
 / إغعاد 

 والجعرِب للجػلّم الغهّة قػهة الظبػات 



الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله... 

ٌمتاز واقعنا المعاصر بسرعة التطوٌر فً العمل المؤسسً، لاسٌما فً تطوٌر وتنمٌة الموارد البشرٌة، وللعاملٌن فً مٌادٌن    

خٌركم من : ) تعلٌم القرآن أحقٌة الصدارة بهذا التطوٌر والنمو؛ لشرف انتسابهم إلى القرآن الكرٌم لقوله صلى الله علٌه وسلم

فوصل عدد الطلاب والطالبات ، وقد شهدت حلق تحفٌظ القرآن الكرٌم ومدارسه ودوره إقبالاً ٌثلج الصدر  .( تعلم القرآن وعلمه

(  110)فً المملكة العربٌة السعودٌة، وقد دعا هذا الإقبال إلى افتتاح ما ٌزٌد عن ( الملٌون)فً هذه الحلق والمدارس قرابة 

 .  معهداً لمعلمً ومعلمات القرآن الكرٌم

وهو بٌت خبرة فً تأسٌس وتطوٌر المعاهد " مركز معاهد للاستشارات التربوٌة والتعلٌمٌة"فكانت الحاجة ملحة إلى إنشاء        

بتطوٌر بٌئة  -بإذن الله -القرآنٌة، لٌلبً احتٌاجات المعاهد القرآنٌة بتقدٌم برامج متنوعة، من خلال أسالٌب عالٌة وجادة وكفٌلة

الذي ٌهدف إلى " برنامج النمو المهنً والتربوي لمنسوبات المعاهد القرآنٌة" معاهد معلمات القرآن وكفاٌات منسوباتها، ومنها

وتطوٌرهن فً الجانبٌن المهنً والتربوي وفق منهجٌة  -أعضاء هٌئة التدرٌس والإدارٌات –نمو منسوبات المعاهد القرآنٌة 

الذي ٌتبناه المركز كسٌاسة فً التطوٌر المهنً والتربوي لمنسوبات المعاهد خلال مدة زمنٌة ( التطوٌر المهنً التشاركً)علمٌة 

محددة، حٌث بذل المركز عناٌة كاملة فً الإعداد لهذا البرنامج والإشراف على تنفٌذه، وبذل الكثٌر من الوقت والجهد والمال 

 .فً ذلك؛ لما ٌؤمل منه من أثر فً تحسٌن وتطوٌر منسوبات المعاهد القرآنٌة

موضوع تعلم  -لقاء خبٌر –قراءة موجهة  -ورشة عمل –دورة تدرٌبٌة )أداة تطوٌرٌة ( 12)وٌقدم البرنامج التطوٌر باستخدام  

 .) مهمة أدائٌة –ندوة  –نشرة  –زٌارة  –سماع موجه  –ممارسة عملٌة  –مشروع  –

التً بٌن ٌدٌك، إعداد شركة الخبرات الذكٌة بإشراف مركز معاهد " التخطٌط التنفٌذي"ومن الدورات التدرٌبٌة دورة   

 .للاستشارات

 .نسأل الله أن ٌنفع بهذه الدورة وبالبرنامج، وأن ٌكتب الأجر لكل من ساهم وٌساهم فً هذا البرنامج  

   وٌأمل المركز ممن لدٌه ملاحظات أو مقترحات على الدورة أن ٌتكرم بإرسالها على برٌد المركز

   ahed@gmail.com3m 

 مركز معاهد للاستشارات

 مقدمة
 

mailto:m3ahed@gmail.com
mailto:m3ahed@gmail.com
mailto:m3ahed@gmail.com


 ًعف البػهةمذ

ن ِنٍن المجعرب لةدراً غلَ إغعاد طًة غمو 
ٔ
ا

 لإدارثي



 مصجٍِةت العورة 
 :معطو إلَ الجظًّى  -1

ثمٌّع واؿجٌلال 

 مة ًٍ الجظًّى ؟ 

 ًمّة الجظًّى
ٔ
 .ا

  لمةذا هظًى ؟ 

 لمةذا لا هظًى ؟ 

  هٍاع الجظًّى
ٔ
 . ا

 اؿجػاشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  

همٍذج الجظًّى  -2
ٔ
 :  ا

همٍذج الػمو
ٔ
 .قػح ا

  ًعاف ومؤقػاثٌة
ٔ
 . ثصعِع الا

هفًة
ٔ
 .وهع البػامذ والا

 اؿجػاشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

  رؿم الظًة الؼموّة . 

  ثوفّغ الظًة  . 

  الػلةبة والجكٍِم . 



ولَ 
ٔ
 الٍشعة الا

 معطو إلَ الجظًّى  



 طػًِة الٍشعة

 ملحوظات  الزمن الموضوع

 أهداف البرنامج  د5 تمهٌد واستهلال

 د 10مادة علمية + د 5نشاط  د15 ما هو التخطٌط ؟

 د 7نشاط + د 8مادة علمية  د15 .أهمٌة التخطٌط  

 د15مادة علمية  د15 لماذا نخطط ؟ 

 د15مادة علمية  د15 لماذا لا نخطط ؟ 

 د 12مادة علمية + د 8نشاط  د20 .  أنواع التخطٌط 

 د25 وس 1 المجموع 



:  نوعه 

 جماعً 

 نقاش مجموعات: أسلوبه وطرٌقته  د 5: مدته 

 .  مفهوم التخطٌط وأهمٌته وضحً : زمٌلاتكبالتعاون مع  :  المطلوب 

 1هفةط  



 مة ًٍ الجظًّى  ؟
 : ا لجظًّى بةطجمةر  

 "الجعبّػ المؾبق لػمو مؾجكبلُ "

 



   مة ًٍ الجظًّى ؟
 غمةلم

ٔ
وهع  وًٍ الوفةط الغي ِوكلم من وهػم الصةلُ إلَ مة ثًمس الٍلٍل إلّي غن يػِق ثممّم ا

 .  بػامرم

   

الٌعف  يػق الٍلٍل وهػم الصةلُ  

 الكّةس والجكٍِم 



ًمّة الجظًّى ؟ 
ٔ
 مة ا

 :شكّكة خةبجة غوع الإدارِّن 
 . دلةاق ثمػف فُ الجظًّى الؾلّم ثٍفػ ؿةغة فُ مػشلة الجوفّغ  10هو  

 الأمور فوجود برنامج زمنً وأولوٌات مرتبة لكالحقائق وٌوضح  لكالتخطٌط ٌكشف 

 كامل الحقائق عن أهدافك لكوخطوات محددة بتوارٌخ معٌنة ٌكشف 

 عدم وجود خطط ولا برامج عملٌة واضحة

 .تجعل الكثٌرٌن ٌفقدون المسار الصحٌح إلى أهدافهم 



 إشمةءات مغًلة 
75 % لٌة المصعدىمن المفةرِع ثجرةوز المعة. 

55 %من المفةرِع ثجرةوز المّؼاهّة. 

37 %ًعاف
ٔ
 .  من المفةرِع لا ثصكق الا



 مكةرهة : أؿلٍبي ويػِكجي  د 7: معثي  فػدي: هٍغي 

بةلجػةون مع زمّلجم لةرهُ بّن المعِػ الغي ِكٍم بةلجظًّى والمعِػ الغي لا ِكٍم  : المًلٍب 

 –الإهرةز  –الرٌع ) بةلجظًّى من طلال مرمٍغة من المػةِّػ الجُ ثكجػشٌة       

 . شؾب الرعول ... (  -راشة الػةملّن  –الوغٍط 

 2هفةط  



 هفةط 

 المدٌر الذي لا ٌخطط المدٌر الذي ٌخطط المعٌار

 الجهد

 الإنجاز

 الضغوط

 راحة العاملٌن



   ؟.. لمةذا هظًى 
 ؿؤال لع ِجبةدر إلَ الغًن داامةً وهؾمػي هـدّػا وطةلة فُ ؿّػ الػظمةء

والوةزصّن فُ الصّةة والغِن ِػجبػ الجظًّى فُ شّةثٌم ًٍ الكةؿم المفجػك 
و مؤؿؾة إلا بةلجظًّى،

ٔ
و موظمة ا

ٔ
ي فػد ا

ٔ
فُ الصكّكة  بّوٌم إذ لا ِجمٍر هرةح لا

مػ هػوري ومٌم غلَ 
ٔ
مٍر والاغجبةرات الجُ ثرػو الجظًّى ا

ٔ
ًوةك الػعِع من الا

فػاد والموظمةت ومن ذلم مة ِلُ 
ٔ
 : مؾجٍى الا

 



   ؟.. لمةذا هظًى 

 ًمّة الجظًّى
ٔ
هظةرهة  إلَ ا

ٔ
ن ِلفت ا

ٓ
لَةلَ ثَؼْرَغٍُنَ ؿَبْعَ ؿِوِّنَ دَاَبَةً فَمَة : )الكػا

هُلٍُنَ 
ٔ
ة ثَة مَّ مْ فَغَرُوىُ فُِ ؿُوبُلِيِ إِلاَّ لَلِّلًا مِّ ةْثُِ مِن بَػْعِ ذَلِمَ ؿَبْعٌ قِعَادٌ * شَمَعْثُّ َِ خُمَّ 

ة ثُصْمِوٍُنَ  مَّ نَّ إِلاَّ لَلِّلًا مِّ ٌُ َ
مْجُمْ ل نَ مَة لَعَّ

ْ
ةْهُل غَةثُ * َِ ُِ ةْثُِ مِن بَػْعِ ذَلِمَ غَةمٌ فِّيِ  َِ خُمَّ 

ػْمِػُونَ  َِ ةسُ وَفِّيِ   ( .الوَّ



   ؟.. لمةذا هظًى 
 هظةرهة  إلَ المؾجكبو

ٔ
ن ِلفت ا

ٓ
 (  ولجوظػ هفؽ مة لعمت لغع : ) الكػا

قػ ) 
ٔ
 ( .واطفٍا ٍِمة لا ِرؼي والع غن ولعى ( ) ؿّػلمٍن غعا  من النغاب الا

  ؿُ والجعاء
ٔ
ةلةت الٌرػة الوبٍِة  وهّف طًى الوبُ غلّي الؾلام لغلم من إبكةء الػفّق ) ثة إرً

دوار والمٌةم 
ٔ
 (.واطجّةر العلّو وثغّػ طًة الؾّػ وثٍزِع الا

 هي . غلم وثرػبة
ٔ
و ا

ٔ
هي ِؾّػ فُ اثرةى ًعفي ا

ٔ
ن قػٍر الإهؾةن بة

ٔ
قةرت بػن العراؿةت الوفؾّة إلَ ا

ٔ
ا

لػِب موي ِفصوي بػوح لٍِة من الصمةس والوفةط وِرػلي ِجغوق يػم الورةح وِوجكو من هرةح 
طػ 

ٓ
 .إلَ ا



   ؟.. لمةذا هظًى 
ًمّجٌة ولّؽ بفنو غفٍااُ  

ٔ
ًعاف شؾب ا

ٔ
   1 .ِؾةغع فُ ثػثّب الا

   2 .ِؾةغع غلَ الجصفّؼ

   3 .ِػّن غلَ الجٍازن والفمٍل

ًعاف ويػق ثصكّكٌة 
ٔ
   4 .ثصعِع الا

   5 .ثصكّق الجٍازن بّن المٍارد والاشجّةزةت



   ؟.. لمةذا هظًى 

.ِػمو غلَ زِةدة النـفةءة والفةغلّة   7   

   8 .ٍِزع الػلةبة والمجةبػة المؾجمػة وٍِفػ المػةِّػ   

   9 .ثصعِع الٍلت والرٌع والجنلفة لنو غملّة

   10 .الجظًّى ِرػلم مؾجػعاً للظًٍات الكةدمة 



  لمةذا لا هظًى ؟
 فػاد

ٔ
غمةل ولّؽ للا

ٔ
ن الجظًّى لػزةل الا

ٔ
 . الافجكةر إلَ الدكة والاغجكةد بة

 ُمٍر ف
ٔ
فوو الاؿجفةدة موي لاهرةز الا

ٔ
ن الجظًّى ِجًلب ولجةً خمّوةً من الا

ٔ
ِظن البػن ا

 .مٍاغّعًة 

 غعم اهـجؾةب مٌةرة الجظًّى. 

 الظٍف من المرٌٍل. 



  لمةذا لا هظًى ؟
   شمت قػهة

ٔ
غغار لػعم (  فػاهنلّن) ا

ٔ
ًم طمؾة ا

ٔ
الػااعة فُ شكو إدارة الٍلت ا

 :  فنةهت الجةلُ  الجظًّى

 

 
غعم الصةزة 

 للجظًّى 

الرٌو 

 بةلجظًّى 

 مػّكةت طةرزّة  للة الٍلت 

الرٌو 

ولٍِةت 
ٔ
 بةلا



 تأمل ذاتي : أسلوبه وطريقته  د8: مدته  فردي: نوعه 

ي : المًلٍب 
ٔ
ؿبلة الجةلّة وفنػي فٌّة بػمق وشةولُ الإزةبة غلٌّة ذًوّة من والع  الػا

ٔ
الا

 . موظمجم

 3هفةط  



 :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؟ 

 



هٍاع الجظًّى
ٔ
   ا

 :شؾب المؾجٍ ى الإداري  -1

 
 

 

 
 

 الادارة الػلّة

   ثظًّى اؿجػاثّرُ

  الإدارة الٍؿًَ
 ثظًّى ثوفّغي 

 الإدارة العهّة 
 ثظًّى ثفغّلُ 



هٍاع الجظًّى
ٔ
   ا

 :  شؾب الفجػة الؼموّة  -2
 

 

 
 

زو
ٔ
 يٍِو الا

10-3   

زو  
ٔ
 مجٍؿى الا

3-1 

زو  
ٔ
 لمّػ الا

لو 
ٔ
 ؿوة فة



هٍاع الظًى وغلالجٌة بةلمؾجٍِةت الإدارِة
ٔ
 :ا

عٍ الظًة المؾجٍى الإداري   فجػة الظًة  ه

 : الإدارة الػلّة 

 راّؽ مرلؽ الإدارة–

 المعِػ الػةم –

 معِػو الإدارات الػةمة–

 الظًة الاؿجػاثّرّة 
زو 

ٔ
 الظًة يٍِلة الا

 ؿوٍات 3-5

 :  الإدارة الٍؿًَ

لؾةم   –
ٔ
 معِػو الا

 مؾةغعو المعراء  –

 الظًى الجوفّغِة    

 ( الظًى الجنـجّنّة ) 

زو 
ٔ
 الظًة مجٍؿًة الا

 ؿوٍات 1-3

 :الإدارة العهّة 

 المفػفٍن –

 رؤؿةء الفػب–

  رؤؿةء فػق الػمو–

 الظًى الجفغّلّة 
زو 

ٔ
 الظًة لمّػة الا

 ألو من ؿوة



 الٍشعة الدةهّة
همٍذج الجظًّى

ٔ
 ا



 طػًِة الٍشعة
 ملحوظات  الزمن الموضوع

 د20مادة علمية  د20 شرح أنموذج العمل 

 د10نشاط + د 20مادة علمية  د30 . تحدٌد الأهداف ومؤشراتها 

 د10نشاط + د 20مادة علمية  د30 .  وضع البرامج والأنشطة 

 د10نشاط + د 20مادة علمية  د30 . رسم الخطة الزمنٌة  

 د10مادة علمية  د10 . تنفٌذ الخطة 

 د10نشاط + د 25مادة علمية  د35 .  الرقابة والتقوٌم  

 د 35 وس 2 المجموع 



همٍذج ثظًّى الػمو 
ٔ
 ا

ًعاف ومؤقػاثٌة     -2
ٔ
 ثصعِع  الا

هفًة     -4
ٔ
 وهع البػامذ والا

 الؼموّةرؿم الظًة  -5

ًعاف الإزػااّة لنو بػهةمذ 
ٔ
 ثصعِع الا

 ثصعِع الظًٍات الإزػااّة لجوفّغ  البػهةمذ   

 ثوفّغ الظًة  -6 رؿم الظًة الؼموّة لجوفّغ الظًٍات الإزػااّة   

 الػلةبة والجكٍِم -7

 الجظًّى الجوفّغي

 الجظًّى الجفغّلُ



هناك عدد من الشروط والضوابط التً ٌنبغً أن تكون متوفرة فً 

 :  الخطة المراد إعدادها لتكون متقنة ومؤثرة 

 .الواقعٌة 1.

 .المرونة 2.

 .تساهم فً تحقٌق الأهداف 3.

 .الدقة والوضوح 4.

 .المشاركة فً وضع الخطة 5.

 .توفٌر الإمكانات المادٌة والبشرٌة 6.

 :مٍالفةت الظًة الرّعة



من الضروري أن ٌتم التعرف على واقع البٌئة 

الداخلٌة والخارجٌة للمنظمة وذلك لاستكشاف الواقع 

والموارد والإمكانات والإستراتٌجٌة التً ستتبعها فً 

المرحلة القادمة وٌبقى الآن أن تضع الأهداف المرحلة 

التً تسهم فً تحقٌق أهدافك العامة ومن ثم رسالتك 

 . ورؤٌتك 

ًعاف. 1
ٔ
 :ثصعِع الا



 Strategic Goals:  أهداف إستراتٌجٌة-1

" عامة متوقعة تحتاج لوقت طوٌل لتحقٌقها  نتاجاتعبارات تصف 

 "رغبات  ووطموحات  أمنٌات

 Tactical Goals( تنفٌذٌة ) أهداف تكتٌكٌة-2

تقع بٌن الأهداف العامة والأهداف الإجرائٌة  نتاجاتعبارات تصف 

 النتاجاتوتمٌل إلى المدى الطوٌل فً تحقٌقها وإلى البعد عن تحدٌد 

 .  المباشرة 

 Operational Goalsأهداف تشغٌلٌة  - 3

واقعٌة  وواضحة ومحددة ٌمكن قٌاسها خلال  نتاجاتعبارات تصف 

 .فترة زمنٌة معٌنة 

ًعاف
ٔ
 مؾجٍِةت الا



 :مدةل

 مدةل مؾجٍى الٌعف

 تطوٌر الموظفات ورفع كفاءتهن  غةم

 . امتلاك الموظفات لرخصة قٌادة الحاسب الآلً  ثوفّغي

 ثفغّلُ
اجتٌاز المرحلة الأولى من الرخصة خلال ثلاثة 

 شهور 



ًعاف الرّعة
ٔ
 :ؿمةت الا



ولٍِجي غلَ غّػى .1  
ٔ
ًمّجي وا

ٔ
 .الإِمةن بةلٌعف ولّمجي وا

ن ِنٍن الٌعف مفػوغةً . 2  
ٔ
 . ا
 . بصّح لا ِظةلف قػع الله ولا هظم ولٍاهّن البلع      

ن ِنٍ . 3
ٔ
 .  الٌعف واهصةً  نا
 الٌعف غلَ المًلٍب فّي      

ٔ
 .  بصّح ِجفق هو من لػا

 .  مصعداً بعلة ِمنن لّةؿي . 4
ًعاف المػشلّة فمن     

ٔ
مة بةلوؾبة   للا

ٔ
ًعاف الإزػااّة ا

ٔ
هع ًغا الجصعِع والكّةس العلّق فُ الا

ٔ
وِجة

ن ِنٍن غمػ الٌعف من 
ٔ
 . ؿوٍات وِنٍن هغلم مصعد ولّؽ غةام    3-1المٌم ا

ن ِنٍن والػّةً . 5
ٔ
ي ا

ٔ
ن ِنٍن الٌعف ممنوةً ا

ٔ
 . ا

حٍ  ن ِجوةؿب مع ظػوف ومٍارد وإمنةهةت الموظمة ولّؽ مػوَ الٍالػّة غعم الًم
ٔ
 . وغوَ الٍالػّة ا

 :وبّةن ذلم هةلجةلُ



ن ِنٍن ممنوةً 
ٔ
ن ِنٍن الٌعف مرعِةً إذ لا ِنـفُ ا

ٔ
 .ا

شّةهةً ِنٍن الٌعف زّع وواهس ومصعد ولنوي غّػ مرعي فُ ثصكّق  
ٔ
ًعاف الػةمة  ا

ٔ
الا

و ثنلفة ثصكّق 
ٔ
و فُ ثصكّق رؤِة ورؿةلة الموظمة ا

ٔ
غلَ من ثنلفة الػةاع بنـدّػ  الٌعف  ا

ٔ
ا

 . 
حٍ  ن ِنٍن الٌعف فّي لعر من الجصعي والًم

ٔ
 .  ا

ًعاف وبةلمكةبو لا  
ٔ
ؿػك الٍالع الغي ثػّـ فّي فُ وهع الا

ٔ
ًعاف  بصّح لا ِة

ٔ
ثوػُ ا

 . ِؾجصّو الٍلٍل إلٌّة فُ ظو ظػوف الٍالع 
ن ثصعدي فُ طًجم مٍغعاً زموّةً للٍلٍل لٌعفم

ٔ
 .  ا

ًعاف غّػ مصعدة  
ٔ
غمةل ثجمعد غلَ لعر الٍلت المجةح فإذا هةهت الا

ٔ
بٍلت لإهٌةاٌة  الا

هـدػ من المًلٍب بنـدّػ 
ٔ
 .فكع ثؾجٌلم ا

 :وبّةن ذلم هةلجةلُ



حٍ المؾجكبلُ للموظمة1. ًعاف الػةمة والجًلػةت والًم
ٔ
 .  الا

 . شةزةت المؾجفّعِن من المفػوع 2.

 . المكجػشةت والفنةوى 3.

 .  هجةاذ ثصلّو البّبة  4.

غوةء فػِق الجظًّى فُ الجٍلػةت 5.
ٔ
 . مؾةًمة ا

 .  دراؿةت ومفةرِع ؿةبكة 6.

 .يبّػة المفػوع ومنٍهةثي 7.

.8  .. 

ًعاف
ٔ
  ممةدر اقجكةق الا



هـدػ ولا ثنٍن الٌعاف 
ٔ
و ا

ٔ
ن ِنٍن مػثبى بٌعف غةم ا

ٔ
هو ًعف مػشلُ ِرب ا

بعاً 
ٔ
 . المػشلّة بمػؼل غوٌة ا

ًعاف ثػجوُ بجًٍِػ الػمو 
ٔ
ًعاف المػشلّة ا

ٔ
ن ِنٍن فُ الا

ٔ
ولغلم ِجٍلع ا

 . والػةملّن والإزػاءات والرٍاهب المةدِة للموظمة 

ًعاف
ٔ
  ممةدر اقجكةق الا



ًعاف 
ٔ
 مؤقػات الا

 ثصعِع المػةِّػ الجُ ثفّػ إلَ ثصكّق الصع المًلٍب من ذلم الٌعف   بٌةوِكمع. 

 مدةل : 

 
 المؤقػات الٌعف

اهـجفةف  لعرات الًةلبةت 
 الغًوّة ومٍاًبٌن الػكلّة

 بػهةمذ للاهـجفةف طلال الػةم  15ثوفّغ 

لو 
ٔ
 مػور هو يةلبة غلَ طمؾة بػامذ اهـجفةف غلَ الا

 رهة الًةلبةت غن طمؾة من بػامذ الاهـجفةف 
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ًعاف غةمة للموظمة وثصعِع مؤقػات لنو  : المًلٍب 
ٔ
لّةم هو مرمٍغة بجصعِع خلاخة ا

 .ًعف
طػ الصكّبة ) 

ٓ
 (  شؾب همٍذج ثظًّى الػمو المٍزٍد فُ ا

 5هفةط  



هفًة وهصًٍة شجَ ثجصكق *   
ٔ
ًعاف لا بع لٌة من بػامذ وا

ٔ
 . الا

ًعاف إزػااّة ِمنن لّةؿٌة ثؾٌم فُ ثصكّق الٌعف * 
ٔ
هفًة ِصعد لٌة ا

ٔ
البػامذ والا

 : وِمنن بّةن ذلم من طلال المدةل الجةلُ ، المػشلُ
  

هفًة
ٔ
 :البػامذ والا



 :مدةل 
 ( .ًعف مػشلُ ) ثومّة النـفةءة الإدارِة لعى معِػي الإدارات  -1
   (بػهةمذ . ) ثكعِم بػامذ ثعرِبّة فُ الإدارة  -2

 

لو  -3
ٔ
ِةم فُ وظةاـف الإدارة لظمؾة معِػات غلَ الا

ٔ
 (  ًعف إزػااُ . ) غكع دورة ثعرِبّة لمعة خلاخة ا

 .ثصعِع مٍغع إلةمة العورة  -3/1
 .ثصعِع منةن إلةمة العورة  -3/2
 .اطجّةر المفةرهّن فُ العورة  -3/3
 .الجوؾّق  مع المعربّن  -3/4
 .ثٍفّػ مؾجلؼمةت العورة الفوّة والمنـجبّة  -3/5
 .ثٍفّػ مؾجلؼمةت العورة الغغااّة  -3/6



 :            الػمف ذًوُ*   
و ببػن ) شّح ِكٍم الفػِق المػوُ بةلجظًّى 

ٔ
وِمنن الاؿجػةهة ببػن الظبػاء ا

دهَ 
ٔ
لّةثي ( الإدارِّن فُ المؾجٍِةت الإدارِة الا

ٓ
بػملّة غمف ذًوُ شؾب يػلي وا

فنةر والبػامذ الموةؿبة لجصكّق ًعف 
ٔ
المػػوفة وذلم للصمٍل غلَ هم هبّػ من الا

و لجصكّق بػهةمذ من البػامذ 
ٔ
ًعاف ا

ٔ
 .  من الا

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 :الظبػة*   
ن لا 

ٔ
طبػة الػةملّن فُ الموظمة فٌُ ممعر مٌم وراّؽ من ممةدر  ثٌموِوبغُ ا

ًمّة غعم الالجمةر غلَ الظبػة وشعًة 
ٔ
لبصت  اطجّةر البػامذ الموةؿبة مع ا

ٔ
وإلا ا

 .  الموظمة ثػّـ دوراً وثنػارً لوفؾٌة 

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 :الاؿجفةرة*   
  وِصػص غلَ ثوٍِع يبكةت 

ٔ
وًُ موٌذ قػغُ ِكػب من المٍاب وِرةفُ من الظًة

زوةس المؾجفةرِن 
ٔ
مٍافق ومظةلف   –مجظمك وغّػ مجظمك ) وا

 (.مؾجفّع من الظعمة وغّػ مؾجفّع وهصٍ ذلم  

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 :مكجػشةت المؾجفّعِن*   
.. ( المٍظفّن  –الػملاء ) هو طعمة لٌة مؾجفّعِن داطو وطةرج الموظمة 

فنةر والبػامذ فّوبغُ غعم  
ٔ
وًؤلاء ِػعون ممعر خػي للصمٍل غلَ الا

و إقػاهٌم فُ ثصعِع البػامذ الموةؿبة لٌم  
ٔ
 (.إًمةلٌم ا

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 . الإبعاع والابجنةر *   
لّةت ثٍلّع 

ٓ
من طلال الجفنّػ طةرج الموعوق ومصةولة ثًبّق بػن لٍاهّن وا

فنةر الرعِعة 
ٔ
 . وهصٍ ذلم  ؿنةمبػمدو النلمة الػفٍااّة ومدو يػِكة ، الا
 (هكةط الكٍة والفػص المجةشة  ) هجةاذ ثصلّو البّبة *     

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 (هكةط الكٍة والفػص المجةشة)هجةاذ ثصلّو البّبة *   
ن ثؾجدمػ هبػامذ 

ٔ
مو فُ هجةاذ ثصلّو البّبة لع ِظٌػ بػن الفػص الجُ ِمنن ا

ٔ
الجة

ًعاف ومن ذلم لٍ ثبّن من طلال ثصلّو الفػص المجةشة للموظمة 
ٔ
ثعغم ثصكّق الا

ن ِنٍن ًوةك .. هـدػة المٍظفّن المجكةغعِن ذوي الػلالة بةلموظمة  
ٔ
فٌوة ِمنن ا

ًعاف الموظمة 
ٔ
هـدػ من ا

ٔ
و ا

ٔ
 .  بػهةمذ ٍِظف طبػة ًؤلاء المجكةغعِن فُ ثصكّق ًعف ا

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا



 الجرةرب الوةزصة المفةبٌة *  
هـدػ وبةلجةلُ فلٌم من البػامذ 

ٔ
و ا

ٔ
لع ٍِزع موظمةت ثفجػك مع موظمجم فُ ًعف ا

فنةر مة ِمنن الاؿجفةدة موي وهكلي وثٍظّفي فُ ؿّةق زعِع ِجوةؿب مع 
ٔ
والا

 .  موظمجم بػع الجػعِو والجًٍِػ 

هفًة
ٔ
 :ممةدر البػامذ والا
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 .قيام كل مجموعة بعمل ثلاثة برامج لكل هدف مرحلي : المًلٍب 
 (  حسب نموذج تخطيط العمل )                          

 6هفةط  



 :وهع الرعاول والظًى الؼموّة. 3

 البػامذ والمفػوغةت  . 

 ثةرِض الجوفّغ             . 

  المؾبٍل غن الجوفّغ. 

  (غوع الصةزة ) المجًلبةت 



 :طًٍات إغعاد زعول زموُ -5
 

  (  مجؾلؾلة بكعر المؾجًةع . ) ثصعِع المٌمةت والبػامذ 

   عٍ ) ثصعِع زمن الجوفّغ ؿب
ٔ
 (    ؿوة  –قٌػ  –ا

 و بػهةمذ
ٔ
 (  شؾب الصةزة) ثصعِع مجًلبةت هو مٌمة ا

  و بػهةمذ
ٔ
 .ثصعِع المؾبٍل غن ثوفّغ هو مٌمة ا

 وهع مؤقػات الورةح لنو ًعف  . 

 (  . الفنو الجممّمُ للرعول ) ًّنلة الرعول 



 1همٍذج طًة زموّة  
 ( 1:  ) همٍذج طًة مػشلّة

 :ثومّة النـفةءة الإدارِة للمعِػات الجوفّغِةت : الٌعف 

 الؼمن قٍال ذو الكػعة ذو الصرة المؾبٍل الجنلفة 

 البػامذ
4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 

 غكع دورة ثعرِبّة 9 ًوع

 ثممّم بػهةمذ شٍافؼ الإدارِة

 ثفنّو لروة للجًٍِػ 17 ًعى

 ثوظّم زِةرات هٍغّة الازجمةغّة

طػى  ثٌةهُ
ٔ
 ثنٍِن قػاهة مع زٌةت ا

طػى 
ٔ
 ا



 2همٍذج طًة زموّة  
 ( 2:  ) همٍذج طًة مػشلّة 

 :ثومّة النـفةءة الإدارِة للمعِػات الجوفّغِةت: الٌعف 

 

و المفػوع
ٔ
 من المعة البػهةمذ ا

ٔ
 :ثبعا

 الرٌة المؾبٍلة المجًلبةت
 مؤقػات الورةح

 المؾةهعة الػاّؾّة المةدِة البفػِة

 غكع دورة ثعرِبّة

 ثممّم بػهةمذ شٍافؼ

 ثفنّو لروة للجًٍِػ

 ثوظّم زِةرات هٍغّة

طػى 
ٔ
 ثنٍِن قػاهة مع زٌةت ا

طػى 
ٔ
 زٌةت ا



 (3:  ) همٍذج 
ول( ثفغّلّة ) طًة زموّة 

ٔ
 غكع دورة ثعرِبّة : للبػهةمذ الا

 

 الموفغ المٌمة
)  المعة        

 (  ٍِم ) 

 لفػ مصػم

1 2 3 4 1 2 3 4 

 5 1 فةيمة ثصعِع مٍغع  العورة-1

 7 3 ؿػةد ثصعِع المنةن -2

 4 هٍرة اطجّةر المفةرهّن -3

 6 مػِم الجوؾّق  مع المعربّن -4

 2 غةافة ثٍفّػ المؾجلؼمةت الفوّة -5

 2 وفةء ثٍفّػ مؾجلؼمةت الوّةفة -6
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 : المًلٍب    
ًعاف لجصكّق الجػشجٌة الجُ للبػامذ زموّة طًة بػمو مرمٍغة هو لّةم

ٔ
 الا

 .المػشلّة
   (الػمو ثظًّى همٍذج شؾب)               

 7هفةط  



 :الجوفّغ والػلةبة والجكٍِم:  5 و 4

 :  غوع ثوفّغ الظًة اشػلُ غلَ 

 الاؿجظةرة والاؿجفةرة فمة طةب من اؿجظةر ولا هعم من اؿجفةر. 

 غوةء الفػِق الغِن ؿّفةرهٍهم الجوفّغ
ٔ
 .ثبّن ثٍلػةثم لا

  هٌم اؿجٍغبٍا مؾؤولّةثٌم ومة ِوجظػ موٌم
ٔ
هع من ا

ٔ
ن ثجة

ٔ
 .ا

 هع من الجكعم ومػةلرة الػٍااق
ٔ
 .وهع زعولًا للازجمةغةت للجة

 ول
ٔ
ولًا بة

ٔ
هع من إشةيجم بةلمػلٍمةت الجُ ثؤخػ غلَ مؾجٍى الجوفّغ ا

ٔ
 .ثة



 الػلةبة والجكٍِم 

 ثمدو إشعى الٍظةاـف الإدارِة وًُ غبةرة غن غملّة ثكّّم الوفةط الإداري الفػلُ للجوظّم
و همّة بغّة 

ٔ
ومكةرهجي بةلوفةط الإداري المظًى ، ومن خم ثصعِع الاهصػافةت بًػِكة ولفّة ا

 .اثظةذ مة ِلؼم لمػةلرة الاهصػافةت 

الػلةبة: 

ن الجوفّغ ثم يبكةً لمة طًى لي 
ٔ
هع من ا

ٔ
 . ثػوُ الجة

الجكٍِم:-   

ؿبةب اهـجفةف غملّة غن غبةرة  
ٔ
ًعاف ًغى مع ِجوةؿب بمة وثمصّصٌة للاهصػاف الصكّكّة الا

ٔ
 الا

طًةء الاهصػافةت ثجنػر  لا بصّح الجمصّصّة، الإزػاءات ومجةبػة
ٔ
 .والا



ًمّة الػلةبة والجكٍِم 
ٔ
 ا

ؿبةب
ٔ
 الػلةبة الإدارِة مٌمة وهػورِة لػعة ا

( 
ٔ
طًةء( ا

ٔ
 .موع شعوث الا

(ب )هع من شؾن ؿّػ الػمو
ٔ
 .الجة

(ج ) خوةء الجوفّغ وِنٍن فُ هٌةِة
ٔ
لجفرّع الورةح الإداري الجكٍِم ِنٍن ا

 .الجوفّغ هغلم 



 مةذا ثػالب وثكــٍم  ؟

 .  أداء المستفٌدٌن واهتماماتهم وهمومهم

 . تنفٌذ الأنشطة والبرامج  

  (التغذٌة العكسٌة )رجع الأثر

 . التزام السٌاسات 

 .  المٌزانٌة  

 .المشـــاكل 

  . رضا المستفٌدٌن 

... 

 



 مػاشو الػلةبة والجكٍِم الإداري 

 ثجنٍن غملّة الػلةبة الإدارِة من الظًٍات الػاّؾّة الجةلّة: 

ثصعِع المػةِّػ 

 داء المًلٍب وممة ِػّوم
ٔ
ن ثوػُ مػةِّػ للا

ٔ
شجَ ثػػفُ مجَ  ِوصػف  الجوفّغ غن مؾةرى ِرب ا

ؿبلة الجةلّة 
ٔ
 : غلَ ذلم  الا

 و الػمو ؟
ٔ
 هم الفجػة الؼموّة اللازمة لإهٌةء الظًة  ا

 مة ًُ الرٍدة المًلٍبة فُ الإهرةز ؟ 

مة ًــُ الرٌةت الموفغة للبػهةمذ ؟ 

 و البػهةمذ ؟
ٔ
 مة ًُ الجنةلّف المًلٍبة لجوفّغ الظًة ا

 ( وًغى ِمنن ثومّوٌة فُ زعول الظًى الؼموّة شجَ ثٍفػ الٍلت وثؾٌو 

 (  7) غملّة المجةبػة همة فُ همٍذج رلم ) 
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داء. 2
ٔ
 :لّةس الا

داء مجفكةً مع المػةِّػ ولع ِنٍن الكّةس 
ٔ
داء الفػلُ بًػِكة مؾجمػة لجكعِػ مة إذا هةن الا

ٔ
وًوة ِكةس الا

و بةلػّوة  
ٔ
 .قةملًا ا

ن ِكٍل 
ٔ
ة بمٍهٍغّة ، فمن الوػوري مػػفة ( " درهػ)وفُ ًغا الفة لن ثنٍن ًوةك هجةاذ بعون ثكعِػً

ة ، والكّةس ًوة  الوجةاذ المػغٍبة ، وثصعِع مة إذا هةهت ًغى الوجةاذ المػغٍبة لع ثم ثصكّكٌة وإهرةزً
هـدػ من هٍهي لّةؿةً للرٌع 

ٔ
ن ِنٍن لّةؿةً للإهرةز ا

ٔ
 " .ِرب ا
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داء الفػلُ بةلمظًى. 3
ٔ
 :مكةرهة الا

داء الفػلُ بةلمظًى وًوة همو إمة إلَ  
ٔ
 :ثجومن ًغى المػشلة مكةرهة الا

داء الفػلُ مع المػّةري 
ٔ
 (لا ثٍزع اهصػافةت ) ثٍافق الا

داء زّعاً وِفٍق المػّةر 
ٔ
ن ِنٍن الا

ٔ
 (الاهصػاف مٍزب ) ا

داء ؿلبُ 
ٔ
ن ِنٍن الا

ٔ
 (الاهصػاف ؿلبُ ) ا
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ؿبةب الاهصػافةت واثظةذ اللازم. 4
ٔ
 ثصلّو ا

ن ِنٍن للجكٍِم خمػة غلَ الػمو والػةملّن والموظمة بفنو غةم بصّح ِجم ثػؼِؼ المنـجؾبةت 
ٔ
لا بع ا

هّة .  الؾةبكة للػمو وثصؾّن مة ِوبغُ ثصؾّوي وثغّّػ مة ِرب ثغّّػى 
ٔ
وذلم بػع دراؿة مجة

فػةل الجةلّة لجفجس الغًن هصٍ مة 
ٔ
ؿبةب الاهصػاف وِمنن الاؿجفةدة من لةامة الا

ٔ
وقةملة  ثكف غلَ ا

 : ِرب غملي بػع الجكٍِم 
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 ُف 
ٔ
بعا

ٔ
 ...ا

 ثٍلف غن
ٔ
 ...ا

  للو من
ٔ
 ...ا

ؿجؼِع من
ٔ
 ...ا

ُؿجمػ ف
ٔ
 ...ا

 غةلب
ٔ
 ...  ا

 شفؼ
ٔ
هةفئ وا

ٔ
 ...  ا

 ؿجبعل
ٔ
 ...  ا

 ؿجكًب
ٔ
 ...  ا



ًعاف
ٔ
 ا

ثكةرِػ 
الجغغِة 

الػنؾّة 
لجصعِع 
ًعاف 

ٔ
ا

مؾجكبلّة 
 زعِع

 مػةِّػ الػلةبة

داء الفػلُ
ٔ
 لّةس الا

 مًةبكة

داء المًلٍب
ٔ
 الا

 غّػ مًةبق

 مًةبق

 الوظةم الػلةبُ فُ الموظمة

 ثمصّس 



لّةت الػلةبة والجكٍِم 
ٓ
 :  من  ا

و فػد للمجةبػة والجكٍِم
ٔ
و لروة ا

ٔ
 .ثػّّن مرلؽ ا

 الجكةرِػ العورِة والفملّة. 

 الوؼول المّعاهُ والإقػاف المبةقػ من لبو المؾبٍلّن. 

 و غبػ وؿةاو الاثمةل
ٔ
 .الاثمةل الفػدي المبةقػ ا

 الازجمةغةت . 

 زعاول الظًى الؼموّة . 



 همٍذج مكجػح للػلةبة والجكٍِم

 المنفذ القرار التقوٌم التارٌخالمسؤو آلٌة المتابعة م

 زٌارة مٌدانٌة
المدٌرة 

 الإدارٌة
 متوسط 15-3

تقدٌم دورة 

لموظفة 
 قسم التدرٌب



   الػلالة بّن الجظًّى والجوفّغ والجكٍِم

طػى للجظًّى 
ٔ
الػلالة مؾجمػة ولا ثجٍلف فبػع هو ثظًّى لابع من الجوفّغ ومن خم الجكٍِم لوػٍد مػة ا
 . من زعِع مؾجفّعِن من هجةاذ الجكٍِم وًنغا ثؾجمػ الػرلة فُ المؾّػ 

 ثظًّى

 ثوفّغ

 ثكٍِم 
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 : المًلٍب    
 .بزمن وجدولتها العمل خطة لمتابعة آليات باقتراح مجموعة كل  قيام

 (  حسب نموذج تخطيط العمل ) 

 8هفةط  



 :المػازـــــع

 . المغػبُ  غبعالصمّع. د. الإدارة الإؿجػاثّرّة •
شمع . دبػهةمذ ثعرِبُ فُ الجظًّى الاؿجػاثّرُ •

ٔ
 .بٍزبػا

 .الؾٍِعانيةرق .دبػهةمذ ثعرِبُ فُ الجظًّى الاؿجػاثّرُ •
 .  هّوةن هّوت. الجظًّى الإداري •
شمع مةًػ . الجظًّى الجوفّغي •

ٔ
 د ا

 . زٍهؼ  راِوهّو . ثظًّى الػمو •



 :المػازـــــع

طػون. ددلّو الجظًّى الاؿجػاثّرُ فُ المّعان الجػبٍي •
ٓ
 .غبع الػؼِؼ الػؾنػ وا

شمع مةًػ. ددلّو المعِػِن فُ هّفّة إغعاد الظًى والؾّةؿةت والاؿجػاثّرّةت •
ٔ
 .ا

 .مصمع مػغُ. د . دلّو هظةم الجكٍِم فُ المؤؿؾةت والإدارات •
غمةل •

ٔ
شمع . د. مبةدئ إدارة الا

ٔ
طػون  الفمّمّػي ا

ٓ
 . وا

 .مرمٍغة هـجب لػبع الػؼِؼ مصمع الصػ فُ الجظًّى الاؿجػاثّرُ•
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 الومةذج



 (:1)همٍذج 
ًعاف المػشلّة ومؤقػاثٌة 

ٔ
 الا

 المؤقػات الٌعف المػشلُ 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 



 (:2)همٍذج 
 (: ..............................................1)الٌعف الػةم 

ًعاف المػشلّة
ٔ
هفًة المؤقػات الا

ٔ
 البػامذ والا

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 



 (:3)همٍذج 
ًعاف

ٔ
 الظًة الؼموّة لجوفّغ الا

هفًة
ٔ
 البػامذ والا

هفًة
ٔ
 والا

ول لفػ مصػم
ٔ
 ربّع ا

ول
ٔ
 ا

 ربّع خةهُ

 خةهُ

 1زمةدى

1 

 2زمةدى

2 

 رموةن قػبةن رزب

 ن

 ذو الكػعة قٍال

 الكػعة

 ذو الصرة

 الصرة

 المؾبٍل



 (:4)همٍذج 
همٍذج طًة زموّة ومجةبػة  لـ 

ٔ
 .................ا

 :تبدأ من المدة البرنامج أو المشروع
 الجهة المسئولة المتطلبات

 المساندة الرئيسية المادية البشرية مؤشرات النجاح



 (:5)همٍذج 
لّةت ثوفّغ ومجةبػة الظًة

ٓ
 :ا

لّةت المجةبػة  م
ٓ
 الموفغ الكػار الجكٍِم الجةرِض المؾؤول ا



هجموَ لنم طًًة هةزصة مؾعدة  
 ومٍفكة بإذن الله

   


