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..أهلًا وسهلًا بك.. المشارك عزيزي 

ون عضواً لأنك متميز فإني أثق تماماً بأنك ستك
مع زملائك فاعلا 

لصناعة برنامج تدريبي متميز



يولد التآلف.. التعارف 

الاسم.

الوظيفة  .

جهة العمل.
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 للجميعنية الحضور تصحيح.

الحضور المبكر. 

 كل ذي علم عليموفوق. 

 دالوالخلاف في الرأي لا يفسد . 

 مهارات جديدةأو معارف كل يوم. 

 بجدالأعمال الجماعية تنفيذ. 

 بجدتنفيذ الأعمال الفردية. 

 (.لقاعةرفيق سيئ في ا) الهاتف 

 7 .حةالراالأحاديث الجانبية تجوز وقت

!أما قبل 
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؟ماهي أهدافك من حضور البرنامج
.............................................................................

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

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

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

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

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



..تعال نتفق 





أهلا بك وسهلا.. عزيزي المشارك

.  .اهيا معا لنصنع برنامجا تدريبيا متميز

المدرب
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تنمية معارف ومهارات المشاركين 

لإعداد المنهجية العلمية والعملية الصحيحةب

لمنظمات ووحدات التشغيلية الخطط 

.  التي يديرونهاالأعمال 



 التخطيطبيان مفهوم.

 التخطيط ومستوياتهشرح أنواع.

توضيح أهمية التخطيط ومراحل التخطيط التشغيلي.

 راتيجيالتخطيط التشغيلي بالتخطيط الاستبيان علاقة.

 التقديريةالتخطيط التشغيلي بالموازنات الماليةبيان علاقة.



 شرح تحليلSWOT والتدرب على تطبيقه.

البرنامجشرح كيفية بناء الأهداف الذكية والتدرب على التطبيق في.

 مؤشرات الأداء التعرف على كيفية صناعةKPI's

 ي البرنامجوالتدرب على التطبيق فالخطة التشغيلية عرض آلية بناء.

 جداول متابعة تنفيذ الخطةوضع.

 









السيطرة على 

الأحداث والمواقف

التخلص

من الحيرة

التحسب للمفاجآت

وضوح الرؤية

التكيف والمرونة

التخلص من 

العشوائية



درء التهديدات

معالجة نقاط الضعف

اقتناص الفرص

؟؟
ا 
ض

أي
ا 
اذ

م

ةتعزيز نقاط القو



تحشدجيةبمنهللمنظمةالعلياالقيادةتضعهموثقتصور

لتحقيقالفرصوالمواردمنمستقبلاوالممكنحالياالمتاحفيه

 .طويلةزمنيةفترةخلالمنشودةكليةصورة



لتنفيذالوسطىالقياداتتضعهممنهجموثقمرحليتصور

عنيزيدتوسطالمالمدىفيللمنظمةالعامةالاسترتيجيةالخطة

 .سنواتثلاثوحتىسنة



التي تليها تصور إجرائي موثق تضعه القيادات الوسطى و

كية في المدى من الطبقة الإشرافية لتنفيذ الخطط التكتي

 .القصير لا يزيد عن سنة



كلمنعملوفريقالعلياالتنفيذيةالإدارة
إدارتهيخصفيماكللتخطيطرئيسيةإدارة
.العامةللخطةوفقا

الإدارة الإشرافية من أقسام ووحدات إدارية  
صغيرة

مل  مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية العليا، وفريق ع
من الإدارة التنفيذية الوسطى ومجلس التخطيط 

(.إن وجد) الاستراتيجي

تخطيط متوسط الامد 
medium range

من سنة الى ثلاث فترة 
.سنوات

shortالمدىقصيرتخطيط range

planningشهرفترة
(عملبرامج)سنةمنأقللىإ

تخطيط طويل الامد
long range planning

فأكثر-3فترة 



 .الاستراتيجيةالخططتنفيذتجويد•

 .والفاقدطاءالأخوتقليلالموارداستعمالترشيدفييساعد•

 .التخطيطاستمراريةضمان•

تإداراووحداتكافةبينفعالةيوميةاتصالوسيلة•

 .المنظمة



 .إنجازةيتملماآنيوتحليلرقابةأداة•

 .المنظمةفياليوميةللأنشطةضبطأداة•

 .الاهدافنحوالأفرادجهودتوجيه•

المعنويوالماديوالتحفيزالإيجابيةالمنافسةروحإيجاد•

 .للأفراد



:



.توجه القياداة العليا للمنظمة•

.الإعداد والتنسيق الجماعي للخطة•

.الإيمان بأهمية التخطيط من قبل كافة القيادات في المنظمة•

.تسويق الخطة لكافة المنتسبين في المنظمة•

(مفضل جدا)وجود خطة استراتيجية •

:الخطة التشغيليةمتطلبات نجاح 



:الخطة التشغيليةمتطلبات نجاح 

.إتباع منهجية علمية متسلسلة وواقعية•

.وضع مؤشرات قياس أداء محددة كميا ونوعيا•

.وضع منهج متابعة شهري أو ربعي أو فصلي على الأقل•

.المرونة في التطبيق ومن ثم التعديل•

.إيقاد الحماس بوضع نظام تحفيز كل فترة بعد التقييم•



تنفيذ 
ومتابعة 

/  وتقييم
تقويم تشكيل 

فريق 
ماهر 
.ومدرب

تصميم 

طريقة 

العمل

جمع 
معلومات 

كافية 
.وصحيحة

تحليل بيئة
بأداة علمية، 

(SWOT):مثل

صياغة 
أهداف ذكية  

SMART

وضع 
مؤشرات 
قياس الأداء

KPIs

جداول الخطة 
من : متضمنة

ومتى وكيف 
.وأين وكم 

خطة 
تشغيلية
.مكتوبة





لخطط ا، عن (كمي وقيمي)تعبير رقمي تعتبر الموازنة 

التشغيلية السنوية



طريقة على أعضاء الفريقتفاقوتدريبه وابعد تشكيل الفريق 

تنفيذية الخطوات العملية الأالعمل وجمع المعلومات الكافية تبد

:للإعداد والمتمثلة بالآتي



SWOT طريقة في التخطيط من إصدار جامعة

.هارفارد في منتصف القرن العشرين

1



STRENGTH 

WEAKNESS

OPPORTUNITY

THREATS

 ــوةقـنقاط

ضعفنقاط ال

فرصةال

تهديدات ال

1



 

 

نظمة الآن ومتوفرةالموارد التي تمتلكها المأو الوسائل أو الإمكانيات 

.العمليد في أثر إيجابي ومفداد الخطة ولها إعفي المنظمة عند 



: 

 

داد الخطة المنظمة عند إعأو عيوب واضحة موجودة في خلل 

.الأداءعلى تؤثر 



: 

 

لدى ( دة غير موجو)أو موارد جديدة امكانيات أو وسائل  

وتحسين توفيرها لتطويرالمنظمة عند إعداد الخطة ويمكن 

.الإنجاز 



: 

محتمل عند إعداد الخطة ومخاطر أو تهديدات غير موجودة 

على أداء وسيكون لها تأثير سلبيحدوثها خلال مدة الخطة 

.الوحدة/ القسم
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التراكتور والونش.mp4

التراكتور والونش.mp4
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من معايير غاية أو نتيجة مطلوب تحقيقها ض"

”محددة

2



 :عامةأهداف

الآمانيأوالرغباتإلىأقربهي. 

تفصيليةوليستعامة. 

زمنأوبرقممحددةيرغ. 

منهاأكبرأهدافتحتتنضويلا. 

2



 :فرعية/جزئية/مرحليةأهداف

 .(ينفذمن،قيمةحجم،زمن،،نوعكمية،:حيثمنالُمحَدِّدَة

2



أهمية وضع الأهداف

القوةهكتابفيشولرروبرتالأمريكيالدكتوريقول

 :الإيجابية

نها أيضًا شيء الأهداف ليست فقط ضرورية لتحفيزنا ولك» 

 «أحياء أساسي يبقينا 

2



أهمية وضع الأهداف
كوبيننيدويقول 

لأهدافامنمحددةمجموعةعلىطاقاتككلتركيز"

يضيفأنخرآشيءأيمنأكثريستطيعالذيالشيءهو

"حياتكإلىقوة

2
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(       S)محــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدد    •

specific  
 Measurable(      M)للقياسقابلًا •

 Agreed(       A)متفق عليه      •
abon 

Realistic( R)مــــــــــــــــــــــــــــلائم        •
. 
  Time related( T)محدد بزمن •
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If you can not measure it, 

you can not manage it

2



مقياس أو علامة ضابطة وضعت بشروط للاستدلال على

و مدى بع لإصدار حكم بمستىوى أتحالة أو أداء خاضعين للت

.التغير عن المخطط أو عن قواعد معدة سلفا

(.المدرب ) 

2



يجب أن تكون عليه مخرجاتتبين ما علامة ضابطة مقياس أو 

.الأهداف المخططة

ما أنجز مستوى ونوعيةعلى تستخدم عند تقييم الأداء للاستدلال 

.ابطةلمقاييس والعلامات الضافعليا من تلك الأهداف وفقا لتك

(المدرب ) 

2



           Effectiveness.الفعالية

Efficiency.  الكفاءة

Productivity.                                            الإنتاجية

Timelines.                                           زمن التشغيل

Safety.  الأمان

Quality.الجودة

2



عدد العاملين في المنظمة

.معدل دوران العمالة

.عدد الإناث إلى إجمالي عدد الذكور في المنظمة

.متوسط أعمار الموظفين

.متوسط الأعمار الوظيفية للموظفين

.عدد دورات التدريب المنفذة

2



.معدلات الغياب

.نسب التسرب الوظيفي

.نسب العمالة الأجنبية إلى المحلية

. نسبة القروض الممنوحة لللعاملين إلى إجمالي رواتبهم

.مستوى الرضى الوظيفي

.عدد حوادث وإصابات العمل

.عدد ساعات توقف الآلات

2



نمالمناسبالنوعاختياريتمالخطةأهدافبناءعند

المخرجتحققعلىالدالةالعلاماتليعطيالمؤشرات

.لهمخططهوكماالهدفمنالمطلوبالنهائي

2



معاييروفقمخططمنأنجزمالمعرفةتتمحكمعملية

.محددة

الحكمعمليةإصداربموجبهانتمكندالةعلاماتمقاييس

.(القياس)

احنجومؤشراتمعتمدمخططبموجبنفذسلوك/نشاطيعني

.محددةونسبوأرقامبموضوعيةقياسهايمكن

عتوضوإنماالمؤشراتوضعفيالتوسععدمضرورةتعني

التفاصيلفيالدخولعنوالابتعادالأهمالمؤشرات

.وتفاصيلها

2



موعد المنفذالهدفم

نهائي 

للتنفيذ

الموازنة 

المطلوب

ة

أوجه بيان

الانفاق

مؤشرات الأداء 

الرئيسة

1

2

3





2



التكلفةالانتهاءتاريخيذالمعني بالتنفالتنفيذأنشطة/وسائل

Flowبرنامجتوفير-1

chart

العملفريقمقررتدريب-2

Flowبرنامجاستخدامعلى

chart

قسمرئيس

بإدارةالبرمجة

.بالشركةالتقنية

البرامجأخصائي

ارةإدفيالتطبيقية

.النظم

مارس15

مارس20

100$

-

ده دليل سياسات وإجراءات إدارة الجودة في الشركة واعتماإعداد 

.للشركة في الثلث الأخيرمن العامالإدارة العليا من 



التكلفةالانتهاءتاريخذالمعني بالتنفيالتنفيذأنشطة/وسائل

بةكتابرنامجالعلميةالمادة-1

التسويقيةالخططوإعداد

لقبمنحديثةعلميةبطريقة

.المدرب

معالشركةتدريبقاعة-2

لإقامةالتنفيذتجهيزات

.البرنامج

العامالمدير.م

التسويقلشؤون

.والمبيعات

يفالتدريبأخصائي

التدريبقسم

.بالشركة

يناير 1

يناير 20

30000

70000

كيفية إعداد على ( 5)عدد رؤساء أقسام إدارة التسويق تدريب 

.م2014حديثة في يناير من وكتابة الخطة التسويقية بطريقة علمية 



التكلفةالانتهاءتاريخذبالتنفيالمعنيالتنفيذأنشطة/وسائل

نةالموازفريقبتشكيلقرارإصدار-1

ةالرئيسوالخطواتالرئيسوتعيين

.التجهيزلبداية

لاستعراضعملورشةعقد-2

.المعتمدةوالآليةالمطلوب

لاستعراضأسبوعيةاجتماعاتعقد-3

إلىلرفعهالنهائيالتقريرومناقشة

.الاعتمادأوللمراجعةالمجلسرئيس

مجلسرئيس

.الإدارة

فريقرئيس

.الموازنة

.ةالموازنفريقرئيس

أكتوبر25

أكتوبر27

نوفمبر1

-

-

150000

ومناقشتها 2015.الصفريةواعتماد الموازنة التقديرية السنوية عن العام ، باتباع منهجية الموازنة إعداد 

.م2014الإدارة في نهاية نوفمبروإقرارها من رئيس مجلس 



2



إفرد لكل إدارة أو قسم أو وحدة أو شخص جدولا 

المحددة في ) تخصهواجمع له كافة المهام التي 

:  كما في الجدول الآتي( جدول الوسائل

2



؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/ الوسائل

:المنفذ



2



؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/الوسائل

Flowتوفير برنامج -1 chart15100مارس$

رئيس قسم البرمجة بإدارة التقنية : المنفذ

؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/الوسائل

استخدامعلىالعملفريقمقررتدريب-1

Flowبرنامج chart

مارس20

-

.أخصائي البرامج التطبيقية في إدارة النظم: المنفذ

؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/الوسائل

طالخطوإعدادكتابةبرنامجالعلميةالمادة-1

.المدربقبلمنحديثةعلميةبطريقةالتسويقية

ا  يناير

30000

.المدير العام لشئون التسويق والمبيعات. م: المنفذ



؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/الوسائل

الرئيسوتعيينالموازنةفريقبتشكيلقرارإصدار-1

.التجهيزلبدايةالرئيسةوالخطوات

-اكتوبر25

..رئيس مجلس الإدارة:الاسم 

؟ $ كم متى ؟(من كل الأهداف)الأنشطة/الوسائل

والآليةالمطلوبلاستعراضعملورشةعقد-1

.المعتمدة

-أكتوبر27

.رئيس فريق الموازنة:الاسم 

ومناقشةلاستعراضأسبوعيةاجتماعاتعقد-2

مجلسالرئيسإلىالنهائبالاتفاقوالرفعالتقارير

.الاعتمادأوللمراجعة

-نوفمبر1



2



3



التكلفةبالتنفيذالمعنيالأنشطة/الوسائل



2



التكلفةبالتنفيذالمعنيالأنشطة/الوسائل

قفريبتشكيلقرارإصدار-1

الرئيسوتعيينالموازنة

لبدايةالرئيسةوالخطوات

.التجهيز

لاستعراضعملورشةعقد-2

.المعتمدةوالآليةالمطلوب

.الإدارةمجلسرئيس

إعدادفريقرئيس

.التقديريةالوازنة

-

150000

م2014أكتوبر 



التكلفةبالتنفيذالمعنيالأنشطة/الوسائل

أسبوعيةاجتماعاتعقد-1

رالتقاريومناقشةلاستعراض

إلىالنهائبالاتفاقوالرفع

أوللمراجعةالمجلسرئيس

.الاعتماد

إعدادفريقرئيس

.التقديريةالموازنة

-

م2014نوفمبر 



التكلفةبالتنفيذالمعنيالأنشطة/الوسائل

لبرنامجالعلميةالمادةدإعدا-1

يةالتسويقالخططوإعدادكتابة

قبلمنحديثةعلميةبطريقة

.المدرب

يذلتنفالشركةتدريبقاعة-2

.البرنامج

لشؤونالعامالمدير.م

.والمبيعاتالتسويق

يفالتدريبأخصائي

.الشركة

70000

30000

.م2015يناير 



التكلفةبالتنفيذالمعنيالأنشطة/الوسائل

Flowبرنامجتوفير-1 chart

العملفريقمقررتدريب-2
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 التخطيطبيان مفهوم.

 التخطيط ومستوياتهشرح أنواع.

توضيح أهمية التخطيط ومراحل التخطيط التشغيلي.

 راتيجيالتخطيط التشغيلي بالتخطيط الاستبيان علاقة.

 التقديريةالتخطيط التشغيلي بالموازنات الماليةبيان علاقة.



 شرح تحليلSWAT والتدرب على تطبيقه.

البرنامجشرح كيفية بناء الأهداف الذكية والتدرب على التطبيق في.

 مؤشرات الأداء التعرف على كيفية صناعةKPI's

 ي البرنامجوالتدرب على التطبيق فالخطة التشغيلية عرض آلية بناء.

تبيين جداول متابعة تنفيذ الخطة.

 




