
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد وتدريب

 الزهراني عبد اللهفهد 
 والدراسات الاستشاريةبالجمعية التعاونية للتدريب  رئيس ديوانية المدربين

 الاستراتيجيفي الإدارة والتخطيط  مدرب ومستشار

 برنامج التخطيط الشخصي



 

 
1 
 

 

 

 

 

 المقدمة

 بسم الله الرحمن الرحيم

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ًً اا  إن معظم من فشل في تحقيق ذاته،أو أخفق في تجسيد أمنياته،لم يفشل ويخفق لأنه كان أسوء حـ

من غيره،أو لأن فرص النجاح لم تكن مواتية له،أو لأن غيره ممن كان النجاح حليفه،يملك طاقات وقـدرات 

فـك يحـدب بـه نفسه،ويرسـم معـالم  ـورته فـي خارقة للعادة، بل لأن الفاشل يفكر في الفشل و مـا ين

خياله،ويســلط عليــه الأ ــواء فيشــهل تركيزه،ســماله الــدائم يبــدأ بلمــاذاققاالتي تحكــم إغــ   النوافــ  

والأبواب من حوله وتفتح له شاشات كبيرة يستعرض مـن خ لهـا كبواتـه فـي الحيـاة والمواقـم الأليمـة 

ه، حتى تخور قواه،وتنهار معنوياتـه،وتخبو روح الحيويـة التي مرت به طوال حياته،وماتزال ه ه هي حال

 والنشاط في نفسه،فتكون النتيجة الحتمية والمنطقية لسعيه الإخفا  والفشلق

ــاتهم،يفكرون فــي النجــاح ومعانيــه،يفكرون فــي الإنجــا  ومتعــة  فــي حــين معظــم النــاححين فــي حي

ــه  ــورة ــل يرســمون ل ــه،يحلمون بــه فــي اليقظــة قبــل المنان،ب ــبل بالحيــاة فــي  تحقيق مشــرقة تن

مخي تهم،سمالهم الدائم يبدأ بكيمققا التي تفتح لهم أبواب العمل و الب ل والعطاء، فيتحفزون للب ل 

ـــة  ويتحمســـون للعطاء،ويوا ـــلون المســـير بكـــل حيويـــة ونشـــاط،ب،رادة  ـــلبة كالفولاذ،وهمـــة عالي

 كالجبال،فيكون حليفهم النجاح،وحصاد سعيهم الف حق

،ولاخوار  عادات،بقدر ماهي خواطر لمعـت فـي الأذهان،فمعملنـا فيهـا خواطرنا،وحـد نا ليست معجزات

بهــا أنفسنا،فشــهلت تفكيرنا،واحتلــت اهتمامنــا وتركيزنــا،حتى تحــولات أفعــالًا تركــت أ رهــا علــى أرض 

 الواقع،وشكلت مصير حياتناققفماتركز عليه ستحصل عليهق

فكل شيء من منتجـات ومنجـزات البشـر تولـد فـي الوحـود إن ه ا التفكير يطلق عليه التصور ال هني ، 

مرتين،مرة كتصور ذهني وتفكيـر فـي العقـل وعلـى الـور  ،ومـرة  انيـة حقيقـة ملوموسـة علـى أرض 

الواقع، وه ا التفكير والتصور ال هني هو مايعرف في علم الإدارة بالتخطيط الـ   يسـبق التنفيـ ،وبما 

ه النهائيــة بــالتفكير والتصــور الــ هني،فالنال إذًا كلهــم أن مــن نجــح ومــن أخفــق كــان يســتبق محصــلت

يخططون ولكن هناك من يخطط للنجاح وهناك من يخطط للفشل،ولو سلمنا بمن هناك من لا يخطط فهو 

 رغمًا عنه سيقع فريسةً لخطط الأخرينق

 

 بقلم المدرب

 فهد عبدالله سعيد الزهراني

هـ 1341محرن   
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 أخصائي موهوبين •

 رئيس ديوانية المدربين بالجمعية التعاونية للتدريب و الدراسات •

 لرعاية المبدعين بالجمعية التعاونية للتدريب و الدراسات MOHOBمدير مركز  •

ربين بالجمعية التعاونية للتدريب و الدراسات المشرف العان على برنامج دعم المد •

 الاستشارية

 الماليزية fortune intellectالمشرف العان على المكتب الإقليمي لشركة  •

 في منطقة المدينة المنورة ومنطقة تبوك ومحافظاتهما سابقا •

 مدير إدارة التدريب والتطوير في مكتب الدعوة التعاوني بالمدينة المنورة سابقاً  •

مجلس إدارة حمعية التدريب والتطوير والدراسات والاستشارات بالمدينة عضو  •

 المنورة

 أخصائي تدريب •

 عضو الجمعية العلمية السعودية للموهبة والإبداع •

 مدرب معتمد في برامج رعاية الموهوبين •

 لتنمية مهارات التفكير CORTمدرب معتمد في برنامج الكورت  •

 مدرب معتمد في التفكير الإبداعي •

 رب معتمد في المهارات الحياتيةمد •

 مدرب معتمد في التنمية البشرية وتطوير ال ات •

 فهد عبدالله سعيد الزهراني
 لمملكة العربية السعوديةا

 المدينة المنورة

 Faz.tot@gmail.com 

211416113262 
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 مستشار في الإدارة والتخطيط الاستراتيجي •

 الممسس والمشرف العان على مجموعة ناد  المدربي •

 الممسس والمشرف العان على مجموعة موهوب •

 رئيس منتدى واعي الاحتماعي بالمدينة المنورة سابقًا •

 العان على الموقع الرسمي لممسسة  روة العقلالمشرف  •

 مدرب معتمد في تنمية مهارات التفكير •

 الماليزية fortune intellectمن شركة  •

 مدرب معتمد في إعداد مدربي مهارات التفكير •

 الماليزية fortune intellectمن شركة  •

 مدرب معتمد لإعداد مدربي المدربين في مهارات التفكير •

 الماليزية fortune intellectمن شركة  •

الماليزية في الوطن  fortune intellectعضو لجنة خبراء التفكير لشركة  •

 العربي

الماليزية في الوطن  fortune intellectحا ل على العضوية الماسية لشركة  •

 العربي

 عضو في عدد من حمعيات وممسسات المجتمع المدني •

 عضو في عدد من فر  العمل التطوعي •

 بالمدينة المنورة الاحتماعيةارة لجنة التنمية عضو مجلس إد •

عضو المجلس الوطني لتنمية مهارات التفكير بالمملكة العربية السعودية •
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  اسم البرنامج: 

 التخطيط الشخصي 

 الهدف العان من البرنامج: 

 أن يكتسب المتدرب مهارات إعداد الخطة الشخصية

 الأهداف التفصيلية: 

 أن يكون المتدربين في نهاية البرنامج قادرين على: يتوقع بعون الله

 تعريم التخطيط -1

 بيان أهميته ومدى حاحتنا إليه -2

 ذكر سلبيات عدن التخطيط على مستوى الأفراد والجماعات -4

 تو يح الفر  بين التخطيط التشهيلي والتخطيط الاستراتيجي -3

 تعديد مراحل وخطوات التحطيط التشهيلي -4

 التخطيط للتخطيط -1

 لواقع في البيئة الداخلية والبيئة الخارحيةتشخيص ا -6

  ياغة الأهداف المرحلية والإحرائية -8

 تنظيم الأنشطة والبرامج في برامج  منية -2

 تحديد البرامج والوسائل كالزمن و الكلفة  -11

 إدارة الأولويات عند ترتيب البرامج في الجدول الزمني -11

 تنفي  الخطة التشهيلية -12

 متابعة وتقويم الخطة التشهيلية -14

 

 المستهدفون من البرنامج:

 

 طلبة المنح بالجامعة الإس مية بالمدينة المنورة 

 

 

 دليل البرنامج
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  المنف ون :

 سسة السبيعي الخيرية ، المركز الرياد  الإس مية ، كرسي مملجامعة ا

   مدة البرنامج: مركز

 يومان

 عدد الساعات :

 ساعات  11 

 

 برنامج التخطيط الشخصي

 منهاج البرنامج التدريبي

 الوحدة التدريبية الثانية الوحدة التدريبية الأولى

 مقدمة في التخطيط

 اسباب عدن التخطيط في مجتماعتنا

 . اسباب فشل التخطيط

 . مفهون التخطيط

 اهمية التخطيط

 أركان التخطيط الاربعة

 اهمية كل ركن من الاركان الاربعة

 

 التخطيط للتخطيط

  ياغة القيم الشخصية و الرؤية و الرسالة-

 أركان التخطيط:

 الركن الاول: اين انا الان:

 swot يلتحل

 تحديد نقاط القوة

 تحديد نقاط الضعم

 تحديد الفرص

 تحديد المخاطر

 رسم المكان الحالي للشخصية

 الوحدة التدريبية الرابعة الوحدة التدريبية الثالثة

 الركن الثاني: أين اريد ان أكون

 ما المقصود بالهايات

 أهمية و ع الاهداف وكتابتها

 الاهداف ال كية

 الهدف المحدد

 ف القابل للقيالالهد

 الهدف القابل للتحقيق

 الهدف الواقعي

 الهدف المحدد بزمن

 الركن الثالث كيم ا ل الى ما اريد اا

 الاولويات واهميتها

 اهمية ادارة الوقت

 تنظيم حدول ل عمال

 الركن الرابع: كيم اعلم اني و لت الى ما اريدق

 معايير التخطيط السليم
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 أخي المتدرب :
 

ءة مقدمـة البرنـامج التـدريبي  ـع  ـ ب أهـداف تـود الحصـول عليهـا مـن خـ ل حضـورك بعد قرا ق1

ومشاركتك في ه ا البرنامج التدريبي وقم بعد نهاية البرنامج بقيـال العائـد مـن الـدورة وإلـى أ  

مدى ساعدك البرامج لتحقيق ما تصبو إليه من أهداف،وأتمنى منك التلطم بالتوا ل معي واط عـي 

 ت إليه من نجاح وتهيير في حياتكعلى ما و ل

شارك في حميع الأنشطة فالمشاركة والتفاعل تحفً المعلومات في ال اكرة لفترة تطول بحسب  ق2

 تفاعلك عند تلقي المعلومة

عند وحود تساؤل أو استفسار حول مو وع من مو وعات البرنامج التدريبي أطرحه على المـدرب  ق4

 دورة التدريبية مترابطةقبل تجاو  المو وع  لأن كل مو وعات ال

 لاترفل  ما يطرح ابتداءا،ولكن تممل وناقش  م لك الحكم الأخيرق ق3

 احترن وحهات نظر الآخرين  ق4

 قدر أفكار المدرب والزم ء  ق1

 احرص على استثمار الوقت  ق6

 حفز أفراد مجموعتك في المشاركة في النشاطات ق8
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 ااما هو التخطيط 

 ما هو التخطيط اا                  

 عملية اتخاذ قرارات

 ديد اتجاه المستقبللتح

 أين نحن الآن اا
 

 أين نريد الو ول اا
 

 

 ااكيم نصل إلى ما نريد 
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  

   

   

   

   

   

   

   

  )بالتعاون مع أفراد مجموعتك ناقش )أهمية التخطيط 

 

 أهمية

 التخطيط
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 عدن وحود خطط و لا برامج عملية وا حة 

  تجعل الكثيرين يفقدون المسار الصحيح إلى أهدافهمق

الإنشهال بدوامة العمل ف،ما أن تحدب الأمور من تلقاء نفسها أو أن الكثير من  •

 الفرص ستفوت عليناق

 التعامل مع الأمور ق  فقدان الحكمة في •

 من أعمالهق % 21من  وقته لا يمد  إلا  % 81 •

 عدن تحقيق الكثير من طموحاته وآمالهق •

 عدن إكمال ما بدأه من مشاريع مما يعود عليه بخيبة الأمل ق •

 بعثرة الجهود و إهدار الطاقات نتيجة للفو وية التي اعتادتها الأمةق •

 نا كثيرة الاستس ن لهاق    عم التعامل مع حالات الطوارئ و أحيا •

 

 

 

 

 ااماذا يفوت تارك التخطيط 
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  ق1

  ق2

  ق4

      ق3

 

 بالتعاون مع أفراد مجموعتك ناقش ) عدن التخطيطققلماذا لا نخططا (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لماذا لا نخططاا
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 حب الاستط ع  

 الإبداع  

 القدرة على المنافسة  

 )العملية )شخص عملي  

 الثقة بالنفس  

 المثابرة  

 الحكمة  

 

 فات المخطط   

 الناحح
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 : التخطيط للتخطيط ق1

  تحديد  -اختيار المكان المناسب  -اختيار فريق المعلومات  -اختيار فريق التخطيط

 –الأطراف المعنية والمطلوب من كل طرف  -نموذج التخطيط  -المدة الكافية 

استعراض: الهوية ، البيئة ، الانتماء الرؤية ، الرسالة  - تجميع وتصنيم المعلومات

 قيمق، ال

 

 

 

 

       

                  

                                     

 طيطأركان التخ
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 :  التشخيص ق2

 لتحديد الحالة الراهنة و تحديد المصادر (  أين أنا الآن ا ( 

  ماذا أريد    ) لتحديد الأهداف و الرؤية و الرسالة ( : التهديم ق4

 كيم أحصل على ما أريد ا : التنظيم و التنفي  ق3

 ) لتحديد الخطط و الوسائل كالزمن و الكلفة و الأولويات و غير ذلك (

 كيم أعرف أني حصلت على ما أريد ا : عة و التقويمالمتاب ق4

 

 

 

 

 

 وتتكون ه ه المرحلة من التالي :

 تحديد فريق التخطيط ق1

 تحديد الشركاء ق2

 تحديد الأدوار والمسموليات ق4

 تحديد المعلومات ومصادرها ق3

 تممين الموارد المطلوبة ق4

 تحديد المدة الزمنية ق1

 أولًا التخطيط      
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 نموذج التخطيط للتخطيط
 ئول عن التخطيط امن المس -1

 

 

 

 من هم أعضاء فريق التخطيط ا -2

  

  

  

  

 من هم الأطراف الخارحية المشاركة في التخطيط ا -4

 حهة العمل الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم
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 ما هي مهان ومسموليات التخطيط : -3

 

 

 

 

 

 

 ا هي المعلومات التي تحتاحها مسبقاً ام -4

 المصادر نوع المعلومات

  

  

  

  

  

  

 

 ما هو الجدول الزمني المتوقع للعمل ا -1

 بيان بنوع العمل ن
 الأســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــابيع المدة

 11 2 8 6 1 4 3 4 2 1 إلى من
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 ما هي الدورات التدريبية التي يحتاحها ا -6

 

 

 

 

 

 ماهو النموذج الاستراتيجي المختار ا -8

 

 

 

 

 ما هي متطلبات واحتياحات بناء الخطة ا -2
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:1ل  

 ما هو أهم شيء بالنسبة لي في الحياةا

قاكتب حميع القيم التي تممن بمهميتها  

    

    

    

    

    

    

    

 

 اكتشم قيمك ورتب أولوياتك
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:2ل  

 ما هو أهم شيء بالنسبة لي في الحياةا

ققيم 11اكتب قيمك الشخصية في حدود   

  

  

  

  

  

  

  

 

 القيم
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 تدريب القيم الجوهرية

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 القيم
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 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

 

 تدريب ترتيب سلم القيم الشخصية القيم
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 القيم الشخصية

 الأدوار          

           

           

           

           

           

           

 القيم الشخصية وع قتها بالمجتمع
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 الرؤية والرسالة 

 ةلرؤيا

 

 الرسالة 
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 : SWOT)أين نحنا(: تحليل  

ونقـاط الضـعم  Strengthsليل بيئة التخطيط ويهدف إلى تحديـد نقـاط القـوة وهو من الأساليب الشائعة في تح

Weaknesses  المرتبطــة بالبيئــة الداخليــة للممسســة أو الإدارة، وكــ لك الفــرص المتاحــةOpportunities  أمــان

ــدات  ــة  Threatsالممسســة، والتهدي ــة الداخلي ــرتبط بالبيئ ــي قــد تواحــه الممسســة فــي المســتقبل وهــي ت الت

 سةقللممس

إن تحديد نقاط القوة داخل الممسسة يساعد في الاسته ل الأمثـل لهـ ه النقـاط والاعتمـاد عليهـا فـي تحديـد 

الأولويات التي يمكن تحقيقهاق أما تحديد نقاط الضعم ف،نه يساعد في التتنبيه إلى  رورة العمل الجاد من أحل 

الفرص المتاحة أمـان الممسسـة ف،نـه يسـاعد فـي  التهلب على ه ه النقاط وتحويلها إلى نقاط قوةق أما تحديد

 التخطيط لاسته ل ه ه الفرص والاستفادة منها بينما يساعد تحديد التهديدات والمخاطر التي تواحه 

 يص  انيا : التشخ
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الممسسة في ت في خطرهـا والاسـتعداد لمواحهتـا حتـى لا تباغـت الممسسـة وهـي غيـر حـاهزة لمواحهتهـا 

والتعامل معها، وه ا يساعد في التقليل من الآ ار السلبية التي يمكن أن تلحق بالممسسة بسبب ه ه المخـاطر 

 ات والإحراءات ال  مة لمواحهتهاوالتهديدات إذا لم يتم اتخاذ الترتيب

 

أية إمكانيات داخلية ذاتية موحودة فعً  تساعد على استه ل الفرص المتاحة  : Strengthsقاط القـوة ن

 والممكنة وعلى مكافحة التهديداتق

 الو ن = مدى التمكد من وحود ه ه القوة ا •

  ا ستفيد من ه ه القوةنالتقدير= كيم  •

 

دة فعً  تعيق من قدرة المنظمة أية ظروف وعوامل نقص داخلية موحو :Weaknessesنقاط الضعم 

 على استه لا لفرصق

 الو ن = مدى التمكد من وحود ه ا الضعم ا •

 ا التقدير= مدى أ ر ه ا الضعم علينا •

 

أية ظروف أو اتجاهات خارحية ذات أ ر إيجابي على الطلب على المجال ال    : Opportunitiesالفـــرص 

 تتميز به المنظمةق

 ا قق ه ه الفرصالو ن = مدى احتمال تح •

  ا التقدير= مدى إمكانية استفادتنا من ه ه الفرص حال تحققها •
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: أية ظروف أو اتجاهات خارحية تم ر سلباً على الطلب على المجال ال   تتميز به Threatsالتهديــدات 

 المجموعة والتي قد تقود في ظل غياب الإحراءات المدروسة إلى خسارة المجموعة لموقعهاق

 ن = مدى إمكانية حدوب ه ه المخاطراالو  •

 التقدير= مدى أ ر ه ه المخاطر علينا في حال حدو ها ا •

 

 :ورشة العمل الأولى ، باستخدان مهارة العصم ال هني 

 المرحلة الأولى من العصم )التفكير التباعد (ق 1

SWOT 

 Weaknessesنقاط الضعم  Strengthsنقاط القوة 
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 Threatsالتحديات والمخاطر  Opportunitiesاحة الفرص المت
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مرحلة الثانية: من العصم ال هني )التفكير التقاربي(  يتم تنفي ها بالاستعانة ال

 بنموذج التحكم )دائرتي الهمون والتم ير(:

 

 
 

 

 

  بعد تطبيق نموذج التحكم )دائرتي الهمون

ة من العصم في المرحلة الثاني والتم ير(

ال هني )التفكير التباعد ( يتم الترشيح 

التي تقع في دائرة التم ير بالدرحة الأولى  SWOTوالإختيار من نقاط تحليل 

 م التي يليها حسب الإمكانات والص حيات ليتم بعد ذلك  ياغة أهداف 

 الخطة التشهيلية منها:
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SWOT 

 Weaknessesنقاط الضعم  Strengthsنقاط القوة 

4-11 4-11 

 Threatsالتحديات والمخاطر  Opportunitiesالفرص المتاحة 

1-4 1-4 
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 )إلى أين نريد أن نصلا(

 (: SMARTكتابة الأهداف ) بطريقة 

الخطوة  SWOTبعد أن قمنا بر د القدرات الداخلية والظروف الخارحية وأحبنا على سمال أين نحنا بمداة  -

 على النحو التالي: SWOTهداف من خ ل نتائج تحليل الحالية هي  ياغة الأ

 

 (  المحافظة على نقطة القوة أو تنميتهانحول كل نقطة قوة إلى هدف قابل للقيال )  ق1

 (  ع حها أو التخلص منهانحول كل نقطة  عم إلى هدف )  ق2

 (  تحقيقها أو استه لهانحول كل فر ة متاحة إلى هدف )  ق4

 (  منعها أوالاحتياط لها أو إيجاد بديلع إلى هدف ) نحول كل خطر أو تحد  متوق ق3

وقبل انط قنا لصياغة الأهداف على ه ه الطريقة يجب أن نت كر أن للأهداف الناححة موا فات تجعلها  -

 ق SMART ذكية في الو ل للحصيلة النهائية بجودة عالية وبطريقة احترافية وهي

 

 : SMARTأو الناحح  موا فات الهدف ال كي

                   Specificدد مح ق1

   Measurableقابل للقيال   ق2

  Agreed         متفق عليه     ق4

           Reasonableمسبب   ق3

 Timedمحدد بوقت            ق4

 

 

 

 

 

 

   الثاً : التهديم 
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SWOT                             SMART 
 Strengthsنقاط القوة 

للمحافظة عليها نحول كل نقطة قوة إلى هدف )

 ( يتهاأو تنم

 Weaknessesنقاط الضعم 

لع حها أو نحول كل نقطة  عم إلى هدف ) 

 ( التخلص منها

  

 Opportunitiesالفرص المتاحة 

نحول كل فر ة متاحة إلى هدف ) تحقيقها أو 

 استه لها (

 Threatsالتحديات والمخاطر 

ل حتياط منه أو نحول كل خطر أو تحد  لهدف ) 

 ( إيجاد بديل
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 :الأهداف التي تم انتخابها و ياغتها لتكون أهداف الخطة 

 

SWOT                             SMART 

 SWOT حيفة الأهداف التي تم استنتاحها و ياغتها بناء على نتيجة تحليل 
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  بعد تحويل نتائج تحليل سوات لأهداف تم  ياغتها بموا فات سمارت ، نقون بتصنيم الأهداف

 ي  هناها إلى أهداف: الت

  متوفرة  أهداف عامة طويلة الأحل )أهداف إدارة لجنة الحج العليا( ق1

   يتم تحديدهاسنوية(  -نصم سنوية  -أهداف مرحلية متوسطة الأحل )ربع سنوية  ق2

    يتم تحديدهاأهداف إحرائية قصيرة الأحل )البرامج والفعاليات والأنشطة(  ق4

 

 أهداف عامة

 طويلة الأحل

 أهداف مرحلية

 متوسطة الأحل

 أهداف إحرائية

 قصيرة الأحل

   

 

  

 

   

 

  

 

   

 

  

 
1   
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 أهداف عامة

 طويلة الأحل

 أهداف مرحلية

 متوسطة الأحل

 أهداف إحرائية

 قصيرة الأحل

   

 

  

 

   

 

  

 
2   
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 SMART* قبل الانتقال للخطوة التالية نتمكد أن حمع الأهداف أع ه مصاغة حيدا بطريقة 

 

 

 

 

 

Means  وسائل التنفي  والبرنامج

 الزمني  )كيم نصل إلى ما نريدا(

الوسائل هي مجموعة الإحراءات 

( والأنشطة أو البرامج )أو الفعاليات

 التي تمد  إلى تحقيق كل هدفق

    الثاً :التنظيم والتنفي 
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  وللحصول على وسائل متنوعة لتحقيق أ  هدف يمكنك استعمال الطرائق التالية:

 خبراتنا السابقةق قأ

 وسائل المنافسين أو الجهات التي تعمل في نفس المجال أو مجال مشابههق قب

 جق الكتب والمراحع العلمية والخبراء والمستشارين المختصينق

 رة المنظمات أو الجهات الشبيهة المتقدمةقدق السفر لزيا

 .هـق الإبداع )وسائل حديدة لم يعملها أحد من قبل(

 قققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققققق

  :والأن 

  يجب  ياغة الوسائل ك لك بطريقةSMART )فانتبه لمراحعتها على ه ا الأسال( 

  هدف سنخصص حدول مستقل، وأقترح أن يكون في  فحة مستقلة كما هو لكل

 مو ح في النموذجق
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   )لكل هدف مرحلي ننسخ  ورة من ه ه الصفحة( 

 ---------------------------------------------------الهدف رقمقققق: 

 

 ن

 

 البرنامـــــــــــــــــــــــــــــــج

 

 ــــــدةالمـــ

 

 المتطلبات

 

 التكلفة

الجهة 

 المســـــــــــــــــــــئولة

 

الدعم 

 المساندة الرئيسة الخارحي

 

1 

 

 

 

 

 

      

 

2 

 

 

 

 

 

      

4  

 

 

 

 

      

3 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

      

4 
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 ---------------------------------------------------الهدف رقمقققق: 

 

 ن

 

 ـــــــــــــــــــــــــــــجالبرنامـــــــ

 

 المـــــــــــــدة

 

 المتطلبات

 

 التكلفة

الجهة 

 المســـــــــــــــــــــــئولة

 

 الدعم 

 المساندة الرئيسة الخارحي

 

1 

 

 

 

 

 

      

 

2 

 

 

 

 

 

      

4 

 

 

 

 

 

      

3 

 

 

 

 

 

      

4 
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 ---------------------------------------------------الهدف رقمقققق: 

 

 ن

 

 البرنامــــــــــــــــــــــــــــــــــــج

 

 المـــــــــــــدة

 

 المتطلبات

 

 التكلفة

الجهة 

 المســـــــــــــــــــــــئولة

 

الدعم 

 الخارحي
 المساندة الرئيسة

 

1 

 

 

 

 

 

      

 

2 

 

 

 

 

 

      

4  

 

 

 

 

      

3  

 

 

 

 

      

4 

 

 

 

 

 



 

 
31 
 

 

 

 :إدارة الأولويات 

وقبل حدولة البرامج السابقة  منيًا فيما يعرف بالبرنامج الزمني ينبهي 

ترتيبها حسب أولوياتها باستخدان مصفوفة إدارة الأولويات على النحو 

 التالي:

 غير عاحل عاحل 

ن
ها

 

 ركز قلص

ن
ها
غير 

 

 إلهي فوض أو إعت ر
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 :البرنامج الزمني 

 

 المقر تطلباتالم البرنامج ن
 الجهة المسئولة

 التاريخ
 التنفي 

 لماذا لم ينف ا
 لم ينف  نف  المساندة الرئيسة

1          

2          

4          

3          

4          

1          

6          

8          

2          

11          

11          

12          

 

14 
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 لمهان الأسبوعي:حدول ا 

 هـ1341/  /   -شهر:      الأسبوع:        الفترة:  

 تم موعد إنهاء المهمة المسئول مهان الأسبوع

1- 

2- 

4- 

3- 

4- 

1- 

6- 

8- 

2- 

11- 

11- 

12- 

14- 

13- 

14- 

11- 

16- 

18- 

12- 

21- 

   

 :م حظات وتو يات 
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 حدول متابعة المهان اليومية

 هـ1341الموافق:  /  /                  يون:       

 تم مهان اليون
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 أين نحن الآنا

SWOT 

 أين نريد 

 الو ولا

 كيم نصل إلى ما نريدا

 عملية اتخاذ قرارات

 المستقبللتحديد اتجاه  

 

 

 

 

 

 

 

 الخطوة الخامسة : 

 

 التقويم -كيم نعرف أننا و لنا لما نريدا )الته ية الراحعة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   خامساً  :المتابعة والتقويم 
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ى إنجا  الممسسة بالنسبة لأهدافها ووسائلها المحددة وهي مرحلة تمثل المقيال ال   يمكن من خ له الحكم عل

مسبقاً ق ل لك لابد من آليات محددة ومتفق عليها لإحراء مثل ه ا التقويم وه ه المتابعة للحصول على الته ية 

 الراحعة ق وعادة ما يتم استخدان التالي :

 

 الاحتماعات الدورية لمناقشة العمل السابق ق -1

 ة لتو يق العمل قالتقارير الدوري -2

 المتابعة الميدانية كالزيارات أو الاتصالات ق -4

 ق التقييم المرحلي -3

 

 : وسائل الته ية الراحعةوالتقويم 

 الته ية الراحعة: 

 تقارير فر  العمل بعد نهاية كل برنامج أو نشاط مباشرةًق ق1

 -تحليل وتفنيد الاستبيانات المعدة لر د انطباعات المشاركين  ق2

 المستهدفةقوالفئات 

متابعة وتقييم العائد من البرامج والأنشطة المنف ة على الفئة  ق4

المستهدفة أو مدى التفاعل مع ما قد يصدر عقب بعل البرامج من 

 تو ياتق

وه ه الخطوة  مهمة حدًا وينبهي تحديد الأفراد ال ين سيتولون مهمتها وتكليفهم بشكل رسمي مع  -

ن الفريق إعداد نماذج التقييم والته ية الراحعة من استبيانات بيان المهان بالتفصيل ويكون من مها

 وتقارير دورية وختامية و نماذج التوا ل والمتابعة مع المستهدفين والمشاركين والمتبنين للتو ياتق

 التقويم: 

 متابعة مستمرة للبرنامج الزمنيق ق1

 متابعة مستمرة لجدول المهان الأسبوعي للأفراد والإداراتق ق2

 لتقارير اليومية والأسبوعية والشهريةقمتابعة ا ق4

 تحليل بيانات التقارير وتحويلها إلى معرفةق ق3

 تقييم الأداء العان وأداء الأفراد أو الإدارات أوفر  العملق ق4

 إتخاذ القرارات ال  مة بناء على مانتو ل إليه من معرفةق ق1
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 ملحق نماذج مفترحة للته ية الراحعة والتقييم: -

 تمرة للبرنامج الزمني وحدول مهان الشهر والأسبوع لكل حهة أو فرد قنموذج للمتابعة المس ق1

 نموذج للإشراف على عمليات الإعداد والتنفي  للبرامج والأنشطةق ق2

 نماذج تقارير فر  العمل الدورية والنهائية مزودة بالمستندات والمواد الإلكترونيةق ق4

 ستهدفين ور د انطباعاتهمقأراء المشاركين والمتعاونين والم استط عنموذج استبيان  ق3

 نموذج لتقييم العائد من البرامج والمشاريع المنف ة على الفئة المستهدفة وعلى الجهات المنظمة والمنف ةق ق4

 نموذج لمتابعة ما قد يصدر عقب بعل البرامج والمشاريع من تو ياتق ق1

 ق ياتنموذج التوا ل مع المستهدفين ، والمشاركين ، والمتعاونين، والمتبنين للتو ق6

 : مانات تنفي  الخطة  
إن  مرة التخطيط تكمن في التنفي   ، ولا يتحقق شيء ي كر إذا ما ظلت الخطة دون 

تطبيق قومن أحل أن تضمن الجمعية نجاح تنفي  خطتها لا بد من توفير مستلزمات 

 ذلك النجاح ق ومن أهم الضمانات ما يلي :

 التزان  الشخص بالخطة ق -1

 ماد  والمعنو  قتوفير الدعم ال -2

 وحود نظان فعال للرقابة والمتابعة ق -4

 تحديد معايير للأداء العالي وممشرات للنجاح ق  -3

 التدريب المستمرق -4

 المرونة في التعامل مع المتهيرات ق -1

 

 مع تمنياتي لكم بالتوفيق والتميز و الإبداع
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 اخوكم   : فهد عبدالله سعيد الزهراني
 

ينة المنورةالمد  

Facebook: 

www.facebook.com/fhd.alzhrni 

Twitter: 

twitter.com/faz_tot 

Mobile: 

211416113262 

Email: 
Faz.tot@gmail.com 
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 إخراج

 المركز الريادي


