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 نبذة مختصرة 

ــة      ــا لر ي ــعودية واطلاقه ــة الس ــة العربي ــهدا المملك ــذي تش ــر ال ــد  2030نظــرا للتطــور الكبي ــي اح والت

اهــم المحــاور الرئيســية بهــا هــو تحســين جــودة الحيــاة مــن خــلال تنفيــذ مشــاريع واهــداف مســتدامة ترتقــي 

ــؤون البل ــا وزارة الش ــي ترعاه ــاريع الت ــع المش ــمل جمي ــي تش ــتهدفة والت ــاة المس ــودة الحي ــتوى ج ــة بمس دي

والقرويـــة والاســـكان ممـــا تطلـــب ان يعمـــل مكتـــب تحقيـــق الر يـــة علـــى خطـــط اســـتراتيجية تضـــمن 

ــالات وكــان مــن اهــم  ــارات الري ــي تنفــق عليهــا ملي ــوزارة والت ــذها ال ــي تنف اســتدامة وجــودة المشــاريع الت

الخطــط التــي عمــل عليهــا المكتــب هــو تأســيش مكتــب ادارة مشــاريع يعمــل علــى حوكمــة وادارة وتنظــيم 

اريع الـــوزارة لضــمان تماشـــيها مـــع الخطــط الهمنيـــة والمقــدرا لهـــا والتـــي تتماشــى مـــع الخطـــط مشــ

ممـــا يســـاهم فـــي ترشـــيد الانفـــاق الحكـــومي علـــى  الاســـتراتيجية للدولـــة والجهـــات الاخـــرى المعنيـــة 

 .المشروعات 

ــذي يمكــن ان يكــون نمــوذج يح      ــى هــذا المشــروع الكبيــر والمهــم وال ــذلع عمــل هــذا الفريــق عل ــذى ل ت

 عند تطبيق منهجياته العالمية في ادارة المشاريع . به بالوزارات الاخرى 
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 الإستراتيجية  .1

 الرسالة .1

ــال  ــات الأجيـ ــات واحتياجـ ــتجيب لتطلعـ ــدن الســـعودية لتسـ ــار فـــي المـ ــاة والازدهـ ــاء بجـــودة الحيـ الارتقـ

 الحالية والقادمة وتحقق سعادة الساكن.

 الرؤية   .2

 . الخدمات البلدية وتحقيق الاستدامة الحضرية في جميع مناطق المملكةالتميه في تقديم 

 SMARTالأهداف بنموذج   .3

    :الإستراتيجية الأهداف 

  تحقيق تنمية حضرية مستدامة ومتوازنة وتحسين مستوى جودة الحياة في مدن المملكة ومناطقها 

  دةأداء مؤسسي مستدام عالي الجو تحقيق مستويات متصاعدة من الاكتفاء المالي الذاتي وتحقيق

  جودة عالية  تقديم خدمات سريعة وذات 

  توفير بيئة حضرية محلية ذات معيشة صحية 

  التحسين المستمر بتغطية المدن بمرافق عامة وببنى تحتية ذات جودة وكفاءة عالية وأنسنتها 

  رفع كفاءة تنفيذ المشروعات والبرامج 

الأراضي العامة وتوفير المعلومات الطبوغرافية تطوير إدارة شؤون الأراضي والملكيات وحماية 

 والمساحية المحدثة 
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 SMARTالاهداف التنفيذية حسب نموذج 

 

مكتب ادارة    بأهميةتعريفية  من خلال اعداد ورش عمل  نشـر ثقافة إدارة المشـاريع وتأهيل منسـوبيها بالوزارة •

بكل امانة ابتداء من المشــاريع وعمل خطة تغيير تتناســب مع ثقافة الوزارة تســاعد في نجاف الهدف المنشــود  

  م. 2022نهاية  م حتى2022يناير 

 Enterprise) ةمن خلال انشـاء منصـة الكتروني العمل المرن وتسـهيل المتابعة والمراقبة لمشـاريع الوزارة •

Projects Management System)  ــاريعتكون قـاعـدة بيـانـات ل من خلال التي تتم   جميع مـدخلات المشــ

هل صـناعة القرار والتأكد من  المصـلحة  لأصـحاب مدراء المشـاريع لتبرز مؤشـرات الاداء   والقيادة العليا لتسـ

 م. 2022الانتهاء من تدشينها بنهاية شهر مارس من عام  الانجاز ويتمكفاءة 

ا للمواصـــفات الدوليـــة مـــع إعـــادة التعريفـــات المهمـــة  • تطـــوير وتطبيـــق منهجيـــات إدارة المشـــاريع وفقـــد

ــات  ــاذج والعملي ــات والنم ــب  كالسياس ــة لمكت ــة العام ــداد المنهجي ــة واع ــاذج والادل ــلال تصــميم النم ــن خ م

ــاههة ــون ج ــث تك ــاريع بحي ــارس  ادارة المش ــة شــهر م ــتمر  2022بنهاي ــتم التطــوير والتحســين المس م وي

 لها.
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ــالوزارة •  5مــن خــلال تــدريب وتأهيــل عــدد  تنميــة المهــارات الفرديــة وتعهيههــا لــدى مــدراء المشــاريع ب

ــتخدام  ــاريع واس ــارات ادارة المش ــاب مه ــوزارة لاكتس ــرع لل ــل ف ــن ك ــوظفين م ــاعدهم  الأدوات م ــي تس الت

ــى انجــاز مهــامهم بكــل جــدار ــاير عل ــه مــن ين ــدء فــي تطبيق ــتم الب ــامج متكامــل ي م 2022ة مــن خــلال برن

  م.2023نهاية  حتى

ــع مســتوى الجــودة فــي • ــة برف ــاءة العالي ــذ مشــاريع تحقيــق الكف ــوزارة تنفي ــارير الشــهرية مــن  ال خــلال التق

ــتم ــي ي ــاولين وحجــم  الت ــدى المق ــا لتصــحي  مســار العمــل ل ــادة العلي ــي مــن المنصــة للقي ارســالها بشــكل مل

  نهايته.نفاق التقديري والفعلي للمشاريع ويستمر هذا الهدف من بداية كل مشروع حتى الا

مــن خــلال تنظــيم بيئــة العمــل التــي تمكــن جميــع  خلــق بيئــة تضــامنية واكثــر فاعليــة أثنــاء إدارة المشــاريع •

ــن  ــان م ــت ومــن اي مك ــي اي وق ــل سلاســة ف ــامهم بك ــن اداء مه ــب ادارة المشــاريع م ــق مكت اعضــاء فري

او تقــديم افكــار تحســن ت ماليــة وماديــة لفريــق العمــل عنــد احــراز نجــاف فــي آتقــديم حــوافه ومكافــ خــلال

 المكتب.من جودة العمل ابتداء من بداية انشاء المكتب ويستمر هذا الهدف طوال فترة عمل 
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 Lag أو Leadمؤشرات القياس للأداء   وتحديدتطوير   .4

 

 

ــرات المتـأخرة )في إدارة الاداء نتحـد  غـالبـا عن  ــرات الرائـدة  Laggingالمؤشــ     (  Leading)  ( والمؤشــ

  بالضبط؟ولكن ماذا نقصد 

ولكن يصــعب تحســينها او التأثير    قياســها تكون موجهة نحو المخرجات ويســهل    (: Laggingالمؤشرررات المتأةرة  

  عليها.

 .قياسها ويسهل التأثير عليهاتكون موجهة نحو المدخلات ويصعب (: Leadingالمؤشرات الرائدة  

 (Lagging Indicatorsالمؤشرات المتأةرة لمكتب ادارة المشاريع  

 المشاريع بالوزارة  لإدارةاجراءات رسمية لا توجد  •

  والمحافظ.ادارة المشاريع والبرامج  لأنشطةلم يكن مكتب ادارة المشاريع بالوزارة موحدا  •

  موجودة.لكن ادوات ادارة المشاريع غير فعالة او غير عمليات ادارة المشاريع الرسمية قائمة  •

 .ولكن لا تفي بكل المتطلبات الخاصة بالوزارة موجودة ادوات ادارة المشاريع  •
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 (Leading  Indicatorsلمكتب ادارة المشاريع   الرائدة المؤشرات  

  التالي:ويتم ةلالها قياس الاداء  ،المشاريعقياس الفاعلية الداةلية لمكتب ادارة  •

o   معدلات انجاز المشاريع 

o    معدلات نجاف المشاريع 

o    التأثير العام لمكتب ادارة المشاريع 

o   التحسينات قيد التقدم ومستمرة 

o    كمية الموارد التي تم نشرها بالوزارة 

o  متعددة  عدد الاشخاص الذين يعملون بمشاريع 

o    ادارة الصراعات والفجوات في المهارات 

o   ادارة المخاطر وكيف تتجه المخاطر بمرور الوقت 

o   انواع المشاريع التي ينفذها المكتب 
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 المشاريع:قياس مخرجات المشاريع التي ينفذها مكتب ادارة  •

  التالي:ويتم خلالها قياس الاداء   •

o  ادارة وتتبع الميهانيات 

o  خلق ثقافة الكفاءة 

o  المساهمة في ايرادات الوزارة وعائد الاستثمار 

o  توفير التكاليف 

o  ادارة العقبات 

o  وقت الدورة / الانتاجية 

o  جلب الميهة التنافسية 

o  ارضاء الموظفين 

o  ارضاء اصحاب المصلحة 
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 .تطوير وإعداد نموذج ميثاق المشروع .5

ــد  المشــروع.ميثــاق المشــروع هــو بيــان نطــاق الاعمــال والاهــداف والاشــخاص الــذين يشــاركون فــي   أيب

ــ ــدد اهـ داف وغايـــات مشـــروع انشـــاء مكتـــب ادارة عمليـــة تحديـــد ادوار ومســـؤوليات هـــؤلاء المشـــاركين ويحـ

 .   Charterتجدون ادناا مرفق لشكل نموذج  المشروعتجدون مرفق طيه مستند ميثاق  المشاريع.
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 الحوكمة والهياكل والعمليات  .2

 

د مــا يــتم توســيع دور مكاتــب إدارة المشــاريع. ولقــد أصــبحت ترتكــه أكثــر علــى  فــي الوقــت الــراهن غالبــا

ــديم  ــم تق ــدير المشــروع. ت ــن م ــتقل ع ــكل مس ــى الضــمان بش ــه عل ــايير وترك ــارير. المع ــع التق ــدة لرف ــة جدي هيكلي

ــع  ــايير والضــمان برف ــن المع ــؤولون ع ــاريع المس ــب إدارة المش ــراد مكت ــوم أف ــا يق د م ــا ــراهن غالب ــت ال ــي الوق وف

ــرامج والمحــافظ. ــذين يشــاركون فــي إدارة المشــاريع والب ــار المــوظفين ال ــر مــن كب ــى عــدد أكب كمــا  تقــاريرهم إل

ــادي  ــرن الح ــي الق ــه ف ــرون اصــبحت ان ــة ا والعش ــات بيئ ــوم المنظم ــي أن تق ــن المنطق ــر  م ــريعة التغي ــال س لأعم

ــات. ــي أفضــل الممارس ــائف  بتبن ــط وظ ــمل فق ــة لا تش ــة دائم ــل تنظيمي ــاد هياك ــي اعتم ــات ف ــد التوجه ــل أح يتمث

د وظـــائف أشـــمل  وحوكمـــة البـــرامج   وإدارة  كـــالتخطيط نموذجيـــة لمكتـــب إدارة المشـــاريع  بـــل تضـــم أيضـــا

ــافظ ــذلع  .والمحـ ــام بـ ــلال القيـ ــن خـ ــاذ  مـ ــات لاتخـ ــتراتيجية للمنظمـ ــاريع أداة اسـ ــب إدارة المشـ ــبحت مكاتـ أصـ

 قرارات استثمار أفضل على المستوى الاستراتيجي. 
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 وهي:يتم تصنيف مكتب ادارة المشاريع إلى ثلاثة أنواع 

 

  داعمة .1

ــوع  ــي هــذا الن ــتم ف ــتحكم مــن خــلال لعــب دور استشــاري للمشــاريع.  ممارســة مســتوىي مــنخفم مــن ال

ــرى.  ــاريع أخ ــن مش ــتفادة م ــدروس المس ــات وال ــدريب والمعلوم ــات والت ــل الممارس ــب وأفض ــوفر القوال ــي ت وه

 ويعد هذا النوع من مكاتب إدارة المشاريع كمستودع للمشاريع.

 

مة .2  متحك ِّ

مكاتــب إدارة المشــاريع معتدلــة وذلــع مــن خــلال تقــديم تكــون درجــة الــتحكم التــي يقــدمها هــذا النــوع مــن 

 الدعم وتتطلب من المشاريع الامتثال لما يلي:

o أطر أو منهجيات محددة لإدارة المشاريع 

o استخدام قوالب وأشكال وأدوات محددة 

o أطر الحوكمة 

هة .3  مُوج ِّ

شـــرة تمـــارس مكاتـــب إدارة المشـــاريع هـــذا درجـــة مرتفعـــة مـــن الـــتحكم مـــن خـــلال الإدارة المبا

 للمشاريع. يعُيَّن مدراء المشاريع من خلال مكتب إدارة المشاريع ويقدمون تقاريرهم إليه.

ــة النضــج  بهــذاوســوف نمــر  ــى مرحل ــوزارة لكــي نصــل ال ــواع الثلاثــة فــي مكتــب ادارة المشــاريع لل الان

 المرجوة. بالمنفعةعالية تعود على الوزارة  بكفاءةالتي تجعل المكتب يدير جميع مشاريع الوزارة 

 

 

 



 

 

19 

 

 ( PMOالتي يمكن ان تكون لمكتب ادارة المشاريع   المستوياتسوف نضع في مشروعنا هذا 

 

 

1 .PMO  الوزارة- EPMO 

الــوزارة  وهـــي تنشــر معــايير الـــوزارة والعمليــات والمنهجيـــات  PMOباســم   EPMOتعُــرف مكاتــب الــــ 

ــة. ــاريع ضــمن المنظم ــين أداء المش د  لتحس ــا ــومغالب ــتر  الـــ مــا تق ــاريع. تش ــيا المــوارد للمش  EPMOبتخص

ــب إدارة المحــافظ. ــة مــع مكت ــوع مــن مكاتــب إدارة المشــاريع مــن الأرجــ  يكــون أن  بخصــائا متداخل وهــذا الن

د ومفيداد للمنظمة.  ناجحا

وزارة الشؤون البلدية والقروية والاسكان 

فرع الوزارة 
بالمنطقة 
الجنوبية 

ادارة 
المشتريات

ادارة تقنية 
المعلومات 

وحدةالدعم 
الفني 

وحدة تطوير 
الانظمة

1مشروع 

2مشروع 

للمشروع (PMO)مكتب ادارة المشاريع
المستوى التشغيلي 

وحدة امن 
المعلومات 

(PMO) مكتب ادارة المشاريع لوحدة الاعمال
المستوى التشغيلي  

ادارة 
المشاريع 

مكتب ادارة المشاريع للفرع 

(PMO)المستوى التكتيكي

فرع الوزارة 
بالمنطقة 
الغربية 

فرع الوزارة 
بالمنطقة 
الشرقية

فرع الوزارة 
بالمنطقة الشمالية

مكتب ادارة المشاريع للوزارة

المستوى الاستراتيجي  (PMO)
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2 .PMO لفرع الوزارة 

فظ المرتبطــة يــوفر الــدعم لمشــاريع والمحــافظ متعــددة ضــمن فــرع معــين. وهــي عــادة مــا تــدمج البــرامج والمحــا

يشــار  هـــذا النــوع مــن مكاتــب إدارة المشـــاريع العديــد مــن الخصـــائا  المســتوى داخــل الفــرع. فــي هـــذا 

ــتوى  ــى مس ــأثير عل ــه ت ــرامج. لدي ــب إدارة الب ــافظ ومكت ــب إدارة المح ــع مكت ــة م ــوزارة المتداخل ــة  ال ــن بدرج ولك

 .EPMOأقل من مكتب 

3 .PMO وحدة الأعمال 

ــوم   ــي عــادةد مــا تــدمج بوحــدة إدارة الأعمــال   PMOيق ــي وحــدة أعمــال. وه ــوفير الــدعم لعــدة مشــاريع ف ت

المشــــاريع والبــــرامج المرتبطــــة ببعضــــها داخــــل وحــــدة الأعمــــال )مثــــل وحــــدة تكنولوجيــــا المعلومــــات  

ــة(. ــب  المالي ــع مكت ــة م ــن الخصــائا المتداخل ــد م ــاريع العدي ــب إدارة المش ــار  مكت ــتوى  يش ــذا المس ضــمن ه

ــدة  إدارة ــل وحـ ــط داخـ ــة فقـ ــذا فعالـ ــاريع هـ ــب إدارة المشـ ــون مكاتـ ــروع. تكـ ــب إدارة المشـ ــع مكتـ ــرامج ومـ البـ

 ولكنها تفتقر إلى الجوانب الاستراتيجية أو التكتيكية اللازمة للتأثير خارج وحدة الأعمال. الأعمال 

4 .PMO للمشروع 

ــدعم مشــرو ــب إدارة المشــاريع  كلاســيكي. وهــو ينشــر ل ــوع  مكت ــد واحــد.يعــد هــذا الن يمكــن أن يصــنف  ع معق

ــيش لهــا  ــة ول هــة(. فهــي مؤقت مــة أو مُوجهة ــة المــذكورة أعــلاا )أي داعمــة أو متحكهة ضــمن أي مــن التصــنيفات الثلاث

 يمكن أن يكون لها تأثير ضئيل جداد على المدى الطويل.  الوزارة أوتأثير على 
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  ما هي مسؤوليات مكتب إدارة المشاريع؟

الأساســية لمكتــب إدارة المشــاريع هــي دعــم المشــاريع  خاصــة مــدراء المشــاريع. وهــو يقــوم إن المســؤولية 

 بهذا عن طريق:

 إدارة الموارد المشتركة عبر المشاريع •

 تطوير وإدامة منهجية موحدة لإدارة المشاريع بناءد على أفضل الممارسات  •

 لب تطوير وإدامة معايير إدارة المشاريع والسياسات والإجراءات والقوا •

 توفير التدريب والتعليم والتدريب لموظفي المشروع •

 توفير الإشراف على وظائف إدارة المشروع •

ــا  • ــق فح ــن طري ــا ع ــا  وقوالبه ــاتها وإجراءاته ــاريع وسياس ــايير إدارة المش ــال لمع ــى الامتث ــة عل الرقاب

  المشاريع

 تنسيق الاتصال بين المشاريع. •

ـــ  ـــ  PMOهــذا المجموعــة مــن مســؤوليات ال ــددا لمكاتــب ال ــر تعقي ــر بالكامــل عــن النمــاذج أو الهياكــل الأكث لا تعب

PMO .الحديثة 
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 :حديث PMOنموذج لمكتب إدارة 

ــاريع ) ــب إدارة المش ــل داخــل PMOمكت ــر العم ــليم لتغيي ــرار والتس ــاذ الق ــدعم اتخ ــل ل ــارة عــن هيك ( الحــديث عب

ــة. ــور مكاتـــب إد  المنظمـ ـــ تتطـ ــي الـ ــمان أن يلبـ ــاول المنظمـــات ضـ ــتمرار حيـــث تحـ ــاريع باسـ  PMOارة المشـ

لا يكفـــي أن نـــرى مكتـــب إدارة المشـــاريع ضـــمن ســـياق مكتـــب لإدارة المشـــاريع الـــداعم  احتياجـــات المنظمـــة.

مـــن الأفضـــل بكثيـــر تصـــور مكتـــب إدارة المشـــاريع باعتبـــارا الهيكليـــة الموضـــوعة لتنفيـــذ  لمشـــروع معـــين.

دائــم أو عــن طريــق مكاتــب  PMOقــد يحــد  هــذا مــن خــلال مكتــب إدارة مشــاريع  بأكملهــا. المشــاريع للمنظمــة

ــة. ينصــب  ــة أو مؤقت ــون دائم ــد تك ــي ق ــاريع( والت ــب المش ــرامج أو مكات ــب الب ــافظ أو مكات ــب المح ــددة )مكات متع

 التركيه على توفير الخدمات المركهية والمحلية.

 : ضمن ثلاث مجالات وظيفية PMOتعمل مكاتب الر 

 وهي: PMOثلاث مجالات وظيفية لمكتب  P3Oيشرح نموذج 

 . التخطيط الاستراتيجي1

ــتوى إدارة المحـافظ. يتطلـب التركيه على قرارات الإدارة لتمكين مـا  يتطلـب هـذا توفير الوظـائف والخـدمـات على مســ

 يلي:

 الموائمة مع الاستراتيجية التنظيمية •

 الأولويات لكل المحافظ والبرامج والمشاريعتحديد  •

 تحقيق الفوائد وإدارتها •

 رفع التقارير باستخدام مليات تقديم التقارير التنظيمية مثل بطاقة الأداء المتوازن. •
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 :  . دعم التسليم2

ديم التغيير. قـد يكون هـذا عن طريق توفير مج موعـة  وهـذا يتطلـب توفير الوظـائف والخـدمـات التي تركه على دعم تقـ

 مركهية من الموارد )الموظفين( وعمليات تخطيط القدرات وإدارة الموارد البشرية لدعمها

 : . مركز التميز3

ا في جميع   ال لهـ ب والتحقق من الامتثـ ات والإجراءات والقوالـ ات والعمليـ ايير والمنهجيـ ذا على تطوير المعـ يركه هـ

 المشاريع التي تقع ضمن محفظة وبرامج المنظمة.

 : PMOتموضع الر 

أكثــر فعاليــة مــن منظــور الأعمــال  يجــب أن يعمــل كوحــدة أعمــال مســتقلة علــى أعلــى  PMOليكــون مكتــب الـــ 

ــرف باســم  ــا يعُ ــذا م ــة. ه ــوزارة ) PMOمســتوى ضــمن المنظم انظــر  Enterprise PMO - EPMOأو لل

ــلاا(. ـــ  أع ــب ال ــذي لمكت ــدير تنفي ــين م ــتم تعي ــتحكم  EPMOي ــة وال ــاء ومراقب ــتقلالية لإنش ــلطة والاس ــع بالس يتمت

ــاريع ) ــرامج والمشـ ــافظ والبـ ــات إدارة المحـ ــل ممارسـ ــتخدام أفضـ ــة لاسـ ــوارد اللازمـ ــيا المـ ( PPMبتخصـ

ــب إدا ــي لمكت ــتوى التنظيم ــان المس ــا ك ــبب كلم ــذا الس ــة. له ــتوى المنظم ــى مس ــاف عل ــاريع )بنج ( PMOرة المش

د داخل المنظمة كان أثرا المفيد على مستوى المؤسسة  د. منخفضامنخفضا  أيضا
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 : PMOالحفاظ على 

يجــب علـــى مكتــب إدارة المشـــاريع أن يثبــت فائدتـــه وقيمتــه للـــوزارة. هنـــا   أخـــرى مثــل أي وحـــدة أعمــال 

 أن يثبت قيمته: PMOالعديد من الأشياء التي يمكن لمكتب الـ 

ــد  • ــادرات الاســتراتيجية  تحدي ــدعم المب ــي ت ــط بالمشــاريع الت ــدء فق ــة والب ــب المشــاريع حســب الأولوي وترتي

 وأهداف العمل.

ــد مـــوارد  • ــد تخصـــيا ورصـ ــة لتحقيـــق  الـــوزارة والتأكـ ــتخدامها بفعاليـ ــتم اسـ ــن أن هـــذا المـــوارد يـ مـ

 الأهداف الاستراتيجية.

 مة العالية.تحديد المخاطر وتنفيذ استراتيجيات رقابية للمخاطر ذات القي •

 تحديد وإغلاق المشاريع التي تكون بلا عائد  •

ــاريع حســب  • ــب المش ــادة ترتي ــم إع ــاريع ث ــى المش ــر عل ــل الأث ــتراتيجية وتحلي ــي الاس ــرات ف ــد التغيي تحدي

 الأولوية وإغلاق بعضها إذا لهم الأمر

 تطوير وقياس مؤشرات الأداء الرئيسية لكل محفظة وبرنامج ومشروع رئيسي •

 مؤشر من مؤشرات الأداء الرئيسية واتخاذ إجراءات بشأنه حسب الضرورةالإبلاغ عن أي  •

( وفوائــد مكتــب إدارة المشــاريع رقميــةالتواصــل بشــكل روتينــي حــول القيمــة الكميــة )بنــاءد علــى بيانــات  •

 الوزارة.بالنسبة إلى 
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 .تطوير هيكل تنظيمي لفرق ووحدات عمل المشروع .6

  على مستوى المشروع PMOأدوار ومسؤوليات الر 

 

 :  PMOرئيس الر 

ـــ  ــب ال ــو إدارة مكت ــذا المنصــب ه ــن ه ــرم م ــو PMOالغ ــة  وه ــة وإداري ــارات قيادي ــب مه ــدور يتطل ال

 (.PPM  ومعرفة قوية بإدارة المحافظ والبرامج والمشاريع )عالية 

 :  المسؤوليات

 . والمواصفات للمشاريعوضع وتنفيذ كراسة الشروط  •

د إلى جنب مع الآخرين لتحديد وتنفيذ  •  . حوكمة المشاريع إطار عملالعمل جنبا

ــيط  • ــتراتيجيات للتخط ــل  ووضــع اس ــرق العم ــدراء ف ــاريع وم ــدراء المش ــل وم ــع أصــحاب العم ــل م العم

 الفعال للمشروع وللمتابعة والتسليم.

 . دعم مدير المشروع عند إغلاق المشاريع •
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 . جود تداخل مع المشاريع الأخرى التي تشكل جهءاد من نفش البرنامجضمان عدم و •

 . بين المشاريع الاعتماديةتحديد  •

ــت  • ــا إذا كان ــد ضــمان م ــا تعمــل بشــكل صــحي  مــن خــلال تأكي ــوفير فحــا مســتمر للمشــاريع مــن أنه ت

 . ستستمر في تحقيق أهدافها

ــش إدارة ال • ــروع ومجل ــدير المش ــى م ــرز إل ــدم المح ــن التق ــع ع ــاس التبلي ــات القي ــتخدام لوح ــروع باس مش

 . )لوحات المعلومات(

 . إبلاغ المشاريع عندما تتغير الاستراتيجية •

 .PMOيكون مسؤولاد عن التحسين المستمر للـ  •

 .PMOإدارة موظفي مكتب الـ  •

 :  أةصائي المشروع

ــي المتخصــا لمــدراء المشــاريع. ــدعم العمل ــوفير ال ــدور  الغــرم مــن هــذا المنصــب هــو ت ــوفر هــذا ال ي

ــوم  ــات أو أن يقـ ــائ  وتوجيهـ ــدير المشـــروع فـــي صـــورة نصـ الاستشـــارات إلـــى مجلـــش إدارة المشـــروع أو مـ

بتنظــيم ورش عمــل. قــد تتضــمن ورش العمــل تقــديم المشــورة بشــأن التحضــير للمشــروع وتحليــل المخــاطر 

ــ ــف.وتحدي ــاليب التكيي ــيط وأس ــاق والتخط ــة  د النط ــي بداي ــروع ف ــروع  المش ــدير المش ــع م ــدور م ــذا ال ــل ه يعم

 .وهيكلتهلتحديد المستوى المناسب لحوكمة المشروع 
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 :  المسؤوليات

ويجـــب أن    تـــوفير مركـــه خبـــرة وتطـــوير معـــايير وإجـــراءات متســـقة وقوالـــب وتوجيهـــات التكييـــف •

 تغطي:

o بدء المشروع . 

o  المخاطرتحليل . 

o تحليل المواضيع والتحكم بالتغيير . 

o إدارة التهيئة . 

o تقنيات التخطيط . 

o  الأساليب والأدوات . 

o ضمان الجودة . 

o .الهياكل التنظيمية للمشروع 

 . التلخيا لمجلش إدارة المشروع وأعضاء ضمان المشروع بشأن أدوارهم ومسؤولياتهم •

 . توفير خدمة سريعة لدعم المشاريع •

 . رفع التقارير للمشروع المشروع تصميم ودعم •

 بناء وإدامة سجل للدورات التدريبية المعتمدة. •

 بناء وإدامة مستودع لوثائق المشروع. •
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 :  مسؤول المشروع / المنسق / الإداري

ــكل  ــا بش ــات وإدامته ــع البيان ــلال جم ــن خ ــليم م ــيط والتس ــة التخط ــين عملي ــو تحس ــذا المنصــب ه ــن ه ــرم م الغ

 ثابت ومتناسق.

 :  المسؤوليات

 . تنفيذ الإرشادات والإجراءات والقوالب لجمع وإدامة بيانات متجانسة ومتسقة •

 . تسهيل إنشاء وتحديث خطط المشروع •

 . تنفيذ رفع تقارير منتظمة ورصد التقدم المحرز للمشروع •

 . مساعدة مدير المشروع في ترتيب تقارير الأحدا  الرئيسية •

 مات.إنشاء وصيانة نظام إدارة المعلو •

ــالتغيير  ومســـاعدة فريـــق المشـــروع فـــي  • وضـــع قوالـــب وعمليـــات المخـــاطر والمواضـــيع والـــتحكم بـ

 التسليم.

 . إدارة أو تسهيل عملية مراجعة الجودة •

 توفير خدمات التنسيق للمشروع. •
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 :  الأدوار الوظيفية

ــد  ــي ق ــة الت ــن الأدوار الوظيفي ــد م ــا  العدي ــلاا  هن ــى الأدوار أع ــروع أو بالإضــافة إل ــا أخصــائي المش ــا إم يؤديه

 والأدوار هي:   مسؤول المشروع

 . لضمان وجود نهج ثابت لإدارة الفوائد والقيمة في المشاريع -الفوائد والقيمة  •

لضـــمان قيـــام المؤسســـة بـــدور  العميـــل المطلـــع  عنـــدما يتعلـــق الأمـــر بعقـــود المشـــتريات  -تجـــاري  •

 التجارية.والعقود 

 . لضمان الإدارة الفعالة الأطراف المعنية -اف المعنية الاتصالات ومشاركة الأطر •

 . أن يكون الوصي على جميع النسخ الأصلية لمعلومات المشروع -إدارة المعلومات  •

 . تقديم الاستشارات الداخلية والخبرة في عمليات إدارة المشاريع -الاستشارات وإدارة الأداء  •

 . احترافية ضمن المشاريعإنشاء رقابة مالية  -المالية  •

 . ضمان وجود عمليات تحكم بالمواضيع فعالة في المشاريع -المواضيع  •

 . ضمان وجود عمليات فعالة للتحكم بالتغيير في المشاريع -التحكم بالتغيير  •

 . والاعتماديةتسهيل تطوير وإدامة خطط المشروع  -التخطيط والتقدير  •

 .المشاريع قادرة على تحقيق الفوائد المتوقعةالتأكد من أن منتجات  -ضمان الجودة  •

 التأكـــد مـــن أن المشـــاريع الحاليـــة والمســـتقبلية لـــديها المـــوارد البشـــرية المناســـبة -إدارة المـــوارد  •

 . بالمهارات المناسبة في الوقت المناسب وضمان استخدام تلع الموارد بكفاءة

 . رة المخاطرالتأكد من أن لدى المشاريع عمليات فعالة لإدا -المخاطر  •
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 جمع البيانات وإنشاء التقارير للأطراف المعنية المختلفين. -إعداد التقارير  •

رْتاَرْيَة / الأعمال الإدارية  • كة  . تقديم الدعم الإداري للمشروع -السة

 توفير الخبرة في الأدوات البرمجية التي يمكن أن تدعم بيئة التغيير. -خبراء الأدوات  •

 :  الأسس العملية والعلمية التي تم اعتمادها في تطوير الهيكل تحديد .7

 حجـــم علــى أساســا يعتمــد  وتصـــميمه حجمــه فــإن وأسســه المشـــاريع ادارة لمكتــب  التنظيمــي للهيكــل بالنســبة

 عــام وبشــكل  إليهــا. تنتمــي التــي والصــناعة أنشــطتها وطبيعــة وأقســامها وفروعهــا إداراتهــا وعــدد  الــوزارة

 هي: التنظيمية هياكللل أشكال عدة هنا 

 الإدارات  بقيــة ثــم المكتــب  رئــيش مــن بدايــة الهرمــي الشــكل يأخــذ  الــذي وهــو الســهل أو البســيط التصــميم •

 وهكذا.

 التنظيمي. الهيكل في مكانه قسم وكل إدارة لكل يصب  بحيث  والإدارة الأقسام حسب  التصميم •

 المكتب. يمارسها التي والأنشطة الوظائف حسب  التصميم •

 القائمة. المشروعات  حسب  و/أو العمل فرق حسب  التصميم •

 

 يلي: فيما باختصار حصرها فيمكن الفعال  المؤسسي البناء أو التنظيمي التصميم سمات  أما

 الاستراتيجية. تحقيق على ويساعد  مرن •

 التكاليف. ويضبط يضغط •

 . طاقتهم ويطلق الإبداع من الموظفين ويمكن يثمر •
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 . المعوقات  كل ورغم الظروف كل في يعمل •

 . الابتكاريين الفنيين والموظفين والمبدعين الأخصائيين ويمكن يحمي •

 . المكتب  في القرار اتخاذ  تسلسل يوض  •

 . الصلاحيات  مستويات  يوض  •

 . المستويات  جميع على المسؤوليات  تحمل يعضد  •

 . والتطوير الابتكار ت عمليا ويسهل يساعد  •

 يضــع أي للمــوظفين  الشخصــية والأهميــة السياســية الألاعيــب  مــن بــدلا الأداء وفعاليــة تــدفق يعكــش •

 التمكين. لمنهجية طبقا المناسب  المكان في المناسب  الشخا 

 

 :  السبب المشروع مع تحديد لإدارةنموذج مكتب المشاريع الأنسب  تحديد .8

ـــ  ــور ال ــة  PMOيتط ــيم المنظم ــن تقي ــورا. ويمك ــل تط ــن مراح ــة م ــي أي مرحل ــت وف ــو ق ــرور ال ــع م م

ــن  ــاس للنضــج م ــب حســب مقي ــذا المكت ــي أنشــأت ه ــاذج  5الت ــذلع باســتخدام نم ــام ب ــن القي ــاط أو درجــات. يمك نق

 .P3M3مثل نموذج 
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حيــث إن اســتخدام نمــوذج النضــج هــذا مفيــد لمســاعدة الــوزارة علــى فهــم  مــا هــي عليــه حاليــاد  مقابــل  

د مــوجهاد لمســتويات النضــج التــي قــد تمــر بهــا  تأمــل أن تكــون  فــي المســتقبل. يعــرم الرســم التوضــيحي ملخصــا

ــة. ــاعد  المنظم ــاذج النضــج أن تس ــا لنم ــن به ــي يمك ــة الت ــر تفصــيلاد للكيفي ــم أكث ــى فه ــيللحصــول عل ــوزارة ف  ال

ــاء  ــين  PMOإنش ــد أو تحس ــر  PMOجدي ــود أصــلاد  انظ ــد  P3M3 [5]موج ــتم إع ــدما ي ــي عن ــة ادا ف ــم  البداي ت

تصــميم مكتــب إدارة المشــاريع لتحقيــق هــدف محــدد. قــد يكــون هــذا لتــوفير مكتــب مشــروع لــدعم مشــروع 

ــد. ــرور  واح ــع م ــت م ــاريع ) الوق ــب إدارة المش ــوم PMOيتطــور مكت ــث تق ــادةد حي ــام( ع ــوزارة بالقي ــد  ال بالمهي

 البرامج أو لإدارة المحافظ. من المشاريع  أو تبدأ في إدارة مشاريعها من خلال أطر عمل لإدارة

ــوذج  ــي نم ــى المســتوى الخــامش ف ــن الوصــول إل ــت م ــي تمكن ــن المؤسســات الت ــل جــددا م ــدد قلي ــا  ع هن

  .P3M3نضج 

لا يـــهال هـــو  5المســـتوى بالنضـــج و  1فـــإن معظـــم المنظمـــات لا تـــهال فـــي المســـتوى  الواقـــع فـــي 

ا قصــير المــدى أجلهــا الطمــوف  أي ر يــة للعمــل مــن  ــد د واقعي ــوزارة إلــىإذا وصــلت   ذلــعومــع    ولــيش هــدفا  ال

ـــ   5المســتوى  ــتمر لل ــدير التحســين المس ــه ي ــهاد للتمي ــوفر مرك ــل  PMOفســوف ت ــالات العم ــر مج ــاون عب والتع

 الوظيفية للتمكين من تحقيق الأهداف الاستراتيجية.
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 الامتثال والمعايير واللوائح  .3

 نموذج امتثال للتحقق قبل استلام مخرجات المشروع  صميمت .9

يجـــب ان يكـــون لـــدى مكتـــب ادارة المشـــاريع نمـــاذج ومعـــايير لقبـــول مخرجـــات المشـــاريع بـــاختلاف 

ــ ــي كفـ ــد فـ ــا يهيـ ــا ممـ ــا وحجمهـ ــتدامة اءانواعهـ ــمن الاسـ ــالوزارة ويضـ ــاريع بـ ــب ادارة المشـ ــات مكتـ ة مخرجـ

للمشـــاريع ويقلـــل نســـبة الاخطـــاء التنفيذيـــة ويجـــب ان تعمـــل هـــذا النمـــاذج بـــالتحكم بالمخرجـــات منـــذ البدايـــة 

 مــذكرة طيــة نمــوذجمرفــق بتطبيــق جميــع معــايير الجــودة لضــمان عــدم قبــول المخرجــات عنــد التســليم وتجــدون 

  المخرجات.لاستلام 

 

 –تنفيذ   –مرحلة من مراحل المشروع الثلاث  بدء وتخطيط  لكل  Check Listنموذج التحقق   تطوير .10

 اغلاق(

ــتم  ــة وي ــق مــن كــل مرحل ــب ادارة المشــاريع تصــميم نمــاذج التحق ــايتضــمن عمــل مكت ــع  تصــميمها بم يتناســب م

ــن مر ــة م ــل مرحل ــق لك ــاذج تحق ــدينا نم ــون ل ــذا المشــروع ســوف يك ــي ه ــن ف ــوع المشــروع ونح ــيش ن احــل تأس

  وهي:مكتب ادارة المشاريع 

 بدء وتخطيط المشروع مرحلة  •

 مرحلة تنفيذ المشروع  •

 مرحلة اغلاق المشروع  •
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 . كما هو موض  في النموذج ادناا 
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 السلطة والاهتمام  .4

 : (8تطوير سجل المعنيين وتشكيل المجمعات لهم.  الكفاءة  .11

ــن  ــات م ــراد والمؤسس ــم الأف ــتفيدينأصــحاب المصــلحة ه ــذين مس ــاص  ال ــام والخ ــاع الع ــاة  والقط   رع

بــرامج ومشــاريع واســتدامة الــوزارة  وبــلا شــع قــد تتــأثر  مســاعدتنا بتنفيــذ يقومــون بالمشــاركة بشــكل فعــال فــي 

 تقوم به من مشاريع وخدمات.   مصالحهم بشكل إيجابي أو سلبي بالوزارة وما

 : اب المصلحةمميزات أصح

دعمهــا   نســتطيعالتــي  تــأثيرا البــرامج والمشــاريع شــاركتنا مــع أصــحاب المصــلحة فــي تحديــد أكثــرتســاهم م •

 الآخرين لدعمها.وتشجيع 

 بــــالتعريفل الفعــــال والمســــتمر مــــع أصــــحاب المصــــلحة التــــي مــــن خلالهــــا نقــــوم التواصــــ إمكانيــــة •

 .المتوقعة من تنفيذها شرف العوائد وبرامجها والإستراتيجيات لمشاريع الوزارة 

 .الاحتياجالمعنيين عند  المصلحةالحصول على دعم أصحاب  •

ــذلع  • ــل حصــولها وك ــا قب ــلبية وتوقعه ــل الس ــب ردود الفع ــة وتجن ــل الإيجابي ــة ردود الفع ــى معرف ــرف عل التع

 المطلوبة.الوصول إلى الأهداف وجهات النظر المختلفة و

 

 

 

 



 

 

36 

 

 

 مجموعات أصحاب المصلحة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجموعات 

أصحاب 

 المصلحة

 الجهات الحكومية
الإدارة العليا 

 والموظفين

التنظيمية الهيئات  شركاء العمل 

 البيئة

 المجتمع

 المستثمرون العملاء
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 تطوير شبكة  القوة/الاهتمام( وشبكة  التأثير/القوة(  .12

ر 
ثي
تأ
 ال
ى
تو
س
م

 

 

 

 

 

 

 

 عال 

 الإرضاء:

المعلومــات العامــة عــن إرســال  -1

 المشاريع.

التأكـــــد مـــــن الـــــدعم الـــــلازم  -2

 لمشاريع الوزارة.

إرســـــال معلومـــــات جوهريـــــة  -3

تســـاعد علـــى التحـــول لـــداعمين 

 لمشاريع الوزارة.

بهــم فــي جميــع مراحــل  الاتصــال -4

المشـــاريع التـــي تتماشـــى مــــع 

 الأهداف الرئيسية المشتركة.

ــتخدام -5 ــل  اســــ ــيلة تواصــــ وســــ

ــم ــديثات  لاطلاعهـــ ــى تحـــ علـــ

 ات المشاريع.ومنجه

العمـــل المســـتمر علـــى تغييـــر  -6

الأفكـــار المـــرتبط فـــي مشـــاريع 

 الوزارة.

 الإدارة:

 العمل الجماعي والتواصل الفعال. -1

 المحافظة على الدعم بأنواعه. -2

 جعل الدعم والمساندة محل تقدير. -3

 منه. والاستفادةبتأثيرهم  الاهتمام  -4

ــارهم  -5 ــة أفك ــم بأهمي ــعور له ــداء الش إب

 المطروحة.

 لفرق أعمال المشاريع.ضمهم  -6

 

 

 

 منخفم 

 المتابعة:

ــل  -1 ــة عمـ ــى مرونـ ــة علـ المحافظـ

 المشاريع.

ــة عنــــــد اللقــــــاءات  -2 الملاطفــــ

والمحافظــة علــى العلاقــات ذات 

 الطابع الإيجابي.

ــد  -3 ــي فهــم الأســباب عن الشــروع ف

 .الاهتمامقلة 

ــؤثرين  -4 ــن المـــــ ــث عـــــ البحـــــ

ــتعانة ــر  والاس ــدورهم الكبي ــم ل به

 في الإقناع.

 المستمر: الاطلاع

 .واستشارتهمالتحاور معهم  -1

 حماية اهتماماتهم ومصالحهم. -2

التواصــل المســتمر معهــم والمحافظــة  -3

 اختلافــات عليــه حتــى لا يــتم نشــوء 

 كبيرة مؤثرة على سير المشاريع.

ــذ  -4 ــم ونصــائحهم والأخ ــماع لآرائه الس

 مــــا يصــــب لكــــل  الاعتبــــاربعــــين 

ــوزارة  ــة للـــــ ــلحة العامـــــ بالمصـــــ

 والشروع بتطبيقه.

 عال  منخفم   

 الاهتمام مستوى 
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 النماذج الشبكية مع سجل أصحاب المصلحة استخدام .13

 

 

 

 

سجل المصلحة

الجهة

الإسم

التأثير

عال

منخفض

الإهتمام
عال

منخفض

العلاقة

إرضاء

إدارة

متابعة

إطلاع مستمر

ةالإستراتيجي

الإتصال

هاتف

جوال

بريد 
إلكتروني
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 " سجل أصحاب المصلحة ":  –  1نموذج 

 

اســــــــــــــم  الجهة

صــــــــاحب 

 المصلحة

 الاتصـــالمعلومـــات  الوظيفة

ــاتف ــوال  – )هـ  –جـ

 إلكتروني(بريد 

مســــــتوى 

التـــــــأثير 

ــال  – )عـــ

 منخفم(

مســــــتوى 

ــام  الاهتمـــ

ــال  – )عـــ

 منخفم(

ــة  العلاقــــ

ــاء  )إرضــ

إدارة   –

ــة  – متابعـ

ــلاع  – إطـ

 مستمر(

إســــــــتراتيجية 

صـــــــــــــاحب 

 المصلحة
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 “: " الأهداف الإستراتيجية مع أصحاب المصلحة  –  2نموذج 

 

 أسباب مشاركة أصحاب المصلحة 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

 

 

 

أصحاب 
المصلحة

الأهداف 
جيةالإستراتي



 

 

41 

 

 “:" مصفوفة أصحاب المصلحة  –  3نموذج 

 إطلاع متابعة  إرضاء إدارة  الاسم  الرقم

1      

2      

3      

4      

 

المصلحة ":" متطلبات أصحاب  –  4نموذج 

 

اتالمتطلب

ملخص 
المشروع

منهجية 
العمل

مخرجات 
المشروع

معلومات 
صاحب 
المصلحة
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 تاريخ تعبئة النموذج الإدارة / المنشأة الجوال / البريد الإلكتروني صاحب المصلحة اسم

    

 

 ملخا المشروع 

............................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................. 

 منهجية العمل

..............................................................................................................................................

............................................................................................................................................ 

 :مخرجات المشروع 

............................................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................... .........  
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 ثقافة المنظمة وقيمها  .5

 :  تعريف لثقافة للمنظمة  .14

ــام  نبرررذة عرررن الررروزارة: ــي عـ ــة فـ ــة والقرويـ ــؤون البلديـ ــئت وزارة الشـ ــت 1975أنشـ ــؤولية  م  وأوكلـ ــا مسـ إليهـ

عليــه ذلــع مــن تــوفير الطــرق والتجهيــهات الأساســية  وتحســين  ومــا ينطــويالتخطــيط العمرانــي لمــدن المملكــة 

ــة  ــى نظاف ــاظ عل ــة للحف ــى إدارة الخــدمات اللازم ــة إضــافةد إل ــة والقروي ــاطق البلدي ــا  وتطــوير المن المــدن وتجميله

 وصحة البيئة للملكة.

 الحضرية في جميع مناطق المملكة. الاستدامةلخدمات البلدية وتحقيق التميه في تقديم ا رؤية الوزارة:

فـــي المـــدن الســـعودية لتســـتجيب لتطلعـــات واحتياجـــات  والازدهـــاربجـــودة الحيـــاة  الارتقـــاء رسرررالة الررروزارة:

 الأجيال الحالية والقادمة وتحقيق سعادة المساكن.

 مقترحات لقيم المنظمات يمكن للمنظمة تبنيها من ةلال المشروع  تقديم .15

ــيم وزارة  ــاا قـ ــذكر ادنـ ــاف ونـ ــا للنجـ ــيم تقودهـ ــى قـ ــد علـ ــة تعتمـ ــل منظمـ ــةكـ ــؤون البلديـ ــة  الشـ والقرويـ

  في:والاسكان وتتمثل 

 العمل الجماعي. •

 الشفافية. •

 إرضاء المستفيدين. •

 النهاهة. •

 جودة الحياة. •
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 نقد وإدارة الذات  .6

 : عادات سلوكيات شخصية يفعلها الطالب يمكن أن تؤثر على المشروع 3سرد   .16

 عدم التقبل للأفكار الجديدة. •

 نشر الطاقة السلبية.  •

 الغضب وعدم تقبل النقد.  •

 :  دراسة تلك السلوكيات وتحديد أسبابها وكيفية التخلص منها .17

 :عدم التقبل للأفكار الجديدة •

والطــرف لفكــرة جديــدة مــن أحــد أعضــاء المشــروع بهــدف التطــوير فــي هــذا المشــروع  الاقتــرافقــد يــتم      

ــي  ــد تتســبب ف ــتها ق ــرفم لمناقش ــن ال ــادم المشــروع  ولك ــاف لق ــة النج ــدم وتهيئ ــي التق ــا تنم ــتها وتقبله ومناقش

 إحباط طارف الفكرة بالإضافة إلى خسارتنا لفكرة قد تكون مفيدة لنا.

  :السلبية الطاقة نشر •

ــاء      ــتمر  أثن ــا بشــكل مس ــول له ــاد الحل ــن إيج ــا م ــد لن ــي لاب ــاكل الت ــن المش ــر م ــرى الكثي ــاريع ن ــير المش س

ــاط  ــم النش ــكلة رغ ــود أي مش ــدم وج ــد بع ــاريع يعتق ــراد بالمش ــم الأف ــن بع ــاديولك ــر الع ــذي  غي ــل ال والخل

 يحــيط بــه وعنــد معرفتــه بالحقيقــة يقــوم بنشــر الســلبية بــين أعضــاء المشــروع ويكــرر بتأكــدا أن لــيش هنــا 

مشــكلة ويقــوم بإخفــاء المعلومــات التــي تســاعد علــى حــل هــذا المشــكلة حتــى يصــل المطــاف إلــى زيــادة حجــم 

 المشكلة وتوسعها وإلحاق الضرر بجميع أطراف المشروع.
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 :الغضب وعدم تقبل النقد •

بـــل وحتـــى  والاجتماعيـــة هـــذا الحيـــاة مـــن العلاقـــات الإنســـانية  مـــا فـــيالغضـــب كفيـــل بتـــدمير كـــل     

الصـــغيرة وليســـت فقـــط الكبيـــرة  فلـــذلع لابـــد مـــن ضـــبط الـــنفش والســـيطرة علـــى التصـــرفات  المشـــاريع

اء الموجــه فالأصــ  أن  والحكمــة ســواءد فــي حــال وقــوع الخطــأ مــن شــخا مــا بالمشــروع  أو أثنــاء النقــد البنــه

ــر مــن  ــر الكثي ي علــى تغيي ــد يعمــل بشــكل صــحه ــل النق ــد فتقب يكــن الشــخا مــن رافضــي هــذا النــوع مــن النق

 يات للأفضل.السلب
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 SWOTنموذج  باستخدامإجراء تقييم مهني ذاتي   .18

 SWOTالمهني الذاتي على أربع محاور  للتقييمسنستعرم في هذا المدخل تحليلنا 
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 الشخصية والموثوقية   النزاهة .7

 :  سلوكيات تتعارض مع النزاهة الأةلاقية 3تقديم  .19

ــن  ــة م ــاد النهاه ــى  المب ــا عل ــا وتطبيقه ــر ثقافته ــوم بنش ــات وتق ــع المنظم ــا جمي ــرص عليه ــي تح ــة الت الأخلاقي

 :نستعرم أدناا بعم السلوكيات التي تتنافى وتتعارم مع مبدأ النهاهة جميع أقسامها ومشاريعها.

الصال   على حسب بالوزارة وتسييرهاللسياسات والقوانين سواء كانت الحكومية أو الخاصة  الامتثالعدم  •

 لشخصي. ا

 النفوذ للعبث بالمال العام. استغلال •

 إفشاء المعلومات السرية عن المنظمة أو المشروع.  •

 

 : والفني إن وجد لهذه السلوكيات على أعمال المشروع والعلاقات والاجتماعيتحليل الأثر المالي  .20

وتسرررييرها علرررى عررردم الامتثرررال للسياسرررات والقررروانين سرررواء كانرررص الحكوميرررة أو الخاصرررة برررالوزارة  •

ــ :حسرررب الصرررالح الشخصررري ــالدم عـ ــهاءات  الامتثـ ــات والجـ ــرم للعقوبـ ــر التعـ ــدو  خطـ ــي حـ ــوانين يعنـ للقـ

القانونيــة التــي ســيحد  معهــا خســائر ماديــة وماليــة بالإضــافة إلــى فقــدان الســمعة الــذي ســيؤثر علــى ثقــة العمــلاء 

 بمشاريعها القادمة. مع الوزارةبالتعامل 

قضية المال العام من القضايا المهمة التي قامت قيادة المملكة العربية  :ال العاماستغلال النفوذ للعبث بالم •

السعودية حفظها الله على رعايته ومراقبته وحمايته وترشيدا لتسخير مردودا المفيد على الوطن والمواطن  فالعبث 

 الوطني الذي بدورا يأثر في حركة والاقتصاد والفساد بالمال العام واهدارا تنعكش مثارا على تدني مستويات التنمية  
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المشاريع وتنفيذها كما هو مخطط لها  وكذلع يؤثر في عدم دقة البيانات المالية وسجلاتها  بالإضافة إلى تقليل  

الفعالية للإدارات من استغلال الموارد اللازمة للموارد التي من المفترم أن تكون متاحة لولا هذا العبث وضياع 

 يرا. المال اللازم لتوف

ــتوجب : إفشرراء المعلومررات السرررية عررن المنظمررة أو المشررروع • ــروع  يس ــة أو المش ــى العضــو بالمنظم عل

إدارة  الـــوزارة أوأن يحفـــظ الأســـرار المطلـــع عليهـــا ســـواء الفنيـــة والمهنيـــة المتعلقـــة بالعمـــل التـــي لـــم تســـم  

ــة  ــاق الضــرر بالمصــلحة العام ــاءها بإلح ــبب إفش ــد يتس ــي ق ــاركتها الت ــروع بمش ــوزارةالمش ــد  لل ــروع وق أو المش

ــى حــ ــة  بالإضــافة إل ــي يعتمــد يســبب كــذلع زعهعــة الثق ــر مــن تســريب المعلومــات المبتكــرة الت دو  ضــرر كبي

 عليها بالمنافسة مع المنظمات أو المشاريع الأخرى من تقنية معينة او استراتيجيات فريدة.
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 الاتصالات الشخصية  .8

 العلاقات والارتباط  .9

 إعداد سجل المعنيين بالمشروع وأصحاب المصلحة .21

ــم الجهة  اســـــــــــ

ــي /  المعنــــ

ــاحب  صـــــ

 المصلحة

ــات  الوظيفة معلومـــ

ــال  الاتصــــ

ــاتف  – )هـــ

 –جـــــــوال 

ــد  بريــــــــــ

 إلكتروني(

مســــــــتوى 

التـــــــــأثير 

ــال  – )عـــــ

 منخفم(

مســــــــتوى 

 الاهتمـــــــام

ــال  – )عـــــ

 منخفم(

العلاقـــــــــة 

 – )إرضـــاء

 –إدارة  

 –متابعــــــة 

ــلاع  إطـــــــ

 مستمر(

إســتراتيجية 

ــاحب  صـــــ

 المصلحة

        

        

        

        

        

        

 

 : التواصل الشخصي والتواصل الفعالتعريف  .22

ــتم بعــدة طــرق هــو فــي مفهومــه العــام  الاتصــال ــارة عــن عمليــة ت ســواء جســدية  لغويــة  أو علامــات عب

الشخصـــي  الاتصـــالورمـــوز متبادلـــة وســـوف نـــدخل مـــن هـــذا المفهـــوم إلـــى الفـــرق الجـــوهري بـــين مفهـــوم 

ــال ــال   والاتصـ ــالالفعـ ــارا  فالاتصـ ــة أفكـ ــر بمعرفـ ــماف لشـــخا مخـ ــوم بالسـ ــي أن شـــخا يقـ ــي يعنـ الشخصـ

الآراء والأفكـــار فتبـــادل ويكـــون الهـــدف الأساســـي هـــو تبـــادل  الاتصـــالومشـــاعرا بـــأي وســـيلة مـــن وســـائل 

ــا الشخصــية  وســننتقل الآن  الاتصــالالفعــال للغــة الإقنــاع هــي جــوهر  والاســتخدامالأفكــار  التــي تؤســش علاقاتن

ــى  ــى  الاتصــالإل ــه عل ــذي يرتكــه مفهوم ــال ال ــرأ الفع ــدما نســتمع أو نق ــدينا عن ــاءة ل ــة والكف ــادة الإنتاجي ــة زي أهمي
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ــة ال ــا بالطريق ــد فهمه ــا بع ــتجيب له ــالة ونس ــى رس ــاج إل ــذلع نحت ــل  ل ــل المرس ــن قب ــد  الاتصــالمقصــودة م الجي

عناصــر الالتواصــل الفعــال مــن أهــم المنظمــة وتطورهــا. ف بارتفــاعوالفعــال مــع الر ســاء والــهملاء حتــى نســاهم 

ــات الو ــه أو لمتطلب ــتلاف أهداف ــى اخ ــروع عل ــاف أي مش ــهنج ــث إنمجالات ــة    حي ــا أدوات الاتصــال الفعال وطرقه

ــإيصــال المعلومــة و نســتطيع أن نلمــش ســهولةاون بــين أعضــاء الفريــق وبالتــالي التعــ تعهيــه تســاعد فــي وفير الت

ــات بالشــكل الصــحي  ل ــم أو عــدم وصــول المعلوم ــة عــن ســوء الفه ــي تصــحي  الأخطــاء الناجم ــد ف ــت والجه لوق

 .والمطلوب 

 : عريف أشكال ونماذج وقنوات التواصل الشخصيت .23

 : تمهيد

ــدينا فــي إدارة  ــة الإتصــال ل معلومــات المشــروع مــن إنشــاءها وجمعهــا وتوزيعهــا واســترجاعها  تكمــن أهمي

والتصــرف بهــا الــذي يضــمن لنــا ســير المشــروع بكفــاءة عاليــة وفعاليــة بيننــا كفريــق عمــل المشــروع 

تتنــوع أشــكال ونمــاذج الإتصــال المســتخدمة لــدينا مــا  وكــذلع بيننــا وبــين أصــحاب المصــلحة فــي المشــروع.

ــر  ــين الإتصــال الرســمي وغي ــى طرحهــا بشــكل ب ــاا إل ــابي أو شــفهي وســنتطرق أدن الرســمي ســواء كــان كت

 : مفصل

  التواصل الاسبوعي: .1

ــي أي  ــاركة ف ــئلة والمش ــرف الأس ــدم وط ــة التق ــبوعية لمتابع ــة الاس ــات الهاتفي ــروع بالمكالم ــدة المش ــوم قائ يق

 يتم ةلال هذا النوع من التواصل مشاركة مايلي: عمل ذي صلة عند اكتماله.

 أعلام الجدول الهمني والميهانية.* 

 * ما تم إنجازا.

 * أي مخرجات تحتاج إلى الموافقة.

 * أسئلة حول المخرجات.
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 تقارير البريد الإلكتروني الأسبوعية: -2

ــي  ــدول الهمن ــة الج ــال لمتابع ــبيل المث ــى س ــد عل ــوم الأح ــل ي ــن ك ــبوعي م ــي أس ــد إلكترون ــال بري ــتم إرس ي

 عم لبقية الخطوات الرئيسية الخاصة الأخرى.للمشروع والميهانية والتطرق لب

 يتم خلال هذا النوع من التواصل مشاركة مايلي:

 *  الميهانية.

 * الجدول الهمني المحدد للمشروع.

 * استعرام الروابط للمخرجات المحررة.

 * استعرام جميع الروابط لأي شيء يحتاج للمراجعة.

 * عرم قائمة الخطوات التالية.

 لمواضيع التي في مرحلة الانتظار.* عرم قائمة ا

 اجتماع دوري رئيسي: -3

 يتم إعداد هذا الاجتماع من أجل المثابرة وتسليم الإنجازات المهمة الرئيسية.

 هذا النوع يمر بعد مراحل كالتالي:

 أيام مقدما  ويتم تحضير مايلي: 4-3* تخصيا حصة من الوقت من 

 مراجعة جدول الأعمال. -

 قائمة بالحضور اللازمين بالاجتماع.إعداد   -

 إعداد الروابط أو ملخا للمخرجات المقدمة. -

 * تنسيق الاجتماع  ويتم تحضير مايلي: 

 مراجعات الأجندة. -

 عرم تقديمي من قبل قائد الفريق. -

 أسئلة ومناقشات. -
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 مراجعة الخطوات التالية. -

 الاجتماع(  ويتم استعرام مايلي:* البريد الإلكتروني )مباشرة بعد 

 ملاحظات الاجتماع لجميع الحاضرين. -

 الخطوات التالية والمنتظرة على القوائم. -

 روابط أو ملخصات المخرجات المعتمدة أو المشتركة لتجديد إضافي. -

ــددا إلكترو ــتم ارســال بري ا * بعــد الإعتمــاد والموافقــة علــى المخرجــات التــي تمــت مــن خــلال الاجتمــاع ي ــد ني

 يحتوي على الروابط المهمة إلى جميع أصحاب المصلحة في المشروع.

 رسائل البريد الإلكتروني اليومية: -4

هــذا النــوع إمــا يكــون بــين فريــق المشــروع أو بــين فريــق المشــروع مــع فريــق أصــحاب المصــلحة حســب 

 الحاجة.

 هذا النوع من التواصل يساعدنا في ما يلي:

 المعلومات من أعضاء فريق العميل الآخر.المساعدة في الحصول على  -

 الحصول على الأصول المطلوبة. -

 الموافقات الثانوية غير القابلة للتسليم )الترخيا   المشتريات   إلخ(. -

 أسئلة حول عناصر المشروع المحددة. -

ــتوى. - ــلحة رفيعــــي المســ ــحاب المصــ ــالها إلــــى أصــ ــل إرســ ــات أو القــــرارات قبــ ــة المخرجــ  مراجعــ

 .وفة الاتصالبناء مصف

 إطلاع متابعة  إرضاء إدارة  الاسم  

1      

2      

3      
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 :  سيناريوات لنماذج ةاطئة من التواصل 3عرض 

عــدم إســتخدام طــرق متعــددة للإتصــال الــذي قــد ينــتج عــدم التخطــيط مــع جميــع أصــحاب المصــلحة ممــا  •

تربــع ســير المشــروع وتقــودا يــؤدي إلــى التــداخل فــي بعــم المســؤوليات وعمليــات القــرارات التــي قــد 

 إلى مشاكل كبرى.

ــد  • ــة أو مع ــون حســب الحاج ــى يك ــة مت ــد معرف ــذي لا ب ــايير الصــحيحة للتواصــل ال ــتخدام المع ــل اس تجاه

 شكل تفصيلي وهذا التجاهل قد يقود فريق العمل إلى عدم فهم احتياجات المشروع.

ــق المشــروع و • ــد فري ــي يري ــن الأســئلة الت ــر م ــون هنــا  كثي ــا يك ا م ــد ــلحة إجابــات دائم ــحاب المص اص

ــى  ــا إل ــد تقودن ــا ق ــي يفهمونه ــة الت ــالة بالطريق ــن إيصــال الرس ــد م ــدم التأك ــد أن ع ــذلع نج ــا ل واضــحة له

ــد  ــذلع لاب ــاكل ل ــن المش ــر م ــه كثي ــق مع ــع الأطــراف ويخل ــن جمي ذ م ــه ــر محب ــبهم غي ــامم وم ــق غ طري

 الإدرا  أن الإتصال هو بين جانبين من وإلى أصحاب المصلحة.
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 Stockholder Assessment Matrixتطوير وإعداد مصفوفة تحليل الارتباط بالمعنيين 

 لدينا ثلا  أنواع من التحليل:

 :  والاهتماممصفوفة القوة  -1

ر 
ثي
تأ
 ال
ى
تو
س
م

 

 

 

 

 

 

 

 عال 

 الإرضاء:

إرســال المعلومــات العامــة عــن  -1

 المشاريع.

التأكـــــد مـــــن الـــــدعم الـــــلازم  -2

 لمشاريع الوزارة.

معلومـــــات جوهريـــــة إرســـــال  -3

تســـاعد علـــى التحـــول لـــداعمين 

 لمشاريع الوزارة.

بهــم فــي جميــع مراحــل  الاتصــال -4

المشـــاريع التـــي تتماشـــى مــــع 

 الأهداف الرئيسية المشتركة.

ــتخدام -5 ــل  اســــ ــيلة تواصــــ وســــ

ــم ــديثات  لاطلاعهـــ ــى تحـــ علـــ

 ومنجهات المشاريع.

العمـــل المســـتمر علـــى تغييـــر  -6

الأفكـــار المـــرتبط فـــي مشـــاريع 

 الوزارة.

 ارة:الإد 

 العمل الجماعي والتواصل الفعال. -1

 المحافظة على الدعم بأنواعه. -2

 جعل الدعم والمساندة محل تقدير. -3

 منه. والاستفادةبتأثيرهم  الاهتمام  -4

ــارهم  -5 ــة أفك ــم بأهمي ــعور له ــداء الش إب

 المطروحة.

 ضمهم لفرق أعمال المشاريع. -6

 

 

 

 منخفم 

 المتابعة:

ــل  -1 ــة عمـ ــى مرونـ ــة علـ المحافظـ

 المشاريع.

ــة عنــــــد اللقــــــاءات  -2 الملاطفــــ

والمحافظــة علــى العلاقــات ذات 

 الطابع الإيجابي.

ــد  -3 ــي فهــم الأســباب عن الشــروع ف

 .الاهتمامقلة 

ــؤثرين  -4 ــن المـــــ ــث عـــــ البحـــــ

ــتعانة ــر  والاس ــدورهم الكبي ــم ل به

 في الإقناع.

 المستمر: الاطلاع

 .واستشارتهمالتحاور معهم  -1

 حماية اهتماماتهم ومصالحهم. -2

التواصــل المســتمر معهــم والمحافظــة  -3

 اختلافــات عليــه حتــى لا يــتم نشــوء 

 كبيرة مؤثرة على سير المشاريع.

ــذ  -4 ــم ونصــائحهم والأخ ــماع لآرائه الس

 مــــا يصــــب لكــــل  الاعتبــــاربعــــين 

ــوزارة  ــة للـــــ ــلحة العامـــــ بالمصـــــ

 والشروع بتطبيقه.

 عال  منخفم   

 الاهتمام مستوى 
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 مصفوفة تحليل أصحاب المصلحة -2

الشخا الذي يمكن التواصل معه  المصلحةأصحاب 

 –رقم الهاتف  –العنوان   - )الاسم

 الإلكتروني( البريد 

 الإستراتيجية المرتبطة  الاهتمام  القوة 

     1صاحب المصلحة 

     2صاحب المصلحة 

     3صاحب المصلحة 

     4صاحب المصلحة 

 

 مصفوفة تقييم مشاركة أصحاب المصلحة  -3

 قيادة يدعم  حيادي  مقاومة  غير مدر  المصلحةأصحاب 

     أ 1صاحب مصلحة 

   ب    2صاحب مصلحة 

  أ    3صاحب مصلحة 

 ب      4صاحب مصلحة 

 

 أ = المشاركة الحالية

 ب = المشاركة المرغوبة
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 لقيادةا .10

 : وصف وتعريف نموذج القيادة المفضلة لقيادة المشروع .24

ــه : Leadership StyleCoachingقيرررادة التررردريب  ــي تتميـ ــادة التـ ــي القيـ ــدريب هـ ــادة التـ ــاون  قيـ بالتعـ

يركــه قــادة التــدريب علــى إخــراج الأفضــل فــي فــرقهم مــن خــلال تــوجيههم لتحقيــق الأهــداف  والــدعم والتوجيــه.

ــادة الأوتوقراطيــة  والتــي تركــه علــى اتخــاذ . وتســهيل العقبــات  ا للقي ــادة هــذا مخــالف تمامــد القــرار إن أســلوب القي

 .من أعلى إلى أسفل

 :  نموذجتحديد أسباب التفضيل لذلك ال .25

ا يعتبر نموذج إيجابي وفعال للقيادة للأسباب التالية:  قيادة التدريب عمومد

 . يشجع التواصل والتعاون ثنائي الاتجاا •

  ةالبناءيتضمن الكثير من ردود الفعل  •

 . يسهل التطور الشخصي والمهني للأفراد  •

ايركه على كونه  • ا وليش حكمد  .  داعمد

ا للنمو والتفكير الإبداعي •  . يخلق فرصد

ــدى.  ــاء قصــيرة الم ــات أو الأخط ــى الإخفاق ــراد عل ــم لا يوبخــون الأف ــو أنه ــادة ه ــدريب الق ــب مخــر لت جان

بــدلاد مــن ذلــع  يركــهون علــى النجــاف طويــل المــدى ونمــو الأشــخاص الــذين يــديرونهم. هــذا يعنــي أنــه بصــفتع 

ــن الأ ــدربدا  م ــددا م ــا قائ ــذكاء وأنه ــارات وال ــة المه ــن تنمي ــه يمك ــد أن ــي تؤك ــو  والت ــة النم ــي عقلي ــان تبن ــة بمك همي

ــن  ــوف م ــدم الخ ــداعدا  وع ــر إب ــكل أكث ــر بش ــى التفكي ــراد عل ــة الأف ــن العقلي ــوع م ــذا الن ــاعد ه ــة. سيس ــت ثابت ليس

 ارتكاب الأخطاء  والشعور بالدعم بدلاد من الحكم.
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 :  لتي تتناسب مع طبيعة المشروع" مقترحات لطرق التحفيز ا5تقديم عدد " .26

ــين الأداء  ــى تحس ــود إل ــا يق ــاتهم بم ــد احتياج ــاملين وتحدي ــه الع ــي توجي ــر ف ــر كبي ــوافه ذات أث ــر الح تعتب

وإثــارة طاقــات الإبــداع وخلــق روف التنــافش والمبــادرة لــدى العــاملين ويــؤدي ذلــع إلــى تعميــق ولائهــم للمنشــأة  

 ومعنوية(وهنا  نوعين من الحوافه )مادية 

 :أولاً: الحوافز المادية

 :ويأخذ التحفيه المادي عدة أشكال يذكر من أهمها التالي

 . الأجور والمرتبات  •

 . التعويضات المادية •

 . المهايا العينية ذات القيمة المادية •

 . الهيادات الدورية •

 :ثانياً: الحوافز المعنوية

ــويم  ــل وتع ــتقرار العم ــي الإدارة  وضــمان واس ــاملين ف ــرا  الع ــاملين  وإش ــود الع ــدير جه ــي وتق ــمل الترق وتش

 الصلاحيات ويمكن سرد بعم أشكال التحفيه المعنوي الإيجابي على النحو التالي: 

 . فرص الترقية والتقدم •

 . تقدير جهود العاملين •
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 . إشرا  العاملين في الإدارة •

 . ضمان واستقرار العمل •

 . توسيع العمل •

 . إغناء أو إثراء العمل •

 .تقديم الشكر الكتابي للموظفين من خلال البريد الالكتروني على الانجازات التي يقدموها  •
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 لعمل الجماعيا .11

 : إجراءات إدارية بالمشروع 3لعدد  RACIتصميم نموذج  .27

ـــ  ــاراد ب ــرف اختص ــا يع ــؤوليات أو م ــع المس ــفوفة توزي ــول  RACIمص ــة المعم ــد الأدوات الهام ــي أح ه

ــفوفة  ــا أن المص ــة  كم ــروع أو العملي ــي المش ــؤوليات ف ــع المس ــه توزي ــن خلال ــتم م ــاريع  وي ــي إدارة المش ــا ف به

 تساعد المستخدمين في عرم الوظائف في المهمة المعينة في مجال الأعمال.  

 )حسب الشكل المرفق( واعتماد المخرجات  إجراء إداري(: نموذج مراجعة -1

تــم تصــميم هــذا النمــوذج لمعرفــة وضــع وحــال الاعمــال المقدمــة والملاحظــات وتوضــي  حالــه الــرد علــى 

اعتمادهــا لكــل عمــل مــن الاعمــال المقدمــة )الاعمــال المعماريــة أو الاعمــال المدنيــة أو الاعمــال الكهربائيــة 

ــل ــه لك ــيتم الترمي ــذلع  ....( وس ــليم وك ــاريخ التس ــة وت ــتا بالمراجع ــم المخ ــة والقس ــوان الوثيق ــرقم وعن ــل ب عم

ــع  ــا مــن خــلال أرب ــى المخرجــات بعــد مراجعته ــرد عل ــة ال ــى التســليمات وتوضــي  حال ــرد عل ــع لل ــاريخ المتوق الت

 تالي:الردود ترمه بأكواد ك

 :أكواد حالة الرد

 يمكن المضي قدما في العمل. –تمت المراجعة  •

يمكـــن المضــي قـــدما فــي العمـــل مـــع إدراج   راجعهــا وأعـــد تقــديمها –تمــت المراجعـــة مــع الملاحظـــات  •

 الملاحظات.

 .لا يمكن المضي قدما في العمل  راجعها وأعد تقديمها –مرفوم  •

 يمكن المضي قدما في العمل.  –المراجعة غير مطلوبة  •
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  بدئية للاستلام الموافقة المنموذج  -2
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 توظيف سبقة للنموذج الموافقة الم -3
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 الصراع والأزمات  .12

 :  تعريف الصراع والأزمات .28

ــين  ــيط ب ــتوى البس ــى المس ــت عل ــواء كان ــداف والمصــال   س ــي الأه ــارم ف ــبب التع ــأ بس ــي تنش ــي الت ه

ــة  ــات التنظيميـ ــات والمؤسسـ ــين الكيانـ ــر بـ ــتوى الأكبـ ــى المسـ ــة أو علـ ــي المنظمـ ــخاص فـ ــةالأشـ  والاجتماعيـ

كثيـــر مـــن الأزمـــات والتنـــاقم بـــين الطـــرفين او مجموعـــة  والاختلافـــات ات عارضـــالمختلفـــة. تنـــتج هـــذا الت

أطــراف  ولكــن هنــا  فــرق جــوهري بــين الأزمــات والصــراعات وهــي أن الأزمــات تــأثيرا وقوتــه تختلــف عــن 

ــدافها  ــن حيـــث اهـ ا مـ ــد ــر غموضـ ــون أكثـ ــات تكـ ــذلع الأزمـ ــل  وكـ ــا أقـ ــراعات تأثيرهـ ــراعات حيـــث الصـ الصـ

ــددة وم ــر مح ــا غي ــا واطرافه ــا وأبعاده ــات واتجاهاته ــم الأزم ا. تتس ــد ــع تمام ــش ذل ــا الصــراعات عك ــة بينم عروف

بطبيعـــة غيـــر دائمـــة بالمنظمـــات وعنـــدما تبـــدأ الأزمـــات تنتهـــي عـــادة بســـرعة وتتـــر  وراءهـــا مثـــار  بينمـــا 

ــادة  ــونالصــراعات ع ــا يك ــل  م ــة وقلي ــتويات المختلف ــين الأطــراف والمس ــم ب ــبه دائ ــدها بشــكل ش ــر تواج ــا تت  م

 ها مثار متراكمة.ئورا

 : سناريوهات متوقعة لأحداث الصراع بالمشروع 3تقديم  .29

 سيناريوهات متوقعة لإحدا  الصراع بمشاريع الوزارة:

 تداخل المهام والمسؤوليات مع الجهات الأخرى. •

 كبر حجم القطاع وعدد خدماته وموظفيه. •

 تعدد مقدمي الخدمات وضعف التنسيق.  •
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 : صراع وتحديد سبب الأفضليةتحديد الاستراتيجيات المثلى للتعامل مع كل  .30

خلــق نظــام اتصــالات داخلــي وخــارجي لأهميتــه  :تررداةل المهررام والمسررؤوليات مررع الجهررات الأةرررى •

فـــي وقـــت مبكـــر  فـــالآن نـــرى مـــع انتشـــار مـــدى تقنيـــة المعلومـــات  اختلافـــات فـــي تـــوفير المعلومـــات وأي 

ا أصــبحت كإحــدى الوســائل الهامــة التــي تســتخدم فــي  ــد القــرارات ودعمهــا فــي مجــالات  اتخــاذ وتوســعها جغرافي

المشــاريع المختلفــة المرتبطــة بــين المنظمــات المختلفــة حيــث تقــوم المنظمــات بتبــادل البيانــات والمعلومــات 

ونشـــرها بـــين فـــرق المشـــاريع ممـــا يحـــد ويقلـــل مـــن الصـــراعات المفاجـــأة أثنـــاء ســـير ومشـــاركة التوقعـــات 

 المشاريع

ــين  :كبرررر حجرررم القطررراع وعررردد ةدماتررر  وموظفيررر  • ــة بـ ــراعات المتوقعـ ــع الصـ ــل مـ ــيط للتعامـ التخطـ

ــذلع  ــة  ل ــات مختلف ــن منظم ــانوا م ــة أو ك ــش المنظم ــق المشــروع مــن نف ــي داخــل فري ــانوا ف الأشــخاص ســواء ك

ــد  ــاجنج ــي وضــع الأســش ا الاحتي ــاهم ف ــدورها تس ــي ب ــيط وه ــة للتخط ــد تنظيمي ــاء قاع ــ  لإنش لضــروري والمل
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ــة  ــدرتها العالي ــذلع ق ــة وك ــى أزم ــول إل ــد يتح ــدو  صــراع ق ــع ح ــاههة لمن ــة ج ــة ناجح ــق منظم ــدريب وتخل والت

ال يســاهم  ــه ــنظم وفع ــكل م ــراع بش ــاههة لإدارة الص ــون ردة الفعــل ج ــث تك ــآت حي ــر المفاج ــي عنص ــى تلاف عل

ا في ت  خفيف الآثار المترتبة من هذا الصراعات.كثيرد

 

ــي إدارة  :تعررردد مقررردمي الخررردمات وضرررعف التنسررريق • ــاهم فـ ــث تسـ ــرة حيـ ــة المبكـ ــة الوقايـ ــر ثقافـ نشـ

معتمــد علــى تنبــؤات انذاريــة تســاهم بتفــادي حــدو  الصــراعات التــي قــد تمتــد الــى  اســتباقيالصــراعات بشــكل 

ــي و ــم تنظيم ــاء قس ــق انش ــن طري ــع ع ــتم ذل ا وي ــرد ــات مبك ــى ازم ــد عل ــائي يعتم ــارق ــل  الابتك ــاء ورش عم بإنش

ــع  ــيق م ــات التنس ــاء عملي ــاا الصــراعات أثن ــة تج ــة الجاههي ــع طبيع ــي رف ــاهمة ف ــا للمس ــاملين عليه ــدريب الع وت

 مقدمين الخدمات الأخرى.
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 Root Cause Analysisعرض تحليل الأسباب الجذرية  .31

 

 ما هو تحليل السبب الجذري؟

هو عملية اكتشاف الأسباب الجذرية للمشاكل من أجل تحديد الحلول المناسبة.    (RCA)تحليل السبب الجذري

أنه أكثر فاعلية في منع حدو  المشكلات الأساسية و حلها بشكل منهجي بدلاد من علاج الأعرام   RCAيفترم 

 .المخصصة و معالجة حالات الطوار 

التقنيات و المنهجيات التي يمكن الاستفادة منها جميعدا يمكن إجراء تحليل السبب الجذري بمجموعة من المباد  و 

تحليل   RCAلتحديد الأسباب الجذرية لحد  أو اتجاا. إذا نظرنا إلى ما وراء السبب و النتيجة السطحية   يمكن لـ

 .السبب الجذرى إظهار أين أخفقت العمليات أو الأنظمة أو تسببت في حدو  مشكلة في المقام الأول

 :  لفوائدالأهداف و ا

 .الهدف الأول من تحليل السبب الجذري هو اكتشاف السبب الجذري لمشكلة أو حد  

 .الهدف الثاني هو فهم كيفية إصلاف أو التعويم أو التعلم من أي مشكلات أساسية داخل السبب الجذري

 .هجي أو تكرار النجاحات الهدف الثالث هو تطبيق ما نتعلمه من هذا التحليل لمنع حدو  المشاكل المستقبلية بشكل من
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مهم. يمكننا استخدام تحليل   RCAالتحليل جيد فقط مثلما نفعل مع هذا التحليل   و بالتالي فإن الهدف الثالث من

ا مشكلات النظام الأساسية بطريقة تمنع حدو  مشكلات في المستقبل. بدلاد من   RCAالسبب الجذرى لتعديل أيضد

  على سبيل المثال   قد يوحي تحليل السبب حق بالمباني نظرا لسيول الامطار حل مشكلة الاضرار التي تلمجرد 

الفردية مُجدى. يبدو حل عدد حل المشاكل قد يكون بعدم اعطاء تصاري  البناء في الاودية ومجاري السيول الجذري 

الحقيقي للمشكلة فعليدا   فغالبدا ما كبير من المشكلات و كأنه يتم إنجاز شيء ما. و لكن إذا لم نقم بتشخيا السبب 

  Oxfordنواجه نفش المشكلة مرات عديدة. بدلاد من محرر الأخبار الذي يعمل على إصلاف كل فاصلة تم حذفها في

  ستمنع المهيد من المشكلات من خلال تدريب كتهابها على استخدام الفواصل بشكل صحي  في جميع المهام  

 .المستقبلية

 :  يةلمبادئ الأساسا

ا   هنا  بعم المباد  الأساسية التي توجه تحليل السبب الجذري الفعال   و التي يجب أن يكون بعضها واضحد

ا على اكتساب الثقة و المشاركة من أصحاب  بالفعل. لن يساعد ذلع فقط في جودة التحليل   بل سيساعد المحلل أيضد

 .المصلحة أو العملاء أو المرضى

 

 .معالجة الأسباب الجذرية بدلاد من الأعرام فقطركه على تصحي  و  •

 .لا تتجاهل أهمية علاج الأعرام للراحة قصيرة المدى •

 .ادرا  أنه يمكن أن يكون هنا  أسباب جذرية متعددة و غالبدا ما تكون •

 .ركه على كيف و لماذا حد  شيء ما   و لا تركه على من المسئول •

 .ب لدعم إدعاءات السبب الجذريكن منهجيا و ابحث عن دليل ملموس عن السب •

 .توفير معلومات كافية لمعرفة المسار التصحيحي للعمل •

 .فكر في كيفية منع )أو تكرار( السبب الجذري في المستقبل •

 

كما توض  المباد  أعلاا: عندما نحلل القضايا وا لأسباب العميقة   من المهم اتباع نهج شامل و كلي. بالإضافة إلى 

يجب جذري   يجب أن نسعى جاهدين لتوفير السياق و المعلومات التي ستؤدي إلى إجراء أو قرار. اكتشاف السبب ال

 .التحليل الجيد هو تحليل عمليأن  تذكر:ان ن
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 :  كيفية إجراء تحليل فعال للسبب الجذري: الأساليب و التقنيات

استخدامها لتحليل الأسباب الجذرية   و هذا ليست بأي حال هنا  عدد كبير من التقنيات و الاستراتيجيات التي يمكننا 

ا من أكثر التقنيات شيوعدا و أكثرها فائدة  .قائمة شاملة. فيما يلي سنغطي بعضد

ا في هذا على   واحدة من أكثر الأساليب شيوعا في إجراء تحليل السبب الجذري هو نهج الخمسة أسباب. قد نفكر أيضد

بة على سؤال لماذا   تابعها بسؤال إضافي  أعمق   لكن لماذا؟ . إن الأطفال فعالون أنه نهج طفل مهعج. لكل إجا

بشكل مدهش في تحليل السبب الجذري. تشير الحكمة الشائعة إلى أن حوالي خمسة أسئلة لماذا يمكن أن تقودنا إلى 

 .من الأسباب  50و لكن قد نحتاج إلى عدد قليل يصل إلى اثنين أو أكثر من   –معظم الأسباب الجذرية 

 

مشكلة: لماذا أواجه   يمثل تضرر المباني أولاد    تضرر المباني جراء سيول الامطار مثال: دعنا نعود إلى مثال 

 .؟ هذا أول لماذا لدينااضرار من السيول 

 لانه لم تكن مرتفعه عن الشوارع بالقدر الكافي الإجابة الأولى: 

د لماذا:   ؟ اني مرتفعة عن الشوارع لماذا لابد ان تكون المبثانيا

 .لان الحي اساسا في منطقة التقاء السيول  الجواب الثاني: 

 ؟ لماذا تم البناء في منطقة مجاري السيول السبب الثالث: 

 في هذا المنطقة منخفضة  لانه اسعار الاراضي الإجابة الثالثة: 

 ؟ لماذا لم يتم توعية الناس بأن الحي في منطقة سيول السبب الرابع: 

 .لعدم وجود رقابة كافية الإجابة الرابعة: 

 ؟ لماذا لم يمنع البناء في هذا المناطق السبب الخامش: 

 .الجهة المعنية تصدر تصاري  بناء في هذا المناطق   الإجابة الخامسة: لأن

اصدار تصاري  بناء كان على الأرج  بسبب  لاضرار ب الجذري لمها. بعد هذا الأسئلة الخمسة   نكتشف أن السب

التأكد من عدم اصدار من خلال  ضرار . في المستقبل   يمكننا تقليل مخاطر هذا النوع من الافي هذا المناطق 

 .  تصاري  بناء لمناطق الاودية ومجاري السيول 
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العثور على إجابات مفصلة عن الأسئلة الإضافية   تصب   تساعد الأسباب السابقة فى تجنب الافتراضات. من خلال 

ا في كل مرة. من الناحية المثالية   سيؤدي مخر سبب إلى فشل العملية   و التي  ا و إيجازد الإجابات أكثر و ضوحد

 .يمكن إصلاحها بعد ذلع

 

 تغيير التحليل / تحليل الحدث

 .و هي التحليل الدقيق للتغييرات التي تسبق الحد  هنا  طريقة أخرى مفيدة لاستكشاف تحليل السبب الجذري 

هذا الطريقة مفيدة بشكل خاص عندما يكون هنا  عدد كبير من الأسباب المحتملة. بدلاد من النظر إلى اليوم المحدد  

 .أو الساعة التي حد  فيها خطأ ما   ننظر إلى فترة زمنية أطول و نكتسب سياقدا تاريخيدا

لأسباب المحتملة المؤدية إلى الحد . يجب أن يكون هذا في أي وقت حد  تغيير للأفضل أو   سنعرم كل ا أولاً .1 

 .للأسوأ

 :  مخطط هيكل السمكةالسبب و التأثير 
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ا مخطط إيشيكاوا   لتعيين السبب و  هنا  طريقة أخرى شـائعة تتمثل في إنشـاء رسم مخطط هيكل السمكة  يسُمى أيضد

يســاعد هذا في تحديد الأســباب المحتملة للمشــكلة من خلال تشــجيعنا على اتباع المســارات  النتيجة بصــريدا. يمكن أن 

أسباب و لكن بصريدا أكثر من  5المتفرعة القاطعة للأسباب المحتملة حتى ننتهي في الطريق الصحي . إنه مشابه للــــ 

 .ذلع بكثير

كلة في منتصـف المخطط )العمود الفقري للهيكل ما (   ثم طرف الأفكار على عدة  عادة ما نبدأ مع المشـ العظمي للأسـ

فئات من الأسـباب   و التي توُضـع بعد ذلع في فروع خارج الخط الرئيسي )عظام الأضلاع لهيكل الأسما ( . الفئات 

واسـعة جددا و قد تتضـمن أشـياء مثل  الأشـخاص  أو  البيئة . بعد تجميع الفئات   نقوم بتقسـيمها إلى أجهاء أصـغر. 

ــبيـ ادة  أو على ســ ة مثـل  القيـ ــبـب الجـذري المحتملـ د نعتبر عوامـل الســ ــخـاص    قـ ال   تحـت عنوان  الأشــ ل المثـ

 ." التوظيف  أو  التدريب 

 

بينما نتعمق أكثر في الأســباب المحتملة والأســباب الفرعية   ونتســاءل عن كل فرع   نقترب من مصــادر المشــكلة. 

ــتخـدام هـذا الطريقـة للتخلا من الفئـات   ا اســ ــبـاب الجـذريـة يمكننـ غير المرتبطـة و تحـديـد العوامـل المرتبطـة و الأســ

 .المحتملة. من أجل البساطة   فكر جيددا في الفئات قبل إنشاء مخطط

الرررررررجرررررررذري لرررررررلسررررررررررربرررررررب  فرررررررعرررررررال  لرررررررترررررررحرررررررلررررررريرررررررل   :  نصرررررررررررائرررررررح 

اسـتجوابه    اطرف أسـئلة لتوضـي  المعلومات و الاقتراب من الإجابات. كلما اسـتطعنا البحث عن كل سـبب محتمل و 

زاد احتمال العثور على ســـبب جذرى. بمجرد أن نعتقد أننا حددنا الســـبب الجذري للمشـــكلة )و ليش مجرد أعرام 

ــبب الجذري؟ كيف يمكننا إصــلاف هذا  ــئلة: لماذا نحن متأكدون أن هذا هو الس أخرى(   يمكننا طرف المهيد من الأس

أخـــــرى؟  مـــــرة  ــكـــــلـــــة  الـــــمشـــــــ حـــــدو   لـــــمـــــنـــــع  الـــــجـــــذري  ــبـــــب   الســـــــ

 

ــتخــد  الفهماســ لفت  طريق نحو  هنــا؟   ذلــع  يعني  مــاذا  ــيطــة مثــل  لمــاذا؟  و  كيف؟  و  إذن  ــئلــة بســ  .م أســ
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 :العمل مع فريق و الحصول على عيون جديدة

ســواء أكان ذلع مجرد شــريع أو فريق كامل من الهملاء   فإن أي عيون إضــافية ســتســاعدنا على اكتشــاف الحلول 

ا أن تكون بمثابة ا ا وجهات بشـكل أسـرع و أيضدـ ختبار ضـد التحيه.سـيوفر الحصـول على مدخلات من الآخرين أيضدـ

 .نظر إضافية   مما يساعدنا على تحدي افتراضاتنا

 

 :ةطة لتحليل السبب الجذري في المستقبل

ا لأننا نقوم بإجراء تحليل للأســــباب الجذرية   فمن المهم أن تكون على دراية بالعملية نفســــها. دون ملاحظات.  نظرد

أســــئلة حول عملية التحليل نفســــها. عليع معرفة ما إذا كان أســــلوب أو طريقة معينة تعمل بشــــكل أفضــــل  اطرف

 .لاحتياجات وبيئات عملع المحددة

 

 : تذكر إجراء تحليل السبب الجذري للنجاحات أيضًا

يلة    RCAإن تحليل السـبب الجذري أداة عظيمة لمعرفة أين حد  خطأ ما. نسـتخدم عادةد  لتشـخيا المشـكلات   كوسـ

لكن يمكن أن تكون بنفش القدر من الفعالية لإيجاد الســبب الجذري للنجاف. إذا وجدنا ســبب النجاف أو الإنجاز المفرط 

أو الموعد النهائي   فنادراد ما يكون من الصعب معرفة السبب الجذري لسبب سير الأمور بشكل جيد. يمكن أن يساعد  

يد الأولويات و حماية العوامل الرئيســية بشــكل وقائي و قد نتمكن من ترجمة النجاف في هذا النوع من التحليل في تحد 

 .مجال عمل ما إلى نجاف في مجال مخر
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 الحنكة  .13

 :الموارد البشرية على المهام  توزيع .32

ــاريع      ــذا المشـ ــا هـ ــي تحتاجهـ ــات التـ ــام والعمليـ ــة المهـ ــاريع بكافـ ــي المشـ ــرية فـ ــوارد البشـ ــي إدارة المـ تعتنـ

علــى أعلــى نتــائج الفاعليــة مــن الأشــخاص المتعلقــين فــي مشــاريع معينــة كمــا تســاهم هــذا العمليــات فــي  للحصــول

ينــدرج تحــت إدارة المــوارد البشــرية فــي المشــاريع  كــل مــا يتعلــق بالمشــاريع ســواءد بالعمــل والمشــورة والتنفيــذ.

 ثلاث محاور جوهرية أساسية:

 :الوزارةتخطيط  -1

ــام وتــدوينها        ــذا المه ــفة ه ــة والقيــام بأرش ــام المطلوب ــة المه ــي بتحديــد كاف ــدة تعتن ــا كوح ــتطيع أن نعرفه نس

 والمساهمة بربطها بالأشخاص المعنيين بالمسؤوليات والعلاقات أثناء سير المشاريع.

 :(الموظفين  استقطاب المواهب  -2

 من محور التخطيط. لانتهاءاتبدأ هذا الخطوة بالحصول على الموارد البشرية بعد      

  تشكيل فرق العمل وتطويرهم: -3

ــا توزيــع المــوظفين بنــاءد علــى المهــارات والمتطلبــات المدونــة لكــل فريــق ومهمــة  ثــم بعــد ذلــع يقــوم      يــتم هن

ــذي يســاهم  ــاءة ال ــى الكف ــق اعل ــا لتحقي ــرق وافراده ــى تطــوير الف ــة الإشــراف عل ــي عملي قســم المــوارد البشــرية ف

 ع ونجاحه.خدمة المشرو
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ــن  ــام فم ــدة مه ــى ع ــا ال ــع مهامه ــر وتتوس ــكل كبي ــداخل بش ــها وتت ــع بعض ــلاا م ــذكورة أع ــاور الم ــل المح تتفاع

 أبرزها:

 يتبعها من تعيين وتقييم للموظفين. وماالمقابلات الوظيفية  •

 إدارة المفاوضات في أي أمر يتعلق بتطوير الموارد البشرية. •

 من الموظفين. الالتهامداء ومدى التحفيه والتدريب المستمر  ومراقبة الأ •

 . يتعلق بسياسات الموارد البشرية فيمامراقبة القوانين للشركة وفعاليتها وتحديثها  •

 

 

  وتمثيل الجدول بعد على الجدول الزمني    Fast-trackingوعملية   Crashingتحليل أثر إجراء عملية .33

 .  تنفيذ هذان الإجراءان

 ؟  Fast -Tracking  عند تنفيذ المشاريع  التتبع السريعنستخدم اجراء عملية لماذا  

ــع الســريع طريقــة بســيطة وموثوقــة لضــغط الجــدول الهمنــي عــن طريــق إعــادة  (Fast -Tracking)يعــد التتب

ــكل  ــي بش ــدول الأول ا للج ــد ــلي وفق ــكل تسلس ــا بش ــيط لأداءه ــم التخط ــي ت ــام الت ــتم المه ــث ت ــطة بحي ــب الأنش ترتي

ــة   يــوفر فريــق المشــروع الكثيــر مــن الوقــت فــي تقســيم العمــل بــدلاد مــن انتظــار إنجــاز  .متــواز   فــي هــذا الحال

ــو ــدة تل ــام واح ــرى المه ــروع .الأخ ــدير المش ــتعرم م ــطة  (PM) يس ــم الأنش ــروع لفه ــرج للمش ــار الح المس

ا بــالتوازي مــع بعضــها الــبع ــد م كمــا هــو موضــ  فــي الرســم المتسلســلة التــي يمكــن إجرا هــا بــالتوازي أو جهئي

يــوم بــنفش المــوارد المتاحــة حاليــا حســب  11يــوم الــى  15ادنــاا عنــدما نريــد تخفــيم عــدد ايــام المشــروع مــن 

 ة . الخط
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 :  Fast -Trackingمثال على اجراء التتبع السريع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؟   Crashing يتم اجراء عملية كيف 

 اجــراء تقنيــة  إذا كانــت التقنيــة الســابقة غيــر قــادرة علــى إعــادة المشــروع إلــى المســار الصــحي    فــيمكن تطبيــق 

 (Crashing )  ــتخدام ــة يتضــمن اس ــاليف المخطــط لهــا  هــذة التقني ــى تغييــر التك ــافية ويــؤدي إل مــوارد إض

ــة  ــق وأصــحاب المصــلحة الرئيســيين مراجع ــع الفري ــدير المشــروع م ــى م ــث يجــب عل ــؤدي بحي ــي ت الأنشــطة الت

كمـا هـو موضـ  فـي الرسـم ادنـاا عنـدما نريـد ان نقلـل عـدد    الميهانيـةإلى توفير أكبـر للوقـت مـع زيـادة أقـل فـي  

ممــا يترتــب عليــه تكــاليف ماليــه  2يــوم مــع زيــادة عــدد المــوارد مــن المــوظفين الــى  19يــوم الــى  24الايــام مــن 

 وع لتسليمه في الموعد المحدد مثلا  . اضافيه ولكن تكون بسيطة وذات اثر جيد على المشر
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 لتفاوض  ا .14

 : طوير قواعد عامة لعملية التفاوضت .34

 تمهيد:

ــعى   ــث يس ــات حي ــين طــرفين او مجموع ــاين ب ــود تب ــى وج ــوم فرضــيتها عل ــتقلة تق ــارة مس ــاوم مه  التف

كــل منهمــا الــى حســم الأمــور لصــالحه أثنــاء مواجهــة الطــرف الآخــر لــذلع لا يصــ  أن يــتم الإشــارة لــه 

ــالحوار  ــهب ــاتي   لاختلاف ــاوم يعنــي تحقيــق الكســب المنشــود وهــو مــن مف ــان التف ــام فــي جــوهرا  فإتق الت

 نجاف الأساسية في الحياة المهنية المرتبطة بالأعمال والمشاريع.ال

مررراهي التقنيرررات المهمرررة لتطررروير مهرررارة التفررراوض التررري سررريتمكن مرررن ةلالهرررا المفررراوض تحقيرررق 

 النتائج؟ أفضل

 

 

 المعرفة التامة بأنواع التفاوم. •

 كشفه أو إخفاءا من معلومات أثناء عملية التفاوم مع الطرف الآخر. ما يجوزمعرفة  •

 تقنيات المساومة. •

 تحديد المكاسب المتبادلة. •

هـــي تبـــادل المعلومـــات  المســـاومة وإبـــرام الصـــفقة وهـــذا المراحـــل  المراحرررل المهمرررة فررري عمليرررة التفررراوض

ــد  ــادة التح ــي إج ــاوم وه ــا للمف ــن تطويره ــا م ــد لن ــارات لاب ــدرات ومه ــب ق ــتماع  تتطل ــة والاس ــذلع الثق   وك

 بالنفش  والتحلي بالصبر  بالإضافة إلى احترام الطرف الآخر.

ــاوم علــى  ــة الوصــول  الاســتعداد التطــوير المســتمر للمف ــة كيفي والمراعــاة لعامــل المكــان والهمــان وكــذلع معرف

ــ ــا أثن ــه لاحق ــاء علي ــذي ســيتم البن ــون الأســاس ال ــث تك ــى أرضــية مشــتركة بحي ــع الطــرف الآخــر إل اء مراحــل م

ــة  ــدم المقبل ــاالتق ــدودة  فيم ــرق المس ــاوز الط ــي تج ــر ف ــكل كبي ــاعد بش ــرا سيس ــم ذك ــا ت ــه  وم ــاوم علي ــو متف ه

 والتطلع المستمر إلى المكاسب المتبادلة المهمة بين الجميع.
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 التفاوض ةةط 2عدد   إعداد .35

ــب  التحضررير لعمليررة المفاوضررات الترري سررنقوم بهررا قبررل موعرردها  • ــى الأغل ــه عل ــن نواج ــوف ل ــا س ومعه

ــى عــدة ــوم تحضــيراتنا عل ــع. تق ــا مرتف ــة وســيكون أداءن ــر متوقع ــف غي لة أســئ عنصــر مفاجــآت او مواق

 وأمور نحدد من خلالها أهدافنا أثناء خطتنا للتفاوم وهي:

o ماهي مكاسبنا التي نريدها؟ 

o ماهي العناصر التي نستطيع تقديم التنازلات بها او التضحية بها؟ 

o لنا من الطرف الآخر؟ غير المقبولةهي المتطلبات والشروط ما 

o  التي قد تواجهنا من الطرف المقابل. الاعتراضات توقع 

o .تنبؤ بجميع المخرجات المحتمل الحصول عليها 

فقبــل شــروعنا فــي عمليــة التفــاوم والــدخول بهــا نقــوم بتقيــيم  تحديررد الأولويررات والقيررام بالبحررث الررلازم، •

ــراف ونضــع  ــع الأط ــين جمي ــي ع ــدافهم ف ــارأه ــد الاعتب ــود بالعق ــم البن ــى تحضــير اه ــعى ال ــذلع نس   ل

ــن  ــول مم ــث ح ــراء بح ــددا  وإج ــه أب ــازل عن ــا التن ــا لا يمكنن ــا وم ــد أولوياتن ــب وتحدي ــروط والمطال والش

ســنقوم بمفاوضــتهم حتــى نعــرف مــاهي محدداتــه وقدراتــه عمــا يســتطيع تقديمــه لنــا مــن الأهــداف التــي 

 لية التفاوم.نسعى للوصل لها أثناء عم

ــدائل وضررع وتحديررد الحلررول البديلررة والتفكيررر كررذلك بالمعارضررة الترري قررد نواجههررا  • ــم الب ــع فه ــبلا ش   ف

ــه  ــي التعهي ــم ف ــل مه ــل وعام ــاوم ب ــة التف ــي خطــوات عملي ــاء ســيرنا ف ــم أثن ــد عنصــر مه الأفضــل يع

ــا  اع ــون هن ــدما يك ــا عن ــوء له ــا اللج ــن خلاله ــتطيع م ــث نس ــاوم  حي ــع بالتف ــة لمهارت ــرام والتنمي ت

علــى أي عــرم قــدهم خــلال ســير المفاوضــات  وبــالطبع لا نغفــل عــن أهميــة التفكيــر فــي المعارضــات 

والــردود التــي قــد تعــارم  الاحتمــالات التــي قــد تواجهنــا لــذلع جاههيتنــا عاليــة بكتابــة وتحضــير جميــع 

ــوم  ــي نق ــبة الت ــات المناس ــع المعلوم ــي جم ــة ف ــارة عالي ــدينا مه ــا ول ــتخدامهامطالبن ــ باس ــرد عل ــذا لل ى ه

 والدفاع عن مطالبنا. الاعتراضات 
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