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 الاستراتيجية

 دمةقالم

 مادة البزولانوهي متخصصة في إنتاج  ،0200 يونيوفي  تأسست Eco-Raw)) السعودية شركة ايكو رو

يسي للشركة يقع المقر الرئ (.يديوالبناء والتش ،الزراعي الصناعي، )القطاعالتي تستخدم في العديد من القطاعات 

 المملكة العربية السعودية.، جدةفي مدينة 

 الرؤية  4.4.4

ستهدفات رؤية م ومواكبةمعادن البركانية الصديقة للبيئة ال وتسويق وتصنيعصبح الشركة الرائدة في إنتاج تن أ

لنضع الشركة في مقدمة الشركات  ومتميز،من خلال أنظمة وتقنيات متطورة وفريق عمل مؤهل  0212المملكة 

 .ودوليا وإقليميامحليا 

 رسالةال 4.4.2

عايير الجودة طبيق أعلى ماحتياجات السوق المختلفة بت وتلبيةفي المنطقة بطريقة مبتكرة  لانزالبوم مادة يقدت

 لعملائنا والبيئة والصحةفي السلامة 

 أهداف الشركة  4.4.0

  ولىخلال السنوات الثلاثة الأ %3نمو المبيعات كل ثلاثة أشهر بنسبة. 

 خلال السنوات الثلاثة الأولىمن رضا العملاء  %12 نسبة تحقيق. 

 ولىالأخلال السنوات الثلاثة  %3قل من تقليل الهدر التشغيلي شهريا لأ. 

 ولىفي السنوات الثلاثة الأ %13 بنسبة تحقيق رضا الموظفين عن بيئة العمل. 

 (KPIs)تطوير مؤشرات الاداء الرئيسية  4.4.1

( عبارة عن إحصائية قابلة للقياس توضح مدى نجاح المؤسسة أو المشروع في KPIمؤشر الأداء الرئيسي )

داء الرئيسية من قبل المنظمات على مستويات مختلفة تحقيق أهداف العمل الرئيسية. يتم استخدام مؤشرات الأ

 لتقييم التقدم المحرز نحو أهدافها.

تهتم مؤشرات الأداء الرئيسية عالية المستوى بنجاح الشركة بشكل عام. تركز مؤشرات الأداء الرئيسية التي تم 

 اتوالعميل ، والعملي ،الماليةعلى أربعة محاور رئيسية:  Eco Raw) )تطويرها لشركة ايكو رو السعودية 

 الداخلية ، والتعلم والنمو.
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 Lead Measure Lag Measure الهدف

 مؤشرات الاداء المالي

 أشهرزيادة نمو المبيعات كل ثلاثة 

السنوات الثلاثة  خلال %5بنسبة 

 الاولى

 عدد أنشطة التسويق .1
 عدد دفعات الانتاج شهريا .0

 عدد دفعات البيع شهريا .1

 ات شهريانسبة دفعات المبيع .1

 نسبة الربح في المبيعات شهريا .2

 للعميلالاداء  اتمؤشر

العملاء بشكل من رضا  %90تحقيق 

 ربع سنوي

الشوائب المتواجدة في المواد الخام  نسبة .1

 شهريا
وصول المواد للعميل ضمن  نسبة نجاح .0

 شهريا الوقت المتفق عليه

 لتغليفاوصول المواد ضمن نسبة  .1
 شهريا المطلوب

 المنتج شهريانسبة نقاوة  .1

نسبة رضا العملاء عن الوقت  .2
 والتغليف الصحيح شهريا

 مؤشرات الاداء للعمليات الداخلية

تقليل الهدر التشغيلي شهريا لاقل من 

 خلال السنوات الثلاثة الاولى 5%

 شهرياعدد الاخطاء التشغيلية  .1
 شهرياعدد العمليات التشغيلية  .0

 شهريالات الزمن التشغيلي للاا  .1
 شهريالات ل للاا مدة التعط .1
عدد مرات إجراء الصيانة الوقائية حسب  .3

 الجدول الزمني

 شهريامعدل الاخطاء التشغيلية  .1

 شهريا المهدور للتشغيلمعدل الوقت  .0
نسبة الإلتزام بإجراء الصيانة الوقائية  .1

 شهريا

 للتعلم والنمومؤشرات الاداء 

تحقيق رضا الموظفين عن بيئة 

ة في السنوات الثلاث %02العمل 

 الاولى

 

 والتطويرية عدد الدورات المهنية .1
 سنوياالمقدمة للموظفين 

عدد البرامج التحفيزية المقدمة  .0
 للموظفين سنويا

نسبة عدد الموظفين المتسربين عن  .1

 العمل
الموظفين الحاصلين على  عدد .0

 سنوياالشهادات المهنية 
نسبة الرضا الوظيفي حسب  .1

 استطلاعات الرأي كل ستة أشهر

 تطوير مؤشرات الاداء : 1.1.4جدول 

 تطوير وإعداد ميثاق المشروع 4.4.2

ميثاق مشروع  1.1.3جدول تم اقتراح المشروع على المستثمرين كما هو موضح في قبل البدء في المشروع، 

عمال ، والمراحل شركة ايكو رو السعودية يصف المشروع بأكلمه بما في ذلك أهداف المشروع ، نطاق الأ

 ميزانية وفريق المشروع.الرئيسية للمشروع وال
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 ميثاق المشروع
 

 تفاصيل عامة عن المشروع  .4

شركة إيكو رو السعودية  اسم الشركة: Eco-Raw 001 رقم المشروع :  

1020-21-21 تاريخ بدء المشروع:    جامعة الجميع الذكية :الشركةمالك  

إنتاج المواد البركانية الصديقة للبيئةطبيعة عمل الشركة:    عبدالقادر فلاتة  : شركةالمدير  

21/26/0200تاريخ إعداد ميثاق المشروع:   01/20/0201تاريخ الانتهاء من المشروع:  

           

 وصف المشروع: .2

 مشروعهذا ال من خلال، ومجال المعادن البركانية الصديقة للبيئة و تحديدا مادة البوزلان علىشركة إيكو رو السعودية  ركزت

ويرها و العمل على تط، والعالمي ى بناء مصانع لإنتاج مادة البوزلان و تسويقها و توريدها للسوق المحليستعمل الشركة عل

دام المملكة المست لإقتصادبشكل مستمر من خلال فريق عمل متميز و احترافي ,  ليكون هذا المشروع أحد المشاريع الداعمة 

 . 0212بحلول 

 المشروع: أهمية .0

و التي جزء منها يركز على الاهتمام و تنمية الاقتصاد الأخضر و  0212من منطلقات رؤية المملكة  جاءت أهمية المشروع

و قطاع  ،زراعيال ،المختلفة ) القطاع الصناعي والعالمية و أيضا لرغبتنا في تلبية احتياج قطاعات الأسواق المحلية ،المستدام

 مادة البوزلان بجودة وكفاءة عالية.البناء و التشييد( و ذلك بإيجاد مصانع متخصصة تنتج 

 فوائد المشروع  .1

 .المساهمة في تقدم المملكة في مجال الاقتصاد الأخضر و المستدام عالميا 

 للبناء والزراعة والصناعة تحقيق احتياج السوق المحلي لمادة البوزلان. 

 .العمل على استقطاب رؤوس أموال محلية و أجنبية للإستثمار بهذا القطاع 

 ر مجال صناعة المعادن الصديقة للبيئة.يتطو 

  عاملة في مجال المعادن الصديقة للبيئة.الكوادرالالمساهمة في إيجاد و تطوير 

  مخاطر المشروع .2

 .دخول منافسين جدد لنفس القطاع 

 حدوث كوارث طبيعية 

 ضعف السيولة المالية. 

 الإمداد. مشاكل في سلاسل التوريد 

 السياسي والتشريعات الجديدة. مشاكل تنظيمية من حيث الاثر 
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  نطاق المشروع .2

يقع المشروع في نطاق المنطقة الغربية من المملكة العربية السعودية شمال محافظة جدة ضمن نطاق منطقة المدينة 

المنورة بالقرب من محافظة الكامل ، سيبدأ المشروع  في تحديد موقع المصنع و دفع ثمن الموقع و أن تكون مساحة 

ً لعمال المصنع ، وفقاً   ألف  250لمصنع لا تقل عن ا متر مربع لكي يكون مناسب لوضع الالآت و المعدات ، و أيضا

تصميم و تنفيذ بناء  مبنى للإدارة و مرافق المصنع ، و ستكون عملية للإشتراطات الصناعية حيث سيحتوي المصنع 

تهلاك الموارد الطبيعية ، ذلك من أجل الوصول إلى الهدف المصنع تركز على الاستدامة و كفاءة الطاقة و تقليل اس

ً و ذلك من أجل  المنشود من المشروع ، و هو جودة و كفاءة عالية في الإنتاج ، و سيتم التعاقد مع وكالة تسويق أيضا

 تسويق منتجات المصنع للعملاء المستهدفين.

 ) Project Milestones)  مشروعالمراحل الرئيسية لل .0

 المرحلة  الوصف خ المتوقعالتاري

 شهر
تحديد الميزانية  –تحديد الموقع  - المشروع تطوير ميثاق

 الأولية
 الأولي مرحلة إعداد المشروع

 – المشروعصميم ت –الحصول على التراخيص والتصاريح  شهور 5
الميزانية النهائية –توقيع العقود   

  تخطيطال مرحلة

 شهور 6
ز المرافق تجهي –و الآليات  المعدات توفير - التجهيزات التقنية

 التوظيفبداية  –
 مرحلة التنفيذ

 ينشهر 
فحص المنتجات  –مطابقة الأنظمة و المواصفات و المقاييس 

 و المرافق 
 مرحلة التسليم

 ميزانية المشروع  .0

 ريال سعودي ، وهي كالتالي :  0,422,222تقدر ميزانية المشروع ب 

 التسليمات الميزانية

 ثمن الموقع ريال 200,000

 و الآليات المعدات ريال 1,300,000

 رسوم حكومية ريال 400,000

 رواتب موظفين ريال 150,000

 رسوم إختبار/ مواصفات و مقاييس ريال 150,000

 رسوم تسويق ريال 200,000

 الصيانة ريال 150,000

 المصروفات الإدارية ريال 20,000

 الإعاشة ريال 30,000

 %02المخاطر  ريال 525,555
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 دوار الأ و أعضاء الشركة .2

 الاسم الوظيفة

 عبدالقادر فلاته المدير العام

 خالد الجوف المدير المالي

 طالب غالب مدير التشغيل

 إبراهيم نايف منسق مشتريات

 إبراهيم باوزير مدير الموارد البشرية

 عبدالرحمن العتيبي منسق علاقات عامة

 معاذ أحمد ارة المشاريعمنسق مكتب إد

 هتان أحمد مدير التسويق

 عمر بن جبير مدير مشروع

  الموافقة على المشروع  .42

 الشركةمالك  جامعة الجميع الذكية التوقيع 22-2-2222

 مدير الشركة عبدالقادر فلاتة التوقيع 22-2-2222

 : ميثاق المشروع1.1.5جدول 
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 والهيكلة والعملياتالحوكمة 

 التنظيمي الهيكل 4.2.4

 ركة بتشغيلها اريع التي تقوم الشيمثل الشكل التالي الهيكل التنظيمي الذي سيتم اتباعه في الإدارة العامة وفي المش

 

 : الهيكل التنظيمي1.2.1شكل  

 الأساس الذي تم الاعتماد عليه لاختيار الهيكل التنظيمي 4.2.2

يعها ونوع المهام والأنشطة التي سيتم ممارستها اختارت "شركة ايكو رو السعودية" بعد دراستها لطبيعة مشار

لتحقيق أهدافها الاستراتيجية، وانطلاقاً من حرصها على تحقيق درجة عالية من الرقابة والجودة؛ اختارت أن 

 تنظم هيكلها على أساس الهيكل الهرمي لقدرة هذا النوع من الهياكل على تحقيق التالي:

 .لتقارير داخل الأعمالخطوط واضحة للسلطة وإعداد اتكوين  .1

 .فهم أوضح لأدوار ومسؤوليات الموظف .0

 .المساءلة عن الإجراءات أو القرارات على مستويات الإدارة المختلفة .1

 .مسارات وظيفية واضحة وآفاق تطوير يمكن أن تحفز الموظفين .1

 .فرص للموظفين للتخصص وتطوير الخبرات في مجال عملهم .3

 .خلال نطاق ضيق من الرقابة الإداريةالإشراف الدقيق على الموظفين من  .6

 مكتب إدارة المشاريع 4.2.0

بالنظر إلى الأنواع الثلاثة لمكتب إدارة المشاريع ووظيفة كلٍ منها وتداخلها في إدارة المشاريع، فقد اتجهت 

 ".Supportive PMOالشركة لاختيار مكتب إدارة المشاريع الداعم "



12 
 

لمشاريع بهذا النموذج وذلك نظراً لوجود آليات عملٍ واضحة وقابلة وقد وقع الاختيار على تنظيم مكتب إدارة ا

للتطبيق بصورةٍ يسيرة لكافة وظائف المشاريع في الشركة، ولأن معايير التوظيف التي سيتم اتباعها لموظفي 

ة بالمشاريع تفرض توظيف ذوي الكفاءات العالية والخبرات السابقة الكبيرة في الوظيفة مما يجعل مهام الرقا

والتوجيه والمتابعة أمراً سهل التنفيذ على مدير المشروع بشكلٍ مباشر وفردي دون الحاجة لتدخل مكتب إدارة 

 المشاريع في ذلك.

وستكون حاجة المشاريع لمكتب إدارة المشاريع محصورةً فقط في الدعم وتوحيد آليات وإجراءات العمل بين 

لى التقنيات الجديدة المطبقة إن لزم الأمر، وتوثيق وحفظ مستندات المشاريع وتحديثها، والمساعدة في التدريب ع

المشاريع والدروس المتعلمة منها، إضافة إلى تزويد الإدارة العامة بالتقارير الدورية والإحصائيات العامة عن 

 المشاريع وحالة تقدمها بالتنسيق مع مدراءها.
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 الإمتثال والمعايير واللوائح

 للتحقق قبل تسليم مخرجات المشروع نموذج مطابقة تصميم 2.4.4

 04/42/2222 تاريخ الإنجاز 

 خلال السنوات الثلاثة الأولى %2نمو المبيعات كل ثلاثة أشهر بنسبة  الهدف

 الفعاليات

  تفعيل العقود التي تم الاتفاق عليها 

 عقد اتفاقيات متنوعة لتحقيق استفادة أكبر من الإنتاج وعمل خصومات بنسب مختلفة 

 خرجات المتوقعةالم

 الوصول لعملاء جدد 

 زيادة الإيرادات 

 لانجازمقاييس ا

 في فترة ربع سنوي عدد العقود المبرمة 

  العملاء المستمرين سنويا عدد 

 نسبة الإيرادات في كل عقد يتم الاتفاق عليه 

 04/42/2222 تاريخ الإنجاز 

 الأولى من رضا العملاء خلال السنوات الثلاثة %22تحقيق نسبة  الهدف

 الفعاليات

 استبيان للعملاء المفترضين لأخد آرائهم بالمواصفات المطلوبة للمنتجات اعداد  

 متابعة توقعات المستفيدين بشكل شهري عن طريق اخد الملاحظات و تطوير علاقة المستفيدين 

 العمل وفق معايير الجودة والسلامة 

 المخرجات المتوقعة

 تهموتوقعا لاءمعرفة احتياجات العم 

 وتجويد المنتج النهائي بحسب رغبة العميل تحسين جودة الخدمات  

  الديموغرافية للعملاء بما يفيد من متابعة ومشاركة التواصل للمصالح دات الاهتمام جمع المعلومات

 المشترك في الوقت الحاضر والمستقبل

 لانجازمقاييس ا

 تم رفع المستهدف في كل سنةوي % 72 الأولىفي السنة  لاءوصول المستهدف من رضا العم 

  ونسبة الرضا الاستبيانحسب الفئة الذين أجروا  العملاءنسبة. 

 04/42/2222 تاريخ الإنجاز 

 خلال السنوات الثلاثة الاولى %5من  لأقلتقليل الهدر التشغيلي شهريا  الهدف

 الفعاليات

  اليومي للعمليات الإنتاجية الوقائي التقييم الدوري 

 لاح الأعطال زمن سرعة اص 

 التدريب المستمر للموظفين 

 المخرجات المتوقعة

 الالتزام بجدول الصيانة الوقائية 

 قلة الأعطال الناتجة عن العنصر البشري 

 لانجازمقاييس ا

 الالتزام بكميات الإنتاج المتوقعة 

  تقليل الخسائر الناتجة عن الأخطاء التشغيلية 

 زيادة كفاءة الموظفين 
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 : نموذج امتثال للتحقق قبل استلام مخرجات المشروع2.1.1ول جد

 )لاقاغ -تحقيق  - الخطة - البدء( للمشروع لاثحل الثراقائمة التحقق من المنموذج  2.4.2

ولكنها أساسية، وغالبا ما يتم تطويرها وتوزيعها من قبل مكتب إدارة  ،بسيطةقوائم فحص المشروع هي أداة 

 .اتباع عمليات حوكمة المشروع والتأكد من جودتهبلمشاريع مديري اويلتزم  PMO المشروع

 مرحلة البدء والتخطيط
 م الوصف مكتمل غير مكتمل ملاحظات

 1 تحديد نطاق المشروع √  
 2 تحديد جميع أصحاب المصلحة √  
 3 تحديد راعي المشروع √  
 4 انشاء فريق المشروع √  
 5 تأكيد توقعات تسليم المشروع   
 6 تطوير ميثاق المشروع √  
 7 اجراء تقييم للمخاطر   
 8 الموارد المتاحة لبدء المشروع   
 9 حالة بدء العمل تمت الموافقة عليها   
 10 تغطية حالة العمل الافتراضات والتبعية والقيود   
 11 استكمال كافة الموافقات والاعتمادات المطلوبة   
صلحةتحديد خطط إشراك أصحاب الم √    10 

 13 خطة قيادة المشروع √  

جودة المشروع أدارهتخطيط      14 

 15 تخطيط إدارة تكلفة المشروع   

 16 تخطيط إدارة مشتريات المشروع   

 04/42/2222 تاريخ الإنجاز 

 في السنوات الثلاثة الاولى %02العمل تحقيق رضا الموظفين عن بيئة  الهدف

 الفعاليات

 تدريب وتأهيل الموظفينمن للموظفين ميزات خاصة تقديم م  

 شراك الموظفين في صياغة الأهداف والقرارات وجعلهم شركاء ا 

 ات خاصة من أماكن للراحة وتغيير أجواء العمل توفير مساح 

 تباع سياسة الباب المفتوح للموظفينا 

 المخرجات المتوقعة

  ازدياد المردود المالي 

 قلة عدد المتسربين من الموظفين 

 زيادة عدد المؤهلين الحاصلين على الدورات المهنية الخاصة بعمل الشركة 

 لانجازمقاييس ا

 زيادة ولاء الموظفين ورضاهم 

 نمو عدد الراغبين في العمل لدى الشركة 
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المشروع أخطارتخطيط إدارة      17 

 18 خطة إدارة الاتصال √  

 19 خطة إدارة الموارد البشرية للمشروع   

عإدارة تكامل المشرو     20 

 21 إدارة وقت المشروع   

 00 إدارة نطاق المشروع   

 

 مرحلة التنفيذ
 م الوصف مكتمل غير مكتمل ملاحظات

 1 تطوير خطة إدارة المشروع √  
 2 تطوير هيكل تقسيم العمل √  
 3 انشاء خط أساس لخطة المشروع   
 4 تناسب الجدول الزمني للمشروع مع الفريق   
 5 لم المشروعتحديد معا   
 6 والتحكمراقبة خطة لتتبع تقدم المشروع والم   
 7 جمع المتطلبات   
 8 تطوير خطة الموارد طوال مدة المشروع   
 9 قبول تصميم المشروع   
 10 ميزانيةقبول ال   
 11 اتالاتفاقيالمقارنة بين المقاولين والموردين وعقد    
 12 واستلامهاطلب المواد    
 13 تقييم المخاطر الخارجية   

 : قائمة التحقق 2.1.2جدول 

  

 الاغلاقمرحلة 
 م الوصف مكتمل غير مكتمل ملاحظات

 1 وثيقة الدروس المستفادة   
 2 انهاء فريق المشروع   
 3 انهاء المشروع   
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 السلطة والاهتمام

 تطوير سجل اصحاب المصلحة وتشكيل مجموعات لهم  2.2.4

 المجموعة التصنيف التأثير تمامالاه الدور التوقع
أصحاب 

 المصلحة
 الاسم

 الموافقة على ميثاق
 المشروع

وضع الخطط الاستراتيجية 
والتعاون مع مدير والتوجيه 

 المشروع
 لتحقيق الأهداف

 داخلي عالي داعم

 مالك
المشروع 

 نسوبيهوم

مالك 
 المشروع

مجلس إدارة 
جامعة الجميع 

 الذكية

 تمويل المشروع
 مخطط على والموافقة

 المشروع
 ً  نوالمستثمر داخلي عالي داعم تمويل المشروع ماليا

 التسعةمجموعة 
 للاستثمار

 تنفيذ إدارة
المشروع بالوقت والتكلفة 

والنطاق المحدد بما يضمن 
 تحقيق أهدافه

 داخلي عالي داعم المشروع إدارة
 مدير

 المشروع
 عمر بن جبير

مهام المشروع الموكلة تنفيذ 
تنفيذ أوامر مدير إليهم و

 المشروع كلً حسب تخصصه
 داخلي عالي داعم ون بوظائف متعددةموظف

فريق عمل 
 المشروع

 منفذو المشروع

تحقيق أعلى معايير الأمن 
 والسلامة وصحة البيئة

 خارجي عالي مقاوم -
المجتمع 
 المحلي

المجتمع 
 المحلي

 المجتمع المحلي

شراء المنتجات والاستفادة 
 ق للشركةمنها والتسوي

 المستهلكين العملاء العملاء خارجي عالي محايد استخدام المنتجات

 صدار التصاريحإ
 اللازمة

 جهة تشريعية وتنظيمية
 للمشروع

 خارجي متوسط محايد

 الجهات
 الحكومية

 وزارة
الصناعة 

 التجارة

الصناعة  وزارة
 التجارة

 صدار التصاريحإ
 اللازمة

 جهة تشريعية وتنظيمية
 للمشروع

 البيئة وزارة البيئة وزارة خارجي متوسط ايدمح

تبني المنتجات والمساعدة في 
رفع الوعي المجتمعي للحفاظ 

 على البيئة

تطبيق المنتجات في مجال 
 الزراعة

 خارجي عالي داعم
 وزارة

 الزراعة
 الزراعة وزارة

 صدار التصاريحإ
 اللازمة

 جهة تشريعية وتنظيمية
 للمشروع

 خارجي عالي محايد

زارة و
 الطاقة

والثروة 
 المعدنية

 الطاقةوزارة 
 والثروة المعدنية

 وإصدارالإشراف 
 الاعتمادات ذات العلاقة

 خارجي عالي محايد جهة رقابية
المواصفات 
 والمقاييس

المواصفات 
 والمقاييس

المتطلبات ذات الجودة  توريد
 العالية وبالوقت المحدد

المتطلبات ذات الجودة  توريد
لازمة لتنفيذ العالية وال

 المشروع
 الموردين الموردين خارجي عالي محايد

موردي قطع 
الغيار وشركات 
تأجير المعدات 
 والآليات الثقيلة

 التنافس بعدالة ونزاهة
التنافس الدائم في تقديم 

 المنتجات وتطويرها
 نيالمنافس نيالمنافس خارجي توسطم مقاوم

الشركات العاملة 
 في نفس المجال

 أصحاب المصلحة وتشكيل مجموعات لهم وتطوير الشبكتين سجل :2.2.1جدول 
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 تطوير الشبكتيين ) القوة/الاهتمام( و ) التأثير/القوة(  2.2.2

 وزارة الصناعة والتجارة 

 الموردين 

 المجتمع المحلي 

 العملاء 

 مالك المشروع 

 المستثمرون 

 مدير المشروع 

 عضاء فريق المشروعأ 

 وزارة الطاقة والثروة المعدنية 

 ة البيئةوزار 

ير
أث
لت
ا

 

 المواصفات والمقاييس 
 وزارة الزراعة 

 المنافسين 

  الاهتمام

 
 لتطوير الشبكتين تخطيطي رسم :2.2.2شكل  

 صحاب المصلحةأ الرسومات التخطيطية المنطقية لسجل 2.2.0

 
 المصلحة لأصحاب تخطيطي رسم : 2.2.3شكل
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 الثقافة والقيم

 المقدمة 

ية وثقافات مؤسسية صحية تستخدمها للترويج لجهودها التجارية وتعريف تضع الشركات الناجحة قيمًا أساس

ع منفسها كشركات. "تعُرف الثقافة على أنها جميع السمات الروحية والمادية والفكرية والعاطفية التي تميز مجت

لعمل (. وتصف ثقافة الشركة على انها بيئة اAldabas, & Rayaa A. 2007) بعينه أو فئة اجتماعية بعينها

في مكتب أو قسم أو شركة. حيث تسعى العديد من الشركات إلى تعزيز الثقافات الصحية، مع التركيز على 

مساعدة الموظفين على الشعور بالدعم والتقدير والتحفيز من خلال توليد مشاعر المجتمع والإيجابية في مكان 

ران الموظفين وتحسين الروح المعنوية. وتلعب العمل ، حتى تمُكن الشركات من زيادة الإنتاجية وتقليل معدل دو

الثقافة التنظيمية دورا جوهريا فى تنمية وتطوير المنظمات فهى تمثل الأصل السلوكى فى المنظمة الذى يمكن 

 من خلاله توقع الأحداث.

مجموعة  تقيم الشركة هي المبادئ التوجيهية التي توجه قراراتها وأفعالها وسلوكياتها. تضع العديد من الشركا

من القيم الأساسية التي تستخدمها لإعلام القيادة والموظفين والعملاء بمعتقداتهم والتزاماتهم وأولوياتهم. يمكن 

أن يكون للقيم تأثير مباشر على ثقافة الشركة لأن الثقافة غالباً ما تكون تعبيرًا عن قيم الشركة. من خلال إنشاء 

في توصيل الأهداف لمنظمتهم ومساعدة الموظفين والقيادة على فهم الدوافع قيم محددة ، يمكن للشركات المساعدة 

 وراء قرارات الشركة.

على  وأن يكونالمنظمة  يموؤسسعلى تقوم ثقافة المنظمة وتستمد من أفكار موؤسسيها وهذا هو الأساس ، فيجب 

المنظمة  تنسيق ثقافة وأو يعيد ودراية بجميع الثقافات ضمن السياق الداخلي والخارجي للمنظمة ويجب أن ينسق

بشكل دوري مع هذه الثقافات للوصول إلى الهدف بفعالية وكفاءة. ولموؤسسي المنظمة دورا هاما فى تشكيل ثقافة 

المنظمة وذلك من حيث أسـاليب ونظـم العمـل وأنماط اتخاذ القرارات وحل المشكلات ونظرتهم تجاه معايير 

 . الإنجاز والفعالية

 منظمة ثقافة ال  2.0.4

على فلسفة  هحافظاعمالها والمعاملاً رئيسياً في استمرار نجاح  ايكو رو السعودية  عد الثقافة التنظيمية لشركةت

ة استنادا الى اهداف الشركة في تحقيق الربحيالعمل والقيم والمعتقدات والسلوكيات ذات الصلة بين الموظفين. 

 أهدافها ،دعم ل لقيم التنافسية للثقافة التنظيمية في بناء ثقافتها ورضا العملاء والنمو ،استخدمت الشركة نموذج ا

 للربحية ورضا العملاء والنمو ، وجد ان ثقافة السوق تتطابق معللشركة مع الدافع  الثقافه التنظميةتتوافق لكي 

م، التحكثقافة السوق تركز على المنافسة والنمو مع تحديد السمات كالاستقرار واهداف الشركة.، حيث ان 

 والتركيز الخارجي والتمايز كما هو موضح في الشكل  أدناه.
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 القيم التنافسية للثقافة التنظيمية : 2.3.1شكل 

 قيم المنظمة  2.0.2

قيمها الأساسية التي تمثل القيم والفلسفة والثقافة ، وكذلك العلامة التجارية ، وما تمثله هي جوهر هوية المنظمة 

القيم الأساسية هي البوصلة التي ترشدك في اتخاذ قرارات صعبة ذات مغزى  لكل من الموظفين والعملاء.

 قيم أساسية على النحو التالي: ةستالسعودية  شركة ايكو روبالنسبة لك. اعتمدت 

 أمان.  .1

 روح الفريق. .0

 جودة الخدمة. .1

 الاستدامة. .1

 لاعتزاز.ا .3

 .النزاهة والأخلاق .6
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 نقد وإدارة الذات

 ية للطالبمن السلوكيات الشخص ثلاثة 0.4.4

 ضعف في تقبل النقد من قبل البعض  .1

 مهارات التواصل والحوار الفعال  .0

 عدم مطابقة ماتم إنجازه من مهام حسب المتطلبات  .1

  دراسة هذه السلوكيات وتحديد أسبابها وكيف يمكن القضاء عليها 0.4.2

تصويبها، هذا ليس قد يخبرك بعض الناس أن الطريقة الوحيدة لإدارة خلافات العمل هي الغوص في الأمور و

مع الصراع بشكل مباشر يمكن أن يكون أكثر الطرق فاعلية، فإنه ليس الطريق  صحيحا، في حين أن التعامل

 .الوحيد

لدينا أربعة خيارات: لا تفعل  )التعامل مع الصراع بقلم إيمي جالو(  Harvard Business Review ـوفقا ل

 شكل مباشر، والخروج من العلاقة.شيئا، معالجتها بشكل غير مباشر، معالجتها ب

ناء سبابها ومقترحات لحلولها بأيجاد إعضاء الفريق سيتم دراستها وأومن هنا لدينا ثلاث حالات للخلافات بين 

 اً:ربعة خيارات المذكورة آنفعلى الأ

 ضعف في تقبل النقد من قبل البعض .4

 :الأسباب

لمهارات والخبرات والميزات بين أعضاء الفريق عدم التعارف المسبق بين أعضاء الفريق والتعرف على ا

وكذلك ثقافة تقبل النقد ليست دارجة في المجتمع بشكل عام فهي ثقافة تحتاج الى ممارسة، وقد يكون من الأسباب 

 يكون هناك تخوف من العمل المنجز في أن يكون هناك أي قصور.، فعداد المشروعإقلة المتمكنين من مهارات 

 :ها للقضاء عليهاأساليب تم اتباع

تم اعتماد بموافقة كافة أعضاء الفريق بإدراج كافة المهام من خلال الواتس اب وايضا التليغرام يتم من خلاله 

إضافة التعليقات من قبل كافة أفراد الفريق على المهام المنجزة بشكل فردي ومستقل وبهذا يتم تجنب رد الفعل 

 مايكروسوفت لآراء واعتماد المهام بشكل جماعي عن طريق برامج مثلالأولي، وأيضا مشاركة كافة الأفكار وا

 تيمز و زووم.
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  مهارات التواصل و الحوار الفعال .2

 الأسباب:

كون فريق العمل مختلف من حيث تعدد المناطق أو المدن واختلاف الثقافات والتوقيت بالإضافة إرتباط اعضاء 

ضعف التواصل والحوار الفعال وخاصة في بداية العمل كفريق  الفريق بالمهام الوظيفية يغلب هناك أن يكون

 وأيضا تغلب هذه المشاكل في العمل الافتراضي. 

 :أساليب تم اتباعها للقضاء عليها

يتم تحديد المواضيع التي سيتم مناقشتها قبل الاجتماع ليكون هناك تجهيز مسبق ومعرفة بما سيتم النقاش فيه 

كافة الأعضاء مع الاستماع والانصات الجيد من الجميع، وتم تقسيم المهام كفريق وأيضا اعتماد أخذ مشاركات 

 .أعضاء، وعدم فرض أي قرار أو رأي دون الرجوع للرأي الجماعي 1الى  0عمل مصغر من 

 عدم مطابقة ما تم إنجازه من مهام حسب المتطلبات .0

 الأسباب:

شكل واضح وذلك لقلة الخبرة في كتابة المشاريع عدم التصور الواضح في كيفية انجاز المهمة والمطلوب ب

  .وخاصة في بداية العمل

 :أساليب تم اتباعها للقضاء عليها

تشكيل لجنة للمراجعة والتدقيق لمتابعة كافة الإنجازات من مهام فريق العمل وأيضا الاستعانة والاستشارة 

 تعاون من كافة الفريق في مشاركة المحتوياتبمستشارين خارجيين لضمان كفاءة وجودة المخرجات كما أنه يتم ال

 .المفيدة في مجموعات التواصل الخاصة بالفريق
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   SWOTالتقييم المهني الذاتي بإستخدام تحليل  0.4.0

لتحديد نقاط القوة والضعف والفرص  SWOTقامت الشركة بدراسة وتقييم السلوكيات المهنية باستخدام تحليل 

بالمحافظة على نقاط القوة، ايجاد الحلول للتغلب على نقاط  مح للشركةوالتهديدات.لتمنح رؤية واضحة تس

 .SWOTالضعف ، استغلال الفرص و الابتعاد عن التهديدات.يوضح الشكل أدناه نتيجة تحليل 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 SWOTالتقييم المهني بإستخدام تحليل  3.1.3:جدول 

  

 O الفرص

 1 توفر الدعم الحكومي

تعزيز الشراكات مع المنظمات 

 العلمية)مثال الجامعات(
0 

 1 لاستدامة زيادة وعي الناس عن اهمية ا

التوسع في الاسواق العالمية من خلال 

 الشراكات والاستحواذات
1 

 
 

 T التهديدات

 1 قوة المنافسين 

 0 موجات الركود الاقتصادي

  

 S نقاط القوة

 1 وجود خبرات وكفاءات عالية

 0 منتج ذات جودة عاليه ،صديق للبيئة

 1 انخفاض التكلفة التشغيليه

  

  

عفنقاط الض  W 

 1 الاعتماد على مادة خام واحدة 

انخفاض الوعي بالعلامة التجارية 
 للشركة 

0 

 1 المنطقة الجغرافية للانتاج نائية

خلية
ل الدا

وام
 الع

ل 
ام

و
لع

ا
ية

ج
ار
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 :ج ئالقرارات و النتا

مكن دمج نقاط القوة مع الفرص لتكوين ميزة تنافسية ودمج ، ي SWOTمن خلال النقاط المستخلصة من تحليل 

 نقاط الضعف والتهديدات لبناء خطط دفاعية .

 :الميزة التنافسية 

  تخصيص سيولة كافية لدعم طلاب الدراسات العليا في البحوث العلمية الخاصة بالمعادن كتخصيص مكافات

 نقدية لكل بحث او توفير فرص عمل بدوام جزئي.

  في تنمية المجتمع عن طريق اطلاق مبادرات لخدمة المجتمع والتعريف بأهمية الاستدامة.المشاركة 

 :الخطط الدفاعية 

  تنويع في المنتجات من خلال التجارب والبحوث العلمية المقدمة من المنظمات العلمية وطلاب الدراسات

 العليا.

 الشركة. اصة باستغلال المبادرات الاجتماعيه بالتعريف بالعلامة التجارية الخ 

 التركيز على التقارير المالية والتشغيلية بشكل اسبوعي ، لمعرفة الاسباب المؤدية الى الهدر المالي. 
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 النزاهة الشخصية والموثوقية

 سلوكيات تتعارض مع النزاهة الأخلاقيةثلاثة توفير  0.2.4

 تضارب المصالح .1

 عدم الإلتزام بالأمانة والنزاهة  .0

 التقصير والتجاهل .1

 

 على أعمال المشروع والعلاقاتالتأثير المالي والاجتماعي والتقني تحليل  0.2.2

 :تضارب المصالح .1

 يحدث تضارب المصالح حينما تتداخل مصالحك الشخصية أو تتضارب مع مصالح مكان العمل.

استخدام العلاقات الشخصية و قبول الهدايا ونحوها من الأشياء ذات القيمة التي ليس لها سند  الأثر المالي:

 انوني او لا يصح قبولها قد يؤثر على سمعة المكان في سوق العمل ويؤدي الى مسائلات قانونية. ق

عندما تداخل المصالح الخاصة لأي عضو من أعضاء الفريق مع مصلحة مكان العمل،  :الأثر الاجتماعي

هم عمل أداء دورقد يترتب على هذا الموقف ان يقوم المدير باتخاذ إجراءات تجعل من الصعب على فريق ال

 بفعالية وكفاءة كما أنها من الممكن أن تساعد على نشر الأخلاقيات والسلوكيات المغلوطة.

استخدام مرافق العمل او العمالة لإنجاز المصلحة الشخصية يؤدي الى التعرض للمساءلة،  :الأثر التقني

 عدات/الآليات في الأعمال الخاصة.كما أن يتم استخدام الم

 :ام بالأمانة والنزاهةعدم الالتز .2

 يجب أن تنجز كل جوانب عملنا بطريقة أخلاقية تعكس التزامنا بمبادئ النزاهة والأمانة والإنصاف، كما

 يجب عليك تقديم معلومات دقيقة عن نفسك، وذلك فيما يتعلق بكل أمور العمل.

شخص فيما يتعلق بالأمور المطالبة أو القيام بالحصول على أي أموال أو عمولات من أي  :الأثر المالي

 الخاصة بمهام أعمالهم ومسؤولياتهم قد يؤدي الى مسائلات قانونية.

عدم المحافظة على سرية كافة المعلومات غير المخصصة للنشر سيؤدي الى اتخاذ  الأثر الاجتماعي:

 قرارات غير عادلة تؤثر على جميع أعضاء الفريق.

م نصائح تقنية في ظل عدم وجود معلومات كافية او خبرة يؤدي عدم مراعات الأمانة وتقدي الأثر التقني:

 الى تعقيدات في المشروع.

 التقصير والتجاهل  .0

ينبغي على الجميع التحسين من إدائهم والعمل بكفاءة وأمانة عالية وفق الإجراءات والمهام المعتمدة وغير 

 يجب أن يتحلى بها أي شخص.ذلك يعتبر خرقا وخروجا واضحا عن مبادى القيم والأخلاقيات التي 
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التقصير والتجاهل و التسيب في أداء المهام أو استخدام المرافق والمعدات/الآليات بطريقة  :الأثر المالي

 خاطئة أو عدم العمل وفق اجراءات الأمن والسلامة يؤدي الى خسائر مالية قد تضر في ميزانية المشروع.

يتجاوز تأثيره صاحبه، ولا يقتصر عليه، فالإنسان المقصر هو التقصير والتجاهل سلوك  :الأثر الاجتماعي

 إنسان "فوضوي" غير مبال، يتأثر محيطه الشخصي بتقصيره او تجاهله بقصد أو بدون قصد.

عند أداء خدمات غير مدروسة او مبنية على طرق علمية صحيحة نتيجة التقصير او الاهمال  :الأثر التقني

  .ر على مستوى إنتاج المواديتأثر الجانب التقني مما يؤث
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 الاتصالات الشخصية

 تعريف التواصل الشخصي و التواصل الفعاّل 0.0.2

يعُد التواصل الشخصي  بين الأفراد وسيلة لتعزيز التنسيق الإداري داخل المنظمات، و الاتصال الشخصي هو 

 و ذلك بغرض الوصولعملية تفاعلية بين طرفين، الطرف الأول الطرف المرسل و الطرف الثاني المتلقي 

 لهدف معين، و هذا النوع من التواصل يتضمن:

اتصال شخصي مباشر: وهو الذي يتم عادة بين الأشخاص بشكل مباشر بدون وسيط، مثل محادثة بين  .1

 أصدقاء في مقهى.

اتصال شخصي غير مباشر: و هو الذي يتم بين الأشخاص بواسطة التكنولوجيا لإيصال الرسالة  .0

 ثل المكالمات الهاتفية أو الرسائل النصية.استقبالها، م و

اتصال جماهيري: و هو نوع من الاتصال الذي يتطلب بطبيعة الحال وجود جمهور مستقبل، مثل خطاب  .1

 المدير العام أمام جميع موظفي المنشأة.

و من الممكن أن تكون الاتصالات الشخصية أيضاً مصادرلم يتم نشرها رسميا أو مصادر متاحة فقط  .1

موعة معينة من الأشخاص، على سبيل المثال الموارد المتاحة للموظفين في شبكة الإنترنت الخاصة لمج

 بالشركة.

 ويمكن توضيح خصائص التواصل الشخصي في النقاط التالية:

الإتصال كنتيجة للإحتياجات الطبيعية: هذا يعني أن اللقاءات التفاعلية بين الناس تولاد داخلهم الحاجة إلى  .1

 ل بطريقة أو بأخرى.التواص

ثنائية الإتجاه: الاتصال الشخصي يتمياز بانه المعلومات تمرا في اتجاهين, وأن المستقبل هو مرسِل في  .0

ل فيه المرسِل الى متلقاي بشكل  نفس الوقت والعكس صحيح. عملية تبادل معلومات, أي نموذج دائري يتحوا

ر.  متكرا

ل من استقبال رد فعل فوري من المتلقاي، أي ليس هناك رد فعل فوري: الإتصال الشخصي يمكان المُرسِ  .1

 وجود للفجوات الجغرافية والزمنية.

امكانية السيطرة على عملية الاتصال: وتكمن أهميتها في أنها تساهم في السيطرة على العملية، وذلك بأن  .1

ادثة( قاف العملية )المحالمتلقي يمكنه أن يتحكام بإتجاه الحديث عن طريق تجاوبه. يمكنه مثلاً ان يقرر إي

 أو تغيير موضوعها بواسطة ردود أفعاله وطريقة تجاوبه مع ما يتلقااه.

الرسائل الصورية المرافقه للمعلومة الأساسية المراد إيصالها، والتي تعتبر كالديكور الذي يخدم مشهد  .3

ل على المتلقاي استيعاب المع ي المعلومة الأصلية ووجودها يسها  .نىمعيان، فهي تقوا
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و من هنا نكمل إلى التواصل الفعاال و الذي هو العملية التي يتم من خلالها تبادل الأفكار، الأراء، المعارف، 

البيانات و ذلك من أجل تأكيد وصول الرسالة و فهمها بوضوح، وعندما يتم التواصل بشكل فعاال؛ فإن الشعور  و

 بالرضى سيبلغ كل أطراف هذا الاتصال.

لتواصل الشخصي فإنه لا يمكننا تجاهل أهمية التواصل الفعاال بين الأشخاص في مجال الأعمال، و بنفس أهمية ا

فلا فائدة من أي نوعٍ من أنواع التواصل إن لم يكن فعاالاً، سواء من أجل إدارة فرق العمل وتحسين أدائهم، أو 

ناءً ، أو مع العملاء لتوفير المنتجات بللتواصل مع الموردين لإتمام الصفقات ومتابعة الأعمال المشتركة القائمة

 على المواصفات والتكلفة والوقت المتفق عليها وللوصول إلى أعلى نسبة ممكن من رضى العملاء.

ولذا يجب الحرص دائماً على تطوير قدرات التواصل الفعاال داخل المنظمة وتطوير استخدام التقنيات والقنوات 

 المناسبة باستمرار.

 عض خصائص التواصل الفعاال في النقاط التالية:ويمكن توضيح ب

 الرسالة الواضحة: أن تكون الرسالة بسيطة ومفهومة ومنظمة للحفاظ على محتواها. .1

الرسالة الصحيحة: التأكد من صحة المعلومات الواردة في الرسالة وتجنب وجود أيا أخطاء نحوية ولغوية  .0

 فيها قبل إرسالها.

الة بمعلومات كاملة ودقيقة لإيصال المغزى بطريقة مفهومة وتجناب حدوث الرسالة الكاملة:إتمام الرس .1

 قرارات خاطئة.

 الرسالة الدقيقة: أن تكون الرسالة موجزة وقصيرة لتفسيرها بسهولة من قِبَل المتلقي. .1

ي قالموثوقية: إيجاد الثقة بين المرسل وبين المتلقي من خلال التأكد من مضمون الرسالة حتى تمُكان المُتل .3

 من الاعتماد عليك.

 الرد على المرسل: يجب الرد على رسالة المرسل بأسلوب لبق موضحًا فهمك لمضمون رسالته. .6

 و في بيئة العمل، فإن التواصل الفعاال يساعد في: 

 إدارة الموظفين و بناء الفريق. .1

 تنمية المنظمة بشكل سريع. .0

 الاستفادة من الابداع المعزز و الاختراع. .1

 قوية و جلب فرص أكثر للمنظمة. بناء علاقات .1

و تضُاهي مهارات التواصل الفعال أهمية مهارات الإدارة في نجاح المشروع، و يمكن تطبيق الاستراتيجيات 

 التالية لتعزيز التواصل الفعال في بيئة العمل لزيادة الإنتاجية:

راف تواصل فعاال مع كافة الأطاستخدم برامج التواصل المناسبة لكافة أنواع التواصل، للمساعدة على خلق  .1

 الداخلية أو الخارجية.
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تشجيع الموظفين على إبداء آرائهم وطرح أسئلتهم وأفكارهم، مما سيعُزز من ترابطهم وشعورهم بالانتماء  .0

للشركة، بالتالي كسب ولائهم. إضافةً إلى تنظيم بعض النشاطات والفعاليات مع الموظفين خارج مكان 

 العمل.

توفير الأدوات المناسبة للحصول على التغذية الراجعة من العملاء وضمان قدرتهم على التواصل بسهولةٍ  .1

 مع المنظمة لخدمتهم بشكلٍ أفضلٍ ومستمر.

 تعريف قنوات التواصل وتثقيف وإبلاغ كافة الأطراف بشأنها وتحديد المسؤوليات والأدوار المتعلقة بها. .1

لشركة، بواسطة مدى تجاوب الموظفين والموردين والعملاء وتقييمها قياس مدى فاعلية التواصل في ا .3

 وتحسينها باستمرار.

 تعريف أشكال ونماذج وقنوات التواصل الشخصي 0.0.0

ف ويمكن وصلمساعدتنا على فهم ماهية الاتصال وكيف يعمل.  للاتصالات نماذج متعددة ثم وضعها ودراستها

مساعدة التي تسُتخدم لللاتصالات وء على المكونات الأساسية عبارة عن تمثيل مبسط يسلط الضبأنه النموذج 

 فهم هذا الجانب المهم. ويمكن حصر نماذج الاتصالات تحت ثلاثة تصنيفات:الأشخاص على 

ثاله وم مستقبل آخر.عملية خطية أحادية الاتجاه ينقل فيها المرسل عن قصد رسالة إلى نموذج الإرسال:  .1

 نموذج شانون و ويفر.

 ت.ارسال الرسائل وتلقي الملاحظلإ (مستقبلالمرسل و)الالمشاركون  تبادلية بينعملية لتفاعل: نموذج ا .0

 م.نموذج أوسجود وشراومثاله 

يختلف عن نماذج الإرسال والتفاعل بطرق مهمة بما في ذلك تصور الاتصال ودور نموذج المعاملات:  .1

 .بارنلوندومثاله نموذج  .المرسل والمستقبل ودور السياق

 تندرج أنواع وقنوات الاتصال تحت أربعة تصنيفات للاتصال، وهي:و

 .استخدام اللغة لنقل المعلومات من خلال التحدث أو لغة الإشارة :الاتصال اللفظي .1

 .استخدام لغة الجسد والإيماءات وتعبيرات الوجه لنقل المعلومات للآخرين: الاتصال غير اللفظي .0

ل والرسومات والمخططات البيانية لنق الصور الفوتوغرافية والفنونهي عملية استخدام : الاتصال المرئي .1

 .المعلومات

 .هي عملية كتابة أو طباعة الرموز مثل الأحرف والأرقام لنقل المعلوماتالاتصال الكتابي:  .1

من المهم أن يتم نقل المعلومات بشكل فعال مهما كان نوع الاتصال الذي نختاره. يشار إلى وسائط أو وسائط و

 ويمكن توضيح أنواع هذه القنوات بالتالي: ختلفة لإرسال واستقبال المعلومات باسم "قنوات الاتصال".م

 .مؤتمرات الفيديو .1

 .المؤتمرات الصوتية .0

 .رسائل البريد الإلكتروني .1

 .والنماذج المختلفة الخطابات والمذكرات المكتوبة .1
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 مصفوفة الاتصال 0.0.1

توقيت 
 الاتصالات

 المعلومات لمرسلا المتلقي طريقة الاتصال

 كل شهر
البريد الإلكتروني 

 والملفات المشتركة
 الوثائق والمسودات المدير التشغيلي دير مشروعم

 كل شهر
البريد الإلكتروني 
والملفات المشتركة 

 والاجتماعات

 اعتماد المستندات قادة فرق المشروع مدير مشروع

 كل شهر
الاجتماع حضوري / 

 أونلاين

 فريق العمل

 لمشروعمالك ا
 المستثمرين

 مدير المشروع
مراجعة حالة 

 المشروع

 كل شهر
البريد الإلكتروني أو 

 الاجتماع
 مدير المشروع فريق المشروع

الموافقة على 

 المصاريف

 طلبات العمل مدير المشروع الموظفين البريد الإلكتروني يوميا

 يوميا
البريد الإلكتروني أو 

 الاجتماع
 فريق المشروع

وع أو مدير المشر

 فريق المشروع
 الطلبات المرتجعة

 تقرير حالة مدير المشروع الموردين البريد الإلكتروني حسب الحالة

 العملاء وسائل التواصل نهاية كل شهر
مدير المشروع أو 

 فريق المشروع

تقرير الحالة 

 الشهري

 مشرف الفنيين مدير المشروع حضوري حسب الحالة
مناقشة ومراجعة 

 التقنية

 اجتماع حضوري سنويربع 
 فريق العمل

 مالك المشروع

 المستثمرين

 مدير المشروع
تقدم المشروع 

ومراجعة الأهداف 

 وتحقق المؤشرات

 البريد الإلكتروني شهريا
 مالك المشروع
 المستثمرين

 فريق العمل

 مدير المشروع

تقرير مفصل عن 

المشروع 
والتكاليف 
 والمشاكل

 شهريا
 –البريد الإلكتروني 

وسائل التواصل -دباركو

 الاجتماعي

 العملاء
 الموظفين

علاقات  منسق 
 عامة

استطلاعات رضا 
 العملاء والموظفين

 مصفوفة الاتصال: 3.3.4جدول 
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 ثلاثة سيناريوهات خاطئة للاتصالات  0.0.2

الاتصال في الأساس، هو الإرسال الفعال للمعلومات وتلقيها من أجل مشاركة المعلومات الصحيحة حول 

 .مع الأشخاص المناسبين بطريقة فعالة وفي الوقت المناسب المشروع

 التواصل السلبي العدواني 0.0.2.4

لا تنتهي الطرق   .أسلوب الاتصال العدواني غالبا ما يكون مؤلمًا وصريحًا وقد يكون أحياناً غير محترم

ة الصوت رالعدوانية للتواصل بالكلمات؛ يظهر أيضًا في التواصل غير المباشر مثل تعابير الوجه ونب

لن يكون لدى الشخص الذي لديه هذا النوع من أسلوب الاتصال العدواني أي نوع من   .ولغة الجسد

التعاطف في الكلمات أو حتى الأفعال وسيقول فقط ما يريد قوله دون التفكير في مدى ضرر اختياراته 

 للكلمات.  

 :بعض أمثلة أو عبارات الاتصال العدواني

 "دم عقلكلا تكن غبياً ، استخ" 

 "هذه مهمة بسيطة وخمنوا ماذا؟ لا يمكنك فعل ذلك! " 

 "لن تنجح أبدًا مع عدم كفاءتك" 

 "أنا محق وأنت مخطئ" 

 للمتلقي  هعدم وضوح الرسال 0.0.2.2

يحدث هذا النوع من الاتصال الخاطئ بسبب عدم توصيل المعلومة أو الأوامر بشكل واضح وصريح 

المعلومات أو استخدام مفردات تحتمل أكثر من تفسير  ومباشر من الطرف المرسل اما بسبب نقص في

 سواء في الاتصال اللفظي أو المكتوب. 

 التجاهل   0.0.2.0

تقوم الشركات على مفهوم المساهمة والمشاركة المالية والمعلوماتية وغيرها.  من هنا يتبين أهمية العمل 

لزملاء العمل يخلق بيئة غير الجماعي ومنها الاستماع لمشاكل الموظفين واقتراحاتهم.عدم الاستماع 

أيضا يجب متابعة ملاحظات العملاء  صحية للمشاعر مما يؤثر على الجو العام للشركة وانتاجيتها.

 والتجاوب معها وكسب رضاهم والاستماع لمشاكلهم وحلها.
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 مصفوفة تقييم اصحاب المصلحة 0.0.2

   أصحاب المصلحة لا يعلم مقاوم محايد مساند رائد  

  C D    مالك المشروع   

  D C    المستثمرين   

  C-D     مدير المشروع   

  C-D     فريق عمل المشروع   

  D  C  المجتمع المحلي  

   D C   العملاء   

    C-D   وزارة الطاقة و الثروة المعدنية   

   C-D    التجارةالصناعة  وازرة  

   C-D   وزارة البيئة  

  
 C-D    رة الزراعةوزا 

  

    C-D   المواصفات و المقاييس   

    C-D   الموردين   

    D C  المنافسين   

          

   تقييمات أصحاب المصلحة     

     C : الوضع الحالي  D: الوضع المطلوب    
 مصفوفة تقييم أصحاب المصلحة 3.3.6:جدول 
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 القيادة

 مقدمة 

يتبنى قادات  ة يتخذها القائد تؤثر على عمل وسلوك الآخرين لتحقيق أهداف الشركة.القيادة هي عملية أوطريق

الشركات عادةً أساليب قيادة مختلفة اعتمادًا على حالة الشركة والاهداف المراد تحقيقها مع الأخذ في الاعتبار 

تيار ن تحقيقه. يكون اخأنه يجب اختيار أسلوب القيادة المناسب بعناية بناءً على سمات الفريق وما يحاولو

اسلوب القيادة الصحيح عاملا رئيسيا وله دور كبير في نجاح المشروع. هناك العديد من النماذج او الاساليب 

القيادية مثل الديموقراطية ، الاستبدادية ، التحويلية ، الكارزمية، التعاملية، الخدمية ، ضبط الوتيرة ، 

 والبيروقراطية.

 دة التحويلية سلوب القياأو أنموذج  1.4.4

نموذج او اسلوب القيادة التحويلية هي القيادة المفضلة لشركة ايكو رو السعودية ، وهي قيادة ايحائية تؤثر 

قدرة القائد على  "على الموظفين بشكل كبير للقيام بالاعمال على احسن وجه ممكن. وتعرف ايضا بأنها 

ظفين وتحفيـزهم من خلال إظهار سلوكيات أخلاقية إيصال رسالة المنظمة ورؤيتها المستقبلية بوضوح للمو

هي تشبة القيادة  (Murphy, 2005). عالية وبناء ثقة واحترام بـين الطـرفين لتحقيـق أهـداف المنظمة

  )Kendra.(2020 , الكاريزمية لكنها تتميز عنها بكونها ذات قدرات خاصة لإحداث التغيير وتحقيق الابداع

 سلوب القيادة التحويلية أ وأسباب اختيار نموذج أ 1.4.2

 تم اختيار نموذج القيادة التحويليه للاسباب التالية :

كبير  يحظى هؤلاء باحترامو. لمعنويمعايير عالية جدًا من السلوك الأخلاقي وابالقادة  يتميز التأثير المثالي: .1

ن المشاركة في المخاطر م ، الذين عادة ما يضعون قدرًا كبيرًا من الثقة بهم. ويتطلب ذلك الموظفينمن قبل 

  ي.ابع أخلاقوالقيام بتصرفات ذات ط فبل الاحتياجات الشخصية للقائد، الموظفينقبل القائد، وتقديم احتياجات 

وفيها يعمل القائد على البحث عن الأفكار الجديدة وتشجيع حل المشاكل بطريقة إبداعية   الفكري: التحفيز .0

على التفكير في  الموظفين. يشجع القائد  .ديدة والخلاقة لأداء العمل، ودعم النماذج الجالموظفينمن قبل 

 الأمور بأنفسهم و التفكير بشكل مستقل.

تمع . يسلهويكون مرشدًا أو مدرباً أو دليلًا  موظفهو مدى تلبية القائد لاحتياجات كل  الاعتبارات الفردية: .1

ويتعاطف مع موقف كل شخص وخلفيته.عندما  ويقدم الدعم موظفهذا القائد إلى اهتمامات واحتياجات كل 

العمل  إلى مكان موظفيظُهر القائد اعتبارًا فردياً ، فهو أيضًا على دراية بالمواهب الفريدة التي يجلبها كل 

إلى التطلع إلى مزيد  الموظفينويدعمهم في تطوير وإظهار هذه المهارات والسلوكيات الأساسية. هذا يقود 

 دافعاً جوهرياً عند أداء عملهم.من التطوير ويظهرون 
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يعبر بها القائد عن رؤية جذابة تلهم وتحفز الآخرين على أداء ما يفوق التوقعات. إنهم متفائلون الدافع الملهم:   .1

على تحقيق الأهداف وهم دائمًا يقدمون معنى لمتابعيهم من خلال إظهار أهمية جميع  الموظفينبشأن قدرة 

لى بذل ع الموظفينهذا يشجع  و ليكون لديهم إحساس قوي بالهدف الموظفينفيز الواجبات والمسؤوليات. تح

 المزيد من الجهد في مهامهم وأن يكونوا متفائلين بشأن المستقبل والاستثمار في قدراتهم الخاصة.

 مقترحات لأساليب التحفيز المتوافقة مع المشروع خمسة 1.4.0

 مريحة عمل بيئة خلق .4

 .هايو، تم التأكيد على أن هناك علاقة وطيدة بين بيئة العمل والمزاجبعد دراسة أجريت في جامعة أو

الإهتمام بتحفيز  ذلك فإنل .وكما يعلم الجميع فإن الحالة المزاجية تؤثر على الطاقة والقدرة على التركيز

  .الإستثمار في بيئة العمليعني الموظفين على العمل 

وإذا كانوا يتعرضون للتخويف من الإدارة  الشركةالعام في الأفراد عن كيفية تقييم التواصل  مثال )سؤال

 (.العليا أم لا

 خلق جو من المنافسة الودية والتحدي .2

وتجاوز  التفكير الإبداعي الودية بين أعضاء الفريق من خلال حثهم على المنافسة يقوم المدراء بتشجيع

 العمل بشكل عام. الحدود الخاصة بهم من أجل الارتقاء بمستوى

 (وليس الأفراد الإنجاز قيفر ةكافئأو م خلق منافسة حول هدف تجاري للشركةمثال: )

 القيادة الأخلاقية. 0

عضاء فريق العمل الذين ينجزون مهامهم بنزاهة ويدفعون بهم للحصول يقوم المدراء المميزون بتشجيع أ

أخرى يقومون بمعاقبة المتلاعبين بأقصى الطرق لترسيخ  على مراتب أعلى في السلم الوظيفي، ومن جهة

 الذي يعتمد على العدل بين الموظفين. القيادة الأخلاقية مفهوم

وأبرزت الكثير من الدراسات المحلية والعالمية أن المنهج والنموذج المثالي المناسب للقيادة في المجتمعات 

لال منشودة من خهو القيادة الأخلاقية، فهي عملية تأثير يمارسها القادة لحث الآخرين على تحقيق الأهداف ال

لتزام بسلوكيات تتميز بسمات أخلاقية، مثل المصداقية والأمانة والعدالة والإيثار والرحمة، بالإضافة إلى الإ

 .تشجيع مثل هذه السلوكيات

 عتماد لغة الحوار. إ1

تقان إوالتأثير في الأخرين وهذا الأمر لا يمكن أن يتحقق من دون  لقيادةا يجب أن يمتلك المدير القدرة على

هتمامه بأمور الموظفين من إالإطار يظهر المدير الناجح  مهارات التواصل وممارستها بفعالية. وفي هذا

يادة معهم وز خلال الاستماع لهم واختيار الكلمات المناسبة لمخاطبتهم الأمر الذي يساعد في توطيد علاقته

 الثقة فيه.
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 عتماد نظام للمكافأت. إ2

في، رتقاء الوظييبحث عن التقدير والثناء والإ من من الموظفين، فمنهم بعضلا يعد المال أولوية كبرى ل

مها لهم معهم وتقدي التواصل الفعاال بالنسبة لمرؤوسيهم من خلال ويستطيع المدراء معرفة المكافأة الأفضل

 في المكان والزمان المناسبين.

 .(، أو هناك من يقوم بتحديد نسب مئوية من الأرباح للموظفينلموظفينإقرار مكافأة سنوية لمثال: )
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 العمل الجماعي

 تدابير إداريةثلاثة ل RACIنموذج   1.2.4

 

 

 
 

 المهام

 المسؤولية
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ط
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خ
لت
وا
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ال
ة 

حل
مر

 

  A R I C   C تحديد نطاق المشروع

     C A  R/I تحديد جميع أصحاب المصلحة

     C R/A  I انشاء فريق المشروع

  I A I C/ R  I I تأكيد توقعات تسليم المشروع

     A R I R/C تطوير ميثاق المشروع

  I A I R   C إجراء تقييم للمخاطر

   I A  R  R/C الموارد المتاحة لبدء المشروع

     I A/R  C ة بدء العملالموافقة على حال

  I A I R   C استكمال كافة الموافقات والاعتمادات المطلوبة

     C A  R/I تطوير وتحسين إدارة النطاق

     C A  R/I تحديد خطط إشراك أصحاب المصلحة

     C R/A  C/I خطة قيادة المشروع

     I A  R/C تخطيط لأداره جودة المشروع

     I A  R/C ارة تكلفة المشروعتخطيط إد

     I A  R/C تخطيط إدارة مشتريات المشروع

     I A  R/C تخطيط إدارة مخاطر المشروع

     I A  R/C لتسويقخطة إدارة ا

  I A  R/C   C خطة إدارة الموارد البشرية للمشروع

     I A I R/C إدارة تكامل المشروع

   C A I R/C  I إدارة وقت المشروع

     I A I R/C إدارة نطاق المشروع

R Responsible مسؤول  
A Accountable صاحب قرار 

C Consulted مستشار 

I Informed مطلع القرار 
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يذ
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لت
 ا
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ح
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     I A  R/C تطوير خطة إدارة المشروع

     I R  A/C تطوير هيكل تقسيم العمل

     A/I  R/C  تناسب الجدول الزمني للمشروع مع الفريق 

     I A I R/C تحديد معالم المشروع

     I A/R I R/C لمراقبة والتحكم خطة لتتبع تقدم المشروع وا

  A  R   C  جمع المتطلبات

   I A  R  C تطوير خطة الموارد طوال مدة المشروع

     C A  R/I قبول تصميم المشروع

     A R I C/I قبول الميزانية

   C A  R  I المقارنة بين المقاولين والموردين وعقد الاتفاقيات 

   C  A/R  I  مها طلب المواد واستلا

  I A I R/C  I I تقييم المخاطر الخارجية 

ق
لا

غ
لإ
 ا
لة

ح
مر

 

     I A  R/C وثيقة الدروس المستفادة

نهاء فريق المشروعإ  I/C A  R     

     A/R I I I انهاء المشروع

 
 RACI: نموذج 4.2.1جدول 
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 الصراعات والأزمات

 تعريف الصراعات والأزمات 1.0.4

على السطح في اللحظة التي يدرك فيها أحد الأطراف أن طرفاً  يظهر، فإن الصراع هو وضع  (0223نز)روبيوفقاً ل

وبالمثل، يؤكد مولينز  .آخر قد تأثر سلباً، أو على وشك التأثير بشكل خطير على شيء يرغب فيه الطرف الأول

تؤيد هذه التعريفات موقف و .( أن الصراع هو سلوك يتُوقع أن يعيق تحقيق خطط شخص آخر0211وكريستي )

( بأن الصراعات داخل المنظمات تنشأ عادة نتيجة لأهداف غير متوافقة أو خلافات بين الأفراد 0220) نيلس

 .والجماعات

، والناتجة من ضرورة (كثرأو )أو مجموعتين أتفاق بين فردين لإحالة من عدم ا كما يمكن تعريف الصراع بأنه

دراكات إو اً ميق واً أكهم مراكزلا. كما ينشأ الصراع بسبب امتةو أنشطة عمل معينأموارد محدودة  اشتراكهما في

 مختلفة.

ويمكن  ( فإن الأزمة تشير إلى ظاهرة ذات احتمالية منخفضة وتأثير عالٍ تهدد بقاء المنظمة.0211م )اراوبحسب ك

ي بلا رحمة إلى إبطال وظائف ترتبط بشكل أساسي بالكوارث والمخاطر التي تؤدالتفريق بينهما بأن الأزمات 

الصراع في حد ذاته ليس ظاهرة خطيرة في  أماالمنظمة إذا لم يتم اتخاذ الاستجابة العاجلة للتخفيف من حدتها، 

 مجملها حيث يدركها المدربون والعلماء بشكل سطحي.

 ثلاثة سيناريوهات محتملة للصراعات في المشروع 1.0.2

مل، بخصوص تسلسل مهام المشروع من حيث التأخير بالتسليم وضعف أولاً: الصراع الذي يحدث بين فريق الع

 جودة التسليم.

 ثانياً: الصراع على تخصيص المواد والالات.

 ثالثاً: الصراع للحصول على القوى البشرية البديلة ذو خبرة.

 الإستراتيجيات المثلى للتعامل مع كل صراع وتحديد السبب  1.0.0

 سب نموذج توماس كيلمان الذي يستخدمة المختصون في الموارد البشرية:يوجد خمس اساليب لإدارة الصراع بح
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 - Thomas: أساليب إدارة الصراع 1.1.1شكل 

الصراع الذي يحدث بين فريق العمل، بخصوص تسلسل مهام المشروع من حيث التأخير بالتسليم  أولاً: -

 م.ظفين وخلق فرص تحفيزية لههنا نتبع استراتيجية اسلوب المنافسة بين المو وضعف جودة التسليم

 . هنا نتبع استراتيجية التخطيط المسبق وتوفير الكميات البديلةالصراع على تخصيص المواد والالات ثانياً: -

 مثال القطع الإستهلاكية. 

تمر هنا نتبع استراتيجية التدريب الفعال المس الصراع للحصول على القوى البشرية البديلة ذو خبرة. ثالثاً: -

 إلمام وإتقان فريق العمل بجميع المهام داخل الشركة حيث انه لا يوجد احتكار في العمل. وايضا

 

اساليب 
ادارة 

الصراع

التجاهل

التعاون

المساواةةالمنافس

التكيف
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 تطوير تحليل السبب الجذري 4.3.4  

تمثل المشكلات جزءًا رئيسا من أي عمل نؤديه يومياً، بسبب الظروف أو الأحداث غير المتوقعة التي تواجهنا، 

عمله سلباً، فإننا نعمل جاهدين لإيجاد الحلول المناسبة لها، لكن في الحقيقة ولأنا لا أحد يريد للمشاكل التأثير على 

  .هذا لا يضمن عدم تكرارها مرة أخرى مستقبلًا 

لذا، من المهم التفكير في استخدام طرق أكثر فاعلية، يمكن من خلالها التخلص من المشكلة بتحليل الأسباب الجذرية 

تختفي للأبد، ومن أهم الأدوات التي يمكن استخدامها في هذا الشأن هي  لها، والوصول إلى الحل الذي يجعلها

والتي تساعدك في العثور على السبب الجذري للمشكلات وحلها حتى لا تتكرر من لماذا واسئلتها الخمسة  أداة

 ..جديد

حت وتا، وأصببواسطة المخترع الياباني ساكيشي تويودا كجزء من نظام إنتاج شركة توي Whys 5طورت أداة الـ

 تستخدم بشكل شائع في منهجية المرونة التي تتبعها العديد من الشركات الناشئة في العمل.

تستخدم الأداة بشكل بسيط في ظاهرها، لكن في جوهرها تؤدي إلى تحقيق نتائج عظيمة دائمًا، وتعتمد على السؤال 

ؤدي هذا التكرار إلى البحث حتى الوصول عن السبب وراء حدوث الشيء خمس مرات كلما واجهتنا مشكلة، حيث ي

 إلى جميع الأسباب المتعلاقة بالمشكلة، ومن هنا يزداد فهم المشكلة وإمكانية إيجاد حلول واضحة لها.

على الرغم من بساطة الأداة إلاا أنها تتطلب وجود أشخاص أو موارد متعلاقة بالمشكلة فعلًا وعلى دراية كاملة بها، 

ل تحديد الأسباب الفعلية لا مجرد الافتراضات أو التصورات فيمكن من خلالها ال حصول على المعلومات التي تسها

 الشخصية التي تدور في أذهان الأفراد.

عند تطبيق الأداة فإناك ستجد في الكثير من الأحيان أنا مصدر المشكلة غير متوقع تمامًا بالنسبة لك، فإنا المشاكل 

كتشف أناها بشرية لا علاقة لها بالنظام، وبالتالي بدلًا من تنفيذ حل مؤقت، سيكون التي اعتقدت بأناها فنية، قد ت

 للمشكلة. بإمكانك القضاء على السبب الرئيس

 ولعل أكثر مايؤرق الشركات هي التساؤلات المتعلقة بالمالية والدخل، ولنأخذ على سبيل المثال: 

 الشهر الماضي؟  إنتاجيةلماذا قلت  .1

 للمعدة )الكسارة( ةال الصيانة التصحيحيلكثرة تنفيذ أعم

 للمعدة )الكسارة(؟ ةلماذا كثرة تنفيذ أعمال الصيانة التصحيحي .2

 بسبب قلة كفاءة موظف الصيانة وجودة مخرجاته

 لماذا مخرجات وكفاءة موظف الصيانة ضعيفة او قليلة؟  .3

 بسبب قلة ساعات التدريب المعطاة وجودة اختبار اجتياز التدريب

 عات التدريب المعطاة وجودة اختبار اجتياز التدريب قليلة وضعيفة؟لماذا سا .4

 لان نظام التدريب يعتمد على الخبرات السابقة والمعرفة العامة بالصيانة 
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 لماذا نظام التدريب يعتمد على الخبرات السابقة والمعرفة العامة بالصيانة؟ .5

 Training Matrixييم الموظف/المتدرب )لأنه لا يوجد نظام تحديد القدرات والكفاءات بناءا على تق

and Assessment)السبب الجذري( ) 

؛ وهو مخطط عظم السمكة أو مخطط السبب والأثر أو مخطط إيشيكاواومن الأدوات الأخرى لتحليل السبب الجذري 

، وهو أول من استخدم هذه الطريقة كارو ايشيكاوا عبارة عن مجسم بياني ويشير الاسم الأول للعالم الياباني

بما أنه يستعمل لحصر كافة الأسباب « السبب والأثر » (cause & effect)كما أطلق عليها طريقة .الستينات في

الذي يشبه الهيكل العظمي  خططالم المحتملة، لأثر )مشكلة( معين ولإيجاد العلاقة بين الاثر وأسبابه. ونسبة لشكل

عظم السمكة " وبما أنه يبحث عن أساس المشكلة عن طريق التفروعات اكتسب اسم  "اسمللسمكة اصبر يلقب ب

بر جماعية لزيادة الكفاءة والفعالية. يتم السمكة. يمكن استخدام هذه الأداة من قبل فرد أو جماعة ويفضل ع

الرئيسية  الأسباب من قبل قائد الجماعة الذي يحدد المشكلة الرئيسية قيل بدء الدراسة، ثم تناقش المخطط رسم

والمتفرعة عنها وهكذا يمكن ملء المخطط. وما أن يكتمل تكوين المخطط حتى تبدأ النقاشات في تحديد أساس المشكلة 

الأكثر تأثيرا. الأسباب المختارة تعلم بدوائر لتحديد ما يجب عمله بعد ذلك. والملف المرفق يوضح كيفية استخدام هذه 

 .داةالأ

 

                                                           

                                                   
                                                    

 

 

 

 

 

                                                 

           

 مخطط إيشيكاوا:  1.1.1 (1)شكل                     

  

                        عنصر البشري ال العنصر البيئي

                        حاجز اللغة       البعد الجغرافي

 وعورة الطريق )وباء )جائحة كورونا

 تأخر الامدادات 

   ضعف شبكة الاتصال

 
 اصلاتتعطل المو

 الأجهزة
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  logic tree.ومن الطرق المستخدمة لتحليل السبب الجذري للمشاكل طريق الشجرة المنطقية 

كونها تعطينا تصور كامل لجميع الأسباب المحتملة، وباستخدام رسمة الشجرة طريقة الشجرة المنطقية بتمتاز 

امها لمشكلة عدم زيادة المبيعات التي قد تواجهنا مشروعنا والتي تبين سببها الجذري المنطقية ادناه شرح لكيفية استخد

 عدم وجود الخبرة وهو مايحتم على الشركة تدريبهم واعطاءهم دورات لزيادة مهارات التسويق لديهم.

  : الشجرة المنطقية 1.1.1(  0شكل)                     

زيادة المبيعاتعدم

البوزلانمادة

ضعف الانتاج

تعطل بعض ادوات
الانتاج

نضوب المواد من 
الموقع

ضعف الجودة

تباين حجم المادة
سوء معالجة 

المادة

الموظف

ضعف التواصل

لا يتمتع بالذكاء
الاجتماعي

عدم اجادة اكثر من لغة

ضعف التسويق

عدم دعم حسابات 
التواصل الاجتماعي

عدد الموظفين 
مل بالمقارنة بالع

ب السب)المطلوب 
(الجذري
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 الحنكة

 مقدمة 
 ،الآن مهارة ضرورية لجيل اليوم من القادة. إنها ليست مجرد مسألة القيام بالمزيد بموارد أقلأصبح امتلاك الحيلة 

الحيلة ليست  إدراك أنه يمكن فعل المزيد بموارد أقل لأنك أنت وزملاؤك أكثر قدرة مما كنت تعتقد في البداية. بل

 وسيلة للتعامل مع الحرمان ؛ يمكن أن تكون باب لتحقيق فضيلة أكبر.

يعد الانفتاح على الاحتمالات الجديدة أمرًا بالغ الأهمية لوضع الحيلة موضع التنفيذ. القائد الذي يتقدم ويقول "نعم 

على الرغم من  .يمكننا القيام بذلك" هو الشخص الذي يمكنه دفع زملائه للقيام بأشياء قد يعتبرها البعض غيرعملية

 قدرة لىعظ بها في الأوقات الصعبة فقط. عندما يعود الرخاء، فإن الاعتماد حتفاأهمية الحيلة الآن ، إلا أنه ينبغي الإ

 الفرد على فعل المزيد بالموارد الموجودة وقيادة الناس لفعل الشيء نفسه سيكون سلوكًا فاضلاً 

 توزيع المهام الوظيفية على المسميات الوظيفية 2.4.4

 الإدارة المسمى الوظيفي المهام الرئيسية

 ات ووضع خطط استراتيجية لتحسين الأداءإدارة الميزاني 
 تقييم أداء العمل والإنتاجية 
 مراجعة التقارير مع الادارة المتوسطة 

 مع مجلس الإدارة الأعلى والاداءالتقارير  مناقشة 
 

 العليا المدير العام

 الاشراف على الاعمال اليومية للشركة 

 .متابعة سير العمل والتحقق من أداء العاملين 
 قات العامة ووضع الأسس المطلوبة للعملضبط العلا 
 التحقق من رضى العملاء واستقبال الشكاوى والعمل على حلها 

 الاشراف على المخزون والتحقق من تطبيق كافة الإجراءات الصحيحة للتخزين. 
 بناء وتطوير قسم المشتريات ووضع خطط الشراء ورسم السياسات والإجراءات. 

 تياجات من المواد الأولية اللازمةبناء وتطوير خطة سنوية الاح. 
 

 المتوسطة مدير التشغيل

 اعداد جدول العمل والخطة التفصيلية ومتابعة تقدم العمل 
 التنسيق مع الأطراف الخارجية للمشروع 

 .اعداد الميزانية وفقا لنطاق العمل 
 .تنظيم وإدارة كافة العقود 

 حة بالمعلومات اللازمة اعداد التقارير اللازمة للمشروع وتزويد أصحاب المصل
 حول الاستراتيجيات والتعديلات اللازمة كلن فيما يخصه.

 قياس مدى فاعلية الأداء 

 .إدارة المخاطر ووضع الخطط اللازمة لها 
  .التحقق من توافر كافة الموارد اللازمة 

  قيادة تطوير وتنفيذ استراجيات مكتب إدارة المشاريع بما يتماشى مع استراجيات
 .الشركة

 

إدارة مكتب مدير 

 المشاريع
 المتوسطة

 .تقديم التقارير المالية والموازنات 
 اعداد الخطط المالية المستقبلية 
 الاشراف عل مجمل الإيرادات والمصروفات والتحقق منها 

 .الحفاظ على المستوى المالي 
 التواصل مع البنوك وإدارة الحسابات والإدارات المالية الخارجية 

 متوسطةال المدير المالي
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  تشكيل حلقة الوصل بين إدارة الشركة والموظفين فيها وحل المشاكل التي تقع
 بينهما

 تعيين موظفين والتأكد من تدريبهم وتقييمهم 

 تقييم أداء الموظفين ورفع التقارير الى الإدارة 
 الاشراف على المقابلات الشخصية للمتقدمين للعمل بالشركة 

 لأقسام لتدريب وتطوير الموظفينانشاء برامج تدريبية مع رؤساء ا 
 صرف الرواتب والحوافز للموظفين 
  دعم استراتيجيات الشركة ومراجعة ميزانية الرواتب وإدارة برامج التعويضات

 والمكافآت
  الاشراف على قبول المغادرات والاجازات او رفضها ومراقبة عمل قسم الموارد

 البشرية
 

 المتوسطة مدير الموارد البشرية

 ع الفريق من أجل وضع استراتيجيَّة لتسويق الأعماليعمل م 

  يشرف على جميع الحملات التسويقيَّة، وتتبع فعالياتها، وتزويد النتائج للفريق
 الاداري

  يحلل المنافسين والسوق ويجري الأبحاث ويدير عملية التواصل مع وكالات

 التسويق الخارجي والتفاوض معهم
 ة بالمواقع يعالج مشاكل خدمة العملاء، ويرا قب مستوى محركات البحث الخاصَّ

 الإلكترونيَّة.
  َّيختبر طرق تسويق جديدة، ويعالج الفجوات الموجودة في الحملات التسويقي 

 

 المتوسطة مدير التسويق

  إدارة عمليات التواصل التي تحدث داخل المؤسسة بين الموظفين وخارجها مثل

 الشركات أو المؤسسات الأخرى، والصحفيين
 مثيل دور المتحدث الرسمي باسم الشركةت 

  ابتكار طرق حديثة وإبداعية تسُاعد المؤسسة على الوصول إلى مراحل متقدمة من
 التميز

  كتابة محتوى مميز، مناسب لوسائل التواصل الاجتماعي 

 

 الدنيا منسق علاقات عامة

 تفضيلااجراء البحوث لتحليل سلوك العملاء مثل عادات الشراء والاتجاهات والت. 
 تنفيذ حملات تسويقية ناجحة. 

 إعداد أنظمة التتبع لأنشطة التسويق عبر الإنترنت. 
 إعداد التقارير من خلال جمع وتحليل بيانات المبيعات. 
 التعاون مع قسم التصميم لإنتاج مواد ترويجية 

  ساعد على التسويق للخدمات والمنتجاتالممحتوى الكتابة مراجعة. 
 يجية للمنتجات والخدمات الجديدةتنظيم الأنشطة الترو. 

 

 الدنيا منسق تسويق

 بأسعار مناسبة شركةاستخدام استراتيجيات مناسبة لشراء احتياجات ال. 
 اكتشاف الموردين وبدء التعاقد وعمل شراكات تجارية وتنظيمية. 
 التفاوض مع البائعين لتأمين جودة وسعر مناسب. 

 ة من الاقسام المختلفةالموافقة على طلب السلع والخدمات اللازم. 
 وضع اللمسات الأخيرة على تفاصيل شراء الطلبات والتسليم. 

 فحص واختبار العقود الحالية والتأكد من مواعيد تجديد العقود. 
 متابعة المتطلبات وتقديم التقارير الخاصة بالمشتريات والمتطلبات. 
 تقديم احتياجات كل قسم من المواد الأولية 

 

 نياالد منسق مشتريات

 تنفيذ استراجيات مكتب إدارة المشاريع بما يتماشى مع استراجيات الشركة. 
 تنفيذ سياسات مكتب إدارة المشاريع والعمليات والاجراءات. 

 تنسيق مع مدير التشغيل لاعداد التقارير الدورية عن المشاريع ورفعها لمدير ال
 مكتب إدارة المشاريع

منسق مكتب إدارة 

 المشروع
 الدنيا
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 م باستلام كشوف ومطالبات التحصيل من المدير المباشر بشكل دوري وحسب يقو
سياسة العمل لمتابعة العملاء واستلام الشيكات والنقد وذلك ضمن سياسة الشركة / 

 .المؤسسة
  يقوم بتوثيق ما يستلمه من شيكات ومبالغ في سندات القبض مع توقيعها وفتحها

 .حسب الأصول وحسب سياسة العمل المتبعة
  يقوم بتجهيز تقارير التحصيل اليومية أو الدورية المستحقة والتقارير المطلوبة

وإرسالها للمدير المباشر ليكون على علم بجميع عمليات التحصيل والانجازات 

 .التي تمت
  يتابع حسابات العملاء ويشرف على تحديثها فور استلام دفعات مالية أو تسليم مواد

 .او/ والعدد
 

 دنياال محصل مالي

 إعداد وتحضير التقارير المالية وتحليل البيانات المالية 
 جمع وتحليل البيانات المالية والمحاسبية 

 والسجلات المالية وحركات المشتريات والمبيعات قيود اليوميةتوثيق ال 
 إعداد التقارير والقوائم والجداول المالية اللازمة والدفاتر المحاسبية بشكل دوري 

 سخ الاحتياطية للسجلات الماليةالاحتفاظ بالن 
 

 الدنيا محاسب

  مراجعة الدوائر والجهات الحكومية لتخليص المعاملات الخاصة بالشركة

 وموظفيها وعملائها
  اتخاذ الإجراءات المتعلقة بالجوازات كطلب إصدار أو تجديد إقامة، تأشيرة خروج

 وعودة

 خص عمل وتأشيرات اتخاذ الإجراءات المتعلقة بمكتب العمل كطلب إصدار ر
 عمل

  اتخاذ الإجراءات المتعلقة بالغرفة التجارية كتصديق الخطابات وتجديد انتساب

 للغرف التجارية
  اتخاذ الإجراءات المتعلقة بوزارة الخارجية كاستكمال إجراءات التأشيرات وطلب

 المصادقة على الوثائق
  استمارات السياراتاتخاذ الإجراءات المتعلقة بالشرطة والمرور كإصدار وتجديد 
  تحديث واستكمال جميع متطلبات النماذج والمستندات والإجراءات الحكومية وفق

 القوانين واللوائح المنظمة للعمل في المملكة العربية السعودي
 استخراج وتجديد ومتابعة رخص القيادة ومستلزماتها 

 مراجعة البلديات واستخراج الرخص 
 مراجعة التأمينات الاجتماعية 
 هيز وتحضير تقارير بشكل شهري والقيام بحصر النتائج في حال أن تطلب تج

 الأمر
 لتأكد من إخطار المدراء المسؤولون بجميع ما سبق ذكره أعلاه 

 حفظ الاوراق والمستندات في ملفاتها بشكل دوري ورقيا والكترونيا 
 

 الدنيا منسق العلاقات الحكومية

 خطط التأمين، والتقاعد. شرح برامج تعويضات ومزايا الشركة، مثل 

  تطوير وجدولة وإجراء تدريب على المهارات الفنية والإدارية والشخصية لتحسين
 أداء الموظفين.

 الرسائل الإخبارية والتقارير الأخرى لتوصيل المعلومات حول مخاوف  اعداد

 الموظفين والتعليقات والإجراءات التنظيمية المتخذة.
 والعمل كحلقة وصل بين الموظفين والإدارة، المؤتمرات والاجتماعات تنظيم ،

 لتسهيل التواصل بين الأطراف.
  إعداد التقارير وإدخال وتحديث النماذج والسجلات التأمينية والتقاعدية للموظفين 
 .تدقيق حسابات المزايا وفحص السجلات للتأكد من الامتثال للمعايير واللوائح 

  والإسعافات الأولية والرعاية الطبية ترتيب المواعيد للفحص البدني للموظفين
 الأخرى

 

 الدنيا منسق شؤون الموظفين
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 فحص المرافق بشكل دوري لتحديد المشاكل والصيانة اللازمة. 
 إعداد جداول الصيانة الأسبوعية وتحديد المهام اللازمة. 

 متابعة إجراءات توظيف الفنيين والإشراف على عمليات التدريب. 
 باني المختلفة مثل التدفئة والتهوية وغيرهافحص وصيانة أنظمة الم. 

 المساهمة في تطوير ميزانية الصيانة وتقليل النفقات. 
 مراقبة المخزون من المواد والمعدات. 
 المشاركة في تنسيق المشاريع مثل التجديدات. 

 ضمان الالتزام بمعايير الجودة وأنظمة الصحة والسلامة المهنية 
 

 الدنيا مشرف فنيين

 الداخلية وفق الاحتياجات تر الإجراءايوتيسط والتنظيم والتنسيق التخطي. 

 الإشراف على جميع المتطلبات التي يحتاج اليها العمل وخدمة الإدارات المختلفة. 
 وضع الخطة الشاملة لتنظيم العمل الخاص بالخدمات المساندة. 
 مات تقدير الاحتياجات للسجلات والمطبوعات والمواصلات وغير ذلك من الخد

 .العامة
  متابعة جميع اعمال الخدمات العامة والصيانة الخاصة بإدارات واقسام ومرافق

 الشركة
 

 الدنيا مشرف خدمات مساندة

 : توزيع المهام الوظيفية على المسميات الوظيفية 5.1.1جدول  

 

 والتتبع السريع Crashingتحليل تأثير اجراء عملية  2.4.2

 المشروع ةإعاد لمحاولة الجدول ضغط تقنيات استخدام يمكن ، سلبي بشكل نشطةالأ تتأثر أو المشاريع تتأخر عندما

 .الصحيح المسار إلى

 

 : Crashingعملية 

ف  بأقل الجدول ةمد لتقصير تسُتخدم تقنية تتضمن تحليل التكلفة و جدولة المقايضات ، و أنه على Crashing * يعُرا

 .للمشروع السريع التتبع بعد تنفيذه مفيدًا عند Crashing الموارد ، و يكون إضافة طريق عن إضافية تكلفة

 يجب. النشاط فترات تقصير لمحاولة موارد إضافة تتم حيث ، المشروع تكاليف زيادة إلى Crashing يؤدي ما عادةً 

 نريد ، أساسي بشكل - واحدة لكل  تكلفة أقل على للعثور وتصنيفها الأنشطة تحليل بعد Crashingعملية  إجراء

 .إضافية موارد إضافة عند تكلفة أقل وتحمل الوقت معظم ستوفر التي الأنشطة على العثور

 تعويضل التكلفة في وفرة عنه ينتج لا قصيرعادة لنشاط الوقت توفير إن حيث ، بحذر Crashing استخدام يجب

 روريةض تكون قد التي لإضافيةا المدة في بالزيادات دراية على تكون أن أيضًا المهم و من. قيمة الموارد المضافة

 تؤدي أن يمكن ، الأحيان بعض في Crashing للتدريب مع إضافي وقت إلى الحاجة مثل ، إضافية موارد جلب عند

 .الأول المقام في إضافتها طريق عن ستجريه كنت للوقت و التي تقليل أي تعويض إلى موارد إضافة
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 عملية التتبع السريع:

ف*   في ادةً ع إجراؤها يتم التي المراحل أو الأنشطة تتم حيث الزمني الجدول ضغط تقنية بأنه لسريعا التتبع يعُرا

 الأنشطة جميع وسردوفي التتبع السريع يتم عرض المسار الحرج  .الأقل على مدتها من لجزء بالتوازي تسلسل

 .الأخرى الأنشطة مع كلياً أو اجزئيً  بالتوازي إجراؤها يمكن التي الأنشطة وتحديد بتحليل تقوم ثم. الحيوية

 إلى بحاجةنا لس، و في هذه النقطة  (float)به  المسموح والتأخيرأ السماح فترة باسم أحياناً تعرفو ننتقل إلى جزيئة 

 تلك دةم تقليلعلى  يؤثر لن بل ذلك .بالكامل المشروع يتأثر أن قبل الحرجة غير المسارات على الأنشطة مراجعة

 فترة سماحية أطول. منحهمسي الواقع في و ؛ الزمني دولالجفي  الأنشطة

 ، حرجًا آخر مسار أي أصبح إذا. الحرج المسار من قريبة مددها تكون التي الأخرى المسارات مراقبة عليك يجب

 ، لكلذ قاًوف،  الآن بعد حرجًا الحالي مسارك يكون لن ، الحالة هذه في. الجديد الحرج المسار مدة تقليل إلى فستحتاج

 يبدأ الجدول لضغط، و  الزمني الجدول تحليل وإعادة بسرعة تتبعها يتم التي الأنشطة ترتيب بإعادة ذلك بعد ستقوم

 .طةالأنش تتداخل حيث المخاطر من يزيد فإنه ، ذلك ومع. أكثر يكلف لا لأنه السريع بالتتبع المشاريع مديرو

 عندما التالي النشاط بدء يمكنك أنه يعني هذا. ٪11 بنسبة سرعةب المتسلسلة الأنشطة تتبع يمكنك ، عامة كقاعدةو 

 مقبولة حدود ضمن ولكن ، المخاطر من يزيد مما ، جزئياً يتداخلان النشاطين كلا. ٪66 بنسبة السابق النشاط يكتمل

 يادةز إلى الحد هذا تجاوز في الاستمرار سيؤدي. معينة حدود حتى الجدول ضغط على السريع التتبع ، و يساعد

 .التأخير من والمزيد العمل إعادة إلى يؤدي قد مما ، المخاطر

 

 
 ( الجدول الزمني 1)  5.1.2شكل
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 Crashing( 2) 5.1.2شكل 

 
 

 

 Fast Tracking( 3)5.1.2شكل 
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 التفاوض

 

 وضع قواعد عامة لعملية التفاوض  2.2.4

 العديد من الأمور التي يجب اخذها بعين الاعتبار عند التفاوض:

الاتصال: يجب تحديد نوع الاتصال لإتمام عمليات التفاوض سواء كانت حضورية أوعن بعد )الهاتف، ع نو -1

 .الزوم، الايميل(

 .من المهم فهم مصالح الأطراف ومراعاتها عند التفاوض ة المصالح:مراعا -0

ذي خلاقية الأمر التؤدي الى بناء علاقات تشاركية جنباً إلى جنب مع الالتزام بالمعايير الأ العلاقات:تنمية  -1

 يؤتي ثماره على المدى الطويل ويؤسس قاعدة للمعاملات التجارية المستقبلية.

تشمل الصفقات والحالات الطارئة و ,لتلبية مصالحهما الحسبانيأخذها الطرفان في  اعتباراتهي  :الخيارات  -1

 والظروف وتخلق قيمة في التفاوض. 

ي كون فتيمكن أن و ,و الوعود التي يقدمها أحد الطرفين للطرف الآخرهي الاتفاقات أو المطالب أ :الالتزامات -3

 شكل عرض أو حتى اقتراح رسمي أو عقد موقع.

التحليل يجب أن يسبق المفاوضات للتخطيط للبدائل في حالة عدم إجراء المفاوضات  البدائل:التحليل وإيجاد   -6

 على النحو المنشود.
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 اعداد خطتين للتفاوض 2.0.0

 

 
 

: خطتين للتفاوض 3.0.0جدول   

  

4الخطة  البنود 2الخطة    

وصف عام لموضوع 

 التفاوض

التفاوض مع العملاء على العقود من حيث السعر 
 والوقت والموارد مع العملاء

 التفاوض الداخلي مع مدير الموارد البشرية 

 أهداف التفاوض

 الحصول على سعر جيد -
 الاتفاق على زمن التسليم ومواصفات المواد -

 تكوين علاقات جيدة مع العملاء -

 لعناصر البشرية في المشروعزيادة ا-

تسريع الاجراءات الحكومية في اصدار التراخيص  -

 اللازمة

  اعادة النظر في تعديل سلم الرواتب -

النتيجة المتوقعة من 

 التفاوض والأكثر قبولاً 

 
 

أن يتم الاتفاق على حل وسط يرضي  -

الطرفين في تأمين منتج مطابق لهيئة 
مة تسليالمواصفات والمقاييس بسعر جيد و

 وفق الزمن المحدد

توظيف عناصر بشرية اضافية على  - -

 المشروع او الاستعانة بموظفين كعمل جزئي

اعطاء الاولية لاصدار الترخيص اللازمة   -
للمشروع و اصدار تراخيص مزاولة المهنة 

  بعد توقيع عقد العامل

النتيجة المتوقعة من 

 التفاوض والأقل قبولاً 

تسليم المنتج  تمديد الجدول الزمني في -

 لضمان تحقيق المواصفات المطلوبة
  تعديل سلم الرواتب  -

 الاتفاق المحتمل
التوافق على منتج بديل بمواصفات أعلى  -

 وتسليمه وفق الزمن المتفق
 توظيف عناصر بشرية اضافية -

 الأدوار والمسؤوليات

 مدير المشروع: اتخاذ القرار -

 المدير المالي: وضع نطاق محدد للسعر -

الجودة: دراسة مواصفات المنتجات مدير  -
 ومطابقتها مع المعايير المعمول بها.

 المدير العام : لإتخاذ القرار -

مدير الموارد البشرية : تحديد نطاق العمل  -

 والاحتياجات لتنفيذها
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