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 استشارية إنشاء مكتب إدارة مشاريع في شركة

  

  )   ٥١٨١رقم المجموعة ( 

 الأكاديميالرقم  الطلاب  أسماء

 2021203406 عبدالرحمن سعيد عبدالله العمودي 

 2021200081 أحمد ناجي سكيك 

 2021200256 دعاء عادل محمد الأخضر

 2021201334 محمد سليمان محمد السدراني 

 2021202396 ياسر شلوه ضيف الله الرويتعي 

 2021201980 علي بكر علي كالو

 2021200219 مشاري عوض الجعيد 

 2021203405 محمد مرعي محمد قوايا 

  
 بإشراف/ د. وليد سليمان 

 الفصل الدراسي الثاني

 م  ٢٠٢١ -هـ ١٤٤٢
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 فهرس المحتويات 

 رقم الصفحة  المحتويات 

  

 ٦  تمهيد  ٠

ة  
جي

اتي
تر

لاس
ا

   

 ٦  الرسالة . صياغة١

 ٦ الرؤية  . صياغة٢

 ٧  SMARTوتحديد الأهداف بنموذج  . تطوير ٣

 ٧  Lagأو   Leadوتحديد مؤشرات القياس للأداء  . تطوير ٤

 ٨ وإعداد نموذج ميثاق المشروع.  . تطوير ٥
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وال

ة 
كم

حو
ال

ت 
ليا

عم
وال

  

 ١٠ .تطوير هيكل تنظيمي لفرق ووحدات عمل المشروع. ٦

 ١٠ الأسس العملية والعلمية التي تم اعتمادها في تطوير الهيكل  . تحديد٧

 ١١ نموذج مكتب المشاريع الأنسب لإدارة المشروع مع تحديد السبب  . تحديد٨
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وال
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ا

ئح 
وا

الل
و

  

 ١٢ للتحقق قبل استلام مخرجات المشروع .تصميم نموذج امتثال ٩

لكل مرحلة من مراحل المشروع الثالث (بدء وتخطيط   List Checkنموذج التحقق  . تطوير ١٠

  إغلاق)  –تنفيذ  –

١٣ 

ام
تم

لاه
وا

ة 
ط

سل
ال

  

 ١٧ ) ٨.تطوير سجل المعنيين وتشكيل المجموعات لهم. (الكفاءة ١١

 ١٧ شبكة (القوة/الاهتمام) وشبكة (التأثير/ القوة).  . تطوير ١٢

 ١٨ النماذج الشبكية مع سجل أصحاب المصلحة.  . استخدام١٣

ق 
ث

فة
ا

ظ   
 ١٩ لثقافة المنظمة.  . تعريف١٤من
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 ١٩ .تقديم مقترحات لقيم المنظمات يمكن للمنظمة تبنيها من خلال المشروع.  ١٥

ت 
لذا

ة ا
ار

وإد
د 

نق
  

 ٢٠ " عادات سلوكيات شخصية يفعلها الطالب يمكن أن تؤثر على المشروع. ٣سرد " .  ١٦

 ٢٢ . دراسة تلك السلوكيات وتحديد أسبابها وكيفية التخلص منها.  ١٧

 ٢٣ SWOT. إجراء تقييم مهني ذاتي باستخدام نموذج  ١٨

ة  
صي

شخ
 ال

هة
زا

الن
ية 

وق
وث
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وا

  

 ٢٤ النزاهة الأخلاقية. " سلوكيات تتعارض مع ٣. تقديم "  ١٩

. تحليل الأثر المالي والاجتماعي والفني أن وجد لهذه السلوكيات على أعمال المشروع   ٢٠

 والعلاقات . 

٢٥ 
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ص
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 ال

ت
الا

ص
لات

ا
  

 ٢٦ . إعداد سجل المعنيين بالمشروع وأصحاب المصلحة. ١

 ٢٧ . تعريف التواصل الشخصي والتواصل الفعال . ٢

 ٣٠ أشكال ونماذج وقنوات التواصل الشخصي. . تعريف  ٣

 ٣٦ . بناء مصفوفة الاتصال.  ٤

 ٣٧ سيناريوهات لنماذج خاطئة من التواصل. ٣. عرض  ٥

 ٣٨ stakeholder assessment matrix. تطوير وإعداد مصفوفة تحليل الارتباط بالمعنيين  ٦

دة
قيا

ال
  

 ٣٩ لقيادة المشروع. . وصف وتعريف نموذج القيادة المفضلة ٧

 ٣٩ . تحديد أسباب التفضيل لذلك النموذج.  ٨

 ٤٠ " مقترحات لطرق التحفيز التي تتناسب مع طبيعة المشروع   ٥. تقديم عدد "  ٩

ل  
عم

ال
ي 

اع
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ال
  

 إجراءات إدارية بالمشروع.  ٣لعدد  RACI. تصميم نموذج ١٠
٤٢ 

ال  صر ع 
 ٤٢ والأزمات. . تعريف الصراع  ١١ا
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 ٤٣ سيناريوهات متوقعة لأحداث الصراع بالمشروع.  ٣. تقديم  ١٢

 ٤٤ . تحديد الاستراتيجيات المثلى للتعامل مع كل صراع وتحديد سبب الأفضلية. ١٣

 ٤٥ Root Cause Analysis. عرض تحليل الأسباب الجذرية  ١٤

كة
حن

ال
  

 ٤٥ المهام. . توزيع الموارد البشرية على ١٥

على الجدول الزمني وتمثيل   Fast-trackingوعملية  Crashing. تحليل أثر إجراء عملية  ١٦

 الجدول بعد تنفيذ هذان الإجراءان. 

٤٩ 

ض
او

لتف
ا

  

 ٥١ . تطوير قواعد عامة لعملية التفاوض. ١٧

 ٥٢ خطة التفاوض.  ٢. إعداد عدد  ١٨
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  :تمهيد  

مشروع تأسيس مكتب إدارة مشاريع في شركة تعمل في المجال الاستشاري،  البحث عبارة عن 

الشركة عملها عبارة عن مشاريع استشارية مع جهات حكومة وخاصة وغير ربحية، فعملها قائم  

لتنظيم وإدارة هذه مما دعت الحاجة الى تأسيس المكتب ليكون مركز    بالكامل على المشاريع.

 التي ستذكر في أجزاء البحث لاحقاً.  المشاريع، بناء على التفاصيل

  

 

 الرسالة: 

دعم توجهات الشركة بحوكمة العمليات المتعلقة بمشاريع الشركة، وبالتالي زيادة الدقة في تطبيق  

 وتنفيذ المشاريع من حيث التكلفة والموارد والجداول الزمنية. 

  

 

 الرؤية : 

المنهجيات والمواصفات والمقاييس العالمية لخلق بيئة  نحــو إدارة مشاريع احتـــرافية وفقًا لأحدث 

 عمل ذات كفاءة إنتاجية عالية.
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  الأهداف بنموذج  وتحديدتطويرSMART : 

 تطوير وبناء منهجية أو منهجيات تناسب طبيعة مشاريع الشركة.  -1

 عالية. اغلاق المشاريع في الوقت المخطط لها، وضمن الميزانية المحددة وبجودة  -٢

 . برامج إدارة المشاريع بالشركة  اختيار -٣

 تطوير مؤشرات قياس أداء المشاريع، ولوحات التحكم والتقارير بمستويات مختلفة.  -٤

  

 

  مؤشرات القياس للأداء   وتحديدتطويرLead  أوLag : 

 ة. تطوير ربع سنوي لمنهجيات إدارة المشاريع بناءً على التغذية الراجعة من أصحاب المصلح  -١

% من المخطط له، وضمن الميزانية  ١٠تقليل متوسط تأخير المشاريع القائمة بما لا يزيد عن  -٢

 المحددة أو أقل. 

 المصلحة:قياس رضا أصحاب  - ٣

 أ) مدراء الأقسام والمشاريع: عن المنهجية بالبرنامج والتقارير ولوحات التحكم. 

 الجودة، إلخ..).  ،التسليماتالتواصل، ب) العملاء والمستفيدين (
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 وإعداد نموذج ميثاق المشروع تطوير: 

 

 الميثاق الداخلي للمشروع 

 إنشاء مكتب إدارة مشاريع داخل الشركة  اسم المشروع 

 17/09/2021 التاريخ

 مكتب إدارة المشاريع الوحدة

 الإدارة العامة بالشركة العميل 

 ومدراء المشاريعمشاريع الشركة   المستفيد 

 نبذة عن المشروع بشكل مختصر 

تتزايد المشاريع داخل الشركة خلال السنة الحالية ولا يوجد جهة تقوم بحوكمة مهام المشاريع ولا ربط  

الجهود لذا تقرر إنشاء مكتب إدارة مشاريع يقوم بعملية حوكمة وبناء الأدلة والأنظمة والتشريعات  

برنامج موحد لإدارة المهام والموارد وربط الأداء والنتائج مع المدخلات من الإدارة للمشاريع واختيار  

 المالية للخروج بتقارير أداء دورية تساعد في اتخاذ القرارات المناسبة للمشاريع وللشركة. 

 أهداف المشروع (مبررات المشروع داخلياً) 

 حوكمة الأعمال في المشاريع. -

 إدارة المهام والأنشطة في المشاريع عن طريقة اختيار البرنامج الأفضل. توحيد عمليات  -

 إدارة الموارد المادية والبشرية للمشاريع.  -

 ربط المشاريع بالمالية.  -

 بناء نظام عام للتقارير يساهم في اتخاذ القرارات. -

 مخرجات المشروع الرئيسية
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 بالشركة. دليل إدارة البرامج والمشاريع  -

 تحديد برنامج إدارة المشاريع.-

 دورة تدريبية على برنامج إدارة المشاريع لكافة فريق العمل بالمشاريع. -

 أداة قياس عبء العمل لموارد الشركة. -

 أداة لجمع البيانات واختيار المؤشرات وطريقة عرضها.-

 قيود المشروع الأساسية

 2021-12-31 المشروع: تاريخ انتهاء 

  أخرى :  قيود
 2٬850٬000 إجمالي تكاليف المشروع 

 1٬250٬000 التشغيلية: تكاليف 

 1٬600٬000 تكاليف ساعات العمل: 

 التكليف والصلاحيات 

 التوقيع  الصلاحية (المنصب)  المسؤول 

  راعي المشروع ( تمويل المشروع )  عبدالرحمن العمودي 

  المشروع مدير  احمد ناجي بدوي 

  المدير المالي دعاء الأخضر 

 CCBلجنة إدارة طلبات التغيير 

 مشاري  -علي كالو  

  

 " ميثاق المشروع ١جدول رقم  "
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 :تطوير هيكل تنظيمي لفرق ووحدات عمل المشروع 

 

  
 " الهيكل التنظيمي 1شكل رقم "

 

  الهيكلتحديد الأسس العملية والعلمية التي تم اعتمادها في تطوير: 

مبدأ التخصُّصية في العمل: تجميع الأعمال المُتشابهة، وذات التخصُّص الواحد في المُنظَّمة تحت  

 قِسم واحد، وذلك لتحقيق أقصى كفاءة مُمكنة. 

مبدأ الأهمّية النسبيّة للأنشطة الرئيسيةّ : وهو إعطاء الأولويةّ، والأهمّية للأنشطة الرئيسيةّ التي تحُقِقّ  

 نظَّمة. أهداف المُ 

مبدأ التجانسُ، والتكامُل :وذلك من خلال تجميع الأعمال التي تتكامل، وتتجانس فيما بينها في قِسم 

تنظيميّ واحد، ممّا يُحقِقّ الفعاليةّ في العمل، والتدفُّق السلِس للمعلومات، وبالتالي إنجاز الأهداف،  

ات.   والمهمَّ
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 شروع مع تحديد السببتحديد نموذج مكتب المشاريع الأنسب لإدارة الم: 

  :  Directive والموجه Controlما بين التحكم  نموذج هو  من وجهه نظرنا النموذج الأنسب

دور   PMOبافتراض شركة استشارية قائمة بكامل أعمالها على المشاريع، و لمكتب إدارة المشاريع 

محوري في ضبط المشاريع من الناحية الإدارية بالتكامل مع قسم الخدمات الاستشارية حيث يكون 

  مرجعيتين:  لادارياً  تابعمساعد، مدير المشروع هو مستشار اول او مستشار 

الموارد.. المالي، وضبط  الزمنية والضبطالمشاريع: كمرجعية إدارية (ضبط الجداول مكتب إدارة  -

  ) الخ

مدير الخدمات الاستشارية، كمرجعية فنية (ضبط المخرجات، منهجية العمل، جودة المخرجات   -

اً للمخرج ورضا العملاء فني  التجويد) فيتحقق التوازن في عملية إدارة المشروع بين جانب فنياً.. الخ

 والجانب الإداري، ويمثله الانتهاء في الأوقات المخططة والميزانيات المرصودة والموارد المخططة. 
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 تصميم نموذج امتثال للتحقق قبل استلام مخرجات المشروع: 

 

  xشركة   المالك:   تأسيس مكتب ادارة مشاريع  اسم المشروع:

  ١/١٠/٢٠٢١ التاريخ  ٠٠٠  رقم المستند
المقاول 
 الرئيسي

 الشركة الاستشارية

  الامتثال  المتطلبات 

  تفاصيل الهدف أو المخرج  المنفذ المسؤول  الهدف او المخرج 
  الامتثال 

(نعم/ لا/  
  لاينطبق) 

  ملاحظات 

تطوير وبناء   -
منهجية او منهجيات  
  تناسب طبيعة الشركة 

  فريق المشروع 
  دليل إدارة مشاريع  -

  سلسلة العمليات  -
  صلاحيات العاملين الجانب التدريبي  -

  لا
  لا ينطبق الجانب  

التدريبي على نطاق 
  المشروع

إغلاق المشاريع  -
  في الوقت  

المخطط لها، وضمن 
  الميزانية 

المحددة وبجودة 
  عالية . 

  فريق المشروع 
  نموذج جدول زمني   -

  تدريب العاملين على اعداد الموازنات  -
  دليل جودة المخرجات -

    نعم 

اختيار برامج إدارة  -
  المشاريع 
 بالشركة

  فريق المشروع 

  الممارسات  أفضلدراسة  -
   الفعليتحديد الاحتياج  -
  برامج  ٥من  أكثرتجربة  -
  الاختيار النهائي للبرنامج  -

    نعم 

تطوير مؤشرات   -
  قياس أداء 

المشاريع، ولوحات 
  التحكم 

والتقارير بمستويات  
 مختلفة .

  فريق المشروع 

  تحديد مؤشرات الأداء بناء على الدليل  -
المؤشرات وقراءة  عمل دليل عن طريقة اعداد -

  نتائجها 
للحصول على   عمل مع كافة المستويات ورشةعقد  -

  المدخلات
  ض النتائجاختيار الأداة التي ستعر -

  لا

  لا ينطبق عقد  
  ورشة عمل على  
  نطاق المشروع  
  ولكن يمكن عمل 

  اجتماعات 
  شخصية مع 

  أصحاب المصلحة 

  

  "نموذج امتثال للتحقق ٢جدول رقم  "
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  تطوير نموذج التحققList Check  الثلاثةلكل مرحلة من مراحل المشروع  

 : إغلاق) –تنفيذ  –(بدء وتخطيط 

 

 البدء
مُعرّف  
 المشروع:

 
 اسم المشروع:

 
مدير 

 المشروع:

 

تاريخ 
 المراجعة: 

 
 ):PMOمُراجع (

 
  ١البوابة 

 المعتمدة: 

 

الإجابة   السؤال الفئة
  (نعم / لا)

توصيات مكتب  
 إدارة المشاريع

إذا كانت 
  الإجابة (لا)

  للمشروع؟هل تم عمل دراسة أعمال    دراسة الأعمال 
  

 الجدول الزمني المناسب للمشروع؟ /الرئيسية) هل تم اختيار المعالم (المراحل 
  

  هل تم تحديد راعي ومدير المشروع؟ الرعاية 
  

 هل تم تأكيد مصدر التمويل؟ 
  

  هل تم عقد اجتماع إطلاق المشروع؟ وثائق المشروع 
  

 المخاطر التي حددها فريق المشروع في قائمة المخاطر؟هل تم توثيق 
  

 هل تم توثيق المتطلبات المهنية والوظيفية عالية المستوى؟
  

هل هناك وثائق داعمة للمشروع مخزنة في مستودع المشروع (مثلا: المحاضر، 
 تقارير الحالة، العروض التقديمية)؟

  

لجنة طلبات 
 التغيير 

تحديد   تم  النطاق هل  في  التغييرات  ترفض   / ستوافق  للمشروع  توجيهية  لجنة 
  والجدول الزمني والتكلفة اللازمة للمشروع؟

  

أصحاب 
 المصلحة 

  هل تم تحديد أصحاب المصلحة الرئيسيين وإنشاء سجل أصحاب المصلحة؟ 
  

  

  "نموذج تحقق: البدء ٣جدول رقم  "
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 التخطيط 
 مُعرّف المشروع: 

 
اسم 

 المشروع:

 
مدير 

 المشروع:

 

 تاريخ المراجعة: 
 

مُراجع 
)PMO:( 

 
  ١البوابة 

 المعتمدة: 

 

الإجابة (نعم   السؤال الفئة 
  لا) /

  توصيات مكتب إدارة المشاريع
  إذا كانت الإجابة (لا)

  
  
  
  
  
  
  

  وثائق المشروع 

لهذا  المشروع  إدارة  خطة  مشروع موحد/  ميثاق  إنجاز  تم  هل 
    المشروع؟

  

إدارة هل   خطة  الموحد/  المشروع  ميثاق  على  الموافقة  تمت 
 المشروع؟

  

 هل تم تخزين الميثاق الموحد المعتمد في موقع المشروع؟ 
  

هل المخاطر المحددة في الميثاق/ خطة إدارة المشروع موثقة في 
  سجل المخاطر؟

  

هل المشكلات المحددة في الميثاق/ خطة إدارة المشروع موثقة 
 سجل المشكلات؟في 

  

 هل تم إدخال الميزانية وهل تتوافق مع الميثاق؟ 
  

هل هناك وثائق داعمة للمشروع مخزنة في مستودع المشروع  
تقديمية، ميثاق/ خطة   الحالة، عروض  تقارير  (مثل: محاضر، 

 )؟ PDF، ميثاق معتمد بتنسيق Wordإدارة مشروع في مستند 

  

 هل هناك أي دروس مع مشاريع أخرى؟   الدروس المستفادة
  

  كاملة؟هل تم الانتهاء من خطة المشروع  الخطط
  

  

  " نموذج تحقق: تخطيط ٤جدول رقم  "
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 تنفيذ 
 مُعرّف المشروع: 

 
 اسم المشروع:

 
مدير 

 المشروع:

 

 تاريخ المراجعة: 
 

 ):PMOمُراجع (
 

  ١البوابة 
 المعتمدة: 

 

الإجابة   السؤال الفئة
  (نعم / لا)

توصيات مكتب إدارة  
كانت إذا . المشاريع

  الإجابة (لا)

    ضمان اكتمال تقارير الحالة الأسبوعية وتخزينها في موقع المشروع؟  الإبلاغ عن الحالة 
 

  هل خطة قياس معايير النجاح محددة في خطة إدارة المشروع؟  المقاييس 
  

أصحاب المصلحة  
   (الأطراف المعنية)

  الاتصالات 
  (قبل البث المباشر) 

  التدريب للمستخدمين النهائيين وتوزيع الوثائق المناسبة؟هل تم توفير 
  

هل تم إبلاغ جميع أصحاب المصلحة في المشروع بموعد البث  
 المباشر؟

  

) قبل أسبوعين من CCBهل تم إخطار المجلس الاستشاري للتغيير (  بدء التنفيذ 
مديرك تاريخ بدء التنفيذ، إن أمكن؟ (قم بإرسال طلب التغيير إلى 

    لإيصالها إلى المجلس الاستشاري للتغيير)

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الانتقال إلى عمليات
  (التنفيذ) 

هل تم تقديم المشورة إلى مجموعات دعم أنظمة النقل الذكية  
  وتزويدها بالوثائق المتعلقة بأدوارها في دعم النظام المستمر؟،

دعم   بوثائق  الخدمة وتزويده  إخطار مكتب  تم  مناسبة ومعلومات هل 
  ؟ اتصال مناسبة؟ هل قبلوا الوثائق

  

 هل تم توفير التدريب لموظفي الفريق وتوزيع الوثائق المناسبة؟
  

 هل تم وضع نموذج الدعم التشغيلي وتنفيذه؟
  

 هل تم الانتقال إلى أنشطة العمليات؟ -إدارة الخدمة 
  

 الرئيسية للمشروع؟هل تم تحديث الجدول الزمني/ المعالم 
  

 هل تم الاحتفاظ بالمخاطر والقضايا في موقع المشروع؟
  

 هل تم إنشاء محاضر للاجتماعات التي أجريت؟
  

 هل تم الاحتفاظ بسجل لاتخاذ القرارات وقائمة ببنود الإجراءات؟ 
  

هل هناك وثائق داعمة للمشروع مخزنة في مستودع المشروع (مثلا: 
 المحاضر، تقارير الحالة، العروض التقديمية)؟

  

تأكد من تسجيل أي دروس مستفادة حتى الآن في سجل الدروس  الدروس المستفادة
    المستفادة الخاص بالمشروع إذا لزم الأمر.

  

  هل تم إصدار تقارير أداء الأعمال تقارير أداء العمل
  

  

  "تنفيذنموذج تحقق:   ٥جدول رقم  "
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 اغلاق
 مُعرّف المشروع: 

 
 اسم المشروع:

 
مدير 

 المشروع:

 

 تاريخ المراجعة: 
 

 ):PMOمُراجع (
 

  ١البوابة 
 المعتمدة: 

 

الإجابة   السؤال لفئة 
  (نعم / لا)

إذا   توصيات مكتب إدارة المشاريع
  كانت الإجابة (لا) 

التحقق من صحة  
  البوابات

للمراجعات التأكد من اكتمال جميع بنود الإجراءات المعلقة 
  السابقة لبوابة النظام. 

  

  
  
  
  
  
  
  

 وثائق المشروع 

هل تم الانتهاء من تقرير إغلاق المشروع وتخزينه في موقع  
  المشروع؟

  

هل تم استكمال الدروس المستفادة وتخزينها في موقع  
   المشروع؟

  

 هل جميع المخاطر مغلقة في موقع المشروع؟
  

المشروع (إن وجدت) مكتملة هل جميع طلبات تغيير 
 ومخزنة في موقع المشروع؟

  

 هل جميع المهام مغلقة / مكتملة في جدول المشروع؟ 
  

 هل تم إغلاق البيانات المالية للمشروع؟
 .تم استلام الفواتير المعلقة والموافقة عليها  

  الإشعار إلى المجموعات المالية  

  

هل هناك وثائق مشروع داعمة مخزنة في مستودع المشروع 
تقرير  التقديمية،  العروض  الحالة،  تقارير  محاضر،  (أي: 

 ، تقرير إغلاق معتمد)؟ Wordإغلاق في مستند 

  

   هل تم إصدار التقرير النهائي للمشروع
  

    هل تم تسريح الموارد الخاصة بالمشروع الموارد 
  

  

  "نموذج تحقق: اغلاق ٦جدول رقم  "
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  ٨تطوير سجل المعنيين وتشكيل المجموعات لهم. (الكفاءة( : 

 

جدول  "

 " سجل المعنيين ٧رقم 

 (التأثير/ القوة) تطوير شبكة (القوة/الاهتمام) وشبكة : 

 

جدول  "

  "شبكة (التأثير/ القوة) تابع ل ٨رقم 
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 استخدام النماذج الشبكية مع سجل أصحاب المصلحة: 

 

  
  

  "شبكة (التأثير/ القوة) ٢شكل رقم "
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 تعريف ثقافة المنظمة: 

)، وهي عبارةٌ عن مجموعةٍ من  Culture Organizationتعرف باللغة الإنجليزية بمصطلح (

 القواعد التي تؤثر في سلوك الأفراد داخل 

ثقافة بيئة عملٍ مشتركة، والهدف منها مساعدتهم  في تطبيق مهامهم بطريقة صحيحة، وتعرف  

 المنظمة أيضاً بأنّها القيم الأخلاقية 

التي يتميزّ بها الأفراد الذين يعملون معاً، ويحرصون على تطبيق نظام محددٍ في تنظيم عملهم داخل 

يساعدهم على تحقيق الأهداف المطلوبة، والتمكّن من وضع مجموعةٍ من الحلول    بيئة العمل ممّا

 إنجاز الأهداف المطلوبة.  المقترحة في حال واجهتهم مشاكل أثناء

 ثقافة شركتنا:

 * مشاركة ونقل المعرفة بين أعضاء الشركة

 * التطور المستمر أساس عملنا 

 * الارتقاء بالمسؤولية الاجتماعية في عملنا 

 

 تقديم مقترحات لقيم المنظمات يمكن للمنظمة تبنيها من خلال المشروع: 

 دعم روح المبادرة والابتكار.  -١

 ة التحسين والجودة. استمراري  -٢

 العمل الجماعي واحترام مشاركة ومساهمة الآخرين بالأفكار والآراء. -٣

 الالتزام بالمسؤولية الاجتماعية في الأعمال.  -٤

الحفاظ على درجة عالية من المرونة في الأعمال من أجل الاستجابة لاحتياجات الشركة بفعالية  -٥

 كبيرة. 

 وك التنظيمي. الانتماء والانضباط في السل -٦
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   " عادات سلوكيات شخصية يفعلها الطالب يمكن أن تؤثر على  ٣سرد "

 : دراسة تلك السلوكيات وتحديد أسبابها وكيفية التخلص منهاو المشروع

 الكذب وخيانة الأمانة: .١

بالغش أو سرقة البيانات الخاصة بشركتك، أو العمل دون نزاهة، فلا تكمل مهامك وتوكلها    القيام

الاتصاف   ، لأطراف آخرين، وتسيء استخدام المعلومات التي تملكها، ولا تهتم بتحقيق واجباتك 

  المسيرة   تقضي على بهذه العادة والعمل وفق هذا الأسلوب يعتبر من أسوأ الأمور التي يمكنها أن  

الاجتماعيةال حياتك  وكذلك  خيانة    مهنية،  يعد  حيث  الحنيف،  ديننا  في  ذلك  حرمة  عن  ناهيك 

  للأمانة.، وهنا بعض النصائح التي قد تعين لتجنب مثل هذه العادة:

o اعترف بأنك لديك مشكلة.  

o  ذكر نفسك بالفوضى التي يخلقها الكذب في حياتك.  

o كن واقعيا عما توعد به الآخرين.  

o  عنك توقعاتهم بشأن تحدث مع الآخرين.  

o  تدرب على قول الحقيقة. 

o .ذكر نفسك بعاقبة الكذب والخيانة في ديننا الحنيف 

o آمن بنفسك وبأنك تستحق حياه أفضل. 

  :عدم تنظيم الوقت للتفرغ لمشروع التخرج.٢

تبدو إدارة الوقت وكأنها السهل الممتنع، وعندما تسأل أحداً هل تتقن إدارة الوقت؟ قد يستهجن هذا  

السؤال، ويجيبك بكل ثقة "نعم أنا أتقن إدارة الوقت"، لكن بالتأكيد قد يشعر أيٌ منا أن الوقت ينفذ منه،  
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ى إنتاجيته في مشروع  أو أن الوقت لا يسعفه لتحقيق كل ما يرغب وفي السياق ذاته هذا يؤثرعل

  : وهذا يرجع للعديد من الصعوبات والأسباب التالية تخرجه،

: تزيد الحواجز العاطفية التي تضعها بنفسك من صعوبة إدارة الوقت، فقد تشعر بأن  الحواجز العاطفية

  .هناك معايير صارمة لكيفية عمل الأشياء، أو قد تشعر بالخوف من الفشل

تزيد رغبتك في تأجيل وتسويف عملك من يوم لآخر في صعوبة إدارة الوقت،   والتأجيل: المماطلة 

وتتحول عادة مقيتة يصعب عليك التخلص منها، سيما إذا كنت مضطراً للقيام بعمل معين لا تستطيع 

تأجيله لأي سبب كان، وتصبح استجابتك للعمل المطلوب بطيئة كان تقول: "أنا متعب للغاية، سأؤجل  

  ."شيء للغدكل 

تزيد مشكلات الانتباه من صعوبة إدارة الوقت، ففي حال كنت تعاني من قلة أو عدم  مشكلات الانتباه: 

القدرة على الانتباه، أو فرط النشاط أو عدم القدرة على التركيز في المهام، والانتقال من نشاط إلى 

وهنا بعض النصائح التي  ، .تكآخر، هذا ما يجعل من الصعب إدارة الوقت، بالتالي يخرج عن سيطر

  قد تعين لتجنب مثل هذه العادة: 

o مخطط يومي اداه  إدارة الوقت استخدام.  

o   تخصيص عشر دقائق أو خمسة عشرة دقيقة في الصباح للتخطيط لبقية اليوم أو قبل النوم

  . للتخطيط لليوم التالي

o  الزائدةالتأكد من أنك لا تأخذ الكثير من العمل أو المسؤوليات:  

o وضع قائمة بالمهام الواجب القيام بها، وغير القابلة للتأجيل:  

o جدولة الأشياء التي تحب القيام بها وتجعلك تشعر بالراحة والاسترخاء:  

  :.  عدم التحكم في غضبك٣
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من الممكن أن يضعنا العمل تحت ضغط كبير يؤدي بنا إلى التوتر والقلق، وهذا أمر لا يحب أحدنا أن 

أن تفقد أعصابك، وتبدأ  ويجب الحذر منه، ونحاول أن نتخلص منه بطرق سليمة وصحية، يتعرض ل

، ويفسد بيئة العمل  او الانجاز في الدخول في نوبات غضب شديدة، يجعلك ذلك غير قادر على العمل

 بشكل كامل عليك وعلى زملائك، وهنا بعض النصائح التي قد تعين لتجنب مثل هذه العادة:

o  الغضب، من السهل قول شيء ما قد تندم عليه لاحقًا.   حدث أثناء نوبةفكر قبل الت 

o بمجرد أن تهدأ قليلاً، عبر عن غضبك .  

o ممارسة بعض التمارين الرياضية . 

o  .غير حالتك، قف ان كنت جالس وتحرك ان كنت واقف، ففي ذلك توصية نبوية  

o المشحونة بطاقة سلبية. ، والكسر من الأجواء استخدم الفكاهة لتخفيف حدة التوتر 

o وابعد قليلاً.فترة استراحة خذ ، 

  

 

 .دراسة تلك السلوكيات وتحديد أسبابها وكيفية التخلص منها 

" عادات سلوكيات شخصية  ٣سرد "  ( في العنوان أعلاه، حيث انه تابع له النقطةتم الحديث عن هذه 
  يفعلها الطالب يمكن أن تؤثر على المشروع) 
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  إجراء تقييم مهني ذاتي باستخدام نموذج"SWOT :" 

 

S  نقاط القوة    W  نقاط الضعف  

  احتياج داخلي للقسم كبير وواضح.   ١
  فريق اغلب اعضاءه مبتدئين في ادارة المشاريع  ١  

٢  
  تبني ودعم مرتفع من الفريق التنفيذي. 

  ٢ 
الاستيعاب غير كافي لقطاع عمل الشركة من قبل  

  PMOفريق 

٣  
امكانيه تحقيق نجاح سريع، لعدم وجود منهجيه  

  حالياً. 
  ٣ 

  المشاريع الحالية معقده ومتداخلة

  في هيكله الشركة.  مرونة   ٤
  المشاريع الحالية ربحيتها المخططة منخفضة  ٤  

٥  
فريق عمل متجانس في الشركة ومرحب  

  المكتب.  بتأسيس 
  ٥ 

للمشاريع الحالية لارتباطها بجهات   عاليةمخاطر  
  في التنفيذ  حكومية

  سمعة جيدة للشركة بين المنافسين.   ٦
  ٦   

٧    ٧   

     

O الفرص    T التهديدات  

١  
  فرصة لزيادة كفاءه مشاريع الشركة. 

  ١ 
محتمل في بعض التسليمات بسبب كثره   تأخير 

  المخاطر. 

٢  
  فرصة في زيادة تجويد مخرجات المشاريع. 

  ٢ 
بعض التسليمات سيزيد التكاليف، فستقل    تأخير 

  الربحية. 

٣  
  اجتماعي مع المستفيدين.  أثرعمل 

  ٣ 
عدم كسب التأييد والتبني الداخلي من الموظفين  

  سيشكل تحدي. 

  الشركة. زيادة ربحية   ٤
  اللوائح الحكومية الجديدة.  ٤  

٥  
فرص قائمة لتكنولوجيا المعلومات  

  والاتصالات. 
  ٥ 

  . المشابهة تزايد في عدد الشركات 

٦  
  

 ٦   

٧    ٧   

  " SWOTنموذج  ٩جدول رقم  "
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  " سلوكيات تتعارض مع النزاهة الأخلاقية: ٣تقديم " 

؛ إذ تكتسب هذه الكلمة شُهره واسعة في الكثير من Integrityفي اللغة الانجليزية بأنها   النزاهةتعرف 

المؤسسات فهي التي تأتي على رأس مجموعة من الكلمات التي تحمل المعاني السامية والتي بدورها 

هم  تحُقق الرخاء للفرد والمجتمع، إذ تتمثل هذه الكلمات في الصدق والشرف والأمانة والنزاهة، ف

 عنوان كل مؤسسة ناجحة فإن استطاع أفراد العمل أن يتحلوا بالنزاهة صارت هذه المؤسسة من أعرق 

يُعتبر التخلي عن النزاهة هي أولى البوابات المؤدية   ث المجال. حيوأعظم وأنجح المؤسسات في ذات 

ها تتمثل في  إلى الفساد الإداري والمؤسسي، لما لها من قيود تفرضها على الأشخاص المتمسكين ب 

ووجود سلوكيات كهذه في العمل بدون  منعهم من القيام بأفعال تتنافى مع المبادئ والأخلاق والشرف،

 ان يكون لها ضوابط وروادع واضحه قد يسبب لتفشي بعضها لا سمح الله.

 ومن السلوكيات التي تتعارض مع النزاهة الأخلاقية في العمل: 

o : ني الحصول على أموال، أو أ ّي منافع أخرى؛ ومنها الرشوة وتع  الفساد المالي 

من أجل تنفيذ عمل مخالف للإجراءات المتبعة، ويحتاج حدوث الرشوة في الحد الأدنى إلى وجود 

 الذي يأخذها)  - الذي يعطي الرشوة، والمرتشي-طرفين (الراشي

o :ن فالفساد الإداري عبارة عن مجموعة من الأعمال المخالفة للقواني  الفساد الإداري 

وأصول العمل الإداري وسلوكياته السليمة والهادفة إلى التأثير على الإدارة العامة، أو قراراتها، أو 

أنشطتها، بهدف الاستفادة المباشرة أو الانتفاع غير المباشر من الوظيفة، أو التراخي وعدم الانتماء 

 والمسؤولية تجاه العمل العام. 

o :حرافات الأخلاقية والسلوكية المتعلقة بسلوك الموظف  والمتمثل بمجمل الان  الفساد الاخلاقي

الشخصي وتصرفاته كالقيام بأعمال مخلة بالحياء في مكان العمل، وقد يكون التحرش  في أماكن  

العمل من أبرز صور هذا الفساد، بحيث يقوم المسؤول المباشر باستغلال سطوته على مرؤوسيه  
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لاقات خاصة مقابل منحهم امتيازات وظيفية، أو  الخاضعين له من الجنس الآخر للحصول على ع 

 غض الطرف عن مخالفاتهم. 

  

 

  تحليل الأثر المالي والاجتماعي والفني أن وجد لهذه السلوكيات على

   :أعمال المشروع والعلاقات

 يكون بالتالي:  والعلاقاتأثر هذه السلوكيات على أعمال المشروع  

 : الفساد المالي -1

عدم صحة التقديرات للمشاريع مع تجاوز الميزانيات المحددة وضعف الإيرادات الأثر  المالي:الاثر 

 الاجتماعي والفني:  فقدان المصداقية وخسارة السمعة 

 : الفساد الإداري -2

وعدم كفاءة المخرجات والتأخر في التسليمات وإساءة استخدام المعلومات لتحقيق   المالي: ضعفالاثر 

 مكاسب شخصية 

الاستقرار الإداري و فقدان القيادات الإدارية وأصحاب الخبرات   والفني: عدمجتماعي الأثر الا 

 والكفاءات وجود انقسامات في المنظمة 

 الأخلاقي: الفساد -3

تكلفة إعادة تأهيل موظفين جدد الأثر الاجتماعي والفني: فقدان معايير العمل الجماعي   المالي:الاثر 

 وانتشار السلبية وضعف الشعور بالانتماء للمنظمة.

 وهي: ايضا هناك سلوكيات تندرج تحت الثلاث نقاط المذكورة أعلاه  
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او اي التزام او اشتراك في كيان   ،مهنية أو   ، ماليةأي مصلحة  تضارب المصالح وتعني  -

 خارجي قد يعيق قدرة الموظف على أداء مهامه و مسؤولياته المهنية. 

تزييف الحقائق يعني اي تصريحات او افعال قد تشجع على إخفاء او إتلاف متعمد للمعلومات   -

 بغرض الخداع أو التضليل 

غير مناسب لأسباب او اغراض  إساءة استخدام الموارد أي استخدام الممتلكات والموارد بشكل  -

 الشركة.  وميزانية لا تتعلق بالعمل له تأثير على سمعة 

 

الآثار المترتبة على تلك السلوكيات تكون عدم قدرة إنتاجية الموظف كما هو مطلوب منه لانشغاله 

تزييف الحقائق يمكن أن يترتب عليه إعاقة بعض الأعمال بسبب تغيير    الشركة،بمصالح خارج اعمال 

ي بعض المعلومات المسجلة بالشركة اما في ما يخص اساءة استخدام الموارد سوف يؤثر على  ف

معدات ومواد الشركة مما يتطلب زيادة في عدد الموارد التي تحتاجها الشركة سنوياً وهذا يعكس سلباً 

 على ميزانيتها. 

 

 

 إعداد سجل المعنيين بالمشروع وأصحاب المصلحة: 

طوير سجل المعنيين وتشكيل  ت (  في العنوان أعلاه، حيث انه تابع له طةالنق تم الحديث عن هذه 

  ٧). الجدول رقم المجموعات لهم
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 تعريف التواصل الشخصي والتواصل الفعال: 

هو إحدى المهارات التي يكتسبها   )Effective Communication(  مفهوم الاتصال الفعال

ورسائله إلى شخصٍ أو جمهورٍ معينٍ   وأراءهالفرد بحيث يكون قادرًا على توصيل أفكاره 

بطريقةٍ يضمن بها أنّ يقتنع الشخص المستهدف بما يقوله أو يعبر عنه، وهو أكثر من مجرد  

ف هذه الرسائل، بالإضافة  تبادل رسائل بين الأفراد؛ فهو يرتبط بالعواطف والنوايا التي تقع خل

إلى قدرة الشخص على نقل هذه الرسائل بشكلٍ واضحٍ وبسيطٍ، وأنّ يفهم كل ما يقوله الشخص  

المقابل ويشعره بأنّه يستمع له ويفهم ما يقوله. أمّا في مجال الأعمال التجارية، فالنجاح مرتبطٌ  

واستقبال العديد من الرسائل  بالقدرة على الاتصال الفعال، في سوق العمل يعتمد على إرسال  

اليومية، سواء بين الزملاء أو بين المدراء والعمال أو بين التاجر والعميل، يجب أنّ تصل  

    جميع رسائلهم بشكلٍ صحيحٍ لإنجاح العمل وتحقيق الأهداف.

  : المهارات المطلوبة للاتصال الفعال

o   :يصالها للمتلقي بسيطةً  يجب أن تكون الرسالة التي يريد الشخص إ  الوضوح والاختصار

    واضحةً دقيقةً ومختصرةً.

o :يجب أن يكون المتلقي مستمعًا جيداً ومتيقظًا ليفهم كل تفاصيل الرسالة   الاستماع الجيد والفهم

  ويفسرها جيدًا. 

o    :يجب أن يكون يكون المتكلم قادرًا على الوصول إلى عواطف المتلقي   الذكاء العاطفي

    والتأثير عليها. 

o   :يجب أن يثق المتكلم بنفسه ليعزز قيمة الرسالة التي يرسلها.  الثقة بالنفس  

o   :وأفكاره. وأراءهيجب أن تحترم الرسالة قيم المتلقي  الاحترام    

o :تساعد لغة الجسد في تعزيز الاتصال الفعال بما تتضمنه من إيماءات   لغة الجسد الجيدة

    وتعابير وجه وتواصل بصري.
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o تلعب الوسيلة التي يتم عبرها الاتصال دورًا كبيرًا في  حيحة للاتصال:  انتقاء الوسيلة الص

    فعاليته، وتحُدد تبعًا للحالة وأولوية الرسالة ووجهة نظر المستلم.

  : أهمية الاتصال الفعال

o  :يفيد الاستماع الجيد للآخرين وتبني وجهات نظرهم في تعزيز الثقة    بناء الثقة مع الآخرين

خاذ قراراتٍ مناسبة لكل شخصٍ منهم، الأمر الذي سيعزز الثقة ضمن  بينهم، ويساعد في ات 

    الفريق وسيجعل الجميع مطالبًا بالوفاء لواجباته ومسؤولياته لإنجاح الفريق.

o  :يلعب الاتصال الفعال دورًا هام̒ا في حل المشاكل والحد من حدوثها، عن   الحد من المشاكل

    طريق المحافظة على الهدوء وسماع جميع وجهات النظر، ثمّ إيجاد حلٍّ مناسب للجميع.

o :يساعد الاتصال الفعال الفرد في تقديم توقعاتٍ وأهدافٍ واضحةٍ لفريقه، وتقديم أراء    الوضوح

    مفيدة لإعادة الفريق إلى الطريق الصحيح. 

o  :يحسّن الاتصال الفعال العلاقات بين الأفراد، حيث يفيد الاستماع الجيد  إنشاء علاقات جيدة

ز الاحترام المتبادل بينهم وبين  للآخرين وتقديم النصائح والآراء حول مشاكلهم في تعزي 

  المستمع. 

o :عندما يفهم جميع أعضاء الفريق مهامهم ويطلعون على مهام الآخرين،   تحسين الإنتاجية

سيكون بإمكانهم التركيز أكثر على عملهم، وتفادي المشاكل ضمن العمل، مما يحسن من  

  إنتاجيتهم. 

o  :تسبوا مهارات الاتصال الفعال، فإن ذلك  إن كان جميع أعضاء الفريق قد اكتعزيز بناء الفريق

سيجعلهم أكثر قدرةً على الاعتماد على بعضهم البعض، والعمل بيدٍ واحدةٍ لإتمام المهام الموكلة  

  . إليهم، مما يزيد من المشاعر الإيجابية ويعزز العلاقات بينهم، ويرفع الروح المعنوية للفريق 

رسميّ للاتصال الشخصي, لا بدّ أن نعرّف بعض قبل أن نبدأ بالتعريف ال التواصل الشخصي :  

  المصطلحات الأساسية أولاً:  
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o :هي عملية نقل المعلومات من المرسل إلى المتلقيّ بواسطة وسيلة اتصال, واحيانا   الاتصال

    يتبعها تغذية مرتدّة أو رد فعل. 

o :والذي يتم بين الإنسان ونفسه.   الاتصالهو أحد أنواع  اتصال ذاتي ,    

o   :وسيط،هو الذي يتم بين عدد من الأشخاص بشكل مباشر وبدون اتصال شخصي مباشر  

بحيث يكون التواصل عن طريق كلمات, إشارات او حركات. مثال: محادثة بين اصدقاء في  

    مقهى.

o  :ل  وهو الذي يتم بين عدد من الأشخاص بواسطة استعمااتصال شخصي غير مباشر

    رسائل نصيّة.  هاتفية، التكنولوجيا لإيصال الرسالة واستقبالها. مثال: مكالمة 

o :هو نوع من الاتصال الذي يتطلب بطبيعة الحال وجود جمهور مستقبل.   اتصال جماهيري

   مثال: خطاب مصوّر للرئيس يتوجّه فيه للجمهور. 

  

  واتصال,  تكنولوجي) شخصي مباشر (بدون وسيط   اتصالوهو نوعان:   الاتصال الشخصي:

شخصي غير مباشر (مع وسيط تكنولوجي). يختلف الاتصال الشخصي الجماهيري بأنه لا  

بينما الجماهيري فهو دائما    الأفراد،او تبادل المعلومات بين  لإيصال يحتمّ وجود أداة تكنولوجية 

لف كل منها  يخت  ايضاً،. يشمل مصطلح “الاتصال الشخصي” عدةّ انواع الأداةيحتمّ وجود هذه 

  عن الاخر بعدد المستقبلين او تواتر الرسائل: 

o :واحد ومستقبٍل واحد. عملية اتصال تضم مشاركّين اثنين يرسلان المعلومات    ،مرسِل  الحوار

  ويستقبلانها كلّ بدوره. 

o التي من الضروري أن يكون بين أطرافها قاسم مشترك, او   عملية اتصال في مجموعة صغيرة

حوله الحديث, مثلا: ورشة يشارك بها ستة أشخاص موضوعها    موضوع واحد يتمحور

    :"حقوق المعتقلين في السجون ". 
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o :اتصال تضم مرسِل واحد, وجمهور مستقبلين متنوّع وعشوائي (أي لم  عملية  الخطاب العام

يتم اختيارهم من قبل جهة معينه). مثلا: محاضرة دكتور في الجامعة أمام عدد كبير من  

 الطلاب.

  

 تعريف أشكال ونماذج وقنوات التواصل الشخصي : 

، نحتاج إᣠ رسم نموذج تصوري، نجمع فᘭه عناᣅ الاتصاللفهم كᘭفᘭة حدوث : الاتصالنماذج 

ى كᘭفᘭة حدوث عملᘭة التواصل فيها. ومن خلال هذا النموذج، نرى كᘭف تعمل هذه  الاتصال ᡧᣂل

 .ᣅالعنا 

 ᢝ
ᡧᣔاᗫاو صوري او ر ᢝᣢᜓارة عن بناء شᘘدراستها،  وهو عᗷ نقوم ᢝ ᡨᣎات ال ᢕᣂوالمتغ ᣅالعنا ᡧ ᢕᣌللعلاقة ب

  ᣢع ᡧ ᢕᣌاحثᘘة ومساعدة الᘭح الظواهر العلم ᡫᣃمها، وᘭط المعرفة، وتنظᘭسᛞت ᢝ
ᡧᣚ وذلك للإسهام

 التفسᢕᣂ والتوقع. 

ء ᘌمكن استخدامه لتمثᘭل الواقع ᗷصورة  ᢝ
ᡫᣒ أي ᢝ ᡧᣎعᗫللواقع. و ᢿًᘭعد تمثᘌ اقᘭهذا الس ᢝ

ᡧᣚ فالنموذج

ᣢة. فنحن عᗫᖂل المᜓان.  رمᘭطة لتمثᗫᖁستخدم الخᙏ هᘭᙫشᙬل الᘭᙫس 

 . الاتصالاᣠ الوراء، نلجأ اᣠ لغة اخرى لتمثᘭل  الاتصالولأننا لا ᙏستطيع ارجاع 

 فنعمل له نموذج ᘌعᢝᣗ صورة مشابهة له. 

ᢝ طورها عدد من علماء   ᡨᣎمن النماذج ال ᢕᣂعة  الاتصالوامامنا عدد كبᘭمحاولة لفهم طب ᢝ
ᡧᣚالاتصال 

. لذلك فإن أي نموذج، لاᗷد ان ᘌقاᗷله عدد من النماذج و᛿ل واحد منها ᘌمثل رؤᗫة هذا   ᢝ
ᡧᣍساᙏالإ

 . الاتصالالعالم، او ذاك لᘭ᜻فᘭة حدوث 

ح جميع ما ᘌدو  ᡫᣄᛒ لا يوجد نموذج واحد ᢝᣠالتاᗖل. وᘘالمرسل والمستق ᡧ ᢕᣌر ب 
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ه  ᢕᣂعادا ونقاطا اخرى ليتحدث عنها غᗷعادا وترك اᗷكون أي نموذج تناول اᘌ د انᗷومن اجل ذلك لا

 . الاتصالمن علماء  

o  : هما ᡧ ᢕᣌسيᛳرئ ᡧ ᢕᣌنوع ᣠم النماذج إᘭمكن تقسᘌ 

 أوᢻً: النماذج الخطᘭة ( أحادᘌة الاتجاه) 

: النماذج التفاعلᘭة ( ثنائᘭة الاتجاه)
᠍
 ثانᘭا

 أوᢻً: النماذج اللفظᘭة: 

o  لةᘭانت وس᛿شᜓل الصوت   الاتصالᛒ ثᘭة، حᘭلامᝣاللغة ال ᣢمة تعتمد عᘌالعصور القد ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ وفنونه  ᗷالاتصال الاهتماموسᘭلة فعالة للاتصال ᗷالجمهور، ومن هنا انᙫثق  ᢔᣍالخطا

 المتعددة مثل الخطᘘة، الإقناع، الجدل والمناظرة. 

o  

o ارسطو .. ᢝᣤلاᝣالنموذج ال 

ᗫا لعملᘭة  ٢٥٠٠وضع ارسطو قᘘل  ᢕᣂالاتصالعام إطارا تنظ  : ᢝᣦ ᣅمن خلال ثلاثة عنا 

 

 

 النموذج الكلامي ارسطو" ٣شكل رقم "

  

 الخطᘭب    الخطᘘة    المستمع  

 مرسل    رسالة    مستقᘘل  



 

32 
 

ᢝ هذا النموذج ثلاث نقاط مهمة: 
ᡧᣚ 

 ولᛳست تفاعلᘭة"  الاتجاهعملᘭة أحادᘌة  الاتصال .١

 عᣢ قدرة المرسل.  الاتصالᘌعتمد نجاح  .٢

ᢝ استقᘘال الرسالة، فنحن لا نعرف كᘭفᘭة استقᘘاله للرسالة.  .٣
ᡧᣚ دور مهمᗷ لᘘقوم المستقᘌ لا 

o  لᗫنموذج لازو 

ح لازوᗫل مجموعة من الأسئلة، وᗫرى ان الإجاᗷة عليها تكون ᗷمثاᗷة عملᘭة  ᡨᣂقᘌالاتصال،  : ᢝᣦو 

١. Who من؟ ? 

٢. Says what ماذا؟ ? 

٣. In which channelلة؟ᘭة وسᘌأᗷ ? 

٤. To whom لمن؟ ? 

٥. With what effect؟ ᢕᣂأي تأثᗷ ? 

o  فرᗫنموذج شانون وو 

• قام ᛿ل من شانون ووᗫفر بتصمᘭم نموذج للعملᘭة الاتصالᘭة. هذا النموذج تم فᘭه فصل المصدر 

  (المستقᘘل) عن   الاستقᘘالعن جهاز الإرسال الذي تم ᘻسميته ᗷالمرسل، ᛿ما تم فصل جهاز 
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ᡧ الاتصالᘭةالهدف، وتمت إضافة عنᣆ الᙬشᚱᖔش المؤثر عᣢ العملᘭة  ᢕᣂة ترمᘭالإضافة لعملᗷ ،

 . ᢝ
ᡧᣍمعا ᣠالقناة، ثم يتم إعادة فكها من رموز إ ᢔᣂإشارات يتم نقلها ع ᣠإ ᢝ

ᡧᣍالمعا 

 "شانون وويفر شرح لنموذج ٤شكل رقم "

ح  ᡫᣃ ᣢل دون الإشارة يركز هذا النموذج عᘘمستق ᣠمن مصدر إ ᢝ
ᡧᣍقة انتقال المعلومات والمعاᗫᖁط

 إᣠ دور المستقᘘل. 

 

  "شانون وويفر شرح لنموذج ٥شكل رقم "

  

ᢝ احادᘌة اتجاه تدفق الاتصال، ول᜻ن مع ذلك قدم ᗷعدا 
ᡧᣚ قةᗷك هذا النموذج مع النماذج السا ᡨᣂشᛒ

ح ظاهرة  ᡫᣃ داᘌجد 

  ᢝ
ᡧᣚ عدᘘالاتصال. يتمثل هذا ال ᣠمن مᜓان إ ᡧᣎصاحب انتقال المعلومة والمعᘌ ش الذيᚱᖔشᙬعامل ال

 آخر. 

 الة  رسالة مستقᘘل  
استقᘘال

 مصدر  رسالة وسᘭلة  إشارات ᘻشᚱᖔش  إشارات
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o ) لو ᢕᣂنموذج بSMCR ( 

ᢝ توجᘭه تدفق 
ᡧᣚ قةᗷختلف عن النماذج الساᘌ الاتصال، لا ᢝ

ᡧᣚ داᘌعدا جدᗷ نه قدم᜻الاتصالول  ᢔᣂعتᘌ اذ

ᘌعد أحداثا  الاتصال“لا ᘌمكن ان نحدد لها ᗷداᘌة أو نهاᘌة للاتصال، لأن  processعملᘭة “ الاتصال

 متصلة. 

 

 : ثانᘭا: النماذج الدائᗫᖁة، ثنائᘭة الاتجاه

ᢝ ان  ᡧᣎعᘌ ل. وهذاᘘالمرسل والمستق ᡧ ᢕᣌادلة بᘘة متᘭعلاقة ثنائ ᢝ
ᡧᣚ نقصد بها إجراء التفاعل 

حها من خلالالاتجاهات، و ᗷل هو متعدد  ،محددةي تᢝᣧ عند نقطة  الاتصالتدفق  ᡫᣃ مكنᗫ عضᗷ 

 النماذج التالᘭة: 

o  :نموذج روس 

 : ᢝᣦ ،ةᘭأساس ᣅستة عنا ᣢع ᢝᣢعتمد نموذج روس التفاعᘌ 

 receiver -المستقᘘل  channel –الوسᘭلة  message –الرسالة  sender –• المرسل 

 contextالسᘭاق  feedback –رجع الصدى 

o  :ام ᡫᣃ ᢔᣂنماذج ول 

ام من اوائل علماء  ᡫᣃ ᢔᣂول ᢔᣂعتᘌة  الذين لاحظوا  الاتصالᗫᖁالاتصال دائ . 

 : ᢝᣦ ،مᘭعة من خلال ثالثة مفاهᘭلهذه الطب ᢕᣂعاد ما تناوله من تفسᗷمكن ان نلاحظ أᗫو 
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 الدائᗫᖁة)( الاتجاهتعددᘌة - ١

 التفاعلᘭة- ٢

كة -٣ ᡨᣂة المش ᢔᣂالخ 

 : ᢝᣘالنظام الاجتما ᢝ
ᡧᣚ وظائف الاتصال 

o  ةᘭة أساسᘭة اجتماعᘭسان،الاتصال عملᙏعنه لأي شᜓل  للإ ᡧᣎولا غ، ᢝᣘان   اجتما᛿ ذاលو

ᢝ   الاتصال
ᡧᣚ ᢝᣠالوقت الحا ᢝ

ᡧᣚ ورة ᡧᣅ ــــخ, فإنه أصبح أشدᗫسان منذ فجر التارᙏة للإᗫᖔحاجة حي

  ᢕᣂساع مجالات التأثᘻة واᣅة والمجتمعات المعاᘭانات الجماعᘭ᜻ك الᗷشاᘻضوء تعقد و

 والتأثر بᚏنها. 

o  د من المعارف  الاتصالتأثرᘌالعدᗷ خهᗫتار ᢔᣂات،عᗫᖁان   والنظ᛿ ولا يزال مجال  الاتصالفقد

اقتᛞسوا من هذه التخصصات العدᘌد   الاتصال᛿ما ان علماء    التخصصات،اهتمام العدᘌد من 

, ونظرا لهذا التداخل وعلاقات التأثᢕᣂ  الاتصالمن المعارف وطوعوها وفق خصوصᘭة 

ᘌ ᢝقوم بها   الاتصالوالتأثر, تعددت الرؤى للمجالات   ᡨᣎالمختلفة خاصة الوظائف والمهام ال

ᢝ المجتمع.  الاتصال
ᡧᣚ 
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 بناء مصفوفة الاتصال : 

  

  
  " مصفوفة الاتصال ١٠جدول رقم  "
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  لنماذج خاطئة من التواصل.  سيناريوهات ٣عرض 

 

 م التواصل السيء  السيناريو 
م  ٢٠٢١يطلب المدير تقارير الصيانة الدورية النصف سنوية لعام 

 .من المنسق بدون ان يحدد لأي معدات بالتحديد في وقت قصير

 وهو يرغب في الصيانة الدورية لبعض المعدات فقط

وبعد ضغط الموظف وبذل مجهود مضاعف والتسليم في الوقت  

. وحذف البقية من التقرير  المطلوبةالمحدد يحدد له المعدات    

 
 
 
 

 التعميم 

1 

فهناك ثقافات تتقبّل الصوت المرتفع بينما في ثقافات أخرى يُعدّ  

 إهانة وعدم احترام. 

كأن يكون صوت المشرف مرتفع بالعادة دون يقصد شيء من  

 للأخرين الاهانة 

ومع الانسجام في العمل يرتفع صوته على الموظفين ومن بينهم  

موظفين من جنوب شرق اسيا فيعترضون على التعامل او حتى  

 عن العمل!  للإضرابتصل 

 
 
 
 
 

 الاختلافات الثقافية 
 
 
 

2 

التواصل مع مرشح وطلب الحضور منه للمقابلة الوظيفية في مدة  

قصيرة تتطلب منه السفر إلى المدينة وبعد تأكيد الموعد وحضور  

المرشح  يتم إخباره بعدم وجود المدير المسؤول وعدم قيام قسم  

التوظيف بالتواصل مع المرشح إلغاء أو تغيير الموعد حيث كان  

 بر الهاتف او الفيديومن الممكن إجراء المقابلة ع

  
  
  
  

 سوء تنسيق 

3 

  

 " نماذج خاطئة من التواصل  ١١جدول رقم  "
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  تطوير وإعداد مصفوفة تحليل الارتباط بالمعنيينstakeholder assessment 

matrix 

 
  " مصفوفة تحديد الارتباط بالمعنيين ١٢جدول رقم  "
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 وصف وتعريف نموذج القيادة المفضلة لقيادة المشروع: 

لمدير المشروع أن يمتلك المقدرة على قيادة فريقه والأطراف لإدارة أي مشروع بفاعلية ونجاح، لا بد 

ذات الصلة المباشرة بمهارة وكفاءة عاليتين تتخطيان الصلاحيات الإدارية التي قد تعطى له من قبل  

الإدارة العليا للهيئة التي يتبعها المشروع، كأن يكون قادراً على مكافأة أو معاقبة أعضاء فريق العمل  

ا يراد من ذلك الفريق. وبالطبع، لا يمكن لمدير المشروع كسب تلك المقدرة على  للحصول على م

القيادة ما لم تكن لدى أعضاء الفريق الثقة التامة بأن ما يقوم به أو يطلبه منهم سيؤدي إلى نجاح  

 المشروع وانعكاس ذلك عليهم بالإيجاب. 

دى اختيار أسلوب القيادة: الأوّل هو أنّ ثمّة عاملان آخران على الأقلّ يجب أخذهما بعين الاعتبار ل

يجب أن يكون متسّقاً، إلى حدّ ما على الأقلّ، مع ما يتوقّعه  –في البداية على الأقلّ  –أسلوب القيادة 

وهذا جزء    –الأشخاص في المنظّمة. ويمكننا أن نحاول تغيير توقّعاتهم وفهمهم لكيفية تسيير منظّمة ما 

ن نبدأ بملاقاتهم في منتصف الطريق على الأقلّ، وإلا فلن نقترب أبداً بما ولكن، يجب أ –من القيادة 

 فيه الكفاية للتكلّم عن هذا الأمر. 

لان   مدير المشروع قائد ديمقراطي وتعاونيلذلك فإن النموذج المفضل لقيادة المشروع بان يكون 

القائد الديمقراطي يستشير الآخرين، ويشجّع على المساواة ضمن المنظّمة، ولكنّه يتخّذ القرارات 

يتشارك القيادة، ويُشرِك الآخرين في جميع القرارات الرئيسية، ناشراً التملك   والتعاوني النهائية بنفسه،  

 المنظّمة. في 

 

 تحديد أسباب التفضيل لذلك النموذج : 

عاوني فيشكّلان احتمالَين أفضل للقيادة التحوّلية. فكلاهما يتيحان الحصول على  الديمقراطي والت 

مُدخَلات أو إسهامات من الجميع، وكلاهما يشجّعان على المشاركة في تحقيق الغايات طويلة الأمد.  

صحيح أنّه قد يكون صعباً بالنسبة إلى قائد متحفّز جداً وذي شخصية جاذبة أن يعمل بالأسلوب  
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وني، ولكنّه يمكن لهذا الأسلوب أن يكون أيضاً مرضياً إلى حدّ كبير. وثمّة وجهة نظر يجب  التعا

،  إدارة تحوّلية ذكرها، وهي تفيد بأنّ الأسلوب التعاوني قد يكون الأكثر نجاحاً بالنسبة منظمةٍ تدُار 

 بسبب المستوى العالي من تملّك الرؤية. 

  

 

 " تي تتناسب مع طبيعة المشروع" مقترحات لطرق التحفيز ال٥تقديم عدد: 

كمدير للمشروع، لابد من الحفاظ على تحفيز فريقك، مركزاً على إكمال المشروع وتحقيق هدف  

الفريق، ومن كلمات الحكمة إلى المكافآت المالية تأتي الدافعية في أشكال عديدة.. فيمكنك استخدام  

 يأتيان من داخلك هما: أن تكون مبدعا ومخلصا. العديد من التقنيات مع فريقك، ولكن أفضل شيئين  

o  النظريات التحفيزية 

من الممكن أن تعبرِّ الدافعية الداخلية الإشباع من وظيفة أجريت بطريقة جيدة، شعور داخلي بالإشباع  

ف المادي  أو الشعور التضحية من أجل الآخرين. أما الدافعية الخارجية؛ فإنها تتضمن المكافآت والتعرُّ

د ماهية الدافعية طبيعة المشروع والعميل وتوقيت وموقع المشروع   على الإنجاز وبالطبع المال. وتحدِّ

أي من العوامل التحفيزية الخارجية التي يمكنك عرضها، ففي كل مشروع؛ فيمكنك القيام بتشجيع  

 ية. أعضاء الفريق على البحث على المكافآت الداخلية جنباً إلى جنب مع المكافآت الخارج 

o  :إشعال الحماس 

ف على الأشياء التي تفيدهم في المشروع و أعط لأعضاء  من ذلك مساعدة اعضاء الفريق في التعرُّ

د المكافآت  الفريق الشعور بالسلطة والاستثمار في عائد المشروع ايضا قم بتقوية الإيجابيات، وحدِّ

 الممكنة الأخرى مثل المال أو الترقي المؤجل 

o  حفيزية: الت السمنارحلقات 
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التحفيزية لروح وطبيعة المجموعة.. تأكد من تعود المتحدث على نوع   السمنارلابدَّ من ملائمة حلقات 

المجموعة الذي يخاطبها أو تخاطبها.. فالمجموعة المتحدة تحتاج إلى متحدث تحفيزي مدرب  

 ومتحمس للقضية. 

(Morris عبر سير حياة المشروع، فكلما ) ضع في اعتبارك الحاجات التحفيزية التي تتوقعها ٢٠١٣

طالت مدة المشروع كلما زادت حاجتك للاستعانة بـ متحدث تحفيزي، وخاصة عندما تتوقع تغييرات 

 خاصة بالمشروع أو الشركة. 

o  :إنهاء الأشياء البسيطة 

القيام بالكثير من الأشياء البسيطة من الممكن أن يحفز فريقك على القيام بالأشياء الكبيرة ووضع  

ساس، استخدم القدوة، وكون قوة مترابطة وإيجابية.. فضلاً عن ذلك إذا كان القائد لا يعتقد بنجاح الأ

 المشروع؛ فلماذا يجب على أي شخص آخر الاعتقاد بنجاح المشروع؟! 

o  :التحفيز 

كمدير للمشروع فربما تحتاج للتأثر بالهدف الأمثل عند الحاجة للحفاظ على المستوى العالي من  

. فمن السهل أن تفقد الدافع والرغبة إذا تعرضت دافعية فريقك للهبوط، وبهذه الطريقة؛ فقد  الدافعية.

حان الوقت للرجوع خطوة واحدة للخلف قبل اتخاذ ثلاث خطوات للأمام، وأحياناً أفضل شيء تستطيع  

عقليا.. ذكر   -أو بطريقة أكثر أهمية -القيام به كقائد هو أن تتخذ يوماً بعيداً عن المشروع حسبما اتفق  

نفسك بهدفك الشخصي في هذا المشروع. انظر إلى اهتمامك الراسخ في المشروع ثم بعد ذلك انظر 

  إلى أهدافك واهتماماتك بعيداً عن المشروع. 
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  تصميم نموذجRACI  إجراءات إدارية بالمشروع ٣لعدد: 

  
  "  RACIنموذج  ١٣  جدول رقم"

  

  

  

 تعريف الصراع والأزمات: 

هو حالة سببها تعارض حقيقي أو متخيل للاحتياجات والقيم والمصالح. يمكن أن يكون  الصراع 

الصراع داخليا (في الشخص نفسه) أو خارجيا (بين اثنين أو أكثر من الأفراد). يساعد الصراع  

كمفهوم على تفسير الكثير من جوانب الحياة الاجتماعية، مثل الاختلاف الاجتماعي وتعارض  

 ح والحروب بين الأفراد والجماعات والمنظمات. المصال

و الاختلاف والتصادم في وجهات النظر و   والتناقضالصراع ايضاً على انه التضارب  وعُرف

السلوك بين فردين او مجموعتين من الموظفين حول مصالح الشركة أو المصالح الشخصية مما يؤثر  

 على ادائها ايجابا او سلبا على حسب نوع الصراع و درجته و أهدافه. 
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كما  ، و أو جماعة هي نمط معين من المشكلات أو المواقف التي يتعرض لها فرد أو أسرةالأزمة 

تأثير موقف أو حدث يتحدى قوى الفرد ويضطره إلى تغيير وجهة نظره  بأنها "Cumming" يعرفها

 وإعادة التكيف مع نفسه أو مع العالم الخارجي أو مع كليهما. 

  
 

  وتحديدسيناريوهات متوقعة لأحداث الصراع بالمشروع  ٣تقديم  

 : ةوتحديد سبب الأفضليالاستراتيجيات المثلى للتعامل مع كل صراع 

o  النقاط   أحد من أحد أصحاب المصلحة في احدى الاجتماعات بخصوص  المبالغة بردة الفعل

وهنا يمكن استخدام استراتيجية    ،المحددة في المشروع بحيث تكون ردة الفعل غير مبررة

الانسحاب هنا ممكن لتجنب تطور الموقف و إعطاء فترة تهدئة او ممكن يكون لجمع   الانسحاب، 

 معلومات أكثر حول نقطة الخلاف ثم مواجهة الشخص من جديد. 

o فمن الممكن أن تنشأ النزاعات التمييزية من التحيزات الشخصية من جانب   مشاكل التمييز

ى نزاع مرتبط بالتمييز موظف يتم إسناد  الموظفين أو تصورات سوء معاملة الموظفين, كمثال عل

أغلب المهام الصعبة إليه قد يبدأ هذا الموظف باللجوء إلى الاستياء ضد أعضاء الفريق فينتهي  

الأمر في نهاية المطاف لانخفاض الإنتاجية أو الصراع اللفظي الصريح و لتفادي هذه المشكلة او  

الفريق بأكمله و مناقشة الطريقة التي يتم بها   حلها ان كانت موجوده يجب على المدير الجلوس مع

  معادلة, استخداتعيين المهام العمل وإجراء التغييرات اللازمة لضمان تقسيم المهام بطريقة 

استراتيجية المشاركة هنا أفضل لتقليل الجهد المبذول من الموظفين و رفع انتاجية المجموعة و  

 التحفيز على العمل الجماعي. 
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o  على المشروع رفض مدير المشروع   العميل من مدير المشروع إجراء بعض التعديلاتطلب

التعديلات بسبب انها خارج النطاق يمكن هنا استخدام استراتيجية التسوية بحيث على مدير  

المشروع زيادة عدد ساعات العاملين على المشروع ويتم تغطية تكاليف هذه الساعات من قبل  

التسوية هنا لتجنب تعطيل اعمال المشروع وتجنب خسارة الموارد  سبب استخدام  العميل،

 للطرفين. 

  

 

  المثلى للتعامل مع كل صراع وتحديد سبب الأفضلية الاستراتيجياتتحديد.  

  سيناريوهات متوقعة   ٣تقديم (  في العنوان أعلاه، حيث انه تابع له النقطةتم الحديث عن هذه

  ) لأحداث الصراع بالمشروع 
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  الجذرية  الأسبابعرض تحليلRoot Cause Analysis  

  

  

  
  "لأحداث صراع بالمشروع تحليل الأسباب الجذرية ٦ شكل رقم"

  
  
  
  
  
  

 توزيع الموارد البشرية على المهام:
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  المهام 

 الموارد البشرية  حساب ساعات العمل تلقائيًا 
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R
ES
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 1
2 

ة الوضع الراهنمرحلة دراس  01/18 02/10 JAN                           

عداد وثيقة ميثاق المشروع إ .1  01/18 01/21 JAN 18       6 6 6             
إعداد خارطة طريق مخرجات مكتب ادارة  .2
  المشاريع

01/22 01/23 JAN 16 4 4 4 4                 

                   JAN 6 3   3 01/23 01/22 .عقد ورشة عمل مع اإلدارة العليا .3

4 p.01/28 01/22 . عقد ورش عمل مع مديري الادارات JAN 2       1   1             

5 . جراء تقييم للانشطة والاساليب الحالية إ  
 لادارة المشاريع بالمؤسسة  

01/27 01/29 JAN 10       3 4 2 1           

  تحديد العلاقة ما بين مكتب إدارة المشاريع. 6
 وادارات الشركة

01/28 02/04 JAN 32           8 8 8 8       

7 . عداد خطة التوظيفإ  02/05 02/09 FEB 42               12 10 10 10   

8 . عداد خطة التدريب لرفع كفاءة الموظفينإ  01/28 02/05 FEB 28 8                     20 
إعداد تقرير تقييم الوضع الراهن  . 9

 ()مستوى النضج
02/04 02/06 FEB 19   5 14                   

إعداد مسودة خطة إدارة مخرجات مكتب .10
 إدارة المشاريع

02/07 02/10 FEB 20       20                 

ة تأسيس المكتبمرحل   02/11 03/25                             

وضع الرؤية والرسالة للمكتب وتعريف  .1
 مهامه وأهدافه

02/11 02/14 FEB 16 8             8         

     FEB 40   8   8   8   8   8 02/17 02/05  تطوير خطة لتأسيس مكتب إدارة المشاريع .2

قد مقابلات مع المعنيين الرئيسيين ع .3  02/15 02/17 FEB 18.     10         8         
صميم سلسلة القيم المضافة لمكتب ادارة ت .4
 المشاريع

02/18 02/26 FEB 28       20       8         
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صميم و اعداد نماذج التقاريرت .5   
  بين المكتب و الادارات الاخرى

02/22 02/23 FEB 18.         10       8       

إعداد الوصف الوظيفي لموظفي المكتب  .6
 أدوارهم وادوارهم ومسؤولياتهم

02/24 02/27 FEB 16           8     8       

عداد نموذج حوكمة المكتب إ .7  03/01 03/05 MAR 16             8   8       

عداد دليل إدارة المشاريعإ .8  03/02 03/20 MAR 104               40   24 40   
لمنهجية الموحدة واجراءات عمليات  ا .9
 ادارة المشروع

03/03 03/12 MAR 58     10           8     40 

     MAR 50     10   20   10     10 03/20 03/04 تطوير النماذج و القوالب للتقارير  .10

  اقتراح الحلول والتطبيقات المناسبة .11
مكتب ادارة المشاريع  لأتمتة  

03/08 03/25 MAR 40     10     20         10   

ة تشغيل المكتب مرحل  04/06 06/14                             

تحديد أولويات المشاريع والمخاطر  .1
 المحتملة

04/06 04/14 APR 42 20     8   4   10         

   APR 92 15 15 12 15   5 2 8 4 6 10 06/14 04/14 إدارة الاجتماعات و التواصل مع المشاريع  .2

عرض تقارير أداء المشاريع و المنافع  .3
 من كل مشروع 

04/21 04/28 APR 36 10 8     3     7   5   3 

طوير ومراجعة المخرجات المرحلية ت .4
المشاريع لإدارة   

 (NCRs) مراجعة تقارير عدم المطابقة
06/14 06/21 APR 24 5         10   7 2       

تطوير فريق العمل بالمشاريع )بالتدريب  .5

 (والتحفيز 
04/14 06/14 APR 63 10 12 3 4 3 1 3 3 3 3 7 11 

ة متابعة الاستدامةمرحل   05/01 06/02                             

عداد خطة متكاملة للتدريبإ .1   
 ونقل المعرفة لمنسوبي الشركة 

05/01 05/05 MAY 22 7   3 3 5     2 1 1     

رشيح الموظفين المستهدفين للتدريب  ت .2
  التدريبية وفقاً للخطة

05/01 05/05 MAY 12 2     3   1   1 1 1   3 

نفيذ الدورات التدريبيةت .3   05/15 05/26 MAY 95 5 5 5 5 5 10 10 10 10 10 10 10 

لتأكد من مدى فعالية الدوراتا .4   
 وقياس رضا المتدربين

05/26 05/26 MAY 4 2     1   1             
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  "  توزيع الموارد البشرية على المهام ١٤  جدول رقم"

 
 

  

  

  

  

  

  

  تحليل أثر إجراء عمليةCrashing  وعمليةFast-tracking  على الجدول الزمني

 :وتمثيل الجدول بعد تنفيذ هذان الإجراءان

 التأكد من نقل المعارف بالشكل  .5
 الصحيح لمنسوبي الشركة 

05/29 06/02 MAY 35 10                   15 10 

        216 24 24 24 24     24 24 24 24 24   

         

ساعات  
لكل  
 مورد 

133 81 108 125 56 85 66 164 95. 102 126 97 
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"على الجدول الزمني  Fast-trackingوعملية  Crashingإجراء عملية  ١٥  جدول رقم"
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عندنا يكتمل   . هذا يعني أنه يمكن بدء النشاط التالي ٪٣٣بسرعة بنسبة  المتسلسلة الأنشطةيمكن تتابع 

  .  ٪٦٦النشاط السابق بنسبة 

 ً   ن ضمن حدود مقبولة.  ، مما يزيد احتمالية المخاطر، ولكفكلا النشاطين يتداخلان جزئيا

ؤدي سي إضافيةيساعد التتبع السريع على تقليل مدة الجدول حتى حدود معينة دون أي تكاليف وموارد 

  العمل والمزيد من التأخير.  إعادةما بعد هذا الحد الى زيادة المخاطر. مما قد يؤدي الى   ىالاستمرار ال

  

 

 تطوير قواعد عامة لعملية التفاوض : 

 علاقة عملية التفاوض بمكتب إدارة المشاريع:

عملية التفاوض بمكتب إدارة المشاريع تتم لمختلف الخدمات الاستشارية، عقود المقاولين ومتابعة  

على مساندة العملاء لبناء أنظمة إدارة  التغييرات والتمديدات الزمنية، بالإضافة إلى ذلك نعمل 

 المعلومات الأساسية وتوفير معلومات قيمة للمدراء والمختصين وأصحاب المصالح.

 قواعد عامة لعملية للتفاوض:

o  .لا تفقــد السيطرة على مشاعرك مطلقًا 

o  .كـن واثـقًـا 

o  .إذا كانت الصفقة تبدو أفضل من أن تكون حقيقية فربمـا هي كـذلك 

o  .السعر يكون مرتفع جداً إذا كان المشتري يعتقد أن كذلك 

o  .ًلمواجهة تكتيكات التفاوض يجب عليك معرفتها أولا 

o  .لا تعطي معلومات أكـثـر مما ينبغـي 

o  .ابقَ مركـزًا وتذكر الصورة الأكبر 
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o  .عرضك الأول يحُدد مسـار التفـاوض 

o  .قدم التنازلات بحذر 

o  على التكتيكات خلال التفاوض.  ٪٢٠لإعداد و من نجاح المفاوضات على ا ٪ ٨٠يتوقف 

  

  

  

  خطة التفاوض ٢إعداد عدد: 

 يلجأ المفاوض الفعَّال لوضع إطار لعملية التفاوض ويحقق ذلك المزايا التالية؛

o  .عندما تضع أفكارك على الورق فإنك تستطيع بذلك تصنيفها وترتيبها وحل أي تناقض كامن فيها 

o  فريق فمن المُفيد وجود وثيقة في يد أعضاء الفريق لتساعد كلا منهم  عندما يتم التفاوض في شكل

 في القيام بدوره. 

o   من المفيد مراجعة إطار خطة التفاوض بين الجلسات وكذلك بعد انتهاء عملية التفاوض حتى

 يُستفاد من هذه التجربة في مفاوضات قادمة. 

 

 تالي:من عناصر إعداد الخطة التي يشملها هذا الإطار موضحة بال

 أولاً: موضوعات التفــاوض: 

 سجل بنود جدول أعمالك التي ترغب في التفاوض بشأنها مرتبة حسب أهميتها: . ١

١- ............................................................. 

٢- ............................................................. 

 قارن جدول أعمالك بالجدول المتوقع للطرف الآخر؛  . ٢

 ما هي أوجه الخلاف بالنسبة ل ..........  -١
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 الموضوعات.  ✔

 الأولويات.  ✔

 الموضوعات التي ترى أنها غير قابلة للتفاوض بشأنها. ✔

 

 أنواع الموضوعات:  . ٣

 مصالح مشتركة لطرفي التفاوض:موضوعات تحقق  ❖

- ........................................................ 

- ........................................................ 

 موضوعات تخضع للمساومة:  ❖

- ......................................................... 

- ......................................................... 

 كيف يستطيع طرفي التفاوض تحقيق مصالحهما المشتركة؟  ❖

 ثانيًا: ما هي الموضوعات التي يمكن التفاوض بشأنها كصفقة واحدة؟

▪ ..................................................................................................... 

▪ ..................................................................................................... 
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 سجل بنود جدول أعمالك التي ترغب في التفاوض بشأنها مرتبه حسب أهميتها: )١

 

 

 

       هامش المناورة    

أفضل ترتيب لتتابع طرح الموضوعات (بطبيعة الحال سيتوقف على سير المفاوضات وما   )٢

 يجد من مواقف ومفاجآت):

 

١- …………………………..............................................................

... 

٢- ......................................................................................................

.. 

 

 

 

لموقفك الأدᡧᣍ  الحد        : 

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

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

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

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

لموقفك الأقᣕ الحد        : 

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

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

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

................................................. 
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 قائمة الجداول 

 رقم الصفحة اسم الجدول  رقم الجدول 

 ٩ -٨ المشروع ميثاق  ١

 ١٢ نموذج امتثال للتحقق قبل استلام مخرجات المشروع  ٢

لكل مرحلة من مراحل   List Checkنموذج التحقق   ٦-٥-٤-٣

 إغلاق)  –تنفيذ  –المشروع الثلاثة (بدء وتخطيط 

١٥-١٤-١٣-

١٦ 

 ١٧ سجل المعنيين  ٧

 ١٧ تابع لشبكة (القوة/ التأثير) ٨

 ٢٣ " SWOTنموذج  ٩

  ٣٦  مصفوفة الاتصال   ١٠

  ٣٧  نماذج خاطئة من التواصل   ١١

  ٣٨  مصفوفة تحديد الارتباط بالمعنيين   ١٢

  ٤٢  RACIموذج ن   ١٣

  ٤٨-٤٧-٤٦  توزيع الموارد البشرية على المهام  ١٤

 Fast-trackingوعملية  Crashingإجراء عملية   ١٥

  على الجدول الزمني 

٤٩  
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 قائمة الأشكال 

 رقم الصفحة الشكلاسم  رقم الشكل

 ١٠ الهيكل التنظيمي  ١

 ١٨ شبكة (التأثير/ القوة)  ٢

 ٣١ النموذج الكلامي ارسطو ٣

 ٣٣ شرح لنموذج شانون وويفر ٥-٤

تحليل الأسباب الجذرية لأحداث صراع   ٦

 بالمشروع 

٤٥ 

  
  

  ، تعالىالله    بإذن تسليم النهائي للبحث سيتم ارفاق المراجع في ال** 
  
  
  
  
  

  هذا وباͿ التوفيق. 
  
 


