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نسمع كثيراًهذه الأسئلة في حياتنا اليومية والوظيفية والتي قد تتبادر في أذهاننا 
(ماهي الإدارة ؟ من هو المدير ؟ ماهي وظائف الإدارة الخمسة ؟ ما حاجتنا إليها ؟)

والبعض يسأل أنا موظف فما حاجتي لمعرفة العملية الإدارية ؟ وما حاجتي للتخطيط؟ أليس هذا من اختصاص الرؤساء والمدراء ؟ في واقع الحال كلنا مـدراء فمهما كان موقع الموظف والوظيفة فهو بحاجة إلى إدارة بعض الأمور وهو بحاجة إلى التخطيط

في حياته اليومية والوظيفية ،ولكي يتمكن من أدارتها بشكل جيد والصحيح يجب عليه

أن يعرف العملية الإدارية وعناصرها الرئيسية ومبادئها العامة ووظائفهـا وخاصـة التخطيط وان كان يعني التعامل مع المستقبل المجهول لكننا بحاجة لـه لننظم حياتنـا الخاصة والوظيفية 0 
من المعلوم إن التخطيط هو نظرة إلى المستقبل تقوم على أسـاس تدقيـق وتحليـل ظواهر الماضي وأحداث الحاضر لأجل التنبؤ  بمتغيرات المستقبـل بهـدف برمجـة نشاطات وفعاليات ذلك المستقبل ، فالتخطيط هو الوظيفة الأولى من وظائـف الإدارة
الذي يتنبأ باحتياجات المستقبل ولكنه ليس تنبؤ عشوائي وإنما هو عملية تنبؤ منظمة

ومنسقة قائمة على أسس علمية ومنهجيات تم اختبارها وثبت صحتهـا مـن خـلال التجربة والممارسة، ولما كان التخطيط يستهدف تأمين احتياجات المستقبل ويستفيـد من تجارب الحاضر ويخضعها إلى المعاينة والتحليل لاستخلاص النتائج وتوقع أحداث المستقبل فهو إذا يحتاج إلى جهاز تخطيطي يمتلك المختصون والعاملون فيه القدرة على التحليل والاستنباط ومقارنة الظواهر والإحداث وتحديد أبعاد المشكلات للخروج 
باستنتاجات علمية وصائبة يساعد على التنبؤ بوقائع المستقبل ، وغالباً ما يعتبر التخطيط الوظيفة الأولى من وظائف الإدارة فهو القاعدة التي تقوم عليها الوظائف الإدارية الأخرى، والتخطيط عملية مستمرة تتضمن تحديد طريقة سير الأمور للإجابة

على الأسئلة التي تراود أفكارنا وهي(ماذا يجب أن نعمل؟ من يقوم به؟ أين؟ متى؟ كيف ) 0وبواسطة التخطيط سيتمكن المدير من تحديد الأنشطة التنظيمية اللازمة لتحقيق الأهداف 0 ومفهوم التخطيط يجيبنا على أربعة أسئلة هي:ـ
ـ ماذا نريد أن نفعل ؟

ـ أين نحن من ذلك الهدف ألان ؟ 

ـ ماهي العوامل التي ستساعدنا أو ستعيقنا في تحقيق الهدف ؟

ـ ماهي البدائل المتاحة لدينا لتحقيق الهدف ؟ وما هو البديل الأفضل ؟

إن التخطيط بكل انواعة مهم ولكن التركيز في الوقت الحاضر أصبح على التخطيط الاستراتيجي الذي أصبح معه قياس مدى تقدم الدول على مقدار اعتمادها على هـذا 

                                         (1)

النوع من التخطيط فبعض الدول التي كانت في الماضي القريب يتم تصنيفها على أنها من الدول النامية بسبب اعتمادها على هذا النوع مـن التخطيط مـن الـدول المتقدمـة اقتصاديا وتكنولوجيا مثل كوريا الجنوبية وماليزيا ودولـة الأمـارات العربية المتحدة وهذا التحول تم بفترة زمنية لا تتعـدى (20ـ 25) عامـا مـن عمرها الزمني 0 
وقد تضمن البحث فصلان هما :ـ

الفصل الأول :ـ وقد تضمن مايلي:ـ
( مفهوم الإدارة والإدارة الناجحة،الهدف من تعلم الإدارة ،مدارس الفكر الإداري،

 مميزات الأسلوب الياباني بالإدارة ،الإدارة بالأهداف واختيار الهدف الجيد، وظائف الإدارة الخمسة ،صفات الإداري الناجح ،الإداري المتميز وعلامات الإبداع،
صفات القائد الإداري ، أقوال وكلمات مضيئة في الإدارة ، نصائح للمدراء والموظفين ) 0
الفصل الثاني:ـ  وقد تضمن مايلي :ـ
( مفهوم التخطيط ، أهمية التخطيط ، مزايا التخطيط وفوائده ، أنواع التخطيط ،مسؤولية التخطيط ، مقومات التخطيط ،حاجتنا إلى التخطيط ،عوائق على طريق التخطيط ، مبادئ التخطيط الفعال ، واجبات إدارة التخطيط ،مقارنة بين وظيفة التخطيط في الإدارة اليابانية والإدارة الأمريكية ، إعداد الخطة ، عناصر الخطة ،صفات الخطة الجيدة ، مراحل إعداد الخطة ) 0
 تم في هذا البحث التعريف بالإدارة ووظائفها الخمسة وتم التركيـز علـى الوظيفـة الأولى والأساسية فيها وهي التخطيط  وأعطيت التسلسل (1) من ضمن السلسلة التي تتكون من خمسة وظائف وسيتم تباعاً تناول وظائف الإدارة الأخـرى فـي البحـوث القادمة إن شاء الله وضمن التسلسلات من(1ـ 5) لاستكمال هذه الوظائف المهمة للإدارة وتسليط الضوء على كل وظيفة من الوظائف وماتتضمنه من أسس ومبادئ يستفاد منها الموظفين في حياتهم اليومية والوظيفية 0

ان هذا الجهد المتواضع إنما هو إضافة بسيطة وخلاصة لجهود الآخرين الذين سبقوني في هذا المجال من علماء وباحثين ومهتمين في الإدارة ووظائفها الخمسة 0
أتمنى من الله العلي القدير أن يوفقني في توضيح أهمية وظيفة التخطيط وهي الوظيفة الأولى والمهمة للإدارة بطريقة سلسة وواضحة يمكن للمدراء والموظفين الاستفادة من المعلومات التي وردت فيها في حياتهم الوظيفية والعملية وقيادتهم للعاملين في دوائرهم وكذلك أتمنى منهم الاستفادة من النصائح التي قدمت لهم من خلال البحث ومن الله العلي القدير السداد والتوفيق 0
بسم الله الرحمن الرحيم
           (( وقل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنون))  (التوبة 105)
                                                                                                        صدق الله العظيم

                                                     (   2  )
















                                                                      ( 3  )
أولا:ـ مفهوم الإدارة ومجالاتها :ـ

         من المنظور التنظيمي تعرف الإدارة(( بأنها أنجاز أهداف تنظيمية مـن خلال الأفراد وموارد أخرى))، وبتعرف أكثـر تفصيلاً للإدارة يتضح أنها أيضـا (( أنجاز الأهداف من خلال القيـام بالوظائـف الإداريـة الخمسـة الأساسيـة  (التخطيط،التنظيم، التوظيف، التوجيه ، الرقابة )) (1)0 

ويعرف آخرون الإدارة((بأنها فن توجيه أنشطة العاملين نحو هدف مرسـوم))(2)0

وكذلك هي(( العامل الإنساني الـذي يدفـع البنـاء التنظيمـي ويحركـه نحـو أهـداف محـددة)) (3)0

وتعرف الإدارة أيضا بأنها ((عملية تجميع عوامل الإنتاج المختلفـة مـن راس المال ، وقوى عاملة ،وموارد بشريـة والتأليف بينها مـن اجـل استغلالهـا بفعالية للحصول على الأهداف ( اقل تكلفة ،اكبر قدر ممكن من الإنتاج0 الخ )(4)0

أو هي(( نشاط متميز يهدف إلى تحقيق نتائج محددة وذلك من خلال استغـلال الموارد المتوفرة بأعلى درجة من الكفاية الممكنة)) ويقصد بالمـوارد عناصـر الإنتاج والتي يشار إليها ب (M,S 6 )وهي :ـ (5)0 

 ـ العنصر البشري           (Manpower ) 0 

 ـ المـــال                              ( Money )  0  

 ـ الســوق                        ( Market) 0 

 ـ المـــواد                  ( Materials) 0 

 ـ الأدوات والوسائل               ( Means)  0 

 ـ الإدارة                  ( Management)  0

       ويعتبر العامل الإنسانـي أهـم عوامـل الإنتـاج السابقـة وبالتالي فـان الوظيفـة الأساسية للإدارة يمكن تركيزها في هذا العامل (الإنساني ) ولذلك عرفت الإدارة بأنها (( توجيه نشاط مجموعة من الأفراد نحو هدف مشترك وتنظيم جهودهم وتنسيقها لتحقيق الهدف )) (6) 0 

      وحيث إن الناس يتباينون في قدراتهم ومواهبهم وإمكانياتهم وهذا يرجع إلى خصائص موهوبة فطر الله تعالى الناس عليها منذ ولادتهم أو نتيجة مـا اكتسبوه من خبرات في الحياة أو التعليم أو البيئة التي يعيشون بهـا 0 

     فمن هنا يظهر أناس على آخرين ويتميزون عنهم بسبب ما حصلوا عليه

أو بسبب خبراتهم أو صفاتهم الموروثة ، وآخرون لا يرقون إلى ذلك فينقادون لهم ويطيعونهم 0 

      ترتبط الإدارة بشكل مباشر باتخاذ القرارات حيث إن عملية اتخاذ القرارات

لازمة خلال مرحلة العملية الإدارية جميعها بدءا من التخطيط الذي يسبق عملية التنفيذ مرورا بتنفيذ للأعمال وحتى بعد تنفيذها 0

                                        ( 4 )

 والقدرة على الإدارة مرتبطة بشكل أو بأخر بالقدرة علـى اتخاذ القرارات مـن  جهة وبالقدرة على التعامل مع الناس من جهة أخرى 0 

واتخاذ أي قرار يحتاج إلى معلومات والى معرفة والى بعد نظـر وقـدرة علـى التحليل والربط بين المتغيرات التي لها علاقة بموضوع اتخاذ القرار وان النجاح في اتخاذ القرارات سيؤدي حتما إلى نجاح الإدارة 0

      لقد ظهرت الإدارة منذ عهد (أدم) عليه السلام ولكنها بشكل غيـر متميـز وغير منظم كما هو الحال عليه في الوقت الحاضر فكانت لهم أهداف يخططـون لها وبعد ذلك يتم التنفيذ مـن خـلال تنظيـم الجهـود وتوجيههـا وتدعيمهـا بالقرارات (7) 0

       لقد تطورت الإدارة من خلال جهود وتجارب الآخرين ودراساتهم حتى أصبحت علما مستقلا يتم تعلمه ودراسته وتطويره فوصلت إلى ما وصلت إليه في الوقت الحاضر ، وتعددت فروعها العلمية ووضعت النظريات العلمية والاستراتيجية لها وتأسست المدارس الفكرية التي تعنى بالإدارة وملئت المكتبات بالمراجع العلمية لمختلف فروع الإدارة وأصبحت تدرس في جميع دول العالم بغض النظر عن كون تلك الدول نامية أم متقدمة غنية اوفقيرة وأصبح تطور تلك الدول يقاس بتطورها الإداري والعلمي والاستراتيجي 0 

ومجالات الإدارة تنقسم إلى نشاطين رئيسيين هما:ـ (8) 0

  1ـ الإدارة العامة :ـ

      وهي الإدارة التي تتعلق بإدارة شؤون الدولة ومشاريعها المختلفة 0 

2ـ الإدارة الخاصة:ـ

     وهي الإدارة المتعلقة بإدارة المؤسسات الخاصة والتي غالبا ما تهدف إلى تحقيق الربح كالمشاريع التجارية والصناعية والخدماتية 0
ثانيا:ـ الهدف من تعلم الإدارة :ـ
       الإدارة عنصر ضروري في الحياة ، فكل فرد في المجتمع بحاجـة إلـى الإدارة لأنه لديه هدف ولديه الموارد المادية والبشريـة ، فهـو يحتـاج إلـى إدارة أعمالـه الخاصة والـى إدارة وقتـه والـى إدارة تصرفاتـه وأسرتـه،

 وان كـان عنصرا فـاعـلا فـي المجتمـع يـراه يشـارك فـي إدارة مؤسسـات 

اجتماعية وغيرها 0(8)
  إن الهدف تعلم الإدارة ينقسم إلى قسمين هما الشخصي من:ـ(10)
   1ـ زيادة مهارات الأفراد العاملين0 

   2ـ تعزيز قيمة التطوير والتغيير الذاتي لدى الأفـراد العامليـن0 

  فأصبح من المؤكد إن الأفراد العاملين سيطبقون أصـول الإدارة في عملهـم وفـي

  حياتهم الخاصة أيضا وان تطبيقها يعتمد على ما يقوم الأفـراد بعملـه ، فعندمـا 

                                       (  5 )

 يعملون بموارد محدودة ومعروفة يمكنهم استخدام الوظائف الخمسة للإدارة أما

  في حالات أخرى فقد يستخدمون وظيفتين اوثلاثة فقـط مـن وظائـف الإدارة

  الخمسة 0 

ثالثا :ـ مدارس الفكر الإداري:ـ (11)
 تعددت وتنوعت مدارس الفكر الإداري بسبب التطور الكبير في المجال الإداري ومن هذه المدارس :ـ 

 1ـ مدرسة الإدارة العلمية :ـ

   وتنادي هذه المدرسة بالمبادئ التالية كأساس للإدارة :ـ 
    أ ـ دراسة مختلف العمليات التي يؤديها العاملون دراسة منهجية وتحليلية0 

   ب ـ تعيين كل عامل لنوع العمل الذي يناسبه تماما 0 

   ج ـ التعاون التام بين الإدارة والعاملين 0 

    د ـ حساب مكافأة العمل على أساس الأداء 0 

   ومن خلال هذه المبادئ فقد ركزت هذه المدرسة على المفاهيم التالية :ـ 

· ـ التحديد الواضح للسلطات  والصلاحيات0 
· ـ التخصص وتقسيم العمل 0 
· ـ تطبيق القوانين بحزم 0 
· ـ الفصل بين مهارة الإدارة وواجبات العمل 0 

    ويزعم مؤسس هذه المدرسة( فر يدريك تايلور) أن الإدارة العلمية لم تركز

    على العاملين وحاجاتهم الاجتماعية بل ركزت على العمل فقط 0 

2ـ مدرسة العلاقات الاجتماعية :ـ

 اهتمت هذه المدرسة بالأمور التالية :ـ 

· ـ  بيئة العمل الاجتماعية والعاملين ومشاعرهم الانسانية0
· ـ على المدير الاهتمام بحاجات العاملين ومقابلتها مثل المشاركة في
      اتخاذ القرارات 0

· ـ أن رفع الكفاءة الإنتاجية يتم من خلال الاهتمام بتنمية العلاقات 
   الاجتماعية والإنسانية داخل العمل 0 ومن الذين تبنوا هذه المدرسة 

            واعتبروا من ركائزها هم :ـ 

           1ـ (ماك روجرز) من خلال نظريته ( X  وY) 0 

           2ـ (ماسـلو )مـن خـلال   (سلم الحاجات) 0 

                                       (  6 ) 

 (روجــرز) ونظرية ( X وY ) :ـ
 نظرية (X ) تقول بان الإنسان العادي يتجنب العمل إذا استطاع ذلـك ويفضـل الابتعاد عن المسؤولية ولذلك فان الإنسان لا يعمل ألا في وجود نظـام للرقابـة المباشرة والثواب والعقاب 0 

أما نظرية ) Y ) فتقول إن الجهد الجسدي والعقلي أمران طبيعيان في الإنسـان وان القناعة الذاتية عامل مهم وان الإنسان يستطيع تحمل المسؤولية وان القدرة والإبداع صفة لدى الكثير من البشر، وان الطاقات المتوفرة في الحياة الصناعية حاليا لا يستفاد منها إلا بصورة محدودة وبالتالي فان الرقابة المباشرة والعقاب غير ضروريان لحمل الإنسان على العمل ولابد من إيجاد متساهل من الرقابـة حتى تتاح الفرصة لإطلاق طاقات الفرد الكامنة 0 

ماســلو وسلم الحاجات :ـ
 يتطلب فهم السلوك الإنساني معرفة الدوافع الأساسية للسلوك فالإنسان لا يتحرك ولا يسكن إلا بدافع وتختلف الدوافع باختلاف الحاجة وتأثيرها ، فقد رتب(ماسلو)حاجات الإنسان حسب الأهمية والأولوية كما يلي :ـ

·  ـ الحاجـات الفيزيولوجيـة للإنسـان :ـ
    وهي( الماء والطعام والجنس والهواء)0
·  ـ حاجـات الأمـن والأمـان :ـ
    وهي( الاستقرار والأمن وتوفير السكن والملبس)0
·  ـ الحاجـات الاجتماعيـة :ـ 
   وهي(الوجود والتعامل مع الآخرين والقبول في المجتمع والحب والانتماء)0

·  ـ الحاجـة إلـى التقديـر الشخصـي :ـ

     وهي ( الاحترام والوضع الاجتماعي الجيد ومركز الإحساس بالأهمية

     والسلطة على الآخرين ) 0

·  ـ تحقيـق ألــذات:ـ 

      وهي ( تحقيق الأهداف واستغلال الطاقات الخلاقة ) 0 

ويمكن توضيح سلم الحاجات الإنسانية الذي وضعه العالم (ماسلو) بالشكل التوضيحي التالي:ـ 
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       (( شكل توضيحي لسلم الحاجات الإنسانية لـ (ماسلو) ))
رابعا:ـ مميزات الأسلوب الياباني في الإدارة :ـ
   يمتاز الأسلوب الياباني في الإدارة بالمميزات التالية :ـ 

  1ـ التوظيف مدى الحياة:ـ

      إن هذا الأسلوب في الإدارة سوف يؤدي إلى الولاء والانتماء والأمن 

      الوظيفي الذي يشعر به العاملين في الإدارات اليابانية وهذا يخلق جو من

      الحماس والرغبة في العمل والتطوير0 

2ـ اتخاذ القرارات بالإجماع :ـ

     وهذا الأسلوب يحسن القرار من جهة ويشعر الموظفين بأهميتهم من جهة

     أخرى ويرفع الروح المعنوية لديهم ويحفزهم على العمل 0

     وهذه تحتاج إلى فترة طويلة لاتخاذ القرار لكن التنفيذ يكون سريعاً 0 

     ولا يقتصر الأسلوب الياباني في الإدارة على هاتين الميزتين بل يشمل جميع

     الوظائف الإدارة الأخرى 0 
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خامسا :ـ أسلوب الإدارة بتحديد الأهداف :ـ(12)
       الإدارة بتحديد الأهداف أسلوب من الأساليب الاداريةالذي يضم مجموعة من الأسس والمبادئ وخطوات العمل التي يتم استخدامها لغرض تحديد النتائج الايجابية المتصلة بتطوير المنظمة ونموها وتطورها وتقدمها 0 

      نشأ هذا الأسلوب خلال الخمسينات من القرن الحالي ولاقى رواجا كبيرا خلال الستينات في الدول المتقدمة وخاصة بريطانيا والولايات المتحدة الأمريكية ففي عام 1968 اجري مسح ميداني للشركات البريطانية وظهر نتيجة المسح أن 40% من الشركات البريطانية طبقت أشكالا معينة من أسلوب الإدارة بتحديد الأهداف وفي عام 1974 تكرر المسح الميداني وكانت نتيجته أن تطبيقات الإدارة بتحديد الأهداف كانت ما تزال مستمرة في التطبيق وان التطبيق اتسع ليشمل المنشات العامة والقوات المسلحة والخدمات العامة والمؤسسات الأكاديمية إضافة إلى الشركات الصناعية والتجارية 0 

إن أسلوب الإدارة بتحديد الأهداف عمل منهجي يسعى إلى تغيير أنماط وأساليب العمل داخل المنظمة عن طريق برمجة أعمال المديرين بانطلاقها من أهداف محددة وواضحة ترتبط بجدول زمني لتحقيقها والوصول إلى النتائج الأساسية المتوقعة والتأكد من تحقيق الأهداف 0 لقد وجد من خلال البحث والدراسة انه من اجل تحقيق الفاعلية للمديرين لابد من توفير الحاجات الأساسية التالية:ـ

 1ـ إن العلاقة بين المدير ورئيسه يمكن إن تأخـذ شكلا ايجابيا وبنـاءا إذا عـرف

     الأهداف والنتائج التي يتوقـع رئيسـه الحصـول عليها منـه بصفتـه مديـرا

     مسؤولاً عن نشاط معين داخل المنظمـة خاصـة إذا كانـت النتائـج المتوقعـة

     ليست مفروضة على المدير وإنما تـم التوصـل إليهـا عـن طريـق البحـث 

     والمناقشة والإقناع 0ان مواجهة هذه الحاجة اظهرا لحاجة إلـى إعـادة النظـر

     في استمارة وصف الوظائف فبدلاً أن تكون الاستمارة مصممـة بشكـل يؤكـد

    على الأعمال والواجبات فان الإدارة بتحديد الأهداف قد حـورت تلك الاستمـارة 

    بحيث أصبحت تؤكد على تحقيق النتائج وبهـذا تحولـت مـن استمارة مطولـة 

    تزدحم بالمعلومات إلى استمارة مختصـرة تحتـوي علـى المعلومـات الهامـة

    والأساسية ذات الصلة بالنتائج المتحققة 0

2ـ إن المدير لكي يحقق النتائج المتفق عليها لابد من أن توفـر لـه المستلزمـات

    الأساسيـة اللازمـة لهـذا الغـرض لان المسالـة ليسـت تعجيـزا وتحـدي 

    والمستلزمات الأساسية قد تكون على شكل مـواد أو أفراد اوحتـى بيئـة عمـل

    ملائمة وقد أظهرت التطبيقات الحاجـة إلـى وضـع وتحديـد إجراءات العمـل 

    وخطوط سير المعاملات وتحديد الارتباطات وعلاقات العمل 0

3ـ بعد أن يتفق المديرون مـع رؤساءهـم علـى الأهـداف والنتائـج المطلـوب 

    تحقيقها وتنظيم العمل لابد أن توفر لهم معلومات مرجعة عن نتائج التنفيذ

    والأهداف المتحققةوهذا يفترض وجـود نظـام جديـد للمعلومـات ينظـم ورود
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      المعلومات إلى المديرين فـي الأوقـات المحـددة بالنظـام علـى أن تكـون 

     تلك المعلومات مهيأة بشكل يخدم النتائج التـي يسعـى المديـرون لتحقيقهـا 

     مـع الحـذر الشديد في تنظيم حجـم المعلومات بحيث لأتزيـد أو تقـل عـن

     الحاجـة  0

4ـ لأجل تمكن المديرون من تحقيق النتائج المطلوبـة والوصـول إلـى الأهـداف 

    المتفق عليها يتطلب الأمر قيام الرؤساء بتقديم كامل المساعدة والإسنـاد أليهم

   عن طريق التشجيع والتوجيه والتدريب والتقويم وإذا اقتضى الأمـر تغييـر نظم 

   التقويم حيث يجري تغيرها لتكون أكثر دقة وأكثر انسجاما مع الوضـع الجديـد0 

5ـ إن الجهود التي يبذلها المديرون لتحقيق الأهـداف والوصـول إلتـي النتائـج 

    المتفق عليها هي جهود كبيرة وتعود بالنفع علـى المنظمـة والعامليـن فيهـا 

    ممـا يتطلب تقدير تلك الجهود من قبـل الرؤساء ولكـن التقديـر يجـب أن لا 

    يقتصر على التقدير المادي فقط وإنما يجب أن يشتمل علـى التقديـر المعنـوي

    أيضـا بالشكـل الذي يحقق للمديرين الاحترام وتحقيق ألـذات وهـذه مسالـة 

    أساسية وتمثل واحدة من الحاجات التي جاءت بهـا نظريـة (أبراهـام ماسـلو) 

    حول الحاجات 0

وبشكل مبسط وأولي نستطيع القول إن الإدارة بتحديد الأهداف هي مجموعة من الوسائل التي تكمل أحداهما الأخرى موضوعة بشكل متسلسل ومترابط هدفها تحسين الممارسات الإدارية ذات الصلة باتخاذ القرارات وبالتخطيط وبالرقابة على النتائج المتوقعة وبدوافع العمل فهي تربط عدد من الاتجاهات داخل المنظمة 

إن اكتشاف مجالات عمل جديدة وفرص تحسين جديدة أيضا تتطلب وضع أهداف لها وتحديد النتائج الأساسية المتوقعة مستقبلاً وتتحقق هذه الأمور عن طريق مايلي :ـ 

1ـ تركيز جهود المديرين على تحقيق النتائج الأساسية باللجـوء إلـى نظـام 

    المراجعة الدورية ونظام الرقابة 0

2ـ تطوير العمل المشترك من خلال فرق العمل خاصة في مجال البحـث عـن

    فرص التحسين وتحقيق النتائج المطلوبة 0

3ـ تحسين قدرات ومهارات المديرين من خلال العمل وإعطاءهم مسؤولية

    كاملة عن التنفيذ والرقابة الذاتية ومن خلال علاقاتهم اليومية مع رؤساءهم

    والأدوار التي يؤدونها إثناء اجتماعات المراجعة الدورية والتي تحقق فيما 

    تحققه اكتشاف الحاجة إلى التطوير الإداري 0

4ـ النتيجة المتحققة تكون تحقيق أهداف المنظمة بشكل متفق عليه بين 

    الرؤساء والمديرين وكذلك تحقيق طموحات الأفراد في تحقيق الإنجاز وفي

    التطور الذاتي وفي التدريب المنهجي وفي حصولهم على بعض المردودات

   الاقتصادية التي يحددها نظام التقويم المعتمد من قبل المنظمة دون التسبب

   في حصول صراعات داخلية كما إن معايير الأداء المختارة هي معايير تم 

   اختيارها من قبل الأفراد أنفسهم وبالاتفاق بين الرؤساء والمديرين0
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 صفات الهدف الجيد :ـ( 13)
 يتميز الهدف الجيد بالمواصفات التالية :ـ 

·  ـ أن يكون قابلاً للقياس: أي يمكن التأكد وقياس نتائج التنفيذ وفقا لمـا هو 

     مخطط أم هناك انحرافات في الأداء ومقدار هذه الانحرافات 0 

·  ـ أن يكون ممكن التنفيذ : أن يكون الهدف ممكن التحقيق وقابل للتنفيـذ0 
·  ـ أن يكون محدد بزمن معين : أي أن يتم تحديد فترة زمنية لتحقيق الهدف0 
·  ـ أن يكون متناسقا ومنسجما: أي أن يكون الهدف متناسقا ومنسجمـا مـع 
    الأهداف الأخرى للمنظمة 0

·  ـ أن يكون مشروعاً: أي إن يكون ملائما للقيم والمثل والتقاليد المرعية في
 المجتمع وكذلك مراعاته للأنظمة واللوائح السياسية الحكومية المعمول بها 0

·  ـ أن يكون واقعياً: أي أن يكون الهدف ممكن الوصول إليه وليس مستحيلاً

     وان يكون معبرا عن حاجة العمل وحاجات العاملين وموجها لتحقيقهـا0 

·  ـ أن يكون مقنعاً: أي أن يكون مقنعا للعاملين فكلما زادت قناعة العامليـن 
     بالهدف كلما كانت درجة حماسهم نحو تحقيقه عالية 0 

وتستطيع المنظمة أو المؤسسة تحقيق أهدافها من خلال:ـ (14)
1ـ إشراك اكبر عدد من المدراء والموظفين في تحديد الأهداف 0 

2ـ أن يتفهم كل مدير وكل موظف بوضوح أهداف مؤسستهم 0

3ـ أن يتفهم كل مدير ويوافق على الجزء الخاص به من هذه الأهداف 0 

4ـ أن تحفز المؤسسة المدراء والموظفين على تحقيق الأهداف 0 

5ـ أن يتطلع كل مدير على مدى نجاح المؤسسة في تحقيق أهدافها 0 

سادسا:ـ وظائف الإدارة الخمسة :ـ(15)
   هناك خمسة وظائف أساسية للإدارة هي:ـ 

    1ـ التخطـيط :ـ 
        هي الوظيفة الإدارية التي تهتم بتوقع المستقبل وتحديد أفضل السبل 

        لانجاز الأهداف التنظيمية 0

   2ـ التنظيـم:ـ 

        هي الوظيفة الإدارية التي تمزج الموارد البشرية والمادية من خلال 

        تصميم هيكل أساسي للمهام والصلاحيات0 

   3ـ التوظيـف:ـ

        هي الوظيفة التي تهتم باختيار وتدريب ووضع الشخص المناسب في 

        المكان المناسب في المنظمة 0 
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   4ـ التوجيـه :ـ
      هي الوظيفة التي تقوم بإرشاد وتحفيز الموظفين باتجاه أهداف المنظمة 0

   5ـ الرقابـة :ـ

      هي الوظيفة الإدارية التي تقوم بمراقبة أداء المنظمة وتحديد مااذا كانت 

      حققت أهدافها أم لا 0

 عرف العالم ( هنري فايول) مؤلف كتاب النظرية الكلاسيكية للإدارة الوظائف
 الخمسة للإدارة ( التخطيط والتنظيم والتوظيف والتوجيه والرقابة) وطور 
 الأصول الأساسية الأربعة عشر والتي سميت باسمه ( أصول فايول للإدارة )
 والتي تتضمن كل المهام الإدارية الإشرافية والإدارية وهي ملائمة للتطبيق على مستويات الإدارة الدنيا والوسطى والعليا على حد سواء 0 والأصول هي:ـ 
 1ـ تقسيم العمل :ـ

    إن التخصص يتيح للعاملين والمدراء كسب البراعة والضبط والدقة والتي 

    ستزيد من جودة المخرجات وبالتالي نحصل على فعالية اكثرفي العمل بنفس

    الجهد المبذول 0 

 2ـ السلطـة :ـ

    إن إعطاء الأوامر والصلاحيات للمنطقة الصحصحة هو جوهر السلطة0

    والسلطة متأصلة في الأشخاص والمناصب فلا يمكن تصورها كجزء من 

    المسؤولية 0 
 3ـ الفهــم :ـ

    تشمل الطاعة والتطبيق والقناعة والسلوك والعلامات الخارجية ذات الصلة 

    بين صاحب العمل والموظفين، هذا العنصر مهم جدا في أي عمل من ، من

   غيره لايمكن لأي منظمة أن تنجح وهذا هو دور القادة 0 

 4ـ وحدة مصدر الأوامـر:ـ

    يجب أن يتلقى الموظفين أوامرهم من مشرف واحد فقط ، وبشكل عام يعتبر
    وجود مشرف واحد أفضل من الازدواجية في الأوامر 0 

 5ـ يد واحدة وخطة عمل واحدة:ـ
       إن مشرف واحد بمجموعة من الأهداف يجب أن يدير مجموعة من الفعاليات 
    لها نفس الأهداف 0
 6ـ إخضاع الاهتمامات الفردية للاهتمامات العامة :ـ
    إن اهتمام فرد أو مجموعة في العمل يجب أن لايطغي على اهتمامات

    المنظمة 0
                                       (12)
  7ـ مكافآت الموظفين:ـ
       إن قيمة المكافآت المدفوعة يجب أن تكون مرضية لكـل مـن
       الموظفيـن وصاحب العمل ومستوى الدفع يعتمد على قيمة الموظفين 
       بالنسبة للمنظمة وتحلل هذه القيمة لعدة عوامل مثل تكاليف الحياة 
      ،توفـر الموظفيـن،  والظروف العامة للعمل 0
  8 ـ الموازنة بين تقليل وزيادة الاهتمامات الفردية :ـ

       هناك إجراءات من شانها تقليل الاهتمامات الفردية ، بينما تقوم إجراءات 

       أخرى بزيادتها في كل الحالات يجب الموازنة بين هذين الأمرين 0 

  9ـ قنوات الاتصال :ـ

     السلسلة الرسمية للمدراء من المستوى الأعلى إلى المستوى الأدنى تسمى

     ( الخطوط الرسمية للاتصال ) والمدراء هم حلقات الوصل في هذه السلسلة

     فعليهم الاتصال من خلال القنوات الموجودة فيهـا وبالإمكان تجـاوز هـذه 

     القنوات عندما توجد حاجة حقيقية للمشرفين لتجاوزها وتتم الموافقة
      بينهـم علـى ذلـك 0 
  10ـ الأوامــــر :ـ
      الهدف من الأوامر هو تفادي الهدر والخسائر 0

  11ـ العدالـــــة :ـ 
       المراعاة والإنصاف يجب إن يمارسوا من قبل جميع الأشخاص في
       السلطة0

  12ـ استقرار الموظفين:ـ 
       يقصد بالاستقرار بقاء الموظف في عمله وعدم نقله من عمل إلى اخر0 

       ينتج عن تقليل نقل الموظفين من وظيفة إلى أخرى فعالية أكثر ونفقات

       اقل0 
  13ـ روح المبادرة :ـ  

       يجب أن يسمح للموظفين بالتعبير بحرية عن مقترحاتهم وأرائهم 

      وأفكارهم على كافة المستويات فالمدير قادر على إتاحة هذه الفرصة 

      لموظفيه أفضل بكثير من المدير الغير القادر على ذلك 0 

  14ـ إضفاء روح المرح للمجموعة :ـ

      في الوحدات التي بها شدة على المدراء تعزيز روح الألفة والترابط بين 

      الموظفين ومنع أي أمر يعيق هذا التالف 0 
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  سابعا :ـ الإداري المتميـز وعـلامـات الإبـداع وصفـات القائد
                    الإداري:ـ
    1ـ الإداري المتميز وعلامات الإبداع:ـ (16)
              هو الموظف الإداري الذي تتوفر فيه المواصفات التالية :ـ

        أ ـ دقيق في أموره ضابط لإدارته ، ملم بشؤون مرؤوسيه 0 
        ب ـ نظامي يضع كل شيء في موضعه ،يربي بعمله أكثر من قوله 0 

        ج ـ ينهي أعماله كل يوم بيومه وليس لديه تسويف ولا اضطراب 0 

         د ـ يوزع المهمات على حسب التخصص والمواهب والإمكانات 0 
        هـ جيد المتابعة ،حازم في قراره ، يشاور ويتأمل كثيراً 0 

        و ـ لطيف المعشر ، سمح الخلق ، قوي من غير ضعف ، صارم مـن

              غير عنف 0

         ز ـ جم النشاط، حاضر البديهية، دائم الملاحظة، قوي التركيز، يعجبه

             الإتقان والجودة 0

        ح ـ يستفيد من خبرات الآخرين وتجاربهم بالاطلاع والمجالسة،له وقت

             عمله راحة ، وفي وقت راحته عمل 0 

        ط ـ يحب التمييز ، يعشق الإبـداع، يرتـاح للتفـرد ويسعـى للعمـل

             الجماعي0 
     2ـ صفات القائد الإداري الناجح :ـ (17)
         من الصفات التي يتصف بها القائد الإداري الناجح :ـ
          أ ـ مستوى غير عادي من الأخلاق الشخصية 0 

         ب ـ قدركبيرمن الطاقة والنشاط 0 

         ج ـ البراعة في ترتيب الإعمال حسب أهميتها وأولويتها 0

          د ـ التحلي بقدر كبير من الشجاعة 0 

          هـ القدرة على الابتكار والإبداع 0 

          و ـ القدرة على تحديد الهدف الصحيح والسعي إليه 0 

          ح ـ الحفاظ على مستوى ثابت من الحماس والإلهام 0

          ط ـ الاحتفاظ بطريقة تفكير متزن ومعتدل وواقعي 0 

          ي ـ مد يد المساعدة الآخرين كي يتقدموا 0  

                                   ( 14 )
ثامنا :ـ أقوال وكلمات مضيئة في الإدارة :ـ













                                    (15 )










                                   (16)
تاسعا :ـ نصائــح للمديرين و الموظفيـــن :ـ







                                     ( 17)
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                                          (22)

أولا:ـ مفهوم التخطيط وعناصره:ـ
  1ـ مفهوم التخطيط :ـ 
  وردت عدة تعاريف للتخطيط نذكر منها :ـ
  التخطيط :ـ
 هو وضع منهجية للوصول إلى تحقيق أهداف مستقبلية 0(1)
 التخطيط :ـ 
هو التفكير المنظم الذي يسبق عملية التنفيذ من خلال استقراء الماضي ودراسة الحاضر والتنبؤ بالمستقبل لإعداد القرارات المطلوبة لتحقيق الهدف بالوسائل الفعالة 0 (2) 
 التخطيط :ـ
هو التقرير سلفاً بما يجب عمله لتحقيق هدف معين، وهو عمل يسبق التنفيذ ويمثل احد وظائف المدير 0(3)
التخطيط :ـ 

هو نظرة إلى المستقبل تقوم على أساس تدقيق وتحليل ظواهر الماضي وأحداث الحاضرلاجل التنبؤ بمتغيرات المستقبل بهدف برمجة وفعاليات ذلك المستقبل0(4)
التخطيط :ـ
هو من الوظائف القيادية المهمة في الإدارة العامة والتي تقع على عاتق القيادة الإدارية وجوب النهوض به كوظيفة أساسية تختص بها الإدارة العليا ولا تنتهي هذه الوظيفة الابتحقيق الهدف من خلال نشاطات الإدارة التي تعمل على تنفيذ الخطة 0(5)
التخطيط :ـ
هو عملية التنبؤ بالمستقبل في أي أمر أو مجال من المجالات 0 (6)
التخطيط :ـ 

هو الوظيفة الإدارية التي تهتم بتوقع المستقبل وتحديد أفضل السبل لإنجاز الأهداف التنظيمية 0 (7) 

ويمكن استقاء تعريف شامل من كل التعاريف التي ورد ذكرها أنفا ليوضح مفهوم التخطيط هو :ـ

( هو وضع منهجية من التفكير المنظم لتحقيق أهداف مستقبلية من خلال استقراء الماضي ودراسة الحاضر للتنبؤ بالمستقبل )0 
                                       (23)
  وعملية التخطيط تشتمل على الخطوات المنطقية التالية :ـ(8)
· ـ التحديد المسبق للأهداف المراد الوصول إليها 0 
· ـ وضع السياسات والقواعد التي يسترشد بها في اختيار أسلوب تحقيق
        الهدف 0 
· ـ وضع واختيار بديل من بين عدة بدائل متاحة لتنفيذ الهدف المطلوب 

        وتحديد الامكانات اللازمة لتنفيذ هذا البديل 0 
· ـ تحديد الامكانات المتاحة فعلاً 0 
· ـ تحديد كيفية توفير الامكانات غير المتاحة 0 
· ـ وضع البرامج الزمنية اللازمة لتنفيذ الهدف والتي تتناول تحديد النشاطات 
        اللازمة لتحقيق الهدف وكيفية القيام بهذه النشاطات والترتيـب الزمنـي 
        للقيام بهذه النشاطات ثم تحديد المسؤولية عن تنفيذ هذه النشاطات0
 2ـ عناصر التخطيط :ـ (9)
     يمكن تحديد عناصر التخطيط بمايلي :ـ

    أ ـ الأهــداف 0    ب ـ الاستراتيجيـات 0 ج ـ السياسـات 0 
    دـ الإجـراءات       هـ القواعــد 0         و ـ البرامــج 0 
    زـ   المـوازنـات 0                          

ثانيا :ـ أهمية التخطيط :ـ
       إن العمل بدون خطة يصبح ضربا من العبث وضياع الوقت سدى إذ تعم الفوضى والارتجالية ويصبح الوصول إلى الهدف بعيد المنال 0 وتبرز أهمية التخطيط أيضا في توقعاته للمستقبل وماقد يحمله من مفاجآت وتقلبات حيث أن الأهداف التي يراد الوصل إليها هي أهداف مستقبلية أي إن تحقيقها يتم خلال فترة زمنية محددة قد تطول أو تقصر 0(10)
والتخطيط مهم لكل منظمة فهو يحقق لها مايلي:ـ (11)
1ـ يجنب المنظمة المفاجآت في العمل 0 

2ـ يحدد ويوضح أهداف المنظمة 0 

3ـ يضمن الاستخدام الامثل للموارد 0 

4ـ يعتبر أساس لقياس مدى نجاح المنظمة في التطبيق 0 

5ـ يقلل من اتخاذ القرارات الاعتباطية والارتجالية والشخصية 0 
6ـ يوفر الأمن النفسي للعاملين 0 

7ـ يعتبر الأساس لباقي الوظائف الإدارية 0
                                      (24 )
    ثالثا:ـ مزايا التخطيط وفوائده :ـ (12)

إن التخطيط ينطوي على كثير من المزايا التي يمكن إيجازها بمايلي:ـ
  1ـ يساعد التخطيط على تحديد الأهداف المراد الوصول إليهـا بحيـث يمكـن

      توضيحها للعاملين مما يسهل تنفيذها 0 
  2ـ يساعد التخطيط على تحديد الامكانات المادية والبشريـة اللازمـة لتنفيـذ 

      الأهداف 0 

  3ـ يساعد التخطيط على التنسيق بين جميع الأعمال على أسس مـن التعـاون

      والانسجام بين الأفراد بعضهم البعـض وبين الإدارات المختلفـة ما يحـول
      دون التضارب أو التعارض عند القيام بتنفيذ هذه الأعمـال 0

  4ـ يعتبر التخطيط وسيلة فعالة في تحقيق الرقابة الداخلية والخارجيـة علـى

      مدى تنفيذ الأهداف 0 

  5ـ يحقق التخطيط الأمن النفسي للإفراد والجماعات ففي ظل التخطيـط يطمئن

      الجميع إلى أن الأمور التي تهمهم قد أخذت بالاعتبار 0

  6ـ يتناول التخطيط محاولة توقع إحداث مما يجعل الإدارة في موقـف يسمـح 

      لها بتقدير ظروف في ذلك المستقبل وعدم ترك الأمور لمحض الصدفـة0 

  7ـ يساعد التخطيط على تحقيق الاستثمار الامثل للموارد الماديـة والبشريـة

      مما يؤدي إلى الاقتصاد في الوقت والتكاليـف 0 

  8ـ يساعد التخطيط على تنمية مهارات وقدرات المديرين عن طريق ما يقومون
      به من وضع للخطط والبرامـج 0 
 فوائد التخطيط:ـ (13)
يحقق التخطيط فوائد كثيرة للمنظمة يمكن تلخيصها بالنقاط التالية :ـ

 1ـ يساعد على التفكير المنظم 0 

 2ـ يساعد على التفكير في المستقبل والإعداد له بما يناسبه  0

 3ـ تعتبر الخطة المعيار الامثل للرقابة بعد التنفيذ 0 

 4ـ يساعد على تخفيض التكاليف 0 

 5ـ يقلل من النشاط العشوائي والجهود المتداخلة الغير ضرورية 0 

 6ـ التقليل من وقت أنجاز العمل 0  

                                      (25)
ثالثا :ـ أنواع التخطيط :ـ (14)
يمكن تصنيف التخطيط حسب الهدف منه واتساعه إلى ثلاثة أنواع هي:ـ 

 1ـ التخطيط الاستراتيجي :ـ  
    يهتم التخطيط الاستراتيجي بالشؤون العامة للمنظمة ككـل ويبـدأ التخطيـط

   الاستراتيجي ويوجه من قبل المستوى الإداري الأعلى ولكن جميع المستويـات

   الإدارية يجب أن تشارك فيها لكي تعمل، وغاية التخطيط الاستراتيجي هي:ـ 
    أ ـ إيجاد خطة عامة طويلة المدى تبين المهام والمسؤوليات للمنظمة ككل 0 

   ب ـ إيجاد مشاركة متعددة المستويات في العملية التخطيطية 0 

   ج ـ تطوير المنظمة من حيث تالف خطط الوحدات الفرعية مع بعضها البعض0 

2ـ التخطيط التكتيكي :ـ
  يركز التخطيط التكتيكي على تنفيذ الأنشطة المحددة في الخطط الاستراتيجية وهذه

 الخطط تهتم بما يجب أن تقوم به كل وحدة من المستوى الأدنى وكيفية القيام به   ومن سيكون مسؤولاً عن إنجازه، إن التخطيط التكتيكي ضروري جدا لتحقيق للتخطيط الاستراتيجي ولكن المدى الزمني لهذه الخطط اقصر من مدى الخطط الاستراتيجية كما أنها تركز على الأنشطة القريبة التي يجب إنجازها لتحقيق الاستراتيجيات العامة للمنظمة 0 

3ـ التخطيط التنفيذي :ـ 

  يستخدم المدير التخطيط التنفيذي لإنجاز مهام ومسؤوليات عمله ويمكن أن يستخدم هذا التخطيط لمرة واحدة أو لعدة مرات ، إن الخطط ذات الاستخدام الواحد تطبق على الأنشطة التي لا تتكرر مثل خطة الموازنة أما الخطط التي تستخدم لعدة مرات فهي خطط السياسات والإجراءات 0

هناك سبع خطوات لأعداد الخطط التنفيذية يمكن تلخيصها بمايلي:ـ  
الخطوة الأولى  (تحديد الأهداف) :ـ 

 وهي تحديد الأهداف المستقبلية 0 
الخطوة الثانية ( تحليل الوضع الحالي) :ـ

 وهي تحليل الوضع الحالي والموارد المتوفرة لتحقيق الأهداف 0 

الخطوة الثالثة (تحديد البدائل):ـ

وهي بناء قائمة من الاحتمالات لسير الأنشطة التي ستقود تجاه الهدف 0
الخطوة الرابعة (تقييم البدائل):ـ
وهي عمل قائمة بناء على المزايا والعيوب لكل احتمال من احتمالات سير الخطة 0

                                   ( 26)
الخطوة الخامسة (اختيار الحل الامثل) :ـ
 وهي اختيار الاحتمال صاحب أعلى مزايا واقل عيوب فعلية 0
الخطوة السادسة ( تنفيذ الخطة):ـ

هي تحديد من ستكفل بالتنفيذ وماهي الموارد المعطاة له وكيف ستقيم الخطة وتعليمات أعداد التقارير 0 

الخطوة السابعة ( مراقبة وتقييم النتائج ):ـ

هي التأكد من إن الخطة تسير مثل ماهو متوقع لها وأجراء التعديلات اللازمة لها0
وهناك أنواع أخرى من التخطيط حسب الوظيفة هي:ـ (15)
 1ـ تخطيط الإنتاج:ـ

   ويركز على المواضيع المتعلقة بالإنتاج مثل تدفق المواد الخام والعاملين في

   إدارة الإنتاج ومراقبة جودة الإنتاج 0
2ـ تخطيط التسويق :ـ

   ويركز على المواضيع المتعلقة بالتسويق مثل تقييم المنتج والترويج والتوزيع 0
3ـ التخطيط المالي :ـ

   ويركز على الجوانب المتعلقة بالجوانب المالية مثل كيفية الحصول على الأموال 

   وكيفية إنفاقها0

4ـ تخطيط القوى العاملة:ـ 

  ويركز على كل ما يتعلق بالقوى العاملة مثل الاحتياجات والاستقطاب والتدريب

  والتطوير 0 

5ـ تخطيط الشراء والتخزين:ـ

  ويركز على تخطيط الشراء والتخزين من حيث الحجم الاقتصادي للشراء والتخزين

  وظروف التخزين 0

  ويمكن توضيح أنواع التخطيط بالجدول التالي :ـ 

	المعيار
	الأنواع

	حسب التأثير
	استراتيجي
	تكتيكي
	تشغيلي
	ــــــ
	ـــــــ

	حسب الزمن
	طويل المدى
	متوسط المدى
	قصير المدى
	ــــــ
	ــــــ

	حسب الوظيفة
	تخطيط إنتاج
	التخطيط المالي
	تخطيط 

القوى العاملة
	تخطيط الشراء والتخزين
	تخطيط التسويق


                                    (27) 
رابعاً:ـ مسؤولية التخطيط :ـ( 16)
 يقسم التخطيط من حيث الفترة الزمنية التي يشملها التخطيط إلى :ـ

 1ـ التخطيط طويل الأجل:ـ

    يتضمن رسم السياسات والأهداف العامة تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها 0 

   وهذا النوع من التخطيط هو من مسؤولية الإدارة العليا(المستويات العليا) 0 

   ويغطي فترة زمنية طويلة أكثر من خمس سنوات 0

2ـ التخطيط متوسط الأجل :ـ

   يتضمن ترجمة الأهداف إلى برامج عمل وتحديد الامكانات المادية والبشرية

  اللازمة لتحديد الهدف وهذا النوع من التخطيط هو من مسؤولية الإدارة الوسطى

  (المستويات الوسطى ) ويغطي فترة زمنية لاتقل عن سنة ولأتزيد عن خمس

    سنوات0
3ـ التخطيط قصير الأجل :ـ 

   يتضمن تحويل الخطط والبرامج العامة إلى برامج عمل تفصيلية وهذا النوع من

  التخطيط هو من مسؤولية الإدارة الدنيا (الإدارة الإشرافية ) ويغطي فترة زمنية 
لأتزيد عن سنة 0 
خامسا:ـ مقومات التخطيط :ـ (17)
تتضمن عملية التخطيط الإداري عددا من المقومات الأساسية تتمثل في تحديد
 الأهداف، التنبؤ،السياسات والبرامج، والإجراءات ، بلورة طرق العمل 
ويقصد به الوسائل والامكانات 0 
1ـ الأهــداف :ـ
  وهي النتائج المطلوب تحقيقها في المستقبل وإذا كان المطلوب هو تحقيق هذه 
 النتائج في المستقبل البعيد فأنها تسمى غايات وأهدافا استراتيجية أما إذا كان 
  تحقيقها في الأجل القصير فأنها تسمى أهدافا تكتيكية 0                                     

 العوامل الواجب توفرها الأهداف :ـ
   أ ـ درجة الوضوح :ـ
     إن وضوح الهدف يحقق المزايا التالية :ـ 

·  المساعدة على توحيد جهود الجماعة لتنفيذ الأهداف 0 
·  مساعدة إدارة المنظمة في القيام بوظائف أخرى 0
·  المساعدة على تنسيق العمل بين الأفراد والأقسام بشكل واضح ومحدد0 
    ب ـ القناعة بالهدف :ـ
     كلما زادت قناعة العاملين بالهدف كلما كانت درجة حماس العاملين نحو

    تحقيقه عالية 0                    (28)
  ج ـ الواقعية في الهدف :ـ

     الواقعية في الهدف تقوم على الأسس التالية :ـ

·  إن يكون الهدف ممكن الوصول إليه وليس مستحيلاً 0 
·  إن تتوافر الامكانات المادية والبشرية بدرجة تساعد على تحقيق الهدف0 
·  إن يكون الهدف معبراً عن حاجات العمل وموجها إلى تحقيقها كما هو
  الحال بالنسبة لرغبات وحاجات العاملين ويعمل على إشباعها 0

   د ـ التناسق والانسجام :ـ
      يجب أن تكون الأهداف الموضوعة متناسقة مع بعضها البعض بحيث يسهل

      تنفيذها 0 

   هـ مشروعية الهدف :ـ

      يقصد مدى ملائمته للقيم والمثل والتقاليد المرعية في المجتمع وكذلك 

     مراعاته للأنظمة واللوائح والسياسات الحكومية المعمول بها 0 

   و ـ القابلية للقياس :ـ

     إن وجود مقاييس للأهداف يتيح للإدارة التأكد من مدى تحقيق أهدافها وهل 

     يتم التنفيذ وفقا لما هو مخطط له أم إن هناك انحرافات في الأداء 0 

     وقد تخضع الأهداف للمقاييس التالية :ـ
· مقياس زمني :ـ أي تحديد فترة زمنية محددة لإنهاء العمل المطلوب0 
· مقياس كمي :ـ أي تحديد الكمية التي يراد تنفيذها خلال فترة معينه 0 
· مقياس نوعي:ـ وهو تحديد النوعية التي يجب إن يظهر عليها الأداء 
               خلال فترة التنفيذ 0

2ـ التنبــؤ:ـ
  إن التنبؤ هو نشاط ذهني مرتبط بوجود النشاط الإنساني وهو نتيجة لارتباط النشاط الإنساني بعنصر الوقت ويعرف التنبؤ بأنه التوقع للتغيرات التي تحدث مستقبلا وتؤثر بشكل مباشر أو غير مباشر على النشاط 0                                          
 ومن الأمور التي يجب مراعاتها في التنبؤ هي :ـ 

 أ ـ إن يكون التنبؤ دقيقاً قدر الامكان 0 

ب ـ إن تكون البيانات والمعلومات التي يعتمد عليها التنبؤ حديثة 0 

ج ـ إن يكون التنبؤ مفيداً أي يمكن استخدامه في حل المشاكل 0 

د ـ إن يكون غير مكلف فلا تفوق التكاليف الفائدة الاقتصادية المرجوة منه0 

هـ إن يكون واضحاً 0

(# ) ومهما كان التنبؤ دقيقاً فلن يصل إلى حد الصحة الكاملة في جميع الامور0 

                                       (29)
3ـ السياسات :ـ

   هي مجموعة المبادئ والقواعد التي تحكم سير العمل والمحددة سلفاً بمعرفـة الإدارة والتي يسترشد بها العاملون في المستويات المختلفة عند اتخاذ القـرارات

والتصرفات المتعلقة بتحقيق الأهداف وهناك فرق بين السياسة والهدف ، فالهدف هو ما نريد تحقيقه إما السياسة فهي المرشد لاختيار الطريق الذي يوصـل إلـى الهدف وتعتبر السياسات بمثابة المرشد للإفراد في تصرفاتهم وقراراتهم داخـل المنظمة فهي تعبر عن اتجاهات الإدارة في تحديد نوع السلوك المطلوب من جانب الأفراد أثناء أدائهم لإعمالهم 0
(#) يرتبط التخطيط بالسياسة ذلك إن التخطيط غالباً ما يكون نتيجـة التغيير فـي السياسات أو نظم العمل أو الإجراءات وذلك بقصد الوصول إلى الهـدف لمنشـود بأحسن الوسائل وبأقل الكلف 0 

4ـ الإجــراءات :ـ
  هي بمثابة الخطوات المكتبية والمراحل التفصيلية التـي توضـح أسلـوب إتمـام 

 الأعمال وكيفية تنفيذها والمسؤولية عن هذا التنفيذ والفترة الزمنية اللازمة لإتمـام
  هذه الأعمال ، فهي إذن خط سير لجميع الأعمال التي تتم داخـل المنظمـة لإتمـام

  هذه الأعمال فمثـلاً إجـراءات التعييـن فـي الوظيفـة تتطلـب مجموعـة مـن  

 الخطـوات والمراحل التي يجب على طالب الوظيفة أن يمر بها بـدءا مـن تعبئـة

  نموذج الوظيفة وإجراءات الامتحانات والمقابلات إلى صـدور قـرار التعيين مـن

 الجهة المعنية 0

5ـ تدبير الوسائل والامكانات :ـ

  إن الأهداف الموضوعة والسياسات والإجراءات المحددة لتنفيذ هـذه الأهـداف لايمكن أن تعمل دون وجود مجموعة من الوسائل والامكانـات الضروريـة لترجمـة

هذه الأهداف إلى شيء ملموس فهي ضرورية لإكمال وتحقيق الأهـداف 0 

المعايير التي يجب مراعاتها عند تحديد وسائل الخطة وامكاناتها :ـ
·  الدقة في تحديد الاحتياجات 0 
·  الواقعية أي يجب إن تراعي الخطة الامكانات الفعلية والمتوافرة في حينها0 
·  تحديد المصدر حيث يفضل أن يقوم المخطط بتحديد المصدر الذي سوف
  يستعان به في توفير احتياجات الخطة سواء كانت احتياجات مادية أوبشرية0 

· الفترة الزمنية 0 
· التكلفة المالية التقديرية 0
                           (30) 
سادساً:ـ حاجتنا إلى التخطيط :ـ (18)
إن التخطيط أمر حتمي في الحياة لاغنى عنه للأسباب التالية:ـ 
1ـ صاحب الرسالة مخطط :ـ

 إن الشخص الذي ينجح في وضع رسالته في الحياة لابد وان يحول هذه الرؤية إلى أهداف واضحة ثم يضع خطة محكمة لتنفيذ هذه الأهداف  لأنه يريد أن يتوجه بكل قوة نحو هدفه وهذا لا يتحقق إلا بالتخطيط وكما يقول (براين تريسي) ((كل دقيقة تقضيها بالتخطيط توفر لك عشر دقائق بالتنفيذ ويعطيك 1000% من العائد المستثمر من بذل الطاقة )) 0

2ـ تعدد الأدوار يفرض ذلك:ـ

 إن صاحب الرؤية له عشر جوانب لرؤيته ويتنقل بين العديد من الأدوار في الحياة
 ولايمكن القيام بهذه الأدوار جملة واحدة بدون وجود خطة محكمة تنسق بين هذه الأنشطة وبدون الخطة فانه سيفشل 0

3ـ الاستخدام الامثل للموارد والأوقات :ـ

 التخطيط يؤهل استغلال أي مورد استغلالا امثل واستخـراج أقصـى طاقـة منـه

  واستغلال الوقت اثمن استغلال 0
4ـ يقلل من ألازمات :ـ

 التخطيط يتنبأ بالمشكلات والعوائق التي تواجه تحقيق الأهداف ويضع الاحتمالات  والاختيارات لمواجهة هذه المشاكل مما يقلل من وقوع ألازمات  والتخطيط لا ينتظر وقوع المشاكل لحلها وإنما يتنبأ بها قبل وقوعها 0 

5ـ يجعل الرقابة وفق معايير ومقاييس محددة :ـ
  إن من ابرز مزايا التخطيط انه يوفر المعايير والأدوات التي يقاس بها التقدم الذي

  يحرز 0

6ـ قـوة دافــعة :ـ 

  عندما تضع خطة واضحة ومحكمة يكون هناك دافع اكبر لسلوك الطريق وتنفيذ
  هذه الخطة لتحقيق الرؤية ، فالتخطيط خير محفز يدفع للإمام ويقود الخطى إلى 
 الأعلى ويرفع الروح المعنوية وتحسين الرؤى والعلاقات مع الآخرين 0 

7ـ يساعد على انتهاز الفرص :ـ

  هناك فرص مستقبلية تنتظر في المستقبل لنيلها وهذا لأيتم إلا بالتخطيـط الجيـد 

  للاستعداد لاستغلال مثل هذه الفرص وبدون التخطيط ستضيع اثمن الفرص 0 
8ـ طريقة عقلانية ومنظمة لصنع القرارات وحل المشكلات :ـ

  إن التخطيط مهارة عقلية تسير وفق منهج في التفكير واضح وعلى خطوات ثابتة 

  وراسخة في التحليل والاختيار0 

                                     ( 31)

 9ـ تحقيق الأمـــــن :ـ
    في ظل التخطيط يطمئن الأشخاص إلى إن كل الأمور التي تهم قد أخذت بنظر

   الاعتبار ووضعت بالحسبان ويجعلهم في موقف يسمح لهم بتقدير الظروف في 

   المستقبل وعدم ترك الأمور لمحض الصدفة 0
سابعا:ـ عوائق على طريق التخطيط :ـ (19)

بالرغم من أهمية التخطيط إلا أن القليل هم الذين استطاعوا أن يقدموا على هـذه
الخطوة وهو ما يدل على وجود عوائق على طريق التخطيط تعـوق دون الإقـدام 

على هذه الخطوة الرائدة ، وتنقسم العوائق إلى قسمين هما :ـ

 1ـ العوائق النفسية :ـ

   وهي العوائق المتصلة بذات الإنسان مما كان ناتجا عن تجارب قديمة أو برمجة

   سلبية ومنها الخوف من الفشل وهو العدو اللدود للإنسان لأنه يسبب له الشعور
   بألم نفسي شديد وهذا يؤدي إلى أن معظم الناس يفضلون العيش بدون خطة 

   واضحة خشية الوقوع في إحساس الألم نتيجة الفشل في تحقيق هذه  الخطط 0

 2ـ العوائق العقلية :ـ
   وهي العوائق المتصلة بذهن الإنسان من الآليات المفقودة التي لابد منها في أطار
   عملية التخطيط 0
والبعض الأخر يرىان معوقات التخطيط تتجسد بالاتي :ـ (20)
  1ـ عدم الدقة في المعلومات والبيانات 0 
  2ـ اتجاهات العاملين : كثيرا ما تحدث اتجاهات سلبية نحو الخطة أثرا كبيرا في 

      عرقلة مسيرتها 0 

 3ـ عدم صحة التنبؤات والافتراضات 0
 4ـ إغفال الجانب الإنساني :يؤدي إلى تجاهل الخطة للعامل الإنساني إلى مقاومة 
     هؤلاء العاملين للخطة ووضع العراقيل في طريق تنفيذها مما يؤدي إلى فشلها

     في تحقيق أهدافها 0

5ـ الاعتماد على الجهات الأجنبية في وضع الخطة 0  
6ـ عدم مراعاة التغيير في الواقع 0 
7ـ القيود الحكومية 0

8ـ أسباب متعلقة بعدم مراعاة أتباع خطوات التخطيط 0

                                     (32)

ثامنا:ـ مبادئ التخطيط الفعال :ـ(21)
 هناك عشرة مبادئ تجعل من التخطيط فعالاً إلى حد كبير وهي :ـ
1ـ أعداد التنبؤ الدقيق :ـ
  يعتبر التنبؤ هو مصدر افتراضات التخطيط بالنسبة للمنظمة والذي تبنى خطط الإدارة ، إن نقص الاتصال الفعال بين معدي التنبؤات ومستخدميها هو العامل الذي يحدد غالبا كسبب لعدم استخدام التنبؤات بفعالية 0 وفي الغالب فان المديرين لا يفهمون طرق التنبؤ بكفاءة كما إن القائمين بالتنبؤ لا يفهمون أيضا طبيعة مستخدمي التنبؤات واحتياجاتهم بشكل كافٍ لملائمة طرق التنبؤ المستخدمة مع الواقع الذي تواجهه ويجب تعليم مستخدمي التنبؤ على كيفية تطبيق أساليب التنبؤ المختلفة في المشكلات التطبيقية وكذلك تعليم القائمين على عملية التنبؤ بشكل جيد
على المعلومات المطلوبة من المديرين 0

2ـ الحصول على قبول الخطة:ـ

 إن قبول المرؤوسين للخطة الموضوعة يعد المبدأ الثاني للتخطيط الجيد لان الخطط

تنفذ من قبل البشر والحصول على الالتزام والقبول والحماس من المرؤوسين للخطة

يعد أمرا ضروريا لكي يمكن وضع الخطة موضع التنفيذ 0                                

 3ـ يجب أن تكون الخطة سليمة :ـ

يجب التأكيد على إن التخطيط هو الوسيلة الوحيدة لتحقيق نهاية معينة وحتى يتحقق

ذلك يجب أن تكون الخطة سليمة وفعالة 0 كما يجب على المخطط أن يحتفظ بعقل متفتح ومراجعة مستمرة للافتراضات التي يضعها ويقوم باختبارها لضمان أن تنتج عملية التخطيط خطة سليمة 0 
4ـ إيجاد التنظيم الفعال لعملية التخطيط :ـ
 إن التخطيط هو مسؤولية الإدارة في جميع مستوياتها وان الرئيس والمدراء هم المسؤولين عن تنفيذ الخطة وتطويرها 0 ويوجد واحد أو أكثر في المنشات من المختصين في التخطيط والذي ينحصر عملهم في مساعدة المديرين وتقديم النصح لهم فيما يتعلق بتطوير الخطة 0 إن الدور الرئيس لرجل التخطيط هو تطوير مستندات التخطيط الرئيسية وتشجيع المديرين الآخرين على تعديل الخط الاستراتيجي للخطة طويلة الأمد كما ينصح ويساعد الإدارة العليا في اختيار الخطة0 

5ـ الموضوعية في التخطيط :ـ 

 لقد اعتاد الناس على أن يروا ويعتقدوا ما يريدون أن يروه أو يعتقدوه فقط وهذا يؤدي إلى تقويض عنصر الموضوعية لدى المدير ويؤدي بالتالي إلى تخطيط غير سليم وبإيجاز فان الناس يميلون دوما لرؤية ما يريدون رؤيته فقط فضلا على التقدير الزائد عن الحد لفرصتهم بالنجاح 0

                                       (33)
6ـ قياس السوق الكلية ونصيب الشركة منها بدقة قدر الامكان :ـ
 يرى كثير من خبراء التخطيط إن جمع البيانات عن المبيعات التاريخية للشركة وعن السوق الكلية التي تتعامل فيها الشركة ومركزها التنافسي هو من أكثر المجالات حرجا وأهمية بالنسبة لعملية التخطيط ، والشركة الناجحة هي التي تشبع حاجات عملائها 0 

7ـ التحديد المسبق لمعايير التخلي عن مشروع الخطة :ـ

 يصبح الكثير من المديرين مشدودين تماما لخطتهم حتى أنهم يرتبطون بها بشدة
حتى رغم سقوطها وفشلها لهذا فان الخطة يجب أن تتضمن تحديدا وموافقة مسبقة على التخلي عن الخطة في حالة ثبوت فشلها ، ويجب على المديرين دائما السؤال عن الافتراضات التي بنيت عليها القرارات والحكمة في الاستمرار في الخطة0 

8ـ وضع نظاما للمتابعة وجعل الخطة مرنه:ـ

 من الضروري أن يتم مراجعة أي خطة بشكل منتظم(خاصة فيما يتعلق بالخطة     الاستراتيجية) ولأداء ذلك فان عملية المراجعة يجب أن تعتمد على بيانات دقيقة وحديثة، ويوجد في معظم المنشات نظم محاسبيه تساعد المديرين على تقييم أدائهم في الفترة السابقة ويتعين على المديرين تقييم أدائهم المستقبلي بملاحظة                                                                العوامل الاقتصادية والاجتماعية والسياسية فالتغيرات التـي تحـدث فيهـا تتطلب  

  تغييرات فخطط المدير ولهذا يجب أن تتسم الخطة بالمرونة ويمكن تعديلها إذا مـا 
  تطلب الأمر ذلك0
9ـ المراجعة السنوية للخطة الخمسية :ـ
  يرى البعض من كتاب الإدارة إن أي خطة في مجال الأعمال يمتد مداها الزمني    لأكثر من (12) شهرا في ظل ما نشهده اليوم من تطورات سريعة في الأحوال الاقتصادية والاجتماعية إنما تعد على درجة كبيرة من الخطورة وهم يرون انه على الإدارة أن تقوم سنويا على الأقل بمراجعة الافتراضات الرئيسية والعوامل المؤثرة التي استندت إليها الخطة الاستراتيجية وعليها أن تراجع باهتمام التقدم الحاصل لإنجاز الخطة والتعرف بوضوح على أسباب الانحرافات السالبة والموجبة بالنسبة للاداء0
10ـ ملائمة الخطة للواقع :ـ
 إن التخطيط الموجه يكون أكثر ملائمة حيث يصبح من العسير التنبؤ بظروف البيئة وفي هذه الحالة فان المخطط يمكنه أن يتعرف بسهولة على المجال الرئيسي الذي ستعمل عليه المنشاة والاتجاه العام الذي المديرين والمخطط في هذه الحالة يعطي اهتماما ما أكثر لنوعية النشاط الذي تنتمي إليه المنشاة بينما يقلل اهتمامه (المدير) بتخطيط عمل كل موظف على وجه الدقة فهناك تركيز أكثر على الجهود التنسيقية لإنجاز الأهداف العريضة للمنشاة وكذلك القدرات الخلاقة والبديهية لدى الأفراد 0

                                     (34)
تاسعا:ـ الإغراض الرئيسية واختصاصات إدارة التخطيط :ـ(22)
  1ـ الأغراض الرئيسية لإدارة التخطيط :ـ 
·  إعداد استراتيجية وخطط وبرامج العمل في ( الوزارة أو المنشاة ) وفقا 
        للنظم المعمول بها0 
·  متابعة تنفيذ الخطط وبرامج العمل وتقويمها 0
·  توفير البيانات الإحصائية والمعلومات اللازمة لدعم اتخاذ القرار0
  2ـ اختصاصات إدارة التخطيط :ـ
·  اقتراح استراتيجيات العمل التي تحقق الأهداف العامة والمرحلية على ضوء التوجيهات العامة لاستراتيجيات الدولة 0
·  إعداد الخطط التنفيذية والبرامج التفصيلية وفق القواعد والمعايير التخطيطية التي تتواكب مع المتغيرات بالتعاون مع التشكيلات الإدارية للمنظمة
·  متابعة تنفيذ الخطط والمشاريع بعد إقرارها وإعداد تقارير بنتائج المتابعة0 
·  تقييم الخطط والمشاريع بعد تنفيذها واقتراح مجالات تطويرها0                                         
·  الاشتراك مع الجهات المعنية الأخرى في أعداد مشروع الموازنةالسنوية0
·  الاشتراك مع الجهات الأخرى في المنظمة في تقدير الاحتياجات من القوى
        البشرية ووضع سياسات توزيعها بما يتناسب ومتطلبات العمل 0
·  اختيار وبناء المجموعات الأساسية لمصادر المعلومات والإحصائيات
         وتحديثها ومعالجتها ألياً 0
·  جمع وتحليل المعلومات الإحصائيات وتزويد الأجهزة المختلفة في المنظمة0
·  تلقي الخطط بعد اعتمادها من الجهات المختصة وأعلام كل إدارة بما 
  يخصها0 

·  التطوير المستمر للمعايير التخطيطية بما يواكب المتغيرات 0 
·  تقويم الخطط بعد الانتهاء من تنفيذها واقتراح الأسس التي تبنى عليها 
        الخطط اللاحقة 0

·  متابعة تنفيذ الجهات المعنية للخطط والمشروعات المعتمدة وتقييمها وتقديم
        الحلول للمشاكل التي تعترض التنفيذ 0 
· أبداء الإيضاحات والتفسيرات لما تتضمنه الخطة الموضوعة وبرامجها 
       التنفيذية 0
· إعداد تقارير المتابعة ورفعها إلى الجهات العليا 0 
·  اقتراح التعديلات على الخطط المقترحة 0 
·  أعداد مشروع الخطة الاستثمارية السنوية ومتابعة تنفيذها ونسب الانجاز0 
·  التنسيق مع الجهات الحكومية التي لها علاقة بالتخطيط 0 
·  اتخاذ إجراءات أعداد الخطط بما في ذلك ماقد يتطلبه العمل من تشكيل لجان
        ومتابعة إنجازات 0             ( 35)
 عاشرا:ـ مقارنة بين وظيفة التخطيط في الإدارة اليابانية والإدارة الأمريكية :ــــ (23)
إن أهم مميزات الأسلوب الياباني في الإدارة هو:ـ
1ـ التوظيف مدى الحياة :ـ

  وهذا الأسلوب يؤدي إلى الولاء والانتماء إلى المنظمة  والأمن الوظيفي للعاملين 

  فيها0 

2ـ اتخاذ القرارات بالإجماع :ـ

  وهذا الأسلوب يحسن القرارات المتخذة من جهة ويشعر الموظفين بأهميتهم من جهة أخرى ويرفع الروح المعنوية لديهم ويحفزهم على العمل ، وهذا الأسلوب يحتاج إلى فترة طويلة لاتخاذ القرار لكن التنفيذ يكون سريعاً0                                     

  وعند مقارنة الأسلوب الياباني في الإدارة مع الأسلوب الأمريكي وخاصة في وظيفة التخطيط نلاحظ تفوق الأسلوب الياباني من خلال نقاط المقارنة التالية:ـ
	أسلوب الإدارة اليابانية بالتخطيط
	أسلوب الإدارة الأمريكية بالتخطيط

	ـ  طويل المـدى 0
	ــــ  قصيـر المــدى 0

	ــــ  اتخـاذ القـرارات بالاجمــاع0
	ــــ  القـرار فـردي دائمـاً 0 

	ــــ  مشاركة واسعة للإفراد في اتخاذ القرار 0 
	ــــ  مشاركـة قليلـة 0

	ـــ   اتخـاذ القـرارات مـن القاعـدة إلـى القمـــة 0    
	ـــ  مـن القمـة إلـى القـاعـدة 0

	ــــ  بـطء فـي اتخـاذ القـرارات وسـرعـــة فــي التنفيــذ 0 
	ــــ  سـرعـة فـي اتخـاذ القـرارات وبـطء في التنفيـذ 0 


                                       (36)

حادي عشر:ـ إعــــداد الخـطــــة:ــ (24) 

 إن إعداد الخطط ليس عملاً سهلاً يمكن القيام به في أي وقت من الأوقات وتحت أي ظروف بل هو عمل ذهني شاق يتطلب بذل جهود كبيرة من الجهة المسؤولة عن وضع الخطط والإلمام بجوانب عديدة عن المشكلة التي يراد التوصل إليها وتوفير الامكانات المادية والبشرية اللازمة لوضع الخطة ، إن مراعاة تحري الدقة في تحديد جوانب الخطة مسألة حيوية يجب أخذها في الاعتبار عند العزم على إعداد أي خطة ، واللجوء إلى الأساليب العلمية في إعداد الخطة والاستفادة قدر الامكان مما هو متوافر لدى المخطط من المعلومات وبيانات ووسائل وامكانات مادية أو بشرية وذلك
للوصول إلى درجة عالية من الكفاءة والفاعلية من المراحل التي تمر بها الخطة بدأ من الأعداد والإقرار إلى التنفيذ والمتابعة 0 

العوامل والاعتبارات التي يجب مراعاتها عند وضع الخطة ؛ـ
1ـ الوضـوح :ـ 
   أي أن تكـون الخطـة واضحـة الملامـح والأهـداف 0
2ـ المرونـة :ـ 
   أي يمكن إدخال التعديلات والتغييرات عليها بسهولة ويسر 0
3ـ المشاركة في وضع الخطة:ـ 
   إن مشاركة العاملين في المنظمة في وضع الخطة  شيء ضروري وأساسي                                 

     لضمان درجة عالية مـن النجـاح عنـد التنفيـذ 0 

4ـ مراعاة الجانب الإنساني:ـ
    يجب على المخطط وهو يضع الخطة أن يتذكر دائما  انه يتعامل مـع عنصـر 
    بشري،ذلك إن التنفيذ يتم بواسطة أفراد لهم مجموعة من  العواطف والمشاعر

    والاستعـدادات ولهـم دور بـارز فـي إتمـام العمـل 0 
5ـ دقة البيانات والمعلومات :ـ 
    إن البيانات الصحيحـة والمعلومات الدقيقة هـي الأساس الـذي تبنـى عليـه
    الخطة وعلى أساسها يتم تحديـد الامكانـات الماديـة والبشرية اللازمة للخطة 
    والوقت المناسب لتنفيذها والصورة التي سيكـون عليها الوضع عند التنفيذ من
    النواحي الاقتصادية والاجتماعيـة والسياسيـة كافـة 0

6ـ الإعلان عن الخطة :ـ
    إن الهدف من إعلان الخطة هو وضع العاملين أو المواطنين في الصورة

    الحقيقية للأسس التي قامت عليها الخطة والأهداف التي تتوخى تحقيقها0

                                      (37)

ثاني عشر:ـ عناصـر الخطـة :ـ (25)
 1ـ الهـــدف :ـ

     وهو النتيجة المراد تحقيقها 0 

2ـ السياسات :ـ

    وهي الأطر العامة التي تحكم العملية التنفيذية بحيث لايمكن الحياد عنها وتوضع
    عادة من قبل الإدارة العليا لتوجيه وضبط العمل في المستويات الدنيا 0
3ـ الإجراءات وربطها بالزمن :ـ

    وهي العمليات المراد القيام بها وتحديد زمن تنفيذ كـل عمليـة وكـل أجـراء

    (أي وقت البدء ووقت الانتهاء ) 

4ـ الوسائل والأدوات :ـ

    يجب أن ينص في الخطة على الوسائل والأدوات المطلوبة لتنفيذ الأعمال 0 

5ـ الموازنة اللازمة لتنفيذ الإجراءات السابقة :ـ

    وعادة ما يتم رسم الخطة بناءً على الإمكانيات المتوفرة أو التي يمكن توفيرها

    سواء كانت مادية أو بشرية0

ونلاحظ إن عملية التخطيط تحتاج إلى اتخاذ القرار بالهدف المناسب الكامل والذي يمكن قياسه وتحقيقه قبل وضعه ويكون ملائما لرسالة المؤسسة 0 
وتحديد السياسات يحتاج إلى إقرار كذلك حيث يشارك في صنع القرار الإدارة العليا والإدارة الدنيا في كثير من الحالات 0 

والبرامج الزمنية تحتاج إلى أقرار واختيار البرنامج الزمني الذي يحقق التكلفة الأقل

والوقت الأسرع وتحقيق هدف المؤسسة كذلك والميزانية تحتاج إلى اتخاذ القرار بشأنها وكيف سيتم الحصول عليها وكيف سيتم إنفاقها 0 

                                         (38)
ثالث عشر:ـ صفات الخطة الجيدة :ـ(26)
لكي تكون الخطة الموضوعة جيدة يجب أن تتوفر فيها الصفات التالية :ـ

· البساطة والوضوح 0 
· تحديد الهدف بشكل تام بحيث يكون قابلا للقياس وممكن التنفيذ بزمن معين 0 
وضمن قدرة المنفذين له وان يكون محدداً بزمن معين 0 

· يجب أن ينص فيها على الأجهزة والأدوات المطلوبة للتنفيذ 0
· دراسة ما يحدث حيالها من ردود فعل ووضع الحلول المثلى لتلك الردود0 
· المـرونـة0 
· الواقعية بحيث تكون في حدود طاقة العاملين فيها 0 
· الشموليـة 0 

رابع عشر :ـ مـــراحـل أعـــداد الخطــــة :ـ

هناك أربعة مراحل لإعداد الخطة هي:ـ 
· المرحلة الأولــى :ـ ( مرحلة الإعداد) وتشمل:ـ
   1ـ تحديد الأهداف :ـ أي تحديد أهداف واضحة للخطة 0 
   2ـ جمع وتحليل البيانات والمعلومات:ـ وذلك بقصد تحليلها ودراستها لمعرفة

       الأوضاع الحالية والمتوقعة 0

   3ـ وضع الافتراضات والإجابة على كل التساؤلات 0

   4ـ وضع البدائل وتقويمها 0 
   5ـ اختيار البديل الأنسب 0 

   6ـ تحديد الوسائل والامكانات اللازمة 0 

· المرحلة الثانية:ـ( مرحلة الاقراراو الموافقة على الخطة ) :ـ
بعد الانتهاء من المرحلة الأولى تصبح الخطة جاهزة للتطبيق الفعلي ولكن هذا لأيتم الأبعد إقرارها من الجهات المختصة والتي تعطي الإذن بالعمل بموجب هذه الخطة 0 
· المرحلة الثالثة :ـ ( مرحلة التنفيذ ) :ـ
وتبدأ هذه المرحلة بعد الموافقة على الخطة تبدأ في حيز التنفيذ 0
· المرحلة الرابعة :ـ ( مرحلة المتابعة ):ـ
تعتبر مرحلة متابعة الخطة من أهم المراحل في عملية التخطيط إذ لاينتهي عمل المخطط بوضع الخطة بل يجب عليه أن يتأكد من تنفيذها وملاحظة أية انحرافات في الخطة والعمل على تلافيها 0
                                        (39)                                          

والبحث عن أسباب الانحراف يكون من خلال :ـ
1ـ مراجعة الخطة نفسها 0 
2ـ مراجعة التنفيذ 0 

3ـ الظروف الخارجية 0 

وبذلك نكون قد استعرضنا كيفية أعداد الخطة والأمور التي يجب مراعاتها عند وضع الخطة وعناصرها وصفات الخطة الجيدة ومراحل أعداد الخطة وكيفية البحث عن أسباب الانحراف فيها واكتشافه ومعالجته ضمانا لنجاح الخطة 0 

وكلما كانت الخطة موضوعة بشكل صحيح وتراعي كل الجوانب التي اشرنا إليها ستكون خطة ناجحة وقابلة للتنفيذ وبذلك تحقق الأهداف التي وضعت من اجلها فأي فشل في الخطة يعني فشل لجهاز التخطيط بشكل عام والمخطط بشكل خاص وبالتالي فشل العملية الإدارية وفشل المنظمة في تحقيق أهدافها المرسومة والتي وجدت من اجل تحقيقها 0

وفي الختام اسجد سجدة شكر لله العلي القدير الـذي وفقنـي بإنجاز هـذا البحـث المتواضع الذي اطمح من وراءه رضا الله تعالى وفائدة أخواني المـدراء والموظفيـن ومن الله تعالــى التوفيــق والســداد 0 
قال الرسول الأعظم (ص)
((من كتم علماً تعلمه لجمه الله بلجام من نار يوم القيامة))
                                                 صدق رسول الله (ص)

                                     (40)
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ليس للإدارة قوة ،وإنما مسؤوليات فقط لأتقل ألا الحقيقة ولأتسمع ألا لها 0 ( 18) 








على كل من يريد الوصول إلى هدف بعيدا أن يخطو إلى الإمام ولو بخطوات صغيرة 0 (19)





   معيار الكفاءة هو أن تؤدي العمل الحالي بطريقة أفضل من كل  طرق الأداء الحالية 0(20)


ــــ 











كي يكون العمـل فعـالاً يجـب أن يكـون موجهـاً إلى نتيجـة واضحـة ومحددة 0(21)





الحاجات الفيزولوجية الأساسية





حاجات الأمن والأمان





الحاجات الاجتماعية





التقدير والاحترام





تحقيق ألذات





يخسر الناس معظم الفرص التي تواجههم لأنها تأتيهم دائماً بملابس العمل حيث لا توجد فرص مجردة من الجهد إلا في الأحلام ولا يرى الفرص في الأحلام إلا النيام 0 (22)





تحديد الهدف  : هو نصف الطريق لإنجاز الأعمال بسرعة 0 (  23 )


النظــام    :  هو إن لكل شيء مكان وكل شيء في مكانه





طريق النجاح مفتوح إمام الجميع ولكن قليلون هم الذين يواصلون السير ويكملون الطريق 0 ( 24 )





عزيزي الموظف 000 لأتسمح للإحباط بالتسلل إلى نفسك نتيجة أي فشل طالما انك فعلت مافي وسعك  0(38)





عزيزي الموظف 000 للتعامل مع مختلف المراجعين عليك :ـ الاحتفاظ بالابتسامة دائما، التزم الهدوء وضبط الأعصاب في المواقف العاصفة، اسأل أسئلة دقيقة ،استمع بشكل جيد، أعط المراجع فرصة لشرح وجهة نظره، أعط معلومات دقيقة وصادقة، لا تجعل المراجع ينتظر طويلاً لإنهاء ما يريد، المراجع دائما على حق، احتفظ بالأوراق والنماذج جاهزة لتقديمها للمراجع عند الحاجة، طور نفسك وطور من مهاراتك في العمل 0 (39)





نصائــــح للمديرين و المـــوظفيـــن





المدير الناجح هو الذي يضع جهود موظفي أدارته موضع التقدير ويكسب احترامهم من خلال العدل والإنصاف وعدم المحاباة في التعامل معهم وتحسين العلاقات الإنسانية بينهم 0(29)








من صفات المدير الفعال الأخذ بالاعتبار أن موظفيه لهم قدرات جيدة وإنهم على قدر كبير من الذكاء وانه لايمكن أن يحقق أهدافه بدون موظفيه بالإضافة إلى قيامه بتدريب موظفيه على كيفية حل المشاكل التي تواجههم ويدعهم يحلون مشاكلهم بالطريقة التي يريدونها 0 (30)





من خصائص المدير المبدع (المرونة في التفكير مع الاستقلالية في الرأي، القدرة على استنباط الأفكار الجديدة ، حب الاستطلاع وطرح الأسئلة ، المثابرة والإلحاح في المعرفة ، القدرة على الربط والتكامل بين الأفكار والحلول، النظرة المتفائلة والتغلب على الصعوبات والعوائق ، الإصرار على التفوق والنجاح المستمر والإبداع 0 (31)





إن تبادل الآراء والأفكار يؤدي إلى اكتشاف الحقيقة ويولد القناعة التي تكسب النفس الرضا 0 (  25 )





كثير من المديرين يطلبون ( الكمال) وهـو ما يـؤدي إلـى التوتـر والأفضـل أن يتطلعـوا ( للجـودة) فـذلك يرفـع الجميـع إلـى أعلـــى مستوياتهم(32) 








عزيزي المدير: توقع الأفضل من الآخرين فان ذلك يساعدهم على التقدم ولا يخيبن ظنك  إن لم يفعلوا فان توقع الأفضل منهم باستمرار يشجعهم على الاستمرار بالمحاولة 0 (33)





من واجبات المدير الفعال:ـ ( التفكير بشان أهداف المنظمة والاتجاهات التي يجب عليه إن يسلكها، إيجاد وتحقيق التغيير في المنظمة ، إدارة الأعمال المختلفة بشكل يضمن مستوى فعال وجيد من الأداء سواء من جانب المنظمة أو الأفراد العاملين بها 0 (34)





عزيزي الموظف 000(40)


ـــ كن لطيفا مع الموظفين والمراجعين وعاملهم باحترام وكإفراد في العائلة وسيعود أليك نفس  المستوى من الاحترام 0 ـــ عامل زملائك وكل مراجع بكل محبة واهتمام واحترام 0 


ـــ زاول عملك قبل الموعد المحدد للحضور وإنهاءه بعد الموعد المحدد للانصراف حتى في الوقت   الذي لا توجد فيه أوراق حضور وانصراف 0 


ـــ اعتبار كل معاملة تهم الآخرين كأنها معاملتك الخاصة فأنجزها في الحال 0 


ــــ لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد 0  ـــ إن كل حق تطالب به  يقابله واجب عليك أداءه 0





إن وفرة المعلومات الصحيحة والدقيقة حول أي موضوع تعين على اتخاذ القرار الصحيح والسديد 0 ( 26 )








يتولد الصراع في العمل بسبب:ـ(27)


ــــ   تداخل المهام بين الوحدات الإدارية 0 


ــــ  غموض المهام الموكلة لكل وحدة تنظيمية 0 


ــــ  الاختلاف في توجيه العمل وعدم تطبيق وحدة الأمر 0 


ــــ  اختلاف الأهداف واتساعها بين المسؤولين 0





عزيزي الموظف00 لن تندم :ـــــ (41)


ــــ  إذا  عملت كل مافي وسعك للغير0 ـــ  إذا  سامحت ونسيت إساءة الغير 0 


ـــ  إذا  اعترفت للغير بشجاعة 0 ـــ  إذا  وقفت إلى جانب الحق ولو كنت وحدك 





 عزيزي المدير 000 


لا تتكلم قبل أن تفكر ولأتقطع وعودا زائفة ولا تكن مستبداً ولا تتهرب من مسؤولية ولا تتورط في غضب ولا تحتكر امتيازات لك وابتعد عن مظاهر الغرور واترك المحاباة وحفز الآخرين وأحسن التعامل معهم 0 (35)





من صفات المدير الكفء هو الذي لديه القدرة لسماع مالا يقوله الآخرون(36) 





عزيزي المدير   000 تذكر هذه المقولة( يمكن أن يعمل الموظفين (8) ساعات يوميا من اجل الراتب و(10) ساعات من اجل المدير الجيد و(24) ساعة من اجل فكرة يؤمنون بها) 0 (37)





التميز الإداري= القيادة الفاعلة+ القوىالبشرية


         (28)                    المتطورة+الإدارة الاستراتيجية


                             التقنية المتطورة+البيئةالمحيطة





سمات الموظف المتميز 000 (42)


ــ الحفاظ على مستوى أداء والتزام وظيفي متفوق 0 


ــ المشاركة في صنع القرارات من خلال تقديم المعلومات والأفكار أول بأول إلى مديره 0 


ــ التعاون مع الزملاء من خلال سرعة تبادل المعلومات والأفكار لتحقيق أداء جماعي راقي0 


ـــ الالتزام بالتعليمات الصادرة مع مناقشة القرارات عند توقع حدوث أخطاء والمشاركة في منع حدوث


   المشكلات قبل وقوعها 0 


ـــ الحرص على جمال الأخلاق وآداب المعاملة ونظافة المظهر 0 





المصـــادر





عدنان ماشي والي


آذار 2009





عدنان ماشي والي


آذار 2009








