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وحدة
في نھایة الدرس سیكون الطالب قادراً على:

صیاغة مفھوم التخطیط.

تحدید فوائد وظیفة التخطیط في المنظمات وانعكاسات تطبیقھا بفعالیة.

تصنیف أنواع التخطیط حسب عدة معاییر وتحدید تقسیمات الخطط.

تلخیص مراحل عملیة التخطیط.

شرح عناصر التخطیط والتمییز بینھا.

المقارنة بین أنواع التخطیط

مقدمة
تتمثل الوظائف الأساسیة للإدارة في التخطیط، التنظیم، التوجیھ والرقابة، بالإضافة للقیادة، اتخاذ القرار وغیرھا من الوظائف
الضروریة في العملیات الإداریة لتوجیھھا نحو تحقیق الأھداف المسطرة بكفاءة وفعالیة، وضمان التفاعل مع البیئة والتكیف معھا،

ویمكن توضیح ذلك من خلال  الشكل التالي:

صورة 1
بناءً على ما سبق یمكن استنتاج أن العملیة الإداریة تتضمن أربعة وظائف أساسیة، تشكل فیما بینھا مزیج متكامل یسمح بتحقیق أھداف

المنظمة، وتنطلق العملیة الاداریة من وظیفة التخطیط.
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Iوظیفة التخطیط

1. مفھوم التخطیط الإداري

یعتبر التخطیط من أھم وظائف الإداریة حیث أنھا تسبق باقي الوظائف الأخرى، حیث یمثل الاطار الذي یتم من خلالھ تنفیذ ھذه
الأخیرة، أي أن التخطیط ھو نقطة الانطلاق في العمل الإداري حیث یرتبط بالتنبؤ بالمستقبل واعداد العدة لمواجھة تحدیاتھ
والاستفادة من فرصھ، من خلال الاعتماد على جملة من الطرائق العلمیة المدروسة حیث أن عملیة التخطیط لا یمكن أن تتم

بطرائق عشوائیة بل یعتمد على جمع المعلومات الكمیة والنوعیة ودراستھا بشكل علمي ومنھجي.

صورة 2

1.1. تعریف التخطیط
ھو عملیة التنبؤ بما سیكون علیھ المستقبل مع الاستعداد لمواجھتھ، من خلال وضع برنامج مستقبلي لتحقیق أھداف معینة،

انطلاقاً من تحدید موقعنا حالیاً، والى أین نرید الوصول، وكیفیة توفیر الموارد الضروریة لذلك.

https://www.youtube.com/watch?v=DlU29v :لمزید من التوضیح یرجى الاطلاع على الفیدیو من خلال الرابط التالي
x9ZBA

1.2. أھمیة التخطیط
یعتبر التخطیط الوسیلة الأساسیة التي تعتمد علیھا المنظمات من أجل مواجھة تحدیات المستقبل والاستشراف بھ في ظل دینامیكیة
بیئة الاعمال وحالة عدم التأكد التي تسود ھذه الأخیرة في الوقت الراھن، حیث یقوم على اختیار البدیل المناسب من بین مجموعة

من البدائل المتاحة لتبریر اتخاذ

القرارات لتحقیق أھدافھا بفعالیة وكفاءة.

1.3. أھداف التخطیط
یساعد التخطیط على تحدید أھداف واتجاھات واضحة للعمل وتسھیل عملیة التنسیق والتكامل بین المجھودات المختلفة؛

یسمح بتوفیر التكالیف والحد من ھدر المواد؛

یساعد على التفكیر المسبق في التحدیات ومشكلات المستقبلیة التي یمكن أن تواجھ العمل، والاعداد لھا من خلال تقنیات
التنبؤ؛

یساھم في زیادة الخبرة والمھارة لدى المدیرین والرفع من قدراتھم الوظیفیة.
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2. أنواع التخطیط

صورة 3
من أجل فعالیة أكثر تستخدم المنظمة عدة أنواع من التخطیط، وذلك حسب حاجة كل منظمة وخصوصیاتھا، حیث یجب أن تتلاءم

أنواع التخطیط مع أھداف المنظمة وغایاتھا، ویمكن تصنیف أنواع التخطیط الادري وفق الجدول التالي:

صورة 4
نلاحظ من خلال الجدول أعلاه تشعب أنواع التخطیط حیث توجد عدة معاییر لتحدید أنواع التخطیط وعلیھ یمكن توضیح كل نواع

في ما یلي:

2.1. أنواع التخطیط حسب نطاقھ أو أثره على المنظمة
یشمل ھذا المعیار ثلاثة أنواع ھي:

a) التخطیط الاستراتیجي
یتمیز التخطیط الاستراتیجي بأثره الكبیرة على المنظمة، حیث یمتد ھذا التأثیر طویلا، ویتضمن عادة تحدید الأھداف وسیاسات
الرئیسیة للمنظمة، من خلال مراجعة فرص وتحدیات البیئة الاقتصادیة، الاجتماعیة، القانونیة والتكنولوجیة ودراسة ظروف
السوق وحاجات المستھلك والعمل على تحقیقھا وبالتالي اكتساب میزة تنافسیة، وتحدید النشاطات والموارد الضروریة لتحقیق

الأھداف طویلة الأمد.

وتتمثل خطوات التخطیط الاستراتیجي في:

صیاغة الخطط الاستراتیجیة

تنفیذ الخطط الاستراتیجیة

الرقابة على الخطط الاستراتیجیة

وعلیھ فان التخطیط الاستراتیجي یتضمن الافاق المستقبلیة ووسائل تحقیقھا.

https://www.youtube.com/watch?v=bEKsTIbs3c0 :لمزید من التفاصیل یرجى مشاھدة الفیدیو التالي

وظیفة التخطیط
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b) التخطیط التكتیكي
وھو عبارة عن ترجمة للخطط الاستراتیجیة من قبل الإدارة الوسطى وتحویلھا لخطط متوسطة المدى من أجل تحقیق الأھداف
الواردة في الخطة الاستراتیجیة، ویتضمن تخطیط كل نشاطات المنظمة من إنتاج، تسویق موارد مالیة وبشریة وغیرھا، مع

التركیز على الكفاءات في تحقیق الأھداف.

c) التخطیط التشغیلي
یتولى إعداد ھذا النوع من التخطیط رؤساء أقسام الخط الأول في الإدارة التنفیذیة، وتكون خطط تفصیلیة یتم ترجمة العمومیات في

الخطة

الاستراتیجیة الى أرقام واضحة وخطط محددة وأھداف قابلة للقیاس على المدى القصیر.

https://www.youtube.com/watch?v=m4 :للمزید من التفاصیل یرجى الاطلاع على الفیدیو بالضغط على الرابط التالي
nri-wVkTQ

2.2. أنواع التخطیط حسب المدة الزمنیة
ینقسم التخطیط حسب الامتداد الزمني للخطة الى الأنواع التالیة:

a) التخطیط طویل المدى
وھو التخطیط الذي یغطي مدى زمني یمتد من ثلاثة سنوات فما فوق، حیث یمكن أن یمتد الى خمسة سنوات أو عشرة سنوات مثل

الخطط الخماسیة أو العشریة أو الخمسینیة ونحو ذلك.

b) التخطیط متوسط المدى
ویشمل التخطیط الذي یغطي الفترات الزمنیة التي تتراوح بین السنة وثلاثة سنوات.

c) التخطیط قصیر الاجل
ھو التخطیط الذي یغطي فترة زمنیة أقل من سنة مثل الخطط النصف سنویة، الفصلیة، الشھریة، الأسبوعیة وحتى الیومیة.

2.3. أنواع التخطیط حسب الوظیفة
یرتبط ھذا النمط من التخطیط بطبیعة النشاطات النوعیة التي تمارسھا المنظمة، حیث یندرج تحت ھذا المعیار العدید من أنواع

التخطیط منھا:

a) التخطیط المالي
یتناول ھذا النوع من التخطیط المصادر المختلفة للحصول على الأموال والاستثمارات من جھة، وسبل إنفاق ھذه الأموال لممارسة

النشاطات

التجاریة من جھة أخرى، مع تحدید العوائد المالیة لھذه الأنشطة.

b) تخطیط التموین
ویتعلق ھذا النوع من التخطیط بعملیات الشراء والتخزین وتحدید الاحتیاجات من المواد الأولیة وقطع الغیار والاستبدال وغیرھا،

علاوة على تحدید

طرائق الاتصال بالموردین وتحدید أفضل الأسعار من خلال التفاوض وعملیات المساومة، وكذا تحدید الحجم الاقتصادي للشراء.

كما یعنى تخطیط التموین بطرائق التخزین والإجراءات المرتبطة بتحدید المساحات التخزینیة الضروریة وطبیعة التخزین
المناسبة حسب نوعیة

المخزون لضمان حمایتھ من المخاطر المحتملة.

وظیفة التخطیط
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c) تخطیط الإنتاج والعملیات
یختص ھذا النوع بالخطط الإنتاجیة المتعلقة بالمخرجات المراد تقدیمھا للسوق من حیث نوعیتھا جودتھا وتكلفتھا، حیث یركز على
متطلبات عملیات الإنتاج وتحدید الطاقات الإنتاجیة المتاحة، وكذا المواد الأولیة اللازمة والاجزاء النصف مصنعة بالإضافة
للموارد البشریة الضروریة لإنجاز العملیات التشغیلیة ومراقبة الجودة وغیرھا من المتطلبات المرتبطة بشكل مباشر بالنشاطات

الإنتاجیة الجاریة وجدولة تلك العملیات بالشكل

الذي یسمح بتحقیق الأھداف المسطرة في المخططات الاستراتیجیة والتكتیكیة.

d) تخطیط التسویق
یتناول ھذا النوع من التخطیط كل الأنشطة المرتبطة بالمزیج التسویقي كالتخطیط لخصائص المبیعات وسبل ملاءمتھا لطبیعة
الفئات المستھدفة التي تتعامل معھا المنظمة، وكذا التخطیط للأسعار التي یتم طرح المبیعات بھا حیث یجب أن تتناسب مع حجم
دخل المستھلكین من جھة، وأسعار المنافسین من جھة أخرى، كما تركز الخطط التسویقیة على كل ما یتعلق بالأسالیب الترویجیة

والإعلانیة وسبل إیصال الرسالة الإعلانیة للمستھلكین الحالیین والمحتملین في السوق.

e) تخطیط الموارد البشریة
یتناول ھذا النمط التخطیطي جمیع الأنشطة المرتبطة بالقوى العاملة في المنظمة، من حیث تحدید الاحتیاجات المطلوبة من الموارد
البشریة وطرائق الحصول علیھا، من خلال تحدید الإجراءات الخاصة بالاختبارات، المقابلات، التعیین واستقطاب الكفاءات
البشریة ذات المؤھلات المناسبة، بالإضافة لتحدید البرامج التدریبیة الخاصة بتطویر وتحسین الكفاءات في المنظمة، علاوة على
تخطیط الجوانب المتعلقة بالخدمات المقدمة للعاملین من ضمان وتأمین صحي واجتماعي بالإضافة للتقاعد والمكافآت وغیرھا من

الأنشطة التي تقترن بتحفیزھم لتحقیق نجاح المنظمة في إدارة العاملین لدیھا بالشكل الذي یسمح بتحقیق الأھداف الكلیة.

3. عناصر التخطیط

تتناول عناصر التخطیط المجالات المختلفة التي تسعى من خلالھا المنظمة لتغطیة جمیع النشاطات ذات العلاقة بتحقیق الأھداف
والغایات المراد إنجازھا، ویمكن توضیح أھم عناصر التخطیط في الشكل التالي:

صورة 5
نلاحظ من خلال الشكل أعلاه وجود عدة عناصر متكاملة لعملیة التخطیط حیث:

3.1. الغایات والاھداف
تمثل الغایات النتائج النھائیة التي تسعى المنظمة لتحقیقھا، أما الأھداف فھي تمثل الأنشطة التفصیلیة التي تقوم المنظمة بأدائھا

لتحقیق تلك الغایات أو النتائج النھائیة.

وظیفة التخطیط
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3.2. الاستراتیجیات
وتتناول الاستراتیجیات مختلف الخطط الزمنیة أو الوظیفیة التي تقوم المنظمة عادة بالاعتماد علیھا في مختلف المستویات الكلیة أو

أنشطة الاعمال أو التشغیلیة، والشكل التالي یوضح ذلك:

صورة 6

a) الاستراتیجیات الكلیة
ھي الاستراتیجیة ترتبط بالمنظمة ككل، وغالباً ما تتعلق بالأطر العامة لتحقیق الأھداف الأساسیة للمنظمة، أي أنھا تشتمل على كافة

الأنشطة المرتبطة بالمنظمة ككل.

b) استراتیجیات الأعمال
ترتبط ھذه الاستراتیجیة بالأنشطة الرئیسیة للمنظمة، على مستوى الوظائف الأساسیة المؤداة من قبلھا كإستراتیجیة الموارد

البشریة واستراتیجیة العملیات وغیرھا.

c) الاستراتیجیات التشغیلیة
وترتبط ھذه الاستراتیجیة بأداء الأنشطة الإنتاجیة والتشغیلیة على مستوى الأقسام أو الوحدات أو في محطات العمل في مختلف
المجالات المنظمة وناشطتھا النتاجیة والخدمیة، وأن ھذه الاستراتیجیات التشغیلیة تنصب جمیعھا في تحقیق الاستراتیجیة الكلیة

للمنظمة، من خلال التنسیق والتكامل بین مختلف ھذه الأقسام أو الوحدات.

3.3. السیاسات
تتمثل السیاسات في المبادئ والإرشادات التي توجھ المنظمة لتحقیق أھدافھا والتي ینبغي أن یلتزم بھا كل الأفراد العاملین في
المنظمة، وذلك من خلال تطبیق القواعد والإجراءات المنصوص علیھا في السیاسات العامة للمنظمة، والتي یتم وضعھا من طرف

الإدارة العلیا لكي تحدد الاتجاھات الإرشادیة الخاصة بجمیع المستویات الإداریة الوسطى والدنیا.

3.4. الإجراءات
تمثل الإجراءات تسلسل العملیات الإنتاجیة والخدمیة التي ترتبط مع بعضھا البعض بحیث لا یمكن إنجاز أحدھما إلا بعد استكمال

الخطوات السابقة لھا وعلیھ فإنھا تتضمن الفعالیات والأنشطة التفصیلیة لأداء الأعمال المراد إنجازھا بدقة.

3.5. القواعد
تتمثل القواعد في الأوامر والتعلیمات التي یجب الالتزام بھا، حیث انھا تحدد ما یجب القیام بھ من أداء من جھة، وما یجب الامتناع
عن أدائھ من جھة أخرى، وتمثل أبسط أنواع الخطط التي یتم الالتزام بھا من قبل العاملین وغالباً ما تشكل القواعد السبل المرشدة
للعاملین في إنجاز المھم، وفي بعض الأحیان لا ترتبط القواعد بإجراءات العمل فمثلا ممنوع التدخین قاعدة لا ترتبط بالإجراءات

التي ینبغي على العاملین الالتزام بھا في أداء مھمة معینة.

3.6. البرامج
تشكل البرامج مزیج معقد من الأھداف، السیاسات، الإجراءات، القواعد، المھام والخطوات التي ینبغي القیام بھا وتحدید الموارد
المطلوبة بشأنھا وجمیع التسھیلات اللازمة لأداء نشاط إنتاجي أو خدمي معین، وكذلك تحدید الموازنات التقدیریة اللازمة
لإنجازھا، وتتضمن البرامج عادة برامج فرعیة أصغر ترتبط بھا ارتباطاً عضویاً، بحیث أن أي تأخیر في انحاز أحدھما سیؤثر لا

محال في انحاز البرنامج الأخر.

وظیفة التخطیط
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3.7. الموازنات التقدیریة
أن الموازنات التقدیریة تعد أساساً تخطیطاً یرتبط عادة بإنجاز الأھداف المراد تحقیقھا، إذ أن الأنشطة التي یتم القیام بھا في المنظمة
لا یمكن تحقیقھا بدون موارد مالیة تساھم في تسھیل إنجاز الأھداف، لذا فإن المنظمة تلجأ لوضع العدید من الموازنات التقدیریة
المتعلقة بإنجاز تلك المھام كالموازنة التقدیریة للمشتریات، الموازنة التقدیریة للمبیعات، الموازنة التقدیریة للنشاطات الإنتاجیة
وغیرھا، حیث أن الموازنة التقدیریة عبارة عن تقدیرات مالیة لإنجاز النشاطات المعنیة بحیث غالیاً ما یتم الاعتماد علیھا كوسیلة
رقابیة من قبل المنظمة لمدى التزام القائمین بالأنشطة المتضمنة في تلك الموازنات وترشید الانفاق وتحقیق الكفاءة والفعالیة بشأنھا.

4. مراحل التخطیط

تمر العملیة التخطیطیة بعدة مراحل أساسیة لا یمكن الاستغناء عن أي منھا ویمكن توضیحھا في الشكل التالي:

صورة 7
نلاحظ من خلال الشكل أن ھناك خمسة مراحل أساسیة لعملیة التخطیط تتمثل في:

4.1. تحدید الأھداف
وتتمثل ھذه المرحلة في تحدید ما نرید الوصول الیھ، وحتى نتمكن من ذلك یجب أن تكون الأھداف المسطرة واضحة ودقیقة،
واقعیة وقابلة للتطبیق، وتتسم بالمرونة النسبیة وتنسجم مع ثقافة المجتمع من حیث العادات والتقالید السائدة، كما یجب أن تكون قابلة

للقیاس الكمي.

4.2. جمع المعلومات

تتطلب ھذه المرحلة جمع معلومات مختلفة عن ماضي وحاضر للمنظمة، وتحدید موقفھا الحالي داخلیاً وخارجیاً، كما تتطلب وضع
تقدیرات عن الوضع المستقبلي، من خلال تحلیل نقاط القوة والضعف في المنظمة، ومقارنتھا بالفرص والتحدیات الخارجیة، وذلك

من أجل تحدید إمكانیة تحقیق الأھداف المنشودة.

4.3. وضع الافتراضات

بعد جمع المعلومات عن ظروف البیئة الداخلیة )نقاط القوة والضعف( والبیئة الخارجیة )الفرص والتحدیات(، والتي من شأنھا
التأثیر على الخطة، تقوم الإدارة بافتراضات معینة مرتبطة بھذه الظروف ودورھا في عرقلة أو إنجاح أھداف المنظمة، ویمكن

التمییز بین حالتین:

الحالة الأولى: الظروف المستقبلیة ممتازة ومشجعة؛

الحالة الثانیة: الظروف المستقبلیة سیئة ومثبطة.

وبناء علیھ لا یجب التفاؤل بشكل مبالغ فیھ ولا التشاؤم بشكل مبالغ فیھ بل یجب التحلي بالمرونة في وضع الافتراضات من أجل
التكیف مع المتغیرات.

وظیفة التخطیط
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4.4. تحدید البدائل والاختیار بینھا
تقوم الإدارة خلال ھذه المرحلة بتصمیم عدد من الخطط لتحقیق الأھداف المسطرة مسبقاً، في ظل الافتراضات السابقة الخاصة

بالظروف الداخلیة والخارجیة المستقبلیة.

ومن ثم تقویم ھذه البدائل للاختیار فیما بینھا بنا ًء على عدة اعتبارات مثل التكلفة، الجھد المطلوب والإمكانیات المتاحة وغیرھا من
المعاییر.

فعلى سبیل المثال إذا كان الھدف ھو زیادة المبیعات بـ%10 فان البدائل التي یمكن وضعھا تتمثل في:

البدیل الأول: البیع بأسعار أقل؛

البدیل الثاني: دخول أسواق جدیدة؛

البدیل الثالث: تحسین جودة المنتج وطرائق التغلیف.

حیث یتم اختیار بدیل واحدة من ھذه البدائل الثلاثة وذلك حسب المعاییر المناسبة مثل التكلفة الجھد المطلوب والامكانیات المتاحة
وغیرھا.

4.5. التنفیذ والتقویم
یتم خلال ھذه المرحلة وضع البدیل الذي تم اختیاره في المرحلة السابقة حیز التنفیذ الفعلي، ومن ثم تأتي مرحلة التقویم من خلال
المطابقة بین النتائج المخطط لھا والمنفذة فعلیاً، وفي حلة وجود فجوات أو انحرافات وجب اجراء التعدیلات اللازمة إما على

الخطة في حد ذاتھا أو على طرائق

التنفیذ.

وظیفة التخطیط
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خاتمة
بناءً على ما سبق نستخلص أن العملیة الإداریة تنطلق من عملیات التخطیط الذي یرسم الطریق الذي یمكن للمنظمة السیر بھ للوصول

الى أھدافھا بكفاءة وفعالیة.
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