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 الطبعة الأولى

 حقوق الإعداد والطبع والتوزٌع محفوظة لـ:

 مركز معاهد للاستشارات

0114459049 

info@m3ahed.net 
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 ...الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله 

يمتاز واقعنا الدعاصر بسرعة التطوير في العمل الدؤسسي، لاسيما في تطوير وتنمية الدوارد البشرية،   
وللعاملين في ميادين تعليم القرآن أحقية الصدارة بهذا التطوير والنمو؛ لشرف انتسابهم إلى القرآن الكريم 

وقد شهدت حلق تحفيظ القرآن الكريم  .( ليو وسلم: ) خيركم من تعلم القرآن وعلمولقولو صلى الله ع
ومدارسو ودوره إقبالاً يثلج الصدر ، فوصل عدد الطلاب والطالبات في ىذه الحلق والددارس قرابة 

معهداً لدعلمي ( 111)في الدملكة العربية السعودية، وقد دعا ىذا الإقبال إلى افتتاح ما يزيد عن )الدليون( 
  .ومعلمات القرآن الكريم

مركز معاىد للاستشارات التربوية والتعليمية" وىو بيت خبرة في "فكانت الحاجة ملحة إلى إنشاء        
 خلالتأسيس وتطوير الدعاىد القرآنية، ليلبي احتياجات الدعاىد القرآنية بتقديم برامج متنوعة، من 

بتطوير بيئة معاىد معلمات القرآن وكفايات منسوباتها، ومنها"  -الله بإذن -أساليب عالية وجادة وكفيلة
 –برنامج النمو الدهني والتربوي لدنسوبات الدعاىد القرآنية" الذي يهدف إلى نمو منسوبات الدعاىد القرآنية 

وير وتطويرىن في الجانبين الدهني والتربوي وفق منهجية علمية )التط -أعضاء ىيئة التدريس والإداريات
الدهني التشاركي( الذي يتبناه الدركز كسياسة في التطوير الدهني والتربوي لدنسوبات الدعاىد خلال مدة زمنية 

محددة، حيث بذل الدركز عناية كاملة في الإعداد لذذا البرنامج والإشراف على تنفيذه، وبذل الكثير من 
 ة.وتطوير منسوبات الدعاىد القرآني الوقت والجهد والدال في ذلك؛ لدا يؤمل منو من أثر في تحسين

 –قراءة موجهة  -ورشة عمل –( أداة تطويرية )دورة تدريبية 11ويقدم البرنامج التطوير باستخدام ) 
مهمة  –ندوة  –نشرة  –زيارة  –سماع موجو  –ممارسة عملية  –مشروع  –موضوع تعلم  -لقاء خبير

 شركة الخبرات الذكية" التي بين يديك، إعداد ط التنفيذيالتخطي"ومن الدورات التدريبية دورة . ) أدائية
 .وبالبرنامج ذه الدورةسأل الله أن ينفع بهن ت؛للاستشارابإشراف مركز معاىد 

  ويأمل المركز ممن لديه ملاحظات أو مقترحات على الدورة أن يتكرم بإرسالها على بريد المركز
   m3ahed@gmail.com 

 للاستشارات مركز معاهد
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 دلٌل البرنامج
 اسم البرنامج : 

  التنفٌذيالتخطٌط 

 الهدف العام للبرنامج : 

 .  اعلى إعداد خطة تنفٌذٌة لإدارته ة قادرةكون المتدربأن ت  

 الأهداف التفصٌلٌة : 

 على :   قادرةأن تكون  ةالمتدربفً نهاٌة البرنامج ٌتوقع من 

 صٌاغة الأهداف المرحلٌة بطرٌقة صحٌحة ووضع مؤشرات لها .  -
 رسم الخطط المرحلٌة والتشغٌلٌة للبرامج .  -
 اكتساب آلٌات متابعة وتقوٌم الخطط .  -

 المستهدف من البرنامج : 

 . معلمات معاهد القرآن الكرٌم 
 مدة البرنامج :   

 ساعات تدرٌبٌة 5بواقع  واحد ٌوم  . 
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 :  دربمللتوجٌهات عامة  

نشاط + مادة علمٌة  –فً الملحوظات  –عندما ٌذكر فً خرٌطة الوحدة  -
المادة العلمٌة لتأكد  تأتًفالمقصود أنه ستكون الفقرة الأولى نشاط ثم 

 مفاهٌم النشاط والعكس صحٌح كذلك . 
كلها بطرٌقة إلقائٌة وإنما  المادة العلمٌة غٌر متوقع ولا مناسب أن تقدم -

فً ذلك ولذا  المتدرباتٌنوع فً طرٌقة تقدٌمها وتزاد مساحة مشاركة 
فلم ٌقدر وقتها بشكل محدد كجانب من جوانب المرونة للمدرب بحٌث 
ٌمكنه زٌادة وقت النشاط وتقلٌل وقت المادة العلمٌة والعكس كذلك 

 . )حسب اجتهاده( صحٌح 
لكل نشاط إعانة للمدرب فً توزٌع الوقت بٌن تم تقدٌر الوقت المناسب  -

 النشاط والمادة العلمٌة والتعلٌقات ونحو ذلك . 
لجمٌع وحدات الدورة ٌقل عن الوقت المخصص للدورة  ًالوقت الإجمال -

على اعتبار أن هناك وقت للصلاة ووقت للراحة لم ٌدخل فً التوزٌع 
من الحرٌة  وعلى اعتبار منح قدر من المرونة قلٌل ٌمكن المدرب

 والإبداع . 
هناك تكامل بٌن عرض البوربوٌنت والمادة العلمٌة فلٌنتبه المدرب لذلك  -

 . 
على قدر ما ٌضفً  هعلى قدر ما ٌنوع المدرب فً أسالٌبه وطرق -

 الحٌوٌة وجودة التعلم . 
هل هو فردي أم ثنائً أم جماعً  وكذلك فً طرٌقة  النشاط تم تحدٌد -

ٌر ذلك حسب ما ٌراه مناسباً.. المهم هو أن ٌغ لتنفٌذ .. وٌمكن للمدربا
 .  افظة على تحقٌق هدف الرئٌسً للنشاطالمح

 

  



 

7 
 

 
 

 :محتوٌات الدورة 
 موضوع الجلسة الزمن الجلسات الوحدة

 وحدة الأولىال
 مدخل إلى التخطٌط

1  1.41 

 تمهٌد واستهلال

 التخطٌط ؟ ما هو

 أهمٌة التخطٌط .

 لماذا نخطط ؟

 لماذا لا نخطط ؟

 أنواع التخطٌط .
 استراحة د 21  

 ةالثانٌ وحدةال

 أنموذج التخطٌط

2  1.31 

 شرح أنموذج العمل .

 .ومؤشراتها تحدٌد الأهداف 

 لأنشطة .وضع البرامج وا

 استراحة د 11 

3  1.21 

 رسم الخطة الزمنٌة .

 تنفٌذ الخطة .

 والتقوٌم . رقابةال
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 خرٌطة الوحدة 

 ملحوظات  الزمن الموضوع
 أهداف البرنامج  د5 تمهٌد واستهلال

 د 51د + مادة علمية 5نشاط  د55 التخطٌط ؟ ما هو
 د 7د + نشاط 8مادة علمية  د55 أهمٌة التخطٌط . 

 د55مادة علمية  د55 لماذا نخطط ؟ 
 د55مادة علمية  د55 لماذا لا نخطط ؟ 
 د 50د + مادة علمية 8نشاط  د01 أنواع التخطٌط . 

 د05س و 5 المجموع 
  

 الوحدة الأولى 

مدخل إلى التخطٌط  

 ؟
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 أسلوبه وطريقته : نقاش مجموعات د 5مدته :  نوعه : جماعي 
المطلوب 

 : 
 مفهوم التخطيط وأهميته .   وضحي:  زميلاتكبالتعاون مع 

 1 نشاط

 توجٌهات للمدرب : 

علق على الإجابات ثم ٌعرض شرٌحة رب لإجابة من كل مجموعة  وٌمن النشاط ٌستمع المد المتدرباتبعد انتهاء 

 مفهوم التخطٌط وٌوضحها مع ذكر أمثلة . 
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 ما هو التخطٌط  ؟

 "التدبٌر المسبق لعمل مستقبلً ": ا لتخطٌط باختصار

 
  هو النشاط الذي ٌنقلك من وضعك الحالً إلى ما تطمح الوصول إلٌه عن طرٌق

 تصمٌم أعمالك و وضع برامجك.

 ما أهمٌة التخطٌط ؟

  حقٌقة ثابتة عند الإدارٌٌن: 
 التنفٌذ . خطٌط السلٌم توفر ساعة فً مرحلة دقائق تصرف فً الت 11كل  

  وأولوٌات زمنً برنامج فوجود الأمور لك وٌوضح الحقائق لك ٌكشف التخطٌط 
 أهدافك عن الحقائق كامل لك ٌكشف معٌنة بتوارٌخ محددة وخطوات مرتبة

   عدم وجود خطط ولا برامج عملٌة واضحة تجعل الكثٌرٌن ٌفقدون المسار
 الصحٌح إلى أهدافهم .

   إحصاءات مذهلة 
 لها. ةالمحددمن المشارٌع تتجاوز المدة % 75 .1
 % من المشارٌع تتجاوز المٌزانٌة.55 .2
 % من المشارٌع لا تحقق الأهداف. 37 .3
 . مرات إذا خطط 4إنتاج الإنسان ٌتضاعف  .4

 

 

 

 

 الهدف  طرق الوصول وضعك الحالً

 القٌاس والتقوٌم 

 2 نشاط
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 مقارنة أسلوبه وطريقته :  د 7مدته :  نوعه : ثنائي
المطلوب 

 : 
بالتعاون مع زميلتك قارني بين المدير الذي يقوم بالتخطيط والمدير الذي لا يقوم 

 –الإنجاز  –بالتخطيط من خلال مجموعة من المعايير التي تقترحها ) الجهد 
 ... ( حسب الجدول التالي .  -راحة العاملين  –الضغوط 

 المدٌر الذي لا ٌخطط المدٌر الذي ٌخطط المعٌار

   الجهد

   الإنجاز

   الضغوط

   العاملٌنراحة 

   

   

   

   

   

   

 توجٌهات للمدرب : 

رب لإجابة من كل مجموعة وٌعلق على الإجابات وٌربطها بالعنصر من النشاط ٌستمع المد المتدربات بعد انتهاء 

( وفً نهاٌة المناقشة عند قناعة المشاركات بأهمٌة التخطٌط ٌسألهن لماذا إذا لا ٌخطط  لماذا نخطط: )  التالً

 المدراء .. وٌعرض بعدها شرٌحة لماذا لا نخطط . 

 توجٌهات للمدرب : 

رب لإجابة من كل مجموعة وٌعلق على الإجابات وٌربطها بالعنصر بعد انتهاء المتدربٌن من النشاط ٌستمع المد

( وفً نهاٌة المناقشة عند قناعة المشاركٌن  بأهمٌة التخطٌط ٌسألهم لماذا إذا لا ٌخطط المدراء  لماذا نخططالتالً : ) 

 .. وٌعرض بعدها شرٌحة لماذا لا نخطط . 



 

12 
 

 ؟  ماذا نخططل

العظماء   سؤال قد ٌتبادر إلى الذهن دائماً ونسمعه كثٌرا وخاصة فً سٌر
ٌعتبر التخطٌط فً حٌاتهم هو القاسم المشترك والناجحٌن فً الحٌاة والذٌن 

فً  بٌنهم إذ لا ٌتصور نجاح لأي فرد أو منظمة أو مؤسسة إلا بالتخطٌط،
العدٌد من الأمور والاعتبارات التً تجعل التخطٌط أمر  الحقٌقة هناك

 ضروري ومهم على مستوى الأفراد والمنظمات ومن ذلك ما ٌلً : 
 قَالَ تَزْرَعُونَ سَبْعَ سِنٌِنَ دَأبََاً فَمَا مٌة التخطٌط : )القرآن ٌلفت أنظارنا  إلى أه

أتًِْ مِن بَعْدِ ذَلِكَ سَبْعٌ  ٌَ ا تَأكُلوُنَ * ثُمَّ  مَّ مْ فَذَرُوهُ فًِ سُنبُلِهِ إلِاَّ قَلٌِلاً مِّ حَصَدْتُّ
ا تُحْصِنُونَ *  مَّ مْتُمْ لهَُنَّ إلِاَّ قَلٌِلاً مِّ أكُْلْنَ مَا قَدَّ ٌَ أتًِْ مِن بَعْدِ ذَلِكَ عَامٌ شِدَادٌ  ٌَ ثُمَّ 

عْصِرُونَ  ٌَ اسُ وَفٌِهِ  ٌُغَاثُ النَّ  . ( فٌِهِ 
  ) القرآن ٌلفت أنظارنا  إلى المستقبل : ) ولتنظر نفس ما قدمت لغد (

سٌعلمون غدا  من الكذاب الأشر ( ) واخشوا ٌوما لا ٌجزي والد عن ولده ( 
. 
   وكٌف خطط النبً علٌه السلام لذلك  ) إرهاصات الهجرة النبوٌة تأسً واقتداء

 ( ة السٌر وتوزٌع الأدوار والمهاممن إبقاء الرفٌق واختٌار الدلٌل وتغٌر خط

  علم وتجربةة . أشةارت بعةض الدراسةات النفسةٌة إلةى أن شةعور الإنسةان بأنةه
ٌسةةٌر فةةً اتجةةاه هدفةةه أو أنةةه قرٌةةب منةةه ٌشةةحنه بةةروح قوٌةةة مةةن الحمةةاس 

 والنشاط وٌجعله ٌتذوق طعم النجاح وٌنتقل من نجاح إلى آخر .

 ًٌساعد فً ترتٌب الأهداف حسب أهمٌتها ولٌس بشكل عشوائ . 
 .ٌساعد على التحفٌز 
  . ٌعٌن على التوازن والشمول 
   تحقٌقها وطرق الأهداف تحدٌد . 
  والاحتٌاجات الموارد بٌن التوازن تحقٌق . 
  والفاعلٌة الكفاءة زٌادة ىعل ٌعمل . 
   المستمرة والمتابعة الرقابة دوجٌ ٌوفر المعاٌٌر و . 
  عملٌة لكل والجهد والتكلفة الوقت تحدٌد . 
  القادمة للخطوات مستعداً  ٌجعلك التخطٌط . 

 

 لماذا لا نخطط ؟

  . الافتقار إلى الثقة والاعتقاد بأن التخطٌط لرجال الأعمال ولٌس للأفراد 
  ٌظن البعض أن التخطٌط ٌتطلب وقتاً ثمٌناً من الأفضل الاستفادة منه لانجاز

 الأمور فً مواعٌدها .
 . عدم اكتساب مهارة التخطٌط 
 . الخوف من المجهول 
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 أحصت شركة ) فرانكلٌن ( الرائدة فً حقل إدارة الوقت أهم خمسة أعذار لعدم
 فكانت التالً :  التخطٌط

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

عدم الحاجة 
 للتخطٌط 

الجهل 
 بالتخطٌط 

 قلة الوقت 
معٌقات 
 خارجٌة 

الجهل 
 بالأولوٌات 
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 أسئلة تأمل ذاتً :
  من هو المسئول هن التخطٌط للمنظمة ؟ 

  ما علاقة مجلس الإدارة بالتخطٌط ؟ 

  ما دور المدراء على اختلاف مستوٌاتهم الإدارٌة فً التخطٌط ؟ 

  ما هو دور الموظف فً التخطٌط ؟ 

  كم ٌوجد نوع للتخطٌط ؟ 

  كم مدة التخطٌط المناسبة؟ 

.............................................................................................
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 تأمل ذاتي أسلوبه وطريقته :  د 8مدته :  نوعه : فردي
الإجابة عليها ذهنيا من واقع  يفيها بعمق وحاول يالأسئلة التالية وفكر  ياقرأ : المطلوب

 .   منظمتك

 3نشاط

 توجٌهات للمدرب : 

قراءة الأسئلة ٌستمع المدرب لبعض الإجابات على كل سؤال ثم ٌعرض الشرٌحة التالٌة ) من  المتدرباتبعد انتهاء 

 أنواع التخطٌط ( وٌطلب منهن التأمل فً الشرٌحة ومحاولة ربطها بالمنظمة التً عمل فٌها . 
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 أنواع الخطط وعلاقتها بالمستوٌات الإدارٌة 

 

 الخطةفترة  نوع الخطة المستوى الإداري

 الإدارة العليا : 
 رئيس مجلس الإدارة 
  المدير العام 
 مديرو الإدارات العامة 

 الخطة الإستراتيجية
 الخطة طويلة الأجل

 سنوات  3-5

 الإدارة الوسطى: 
  مديرو الأقسام 
 مساعدو المدراء 

 الخطط التنفيذية
 ) الخطط التكتيكية (

 الخطة متوسطة الأجل
 سنوات  5-3

 : الإدارة الدنيا
  المشرفون 
 رؤساء الشعب 
 رؤساء فرق العمل 

 الخطط التشغيلية
 الخطة قصيرة الأجل

 اقل من سنة 
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 خرٌطة الوحدة 

 ملحوظات  الزمن الموضوع
 د01مادة علمية  د01 شرح أنموذج العمل 

 د51+ نشاط  د01مادة علمية  د31 . ومؤشراتها تحدٌد الأهداف 
 د51د + نشاط 01مادة علمية  د31 .  لأنشطةوضع البرامج وا

 د51د + نشاط 01مادة علمية  د31 رسم الخطة الزمنٌة .  
 د51مادة علمية  د51 تنفٌذ الخطة . 

 د51د + نشاط 05مادة علمية  د35 والتقوٌم .  رقابةال 
 د 35س و 0 المجموع 

 الوحدة الثانٌة

 أنموذج التخطٌط
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 تخطٌط العمل أنموذج 

 

 

  

 ومؤشراتها تحدٌد  الأهداف -1

 

وضع البرامج والأنشطة  -2

 والمهمات   

رسم الخطة الزمنٌة  -3 

 للبرامج والأنشطة   

 تنفٌذ الخطة  -4 

 
 الرقابة والتقوٌم -5

 

 تحدٌد الأهداف الإجرائٌة لكل برنامج 

 

 تحدٌد الخطوات الإجرائٌة لتنفٌذ البرنامج   
 

رسم الخطة الزمنٌة لتنفٌذ الخطوات 

 الإجرائٌة   

 

 التخطٌط التنفٌذي

 التخطٌط التشغٌلً
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  :  مواصفات الخطة الجٌدة

هناك عةدد مةن الشةروط والضةوابط التةً ٌنبغةً أن تكةون متةوفرة فةً الخطةة 

 المراد إعدادها لتكون متقنة ومؤثرة : 

 الواقعٌة . .1

 المرونة . .2

 فً تحقٌق الأهداف .تساهم  .3

 الدقة والوضوح . .4

 المشاركة فً وضع الخطة . .5

 توفٌر الإمكانات المادٌة والبشرٌة . .6

 
 
 
 

  

 توجٌهات للمدرب : 

ٌطلب المدرب من المشاركات من خلال الحوار والنقاش قبل عرض ماسبق أن ٌذكرن مواصفات الخطة الجٌدة من 

 على النقاط أعلاه ولا مانع من الإضافة علٌها  . وجهة نظرهن وتكتب على السبورة الورقٌة ثم ٌؤكد



 

19 
 

 

 تحدٌد الأهداف   : -1

وذلك  للمنظمةمن الضروري أن ٌتم التعرف على واقع البٌئة الداخلٌة والخارجٌة 

والإستراتٌجٌة التً ستتبعها فً المرحلة  اناتمكالإو المواردو الواقع لاستكشاف

القادمة وٌبقى الآن أن تضع الأهداف المرحلة التً تسهم فً تحقٌق أهدافك العامة 

 ومن ثم رسالتك ورؤٌتك . 

 

 مستوٌات الأهداف : 

 Strategic Goalsأهداف استراتٌجٌة:    -1

نٌاتأم "عامة متوقعة تحتاج لوقت طوٌل لتحقٌقها  عبارات تصف نتاجات

 " رغبات وطموحات و 

 Tactical Goals) تنفٌذٌة ( أهداف تكتٌكٌة  -2

مة والأهداف الإجرائٌة وتمٌل تقع بٌن الأهداف العا عبارات تصف نتاجات         

 المباشرة .  النتاجاتالمدى الطوٌل فً تحقٌقها وإلى البعد عن تحدٌد  إلى

 Operational Goalsأهداف تشغٌلٌة   - 3

واقعٌة  وواضحة ومحددة ٌمكن قٌاسها خلال فترة  عبارات تصف نتاجات         

 زمنٌة 

 .معٌنة 

 مثال : 

 مثال مستوى الهدف

  الموظفات ورفع كفاءتهنتطوٌر  عام

 لرخصة قٌادة الحاسب الآلً . الموظفات امتلاك  تنفٌذي

 اجتٌاز المرحلة الأولى من الرخصة خلال ثلاثة شهور  تشغٌلً

 

 : سمات  الأهداف  الجٌدة 
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 :  وبٌان ذلك كالتالً 
  . الإٌمان بالهدف وقٌمته وأهمٌته وأولوٌته على غٌره 
  . ًأن ٌكون الهدف مشروعا 

 بحٌث لا ٌخالف شرع الله ولا نظم وقوانٌن البلد .      
  . ًأن ٌكو ن الهدف واضحا 

 بحٌث ٌتفق كل من قرأ الهدف على المطلوب فٌه .  
  . محدداً بدقة ٌمكن قٌاسه 

لدقٌق فً الأهداف الإجرائٌة أما بالنسبة وٌتأكد هذا التحدٌد والقٌاس ا

سنوات   3-1ف المرحلٌة فمن المهم أن ٌكون عمر الهدف من اللأهد

 وٌكون كذلك محدد ولٌس عائم . 

  . ًأن ٌكون الهدف ممكناً أي أن ٌكون واقعٌا 
وموارد وإمكانات المنظمة ولٌس  وعنى الواقعٌة أن ٌتناسب مع ظروف

 معنى الواقعٌة عدم الطموح . 
 
 
 . ًأن ٌكون الهدف مجدٌاً إذ لا ٌكفً أن ٌكون ممكنا 

أحٌانةةاً ٌكةةون الهةةدف جٌةةد وواضةةح ومحةةدد ولكنةةه غٌةةر مجةةدي فةةً تحقٌةةق  
الأهةةةداف العامةةةة أو فةةةً تحقٌةةةق رؤٌةةةة ورسةةةالة المنظمةةةة أو تكلفةةةة تحقٌةةةق  
 أعلى من تكلفة العائد بكثٌر .  الهدف  
  . أن ٌكون الهدف فٌه قدر من التحدي والطموح 

بحٌث لا ٌأسرك الواقع الذي تعٌش فٌه فً وضع الأهداف وبالمقابل لا  
 أهداف ٌستحٌل الوصول إلٌها فً ظل ظروف الواقع .  ًتضع 
 فً خطتك موعداً زمنٌاً للوصول لهدفك يأن تحدد . 

در الوقت المتاح فإذا كانت الأهداف غٌر محددة الأعمال تتمدد على ق 
 بوقت لإنهائها فقد تستهلك أكثر من المطلوب بكثٌر . 

 

 المرحلٌة  مصادر اشتقاق الأهداف
  ةمنظمالتطلعات والطموح المستقبلً للالأهداف العامة و  . 

  . حاجات المستفٌدٌن من المشروع 

  . المقترحات والشكاوى 

   . نتائج تحلٌل البٌئة 

  . مساهمة أعضاء فرٌق التخطٌط فً التوقعات 
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  . دراسات ومشارٌع سابقة 

 . طبٌعة المشروع ومكوناته 

  .. 
كل هدف مرحلً ٌجب أن ٌكون مرتبط بهدف عام أو أكثر ولا تكون الهداف 

 المرحلٌة بمعزل عنها أبداً . 
ولذلك ٌتوقع أن ٌكون فً الأهداف المرحلٌة أهداف تعتنً بتطوٌر العمل والعاملٌن 

 والإجراءات والجوانب المادٌة للمنظمة . 
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 مؤشرات الأهداف : 

 وٌقصد بها تحدٌد المعاٌٌر التً تشٌر إلى تحقٌق الحد المطلوب من ذلك الهدف  .

 

 مثال : 

 المؤشرات الهدف

الذهنٌة  الطالباتاكتشاف  قدرات 

 العقلٌة ومواهبهن

 برنامج للاكتشاف خلال العام  15تنفٌذ 

على خمسة برامج  ةمرور كل طالب

 اكتشاف على الأقل 

عن خمسة من برامج  رضا الطالبات

 الاكتشاف 
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 حوار ونقاش أسلوبه وطريقته :  د 51مدته :  نوعه : جماعي
 : المطلوب

 
بتحديد ثلاثة أهداف عامة للمنظمة وتحديد مؤشرات لكل قيام كل مجموعة 

 ( الموجود في آخر الحقيبة ) حسب نموذج تخطيط العمل هدف.

 5نشاط
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.............................................................................................

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

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

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

 

 

 

 

 البرامج والأنشطة : -2

 الأهداف لا بد لها من برامج وأنشطة ونحوها حتى تتحقق .   
البرامج والأنشطة ٌحدد لها أهداف إجرائٌة ٌمكن قٌاسها تسهم فً تحقٌق   

  وٌمكن بٌان ذلك من خلال المثال التالً :الهدف المرحلً . 
 

 :تطبٌقً ٌبٌن العلاقة بٌن الهدف المرحلً والبرنامج والهدف الإجرائً  مثال 

 ) هدف مرحلً ( . الإدارات دٌراتلم ةالإدارٌ كفاءةتنمٌة ال -1
 تقدٌم برامج تدرٌبٌة فً الإدارة . ) برنامج (  -2
 على الأقل مدٌراتلإدارة لخمسة عقد دورة تدرٌبٌة لمدة ثلاثة أٌام فً وظائف ا -3

 هدف إجرائً ( )
 تحدٌد موعد إقامة الدورة . -3/1
 تحدٌد مكان إقامة الدورة . -3/2
 اختٌار المشاركٌن فً الدورة . -3/3
 المدربٌن .التنسٌق  مع  -3/4
 توفٌر مستلزمات الدورة الفنٌة والمكتبٌة . -3/5
 توفٌر مستلزمات الدورة الغذائٌة . -3/6

 

 مصادر البرامج والأنشطة 
 * العصف ذهنً .                    
حٌث ٌقوم الفرٌق المعنً بالتخطٌط ) وٌمكن الاستعانة ببعض الخبراء أو ببعض  

الإدارٌٌن فً المستوٌات الإدارٌة الأدنى ( بعملٌة عصف ذهنً حسب طرقه 
وآلٌاته المعروفة وذلك للحصول على كم كبٌر من الأفكار والبرامج المناسبة 

 .  لتحقٌق هدف من الأهداف أو لتحقٌق برنامج من البرامج
 * الخبرة  .    

 توجٌهات للمدرب : 

تعرض المجموعات أهم النقاط الأهداف التً كتبتها  وتتلقى التغذٌة الراجعة من المدرب والمجموعات الأخرى  .. 

 ٌركز المدرب على مدى استٌفاء الأهداف لشروط الهدف الجٌد . 
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ٌنبغً أن لا تهمل خبرة العةاملٌن فةً المنظمةة فهةً مصةدر مهةم ورئةٌس مةن  

مصادر اختٌار البرامج المناسبة مع أهمٌة عدم الاقتصار على الخبرة وحةدها  

 وإلا أصبحت المنظمة تعٌش دوراً وتكرارً لنفسها .  

 * الاستشارة .    
فً مةةن الخطةةأ  وٌحةةرص عةةاة وهةةً مةةنهج شةةرعً ٌقةةرب مةةن الصةةواب وٌجةةا 

موافةةةةق  –طبقةةةةات وأجنةةةةاس المستشةةةةارٌن ) متخصةةةةص وغٌةةةةر متخصةةةةص  تنوٌع 

 مستفٌد من الخدمة وغٌر مستفٌد ونحو ذلك (  ومخالف  

 * مقترحات المستفٌدٌن .     
المةةوظفٌن .. (  –كةةل خدمةةة لهةةا مسةةتفٌدٌن داخةةل وخةةارج المنظمةةة ) العمةةلاء  

علةةى الأفكةةار والبةةرامج فٌنبغةةً عةةدم وهةةؤلاء ٌعةةدون مصةةدر ثةةري للحصةةول  

 إهمالهم أو إشراكهم فً تحدٌد البرامج المناسبة لهم (  

 والابتكار .  الإبداع*     
من خلال التفكٌر خارج الصندوق ومحاولة تطبٌق بعض قوانٌن وآلٌات تولٌد  

 الأفكار الجدٌدة ، مثل الكلمة العشوائٌة ومثل طرٌقة سكامبر ونحو ذلك .  

 * نتائج تحلٌل البٌئة ) نقاط القوة والفرص المتاحة  (    
التأمل فً نتائج تحلٌل البٌئةة قةد ٌظهةر بعةض الفةرص التةً ٌمكةن أن تسةتثمر  

كبةةرامج تةةدعم تحقٌةةق الأهةةداف ومةةن ذلةةك لةةو تبةةٌن مةةن خةةلال تحلٌةةل الفةةرص  

للمنظمة كثرة الموظفٌن المتقاعةدٌن ذوي العلاقةة بالمنظمةة  ..  المتاحة  

ٌوظف خبرة هؤلاء المتقاعدٌن فً تحقٌق هةدف  ٌمكن أن ٌكون هناك برنامج  هنا ف

 أو أكثر من أهداف المنظمة .  

 التجارب الناجحة المشابهة *    
قد ٌوجد منظمات تشترك مع منظمتك فً هدف أو أكثر وبالتالً فلهم مةن البةرامج  

والأفكةةار مةةا ٌمكةةن الاسةةتفادة منةةه ونقلةةه وتوظٌفةةه فةةً سةةٌاق جدٌةةد ٌتناسةةب مةةع 
 منظمتك بعد التعدٌل والتطوٌر . 
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 ورشة عمل  أسلوبه وطريقته :  د 51مدته :  نوعه : جماعي
المطلوب 

 : 
 

قيام كل مجموعة بعمل ثلاثة برامج لكل هدف مرحلي . ) حسب نموذج تخطيط 
 العمل ( 

 6نشاط
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.............................................................................................
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.............................................................................................

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

 
 

 
 

  

 توجٌهات للمدرب : 

تقوم المجموعات بتبادل ما قامت به وتلقً التغذٌة الراجعة من بعضها .. ٌحاور المدرب المتدربٌن عن أهم 

 الصعوبات التً واجهتهم  فً تطبٌق النشاط وٌتم البحث عن حلول لها . 
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 الزمنٌة: طالخطوول اجدال وضع  -3

 

 مكونات الخطة الزمنٌة : 
 . والمشروعات البرامج  -
 تارٌخ التنفٌذ .              -
 المسئول عن التنفٌذ . -
 الحاجة ( حسب)  متطلبات ال -

 

 :ة زمنٌ خطةخطوات إعداد 

 تحدٌد المهمات والبرامج . ) متسلسلة بقدر المستطاع (  .1

 سنة (    –شهر  –تحدٌد زمن التنفٌذ ) أسبوع  .2

 الحاجة(  حسبكل مهمة أو برنامج)  متطلباتتحدٌد  .3

 عن تنفٌذ كل مهمة أو برنامج .تحدٌد المسئول  .4

 وضع مؤشرات النجاح لكل هدف .  .5

 هٌكلة الجدول ) الشكل التصمٌمً للجدول (  .  .6
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 زمنٌة طنموذج خط
 

 ( 1:  ) خطة مرحلٌةنموذج 

 : للمدٌرات التنفٌذٌات ةالإدارٌ كفاءةتنمٌة الالهدف : 
 الزمن شوال ذو القعدة ذو الحجة المسئول التكلفة

 البرامج
4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 

 عقد دورة تدرٌبٌة  9           هند 

 تصمٌم برنامج حوافز             الإدارٌة 

 تشكٌل لجنة للتطوٌر       17      هدى 

 تنظٌم زٌارات نوعٌة             الاجتماعٌة 

 تكوٌن شراكة مع جهات أخرى             تهانً 

 

 

 

 ( 2 :  )خطة مرحلٌة نموذج 

 :للمدٌرات التنفٌذٌات ةالإدارٌ كفاءةتنمٌة الالهدف : 

 تبدأ من: المدة البرنامج أو المشروع
 الجهة المسئولة المتطلبات

 مؤشرات النجاح
 المساندة الرئٌسٌة المادٌة البشرٌة

        عقد دورة تدرٌبٌة

        تصمٌم برنامج حوافز

        تشكٌل لجنة للتطوٌر

        زٌارات نوعٌةتنظٌم 

تكوٌن شراكة مع جهات 
 أخرى

       

 

 

 

 

 ( 3)نموذج 

 : عقد دورة تدرٌبٌة للبرنامج الأولخطة زمنٌة ) تشغٌلٌة ( 

 المنفذ المهمة
        المدة

 ) ٌوم ( 

 صفر محرم

1 2 3 4 1 2 3 4 

        5 1 فاطمة تحدٌد موعد  الدورة-1
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        7 3 سعاد تحدٌد المكان -2

         4 نورة اختٌار المشاركٌن -3

         6 مرٌم التنسٌق  مع المدربٌن -4

         2 عائشة توفٌر المستلزمات الفنٌة -5

         2 وفاء مستلزمات الضٌافة توفٌر -6
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 ورشة عمل  أسلوبه وطريقته :  د 51مدته :  نوعه : جماعي
 : المطلوب

 
قيام كل مجموعة بعمل خطة زمنية للبرامج التي اقترحتها لتحقيق الأهداف 

 المرحلية. ) حسب نموذج تخطيط العمل ( 

 7نشاط
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 : رقابة والتقوٌم الو التنفٌذ   - 5و  4

 عند تنفٌذ الخطة  احرص على ما ٌلً : 

 استخار ولا ندم من استشار . ما خاب منالاستخارة والاستشارة ف -
 بٌن توقعاتك لأعضاء الفرٌق الذٌن سٌشاركونك التنفٌذ . -
 تأكد من أنهم استوعبوا مسؤولٌاتهم وما ٌنتظر منهم   -
 ضع جدولاً للاجتماعات للتأكد من التقدم ومعالجة العوائق.  -
تأكد من إحاطتك بالمعلومات التً تؤثر على مستوى تنفٌذ المشروع أولاً   -

 بأول .

 والتقوٌمالرقابة 
 الفعلً الإداري النشاط تقٌٌم عملٌة عن عبارة وهً الإدارٌة الوظائف إحدى تمثل

 بطرٌقة الانحرافات تحدٌد ثم ومن ، المخطط الإداري بالنشاط ومقارنته للتنظٌم

 . الانحرافات لمعالجة ٌلزم ما اتخاذ بغٌة كمٌة أو وصفٌة

 تعنً التأكد من أن التنفٌذ تم طبقاً لما خطط له.   -والرقابة:

عبارة عن عملٌة اكتشاف الأسباب الحقٌقٌة للانحراف وتصحٌحها بما  -والتقوٌم:

ٌتناسب مع هذه الأهداف ومتابعة الإجراءات التصحٌحٌة، بحٌث لا تتكرر 

 الانحرافات والأخطاء.

 والتقوٌم :  الرقابة أهمٌة
 : أسباب لعدة وضرورٌة مهمة الإدارٌة الرقابة

 . الأخطاء حدوث منع( أ

 . العمل سٌر حسن من التأكد( ب

التقوٌم ٌكون أثناء التنفٌذ وٌكون فً نهاٌة التنفٌذ كذلك  الإداري النجاح لتشجٌع( ج)

 ، 

 ؟   راقب وتقومماذا ت
 أداء المستفٌدٌن واهتماماتهم وهمومهم.  

 توجٌهات للمدرب : 

بعد تنفٌذ المجموعات ٌسأل المدرب المتدربٌن عن أهم المواصفات الفنٌة التً ٌمكن أن تستخدم فً كتابة الخطة مثل 

 الألوان  ونحو ذلك . 
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 والبرامج .  تنفٌذ الأنشطة 
 رجع الأثر)التغذٌة العكسٌة ( 
 التزام السٌاسات  
 المٌزانٌة  .  
 المشـــاكل 
 رضا المستفٌدٌن .  
 ... 

 

 الإداري والتقوٌم ةالرقاب مراحل
 : التالٌة الرئٌسٌة الخطوات من الإدارٌة الرقابة عملٌة تتكون

 : المعاٌٌر تحدٌد .1

معاٌٌر للأداء  ًمتى  ٌنحرف  التنفٌذ عن مساره ٌجب أن تضع ًحتى تعرف
 الأسئلة التالٌة :  على ذلك  المطلوب ومما ٌعٌنك

 كم الفترة الزمنٌة اللازمة لإنهاء الخطة  أو العمل ؟  
 ما هً الجودة المطلوبة فً الإنجاز ؟  
 جهات المنفذة للبرنامج ؟ما هــً ال 
 ما هً التكالٌف المطلوبة لتنفٌذ الخطة أو البرنامج ؟  

 ) وهذه ٌمكن تضمٌنها فً جدول الخطط الزمنٌة حتى توفر الوقت وتسهل 
 ( ( 4عملٌة المتابعة كما فً نموذج رقم ) 

 

 الأداء قٌاس .2

 مع متفقاً  الأداء كان إذا ما لتقدٌر مستمرة بطرٌقة الفعلً الأداء ٌقاس وهنا

 .  بالعٌنة أو شاملاً  القٌاس ٌكون وقد المعاٌٌر

 تقدٌرها بدون نتائج هناك تكون لن ( "دركر) ٌقول الشأن هذا وفً

 كانت إذا ما وتحدٌد ، المرغوبة النتائج معرفة الضروري فمن ، بموضوعٌة

 ٌكون أن ٌجب هنا والقٌاس ، وإنجازها تحقٌقها تم قد المرغوبة النتائج هذه

 " . للجهد قٌاساً  كونه من أكثر للإنجاز قٌاساً 

 بالمخطط الفعلً الأداء مقارنة .3

 :  إلى إما نصل وهنا بالمخطط الفعلً الأداء مقارنة المرحلة هذه تتضمن

 ( انحرافات توجد لا)  المعٌاري مع الفعلً الأداء توافق 

 ( موجب الانحراف)  المعٌار وٌفوق جٌداً  الأداء ٌكون أن 

 ( سلبً الانحراف)  سلبً الأداء ٌكون أن 

 اللازم واتخاذ الانحرافات أسباب تحلٌل .4
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لا بد أن ٌكون للتقوٌم ثمرة على العمل والعاملٌن والمنظمة بشكل عام بحٌث 

ٌتم تعزٌز المكتسبات السابقة للعمل وتحسٌن ما ٌنبغً تحسٌنه وتغٌٌر ما 

ٌجب تغٌٌره .  وذلك بعد دراسة متأنٌة وشاملة  تقف على أسباب الانحراف 

ستفادة من قائمة الأفعال التالٌة لتفتح الذهن نحو ما ٌجب عمله بعد وٌمكن الا

 التقوٌم : 

 ... ًأبدأ ف 

 ... أتوقف عن 

 ...  أقلل من 

 ...أستزٌد من 

 ...ًأستمر ف 

  ... أعاقب 

 وأحفز ...  أكافئ 

  ... أستبدل 

  ... أستقطب 

 

 

  

 أهداف

 

تقارٌر 

التغذٌة 

العكسٌة 

لتحدٌد 

أهداف 

مستقبلٌ

 جدٌدة 

 معاٌٌر الرقابة

 

قٌاس الأداء 

 مطابقة الفعلً
الأداء 

 المطلوب

 غٌر مطابق

مطاب

 ق
 

 النظام الرقابً فً المنظمة

 تصحٌح 
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 المقترحة ما ٌلً :  رقابة والتقوٌملٌات المن آ
 .والتقوٌمتعٌٌن مجلس أو لجنة أو فرد للمتابعة  
 الدورٌة والفصلٌة .التقارٌر  
 النزول المٌدانً والإشراف المباشر من قبل المسئولٌن . 
 الاتصال الفردي المباشر أو عبر وسائل الاتصال . 
 الاجتماعات .  
 جداول الخطط الزمنٌة .  

 

 للرقابة والتقوٌمنموذج مقترح 
 

 المنفذ القرار التقوٌم التارٌخ المسؤول آلٌة المتابعة م

 
 زٌارة مٌدانٌة

المدٌرة 
 ةالإدارٌ

 متوسط 15-3
تقدٌم دورة 

 تدرٌبٌة لموظفة
 الاستقبال

 قسم التدرٌب
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 العلاقة بٌن التخطٌط والتنفٌذ والتقوٌم 

العلاقة مستمرة ولا تتوقةف فبعةد كةل تخطةٌط لابةد مةن التنفٌةذ ومةن ثةم التقةوٌم لنعةود 

مرة أخرى للتخطٌط من جدٌد مسةتفٌدٌن مةن نتةائج التقةوٌم وهكةذا تسةتمر العجلةة فةً 

 المسٌر . 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تخطيط

 تنفيذ

 تقويم 
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.............................................................................................

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

 نقاش وحوارأسلوبه وطريقته :  د 51مدته :  نوعه : جماعي
 : المطلوب

 
قيام كل مجموعة باقتراح آليات لمتابعة خطةالعمل وجدولتها بزمن ) حسب 

 نموذج تخطيط العمل ( 

 8نشاط 
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.............................................................................................

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

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

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

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

 توجٌهات للمدرب : 

وعلٌه فالمدرب ٌوجه المتدربات إلى اقتراح مجموعة من آلٌات المتابعة ثم  للتطبٌقات السابقةهذا النشاط هو امتداد 

 ع تقدٌم التغذٌة الراجعة من الجمٌع حول ما ٌعرض .  ٌستمع لعرض كل مجموعة م
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 المراجع : 

  . ًالإدارة الإستراتٌجٌة . د. عبدالحمٌد المغرب 

 بوزبر أحمد. د الاستراتٌجً التخطٌطتدرٌبً فً  برنامج. 

 السوٌدان طارق.د الاستراتٌجً التخطٌطتدرٌبً فً  برنامج. 

  . التخطٌط الإداري . كٌنت كٌنان 

  التخطٌط التنفٌذي . د أحمد ماهر 

  . تخطٌط العمل . نٌل راٌل جونز 

 العسكر عبدالعزٌز .د التربوي المٌدان فً الاستراتٌجً التخطٌط دلٌل 

 .وآخرون

 أحمد. د والاستراتٌجٌات والسٌاسات الخطط إعداد كٌفٌة فً المدٌرٌن دلٌل 

 .  ماهر

  . ًدلٌل نظام التقوٌم فً المؤسسات والإدارات . د . محمد مرع 

  . مبادىء إدارة الأعمال . د. أحمد الشمٌمٌري وآخرون 

 الاستراتٌجً التخطٌط فً الحر محمد لعبدالعزٌز كتب مجموعة . 

 

 بعض المواقع  :

-http://www.alnoor
world.com/Learn/sections.asp?SectionID=44 
http://www.dawahmemo.com/daw118.html 

http://www.epforum.net/ 

http://dpo3.ektob.com/65879.html 

http://asuclub.net/showthread.php?t=4520 

http://www.riyadbank.smetoolkit.org/arabic/ar/category/40
8%9/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D

-B7
%D9%84%D9%84%D8%A3%D8%B9%D9%85%D8%A7%D9%84 

 

  

http://www.alnoor-world.com/Learn/sections.asp?SectionID=44
http://www.alnoor-world.com/Learn/sections.asp?SectionID=44
http://www.dawahmemo.com/daw118.html
http://www.dawahmemo.com/daw118.html
http://www.epforum.net/
http://dpo3.ektob.com/65879.html
http://dpo3.ektob.com/65879.html
http://asuclub.net/showthread.php?t=4520
http://asuclub.net/showthread.php?t=4520
http://www.riyadbank.smetoolkit.org/arabic/ar/category/409/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D8%B7-%D9%84%D9%84%D8%A3%D8%B9%D9%85%D8%A7%D9%84
http://www.riyadbank.smetoolkit.org/arabic/ar/category/409/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D8%B7-%D9%84%D9%84%D8%A3%D8%B9%D9%85%D8%A7%D9%84
http://www.riyadbank.smetoolkit.org/arabic/ar/category/409/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D8%B7-%D9%84%D9%84%D8%A3%D8%B9%D9%85%D8%A7%D9%84
http://www.riyadbank.smetoolkit.org/arabic/ar/category/409/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%AE%D8%B7%D9%8A%D8%B7-%D9%84%D9%84%D8%A3%D8%B9%D9%85%D8%A7%D9%84
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 (1نموذج )
 

 المرحلٌة ومؤشراتها  الأهداف

 المؤشرات الهدف المرحلً 

(1)  
 
 

(1)  
 
 

(3)  
 
 

(4)  
 
 

(5)  
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 (2نموذج ) 
 

 ( :  ....................................................1)الهدف العام 

 البرامج والأنشطة المؤشرات الأهداف المرحلٌة

 (1) 

 

  

  

  

(2)   

  

  

 (3)   

  

  

 (4)   
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 (3نموذج ) 
 لخطة الزمنٌة لتنفٌذ الأهدافا

ربٌع  صفر محرم البرامج والأنشطة

 أول

ربٌع 

 ثانً

جمادى

1 

جمادى

2 

رمضا شعبان رجب

 ن

ذو  شوال

 القعدة

ذو 

 الحجة

 المسئول

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

 (4نموذج ) 
 أنموذج خطة زمنٌة ومتابعة  لـ .................

 تبدأ من: المدة البرنامج أو المشروع
 الجهة المسئولة المتطلبات

 مؤشرات النجاح
 المساندة الرئيسية المادية البشرية
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 (5نموذج ) 
 آلٌات تنفٌذ ومتابعة الخطة :

 

 المنفذ القرار التقوٌم التارٌخ المسؤول آلٌات المتابعة  م

       
       
       
       
       
       
       
       
       

 


