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الفهرسالفهرس



في عالم يتسم بالتغير السريع والتطور المستمر،

أصبحت يعَُدُّ التخطيط من أهم المهارات الإدارية التي

تساهم في تحقيق الأهداف المرجوة سواء في

المؤسسات أو في الحياة الشخصية. إنه عملية منهجية

تتضمن تحديد الأهداف ووضع الاستراتيجيات والخطط

لتحقيقها. في عالم يتسم بالتغيرات السريعة والتنافس

الشديد، يصبح التخطيط الفعال ضرورياً لضمان النجاح

والاستمرارية. يستعرض هذا البحث مهارات التخطيط

بشكل مفصل، مستعينًا بكتاب "المهارات الإدارية"

للصف الثالث الثانوي، مسلطًا الضوء على مفهوم

التخطيط، أهميته، أنواعه، عناصره، وخطواته.

المقدمةالمقدمة



مفهوم التخطيطمفهوم التخطيط

الأهداف:1.

هي النتائج المرجوة التي يسعى التخطيط إلى تحقيقها.

الاستراتيجيات:2.

هي الطرق أو المسارات التي سيتم اتباعها لتحقيق

الأهداف.

الموارد:3.

تشمل الموارد المالية، البشرية، والمادية اللازمة لتنفيذ

الخطط.

الجدول الزمني:4.

تحديد الوقت المخصص لتنفيذ كل جزء من الخطة.

عناصر التخطيط المفهومة :

التخطيط:

التخطيط هو عملية تحديد الأهداف المستقبلية ووضع السياسات والخطط

التي توجه الجهود والموارد نحو تحقيق هذه الأهداف. يعَُرَّف التخطيط بأنه

مجموعة من الأنشطة المنسقة التي تهدف إلى تحقيق غايات معينة من

خلال وضع رؤى واضحة واستراتيجيات محددة. يتضمن التخطيط تحليل

الوضع الحالي، التنبؤ بالمستقبل، وتحديد الإجراءات اللازمة للتعامل مع

التحديات والفرص المحتملة.



تحديد الأهداف:1.

يساعد التخطيط في وضع أهداف واضحة ومحددة، مما

يسهل عملية الوصول إليها.

توجيه الجهود والموارد:2.

يضمن التخطيط استخدام الموارد بكفاءة وفعالية، وتوجيه

الجهود نحو الأنشطة ذات الأولوية.

التكيف مع التغيرات:3.

يساعد التخطيط المؤسسات والأفراد على الاستعداد

للتغيرات غير المتوقعة والتكيف معها بسرعة.

تقليل المخاطر: 4.

من خلال التخطيط الجيد يمكن تحديد المخاطر المحتملة

ووضع استراتيجيات للتعامل معها.

تنسيق الأنشطة:5.

يساهم التخطيط في تنسيق الأنشطة بين مختلف الأقسام

أو الأفراد لتحقيق التكامل والانسجام في العمل.
تقييم الأداء:6.

يوفر التخطيط معايير لقياس الأداء وتحديد مدى تحقيق
الأهداف المحددة.

أهمية التخطيطأهمية التخطيط

يعتبر التخطيط أساسيًا لنجاح أي منظمة أو فرد في تحقيق
أهدافه. تتعدد أهمية التخطيط وتشمل:


