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      Advanced project Management 
 

Instructions:  
 

ي تمام   2021-05-20يوم الخم�س    خر موعد للتسل�م هوا  •
 مساءً.   ٩الساعة �ف
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Project: 

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

set in a business, social, sporting, or family environment but must be of a significant 

size and scale. If you do not have an actual project to write about you may complete the 

project hypothetically. This report will be between three to six pages in length. This 

is a significant research project. 

Your report must address each of the following issues: 

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

this information using an appropriate tool. 

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

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

with the team members. 

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

milestones. 

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

appropriate tool. 

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

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

team. Display this information using an appropriate tool. 

8. Briefly describe how the progress will be monitored. 

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

provide some recommendations on how this process could be improved. 

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

and identify how you will evaluate the success of the project. 

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

discrimination legislation. 

 

Best of luck... 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المشروع:

توثیق دورك في إدارة مشروع. قد یتم تعیین المشروع في بیئة تجاریة أو اجتماعیة أو ریاضیة أو عائلیة مطلوب منك 
سیتكون . إذا لم یكن لدیك مشروع فعلي لتكتب عنھ ، فیمكنك إكمال المشروع افتراضیاً. مناسبولكن یجب أن یكون بحجم 

 .ھذا التقریر من ثلاث إلى ست صفحات 

 :كل من القضایا التالیة یجب أن یعالج تقریرك

 .تحدید ووصف الغرض والنطاق والأھداف من المشروع. اعرض ھذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .1

 .صف كیف یتم إعطاء الفریق مخططًا تفصیلیًا للمشروع .2

 .وصف الاستراتیجیات التي سیتم وضعھا للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفریق .3

 .استخدامھا لرصد الأھداف أو الأطر الزمنیة أو المعالمصِف الأدوات التي سیتم  .4

 .تحدید معالم المشروع والأنشطة. اعرض ھذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .5

 .إنشاء میزانیة وربط التكالیف بالمعالم الرئیسیة للمشروع .6

 .دام أداة مناسبةصف كیف ستقوم بتقسیم المھام والموارد بین فریق المشروع. اعرض ھذه المعلومات باستخ .7

 .صف بإیجاز كیف سیتم رصد التقدم .8

كیف یتم الاحتفاظ بسجلات المشروع الحالیة؟ من المسؤول عن ھذا؟ تقدیم بعض التوصیات حول كیفیة تحسین  .9
 .ھذه العملیة

 .وصف الإجراء الحالي لإنھاء المشاریع. قم بإنشاء الإجراء الخاص بك وحدد كیفیة تقییم نجاح المشروع .10

 .عات التي قد تؤثر على المشروع بما في ذلك الصحة والسلامة ، وتشریعات مكافحة التمییزالتشری .11

 

 

 

ي بالتوفيق 
 ..مع تمن�ايت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

والمجتمع لاسیما  في تنفیذھا ھي المشاریع الخدمیة التي تخدم الفرد بشكل مباشر الشروع في  التفكیر من اھم المشاریع التي یتم 

ھو توفیر الغذاء  والأسرةلھ الفرد   جما �حتا من اھم  كان الفرد یحتاج لمثل ھذه الخدمات ویفتقر لھا في محیطھ المجتمعي إذا

فكرتي  بشكل خاص والمخبوزات بشكل عام لذلك ھو الخبز   لأ�تهیبحث عنھا الفرد  التي الأغذ�ةفذلك عماد الحیاة ومن اھم 

 . نھعدم توافر مثل ھذا المشروع في الحي الذي اسكلخدمة الحي الذي اسكنھ وذلك ل المخبوزات لأعدادھي انشاء مخبز 

توافر  جدوى أولیة أو مبدئیة قبل الدراسة التفصیلیة یكون الھدف منھا التأكد من بإعداد دراسةیتمیز المستثمرین الناجحین 

الدقیق    الفحص للجدوى تتطلب ودراسة الجدوى المبدئیة أو الدراسة السابقة   مبدئيبشكل  الاستثماريعناصر نجاح المشروع 

وتتجھ   .یؤدي إلى عدم تحمل من یقوم بھا نفقات كبیرة الذي الأمرة والتفصیلي كما ھو الحال في دراسات الجدوى المفصل 

  الدراسة المبدئیة إلى توضیح المعلومات التالیة أو بعضھا

  والأسعار واتجاهاتهالحالي  الاستهلاكتقدیر  مدى الحاجة إلى منتجات المشروع، وھذا یتطلب وصف السوق بمعنى .1

 المستھلكین...الخ  السائدة، وأذواق

سیحتاجھا المشروع من حیث مدى توافرھا  ، وھذا یتطلب دراسة الخامات التيالأساس�ة الإنتاجمدى توافر عوامل  .2

 .وجودتھا باستمرار

 ....الخالأجورومستویات   كذلك العمالة التي سیعتمد علیھا المشروع من حیث مدى كفاءتھا .3

التم��ل   - الإنتاج  – التفص�ل�ة) السوق ي الدراسةتحدید المرحلة أو المراحل التي تحتاج إلى تركیز خاص ف .4

 ....الخ )

  .المطلوب وتكلفة التشغیل الاستثمارحجم  رتقدي .5

  الصافیة المتوقعة من المشروع الأر�احتقدیر  .6

 المقدرة للدارسة التفصیلیة للجدوى  فالتكال�  . .7

لمبدئیة بل یجب توضیح كل المعلومات التي ا المعلومات لیست الوحیدة التي یجب أن تظھرھا دراسة الجدوى ەوهذ .8

 .المقترح الاستثماريالمشروع  استبعاد تساعد على ترسیخ أو

تتوافر بھ الشروط والحاجة الحقیقیة  استثماريوجود مشروع  من لابد والاقتصادیةللموارد البشریة  الأمثل  الاستخداممن أجل 

یجب أن   ك لذل .للمستثمروكذلك العائد المرضي   والاستثماریة الاقتصادیةوالتي تشیر إلى نجاح المشروع من الناحیة  لھ

 .المناسب الاستثماريالمتعلقة بالمشروع من أجل الوصول إلى القرار  تشمل جمیع الجوانبتكون ھناك دراسة 

  analysis"التكالیف  –وتمتد جذورھا إلى تحلیل المنافع  الفائدة أو العائد المتوقع حدوثھ من المشروعكما یجب دراسة 

cost Benefit" 

وھو الفائدة التي سوف تعود  اجتماعیاالمشروع وقد یكون  د على صاحبوقد یكون ھذا العائد مادیاً أي ربحاً والذي سوف یعو

السوق  احتیاجات لدى المجتمع، تشغیل عدد من العمال كحل لمشكلة البطالة أو تلبیة• المجتمع جراء القیام بالمشروع على



 

المشروع الجدید   ل تتم قبل البدء فيالجدیدة فقط ب الأفكار تلخص دراسة الجدوى خدمة معینة وبالتالي فإن المحلیة من سلعة أو

صالحیة   ھي مجموعة متكاملة من الدراسات المتخصصة تجرى لتحدید مدى• .وكذلك التمدید في المشروعات القائمة

  لتحقیق أھداف  واقتصادیةومالیة  واجتماعیةإنتاجیة، إداریة وتنظیمیة  من عدة جوانب أولیة، تسویقیة، الاستثماريالمشروع 

بإنشاء المشروع من عدمھ بمعنى قبول أو رفض  الخاص الاستثماريالقرار  اتخاذتي تمكن في النھایة من محددة و ال

 .المشروع

  Administrative and organizational study والتـنـظـیمیة الإداریةالدراسة          

وعات لذلك ینبغي تعزیز القدرات كل المشر إن الموارد البشریة والتي تتمثل في العنصر البشري تعتبر ركناً أساسیاً في

السعودیة وال بد أن   أننا یجب أن نركز على توظیف الكفاءات ملاحظةلھذا العنصر البشري مع  التنظیمیة والفكریة والعلمیة

  .والقادرة على مواكبة التحدیات الحالیة والمستقبلیة المناسبة المؤھلاتوتدریب  استقطابنركز على 

ً   و�دارةبالعنصر البشري   الاھتمامأصبح التوجھ نحو  إضافیاً للعمل الجماعي المخطط والمدروس حیث   الجودة الشاملة دعما

 المرتكزات التي تقوم علیھا ھذه المنھجیة مثلت فرق العمل أحد

 :مھمتین الإداریة تشمل الجوانب  

  )وإدارتھالھیكل التنظیمي للمشروع  وضع(وإدارتھ تنظیم المشروع  •

  حتیاجات من القوي العاملةلاا تحدید •

  :للمخبز والإداري التنظیميالھیكل 

بین   والاتصالالمنظمة عبر تحدید خطوط السلطة  إدارة خلالھاالرسمیة التي یتم من  الآلیةبأنھ  يالتنظیمیعرف الھیكل 

 .ویعرف أیضاً بأنھ نظام للسلطة والمساءلة  الرؤساء والمرؤوسین

لدى الفني   انطباعالقرار وھذا یعطي  اتخاذعند   الإدارة ھو الھیكل الذي یشارك فیھ العاملون مع الھیكل التنظیمي المناسب

 ونمو الشركة وذلك یأتي نتیجة بناء العمل الجماعي بمشاركتھ في نجاح

 :إعداد التنظیم الداخلي للمشروع 

ونظام العمل داخل كل قسم ووسائل   الأقسامكل قسم من  ومساحة الإدارةوموقع  الإنتاجیةفي ھذا التنظیم یتحدد مواقع العملیات 

 داخل المشروع الإنتاجیةوتدفق العملیات  انسیابالتي تضمن  الأموروغیرھا من  الأقسام بین الاتصال

وتتوقف كفاءة الشركة ونجاحھا  للعمل،وحماسھ  لذلك كان البد من قیاس مدى كفاءة وقدرات وخبرات ھذا العنصر البشري 

القصوى من   الاستفادةتساعد على  التي والأسسبوضع المبادئ  الإدارةعلماء   اھتمممن یعملون لدیھا لذلك  التامة الاستفادةفي 

القوى العاملة   من الاحتیاجاتالمتنامي بتلك الموارد البشریة عن طریق تخطیط  الاھتمام  خلالكل فرد في المنظمة من 

 .الوظائف كما ینبغي لتحدید المھام بشكل مثالي ووضع نظام محفز للمرتبات والمكافآت وكذلك توصیف تلك



 

 

 : تحدید العناصر البشریة المطلوبة یلزم إتباع الخطوات التالیة

  الأقصىللقیام بكل وظیفة أو نشاط , بعد تحدید الحد  زملاال للقیام بھا وتحدید الوقت  زمةللاا والأعمالتحلیل ھذه الوظائف 

زمة  لاإجمالي عدد ساعات العمل ال لكل وظیفة أو نشاط بقسمة اللازمین  الأفرادللفرد الواحد یمكن تحدید عدد   لساعات التشغیل

 شغیل الفرد في الیوم لساعات ت الأقصى الوظیفة في الیوم على الحد  لأداء

 الأنشطةتطبیق كل الخطوات السابقة على كل   كل وظیفة أو نشاط وبعد لأداءزمة لاال والإداریةتحدید التخصصات الفنیة 

 .الأفراد حتیاجات من الانحصل على تقدیر إجمالي  والوظائف في المشروع

أن مدراء المشاریع یمضون الكثیر من الوقت في التواصل مع الأفراد والمجموعات، فإنھم حتما یحملون المزید من المسؤولیة  
لتحقیق التواصل الفعال، أكثر من الأفراد الآخرین في الفریق. یزود مدراء المشاریع الجیدون موارد مستمرة من الاتصالات  

فمدیر المشروع لھ الدور الطبیعي الأكبر في  بھم،ذا بشكل كبیر من فعالیة كل من یتصل الجیدة والعلاقات الصحیة، ویزید ھ
 .البناء والمحافظة على ھذه العلاقات

 : ھناك خمس حالات أساسیة یمكن أن یمر بھا أي إجراء تواصلي

 .المعلومات لشخص ماعندما ترسل بریدا الكترونیا أو تترك بریدا صوتیا، فإنك ترسل قطعة من : الإرسال -1

عندما یطلع شخص ما على بریده الالكتروني أو یوقع على استلام مظروف من شركة نقل، عندھا تكون : الاستقبال -2

 .الرسالة قد استلمت

فإن فھم الرسالة قد یتطلب تعلم مفھوم جدید أو  إن تفسیر وتحلیل معلومات رسالة ما بشكل صحیح: الاستیعاب  -3

 .كما أنھ یتطلب غالباً من المتلقي طرح الأسئلة لتوضیح الأمور الغامضة في الرسالة الأصلیة المراجعالبحث في 

وعلى الرغم من صعوبتھا فإن الاتفاق ھو الأساس    علیھ،إن استیعاب شيء ما لا یعني أن الشخص قد وافق : الاتفاق -4

 .في اتخاذ القرارات التي تؤثر على الفریق

على الرغم من مقدار الطاقة اللازمة لاستیعاب شيء ما بشكل مناسب أو ربما الوصول إلى  : التحول إلى فعل مفید -5

مستوى من الاتفاق بالنسبة لھ، فإن مقدار بالغاً من المزید من الطاقة یعتبر مطلوباً لجعل أحد الأشخاص یقوم بشيء 

 .ما تجاھھ

 

 :وأخیرا

منتجات   تطویر الموقع، رختیالاأھمیة قصوى  ایلاءید على كما تم التأك والحلویات، إمكانیات نجاح واعدة لمفھوم المخابزفإن 

الفعالة وتطویر آلیة لتقییم أداء الكوادر وتنمیة  الاجتماعیة مع تعزیز المبادرات  الأنترنتوالبیع عبر  الدایت،مخبوزات 

یاجات القطاعات المخدومة  بضرورة دراسة احت كما أثمرت التوصیات الولاء،وإدارة برامج  العملاءاستثنائیة لخدمة  مھارات

 . فئة مزیج المنتجات المثالیة لكل فكتشالابشكل مستمر 
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