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المقدمة

والمحركالمؤثرهوالربحيغيرالقطاعفيالاستشاريالعملكانلطالما

يزوالممالمنظمالمؤسسـيوالعملبرمتها،القطاعومشاريعلمستهدفات

ظمةالأنبوضععليهسرناماوذلكومتينة،واضحةوأسسقواعدوفقيبنى

لإدارةبهالاستعانةوالبرامجالمشاريعلمدراءتتيحالتيوالسياساتواللوائح

الأخطاءتكرارمنوتقليلالمشاريعداخلالعملوحوكمةمشـروعاتهم

لقرارااتخاذمستوىعلىوالبرامجالمشاريعلنتائجالشاملةالنظرةوتوحيد

لإدارةالأساسيةوالعملياتوالتوجهاتالمبادئعلىالدليلويشملالصائب،

يعلجمومسؤولياتوصلاحياتإداريةضوابطوفقفعاّلبشكلالمشاريع

رفعفييساهمإطاروعلىلهاالمساندةوالخدماتالمشاريعفيالعاملين

 المشاريعإدارةفيللمستجدينالوعي
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يمكنـه تحقيـق تلـك الأهـداف منفـردوا، دون التعـاون مـن كما يجـب التنويـه بـذن ذلـك الـدليل لا

قيــق قبــل جميــع العــاملين فــي المشــاريع وإدارتهــا والخــدمات المســاندة والتنفيــذيين، فتح

مـن الأهداف المرجوة لرفع اسم المنظمـة وتحقيـق الأثـر المنشـود والمرجـو يلزمـه التكـات 

 الجميع

رفـــــــع كفـــــــاءة جـــــــودة 
ـــــــدرتها  المشـــــــاريع وق
على تحقيق أهدافها

راد تطـوير وتحســين الأفــ
والعمليـــات والإجـــراءات 

للمشاريع

ــــــاء أنظمــــــة التقــــــارير  بن
دعم التنفيذية والمالية لـ
منظومة اتخاذ القرار
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التوضيح المصطلح

دليل إدارة المشاريع المنهجية الخاصة بإدارة المشاريع داخل الشركة

هــو شــخص أو مجموعــة أشــخال يــتم تكلــيفهم بنــاءو علــى موافقــة راعــي كــل مشــروع
 بشكل مستقل لاعتماد طلبات التغيير المرسلة من مدراء المشاريع

مجلس طلبات 
التغيير

الإدارةمجلس الشركةإدارةمجلس

لمديرا، العامالأمين)سواءبالشركةالأولالتنفيذيالمسوؤلأوالمديرالتنفيذي
إداريوالهيتبعلذيأو ا( التنفيذي

الإدارة التنفيذية

هــي حــدود أعمــال المشــروع المتعاقــد عليهــا أو المقــرر العمــل عليهــا وتقــديمها مــن 
 خلال مراحل المشروع

النطاق

نفــسوهــو،الــوفيفيمســتوا عــنالنظــربغــ المشـــروعفــييعمــلمــنكــلهــو
 المملكةفيالمعتمدالعملنظامفيالمذكورالعامل

فريق المشروع

ـــالشــــركةخـــدماتمـــنمســـتفيدكـــلهـــو اأنظمتهـــوبـــاقيالأساســـيةئحتهـــالالاوفقو
 الداخلية

المستفيد

ـــاتأيتشـــمل ـــاتمثـــلخاصـــةأوعامـــةبيان ـــدأوالشخصـــيةالبيان ـــاالبري أويلإلكترون
مـــنأوالمـــوففينمـــنأوالأعضـــاءمـــنســـواءوتقـــدمأخـــرىبيانـــاتأيوأالمراســـلات
خــدماتمــنالمســتفيدينمــنأوالمستشــارينمــنأوالمــانحينمــنأوالمتطــوعين

 الشركة

البيانات

الموردين للمشروعأي من الأطراف الخارجية المتعاقد معهم لأجل توفير الموارد

المقاولين أي من الأطراف الخارجية المتعاقد معهم لأجل توفير خدمات للمشروع

المصطلحات 
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التوضيح المصطلح

ى من المـدخلات ومـن ثـم الأنشـطة والمخرجـات حتـأ تلك المحطات أو المراحل التي تبد
 الوصول إلى مستوى النتائج والأثر

رحلة حياة المشروع

فقـط روع بشـكل كامـل ولـيسـهي عمليـة تتبـع وجمـع البيانـات المرتبطـة برحلـة المشـ
 في مراحل التنفيذ

مالمتابعة والتقيي

ــي تنفــذ بعــد الإنتهــاء مــن المشــ ــق المشــرـوهــي العمليــات الت وع روع للتذكــد مــن تحقي
 للنتائج والأهداف المرتبطة بتنفيذ 

التحقق من الفوائد

راتيجة روع وربطــه داخليوــا بالأهــداف الاســتـوهــي العمليــات التــي تشــمل التحضــير للمشــ
 والقيمة المجتمعية المقدمة من خلال المشروع

التخطيط 
المؤسسي أو 
الاستراتجي

خلات هي ما ينتجُ عن كل تدخل بشكل مباشر بمعنى أن كل تدخل أو مجموعة من التد
 تُنتج مُخرج 

مخرجات المشروع

يجية أو شروع بشــكل غيــر مباشــر لكــن يــرتبط بالأهــداف الاســتراتـوهــي مــا ينــتجُ عــن المــ
بحيــأ أن كــل مخــرج أو مجموعــة مخرجــات تحقــق نتيجــة للمنظمــةالأهــداف الداخليــة 

 محددة أو تساهم بها
المشروعنتائج 

الإعداد هي مسؤولية تنفيذ المهمة

المتابعة هي مسؤولية متابعة التنفيذ

الاعتماد هي مسؤولية الموافقة على المهمة

المراجعة هي مسؤولية التذكد وإبداء الرأي حيال المهمة

الاطلاع هي إبلاغ للعلم فقط دون مسؤولية

المعاونة هي مسؤولية تقديم خدمات الدعم لإعداد أو اعتماد المهمة

المصطلحات 
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روع بتحقيـــقـنجـــال المشـــ
ل ته بشكاخدمأو مخرجاته 

 ملائم لما هو مخطط

ســريع بدأت إدارة المشاريع من حاجة المنظمات إلى عملية التغيير والتطوير ومواكبـة التطـور ال

م تـم إنشـاء المنظمـة الدوليـة 1965في التعاملات التجارية والمؤسسات والشــركات، وفـي عـام 

م، ليكونـا النـواة الأولـى فـي 1969عـام  PMIوتبعِهـا معهـد إدارة المشـاريع IPMAلإدارة المشـاريع

يــه منهجيــات وأدوات وأســاليب إدارة المشــاريع التــي تعمــل بتطــوير كبيــر وملحــو  كمــا نحــن عل

 الآن، وبناءو على ذلك تم تطبيق منهجيات إدارة المشاريع على المشاريع التنموية

ما هو المشروع ؟

روع هو كل مسعى ـالمش
مؤقـــل، لـــه بدايـــة ونهايـــة 

منـــتجأو ينــتج عنـــه خدمــة 
 عملية تشغيليةأو

العمليـــــات التشـــــغيلية لا
روع ولكـــــــن ـتعتبـــــــر مشـــــــ

تعامــل معاملــة أنيمكــن 
 المشروع

ــــ ــــ  ب ــــة تختل ــــات الإداري ــــة تشــــارك بعــــ  الأدوات إختلاف الهــــدف منهــــا، مــــع االعملي مكاني
 والأساليب

تتجـــــــــــه دائموــــــــــا نحـــــــــــو إدارة المنظمــــــــــة 
مـة و الإستراتيجية وتحديد الأهداف والحوك

ـــــــــــة  إدارة الأمـــــــــــوال والإســـــــــــتدامة المالي
 والإستثمارات

ــــا نحــــو تحقيــــقإدارة المشــــاريع  تتجــــه دائمو
م ســتراتيجية عــن طريــق تصــميالأهــداف الإ

تـــي مشـــاريع ملائمـــة وتنفيـــذها بالطريقـــة ال
 داء أعمالهاأتعكس قدرة المنظمة على 

مفهوم إدارة المشاريع

الفرق بين إدارة المشروع وإدارة المنظمة
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كل منتج مميز بشـوأتقديم خدمة إلىهي مجموعة من العمليات و الأدوات والأساليب تهدف 
 لى تحقيق الهدف المنشود من المشروع وفق قيود وصلاحيات محددةإتهدف ، واحترافي

لبية أثبتـــل العديـــد مـــن المنظمـــات العالميـــة لإدارة المشـــاريع التنمويـــة والتجاريـــة الآثـــار الســـ
ـ:المتكررة على المشاريع التي تدار بطريقة غير احترافية، ومنها ما يلي

عدم القدرة على التسليم بالوقل 
المحدد

تجاوز الموازنة المرصودة

باتالمنتج النهائي لا يفي بالمتطل

انعدام المكافآت والتقدير

رول معنوية ضعيفة

صلاحيات وهمية

اجتماعات بلا فائدة

يالإنهماك في العمل الورق

متعدد المهاممشروع مدير 

خلاقيةأتعاملات غير 

جودة مخرجات ضعيفة

مفهوم إدارة المشاريع

ماهي إدارة المشاريع ؟

لماذا إدارة المشاريع ؟
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العائد
على الشركة

ـــــــــــق  ـــــــــــزام بتحقي الإلت
يةالأهداف الإستراتيج

ضمان استمرارية الأعمال 
 حسب المخطط

يع حســــــب الخطـــــــة رإنهــــــاء المشــــــا
ممــا عـدم التـذخرللشــركةالزمنيـة يتـيح 

 يسمح لها بفتح مشاريع جديدة

بضــــــــمان المعنيــــــــينمــــــــام أالإلتــــــــزام 
ا المخرجات حسب الإطار المنطقـي زمنيوـ

 ا ومطابق لمعايير الجودةوماليو

رفـع القيمــة
المضـــــــــافة 

 للشركة

تحديــد الوضــع الحــالي
للمشـــــــروع وجـــــــدوى 

الإستمرار به

زيـــــــــــادة الأصـــــــــــول الغيـــــــــــر 
ملموسة عن طريق الأصـول
المعرفيـــــــــــــة التنظيميـــــــــــــة

(الدروس المستفادة)

ضــــــــــــــــبط جـــــــــــــــــودة 
المخرجـــــات وضـــــمان 
ثر تحقيق المنفعة والأ

المرجو منها

ة صى إستفادأقضمان 
 من المشاريع

مشـــــاركة وإدمـــــاج 
صــحاب المصــلحةأ

مـــن المســـتفيدين
في صناعة القرار

ل تســهيل قنــوات التواصــ
ـــــــين المســـــــتفيدين دون ب

حدوث أي استياء

ن رفـــع كفـــاءة المســـتفيدي
يعكس كفاءة القطاع

تحقيق نجـال مشـترك
ة يضي  نوع من الألفـ

الشــــــــــــــــركةبــــــــــــــــين 
والمستفيدين

العائد على 
المستفيدين

العائد على الشركة من إدارة المشاريع
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عمليـة عادة ما ترتبط المتابعة والتقييم في إدارة المشـاريع فـي القطـاع غيـر الربحـي حيـأ أن أي
تمعــي إداريــة أو تنفيذيــة تحتــاج إلــى معرفــة ومتابعــة وتقيــيم إذا مــا كانــل مرتبطــة بالهــدف المج

(  الأثر المجتمعي أو استراتيجية الشركة)
لبـرامج بشكل عام فـإن عمليـة المتابعـة والتقيـيم تسـمح للمخططـين وواضـعي السياسـات وا

يــ  الوســائل والطــرق التــي يســتخدمونها فــي تحديــد وتعرنجاعــةوالمشـاريع الكشــ  عــن مــدى 
هــدف إنجــازاتهم، وإلــى تعلــم وســائل أفضــل لتطبيــق السياســات والبــرامج والمشــاريع، وذلــك ب

 تطوير واستدامة أثر تلك السياسات والبرامج على المستفيدين

لماذا المتابعة والتقييم؟

قياس النتائج وتحليلها

الشفافية والمسؤولية

تعزيز الكفاءة والفاعلية

تعزيز التواصل الداخلي والخارجي

فهم التغيرات والتعلم للتطوير

تعزيز ودعم القرارات الاستراتيجية

ج دون من المهم التذكيـد أن عمليـة المتابعـة والتقيـيم لـن تكـون مجديـة فـي أي مشـروع أو برنـام
ظــر أخــذ تلــك العمليــة كجــزء مــن إطــار شــامل ومتكامــل، لتحقيــق النتــائج وتوفيفهــا ومــن ثــم  ين

ويوا وثيقوـا للإجراءات الداخلة في عملية المتابعة والتقييم على أنهـا أنشـطة مرتبطـة إرتباطوـا عضـ
دى وشـموليوا تتضـمن جمـع المعلومـات حـول المـدخلات والمخرجـات والنتـائج والآثـار بعيـدة المـ
ءلة حســب منهجيــة علميــة  تســتهدف تصــحيح مســار البرنــامج أو المشــروع أولوــا بــذول، والمســا

 والحكم النهائي على مدى جدوا ، وتحديد الدروس المستفادة منه

مفهوم المتابعة والتقييم

ماهي المتابعة والتقييم؟
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ريبالتوجيه والتعليم والتد

الإشـــــــراف والرقابـــــــة علـــــــى 
الامتثــــــــــال لمعــــــــــايير إدارة 
المشـــــــــاريع وسياســـــــــاتها 

وإجراءاتها، وقوالبها

تنســــــــيق الاتصــــــــال بـــــــــين 
المشاريع

ـــــات  تســـــجيل أصـــــول عملي
الشركة

متابعـــــــة وتقيـــــــيم تحقيـــــــق 
المنفعــــة المجتمعيــــة مــــن 

المشاريع
إدارة التقارير الدورية 

تحديــــــد وتطــــــوير منهجيــــــة 
إدارة المشـــــــاريع وأفضـــــــل 

الممارسات والمعايير

بنـــــــاء النمـــــــاذج والقوالـــــــب 
للمشاريع

تقــــديم التوصــــيات والــــدعم
الكامل

ن إدارة الموارد المشتركة بـي
المشاريع

نقـــــــــــل المعرفـــــــــــة بـــــــــــين 
المشاريع

دعـــــــم مـــــــديري المشـــــــاريع 
ــــــــــــات  بذســــــــــــاليب ومنهجي

متنوعة 

إغلاق المشاريع وإنهائها
تحقيـــــق الأهـــــداف الماليـــــة 

للمشاريع

مهام مكتب إدارة المشاريع
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أنواع 
المشاريع
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أنواع المشاريع

| 17

المشاريع التنبؤية

1
المشاريع التكرارية

2

المشاريع المتزايدة المشاريع الرشيقة3 4



4 3

مراحـل يُحدَد نطاق المشروع ووقته وتكلفته في ال

ــرات علــى النطــاق  ــى مــن المشــروع، وأي تغيي الأول

 رتُدار بعناية بموافقة مجلس طلبات التغيي

التصميم

التخطيط

التنفيذ

التطبيق

ستلامالا

نموذج شلالي للمشاريع التنبؤية

أنواع المشاريع

المشاريع التنبؤية

1
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4

نموذج تكراري للمشاريع

الاستلام

التخطيط

الاستلامالتنفيذ

التنفيذ

المشاريع التكرارية
2

أنواع المشاريع

ورة يحدد نطاق المشروع بصفة عامة مبكـروا فـي د

حياة المشروع،

روتينيوـا أما تقديرات التكلفة والوقـل تعُـدل تعـديلوا

ج، حسب فهم فريـق المشـروع للزيـادات فـي المنـت

لسلة وتقوم التكرارات بتطوير المنتج من خلال س

  من الدورات المتكررة
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نموذج متزايد للمشاريع

البداية

٤التكرار  ٣التكرار  ٢التكرار  ١التكرار 

الوقل

أنواع المشاريع

المشاريع المتزايدة

3
تكـرارات تُنتجَ التسليمات من خلال سلسـلة مـن ال

ــي تضــي  الوفــائ  بصــورة متتابعــة فــي إ طــار الت

 زمني محدد مسبقوا

وتحتــــــوي التســــــليمات علــــــى القــــــدرة الضــــــرورية 

هـــائي والكافيـــة لكـــي تعتبـــر كاملـــة بعـــد التكـــرار الن

 فقط
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3

نموذج رشيق  للمشاريع

أنواع المشاريع

التكرار، يحدد النطاق التفصيلي ويعتمد قبل بداية

اسـم كما يشار أيضوـا إلـى دورات الحيـاة المتكيفـة ب

دورات الحيــــاة الرشــــيقة أو التــــي تُــــدار بنــــاءو علــــى

روع التغييــر المتكــرر ويكــون النطــاق لكامــل المشــ

 غير واضح عند بداية المشروع
المشاريع الرشيقة

4
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اسبةالمنالحياةدورةاختيارطريقةولتحديدوعيوب،مميزاتالسابقةالمشاريعأنواعمننوعلكل
 وتكلفتهووقتهالمشروعنطاقوضولمدى:منهانقاطعدةتحديديجبللمشروع

عنــدما يكــون نطــاق المشــروع واضــح 
منـــــذ بدايـــــة المشـــــروع يـــــتم العمـــــل 

  بالطريقة التنبؤية

وعنــدما يكــون هنالــك مجموعــة مــن 
عميل الأعمال تُسلم بشكل متكرر لل

أو المســــــــــــتفيد وتتكــــــــــــرر نفــــــــــــس 
المخرجـــــات، يـــــتم اختيـــــار الأســـــلوب 

 المتكرر

وفي حال كان المشروع واضح المدة
والتكلفـــة وغيـــر واضـــح النطـــاق منـــذ

روع البدايـة ويتضـح كلمـا تقـدم المشـ
يـــــــتم اختيــــــــار أســـــــلوب المشــــــــاريع 

  الرشيقة

أمــا عنــد العمــل علــى المشــاريع التــي 
ــــــي للعميــــــل أو  تُســــــلم بشــــــكل جزئ

رج المخـالمستفيد إلى اكتمـال كامـل 
  يتم اختيار الأسلوب المتزايد

طرق تخصيص المشاريع

دورة حياة المشروع
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هدف استراتيجي

دراسة احتيـاج

الإطار المنطقي

مشروع

منفعة

منتج أو خدمة

آلية ربط الاستراتيجية بالمشاريع
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الفروع 
المعرفية
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25

إدارة التوريدات بالمشروعإدارة المخاطر بالمشروعإدارة التواصل بالمشروع

إدارة أصحاب المصلحة 
بالمشروع

إدارة التكامل بالمشروع

إدارة نطاق المشروعالمشروعتسويغ إدارة 
إدارة الجدول الزمني 

للمشروع

إدارة موارد المشروع إدارة جودة المشروعإدارة تكلفة المشروع

الفروع المعرفية



ة للمنظمـة بالنسـبتساعد إدارة التسويغ القوية للمشـروع على بيان سبب منطقيـة المشــروع 
 والجهات المانحة والمجتمعات المستفيدة

:يحتاج أن يمتلك مدراء المشاريع الناجحين المهارات والكفاءات اللازمة لـ 
ر تحديد مسوغ مشـروعهم و إيصال مسـوغ المشـروع إلـى الجمهـور  الأوسـع و تتبـع تقـدم سـي

  العمل في المشـروع نحو تحقيق القيمة التي تُسوغ وجود المشروع

ة
ذ
نب

ل جميـع الأعمـاإدارة نطاق المشروع تشمل العمليات اللازمـة للتذكـد مـن أن المشـروع يشـمل 
فـي تهـتم إدارة نطـاق المشـروع  لإكمال المشـروع بنجـالالمطلوبة، والأعمال المطلوبة فقط، 

 المقام الأول بتحديد ما يُدرَج وما لا يُدرَج في المشروع وضبطه

ة
ذ
نب

تهــي إدارة الجــدول الزمنــي للمشــروع تشــمل العمليــات اللازمــة للتذكــد مــن أن المشــروع يبــدأ وين
وفقوا لمـا هـو مخطـط لـه مـن مـدة، وأن جميـع الأنشـطة لهـا موعـد للبـدء وموعـد للانتهـاء، وأن 

 التذخير على تلك الأنشطة قد يتسبب في تذخير كامل المشروع 

ة
ذ
نب

إدارة تسويغ المشروع

إدارة نطاق المشروع

إدارة الجدول الزمني للمشروع
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يزانياتهـا تشمل إدارة تكلفة المشـروع العمليات اللازمـة لتخطـيط التكـالي  وتقـديرها ووضـع م
 وتمويلها وإدارتها وضبطها بحيأ يمكن إتمام المشـروع في نطاق الموازنة المعتمدة

ة
ذ
نب

مــا تشــمل إدارة جــودة المشــروع العمليــات اللازمــة لــدمج سياســة الجــودة الخاصــة بالشــركة في
يتعلـــق بتخطـــيط وإدارة وضـــبط متطلبـــات جـــودة المشــــروع والمنـــتج مـــن أجـــل تلبيـــة أهـــداف

مرة المعنيــين بالمشـــروع، كمــا تــدعم إدارة جــودة المشـــروع أنشــطة تحســين العمليــات المســت
 وفقوا لما جرى التعهد به نيابةو عن الجهة المنُفِّذة

ة
ذ
نب

إدارة مـــوارد المشـــروع تشـــمل عمليـــات تحديـــد المـــوارد اللازمـــة للاســـتكمال النـــاجح للمشــــروع 
 والحصول عليها وإدارتها

يـق وتساعد هذ  العمليات على ضـمان أن تكـون المـوارد المناسـبة متاحـة لمـدير المشــروع وفر
 المشـروع في الوقل والمكان المناسبين

ة
ذ
نب

إدارة تكلفة المشروع

إدارة جودة المشروع

إدارة موارد المشروع

| 27



ع تتضــــمن إدارة التواصــــل بالمشـــــروع العمليــــات اللازمــــة لضــــمان تلبيــــة احتياجــــات المشـــــرو
حقيـق والمعنيين به من المعلومات من خلال تطـوير المنتجـات وتنفيـذ الأنشـطة المصـممة لت

 التبادل الفعّال للمعلومات

ة
ذ
نب

ابة تشــمل عمليــات إجــراء تخطــيط إدارة المخــاطر،والتعرف عليهــا، وتحليلهــا، وتخطــيط الاســتج
وتشـــمل أهـــداف إدارة مخـــاطر   لهـــا، وتطبيـــق الاســـتجابة، ومتابعـــة المخـــاطر فـــي المشـــروع

ذثير أو التـــ/أو التـــذثير للمخـــاطر الإيجابيـــة وتقليـــل الاحتمـــالات و/المشــــروع زيـــادة الاحتمـــالات و
 للمخاطر السلبية، من أجل تحسين فرل نجال المشروع

ة
ذ
نب

خـدمات تشتمل إدارة التوريدات بالمشـروع على العمليات اللازمة لشـراء أو جلب المنتجات أو ال
 أو النتائج اللازمة من خارج فريق العمل

وتشــــمل إدارة مشــــتريات المشــــروع علــــى عمليــــات الإدارة والــــتحكم المطلوبــــة لوضــــع وإدارة 
دمــة العقــود أو أوامــر الشــراء أو مــذكرات الاتفاقيــات أو اتفاقيــات مســتوى الخ: الاتفاقيــات مثــل

روع وقـد يكــون العـاملين المصــرل لهـم بشــراء البضـائع أو الخــدمات المطلوبـة للمشــ  الداخليـة
 أعضاء بفريق المشروع أو الإدارة أو جزء من إدارة مشتريات الشركة

ة
ذ
نب

إدارة التواصل بالمشروع

إدارة المخاطر بالمشروع

إدارة التوريدات بالمشروع
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ـــــد الأفـــــراد أو  تشـــــتمل إدارة أصـــــحاب المصـــــلحة بالمشـــــروع علـــــى العمليـــــات اللازمـــــة لتحدي
ــذثر بالمشـــروع وتحليــل توقعــاتهم وأثرهــا ع ــؤثر أو تت لــى المجموعــات أو المؤسســات التــي قــد ت

لمشـاركة المشروع بالإضافة إلى إعداد استراتيجية مناسبة لإدارة وجذب المعنيين بالمشـروع ل
 في اتخاذ القرارات و متابعة التنفيذ

ة
ذ
نب

خـدمات تشتمل إدارة التوريدات بالمشـروع على العمليات اللازمة لشـراء أو جلب المنتجات أو ال
 أو النتائج اللازمة من خارج فريق العمل

وتشــــمل إدارة مشــــتريات المشــــروع علــــى عمليــــات الإدارة والــــتحكم المطلوبــــة لوضــــع وإدارة 
دمــة العقــود أو أوامــر الشــراء أو مــذكرات الاتفاقيــات أو اتفاقيــات مســتوى الخ: الاتفاقيــات مثــل

روع وقـد يكــون العـاملين المصــرل لهـم بشــراء البضـائع أو الخــدمات المطلوبـة للمشــ  الداخليـة
 أعضاء بفريق المشروع أو الإدارة أو جزء من إدارة مشتريات الشركة

ة
ذ
نب

إدارة أصحاب المصلحة بالمشروع

إدارة التوريدات بالمشروع
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مراحل 
المشروع

|  30             



ع يركـز هــذا الجــزء علــى المجــالات المعرفيــة المعتمــدة فــي إدارة المشــاريع التنمويــة وإدارة المشــاري

طة بكل مرحلة الاحترافية وسيتم التركيز على المراحل الرئيسية وتعريفها وتوضيح النطاقات المرتب

ـ: وهذ  المراحل تشمل ما يلي

مرحلة 
قبل البدء

مرحلة 
البدء بالمشروع

مرحلة 
التخطيط

مرحلة 
الإغلاق

مرحلة 
المراقبة والتحكم

مرحلة 
تنفيذ المشروع

مراحل المشروع
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قبل مرحلة
بدء المشروع 
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ع هــذ  المرحلــة هــي نقطــة الوصــل بــين الاســتراتيجيات والأهــداف المختلفــة لــدى الشــركة والمشــاري

لبـات والبرامج المنفذة على أرض الواقع حيأ أن هـذ  المرحلـة تركـز علـى فهـم الاحتيـاج الحقيقـي ومتط

ل إلـى المشروع وربطها بذهداف الشركة وذلك لتعظيم الأثر المجتمعي من مختل  المشاريع والوصو

ــر المنشــ ود منهــا مرحلــة تكامليــة مــن نتــائج المشــاريع المختلفــة والتذكــد مــن كفاءتهــا فــي تحقيــق الأث

 لتحقيق الاستدامة والتنمية المجتمعية المطلوبة

 عملية التسويق وعملية التسعيرأهم العمليات في هذ  المرحلة هي 

العرض الفني والماليدراسة الأعمال

العقدمل  التسعير

مرحلة قبل بدء المشروع

:  أهم مخرجات هذه المرحلة
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ـ:لتوضيح عمليات مرحلة قبل البدء في المشروع يجب شرل عدة تعريفات وهي 

دراسة الأعمال

العرض الفني والمالي

العقد

 هي دراسة جدوى اقتصادية موثقة تُستخدَم في تحديد صحة المنافع
ة في وهي تستخدم كذساس ومدخل لتحديد المخرجات الرئيسية والمحددات الأساسي

 ميثاق المشروع

هــو المســتند المعــد مــن قِبــل الشــركة والــذي يحتــوي علــى منهجيــات العمــل وطريقــة 
ـــي للمشـــروع والميزانيـــة الخاصـــة والمخرجـــات الرئيســـية وفر ـــق التنفيـــذ والإطـــار الزمن ي

 المشروع

هو الوثيقة الرسمية الموقعة بين الشركة وبين العميل والموضح فيها جميع 
 تفاصيل المشروع القانونية

تعريفات في مرحلة قبل البدء في المشروع
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المخرجالمدخل الإجراءات رقم
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عملية ما قبل البدء
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مرحلة
بدء المشروع 
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ــ ــا مــا تك ــي غالبو ــات المشـــروع والت ــي تبــدأ معهــا عملي ــة الأولــى والت ــر هــذ  المرحلــة هــي المرحل ون تعتب

يهـا موافقـة عمليات غير تكرارية تُنفذ لمرة واحدة إلا في بع  حالات طلبات التغيير والتـي يتوجـب عل

 مسبقة من رعاة المشروع 

اء بـدء يكون لتلك المرحلة عدة مدخلات من خلال رعاة المشـروع أو أصـحاب المصـلحة الرئيسـيين أثنـ

 وعالمشـروع وينتج عنها مخرجات هامة جدوا تعتبر هي المرجعية الأساسية لتحقيق أهداف المشر

والغــرض مــن مجموعــة عمليــات البــدء هــو موائمــة توقعــات المعنيــين بالمشـــروع مــع الغــرض مــن 

المشــروع، واطلاعهــم علــى النطــاق والأهــداف ومناقشــة كيفيــة مشــاركتهم فــي المشــروع ومراحلــه 

 الملحقة به في ضمان تحقيق توقعاتهم

سجل أصحاب المصلحةوثيقة المشروع

كود المشروعبريد الإشعار بالبدء

صفحة خطة المشروع

مرحلة البدء في المشروع

:  أهم مخرجات هذه المرحلة
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ـ:لتوضيح عمليات مرحلة ما قبل البدء في المشروع يجب شرل عدة تعريفات وهي 

دراسة الأعمال

ميثاق المشروع 

(المعنيين)أصحاب المصلحة 

 هي دراسة جدوى اقتصادية موثقة تُستخدَم في تحديد صحة المنافع
ية وهــي تســتخدم كذســاس ومــدخل لتحديــد المخرجــات الرئيســية والمحــددات الأساســ

 في ميثاق المشروع

هـــي وثيقـــة يصـــدرها مؤســـس أو راعـــي المشـــروع تعطـــي التصـــريح الرســـمي بوجـــود 
ركة  مشروعٍ ما وتـوفر لمـدير المشـروع ميثـاق المشـروع صـلاحية اسـتخدام مـوارد الشـ

 في أنشطة المشروع

 ير السلبيهم كل من يؤثر أو يتذثر بالمشروع ويتضمن ذلك التذثير الإيجابي أو التذث

مرحلة البدء في المشروع
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المخرجالمدخل الإجراءات رقم

ي
ذ
في
تن
ال
ر 
دي
م
ال

ار
س
م
ال
ر 
دي
م

P
M

O

ة 
ار
إد
ي 
ائ
ص
خ
أ

ع
ري
شا

م
ال

ع
رو
ش
م
ال
ر 
دي
م

ق
ري
ف

ع
رو
ش
م
ال

ة
لي
ما
ال
ة 
ار
لإد
ا

ة
ري
ش
لب
د ا
ار
و
م
ال

ثر
لأ
س ا

يا
ق

2.1.

1

ــــــــــاء وثيقــــــــــة  بن
المشروع

العرض الفني
+ والمالي 
مل  
+ التسعير 
العقد

وثيقة 
ادالمشروع

م
عت
ا

ة
ع
ج
را
م

اد
د
ع
إ

ة
ون
عا
م

ة
ون
عا
م

2.1.

2

الاطـــــــلاع علـــــــى 
الملفـــــــــــــــــــــــــات 
المتعلقــــــــــــــــــــــة 
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عملية البدء
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لا ميثــاق المشـــروع يعتبــر أول مســتند رســمي يكلــ  بــه مــدير المشـــروع بقيــادة مهــام إدارة المشـــروع، و

غييـر أو يحق لأي مدير التعديل على ميثاق المشـروع إلا بموجب طلـب تغييـر معتمـد مـن لجنـة طلبـات الت

 راعي المشروع

ــــاق  صــــلاحية وضــــع ميث
روع هــي بيــد راعــي ـمشــلا

أن المشـــروع، ولا يمنـــع 
اق يقــــوم بتعبلــــة الميثــــ

روع ولكــــن ـمــــدير المشــــ
يجــب اعتمــاد  مــن راعــي 

 المشروع

وروع هــــــميثـــــاق المشـــــ
ر الصــلاحية لمــديإعطــاء

روع بـــــــــــــإدارة ـالمشـــــــــــــ
روع وتحقيـــــــــق ـالمشـــــــــ
ود على القيـبناءوأهدافه

ـــــه مـــــن المفروضـــــة  علي
 قِبل راعي المشروع

ـــــــة بيانـــــــات  ـــــــتم تعبل ي
روع ـميثـــــــــــاق المشـــــــــــ

ـ:همها ما يلي أو

نبذة عن المشروعاسم العميل اسم المشروع 

روع ـمبررات المشهم المخرجات أ
هدافهأو

دير معلى القيود الرئيسية 
المشروع

صلاحيات مدير المشروع

وضع ميثاق المشروع

وضع ميثاق المشروع
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علــــــى مــــــدير المشــــــروع 
هتمامـــــــــــــات إتحديــــــــــــد

صــــــــــحاب المصــــــــــلحة أ
روع وتحديــــــــــد ـبالمشــــــــــ

هتمـــــام المســـــتهدف الإ
لكــــل صـــــاحب مصـــــلحة 

روع لضـــــــــمان ـبالمشـــــــــ
صــــــــــــحاب أمشــــــــــــاركة 

المصــــــلحة فــــــي نجــــــال 
 المشروع ودعمه

صـــــــحاب أيـــــــتم تحديـــــــد 
بل المصلحة الرئيسية ق

اعتمـاد ميثـاق المشــروع
منذ بداية المشـروع عـن

و أروع ـطريق راعي المش
 مدير المشروع

صـــــــحاب أيـــــــتم تحديـــــــد 
رر المصـلحة بشـكل متكــ

روع عن ـخلال عمر المش
 طريق مدير المشروع

ب صــحاأ  صــنيتحديــد ت
ــــــأ  المصــــــلحة مــــــن حي
تـــذثيرهم علـــى المشـــروع

لمشــــــروع لو دعمهــــــم أ
مــــن مســــؤوليات مــــدير 

ســجل فــيروع ويُـالمشــ
صــــــــــــــــحاب أســــــــــــــــجل 
 المصلحة

(المعنيين) تحديد أصحاب المصلحة 
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مرحلة
تخطيط المشروع 
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عمليـة من أهم مراحل المشـروع وهي مرحلة تكرارية تتميـز بمخرجاتهـا والتـي بموجبهـا تـتمتعتبر هذ  المرحلة 

لعمـل التنفيذ وهي العملية اللازمة لإنشـاء نطـاق وتكلفـة ومـدة المشـروع وتحسـين أهدافـه وتحديـد مسـار ا

 المطلوب لتحقيق الأهداف التي يتم تنفيذ المشروع من أجلها

ينـتج مـن خـلال فريـق المشـروع والخبـراء أو أصـحاب المصـلحة الرئيسـيين وعدة مدخلات يكون لتلك المرحلة 

 عنها مخرجات هامة جدوا تعتبر هي خارطة الطريق لعميات تنفيذ المشروع

هو وضع خط الأساس والمؤشرات اللازمة لقياس كفاءة عملياتوالغرض من مجموعة عمليات التخطيط 

  لتوقعات أصحاب المصلحة والرعاةمواءمتها التنفيذ ومدى 

خطة المشروعمتطلبات  المشروع

داش بورد المشروعالخط المرجعي

WBSهيكل تجزئة العمل 

مرحلة التخطيط في المشروع

:  أهم مخرجات هذه المرحلة
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هـي وثيقـة خـلال دورة حيـاة المشـروع ، فالمـدخلاتهي الوثيقة التي تساعد فــي تتبـع وتقيـيم نتـائج 
خطــة حيــة ينبغــي العــودة إليهــا وتحــديثها بصــفة مســتمرة،  وعلــى الــرغم مــن اخــتلاف تفاصــيل كــل

الأساســية، للمتابعـة والتقيـيم بـاختلاف المشـروع، إلا أنـه ينبغـي أن تتضـمن جميعهـا نفـس البنيـة
 وتتضمن نفس العناصر الرئيسية

علقــة وضــع خطــة للمتابعــة والتقيــيم ســوف يســاعد علــى تحديــد طريقــة الإجابــات ل ســللة المت
مـا أن بالبرنامج أو المشروع وتحقيق ما تم رسمه في الإطار المنطقي ضمن فتـرة زمنيـة محـددة، ك
ع القــدرة خطـة المتابعـة والتقيـيم تســتخدم لتحقيـق أعلـى قــدر مـن الفاعليـة والكفــاءة للبـرامج ورفـ

 على إعداد التقارير المرتبطة بالنتائج المرصودة

خطة المتابعة والتقييم

خطة المشروع

خط الأساس

برنامج إدارة المشاريع

ي هي مجموعة مـن الخطـط الفرعيـة والخطـوط المرجعيـة ومكونـات إضـافية تجتمـع بشـكل تكـامل
 لتكون خطة شاملة لعمليات التنفيذ

هـــو الإصـــدار المعتمـــد للنطـــاق والتكلفـــة والجـــدول الزمنـــي الـــذي يمكـــن تغييـــر  فقـــط مـــن خـــلال 
نتــائج الإجــراءات الرســمية للــتحكم فــي التغييــر ويســتخدم الخــط المرجعــي كذســاس للمقارنــة مــع ال

 الفعلية

يتـيح نظــام معلومــات إدارة المشــروع الوصــول إلـى أدوات برمجيــات تقنيــة المعلومــات مثــل أدوات
برمجيــات وضــع الجــداول الزمنيــة، ومــن الممكــن أن يكــون تجميــع المعلومــات ورفــع التقــارير الآلــي

 حول مؤشرات الأداء الرئيسية جزءوا من هذا النظام

تعريفات في مرحلة التخطيط للمشروع
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  مل  ساعات العمل, صفحة المالية, الداشبورد, جدول الدفعات: الملفات المعنية❖

المخرجالمدخل الإجراءات رقم
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يــــــــتم تجميــــــــع متطلبــــــــات 
روع مــــــــــن راعــــــــــي ـالمشــــــــــ
روع وفريـق المشــروعـالمشـ

صـــحاب المصـــلحة أوجميـــع 
 عن طريق مدير المشروع

ديـد يتم فـرز المتطلبـات وتح
داخــــــل مــــــاهي المتطلبــــــات 

نطـــــــــــــــــــاق المشـــــــــــــــــــروع، 
نطــــاق المتطلبــــات خــــارج و

المشـــروع عـــن طريـــق مـــدير 
 المشروع

ـــــــــــــتم إعـــــــــــــداد قائمـــــــــــــة  ي
ــــــــــــات النهائيــــــــــــة  بالمتطلب

روع عــن طريــق مــدير ـبالمشــ
روع وعرضـــــها علـــــى ـالمشـــــ

روع لأخـــــــــذ ـراعـــــــــي المشـــــــــ
 الموافقة النهائية

١٢٣

يـــــتم إعـــــداد هيكـــــل تجزئـــــة 
ـــع  ـــق تجمي العمـــل عـــن طري

روع فــــــي ـمخرجــــــات المشــــــ
ــة العمــل، قالــب هيكــل تجزئ
 عن طريق مدير المشروع

ات يتم عمل تكسير للمخرجـ
ــ صــغر تكــون أزم عمــل إلــى حِ

ــا وم ــا قابلــة للقيــاس زمنيو اليو
روع ـعــن طريــق فريــق المشــ

بـــــل مـــــدير عتمـــــد مـــــن قِوتُ
 المشروع

ـــتُ ة د المخرجـــات النهائيـــعتمَ
ـــــك  وحـــــزم العمـــــل بعـــــد ذل

سـاس مرجعـيأعتبر خط وتُ
لاإلا يمكــن التعـــديل عليهـــا 

ـــــــات  ـــــــة طلب بموافقـــــــة لجن
التغييـــــر عـــــن طريـــــق راعـــــي 

 في الشركةالمشروع 

١٢٣

عمليات التخطيط في المشروع 

تجميع المتطلبات

إعداد هيكل تجزئة العمل
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ل يتم تقسيم كل حزمـة عمـ
مــــن الحــــزم الموجــــودة فــــي 
ــــى  ــــة العمــــل إل هيكــــل تجزئ
مجموعة من الأنشطة عـن 

 طريق فريق المشروع

كل مجموعة مـن الأنشـطة 
فــــــي نهايتهــــــا تصــــــل إلــــــى 
انتهـــــــــاء حزمـــــــــة العمـــــــــل 
الأساســـية وتكـــون أســـهل
ــــة تقــــدير الوقــــل  فــــي عملي
والتكلفـــــــة والجـــــــودة عـــــــن 

 طريق فريق المشروع

ــــــد الأنشــــــطة  يمكــــــن تحدي
لحـــــــــزم العمـــــــــل لكامـــــــــل 
المشـــروع أو لحـــزم العمـــل 
المــراد العمــل عليهــا خــلال 

هل الفترة الحالية والتي يسـ
علـــــــــى مـــــــــدير المشــــــــــروع 
ـــــــل بـــــــاقي  ـــــــدها وتذجي تحدي
الأنشــــــطة لحــــــزم العمــــــل 

الأنشـــــطة الغيـــــر واضـــــحة 
لوقـــــــــــل متقــــــــــــدم مــــــــــــن 

 المشروع

١٢٣

أ يــتم عمــل تسلســل ل نشــطة مــن حيــ
و تبدأ بعـد أي نشـاط أو قبـل أي نشـاط، أ

قـــد تبـــدأ بعـــ  الأنشـــطة مـــن بعضـــها 
الــــــبع  أو قــــــد تنتهــــــي مــــــع بعضــــــها 
ق البع  يتم تحديد ذلك عـن طريـق فريـ

 المشروع

ب تسلســــل الأنشــــطة يفيــــد فــــي ترتيــــ
أعمـــــال المشــــــروع مـــــن حيـــــأ معرفـــــة 
ها تسلسل العمليـات وارتباطهـا ببعضـ

 البع 

١٢

عمليات التخطيط في المشروع 

تحديد الأنشطة

تسلسل الأنشطة
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ذ  بعد الانتهاء من تحديـد كـل الأنشـطة، يـتم العمـل علـى تحديـد مـدة لكـل نشـاط مـن هـ
 الأنشطة، عن طريق فريق المشروع

ـ:يمكن استخدام عدة طرق لتحديد مدة الأنشطة من أهم هذ  الطرق ما يلي 

١

٢

ائل وتقدير فويتم ذلك عن طريق وضع تقدير اعتيادي وتقدير مت  ) التقدير عن طريق النقاط الثلاثة
(متشائم وجمع التقديرات الثلاثة وقسمتها على ثلاثة

(مشاريع مشابهةاستخدامب)التقدير التنافري 

التقدير عن طريق الخبراء

بعــــــد بــــــدء الأعمــــــال فــــــي 
أ المشاريع يتم عمل تحـدي

للجــــدول الزمنــــي كــــل مــــدة 
 يحددها مدير المشروع

دء التحديأ يشمل وقل الب
الفعلــــي ل نشــــطة ووقــــل 

ــي ل نشــ طة الانتهــاء الفعل
 عن طريق مدير المشروع

بعــــد الانتهــــاء مــــن عمليــــة 
الجــــدول يســــتطيعتحــــديأ

مــــــدير المشـــــــروع معرفــــــة 
الأنشــــــــــــــــطة المتــــــــــــــــذخرة 
والأنشــــطة المتقدمــــة عــــن 
الجـــدول الزمنـــي والبـــدء فـــي 
عمل الإجـراءات التصـحيحية
ة أو الوقائيــــة لبــــاقي أنشــــط
 المشروع بموافقة الراعي

١٢٣

عمليات التخطيط في المشروع 

تقدير مدة الأنشطة

التحكم بالجدول الزمني
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ن أهـم هـذ  يقوم أعضاء الفريق بتقدير تكالي  الأنشطة باستخدام عـدة طـرق للتكلفـة مـ
ـ:الطرق ما يلي

١

ة متفائلة عن طريق وضع تكلفة اعتيادية للنشاط وتكلف) التقدير باستخدام النقاط الثلاث، 
(وتكلفة متشائمة وجمع التكالي  وقسمتها على ثلاثة

(باستخدام مشاريع متشابهة)التقدير التنافري 

التقدير عن طريق الخبراء

يتم عمل موازنة لكـل حزمـة
عمـــــل ولكـــــل مخـــــرج مـــــن 
المخرجــات عــن طريــق مــدير 

 المشروع

موازنـــة المشــــروع تشـــمل 
افة تكالي  المشروع بالإض
ل إلــى احتيــاطي الطــوارئ لكــ

ــق ــتم عــن طري الأنشــطة وت
مـــــدير المشــــــروع لاعتمـــــاد 
موازنة المشــروع مـن راعـي 

 المشروع

تضــــــــــع الإدارة التنفيذيــــــــــة 
احتيـــــــــــــــاطي إداري علـــــــــــــــى 
المشـــــــروع، ويكـــــــون مـــــــن 
ضـــــمن ميزانيـــــة المشـــــروع 
المعتمـــــــــــــدة، ولا تكـــــــــــــون 
صـــــــــــلاحيته بيـــــــــــد مـــــــــــدير 

 المشروع

١٢٣

بوضــــع موازنــــة المشــــروع 
يـــــتم وضـــــع خـــــط أســـــاس 

ديل التكلفــة ولا يمكــن التعــ
علـــى تكـــالي  المشــــروع إلا
بموافقــــــة لجنــــــة طلبـــــــات 
 التغيير أو راعي المشروع 

علـــــــــــى الإدارة التنفيذيـــــــــــة 
اعتمــــــــاد موازنــــــــة لمــــــــدير 
المشــــروع وفقوـــا لمـــا تـــرا  
مناســــــبوا لتحقيــــــق هــــــدف 

   المشروع

45

عمليات التخطيط في المشروع 

تقدير التكاليف

وضع الموازنة
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يـــتم وضـــع معـــايير للجـــودة 
لكـــل نشـــاط أو مخـــرج عـــن 

 طريق فريق المشروع

يــــــتم تحديــــــد الأنشــــــطة أو 
ــــد مــــن  ــــي لاب المخرجــــات الت
ـــــــــاس جودتهـــــــــا قبـــــــــل  قي
و تســـــــليمها للمســـــــتفيد أ

ـــل عـــن طريـــق فريـــق  للعمي
 المشروع

يــــــتم عمــــــل مقــــــاييس أداء 
الجودة و مقاييس فشـل أو
نجـــال اختبـــارات الجـــودة عـــن 

 طريق فريق المشروع

١٢٣

م يــتم اعتمــاد معــايير اســتلا
المخرجــــــات مــــــع الجهــــــات 
الخارجيــــــــــــة ومطابقتهــــــــــــا 
للمواصـــــفات والمقـــــاييس

 من قبل مدير المشروع

دة قد يتم تسليم إدارة الجـو
لإدارة خارجيـــــــة للمشـــــــاريع 
علــى ســبيل المثــال ولــيس

الجهـــــــــــــــــات ) الحصــــــــــــــــر، 
(الاستشارية

45

ــد الإجــراء فــي حــال ــتم تحدي ي
فشــــل المخــــرج فــــي اختبــــار 
الجــــــــودة، وتكلفــــــــة إعــــــــادة 
العمــل أو إصــلاحه مــن قبــل 

 مدير المشروع

6

عمليات التخطيط في المشروع 

وضع خطة الجودة
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يتم تحديد المخاطر وفقوا لكل مخرج من مخرجات المشروع أو كـل حزمـة عمـل عـن طريـق فريـق 
 المشروع

١

اطر ع ليــتم تحديــد المخــولــى عــدة تصــنيفات عــن طريــق فريــق المشــرإيمكــن تقســيم المخــاطر 
، مخـاطر فنيـة، مخـاطر إداريـة، مخـاطر طقـس) على سـبيل المثـال لـيس الحصـر، ،بشكل فعال

(الخ    مخاطر تنظيمية 
2

د تضـر تعتبر التهديدات والفـرل مخـاطر للمشـروع، فالتهديـدات هـي المخـاطر السـلبية التـي قـ
حديـد المشروع، الفرل هي المخاطر الإيجابية التـي قـد تفيـد المشـروع، وعلـى فريـق المشـروع ت

 المخاطر بفلتيها
3

ف تتم مراجعة المخاطر خلال دورة حياة المشروع كاملة، وتضاف جميع المخاطر الجديدة وتحذ
 المخاطر التي لا يعد لها تذثير أو احتمالية، عن طريق فريق المشروع

4

خــــاطر يــــتم مبعــــد تحديــــد ال
وأتحليــل نــوع الخطــر تهديــد 

فرصـــــة عـــــن طريـــــق فريـــــق 
 المشروع

طــر يــتم تحديــد تــذثير ذلــك الخ
علــــى المشــــروع عــــن طريــــق 

 فريق المشروع

تم تحديـــد احتماليـــة حـــدوثيــ
علــى المشــروع رذلــك الخطــ

 عن طريق فريق المشروع
١٢٣

ـــذثير نســـبة طـــاء إع ة ونســـبت
احتماليـــــة لكـــــل خطـــــر مـــــن 

 المخاطر

بة ونســالتــذثير نســبة ضــرب 
ر الإحتماليــة يعطينــا المخــاط
ذات الأولويـــــــــــة للتعامــــــــــــل 

ــ نمــوذج ســجل لامعهــا، وفقو
 المخاطر

٤٥

عمليات التخطيط في المشروع 

تحديد المخاطر

إجراء تحليل نوعي للمخاطر
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ـــد خطـــة اســـتجاب ـــتم تحدي ة ي
ـــــــــد  و فرصـــــــــة ألكـــــــــل تهدي

للمشــــروع مــــن قبــــل فريــــق 
 المشروع

فــة قــد يــتم التعــديل علــى تكل
و الجـدول الزمنـي أروع ـالمش
ــاءو  ة علــى خطــط الإســتجاببن
وجــــدت مــــن قبــــل مــــدير إن 

 المشروع

يجــــب التعامــــل مــــع خطــــط 
من الالإستجابة بشكل فعّ
 قبل مدير المشروع 

١٢٣

لـة البدييجب تحديـد الخطـط 
ن كـــان إلخطـــط الإســـتجابة 

هنالــــــك عــــــدد مــــــن خطــــــط 
ســتجابة عــن طريــق مــديرالإ

 المشروع

تحــــديأ خطــــط الإســــتجابة 
ا مــلاللخطــر قــد تتغيــر وفقوــ

روع ويجــبـيســير إليــه المشــ
روع تحـديأـالمشـرعلى مـدي

خطــــط الإســــتجابة بشــــكل
 متكرر

٤٥

د روع تحديــعلى فريق المشـ
صــــــحاب أطــــــرق مشــــــاركة 

المصــــــــلحة لمــــــــا يحقــــــــق 
دعمهــــــــــــم فــــــــــــي نجــــــــــــال 

 المشروع

روع العمـل ـعلى مدير المش
ــــذثير مشــــاركة  ــــادة ت علــــى زي

صــــــحاب المصــــــلحة مــــــن أ
ن خلال تقديم مايحتاجونه م

 المشروع

علــى مــدير المشــروع تحديــد
حة صـحاب المصـلأتذثير كل 

والعمـــل علـــى زيـــادة التـــذثير
الإيجـــــــــــــــــابي لأصـــــــــــــــــحاب 
المصـــــــــــلحة الرئيســـــــــــيين 
ار والعقــد علــى تخفيــ  الآثــ

صــحابأالســلبية مــن قبــل 
 المصلحة

١٢٣

عمليات التخطيط في المشروع 

وضع خطة استجابة للمخاطر

وضع خطة مشاركة أصحاب المصلحة
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بعــد تحديــد مــوارد الأنشــطة 
الماديــــــــة والبشـــــــــرية فــــــــي 
عمليــــات إدارة المـــــوارد يـــــتم 
تحديد الموارد المطلوبة مـن
ــــق  خــــارج الشــــركة  عــــن طري

 مدير المشروع

ـــــــــق قـــــــــرار الشـــــــــراء أو  توثي
تم التعاقد للموارد الخارجية ت

ـــق مـــدير المشــــروع  عـــن طري
ــــــا لميزانيــــــة المشــــــروع  وفقو

 المعتمدة

علــى مــدير المشـــروع تحديـــد 
يــة الأســلوب المتبــع فــي عمل

ـــــــى  التعاقـــــــد أو الشـــــــراء عل
صـر سبيل المثال ولـيس الح

أمــــــــــــر شــــــــــــراء مباشــــــــــــر، )
(الخ    منافسة

١٢٣

ن أو يتم عمل قائمـة بالبـائعي
المـــــوردين المحتملـــــين عـــــن 

 طريق فريق المشروع

علــى فريــق المشـــروع التواصــل مــع
المــــوردين أو البــــائعين المحتملــــين
ــــتم تقــــدير مقترحــــات الأعمــــال أو  لي
ى عروض الأسعار والتـي قـد تـؤثر علـ
ع الجــدول الزمنــي أو تكلفــة المشـــرو

 في بداية المشـروع 

٤٥

طةيتم تقسيم مـوارد الأنشـ
مــــوارد بشــــرية ومــــوارد إلــــى 

ماديــــــة عــــــن طريــــــق مــــــدير 
 المشروع

ية رـيــتم تحديــد المــوارد البشــ
والموارد المادية لكل نشـاط

 من الأنشطة

وأتكلفـــة أويـــتم تقـــدير عـــدد 
مـــدة كـــل مـــورد مـــن المـــوارد 
المتاحــــــــــة للعمــــــــــل علــــــــــى 

 الأشنطة
١٢٣

ـــــــتم تغييـــــــر تكـــــــالي   قـــــــد ي
الجــدول الزمنــي أوروع ـالمشــ
طة الأنشـيةعلى محدودبناءو

ــــــل مــــــدير  المتاحــــــة مــــــن قب
 المشروع

روع التعامـــل مـــع ـعلـــى مـــدير المشـــ
ق ا يحقـلمامحدودية الأنشطة وفقو

ن يوضـــــــح أروع، وـهـــــــداف المشـــــــأ
ـــــــى  ـــــــد عل ـــــــة العائ ـــــــلإدارة التنفيذي ل

ن وجــــدت علــــى إمحدوديــــة المــــوارد 
 هداف المشروعأتحقيق 

٤٥

عمليات التخطيط في المشروع 

وضع خطة إدارة المشتريات

تقدير موارد الأنشطة
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١ يتم تحديد المعنيين بالمشروع بشكل متكرر عن طريق فريق المشروع

التواصل بالبريد الإلكتروني

جتماعاتلاالتواصل با

التواصل عن طريق برامج وتطبيقات التواصل

تصالات الهاتفيةالتواصل عن طريق الإ

التواصل عن طريق الرسائل البريدية

للمنظمةالتواصل عن طريق الموقع الإلكتروني 

التواصل عن طريق العروض التقديمية

ل يــتم تحديــد متطلبــات التواصــ( أصــحاب المصــلحة بالمشــروع)عنــد إضــافة أي مــن المعنيــين 
 وطرق التواصل معهم عن طريق فريق المشروع

2

يدين إعداد التقارير وتسليمها والمراسلات الداخلية والخارجيـة مـع المـوردين والعمـلاء والمسـتف
ق مـدير وأصحاب المصلحة تتم بناءو على تحديـد طـرق التواصـل الفعالـة لكـلٍ ممـا سـبق عـن طريـ

 المشروع

3

واصـل على مدير المشروع تحديد نوع وطريقة التواصل المعتمدة بالمشروع ومن أمثلة طرق الت
ـ:ما يلي

4

عمليات التخطيط في المشروع 

وضع خطة إدارة التواصل
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ة تغييـر بعد اعتماد خطوط الأساس الرئيسية للتكلفة والنطـاق والجـدول الزمنـي فـإن أي عمليـ
يـر أو راعـي قد تؤثر على المخرجات الرئيسية بالمشروع يجب أن تتم عن طريق لجنة طلبات التغي

 المشروع
١

2 يتم تحديد لجنة طلبات التغيير من خلال ميثاق المشروع من قبل راعي المشروع

جنـة طلبـات تقدم طلبات التغيير مع دراسة التذثير الواقع على الأعمال نتيجـة طلـب التغييـر، ولل
 التغيير أو راعي المشروع الموافقة أو رف  الطلبات

3

صـل فـي في حال الموافقة يلتزم مدير المشروع بالتعديل على خطـة المشـروع وفـق التـذثير الحا
 المشروع

4

5 في حال الرف  على مدير المشروع إعادة دراسة حل بديل لعملية التغيير الحاصلة

عمليات التخطيط في المشروع 

وضع خطة إدارة المشتريات
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مرحلة
تنفيذ المشروع 

|  56             



مشتريات

الفريدة والتـي تعتبر مرحلة التنفيذ مرحلة تكرارية تتميز بمخرجاتها والتي تقدم المخرج النهائي أو الخدمة

يجب أن تذخذ موافقة العميل على اكتمالها حتى تكتسب الصفة الرسمية للمخرج 

مشروعوهي العملية التي تُؤدَّى لإتمام العمل المحدد في خطة إدارة المشروع، ولتحقيق متطلبات ال

يــذ تشـمل مجموعــة العمليـات هــذ  التنسـيق بــين المـوارد وإدارة مشــاركة المعنيـين وكــذلك دمـج وتنف

أنشطة المشروع وفقوـا لخطـة إدارة المشـاريع، المنفعـة الأساسـية لمجموعـة العمليـات هـذ  هـي أن

 العمل المطلوب للوفاء بمتطلبات وأهداف المشروع يتم تنفيذ  وفقوا للخطة

ويتم إنفاق جزء كبير من ميزانية المشروع وموارد  ووقته في تذدية عمليات التنفيذ

تقارير الأداءمخرجات  المشروع

خطط محدثةطلبات التغيير

اعتماد الطلبات 

مرحلة تنفيذ المشروع

:  أهم مخرجات هذه المرحلة
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بيانات أداء العمل

التسليمات

طلب تغيير

لجنة طلبات التغيير

أنها هي المنتجات أو النتائج أو القدرات الناتجة عن المشروع والتي تحقق عملاء أو رعاة المشروع من
 تفي بمعايير القبول المحددة من قبلهم

هو تعديل في أي تسليم مراقب رسميوا أو أي من مكونات خطة إدارة المشروع أو أي من وثائق 
 المشروع

هي مجموعة معتمدة رسميوا لتكون مسؤولة عن مراجعة، أو تقييم  أو اعتماد أو تذخير أو رف  
 التغييرات في المشروع وكذلك تسجيل مثل هذ  القرارات والتواصل بشذنها

روع، وهي أدنى هي الملاحظات والقياسات الأولية التي حُدِّدت أثناء القيام بالأنشطة لتنفيذ أعمال المش
إنهائهـا، تاريخ بـدء المهمـة أو تـاريخ) درجة من المعلومات التفصيلية، على سبيل المثال وليس الحصر 

(الخ    تكلفة العمل الفعلي، عدد حالات العيوب 

معلومات أداء العمل

عند جمع جميع بيانات أداء العمـل فـي كـل فـروع المشـروع، نصـل إلـى معلومـات عـن أداء العمـل، هـذ  
المعلومــات تمــدنا بحالــة المشــروع الحاليــة، وطريقــة إكمــال المشــروع وهــل يحتــاج المشــروع إلــى دعــم 

 مادي أو معنوي أو بشري أو أن المشروع يسير في طريق أفضل مما خطط له 

تقارير أداء العمل

تقـــارير أداء العمـــل هـــي تمثيـــل مـــادي أو إلكترونـــي لمعلومـــات أداء العمـــل التـــي جُمعـــل بهـــدف إصـــدار 
ي سـتعرض القرارات أو الإجراءات أو التوعية، وتختل  شكل تلك التقـارير بنـاءو علـى المسـتوى الإداري التـ

دمـة له فلكل مستوى وفيفي معلومات قد لا نرغب في إفهارها لهم  إما لسرية تلك المعلومات المق
 في التقرير أو لأنها ليسل ذات أهمية لهم

تعريفات في مرحلة تنفيذ المشروع
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ي
ذ
في
تن
ال
ر 
دي
م
ال

ار
س
م
ال
ر 
دي
م

P
M

O

ع
ري
شا

م
ال
ي 
ائ
ص
خ
أ

ع
رو
ش
م
ال
ر 
دي
م

ع
رو
ش
م
ال
ق 
ري
ف

ة
لي
ما
ال
ة 
ار
لإد
ا

ة
ري
ش
لب
د ا
ار
و
م
ال

س 
يا
ق

ثر
لأ
ا

4.1.

1

اجتماع بداية 
المشروع
kick of 

meeting 

خطة 
ةالمشروع

ون
عا
م

اد
د
ع
إ

4.1.

2

توقيع عقود مع
*  جهات خارجية
خاصة 
بالمشروع

خطة 
المشروع

عقود
الموردين

ة
ع
ج
را
م

ة
ع
ج
را
م

اد
م
عت
ا

ة
ون
عا
م

اد
د
ع
إ

4.1.

3

توجيه وإدارة 
كامل أنشطة 
المشروع 

خطة 
المشروع 

المخرجات

اد
م
عت
ا

ة
ع
اب
مت

ة
ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

4.1.

4

إجراء 
* المشتريات

خطة 
المشروع

المشتري
ادات
م
عت
ا

ة
ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

4.1.

5

التحديأ 
والاجتماع 

الدوري لخطط 
المشروع

بيانات 
أداء
العمل

خطط 
ةمحدثه

ع
اب
مت

ة
ع
اب
مت

ة
ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

4.1.

6
ساعات إضافة

العمل

خطة 
المشروع 

المهام + 
يالاسبوع
ة

صفحات 
ساعات 
ةالعمل 

ع
ج
را
م

اد
م
عت
ا

ة
ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

4.1.

7

ر رفع طلب تغيي
تغيير )*إن وجد 

(على الوثيقة

مبررات 
الطلب

طلبات 
ادالتغيير

م
عت
ا

اد*
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

ة
ع
ج
را
م

 المصاري  التشغيلية طيلة فترة المشروع: إجراء المشتريات❖

 توقيع العقود الخارجية مع الجهات الخارجية: توقيع العقود❖

عملية التنفيذ

| 60



المخرجالمدخل الإجراءات رقم
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ي
ذ
في
تن
ال
ر 
دي
م
ال

ار
س
م
ال
ر 
دي
م

P
M

O

ي 
ائ
ص
خ
أ

ة 
ار
إد ع
ري
شا

م
ال

ع
رو
ش
م
ال
ر 
دي
م

ع
رو
ش
م
ال
ق 
ري
ف

ة 
لي
ما
ال
ة 
ار
لإد
ا

ة
ري
ش
لب
د ا
ار
و
م
ال

ثر
لأ
س ا

يا
ق

4.3.

1
طلب توفي 

خطة 
+ المشروع 

Workload

طلب 
ادتوفي 

م
عت
ا

اد
د
ع
إ

اد
د
ع
إ

4.3.

2

إرسال الطلب
للموارد 
البشرية

موافقة 
طلب 
التوفي 

متطلبات
ادالوفيفة

د
ع
إ

ة
ع
اب
مت

4.3.

3

تسكين 
الموف  على 
المشروع 

عقد 
ةالموف 

ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

عملية التعاقد مع المتعاون
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المخرجالمدخل الإجراءات رقم
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العمل الميداني الـذي يقـوم
ـــق المشـــروع بـــإدارة  ـــه فري ب

 مدير المشروع

هـــي عمليـــة إنجـــاز الأعمـــال 
والأنشــــــــــــطة المحــــــــــــددة 
ومتابعة إنجازهـا بمـا يحقـق

 أهداف المشروع

دارة بناءو على عمليـة توجيـه إ
الأعمـــــــــال يصـــــــــدر مـــــــــدير 
المشــروع تقــارير دوريــة عــن 
أداء العمـــــل وعـــــن كفـــــاءة 
الأعمال كالجدول الزمنـي أو
ارد التكـــالي  أو تقيـــيم المـــو

البشـــــــــــــرية أو تحـــــــــــــديثات 
 المخاطر وخلافها

١٢٣

يـــتم الحصـــول علـــى عـــروض 
البــــــــــــائعين أو المــــــــــــوردين 
ا وتصـــنيفها وفرزهـــا تمهيـــدو
لاختيــار المناســب منهــا عــن

 طريق فريق المشروع

يـــــــتم تحديـــــــد البـــــــائعين أو 
ـــق مـــدير  المـــوردين عـــن طري
المشـــــــــروع بعــــــــد انتهــــــــاء 

  عملية التقييم

يتم إبرام العقـود عـن طريـق
ة إدارة المشاريع فـي الشـرك

أو عــــــــــن طريــــــــــق الجهــــــــــة 
المصــــرحة بالتعاقــــد داخــــل 

 الشركة

١٢٣

عمليات تنفيذ المشروع 

توجيه وإدارة أعمال المشروع

إجراء المشتريات
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ـــــــدء الأعمـــــــال فـــــــي  بعـــــــد ب
المشــاريع يــتم عمــل تحــديأ

روع كـــل مـــدةـتكـــالي  المشـــ
 يحددها مدير المشروع

ة التحـــــديأ يشـــــمل التكلفـــــ
يق الفعلية ل نشطة عن طر

 عومدير المشر

الي  بإنتهاء عملية تحديأ التك
الفعليـــــــــة يســـــــــتطيع مـــــــــدير 

روع معرفــــة الأنشــــطة ـالمشــــ
طة والأنشــللتكلفــة المتجــاوزة 
ء فـي في التكلفة والبدالموفرة 
أوالتصـحيحية الإجـراءات عمل 

ـــــــــة لبـــــــــاقي أنشـــــــــطة  الوقائي
روع بموافقـــــــة راعـــــــي ـالمشـــــــ
 المشروع

١٢٣

روع إعـــادة ـعلـــى مـــدير المشـــ
الغ التخطــيط فــي تــوفير المبــ

ا، المحــددة مســبقوالإضــافية 
وفــــي حــــال زيــــادة التكــــالي  
يجـــب اعتمـــاد التكـــالي  مـــن

لجنـــــــة أو روع ـالمشـــــــراعـــــــي 
 طلبات التغيير

مهمـــةهـــيضـــبط التكـــالي 
مــــدير المشــــروع ومحاســــب 

روع فــــــــــي ضــــــــــبط ـالمشــــــــــ
مخرجـــات المشـــروع حســــب 
ل التكلفــة المعتمــدة مــن قبــ

الجهــــة أوالعميــــل أو الراعـــي 
 المانحة

٤٥

عمليات تنفيذ المشروع 

ضبط التكاليف
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إدارة الجودة

ضبط الجودة

ي بناءو على العمل الميداني فـ
ة المشــاريع، يــتم اختبــار جــود

المخرجــــــات وفــــــق مــــــا هــــــو 
مخطط في وضع خطة إدارة 
ـــــق  ـــــق فري الجـــــودة عـــــن طري

 المشروع

اســتلام الأعمــال بعــد عمليــة
الفحــــــص والاختبــــــارات هــــــي 

 مسؤولية مدير المشروع

ـــدقيق أو فحـــص  ـــتم عمـــل ت ي
للجـــــــودة بشـــــــكل مرتـــــــب أو 
بشــــــكل مفــــــاج  لمخرجــــــات 
المشــــروع لمراقبــــة الجـــــودة 

 عن طريق مدير المشروع

١٢٣

يـــــتم عمـــــل تقريـــــر باســـــتلام
ط المخرج أو المنتج أو النشا

مــن قبــل فريــق الجــودة وفــق 
( يمبــدئاســتلام ) تقريــر أولــي 

 عن طريق مدير المشروع

يــــــــتم تــــــــدقيق المخرجــــــــات  1
النهائيــــة بمـــــدة زمنيـــــة يـــــتم 
ـــاء وضـــع خطـــة  ـــدها أثن تحدي
الجودة، وبعد ذلك يـتم عمـل

للمخرجـات( استلام نهـائي ) 
 عن طريق مدير المشروع

2

دة بانتهاء عملية ضـبط الجـو
يــــــتم تحويــــــل المخــــــرج إلــــــى 
عمليــة التحقــق مــن النطــاق 
و لتســــــــليمها للمســــــــتفيد أ

ـــــــل بشـــــــكل رســـــــمي  العمي
ـــــــول وأخـــــــذ الاعتمـــــــاد  ومقب
ـــــق مـــــدير  النهـــــائي عـــــن طري

 المشروع 

3

عمليات تنفيذ المشروع 
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إدارة التواصل

التواصـــل وفـــق مـــاهو إجـــراء 
مخطـــــــط فـــــــي خطـــــــة إدارة 
ر التواصل هي مسؤولية مـدي

 لمشروعا

ـــــر إدارة التواصـــــل  ر أكثـــــتعتب
العمليــــات التــــي يقــــوم بهــــا 

ع لضــــــمان ورـمــــــدير المشــــــ
 المشروعأهداف تحقيق 

مراجعـــــة التواصـــــل بشـــــكل 
فعــــــال يزيــــــد مــــــن انــــــدماج 

أصـــــــــــــــــحاب ) المعيــــــــــــــــين 
فــــي المشــــروع ( المصــــلحة 

 فاعليةأكثر بشكل 

١٢٣

روع توثيـــقـعلـــى مـــدير المشـــ
التواصـــــل بشـــــكل إجـــــراءات 

تلقـــائي للحـــد مـــن المشـــاكل
 التي قد تواجه المشروع

كل توصيل المعلومات بالش
أدوات أو الصحيح عن طريـق 

قنــــــــــوات التواصــــــــــل هــــــــــي 
 مسؤولية مدير المشروع

٤٥

يســـــتطيع مـــــدير المشـــــروع 
ـــق خـــارجي لإجـــراء تكليـــ  فري
عمليــــات التواصــــل ولكــــن لا

إدارة عفــــى مــــن مســــؤولية يُ
 لالتواصل بالشكل الفعا

٦

ــــى  روع رفــــع ـالمشــــمــــدير عل
روع بشــــــكل ـتقــــــارير المشــــــ

إلى دوري وفق ماهو مخطط 
المعنيـينأو روعـراعي المش
 بالمشروع

٧

عمليات تنفيذ المشروع 
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إدارة مشاركة أصحاب المصلحة

تشـــــــــــترك مهـــــــــــام هـــــــــــذ  
إدارة العمليــــــــــات بعمليــــــــــة 

التواصـــل فـــي التواصـــل مـــع
ــــل فريــــق  ــــين مــــن قب المعني

ات المشـــروع لتلبيـــة متطلبـــ
المصــــلحة بشــــكل أصــــحاب 
 المشروعأهداف يحقق 

د يقــوم فريــق المشــروع برصــ
روع ـالإشـــكالات علـــى المشـــ

أصــحاب مشــاركة ســوءمــن 
كل المصـلحة والتـي تـؤثر بشـ

أهــــــــــــداف ســــــــــــلبي علــــــــــــى 
 المشروع

روع زيـــادة ـعلـــى مـــدير المشـــ
ــــــز مشــــــاركة أو كفــــــاءة  تعزي
المصلحة بمـا يعـودأصحاب 

أوالمنفعــة علـــى المشـــروع ب
خـــلال تقليـــل التـــذثير الســـلبي

 مدة المشروع

١٢٣

ــــــــــــــة إدارة  أصــــــــــــــحاب عملي
ـــــــــة  المصـــــــــلحة هـــــــــي عملي
مسـتمرة خـلال كامـل فتــرات

روع مــــن قبــــل فريــــق ـالمشــــ
 المشروع

ع قد تنتهـي مـدة التواصـل مـ
المصـحلة خـلال أحد أصحاب 

مر فتــرة فــي المشــروع وتســت
ـــك وبنـــاءوآخـــرينمـــع  علـــى ذل

ــــــــد الأنشــــــــطة يجــــــــب تحدي
أصـــحاب الخاصـــة بمشـــاركة 

ي المصلحة في الجدول الزمن
ــــل مــــدير ـللمشــــ روع مــــن قب

 المشروع

٤٥

عمليات تنفيذ المشروع 
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الجــودة يــتم اســتلامه مــن قبــل مــدير المشــروع إجــراءات بعــد التذكــد مــن انتهــاء المخــرج وعمــل 
 جاهزوا للتسليم للعميل

ى يــتم عمــل تســليم للمخــرج النهــائي للعميــل أو لراعــي المشــروع لأخــذ الموافقــة النهائيــة علــ
 المخرج من قبل مدير المشروع

 بإنتهاء تسليم كامل مخرجات المشروع أو المنتج يتم بدء العمل على إغلاق المشروع

١

٢

٣

ل العميل، التحقق من النطاق هي العملية التي تضفي للمخرجات صفة القبول الرسمية من قب
 شهادات الإنجاز أو مستخلصات العمل المعتمدة: مثل

٤

التحقق من النطاق

عمليات تنفيذ المشروع 
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مرحلة
المراقبة والتحكم

|  69             



رحلــة تعتبــر مرحلــة المراقبــة والــتحكم مرحلــة تكراريــة تتميــز بذنهــا الإطــار الحــامي للمشــروع وتبــدأ مــن م

   التخطيط وتنتهي بانتهاء المشروع

ر وفق مـا هـو وهي  العملية  التي تُؤدَّى لتجويد الناحية الإدارية في المشروع والتذكد من أن المشروع يسي

 مخطط له

يح، تشمل مجموعـة العمليـات إصـدار التقـارير الدوريـة وتـدوين سـاعات العمـل وإدارتهـم بالشـكل الصـح

المنفعـة الأساســية لمجموعــة العمليــات هـذ  هــي مســاعدة مــدير المشـروع ومكتــب المشــاريع ومــدراء 

 ودةالمسارات والمدير التنفيذي وفريق المشروع من اتخاذ القرارات المناسبة وفق النتائج المرص

Dashboardsساعات العمل

الجودة

:  أهم مخرجات هذه المرحلة

مرحلة المراقبة والتحكم في المشروع
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ساعات العمل

Dashboards   

الموازنة

ظـام مـن المـوففين علـى المشـاريع التـي يعملـون بهـا وفـق نالمسـكنةهي الساعات الفعلية 
 يقيس عدد الساعات ويحولها إلى قيم لإدراجها في تكلفة المشـروع المباشرة

ركة هــو تقريــر مرئــي يوضــح مؤشــرات الأداء اللازمــة لقــراءة البيانــات الخاصــة بالمشــاريع والشــ
  وتدار عن طريق نظام إدارة المشاريع بالشركة

ي الطــوارئ هــي التقــدير الخــال بالتكــالي  التشــغيلية للمشــاريع والشــركة يضــاف إليــه احتيــاط
  ونسبة مخاطر التحصيل ونسبة التضخم المتوقعة

ـ:لتوضيح عمليات المراقبة والتحكم للمشروع يجب شرل عدة تعريفات وهي 

تعريفات في مرحلة  المراقبة والتحكم
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المخرجالمدخل الإجراءات رقم
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5.1.

1

يقـــــــــوم الموفـــــــــ  
بإضــــــــافة ســــــــاعات 
العمـــــــــل الفعليـــــــــة 
ي بشكل أسـبوعي فـ
المشاريع التي عمـل

عليها 

خطة 
المشروع

ساعات 
العمل 
عالمسجلة

لا
ط
إ

ع 
لا
ط
إ

د 
دا
ع
إ

5.1.

2

إرســـــــال الســـــــاعات 
ــــة المســــجلة الفعلي
للمراجعة والاعتماد 

إجمالي 
ساعات 
العمل 
المسجلة

تقرير 
الساعات 
المسجلة
على كل 
مشروع

اد
م
عت
ا

د 
دا
ع
إ

اد
م
عت
ا

5.1.

3

تحميـــــــــــــل قيمـــــــــــــة 
الســـــــــــاعات علـــــــــــى 
المشـــــــــــاريع فـــــــــــي 
ي البرنــامج المحاســب
ة والســاعات الفائضــ

علــــــى المصــــــروفات 
العمومية 

تقرير 
الساعات 
المسجلة 
على كل 
مشروع 
المرسل 
بالبريد 
يالإلكترون

القيود 
المحاس
عبية

لا
ط
إ

ة
ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

5.1.

4

تحميـــــــــل ســـــــــاعات 
العمـــل علـــى برنـــامج 

إدارة المشاريع 

الساعات 
المسجلة 
على كل 
مشروع

تكلفة
ساعات 
عالعمل

لا
ط
إ

اد
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

عملية تسجيل ساعات العمل
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5.2.1

عمــــــــل موازنــــــــة 
للمشـــــــــــــــــــــاريع 
ســــنوية وتراجــــع 
بشــــــــــكل ربــــــــــع 

سنوي

العقود 
والمشاريع
القائمة

موازنة
اد
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

ة
ون
عا
م

ة
ع
ج
را
م

5.2.2

عمــل داش بــورد 
للمشروع خـال 
بمدير المشروع

نموذج 
المالية 
وخطة 
المشروع 
والعقد

داش بورد
المشروع

ة
ع
ج
را
م

اد
د
ع
إ

ة
ع
ج
را
م

5.2.3

عمــل داش بــورد 
ـــــــــــه  تنفيـــــــــــذي ب
ع تفاصــيل لجميــ

مشـــــــــــــــــــــــــــاريع 
المحفظة لمـدير

الشركة

داش بورد 
جميع 
المشاريع

داش بورد
الشركة

ة
ع
ج
را
م

اد
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

ة
ع
ج
را
م

5.2.4

التذكـــد مـــن ربـــط 
جميــــع البيانــــات
للداشــــــــــــــــــــبورد 

القابضة

بيانات أداء
المشاريع

داش بورد
عتنفيذي

لا
ط
إ

اد
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

ة
ع
ج
را
م

5.2.5
داش بـــــــــــــــــــــورد 
ساعات العمل

ساعات 
العمل

داش بورد

ع
لا
ط
إ

اد
م
عت
ا

اد
د
ع
إ

5.2.6

عمــــــــل التقريــــــــر 
الربــــــــع ســــــــنوي 

للكيان

الموازنة 
والميزانية
وبيانات 
أداء 

المشاريع

التقرير 
الربع 
ةسنوي

ع
ج
را
م

اد
د
ع
إ

ة
ون
عا
م

اد
د
ع
إ

ة
ع
ج
را
م

ثر الأتقرير قياس5.2.7
بيانات أداء
+المشاريع
خطة الأثر 

تقرير
قياس 
ادالأثر 

م
عت
ا
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ط
إ

ع
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إ

عملية اصدار التقارير
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هـم على مدير المشروع عقد اجتماع دوري كل أسبوع أو أربعة عشر يوموا مع فريق المشــروع لمناقشـة أ
 التحديات

انــات يقــوم مــدير المشــروع باســتلام بيانــات أداء العمــل وتحويلهــا إلــى بيانــات عــن طريــق تحديــد أهــم البي
 وتدوين ذلك في قالب تقرير أداء العمل

 على فريق المشـروع رفع بيانات العمل في المشـروع إلى مدير المشـروع بشكل دوري

:  مثـليقوم مدير المشروع بإصدار تقرير أو تقارير أداء العمـل ورفعهـا إلـى أصـحاب المصـلحة الرئييسـين
 راعي المشروع أو العميل أو الجهة المانحة أو المستفيد

رة حيـاة على مكتب إدارة المشاريع أرشفة تقارير المشاريع بشكل دوري للرجوع إليها ومقارنتها خلال دو
 المشروع

 يتحمل مدير المشروع مسؤولية صحة البيانات الواردة في تقارير أداء العمل 

المتابعة والتحكم في المشروع
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نظام وبرنامج 
إدارة المشاريع
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النظام المستخدم لإدارة المشاريع وإصدار التقارير 

:هو برنامج 

نظام وبرنامج إدارة المشاريع

| 76



ــامج إدارة المشــاريع هــو  تحقيــق نجــال المشـــروع وفــق تطلعــات أصــحاب إن الغــرض الرئيســي مــن برن

ــامج ونظــام إدارة المشــاريع أن يحقــق عــدد مــن  ــد لبرن ــذلك كــان لاب المصــلحة وكمــا خطــط للمشـــروع ل

ار التقــارير المعـايير الأساســية التــي تســاعد وتسـاهم فــي رفــع كفــاءة عمليـات التخطــيط والتنفيــذ وإصــد

 وقراءة مؤشرات الأداء وتساعد في إتخاذ القرار بشكل سريع

ديـد إلى نوعين رئيسيين وهما بـرامج إدارة مهـام وبـرامج إدارة مشـاريع كلامهـا يقـدم العتنقسم البرامج 

تـوى علـى يحمن الميزات التي تتشابه إلى حد كبير ولكن لكـي يكـون نظـام إدارة المشـاريع فعّـال يجـب أن 

: المميزات التالية

إمكانية تحديد 
المسار الحرج 
للخطط

تحديد مؤشرات 
:  الأداء مثل

SV+CV+EV+SPI

+CPI+BAC

إمكانية إدراج 
مرفقات

تطبيق للهات  
الجوال 

إمكانية تحديد 
ةتسلسل الأنشط

يخ إمكانية تحديد تار
البدء والانتهاء 
ومدة الأنشطة

إمكانية عمل 
لوحات عرض 

( داش بورد)
متعددة

دعم هيكل تجزئة 
العمل

 GANTوجود رسم 

CHART

إمكانية تصدير 
واستيراد الملفات

القدرة على عمل 
خطوط مرجعية 

(خط الأساس)

ــــــة مشــــــاركة  إمكاني
الخطــط بصــلاحيات

 متعددة

إمكانية العرض 
بجميع الأشكال 

KANBAN + 

waterfall

تسكينإمكانية 
المهام لفريق 
المشروع 

صفحات عمل 
ةبصلاحيات متعدد

يستطيع قراءة 
ضغط العمل 
للموارد البشرية

إمكانية إضافة 
تعليق أو نظام 

محادثة

نظام وبرنامج إدارة المشاريع
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الاغلاق
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تقييم المشروع

الدروس المستفادة

تتكـرر ، وهي عملية غير تكراريـة، ولكـن قـدالمرحلةأوفي المشروع تعتبر هذ  المرحلة هي المرحلة الأخيرة

ل في حال استخدام نمـط مشـروع تكـراري أو رشـيق ففـي تلـك المشـاريع يـتم إغـلاق كـل مرحلـة مـن مراحـ

  المشروع بشكل منفصل حتى يتم إغلاق المشروع بشكل نهائي

لا يعني الانتهاء من أعمال المشروع، فـيمكن إغـلاق المشـروع لعـدم جـدوى اسـتمرار ،إغلاق المشـروع 

ـــه وفـــق المحـــددات المنوطـــة بالمشـــروع، أو لأن هـــدف إقامـــة  أو لعـــدم القـــدرة علـــى مواصـــلة العمـــل ب

مرار رغم أنه من النادر ما يحدث ذلك لكن يجب الأخذ في الحسـبان أنـه مـن الخطـذ الاسـت  المشروع انتهى

 في المشروع فقط بسبب أننا قد بدأنا به

هــي أرشــفة معلومــات المشــروع أو المرحلــة وتحريــر مــوارد الفريــقإن الهــدف الرئيســـي لعمليــة الإغــلاق 

 التنظيمية وإغلاق العقود المبرمة من الأطراف الخارجية

الدفعات المالية

التقرير الختامي

الإغلاق

:  أهم مخرجات هذه المرحلة
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الدفعات المالية

  هي الدفعات المدونة في باطن العقد والتي تمثل إجمالي قيمة العقد الخال بالمشروع

والمخاطر يتضمن فلة الموق  ووصفه والتوصيات والتذثير والإجراءات والتحديات والمشاكل
 والفرل وأي محتوى آخر

ء عـرض لنتـائج المشـروع وتحديـد مـدى تحقيــق الأهـداف المرجـوة منـه ويتضـمن مؤشــرات الأدا
 المتفق عليها في وثيقة المشروع

ـ:لتوضيح عمليات الإغلاق للمشروع يجب شرل عدة تعريفات وهي 

الدروس المستفادة

التقرير الختامي

تعريفات في مرحلة  الإغلاق
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6.1.1

م التذكد من استلا
ـــــدفعات  كامـــــل ال

(إيرادات)المالية 

التذكد من الإدارة
المالية

الدفعات المالية

اد
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ا
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ة
ون
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ة
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6.1.2

اكمــال المعلقــات 
الماليـــــــــــة علـــــــــــى 

مصــرو)المشــروع
(فات

فواتير 
ومستحقات

إغلاق مالي

ة
ع
اب
مت

ة
ون
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6.1.3

يم الإبلاغ عن تسل
كامــــــل مخرجــــــات 

إيميــل)المشــروع 
مــــــــــــــن أو إلــــــــــــــى 

(  العميل

إنهاء أعمال 
المشروع

لة تسليمات مقبو

اد
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اد
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6.1.4

كتابـــــــه الـــــــدروس 
المســــتفادة مــــن 
+فريــق المشــروع 
اجتماع الإغلاق 

+ خطة المشروع
النقاش مع 
الفريق

الدروس 
ادالمستفادة

م
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ا

اد
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6.1.5
الصـــــــرف إغـــــــلاق

على المشروع 
نموذج طلب 
الإغلاق

إغلاق الصرف

اد
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ع
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6.1.6
حــــذف المشــــروع 

من النظام
نموذج طلب 
الإغلاق

إزالة المشروع 
من صفحة 
ةساعات العمل

ع
اب
مت

اد
د
ع
إ

6.1.7

ــــــــــر ختــــــــــامي  تقري
داخلــــــــــــــــــــــي لأداء 

المشروع

ميثاق المشروع 
نموذج طلب + 

الإغلاق

ختاميتقرير أداء
ادوعتقييم المشر+ 

م
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ع
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ة
ون
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ة
ون
عا
م

ة
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6.1.8
ـــــــات  أرشـــــــفة بيان

المشروع
ملفات المشروع

بيانات الخطة+
أرشي  المشروع

اد
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ا
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6.1.9

إعـــــــلان الإغـــــــلاق 
الرســـــــــــــــــــــــــــــــمي 

للمشروع 

+ التقرير الختامي
أرشي  المشروع

إيميل إغلاق 
عالمشروع 

لا
ط
إ

اد
م
عت
ا

د 
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ع
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ط
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عملية الإغلاق
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خــــلال توجيــــه وإدارة أعمـــــال 
المشـــــــروع يــــــتم اكتشــــــاف 
العديــــد مــــن الخبــــرات يجــــب 
ر على فريق العمل بإدارة مدي
المشـــــــــروع تــــــــدوين كافــــــــة 
المعارف في سجل الـدروس 

 المستفادة

يـــــــــــتم تـــــــــــدوين الـــــــــــدروس 
ن المستفادة بشكل دوري م

 قبل فريق المشروع

ــدروس المســتفاد ة تــدوين ال
مـــــــن قبـــــــل جميـــــــع أفـــــــراد 
المشـــروع تســاهم فــي رفــع 
كفــــــــــــــــــــاءة المشــــــــــــــــــــاريع 

 المستقبلية

١٢٣

على مدير المشـروع فـي حـال 
بدء مشـروع جديد الرجوع إلى
ســجل الــدروس المســتفادة
للاســــــتفادة مــــــن الخبــــــرات 
ـــــة إدارة  الســـــابقة فـــــي عملي
المشــــــــروع أو فـــــــي عمليـــــــة 
تقيــــــيم مــــــدة الأنشــــــطة أو 

 تكالي  الأعمال وخلافها

٤

إدارة معرفــة المشـــروع هــي عمليــة اســتخدام المعرفــة الحاليــة وتكــوين معرفــة جديــدة لتحقيــق أهــداف

ديمـة الهـدف الرئيسـي هـو زيـادة الحصـيلة المعرفيـة الق  المشـروع والمساهمة في التعلم المؤسسـي

معرفـة التـي بإضافة حصيلة معرفية جديدة تهدف إلـى تحسـين نـواتج المشـاريع المسـتقبلية، وإتاحـة ال

  أنشذها المشـروع لدعم العمليات التنظيمية والمشاريع أو المراحل المستقبلية

الدروس المستفادة

إدارة معرفة المشروع
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مشـروع، بالعودة إلى الرسم الخال بتحويل الهدف الاستراتيجي إلى مشروع ثم الحصـول علـى منفعـة مـن ال

لـك المنـافع أو نجد أن تحقق تلك المنفعة ستصب في تحقيق أحد الأهداف الرئيسية للمنظمة والتي بتزايد ت

  تكرارها تحقق الهدف الاستراتيجي المحدد من قبل الإدارة التنفيذية 

التأكد من تحقيق المنافع

تقرير نهائي على مستوى النتائج

هدف استراتيجي

دراسة احتيـاج

الإطار المنطقي

مشروع

منفعة

منتج أو خدمة
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روع علــى الإدارة التنفيذيــة التحقــق مــن جــدوى إنهــاء المشـــروع وتــدون ذلــك فــي التقريــر الختــامي للمشــ
 وإضافة الأهداف المحققة في تقرير الإدارة التنفيذية الربع أو النص  سنوي

مـع إن كان هنالك بع  الأهداف لا يمكن إثبات تحققها فور انتهاء المشروع فـيمكن إنهـاء المشـروع
 الإشارة في التقرير الختامي للعودة إلى إضافة أثر الهدف خلال مدة معينة

اف يجـب علـى مكتـب المشـاريع عنـد إغـلاق المشــروع وعمـل التقريـر الختـامي الإشـارة إلـى تحقيـق الأهـد
 المذكورة في ميثاق المشروع

ق ذلـك مدة تحقيق الهدف المتذخر وعلى مكتب إدارة المشاريع العودة للتحقق من أثر تحقيتحديديجب 
الهدف 

روع وعلـى يتم تقييم مدير المشـروع من مكتب إدارة المشاريع أو الإدارة التنفيذية على الأداء خلال المشـ
 تحقيق الأهداف الخاصة بالمشروع

 بناء وتطوير التقرير النهائي على مستوى النتائج وقياس مساهمة المشروع بذهداف الشركة

تحقيق الأهداف الاستراتيجية
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عمـل تحقيق الإنجاز فرحة لا يضاهيها فرحة فرسم البسمة والأمل في أفراد المجتمع هو

يــذ إنســاني اجتمــاعي خيــري ففــي كــل مرحلــة مــن مراحــل المشــروع أثنــاء التخطــيط والتنف

لنـا وتحقيق نجال المشــروع نذمـل مـن ز عـز وجـل أن يجازينـا بـالخير والإحسـان نتيجـة عم

 هذا

تفـال لذا وبعد تحقيق أهداف المشــروع يجـب علـى فريـق المشــروع والإدارة التنفيذيـة الاح

 بتحقيق ذلك النجال الذي بتكرار  ستكون أمتنا إن شاء ز من أفضل الأمم

الاحتفال
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المصادر 
والمراجع
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الشكر لكل من ساهم في هذا الدليل

لجنة إدارة المشاريع أحمد ناجي بدوي

لجنة إدارة المشاريع يامن حميد

لجنة إدارة المشاريع عبدالرحمن العمودي

ارمكتب دعم اتخاذ القر خالد الفاصد

أخصائية مشاريع دعاء الرحمن أبو بكر

أخصائي مشاريع عبدالكريم مياجان

أخصائي مشاريع أنس الأديب

أخصائي مشاريع محمد باعظيم

ممثل الإدارة المالية أحمد الخنبشي

ممثل الإدارة المالية عمر حسان

مستشار مساعد عبدز بابطاط
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المصادر والمراجع
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ملختاا

Start to be perfect Don’t be perfect to start

ـا بــذن النســخة الأولــى مـــن هــذا الــدليل ليســل أفضــل مـــ ا نعلــم تماموـ

م يكـن يمكن تقديمـه ولكـن عملنـا فتـرات طويلـة لتجويـد  وتعديلـه ولـ

ه الحــــل المناســــب أن ننتظــــر وقتوــــا أطــــول لكــــي يخــــرج الــــدليل بشــــكل

المثالي، لذلك هذ  النسخة ماهي إلا البداية
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