
شركات المستقبل ابتكار برامج 

المشروعات الصغيرة والمتوسطةلدعم 

تخطيط الأعمال الصغيرة والمتوسطة 

الجلسة السادسة    



في نهاية الجلسة نتوقع التالي 

فهم كامل لمفاهيم التخطيط الرئيسية 

التعرف على ما هية بطاقة الأداء المتوازن واهم مفاهيم قياس الأداء المؤسسي

BSCمراحل وخطوات التخطيط للشركات الصغيرة والمتوسطة باستخدام 

التطبيق العملي 

(  مشاريع التخرج ) جلسات استشارية لمناقشة خطط المشاريع 



المحاور التدريبية 

تطبيق عملي 

مفاهيم أساسية في التخطيط 

بطاقة الأداء المتوازن واستخدامها كأداة للتخطيط 

خطوات ومراحل التخطيط باستخدام بطاقة الأداء المتوازن 

(  مشاريع التخرج ) جلسات استشارية لمناقشة خطط المشاريع 



www.TAGITraining.com

مراحل تخطيط الأعمال
الصغيرة والمتوسطة 



ي خطوات التخطيط الاستراتيج

التأسيس 
الاستراتيجي 

تحديد مؤشرات 
الأداء 

وضع مبادرات 
الشركة 



01 التخطيط للتخطيط

استعراض القيــــم

وتشكيل الرسالة تحـديد الرؤيــة

الغايات الاستراتيجيةوضع 

التأسيس 
الاستراتيجي 



02 تقييم الواقع 

تحديد نقاط القوة والفرص

تحديد الابعاد الاستراتيجية  

الأهداف المؤشرات الاستراتيجية  

وضع مؤشرات 
الأداء 



03 الخطط التنفيذية 

الموازنات التنفيذية 

التنفيذ 

المتابعة والتقييم 

وضع المبادرات 
والخطط التنفيذية  



أولاً 
هي مجموعة من إجراءات وخطوات العمل التي 

وتحيدد تعني بالتخطيط للتخطييط اسسيتراتيجي  

ضاء القيم والرؤى والرسالة الخاصة بالشركة   وأع

ق فريق العمل الذي سييقود الشيركة وحيو تحقيي

. غايتها وتطلعاتها 

التأسيس 
الاستراتيجي 



01
الإستراتيجية الحالية( الخطط)الخطة •

المالية الحالية( الخطط)الخطة •

التسويق الحالية( خطط)خطة •

التشغيل الحالية( خطط)خطة •

تقارير سنوية•

برامج تحسين الجودة•

تحليل العملاء•

مقابلات مع الإدارة التنفيذية•

المعلومات المتعلقة
بالشركة  



02
تحليل المنافسة •

تحليل اتجاه الصناعة•

تحليل اتجاه التكنولوجيا•

تحليل اتجاه التسويق•

.أي معلومات أخرى ترى بأوها مهمة •

المعلومات المتعلقة
بالصناعة   



03
ليي  قيم عملية التخطيط اسستراتيجي تعتمد بشكل كبير على فريق العميل   وع

  وذلي  بتشكل فريق العمل بحيث يضم أعضاء من المستويات الإدارة المختلفة

:على النحو التالي 

( القيادة ) عضو الإدارة العليا •

(الفريق الأساسي ) عضو الإدارة الوسطى •

(فريق القياس ) عضو الإدارة الدويا من الموظفين •

تشكيل فريق
التخطيط الاستراتيجي 



ال عضو الفريق يشترط  أن يكيون  مفكير اسيتراتيجي ويفهيم فيي إدارة الأعمي•

.بشكل عام

تيوازن عضو الفريق يشترط أن يكيون مؤييد لتطبييق منهجيية بطاقية الأداء الم•

كأداة للتخطيط اسستراتيجي 

.عضو الفريق يشترط  أن يكون  داعم لجميع فريق التخطيط •

.عضو الفريق يشترط  أن يكون  فعال في إيصال الإستراتيجية للآخرين•

اف عضو الفريق مؤهل ويمتل  القدرة على اتخاذ القرارات المتعلقية بالأهيد•

.اسستراتيجية 

اشتراطات عضو فريق
الإدارة العليا 



يشترط أن يكون على فهم ودراية في إدارة الإعمال بشكل عام •

خراج يتمتع عضو الفريق بمهارات إجراء المقابلات ويمتلي  القيدرة عليى اسيت•

البياوات من الإدارات الأخرى 

ء الإدارة يتمتع عضو الفريق بمصداقية عالية ويحظى باسحترام من باقي مدرا•

.والموظفين 

أن يكون عضو الفريق مرتبط في أعمال  بالإدارة العليا •

يمتل  مهارات في التخطيط والتوثيق اسستراتيجي للنتائج •

اشتراطات عضو فريق
الإدارة الوسطى  



عضو الفريق لدي  فهم تفصيلي بالوظيفة •

واضي  ميع يمكن لعضو الفريق جميع وتحلييل البياويات التفصييلية والتواصيل ال•

.الأخرين 

وظيفية يمكن لعضو الفريق فهم القضايا الإستراتيجية وربطها بالقضايا ال•

. أن يكون عضو الفريق مرتبط في أعمال  بالإدارة الوسطى •

اشتراطات عضو فريق
الإدارة الدنيا  



04
دريب عقب اسوتهياء مين تشيكيل فرييق التخطييط اسسيتراتيجي قيم بتي

الفرييييييق عليييييى اسيييييتخدام بطاقييييية الأداء المتيييييوازن فيييييي التخطييييييط 

ميا اسستراتيجي للمنظمية   واحيرع عليى أن تنميية قيدرات الفرييق في

. يخص استخدام وماذج العمل المخطط لها بشكل صحي  

تدريب فريق 
التخطيط الاستراتيجي 



05
ركة بمشاركة أعضاء الإدارة العليا قيم برسيم القييم والمبيادل  المشيت

: ستعمل من خلالها المنظمة مثل 

تجاوز التوقعات : القيم المتعلقة بالعملاء مثل •

التعاون   المشاركة : القيم المتعلقة بالفريق مثل •

الجودة : القيم المتعلقة بالمنتج مثل •

المساءلة   الشفافية : قيم القيادة مثل •

اسبتكار : قيم اسستدامة والنمو مثل •

الخ ..القيم والصفات الشخصية مثل النزاهة   اسحترام   الثقة•

ــيم الشركة   ــ حدد قـ



ا وتدريب بل يجب اتباعه. لتحسين أداء الشركة    س يكفي تحديد قائمة من القيم

: العاملين على تطبيقها في الممارسات العملية ولذل  احرع على التالي

ل النشر  وشر ثقافة القيم المشتركة بين الموظفين من خلال مزيج من وسائ•

( عادية   إلكترووية  ) 

برامج توعوية تذكيري  بالقيم المشتركة •

. د ضرورة اضافة قيم الشركة الى دليل التهيئة الخاع بالموظفين الجد•

يدين أي أداة مبتكرة ترى باو  سوف تعزز من تعزيز القيم في أوساط المستف•

ــيم الشركة   ــ حدد قـ



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



06
ي ترى بمشاركة أعضاء الإدارة العليا قم بتصميم رؤية الشركة   وهي الطريقة الت

:  بها الشركة وفسها في المستقبل   ولرؤية جيدة ونص  بالتالي 

ونص   أن تكون الرؤية عامة وغير محددة بفترة زمنية •

س يشترط في الرؤية أن تكون واقعية أو قابلة للقياس •

.كلمات 7ونص  بأن تكون الرؤية مختصرة وس تتعدى •

لية عند تصميم الرؤية يمكن  استخدام مصفوفة صياغة الرؤية التا•

حدد رؤية الشركة  



ال   التنافسية   الكيان   المنطقة   المج: حدد اهم محددات المصفوفة مثل •

. الكيفية 

.حدد اكثر من كلمة معبرة عن كل كلمة من محددات المصفوفة•

ركز على المستقبل البعيد عند صياغة الرؤية •

قم برط الكلمات المعبرة عنها وحاول تشكيل رؤية الشركة  •

تقبل اختيار الرؤية التي تتناسب مع الصورة الذي ترى بها الشركة في المس•

مصفوفة تحديد
رؤية الشركة  



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



07
ا هنيياا العديييد ميين العناصيير الرئيسييية لإعييداد رسييالة واجحيية    وبحسييب خبرتنيي•

جب أن العملية في هذا المجال فنحن ونص  بالتركيز على اهم العناصر التي ي

: يتم التركيز عليها هي 

العملاء    النطاق الجغرافي    المنتجات والخدمات •

اسستمرارية والنمو    التكنولوجيا•

القيم    التفرد   اسهتمام بالصورة   العاملين•

.أي عناصر ترى باوها تشكل قيمة مضافة لرسالة الشركة  •

قم بكتابة رسالة 
الشركة 



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



08
الإدارة ) الغايييات هييي عبييارة عيين أهييداف عاميية علييى مسييتوى محييور الخطيية اسسييتراتيجية 

يياس   يتم تحقيقهيا مين خيلال مجموعية مين الأهيداف اسسيتراتيجية القابلية للق(  العليا 

  وبحسييب منهجييية بطاقيية الأداء المتييوازن تقسييم الغايييات الييى(  الإدارة الوسييطى ) فييي 

: غايات رئيسية مثل  

خدمة العملاء بشكل افضل •

تحسين العمليات والإجراءات المتبعة في الشركة  •

تحسين المنتجات والخدمات التي تقدمها الشركة •

التعلم واسبتكار •

تعظيم القيمة للملاا والمساهمين •

حدد الغايات الرئيسية 
للشركة 



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



ثانياً 
هي مجموعة من إجراءات وخطوات العمل التي 

تعنييييي بتقييييييم الواقييييع وتحديييييد وقيييياط القييييوة 

والضيييعه بهيييدف  ورسيييم الأهيييداف والمؤشيييرات 

الأساليب اسستراتيجية القابلة للتحقيق   وتحديد

والأدوات التيييي مييين شيييأوها تعزييييز القيييدرة عليييى 

..تحقق الأهداف اسستراتيجية 

رسم مؤشرات الأداء 
الاستراتيجي 



01
بييالرجوا الييى المحييور الخيياع بتحليييل الأعمييال الصييغيرة قييم بييخجراءات التحليييل الخيياع

: بشركت  

( العامة والخاصة ) تحليل البيئة الخارجية  •

(تحليل القيادة   تحليل الإدارة ) تحليل البيئة الداخلية  •

تقييم 
واقع الشركة 



02
بنيياء علييى وتييائج تحليييل الشييركة اعمييل علييى تحديييد اهييم وقيياط القييوة

والضعه والفرع والتهديدات التي تواجهها الشركة 

تحدي نقاط القوة والضعف 
.والفرص والتهديدات 



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



03
: بعاد هي  قم بتشكيل الأبعاد اسستراتيجية   وبحسب منهجية بطاقة الأداء المتوازن فان الأ

بعد النمو والتعلم واسبتكار •

بعد العمليات والإجراءات الداخلية •

بعد العملاء •

البعد المالي •

حيدد قد تختله الأبعاد بحسب ووعية القطاا   ولكن فيي الغاليب هيي تتشياب  ميع الأبعياد الم

افة وتخصيص أبعاد إضافية قد يكون لإبراز  أبعاد خاصة بالمنظمية مثيل إضي  BSCفي منهجية 

.بعد التنمية المجتمعية في منظمات القطاا الثالث 

تحديد الابعاد الاستراتيجية 
للشركة 
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اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



04
الأهييداف اسسييتراتيجية هييي مجموعيية ميين الأهييداف القابليية للقييياس تكييون

ذه علييى مسييتوى كييل بعييد ميين الأبعيياد اسسييتراتيجية   ويمكننييا القييول بييأن هيي

بعد الأهداف تعمل مجتمعة على تحقيق الغاية الرئيسية على مستوى كل

ة من الأبعياد الأربعية  بشيكل خياع   وتتجي  وحيو تحقييق رؤيية ورسيالة الشيرك

. بشكل عام 

يجية وعند رسم الخريطية اسسيتراتيجية يجيب أن يكيون هنياا علاقية سيبب ووت

بين الأهداف   حيث تتدرج العلاقة من أعلى إلى أدوى   وتشير  الأهيداف مين

.ادوى إلى أعلى 

تحديد الأهداف
الاستراتيجية 



يجيية الأهييداف اسسييتراتيجية يجييب التعبييير عنهييا بعبييارات محييددة بحيييث تكييون إمييا وت

. وهائية أو سبباً في تحقيق هدفاً أخر 

(الغاية   والرسالة    ورؤية المنظمة ) الأهداف اسستراتيجية تحقق •

رف يمكن  الرجوا إلى الأداء السابق داخل المنظمة لتحديد الأهيداف والتعي•

.على اتجاهاتها المسجلة 

..ملةالمقاروة المعيارية مفيدة أيضًا في تحديد الأهداف التنظيمية الشا•

س تنسييى إشييراا الأشييخاع ذوي الرؤييية الواسييعة مميين يفهمييون فييي إدارة •

أعمال المنظمة عند رسم الأهداف اسستراتيجية

كيفية تحديد الأهداف
الاستراتيجية 



ي قد تتعارض أهداف استراتيجية لواحد من الأبعاد ميا ميع أهيداف اسيتراتيجية في•

.  ولماذا .. بعد أخر في حال وجود التعارض يجب أن يتم توضي  ذل  

الأهداف اسستراتيجية واقعية وقابلة للتحقيق•

ا على المنظمة• ا إيجابيً .تحمل الأهداف اسستراتيجية تأثيرً

. تركز الأهداف اسستراتيجية على ما هو مهم •

الأهداف اسستراتيجية مرتبطة برسالة ورؤية المنظمة •

.الأهداف اسستراتيجية لها تأثير على الأهداف المالية للمنظمة •

كيفية تحديد الأهداف
الاستراتيجية 



ة بين الأساس في وضع الأهداف اسستراتيجية هو وصه العلاقة علاقة الربط المنطق

.الأهداف ولذل  ونص  بوصه واض  لماذا اخترت هذه الأهداف بشكل رئيسي  

بعد ونص  بأن كل هدف تقوم باختياره يجب ان يحدد اثر هذا الهدف على مستوى الأ

:  الأربعة مثلاً 

هييييدف فييييت  فييييروا جديييييدة   يتطلييييب اسييييتقطاة مييييوظفين   وتييييدريب و تهيئيييية •

الموظفين    من اجل زيادة إيرادات المبيعيات   وكسيب عميلاء جيدد أو القيرة مين 

. الخ  ..العملاء السابقين   زيادة الحصة السوقية 

وصف الأساس المنطقي
للعلاقة



نمااااااااوة  العلا ااااااااة 
فااااتو فاااارو  لهاااا  
:ج ي ة

نسبة 
المس همة في 
ف تعطية التك لي

عإيرا ات البي

نسبة الأرب ح

زي  ة الحصة 
السو ية

العملاء +

الج  

فتو فرو  
ج ي ة

نقطة بيع + 

زي  ة 
المبيع ت 

استقط ب  تهيئة 
وت ريب



اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



05
:بمشارا قيادات الإدارة الوسطى قم برسم الخريطة اسستراتيجية وذل  وفقاً للتالي

.  جية ضع رؤية الشركة المتفق عليها مع الإدارة العليا في رأس قائمة الخريطة اسستراتي•

أبعاد 7حدد الأبعاد بحسب قطاا العمل للشركة س يوجد اكثر من •

ضع الغايات الرئيسية للشركة  •

(بعد العملاء ) خدمة العملاء بشكل افضل )بحيث تركز على 1.

(بعد الإجراءات) تحسين العمليات والإجراءات المتبعة في الشركة 2.

( بعد الإوتاج ) تحسين المنتجات والخدمات التي تقدمها الشركة  3.

( بعد النمو والتعلم واسبتكار ) التعلم واسبتكار 4.

( البعد المالي ) تعظيم القيمة للملاا والمساهمين  5.

رسم الخريطة الاستراتيجية
للشركة  



حدد الأهداف اسسيتراتيجية عليى مسيتوى كيل بعيد مين الأبعياد•

. اسستراتيجية 

اعمل عليى ربيط الأهيداف ببعضيها اليبعا وفقياً لمبيدأ السيبب •

والنتيجييية   ميييع بييييان أي تعيييارض قيييد يحيييد  ميييا بيييين الأهيييداف 

. وبعضها وشر  سبب  

رسم الخريطة الاستراتيجية
للشركة  



نماااااااوة  ال ريطاااااااة 
الاستراتيجية 

نسبة 
المس همة في 
ف تعطية التك لي

عإيرا ات البي

نسبة الأرب ح

زي  ة الحصة 
السو ية

العملاء +

الج  

فتو فرو  
ج ي ة

نقطة بيع + 

زي  ة 
المبيع ت 

استقط ب  تهيئة 
وت ريب

..  رؤية المنظمة 

القيم المشتركة للمنظمة 
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اسم النشاطاكتب 
على ورق الحائط



06
عقييب تحليييل العوامييل الداخلييية   والعوامييل الخارجييية قييم برسييم لوحيية المؤشييرات 

: الخاصة على النحو التالي 

حدد الأهداف اسستراتيجية لكل بعد مع الكود   وحدد معايير القياس لكل هدف مع الكود 1.

ا حييدد القطبييية للهييدف اسسييتراتيجية فييي لوحيية المؤشييرات لكييل هييدف اسييتراتيجي  فقييد تكييون أميي2.

+ –سالبة أو موجبة 

ضع وحدة قياس لقياس كل هدف من الأهداف اسستراتيجية 3.

( السابق . ) حدد الأهداف السابقة 4.

. حدد الأهداف المستقبلية 5.

جمالية اجمع مؤشرات القياس للأهداف السابقة والمستقبلية وقم بكتابتها في المستهدفات الإ6.

.. حدد اهم المبادرات أو المشاريع التي من شأوها تحقيق الأهداف اسستراتيجية لكل بعد 7.

إعداد لوحة مؤشرات الأهداف
للشركة  



وموذج لوحة مؤشرات الأداء  

الغاية الاستراتيجية : البعد الاستراتيجي 

معيار القياسالأهداف الإستراتيجية

س
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ملاحظاتالإدارة المبادرات

القياسالكودالهدفالكود
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ثالثاً 
هي مجموعية مين إجيراءات وخطيوات العميل التيي تعنيي 

رات بتحويييل الأهييداف والمؤشييرات اسسييتراتيجية الييى مبيياد

عمل وخطط تنفيذية عليى مسيتوى كيل بعيد مين اسبعياد

نفيذية  اسستراتيجية   وعمل البروامج الزمني والموازوة الت

لكيييل مبيييادرة وتحدييييد المسيييؤولين عنهيييا   وكيييذا فتيييرات 

.المتابعة والتقييم لقياس الأداء 

وضع المبادرات
والخطط التنفيذية 



01
بعياد عقب اسوتهاء من استفاق على لوحة مؤشرات الأهداف اسستراتيجية لجمييع الأ

قم بخعداد البياوات التفصيلية للمبادرات وفقاً للخطوات التالية 

حدد رقم واسم المبادرة والمسؤول عنها 1.

حدد الإدارات الداعمة وكذا تاريخ البدء واسوتهاء من المبادرة 2.

حدد الموازوة التقديرية للمبادرة 3.

حدد البعد الخاع بالمبادرة 4.

زها حدد الأهداف الرئيسية المرتبطة إما من خلال كتابتها أو اسكتفاء بترمي5.

قم بتحديد الخطوات التنفيذية للمبادرة مع تزمينها 6.

قم بإعداد الخطط التنفيذية 
للشركة 



وموذج بطاقة المبادرات 

اسم المبادرةرقم المبادرة

الدعمذمسئول التنفي

تاريخ البدء
تاريخ 
الانتهاء

الموازنة

البعد

ة الأهداف الإستراتيجي
المرتبطة

ملاحظاتزنسبة الإنجانهايةبدايةخطوات التنفيذم

1

2

3

4
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02
عقب اسوتهاء مين إعيداد جمييع المبيادرات عليى مسيتوى الأبعياد 

تنفيذ الأربعة قم بتفريغ عنوان المبادرات في البروامج الزمني لل

وذل  وفقاً لنموذج المخطط الزمني للتنفيذ 

إعداد المخطط الزمني
للتنفيذ 



م

ة
مبادر
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اسم البادرة

في
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سئو
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ذ

المخطط الزمني للتنفيذ والموازوة 

الموازوة ديسمبرووفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويوويومايوإبريلمارسفبرايريناير
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03
عقب اسوتهاء مين إعيداد جمييع المبيادرات عليى مسيتوى الأبعياد 

الأربعييية قيييم بتفرييييغ عنيييوان المبيييادرات فيييي البرويييامج الزمنيييي 

ييم  للمتابعة والتقييم  وذل  وفقاً لنموذج المتابعة والتق

المتابعة والتقييم
لتنفيذ المبادرات
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والتقييم  للمبادرات المتابعة

الموازوة ديسمبرووفمبرأكتوبرسبتمبرأغسطسيوليويوويومايوإبريلمارسفبرايريناير
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التطبيق العملي 

&
من  شة مش ريع 

الت ر   
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