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  شكر وتقدير

  

ــل–بالشــكر والتقــدير لمكتــب الاغاثــة الاســلامية  جمعيــة منتــدى التواصــلتقــدم ي ــ تمو م  م ــ مســا ن ع ــ  فلســط ســعنا  ــذا الــدليل. ولا جمعيــة اعــداد 

ــ  منتــدى التواصــل عتــه المســتمرة  ــوده ومتا ــ ج ــ د. محمــد العيلــة ع ــل ا ز ــ   ــذا الــدليل إعــدادالا وان نتقــدم ايضــا بالشــكر ا ميــع وا ــق العمــل و فر

ــد  ــ مــا بــذلوه مــن ج م العاليــة، وع نيــ ــم وم ــ دعم ــ جمعيــة منتــدى التواصــل ع ن  ــ العــامل عت ــذا العمــل، والــذي  مة والتعــاون لإنجــاز  ــ المســا ــ  كب

ــــ صــــعيد تنظــــيم العمــــل الإداري، كــــذلك الشــــكر موصــــول للإغاثــــة الإســــلامية  ــــة ع ــة الممن معيــ ن " -مــــن خطــــوات ا ــــد المبــــذول IRPALفلســــط ــــ ا " ع

ن  ـــة بمـــا يكفـــل تحســـ ا ـــ أســـس الشـــفافية وال ليـــة ع ر أداء عمـــل المؤسســـات الأ ـــ عمليـــة التنميـــة لتطـــو م  ســـا دفة و ـــدمات المقدمـــة للفئـــات المســـ ا

ن.    المستديمة  فلسط

ذا الدليل ونخص بالذكر ل من ساعد  اعداد  شكر  ونة من كما و ي والم ر المؤسسا   :نة التطو

  

س مجلس الإدارة.    صا الشاف .1  رئ

ر الطلاع .2 ن الصندوق.    ما  أم

 ذي.المدير التنفي    م. رامي صوان .3

ش    .4 ن السر.                       محمد أبو شاو  أم

  

  جمعية منتدى التواصل

  د. صا سلامة الشاف

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

ــة الاســـلامية  ا الإغاثـ ــ تنفـــذ ـ شـــطة ال ـــو احـــد الأ ا -ـــذا الـــدليل  ـــدف م ـــ قطـــاع غـــزة  ــة  ليـ ر قـــدرات المؤسســـات الا ن لتطـــو فحـــة الفقـــر ودعـــم فلســـط

ــة. شــطة بفعاليــة وكفــاءة ونزا دارة الأ ــ حكــم و ة والأنظمــة القــادرة ع شــر ر القــدرات ال ــ مــن خــلال تطــو ش المســتدام  جمعيــة منتــدى قامــت  ســبل العــ

معيـــــة، وليصـــــبح اداب التواصـــــل ــ ا ـــ ع  امج والمشـــــار ـــــ ــقي ال ســـ ــــدراء وم ميـــــع مـ ــــات  ـــــذا الـــــدليل لتوحيـــــد المرجعيـ ر  ــــتعلم واســـــتخلاص تصـــــميم وتطـــــو ة للـ

ن ــاه الممــــول بــ ــه تجلــــب ان تمــــع باكملــ اء وا ــات حقيقيــــة للشــــر ة مـــن احتياجــ ــ ــ ع جديــــدة متم ــا وتصــــميم مشــــار ــ عملــــون  ــ  ــ ع ال عــــزز  الـــدروس مــــن المشــــار و

  .معيةالأستدامة  عمل ا

ـــ ادارة وتقـــيم  ع ع ـــ المشـــار ن/ات  ـــارات العـــامل ـــز قـــدرات وم عز ـــ  ـــذا الـــدليل ا ـــارات إختيـــار وتصـــميم  ـــدف  م بم وتنفيـــذ وتصـــميم المشـــروع، وتمكيـــ

ع وكـــذلك ا شـــطة بفعاليـــة وكفـــاءة، تجنيـــد الامـــوال لتنفيـــذ المشـــار ن الأداء.المشـــروع، تنظـــيم عناصـــر المشـــروع، توثيـــق وتقـــيم الأ عـــة والتقيـــيم لتحســـ  لمتا

ع ضــم امج والمشــار ــ ر وحــدة ال ــة وفاعلــة لتطــو ل اداة قو شــ ليــة اــذا الــدليل س ي ــ تصــميم وتنفيــذ معيــة ن  ــادر  ن ال اليــة وذلــك مــن خــلال تمكــ ا

ـــــــداف  ــق ا ــــ ــــددة لتحقيـ ــــة ومتعـــ ــ ع نوعيـ ـــار ــــلمشــــ ــــدى التواصـــ ـــة منتـــ ــ ــة. جمعيــ ـــــة والإغاثيـــــ ــ ــــن إ التنمو ـــــزز مـــ عــ ع  ـــار ــ ــــقي المشــ ســـ ــ لمـــــــدراء وم ـــ ــ ـــــ والمتم ــ ن الأداء الم

ـ العمــل ا عـزز مــن تجرـة المؤسســة  ـذه المشــارع و ـ احتياجــات اسـتمرارة  ــا لتل ر ادا ـذا يتطلــب مـن المؤسســة تطـو تمـع بالمؤسســة و ـ وثقــة ا تم

. ـــ تمـــع ا ـــذا  ا عـــة والتقيـــيم. وكـــذلك يـــوفر  ع ودليـــل تجنيـــد الأمـــوال ودليـــل المتا ـــ دليـــل إدارة المشـــا املـــة و ـــ ثلاثـــة أدلـــة مت ـــذا الـــدليل ع يحتـــوي 

ـــ  ا  ــا الـــدليل نمـــاذج متعـــددة يمكـــن اســـتخدام مـ ي و ـــ الإيجـــا تم ـــ ا م المســـتفيدين لإحـــداث التغي ــا فـــ اء بمـ افـــة الشـــر ن  ي مـــا بـــ شـــار ـــز المـــن ال عز

ة وفلسفة  م مع رؤ   .جمعية منتدى التواصلي

  

  

ـــمم.                                                                                                        ــــــ ــــ ب ـ   غزالة أبو ن

  الإسلاميةمدير الإغاثة                                                                                                     

ن                                                                                                    مكتب فلسط
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   جمعية منتدى التواصلنبذة حول . 1

ـــــــم  ــ ــ يل  رقـــ ـــــ ــ ــ ـــ ــ ادة  ــ ــ ــ ــ ـــ ـــل شـــ ـــ ــ ــ ــ ية وتحمــ ــــطي ــ ــ ــ ــ ـــــة الفلســ ــ ــ ـــ ــــدى وزارة الداخليــ ــ ــ ـــ ــ لة لـ ـــــ ــ ــ ـــ ــ ـــة م ــ ــ ــ ـــ وميــ ـــــ ح ــ ــ ـــ ــ ــــة غ 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 ت عــــ ـــــ ــ ــ شـــ ـــرقم  1993أ ـــ ــ ــ ــة بــ ــ ــ ـــ ــــؤون الاجتماعيـــ ــ ــ ــ ــــدى وزارة الشــ ـــ ــ لة لـــ ـــــ ــ ــ ـــ ــــا 22323وم ــ ــ ــال وكبــــ ــــ ــ ـــــباب والأطفــــ ـــ ــ ــاء والشــ ــ ــ ــ ــ ســ ــــل دور ال ـــ ــ ـــــ تفعيـــ ــ ــ ـــ ــــل ع ــ ــ ــ عمــ ــــن ،  ــ ــ ــ ر الســ

ــــطي  ـــ ـــــع الفلســ ــ تمــ ــ ا ـــ ــ ــ ــــتدامة  ــ ــــة ومســـ ــ ــــوة فاعلـــ ــ ــ ــــوا قـ ـــ ونــ م لي يل ــأ ــ ــ ـــــة، وتـــ ــ ــ ــــالات التنمو ــ ـــ ــــة ا ــ افـــ ــ  ـــ ــ ــ ــــة  ــ ــ ـ ــــرامج تنمو ــ ـــلال بـــ ــ ــ ــــن خــ ــ م مـــ ــا ــــ ــ ـــــ مجتمعـ ــ ــ ـــــم  ــ ــ ودمج

ــــرأي  ــ ــ ــ ــ ــــــــن الـ ــ ـــــ عـــ ــ ــ ــــ ـــــة التعب ــ ــ ــ ــ ــــية وحر ـــ ــ ــ ـــــة والسياســ ــ ــ ــ تمعيــ ــــاركة ا ــ ــ ــ ــــمل؛ المشـــ ـــ ــ ــ شــ ـــــة و  ــ ــ معيــــ ـــا ا ـــ ــ ــ ـــ ـــم عل ـــ ــ ــ علـــ ـــــ  ــ ــ ـــ ـ اتيجية ال ـــــ ــ ــ ــــات الإســــ ــ ــ ــ ـــ ــــــــلال التوج ــ ــ ــــن خـ ــ ــ ــ ــــك مـــ ــ ــ ـــ وذلــ

ــــز والتم ــ ــ ـــ عز ـــــة ،   ـــ تمعيــ ة وا ــــر ــ ــ شـــ ـــــــة ال ـــــق التنميـــ ـــ ــ تحقيــ ــ ــ ــ ـــ مة  ــا ــ ــ ــ ــــة للمســ ـــ تلفـــ ـــع ا ــ ــ ــ تمــ ـــــرائح ا ـــ ـــــدرات شــ ــ ــ ر قــ ــــو ــ ــ ــــــــة وتطــ ــــــباب ، تنميــ ــ ــــادي للشـــ ــ ـــ ن الاقتصـ ــــ 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 مشـ ـــــاء الم ــ ــ ـــ ــ ســـ ن ال ـــــ ــ ــ ـــ ــ ــــدرات، تمكــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــاء القـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ نــ ب و ــــدر ـــ ــ ــ ــ ــ ــــــة، التـ ــ ــ ــ ـــ ــ ا ــــان وال ـــ ــ ــ ـــ ســ ـــــوق الإ ــ ــ ــ ـــ ــــة و حقــ ـــ ــ ــ ــ ــ ــــادئ الديمقراطيـ ــ ــ ـــ ــ ــ مبـ

ات و  ـــــ ــ ــ ــ ـــ ــ ثمار ا ــــ ــ ــ ـــ ـــ يك اسـ ـــــ ــ ــ ـــ ــ شــ ة وال ـــــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــــائلات الفق 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 تمعيــ م ا ـــــارك ــ ــ ــ ـــ ــــز مشـ ــ ــ ــ ـــ ـــ عز ـــــلال  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

ـــطي وت ـــ ــ ــــــواطن الفلسـ ــ ــــدم المــ ــ ــ ــ تخـ ــ ــ ــ ــ ع ال ــار ــــ ــ امج والمشـ ـــــ ــ ـــ ــــن ال ــــــــد مـــــ ــــذ العديــ ــ ـــــ تنفيـــ ــ ـــ ــــح إ ــ ــ ا وتطمـ ــــد ـــ ـــــة لـــ ـــ معيـ ـــة  ، وا ــ ــ ــــراف ذوي العلاقـــ ــ ــــع الأطـــ ــ ــ ـــــــرة مــ ــ والمناصــ ـــ ــ ـــ ل

ة والإ ـــــرور ــ ــ ــــية والضـــ ــ ــ ــ ـــــه الأساســ ــ ــ ام حاجاتـــ ــــالاح ـــ ــ ــ ـــــى بـ ــ ــ ـــــ تحظـــ ــ ــ ـــ ــة وال ــ ــ ــ ـــــة العامــــ ــ ـــ ــيات الاجتماعيــ ـــــ ــ صـــ ــــن ال ـــ ــ ــــس إدارة مـــ ــ ــ ــ ـــــة مجلــ ـــ ــ معيــ ــ ا ـــ ــ ــ ـــ ـــرف ع ـــ ــ ــ شــ ــانية، و ــ ــ ــ ســــ

تمع الفلسطي ر ا ادف إ تطو    .الاجتما وتؤمن بالديمقراطية والعمل التطو والتغي ال

دف جمعية منتدى التواصل    :إو

تمعية -1 م ا ز مشارك عز  و
ً
ن الشباب اقتصاديا م. تمك ة التعب عن الرأي ومناصرة قضايا  والسياسية والمدنية وحر

ش.  -2  العمل ع التخفيف من حدة الفقر ودعم سبل الع

ــــــع  -3 ــ تمــ يم ا ـــا ــ ــ ــ ـــــيخ مفـ ــ ســـ ــاد ل ــــ ــ ــــة الفســ ــ ــ افحــ ــــــــة وم ــ ا ــــز ال ـــ ـــ عز ــــــيد و ــ ــــم الرشــ ــ ــ كــ ـــــان وا ــ ــ سـ ـــــوق الإ ــ ــ ــــة وحقـ ــ ــ ــــادئ الديمقراطيــ ـــ ـــــز مبـــ ــ ــ ـ عز ــ  ــ ــ ــ ــ مة  ــا ــــ ــ المســ

سا ي حسب القانون الدو الإ  ي.المد

ا. -4 ن الاجتما للمرأة وحماية حقوق  العمل ع التمك

ـــة  -5 ــ ـــ ــ ــ ـــــة والاغاثيـ ــ ــ ـــ ــــية والاجتماعيـ ــ ــ ــ ــ ية والنفسـ ـــــ ــ ــ ــ ــ ــــــية وال ــ ــ ــ اضـ ــة والر ــــ ــ ــ ــ امج التعليميـ ـــــ ــ ــ ـــ ـ ــــلال ال ــ ــ ـــ ــــن خــ ـــ ــ ــ ـــــة مــ ــ ــ ــ تلفــ ـــع ا ـــ ــ ــ ــ تمـ ــرائح ا ــــ ــ ــ ــ ــــدرات شـ ــ ــ ــ ــ ر قـ ــــو ــ ــ ــ ــ ـــة وتطـ ــ ــ ــ ــ تنميــ

مة  تحقيق التنمية المستدامة. رامج الطفولة المبكرة للمسا   و

معيةب  -6 ا. ناء قدرات ا ن ف ن والمتطوع   والعامل
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ع   إدارةمقدمة حول . 1    جمعية منتدى التواصلالمشار

ف المشروع  1.1   ) (Projectعر

ــــ انــــه مجموعـــة مــــن الأ ــــا عـــرف المشــــروع ع ــــف ادارة المشــــروع بأ عر مكــــن  ــة محـــددة، و ة زمنيــ ــــ ــ ف ــ ــــداف محـــددة  ــا لتحقيقــــي أ ــ ــــ يـــتم تطبيق شــــطة ال

ائه.  ا ان
ً
 بتطبيقه وصولا

ً
س ا قيادة مشروع ما من بدايته مرورا   وظيفة الإدارة ال 

ة  ــداف قصــ ــ تحقيــق أ ســ ا ــا  ــ أ نــامج  ــا قــد وتختلـف ادارة المشــروع عــن ادارة ال نــامج أوســع واشــمل مــن ادارة المشــروع حيــث أ المــدى وان ادارة ال

  تحتوي ع أك من مشروع واحد.

  

: ل وا ش ب تحديد المشروع    و

ات المعنية والمستفيدون. -   ا

ققة. - ا أو الفرص ا ستلزم حل   المشكلات ال 

ل). - سيق، الإدارة والتمو بات التنفيذ ( الت   ترت

عة والتقييم.تر  - بات المتا   ت

ا. - ناك احتمالية لاستدام اليف المتوقعة و  المزايا ال قد تتجاوز الت

جراءات وعمليات. داف ونتائج، موارد و : أ سية و   ولإدارة أي مشروع ثلاث جوانب رئ

ــ المشــا ــ تنطبــق ع ــ عامــة وشــاملة و ع ف ل ادارة المشــار شــ ــ  يــة والأســاليب ال ع أمــا المن ــا ومعظــم المشــار م ــا بصــرف النظــر عــن  افــة أنواع ع ب ر

. ل نا ش س  ي  سيق ل ا تتطلب درجة معينة من الت ا ونوع م   بصرف النظر عن 

  

ة   صائصا ل   :للمشروع المم ة له،ل صائص المم  :و مشروع ا

 ق ودة يٌحقِّ ة ا   المطلو

 ذ  الموازنة حدود ضمن ينفَّ

 دد خالتار   يكتمل   مسبقًا ا

 ون ضمن ا قبل من ينجز امعية ع أن ي  .مجالا

  

ف إدارة المشروع  1.2   Project Managementعر

لفة والمدى أي توازن مثلث المشروع ن شروط المشروع أي الوقت، ال   ، إقامة التوازن ب
ً
  فمثلا

o انيــة (ا إذا ـــادة الم ــادة مــدة المشـــروع ( الوقــت)، قــد تحتــاج لز ــ أو قــد تقلـــل المــدى لأن المــوارد المتاحــة لا تمكنـــك تــم ز  أك
ً
لفــة) لأنــك ســـتوظف مــواردا ل

طط له  وقت اقل. ل العمل ا   من القيام ب

o س زحف الم عد بدء المشروع  ادة المدى  انت ز ذا  لفة)، و لفة)، قد تحتاج ا وقت أطول أو مورد أك ( انية المشروع (ال  دى.انخفاض م

 ال
ً
ســــة لأي مشــــروع إذا ــــالعناصــــر الرئ ــة وا لفــ ــ  ــــ الوقــــت وال ــ تطلب منــــك معرفــــة تطبيــــق الشــــروط الــــثلاث ع ولتحقــــق النجــــاح كمــــدير مشــــروع ســــ

ا. ساعدك  إدار ذا تحتاج ا أداة ل   مشروعك ول

  

  Project Management Objectivesدف إدارة المشروع  1.3

:   يحتاج مشروعنا ح يحقق النتائج المرجوة إ

 .عة وتقييم المشروع ة تقوم بتخطيط وتنفيذ ومتا شر  مصادر 

 .زة ومصروفات مالية شمل مواد ومعدات وأج  مصادر مادية 

 .ا ي/ أو موقع يتم تنفيذ المشروع ف  مبا
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  ـــ إنجـــاز العمـــل بأقـــل قـــة تـــؤدي إ ورة بطر ـــ مـــادي، ولكـــن بدونـــه لا يمكـــن توظيـــف العناصـــر الثلاثـــة المـــذ ـــ عنصـــر غ ـــد إدارة، و قـــدر مـــن ا

 : ــ ـ ـــدف إ ـــاليف ، وعليـــه فـــإن إدارة المشـــروع  ــار  والت ــ إطــ ـ ـــق الاســـتخدام الأمثـــل لمـــوارد المشـــروع وذلـــك  تحقيـــق أفضـــل مـــردود ممكــــن عـــن طر

سقة معا. ططة والم شطة والفعاليات ا ي محددين وع تنفيذ مجموعة من الأ ا ي وم  زما

  

  Principles of project Managementالمشروع  إدارة مبادئ 1.4

ـون  أن لابـد . 1 شـطة بقيـة عـن مسـتقلة المشـروع موازنـة ت معيـة أ دافـه فعاليـة لضـمان ا يع ومخرجاتـه تحقيـق أ ـ ـات ول  ـ الراغبـة المانحـة ا

س جميع محدد مشروع دعم شطة ول  .معيةل الأ

ون  أن لابد . 2 داف ت ة مرتبطة ومخرجاته المشروع أ معية برؤ ساعد ا ا تحقيق  و داف  .العامة أ

ك يجب المشروعات إدارة عند . 3 يجة ع ال رجات يحدد بجودة المشروع نجاح وأن حيث المشروع ن ل والأثر المباشرة ا  .المدى طو

ل عتمد . 4 عة ع كب ش داف تحقيق لقياس والتقييم المتا  .المرجوة ونتائجه المشروع أ

صوصية تتم . 5   فالمشروعات با
ً
دة غالبا ا  فر داف اصة أ  .ا

ا المشروعات . 6 اية بداية ل  .محددة و

  
  

    Components of Project Managementإدارة المشروع  عناصر  1.5

ة لمشروعنا: جمعية منتدى التواصل ونات التالية من أجل إدارة نا   توفر الم

 ة وواقعية وقابو  تحديد الاحتياجات داف وا  لة للتطبيق.وضع أ

 .التخطيط المتقن للمشروع 

  دول تلفة). الزمتحديد الوقت (ا  اللازم لمراحل المشروع ا

 .اليف، وصياغة الموازنات، وضبط الإنفاق، ووضع أنظمة له  تحديد الت

 .ا اطر ال تواجه المشروع، وتحديد كيفية معا  وضع آلية لمعرفة ا

 زمنية.خطة المشروع وفق  تنفيذو  تنظيم العمل  المشروع 

 .ا ة لعمليات تنفيذ المشروع وتوج  المراقبة الدور

 .ر عن المشروع  كتابة التقار

 .تقييم عمل المشروع أولا بأول 

  

ة للمشروع  1.6    Success of Project Managementشروط الإدارة النا

  لا بد من توفر الشروط التالية من أجل نجاح المشروع:

 عة والتقييم.  العمل  التخطيط  ع دليل المتا
ً
عة والرقابة بناءا  والمتا

 .طط داف وا  وضوح الأ

 .ق ل التنظي لإدارة المشروع والعمل بروح الفر ي ع الأدوار والصلاحيات والمسؤوليات ضمن ال  وضوح توز

دة ـــ  ال

م لفة ال  ال

ــال  ال
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 .ية ضمن المشروع س ل مرحلة/ جزء حسب قيمته ال تمام اللازم ل  إعطاء الا

 شطة المشروع.وجود آلية وا ع تنفيذ أ  ة لتتا

 .شطة المشروع ن أ امل ب  الت

 .ئة ومجرى وآليات العمل  المشروع م/ ن عن ب ن ورضا  قبول العامل

ــ  ــ إدارة المشــروع  ــا وظيفــة جمعيــة منتـــدى التواصــلعت و ــ  ن  علــم وفــن، إضـــافة إ ميــع العـــامل شــاركية  ع وانمـــا مســؤولية  س فقــط لمــدير المشــار لـــ

معية    .ا

  

   Beneficiariesالمستفيدين من المشروع 1.7

ـــات المعنيـــة: ــا ا ـ ــ يمك ـ ي أو ســـل -ـــم مجموعـــة مـــن الأفـــراد أو المؤسســـات ال ل ايجـــا شـــ ـــ مباشـــر،  ــر أو غ ـــ نحـــو مباشـ ــ المشـــروع أو  -ع ـ ــأث ع التـ

نامج أو التأثر به.  ال

انت من ت قة  ستفيدون بأي طر ن:المستفيدون: أولئك الذين  مكن التمي ب  نفيذ المشروع و

دفة موعــات) المســ موعــة (ا دفــه، وقــد يتضــمن ا  ل
ً
ي مباشــر بواسـطة المشــروع وذلــك تبعــا ل ايجــا شــ ــ يمكــن ان تتــأثر  ـة ال موعــة/ ا ــ ا : و

كة.   ذلك موظفي المؤسسات الشر

ن: ــــائي ــتفيدين ال ــ المـــدى  المســ ــ ســــتفيدون مــــن المشــــروع ع ل عــــام، مثــــل " الأطفــــال" أولئـــك الــــذين  شــــ تمـــع أو القطــــاع  ــــ مســــتوى ا ــــل، ســــواء ع الطو

ة والتعليم. ادة الإنفاق ع ال يجة لز  كن

اء المشروع: نفيذ المشروع بالش شر معية.ر أولئك الذين يقومون ب   اكة مع ا

فات عامة:  1.8   General definitionsعر

 ) ــطة شــ ـــذة  ) :Activitiesالأ ــداب المتخـ ــ التــ ـــا مــــدخلات مــــن قبيــــل الأمــــوال والمســــاعدات التقنيــــة ــ ـ ــــ تحشــــد مــــن خلال أو الأعمــــال المنجــــزة ال

  وأنواع أخرى من الموارد لإنتاج مخرجات محددة.

  ) خط الأساسBaseline: ( .ة أو التدخل   و حقائق عن حالة أو أداء قبل المعا

 ) الدراســـة الأساســـيةBaseline Study:( الـــة قبـــل ـــ إجـــراء المقارنـــات  ـــ تحليـــل يصـــف ا ـــرز و ـــ تقيـــيم التقـــدم ا ند إليـــه  ســـ التـــدخل، 

.
ً
  مستقبلا

 ) قاعـــدة البيانـــاتDatabase: (  ولة الاســـتخدام والتحليـــل وقواعـــد البيانـــات  لســـ
ً
ـــ تحقيقـــا ل م شـــ ـــا  ـــ تـــم تنظيم ـــ تـــراكم المعلومـــات ال

اسوب ( الكمبيوتر). ون عادة قواعد ع ا   ت

 ) ــــيم يــــــة  ) :Evaluationالتقيــ ــــتمرة أو المن ع المســ ـــار امج أو المشـــ ــــــ ــــل ال ــــاح أو فشــ ــــة وأداء ونجــ ميــ ــيم أ ــ تقيــــ ــــ ــــدف ا ــ  
ً
ــا ــ ــــة محـــــددة زمنيــ ــــو عمليــ ــ

امج ولتقــد ــ ــ أســئلة محــددة وذلــك لإرشــاد صــناع القــرار و/أو مــديري ال ي للإجابــة ع ل انتقــا شــ جــري التقيــيم   و
ً
 وموضــوعيا

ً
يــا  من

ً
يم تقييمــا

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

ً
ـــــالا ــــاـن فعـ يحة، وعمــــــا  ــــ ـ ــــامج  نــ ــــداد ال ــ إعــ ـــ ــــتخدمة  ــــية المســ ــــيات الأساسـ ــات والفرضــ ــ ــ ت النظر

ه وقابليته للاستمرار. نامج وكفاءته وفعاليته وتأث ة تصميم ال مية و دف التقييم عادة ا تحديد أ   وأسباب ذلك و

  ) النتــائجFinding: ( شــأن برنــا شــطة ــ بيــان وقــا  ــون قــد جمعــت مــن خــلال أ ــ ت ــة العمليــة وال ــ الأدلــة المســتمدة مــن التجر ند ا ســ مج 

  المراقبة والتقييم.

 ) الغايةGoal:( .ا م  تحقيق سا ي ان  داف ال يقصد بالتدخل الإنما سلسل الأ ي   ا دف ال    ال

  ) أثــرImpact:( ـــل، الايجابيــة وال ــ المــدى الطو ات ع ي، ــو التــأث ــتج عــن تــدخل إنمـــا ا وت ــ يمكـــن تحديــد انية ال ســلبية،ع مجموعــات ســ

ــون اقتصــادية او اجتماعيــة ثقافيــة، أو مؤسســية  ات قــد ت ــذه التــأث ــ مقصــودة و انــت مقصــودة أو غ ــ مباشــر، وســواء  ل مباشــر أو غ شــ

ية أو تكنولوجية أو من أنواع أخرى.   أو بي
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 ) المؤشــرIndicator:( ـــ نـــامج  ــو مقيــاس ك ـــ تحقيــق نتــائج ال ــورد تفاصـــيل مــدى العمــل ع ــ و ســـتخدم لإثبــات التغي أو نــو لأداء برنــامج 

ـــون مباشـــرة وموضـــوعية وعمليـــة  ـــم تحديـــد مؤشـــرات ت نـــامج، مـــن الم ـــون المؤشـــرات مفيـــدة لمراقبـــة وتقيـــيم نتـــائج ال ـــي ت ، ول
ً
ـــا فعـــلا أو تحقيق

ا بانتظام.   وملائمة وتحدي

   Project Cycleدورة المشروع  1.9

  عناصر أساسية 3ل مشروع يحتوي ع 

م شرط يجب إدارته.. 1 و أ  
ً
ع الأك ألفة وغالبا و الشرط الوحيد للمشار دد  اية والوقت ا ل مشروع   الوقت: ل

ــعار مـــوا. 2 ن ومعــــدات وأسـ ـــ دار ـــة لتنفيــــذ المشـــروع مـــن أجــــور عمـــال و ــــل المـــوارد المطلو ــاليف  ـ لفـــة: تتضـــمن الت ــائل الأخــــرى ال ــــل الأحـــداث والمسـ د...  أي 

ص  المشروع. باه)   أو إشراف ( ان
ً
 ال تتطلب مالا

ان:. 3  المدى وله وج

اته ووظائفه ( المواصفات). 3.1 رج المقصود وم رجات: يصف ا   مدى ا

سليم  3.2 رجاتمدى المشروع: يصف العمل المطلوب ل   .ا

غض النظر عن طبيعته  س أي مشروع  شاطاته، يمر بمراحل محددة  م    ومدته و

  "دورة حياة المشروع".

  
  

  

قي ــدف ا ــ ال سلســلة للوصــول إ عــة وم ســ بخطــوات متتا يــاة  ــذه ا ــ آخــر نقطــة محــددة، جُــلّ  اصــة، مــن البدايــة وح قــي ــل مشــروع لــه حياتــه ا

 بمرحلــــة التخطــــيط وا
ً
ليــــة . حيــــث للمشــــروع، مــــرورا ــاة المشــــروع ال ــ دورة حيــ ــ ل التــــا يو ــ لتنظــــيم والتنفيــــذ والتقيــــيم، والشــــ ــ ـــيم المشــــروع إ ثــــلاث تقسـ

 : ون ع النحو التا اية، وت ابطة تمكننا من تنفيذه بنجاح من البداية وح ال   مراحل م

 

: مرحلة التحض للمشروع 
ً
 Projectأولا

Initiation  

ستلزم  تحليل المشكلات ال.1

ا.  حل

 تحديد الاحتياجات . 1

ات تحديد . 2  الأولو

ات المعنية  . 3 تحديد ا

 والمستفيدون.

 كتابة فكرة المشروع . 4

ح المشروع . 5  كتابة مق

: مرحلة تنفيذ المشروع 
ً
 Projectثانيا

Implementation  

سيق، .1 بات التنفيذ (الت ترت

ل).  الإدارة والتمو

ش إدارة2.  ةالموارد ال  ر

 الموارد المالية إدارة3. 

ودة إدارة4.   ا

 الوقت إدارة 5.

عة والتقييم.. 6 بات المتا   ترت

عد تنفيذ المشروع  : مرحلة ما 
ً
 After Projectثالثا

Implementation 

ائية للمشروع . 1  تحليل النتائج ال

ي للمشروع واستخلاص الدروس  . 2 ا التقييم ال

 المستفادة

 ئج المشروعالعمل ع استدامة نتا . 3

ع جديدة . 4 ار ومشار   طرح ا

وع ة ال  ف

 ال

ف   ال

ارد  رص ال

ق   ال

عة ا  ال
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ل .6   البحث عن التمو

مية تحديد مراحل المشروع: 1.10   أ

 .ل مرحلة  تو العمل الف الضروري إتمامه  

 .ل مرحلة اية  سليمه    تو ما المطلوب إنتاجه و

 .ل مرحلة  تو الطاقم المنخرط بالعمل  

 .ل مرحلة  تضع أسسا لضبط عملية التنفيذ  

 ل مرحلة منه.تضع أسسا لتقييم الم  شروع أولا بأول ول

 تضع أسا 
ً
ن مرحلة وأخرى. سا ر المشروع ب  لتطو

 

  Stakeholdersالأطراف المعنية والمؤثرة بالمشروع  1.11

م علاقة  ل من ل شمل ذلكبالأطراف المعنية أو المؤثرة بالمشروع تتمثل     :ه، و

 ة الداعمة  .للمشروع ا

 .مدير/ة المشروع 

  ومديره التنفيذي  ةمعيا إدارةمجلس 

 .طاقم العمل  المشروع 

 .أية أطراف أخرى تؤثر ع س العمل بالمشروع 

 

ع  1.12 م مشكلات مشار   جمعية منتدى التواصلأ

o   ن ن/ات للعمل  المشارع، والاعتماد ع المتطوع لة عدم وجود متفرغ  . معيةامش

o .ع لة نقص الأموال اللازمة لتنفيذ المشار  مش

o ات المانحة. محدود  ية شبكة العلاقات مع ا

 

ام مدير المشروع  1.13   Project Manager Responsibilityم

س يقـوم ـت الـرئ
َّ
سـ مـدير المشـروع بتوجيـه المؤق املـة الاسـتفادة خـلال مـن الإدارة، للمشـروع والـذي  ـا بمـا المتـوفرة المـوارد مـن ال ة، المـوارد ف شـر  ال

دد من الغاية لتحقيق وذلك سليم ا خ ال لفة المتوقعة و تار مستوى  المشروع ضمن حدود الت ودة المرغوب و   .ا

: ا ع النحو التا ماته/   يمارس مدير المشروع م

  

  و بمثابة ذراع تنفيذي سق المشروع  /ة للعمل ع ادارة معيةلمدير أو م
ً
ون متفرغا  المشروع.و

  شـــــطة المقـــــررة ـــذ الأ ســـــيق عمليـــــة تنفيــ ــا ت ــدير التنفيـــــذي والمـــــدير المـــ ــــر وذلـــــك بالتعـــــاون مـــــع المـــ ـــــ المقـ ـــــدول الزم ــــب ا ـــروع وحسـ ـــة للمشــ جمعيــ

 .منتدى التواصل

  لس ا  ره/ ق المدير التنفيذي. الإدارةيقدم تقار  عن طر

 .(ل مشروع ن/ات ل سق مة الم ذه الم ساعده   ا (و ل ل ع مسألة التمو تا ع و حات مشار  يطور مق
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ي   القسم الثا

  عمليات ما قبل المبادرة بالمشروع

Project Initiation   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Before the Projectمرحلة ما قبل المبادرة بالمشروع  .1

ــا  ـــ ـــوم  ــ تقــ ــ ـــدى التواصــــلنالــــك العديـــــد مــــن العمليـــــات ال ــا جمعيــــة منتــ ــ مـــــن خــــلال تحليـــــل للمشــ ــ ــع ا تمـــ ــا تحديــــد احتياجـــــات ا ـــ ـــه م ــ ــ تواج ـــ ل ال

داف واختيار المشروع   .وتحديد الا

م. وقبـــل البـــدء بتحديـــد الاحتياجـــ ـــل مـــ اصـــة ب ـــات ا تمـــع والأفـــراد والأولو ـــ تبـــدأ بتحديـــد ســـليم لاحتياجـــات ا ـــ ال ــة  ــ ات لا بـــد لنـــا المشـــروعات النا

ــــروع  ــــة. والمشــ اجــ ــا حــــــول ا ــ ــ ــــاج لإدراك ــ نحتــ ـــ ـ ــــات ال ـــة بالمعلومــ ــ ــــع قائمـ  مــــــن وضــ
ً
ـــة أولا ــ اجـ ــــروع لســــــد ا ا للمشــ ـــــتغلال ــــن اسـ ـــة والممكــ ــ ــــوارد المتاحــ الممكــــــن والمــ

لة من خلال النظر إ الأمور التالية : اجة أو المش   الموجودة. للبدء بمشروع نا يمكن البدء بالتفك با

 .تمع / المؤسسة اصة با   الاحتياجات ا

 .يطة   العوامل الاجتماعية ا

 .ا   الموارد الممكن استغلال

لة  2.1                  Problem Identification  تحديد المش

  Need Assess                              تحديد الاحتياجات     2.2

دفة 2.3   Stakeholder Analysis      تحليل الفئات المس

ات 2.4    Priority Identification                   تحديد الأولو

  Project Concept                                        فكرة المشروع 2.5



 

  

 
معية منتدى التواصل  إدارةدليل     ع   of 42 14 الصفحة  المشار

 

ع  2016 دليل إدارة المشار

 .( السياسات، الأنظمة، الإجراءات ) المناخ التنظي للمؤسسة  

: نالك خطوات لتحليل حاجة معينة تبدأ ع النحو التا   و

  

  
 

لة   2.1   Problem Identificationتحديد المش

ــــوات إدارة المشــــــروع،  ـــــ خطـ ــ  ـــ طـــــوة الأو ـــــ ا عت

ات  ـــــتو ــ ــ ــ ـــــثلاث مسـ ـــ ــ لة بــ ـــــ 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 املـ ــــلال  مت ــ ــ ــــن خــ ــ ــ ـــــة، فمــ ــ معيـــ ا

تمـــع مـــن  معيـــة مـــع أفـــراد ا التعامـــل المباشـــر ل

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

لة المـــــراد  ـــد المشــــ معيــــة تحديــ ســـــتطيع ا العمــــل 

ا.   العمل عل

ـــــ  ي يقـــــوم الطـــــاقم المتخصـــــص  ــا ـــــ المســـــتوى الثـــ و

ـــــة  معيــ يا ـــــدا ــــل الميــ ــاليبه  بالعمـــ ــ ــ ــــتخدام أسـ واســـ

ـــــ ــ ــ ـــــــع التقـــ ـــ ـــــة ورفــ ــ ــ ـــــ إدارة المتبعـــ ــ ــ ــ ـ ــــيات إ ــ ــ ـــ ر والتوصـ ار

ـــــة  نـــ ــــــون ال ــ ـــــث ت ــ ــــتوى الثالـ ــ ــ المســ ـــ ــ ـ ــــة، و ــ معيــ ا

ــــة  ــ  والموزعـ
ً
ــــة مســـــــبقا ــ معيـ ـــا ا ــ ــ ــ نظم ـــ ــ ـــــة ال ليــ ا

م  ــأارا ــ ـــــذ بــ ــــاطق والأخـ ــــف المنــ ـــــ مختلــ ـ  ع
ً
ــا ــ جغرافيــ

ــــدف  ــا يضــــمن ال ــا بمــ ــ مكــــن العمــــل عل ــع و تمــ ــه ا ــ تواجــ ــ ــــم المشــــكلات ال ــــ أ ـــة وصــــلت إ معيـ ـــون ا ـ ــذا ت كــ م، و انيــــة وتوصــــيا م ــــدوى و ـــة ا ودراسـ

عض الأحيان .  ة     الاستمرار

ــ اغلــب الأحيــان يــتم  ــ و لة  يانات،  جمعيــة منتــدى التواصــلتحديــد المشــ ــارات الميدانيــة، اســت ــا الز لة باســتخدام عــدة اســاليب م ــ طبيعــة المشــ بنــاءً ع

صــية، مجموعــات  ل. يــتم تحجمعيــةمقــابلات  ــق معــد للاســتماع للمشــا لةة،  فر رة المشــ ــ لة باســتخدام  بــع أســباب   Problem Tree ليــل المشــ لت

لة.   وآثار المش

  

ا لة وترتي قيقية للمش ك حول الأسباب ا تم ال لة.  و لة والفئات ال تتأثر بالمش م المش لة،  مية المش ا أ   حسب معاي خاصة م

  Needs Assessmentتحديد الاحتياجات  2.1

دمات.و خطوة تحديد اح ا من خلال تقديم السلع وا ب ع المشروع سد وانب النقص ال ي يط للوصول  تمع ا  تياجات ا

 .ا ومة عن أداء ز ا ا أو  اصة  ي المشروعات ا تمع وال تأ الات ال تنقص ا قصد بالتحديد معرفة ا  و

 اجة ال ر ا تمع وتقر ل داخل ا م المشا ا المشروع. تحديد   سوف يرجو
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 .ساعد ع نجاح المشروع عد بما  ئة المشروع فيما  يد لب م ا   الف

  طرق تقدير الاحتياجات

ا: م ق جمع المعلومات وذلك من خلال وسائل أ ستطيع تحديد ومعرفة النقص الا عن طر   لا 

o .الملاحظة 

o .المناقشات المنتظمة مع الأصدقاء 

o .يانات  الاست

o  ا وقيادات المنطقة).المقابلات ( مع  الأ

دفك منه. س اليه و ا حسب نوع المشروع الذي  ال تختلف المعلومات المطلوب جمع   بطبيعة ا

دفةتحليل  2.2    Stakeholder Analysis الفئات المس

ــور الزر  ــا، فجم تم العمــل عل ــ ســ لة ال ــ طبيعــة المشــ نــاء ع معيــة، و دفة مــن قبــل ا ــور الشــباب والأســر يــتم تحديــد الفئــة المســ اعــة يختلــف عــن جم

صـــية، الك دفة مثـــل: المقـــابلات ال ـــ تحديـــد الفئـــة المســـ ســـتخدم أســـاليب مختلفـــة  مكـــن أن  تمـــع، و ــا فئـــات ا ـ ـــور الإنتـــاج و ة وجم ـــ شـــوفات الفق

ــــن خــــــ ـــــة أو مـــ معيـ ــ ا ـــ ــ ــد  ــ عقــ ـــــ  ــ ــــدوات ال ــــل والنــ ــــي ورش العمـــ ــــة، متلقّــ معيـــ ـــــ ا ـ ن  ـــاعل ــ اص الفــ ــــــ ـــــابقة، الأ ـــــع السـ ميــ ــــام ا يل أمــ ـــــ ــ ــــاب ال ــــتح بــ لال فـــ

دفة. للإستفادة من المشروع ا عند اختيار الفئة المس طوات ال يجب تنفيذ عض ا نا    . و

 

  لة قيد البحث.معيةعن رغبة ا الإعلانيتم ي من المش عا   اختيار فئة معينة 

  .دفة  وضع معاي محددة لاختيار الفئة المس

 يا دفة.صياغة نموذج الاست اصة باختيار الفئة المس  نات ا

 .دفة  تنظيم مقابلات فردية وجماعية مع الفئة المس

 .لة قيد البحث ن  مجال المش تص  تنفيذ مقابلات خاصة مع ا

 .دفة ارات ميدانية للمناطق المس  تنفيذ ز

  دفة.متنفيذ مجموعات  ع الفئة المس

  .دفة  اختيار قائمة أولية للفئة المس

 اخت . عد تطبيق جميع المعاي دفة  ائية للفئة المس  يار قائمة 

ات 2.3    Priority Identification تحديد الأولو

ــ مــن أســباب نجــاح المشــ ــ تقــع   مــن الأشــياء ال
ً
ا ــ عكــس علينــا كث ة، وواقعنــا  ــ تمــع والمؤسســة، فالاحتياجــات كث ــو التحديــد الســليم لاحتياجــات ا ع  ار

اصــــة أو الفقــــراء ت اص، مثــــل ذوي الاحتياجــــات ا ــــ ــ أ  بمصــ
ً
ــا ــــا، وتتعلــــق أحيانــ غفــــل ع ســــتطيع أن  ــــات لا  نــــاك أولو حــــت قائمــــة الاحتياجــــات، لكــــن 

ا من الاحتياجات.وصف (فقر    مدقع) أو غ

ـــات الأمـــور للعمـــل ع ـــروج بأولو دفة مـــع الموضـــوعات المطروحـــة وا معيـــة والفئـــة المســـ ن ا شـــاور والتفاعـــل بـــ ـــات بال نـــا يـــتم تحديـــد الأولو ــا ضـــمن و ـ ل

ع دف قابل للتنفيذ مع الأخذ  ا  املة تجعل م املة مت ا إ خطة  ل ع وتحو و عنصر النجاح .برنامج إدارة المشار م و   ن الاعتبار عنصر م

دفة يتم وضع الاحتياجات  جدول  ا:   matrixمن خلال تحديد الإحتياجات الأساسية للفئة المس ات م   ووضع معاي محددة لاختيار الأولو

  لة ل المش ة وأساسية  ون م   Priority Needsأن ت

 ون موضوعية  ا حقائق ونتائج. أن ت
ً
ندا  Objectivity مس

  ون صادقة   Validity أن ت

 ) عيدة عن عوامل التح ون    Free from biases)أن ت

 ون عملية م والإدراك  أن ت ولة الف  Practicability   س

  ون قابلة للتنفيذ   Applicableأن ت
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 أن تتم بالمرونة (Flexibility)  .غي  التفاصيل عديل أو   يمكن اجرء 

  

ب  اتيتم ترت سبة عالية.   الأولو ا جميع المعاي السابقة و ة الأو يجب أن ينطبق عل ذه المعاي بحيث الأولو   حسب 

  

دافتحديد الغاية  2.4   Goals and Objectives والأ

ايــة و ــو نقطــة  ــدف  لة مــا. حيــث أن ال ــل مشــ ــ تصــمم  ــا وال ــ نتوقــع تحقيق ــ سلســلة مــن الإنجــازات ال ــداف  ــد أن نصــل إليــه الأ ــ عــن مــاذا نر ع

 ونوعــ
ً
ــ كمـــا ـــذا التغي ل  لة مـــا أو حاجــة مـــا وشــ ـــ مشــ ه  ــ غي ــ وصـــف دقيــق لمـــا نتوقــع مـــن المشـــروع  ـــداف  ل عــام فالأ شـــ ايـــة المشــروع.   ومـــن ثـــم ــ 

ً
ا

ي مرحلـــة الت ا تـــأ لة وتحديـــد عـــد أن يـــتم تحليـــل المشــــ ــة المســـتفيدة،  ـــ حيـــاة الفئــ ي  ــ ايجـــا ـ غي ــ إحـــداث  ــ لة إ رة المشـــ ـــ ـــل  ــا وذلـــك بتحو ــ ل خطـــيط 

طوات التالية: داف وفق ا   رة أ

ة.  - أ ور لة ا ذري للمش ل ا ون ا دف تنموي محوري وا يمثل الوضع المثا و ة إ  ور لة ا ل المش  تحو

ة  - ب ور لة ا ة أسباب المش دف التنموي من خلال معا ا. تصميم الوسائل المناسبة لتحقيق ال  والقضاء عل

  
 

    Project Concept فكرة المشروع 2.4

ــ ـــات والاحتياجـــات للفئـــة المسـ ـــم الاولو ـــ تحديـــد أ ــــق المشـــارع بتقـــديم بنـــاء ع ــــا دفة يقـــوم فر ا وتحليل ـــا ودراســـ ــار "كفكـــرة مشـــروع" يـــتم تقيم ـ عـــدة اف

ــــاير  ــــة ضــــــمن معــ ة مبدعــ ــــــ ــــرة مم ــــون فكــ ــ ا لت ـــا وابــــــداع ــ ـ ــــدى ملائم ــاي معيــــــةاومـ ــ ــاومعــ ــــن تطبيــــــق المعــــ مكــ ــــار الفكــــــرة الأ  الممــــــول و ــ اختيــ ــــ ــة  ــ ــــل ي التاليــ مثــ

 للمشروع:

  ذه الفكرة لرسالة دافه. معيةامدى تحقيق  اتيجيته وأ  واس

 ذه الفكرة  .مدى الاستفادة ال ممكن أن تتحقق من خلال 

 ذه الفكرة  .مدى تقبل الفئات المستفيدة من 

 ذه الف ة المؤسسة  تنفيذ   .كرةمدى خ

 ذه الفكرة لفة تطبيق    .مدى ت

لفة المشروع.  شطة الأساسية وتقدير أو لت داف الفرعية والا دف العام والأ لة وال   تحتوي فكرة المشروع ع مقدمة وتحليل مختصر لمش
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ح المشروع 2.5    Proposal Writing كتابة مق

ــ شـــطة ومخرجـ ـــداف وأ ـــو الوصـــف التفصـــي لأ ح المشـــروع  ـــ ال كتابـــة مق عـــدة اشـــ ح المشـــروع  ـــ ـــ للمشـــروع. تـــتم كتابـــة مق ـــدول الزم انيـــة وا ات وم

 من قبل الممول. 
ً
 و أغلب الأحيان بحسب نماذج معدة مسبقا

o لة صياغة ائية المش  .للمشروع ال

o داف صياغة ا العامة الأ اصة بصيغ ائية وا  ال

o دفة الفئة تحديد  .المس

o شطة تحديد سية الأ  . الرئ

o والتقييم المراقبة خطة يمتصم. 

o المشروع خطة تصميم. 

o المشروع موازنة إعداد.  

o المتوقعة النتائج. 

ــار المنطقـــــي للمشـــــروع  ــ الاطـــ ـــ ح المشـــــروع ع ـــــ ـــوي مق شـــــطة والمـــــدخلات  ):Logical Framework(يحتــ رجـــــات والأ ـــــو مصـــــفوفة لتوضـــــيح النـــــواتج وا

ــا ق ــ ــــ يمكــــن مــــن خلال ــرات ال ية والمؤشــ ــا الســــب ــ ــ نجــــاح وعلاقا ــ ــ يمكــــن ان تــــؤثر  ــ ــــاطر ال اضــــات وا ــــرز نحــــو تحقيــــق النتــــائج، والاف يــــاس التقــــدم ا

  التدخل.  

حتـوي  ـ  الإطـارو ـل مؤشـر ) Means Verification (MOV)وسـائل التحقـق ( المنطقـي ع ـا التأكـد مـن حالـة  ـ يمكـن مـن خلال ـددة ال ـ المصـادر ا

  والموارد.  من مؤشرات النتائج  إطار النتائج

ناء الإطار المنطقي للمشروع   مرحلة التخطيط و

طوات التالية:   يتم إعداد خطة المشروع بناء ع ا

 :تصميم شعار خاص به. تحديد اسم المشروع 
ً
ار اسم مناسب للمشروع، وأحيانا  بحيث يتم ابت

 ذا الم: المشروع طبيعة تحديد نامج الذي يندرج تحته  عتمد ع نوع ال ن برامج وذلك   التالية: جمعية منتدى التواصلشروع من ب

o  كة . جمعية منتدى التواصلبناء قدرات  والمؤسسات الشر

o .تم للأسر شارات والتثقيف ا  الاس

o . ب الأطفال  تنمية قدرات وموا

o   .مشة   الدعم الاقتصادي للأسر الفق والم

 داف المشروع ا ب :صياغة أ لة و الانجازات المراد تحقيق ل المش سليم بناء ع المتطلبات المستخدمة وال تصمم  لفة وال ودة وال ا

بع التا : داف ن ات الأ ن مستو ا. وللتمي ب   السابق تحديد

o  الغاية(Goal).ما نطمح إ تحقيقه مستقبلا  : 

o  دف س إ تحقيقه.(Objective)ال و التأث الذي سيحدثه المشروع أو ما   : 

o  رجات الأ اصة / ا دف، أو  مخرجات المشروع الملموسة مرحليا. (Outputs)داف ا تم تحقيقه خلال المشروع ليوصلنا إ ال  : ما س

قة  بع المؤسسة طر داف ت ون: SMARTولإعداد وصياغة الا دف يجب أن ي   ، بحيث أن ال

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

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

o  قابل للتحقيق(Achievable).انات والموارد المتاحة دف ضمن الإم  : بمع أن ال

o  اق اتيجية. :(Realistic)و ا الاس ا وخط داف   مناسب للمؤسسة وأ

o  
ً
. : مجدول ضمن إطار(Time-bounded)مجدول زمنيا   زم
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 :ــروع ــية للمشـ ســ ــام الرئ ـ ــا لتحقيـــق مخــــرج  تحديـــد الم ـ ـــا عــــن الأعمـــال الواجـــب القيــــام  ـــل مجموعـــة م ــ  ــ ع شـــاطات تفصـــيلية  ام/ صـــياغة وتصــــميم م

ارة  ية، ز داف مثل عقد دورة تدر ن للوصول إ الأ  مع

 وأن تحــــدد مســـؤولية الأ 
ً
ــا ــــام زمنيـ ـــذه الم جـــب أن تفصــــل  . و ــــ ـــ نمــــوذج ميدانيـــة دراســـة ..ا عت ــة  ــــ الصـــفحة اللاحقــ ل  ــــا. والشـــ فـــراد الــــذين ســـيقومون 

داف والنتائج سبة إ الأ ام بال ا كجدول م   :جيد لتخطيط المشروعات وتنظيم

 
 ـــتفيدة ـــد الفئــــات المسـ ســــتفيد: تحديـ ــــذا الفئــــة وكيــــف س ــار  ب اختيــ ــد ســــ ــا يــــتم تحديــ مــــن  حيــــث يــــتم تحديــــد الفئــــات المســــتفيدة مــــن تنفيــــذ المشــــروع. كمــ

 خدمات المشروع.

 ـــذه  :المتوقعـــة النتـــائج ســـتخدم للتحقـــق مـــن  ـــ ســـوف  ـــ مؤشـــرات القيـــاس ال شـــاطات المشـــروع بالإضـــافة إ عـــد تنفيـــذ  نـــا تحديـــد النتـــائج المتوقعـــة  يـــتم 

 النتائج.

 ــراءات ــــث  :الإجــــ ــــل احيــ ـــةعمــ ــــذ وادارة المشــــــروع. مثــــــل: امعيـــ ــــة لتنفيــ ــام اللازمــ ــ ــ ــراءات والم ــ ــة الإجــ افــــ ـــد  ـــــواد ع تحديـــ ــ المـ ـــ ية، تحضـ لاجتماعــــــات التحضــــــ

. تصة ..ا ات ا سيق مع ا شاط والت ب وتحض موقع ال ية، ترت  التدر

 

 :ــون المصــفوفة  بنــاء الإطــار المنطقــي ــداف. وت ــا مــع الأ ط دمــة أغــراض المشــروع ور ل موظــف  شــ شــاطات  ــ بنــاء ال ســاعدنا  ــو عبــارة عــن مصــفوفة 

ق رقم   :)1(كما جاءات  م

  

 
 
ً
 / راجع صعودا

ً
  التخطط نزولا

  ستو التا : المنطقي لتحليل عناصر الإطار

ــــداف والنتــــائج: 1 ــــص الأ ليــــة ثــــم نضــــع  .م نــــا أن نضــــع الغايــــة ال ــوز  جــ ، و
ً
ا مســــبقا ـــ تــــم تحديــــد رجــــات والمــــوارد ال ــــداف وا ونضــــع فيــــه الغايــــة والأ

اصة به وموارد رجات ا ليه ا دف و ل    ه اللازمة.إطار ل

ـــوعية للإنجـــــاز: 2  ـــــدف  .المؤشـــــرات الموضــ ـــــل مســـــتوى (الغايـــــة وال ا ل ـــــتم تصـــــميم ـــــدف، و ـــد مـــــن تحقيـــــق ال س اللازمـــــة للتأكــ / المقـــــاي ــاي ــ المعـــ ـــ المؤشـــــرات 

ون: رجات والمدخلات). والمؤشرات قد ت   وا

  معدل. -سبة  -كمية : عدد 

  ات  أعمال. –تصرفات  –نوعية : اتجا

  ان.مرتبطة بوقت   : مرتبطة بالزمان والم

لمات المرتبطـة بالمؤشرات  : عض ال   و

 الفاعلية(Efficiency)  .
ً
ان مخطط ومحدد بما تحقق فعليا  و مقارنة ما 
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 الكفاية(Effectiveness)  .ة شر   مقارنة النتائج بالموارد المادية والمالية وال

 الأثر(Impact) اء المشروع.الآثار السلبية أو الإيجابية ال تت عد ان   حقق 

ات (الغايــة  . وســائل التحقــق والإثبــات :3 ــ مســتو ــة للتأكــد مــن تحقــق المؤشــرات ع ــ البيانــات المطلو ــدف  -و رجــات  –ال المــوارد). ولمراعــاة صــياغة  -ا

  طرق إثبات موضوعية نفكر بالأمور التالية :

 كيف يمكن أن تقاس المؤشرات؟  

 ة؟ما  نوعية المعلومات الم   طلو

 ذه المعلومات؟ ستعمل    من س

 ا؟  من سيجمع المعلومات ومن سيحلل

 كيف تجمع المعلومات؟ 

اطر : 4   . الفرص وا

ــ ذلــك، ولابــد مــن  ســاعد  ة  ــ نالــك عوامــل خارجيــة كث رجــات والمــوارد، حيــث أن  ــداف وا مــة للاســتدامة ولتحقيــق الغايــات والأ ــ عوامــل م محاولــة و

ذه ال م  ا، وأ   عوامل:حصر

 .السياسات الوطنية  

 .يطـة ئة ا  ظروف الب

انية  2.6 ر الم    Budget Development  تطو

ــ ــ شــــغيلة و ف  ــــة مصــــار شــــمل رواتــــب مصــــارف ادار ــ  ــ ــــة ال ــود الموازنــــة التقدير ــا بنــ نــ ا تبــــدا  ل بنــــد عنـــد الشــــروع بكتابــــة المشــــروع وتحديــــد الفئــــة وعــــدد

سية والفرعي شطته الرئ   ة لتحقيق افضل طرق النجاح  وتحقيق  نجاح المشروع .حسب المشروع وا

ل  2.7   Fundraisingالبحث عن تمو

ــ عمليــة التنميــ ــا كشــرك فاعــل  ا ــا وابــراز  ــ تــم التفاعــل مع ا ح ــداف ــا وأ ن بمباد ــ اقنــاع الآخــر ــ قــدرة المنظمــة ع عتمــد البحــث تجنيــد الأمــوال  ة. 

ـــ عـــدة طـــرق مختلفـــة ولكـــن الاســـ ـــل ع صـــية او مـــن عـــن التمو ـــ علاقـــات  ـــون بنـــاء ع مكـــن ان ت ـــ التعامـــل مـــع الممـــول و ـــو الثقـــة والوضـــوح  ــا  ـ اس ف

ل. ع للتمو ن أو من خلال ارسال فكرة مشار عة برامج الممول  خلال متا

ناك ل طلب من نوعان و   :التمو

 لـبط شـرب الـة يقـوم الممـول ا ذهـ ـ و  Solicited proposalsحـددم جـالم ـ نحمـ وفرتـ نعـ لممـول ا بـلق نمـ لمعلـنا لـبط لعـ دار  وـ : لأول ا النـوع 

ح ـ ف الإعـلام  وسـائل طرـق احـدى عـن Request For Proposal RFP المشـروع مق ـ ـي أوالمواقـع ال و ـذه الإلك  مـن محـددة لأنـواع عـادة الطلبـات و

ع ووفقـا ـداف المشـار االممول  محـددة لأ ـ يضـع ـالات معظـم و نـاك ا ـون  لتعبئـة طلـب المنحـو وأوقـات محـددة لاسـتقبال الطلبـات  أو ارشـادات دليـل ي

ل.    ومعاي محددة للتمو

يا مـا النـوعأ  ـل لمشـروع محـدد أ وـ: لثـا ـون أ ون د ن تبـادر المؤسسـة بطلـب تمو  Unsolicited ـد و  لممـول ا بـلق نمـ لعـروضا لبـاتط ـع دار  ن ي

proposals 

ن ع للتعرف و م الممول مة ناك خطواتو ودراس :  البدء يجب م ا و  ف

 ــ ـــ صــ ع  حســـب متطلبــــات الممـــول ســــواء ع حـــات المشــــار م مق ــال ونيـــة  وارســ م الالك ــ مــــواقع ـ ن ع عـــة الممــــول ف والمواقــــع  ومتا ـــ عــــة ال م يـــتم متا فح

ة من قبل الممول . انت مطلو ح المشروع باي وسيلة  م مق م ل ونية او ارسال   الالك

 عة الم ل المؤسسات متا ليةواقع المتخصصة بتمو  .الأ

 .م ناء علاقات مع ل مستمر و ش م  ار ن من خلال ز ز العلاقات مع الممول   عز

 . مة شر الاخبار والبيانات الم ونية و  معية ع المواقع الالك ق ا   سو

 . ا ن   المشاركة  المؤتمرات و اللقاءات المتواجد الممول

معية) ( الرجاء الاطلاع اص با   ع تجنيد الأموال ا
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  Project Implementation     تنفيذ المشروع 3.1

شطة المشروع 3.2   Activity Management    ادارة أ

ة  3.3 شر   management    Human Resourcesإدارة الموارد ال
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  Time Management                                    إدارة وقت 3.5
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  Project Implementationمرحلة تنفيذ المشروع  .3

   Project Implementation تنفيذ المشروع  3.1

ــد ــ مــن ا ــدف فر ــل  شــاط ل ــ وضــع  ــ عــدة اســس و شــطة او تقــوم عملــة تنفيــذ المشــروع ع ــ تنفيــذ الا ــادر الاداري ســواء  ــدء عمــل ال اف المشــروع و

شــاطات نفيـذ   ب
ً
ــا البـدء فعليــا ــ يـتم ف ــ المرحلـة وال شــطة للمشـروع . و طــة الزمنيـة والا عــة سـ الامــور وفـق ا  لمـا تــم  الامـور الماليـة  ومتا

ً
المشـروع وفقــا

جــــراء التعــــديلات ع ــ المرحلــــة الســــابقة، و ــ ــه  ــــ محــــيط التخطــــيط لــ ات  ــــ غي ــا حــــدثت  ــــام المشــــروع إذا مــ ــ إجــــراءات وم ــ ــة ع نات اللازمــ ــام والتحســــ ــ ــ الم ــ

 عمله.

 :ارات مرحلة التنفيذ ن م  العناصر الاساسية لتحس

o : يد  التنظيم ا

 .انية محددة وذات بنود للموارد المستخدمة  المشروع  وضع م

 امل لتحقيق الم ام مع الو ال ات الم  انية. تحديد أولو

o ة: من خلال شر  حسن إدارة الموارد ال

 ( ي ..ا سق مشروع، باحث ميدا سية للمشروع (مدير مشروع، م  تحديد الوظائف الرئ

 ن ن المناسب ن الموظف ل وظيفة لتعي ة ل ارات المطلو  تحديد الم

 ام المشروع مة من م ل م  عمل "وصف وظيفي" ل

 ع ا نوضع نظام عمل للمشروع من خلال توز بات والدورات اللازمة للموظف ام وعمل التدر  لم

 اصة به ام ا ل موظف لإنجاز الم د والوقت اللازم ل  تحديد ا

شطة المشروعإ  3.2   Activity Management :دارة أ

 . طة التنفيذية الموضوعة عند كتابة المشروع  من خلال ا

 ناك خطة أ وخطة ب وذلك للتغلب ع العقبات ال ي ون   مكن أن تواجه المشروع .وت

ة  إدارة الموارد  3.3 شر     Human Resources Managementال

  ــــل ــ الــــوظيفي ل ــد والمســ ــة؛ تحديــــد مــــدة العقــ ــ ــــارات والكفــــاءات المطلو ـــدد المطلــــوب للعمــــل ضــــمن المشــــروع؛ وتحديــــد الم ــــ العـ ـــل مخطــــط يو يــــتم عمـ

ن تقديمه .  ستطيع المتطوع  عضو؛ وتوضيح ما 

  ل نحن بحاجة.ع إدارة المشرو ا لتنفيذ المشروع و شرة ال نحتاج  ع التفك بالمشروع من حيث الموارد ال

 ل ن فنحن بحاجة إ وصف دقيق ل ن أم متطوع م موظف ل  غض النظر عن عدد الأفراد و نا أنه  ء المؤكد    أن ال

  ل فرد ام المتوقعة من  ا و وصف دقيق للم ة ال نحتاج شر .الموارد ال
ً
ام ارتباطا ذه الم ا، وتوصف    أن يؤد

 .ب الذي قد يحتاجه الأفراد و التدر ساءل عن ما  عود ون داف. ثم  دف من الأ ل   ل
ً
ا مسبقا شاطات ال خططنا   بال

 .ؤلاء الأفراد ب  ل نحن بحاجة إ تدر  
ً
ن أم ماذا؟ أيضا ن أم متطوع   لموظف

 شاء نظا ساعد الأسئلة التالية ع إ ة:وقد  شر   م لإدارة الموارد ال

 .ن للعمل ام) وحدد عدد الإفراد اللازم ام العمل (نموذج حصر الم   حدد م

 .(نموذج وصف وظيفة ) م ل فرد م   حدد أعمال 

 م . إن وجدت افأ م وم   حدد أجور

 .(نموذج تقييم أداء) م   حدد آلية تقييم أداء

مع اص با شرة ا  يةيجب الرجوع إ دليل الموارد ال
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   Financial Resources Management إدارة الموارد المالية  3.4

ــة المصــــر  ــ ــــا، وأنــــه يــــتم معا صصــــة ل ــ المســـتلزمات ا ــ ــــ الأمــــوال، وأن الأمــــوال تصــــرف ع ي مـــن نقــــص  عــــا وفات يـــتم والتأكــــد مــــن أن رصــــيد المشــــروع لا 

عة دقة تنفيذ موازنة المشروع.     ا. أي ان يتم متا  الغ مخطط ل

ودةضبط   3.5   Quality Control ا

 ـــل الأداء المطلــــوب مــــن خــــلال عمــــل معيــــةعتمــــد ا ــــ الاداء الموجــــود مقابـ ـــة إدارة المشــــروع وذلــــك بالقيــــاس ع ــ وثيقــــة المشــــروع وخطـ ــ ــــودة ع  إدارة ا

  فحص دوري للمشروع .

 . ع الأخرى  ستفيد من تجارب المشار

  Time Management إدارة وقت 3.6

  ــ المشــروع ومــن ثــم تقــوم ايــتم تقــدير الوقــت الــلاز شــاط  ــل  شــاط وذلــك لضــبط عمل جــدول معيــةم ل ــل  ــاء ل يتضــمن مواعيــد البــدء ومواعيــد الان

 الوقت .

 . در الوقت عة وحل أي خلل قد  ه للمتا تم عقد اجتماعات دور و مطلوب و شطة كما    كما يتم عمل تقييم دوري لس الأ

 ع معيةتم ا ا بتوز تماما كب دد .ا ل عضو  المشروع وذلك لضمان جودة العمل  الوقت ا ل وا وتوضيح الصلاحيات ل ش ام   الم

ة  3.7   Sustainability Managementادارة الاستمرار

ات طو جمعية منتدى التواصل ستمر لف ع ال  ة المشروع من خلال اختيار افضل الاصناف من المواد  المشار ص ع استمرار  لة .حر

 . ة المشروع  اختيار افضل فئة مستفيدة وال تدعم استمرار

 . دفة ات لدى الفئات المس  اختيار اول الاولو

 . ر القدرات لدى المستفيدين ع ع تطو ثمار  اغلب المشار  الاس

 . ة ع التنمو ك ع المشار  ال

 

اطر  3.8    Risk Managementإدارة ا

طة الموضوعة لتن ا .من خلال ا اطر وكيفية التغلب عل ا ا ناك خطة معدة مسبقا وكما يجب ومو ف ون  عد أن ت   فيذ المشروع وذلك 

 

م 3.9 عة والتقو   Monitoring and Evaluation المتا

ـــــة، واللـــــذان  ــــة والكفــــــاءة الادار ســــــتخدم مبـــــدأ الفعاليـ ــــذي   ، والـ
ً
ــــا ــــيم الأداء الإداري عمومــ ع عـــــن تقيـ ـــار ــــيم المشـــ ــــداف ، لا يختلـــــف تقيـ ــ ــــدفان لتحقيـــــق الأ ــ

ة الانحرافات.  ومعا

ا المرسومة .ع  Efficiency الفعالية: داف ا مقدار تحقيق المؤسسة لأ  رف الفعالية بأ

ــداف  Effectiveness الكفـاءة: ـ تحقيــق الأ ة،مالية، فنيــة ...)  شــر ــا مـدى اســتخدام المــوارد المتاحـة ( عــرف بأ فيمــا  نـاك علاقــة Achieving Goals و

يح . لما زادت الفعالية زادت الكفاءة والعكس  ما حيث    بي

 عة  ا ارات ميدانية دائمة للمستفيدين . معيةتتم المتا  من خلال ز

 . ا عة العمل ن خلال  وضع خطة تنفيذية للمشروع ومتا

 .عة تطورات المشروع ا متا ل مستمر وال من شأ ش ر للممول   عمل تقار

 ة للمشروع من خلال عقد لقاءات واجتماعات منتظمة .يتم عمل مرا   جعة دور

 . ة ودة المطلو نفس ا لفة المرصودة و ا  الوقت اللازم وحسب الت شطة وتنفيذ عة الأ   يتم عمل جداول لمتا

 . ل دوري ش سابات المشروع   يتم عمل تدقيق 

 . ل دوري ش  توثيق لمراحل وتنفيذ المشروع 
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  عالقسم الرا

عد تنفيذ المشروع   مرحلة ما 

After Project Implementation   

  

  

  

  

ي  4.1 ا    للمشروع التقييم ال

  الدورس المستفادة  4.2
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عد تنفيذ المشروع . 4  مرحلة ما 

ي تقييم   4.1 ا   Final Evaluationالمشروع ال

عـــــة المـــــوارد الماليـــــة والمعـــــدات. والتأكـــــد مـــــن ـــــق العمـــــل ومتا عـــــة أداء فر طـــــة المعـــــدة، ومتا ــ العمـــــل حســـــب ا ــة وتقيـــــيم ســـ عـــ ـــــ متا ــ العمـــــل  تتمثـــــل  أن ســـ

ــ تحتــاج ــا المشــروع والأمــور المتبقيــة ال ــ حقق ــداف المعــدة، وتقيــيم النتــائج وتحديــد الانجــازات ال ــ اتجــاه تحقيــق الا شــاطات المشــروع  ــ تنفيــذ. مــن  و إ

ــة المانحــة  ــ تمكـــن ا ة حيــاة المشــروع وال ــ ر اللازمــة اثنـــاء ف ــ إعــداد التقــار ــذه المرحلـــة  ــ  ــم العناصــر  عــة ســـ العمــل ورصــد التقــدم فيـــه. أ مــن متا

: التا ر   تقسم التقار

  تقييم خار من خلال مقيم خار 

  عمل ورش تقييم مع المستفيدين للتقييم وقياس اثر المشروع 

  .اء المشروع عد ان ارات ميدانية   تنفيذ ز

 ل دائم من خلال لقاءات مختلف ش ع السابقة  رص ع تقييم اثر المشار   ة.ا

  

   Lessons Learntالدروس المستفادة   4.2

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

ــــا مــــدير المشــــر  ــا واجــــه المشــــروع مــــن احــــداث وكيــــف عا ــــم مــ ــــ ا ــــذا التوثيــــق  ــار  مكــــن اختصــ ــــ الــــدروس المســــتفادة عنــــد عمــــل المشــــروع. و رجــــع ا وع و

ة او ماديـــة.فمن المؤكـــد أن  شـــر انـــت  ن اداء المـــوارد ســـواء  ع الســـابقة ان  جمعيـــة منتـــدى التواصـــلمشـــروع مماثـــل او لتحســـ تحـــاول الاســـتفادة مـــن المشـــار

اء و  انـــت ايجابيـــة او ســـلبية. ـــ ــ رأي ا ـ عتمـــد ع عـــض مراحـــل ادارة المشـــروع (التخطـــيط)  عحيـــث  ات الســـابقة مـــن المشـــار ـــ قـــوم مـــدير المشـــارع  .ا و

ع القادمة.  اصول للمشار ا  ل مشروع والاستفادة م ر عن    بكتابة تقر

ا:  ا مساعدة مدير المشروع بخطوات عملية م   الدروس المستفادة يمك

 يحية  ادارة المشروعاتخاذ إج   .راءات ت

  اتخاذ اجراءات وقائية لتفادي الوقوع .
ً
  الاخطاء مجددا

 .تحديث قاعدة البيانات بمعلومات حديثة من خلال العمل بالمشروع  

 .ك ع الايجابيات وتجنب السلبيات  الاستفادة من تقييم المشروع لل

  .ع مستقبلية لضمان استمراية العمل بالمؤسسة ار جديدة لمشار   طرح أف

 ا خلال تنفي  ذ المشروع. البناء ع شبكة العلاقات ال تم 
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  الملاحق. 5

  

ق رقم (  )1م

ع   نماذج ادارة المشار

اجة1نموذج رقم ( لة / ا ) تحليل المش  

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

عدة سطور: اجة  لة/ ا   قم بصياغة المش

  

  

لة: اجة:  حدد أسباب المش لة/ ا   حدد آثار المش

  

اجة: لة/ ا ن للمش ب   حدد المس

  

اجة:حدد المتأث لة/ ا ن بالمش   ر

  اكتب فكرة المشروع
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  ) الإطار المنطقي2نموذج رقم (

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

  

ل    ال
د   ال

ة ع ض ات م ش ات  م ا   ق الإث ال
اضات   والاف

ة   الغا
  

        

اف   الأه
  

        

جات   ال
  

        

ات ا   ال
  

        

ار    دال
  

        

  

 

  

  

  

  Work plan ) خطة عمل3نموذج رقم (

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

  

دف     ال

دف     مخرجات ال

ة التنفيذ   شاطات المشروع ف

حة   المق

الموارد 

ة   المطلو

عة   مسؤولية الأفراد المتا

  والتقييم
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ام العمل والأفراد ا4نموذج رقم ( ن للعمل) حصر م   للازم

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

دف ام العمل  ال ن لأداء العمل  م   الأفراد اللازم
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  ) وصف وظيفي5نموذج رقم (

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

  

  بطاقة وصف وظيفي

  

  الوصف العام

  

  الواجبات والمسؤوليات

  

  

لات   المؤ

  

ات العملية   ا

  

ارا   ت أخرى م

  

  

 

  ) تحديد الأجور 6نموذج رقم (

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

  

اسم 

  الموظف
ن ام العمل  مس الوظيفة  نظام التعي افأة  م   الأجر أو الم
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  ) نموذج توثيق7نموذج رقم (

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

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

  

سلسل خ  الموضوع  ال عة  رقم الوثيقة  التار   الإجراء والمتا
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  )/ محضر اجتماع 8نموذج رقم (

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

 

  

 

 

 

  

سق:   الم

ان الاجتماع:   م

اء الاجتماع    موعد بداية الاجتماع      موعد ان

ضور:   الغياب:       ا

 

   اسم الاجتماع

داف الاجتماع     أ

    برنامج الاجتماع

ة   الأعمال المطلو

سليم ةالأعمال المطل موعد ال ة المعنية أو المسؤولة و  ا

      

 

ل    العالقة والأمور  المشا

ي  ا الموعد ال

سليم  لل

ة المسؤولة أو  ا

 المع بذلك

لول  لة من قبل ا  المش

          

  

  موعد الاجتماع القادم

  محضر اجتماع 

ر-اليوم  السنة-الش
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ة9نموذج رقم ( شر   ) / خطة الموارد ال

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

 

 را المشروع المستخدم
 \مدير العطاءات 

يات  المش

الإدارة/ 

 المالية

مدير 

 المشروع
 الوصف

ل تجزئة  ي

 العمل
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ف10نموذج رقم ( ل المصار  (  

  )4ل رقم (

ة    /     /      إ     /     /   الف

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

اتب  متفرقات   قرطاسية  رو
رسوم 

  ورخص
موع  إيجار  تنقلات   البيان  ا

رقم 

السند 

  أوالفاتورة
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شاطات11نموذج رقم ( عة الأعمال وال   ) جدول متا

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

  

فئات 

عة  المتا

  والمعلومات

ماذا 

ع  نتا

  (العمل)

ماذا 

  نوثق

من يجمع 

  المعلومات

من 

ستخدم 

المعلومات 

  الناتجة

كيف 

ستخدم 

  المعلومات

القرارات 

الممكن 

ا   اتخاذ

  ملاحظات

دف/   ال

رجات   ا

  

  

  

            

خطة 

شاطات   ال

              

  

اليف   الت

              

الأفراد 

ن  العامل

  وعالمشر 

              

المواد 

  والمصادر

              

  

  النتائج
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شاطات12نموذج رقم ( رجات وال عة الموارد وا   ) متا

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

  

دف:   ال

  

رج:   ا

  

  

شاطات   ال

  

  

ة الزمنية   الف

  

ة   الموارد المطلو

  

  مسؤولية الأفراد

  

عة   المتا
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اصة بالتقييم13نموذج رقم (   ) حصر المعلومات ا

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

دفنا من التقييم    ما 

  م نقيم

  

خ  المرحلة   من يقيم  التار

      قبل

      أثناء

      عد

   

  ماذا نقيم

  

ة شر   الموارد ال

  

  الموارد

  

رجات   ا

  

شاطات   ال

  

  

  

  

      

  

  ملاحظات وتوصيات:
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م14موذج رقم (ن   ) مخرجات التقييم المرح وتوصيات التقو

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

  

م  النتائج  فئة التقييم   توصيات خاصة بالتقو

  

داف   تحقيق الأ

  

    

  

رجات   تحقيق ا

  

    

  

شاطات نفيذ ال ام ب   الال

  

    

  

ة شر   المواد ال

  

    

  

  الموارد المادية والمالية

  

    

  

ة المشروع    ف
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ادي وممارساته15نموذج رقم (   ) سمات الر

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

  

ال   الممارسات  السمات  ا

  

ادي للمشروع م الر   ف

  

    

  

  الإدارة المالية

  

    

ة شر       إدارة الموارد ال

ار للمشروع ق الأف       سو

ر       التوثيق والتقار

ن والأنظمة  ان       القو

      المستفيدين
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ي16قم (نموذج ر  ا   ) تحليل نتائج التقييم ال

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

  

ال   عدم الإنجاز  الإنجاز  ا

  الغاية

  

  

  لم تتحقق ولماذا  ل تحققت ولماذا

داف   الأ

  

  

ا/ الأسباب   لم تحقق / الأسباب  تم تحقيق

رجات   ا

  

  

  لم تحقق/ لماذا  حققت/ لماذا

  الموارد 

  

  

ا/ لماذا ام  ا/ لماذالم   تم الال ام    يتم الال

لفة   ال

  

  

ا/ لماذا ام  ا/ لماذا  تم الال ام    لم يتم الال

  الوقت 

  

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

  

  عنوان المشروع

ري               زرا  مجال المشروع ي تنموي      تطو  اغا

رات المشروع  م

 

داف المشروع  أ

 

 المستفيدون (المباشرون والغ مباشرون)

 

سية للمشروع شطة الرئ  الأ

 

 مدة المشروع

 

 الموازنة المتوقعة
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ح المشروع ) 18نموذج رقم (   (project proposal)نموذج مق
 

زء الأول: م  علومات المشروع الأساسيةا

  اسم المؤسسة المتقدمة

  عنوان المشروع

  موازنة المشروع

  المدة الزمنية للمشروع

 استكمال جديد                       طبيعة المشروع

دفة   المناطق المس

ي                نوع المشروع  زرا تنموي        اغا

  

ي: تفاصيل ا زء الثا  لمشروعا

ص التنفيذي  الم

 

رات المشروع   م

 

دف العام للمشروع  ال

 

داف الفرعية للمشروع  الأ

 

 المستفيدين من المشروع (المستفيدون المباشرون والغ مباشرون) 

 المستفيدون المباشرون  المستفيدون غ المباشرون

 

ل مرحلة شطة   مراحل وأ

 

دول الزم للمشروع  ا
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حة   الموازنة المق

 

اطر   ا

اطر المتوقعة  اطر ا  كيفية تجاوز ا

   

 الاستدامة

 

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

  

ة اليف إدار  ت

لية  العدد المطلوب  قيمة الوحدة   الوحدة البند   القيمة ال

ر  المواصلات       ش

ر اتصالات       ش

ر قرطاسية       ش

ر ضيافة       ش

  إجما فر

ة شر  الموارد ال

ر مدير مشروع       ش

سق مشروع ر م       ش

ر مساعد مشروع       ش

  إجما فر

ب  التدر

ب       ساعة قاعات تدر

ن (عدد        ساعة )12مدر

ن       مقطوعة  ضيافة للمدر

  إجما فر

 معدات

       

       

       

       

  إجما فر

ات ل  مس

       

       

  إجما فر

  إجما ك (فروع)

  امش أمان

  إجما ك

 


