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ي تمام الساعة    2021-05- 208 يوم الخميس    اخر موعد للتسليم هو ●
 مساءً.  ٩ف 

ية.  ● ية أو اللغة العربية مع مراعاة أن تكون المصطلحات العلمية باللغة الانجلي    الإجابة متاحة باللغة الإنجلي  
ي صيغة ملف .  ●

وع ف  ام نموذج الجامعة ولن تقبل أي مستندات  pdfيتم تسليم المشر  أخري. مع الالي  
، طريقة البحث  Literature Review، دراسات علمية سابقة Introductionيجب مراعاة أقسام البحث الرئيسية )مقدمة   ●

Methodology    النتائج والمناقشة،Results and Discussion    
 
ا . وان كان هناك ملحقات    Referencesالمراجع     ، وأخي 

Appendices  )يتم إضافتها 
ام بـ  ● :   Themeيجب الالي    موحّد كما يلي
 . 12حجم الخط  ●
 .Arialنوع الخط  ●
 لون الخط أسود.  ●
 line spacing 1.5المسافة بي   الأسطر  ●
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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 ONE 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... 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

وع:   المشر

ي بيئة تجارية أو اجتماعية أو رياضية أو عائلية ولكن  
وع ف  وع. قد يتم تعيي   المشر ي إدارة مشر

مطلوب منك توثيق دورك ف 

ا.  اضي  وع افي  وع فعلي لتكتب عنه ، فيمكنك إكمال المشر سيتكون هذا  يجب أن يكون بحجم مناسب. إذا لم يكن لديك مشر

 .التقرير من ثلاث إلى ست صفحات 

 القضايا التالية:  احد  كل منيجب أن يعالج تقريرك  

وع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة.  .1  تحديد ووصف الغرض والنطاق والأهداف من المشر

وع.  .2 ا للمشر ا تفصيلي 
 
 صف كيف يتم إعطاء الفريق مخطط

ي سيتم وضعها للحفاظ عل التواصل مع أعضاء  .3
اتيجيات الت   الفريق. وصف الاسي 

ي سيتم استخدامها لرصد الأهداف أو الأطر الزمنية أو المعالم.  .4
 صِف الأدوات الت 

وع والأنشطة. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة.  .5  تحديد معالم المشر

وع.   موازنةإنشاء  .6  وربط التكاليف بالمعالم الرئيسية للمشر

 وع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة. صف كيف ستقوم بتقسيم المهام والموارد بي   فريق المشر  .7

 صف بإيجاز كيف سيتم رصد التقدم.  .8

وع الحالية؟ من المسؤول عن هذا؟ تقديم بعض التوصيات حول كيفية   .٩ كيف يتم الاحتفاظ بسجلات المشر

 تحسي   هذه العملية. 

وع. وصف الإجراء الحالىي لإنهاء المشاريــــع. قم بإنشاء الإجراء الخاص بك وحدد كيف .10  ية تقييم نجاح المشر

11.  . يعات مكافحة التميي   ي ذلك الصحة والسلامة ، وتشر
وع بما ف  ي قد تؤثر عل المشر

يعات الت   التشر

 

 

 

ي بالتوفيق.. 
 مع تمنيات 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المقدمة

عتــر عمليــة إدارة المشاريع مــن أهــم الجوانـب التـي ينبغـي الانتباه لهـا في المنظمة، لأنها قـد تتسـبب في نجــاح المشروع ت 

أو فشــله. ففــي العقــود القليلــة الماضية ارتفعــت أهميـة اسـتخدام علـم إدارة المشاريع؛ وهـذا بسـبب النمـو المطرد السريع 

سـواء للحكومـات او الشركات أو حتـى المنظمات غـر الربحيـة، وهـذا لغايـة الوصـول الى الأهداف المنشودة. ويقـدم  للمشـاريع  

علــم إدارة المشاريع أدوات قويــة متقدمــة في التطويــر والتحســن مـن قـدرات المؤسسات في التخطيـط والتنفيـذ والتحكـم في  

ة مــن مصادرهــا البشرية ومواردهــا المالية. ويف عرصنــا هــذا وبــكل تركيبتــه الاجتماعية الانشطة، وأيضــا في الاستفاد

ومــع النهضــة في عــامل   .المعاصرة أصبــح علــم ادارة المشاريع مطلوبــاً ٍ بشــكل أكبر لتطويــر أشــكال جديــدة في الادارة 

طبيقــات وبرامــج وخدمــات الكترونية تســاعد مدراء المشاريع في عمليــة إدارة  التطبيقــات والانظمة، ظهــرت في الســاحة ت

دورة  كامــل  مزاياه  ويغطــي  شامل  بعضهــا  فتجــد  وتخصصهــا،  حجمهــا  باختلاف  الادوات  هــذه  وتختلــف  المشاريع. 

 .لمشروعالمشروع، وتجـد البعـض الاخر  يركـز على مرحلـة واحـدة مـن مراحـل حيــاة ا 

 ؟؟لماذا إدارة المــــشاريع مـــــــهـــمــــة 

 هميــة ادارة المشاريع سنكتفي بسرد  لــ تســعة أســباب لتقنعــك بأ لاكننايمكننا وضــع العديــد مــن الأسباب 

  :التوافق الاستراتيجي •

قيمــة حقيقيــة، فــكل  التأكــد مــن أن مــا يجــب تســليمه ســيتم تســليمه وســيضيف    فيتكمــن أهميتهــا    المشاريعــإدارة  ف

  في . فوجــود الدقــة  الاهدافمصلحــة هــذه    فيأن يصــب    مشروعكل    علىويجــب    الاستراتيجيةمنظمــة لديهــا أهدافهــا  

 الناجحــة  المشاريعادارة  سماتهــي أحــد  الاستراتيجية  للاهدافالعــام   الاطاروتوافقهــا مــع  المشاريع

  :الريادة •

الوصــول    فيسيســاعدك  المرسومةالناجحـة هـي الريـادة ، فقيـادة مشـاريعك لتحقيـق أهدافهـا  المشاريعحـد خصائـص ادارة أ

،    يمكنكـك.  أعامل ـ  فيللريــادة   دفـة  بـدون  ادارة مشـاريع كسـفينة  بــدون  فريقــك  لكـن ال تسـتطيع   يمكنهاتشــبيه  التحـرك 

 توجيههـا أو التحكـم بهـا أو حتـى تحديـد غايتهـا

  :المهم في والتركيز الاهدافوضوح  •

ليعمـل  المشاريعفعندمـا تفقـد ادارة  .الاستراتيجية الاهداف الناجحــة تضمــن وجــود خطــة مناســبة لتنفيــذ   المشاريعن ادارة إ

يصـل بهـم الحـال لعـدم معرفـة مـا الـذي    وربماتحديـد أهداف عملـه وتحيطهـا الغمـوض    في الفريـق بنفسـه سـتجد الفريـق تائهـا  



 

أو   فعلــه  يفعلونــه. هــذا    مالذييجـب عليهـم  ألي مديــر    الامرهــم  التحديــات  أهــم  مــن  خصوصــا مــع    شروعالميعتــر 

 الأهداف فيالتــي تتطلــب أحيانــا تغيــر  المتغيرة المشاريعطبيعــة 

  :واقعية الخطط •

تسـلميه ومتـى، فبـدون    يمكنمعرفــة مــا الـذي    خلالهامــن    يمكنكاد خطــط واقعيــة  الناجحــة تضمــن ايجــ  المشاريعن ادارة  إ

 الامر  خلاصة.  المطلوب  والمجهوديصعـب الوصـول لتقديـرات واقعيـة للمشـاريع مـن حيـث التكلفـة والوقـت    المعلوماتهـذه  

 لتكلفة ومتأخرةيجب عليك توقع مشاريع تتجاوز ا لمشاريعكأنـه بـدون ادارة ناجحة 

 :التحكم بالجودة •

  المخرجات قــد تتأثــر جــودة    مشروعألي    التسليماتبشـكل دائـم، مـع ضغـط    التسليماتتضمـن جـودة    لمشاريعكالجيـدة    الادارة 

  المحدد الوقـت    فيمنـه    الانتهاءحـال    في يعتـر ناجحـا    لاالناجــح بحيــث يضمـن أن التسـليم    المشاريعدور مديــر    يأتيوهنــا  

  .والعميـل المنظمةفقـط بـل أن جودتـه توافـق معايـر 

  :المخاطرادارة  •

. بالطبــع  مشكلةتتـم ادارتهـا بشـكل جيـد يضمـن عــدم تحولهــا    المخاطركونهـا تضمـن أن    في   المشاريعكمـن أهميـة ادارة  ت

الحديــث عــن هــذه   لكــن وجــود عمليــة    المخاطرعــدم  الحديــث مــع عميــل،  أمــر مغــري خصوصــا عنــد  واخفائهــا 

  تمتلكة الـذي يجـدر بـكل منظمـة أن    الامرهـو    لمشكلة والتعامـل معهـا ومنعهـا مـن التحـول    المخاطرواضحــة لتحديــد هــذه  

 المشكلة مـن مرحلـة مبكـرة بحيـث تضمـن عـدن تفاقـم   المخاطرالتعامـل مـع هـذه  إدارة المشاريع فيوهنـا يكمـن دور 

  :العمل وتقنينتنظيم  •

، وتضمـن أن  المناسبالوقـت    في  المناسبة  بالمهمة  يقومــون    المناسبين   الأشخاص  ببســاطة تضمــن لــك أن    المشاريعدارة  إ

  .كاملـة بشـكل صحيـح  المشروع بدورة وتمرتتبـع خطـوات منظمـة  المشاريع

  :المستمرةالرقابة  •

تـم   المطلوبةيتــم متابعتــه بشــكل جيــد وأن جميـع التقاريـر  المشروعالجيــدة تضمــن أن مراحــل تقــدم  المشاريعدارة ا

وأنهـا تضيـع أوقـات الفريـق    ضرورةمملـة وليـس لهـا  المشروع. قـد يظـن البعـض أن تقاريـر تقـدم  المطلوبعملهـا بالشـكل 

الأداءالجـدد و توثيـق   القادمين   لمساعدة الطريـق الصحيـح، و  في يسير المشروعأن  لضمان مهمـة  لكـن الحقيقـة أنهـا  

 الفشل : التعلم من أسباب النجاح و •

ن ادارة المشاريع الناجحـة تضمـن لـك التعلـم مـن أخطائـك وتمنعك مـن تكرارهـا مستقبلا، حيـث يتـم توثيـق الامور وايجـاد إ

لسـر المشروع ليتـم معرفـة مـا الـذي يجـب فعلـه ومـا الـذي يجـب عليـك تجنبـهطـرق منهجيـة    



 

إن هـذه الاسباب هـي أمثلـة في كـون ادارة المشاريع الناجحـة مهمـة، وإننـا حينـا نتحـدث عـن ادارة المشاريع فإننـا بـكل  

ونهـا يمكنك تخيـل حجـم الفوضى وغيـاب الاهداف فضـا عـن  دارة الناجحـة التـي تتبـع أفضـل الممارسات، فبدتأكيـد نقصـد الا

المشاكل المادية الناجمـة عـن سـوء التقديـر لمشاريعك. إن أهميـة ادارة المشاريع تكمـن في تسـليم المشروع بنجـاح ضمـن 

الناجحـة  المشاريعدارة نطـاق الميزانية المحددة وفـق الوقـت المتوقع باسـتخدام المصادر المتاحة وهـذا مـا تحققـه ا  

 تي سنتطرق لها الالحالة 

(( من الدخول في  Sponsorأصحاب المصلحة )) الراعي  يفكر فيه والذي  تعيننا كمدير مشروع لاحد الشركات الإنتاجتم 

والذي يوضح الوصف   project charter وتم تحديد ميثاق المشروعوإقامة مصنع الإنتاج في هذه المنطقة سوق ناشئة 

وصف الاستراتيجيات التي سيتم حسب البحث المطلوب وسنتحدث بجزئية محددة انطلاق المشروع وبداية الكامل للمشروع 

 وضعها للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفريق.

التواصل بين أعضاء  توضح أهمية الحفاظ على سنتحدث بشكل عام وأشمل ان شاء الله وسنركز على بعض الجزئيات التي 

 الفريق

 Key concepts for project communication المفاهيم الأساسية لإدارة التواصل بالمشروعويوجد عدد من 

management 

في التواصل مع أعضاء الفريق وغيرهم من أصحاب المصلحة المعنيين بالمشروع من الداخل )في جميع  اغلب وقتنانقضي 

 مستويات المؤسسة( ومن خارج المؤسسة. 

معلومات المقصود أو غير المقصود، ويمكن للمعلومات المتبادلة أن تكون في صورة أفكار أو  التواصل هو تبادل ال 

 تعليمات أوعواطف

يصف التواصل الوسائل الممكنة التي يمكن من خلالها إرسال المعلومات أو استقبالها، إما عن طريق أنشطة التواصل   

أو وسائل التواصل الاجتماعي أو    ،الإلكترونيل البريد  مثل الاجتماعات والعروض التقديمية أو المنتجات مثل رسائ

 تقارير المشروع أو وثائق المشروع 

 



 

 Mechanisms of exchange Information اليات تبادل المعلوماتمن علما بأنه يوجد 

 المشروع (  لإدارةبلنا ) هذه وسيلة التواصل المحددة من ق إلكترونية.إما مادية أو صورة خطية.  ➢

 إما وجهًا لوجه أو عن بعد.شفهية.  ➢

 )مثل الأوراق الرسمية أو وسائل التواصل الاجتماعي(.رسمية أو غير رسمية  ➢

 درجة الصوت وتعبيرات الوجه.من خلال الإيماءات.  ➢

 حتى اختيار الكلمات. الصور أو الأفعال أو من خلال وسيط.  ➢

 يوجد غالبًا أكثر من كلمة واحدة للتعبير عن فكرة مااختيار الكلمات .  ➢

➢ Written form. Either physical or electronic. 

➢ Spoken. Either face-to-face or remote. 

➢ Formal or informal (as in formal papers or social media). 

➢ Through gestures. Tone of voice and facial expressions. 

➢ Through media. Pictures, actions, or even just the choice of words. 

➢ Choice of words. There is often more than one word to express an idea;  

 

 

  Dimensions of communicationsأبعاد أنشطة التواصله يوجد عدد من وعلما بأن

 الداخلية و الخارجية ➢

 الرسمية  الرسمية و غير ➢

 افقي (   –اسفل الى اعلى  –) أعلى الى اسفل  التركيز التسلسلي ➢

 رسمي و غير رسمي  ➢

 الخطي و الشفهي ➢

 

 

➢ Internal & External 

➢ Formal & Informal 

➢ Hierarchical focus ( Upward – Downward – Horizontal ) 

➢ Official & Unofficial 

➢ Written & Oral. 

 

 

 

 



 

 : Plan communication management طة لادارة التواصلوضع ختم :  بداية 

وضع طريقة وخطة مناسبة لأنشطة التواصل بالمشروع بناءً على الاحتياجات للمعلومات لكل فرد أو مجموعة من  تم 

 والمصادر التنظيمية المتاحة، واحتياجات المشروع أصحاب المصلحة المعنيين بالمشروع ،

لهذه العملية هي وجود أسلوب موثق لمشاركة أصحاب المصلحة المعنيين بالمشروع بفعالية وكفاءة عن  المنفعة الأساسية  و

 طريق تقديم معلومات ذات صلة في الوقت المناسب 

في   –المعلومات المتنوعة لدى المعنيين بالمشروع  التي تتعرف على احتياجات   –وضع خطة إدارة التواصل الفعالة  ت 

  .مرحلة مبكرة من دورة حياة المشروع

ترتبط هذه العملية بالعوامل المحيطة بالمشروع، حيث أن الهيكل التنظيمي للمشروع يؤثر على متطلبات التواصل  

  الخاصة بالمشروع.

التواصل  تم  ي  إدارة  الحاجة لضمان  مراجعة نتائج عملية وضع خطة  المشروع ويتم تنقيحها عند  بانتظام على مدار 

  .إمكانية سريانها بصورة مستمرة

 

 

 

 Manage Communications إدارة التواصلثانيا : 

ضمان القيام بجمع معلومات المشروع وتكوينها وتوزيعها وتخزينها واسترجاعها وإدارتها ومراقبتها والتصرف ل

 النهائي فيها في الوقت الملائم وبصورة مناسبة 

لهذه العملية هي أنها تتيح تدفق المعلومات بكفاءة وفعالية بين فريق المشروع وأصحاب المنفعة الأساسية  و

 المصلحة المعنيين بالمشروع 

 

   

المدخلات
الادوات و الأساليب

المخرجات

إدارة التواصل .  

خطة إدارة المشروع  

خطة إدارة الموارد 

خطة إدارة التواصل 

خطة مشاركة أصحاب المصلحة المعنيين 

وثائق المشروع. 

سجل التغيير 

سجل الاشكالات 

سجل الدروس المستفادة 

تقرير الجودة 

تقرير المخاطر 

سجل أصحاب المصلحة المعنيين 

تقارير أداء العمل. 

العوامل المحيطة بالمشروع. 

أصول عمليات المؤسسة. 

تكنولوجيا الأتصالات  

طرق التواصل  

مهارات التواصل  

كفاءة التواصل 

الملاحظات 

غير شفهي 

العروض التقديمية 

نظام معلومات إدارة المشاريع  

رفع تقارير المشروع  

المهارات الشخصية و مهارات فريق العمل  

الاستماع الفعال 

إدارة النزاع 

الوعي الثقافي 

إدارة الاجتماعات 

بناء العلاقات 

الوعي السياسي 

الاجتماعات  

التواصل بالمشروع  

تحديثات خطة إدارة المشروع  

خطة إدارة التواصل 

خطة مشاركة أصحاب المصلحة المعنيين 

تحديثات وثائق المشروع  

سجل الاشكالات 

سجل الدروس المستفادة 

الجدول الزمني للمشروع 

سجل المخاطر 

سجل أصحاب المصلحة المعنيين 

تحديثات أصول عمليات المؤسسة  

نامج بحيث يتناسب مع فريق العمل والراعي   Trelloوعن طريق برنامج  بالتكنلوجياتم وضع خطة للتواصل بالاستعانة   وتطوير الير
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وسنتكلم بجزئيات تم    كثيرة ومفصلة في المرجع وسنوجز في الأساليب كعددوالتي التواصل  لإدارةوالأدوات  أساليب

 استخدامها في مشروعنا 

 Communication technology تكنولوجيا الاتصالات 

  

 

 

 Communication methods طرق التواصل 

  

 

 

   Communication skills مهارات التواصل 

 التواصلكفاءة      

 الملاحظات     

 غير الشفهي      

 العروض التقديمية     

 نظام معلومات إدارة المشروع 

 رفع تقارير المشروع  

 المهارات الشخصية ومهارات فريق العمل 

 الاستماع الفعال.

 إدارة النزاع.

 الوعي الثقافي. 

 إدارة الاجتماعات.

 بناء العلاقات 

 الوعي السياسي.

 تالاجتماعا 

 

وع مع أعضاء وتطوير   Trelloتم استخدام برنامج  وع بشكل مباشر من قائد المشر ي المشر
 
نامج بحيث تم اتباع التقنية للإدارة التواصل ف الير

وع بكتابة تقرير يومي واسبوعي   الفريق وحيث تم توجيه جميع الأعضاء المخولي   بالتواصل مع مدير  بما تم والمنجز لمتابعته مع المشر

وع   قائد المشر

وع  نامج بما تم والمنجز لمتابعته مع قائد واسبوعي   بكتابة تقرير يومي تم توجيه جميع الأعضاء المخولي   بالتواصل مع مدير المشر ي الير
 
ف

وع   المشر



 

 : Monitor Communications متابعة التواصلثالثا : 

ضمان تلبية احتياجات المشروع وأصحاب المصلحة المعنيين بالمشروع فيما يتعلق بالمعلومات ل  

ذه العملية هي التدفق المُسَّن للمعلومات كما ورد في خطة إدارة التواصل وخطة مشاركة المنفعة الأساسية له

  أصحاب المصلحة المعنيين بالمشروع
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المدخلات
الادوات و الأساليب

المخرجات

متابعة التواصل .  

خطة إدارة المشروع  

خطة إدارة الموارد 

خطة إدارة التواصل 

خطة مشاركة أصحاب المصلحة المعنيين 

وثائق المشروع. 

سجل الإشكالات 

سجل الدروس المستفادة 

التواصل بالمشروع 

بيانات أداء العمل. 

العوامل المحيطة بالمشروع. 

أصول عمليات المؤسسة. 

استشارة الخبراء  

نظام معلومات إدارة المشاريع  

تحليل البيانات  

لحةمصفوفة تقييم مشاركة أصحاب المص 

المعنيين

المهارات الشخصية و مهارات فريق  

العمل

الحوار الملاحظة 

الإجتماعات  

معلومات اداء العمل  

طلبات التغيير  

تحديثات خطة إدارة المشروع  

خطة إدارة التواصل 

خطة مشاركة أصحاب المصلحة المعنيين 

تحديثات وثائق المشروع  

سجل الاشكالات 

سجل الدروس المستفادة 

سجل أصحاب المصلحة المعنيين 

وع بال وع للقائد المشر وع ل الاسبوعيةاليومية وتحديثات يتم كل نهاية أسبوع الرفع بالحالة لكل فريق من فرق المشر ي المشر
 
تحديث التقدم ف

وع  ي سجل الدروس وطلبات التغي  ان وجدت ومعالجتها مع قائد المشر
ي تم موجهتها وحلولها وتوثيقها ف 

وتحديث سجل الإشكالات الت 

وع بشكل صحيح المستفادة  ي سجل أصحاب المصلحة ) الراعي ( بالحالة بشكل دوري للتأكد من مسار المشر
 والرفع ف 
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