
ي  ( 20)المساق التدريب 

ي العمل الإداري
 
أساسيات ومبادئ ف

)التخطيط(

1

برنامج المعلمي   الجدد



ي 
 
اليوم الثان

ي التخطيط
 
الأهداف وأهميتها ف
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ي 
 
النتاج العام لليوم الثان

  ا  ا  يييييييياي  ييييييييغ ت  ييييييييي   لييييييييي   يييييييييا / تمكييييييييري  ا  ا  ييييييييري  •

 لي 
ً
ي الخط  ا  ا   ( SMART)الأهداف وفقا

 
.ف
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ي 
 
النتاجات الخاصة لليوم الثان

ي ستك ن ن قا   غ على ي نهاي  هذا الي م التد  ب 
:ف 

ي عملي  التخطيط•
 
. ت ضيح  فه م الأهداف وأهميتها ف

 ل •
ً
(.SMART)ت ضيح خصائص الأهداف وفقا

 لي •
ً
(.SMART)ت ضيح كيفي   يا   أهداف التخطيط وفقا

ي عملي  التخطيط•
 
.ت ضيح هر ي  الأهداف وت  يفها ف

ي ت ضع لها الأهداف ضمغ الخط •
.تحديد المجالاي الب 

 لي •
ً
ي الخط  ا  ا   ( SMART)ت  ي   لي   يا   الأهداف وفقا

 
.ف

ي عملي  التخطيط•
 
.تقدير أهمي  الأهداف ووض حها ف
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ي اليومفعاليات 
 
الثان

الزمن الفعاليات

النشاط الافتتاحي (: 1/2)النشاط  قيق 20

مفهوم الأهداف وأهميتها في التخطيط(: 2/2)النشاط  قيق 40

SMARTالأهداف وفقاً لـ (:3/2)النشاط  قيق 70

هر ي  الأهداف(:4/2)النشاط قيق 20

اح  قيق 30 است 

( SMART)توظيف الأهداف وفقاً لـ (: 5/2)النشاط  قيق 80

نشاط ختامي (:(:6/2)النشاط  قيق 15

التقو م الختامي للي م قيق 15
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النشاط الافتتاحي (: 1/2)نشاط 

دقيقة20زمن النشاط 

ة قص  وعت 

ي ذاي  رة تحمّس  جلٌ لكتاب  الأهداف الشخصي  والمهني  للسن  الج
ديدة ف 

ي شهر 
، وبعد  ض  ا أواخر شهر  يسمت 

ً
ي  نتص  تشر غوتحديد

 
ي ف

وجد الثان 
ي 
وكان  قد نفسه أ ام السن  الجديدة  غ الم ازن  والتقا  ر وإنجازاي العام الماض 
ي أعماله المختلف

ء يتعلق بما وضعه  غ أهداف وانهمك ف  ي
ي نسي كل شر

  وف 
تها المتسا ع  ة ووتتي …  تفا يل الحياة الكثتي

  أل ف هل 
ً
؟تبدو لكم قص 

لنا ذاك الرجل! أجل
ُ
!ك
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...تعقيب

ي أم لم س اء حققنا •
إننا ف، نحققها جزءًا  غ الأهداف العام الماض 

ي وضع أهداف نفكر 
 
ي العام التالي ف

 
منح تلأن الأهداف جديدة ف

د ا  نجالأعمال تطو ر الدافع وتساعد على 
ُ
ّ ق ي

..  العملاح والمُض 

ي •
 
ش ائي  تحديد الأهداف بطرق تقليدي  علكغ المشكل  تكمغ ف

فما الحل؟.   ما قد يؤ ي إل نسيان الأهداف أو التخلىي عنها

ه  الأهداف الذكي 
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ي التخطي(: 2/2)نشاط 
 
طمفهوم الأهداف وأهميتها ف

دقيقة40زمن النشاط 

كي ن الأهداف يجي  أن تولكغليس المهم فقط أن نتقغ وضع الأهداف •

ى  تي حب  لا نصل إل أهداف أخر أن نركز عليها واضح  المعالم و ج  

ي نر د
.الب 
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ما المقصود بالأهداف؟

ي 
   فييي  إليهيييا وإنجازهيييا تحييياول المن مييي  أو المؤسسييي  ال  ييي ل النتيييائل اليييب 

ي تقييع عيي
لى كييل الجهيي   والطاقيياي  ييغ أجييل تحقيييق  رحليي   ييغ المراحييل الييب 

. الطر ق الذي ي  لها إل الرؤ  

قيييييييو م لأنهيييييييا تحيييييييد  لهيييييييا الاتجاهييييييياي وأسيييييييا  التللمن مييييييي   صيييييييتي   وتعتيييييييت  

و  يييي  للتخطيييييط الفعيييي ال والتن يييييم والأولو يييياي وتسييييمح بالتنسيييييق وتعييييد ل 

.والدفع والتحفتي  وأنشط  الرقاب 

ي )
ي على النتائل(. 2013)،  جيد الكرح 

جم الغشامبيت : قطر. التخطيط المبب  (. للنشر والت 
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(2/2)مهمة ضمن نشاط 

ميي  أهالعمل ضمغ أ بييع  جم عاي حيث تعمل كل  جم ع  على كتابي  •

ي عملي  التخطيط
 
. الأهداف ف

 ر ت جييييه المجم عييياي أن اسيييتعرا  الصيييحائ  سييييك ن  يييغ خييي ل تيييدو •

 حائ  المجم عاي  ع عقيا   السياع  حييث تعيلي المجم عي  لأول

.إلخ... والثاني  إل الثالث الثاني   حيفتها إل المجم ع  

كييييل  جم عيييي  عييييلى عمييييل المجم عيييي  الأخييييرى وتعمييييل عييييلى إضيييياف  تطلييييع  •

. نقاط إضافي  لم تكتبها المجم ع 
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ي عملية التخطيط
 
أهمية الأهداف ف

ي التخطيط
 
أهمية الأهداف ف

اني اي تحد  شبك  السياساي وا جراءاي والمتي 

ا ل التقدير   .التقدير   والت 

قع  تحد  النتائل المت  
ي 
والنقاط النهائي  الب 
.يج  ال   ل إليها

تنشيط الجه   
.وت جيهها

.قييمت فتي  قاييس للت

ت فتي  ستلز اي 
.الرقاب 
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ا لـ (: 3/2)نشاط 
ً
SMARTالأهداف وفق

12

؟SMARTماذا تعني 

دقيقة70زمن النشاط 



 
ً
(SMART)لـ خصائص الأهداف وفقا

SMART

Specific

واضح   حد ة

Achievable

يققابل  للتحق

Time 
Related

 حد ة بز غ

Achievable

  ناسب  و  ئم

Measurable

قابل  للقيا 
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 لـ 
ً
(SMART)خصائص الأهداف وفقا

•Specific: أن يكيييي ن الهييييدف الييييرئيس  حييييد  وواضييييح المعييييالم والمحتو يييياي ولا

دأ وإل أيييغ يُحييدا التبييا  أو يشييوبه الغميي   و مكييغ التعييرف عليييه  ييغ أيييغ نبيي

.ننتهي  نجاز المهم 

•Measurable:  ضيع أن يك ن الهيدف اليرئيس قابيل للقييا  أي أن الأهيداف ت

ييي ي
ء وعلييييه يمكيييغ التعيييرف بعسيييا   ووضيييوح عيييلى هيييذا السر ي

ء وبيييذلك لتحقييييق شر

.نستطيع قيا   دى تحقق الهدف الرئيس
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 لـ 
ً
(SMART)خصائص الأهداف وفقا

•Achievable :أي  عب  أن يك ن الهدف الرئيس قابل للتحقيق فليس للهدف

المن مي  أو إذا تعذ  تحقيقه وبالتالي لا بد  غ   ح   كيل ال يروف المحيطي  ب

.المؤسس  و دى   ئمتها وكفايتها لتحقيق الهدف

•Relevant :    ئميي  أن يكيي ن الهييدف الييرئيس   ئييم، وبقييد   ييا تكيي ن ال ييروف

ع واقيييييع ل ضيييييع الهيييييدف اليييييرئيس فيييييإن الهيييييدف اليييييرئيس نفسيييييه لا بيييييد أن ييييييت ءم  ييييي

.االمن م  أو المؤسس  وحاجاتها واهتما اتها والفئاي المستفيدة  نه

•Time Related :أن يك ن الهدف الرئيس له وقت  حد   نجازه .
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(3/2)مهمة ضمن نشاط 

ييييية قييييييراءة • ي ي حيييييي   ( 2/3)النشر
والعمييييييل عييييييلى  ناقشييييييتها  ييييييغ خيييييي ل الجليييييي    ف 

.السمك

ي  نتص  القاعتجلس •
ة  غ المشا كري  والمشا كاي ف  ح   )   جم ع   غتي

ي الدائرة الكبو ق  ( السمك
 
ي المشا كري  والمشا كاي ح لهم ف

 
ةباف .تي

ة بمناقشييي  الم ضيييو  • ( الذكيييي كيفيييي   ييييا   لأهيييداف)تبيييدأ المجم عييي  الصيييغتي

ة ي حييييييال وجيييييي   استفسييييييا  أو  داخليييييي   ييييييغ أع يييييياء المجم عيييييي  الكبييييييتي
ويسييييييمح ف 

ة .بطرحها على المجم ع  الصغتي
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حدد
ُ
:عند صياغة الهدف يجب أن ي

ي تن ي المؤسس  أو المن م  تقديمها•
.النشاط أو الخد   الب 

ل ن  تعلميييييييري  و تعلمييييييياي، إ ا  ييييييي ن وإ ا  ييييييياي، عيييييييا )الفئييييييي  المسيييييييتهدف  •
(إلخ.. .وعا  ي، أولياء الأ   

.المشكل  أو الق ي  المرا   عالجتها•

.النتائل المر    بها•

.أهمي  المجال أو النطاق المشم ل بالق ي •

.  الق انري  النافذة والص حياي الممن ح  والتعليماي ذاي الأولو •
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كيف يصاغ الهدف؟

ي  ييييييا   الهيييييدف اليييييرئيس بصييييييغ  •
، تطيييييو ر ...المييييي  فري  تمكيييييري  : ) ثيييييلالبييييدء ف 

.(إلخ...التماسك الأسري، تعز ز ...استخدام التكن ل جيا

ن ميي  الخطيي ط العر  يي   ييغ أجييل ت ضيييح  ييا تر ييده المؤسسيي  أو الماسييتخدام •
ي تحقيقه

.وتر   ف 

ي سييييتقدم لهييييا الخد يييي  أو ذاي التحديييييد الفئيييي  •
ع قيييي  أو الجهيييي  المسييييتهدف  الييييب 

.بالهدف

.المجال الذي يت منه الهدف الرئيسإل ا شا ة •

.وترتيبهاتحديد الأولو اي •

اوح أهداف المن م  أو المؤسس   غ • .أهداف( 8-6)أن تت 
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أساليب تحديد الأهداف

تقييييييييييييي م لجنيييييييييييييي   ييييييييييييييغ 
 جليييييييييييييييييييييييييس ا  ا ة أو 
فر ييييييييييييييييييييييييييييييق العمييييييييييييييييييييييييييييييل 
ح  بصييييييييييييييييييييا    قيييييييييييييييييييت 
للأهيييداف كيييل يعميييل
ع عيييييلى انفيييييرا  وتجمّييييي
حيياي و ييغ  يي م المقت 

تيييييييييييييييييي ز  عييييييييييييييييييلى كييييييييييييييييييل 
الأع يييييييييييييييييييييييياء و ييييييييييييييييييييييييتم 
 راجعتهييييييا  ييييييغ قبييييييل

ب ها الأفرا  الذيغ كت
ليييييييك لتتبعهيييييييا و يييييييتم ذ

أكييييييييييييييييييييت   ييييييييييييييييييييغ  ييييييييييييييييييييرة 
للخيييييييييييييييييرو  بت افيييييييييييييييييق
  عييييلى  يييييا    عينيييي

. للنتائل الرئيس

ي 
أسل    لف 

وضيييييييييييييييييييع الأهيييييييييييييييييييداف 
الرئيسيييييي   ييييييغ خيييييي ل
تكليييييييييييييي   جم عييييييييييييي  
 يييييييييييغ المتخصصيييييييييييري  
وتجيييييييييييييييييييييري جلسييييييييييييييييييييي  
ي ييييييييتم

عصييييييي  ذهيييييييب 
 يييييييييغ خ لهيييييييييا وضيييييييييع 
ي  ييييييييييييييل 

 
الأهييييييييييييييداف ف

ي هييييييييييييييييييييييييذا 
 
تهييييييييييييييييييييييييا ف خت 

المجيييييييييييال و عرفتهيييييييييييا 
.ب اقع المن م 

العص  
ي 
الذهب 

 شيييييييا ك  أكيييييييت  عيييييييد  
 يييييييييييييييييييييييييييييغ العييييييييييييييييييييييييييييييا لري  
ي 
 
والعيييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييييا  ي ف
ي  يييييا

 
   المن مييي  ف
الأهداف

أسل   
المشا ك 

نيييي  تكلييييي  جهيييي   عي
 خييييييييييييل المن ميييييييييييي  أو 
خا جهيييييييييييييييييييييا بييييييييييييييييييييي جراء 
ع  تحليل شا ل ل ض

المن ميييييييييي  وتحديييييييييييد 
  اتجاهاتهيييييييييييا الحاليييييييييييي
ي 
 
  ل والمستقبلي  ف

الرؤ يييييييييييييي  والرسييييييييييييييال ، 
ي هيييييييييييييييذه 

 
ويشيييييييييييييييا ك ف

الد اسيييييييييييييييييييييييييييييييييييي  إ ا اي 
المن مييييييييي  و جليييييييييس 
إ ا تهييييييييييييييا و ييييييييييييييغ  ييييييييييييييم 
تحديييييييييييييييييييييييد النتييييييييييييييييييييييائل 
الرئيسيييييي   ييييييغ خيييييي ل

ذلك

  اس  الحال 

تكلي  فرق عمل
د  تخصص  لتحدي
الأهداف الرئيس  
وقد يك ن فر ق 
واحد يعمل على 
 يا   الأهداف أو 
قد تتشكل عدة 
خذ فرق كل فر ق يأ

نشاط  غ أنشط  
المن م  و حد  
كل أهدفه،  م تتش
لجن  تحد  

الأهداف الرئيس  
. نها

فر ق العمل
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هرمية الأهداف(: 4/2)نشاط 

ي المسييتو 
 
اي الأ ن  تعييرف لسلسييل  ال سييائل والغاييياي حيييث أن الأهييداف ف

اف هي تقييييي    نجييييياز المسيييييتو اي الأعيييييلى  نهيييييا والمسيييييتو اي الأعيييييلى للأهيييييد

ة بتحقيق الأهداف الأ ن   نه .  ا ك سائل اياي  ستهدف   رتبط   باسرر
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هرمية الأهداف

 سال  المؤسس 

اتيجي  الأهداف الاست 

(ا  ا ة العليا) 

أهداف ا  ا ة ال سل

ئيسي  الأقسام الرئيسي ، ال  ائ  الر )
ي المؤسس 

 
(ف

الأقسام )أهداف ا  ا ة الدنيا 
( والشع ، المجم عاي والأفرا 

21
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(4/2)مهمة ضمن نشاط 

ي يمكغ ت  ي  كي  
 
التخطيط؟عملي  هر ي  الأهداف ف

ي ضييييييمغ المجم عييييياي السييييييابق  ل جابييييي  عييييييغ •
عميييييل جلسييييي  عصيييييي  ذهيييييب 

.السؤال

.إل المجم عاي وتسجيل النقاط المتشابه الستما •
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احة استر
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ا لـ (: 5/2)نشاط 
ً
(  SMART)توظيف الأهداف وفق

دقيقة80زمن النشاط 

:ت  ي  الأهداف يتطل  

.تحديد  جالاي الأهداف الرئيس •

اي كل  جال• .تحديد  ؤسرر

. يا   الأهداف ضمغ المجالاي المحد ة•
ي ساعاي،  با ئ التخطيط والتخطيط التشغيلىي ، (2007. )، عيدلدو ييهيس)

 عهد الكو ت: الكو ت. تعلم التخطيط ف 
.( للأبحاا العلمي 
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مجالات الأهداف الرئيسة

ي سيبذل فيها ال قت والجهد وا  كاناي الما ي
  والعشر   هي المجالاي الب 

.وهي  هم  و ؤ رة على أ اء المؤسس 

:و غ أ ثلتها

التعليم−

المجتمع المحلىي −

البني  التحتي −

ز ا ة ا نتاجي −

التد   −

25



(5/2)نشاط مهمة 

العميييييييل ضيييييييمغ أ بيييييييييع  جم عييييييياي حييييييييث تحيييييييد  كيييييييل  جم عييييييي   جيييييييالاي •

ي ضيييييييي ئها عنييييييييد البييييييييدء بع
 
ي سيييييييييتم العمييييييييل ف

ملييييييييي  الأهييييييييداف الرئيسيييييييي  الييييييييب 

. ي التخطيط باستخدام المخططاي المفاهيمي  أو الخر ط  الذهن

. عر  عمل المجم عاي•
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ات الأداء مؤشر

اي لقيا  فاعلي  كل  جال  غ  جالاي الأهداف و يتم ت• حدييد هي  ؤسرر
.المقيا  وليس الكم أو الاتجاه

:المؤسرر عا ة  ا يك ن•

 قم أو نسب −

ي  ن−
 
.طق   ا شكل  يرا  التغل  عليها  ثل تكلف  إنشاء  د س  ف

ة عيييييلى /يييييي  جدييييييد/ عليييييم120عميييييل  عيييييري  ييييييرا  تحقيقيييييه  ثيييييل تيييييد    −
اي عييييلى المتعلمييييري  و  المتعلميييياي ت  يييي  التكن ل جيييييا و عرفيييي  المتغيييتي

.وتحصيلهم الأكا يمي 
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ات الأداء وط مؤشر شر

اني  وعد  ال• .مشا  ييييعأن تك ن قابل  للقيا   ثل نسب  استخدام المتي 

اي• ة يمكغ تتبعها  ثل المتغتي ي بيئاي حال  أو  اهرة أو عملي   تغتي
 
ف

. دا   الذك  

  يمكغ أن يك ن هناك أكت   غ  ؤسرر لكل  جال هدف  ثل ز ا ة عد•
.المشا  ييييع والتد    أ ناء العمل

ي وضع الأهداف•
 
اي تتسلسل  نطقيًا و عتمد عليها ف .المؤسرر
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(5/2)مهمة ضمن نشاط 

ي  ل المجعلى  يا   ضمغ المجم عاي السابق  العمل •
 
الاي أهداف ف

ي المهمييييييي  السيييييييابق  بحييييييييث ييييييييتم  راعييييييياة خصيييييييا
 
ي تيييييييم تحدييييييييدها ف

ئص اليييييييب 

اي الأ اء . الأهداف  م كتاب   ؤسرر

. المجم عاياستعرا  عمل •
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النشاط الختامي (: 6/2)نشاط 

هدف وصورة جماعية

دقيقة15زمن النشاط 
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التقويم الختامي لليوم

 قيق  15: المدة الز ني •

.المشا كري  والمشا كاي إل ال ق ف لشكل  ائرةت جيه •

ي أو فك• رة الطل   غ كل  شا ك تقديم  عل    عغ الي م التد  ب 
  غ 

ً
تطبيقي  بحيث تك ن الحرك  عكس عقا   الساع  بدءا

ي يق  على يمري  المد  /ي  الذي /المشا ك
 راعاة عدم . )ي /الب 

( التكرا 
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