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     ©  د. أحمد بن عطا الله الجهني التشغيلي التخطيطلبرنامج الحقيبة التدريبية 

 البرنامج:أهداف 

 الهدف العام:

 .التخطيط التشغيلياكساب المشاركين معارف ومهارات 

 الأهداف الخاصة:

 :قد يكون البرنامج أن نهاية في المشارك من يتوقع

 .بالتخطيط التشغيليتعرف على المصطلحات والمفاهيم المعلقة  -1

 .تعرف على خطوات التخطيط التشغيلي وأدواته، وكيفية استخدامها -2

تحليل البيئة الداخلية والخارجية للإدارة ل اللازمة والمهارات المعارف باكتس -3

 SWOTباستخدام أداة التحليل الرباعي

 الذكية(. الأهداف بطريقة فعالة )الأهداف تمكن من صياغة -4

 على مقومات نجاح التخطيط التشغيلي.تعرف  -5

متابعة أداء الخطة التشغيلية ومعالجة الانحرافات قبل وأثناء  ياتآلتمكن من  -6

 .تطبيق الخطة

 .في ممارسته المهنية التخطيط التشغيليمفهوم تبنى  -7

 تمكن من بناء خطة تشغيلية متكاملة. -8

 

 الفئات المستهدفة في البرنامج التدريبي:

 .الإدارات ونوابهم ومساعدات مديري الإدارات في شطر الطالباتمديري 
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 مقدمة:

 

تشتمل مفردات  رب العالمين والصلاة والسلام على المبعوث رحمة للعالمين، الحمد لله

 الناجحة،ومتطلبات الإدارة  راتادالجعلى الكثير من  "التخطيط التشغيليبرنامج "

المصطلحات المعلقة بالجانب المعرفي المفاهيمي للعديد من  الاهتماملى إوبالإضافة 

قد أخذ حيزا لا بأس بها من البرنامج من  جانب المهاراتن ألا إ، بالتخطيط التشغيلي

وبما يمكنه معرفة واكتساب مهارات التخطيط التشغيلي على  ة/خلال مساعدة المتدرب

 .خطة تشغيليةمن بناء 

 

 ، ، ،والسدادوالله نسأل التوفيق 

 

 الجهني د. أحمد بن عطا الله

 هـ1443 صفر                                                                                
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 والذكرةالمعلومات 

لا تشير بعض الدراسات الى أن الانسان 

من  %13بعد شهر سوى  ريتذك

المعلومات التي حصل عليها عن طريق 

السمع، في حين أنه يتذكر بعد شهر 

من المعلومات التي حصل عبيها  70%

عن طريق البصر، أما المعلومات التي 

 %95حصل عليها عن طريق الحوار والنقاش والمشاركة فإنه يتذكر بعد شهر 

 منها.

 هل تريد تذكر

13% 

70% 

95% 

 ر راجع لك؟!من معلومات البرنامج الأم

 تقول العرب:

 "يداك أَوْكَتا وفوك نفَخ"
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 الأسئلة الأساسية في التخطيط

 

  ؟        نحن الآنأين 

 حدد وضع إدارتك أو حدد وضعك الآن....  الراهن()الوضع 
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 ما هو هدفنا؟        

 .)الأهداف المستقبلية، المخرجات(
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

  الأهداف؟وما هي الطرق المختلفة للوصول لهذه 

 .وكيفية العمل( ستوصلنا، طريقة)الأساليب التي             
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

   كيف نعرف أنا وصلنا؟ 

 .)التقييم النهائي للنتائج مقارنة بالأهداف(
.................................................................................................................................................. .....................

....................................................................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................... 
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 ؟لتخطيطما هو ا

 
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 

أجب بما تعرف .... ثم اس تمع للمدرب وقارن 

 اجابتك.
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 

 

 .تسعى إليه رفيعاً بهجة الحياة الحقيقة هي أن تجد لنفسك هدفاً إن

 )برنارد شو(
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 والخطةالفرق بين التخطيط 

 ؟هل تعرف ما الفرق بين التخطيط والخطة
........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... ..................... 

 بشكل مختصر جداً ....

 التخطيط: عملية. 

  وثيقة ورقية أو الكترونية(.)الخطة: مخرج العملية 
 

 هل تمتلك إدارتك خطة؟
........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................. ...........................................

........................................................................................................................................................................ 
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 نخطط؟لماذا 

  إلغاء أو تقليل............................................................................................... . 

  زيادة................................................................................................................ . 

  توضيح........................................................................................................... . 

  تقييم............................................................................................................. . 

  زيادة............................................................................................................... . 

  تقليل أو إلغاء.............................................................................................. . 

يساعدك التخطيط في تحديد وجهتك وماذا تحتاج 

لى إوغياب التخطيط يقود  لتصل إلى ما تريد،

 زمات المتكررة.لأالارتباك وحدوث ا
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 اختلافات التخطيط بين الدول

 

 دول ال

 تقدمةالم

 تنفيذ تخطيط

 شهور 6 شهور 6

 

دول ال

 نصف

 تقدمةالم

 تنفيذ تخطيط

 شهور 8 شهور 4

 تابع العرض لتعرف الفرق

دول ال

 ناميةال

 ذتنفي إعادة تخطيط تنفيذ تخطيط
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 من يقوم بالتخطيط؟في الإدارات 
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 
 هل التخطيط عمل فردي أم عمل جماعي؟

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 
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 سمات التخطيط الفعال

 

 .المرونة 

 ماذا نعني بالمرونة؟
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

  الواقعية.  

 ماذا نعني بالواقعية؟
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 .الوضوح والبعد عن العمومية 

 الشمولية.  

 ماذا نعني بالشمولية؟
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

 ة الجانب الإنساني.مراعا 

 كيف نراعي الجانب الإنساني عند التخطيط؟
................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

  معقولة(يكون فترة زمنية  )أنالإطار الزمني. 
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 أنواع التخطيط

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التخطيط 
يالاستراتيج

التخطيط 
التنفيذي

التخطيط 
التشغيلي

 المنظمة بشكل عام 

 )مسئولية الإدارة العليا(

  الإدارة والوحدة

 (الإدارة الإشراقية)مسئولية 
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 معوقات التخطيط التشغيلي

 

 معوقات التخطيط من

  الجهل...................................................................................................... . 

  الجهل...................................................................................................... . 

 ط لا يوجد وقت للتخطي..................................................................... . 

................................................................................................................... . 

  عدم الاقتناع.......................................................................................... . 

  الظن أن المستقبل................................................................................ . 

  الخطأ في تحليل واقع......................................................................... . 

  الخطأ في تحليل البيئة المحيطة.......................................................  

  عدم الاطلاع والإلمام بأهداف ومهام................................................... 

.................................................................................................................. . 
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 التشغيلية؟الغرض من الخطة ما 

 .تحقيق النتائج على المدى القصير 

 .تنفيذ جزء من الخطة الاستراتيجية المتعلقة بالسنة الحالية 

   بصورة جماعية. التأكد من أن كل أجزاء الإدارة تعمل 

  .إشراك جميع الموارد البشرية الرئيسية في تحقيق أهداف الإدارة 

  تقدم الخطة التشغيلية منهجية معتمدة للمنظمة ككل ولكل وحدة

 تنظيمية )الإدارة، القسم(.

  تمنح الخطة التشغيلية تقدما منطقيا من المجالات الواسعة إلى الضيقة؛

وضوعات العامة إلى لتحديد النتائج والأعمال المطلوبة مما يترجم الم

 نتائج ذات معنى. 

  تعطي الخطة التشغيلية اتجاها واضحا للخطط الإدارية وخطط الأفراد

 الرئيسيين في الإدارة.

 .تؤدي إلى وجود استمرارية للإدارة حتى في حالة وجود تغييرات في الإدارة 
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 التزم بالتالي: بطريقة ناجحة لأجل أن تخطط

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لأجل أن 
تخطط

جدد ثقتك
بنفسك

المعرفة 
ضرورية

الممارسة 
طريقك

الالتزام 
ركيزة

احذر من 
وهم 
يعرقلك

فتش عن 
الحقائق

 : كيف اس تطعت أن تولد الثقة في جيشك؟قيل لنابليون 

 فقال:

 كنت أرد بثلاث : فمن قال: لا أقدر،

 قلت له: .....، 

 ومن قال: لا أعرف 

 ، قلت له .....،

 مس تحيل  قال:ومن  

 قلت له ......
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 خطوات اعداد الخطة التشغيلية

 

 

 

   

 

 

 

 

مجالات العمل•

 توليد اهداف•

صياغة الأهداف وتحديد  •

 الأولويات والمؤشرات

.إعداد الخطة التشغيلية•

 .إعلان ونشر الخطة•

 .المسئوليات•

 جدولة البرامج والانشطة•

.تشكيل فريق التخطيط•

 تحديد الأدوار والمسئوليات•

 تحديد مصادر المعلومات•

 قةتحديد أصحاب المصلحة والعلا•

إعداد نماذج متابعة وتقويم•

 الخطة

 تقويم الخطة•

ة  رصد الملاحظات على الخط•

والتغييرات

م متابعة وتقوي

 الخطة

التخطيط 

للتخطيط 

 بناء الخطة
د كتابة و اعدا

 الخطة
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  SWOTالرباعي( المنظمة بـأداة التحليل )تحليلتقييم 
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   SWOT( المنظمة بـ)تحليلتقييم 

   
 لهذا الغرض SWOTواس تخدم أداة  إدارتك ..... )حلل(قيم 

S 
Strengths 

 نقاط القوة

الأشياء التي تتميز بها 

المنظمة مثل الموارد المالية، 

 قدرات ومهارات تقنية.

 مساعد مدير مميز.

النقاط المحددة لا تقل عن 

 10ولا تزيد عن  3

الأشياء التي تعاني منها 

المنظمة مثل تكاليف إنتاج 

موظف  قديمة،عالية، أجهزة 

 غير منضبط.

 3النقاط المحددة لا تقل عن 

 10ولا تزيد عن 

W 

Weaknesses 

 نقاط الضعف

O 

Opportunities 

 فرص

الظروف البيئية التي تدعم 

نقاط القوة مثل أنظمة 

داعمة جديدة، تكليف 

الإدارة. مشرف متفهم لدور 

 تعيين موظف مميز.

النقاط المحددة لا تقل عن 

 3ولا تزيد عن  1

الظروف البيئية التي تدعم 

نقاط الضعف، مثل انخفاض 

رضا العملاء، احتمالية نقل 

 موظف مميز.

 1النقاط المحددة لا تقل عن 

 3ولا تزيد عن 

T 

Threats 

 التهديدات

 

S 
Strengths 

 نقاط القوة

 

 

 

 

 

 

 

W 

Weaknesses 

 نقاط الضعف

O 

Opportunities 

 فرص

 

 

 

 

 

 

 

T 

Threats 

 التهديدات
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 ؟ما هو الهدف

 

 حالة أو وضع مستقبلي مرغوب تسعى المنظمة للوصول إليه. 

  وموعد محددنتائج مطلوب تحقيقها ضمن مقياس كمي. 

 .يجب كتابة الهدف بطريقة الأهداف الذكية 

 

 لمفهومك الشخصي ما هو الهدف؟ وفقا  
........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................... .....................

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................ 
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  SMART طريقة كتابة الأهداف الذكية

 
الله  ةكل حرف من كلمة هو اختصار لكلمة ستساعدك بمشيئ

تعالى في وضع خطة لتحقيق اهدافك سواء كنت تعمل 

 وحدك أو مع فريق العمل.

    Specific اًمحدد -1

من خلال الأسئلة  وواضحاً ومكتوباً ، بل يكون دقيقاًلا يكون الهدف عاماً

 التالية:

 ماذا؟ لماذا؟ كيف؟ من؟ أين؟

  Measurable للقياس قابلًا -2

  شكل:ويترجم في  فالهدف الذي لا يقاس يصعب تحقيقه

 كم؟

  Agreed  متفقا عليه  -3

مقبولا من الجميع لأنه إن لم يتفق عليه فلا يمكن ضمان الهدف يكون أي 

 تحقيقه.

  Realistic واقعياً -4

 بل يكون الهدف صعباً تحقيقها،علم أنه من المستحيل توضع أهداف يُ فلا

 وليس مستحيلًا. وممكنا

  Timelyبزمن  محدداً -4

 أي يرتبط تحقيقه بزمن معين، ويجيب عن 

 متى؟
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 التشغيليةعداد الخطة إخطوات 

 

 والاعداد للتخطيط( )التهيئةالتخطيط للتخطيط . 1

 .تشكيل فريق التخطيط 

 تحديد الأدوار والمسئوليات. 

 تحديد مصادر المعلومات. 

 تحديد أصحاب المصلحة والعلاقة. 

 بناء الخطة..  2

  وتطوير الموظفين، مهام وإجراءات العمل، أنشطة  )متابعةتحديد مجالات العمل في الإدارة

 العمل المختلفة .... الخ(.

 هداف أ السابقة،الاستراتيجية، الخطة التشغيلية  )الخطةهداف الخطة التشغيلية أ بناء

 تشخيص الواقع( الإدارة،ومهام 

 .صياغة الأهداف وتحديد الأولويات 

 .بناء المؤشرات 

 . كتابة وتنفيذ الخطة.3

 .إعداد الخطة التشغيلية 

 .إعلان ونشر الخطة 

  وتوزيع المسئوليات.تحديد 

 ًجدولة برامج وانشطة الخطة زمنيا. 

 . متابعة وتقويم الخطة.4       

 .إعداد نماذج متابعة وتقويم الخطة التشغيلية 

 .تقويم الخطة وفق مؤشرات قياس تحقق اهداف الخطة بصورة دورية 

  عداد إرصد الملاحظات على الخطة والتغييرات المستحدثة للاستفادة منها مستقبلا في

 .الخطة التشغيلية التالية
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 كتابة الخطة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 العمل اختر أهدافا مناس بة لإدارتك واعد كتابتها وعدل بما يتناسب وظروف
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  متابعة وتقويم الخطة

 

 
  مصفوفة الأهداف التشغيلية ادناه لمتابعة اهداف إدارتك اس تخدم 


