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ھي إنجاز أھداف المنظمة •
موارد المن خلال الأفراد و

.الأخرى
إنجاز الأھداف من خلال •

القيام بالوظائف الإدارية 
الخمسة الأساسية 
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التخطيطالتخطيط

التوظيفالتوظيف  التنظيمالتنظيم

التقييمالتقييمالتوجيهالتوجيه
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ھي المھمة الإدارية
 التي تھتم بتوقع المستقبل

. وتحديد أفضل السبل لإنجاز أھداف المنظمة

التخطيطالتخطيط

التخطيطالتخطيط: : ًاولااولا  
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التنظيمالتنظيم

التنظيمالتنظيم: : ًثانياًثانيا

  ھي المھمة الإدارية
التي تمزج الموارد البشرية 

من خلال  والمادية 
تصميم ھيكل أساسي 
. للمھام والصلاحيات



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com التوظيفالتوظيف ً:ثالثا

  ھي المھمة الخاصة•
باختيار وتعيين وتدريب •

الموارد البشرية ووضع 
الشخص المناسب في 

المكان المناسب في 
.المنظمة

التوظيفالتوظيف



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com

التوجيهالتوجيه: : ًرابعاًرابعا

ھي المھمة الخاصةھي المھمة الخاصة
إرشاد وتحفيز إرشاد وتحفيز متابعة ومتابعة و ب ب

الموظفين لتحقيق الموظفين لتحقيق 
أھداف المنظمةأھداف المنظمة

التوجيهالتوجيه
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ھي مھمة مراقبة أداء •
المنظمة وتحديد ما إذا 
كانت حققت أھدافھا أم 

لا ومعالجة قصور 
.الاداء

الرقابةالرقابة

الرقابةالرقابة:  :  ًخامساًخامسا
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؟ ) ماھو الھدف(  ماذا نريد أن نفعل•
أين نحن من ذلك الھدف الآن؟ •
ما ھي العوامل المساعدة والمعطلة في تحقيق الھدف؟ •
ما ھي البدائل المتاحة  لتحقيق الھدف؟ وما ھو البديل •

الأفضل؟ 
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أھمية التخطيط

: نصيحة النجار القديم لابنه النجار الصغير
“ قس مرتين واقطع مرة واحدة”
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. تحديد الموارد المطلوبة•
تحديد عدد ونوع الموظفين والموارد •

.  المطلوبين
تحديد الھيكل التنظيمي اللازم لانجاز •

. الأعمال التي يجب أن تنجز 
تحديد المعايير القياسية لانجاز كل مرحلة •

حتى يمكن قياس مدى تحقيق الأھداف 
وإجراء التعديلات اللازمة في الوقت 

  .المناسب
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انواع التخطيطانواع التخطيط

التخطيطالتخطيط
 التخطيطالتخطيطالاستراتيجيالاستراتيجي

كتيكيكتيكيالتالت

 التخطيطالتخطيط
فيذيفيذيالتنالتن
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: التخطيط الاستراتيجي•
. وھو الذي يحدد الأھداف العامة للمنظمة     

 :التخطيط التكتيكي•
يھتم بتنفيذ الخطط الاستراتيجية على مستوى الإدارة       

.  الوسطى
 :التخطيط التنفيذي•

يركز على تخطيط الاحتياجات لإنجاز المسؤوليات المحددة      
للمدراء أو الأقسام أو الإدارات
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:ھدف التخطيط الاستراتيجي •
إيجاد خطة عامة طويلة المدى تبين المھام –

. والمسؤوليات للمنظمة ككل
إيجاد مشاركة متعددة المستويات في العملية –

.  التخطيطية
تطوير المنظمة من حيث تآلف خطط الوحدات الفرعية –

. مع بعضھا البعض
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 المحددة في ھدافيركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأ•
الخطط الاستراتيجية وھو ضروري للغاية لتحقيق الخطة 

الاستراتيجية
 المدى الزمني لھذه الخطط أقصر من مدى الخطط •

. الاستراتيجية
 من كل وحدةيوضح التخطيط التكتيكي ما يجب أن تقوم به •

ًوحدات المنظمة، وكيفية القيام به، ومن سيكون مسؤولا 
.  عن إنجازه
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التخطيط التنفيذي •
. ھو الخطة التي يضعھا المديرلإنجاز مھام ومسؤوليات عمله  
.الخطط ذات الاستخدام الواحد مثل خطة الموازنة•
.الخطط مستمرة الاستخدام مثل خطط السياسات والإجراءات•
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إعداد 
ة الخط

وضع الأھداف
تحليل  

وتقييم البيئة

تحديد البدائل

اختيار   تقييم البدائل
لمثالبديل الا

وضع خطة 
العمل الزمنية

مراقبة 
وتقييم النتائج
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 تحديد الأھداف العامة •
والاھداف المرحلية 

. والخاصة
يجب ان تكون الاھداف •

محددة ومصاغة بطريقة 
جيدة

يتم استخدام نموذج  •
SMART
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SMART
 ”Specific“                 واضح ومحدد ومفھوم•
”Measurable“ قابل للملاحظة والقياس•
”Achievable“    قابل للتحقيق والانجاز•
”Reasonable“   واقعي ومناسب•
”Time limited“  محدد بوقت كافي•
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المبنى
المتعلمالمعلم

المشاركة المجتمعيةالإدارة

محاور 
 خطة التطوير



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com

تحليل وتقييم البيئة:  الخطوة الثانية
تحليل الوضع الحالي  •

والموارد المتوفرة للمنظمة 
.لتحقيق الأھداف

يمكن استخدام نموذج   •
SWOT  

تحديد نقاط القوة •
 نقاط الضعف •
المھددات المحتملة •
 الفرص المتاحة•



Dr. Magdy Samuel
magdysamuel.com تحديد البدائل:  الخطوة الثالثة

وضع قائمة بالبدائل •
المحتملة لسير الأنشطة 

التي يمكن من خلالھا 
.تحقيق الأھداف

يمكن استخدام اسلوب •
العصف الذھني
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تقييم كل البدائل الموضوعة •
من خلال تحديد المزايا 

والعيوب لكل احتمال من 
.احتمالات سير الأنشطة

يمكن استخدام قائمة•
 الميزات والعيوب•

      الفاعلية والإمكانية
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اختيار البديل الافضل •
صاحب أعلى مزايا وأقل 

.عيوب فعلية
يمكن استخدام نموذج •

مصفوفة الفاعلية 
والإمكانية
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امكانية التنفيذ

جودة 
النشاط

صعبمتوسط ممكن

ضعيف

متوسط

جيد

اختيار افضل الانشطةتقييم البدائل و
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تحديد من سيتكفل بالتنفيذ، وما •
ھي الموارد المعطاة له، وكيف 
ستقيم الخطة، وتعليمات إعداد 

. التقارير
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: الھدف المرحلي

123456789101112

الانشطة 
الرئيسية

القائم الجدول الزمني للتنفيذالاجراءات
بالتنفيذ
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التأكد وضع معايير وادوات •
من أن الخطة تسير مثل ما 

ھو متوقع لھا وإجراء 
التعديلات اللازمة لھا

تقارير دورية•
متابعة ميدانية•
اجتماعات منتظمة•
تقييم مرحلي•
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وضع الأھداف

تحليل وتقييم البيئة 

تحديد البدائل

تقييم البدائل

اختيار البديل الافضل

وضع خطة العمل الزمنية
مراقبة وتقييم النتائج


