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التشغيل  التخطيط 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيجية عل المدى البعيد   اسير
ً
 أهدافا

ً
اتيجية غالبا   5)تحوي الخطة الاسير

(سنوات كحد أدنز

 سنوية)وعل الإدارات التنفيذية تحويل هذة الأهداف إلى أهداف مرحلية 
ً
(غالبا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيج    التخطيط الاسير
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الخطة التشغيلية هى عبارة عن أهداف تستمد من الأهداف العامة 

ويتم تنفيذها خلال زمن محدد وقصي  

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التخطيط التشغيل  
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اتيج   والتشغيل  ومنفذ المهام ز المخطط الاسير الفرق بي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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اتيج   –1 المخطط الاسير

اتيجية)هو الشخص أو الجهة التر تضع الأهداف بعيدة المدى للمؤسسة   وتضع أيض( الأهداف الاسير
ً
– Visionا

Mission – values

كات–مجلس الإدارة : مثال  أصحاب الشر
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هو الشخص أو الجهة التر تضع الأهداف السنوية للمرسسة 
مديرو الأقسام –المدير التنفيذى : مثال 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

(التنفيذى)المخطط التشغيل  –2
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المنفذ-3

هو الشخص أو الجهة التر تنفذ الأهداف السنوية وتقسمها إلى شهرية وأسبوعية ويومية 
ز : مثال  باقر الموظفي 
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خطوات الخطة التشغيلية
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تحليل نقاط القوة ونقاط الضعف والفرص والتهديدات –1
SWOT Analysis
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ز نقاط القوة  ز )الفرق بي  والفرص المتوقعة( التمي 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 عل أرض الواقع : نقاط القوة 
ً
موجودة فعلا

ئ من الجهد خلال مدة الخطة : الفرص المتوقعة  أمر إيجان   غي  موجود ويمكن أن نوجده بشر
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تحديد الأهداف -2
Goals

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

SWOTللأهداف ( أ)مصدر –1

(بالمحافظة عليها أو تنمستها)كل نقطة قوة نحولها إلى هدف -
(علاجها هدف)كل نقطة ضعف -
(استغلالها أو تحقيقها هدف)كل فرصة -
(منع حدوثه أو الاحتياط له هدف)كل خطر متوقع -

مصادر الأهداف 



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01

صياغة الأهداف بطريقة–3
SMART

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 
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تحديد وسائل كل هدف–2

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مجموعة الإجراءات والأنشطة التر تؤدى إلى تحقيق الهدف: الوسيلة •
بالنسبة للمنفذ هدف وللمخطط أو القائد وسيلة الوسائل : الهدف•

 
ً
SMARTتكتب الوسائل بطريقة : ملحوظة هامة جدا

مصادر الحصول عل وسائل متنوعة 
تك السابقة • خي 
ز • %(15قلد أفضل الموجود ثم عدل بنسبة )وسائل المنافسي 
الكتب والمراجع العلمية •
يا–اليابان –كوريا )السفر لزيارة المنظمات الشبيهة المتقدمة • ز (مالي 
الإبداع•
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خصص صفحة مستقلة و جدول مستقل لكل هدف
شهور 6دورات قز الكمبيوتر خلال 4موظف عل 70تدريب : مثال 

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

موعد الانتهاء 
؟)  

(متر
(من؟)المنفذ  الوسائل م

1/1/2015 قسم التدريب موظف 70تحديد  1

1/1/2015 خالد ما هى الدورات 
المطلوبة

2

15000 15/1/2015 عائشة ز  تحديد المدربي 
معهموالتعاقد 

3

1/2/2015 قسم التدريب تحديد الجدول 
الزمتز للتدريب

4
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5–  
عمل الجدول الزمتز

اض خطة ) (شهر12بافير

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

لكل شهر ورقة –ورقة 12مطلوب 
الوسائل التر تاري    خ تنفيذها هذا الشهر ( من جميع صفحات الأهداف)انقل 

عدد الوسائل لكل شهر غي  محددة 
  لشهر يناير 

2015الجدول الزمتز

ملاحظات تم  التكلفة المنفذ الوسائل م

1

2

3

4

المزدحمةحقق الوسائل المزدحمة وانقلها للأشهر غي  : التنسيق
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عمل جدول الأعمال –6

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

جدول أعمال لكل شخص ولكل جهة 
  الوسيلة المرتبطة بإسم الشخص أو الجهة وانقلها قز جدوله الخاص

انقل من الجدول الزمتز
قسم التدريب –إيهاب . جدول أعمال م

ملاحظات تم  التكلفة  ؟ متر الوسائل التر تم 
  بها

تكليفز
م

1

2

3

4

ه: التنسيق  لا تجعل ضغط الأعمال كلها عل شخص أو جهة دون غي 
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انيات ز المي 

ملاحظات المبلغ المصروف الشهر 
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 لكم
ً
شكرا

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 


