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نود التنویھ أن الخطاب في الدلیل یشمل الإناث والذكور في جمیع الحالات إلا إذا تم توضیح عكس ذلك، وھذا 
یتضمن الصیاغة الفردیة أو الصیاغات الجماعیة (أي المشارك والمشاركون) 

تم إنتاج ھذه المادة التدریبیة بدعم كریم من الشعب الأمریكي من خلال الوكالة الأمریكیة للتنمیة الدولیة  USAID وتعتبر ھذه المادة 

من مسؤولیة شركة كفاءات للاستشارات والتدریب ولا تعكس بالضرورة آراء الوكالة الأمریكیة للتنمیة الدولیة USAID أو حكومة 

الولایات المتحدة الأمریكیة.

معد المادة التدریبیة:
تصمیم المادة التدریبیة:

فریق العمل المساھم في مراجعة المادة:

المتابعة والإشراف من قبل
:USAID شبابنا قوة

الملكیة الفكریة:

ھالة دحلان 
شركة كفاءات للاستشارات والتدریب

صبا یاسین وإیمان الحدوة

أحمد الحوراني

USAID برنامج شبابنا قوة
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یأتي تصمیم وتنفیذ ھذه المادة من ضمن أنشطة صندوق الإبداع  في برنامج شبابنا قوة USAID.حیث یعمل البرنامج 
مع الشباب المعرض للخطر في  (60) مجتمع محلي في جمیع محافظات المملكة. یشارك الشباب مع البرنامج من 

خلال نشاطاتھ عبر ثلاثة محاور: برنامج التعلم ˓المسح المیداني و المبادرات الشبابیة. 

تتمحور المبادرات الشبابیة حول : حل المشكلات˓ وكسب التأیید˓ والعمل التطوعي˓ ونشر الوعي˓ والتعلم والتعلیم 
وفي إطار ھذا البرنامج˓ تم تطویر برنامج التدریب التأسیسي حول الیات تعزیز المشاركة الشبابیة واستدامة الحوار 

في المجتمعات المحلیة لدعم تنفیذ المبادرات الشبابیة. 

مبادراتھم  تنفیذ  في  ودعمھم  المختلفة  المجتمعات  في  الشباب  لتمكین  رئیسیة  مواضیع  لسبعة  الأدلة  ھذه  وتتطرق 
 ،USAID المتبناة من قبل برنامج شبابنا قوة PAVAL المجتمعیة، وتعكس مجموعةٌ من ھذه المواضیع منھجیة
حیث عرفت على أنھا طرق التواصل مع المجتمع أو المنھجیات أو الأسالیب التي یتواصل بھا الشباب مع مجتمعاتھم 

لتحقیق أھداف محددة تخدمھم وتخدم مجتمعاتھم. وھذه الطرق ھي: 

التعلمّ والتعلیم
نشر الوعي

التطوع
كسب التأیید 

حل المشكلات

أما الموضوعان المتبقیان فھما إدارة المشاریع والمتابعة والتقییم، واللذین یسعیان لتعزیز قدرات الشباب على إدارة 
مبادراتھم على أكمل وجھ. 

برنامج التدریب التأسیسي لدعم تنفیذ المبادرات الشبابیة   
مقدمة
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یستھدف ھذا الدلیل أي شاب أو شابة من مختلف محافظات المملكة ممن ینفّذون المبادرات المجتمعیة، بالشراكة مع 
شباب آخرین، وبھدف المساھمة في بناء مجتمعاتھم وتحقیق ذاتھم من خلال اتخاذ أدوار قیادیة في الحیاة.

فإذا كنت شاباً أو شابةً ترغب في تنفیذ مبادرة تخدم مجتمعك المحلي فإن ھذا الدلیل یساعدك على تطویر قدراتك في 
كیفیة تعلم واكتساب معارف ومھارات جدیدة، وكیفیة نقلھا وتعلیمھا إلى الاخرین سواء كانوا شباب أو فئات اخرى. 

سیساعدك البرنامج على تحسین قدراتك في إدارة المشاریع في جمیع مراحلھ؛ من تحدید الحاجة المجتمعیة وتخطیط 
الأنشطة التي تصب في تحقیق أھداف المشروع، والتنفیذ، وإنھاء المشروع. 

لمن ھذا الدلیل؟

 تعریف المشروع ودورة حیاة المشروع
 الطرق والوسائل في تحدید الاحتیاجات المجتمعیة وجمع المعلومات

 تحلیل وتحدید أصحاب العلاقة المعنیین، وخطة الاتصال ومشاركة أصحاب العلاقة في تخطیط وتنفیذ المشروع
 صیاغة الھدف العام والأھداف الفرعیة للمشروع

 خطة عمل المشروع ومكوناتھا
 إدارة المخاطر

 موازنة المشروع 
 متطلبات انھاء المشروع
 مھارات إدارة المشروع 

أھدافُ الدلیل
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24
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27
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• تعریف المشروع
• محددات المشروع

• دورة حیاة المشروع 

• أدوات تحدید المشكلات وجمع البیانات
• تحلیل المشكلات

• مفھوم التخطیط
• صیاغة الأھداف العامة والأھداف الفرعیة للمشروع

• الأنشطة الرئیسة للمشروع بناء على الأھداف الفرعیة

• صمم خطة عمل أولیة خاصة بالمشروع

• تعرف على مفھوم إدارة المخاطر
• حلل وتنبأ ببعض مخاطر المشروع

• استعرض خطوات تنفیذ المشروع

• متطلبات انھاء المشروع
• أھمیة استدامة المشروع

• المرفقات المستخدمة في التدریب

• مھارات إدارة المشروع  

• تعرف على موارد المشروع
• صمم موازنة أولیة خاصة بالمشروع

• حدد الفرق بین المتابعة والتقییم وتعرف على أدوات 
   المتابعة

•  تحلیل أصحاب العلاقة ومدى تأثیرھم على المشروع

• مصفوفة الافكار لاختیار التدخل الأفضل

• الأنشطة الرئیسة للمشروع بناء على الأھداف الفرعیة

المرفقات

1

تحدید   – بخطوة  خطوة  مشروعي 
وتحلیل المشكلات

2

مشروعي خطوة بخطوة - كیف أحدد 
تدخلاتي؟

3

ھم  من   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
أصحاب العلاقة/المصلحة؟

4

التخطیط   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
ووضع الأھداف المشروع

5

التخطیط   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
وتحویل الاھداف إلى أنشطة

6

الجدول   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
الزمني

7

تصمیم 8  - بخطوة  خطوة  مشروعي 
خطة عمل المشروع

إعداد   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
الموازنة

9

الجدول   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
الزمني

10

إدارة   - بخطوة  خطوة  مشروعي   
المخاطر

11

تنفیذ   - بخطوة  خطوة  مشروعي 
المشروع بكفاءة

12

بخطوة-مھاراتي  خطوة  مشروعي 
لإدارة وإنھاء المشروع

14

 مشروعي خطوة بخطوة - خطوات 
إنھاء المشروع

13

رقم المحتوىالعنوانالمھمة
الصفحة

�دول المحتو�ت



الخطوة الأولى: تحدید المشكلة!

المهمة رقم (1): المشروع 

• اكتب أھم المشاریع التي تم تنفیذھا في منطقتك لمواجھة أي من التحدیات السابقة؟ (باستخدام نفس النموذج). 

أ. تحدیات عالمیة، تؤثر محلیا! 
مثلا: الانبعاث الحراري ھو تحدّ عالمي یؤثر على بیئتنا في الأردن وأحد تأثیراتھ: شح المیاه والجفاف أو السیول 

والفیضانات! 
• سجل باستخدام النموذج التالي، أھم التحدیات العالمیة، وكیف تؤثر محلیا على الأردن!  
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التحدیات الاقتصادیة

التحدیات البیئیةالتحدیات التكنولوجیة

التحدیات السیاسیة

التحدیات الاقتصادیة

التحدیات البیئیةالتحدیات التكنولوجیة

التحدیات السیاسیة



المشروع: مجموعة من الانشطة المترابطة التي یتم تنفیذھا من أجل تحقیق ھدف أو مجموعة من الأھداف 
أو اجتماعیاً، وتنفذ أنشطة  أو اقتصادیاً  المحددة والواضحة وبشكل یساھم في تحقیق تنمیة المجتمع سیاسیاً 
المشروع ضمن إطار زمني محدد وواضح وضمن موازنة واضحة تحدد فیھا كلفة تنفیذ كل نشاط استنادا 

للمدخلات والمتطلبات الضروریة لتنفیذه.

المشروع یشمل خصائص أساسیة تتمثل في: 
بدایة ونھایة محددة – خطة تنظیمیة-  موارد مستقلة ومحددة-  عمل جماعي-  أھداف محددة.

• تبدأ المشاریع من مشكلة أو حاجة معینة، یتم تحدیدھا ضمن منھجیة منظمة.
• تتضمن المشاریع الاستثمار الأمثل للموارد في ظل وجود أھداف محددة وندرة في الموارد في بعض الأحیان.

• تتمیز المشاریع بالخصوصیة فھي غالبا فریدة من نوعھا أو أھدافھا الخاصة.

مراحل المشروع أو دورة حیاة المشروع
• البدء بالمشروع وتحدید المشكلة

• التخطیط للمشروع
• تنفیذ المشروع

• المتابعة والتقییم
• إنھاء/إغلاق المشروع

ب. لنتأكد من المفاھیم
• تعریف المشروع
• مراحل المشروع

إدارة المشروع: 
تطبیق المعارف والمھارات والتقنیات في جمیع أنشطة المشروع لیحقق متطلباتھ.

المنسف،  عزومة  مكونات  أدناه  حدد  ج. 
ومراحل تنفیذ العزومة، المخرجات المباشرة 
الطبخة؟   لمشروع  والاثار  النتائج،  للطبخة، 

تأكد من نجاح العزومة! 
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البدء بالمشروع

الاغلاقالمتابعة والتقییم التخطیط

المتابعة والتقییم

الانھاء / الاغلاق

• كتابة التقریر النھائي.

• تقیم المشروع.

• مراجعة خطة 

الاستدامة.

البدء

• تقدیر الاحتیاجات.

• تحدید المشكلة وتحلیلھا.

• شجرة المشكلة، وشجرة 

الأھداف

• تحدید الفئة المستھدفة

• تحلیل أصحاب العلاقة

التخطیط

• وضع الأھداف العامة.

• وضع الأھداف 

الخاصة.

• اختیار الأنشطة.

• تصمیم أسالیب المتابعة 

والتقییم.

• وضع خطة العمل.

• وضع الموازنة.

• وضع خطة الاستدامة.

•وضع خطة 

التخطیط

• وضع الخطط 

التنفیذیة) سنویة أو أقل).

• تنفیذ الأنشطة.

المتابعة والتقییم

• متابعة أنشطة 

المشروع.

• تقییم مدى نجاح أنشطة 

المشروع.

• تقییم مدى تحقق 

أھداف المشروع.



المهمة رقم (2) مشروعي خطوة بخطوة – تحدید وتحلیل المش�ت!  

أ. خیر الناس أنفعھم للناس!
تخیل أنك في رحلة مع بعض الاصدقاء وضللتم الطریق وفجأة وجدتم أنفسكم في منطقة مدمرة تعاني من السیول 
التي ضربت أحد المناطق في الأردن وتسببت بتشتت الأھالي والأطفال وظھور بعض الأمراض وانقطاع الموارد 
الغذائیة! ویطلب منكم أھل المنطقة البقاء لمساعدتھم في إعادة إحیاء المنطقة؟ ھل تقرر البقاء ومساعدة أھل المنطقة؟ 

ولماذا؟ قم بكتابة الإجابات في المساحة أدناه!
□ نعم     □لا            سأقوم بمساعدة أھل المنطقة.

الأسباب:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

لتحدید  أدناه ثلاث طرق  المساحة  المنطقة؟ سجل في  إحیاء  المشكلات لإعادة  لتحدید  الطرق  أو  الأسالیب  •ماھي 
الاحتیاجات!

أسالیب أو وسائل تحدید المشكلات!
..................................................................................................................(1 
..................................................................................................................(2 
................................................................................................................. (3 

ب. لنتأكد من المفاھیم
• جدول أدوات تحدید المشكلات المجتمعیة
• أھمیة عملیة تحدید المشكلات المجتمعیة

• مزایا وعیوب أدوات/أسالیب عملیة تحدید المشكلات المجتمعیة

أھمیة عملیة تحدید المشكلات المجتمعیة

• توفر المعلومات الأساسیة التي تساعد على وضع الأھداف الفرعیة للمشروع.
• تساعد على تصمیم مشاریع تلبي احتیاجات الفئة المستھدفة.

• تُحقق إدماج الفئة المستھدفة في التخطیط وبالتالي رفع إحساسھم بالانتماء والمُلكیة للمشروع وضمان تفاعلھم.
• تضمن العملیة التشاركیة انخراط الفئة المستھدفة في تحدید أولویاتھا والتعبیر عن رأیھا.

جدول أدوات تحدید المشكلات المجتمعیة (مرفق # 1)
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أدوات تحدید المشكلات
المقابلات

الاستمارات

المجموعات البؤریة

اجتماعات مجتمعیة

مراجعة الوثائق

الملاحظة

دراسة الحالة

شرح الأداة
ممكن أن تكون مقابلات منظمة تتبع أسئلة محددة ومعدة مسبقاً أو مقابلات غیر منظمة لا تشمل أسئلة 

معدة مسبقاً وتتكون الأسئلة حسب مجریات المقابلة. ھناك أیضاً مقابلات شبھ منظمة تحتوي على أسئلة 
محددة ولكن یمكن التوسع فیھا وطرح أسئلة إضافیة جدیدة وفق وحسب مجریات الحدیث.

ممكن أیضاً أن تكون نوعیة الأسئلة مغلقة یتم الإجابة علیھا بنعم أو لا واختیار أسئلة محددة أو مفتوحة 
یمكن الاسھاب في الشرح فیھا. تتیح ھذه الطریقة جمع البیانات والمعلومات الكمیة والنوعیة.

ھذه استمارات مكتوبة للحصول على معلومات مكتوبة. یمكنھا أیضاً أن تحتوي على أسئلة مفتوحة 
وأسئلة مغلقة.

یتم مع مجموعة متجانسة من الأفراد یبلغ عددھم حوالي 6-18. ویجب أن تكون المجموعة متجانسة أي 
من نفس الفئة أو العمر أو الخلفیة، مثلاً مجموعة من المتدربین.

یدیر الاجتماع میسّر متخصص أو مدرب یتبع أسئلة معھ مسبقاً كما یجب أن یتواجد شخص آخر للمراقبة 
وأخذ الملاحظات.

ھو اجتماع لعدد كبیر من الأفراد أو الفئات المستھدفة لمناقشة المشاكل التي تساعد في تحدید المؤشرات. 

لأخذ الانطباع عن سیر المشروع بدون الرجوع إلى لأفراد وذلك من خلال التقاریر الدوریة للمشروع 
وسجلات المیزانیة والحضور والغیاب ومحاضر الاجتماعات.

لجمع المعلومات عن سیر البرنامج وعادةً تُستخدم أثناء سیر المشروع

التعمق في حالة معینة ودراسة التغییرات لھذه الحالة ومقارنتھا بمثیلاتھا ممن لم یشملھم المشروع.



ج. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 

ج. تحلیل المشكلة، منھجیة الشجرة

لتحدید  الشجرة  (منھجیة  المنھجیات  ھذه  ومن  والأدوات  المنھجیات  بعض  إلى  یحتاج  المشكلة  وتحلیل  تحدید  إن 
المشكلة).

تحدید المشكلة وتحلیلھا ھي عملیة منھجیة لدراسة نطاق المشكلة أو الموضوع لمعرفة أسباب المشكلة ومظاھرھا. 
وھناك العدید من الأدوات والمنھجیات التي یتم من خلالھا تحلیل المشكلة؛ منھا:

.(?Why’s 5) منھجیة لماذا؟ •  
.(Fishbone) منھجیة عظمة السمكة •  
.(Tree Analysis) منھجیة الشجرة •  

بأسبابھا  الرئیسة  المشاكل  لتحدید  تشاركیة  أداة  ھو  والاستراتیجیة  والأھداف  للمشكلة  الشجري  التحلیل  إن 
وآثارھا، لمساعدة المخططین للمشروع على صیاغة أھداف واضحة یمكن إدارتھا، واستراتیجیة كیفیة تحقیق 

تلك الأھداف.
وتعتبر منھجیة الشجرة لتحلیل المشكلة واحدة من الأدوات والمنھجیات المتبعة بشكل كبیر لدى مؤسسات 
المجتمع المدني لتحلیل المشكلات المجتمعیة وبشكل یساعد على تصمیم المشاریع التي تستھدف وضع حلول 

لھذه المشكلات.

وتستند المنھجیة إلى ثلاث خطوات أساسیة ھي:
• تحدید المشكلة المحوریة.  

• تحدید أسباب المشكلة المباشرة وغیر المباشرة.  
• تحدید آثار المشكلة أو ظواھرھا.  

وتتلخص المنھجیة برسم المشكلة على شكل شجرة یكون فیھا:
• جذع الشجرة ھو: المشكلة المحوریة التي نحللھا.  

• جذور الشجرة ھي: أسباب المشكلة.  
• أغصان الشجرة ھي: أثر وظواھر المشكلة.  

عند تحلیل شجرة المشكلات بشكل سـریع یمكن أن یقود التحلیل إلى قضایا جانبیة لا ترتبط مباشرة بالمشكلة 
الرئیسة ویؤدي إلى تبني أنشطة غیر منطقیة وغیر قابلة للتطبیق ولا تعالج المشكلة ولا تصل إلى النتائج التي 
یفترض أن تتحقق في نھایة المشروع، لذلك علینا أن نركز على الأسباب المباشرة التي أدت إلى ھذه المشكلة 
وألاّ ننساق وراء الأسباب غیر المباشرة والتي تكون عادةً غیر قابلة للقیاس وغیر محددة، كما یجب عدم الخلط 
إلیھا  أدت  التي  الأسباب  والثمار) وبین  الشجرة  المشكلة (أغصان  التي خلفتھا ھذه  والتأثیرات  بین الأضرار 
(الجذور)، وعند تحلیل أسباب المشكلة، علینا التركیز على الأسباب المباشرة أولاً وبعد ذلك یمكن أن ننتقل إلى 

لأسباب غیر المباشرة.
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Text Here

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

ماھي المشكلات المجتمعیة التي قمت بتحدیدھا؟ 

من ھي الفئات التي أشركتھا في تحدید المشكلات؟ ھل قمت بإشراك ممثلین عن 
الأشخاص المھمشین، ذوي الاعاقة، المرأة، كبار السن؟؟ 

ھل قمت بإشراك مندوبین عن الحكومة، القطاع الخاص، في تحدید المشكلات؟؟ 

ما ھي الأسباب الرئیسة للمشكلة؟

ما ھي آثار المشكلة على المجتمع؟  

الآثار للمشكلة على المجتمع

الأضرار التي یعاني منھا المستھدفون

وصف التأثیرات في موقع المشكلة والأطراف المعنیة بھا

المشكلة الرئیسیة التي یعاني منھا المستھدفون

الأسباب الرئیسیة للمشكلة

موقع المشكلة أو الأطراف المعنیة بالمشكلة

ماذا
 بعد!



المهمة رقم (3): مشروعي خطوة بخطوة - �یف أ�دد تد�لات

أ. أنا أرید أن أدیر مشروعا

في حال وجود أكثر من مشروع یتم تقییم الأفكار بطریقة مصفوفة الأفكار (مرفق # 2) طبقا للمعاییر التالیة:

ب. عند المفاضلة بین أكثر من مشروع، استخدم مصفوفة الأفكار في الجدول 
التالي. وقم بإعطاء وزن لكل معیار (ضعیف، متوسط، قوي). 

مثال:
• مشروع رقم (1) إنشاء مركز صحي لخدمة أبناء المنطقة

• مشروع رقم (2) تنظیم حملة توعیة لترشید استھلاك المیاه
• مشروع رقم (3) تنظیم دورات تدریبیة 

ج. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة)

15دلیل متدربین الدورة دلیل متدربین الدورة 14

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

قم بمراجعة مصفوفة الأفكار والتأكد أن مشروعك یتوافق مع المعاییر المذكورة أعلاه! 

وابدأ في التفكیر بوسائل وطرق لمعالجة أي قصور! 

مصفوفة الأفكار
ما مدى حل المشروع للمشكلة أو الحاجة لدى الفئة المستھدفة؟

أھمیة المشروع ومبرراتھ، وھل یعكس المبرر فعلیاً وجود مشكلة أو حاجة تنمویة غیر مشبعة؟

ھل المشروع شمولي یعمل على إدماج الجمیع ویراعي النوع الاجتماعي وكبار السن والأشخاص من ذوي الإعاقة؟

ھل یتوفر تمویل؟

ما إمكانیة أن یستمر المشروع بعد انتھاء الدعم/التمویل؟ ضمان الاستمراریة!

ھل ھناك مخاطر، نزاعات، عدم تقبل المجتمع؟  

ھل لدیكم الخبرات الكافیة لتنفیذ المشروع؟ 

ھل لدیكم دعم من صناع القرار؟ 

المعاییر للمفاضلة بین أفكار المشاریع
الفئة  لدى  الحاجة  أو  للمشكلة  المشروع  حل  مدى 

المستھدفة؟

فعلیاً  المبرر  یعكس  وھل  ومبرراتھ،  المشروع  أھمیة   

وجود مشكلة أو حاجة تنمویة غیر مشبعة؟

ھل المشروع شمولي یعمل على إدماج الجمیع ویراعي 

النوع الاجتماعي والأشخاص من ذوي الإعاقة؟

ھل یتوفر تمویل؟

ما إمكانیة أن یستمر المشروع بعد انتھاء الدعم/ التدخل؟ 

ضمان الاستمراریة!

ھل ھناك مخاطر، نزاعات، عدم تقبل المجتمع؟  

توفر الخبرات الكافیة لتنفیذ المشروع؟ 

توفر دعم من أصحاب القرار

مشروع 3)مشروع (2)مشروع (1)

ماذا
 بعد!



المهمة رقم (4): مشروعي خطوة بخطوة - من

هم أصحاب العلاقة / المصل�ة؟   

أ. "إید بإید بنعمر بیت جدید" 

قم بقراءة الأسئلة التالیة وأجب بـ (نعم) أو (لا) من منطلق مبادرتك التي قمت باختیارھا.

ب. " لنتأكد من المفاھیم"
• تعریف أصحاب المصلحة/العلاقة

• أھمیة إشراك أصحاب المصلحة/العلاقة

ج. ضمن مبادردتك التي تعمل علیھا قم بتحدید أھم أصحاب العلاقة / المصلحة، 
قم بتعبئة الجدول التالي (مرفق 3#). 

1) من ھم أھم المؤثرین/ المتأثرین من مشروعك سلبا أم ایجابا؟
2) ماھي درجة قوتھم / تأثیرھم على سیر مشروعك؟

3) ماھي أدوارھم؟ ماذا تحتاج منھم خلال جمیع مراحل المشروع؟ 
4) كیف تقوم باشراكھم في جمیع مراحل المشروع؟ متى؟ من المسؤول عن الاتصال؟ (خطة الاتصال).

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة)  • یعرف أصحاب المصلحة/العلاقة على أنھم: " أفراد (أو مجموعة من أفراد) بإمكانھم التأثیر في إنجاز أھداف 
المشروع كما أنھم یتأثرون بما یحققھ".

• أصحاب العلاقة/المصلحة ھم الأشخاص أو المجموعات أو المؤسسات الذین یتوقع أن یؤثر علیھم التدخل المقترح 
(إما سلبًا أو إیجابًا)، أو أولئك الذین یمكنھم التأثیر على نتائج التدخل.

 إن إشراك أصحاب العلاقة / المصلحة في المشروع یساعدك على:
• معرفة من یمكنھ التأثیر على سیر المشروع إیجاباً أو سلباً.  
• إمكانیة تفادي المخاطر التي یمكن أن تعیق سیر المشروع.  

• معرفة الفرص التي یمكن أن یستفید منھا المشروع.  
• معرفة المجموعات أو الأفراد الذین یجب أن یتم تحفیزھم على المشاركة في المشروع.  

• تحدید الأشخاص المعنیین الذین یجب أن نعمل على إشراكھم في مرحلة تصمیم المشروع.  
• أمكانیة تفادي التأثیرالسلبي لأي من الأطراف المعنیین.  

• ضمان تمثیل الجمیع ومراعاة النوع الاجتماعي.   
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ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

حدد أھم أصحاب العلاقة/المصلحة الذین سیتأثرون أو یؤثرون في مشروعك، وحدد 
المطلوب منھم، وكیف سیتم التواصل/ إشراكھم في جمیع مراحل المشروع!! استخدم النموذج 

(مرفق رقم 5؟)

تأكد من أنك لا تستثني أحداً من أصحاب المصلحة (الحكومة، القطاع الخاص، المرأة، 
الشباب،...الخ).

السؤال
مھل تعرف الأشخاص/ المجموعات/ المؤسسات المھتمة بالمبادرة المعنیةّ؟

ھل تعرف من ھم الذین قد یتأثرون سلباً أو إیجابا؟ 
ھل تعرف من الذین لدیھم تقییدات تمنعھم من المشاركة؟

ھل تعرف من الذین یمكنھم التأثیر على المبادرة؟ وما دورھم؟
ھل تم تحدید جمیع المؤیدین والمعارضین المحتملین للمشروع؟

المختلفة  الأنماط  لتحدید  الاجتماعي  بالنوع  المتعلقة  الجوانب  بالاعتبار  بالأخذ  قمت  ھل 
للأشخاص المعنیین من الإناث؟

(وخاصةً  تأثرًا  والأكثر  المستضعفة  المجموعات  ومصالح  اھتمامات  بتحدید  قمت  ھل 
الفقراء وكبار السن والأشخاص من ذوي الإعاقة)؟

لانعم

كیف نتصل بھم؟ أصحاب المصلحة

اسم المبادرة / المشروع:

درجة القوة والتأثیر
(قوي، وسط، ضعیف)

كیف نتصل بھم؟ماذا نرید منھم؟

ماذا
 بعد!



یُمكن تعریف التخطیط على أنّھ التطلعّ إلى المُستقبل وتحدید المسارات التي یجب اتّباعھا من خلال كتابة برنامج 
المھام والوظائف  لتحدید  ومُنظّمةً  مُمنھجةً  للعمل، وخطوةً  التخطیط مرحلةً تحضیریّةً  یُعدّ  العمل.  لسیر  مُفصّل 

وموعد القیام بھا وكیفیّة إنجازھا، والشخص المسؤول عن تنفیذھا.
 

التخطیط ھو عملیة وضع الأھداف العامة وتوضیحھا وتحویلھا إلى أھداف تشغیلیة، وكتابة برنامج زمني لتنفیذھا.

القیام بتحلیل المشكلة.  یجد البعض صعوبة في تحدید وصیاغة أھداف المشروع، ویكمن السبب غالبا في عدم 
ویمكن بسھولة وضع اھداف المشروع (الھدف العام والاھداف الفرعیة) استنادا لشجرة المشكلة، ویتم ذلك عبر:

• صیاغة الھدف العام أو الرئیسي من المشكلة المحوریة.  
• تحدید الاھداف الفرعیة من خلال اثار المشكلة.  

• بینما تحدد الانشطة عادة من خلال جذور أو اسباب المشكلة.  

الھدف العام:
ھو الوضع المستقبلي الذي تتوقع أن ینتج بعد الانتھاء من تنفیذ الأنشطة والتدخلات المخطط لھا ضمن المشروع 

- ھو الحل للمشكلة التي تم تحدیدھا!

 ومن خلال وضع الھدف العام للمشروع تتم عملیة اشتقاق ووضع الأھداف الفرعیة التي تُكون في مجملھا الھدف 
العام! وبعبارة أخرى فإن تحقیق الأھداف الفرعیة یؤدي إلى تحقیق الھدف العام من المشروع. 

یعمل الھدف العام بمثابة الدلیل الذي یقود المشروع سواء في مرحلة تصمیم الأنشطة أو تنفیذھا. 

الأھداف الفرعیة
تقییم  عند  الاعتبار  في  تؤحذ  التي  المكونات  فھي  المشروع  تصمیم  مكونات  أھم  من  الفرعیة  الأھداف  تعتبر 

المشروع، وعلیھ، یجب أن یكون الھدف الفرعي: 
• محدد  

• قابل للقیاس  
• قابل للتطبیق/ یمكن تطبیقھ  

• واقعي   
• محددة بوقت معین خلال فترة المشروع  

یراعى في صیاغة الأھداف الفرعیة إستعمال كلمات تعبر عن أحداث قابلة للقیاس، كما یجب أن تًصاغ بطریقة 
تعكس الإیجابیة (زیادة / تحسین .

المهمة رقم (5): مشروعي خطوة بخطوة - التخطیط

ووضع أهداف المشروع

أ. تخیل أنك في عام 2025 وأنك حققت 2 من أھدافك الشخصیة الكبیرة! سجل 
الأھداف التي ستقوم بتحقیقھا في المساحة أدناه:  

والان سجل الأھداف الفرعیة على مدى السنوات الخمس التي ساعدتك في تحقیق ھدفك الشخصي العام. 

ب. لنتأكد من المفاھیم
• تعریف عملیة التخطیط

• تعریف الأھداف العامة وصیاغتھا
• تعریف الأھداف الفرعیة وصیاغتھا

أھدافي الكبیرة / العامة لسنة 2025:
..........................................................................................................................(1
..........................................................................................................................(2
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الأھداف الفرعیةالھدف العام

الأھداف الفرعیةالھدف العام

(1
(2
(3

(1
(2
(3

(1
(2
(3

1) إنقاص وزني 3 كغم خلال كل شھر في عام 2020 
دینار  المسابقة 5 ألاف  في  الاشتراك  تمویل  توفیر   (2

خلال عام 2020



ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟
راجع المبادرة التي قمت بتصمیمھا وراجع صیاغة الأھداف العامة والاھداف الفرعیة وتأكد 

من أن أھدافك الفرعیة:
1. محددة     2. قابلة للقیاس      3. قابلة للتطبیق/ یمكن تطبیقھ  

4. واقعیة     5. محددة بوقت معین خلال فترة المشروع  

الأنشطة التي سأقوم بھا بعد الانتھاء من قراءة الدلیل التدریبي:
(1
(2
(3

ذكي

ج. أي من ھذه الأھداف تعتبر أھداف ذكیة؟
والان سجل الأھداف الفرعیة على مدى السنوات الخمس التي ساعدتك في تحقیق ھدفك الشخصي العام. 

أ. رحلة الألف میل تبدأ بخطوة
سجل قائمة بأھم المھام / الأنشطة التي ستقوم بھا بعد الانتھاء من قراءة الدلیل التدریبي! ھل تنوي الذھاب إلى النادي، 

الجیم، القھوة، المیكانیكي، زیارة الأھل ولماذا ستقوم بھذه المھام؟

ب. لنتأكد من المفاھیم
الإطار المنطقي للنتائج

مصطلحات رحلة الوصول الى الھدف (الإطار المنطقي للنتائج)
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الھدف العام

الھدف
والحصول على تقدیر إمتیاز في الثانویة العامة

 chef master الفوز بجائزة
زیادة وعي المرأة في موضوع العنف الجسدي

منع التدخین في الأماكن العامة

#
1
2
3
4

الأھداف الفرعیة

د. قم بتحدید أھداف فرعیة للأھداف العامة بفي الجدول التالي! حاول أن تتذكر دائما شروط 
وضع الأھداف الفرعیة.  

والان سجل الأھداف الفرعیة على مدى السنوات الخمس التي ساعدتك في تحقیق ھدفك الشخصي العام. 

ھـ. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 

 المهمة رقم (6): مشروعي خطوة بخطوة - التخطیط

وتحویل الأهداف إلى أ�شطة

الإطار المنطقي للمشروع 
الإطار المنطقي للنتائج: ھو منھجیة لتخطیط التدخل أو البرنامج التنموي لإحداث التغییر. وتنطوي المنھجیة على 
عملیة تشاركیة لتوضیح النتائج والمخرجات والأنشطة والمدخلات، وعلاقاتھا السببیة، والمؤشرات التي یمكن من 
خلالھا قیاس التقدم نحو تحقیق النتائج (عملیة التقییم والمتابعة)، والافتراضات والمخاطر التي یمكن أن تؤثر في 

نجاح أو فشـل التدخل. 
یعد الإطار المنطقي أداة مھمة تساعد في تخطیط المشروع وتنظیمھ بطریقة متناسقة، وھي أداة تم تطویرھا في 
الولایات المتحدة الامریكیة لمساعدة الوكالة الامریكیة للتنمیة الدولیة USAID في تحسین نظام تخطیط مشاریعھا 
وتقییمھا، وأصبحت تستخدم من قبل عدة جھات تمویلیة دولیة أھمھا الاتحاد الاوروبي، وتسمح ھذه الأداة بتخطیط 

المشروع على نحو سلیم كما انھا تساعد في مرحلتي ادارة المشروع وتقییم المشروع.
ویتیح الإطار المنطقي نھجا منطقیا منظما لتحدید الأولویات وبناء توافق آراء حول الاھداف والنتائج المراد تحقیقھا 

وأنشطة المشروع الافضل للتنفیذ.
وتھدف ھذه الوسیلة الى تلخیص العناصر الاساسیة في خطة المشروع واھمھا:

• ترتیب اھداف المشروع (وصف المشروع او مقاربة التدخل).
عدمھ  من  نجاحھ  على  تؤثر  التي  او  المشروع  انجاح  اجل  من  الضروریة  الاساسیة  الخارجیة  العوامل   •

(الافتراضات).
• كیفیة رصد انجازات المشروع وتقییمھا (مؤشرات الاداء ومصادر جمعھا واثباتھا).

ماذا
 بعد!

الھدف

وقف تغیرات المناخ العالمي.

تغییر سلوك 100 شاب وشابة في مجال ترشید الاستخدام للمیاه خلال 6 شھور.

رفع مستوى الوعي حول السمنة لدى الأطفال.

زراعة 100 شجرة حرجیة في منطقة ث خلال 5 شھور.

تغییر قائمة الطعام في (10) مدارس أساسیة لتصبح مطابقة لمعاییر غذائیة (معینة) خلال عام 2018.

زیادة عدد الأسر التي تقوم بترشید المیاه.

بناء قدرات 100 سیدة من جمعیة الحیاة على مھارات التطریز خلال الربع الأول من العام 2019.

توفیر خدمات تیسیریة للأشخاص ذوي الاعاقة في الجامعات.
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(Impact)
تأثیر المشروع 

(Outcomes)
 نتائج  

(Outputs)
مخرجات

 (Activities)
أنشطة

(Inputs)
 مدخلات

التغیرات الكبرى التي تحدث عبر فترة أطول من الزمن وترجع إلى النتائج النھائیة التي حققھا مشروع ما 

أو مجموعة من المشاریع أو البرامج ذات الصلة التي تكون قد تحققت أھدافھا. 

تتضمن تغیرات في السلوك أو المھارات كنتیجة لمخرجات أنشطة المشروع.

النتیجة الفوریة المترتبة على تنفیذ الأنشطة مثل إنتاج نشرة توعویة، عدد الأفراد الذین تم تدریبھم، عدد 

لقاءات التوعیة، عدد ما تم توزیعھ من مواد تثقیفیة..... الخ.

الأعمال أو الخدمات التي یتم القیام بھا لتحقیق الھدف مثل عقد ورش العمل انعقاد التدریب، تنفیذ برامج 

للوصول إلى الفئات المستھدفة. وبصفة عامة، تؤدي الأنشطة إلى تحقیق مخرجات المشروع.

الموارد المستخدمة مثل الموارد البشریة، الأموال، المرافق، التسھیلات، المستلزمات الإمدادات، وتستخدم 

المدخلات لتنفیذ الأنشطة التي ینبغي تنفیذھا لتحقیق الھدف.

الوصف

الھدف العام (الرئیسي)

الاھداف الفرعیة

المخرجات 

الانشطة

مصادر التحققمؤشر الأداء

تكلفة المشروعالمدخلات 

انخفاض مستوى 
العنف في منطقة س

المرافق، والمدربین 
والمواد التدریبیة

دورات تعلیم مھارات 
القراءة والكتابة

ارتفاع مستوى الدخل 
وزیادة القدرة على 

الحصول على 
وظائف عالیة

زیادة مھارات 
القراءة والكتابة 

وزیادة فرص العمل

زراعة 1000 
شجرة في منطقة 

عجلون

محاضرات توعویة
عدد البالغین الذین 
سیكملون دورات 
تعلم القراءة والكتابة

الافتراضات والمخاطر

الإطار المنطقي للمشروع

ج. قم بتصنیف التالي إلى: المدخلات، الأنشطة، المخرجات، والنتائج، والأثر 

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

أبدأ بتحدید الأنشطة التي سوف تساعدك على تحقیق الاھداف الفرعیة حدد الموارد اللازمة 
لتحقیق تلك الأنشطة! 

أبدأ بالتفكیر بالتسلسل المنطقي للمدخلات، الأنشطة، والمخرجات والنتائج والأثر الذي 
سیتحقق بسبب مبادرتك! 

ماذا
 بعد!



المهمة رقم (7): مشروعي - خطوة بخطوة – الجدول الزمني

محددات المشروع 
• وجود برنامج زمني محدد (الوقت)

• وجود موازنة محددة (التكلفة)
• وجود أھداف محددة وأداء منشود (النطاق)

توصیات لإعداد الجدول الزمني للأنشطة
• یجب أن تتناسب الأنشطة وتتلاءم مع الوقت المحدد لتنفیذھا مع وقت تنفیذ المشروع الكامل.  

• یجب أخذ الإجازات السنویة، والصیفیة والمناسبات الاجتماعیة مثل الأعیاد ورمضان بعین الاعتبار.
• یمكن أن یُقسم الجدول الزمني إلى أیام أو أسابیع أو شھور أو سنین، حسب البرنامج ومدتھ الزمنیة.

المهمة رقم (8): مشروعي خطوة بخطوة - تصميم خطة عمل المشروع

 أ. راجع مكونات خطة عمل المشروع (مرفق #5) وكیفیة إعدادھا!

خطة عمل المشروع  
 اسم المشروع / المبادرة: ................................................................................................ 
الھدف العام للمشروع: ...................................................................................................
............................................................................................................................ 

الفئة المستفیدة: ............................................................................................................ 
مدة المشروع: .............................................................................................................

ب. لنتأكد من المفاھیم:  

أ. الجدول الزمني

ب. قم بإعداد جدول زمني لمدة 3 أشھر، وحدد الأنشطة / الأعمال التي ستقوم 
بھا لتحقیق واحد من أھدافك التي تم تحدیدھا في تمرین سابق! استخدم الجدول 

الزمني مرفق (# 4).

الجدول الزمني 

الأنشطةالأھداف

النشاط 1:

النشاط 2:

الشھر الثالثالشھر الثانيالشھر الاول

الھدف 
الفرعیة

الھدف
 الاول

الھدف
 الاول

النشاط 
الأول

النشاط
 الثاني

اجراءاتالنشاط
 التنفیذ

تاریخ 
 التنفیذ

المواد والأدوات 
اللازمة

الفئة
 المستھدفة

مسؤول
 التنفیذ

المخر
جات

التكلفة 
 التقدیریة

تحتوي الخطة التنفیذیة لأنشطة المشروع على:
• الإجراءات.

• الإطار الزمني لتنفیذ الأنشطة.
• المسؤول عن التنفیذ.

• المواد والأدوات اللازمة
• الفئة المستھدفة من الأنشطة. 

• المخرجات.
• التكلفة التقدیریة.

لأعداد الخطة اتبع الخطوات التالیة:
• أكتب قائمة الأھداف الفرعیة.

• أكتب قائمة المھام/الانشطة التي یجب القیام بھا 
لإنجاز كل ھدف تشغیلي.

• قدر الزمن والمواعید لتشكیل الجدول.
• قدر الموارد المطلوبة لتنفیذ الأنشطة (الأفراد، 

الخدمات، المعلومات، الأجھزة).
• خصص مسؤولیات الأفراد للأنشطة المختلفة
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Text Here

Text Here

الموارد  التالیة مع ذكر  التجریبیة  المشاریع  لتنفیذ أحد  ج. حدد الانشطة اللازمة 
المطلوبة لتنفیذ الخطة والمسؤولیة والجدول الزمني (إنشاء مركز صحي، حفر بئر 
میاه، توعیة الشباب ضد المخدرات، مؤتمر الشباب والعمل التطوعي، منع التدخین 

في الأماكن العامة)

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 
اكتب في كراستك الشخصیة أھم الملاحظات التي یجب الانتباه إلیھا عند تصمیم 

خطة عمل مشروعك/مبادرتك! 

المهمة رقم (9): مشروعي خطوة بخطوة - إ�داد موازنة المشروع

أ. سنتعرف على طرق إعداد موازنة المشروع...!! لنرجع إلى طبخة المنسف 
في تمرین 2/د ولنستعرض الأسئلة التالیة: 

• ما ھي الموارد المطلوبة لعزومة المنسف؟

• فكر أكثر! كیف ستقوم بإعداد وتجیز الطبخة؟ ماذا نحتاج أیضا؟

• فكر أكثر كیف سوف تقدم الأكل؟

• ماذا عن المعازیم والطباخین!! كیف سیصلون ویغادرون؟

• ھل نسینا شیئاً لم نفكر بھ؟

ب. باستخدام الجدول أدناه، سجل الموارد اللازمة لتنفیذ عزومة المنسف من 
خلال قراءة الأسئلة الارشادیة بالجدول. 

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

قم بتطبیق ما تعلمت الیوم وابدأ بتصمیم خطة العمل لمبادرتك بمراجعة الأھداف، الأنشطة، 
المسؤولیات، الجدول الزمني (خلال 6 أشھر)، وأھم الشركاء. 

ماذا
 بعد!

الأرزسمنةمیاهخبزجمیدلحمة

طباخغاز

ملاعقصحون

مواصلات

كراسيمكان
وطاولات

الموارد

موارد بشریة

موارد مادیة

موارد مالیة

ما ھي المھارات المطلوبة لتنفیذ أنشطة المشروع؟ وما ھي مھام كل شخص التي على 
أساسھا یتم تحدید الأجور؟ ھل نحتاج إلى استشاریین، مدربین، إداریین؟؟ 

ما ھي المعدات والأجھزة المطلوبة لتشغیل المشروع؟ (كمبیوترات، مكاتب، سیارات) وھنا 
یتم التركیز على المواصفات المطلوبة؟ ماھي عروض الاسعار. (یجب الانتباه ھنا إلى 

شروط الجھات المانحة). 
النفقات الأخرى غیر المادیة والبشریة مثل: الأكل، المواصلات، تكالیف الكھرباء 

والاتصالات والإنترنت..... إلخ.



جدول  الآتي  الموازنة  جدول  استخدام  خلال  من  مبدئیة  موازنة  وأعدّ  العزومة  بھذه  المتعلقة  التكالیف  حدد   •
الموازنة (مرفق # 6):

نموذج موازنة المشروع

المهمة رقم (10): مشروعي - خطوة بخطوة - التخطیط �لمتابعة والتق�يم

أ. ھناك بعض الأسئلة التي تدور في رأس كل مدیر مشروع:

• ھل حقق مشروعي أھدافھ؟
• ھل حققنا نتائج المشروع؟

• ھل سیؤثر مشروعنا في حل المشكلة المجتمعیة؟
• بمعنى اخر: ھل نجحنا في إحداث التغییر؟  وكیف یمكننا أن نعرف؟

ماھي الأفكار أو الوسائل التي تستخدمھا للتأكد من أن مشروعك یحقق أھدافھ وأنك تسیر على الطریق الصحیح، 
وأنك متأكد أنك "ستحدث التغییر" سجل أفكارك في المساحة أدناه! 

ب. لنتأكد من المفاھیم
• مفھوم عملیة المتابعة والتقییم
• أدوات عملیة المتابعة والتقییم
• أھمیة عملیة المتابعة والتقییم 
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نوع الوحدة ملاحظاتالمبلغ الاجماليتكلفة الوحدةعدد الوحداتالبند
مصاریف إداریةّ (إیجار، 

كھرباء، میاه، الخ )

معدات وأجھزة (كمبیوتر، 
أجھزة عرض، الخ) 

مصاریف نشاط (مدربین، 
وجبات غداء، مواصلات، الخ)

أخرى

ج. لنتأكد من المفاھیم
• توصیات إعداد الموازنة       • أھمیة وضع الموازنة

تذكر عند إعداد الموازنة!
• أن تكون تقدیرات الموازنة واقعیة فیما یتعلق بالنفقات/المصاریف والإیرادات (إن وجد!).

• أن تكون الموازنة مبوبة ومصنفة بشكل واضح مثل (مصاریف إداریة، معدات وأجھزة، ومصاریف نشاط).
• أن تتقید دائما بشروط الجھات المانحة بالنسبة للبنود المسموح بھا والممنوعة.

• أن یكون إعداد الموازنة بطریقة تشاركیة مع مدیر المشروع والمنسق ومحاسب المشروع. 
أھمیة وضع الموازنة!

• مـن الـضروري دراسة تكـالیف الأنـشطة والمـستلزمات المختلفـة للمـشروع وتحدیـدھا بـٍشكل مفصل. 
• تُستخدم الموازنـة في تقـدیر الأمـوال اللازمـة لتنفیـذ أنـشطة وفعالیـات المـشروع المختلفـة، وإعطـاء فكـرة دقیقـة 
عـن تكالیف الموارد المطلوبة، وكذلك في توجیھ القرارات الخاصة بالصرف أثناء تنفیذ المشروع وتساعد في قیاس 

التقدم وتقییم ومراجعة النفقات الخاصة بتحقیق أھداف معینة

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) .

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

قم بتطبیق ما تعلمت، وأبدأ بتحضیر موازنة مشروعك/ مبادرتك حسب الأنشطة التي تم تحدیدھا 
في التمارین السابقة. 

ماذا
 بعد!

الوسائل التي استخدمھا للتأكد من أن المشروع یحقق أھدافھ!

(1
(2
(3
(4

قم بقراءة المثال في المربع التالي: 
قرر "قسم مكافحة المخدرات في وزارة الداخلیة/الصحة القیام بحملة للتوعیة بمخاطر وأضرار المخدرات بھدف       
الأنشطة  من  العدید  الحملة  تخلل  الخطیرة.  الآفة  ھذه  تجربة  عدم  على  وتشجیعھم  الشباب  سلوك  تغییر 
والاجتماعات،  وحملات التوعیة، والتدریب، كما تمت دعوة الفنان عمر العبدلات لإقامة حفلات غنائیة یستمتع 
تغییر  قیاس مدى  قادرة على  الشركة  تكن  لم  العالمیة،  المبادرات  تقییم  ولكن عند إحضار شركة  الشباب.  بھا 
سلوكیات الشباب ونجاح الحملة! علماً أن الشباب رقص وغنى وفرح بالمبادرة. ھل تعرف لماذا؟ ھل تعلم ماھي 

وسائل وأدوات قیاس تحقیق الأھداف؟

المجموع



ج. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة)
ابدأ في التفكیر بجمیع الأدوات المتاحة لك لتتابع وترصد خط سیر مشروعك، والتأكد من أن مشروعك یوظف جمیع الموارد بالشكل 

المخطط لھ (من الناحیة المالیة والفنیة).  

القرار  لصانعي  العام  الوضع  و/أو  العمل  بسیر  المتعلقة  للمعلومات  دوریة  مراجعة  تتضمن  عملیة  المتابعة: 
والأشخاص ذوي العلاقة. عملیة متابعة وتقییم وإعلام حولَ ما یحصل.

عملیة المتابعة تساعد في الإجابة على السؤال التالي: إلى أي مدى یتم تنفیذ أنشطة المشروع بشكل صحیح لتحقیق 
المخرجات المنشودة؟"

تذكر أن عملیة المتابعة مھمة لك لأنھا تساعدك في الإجابة على الأسئلة التالیة: 
• ھل یسیر المشروع في الاتجاه الصحیح أم لا؟

• ھل الأنشطة المخططة تنفذ وفق ما ھو مخطط حسب الجدول الزمني والكلفة والنطاق؟
• ھل یتم تحقیق مستھدفات مؤشرات المشروع بمستویاتھا المختلفة؟

المعلومات التي توفرھا عملیة المتابعة تساعدك كمدیر/ة مشروع على اتخاذ القرارات الصحیحة وفي
الوقت المناسب.

متى نقوم بعملیة المتابعة؟
تُعتبر عملیة المتابعة رصداً مستمراً لمسار المشروع واتجاھھ إشارات الطریق (المؤشرات) التي تدل على خط سیر 
المشروع التي یجب أن تصاغ منذ بدایة المشروع. لذلك تواكب المتابعة كل مراحل المشروع، وتشمل المتابعة المالیة 

والمتابعة الفنیة للتأكد من حسن توظیف الموارد المخصصة للمشروع.
تذكر أدواتك لعملیة المتابعة!

• التقاریر 
• الزیارات المیدانیة.
• المقابلات الفردیة.
• اللقاءات الجماعیة.

• الملاحظة.
• جمع البیانات.

التقییم: وسیلة لتقدیر أو لتكوین حكم عن قیمة شيء ما أو نوعیتھ. ھي عملیة تحدید الفائدة أو القیمة من تدخل ما، بشكل 
موضوعي ومنھجي قدر المستطاع، من خلال النظر الى نوعیتھ وأھمیتھ وملاءمتھ وكفاءتھ وفعالیتھ وأثره واستدامتھ.

في حین تساعد عملیة التقییم في الإجابة على السؤال التالي: إلى أي مدى تم تحقیق أھداف المشروع مقارنةً 
بالأھداف المستھدفة منة؟

تعد المعلومات التي یتم جمعھا أثناء المتابعة الدعامة الأساسیة التي یقوم علیھا التقییم. 
تذكر أن عملیة التقییم مھمة لأنھا تساعدك على:

• إظھار الإنجازات أو الإخفاقات الرئیسة للمشروع.
• إظھار التغییرات المطلوبة وكیفیة إجراؤھا.

• توفیر المعلومات وزیادة المھارات من أجل التخطیط وصنع القرار.
• رؤیة إنجازات المشروع والتعلم من الدروس المستفادة من تنفیذ المشروع.

• الكشف عن كفاءة وفعالیة الجھود المبذولة مما یزید من فعالیة العمل وتحسین الأداء.
• الإسھام في اتخاذ قرار بشأن استكمال العمل أو التوسع في المشروع ودراسة العدید من البدائل.
• المساعدة في تخطیط مشروعات أفضل في المستقبل من ناحیة أسلوب العمل، وإدارة المشروع.

• الوصول إلى أصوب القرارات، واختیار أنسب الوسائل.
• الكشف عن مواطن الضعف وبالتالي إمكانیة تلافیھا، أو مزاطن القوة واستغلالھا.
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عملیة  تساعدك  الھدف!  نحو  الاتجاه  أو  الوصول  في  رحلتك  المشروع خلال  لمكونات  المنطقي  التسلسل  تذكر   •
المتابعة والتقییم على الوقوف عند كل مرحلة والتأكد من خلال الأدلة على أنك قد حققت النتائج في كل مرحلة. 

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

قم بإعداد الإطار المنطقي للنتائج، وخطة المتابعة والتقییم.  ماذا
 بعد!



تعرف المخاطر في المشروع على أنھا واقعة/ حدث/شيء قد یؤثر على المشروع سلبا أو إیجابا، ولا یوجد مشروع 
دون مخاطر، ولكن تختلف المخاطر من مشروع لآخر من حیث احتمالیة حدوثھا وأثرھا على المشروع، 

المخاطر = معوقات عند حدوثھا تؤدي إلى مشاكل

إن مشاریع وبرامج التنمیة مثلھا مثل أي نشاط مجتمعي لا یمكن ضمان نجاحھا بالكامل، وتواجھ كثیر من التحدیات 
والمخاطر التي تؤثر على نجاحھا والتي قد تسبب أیضا في فشلھا أو على الأقل تحد من نجاحھا وأثرھا.

وتتناول إدارة المخاطر: تحدید المخاطر، وتحلیل المخاطر، وتخطیط الاستجابة للمخاطر، رصد المخاطر والتحكم فیھا.

مثال: انسحاب المشاركین من التدریب في مشروع یعتمد على تدریب وتأھیل الشباب.

لیست كل المخاطر متساویة من حیث احتمالیة حصولھا وأثرھا على المشروع لذا ینبغي القیام بعملیة
تقییم لكافة المخاطر في المشروع وذلك لتحدید المخاطر التي لھا احتمال وأثر عالیین لإعطائھا أولویة في التعامل. 

 
الشكل التالي یوضح أحد أكثر الأدوات استعمالاً في تحدید أھم المخاطر (مرفق # 7)

المهمة رقم (11): مشروعي - خطوة بخطوة - إدارة ا�اطر  

أ. ھناك مثل في علم الملاكمة یقول: "كل ملاكم لدیھ خطة ... حتى یتلقى ضربة!!"
ھل تعرف تفسیر ھذا المثل؟

ب. لنتأكد من المفاھیم!
• تعریف المخاطر

• تعریف إدارة المخاطر

ج. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 
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ماذا لو!

1- لم أشرك أصحاب العلاقة منذ بدایة تحدید المشروع!

2- لم أحصل على التصاریح القانونیة لإقامة فعالیات المشروع!

3- استقال أحد أفراد المشروع فجأة!

4- حدثت ظروف جویة أو كارثة طبیعیة ستمنع إقامة الفعالیات! 

5- عدم قدرة المورد على تسلیم البضائع في الوقت المحدد!

المخاطر

مرتفع         أثره على المشروع
منخفضمتوسطمعدل حدوثھ

ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟
ارصد بعض المخاطر التي قد یتعرض لھا مشروعك في جمیع مراحلھ، وفكر ببعض 

الافكار للاستجابة لھذه المخاطر!  ماذا
 بعد!

مرتفع

متوسط

منخفض



المهمة رقم (12): مشروعي - خطوة بخطوة - تنف�ذ المشروع �كفاءة

التالیة وفكر فیھا قبل الانتقال إلى  أ. لنعود إلى "عزومة المنسف" اقرأ الأسئلة 
الجزء الثاني من المھمة:

  
• ھل تم تحدید الموارد المطلوبة أو اللازمة؟ 

• ھل تم توزیع الأدوار؟ من سیقوم بمھمة الطبخ؟ من المسؤول عن شراء الموارد؟ من سیكون مسؤولاً عن الأمور 
اللوجستیة؟ 

• ما ھو الوقت اللازم لتنفیذ الطبخة؟
• ھل تم تحدید طریقة التأكد أن العزومة ستكون ناجحة (طعم رائع، منظر بشھي، معازیم راضیین)؟ 

• ھل قمت بكتابة الوصفة؟

ب. لنتأكد من المفاھیم!
• مرحلة تنفیذ المشروع

• خطوات تنفیذ المشروع
• بعض أسباب فشل المشاریع التنمویة

مرحلة تنفیذ المشروع 
حیث تتم المباشرة في العمل وبتنفیذ الإجراءات والمھام المتفق علیھا في خطة المشروع وفي خطة العمل، بمعنى 
آخر یتم ترجمة الخطة إلى أنشطة فعلیة. تكمن أھمیة إدارة المشروع في ھذه المرحلة، في أنھا تعمل على التحكم في 
ومھام  إجراءات  على  اللازمة  والتحسینات  التعدیلات  وإدخال  لھ،  مخطط  ھو  ما  حسب  المشروع  أعمال  سیر 
المشروع إذا ما حدثت تغیرات في محیط ونطاق عملھ وعادة ما یشرف على التنفیذ شخص یُطلق علیھ اسم منسق 

المشروع. 

وتعتبر ھذه المرحلة ھي أطول مراحل المشروع زمنیاً ولكن مدى الجھد المبذول فیھا وكفاءتھا وفعالیتھا یعتمد على 
مرحلة التخطیط فكلما كان التخطیط جید وفعال كلما ظھر ذلك في التنفیذ.

بعض أسباب فشل المشاریع التنمویة (مرفق 8#)
• غیاب الخطة ومنھجیة العمل  

• عدم كفایة الموازنات
• ضعف الإتصالات  

• غیاب العمل الجماعي
• عدم وضوح الأھداف وقیاس النتائج

• التغییر السریع وعدم تحدید الأولویات
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خطوات ومراحل تساھم في تنفیذ المشروع بكفاءة

1-توقیع العقد مع الجھة 
الداعمة ومعرفة متطلباتھا 

وشروطھا.

 
2-استخراج الرخص 

القانونیة 

التوظیف وتحدید المھام

3 -تحدید العلاقات الوظیفیة 
وتحدید السلطات والصلاحیات 

وتشكیل فریق العمل

4-إدارة النزاعات التي تحدث 
في فریق العمل خلال مراحل 

المشروع

5- خطة عمل المشروع

6- الخطة المالیة

7-خطة تفصیلیة للمتابعة 
والتقییم

المشروع،  مخرجات  للطرفین،  والمسؤولیات  الأدوار  العادة  في  العقد  یتضمن 
ومتطلبات  شروط  المطلوبة،  التقاریر  أنواع  الدفع،  مواعید  المشروع،  موازنة 
بنود  بین  والتنقل  الصرف،  بنود  المطلوبة،  للتقاریر  بالنسبة  المانحة  الجھات 

الموازنة. یجب أرشفة جمیع ھذه العقود والتأكد أنھا موقعة من الطرفین.
 

التأكد من استخراج الرخص والموافقات الأمنیة إذا لزم الأمر (قبول التمویل، إقامة 
مؤتمرات، الخ). والتأكد من أرشفة جمیع ھذه التراخیص.

تحدید الوصف الوظیفي حسب طبیعة عمل المشروع، العقود، أدوات تقییم الأداء، 
والتأكد من الاحتفاظ بالعقود وأرشفتھا. 

المشروع،  لفریق عمل  السلطات والصلاحیات  للوظائف،  التنظیمي  الھیكل  تحدید 
طرق التواصل، الخ.

 
وضوح  عدم  عن  تنجم  قد  التي  المشروع  مراحل  جمیع  خلال  النزاعات  إدارة 
الأھداف، الأدوار، العلاقات سواء بین الموظفین أو أصحاب العلاقة. یجب على 
مدیر المشروع استخدام مھاراتھ في بناء الفریق، التواصل، التحفیز، التفاوض لحل 

ھذه النزاعات.

الجدول  وضمن  منطقیة،  كاملة،  أنھا  من  والتأكد  المشروع  عمل  خطة  مراجعة 
التقاریر،  إرسال  موعد  المسؤولیات،  الإجراءات،  الأنشطة،  وتشتمل  الزمني. 

والاجتماعات الدوریة. 

البرنامج.  تنفیذ  المتوقعة خلال  النفقات  تفصیلیة شھریة عن  لابد من وضع خطة 
النفقات  بین  والمقارنة  المراقبة  عملیة  على  یساعد  ھنا  التفصیلیة  الخطة  وضع 

المتوقعة والنفقات الفعلیة. كما أنھا تبین حدوث انحراف، نقص أو فائض.

ومراجعة مؤشرات الأنشطة والنتائج  المعدة سابقاً  المتابعة والتقییم  مراجعة خطة 
موضوع  إلى  التطرق  (سیتم  المشروع  انتھاء  وبعد  أثناء  المعلومات  جمع  وكیفیة 

المتابعة والتقییم بدورة تدریب منفصلة).

 ثالثا: مراجعة خطة المشروع المالیة والإداریة وإعداد الخطط التفصیلیة

ثانیا: فریق المشروع

أولا: استكمال الجوانب القانونیة للمشروع



المھام الأساسیة لمدیر المشروع

 إدارة نطاق العمل - تحدید نطاق العمل من خلال تحدید الأعمال التي سوف یتضمّنھا المشروع، والأعمال الأخرى 
التي لن تكون جزءاً من المشروع.

إدارة الوقت - وتكون عن طریق إدارة العملیات المتعلقّة بإتمام المشروع خلال وقت محدّد، وذلك بتحدید الأنشطة 
وتتابعھا وتقدیر الموارد الخاصّة بھا والمدّة اللازمة لتنفیذھا، كما تتضمّن تطویر الجدول الزمنيّ وضبطھ.

إدارة التكالیف - وتتم بتحدید التكالیف والمیزانیة اللازمة لتأسیس المشروع. 
إدارة الجودة - وتتم عن طریق تحدید الطرق اللازمة للوصول إلى الدرجات الأقصى من المثلى والأفضل في 

مجال المشروع مع الحفاظ على الاستدامة والبقاء.
الخاصّة  المختلفة  الإدارة  وأنشطة  عملیات  وتنسیق  وتجمیع  وتعریف  تحدید  طریق  عن  وتتم   - التكامل  إدارة 

بالمشروع ضمن مجموعة عملیات إدارة المشاریع.

المھام المساندة لإدارة المشروع
 إدارة الموارد البشریة - وتعني جذب الموظفین، واختیارھم، وتدریبھم، وتقدیم المكافآت لھم، ونضع الكفاءات 

المتوفّرة في الأماكن الملائمة لھا وغیرھا فیما یتعلقّ بشؤون الموظفین أو العمّال. 
إدارة التواصل - وتكون بوضع خطّة تحدّد طرق التواصل المختلفة بین الإدارة والعاملین في المشروع من جھة 
وبین الإدارة وأصحاب المصالح في المشروع من جھةٍ أخرى، مع تحدید أھم المعلومات التي یجب أن تصل لكل 

طرف من تلك الأطراف. 
إدارة المخاطر - وتكون بتحدید المخاطر المتوقّع حدوثھا في المشروع، ووسائل منع حدوثھا، ووضع خطط بدیلة 

في حال وقعت فعلاً. 
إدارة المشتریات - وتتضمّن إدارة الأمور المتعلقّة بالمشتریات والتورید، عن طریق تحدید الموادّ اللازم شراؤھا، 
والمكان الذي سوف یتم شراؤھا منھ، ومعاییر الشراء، وماھیة العقود المستخدمة في تلك العملیة، ونوع تلك العقود. 
إدارة أصحاب العلاقة- تعني إدارة العلاقة مع أطراف المشروع، ویعدّ طرفاً في المشروع كل شخص یؤثر في 

المشروع أو یتأثر بھ سلباً أو إیجاباً.

سوف أنجح بإدارة مشروعي لأنني أمتلك المھارات التالیة:

 1) مھارة...............2) مھارة.............3) مھارة..............4) مھارة............... 

المهمة رقم (14): مشروعي - خطوة بخطوة – �اراتيالمهمة رقم (13): مشروعي - خطوة بخطوة – خطوات إنهاء المشروع

لإدارة وإنهاء المشروع
أ. لنتأكد من المفاھیمأ. قم بقراءة خطوات إنھاء المشروع 

مھام مدیر المشروع (مرفق # 10)

الجملة  بإكمال  تمتلكھا "كمدیر مشروع"  التي  المھارات  من  أي  بتحدید  قم  ب. 
التالیة: 
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إنھاء جمیع الأنشطة المخطط لھا وتسلیم جمیع 
المخصصات المالیة المتبقیة وتسلیم التقاریر الفنیة 

والمالیة النھائیة للمشروع للجھة الداعمة
أرشفة وثائق المشروع (یفضل أن تتم الأرشفة یدویاً 

وآلیاً)
إجراء تقییم نھائي للمشروع والتأكد من أن المشروع تم 

انھاؤه في ظل المحددات الرئیسة) زمن، تكلفة، جودة 
(وأن المشروع حقق الأھداف والنتائج المرجوة

ضمان استدامة المشروع 

تجمیع وتقدیم كل وثائق المشروع
إنھاء جمیع عقود الموردین والمقاولین

الاستغناء عن موظفي المشروع والمعدات والمواد
العقود، الخطط، محاضر الاجتماعات، التقاریر، التوثیق 

الإعلامي
المحددات  ضمن  ونتائجھ  أھدافھ  المشروع  حقق  ھل 

الرئیسة (الجودة، الزمن، التكلفة)؟ 

أو  المنحة  انتھاء  بعد  البقاء  على  قادر  المشروع  ھل 
عن  الناتجة  والفوائد  الخدمات  ستستمر  ھل  التمویل؟ 

المشروع؟

ب. بالنسبة لخطوة "ضمان استدامة المشروع" ومن خبرتك في مشاریع سابقة! 
أجب على الأسئلة التالیة: 

• برأیك ماھي أھمیة الأسئلة السابقة؟
• ھل ممكن تحویل صیاغة الأسئلة في الجدول أعلاه وتحویل الأسئلة إلى أھداف ووضع خطة لتحقیق كل ھدف من ھذه 

الأھداف؟ بمعنى اخر ھل تستطیع إعداد خطة لاستدامة مشروعك (مرفق # 9)؟ 

كیف ستستمر النتائج المرجو تحقیقھا من المشروع بعد 
الانتھاء من عملیة التنفیذ؟

ما ھو الأثر بعید المدى الذي یستھدفھ المشروع؟
ھل تحتاج نتائج المشروع لتمویل إضافي لكي تستمر؟ 

ومن أین سیتم الحصول علیھ؟
ماھي المدة الزمنیة التي تحتاج إلى تمویل إضافي؟

استدامة  في  تساعد  التي  والموارد  المواد  ھي  ما 
المشروع؟، مثال: قاعة دائمة للأنشطة الریاضیة.

ھل یمتلك المجتمع/الفئة المستھدفة القدرة للحصول على 
الموارد اللازمة للاستدامة؟



ماذا بالنسبة لمبادرتي المستقبلیة؟

لضمان الاستدامة، قم بتصمیم خطة الاستدامة للمشروع.

ذكي
"أحتاج إلى تطویر مھارة 1) ...................... 2) مھارة................. 3) مھارة....................." 

ج. ماذا بعد! مبادرتي (تذكر... الكراسة الشخصیة)

قم بتحدید مھارات مدیر المشروع التي تحتاج إلى تطویرھا، وتحدید الوسیلة التي ستساعدك على تحقیق ذلك! 

د. ماذا بعد! مبادرتي (تعلیمات بالعودة إلى الكراسة الشخصیة) 
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ماذا
 بعد!
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ومعدة  محددة  أسئلة  تتبع  منظمة  مقابلات  تكون  أن  ممكن 
أسئلة معدة مسبقاً  أو مقابلات غیر منظمة لا تشمل  مسبقاً 
أیضاً  ھناك  المقابلة.  مجریات  حسب  الأسئلة  وتتكون 
مقابلات شبھ منظمة تحتوي على أسئلة محددة ولكن یمكن 
وحسب  وفق  جدیدة  إضافیة  أسئلة  وطرح  فیھا  التوسع 

مجریات الحدیث.
ممكن أیضاً أن تكون نوعیة الأسئلة مغلقة یتم الإجابة علیھا 
بنعم أو لا واختیار أسئلة محددة أو مفتوحة یمكن الاسھاب 
في الشرح فیھا. تتیح ھذه الطریقة جمع البیانات والمعلومات 

الكمیة والنوعیة.

مكتوبة.  معلومات  على  للحصول  مكتوبة  استمارات  ھذه 
یمكنھا أیضاً أن تحتوي على أسئلة مفتوحة وأسئلة مغلقة.

حوالي  عددھم  یبلغ  الأفراد  من  متجانسة  مجموعة  مع  یتم 
6-18. ویجب أن تكون المجموعة متجانسة أي من نفس الفئة 

أو العمر أو الخلفیة، مثلاً مجموعة من المتدربین؛   
یدیر الاجتماع میسر متخصص أو مدرب یتبع أسئلة معھ مسبقاً 

كما یجب أن یتواجد شخص آخر للمراقبة وأخذ الملاحظات.

المستھدفة  الفئات  أو  الأفراد  من  كبیر  لعدد  اجتماع  ھو 
تحدید  في  تساعد  التي  والاحتیاجات  المشاكل  لمناقشة 

المؤشرات.
 

للأفراد  الرجوع  بدون  المشروع  سیر  عن  الانطباع  لأخذ 
وسجلات  للمشروع  الدوریة  التقاریر  خلال  من  وذلك 

المیزانیة والحضور والغیاب ومحاضر الاجتماعات.

لجمع المعلومات عن سیر البرنامج وعادةً تُستخدم أثناء سیر 
المشروع

الحالة  لھذه  التغییرات  ودراسة  معینة  حالة  في  التعمق 
ومقارنتھا بمثیلاتھا ممن لم یشملھم المشروع

یمكن أن تستخدم مع أي شخص لھ علاقة 
بالمشروع.

طریق  عن  أو  لوجھ  وجھاً  تتم  أن  یمكن 
الھاتف أو الإیمیل.

تشمل  أن  ویمكن  الوقت  من  الكثیر  توفر 
عدداً كبیراً من الأفراد كما أنھا مریحة أكثر 
آرائھم  عن  بالتعبیر  لھم  وتسمح  للأفراد 

بصراحة وحریة أكثر من المقابلات.

ھذا یفید في التحقق من أمر ما بشكل سریع 
نفس  في  یساعد  كما  متجانسة  الفئة  لكون 
الوقت على الحصول على أكبر قدر ممكن 

من المعلومات.

المستھدفة  الفئة  لإشراك  جیدة  طریقة  ھي 
الإحساس  وإعطائھم  التخطیط  عملیة  في 
المسؤولیة  وبتحمل  للمشروع  بالانتماء 

والالتزام.

تاریخ  على  للحصول  جدیدة  طریقة 
لمشروع.

لأفراد  مقاطعة  أو  إزعاج  فیھا  یكون  لا 
المشروع.

المعلومات شبھ حیادیة.

واقع  من  البرنامج  لسیر  الفعلیة  الملاحظة 
الحدث نفسھ.

سیر  في  للأخطاء  السریع  التصحیح 
المشروع.

سیر  في  الحالة  خبرة  بعمق  توضح   •
لتحقیق  وأھمیتھا  ومدخلاتھا  البرنامج 

النتائج المرجوة.
• أداة قویة جداً لعرض إنجازات المشروع 

للآخرین من الخارج

إجراء  في  جیدة  مھارات  إلى  تحتاج 
المقابلات.

یعرفون  الذین لا  الأفراد  تنفع في حالة  لا 
القراءة والكتابة.

منھا  یمل  شیوعا  الأكثر  الأداة  لكونھا 
الأفراد وقد یرفضون تعبئة الاستمارة.

قد یكون ھناك صعوبة في فھم أو عدم فھم 
الأسئلة بالشكل المطلوب.

لابد من وجود خبیر لتحلیل البیانات.
ربما تحتاج إلى خبیر لاختیار العینات.

یصعب إدارتھا وتتطلب مھارات عالیة للمیسر.
قد تتطلب تقسیمھم إلى مجموعات لیتم في 
جلسة  في  المجموعات  مناقشة  النھایة 

ختامیة واحدة.

المعلومات قد لا تكون مكتملة وكافیة.
تأخذ وقتاً طویلاً.

لابد أن یكون الباحث مدركاً تماماً ماذا یرید 
من ھذه المعلومات.

یصعب أحیانا تفسیر تصرفات للأفراد.
الأفراد  تصرفات  على  یؤثر  أن  یمكن 

لإحساسھم أن ھناك من یراقبھم.
مكلف جداً.

وتجمیع  لإعداد  طویلاً  وقتاً  تستنفذ 
المعلومات وترتیبھا.

المقابلات

الاستمارات

المجموعات البؤرة

اجتماعات مجتمعیة

مراجعة الوثائق

الملاحظة

دراسة الحالة

شرح الأداةالأداة

ما مدى حل المشروع للمشكلة أو الحاجة لدى الفئة المستھدفة؟

أھمیة المشروع ومبرراتھ، وھل یعكس المبرر فعلیاً وجود مشكلة أو حاجة تنمویة غیر مشبعة؟

ھل المشروع شمولي یعمل على إدماج الجمیع ویراعي النوع الاجتماعي وكبار السن والأشخاص من ذوي الإعاقة؟

ھل یتوفر تمویل؟

ما إمكانیة أن یستمر المشروع بعد انتھاء الدعم/التدخل؟ ضمان الاستمراریة!

ھل ھناك مخاطر؟ نزاعات؟ عدم تقبل المجتمع؟  

ھل لدیكم الخبرات الكافیة لتنفیذ المشروع؟ 

ھل لدیكم دعم من صناّع القرار؟ 

مصفوفة الأفكار التحدیاتالمیزات

مرفق # 1
جدول أدوات تحدید المشكلات

مرفق # 2
مصفوفة الأفكار

كیف نتصل بھم؟ نشركھم بالمبادرة؟ درجة القوة والتأثیر    ماذا نرید منھم   أصحاب المصلحة  

اسم المشروع:

 مرفق # 3 
مصفوفة تحلیل أصحاب العلاقة / المصلحة

 مرفق # 4 
الجدول الزمني

المصدر: الخلفیة النظریة في إدارة المشاریع للجمعیات والمؤسسات الأھلیة/ الصندوق الاجتماعي للتنمیة في الیمن

الأنشطةالأھداف

ھدف 1:

ھدف 2:

الشھر الثالثالشھر الثانيالشھر الاول
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مرفق # 5
نموذج الخطة التنفیذیة للمشروع

مرفق # 6
نموذج موازنة المشروع

مرفق # 7
إدارة المخاطر

اعمل مع مجموعتك لمبادرتكم بالتفكیر (رصد) بعض المخاطر التي قد یتعرض لھا مشروعك في جمیع مراحلھ، 
حدد مدى درجة تأثیر كل مخاطرة على المشروع.

فكر ببعض الافكار للاستجابة لھذه المخاطر
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................

خطة عمل المشروع  
اسم المشروع / المبادرة: ....................................................................................................... 
الھدف العام للمشروع: .........................................................................................................
.................................................................................................................................. 

الفئة المستفیدة: .................................................................................................................. 
مدة المشروع: ...................................................................................................................

الھدف 
الفرعیة

الھدف
 الاول

النشاط 
الأول

النشاط
 الثاني

اجراءاتالنشاط
 التنفیذ

تاریخ 
 التنفیذ

المواد والأدوات 
اللازمة

الفئة
 المستھدفة

مسؤول
التكلفة المخرجات التنفیذ

 التقدیریة

نوع الوحدة ملاحظاتالمبلغ الاجماليتكلفة الوحدةعدد الوحداتالبند
مصاریف إداریةّ (إیجار، 

كھرباء، میاه، الخ )

معدات وأجھزة (كمبیوتر، 
أجھزة عرض، الخ) 

مصاریف نشاط (مدربین، 
وجبات غداء، مواصلات، الخ)

أخرى

المجموع 

مرتفع         أثره على المشروع
منخفضمتوسطمعدل حدوثھ

مرتفع

متوسط

منخفض
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مرفق 8# 
أسباب فشل المشاریع

مرفق # 9
مھاراتي لاستدامة المشروع

 

كیف ستستمر النتائج المرجو تحقیقھا من المشروع بعد 
الانتھاء من عملیة التنفیذ؟

ما ھو الأثر بعید المدى الذي یستھدفھ المشروع؟
ھل تحتاج نتائج المشروع لتمویل إضافي لكي تستمر؟ 

ومن أین سیتم الحصول علیھ؟
ماھي المدة الزمنیة التي تحتاج إلى تمویل إضافي؟

استدامة  على  تساعد  التي  والموارد  المواد  ھي  ما 
المشروع؟، مثال: قاعة دائمة للأنشطة الریاضیة.

ھل یمتلك المجتمع/ الفئة المستھدفة القدرة للحصول على 
الموارد اللازمة للاستدامة؟

الاجابةالسؤال

ھل ممكن تحویل صیاغة الأسئلة لتغدو خطة لاستدامة مشروعك؟ كیف؟
...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................



المھام الأساسیة:
التي سوف  الأعمال  تحدید  العمل من خلال  نطاق  تحدید  یتم   :Scope Management العمل نطاق  إدارة   -

یتضمّنھا المشروع، والأعمال الأخرى التي لن تكون جزءاً من المشروع.

- إدارة الوقت Time Management: وتكون عن طریق إدارة العملیات المتعلقّة بإتمام المشروع خلال وقت 
محدّد، وذلك بتحدید الأنشطة وتتابعھا وتقدیر الموارد الخاصّة بھا والمدّة اللازمة لتنفیذھا، كما تتضمّن تطویر الجدول 

الزمنيّ وضبطھ. 

- إدارة التكالیف Cost Management: وتتم بتحدید التكالیف والمیزانیة اللازمة لتأسیس المشروع. 

- إدارة الجودة Quality Management: وتتم عن طریق تحدید الطرق اللازمة للوصول إلى الدرجات الأقصى 
من المثالیة والكمال في مجال المشروع مع الحفاظ على الاستدامة والبقاء

عملیات  وتنسیق  وتجمیع  وتعریف  تحدید  طریق  عن  وتتم   :Integration Management التكامل  إدارة   -
وأنشطة الإدارة المختلفة الخاصّة بالمشروع ضمن مجموعة عملیات إدارة المشاریع. 

- المھام المساندة إدارة الموارد البشریة HR Management: وتعني جذب الموظفین، واختیارھم، وتدریبھم، 
وتقدیم المكافآت لھم، ونضع الكفاءات المتوفّرة في الأماكن الملائمة لھا وغیرھا فیما یتعلقّ بشؤون الموظفین أو 

العمّال.

- إدارة التواصل Communication Management: وتكون بوضع خطّة تحدّد طرق التواصل المختلفة بین 
الإدارة والعاملین في المشروع من جھة وبین الإدارة وأصحاب المصالح في المشروع من جھةٍ أخرى، مع تحدید 

أھم المعلومات التي یجب أن تصل لكل طرف من تلك الأطراف. 

- إدارة المخاطر Risk Management: وتكون بتحدید المخاطر المتوقّع حدوثھا في المشروع، ووسائل منع 
حدوثھا، ووضع خطط بدیلة في حال وقعت فعلاً. 

- إدارة المشتریات Procurement Management: وتتضمّن إدارة الأمور المتعلقّة بالمشتریات والتورید، 
العقود  وماھیة  الشراء،  منھ، ومعاییر  یتم شراؤھا  الذي سوف  والمكان  اللازم شراؤھا،  الموادّ  تحدید  عن طریق 

المستخدمة في تلك العملیة، ونوع تلك العقود.

- إدارة أطراف المشروع Stakeholder Management: وتعني إدارة العلاقة مع أطراف المشروع، ویعدّ 
طرفاً في المشروع كل شخص یؤثر في المشروع أو یتأثر بھ سلباً أو إیجاباً.
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 مرفق # 10
مھام مدیر المشروع

(المصدر: الدلیل إلى شھادة إدارة المشاریع في قطاع التنمیة)
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• مؤسسة إدارة المشاریع للمنظمات غیر الحكومیة PM4NGOs، 2011، : "المحترف في إدارة المشاریع في 
قطاع التنمیة: A Guide to the PMD PRO/Arabic"، الولایات المتحدة الأمریكیة. 
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المصادر والمراجع
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المهمة رقم (2): مشروعي خطوة بخطوة

– تحدید وتحلیل المش�ت

1. سجل المشكلات المجتمعیة التي قمت بتحدیدھا! 

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

المھمشین، ذوي  بإشراك ممثلین عن الأشخاص  الاحتیاجات؟ ھل قمت  تحدید  التي أشركتھا في  الفئات  2. سجل 
الاعاقة، المرأة، كبار السن؟؟ 

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

3. ھل قمت بإشراك مندوبین عن الحكومة، القطاع الخاص، في تحدید الاحتیاجات؟؟ من ھم؟ 

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

4. ما ھي الأسباب الرئیسیة للمشكلة؟

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

5. ما ھي آثار المشكلة على المجتمع؟  

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................
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المهمة رقم (3): مشروعي خطوة بخطوة

- �یف أ�دد تد�لاتي

قم بمراجعة مصفوفة الأفكار والتأكد أن مشروعك یتوافق مع المعاییر المذكورة أعلاه!
وابدأ في التفكیر بوسائل وطرق لمعالجة أي قصور! 

المهمة رقم (4): مشروعي خطوة بخطوة -

من هم أصحاب العلاقة / المصل�ة

1. حدد أھم أصحاب العلاقة/المصلحة الذین سیتأثرون أو یؤثرون في مشروعك، وحدد المطلوب منھم، وكیف سیتم 
التواصل/ إشراكھم في جمیع مراحل المشروع!! استخدم النموذج (مرفق رقم 5؟

تأكد من أنك لا تستثني أحداً من أصحاب المصلحة (الحكومة، القطاع الخاص، المرأة، الشباب،...الخ).

مشروعيالمعاییر للمفاضلة بین أفكار المشاریع

 مدى حل المشروع للمشكلة أو الحاجة لدى الفئة المستھدفة؟

ھل یتوفر تمویل؟

ھل ھناك مخاطر، نزاعات، عدم تقبل المجتمع؟  

توفر الخبرات الكافیة لتنفیذ المشروع؟ 

توفر دعم حكومي

أھمیة المشروع ومبرراتھ، وھل یعكس المبرر فعلیاً وجود مشكلة أو 
حاجة تنمویة غیر مشبعة؟

النوع  ویراعي  الجمیع  إدماج  على  یعمل  شمولي  المشروع  ھل 
الاجتماعي والأشخاص من ذوي الإعاقة؟

ضمان  التدخل؟  الدعم/  انتھاء  بعد  المشروع  یستمر  أن  إمكانیة  ما 
الاستمراریة!

كیف نتصل بھم؟ نشركھم بالمبادرة؟ ماذا نرید منھم   درجة القوة والتأثیر     أصحاب المصلحة  

اسم المشروع:
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المهمة رقم (5): مشروعي خطوة بخطوة

- التخطیط ووضع أهداف المشروع

راجع المبادرة التي قمت بتصمیمھا وراجع صیاغة الأھداف العامة والاھداف الفرعیة وتأكد من أن أھدافك الفرعیة:
• محددة

• قابلة للقیاس
• قابلة للتطبیق/ یمكن تطبیقھ

• واقعیة
• محددة بوقت معین خلال فترة المشروع

المهمة رقم (6): مشروعي خطوة بخطوة

- التخطیط وتحویل الأهداف إلى أ�شطة

أبدأ بتحدید الأنشطة التي سوف تساعدك على تحقیق الاھداف الفرعیة حدد الموارد اللازمة لتحقیق تلك الأنشطة! 
أبدأ بالتفكیر بالتسلسل المنطقي للمدخلات، الأنشطة، والمخرجات والنتائج والأثر الذي سیتحقق بسبب مبادرتك!

سجل الأنشطة التي سوف تساعدك في تحقیق الاھداف الفرعیة! حدد الموارد اللازمة لتحقیق تلك الأنشطة! 

الھدف الفرعي الأول: ......................................................................................................

 :(1) رقم  نشاط 
..............................................................................................................

الموارد المطلوبة: ...........................................................................................................

نشاط رقم (2): .............................................................................................................

الموارد المطلوبة: ..........................................................................................................

الھدف الفرعي الثاني: ....................................................................................................

نشاط رقم (1): .............................................................................................................

الموارد المطلوبة: ..........................................................................................................

نشاط رقم (2): .............................................................................................................

الموارد المطلوبة: ..........................................................................................................

نشاط رقم (3): .............................................................................................................

الموارد المطلوبة: ..........................................................................................................

أبدأ بالتفكیر بالتسلسل المنطقي للمدخلات، الأنشطة، والمخرجات والنتائج والأثر الذي سیتحقق بسبب تحقیق أھداف 
مبادرتك! 

الأھداف التشغیلیةالھدف العام
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مؤشر الأداء الوصف

الھدف العام (الرئیسي)

الاھداف الفرعیة

المخرجات

الانشطة

الافتراضات والمخاطرمصادر التحقق

تكلفة المشروعالمدخلات

المهمة رقم (7): مشروعي خطوة بخطوة

- الجدول الزمني

قم بتطبیق ما تعلمت الیوم وابدأ بتصمیم خطة العمل لمبادرتك بمراجعة الأھداف، الأنشطة، المسؤولیات، الجدول 
الزمني (خلال 6 أشھر)، وأھم الشركاء. 

خطة عمل المشروع

أسم المشروع / المبادرة: ................................................................................................... 

الھدف العام للمشروع: 

 ........................................................................................................
...............................................................................................................................

الفئة المستفیدة: .............................................................................................................. 

مدة المشروع: ...............................................................................................................

الھدف 
الفرعیة

الھدف
 الاول

الھدف
 الثاني

النشاط 
الأول

النشاط 
الأول

النشاط
 الثاني

اجراءاتالنشاط
 التنفیذ

تاریخ 
 التنفیذ

المواد والأدوات 
اللازمة

الفئة
 المستھدفة

مسؤول
 التنفیذ

المخر
جات

التكلفة 
 التقدیریة
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المهمة رقم (9): مشروعي خطوة بخطوة

– إ�داد موازنة المشروع

قم بتطبیق ما تعلمت، وأبدئ بتحضیر موازنة مشروعك/مبادرتك حسب الأنشطة والموارد المطلوبة التي تم تحدیدھا 
بالتمارین السابقة باستخدام النموذج.

المهمة رقم (10): مشروعي خطوة بخطوة

– التخطیط �لمتابعة والتق�يم

المهمة رقم (11): مشروعي خطوة بخطوة

– إدارة ا�اطر

قم بإعداد الإطار المنطقي للنتائج، وخطة المتابعة والتقییم

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

فكر ببعض الافكار للاستجابة لھذه المخاطر

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

لمبادرتك، قم بالتفكیر (رصد) بعض المخاطر التي قد یتعرض لھا مشروعك في جمیع مراحلھ، حدد مدى درجة 
تأثیر كل مخاطرة على المشروع.

ملاحظاتتكلفة الوحدةعدد الوحداتنوع الوحدةالبند المبلغ 
الاجمالي

(إیجار،  إداریةّ  مصاریف 
كھرباء، میاه، الخ )

(كمبیوتر،  وأجھزة  معدات 
أجھزة عرض، الخ) 

(مدربین،  نشاط  مصاریف 
مواصلات،  غداء،  وجبات 

الخ)

أخرى

المجموع 

مرتفع         أثره على المشروع
منخفضمتوسطمعدل حدوثھ

مرتفع

متوسط

منخفض
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ھل ممكن تحویل صیاغة الأسئلة لتغدو خطة لاستدامة مشروعك؟ كیف؟

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

...............................................................................................................................

المهمة رقم (14): مشروعي خطوة بخطوة

– �اراتي لإدارة وإنهاء المشروع

لضمان الاستدامة، قم بتصمیم خطة الاستدامة للمشروع.

الإجابةالسؤال

المشروع  تحقیقھا من  المرجو  النتائج  كیف ستستمر 
بعد الانتھاء من عملیة التنفیذ؟

لكي  إضافي  لتمویل  المشروع  نتائج  تحتاج  ھل 
تستمر؟ ومن أین سیتم الحصول علیھ؟

استدامة  في  تساعد  التي  والموارد  المواد  ھي  ما 
المشروع؟، مثال: قاعة دائمة للأنشطة الریاضیة.

ھل یمتلك المجتمع/ الفئة المستھدفة القدرة للحصول 
على الموارد اللازمة للاستدامة؟

ما ھو الأثر بعید المدى الذي یستھدفھ المشروع؟

ماھي المدة الزمنیة التي تحتاج إلى تمویل إضافي؟


