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

سيتكون . إذا لم يكن لديك مشروع فعلي لتكتب عنه ، فيمكنك إكمال المشروع افتراضيًا. مناسبولكن يجب أن يكون بحجم 
 .هذا التقرير من ثلاث إلى ست صفحات 

 :يجب أن يعالج تقريرك كل من القضايا التالية

 .تحديد ووصف الغرض والنطاق والأهداف من المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة . 1
 .إعطاء الفريق مخططًا تفصيليًا للمشروعصف كيف يتم  . 2
 .وصف الاستراتيجيات التي سيتم وضعها للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفريق . 3
 .صِف الأدوات التي سيتم استخدامها لرصد الأهداف أو الأطر الزمنية أو المعالم . 4
 .تحديد معالم المشروع والأنشطة. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة . 5
 .إنشاء ميزانية وربط التكاليف بالمعالم الرئيسية للمشروع . 6
 .صف كيف ستقوم بتقسيم المهام والموارد بين فريق المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة . 7
 .صف بإيجاز كيف سيتم رصد التقدم . 8
يات حول كيفية تحسين كيف يتم الاحتفاظ بسجلات المشروع الحالية؟ من المسؤول عن هذا؟ تقديم بعض التوص . 9

 .هذه العملية
 .وصف الإجراء الحالي لإنهاء المشاريع. قم بإنشاء الإجراء الخاص بك وحدد كيفية تقييم نجاح المشروع .10
 .التشريعات التي قد تؤثر على المشروع بما في ذلك الصحة والسلامة ، وتشريعات مكافحة التمييز .11

  
  
  

ᗷ ᢝالتوفيق
ᡨᣍاᘭمع تمن.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Point of Interest(نقاط الاهتمام) 
Introduction 

Advanced Project Management  ـــدةᘭـــة ونتـــائجهـــا وحᘌـــة والنهـــاᘌـــداᘘــــع مؤقتـــه ومحـــدد فيهـــا وقـــت الᗫـــــــــــار ـــ ᢝᣦ مشــ

ــــــــــتملة عᗷ ᣢداᘌة وتخطᘭط والᘭة تنفᘭذ وقᘭاس  ــــــــــارع الأخرى. ᢝᣦ عدد من العملᘭات مشــــ ᗷالأهداف والغاᘌات والا تقارن ᗷالمشــــ

  [6] داء. ᢝᣦ أᘌضا عملᘭة محدد فيها نطاق التخطᘭط والتوظᘭف والرقاᗷة والتقدم ᗷأقل تᜓلفة ومدة زمنᘭة محددة. الإنجاز والأ 

 ᢝᣑᘭشـــ ᡨᣂب ᣠل ا᛿وع نقاط الاهتمام الذي أو ᡫـــᣄحث عن مᘘهذا ال ᢝ
ᡧᣚ ســـوف أتᜓلمProject Manager  عملᗷ ث ان أقومᘭحᗷ

ــــافتها اᣠ خᗫᖁطة وطنᘭة لتكون ᢝᣦ المرجع  ᢝ الممل᜻ة العᘭᗖᖁة الســــــعودᘌة والحصــــــول عليها واضــ
ᡧᣚ مســــــح لجميع نقاط الاهتمام

ᢝ الممل᜻ة وحᘭث ان نقاط الاهتمام ᘻشــــــــمل كثᢕᣂ من 
ᡧᣚ لجميع نقاط الاهتمام ᢝᣥالرســــــــClassifications  فمنها ما هو نقاط

ـــــــــــتمائة حكومᘭة او تجارᗫة او معال ᡧ مليون وثلاثمائة اᣠ مليون وســـ ᢕᣌــــــــافة نقاط عدد ب ــــ م تارᗫخᘭة او دي ᘭة. ᗷحᘭث مطلوب إضــ

ᡧ عمل.  ᢕᣌنقطة اهتمام خلال عام  

وع هو ( ᡫـــᣄهذا الم ᢝ
ᡧᣚ أن دوريProject Manager ةᘌداᗷ من ᡧ ᢕᣌوع بوقت محدد ليتم إنجازه خلال ســـ ت ᡫـــᣄد المᘌتم تحد (

وع وتقدᘌم ᛿امل التفاصــــᘭل  Scheduleو Planningاد ᛿امل وحᘭث قمت بឝعد 2022اᣠ نهاᘌة ســــنة  2021ســــنة  ᡫــــᣄللم

Budget  ه , وعمل خطةᘭا للموافقة علᘭحة للإدارة العل ᡨᣂالمق Project Communications Managementل   مع᛿

وع وعمل  ᡫـــــᣄالم ᣢف عᘭع التوظᖔادة موضـــــᘭالعمل وق ᢕᣂر توضـــــح ســـــᗫم تقارᘌضـــــا تقدᘌوع وأ ᡫـــــᣄهذا الم ᢝ
ᡧᣚ الأطراف المشـــــاركة

وع.  ᡫᣄهذا الم ᢝ
ᡧᣚ دᗷق للأᗫᖁمال الفᝣفاءات ل᜻ار الᘭة واختᘭفᘭلات الوظᗷالمقا  

ᢝ المشــــــــــارᗫــــع المماثلة واهداف 
ᡧᣚ امل ومقارنته᛿ شــــــــــᜓلᚽ وع ᡫـــــــ ــــــــة المᣄـــ وع والموافقة علᘭة تمت عملᘭة دارســ ᡫــــــــــᣄل إطلاق المᘘق

ᢝ دراسات مستقᘘلᘭه لمصلحة المنظمة ال
ᡧᣚ دᘭوشᜓل معلومات قد تف ᢝᣠشᜓل ماᚽ اعمل بهاالاستفادة منه ᢝ

ᡨᣎ  

وتم وضــع معايᢕᣂ عالمᘭة لإضــافة النقاط عᣢ الخرائط الوطنᘭة ᗷحᘭث تكون متوافقة مع المعايᢕᣂ الدولᘭة وهذا الموضــᖔع اخذ 

وع.  ᡫᣄة لإطلاق هذا المᘭالمواصفات الدول ᣠجدا للوصول ا ᢕᣂوقت وجهد كب 

Literature Review 

Communication has two keys first key keeping team members, managers and 

stakeholders informed and the project objectives. Second key identifying issues risks, 

misunderstandings, and challenges to project completion. [1] 

The quality of all outcomes of a project depends on the effectiveness of communications. 

When being Bad communications in a project to bad results, good communications in a 

project to good results. [2] 



 

Project communication management activities include: Plan, manage and monitor 

communications. [3] 

In many previous studies it has been shown that most project managers spend more time 
in the daily communication process, and thus most of the project manager's time is in the 
process of communicating with team members, stakeholders and senior management, 
so that more than 70% of their time per day is spent in communication. [4] [5] 

 

Methodology 

This research follows the descriptive approach 

 ᢝ
ᡧᣚ هذ الجز ســوف أتᜓلم عن دوري ᢝ

ᡧᣚManagement  sCommunication Project ᢝ
ᡧᣚ مع جميع الأطراف المشــاركة

ᡧ قســم  ᢕᣌقســم ᣠة الاتصــال ينقســم اᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ وع ᡫــᣄث ان المᘭحᗷ وع ᡫــᣄل واحد  داخل المنظمة واخر خارج المنظمةالم᛿ دارةលو

 ᢝ
ᡧᣚ قةᗫᖁمل طᝏأ ᣠللوصل ا ᢝ

ᡧᣎقة تخدم الطرف المعᗫᖁطᗷ ةمنهمᘭعمل Communications.  

  .  internalالقسم الأول: داخل المنظمة

مع فᗫᖁق العمل من جهة ᗷحᘭث يتم التواصل ومتاᗷعة تقدم الاعمال ᗷطرق اتصال  Manage Communicationهنا يتم 
  معتمدة لدى المنظمة

 ᢝ
ᡧᣚ ــــــل الأمثل ᡧ للوصــ ᢕᣌعض الموظفᗷ ضــــــــا ضــــــــعفᘌوأ ᡧ ᢕᣌالموظف ᡧ ᢕᣌمن الخلافات ب ᢕᣂث᜻وع تحصــــــــل ال ᡫــــــــᣄالم ᢝ

ᡧᣚ ةᗖᖁمن واقع تج
ᡧ أعضاء الفᗫᖁق ᗷحᘭث تم ᢕᣌᗖنهم وᚏة الاتصال بᘭوع عمل ᡫᣄضا اتصالات المᘌق وأᗫᖁنات للفᚏاعتماد تحس  

Manage conflicts effectively شᜓل فعالᚽ قᗫᖁأعضاء الف ᡧ ᢕᣌاعات ب ᡧ ᡧᣂإدارة ال  

Develop better communication skills  ةᘘᗫعمل عدد من الدورات التدرᗷ ق لتواصل افضلᗫᖁر مهارات الفᗫᖔتم تط
ح لهم أهمᘭة التواصل ᡫᣃو  

Use templates for project communications وع ᡫᣄتم عمل قوالب لاتصالات الم  

 أولا: عقد اجتماع ᛿ل ᗷداᘌة أسبᖔع للاطلاع عᣢ تقدم الاعمال وهل ᢝᣦ متوافقة مع الخطة. 

ᡧ لمتاᗷعة العمل وهل هو  ᢕᣌللموظف ᢝᣤة الإنجاز اليوᘭم᛿ ل موظف لمعرفة᛿ ل منᘭمᘌق الاᗫᖁا عن طᘭر يومᗫــــــــــل التقار ثانᘭا: ترســــ
ᢝ الاعمال.  متوافق مع

ᡧᣚ اس التقدمᘭالخطة الموضوعة وق  

وع.  ᡫᣄالم ᢝ
ᡧᣚ ة التواصلᘭإدارة عمل ᢝ

ᡧᣚ عض الجداول المستخدمةᗷ ادناه  

N/M 
Employee 
Name Report* Attendees* Target* Number of points Notes 

1 employee1 Done Yes 90% The number of points achieved per day  
2 employee2 Done Yes 100% The number of points achieved per day  
3 employee3 Done Yes 80% The number of points achieved per day  
4 employee4 Done Yes 100% The number of points achieved per day  
5 employee5 Done Yes 100% The number of points achieved per day  
6 employee6 Done Yes 100% The number of points achieved per day  



 

*Report او لا ᢝᣤر اليوᗫᖁأرسال التقᗷ ضاح هل الموظف قامᘌهنا يتم إ  

 *Attendeesام لا ᢝᣘالاجتماع الأسبو ᡧᣆهل الموظف ح  

 *Targetل له᛿ة انجاز الموظف للأعمال المؤᘘسᙏ  

 

وع وموافقته مع الخطط  Manage Communicationهنا يتم  ᡫــــــــــ مع الإدارة العلᘭا ᗷحᘭث يتم اطلاعهم عᣢ تقدم المᣄــــ
  المعتمدة. 

وع واخذ بتوصᘭات من الإدارة العلᘭا ᡫᣄالم ᢝ
ᡧᣚ ضا تقدم الاعمالᘌه عدد النقاط المضافة وأᘭعرض فᘌ ل شهر᛿ أولا: اجتماع 

وع. ثانᘭا: ترسل التقارᗫر ᚽشᜓل اسبوᢝᣘ للإدارة العلᘭا للاطلاع عᣢ سᢕᣂ الا  ᡫᣄالم ᢝ
ᡧᣚ عمال وتقدم  

: خارج المنظمة ᢝ
ᡧᣍالقسم الثاexternal  .  

ᡧ المعتمدين  ᢕᣌ᜻عد اخذ الموافقة من المالᗷ مكن اضــافتها الاᘌ المســئولة عنها والا ᢝᣦ عض نقاط الاهتمام لها جهاتᗷ ث انᘭح
 لدي الدولة. 

ح ما ه Manage Communicationتتم  ᡫᣃو ᡫᣃاᘘق أولا الاتصــــال المᗫᖁوع  و مع هذا الأطراف عن ط ᡫــــᣄهذا الم ᢝ
ᡧᣚ هدفنا

ᢝ اᣠ المنظمة المال᜻ة لنقاط الاهتمام الخاصــــة بهم يوضــــح 
ᡨᣎمن منظم ᢝᣥه خطاب رســــᘭعد ذألك توجᗖاملة و᛿ وفائدته للدولة

وع وᗖعد ذألك يتم عقد اجتما  ᡫᣄة لهذا الم᜻ة المملᗫافة اهداف ورؤ᛿ الخطاب ᢝ
ᡧᣚ قة استلامᗫᖁط ᣢللاتفاق ع ᡧ ᢕᣌالمنظمت ᡧ ᢕᣌع ب

ᗫك رســــᢝᣥ لنا  ᡫᣃ انها ᣢا تتم إضــــافة الجهة المزودة لنا بنقاط ع ᢕᣂة وأخᘭطة الوطنᗫᖁالخ ᢝ
ᡧᣚ ة ووضــــعهاᘭالنقاط من الجهة المعن

وع.  ᡫᣄهذا الم ᢝ
ᡧᣚ 

Results and Discussion 

ــــــــــᖔع وهو ع ــــــــــوص هــــذا الموضــــ  Project Managementملᘭــــة من منطلق الᘘحــــث الحــــاᢝᣠ وᗖعــــد عملᘭــــة الᘘحــــث ᗷخصــــ
 Communications ᣠضـــــا الوصـــــول اᘌوع وأ ᡫـــــᣄالم ᢝ

ᡧᣚ الأهداف الم شـــــودة ᣠة الاتصـــــال للوصـــــول اᘭة دورة عملᘭأهم ᡧ ᢕᣌتب
وع لديها ᛿افة المعلومات الᝣافᘭة لاتخاذ القرار او تدارك الأمور, دور  ᡫـــــــᣄالم ᢝ

ᡧᣚ ان جميع الأطراف المشـــــــاركة ᣢع ᡧ ᢕᣂك ᡨᣂمرحلة ال
ᢝ ذكرت ان معظم  عملᘭة الاتصـال

ᡨᣎحث الᘘة الᘭعد عملᗷ اᘭوع. فعل ᡫـᣄقة لنجاح المᘭالنواة الحق ᢝᣦ وع ᡫـᣄنجاح أي م ᢝ
ᡧᣚ الفعال

ᢝ العمل ي تᗷ ᢝᣧعملᘭة التواصــــل مع 
ᡧᣚ ᢝᣤفأن معظم الوقت اليو ᢝᣢفع ᢝ

ᡫᣒ ة التواصــــل فهوᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ هᘭقضــــᘌ وع ᡫــــᣄوقت مدير الم

  أعضاء الفᗫᖁق وأᘌضا أصحاب المصلحة والإدارة العلᘭا. 

وع وأᘌضـــــا عᣢ أداء أعضـــــاء ن ᡫـــــᣄمخرجات الم ᣢشـــــᜓل فعال عᚽ ث يؤثرᘭحᗖجودة التواصـــــل و ᣢضـــــا عᘌعتمد أᘌ وع ᡫـــــᣄجاح الم
ــــــــــول اᣠ تحقيق الإنجاز وលقناع الأطراف  ᢝ عملᘭة التواصـــــــــــل للوصـ

ᡧᣚ وع ᡫـــــــــــᣄحث توثيق دور مدير المᘘق. ومن اهم نتائج الᗫᖁالف
وع وأᘌضا التواصل الجᘭد مع الإد ᡫᣄالم ᢝ

ᡧᣚ وع. المشاركة ᡫᣄق ومدير المᗫᖁأعضاء الف ᣢل مهام العمل عᘭسهᙬا لᘭارة العل  
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