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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... 
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 المشروع:

توثٌك دورن فً إدارة مشروع. لد ٌتم تعٌٌن المشروع فً بٌئة تجارٌة أو اجتماعٌة أو رٌاضٌة أو عائلٌة مطلوب منن 

سٌتكون . إذا لم ٌكن لدٌن مشروع فعلً لتكتب عنه ، فٌمكنن إكمال المشروع افتراضٌاً. مناسبولكن ٌجب أن ٌكون بحجم 

 .هذا التمرٌر من ثلاث إلى ست صفحات 

 :ٌجب أن ٌعالج تمرٌرن كل من المضاٌا التالٌة

 .تحدٌد ووصف الغرض والنطاق والأهداف من المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .1

ًٌا للمشروع .2  .صف كٌف ٌتم إعطاء الفرٌك مخططًا تفصٌل

 .وصف الاستراتٌجٌات التً سٌتم وضعها للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفرٌك .3

 .دوات التً سٌتم استخدامها لرصد الأهداف أو الأطر الزمنٌة أو المعالمصِف الأ .4

 .تحدٌد معالم المشروع والأنشطة. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .5

 .إنشاء مٌزانٌة وربط التكالٌف بالمعالم الرئٌسٌة للمشروع .6

 .المعلومات باستخدام أداة مناسبةصف كٌف ستموم بتمسٌم المهام والموارد بٌن فرٌك المشروع. اعرض هذه  .7

 .صف بإٌجاز كٌف سٌتم رصد التمدم .8

كٌف ٌتم الاحتفاظ بسجلات المشروع الحالٌة؟ من المسؤول عن هذا؟ تمدٌم بعض التوصٌات حول كٌفٌة تحسٌن  .9

 .هذه العملٌة

 .المشروعوصف الإجراء الحالً لإنهاء المشارٌع. لم بإنشاء الإجراء الخاص بن وحدد كٌفٌة تمٌٌم نجاح  .10

 .التشرٌعات التً لد تؤثر على المشروع بما فً ذلن الصحة والسلامة ، وتشرٌعات مكافحة التمٌٌز .11

 

 

 

 ..هع حوٌٍاحً بالخىفٍق

 

 

 



 

1 |  P a g e

 نتاج المنظفات السائلة والصابونمشروع إ 

 

 اهداف المشروع :  -1

اع الجٌدة  وهى سلع لا ٌمكن الاستغناء عنها   ٌهدف هذا المشروع ٌتزاٌد الطلب دائما لمواد التنظٌف   وخاصة للانو 

لانتاج  مواد تنظٌف بمواصفات جٌدة  تتوافك مع المواد المراد تنظٌفها وفى نفس الولت المحافظة علٌها  وذلن لان جمٌع 

مما ٌضمن ان ستكون هنان أرباح ذات مستوى جٌد  المواد الخام التى ٌصُنع منها المنتج متواجدة محلٌاُ وبأسعار معمولة

    روع للمش

ًٌا للمشروعإعطاء الفرٌك مخط -2  طًا تفصٌل

أحدد المهام الرئٌسٌة للفرٌك  العامل  واتأكد من فهمهم لتولعات أدوارهم  وذلن من خلال الاجتماعات 

الدورٌة  والعرض التمدٌمى لمحطط المشروع وذلن للتأكد   من عدم خروج المشروع من المسار الصحٌح  

 شروع  وذلن لضمان نجاح المشروع كما ٌمكن مشاركة الفرٌك العامل فى مل نموزج مخطط الم

 استراجٌات  تواصل الفرٌك العامل :  -3

عمد اجتهاعاخ هًتظهح  هى اجل فِم اًشط الهشرّع ّضهاى الهشاركح الفعالح  تٗى اعضاء  -1

الفرٗك العاهل فٔ الهشرّع  هع ّذلن تارسال  رسائل عتر الاٗهٗل اّ الّاتساب  لجهٗع اعضاء 

 عد الاجتهاع ّّضع اجًدتَ الفرٗك العاهل  هع تحدٗد  هّ

ّذلن لضهاى تّاصل الفرٗك العاهل  ّأصحاب  :إًشاء  اتصال هفتّح هع أصحاب الهصلحح -2

 الهصلحح عًد الضرّرج

 ) لرصد الاهداف والاطر الزمنٌة للمشروع (   -استخدام الأداة   -4

 الرسّهٗح التهثٗلاخ الأداج تستخدم .الأشِر أّ الأساتٗع أّ تالأٗام التمّٗم ّلخ هِام تعًٗٗاخ لعرض جاًخ هخططاخ تسُتخدم 

 الأٗام عدد همارًح ٗهكى .التمدم لتتتع هثالٗح جاًخ هخططاخ .الهشرّع داخل هِهح لكل ّالاًتِاء ءّالاًمضا التدء أّلاخ لإظِار

 إلٔ الفعلٗح التداٗح هى ، الفعلٗح العهل أٗام رسم ٗتم .الهمدر أّ الهخطط العدد هع رئٗسٖ حدث إلٔ تصل هِهح لإكهال فعلٗاً الهطلّتح

 .الزهًٖ الهخطط فٖ الهحتهلح الفشل أّ الاًزلاق ًماط استِداف فٖ الهعلّهاخ ُذٍ تساعد .الهجدّلح الأٗام أسفل ، الفعلٗح الًِاٗح

  ( اِلافًا مت ٔتلا غلاتهلا لتامه صصخهلا غلتهلا حًرامه نلذل لاثه) أى ّٗهكى لٗهح هٗزاًٗح كأداج الهخططاخ ُذٍ تعهل
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 . والأنشطة المشروع معالم تحدٌد -1

 

 

 :.للمشروع الرئٌسٌة بالمعالم التكالٌف وربط مٌزانٌة إنشاء -2

 الهستلزهاخ الخدهٗح الهطلّب

 500حصاى ّغاز طتٗعٖ ّهٗاٍ تتكلفح شِرٗح  13= ن .ّاخ 10فّلخ تمدرج  220ٗلزم للهشرّع هصدر طالح كِرتائٗح 

 جم
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 : الآلاخ ّالهعداخ ّالتجِٗزاخ

  

 احتٌاج المشروع من الخامات : 
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 : العمالة

 

 

 

المعلومات باستخدام صف كٌف ستموم بتمسٌم المهام والموارد بٌن فرٌك المشروع. اعرض هذه   - 7

 أداة مناسبة

 نلذو تحسٌن الإنتاجٌة وإنشاء سٌر عمل أفضل ىلا لمعلا كٌرفٌمكن أن ٌؤدي تفوٌض المهام إلى  

  : للاخ نم

ًظرج عاهح   لهعلا كٗرالّصف الّظٗفٔ : تهًح التّصٗفاخ الّظٗفٗح لكل فرد هى أعضاء ف -1

 هكتّتح ّهفصلح لها تتطلتَ ّظٗفتِم 

 .ٗعد تخصٗص الهِام طرٗمح هتاشرج لتفّٗض ها ٗجب المٗام تَ أثًاء الهًاّتح :تخصٌصات المهام -2

ُّذا ٗضهى أى كل هّظف ٗساُم فٖ عبء العهل الجهاعٖ للفرٗك ، هع تشجٗع الهساءلح الفردٗح 

 .أٗضًا

ٗعد إًشاء لائهح هِام ّٗهٗح طرٗمح تسٗطح لإًجاز جهٗع الهِام الّٗهٗح الأساسٗح  المهام الٌومٌة: -3

 ح. للشرك

تالإضافح إلٔ لائهح الهِام الّٗهٗح ، ألم تإًشاء لائهح ّظائف ثاًّٗح تعكس إٔ  المشارٌع  : -4

 هتطلتاخ إضافٗح لائهح علٔ الهشرّع أّ هّسهٗح للشركح

ألم تتًهٗح هِاراخ الهّظفٗى الهتتدئٗى ّهًح الهدٗرٗى دعهًا إضافًٗا هى   التعاون بٌن العاملٌن : -5

 .خلال تشكٗل فرٗك للعهل هعًا فٖ الهِام.

  : ىتلاا لعف بجٌ امك

i.  : ّزّٓ الخترج الهًاستح للمٗام تالهِهحالاشخاص الهتاحٗى  ّذلن تتكلٗفوضع الاولوٌات  
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ii. . كاًخ إذا .علِٗم العهل تّزٗع فٖ افكر  الذٗى الأشخاص هِاراخ لٗ ِّما :  الاشخاص زوى المهارات 

 ٗلتٖ شٗئاً الًِائٖ الهًتج سٗكّى ّالجّدج  عالٗح ستكّى الًتٗجح  ، الهًاستح الهِاراخ هجهّعح لدِٗم

  الأشخاص فشل احتهالٗح هى أٗضًا ُذا ٗملل .ء العهلا احتٗاجاخ

iii. حٗث هى هتساّٗح الأشٗاء كل الاشخاص  تّافر ُّ العهل لتخصٗص التالٖ الاعتتار:   توفٌر الموارد 

ألا ٗكّى  ٗجب الترددٕ؟ الًطاق لدَٗ هى تالعهل؟ المٗام فٖ الحرٗح لَ هى ، الهِاراخ ّهجهّعح الأّلّٗح

 .الجدٗد الهشرّع ُذا لالتماط هتاحح هّارد تكّى ًُان  عًدها آخر إلٔ هشرّع هى دالهّار تحّٗل ًُان 

iv.  فٖ تذلن المٗام طرق إحدٓ تتهثل .الفرٗك العاهل  هِاراخ هجهّعح تترلٗح تاستهرار ألّم التطوٌر 

 ، ّالتعلم التمدم إلٔ فِٗا سٗضطرّى هشارٗع اهًحِم ..جدٗدج هِاراخ سٗتعلهّى حٗث جدٗداً عهلاً  هًحِم

 .الأداء هى  ٔلاع ّٓتسه ٔلا لّصّلا متٗ ٔتح .ّالتدرٗب ّالاًفتاح

 

          صف بإٌجاز كٌف سٌتم رصد التمدم     -  8

 ٗتم تمٗٗم الهشرّع  ّلٗاس هدٓ ًجاحَ هى خلال :  -

اطرح سؤالاً تسٗطًا علٔ جهٗع الأطراف الهعًٗح: ُل كًخ راضًٗا  .تمٗٗم رضا أصحاب الهصلحح ّالعهلاء -1

لصّر فٖ الهشرّ ّعلٔ  إذا لم تكى جهٗع الأطراف راضٗح ، فِذٍ علاهح علٔ ّجّد أّجَ عى الًتٗجح؟

 ضّئَ ٗجب ًِاء اّ تعدٗل الهشرّع 

اسأل الهستخدهٗى الًِائٗٗى للهشرّع ) الاشخاص  .أحدد ها إذا كاى الهشرّع لد حمك أُدافَ التجارٗح -2

إذا لم  ..العاهلّى فٔ الهشرّع  ّٗهكى أى ٗشهل العهلاء الخارجٗٗى (  إذا كاًخ الًتائج تلتٖ احتٗاجاتِم

 .أُدافَ ، فعادج ها ٗكّى ذلن علاهح علٔ عدم كفاٗح الهّارد أّ الأُداف غٗر الّاضححٗحمك الهشرّع 

تالًستح للهشارٗع الهستمتلٗح ٗجب التاكد  فِم الأُداف فٖ التداٗح ّأى الهشرّع لد تم تزّٗدٍ تالهّارد 

 ..الكافٗح

علٔ الاستثهار ُذٍ كهعٗار لتمٗٗم هشرّع  ٗتم استخدام ًستح العائد ::(ROI) استخدم ًظام حساب ًستح  عائد الاستثهار 

 .كلها زاد عائد الاستثهار للهشرّع ، زاد لتّلَ .استثهارٕ

 

 تحسٌن كٌفٌة حول التوصٌات بعض تمدٌم هذا؟ عن المسؤول من الحالٌة؟ المشروع بسجلات الاحتفاظ ٌتم كٌف -10

 .العملٌة هذه

ستًد أّ هلف لد تم تعد إدارج سجلاخ الهشرّع هسؤّلٗح هِهح تمع علٔ عاتك هدٗر الهشرّع الذٕ ٗجب أى ٗضهى أى كل ه

تصهٗهَ ّتًسٗمَ ًّملَ ّتأهًَٗ ّتخزًَٗ ّأرشفتَ تشكل صحٗح عًدها تتدأ فٖ إدارج هشرّعن ، ٗجب أّلاً أى تتأكد هى ّجّد 

إطار عهل لتّثٗك ّحفظ الأحداث التٖ تحدث داخل الهشرّع )الهدخلاخ(. تاستخدام الأًظهح ّالتراهج )الهّرد( ،  ّ ٗهكى 

ٗل الأًشطح ّالأحداث ّإًشاء الهستًداخ. ٗتتعّى الإجراءاخ الهحددج لتسجٗل الأحداث ّتّثٗمِا )الهتادئ للفرٗك العاهل  تسج
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التّجِٗٗح(. أخٗرًا ، ٗتٗح تشغٗل العهلٗح تطّٗر الّثائك ّالهلفاخ ّالسجلاخ الضرّرٗح )الهخرجاخ(. فٖ ُذا الصدد ، ٗتدّ 

 .السجلاخ ّهعالجتِا ّحفظِا ّتّثٗمِاعًدها ٗتم إًشاء  -أى إدارج سجلاخ الهشرّع دّرٗح 

 

 .المشروعوصف الإجراء الحالً لإنهاء المشارٌع. لم بإنشاء الإجراء الخاص بن وحدد كٌفٌة تمٌٌم نجاح  -11

ُذٍ ُٖ الهرحلح التٖ ٗتم فِٗا الاًتِاء هى  .هرحلح إغلاق إدارج الهشرّع ُٖ الهرحلح الأخٗرج هى دّرج حٗاج الهشرّع  

ّع ها تضهى عهلٗح إغلاق الهشر .جهٗع الهخرجاخ ًّملِا رسهًٗا ، ّٗتم التّلٗع علٔ جهٗع الّثائك ّالهّافمح علِٗا ّأرشفتِا

  :ٗلٖ

التأكد هى أى ُذٍ العهلٗاخ ّجهٗع الإداراخ / الّحداخ / الأطراف الأخرٓ التٖ ستستخدم هًتج )هًتجاخ( الهشرّع  -

 .لدِٗا التدرٗب ّالأدّاخ ّالّثائك ّالمدرج اللازهح لأداء دّرُا

 .راعٖالتأكد هى اكتهال ًطاق العهل تالكاهل ، ّتأكد هى تلمٖ لتّل رسهٖ هّثك هى العهٗل ّال -

 -هراجعح جهٗع العمّد هع فرٗك الهشرّع ّالهّردٗى. تأكد هى أى جهٗع الأطراف لد استّفّا التزاهاتِم التعالدٗح  -

أى الهّردٗى لد لاهّا تتسلٗم جهٗع الهًتجاخ أّ الخدهاخ الهطلّتح هًِم ّأى الهًظهح لد سددخ جهٗع الهدفّعاخ 

هى أى الهّرد ّٗفر جهٗع التسلٗهاخ التكهٗلٗح ، ّالتٖ لد تشهل ،  ذاخ الصلح. حرر السًداخ إذا لزم الأهر ، ّتأكد

 .علٔ ستٗل الهثال لا الحصر ، ّثائك الهًتج ّالرسّهاخ ّالضهاًاخ ّعمّد الخدهح ّإعفاءاخ الاهتٗاز ّها إلٔ ذلن

 .هراجعح ههارساخ إدارج الهشرّع

 .تّثٗك الدرّس الهستفادج للرجّع إلِٗا فٖ الهستمتل -

 .شرّع ّإعادج الهّارد رسهًٗا إلٔ هّالعِا الّظٗفٗححل فرٗك اله -

 التشرٌعات التً لد تؤثر على المشروع بما فً ذلن الصحة والسلامة ، وتشرٌعات مكافحة التمٌٌز

لح اّلوتدأّ الوستعولح الك٘و٘ائ٘ح اد الوْار ٗختلف تأث٘، ّلصٌاعحالعول فٖ ار طعمد هخاّأصعة ألك٘و٘ائ٘ح هي ار طلوخااتعتثر 

ٗح ّلك٘وااد الوْ، ّاٗحزغاأّ صلثح أّ لطث٘ع٘ح سائلح احالتِا ّٕ ّلك٘وااترك٘ثِا ّلوعرض٘ي لِا تحسة ًْعِا ل العوااعلٔ 

فٖ ض ًخفااي ثن ها تسثثَ للعاهل٘ي هّل لأم الوماالوثاشر فٖ اا ُتأث٘رإٔ هٌِ٘ح اض هرأساسا ف٘وا تحدثَ هي أتِا رتأتٔ خطْ

لذا ٗجب تطتٗك لائحح إدارج السلاهح  ّالصحح الهًِٗح  ّزارج العهل هوا ٗجعلِن  اض لأهرٍ اذُلثدً٘ح ًت٘جح ّاٌ٘ح ُلذاتِن رلد

  (   لهًع ُذٍ الهخاطر  ّّلاٗح العاهلٗى ّالتٗئح هًِا  121السعّدٓ الهادج ) 

 لاّ ثاًلاا عه بساًتتلا لهعلا حعٗتط ثٗح رّكذلا ىه باتشلل ححاته صرفلا ىّكتسّ عّرشهلا لخاد زٗٗهت ناًُ خسٗل

  خارتخلا باحصلا حّٗلّلاا اهًاّ  ( دلتلا جراخ ىه ّا / دلتلا سفً ىه )  سًجلا ّا قرعلا ٔف  زٗٗهت ناًُ خسٗلّ  خّٗشلا

  باتشلا ىه ىٗتردتهلاّ ٔلاعلا ءادلااّ
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  :  رداصملا

  هاندأ علاوملا نم ماعلا موهفملا قاٌس  ةمجرت

 

 http://www.umsl.edu/~sauterv/analysis/488_f02_papers/ProjMgmt.html 

 http://www.kenanaonline.net/page/4628 

 http://www.tifb.state.tx.us/Handbooks/Project_Management.htm. 

 "Deconstructing Web Pages of Cyberspace" 

 https://www.deputy.com/blog/retail-5-easy-ways-to-divide-your-teams-
responsibilities-for-the-best-workflow 

 

 (PDF). MediaSmarts. Retrieved December 4, 2012 

 https://www.thoughtleadersllc.com/2014/09/5-keys-to-successfully-allocating-
work-across-your-team/ 
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