


ھدف البرنامج
تھدف لمعرفة شاملة لكل مواضیع إدارة المشاریع و التعرف على كیفیة تحدید الأعمال الخاصة 
بالمشروع وتكوین فرق العمل بشكل رئیسي على منھجیة إدارة المشاریع الخاصة بالمعھد العالمي لإدارة 
المشاریع (PMI) والمسمى بـ" الدلیل المعرفي لإدارة المشروعات التالي تقوم بتغطیة كل ما یتعلق بشھادة 

"(PMP) مدیر المشاریع المحترف"



1- مدخل إلى إدارة المشاریع: حقائق و معلومات
(PMP) 2- إمتحان إدارة المشاریع الإحترافیة

3- إطار إدارة المشروعات

4- نظام و دورة حیاة المشروع 

5- عملیات إدارة المشروع 

6- إدارة تكامل المشروع (متابعة...)

7- إدارة نطاق (SCOPE) المشروع



8- إدارة وقت المشروع

9- إدارة تكالیف المشروع

10- إدارة جودة (QUALITY) المشروع 

11- إدارة الموارد البشریة (HR) للمشروع 

12- إدارة الاتصالات في المشروع 

13- إدارة مخاطر (RISK) المشروع

(PROCUREMENTS) 14- ادارة التعاقدات و التوریدات

15- خلاقیات المھنة 



مخرجات التعلم

تغطیة معرفیة شاملة لكل مواضیع إدارة المشاریع.•

- التعرف على الطرق المختلفة لاختیار المشاریع.•

- التعرف على كیفیة تأسیس المشاریع.•

- الممارسة العملیة للتخطیط الزمني والمالي.•

- التعرف على كیفیة تحدید الأعمال الخاصة بالمشروع وتكوین فرق العمل.•

- الممارسة العملیة لمراقبة المشروع وضبطھ.•

- التعرف على أنواع العقود وآلیات التعاقدات والإشراف علیھا والاستلام..•

- تغطیة كل مواضیع امتحان (PMP) التي تمكن الدارس من تجاوز الامتحان•





(PMP) اولاَ : إمتحان إدارة المشاریع الإحترافیة 

ما ھي شھادة إدارة المشاریع الاحترافیة PMP؟
ھي شھادة تثبت امتلاك صاحبھا الخبرة والمعرفة والمھارة لإدارة المشاریع، وتصدر ھذه الشھادة من 
معھد إدارة المشاریع في الولایات المتحدة الأمریكیة  PMI  بعد أن یستوفي المتقدم لھا شروطًا معینة 

بالإضافة إلى اجتیاز الاختبار الخاص بھا.



ما شروط ومتطلبات التقدم لاختبار الـ PMP؟
العمل في مجال إدارة المشاریع لمدة لا تقل عن 36 شھرًا وذلك في حال وجود أي مؤھل جامعي (4 

سنوات) أو العمل في مجال إدارة المشاریع لمدة لا تقل عن 60 شھرًا في حال عدم توفر مؤھل جامعي.

الحصول على 35 ساعة تدریبیة معتمدة في مجال إدارة المشاریع.

 PMI.ORG  التقدیم على طلب الاختبار عبر معھد إدارة المشاریع

دفع الرسوم المقررة للاختبار وھي 405 دولار أمریكي في حال توفر عضویة ساریة في موقع معھد 
إدارة المشاریع، أو 555 دولار أمریكي في حال عدم توفر العضویة (تكلفة العضویة 139 دولار 

أمریكي سنویًا).



كیف أحصل على ساعات التدریب المعتمدة؟
تقدّم كثیر من المعاھد دورات ساعات التدریب المعتمدة وعددھا 35 ساعة والتي تؤھل صاحبھا للتقدیم 
على اختبار إدارة المشاریع، ومع انتشار ثقافة التعلمّ عن طریق الإنترنت یمكن الوصول إلى دورات 

. PM-PREPCAST  :معتمدة تؤدي الغرض وبأسعار أقل من المعاھد التقلیدیة، منھا على سبیل المثال



باللغة العربیة أم الإنجلیزیة؟
إذا كنت تنوي التقدیم على اختبار إدارة المشاریع فمن الأفضل لك أن تختار المصادر المتوفرة باللغة 

الإنجلیزیة وذلك للأسباب التالیة:

أن المصطلحات المستخدمة في اللغة الإنجلیزیة ثابتة بینما تختلف الترجمة في اللغة العربیة وقد تسبب لك 
بعض الكلمات حیرة سواء في الاختبار أو في الواقع العملي. المراجع الممیزة والتي تحضّر صاحبھا 

لاجتیاز الاختبار تتوفر باللغة الإنجلیزیة.

معظم الشركات التي تعمل في ھذا المجال تعتمد على اللغة الإنجلیزیة في تطبیقات إدارة المشاریع.

ورغم أنھ من الممكن طلب الاختبار باللغة العربیة إلى جانب الإنجلیزیة إلا أن الترجمة لیست بالجیدة، 
وقد تصیب المتقدّم كما تمت الإشارة أعلاه بالحیرة نظرًا لأن معظم مناھج التحضیر للاختبار باللغة 

الإنجلیزیة



ما الوقت الكافي للتحضیر لاختبار شھادة إدارة المشاریع الاحترافیة PMP؟
بطبیعة الحال، كثیر من المتقدّمین لاختبار شھادة إدارة المشاریع الاحترافیة PMP علي رأس أعمالھم، 
وھو ما یعني صعوبة التفرّغ للاختبار والتحضیر لھ، إلا أن استبیانًا شمل 100 شخص من الحاصلین 
على شھادة الـ PMP خرج بنتائج عن الوقت الكافي للتحضیر للاختبار وكانت نتائجھ أن ما نسبتھ %32 
من العینة التي شملھا الاستبیان اجتازت الاختبار بعد فترة شھرین من التحضیر، وما یقارب 20% منھم 
خلال فترة 3 أشھر أو 6 أشھر، وذلك بمعدل دراسة یومي لا یقل عن ساعتین ونصف. ومن تجربة 
شخصیة، استغرق الأمر للتحضیر لھ ما یُقارب الثلاثة أشھر ونصف، تخللتھا فترات توقف ربما 

لأسبوعین أو أكثر.  مصدر نتائج الاستبیان



عناصر الاختبار
%42 من الأسئلة متعلقة بالأشخاص (PEOPLE) وتعني: المھارات والأنشطة المرتبطة بقیادة فریق 

المشروع بشكل فعّال.

%50 من الأسئلة متعلقة بالعملیة (PROCESS) وتعني: الجوانب الفنیة لإدارة المشروع.

%8 من الأسئلة متعلقة ببیئة العمل (BUSINESS ENVIRONMENT) وتعني: العلاقة بین المشاریع 

واستراتیجیة المنظمة أو الكیان.

طبیعة الأسئلة
سیتم التركیز في ھذا الاختبار بشكل أكبر على الإدارة الرشیقة AGILE والإدارة بالأسلوب الھجین 

HYBRID وھذا ما لم یكن حاصلاً في الاختبار السابق.



عناصر الاختبار
%42 من الأسئلة متعلقة بالأشخاص (PEOPLE) وتعني: المھارات والأنشطة المرتبطة بقیادة فریق 

المشروع بشكل فعّال.

%50 من الأسئلة متعلقة بالعملیة (PROCESS) وتعني: الجوانب الفنیة لإدارة المشروع.

%8 من الأسئلة متعلقة ببیئة العمل (BUSINESS ENVIRONMENT) وتعني: العلاقة بین المشاریع 

واستراتیجیة المنظمة أو الكیان.

طبیعة الأسئلة
سیتم التركیز في ھذا الاختبار بشكل أكبر على الإدارة الرشیقة AGILE والإدارة بالأسلوب الھجین 

HYBRID وھذا ما لم یكن حاصلاً في الاختبار السابق.





 ثانیاَ : إطار إدارة المشروعات
1- اعداد

ھذه ھي بدایة المشروع الذي یوفر الفرصة لإعطاء أسباب محددة فیما یتعلق بقیمة المشروع لأصحاب المصلحة. 
یمكن أن یكون أصحاب المصلحة ھم أي شخص یتأثر بشكل مباشر أو غیر مباشر بالمشروع. تتطلب مرحلة البدء 
من مدیر المشروع تحدید نطاق وأھداف المشروع ، وتحدید كفیل المشروع ومقدار موارد المشروع ، وتحدید 

احتیاجات المشروع.

2- تخطیط

تواجھ ھذه الخطوة بعض التداخل مع البدء ، ولكن یتم تعریفھا بشكل عام على أنھا عامل ارتباطات التخطیط 
الرئیسي مع المشروع. بعض أنشطة التخطیط الرئیسیة ھي: خطط المیزانیة ، والجداول الزمنیة ، وخطة 

المشتریات ، ومتطلبات فریق المشروع والتوظیف ، ومخاطر المشروع.



 ثانیاَ : إطار إدارة المشروعات
3- تنفیذ

مرحلة التنفیذ ھي أطول مراحل دورة حیاة المشروع وتتضمن قیاس جمیع المھام المكتملة من خلال تقییم المھام 
مقابل مقیاس الجودة الذي وضعھ أصحاب المصلحة. لكي تنجح ھذه العملیة ، یجب أن تكون معاییر الجودة ملائمة 
لتعریف SMART. وینبغي أن تكون جمیع التدابیر محددة وقابلة للقیاس ویمكن تحقیقھا وواقعیة وفي الوقت 

المناسب.

4- المتابعة

تضمن ھذه المرحلة أن جمیع المھام المخصصة للمراحل المختلفة للمشروع قد تم تحلیلھا واستوفت معاییر جودة 
المشروع. تشبھ ھذه المرحلة مرحلة التنفیذ ، ولكن الغرض منھا ھو في الواقع قیاس أداء المشروع ، ومقارنة 

الأداء الفعلي بالأداء المتوقع ، وإصلاح أي تناقضات في أداء المشروع أو جودتھ.



 ثانیاَ : إطار إدارة المشروعات
5- إغلاق

قد تكون الخطوة الأخیرة في دورة حیاة المشروع ھي الأكثر أھمیة ؛ لكي یتم اعتبار المشروع مكتملاً ، یجب 
الانتھاء من جمیع مھام المشروع بنجاح. تتطلب المرحلة الأخیرة من المشروع من مدیر المشروع إكمال مراجعة 
المشروع ، وعقد اجتماعات المشروع النھائیة وتقدیم الملفات وتقدیم جمیع الوثائق المتعلقة بالمشروع. بمجرد تقدیم 
المستندات ، یجب على مدیر المشروع تقدیم تقریر إغلاق المشروع وأن یتم اعتماد التقریر من قبل اللجنة 

التوجیھیة أو راعي المشروع.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

1-4  المؤثرات التنظیمیة على إدارة المشروع.

ما ھي المؤثرات التنظیمیة على ادارة المشروع؟

ثقافة المنظمة و أسلوبھا و ھیكلھا على إجراء المشروع.

نضج الإدارة و أنظمة الإدارة تؤثر على المشروع.

عند اعتماد المشروع على كیانات خارجیة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

1-1-4 الثقافات و الأنماط التنظیمیة.

المنظمات عبارة عن ترتیبات منظمة للكیانات ( أشخاص / أقسام ) والھدف منھا القیام بالمشروعات.

لذلك تؤثر ثقافة و أسلوب المنظمة على أسلوب تنفیذ المشروعات.

الثقافات عبارة عن ظواھر اجتماعیة تعرف بالمعاییر و تتطور مع مرور الوقت.

تشمل ھذه المعاییر النھج الراسخة المتبعة في بدء المشروعات و تخطیطھا.

تتشكل الثقافة التنظیمیة من خلال الخبرات المشتركة لأعضاء المنظمة و تشمل تلك الخبرات :

الرؤى والرسالة و القیم و المعتقدات و التوقعات المشتركة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

اللوائح والسیاسات و الأسالیب و الإجراءات. 

نظام التحفیز والمكافآت.

درجة تحمل المخاطر.

منظور القیادة و التسلسل الھرمي و علاقات السلطة.

بیئات التشغیل.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

2-1-4 الاتصالات التنظیمیة.

یتوقف نجاح ادارة المشروعات بدرجة كبیرة على وجود أسلوب فعال في الاتصال التنظیمي. كما ان قدرات 
الاتصال في أي منظمة لھا تاثیر كبیر على التنفیذ. و بمقدور المعنیین التواصل باستخدام جمیع الوسائل الحدیثة 

المتاحة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

3-1-4  الھیاكل التنظیمیة.

الھیكل التنظیمي من العوامل البیئیة المؤثرة على المشروع.  و تتراوح الھیاكل التنظیمیة من ھیكل وظیفي الى 
ھیكل قائم على المشروعات مع مجموعة من الھیاكل المصفوفیة. مھم جدا راجع الجدول ( 2-1) صفحة 22  أھم 

السمات المرتبطة بالمشروع لإنواع الھیاكل التنظیمیة الرئیسیة



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

4-1-4 مصادر العملیة التنظیمیة.

ھي عبارة عن الخطط و العملیات والسیاسات و الإجراءات والقواعد المعرفیة الخاصة بالمنظمة القائمة بالتنفیذ ، و 
تشمل إي اداة او ممارسة او معرفة من أي او جمیع المنظمات المشتركة في المشروع یمكن استخدامھا في تنفیذ او 
ادارة المشروع. وتشمل كذلك المعلومات التاریخیة والجداول الزمنیة و بیانات المخاطر و بیانات القیمة المكتسبة. 

وھنالك فئتین لجمع مصادر العملیة التنظیمیة:

العملیات و الإجراءات ( تشمل العملیات و الإجراءات الخاصة بالمنظمة واللازمة لتنفیذ أعمال المشروع) مثل 
البدء والتخطیط – التنفیذ والمتابعة والمراقبة – الإنھاء



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

قاعدة المعرفة الخاصة بالشركة

وتشمل على سبیل المثال التالي:

المعرفة بإدارة المواصفات والتي تشمل النسخ والخطوط المرجعیة للمعلییر و السیاسات و الإجراءات و أي وثائق 
للمشروع.

قواعد البانات المالیة المحتویة على معلومات مثل ساعات العمل والتكالیف والموازنات و أي تجاوز في تكالیف 
المشروع.....الخ



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

5-1-4 العوامل البیئیة المؤثرة في المشروع.

سیطرة فریق المشروع و تؤثر على المشروع مثل:

ثقافة و ھیكل و حوكمة المنظمة.

التوزیع الجغرافي للمرافق و الموارد.

معاییر الحكومة او الصناعة.

البنیة التحتیة.

الموارد البشریة الموجودة. أحوال السوق. درجات الحرارة المناخ السیاسي.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

2-4 المعنیون بالمشروع و حوكمتھ.

المعني بالمشروع ھو شخص او مجموعة او منظمة قد تؤثر في قرار او نشاط او نتیجة خاصة بالمشروع.

قد یشترك المعنیون بشكل فعال في المشروع او یكون لھم مصالح مشتركة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

1-2-4 المعنیون بالمشروع.

و یشمل ذلك ما یلي:

أعضاء فریق المشروع.

كیانات المنظمة.

المعنیین الداخلیین و الخارجیین.

القائمین بالتنفیذ.

الاستشاریین.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

یوضح الشكل 2-7 العلاقة بین المشروع و فریق المشروع و مختلف المعنیین. ( صفحة 31 )

و من أمثلة المعنیین بالمشروع ما یلي:

الراعي : الموفر للموارد المالیة والداعمة للمشروع.

العملاء و المستخدمون : ھم أشخاص او منظمات تعتمد و تدیر المنتج او الخدمة او ناتج المشروع.

البائعون : الموردین.

المجموعات التنظیمیة: وھم المعنیون الداخلیون مثل التسویق والمبیعات والموارد البشریة.

المدیرون الوظیفیون :مثل الموارد البشریة ، المالیة، الحسابات...الخ.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

2-2-4  حوكمة المشروع.

عبارة عن وظیفة اشرافیة متواءمة مع نموذج حوكمة التنظیم والتي تشمل دورة حیاة المشروع ، والذي بدوره 
یوفر الھیكل والعملیات ونماذج صنع القرار و الأدوات اللازمة لإدارة المشروع.

كما انھ یدعم متابعة المشروع لنجاح التسلیم.

تشمل حوكمة المشروع على سبیل المثال:

معاییر نجاح المشروع و قبول التسلیمات.

عملیة تحدید المشاكل التي تنشأ خلال المشروع و حلھا.

العلاقة بین فریق المشروع والمجموعات التنظیمیة والمعنیین الخارجیین.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

3-2-4 نجاح المشروع.

یقاس نجاح أي مشروع من حیث الانجاز في اطار الوقت والتكلفة والموارد والمخاطر والجودة. ومدیر المشروع 
ھو المسؤول عن وضع حدود حقیقة وقابلة للانجاز.

4-2-4 فریق المشروع.

یضم فریق المشروع مدیر المشروع و مجموعة الافراد التي تعمل سویاً في تأدیة أعمال المشروع من أجل تحقیق 
أھداف المشروع.

وتشمل فرق العمل التالي:

العاملون في المشروع – العاملون في ادارة المشروع – خبراء الدعم – ممثلو المستخدم او العمیل – البائعون – 
أعضاء الشركاء التجاریین – الشركاء التجاریون



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

5-2-4 تشكیل فریق المشروع.

تختلف تكوینات فرق المشروع باختلاف العوامل الثقافیة ، والنطاق، والموقع. كما تختلف العلاقة بین مدیر 
المشروع والفریق تبعاً لسلطتھ. و من التشكیلات الأساسیة لفریق المشروع:

متفرغ:

یتم تكلیف جمیع او غالبیة اعضاء فریق المشروع للعمل بنظام الدوام الكامل في المشروع.

2. دوام جزئي:

ً بحیث یعمل مدیر المشروع و أعضاء الفریق في  ً مؤقتا تتم اقامة بعض المشروعات باعتبارھا عملاً اضافیا
المشروع مع بقائھم في منظماتھم الاساسیة وقیامھم بأعمالھم العادیة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

4-2-4 تشكیل فریق المشروع.

تختلف تكوینات فرق المشروع باختلاف العوامل الثقافیة ، والنطاق، والموقع. كما تختلف العلاقة بین مدیر 
المشروع والفریق تبعاً لسلطتھ. و من التشكیلات الأساسیة لفریق المشروع:

متفرغ:

یتم تكلیف جمیع او غالبیة اعضاء فریق المشروع للعمل بنظام الدوام الكامل في المشروع.

2. دوام جزئي:

ً بحیث یعمل مدیر المشروع و أعضاء الفریق في  ً مؤقتا تتم اقامة بعض المشروعات باعتبارھا عملاً اضافیا
المشروع مع بقائھم في منظماتھم الاساسیة وقیامھم بأعمالھم العادیة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

1-3-4 دورة حیاة المشروع.

 دورة حیاة المشروع ھي عبارة عن سلسلة من المراحل التي یمر بھا المشروع من بدایتھ الى نھایتھ.

تكون المراحل تسلسلیة و تحدد احتیاجاتھا حسب حاجة المنظمة/المنظمات في المشروع طبیعتھ و مجال تطبیقھ.

یمكن تجزئة المراحل حسب: الأھداف الوظیفیة او الجزئیة – النتائج او التسلیمات – المعالم المحددة داخل نطاق 
العمل.

2-3-4 سمات دورة حیاة المشروع 

تتفاوت المشروعات في الحجم و درجة التعقید ، ولكن یمكن تخطیطھا على الھیكل العام التالي:

بدء المشروع.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

3-3-4 سمات دورة حیاة المشروع 

تتفاوت المشروعات في الحجم و درجة التعقید ، ولكن یمكن تخطیطھا على الھیكل العام التالي:

بدء المشروع.

التنظیم والإعداد.

تنفیذ أعمال المشروع.

إنھاء المشروع.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

یتم الرجوع ھذا الھیكل العام في حالة الاتصال بالإدارة العلیا أو الكیانات الأخرى الأقل درایة بتفاصیل المشروع.

مستویات التكلفة والتوظیف تكون منخفضة في البدایة وفي أعلى مستوى عند تنفیذ الأعمال و تنخفض بسرعة عند 
انتھاء المشروع.

تصل المخاطر والشك الى اعلى مستوى في بدایة المشروع و تتناقص عبر دورة حیاة المشروع عند التوصل الى 
قرارات وقبول التسلیمات. أما تكلفة التغییرات و تصحیح الأخطاء تزداد بشكل كبیر كلما قارب المشروع على 

الانتھاء.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.

یتم الرجوع ھذا الھیكل العام في حالة الاتصال بالإدارة العلیا أو الكیانات الأخرى الأقل درایة بتفاصیل المشروع.

مستویات التكلفة والتوظیف تكون منخفضة في البدایة وفي أعلى مستوى عند تنفیذ الأعمال و تنخفض بسرعة عند 
انتھاء المشروع.

تصل المخاطر والشك الى اعلى مستوى في بدایة المشروع و تتناقص عبر دورة حیاة المشروع عند التوصل الى 
قرارات وقبول التسلیمات. أما تكلفة التغییرات و تصحیح الأخطاء تزداد بشكل كبیر كلما قارب المشروع على 

الانتھاء.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.
4-3-4 العلاقات بین المراحل.

ھنالك نوعان من العلاقات بین المراحل:

1- العلاقات المتتالیة:

تبدأ المرحلة فقط عند انتھاء المرحلة السابقة.



 4- المؤثرات التنظیمیة و دورة حیاة المشروع.
:علاقة التداخل -2

.تبدأ مرحلة قبل الانتھاء من مرحلة سابقة مثل ضغط الجدول الزمني في المشروع



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
1-5 المجموعة الأولى: بدء المشروع:

وفیھا یجتمع أعضاء فریقك لتقییم فكرة المشروع، ویقومون بجلسة عصف ذھني لیستكشفوا أھم الأسئلة 
المتعلقة بمشكلة ما في المنظمة أو اقتراحات لاغتنام فرصة عمل معینة.

وفیما یلي بعض الأسئلة المتوقع طرحھا في ھذه المرحلة:
ھل فكرة ھذا المشروع تدعم جوھر أھداف المنظمة؟

ھل نحن قادرون على إنجاز ھذا المشروع؟
ھل سیعود ذلك بالفائدة على المنظمة؟

إذا كانت الإجابات على الأسئلة السابقة ب "نعم"، فإن ھذا یعد ضوءًا أخضرًا لبدء مشروع ناجح. ومن ثم 
یمكنك العمل على تحدید نطاق مشروعك، والتعرف على الشركاء المحتملین للتعاون معھم، وإجراء دراسة 

حالة وجدوى للمشروع.



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
2-5 المجموعة الثانیة: التخطیط للمشروع:

یتم في ھذه المرحلة وضع خطة مفصلة لكیفیة إنجاز المشروع.. وتتضمن الخطة التالي:

تحدید أھداف وغایات واقعیة.•
تقدیر التكالیف.•
تحدید النطاق والنتائج الرئیسیة القابلة للتطبیق.•
تجمیع الموارد.•
توقع المخاطر.•

وأثناء التخطیط للمشروع، ضع في اعتبارك المعلومات المتعلقة بشراء الموارد وكذلك كیفیة إنتاج منتجات 
ذات جودة عالیة، والتعامل مع المخاطر والظروف غیر المتوقعة، والتواصل داخل فریقك ومع أصحاب 

المصلحة الخارجیین. وبالطبع ستقوم بتحضیر جدول زمني واضح یشرح المدة المقترحة لتنفیذ كل مھمة.



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
3-5 المجموعة الثالثة: تنفیذ المشروع:

وأخیرًا، كل الجھود بدأت تؤتي ثمارھا. في ھذه المرحلة یصبح الحلم حقیقة، ترى مشروعك واقعاً.
تبدأ ھذه المرحلة عادةً بعقد اجتماع لتخصیص الموارد المناسبة وتذكیر أعضاء الفریق بأن یبذلوا الجھد 
ویركزوا جلّ اھتمامھم على مھامھم. ومن المفترض أن یكون الجمیع في الفریق على اطلاع على كل ما 
یتعلق بالمشروع. وقد یبدو ھذا الكلام مثیراً للقلق، ولكن نجاح المشروع یعتمد على مدى دقة خطتك 

والتفاصیل التي تضیفھا في ھذه المرحلة من المشروع.
وتشمل المھام الرئیسیة في ھذه المرحلة ما یلي:

إدارة المیزانیة.
الإشراف على أعضاء فریقك.
معالجة أي مشاكل تطرأ فورًا.

إبقاء المساھمین على علم بآخر المستجدات.



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
4-5 المجموعة الرابعة: المراقبة والتحكم:

تحدث عملیة المتابعة والتنفیذ عادة في آنٍ واحد، حیث یقوم المدیر بمتابعة عملیة التنفیذ من كافة الجھات. 
یتأكد المدیر المحنك من تتبع عملیة تسلیم المھام وعقد اجتماعات بشكل دوري حتى یبقى على اطلاع بما 
یجري مع موظفیھ، فھذه المرحلة مھمة لاكتشاف أي عیوب ومحاولة إصلاحھا والعودة إلى المسار الصحیح.



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
5-5 المجموعة الخامسة: الإغلاق:

تھانینا! لقد قطعت شوطًا طویلاً نحو النھایة،
عادةً ما یتم إغلاق المشروع بعد تسلیم المنتجات والموافقة علیھا. ولكن قبل ذلك، قم بعقد جلسة تقییم مع 

موظفیك لمعرفة ما سار بشكل جید وما كان یمكن تنفیذه بشكل أفضل لتجنب مثل ھذه الأخطاء في المستقبل.
وتشمل المھام الرئیسیة في ھذه المرحلة ما یلي:
مقارنة النتائج بالأھداف المرصودة في الخطة.

حل الفریق بعد عقد الاجتماعات النھائیة.
الاستفادة من الملاحظات التي یقدمھا المدیر.



5- مجموعات عملیة إدارة المشاریع الخمس:
ما الفائدة من تتبع ھذه الحلقة من مراحل إدارة المشاریع الخمسة؟

1- تبسیط الأمور لأعضاء الفریق:
ً ویحتوي على عدة موارد وخطوات. فمن شأن  یمكن أن تتعقد الأمور، لا سیما إذا كان المشروع ضخما

وضع خطة مفصلة أن یسھل على الموظفین اتباعھا بسلاسة.
2- تحقیق نتائج ثابتة:

وعندما یسود الانضباط، یتوقع الحصول على نتائج رائعة، بل ومتسقة. ویتیح تطبیق استراتیجیة العمل 
الموحدة للمدیرین تقدیم مستویات موثوق بھا من الدعم والحفاظ على مراقبة أفضل لنطاق المشروع.

3- إنجاز أسرع للمشروع:
بمجرد أن تقوم بإعداد ھذه الخطة الدقیقة، فأنت تؤھل مشروعك للنجاح الباھر. كل ما علیك فعلھ ھو اتباع 

الخطة حتى تصل إلى الھدف المطلوب. وستوفر الخطة دائمًا الوقت والجھد.
تتطلب عملیة إدارة المشاریع اتباع خطة ممنھجة ومنظمة. ومن خلال اتباع مراحل إدارة المشاریع الخمسة، 

سیكون لدیك رؤیة واضحة للطریقة التي ستدیر بھا المشاریع في منظمتك



6- حدود صلاحیات مدیر المشروع في كل مؤسسة
1-6مؤسسات ذات ھیكلة وظیفیة 

یُعرف ھذا النوع من المؤسسات بسھولة جداً، حیث تجد أن الأقسام مُسماة بمسمیات مھامھا، مثل قسم 
المالیة، قسم المشتریات، قسم الموارد البشریة. حیث یمتلك كل قسم بالشركة مدیراً لھُ الصلاحیات الكاملة 

على قسمھ.
في ھذا النوع من المؤسسات تكون صلاحیات مدیر المشروع في أقل درجاتھا، حیث أن المشاریع تكون في 

داخل الأقسام فقط، بمعنى آخر تكون المشاریع صغیرة



6- حدود صلاحیات مدیر المشروع في كل مؤسسة
2-6 مؤسسات ذات ھیكلة مشروعات

ً لمسمیات المشروع، لا تواجد للأقسام الوظیفیة، و یرتبط  في ھذا النوع من المؤسسات تكون الھیكلة وفقا
الموظفون بمدیر المشروع مباشرة، حیث یُخوّل مدیر المشروع بكافة الصلاحیات التي یحتاجھا لإنھاء 

المشروع.
ما یعیب ھذا النوع من المؤسسات من وجھة نظر الموظفین أن عملھم ینتھي بنھایة المشروع



6- حدود صلاحیات مدیر المشروع في كل مؤسسة
3-6 مؤسسات بھیكلة المصفوفة 

في كل شئ لا بد من وجود وسط، و الوسط ھنا ھو ھیكلة المصفوفة و التي تعبر عن الخلط ما بین الھیكلة 
الوظیفیة و ھیكلة المشروعات.

یؤدي المدیر دوره في ھذه الھیكلة بصلاحیات أقل و لكن لیس دون صلاحیات، یمثل وضع مدیر المشروع 
في ھذه الحالة بأحد حالتین:



6- حدود صلاحیات مدیر المشروع في كل مؤسسة
3-6 مؤسسات بھیكلة المصفوفة 

1-3-6 مُنفّذ مشروع: 
عندما تُسند مھمة المتابعة و التنسیق و إدارة الإتصالات بین الأقسام فیما یختص بالمشروع دون الحصول 

على أدنى صلاحیة لاتخاذ القرار أو لتنفیذه یُسمى مدیر المشروع بمُنفّذ المشروع.
6

-2-3مُشرف مشروع: 
مُشرف المشروع یؤدي مھام مُنفذ المشروع بالضبط، إلا أنھ یُعطى بعض الصلاحیات، مثل أن یكون منفذ 
المشروع لھ صلاحیة إتخاذ قرار أوقات الإجتماع و تحدید أجندة الإجتماع فقط. في ھذه الحالة یُسمى مُشرف 

مشروع



7- إدارة نطاق المشروع.
1-7 وضع خطة إدارة النطاق.

2-7 تجمیع المتطلبات.
3-7 تحدید النطاق.

4-7 إعداد ھیكل تجزئة العمل.
5-7 التحقق من النطاق.

6-7 ضبط النطاق.



7- إدارة نطاق المشروع.
الى ماذا یشیر مصطلح النطاق؟

نطاق المنتج : السمات والوظائف التي یتمیز بھا منتج او خدمة او نتیجة.
نطاق المشروع: العمل الذي یتم أداؤه لتسلیم منتج او خدمة او نتیجة تتوفر فیھا السمات والوظائف المحددة ، 

ویتم النظر الى مصطلح نطاق المشروع احیانا على انھ یشمل نطاق المنتج.

كیف یتم تغییر الخط المرجعي؟
من خلال إجراءات التحكم في التغییرات الرسمیة، كما یستخدم ھذا الخط كأساس للمقارنة أثناء تنفیذ عملیات 

التحقق من النطاق و ضبطتھ.



7- إدارة نطاق المشروع.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-7 وضع خطة إدارة النطاق.

ھي عملیة وضع خطة لإدارة النطاق والتي 
توثق الطریقة التي سیتم تحدید نطاق 

المشروع والتحقق من مراقبتھ.
المیزة الأساسیة لھذه العملیة ھي توفیر 
الإرشاد والتوجیھ بشأن كیفیة ادارة النطاق 

في جمیع مراحل المشرع.
ھي أحد مكونات خطة إدارة المشروع التي 
تشرح كیفیة تحلیل المتطلبات و توثیقھا و 

إدارتھا.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-1-7 وضع خطة ادارة النطاق : المدخلات 

خطة إدارة المشروع.
میثاق المشروع.

العوامل المحیطة بالمشروع.
مصادر العملیة التنظیمیة.

2-1-7 وضع خطة ادارة النطاق : الأدوات والأسالیب
استشارة الخبیر.

الاجتماعات.



7- إدارة نطاق المشروع.
3-1-7 وضع خطة ادارة النطاق : المخرجات.

أولا : خطة إدارة النطاق : ھي أحد مكونات خطة إدارة المشروع أو البرنامج وھي تصف طریقة تحدید 
نطاق المشروع و وضعھ و متابعتھ و ضبطھ والتحقق منھ. وھي أحد المدخلات الرئیسیة في عملیة وضع 

خطة ادارة المشروع وتشمل التالي:
عملیة إعداد بیان مفصل لنطاق المشروع.•
الإجراءات التي تسمح بإنشاء ھیكل تجزئة العمل من بیان نطاق المشروع المفصل.•
العملیة التي تقوم بإرساء كیفیة المحافظھ على الھیكل واعتماده.•
التحكم في معالجة طلبات التغییرات الطارئة على بیان نطاق المشروع.•



7- إدارة نطاق المشروع.
3-1-7 وضع خطة ادارة النطاق : المخرجات.

ثانیاً. خطة ادارة المتطلبات احد مكونات إدارة المشروع وتصف تحدید نطاق المشروع و وضعھ و متابعتھ 
و ضبطھ والتحقق منھ. وتشمل التالي:

طریقة تخطیط أنشطة المتطلبات وتعقبھا و افبلاغ عنھا.
أنشطة التھیئة مثل كیفیة بدء التغییرات الطارئة على المنتج.

عملیة تحدید أولویات المتطلبات.
قیاسات المنتج.

ھیكل التتبع والذي یوضح سمات المتطلبات.



7- إدارة نطاق المشروع.
2-7 تجمیع المتطلبات.

ھي عملیة تحدید احتیاجات المعنیین و متطلباتھم و 
توثیقھا و إدارتھا لتحقیق أھداف المشروع.

المیزة الأساسیة تحدید ادارة نطاق المشروع بما في 
ذلك نطاق المنتج.

یتأثر نجاح المشروع بمشاركة المعنیین النشطین في 
اكتشاف وتحلیل الاحتیاجات و تحویلھا الى متطلبات. 

تشمل المتطلبات التالي:
الشروط أو القدرات التي یجب تلبیتھا.•
الاحتیاجات والتوقعات الكمیة والموثقة للراعي •

والعمیل والمعنیین.



7- إدارة نطاق المشروع.
یمكن تصنیف المتطلبات للفئات التالیة:

متطلبات العمل.
متطلبات المعنیین.
متطلبات الحلول.
متطلبات الانتقال.

متطلبات المشروع.
متطلبات الجودة.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-2-7 تجمیع المتطلبات : المدخلات 

خطة إدارة النطاق.
خطة ادارة المتطلبات.

خطة ادارة المعنیین.
میثاق المشروع.
سجل المعنیین.

2-2-7 تجمیع المتطلبات : الأدوات والأسالیب
1- المقابلات الشخصیة.

2- المجموعات التخصصیة : تجمع بین المؤھلین من المعنیین والخبراء المتخصصین في المجال للتعرف 
على توقعاتھم ومواقفھم حیال المنتج / الخدمة / النتیجة.

3- ورش العمل المیسرة : جلسات عمل مركزة تجمع المعنیین لتحدید المتطلبات.



7- إدارة نطاق المشروع.
4- أسالیب الإبداع الجماعي : العصف الذھني/الجماعي الاسمي / خریطة العقل / مخطط الصلة.

5- أسالیب صنع القرار الجماعیة : الإجماع / الأغلبیة / الأكثریة / الدیكتاتوریة.
6- الاستبیانات و الاستقصاءات..

7- عملیات الملاحظة.
8- النماذج الأولیة.

9- اختبارات الأداء.
10- مخططات السیاق : وصف مرئي لنطاق المنتج.

11- تحلیل الوثائق.



7- إدارة نطاق المشروع.
3-2-7  تجمیع المتطلبات : المخرجات.

1- توثیق المتطلبات : وتشمل التالي :
أھداف العمل والمشروع.

قواعد العمل المتبعة في المؤسسة القائمة بالتنفیذ.
المبادئ الإرشادیة بالمؤسسة.

الآثار المترتبة على الجوانب التنظیمیة.
الآثار المترتبة على الكیانات.

متطلبات الاتصال.
2- مصفوفة تتبع المتطلبات : شبكة تربط متطلبات المنتج بالتسلیمات.

.



7- إدارة نطاق المشروع.
3-2-7  تجمیع المتطلبات : المخرجات.

2- مصفوفة تتبع المتطلبات : شبكة تربط متطلبات المنتج بالتسلیمات.
احتیاجات وفرص و أھداف ومقاصد العمل.•
اھداف المشروع.•
نطاق المشروع.•
تصمیم المنتج.•
تطویر المنتج.•



7- إدارة نطاق المشروع.
3-7  تحدید النطاق.

ھي عملیة وضع تفصیلي للمشروع والمنتج.
میزة العملیة وصف حدود المنتج / الخدمة/ النتیجة



7- إدارة نطاق المشروع.
1-3-7 تحدید النطق : المدخلات 

خطة إدارة النطاق.
میثاق المشروع.

توثیق المتطلبات.
مصادر العملیة التنظیمیة.

2-3-7 تحدید النطق : الأدوات والأسالیب
استشارة الخبیر.

تحلیل المنتج.
تولید البدائل.

ورش العمل المیسرة.



7- إدارة نطاق المشروع.
3-3-7 تحدید النطق : المخرجات.

بیان نطاق المشروع : وصف نطاق المشروع  والتسلیمات الرئیسیة والافتراضات والقیود. ویشمل بیان نطاق 
المشروع التالي:

وصف نطاق المشروع.
معاییر القبول : مجموعة الشروط التي یجب الوفاء بھا قبل التسلیم.
التسلیمات : كل ما یمكن التحقق منھ كمنتج / نتیجة / أداء خدمة,

الجزء المستبعد من المشروع.
القیود.

الافتراضات
تحدیث مستندات المشروع : سجل المعنیین / وثائق المتطلبات / مصفوفة التتبع.2.



7- إدارة نطاق المشروع.
4-7  إعداد ھیكل تجزئة العمل.

ھي عملیة تقسیم التسلیم الرئیسي للمشروع و أعمال المشروع الى مكونات أصغر و أكثر قابلیة للإدارة.
میزتھا الرئیسیة توفر رؤیة منظمة لما یجب تسلیمھ.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-4-7 إعداد ھیكل تجزئة العمل : المدخلات 

خطة إدارة النطاق.
بیان نطاق المشروع.

توثیق المتطلبات.
العوامل المحیطة بالمشروع

مصادر العملیة التنظیمیة.
2-4-7 إعداد ھیكل تجزئة العمل : الأدوات والأسالیب

التحلیل.
استشارة الخبیر. مراجعة الأمثلة من ص 129 / 130 



7- إدارة نطاق المشروع.
3-4-7  إعداد ھیكل تجزئة العمل : المخرجات.

الخط المرجعي للنطاق
ھو الإصدار المعتمد لبیان النطاق و ھیكل تجزئة العمل و قاموس ھیكل تجزئة العمل المرتبط بھ، والذي یمكن 

تغییره فقط عن طریق الإجراءات الرسمیة. ویشمل التالي :
بیان نطاق المشروع. ( وصف النطاق و  التسلیمات )

ھیكل تجزئة العمل. ( تسلسل ھرمي لنطاق العمل الكلي یقوم بھ فریق المشروع)
قاموس ھیكل تجزئة العمل. (معلومات تفصیلیة حول التسلیمات )

تحدیث مستندات المشروع. 2.



7- إدارة نطاق المشروع.
5-7 التحقق من النطاق.

ھي عملیة تحقیق القبول الرسمي للتسلیمات التي انتھى المشروع من تحقیقھا.
المیزة الرئیسیة ھي أنھا تجلب الموضوعیة لعملیة القبول و تزید من فرصة قبول المنتج / الخدمة / النتیجة 

عن طریق التحقق من صحة كل تسلیم.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-5-7 التحقق من النطاق : المدخلات 

خطة إدارة المشروع.
توثیق المتطلبات.

مصفوفة تتبع المتطلبات.
التسلیمات التي تم التحقق منھا.

بیانات اداء العمل.
2-5-7 التحقق من النطاق : الأدوات والأسالیب

الفحص. ( أنشطة مثل القیاس / الاختبار / التحقق من صحة التقاریر.
أسالیب صنع القرار الجماعیة. 



7- إدارة نطاق المشروع.
3-5-7 التحقق من النطاق : المخرجات.

التسلیمات المقبول.
طلبات التغییر.

معلومات أداء العمل.
تحدیث مستندات المشروع. 2.



7- إدارة نطاق المشروع.
6-7 ضبط النطاق.

ھي عملیة مراقبة حالة المشروع و نطاق المنتج و إدارة تغییرات الخط المرجعي للنطاق.



7- إدارة نطاق المشروع.
1-6-7 ضبط النطاق : المدخلات 

خطة إدارة المشروع.
خطة إدارة النطاق.
خطة إدارة التغییر.
خطة إدارة التھیئة.

خطة إدارة المتطلبات.
توثیق المتطلبات.

مصفوفة تتبع المتطلبات.
بیانات أداء العمل.

مصادر العملیة التعلیمیة.
.



7- إدارة نطاق المشروع.
2-6-7 ضبط النطاق : الأدوات والأسالیب

تحلیل التباین.
3-6-7 ضبط النطاق : المخرجات.

معلومات أداء العمل.
تحدیث خطة إدارة المشروع. 
تحدیثات مستندات المشروع.

تحدیثات مصادر العملیة التعلیمیة.



8- إدارة وقت المشروع
1-8  تخطیط إدارة الجدول الزمني.

2-8 تحدید الأنشطة.
3-8 ترتیب الأنشطة تعاقبیاً.

4-8 تقدیر موارد النشاط.
5-8 تقدیر مدد الأنشطة.

6-8 تطویر الجدول الزمني.
7-8 متابعة الجدول الزمني.

8-8 ماذا تشمل إدارة وقت المشروع؟
تشمل إدارة وقت المشروع العملیات اللازمة لإدارة عملیة الانتھاء من المشروع في الوقت المناسب.



8- إدارة وقت المشروع



8- إدارة وقت المشروع



8- إدارة وقت المشروع

1-8 تخطیط إدارة الجدول الزمني.
ھي العملیة التي تحدد السیاسات والإجراءات والوثائق المستخدمة 
في تخطیط الجدول الزمني للمشروع و تطویره و إدارتھ و تنفیذه 

و مراقبتھ.
المیزة الأساسیة لھذه العملیة توفر الإرشاد والتوجیھ بشأن كیفیة 

ادارة الجدول الزمني للمشروع في جمیع مراحل المشروع.



8- إدارة وقت المشروع

2-8 تحدید الأنشطة.
ھي عملیة تحدید وتوثیق الإجراءات المحددة التي یتعین القیام بھا لإنتاج تسلیمات المشروع.



8- إدارة وقت المشروع

3-8  ترتیب الأنشطة تعاقبیاً.
ھي عملیة تحدید وتوثیق العلاقات بین أنشطة المشروع. المیزة الأساسیة لھذه العملیة ھي تحدید التسلسل المنطقي 

للعمل للحصول على كفاءة أعلى.



8- إدارة وقت المشروع

4-8 تقدیر موارد النشاط.
ھي عملیة تقدیر نوع و كمیات المواد او الموارد 
البشریة او المعدات او الامدادات اللازمة لتنفیذ 
كل نشاط. المیزة الأساسیة للعملیة تحدد نوع 
وكمیة وخصائص الموارد اللازمة لإكمال النشاط.



8- إدارة وقت المشروع

5-8 تقدیر مدد الأنشطة.
ھي عملیة تقدیر عدد فترات العمل اللازمة لإكمال 
الأنشطة الفردیة باستخدام الموارد المقدرة. المیزة 
الأساسیة لھذه العملیة ھي تحدید الفترة الزمنیة 

التي سوف یستغرقھا كل نشاط لیكتمل.



8- إدارة وقت المشروع

6-8  تطویر الجدول الزمني.
ھو عملیة تحلیل تسلسل الأنشطة و فتراتھا و 
متطلبات مواردھا والقیود على الجدول الزمني من 
أجا إنشاء نموذج الجدول الزمني للمشروع. المیزة 
الأساسیة إدخال أنشطة الجدول الزمني وفتراتھ 
وموارده والكمیات المتاحة والعلاقات المنطقیة الى 

اداة الجدول.



8- إدارة وقت المشروع

7-8 متابعة الجدول الزمني.
ھي عملیة مراقبة حالة أنشطة المشروع لتحدیث 
تقدم المشروع و إدارة التغییرات التي تطرأ على 
الخط المرجعي للجدول الزمني لتحقیق الخطة. 
میزة العملیة توفیر وسیلة للتعرف على الانحراف 

عن الخطة واتخاذ الاجراءات 



9- إدارة تكالیف المشروع

ماذا تشمل إدارة تكلفة  المشروع؟
تشمل إدارة تكلفة المشروع العملیات المنطویة في التخطیط للتكلفة و تقدیرھا و وضع موازنھ لھا و تمویلھا و 

إدارتھا و ضبطھا حتى یتسنى استكمال المشروع في حدود الموازنة المعتمدة.
1-9  وضع خطة ادارة التكالیف.

2-9  تقدیر التكالیف.
3-9  تحدید الموازنة.
4-9  ضبط التكالیف.



9- إدارة تكالیف المشروع

ماذا تشمل إدارة تكلفة  المشروع؟
تشمل إدارة تكلفة المشروع العملیات المنطویة في التخطیط للتكلفة و تقدیرھا و وضع موازنھ لھا و تمویلھا و 

إدارتھا و ضبطھا حتى یتسنى استكمال المشروع في حدود الموازنة المعتمدة.
1-9  وضع خطة ادارة التكالیف.

2-9  تقدیر التكالیف.
3-9  تحدید الموازنة.
4-9  ضبط التكالیف.



9- إدارة تكالیف المشروع

1-9  وضع خطة ادارة التكالیف.
ھي العملیة التي تحدد السیاسات و الإجراءات و الوثائق المستخدمة في تخطیط تكالیف المشروع و إدارتھا و 

إنفاقھا و مراقبتھا.



9- إدارة تكالیف المشروع

1-9  وضع خطة ادارة التكالیف.
یتم توثیق عملیات إدارة التكالیف و الأدوات و التقنیات المرتبطة بھا في خطة ادارة التكالیف. و تعد ادارة 

التكالیف احد مكونات خطة ادارة المشروع.
1-1-9 وضع خطة إدارة التكالیف : المدخلات.

خطة ادارة المشروع.
میثاق المشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.
العوامل المحیطة بالمشروع.

2-1-9  وضع خطة إدارة التكالیف : الأدوات و الأسالیب.
استشارة الخبیر.

الأسالیب التحلیلیة.
الاجتماعات.



9- إدارة تكالیف المشروع

3-1-9 وضع خطة إدارة التكالیف : المخرجات.
خطة إدارة التكلفة : و تتضمن وحدات القیاس / مستوى الضبط / مستوى الدقة / روابط الإجراءات التنظیمیة / 

عتبات التحكم / قواعد قیاس الأداء / تنسیقات التقاریر / أوصاف العملیة / تفاصیل إضافیة.



9- إدارة تكالیف المشروع

2-9  تقدیر التكالیف.
ھي عملیة وضع تقدیر تقریبي للموارد المالیة اللازمة لإكمال أنشطة المشروع.•
المیزة لھذه العملیة ھي تحدید مقدار التكالیف اللازمة لاستكمال العمل في المشروع.•



9- إدارة تكالیف المشروع

2-9  تقدیر التكالیف.
تقدیرات التكالیف ھي توقع یعتمد على المعلومات المعروفة في فترة زمنیة معینة , وتشمل تقدیرات التكالیف 

تعریف و مراعاة بدائل التكالیف لبدء واستكمال المشروع.
1-2-9 تقدیر التكالیف : المدخلات.

خطة إدارة الموارد البشریة.
الجدول الزمني للمشروع.

سجل المخاطر.
العوامل المحیطة بالمشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.



9- إدارة تكالیف المشروع

2-2-9 تقدیر التكالیف : الأدوات و الأسالیب.
استشارة الخبیر.

التقدیر التناظري : یستخدم قیم مثل النطاق والتكلفة والموازنة ... الخ یعتمد ھذه الأسلوب التقني على التكلفة 
الفعلیة لمشاریع سابقة مماثلة.

التقدیر باستخدام المعاملات : یعتمد على العلاقة الإحصائیة بین البیانات التاریخیة لحساب تقدیر التكلفة اللازمة.
التقدیر من القاعدة للقمة : أسلوب تقدیر احد مكونات العمل مثل حزم العمل او الانشطة الفردیة بأعلى مستوى من 

التفاصیل المحددة.
التقدیر ثلاثي النقاط : الأرجح ( تقییم الجھد الفعلي اللازم ) / تتفاءلي ( تحلیل سیناریو افضل الحالات للنشاط ) / 

تشاؤمي ( تحلیل سیناریو أسوأ حالات النشاط ).
تحلیل الاحتیاطي : مخصصات الطوارئ.

تكلفة الجودة : استخدام افتراضات بشأن تكالیف الجودة في اعداد تقدیر النشاط.
برنامج ادارة المشروع. 

تحلیل عرض البائع.



9- إدارة تكالیف المشروع

3-9 تحدید الموازنة.
ھي عملیة حساب اجمالي التكالیف التقدیریة للأنشطة الفردیة او حزم العمل لإنشاء مرجع معتمد التكالیف.

المیزة للعملیة تحدید الخط المرجعي للتكلفة الذي یمكن من خلالھ متابعة اداء المشروع والتحكم فیھ.



9- إدارة تكالیف المشروع

1-3-9  تحدید الموازنة : المدخلات.
خطة إدارة التكلفة.

الخط المرجعي للنطاق.
تقدیرات تكلفة النشاط.

أساس التقدیرات.
الجدول الزمني للمشروع.

تقویمات الموارد.
سجل المخاطر.

الاتفاقیات.
مصادر العملیة التنظیمیة.



9- إدارة تكالیف المشروع

4-9 ضبط التكالیف.
ھي عملیة مراقبة حالة المشروع من أجل تحدیث تكالیف المشروع و ادارة التغییرات التي تطرأ على الخط 

المرجعي للتكلفة.
ویشمل ضبط تكالیف المشروع التالي:

التأثیر على العوامل التي تحدث تغییرات على الخط المرجعي المعتمد للتكلفة.•
ضمان تنفیذ كافة طلبات التغییر في حینھ.•
ادارة التغییرات الفعلیة وقت حدوثھا.•
ضمان عدم تجاوز نفقات تكالیف التمویل.•
متابعة أداء التكالیف لحصر و فھم درجات التباین عن الخط المرجعي المعتمد للتكلفة.•
متابعة أداء العمل مقابل التمویلات المنفقة.•



9- إدارة تكالیف المشروع

1-4-9 ضبط التكالیف : المدخلات.
خطة ادارة المشروع.

متطلبات تمویل المشروع.
بیانات أداء العمل.

مصادر العملیة التنظیمیة.
2-4-9 ضبط التكالیف : الأدوات و الأسالیب.

ادارة القیمة المكتسبة.
التوقع.

مؤشر الأداء حتى الاكتمال.
مراجعات الأداء.

برنامج ادارة المشروع. 
تحلیل الاحتیاطي.

3-4-9  ضبط التكالیف : المخرجات.
4. تحدیثات مستندات المشروع.معلومات اداء العمل.

5. تحدیثات مصادر العملیة التنظیمیةتوقعات التكلفة.
طلبات التغییر.



10 إدارة جودة المشروع.
1 وضع خطة إدارة الجودة .

2  أداء ضمان الجودة.
3  ضبط الجودة.

مع ماذا تتعامل جودة المشروع؟
تتعامل مع إدارة المشروع و تسلیماتھ، و تستخدم مع كافة المشروعات بغض النظر عن طبیعة التسلیمات.

إلى ماذا تھدف الجودة؟
تھدف الى الحد من التباین و تسلیم نتائج تلبي المتطلبات المحددة :

رضا العمیل : الوفاء بمتطلبات العمیل.
الوقایة خیر من الفحص : یتعین التخطیط للجودة وتضمینھا في إدارة المشاریع او تسلیمات المشروع بصفة عامة.

التحسن المستمر : (PDCA ) تعتبر دورة التخطیط والتنفیذ و الفحص والتصحیح الأساس لتحسین الجودة.
المسؤولیة الإداریة : یتطلب النجاح مشاركة كافة أعضاء فریق المشروع.

تكلفة الجودة : وھي إجمالي تكلفة اعمال المطابقة والعمل التصحیحي لعدم المطابقة.



10 إدارة جودة المشروع.
1-10 وضع خطة إدارة الجودة .

ھي عملیة تحدید متطلبات / معاییر الجودة الخاصة بالمشروع و تسلیماتھ و توثیق الطریقة التي سیتم بھا إظھار 
التزام المشروع بمتطلبات / معاییر الجودة ذات الصلة.



10 إدارة جودة المشروع.
1-1-10 وضع خطة إدارة الجودة : المدخلات

خطة إدارة المشروع وتشمل :
الخط المرجعي للنطاق.

الخط المرجعي للجدول الزمني.
الخط المرجعي للتكلفة.

خطط إداریة أخرى.
سجل المعنیین.
سجل المخاطر.

توثیق المتطلبات.
العوامل المحیطة بالمشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.



10 إدارة جودة المشروع.
2-1-10 وضع خطة إدارة الجودة : الأدوات والأسالیب

تحلیل التكلفة والمنفعة : تشمل المزایا الأساسیة لتلبیة متطلبات الجودة و تقلیل الأعمال المراد إعادتھا و زیادة 
الإنتاجیة وانخفاض التكالیف.

تكلفة الجودة : تشمل كافة التكالیف المتكبدة على مدار فترة المنتج / الخدمة / النتیجة.
سبع أدوات أساسیة للجودة: 

المخططات الإنسیابیةمخططات ھیكل السمكة.
مخططات باریتو.سجلات الحصر

خرائط المراقبة.رسوم بیانیة توزیعیة.
مخططات بیانات متفرقة.



10 إدارة جودة المشروع.
2-10 أداء ضمان الجودة.

تقوم عملیة ضمان الجودة بتنفیذ مجموعة من الإجراءات والعملیات المخططة والمنظمة المحددة داخل خطة ادارة 
الجودة للمشروع، بھدف ضمان الجودة الى بناء الثقة باستكمال المخرج النھائي على النحو الذي یلبي المتطلبات 

والتوقعات.
1-2-10 أداء ضمان الجودة: المدخلات

خطة ادارة الجودة,
خطة تحسین العملیات.

مقاییس الجودة.
قیاسات ضبط الجودة. (عبارة عن النتائج الحاصلة عن انشطة ضبط الجودة للتحللیل والتقییم في جودة العملیات)

مستندات المشروع.



10 إدارة جودة المشروع.
2-2-10   أداء ضمان الجودة : الأدوات والأسالیب

أدوات ادارة وضبط الجودة : مخططات التقارب / برنامج قررات العملیات / تمثیل بیاني للعرقات البینیة / 
مخططات الشجرة / مصفوفات تحدید الأولویات / نخطط شبكة النشاط / مخططات مصفوفیة.

التدقیق في الجودة : عملیات منسقة و مستقلة لتحدید توافق انشطة المشروع مع السیاسات والعملیات و الإجراءات 
للمؤسسة والمشروع.

تحلیل العملیة : یتبع التحلیل الخطوات المشروحة في خطة تحسین العملیات لتحدید التحسینات المطلوبة.
3-2-10 أداء ضمان الجودة : المخرجات

طلبات التغییر.
تحدیث خطة ادارة المشروع.
تحدیثات مستندات المشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.



10 إدارة جودة المشروع.
2-2-10   أداء ضمان الجودة : الأدوات والأسالیب

أدوات ادارة وضبط الجودة : مخططات التقارب / برنامج قررات العملیات / تمثیل بیاني للعرقات البینیة / 
مخططات الشجرة / مصفوفات تحدید الأولویات / نخطط شبكة النشاط / مخططات مصفوفیة.

التدقیق في الجودة : عملیات منسقة و مستقلة لتحدید توافق انشطة المشروع مع السیاسات والعملیات و الإجراءات 
للمؤسسة والمشروع.

تحلیل العملیة : یتبع التحلیل الخطوات المشروحة في خطة تحسین العملیات لتحدید التحسینات المطلوبة.
3-2-10 أداء ضمان الجودة : المخرجات

طلبات التغییر.
تحدیث خطة ادارة المشروع.
تحدیثات مستندات المشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.



10 إدارة جودة المشروع.
3-10 ضبط الجودة.

ھي عملیة مراقبة و تسجیل نتائج أنشطة الجودة التي یتم القیام بھا لتقییم الأداء والتوصیة بإدخال التغییرات 
المطلوبة

المیزة الرئیسیة : تحدید أسباب رداءة العملیة / التحقق من التسلیمات
1-3-10 ضبط الجودة : المدخلات

خطة ادارة المشروع.
مقاییس الجودة.

قوائم فحص الجودة. 
بیانات أداء العمل.

طلبات التغییر المعتمدة.
التسلیمات.

مستندات المشروع.
مصادر العملیة التنظیمیة.



10 إدارة جودة المشروع.
2-3-8   ضبط الجودة : الأدوات والأسالیب

سبع أدوات أساسیة للجودة. 
اشتقاق العینات الإحصائیة. 

الفحص : دراسة منتج الاعكال لتقریر ما اذا كان یتوفق مع المعاییر الموثقة ام لا.
مراجعة طلبات التغییر المعتمدة.

3-3-8  ضبط الجودة : المخرجات.
قیاسات ضبط الجودة : النتائج الموثقة الناتجة من انشطة ضبط الجودة.

التغییرات التي تم التحقق منھا: یتم فحص أي عنصر تم تغییره او اصلاخھ والموافقة علیھ او رفضھ.
التسلیمات التي تم التحقق منھا. 

معلومات أداء العمل .
طلبات التغییر.

تحدیث خطة ادارة المشروع.
تحدیث مستندات المشروع.

تحدیث مصادر العملیة التنظیمیة.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
1 وضع خطة لإدارة الموارد البشریة.

2 تكوین فریق المشروع.
3 تطویر فریق المشروع.
4 إدارة فریق المشروع.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
1-11 وضع خطة لإدارة الموارد البشریة.

ھي عملیة تحدید و توثیق الأدوار والمسئولیات والمھارات الازمة للمشروع و توضیح 
العلاقات ووضع خطة ادارة التوظیف.

المیزة الأساسیة لھذه العملیة ھي تحدید ادوار و مسئولیات المشروع والمخططات الھیكلیة 
للمشروع، وخطة ادارة التوظیف.

یتم استخدام تخطیط الموارد البشریة في تحدید الأشخاص الذین یتمتعون بالمھارات اللازمة 
والمطلوبة لنجاح المشروع. 

تشرح الخطة الأدوار والمسئولیات و توضح العلاقات و ادارة التوظیف و تنسیقھا داخل 
المشروع.

1-1-11 وضع خطة لإدارة الموارد البشریة : المدخلات.
خطة إدارة المشروع.

متطلبات موارد النشاط.
العوامل المحیطة بالمشروع.

مصادر العملیة التنظیمیة.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
2-1-11 وضع خطة لإدارة الموارد البشریة : الأدوات و الأسالیب.

المخططات التنظیمیة و أوصاف المناصب : 
مخطط التسلسل الھرمي : یستخدم لعرض المناصب والعلاقات في شكل توضیحي من أعلى 

لأسفل.
مخطط قائم على المصفوفات : عبارة عن شبكة تعرض موارد المشروع المخصصة لكل 

حزمة عمل و توضیح العلاقات بین الحزم و الأنشطة و أعضاء فریق المشروع.
أشكال موجھة حسب النص : تحدید مسئولیات أعضاء الفریق التي تتطلب أوصاف مفصلة في 
الأشكال الموجھة حسب النص وتوجز المستندات الھامة مثل المسئولیات والسلطة والكفاءات 

والمؤھلات.
التواصل : عبارة عن تفاعل رسمي و غیر رسمي مع المعنیین.

النظریة التنظیمیة : توفر معلمات بشأن طریقة تصرف الأفراد و فرق العمل والوحدات 
التنظیمیة.

استشارة الخبیر.
الاجتماعات.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
3-1-11 وضع خطة لإدارة الموارد البشریة : المخرجات.

خطة إدارة الموارد البشریة.•
الأدوات والمسئولیات.•
مخططات الھیكل التنظیمي للمشروع.•
خطة ادارة التوظیف : وتشمل تعیین الموظفین / تقویمات الموارد / خطة تسریح •

الموظفین / احتیاجات التدریب / التقدیرات والمكافآت / الالتزام / السلامة.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
2-11 تكوین فریق المشروع.

ھي عملیة التأكد من توفر الموارد البشریة المطلوبة والحصول على الفریق اللازم لإكمال •
أنشطة المشروع.

تتمثل المیزة الأساسیة لھذه العملیة توضیح و توجیھ اختیار فریق و تعیین المسؤولیة •
للحصول على فریق ناجح. 

قد یكون او لا یكون لفریق المشروع سلطة مباشرة على اختیار عضو الفریق بسبب او •
لآخر ، ولكن من المھم مراعاة العوامل التالیة:

ضرورة التفاوض من قبل مدیر المشروع مع الرؤساء لاختیار الموارد البشریة المناسبة.•
قد یتأثر المشروع بعدم الحصول على الموارد البشریة اللازمة.•
في حالة عدم اتاحة الموارد المطلوبة لأي سبب كان ، یجب على مدیر المشروع ایجاد •

البدائل حتى و عن كانت اقل كفاءة من المطلوب.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
1-2-11   تكوین فریق المشروع : المدخلات.

خطة ادارة الموارد البشریة.•
العوامل المحیطة بالمشروع.•
مصادر العملیة التنظیمیة.•

2-2-11 تكوین فریق المشروع : الأدوات و الأسالیب.
التكلیف المسبق.•
التفاوض.•
التدبیر.•
فرق عمل افتراضیة.•
تحلیل متعدد المعاییر للقرارات : معاییر مثل الإتاحة / التكلفة / الخبرة / المقدرة / •

المعرفة / المھارات / الموقف تجاخ الآخرین / العوامل الدولیة.
3-2-11  تكوین فریق المشروع : المخرجات.

مھام العاملین في المشروع.•
تقویمات المزارد.•
تحدیثات خطة ادارة المشروع.•



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
3-11 تطویر فریق المشروع.

ھي عملیة تحسین الكفاءات والتفاعل بین أعضاء فریق العمل والمحیط الذي یعمل فیھ •
جمیع أعضاء فریق العمل لتحسین اداء المشروع.

المیزة الأساسیة ھي تحسین العمل الجماعي ومھارات الأفراد والكفاءات.•
1-3-11 تطویر فریق المشروع : المدخلات.

خطة ادرة الموارد البشریة.

مھام العاملین في المشروع.
تقویمات الموارد.

2-3-11 تطویر فریق المشروع : الأدوات و الأسالیب.
المھارات الشخصیة.

التدریب.
أنشطة بناء الفریق.
القواعد الأساسیة.

وحدة الموقع.
التقدیر والمكافآت.

أدوات تقییم الموظفین.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.
4-11 إدارة فریق المشروع.

ھي عملیة تتبع أداء الفریق و تقدیم التعلیقات وحل المشاكل و إدارة التغییرات في الفریق •
من أجل تحسین أداء المشروع.

المیزة الأساسیة التأثیر على سلوك الفریق و إدارة النزاع و حل المشكلات.•
1-4-11 إدارة فریق المشروع : المدخلات.

خطة ادرة الموارد البشریة.

مھام العاملین في المشروع.
تقییمات أداء العمل.

سجل المشكلات.
تقاریر أداء العمل.

مصادر العملیة التنظیمیة.



11 إدارة الموارد البشریة  HR للمشروع.

2-4-11 إدارة فریق المشروع : الأدوات و الأسالیب.
الملاحظة والحوار.

تقییمات أداء المشروع.
إدارة النزاع.

المھارات الشخصیة.
3-4-11 إدارة فریق المشروع : المخرجات.

طلبات التغییر.
تحدیثات خطة ادارة المشروع.

تحدیثات مستندات المشروع.
تحدیثات العوامل المحیطة بالمشروع.

تحدیثات مصادر العملیة التنظیمیة.



12 إدارة الاتصالات في المشروع

ما ھي خطوات إدارة الاتصالات في المشاریع؟



12 إدارة الاتصالات في المشروع

خطوات إدارة اتصالات المشروع:

1-12 خطوات إدارة اتصالات المشروع:
 تحدید الأطراف المعنیة بالمشروع: لكي یتم التواصل مع الأطراف المحددة بالمشروع، 
یجب مسبقًا تحدید الأطراف والمعلومات التي یحتاج لھا كل طرف لیتم توصیلھا لھ، وھذا 
بھدف الوصول للتأثیر الإیجابي منھم على المشروع. ومن الضروري لنجاح المشروع، أن 
یتم تحدید الأطراف المطلوبة بالمشروع في وقت مُبكر من المشروع، وأن یتم تحلیل 
مستویات الاھتمام والتوقعات وتأثیر الذي یقومون بھ؛ لیستطیع مدیر المشروع من أن یقوم 

بالتركیز على العلاقات الضروریة لضمان إنجاح المشروع.



12 إدارة الاتصالات في المشروع

2-12 تخطیط الاتصالات:
 تحتوي عملیة التخطیط للاتصالات على تعیین حاجات الأطراف للمشروع، من معلومات 
وطریقة توصیلھا لھم وكیف سیحدث ھذا ومن خلال من، ویجب أن تُحدد ھذه المعلومات 
تخص من ومن سوف یقوم بتوصیلھا ومتى وكیف؟ وھذا یتم ذكره في مخططات 
الاتصالات. ومن اللازم الاھتمام بالمعلومات الحساسة، التي یمكن أن یكون لھا أثر على أي 
عنصر من عناصر المشروع بشكل غیر إیجابي، كما یتوجب تأمین طُرق فعّالة لیتم نقلھا 
ونقل كل المعلومات في الوقت اللازم وبالطریقة اللازمة. وعند القیام بإعداد مخطط 
الاتصالات یجب الاھتمام بكل العوامل البیئیة التي تؤثر في المشروع وإدخال كل التعدیلات 

الضروریة لتحدیثھ؛ بھدف الوصول لمخطط یتمتّع بالفعالیة.



12 إدارة الاتصالات في المشروع

3-12 نشر المعلومات: 
خلال دورة حیاة المشروع من المفروض نشر المعلومات لعرضھا لكل من یحتاج لھا، عن 

طریق استعمال أدوات وطرق متنوعة.
 4-12إدارة توقعات أصحاب المصلحة: 

بھدف توفیر احتیاجات أصحاب المصلحة في المشروع یجب المعرفة الشاملة لتوقعاتھم، عن 
طریق التواصل معھم، وتھدف إدارة توقعات أصحاب المصلحة إلى: 

1 ارتفاع احتمالیة قبول المشروع. 
2 مواجھة جمیع المخاوف التي عادة تكون متعلقة بتوقع المشاكل المستقبلیة. 

3 مناقشة كل المخاوف لأصحاب المصلحة وتقییم المخاطر. 
4 حل المشاكل التي تم تحدیدھا.



12 إدارة الاتصالات في المشروع

5-12 صیاغة تقاریر الأداء:
 تحتوي صیاغة تقاریر الأداء على تجمیع وتحلیل كل المعلومات، الخاصة بالأداء وصیاغتھا 
في تقاریر، فھذه التقاریر تعتبر أداة لتوفّر المعلومات وكذلك تستخدم للحصول على الأداء 
الفعلي الحالي للمشروع ومستوى التقدّم. ویتم إخراج تقاریر الأداء بصفة دوریة وقد یتفاوت 

شكلھا من التقریر البسیط إلى التقریر الأكثر تفصیلاً، و قد تشتمل على المعلومات التالیة:
1 تحلیل الأداء السابق. 

2حالة المخاطر والمشاكل. 
3العمل الذي تمَّ الانتھاء منھ خلال فترة صیاغة التقریر. 

4العمل الذي یجب إتمامھ خلال فترة صیاغة التقاریر التالیة. 
5ملخص التعدیلات التي تمَّ الموافقة علیھا. 

6المعلومات التي یجب أن تخضع للمراجعة.
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ما ھي خطوات إدارة الاتصالات في المشاریع؟


