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Project: 

You are required to document your role in administering a project. The project may be set in a 

business, social, sporting, or family environment but must be of a significant size and scale. If 

you do not have an actual project to write about you may complete the project hypothetically. 

This report will be between three to six pages in length. This is a significant research project. 

Your report must address each ONE of the following issues: 

1. Identify and describe the purpose, scope, and objectives of the project. Display this 

information using an appropriate tool. 

2. Describe how the team is given an outline of the project.  

3. Describe the strategies that are going to be set up to maintain communication with the 

team members. 

4. Describe the tools that are going to be used to monitor the goals, time frames or 

milestones. 

5. Identify project milestones and activities. Display this information using an appropriate 

tool. 

6. Create a budget and link the costs to the key milestones for a project.  

7.  Describe how you are going to divide tasks and resources amongst a project team. 

Display this information using an appropriate tool. 

8. Briefly describe how the progress will be monitored. 

9.  How are current project records maintained? Who has responsibility for this? provide 

some recommendations on how this process could be improved. 

10. Describe the current procedure for finalizing projects. Create your own procedure and 

identify how you will evaluate the success of the project. 

11. Legislation that may affect the project including health and safety, and anti-

discrimination legislation. 

 

Best of luck... 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 المشروع:

مطلوب منك توثيق دورك في إدارة مشروع. قد يتم تعيين المشروع في بيئة تجارية أو اجتماعية أو رياضية أو عائلية ولكن  

سيتكون هذا  يجب أن يكون بحجم مناسب. إذا لم يكن لديك مشروع فعلي لتكتب عنه ، فيمكنك إكمال المشروع افتراضيًا. 

 .التقرير من ثلاث إلى ست صفحات 

 القضايا التالية:  احد كل منالج تقريرك يجب أن يع

 تحديد ووصف الغرض والنطاق والأهداف من المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة. .1

 صف كيف يتم إعطاء الفريق مخططًا تفصيليًا للمشروع.  .2

 وصف الاستراتيجيات التي سيتم وضعها للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفريق. .3

 الأدوات التي سيتم استخدامها لرصد الأهداف أو الأطر الزمنية أو المعالم.صِف  .4

 تحديد معالم المشروع والأنشطة. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة.  .5

 وربط التكاليف بالمعالم الرئيسية للمشروع. موازنةإنشاء  .6

 ه المعلومات باستخدام أداة مناسبة.صف كيف ستقوم بتقسيم المهام والموارد بين فريق المشروع. اعرض هذ .7

 صف بإيجاز كيف سيتم رصد التقدم. .8

كيف يتم الاحتفاظ بسجلات المشروع الحالية؟ من المسؤول عن هذا؟ تقديم بعض التوصيات حول كيفية تحسين هذه   .9

 العملية.

 ح المشروع. وصف الإجراء الحالي لإنهاء المشاريع. قم بإنشاء الإجراء الخاص بك وحدد كيفية تقييم نجا .10

 التشريعات التي قد تؤثر على المشروع بما في ذلك الصحة والسلامة ، وتشريعات مكافحة التمييز. .11
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 : INTRODUCTION   مقدمة .1

 

ب سبا  ح لعدة ا  للسيا   مقصدا   ر  لمملكة تعَتبَن ا  نجوم حيث ا   ثثلا     hotelحي ء منتجَع سيا  نشا  ة عن ا  ر  وع عبا  ر  لمشا  

ز آل  عبدالعزيمحمد بن سلمان بن ) سمو ولي العهد الأمير  طلقها  لتيَ ا  ا   2030ؤية ر   نا  ا   و علمية كما  فية ا  و ثقا  دينية ا  

هميـة تتَمَثـل ا  وع ر  ن للمش زا  منطقة جا   ر  ختيَا  تمَ ا  ة ر  وع كبي ر  ح للمشلنجا  لية ا  حتمَا  لتيَ تجَعل ا  ب ا  سبا  لا  حد ا  من ا   سعود (

لذي يعد  ن ا  زا  جا   ءبيـة ، حيـث يوجـد مينـا  ر  لغلجنوبيـة ا  لجهة ا  للمملكة من ا   ير  لبحـلمنفـذ ا  ا   نيـة لكونهـا  لمكا  لمنطقـة ا  ا  

فتَ  ضا  لتيَ ا  ا   يقـي ،ر  فلا  ن ا  ر  لقـليمنيـة ، ودول ا  يـة ا  ر  لجمهوعلى حدود ا   تقَـع نهـا  ا   مـا  كلمملكة ، نئ ا  موا   ر  كبلث ا  ثا  

ن من  سا  ر  ف ر  تعَـد جـز مـا  كتيَجية ، ا  ر  سـتَ دية وا  قتـَصا  حية وا  همية سـيا  ا   سبها  كا   ، ممـا   مهمـا   ديا  قتـَصا  ا   للمنطقة بعدا  

حة  لملا  ا   ر  محو علـى نيـة لوقوعهـا  لمكا  هميـة ا  لا  لمنطقـة ا  تكَتـَسب ا   مـا  ك .لمنطقةلمهمة با  حية ا  لسيا  ية وا  ر  ثلا  قع ا  لموا  ا  

ن  ا   ما  ك يقـي ،ر  ف لا  ن ا  ر  لقـلهنـدي، ودول ا  لمحـيط ا  وخليج عـدن ، وا   ، ر  حمـلا  ا   ر  لبح ا    ر  لمية عبلعا  ة ا  ر  لدولي للتجَا  ا  

 .  لحدوديةة ا  ر  لتجَا  ا   ر  لتطَوي هميـة نـسبيةف ا  ضـا  ليمنيـة ا  لحـدود ا  مـع ا   وقوعها  

 

ن  زا  لي بمدينـة جـا  لـشما  نيش ا  ر  لكـوبمنطقـة ا   ر  جيللتـَا   حـةلمتاَ  ضـي ا  ا  ر  لا  حـد قطـع ا  ا   ر  ستثَما  با   وعر  لمشة ا  ر  تتَلَخص فك

تَ صـفا  لموا  فضل ا  ح حسب ا  فة وجنا  رغ  140ث نجـوم يحتـَوي علـى عـدد  ء فندق مـن فئـة ثـلا  نشا  با   ، وذلـك

وع من ر  لمشيتكَون ا  .  دقلفنا   ة وتـَشغيلر  دا  لمتخَصصة با  لمية ا  لعا  ة ا  ر  دا  لا  تَ ا  ا  كر  حدى شقبل ا   لميـة وتـَشغيله مـنلعا  ا  

 : ة ويحتوَير  ر  متكَ ر  دوا  بعة ا  ر  ضي وا  ر  بق ا  طا  

عند  ر  نتظَا  ل وا  ستقَبا  تَ ا  لا  صا   : للمثا  على سبيل ا   منها   لتيَسية ا  سا  لا  تَ ا  ضي سيتمَ تخَصيصه للخدما  ر  لا  بق ا  لطا  ا   •

 .يةر  دا  تبَ ا  مكا   .ئيسيرعم ومطبخ مطا   .تَ عا  جتمَا  للا  تَ عا  قا    . لفندقخل ا  مدا  

 .( حفة وجنا  ر  غ35علـى   رـل دوكبـق: يحتـَوي طوا  4ة )ر  ر  لمتكَـبـق ا  لطوا  ا   •

تَ  ف مولـدا  ر  ندة للفنـدق مـن غـلمـسا  تَ ا  لخـدما  ا   تَ وبقيـةا  ر  قـف للـسيا  لموقـع موا  سيخـصص جـزء مـن ا   ما  ك

 تَ نـا  وخزا  

 هلميا  لجة ا  ضية ومحطة معا  ر  ا  

صيل  لعملي لكل تفَا  لتطَبيق ا  ولة ا  ي محا  لتنَفيذ، ا  لخطة موضع ا  وضع ا   التي سيتم بها لتنَفيذحلة ا  ر  وع في مر  لمشا  

فة  ضا  لا  م، با  على نحو تاَ  مه ك لمها  ر  ن كل شخص مدكد من ا  لتاَ  حلة يتمَ ا  ر  لملفعل. وفي هذه ا  با   لتيَ تمَ وضعها  لخطة ا  ا  

قوم بتقسيم المهام نس اسة علي آلية التي كيز في هذه الدر  وسيتم التر  .وعر  لمشلذي يحققه ا  لعملي ا  لتقَدم ا  قبة ا  ا  ر  لى ما  

 باستعمال احد الادوات المناسبة.  وعر  يق المشر  ف ين د بر  والموا

 

 

 

 



 

 

 

 

 LITERATURE REVIEW [2] بقة لسا  سية ا  ا  ر  لدتَ ا  لا  لحا  ا   .2

يقة  ر  ية لطر  لبشد ا  ر  لموا  ل ا  ث لمختصَين في مجا  بحا  تَ وا  سا  ا  ر  لدولية مبني علي دلعمل ا  متَ بتقَديمه منظمة ا  سة نموذج قا  ا  ر  تمَ د

 Job لوظيفيلوصف ا  لوظيفي وا  لتحَليل ا  ا  يقة ر  د طعتمَا  وتمَ ا   وعر  لمشيق ا  ر  ف ند بير  لموا  م وا  لمها  تقَسيم ا  م ولمها  توَزيع ا  

Analysis and Job Description 

 

 Analysis  Job [2]لوظيفيلتحَليل ا  ا   2.1

 لعملوف ا  ر  لوظيفة وظد ا  بعا  ا   ر  عتبَا  لا  خذ بعين ا  لا  مع ا  لوظيفة لمتعَلقة با  تَ ا  نا  لبيا  هوعملية جمع وتحَليل وتسَجيل ا   

 هذه  قةوعلا  

لتحَليل تتَمَثل ا   ة لهذا  ر  شلمبا  ئج ا  لنتاَ  ن ا  وا   غلها  لموظفين لش  تَ ا  ا  ر  سية وقدايلستَ ا  تطَلبا  لم  ى وا  ر  خلا  ا  ئف لوظا  لوظيفة با  ا  

غل  يفعله شا   ن ما  يبي  تَ، كما  لمسئوليا  تَ وا  جبا  لوا  ا   ح بها  يوضjob description لوظيفة ّا   قة توَصيفد بطا  عدا  في ا  

ة  ر  وهي عبا   Job Specification لوظيفية ،ا   تَ صفا  لموا  فة ا  ر  مع يضا  م به. وا  لقيا  عمله وسبب ا  لوظيفة وكيفية ا  

لوظيفة  ا   غل في شا    ها  ر  فجب توَا  لوا  تَ ا  ا  ر  لخبتَ وا  لمؤهلا  ، وا  توالمهارا والاتجاهاتف  رلمعا  ا   ئمة توَضح فيها  عن قا  

لعقلية  لبدنية وا  حي: ا  لنوا  لي من ا  لمثا  ا   د  ر  لفوهي تحَدد ا   – لإنسانيانب لجا  علية، وهي تمَثل ا  لعمل بفا  ء ا  دا  لمطلوبة لا  ا  

 .  والاجتماعيةلشخصية وا  

 

 لوظيفيلتحَليل ا  تَ ا  ما  ستخَدا  ا  2.1.1 

 .Employment ر  ختيَا  لا  لتوَظيف وا  ا   •

   Training  .يبر  لتدَتَ ا  جا  حتيَا  وتقَييم ا   ر  لتطَوييب وا  ر  لتدَ •



 

   Job enrichment لةلعما  تَ ا  جا  حتيَا  تخَطيط ا   •

   Job evaluation . ملينلعا  ء ا  دا  قييم ا  ت •

 pay تبَوا  ر  لوا   ر  جولا  تحَديد ا   •

 

   Job Description لوظيفيلوصف ا  ا   2.2  

لوصف  قة ا  في نموذج ي سمى "بطا   ملين ووضعها  لعا  من ا   جمعها  لتيَ تمَ تَ ا  نا  لبيا  يغ ا  ر  لوظيفي، يتمَ تفَلتحَليل ا  ء ا  ا  ر  جبعد ا  

لعلمية تَ ا  لمؤهلا  لوظيفة؛ وكذلك ا  غل   ا  شا   لتيَ يقوم بها  تَ ا  جبا  لوا  تَ وا  مل للمهما  وصف كا   بةعن كتاَ   وهو عبارةلوظيفي"، ا  

 ه، ويتضَمنر  ير  تقَا   فعر  لمخولة وكذلك لمن يتَ ا  حيا  لصلا  لمطلوبة وا  لعملية ا  وا  

 .لعمللمطلوبة وطبيعة ا  لوظيفية ا  تَ ا  جبا  لوا  م وا  لمها  يتمَ تحَديد ا   Job Description  لعملص بطبيعة ا  قسم خا   •

تَ لمؤهلا  تَ وا  ا  ر  لخب لقسم يتعَلق با  ا   وهذا   Job Specification  لوظيفةغل ا  لوظيفة شا  تَ ا  صفا  ص بموا  قسم خا   •

 .لوظيفةغل ا  في شا   ها  ر  فلمطلوب توَا  لشخصية ا  تَ ا  لصفا  تَ وا  ا  ر  لمها  لعلمية وا  ا  

 .لوظيفيلوصف ا  همية ا  ا   2.2.1

به،   ملقيا  وض ا  ر  لمفء ا  لدا  مل با  لفعلي للعا  ء ا  دا  لا  نة ا  ر  لموظف، ومقا  ء ا  دا  لوظيفي عند تقَييم ا  جوع للوصف ا  ر  ليتمَ ا   .1

 .لوظيفيلوصف ا  ة با  ر  لمذكوتَ ا  لمسئوليا  وا   ملمها  ل ا  خلا   من

 .ملينلعا  دة توَزيع ا  عا  و عند ا  تَ ا  قيا  ر  لتَ لة ا  لوظيفي في حا  جوع للوصف ا  ر  ليتمَ ا   .2

 .ملينلعا  صة با  لخا  يبية ا  ر  لتدَمج ا  ا  ر  لبلة تصَميم ا  ليه في حا  جوع ا  ر  ليتمَ ا   .3

 لمطلوبةلوظيفية ا  تَ ا  صفا  لموا  وا   Dutiesتَ لمسئوليا  فة ا  ر  لمع ر  ختيَا  لا  لتوَظيف وا  عملية ا    ليه عندجوع ا  ر  ليتمَ ا   .4

 

 نموذج وصف وظيفي 1 شكل                                       



 

 

 

 

 

 METHODOLOGYيقة البحث ر  ط .3

    Descriptive Method لوصفيلتحَليلي وا  لمنهج ا  د على ا  عتمَا  لا  سة فقد تمَ ا  ا  ر  لديتعَلق بمنهجية ا   فيما  

تَ تيَجيا  ا  ر  ستَ لا  لنسبة للخطط وا  حة با  لسيا  ع ا  سة موقع قطا  ا  ر  حيث تمَتَ د Statistical Method، ئيحصا  لا  وا  

وع ر  موقع المش ر  عليها تم اختيا وبناء  ر  ثا  لا  حة وا  مة للسيا  لعا  لهيئة ا  ة عن ا  ر  دلصا  تَ ا  نا  لبيا  حدث ا  تحَليل ا   لوطنية ، وتمَا  

بية ر  لعلمملكة ا  حة في ا  لسيا  ولتَ موضوع ا  لتيَ تنَا  تَ ا  دبيا  لا  وا   تَ سا  ا  ر  لدحدث ا  سة ا  ا  ر  تمَ د ، كما  وحجمه وميزانيته 

 .لسعوديةا  

 النتائج والتوصيات   .4

 Job Analysisاسة سيتم تطبيق اداة التحليل الوظيفي ثم الوصف الوظيفي بناء علي الأدوات التي تم استخدامها في الدر  

and Job Description   ية وتم توصيف الوظائف بالاستعانة بالوثائق الموجودة  د البشر  المهام والموار   لتوزيع واختيار

ق للوظائف الاساسة فقط كعينة  المنشئات القائمة _تم التطر  ية لاحد د البشر  الموار   ة السياحة وبالاستعانة بمدير  علي موقع وزار  

 . اسة _. للدر  

 -الوصف الوظيفي للمهام الرئيسية في المشروع :

اح سياسات و خطط دا و ضمن الصلاحية المخولة له و يقوم باقتر  : يعمل منفر   وع( ر  ي في المشر  )دو عام ر  مدي .1

امج بما يتفق و  العمل بالمنظمة ، و متابعة تنفيذ الخطط و البر   سير  ة دار  اتمثيل المنظمة و تخطيط و العمل ، و

و  كبار الموظفينع و ة و أهداف و غايات المنظمة بالشكل الأمثل ، و تنسيق الجهود مع المشر  رالسياسات المقر

ية و المالية في  الشؤون الإدارة ادار  اف على ون المنظمات المثيلة لتحقيق مصالح أصحاب العمل ،والإشرالمدير  

اءات إجر   اتهم ، و تطوير  ؤوسين و تنمية مهار  المر   ةة بهذا الخصوص ، و إدارالمنظمة بما ينسجم و التعليمات المقر

 .العامة و تأمين مستلزمات السلامة و الصحة المهنية و

 إلى جانب ادخال  بالمشروع والعمليات: مسئول عن حساب تكاليف إنتاج جميع المنتجات محاسب .2

 .الحسابات  كافة القيود المحاسبية على دفاتر  

 قابة على أنشطة تسويق منتجات المنظمة من خلال تخطيط وتوجيه وتنسيق والر   :تسويق ر  مدي .3

 .ؤوسيندى أو من خلال المر  القيام بالواجبات والمسؤوليات التالية إما بشكل فر  

س: .4  .تنفيذ التعليمات الأمنية المعتمدة للحفاظ على النظام الأمني بالمؤسسة حار 



 

   بالإضافةالى مطلبهم داخل الفندق  وتوجيههميقة مهنية استقبال الضيوف بطر   استقبال:موظف  .5

 يد القادمة  بعض انواع البر  الى تلقي و تحويل المكالمات الهاتفية اليومية من والى الفندق واستلام 

 .وجللفندق وتسجيل اسماء النزلاء وقت الدخول والخر  

 .إعداد وطهي المأكولات بالقسم التابع له بالمطبخ في الفندق :طباخ .6

 المأكولات و الاستجابة لطلباته ضمن نظام الفندق  مساعدة الطباخ في إعداد و طهي :مساعد طباخ .7

 حيبة لنزلاء ، و إعداد الموائد و التر  وبات وإسداء المشور  : يقوم بتقديم الأطعمة والمشر   نادل .8
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