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 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

 الاستراتٌجًالنجاح 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 
 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

 الاستراتٌجًالنجاح 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 ما هو التخطٌط 

 المستقبل إتجاهتحدٌد 

 أٌن نحن الآن

 كٌف نصل إلً ما نرٌد

 أٌن نرٌد الوصول
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 مقدمة فً التخطٌط
 :بعض الناس، ان لم ٌكن الكثٌر منهم 

 .لا ٌعرفون إلى أٌن هم ذاهبون فً الحٌاة بل ولا ٌبالوا بهذا الأمر

 .ٌحبطون عندما لا ٌجدون الطرٌق الموصل لهم إلى مستقبل زاهر

 .ٌودون مواصلة مشوار الحٌاة وارتقاء سلم النجاح ولكن لا ٌستطٌعون

ٌحاولون محاكاة أفعال الناجحٌن بالقراءة والتدرٌب وٌخٌل لهم أنهم ٌتخطون العقبات 

 .جامدون وفً الواقع هم

ة( أسبوع مثلب)توقعات تحقٌق النجاح عندهم قصٌر المدى   .ثم ٌعاودون نفس الكَرَّ

ٌرغبون فً تغٌٌر وضعهم وٌنهمكون فً أعمالهم الٌومٌة بحثا عن مخرج ولكن لا 

 .ٌعرفون كٌف ومن أٌن ٌبدإون
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 لماذا لا ٌخطط الناس ؟

 انطباعات ومواقف سلبٌة 

 :وخاطبة عن التخطٌط

 .التفاإل المفرط عن الوضع الحالً

 .عدم القدرة على رسم خطة

 .عدم معرفة الأولوٌات وترتٌبها حسب الأهمٌة

 .العوابق الاجتماعٌة والبٌبٌة

 .الخوف من المجهول

 .عدم الثبات وقلة الصبر
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 صفات المخططٌن الناجحٌن

7 

 :تمرٌن

قرر ما إذا كانت الصفات السابقة 

 (؟ضعٌفة عندكمتوسطة،أو ،  عالٌة)

 :حدد أنك تنوي الزٌادة فً الصفات

 

 حب الاستطلبع

 الإبداع

 القدرة على المنافسة

 (شخص عملً)العملٌة 

 الثقة بالنفس

 المثابرة

 الحكمة
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 !إلى أٌن تقودك خطواتك؟

 هل ترٌد أن تكون أفضل مما أنت علٌه؟

 هل ترٌد أن تحقق أحلبمك وآمالك؟

 هل تعرف أٌن أنت الآن، وإلى أٌن ترٌد الوصول؟

 : اتبع الآتى 

 ( ........س)أكتب الوضع الحالً لك الآن، وسمها النقطة 

 ( .......ص)و الوضع الذي تتمنى أن تكون علٌه مستقبلب، وسمها النقطة 

هو معرفة التخطٌط ( ص)إلى النقطة ( س)أن ما تحتاجه للبنتقال من النقطة 
 .الصحٌح وأدواته

 كٌف تصل إلى هدفك وما الذى علٌك عمله لذلك؟: أي
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 فوابد التخطٌط 
 .ٌحدد الإتجاه

 .ٌنسق المجهودات

 .ٌوفر المعاٌٌر

 .ٌوضح معالم الطرٌق

 .  ٌجهز المرء

 .ٌكشف الوضع

 .ٌساعد على التحفٌز

 وفً كل هذا ٌزٌد من الانتاجٌة
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 أهمٌة التخطٌط

 100فً الخمسٌنات من القرن الماضً أجرٌت الدراسة على عٌنة من 

 .طالب السنة النهابٌة بجامعة هارفارد

 .سنوات؟ 10تم سإالهم عما ٌود كل واحد أن ٌكون بعد 

كان جواب الجمٌع أن ٌكونوا أغنٌاء وناجحٌن ومإثرٌن فً عالم المال 

 .والأعمال

 .وضعوا أهدافا محددة وفصلوها كتابة( طلبب 10% ) 10فقط 

من % 96سنوات وجدت الدراسة أن ثروة هإلاء العشرة تعادل  10بعد 

 .إجمالً الثروة التً ٌملكها المابة فً تلك العٌنة
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 أهمٌــة التخطٌـــط•

لماذا 

 التخطٌـــط

 تحقٌق التكامل والتنسٌق -3

 أمثل للموارد والإمكاناتاستخدام  -2

 وتحدٌد الهدفالرإٌة وضوح  -1

 والاحتٌاجاتتحدٌد الأولوٌات  -4

 السٌطرة علً مشاكل التنفٌذ -5

 تخفٌـــض المخاطر -6
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مبدأ ســــٌادة •

 التخطٌــــط

 المإسسةتحقٌق أهداف 

 المبــــدأ

 بتخطٌط ٌشمل

 الرقابـــــة

 التوجٌـــــه

 التنظٌــــــم

ط
ـــ

طٌ
خ
لت
 ا
دة

ٌا
س
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 :التخطٌط للتخطٌط

هذه الخطوة تساعد المنظمة على معرفة مدى جاهزٌتها للتخطٌط 

 :متطلباته وخطواته الاساسٌة كما هو مبٌن فً الشكل أدناه ًهوما 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 اختٌار فرٌق التخطٌط

تحدٌد الادوار 

 والمسإولٌات

 تحدٌد الشركاء

 التخطٌط للتخطٌط

تحدٌد المعلومات  

 ومصادرها

 تحدٌد المدة الزمنٌة 

 تؤمٌن  الموارد المطلوبة

 مدى  جاهزٌة  المإسسة -

 التزام  القٌادة  بالتخطٌط -

 تقبل القٌادة للتغٌٌر -

وعً  المنظمة  بثقافة   -

 التغٌٌر

للؤفكار انفتاح  القٌادة   -

 الجدٌدة

ماذا تتوقع المنظمة  من  -

 الاستراتٌجٌة

 

 

القضاٌا  ًهما  -

الأساسٌة والازمات  

 للمنظمة

الأهداف  التً    ًهما  -

تسعى  لتحقٌقها  

 المنظمة

ما هو  تحلٌلها  للبٌبة   -

 والخارجٌة الداخلٌة 

 

 

 تحدٌد الاتجاه
تحدٌد 

 الجاهزٌة 
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 الخطوة الأولً• 

 تحدٌد المدة الكافٌة

 فرٌق التخطٌط إختٌار

 فرٌق المعلومات إختٌار

 المكان المناسب إختٌار

قرار  الرإٌــــة

 التخطٌط

 من سٌخطط؟ -1

 اللآزمــةالمدة  -2

 نموذج التخطٌط -3

 عوامل النجاح  -4

 من الأطراف المعنٌة -5

 المطلوب من كل طرف -6

 نوع المعلومــات -7

 تجمٌع وتصنٌف المعلومات -8

 إدارة عملٌة التخطٌط -9

 إنتهابهاعند  الخطهشرح  -10

 

 صورة ذهنٌة 

للمستقبل 

 المنشود
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 غٌر ربحٌة ربحٌة

 عامة

 (حكومٌة)

 خدمات - 

 شركات -

 –مسبولٌة أخلبقٌة 

 –سٌاسٌة  –اجتماعٌة 

 ضرورة بقاء

 –مصلحة  –ملكٌة  خاصة

وضع  –محاسبٌة 

 تجاري -تنافسى 

رسالة  -انتماء  –عقٌدة 

 تغٌٌر -

 حدد ماهً مإسستك ؟؟
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الفرق بٌن 

 التخطٌط 

التقلٌدي 

 والاستراتٌجً

 التخطٌط الاستراتٌجى التقلٌدى التخطٌط

 نظام مفتوح نظام مغلق

 البيئة الداخلية و الخارجية  البيئة الداخلية 

 اتجاهات حديثة  بيانات متاحة 

 القرار الابداعى بيانات متصلة و مترابطة 

 الديمقراطية  الفردية 

 النتائج المدخلات

 التغيير  الروتين

 المتابعة المستمرة التقويم النهائى 
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 التخطٌط الاستراتٌجى التقلٌدى التخطٌط

 تخطيط تتابعى تخطيط خطى 

 تنفيذ مرن  تنفيذ صارم 

 اداة حشد وتعبئة محايد 

 عملية تخطيط شاملة  وثيقة الخطة 

الفرق بٌن 

 التخطٌط 

التقلٌدي 

 والاستراتٌجً
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 
ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 
 الاستراتٌجًالنجاح 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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مفهوم التخطٌط • 
 الإستراتٌجً

تحدٌد الأهداف 

 بعٌدة الأجل

تصمٌم 

مستقبل 

 مرغوب فٌه

رسم الخطط 

 الكفٌلة بالوصول

الخطط 

 التنفٌذٌة

تخصٌص 

 ’الموارد المتاح

الموارد 

البشرٌة 

 والمالٌة

الفرص 

 والمخاطر

البٌبة 

الداخلٌة 

 والخارجٌة

 مفهوم التخطٌط الإستراتٌجً

ذات فلسفة    -عملٌة مستمرة ومتغٌرة  –قرارات ذات أثر مستقبلً : هو  الإستراتٌجًالتخطٌط 

 ..(متابعة +  إجراءات + برامج تنفٌذٌة + نظم + موازنات + هٌاكل ) إدارٌة ونظام متكامل 
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 مفهوم التخطٌط الاستراتٌجً

 :التنبإ بالمستقبل والاستعداد له انطلبقا من 

 تحلٌل الحاضر  

 وتوقعات اتجاهات المستقبل لتحدٌد الأهداف المرغوب تحقٌقها 

وتحدٌد الأسالٌب والوسابل المناسبة لتحقٌق هذه الأهداف بكفاءة  

 وفاعلٌة 

 وفقا لأولوٌات وجدول زمنً  

جهد منظم لصنع قرارات جوهرٌة تشكل وتوجه اداء الفرد او 

 .المإسسة 

 .عملٌة بناء تخطٌط طوٌل المدى 
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 ٌجٌب التخطٌط الاستراتٌجً عن ؟

 (الرإٌة و الرسالة)الى اٌن سٌذهب الفرد او المإسسة ؟ 

 (المبادرات الاستراتٌجٌة ) كٌف سنذهب الى هناك ؟ 

 (خطط العمل )ما اساسٌات العمل ؟ 

 (النواتج و التقٌٌم)كٌف نعرف اننا على الطرٌق الصحٌح ؟ 
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 إدراك أهمٌة  

 التخطٌط الاستراتٌجً 
ًّ التخطٌط  ٌّة) الاستراتٌج  :عن هو عبارة ( Strategic Planning: بالإنجلٌز

ةٍ  ٌّ ةٍ تسعى إلى تحقٌق تصوّرٍ واضح حولعمل ٌّ مستقبل شًء ما من أجل ترجمته  منهج

 الخطواتوتحوٌله إلى أهدافٍ تعتمد على سلسلة من 

ًّ بؤنّه وضع الأهداف العامة ٌُعرف التخطٌط الاستراتٌج لبٌبة العمل، وتحدٌداً  وأٌضاً 

التً تحتاج إلى وقتٍ طوٌل للوصول إلى نتابجها، ومن ثمّ اختٌار الوَسابل المُناسبة 

 .لتنفٌذها

ٌُعرّف التخطٌط الاستراتٌجً أٌضاً بؤنّه الوسٌلة التً تساعد المسإولٌن فً الشركات  و

والمإسسات؛ وخصوصاً التنفٌذٌٌن منهم فً تحدٌد الإجراءات المُناسبة لتحقٌق 

 .بٌبة العمل أفضل النتابج بالاعتماد على استخدام الموارِد المتاحة فً
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ٌّة التخطٌط  أهم

 الاستراتٌجً
 . رأس المال فً المحافظة علىالمساعدة 

ًٍّ لتطبٌق  . العمل المُساهمة فً تحدٌد إطارٍ زمن

المُشاركة فً تحوٌل الأعمال المُخطّط لها إلى أشٌاء قابلةٍ 

 .والتطبٌق للقٌاس

ة التً تُراعً التغٌرات المإثرة  ٌّ صناعة الخدمات والوسابل المال

 . العمل على

ة الخبرة الاعتماد على الاستعانة فً ٌّ  .العمل
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خطوات التخطٌط 

 الاستراتٌجً

ًّ على الخطوات الآتٌةٌعتمد   :تنفٌذ التخطٌط الاستراتٌج

 .المهمةتحدٌد الأشٌاء 

 .تحقٌقهمعرفة ما ٌجب 

 .المسإولٌاتتحدٌد 
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 فوابد التخطٌط الاستراتٌجً 
ٌلأٔشطخ ( اٌٛلذ، اٌّٛ٘جخ، اٌّبي)٠زُ رؾذ٠ذ اٌّٛاسد  اٌزشو١ض ػٍٝ الأِٛس اٌّّٙخ1.

 .اٌزٟ رمذَ أوجش فبئذح

 .اٌّزغ١شح وأعبط ٌٍزغ١١ش اٌّطٍٛة رإوذ ػٍٝ اٌٛػٟ ٌٍج١ئخ2.

 .رؾ١ًٍ صمبفخ اٌؼًّ اٌذاخٍٟ ٚرم١١ُ أصشٖ ػٍٝ أداء اٌششوخ3.

 .رؾذ٠ذ اٌزأص١ش ػٍٝ ث١ئخ اٌؼًّ اٌّزغ١شح ػٍٝ اٌششوخ ٚاٌزأص١شاد اٌّؾزبعخ ٌٍزغ١١ش4.

 .ِؼشفخ ِب ٠ّىٓ ٌٍششوخ اٌم١بَ ثٗ ِٓ خلاي ِؼشفخ ٔمبؽ  اٌمٛح ٚاٌؼؼف5.

 .رؾذ٠ذ ٚرؾ١ًٍ اٌفشص اٌّزٛاعذح ٚاٌّخبٚف اٌّؾزٍّخ6.

 .ِٓ اٌّّىٓ أْ رأرٟ ثزغ١١ش لارغبٖ اٌششوخ7.

 .الإعزشار١غ١خ فٟ اعزّبع الإداسح ؽشػ اٌمؼب٠ب8.

 .اٌمذسح ػٍٝ ٚػغ أ٘ذاف ٚالؼ١خ ِزٛا١ٌخ، ٌٚىٓ ِّىٓ رؾم١مٙب9.
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 .رؾذ٠ذ اٌؾبعخ ٌّؼٍِٛبد أفؼً لارخبر اٌمشاساد.10

 .رغ١ًٙ ٚرط٠ٛش إٌّٛ.11

 .رؾذ٠ذ ِٛاؽٓ الأداء اٌؼؼ١ف ٚاٌمؼبء ػ١ٍٙب.12

 .ػجؾ اٌّشبوً اٌؼ١ٍّخ.13

 .رؾغ١ٓ اٌزٛاطً ثبلأفشاد فٟ داخً ٚخبسط اٌّإعغخ.14

 .اٌزٞ رمظذٖ اٌّإعغخ ٚو١ف١خ اٌٛطٛي ئ١ٌٗ اٌٙذفٚػغ خطخ ع١ش ٌزٛػ١ؼ .15

 .ٚػغ عجً داخ١ٍخ أفؼً ٌٍزٕغ١ك ث١ٓ الأٔشطخ.16

 .ٚػغ ئؽبس ٌٍّشعغ ٠خزض ثب١ٌّضا١ٔخ ٚخطؾ ػ١ٍّخ لظ١شح اٌّذٜ.17

ث١ٓ اٌّٛظف١ٓ ٚرٌه ػٓ ؽش٠ك رفُٙ أفؼً ٌٍج١ئخ  اٌٛظ١فٟ اٌزأو١ذ ػٍٝ الأِٓ.18
 .اٌزؼبًِ ِؼٙباٌّزغ١شح ٚلذسح اٌششوخ ػٍٝ 

 فوابد التخطٌط الاستراتٌجً
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 
ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 
( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 النجاح الاستراتٌجً

 الإدارة الاستراتٌجٌة

 إدارة عملٌة التغٌٌر

 ؟الاستراتٌجىمعوقات النجاح  هىما 
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 على مستوى التخطٌط
 وشامل للتخطٌط مع ضعف التنسٌق ًلا ٌوجد منهاج علم

 المنهاج غٌر نازل 

 ضعف الربط المحكم مع الاستراتٌجٌة القومٌة –   

 ضعف تنزٌل الاستراتٌجٌة على كافة مستوٌات المإسسة -    

 ضعف المشاركة 

مإسسات قابمة و غالباً لا توجد + بٌبة غٌر مستقرة + المعلومات غٌر دقٌقة 

 تحلٌل ذو قٌمة محدودة = استراتٌجٌة سابقة واضحة مكتوبة  

 عدم وضوح الرإٌة و الرسالة

معوقات النجاح  هىما 

 ؟ًالاستراتٌج



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 على مستوى التنفٌذ

 ضعف الربط بٌن الخطة الاستراتٌجٌة والخطط التشغٌلٌة

 توفٌر الموارد اللبزمة

 توفٌر الكادر المإهل والذى لدٌه الدافع و الحافز للعمل

 التخطٌط و التنفٌذ فىعدم مراعاة عامل الزمن 

 عدم الالتزام بالخطة مع مرور الوقت

معوقات النجاح  هىما 

 ؟ًالاستراتٌج



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 على مستوى المتابعة والتقوٌم
   -ضعف أدوات و مإشرات القٌاس 

 ومإشرات قٌاس تقدم المشارٌع   الاستراتٌجىالخلط بٌن مإشرات قٌاس الأداء  

 الشفافٌة - الفعلىضعف القٌاس 

 لمعرفة الدروس المستفادة وضمان النمو والتطور العلمىضعف التقٌٌم والتقوٌم 

معوقات النجاح  هىما 

 ؟ًالاستراتٌج
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THE THREE PARTS TO 

CHANGE MANAGEMENT  

 ثلبث مكونات لقٌادة التغٌٌر 

I. Defining how the organization needs to  change.  

 هو المطلوب من التغٌٌر ما

II. Defining what the organization needs to do to change.  

 كٌف ٌتحقق

III. Managing the organization’s change process. 

  إدارة عملٌة التغٌٌر 
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 إدارة عملٌة التغٌٌر 
Phase I: Preparation      التهٌبة   

      Stage 1: Contact        التواصل     

      Stage 2: Awareness                      الإنتباهة  

Phase II: Acceptance                                القبول 

      Stage 3: Understanding                            الفهم المشترك 

      Stage 4: Positive Perception    لإٌجابٌةا    

 Phase III: Commitment               الإلتزام    

      Stage 5: Installation                          فٌذنالت     

     Stage 6: Adoption           التبنى          

     Stage 7: Institutionalization                       المإسسٌة 

     Stage 8: Internalization                   تلقابى          
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 النجاح الاستراتٌجً 
النجاح استراتٌجٌا عملٌة اساسٌة ومهمة لأي مإسسة، وقد تؤخذ وقت اكثر مما 

 .تتوقع، و ٌمكن أن تكون عملٌة غٌر مرتبة

 .انها عملٌة مستمرة و غٌر منتهٌة و لٌس حدثا عابرا

ٌكمن التحدي فً المواءمة بٌن ما نخطط له من رسالة والاعمال الفعلٌة على ارض 

 .الواقع

 .العاملٌن بالمإسسة ٌحتاجون للدعم و المساندة لاستدامة التغٌٌر المطلوب

 .قابد المإسسة له دور ربٌس و العاملٌن و مجلس الادارة دوره اساسً

المستشار أو المدرب قد ٌكون له دور مساعد، لكن لا بدٌل لإشراك العاملٌن و مجلس 

 الادارة فً هذا الشؤن

 الرسالةالمهمة و  لانجازفً هذا الشؤن هو تسرٌع العمل ة ٌالربٌسالحكمة   
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 VISION  - الرإٌـــــــــة   

 إلى أٌن نتجه؟.. تصورات أو توجهات أو طموحات لما ٌجب أن ٌكون علٌه الحال 

 MISSION  -الرسالة

 لماذا؟... غرض المنظمة أو السبب فً وجودها 

  OBJECTIVES  -الأهــــداف 

 ماذا؟... ما ٌجب إنجازه ... النتابج النهابٌة للؤنشطة 

 STRATEGY  -الإستراتٌجٌة

 كٌف؟.. خطة شاملة تحدد كٌفٌة تحقٌق الرسالة والأهداف 

 POLICYالسٌاسة -

 .....خطوط عامة إرشادٌة لاتخاذ القرارات 

 PROJECTS  - المشروعات

 .الأنشطة أو المهام اللبزمة لتحقٌق خطة ذات غرض محدد

 BUDGETS  -المٌزانٌـــات

 .عٌنٌة/ ترجمة المشروعات إلى أنشطة مالٌة 

 PROCEDURES  -الإجـــراءات

 خطوات متتابعة تصف تفصٌلٌا كٌف تإدى الأنشطة أو الأعمال

 التعــــارٌف
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 ِزؼّٕبد الإعزشار١غ١خ
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 
ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

الضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل ال
 SWOT( والمهددات

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 (SWOT)    القٌام بتحلٌل

قبل وضع الخطة الاستراتٌجٌة فً  SWOT تكمن أهمٌة القٌام بتحلٌل 

 .وجوب أن تكون خطة المإسسة ملببمة للوضع الداخلً والخارجً

والوضع . ٌعرف الوضع الداخلً للمإسسة بنقاط القوة ونقاط الضعف

 . الخارجً بالفرص والمخاوف المتواجدة فً بٌبة العمل

ٌجب أن تصمم الخطة الاستراتٌجٌة بطرٌقة تستغل نقاط القوة والفرص، 

فً حٌن فً نفس الوقت تتخطى، تتقبل، وتتجنب نقاط الضعف 

 .والمخاوف
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والخارجٌة ماذا ٌحصل اذا لم نقوم بتحلٌل البٌبة الداخلٌة 

 ؟ومبسط وسطحًللمإسسة أو اذا تم تحلٌلها بشكل مخل 

:  ٌحدث او ٌحصل للمإسسة ما ٌعرف بالاغتراب البٌبً 

وهو عدم قدرة المإسسة و العاملٌن فٌها على التكٌف مع 

ٌكونوا خارج اللعبة و  (الخارجٌة/ الداخلٌة  )بٌبتها الكلٌة 

و المنافسة و متجمدة فً وقت تارٌخً و لا تقوى على اداء 

 دورها المنوط بها
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 أهمٌة التحلٌل الرباعً لعملٌة  

 SWOTالتخطٌط الاستراتٌجً 

Analysis SWOT 

 الجودة و المعاٌٌر البرامج و المشروعات

 الاستراتجٌةالبدابل 

 الاستراتجٌةالاهداف 

 السٌاسات 
 المنافسة و الشراكات

 المبادئ و القٌم

 الخطط التشغٌلٌة
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ٌُعتبر  SWOTٌُعدّ تحلٌل  ، و ًّ من أهمّ الأدوات الخاصة بالتحلٌل الاستراتٌج

ٌُساعد  المرحلة الأوّلى من مراحل إعداد وتصمٌم الخُطط داخل المُنشآت، كما 

ٌُعدّ أٌضاً من  الأشخاص على اتّخاذ وصناعة القرارات المُإثّرة فً حٌاتهم، و

الطُرق السهلة وذات الأهمٌة الكبٌرة؛ حٌث لا ٌجوز تجاهله أو عدم 

ص أهمٌة تحلٌل العمل استخدامه فً بٌبة وفقاً للنقاط  SWOT، وتُلخَّ

 :الآتٌة

 

    

 SWOTأهمٌة تحلٌل  

https://mawdoo3.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%8A%D9%81_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84
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 تحلٌل ٌُساعدSWOT  على معرفة جمٌع عناصر القوّة التً من الممكن استخدامها

ٌُوفّر الوسابل المُناسبة للبستفادة من الفرص  للتعامل مع التهدٌدات والعقبات، كما 

ٌُقللّ من السٌطرة الناتجة عن عناصر الضعف المُإثّرة فً كفاءة عمل  المُتاحة، و

 .المُنشؤة

 ٌُساهم تحلٌلSWOT  ُز ٌّ ٌّة التً تتم فً تقدٌم العلبجات المُناسبة للحالات الاستراتٌج

 .بالتعقٌد؛ من خلبل تقلٌل حجم المعلومات للمساهمة فً تطوٌر عملٌة اتّخاذ القرارات

 ٌُوفّر تحلٌلSWOT  للمُنشآت القدُرة على اختٌار أفضل النُظم، ومراجعة جمٌع

 .البٌانات والمعلومات

 ٌدعم تحلٌلSWOT ٌُساعد  التخطٌط المُنشآت فً الوصول إلى أفضل أنواع الذي 

 .على تحقٌق الأهداف

https://mawdoo3.com/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%D9%8A%D9%81_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D8%B7
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 تحلٌل ٌحرصSWOT  على تجاوز الحواجز والمعٌقات المُإثّرة فً عملٌات

 .التغٌٌر، وتوضٌح طبٌعة القٌود التً تمنع من الاستمرار فً التغٌٌر

 ٌُقدّم تحلٌلSWOT  معلومات عن جمٌع عناصره التً تشمل التهدٌدات، وعناصر

 .القوّة، والفرص، وعناصر الضعف؛ من أجل تطبٌق تحلٌل مفٌد للمُنشؤة

 ٌوفّر تحلٌلSWOT  ،إمكانٌة الحصول على حلول جدٌدة وحدٌثة للمُشكلبت

ٌّة، وتعزٌز دور تبادل الأفكار والتواصل بٌن  زُ بالفعال ٌّ وصناعة القرارات التً تتم

 الأفراد

 ٌُوفّر تحلٌلSWOT ٌّة  دراسات الجدوى التوصٌات المناسبة لإعداد الاقتصاد

 .للمشروعات

https://mawdoo3.com/%D9%83%D9%8A%D9%81_%D8%AA%D8%B9%D9%85%D9%84_%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D8%A9_%D8%AC%D8%AF%D9%88%D9%89
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 الفرص المتاحة

  (O)  

 المخاطر

(T) 

 

 عوامل القوة

(S) 
       

عوامل 

 إيجابية

 عوامل الضعف

(W) 
       

 عوامل 

 الإستراتيجيالتحليل  سلبية

SWOT Analysis 

البيئة 

 الخارجية

البيئة 

 الداخلية
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 
ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 
وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 التنبإ باتجاهات المستقبل 

من خلبل تجمٌع وتحلٌل البٌانات عن الاتجاهات 

المستقبلٌة ذات الطبٌعٌة السٌاسٌة والاقتصادٌة 

من  التىوالاجتماعٌة والثقافٌة  والتكنولوجٌة 

 .المحتمل أن تإثر على الفرد أو المإسسة 
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 تصمٌم وصٌاغة الاستراتٌجٌة 
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 الخطة الإستراتٌجٌة 

الخطة الاستراتٌجٌة هً نتاج أو مخرجات عملٌة 

التخطٌط الاستراتٌجً للفرد أو المإسسة وهى 

طوٌلة الأجل للئدارة الفعالة للفرص والتهدٌدات 

فً ظل ما ٌتمتع به الفرد من عناصر قوة وٌعانى 

 .من مجالات ضعف 
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 الخطة الإستراتٌجٌة 

خطة تطوٌر شاملة وموحده ومتكاملة تحدد رسالة 

 .الفرد أو المإسسة وأهدافها 

وهى بهذا ترسم معالم الطرٌق أمام الفرد أو 

المإسسة وتحدد التوجهات الاستراتٌجٌة وتوضح 

الخطوط العرٌضة لمسٌرة تحقٌق الأهداف 

 .الاستراتٌجٌة 
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 رإٌة الفرد أو المإسسة 

حلم تسعى إلى تحقٌقه فً الأجل 

 الطوٌل، صعب التحقٌق 

 ولكنه لٌس مستحٌل 
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 رسالة الفرد أو المإسسة 

عبارة تحدد أسباب وجود الفرد 

أو المإسسة وأهدافه و ما 

ٌقدمه للآخرٌن أو لنفسه وكٌف 

 .ٌقدمه وكٌف ٌتمٌز فٌه 
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 الغاٌات النهابٌة 

هً النتابج النهابٌة المطلوب تحقٌقها فً الأجل 

الطوٌل وغالبا تكون الغاٌة مفتوحة النهاٌة 

 .وغٌر محددة بفترة زمنٌة 

 مثل إن أكون طالب متمٌز أو معلمة متمٌزة 
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 رسالة المإسسة

رسالة المإسسة هً مفهوم أو فكرة. 

ٌمكن مناقشة الرسالة موضوعٌا. 

 وضوح الرسالة لا ٌعنً بالضرورة أن 

 .هناك إحساسا أو شعورا بها      
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 من هم أصحاب المصلحة ؟
 أصحاب المإسسة. 

 زبابن المإسسة. 

 العاملون فً المإسسة. 

 المجتمع. 

 

 الأهداف الاستراتٌجٌة

 أصحاب الشؤن

 رسالة المإسسة
 لماذا وجدت المإسسة ؟

 رسالة المإسسة
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ً:ًالرسالةً-ًأولاً

 وجودها؟ أسباب ..للمنظمة الأساسً الهدف

 :تتضمن عملٌة صٌاغة هوٌة المنظمة أربعة أجزاء 

 عناصر صٌاغة الهوٌة 
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المإسسة وتوجه لمقصد حقٌقٌاً  وصفاً  تعطً بحٌث وصفٌة، أنها.   

 ما هو هدفنا فً الوجود؟ ولماذا وجدنا؟ 

للجمٌع ومفهومة وموجزة واضحة. 

 الرسالة

للمإسسة الربٌسً النشاط وتعكس العمل طبٌعة على تركز. 

وتحقٌقه إنجازه ٌجب ما ٌتضح بحٌث النتابج على تركز. 
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 تشكٌل الرســــالة•

 Mission Formulation     -تشكٌل الرسالة 

 ?..…WHAT@ نوع الخدمة التً نقدمها

 ?..…WHO@ جمهورنا المستهدف

 ?……HOW@ المسار الذي سؤتبعه لتقدٌم الخدمة

 ?.……WHY@ إبتـــداءما هو سر وجودي 

 DRIVING FORCES@ ما هً القوى المحركة لً 

 DISTINCTIVE COMPETENCE@ غٌرىما الذي ٌمٌزنً عن 
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   وضع الرسالة 

(MISSION) 
 :رى٠ٛٓ اٌشعبٌخ

أِب . فبٌشؤ٠خ ؽٍُ ٠ّىٓ رؾم١مٗ. ٌمذ سأ٠ٕب و١ف ئْ اٌشؤ٠خ رظف ِب رش٠ذ أْ رىٛٔٗ اٌّإعغخ 

 .ٚئٌٝ أ٠ٓ ٟ٘ ِزغٙخ ثٗاٌشعبٌخ فٟٙ اٌخطٛح اٌزب١ٌخ ٚرششػ ِب ٟ٘ اٌّإعغخ ِٚب رمَٛ 

 :ِٓ أعً رشى١ً اٌشعبٌخ فٟ أٞ ِإعغخ، ٠غت رطج١ك اٌمٛاػذ اٌزب١ٌخ 

 (three Ws) ثـرؾذ٠ذ ِٓ، ِٚبرا،  ٚأ٠ٓ اٌّزؼٍمخ ثبٌّإعغخ ٚ٘ٛ ِب ٠ؼشف ثبٌٍغخ الإٔغ١ٍض٠خ 

٠ظف اٌّإعغخ  (who)ٚاٌزأوذ ِٓ أْ ػٕظش ِٓ أٞ  (who, what, where)أٞ 

 .ٚصثبئٕٙب

 .  وٓ ِخزظشاً، ٌٚىٓ ِفِٙٛبً 

 .اخزش اٌزؼج١ش اٌزٞ ٠ىْٛ ثغ١ؾ، ٠غًٙ فّٙٗ، ٚششؽٗ

 . رغٕت ػجبساد اٌى١ف١خ
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ِؾذد، فمذ ٠غزخذَ اٌّشبسو١ٓ ؽشق رزشاٚػ ِٓ  –٠ّىٓ أْ ٠ىْٛ رشى١ً اٌشعبٌخ عش٠غ 
ِٓ الإثذاع  ػبيؽشق ػٍٝ ِغزٜٛ ػبيٍ ِٓ اٌزؾ١ًٍ ٚإٌّطم١خ ئٌٝ ؽشق راد ِغزٜٛ 

 .  ٚاٌزشؼت

، ٚرجبدي الاؽلاَّزشؼجخ ؽٛي ثٕبء اٌخجشاد اٌػٍٝ عج١ً اٌّضبي، إٌّبلشبد اٌّشوضح، 
ٌزا، رفمذ ِٓ اٌّشبسو١ٓ و١ف ٠ش٠ذْٚ أْ ٠ظٍٛا ٌٛطف سعبٌخ . اٌمظض، ئٌخ

 .ِإعغزُٙ

ػٕذ وزبثخ اٌشعبٌخ، ػغ فٟ الاػزجبس ِٕزغبد، ٚخذِبد، ٚأعٛاق، ٚل١ُ اٌّإعغخ ثبلإػبفخ 
 .أٔشطخ ثمبئٙب ٠بدٛئٌٝ الا٘زّبَ ثبٌظٛسح اٌؼبِخ، ٚسثّب أٌٚ

 حػغ فٟ الاػزجبس أٞ رغ١١شاد لذ رؾزبط ٌؼٍّٙب فٟ اٌشعبٌخ ٚرٌه ٔز١غخ اعزشار١غ١بد عذ٠ذ
 .ِمزشؽخ ِٓ خلاي ػ١ٍّخ رخط١ؾ اعزشار١غٟ ؽذ٠ضخ

٘ٛ أْ رمَٛ ثاػبفخ أٚ ؽزف وٍّخ ِٓ اٌشعبٌخ ٌزذسن ٚزّش٠ٓ ِف١ذ لُ ثػٕذ رٕم١ؼ اٌشعبٌخ، 
 .  اٌزغ١ش فٟ ٔطبق اٌشعبٌخ ٚرم١١ُ ِذٜ ئ٠غبص ط١غزٙب

   وضع الرسالة

(Mission) 
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 . من رسابل ذجانم•

 الرسالة الجهة  الرسالة

 مطاعم ماكدونالد
لإشباع العالم بتقديم طعام جيد مقدم بشكل حسن  نسعي

 وبسعر معقول

 أوتيسمصاعد 
نقل الناس والأشياء عموديا وأفقيا عبر المسافات 

 القصيرة نسبيا

 أكاديمية الإبداع
أفضل تعليم في الشرق الأوسط في بيئة أخلاقية 

 وإبداعية



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 . تشكٌل الرســــالة•
 Mission Formulation     -تشكٌل الرسالة 

 ما العمل الذي تإدٌه لماذا وجدت المنظمة أصلب

 لمن تإدى العمـــل

 ما هً القوة الدافعة

 كٌف تإدى المنظمة العمل

 ما هً المٌزة لتنافسٌة

 ماذا ؟ لماذا

 من ؟ كٌف؟

 ؟ أى ما هً؟

 الأسبلة الجذرٌة

 .........................................................المهمة ؟/ ما هً الرسالة 

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

 ..............................................كٌف تتشكل ؟ وما هً مواصفاتها؟ 

.................................................................................... 
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 المنظمة رإٌة - ثانٌاً 

 المستقبلً وموقعها توجهاتها

 عناصر صٌاغة الهوٌة 
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 الرإٌة الإستراتٌجٌة

 ِبرا ٔش٠ذ؟ -ٚػٛػ غشع اٌّإعغخ  

 ِبرا ٔإِٓ ثٗ؟ -ِؼشفخ ل١ُ اٌّإعغخ  

 و١ف ع١ىْٛ اٌٛػغ؟ -رظٛس اٌٛػغ اٌّطٍٛة  

 ِبرا ٠غت فؼٍٗ؟ -رؾذ٠ذ اٌّّٙبد  

  

  

 :للرإٌة الاستراتٌجٌة أربعة عناصر 
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 مفهوم الرإٌة

 بناء علٌهاما هً النموذج الذهنً لحالة مستقبلٌة لعملٌة أو مجموعة أو منظمة 

تتعامل الرإٌة مع عالم موجود فً الخٌال والتصور فقط مبنً على التخمٌن والتوقع 

 .المعقول

تتكون مما نرجو أن ٌكون فهً افتراضات معقولة بالنسبة للمستقبل الذي ٌتلون وٌتؤثر 

 .بؤحكامنا الشخصٌة المتعلقة بما هو جدٌر أو ممكن

تعكس الرإٌة صورة خٌالٌة للعالم الذي لا ٌمكن ملبحظته أو التحقق منه سابقاً والذي لا 

 .ٌمكن أن ٌصبح فعلٌاً حقٌقة وواقعاً إلا بعد  الإٌمان والاعتقاد بإمكانٌة تحقٌقه

 مفهومها
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 ما هً الرإٌــــة
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 مفهوم الرإٌة

تقوم الرإٌة غالباً برفض الوضع الحاضر لاقتراح وجهة نظر مختلفة بالنسبة 

 .  لكٌفٌة ملببمة المنظمة مع بٌبتها المحٌطة

تُظهر الصورة التنفٌذٌة المتخٌلة لبٌبة مستقبلٌة ما لتمثل ما ٌفضله الشخص 

 .بشؤن كٌفٌة ملببمة وتكٌٌف المنظمة مع البٌبة

تعكس الرإٌة عامة مدة زمنٌة أطول من الإستراتٌجٌة وتحدد الزمن فً إطار 

 .  سنة 20 -3ٌمتد ما بٌن 

 تستخدم الرإٌة غالباً للمباشرة فً إحداث تغٌٌرات فً بٌبة المنظمة وثقافتها 
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 سمات الرإٌة الفعالة 

 (ولٌس كٌف؟.. إلى أٌن : )تعكس نواٌا استراتٌجٌة

 تركز على العملبء وأصحاب المصالح

 أصٌلة وفرٌدة وتمٌز المإسسة عن قرٌناتها

  تشكل تحدٌا وتعطً إحساساَ بالمصٌر الواحد   

 قفزة إلى الأمام ومن الحاضر إلى المستقبل

 (طموحه)لها منظور مستقبلً بعٌد المدى 

 تنطوي على مغامرة من أجل الإبداع
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 الواقعٌة والمصداقٌة

 سهلة الفهم

 تنافسٌة

  الاستجابة للتغٌٌر

 ملهمة لقاربها ومحفزة ورافعة للمعنوٌات

 موحدة للؤطراف المعنٌة بها

 مشتركة وتشكل حلقة رابطة

 متناغمة مع قٌم المنظمة

 سمات الرإٌة الفعالة
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  CORE VALUES القٌم الأساسٌة -1

  MISSION الرسالة -2

  LONG TERM GOAL الهدف البعٌد -3

  vision الرإٌة -4



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 . تحدٌد الرإٌــــة•

 الصورة الذهنٌة للمستقبل المنشود فً المدة المحـــددة

 كم المدة التً سنخطط لها

 ٌتفق الفرٌق علً إلقاء أو إضافة بعض المجالات

 ٌحدد الفرٌق ما ٌمكن تحقٌقه فً كل مجال 

 المدة؟ إنتهاءكٌف تري صورتها بعد 

 تلخٌص الرإٌة فً كل مجال فً عبارة جامعة

 مدة الخطة

 الرإٌة الشخصٌة

 مجالات العمل

 الرإٌة لكل مجال

 العبارة الملخصة

 وضع معاٌٌر محددة لقٌاس الوصول للرإٌة الشرح والمعاٌٌــر
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  وضع الرإٌة 

(VISION) 
تشكٌل الرإٌة: 

 ٌجب أن تظهر القوة التً ترشد المإسسة، أي الحلم الذي ترٌد أن
تصبحه المإسسة، فً رإٌة هذه المإسسة فالرإٌة هً المنارة البعٌدة 

 .التً تتجه نحوها المإسسة

 فكل شًء عن المإسسة، من هٌكلها، وسٌاساتها، وإجراءاتها حتى
أي مإسسة لدٌها رإٌة . توزٌع مواردها، ٌجب أن ٌدعم تحقٌق الرإٌة

فلب ٌجب الاحتفاظ بالسٌاسات . واضحة من السهل علٌها البقاء ممركزة
 .والإجراءات والإدارات وبذل المصروفات التً لا تدعم الرإٌة

 وٌجب إنشاء وإٌضاح الرإٌة بواسطة الإدارة التنفٌذٌة وفهمها من قبَِل
فؤول خطوة لتكوٌن رإٌة المإسسة هو كتابتها، وهذا ما . الموظفٌن

 .ٌطلق علٌه الرإٌة
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ٌذٜ صثبئٕٙب  The Institute For Corporate Competitiveعزؼُشف 
 . وّمذَ الاخز١بس ٌٍّٕزغبد اٌزط٠ٛش٠خ ٌٍّإعغخ ٌزىْٛ الأفؼً فٟ اٌؼبٌُ

ث١ٓ اٌضثبئٓ وأفؼً ٔبلٍخ ع٠ٛخ فٟ  Business Express Airlinesعزشٙذ 
 .  اٌٛلا٠بد اٌّزؾذح ٌشعبي الأػّبي اٌّغبفش٠ٓ

Pendleton Manufacturing Company  ٟعزظجؼ إٌّزظ اٌشائذ ف
 .اٌٛلا٠بد اٌّزؾذح ٌٍخضائٓ اٌّمبِٚخ ٌٍؾش٠ك

 . ٘زٖ اٌشؤٜ رٛػؼ اٌزطج١ك اٌؼٍّٟ ٌٍخظبئض فٟ أٞ سؤ٠خ

 ً٘ ٟ٘ ِفِٙٛخ؟ 

 ً٘ ٘زٖ اٌشؤٜ ِخزظشح؟ 

 ثبلإػبفخ ئٌٝ وٛٔٙب ٚاػؾخ ٚشبٍِخ فٟ اٌّؼٕٝ؟ 

وضع الرإٌة 

(VISION) 
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 ؾذٞ، ٠ّٚىٓ رؾم١مٙب؟رً٘ ٘زٖ اٌؼجبساد راد ؽبثغ 

 ٌٜٚىٕٙب ٍِّٛعخ؟ ِشرم١خً٘ ٘زٖ اٌشؤ ، 

 ٘زٖ اٌشؤٜ لبدسح ػٍٝ افزؼبي الإصبسح ث١ٓ اٌّغزف١ذ٠ٓ؟ ً٘ 

 ً٘ ٘زٖ اٌشؤٜ لبدسح ػٍٝ رؾم١ك الارؾبد فٟ اٌٙذف؟ 

 ً٘ ٘زٖ اٌؼجبساد رٙزُ ثبلأسلبَ؟ 

 ً٘ ٘زٖ اٌشؤٜ رّضً طٛد اٌّٛظف١ٓ؟ 

 

وضع الرإٌة 

(Vision) 
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٠غت أْ رزّزغ اٌشؤ٠خ اٌّىزٛثخ ثطش٠مخ ع١ذح، أٞ وبْ ٔٛع اٌّإعغخ، 

 :ثبٌخظبئض اٌزب١ٌخ

 .أْ ٠زُ فّٙٙب ثغٌٙٛخ ثٛاعطخ ع١ّغ اٌّغزف١ذ٠ٓ

 .ِؼٕب٘ب ِفَٙٛ ٚٚاػؼ ٌٚىٓأْ رىْٛ ِخزظشح 

 .ِٓ اٌّّىٓ رؾم١مٙب ٌٚىٓ ٞرؾذ ؽبثغ  أْ رىْٛ رٚ

 .ٍِّٛعخ ٌٚىٓ ِشرم١خأْ رىْٛ 

 .أْ رىْٛ لبدسح ػٍٝ ئصبسح رش٠ٛك ع١ّغ اٌّغزف١ذ٠ٓ

 .رىْٛ ِؼ١ٕخ ثبٌؾغبة لا أْ

 .  أْ رؾذد الأعٍٛة ٌٍّٛظف١ٓ

 (VISION)  كتابة الرإٌة
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 القٌم الداخلٌة والخارجٌة -رابعاً 

 المنظمة فً العاملٌن على ٌتوجب التً

 .وسلوكٌات أفعال إلى وتحوٌلها فهمها

 عناصر صٌاغة الهوٌة 
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 .ماذا تإمن به المإسسة من معاٌٌر أخلبقٌة

الأمانة. 

التعاون. 

الإخلبص. 

التضحٌة. 

الولاء. 

 (.المستفٌدٌن)احترام المراجعٌن 

 قٌم المإسسة
 قٌم

 الأفراد

 توافق القٌم

 قٌم

 المإسسة

 رسالة متفق علٌها

 ولاء وروابط عاطفٌة
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 من أهم عناصر الرإٌة، إذ تقوم بتوجٌه العمل وتحدٌد كٌف ٌقوم

 . القادة بتقوٌم الأحداث البٌبٌة وتفسٌرها

 ،تساعد القادة على إقناع العاملٌن بتصورهم لمستقبل منظمتهم

 .وجعلهم ٌتبنونه

 تمثل القاعدة التً ٌرتكز علٌها دور الرإٌة فً استعمال السلطة

 .الواسعة المجال للقادة داخل المنظمة

تصف السلوك المإسسً والتصرفات التً لا تخضع للمساومة. 

تمكّن الأفراد من اتخاذ القرارات وخاصة فً حالات عدم التؤكد. 

 القٌم المإسسٌة الفعالةسمات 
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 سلوك المإسسة       

 (ثقافة المإسسة)    

 اٌغ١بعبد ٚاٌّؼب١٠ش اٌزٟ رٛعٗ

 ....اٌؼب١ٍِٓ فٟ ػٍُّٙ ا١ٌِٟٛ 

 القوانين
 الأنظمة

 النضباط

 المقاييس

 التعميمات

 سموكًالمؤسسة



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

   وضع المبادئ  

(VALUES) 

 .  ِجبدب اٌّإعغخ رؼغ ئؽبس اٌؼًّ اٌزٞ عزمَٛ ِٓ خلاٌٗ رؾم١ك اٌشعبٌخ

ٚع١ّغ ٘زٖ اٌّجبدب رّضً ٔظبَ . وً ِجذأ ٠زىْٛ ِٓ ل١ّخ ِّٙخ ٌٍّإعغخ

 .أعبط صمبفخ اٌّإعغخ -اٌم١ّخ فٟ اٌّإعغخ

 .  فٙٛ ؽغش اٌضا٠ٚخ ٌٍغٛدح اٌشبٍِخ. اٌؾش٠خ ِٓ خلاي اٌؼجؾ، أؽذ اٌّجبدب

فٙٛ اٌّفَٙٛ اٌزٞ ٠ّىٓ رطج١مٗ ػٍٝ ع١ّغ اٌّغز٠ٛبد ِٓ ِٛظفٟ اٌخؾ 

 .  الأِبِٟ ؽزٝ اٌّذساء اٌزٕف١ز١٠ٓ
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 ٚ٘زا ٠ؼٕٟ ئٔٗ ػٕذ رؾذ٠ذ اٌّمب١٠ظ ٌؼًّ ِب، ِغزٜٛ ِب، أٚ لغُ ِؼ١ٓ، ع١ّغ
اٌّٛظف١ٓ رٕطجك ػ١ٍُٙ اٌّمب١٠ظ ٌذ٠ُٙ اٌؾش٠خ ٌٍؼًّ ثاثذاع فٟ ؽذٚد ٘زٖ 

 .  اٌّمب١٠ظ
 

اٌٛالغ، فٙٛ ِشغؼْٛ ٌٍؼًّ ثاثذاع ػّٓ اٌّمب١٠ظ اٌّٛػٛػخ ِٓ . 
 

 ١لبدسْٚ ػٍٝ ئدسان ٔمبؽ اٌؼجؾ، فبٌّٛظف ُ٘٘زا ٠ؼٕٟ ئٔٗ ثمذس ِب ٌُٙ ٓ
اٌخ١بس فٟ رطج١ك ِؼشفزٗ، خجشرُٙ ٚؽىُّٙ فٟ اٌجؾش ػٓ ؽشق عذ٠ذح ٌٍم١بَ 

 .  ثبٌؼًّ ثشىً أفؼً
 

 ٖفؾ١ٓ ٠زُ رؾذ٠ذ ؽش٠مخ أفؼً ِٓ اٌطش٠مخ اٌؾب١ٌخ، ٠غت أْ رىْٛ ٘ز
 .الإعشاءاد اٌغذ٠ذح اٌّم١بط ٌىً اٌّإعغخ

 (Values) وضع المبادئ والقٌم 
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 :ِٓ اٌّّىٓ وزبثخ ٘زٖ اٌّجبدب ثبٌشىً اٌزبٌٟ. فّجبدب اٌّإعغخ رؼغ اٌّمب١٠ظ فٟ ػٛء رؾم١ك اٌشعبٌخ

 .عزؼّٓ اٌّمب١٠ظ الأخلال١خ الأػٍٝ فٟ ع١ّغ ػ١ٍّبرٙب SUDATEL ششوخ 

 .، سػب اٌضثْٛ ٘ٛ الأ١ٌٚخ اٌمظٜٛ Sudatelفٟ ششوخ 

 .، عزمَٛ ثأٞ عٙذ ٌزٛط١ً ِٕزغبد ٚ خذِبد راد أػٍٝ عٛدح Sudatelششوخ 

 .وششوبء( اٌضثبئٓ، اٌّٛسد٠ٓ ٚاٌّٛظف١ٓ)، عززُ ِؼبٍِخ وً اٌّغزف١ذ٠ٓ  Sudatelفٟ ششوخ 

، ع١زُ اٌزؼبًِ ِغ ِذخلاد اٌّٛظف١ٓ ثظٛسح عش٠ؼخ، ٚعزأخز ثؼٕب٠خ ٚعزغزغً  Sudatelفٟ ششوخ 

 .ثطش٠مخ اعزشار١غ١خ

 .، ع١ىْٛ اٌّجذأ ٘ٛ اٌزطٛس اٌّغزّش فٟ إٌّزغبد اٌؼ١ٍّبد ٚالأفشاد Sudatelفٟ ششوخ 

 .ثبلأداء اٌؼبٌٟ خ، عزٛفش ٌٍّٛظف١ٓ ث١ئخ ػًّ إِٓخ ٚطؾ١خ ِشرجط Sudatelششوخ 

 .، عزأخز ع١ّغ اٌخطٛاد اٌظبٌؾخ ٌؾّب٠خ اٌج١ئخ Sudatelششوخ 

 (Values) وضع المبادئ والقٌم 
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 ٘زٖ اٌمبئّخ، ٠زُ اعزٕجبؽ ل١ُ ششوخ ِٓSudatel  
 

 ،فٙزٖ اٌششوخ رؼغ أ٠ٌٛٚخ ٌلأخلال١بد، سػب اٌضثْٛ، اٌغٛدح، اٌّغزف١ذ٠ٓ، اٌششاوخ
ِذخلاد اٌّٛظف١ٓ، اٌزطٛس اٌّغزّش، ث١ئخ ػًّ إِٓخ ٚطؾ١خ، أداء ػبٌٟ، ؽظ 

 .اٌٛؽ١ٕخ ٌٍّإعغخ، ؽّب٠خ اٌج١ئخ
 

 ِّٓغ ٘زٖ اٌم١ُ اٌّٛػٛػخ فٟ اٌّجبدب، ٠ؼشف اٌّٛظفْٛ اٌّمب١٠ظ اٌزٟ ٠ؼٍّْٛ ػ
 . ئؽبس٘ب

 

 ْٛفؼٕذِب رٛعذ ِشىٍخ أخلال١خ، وّب ٠ؾذس ثذْٚ اٌمذسح ػٍٝ ِٕؼٙب، ٠ؼشف اٌّٛظف
ئرا رُ رؾذ٠ذ الأِٛس اٌخطشح اٌّإصشح ػٍٝ . ثأٔٗ ِزٛلغ ُِٕٙ ػًّ اٌشٟء اٌظؾ١ؼ

 .الأِٓ ٚاٌظؾخ ِّٙزُٙ فٟ ِىبْ اٌؼًّ، اٌمؼبء ػ١ٍُٙ ع١ىْٛ الأ٠ٌٛٚخ اٌمظٜٛ

 (Values) وضع المبادئ والقٌم 
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ْ ٚلزُٙ اٌخبص فٟ اٌّشبسوخ فٟ أٔشطخ اٌّغزّغ، فُٙ ٛٚئرا أِؼٝ اٌّٛظف

٠ؼشفْٛ ئْ رٌه ع١إصش ثشىً ا٠غبثٟ ػٍٝ رم١١ُ أدائُٙ، لأْ ششوخ 

Sudatel  رمذس ؽظ اٌٛؽ١ٕخ ٌٍّإعغخ. 
 

 . ٚػغ اٌّجبدب رؼزجش ِٓ ِغئ١ٌٛخ فش٠ك اٌّذساء اٌزٕف١ز١٠ٓ فٟ اٌّإعغخ
 

ثٙب فٟ ئداسح اٌغٛدح اٌشبٍِخ ٘ٛ ل١بَ اٌّذساء  ٌٟٚىٓ، اٌطش٠مخ اٌّٛط

اٌزٕف١ز١٠ٓ ثأخز اٌّذخلاد ِٓ وً ِغزٜٛ فٟ اٌّإعغخ ٌٍؾظٛي ػٍٝ 

 .اٌّجبدب إٌٙبئ١خ

 (Values) وضع المبادئ والقٌم 
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 . استعراض القٌــم•

 القٌم المختارة ستوفر بشكل مباشر  فً ما ٌمكن وما لا ٌمكن إنجازه فً المإسسة

 ......الإبداع  –المخاطرة  –السلبمة 

 القرارات  إتخاذ –إدارة الخلبفات  –طرٌقة العمل 

 أسالٌب العمل  –قٌم المإسسة  –القٌم الفردٌة 

 ..... -السرعة  –الجودة  –النمو  –الربح 

 ......المتؤثرون -الشركاء   –المساهمون 

 تحدٌد القٌم الفردٌة

 قٌم المإسســــة

 فلسفة العمـــل

 ثقافــة المإسسة

 قٌــم المتؤثرٌــن



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 القٌم الأساسٌة للفرد 

ضوابط عامة وقواعد واسس ٌتم صٌاغتها و الالتزام بها لتوفٌر مقومات 

 نجاح استراتٌجٌات تطوٌر الفرد و حماٌته 

 .محددات جوهرٌة لسلوك الفرد او المإسسة 

 .معاٌٌر توجه السلوك واتخاذ القرار 

 .ترتبط ارتباط وثٌقا برسالة الفرد 

 .توجٌه انشطة الفرد او المإسسة 
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 القٌم المشتركة 

 .ما هو حلبل و ما هو حرام 

 .ما هو جٌد وما هو سٌا

 .ما هو اخلبقى وما هو غٌر اخلبقى مهنٌا 

 .ما هو مقبول و ما هو غٌر مقبول 
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 
ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 
 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 الأهداف الإستراتٌجٌة 

هً النتابج المرغوب الوصول الٌها فً 

المستقبل البعٌد والتً تعبر عن غاٌة نهابٌة 

 :محددة ، وٌجب ان 

 .ترتبط بفترة زمنٌة طوٌلة ومحددة 

 .تتصف بالواقعٌة والقابلٌة للتنفٌذ
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 الاهداف الاستراتٌجٌة 

 .ٌمكن قٌاسها كمٌا بقدر الامكان 

 .سهولة فهمها و تنفٌذها 

 .ترتبط بمجال معٌن 

 تتصف بالتحدٌد وعدم العمومٌة 
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 أمثلة للؤهداف الإستراتٌجٌة 

ضوء  فىالتدرٌب على المهارات المهنٌة 

 .احتٌاجات سوق العمل 

 .الاهتمام بالصحة و اللٌاقة البدنٌة 
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 الربط بٌن الغاٌات 

 والأهداف الإستراتٌجٌة 

 طالب متمٌز( 1)الغاٌة

الحصول على معدل 
 .مرتفع 

التدرٌب على مهام 
 المعلمة 
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التوجه المعاصر 

 للؤهــــداف

 أهداف إستراتٌجٌة

Strategic 

Goals 

 أهداف تكتٌكٌــة

Tectical Goals 

 أهداف تشغٌلٌة
Operational 

Goals 

 .تصاغ بشكل عام وشامل حول النتابج الكلٌة المطلوب تحقٌقها• 

 .تضعها الإدارة العلٌا على مستوى المنظمة ككل• 

 Open – Endedطوٌلة الأجل وغٌر محددة النهاٌة • 

 :ٌشارك فً صٌاغتها كل من الإدارة العلٌا والإدارة الوسطى

 .الإدارات/ تصاغ على مستوى القطاعات • 

 .متوسطة الأجل ولها نهاٌات محددة• 

 .وتشتق منها الاستراتٌجٌةأكثر تحدٌدًا من الأهداف • 

 •.الاستراتٌجٌةتمثل الوسابل التً من خلبلها تتحقق الأهداف • 

 :ٌشارك فً صٌاغتها الإدارة الوسطى مع الإدارة الإشرافٌة

 .تصاغ على مستوى الأقسام والوحدات والأفراد• 

 .أكثر تفصٌلبً وتحدٌداً من الأهداف التكتٌكٌة وتشتق منها• 

 .قصٌرة الأجل وتمثل وسابل وأسالٌب تحقٌق الأهداف التكتٌكٌة• 
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فً صٌاغة الاهداف التمٌز  
 SMARTالذكٌة للوحدة 
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 تحقٌق الأهداف

 مقدارها على الأهداف تحدٌد ثم والمتوقعة المتاحة الإمكانات مراعاة ٌجب الأهداف تحدٌد عند1.

   لإنجازه قدرته الذي للزمن مناسباً  لتحقٌقه تسعى الذي الهدف ٌكون أن ٌجب2.

 مشروعاً  هدفاً  لتحقٌقه تسعى الذي الهدف ٌكون أن ٌجب3.

 لبس ولا فٌه غموض لا واضحاً، محدداً  الهدف ٌكون أن ٌجب4.

 إلٌها للوصول عملٌة خطة وضع الأهداف تحقق شروط من5.

  الوصول أجل من للخطة التنفٌذ ٌكون التنفٌذ زمن وتحدٌد الاحتٌاجات وتوفٌر الخطة إنجاز بعد6.

 للهدف

 بالعمل غٌره من وأولى إلٌه محتاجاً  هدفاً  لتحقٌقه تسعى الذي الهدف ٌكون أن ٌجب7.

 هذا تجزىء أن علٌك فالواجب المتقدمة، والشروط المواصفات فٌه وتوافرت العام هدفك حددت إذا8.

   صغٌرة مرحلٌة جزبٌة أهداف إلى العام الهدف
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 عوامل 

 تحقٌق

 الهدف 
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 العامةوضع الأهداف الاستراتٌجٌة 

رزشعُ سعبٌخ اٌّإعغخ ئٌٝ أِٛس ِّىٓ اٌؼبِخ الأ٘ذاف الاعزشار١غ١خ 

   .ل١بعٙب

اٌّإعغخ ٚاٌزٟ عزمَٛ  بّضً الأ٘ذاف اٌؾم١م١خ اٌزٟ رٙذف ئ١ٌٙر ٟفٙ

 .  ثزم٠ٛخ ؽبلزٙب ٚص٠بدح ِٛاسد٘ب ِؾبٌٚخ رؾم١مٙب

فٟٙ رمغ . ٘زٖ الأ٘ذاف ِؾذدح أوضش ِٓ اٌشعبٌخ، ٌٚىٓ ٚاعؼخ إٌطبق

 ١ٌٚظ و١ف؟ " ِبرا"أ٠ؼبً فٟ 

ٚػغ فٟ  فى١ف اٌّزؼٍمخ ثبٌزخط١ؾ الاعزشار١غٟ رأرٟ فٟ اٌخطٛح اٌضب١ٔخ

 .  اٌؼبِخأ٘ذاف ِؾذدح، ِشبس٠غ ٚٔشبؽبد ٌزؾم١ك الأ٘ذاف 
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 :ٚرىْٛ الأ٘ذاف وبٌزبٌٟ رزشعُ اٌشؤ٠خ ئٌٝ وٍّبد ِّىٓ ل١بعٙب 

ٌزٛف١ش ِٕزظ ٌٍزط٠ٛش اٌزٕظ١ّٟ الأفؼً فٟ اٌغٛق ِٓ ؽ١ش اٌغٛدح ٚاٌزٟ ٠زُ 1.

 .رط٠ٛش٘ب ثظٛسح ِغزّشح

 .ٌزى٠ٛٓ ٚاٌؾفبظ ػٍٝ الأفؼ١ٍخ فٟ اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ فٟ ع١ّغ ِغز٠ٛبد اٌّإعغخ2.

ٌٍؼًّ ثبعزّشاس ػٍٝ ص٠بدح ؽظخ اٌغٛق ٌٍّإعغخ ٌٍّٕزغبد ٚاٌخذِبد 3.

 .اٌّٛعٛدح

ٌٍؼًّ ثبعزّشاس ػٍٝ رمذ٠ُ ِٕزغبد أٚ خذِبد ٌزٍج١خ اٌؾبعبد اٌّزغذدح فٟ عٛق 4.

 .اٌزط٠ٛش اٌزٕظ١ّٟ

 العامةوضع الأهداف الاستراتٌجٌة 
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 العامةالأهداف 

 العامة الإستراتٌجٌةالمتعلقة بالأهداف  الإحتٌاطات

التً ٌمكن  الإحتٌاطات، ٌفضل أن تتعرف على العدٌد من أولا  العامةتوضع الأهداف 

 :كالتالً الإحتٌاطاتوهذه . تطبٌقها

وذلك ٌعتبر . من خمسة أهداف إلى ثمانٌة -قم بحصر عدد الأهداف إلى الحد الأدنى أي 

قاعدة، إذا كانت المإسسة تحتاج إلى أكثر من ثمانً أهداف، قد ٌكون ذلك فً 

 .غاٌة التفصٌل

فلتكن اللغة المستخدمة فً صٌاغة الأهداف بسٌطة لٌسهل فهمها من قبل جمٌع 

 .الموظفٌن من جمٌع المستوٌات فً المإسسة

٠ّٚىٓ ئرّبَ رٌه ػٓ ؽش٠ك رغٕت وزبثخ الأ٘ذاف . رأوذ ِٓ أْ الأ٘ذاف لا رؾذ ِٓ الأداء

 .اٌؼذد٠خ
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٠غت أْ رذػُ . لُ ثشثؾ ع١ّغ الأ٘ذاف ١ٌظ فمؾ ثبٌشعبٌخ ٚئّٔب وزٌه ثبٌشؤ٠خ

ع١ّغ اٌّٛاسد ٚاٌغٙٛد اٌزٟ ٠زُ ثزٌٙب فٟ عج١ً رؾم١ك الأ٘ذاف راد 

 .إٌطبق اٌٛاعغ ٚاٌشعبٌخ ٚاٌشؤ٠خ

 رزوش ثأْ رؾم١ك الأ٘ذاف ػجبسح ػٓ ٚع١ٍخ ٌجٍٛؽ إٌٙب٠خ، ١ٌٚغذ ٔٙب٠خ
 (.اٌشؤ٠خ ٟ٘ إٌٙب٠خ) فٟ ؽذ رارٙب 

 فٟ ػ١ٍّخ رم١١ُ اٌّٛظفاٌؼبِخ لا رغزخذَ الأ٘ذاف  . 

 ثغ١ّغ اٌّٛظف١ٓاٌؼبِخ لُ ثشثؾ الأ٘ذاف. 

 الأ٘ذاف . ٌٚىٓ غ١ش ِغزؾ١ٍخ ٞرؾذ ؽبثغ راداٌؼبِخ فٍزىٓ الأ٘ذاف
 .اٌغ١ذح ٟ٘ رٍه اٌزٟ رؼزجش وزؾذ ٌٍّإعغخ ٌٚىٕٙب ٚالؼ١خ

 العامةالأهداف 
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 اٌؼبِخئػذاد إٌٙظ اٌّؾذد ٌزؾم١ك الأ٘ذاف الاعزشار١غ١خ 

إٌٙظ اٌّؾذد ِؼشف ثشىً ع١ذ، ٠ٚىْٛ ٘زا إٌٙظ ِؾذٚد ٚػجبسح ػٓ أٔشطخ رإدٞ 

٠ٚزُ ئرجبع ٘زا إٌٙظ ٌزؾم١ك أ٘ذاف اٌّإعغخ . ثٙذف رؾم١ك ٔز١غخ ِؼ١ٕخ

 : ٚ٘زا إٌٙظ ٠ّزبص ثبٌخظبئض اٌزب١ٌخ. اٌؼبِخالاعزشار١غ١خ 

رٚ ؽج١ؼخ ِؼ١ٕخ. 

رٚ ِمذاس. 

لبثً ٌٍم١بط. 

٠ّىٓ ئٔغبصٖ فٟ ئؽبس صِٕٟ ِؾذد. 

٠ّىٓ رف٠ٛؼٗ ٌفشد أٚ ِغّٛػخ ِؼ١ٕخ. 

 ػبَِشرجؾ ِجبششح ثٙذف. 

 العامةالأهداف 
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 لإػذاد إٌٙظ، ٠غت أْ رجذأ اٌّإعغخ ثأ٘ذافٙب الاعزشار١غ١خ راد إٌطبق
 .اٌٛاعغ

  ٚفىً ٘ذف ع١ىْٛ ٌذ٠ٗ ػٍٝ الألً ٚاؽذح، أٚ ثشىً ّٔٛرعٟ صلاصخ أ
 .  أسثؼخ، ِٓ إٌٙظ اٌّظبؽت ٌٗ

 ٞلاؽع ثأٔٙب رؾزٛٞ ػٍٝ اٌٙذف الاعزشار١غٟ رٚ إٌطبق اٌٛاعغ اٌز
رزؼٍك ثٗ اٌطش٠مخ ٚ٘زا ١ٌظ ثبٌؼشٚسح لبئّخ وبٍِخ ٌٍٕٙظ اٌخبص ثٙزا 

اٌٙذف، فٟٙ ػجبسح ػٓ أِضٍخ فمؾ ٌٍٕٙظ اٌزٞ ٠ّىٓ ئرجبػٗ ٌلإعزٕبد ػٍٝ 
 .  الأ٘ذاف

 فطج١ؼخ إٌٙظ ٟ٘ أْ ٠زُ ئٔغبصٖ صُ ٠زُ اعزجذاٌٗ ثٕٙظ آخش ِشرجؾ
 .ثبٌّٛػٛع إٌّبعت

 العامةالأهداف 
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 ً٘ إٌّب٘ظ لبثٍخ ٌٍم١بط؟

 

 ً٘ إٌّب٘ظ راد و١ّخ ِمبعخ؟ 

 

 ً٘ ٠ّىٓ ئٔغبص إٌّب٘ظ فٟ ئؽبس صِٕٟ ِؾذد؟ 

 

 ً٘ ٠ّىٓ رف٠ٛغ إٌٙظ ٌفشد أٚ ِغّٛػخ ِؼ١ٕخ؟ 

 

 ِؼ١ٓ؟ ػبَ ً٘ ٠شرجؾ إٌٙظ ثشىً ِجبشش ثٙذف 

 العامةالأهداف 
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 
الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

خطوات إعداد الخطة • 
 . الإستراتٌجٌــــــة

- 
 التخطٌط للتخطٌط•

 القٌم والمبـــادئ إستعراض•

- 
 تحدٌـــد الرإٌــة•

 تشكٌل الرسالة وتحدٌد المهمة•

- 
 النموذج الإستراتٌجً حسب المستوي•

 الآلٌات -المإشرات  –الوحدات  –المجالات •

- 
 SWOTودراسة الواقع  الأداتقٌٌم •

 تحلٌل الفجــــوات•

- 
 وضع الخطط العملٌة والبدٌلة•

 الخطهتنفٌــــذ •
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صٌاغة 

 الإستراتٌجٌة

 تحلٌل النموذج

 تحدٌد الأهداف وصٌاغة الإستراتٌجٌة

 تحدٌد القوة والضعف والفرص والمهددات

 تحدٌد الأهــــداف

 وضع الخٌارات الإستراتٌجٌة

 تحلٌل وتقٌٌــــم الخٌارات

 هرمٌة الإستراتٌجٌة
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تطبٌق 

 الإستراتٌجٌة

 متطلبات التطبٌق الفعال

 الهٌاكل التنظٌمٌة

 أنظمة العمل

 والإتصالاتنظم المعلومات 

 ثقافة مإسسٌة إٌجابٌة

 مهارات وخبرات وقدرات متمٌزة

 ممارسات إدارٌة فعالة
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 تقوٌم وضبط الإستراتٌجٌة

 بناء المعاٌٌر وتحدٌد المقاٌٌس –أولا 

 قٌاس الأداء الفعلً –ثانٌا 

 مقابلة الأداء الفعلً للمعاٌٌر –ثالثا 

 الإجراء المناسب إتخاذ –رابعا 

 قٌاس مإشر الأداء –خامسا 

 محددات الكفاءة الإنتاجٌة –سادسا 
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(٘زٖ الألغبَ رّضً ِٛػٛع اٌخطخ) :ػغ فٟ الاػزجبس الألغبَ اٌزب١ٌخ 

٠ىزت اٌٍّخض ثّب ٠زؼٍك ثّذٜ ِٚغزٜٛ اٌّؾزٜٛ، ثؾ١ش ٠غزط١غ شخض خبسط اٌّإعغخ  -اٌٍّخض1.

 .لشاءح اٌٍّخض ٚاعز١ؼبة سعبٌخ اٌّإعغخ، الأ٘ذاف اٌّّٙخ ٚالاعزشار١غ١بد اٌشئ١غ١خ ٌزؾم١ك الأ٘ذاف

٘زٖ اٌظفؾخ رزؼّٓ ع١ّغ اٌزٛال١غ اٌّّٙخ ِٓ ِغٍظ الإداسح ٚالإداسح اٌؼ١ٍب اٌّخٌٛخ ٌزظذ٠ك  -الاػزّبد2.

 .اٌّؾزٜٛ ٚدػُ رطج١ك اٌخطخ

٘زا اٌمغُ ٠ٛػؼ، ػٍٝ عج١ً اٌّضبي، ربس٠خ ٚثذا٠بد اٌّإعغخ، ِٕزغبرٙب ٚخذِبرٙب،  -اٌٛطف اٌزٕظ3ّٟ١.

 ..٠ٍمٟ اٌؼٛء ػٍٝ ئٔغبصارٙب خلاي ربس٠خ اٌّإعغخ، ئٌخ

 .٘زٖ اٌؼجبساد رٛػؼ اٌفٍغفخ الاعزشار١غ١خ ٌٍّإعغخ -اٌشعبٌخ، اٌشؤ٠خ ٚاٌم4ُ١.

رٛػؼ ع١ّغ الأ٘ذاف الاعزشار١غ١خ اٌشئ١غ١خ ٚالاعزشار١غ١بد اٌّزؼٍمخ ثٙب  -الأ٘ذاف ٚالاعزشار١غ١بد5.

 .اٌّٛػؾخ خلاي ػ١ٍّخ اٌزخط١ؾ الاعزشار١غٟ

 اٌٍّؾمبد6.

 مبادئ كتابة الخطة الاستراتٌجٌة وإٌصالها
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   
 المتابعة والتقوٌــــم. 

 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة

 رخظض اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌّإعغبد اٌٛلذ، اٌطبلخ، ٚاٌّبي فٟ رط٠ٛش خطؾ ِفِٙٛخ
 .  ٚشبٍِخ ِٚفظٍخ، ٚرٌه ٌشؤ٠زُٙ فمؾ رزفىه ثؼذ فزشح لظ١شح ِٓ رٕف١ز٘ب

 ٟاٌزٕف١ز ٘ٛ ػٕظش ؽبعُ فٟ الإداسح الإعزشار١غ١خ، ٌٚىٓ لأعجبة ِؼ١ٕخ لا رلال
 .  الا٘زّبَ اٌزٞ رغزؾمٗ

 ٠ؼزجش رىش٠ظ عٙذ ٚا٘زّبَ ألً ٌٍزٕف١ز ِٓ اٌغٙذ اٌزٞ ٠جزي ف١ٗ اٌزخط١ؾ خطأ
وج١ش لأٔٗ ؽزٝ أفؼً اٌخطؾ الاعزشار١غ١خ ٌٓ رغبػذ اٌّإعغخ ئرا رُ رٕف١ز٘ب 

 .ثشىً ػؼ١ف

- ٌٟلُ ثزظٛس اٌغ١ٕبس٠ٛ اٌزب.: 

رخطؾ ػبئٍخ ٌمؼبء أعجٛع ػطٍخ فٟ أؽذ اٌؾذائك اٌٛؽ١ٕخ  . 

 ،٠زخ١ً اٌٛاٌذ٠ٓ لؼبء أعجٛػبْ ِٓ اٌشاؽخ ٚاٌّشػ فٟ اٌزخ١١ُ، اٌزغٍك
 .  اٌغجبؽخ، سوٛة اٌذساعخ اٌٙٛائ١خ
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 . التنفٌـــــــذ•

 ًالأساسٌة أثناء التطبٌق؟ الإعتباراتما ه 

.............................................................................................................

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

ماذا نقصد بمراقبة البٌبة ؟ 

.............................................................................................................

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

 التؤكٌد علً رسالة المإسسة وحفظها -2

 للئسترشادتوفٌر نسخ كافٌة من الخطة  -4

 مراجعة أي قرار إستراتٌجً حسب الخطة -6

 وضع برنامج لتوصٌل الخطط للمنفذٌن -1

 ببدء تنفٌذ الخطة إحتفالإقامة  -3

 بداٌة التنفٌذ عند بدء الإجراءات إعتبار -5

 تنفٌذ الخطــــة
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 وضع خطط العمل•

 . وتوحٌــــدها•

 كتابة الخطة التفصٌلٌة لكل وحدة -2

 فحص الخطط ومقارنتها -4

 الهٌكلة المناسبة وتوزٌع الأدوار -6

 والتعلٌمٌاتالسٌاسات والإجراءات  -8

 كتابة الخطة التشغٌلٌة العامة -1

 كتابة الخطة التنفٌذٌة الموحدة -3

 الشرح والتوضٌح والإفهام -5

 وضع الموازنات بؤنواعها وتنسٌقها -7

 وضع خطط العمل وتوحٌــدها

كٌف نضع الخطط العملٌـــة ؟ 

................................................................................... 

كٌف نوحد الخطط العملٌـــة ؟ 

................................................................................... 

ماهً السٌاسات ؟ وما هً أنواعهـــا ؟ 

................................................................................... 

ما هً أنواع الموازنات ؟ 

................................................................................... 
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 
 السنوٌةإعداد وكتابة خطط العمل 

 الناجحةخطوات الخطة 
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 . تحلٌل الفجــوات•

 (أٌن نحن الآن؟) –تقٌٌم الأداء 

المواقع حسب المعلومات  إختبار

 المتوفرة

 تحدٌد نوعٌة الفجـــوة

 إجراء التغٌٌــر والتعدٌل

 كٌف نعبر أو نردم الفجوة

 القناعة بإمكانٌة تجاوز الفجــوة

  –المال  –التدرٌب  –الهٌاكل 

 .....القٌم  –المراحل 

 إبتكار الوسابل والأسالٌب المناسبة

 هل الفجوة معدومة أم كبٌرة

 

مرحلة تحلٌل 

 الفجوة
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 إعداد الخطة البدٌــــلة•

. 

لماذا نلجؤ إلً إعداد الخطط البدٌلة ؟ 

.......................................................................................................

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

ما هً أهم مواصفات الخطط البدٌلة ؟ 

.......................................................................................................

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

 تحدٌد درجة الخطورة أو الربحٌة -2

 وضع الخطوط العرٌضة للخطط البدٌلة -4

 تحدٌد خطوات العمل فً حالة الحدث -6

 تحدٌد أهم المخاطر والفرص المتوقعة -1

 الحدوث أو الحصول إحتمالٌةتحدٌد  -3

 تحدٌد المإشرات العملٌة لبدء العمل -5

 (خطط الطوارئ)الخطط البدٌلة 
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 . تقٌٌـــم الأداء•

 (أٌن نحن الآن؟) –تقٌٌم الأداء 

تحدٌد مجالات العمل والوحدات 

 ومإشراتها

 تحدٌد لكل وحدة ومإشرها

SWOT 

 تحلٌل المنافسٌن الربٌسٌن

 تحلٌل الســــوق

 مرحلة دراسة 

 وتحلٌل الواقع

 حدد مجالات العمل الهامة  والوحدات

 الإستراتٌجٌة والمإشرات لكل منها

 حدد نوعٌة الجمهور أو السوق

 حدد نوعٌة المنافسٌن ووضعهم التنافسً

 حدد نقاط القوة والضعف والفرص والمخاطر
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 توصٌل الخطة الاستراتٌجٌة 

ثبلإِىبْ أْ ٠غزٍُ ثؼغ اٌّغزف١ذ٠ٓ إٌغخ اٌىبٍِخ ِٓ اٌخطخ اٌّزؼّٕخ 

ػبدح ِب ٠ىٛٔٛا ِٓ )اٌٍّؾمبد، أِب ثبٌّمبثً رمَٛ ِغّٛػبد أخشٜ 

 .  ثبعزلاَ ِٛػٛع اٌخطخ ثذْٚ اٌٍّؾمبد( خبسط اٌّإعغخ

رخط١ؾ ا١ٌّضا١ٔخ 

اٌخطخ اٌؼ١ٍّخ 

اٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ 

ِشالجخ ٚرم١١ُ اٌخطخ 

رٛط١ً اٌخطخ 
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مبادئ المراقبة، التقٌٌم، 

  للخطة الاستراتٌجٌة

 وّب رُ رٛػ١ؾٗ ِغجمبً ثأْ اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌخطؾ الاعزشار١غ١خ ٠ٕزٟٙ ِطبفٙب ػٍٝ اٌشف رغّغ
 .  اٌغجبس

ِّٙخ  -ٌٍؼذ٠ذ ِٓ اٌّإعغبد -ِشالجخ ٚرم١١ُ أٔشطخ اٌزخط١ؾ ٚٚػغ ػ١ٍّخ رطج١ك اٌخطخ
 .  ثأ١ّ٘خ رؾذ٠ذ اٌمؼب٠ب الاعزشار١غ١خ ٚالأ٘ذاف

 أؽذ فٛائذ اٌّشالجخ ٚاٌزم١١ُ ٘ٛ ػّبْ أْ اٌّإعغخ رغ١ش فٟ اٌطش٠ك اٌّٛػٛع فٟ ػ١ٍّخ
 .اٌزخط١ؾ الاعزشار١غٟ

٠مَٛ الأفشاد ثزؼٍُ الأفؼً ػٕذِب ٠مِْٛٛ ثبعزغلاي اٌّؼٍِٛبد ٚاٌّٛاد . ٘زٖ اٌفبئذح ٚاػؾخ
 .اٌغذ٠ذح ثؾك ٚثؼذ٘ب ٠ٛاطٍْٛ ثزطج١ك رٌه ػٍٝ خجشارُٙ

 ثاِىبٔه رؼٍُ اٌىض١ش ػٓ ِإعغزه ٚو١ف١خ ئداسرٙب ػٓ ؽش٠ك اٌّشالجخ اٌّزٛاطٍخ ٌزطج١ك
 .اٌخطؾ الاعزشار١غ١خ

١ٌٚغذ لٛا١ٔٓ. أػٍُ أْ اٌخطؾ ئسشبداد  . 

ٌٚىٓ ٠غت ػٍٝ اٌّخطط١ٓ فُٙ عجت ٘زا . ١ٌغذ ٕ٘بن ِشىٍخ فٟ اٌخشٚط ػٓ اٌخطخ
 .اٌخشٚط ٚرؾذ٠ش اٌخطخ ٌزٛػؼ اٌّغبس اٌغذ٠ذ
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مسبولٌات المراقبة والتقٌٌم 

 ًِ٠غت أْ رؾذد اٌخطخ الاعزشار١غ١خ ِٓ ٘ٛ اٌّغئٛي ػٓ اٌزطج١ك اٌىب

 .ٌٍخطخ، ِٚٓ ٘ٛ اٌّغئٛي ٌزؾم١ك ع١ّغ الأ٘ذاف

 ٠غت أْ رؾذد اٌخطخ أ٠ؼبً ِٓ ٘ٛ اٌّغئٛي ػٓ ِشالجخ رطج١ك اٌخطخ ٚارخبر

 .  ػٍٝ إٌزبئظ ثٕبءاً اٌمشاساد 

 ثبٌّمبثً، لذ ٠زٛلغ اٌشئ١ظ اٌزٕف١زٞ اعزلاَ رمش٠ش ثبعزّشاس ِٓ الإداسح

 .اٌّزٛعطخ ثخظٛص اٌٛػغ ٌزؾم١ك الأ٘ذاف اٌّمشسح ٌُٙ

  مبادئ المراقبة، التقٌٌم، للخطة الاستراتٌجٌة
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 :أعئٍخ ِّٙخ خلاي ػ١ٍّخ ِشالجخ ٚرم١١ُ رطج١ك اٌخطخ

ٚئْ ٌُ ٠زُ، . ً٘ رُ رؾم١ك الأ٘ذاف اٌّٛػٛػخ ؟ ئْ رُ، لُ ثزمذ٠شُ٘ ٚلُ ثزٛط١ً اٌزمذ1َ.
 :لُ ثغإاي الأعئٍخ اٌزب١ٌخ

 ً٘ ع١زُ رؾم١ك الأ٘ذاف ثٕبءاً ػٍٝ الأٚلبد اٌّؾذدح فٟ اٌخطخ؟ ئْ ٌُ ٠ؾذس، فٍّبرا؟2.

ئػٍُ ٌّبرا ٌُ ٠زُ الإٔٙبء فٟ اٌٛلذ  -وٓ ؽزساً فٟ ئؽذاس اٌزغ١شاد)ً٘ ٠غت أْ ٠زغ١ش اٌٛلذ إٌٙبئٟ ٌلإوّبي؟ 3.
 .(اٌّؾذد

 ٌزؾم١ك الأ٘ذاف؟( اٌّبي، الأعٙضح، اٌزغ١ٙلاد، اٌزذس٠ت، ئٌخ)ً٘ ٕ٘بن ِٛاسد وبف١خ ٌٍّٛظف١ٓ 4.

 ً٘ الأ٘ذاف ٚالؼ١خ؟5.

 ً٘ ٠غت رغ١١ش الأ٠ٌٛٚبد ٌٍزشو١ض ػٍٝ رؾم١ك الأ٘ذاف؟6.

اػٍُ ٌّبرا ١ٌظ ٕ٘بن اِىب١ٔخ فٟ رؾم١ك الأ٘ذاف لجً -وٓ ؽزساً فٟ ئؽذاس اٌزغ١١ش)ً٘ ٠غت رغ١ش الأ٘ذاف 7.
 ؟(رغ١١ش٘ب

  فِٝبرا ٠ّىٓ رؼٍّٗ ِٓ اٌّشالجخ ٚاٌزم١١ُ ِٓ أعً رط٠ٛش اٌزخط١ؾ اٌّغزمجٍٟ ٌلأػّبي ٚرط٠ٛش اٌّشالجخ ٚرم١١ُ 8.
  اٌّغزمجً؟

  مبادئ المراقبة، التقٌٌم، للخطة الاستراتٌجٌة
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ُػذد ِشاد اٌّشالجخ ٚاٌزم١١: 

 ًّػذد ِشاد اٌّشاعؼخ رؼزّذ ػٍٝ ؽج١ؼخ اٌّإعغخ ٚث١ئخ اٌؼًّ اٌزٟ رؼ
 .  ثٙب

 اٌّّىٓ أْ رمَٛ اٌّإعغبد اٌزٟ رزؼشع ٌزغ١١ش عش٠غ داخٍٙب ِٓ
 .ٚخبسعٙب ثّشالجخ رطج١ك اٌخطخ ػٍٝ الألً ِشح وً شٙش

 ٠غت ػٍٝ اٌّغٍظ اٌزٕف١زٞ اٌزؾمك ِٓ ع١ش اٌزطج١ك ػٍٝ الألً وً صلاصخ
 .أشٙش

 ً٠ٚغت ػٍٝ اٌّذساء اٌزٕف١ز١٠ٓ اٌزؾمك ِٓ ع١ش اٌزطج١ك ػٍٝ الألً ِشح و
 .شٙش

  مبادئ المراقبة، التقٌٌم، للخطة الاستراتٌجٌة
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 الأولوٌات 

 .تنطوى على التفضٌل والترتٌب

 

 .تصنف على مستوى الفرد والفرٌق والمإسسة 
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التنبإ باتجاهات 

 المستقبل 
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 جدول إٌزن هاور 

   مهم وعاجل

كالأزمات والمواقف ) 

الطاربة ، والمهام التً 

  (اقترب موعدها 

 مهم وغٌر عاجل

  (الزٌارات والمكالمات ) 

   غٌر مهم وعاجل

ٌخضع لرغبات الأهل )

  (والنفس 

  غٌر عاجل وغٌر مهم

كالأمور الروتٌنٌة ) 

والمكررة ، كحوابج المنزل 

  (أو السٌارة 

 ٌمكن تفوٌضها

 تفوٌضها لاٌمكن

 ٌمكن تفوٌض بعضها

 الأفضل تفوٌضها
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 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة 
 الناجحةخطوات الخطة 
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Diploma in  

Business Administration 

 

 كتابة خطة العمل •

 تحلٌل السوق •

 الخطة التسوٌقٌة •

 الخطة التشغٌلٌة •

 التنبإ بالمبٌعات •

 التحلٌل المالً •

 :الرابعةالوحدة 

 وكتابة خطط العمل السنوٌةإعداد 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 :ةــــمقدم

ومتغٌررات  تطورات الألفٌة الجدٌدة، التكنولوجٌة والعولمة فرضت عوامل 

 .جدٌدة لتحقٌق إدارة التمٌز

هررً جهررود تنظٌمٌررة مخططررة تهرردف إلررى تحقٌررق المٌررزات وإدارة التمٌررز،  

لأن السمة الدابمرة للعصرر الحرالً هرو التغٌٌرر . التنافسٌة الدابمة للمنظمة

فً كل شا وعلى كرل مسرتوى وطرول الوقرت والثابرت الوحٌرد هرو التغٌٌرر 

 ، Smart Orgs لأننا نعٌش فً عصر المنظمات الذكٌة

 .والعاملون ذوي القدرة على الابتكار والإبداع ، TQM والجودة الشاملة 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 مفهوم خطط العمل واهمٌتها

 خطٌة وثٌقة شكل على ٌكون الذي العمل برنامج عن عبارة هً

 أو الفرد به ٌقوم الذي العمل بطبٌعة واضحاً  تعرٌفاً  تتضمّن

 ٌنوي التً الأهداف من ومجموعة الدولة، أو المنظمة

 هذه لإتمام مخصّص دقٌق زمنً جدول ضمن تحقٌقها

 .الأهداف



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 أهمٌة تخطٌط العمل

 .الوقتتحول دون إضاعة 

 .كبٌراختصار الجهد بشكل 

 .والمالاختصار التكلفة 

 ترتٌب الأفكار وتحدٌد الفبات المستهدفة 

 .إلٌهاالجهود للوصول وحشد  

 .الجدوىامكانٌة تقٌٌم 

 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 أهداف خطة العمل

ًّ حول إنشاء عمل تُساعد  خُطة العمل على الوصول إلى القرار النهاب

ًّ أو التوقف عن فكرة العمل  .جدٌد أو تطوٌر العمل الحال

تُساهم خُطة العمل فً التعرٌف بالصعوبات والأشٌاء المهمة التً قد 

المشروع، وتجعله ٌكون أكثر  ٌتعرض لها صاحب المُنشؤة أو

 .استعداداً لمواجهتها

تُقدّم خُطة العمل الدعم لصاحب المُنشؤة أو المشروع لتجنب الوقوع فً 

الأخطاء؛ إذ تُساعد على تقدٌم وصف للمنتجات أو الخدمات، وتعرٌف 

ٌّة معٌنة وفقاً  حول جدوى توزٌعها أو إنتاجها داخل منطقة جغراف

 .لحجم المُنافسة ومُعدّل الطلب



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

عناصر 
خطة 
 العمل

المُلخص 
 التنفٌذيّ 

خُطة البٌع 
(التسوٌق)  

خُطة 
التشغٌل 

(الإنتاج)  

الخُطة 
ة ٌّ  المال



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

مل
لع

 ا
طة

خ
د 

اب
فو

 

ٌّة العمل  البقاء على استراتٌج

 تطبٌق أهداف عمل واضحة

 توفٌر توقعات لتحقٌق الأفضل

ٌّة ٌّز بالمنطق  اعتماد أولوٌات تتم

 إدراك الترابط بٌن مكونات العمل

 البقاء على الطرٌق الصحٌح

 تعزٌز القدُرة على التفوٌض

 المساعدة على إدارة فرٌق العمل



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 منهجٌة ومراحل 

 اعداد خطة العمل 
ة  ٌّ ٌّةكتابة وصف للقض  الأساس

 بالعملتحدٌد الأهداف الخاصة 

ات  ٌّ ٌّةوضع استراتٌج  أساس

 والعُملبءتحدٌد الشركاء 

 معرفة الموارد

 والأدوارالمسإولٌات توزٌع 

ًّ إعداد جدول   زمن

 العملالمُإشرات الخاصة بنجاح خُطة دراسة 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة: الوحدة الرابعة 

ما هو التخطٌط 

 الاستراتٌجىمفهوم التخطٌط 

ًالنجاح الاستراتٌج 

( والمهدداتالضعف، الفرص ونقاط القوة )تحلٌل الSWOT 

 الرإٌة والرسالة والمبادئصٌاغة. 

وضع الاهداف الاستراتٌجٌة. 

 للمإسسة الخطة الاستراتٌجٌةتصمٌم. 

الأنشطة والبرامج تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة وتقٌٌم.   

 المتابعة والتقوٌــــم. 

إعداد وكتابة خطط العمل السنوٌة 

خطوات الخطة الناجحة 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 خطوات التخطٌط الاستراتٌجً  

 تحلٌل الوضع الحالى • 1

 التنبإ باتجاه المستقبل • 2

 تصمٌم وصٌاغة الاستراتٌجة • 3

4 
 تنفٌذ الاستراتٌجٌة •

 تقٌٌم ورقابة تنفٌذ الاستراتٌجٌة • 5



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 خطوات وضع خطة ناجحة

 :ٌتبع الناس طرق متعددة لبرمجة حٌاتهم   
 .قابمة بالأعمال والمهام الٌومٌة وتنفٌذها وتعدٌلها كل ٌوم بٌومه-1

 .الجدولة الزمنٌة للؤعمال خلبل الٌوم -2

 .إدارة الأولوٌات حسب أهمٌتها -3

 .إدارة العمر أي برمجة الحٌاة بدلاً من برمجة الساعة -4

فً هذا البرنامج نجمع بٌن إدارة الأولوٌات وإدارة العمر 

 .والخطوات العملٌة اللبزمة لذلك



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 الخطوات العشر 

 للتخطٌط الاستراتٌجً
 

 الإعداد. 

  (.الرسالة والرإٌة)الهوٌة 

 التحلٌل. 

 التوقعات. 

 الأهداف الإستراتٌجٌة. 

 

الأهداف التنفٌذٌة. 

 التخطٌط التنفٌذي. 

 التنفٌذ. 

 القٌاس. 

 التقٌٌم. 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
متطلبات التخطٌط 

 الاستراتٌجً

 تحدٌد

 الرسالة
 الرإٌة

 القٌم

 تحلٌل

 الذات
 المستفٌدٌن

 المنافسٌن

 فرٌق عمل موهوب استراتٌجٌاً 

 اعتبار الأبعاد ذات العلبقة



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 نموذج   

 عملية الاستراتٌجًالتخطٌط 

 التخطيط

 الاستراتيجي

 العداد

ًالهوية
 الرإٌة/الرسالة

 التحلٌل قٌاس الأداء

 التنفٌذ التوقعات

 التخطٌط
 التنفٌذي

 الأهداف 
 الاستراتٌجٌة

 الأهداف
 التنفٌذٌة

 خطوات10 التقييم



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 الاستراتٌجًلتخطٌط لالخطوات العشر 

 الإعداد والتحضٌر لعملٌة التخطٌط الاستراتٌجً
 (التخطٌط للتخطٌط)

 الإعداد

 تعرٌف رسالة المإسسة، ورإٌتها، وقٌمها، وحاجاتها الهوٌة

 تحلٌل الظروف الداخلٌة والخارجٌة للمإسسة، 

 .وموارد المإسسة، وعوامل النجاح الحرجة
 التحلٌل

 (الأهداف التنفيذية) +( الأهداف الاستراتيجية) توقعات المستقبل التوقعات

 الأهداف
 الاستراتٌجٌة

 .تحدٌد الأهداف الاستراتٌجٌة



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 الأهداف .وضع أهداف المإسسة بشكل محدد وقابل للقٌاس
 التنفٌذٌة

 التخطٌط
 التنفٌذي

 التخطٌط التنفٌذي وتطوٌر الاستراتٌجٌة وتوثٌقها

 التنفٌذ .تنفٌذ الاستراتٌجٌة

 .قٌاس الأداء القٌاس

 .التقٌٌم والمتابعة التقٌٌم

 الخطوات العشر للتخطٌط الاستراتٌجً



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 خطوات التخطٌط الاستراتٌجً 

PEST SMART التوثٌق القٌم قٌاس الأداء 

 التخطٌط التنفٌذ الإعداد
 التنفٌذي

 الأهداف
 التنفٌذٌة

 الهوٌة التحلٌل

 توقعات المستقبل
 الرإٌة

 والرسالة

 لماذا وجدت

 المإسسة

 أٌن نحن

 الآن

 ماذا ٌجب

 فعله

 كٌف نصل

 إلى ما نرٌد

 الأهداف
 الاستراتٌجٌة

 أٌن نرٌد

 أن نكون

SWOT 

 المتابعة والتقٌٌم



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 الاعداد للتخطٌط الاستراتٌجً

 رشًّ ِشؽٍخ الإػذاد

 خطٛاد 6

 

 مرحلة الإعداد

.تأكيدًالتزامًالإدارةًالعمياً-1  

.تحديدًأفقًالتخطيطً-2  

.اختيارًفريقًالتخطيطً-3  

.تدريبًالفريقً-4  

.تحديدًطريقةًعملًالفريقً-5  

.توزيعًمسئولياتًالتخطيطً-6  

1 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 هوٌة المإسسة      

 (لماذا وجدت المإسسة؟)

 رشًّ ِشؽٍخ اٌزؼش٠ف

 خطٛاد 5

 التعرٌف بهوٌة المإسسة

.تعرٌف رسالة المإسسة -1  

.تعرٌف قٌم المإسسة -2  

.تحدٌد الرإٌة للمستقبل -3  

.تعرٌف أصحاب الشؤن -4  

.تعرٌف سلوك المإسسة -5  

2 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 التحلٌل الاستراتٌجً   

 (أٌن نحن الآن؟)

 خطٛاد 6رشًّ ِشؽٍخ اٌزؾ١ًٍ 

 مرحلة التحلٌل

.جمع المعلومات -1  

.تحلٌل المعلومات -2  

(.الفرص التهدٌدات)الظروف الخارجً    

(عوامل القوة والضعف)الظروف الداخلٌة   

.توقعات المستقبل -3  

.تحدٌد عوامل النجاح الحرجة -4  

.تحلٌل الفجوة -5  

.تحدٌد حاجات المإسسة -6  

3 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 توقعات المستقبل    

 تغٌر الظروف الخارجٌة 

 الفرص الجدٌدة المتوقعة. 

 التحدٌات الجدٌدة المتوقعة. 

 معمومات
 آراءًالخبراء

 طرقًالتخمين

 توقعات
 المستقبل

 الأهداف
 الستراتيجيةً

 والتنفيذية

  التغٌرات المتوقعة فً سلوك

 .المستفٌدٌن

 التغٌرات المحتملة فً التكنولوجٌا. 

4 
 الأهداف الاستراتيجية

 الأهداف التنفيذية



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 الأهداف الاستراتٌجٌة    

 ( أٌن نرٌد أن نكون) 

 يتم تحديد الأهداف الاستساتيجية 
 (أ٠ٓ ٔش٠ذ أْ ٔىْٛ)والتنفيرية 

على ضوء نتائج التحليل 
 (أ٠ٓ ٔؾٓ ا٢ْ)

 ونتائج التوقعات                                                       
 المستقبلية ويكون ذلك في                                                         

 إطاز زسالة المؤسسة   
 معلومات

 آراء الخبراء

 نتابج  التخمٌن

 توقعات

 المستقبل

 الأهداف

 الاستراتٌجٌة    

 

 تحلٌل

 الظروف

 والواقع

 أٌن نرٌد

 أن نكون

 أٌن نحن الآن

 الفجوة

5 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 

 الأهداف التنفٌذٌة 

 (ما الذي ٌجب فعله؟)

 ٠غت أْ رىْٛ ٌلأ٘ذاف

 خظبئض ػٍٝ الألً 5

 وضعًالأهداف

.محددةً-1  

.قابمةًلمقياسً-2  

.متفقًعميهاً-3  

.واقعيةً-4  

.مؤقتةًبزمنً-5  

6 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 التخطٌط التنفٌذي 

 (كٌف نصل إلى ما نرٌد؟)
 وضعًالخططًالتنفيذية

 (.بالأشهر: )ربٌسٌة تقسٌم العمل إلى مراحل زمنٌة1.

 (.بالأسابٌع: )فرعٌة إلى مراحل زمنٌة كل مرحلةتقسٌم 2.

 (.الأفراد) تحدٌد المهام لفرق العمل3.

 .توزٌع المسإولٌات4.

 جدول المهام التفصٌلٌة : )وضع خطط العمل5.

 (.والوسابلوالأشخاص 

 .تحدٌد الموارد المطلوبة للبدء6.

 .التوثٌق الرسمً للخطة التنفٌذٌة7.

7 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 وضع مقاٌٌس الأداء  

 (كٌف نتعرف على النتابج؟)

 تطابق العمل مع الأهداف

 مقاٌٌس الأداء

 تطابق العمل مع المواصفات

 كلفـة العمل

 الزمن الذي ٌستغرقه العمل

8 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 مرحلة التنفٌذ

 مرحمةًالتنفيذ

.اعتمادًطريقةًالتنفيذًلكلًفريقً-1  

.التبميغًبالمهامًالتفصيميةً-2  

.جدولةًالمهامً-4  

.تنفيذًالمهامً-6  

9 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 التقٌٌم والمتابعة

 

 رم١١ُ اٌفؼب١ٌخ: 

رطبثك اٌخطخ ِغ الأغشاع 

رطبثك اٌخطخ ِغ اٌّٛاطفبد 

 رم١١ُ اٌىفبءح: 

وٍفخ رٕف١ز اٌخطخ 

اٌضِٓ اٌّغزغشق ٌٍزٕف١ز 

  (.ِشح أخشٜ)رؾ١ًٍ اٌفغٛح 

 ِشاعؼخ اٌخطخ. 

 التقٌٌم

.تقٌٌم فعالٌة العمل -1  

.تقٌٌم كفاءة العمل -2  

.تحلٌل الفجوة -3  

.مراجعة الخطة -4  

 تتضمن مرحلة التقٌٌم أربع خطوات

10 



 المكاوىأمل : المدربة   أكادٌمٌة همم  وغرفة الباحة  دبلوم إدارة أعمال 

Diploma in  

Business Administration 

 
 التقٌٌم والمتابعة

 التخطٌط عملٌة مستمرة منظمة

 هل نقترب من تحقٌق الأهداف وغلق الفجوة؟

 هل هناك ثغرات فً المهارات نحتاج معها إلى برنامج تدرٌبً؟

 هل ٌحتاج الأمر إلى إعادة توزٌع الموارد؟

 ما مدى صحة التوقعات المستقبلٌة؟

 ما مدى فعالٌة وكفاءة العمل؟

 هل هناك فرص لتحسٌن الخطة، أو العملٌات؟

 هل هناك حاجة إلى إعادة النظر فً الأهداف، أو وضع أهداف جدٌدة؟
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 أٌن نقاط قوتك ؟

 وكٌف تستثمرها

 

 أٌن نقاط ضعفك ؟

 وكٌف تسدد نقصها؟
 

 كٌف تنجح بمهاراتك الحالٌة ؟    
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 تنفٌذ الاستراتٌجٌة 

على تنطوى التى العملٌة تلك الاستراتٌجٌة بتنفٌذ ٌقصد 

 .التنفٌذ موضع الاستراتٌجٌة وضع

 من خلبل 

 

 .الخطط  التنفٌذٌة 
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 الخطط التنفٌذٌة 

 مإشرات الانجاز القابم بالتنفٌذ الزمن  الانشطة  الاهداف 
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 ACTIVITIESالأنشطة  

 .عملٌات  –إجراءات  –مهام  -أعمال –أفعال 

 تضع الاستراتٌجٌة المقترحة موضع التنفٌذ لتحقٌق الأهداف 

 .ترتبط بمتغٌرات متنوعة 

 .التصمٌم  فىتستند فعالٌتها الى الابتكار 

 تخضع للتقٌٌم 
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 الفرق بٌن التخطٌط الاستراتٌجً 

 والتخطٌط التشغٌلً

ما  عبارة عن خطة طوٌلة الاجل تتراوح مدتها: التخطٌط الاســتراتٌجً 

 المإسسةسنوات وهً تعتمد على رإٌة ورسالة وأهداف  5 - 3بٌن 

خطة قصٌرة الأجل تتراوح ما بٌن شهور أو سنة غٌر : التشغٌلًالتخطٌط 

  ثابتة وتتكٌف مع العوامل المتغٌرة داخلٌا وخارجٌاً للمإسســــــــــة

لٌس خطة أو تخطٌط ، بل هو مجــرد تحلٌل   swotنموذج 

 التحدٌاتنقاط القوة ، نقاط الضعف ، الفرص ، : ٌحدد للمإسسة  بٌبً
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 أمل المكاوي


