
  

  

 

 

 

 

 التخطيط التشغيلى
 دليل المتدرب 

 المسةتبل  عملة  فة  يجة  فيمة  التفكية  عملية  التخطيط هو

 الأهداف و سم تحديد فيتضمن هذا العم ، يتم ومتى وآيف

 يتطلةة  رةةد ا وهةةو ، لللوغهةة  والخطةةواا المةمةة  الطةة  

الأحةدا   ل تجة   التنلؤ ف  ال ؤي ، والدر  وضوح من آلي ا

 .ف  المستبل  الأمو  علي  ستكون لم  أو
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 رقم الصفحة عندها نتعرف علي البيان الدورة

الجلسة 
 الأولي

 التخطيط التشغيلى مبدم  ف  

 3 مقدمة

 4 الإدارية الحياة فى وفوائده ومستوياتو وأنواعو التخطيط تعريف

 42 فييا التحكم و العمل منظومة تخطيط

 41 نشاط

 41 التشغيمي والتخطيط الاستراتيجي التخطيط بين الفرق

 42 منيا واليدف التشغيمية الخطة مفيوم

 44 نشاط

 01 نجاحيا ومتطمبات التشغيمى التخطيط أىمية

 04 التخطيط وصعوبات معوقات

 00 التشغيمي القائد لدور الأوروبي  EFQM نموذج

الجلسة 
 الثالثة

 للب دة ال ئيس  المةاي 
 التشغيليين

 02 (ToC) العمل عوائق نظرية عمى بالإعتماد التشغيمي التخطيط

 03 التشغيمية الخطة بناء راحلم

 04 التشغيمية؟ بالنشاطات نعني ماذا

 02 التشغيمي والتحسين التخطيط أدوات أبرز من

 02 نشاط

 02 التشغيمية الخطة ومبادرات أىداف مصفوفة نموذج

 11 والأولويات البدائل مصفوفة – التشغيمي التخطيط

 10 الواقع وتحميل دراسة مراحل

 10 التقدرية المالية بالموازنات التشغيمى التخطيط علاقة

 11 الفجوات تحميل

 12 الفجوة تحميل مراحل

 13 وتوحيدىا التشغيمية الخطط وضع

 14 وتوحيدىا العمل خطط وضع

 12 ( الطوارئ خطط)  البديمة الخطط

 12 الخطة تنفيذ

 12 نشاط

 الجلسة
 الخامسة

 نم ذج أعداد خط  تشغيلي 
 21 البرنامج فى التطبيق عمى والتدرب التشغيمية الخطة بناء إليو

 34 تشغيمية خطة إعداد نماذج تمرين

 المنهاج
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 : التدريبي لمبرنامج العام اليدف
 بنخطمم  لإػمميب  بنًشممت ن ٍ ويهممت ب  يؼممت    ًُ مم  ممت نصممًى امملب بنمجَممتير بن ممي  م     

 . ي جوَهت بن   بلأػًتل ووديب  نًُظًت  بن شغ ه  
 

 :الأىداف التفصيمية لمبرنامج

 

 بُهت مممم  امممملب بنمجَممممتير بن ممممي  م  َ ىقممممغ اٌ بنًشممممت نىٌ قممممي د  ممممىب بنُ ممممت ر ب   مممم  
 )بًش ئ  الله ( :

 
 . ػهى يفهىو ػًه   بن خط    اٌ   ًكٍ بنً ي ب يٍ بن ؼج  -1
 .ويس ى ت ه بن خط   اَىبع اٌ  ؼج  بنً ي ب ن ف   شجح -2
 .بن شغ ه  بن خط   ويجبدم بن خط   ااً   اٌ  ؼج  بنً ي ب ن ف    ىض خ -3
 .بلاس جب  ج  بتن خط   بن شغ ه  بن خط   اٌ  ؼج  بنً ي ب ػلاق  -4
 بن  ي ج  . بنًتن   بتنًىبزَت  بن شغ ه  بن خط   ػلاق  ب تٌ بنً ي ب  ؼج  اٌ -5
 .اٌ   ؼج  بنً ي ب ػهى     ى سىب  ون ف    طم  ه  -6
 ف  بن طم ق ػهى وبن ي ب بنلن   بلأايب  بُتء ن ف   شجحاٌ   ًكٍ بنً ي ب يٍ  -7

 بنمجَتير
  بلأ بء يؤشجب  صُتػ  ن ف   ػهى بنً ي ب   ؼج  اٌ -8
 .بنمجَتير ف  بن طم ق ػهى وبن ي ب بن شغ ه   بنخط  بُتء آن   ػهى بنً ي ب   ؼج  اٌ -9
 .بنخط   ُف ل ي تبؼ  جيبول وضغ ػهى ن ف    بنً ي ب   ؼج  اٌ -11
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 مقدمة فى التخطيط التشغيمى  عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 ملذمة 

 الخؽغُلى بالحخىُي مشثبىة جعاإلات 

 ف ة الحُاة فى وفىاتذه ومعحىٍاثه وأنىاعه الحخىُي جعشٍ  الؤداسٍ

 العلُم الحخىُي معاًير 

 فيها الحدىم و العمل منظىمة ثخىُي 

 نؽاه 

 الأهذاف ثدذًذ 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  الحعشف على الحخىُي وانىاعه 

 الحعشف على معحىٍات الحخىُي 

 الحعشف على معاًير الحخىُي العلُم 

  الحعشف على هُفُة ثخىُي منظىمة العمل 

 الحعشف على هُفُة ثدذًذ الآهذاف  
 

 زمن الجمسة
 

 
  

 الأولى التد يلي  الجلس 
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 مقدمة
 

ةذ جعحبر عملُةة   بةيا الحةاٌ الةزي أنةد واالإهمىعةة علُةه  ا ومةا ثشٍ
ي
 حهةذف اتةى ثمةُم الفهةىة رهنُةا

ي
الحخىةُي نؽةاوا

 علةى ظةئاٌ االإهمىعةة   هُةف 
ي
أا ثىىا علُه فى االإعحلبل فُمةا ًحعلةم بخنفُةز م مةة مةا ت وجعحبةر عملُةة الحخىةُي سدا

             ى العةةةةةئاٌ " مةةةةةس ظةةةةةُلى  بمةةةةةارا نظةةةةةتنفز ثلةةةةةً االإ مةةةةةة ن ولىةةةةةس العةةةةةئاٌ عةةةةةس الىُفُةةةةةة ظةةةةةشعاا مةةةةةا ظُف ةةةةة   بةةةةةً اتةةةةة

ةفً اللاتةةذ " ومتة  ًهةالا  ناهةةاه منةه ن " وعةةادة ث ارا أربخةد نىةةة مةا اجهةةا  يةر م تمةة   فةةبا هةزا ًشإةة  اتةى أنةةً ث بىـ

 خت  ثدف  على اإابات واضحة ومدذدة ت
ي
 ( لم ثخناولا ثلً الأظئلة إُذا

ي
 أو االإهمىعة ) أو  رنيا معا

ح الخىةةي ث ًهةةالا الا نلةةى  الا أنفعةةنا ت وعنةةذما ثخةةشل أنؽةةىة العمةةل عةةس العةةُىشة ث فةةبا رلةةً ًشإةة  وعنةةذما لا ثف ةة

 عادة اتى عذ  هفاًة الىكد والج ذ الزي بزٌ فى مشخلة الحخىُي الأولُة ت
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  الحياة الإدارية فى وفوائده ومستوياتو وأنواعو التخطيط تعريف
 

 

 

مةةةةنظم وثدلُةةةةل مةةةةذسوط ومىرةةةةم لىاكةةةة  مدةةةةذد لشظةةةةم أهةةةةذاف معةةةةحلبلُة وثلةةةةذًش الحىكُةةةةد والألُةةةةات والىظةةةةاتل هةةةةى عملُةةةةات ثفىيةةةةر  

 االإىلىبة للحنفُز ت

 

 

 واالإشونة ت الحىُف -1

 للمفاإآت ت الحدعالا -2

 واالإىاكف ت على الأخذاذ العُىشة -3

 مس العؽىاتُة ت الحخلق -4

 الشإٍة ت ولىح -5

 الحيرة ت الحخلق مس -6

 الفشؿ ت اكحناؿ -7

ض -8  اللىة ت نلاه جعضٍ

 المعف ت نلاه معالجة -9

 

 

 الأهذافت •

  ظتراثُهُاتت •

 العُاظاتت •

 الؤإشاهاتت •

 اللىاعذت •

 تالبرامج •

 .االإىاصنات •

  

 مفهوم التخطيط

 أهمية التخطيط

 التخطيط عناصر
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 ثتؽؤ الحاإة اتي الحخىُي مس عامليا أظاظُيا هما 

 االإئظعة الإىاسد مدذودةت امح ن •

 اا جعِؾ االإئظعة في بِئة معلذة ومنفشدةت •

 

 
 

 

 ت الحخىُي بعملُة لللُا  ثخب  التي الىشق  أو الخىىات مس ظلعلة عس عباسة وهي

  -  الأوتى االإشخلة

 دانلُة وعىامل ناسإُة عىامل اتى وثنلعم

 ( ت  إحماعُة ث العُاظُة ث  كحفادًة)  العىامل مثل باالإنظمة االإدُىة العىامل دساظة وهى   الخاسإُة العىامل 

 ( ت واالإعذات الآلات ث الىفاهات ث الخبرات)  نىع مثل الذانلُة البِئة ظشوف دساظة وهي   الذانلُة العىامل 

  -  الثانُة االإشخلة

  واضح بؽيل أهذافنا ندذد أا نعحىُ  البِئة ظشوف ثدذًذ لىه على

 -  الثالثة االإشخلة

  ال ذف هزا ثدلُم جعحىُ  ن ل ا مس التي البذاتل ندذد ال ذف ثدذًذ لىه على

 -  الشابعة االإشخلة

 وةل ثدلُةم مةذي وثدذًةذ معشفةة نة ٌ مةس بةذًل وةل بحلُةُم نبةذأ ال ةذف ثدلُةم اتةى ن ل ا مس نععى التي البذاتل عذد ول  بعذ

  واا ولما النهاثي ال ذف ثدلُم اتى أكشب البذًل واا وولما لل ذف بذًل
ي
 ت أهثر به مش ىبا

 -  الخامعة االإشخلة

 فةةبا الحالةةة هةةزه وفةي الأفمةةلث البةةذًل ثدذًةةذ أي  نحُةاس بمشخلةةة نبةةذأ البةةذاتل ثلُةُم فةةي االإحمثلةةة الشابعةةة الخىةىة مةةس  ناهةةاه بعةذ

تسجم هذف ا ًدلم الزي البذًل ثخحاس االإنظمة  تكلُلة مخاوشه وثىىا  ظُاظاتها م  وٍ

 -  العادظة االإشخلة

 مىلةة  االإخحةةاس البةةذًل لىلةة  بةةة ا اللُةةا  ًهةةالا التةةي والأعمةةاٌ الأنؽةةىة بحدذًةةذ االإخىةةي ًلةةى  انحُةةاسه ًةةحم الةةزي البةةذًل لةةىه فةةي

 لةماا ًمىةس لا بةذوجها خُة  بةة ا  لتةزا  ًهةالات ميزانُةات بشامجث كىاعذث اإشاهاتث ث ظُاظات   ؼيل على الأنؽىة وثىىا  الحنفُز

  تالحنفُز خعس

 للتخطيط الحاجة

 التخطيط مراحل
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 مستويات التخطيط

 أنواع ومستويات التخطيط
 

 

  االإنظمات جعحخذ 
ي
  الحخىةُي مةس مخحلفةة أنىاعا

ي
مىةست االإخحلفةة لأ شالة ا وفلةا   الحخىةُي ثفةتُف وٍ

ي
 عةذة لةىه علةى لةزلً وفلةا

   أهم ا معاًير

 ت الحؤرير مذي خعالا الحخىُي 

 ت الضمن  االإذي خعالا الحخىُي 

 ت الىظُفى االإذي خعالا الحخىُي 

نلعم  ثؤريره مذي خعالا الحخىُيأولا    -  اتى وٍ

 ت  ظتراثُجى الحخىُي 

 ت الحىحُيى الحخىُي 

 ت الخؽغُلى الحخىُي  

م العلُاث الحنفُزًة والؤداسة الؤداسة مهلغ  مس عمل وفشٍ

        ظتراثُجي الحخىُي ومهلغ الىظىى الحنفُزًة الؤداسة

 ت(وإذ اا )

ل ثخىُي   مذ وىٍ

long range planning 

 فؤهثر - 3 فترة
 

م العلُا الحنفُزًة الؤداسة  ستِعُة اداسة ول مس عمل وفشٍ

 تالعامة ل خىة وفلا اداسثه ًخق فُما ول لحخىُي

  مذ محىظي ثخىُي

medium range 

 تظنىات ر ذ اتى ظنة مس فترة

 

ة ووخذات أكعا  مس الؤؼشافُة الؤداسة  ـغيرة اداسٍ

 االإذي كفير ثخىُي

 shortrangeplanning 

 (عمل بشامج )ظنة مس أكل اتى ؼ ش فترة
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 والفعال الجيد التخطيط
 

 
 

 

  الحخىُي مس ثهعل معُنة ـفات هنان
ي
  ثخىُىا

ي
  أهم ا ومس هبير خذ اتى فعالا

  الحخىُي ًىىا  أا •
ي
حلبل مشنا  تمحغيرات لأي  ظحهابة وٍ

ٌ  الحذ مس أهثر ًخؽاتم ولا الحلذًشات في ًبالغ ف  بالىاكعُة ًحمح  أا •  تاالإعلى

  ًىىا  أا •
ي
  واضحا

ي
 تالعمىمُات عس وبعُذا

 تالختت والةمالُة الؤنحاإُة الجىانالا ٌؽمل أا بمعن  االإنظمة إىانالا ول ٌؽمل أا •

 تمعلىلة صمنُة فترة ٌغىي أا •
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  تمـــرين
 فىش في االإثاليا الحالُياث وخذد أي أنظمة الحدىم ًخبع ا ول مثاٌ ن

 االإثاٌ الأوٌ 

ذ أا ثخبز هعىة في فشا ه شباثي فبنً ثم  هعىة  ير مخبىصة في الفشا رم ثمبي ظاعة الحىكُد وثمغي على صس  ثخُل انً ثشٍ

ت
ي
 الخؽغُل وعنذما ًتحهي الىكد الزي ثم لبىه ظُغلم الفشا أوثىماثُىُا

 االإثاٌ الثاني 

م الؤخعاط ثخُل انً جعحدم وهذفً أا ثهعل االإاه ًتعاب علًُ في د م مشاكبة الحشاسة )عس وشٍ سإة الحشاسة االإفملة عس وشٍ

 بها ( رم جعذًل ول  الفنابير للحدىم في دسإة خشاسة االإُاهت                        

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

   مشاخل عملُة الحدىم- 

ة اتى الحدىم فى العمل فى الحُاة الىاكعُة ت   و ا نتحلل مس أنظمة الحدىم النظشٍ
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 تمـــرين
عمُل (  22222)مؽشف في اخذ االإياثالا( بحهمُ  مهمىعات مىاد الذعاًة االإىإ ة للعم ه )عذدهم “ مذخد”ًى  الأخذ ولف 

ف مغللة واسظال ا معاه بدلىٌ معاه الخمِغ ث ول   ومخاوباهم ول على خذه ث ومشاإعة ثلً االإهمىعات ث وولع ا في مظاسٍ

“ مذخد”مىظفيا( ث وخذد كىاعذ ومعاًير للعمل ت وؼعش  4جذاوٌ الضمنُة ث وولف )نىة لانهاص االإ مة وول  ال“ مذخد”

م العمل ًلى  بالعمل وخذه دوا مشاكبةت ًى  الخمِغ أدسن   13222فهؤة أنه لم ًحم اعذاد خىاتي )“ مذخد”بالثلة وثشن فشٍ

 على الش م مس الحؤنش الإذه ًى  ت  مهمىعة( والىش اتى ثيلُف االإىظفيا  بالعمل لفترة الافُة معاه الخمِغ والجمعة

 فى  عحباس أنظمة الحدىم الت  ثناولناها ث ما الزي هند ظحفعله ليى ثحؤهذ مس أا العمل ظِنهض فى 
ي
لى هند مياا مذخد ث والعا

 الىكد االإدذد له ن أهحالا اكتراخيا ت

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

ولى كا    االإشاكبةفي االإثاٌ العابم لاخظنا أا مذخد كا  باثخار ما ًلض  ل حفىٌ على النخُهة االإش ىب فيها ث ولىنه أهمل 

لُة ن ٌ الفترة االإىلىبةت باالإشاكبة لأمىنه أ  ا ٌعذٌ الخىة اـلأ

 لزلً فبا عملُة الحدىم في العمل جؽمل على 

 

 

 

 مراحل عملية التحكم 

 تحديد الأهداف -1

 وضع الخطة -2

 توصيل الخطة لفريق العمل -3

 الأداءتحديد معايير  -4

تجميع المعلومات لقياس مستوى  -5

 التقدم

 مقارنة النتائج بالمعايير والأهداف -6

اتخاذ إجراءات تصحيحية وتعديل الخطة إذا ما  -7

 دعت الحاجة
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 والتشغيمى الاستراتيجى التخطيط بين الفرق عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 الحدىم عملُة مشاخل 

  الخؽغُلي والحخىُي  ظتراثُجي الحخىُي بيا الفشق 

 الخؽغُلي الحخىُي اظحخذا  أوإه 

  منها وال ذف الخؽغُلُة الخىة مف ى 

 نؽاه 

 نهاخ ا ومحىلبات الخؽغُلى الحخىُي أهمُة 

 عىبات معىكات  الحخىُي وـ

 الخؽغُلي الحخىُي عملُة أرناه ل ا الحتبه ًهالا مدارًش ظبعة 

 نمىرل EFQM  الخؽغُلي اللاتذ لذوس  الأوسوبي 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  مشاخل الحدىمالحعشف على   

  الفشق بيا الحخىُي  ظتراثُجى والخؽغُلى الحعشف على 

  مف ى  الخىة الخؽغُلُة الحعشف على 

 عىبات معىكات  الحخىُي وـ

 نمىرل EFQM  الخؽغُلي اللاتذ لذوس  الأوسوبي 
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الث ني  الجلس  التد يلي 
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 التشغيمي والتخطيط الاستراتيجي التخطيط بين الفرق
 

 الحخىُي الخؽغُلي الحخىُي  ظتراثُجي

 الحعشٍف

ىٌ اليهٌا  الىـ
ٌ
ُة

ٌ
ة لحدذدٌ الأهذاف بعُذٌة االإذي وهُف

ٌ
 هى وشك

 

بة االإذي الت  جؽةيل أخُانةا  لة لحدذًذ الآهذاف االإشخلُة كشٍ وشٍ

 إضها مس أهذاف الخىة الآظتراثُهُة 

 االإذة الضمنُة

 مس ظنة اتى نمغ ظنىات أهثر مس نمغ ظنىات

 النمارل

 نمىرل ظتعحعشلمنها أسب  13أهثر مس 

وهةةةةةةةةةةةى الأؼةةةةةةةةةةة شث وظةةةةةةةةةةةىات ظةةةةةةةةةةةِئٌة  SWOTنمةةةةةةةةةةةىرل ظةةةةةةةةةةةىات أولا  

  ظتراثُجىٌ لاا نعبة نهاخ ا 
ٌ
 %32بالحخىُي

  
ٌ
 والةةذفاع رانُةةا

ٌ
ىٌ ٌعٌةةحخذ  بةةىصاسات الخاسإُةةة اسٍ

ٌ
 بالعن

ٌ
الحخىةةُي

حه 
ٌ
ل  ووشٍ

ت
ٌ
 ثدذًذٌ  خحمالات الشثعٌُة

 ثدذًذٌ  خحمالات الفشعُة ليل أخحماٌ ستِس   ت

 نفشع مس ول فشع اخحمالات أنشي ت

 ندذد نعبة ول اخحماٌ ستِس ٌ  ورم نعبة  خحمالات الفشعُةت

ت
ٌ
 ندذد االإعاس الأهثر ثىكعا ونبا نىحنا علُة

 PMSPرالثا  نمىرل

ة ثدذًذٌ الأهذاف بالأداه وجعحخذ  ف الؽشوات االإالُة  هى
ٌ
ل وشٍ

 ت

ذٌ نحاتهنا أفمل مس العىق ب  وعادة ثفاغ أهذافه والحاتى ) نشٍ

12) % 

 Pfeifferنمىرل فاًفش   سابعا

ة ظىات 
ٌ
ل  الخؽغُلى SWOTوشٍ

ٌ
 وهى فعالة وممحاصة بالحخىُي

ات  االإعحىٍ

 اداسةث كعمت مهمىعةث وصاسةث ؼشهة

 االإفى حات

ت الشظالةتاللُمٌ ثالىخذات
ٌ
ظاتث االإ ا ت الشإٍة

ٌ
 الأهذافث الىظاتلث العُا

 مشاإعة الخىة أو جعذًل ا

 ىظةةةةنىات وفةةةة 5مشاإعةةةةة ظةةةةش عٌةةةةة وةةةةل ظةةةةنة ومشاإعةةةةة ؼةةةةاملة وةةةةل 

 5خالةةةةة الحعةةةةذًلٌ علةةةةى الخىةةةةة باالإشاإعةةةةة الؽةةةةاملة لا نةةةةنلق اٌ 

 ظنىات مس عمش الخىةت

 مشاإعة الخىة ول ؼ شت

 للعنة االإلبلة بالعنة الحالُة
ٌ
 وعادة نبذأ الحخي ه
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 مفيوم الخطة التشغيمية واليدف منيا 
 

 

 

ٌ  االإئظعةةة ثخبع ةةا التةةي االإدةةذدة و االإناظةةبة الىظةةاتل هةةي الخؽةةغُلُة الخىةةي ةةى  ثمثةةةل الحخىةةُي عملُةةة فةةي وهةةيت أهةةذاف ا اتةةى للىـ

 االإبىةةشة االإشاخةل فةي مؽةةترهيا ًىىنةىا لةم لةةى ختة  فعةاٌث بؽةةيل الخىةة بحىبُةم االإعنُةةيا الأشةخاؿ اؼةشان فيهةةا ًحىإةالا التةي االإشخلةة

 تالحخىُي مس

  الحالُة الخمغ العىامل مس الخؽغُلُة الخىي وثحىىا  

 تاالإىلىبة الؤإشاهات أو الخىىات -1

 تصحُذ بؽيل نىىة ول ثنفُز معئولُة ظِحدملىا  الزًس الأشخاؿ -2

 تالؤإشاهات أو الخىىات لحنفُز الضمني البرنامج -3

 تللحنفُز ثخفُف ا ظِحم التي االإىاسد -4

 تمشخلة ول في الحلذ  عس االإعلىمات لجم  ظحخب  التي الآلُة -5

 

 

ٌ  ال ةةذف  الحففةةُلُة  الؤظةةتراثُهُة الأهةةذاف لحدلُةةم ثنفُةةزه ًةةحم أا ًهةةالا مةةارا ثدذًةةذ هةةى الخؽةةغُلُة الخىةةي مةةس الةةشتِغ و الأو

 أهةةذافنا  نمةة  عةةادة فةةندست للحنفُةةز الؤظةةتراثُهُة نىحةةً ـةة خُة مةةذي انحبةةاس هةةى جؽةةغُلُة بخىةةة لللُةةا  الأنةةشي  الأهةةذاف ومةةس

 
ي
  للحدلُم كابلة أهذاف أجها نحؤهذ أا دوا  مس االإشإىة للنحاتج وفلا

ي
 ت أظاظا

  الحاتي لحدذًذ واكعُة أهثر أظغ الخؽغُلُة الخىي وثم  

 تاالإحاخة الضمنُة الفترة لمس الأهذاف ثدلُم على االإئظعة كذسة مذي -1

 تالخىة لحنفُز االإىلىبة االإ اسة و للمعشفة  االإئظعة امح ن مذي -2

ٌ  على اللذسة مذي -3 ى ة و ال صمة االإعلىمات اتى الىـ  تالمشوسٍ

  تالترهيز اتى ثدحال انشي  بذاتل وإىد مذي -4

  

 مفهوم الخطة التشغيلية 

 التشغيلية؟ الخطط من الهدف هو ما
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ُا ة ثدذًذ المشوسي  مس  هى هذفً أا االإثاٌ ظبُل على لنفترك وث أهذافً ثدلُم اتى ثئدي التي و التؽاواتث مس ظلعلة وـ

الا نؽةةةةاوات عةةةةذة ظِحمةةةةمس رلةةةةً فةةةةبا إذًةةةةذةث نذمةةةةة ادنةةةةاٌ ةةةةف الخذمةةةةةث هةةةةزه بحةةةةىفير ظةةةةُلىمىا  مةةةةس هحةةةةذسٍ  االإعةةةةحفُذًس جعشٍ

 الخذمةةةةة ثىبُةةةةم علةةةةى مباؼةةةةش ثةةةةؤرير ل ةةةةا أنةةةةشي  نؽةةةةاوات أي و الحىبُةةةةمث إ ةةةةىد إذولةةةةة ال صمةةةةةث االإةةةةىاسد ثةةةةىفير الجذًةةةةذةث بالخذمةةةةة

 ثدلُةةم اتةةى ظةةُئدي متةةرابي بؽةةيل أو منففةةلة ظةةىاه صةةحُذث بؽةةيل التؽةةاوات هةةزه ثنفُةةز خةةاٌ فةةي انةةه الىبُعةةي مةةس وت الجذًةةذة

 ت بنهاح أهذافً

 اعذاد الخىة الخؽغُلُة ومس أهم الجىانالا التي ًهالا مشاعاتها عنذ 

ش -1  ثلذًش مؽاسهة إمُ  الأوشاف واالإعحفُذًس في اعذاد الخىي الفشعُة والحلاسٍ

 ول  إذوٌ صمني ملبىٌ وم تمت -2

  ثفاٌ والحىاـل االإعحمش لاظحعشاك ما ثم انهاصه م  إمُ  الأوشافت -3

 اإشاه ملاب ت م  مئظعات االإهحم   -4

 اظحى ع سأي اللُادات بالأكعا  والؤداسات -5

سبةةي االإبةةادسات بالج ةةات االإعةةئولة دانةةل اليلُةةة أو العمةةادةث مةة  ثدذًةةذ الج ةةات االإعةةانذة مةةس الجامعةةة ارا ثىلبةةد  -6

 االإبادسة رلًت

ات العنىات ال خلةت -7 ات اليلُة أو العمادة ل زا العا ث م  مشاعاة أولىٍ  ثشثِالا االإبادسات وفم أولىٍ

لي والحىاـل م  مىحالا اداسة االإؽاسَ  بالجامعة لحزلُل الفعىباتت -8  ثدذًذ االإبادسات التي ثدحال دعم ثمىٍ

 مشاعاة الحىرُم الذكُم واالإنحظم لجمُ  الأنؽىة والفعالُات االإشثبىة بخنفُز الخىة الخؽغُلُةت -9

 اتىانالا كفىس ثىاإه ثنفُز االإبادس ثدذًذ أوإه ثصحُذ أًة اندشافات أو إ -12

ةش  -11 ابشاص البُانات الىمُة في ثىىس أداه اليلُة أو العمةادةث بمةا ٌعةاعذ فةي ـةُا ة مئؼةشات واضةحة عنةذ اعةذاد الحلشٍ

 العنىيت

 عحمةةةةةاد علةةةةةى نمةةةةةىرل واضةةةةةح ومحيامةةةةةل لحىرُةةةةةم أنؽةةةةةىة وفعالُةةةةةات ثنفُةةةةةز االإبةةةةةادسات وأهةةةةةم االإعىكةةةةةات التةةةةةي واإ ةةةةةد  -12

 اللاتميا وهُف ثم الحغلالا عليهات 

  

 التشغيلية؟ الخطة بوضع تقوم كيف



 

 

 دليل المتدرب التخطيط التشغيلى

15 | P a g e 

 تمرين 
  الحالُة الأظئلة خُاٌ ظحفعل مارا خذد •

 هذفًن ثدلُم في جعاهم أا ًمىس التي النحاتج أو التؽاوات هي ما -1

 هذفًن  ثدلُم جعحىُ  وي خل ا ًهالا التي االإعُنة العلبات أو االإؽاول هي ما -2

 العىاتمن أو االإؽاول هزه على للحغلالا اثباع ا ًهالا التي الؤإشاهات ثشثِالا هى ما -3

 ن االإعئولُة دسإة االإعنُةث الأكعا  و الؤداسة الضمنُةث االإذة أظاط على الأهذافث هزه ثلعُم ًمىس هُف -4

 تاالإشخلة هزه في هذفً لحدلُم اثباع ا االإناظالا الؤإشاهات مهمىعة هي ما خذد •

 تنىىةث ليل مدذدة نخُهة م  نىىاتث ظلعلة اتى  الؤإشاهات هزه ثشإم •

   الحاتي خذد اإشاه أو ثنفُزًة نىىة ليل •

 ت الحنفُز مس  ناهاه و للبذه االإدذدة الضمنُة الفترة -1

 تاالإىلىبة االإىاسد و الىكد -2

 تالصحُذ بالإثهاه جعير هند ارا ظحعلم مت  و هُف -3

  



 

 

 دليل المتدرب التخطيط التشغيلى

16 | P a g e 

 التخطيط والتفكيرتمرين 
 

 
 
 

 

 إن كنت تعتقد أن ىناك علاقة فأجب عمي الأسئمة التالية :      
 
 
 

 
  

 ىل تعتقد أن ىناك علاقة بين التخطيط والتفكير ؟ -1
 )         ( نعم                )         ( لا 

  ؟ العلاقة ىذه ىي ما -2

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

 ما هي مستويات التفكير عند الإنسان ؟  -3

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

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

 ما هي أنواع التفكير الإنساني ؟  -4

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

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

............................................................................................................... 
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 كيف تبزغ الفكرة ؟ ثم كيف تحولها إلي خطة ؟  -5

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

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

  ؟ المؤسسة في التخطيط عن المسؤول من -6

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

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

............................................................................................................. 
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 ماذا نقصد بالعبارتين التاليتين :   -7

 لا بد من فهم موقع التخطيط من الصورة الكلية : 

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

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

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

 لا بد من وضوح الخارطة الذهنية للمخطط : 

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

................................................................................................ 
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 ومتطمبات نجاحياأىمية التخطيط التشغيمى 
 

 

 تانهاصة ًحم الإا آني وثدلُل سكابة أداة -1

 تاالإنظمة في الُىمُة للأنؽىة لبي أداة -2

 ت هذاف ندى الأفشاد إ ىد ثىإُه -3

 تللأفشاد واالإعنىي  االإادي والحدفيز الؤًهابُة االإنافعة سوح اًهاد -4

 

 

 تللمنظمة العلُا اللُاداة ثىإه -1

 تل خىة الجماعي والحتعُم الؤعذاد -2

 تاالإنظمة في اللُادات وافة كبل مس الحخىُي بؤهمُة الؤًماا -3 

 تاالإنظمة في االإنخعبيا ليافة الخىة جعىٍم -4

  (إذا مفمل) اظتراثُهُة نىة وإىد -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 أهمية التخطيط

 متطلبات نجاح الخطة التشغيلية
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 معوقات وصعوبات التخطيط
 

 

 ـعىبة ثىفير االإعلىمات الذكُلة عس االإحغيرات العذًذةت -1

ذ مس دسإة عذ  الحؤهذت -2  الحغيرات البُئُة االإخعاسعة التي ثضٍ

 ـعىبة ثدذًذ  هذاف الىاضحة اللابلة لللُاطت -3

 ثدحال عملُة الحخىُي اتى وكد و نفلات هبيرةت -4

 

 

 عذ  وإىد التزا  خلُلي بالحخىُيت -1

 عذ  ثىفير االإىاسد ال صمةت -2

 عذ  الحمُيز بيا دساظة الحخىُي والخىيت -3

 الخبرةت عحماد الىبير على  -4

 ملاومة الحغُيرت -5

 نظم ثدفيز  ير مناظبةت -6

  

 التخطيط عملية بطبيعة المتعلقة الصعوبات

 الافراد عن ناشئة صعوبات
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 التشغيمي القائد لدور الأوروبي  EFQM نموذج

  
 تبسيط ومساندة النتائج

 القيادة 

 نتائج 

 الآداء 

 المهمة 

 الإجراءات 

 الموظفين 

 السياسات 

 والآستراتيجيات

 العلاقات 

 والموارد
 نتائج للمجتمع 

 نتائج للعملاء

 نتائج للموظفين 

 التعلم والآبداع
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 التشغيميين لمقادة الرئيسة المزايا عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 ة على بالإعحماد الخؽغُلي الحخىُي  (ToC) العمل عىاتم نظشٍ

 الخؽغُلُيا لللادة الحنفُزًة االإعئولُات 

 الخؽغُلُيا لللادة الشتِعة االإضاًا 

 الخؽغُلُة الخىة بناه مشاخل 

 الخؽغُلُةن بالتؽاوات نعني مارا 

 الخؽغُلي والحدعيا الحخىُي أدوات أبشص  مس 

 نؽاه 

 الخؽغُلُة الخىة ومبادسات أهذاف مففىفة نمىرل 

 والأولىٍات البذاتل مففىفة – الخؽغُلي الحخىُي 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  ة عىاتم العملالحعشف على   نظشٍ

 الخؽغُلُيا لللادة الحنفُزًة الحعشف على االإعئولُات 

  الخؽغُلُيا لللادة الشتِعة االإضاًاالحعشف على 

  الخؽغُلُة الخىة بناه مشاخلالحعشف على 

 الخؽغُلي والحدعيا الحخىُي أدوات الحعشف على 

  ات البذاتل مففىفةالحعشف على  والأولىٍ
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الث لث  الجلس  التد يلي 
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 (ToC) العمل عوائق نظرية عمى بالإعتماد التشغيمي التخطيط
عشكةةل  ثلةةذت 

 
مةةة ثشثىةةض علةةى الؤداسة الفعالةةة للعىاتةةم والنلةةاه الحشإةةة التةةي ج

ت
 "عنةةم مةةس أبةةشص عىاتةةم العمةةل  –َ  العمةةل هةةي ملاسبةةة منظ

 )ثدةةةد 
َ
 دانلُةةةة

َ
ةةةىا

 
ى

َ
 ث

 
ا

َ
ت مةةةس االإمىةةةس أ الضإاإةةةة" هةةةي نلىةةةة العمةةةل الحشإةةةة التةةةي ثحفةةةف باللةةةذسة الأكةةةل والفتةةةرة الؤنحاإُةةةة الأوةةةىٌ

 )ناسل العُىشة(ت 
َ
و ناسإُة

َ
 العُىشة( أ

 
 

ِغَ  العملث ني في الحىَاصا  على الترهيز ًهالا •
َ
ادة على فلي ول  تالؤنحاإُة الىاكة صٍ

لت  وهفاهة ناثج   جعظُم •
 
ذ لا منفشدة عمل نلىة و   الىاكة بالمشوسة ًضٍ

َ
 تالنظا  ليامل الؤنحاإُة

ت •  فلذاا ظاعة عمل في النلىة الحشإة )عنم الضإاإة( هى فلذاا ظاعة للنظا   بؤهمله 

ذ بالمشوسة مس انحاإُة ا • ضٍ ًَ تثىفير ظاعة عمل في نلىة  ير خشإة لا   لنظا  بؤهمله 

س االإعةةةحمش والجةةةشد الةةةذكُم فلةةةي أمةةةا  نلةةةاه • ماًةةةة نىعُةةةة  ندحةةةال الحخةةةضٍ ةث ولح  عنةةةم  الضإاإةةةة" لحفةةةادي الأعىةةةاٌ اللعةةةشٍ

ٌ  الخعلُم للعم هت  الخذمة واخترا  إذاو

 ًشثىض ثذفم العمل في ني الخؽغُل على خاإة الؤمذاد االإحىاـل لنلاه "عنم  الضإاإة"ت  •
 
ا

َ
الا أ ه 

ًَ 

الا • ه 
 لىلالا  العىقت  ًَ

ي
ا  ثذفم العمل خىٌ النلاه الحشإة معاوٍ

َ
ىا

 
ى ًَ  

 
ا

َ
 أ

سث والجشدث والخؽغُلت •  اا سبي ثخىُي الىاكة الؤنحاإُة بالأبىؤ ًخفن مس ولفة الحخضٍ

ث االإ • ةة  ةةس  منظةىس  ثةؤرير ه الؽةامل علةى الىاكةة الؤنحاإُةة  العامت ةلت اظةخثماس فةي سأط االإةاٌ الخؽةغُلي م 
 
خةةضواث ًهةالا أا ًنظةش اتةى و

 الجشدث ونفلات الخؽغُلت

ات معالجة النلاه الحشإة في العمل بدعالا  •   . الحاإات الؤظتراثُهُةًهالا ثدذًذ أولىٍ

 (ToC) العمل عوائق نظرية لإعتماد مهمة مبادئ 10
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 مراحل بناء الخطة التشغيمية 

  

  ومتابعة تنفيذ
تشكيل  /وتقييم

 تقويم

  تشكيل تقويم
  ماهر فريق

 ومدرب

  طريقة تصميم
 العمل

  معلومات جمع
  كافية

 وصحيحة

  تحليل بيئة
  بأداة علمية،

  (SWOT)مثل

أهداف  صياغة
  ذكية

SMART 

  وضع
  مؤشرات

 قياس الأداء

 جداول الخطة
  من: متضمنة

  ومتى وكيف
 وأين وكم

  تشغيلية خطة
 مكتوبة
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 التشغيمية؟ بالنشاطات نعني ماذا
جعاعذ على ثدىٍةل بعةن االإةذن ت )أخةذها علةى الأكةل ًمثةل  هى مهمىعة نؽاوات مشثبىة بعم ا ببعن بؽيل ثشاثبي أو محىاصي 

 محىلبات العمُل( اتىتتت  مخشإات ثمثل كُمة ممافة دانلُة أو ناسإُة
 النمىرل الأظاط للتؽاوات الخؽغُلُة
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 التشغيمي والتحسين التخطيط أدوات أبرز من
   Process Flow Chart –سظم ني الخؽغُل 

ىرُم 
َ
مة لح

َّ
نظ لة م  و وشٍ

َ
و مهمىعةة مةس الأفةشاد فةي ميةاا عمةل  مةاث مَة  نىعُةة عمة ه مدةذدًسث أ

َ
بةل فةشد أ ةس ك  ي م  التؽاوات  التةي ثةئدت

 على مىاد معُنةت

   Check List –كاتمة الحدلم 

سجُل مذي ثىشاس خذوذ معحىي نذمة بنخُهة أداه معيات
َ
عمل  لخ

َ
عح  ٌ  نمىرل 

حى     Pareto Diagram –سظم باسٍ

 امل معُنة ثفنف بؤظلىب ثناصتي بدعالا مذي التردد على وىٌ االإدىس  الأفليتسظم بُاني لعى 

   Cause & Effect Diagram –سظم العبالا والنخُهة 

ُلة \هى عباسة عس سظم ٌعاعذ في ثدلُل الىل  الحاتي للإنحال عبر اعادة االإعحىي االإدلم للإنحال   الخذمة اتى أظبابها اـلأ
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 دقيقة 22 –تمرين: تخطيط العمل وتطويره عبر أداة رسم السّبب والنتيجة 
  

س العابم   م ببنحُاس اخذي النلاه المابىة في الحمشٍ  نىىة عمل معاهلىة للىكد الأهبر في ني العمل! –ًلى  ول فشٍ

 ًبذأ بحدذًذ االإىاسد االإعحخذمة في هزه الخىىةث مثل؛ م اساتث ثىنىلىإُاثتتت 

 ًشظم ع كة العبالا والنخُهة لُدذد أبشص العىامل االإئرشة في الخىىة 

م  الأظباب االإشثبىة بها   ًلى  بنلاػ ول واخذة مس هزه العىامل وٍ

ش في ول عنفش مس العناـش   ًلى  بالبد  عس اميانُة الحىىٍ

ش على نىىة العمل   ًذسط أرش هزا الحىىٍ

شظم سظم العبالا والأرش     النهاثي االإىىس  ًلتز  الحدعيا الأمثل وٍ
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 التشغيمية الخطة ومبادرات أىداف مصفوفة نموذج
 ال ذف الؤظتراثُجي الأوٌ  )االإعحفُذوا(

ثلذًم نذمة أوادًمُة على دسإة عالُة مس الجىدة و عحماد وفم االإحىلبات الىونُةة والعاالإُةةث مةس أإةل ثنمُةة اللةذسة الحنافعةُة 

 لى ب ووالبات الجامعة في ظىق العملث  بما ٌع م في بناه الؽشاهة االإهحمعُةت 

 البعذ  ظتراثُجي 

 ال ذف  ظتراثُجي 

 ال ذف الحففُلي 

 معئولُة الحنفُز مئؼشات الأداه فترة الحنفُز أنؽىة الحنفُز االإبادسات

1-  

 اتى مس 

 

 االإعانذة الأظاظُة

   
  

   

2-  
 

     
 

 

 مشثىضات نهاح الخىة الخؽغُلُة 

ة لحزلُل وافة الفعىبات وثىفير االإىاسد والذعم االإعنىيت الذعم -1  االإعحمش واالإحىاـل مس اللُادات الأوادًمُة والؤداسٍ

اًمةةاا وافةةة اللُةةادات وعمةةذاه اليلُةةات والعمةةادات االإعةةانذة بؤهمُةةة بنةةاه نىةةة جؽةةغُلُة ثنبثةةم مةةس الخىةةة  ظةةتراثُهُة و  -2

 اف والؽشواهتثحىافم م  الؤميانات والىمىخات لجمُ  الأوش 

 عحمةةاد علةةى منظةةىس واكعةةي ًؤنةةز فةةي  عحبةةاس العةةُاق  إحمةةاعي والثلةةافي لبِئةةة اليلُةةة أو العمةةادة ومهحمع ةةا االإدةةُيث بمةةا  -3

ل اتى بذاتل وخلىٌ منىلُة لأًة معىكات ثىاإه ثنفُز االإبادساتت  ٌعاعذ في الحىـ

ةةلد ال -4 جامعةةة مةةس أهةةذاف ومبةةادسات ثخةةذ  أهةةذاف واخحُاإةةات  لظةةُة ُةةه الخىةةة الؤظةةتراثُهُة الأظاالحىافةةم خةةىٌ مةةا ثىـ

 اليلُات والعمادات االإعانذةت

اناهةةال االإعةةاس االإشخلةةي فةةي بنةةاه الخىةةة و ظةةحفادة مةةس إمُةة  أنةةىاع الحغزًةةة الشاإعةةة مةةس فةةشق الخىةةة علةةى معةةحىي اليلُةةات  -5

 والعمادات االإعانذةت

ئؼشات اللُةاط االإذسإةة بالخىةة بمةا ٌعةاعذ فةي محابعةة  نهةاصات االإحدللةة ثدلُم الحىاصا في أبعاد الأداه الجامعي وفم م -6

 وثصحُذ معاس  ندشافات في الأداهت

دعةةم مؽةةاسهة إمُةة  الأوةةشاف رات الفةةلة واالإعةةحفُذًسث بمةةا ًةةذعم الشإٍةةة الحىافلُةةة التةةي ثشاعةةي إمُةة   ميانةةات واالإةةىاسد  -7

 االإحاخةت

 لخىةث بما ٌعاعذ في اظخُعاب االإحغيرات االإدُىة والحىُف م  االإعحهذاتت  سثياص على الىاكعُة في اعذاد ا -8
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 والأولويات البدائل مصفوفة – التشغيمي التخطيط
 لُاع للفشؿ 

 هفاهة عالُة متسجمة م  بعن الآهذاف  ظتراثُهُة ت

 الىل  الآمثل 

 اللُمة الآعلى للىفاهة الخؽغُلُة 

 منىلة الخىش 

 هفاهة منخفمة 

 عالُة  ولفة

 فاعلُة منخفمة 

 نلق فى اللُمة 

 هذس فى االإىاسد م  ثدلُم ال ذف الآظتراثُجى 
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 سوات الآداء تقييم عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 ظىات الآداه ثلُُم SWOT  

 (  الىاك  دساظة)  الأداه ثلُُم 

 الىاك  وثدلُل دساظة مشاخل 

 ة االإالُة باالإىاصنات الخؽغُلى الحخىُي ع كة  الحلذسٍ

 الأداه ثلُُم SWOT 

 الزهُة الأهذاف نفاتق  (smart gools ) 

 الفهىات ثدلُل 

 الفهىة ثدلُل مشاخل 

  وثىخُذها الخؽغُلُة الخىي ول 

  وثىخُذها العمل نىي ول 

 ( الىىاسة  نىي)  البذًلة الخىي 

 الخىة ثنفُز 

 نؽاه 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  ظىات ثلُُم الآداهالحعشف على 

  نفاتق الآهذاف الزهُةالحعشف على 

 ة االإالُة باالإىاصنات الخؽغُلى الحخىُي الحعشف على ع كة  الحلذسٍ

 الفهىة ثدلُل مشاخل 

 البذًلة الخىي 

 الخىة ثنفُز 
 

 زمن الجمسة
 

 
  

 ال الع  الجلس  التد يلي 
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 حل دراسة وتحميل الواقع امر 
   ثدذًذ مهالات العمل والىخذات ومئؼشاتها -1

 خذد مهالات العمل ال امة والىخذات  ظتراثُهُة واالإئؼشات ليل منها

   ليل وخذة ومئؼش SWOTثدلُل  -2

 خذد نلاه اللىة والمعف والفشؿ واالإخاوش

   ثدلُل االإنافعيا الشتِعُيا -3

 خذد نىعُة االإنافعيا وولع م النحافس ي

   ثدلُل العىق  -4

 خذد نىعُة الجم ىس أو العىق 

 علاقة التخطيط التشغيمى بالموازنات المالية التقدرية
ةتكُمىهمي و )جعحبر االإىاصنة جعبير سكمي   (ث عس الخىي الخؽغُلُة العنىٍ
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 Gap Analysisتحميل الفجوات 
 ت ABUوالىل  الحاتي في ول وخذة  KPIكاسا بيا  -1

 

 ارا واند الفهىة معلىلة انحلل للمئؼش الحاتي وهىزا ت -2

 

ةةةةةةةةةةةىٌ اتةةةةةةةةةةةي مئؼةةةةةةةةةةةشات ـةةةةةةةةةةةعبة الحدلُةةةةةةةةةةةم ولىنهةةةةةةةةةةةا   -3  ارا وانةةةةةةةةةةةد الفهةةةةةةةةةةةىة ـةةةةةةةةةةةغيرة أسفةةةةةةةةةةة  االإئؼةةةةةةةةةةةش ) ال ةةةةةةةةةةةذف هنةةةةةةةةةةةا هةةةةةةةةةةةى الىـ

  ير معحدُلة ( ت  

 

 ارا واند الفهىة هبيرة فؤمامً نُاساا    -4

 

 أعذ النظش في االإئؼش وكلل ومىخاثً ت - أ

 أبذاعُة لحدلُله ت  - ب
ي
 أبعذ االإئؼش هما هى وابحىش وظات 
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 حل تحميل الفجوةامر 

   انحباس الىاك  خعالا االإعلىمات االإحىفشة  والىخذات ومئؼشاتها -1

 اللناعة ببميانُة ثهاوص الفهىة

   ثدذًذ نىعُة الفهىة -2

 هل الفهىة معذومة أ  هبيرة 

   أإشاه الحغُير والحعذًل -3

 الىظاتل والأظالُالا االإناظبة ابحياس 

 ن  هُف نعبر أو نشد  الفهىة -4

الا ث االإاٌ ث االإشاخل ث اللُم   ال ُاول ث الحذسٍ
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 وتوحيدىا التشغيمية الخطط وضع
ثىحةةالا نىةةة  بمهةةشد أا ثفةةبذ الفهةةىة معلىلةةة بةةس االإعةةحلبل النمةةىرةي وكةةذسة االإنظمةةة علةةي ادساإةةً رلةةً االإعةةحلبل عنةةذتس •

 الخؽغُل ليل وخذة اظتراثُهُة ت

 

م ونىةة  •  إضتُة هي نىة مالُة ونىة انحال أو نذمة ونىة الخعىٍ
ي
وفي خالة االإنظمة العادًة جؽمل نىة الخؽغُل نىىا

ة ونىة معذات وسأط االإاٌ وهىزا ت  مىاسد بؽشٍ

 

 همةةا جعةةذ اللةةشاسات الخاـةةة باالإيزانُةةة  •
ي
الؽةةاملة ليةةي ًمىةةس ثمةةميا وةةل الخىةةي النهاتُةةة فةةي جعةةذ معةةىدة هةةزه الخىةةي ملةةذما

هالا أا ثحف م ول الىخذات الىظُفُة الخىي التي وىستهةا وةل الىخةذات الىظُفُةة الأنةشي فةي االإنظمةة جعحبةر هةزه  االإيزانُة وٍ

ة  و يرها العملُة ـعبة لأا ول وخذة إضتُة ظىف ثبذأ الفشاع مس أإل الحفىٌ علي أهبر كذس مس االإفادس واالإىاسد البؽشٍ

 وهي مدذودة ت

 

 كةةةةةةةةةةةذ ثدحةةةةةةةةةةةال الؤًةةةةةةةةةةشادات االإخحلفةةةةةةةةةةةة اتةةةةةةةةةةةي نةةةةةةةةةةةذمات كعةةةةةةةةةةم الشظةةةةةةةةةةةىمات أو ثدحةةةةةةةةةةةال اتةةةةةةةةةةي مةةةةةةةةةةةىظفي الىمبُةةةةةةةةةةةىثش ولىةةةةةةةةةةةنهم •
ي
 فمةةةةةةةةةةث 

 لا ٌعحىُعىا ثلبُة الحاإات إمُع ا في نفغ الىكد وهنا ظِبذأ الفشاع ت

 

ةةم الحخىةةُي ثدذًةةذ الأولُةةات وثىصَةة  الىاكةةات والحتعةةُم بُنهةةا • وهةةزا االإلفةةىد بحىخُةةذ نىةةي العمةةل  وعنةةذما ًتب ةةي علةةي فشٍ

هالا فدق ول نىة مشة أنشي وهزلً مشة أنشي وهزلً الشظالة وفدق اللةُم الإعشفةة مةذي ثىةابم الأعمةاٌ االإفحةىح مة   وٍ

س بةةةةات االإنظمةةةةة وارا لةةةةم ثحفةةةةم الىخةةةةذات االإخحلةةةةف ثفةةةةبذ االإعةةةةئىلُة مةةةةس عمةةةةل الةةةةشتِغ الحنفُةةةةزي لىلةةةة  الأولُةةةةات واثخةةةةار 

 اللشاسات ت 
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 ع خطط العمل وتوحيدىاوض
 

 هحابة الخىة  الخؽغُلُة العامة   -1

 

 هحابة الخىة الحففُلُة ليل وخذة  -2

 

 ول  نىي العمل وثىخُذها  -3

 

 فدق الخىي وملاسناها  -4

 

 الؽشح والحف ُم والحىلُذ  -5

 

 ال ُيلة االإناظبة وثىصَ  الأدواس -6

 

 ول  االإىاصنات بؤنىاع ا وثتعُل ا -7

 

 العُاظات والؤإشاهات والحعلُمات -8
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 الخطط البديمة ) خطط الطوارئ (
 ثدذًذ أهم االإخاوش والفشؿ االإحىكعة ت -1

 ثدذًذ دسإة الشوىبة أو الشبدُة ت  -2

 ثدذًذ اخحمالُة الحذوذ أو الحفىٌ ت  -3

 ول  الخىىه العشٍمة ل خىي البذًلة ت  -4

 ثدذًذ االإئؼشات العملُة لبذه العمل ت -5

 ثدذًذ نىىات العمل في خالة خذوذ أي مس هزه االإئؼشات ت   -6
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 تنفيذ الخطة
ُل الخىة للمنفزًس  -1  ول  بشنامج لحىـ

 الحؤهُذ علي سظالة االإنظمة وخفظ ا   -2

 اكامة اخحماٌ ببذه ثنفُز الخىة  -3

 ثىفير نسخ وافُة مس الخىة ل ظترؼاد   -4

 الؽشوع في الؤإشاهاتاعحباس بذاًة الحنفُز عنذ   -5

 مشاإعة أي كشاس اظتراثُجي خعالا الخىة  -6

 

 الحنفُز

 

م الحخىُي بفىستها النهاتُة ت  -1  ًىحالا فشٍ

 

م الخىة علي كُادة االإنظمة ت  -2  ٌعشك الفشٍ

 

 ًحم ؼشح الخىة بانحفاس ل جمُ  ت  -3

 

ث ومةةا ًحعلةةم بهةةم مةةس   SBUًةةحم ؼةةشح الخىةةة الخؽةةغُلُة ليةةل وخةةذة -4

 الخىة  ظتراثُهُة ت 

 

5-  
ي
   ارا بذأ الجمُة  العمةل بالخىةة مةا ل جى  لا نعحبر الخىة كذ بذأت في الحنفُز الا ارا بذأ الجمُ  ًماسط عمله وفلا

ي
) مث 

 عذا وخذة فلي فما صالد الخىة لم ثبذأ ( ت 

 

 اعحباسات الحىبُم   

 عملُة الحخىُي الحذً  ت   بناهي علي الفشؿ أو االإخاوش التي ثىشأ ث ف  إمىد فيأرناه عملُة الحخىُي ًحم جعذًل ا 

 

 مشاكبة البِئة   

أي مشاكبةةة االإعلىمةةات ) العُاظةةُة ث و كحفةةادًة ث و إحماعُةةة ث والحلنُةةة ث واللانىنُةةة ( التةةي كةةذ ثةةئرش فةةي الخىةةة وجعةةذًل الخىةةة 

 بناهي عليها ت 
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 تمرين

 أولًا : معمومات عامة عن الخطة 

 الإجـــابة  الســـــــؤال 
  متي الانتياء من إعدادىا ؟   -1
  ؟  إلي أي عام؟  كم المدة التي تغطييا -2
  ما ىي مطبوعة ؟  -3
   ىل تم توزيعيا ؟ ولمن ؟  -4
  ىل ليا ارتباط بخطة استراتيجية أعمي ؟   -5
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 ثانياً : معمومات تفصيمية عن الخطة 

 الإجـــابة  الســــــــــــؤال 
  ؟ حجم الخطة : كم صفحة تقريباً  -1
  فييا واضحة ؟  missionىل الرسالة  -2
  اكتب الرسالة من ذاكرتك قدر الإمكان    -3
  ىل تحتوي أىدافاً بعيدة محددة وواضحة ؟  -4
  ىل تحتوي عمي تحميل لمبيئة الداخمية والخارجية ؟   -5
  ىل فييا تصور واضح لممستقبل لجيتكم ؟      -6
  ىل تحتوي دراسة لمقيم السائدة في جيتكم ؟    -7
  ىل تحتوي عمي خطط بديمة احتياطية ؟   -8
  ىل تحتوي عمي تصور لمميزانيات العامة المتوقع الاحتياج ليا ؟   -9

  ىل تحتوي عمي إجراءات لممتابعة والتنفيذ ؟  -11
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 ثالثاً : تقييم الخطة 

 الإجـــابة  الســـــؤال 
   ما ىو تقييمك الشخصي لمستوي الخطة ؟  -1
  ما ىي الأمور التي يمكن أن تجعميا أفضل ؟   -2
  ا من أي جيات أخري ؟) جية التخطيط ، جيات الاستشارية ..(  ىل تم تقييمي -3
  ىل أجرت القيادات تعديلات رئيسية عمي ما أعده فريق الخطة ؟   -4
  ىل ىي مطبقة ؟ ) اشرح باختصار من فضمك (    -5
  ىل انبت عمييا الخطط التفصيمية ؟        -6
جراء تعديلات عمييا بناء عمي التغيرات ؟      ىل -7   ىناك جية مشرفة عمي متابعة تنفيذىا وا 
 ىل تعتقد أن المعمومات التي انبنت عمييا الخطة كانت :  -8

 أ ( متوفرة ؟      ب ( كافية ؟         ج ( مرتبة بشكل جيد ؟       د( حديثة ؟   
 

  في العمل بسبب الخطة ؟    ىل شعرتم بأي تغيير -9
ـــــــاديين ؟                                                           -11 ـــــــديكم تغييـــــــر فـــــــي الأشـــــــخا  القي ـــــــو حـــــــدث ل                                   ىـــــــل تعتقـــــــد بـــــــأن الخطـــــــة ستســـــــتمر ل

 وبالذات لو تغير القيادي الأول . 
 

وىــل تعتقــد أن مــن حــق القيــادي الجديــد إيقــاف العمــل بيــا ووضــع خطــة إســتراتيجية تتناســب مــع  -11
 قناعاتو وطموحاتو ؟  
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 تشغيمية خطة أعدادنماذج  عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 البرنامج فى الحىبُم على والحذسب الخؽغُلُة الخىة بناه الُه 

 عمل وسػ 

 س  جؽغُلُة نىة اعذاد نمارل ثمشٍ

 
 الأىداف التفصيمية

 

 فى الحىبُم على والحذسب الخؽغُلُة الخىة بناه الحعشف على الُه 

 البرنامج

  الحعشف على هُفُة اعذاد نىة جؽغُلُة 

 
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الخ مس  الجلس  التد يلي 
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 إليو بناء الخطة التشغيمية والتدرب عمى التطبيق فى البرنامج
لةة العمةل وإمة  االإعلىمةات اليافُةة ثبةذأ الخىةىات العملُةة الحنفُزًةة  ةم علةى وشٍ بةه واثفةاق أعمةاه الفشٍ م وثذسٍ بعذ جؽىُل الفشٍ

 كُاط مئؼشات الآداه للإعذاد 

 االإخشةةةى ثدلةةم علةةى الذالةةة الع مةةات لُعىةةي االإئؼةةشاتمةةس  االإناظةةالا النةةىع انحُةةاس ًةةحم الخىةةة أهةةذاف بنةةاه عنةةذ  

 تله مخىي هى هما ال ذف مس االإىلىب النهاثي  

    تمعاًير مدذدة وفم مخىي مس أنهض ما الإعشفة ثحم خىم عملُةكُاط 

    تالحىمى )اللُاط( عملُة اـذاس بمىإبها نحمىس دالة ع مات ملاًِغمئؼشات 

    تمدذدة ونعالا وأسكا  بمىلىعُة كُاظ ا نهاح ًمىس ومئؼشات معحمذ مخىي بمىإالا نفز ظلىن/نؽاه ٌعنيالآداه 

    عس و بحعاد الأهم ثىل  االإئؼشات وانما االإئؼشات ول  في الحىظ  عذ  لشوسة جعنيالشتِعُة  ٌ  الحفاـُل في الذنى

  توثفاـُل ا

  

 مثاٌ ثىبُلى لث رة أهذاف       

   الجذوٌ الآوٌ إذوٌ الآهذاف 

 تالعا  الأنيرمس الثل  في للؽشهة العلُا الؤداسة واعحماده مس الؽشهة في الجىدة اداسة واإشاهات ظُاظات دلُل اعذاد  ال ذف 

خ بالحنفُز االإعني الحنفُز أنؽىة/وظاتل  الحيلفة  ناهاه ثاسٍ

 Flowchart بشنامج ثىفير
 ببداسة البرمهة كعم ستِغ

 تبالؽشهة الحلنُة
 $122 ماسط 15

الا م ملشس  ثذسٍ  العمل فشٍ

 بشنامج اظحخذا  على

 في الحىبُلُة البرامج أنفاثي

 تالنظم اداسة
  ماسط 22

 

 االإنفز ال ذف  
 مىعذ جهاثي

 للحنفُز
 االإىاصنة االإىلىبة

 أوإه بُاا

  نفاق

 الأداه مئؼشات

 الشتِعة

1       

2     
 

 

3       

 ول النهائية لبناء الخطة التشغيلة االجد
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الاال ذف   م اداسة أكعا  سإظاه ثذسٍ لُة الخىة وهحابة اعذاد هُفُة على)  5(  عذد الخعىٍ لة الخعىٍ  ًناًش في خذًثة علمُة بىشٍ

 ت  2214 مس

خ بالحنفُز االإعني الحنفُز أنؽىة/وظاتل  الحيلفة  ناهاه ثاسٍ

 هحابة بشنامج العلمُة االإادة

لُة الخىي واعذاد  الخعىٍ

لة  كبل مس خذًثة علمُة بىشٍ

 تاالإذسب

 العا  االإذًش

م لؽئوا  الخعىٍ

 تواالإبُعات

 32222 ًناًش 1

الا كاعة  م  الؽشهة ثذسٍ

 لإكامة الحنفُز ثه يزات

 تالبرنامج

الا أنفاثي  في الحذسٍ

الا كعم  الحذسٍ

 تبالؽشهة

 72222 ًناًش 22
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ة االإىاصنة واعحماد اعذادال ذف    ة الحلذًشٍ ة االإىاصنة منهجُة باثباع ث العا  عس العنىٍ  مس واكشاسها ومناكؽاها 2215ت الففشٍ

 ت  2214 نىفمبر جهاًة في الؤداسة مهلغ ستِغ

خ بالحنفُز االإعني الحنفُز أنؽىة/وظاتل  الحيلفة  ناهاه ثاسٍ

م بخؽىُل كشاس اـذاس  فشٍ

 الشتِغ وجعُيا االإىاصنة

 الشتِعة والخىىات

 تالحه يز لبذاًة

 مهلغ ستِغ

 تالؤداسة
 - أهحىبش25

 لاظحعشاك عمل وسؼة علذ

 تاالإعحمذة والآلُة االإىلىب

م ستِغ  فشٍ

 تاالإىاصنة
 - أهحىبش 27

 أظبىعُة اإحماعات علذ

ش ومناكؽة لاظحعشاك  الحلشٍ

 ستِغ اتى لشفعه النهاثي

 ت عحماد أو للمشاإعة االإهلغ

م ستِغ  152222 نىفمبر 1 تاالإىاصنة فشٍ

 

 إذوٌ ثىصَ  االإ ا  ) إذوٌ الآعماٌ ( الجذوٌ الثانى 

ٌ  في االإدذدة(  ثخفه التي االإ ا  وافة له واإم  إذولا شخق أو وخذة أو كعم أو اداسة ليل افشد ٌ  في هما) الىظاتل إذو  الجةذو

  الآجي

  االإنفز

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

   
 

  ٌ ٌ )  االإ ا  ثىصَ  مثاٌ ثىبُلى إذو  ( الآعماٌ إذو

 الحلنُة ببداسة البرمهة كعم ستِغ االإنفز  

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 $122 ماسطFlowchart 15 بشنامج ثىفير
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 تالنظم اداسة في الحىبُلُة البرامج أنفاثي  االإنفز

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

الا م ملشس  ثذسٍ  اظحخذا  على العمل فشٍ

 Flowchart بشنامج
 - ماسط22

 

 

م واالإبُعاتت  االإنفز   ت االإذًش العا  لؽئىا الخعىٍ

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 واعذاد هحابة بشنامج العلمُة االإادة

لة الخعىٍلُة الخىي  خذًثة علمُة بىشٍ

 تاالإذسب كبل مس

 32222 ًناًش  1

 

 ستِغ مهلغ الؤداسةت  ظم  

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

م بخؽىُل كشاس اـذاس  االإىاصنة فشٍ

 الشتِعة والخىىات الشتِغ وجعُيا

 تالحه يز لبذاًة

 - أهحىبش  25

 

م ستِغ    ظم  تاالإىاصنة فشٍ

 هم $ ن ن مت  الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 االإىلىب لاظحعشاك عمل وسؼة علذ

 تاالإعحمذة والآلُة
 - أهحىبش 27

 لاظحعشاك أظبىعُة اإحماعات علذ

ش ومناكؽة  النهاة بالاثفاق والشف  الحلاسٍ

 ت عحماد أو للمشاإعة االإهلغ ستِغ اتى

 - نىفمبر 1
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  الجذوٌ الثال  إذوٌ الحىصَ  الضمن  للم ا 

 الت  ثخق رات الؽ ش مس إذاوٌ ثىصَ  االإ ا  هما فى االإثاٌ الآجى  إذولا مخففا ليل ؼ ش ول  به الآعماٌ واالإ ا  

 الؽ ش  

 الحيلفة بالحنفُز االإعني  الأنؽىة/ الىظاتل

   

ٌ  ثىبُلى مثاٌ    الضمن  الحىصَ  إذو

    2214الؽ ش   أهحىبش 

 الحيلفة بالحنفُز االإعني الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

م بخؽىُل كشاس اـذاس  االإىاصنة فشٍ

 الشتِعة والخىىات الشتِغ وجعُيا

 تالحه يز لبذاًة

 - تالؤداسة مهلغ ستِغ

 االإىلىب لاظحعشاك عمل وسؼة علذ

 تاالإعحمذة والآلُة
م ستِغ ة الىاصنة اعذاد فشٍ  - تالحلذًشٍ

   2214 الؽ ش   نىفمبر

 الحيلفة بالحنفُز االإعني الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 لاظحعشاك أظبىعُة اإحماعات علذ

ش ومناكؽة  النهاة بالاثفاق والشف  الحلاسٍ

 ت عحماد أو للمشاإعة االإهلغ ستِغ اتى

م ستِغ ة االإىاصنة اعذاد فشٍ  - تالحلذًشٍ

 

   2215ًناًش   الؽ ش 

 الحيلفة بالحنفُز االإعني الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 هحابة لبرنامج العلمُة االإادة اعذاد

لُة الخىي واعذاد لة الخعىٍ  بىشٍ

 تاالإذسب كبل مس خذًثة علمُة

م لؽئوا العا  االإذًشت    الخعىٍ

 تواالإبُعات
72222 

الا كاعة الا أنفاثي تالبرنامج لحنفُز الؽشهة ثذسٍ  32222 تالؽشهة في الحذسٍ
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 ت  2215 الؽ ش   ماسط

 الحيلفة بالحنفُز االإعني الأهذاف ( ول ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 Flowchart بشنامج ثىفير
 ثلنُة ببداسة البرمهة كعم ستِغ

 تبالؽشهة االإعلىمات
122$ 

الا م ملشس  ثذسٍ  اظحخذا  على العمل فشٍ

 Flowchart بشنامج

 اداسة في الحىبُلُة البرامج نفاثي

 النظم
- 

 
 بناه إذوٌ عا  ل خىة

 االإنفز ال ذف  

 مىعذ

 جهاثي

 للحنفُز

 االإىاصنة

 االإىلىبة
 بُاا أوإه  نفاق

 مئؼشات الأداه

 الشتِعة

1 

 اعذاد دلُل ظُاظات

 واإشاهات اداسة الجىدة

 في الؽشهة واعحماده مس

 الؤداسة العلُا للؽشهةت

م بشتاظة مذًش  فشٍ

ة  الحخىُي وعمىٍ

 مذًشي الجىدة

ة  واالإىاسد البؽشٍ

 جهاًة

 ماسط
- - 

 وإىد دلُل

 للعُاظات

والؤإشاهات 

 معحمذ

2 

الا  سإظاه أكعا  ثذسٍ

م الخمعة  اداسة الخعىٍ

 على هُفُة اعذاد

 وهحابة الخىة

لة لُة بىشٍ  الخعىٍ

 علمُة خذًثةت

 ت مذًش عا  

 الؽشهة

م واالإبُعات  للخعىٍ

الا  كعم الحذسٍ

 متعلات

 72222 ًناًش 25

 أإىس اللاعة

الا  ومعحلضمات الحذسٍ

 وبذلات ظفش

 االإحذسبيات

الا  ميافؤة الحذسٍ

 للمذسب

 ثنفُز البرنامج

بي  الحذسٍ

وإىد نىة 

لُة  جعىٍ

2214   

3 

 اعذاد واعحماد االإىاصنة

ة عس ة العنىٍ  الحلذًشٍ

 العا  ث باثباع منهجُة

ةت  االإىاصنة الففشٍ

 ومناكؽاها 2215

 واكشاسها مس ستِغ

 مهلغ الؤداسةت

 االإذًش االإاتي للؽشهة

م اعذاد  وفشٍ

 االإىاصنةت

س  هُئة االإذًشٍ

 بالإداسة العامة

دٌعمبر  2

2214  
32222 

ة  الأإىس الحلذًشٍ

 لعاعات العمل

م اعاد  الؤلافُة لفشٍ

 االإىاصنةت

 وميافاة انهاص في

 االإىعذس ظاعات

 العمل الؤلافُة

 جعلُم واعحماد

االإىاصنة في 

 االإىعذ
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 إذاوٌ محابعة ثنفُز الخىة

ةةل وةةل مةةا ظةةبم علةةى أإ ةةضة الحاظةةىب لمةةماا  وهةةى جعحمةةذ علةةى م اسثةةً وفنُاثةةً فةةى مىةةس ثدىٍ الحفةةمُم واالإحابعةةة وٍ

 إىدة وظ ىلة الحلُُم 

 الؽ ش  

 (نعبة) إضثي ثم ًحم لم ثم بالحنفُز االإعني الأنؽىة و/الىظاتل
 عذ  أظباب

 الؤنهاص
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 تمرين نماذج إعداد خطة تشغيمية
 ------------------------------- اظم االإنظمة  

 -----------------اتى  --------------االإذة   مس 

 SWOTالخىىة الأوتى   ثدلُل 

 نلاه كىة ثحميز بها منظمحً    12اتى  3اهحالا  -1

1-  

2-  

3-  

4-  

5-  

6-  

7-  

8-  

9-  

12-  

 نلاه لعف جعاني منها منظمحً    12اتى  3اهحالا  -2

11-  

12-  

13-  

14-  

15-  

16-  

17-  

18-  

19-  
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مىنىم اًهادها ( وثنفعىم  3اتى  1اهحالا  -3 فشؿ إذًذة ًمىنىم ثدلُل ا ن ٌ مذة الخىة ) أمىس  ير مىإىدة وٍ

 اًهابا   

aت  

bت  

cت  

 

 مخاوش مدحمل خذوثها ن ٌ مذة الخىة ) أمىس  ير مىإىدة واا خذرد ظحئرش علُىم ظلبا (   3اتى  1اهحالا  -4

aت  

bت  

cت  
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لة   ( SMARTالخىىة الثانُة   هحابة الأهذاف ) بىشٍ

خىٌ ول نلىة كىة اتى هذف كابل لللُاط ) لِغ بالمشوسة هحابة الىكد ارا واا ظِعحغشق ول مذة الخىة ( ) ال ذف  -1

 هى االإدافظة على نلىة اللىة أو ثنمُاها ( 

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

 خىٌ ول نلىة لعف اتى هذف ) ع إ ا أو الحخلق منها (  -2

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

 

 

 



 

 

 دليل المتدرب التخطيط التشغيلى

52 | P a g e 

ة اتى هذف ) ثدلُل ا أو اظحغ ل ا (  -1  خىٌ ول فشـ

1- 

2- 

3- 

 خىٌ ول نىش محىك  اتى هذف )  خحُاه منه أو اًهاد بذًل (  -2

1- 

2- 

3- 

لة  )وأهم ا أا ال ذف كابل لللُاط أي  SMART* كبل  نحلاٌ ل خىىة الحالُة ثؤهذ أا إم  الأهذاف أع ه مفا ة إُذا بىشٍ

 ًدحىي أسكاما( 
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 الخىىة الثالثة   وظاتل الحنفُز

   )ليل هذف انسخ ـىسة مس هزه الففدة( 

  ألف أوساكا لأي أهذاف ولباها منىم الج ات العلُا أو اداسة الحخىُي 

  ) ثؤهذ هزلً أا ول وظُلة كابلة لللُاط ) ثدحىي أسكاما أو أمشا مدذدا 

 الىظاتل ًخحلف مس هذف لآنش ولِغ له خذ أدنى أو أعلى  عذد 

 ---------------------------------------------------ال ذف   

 هم $ ن مت  ن مس ن الىظاتل

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 
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 الخىىة الشابعة   إذوٌ الأعماٌ

 أو لجنة ) أو إ ة ( انسخ وسكة مس هزه الففدةت ليل شخق أو كعم أو اداسة 

 عذد الأعماٌ ظُخحلف مس شخق لآنش ) خاوٌ ثىصَع ا بعذالة ( ت 

 انلل الأعماٌ مس الىظاتل ) في ول الأهذاف ( اتى وسكة الصخق أو الج ة االإعنُة ت 

 ألفد عمىد ) ثم ن ( لُحم ملأه عنذ اناهاه العمل هؤظلىب للمحابعة ت 

 ------------------------------------ ظم   

 ثم هم $ ن مت  ن الىظاتل )مس ول الأهذاف(

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

11- 

12- 

13- 

14- 

15- 

16- 

17- 

18- 

19- 

22- 
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 الخىىة الخامعة  الجذوٌ الضمني

 انسخ ـىسة مس هزه الىسكة ليل ؼ ش ت 

 انلل مس إذاوٌ الأعماٌ ول ما ًحعلم بهزا الؽ ش اتى هزه الىسكة ت 

 عذد الأعماٌ ظُخحلف مس ؼ ش لآنش ) خاوٌ الحتعُم بُنها ( ت 

 -----------------------------------------ؼ ش 

 ثم هم $ ن مس ن الأعماٌ

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

11- 

12- 

13- 

14- 

15- 

16- 

17- 

18- 

19- 

22- 
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