
  

  

 

 

 

 

 التخطيط التشغيلى
 دربدليل الم 

 المستقبل عمله في يجب فيما التفكير عملية التخطيط هو

 الأهداف ورسم تحديد فيتضمن هذا العمل، يتم ومتى وآيف

 يتطلب قدرا وهو ، لبلوغها والخطوات اللازمة الطرق

الأحداث  باتجاه التنبؤ في الرؤية، والدقة وضوح من آبيرا

 .في المستقبل الأمور عليه ستكون بما أو
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 رقم الصفحة عندها نتعرف علي البيان الدورة

الجلسة 
 الأولي

 التخطيط التشغيلى مقدمة في 

 7 مقدمة

 8 التشغيمى بالتخطيط مرتبطة تساؤلات

 8 الإدارية الحياة فى وفوائده ومستوياتو وأنواعو التخطيط تعريف

 35 السميم التخطيط معايير

 36 فييا التحكم و العمل منظومة تخطيط

 37 نشاط

 31 الأىداف تحديد

الجلسة 
 الثانية

الفرق بين التخطيط 
 الاستراتيجى والتشغيلى 

 42 التحكم عممية مراحل

 44 التشغيمي والتخطيط الاستراتيجي التخطيط بين الفرق

 45 التشغيمي التخطيط إستخدام أوجو

 46 منيا واليدف التشغيمية الخطة مفيوم

 48 نشاط

 52 نجاحيا ومتطمبات التشغيمى التخطيط أىمية

 53 التخطيط وصعوبات معوقات

 54 التشغيمي التخطيط عممية أثناء ليا التنبو يجب محاذير سبعة

 55 التشغيمي القائد لدور الأوروبي  EFQM نموذج

الجلسة 
 الثالثة

 للقادة الرئيسة المزايا
 التشغيليين

 57 (ToC) العمل عوائق نظرية عمى بالإعتماد التشغيمي التخطيط

 58 التشغيميين لمقادة التنفيذية المسؤوليات

 51 التشغيميين لمقادة الرئيسة المزايا

 58 التشغيمية الخطة بناء راحلم

 53 التشغيمية؟ بالنشاطات نعني ماذا

 62 التشغيمي والتحسين التخطيط أدوات أبرز من

 64 نشاط

 68 التشغيمية الخطة ومبادرات أىداف مصفوفة نموذج

 61 والأولويات البدائل مصفوفة – التشغيمي التخطيط

الجلسة 
 الرابعة

 سواتتقييم الآداء 

 SWOT 63(  الواقع دراسة)  الأداء تقييم

 72 الواقع وتحميل دراسة مراحل

 72 التقدرية المالية بالموازنات التشغيمى التخطيط علاقة

 SWOT 73 الأداء تقييم

 74 ( smart gools)  الذكية الأىداف خصائص

 75 الفجوات تحميل

 76 الفجوة تحميل مراحل

 المنهاج
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 77 وتوحيدىا التشغيمية الخطط وضع

 78 وتوحيدىا العمل خطط وضع

 71 ( الطوارئ خطط)  البديمة الخطط

 78 الخطة تنفيذ

 73 نشاط

 الجلسة
 الخامسة

 نماذج أعداد خطة تشغيلية

 85 البرنامج فى التطبيق عمى والتدرب التشغيمية الخطة بناء إليو

 86 ورش عمل

 15 تشغيمية خطة إعداد نماذج تمرين
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 : التدريبي لمبرنامج العام اليدف
 بنخطمم  لإػمميب  بنًشممت ن ٍ ويهممت ب  يؼممت    ًُ مم ن  ممتصممًى 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    ٌ   ًكٍ بنً ي ب يٍ بن ؼج ا -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
 

 التخطيط التشغيمى مقدمة فى  عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 مٝذمة 

 الخؽُٕلى بالحخىُي مشثبىة جعاإلات 

 ٚ ىاتذه ومعحىٍاثه وأنىاِه الحخىُي جّشٍ ة الحُاة فى و٘  الؤداسٍ

 العلُم الحخىُي مّاًير 

 ٘يها الحد٢م و الّمل منٍىمة ثخىُي 

 نؽاه 

 الأهذاٗ ثدذًذ 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  الحّشٗ ِلى الحخىُي وانىاِه 

 الحّشٗ ِلى معحىٍات الحخىُي 

 الحّشٗ ِلى مّاًير الحخىُي العلُم 

  الحّشٗ ِلى ٠ُُٙة ثخىُي منٍىمة الّمل 

 ٗالحّشٗ ِلى ٠ُُٙة ثدذًذ الآهذا  
 

 زمن الجمسة
 

 
  

 التدريبية الأولى الجلسة
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 مقدمة
 

ةذ جّحبر ِملُةة   بةيا الحةا٥ الةزي أنةد واالإهمىِةة ِلُةه  ا ومةا ثشٍ
ي
 دهةذٗ اتةى ثمةُٞ الٙهةىة رهنُةا

ي
الحخىةُي نؽةاوا

 ِلةى ظةئا٥ االإهمىِةة   ٠ُةٚ 
ي
أا ث٢ىا ِلُه فى االإعحٝبل ُ٘مةا ًحّلةٞ بخنُٙةز م مةة مةا ت وجّحبةر ِملُةة الحخىةُي سدا

اا مةةةةةا ظُٙ ةةةةة   بةةةةة٤ اتةةةةة              ى العةةةةةئا٥ " مةةةةةس ظةةةةةُٝى  بمةةةةةارا نظةةةةةتنٙز ثلةةةةة٤ االإ مةةةةةة ن ول٢ةةةةةس العةةةةةئا٥ ِةةةةةس ال٢ُُٙةةةةةة ظةةةةةشِ

ةةادة ث ارا أربخةد نىةةة مةا امهةةا ٔيةر م تمةة  ة٤ٙ الٝاتةةذ " ومتة  ًهةالا  ناهةةاه منةه ن " وِ  ٘ةةبا هةزا ًشإةةْ اتةى أنةة٤ ث بىـ

 خت  ثدف  ِلى اإابات واضحة ومدذدة ت
ي
 ( لم ثخناولا ثل٤ الأظئلة إُذا

ي
 أو االإهمىِة ) أو  رنيا مّا

نةةذما ثخةةش  أنؽةةىة الّمةةل ِةةس العةةُىشة ث ٘ةةبا رلةة٤ ًشإةةْ  نةةذما لا ثٙ ةةخ ال،ىةةي ث ًهةةالا الا نلةةى  الا أنٙعةةنا ت وِ وِ

 ِادة اتى ِذ  ٠ٙاًة الىٜد والج ذ الزي بز٥ فى مشخلة الحخىُي الأولُة ت
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 تساؤلات مرتبطة بالتخطيط التشغيمى 
  نالحخىُي الخؽُٕلى  هى  ما

 مدذدةت نحاتج لإنهاص معحخذمة ومىاسد ثنُٙزًة لتؽاوات وصمني منىٝي جعلعل ـُأة •

 الخؽُٕلين الحخىُي مس ال ذٗ ما

 لإنهةةاص مةةنٍم نمىةةي بؽةة٣ل ومترابىةةة مدةةذدة نؽةةاوات جعلعةةل وثثبُةةد الإدا١ةةاة الخؽةةُٕلي الحخىةةُي دهةةذٗ •

  أولىٍات
 
  دهذٗ تمدذدة ثنا٘عُة

ي
دُٝٞ االإنٍمة مىاسد اظحّما٥ لترؼُذ أًما

 
   تمما٘ة ُٜمة لح

 ن(الّلُا الؤداسة نٍش وإ ة مس) ندحاإه الإارا

 االإحاخةت الىاُّٜة االإّىُات لمس  ظتراثُهُة الأهذاٗ ثدُٝٞ ندى الأمثل الأداه لمماا •

 ن(الخؽُٕلُة الؤداسة نٍش وإ ة مس) ندحاإه الإارا

 تإىدة  مس ِالُة دسإة اتى ثئدي بتؽاوات الُٝا  ِلى الٝذسة امح ٟ  الحميز \ البراِة ثدُٝٞ •

 . داتم  بنهاح الح٢شاس ومم٢نة للُٝاطث ٜابلة معحٝشةث نحاتج رات ِمل نٍم ثدُٝٞ •
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 بهن نٝى  لم لى ًدفل مارا

 الّمل في ٘ىض   •

 الأهذاٗ ثدُٝٞ ِذ  •

 للمىاسد اظحخذا  ظىه •

 الأ٘شاد مّنىٍات ثشاإْ •

ٞ سوح امهُاس •  الّمل ٘شٍ

 ال، ٘ات نؽىه •

حممّس ستِعة ٜشاسات الخؽُٕلي الحخىُي ٌؽمل
 
ة الىاٜات وأهم اتتتت االإىاسدث نعاسة \ انسحاب تتتث    تتتالبؽشٍ

ٝة ثفمُم •  الّمل وشٍ

 االإىاسد اظحخذا  مشونة •

ل االإٝبى٥  االإعحىي  دساظة •
ّ
 الّمل أرناه الّمُل لحذن

ة االإىاسد ِلى مشث٢ض) ووبُّحه الخؽُٕلي االإا٥ سأط حجم •   !(ظىاها أ  البؽشٍ
  للأداهن االإعحمش والحدعيا الخؽُٕلي الحخىُي بيا الشابي ما

 ال،ذمات ثىىٍش االإنحهاتث ثدعيا •

ادة •  الّمُل سلاه صٍ

 الؤنحٍاس ووٜد الّملث ودوساا الُّىبث ونعالا الأنىاهث نٙن •

ادة •   الشبدُة صٍ
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  تعريف التخطيط وأنواعو ومستوياتو وفوائده فى الحياة الإدارية
 

 

 

ُةةةةد والألُةةةةات والىظةةةةاتل هةةةةى ِملُةةةةات ث٢ٙيةةةةر  مةةةةنٍم وثدلُةةةةل  مةةةةذسوط ومىرةةةةٞ لىاٜةةةةْ مدةةةةذد لشظةةةةم أهةةةةذاٗ معةةةةحٝبلُة وثٝةةةةذًش الحىٜ

 االإىلىبة للحنُٙز ت

 

 

 واالإشونة ت الح٢ُٚ -1

 للمٙاإآت ت الحدعالا -2

 واالإىاٜٚ ت ِلى الأخذاذ العُىشة -3

 مس الّؽىاتُة ت الحخلق -4

 الشإٍة ت ولىح -5

 الحيرة ت الحخلق مس -6

 الٙشؿ ت اٜحناؿ -7

ض -8  الٝىة ت نٝاه جّضٍ

 المّٚ ت نٝاه مّالجة -9

 

 

 الأهذاٗت •

  ظتراثُهُاتت •

 العُاظاتت •

 الؤإشاهاتت •

 الٝىاِذت •

 تالبرامج •

 .االإىاصنات •

  

 مفهوم التخطيط

 أهمية التخطيط

 التخطيط عناصر
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 ثتؽؤ الحاإة اتي الحخىُي مس ِامليا أظاظُيا هما 

 امح ٟ االإئظعة الإىاسد مدذودةت •

 جِّؾ االإئظعة في بِئة مّٝذة ومنٙشدةت اا •

 

 
 

 

ٛ  أو ال،ىىات مس ظلعلة ِس ِباسة وهي  ت الحخىُي بّملُة للُٝا  ثخبْ التي الىش

  -  الأوتى االإشخلة

ىامل ناسإُة ِىامل اتى وثنٝعم  دانلُة وِ

 ( ت  إحماُِة ث العُاظُة ث  ٜحفادًة)  الّىامل مثل باالإنٍمة االإدُىة الّىامل دساظة وهى   ال،اسإُة الّىامل 

 ( ت واالإّذات الآلات ث ال٢ٙاهات ث ال،برات)  نىُ مثل الذانلُة البِئة ٌشوٗ دساظة وهي   الذانلُة الّىامل 

  -  الثانُة االإشخلة

  واضخ بؽ٣ل أهذا٘نا ندذد أا نعحىُْ البِئة ٌشوٗ ثدذًذ لىه ِلى

 -  الثالثة االإشخلة

  ال ذٗ هزا ثدُٝٞ جعحىُْ ن ل ا مس التي البذاتل ندذد ال ذٗ ثدذًذ لىه ِلى

 -  الشابّة االإشخلة

ةة نة ٥ مةس بةذًل ١ةل بحُٝةُم نبةذأ ال ةذٗ ثدُٝةٞ اتةى ن ل ا مس نععى التي البذاتل ِذد ولْ بّذ  ١ةل ثدُٝةٞ مةذي وثدذًةذ مّش٘

  ١اا ١لما النهاثي ال ذٗ ثدُٝٞ اتى أٜشب البذًل ١اا و١لما لل ذٗ بذًل
ي
ىبا  ت أ٠ثر به مشٔ

 -  ال،امعة االإشخلة

 ٘ةةبا الحالةةة هةةزه وفةي الأ٘مةةلث البةةذًل ثدذًةةذ أي  نحُةاس بمشخلةةة نبةةذأ البةةذاتل ثُٝةُم فةةي االإحمثلةةة الشابّةةة ال،ىةىة مةةس  ناهةةاه بّةذ

تسجم هذ٘ ا ًدٝٞ الزي البذًل ثخحاس االإنٍمة  تٜلُلة مخاوشه وث٢ىا  ظُاظاتها مْ وٍ

 -  العادظة االإشخلة

مةةا٥ الأنؽةةىة بحدذًةةذ االإخىةةي ًٝةةى  انحُةةاسه ًةةحم الةةزي البةةذًل لةةىه فةةي  مىلةةْ االإخحةةاس البةةذًل لىلةةْ بةةة ا الُٝةةا  ًهةةالا التةةي واِلأ

 لةماا ًم٢ةس لا بةذومها خُة  بةة ا  لتةزا  ًهةالات ميزانُةات بشامجث ٜىاِذث اإشاهاتث ث ظُاظات   ؼ٣ل ِلى الأنؽىة وث٢ىا  الحنُٙز

  تالحنُٙز خعس

 للتخطيط الحاجة

 التخطيط مراحل
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 ومستويات التخطيطأنواع 
 

 

  االإنٍمات جعحخذ 
ي
  الحخىةُي مةس مخحلٙةة أنىاِا

ي
ٝةا شالة ا و٘ م٢ةست االإخحلٙةة لٔأ   الحخىةُي ثفةتُٚ وٍ

ي
ٝةا  ِةذة لةىه ِلةى لةزل٤ و٘

   أهم ا مّاًير

 ت الحؤرير مذي خعالا الحخىُي 

 ت الضمن  االإذي خعالا الحخىُي 

 ت الىٌُٙى االإذي خعالا الحخىُي 

نٝعم  ثؤريره مذي خعالا الحخىُيأولا    -  اتى وٍ

 ت  ظتراثُجى الحخىُي 

 ت الح٢ح٣ُى الحخىُي 

 ت الخؽُٕلى الحخىُي 

 فةى ال،ىةي أنىاُ إمُْ ثىلْ خُ  ث الحخىُي أنىاُ أهم  ظتراثُجى الحخىُي ٌّحبر -   ظتراثُجى الحخىُي 

ةةةةٞ ِةةةةةس  ظةةةةةتراثُهُة ال،ىةةةةةة اوةةةةاس    ت  الىىٍةةةةةل بالآإةةةةل االإشثبىةةةةةة الّامةةةةةة  هةةةةةذاٗ ثدذًةةةةةذ وشٍ
ي
 هةةةةةزه مةةةةةس وانى ٜةةةةةا

  هةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةذاٗ

 الحىظةةةةْ بؤهةةةذاٗ الّةةةةادة فةةةى  ظةةةتراثُهُة بال،ىةةةةة ال،اـةةةة  هةةةذاٗ ثةةةةشثبي خُةةة  ث ال،ىةةةي أنةةةةىاُ بةةةا ى ثىلةةةْ  

ة    ت  و ظحمشاسٍ

         ثحمثةةةةةل مضاًةةةةةا مةةةةةس لةةةةة داسة ًٝذمةةةةةه ُ٘مةةةةةا  ظةةةةةتراثُجى الحخىةةةةةُي أهمُةةةةةة ثٍ ةةةةةش -    ظةةةةةتراثُجى الحخىةةةةةُي أهمُةةةةةة 

 -  ًلى  ُ٘ما  

ٞ ًىضخ  -1   الؤداسة ِلُه ٌعير الزي االإعحٝبل ندى الىشٍ
ي
ىلا  ت للمؽشوُ الّامة  هذاٗ اتى وـ

 ت والبرامج ال،ىي مس ظلعلة لىه فى منها الّاتذ وجٍُّم ث ال صمة االإىاسد جّبئة ِلى ٌعاِذ -2

ّة البُئُةةةة االإحٕيةةةرات مةةةْ الحّامةةةل ِلةةةى الؤداسة ٌعةةةاِذ -3   بهةةةا الحتبةةةئ ًم٢ةةةس خُةةة  االإح ـةةةٝة أو العةةةشَ
ي
 ال،ىةةةة واِةةةذاد مٝةةةذما

 ت  داسة ثد٢م نىاٛ ِس ناسإة ١اند ما ارا مّ ا للح٢ُٚ ال صمة

  -   ظتراثُجى الحخىُي نىىات 

 ت  هذاٗ انحُاس -1

 ت البُئُة واالإئرشات الّىامل ثدلُل -2

 ت ٠مى ؼ٣ل فى  هذاٗ ِس الحّبير -3

ُة بالىخذات ال،اـة ال،ىي ولْ -4  ت الٙشِ

ُة والىخذات الذوسات نىي مٝاسنة -5  ت  ظتراثُهُة بال،ىة الٙشِ

 ت  ظتراثُهُة ال،ىة أإضاه بّن فى النٍش اِادة -6

 ت الىظاتل أنعالا انحُاس -7

 ت  ظتراثُهُة ال،ىة ثنُٙز -8
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ابة الُٝاط -9  ت  الّمل فى ثٝذ  مس ًحدٝٞ ما ومذي ال،ىة ثىبُٞ ِلى والشٜ

ىلةةةةةْ االإةةةةةذيث محىظةةةةةي وثةةةةةؤريره والّلُةةةةةا الىظةةةةةىى الؤداسة وثماسظةةةةةه -  الح٢ح٣ُةةةةةى الحخىةةةةةُي   الحخىةةةةةُي الإعةةةةةاِذة وٍ

ٛ  في مُّنة ظلّة ِلى الىلالا حجم ثٝذًش أمثلحه ومس  ظتراثُجي    تالعى

ىضةخ االإةذيث محىظةي وثةؤريره الةذنُا الىظىى الؤداسة وثماسظه -  الخؽُٕلى الحخىُي   الح٢ح٣ُةي الحخىةُي ِةادة وٍ

ىْ االإىاد مس الؤنحا  اداسة اخحُاإات ثدذًذ أمثلحه ومس    تالُٕاس وٜ

نٝعم الضمن  االإذي خعالا الحخىُيرانُا   -  اتى وٍ

ل الحخىُي  م٢ةس وىٍلةةث صمنُةة ٘تةرة ٌٕىةي الزي وهى -االإذي   وىٍ   الٝةى٥  وٍ
ي
 ٘مةا ظةنىات نمةغ الٙتةرة أا نعةبُا

   ٛ ل ثخىُي ٘ترة هي ٘ى  االإذيت وىٍ

لةةة لِعةةد صمنُةةة ٘تةةرة ٌٕىةةي الةةزي الحخىةةُي وهةةى -االإةةذي   محىظةةي الحخىةةُي  ٕىةةيتت بٝفةةيرة ولِعةةد بىىٍ  فةةي وَ

ذ ٘ترة الٕالالا    ت ظنىات نمعة ِس وثٝل ظنة ِس ثضٍ

 العنةت ِس ثٝل صمنُة ٘ترة ٌٕىي الزي الحخىُي وهى -االإذي   ٜفير الحخىُي 

نٝعم الىٌُٙى االإذي خعالا رالثا الحخىُي  -  اتى وٍ

ش٠ةةةض  -  الؤنحةةةةا  ثخىةةةُي   الؤنحةةةةا  اداسة فةةةةي والّةةةامليا ال،ةةةةا  االإةةةةىاد ثةةةذ٘ٞ مثةةةةل بالإنحةةةةا  االإحّلٝةةةة االإىالةةةةُْ ِلةةةةى وٍ

 تالؤنحا  إىدة ومشاٜبة  

ش٠ض -  الخعىٍٞ ثخىُي   والحىصَْ والتروٍجث والخعىٍٞ االإنحجث ثُُٝم مثل بالخعىٍٞ االإحّلٝة االإىالُْ ِلى وٍ

ش٠ض  -  ماتي ثخىُي   ت انٙاٜ ا و٠ُُٙة الأمىا٥ ِلى الحفى٥  ٠ُُٙة مثل االإالُة بالجىانالا االإحّلٝة الٝماًا ِلى وٍ

ش٠ض  -  الّاملة الٝىي  ثخىُي  الاث و ظةحٝىابث ث  خحُاإات   مثل الّاملة بالٝىي  ًحّلٞ ما ١ل ِلى وٍ  والحةذسٍ

ش    تالختت والحىىٍ

س الؽةةةةةشاه ثخىةةةةةُي  ش٠ةةةةةض  -  والحخةةةةةضٍ س الؽةةةةةشاه ثخىةةةةةُي ِلةةةةةى وٍ  للؽةةةةةشاه  ٜحفةةةةةادي الحجةةةةةم خُةةةةة  مةةةةةس والحخةةةةةضٍ

سث  والحخةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةضٍ

س ٌشوٗ     الخ…  الحخضٍ
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 مستويات التخطيط

 والفعال الجيد التخطيط

 

 

ٞ الّلُاث الحنُٙزًة والؤداسة الؤداسة مهلغ شٍ  مس ِمل و٘

        ظتراثُجي الحخىُي ومهلغ الىظىى الحنُٙزًة الؤداسة

 ت(وإذ اا )

ل ثخىُي   مذ وىٍ

long range planning 

 ٘ؤ٠ثر - 3 ٘ترة
 

ٞ الّلُا الحنُٙزًة الؤداسة شٍ  ستِعُة اداسة ١ل مس ِمل و٘

ٝا اداسثه ًخق ُ٘ما ١ل لحخىُي  تالّامة ل ،ىة و٘

  مذ محىظي ثخىُي

medium range 

 تظنىات ر ذ اتى ظنة مس ٘ترة

 

ة ووخذات أٜعا  مس الؤؼشاُ٘ة الؤداسة  ـٕيرة اداسٍ

 االإذي ٜفير ثخىُي

 shortrangeplanning 

 (ِمل بشامج )ظنة مس أٜل اتى ؼ ش ٘ترة

 

 
 

 

  الحخىُي مس ثهّل مُّنة ـٙات هناٟ
ي
  ثخىُىا

ي
  أهم ا ومس ٠بير خذ اتى ّ٘الا

  الحخىُي ٢ًىا  أا •
ي
حٝبل مشنا  تمحٕيرات لأي  ظحهابة وٍ

 تاالإّٝى٥  الحذ مس أ٠ثر ًخؽاتم ولا الحٝذًشات في ًبالٖ ٘  بالىاُّٜة ًحمحْ أا •

  ٢ًىا  أا •
ي
  واضحا

ي
 تالّمىمُات ِس وبُّذا

 تالختت والةمالُة الؤنحاإُة الجىانالا ٌؽمل أا بمّن  االإنٍمة إىانالا ١ل ٌؽمل أا •

 تمّٝىلة صمنُة ٘ترة ٌٕىي أا •
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 معايير التخطيط السميم

 االإُّاس الأو٥   

 أا ًحىاتم مْ الُٝم الّامة والُٝم الّملُة التي ًدمل ا الؤنعااتت  •

 االإُّاس الثاني  

ة( مدذدةأا ًنىلٞ مس  • ة في الزات )وسإٍ  )سظالة( مضسوِ

 االإُّاس الثال   

ات في خُاة الؤنعاا • ات الؤنعاات .أا ٢ٌّغ الأولىٍ  بدُ  ٢ًىا الحخىُي ان٣ّاظا خُُٝٝا لأولىٍ

 االإُّاس الشابْ   

 أا ٢ًىا محىاصنات •

 ألا ًحط،م إانالا في الحخىُي ِلى الجىانالا الأنشيت •

 هذٗ و اهما٥ الأهذاٗ الأنشيت ِذ  التر٠يز ِلى •

ُه ٌٕلالا ِلى خُاث٤ ِلى خعاب الىٜد االإخفق للّ ٜات  إحماُِة و ـلة  • مثا٥   ألا ثهّل الىٜد االإخفق للتر٘

 الشخمت

  االإُّاس ال،امغ 

د االإحىا٘ش و ٜذسات و ام بؤا ث٢ىا ال،ىة ظ لة الحىبُٞ مدذدة الأنؽىة  أا ٢ًىا واُّٜات • ٣انات ثؤنز في الحعباا الىٜ

  الص،قت
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 تخطيط منظومة العمل و التحكم فييا 
   هى مٝاسنة الأداه الّٙلي باالإخىي لهث واإشاه الحّذً ت بدُ  ًحم ثنُٙز ال،ىة االإىلىِةالحد٢م 

 أنٍمة الحد٢م  -1

ة بعُىة خى٥ أنٍمة الحد٢م ث س مشثبىة ببّم ا  ظتبذأ بنٍشٍ  ِلى ظبّة ثماسٍ
ي
 للحخىُي ثمٝعما

ي
رم نخناو٥ نمىرإا

 البّن ت

 ًىإذ نٍاماا للحد٢م في منٍىمة الّمل همات

 نٍا  الذواتش االإٙحىخةت 

 نٍا  الذواتش االإٕلٝةت 

  نٍا  الذواتش االإٙحىخة للحد٢م 

 ي إىدة االإنحج النهاثيت٘يها ًحم ادنا٥ االإذن ت في منٍىمة الّمل وانحٍاس النحاتج دوا الحد٢م ف

 

 

 

 نٍا  الذواتش االإٕلٝة للحد٢م 

٘يها ًحم ادنا٥ االإذن ت في منٍىمة الّمل واالإشاٜبة وأرناه االإشاٜبة ِنذ م خٍة وإىد انح ٗ بيا الناثج الّٙلي 

 واالإخىي له ًحم جّذًل الّملُات ل حٙاً ِلى االإعاس الصحُذ للمنحج النهاثي 

 

 

 

 

 

 

عمى ِنفشي االإشاٜبة والحّذًل )داتشة الحد٢م  ظترإاُِة   (Feedback control loopوَ

  

  عملية
 الناتج  المدخل

 ةعملي

 الناتجمراقبة 
 المدخلتعديل وضع 

 المدخل الناتج
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  تمـــرين
 ٢٘ش في االإثاليا الحالُياث وخذد أي أنٍمة الحد٢م ًخبّ ا ١ل مثا٥ ن

 االإثا٥ الأو٥ 

ُد وثمٕي ِلى صس  ثخُل ذ أا ثخبز ٢ّ٠ة في ٘شا ٠ شباثي ٘بن٤ ثمْ ٢ّ٠ة ٔير مخبىصة في الٙشا رم ثمبي ظاِة الحىٜ ان٤ ثشٍ

ت
ي
د الزي ثم لبىه ظُٕلٞ الٙشا أوثىماث٢ُُا نذما ًتحهي الىٜ  الخؽُٕل وِ

 االإثا٥ الثاني 

ٞ الؤخعاط  ثخُل ٞ مشاٜبة الحشاسة )ِس وشٍ ان٤ جعحدم وهذ٤٘ أا ثهّل االإاه ًتعاب ِل٤ُ في دسإة الحشاسة االإٙملة ِس وشٍ

 بها ( رم جّذًل ولْ الفنابير للحد٢م في دسإة خشاسة االإُاهت                        

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

  تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت 

   مشاخل ِملُة الحد٢م- 

ة اتى ا  لحد٢م فى الّمل فى الحُاة الىاُّٜة ت و ا نتحٝل مس أنٍمة الحد٢م النٍشٍ

  



 

 

 دربدليل الم التخطيط التشغيلى

16 | P a g e 

 تمـــرين
ات مىاد الذِاًة االإىإ ة للّم ه )ِذدهم “ مذخد”ًى  الأخذ ١لٚ  ِمُل (  22222)مؽشٗ في اخذ االإ٣اثالا( بحهمُْ مهمىِ

ٚ مٕلٝة واسظال ا معاه بدلى٥ معاه ال،مِغ ث ولْ  ومخاوباهم ١ل ِلى خذه ث ومشاإّة ثل٤ االإهمىِات ث وولّ ا في مٍاسٍ

“ مذخد”مىٌٙيا( ث وخذد ٜىاِذ ومّاًير للّمل ت وؼّش  4منُة ث و١لٚ )نىة لانهاص االإ مة وولْ الجذاو٥ الض “ مذخد”

ٞ الّمل ًٝى  بالّمل وخذه دوا مشاٜبةت ًى  ال،مِغ أدسٟ   13222٘هؤة أنه لم ًحم اِذاد خىاتي )“ مذخد”بالثٝة وثشٟ ٘شٍ

 ٔم مس الحؤنش الإذه ًى  تمهمىِة( والىش اتى ث٣لُٚ االإىٌٙيا  بالّمل لٙترة الاُ٘ة معاه ال،مِغ والجمّة  ِلى الش 

حباس أنٍمة الحد٢م الت  ثناولناها ث ما الزي ٠ند ظحّٙله ل٣ى ثحؤ٠ذ مس أا الّمل ظِنهض فى   فى ِ 
ي
لى ٠ند م٣اا مذخد ث والّا

د االإدذد له ن أ٠حالا اٜتراخيا ت  الىٜ

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

 تتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتت

ىب ٘يها ث ول٢نه أهمل  في االإثا٥ العابٞ لاخٍنا أا مذخد ٜا  باثخار ما ًلض  ل حفى٥ ِلى ولى ٜا    االإشاٜبةالنخُهة االإشٔ

لُة ن ٥ الٙترة االإىلىبةت   باالإشاٜبة لأم٢نه أا ٌّذ٥ ال،ىة اـلأ

 لزل٤ ٘با ِملُة الحد٢م في الّمل جؽمل ِلى 
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 حديد الأىدافت
جّمل ٘يها ث وخعالا االإذي ًهالا ثدذًذ الأهذاٗ ال،اـة بالّمل وثخحلٚ نىُِة الأهذاٗ خعالا وبُّة الىٌُٙة والؽش٠ة التي 

 االإىلىب ثدُٝٞ ال ذٗ ُ٘ه  وهى نىِاا  

لة الأإل  بة مىصُ الإنحهات الحهمُل أا ث٢ىا أ٠بر وأٜىي مس منا٘عُهت -أهذاٗ وىٍ بة ـاخالا مفنْ لإنحا  مىاد  مثل سٔ أو سٔ

 البناه في أا ٢ًىا مس أبشص نمغ ؼش١ات في هزه الفناِةت

بة مىصُ منحهات الحهمُل أا ًٙحذ ٘شُ إذًذ في الّا  الٝاد تأهذاٗ ٜفيرة الأإل   بة ـاخالا مفنْ مىاد البناه  مثل سٔ أو سٔ

 ن ٥ ظنةت ISO 9001أا ًدفل ِلى ؼ ادة الجىدة 

حباسات ِنذ ثدذًذ الأهذاٗ    أهم ِ 

 لأإل مس نٝى  بهزا الّمل ن أو مس هى الّمُل الزي ظِعحُٙذ مس الأنؽىة التي ثٝى  بها ت 

 ولْ ال،ىي 

نذ ولْ أي نىة ًهالا  ال،ىة هي بشنامج ثٙفُلي لحدُٝٞ هذٗ ما اي امها ثٝى  بترإمة  هذاٗ اتي نىي ٜابلة للحدُٝٞ ثوِ

 الؤإابة ِلى الأظئلة الحالُة 

 الإارا ن              ما ن              

 ٠ُٚ ن                       مس ن          

 أًس ن    مت  ن         

 ما هى االإىلىب انهاصه بالمُي ن 

 الإارا ًحم ثنُٙز هزا الّمل   أي الإف حة مس ن 

 مس الزي ًهالا أا ًنٙز ١ل إضه مس أإضاه الّمل ن 

 ٠ُٚ ظِحم ثنُٙز الّمل   أي الىشٛ والّملُات و ظالُالا الٙنُة الت  ظِحم أظحخذام ا ن 

 خ للمشاخل االإ مة االإحٙٞ ِليها ن مت  ًهالا البذه فى هزا الّمل ومىِذ  ناهاه منه ث وسبما ثدذد  ثىاسٍ

 أًس ظِنٙز الّمل ن 
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 % ِلى الأٜلت12للمّادا اتى ثخُٙن ث٣الُٚ الؤنحا  بتعبة مثا٥  دهذٗ مفنْ 

  ما هى االإىلىب ن

ٞ  دهذٗ مفنْ   للمّادا اتى ثخُٙن ث٣الُٚ الؤنحا  ِس وشٍ

ير في االإىاد  -نٙن ث٣الُٚ الؽشاه  -نٙن االإخضوا  ٞ الحى٘  نٙن ث٣الُٚ الخؽُٕل  -صادة الؤنحاإُة ِس وشٍ

 الإارا ًحم ثنُٙز هزه الّملُةن

ٝة ل،ٙن الح٣الُٚ لحدعيا ٜذسثه الحنا٘عُةت  ًهالا أا ًهذ االإفنْ وشٍ

 مس الزي ظُٝى  بخنُٙز االإىلىب ن 

 

 الح٣الُٚ  جؽترٟ ِذة اداسات في ِملُة نٙن 

س ت –اداسة الؤمذاد وال،ذمات  • ادة ث٣الُٚ الحخضٍ  نٙن االإخضوا وثهنالا بيه دوسات االإخضوا لّذ  صٍ

ات  •  ثٝى  بؽشاه البماثْ بؤظّاس أ٘مل وؼشوه أخعست –اداسة االإؽترً

ادة الؤنحاإُة وثٝلُل ال،عاتش وال ذس  –اداسة الؤنحا   •  ثٝى  بضٍ

 الخؽُٕل ت ثٝى  بخٙن ث٣الُٚ –الؤداسات الأنشي  •

 ٠ُٚ ًم٢س ثدُٝٞ ال ذٗ االإىلىب ن 

ُمحه  –اداسة الؤمذاد وال،ذمات  •  جعحخذ  أدوات وأظالُالا اداسة االإخضوا لحدُٝٞ ال ذٗ مس نٙن ٠مُة االإخضوا وٜ

ات  • ترات أوى٥ في العذادت –اداسة االإؽترً  جعحخذ  الحدلُل والحٙاوك لمماا الحفى٥ ِلى أظّاس اٜل و٘

الا لحدعيا ِملُات الؤنحا  تثمْ  –اداسة الؤنحا   •  االإّاًير وثٝى  باالإشاٜبة والحذسٍ

ةت –الؤداسات الأنشي  • ٞ نٙن االإفشو٘ات الٕير لشوسٍ  ثداو٥ الحد٢م ِس وشٍ

 مت  نبذأ في ثىبُٞ ال،ىة ن 

 للعماح ببدنا٥ جّذ •
ي
ا ً ت ثبذأ ال،ىة في ًناًش وجعحمش خت  دٌعمبر مس نٙغ الّا  ت وظِحم مشاإّة ِملُة الحنُٙز ؼ شٍ

 ِلى ال،ىة ارا ما اٜحمد المشوسةت

  أًس ًم٢س ثىبُٞ ال،ىة ن

 في مفنْ للمّادا ت

 

 ًهالا أا ث٢ىا ال،ىةتتتت

  ؼاملة لجمُْ الأش،اؿ الىاّٜيا ثدد نىاٛ االإعئىلُةت 

  ث٢ىا واُّٜة ومم٢س ثدُٝٝ ا في ٌل الُٝىد االإٙشولة ِل٤ُت 

  ٞ ش م اساتهمت ثشاعى ٜذسات ٘شٍ  الّمل ومذي خاإاهم لحىىٍ
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 التخطيط التشغيمى ياسم البرنامج التدريب
 

 والتشغيمى الاستراتيجى التخطيط بين الفرق عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 الحد٢م ِملُة مشاخل 

  ٛ  الخؽُٕلي والحخىُي  ظتراثُجي الحخىُي بيا الٙش

 الخؽُٕلي الحخىُي اظحخذا  أوإه 

  منها وال ذٗ الخؽُٕلُة ال،ىة مٙ ى 

 نؽاه 

 نهاخ ا ومحىلبات الخؽُٕلى الحخىُي أهمُة 

 ّىبات مّىٜات  الحخىُي وـ

 الخؽُٕلي الحخىُي ِملُة أرناه ل ا الحتبه ًهالا مدارًش ظبّة 

  نمىر EFQM  الخؽُٕلي الٝاتذ لذوس  الأوسوبي 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  مشاخل الحد٢مالحّشٗ ِلى   

  الٙشٛ بيا الحخىُي  ظتراثُجى والخؽُٕلى الحّشٗ ِلى 

  مٙ ى  ال،ىة الخؽُٕلُة الحّشٗ ِلى 

 ّىبات مّىٜات  الحخىُي وـ

  نمىر EFQM  الخؽُٕلي الٝاتذ لذوس  الأوسوبي 
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الثانيةالجلسة التدريبية 
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 مراحل عممية التحكم
ُل ال،ىة  ثىـ

ٞ الّمل ت ٞ الّمل وثحم بؤظالُالا مخحلٙة خعالا وبُّة ٘شٍ ُل ال،ىة لٙشٍ  ًهالا ثىـ

 الّمل ًحّاملىا مّ ا ٞ ش الأهذاٗ الّامة وثشٟ أِماه ٘شٍ ٞ الّمل لذًة نبرة  ثمشٍ وجعحخذ  في خالة ما ارا ١اا ٘شٍ

 ٠بيرة بىبُّة الّمل و٠ُُٙة ثنُٙزه

 ٟبُة لحدُٝٞ الأهذاٗت وثش ٞ الّملت اِذاد نىة ِامة ثٝشٍ  الحٙاـُل لٙشٍ

 ُالّملولْ نىي ثٙفُلُة واِىاه جّل ٞ ٞ الّمل ِذًم ال،برة مات مدذدة ل٣ل ِمى في ٘شٍ  ت وجعحخذ  لٙشٍ

 ثدذًذ مّاًير الأداه  

 ثىلْ االإّاًير للحدٝٞ مس ثدُٝٞ الأهذاٗ ومس االإّاًير التي ًم٢س أا جعحخذ  في الُٝاط

 ٗالأهذا  االإُٝاط 

ة االإنحهة  ًهالا  دسإة النٝاه %221ت2أا ث٢ىا نعبة الؽىاتالا في االإادة ال٢ُماوٍ

ة دُٜٝحيا ه الحجض ِلى نىىه إىٍ د الزي ٌعحٕشٜ ه الّملُة ًهالا أا ٢ًىا محىظي الىٜ د الزي جعحٕشٜ  الىٜ

 ث٣الُٚ الؤنحا  ًهالا أا ث٢ىا ث٣الُٚ االإنحج أٜل مس االإىاصنة

ذ مذة  ظحهابة الإ٣االإات الىىاسة ِس  ًهالا  مذي  ظحهابة دٜاتٞ 12ألا ثضٍ

عمى ) ندشاٗ االإٝبى٥   (  tolerance“ العماخُة”وفى الحُاة الىاُّٜة ٌعمذ ببّن  ندشاٗ ِس االإُّاس االإدذد  وَ
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ادة أو نٝق بمٝذاس  ٘ٝذ ث٢ىا العماخُة –مل  522في مفنْ جّبئة الضإاإات ثملأ صإاإات ظّاها  مثا٥    مل ت أي أا  3في صٍ

 مل ثٝبلت 523مل وخت   497الضإاإات االإّبؤة بة 

   Collecting Dataإمْ االإّلىمات   

 مس أظالُالا إمْ االإّلىمات 

 الحدذذ مْ الأش،اؿ  •

ٙيا  •  ثنٍُم اإحماِات دوسٍة ل ظحماُ اتى سدود االإىٌ

ش والبُانات االإىلىبة ٘يها والٙترات االإنحٍمة لحٝذًم ا والص،ق االإعئى٥ ِس  ولالا • هالا أا ثدذد ؼ٣ل الحٝاسٍ ش )وٍ ثٝاسٍ

 ثٝذًم ا (

( وهى مس أؼ ش أظالُالا إمْ االإّلىمات خُ  ًٝى  االإذًش االإباؼش Walking the Jobالحدشي بالحهى٥ في م٣اا الّمل ) •

داَ٘ ِلى  ثفا٥ االإعحمش بالأخذاذ وثهمُْ ٜذس مس االإّلىمات ال امة بالحهى٥ في منىٝة الّمل ِذة مشات في الُ ى  وٍ

ّلم باالإؽا١ل والأ٣٘اس الجذًذة  حه ونبرثه وَ ٞ الّملث وأرناه االإشوس ًٝى  ببِىاه الؤسؼادات بناه ِلى مّش٘ ِس أداه ٘شٍ

ٝى  ببإشاه الحّذً ت البعُىة ِلى ال،ىي لمماا اظح ّشٗ مذي ثٝذ  ظير ال،ىي وٍ  مشاس ثنُٙزها توَ

    Comparing results with Standardsمٝاسنة النحاتج باالإّاًير والأهذاٗ 

٘يها ًحم مٝاسنة النحاتج التي ثم إمْ االإّلىمات ِنها في ال،ىىة العابٝة باالإّاًير االإدذد للحُُٝم بهذٗ ام٣انُة الح٢م ِلى  •

ٞ الصحُذ بد  ثدُٝٝ اتُ  ًدٝٞ الأهذاٗ االإشاد ظير النٍا  في الىشٍ

ملُة مشاإّة الأداه ومٝاسنة النحاتج ًهالا أا ثحم بفٙة مح٢شسة )ٜذ ث٢ىا ١ل ظاِةث أو ًى  ثأو ؼ ش( مثا٥   مشاٜبة  • وِ

ة لأنه ًهالا ثنُٙز اـلؤ خات  مّذ٥ أداه الآلات ًهالا أا ثحم ١ل ظاِة ولا ث٢ٙى االإحابّة الُىمُة أو الأظبىُِة أو الؽ شٍ

اتها ثللحؤ٠ذ مس أنه ًم٢س الحٙاً ِل مثا٥   مشاٜبة العجض في االإىاد ًهالا أا ثحم ١ل ًى    ى نىة الؤنحا  في أخعس معحىٍ

ة بٝذس الؤم٣اا لحٙادي اظحمشاس وثشا٠م العجض مما ًئرش ِلى الؤنحا  ت  الإحابّة رل٤ الأمش بعشِ

  Taking corrective actionsاثخار اإشاهات ثصحُدُة 

 في خالة ِذ  ثىا٘ٞ النحاتج مْ االإّاًير االإدذدة ًحم اثخار اإشاهات ثصحُدُة بهذٗ ثصحُذ الّملُة الؤنحاإُة ت  •
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 التشغيمي والتخطيط الاستراتيجي التخطيط بين الفرق
 

 الحخىُي الخؽُٕلي الحخىُي  ظتراثُجي

 الحّشٍٚ

ة لحدذدٌ الأهذاٗ
ٌ
ى٥ اليهٌا هى وشٜ  الىـ

ٌ
ُة

ٌ
 بُّذٌة االإذي و٠ُٙ

 

بة االإذي الت  جؽة٣ل أخُانةا  ٝة لحدذًذ الآهذاٗ االإشخلُة ٜشٍ وشٍ

 إضها مس أهذاٗ ال،ىة الآظتراثُهُة 

 االإذة الضمنُة

 مس ظنة اتى نمغ ظنىات أ٠ثر مس نمغ ظنىات

 النمار 

 نمىر  ظتعحّشلمنها أسبْ 13أ٠ثر مس 

وهةةةةةةةةةةةى الأؼةةةةةةةةةةة شث وظةةةةةةةةةةةىات ظةةةةةةةةةةةِئٌة  SWOTنمةةةةةةةةةةةىر  ظةةةةةةةةةةةىات أولا  

  ظتراثُجىٌ لاا نعبة نهاخ ا 
ٌ
 %32بالحخىُي

  
ٌ
ىٌ رانُةةا اسٍ

ٌ
 بالعن

ٌ
 ُةةعٌةةحخذ  بةةىصاسات ال،اسإٌالحخىةةُي

ٌ
والةةذ٘اُ  ة

حه 
ٌ
ٝ  ووشٍ

ت
ٌ
 ثدذًذٌ  خحمالات الشثعٌُة

ُة ل٣ل أخحما٥ ستِس   ت  ثدذًذٌ  خحمالات الٙشِ

 نٙشُ مس ١ل ٘شُ اخحمالات أنشي ت

ُةت ورم  س ٌ ِندذد نعبة ١ل اخحما٥ ست  نعبة  خحمالات الٙشِ

ت
ٌ
ّا ونبا نىحنا ِلُة  ندذد االإعاس الأ٠ثر ثىٜ

 PMSPرالثا  نمىر 

ة ثدذًذٌ الأهذاٗ بالأداه وجعحخذ  ٗ الؽش١ات االإالُة 
ٌ
ٝ هى وشٍ

 ت

ذٌ نحاتهنا أ٘مل مس العىٛ ب  ادة ثفآ أهذا٘ه ١الحاتى ) نشٍ وِ

12) % 

 Pfeiffer٘اًٙش نمىر    سابّا

ة ظىات 
ٌ
ٝ  الخؽُٕلى SWOTوشٍ

ٌ
 وهى ّ٘الة وممحاصة بالحخىُي

ات  االإعحىٍ

 اداسةث ٜعمت مهمىِةث وصاسةث ؼش٠ة

 االإفى حات

ت الشظالةتالُٝمٌ ثالىخذات
ٌ
ظاتث االإ ا ت الشإٍة

ٌ
 الأهذاٗث الىظاتلث العُا

 مشاإّة ال،ىة أو جّذًل ا

ةةةةة ٌِ  ىظةةةةنىات وفةةةة ١5ةةةةل ظةةةةنة ومشاإّةةةةة ؼةةةةاملة ١ةةةةل  مشاإّةةةةة ظةةةةش 

 5خالةةةةة الحّةةةةذًلٌ ِلةةةةى ال،ىةةةةة باالإشاإّةةةةة الؽةةةةاملة لا نةةةةنٝق ا٥ 

 ظنىات مس ِمش ال،ىةت

 مشاإّة ال،ىة ١ل ؼ شت

 للعنة االإٝبلة بالعنة الحالُة
ٌ
ادة نبذأ الحخي ه  وِ
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 التشغيمي  التخطيط إستخدام أوجو
 

 ووخذات الّملت أداة ثىاـل ًىمُة بيا مخحلٚ الآ٘شاد -1

 تأداة ثدلُل ل نهاصات الُىمُة -2

  أداة لبي نؽاوات الخؽُٕل -3

 أداة تواصل يومية بين مختلف

الأفراد ووحدات العمل   

 أداة ضبط

 نشاطات التشغيل

 أداة تحليل

للإنجازات اليومية   
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 مفيوم الخطة التشغيمية واليدف منيا 
 

 

 

ةةى٥  االإئظعةةة ثخبّ ةةا التةةي االإدةةذدة و االإناظةةبة الىظةةاتل هةةي الخؽةةُٕلُة ال،ىةةي  ثمثةةةل الحخىةةُي ِملُةةة فةةي وهةةيت أهةةذا٘ ا اتةةى للىـ

 االإب٢ةةشة االإشاخةل فةي مؽةةتر٠يا ٢ًىنةىا لةم لةةى ختة  ّ٘ةا٥ث بؽةة٣ل ال،ىةة بحىبُةٞ االإّنُةةيا الأشة،اؿ اؼةشاٟ ٘يهةةا ًحىإةالا التةي االإشخلةة

 تالحخىُي مس

  الحالُة ال،مغ الّىامل مس الخؽُٕلُة ال،ىي وثح٢ىا  

 تاالإىلىبة الؤإشاهات أو ال،ىىات -1

 تصحُذ بؽ٣ل نىىة ١ل ثنُٙز معئولُة ظِحدملىا  الزًس الأش،اؿ -2

 تالؤإشاهات أو ال،ىىات لحنُٙز الضمني البرنامج -3

 تللحنُٙز ثخفُف ا ظِحم التي االإىاسد -4

 تمشخلة ١ل في الحٝذ  ِس االإّلىمات لجمْ ظحخبْ التي الآلُة -5

 

 

 الحٙفةةُلُة  الؤظةةتراثُهُة الأهةةذاٗ لحدُٝةةٞ ثنُٙةةزه ًةةحم أا ًهةةالا مةةارا ثدذًةةذ هةةى الخؽةةُٕلُة ال،ىةةي مةةس الةةشتِغ و الأو٥  ال ةةذٗ

 أهةةذا٘نا  نمةةْ ِةةادة ٘ةةندست للحنُٙةةز الؤظةةتراثُهُة نىحةة٤ ـةة خُة مةةذي انحبةةاس هةةى جؽةةُٕلُة بخىةةة للُٝةةا  الأنةةشي  الأهةةذاٗ ومةةس

 
ي
ٝا   للحدُٝٞ ٜابلة أهذاٗ أمها نحؤ٠ذ أا دوا  مس االإشإىة للنحاتج و٘

ي
 ت أظاظا

  الحاتي لحدذًذ واُّٜة أ٠ثر أظغ الخؽُٕلُة ال،ىي وثمْ 

 تاالإحاخة الضمنُة الٙترة لمس الأهذاٗ ثدُٝٞ ِلى االإئظعة ٜذسة مذي -1

ة  االإئظعة امح ٟ مذي -2  تال،ىة لحنُٙز االإىلىبة االإ اسة و للمّش٘

ى٥  ِلى الٝذسة مذي -3 ة و ال صمة االإّلىمات اتى الىـ  تالمشوسٍ

  تالتر٠يز اتى ثدحا  انشي  بذاتل وإىد مذي -4

  

 مفهوم الخطة التشغيلية 

 التشغيلية؟ الخطط من الهدف هو ما
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ُأة ثدذًذ المشوسي  مس  هى هذ٤٘ أا االإثا٥ ظبُل ِلى لنٙترك وث أهذا٤٘ ثدُٝٞ اتى ثئدي التي و التؽاواتث مس ظلعلة وـ

الا نؽةةةةاوات ِةةةةذة ظِحمةةةةمس رلةةةة٤ ٘ةةةةبا إذًةةةةذةث نذمةةةةة ادنةةةةا٥ ةةةةٚ ال،ذمةةةةةث هةةةةزه بحةةةةى٘ير ظةةةةُٝىمىا  مةةةةس ٠حةةةةذسٍ  االإعةةةةحُٙذًس جّشٍ

 ال،ذمةةةةة ثىبُةةةةٞ ِلةةةةى مباؼةةةةش ثةةةةؤرير ل ةةةةا أنةةةةشي  نؽةةةةاوات أي و الحىبُةةةةٞث إ ةةةةىد إذولةةةةة ال صمةةةةةث االإةةةةىاسد ثةةةةى٘ير الجذًةةةةذةث بال،ذمةةةةة

 ثدُٝةةٞ اتةةى ظةةُئدي متةةرابي بؽةة٣ل أو منٙفةةلة ظةةىاه صةةحُذث بؽةة٣ل التؽةةاوات هةةزه ثنُٙةةز خةةا٥ فةةي انةةه الىبُعةةي مةةس وت الجذًةةذة

 ت بنهاح أهذا٤٘

 ومس أهم الجىانالا التي ًهالا مشاِاتها ِنذ اِذاد ال،ىة الخؽُٕلُة 

ش -1 ُة والحٝاسٍ  ثٝذًش مؽاس٠ة إمُْ الأوشاٗ واالإعحُٙذًس في اِذاد ال،ىي الٙشِ

 ولْ إذو٥ صمني مٝبى٥ وم تمت -2

  ثفا٥ والحىاـل االإعحمش لاظحّشاك ما ثم انهاصه مْ إمُْ الأوشاٗت -3

 اإشاه مٝاب ت مْ مئظعات االإهحمْ  -4

 اظحىُ  سأي الُٝادات بالأٜعا  والؤداسات -5

سبةةي االإبةةادسات بالج ةةات االإعةةئولة دانةةل ال٣لُةةة أو الّمةةادةث مةةْ ثدذًةةذ الج ةةات االإعةةانذة مةةس الجامّةةة ارا ثىلبةةد  -6

 رل٤تاالإبادسة 

ات العنىات ال خٝةت -7 ات ال٣لُة أو الّمادة ل زا الّا ث مْ مشاِاة أولىٍ ٞ أولىٍ  ثشثِالا االإبادسات و٘

ْ بالجامّة لحزلُل الفّىباتت -8 لي والحىاـل مْ م٢حالا اداسة االإؽاسَ  ثدذًذ االإبادسات التي ثدحا  دِم ثمىٍ

 والّٙالُات االإشثبىة بخنُٙز ال،ىة الخؽُٕلُةتمشاِاة الحىرُٞ الذُٜٞ واالإنحٍم لجمُْ الأنؽىة  -9

 ىانالا ٜفىس ثىاإه ثنُٙز االإبادساتثدذًذ أوإه ثصحُذ أًة اندشا٘ات أو إ -12

ةش  -11 ابشاص البُانات ال٢مُة في ثىىس أداه ال٣لُة أو الّمةادةث بمةا ٌعةاِذ فةي ـةُأة مئؼةشات واضةحة ِنةذ اِةذاد الحٝشٍ

 العنىيت

حمةةةةةاد -12 ةةةةةات التةةةةةي واإ ةةةةةد  ِ  ّالُةةةةةات ثنُٙةةةةةز االإبةةةةةادسات وأهةةةةةم االإّىٜ ِلةةةةةى نمةةةةةىر  واضةةةةةخ ومح٣امةةةةةل لحىرُةةةةةٞ أنؽةةةةةىة و٘

 الٝاتميا و٠ُٚ ثم الحٕلالا ِليهات 

  

 التشغيلية؟ الخطة بوضع تقوم كيف
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 تمرين 
  الحالُة الأظئلة خُا٥ ظحّٙل مارا خذد •

 هذ٤٘ن ثدُٝٞ في جعاهم أا ًم٢س التي النحاتج أو التؽاوات هي ما -1

 هذ٤٘ن  ثدُٝٞ جعحىُْ ١ي خل ا ًهالا التي االإُّنة الّٝبات أو االإؽا١ل هي ما -2

 الّىاتٞن أو االإؽا١ل هزه ِلى للحٕلالا اثباِ ا ًهالا التي الؤإشاهات ثشثِالا هى ما -3

 ن االإعئولُة دسإة االإّنُةث الأٜعا  و الؤداسة الضمنُةث االإذة أظاط ِلى الأهذاٗث هزه ثٝعُم ًم٢س ٠ُٚ -4

 تاالإشخلة هزه في هذ٤٘ لحدُٝٞ اثباِ ا االإناظالا الؤإشاهات مهمىِة هي ما خذد •

 تنىىةث ل٣ل مدذدة نخُهة مْ نىىاتث ظلعلة اتى  الؤإشاهات هزه ثشإم •

   الحاتي خذد اإشاه أو ثنُٙزًة نىىة ل٣ل •

 ت الحنُٙز مس  ناهاه و للبذه االإدذدة الضمنُة الٙترة -1

د -2  تاالإىلىبة االإىاسد و الىٜ

 تالصحُذ بالإثهاه جعير ٠ند ارا ظحّلم مت  و ٠ُٚ -3
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 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

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

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

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

 اني ؟ ما هي أنواع التفكير الإنس -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 
 

 

ابة أداة -1  تانهاصة ًحم الإا آني وثدلُل سٜ

 تاالإنٍمة في الُىمُة للأنؽىة لبي أداة -2

 ت هذاٗ ندى الأ٘شاد إ ىد ثىإُه -3

 تللأ٘شاد واالإّنىي  االإادي والحدٙيز الؤًهابُة االإنا٘عة سوح اًهاد -4

 

 

 تللمنٍمة الّلُا الُٝاداة ثىإه -1

ذاد -2  تل ،ىة الجماعي والحتعُٞ اِلؤ

 تاالإنٍمة في الُٝادات ١ا٘ة ٜبل مس الحخىُي بؤهمُة الؤًماا -3 

 تاالإنٍمة في االإنخعبيا ل٣ا٘ة ال،ىة جعىٍٞ -4

  (إذا مٙمل) اظتراثُهُة نىة وإىد -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 أهمية التخطيط

 متطلبات نجاح الخطة التشغيلية
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 معوقات وصعوبات التخطيط
 

 

 ـّىبة ثى٘ير االإّلىمات الذُٜٝة ِس االإحٕيرات الّذًذةت -1

ذ مس دسإة ِذ  الحؤ٠ذت -2 ة التي ثضٍ  الحٕيرات البُئُة االإخعاسِ

 ـّىبة ثدذًذ  هذاٗ الىاضحة الٝابلة للُٝاطت -3

د و نٙٝات ٠بيرةت -4  ثدحا  ِملُة الحخىُي اتى وٜ

 

 

 ِذ  وإىد التزا  خُٝٝي بالحخىُيت -1

ير االإىاسد ال صمةت -2  ِذ  ثى٘

 ِذ  الحمُيز بيا دساظة الحخىُي وال،ىيت -3

حماد ال٢بير ِلى  -4  ال،برةتِ 

 مٝاومة الحُٕيرت -5

 نٍم ثدٙيز ٔير مناظبةت -6

  

 التخطيط عملية بطبيعة المتعلقة الصعوبات

 الافراد عن ناشئة صعوبات
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 سبعة محاذير يجب التنبو ليا أثناء عممية التخطيط التشغيمي

ٝة الصحُدة • د االإناظالا وبالىشٍ  ِذ  اؼشاٟ الأ٘شاد االإّنُيا في الىٜ

 ِذ  ثىلُذ وبُّة الّمل للأ٘شاد وبّذ رل٤ ثدمُل م االإعئولُة ١املة •

ة •  ِذ  الىاُّٜة في النٍشة الؤنحاإُة وانحٍاس ِملُة ثدعُتُة إزسٍ

ٝة ووبُّة الّمل ِلى الأ٘شاد • حباس أرش وشٍ  ِذ  الأنز بّيا اِلؤ

 ِذ  الؤ٠تراذ بمحابّة الحنُٙز الُىمُة •

نُة للحدعياِ االإعحمشِ  •  ِذ  الؤهحما  بحؤميا بتُة ثدحُة ظلى٠ُة و٘

 هذاٗ الؤظتراثُهُةِ ِذ  سبي الّمل الُىمي وخعس الأداه بالأ  •
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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
 حماد الخؽُٕلي الحخىُي ة ِلى بالِإ  (ToC) الّمل ِىاتٞ نٍشٍ

 الخؽُٕلُيا للٝادة الحنُٙزًة االإعئولُات 

 الخؽُٕلُيا للٝادة الشتِعة االإضاًا 

 الخؽُٕلُة ال،ىة بناه مشاخل 

 الخؽُٕلُةن بالتؽاوات نّني مارا 

 الخؽُٕلي والحدعيا الحخىُي أدوات أبشص  مس 

 نؽاه 

  الخؽُٕلُة ال،ىة ومبادسات أهذاٗ مفٙى٘ة نمىر 

 والأولىٍات البذاتل مفٙى٘ة – الخؽُٕلي الحخىُي 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  ة ِىاتٞ الّملالحّشٗ ِلى   نٍشٍ

 الخؽُٕلُيا للٝادة الحنُٙزًة الحّشٗ ِلى االإعئولُات 

  الخؽُٕلُيا للٝادة الشتِعة االإضاًاالحّشٗ ِلى 

  الخؽُٕلُة ال،ىة بناه مشاخلالحّشٗ ِلى 

 الخؽُٕلي والحدعيا الحخىُي أدوات الحّشٗ ِلى 

  ات البذاتل مفٙى٘ةالحّشٗ ِلى  والأولىٍ
 

 الجمسةزمن 
 

 

  

 الثالثةالجلسة التدريبية 
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 (ToC) العمل عوائق نظرية عمى بالإعتماد التشغيمي التخطيط
ةةل  ثٝةةذّ  ّشٜ

 
مةةة ثشث٢ةةض ِلةةى الؤداسة الّٙالةةة للّىاتةةٞ والنٝةةاه الحشإةةة التةةي ج

ّ
 "ِنةةٞ مةةس أبةةشص ِىاتةةٞ الّمةةل  –   الّمةةل هةةي مٝاسبةةة منٍ

 )ثدةةةد 
 
 دانلُةةةة

 
ةةةىا

 
٢

 
 ث

ْ
ا

 
الضإاإةةةة" هةةةي نٝىةةةة الّمةةةل الحشإةةةة التةةةي ثحفةةةٚ بالٝةةةذسة الأٜةةةل والٙتةةةرة الؤنحاإُةةةة الأوةةةى٥ت مةةةس االإم٢ةةةس أ

 )ناس  العُىشة(ت 
 
و ناسإُة

 
 العُىشة( أ

 
 

اصا  ِلى التر٠يز ًهالا • ِغ   الّملث ني في الحى 
 
ادة ِلى ٘ٝي ول  تالؤنحاإُة الىاٜة صٍ

لّ  و٠ٙاهة ناثجِ  جٍُّم •
 
ذ لا منٙشدة ِمل نٝىة ١   الىاٜة بالمشوسة ًضٍ

 
 تالنٍا  ل٣امل الؤنحاإُة

 ٘ٝذاا ظاِة ِمل في النٝىة الحشإة )ِنٞ الضإاإة( هى ٘ٝذاا ظاِة للنٍاِ  بؤ٠ملهِت •

ذ بالمشوسة مس انحاإُة ا • ضٍ  ً ير ظاِة ِمل في نٝىة ٔير خشإة لا   لنٍا  بؤ٠ملهِتثى٘

س االإعةةةحمش والجةةةشد الةةةذُٜٞ ٘ٝةةةي أمةةةا  نٝةةةاه • ةث ولحِماًةةةة نىُِةةةة  ندحةةةا  الحخةةةضٍ ىةةةا٥ الٝعةةةشٍ ِٞ الضإاإةةةة" لحٙةةةادي اِلأ ِنةةة

 ال،ذمة واخترا  إذاو٥ِ الخعلُم للّم هت

ِٞ الضإاإة"ت  •  ًشث٢ض ثذ٘ٞ الّمل في ني الخؽُٕل ِلى خاإة الؤمذاد االإحىاـل لنٝاه "ِن
ْ
ا

 
هِالا أ  ً 

هِالا • ت  ً   لىلاِلا العىٛ
ي
ا  ثذ٘ٞ الّمل خى٥ النٝاه الحشإة معاوٍ

 
ىا

 
٢  ً  

ْ
ا

 
 أ

سث والجشدث والخؽُٕلت •  اا سبي ثخىُي الىاٜة الؤنحاإُة بالأبىؤ ًخٙن مس ١لٙة الحخضٍ

ةلّ اظةخثماس فةي سأط االإةا٥ الخؽةُٕلي مِةةسْ منٍةىسِ ثةؤريرِه الؽةامل ِلةى الىاٜةة الؤنحاإُةةِ الّامّةةِث االإ •
 
خةةضواث ًهةالا أا ًنٍةش اتةى ١

 الجشدث ونٙٝات الخؽُٕلت

ات مّالجة النٝاه الحشإة في الّمل بدعالا  •   . الحاإات الؤظتراثُهُةًهالا ثدذًذ أولىٍ

 (ToC) العمل عوائق نظرية لإعتماد مهمة مبادئ 10
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 التشغيميين لمقادة التنفيذية المسؤوليات
 الحنٍُم

ة مذي ثدذًذ •  والٝشاسات الّمل مش٠ضٍ

 االإناظبة والأدوات الؤإشاهآت انحُاس •

 الحىٌُٚ

د اظحخذا  ثنٍُم •  الؤلافي الىٜ

ش الجذد جُّيا •  الٝذامى م اسات وثىىٍ

 والحدٙيز الحىإُه

 الأ٘شاد ومعئولُات الأدواس ثدذًذ •

 الّمل جّلُمات اـذاس •

 الحدٙيز نىي ولْ •

 الحخىُي

 الؤنحا  واٜة •

 الّمل مىاْٜ •

 االإشا٘ٝة وال،ذمات االإنحهات •

ْ محابّة • ش مؽاسَ  الحىىٍ

 الضمنُة الّمل إذاو٥  ولْ •

 الخؽُٕلُة االإيزانُات ولْ •

 واالإشاٜبة المبي

 االإخضوا إشد •

 النىُِة •

 ال٣لٙة •

 الؤنحاإُة •
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 التشغيميين لمقادة الرئيسة المزايا
 اداستها وخعس االإىاسد ثخىُي 

 ة ش 
 
ى ُْ  االإُذاني الّمل ِلى الع 

 ُِٞليها االإحٙٞ الؤإشاهآت ثىب 

 ة انذ  ع   االإ ا  ثىلُذ ِبر الأ٘شاد م 

 ات دِم  الجىدة مِس   ِالُة دسإة ِلى ل بْٝاه الأ٘شاد مّنىٍ

 ًالعلبُة االإٙاإآت ِلى للحٕلالا بذًلة نىي ِلى الحٙا 

 ُٕل
ْ

ؽ
 
 و٠ٙاهة بع مة الحنُٙزًة التؽاوات ج

 م
ّ
ل  ّ  

ة الجذًذة االإ ا  ج  بعشِ

 الٝشاسات اثخار في واالإبادسة الجشأة 

 ْإُذةِ  واإحماُِةِ  ثٙاِلُةِ  بم اساتِ  الحمح  

 راجي بذاْ٘ والّمل الحماظة 
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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
جعاِذ ِلى ثدىٍةل بّةن االإةذن ت )أخةذها ِلةى الأٜةل ًمثةل  هى مهمىِة نؽاوات مشثبىة بّم ا ببّن بؽ٣ل ثشاثبي أو محىاصي 

 محىلبات الّمُل( اتىتتت  مخشإات ثمثل ُٜمة مما٘ة دانلُة أو ناسإُة
 للتؽاوات الخؽُٕلُةالنمىر  الأظاط 
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 التشغيمي والتحسين التخطيط أدوات أبرز من
   Process Flow Chart –سظم ني الخؽُٕل 

و 
 
ةْ نىُِةة ِمة ه مدةذدًسث أ و مهمىِةة مةس الأ٘ةشاد فةي م٣ةاا ِمةلِ مةاث م 

 
بةل ٘ةشد أ ِٜ ىرُٞ التؽاواتِ التةي ثةئدّي مِةس 

 
مة لح

َّ
نٍ ٝة م  وشٍ

 ِلى مىاد مُّنةت

   Check List –ٜاتمة الحدٝٞ 

سجُل مذي ث٢شاس خذوذ معحىي نذمة بنخُهة أداه مّيات
 
ّمل  لخ

 
عح  ٌ  نمىر  

حى     Pareto Diagram –سظم باسٍ

 سظم بُاني لّىامل مُّنة ثفنٚ بؤظلىب ثناصتي بدعالا مذي التردد ِلى وى٥ االإدىسِ الأ٘ٝيت

   Cause & Effect Diagram –سظم العبالا والنخُهة 

ُلة \عاِذ في ثدلُل الىلْ الحاتي ل نحا  ِبر اِادة االإعحىي االإدٝٞ ل نحا  هى ِباسة ِس سظم ٌ  ال،ذمة اتى أظبابها اـلأ

  



 

 

 دربدليل الم التخطيط التشغيلى

41 | P a g e 

 
 

 ثخىُي الّمل -1

 ثدذًذ ال،ىىات والّىاتٞ -2

 سإٍة النٍا  بؤ٠مله -3

 “ِنٞ الضإاإة”ثدذًذ نٝاه  -4

 ثدذًذ االإعحخذ  الحاتي  -5

 نىىات دمج أو اصالة -6 

الا الجذد -7 ثذسٍ

 

  

 التشغيل خط رسم
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 تمرين
 دُٜٝة 15 –ثخىُي الّمل ِبر أداة سظم ني الخؽُٕل 

ٞ ببنحُاس اخذي التؽاوات االإشثبىة بمبادسثه الؤظتراثُهُة التي ثم الحذسب ِليها في الفباحت   ًٝى  ١ل ٘شٍ

الحخةةةةش ث ثنٍةةةةُم بشنةةةةامج  ًدةةةةذد نٝىتةةةةي البذاًةةةةة والنهاًةةةةة ل،ةةةةي الّمةةةةلث مثةةةةل  اظةةةةح   ولبةةةةات الؤنخعةةةةابث وثىصَةةةةْ ؼةةةة ادات 

بيثتتت  ثذسٍ

 ًمْ نىىات الّمل االإخحلٙة التي ظُٝى  بها بيا نٝىتي البذاًة والنهاًةت 

ة مس نىىة ِمل مُّنة )اثخار ٜشاس(   ًدذد النٝاه االإحٙشِ

 ًدذد ال،ىىات التي مس االإم٢س الُٝا  بها بؽ٣ل محىاصي  

د الأ٠برًدذد النٝاه المابىة للّمل والتي جّشٗ بؤمها جعاهل٤ ال   ىٜ

 ًدذد النٝاه التي ًدحا  بها الإذن ت مس إ ات ِمل أنشي  
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ّىُات -1  ت م خٍات ِلى بناهي  م 

 ت للمّلىمات ومذسوط دُٜٞ ثهمُْ -2

3-  
ٌ

 ت وال،لل االإؽا١ل نمار  ِس ٠ؽٚ

ٝة -4  ت واالإشاٜبة ل ؼشاٗ منٍمة وشٍ

عحخذمة الىخذة شالّناـ
 
 الُٝاط في االإ

    

    

 

  

 التحقق قائمة
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ش  ًدحا  الزي الّمل انحُاس -1  تللحىىٍ

 االإؽا١ل \ الٙشؿ ثدذًذ  -2

 الّمل ثىىّس  ُٜاط -3 

 

 

 

 

 

ٝة الحدلُل في 22\82 ٜاِذة ثىبُٞ  -4   للإشراف منٍمة وشٍ
 ٌعاِذ في 
 ثدلُل الىلْ الحاتي 

 ٠ؽٚ أظباب اظخُاه الّمُل 

 التؽاوات الناجحة اِحماد 

 الا  الجذد  االإىٌٙيا ثذسٍ

  الجدد  الموظفين تدريب

 باريتو خارطة

 

0

5

10

15

20

25

30

35

40

المدرب المكان الخدمات

النوع

 رسم "باريتو" - شكاوى المتدربيه

المدرب

الزمان

المكان

الموضوع

الخدمات

الدليل

 والنتيجة السّبب رسم
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 دقيقة 22 –تمرين: تخطيط العمل وتطويره عبر أداة رسم السّبب والنتيجة 
  

س العابٞ   ٞ ببنحُاس اخذي النٝاه المابىة في الحمشٍ د الأ٠بر في ني الّمل! –ًٝى  ١ل ٘شٍ  نىىة ِمل معاهل٢ة للىٜ

 االإعحخذمة في هزه ال،ىىةث مثل  م اساتث ث٢نىلىإُاثتتتًبذأ بحدذًذ االإىاسد  

 ًشظم ِ ٜة العبالا والنخُهة لُدذد أبشص الّىامل االإئرشة في ال،ىىة 

مْ الأظباب االإشثبىة بها   ًٝى  بنٝاػ ١ل واخذة مس هزه الّىامل وٍ

ش في ١ل ِنفش مس الّناـش   ًٝى  بالبد  ِس ام٣انُة الحىىٍ

ش ِلى نى   ىة الّملًذسط أرش هزا الحىىٍ

شظم سظم العبالا والأرش النهاثي االإىىس     ًلتز  الحدعيا الأمثل وٍ
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 التشغيمية الخطة ومبادرات أىداف مصفوفة نموذج
 ال ذٗ الؤظتراثُجي الأو٥  )االإعحُٙذوا(

ٞ االإحىلبات الىونُةة والّاالإُةةث مةس أإةل ثنمُةة الٝةذسة الحنا٘عةُة  حماد و٘ ثٝذًم نذمة أ١ادًمُة ِلى دسإة ِالُة مس الجىدة وِ 

 لى ب ووالبات الجامّة في ظىٛ الّملث  بما ٌع م في بناه الؽشا٠ة االإهحمُّةت 

 البّذ  ظتراثُجي 

 ال ذٗ  ظتراثُجي 

 ال ذٗ الحٙفُلي 

 معئولُة الحنُٙز مئؼشات الأداه ٘ترة الحنُٙز أنؽىة الحنُٙز االإبادسات

1-  

 اتى مس 

 

 االإعانذة الأظاظُة

   
  

   

2-  
 

     
 

 

 مشث٢ضات نهاح ال،ىة الخؽُٕلُة 

ير االإىاسد والذِم االإّنىيت الذِم -1 ة لحزلُل ١ا٘ة الفّىبات وثى٘  االإعحمش واالإحىاـل مس الُٝادات الأ١ادًمُة والؤداسٍ

مةةذاه ال٣لُةةات والّمةةادات االإعةةانذة بؤهمُةةة بنةةاه نىةةة جؽةةُٕلُة ثنبثةةٞ مةةس ال،ىةةة  ظةةتراثُهُة و  -2 اًمةةاا ١ا٘ةةة الُٝةةادات وِ

 اٗ والؽش١اهتثحىا٘ٞ مْ الؤم٣انات والىمىخات لجمُْ الأوش 

حبةةاس العةةُاٛ  إحمةةاعي والثٝةةافي لبِئةةة ال٣لُةةة أو الّمةةادة ومهحمّ ةةا االإدةةُيث بمةةا  -3 حمةةاد ِلةةى منٍةةىس واٜعةةي ًؤنةةز فةةي ِ   ِ

ات ثىاإه ثنُٙز االإبادساتت ل اتى بذاتل وخلى٥ منىُٝة لأًة مّىٜ  ٌعاِذ في الحىـ

ةةلد ال -4 جامّةةة مةةس أهةةذاٗ ومبةةادسات ثخةةذ  أهةةذاٗ واخحُاإةةات  لظةةُة ُةةه ال،ىةةة الؤظةةتراثُهُة الأظاالحىا٘ةةٞ خةةى٥ مةةا ثىـ

 ال٣لُات والّمادات االإعانذةت

اناهةةا  االإعةةاس االإشخلةةي فةةي بنةةاه ال،ىةةة و ظةةحٙادة مةةس إمُةةْ أنةةىاُ الحٕزًةةة الشاإّةةة مةةس ٘ةةشٛ ال،ىةةة ِلةةى معةةحىي ال٣لُةةات  -5

 والّمادات االإعانذةت

ٞ م -6 ئؼشات الُٝةاط االإذسإةة بال،ىةة بمةا ٌعةاِذ فةي محابّةة  نهةاصات االإحدٝٝةة ثدُٝٞ الحىاصا في أبّاد الأداه الجامعي و٘

 وثصحُذ معاس  ندشا٘ات في الأداهت

دِةةم مؽةةاس٠ة إمُةةْ الأوةةشاٗ رات الفةةلة واالإعةةحُٙذًسث بمةةا ًةةذِم الشإٍةةة الحىاُ٘ٝةةة التةةي ثشاعةةي إمُةةْ  م٣انةةات واالإةةىاسد  -7

 االإحاخةت

 ل،ىةث بما ٌعاِذ في اظخُّاب االإحٕيرات االإدُىة والح٢ُٚ مْ االإعحهذاتت  سث٣اص ِلى الىاُّٜة في اِذاد ا -8
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 والأولويات البدائل مصفوفة – التشغيمي التخطيط
 لُاُ للٙشؿ 

 ٠ٙاهة ِالُة متسجمة مْ بّن الآهذاٗ  ظتراثُهُة ت

 الىلْ الآمثل 

لى لل٢ٙاهة الخؽُٕلُة   الُٝمة اِلآ

 منىٝة ال،ىش 

 ٠ٙاهة منخٙمة 

 ِالُة  ١لٙة

 ٘اِلُة منخٙمة 

 نٝق فى الُٝمة 

 هذس فى االإىاسد مْ ثدُٝٞ ال ذٗ الآظتراثُجى 
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 التخطيط التشغيمى اسم البرنامج التدريبى
 

 سوات الآداء تقييم عنوان الجمسة
 

 موضوعات الجمسة
 ظىات الآداه ثُُٝم SWOT  

 (  الىاْٜ دساظة)  الأداه ثُُٝم 

 الىاْٜ وثدلُل دساظة مشاخل 

 ة االإالُة باالإىاصنات الخؽُٕلى الحخىُي ِ ٜة  الحٝذسٍ

 الأداه ثُُٝم SWOT 

 الز٠ُة الأهذاٗ نفاتق  (smart gools ) 

 الٙهىات ثدلُل 

 الٙهىة ثدلُل مشاخل 

 ْوثىخُذها الخؽُٕلُة ال،ىي ول 

 ْوثىخُذها الّمل نىي ول 

 ( الىىاسة  نىي)  البذًلة ال،ىي 

 ال،ىة ثنُٙز 

 نؽاه 

 
 الأىداف التفصيمية

 

  ظىات ثُُٝم الآداهالحّشٗ ِلى 

  نفاتق الآهذاٗ الز٠ُةالحّشٗ ِلى 

  ة االإالُة باالإىاصنات الخؽُٕلى الحخىُي ِ ٜةالحّشٗ ِلى  الحٝذسٍ

 الٙهىة ثدلُل مشاخل 

 البذًلة ال،ىي 

 ال،ىة ثنُٙز 
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الرابعةالجلسة التدريبية 
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 SWOT ( الواقع دراسة)  الأداء تقييم
ةةةالا وبالتعةةةبة ل ةةةزا الحدلُةةةل ًدحةةةا   ةةةٞ الحخىةةةُي أداه االإنٍمةةةة الحةةةاتي واالإاضةةة ي والٝشٍ بّةةةذ ثدذًةةةذ االإعةةةحٝبل النمةةةىر ي ًٙدةةةق ٘شٍ

ىاتةةةةذ  ظةةةخثماس ومّةةةةذ٥ ال ةةة ٟ ومّةةةةذلات دوسة سأط االإةةةةاتي  ةةةٞ ِةةةةذة أنةةةىاُ مةةةةس االإّلىمةةةةات مثةةةل مّةةةةذلات الؤنحةةةا  والؤًةةةةشادات وِ الٙشٍ

ة  م٢ةةةةةس أا ٌعةةةةةا٥ ١ةةةةةل الّةةةةةامليا ِلةةةةةي مخحلةةةةةٚ والةةةةةذوسات الضمنُةةةةةة للمنحهةةةةةات وظةةةةةشِ أنهةةةةةاص االإّةةةةةام ت ومعةةةةةحىي سضةةةةة ي الجم ةةةةةىس وٍ

اتهم للمعاِذة  ثى٘ير االإّلىمات ت    معحىٍ

 ثدلُل مهالات الّمل والشتِعُة والىخذات  ظتراثُهُة  

 لا بذ مس أا ًدلل ١ل مها٥ مةس مهةالات الّمةل ) الشتِعةُة ( بؽة٣ل معةحٝل و٠ةزل٤ الىخةذات ورلة٤ لحدذًةذ أ
ي
دهةا أ٠ثةر نهاخةا

 وأدها ٌّمل بؽ٣ل لُّٚ ت 

ةةٞ الحخىةةُي أا أنٍمةةة االإحابّةةة ٔيةةر ١اُ٘ةةة للحدذًةةذ بذٜةةة معةةحىي أداه مهةةالات الّمةةل أو الىخةةذات فةةي ثلةة٤  ةةذ ٢ًخؽةةٚ ٘شٍ وٜ

ٞ أنٍمة محابّة ّ٘الة ت  الحالة لابذ أا ًئظغ الٙشٍ

   SWOTثدلُل 

ةةةٞ الحخىةةةُي اتةةةي نٝةةةاه المةةةّٚ ونٝةةةاه الٝةةةىة فةةةي ١ةةةل واخةةةذة وفةةةي ١ةةةل مئؼةةةش  أرنةةةاه ال،ىةةةىة ال،اـةةةة بٙدةةةق الأداه ًنٍةةةش ٘شٍ

-Strengths-Weaknesses-Opportunitiesخعةةةاط و٠ةةةزل٤ ًنٍةةةش ٗ الٙةةةشؿ االإحاخةةةة واالإخةةةاوش االإحىّٜةةةة وهةةةزا الحدلُةةةل ٌعةةةمي 

Threats (SWOT)  ومشة رانُة ٜذ ًىلالا مس الّامليا االإعا( ِذة في ثدذًذ ِناـشSWOT  ت ) 

 ثدلُل االإنا٘عيا  

ةةةٞ أبّةةةاد  ةةةذوا مةةةس خفةةةاهم فةةةي العةةةىٛ ِةةةس وشٍ  مةةةس ثُٝةةةُم الأداه خُةةة  أا االإنا٘عةةةيا أا ًضٍ
ي
اا ثدلُةةل االإنا٘عةةةيا ٌّةةةذ إةةةضه م مةةةا

 االإعاهل٢يا ِس االإنٍمات الأنشي ت

ٞ الحخىُي اتي إ اص انزاس مب٢ةش ل٣ةي ًشاٜةالا نىةي االإنا٘عةيا  ظةت ة ًدحا  ٘شٍ ش اإةشاهات ممةادة ولةشوسٍ راثُهُة بهةذٗ ثىةىٍ

ادثه ِس االإنا٘عيا ت    للمداٍ٘ة ِلي خفة االإنٍمة في العىٛ أو صٍ
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 حل دراسة وتحميل الواقع امر 
   ثدذًذ مهالات الّمل والىخذات ومئؼشاتها -1

 خذد مهالات الّمل ال امة والىخذات  ظتراثُهُة واالإئؼشات ل٣ل منها

   ل٣ل وخذة ومئؼش SWOTثدلُل  -2

 خذد نٝاه الٝىة والمّٚ والٙشؿ واالإخاوش

   ثدلُل االإنا٘عيا الشتِعُيا -3

 خذد نىُِة االإنا٘عيا وولّ م النحا٘س ي

4-  ٛ    ثدلُل العى

 خذد نىُِة الجم ىس أو العىٛ 

 علاقة التخطيط التشغيمى بالموازنات المالية التقدرية
مي  ةتُٜمى٠مي و )جّحبر االإىاصنة جّبير سٜ  (ث ِس ال،ىي الخؽُٕلُة العنىٍ
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 SWOTتقييم الأداء 
 

 ٘  داعي لّمل ثدلُل  
ي
 ل٣ل ش ئ وأنما ١الحاتي   SWOTخعالا نمىرإنا

 

ٞ االإئؼشات الشتِعُة   -أ  ت SBU sل٣ل وخذة   ٢ًKpi sحالا الٙشٍ

ٞ ما ه نٝاه الٝىة   -ب  التي ظخعاِذنا لحدٝي هزا االإئؼش ت Srtengthًدذد الٙشٍ

ٞ نٝاه المّٚ  ًدذد  -إة  التي ظحُّٞ ثدُٝٝنا ل زا االإئؼش ت Weaknessesالٙشٍ

ٞ ما هي الٙشؿ االإحاخة   -د  ت Opportunitiesًدذد الٙشٍ

ّة   -هة  ٞ االإخاوش االإحىٜ والتي ًم٢س أا ثدذذ ن ٥ ٘ترة ال،ىة والتي ًم٢س أا جُّٞ ثدُٝٝنا ل زا  Thratsًدذد الٙشٍ

 االإئؼش ت

ٞ ١ل االإنٍمة وانما ٘ٝي ُ٘ما ًحّلٞ باالإئؼشات ت ارا  –و   لا ًدلل الٙشٍ
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 ( smart goolsخصائص الأىداف الذكية ) 
ةةى٥ اليهةةا ةةا ١انةةد ثلةة٤ النخُهةةة -ًحفةةىس الةةبّن خةةيا ًمةةْ نفةةالا ُِتُةةه نخُهةةة معةةحٝبلُة ًةةشو  الىـ ًًّ ا ظِعةةعى  -أ

ي
٘بمهةةا جّحبةةر هةةذ٘

مؽنا  ى٥ الُهث ول٢س لى بدثنا وٜ  في خُٝٝة هزا ال ذٗث نهذ أنهبزاثه للىـ
ي
ة اتى  وثمّنا ٜلُ  ل النٙعُة البؽشٍ لا ًم٢س أا ثحىـ

ةةةةل ا اتةةةةى راٟ ال ةةةةذٗت ّ٘نةةةةذما ثٝةةةةى٥ ِلةةةةى ظةةةةبُل االإثةةةةا٥ أا هةةةةذفي فةةةةي هةةةةزه الحُةةةةاة أا أثخةةةةش  مةةةةس  دا٘ةةةةْ مىإةةةةه مدةةةةذد ومح٣امةةةةل ًىـ

ير مىإ ةة بالّٙةل اتةى هةزا ال ةذٗ ت رلة٤ أا هةزا ال ةذٗ الةزي انترثةه لا ثٝةْ ِلُةه الجامّةث ٘با ث٢ٙيرٟ ونٙعِح٤ ثبٝى مؽخحة ؤ

ؼشوه ال ذٗ التي ولّ ا بّن الأنفاتُيا  إحماُِيا والنٙعةُياث والتةي لةم ًمةّىها الا ِةس نبةرة ودساًةة بدُٝٝةة ال ةذٗ وأرةش 

ةةةل بةةبرا ٢شثةةةه ِلةةى مةةةذي اظةةخُّاب الةةةنٙغ والّٝةةل والّاوٙةةةة والتةةي ًتةةحج ِنهةةةا العةةلىٟ العةةةلُم الةةزي ًىـ الله اتةةةى  نىِةةه وؼةة٣له و٘

ة راثُة  .ال ذٗ بفىسة ثلٝاتُة أو ثدٙيزً

ةاسد ِلةى ُِنةة مةس مئةة والةالا ث خُة  ثةم ظةئا٥ ١ةل واخةذ مةنهم  د في ال،معِنات مس الٝشا االإاض ي دساظة فةي إامّةة هاس٘ ذ أإشٍ وٜ

س فةةةي ِةةةالم االإةةةا٥ والأ  ِمةةةا٥  ظةةةىي ِمةةةا ًةةةىد أا ٢ًةةةىا بّةةةذ ِؽةةةش ظةةةنىاتث و١ةةةاا إةةةىاب إمةةةُّ م أا ٢ًىنةةةىا أٔنُةةةاه ونةةةاجحيا ومةةةئرشٍ

فةلىها ٠حابةةث وبّةةذ م ة ي ِؽةش ظةنىات ثةم محابّةةة الحةا٥ الةزي آلةىا الُةةهث  ا واضةحة ومدةذدة و٘
ي
ِؽةشة وة ب ٘ٝةي ولةّىا أهةةذا٘

ةةا جّةةىد لأولئةة٤ الّؽةةشة!! وبهةةزا ثحطةةخ مةةذي أهمُةةة ولةة91ْ٘ىإةةذوا أا  يّ ٝةةة  الأهةةذاٗ % مةةس اإمةةاتي الثةةروة التةةي مل٢ىهةةا إمُ بالىشٍ

ةةا ٠ةةزل٤ ختةة  نهةةذ فةةي 
ًّ
الصةةحُدة ومةةذي أرشهةةا فةةي نعةةبة ثدُٝٝ ةةات ٘ ةةل أهةةذا٤٘ التةةي ولةةّاها تتت ّ٘الةةة ومثالُةةة ن و٠ُةةٚ نهّل ةةا خٝ

 أنٙعنا الحا٘ض الأ٠بر وفي ظلى٠نا االإه ىد الأ٠ثر في ظبُل ثدُٝٝ ان

 

ا  الأهةةذاٗ نفةةاتق ٜبةةل أا نعةةحّشك
ي
االإثالُةةةث ًتب ةةي أا نمةةْ فةةي الحعةةباا أنةةه لِعةةد ١ةةل ٢٘ةةشة أو نُةةة لّٙةةل معةةحٝبلي جّحبةةر هةةذ٘

ةةةةةةةةةةةةةةةةاث ولا ثحدفةةةةةةةةةةةةةةةةةل  ظةةةةةةةةةةةةةةةةحٙادة الحٝةةةةةةةةةةةةةةةةةة الا بال،فةةةةةةةةةةةةةةةةاتق والعةةةةةةةةةةةةةةةةةما ًُّ ةةةةةةةةةةةةةةةةةات خُٝٝ ًُّ ا خُٝٝ
ي
ت التةةةةةةةةةةةةةةةةةي ثهّةةةةةةةةةةةةةةةةل مةةةةةةةةةةةةةةةةةس ال ةةةةةةةةةةةةةةةةذٗ هةةةةةةةةةةةةةةةةةذ٘

 : هي ِلى الندى الحاتي  ( SMART gools) الز٠ُة الأهذاٗ ونفاتق

•  
ي
 ومدذدا

ي
 S - Specific  أا ٢ًىا ال ذٗ دُٜٝا

 للُٝاط
ي
 M - Measurable  أا ٢ًىا ٜاب 

 ل نهاص
ي
 A - Achievable  أا ٢ًىا ٜاب 

 R - Realistic  أا ٢ًىا واٜعي

 T – Time  أا ٢ًىا له بّذ صمني

  

http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
http://tammeen.com/vb/showthread.php?t=2852
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 Gap Analysisتحميل الفجوات 
 ت ABUوالىلْ الحاتي في ١ل وخذة  KPIٜاسا بيا  -1

 

 ارا ١اند الٙهىة مّٝىلة انحٝل للمئؼش الحاتي وه٢زا ت -2

 

ةةةةةةةةةةةى٥ اتةةةةةةةةةةةي مئؼةةةةةةةةةةةشات ـةةةةةةةةةةةّبة الحدُٝةةةةةةةةةةةٞ ول٢نهةةةةةةةةةةةا   -3 ةةةةةةةةةةةْ االإئؼةةةةةةةةةةةش ) ال ةةةةةةةةةةةذٗ هنةةةةةةةةةةةا هةةةةةةةةةةةى الىـ  ارا ١انةةةةةةةةةةةد الٙهةةةةةةةةةةةىة ـةةةةةةةةةةةٕيرة أس٘

 ٔير معحدُلة ( ت  

 

 ارا ١اند الٙهىة ٠بيرة ٘ؤمام٤ نُاساا    -4

 

لل ومىخاث٤ ت - أ  أِذ النٍش في االإئؼش وٜ

 أبذاُِة لحدُٝٝه ت  - ب
ي
 أبّذ االإئؼش ٠ما هى وابح٢ش وظات 
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 حل تحميل الفجوةامر 

   انحباس الىاْٜ خعالا االإّلىمات االإحى٘شة  والىخذات ومئؼشاتها -1

 الٝناِة ببم٣انُة ثهاوص الٙهىة

   ثدذًذ نىُِة الٙهىة -2

 هل الٙهىة مّذومة أ  ٠بيرة 

   أإشاه الحُٕير والحّذًل -3

 ابح٣اس الىظاتل والأظالُالا االإناظبة

 ن  ٠ُٚ نّبر أو نشد  الٙهىة -4

الا ث االإا٥ ث االإشاخل ث الُٝم   ال ُا١ل ث الحذسٍ
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 وتوحيدىا التشغيمية الخطط وضع
ةةذسة االإنٍمةةة ِلةةي ادساإةة٤ رلةة٤ االإعةةحٝبل ِنةةذتس ث٢حةةالا نىةةة  • بمهةةشد أا ثفةةبذ الٙهةةىة مّٝىلةةة بةةس االإعةةحٝبل النمةةىر ي وٜ

 الخؽُٕل ل٣ل وخذة اظتراثُهُة ت

 

ٞ ونىةة  •  إضتُة هي نىة مالُة ونىة انحا  أو نذمة ونىة الخعىٍ
ي
وفي خالة االإنٍمة الّادًة جؽمل نىة الخؽُٕل نىىا

ة ونىة مّذات وسأط االإا٥ وه٢زا ت  مىاسد بؽشٍ

 

 ٠مةةا جّةةذ الٝةةشاسات ال،اـةةة باالإيزانُةةة الؽةةاملة ل٣ةةي ًم٢ةةس ثمةةميا ١ةةل ال،ىةةي النهاتُةةة فةةي  •
ي
جّةةذ معةةىدة هةةزه ال،ىةةي مٝةةذما

هالا أا ثحٙ م ١ل الىخذات الىٌُُٙة ال،ىي التي وىستهةا ١ةل الىخةذات الىٌُُٙةة الأنةشي فةي االإنٍمةة جّحبةر هةزه االإ يزانُة وٍ

يرها  ة ؤ الّملُة ـّبة لأا ١ل وخذة إضتُة ظىٗ ثبذأ الفشاُ مس أإل الحفى٥ ِلي أ٠بر ٜذس مس االإفادس واالإىاسد البؽشٍ

 وهي مدذودة ت

 

 ٜةةةةةةةةةةةذ ثدحةةةةةةةةةةةا  الؤًةةةةةةةةةةشادات  •
ي
 االإخحلٙةةةةةةةةةةةة اتةةةةةةةةةةةي نةةةةةةةةةةةذمات ٜعةةةةةةةةةةم الشظةةةةةةةةةةةىمات أو ثدحةةةةةةةةةةةا  اتةةةةةةةةةةي مةةةةةةةةةةةىٌٙي ال٢مبُةةةةةةةةةةةىثش ول٢ةةةةةةةةةةةنهم٘مةةةةةةةةةةث 

د وهنا ظِبذأ الفشاُ ت  لا ٌعحىُّىا ثلبُة الحاإات إمُّ ا في نٙغ الىٜ

 

ةةٞ الحخىةةُي ثدذًةةذ الأولُةةات وثىصَةةْ الىاٜةةات والحتعةةُٞ بُنهةةا وهةةزا االإٝفةةىد بحىخُةةذ نىةةي الّمةةل  • نةةذما ًتب ةةي ِلةةي ٘شٍ وِ

هالا ٘دق ١ل نىة  مةا٥ االإٙحةىح مةْ وٍ ةة مةذي ثىةابٞ اِلأ دق الٝةُم الإّش٘ مشة أنشي و٠زل٤ مشة أنشي و٠زل٤ الشظالة و٘

بةةةةات االإنٍمةةةةة وارا لةةةةم ثحٙةةةةٞ الىخةةةةذات االإخحلةةةةٚ ثفةةةةبذ االإعةةةةئىلُة مةةةةس ِمةةةةل الةةةةشتِغ الحنُٙةةةةزي لىلةةةةْ الأولُةةةةات واثخةةةةار  سٔ

 الٝشاسات ت 
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 وضع خطط العمل وتوحيدىا
 

 ٠حابة ال،ىة  الخؽُٕلُة الّامة   -1

 

 ٠حابة ال،ىة الحٙفُلُة ل٣ل وخذة  -2

 

 ولْ نىي الّمل وثىخُذها  -3

 

 ٘دق ال،ىي ومٝاسناها  -4

 

 الؽشح والحٙ ُم والحىلُذ  -5

 

 ال ٣ُلة االإناظبة وثىصَْ الأدواس -6

 

 ولْ االإىاصنات بؤنىاِ ا وثتعُٝ ا -7

 

 العُاظات والؤإشاهات والحّلُمات -8
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 الخطط البديمة ) خطط الطوارئ (
ّة ت -1  ثدذًذ أهم االإخاوش والٙشؿ االإحىٜ

 ثدذًذ دسإة الشوىبة أو الشبدُة ت  -2

 ثدذًذ اخحمالُة الحذوذ أو الحفى٥ ت  -3

مة ل ،ىي البذًلة ت  -4  ولْ ال،ىىه الّشٍ

 ثدذًذ االإئؼشات الّملُة لبذه الّمل ت -5

 ثدذًذ نىىات الّمل في خالة خذوذ أي مس هزه االإئؼشات ت   -6
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 تنفيذ الخطة
ُل ال،ىة للمنٙزًس  -1  ولْ بشنامج لحىـ

 الحؤ٠ُذ ِلي سظالة االإنٍمة وخٍٙ ا   -2

 اٜامة اخحما٥ ببذه ثنُٙز ال،ىة  -3

 ثى٘ير نسخ ١اُ٘ة مس ال،ىة ل ظترؼاد   -4

 في الؤإشاهات اِحباس بذاًة الحنُٙز ِنذ الؽشوُ  -5

 مشاإّة أي ٜشاس اظتراثُجي خعالا ال،ىة  -6

 

 الحنُٙز

 

ٞ الحخىُي بفىستها النهاتُة ت  -1  ٢ًحالا ٘شٍ

 

ٞ ال،ىة ِلي ُٜادة االإنٍمة ت  -2  ٌّشك الٙشٍ

 

 ًحم ؼشح ال،ىة بانحفاس ل جمُْ ت  -3

 

ث ومةةا ًحّلةةٞ بهةةم مةةس   SBUًةةحم ؼةةشح ال،ىةةة الخؽةةُٕلُة ل٣ةةل وخةةذة -4

 ال،ىة  ظتراثُهُة ت 

 

5-  
ي
ٝا    ارا بذأ الجمُةْ الّمةل بال،ىةة مةا  ل جى لا نّحبر ال،ىة ٜذ بذأت في الحنُٙز الا ارا بذأ الجمُْ ًماسط ِمله و٘

ي
) مث 

 ِذا وخذة ٘ٝي ٘ما صالد ال،ىة لم ثبذأ ( ت 

 

 اِحباسات الحىبُٞ   

 ِملُة الحخىُي الحذً  ت   اهي ِلي الٙشؿ أو االإخاوش التي ثىشأ ث ٘  إمىد فيأرناه ِملُة الحخىُي ًحم جّذًل ا بن

 

 مشاٜبة البِئة   

أي مشاٜبةةة االإّلىمةةات ) العُاظةةُة ث و ٜحفةةادًة ث و إحماُِةةة ث والحٝنُةةة ث والٝانىنُةةة ( التةةي ٜةةذ ثةةئرش فةةي ال،ىةةة وجّةةذًل ال،ىةةة 

 بناهي ِليها 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
 

  



 

 

 دربدليل الم التخطيط التشغيلى

61 | P a g e 

 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 الحىبُٞ ِلى والحذسب الخؽُٕلُة ال،ىة بناه الُه 

 ِمل وسػ 

 س  جؽُٕلُة نىة اِذاد نمار  ثمشٍ

 
 الأىداف التفصيمية

 

 فى الحىبُٞ ِلى والحذسب الخؽُٕلُة ال،ىة بناه الحّشٗ ِلى الُه 

 البرنامج

  الحّشٗ ِلى ٠ُُٙة اِذاد نىة جؽُٕلُة 

 
 

 زمن الجمسة
 

 

  

 الخامسةالجلسة التدريبية 
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 إليو بناء الخطة التشغيمية والتدرب عمى التطبيق فى البرنامج
ٝةة الّمةل وإمةْ االإّلىمةات ال٣اُ٘ةة ثبةذأ ال،ىةىات الّملُةة الحنُٙزًةة  ةٞ ِلةى وشٍ بةه واثٙةاٛ أِمةاه الٙشٍ ٞ وثذسٍ بّذ جؽ٢ُل الٙشٍ

  ل ِذاد واالإحمثلة بالآجي 

 Swot analysis   

ٝة  اسد اـذاس مس الحخىُي في وشٍ س الٝشا  منحفٚ في إامّة هاس٘  تالّؽشٍ

  Swot analysisثدلُل  

  نٝاه ٜىة 

 المّٚ نٝاه 

 ة  الٙشـ

 الاهذًذات 

 أرةةش ول ةةا ال،ىةةة اِةةذاد ِنةةذ االإنٍمةةة ومحةةى٘شة فةةي الآا االإنٍمةةة ثمحل٢ ةةا التةةي االإةةىاسد أو الىظةةاتل أو   الؤم٣انُةةات ٜةةىة نٝةةاه 

 تالّمل في ومُٙذ اًهابي

 تالأداه ِلى ثئرش ال،ىة اِذاد ِنذ االإنٍمة في مىإىدة واضحة ُِىب أو نللالمّٚ    نٝاه 

    ةةةةةةة م٢ةةةةةةس ال،ىةةةةةةة اِةةةةةةذاد ِنةةةةةةذ لةةةةةةذي االإنٍمةةةةةةة)  مىإةةةةةةىدة ٔيةةةةةةر( إذًةةةةةةذة مةةةةةةىاسد أو وظةةةةةةاتل أو ام٣انُةةةةةةاتالٙشـ  ثى٘يرهةةةةةةا وٍ

شوثدعيا الؤنهاص  ت لحىىٍ

    ثةةؤرير ل ةةا وظةة٢ُىا  ال،ىةةة مةةذة نةة ٥ ومدحمةةل خةةذو ها ال،ىةةة اِةةذاد ِنةةذ مىإةةىدة ٔيةةر تهذًةةذات أو مخةةاوشالاهذًةةذات 

 تالىخذة/ أداه الٝعم ِلى ظلبي
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 swotثدلُل البِئة الذانلُة وال،اسإُة للمنٍمة بىاظىة أداه    

ل ١ل ما ظبٞ فى نحاتج ثدلُل )   الحّلُمات     مس االإ م أا نّشٗ ٠ُٚ نهّل ال ذٗ( اتى ال ذٗ و  swotثدىٍ

 ر٠ُا ٢ُ٘ٚ رل٤ ن  

 ما هى ال ذٗ ن 

 ”ٔاًة أو نخُهة مىلىب ثدُٝٝ ا لمس مّاًير مدذدة"  

  تأنىاُ الآهذاٗ 

   ِامة أهذاٗ

بات اتى أٜشب هي -1  تالآماني أو الشٔ

 تثٙفُلُة ولِعد ِامة -2

م ٔيرمدذدة -3  تصمس أو بشٜ

 تمنها أ٠بر أهذاٗ ثدد ثنمىي  لا -4

ُة/ إضتُة/ مشخلُة أهذاٗ   ٘شِ

ة د  ذِّ
د 
 
 ت ًنٙز مس ث ُٜمة حجمث صمسث ث نىُ ٠مُةث خُ  مس االإ

  تأهمُة ولْ الآهذاٗ 

٣ي الذ٠حىس  ًٝى٥  ة ٘ٝةي لِعةد الأهةذاٗ"   الٝةىة الؤًهابُةة ٠حابةه فةي ؼةىلش سوبةشت الأمشٍ ةا ول٢نهةا لحدٙيزنةا لةشوسٍ  ش يهأظاسة ي أًمي

 " أخُاه ًبُٝنا

 أا آنش ش يه أي مس أ٠ثر ٌعحىُْ الزي الص يه هى الأهذاٗ مس مدذدة مهمىِة ِلى واٜاث٤ ١ل ثش٠يز"  نُذو٠ىبيا ًٝى٥ 

 "خُاث٤ اتى ٜىة ًمُٚ

  ت٠ُُٙة بناه الآهذاٗ الز٠ُة 

 specific      (s)مدذد                                   

 
ي
                                    Measurable        (m)للُٝاط ٜاب 

                                        Agreed                 (a)ِلُه محٙٞ

 Realistic       ( r )                                 م تم

                                    Time related      (t)بضمس مدذد

 ورشة عمل 
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 عدد العاملين في المنظمة

 معدل دوران العمالة

 عدد الإناث إلى إجمالي عدد الذكور في المنظمة

 .متوسط أعمار الموظفين

 متوسط الأعمار الوظيفية للموظفين

 عدد دورات التدريب المنفذة

  ٗوسؼة ِمل بناه الآهذا 

 تما هى االإئؼش  

ذاس للحخبْ نالّيا أداه أو ِلى خالة ل ظحذلا٥ بؽشوه ولّد لابىة ِ مة أو مُٝاط    بمعخىىي  خ٢م لـإ

                               تظلٙا مّذة ٜىاِذ ِس أو االإخىي ِس مذي الحٕير أو  

  تمئؼش الآداه 

 تاالإخىىة مخشإات الأهذاٗ ِلُه ث٢ىا  أا ًهالا ما ثبيا لابىة ِ مة أو مُٝاط  

ٝا الأهذاٗ ثل٤ مس أنهض ّ٘لُا ما ونىُِة معحىي  ِلى ل ظحذلا٥ الأداه ثُُٝم ِنذ جعحخذ     االإٝاًِغ لح٤ و٘

 تالمابىة والّ مات  

 أمثلة لآنىاُ مس مئؼشات  داه  

 تالّٙالُة 

 تال٢ٙاهة 

 تالؤنحاإُة 

 تالخؽُٕل صمس 

 تالأماا 

 تالجىدة 

ةتمثا٥ الإئؼشات ُٜاط أداه    اداسة البؽشٍ
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 .معدلات الغياب

 .نسب التسرب الوظيفي

 .نسب العمالة الأجنبية إلى المحلية

 .نسبة القروض الممنوحة لللعاملين إلى إجمالي رواتبهم

 .مستوى الرضى الوظيفي

 .عدد حوادث وإصابات العمل

 .عدد ساعات توقف الآلات

ةتُٜاط أداه  فى مس االإئؼشات االإعحخذمة    اداسة البؽشٍ

 

 

 

 
 

 ُٜاط مئؼشات الآداه  

 االإخش ةةى ثدٝةةٞ ِلةةى الذالةةة الّ مةةات لُّىةةي مةةس االإئؼةةشات االإناظةةالا النةةىُ انحُةةاس ًةةحم ال،ىةةة أهةةذاٗ بنةةاه ِنةةذ  

 تله مخىي هى ٠ما ال ذٗ مس االإىلىب النهاثي  

    ة ثحم خ٢م ِملُةُٜاط ٞ مخىي مس أنهض ما الإّش٘  تمدذدةمّاًير  و٘

    تالح٢مى )الُٝاط( ِملُة اـذاس بمىإبها نحم٢س دالة ِ مات مٝاًِغمئؼشات 

    ا  بمىلىُِة ُٜاظ ا نهاح ًم٢س ومئؼشات مّحمذ مخىي بمىإالا نٙز ظلىٟ/نؽاه ٌّنيالآداه  تمدذدة ونعالا وأسٜ

    الحٙاـُل في الذنى٥  ِس و بحّاد الأهم ثىلْ االإئؼشات وانما االإئؼشات ولْ في الحىظْ ِذ  لشوسة جّنيالشتِعُة 

  توثٙاـُل ا

 االإنٙز ال ذٗ  
 مىِذ مهاثي

 للحنُٙز
 االإىاصنة االإىلىبة

 أوإه بُاا

  نٙاٛ

 الأداه مئؼشات

 الشتِعة

1       

2     
 

 

3       

 ول النهائية لبناء الخطة التشغيلة االجد
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 مثا٥ ثىبُٝى لث رة أهذاٗ       

  إذو٥ الآهذاٗ   الجذو٥ الآو٥ 

 تالّا  الأنيرمس الثل  في للؽش٠ة الّلُا الؤداسة واِحماده مس الؽش٠ة في الجىدة اداسة واإشاهات ظُاظات دلُل اِذاد  ال ذٗ 

خ بالحنُٙز االإّني الحنُٙز أنؽىة/وظاتل  الح٣لٙة  ناهاه ثاسٍ

 Flowchart بشنامج ثى٘ير
 ببداسة البرمهة ٜعم ستِغ

 تبالؽش٠ة الحٝنُة
 $122 ماسط 15

الا ٞ مٝشس  ثذسٍ  الّمل ٘شٍ

 بشنامج اظحخذا  ِلى

 في الحىبُُٝة البرامج أنفاثي

 تالنٍم اداسة
  ماسط 22

 

الاال ذٗ   ٞ اداسة أٜعا  سإظاه ثذسٍ ُٝة ال،ىة و٠حابة اِذاد ٠ُُٙة ِلى)  5(  ِذد الخعىٍ ٝة الخعىٍ  ًناًش في خذًثة ِلمُة بىشٍ

 ت  2214 مس

خ بالحنُٙز االإّني الحنُٙز أنؽىة/وظاتل  الح٣لٙة  ناهاه ثاسٍ

 ٠حابة بشنامج الّلمُة االإادة

ُٝة ال،ىي واِذاد  الخعىٍ

ٝة  ٜبل مس خذًثة ِلمُة بىشٍ

 تاالإذسب

 الّا  االإذًش

ٞ لؽئوا  الخعىٍ

 تواالإبُّات

 32222 ًناًش 1

الا ٜاِة  مْ الؽش٠ة ثذسٍ

 لإٜامة الحنُٙز ثه يزات

 تالبرنامج

الا أنفاثي  في الحذسٍ

الا ٜعم  الحذسٍ

 تبالؽش٠ة

 72222 ًناًش 22
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ة االإىاصنة واِحماد اِذادال ذٗ    ة الحٝذًشٍ ة االإىاصنة منهجُة باثباُ ث الّا  ِس العنىٍ  مس واٜشاسها ومناٜؽاها 2215ت الفٙشٍ

مبر مهاًة في الؤداسة مهلغ ستِغ  ت  2214 نى٘

خ بالحنُٙز االإّني الحنُٙز أنؽىة/وظاتل  الح٣لٙة  ناهاه ثاسٍ

ٞ بخؽ٢ُل ٜشاس اـذاس  ٘شٍ

 الشتِغ وجُّيا االإىاصنة

 الشتِعة وال،ىىات

 تالحه يز لبذاًة

 مهلغ ستِغ

 تالؤداسة
 - أ٠حىبش25

 لاظحّشاك ِمل وسؼة ِٝذ

 تاالإّحمذة والآلُة االإىلىب

ٞ ستِغ  ٘شٍ

 تاالإىاصنة
 - أ٠حىبش 27

ُة اإحماِات ِٝذ  أظبىِ

ش ومناٜؽة لاظحّشاك  الحٝشٍ

ّه النهاثي  ستِغ اتى لش٘

حماد أو للمشاإّة االإهلغ  تِ 

ٞ ستِغ  152222 نى٘مبر 1 تاالإىاصنة ٘شٍ

 

 ) ما٥  الجذو٥ الثانى إذو٥ ثىصَْ االإ ا  ) إذو٥ اِلآ

 الجةذو٥  في ٠ما) الىظاتل إذو٥  في االإدذدة(  ثخفه التي االإ ا  ١ا٘ة له واإمْ إذولا ش،ق أو وخذة أو ٜعم أو اداسة ل٣ل ا٘شد

  الآجي

  االإنٙز

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

   
 

ما٥ إذو٥ )  االإ ا  ثىصَْ مثا٥ ثىبُٝى إذو٥    ( اِلآ

 الحٝنُة ببداسة البرمهة ٜعم ستِغ االإنٙز  

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 $122 ماسطFlowchart 15 بشنامج ثى٘ير
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 تالنٍم اداسة في الحىبُُٝة البرامج أنفاثي  االإنٙز

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

الا ٞ مٝشس  ثذسٍ  اظحخذا  ِلى الّمل ٘شٍ

 Flowchart بشنامج
 - ماسط22

 

 

ٞ واالإبُّاتت  االإنٙز   ت االإذًش الّا  لؽئىا الخعىٍ

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 واِذاد ٠حابة بشنامج الّلمُة االإادة

ٝة الخعىٍُٝة ال،ىي  خذًثة ِلمُة بىشٍ

 تاالإذسب ٜبل مس

 32222 ًناًش  1

 

  ظم   ستِغ مهلغ الؤداسةت

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

ٞ بخؽ٢ُل ٜشاس اـذاس  االإىاصنة ٘شٍ

 الشتِعة وال،ىىات الشتِغ وجُّيا

 تالحه يز لبذاًة

 - أ٠حىبش  25

 

ٞ ستِغ    ظم  تاالإىاصنة ٘شٍ

 ٠م $ ن ن مت  الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 االإىلىب لاظحّشاك ِمل وسؼة ِٝذ

 تاالإّحمذة والآلُة
 - أ٠حىبش 27

ُة اإحماِات ِٝذ  لاظحّشاك أظبىِ

ش ومناٜؽة ْ الحٝاسٍ  النهاة بالاثٙاٛ والش٘

حماد أو للمشاإّة االإهلغ ستِغ اتى  تِ 

 - نى٘مبر 1
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  الجذو٥ الثال  إذو٥ الحىصَْ الضمن  للم ا 

ما٥ واالإ ا  الت  ثخق رات الؽ ش مس إذاو٥ ثىصَْ االإ ا  ٠ما فى االإثا٥ الآجى    إذولا مخففا ل٣ل ؼ ش ولْ به اِلآ

 الؽ ش  

 الح٣لٙة بالحنُٙز االإّني  الأنؽىة/ الىظاتل

   

 الضمن  الحىصَْ إذو٥  ثىبُٝى مثا٥  

    2214أ٠حىبش  الؽ ش  

 الح٣لٙة بالحنُٙز االإّني الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

ٞ بخؽ٢ُل ٜشاس اـذاس  االإىاصنة ٘شٍ

 الشتِعة وال،ىىات الشتِغ وجُّيا

 تالحه يز لبذاًة

 - تالؤداسة مهلغ ستِغ

 االإىلىب لاظحّشاك ِمل وسؼة ِٝذ

 تاالإّحمذة والآلُة
ٞ ستِغ ة الىاصنة اِذاد ٘شٍ  - تالحٝذًشٍ

مبر    2214 الؽ ش   نى٘

 الح٣لٙة بالحنُٙز االإّني الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

ُة اإحماِات ِٝذ  لاظحّشاك أظبىِ

ش ومناٜؽة ْ الحٝاسٍ  النهاة بالاثٙاٛ والش٘

حماد أو للمشاإّة االإهلغ ستِغ اتى  تِ 

ٞ ستِغ ة االإىاصنة اِذاد ٘شٍ  - تالحٝذًشٍ

 

   2215ًناًش   الؽ ش 

 الح٣لٙة بالحنُٙز االإّني الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 ٠حابة لبرنامج الّلمُة االإادة اِذاد

ُٝة ال،ىي واِذاد ٝة الخعىٍ  بىشٍ

 تاالإذسب ٜبل مس خذًثة ِلمُة

ٞ لؽئوا الّا  االإذًشت    الخعىٍ

 تواالإبُّات
72222 

الا ٜاِة الا أنفاثي تالبرنامج لحنُٙز الؽش٠ة ثذسٍ  32222 تالؽش٠ة في الحذسٍ

 

  



 

 

 دربدليل الم التخطيط التشغيلى

71 | P a g e 

 ت  2215 الؽ ش   ماسط

 الح٣لٙة بالحنُٙز االإّني الأهذاٗ ( ١ل ) مس الأنؽىة/ الىظاتل

 Flowchart بشنامج ثى٘ير
 ثٝنُة ببداسة البرمهة ٜعم ستِغ

 تبالؽش٠ة االإّلىمات
122$ 

الا ٞ مٝشس  ثذسٍ  اظحخذا  ِلى الّمل ٘شٍ

 Flowchart بشنامج

 اداسة في الحىبُُٝة البرامج نفاثي

 النٍم
- 

 
 بناه إذو٥ ِا  ل ،ىة

 االإنٙز ال ذٗ  

 مىِذ

 مهاثي

 للحنُٙز

 االإىاصنة

 االإىلىبة
 بُاا أوإه  نٙاٛ

 مئؼشات الأداه

 الشتِعة

1 

 اِذاد دلُل ظُاظات

 واإشاهات اداسة الجىدة

 في الؽش٠ة واِحماده مس

 الؤداسة الّلُا للؽش٠ةت

ٞ بشتاظة مذًش  ٘شٍ

ةالحخىُي  مىٍ  وِ

 مذًشي الجىدة

ة  واالإىاسد البؽشٍ

 مهاًة

 ماسط
- - 

 وإىد دلُل

 للعُاظات

والؤإشاهات 

 مّحمذ

2 

الا سإظاه أٜعا   ثذسٍ

ٞ ال،معة  اداسة الخعىٍ

 ِلى ٠ُُٙة اِذاد

 و٠حابة ال،ىة

ٝة ُٝة بىشٍ  الخعىٍ

 ِلمُة خذًثةت

 ت مذًش ِا  

 الؽش٠ة

ٞ واالإبُّات  للخعىٍ

الا  ٜعم الحذسٍ

 متعٝات

 72222 ًناًش 25

 أإىس الٝاِة

الا  ومعحلضمات الحذسٍ

 وبذلات ظٙش

 االإحذسبيات

الا  م٣ا٘ؤة الحذسٍ

 للمذسب

 ثنُٙز البرنامج

بي  الحذسٍ

وإىد نىة 

ُٝة  جعىٍ

2214   

3 

 اِذاد واِحماد االإىاصنة

ة ِس ة العنىٍ  الحٝذًشٍ

 الّا  ث باثباُ منهجُة

ةت  االإىاصنة الفٙشٍ

 ومناٜؽاها 2215

 واٜشاسها مس ستِغ

 الؤداسةت مهلغ

 االإذًش االإاتي للؽش٠ة

ٞ اِذاد شٍ  و٘

 االإىاصنةت

س  هُئة االإذًشٍ

 بالإداسة الّامة

دٌعمبر  2

2214  
32222 

ة  الأإىس الحٝذًشٍ

 لعاِات الّمل

ٞ اِاد  الؤلاُ٘ة لٙشٍ

 االإىاصنةت

 وم٣ا٘اة انهاص في

 االإىِذس ظاِات

 الّمل الؤلاُ٘ة

 جعلُم واِحماد

االإىاصنة في 

 االإىِذ
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 محابّة ثنُٙز ال،ىة إذاو٥ 

م٢ةةس ثدىٍةةل ١ةةل مةةا ظةةبٞ ِلةةى أإ ةةضة الحاظةةىب لمةةماا  نُاثةة٤ فةةى الحفةةمُم واالإحابّةةة وٍ وهةةى جّحمةةذ ِلةةى م اسثةة٤ و٘

 إىدة وظ ىلة الحُُٝم 

 الؽ ش  

 (نعبة) إضثي ثم ًحم لم ثم بالحنُٙز االإّني الأنؽىة و/الىظاتل
 ِذ  أظباب

 الؤنهاص
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 نماذج إعداد خطة تشغيميةتمرين 
 -------------------------------اظم االإنٍمة   

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

 SWOTال،ىىة الأوتى   ثدلُل 

 نٝاه ٜىة ثحميز بها منٍمح٤    12اتى  3ا٠حالا  -1

1-  

2-  

3-  

4-  

5-  

6-  

7-  

8-  

9-  

12-  

 نٝاه لّٚ جّاني منها منٍمح٤    12اتى  3ا٠حالا  -2

11-  

12-  

13-  

14-  

15-  

16-  

17-  

18-  

19-  
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م٢ن٢م اًهادها ( وثن٢ّٙم  3اتى  1ا٠حالا  -3 ٘شؿ إذًذة ًم٢ن٢م ثدُٝٝ ا ن ٥ مذة ال،ىة ) أمىس ٔير مىإىدة وٍ

 اًهابا   

aت  

bت  

cت  

 

 مخاوش مدحمل خذو ها ن ٥ مذة ال،ىة ) أمىس ٔير مىإىدة واا خذرد ظحئرش ِل٢ُم ظلبا (   3اتى  1ا٠حالا  -4

aت  

bت  

cت  
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ٝة   ( SMARTال،ىىة الثانُة   ٠حابة الأهذاٗ ) بىشٍ

د ارا ١اا ظِعحٕشٛ ١ل مذة ال،ىة ( ) ال ذٗ  -1 خى٥ ١ل نٝىة ٜىة اتى هذٗ ٜابل للُٝاط ) لِغ بالمشوسة ٠حابة الىٜ

 هى االإداٍ٘ة ِلى نٝىة الٝىة أو ثنمُاها ( 

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

 خى٥ ١ل نٝىة لّٚ اتى هذٗ ) ِ إ ا أو الحخلق منها (  -2

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 
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ة اتى هذٗ ) ثدُٝٝ ا أو اظحٕ ل ا (  -1  خى٥ ١ل ٘شـ

1- 

2- 

3- 

ْ اتى هذٗ )  خحُاه منه أو اًهاد بذًل (  -2  خى٥ ١ل نىش محىٜ

1- 

2- 

3- 

ٝة  )وأهم ا أا ال ذٗ ٜابل للُٝاط أي  SMART* ٜبل  نحٝا٥ ل ،ىىة الحالُة ثؤ٠ذ أا إمْ الأهذاٗ أِ ه مفأة إُذا بىشٍ

اما(   ًدحىي أسٜ
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 ال،ىىة الثالثة   وظاتل الحنُٙز

   )ل٣ل هذٗ انسخ ـىسة مس هزه الفٙدة( 

  ألٚ أوساٜا لأي أهذاٗ ولباها من٢م الج ات الّلُا أو اداسة الحخىُي 

  ) اما أو أمشا مدذدا  ثؤ٠ذ ٠زل٤ أا ١ل وظُلة ٜابلة للُٝاط ) ثدحىي أسٜ

 الىظاتل ًخحلٚ مس هذٗ لآنش ولِغ له خذ أدنى أو أِلى  ِذد 

 ---------------------------------------------------ال ذٗ   

 ٠م $ ن مت  ن مس ن الىظاتل

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 
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ما٥  ال،ىىة الشابّة   إذو٥ اِلأ

 أو لجنة ) أو إ ة ( انسخ وسٜة مس هزه الفٙدةت ل٣ل ش،ق أو ٜعم أو اداسة 

 ما٥ ظُخحلٚ مس ش،ق لآنش ) خاو٥ ثىصَّ ا بّذالة ( ت  ِذد اِلأ

 ما٥ مس الىظاتل ) في ١ل الأهذاٗ ( اتى وسٜة الص،ق أو الج ة االإّنُة ت  انٝل اِلأ

 ألٙد ِمىد ) ثم ن ( لُحم ملأه ِنذ اناهاه الّمل ٠ؤظلىب للمحابّة ت 

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

 ثم ٠م $ ن مت  ن الىظاتل )مس ١ل الأهذاٗ(

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

11- 

12- 

13- 

14- 

15- 

16- 

17- 

18- 

19- 

22- 
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 ال،ىىة ال،امعة  الجذو٥ الضمني

 انسخ ـىسة مس هزه الىسٜة ل٣ل ؼ ش ت 

 ما٥ ١ل ما ًحّلٞ بهزا الؽ ش اتى هزه الىسٜة ت  انٝل مس إذاو٥ اِلأ

 ما٥ ظُخحلٚ مس ؼ ش لآنش ) خاو٥ الحتعُٞ بُنها ( ت  ِذد اِلأ

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

ما٥  ثم ٠م $ ن مس ن اِلأ

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9- 

12- 

11- 

12- 

13- 

14- 

15- 

16- 

17- 

18- 

19- 

22- 
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