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 التخطيط هو أول ما يتم أداءه في الأعمال الإدارية حيث انه يحدد الطرق والأساليب التي من خلالها يتم تحقيق أهداف الجمعية .                                       
تتكون مراحل التخطيط من :-

( أ ) تخطيط طويل المدى ( تخطيط استراتيجي ) ويتم على مسئولية مجلس الإدارة وتكون على النحو التالي : -

* التعرف علــــــــــى أهـــــــــداف الجمعية .

* تقيم نقاط الضعف والقـــــــوة بالجمعية.

* تحديد الأخطار التي يمكن أن تواجه الجمعية.

* التنبؤ بالاتجاهات والعوامل المؤثرة على الجمعية . 

* اختيار أنسب الاستراتيجيات لتحقيــــق الأهـداف .

( ب ) ترجمة الخطة الاستراتيجية إلى خطط قصيرة المدى وتكون مسئولية مجلس الإدارة والجهاز التنفيذي والتي تمكن من تنفيذ الأعمال وقياس النتائج .

بناء على الخطط قصيرة المدى يتم إعداد السياسات والإجراءات والقواعد التي تحدد طرق وأساليب العمل بالجمعية .
*  خطوات إعداد الخطة 
        أ )   تحديد أهداف الجمعية 

أن تحديد أهداف الجمعية هو أول الخطوات الفعلية لإعداد الخطة وعلى ذلك فان المهمة الأساسية التي تقع على عاتق النشاط هي تحقيق اهدف الجمعية بأكبر قدر ممكن من الكفاية والفاعلية . 

الكفاية تعني الاستفادة بأكبر قدر ممكن من الموارد المتاحة الفاعلية تغني تعني إلى أي مدي تم تحقيق الأهداف ويعتبر تحقيق الأهداف بأكبر قدر ممكن من الفعالية هو الهدف الرئيس للنشاط عمليا وتعتبر الكفاية عامل مساعد علي سبيل المثال : في المستشفيات تعبر الفاعلية أهم من الكفاية حيث أن تقليل عدد الممرضات إلى ادني درجة ممكنة يؤدي إلى زيادة الكفاية عن طريق تخفيض تكلفة العمالة . ولكن إذا توفي أحد المرضي كنتيجة  لعدم كفاية العناية الطبية فان هذا يعني أن المستشفي لم تنجح في تحقيق أهدافها بفاعلية بغض النظر عن مدي كفاية العناية الطبية المتمثلة في عدد الممرضات .على طل وحدة بالجمعية تحديد أهدافها الخاصة. وهذا الأهداف الخاصة قد تتعارض مع الأهداف العامة للمنشــاة ، ولذلك فانه يجب:- 

1 - وضع الأهداف بوضوح تام وبأصدق التفاصيل . حيث أن الهداف التي توضع بصفة العموم أو التي تفتقد إلى التحديد الضيق تنعدم الفائدة منها ولا تعتبر دليل لعمل المديرين أو أداه لقياس مستوي أدائهـــــم .          

2 -  توصيل  وأعلام الأهداف لكل الأطراف المعنية . حيث أن تحديد  الأهداف في حد ذاته لا يمثل فائدة منها ولا تعتبر دليل لعمل المديرين أو أداه لقياس مستوي أدائهــــم. 
3-  قبول الأهداف من الأفراد الموكل لهم تنفيذ الخطة حيث أن عدم اقتناعهم سوف يؤثر بالتبعية على تنفيذ الخطة وبالتالي تحقيق الأهداف .                    

بصفة عامة يتم البدء بوضع  الأهداف  والخطوط العريضة للجمعية ككل ومنها يتم تحديد أهداف اكثر تفصيلا ودقة كلما تم النزول إلى المستوي الأدنى في الهيكل التنظيمــــــــي .

ب)  تعريف السياسات والإجراءات والقواعد :- 

تعتبر السياسات والإجراءات والقواعد لوائح منظمة للعمل بالجمعية سواء                             للمعاملات المتكررة أو الغير متكررة .السياسات هي الخطوط العريضة                                   والمبادئ العامة التي تسترشد بها النشاط عند اتخاذها  للقرارات ويجب أن : -                                لعغعغ

* تكون المبادئ التي تتضمنها السياسات واضحة ومعروفة للعاملين بالجمعية .

* تكون سياسات المستوي الإداري الأدنى متوافقة مع سياسات المستوي الإداري الأعلى .

* تكون سياسات الأقسام والوحدات في المستوي الإداري الواحد متوافقة مع بعضها البعض 
* تكون السياسات شاملة لكل أوجهه نشاط الجمعية. 
* تكون السياسات سهلــــــة الفهـــــــــم .

الإجراءات هي القرارات والتوجيهات التي تحدد كيفية أداء العمل وعادة ما تتكون الإجراءات من مجموعة من الخطوات المحددة والمرتبة ترتيبا زمنيا وتبين  كيفية أداء العمل . تغطي  الإجراءات  كيفية أداء العمل على كافة المستويات مما يؤدي بالتالي إلى التقليل من تدخل النشاط في توجيه العمل الروتيني بالجمعية وزيادة الكفاءة عن طريق وضع معايير أداء للعمل والمساعدة في تدريب العاملين وتنسيق العمل بين الإدارات المختلفة في الجمعية .
ويجب أن تكون الإجــــــــراءات :- 

* متوازنة .

* تحقق أكبر قدر ممكن من الكفاية في استخدام الموارد المتاحة .

* خاضعة للرقابة .

* مرنة بالقدر الكافي لمواجهة كافة المواقف والمعاملات الغير عادية .

* محددة بوضوح وسهلة التطبيق مثل إعداد دليل للإجراءات يتم توزيعه على العاملين بالجمعية .

* القواعد هي الإرشادات التفصيلية التي تحدد سلوكيات العاملين بالجمعية يتم وضع القواعد لتوضيح الأجراء الواجب اتخاذه عند حدوث واقعة . 

* يجب على القواعد أن تكون واضحة ودقيقة لا تحتمل أكثر من معني عند تفسيرها .

وقد يتضمن الأجراء الواحد عدد من القواعد وقد يتم تحديد كل قاعدة على حدة على سبيل المثال ، ممنوع التدخين في الجمعية وسوف يتم مجازاة المخالفين بدون استثناء .
 جـ ) إعداد برامج العمل والموازنة 
برامج العمل هي مجموعة من الأهداف والإجراءات والقواعد تم وضعها من اجل تنفيذ عمل معين .

الموازنة : هي خطة مالية شاملة توضح كيفية تحقيق الأهداف المالية العملية للجمعية . وتعتبر الموازنة أداة ضرورية للتخطيط المالي الفعال .

وتعتبر الموازنة عنصر هام في التخطيط المالي وأداة للمديرين لرقابة التكاليف . ومن اجل المراقبة على التكاليف  فانه يتعين  على كل مديري الوحدات بالجمعية مقارنة التكاليف الفعلية بالتكاليف التقديرية في الموازنة واتخاذ التصحيحات الأزمة في حالة زيادة التكاليف الفعلية يمكن مقارنتها بالتكاليف التقديرية في الموازنة . 

على الإداريين في الجمعية التطوعية والحكومية وضع الخطط اللازمة لتحقيق الأهداف باستخدام الموارد المتاحة .

أن دقة إعداد الخطة وشمولها يختلف من جمعية إلى أخري طبقا لحجمها ولكن في الجمعيات الكبيرة الحجم والتي بها نشاط ذات كفاءه :، عادة ما تقوم بإعداد موازنة شاملة لكل أنشطة الجمعية . وتعتبر الموازنة الغير دقيقة والغير كافية من ملامح الجمعية التي تنقص أدارتها الخبرة الكافية .

الموازنة هي خطة رقمية تنفيذية لأعمال الجمعية المستقبلية .
 ومن أهم وظائف الموازنة التنسيق بين الأنشطة المختلفة في الجمعية وتقديم أسس للرقابة على تكلفة هذه الأنشطة .
الموازنة 
( أ )  فوائد الموازنة
أن الموازنة هي تنبؤ كمي ( رقمي ) للأحداث المستقبلية . وحقيقة فان مراحل  إعداد الموازنة يطلق عليها التنبؤ المالي وهي عبارة عن خطة تعمل على برمجة الأنشطة الاقتصادية المتوقعة للجمعية خلال فترة قادمة ( سنة على الأقل ) معبرا عنه بكميات وقيم مالية بهدف ضمان تحقيق أهداف الجمعية مع توضيح وسائل تحقيق ولذلك إعداد الموازنة بطريقة سليمة مع توافر الحرص يساعد الجمعية في أوجه عديدة مثل : 

1 - تعميق الفهم الإداري بالجمعية 

عامة ، يقوم المديرين خلال أدائهم للعمل اليومي بالتركيز على المشاكل الروتينية من اجل إنجاز أعمالهم وفى ظل وجود الموازنة فان المديرين يمكنهم التركيز أيضا على كل الأنشطة بالجمعية وتقدير الموقف المالي في المستقبل ..

 2 - توقع المشاكل قبل حدوثها .

وجود موازنة تبين النتائج المتوقعة يلفت نظر النشاط للمشاكل قبل  حدوثها  على سبيل المثال : إذا كانت الموازنة تشير إلى وجود عجز نقدي خلال فترة ما فان هذا يلفت نظر النشاط للتفكير في كيفية الحصول على التمويل اللازم خلال هذه الفترة .

3 - التنسيق بين الأنشطة .

أن إعداد الموازنة يعطي الفرصة للتنسيق بين الأنشطة المختلفة بالجمعية . على سبيل المثال على نشاط الإنتاج تشغيل نفس الكمية المقدرة للبيع عن طريق نشاط المبيعات وبالتالي فانه من الضروري وجود موازنة مكتوبة توضح في شكل كمي لمديري الإدارات ما هو متوقع من إدارتهم خلال الفترة القادمة ولابد من التنسيق بين الإدارات وتقريب الفكر والموازنة لعدم حدوث لبث وتضارب في الوقت والمصالح والأموال ولابد من وجود خطة زمنية منسقة ومكتوبة .

4 - تقيم الأداء 

بما أن الموازنة تبين التكاليف والمصاريف والإيرادات المتوقعة لكل نشاط فأنها بهذا تعتبر مقياس حيوي يمكن به تقييم أداء العمل بالأنشطة المختلفة في الجمعية .
مواصفات الموازنة 

* تقتصر الموازنة على تخطيط الأنشطة الاقتصادية دون غيرها والتي تضم النشاط المالي والتشغلي المتعلق بالأنشطة المختلفة للجمعية .

* بيانات الموازنة  " تقديرية " و" محددة مقدما " وتتعلق بفترة مستقبلية بناء  على تنبؤات لما تكون عليه الأمور في الفترة المقبلة ومن ثم فهي ليست بيانات فعلية آو حقيقية . 
* يجب التعبير عن الموازنة بقيم مالية لذلك بترجمة كافة الأنشطة والبيانات إلى أرقام ومن ثم التعبير عنها بوحدة النقود . 

* تبني الخطة المالية بناء على أهداف الجمعية المتمثلة في تحقيق أقصى قدر ممكن من النمو والاستمرارية والتوسع والمسئولية الاجتماعية .
إدارة الموازنة 

* بما انه يتوقف نجاح الموازنة كادة تخطيط ورقبة على كفاءة العنصر البشري في أعداد الموازنة بمراحلها المختلفة ولذلك تقع مسئولية صيغة الموازنة على لجنة خاصة " تسمي لجنة أعداد الموازنة " .

* تتكون عادة هذه الجنة من ممثلين عن الإدارات المالية ، الإنتاج ، المحاسبة ، المبيعات ويرأسها مراقب الموازنة أو المراقب العام .

مهمات لجنة الموازنة : 

* استلام تقديرات الموازنة من كافة الدوائر  المعنية .

* تجميع المعلومات الأولية المطلوبة لإعداد الموازنة .

* تقييم وتعديل تقديرات الموازنة بعد الاتصال مع الدوائر المعنية .

* حل المشاكل آو التعارضات التي تنشئ بين الأقسام الإدارية .

* استطلاع الآراء  بخصوص تقديرات الموازنة المتفائلة والمتشائمة .

* صياغة الموازنة في صورتها الأولية .

* مراجعة كافة الآراء والملاحظات المتعلقة بالتقديرات الأولية جدول الموازنة .

* صياغة الموازنة في صورتها النهائية وتقديمه إلى مجلس إدارة الجمعية لاعتمادها من الجمعية العمومية قبل إصدارها .

* إعداد دليل الموازنة النهائية .

تحديد أرقام ومبالغ الموازنة :- 

* حيث أن الموازنة تستخدم كأداة لقياس أداء  الأنشطة  المختلفة في الجمعية وأداء مديريها ، فأنة يتعين على هؤلاء المديرين الاشتراك فعليا في إعداد  الموازنة .
 فترة ( مدة ) الموازنة 

* كقاعدة عامة يجب أن تكون مدة الموازنة كافية لتعكس سياسات النشاط العليا وأيضا تسمح بتحديد الأرقام التقديرية بدقة مناسبة وبذلك يمكن عمل عدة موازنات تختلف في الفترة التي تغطيها كل موازنة . على سبيل المثال ، موازنة الإنفاق الرأسمالي " الاستثماري " والتي تلخص خطة الاستثمارات الهامة في عقارات والآت ومعدات يمكن إعدادها لفترة تتراوح ما بين ثلاث إلي عشر سنوات .

* بالنسبة للأنشطة المالية والاقتصادية تكون فترة الموازنة عادة سنة مالية ويمكن تقسمها إلى عدت فترات مالية ربع سنوية ( أربع فترات مالية ) وذلك لتلافي العيوب التي قد تطرأ على الموازنة بسبب بغير الظروف الاقتصادية الطارئة وذلك يقلل من الأعباء الإدارية والمالية .

صفحة 2 من 7

