .الخ...كالتركيج التكزيع

 تكظيؼ مثاؿ العاممة بالقكل المتعمقة الأمكر عمى يركز الذم التخطيط كىك: البشرية الموارد تخطيط .ه
 .الخ... كالتأىيمية التدريبية تراالدك كتنظيـ العماؿ،

 :مدى تأثيره حسب طيخطتال-3
 :1يتـ تصنيؼ التخطيط حسب ىذا المعيار إلى ثلبثة أنكاع ىي

 :التخطيط الاستراتيجي-أ
ييتـ بتحديد الأىداؼ طكيمة الأجؿ، كيجدد الصكرة التي تريدىا إدارة المنظمة لما ستككف عميو منظمتيـ 
في المستقبؿ البعيد، كيصد المتغيرات البيئية الداخمية كالخارجية المؤصة في حياة المنظمة كمف الأمثمة 
الأخرل عمى التخيطيط الاستراتيجي تمؾ الخطط الكبيرة التي تكضع عمى مستكل المنظمة ككؿ مف قبؿ 

خط إنتاجي جديد، شراء تكنكلكجيا متقدمة، فتح أسكاؽ جديدة، إقامة مصنع جديد، : الإدارة العميا مثؿ
 .كمثؿ ىذه الخطط تحتكم أىدافا عامة لمتخطيط الاستراتيجي

 :التخطيط التكتيكي-ب
كيسميو البعض بالتخطيط الفني أك التخصصي، كيكضع لمساعدة الإدارة عمى السير في تخطيطيا 

الإستراتيجي كتحقيؽ أىدافو لذلؾ فيك يشمؿ كافة مجلبلات العمؿ بالمنظمة كالتسكيؽ كالانتاج كتدببير 
 :الخ، كمف أمثمة التخطيط التكتيكي مايمي...الأمكاؿ كاحتياجات القكل العاممة كالتطكير كالبحث العممي

 .استخداـ أساليب انتاجية قميمة التكمفة كسريعة مع المحافظة عمى جكدة المنتجات: في مجاؿ الإنتاج-
استخداـ أساليب كمية في التنبؤ بالمبيعات كتقديرات حجـ الطمب عمى السمعة أك : في مجاؿ التسكيؽ-

 .الخدمة المنتجة
الصكؿ عمى قركض بشركط ميسرة كبأقؿ تكاليؼ كالحصكؿ عمى التسييلبت كالخدمات : مجاؿ التمكيؿ-

 .  الاستشارية التي تكفرىا المصارؼ لمعملبء، ذكم السمعة كالمصداقية الجيدة
تسيف السمع كالخدمات كتعديؿ مكاصفاتيا كفقا لرغبات المستيمكيف : مجاؿ التطكير كالبحث العممي-

 .الخ......كأذكاقيـ كاتجاىاتيـ الاستيلبكية كبحكث التركيج كالاعلبف
 يقكـ ىذا النكع مف التخطيط بكضع التفاصيؿ الدقيقة كالخاصة بتنفيذ الخطط كما :التخطيط التشغيمي-ج

تتضمنو مف أعماؿ لذلؾ فيك ييتـ بالجزئيات الصغيرة في مجريات العمؿ اليكمية كالأسبكعية كيككف عمى 
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شكؿ معايير أداء كأرقاـ تسـ بتقييـ التنفيذ كالنتائج السريعة ليذه الأعماؿ، كيشمؿ ىذا التخطيط كافة 
 :الأنشطة داخؿ المنظمة كمف الأمثمة عميو مايمي

 .تخطيط كمراقبة المخزكف السمعي كالتأكد مف كفايتو لفترة معينة محسكبة: في مجاؿ التخزيف-
تحديد حجـ السيكلة النقدية لمكاجية الإحتياجات النقدية الجارية، مثلب فحص قدرة : في مجاؿ التمكيؿ-

 .  الشركة عمى سداد القركض كالفكائد التي تستحؽ الدفع خلبؿ بضعة أياـ كأسابيع
 الرسمية درجة معيار حسب طيخطتال-4
 :  1ما قالمعيار ذاق كفؽ التخطيط مف نكعيف ناؾق
 استحداث يتـ أيف الحجـ، الكبيرة المؤسسات في عادة التخطيط مف النكع ذا قيمارس :الرسوي التخطيط -أ
 ادرالأؼ مف مجمكعة تضـ يةؿالخ ذهق يا،ؿالع بالإدارة حؽؿت التخطيط مف النكع ىذا قلممارسة رسمية يةؿخ

 رصدىمة ـ تكلكف م الخ،...الإقتصاديكف الإحصائيكف، ندسكف،قالـ مثؿ فةؿمخت ككظائؼ ارتراقـ ذكك
 ا،قديداتقت كتجنب اقفي المتاحة الفرص باقتناص ةؿالكفي ارتيجياترالاست كتقديـ ا،لومؿكتح البيئية اترالتغي
 .كبير بشكؿ كالعقلبنية ليا لمعمـعـ يخضع كما رسمية ءات ارإج يةؿالخ ذهق عمؿ تحكـ ما عادة

 كقك الحجـ، الصغيرة المؤسسات في عادة التخطيط مف النكع ذا قيمارس :الرسوي غير التخطيط- ب
 لؿع الإعتماد مف أكثر قكحدس قخبرت لؿع الأخير ذا قيعتمد أيف مدير،ؿؿ العادم العمؿ ضمف دخؿم

 .رسمية اءاترإج تحكـ لا العمؿ ذا قعادة البيئية، ت ارالتغي يؿؿتح في ميؿالع جقالمف
 :التخطيط حسب مجال الاستعمال-5

 :كيتضمف الأنكاع التالية
 : كتشمؿ مايمي:الخطط المتكررة الاستعمال-أ
 :الاستراتيجيات-

تحديد الأىداؼ الرئيسية طكيمة الأجؿ لممنظمة ككضع طرؽ العمؿ : "عرؼ شاندلر الاستراتيجية بأنيا
 .2"كتكزيع المكارد لتنفيذ ىذه الأىداؼ

الفرؽ بيف التخطيط : مما سبؽ نفيـ بأف الاستراتيجية تشمؿ الأىداؼ كالسياسات كالخطط الرئيسية مثلب
الاستراتيجي ىك الثبات كعدـ التغير، فالخطط التي تدكـ لفترة طكيمة بدكف تغير تعتبر تخطيطا استراتيجيا 

بينما الخطط غير الاستراتيجية فلب تدكـ طكيلب، كىكذا نفيـ أف الاستراتيجية تعتـ بالجكانب الرئيسية 
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لممنظمة مثؿ سمعة المنظمة كحجميا كنكع نشاطيا كجميعيا تكجد ضمف استراتيجية معينة لأف ىذه لا 
تتغير خلبؿ فترة بسيطة، في حيف نجد أف ما تقدمو الشركة مف سمع كخدمات كتعييف الأفراد تتغير كفقا 

 :1كتتمثؿ فكائد الاستراتيجيات في. لحاجة السكؽ كلمظركؼ المتغيرة
 الاقتصاد في استخداـ المكارد؛-
 القدرة عمى التكيؼ كالتجاكب مع الظركؼ البيئية المختمؼ؛-
 تساعد في التخطيط لمكاجية المنافسيف في السكؽ؛-
 .تكفر المعيار المناسب لاتخاذ القرار-
كىي الخطط التي تتصؼ بطبيعتيا المؤقتة، حيث تكضع لمكاجية :  الخطط غير المتكررة الاستعمال-ب

 محدد فريد بطبيعة فيستعمؿ لمعالجة خطة كاحدة تنتيي بانتياء المكققؼ، حيث نجد ضمنيا 
 : السياسات-

نقصد بالسياسات مجمكعة الارشادات التكجييية العامة التي تكضح الاتجاىات التي أف تسمكيا النشاطات 
 :3كتتميز السياسة بخصائص تتمثثؿ في. 2الإدارية المختمفة

 المساعدة عمى تنفيذ الخطط كتقيؽ الأىداؼ بأقؿ تكمفة؛-
 ضركرة تكفير المركنة اتجاه ككؿ التغيرات الممكنة؛-
 تتميز بالثبات كالاستقرار مما يحقؽ الاستقرار لممنظمة؛-
 أف تككف السياسة مكتكبة لكي لا تككف عرضة لمتغيير كالاجتياد الشخصي؛-
 . أف تعمف السياسة كتشرح لممدراء التنفيذييف لمحصكؿ عؿ مؤازتيـ ليا-

إف أىمية السياسات تكمف في أنيا تحدد المجاؿ الذم سيككف متماشيا مع الأىداؼ كمساىما في تحيقيقيا، 
ففي أم مشركع تكجد العديد مف المشاكؿ التي ينبغي ايجاد الحمكؿ ليا ك الكثير مف القرارات الكاجب 
. اتخاذىا، كمف ثـ ضركرة العمؿ تقتضي كضع السياسات تطبؽ عمى الحالات المتشابية أك المتقاربة

كالسياسة لا تخب المدير . كالسياسات تسمح لممديريف بتفكيض السمطة بينما يحافظكف عمى السيطرة
كبعض السياسات تككف أصعب . بالضبط ماذا يعمؿ، كلكنيا تحدد لو المجاؿ الذم سيتخذ قراره في إطاره

لكف ينبغي التمييز بيف . مف غيرىا عند الإستخداـ بسبب حاجتيا إلى تفسير أشمؿ أك عدة تفسيرات
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السياسات كالأىداؼ فالأىداؼ ىي نقاط النياية لمتخطيط، بينما السياسات ىي الطريؽ الذم تسمكو 
 .      1إف السياسة ىي الطريؽ الذم يكصمنا لميدؼ. القرارات باتجاه النيايات

 :2 كما يمكف تصنيؼ السياسات حسب المستكل الإدارم الذم تشكؿ كتطبؽ فيو إلى مايمي
 كىي مف السياسات الشاممة التي تؤثر عمى المنظمة ككؿ، كتستعمميا عادة :السياسة الأساسية 

السياسة التي تقكؿ سكؼ : مستكيات الادارة العميا، ككمثاؿ عمى ىذ النكع مف السياسات مايمي
 .ننتج كنسكؽ سمعة يعضيا منافسنا، ىذه السياسة تعتب سياسة أساسية

 كىي الأكثر تفصيلب مف السياسة الأساسية كتطبؽ عمى جزء مف المنظمة، :السياسة الفرعية 
كتستخدـ عادة في مستكل الادارة الكسطى، ككمثاؿ عمى ىذه السياسة ككيؿ الشراء عميو أف 
 .يتعامؿ مع المكرديف المحمييف كمما كاف ذلؾ ممكنا، ىذه السياسة تعتبر مف السياسات الفرعية

 كىي أكثر تفصيلب مف السياسة الأساسية كالفرعية، كتطبؽ السياسة التنفيذية :السياسة التنفيذية 
عمى النشاطات اليكمية عؿ مستكل الادارات كتستعمميا عادة مستكيات الادارة الدنيا، كمثاؿ عؿ 
ذلؾ السياسة التي تقكؿ أف عمى المكظؼ ابلبغ رئيسو المباشر بأف عدـ تمكنو مف الحضكر ىذا 

 .اليكـ ىك المرض
 :الاجراءات-

الاجراءات ىي الخطط التي تعد لتنفيذ الأنشطة المستقبمية إذ تمثؿ الطريقة التي يتـ إنجاز الأعماؿ مف 
، كتعتبر مرشدا كدليلب لتطبيؽ الأنشطة أكثر مف ككنيا منيج لمتفكير حيث تمثؿ تفصيلب للؤحداث 3خلبليا

كتسمسميا كبيانا للؤنشطة الكاجب إتماميا لتحقيؽ ىدؼ معيف، كما تتميز ببياف التتابع الزمني للؤعماؿ 
 .المطمكبة

كتختمؼ السياسات عف الاجراءات في أف الأكلى تمثؿ مرشدا لمتفكير عند اتخاذ القرارات أما الإجراءات 
 .فإنيا تحدد الخطكات التفصيمية لمطريقة التي تنفذبيا الأعماؿ

كترتبط الاجراءات بكؿ المستكيات التنظيمية كبكؿ القطاعات كالكظائؼ كالأنشطة كلكؿ منيا إجراءاتو 
الخاصة بو بما يمكنو مف تحقؽ أىدافو، ككما ىك الحاؿ بالنسبة لأنكاع الخطط الأخرل فإف الإجراءات 
تتسـ بالتسمسؿ مف ناحية الأىمية فيناؾ في المستكيات العميا الإجراءات المتعمقة بالمنطقة ككؿ، أما في 
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