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 
  16 

 
 
 

        
  »تنمية مهارات التخطيط الإداري«قدم هذا الاستبيان في برنامج تدريبي عن   

 .وديةقامت بتنظيمه شركة كفاءات للتدريب والاستشارات بالمملكة العربية السع
 

 العبارة ً     دائما ً      غالبا ً       أحيانا ً      نادرا
1 2 3 4 

                                 أعـرف بوضـوح الأهـداف الحقيقيـة لـلإدارة  1
 q q q q            التي أديرها

                               أوضـح للمرؤوسـين العلاقـة بـين جهــودهم  2
                                   الفرديــة والجماعيــة وأهــداف الإدارة التــي 

  .      أديرها
q q q q 

 q q q q   .                      أناقش الخطط مع المرؤوسين 3
                      واضـــحة وقابلـــة للقيـــاس ً          ً أضـــع أهـــدافا 4

 q q q q   .                   بالاشتراك مع المرؤوسين
ً                                    ًأراجع دوريا مع المرؤوسين طرق وإجـراءات  5

 q q q q                                       العمل التي تتبعها المجموعة داخل الإدارة 
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 العبارة ً     دائما ً      غالبا ً       أحيانا ً      نادرا
1 2 3 4 

                                أشرك المرؤوسـين في جميـع خطـوات العمليــة  6
 q q q q   .                  التخطيطية بالإدارة

                                  أشيد بجهود المرؤوسين وأعـترف بهـا عنـدما  7
 q q q q  .           تحقق الأهداف ت

                                       أقوم بالتنسيق بين خطط العمل داخـل الإدارة  8
                                  وكافة الخطط الأخرى سواء الخاصـة برئيـسي 
                                   أو الخاصة بـالإدارات الأخـرى التـي يـرتبط 

   .                   نشاطها بنشاط إدارتي
q q q q 

                                  أقوم بتحويل الأهـداف والخطـط إلى جـداول  9
 q q q q  .                      زمنية وموازنات للتنفيذ

 q q q q  .ً                         ًرتي دائما الأهداف الموضوعة لها       تحقق إدا 10
      =الدرجات 
  =المجموعة الكلي  
 

  
 .ةـ درجة فأكثر فإن مهاراتك في التخطيط الإداري مرتفع28إذا حصلت على   1-
 .ةـــ درجة فإن مهاراتك في التخطيط الإداري متوسط14-27إذا حصلت على   2-
 .ة فأقل فإن مهاراتك في التخطيط الإداري منخفضة درج13إذا حصلت على   3-

 



 قيم مهارات التخطيط  لديك 
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 
أمام العبارة ) ×(أمام العبارة الصحيحة، وعلامة  )ü(من فضلك ضع علامة   

 :الخاطئة
/ العلامة  العبارة م

 الإجابة
   .                                    التخطيط إحدى الوظائف الرئيسية للإدارة 1-
   .                                     ليس هناك حاجة للتخطيط خارج بيئة العمل 2-
   .                        التقييم هو التقويم للخطة 3-
   .                                                تحديد الأولويات معناه تحديد درجة الأسبقية أو الأفضلية 4-
   .                             لا تعتبر الموارد من عناصر التخطيط 5-
   .                     الوقت من عناصر التخطيط  /       الزمن  6-
   .                           تعتبر الأهداف من عناصر التخطيط 7-
   .         لة للقياس                                           من أهم ما يجب أن تتميز به الأهداف أن تكون قاب 8-
                                                 ليس من الضروري أن يكون هناك اتفـاق وتـرابط بـين أهـداف  9-

  .                        الأفراد والأهداف التنظيمية
 

   .                                       التنبؤ بالمستقبل والاستعداد لهذا المستقبل  إلى            يشير التخطيط  10-
   .                                      يتم التخطيط على مستوى الإدارة العليا فقط 11-
   .       الرقابة                                     تمثل الأهداف أهمية كبيرة لكل من التخطيط و 12-
                                                 الأهداف والغايات والأغراض والآمال كلها مصطلحات لمعنى  13-

  .    واحد
 

   .                                          بداية التخطيط هو جمع المعلومات عن الوضع الحالي 14-
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/ العلامة  العبارة م
 الإجابة

   .                                         من المهم إشراك ا لمرؤوسين في جميع مراحل التخطيط 15-
   .                                    التخطيط الاستراتيجي هو تخطيط متوسط المدى 16-
   .      تخطيط  إلى                  ليس كل عمل في حاجة  17-
   .                                        التخطيط مهارة وليس وظيفة من وظائف الإدارة 18-
   .                                           من شروط الهدف الجيد أن يكون طموح وواقعي ومقبول 19-
ً                                                ًغالبــا مــا يكــون هنــاك تعــار ض بــين تحقيــق المنظمــة للأربــاح  20-

  .                           وممارستها لمسئوليتها الاجتماعية
 

         يرة الأجـل،                    طويلة ومتوسطة وقـص  إلى                     بينما يمكن تقسيم الخطط  21-
  .                            فإنه لا يمكن تجزئة الأهداف كذلك

 

ً                                                 ًلا تأثير إطلاقا لقـيم وأخلاقيـات الإدارة عنـد وضـع الأهـداف  22-
                                                         واختيار وسائل التنفيذ ما دامت اللوائح والقوانين والتـشريعات 

  .                محددة لأبعاد العمل

 

ًدائما ما يكون تحقيق المنظمة للأربـاح الكبـيرة دلـيلا عـلى كفـاءة  23- ً                                                     ً ً
  .                                  رتها وقيامها بواجبها على الوجه الأكمل   إدا

 

                                                     إن التنفيــذ هــو الوظيفــة الإداريــة التــي تقــع مــا بــين التخطــيط  24-
  .        والتقويم

 

   .                                                   لا فرق بين البيانات والمعلومات عند إجراء عملية التخطيط 25-
                                      مجموعـة مـن المبـادئ والقواعـد التـي تـضعها   إلى            تشير السياسة  26-

                             ضــبط الأعــمال في المــستويات الإداريــة                       الإدارة العليــا لتوجيــه و
  .       التالية
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/ العلامة  العبارة م
 الإجابة

   .                               لابد من وضع الموازنة قبل وضع الخطة 27-
    .                                    تقييم الحلول البديلة يتم قبل اقتراحها 28-
                                                      إن الهدف هو ما نريد تحقيقه، أما السياسة فهـي مرشـد في طريـق  29-

  .                تنفيذنا لهذا الهدف
 

                تقبل عـلى أسـاس مـا                                   التنبؤ عبارة عن وضع افتراضات عن المـس 30-
  .          حدث في الماضي

 

ًقد يكلفنا التنبؤ الكثير من التكاليف، وقتـا ومجهـودا طـويلا مـع  31- ً ً                                                        ً ً ً
  .                      ئذ نعتقد أنه لا ضرورة له ن                             عدم ضمان دقته وتأكد نتائجه، حي

 

   .ً                                                 ًدائما يفضل التنبؤ بناء على الطرق والبيانات الإحصائية 32-
   .                       الاتجاه التفاؤلي بالمنظمة                               يفضل أن يقوم بالتنبؤ الأفراد ذوي 33-
   .ُ                                                      تُعد الميزانية التقديرية أداة تخطيطية ورقابية في نفس الوقت 34-
                                                  تمثل الإجراءات مجموعة المبادئ والأسـس التـي تـضعها الإدارة  35-

  .                                                  العليا وتسترشد بها الإدارة والمرؤوسين عند اتخاذ القرارات
 

                         المطلوب تنفيذها بمراعاة ً                                  ًالبرنامج الزمني يمثل كشفا بالعمليات 36-
                                        .                                                                  وقت البدء والانتهاء لكل عملية
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 

رقم  
 العبارة

الإجابة 
 الصحيحة

رقم 
 العبارة

الإجابة 
 الصحيحة

رقم 
 العبارة

الإجابة 
 الصحيحة

رقم 
 العبارة

الإجابة 
 الصحيحة

1 ü 10 ü 19 ü 28 × 
2 × 11 × 20 ü 29 ü 
3 × 12 ü 21 × 30 ü 
4 ü 13 × 22 × 31 × 
5 × 14 × 23 × 32 ü 
6 ü 15 ü 24 ü 33 ü 
7 ü 16 × 25 × 34 ü 
8 ü 17 × 26 ü 35 × 
9 × 18 × 27 × 36 ü 

 
 
 
 


