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 والعدادمرحلة التحضير : اولا 

 
ٕٜ اىقاعذة اىتٜ تْطيق ٍْٖا اىتخطٞظ اىتشبو٘ٛ  ذر 
ٝووتٌ  ووٜ ٕووزٓ اىَشعيووم لَووت اىَبيٍ٘ووا  ٗاى ٞاّووا  

 :اىضشٗسٝم  ٍِٗ إَٖٔا
اىتجوواسا اىتشب٘ٝووم اىغووابقم بٖووذ  اعووتخ   اعووتبشا   -1

ع٘اٍو ّجاعٖا أٗ  شويٖا سعوتاَاس رىول  وٜ اىخطوم استٞوم  
 ض ً عِ اعتْ اط اىَ ادئ ٗتأمٞذ اىقٌٞ اىتٜ س َٝنِ اىحٞواد 

 .عْٖا

ٍتطي وووا  اى ٞاوووم اسلتَاعٞوووم ٗتحوووذٝاتٖا اىشإْوووم سصوووذ  -2
ٗاىَغووتق يٞم ٗاىج٘اّووت اىتووٜ ْٝ يووٜ تشعووٞخٖا ٗتيوول اىتووٜ 
ْٝ يووٜ تط٘ٝشٕووا ٗتجذٝووذٕا   ضوو ً عووِ اىذساعووم اىت  ووٞيٞم 
ىتشمٞ م اىغناُ ٗت٘صٝبٌٖ ّٗغ م اىَْو٘ اىوذَٝيشا ٜ ٗتقوذٝش 
اىحالووا  ٍووِ اىقوو٘ٙ اىباٍيووم اى صٍووم ىتحقٞووق اسٕووذا  

 .اىتَْ٘ٝم



ا   مرحلة تحديد أهداف الخطة:ثانيا

اىوزٛ ٝ٘لؤ اىَح٘س اىوشيٞظ تبذ الإٔذا  ٕٜ 
اىتخطووٞظ  ٗتحذٝووذ الإٔووذا  أٍووش ددٞووق ٝبتَووذ 

ٍوووِ اىَشاعوووو  اىَغوووتقاةعيوووٚ اىَبيٍ٘وووا  
اىغوووابقم اىتوووٜ تشوووٞش ذىوووٚ عالوووا  اىذٗىوووم 

ٗتبووووذ . ٗت٘لٖٖووووا اسدت ووووادٛ ٗاسلتَوووواعٜ
الإٔذا  اىتخطٞظ اىتشب٘ٛ اّٖا تُ اغ  ٜ شنو 

صوو٘س مَٞووم أٗ  ووٜ ع وواسا  عاٍووم مٞووش ٍحووذدة 
سدَٞووم  مَووا تَتوواص باىتْاعووق ٗاىتناٍووو  َٞووا 

 . بْٖٞا



ا   مرحلة وضع إطار الخطة:ثالثا

ٝتٌ  ٜ ٕزٓ اىَشعيم تحذٝذ الإلشاءا  اى٘الت ات اعٖوا  
ىتحقٞووق إٔووذا  اىخطووم  ٗاى ووشاٍر ٗاىقووشاسا  اىخاصووم 

تو٘ ٞشٓ ٍوِ الإٍناّوا  ٗاىَت٘دبم ٍت تحذٝذ ٍوا ْٝ يوٜ 
ٗ ضو ً عوِ . ٗاى٘عايو عتٚ تغٞش الإٔذا  اىَغوطشة

ٝووتٌ اىتْغووٞق بووِٞ ٗعووذا  اىَْرٍ٘ووم اىتشب٘ٝووم رىوول  
بَوا ٝضوَِ عيٚ اخت   ٍغت٘ٝاتٖا ٍٗ٘ادٖا اىجيشا ٞم 

عووٞ٘ىم اىَبيٍ٘ووم  ٗ باىٞووم است وواه اىووذاخيٜ ىجووزا 
مَووا ْٝ يووٜ  ووٜ ٕووزٓ . اىَبوواٝٞش ٗتقشٝووت اىقووشاسا 

ضووو ظ اىَوووذد اىضٍْٞوووم ٗاىَووو٘اسد اى صٍوووم اىَشعيوووم 
  ٗت٘دوت اىَخواطش اىتوٜ دوذ ٍٗ ادسٕا ىتجغٞذ اىخطوم

ت٘الٔ عَيٞم اىتْ ٞز ٍِ ألو اسعوتبذاد ىَ٘الٖتٖوا أٗ 
 .اىتأثٞش ٍبٖا



ا   مرحلة اقرار الخطة: رابعا

ٕوووزا ببوووذ ضووو ظ اى ووو٘سة ٝنوووُ٘ 
اىْٖايٞوووووم ىيخطوووووم  ٗعشضوووووٖا 
ىيَْادشووم ٗاىَشوواٗسا   ٗالإثووشاء 

مَا ْٝ يوٜ  وٜ ٕوزٓ . أٗ اىتبذٝو
اىبَيٞم ذششاك اىشأٛ اىباً ٗرٗٛ 

 .اسخت ا  ٗاىَ اددم عيٖٞا



ا   مرحلة التنفيذ: خامسا

تَاووو عَيٞووم ذلووشاء اىخطووم ٗاىَقتشعووم عيٖٞووا لَيووم دطووا  
اىتبيوووٌٞ اىتشبووو٘ٛ ٍوووِ بوووشاٍر ٗدوووشاسا  ٗالوووشاءا  ىنوووو 
اىَغووت٘ٝا  الإداسٝووم ٗاى ٞذام٘لٞووم داخووو اىقطووا   ٗلَووت 

ٗٝشووتشط  ووٜ اىتْ ٞووز . طاداتوؤ ٗت٘لٖٖٞووا  ووٜ رىوول استجووآ
 :التَا  اىبْاصش اىشيٞغٞم اٟتٞم

 .الإَٝاُ باىخطم ٗتْ ٞزٕا ذَٝاّاً عَٞقًا• 
ٍتاببوم تْ ٞوز لَٞوت ل٘اّوت اىخطوم ٍوِ دُٗ توشك لاّوت  • 

ٕٗزا ٝتطيت اىَشاسمم  ٜ ٗضت اىخطم مٜ ت  ح لضءاً ٍِ 
 .ٕؤسء اىباٍيِٞ اىَْ زِٝ ىيخطم

الإعو ً اىَغوتَش ٗاىوذدٞق ٗاىْ٘عٞوم ىنوو ٍوِ تقوت عيٞؤ • 
 .اىخطم  ٜ مو ٍشاعو تْ ٞز اىخطم



ا   مرحلة المتابعة والتقويم: سادسا

س َٝنِ ىيتخطوٞظ اىتشبو٘ٛ أُ ٝوؤدٛ ثَواسٓ دُٗ اىَتاببوم 
 .اىذايَم ٗاىتقٌ٘ٝ اىَغتَش

ٗتوووتٌ عَيٞوووم اىَتاببوووم باعوووتبَاه ٗعوووايو عوووذة ٍْٖوووا 
الإع ايٞا  ٗاسعوت اّا  ٗاىتقواسٝش ٗاىَباْٝوا  اىَٞذاّٞوم  

 :ْٕٗاك ّ٘عاُ ٍِ اىَتاببم

ٗتنووُ٘  ووٜ اىَغووت٘ٝا  اىتْ ٞزٝووم : اىتْ ٞووزٍتاببووم  -1
ٕٗذ ٖا اىتبش  عيوٚ اّجواصا  اىبواٍيِٞ ٗادايٖوٌ ىيَٖواً 
اىَْ٘ط بٌٖ ىت ادٛ اسّحشا ا  ٍٗباىجم اشناىٞا  اىتْ ٞز 

 . ٜ ٗدتٖا

ٕٗووزا ٍووِ اخت ووا  الٖووضة : لٖوواص اىتخطووٞظٍتاببووم  -2
اىتخطووٞظ اىَشمووضٛ اىتووٜ تقووً٘ بتبووذٝو اىغٞاعووا  أٗ 
تيٞٞشٕا ت باً ىَا دذ ٝغتجذ  ٜ اى ٞام بَوا ٝضوَِ تحقٞوق 

  إذا  اىتخطٞظ اىتشب٘ٛ 



 :  ٍْٖا ٘ايذ عذةاىَتاببم 

اسّحووشا  عووِ اسٕووذا  اىَشعووٍ٘م ٗتحذٝووذ اعوو اا رىوول ٗت ووحٞح سصووذ  -1
 .ٍ٘اطِ اىخيو ٍٗباىجم ّقاط اىضبف اىتٜ دذ ترٖش  ٜ أثْاء اىتْ ٞز

عيٚ اسٕذا  اىتٜ تٌ تحقٞقٖا د و أٗاّٖا ٍِ الو ت٘لٞٔ اىجٖ٘د اى٘د٘   -2
 .اىٚ إذا  اعَق ٗاّجاصا  اعيٚ ٗال٘د

اىَبيٍ٘ا  اىََٖم ٗاىذدٞقم اىتٜ ت ٞذ  ٜ ادخاه اىتبذٝ   اى صٍم ت٘ ٞش  -3
 . ٜ اسٗدا  اىَْاع م ٗاعتاَاسٕا  ٜ اىخطم اى عقم

ٍوِ اىخطو٘ا  اىََٖوم اىتوٜ دوذ تنشوف ىيَخطوظ ببو  ل٘اّوت  ٗاىَتاببم
اىخيو  ٜ أثْاء تط ٞق اىخطوم عْوذٍا ت٘ضوت  أّٖوا توذسط ّرشٝواً ٗذع وايٞاً  
ٗىنِ اىناٞش ٍِ اىخطظ دذ ت٘الٔ صب٘با   وٜ أثْواء اىتْ ٞوز ٍوِ لٖوم ٍٗوِ 
لٖم اخشٙ تق٘د اىٚ تقوٌ٘ٝ اىخطوم موٜ َٝنوِ ىيَخطوظ ٍوِ تبوذٝو ببو  

 .اىَغاسا 

 ٖ٘ آخش ٍشعيم ٍِ ٍشاعو اىتخطٞظ اىتشب٘ٛ  ٗٝق ذ بٔ ٍقاسّم أٍا اىتخطٞظ  
اىْتوواير اىَحققووم  بوو ً بتيوول اىَخطووظ ىٖووا ٗدٞوواط ّغوو م اّجوواص اسٕووذا  
اىَشص٘دة  ٜ اىخطم  ٗٝتضاٍِ اىتقوٌ٘ٝ ٍوت شوتٚ ٍشاعوو اىتْ ٞوز  ٗتختوتٌ 
اىخظ بتقٌ٘ٝ ذلَواىٜ شواٍو  ٕٗوزا ببوذ اّقضواء اىَوذة اىَخ  وم ىيتْ ٞوز 
ىتْ ْٜ عيٚ ّتايجٔ خطم لذٝذة عيوٚ أعوظ عويَٞم ساعوخم  ٗعيوٚ س ٙ 

 .اماش ٗض٘عاً ٍٗ٘ض٘عٞم



اسٕتَوواً بَشاعووو تقووٌ٘ٝ اىخطووم ٗٝتطيووت 
 : اىتقٌ٘ٝ اىََٖم اٟتٞم

عْووذ ٗضووت اىخطووم  ووٜ اسٗىووٜ اىتقووٌ٘ٝ  -1
بووذاٝتٖا عٞووض اىتْ ٞووز ٍووت اى ٞاّووا  اىتووٜ تووٌ 

 .لَبٖا ٗاىرشٗ  اسلتَاعٞم ٗاسدت ادٝم

  ٕٗوزا ٝوتٌ ٍوِ اىَغتَش ىيخطماىتقٌ٘ٝ  -2
اٗه ى٘ضت اىخطم  ٜ عٞض اىتْ ٞز  ٗٝغوتَش 
ط٘اه ٍذة اىخطم ٍ٘الٖم ٍشون   اىتْ ٞوز 

 .أٗ أٛ طاسئ

ىَبش ووم ٍووذٙ اىْٖووايٜ ىيخطووم اىتقووٌ٘ٝ  -3
 .تحقٞقٖا ىلإٔذا  اىتٜ ٗضبت ٍِ اليٖا



 اسٕذا 

Objectives 

 ٍا اىْتاير اىتٜ تشٝذ اُ تحققٖا تحذٝذ اسٕذا  1اىَشعيم 

 انشبط بٍٍ الاهذاف والافعال 2انًشحهت 
 يا انطشائق وانخٍاساث انًخاحت ؟

 أي يُها هً الاَسب نخحقٍق الاهذاف؟

 الإلشاءا 

Actions 

 يا يخخهف الاجشاءاث انًفضٍت نلأهذاف؟ انخعشٌف انًفصم بالإجشاءاث 3انًشحهت 

 يا هً الاونىٌاث انخً ٌُبغً اٌ ححقق؟ حشحٍب الاجشاءاث 4انًشحهت 

 اىَ٘اسد

Resources 
 يا أَىاع انًىاسد انًادٌت انًخاحت؟ حصش انًىاسد انضشوسٌت 5انًشحهت 

 اىَشالبم

Review 

 6انًشحهت 

 
 إعادة انُظش فً انًخطط

هم يا سبق اسخعشاضه قابم نهخطبٍق؟ ارا كاٌ غٍش 

 2،3يًكٍ، عذ نهًشحهخٍٍ 

 اىتحضٞش

Preparation 
 ححضٍش انخطت، واعذاد انجذاول 7انًشحهت 

يٍ سٍفعم ؟ يارا ٌفعم ؟ يخى ؟ ححذٌذ وقج انبذء 

 بانخُفٍز

 اى حص

Audit 
 (وجىد يشوَت بانخطت)إعادة انخخطٍط إرا اسخهزو رنك  انخذقٍق وانخقىٌى 8انًشحهت 



تبْٜ أُ اىَخطظ ْٝ يوٜ أُ َٝولأ لَٞوت : ٗاىَشّٗم
ٗدووت اىخطووم بالأّشووطم  ٗاَّووا ٝتووشك ىَووذد صٍْٞووم 
ىيتووشٗٝح  ٗاعووادة اىْرووش  ووٜ اسّشووطم اىتووٜ ٝووتٌ 
تْ ٞووزٕا لإعطوواء  شصووم ى ّتقوواه اىووٚ اىَشعيووم 

 .اى عقم ٍِ اىخطم     بذ ٍِ تشك ٍذد صٍْٞم

ٗاىَ عووم ٍووِ ٕووزٓ اىخطوو٘ا  اُ دوو٘ة اىتخطووٞظ 
اسعووذاد اىجٞووذ ىوؤ عتووٚ ٝغووٖو ٗلووٕ٘شٓ ٕوو٘  ووٜ 

ذر اُ ع ت ٍشاعو ٍِ عَيٞم اىتخطٞظ توتٌ اىتْ ٞز  
د و اىششٗ   ٜ اىبَو اىَٞذاّٜ ىت قوٚ اىَشعيوم 

ٕٗوٜ ٍشعيوم اى حوص اسخٞشة ٍتضاٍْم ٍت اىتْ ٞز  
 .ٗاىتذدٞق ٗاىَتاببم



   صغائكمشكراا لحسن 


