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المشروعتخطیط

Project Planning



ما أھمیة تخطیط المشروع؟

.عالمشروإدارةمراحلفيالبدءبعدمباشرةتأتيحاسمةمرحلةالمشروعتخطیطیعد•
اتالخطومنسلسلةفيبأكملھالمشروعتبسیطیمكنك،السلیمالتخطیطخلالمن

.المحددالوقتفيالمواردجمیعتوافروتضمن

Projectالمشروعقیودمناقشةتتم• Contraintsفيوالتكالیفوالنطاقالوقتمثل
من.ةالمحتملالمخاطرتحدیدبعدالتخفیفخططتطویرویتم،المشروعتخطیطعملیة
خاذواتفریقكأداءمراقبةأیضًایمكنك،المشروعبخطةالفعليالتقدممقارنةخلال

.لتحسینھاللازمةالخطوات





المراحل الأساسیة للمشروع

.مرحلةكللتنفیذاللازمةوالمواردالوقتتقدیرمع:المراحلتحدید1-

.الفریقومكتبالعمل،وفریقلھ،والمنسقینوالمساعدینالمشروعمدیر:والمسؤولیاتالأدوار2-

المشروعمحاكمتطلباتسابقا،المذكورةالتعاقدیةللأطرافكاملةوأوصافقائمةتشمل:التعاقدیةالأوجھ3-
.تسلیمھوتنفیذهومدة

دریبیة، تحدید عدد الأفراد ومتطلباتھم ومھاراتھم، أنواع البرامج الت: الموارد البشریة الكاملة بالمشروع4-
إجراءات السلامة المھنیة،

.رافاتالمعاییر النمطیة لتقییم وتقویم المشروع، ومنھا الكمیةّ لبیان الانح: طرق تقویم المشروع5-



مكونات تخطیط المشروع

:یليلعملیة تخطیط المشروع مجموعة من المكونات تتمثل في ما

تائج الزبون تشمل الأھداف التقنیة والتنافسیة وتحقیق الأرباح، وتسلیم ن: الأھداف1.
.وفقا لرغباتھ

یفیة تحدید العوامل المؤثرة والمتأثرة بالمشروع، والأقسام الوظ: نطاق المشروع2.
.في المؤسسة

ات التقریبیة مثل الوقت والتكلفة والجودة، والتقدیر: القیود والمیزانیات التقدیریة3.
لتكالیف المشروع موزعة حسب دورة حیاة المشروع



الموردونالأم،،المؤسسةللمشروعالممولةالجھةالمالكون،وھم:بالمشروعالعلاقةذاتالأطراف4-
.البیئةحمایةجمعیةمثلحكومیةالغیرالجمعیاتوبعض

.بالمؤسسةوعلاقتھاالإدارةالھیكليالتصمیمیخدم:التصمیم5-

تراتیجیةالإسمعتنسجمخطةضمنالمشروععملتحكمالتيوالقواعدالتوجھاتتلكھي:الإستراتیجیات6-
.الأمللمؤسسةالعامة

الخططوإعدادتحلیلھاعلىالعملمعتنفیذه،عندالمشروعتواجھالتيالصعوباتھي:المخاطر7-
.لمواجھتھا



ن الاعتبار عند تخط�ط  الاعتبارات الواجب أخذها بعني
وع الم�ش

یة إشراك المسؤولین عن التنفیذ عند أجراء عمل-
.تخطیط المشروع

ام الاھتمام بالصیاغة الزمنیة للأعمال الواجب القی-
.بھا

یة كتابة وتوثیق كل الأمور في الوثیقة المرجع-
للمشروع

-
تھ تعریف أھمیة المشروع بالنسبة للمنظمة وعلاق

.باستراتیجیاتھا الأساسیة

تحدید علاقة ھذا المشروع بباقي المشروعات -
.الأخرى بالمنظمة

تنفیذ بذل الوقت والجھد اللازمین للتخطیط لكیفیة-
.المشروع

تحدید أھداف ومؤشرات النجاح الواضحة وتكون -
.قابلة للقیاس



المشروعتخطیطخطوات
العملحالةوتحلیلتكوین1-
الموافقةأجلمنعلیھموالتعرفالمصلحةأصحابتحدید2-
تحدید نطاق المشروع3-

وغایاثھأھداف المشروع تحدید4-
مخرجات المشروعتحدید5-
الجدول الزمني للمشروع والمعالمخلق6-
المھاماحالة7-
تقییم المخاطرإجراء8-



أنواع التخطیط



أنواع التخطیط

.تستخدم المنظمات أنواعًا مختلفة من التخطیط وفقاً لأغراضھا المختلفة•

:وفق عدة معاییر أھمھاالتخطیط یمكن تصنیف •

)الشمولیة والتفصیلیسمى أیضاً (التأثیرعلى أساس -1
الفترة الزمنیةعلى أساس -2
مجال الاستخدامعلى أساس -3
الوظائفعلى أساس -4
النشاطعلى أساس -5





التأثیرعلى أساس -1



الفترة الزمنیةعلى أساس -2



مجال الاستخدامعلى أساس -3

تخطیطات ذات استعمال واحدالاستعمالاتمتعددة تخطیطات 



الوظائفعلى أساس -4



النشاطعلى أساس -5











توثیق المشروع



I--المشروعتوثیقأھمیة
.  توثیق المشروع أمر حیوي لنجاح أي مشروع•
.عادةً ما تستخدم فرق المشروع المئات من مستندات المشروع أثناء إدارتھم لمشاریعھم•
.جمیع الوثائق ضروریة وھي تخدم أغراضًا مختلفة•
م المشروع في لا یقتصر عملھم على تسلیم مھا. غالباً ما یتعامل مدیرو المشاریع مع تقدیم مشاریع معقدة•

الوقت المحدد والمیزانیة فحسب ، بل یشمل أیضًا تنفیذ وثائق المشروع بنجاح

فید للغایة في یعد توثیق المشروع المناسب بلا شك عنصرًا إلزامیاً في إدارة المشاریع ، ولكنھ أیضًا م•
، الحفاظ على تقدم المشاریع بوتیرة سریعة ، وضمان إعلام جمیع أصحاب المصلحة قدر الإمكان

ومساعدة المنظمة على إجراء تحسینات أفضل في المشاریع المستقبلیة

توثیق المشروع



لیسجیلتسمع،حیاتھدورةطوالتستمروأنالمشروعبدایةفيالمشروعتوثیقعملیةتبدأأنیجب•
.تحدثقدتغییراتأيأیضًاولكنالحیویةالمعلوماتفقط

المشروعمستنداتإنشاءیتم،العملیةھذهإدارةعنمسؤولونالمشروعمدیريأنمنالرغمعلى•
.الآخرینالمھمینالمصلحةوأصحابالمشروعفریقمعبالتعاون

التخطیطاتعملیلتبسیطمؤخرًامنھالانتھاءتممشروعمنالمستنداتاستخدامیمكن،أرشفتھابمجرد•
.المستقبلیةللمشاریعوالتنفیذ

لمشروع حفوظة أو مسجلة ، تحتاج فرق المشروع إلى وثائق انظرًا لأن وثائق المشروع تتضمن مواد م•
روع وھو أمر تساعد وثائق المشروع أیضًا على تتبع أداء المش. من أجل تقدیم دلیل على إمكانیة التتبع

.مھم لصنع القرار
.  ي حل النزاعاتیتفھم مدیرو المشاریع المتمرسون دائمًا أھمیة توثیق المشروع لأنھ یلعب دورًا رئیسیاً ف•

توثیق المشروع



:ذلكفيبما،للمشروعصارمةتوثیقعملیةوجودوراءالمزایامنالعدیدھناك•
خاصةالالتوقعاتنفسالمصلحةلأصحابیكونبحیثبوضوحالأساسوخطوالمتطلباتالأھدافدیحدت•

بالمشروع
زمنیةجداولاءلإنشاستخدامھیمكنكالعمللتقسیمتفصیليھیكلإلىالرئیسیةالمشروعمستنداتلیحوّ ت•

للمشروعواقعیة
حالةبالدائماطلاععلىالمشاركینجمیعوأبقِ مشروعكتقدمكیفیةحولشاملةعامةنظرةعلىحصلت•

للمشروعالحالیة
لموعدایكونومتى،إكمالھایجبالتيالمھامعلىبسھولةواطلعمشروعكعملسیرتتبعإمكانیةزیعزت•

المسؤولومنلھاالنھائي
التفاھمسوءوتقلیلالجماعيوالتعاونالتواصلتحسین•
عارفالمجمیعإلىالوصولبإمكانیةالجددالفریقأعضاءتزویدخلالمنالموظفینإعدادعملیةتسریع•

والجاریةالسابقةالمشاریعخلالالمسجلة

الممكنةوالتحسیناتالمستفادةالدروسوتحدیدالمشروعانتھاءبمجردالفریقأداءتقییم•

توثیق المشروع



المشروعوثائق
تيالالرئیسیةالمستنداتمنمجموعةوإدارةوتنظیمإنشاءعملیةھيالمشروعوثائق

.التنفیذییننوالمدیریالعملاءإلىالتقدمعنتقریروتقدیمبنجاحمشروعلتنفیذتحتاجھا
نداتالمستوإنتاجالرئیسیةالمشروعتفاصیلتسجیلعملیةھيالمشروعوثائق•

تمالتياتالمستندجمیعیتضمنشاملمصطلحإنھ،ببساطة.بنجاحلتنفیذهالمطلوبة
.المشروعمدارعلىإنشاؤھا

رديالفالمستندمنلكلوالتاریخالتتبعوإمكانیةللجودةالأساسھيالمشروعوثائق•
سھلةوجیدًامرتبةالوثائقتكونأنأیضًاالضروريمن.الكاملةالمشروعولوثائق
.ووافیةالقراءة



الخاصة بالمشروعأمثلة على المستندات : وثیقة لكل مرحلة من مراحل عمر المشروع-
من . لةالأساس للجودة وإمكانیة التتبع والتاریخ لكل من المستند الفردي ولوثائق المشروع الكاموثائق المشروع •

.الضروري أیضًا أن تكون الوثائق مرتبة جیدًا وسھلة القراءة ووافیة

.تدیرهيالذالمشروعنوععلىبشدةیعتمدلأنھ،المشروعمدارعلىبدقةتوثیقھیجبماتحدیدالصعبمن•
مرحلةيفصغیرةمبادرةمنأكثرالورقیةالأعمالمنالكثیركبیرةمؤسسةفيكبیرمشروعیتطلبماعادة•

.التشغیلبدءمنمبكرة

انشاؤھایجبالتيالمستنداتمجموعةمنأدنىحدھناك•

المشروعوثائق
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