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للإدارةالخمسالوظائف
لإنجازالسبلأفضلوتحدیدالمستقبلبتوقعتھتمالإداریةالوظیفةھذهالریاضيالتخطیط
التنظیمیة.الأھداف
المواردتمزجالتيالإداریةالوظیفةأنھعلىالریاضيالتنظیمیعرفالریاضيالتنظیم
الریاضيالتوظیفوالصلاحیاتللمھامأساسيھیكلتصمیمخلالمنوالمادیةالبشریة

الھیئةفيالمناسبالمكانفيالمناسبالشخصووضعوتدریبوتعیینباختیاریھتم
الریاضیة.

الریاضیة.الھیئةأھدافباتجاهالموظفینوتحفیزإرشادالریاضيالتوجیھ
إذاماوتحدیدالریاضیةالھیئةأداءمراقبةھيالأخیرةالإداریةالوظیفةالریاضیةالرقابة
لا.أمأھدافھاحققتكانت

الوظائفعرفللإدارةالكلاسیكیةالنظریةكتابمؤلف١٩٢۵) – (١٨٤١ھنري فایول (
الأصولطوروالرقابة).التوجیھالتوظیفالتنظیمالتخطیط.للإدارةالخمسالأساسیة
كمشرفالإداریةالمھامكلتتضمنوالتيللإدارةعشرالأربعةالأساسیة

أو مدیر سیكون عملك عبارة عن مباشرةتنفیذ الوظائف الإداریة.
وأرى أنھ من المناسب تماماً مراجعة الأصول الأربعة عشرللإدارة الآن. استخدام ھذه الأ

صول الإداریة (الإشرافیة) سیساعدك لتكون مشرفاً أكثر فعالیة وكفاءة. ھذه الأصولتعرف 
بـ «أصول الإدارة». وھي ملائمة للتطبیق علىمستویات الإدارة الدنیا والوسطى والعلیا على

 حد سواء.
 
 
 

عند ھینري فایولللإدارةالعامةالأصول
والتيوالدقةوالضبطالبراعةكسبوالمدراءللعاملینیتیحالتخصص. تقسیم العمل:- ١

المبذول.الجھدبنفسالعملفيأكثرفعالیةعلىنحصلوبالتاليالنتائج.جودةمنستزید
السلطةجوھرھيالصحیحةللمنطقةوالصلاحیاتالأوامرإعطاء :- إن.السلطة٢

المسؤولیة.منكجزءتصورھایمكنفلاوالمناصب,الأشخاصفيمتأصلةوالسلطة
صاحببینالصلةذاتالخارجیةوالعلاماتوالسلوكوالتطبیقالطاعة :- تشملالفھم.٣

أنمشروعلأيیمكنلاغیرهمنعملأيفيجدامھمالعنصرھذاوالموظفینالعمل
.دور القادةھووھذاینجح،

بشكلفقط.واحدمشرفمنأوامرھمالموظفینیتلقىأن یجبمصدر الأوامر:-.وحدة٤
الأوامر.فيالازدواجیةمنأفضلواحدمشرفوجودیعتبرعام

یدیرأنیجبالأھدافمنبمجموعةواحد مشرف:-عمل واحدةوخطةواحدةید.٥
الأھداف.نفسلھاالفعالیاتمنمجموعة

العملفيمجموعةأوفرداھتمامإن:العامةللاھتماماتالفردیةالاھتمامات.إخضاع٦
الھیئة.اھتماماتعلىیطغىلاأنیجب



الموظفینمنلكلمرضیةتكونأنیجبالمدفوعةالمكافآت :- قیمةالموظفین.مكافآت٧
القیمةھذهوحللللھیئة.بالنسبةالموظفینقیمةعلىیعتمدالدفعومستوىالعملوصاحب

للعمل.العامةوالظروفالموظفینتوفرالحیاة.تكالیفمثلعوامللعدة
تقلیلشأنھامنإجراءاتھنالكالفردیة:الاھتماماتوزیادةتقلیلبین موازنةال .٨

بینالموازنةیجبالحالاتكلفيبزیادتھاأخرىإجراءاتتقومبینماالفردیةالاھتمامات
الأمرین.ھذین

تسمىللأدنىالأعلىالمستوىمنللمدراءالرسمیة السلسلة:-. قنوات الاتصال٩
الاتصالفعلیھمالسلسلةھذهفيالوصلحلقاتھموالمدراءللأوامرالرسمیة«الخطوط

حاجةتوجدعندمافقطالقنواتھذهتجاوزوبالإمكانفیھا.الموجودةالقنواتخلالمن
ذلك.علىبینھمالموافقةوتتملتجاوزھا.للمشرفینحقیقیة

والخسائر.الھدرتفاديھوالأوامرمن:- الھدفالأوامر. ١٠
السلطة.فيجمیع الأشخاصقبلمنیمارسواأنیجبوالإنصافالمراعاة:العدالة. 11
عملمننقلھوعدمعملھفيالموظفبقاءبالاستقرار:- یقصدالموظفیناستقرار ١٢

أكثر ونفقات أقل.فعالیةلأخرىوظیفةمنالموظفیننقلتقلیلعنینتجلأخر،
وآرائھممقترحاتھمعنبحریةبالتعبیرللموظفینیسمحأنیجب :-المبادرةروح.١٣.

أفضللموظفیھالفرصةھذهإتاحةعلىالقادرفالمدیرالمستویات،كافةعلىوأفكارھم
ذلك.علىقادرالغیرالمدیرمنبكثیر

المدراءعلىمن العمالكثرةبھاالتيالوحدات :- فيللمجموعةالمرحروح .إضفاء١٤
.التألفھذایعیقومنع اي امرالموظفینبینوالترابطالألفةروحتعزیز

 
الریاضيالتخطیط:للادارةالأولىالوظیفة

واتخاذالماضيعنبیاناتتحلیلوھونشاطبأيللقیامالأولىالوظیفةالتخطیطیعتبر
بأھدافمتعلقةبدائلبیناختیارأیضاوھو.المستقبلولبناء شئفيالحاضرفيقرارات

قرارصنععلىینطويأنھبمعنىالأھدافھذهلتحقیقوالبرامجوالخططوالسیاسات
المعالم.محددغیربشيمرتبط

تسبقالتيالتفكیرعملیةعبارةأنھالبعضویرىزمنمنمتاحھوبماالتخطیطویرتبط
القرار.اتخاذ

ھذهفيبھاالاسترشادیمكنالتيالعریضةالخطوطتمثلأنھانرىنقاطعدةوھناك
:منھاالإداریةالوظیفة

واضحةإجراءاتبإتباعالمنظمةالتزامیستوجبخطةأيتنفیذأنبمعنىالالتزام.1
بدایة ونھایة .لھازمنیةمدةفيومحددة

احتمالاتھبكلالإلمامیتعذرالذيبالمستقبلللتخطیطالأساسیةالخاصیةوھيالمرونة.٢
وملابساتھ.

الخطط.فيوالتدرج. الشمول٣
 

عناصر ممیزات التخطیط في النشاط الریاضي ھي:
لھا.المناسبةالحلولووضعالتنفیذتعترضالتيالمستقبلیةبالمشكلاتالتنبؤ.إمكانیة١



وأسلوباللازمةالمھام والوظائفوتحدیدإجرائیاوصیاغتھاالأھدافتحدید.إمكانیة٢
أدائھا. 

دقیقا.تحدیداالتنظیمأقساممنقسمأوإدارةوكلفردكلواجباتتحدیدفي.یساعد٣
بالمشروع. الخاصةالتمویلمصادرتحدیدفي.یساعد٤
. یؤدي التخطیط إلى وضوح العلاقة بین العاملین مرؤوسینورؤساء.٥
 

ھيالریاضيللتخطیطالرئیسیةالخطوات
الأھداف.تحدید/الأولى• الخطوة

.الحاليالموقفتحدید/الثانیة• الخطورة
والمعوقة.المساعدةالعواملتحدید/الثالثة• الخطوة
المناسب.التصرفاختیار/الرابعة• الخطوة

 
 

التخطیطمبادئ
 

ویجبوتتوقعھبھوتتنبأبالمستقبلتتعلقعملیةالتخطیطأنعلىالإدارةعلماءمعظمیتفق
المستقبلفيیطرأقدلماتحسباالمرونة،التخطیطسماتأھممنوالدقةالمرونةتكونأن
ومنلتحقیقھاالتخطیطیسعىالتيالأھدافتحقیقلضمانوالدقةمتوقعةغیرتغییراتمن
ومواجھتھللمستقبلتنبؤاتعلىتشتملعملیاتأوعملیة«ھو:التخطیطأنأرىھنا

طریقعنتحقیقھاإلىیسعىمنشودةبأھدافتتعلقوالتيالقراراتمنسلسلةباتخاذ
مبادئوتتمثل)والمرونةبالدقةتتمیزوبرامجوموازناتوإجراءاتسیاساتوضع

:یليفیماالتخطیط
.المرونة.١
المعتمدة.والبیاناتالإحصاءاتصحة.٢
التخطیط.عملیةفيالجماعیة.المشاركة٣
المتوفرةللإمكاناتالأمثل.الاستغلال٤
التوازنلمراعاةوذلكواحدجانبعلىمقتصراولیسشاملاالتخطیطیكونأنیجب..٥

الجمیع.المصالح
 

ھي:والفنيالإداريالریاضيالتخطیطمراحل
حدودفيالمشروعوالمدى الزمني لتنفیذمقترحاتھابإعدادبدورھاتقومالإعداد:مرحلة• .

المتوفرةوالإحصاءاتالبیاناتضوءوفيالمتوفرةوالبشریةالمادیة
یتمالموضوعةبالخطةیتعلقماكلودراسةالإعدادمرحلةبعدتقومالإقرار:مرحلة• .

.بھا.للعملالخطةإقرار
التنفیذموضعلوضعھاالإجراءاتتتخذوإقرارھاالخطةاعتمادبعدتقومالتنفیذ• مرحلة

التنفیذ.علىالمسئولةوالجھاتالتخطیطجھاتمعوبالتعاون
فیھا.العملومراحلالخطةوتقییمبالمتابعةتقوموھيالتنفیذعملیةوتقییممتابعة• مرحلة

 



التخطیطأنواع
 

الأسسلاختلافوذلكالتخطیطأنواعببیانیتعلقفیماالمسمیاتوتعددتالآراءكثرت
الوسائلأوالمدةأوللھدفطبقًاأنواعإلىالتخطیطتقسیمیتمفقدتقسیمكلعلیھایقامالتي

استخدامھالكثرةوضوحاًأكثرتصبحوبالتاليالریاضیةالتربیةتھمالتيالتخطیطوأنواع
علىتكونأنویمكنالمدةأيالزمنیةللمرحلةطبقاًالتخطیطأنواعھيالمیدانھذافي

التالي:النحو
المدى.طویل. تخطیط١
المدى.متوسطتخطیط.٢
المدى.قصیر.تخطیط٣
 

علیھا:الضوءلإلقاءوذلكالأنواعھذهمننوعلكلشرحیليوفیما
منالنوعھذاویكونتقریباسنة١٥إلى١٠منیتراوح قدالمدىطویلا. التخطیط

تتولىأيالریاضیةالألعاببعضفيالطویلالمدىعلىالأبطالبتكوینمعنيالتخطیط
المثالسبیلعلىیحدثكماالبطولةمرحلةإلىیصلأنإلىبدایتھمناللاعبالألعابھذه
المنتظمالتدریبمنسنواتتسعقرابةإلىیحتاجالجمبازلاعبأنحیثالجمبازلعبةفي

والمتواصل
حتى یتمكن من تمثیل بلاده دولیاً. ومن ناحیة أخرى فأنھیجب العنایة بالتخطیط لمناھج التر
بیة الریاضیة من مرحلةالتعلیم الأساسي إلى نھایة المرحلة الثانویة حتى یكونتخطیطاً استرا

تیجیاً بعید المدى.
طویلالتخطیطمنوینبثقتقریبا.سنوات٥ – ٤من ویتراوحالمدىمتوسطالتخطیط.٢.

یبدأماوعادةالعالموبطولاتالأولمبیةللدوراتللإعدادیتمالتخطیطمنالنوعھذاالأجل.
إلىتقسموغالباًالقادمةالأولمبیةللدورةاستعداداأولمبیةدورةكلنھایةبعدالنوعھذا

المدى.متوسطالتخطیطھدفالنھایةفيتحققالأجلقصیرةخطط
التربیةفيشیوعاًالأكثروھوتقریباًذلكمناقلسنةومدتھالمدى قصیر.التخطیط٣

الاستعدادمھمتھاسنویةالخطةویكونالسعودیةالعربیةالمملكةفيخاصةالریاضیة
أوالمناطقبطولاتأوالمدرسیةالدوراتمثلالعاليالمستوىذاتالمحلیةللبطولات
بالنسبةأماواحد.دراسيلعامالأمثلالتخطیطھویكونالمدارسوفيالمملكة.بطولات
للألعاببالنسبةالمدىومتوسطالقصیرالتخطیطیتمالریاضیةوالاتحاداتللأندیة

المختلفة.
 

:ھيالجیدةالخطةمواصفات
لنجاحھا.قویادافعاتمثلفالحاجةللخطةملموسةحاجةھناكتكون. أن١
التخطیطعملیةیجعلالھدفوضوحفعدمواضحةوأبعادأھدافعلىالخطةتعتمد.أن٢

الجھد والوقت والمال .منالكثیرویضیعتخبطفي
أساسعلىولیسسلیمةومعلوماتبیاناتوعلىمدروسةأسسعلىالخطةتبنى.أن٣

الخطة بالمرونة.تتمیزوأنوالافتراضالتخمین



فيوواجباتھبالتنفیذدورهمشترككلویعرفبوضوحالعملمستویاتالخطةتبین. أن٤
تحقیقاتجاهفيوتلتقيواضحةالمستویاتھذهبینالعلاقةتكونوأنالعملمستویاتكل

وتكامل.بتناسقالھدف
للمستقبل.التوقعدقةالخطةتحقق. أن٥
 

فوائد التخطیط
 

• یزید من قدرة أي عمل على التأقلم والتكیف لاحتمالاتالمستقبل وأحداثھ
• یساعد على إستخدام الأمثل لموارد العمل المادیةوالبشریة

• یساعد على تشخیص مشكلات المستقبل وإتخاذالإجراءات الكفیلة بمواجھتھا
• یساعد على التفكیر المنظم

• یساعد على التفكیر في المستقبل والأعداد لھ بمایناسبھ
• تعتبر الخطة المعیار الأمثل للرقابة بعد التنفیذ

• یساعد على تخفیض التكالیف
• یقلل من النشاط العشوائي والجھود المتداخلة الغیرضروریة

• التقلیل من وقت إنجاز العمل
غالباً ما یعد التخطیط الوظیفة الأولى من وظائف الإدارةالریاضیة. فھي القاعدة التي تقوم ع
لیھا الوظائف الإداریةالأخرى، والتخطیط عملیة مستمرة تتضمن تحدید طریقةسیر الأمور 

بواسطةوكیف.ومتىوأینبھ،یقومومنتفعل،أنیجبماذامثل:الأسئلةللإجابة عن
لتحقیقاللازمةالتنظیمیةالأنشطةتحدیدمنكمدیركبیرحدإلىسیمكنكالتخطیط
ھي: أسئلةأربعةعلىیجیبالعامالتخطیطمفھومالأھداف.

نفعل؟أننرید.ماذا١
الآن؟الھدفذلكمننحنأین..٢
الھدف؟تحقیقأو ستعفینا عنستساعدناالتيالعواملھي.ما٣
البدیل الأفضل؟ھووماالھدف؟لتحقیقلدیناالمتاحةالبدائلھي.ما٤

من خلال التخطیط ستحدد طرق سیر الأمور التي سیقومبھا الأفراد والإدارات والھیئة ككل 
لمدة أیام وشھور وحتىسنوات قادمة.

 
التخطیط یحقق النتائج المطلوبة من خلال

.تحدید الموارد المطلوبة١
. تحدید عدد ونوع الموظفین المطلوبین فنیین مشرفین مدراء٢
. تطویر قاعدة البیئة التنظیمیة حسب الأعمال التي یجبأن تنجز (الھیكل التنظیم)٣
مماللأھدافتحقیقنامدىقیاسیمكنوبالتاليمرحلةكلفيالقیاسیةالمستویات.تحدید٤

.المناسبالوقتفياللازمةالتعدیلاتإجراءمنیمكننا
 

تسمىمختلفةفئاتثلاثإلىاتساعھأومنھالھدفحسبالتخطیطتصنیفیمكن
.التخطیط الاستراتیجي: یحدد فیھ الأھداف العامة للھیئة.١
.. التخطیط التكتیكي یھتم بالدرجة الأولى بتنفیذ الخطط٢



الاستراتیجیة على مستوى الإدارة الوسطى. التخطیطالتنفیذي: یركز على تخطیط الاحتیاجا
ت لإنجاز المسؤولیاتالمحددة للمدراء أو المصالح أو الإدارات.

 
التخطیط الثلاثةأنواع

ویبدأككل.للھیئةالعامةبالشؤونالاستراتیجيالتخطیطیھتم:-الاستراتیجي.التخطیط١
المستویاتجمیعولكنالأعلى,الإداريالمستوىقبلمنویوجھالاستراتیجيالتخطیط
ھي:الاستراتیجيالتخطیطوغایةتعمل.لكيفیھایشاركأنیجبالإدارة

للھیئة ككل.والمسؤولیاتالمھامتبینالمدىطویلةعامةخطةإیجاد.١
خططتألفحیثمنالھیئةالتخطیطیةتطویرالعملیةفيالمستویاتمتعددةمشاركةإیجاد

بعضھا البعض.معالفرعیةالوحدات
فيالمحددةالأنشطةتنفیذعلىالتكتیكيالتخطیطیركزالتكتیكي. التخطیط٢

الخطط الإستراتیجیة.
ومنبھ،القیاموكیفیةالأدنى.المستوىمنوحدةكلبھتقومأنیجببماتھتمالخططھذه

.انجازه التخطیطعنمسؤولاسیكون
منأقصرالخططلھذهالزمنيالمدىالاستراتیجيالتخطیطلتحقیقجداًضروريالتكتیكي

لتحقیقإنجازھایجبالتيالقریبةالأنشطةعلىتركزأنھاكماالاستراتیجي،الخططمدى
للھیئة.الاستراتیجیات العامة

 
التنفیذي.التخطیط٣

مرةتستخدمأنویمكنعملھ.ومسؤولیاتمھاملإنجازالتنفیذيالتخطیطالمدیریستخدم
كمثالتتكررالتيالأنشطةعلىتطبقالواحدالاستخدامذاتالخططمرات.عدةأوواحدة
فھيالاستخداممستمرةالخططأمثلةأماالموازنة.خطةالواحدالاستخدامذاتالخططعلى

والإجراءات.السیاساتخطط
 

التنفیذیةالخططإعدادخطوات
المستقبلیة.الأھدافتحدیدالأھدافوضعالأولىالخطوة
الأھداف.لتحقیقوالموارد المتوفرةالحاليالوضعتحلیلالبیئةوتقییمتحلیلالثانیةالخطوة
تجاهستقودكالتيلسیر الأنشطةالاحتمالاتمنقائمةبناءالبدائل:تحدیدالثالثةالخطوة
أھداف.
المزایا والعیوب.علىبناءقائمةعملالبدائلتقییمالرابعةالخطوة

الخطوة الخامسة: اختیار الحل الأمثل اختیار الاحتمالصاحب أعلى مزایا وأقل عیوب فعلیة.
وكیفلھالمعطاةالمواردھيومابالتنفیذ.سیتكفلمنتحدیدالخطةتنفیذالسادسةالخطوة

التقاریرإعدادوتعلیماتالخطة،ستقیم
 

لھا,متوقعھومامثلتسیرالخطةأنمنالتأكدالنتائجوتقییممراقبةالسابعةالخطوة
.لھااللازمةالتعدیلاتوإجراء

 




