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  شكر وتقدير

  

جمعيــة اعــداد ɸــذا الــدليل. ولاʇســعنا ࢭــʏ  فلســط؈ن عڴــʄ مســاɸمْڈم ࢭــʏ تموʈــل–بالشــكر والتقــدير لمكتــب الاغاثــة الاســلامية  جمعيــة منتــدى التواصــلتقــدم ي

فرʈــق العمــل وݍݨميــع واڲــɸ   ʄــذا الــدليل إعــدادالا وان نتقــدم ايضــا بالشــكر اݍݨزʈــل اڲــʄ د. محمــد العيلــة عڴــʄ جɺــوده ومتاȊعتــه المســتمرة ࢭــʏ  منتــدى التواصــل

كب؈ــف ࢭــʏ المســاɸمة والتعــاون لإنجــاز ɸــذا العمــل، والــذي ʇعت؄ــف العــامل؈ن ࢭــʏ جمعيــة منتــدى التواصــل عڴــʄ دعمɺــم ومɺنيــْڈم العاليــة، وعڴــʄ مــا بــذلوه مــن جɺــد 

ــة الممنݤݨــــة عڴــــʄ صــــعيد تنظــــيم العمــــل الإداري، كــــذلك الشــــكر موصــــول للإغاثــــة الإســــلامية  " عڴــــʄ اݍݨɺــــد المبــــذول IRPALفلســــط؈ن " -مــــن خطــــوات اݍݨمعيــ

ڈدفة وʉســـاɸم ࢭـــʏ عمليـــة التنميـــة لتطـــوʈر أداء عمـــل المؤسســـات الأɸليـــة عڴـــʄ أســـس الشـــفافية وال؇قاɸـــة بمـــا يكفـــل تحســـ؈ن  اݍݵـــدمات المقدمـــة للفئـــات المســْـ

  المستديمة ࢭʏ فلسط؈ن. 

  :ݍݨنة التطوʈر المؤسساȖي والمɢونة من كما وɲشكر ɠل من ساعد ࢭʏ اعداد ɸذا الدليل ونخص بالذكر

  

1. ʏس مجلس الإدارة.    صاݍݳ الشافڥʋرئ 

 أم؈ن الصندوق.    ماɸر الطلاع .2

 ذي.المدير التنفي    م. رامي صوان .3

 أم؈ن السر.                       محمد أبو شاوʉش    .4

  

  جمعية منتدى التواصل

ʏد. صاݍݳ سلامة الشافڥ  

ــــرئي ـ ــ ـــ ـــ ــ ـ   دارة إس مجلس ـ
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  تقديم
  

ــة الاســـلامية  ــܣ تنفـــذɸا الإغاثـ ـۘ ــة ࢭـــʏ قطـــاع غـــزة ٭ڈـــدف مɢا -ɸـــذا الـــدليل ɸـــو احـــد الأɲشـــطة ال فحـــة الفقـــر ودعـــم فلســـط؈ن لتطـــوʈر قـــدرات المؤسســـات الاɸليـ

جمعيــة منتــدى قامــت  ســبل العــʋش المســتدام ࢭــʏ مــن خــلال تطــوʈر القــدرات الȎشــرʈة والأنظمــة القــادرة عڴــʄ حكــم و୒دارة الأɲشــطة بفعاليــة وكفــاءة ونزاɸــة.

ــقي ال؄ـــــفامج والمشـــــارʉع ࢭـــــʏ اݍݨمعيـــــة، وليصـــــبح اداب التواصـــــل ــــدراء ومɴســـ ــــات ݍݨميـــــع مـ ــــتعلم واســـــتخلاص تصـــــميم وتطـــــوʈر ɸـــــذا الـــــدليل لتوحيـــــد المرجعيـ ة للـ

ــاه الممــــول؈ن ــه تجلــــب انȘبــ ــات حقيقيــــة للشــــرɠاء واݝݨتمــــع باكملــ ــا وتصــــميم مشــــارʉع جديــــدة متم؈ــــقة مـــن احتياجــ ــܣ ʇعملــــون ٭ڈــ وȖعــــزز  الـــدروس مــــن المشــــارʉع الۘــ

  .ݨمعيةالأستدامة ࢭʏ عمل اݍ

وتنفيـــذ وتصـــميم المشـــروع، وتمكيـــٔڈم بمɺـــارات إختيـــار وتصـــميم  ٱڈـــدف ɸـــذا الـــدليل اڲـــȖ ʄعزʈـــز قـــدرات ومɺـــارات العـــامل؈ن/ات ࢭـــʏ المشـــارʉع عڴـــʄ ادارة وتقـــيم 

 لمتاȊعـــة والتقيـــيم لتحســـ؈ن الأداء.المشـــروع، تنظـــيم عناصـــر المشـــروع، توثيـــق وتقـــيم الأɲشـــطة بفعاليـــة وكفـــاءة، تجنيـــد الامـــوال لتنفيـــذ المشـــارʉع وكـــذلك ا

اݍݰاليــة وذلــك مــن خــلال تمكــ؈ن الɢــادر ࢭــʏ تصــميم وتنفيــذ ݨمعيــة ن ɸيɢليــة اݍɸــذا الــدليل سʋشــɢل اداة قوʈــة وفاعلــة لتطــوʈر وحــدة ال؄ــفامج والمشــارʉع ضــم

ــق اɸـــــــداف  ــــددة لتحقيـــــ ــــة ومتعـــ ــ ـــارʉع نوعيـ ــــلمشــــ ــــدى التواصـــ ـــة منتـــ ــ ــة. جمعيــ ـــــة والإغاثيـــــ ــــن إ التنموʈــ ـــــزز مـــ ـــارʉع ʇعــ ــ ــــقي المشــ ـــــق لمـــــــدراء ومɴســـ ـــــܣ والمتم؈ــ ن الأداء الم۶ــ

ݨتمڥـʏ وثقــة اݝݨتمـع بالمؤسســة وɸـذا يتطلــب مـن المؤسســة تطـوʈر ادا٬ڈــا لتلۗـܣ احتياجــات اسـتمرارʈة ɸـذه المشــارʉع وʉعـزز مــن تجرȋـة المؤسســة ࢭـʏ العمــل اݝ

.ʏـــذا  اݝݨتمـــع اݝݰڴـــɸ عـــة والتقيـــيم. وكـــذلك يـــوفرȊع ودليـــل تجنيـــد الأمـــوال ودليـــل المتاʇدليـــل إدارة المشـــا ʏاملـــة وۂـــɢثلاثـــة أدلـــة مت ʄـــذا الـــدليل عڴـــɸ يحتـــوي

Ȗ ʏا ࢭـــɺــا الـــدليل نمـــاذج متعـــددة يمكـــن اســـتخدام ــا فـــٕڈم المســـتفيدين لإحـــداث التغي؈ـــف اݝݨتمڥـــʏ الإيجـــاȌي وȋمـ عزʈـــز المـــنݤݮ الȘشـــارɠي مـــا بـــ؈ن ɠافـــة الشـــرɠاء بمـ

  .جمعية منتدى التواصليɴܦݨم مع رؤʈة وفلسفة 

  

  

ـــمم.                                                                                                        ــــــ ــــ   غزالة أبو نʋب ـ

  الإسلاميةمدير الإغاثة                                                                                                     

  مكتب فلسط؈ن                                                                                                 
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   جمعية منتدى التواصلنبذة حول . 1

ـــــــم  ــ ــ ـــــݨيل  رقـــ ــ ــ ـــ ــــɺادة Ȗܦــ ــ ــ ـــ ـــل شـــ ـــ ــ ــ ــ ــــطيɴية وتحمــ ــ ــ ــ ــ ـــــة الفلســ ــ ــ ـــ ــــدى وزارة الداخليــ ــ ــ ـــ ــ ـــــݨلة لـ ــ ــ ـــ ـــة مܦــ ــ ــ ــ ـــ ـــــف حɢوميــ ــ ــ ـــ ــــة غ؈ــ ــ ــ ــ ــة تطوعيــــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــــــــل مؤسسـ ــ ــ ــــدى التواصــ ــ ــ ــ ــ ــة منتــ ــــ ــ ـــ  7536جمعيـــ

ــام  ــ ــ ــ ـــــȁت عــــ ــ ــ ـــرقم  1993أɲشـــ ـــ ــ ــ ــة بــ ــ ــ ـــ ــــؤون الاجتماعيـــ ــ ــ ــ ــــدى وزارة الشــ ـــ ــ ـــــݨلة لـــ ــ ــ ــــا 22323ومܦـــ ــ ــ ــال وكبــــ ــــ ــ ـــــباب والأطفــــ ـــ ــ ــاء والشــ ــ ــ ــ ــ ــــل دور الɴســ ـــ ــ ـــــʄ تفعيـــ ــ ــ ــــل عڴـــ ــ ــ ــ ــــن ، Ȗعمــ ــ ــ ــ ر الســ

ــــطيۚܣ  ـــ ـــــع الفلســ ــ ـــــʏ اݝݨتمــ ــ ــــتدامة ࢭــ ــ ــــة ومســـ ــ ــــوة فاعلـــ ــ ــ ــــوا قـ ـــ ــأɸيلɺم ليɢونــ ــــ ـــــة، وتـــ ــ ــــالات التنموʈــ ــ ــــة اݝݨـــ ــ ـــــɠ ʏافـــ ــ ــــة ࢭــ ــ ــ ــــرامج تنموʈـ ــ ـــلال بـــ ــ ــ ــــن خــ ــ ــاٮڈم مـــ ــ ــ ــ ـــــʏ مجتمعـ ــ ـــــم ࢭــ ــ ودمجɺــ

ــــرأي  ــ ــ ــ ــ ــــــــن الـ ــ ـــــف عـــ ــ ــ ـــــة التعب؈ــــ ــ ــ ــ ــــية وحرʈــ ـــ ــ ــ ـــــة والسياســ ــ ــ ــ ــــاركة اݝݨتمعيــ ــ ــ ــ ــــمل؛ المشـــ ـــ ــ ــ ـــــة و Ȗشــ ــ ــ ـــا اݍݨمعيــــ ـــ ــ ــ ـــم علٕڈـــ ـــ ــ ــ ـــــܣ Ȗعلـــ ــ ــ ـــ ـــــ؅فاتيجية الۘـ ــ ــ ــــات الإســــ ــ ــ ــ ــــــــلال التوجɺـــ ــ ــ ــــن خـ ــ ــ ــ ــــك مـــ ــ ــ ـــ وذلــ

ــــز والتم ــ ــ ـــــة ،  Ȗعزʈـــ ـــ ــــرʈة واݝݨتمعيــ ــ ــ ـــــــة الȎشـــ ـــــق التنميـــ ـــ ــــʏ تحقيــ ــ ــ ــــاɸمة ࢭـــ ــ ــ ــــة للمســ ـــ ـــع اݝݵتلفـــ ــ ــ ــ ـــــرائح اݝݨتمــ ـــ ـــــدرات شــ ــ ــ ــــوʈر قــ ــ ــ ــــــــة وتطــ ــــــباب ، تنميــ ــ ــــادي للشـــ ــ ـــ ــــ؈ن الاقتصـ ــ ــ كــ

 ، 
ً
ــا ــ ــ ــ ــ ــ ــ  وحقوقيـــ

ً
ــا ــ ـــ ـــ ــ ــ  واجتماعيــ

ً
ــاديا ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــات اقتصــ ـــ ــ ــ ــ ــ ـــــاء المɺمشـ ــ ــ ـــ ــ ـــــ؈ن الɴســـ ــ ــ ـــ ــ ــــدرات، تمكــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــاء القـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــدرʈب وȋنــ ـــ ــ ــ ــ ــ ــــــة، التـ ــ ــ ــ ـــ ــــان وال؇قاɸــ ـــ ــ ــ ـــ ـــــوق الإɲســ ــ ــ ــ ـــ ــــة و حقــ ـــ ــ ــ ــ ــ ــــادئ الديمقراطيـ ــ ــ ـــ ــ ــ مبـ

ـــــفات و  ــ ــ ــ ـــ ــــȘثمار اݍݵ؄ــ ــ ــ ـــ ـــ ـــــȎيك اسـ ــ ــ ـــ ــ ـــــفة والȘشــ ــ ــ ــ ــ ــــائلات الفق؈ـــ ـــ ـــ ــ ــ ــر للعــ ــــ ــ ــ ــ ــــدة الفقــــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــف حــ ــ ــ ـــ ــ ـــة ، تخفيـــ ــ ــ ــ ــ ـــ ـــــاركْڈم اݝݨتمعيــ ــ ــ ــ ـــ ــــز مشـ ــ ــ ــ ـــ ـــــلال Ȗعزʈـــ ــ ــ ــ ــ ــــن خـــ ـــ ــ ــ ــ ــــن مـــ ـــ ــ ــ ـــ ــــار الســ ــ ــ ــ ـــ ــ ـــــــدرات لكبـ ــ ــ ــ القـــ

ـــطيۚܣ وت ـــ ــ ــــــواطن الفلسـ ــ ــــدم المــ ــ ــ ــܣ تخـ ــ ــ ــ ــارʉع الۘــ ــــ ــ ـــــفامج والمشـ ــ ــــن ال؄ـــ ــــــــد مـــــ ــــذ العديــ ــ ـــــʄ تنفيـــ ــ ــــح إڲـــ ــ ــ ــــدٱڈا وتطمـ ـــ ـــــة لـــ ـــ ـــة  ، واݍݨمعيـ ــ ــ ــــراف ذوي العلاقـــ ــ ــــع الأطـــ ــ ــ ـــــــرة مــ ـــــܣ والمناصــ ــ لۗـــ

ɲة والإʈـــــرور ــ ــ ــــية والضـــ ــ ــ ــ ـــــه الأساســ ــ ــ ــــالاح؅فام حاجاتـــ ـــ ــ ــ ـــــى بـ ــ ــ ـــــܣ تحظـــ ــ ــ ــة والۘـــ ــ ــ ــ ـــــة العامــــ ــ ـــ ــيات الاجتماعيــ ـــــ ــ ــــن الܨݵصـــ ـــ ــ ــــس إدارة مـــ ــ ــ ــ ـــــة مجلــ ـــ ــ ـــــʄ اݍݨمعيــ ــ ــ ــــــرف عڴـــ ــ ــ ــانية، وʉشــ ــ ــ ــ ســــ

   .الاجتماڤʏ وتؤمن بالديمقراطية والعمل التطوڤʏ والتغي؈ف الɺادف إڲʄ تطوʈر اݝݨتمع الفلسطيۚܣ

  :إڲʄوٮڈدف جمعية منتدى التواصل 

 وȖعزʈز مشاركْڈم اݝݨتمعية -1
ً
 والسياسية والمدنية وحرʈة التعب؈ف عن الرأي ومناصرة قضاياɸم. تمك؈ن الشباب اقتصاديا

 العمل عڴʄ التخفيف من حدة الفقر ودعم سبل العʋش.  -2

ــــــع  -3 ــ ـــاɸيم اݝݨتمــ ــ ــ ــ ـــــيخ مفـ ــ ــاد ل؅فســـ ــــ ــ ــــة الفســ ــ ــ ــــــــة ومɢافحــ ــــز ال؇قاɸــ ـــ ــــــيد وȖعزʈـــ ــ ــــم الرشــ ــ ــ ـــــان واݍݰكــ ــ ــ ـــــوق الإɲسـ ــ ــ ــــة وحقـ ــ ــ ــــادئ الديمقراطيــ ـــ ـــــز مبـــ ــ ــ ــــȖ ʏعزʈـ ــ ــ ــاɸمة ࢭــ ــــ ــ المســ

 ɲي.المدɲي حسب القانون الدوڲʏ الإɲسا

 العمل عڴʄ التمك؈ن الاجتماڤʏ للمرأة وحماية حقوقɺا. -4

ـــة  -5 ــ ـــ ــ ــ ـــــة والاغاثيـ ــ ــ ـــ ــــية والاجتماعيـ ــ ــ ــ ــ ـــــݰية والنفسـ ــ ــ ــ ــــــية والܶــ ــ ــ ــ ــة والرʈاضـ ــــ ــ ــ ــ ـــــفامج التعليميـ ــ ــ ـــ ــــلال ال؄ـ ــ ــ ـــ ــــن خــ ـــ ــ ــ ـــــة مــ ــ ــ ــ ـــع اݝݵتلفــ ـــ ــ ــ ــ ــرائح اݝݨتمـ ــــ ــ ــ ــ ــــدرات شـ ــ ــ ــ ــ ــــوʈر قـ ــ ــ ــ ــ ـــة وتطـ ــ ــ ــ ــ تنميــ

  وȋرامج الطفولة المبكرة للمساɸمة ࢭʏ تحقيق التنمية المستدامة.

  والعامل؈ن والمتطوع؈ن فٕڈا. ناء قدرات اݍݨمعيةب  -6
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   جمعية منتدى التواصلالمشارʉع ࡩʏ  إدارةمقدمة حول . 1

  ) (ȖProjectعرʈف المشروع  1.1

ɲانــــه مجموعـــة مــــن الأ ʄعـــرف المشــــروع عڴــــʇ ــــف ادارة المشــــروع بأٰڈــــاʈعرȖ مكــــنʈــة محـــددة، و ــʏ ف؅ــــفة زمنيــ ــا لتحقيقــــي أɸــــداف محـــددة ࢭــ شــــطة الۘــــܣ يـــتم تطبيقɺــ

 اڲʄ انْڈائه.
ً
 بتطبيقه وصولا

ً
  وظيفة الإدارة الۘܣ Ȗسڥʄ اڲʄ قيادة مشروع ما من بدايته مرورا

المــدى وان ادارة ال؄فنــامج أوســع واشــمل مــن ادارة المشــروع حيــث أٰڈــا قــد وتختلـف ادارة المشــروع عــن ادارة ال؄فنــامج ࢭــʏ أٰڈــا Ȗســڥʄ اڲــʄ تحقيــق أɸــداف قصــ؈فة 

  تحتوي عڴʄ أك؆ف من مشروع واحد.

  

  وɴʈبڧʏ تحديد المشروع Ȋشɢل واܷݳ:

  اݍݨɺات المعنية والمستفيدون. -

  المشكلات الۘܣ ʇستلزم حلɺا أو الفرص اݝݰققة. -

  ترتʋبات التنفيذ ( التɴسيق، الإدارة والتموʈل). -

  تʋبات المتاȊعة والتقييم.تر  -

 المزايا الۘܣ قد تتجاوز التɢاليف المتوقعة وɸناك احتمالية لاستدامْڈا. -

  ولإدارة أي مشروع ثلاث جوانب رئʋسية وۂʏ: أɸداف ونتائج، موارد و୒جراءات وعمليات.

رʉع بɢافــة أنواعɺــا بصــرف النظــر عــن ݯݨمɺــا ومعظــم المشــارʉع أمــا المنݤݨيــة والأســاليب الۘــܣ Ȗشــɢل ادارة المشــارʉع فࢼــܣ عامــة وشــاملة وۂــʏ تنطبــق عڴــʄ المشــا

  بصرف النظر عن ݯݨمɺا ونوعɺا تتطلب درجة معينة من التɴسيق لɢي Ȗس؈ف Ȋشɢل ناݦݳ.

  

 :وۂʏ مشروع اݍݵصائص المم؈قة له،لɢل   :للمشروع المم؈قة   ݍݵصائصا

 ق   المطلوȋة اݍݨودة يٌحقِّ

 ذ  الموازنة حدود ضمن ينفَّ

 يكتمل ʏخالتار  ࢭʈ مسبقًا اݝݰدد  

 ون ضمن ا قبل من ينجزɢأن ي ʄمجالاٮڈاݍݨمعية عڴ. 

  

  ȖProject Managementعرʈف إدارة المشروع  1.2

  ،ۂʏ إقامة التوازن ب؈ن شروط المشروع أي الوقت، الɢلفة والمدى أي توازن مثلث المشروع
ً
  فمثلا

o ـــادة الم؈قانيــة (ا إذاʈــادة مــدة المشـــروع ( الوقــت)، قــد تحتــاج لزʈأك؆ــف أو قــد تقلـــل المــدى لأن المــوارد المتاحــة لا تمكنـــك تــم ز 
ً
لɢلفــة) لأنــك ســـتوظف مــواردا

  من القيام بɢل العمل اݝݵطط له ࢭʏ وقت اقل.

o س׿ܢ زحف المȖ عد بدء المشروعȊ ادة المدىʈانت زɠ ذا୒و ،(لفةɠ) وقت أطول أو مورد أك؆ف ʄقد تحتاج اڲ ،(لفةɢال) دى.انخفاض م؈قانية المشروع 

 ال
ً
ولتحقــــق النجــــاح كمــــدير مشــــروع ســــʋتطلب منــــك معرفــــة تطبيــــق الشــــروط الــــثلاث عڴــــʄ  ۂــــʏ الوقــــت والɢلفــــة واݝݨــــالعناصــــر الرئʋســــة لأي مشــــروع إذا

  مشروعك ولɺذا تحتاج اڲʄ أداة لȘساعدك ࢭʏ إدارٮڈا.

  

  ɸProject Management Objectivesدف إدارة المشروع  1.3

:ʄيحتاج مشروعنا حۘܢ يحقق النتائج المرجوة إڲ  

 .عة وتقييم المشروعȊة تقوم بتخطيط وتنفيذ ومتاʈشرȊ مصادر 

 .زة ومصروفات ماليةɺشمل مواد ومعدات وأجȖ مصادر مادية 

 .ي/ أو موقع يتم تنفيذ المشروع فٕڈاɲمبا 
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  إنجـــاز العمـــل بأقـــل ʄقـــة تـــؤدي إڲـــʈورة بطرɠعنصـــر غ؈ـــف مـــادي، ولكـــن بدونـــه لا يمكـــن توظيـــف العناصـــر الثلاثـــة المـــذ ʏـــد إدارة، وۂـــɺقـــدر مـــن اݍݨ

 :ʄـــاليف ، وعليـــه فـــإن إدارة المشـــروع ٮڈـــدف إڲـــɢــار  والت تحقيـــق أفضـــل مـــردود ممكــــن عـــن طرʈـــق الاســـتخدام الأمثـــل لمـــوارد المشـــروع وذلـــك ࢭـــʏ إطــ

 زماɲي ومɢاɲي محددين وع؄ف تنفيذ مجموعة من الأɲشطة والفعاليات اݝݵططة والمɴسقة معا.

  

  Principles of project Managementالمشروع  إدارة مبادئ 1.4

 ࢭـʄ الراغبـة المانحـة اݍݨɺـات ولȘܨـݨيع ومخرجاتـه تحقيـق أɸدافـه فعاليـة لضـمان اݍݨمعيـة أɲشـطة بقيـة عـن مسـتقلة المشـروع موازنـة تɢـون  أن لابـد . 1

 .ݨمعيةلݏ الأɲشطة ولʋس جميع محدد مشروع دعم

 .العامة أɸدافɺا تحقيق ࢭʏ وʉساعد اݍݨمعية برؤʈة مرتبطة ومخرجاته المشروع أɸداف تɢون  أن لابد . 2

 .المدى طوʈل والأثر المباشرة اݝݵرجات يحدد بجودة المشروع نجاح وأن حيث المشروع نȘيجة عڴʄ ال؅فك؈ق يجب المشروعات إدارة عند . 3

 .المرجوة ونتائجه المشروع أɸداف تحقيق لقياس والتقييم المتاȊعة عڴʄ كب؈ف Ȋشɢل Ȗعتمد . 4

  فالمشروعات باݍݵصوصية تتم؈ق . 5
ً
 .اݍݵاصة أɸدافɺا ࢭʏ فرʈدة غالبا

ڈاية بداية لɺا المشروعات . 6  .محددة وٰ

  
  

    Components of Project Managementإدارة المشروع  عناصر  1.5

  توفر المɢونات التالية من أجل إدارة ناݦݰة لمشروعنا: جمعية منتدى التواصل

 داف واܷݰة وواقعية وقابو  تحديد الاحتياجاتɸلة للتطبيق.وضع أ 

 .التخطيط المتقن للمشروع 

  اللازم لمراحل المشروع اݝݵتلفة). الزمۚܣتحديد الوقت (اݍݨدول 

 .اليف، وصياغة الموازنات، وضبط الإنفاق، ووضع أنظمة لهɢتحديد الت 

 .وضع آلية لمعرفة اݝݵاطر الۘܣ تواجه المشروع، وتحديد كيفية معاݍݨْڈا 

 المشروع ʏزمنية.خطة المشروع وفق  تنفيذو  تنظيم العمل ࢭ 

 .اɺة لعمليات تنفيذ المشروع وتوجٕڈʈالمراقبة الدور 

 .ر عن المشروعʈكتابة التقار 

 .تقييم عمل المشروع أولا بأول 

  

   Success of Project Managementشروط الإدارة الناݦݰة للمشروع  1.6

  لا بد من توفر الشروط التالية من أجل نجاح المشروع:

 التخطيط ʏعة والتقييم.  العمل ࢭȊدليل المتا ʄعڴ 
ً
 والمتاȊعة والرقابة بناءا

 .داف واݍݵططɸوضوح الأ 

 .قʈل التنظي׿ܣ لإدارة المشروع والعمل بروح الفرɢيɺع الأدوار والصلاحيات والمسؤوليات ضمن الʉوضوح توز 

 الʱـــʦدة

ʥمʚؒلفة الʯال 

 الʱʸــال
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 .ية ضمن المشروعȎسɴل مرحلة/ جزء حسب قيمته الɢتمام اللازم لɸإعطاء الا 

 شطة المشروع.وجود آلية واܷݰɲع تنفيذ أȊة لتتا 

 .شطة المشروعɲامل ب؈ن أɢالت 

 .المشروع ʏئة ومجرى وآليات العمل ࢭʋم/ ن عن بɸقبول العامل؈ن ورضا 

 ʏعت؄ــف إدارة المشــروع ࢭــȖڈــا وظيفــة جمعيــة منتـــدى التواصــل لـــʋس فقــط لمــدير المشــارʉع وانمـــا مســؤولية Ȗشــاركية ݍݨميــع العـــامل؈ن  علــم وفــن، إضـــافة إڲــɠ ʄوٰ

ʏاݍݨمعية ࢭ.  

  

   Beneficiariesالمستفيدين من المشروع 1.7

ــا اݍݨɺـــات المعنيـــة: ــر أو غ؈ـــف مباشـــر، Ȋشـــɢل ايجـــاȌي أو ســـلۗܣ -ɸـــم مجموعـــة مـــن الأفـــراد أو المؤسســـات الۘـــܣ يمكٔڈـ ــأث؈ف عڴـــʄ المشـــروع أو  -عڴـــʄ نحـــو مباشـ التـ

 ال؄فنامج أو التأثر به.

 نفيذ المشروع وʈمكن التمي؈ق ب؈ن:المستفيدون: أولئك الذين ʇستفيدون بأي طرʈقة ɠانت من ت

 لɺدفــه، وقــد يتضــمن اݝݨموعــة (اݝݨموعــات) المســْڈدفة
ً
: وۂــʏ اݝݨموعــة/ اݍݨɺـة الۘــܣ يمكــن ان تتــأثر Ȋشــɢل ايجــاȌي مباشــر بواسـطة المشــروع وذلــك تبعــا

  ذلك موظفي المؤسسات الشرʈكة.

ــتفيدين الٔڈــــائي؈ن: ــʄ المـــدى  المســ الطوʈــــل، ســــواء عڴــــʄ مســــتوى اݝݨتمـــع أو القطــــاع Ȋشــــɢل عــــام، مثــــل " الأطفــــال" أولئـــك الــــذين ʇســــتفيدون مــــن المشــــروع عڴــ

 كنȘيجة لزʈادة الإنفاق عڴʄ الܶݰة والتعليم.

  اكة مع اݍݨمعية.ر أولئك الذين يقومون بȘنفيذ المشروع بالش شرɠاء المشروع:

  ȖGeneral definitionsعرʈفات عامة:  1.8

 ) ــطة ـــذة  ) :Activitiesالأɲشــ ــداب؈ف المتخـ ــʏ التــ ـــا مــــدخلات مــــن قبيــــل الأمــــوال والمســــاعدات التقنيــــة ۂــ ـۘـــܣ تحشــــد مــــن خلالɺـ أو الأعمــــال المنجــــزة ال

  وأنواع أخرى من الموارد لإنتاج مخرجات محددة.

  ) خط الأساسBaseline: ( .و حقائق عن حالة أو أداء قبل المعاݍݨة أو التدخلɸ  

 ) الدراســـة الأساســـيةBaseline Study:( تحليـــل يصـــف اݍݰالـــة قبـــل ʏإجـــراء المقارنـــات  ۂـــ ʏتقيـــيم التقـــدم اݝݰـــرز وࢭـــ ʏند إليـــه ࢭـــȘســـʇ ،التـــدخل

.
ً
  مستقبلا

 ) قاعـــدة البيانـــاتDatabase: (  ولة الاســـتخدام والتحليـــل وقواعـــد البيانـــاتɺلســـ 
ً
ـۘــܣ تـــم تنظيمɺـــا Ȋشـــɢل مٔڈڋـــʏ تحقيقـــا ۂـــʏ تـــراكم المعلومـــات ال

  تɢون عادة قواعد عڴʄ اݍݰاسوب ( الكمبيوتر).

 ) ــــيم ــــتمرة أو المنْڈيــــــة  ) :Evaluationالتقيــ ـــارʉع المســ ــــل ال؄ــــــفامج أو المشـــ ــــاح أو فشــ ــــة وأداء ونجــ ــيم أɸميــ ــــدف اڲــــــʄ تقيــــ  ٮڈــ
ً
ــا ــ ــــة محـــــددة زمنيــ ــــو عمليــ ɸــ

 وʈجــري التقيــيم Ȋشــɢل انتقــاǿي للإجابــة عڴــʄ أســئلة محــددة وذلــك لإرشــاد صــناع القــرار و/أو مــديري ال؄ــفامج ولتقــد
ً
 وموضــوعيا

ً
 منݤݨيــا

ً
يم تقييمــا

ــــات عمــــــا اذا ɠانـــــ ، معلومـ
ً
ــالا ــ ــــم يكــــــن فعــ ــا لـ  ومــــ

ً
ـــــالا ــــݰيحة، وعمــــــا ɠــــاـن فعـ ـܵ ــــامج  ــــداد ال؄فنــ ــــتخدمة ࢭـــــʏ إعــ ــــية المســ ــــيات الأساسـ ــات والفرضــ ــ ت النظرʈــ

ݰة تصميم ال؄فنامج وكفاءته وفعاليته وتأث؈فه وقابليته للاستمرار.   وأسباب ذلك وٱڈدف التقييم عادة اڲʄ تحديد أɸمية وܵ

  ) النتــائجFinding: ( شــأن برنــاȊ ʏڥǿبيــان وقــا ʏشــطة ۂــɲــون قــد جمعــت مــن خــلال أɢــة العمليــة والۘــܣ تȋالأدلــة المســتمدة مــن التجر ʄند اڲــȘســʇ مج

  المراقبة والتقييم.

 ) الغايةGoal:( .اɺتحقيق ʏم ࢭɸساʇ ي انǿداف الۘܣ يقصد بالتدخل الإنماɸسلسل الأȖ ʏي ࢭǿدف الٔڈاɺال ʏۂ  

  ) أثــرImpact:( ـــل، الايجابيــة والʈالمــدى الطو ʄــو التــأث؈فات عڴــɸ ،يǿــتج عــن تــدخل إنمـــاɴا وتɸانية الۘــܣ يمكـــن تحديــدɢمجموعــات ســ ʄســلبية،عڴ

Ȋشــɢل مباشــر أو غ؈ــف مباشــر، وســواء ɠانــت مقصــودة أو غ؈ــف مقصــودة وɸــذه التــأث؈فات قــد تɢــون اقتصــادية او اجتماعيــة ثقافيــة، أو مؤسســية 

  أو بيȁية أو تكنولوجية أو من أنواع أخرى.
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 ) المؤشــرIndicator:( ــو مقيــاس ك׿ـــܣɸ  تحقيــق نتــائج ال؄فنـــامج ʄــورد تفاصـــيل مــدى العمــل عڴـــʈســـتخدم لإثبــات التغي؈ــف وʇ لأداء برنــامج ʏأو نــوڤ

، ولɢـــي تɢـــون المؤشـــرات مفيـــدة لمراقبـــة وتقيـــيم نتـــائج ال؄فنـــامج، مـــن المɺـــم تحديـــد مؤشـــرات تɢـــون مباشـــرة وموضـــوعية وعمليـــة 
ً
أو تحقيقɺـــا فعـــلا

  وملائمة وتحديٓڈا بانتظام.

   Project Cycleدورة المشروع  1.9

 ʄل مشروع يحتوي عڴɠ3 عناصر أساسية  

 ɸو أɸم شرط يجب إدارته.. 1
ً
 الوقت: لɢل مشروع ٰڈاية والوقت اݝݰدد ɸو الشرط الوحيد للمشارʉع الأك؆ف ألفة وغالبا

ــعار مـــوا. 2 ــاليف ɠــــل المـــوارد المطلوȋـــة لتنفيــــذ المشـــروع مـــن أجــــور عمـــال و୒دارʈـــ؈ن ومعــــدات وأسـ ــائل الأخــــرى الɢلفـــة: تتضـــمن التɢـ د...  أي ɠــــل الأحـــداث والمسـ

 أو إشراف ( انȘباه) ܧݵص ࢭʏ المشروع.
ً
 الۘܣ تتطلب مالا

 المدى وله وجɺان:. 3

  مدى اݝݵرجات: يصف اݝݵرج المقصود وم؈قاته ووظائفه ( المواصفات). 3.1

  .اݝݵرجاتمدى المشروع: يصف العمل المطلوب لȘسليم  3.2

  ومدته وݯݨم ɲشاطاته، يمر بمراحل محددة Ȗس׿ܢ أي مشروع Ȋغض النظر عن طبيعته 

  "دورة حياة المشروع".

  
  

  

قــي ɠــل مشــروع لــه حياتــه اݍݵاصــة، مــن البدايــة وحۘــܢ آخــر نقطــة محــددة، جُــلّ ɸــذه اݍݰيــاة Ȗســ؈ف بخطــوات متتاȊعــة ومȘسلســلة للوصــول إڲــʄ الɺــدف اݍݰقي

 بمرحلــــة التخطــــيط وا
ً
ــاة المشــــروع الɢليــــة . حيــــث للمشــــروع، مــــرورا ــʄ لتنظــــيم والتنفيــــذ والتقيــــيم، والشــــɢل التــــاڲʏ يوܷــــݳ دورة حيــ ـــيم المشــــروع إڲــ ثــــلاث تقسـ

 :ʏالنحو التاڲ ʄون عڴɢمراحل م؅فابطة تمكننا من تنفيذه بنجاح من البداية وحۘܢ الٔڈاية، وت  

 

: مرحلة التحض؈ف للمشروع 
ً
 Projectأولا

Initiation  

ʇستلزم  تحليل المشكلات الۘܣ.1

 حلɺا.

 تحديد الاحتياجات . 1

 الأولوʈات تحديد . 2

تحديد اݍݨɺات المعنية  . 3

 والمستفيدون.

 كتابة فكرة المشروع . 4

 كتابة مق؅فح المشروع . 5

: مرحلة تنفيذ المشروع 
ً
 Projectثانيا

Implementation  

ترتʋبات التنفيذ (التɴسيق، .1

 الإدارة والتموʈل).

 رʈةالموارد الȎش إدارة2. 

 الموارد المالية إدارة3. 

 اݍݨودة إدارة4. 

 الوقت إدارة 5.

  ترتʋبات المتاȊعة والتقييم.. 6

: مرحلة ما Ȋعد تنفيذ المشروع 
ً
 After Projectثالثا

Implementation 

 تحليل النتائج الٔڈائية للمشروع . 1

التقييم الٔڈاǿي للمشروع واستخلاص الدروس  . 2

 المستفادة

 ئج المشروعالعمل عڴʄ استدامة نتا . 3

  طرح اɠار ومشارʉع جديدة . 4

 فʙؒة الʙʵʸوع

ʠʳʯالȊʻ 

 ʘʻفʹʯال 

 رصʗ الʦʸارد

ʤʻʻقʯال  

 الʯʸاǺعة
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  البحث عن التموʈل .6

  أɸمية تحديد مراحل المشروع: 1.10

 .ل مرحلةɠ ʏتوܷݳ العمل الفۚܣ الضروري إتمامه ࢭ 

 .ل مرحلةɠ ٰڈاية ʏسليمه ࢭȖتوܷݳ ما المطلوب إنتاجه و 

 .ل مرحلةɠ ʏتوܷݳ الطاقم المنخرط بالعمل ࢭ 

 .ل مرحلةɠ ʏتضع أسسا لضبط عملية التنفيذ ࢭ 

 ل مرحلة منه.تضع أسسا لتقييم المɢشروع أولا بأول ول 

 تضع أسا 
ً
 لتطوʈر المشروع ب؈ن مرحلة وأخرى. سا

 

  Stakeholdersالأطراف المعنية والمؤثرة بالمشروع  1.11

  :ه، وʉشمل ذلكبالأطراف المعنية أو المؤثرة بالمشروع تتمثل ࢭɠ ʏل من لɺم علاقة 

 ة الداعمةɺللمشروع اݍݨ. 

 .مدير/ة المشروع 

  ومديره التنفيذي  ةݨمعياݍ إدارةمجلس 

 .المشروع ʏطاقم العمل ࢭ 

 .س؈ف العمل بالمشروع ʄأية أطراف أخرى تؤثر عڴ 

 

  جمعية منتدى التواصلأɸم مشكلات مشارʉع  1.12

o  ʏالمتطوع؈ن ࢭ ʄع، والاعتماد عڴʉالمشار ʏلة عدم وجود متفرغ؈ن/ات للعمل ࢭɢݨمعيةاݍمش . 

o .عʉلة نقص الأموال اللازمة لتنفيذ المشارɢمش 

o ات المانحة. محدودɺية شبكة العلاقات مع اݍݨ 

 

  Project Manager Responsibilityمɺام مدير المشروع  1.13

ـت الـرئʋس يقـوم
َّ
 الȎشـرʈة، المـوارد فٕڈـا بمـا المتـوفرة المـوارد مـن الɢاملـة الاسـتفادة خـلال مـن الإدارة، للمشـروع والـذي ʇسـ׿ܢ مـدير المشـروع بتوجيـه المؤق

  .اݍݨودة المرغوب وȋمستوى  المشروع ضمن حدود التɢلفة المتوقعة وࢭʏ تارʈخ الȘسليم اݝݰدد من الغاية لتحقيق وذلك

:ʏالنحو التاڲ ʄا عڴɸ/ماتهɺيمارس مدير المشروع م  

  

  و بمثابة ذراع تنفيذيɸ سق المشروعɴادارة ݨمعيةلݏمدير أو م ʄة للعمل عڴ/
ً
 المشروع.وɢʈون متفرغا

  شـــــطة المقـــــررةɲـــذ الأ ــاڲʏ تɴســـــيق عمليـــــة تنفيــ ــدير التنفيـــــذي والمـــــدير المـــ ــــر وذلـــــك بالتعـــــاون مـــــع المـــ ــــب اݍݨـــــدول الزمۚـــــܣ المقـ ـــروع وحسـ ـــة للمشــ جمعيــ

 .منتدى التواصل

  ا ݝݨلسɸ/رهʈق المدير التنفيذي. الإدارةيقدم تقارʈعن طر 

 .(ل مشروعɢسق؈ن/ات لɴمة المɺذه المɸ ʏساعده ࢭʉو) اɺل لʈع مسألة التموȊتاʈع وʉيطور مق؅فحات مشار 
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  القسم الثاɲي

  عمليات ما قبل المبادرة بالمشروع

Project Initiation   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Before the Projectمرحلة ما قبل المبادرة بالمشروع  .1

ــا  ـــوم ٭ڈـــ ـــدى التواصــــلɸنالــــك العديـــــد مــــن العمليـــــات الۘــــܣ تقــ ــا جمعيــــة منتــ ــا تحديــــد احتياجـــــات اݝݨتمـــــع اݝݰڴــــʏ مـــــن خــــلال تحليـــــل للمشــ ـــه مٔڈـــ ــܣ تواجɺــ ـۘــ ɠل ال

  .وتحديد الاɸداف واختيار المشروع

ــة ۂـــʏ الۘـــܣ تبـــدأ بتحديـــد ســـليم لاحتياجـــات اݝݨتمـــع والأفـــراد والأولوʈـــات اݍݵاصـــة بɢـــل مـــٔڈم. وقبـــل البـــدء بتحديـــد الاحتياجـــ ات لا بـــد لنـــا المشـــروعات الناݦݰــ

ــــروع  ــــة. والمشــ ــا حــــــول اݍݰاجــ ــ ــــاج لإدراكɺــ ـــــܣ نحتــ ـۘ ــــات ال ـــة بالمعلومــ ــ ــــع قائمـ  مــــــن وضــ
ً
ـــة أولا ــ ــــروع لســــــد اݍݰاجـ ـــــتغلالɺا للمشــ ــــن اسـ ـــة والممكــ ــ ــــوارد المتاحــ الممكــــــن والمــ

  الموجودة. للبدء بمشروع ناݦݳ يمكن البدء بالتفك؈ف باݍݰاجة أو المشɢلة من خلال النظر إڲʄ الأمور التالية :

 .الاحتياجات اݍݵاصة باݝݨتمع / المؤسسة  

 .العوامل الاجتماعية اݝݰيطة  

 .اɺالموارد الممكن استغلال  

                 Problem Identification  تحديد المشɢلة  2.1

  Need Assess                              تحديد الاحتياجات     2.2

  Stakeholder Analysis      تحليل الفئات المسْڈدفة 2.3

   Priority Identification                   تحديد الأولوʈات 2.4

  Project Concept                                        فكرة المشروع 2.5
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 .( السياسات، الأنظمة، الإجراءات ) المناخ التنظي׿ܣ للمؤسسة  

:ʏالنحو التاڲ ʄنالك خطوات لتحليل حاجة معينة تبدأ عڴɸو  

  

  
 

  Problem Identificationتحديد المشɢلة   2.1

ــــوات إدارة المشــــــروع،  Ȗعت؄ـــــف اݍݵطـــــوة الأوڲـــــʄ ࢭـــــʏ خطـ

ـــــتوʈات  ــ ــ ــ ـــــثلاث مسـ ـــ ــ ـــــɢلة بــ ــ ــ ـــــد المشـــ ــ ـــ ـــتم تحديــ ــ ــ ــ ــــث يـــ ــ ــ حيــــ

ــــن إدارة ـــ ـــــدأ مـــ ــ ـــــة تبـــ ـــ ــــلال  متɢاملـ ــ ــ ــــن خــ ــ ــ ـــــة، فمــ ــ اݍݨمعيـــ

التعامـــل المباشـــر لݏݨمعيـــة مـــع أفـــراد اݝݨتمـــع مـــن 

ــــدوات وورش  ــ ـــ ــ ــ ــــة والنـ ـــ ــ ــ ــاءات التثقيفيـــ ــــ ــ ـــ ــــــلال اللقـــ ــ ــ ــ خــ

ـــد المشــــɢلة المـــــراد  العمــــل Ȗســـــتطيع اݍݨمعيــــة تحديــ

  العمل علٕڈا.

 ʏي يقـــــوم الطـــــاقم المتخصـــــص ࢭـــــɲــا وࢭـــــʏ المســـــتوى الثـــ

ـــــة  ـــــداɲياݍݨمعيــ ــــل الميــ ــاليبه  بالعمـــ ــ ــ ــــتخدام أسـ واســـ

ـــــ ــ ــ ـــــــع التقـــ ـــ ـــــة ورفــ ــ ــ ـــــʄ إدارة المتبعـــ ــ ــ ــ ــــيات إڲـ ــ ــ ـــ ارʈر والتوصـ

ـــــة  ــــــون الݏݨنـــ ـــــث تɢــ ــ ــــتوى الثالـ ــ ـــــʏ المســ ــ ــــة، وࢭـ ــ اݍݨمعيــ

ــــة  ــ  والموزعـ
ً
ــــة مســـــــبقا ــ ـــا اݍݨمعيـ ــ ـــــܣ نظمْڈــ ـــــة الۘــ اݝݰليــ

ــأارا٬ڈم  ــ ـــــذ بــ ــــاطق والأخـ ــــف المنــ ـــــʄ مختلــ  عڴـ
ً
ــا ــ جغرافيــ

ــا يضــــمن الɺــــدف  ــا بمــ ــع وʈمكــــن العمــــل علٕڈــ ــه اݝݨتمــ ـــة وصــــلت إڲــــʄ أɸــــم المشــــكلات الۘــــܣ تواجــ ـــون اݍݨمعيـ ــذا تɢـ ــياٮڈم، وɸكــ ـــة اݍݨــــدوى و୒مɢانيــــة وتوصــ ودراسـ

  الاستمرارʈة ࢭȊ ʏعض الأحيان . 

بنــاءً عڴــʄ طبيعــة المشــɢلة باســتخدام عــدة اســاليب مٔڈــا الزʈــارات الميدانيــة، اســتȎيانات،  جمعيــة منتــدى التواصــلتحديــد المشــɢلة ࢭــʏ وࢭــʏ اغلــب الأحيــان يــتم 

لتȘبــع أســباب   Problem Tree ليــل المشــɢلة باســتخدام ܧــݨرة المشــɢلةة،  فرʈــق معــد للاســتماع للمشــاɠل. يــتم تحجمعيــةمقــابلات ܧݵصــية، مجموعــات 

  وآثار المشɢلة.

  

  حسب معاي؈ف خاصة مٔڈا أɸمية المشɢلة، ݯݨم المشɢلة والفئات الۘܣ تتأثر بالمشɢلة.  وʈتم ال؅فك؈ق حول الأسباب اݍݰقيقية للمشɢلة وترتيّڈا

  Needs Assessmentتحديد الاحتياجات  2.1

 تياجات اݝݨتمع اݝݰيط للوصول ݍݨوانب النقص الۘܣ يɴبڧʏ عڴʄ المشروع سدɸا من خلال تقديم السلع واݍݵدمات.وۂʏ خطوة تحديد اح

 .اɸومة عن أداءɢ݀ݨز اݍݰȖ ي المشروعات اݍݵاصة ٭ڈا أوȖقصد بالتحديد معرفة اݝݨالات الۘܣ تنقص اݝݨتمع والۘܣ تأʈو 

 ر اݍݰاجة الۘܣʈل داخل اݝݨتمع وتقرɠا المشروع. تحديد ݯݨم المشاɸسوف يرجو 
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 .نجاح المشروع ʄساعد عڴʇ عد بماȊ ئة المشروع فيماʋم اݍݨيد لبɺالف  

  طرق تقدير الاحتياجات

  لا Ȗستطيع تحديد ومعرفة النقص الا عن طرʈق جمع المعلومات وذلك من خلال وسائل أɸمɺا:

o .الملاحظة 

o .المناقشات المنتظمة مع الأصدقاء 

o .ياناتȎالاست 

o  وقيادات المنطقة).المقابلات ( مع ʏاڲɸالأ 

  بطبيعة اݍݰال تختلف المعلومات المطلوب جمعɺا حسب نوع المشروع الذي Ȗسڥʄ اليه وɸدفك منه.

   Stakeholder Analysis الفئات المسْڈدفةتحليل  2.2

ڈدفة مــن قبــل اݍݨمعيــة، وȋنــاء عڴــʄ طبيعــة المشــɢلة الۘــܣ ســʋتم العمــل علٕڈــا، فجمɺــور الزر  اعــة يختلــف عــن جمɺــور الشــباب والأســر يــتم تحديــد الفئــة المسـْـ

ڈدفة مثـــل: المقـــابلات الܨݵصـــية، الك ــاࢮʏ فئـــات اݝݨتمـــع، وʈمكـــن أن ɲســـتخدم أســـاليب مختلفـــة ࢭـــʏ تحديـــد الفئـــة المســْـ شـــوفات الفق؈ـــفة وجمɺـــور الإنتـــاج وȋـ

ــــن خــــــ ـــــة أو مـــ ـــــʏ اݍݨمعيـ ــد ࢭــ ــ ـــــܣ Ȗعقــ ــــدوات الۘــ ــــل والنــ ــــي ورش العمـــ ــــة، متلقّــ ـــــʏ اݍݨمعيـــ ـــاعل؈ن ࢭـ ــ ـــــابقة، الأܧــــــݵاص الفــ ـــــع السـ ــــام اݍݨميــ ـــــݨيل أمــ ــــاب الȘܦــ ــــتح بــ لال فـــ

  . وɸنا Ȋعض اݍݵطوات الۘܣ يجب تنفيذɸا عند اختيار الفئة المسْڈدفة. للإستفادة من المشروع

 

  لة قيد البحث.ݨمعيةعن رغبة اݍ الإعلانيتمɢي من المشɲعاȖ اختيار فئة معينة ʏࢭ 

  .وضع معاي؈ف محددة لاختيار الفئة المسْڈدفة 

 ياȎنات اݍݵاصة باختيار الفئة المسْڈدفة.صياغة نموذج الاست 

 .تنظيم مقابلات فردية وجماعية مع الفئة المسْڈدفة 

 .لة قيد البحثɢمجال المش ʏتنفيذ مقابلات خاصة مع اݝݵتص؈ن ࢭ 

 .ارات ميدانية للمناطق المسْڈدفةʈتنفيذ ز 

  ع الفئة المسْڈدفة.متنفيذ مجموعات 

  .اختيار قائمة أولية للفئة المسْڈدفة 

 عد تطبيق جميع المعاي؈ف. اختȊ يار قائمة ٰڈائية للفئة المسْڈدفة 

   Priority Identification تحديد الأولوʈات 2.3

 مــن الأشــياء الۘــܣ تقــع ࢭــʏ مــن أســباب نجــاح المشــ
ً
ارʉع ɸــو التحديــد الســليم لاحتياجــات اݝݨتمــع والمؤسســة، فالاحتياجــات كث؈ــفة، وواقعنــا ʇعكــس علينــا كث؈ــفا

ــ؈ف أܧــــݵاص، مثــــل ذوي الاحتياجــــات اݍݵاصــــة أو الفقــــراء ت  بمصــ
ً
ــا حــــت قائمــــة الاحتياجــــات، لكــــن ɸنــــاك أولوʈــــات لا Ȗســــتطيع أن Ȗغفــــل عٔڈــــا، وتتعلــــق أحيانــ

  مدقع) أو غ؈فɸا من الاحتياجات.وصف (فقر 

ــا ضـــمن وɸنـــا يـــتم تحديـــد الأولوʈـــات بالȘشـــاور والتفاعـــل بـــ؈ن اݍݨمعيـــة والفئـــة المســـْڈدفة مـــع الموضـــوعات المطروحـــة واݍݵـــروج بأولوʈـــات الأمـــور للعمـــل ع لٕڈـ

  ن الاعتبار عنصر مɺم وɸو عنصر النجاح .برنامج إدارة المشارʉع وتحوʈلɺا إڲʄ خطة ɠاملة متɢاملة تجعل مٔڈا ɸدف قابل للتنفيذ مع الأخذ Ȋع؈

  ووضع معاي؈ف محددة لاختيار الأولوʈات مٔڈا:   matrixمن خلال تحديد الإحتياجات الأساسية للفئة المسْڈدفة يتم وضع الاحتياجات ࢭʏ جدول 

  لةɢون مݏݰة وأساسية ݍݰل المشɢأن تPriority Needs  

 ون موضوعيةɢحقائق ونتائج. أن ت ʄاڲ 
ً
 Objectivity مسȘندا

  ون صادقةɢأن ت Validity  

 ) عيدة عن عوامل التح؈قȊ ونɢأن ت(Free from biases  

 ون عمليةɢم والإدراك  أن تɺولة الفɺس   Practicability 

  ون قابلة للتنفيذɢأن تApplicable  



 

  

 
 of 42 16 الصفحة  المشارʉع ݍݨمعية منتدى التواصل  إدارةدليل    

 

 2016 دليل إدارة المشارʉع

 أن تتم؈ق بالمرونة (Flexibility)  .التفاصيل ʏغي؈ف ࢭȖ عديل أوȖ يمكن اجرء 

  

  حسب ɸذه المعاي؈ف بحيث الأولوʈة الأوڲʄ يجب أن ينطبق علٕڈا جميع المعاي؈ف السابقة وɴȋسبة عالية.   الأولوʈاتيتم ترتʋب 

  

  Goals and Objectives والأɸدافتحديد الغاية  2.4

ʉــو نقطــة ٰڈايــة وɸ ــدفɺلة مــا. حيــث أن الɢــا والۘــܣ تصــمم ݍݰــل مشــɺسلســلة مــن الإنجــازات الۘــܣ نتوقــع تحقيق ʏــداف ۂــɸــد أن نصــل إليــه الأʈع؄ــف عــن مــاذا نر

 ونوعــ
ً
 ومـــن ثـــم ࢭــʏ ٰڈايـــة المشــروع. Ȋشـــɢل عــام فالأɸـــداف ۂــʏ وصـــف دقيــق لمـــا نتوقــع مـــن المشـــروع Ȗغي؈ــفه ࢭـــʏ مشــɢلة مـــا أو حاجــة مـــا وشــɢل ɸـــذا التغي؈ــف كمـــا

ً
ا

ــة المســـتفيدة، Ȋعـــد أن يـــتم تحليـــل المشــــɢلة وتحديـــدɸا تـــأȖي مرحلـــة الت ــا وذلـــك بتحوʈـــل ܧـــݨرة المشـــɢلة إڲــــʄ إحـــداث Ȗغي؈ـــف ايجـــاȌي ࢭـــʏ حيـــاة الفئــ خطـــيط ݍݰلɺــ

  ܧݨرة أɸداف وفق اݍݵطوات التالية:

 تحوʈل المشɢلة اݝݰورʈة إڲɸ ʄدف تنموي محوري واܷݳ يمثل الوضع المثاڲʏ وɢʈون اݍݰل اݍݨذري للمشɢلة اݝݰورʈة.  - أ

 والقضاء علٕڈا. تصميم الوسائل المناسبة لتحقيق الɺدف التنموي من خلال معاݍݨة أسباب المشɢلة اݝݰورʈة  - ب

  
 

    Project Concept فكرة المشروع 2.4

ــ ــار "كفكـــرة مشـــروع" يـــتم تقيمɺـــا ودراســـْڈا وتحليلɺــــا ْڈدفة يقـــوم فرʈــــق المشـــارʉع بتقـــديم بنـــاء عڴـــʄ تحديـــد أɸـــم الاولوʈـــات والاحتياجـــات للفئـــة المسـ عـــدة افɢـ

ــــاير  ــــة ضــــــمن معــ ــــرة مم؈ــــــقة مبدعــ ــــون فكــ ـــا وابــــــداعɺا لتɢــ ــ ــــدى ملائمْڈـ ــاي ݨمعيــــــةاݍومـ ــ ــا؈ومعــ ــ ــــن تطبيــــــق المعــ ــــار الفكــــــرة الأ ف الممــــــول وʈمكــ ــة ࢭــــــʏ اختيــ ــــل ي؈ف التاليــــ مثــ

 للمشروع:

  ذه الفكرة لرسالةɸ دافه. ݨمعيةاݍمدى تحقيقɸواس؅فاتيجيته وأ 

 ذه الفكرةɸ مدى الاستفادة الۘܣ ممكن أن تتحقق من خلال. 

 ذه الفكرةɸ مدى تقبل الفئات المستفيدة من. 

 ذه الفɸ تنفيذ ʏكرةمدى خ؄فة المؤسسة ࢭ. 

 ذه الفكرةɸ لفة تطبيقɢمدى ت.  

  تحتوي فكرة المشروع عڴʄ مقدمة وتحليل مختصر لمشɢلة والɺدف العام والأɸداف الفرعية والاɲشطة الأساسية وتقدير أوڲʏ لتɢلفة المشروع. 
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   Proposal Writing كتابة مق؅فح المشروع 2.5

ــ ات وم؈قانيـــة واݍݨـــدول الزمۚـــܣ للمشـــروع. تـــتم كتابـــة مق؅ـــفح المشـــروع Ȋعـــدة اشـــɢال كتابـــة مق؅ـــفح المشـــروع ɸـــو الوصـــف التفصـــيڴʏ لأɸـــداف وأɲشـــطة ومخرجـ

 من قبل الممول. 
ً
 وࢭʏ أغلب الأحيان بحسب نماذج معدة مسبقا

o لة صياغةɢللمشروع الٔڈائية المش. 

o داف صياغةɸالٔڈائية واݍݵاصة بصيغْڈا العامة الأ 

o المسْڈدفة الفئة تحديد. 

o شطة تحديدɲسية الأʋالرئ . 

o والتقييم المراقبة خطة يمتصم. 

o المشروع خطة تصميم. 

o المشروع موازنة إعداد.  

o المتوقعة النتائج. 

ــار المنطقـــــي للمشـــــروع  ـــوي مق؅ـــــفح المشـــــروع عڴـــــʄ الاطـــ ɸـــــو مصـــــفوفة لتوضـــــيح النـــــواتج واݝݵرجـــــات والأɲشـــــطة والمـــــدخلات  ):Logical Framework(يحتــ

ــا ق ــرات الۘــــܣ يمكــــن مــــن خلالɺــ ــا الســــبȎية والمؤشــ ـۘـــܣ يمكــــن ان تــــؤثر ࢭــــʏ نجــــاح وعلاقاٮڈــ يــــاس التقــــدم اݝݰــــرز نحــــو تحقيــــق النتــــائج، والاف؅فاضــــات واݝݵــــاطر ال

  التدخل.  

ۂـʏ المصـادر اݝݰـددة الۘـܣ يمكـن مـن خلالɺـا التأكـد مـن حالـة ɠـل مؤشـر ) Means Verification (MOV)وسـائل التحقـق ( المنطقـي عڴـʄ  الإطـاروʈحتـوي 

  والموارد.  من مؤشرات النتائج ࢭʏ إطار النتائج

  مرحلة التخطيط وȋناء الإطار المنطقي للمشروع

  يتم إعداد خطة المشروع بناء عڴʄ اݍݵطوات التالية:

 :تصميم شعار خاص به. تحديد اسم المشروع 
ً
 بحيث يتم ابتɢار اسم مناسب للمشروع، وأحيانا

 ذا الم: المشروع طبيعة تحديدɸ نوع ال؄فنامج الذي يندرج تحته ʄعتمد عڴʇ التالية: جمعية منتدى التواصلشروع من ب؈ن برامج وذلك 

o  كة . جمعية منتدى التواصلبناء قدراتʈوالمؤسسات الشر 

o .للأسر ʏشارات والتثقيف اݝݨتمڥȘالاس 

o . ب الأطفالɸتنمية قدرات وموا 

o   .مشةɺالدعم الاقتصادي للأسر الفق؈ف والم  

 داف المشروعɸا ب :صياغة أɺالانجازات المراد تحقيق ʏلة وۂɢالمتطلبات المستخدمة والۘܣ تصمم ݍݰل المش ʄسليم بناء عڴȘلفة والɢاݍݨودة وال

: ʏبع التاڲȘداف نɸات الأʈا. وللتمي؈ق ب؈ن مستوɸالسابق تحديد  

o  الغاية(Goal).تحقيقه مستقبلا ʄما نطمح إڲ ʏۂ : 

o  دفɺال(Objective).تحقيقه ʄإڲ ʄسڥɲ و التأث؈ف الذي سيحدثه المشروع أو ماɸ : 

o  داف اݍݵاصة / اݝݵرجات الأɸ(Outputs) .مخرجات المشروع الملموسة مرحليا ʏدف، أو ۂɺال ʄتم تحقيقه خلال المشروع ليوصلنا إڲʋما س : 

  ، بحيث أن الɺدف يجب أن يɢون: SMARTولإعداد وصياغة الاɸداف تȘبع المؤسسة طرʈقة 

o  محدد(Specific): من خلال معرفة ماذا وكيف ومۘܢ وأين ومن؟  

o اس مق(Measurable): .ا بدقة وتحديد مقدار التطور الممكنɺأي أن النتائج يمكن قياس 

o  قابل للتحقيق(Achievable).انات والموارد المتاحةɢدف ضمن الإمɺبمعۚܢ أن ال : 

o  ʏاقڥ   مناسب للمؤسسة وأɸدافɺا وخطْڈا الاس؅فاتيجية. :(Realistic)و

o  
ً
  زمۚܣ. : مجدول ضمن إطار(Time-bounded)مجدول زمنيا
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 :ــروع ــية للمشـ ــام الرئʋســ ــا لتحقيـــق مخــــرج  تحديـــد المɺـ صـــياغة وتصــــميم مɺام/ɲشـــاطات تفصـــيلية Ȗع؄ــــف ɠـــل مجموعـــة مٔڈـــا عــــن الأعمـــال الواجـــب القيــــام ٭ڈـ

 مع؈ن للوصول إڲʄ الأɸداف مثل عقد دورة تدرȎʈية، زʈارة 

 وأن تحــــدد مســـؤولية الأ 
ً
ــا ــة ʇعت؄ـــف نمــــوذج ميدانيـــة دراســـة ..اݍــــݸ. وʈجـــب أن تفصــــل ɸـــذه المɺــــام زمنيـ فـــراد الــــذين ســـيقومون ٭ڈــــا. والشـــɢل ࢭــــʏ الصـــفحة اللاحقــ

  :جيد لتخطيط المشروعات وتنظيمɺا كجدول مɺام بالɴسبة إڲʄ الأɸداف والنتائج

 
 ـــتفيدة ـــد الفئــــات المسـ ــار ɸــــذا الفئــــة وكيــــف سȘســــتفيد: تحديـ ــد ســــȎب اختيــ ــا يــــتم تحديــ مــــن  حيــــث يــــتم تحديــــد الفئــــات المســــتفيدة مــــن تنفيــــذ المشــــروع. كمــ

 خدمات المشروع.

 ـــذه  :المتوقعـــة النتـــائجɸ ســـتخدم للتحقـــق مـــنȖ مؤشـــرات القيـــاس الۘـــܣ ســـوف ʄشـــاطات المشـــروع بالإضـــافة إڲـــɲ عـــد تنفيـــذȊ نـــا تحديـــد النتـــائج المتوقعـــةɸ يـــتم

 النتائج.

 ــراءات ــــث  :الإجــــ ــــل اݍʇحيــ ـــةعمــ ــــذ وادارة المشــــــروع. مثــــــل: اݨمعيـــ ــــة لتنفيــ ــام اللازمــ ــ ــراءات والمɺــ ــ ــة الإجــ ـــد ɠافــــ ـــــواد عڴʄ تحديـــ ــ؈ف المـ ـــ لاجتماعــــــات التحضــــــ؈فية، تحضـ

 التدرȎʈية، ترتʋب وتحض؈ف موقع الɴشاط والتɴسيق مع اݍݨɺات اݝݵتصة ..اݍݸ.

 

 :ــون المصــفوفة  بنــاء الإطــار المنطقــيɢــداف. وتɸــا مــع الأɺطȋل موظــف ݍݵدمــة أغــراض المشــروع ورɢشــȊ شــاطاتɴبنــاء ال ʏســاعدنا ࢭــȖ ــو عبــارة عــن مصــفوفةɸ

 :)1(كما جاءات ࢭʏ مݏݰق رقم 

  

 
 
ً
 / راجع صعودا

ً
  التخطط نزولا

ݳ التاڲʏ : المنطقي لتحليل عناصر الإطار   ɲستوܷ

ــوز ɸنــــا أن نضــــع الغايــــة الɢليــــة ثــــم نضــــع  .مݏݵــــص الأɸــــداف والنتــــائج: 1 ، وʈجــ
ً
ونضــــع فيــــه الغايــــة والأɸــــداف واݝݵرجــــات والمــــوارد الۘـــܣ تــــم تحديــــدɸا مســــبقا

  ه اللازمة.إطار لɢل ɸدف وʈليه اݝݵرجات اݍݵاصة به وموارد

ـــوعية للإنجـــــاز: 2  ـــد مـــــن تحقيـــــق الɺـــــدف، وʈـــــتم تصـــــميمɺا لɢـــــل مســـــتوى (الغايـــــة والɺـــــدف  .المؤشـــــرات الموضــ ــايʋس اللازمـــــة للتأكــ ــاي؈ف/ المقـــ ــʏ المعـــ المؤشـــــرات ۂـــ

  واݝݵرجات والمدخلات). والمؤشرات قد تɢون:

  سبة  -كمية : عددɲ- .معدل 

  اتɸأعمال. –تصرفات  –نوعية : اتجا 

  ان.مرتبطة بوقتɢمرتبطة بالزمان والم :  

: ʏلمات المرتبطـة بالمؤشرات ۂɢعض الȌو  

 الفاعلية(Efficiency)  .
ً
 وۂʏ مقارنة ما ɠان مخطط ومحدد بما تحقق فعليا
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 الكفاية(Effectiveness)  .ةʈشرȎمقارنة النتائج بالموارد المادية والمالية وال  

 الأثر(Impact) عد انْڈاء المشروع.الآثار السلبية أو الإيجابية الۘܣ تتȊ حقق  

المــوارد). ولمراعــاة صــياغة  -اݝݵرجــات  –الɺــدف  -وۂــʏ البيانــات المطلوȋــة للتأكــد مــن تحقــق المؤشــرات عڴــʄ مســتوʈات (الغايــة  . وســائل التحقــق والإثبــات :3

  طرق إثبات موضوعية نفكر بالأمور التالية :

 كيف يمكن أن تقاس المؤشرات؟  

 نوعية المعلومات الم ʏة؟ما ۂȋطلو  

 ذه المعلومات؟ɸ ستعملʋمن س  

 ا؟ɺمن سيجمع المعلومات ومن سيحلل 

 كيف تجمع المعلومات؟ 

  . الفرص واݝݵاطر : 4

محاولــة وۂــʏ عوامــل مɺمــة للاســتدامة ولتحقيــق الغايــات والأɸــداف واݝݵرجــات والمــوارد، حيــث أن ɸنالــك عوامــل خارجيــة كث؈ــفة Ȗســاعد ࢭــʏ ذلــك، ولابــد مــن 

  عوامل:حصرɸا، وأɸم ɸذه ال

 .السياسات الوطنية  

 .ئة اݝݰيطـةʋظروف الب 

   Budget Development  تطوʈر الم؈قانية  2.6

ــ ــܣ Ȗشــــمل رواتــــب مصــــارʈف ادارʈــــة مصــــارʈف Ȗشــــغيلة وɠــ ــود الموازنــــة التقديرʈــــة الۘــ ــا بنــ ل بنــــد عنـــد الشــــروع بكتابــــة المشــــروع وتحديــــد الفئــــة وعــــددɸا تبــــدا ɸنــ

  ة لتحقيق افضل طرق النجاح  وتحقيق  نجاح المشروع .حسب المشروع واɲشطته الرئʋسية والفرعي

  Fundraisingالبحث عن تموʈل  2.7

ة. ʇعتمــد البحــث تجنيــد الأمــوال ۂــʏ قــدرة المنظمــة عڴــʄ اقنــاع الآخــرʈن بمباد٬ڈــا وأɸــدافɺا حۘــܢ تــم التفاعــل معɺــا وابــراز ɠاٰڈــا كشــرʈك فاعــل ࢭــʏ عمليــة التنميــ

ــا ɸـــو الثقـــة والوضـــوح ࢭـــʏ التعامـــل مـــع الممـــول وʈمكـــن ان تɢـــون بنـــاء عڴـــʄ علاقـــات ܧݵصـــية او مـــن عـــن التموʈـــل عڴـــʄ عـــدة طـــرق مختلفـــة ولكـــن الاســـ اس فٕڈـ

 خلال متاȊعة برامج الممول؈ن أو من خلال ارسال فكرة مشارʉع للتموʈل.

  :التموʈل طلب من نوعان وɸناك

 لـبط ɴشـرب ݍݰالـة يقـوم الممـول ا ذهɸـ ʏࢭـ و  Solicited proposalsحـددم جـالم ʏࢭـ نحمـ وفرتـ نعـ لممـول ا بـلق نمـ لمعلـنا لـبط لعـ دار  وɸـ : لأول ا النـوع 

 مـن محـددة لأنـواع عـادة الطلبـات وɸـذه الإلك؅فوɲـي أوالمواقـع ɠالܶـݰف الإعـلام  وسـائل طرʈـق احـدى عـن Request For Proposal RFP المشـروع مق؅ـفح

لتعبئـة طلـب المنحـو وأوقـات محـددة لاسـتقبال الطلبـات  أو ارشـادات دليـل يɢـون ɸنـاك اݍݰـالات معظـم وࢭـʏ يضـعɺاالممول  محـددة لأɸـداف المشـارʉع ووفقـا

 ومعاي؈ف محددة للتموʈل.  

 ʈ Unsolicitedـدڤʄ و  لممـول ا بـلق نمـ لعـروضا لبـاتط ڴـʄع دار  ن يɢـون أ ون د ن تبـادر المؤسسـة بطلـب تموʈـل لمشـروع محـدد أ وɸـ: لثـاɲيا مـا النـوعأ 

proposals 

 فٕڈا وۂʏ:  البدء يجب مɺمة ناك خطواتوɸ ودراسْڈم الممول؈ن عڴʄ للتعرف و

 ــ ــالɺم مق؅فحـــات المشــــارʉع  حســـب متطلبــــات الممـــول ســــواء عڴـــʏ صــ فحْڈم يـــتم متاȊعــــة الܶـــݰف والمواقــــع  ومتاȊعـــة الممــــول؈ن عڴـــʏ مــــواقعɺم الالك؅فونيـــة  وارســ

  الالك؅فونية او ارسالɺم لɺم مق؅فح المشروع باي وسيلة ɠانت مطلوȋة من قبل الممول .

 عة المȊل المؤسسات متاʈليةواقع المتخصصة بتموɸالأ. 

 .مɺناء علاقات معȋل مستمر وɢشȊ ارٮڈمʈز العلاقات مع الممول؈ن من خلال زʈعزȖ  

 . مةɺشر الاخبار والبيانات المɲ ق اݍݨمعية ع؄ف المواقع الالك؅فونية وʈسوȖ  

 . المؤتمرات و اللقاءات المتواجد الممول؈ن ٭ڈا ʏالمشاركة ࢭ 

  عڴʄ تجنيد الأموال اݍݵاص باݍݨمعية) ( الرجاء الاطلاع
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  Project Implementationمرحلة تنفيذ المشروع  .3

   Project Implementation تنفيذ المشروع  3.1

اف المشــروع وȋــدء عمــل الɢــادر الاداري ســواء ࢭــʏ تنفيــذ الاɲشــطة او تقــوم عملــة تنفيــذ المشــروع عڴــʄ عــدة اســس وۂــʏ وضــع ɲشــاط لɢــل ɸــدف فرڤــʏ مــن اɸــد

 بȘنفيـذ ɲشــاطات
ً
 لمـا تــم  الامـور الماليـة  ومتاȊعــة سـ؈ف الامــور وفـق اݍݵطــة الزمنيـة والاɲشــطة للمشـروع . وۂــʏ المرحلـة والۘــܣ يـتم فٕڈــا البـدء فعليــا

ً
المشـروع وفقــا

ــه ࢭــــʏ المرحلــــة الســــابقة، و୒جــــراء التعــــديلات ع ــا حــــدثت Ȗغي؈ــــفات ࢭــــʏ محــــيط التخطــــيط لــ ــة عڴــــʄ إجــــراءات ومɺــــام المشــــروع إذا مــ ــام والتحســــʋنات اللازمــ ــʄ المɺــ ڴــ

 عمله.

 :ارات مرحلة التنفيذɺالعناصر الاساسية لتحس؈ن م 

o : التنظيم اݍݨيد 

 .المشروع ʏوضع م؈قانية محددة وذات بنود للموارد المستخدمة ࢭ 

 امل لتحقيق المɢال ʏام مع الوڤɺات المʈ؈قانية. تحديد أولو 

o ة: من خلالʈشرȎحسن إدارة الموارد ال 

 (ي ..اݍݸɲسق مشروع، باحث ميداɴمدير مشروع، م) سية للمشروعʋتحديد الوظائف الرئ 

 ل وظيفة لتعي؈ن الموظف؈ن المناسب؈نɢة لȋارات المطلوɺتحديد الم 

 ام المشروعɺمة من مɺل مɢعمل "وصف وظيفي" ل 

 ع اʉبات والدورات اللازمة للموظف؈نوضع نظام عمل للمشروع من خلال توزʈام وعمل التدرɺلم 

 ام اݍݵاصة بهɺل موظف لإنجاز المɢد والوقت اللازم لɺتحديد اݍݨ 

  Activity Management :دارة أɲشطة المشروعإ  3.2

 . من خلال اݍݵطة التنفيذية الموضوعة عند كتابة المشروع 

 العقبات الۘܣ ي ʄناك خطة أ وخطة ب وذلك للتغلب عڴɸ ونɢمكن أن تواجه المشروع .وت 

    Human Resources ManagementالȎشرʈة  إدارة الموارد  3.3

  ــــلɢــد والمســــ׿ܢ الــــوظيفي ل ــة؛ تحديــــد مــــدة العقــ ـــدد المطلــــوب للعمــــل ضــــمن المشــــروع؛ وتحديــــد المɺــــارات والكفــــاءات المطلوȋــ ــــݳ العـ ـــل مخطــــط يوܷ يــــتم عمـ

 عضو؛ وتوضيح ما ʇستطيع المتطوع؈ن تقديمه . 

  إدارة المشرو ʄل نحن بحاجة.عڴɸا لتنفيذ المشروع وɺة الۘܣ نحتاجʈشرȎع التفك؈ف بالمشروع من حيث الموارد ال 

 لɢوصف دقيق ل ʄم موظف؈ن أم متطوع؈ن فنحن بحاجة إڲɸ لɸغض النظر عن عدد الأفراد وȊ نا أنهɸ أن الآۜܣء المؤكد  

  ل فردɠ ام المتوقعة منɺوصف دقيق للم ʄڲ୒ا وɺة الۘܣ نحتاجʈشرȎالموارد ال.
ً
  أن يؤدٱڈا، وتوصف ɸذه المɺام ارتباطا

 .ب الذي قد يحتاجه الأفرادʈو التدرɸ ساءل عن ماȘعود ونɲ داف. ثمɸدف من الأɸ لɢل 
ً
  بالɴشاطات الۘܣ خططناɸا مسبقا

 .ؤلاء الأفرادɸ بʈتدر ʄل نحن بحاجة إڲɸ 
ً
  لموظف؈ن أم متطوع؈ن أم ماذا؟ أيضا

 شاء نظاɲإ ʄساعد الأسئلة التالية عڴȖ ة:وقدʈشرȎم لإدارة الموارد ال  

 .وحدد عدد الإفراد اللازم؈ن للعمل (امɺنموذج حصر الم) ام العملɺحدد م  

 .(نموذج وصف وظيفة ) ل فرد مٔڈمɠ حدد أعمال  

 افأٮڈم . إن وجدتɢم ومɸحدد أجور  

 .(نموذج تقييم أداء) مɸحدد آلية تقييم أداء  

 يةيجب الرجوع إڲʄ دليل الموارد الȎشرʈة اݍݵاص باݍݨمع
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   Financial Resources Management إدارة الموارد المالية  3.4

ــة المصــــر  وفات يـــتم والتأكــــد مــــن أن رصــــيد المشــــروع لا ʇعــــاɲي مـــن نقــــص ࢭــــʏ الأمــــوال، وأن الأمــــوال تصــــرف عڴــــʄ المســـتلزمات اݝݵصصــــة لɺــــا، وأنــــه يــــتم معاݍݨــ

 الغ؈ف مخطط لɺا. أي ان يتم متاȊعة دقة تنفيذ موازنة المشروع.    

  Quality Control اݍݨودةضبط   3.5

 عتمــــد اݍȖـــل الأداء المطلــــوب مــــن خــــلال عمــــل ݨمعيــــة ـــة إدارة المشــــروع وذلــــك بالقيــــاس عڴــــʄ الاداء الموجــــود مقابـ ࢭʏ إدارة اݍݨــــودة عڴــــʄ وثيقــــة المشــــروع وخطـ

  فحص دوري للمشروع .

 . ع الأخرىʉستفيد من تجارب المشارɲ 

  Time Management إدارة وقت 3.6

  المشــروع ومــن ثــم تقــوم اݍيــتم تقــدير الوقــت الــلاز ʏشــاط ࢭــɲ ــلɢعمل جــدول ݨمعيــةم لȊ شــاط وذلــك لضــبطɲ ــلɢيتضــمن مواعيــد البــدء ومواعيــد الانْڈــاء ل

 الوقت .

 . عة وحل أي خلل قد ٱڈدر الوقتȊه للمتاʈتم عقد اجتماعات دورʈو مطلوب وɸ شطة كماɲكما يتم عمل تقييم دوري لس؈ف الأ  

 ع ݨمعيةٮڈتم اݍʉتماما كب؈فا بتوزɸالوقت اݝݰدد .ا ʏالمشروع وذلك لضمان جودة العمل ࢭ ʏل عضو ࢭɢل واܷݳ وتوضيح الصلاحيات لɢشȊ امɺالم 

  Sustainability Managementادارة الاستمرارʈة  3.7

 لة .حرʈص عڴʏ استمرارʈة المشروع من خلال اختيار افضل الاصناف من المواد ࢭʏ المشارʉع الۘܣ Ȗستمر لف؅فات طوʈ جمعية منتدى التواصل

 . ة المشروعʈاختيار افضل فئة مستفيدة والۘܣ تدعم استمرار 

 . ات لدى الفئات المسْڈدفةʈاختيار اول الاولو 

 . ر القدرات لدى المستفيدينʈتطو ʄع عڴʉاغلب المشار ʏثمار ࢭȘالاس 

 . ةʈع التنموʉالمشار ʄال؅فك؈ق عڴ 

 

   Risk Managementإدارة اݝݵاطر  3.8

  فيذ المشروع وذلك Ȋعد أن تɢون ɸناك خطة معدة مسبقا وكما يجب وموܷݳ فٕڈا اݝݵاطر وكيفية التغلب علٕڈا .من خلال اݍݵطة الموضوعة لتن

 

  Monitoring and Evaluation المتاȊعة والتقوʈم 3.9

ــــة والكفــــــاءة الادارʈـــــة، واللـــــذان  ــــذي ʇســــــتخدم مبـــــدأ الفعاليـ  ، والـ
ً
ــــا ــــيم الأداء الإداري عمومــ ـــارʉع عـــــن تقيـ ــــيم المشـــ ــــداف ، لا يختلـــــف تقيـ ــــدفان لتحقيـــــق الأɸــ ٱڈــ

 ومعاݍݨة الانحرافات.

 رف الفعالية بأٰڈا مقدار تحقيق المؤسسة لأɸدافɺا المرسومة .ع  Efficiency الفعالية:

فيمــا  ɸنـاك علاقــة Achieving Goals وȖعــرف بأٰڈــا مـدى اســتخدام المــوارد المتاحـة (Ȋشــرʈة،مالية، فنيــة ...) ࢭـʏ تحقيــق الأɸــداف  Effectiveness الكفـاءة:

  بئڈما حيث ɠلما زادت الفعالية زادت الكفاءة والعكس ܵݰيح .

 اݍ ʏعة ࢭȊارات ميدانية دائمة للمستفيدين . ݨمعيةتتم المتاʈمن خلال ز 

 . اɺعة العمل ن خلالȊوضع خطة تنفيذية للمشروع ومتا 

 .عة تطورات المشروعȊل مستمر والۘܣ من شأٰڈا متاɢشȊ ر للممولʈعمل تقار 

 ة للمشروع من خلال عقد لقاءات واجتماعات منتظمة .يتم عمل مراʈجعة دور  

 . ةȋنفس اݍݨودة المطلوȋلفة المرصودة وɢالوقت اللازم وحسب الت ʏا ࢭɸشطة وتنفيذɲعة الأȊيتم عمل جداول لمتا  

 . ل دوريɢشȊ يتم عمل تدقيق ݍݰسابات المشروع 

 . ل دوريɢشȊ توثيق لمراحل وتنفيذ المشروع 
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Ȋعالقسم الرا  

  مرحلة ما Ȋعد تنفيذ المشروع

After Project Implementation   

  

  

  

  

   للمشروع التقييم الٔڈاǿي  4.1

  الدورس المستفادة  4.2
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 مرحلة ما Ȋعد تنفيذ المشروع . 4

  Final Evaluationالمشروع الٔڈاǿي تقييم   4.1

ــ؈ف العمـــــل حســـــب اݍݵطـــــة المعـــــدة، ومتاȊعـــــة أداء فرʈـــــق العمـــــل ومتاȊعـــــة المـــــوارد الماليـــــة والمعـــــدات. والتأكـــــد مـــــن ــة وتقيـــــيم ســـ أن ســـــ؈ف العمـــــل  تتمثـــــل ࢭـــــʏ متاȊعـــ

إڲــʄ تنفيــذ. مــن  وɲشــاطات المشــروع ࢭــʏ اتجــاه تحقيــق الاɸــداف المعــدة، وتقيــيم النتــائج وتحديــد الانجــازات الۘــܣ حققɺــا المشــروع والأمــور المتبقيــة الۘــܣ تحتــاج

مــن متاȊعــة ســـ؈ف العمــل ورصــد التقــدم فيـــه. أɸــم العناصــر ࢭــɸ ʏــذه المرحلـــة ۂــʏ إعــداد التقــارʈر اللازمــة اثنـــاء ف؅ــفة حيــاة المشــروع والۘــܣ تمكـــن اݍݨɺــة المانحــة 

:ʏالتاڲɠ رʈتقسم التقار 

  ʏمن خلال مقيم خارڊ ʏتقييم خارڊ 

  عمل ورش تقييم مع المستفيدين للتقييم وقياس اثر المشروع 

  .عد انْڈاء المشروعȊ ارات ميدانيةʈتنفيذ ز 

 ل دائم من خلال لقاءات مختلفɢشȊ ع السابقةʉتقييم اثر المشار ʏة.اݍݰرص عڴ  

  

   Lessons Learntالدروس المستفادة   4.2

Ȗ ــا بمرحلـــة ــا نفـــذ وختامـ ســـليم الـــدروس المســـتفادة مـــن المشـــروع ۂـــʏ مـــا تـــم توثيقـــه خـــلال مراحـــل المشـــروع مـــن البـــدء مـــرورا بـــالتخطيط والتنفيـــذ وتـــدقيق مـ

ــا واجــــه المشــــروع مــــن احــــداث وكيــــف عاݍݨɺــــا مــــدير المشــــر  ــار ɸــــذا التوثيــــق ࢭــــʏ اɸــــم مــ وع وʈرجــــع اڲــــʄ الــــدروس المســــتفادة عنــــد عمــــل المشــــروع. وʈمكــــن اختصــ

تحـــاول الاســـتفادة مـــن المشـــارʉع الســـابقة ان  جمعيـــة منتـــدى التواصـــلمشـــروع مماثـــل او لتحســـ؈ن اداء المـــوارد ســـواء ɠانـــت Ȋشـــرʈة او ماديـــة.فمن المؤكـــد أن 

وʈقـــوم مـــدير المشـــارʉع  .اݍݵ؄ـــفات الســـابقة مـــن المشـــارʉعحيـــث Ȋعـــض مراحـــل ادارة المشـــروع (التخطـــيط) Ȗعتمـــد عڴـــʄ رأي اݍݵ؄ـــفاء و  ɠانـــت ايجابيـــة او ســـلبية.

  بكتابة تقرʈر عن ɠل مشروع والاستفادة مٔڈا ɠاصول للمشارʉع القادمة. 

  الدروس المستفادة يمكٔڈا مساعدة مدير المشروع بخطوات عملية مٔڈا: 

 ادارة المشروعاتخاذ إج ʏراءات تܶݰيحية ࢭ.  

 ʏاتخاذ اجراءات وقائية لتفادي الوقوع ࢭ .
ً
  الاخطاء مجددا

 .تحديث قاعدة البيانات بمعلومات حديثة من خلال العمل بالمشروع  

 .الايجابيات وتجنب السلبيات ʄالاستفادة من تقييم المشروع لل؅فك؈ق عڴ 

  .ع مستقبلية لضمان استمراية العمل بالمؤسسةʉار جديدة لمشارɢطرح أف  

 ا خلال تنفيɺܦݨɲ شبكة العلاقات الۘܣ تم ʄذ المشروع. البناء عڴ 
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  الملاحق. 5

  

 )1مݏݰق رقم (

  نماذج ادارة المشارʉع

) تحليل المشɢلة / اݍݰاجة1نموذج رقم (  

=============================  

  قم بصياغة المشɢلة/ اݍݰاجة Ȋعدة سطور:

  

  

  حدد آثار المشɢلة/ اݍݰاجة:  حدد أسباب المشɢلة:

  

  حدد المسȎب؈ن للمشɢلة/ اݍݰاجة:

  

  رʈن بالمشɢلة/ اݍݰاجة:حدد المتأث

  اكتب فكرة المشروع
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  ) الإطار المنطقي2نموذج رقم (

=============================  

  

   ʝʳلʸال
ȏدʙʴال  

الʳʸاʙʟ   ʙʟق الإثʮات  مʓشʙات مʦضʦعʻة
  والافʙʯاضات

  الغاǻة
  

        

  الأهʗاف
  

        

  الʙʳʸجات
  

        

  الʹʵاʟات
  

        

  دالʦʸار 
  

        

  

 

  

  

  

  Work plan ) خطة عمل3نموذج رقم (

=============================  

  

    الɺدف

    مخرجات الɺدف

ف؅فة التنفيذ   ɲشاطات المشروع

  المق؅فحة

الموارد 

  المطلوȋة

المتاȊعة   مسؤولية الأفراد

  والتقييم
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  للازم؈ن للعمل) حصر مɺام العمل والأفراد ا4نموذج رقم (

================================  

  الأفراد اللازم؈ن لأداء العمل  مɺام العمل  الɺدف
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  ) وصف وظيفي5نموذج رقم (

=======================  

  

  بطاقة وصف وظيفي

  

  الوصف العام

  

  الواجبات والمسؤوليات

  

  

  المؤɸلات

  

  اݍݵ؄فات العملية

  

  ت أخرى مɺارا

  

  

 

  ) تحديد الأجور 6نموذج رقم (

=======================  

  

اسم 

  الموظف
  الأجر أو المɢافأة  مɺام العمل  مس׿ܢ الوظيفة  نظام التعي؈ن
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  ) نموذج توثيق7نموذج رقم (

=======================  

  ف :  .................................................................................اسم المل

  

  الإجراء والمتاȊعة  رقم الوثيقة  التارʈخ  الموضوع  الȘسلسل
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  )/ محضر اجتماع 8نموذج رقم (

=======================  

 

  

 

 

 

  

  المɴسق:

 مɢان الاجتماع: 

 موعد انْڈاء الاجتماع    موعد بداية الاجتماع    

  الغياب:       اݍݰضور:

 

   اسم الاجتماع

    أɸداف الاجتماع

    برنامج الاجتماع

  الأعمال المطلوȋة

 اݍݨɺة المعنية أو المسؤولة وȋةالأعمال المطل موعد الȘسليم

      

 

   العالقة والأمور  المشاɠل

الموعد الٔڈاǿي 

 للȘسليم

اݍݨɺة المسؤولة أو 

 المعۚܣ بذلك

 المشɢلة من قبل اݍݰلول 

          

  

  موعد الاجتماع القادم

  محضر اجتماع 

 السنة-الشɺر-اليوم
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  ) / خطة الموارد الȎشرʈة9نموذج رقم (

=============================  

 

 راڤʏ المشروع المستخدم
 \مدير العطاءات 

 المش؅فيات

الإدارة/ 

 المالية

مدير 

 المشروع
 الوصف

ɸيɢل تجزئة 

 العمل
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  ) ܥݨل المصارʈف10نموذج رقم (

  )4ܥݨل رقم (

/     /     ʄالف؅فة    /     /      إڲ  

=======================  

اتب  متفرقات   قرطاسية  رو
رسوم 

  ورخص
  البيان  اݝݨموع  إيجار  تنقلات

رقم 

السند 

  أوالفاتورة
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  ) جدول متاȊعة الأعمال والɴشاطات11نموذج رقم (

=======================  

  

فئات 

المتاȊعة 

  والمعلومات

ماذا 

نتاȊع 

  (العمل)

ماذا 

  نوثق

من يجمع 

  المعلومات

من 

ʇستخدم 

المعلومات 

  الناتجة

كيف 

ɲستخدم 

  المعلومات

القرارات 

الممكن 

  اتخاذɸا

  ملاحظات

  الɺدف/

  اݝݵرجات

  

  

  

            

خطة 

  الɴشاطات

              

  

  التɢاليف

              

الأفراد 

؈ن ࢭʏ العامل

  وعالمشر 

              

المواد 

  والمصادر

              

  

  النتائج
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  ) متاȊعة الموارد واݝݵرجات والɴشاطات12نموذج رقم (

=======================  

  

  الɺدف:

  

  اݝݵرج:

  

  

  الɴشاطات

  

  

  الف؅فة الزمنية

  

  الموارد المطلوȋة

  

  مسؤولية الأفراد

  

  المتاȊعة
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  ) حصر المعلومات اݍݵاصة بالتقييم13نموذج رقم (

=======================  

  ما ɸدفنا من التقييم 

  مۘܢ نقيم

  

  من يقيم  التارʈخ  المرحلة

      قبل

      أثناء

      Ȋعد

   

  ماذا نقيم

  

  الموارد الȎشرʈة

  

  الموارد

  

  اݝݵرجات

  

  الɴشاطات

  

  

  

  

      

  

  ملاحظات وتوصيات:
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  ) مخرجات التقييم المرحڴʏ وتوصيات التقوʈم14موذج رقم (ن

=======================  

  

  توصيات خاصة بالتقوʈم  النتائج  فئة التقييم

  

  تحقيق الأɸداف

  

    

  

  تحقيق اݝݵرجات

  

    

  

  الال؅قام بȘنفيذ الɴشاطات

  

    

  

  المواد الȎشرʈة

  

    

  

  الموارد المادية والمالية

  

    

  

  ف؅فة المشروع 
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  ) سمات الرʈادي وممارساته15نموذج رقم (

=======================  

  

  الممارسات  السمات  اݝݨال

  

  فɺم الرʈادي للمشروع

  

    

  

  الإدارة المالية

  

    

      إدارة الموارد الȎشرʈة

      Ȗسوʈق الأفɢار للمشروع

      التوثيق والتقارʈر

ان؈ن والأنظمة        القو

      المستفيدين
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  ) تحليل نتائج التقييم الٔڈاǿي16قم (نموذج ر 

=======================  

  

  عدم الإنجاز  الإنجاز  اݝݨال

  الغاية

  

  

  لم تتحقق ولماذا  ɸل تحققت ولماذا

  الأɸداف

  

  

  لم تحقق / الأسباب  تم تحقيقɺا/ الأسباب

  اݝݵرجات

  

  

  لم تحقق/ لماذا  حققت/ لماذا

  الموارد 

  

  

  يتم الال؅قام ٭ڈا/ لماذالم   تم الال؅قام ٭ڈا/ لماذا

  الɢلفة

  

  

  لم يتم الال؅قام ٭ڈا/ لماذا  تم الال؅قام ٭ڈا/ لماذا

  الوقت 

  

  لم يتم الال؅قام بالوقت/ لماذا  تم الال؅قام بالوقت/ لماذا
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  )concept paperنموذج مذكرة المضمون () 17نموذج رقم (

  

  عنوان المشروع

 اغاȜي تنموي      تطوʈري        ڤʏ       زرا  مجال المشروع

 م؄فرات المشروع

 

 أɸداف المشروع

 

 المستفيدون (المباشرون والغ؈ف مباشرون)

 

 الأɲشطة الرئʋسية للمشروع

 

 مدة المشروع

 

 الموازنة المتوقعة
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  (project proposal)نموذج مق؅فح المشروع ) 18نموذج رقم (
 

 علومات المشروع الأساسيةاݍݨزء الأول: م

  اسم المؤسسة المتقدمة

  عنوان المشروع

  موازنة المشروع

  المدة الزمنية للمشروع

 استكمال جديد                       طبيعة المشروع

  المناطق المسْڈدفة

 زراڤ ʏتنموي        اغاȜي                نوع المشروع

  

 لمشروعاݍݨزء الثاɲي: تفاصيل ا

 المݏݵص التنفيذي

 

  م؄فرات المشروع

 

 الɺدف العام للمشروع

 

 الأɸداف الفرعية للمشروع

 

 المستفيدين من المشروع (المستفيدون المباشرون والغ؈ف مباشرون) 

 المستفيدون المباشرون  المستفيدون غ؈ف المباشرون

 

 مراحل وأɲشطة ɠل مرحلة

 

 اݍݨدول الزمۚܣ للمشروع
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 الموازنة المق؅فحة 

 

 اݝݵاطر 

 كيفية تجاوز اݝݵاطر اݝݵاطر المتوقعة 

   

 الاستدامة

 

 قائمة المرفقات 
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  )budgetنموذج موازنة المشروع () 19نموذج رقم (

  

 تɢاليف إدارʈة

  القيمة الɢلية  العدد المطلوب  قيمة الوحدة   الوحدة البند

      شɺر  المواصلات

      شɺر اتصالات

      شɺر قرطاسية

      شɺر ضيافة

ʏفرڤ ʏإجماڲ  

 الموارد الȎشرʈة

      شɺر مدير مشروع

      شɺر مɴسق مشروع

      شɺر مساعد مشروع

ʏفرڤ ʏإجماڲ  

 التدرʈب

      ساعة قاعات تدرʈب

      ساعة )12مدرȋ؈ن (عدد 

      مقطوعة  ضيافة للمدرȋ؈ن

ʏفرڤ ʏإجماڲ  

 معدات

       

       

       

       

ʏفرڤ ʏإجماڲ  

 مسْڈلɢات

       

       

ʏفرڤ ʏإجماڲ  

  إجماڲʏ كڴʏ (فروع)

  ɸامش أمان

ʏكڴ ʏإجماڲ  

 


