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 تخطيط وتنظيم مىقغ العمل

( المشروع )    



التخطيط هو أول الوظائف الإدارية وأهمها، وترتكز عليه 

.باقي الوظائف الإدارية الأخرى من تنظيم وتوجيه ورقابة  

إن التخطيط يسبق أي عمل تنفيذي ويحدد الأعمال التي 

يجب القيام بها في المستقبل بالكيفية والوقت الملائمين 

.لتنفيذها  

الأول هو : التخطيط له علاقة مباشرة بعنصرين رئيسيينأن 

المستقبل، والثاني هو العلاقة بين الأهداف والطرق 

.المستخدمة لتحقيق هذه الأهداف  

 

 تخطيط المشروع 



ولنجاح عملٌة التخطٌط ٌجب الاهتمام بنوعٌة المدراء 

الذٌن ٌقومون بهذه المهمة، فٌجب أن تكون لدٌهم 

خبرة طوٌلة فً العمل، وكذلك القدرة على الحصول 

على المعلومات الضرورٌة لاستخدامها فً وضع خطط 

.تتطابق مع حاجات المنظمة ومشارٌعها المختلفة  

 

 طشٌمت اَجبح ػًهٍت انخخطٍط 



.تغيرات تكنولوجية -  

.التغيرات في السياسات الحكومية -  

.التغير في العوامل الاقتصادية -  

.التغيرات في العوامل الاجتماعية والثقافية -  

.التغيرات في الموارد البشرية والمادية -  

.التغيرات في أذواق المستهلكين -  

.التغيرات في الهياكل التنظيمية، وثقافة المنظمة والموارد بشكل عام -  

 
 

 
 

:الحبجة إلى التخطيط في المشبريغ  

أن الحبجة للتخطيط نشأت لأن معظم المنظمبت ومشبريعهب المختلفة 

:تعمل في ظروف بيئية متغيرة تتمثل في الآتي  



 

 
:يكَٕبث حخطٍط انًششٔع  

:ٌٔشًم حخطٍط انًششٔع يب ٌهً  

وتشمل . وتحتوي على صٌاغة أكثر تفصٌلا للأهداف العامة: الأهداف -1

الأهداف التقنٌة والتنافسٌة، وتحقٌق الأرباح، وتسلٌم النتائج النهائٌة للعمٌل 

.بما ٌحقق رغباته، وكذلك تحقٌق الأهداف الشاملة للمنظمة  

تحدٌد الأطراف المؤثرة والمتأثرة بالمشروع مع تحدٌد : نطاق المشروع -2

الأقسام الوظٌفٌة فً المنظمة التً ستساعد على إنجاز المشروع وما هو 

.المطلوب من كل قسم من كل مرحلة من مراحل المشروع  

.القٌود والمٌزانٌات التقدٌرٌة -3  

الوقت، )القٌود هً المحددات المفروضة على المشروع ومن أمثلتها قٌود  -

(.والكلفة، والجودة  

أما الموازنات التقدٌرٌة فتشمل تقدٌرات تقرٌبٌة لتكالٌف المشروع موزعة  -

.حسب مراحل دورة حٌاة المشروع  

 



انًبنكٌٕ نهًششٔع )ًْٔ الأطشاف انًٓخًت ببنًششٔع ْٔى : الأطشاف -4

ٔانًُظًت الأو، ٔانًُفز نهًششٔع، ٔانًسخفٍذ يٍ انًششٔع ( ٔانًًٕنٌٕ نّ

ٔكم (. انخ.. ًْٔ انجٓت انخً ٌُفز انًششٔع نصبنذٓب، ٔحشًم كزنك انًٕسدٌٔ

طشف يٍ ْزِ الأطشاف نٓب الأْذاف انخبصت بٓب ٔػهى يذٌش انًششٔع حذمٍك 

.انًٕاصَت بٍٍ حذمٍك ْزِ الأْذاف  

 

ٌٔصف انخصًٍى انٍٓكم الإداسي انًسخخذو فً انًششٔع ٔػلالخّ : انخصًٍى -5

.ببنًُظًت ٔأْذافٓب  

 

الاسخشاحٍجٍبث ٔحبٍٍ انخٕجٓبث الإسخشاحٍجٍت ٔانمٕاػذ انخً سخذكى ػًم  -6

انًششٔع ٌٔجب أٌ حسُخًذ إسخشاحٍجٍت انًششٔع يٍ الإسخشاحٍجٍت انؼبيت 

نهًُظًت، ٔحؼًم ػهى حذمٍك أْذاف انًششٔع ٔكزنك أْذاف انًُظًت بشكم 

.ػبو  

 



أي انؼًم ػهى حذهٍم انًخبطش ٔإَٔاػٓب ٔيصبدسْب، ٔانصؼٕببث : انًخبطش -7

انخً سخٕاجّ انًششٔع ػُذ حُفٍزِ، يغ إػذاد انخطط ٔاَنٍبث انلاصيت نًٕاجٓت 

.ْزِ انًخبطش ٔحمهٍم آثبسْب ػُذ حُفٍز انًششٔع  

 
ٌٔؼًُ رنك حذذٌذ انًشادم انشئٍسٍت نهًششٔع : انًشادم الأسبسٍت نهًششٔع -8

.يغ حمذٌش انٕلج انلاصو نكم يشدهت ٔانًٕاسد انلاصيت نخُفٍزْب  

 

أي حذذٌذ يسؤٔنٍبث يذٌش انًششٔع ٔفشٌك انؼًم، : الأدٔاس ٔانًسؤٔنٍبث -9

ٔرنك . ٔيكخب ػًم انفشٌك، ٔانًسبػذٌٍ نًذٌش انًششٔع ٔانًُسمٍٍ نّ

لأغشاض انًذبسبت ٔحذذٌذ انًسؤٔنٍت نكم طشف يٍ انمبئًٍٍ ػهى إداسة 

.انًششٔع  



 

 
ْٕٔ يهخص لصٍش ٔيٕجض لأْذاف انًششٔع، ٔإطبسِ انضيًُ انلاصو : ػشض ػبو -10

نخُفٍزِ، يغ حٕضٍخ يٕجض نلإداسة انؼهٍب نهًُظًت ٔػلالخٓب ٔأًٍْخٓب فً حٕجٍّ يذٌش 

 انًششٔع، ٔحٕضٍخ أْذاف انًششٔع

.ٔػلالخّ بأْذاف انًُظًت   

 
ٔحشًم لبئًت ٔأٔصبف كبيهت نلأطشاف انخؼبلذٌت نهًششٔع : الأٔجّ انخؼبلذٌت -11

انًزكٕسة سببمبً، ٔانخشحٍببث ٔصٍهت انثمت ببنًششٔع، ٔيخطهببث يبنك انًششٔع، 

ٔانخؼبلذ يٍ انببطٍ ٔانخسهًٍبث انُٓبئٍت ٔيٕاصفبحٓب، ٔيذة حُفٍز انًششٔع ٔجذٔنت 

.حسهًٍّ نهؼًٍم  

 
ٌخطط ْزا انمسى انجذأل انضيٍُت نخُفٍز كم يًٓت فً انًششٔع ٔيٍ : انجذأل -12

.انًسئٕل ػٍ أداء انًًٓبث ٔحٕلٍؼّ ػهى انجذٔنت انُٓبئٍت انًخفك ػهٍٓب  

 

 

 



أي حذذٌذ يخطهببث الأفشاد انًخٕلؼت نخُفٍز انًششٔع، ٔيٓبساحٓى : الأفشاد -13

ٔإَٔاع انخذسٌب انلاصيت نٓى، ٔالأيٍ ٔانسلايت نٓى أثُبء حُفٍز انًششٔع، يغ 

حذذٌذ ػذد الأفشاد انًطهٕبٍٍ نخُفٍز انًششٔع ػهى يمٍبط انٕلج فً جذٔنت 

.انًششٔع  

 

أي يب ًْ انًؼبٌٍش انًُطٍت انلاصيت نخمٍٍى ٔحمٌٕى : طشق حمٌٕى انًششٔع -14

حُفٍز انًششٔع يغ الأْذاف انًخططت ٔانًشسٕيت يسبمبً نهًششٔع، ٔنبٍبٌ 

.الاَذشافبث ٔاحخبر الإجشاءاث انخصذٍذٍت انلاصيت فً انٕلج انًُبسب  

 


