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فروع وألسام علمٌة  ستحداثإلى ابلدنا شرعت المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً فً وزارة التربٌة فً  

تشكٌل اللجان العلمٌة المختصة حٌث لامت ب إختصاصاتهبجمٌع  وتمنٌة المعلوماتجدٌدة مثل فرع الحاسوب 

لتواكب التطور العلمً الحاصل فً هذا المجال ولتدرٌب  الإختصاصاتلوضع المناهج العلمٌة الحدٌثة لهذه 

 . فرة فً سوق العملاالتمنٌة والفنٌة والمهنٌة المتووطنٌة مدربة لادرة على شؽل الوظابؾ  ملاكاتوتؤهٌل 

والحاسوب جزء منه وما  لاإالحاسوب فلا ٌوجد مجال من مجالات الحٌاة هً ن لآان لؽة العصر إ  

دارة لإختصاص اإو. الإنترنتعن طرٌك الحاسوب ولكترونٌة إلا تطبٌك أممور الدولة كافة لإالحكومة ا

دارة إن تدخل مجال عمل الحكومة الإلكترونٌة ودرس ألكترونٌة ٌعد الرافد للملاكات العملٌة التً ٌمكن لإا

 ن الطالب بإدارة أي مشروع عمل من خلال الحاسوب.المشارٌع من الدروس المهمة التً تمكَ 

ممدمة ٌهدؾ هذا الكتاب الى تزوٌد الطالب بالمعارؾ العلمٌة والمهارات العملٌة اللازمة فً التعرؾ على        

 Microsoft جــــات برنامــــــدام تطبٌمـــستخإة لذلن بــــرق المستخدمــــــع والطــــدارة المشارٌإعن مبادئ 

Project  ستخدام إدارة المهام بإوسٌتعرؾ الطالب على المراحل الربٌسة للمشروع وسوؾ ٌكون لادرا على

(Microsoft Project ) الى الفصل الثالث مادة نظرٌة فصول، ٌتناول الفصل اأمول  سبعة ٌتؤلؾ الكتاب من

ول من الرابع الى السابع ما الفصأ .هدافها وكٌفٌة التخطٌطأ وماهً ،دارة المشارٌعإنبذة تعرٌفٌة عن تعطً 

مع التطبٌمات العملٌة للبرنامج وتمدٌم المشارٌع التً  ((Microsoft Project فٌتناول شرح مفصل عن برنامج

 .(Microsoft Projectج )ــــة البرنامــــــــــا بوساطـــــــــن ٌدٌرهأٌمكن للطالب 

، كما الكتاب باأمسلوب السهل والمبسطهذا أن نكون لد وفمنا فً عرض محتوٌات  وفً الختام نرجو      

ونتمدم بالشكر والإمتنان إلى الخبٌر اللؽوي والخبٌرٌن العلمٌٌن لجهودهم المبذولة فً إجراء التمٌٌم اللؽوي 

 ومن الله التوفٌك.والعلمً لفصول هذا الكتاب والى جمٌع من ساهم فً إنجاز هذا الكتاب 

 

 

 المؤلفون                                                                             
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 تمهٌد 1-1

      
 مهما كان حجم المشروع وأهمٌته -فً ولت مضى بلا شن أنَّ كل شخص عمل على إنجاز مشروع ما 

أنَّ هذه المهمة لٌست بالمهمة الٌسٌرة، فالصعوبات تصاحب عملٌة الإنجاز منذ البداٌة حتى سٌوافك على حمٌمة 

، الزمنً الذي ٌحدث فً المراحل المختلفة لإنجاز المشروعانتهابها بنجاح، وهذه الصعوبات تتجلى فً: التؤخٌر 

، ظهور الضؽط والإجهاد ؼٌر الراضٌنلتولعات اأمولٌة، النتابج ؼٌر الكافٌة، العملاء المٌزانٌة التً لد تفوق ا

العالً بٌن أفراد فرٌك المشروع والكثٌر من النتابج اأمخرى ؼٌر المرؼوبة، فهذه الصعوبات أوجبت ظهور 

 لواعد وأسس لإدارة عملٌة إنجاز المشروع بنجاح فً كافة مراحله.

ل ـــــة مثــــمشارٌع ضخم تنفٌذولكنها ظهرت منذ المدم عند  ،والمواعد لٌست ولٌدة الٌوم وهذه اأمسس    

وؼٌرها من المشارٌع العملالة والمعمدة والمتداخلة  (العظٌم سور الصٌنحدابك بابل المعلمة، واأمهرامات، و)

للموارد المستخدمة  بل كانت هنان ضرورة لإٌجاد إدارة وتنظٌم ،لم ٌتم تنفٌذها بطرٌمة عشوابٌةفهذه المشارٌع 

تمت التً نفذت على مر التارٌخ  المشارٌعممارسة الإدارة فً كافة ولابد من الإشارة إلى أنَّ ع، فً تلن المشارٌ

 وله.ستخدام طرق إدارٌة مختلفة، ولد تطورت تلن الطرق بتعدد أنشطة الإنسان وتطور البٌبة وتعمٌدها من حإب

بدأ  التاسع عشرالمرن أواخر ففً  الزمن ظهرت اأمسالٌب العلمٌة الحدٌثة لإدارة المشروعات، ومع مرور    

بتطبٌك المنطك مإسس علم الإدارة الحدٌثة ٌعد الذي  (Fredrick Taylor) فردرٌن تاٌلورالمهندس اأممرٌكً 

طرٌك تحلٌل وفهم اأمجزاء اأمساسٌة المكونة له، العلمً على العمل وإثبات حمٌمة أنَّ العمل ٌمكن تحسٌنه عن 

فعلى سبٌل المثال أي مشروع ٌعتمد على أداء العمال واكتشؾ أنَّ السبب وراء تباطإ العمال هو خوفهم من 

من  لاا نتاجٌتهم ومحاسبتهم بعدد الوحدات المنتجة بدإلترح أن تكون مكافؤة العمال حسب ؤاستؽناء الإدارة عنهم، ف

بملاحظة عامل آخر فً إنجاز المشروع وهو الزمن فمام  ءبدمتساوٌة للعمال، ولتحسٌن أداء العمال دفع رواتب 

ودراسته بتحدٌد الزمن المستؽرق أمداء كل عمل ــ إذ افترض أنَّ هنان "طرٌمة واحدة مثلى أمداء أي عمل"ـ 

 .(Time and Motion Study) والزمن الحركةتعرؾ بدراسة 

باستخدام  (Henry Gantt)العالم اأممرٌكً هنري جانت زمٌل تاٌلور بعد الحرب العالمٌة اأمولى لام و    

فً تخطٌط ومرالبة مشروعاته، وتم تسمٌة هذا اأمسلوب باسم خرٌطة جانت  (Bar Charts)اأمعمدة البٌانٌة 

(Gantt Charts)،  سلوب وسٌلة لتحدٌد الجداول الزمنٌة للعمل ولدم كذلن نظام اأمجور حٌث الإوٌعد هذا

 .نتاجٌته ٌحصل على مكافؤة تضاؾ إلى معدل اأمجر الثابتإٌضمن للعامل الحد اأمدنى من اأمجور، فإذا زادت 

من  الماضً ظهرت نتابج دراسات كانت تجرى خلال الحرب العالمٌة الثانٌةالخمسٌنٌات من المرن  أواخروفً 

 انفصــم الأول

 يفهىو إدارح انًشبريغ
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ج ــــة البرنامــــــم ومراجعــــــة تموٌــــــلبل وزارة الدفاع اأممرٌكٌة متمثلة بالبحرٌة اأممرٌكٌة تمنٌ

(Program Evaluation and Review Technology – PERT)  بطرٌمة برت. اا ختصارإوالمعروفة 

ا وفً نفس الفترة تمرٌبـ  كل من:لدم   ا

تمنٌة إدارة جدٌدة  (James Kelley)وجٌمس كٌلً  (Morgan Walker) اأممرٌكٌٌنِ مورجان والكر     

 . (Critical Path Method – CPM)طرٌك المسار الحرج  بإسمعُرِفتَْ 

خطط لتطوٌر مفهوم إدارة المشارٌع لتحمٌك أفضل جهد منظم وم مستمرة وما زال العلماء ٌمومون بدراسات    

 له بعناٌة لتحمٌك مشروع ناجح.

 الأهداف 2-1

        
جمٌع المشارٌع لها مشاكل وصعوبات، إن المفتاح لإدارة المشارٌع لٌس بتجنب هذه المشاكل 

ا فً اثراا والصعوبات ولكن بفهمها، فهً محتملة الولوع فً أي مرحلة من مراحل المشروع تاركة   سلبٌا

المشروع، والهدؾ الربٌس لإدارة المشارٌع هو تحدٌد وتملٌل أثر هذه المشاكل والصعوبات من أجل إنجاز 

 المشروع بكفاءة وأفضل طرٌمة ممكنة.

 :تًبالآولـذا ٌمكن تلخٌص أهداف إدارة المشارٌع 

 إدارة جمٌع مهام المشروع بكفاءة عالٌة حسب متطلبات المالن )الزبون(. .0

 الزمنً للمشروع. الجدولتحدٌد إمكانٌات التوفٌر فً الكلفة  .2

 متوافك.عنٌة بالمشروع فً فرٌك عمل واحد دمج جمٌع اأمطراؾ الم .3

 التخطٌط ومرالبة الولت والتكلفة والجودة  والسلامة. .4

 فً جمٌع مراحل المشروع.ول لها حلإٌجاد و المشاكل تولع .5

 المشارٌع إدارة مبادئ3-1 

 ة والعملٌاتــستعمال المعرفإلى أنَّ اع ــً العصر الحدٌث على إدارة المشارٌـاأملبال المتزاٌد فٌشٌر         

 ادئ ـــــــــومن أهم المب، فً نجاح المشروع واضح اا والمهارات واأمدوات واأمسالٌب المناسبة ٌكون له تؤثٌر

 :ما ٌؤتًالتفصٌل،  والتً سنتطرق لها بالشرح والربٌسة فً إدارة المشارٌع 

 توضٌح وفهم مصطلح المشروع. .0

 بٌان خصابص المشروع. .2

 توضٌح المراحل اأمساسٌة للمشروع. .3

 دورة حٌاة المشروع. .4
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 المشارٌع إدارة 4-1

       
ستعمال المعرفة والمهارات واأمدوات واأمسالٌب حتى تفً أنشطة المشروع بمتطلباته، إهً عبارة عن و     

وأربعٌن عملٌة من عملٌات إدارة  نتٌنثأمٌتم تنفٌذ إدارة المشروع من خلال التطبٌك والدمج المناسب 

 وهذه المجموعات الخمس، عملٌةالمشروعات التً تم تجمٌعها بشكل منطمً وتتكون من خمس مجموعات 

 (.1-1متمثلة بالشكل )

 

 دارة المشارٌعٌوضح المجموعات الخمس العملٌة لإ 1-1الشكل

 :ٌؤتًتشتمل إدارة المشارٌع فً العادة على ما 

 .تحدٌد المتطلبات 

 أثناء تخطٌط المشروع فً  هتمامات والتولعات المختلفة لدى أصحاب المصلحةلإحتٌاجات والإالتعامل مع ا

 وتنفٌذه.

 التنافسٌة للمشروع بما فً ذلن على سبٌل المثال:موازنة المٌود 

 .النطاق 

 .الجودة 

 الزمنً. الجدول 

 .المٌزانٌة 

 .الموارد 

 .المخاطرة 

تتمثل العلالة بٌن هذه  المٌود التً ٌحتاج مدٌر المشروع إلى التركٌز علٌها. فًسٌإثر المشروع الممٌز     

فعلى سبٌل  ،رٌآخر من المحتمل أن ٌتؤثر بذلن التؽٌ عاملاا العوامل فً حالة لو طرأ تؽٌٌر على أحد العوامل فإنَّ 

ا ؼالب الزمنً فمن الضروري الجدولالمثال إذا تم تملٌص  موارد إضافٌة تكفً  ضافةأن ٌتم رفع المٌزانٌة لإ ا
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النطاق أو الجودة  ٌتم خفض لل، إذا لم ٌكن من الممكن زٌادة المٌزانٌة، فمدلإكمال نفس حجم العمل فً ولت أ

لد ٌحمل أصحاب مصلحة المشروع أفكار مختلفة وهنا تكون تلن  لتسلٌم منتج فً ولت ألل وبنفس المٌزانٌة.

شروع، العوامل هً اأمهم مما ٌإدي إلى إٌجاد تحد أكبر، لد تنجم مخاطر إضافٌة نتٌجة تؽٌٌر متطلبات الم

 على تمٌٌم المولؾ وموازنة الطلبات كً ٌتم تسلٌم مشروع ناجح. اا ٌجب أن ٌكون فرٌك المشروع لادر

تتسم خطة إدارة المشروع بالتكرار وبؤنها تمر عبر تطورات متوالٌة طوال دورة حٌاة المشروع وذلن     

وتفصٌل الخطة لإتاحة الحصول على ستمرارٌة تحسٌن إحتمال ولوع تؽٌٌر، وٌتضمن التطور المتوالً إبسبب 

وتمٌٌمات أدق، وٌتٌح هذا التطور المتوالً لفرٌك إدارة المشروع أن ٌتحكم فً  اا وتحدٌد لاا معلومات أكثر تفصٌ

 مستوى أكبر من التفاصٌل كلما تطور المشروع.

 مفهوم المشروع 1-4-1

خدمة أو نتٌجة فرٌدة من نوعها، وتشٌر  المشروع عبارة عن نشاط مإلت ٌتم البدء فٌه لإنشاء منتج،        

الطبٌعة المإلتة للمشارٌع إلى وجود بداٌة ونهاٌة محددة، وٌتم بلوغ النهاٌة عند تحمٌك أهداؾ المشروع أو عند 

 إنهاء المشروع بسبب تعذر تحمٌك أهدافه أو عند انتفاء الحاجة إلى هذا المشروع.

لا تنطبك بشكل عام على المنتج أو الخدمة  نهافترة الزمنٌة، كما أإنَّ كلمة "مإلتة" لا تعنً بالضرورة لصر ال

أو النتٌجة التً ٌفرزها المشروع حٌث أنَّ معظم المشارٌع ٌتم المٌام بها للحصول على نتٌجة تستمر وتدوم، 

فعلى سبٌل المثال: المشروع الذي ٌشتمل على بناء نصب تذكاري سٌتم الحصول منه على نتٌجة من المتولع 

لتصادٌة أو بٌبٌة إجتماعٌة أو إها أن تستمر طوال لرون من الزمن، كما أنَّ المشارٌع لد تكون لها تؤثٌرات ل

 ستمرارٌة.لإتفوق المشارٌع فً ا

حتمالٌة وجود عناصر متكررة إمن كل مشروع ٌنتج منتج، خدمة أو نتٌجة فرٌدة من نوعها على الرؼم        

هذا التكرار لا ٌؽٌر من التفرد اأمساسً للعمل فً المشروع، فعلى سبٌل فً بعض منجزات المشروع، فإنَّ 

المثال: ٌتم تشٌٌد المبانً المكتبٌة باستخدام مواد متماثلة أو متشابهة وٌموم نفس الفرٌك بتشٌٌدها ولكن كل مولع 

مر هو عادة جهد العمل المست فٌها ٌتمٌز عن ؼٌره بتصمٌم مختلؾ وظروؾ مختلفة ومماولٌن مختلفٌن وهكذا

ا أمنه ٌتبع الإجراءات الموجودة حالٌـ ،عملٌة متكررة فً إحدى المإسسات، وعلى النمٌض من ذلن لد تكون  ا

هنان جوانب ؼامضة تتعلك بالمنتجات أو الخدمات أو النتابج التً ٌفرزها المشروع وٌرجع السبب فً ذلن إلى 

 الطبٌعة الفرٌدة للمشروعات.

وع جدٌدة على فرٌك المشروع وهو اأممر الذي ٌستلزم تخطٌط ٌكون أكثر تخصصٌة لد تكون مهام المشر      

إلى ذلن ٌتم المشروع فً المشروعات على كافة المستوٌات التنظٌمٌة، لد ٌستلزم  ضافةمن العمل الروتٌنً، بالإ

 المشروع وجود شخص واحد أو وحدة تنظٌمٌة واحدة أو العدٌد من الوحدات التنظٌمٌة.
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 للمشروع أن ٌنتج:ٌمكن 

 ا منتج  لد ٌكون عبارة عن جزء من مكون آخر أو مكون نهابً فً حد ذاته. ا

  على تمدٌم إحدى الخدمات، على سبٌل المثال: إحدى الوظابؾ التجارٌة التً تدعم الإنتاج أو التوزٌع.لدرته 

 ًالذي ٌنمً المعرفة التً ٌمكن  إحدى النتابج مثل حصٌلة أو وثٌمة، على سبٌل المثال: المشروع البحث

 أو أنَّ إحدى العملٌات الجدٌدة سٌستفٌد منها المجتمع. اا ستعانة بها لتحدٌد ما إذا كانت أحد الاتجاهات موجودالإ

 وفٌما ٌؤتً بعض اأممثلة على المشارٌع:

 .إنشاء منتج أو خدمة جدٌدة 

  أحد التؽٌرات فً بنٌة أو موظفً أو أسلوب إحدى المإسسات. فًالتؤثٌر 

 .إنشاء أو كسب نظام معلوماتً جدٌد أو مُعدََّل 

 .تشٌٌد بناء أو بنٌة تحتٌة 

 .تنفٌذ إجراء أو عملٌة تجارٌة جدٌدة 

والخلاصة إنَّ المشروع هو مجموعة أنشطة منسمة ذات بداٌات ونهاٌات زمنٌة محددة ٌموم بها شخص أو 

 ة لتحمٌك أهداؾ معٌنة فً إطار معاٌٌر أداء معٌنة.منظم

 المشروع صفات2-4-1 

ا إنَّ أي مشروع سواء كان مشروع      ا لبناء بنٌة تحتٌة جدٌدة أو مشروع ا  ؤهٌل بنٌة تحتٌة أو ؼٌر ذلنلإعادة ت ا

 هذا المشروع له سمات وممٌزات محددة وهً:فإنَّ من المشارٌع 

 فالمشارٌع تختلؾ عن العمل العادي بؤنها تهدؾ إلى تؽٌٌر اأمشٌاء. ،الطبٌعة الدٌنامٌكٌة .0

 فالمشارٌع تبدأ بفترة زمنٌة معٌنة وتنتهً بفترة زمنٌة معٌنة. ،محددة بإطار زمنً .2

 حاجة المشارٌع إلى التخطٌط. .3

 المشارٌع تستخدم موارد مختلفة وتحتاج إلى مٌزانٌة. .4

ا المشارٌع تتطلب  .5 فعلٌة لوضع معاٌٌر معٌنة لتمٌٌم المشروع منذ بداٌة إنشاء فلذلن هنان حاجة  ،تمٌٌما

 المشروع.

 المشارٌع ٌكون لها نتابج والتً لد لا تكون معروفة بالضرورة فً بداٌة المشروع. .6

 النتٌجة ــ فً كثٌر من اأمحٌان ــ عبارة عن منتج من نوعٍ ما. .7

لرارات فٌما سٌتم استخدام المنتج أو إضفاء فً نهاٌة المشروع هنان حاجة لاتخاذ  ،الحاجة لاتخاذ المرارات .8

 الطابع المإسسً علٌه.

 أمفراد )الناس( فً إنجاز المشروعاشتران ا .9
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 للمشروع الأساسٌة المراحل 5-1

       
مراحل المشروع عبارة عن ألسام داخل أحد المشارٌع حٌث تكون هنان حاجة إلى مزٌد من التحكم        

النتابج الكبرى بشكل فعال، ٌتم الانتهاء عادة من مراحل المشروع بشكل تسلسلً ولكن لإدارة إنهاء أحد 

 الانتهاء منها فً ولت واحد فً بعض المشارٌع هو أمر ممكن.

تسمح بنٌة المرحلة بؤن تتم تجزبة المشروع إلى مجموعات فرعٌة منطمٌة لتسهٌل الإدارة والتخطٌط      

وتعمٌد المشروع  لحاجة إلى المراحل ودرجة التحكم المستخدمة على حجموالتحكم، ٌتولؾ عدد المراحل وا

متشابهة لجمٌع المراحل بؽض النظر عن عدد المراحل التً ٌتؤلؾ منها هنان خصابص وتؤثٌره المحتمل، 

 المشروع:

إنتاجه  عندما تكون المراحل متسلسلة فإنَّ إؼلاق المرحلة ٌنتهً بنوع من نمل أو تسلٌم منتج العمل الذي تم 

كناتج المرحلة. نهاٌة المرحلة هذه تمثل إحدى النماط الطبٌعٌة لإعادة تمٌٌم الجهد المبذول ولتؽٌٌر أو إنهاء 

المشروع إذا لزم اأممر، ٌشار إلى هذه النماط بؤنَّها مخارج المراحل، المعلِّمات، بوابات المراحل ومنافذ 

 المرارات، منافذ المراحل أو نماط النهاٌة.

مركز ممٌز للعمل والذي ٌختلؾ عن أي مرحلة أخرى، وٌشتمل ذلن فً الؽالب على مإسسات مختلفة  ٌوجد 

 ومجموعات مختلفة من المهارات.

ٌحتاج الناتج أو الهدؾ اأمساسً للمرحلة إلى درجة إضافٌة من التحكم كً ٌتم تحمٌمه بشكل ناجح، تكرار  

ا ذكورة سابمالخمس ــ الم العملٌةالعملٌة فً جمٌع المجموعات   من التحكم وٌحدد حدود المرحلة. اا ٌوفر مزٌد ــ ا

 مرحلة الدراسة 1-5-1

مٌزانٌة معٌنة،  توافرإنَّ أي مشروع بؽض النظر عن طبٌعته أو حجمه ٌبدأ بفكرة أو حاجة فعلٌة له مع       

التربٌة متمثلة  فعلى سبٌل المثال: لد تنشؤ فكرة لدى مستثمر )المالن( لإنشاء مجمع تجاري، أو لد تموم وزارة

بدابرة التعلٌم المهنً )المالن( بطلب توسعة لإحدى مدارسها ببناء مختبرات جدٌدة تلبٌة للاحتٌاجات العلمٌة 

)المالن( بالتراح بناء جناح جدٌد متخصص لعلاج اأممراض السرطانٌة المتزاٌدة، أو لد تموم وزارة الصحة 

 لحاجة الناس إلٌه وأهمٌته. اا نظر

توكٌل شركات متخصصة للاستشارات الفنٌة والهندسٌة بإجراء فعالٌة واحدة بوهنا لد ٌموم المالن بنفسه أو    

 وتتضمن هذه الفعالٌات:أو عدة فعالٌات ضمن هذه المرحلة، 

ٌتم إعداد تمرٌر ٌبٌن الخصابص العامة للمشروع المطلوب، والتكالٌؾ التً حٌث دراسة الجدوى:  عمل 

سوؾ ٌتحملها المالن، والعوابد التً سوؾ تعود علٌه عند تنفٌذ المشروع بنجاح، ولد تتوسع دراسة الجدوى 

 لصةوصل للنتابج والتوصٌات المستخفً الت "ادراسات تتكامل معـ ثلاثبحٌث تشمل على 
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 وتتمثل فً:

 .الدراسة الالتصادٌة والتً تحلل التكلفة والعابد المتولع 

  التكنولوجٌة المتمدمة واستخدامها فً  توافرالدراسة الفنٌة )التكنولوجٌة( والتً تلمً الضوء على إمكانٌة

 ه بنجاح وكفاءة.المراحل المختلفة للمشروع لإنجاز

  المحٌطة به فعلى سبٌل المثال: ما البٌبة  فًالدراسة التنظٌمٌة والتً تتمثل فً مدى تؤثٌر المشروع الجدٌد

هً الفابدة المرجوة من المشروع للأفراد؟، أو تؤثره بالبٌبة المحٌطة به فعلى سبٌل المثال: هل المشروع ٌؤخذ 

 ؟والإللٌمٌةضوعة من لبل الجهات الدولٌة بنظر الاعتبار الموانٌن واللوابح الخاصة بالمشارٌع والمو

من الحلول البدٌلة المتصلة باأمبعاد الثلاثة المشار إلٌها، وتوضح  اا وفً هذا الإطار توفر دراسة الجدوى عدد

 لمتخذ المرار البدٌل اأمحسن الذي توصً به حتى ٌتخذ المرار الملابم للموافمة على البدء بالمشروع.

 المشروع اأمولٌة وهل هنان خطط مستمبلٌة لتطوٌره. عمل دراسة لتوضٌح أهداؾ .0

 عمل دراسة لتحدٌد الإجراءات المطلوبة لتحمٌك اأمهداؾ التً ٌنوي المشروع تحمٌمها. .2

 المختلفة. عمل دراسة لتوضٌح شركاء العمل فً هذا المشروع وما هً مساهماتهم خلال مراحل المشروع .3

وهً لٌست  ،لاا اأمساس التخطٌطً المسبك لما سوؾ ٌحدث مستمب تمثل)أي مرحلة الدراسة( هذه المرحلة و    

 بالمرحلة السهلة والمٌسرة بل لد تستؽرق سنوات وخاصة فً المشارٌع الكبرى وٌشارن فٌها عدة أطراؾ.

 مرحلة إعداد التصامٌم 2-5-1

 هذه المرحلة تتضمن ثلاث مراحل متكاملة، وهً:   

 مرحلة التصامٌم اأمولٌة: .0

المالن والمٌزانٌة  الدراسة اأمولٌة وبرنامجٌموم المهندس المستشار بمراجعة وتمٌٌم فً هذه المرحلة   

، الناتجة من المرحلة السابمة على تلن المعطٌات خٌارات متعددة للتصمٌم والتنفٌذ بناءا  شالمرصودة وٌنال

 ةمخططات أولٌ :علٌه ٌموم المستشار بإعداد التصامٌم اأمولٌة ولد تتضمن هذه التصامٌم قٌتم الاتفاوحسبما 

بٌن أجزاء  اأمعمال والعلالةبممٌاس صؽٌر، واجهات، منحنٌات، ووثابك أخرى عدٌدة تصؾ بشكل عام 

ٌمكن  الممترحة، وخلال هذه المرحلة المشارٌع بعضها ببعض كما تصؾ بشكل عام نوع الإنشاءات والمعدات

ببعضها البعض بشكل عام كما ٌتم تحدٌد طرق  االمساحات وعلالاتهتحدٌد مخطط المولع العام كما ٌمكن تحدٌد 

 لما سبك ٌتم إعداد بعض الوثابك التً تتضمن ضافةوالكهربابٌة وبالإ ةوالمعمارٌة والمٌكانٌكٌالتصمٌم الإنشابٌة 

ا ـوصف ا إبتدابٌا المواد التً سٌتم  تالعامة لمواصفاولٌة للمشروع واأمطر للمشروع وكذلن تمدٌر الكلفة اأم ا

 .ستخدامهاإ

 

 مرحلة تطوٌر التصامٌم: .2

تعدٌلات ضرورٌة على برنامج العمل أو  ةاأمولٌة وأٌتبدأ هذه المرحلة بعد موافمة المالن على التصامٌم       

 .العلالة من العمومٌة إلى التفصٌل والتعدٌلات لالمرحلة تتحوالمٌزانٌة المطروحة وفً هذه 
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 دلٌك طبٌعة وحجم المشروع بما فً ذلن مكوناته الإنشابٌة والمعمارٌة تلخص هذه المرحلة وتصؾ بشكل

 من خلال المخططات والتفاصٌل والمماطع والجداول والمنحنٌات كما ٌتم وضع ةوالمٌكانٌكٌة والكهربابٌ

 .الدلة ٌتم تطوٌر تمدٌر الكلفة على لدر أكبر منالمواصفات اأمولٌة للمشروع و

مٌمً مدروس توالتً تعنً عمل دراسة بواسطة منهج  ةالتمٌٌمٌوهذه المرحلة تتم باستخدام أسالٌب الهندسة 

 لتحمٌك أهداؾ المشروع بجودة أعلى وتكلفة ألل فً آن واحد.

 

 :التنفٌذٌة مرحلة إعداد وثابك المشروع .3

من لبله سواء فٌما  ةأٌة تعدٌلات ممترح المرحلة على موافمة المالن على المرحلة السابمة وعلىتعتمد هذه        

، وخلال هذه المرحلة ٌموم المستشار بإعداد الوثابك التً المرصدة ما ٌخص المٌزانٌة مأٌخص النواحً الفنٌة 

 صالعمد الخامن وثابك  المشروعتتكون وثابك  .ستدراج عروض لهإالتنفٌذ أو  حستخدامها لطرإسٌتم 

من  اا كالمخططات والمواصفات والنماذج والشروط العامة والخاصة، كل هذه الوثابك تصبح جزءبالمشروع 

 .العمد المانونً المولع بٌن المالن والمماول

 

 مرحلة تمدٌم المشروع للمنالصة 3-5-1

 : الآتٌةالخطوات  تتضمنهذه المرحلة 

  ٌتضمن: توجٌه الدعوة إلى دخول المنالصة، إدراج التعلٌمات التً ٌجب على حتٌاجات العطاء وهذا توفٌر إ

لتزام بها لمبول عطابه، توضٌح صورة للعطاء بذكر بنود أعمال المشروع والتً ٌمدم على أمالمماول ا

 أساسها المماول عروض أسعاره.

  إلى صورة ضمان اأمداء  ضافةتهٌبة نموذج للعمد الخاص بالمشروع، وٌشمل على صورة الاتفاق بالإ

لتزامات المادٌة تجاه أملتزام به وتمدٌمه، وكذلن صورة ضمان الوفاء باأمالمطلوب والواجب على المماول ا

 اأمفراد الآخرٌن الذٌن لدٌهم علالة بالمشروع.

  .توفٌر الشروط العامة والخاصة للمشروع 

  إلى الرسوم والمواصفات. ضافةتوفٌر وثابك العطاء وتشمل المتطلبات الثلاثة السابمة بالإ 

   أي وسٌلة نشر  وأأما باستعمال وسابل الإعلان المربٌة والمسموعة والممروءة الإعلان عن طرح المنالصة

ستدراج إأو عن طرٌك الدعوة المباشرة للمماولٌن أوعن طرٌك متاحة وهذه تسمى المنالصة المفتوحة، 

 .العروض التفاوضٌة

   ولد للراؼبٌن فً دخول المنالصة المنالصة بواسطة المالن أوعن طرٌك المستشارٌتم توزٌع نسخ وثابك ،

 .معلومات لوثابك المنالصة إضافةلحذؾ أو  ٌموم المستشار بإصدار ملحك أو ملحمات لتعدٌل أو تفسٌر أو

  م بسرٌة تحدٌد فترة زمنٌة معٌنة لدراسة العطاء من لبل المتمدمٌن للمنالصة، ومن ثم تمدٌم عروض أسعاره

 وتمدٌم التؤمٌنات الابتدابٌة المطلوبة من الجهة الطارحة للمنالصة.
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 مرحلة التعالد 4-5-1

 :الآتٌةهذه المرحلة تتضمن الخطوات     

   البدء بفحص عروض اأمسعار الممدمة من لبل المماولٌن والتً تتضمن أسعار وحدات بنود اأمعمال وسعر

 التكلفة الإجمالٌة للمشروع.

   ًاأمعمال والنظر إلى تنفٌذ التؤكد من لدرة المماول على تنفٌذ المشروع من خلال تمٌٌم خبرته السابمة ف

 خلال تمدٌم عطابه. الممدمة من لبلهالضمانات المالٌة واأمدابٌة 

  المٌام باختٌار أفضل مماول لتنفٌذ المشروع والمعٌار لهذا الاختٌار ٌكون لصاحب ألل عطاء فً إجمالً سعر 

الموثولٌة فً لدرة هذا المماول على تنفٌذ المشروع بنجاح وبشكل كامل حسب الشروط  توافرالمشروع مع 

 الموضوعة.

   فً حالة الإسناد المباشر ٌموم المالن مباشرة بإسناد المشروع إلى مماول بعٌنه أو ممارسة عدد محدد من

 مفتوحة.المماولٌن وإسناد المشروع إلى أحدهم بدون عمل منالصة 

   ا بعد اختٌار المماول اأمفضل ٌتم إبلاؼه جتماع مع المالن لإلوتكلٌفه بتنفٌذ المشروع وتحدٌد موعد  رسمٌا

 لتولٌع عمد المشروع.

   إذا تخلؾ المماول عن الحضور فً الموعد المحدد لتولٌع العمد ٌموم المالن مباشرة بإسناد المشروع إلى

ا طبك علٌه معاٌٌر اأمفضلٌة التً تم ذكرها ً الذي تنالثانفً الترتٌب المماول  مع خصم الفرق بٌن لٌمتً  سابما

ا بتدابً للمماول اأمول ورد بالً لٌمة التؤمٌن إلٌه مع تبلٌؽه لإسعر المشروع من التؤمٌن ا  بذلن. رسمٌا

  ن المٌام بتولٌع صورة الاتفاق بٌن المالن كطرؾ أول مع المماول الذي تم اختٌاره كطرؾ ثانً، وٌمك

للطرفٌن أن ٌفوضا أي شخص آخر بتفوٌض رسمً للتولٌع على العمد، وٌجب وضع كافة مستندات التعالد 

 منه. جزءاا متطلبات العطاء كمرفمات بصورة الاتفاق لكً تصبح  دوالتً تشمل وثابك العطاء بعد استبعا

  ختٌار.لإعلٌهم ا لى بالً المماولٌن الذٌن لم ٌمعابتدابً لإالمالن برد مبالػ التؤمٌن ا ٌموم 

 مرحلة التنفٌذ 5-5-1

ا مرحلة التنفٌذ فعلٌـتبدأ         ، وتتضمن هذه المرحلة جمٌع نشاطاتبٌن المالن والمماول العمدبعد تولٌع ا

داخل وخارج المولع  بالإعداد للمشروع، شراء المواد والتجهٌزات، تصنٌع وإعداد المواد :المماول المتعلمة

وكذلن جمٌع النشاطات المتعلمة بتنفٌذ  ،فرعٌٌن لبل المماول الربٌس أو من لبل مماولٌنسواء تم تنفٌذها من 

 .المشروع حتى تسلٌمه للمالن

تتضمن هذه المرحلة تنفٌذ كل نشاط ومهمة من اأمنشطة والمهام التً تم سردها فً خطة المشروع، وفً       

العملٌات الإدارٌة ٌتم تنفٌذها للمرالبة والتحكم فً عملٌة التسلٌم أثناء تنفٌذ اأمنشطة والمهام فإنَّ هنان سلسلة من 

للمشروع، وهذا ٌشمل التعرؾ على التؽٌٌرات والمخاطر والعوابد وكذلن مراجعة جودة عملٌة التسلٌم وممارنة 

ل كحل كل نتاج من التسلٌم مع معاٌٌر المبول. وبمجرد أن ٌتم إنهاء كل عملٌة التسلٌم ولبولها من لبل العمٌ

 نهابً فإن المشروع ٌكون جاهزاا للإؼلاق.
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 مرحلة التسلٌم 6-5-1

 :الآتٌةنتهاء من تنفٌذ المشروع تبدأ مرحلة تسلٌمه للمالن وتتضمن الخطوات بعد الإ    

  ا ٌموم المماول بإبلاغ المالن  المشروع. تسلمنتهاء تنفٌذ بنود أعمال المشروع وطلب ؤب رسمٌا

 على  ، وجهاز الإشراؾ تسلم تتضمن: المالن نفسه أو مَن ٌنوب عنه كمندوب ٌموم المالن بتشكٌل لجنة

وٌتم إبلاغ المماول بموعد الزٌارة  تسلمهالمشروع، ومستشار المشروع، وٌتم تحدٌد موعد لزٌارة المشروع و

ا   .رسمٌا

  روط عامة بمراجعة دلٌمة لكافة مستندات العمد وما تتضمنه من رسومات ومواصفات وش التسلمتموم لجنة

ا وخاصة ومطابمة تنفٌذ المشروع   لما جاء فً مستندات العمد. وفما

 أجزاء من المشروع لما جاء تفصٌله فً مستندات العمد ــ فً حالة عدم مطابمة أثناء المرور على المشروع و

ا وهذا ٌحدث  تموم اللجنة بإعداد لابمة بهذه اأمجزاء وإعطاء مهلة زمنٌة محددة للمماول لٌموم باستكمال  -ؼالبا

ا اأمعمال ومطابمتها لمستندات العمد ومن ثم إبلاغ المالن بعد الانتهاء منها   لتحدٌد موعد التسلٌم النهابً. رسمٌا

  ا ٌتم تحدٌد موعد جدٌد من لبل المالن وٌتم إبلاغ المماول به ستلام بالمرور على أملكً تموم لجنة ا رسمٌا

عتماد اللجنة لها تموم إستكمال اأمجزاء النالصة من المشروع، وفً حالة إالمشروع مرة أخرى للتؤكد من 

إلى ما تم  ضافةستلام النهابً للمشروع وعمل مستخلص نهابً للمماول ببالً مستحماته بالإأمبالتصدٌك على ا

 ٌة.استمطاعه من المستخلصات الجار

  فً بعض اأمحٌان ٌلجؤ المالن إلى حجز المستمطعات لمدة سنة كاملة ٌطلب فٌها من المماول تشؽٌل أنظمة

 المشروع وذلن للتؤكد من صلاحٌها للتشؽٌل وكذلن إعداد رسومات مطابمة للتنفٌذ.

 مماول وبعض واستخدام المالن للمنشآت لد ٌكون المستشار وال تسلم المشروعانتهاء  بعدفً بعض اأمحٌان و

وتتضمن ، اأمطراؾ ملتزمٌن مع المالن فً بعض الفعالٌات وذلن حسب العمد المولع بٌن المالن وهذه الموردٌن

ستخدامها إالمالن على  ملاكات بتشؽٌلها وتدرٌمثل هذه الفعالٌات صٌانة وتعدٌل المعدات والمساعدة فً 

 .وإزالة أٌة عٌوب مصنعٌه تظهر خلال فترة الصٌانة

 المشروعحٌاة  دورة 6-1

       
ا هً عبارة عن مجموعة من مراحل المشروع التً عادة ما تكون متسلسلة و         تتم فً ولت واحد  وأحٌانا

حتٌاجات الإدارة والتحكم الخاص بالمإسسة أو المإسسات المشتركة فً إسم وعدد هذه المراحل حسب إوٌحدد 

 المشروع وطبٌعته ومجال تطبٌمه.

ستخدام إحدى المنهجٌات، وٌمكن تحدٌد أو تشكٌل دورة حٌاة ؤٌمكن توثٌك دورة حٌاة المشروع ب       

المشروع حسب الجوانب الفرٌدة الخاصة بالمإسسة: الصناعة أو التمنٌة المستخدمة فً المشروع، وعلى الرؼم 

ة التً تحدث بٌن هاتٌن من أن كل مشروع له نمطة بداٌة ونهاٌة محددة، فإنَّ الانجازات واأمنشطة المحدد
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دورة إطار العمل اأمساسً اللازم لإدارة المشروع بؽض النظر  توافرالنمطتٌن ترتبط بالمشروع بشكل كبٌر، 

 عن العمل الخاص المتضمن فً المشروع.

 خصائص دورة حٌاة المشروع 1-6-1

المشروعات فً حجمها وتعمٌدها، وبؽض النظر عن درجة كبر، صؽر، بساطة أو تعمٌد  تتفاوت      

ا وتوضع المشروعات، فعلى جمٌع المشروعات أن تخطط  ( 1-2الموضحة فً الشكل )بنٌة دورة الحٌاة ل وفما

 المتضمنة ما ٌؤتً:و

 .بدء المشروع 

 .التنظٌم والتهٌبة والتخطٌط للمشروع 

 .تنفٌذ عمل المشروع 

 المشروع. إؼلاق 

ا     تصال بالإدارة اأمعلى أو الكٌانات اأمخرى اأملل لإما ٌتم الرجوع إلى بنٌة دورة الحٌاة العامة عند ا ؼالبا

ا  إطاراا معرفة بتفاصٌل المشروع، هذه النظرة رفٌعة المستوى من شؤنها أن توفر  لمرجع ٌعتمد علٌه فً  مشتركا

 .ٌعة متشابهةهذه المشروعات ذات طبحتى إذا لم تكن  -الممارنة بٌن المشروعات

 

 

 

 

 

 

 

 

 ٌوضح مستوٌات التكلفة والتوظٌف النمطٌة على مدار حٌاة المشروع 1-2الشكل        

 :الآتٌةبنٌة دورة الحٌاة العامة عادة توضح الخصائص 

   تنخفض مستوٌات التكلفة والتوظٌؾ عند بدء المشروع وتصل إلى الذروة عند تنفٌذ العمل وتنخفض بشكل

 ٌفسر هذا النموذج النمطً. (1-2المشروع، الخط المتمطع فً الشكل ) إؼلاقسرٌع عند الالتراب من 

  ( تصل إلى 1-3التؤثٌرات والمخاطر والشكون المحٌطة بؤصحاب المصالح كما هو موضح فً الشكل )

 ألصى درجاتها فً بداٌة المشروع، تنخفض هذه العوامل على مدار حٌاة المشروع.

   الخصابص النهابٌة لمنتج المشروع دون ولوع تؤثٌر واضح على التكلفة إلى  فًالتؤثٌر تصل المدرة على

فسر الفكرة المابلة ( 1ٌ-3ة عند بداٌة المشروع وتنخفض مع تمدم المشروع لرب الانتهاء، الشكل )ــألصى درج

ا بؤن تكلفة التؽٌٌرات وتصحٌح اأمخطاء عادة ما تزداد   مع لرب انتهاء المشروع. فعلٌا
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فً سٌاق بنٌة دورة الحٌاة العامة، لد ٌموم مدٌر المشروع بتحدٌد الحاجة إلى مزٌد من التحكم الفعال فً     

إلى مستوى إضافً من التحكم، فً مثل هذه نواتج بعٌنها، تحتاج المشروعات الضخمة والمعمدة فً اأمخص 

 الحالات فإنَّ العمل الذي ٌتم تنفٌذه لتحمٌك هدؾ المشروع لد ٌستفٌد من تمسٌمه بشكل رسمً إلى مراحل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشروع تأثٌر المتغٌر حسب ولت 1-3 الشكل                                   

 بدء المشروع 2-6-1

ا كما ذكرنا  -دورة حٌاة المشروع إنَّ       (، 1-4) مراحنل ربٌسنة كمنا مبٌننة فنً الشنكل تتكون منن أربنع -سابما

بدء المشنروع حٌنث ٌنتم فٌهنا التعنرؾ علنى مشنكلة العمنل كمنا ٌنتم تحدٌند حالنة  وأول هذه المراحل هً مرحلة 

تحدٌد مدى احتمالٌنة كنل  إلى العمل التً توفر خٌارات لحلول متنوعة، ثم ٌتم إجراء دراسة الجدوى التً تهدؾ

واحد من الحلول المتاحة، وفً النهاٌة ٌتم التوصٌة باستخدام أحد هذه الحلول لٌتم تنفٌذه، وبمجرد الموافمة علنى 

 الحل الممدم ٌتم البدء بالمشروع لتنفٌذه الحل المتفك علٌه.

ٌكنل المشنروع الجدٌند ومنن ثنم وبعد ذلن ٌتم تحدٌند "المصنطلحات المرجعٌنة" التنً تحندد أهنداؾ ومجنال وه   

تعٌٌن مدٌر المشروع الذي ٌبدأ بدوره فً تعٌٌن فرٌك العمنل وتجهٌنز بٌبنة المشنروع، وٌنتم هننا الحصنول علنى 

 وهً التخطٌط التفصٌلً. الآتٌةالموافمة للانتمال إلى المرحلة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المشروع مراحل دورة حٌاة 1-4 الشكل                                         
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 التخطٌط للمشروع 3-6-1

كما  بعد تحدٌد مجال المشروع فً "المصطلحات المرجعٌة" فإنَّ المشروع ٌدخل مرحلة التخطٌط التفصٌلً     

 وهذا ٌتضمن إنشاء: (1-5فً الشكل )

 .ًخطة المشروع: وفٌها ٌتم تحدٌد اأمنشطة والمهام والتبعٌات والإطار الزمن 

  تحدٌد العمالة والمعدات والمواد المطلوبة.خطة الموارد: وفٌها ٌتم 

 .الخطة المالٌة: وفٌها ٌتم تحدٌد تكلفة العمالة والمعدات والمواد 

 .خطة الجودة: وفٌها ٌتم توفٌر أهداؾ وضمان ووسابل التحكم فً الجودة 

 .خطة المخاطرة: وفٌها ٌتم إلماء الضوء على المخاطر المحتملة ووسابل التخفٌؾ 

 ٌها ٌتم تحدٌد المعاٌٌر التً ٌجب الوفاء بها للحصول على لبول العمٌل.خطة المبول: وف 

 .خطة الاتصال: وفٌها ٌتم تحدٌد المعلومات المطلوبة لإخبار أصحاب المصلحة 

 .خطة التورٌد: وفٌها ٌتم تحدٌد المنتجات التً ٌجب توفٌرها من موردٌن خارجٌٌن 

 للتنفٌذ.  وجاهزاا ٌط والإعداد له بالتفصٌل عند هذه النمطة فإنَّ المشروع ٌكون لد تم التخط 

 إغلاق المشروع 4-6-1

مستندات المشروع وإؼلاق كل  مدٌمللعمٌل وتتسلٌم للالنهابٌة  العملٌاتٌتضمن إؼلاق المشروع إعطاء       

 تعالدات الموردٌن وتسلٌم موارد المشروع وإخبار كل أصحاب المصلحة بإؼلاق المشروع.

متبمٌة هو إجراء مراجعة نهابٌة للنجاح الكلً للمشروع وتحدٌد أي دروس مستفادة من أجل وآخر خطوة    

 المشروعات المستمبلٌة.
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 للمشروعٌوضح التخطٌط  1-5الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 خطخ اٌزٛرٌذ

 خطخ الارظبي

 خطخ اٌمجٛي

 خطخ اٌّشزٚع

 خطخ اٌّٛارد

 اٌخطخ اٌّبٌٍخ

 خطخ اٌغٛدح

 خطخ اٌّخبؽزح
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 مما ٌؤتً:  كلاا / عرؾ 0س

 .دورة حٌاة المشروع -ت       .إدارة المشارٌع -ب     .المشروع -أ      

 بما ٌناسبها: الآتٌة/ املأ الفراؼات 2س

 مإسس علم الإدارة الحدٌثة. ٌعد ..................... .0

 د الطرق المستخدمة فً إدارة المشارٌعـــة اأممرٌكٌة فً خمسٌنٌات المرن الماضً أحــلدمت البحرٌ .2

ا ـــــإختصرؾ ـــــــوتعُ .....................ة بـــــــوسمٌت الطرٌمع ـــً المشارٌـــة العمل فـــلجدولالهندسٌة لا  ارا

 ......................بـ

ا من المعلوم أنَّ كل مشروع ٌنتج  .3 ، خدمة أو نتٌجة فرٌدة من نوعها على الرؼم من احتمالٌة منتجا

 فً بعض منجزات المشروع. .....................وجود

 ......................سمتمنٌة إدارٌة حدٌثة عرفت بإ كٌلً والكر وجٌمسمورجان اأممرٌكٌان  لدم .4

عملٌة من عملٌات إدارة  .....................ٌتم تنفٌذ إدارة المشروع من خلال التطبٌك والدمج المناسب لـ .5

 .ملٌةمجموعات ع .....................المشروعات والتً تم تجمٌعها بشكل منطمً فؤصبحت تتكون من

 شرح ما ٌؤتً بالتفصٌل:إ/ 3س

 مرحلة تنفٌذ المشروع. - أ

 مرحلة تسلٌم المشروع. - ب

 خصابص توضحها دورة حٌاة المشروع. - ت

 مرحلة التخطٌط للمشروع ضمن دورة حٌاة المشروع. - ث

ا جب عما ٌؤتً / أ4س  أسلوب التنمٌط فمط: مستخدما

 ما هً أهداؾ إدارة المشارٌع؟ - أ

 المشروع؟ما هً بنٌة دورة حٌاة  - ب

 ما هً المراحل اأمساسٌة للمشروع؟ - ت

 ما هً أنواع دراسة الجدوى؟ - ث

 ما هً المراحل المكونة لخطوة إعداد التصامٌم  - ج

 

 

 

 أصئهخ انفصم الأول
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 نضبني:أهذاف انفصم ا

-:ٌىْٛ اٌطبٌت لبدرا  ػٍى أْ ثؼذ إوّبي ٘ذا اٌفظً طٛف  

 ٍُٙٙىً اٌزٕظًٍّ ٌٍّشبرٌغاٌٌف. 

فزق ػًّ رٕفٍذ اٌّشزٚع ٌظٕف. 

 دٚار أػؼبء فزق اٌؼًّأِظؤٌٍٚبد ٌٚذرن. 

 ُٙفزق اٌؼًّ ٚأدٚارُ٘ فً ثٍئخ اٌّشزٚع ِذٌزيٚاعجبد ٚطلاحٍبد ٌف. 

ٍفزق اٌؼًّ أػؼبءً اٌؼلالبد ثٍٓ ٌح. 

 

 

 

رٍّٙذ. 

اٌّشبرٌغ دارحإ ػٕبطز. 

ٍٗ٘ىٍٍخ اٌّشزٚع ِٚىٛٔبر. 

فزق ػًّ رٕفٍذ اٌّشزٚع. 

 َِٚظؤٌٍٚبد أػؼبء فزق اٌؼًِّٙب. 

 ِٚظؤًٌٚ فزق اٌؼًّ ِذٌزيدٚر. 

اٌزؼبْٚ ٚاٌزٛاطً ِظزٌٛبد. 

ًاٌّفظً اٌؼًّ ٍ٘ى. 

طئٍخ اٌفظً اٌضبًٔ. أ 

                                                                      

 محتوٌات الفصل

انهيكم انزنظيًي نهًشبريغ - انضبنيانفصــم   
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 الثانًالفصل 

 التنظٌمً للمشارٌعالهٌكل 

 تمهٌد 1-2

        
سٌماتها التنظٌمٌة ومسإولٌاتها الإطار الذي ٌحدد أمي مإسسة تمٌمكن وصفه بؤنَّه التنظٌمً  الهٌكل      

وٌتم  ختصاصاتها الخاصة بها بما ٌضمن تنسٌك الجهود من أجل تحمٌك أهداؾ المإسسة بكفاءة وفاعلٌة.إو

إعداد الهٌكل التنظٌمً فً ضوء تحدٌد أهداؾ المإسسة وتحدٌد اأمنشطة الربٌسة واأمنشطة الاستشارٌة على 

سبٌل المثال: )التخطٌط والمتابعة، والشإون المانونٌة( واأمنشطة المعاونة ثم تجمٌعها فً تمسٌمات تنظٌمٌة مع 

وهنان ؾ التنفٌذٌة والإشرافٌة وواجبات كل وظٌفة. تحدٌد اختصاصاتها وعلالة الإدارة بها مع تحدٌد الوظاب

بعض اأمسس التً ٌجب مراعاتها عند تجمٌع اأمنشطة الربٌسة والفرعٌة فً وحدات تنظٌمٌة، منها على سبٌل 

 المثال:

 .ظروؾ كل مشروع من ناحٌة الموارد البشرٌة، والإمكانات والموارد المالٌة 

 .الحدود المناسبة لنطاق الإشراؾ 

  .تحمٌك التنسٌك والتكامل بٌن جمٌع الجهود الجماعٌة 

 .الاستفادة المصوى من الظروؾ الطبٌعٌة والبٌبٌة 

 .أنسب الطرق العملٌة للرلابة 

وكل ذلن ٌهدؾ لتحمٌك أفضل هٌكلٌة تنظٌمٌة للمشروع، وفٌما ٌؤتً سندرس بعض من هذه المفاهٌم التً      

 مناسبة لإدارة المشارٌع.ستساعدنا لفهم وتحمٌك هٌكلٌة تنظٌمٌة 

 عناصـر إدارة المشارٌع 2-2

      
 :الآتٌةتتكون إدارة المشارٌع من العناصر      

 ة.الجدول .0

 المٌزانٌة. .2

 الموارد. .3

 متابعة التمدم. .4

 التمارٌر. .5

 لتوضٌح كل عنصر من العناصر السابمة. الآتٌةوسنتطرق فً الفمرات 

 ةالجدول 1-2-2

ا ة أٌضـالجدولتعُرؾ       ا وتهدؾ هذه العملٌة إلى تحدٌد زمن المشروع طبمـ)التخطٌط الزمنً( بـ  ا لمعدلات   ا

ا أداء متفك علٌها مسبمـ وهً من أكثر مراحل المشروع حساسٌة وٌجب أن ٌتصدى لهذه المهمة خبراء فً  ،ا



25 
 

ٌسة للمُخَطط معدلات اأمداء والعملٌات الهندسٌة وتتابعها والعلالات المنطمٌة فٌما بٌنها وهً المهمة الرب

(Planner)الزمنً وفً أثناء تنفٌذ المشروع، وهً: الجدولعتماد ، وهنان ثلاث سٌنارٌوهات بعد إ 

  تنفٌذ المشروع فً الزمن المحدد(On Time)ا : وهذا ٌعنً أنَّ التخطٌط كان متناسبـ مع معدلات اأمداء "دلة  ا

 التخطٌط".

  ٌزٌد المشروع عن زمنه(Behind Schedule) ٌعنً إما سوء تخطٌط أو مشكلات تصمٌمٌة أو : وهذا

 تنفٌذٌة.

  ٌمل المشروع عن زمنه(Ahead Schedule)دلات اأمداء.ــــــــ: وهذا ٌعنً إما سوء تخطٌط أو تمدم فً مع 

والهدؾ اأمسمى من التخطٌط الزمنً للمشروع هو عدم خروج المشروع عن الإطار الزمنً المخطط له وتموٌم 

ة الجدولومراحل مهمة أي انحراؾ فً المسار الزمنً للمشروع باتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة اللازمة لذلن، 

 :الآتٌةتتضمن الخطوات 

ة ٌهدؾ إلى تحدٌد اأمنشطة الجدولة، وتخطٌط مشروع بهدؾ الجدولوهو أهم خطوة فً عملٌة  التخطٌط: .0

التً ٌجب إنجازها وكٌفٌة أداءها والتتابع المنطمً الذي سٌتم التنفٌذ من خلاله، وٌجب أن ٌموم بهذا التخطٌط 

 أفراد ذوي كفاءات خاصة.

لبل مرحلة ٌتم وضع الخطط على مستوٌات متعددة، مثل: الخطط الاستراتٌجٌة للشركات، وخطط ما     

المنالصة، وخطط ما لبل التعالد، وخطط الإنشاء لصٌرة اأمجل، وخطط الإنشاء طوٌلة اأمجل، ورؼم اختلاؾ 

 هذه الخطط فٌما بٌنها إلا أنَّها تشترن جمٌعها فً أربع خطوات ربٌسة هً:

  .تمسٌم بنود العمل التً ٌتطلبها المشروع إلى أنشطة 

  ا تنفٌذ اأمنشطة وفمـ تحدٌد التسلسل المناسب الذي سٌتم  له. ا

  .تمثٌل وعرض للأنشطة 

  .تمدٌر الموارد والمدة الزمنٌة والتكالٌؾ الخاصة بتنفٌذ كل نشاط 

 ة.الجدولة التخطٌط وهً أول مراحل ( المدخلات والمخرجات الخاصة بعمل2ٌ-1) الجدولوٌوضح 
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 ةالجدولتوضٌح للمدخلات والمخرجات فً مرحلة تخطٌط 2-1  الجدول

 

إنَّ الهدؾ من مرحلة تحلٌل اأمنشطة هو تمسٌم مجموع اأمنشطة الربٌسة إلى مجموعة من تحلٌل اأمنشطة:  .2

 على ضوء ما ٌؤتً:اأمنشطة، حٌث كل منها ٌمثل خطوة على حدة فً تمدم المشروع، وٌمكن تمسٌم اأمنشطة 

  .نطاق المسإولٌة 

  .نطاق اأمعمال الخاص باأمفراد 

  .نطاق اأمعمال الخاص بالمعدات 

  .نطاق اأمعمال الخاص بالمواد 

  .نطاق اأمعمال الخاص بالعناصر الداخلة فً المشروع 

  .نطاق اأمعمال الخاص بالموالع أو اأمدوار المختلفة 

   الهندسٌة.نطاق اأمعمال الخاص بالعملٌة 

ة ٌتم فٌها تحدٌد الفترة الزمنٌة اللازمة لكل نشاط كما ٌتم تحدٌد المسار الحرج، مما سبك الجدولعملٌة     

ا زمنٌـ ٌتضح أن تضافر العملٌة التخطٌطٌة شرط أساسً لنجاح المشروع ولنتخٌل أن نشاط معٌن تم التخطٌط  ا

مات وتم تحدٌد من ٌموم به فلن ٌمنعه من النجاح إلا له بشكل جٌد وتم تحدٌد تكلفته وشراء ما ٌلزمه من خا

 الموى الماهرة فمط.

 

 

 

 

ت
لا

خ
مد

ال
 

 اأمنشطة  بٌانات التعالد
ت

جا
ر
خ
لم

ا
 

 العلالات بٌن اأمنشطة الهندسٌةالرسوم 

 بٌان منهج العمل  المواصفات الفنٌة

 المسإولٌة  الموارد المتاحة

 مستوٌات التبعٌة الإدارٌة  حساب الكمٌات

رسم بٌانً لشبكة العلالات   تمارٌر المولع

 بٌن 

 أنشطة المشروع

 مدة اأمنشطة  البٌانات التنظٌمٌة

 تكلفة اأمنشطة الإنشاء طرق

 اٌزخطٍؾ
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 المٌزانٌة 2-2-2

مٌزانٌة المشروع هً المجموع الإجمالً للأموال المخصصة للؽرض الخاص من المشروع ضمن فترة       

حدود المٌزانٌة المعتمدة  محددة من الزمن، إنَّ الهدؾ من إدارة المٌزانٌة هو السٌطرة على تكالٌؾ المشروع فً

 وتنفٌذ اأمهداؾ المتولعة من المشروع.

ا كما أشرنا سابمـ  معاٌٌر للنجاح، وهً:  ثلاثةإنَّ المشروع الناجح هو ذلن المشروع الذي تجتمع فٌه  ا

 أن ٌتم تسلٌمه ضمن الموعد المحدد.  .0

2. .  ان ٌكون تسلٌمه ضمن حدود المٌزانٌة الموضوعة ابتداءا

ا المشروع عند التسلٌم مستوفٌـان ٌكون  .3  للتولعات النوعٌة للجهة المانحة والمستفٌدٌن منه.  ا

ا فعلى مدٌري المشارٌع التركٌز على تلبٌة هذه المعاٌٌر جمٌعها لتكون مشارٌعهم ناجحة حمـ    . وتعد المٌزانٌة ا

ا المتولعة، تضبط المٌزانٌة ؼالبـآلٌة مرالبة فمن خلالها ٌتم ممارنة وحساب التكالٌؾ الفعلٌة مع التكالٌؾ  بشكل  ا

الزمنً  الجدولمعمول مع عملٌات تنفٌذ المشروع لتكون مرنة وفعالة فً عملٌة إدارة المشارٌع، فعندما ٌبدأ 

ا للمشروع بالتدهور فستتؤثر التكلفة المحددة مسبمـ ونتٌجة لذلن تبدأ تكالٌؾ المشروع بالزٌادة المتصاعدة فعند  ا

ة الجدولهذه المرحلة ٌجب على مدٌر المشروع إعادة النظر فً خطة المشروع لتحدٌد هل: نطاق المشروع، أو 

الزمنٌة، أو المٌزانٌة تحتاج لتعدٌل، ولتطوٌر المٌزانٌة، ٌتم تحدٌد عوامل التكلفة المطبمة المرتبطة مع مهام 

ا المشروع، فتطوٌر التكالٌؾ لكل مهمة ٌجب أن ٌكون بسٌطـ  : الآتٌةوٌتضمن العناصر  اا ومباشر ا

  .العمالة 

  المواد. 

   .والتكالٌؾ المباشرة اأمخرى 

مع اأمخذ بنظر الاعتبار أنَّ تكلفة أداء مهمة ترتبط مباشرة بالشخص الذي تم تعٌٌنه للمهمة، وبمدة هذه     

 من البنود ؼٌر العاملة التً تطلبها المهمة.المهمة، وبتكلفة أي 

 بعد هذا العرض ٌمكن تلخٌص أهداؾ وضع المٌزانٌة بالآتً:

التخطٌط ورسم سٌاسات أدارة المشروع عن طرٌك تحدٌد اأمهداؾ والفروض التً حددت على أساسها  -أولاا 

ٌات بٌن البدابل من بٌن اأمهداؾ، هذه اأمهداؾ، وكذلن تحدٌد الوسابل اللازمة لتحمٌك اأمهداؾ، تحدٌد الاولو

 التنسٌك بٌن الامكانٌات المتاحة واأمهداؾ الموضوعة وكذلن وضع أنماط ومعدلات 

أداء بناءا على الخبرة من الماضً والمعلومات الفنٌة المتوفرة وكذلن على إمكانٌات التنبإ لما لد ٌحصل فً 

 المستمبل.

ا  نحراؾ لد ٌحدث فً الحٌاة العملٌة عما تم تولعه حسب المٌزانٌة الرلابة وتوجٌه نظر الإدارة أمي ا -ثانٌا

ا التمدٌرٌة وذلن لتدارن اأممر واتخاذ الخطوات اللازمة لتصحٌح اأممورمنعـ والخسارة فً  لولوع الضرر ا

 المشروع.
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أن  إنَّ مدٌر المشروع هو المسإول عن تمدٌر المٌزانٌة المطلوبة لإكمال نشاطات المشروع، فٌجب علٌه    

ٌخصص جمٌع التكالٌؾ: لنشاطات المشروع، ولجوانب المشروع جمٌعها بما فً ذلن تكلفة الموارد البشرٌة 

 .أدراجها السفروالمواد واللوازم للمشروع التً ٌنبؽً المعدات، الداخلٌة والخارجٌة،

فً المرحلة  وأكثر دلة مما كانت علٌه عند عرض المشروع والمٌزانٌة ٌجب أن تكون أكثر تفصٌلاا      

اأمولٌة، ومدٌر المشروع ٌحتاج إلى مراجعة جمٌع الافتراضات التً تم تمدٌمها خلال مرحلة التراح المشروع 

والتحمك من أنَّ نطاق المشروع المتفك علٌه ٌمكن تحمٌمه ضمن مٌزانٌة العمد، وهنان مبادئ أساسٌة ٌجب على 

زانٌة التمدٌرٌة والتً تشكل الإطار النظري للمٌزانٌة مدٌر المشروع أخذها بنظر الاعتبار عند إعداد المٌ

 وهذه المبادئ هً:الفعلٌة، 

فعند إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة ٌجب اأمخذ بعٌن الاعتبار جمٌع أوجه النشاطات الالتصادٌة ولا مبدأ الشمولٌة:  .0

 ٌجوز ترن أي نشاط التصادي خارج إطار المٌزانٌة.

المٌزانٌة التمدٌرٌة هً فً النهاٌة مجموعة من الموازنات الفرعٌة لعدة أنشطة مبدأ وحدة الموازنة:  .2

التصادٌة وتشكل بمجموعها وحدة مٌزانٌة واحدة، ٌجب عند إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة )الكلٌة( أن تراعً 

ر وٌإثر فً نَّ أي جزء من اأمجزاء الفرعٌة ٌتؤثإالانسجام والتناسك والترابط بٌن موازنات الفرعٌة بحٌث 

 أجزاء الموازنات اأمخرى والمٌزانٌة التمدٌرٌة الكلٌة.

وكما جاء فً أسمها بشكل تمدٌري عن فترة مستمبلٌة، وذلن تـُعبَرِّ المٌزانٌة التمدٌرٌة مبدأ البٌانات التمدٌرٌة:  .3

سس ولواعد عن طرٌك استعمال عنصر التنبإ عن أوجه النشاط الالتصادي المعد له المٌزانٌة والتنبإ على أ

 على أساس التخمٌن الذي لا ٌعتمد على أسس علمٌة. علمٌة ومنطمٌة تربط المستمبل بالحاضر والماضً لا

بموجب هذا المبدأ ٌتم تمسٌم العملٌات التً تشملها المٌزانٌة التمدٌرٌة على فترات مبدأ التوزٌع الزمنً:  .4

فترة حدوث كل عملٌة، فعلى سبٌل المثال: زمنٌة محددة ضمن فترة الموازنة التمدٌرٌة وذلن حسب تولع 

ضرورة اأمخذ بالاعتبار عند إعداد المٌزانٌات بما ٌسمى بالموسمٌة كؤن ٌؤخذ بالاعتبار موضوع تدفبة 

 الؽرؾ الدراسٌة فً موسم الشتاء عند إعداد مٌزانٌة تمدٌرٌة لسلطة محلٌة.

ا المبدأ ٌتوجب على الوحدات التنظٌمٌة وفك هذ مبدأ الربط بٌن تمدٌرات الموازنة ومراكز المسإولٌة: .5

تحضٌر تمدٌرات الموازنة للوحدة الالتصادٌة المسإولـة عنها وذلن بهدؾ إجراء الممارنات بٌن النتابج 

 الفعلٌة والتمدٌرات لكل وحدة على حدة لاتخاذ الخطوات اللازمة لمعالجة نواحً الضعؾ والإسراؾ.

ٌة وفك مبدأ الثبات أو المرونة إلا أنَّه إذا أعدت وفك مبدأ الثبات فإنَّها لد تعد المٌزانمبدأ الثبات والمرونة:  .6

تبٌن مستوى ثابت للنشاط لجمٌع أوجه النشاط الالتصاد للمشروع وإذا تؽٌر مستوى النشاط الذي أعُدت 

 بموجبه المٌزانٌة توجب تؽٌٌر جمٌع بنود المٌزانٌة.

حلة اأمولٌة بشكل عٌنً عدد الوحدات المطلوب انتاجها، كمٌة تهٌؤ المٌزانٌة فً المر مبدأ التعبٌرالنمدي: .7

المواد الخام المطلوبة، الموة العاملة المطلوبة وؼٌرها وهذه تسمى المٌزانٌة العٌنٌة، بعد ذلن ٌتم ترجمة 

 المٌزانٌة العٌنٌة إلى وحدات نمدٌة.
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إعداد المٌزانٌة إشران جمٌع مستوٌات ٌجب عند مبدأ إشران جمٌع مستوٌات الإدارة فً إعداد المٌزانٌة:  .8

 الإدارة فً إعدادها وٌجب إشران جمٌع مدٌري اأملسام بذلن، وذلن لخلك جو من التعاون والمسإولٌة.

المٌزانٌة معٌار لمٌاس أداء الإدارة والإنتاج للمستوٌات المختلفة  تعدُّ مبدأ المٌزانٌة كمعٌار لمٌاس اأمداء:  .9

المرالبة وعن طرٌك الممارنة ما بٌن اأمداء الفعلً واأمداء المتولع حسب  وللألسام المختلفة عن طرٌك

 المٌزانٌة.

 الموارد3-2-2 

إنَّ ضمان وجود موارد المشروع والتً تشمل: العمالة، والمعدات، والمواد اللازمة للتنفٌذ لا ٌمكن تحمٌمه       

ا دابمـ الطلب وذلن ٌعود إلى الكثٌر من العوامل ؼٌر المربٌة، ، فمد تكون هذه الموارد ؼٌر متاحة فً المولع عند ا

مثل: التؽٌرات الموسمٌة، أو إضرابات العمل، أو أعطال المعدات، أو التؤخٌر فً التورٌد، أو الطلبات الكثٌرة 

لذلن فإنَّ الهدؾ اأمساسً من إدارة الموارد ضمن إدارة المشروع بشكل كامل هو إمداد  ،على مورد معٌن

ات المولع بالموارد اللازمة بحٌث ٌمكن تحمٌك التولٌت المطلوب تسلٌم اأمعمال فٌها، وكذلن ودعم عملٌ

وتستلزم إدارة الموارد من مدٌر المشروع المٌام بالمهام الوصول إلى تكلفة والعٌة فً حدود الموازنة الممدرة، 

 :الآتٌة

ولٌت الواجب توافره فً المولع والكمٌة تحدٌد الاحتٌاجات من الموارد وٌتضمن هذا تحدٌد نوع المورد والت .0

 المطلوبة.

 عمل الترتٌبات اللازمة لضمان وصول الموارد فً الولت المحدد مع متابعة تنفٌذ هذه الترتٌبات. .2

فً حال حدوث نمص أو تصارع على الموارد فإنَّه ٌجب اتخاذ الإجراءات المناسبة للتؽلب على هذه  .3

 الزمنً للمشروع. المشاكل بما فً ذلن تعدٌل البرنامج

 وفٌما ٌؤتً سٌتم توضٌح أهم الجوانب لإدارة الموارد المختلفة فً المشروع:

 إدارة العمالة: أولاا:

تتضمن إدارة العمالة بالمشروع حصر تفصٌلً من البرنامج الزمنً للاحتٌاجات من كل نوع من اأمطمم،      

فإذا تبٌن أنَّ العمالة المتوافرة كافٌة للاحتٌاجات المستمبلٌة عندبذ ٌمكن الفرض أنَّ العمل ٌمكن تنفٌذه بالعمالة 

عدٌلات على البرنامج الزمنً فٌما عدا إجراء بعض المتوافرة لتحمٌك البرنامج الزمنً، ولا ٌوجد داع لإجراء ت

ا إذا أظهر حصر الاحتٌاجات من الموارد أنَّ الطلب أكثر  التسوٌة على متطلبات العمالة لضمان كفاءة التنفٌذ، أمَّ

من المتاح فً أي ولت، فإنَّ ذلن ٌتطلب تنفٌذ بعض الترتٌبات مثل: العمل لساعات إضافٌة أو طرح بعض 

عدم إمكانٌة ذلن فإنَّ اولً الباطن وذلن لتلافً حدوث تؤخٌر فً زمن المشروع، وفً حال استمرار اأمعمال لمم

توظٌؾ العمالة المتاحة للأنشطة المختلفة بطرٌمة تإدي إلى فض التصارع بٌن اأمنشطة على الخٌار هو 

 الموارد مع ألل زٌادة فً زمن المشروع.

 



30 
 

ا   إدارة المعـدات: :ثانٌا

المعدات فً موالع العمل بطرٌمة مشابهة لما تم شرحه فً العمالة من ناحٌة حصر الاحتٌاجات ثم  تتم إدارة    

ممارنة الاحتٌاجات بالمعدات المتاحة ثم التفكٌر فً تسوٌة الاحتٌاجات أو توظٌؾ المعدات المتاحة على 

رة فإن الالتزام بالبرنامج اأمنشطة بؤلل زٌادة فً زمن المشروع، وفً المشروعات التً تحتاج إلى معدات كثٌ

 الزمنً للمشروع والتحكم فً التكلفة ٌتولؾ على مستوى وجودة إدارة المعدات فً المولع.

ٌمكن ت الهامة التً ٌجب مراعاتها عند إختٌار وإستخدام وصٌانة المعدات، عتباراهنان الكثٌر من الإ

 تلخٌصها بما ٌؤتً:

ا ٌجب أن ٌكون متوافمـ اتالتً تموم بؤداء العمل بؤفضل طرٌمة، وكذلن حجم المعد اتٌجب اختٌار المعد .0 مع   ا

 فً صٌانتها. اا خطة الإنتاج، ومراعاة شراء المعدات كلها من نوع واحد فإنَّ ذلن ٌساعد كثٌر

ل الما اتحٌث ٌكلؾ الولت الضابع للمعد اتمعدالٌجب تخطٌط العمل للوصول إلى الاستؽلال اأممثل لكل  .2

 الكثٌر.

من التخطٌط لاستخدام المعدات واعتبار أنظمة الصٌانة  اا الصٌانة للمعدات بالمولع ٌجب أن تكون جزء .3

ا أساسٌـ الولابٌة جزءاا  وتوفٌر مخزون فً المولع من لطع الؽٌار اأمساسٌة  من برنامج إدارة المعدات ا

 ضروري لتجنب فترات اأمعطال.

إجراإها فً الورش المركزٌة للمماول أو بواسطة وكلاء المعدات خدمات الإصلاحات للمعدات ٌمكن  .4

 الموجودٌن بالمرب من المولع وٌمكن ترتٌب إجرابها فً أثناء اللٌل أو نهاٌات اأمسبوع لتجنب تعطٌل العمل.

والمشرؾ علٌها فالسابك ؼٌر الكؾء ٌعٌك الإنتاج والسابك الذي  اتعلى سابك المعد اتتتولؾ إنتاجٌة المعد .5

 كثٌرة.  مما ٌسبب أعطالاا  اتؼب فً الحصول على ألصى إنتاجٌة ٌسًء استخدام المعدٌر

تحمٌل المعدات وخاصة وحدات نمل اأمتربة بؤكثر من حمولتها ٌإدي إلى أعطال تكون مصارٌفها أكثر من  .6

 الزٌادة فً الإنتاج التً تتحمك من الحمولة الزابدة.

ات فً المولع وتحلٌلها، فتكلفة إصلاحات مرتفعة تشٌر إلى تهالن ٌجب متابعة معدلات وتكلفة الإنتاج للمعد .7

تشٌر إلى عدم الاختٌار  ات، والتكلفة المرتفعة للمعداتأو صٌانة ؼٌر كافٌة أو إساءة استخدام المعد اتالمعد

 أو إلى ضعؾ فً الإشراؾ.ات الجٌد للمعد

 وهنان أمور ٌجب مراعاتها فً إدارة وتشؽٌل المعدات، من أهمها:

  .العمر الافتراضً للمعدات المستخدمة 

  .تكالٌؾ الصٌانة المستمرة 

  .مصارٌؾ التشؽٌل 

  .عامل الزمن وتؤثٌره فً التكلفة النهابٌة 

  .تكالٌؾ عملٌات التخزٌن المإلت والدابم 

  .عملٌات انتمال المعدات من مولع إلى مولع 
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ا   إدارة المواد: :ثالثا

المواد إلى المولع فً الولت المطلوب وبالكمٌة والجودة المطلوبتٌن، وعادة  تهتم إدارة المواد بضمان تورٌد    

ثم ٌتم فً  ،ما ٌحتوي أمر شراء المواد على: الكمٌة، المواصفات، السعر، تارٌخ التورٌد، وطرٌمة التورٌد

التنبٌه إلى إنَّ ولابدَُّ من  ،المولع التؤكد بالتفتٌش أو الإحصاء أو الاختبار عن الكمٌة والجودة المطلوبتٌن

 البرنامج الزمنً لن ٌكون له فابدة بدون دعم عن طرٌك تورٌد المواد إلى المولع بطرٌمة ممبولة.

 هنان نماط ٌجب مراعاتها للتحكم اأممثل فً تورٌد المواد إلى مولع العمل، منها:

للمواد المطلوبة للمشروع إلى بعد تولٌع العمد مباشرة ٌجب تحدٌد تولٌتات ٌتم لبلها إصدار أوامر الشراء  .0

 موردي المواد.

ٌتم تحدٌد آخر ولت ممكن لوضع طلبٌة شراء المواد وذلن بمعرفة الولت الذي ٌحتاجه المشروع لتلن المواد  .2

من البرنامج الزمنً مع السماح بفترة للتورٌد، وفترة التورٌد تشمل الولت اللازم لإعداد أمر الشراء وإعداد 

 ة واعتمادها وتصنٌع المواد ونملها إلى المولع.الرسومات التنفٌذٌ

عامل أمان ٌسمح بالتؤخٌرات ؼٌر المنظورة بعد تحدٌد الفترة التً ٌجب لبلها وضع أمر  إضافةضرورة  .3

 الشراء.

كل كبٌرة مثل: السرلة، التورٌد والتخزٌن المبكر للمواد التً لٌس لها حاجة سرٌعة لد ٌإدي إلى مشا .4

عملٌات المولع، والتلفٌات بسبب اأممطار والشمس وظروؾ التخزٌن، وكذلن فإنَّه وإعالة والتخرٌب، 

 من تموٌل المشروع على شراء المواد فمط. كبٌراا  ٌمتضً أن ٌنفك المماول جزءاا 

لد ٌلجؤ لتخزٌن المواد فً أماكن بعٌدة عن مولع العمل فً المناطك المزدحمة، مثل: وسط المدن مما ٌستلزم  .5

منً ٌضمن نمل المواد إلى المولع بعد ذلن بمعدلات تسمح باستمرار العمل بالمولع مع وضع برنامج ز

ا مراعاة المٌود المفروضة، مثل: ساعات النمل المتاحة فً الٌوم، ومعدلات النمل المتوفرة وؼالبـ ما ٌتضمن  ا

 هذا تكلفة إضافٌة.

واحد، تحدٌد أصناؾ المواد  لد ٌكون من المناسب للمماولٌن ممن ٌنفذون أكثر من مشروع فً ولت .6

المشتركة وؼٌر المشتركة فً جمٌع موالع التنفٌذ بحٌث ٌتم شراإها بالجملة وبشكل مركزي مما ٌوفر الكثٌر 

 من التكالٌؾ.

أمهمٌة إدارة الموارد فإنَّ هنان أضرار مباشرة وؼٌر مباشرة لد تنتج عن الإهمال فً إدارة  اا ونظر        

 المشروعات، وٌمكن تلخٌص نتابج سوء إدارة المواد بما ٌؤتً:المواد المستخدمة فً 

الإضرار بمٌزانٌة المشروع نتٌجة الإنفاق الزابد على المواد نتٌجة عدم الشراء على أساس اأمسعار  .0

 التنافسٌة.

 واد.تؤخر زمن التنفٌذ لعدم توفر المواد المطلوبة فً اأمولات المحددة لبداٌات اأمنشطة المعتمدة على هذه الم .2

تعرض المماولٌن المنفذٌن لفترات طوٌلة من العسر المالً بسبب تعذر صرفهم لمستحماتهم المالٌة كنتٌجة  .3

 وذلن أمن هذه المستحمات مرتبطة بمراحل التنفٌذ. ،مباشرة لتؤخر زمن التنفٌذ
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لات تؤخر جزابٌة فً العمود فً حاط تحمل المماولٌن المنفذٌن أعباءا مالٌة إضافٌة فً حالة وجود شرو .4

 التسلٌم.

حدوث خلل كبٌر فً التدفمات النمدٌة المتولعة للمشروع بسبب انمطاع العملاء أو المستهلكٌن عن دفـــع  .5

المشروع  اأملســاط أو الدفعـــات المالٌة المتفك علٌها كنتٌجة طبٌعٌة لعــدم سٌر خطــوات التنفٌذ فــً

الاستثماري أو المنفعً الخاص بهم فً حالة تورطهم بالدفع بالمعدل الطبٌعً، ولإحساسهم بالخلل فً النظام 

 فً ممابل معدلات إنجاز ألل للمشروع.

زٌادة تكالٌؾ إنجاز المشروع نتٌجة دفع أجور العمالة فً فترات تعطل العمل بسبب عدم توفر المواد  .6

 الداخلة فً بعض اأمنشطة.

متوافرة فً بعض الفترات الحرجة وذلن بسبب تحمل المماولٌن لتكالٌؾ أعلى فً حالة تدبٌر مواد ؼٌر  .7

 :الاتٌٌن العاملٌنِ 

اللجوء إلى التعامل مع موردٌن ذوي أسعار مرتفعة لتمتعهم بخاصٌة التسلٌم الفوري لبضابع حاضرة   - أ

 فً مخازنهم.

اللجوء إلى وسابل نمل أعلى تكلفة ممارنة بالظروؾ الطبٌعٌة، حٌث ٌمكن التعامل مع وسابل النمل  - ب

 من أجل التعجٌل بتورٌد المواد النالصة.الجوي 

تدمٌر معنوٌات فرٌك الإنتاج أي ما بٌن المابمٌن بالتنفٌذ، حٌث إنَّه من المعروؾ أنَّ العمل بروح الفرٌك ٌعد  .8

من اأممور اللازمة لتحمٌك تمدم التصادي فعَّال فً المشروع، ففً حالة تعطل بعض اأمنشطة بسبب نمص 

ا نَّ الإدارة هً المسإولة عن ذلن المصور، وإنَّهم ٌستحمون فً هذه الحالة تعوٌضـإنفٌذ فرٌك الت بعُدّالمواد،   ا

 هذه العملٌة بمثابة تدمٌر لروح الفرٌك الفعالة والمنتجة. عن هذا التعطٌل، وتعُدّ

وهذه  هنان عامل مإثر فً إدارة المشروع ألا وهو البٌبة المحٌطة التً تمارس فٌها عملٌة إدارة الموارد 

وٌمكن  البٌبة تتضمن بعض العوامل الالتصادٌة والاجتماعٌة التً تإثر بشكل جوهري فً عملٌة إدارة المواد

 :بالاتًتلخٌصها 

 نوع النظام الالتصادي )حر أو مخطط( وإمكانٌة الاستٌراد من الخارج. .0

 مدى توفر العمالة الاجنبٌة التً تستوعب المواد المستوردة. .2

 من لبل الدولة بشؤن الشراء من الخارج والإفراج الجمركً وخلافه. الإجراءات الموضوعة .3

 النظم الموضوعة للضرابب على الواردات الخارجٌة ولوابم اأمنشطة المعفاة من الجمارن. .4

 المٌود الموضوعة على استخدامات بعض المواد فً المشروعات. .5

 ماد على المنتج المحلً.المٌود المفروضة على الاستٌراد حٌث إنَّ بعض الدول تفرض الاعت .6

 درجة استمرار السٌاسات الالتصادٌة ومعدلات تضخم اأمسعار. .7

 أنواع التكنولوجٌا السابدة فً إنتاج واستخدام بعض المواد على المستوٌٌن المحلً أو العالمً. .8
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ا مدى سهولة وصول المواد إلى الموالع وفمـ .9 لشبكات الطرق ووسابل المواصلات المتوافرة، وٌمكن توضٌح  ا

 الإطار العام لعملٌة إدارة المواد بصفة عامة.

 متابعة التمدم  4-2-2

عتبار أي تمصٌر فً زمن المشروع أو ترتٌبات تتعلك ة الزمنٌة مع اأمخذ بنظر الإالجدولهتمام ببعد الإ    

ا تعنى بتنفٌذ المشروع طبمـ بالمواد والمٌزانٌة، فإن المرحلة المادمة للخطة الزمنٌة بما فً ذلن متابعة التمدم فً  ا

ا خطة زمنٌة ؼٌر لابلة للانهٌار، فهنان مشاكل تظهر ٌومٌـ ها ولابدَُّ من الإشارة بؤنهمراحل التنفٌذ ومرالبت كان  ا

المواد وأعطال المعدات وحوادث  لوتؤخر وصومن الصعب التنبإ بها فً مرحلة التخطٌط مثل: المناخ السًء 

المشروع وأوامر التؽٌٌر والعدٌد من الظروؾ المعاكسة والتً تخالؾ البرنامج الزمنً اأمصلً فلذلن ٌتعٌن 

الزمنً، وذلن بمٌاس اأمداء الفعلً بالمولع وممارنته بالبرنامج  عند بدء المشروع إجراء متابعة مستمرة للأداء

اذ ما ٌلزم من إجراءات لاستعادة معدلات اأمداء المتضمنة فً البرنامج الزمنً إذا تخوٌترتب على هذا التمٌٌم إ

 أمكن ثم لتعدٌل البرنامج نفسه لٌعكس تؤثٌر ظروؾ العمل التً تؽٌرت على الجزء المتبمً من المشروع.

إنشاء ( المراحل المختلفة لمتابعة المشروع والتً تطبك بصورة دورٌة وتشمل 2-1ٌبٌن الشكل )    

البرنامج الزمنً الذي ٌعد مدخلاا فً عملٌة الرلابة على زمن المشروع، وٌتم متابعة اأمداء الٌومً بالمشروع 

بناء على هذا البرنامج لاستبٌان ولت ومكان الخلل فً التنفٌذ الفعلً وتجري عملٌة متابعة العمل، كما ٌوضح 

ا رنته باأمهداؾ المحددة مسبمـ( عن طرٌك لٌاس تمدم العمل الفعلً ثم مما2-1الشكل ) وٌشمل ذلن لٌاس كمٌات  ا

العمل التً تم انجازها وإعدادها فً صورة تمارٌر بشكل ٌجعلها صالحة للممارنة بالكمٌات بالبرنامج الزمنً. 

 وتشمل:وٌمكن التعبٌر عن تمدم سٌر العمل ومتابعته لنشاط ما بطرق مختلفة، 

 النشاط.عدد اأمٌام الممدرة البالٌة لإنهاء  .0

 النسبة المبوٌة للإنجاز فً النشاط بدلالة الولت. .2

 عدد وحدات الإنتاج التً تم إنجازها فً النشاط. .3

ا وتتولؾ الطرٌمة المستعملة طبمـ     لنوع وطبٌعة العمل وما إذا كانت البٌانات المجمعة سوؾ تستخدم لمتابعة  ا

على الزمن، وٌمكن تحوٌل البٌانات فً الطرٌمتٌن تكلفة المشروع، والطرٌمة اأمولى تعد أساسٌة فً الرلابة 

 على التتابع: لاتٌٌنالثانٌة والثالثة بدلالة الطرٌمة اأمولى وذلن باستخدام المعادلتٌن ا

 (0)........................  ( 011س/ -0اأمٌام المتبمٌة لإنهاء النشاط = ق )

 (2) ............................ح/ن( -0اأمٌام المتبمٌة لإنهاء النشاط = ق )

 حٌث تمثل:

 ق: الولت الكلً الممدر لإنجاز النشاط.

 س: نسبة الإنجاز للنشاط.

 ح: عدد وحدات الإنتاج التً تم تنفٌذها.

 ن: عدد وحدات الإنتاج الإجمالٌة للنشاط.
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متساوٌة، وٌجب التؤكٌد وٌفترض وجود علالة خطٌة بمعنى أنَّ كمٌة العمل المنفذة لكل ٌوم من أٌام العمل     

وٌجب على  على أهمٌة عنصر الدلة فً تجمٌع البٌانات حٌث تتولؾ كفاءة الرلابة على دلة البٌانات المجمعة.

من  اا كبٌر اا مدٌر المشروع إعطاء لٌاس التمدم وإعداد التمارٌر أهمٌة لصوى، وٌجب أن تؤخذ من الإدارة لدر

ات لٌاسٌة لتجمٌع وإرسال البٌانات، وٌتم لٌاس اأمعمال بواسطة المراجعة والتحلٌل، وأن ٌكون لها إجراء

 الملاحظة الفعلٌة فً المولع.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 مراحل متابعة التمدم فً إدارة المشروع 2-1الشكل 

 التمارٌر 5-2-2

ا مهمـ اا إنَّ التمارٌر تمثل عنصر      سٌر العمل بالمشروع على  تمارٌرعنفً إدارة المشارٌع حٌث ٌتم كتابة  ا

فترات منتظمة وٌجب تحدٌد اأمنشطة التً تم الانتهاء منها وتحدٌد درجة اكتمال اأمنشطة التً مازالت تحت 

ا التنفٌذ، وٌتم تمٌٌم هذه المعلومات بحٌث تكشؾ عما إذا كان المشروع متمدمـ وتؤثٌر التؤخٌرات على  اا أو متؤخر ا

 وع وٌتم تحلٌل البٌانات المجمعة واتخاذ كافة الإجراءات العلاجٌة لإزالة أسباب التؤخٌر.النهاٌة المتولعة للمشر

هنالن ثلاثة أنواع من التمارٌروهً: الشهرٌة واأمسبوعٌة والٌومٌة إلا أنَّ التمارٌر اأمسبوعٌة هً اأمكثر    

ا شٌوعـ بوع إلى نهاٌة الٌوم الذي ٌسبمه حٌث ٌصؾ هذا التمرٌر العمل فً المولع من بداٌة ٌوم محدد فً اأمس ا

 فً اأمسبوع التالً.

 وبصفة عامة فهنان هدفان أساسٌان من التمارٌر، هما:

وذلن لتموٌم اأموضاع فً حالة اكتشاؾ تؤخٌر أو أخطاء وعٌوب فً  ،المتابعة الدلٌمة الدابمة أمعمال التنفٌذ .0

 العملٌة التنفٌذٌة.

وذلن للاحتكام إلٌها فً حالة حدوث أي نزاع بٌن  ،توثٌمً تسجٌل اأمحداث التً تجري فً المولع بشكل .2

 اأمطراؾ المختلفة المشتركة فً العملٌة التنفٌذٌة.

 إٔشبء اٌجزٔبِظ اٌشًِٕ ٌٍّشزٚع

 لٍبص الأػّبي ثبٌّٛلغ ٚإػذاد اٌزمبرٌز اٌذٚرٌخ

 ِمبرٔخ الإٔغبس اٌفؼًٍ ثبلأػّبي اٌّخطؾ رٕفٍذ٘ب

 إٔٙبء اٌّشزٚعرمذٌز رأصٍز الإٔغبس اٌفؼًٍ ػٍى سِٓ 

 طٍبغخ ٚرٕفٍذ الإعزاءاد اٌؼلاعٍخ اٌلاسِخ

 رحذٌش اٌجزٔبِظ اٌشًِٕ ٌٍغشء اٌّزجمً ِٓ اٌّشزٚع
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 :الآتٌةوبشكل مجمل عادة ما تحتوي التمارٌر الدورٌة على المعلومات 

ا اأمعمال المنجزة واأمخرى التً تؤخرت عن المواعٌد الممررة لها وفمـ .0  للبرنامج الزمنً. ا

 لتزام بالبرنامج الزمنً للتنفٌذ، وحلول التؽلب على الانحرافات إن وجدت.مدى الا .2

 مدى تطبٌك برامج توكٌد وضبط الجودة. .3

 مدى تجهٌز وتخطٌط المولع أمعمال التنفٌذ، مثل المخازن والمختبرات والورش المإلتة. .4

 الرسومات المعدَّلة ومدى الإنجاز فٌها. .5

 خلالها.الاجتماعات الدورٌة وما ٌنالش من  .6

 التعدٌلات وأوامر التؽٌٌر. .7

 إجراءات اأممن والسلامة. .8

 مدى توافر الموارد من عمالة ومعدات ومواد، وما طرأ علٌها من تؽٌٌر. .9

 الدفعات النمدٌة التً تصُرؾ للمماول. .01

 حالة الطمس، حٌث تستخدم كمرجعٌة للحكم على التؤخٌرات فً حال حدوثها. .00

مة لل .02  تمرٌر والتً تعكس التمدم الفعلً للعمل.الصور الفوتوؼرافٌة المدعِّ

 هٌكلٌة المشروع ومكوناته 3-2

ٌمصد بهٌكلٌة المشروع هو العرض البٌانً أمنشطة المشروع وأعضاء فرٌك المشروع وتوضٌح التسلسل        

 المٌادي فٌما بٌنهم، وٌتم تنظٌم هٌكلٌة العمل للمشروع على أسس ٌتم فٌها مراعاة:

  .ظروؾ كل مشروع من ناحٌة الموارد البشرٌة والموارد والإمكانات المادٌة 

  .الحدود المناسبة لنطاق الإشراؾ 

  .تحمٌك التنسٌك والتكامل بٌن جمٌع الجهود الجماعٌة 

  .الاستفادة المصوى من الظروؾ الطبٌعٌة والبٌبٌة 

  .أنسب الطرق العملٌة للرلابة 

 ما ٌؤتً: ومن أهم أنواع هٌكلٌات المشروع

 الهٌكل الهرمً )البسٌط( :أولاا 

ٌتمٌز هذا الهٌكل بالبساطة وعدم التعمٌد حٌث تتمركز السلطة فً لمة الهرم الإداري، وهذا النمط ٌتبع فً       

المإسسات فً مراحلها اأمولى من التؤسٌس حٌث تكون المشارٌع صؽٌرة وعدد الموظفٌن ٌكون للٌلاا وتكون 

ا ومستمرة نوعـبٌبة العمل معروفة  ما، حٌث ٌمكن ضبط اأممور والتحكم فٌها من لبل الإدارة المركزٌة فً لمة  ا

 ( ٌمثل هذا النوع من الهٌكلٌة.2-2الهرم. الشكل )
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 الهٌكل الهرمً )البسٌط( 2-2شكل ال

ا: الهٌكل الوظٌفً   ثانٌا

فً وحدة إدارٌة مثل: الإدارة المالٌة،  حٌث ٌتم تجمٌع كل مجموعة من اأمنشطة الوظٌفٌة المتخصصة     

(، فالموظفون ٌعملون فً ألسام على أساس ما 2-3والنشاط الإداري، والإدارة الفنٌة، وهكذا كما فً الشكل )

إلخ، وهذا الهٌكل ٌساعد فً تطوٌر  ......ٌإدوه من أعمال: لسم المبٌعات، لسم المشترٌات، شإون العاملٌن

ٌتم  بالاتًعمل كل وظٌفة فعلى سبٌل المثال: لسم المبٌعات ٌعمل فٌه الموظفون الذٌن ٌعملون فً مجال البٌع و

 تبادل المعرفة والدعم مع بعضهم البعض فً أي عملٌة تجارٌة صعبة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هٌكل تنظٌمً على الأساس الوظٌفً 2-3الشكل 
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 : الوظٌفً هً التنظٌمً على اأمساس الهٌكلومن مزاٌا 

ا التصادٌـ بعُدّتخصص اأمفراد كلٌ فً مجاله، وسهولته و       أمنه لا تكون هنان حاجة أمكثر من مخزن وأكثر  ا

ا من ورشة بل كل شًء ٌكون مركزٌـ تصال بٌن اأملسام إلا أنَّه ٌإدي إلى صعوبة فً الإ ورؼم فابدة هذا اأممر ا

عن بالً الهٌاكل كما لا ٌسمح بالتعاون بٌن اأملسام ولا توجد مرونة بسبب مركزٌة التوزٌع، ولعل هذا ٌعد من 

 إلى المبالؽة فً تحدٌد كل تخصص وظٌفً فً أنشطته وأهدافه. إضافةعٌوب هذا التنظٌم الهٌكلً 

ا   لهٌكل الجؽرافً:: اثالثا

ا جؽرافٌـحٌث ٌتم تجمٌع اأمنشطة     (، حٌث ٌتم 2-4فً وحدات إدارٌة خاصة بها كما موضح فً الشكل ) ا

تجمٌع العاملٌن المتخصصٌن بمنتج معٌن أو خدمة معٌنة فً لطاع واحد، أي أنَّ كل لسم مسإول عن عمل 

 .. وؼٌر ذلن..معٌن وله مصادر مثل: التموٌل، التسوٌك، المخزن، الصٌانة،

تركٌزه على المناطك الجؽرافٌة مع الاستفادة من مزاٌا  :جؽرافًال ً على اأمساسالتنظٌم ومن مزاٌا الهٌكل    

المناطك المحلٌة ومراعاة ظروؾ كل منطمة، فهو لا مركزي وٌسمح بالمرونة والاستجابة السرٌعة للتؽٌرات 

 المحٌطة، وٌنمً التجدٌد والاستراتٌجٌات المتنوعة.

 ومن عٌوبه:

أداء بعض الوظابؾ مع صعوبة الرلابة من لبل الإدارة العلٌا، فعلى سبٌل المثال لد رتفاع التكالٌؾ لتكرار إ     

من عٌوب هذا الهٌكل "اتكون هنان حاجة لوجود مخزن لكل لسم ففً هذه الحالة تكررت بعض المصادر وأٌضـ

م ٌعمل فً لسم التنظٌمً أنَّه لا ٌدعم تبادل المعرفة بٌن اأمشخاص العاملٌن فً نفس المهنة أمن كل جزء منه

 مختلؾ عن الآخر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هٌكل تنظٌمً على الأساس الجغرافً 2-4الشكل 
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 . الهٌكل المصفوفً:4

( حٌث ٌمكن أن ٌكون 5-2وهذا الهٌكل التنظٌمً ٌجمع بٌن النظامٌن السابمٌن وكما موضح فً الشكل )     

داري سٌكون لدٌهم اثنٌن من المدٌرٌن: مدٌر إ هنان هٌكل وظٌفً ثم ٌتم تعٌٌن مدٌر لكل منتج، بعض الموظفٌن

وهذا النوع من الهٌكل التنظٌمً ٌحاول الحصول على مزاٌا الهٌكل الوظٌفً والجؽرافً ومع ذلن ومدٌر إنتاج. 

وفعال فً الشركات الكبرى وخاصة  اا ٌصعب تطبٌمه بسبب ازدواجٌة السلطة، وهذا الهٌكل التنظٌمً مفٌد جد

 سٌات.الشركات متعددة الجن

 
 هٌكل تنظٌمً مصفوفً 1-0الشكل 

 فرق عمل تنفٌذ المشروع 4-2

تكوٌن فرٌك عمل المشروع هو عملٌة التؤكد من توافر الموارد البشرٌة والحصول على الفرٌك اللازم        

لإنهاء مهام المشروع، ولد ٌتمتع أو لا ٌتمتع فرٌك إدارة المشروع بالسٌطرة المباشرة على مجموعة أعضاء 

طن أو الوسط المصفوفً للمشروع أو الفرٌك بسبب اتفالٌات مماٌضة تجمٌعٌة أو الاستعانة بمماولٌن من البا

فً أثناء  الآتٌةعلالات رفع التمارٌر الداخلٌة أو الخارجٌة أو ؼٌرها من اأمسباب، من المهم مراعاة العوامل 

 عملٌة تكوٌن أو جلب فرٌك العمل فً المشروع:

  ًالآخرٌن الذٌن ٌنبؽً أن ٌموم مدٌر المشروع أو فرٌك إدارة المشروع بشكل فعال بالتفاوض والتؤثٌر ف

 ٌتولون مهمة توفٌر الموارد البشرٌة التً ٌحتاج إلٌها المشروع.

  الفشل فً جلب الموارد البشرٌة الضرورٌة للمشروع لد ٌإثر على الجداول الزمنٌة للمشروع والمٌزانٌات

ؽاء ورضى العمٌل والجودة والمخاطر، لد ٌإدي إلى خفض احتمالٌة النجاح ولد ٌإدي فً النهاٌة إلى إل

 المشروع.
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  فً حالة عدم توافر الموارد البشرٌة بسبب لٌود أو عوامل التصادٌة أو مهام سابمة متعلمة بمشروعات

أخرى، فمد ٌكون من الضروري أن ٌموم مدٌر المشروع أو فرٌك عمل المشروع بتحدٌد الموارد البدٌلة والتً 

ٌر لانونٌة أو تنظٌمٌة أو إجبارٌة أو ؼٌرها من على اأمرجح ستكون ألل فً الكفاءة بشرط عدم انتهان أي معاٌ

ٌنبؽً دراسة تلن العوامل والتخطٌط لها فً مراحل تخطٌط المشروع، فمن الضروري أن  المعاٌٌر النوعٌة.

ٌموم مدٌر المشروع أو فرٌك إدارة المشروع بالتفكٌر فً تؤثٌر أي عجز فً الموارد البشرٌة اللازمة فً 

أو مٌزانٌة المشروع أو المخاطر المحدلة به أو جودة المشروع أو الخطط التدرٌبٌة الزمنً للمشروع  الجدول

 أو ؼٌرها من خطط إدارة المشروع حسبما ٌمتضً اأممر.

 مهام ومسؤولٌات أعضاء فرٌك العمل 5-2

 
على من المعروؾ أنَّ المشروع وإدارته مسإولٌة، ولكن مسإولٌة مَن أمام مَن؟ فمِن المهم التعرؾ        

ومعرفة أنهم لد ٌدعمون جهود المشروع ولد ٌمفون حابلاا دون تحمٌك  اا اأمطراؾ المشاركة فً المشروع مبكر

 واأمطراؾ المشاركة عادة هً:أهدافه، 

 المالن، ومن مهامه: .0

 .التموٌل المالً المخطط والمنتظم 

 .تسهٌل مهمة بالً اأمطراؾ المشاركة فً المشروع 

 ومن مهامه: الاستشاري وهٌبته الفنٌة، .2

 أمصول المهنة. "االتصمٌم والإشراؾ على التنفٌذ طبمـ 

 .إعداد مستندات العطاء من رسومات ومماٌسات ومواصفات عامة وخاصة 

 .تعٌٌن المماول بمشاركة المالن 

 متابعة واعتماد مستخلصات المماول. 

 .تسهٌل مهمة بالً اأمطراؾ 

  والموردونالتنسٌك الكامل والسٌطرة على مماولً الباطن. 

 المماول وهٌبته التنفٌذٌة، ومن مهامه: .3

  الزمنً وإثارة أي مشكلات  الجدولدراسة العطاء وتمدٌمه ثم تمدٌم الرسومات التنفٌذٌة ورسومات الورشة

ا لد تظهر لاحمـ  .ا

 ا تنفٌذ المشروع طبمـ  لما هو متفك علٌه فً العمد. ا

 .اعتماد طرق التنفٌذ لبل التنفٌذ 

  ًاأمطراؾ المشاركة فً المشروع.تسهٌل مهمة بال 
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 مدٌر المشروع، ومن مهامه: .4

 ا التؤكد من أنَّ جمٌع اأمطراؾ ٌمومون بواجبهم على أتم وجه وحثهم على التنفٌذ وفمـ  الزمنً. لجدولللا  ا

 وهنان أطراؾ أخرى لا ٌمكن إهمال دورها، مثل: .5

 العملاء. . أ

 الإدارة المحلٌة. . ب

 ممدمو التسهٌلات. . ت

 الموردون. . ث

 التموٌل.جهات  . ج

 دور مدراء ومسؤولً فرٌك العمل 6-2

    
إنَّ إدارة فرٌك المشروع المتمثلة بدور مسإولً فرٌك العمل ٌمكن تعرٌفها بكونها عملٌة تتبع أداء الفرٌك      

 وتمدٌم التعلٌمات وحل المشاكل وتنسٌك التؽٌٌرات من أجل تحسٌن أداء المشروع.

ٌموم فرٌك إدارة المشروع بمرالبة سلون الفرٌك وإدارة النزاعات وحل المشكلات وتمٌٌم أداء كل عضو فً     

الفرٌك، ونتٌجة لإدارة فرٌك المشروع ٌتم إرسال طلبات التؽٌٌر وٌتم تحدٌث خطة الموارد البشرٌة وٌتم حل 

 وس المستفادة إلى لاعدة بٌانات المإسسة.الدر إضافةالمشاكل وٌتم توفٌر المدخلات من أجل تمٌٌم اأمداء وتتم 

تستلزم إدارة المشروع توافر مجموعة متنوعة من مهارات الإدارة من أجل تدعٌم العمل الجماعً وتضافر    

 الجهــود التً ٌبذلها أعضاء الفرٌــك لتشكٌل فــرق ذات أداء مرتفــع، تستلزم إدارة الفرٌــك 

شكل خاص على الاتصال وإدارة النزاعات والتفاوض والمٌادة ٌنبؽً أن مجموعة من المهارات مع التؤكٌد ب

ٌموم مدٌرو المشروعات بتزوٌد أعضاء الفرٌك بالمهام المثٌرة للتحدي وتوفٌر التمدٌر للأداء المرتفع، وبشكل 

 :ةالآتٌعام ٌمكن تلخٌص دور مدراء ومسإولً فرٌك العمل إلى ثلاث مراحل كما موضحة فً الفمرات الثلاث 

 المدخلات 1-6-2

 وفً هذه المرحلة ٌتم:   

تحدٌد العاملٌن فً المشروع حٌث ٌعمل ذلن على توفٌر المستندات التً تشتمل على لابمة بؤعضاء فرٌك  .0

 المشروع.

 وضع خطة إدارة المشروع وتشتمل على خطة إدارة الموارد البشرٌة والتً تتضمن ما ٌؤتً: .2

 .توزٌع اأمدوار والمسإولٌات 

  المشروع.تنظٌم 

 .وضع خطة إدارة شإون اأمفراد 
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تمٌٌم أداء الفرٌك، حٌث ٌموم فرٌك إدارة المشروع بإتمام تمٌٌمات رسمٌة وؼٌر رسمٌة مستمرة أمداء فرٌك  .3

عمل المشروع، ٌمكن اتخاذ الإجراءات اللازمة لحل المشاكل وتعدٌل الاتصالات ومواجهة النزاعات وتحسٌن 

 طرٌك التمٌٌم المستمر أمداء فرٌك المشروع. التفاعل بٌن أعضاء الفرٌك عن

وضع تمارٌر اأمداء، تعمل هذه التمارٌر على توفٌر المستندات المتعلمة بحالة المشروع الحالٌة ممارنة  .4

فرٌك المشروع على  بالحالات المتولعة من المشروع، تشتمل مجالات اأمداء التً ٌمكنها المساعدة فً إدارة

الزمنً وضبط التكالٌؾ ومرالبة الجودة وتحمٌك النطاق،  الجدولل علٌها من مرالبة النتابج التً ٌتم الحصو

تساعد المعلومات التً ٌتم الحصول علٌها من تمارٌر اأمداء والتولعات المتعلمة بها فً تحدٌد متطلبات الموارد 

 البشرٌة المستمبلٌة والتمدٌرات والمكافبات والتحدٌثات التً ٌتم إدخالها على خطة إدارة شإون اأمفراد.

 أصول العملٌة التنظٌمٌة، وهذه اأمصول تإثر فً عملٌة إدارة فرٌك المشروع وتشتمل على ما ٌؤتً:وضع  .5

 .شهادات التمدٌر 

 .الرسابل الإخبارٌة 

 .موالع الشبكة العنكبوتٌة 

 .هٌاكل الزٌادات فً الرواتب 

 .الزي الموحد 

 .منح تنظٌمٌة أخرى 

 الأدوات والأسالٌب 2-6-2

 وتتضمن:     

 الملاحظة والحوار:  .0

ٌتم استخدام الملاحظة والحوار للحفاظ على التواصل مع العمل واتجاهات أعضاء فرٌك المشروع، حٌث     

للفخر لدى   اا مصدر تعدٌموم فرٌك إدارة المشروع بمرالبة: التمدم نحو نتابج المشروع، والإنجازات التً 

 والمضاٌا بٌن اأمشخاص.أعضاء الفرٌك، 

 أداء المشروع:تمٌٌمات  .2

لد تشتمل أهداؾ المٌام بتمٌٌمات اأمداء أثناء دورة حٌاة أحد المشروعات على توضٌح اأمدوار والمسإولٌات     

والتؽذٌة الراجعة التوضٌحٌة أمعضاء الفرٌك واكتشاؾ المشاكل ؼٌر المعلومة والتً لم ٌتم حلها ووضع خط 

الحاجة إلى إجراء  ؾتحمٌمها فً الفترات الزمنٌة المستمبلٌة. تتولتدرٌب اأمفراد وتحدٌد اأمهداؾ النوعٌة المراد 

تمٌٌمات رسمٌة أو ؼٌر رسمٌة أمداء المشروع على طول فترة المشروع ودرجة تعمٌده وسٌاسته التنظٌمٌة 

 ومتطلبات التعالد على العمالة وكمٌة وجودة الاتصالات المنتظمة.
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 إدارة النزاعات: .3

ا اذ ٌعد النزاع أمر     لا مفر منه فً بٌبة المشروعات، تشتمل مصادر النزاع على الموارد النادرة وأولوٌـات  ا

ــة الزمنٌة وأسالٌب العمل الشخصٌة. تإدي المواعـــد اأمساسٌة للفرٌــك والمعاٌٌر الجماعٌة وممارسات الجدول

 الصراع. إدارة المشروع الثابتة مثل: تخطٌط الاتصال وتحدٌد اأمدوار إلى تملٌل ممدار

تإدي إدارة النزاعات الناجحة إلى إنتاجٌة أكبر وعلالات عمل إٌجابٌة، عند إدارة اختلافات الآراء بشكل 

 ،اا صحٌح فإنَّها لد تإدي إلى زٌادة الانتاجٌة واتخاذ لرارات أفضل، وإذا أصبحت تلن الاختلافات عاملاا سلبٌـ

وفً حالة تفالم الصراع ٌنبؽً أن ٌموم مدٌر  ٌة إنهابهافإنَّ أعضاء فرٌك المشروع هم الذٌن ٌتحملون مسإول

المشروع بالمساعدة فً التوصل إلى حل ممنع، ولابد من معالجة النزاع فً ولت مبكر وٌتم ذلن عادة بشكل 

سري باستخدام طرٌمة مباشرة وتعاونٌة، وفً حالة استمرار الصراع الهدام فمد ٌتم استخدام الإجراءات 

 لن الإجراءات التؤدٌبٌة.الرسمٌة بما فً ذ

ا ٌتولؾ ؼالبـ      نجاح مدٌري المشروع فً إدارة فرق المشروع بشكل كبٌر على لدرتهم على حل النزاعات،  ا

إنَّ مدٌري المشروع المختلفون لد تكون لدٌهم أسالٌب مختلفة لحل النزاعات، والعوامل التً لد تإثر فً طرق 

 حل النزاع تشتمل على ما ٌؤتً:

  .اأمهمٌة والموة النسبٌة للنزاع 

  .الضؽط الزمنً المتعلك بحل النزاع 

  .المراكز التً ٌشؽلها المشاركون فً النزاع 

  .التشجٌع على حل النزاع على أساس المدى الطوٌل والمدى المصٌر 

ولٌس لها توجد ست أسالٌب عامة لحل النزاعات،وكل أسلوب من تلن اأمسالٌب الست له مكانه واستخدامه     

 ترتٌب معٌن:

 التفادي: الانسحاب من حالة الصراع الفعلً أو المحتمل.الانسحاب / 

  التكٌؾ: تؤكٌد مجالات الاتفاق بدلاا من مجالات الاختلاؾ.التسوٌة / 

  .الحلول الوسط: البحث عن حلول تحمك درجة معٌنة من الرضا لدى جمٌع اأمطراؾ 

  ـ  ولن ٌإدي ذلن إلا إلى حلول الكسبلى حساب الآخرٌن الإرؼام: فرض وجهة نظر أحد اأمشخاص ع

 الخسارة.

  .التآلؾ: دمج العدٌد من وجهات النظر والرإى من مناظٌر مختلفة ٌإدي إلى الموافمة والالتزام 

   التصدي/ حل المشكلة: التعامل مع النزاع على أنَّه مشكلة سٌتم حلها عن طرٌك فحص البدابل وٌستلزم ذلن

 اأمخذ والعطاء والحوار الصرٌح.وجود اتجاه 
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 سجل المشاكل:  .4

تثار النماط الخلافٌة فً أثناء إدارة فرٌك عمل المشروع، فٌعمل السجل المكتوب على توثٌك ومرالبة     

الشخص المسإول عن حل مشاكل معٌنة حسب التارٌخ المستهدؾ، ٌعمل حل المشاكل على مواجهة العمبات 

 تحمٌك اأمهداؾ الخاصة به.التً لد تعوق الفرٌك عن 

 المهارات الشخصٌة:  .5

ٌستخدم مدٌرو المشروع مجموعة من المهارات الفنٌة والبشرٌة والمفاهٌمٌة لتحلٌل الموالؾ والتفاعل بشكل     

مناسب مع أعضاء الفرٌك، وٌساعد استخدام المهارات الشخصٌة المناسبة مدٌري المشروع فً الاستفادة من 

 فرٌك.لوى جمٌع أعضاء ال

تتوافر مجموعة كبٌرة من المعلومات حول المهارات الشخصٌة المناسبة لعمل المشروع والعمل ؼٌر المتعلك 

بالمشروع، ولا ٌتناول هذا المشروع مجموعة المعلومات تلن بسبب عممها الشدٌد، ومن المهارات الشخصٌة 

 التً ٌستخدمها مدٌرو المشارٌع بشكل كبٌر:

   :المشارٌع الناجحة مهارات لٌادة لوٌة، تعد المٌادة من اأممور المهمة طول مراحل دورة تستلزم المٌـادة

 المشروع جمٌعها، ومن اأمهمٌة بمكان أن ٌتم نمل الرإٌة وتحفٌز فرٌك المشروع على تحمٌك اأمداء المرتفع.

  :ا بما أنَّ مدٌري المشروع ؼالبـالتؤثـٌر المباشرة أو ربما لا توجد لدٌهم سلطة ما ٌكون لدٌهم الملٌل من السلطة  ا

مباشرة على أعضاء الفرٌك فً الوسط المصفوفً، فإنَّ لدرتهم على التؤثٌر فً أصحاب المصلحة فً الولت 

ا مهمـ اا المناسب تعد أمر  لإنجاح المشروع، وتشتمل مهارات التؤثٌر الربٌسة على ما ٌؤتً: ا

  بوضوح.المدرة على الإلناع وتحدٌد النماط والمراكز 

 .مستوٌات مرتفعة من مهارات الاستماع النشطة والفعالة 

 .مراعاة وجهات النظر المتباٌنة فً أي مولؾ 

  تجمٌع المعلومات المتعلمة والهامة لمعالجة المشكلات الكبرى والوصول إلى اتفالات مع الحفاظ على الثمة

 المتبادلة.

  :لتفاوض والتؤثٌر فً المإسسة وفرٌك إدارة المشروع، وٌستلزم ذلن المدرة على ااتخاذ المرارات الفعالـة

 وتشتمل الإرشادات المتعلمة باتخاذ المرارات لما ٌؤتً:

.التركٌز على اأمهداؾ التً سٌتم خدمتها 

.إتباع عملٌة اتخاذ المرار 

.دراسة العوامل البٌبٌة 

.تطوٌر السمات الشخصٌة لدى أعضاء الفرٌك 

ٌك.تحفٌز الإبداع الجماعً لدى الفر 

.إدارة الفرص والمخاطر 
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 المخرجات 3-6-2

 وتتضمن:   

 تحدٌثات العوامل البٌبٌة المإثرة فً المشروع: .0

وتشتمل العوامل البٌبٌة المإثرة فً المشروع التً لد تحتاج إلى تحدٌثات نتٌجة عملٌة إدارة فرٌك المشروع     

 :ٌؤتًعلى ما 

 .ًالإدخال إلى تمٌٌمات اأمداء الوظٌف 

  المهارات الشخصٌة.تحدٌثات 

 تحدٌثات أصول العملٌة التنظٌمٌة:  .2

 تشتمل أصول العملٌة التنظٌمٌة التً لد تحتاج إلى تحدٌثات نتٌجة عملٌة إدارة فرٌك المشروع على ما ٌؤتً:    

 .توثٌك المعلومات التارٌخٌة والدروس المستفادة 

 .الموالب 

 .العملٌات المٌاسٌة التنظٌمٌة 

 طلبات التؽٌٌر: .3

لد تإثر تؽٌٌرات التوظٌؾ سواء التً تتم بشكل اختٌاري أم بسبب أحداث خارج نطاق السٌطرة على بمٌة     

خطة إدارة المشروع، عندما تإدي مشاكل التوظٌؾ إلى عرللة خطة إدارة المشروعات مثل التسبب فً تمدٌد 

المرالبة المتكاملة للتؽٌٌر،  الزمنً أو تجاوز المٌزانٌة، فٌنبؽً تمدٌم طلب تؽٌٌر من خلال عملٌة تنفٌذ الجدول

لد تشتمل تؽٌٌرات التوظٌؾ على نمل اأمشخاص إلى مهام مختلفة وإسناد بعض اأمعمال إلى جهات خارجٌة 

 وإٌجاد بدٌل أمعضاء الفرٌك الذٌن ؼادروه.

تلن الإجراءات التً ٌتم المٌام بها لخفض احتمالٌة و تؤثٌر المشاكل لبل حدوثها، لد  الإجراءات الولابٌة هً    

تشتمل تلن الإجراءات على التدرٌب العرضً لتملٌل المشكلات فً أثناء حالات ؼٌاب أعضاء فرٌك المشروع 

 وتوضٌح الدور الإضافً للتؤكد من إنجاز جمٌع المسإولٌات.

 تحدٌثات خطة إدارة المشروع: .4

 وتشتمل عناصر خطة إدارة المشروع التً لد ٌتم تحدٌثها على خطة إدارة التوظٌؾ.    

 مستوٌات التعاون والتواصل 7-2

     
معظم المشارٌع تتضمن مشاركة كل من المالن والمصمم والمماول والموردٌن، وبمجرد أخذ لرار تنفٌذ         

كٌؾ ٌتم تنظٌم  ٌبدأ المماول فً تنفٌذ المشروع ولكنالمشروع فمن الضروري عمل التصمٌمات وبناءا علٌه 

؟ ٌتم ذلن عــن طرٌــك اتفالٌة العمد وتحدٌد مستوٌـات التعاون والتواصل بٌنهمعمل جمٌع أطــراؾ العمل و

مهام كل طرؾ فً المشروع وهذا بالتؤكٌد ٌعتمد على طبٌعة وحجم المشروع، وهذه المهام ٌجب أن تدرس 
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كل طرؾ بالآخر خلال زمن تنفٌذ المشروع، وهنان خمسة أنواع أساسٌة لطرٌمة التعالد بٌن  لتحدٌد علالة اا جٌد

 أطراؾ المشروع لتحدٌد مستوٌات التعاون والتواصل بٌنهم، وهً:

 :. طرٌمة التعالد العام أو التملٌدي0

تموم بإعداد التصامٌم هً طرٌمة تعالد بٌن المالن والمماول الربٌس، وعادة ما ٌمثل المالن بواسطة شركة     

ا الهندسٌة وكل ما ٌتعلك بالعمد، بحٌث ٌكون دور كل طرؾ واضحـ ا ومعروفـ ا فً شروط العمد، وٌتم الإعلان  ا

عن المشروع فً الوسابل العامة لإشعار اأمطراؾ المعنٌة )المماولٌن( بآخر موعد لتمدٌم العطاء، وتفتح 

ا العطاءات فً وجود المماولٌن وؼالبـ اء المشروع أملل عطاء مــن حٌث السعر مــع تلبٌته للشروط ٌتم إرس ا

الثانً والثالث من حٌث السعر إلى حٌن تولٌع  المعلن عنها، وبمٌة العطاءات تبمى مفتوحــة وخاصة العطاء

العمد بٌن المالن والمماول، وفً بعض اأمحٌان لد ٌلجؤ المالن إلى التفاوض لٌملل من سعر المشروع الممدم من 

الربٌس فً بعض اأمعمال أوعدم توافر الخبرات لدٌه، فإنَّه ٌتعالد من  ماول، وفً حالة عدم تخصص المماولالم

عن العمالة والمعدات والمواد والإدارة  الباطن مع مماول ٌموم بتنفٌذ تلن اأمعمال وٌكون مماول الباطن مسإولاا 

 لبنود اأمعمال المسندة إلٌه.

ولكن هذه الطرٌمة  ،رٌمة المفضلة للمالن إذا توافرت لدٌه الإدارة الجٌدة للمشروعهذه الطرٌمة لن تكون الط    

ا واضحـ اا فً الممابل تعطً المالن تصور  عن التكلفة الإجمالٌة للمشروع لبل البدء فً مرحلة التنفٌذ. ا

 . طرٌمة التعالـد المنفصل:2

متخصصٌن للمٌام بؤعمال المشروع، وهً تشبه طرٌمة فً هذه الطرٌمة ٌكون التعالد بٌن المالن ومماولٌن     

 بالاتًالتعالد العام ولكن بدون مماول ربٌس للمشروع، وهذا ٌعنً أنَّ على المالن الإشراؾ على المشروع و

ٌجب أن ٌكون لدٌه الكفاءة والمدرة على ذلن، والفابدة اأمساسٌة فً هذا النوع من التعالد أنَّ المالن ٌحتفظ 

ا فً الحالات التً ٌفتمد فٌها المالن إلى تلن باأمرباح ا لتً كانت ٌمكن أن تذهب إلى المماول الربٌس، أمَّ

الإمكانٌات الإدارٌة فبإمكانه التعالد مع جهة لتموم بمهام الإشراؾ عند عدم وضوح مهام هذه الجهة، ٌمكن أن 

لن بؤعمال الإدارة والإشراؾ فً أثناء ولذلن ٌفضل أن ٌموم الما ،تنشؤ نزاعات بٌن المماولٌن والجهة المشرفة

 مراحل التنفٌذ للمشروع.

ومن اأمهمٌة بمكان عند تطبٌك هذه الطرٌمة الحصول على مدٌر فنً أو مهندس إدارة مشروعات ذي كفاءة     

بحٌث ٌشرؾ على البنود المختلفة للمشروع، وهذه الطرٌمة تكون ملابمة للمشارٌع ذات الطبٌعة التً تحتاج إلى 

ماولٌن متخصصٌن لتنفٌذ بنود المشروع التخصصٌة ، ومن عٌوب هـذه الطرٌمة أنَّها تعرض المالن لمخاطر م

فإنَّ هذه الطرٌمة ؼٌر شابعة الاستخدام فً  "اممارنة بطرٌمة التعالد العام )حٌث لا ٌوجد مماول ربٌس( وعمومـ

 المشارٌع الإنشابٌة.

 . طرٌمـة التنفٌذ الداخلً:3

حٌث أنَّ المالن ٌكون لدٌه الإمكانٌات  الطرٌمة لا ٌوجد عمد لتنفٌذ اأمعمال الإنشابٌة لمشروع ما،فً هذه     

الفنٌة والمواد اللازمة لتنفٌذ المشروع من الناحٌة التمنٌة، وبناءا علٌه فإنَّ المالن ٌكون مسإولاا عن تزوٌد المولع 
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شراؾ على التنفٌذ، وٌمكن المول إنَّ مدٌرالمشروع ٌمثل وكذلن الإ بالموارد والمعدات والعمالة اللازمة للتنفٌذ

ا أساسٌـ اا دور ا ولد ٌموم المالن أٌضـ ،ا ولكن فً المشروعات  بإعداد التصمٌمات الهندسٌة للمشروعات الصؽٌرة ا

الكبٌرة لد ٌستعٌن المالن بمصمم )مهندس استشاري لإعداد التصمٌم الهندسً للمشروع( وٌتم اللجوء لهذا النوع 

من التعالدات فً المشروعات الصؽٌرة والمشروعات التً تتطلب سرعة التنفٌذ )المشروعات الطاربة والتً لا 

ٌكون هنان ولت كافً لإعداد مستندات المنالصة( وكذلن المشروعات ؼٌر المعرفة بشكل جٌد أو التً ٌصعب 

 تعرٌفها.

للمنشؤ والتً تتصؾ بالبساطة ومن المنطمً وهذه الطرٌمة تناسب بشكل خاص مشروعات الصٌانة الدورٌة     

 الضروري أن ٌكون لدى المالن )المإسسة المالكة( فرق عمل ماهرة للمٌام باأمعمال المطلوبة. أو

 . طرٌمـة تسلٌم المفتاح:4

فً هذه الطرٌمة ٌتم توظٌؾ شركة إنشاءات وذلن للاستفادة من خبرتها فً مرحلة التصمٌم الهندسً، حٌث     

ا مالنُ المماولَ بالمٌام بؤعمال التصمٌم والتنفٌذ معـٌكلؾ ال وبناءا علٌه فإنَّ المسإولٌة التمنٌة تنحصر من ناحٌة  ا

إلى أي أعمال أخرى لد توكل إلٌه أثناء مرحلة التنفٌذ،  ضافةالتصمٌم والتنفٌذ فً جهة واحدة )المماول( بالإ

 ولكن مسإولٌة المماول تمتد لتشمل إعداد التصمٌم. ،وهذا التعالد ٌشبه إلى حد كبٌر التعالد العام

ستخدام هذه الطرٌمة فً المشروعات الكبٌرة وذات الطبٌعة الصناعٌة كمحطات تكرٌرالنفط، وهنا ٌكثر إ    

تجدر الإشارة إلى أنَّ هذا النوع من التعالدات ٌإدي إلى التنفٌذ السرٌع للمشروع حٌث ٌمكن البدء فً التنفٌذ فً 

 إعداد التصمٌمات الهندسٌة للمشروع.أثناء 

 . طرٌمـة التعالد المتخصص:5 

ٌتم فً هذه الطرٌمة التعالد مع شركة لكً تموم بؤعمال تخصصٌة بحتة ومنها على سبٌل المثال شركة       

ا لإدارة المشروع وٌطلك علٌها أحٌانـ شركة مماول الإدارة، وفٌها ٌتم توظٌؾ مدٌر فنً للمشروع أو التعالد مع  ا

لإدارة المشروع لبل البدء فً مرحلتً التصمٌم والتنفٌذ، ومن المهام اأمساسٌة لهذا المدٌر الفنً أو مماول 

ا الإدارة أنه ٌموم باختٌار الشركة التً تموم بإعداد التصمٌمات الهندسٌة للمشروع، أٌضـ ٌموم بمراجعة وتمٌٌم  ا

نٌة تملٌل تكالٌؾ المشروع )أي التؤكد من الجدوى المشروع من ناحٌة التكلفة وزمن التنفٌذ ومدى إمكا

الالتصادٌة للمشروع وكذلن جدوى أهداؾ المشروع(، وعلٌه فإنَّ المدٌر الفنً للمشروع ٌعمل لصالح المالن، 

ومن الممكن لمدٌر المشروع عمل ترتٌبات مع المالن لٌؤخذ نسبة من اأمموال التً ٌتم توفٌرها فٌما لو للت 

 ة للمشروع عن التكالٌؾ الإجمالٌة التً تم تمدٌرها.التكلفة الفعلٌ

 هٌكل العمل المفصل 8-2

       
ٌوصؾ هٌكل العمل المفصل بكونه هٌكل هرمً ٌتم تصمٌمه بصورة تراعً التمسٌم المنطمً لكافة        

لمة عناصر العمل إلى ألسام فرعٌة فً صورة رسم بٌانً توضٌحً، حٌث ٌوضع النطاق الكامل للعمل فً 

 ن مستوٌاتــالرسم البٌانً تلٌه التمسٌمات الفرعٌة لعناصر العمل اأمصؽر حتى المستوٌات اأملل م
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ٌطُلك على عناصر العمل مصطلح التمسٌم وفً المستوى اأمدنى من مستوٌات هٌكل تمسٌم العمل المفصل. 

ل هٌكل تمسٌم العمل ٌمكن "حزمة العمل"، ومن حزم اأمعمال تلن ٌتم وضع لابمة بؤنشطة المشروع، ومن خلا

تحدٌد الخطوط الربٌسة المحددة لنطاق المشروع والمسإولٌة الموكلة عن كل حزمة أعمال، وهذا لٌس 

ا تخصصً ما لد ٌشكل عببـ شكل ممتاز لمجالأمن ما ٌصلح ب ،بالضرورة هٌكل صحٌح أو خاطا على مجال   ا

ا ( والذي ٌوضح مشروع2-6ل )تخصصً آخر، وحتى نضع تصور لهٌكل تمسٌم العمل ٌنظر الشك لإنشاء أحد  ا

المبانً حٌث ٌمكن ملاحظة أنَّ المستوى اأمول ٌمثل النطاق الكامل للعمل فً المبنى، وفً المستوى الثانً 

ٌمكن ملاحظة أنَّ المشروع تم تمسٌمه إلى ثلاثة اختصاصات مهنٌة ربٌسة، وفً المستوى الثالث تم تمسٌم كل 

 أعمال محددة.اختصاص مهنً إلى حزم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج لهٌكل عمل مفصل 2-6الشكل 
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 مما ٌؤتً، مع ذكر الهدؾ المراد منها: / عرؾ كلاا 0س

 الهٌكل التنظٌمً للمشروع. -أ

 .ةالجدول -ب

 المٌزانٌة. -ت

 بما ٌناسبها: الآتٌة/ املأ الفراؼات 2س

 ...........................إنَّ الهدؾ من مرحلة تحلٌل اأمنشطة هو .0

 تعد من مهام ومسإولٌات مالن المشروع............................و........................... .2

 .............،............،.............:هنان ثلاثة أنواع من التمارٌر المستخدمة فً إدارة المشارٌع، هً  .3

 .هو المسإول عن تمدٌر المٌزانٌة المطلوبة لإكمال نشاطات المشروع...........................إنَّ   .4

ن إدارة المشارٌع من خمسة عناصر تتكو  .5

  .................،................،...............,..............،..............ً:ه

 إجابتن بالرسوم التوضٌحٌة إن وجدت: اا / اشرح كلاا مما ٌؤتً بالتفصٌل، معزز3س

 الهٌكل الوظٌفً.  - أ

 متابعة التمدم بالعمل. - ب

 هٌكل العمل المفصل. - ت

ا / اجب عما ٌؤتً مستخدمـ4س  أسلوب التنمٌط فمط: ا

 ما هً طرق التعاون والتواصل بٌن جمٌع أطراؾ العمل فً المشروع؟ - أ

 ما هً اأمسس الواجب مراعاتها عند تنظٌم هٌكلٌة العمل للمشروع؟  - ب

 ما هً أهم الإرشادات المتعلمة باتخاذ المرارات الفعالة فً إدارة المشارٌع؟  - ت

 ما هً اأمسالٌب العامة لحل النزاعات؟  - ث

 ما هً اأممور الواجب مراعاتها فً إدارة وتشؽٌل المعدات؟  - ج

 

 

 

 

 

 أصئهخ انفصم انضبني                     
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 أهذاف انفصم انضبنش:

 -:ثؼذ إوّبي ٘ذا اٌفظً طٛف ٌىْٛ اٌطبٌت لبدرا  ػٍى أْ

له.ٌحلد اهداؾ المشروع وٌحد 

ٌوزعها.النشاطات و ٌمسم 

الازمنة لكل نشاط وٌمدرسم تخطٌطً للمشروع ٌعد ر. 

 

انزخطيط ورحهيم انًشبريغ - انضبنشانفصــم   

تمهٌد. 

 أهداؾ المشروع وتحلٌله.تحدٌد 

.مصفوفة تحدٌد المهام 

.تمسٌم النشاطات وتوزٌعها 

    أولوٌات المشروع والمخاطر المتولع

 حدوثها.

.أعداد رسم تخطٌطً للمشروع 

تمدٌر اأمزمنة لكل نشاط. 

متابعة ومرالبة عمل المشروع. 

أسبلة الفصل الثالث. 

 

 يحزىيبد انفصم
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 الفصل الثالث

 وتحلٌل المشارٌعالتخطٌط 

   تمهٌد 1-3

     
 فكرة المشروع تصمٌم سنوضح خلالها من والتً للمشروع التخطٌط مرحلة توضٌح سٌتم الفصل هذا فً     

 الذٌن والفبات ونشاطاته وخدماته أهدافه وتفصٌل تصمٌم وٌتم النواحً، جمٌع من وجدواها أهمٌتها ثبت والتً

 المشروع لتنفٌذ نحتاجها التً البشرٌة والمالٌة الموارد رصد المرحلة هذه فً ٌتم كما سٌخدمهم، وكٌؾ ٌخدمهم

 تخطٌط عملٌة تعدو علٌهم، اأمدوار والمسإولٌات وتوزٌع العمل وفرق تعٌٌنهم المراد اأمفراد عدد وتحدٌد

 المرحلة هذه وتعُنى التنفٌذ، مرحلة وفعالٌة كفاءة ٌعتمد علٌها المشروع، حٌث إدارة فً حرجة مرحلة المشروع

 عمل أي بداٌة فً الجٌد التخطٌط وٌعد .ودلٌك مفصل بشكل المشروع بنجاح إكمال متطلبات وحصر بوضع

 عمر من اأمولى المراحل فً تتخذ التً توافر المرارات حٌث النجاح لتحمٌك اأمساس العنصر هو جدٌد

 .خاطا لرار اتخاذ حالة فً ٌتم تحمله لد الذي والمال والولت المشمة من الكثٌر المشروع

 

 وتحلٌله تحدٌد أهداف المشروع 3-2

 ٌمكننا تمسٌم اهداؾ المشروع الى:       

 اأمهداؾ العامة:

ٌصؾ الهدؾ العام باختصار ما تتولع أن ٌكون علٌه الوضع بعد أن ٌكتمل تنفٌذ اأمنشطة والتدخلات     

، ومن خلال وضع الهدؾ العام التً تم تحدٌدهابة الحل للمشكلة المخططة بالمشروع. وهدؾ المشروع هو بمثا

بعبارة أخرى فإن تحمٌك اأمهداؾ  –للمشروع  ٌتم تولٌد اأمهداؾ المحددة التً ٌتكون من مجملها الهدؾ العام 

 سواء المشروع ٌمود الذي الدلٌل بمثابة العام الهدؾ وٌعمل المحددة ٌإدي إلى تحمٌك الهدؾ العام من المشروع.

  تنفٌذها. أم اأمنشطة ٌمتصم مرحلة فً

 المحددة: اأمهداؾ

تعد اأمهداؾ المحددة من أهم مكونات تصمٌم المشروع فهً من أهم المكونات التً ٌنظر إلٌها عند تمٌٌم      

 / كم.ى التساإلات الخاصة بـ  ماذا/ أٌن/ منالمشروع. و ٌجب أن تكون اأمهداؾ محددة لابلة للتحمٌك تجٌب عل

 المواصفات اأمساسٌة للهدؾ المحدد: 

 ؟ ، سٌؽٌر المولؾذا، و كٌؾ، و أٌنهل الهدؾ واضح فٌما ٌختص بـ ما

 لابل للمٌاس:

 ؟ (تهدؾ لابل للمٌاس )عدد/ نسبةهل المس

 محدد بمكان:
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 ؟ (رٌة، أو لسكان )نوع، أو سن هل الهدؾ ٌحدد منطمة أو

 والعً:

 ؟ كة و التؽٌٌر المترتب على كل هدؾهل المشروع لادر على إحراز مستوى المشار

 محدد بولت:

 ؟الزمنٌة التً سٌتم إنجازه خلالهاهل الهدؾ ٌعكس الفترة 

ب أن تكون فً ٌراعى فً صٌاؼة اأمهداؾ المحددة استعمال كلمات تعبر عن أحداث لابلة للمٌاس، بجان    

 َ  .صورة إٌجابٌة أٌضا

 التخطٌط: 

ا بٌن الحال الذى أنت والمجموعة علٌه الان وما  تعد     ا ٌهدؾ إلى تضٌك الفجوة ذهنٌا عملٌة التخطٌط نشاطا

 :المجموعةعملٌة التخطٌط رداا على سإال  تعدترٌد أن تكون علٌه فى المستمبل فٌما ٌتعلك بتنفٌذ مهمة ما. و

ومتى إلى السإال " من سٌموم بماذا؟  ن؟ ولكن السإال عن الكٌفٌة سرعان ما سٌفضى بكٌؾ سننفذ تلن المهمة

نن، بوصفن المابد، أو إذا أثبتت خطة ما انها ؼٌر ملابمة، فإن هذا ٌرجع إلى أ ،وعادة ؟منه نتهاءٌجب الإ

ا    جٌداا حتى تحصلا على اجابات واضحة ومحددة. سبلة( لم تتناولا تلن اأمالمجموعة )أو الاثنٌن معا

  :مفهوم التخطٌط -أولا

  اأمهداؾ ووضع خطة العمل التً تحمك هذه اأمهداؾ.هو تحدٌد 

  ا بما ٌجب عمله لتحمٌك هدؾ هو التمرٌر  .عمل ٌسبك التنفٌذ، وٌمثل إحدى وظابؾ المدٌر ومعٌن. وهسلفا

 (.3-1وكما موضحة بالشكل )عناصر التخطٌط:  -ثانٌا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عناصر التخطٌط 3-1الشكل 
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 الأ٘ذاف

 الإطززارٍغٍبد

 اٌظٍبطبد

 الإعزاءاد

 اٌمٛاػذ

 اٌجزاِظ

 اٌّٛاسٔبد
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ا   الحاجة للتخطٌط: -ثالثا

 التخطٌط من عاملٌن اساسٌٌن هما: ىتنشؤ الحاجة ال    

 متلان المإسسة لموارد محدودة.إ .0

 ن تعٌش المإسسة فً بٌبة معمدة ومنفردة.أ .2

ا    :أهمٌة التخطـٌط -رابعا

  من المفاجآت.ٌجنب المنظمة العدٌد 

 .ٌحدد وٌوضح أهداؾ المنظمة 

 .ٌضمن الاستخدام اأممثل للموارد 

 ّأساس لمٌاس مدى نجاح المنظمة فً التطبٌك. بعُد 

 .ٌملل من اتخاذ لرارات اعتباطٌة وشخصٌة 

 .ٌوفر اأممن النفسً للعاملٌن 

 .أساس لبمٌة الوظابؾ  

ا   :مراحل التخطٌط -خامسا

 .الخطوات أو الطرق التً تتبع للمٌام بعملٌة التخطٌطهً عبارة عن سلسلة من و    

 :وتنمسم إلى عوامل خارجٌة وعوامل داخلٌة: المرحلة الاولى 

 .جتماعٌة(لتصادٌة، السٌاسٌة، الإ: وهً دراسة العوامل المحٌطة بالمنظمة مثل العوامل )الإالعوامل الخارجٌة

 .والمعدات(نوع )الخبرات، الكفاءات، الآلات هً دراسة ظروؾ البٌبة الداخلٌة مثل و:العوامل الداخلٌة

  :ستطٌع أن نحدد أهدافنا بشكل واضحعلى ضوء تحدٌد ظروؾ البٌبة نالمرحلة الثانٌة. 

  :على ضوء تحدٌد الهدؾ نحدد البدابل التً من خلالها تستطٌع تحمٌك هذا الهدؾالمرحلة الثالثة.  

  :بعد وضع عدد البدابل التً نسعى من خلالها إلى تحمٌك الهدؾ نبدأ بتمٌٌم كل بدٌل من المرحلة الرابعة

خلال معرفة وتحدٌد مدى تحمٌك كل بدٌل للهدؾ وكلما كان البدٌل ألرب إلى تحمٌك الهدؾ النهابً كلما 

ا به أكثر.   كان مرؼوبا

  :عة المتمثلة فً تمٌٌم البدابل نبدأ بمرحلة الاختٌار أي تحدٌد الراب ةبعد الانتهاء من الخطوالمرحلة الخامسة

البدٌل اأمفضل، وفً هذه الحالة فإن المنظمة تختار البدٌل الذي ٌحمك هدفها وٌنسجم مع سٌاساتها وتكون 

 للٌلة. مخاطرة

  :ٌجب فً ضوء البدٌل الذي ٌتم اختٌاره ٌموم المخطط بتحدٌد اأمنشطة واأمعمال التالمرحلة السادسة ً

المٌام بـها لوضع البدٌل المختار موضع التنفٌذ وتكون اأمنشطة على شكل: سٌاسات، إجراءات، لواعد، 

 برامج، مٌزانٌات. ٌجب الالتزام بـها حٌث بدونها لا ٌمكن ضمان حسن التنفٌذ.
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ا   أنواع ومستوٌات التخطٌط: -سادسا

ا لذلن      ا أمؼراضها المختلفة. وٌمكن تصنٌؾ التخطٌط وفما ا مختلفة من التخطٌط وفما تستخدم المنظمات أنواعا

 : ضوء عدة معاٌٌر أهمها فً

  :أنواع التخطٌط

 .التخطٌط حسب مدى التؤثٌر .0

 التخطٌط حسب المدى الزمنً.  .2

 التخطٌط حسب المدى الوظٌفً.  .3

 التخطٌط حسب مدى تؤثٌره: وٌنمسم إلى: 

  ًتخطٌط الاستراتٌج. 

  ًتخطٌط التكتٌك. 

  ًتخطٌط التشؽٌل.  

  :ًالتخطٌط الاستراتٌج 

أهم أنواع التخطٌط، حٌث توضع جمٌع أنواع الخطط فى إطار الخطة التخطٌط الاستراتٌجً  بعُدّ    

ا من هذؾ العامة المرتبطة بالآجل الطوٌلالاستراتٌجٌة عن طرٌك تحدٌد الاهدا الاهداؾ توضع بالً ه . وانطلالا

 Growth، حٌث ترتبط الاهداؾ الخاصة بالخطة الاستراتٌجٌة فى العادة بؤهداؾ التوسع أنواع الخطط

 . Survivalستمرارٌة والإ

 فٌما ٌمدمه للإدارة من مزاٌا تتمثل فٌما ٌؤتً: الاستراتٌجًتظهر أهمٌة التخطٌط أهمٌة التخطٌط الاستراتٌجً: 

  .ٌوضح الطرٌك نحو المستمبل الذى ٌسٌر علٌه الادارة وصولاا إلى الاهداؾ العامة للمشروع 

  وتعظٌم العابد منها فى ضوء سلسلة من الخطط والبرامج.ٌساعد على تعببة الموارد اللازمة ، 

  ا واعداد ٌساعد الادارة على التعامل مع المتؽٌرات البٌبٌة السرٌعة أو المتلاصمة حٌث ٌمكن التنبإ به ا ممدما

  الخطة اللازمة للتكٌؾ معها إذا ما كانت خارجة عن نطاق تحكم الادارة.

 خطوات التخطٌط الاستراتٌجً: 

 ختٌار الاهداؾإ. 

 تحلٌل العوامل والمإثرات البٌبٌة. 

  كمًشكل  فًعن الاهداؾ التعبٌر. 

 ع الخطط الخاصة بالوحدات الفرعٌةوض. 

 الفرعٌة بالخطة الاستراتٌجٌةدات ممارنة خطط الدورات والوح. 

  ة الاستراتٌجٌةبعض أجزاء الخط فًإعادة النظر. 

 اختٌار أنسب الوسابل. 

 تنفٌذ الخطة الاستراتٌجٌة. 
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 ومدى ما ٌتحمك من تمدم فى العمل المٌاس والرلابة على تطبٌك الخطة . 

 :ًوٌوضع لمساعدة التخطٌط وتمارسه الإدارة الوسطى والعلٌا وتؤثٌره متوسط المدى،  التخطٌط التكتٌك

 الاستراتٌجً ومن أمثلته تمدٌر حجم الطلب على سلعة معٌنة فً السوق.

  :ًوتمارسه الإدارة الوسطى الدنٌا وتؤثٌره متوسط المدى، وٌوضح عادة التخطٌط التكتٌكً التخطٌط التشؽٌل

 .ومن أمثلته تحدٌد احتٌاجات إدارة الإنتاج من المواد ولطع الؽٌار

 إلى: محسب المدى الزمنً: وٌنمسالتخطٌط 

 ا أن الفترة خمس سنوات فما : التخطٌط طوٌل المدى وهو الذي ٌؽطً فترة زمنٌة طوٌلة، وٌمكن المول نسبٌا

 .فوق هً فترة تخطٌط طوٌل المدى

  وٌؽطً فً  زمنٌة لٌست بطوٌلة ولٌست بمصٌرة.وهو التخطٌط الذي ٌؽطً فترة : المدى متوسطالتخطٌط

 .الؽالب فترة تزٌد عن سنة وتمل عن خمسة سنوات

  وهو التخطٌط الذي ٌؽطً فترة زمنٌة تمل عن السنة :المدى لصٌرالتخطٌط. 

 إلى: مٌنمس التخطٌط حسب المدى الوظٌفً:

 الإنتاج وٌركز على المواضٌع المتعلمة بالإنتاج مثل تدفك المواد الخام والعاملٌن فً إدارة  :تخطٌط الإنتاج

 ومرالبة جودة الإنتاج.

 وٌركز على المواضٌع المتعلمة بالتسوٌك مثل تمٌٌم المنتج، والتسوٌك والتروٌج، والتوزٌع :تخطٌط التسوٌك. 

  حصول على اأمموال وكٌفٌة إنفالهاوٌركز على المضاٌا المتعلمة بالجوانب المالٌة مثل كٌفٌة ال: مالًتخطٌط. 

  والاستمطاب، والتدرٌب، الاحتٌاجات :على كل ما ٌتعلك بالموى العاملة مثل وٌركز: العاملة ىالموتخطٌط ،

 .وؼٌر ذلنوالتطوٌر.. 

 وٌركز على تخطٌط الشراء والتخزٌن من حٌث الحجم الالتصادي للشراء : والتخزٌن تخطٌط الشراء

 .نوؼٌر ذل… والتخزٌن، ظروؾ التخزٌن 

  التخطٌط الجٌد والفعال

ا فعالاا إلى حد كبٌر ومن أهمها:هنان صفات معٌنة       تجعل من التخطٌط تخطٌطا

 .ا وٌتمبل الاستجابة أمي متؽٌرات  أن ٌكون التخطٌط مرنا

  أكثر من الحد المعمول ٌتشاءمأن ٌتمتع بالوالعٌة فلا ٌبالػ فً التمدٌرات ولا. 

 .ا وبعٌداا عن العمومٌات  أن ٌكون واضحا

 نوؼٌر ذلالجوانب الإنتاجٌة والـمالٌة..  أن ٌشمل كل جوانب المنظمة بمعنى أن ٌشمل. 

 أن ٌؽطً فترة زمنٌة معمولة. 

 الموارد فًالتخطٌط والتحكم 

 الموارد الى: ماأمهداؾ. وتنمسك ٌتحممن خلالها ٌمكن  التًأمنها الوسٌلة  أساسًالموارد عنصر  تعُدّ    

 موارد بشرٌة. .0
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 موارد مادٌة. .2

 موارد المعدات. .3

  موارد المواد. .4

 البشرٌة: الموارد

البشر هم جمٌع الموظفٌن بما فٌهم المدٌر، وهم أحد الموارد الضرورٌة لنجاح أي مإسسة، وتختلؾ الموارد     

، وٌختلؾ التعامل مع هذا المورد عن بالً الموارد حٌث أن المإسسة التً تتعامل ىالبشرٌة عن أي موارد أخر

مة ممكنة من هذا المورد المٌم. ولتجنب ولوع أكبر مساه ىلات فلن تحصل عللامع الموظفٌن بوصفهم آ

 معرفة: راءالمد ىلات ٌجب عللافً خطؤ معاملة الموظفٌن كآ راءالمد

 .ما نوعٌة اأمشخاص الذٌن تحتاج الٌهم المإسسة 

 .كٌؾ ٌمكن استمالتهم 

 .ما الذي سٌجعلهم ٌعملون بفاعلٌة 

ولكن ٌمكن استخدام كلمة تحفٌز لدفع فرٌك العمل  –عندما نتكلم عن أشخاص ٌصعب استخدام كلمة تحكم و    

من محاولة  عمل اأمشٌاء بدلاا  فًفرٌك العمل ٌرؼبون  أعضاءجعل  هً) . وعملٌة التحفٌزاأمهداؾلتحمٌك 

 ( وٌمكن تنفٌذ عملٌة التحفٌز لفرٌك العمل عن طرٌك: إجبارهم على تنفٌذها

 عن طرٌك توفٌر روح المحبة والود بٌن أفراد فرٌك العمل بحٌث ٌدعم أعضاء الفرٌك : تهٌبة الجو المناسب

 بعضهم البعض وٌكون آراء الجمٌع مسموعة وٌتم تمدٌر مجهود كل شخص فً الفرٌك.

 ا لإنجاز عن طرٌك تحمٌل مسبولٌة تنفٌذ المهام المطلوبة لكل أعضاء الفرٌك بحٌث ٌتعاونوا م: إثراء العمل عا

معزولة عن المهام المطلوبة بـدل من توزٌع المهام على كل فــرد على حده ٌعمل كل منهم كؤنه فــً جزٌرة 

الآخر، كما ٌمكن تملٌل مستوى الإشراؾ على الفرٌك ومنح أعضاء الفرٌك لدر أكبر من الحرٌة فً تنفٌذ 

 المهام. 

 كفاءة فرق العمل فً انجاز المهام هو توفٌر التدرٌب من أهم العوامل التً ترفع من : التدرٌب والتطوٌر

اللازم لهم وٌجب أن ٌكون التدرٌب فً مجالات عملهم أو ما ٌرتبط بها حتى لا ٌكون تضٌٌع للولت وٌجب 

 اختٌار المدرب المناسب لتمدٌم البرنامج التدرٌبً الموضوع لهم.

 حالة: فًوٌلزم التدرٌب لفرٌك العمل 

  باأمداءوجود مشاكل متعلمة: 

 .ضعؾ مستوى الجودة، انخفاض الناتج، المواد فًالهدر ، زٌادة معدل ولوع حوادث

  أنماط العمل فًتؽٌرات: 

 .نوع جدٌد من المهام بدء، جدٌدة اتمعد ، إدخالدٌدجأسلوب  إدخال

 توسٌع نطاق المهارات: 

  .المهارات فًسد فجوة  فًالرؼبة ، منح شخص ما فرصة التطوٌر فًالرؼبة  -
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  .التخطٌط لتوسٌع أنشطة فرٌك العمل -

 الموارد المالٌة:

شخصٌة،  استثماراتالذي ٌمثل أموال المإسسة وأموال المإسسة لد تؤتً من  الابتماناأمموال هً المال أو     

لروض بنكٌة، لروض أو منح حكومٌة، وعدد محدود من الشركات ٌصدر أسهم لجمع اأمموال. ودور اأمموال 

سسة كدور الدماء بالنسبة للجسد فبدون اأمموال لا تستطٌع المإسسة الحصول علً الموارد بالنسبة أمي مإ

 تجاه الموارد المالٌة أنهم ٌمومون بتحدٌد الآتً: راءالمدومن واجبات  ولا ٌمكن تنمٌة المإسسة اأمخرى

 .رأس المال المطلوب لتحمٌك هدؾ 

 .مصادر التموٌل التً تستطٌع المإسسة استخدامها 

 .كٌفٌة الوصول الً هذه المصادر 

 ربحٌة. ىكٌفٌة استخدام رأس المال لتحمٌك ألص 

 موارد المعدات والآلات:

المعدات هً كل اأمدوات والآلات واأمجهزة المطلوبة لتصنٌع اأمشٌاء، وحماٌة اأمفراد، وتناول المعلومات     

ان وحتً التمنٌة العالٌة مثل الكمبٌوتر أو خط لٌشمل بداٌة من خوذة اأمم اتوتوفٌر الطالة. وٌتسع مفهوم المعد

 إنتاج كامل.

هنان خلط كبٌر بٌن كل من مفهومً المعدات والتكنولوجٌا حٌث ٌظن العدٌد من الناس  المعدات والتكنولوجٌا:

لكن ٌمكن تعرٌؾ التكنولوجٌا بؤنها كل الإجراءات والعملٌات المستخدمة لتحوٌل  أن المعدات هً التكنولوجٌا.

 الموارد إلً سلع وخدمات، وهذا ٌعنً أن المعدات واحدة من أربع مكونات للتكنولوجٌا كالآتً:

 سلع وخدمات.الى المستخدمة لتحوٌل الموارد  ىوهً الآلات والوسابل الملموسة اأمخرالمعدات: 

 اأمشخاص الذٌن ٌمومون بتشؽٌل وإدارة الإنتاج والتحكم فٌه.البشر: 

 كفاءة. ىأعل ىظٌم وخلط الموارد البشرٌة والمعدات للحصول علوهو طرٌمة تنالتنظٌم: 

التً تم تجمٌعها من لبل البشر وهً لٌست بٌانات خام وإنما معلومات تم فحصها وتعدٌلها وأصبح المعلومات: 

لها لٌمة مضافة مثل المواصفات الفنٌة للإنتاج وعملٌة التشؽٌل وبرامج الصٌانة واأمعطال الشابعة ومهارات 

 تشؽٌل الضرورٌة، ومماٌٌس اأمداء ومتطلبات المواد الخام.ال

 موارد المواد:

المواد لد تكون هً المواد الخام أو مدخلات عملٌة التصنٌع وهً المواد اأمساسٌة التً ٌتم معالجتها من أجل     

ا  صنع منتجات، ولد تكون أجزاء مصنعة من مواد خام والتً تدخل فً تصنٌعات أكبر، ولد تكون سلعا

 جزءاا من المنتج النهابً. وهً العناصر المستخدمة فً سٌر العمل ولٌس من الضروري أن تكون ستهلاكٌةإ

المشكلة الربٌسة المتعلمة بإدارة المواد هً وجودها فً المكان المناسب، فً الولت المناسب مع بماء التكلفة عند 

 تجاه المواد أنهم ٌمومون بتحدٌد الآتً: راء. ومن واجبات المدىألل مستو

 .أنواع المواد التً تحتاج إلٌها المإسسة 
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  لكل نوع من هذه اأمنواع.المتطلبات المحددة 

 تحتاج المإسسة لهذه اأمنواع. ىمت 

 .من أٌن تموم الشركة بشراء هذه اأمنواع 

 .ماهً الكمٌة التً ٌجب شراإها 

 .أٌن ٌتم تخزٌن هذه المواد 

 .هل جودة هذه المواد مناسبة 

 .هل هنان نمص فً أي من هذه المواد المطلوبة 

 .هل تستخدم هذه المواد بكفاءة 

 المهامتحدٌد مصفوفة  3-3

      
 الممابلة العمل مجموعات مع المشروع فً والمسإولٌات اأمدوار لإظهار المصفوفٌة المخططات تستخدم     

ا شٌوع اأمنواع أكثر ومن لها،  العمل مجموعات تظهر لتًا  (RAM)تسمى تخصٌص المسإولٌات مصفوفة هً ا

 العمل ةـــمجموع لبل من معٌن دور ازـــإنج كٌفٌة فتظهر الخلاٌا اــأم .اأمعمدة فً واأمدوار اأمسطر فً

" تظهر هذه ray-see" ( تلفظRACIٌسمى ) السابمة ةـــللمصفوف معروؾ وعــن هنان .له المخصصة

( من طرٌمة تخصٌص كل RACIاسم ) وٌشتك اأمعمدة فً واأمدوار اأمسطر فً المخططات مجموعات العمل

" ٌعنً  I" و" Consult" ٌعنً "Cو" Accountable" ٌعنً A"و"Responsible” "Rخلٌة حٌث "

"Inform"  ًبشكل عام ٌتم تخصٌص شخص واحد فمط كمسإول فً مجموعة العمل  .(0-3) الجدولكما ف

 ً مجموعة العمل.الواحدة ولد ٌوجد أكثر من شخص واحد مسإول عن إنجاز العمل ف
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 RACIمصفوفة  3-1 الجدول
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 C A     R توثٌك المجال

 A I C C C C C مراجعة المجال

 A R R R R R R تصدٌك المجال

اٌجاد لاعدة 

 البٌانات

C C A I    

 I I I A I R C تطبٌك التصمٌم

 I I I I R A C تطبٌك النظام

 I I I I I I A اختبار التطبٌك

 
R-Responsibl, A=Accountable, C= Consult, I= Inform 

 تمسٌم النشاطات وتوزٌعها 4-3

     
 التجمٌع هذا ٌجري للمشروع، الكلً النطاق تعرٌؾ ٌجري بحٌث المشروع ضمن للعمل تجمٌع آلٌة هً      

 الوثابك إحدى العمل مٌتمس بنٌة وثٌمة تعُدّ .المشروع من المتولعة للتسلٌم الجاهزة المخرجات على اا عتمادإ

 الزمنً الجدولب المتعلمة المسابل وإدارة لتخطٌط أساسٌة لاعدة توّفر أمنها المشروع، إدارة فً اأمساسٌة

  .تحصل لد التً والتؽٌرات وبالتكالٌؾ للمشروع

 المشروع: ضمن العمل مٌتمس بنٌة إنشاء إجرابٌة 

o :الدخل 

 .المشروع نطاق بٌان -

  المشروع. نطاق إدارة خطة -

 علٌها. المصادلة جرت التً التؽٌٌر طلبات -

 الموجودات. تنظٌم إجرابٌة -
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o :اأمدوات والتمنٌات 

  .(Work Breakdown StructureTemplates)لوالب لبنٌة تمسٌم العمل  -

 .(Decomposition)التحلٌل أو التجزبة  -

o :الخرج 

 (.التعدٌل بعد) المشروع نطاق بٌان -

 .العمل تمسٌم بنٌة -

 .(WBS Dictionaryمعجم بنٌة تمسٌم العمل ) -

 المشروع. لنطاق اأمساسٌة الخطوات -

 .(التعدٌل بعد) المشروع نطاق إدارة خطة -

 المطلوبة. التؽٌٌرات -

 العمل: تمسٌم بنٌة لإنشاء أساسٌة مبادئ

  ( ٌجب ان تظهر وحدة العملtinU kroW( .فً مكان واحد من بنٌة تمسٌم العمل 

  تحته. تمع التً العمل عناصر مجموع هو العمل تمسٌم بنٌة فً عمل عنصر ضمن الموجود العمل 

  علٌه. ٌعملون اأمشخاص من العدٌد هنان كان ولو حتى فمط، واحد فرد مسإولٌة من العمل عنصر ٌكون 

  ا فعلٌ بالعمل المٌام بها سٌجري التً الطرٌمة مع متناؼمة العمل تمسٌم بنٌة تكون أن ٌجب  هذه تخدم أن ٌجب ا

 ذلن. أمكن إذا أخرى لؽاٌات تستخدم أن وٌمكن اأمولى العمل بالدرجة فرٌك البنٌة

  إلى الوصول لضمان وذلن العمل، تمسٌم بنٌة إنشاء فً المشروع فرٌك أعضاء استشارة تجري أن ٌجب 

 متناؼمة. نتٌجة

  هذا ضمن المحتوى للعمل الدلٌك الفهم لضمان وذلن العمل، تمسٌم بنٌة من عنصر كل توثٌك ٌجري أن ٌجب 

 العنصر. هذا خارج ٌمع العمل الذي ونطاق العنصر

  ضبط فً الاستمرار مع تجّنبها ٌمكن لا التً التؽٌرات مع للتكٌؾ مرنة أداة العمل تمسٌم بنٌة تكون أن ٌجب 

ا تبع فً المشروع العمل محتوى  المشروع. نطاق لبٌان ا

 العمل: تمسٌم بنٌة معجم

 (.WBS Dictionaryبعد الانتهاء من أنشاء بنٌة تمسٌم العمل، ٌجب كتابة معجم بنٌة تمسٌم العمل )    

 العمل: تمسٌم بنٌة معجم من الهدؾ

 جمٌع من العناصر جمٌع تضمٌن ٌجب. المخطط ضمن عمل عنصر كل شرح هو المعجم هذا من الهدؾ    

 .الدنٌا المستوٌات على مع التركٌز ولكن المستوٌات
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 العمل: لعناصر اأمساسٌة المعلومات

 معجم ضمن تضمٌنها ٌجب والتً العمل، تمسٌم بنٌة من عنصر لكل اأمساسٌة المعلومات من مجموعة هنان    

 :العمل تمسٌم بنٌة

  .محدد العنصر 

  العنصر. بهذا المتعلمة الكلفة /ةالفعالٌ ضبط عنصر 

  به. المٌام ٌجب الذي العمل توصٌؾ 

  ( مالن العنصرItem Owner.) 

 (1)مثال تطبٌمً 

ا 3-2ٌبٌن الشكل التالً )      ، ٌجري تمسٌم الخرج اأمكبر )فً اأمعلى( الى لبنٌة تمسٌم العمل ( تمثٌلا تخطٌطٌا

 مخرجات عدٌدة أصؽر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1تمثٌل تخطٌطً للمثال ) 3-3شكل ال
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 (:2مثال تطبٌمً )

(، حٌث Intranet) داخلٌة شبكة لبناء مشروع فً العمل تمسٌم بنٌة عن لاا امث( 3-3) التالً الشكل ٌبٌن     

 ٌجري التمسٌم حسب المنتج.

 

 تمسٌم بنٌة العمل حسب المنتج 3-3الشكل  

 (3مثال تطبٌمً )

(، Intranet) داخلٌة شبكة لبناء مشروع فً (WBS) العمل تمسٌم بنٌة عن لاا امث( 3-4) التالً الشكل ٌبٌن  

 .(Work Phasesحٌث ٌجري التمسٌم حسب أطوار العمل )

 

 

 

Intranet 

 الإنترنت 

 

Web site Design 

 تصمٌم مولع الشبكة  

 

 

Site map  

 خارطة المولع 

 

   

 

 Graphic Design 

 تصمٌم الصورة 

  

 

Programs  

 برامج  

 

 

Home page Design 

 تصمٌم الورلة الرئٌسة 

 

 

Text  

 نص  

 
   

 Images  

 صور  

 

  

   Hyperlinks  

 ارتباط تشعبً  

 

 

Marketing  pages 

 ورلة التسوٌك  

 

 

Text  

 نص  

 
 

Images  

 صور  

 

  

 Hyperlinks  

 ارتباط تشعبً  

   

 

Sale pages 

 ورلة الكمٌات 

 

 

Text  

 نص  

 
   

 Images  

 صور  

 

 

Hyperlinks  

 ارتباط تشعبً  
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Intranet Project 

 مشروع الإنترنت  

 

Concept  

 الفكرة 

 

  Evaluate current 
system  

 تمٌٌم النظام الحالً 

Define 
requirements 

 تحددٌد المتطلبات 

User requirements 

 طلب المستخدم 
 

Content 
requirements 

 محتوى الطلب 
 

  System  
requirements 

 نظام الطلب 

  
Sever owner 
requirements 

 لطع متطلب المالن 

 

Define special 
functionally 

 تحدٌد الوظٌفة الخاصة

Define risks 

Management 
Approach 

 تحدٌد نهج ادارة المخاطر

 Develop project 
plan 

 انشاء خطة المشروع

 
     Brief  WEB 
Development 

 تطوٌر موجز الشبكة

 

 

Web site Design 

 تصمٌم مولع الشبكة  

  

Web site 
Development  

 تطوٌر مولع الشبكة  

  

Roll Out   

ورلة خارجٌة     

 
  

  Support  

 مساعدة  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمسٌم بنٌة العمل حسب الاطوار 3-4الشكل       

 (:4مثال تطبٌمً )

(، حٌث ٌجري Intranet) داخلٌة شبكة لبناء مشروع فً العمل تمسٌم بنٌة عن لاامث الآتٌةتبٌن الخطوات 

 التمسٌم حسب الخطوات التسلسلٌة:

 المفهوم 1-

 الحالٌة. اأمنظمة تمٌٌم1-1 

 المتطلبات. تعرٌؾ 2-1

 المستخدم. متطلبات تحدٌد  1-2-1

 المحتوى. متطلبات تحدٌد  2-2-1

 النظام. متطلبات تحدٌد  3-2-1

 .المخدم مالن متطلبات تحدٌد  4-2-1

 .معٌنة وظابفٌة تحدٌد  3-1
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 .المخاطر إدارة ومماربات المخاطر تحدٌد  4-1

 .المشروع خطة تطوٌر  5-1

 .الوٌب مولع تطوٌر فرٌك  6-1

 الوٌب. مولع تصمٌم 2-

 الوٌب. مولع تطوٌر 3-

 (.Roll Outالإطلاق أو بدء الخدمة ) 4-

 الدعم. 5-

 :الفعالٌات تعرٌؾ

 كل فهم إلى تإدي التً التوضٌحات ودعم ،تفصٌلاا  أكثر للعمل تمسٌم بنٌة تطوٌر الفعالٌات تعرٌؾ ٌتضمن    

 .الزمنٌة للفترات حمٌمٌة تمدٌرات تطوٌر نستطٌع به، وبذلن المٌام ٌجب الذي العمل

 أولوٌات المشروع وما المخاطر المتولع حدوثها 5-3

 
 :المخاطر تحدٌد 

  دد.مح بمشروع تتعلك التً المرؼوبة، ؼٌر (والجٌدة السٌبة) المحتملة المخرجات لفهم إجرابٌة هً    

 أصناؾ المخاطر:

 المشارٌع: إدارة معهد حسب المخاطر . أصناؾ0

 مخاطر تمنٌة.  -

  باأمداء. تتعلك مخاطر  -

 المشروع. بإدارة تتعلك مخاطر  -

 تنظٌمٌة. مخاطر  -

 خارجٌة. مخاطر  -

 .أصناؾ عامة للمخاطر:2

 سٌتمبل هل للآخرٌن؟ للتسوٌك لابل أو للمنظمة اا مفٌد الجدٌد المنتج سٌكون بالسوق: هلمخاطر تتعلك  -

 وٌستخدموه؟ الجدٌد المنتج المستخدمون

 هو المشروع هذا هل المالٌة؟ الناحٌة من بالمشروع الالتزام المنظمة تستطٌع مخاطر تتعلك بالتكالٌؾ: هل -

 للمنظمة؟.المالٌة  الموارد لاستخدام اأمفضل الطرٌمة

ا تمنٌ للتحمٌك لابل المشروع تمنٌة: هل مخاطر -  المنتج؟ إنتاج لبل لدٌمة المستخدمة التكنولوجٌا ستصبح هل ؟ا

 .والتجهٌزات المواد البشرٌة، الموارد التخطٌط، الجودة، النطاق، الكلفة، داخلٌة: الولت، مخاطر -

 تحلٌل المخاطر:

 .المخاطر هذه وأولوٌة أهمٌة لتحدٌد وذلن تحدٌدها، جرى التً المخاطر وتؤثٌر احتمال تمٌٌم    
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 رسم تخطٌطً للمشروعإعداد  6-3

      
 :المشروع فعالٌات تسلسل وعرض لبناء المفضلة الوسٌلة الشبكٌة المخططات تعد     

 (:Network Diagram.المخطط الشبكً )0

 التسلسل لهذه الفعالٌات.تخطٌطً للعلالات المنطمٌة بٌن فعالٌات المشروع أو  عرض هو    

 (:Arrow Diagramming Method. طرٌمة التمثٌل باأمسهم )2

بـ  ( وتعرؾ مختصراا Activity-on-Arrowسهم ) -على-تسمى كذلن بالمخطط الشبكً للمشروع فعالٌة   

(AOAحٌث تمثل الفعالٌات كؤسهم وتمثل العمد أو الدوابر نماط بداٌة ونهاٌة الفعالٌات. ٌمكن أن )  تظهر هذه

ى ان ( فمط لاحظ المثال التالً مع الانتباه الFinish-To-Startبداٌة ) -الى-الطرٌمة الاعتمادٌة من النوع نهاٌة

كما موضحة  0( هً A( هذا ٌعنً أن الفترة الزمنٌة للفعالٌة )A=1، فعندما نضع )فترة الفعالٌة تمدر باأمٌام

 .(3-5بالشكل )

 تمثل الفعالٌات. -:الاسهم 

 تمثل نماط البداٌة والنهاٌة للفعالٌات. -:)الدوابر(عمد ال 

 ( الرموزA,B,C,……,ect):- ( تمثل الفترة الزمنٌةDurationلل ).فعالٌات 

 

 طرٌمة تمثٌل الأسهم 3-5الشكل 
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 AOA:   إجرابٌة بناء المخطط الشبكً

( 1الفعالٌات وارسم اسهما بٌن العمدة )(، أرسم عمد النهاٌة لهذه 1حدد كل الفعالٌات التً تبدأ عند العمدة ) .0

وعمد النهاٌة هذه، ضع أسم الفعالٌة )حرؾ كما فً المثال السابك( وتمدٌر الفترة الزمنٌة لهذه الفعالٌة على السهم 

 الممثل لها.

(، Merges( والاندماجات )Burstsتابع رسم المخطط الشبكً، من الٌسار الى الٌمٌن، لاحظ الانمسامات ) .2

 ، وٌحصل الاندماج عندما تسبك فعالٌتٌن أو أكثر فعالٌة واحدة.عندما ٌتبع فعالٌة واحدة أو أكثرنمسام ٌحصل الا

 تابع رسم المخطط الشبكً حتى ٌجري تضمٌن جمٌع الفعالٌات ضمن هذا المخطط. .3

تماطع بٌن  لكماعدة عملٌة ناتجة عن خبرة، ٌجب أن تتجه رإوس الاسهم نحو الٌمٌن، وٌجب ان لا ٌحص .4

 الاسهم. 

 : (Precedence Diagramming Method ،PDMطرٌمة تمثٌل اأمسبمٌة )

( بٌنما تمثل اأمسهم علالات بٌن Boxesٌجري فً هذه الطرٌمة تمثٌل الفعالٌات باستخدام صنادٌك )    

الفعالٌات، تعد هذه الطرٌمة أكثر شٌوعا من طرٌمة التمثٌل باأمسهم واكثر استخداما ضمن برمجٌات ادارة 

أفضل من ناحٌة أنماط مختلفة للاعتمادٌة بٌن الفعالٌات، لاحظ المثال التالً الذي ٌظهر  تعُدّالمشارٌع، كذلن 

 .(3-6كما موضحة بالشكل ) م طرٌمة تمثٌل اأمسبمٌةمخططا شبكٌا لمشروع باستخدا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 

 طرٌمة تمثٌل الأسبمٌة 3-6الشكل 
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 تمدٌر الأزمنة لكل نشاط 7-3

      
 اللازمة الزمنٌة للفترات تمدٌر بإجراء نموم الفعالٌات، لهذه المناسب والتسلسل الفعالٌات بتحدٌد نموم أن بعد    

 معاٌنة الخبراء على ثم ومن التمدٌرات، هذه إجراء على بالعمل ٌمومون الذٌن اأمشخاص ٌساعد أن ٌجب  لها

 .ذلن

 المشارٌع: فً للفعالٌات الزمنٌة الفترات تمدٌر

 الذٌن فاأمشخاصفٌها  البت ٌصعب التً اأممور أحد المشارٌع فً للفعالٌات الزمنٌة الفترات تمدٌر ٌعد    

 :ما ةا دعا العمل، ٌتطلبه ما ٌعرفون

 ا عموم البرمجٌات هندسة فً فمٌرة خبرة / معرفة لدٌهم تكون   .اا خصوص المطلوب الجهد تمدٌر وفً ا

 الجٌدة التمدٌرات أهمٌة ٌمدرون لا.  

 الزمنً الجدول لتضٌٌك ضؽط تحت ٌكونون. 

 الفعالٌات بتخطٌط اهتمام أي لدٌهم ٌكون لا.  

 التزامات إجراء ٌماومون.  

 فٌه ٌشاركوا الذي العمل عن الكثٌر ٌعلمون لا. 

 طرق مختلفة تمدٌر الفترة الزمنٌة:

 الثمة لدٌنا ٌكون لا عندما ولكن المشروع، تخطٌط فً الحرجة العناصر أحد للفعالٌات اللازم الولت تمدٌر دعّ ٌُ     

ا ؼالب وهذا ذلن، ونحدد نؽامر لا أن ٌستحسن لها، المحدد الولت تتطلب ما مهمة بان التامة  بهدؾ ٌجري ما ا

 لنضمن ولكننا أسبوع، اأملل على تحتاج مهمة لدٌنا تكون لد المثال، سبٌل على .آمن وضع فً نكون أن ضمان

 على الحالات هذه مثل مع نتعامل أن ٌستحسن بالحشو الظاهرة هذه تسمى .أسبوعٌن فترة لها نحدد الآمن الوضع

 .المشروع أمام مخاطر أنها

 :الزمنٌة والفترة الجهد

 ( أو ساعات العمل اللازمة لإتمام مهمة ما.Workdaysهو عدد أٌام العمل ) ):tooinW)الجهد  .0

 المهمة  لإتمام اللازم الجهد بالاتًوهو الولت الممطوع من أجندة اأمٌام،  (:Durationالفترة الزمنٌة ) .2

 .الزمنٌة الفترة ٌساوي لا الجهد وعاداة .المهمة هذه لإتمام اللازمة الزمنٌة الفترة عن ٌختلؾ

 (:One-Time Estimationالتمدٌر الاحادي للولت )

ا أشخاص ٌتطلب وهذا فعالٌة، لكل واحد زمنً تمدٌر تحدٌد للولت اأمحادي التمدٌر فً ٌجري      الاعتماد ٌمكن ا

 :السلبٌات بعض له اأمسلوب هذا أن إلا. اللازم للفعالٌات الولت لتمدٌر علٌهم

 المخاطر إخفاء.  

 للمشروع الزمنً الجدولب ثمة هنان ٌعد لا.  
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 تمدٌرات على الحصول) المشروع مدٌر اهتمامات مع( الآمن الوضع ضمان) الممدرٌن اهتمامات تتضارب 

 .(صحٌحة

 (:Analogous Estimationالتمدٌر بالتشابه الجزبً )

 نماط لإٌجاد وذلن ،(سابمة مشارٌع عن معلومات) تارٌخٌة معلومات على الاعتماد الطرٌمة هذه فً نحاول    

 لهذا مشابه بمشروع الماضً العام فً لمنا" المثال، سبٌل على ،الحالً والمشروع السابك المشروع بٌن تشابه

ا أٌض شهرأ سبعة الحالً المشروع ٌتطلب أن نتولع أن المنطمً من لذلن أشهر، سبعة ذلن تطّلب ولد المشروع،   ا

ا تمرٌب  ."ا

  متابعة ومرالبة عمل المشروع 8-3

     
 إجرابٌة وإتباع تطوٌر ٌجري أن المهم من لذلن المشارٌع، من العدٌد فً التؽٌٌرات حدوث منع نٌمك لا    

 أهم. المتعلمة باأمداء المعلومات ونشر ولٌاس تجمٌع المشروع عمل تتضمن مرالبة. التؽٌٌرات وضبط لمرالبة

 .والولابٌةالتصحٌحٌة  التصرفات هً والضبط المرالبة إجرابٌة مخرجات

 التمٌٌم النهابً للمشروع:

 لد التً النماط أهم ٌلً فٌما سنوجز للمشروع، نهابً تمٌٌم على تحتوي خاصة وثٌمة بناء ٌجري ما ةا دعا    

 :الوثٌمة هذه تتضمنها

 بالكلفة المتعلمة النهابٌة والمٌم (المشروع خطط حسب) اأمولٌة المٌم بٌن ممارنة إجراء ٌجب: المشروع مماٌٌس 

 .وجد عن الاختلاؾ لسبب مختصر تفسٌر تضمٌن ٌجري أن المفٌد من .ذلن وؼٌر والنطاق الزمنً الجدول

  عن الناتج البرمجً للمنتَج المستخدم/الزبون تمبُّل مدى لٌاس ٌهدؾ مسح إجراء: بالمشروع خاصمسح 

 .بذلن الخاصة الملاحظات وتوثٌك المشروع،
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  ما الممصود بتحدٌد أهداؾ المشروع؟ أشرح ذلن مع تحدٌد أهم اأمهداؾ. /0س

 ما الممصود بالتخطٌط للمشروع؟ وما هً أهم عناصره؟ /2س

 أشرح أنواع ومستوٌات التخطٌط للمشروع.  /3س

 أذكر مثالا على ذلن. ؟ما الممصود بمصفوفة تحدٌد المهام فً المشروع /4س

 ؟الممصود بفعالٌات المشروعما  /5س

 ماهً اصناؾ المخاطر حسب معهد ادارة المشارٌع؟ /6س

 اذكر الاصناؾ العمة للمخاطر مع التوضٌح؟ /7س

( الخاصة بؤعداد رسم تخطٌطً Arrow Diagramming Methodأشرح طرٌمة التمثٌل باأمسهم ) /8س

 للمشروع. 

 أشرح تمدٌر الفترات الزمنٌة للفعالٌات فً المشارٌع. /9س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انضبنشأصئهخ انفصم   
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انراثغ:أهذاف انفصم   

 بعد إكمال هذا الفصل سوؾ ٌكون الطالب لادراا على أن:

ٌطبك ( ادارة وتخطٌط المشروع باستخدام برنامجMs Project). 

البٌانات الاولٌة للمشروع ٌدخل.  

واولٌات العمل باستخدام برنامج  تحدٌد المهام والمدد الزمنٌة للمهام(Ms Project). 

 
 

صزخذاو ثرنبيظ إدارح وانزخطيط ثالإ -انفصــم انراثغ   

Ms Project 

 

 

 

.تمهٌد 

التعرؾ على واجهة برنامج (Ms Project.) 

طرق العرض.   

تؽٌٌر النوافذ.  

 الجداولTables.  

  مخطط جانتGANT Chart. 

معلومات المشروع. 

ادخال المهام.  

تسجٌل صفات المشروع. 

تحدٌد المدد الزمنٌة للمهام.  

اطئٍخ اٌفظً اٌزاثغ.  

 

 محتوٌات الفصل
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 الرابع الفصل

 Ms Project برنامج باستخدام والتخطٌط دارةالإ       

 تمهٌد 1-4

        
مجموعة متكاملة من العملٌات والتمنٌات والمناهج واأمدوات التً ٌتم  عبارة عننظام إدارة المشارٌع ن إ        

أداة ضمن نظام إدارة المشارٌع  Microsoft Project 2010 بعُدّو ة المشارٌع وتعمبهالجدولاستخدامها لا

، Project 2010مشارٌع، كملفات منفصلة فً الخطط  ا". وٌتم حفظ المشارٌع، والتً تسُمى أٌضةالكبٌر

ا وٌمكن تجمٌعها مع حٌث ٌتمٌز هذا البرنامج بتؽطٌته مجالات كإدارة المحاسبة وادارة الفرص وادارة المشارٌع   ا

ستخدامه فً تنفٌذ مهام إدارة المشروع إببدء  Microsoft Projectتتمثل الطرٌمة الفضلى للتعرؾ على و

 ذاته معرفة أساسٌات إدارة المشارٌع تعنً فً الولتم برنامج الكثٌرون أنّ معرفة كٌفٌة استخدا ٌعدو اأمساسٌة.

عند تعلمن هذا البرنامج هو دخولن الى  -عزٌزي الطالب-وٌمكننا المول بانن .اأممران مرتبطان ببعضهماو

عالم الادارة الالكترونٌة للمشروعات ان هذا الامر ٌشبه التحول من المكتب المدٌم الذي لا ٌوجد به فاكس او 

العامة للفصول ترشدن النظرة ً الى مكتب مملوء بالعدٌد من الاجهزة ذات التكنولوجٌا العالٌة  وبرٌد الكترون

 MS.Project ك ـــتطبٌ اهٌم فًـــمن هذه المف الافادةات حول فهم إدارة المشارٌع وكٌفٌة ــإلى معلومالسابمة 

عتها وموارد مشتركة، ٌكون عندما تجد نفسن تتعامل مع عدة مشروعات وجداول تمت مماطوخاصة   2010

على متابعة  Microsoft Projectٌساعدن  حٌث  بٌانات مهمة معمدة. الجدولفً  الجدولعندبذٍ الاحتفاظ ب

، كما ٌوفر لن طرق عرض مختلفة كعرض ة الموي وأدوات إدارة المواردالجدولالعمل بواسطة محرن 

ى ٌمكنن اجراء بعض تلوالب خاصة جاهزة ٌمكنن الاستفادة منها وح لنكما ان البرنامج وفر  التمارٌر مثلاا 

 التؽٌرات علٌها لتلابم عملن. 

 Microsoft Project 2010ٌة تنصٌب برنامج فكٌ 1-4-1

ثم اختر اٌمونة التنصٌب  Microsoft Project 2010. ضع المرص المدمج الذي ٌحتوي على برنامج 0

(Setup لٌظهر لن مربع الحوار )( 4-1المبٌن بشكل.) 

 

 

 نافذة التنصٌب الاولى 4-1الشكل 

بعد ذلن تظهر النافذة التً تطلب كتابة الرلم السري للبرنامج ودابما ٌكون مع ملفات الموجودة فً لرص   

 (.4-2(  لاحظ الشكل )Continusالتنصٌب ثم الضؽط استمرار )
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 كتابة الرلم السري 4-2الشكل 

 (.4-3نوافذ  اخرى تطلب تثبٌت البرنامج كما فً ). ثم تظهر 2

 

 

 

 نوافد تثبٌت البرنامج  4-3الشكل 

 .(4-4نهاٌة التنصب كما هو موضح بالشكل )ثم نافذة أخرى توضح  .3

 

 

 

 

 

 نتهاء التنصٌبنافذة إ 4-4الشكل 

 

 

1 
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 فتح البرنامج  2-1-4

)ابدأ( حسب نظام التشؽٌل  Start الموجودة فً لابمة. النمر المزدوج بالفارة على الاٌمونة الخاصة بالبرنامج 0

(X Windows( الموجود فً الحاسبة الشكل )ٌوضح اٌمونة التشؽٌل فً لابمة 4-5 )Start) فً بٌبة نظام )

(Windows 8.) 

 

 

 

 

 

 

 

 8فً بٌئة وٌندوز  Ms. Projectواٌمونة برنامج  Startلائمة  4-5الشكل 

 .Windows 7فً بٌبة نظام التشؽٌل Start ( فٌوضح لابمة 4-6ما الشكل )أ  

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 Windows 7فً بٌئة  Ms. Projectواٌمونة برنامج  Startلائمة  4-6الشكل 

 .(4-7كما فً الشكل التالً )  TaskBarالضؽط على الاٌمونة الموجودة فً. 2

 

 
 Ms. Projectواٌمونة برنامج  Taskbarمسطرة  4-7الشكل 
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 (Ms. Projectالتعرف على واجهة برنامج ) 2-4

فً   Officeتطبٌماتفً  -الطالب يعزٌز-عناصر فً واجهة البرنامج سبك ان تعرفت علٌها هنان       

( من الاعمدة Excelفواجهة البرنامج تحتوي على ممٌزات مشابهة مثل برنامج الجداول الالكترونٌة ) ،مراحل

  فً الحمل المناسب كماعــدة بٌانـات والواجهة التً تظهر تسمى مخطط جانتوالصفوؾ ان البٌانات تكتب 

Gantt Chart)( لاحظ الشكل )4-8.) 

 

 

 

 

 

 

 واجهة البرنامج الرئٌسة 4-8الشكل 

تحتوي حٌث تنفٌذ الاوامر المختلفة  اوٌتم فٌه ةدوات المٌاسٌمسطرة اأم على وتحتوي واجهة البرنامج   

 :الآتٌةالمسطرة على التبوٌبات 

 تنسٌك مشروع مورد مهمة ملؾ

( والذي ٌمثل تبوٌب مهمة وسٌتم التعرؾ على التبوٌبات من خلال تنفٌذ المشروع بشكل 4-9لاحظ الشكل )

  .سب حاجة المشروعتسلسلً ح

 

 

 

 تبوٌب مهمة 4-9 الشكل
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المهمة وأسم المهمة والمدة اللازمة  توجد جداول لوضع ٌمنفذة واجهة البرنامج من الجانب اأمن فً ناكما إ   

 .(4-10المهمة، كما فً الشكل ) لتنفٌذها وبدء التشؽٌل وانهاء

 

 

 

 المهمة الجدول 4-10الشكل 

زمن تشؽٌل  للبرنامج شهر واٌام( والذي ٌعطً فً الحالة الافتراضٌةٌم الزمن )أٌسر فٌوجد تموأما الجانب اأم   

 .(4-11وٌمكن تؽٌٌر طرٌمة عرض شرٌط التولٌت الزمنً لاحظ الشكل )

 

 

 

 

 

       

 شرٌط التولٌت الزمنً 4-11الشكل 

 طرق العرض  3-4

د فً اسفل نافذة واجهة البرنامج رموز هنان طرق عدٌدة لتؽٌٌر عرض النوافذ )الواجهات( حٌث ٌوج      

 التً ٌمكن من خلالها تؽٌٌر واجهة العرض وذلن عند الضؽط على كل رمز ٌعطً نافذة معٌنة وكما ٌؤتً: 

 (.Gantt Chartالرمز الاول وهً الحالة الافتراضٌة للبرنامج وهو مخطط جانت ) .0

 الرمز الثانً نافذة بدء التشؽٌل. .2

 الرمز الثالث مخطط الفرٌك. .3

 الرابع ورلة المورد. مز الر .4
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ان تتعرؾ علٌها  -عزٌزي الطالب-لاحظ الشكل التالً وعند الضؽط على كل رمز تظهر نافذة جدٌدة حاول     

 .ً دفترن كل نافذة ماذا ٌوجد فٌهاوتسجل ملاحظاتن  ف

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة واجهة البرنامجسفل الرموز أ 4-12الشكل 

كما ٌمكن تؽٌٌر عرض واجهة البرنامج بؤخذ اختٌارات اخرى من تبوٌب مهمة واخذ الامر عرض لتظهر    

التموٌم ولاحظ النافذة الجدٌدة التً سوؾ تظهر لدٌن كما فً الشكل  -عزٌزي الطالب-لابمة منسدلة اخترمنها 

(13-4.) 

 

 

 

 

 

 

 طرٌمة عرض التموٌم 4-13لشكل ا

 

 

 

 ِخطؾ عبٔذ 

Grant 

Chart 

اطزخذاَ اٌّٙبَ 

ِخطؾ اٌفزٌك     

   

ِخطؾ اٌفزٌك  

   

1 

3 

2 
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 تغٌٌر النوافذ 4-4

توجد فٌها لوابم مختلفة والتً تموم بتعرٌؾ المعلومات حسب التوصٌؾ لكل نافذة عرض للبرنامج  إن     

الحوار  عمن النافذة المنسدلة لٌظهر لن مرب زٌزي الطالب بفتح طرق عرض اضافٌةالخاص بها كما ٌمكنن ع

 انواع النوافذ التً ٌمكن ان تعرضها من خلال برنامج رضٌمكنن ع ومنه( 4-14)كما فً الشكل 

Ms.Project. 

 

 

 

 

 

 
 مربع الحوار لطرق عرض اضافٌة 4-14الشكل 

 : لم بعرض نافذة نموذج الموارد ثم ارسم تخطٌطات النافذة فً دفترن.1تدرٌب

 : لم بعرض نافذة ورلة الموارد ثم ارسم تخطٌطات النافذة فً دفترن.2تدرٌب 

 Tablesالجداول  5-4

إنشاء بهً إنشاء خطة مشروع فارؼة جدٌدة. أو  Project 2010  Msالطرٌمة المعتادة لبدء استخدام  نإ   

 إلى مشروع موجود أو لالب ٌحتوي على المهام أو الموارد المشابهة لتلن التً تحتاج إلٌها. اا ملؾ جدٌد استناد

حٌث هنان لوابم مختلفة ومن ضمنها الجداول والتً تحتوي على توصٌؾ المهمة وعلى تارٌخ البداٌة والنهاٌة 

ا ة المشارٌع فً مراحل، بحٌث ٌمكن إدارة عدة مشارٌع متعلمة بنفس الهدؾ معالجدولٌمكن  لتلن المهمة. . على ا

لإدارة كافة المشارٌع الممترنة بهذه المهمة، سبٌل المثال، تموم مإسسة خٌرٌة بحملة لجمع التبرعات كل سنة. 

. وتحتوي كل مرحلة على مشارٌع التخطٌط وٌوم الحدث والمتابعةفهً تموم بجمع المشارٌع فً ثلاث مراحل: 

 وهكذا ٌمكن ادارة المشروع بمراحله الثلاثة بدون أي جهد وبولت زمن للٌل وبدلة عالٌة. متعددة

 



77 
 

 انواع جداول العمل  1-5-4

 ولات العمل الاربعة الاساسٌة فً برنامج وهذه الجداول هً:هنان أربعة جداول من أ    

(: وهً الجداول الربٌسة التً علٌها جداول اولات العمل الاخرى وتكون على Baseاولات العمل ) الجدول .0

 ثلاث انواع:

من الثامنة صباحا هو الاعداد الافتراضً وٌموم بضبط ٌوم العمل بحٌث ٌكون  (:Standardالمٌاسً ) - أ

وحتى الخامسة مساءاا، مع تخصٌص ساعة للؽداء وتحدٌد اسبوع عمل مكون من خمسة اٌام ٌمتد من الاثنٌن 

  .وحتى الجمعة

(: وهو ٌحدد العمل طوال الاربع والعشرٌن ساعة على مدار اٌام Hours 24ربع وعشرون ساعة )أ - ب

 .الاسبوع السبعة

الثامنة ى ٌموم بضبط ٌوم العمل بحٌث ٌكون من الحادٌة عشرة مساءاا وحت: Night shiftالوردٌة اللٌلٌة  - ت

مع تخصٌص ساعة للراحة وتحدٌد اسبوع عمل مكون من ستة اٌام ٌمتد من الاثنٌن وحتى السبت  "صباحا

. الذهاب الى )عرض( ثم Night shiftاولات العمل المابم على لالب  لجدولوتظهر اولات العمل بالنسبة لا

( واختٌار المنظم ثم اختٌار تبوٌب 4-15ضافٌة لٌظهر مربع حوار الموضح بالشكل )طرق عرض إ إختٌار

 .على سبٌل المثال(1) تموٌمات واختٌار الوردٌة اللٌلٌة ثم نسخ لتضاؾ الى لابمة المشروع

 

  

 

 

 

 

 

 

  Night shiftطرق اختٌار الوردٌة اللٌلٌة  4-15الشكل 

اسبوع ولاحظ  (16)ثم تطبٌك سوؾ تظهر نافذة العرض التموٌمات اختر منها تخصٌص ثم عٌن ظهور     

 .(4-16التؽٌٌر الذي ٌحدث على طرٌمة العرض. لاحظ الشكل )

 

 

1 

2 

4 

3 
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 زٌادة عدد الاسابٌع العرض 4-16الشكل     

 فٌه عمل. دالعطل الذي لا ٌوج( اللون المظلل هو اٌام 4-17سٌكون عرض التموٌم كما موضح فً الشكل )

 

 

 

 

 

 

 التموٌم بعد تغٌٌر خصائصه الجدولنافذة عرض  4-17الشكل                               

الاٌام لٌظهر مربع حوار ممٌاس الولت ٌمكن تؽٌٌر فٌه الولت وكٌفٌة عرضه  منمرتٌن على أي ٌوم  إضؽط

(. وسوؾ ٌتم توضٌحه 4-18والوان تظلٌل اولات العمل او اٌام العطل ورإوس الاسابٌع كما فً الشكل )

ا.  لاحما

 

 

 

 

 مربع حوار ممٌاس الولت  4-18الشكل                                       
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ة مهام المشروع الجدولاولات العمل الافتراضً المستخدم فً  الجدولهو  :Projectاولات العمل  الجدول. 2

( الذي ٌجب ان ٌستخدمه المشروع الذي تعمل Baseاولات العمل ) الجدولوهو الذي ستحدد من خلاله لالب 

 به.

 

 

 

 

 

 

 Projectاولات العمل  الجدول 4-19الشكل 

( (Baseاولات العمل  الجدولعدادات إ الجدول(: ٌتضمن هذا Resourceاولات العمل الموارد ) الجدول .4

 (.4-20ولــات ؼٌر الخاصة بالعمل( تحددهــــا لمصدر معٌن لاحـظ الشكل )مــع أي استثناءات )اأم

 

 

 

 

 

 

            

     

 تعٌٌن الموارد الجدول 4-20الشكل       

هنا بتحدٌد استثناءات لمهمة ما، عندما نموم بإنشاء مهام  ٌمكن ان تموم: (Taskاولات العمل ) الجدول. 4

اذا حددنا ضرورة  وتخصٌص مصادر لها فان البرنامج ٌجب ان ٌبنً ذلن على ممٌاس خاص بالولت فمثلاا 
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 ( ساعة اوؼٌر ذلن8-12)البرنامج سٌفترض ان ٌوم العمل ٌتكون من  ؤنانتهاء مهمة ما فً ٌوم عمل واحد ف

الخاص بالمشروع الذي  Projectاولات العمل  الجدولً ــحددته عند اعدادات لٌوم عمل لٌاسً فذا ما ــلان ه

تعمل به فمثلا اذا خصصنا احد المصادر لتنفٌذ مهمة تتطلب اسبوعٌن من العمل فً شركة اسبوع العمل لدٌها 

اٌام فسٌتم  4مكون من اولات العمل الخاص بهذا المصدر مضبوطا على اسبوع عمل  الجدولاٌام فاذا كان  5

 .Resourceاولات العمل  الجدولاٌام عمل فمط حسب اعدادات  8استخدام هذا المصدر لمدة 

 Gantt chart مخطط جانت 6-4 

وٌسمى مخطط المستمٌمات وهً طرٌمة العرض الربٌسة والتً تعرض )مخطط جانت(  Gantt chartن إ     

وهذه الطرٌمة تعرض بٌانات مهام المشروع  ادخال وتعدٌل البٌانات فً بداٌة تشؽٌل البرنامج وٌمكن من خلاله

الكترونً مكون من اعمدة مع وجود تمثٌل رسومً للمهام مرتبة عبر شرٌط زمنً افمً  الجدولفً صورة 

وباستخدام البٌانات الموجودة فً الاعمدة مثل اسم المهمة وتارٌخ البدء وتارٌخ انتهاء والمصادر المعٌنة للمهام 

وع فٌما ٌتعلك كما ٌستعرض المدة الخاصة بها فً مساحة التخطٌط بحٌث ٌمكنن فهم ما ٌحدث فً المشر

ساسٌٌن جزء ورلة العمل أ( على جزبٌن Gantt Chartوٌمكن المول بان طرٌمة العرض ) بالولت والتكالٌؾ.

ٌمكنن بسهولة عرضها بتحدٌد وجزء التخطٌط والجداول عبارة عن مجموعة جاهزة من اعمدة البٌانــات التً 

مــن المابمة الفرعٌة التً تظهر كما ٌمكن تخصٌص عرض الاعمدة أمي  الجدولثم تحدٌد  الجدول –عــرض

اعمدة معٌنة من البٌانات وذلن من خلال الضؽط بزر  إضافةبإظهار بٌانات فردٌة او اخفابها كما ٌمكن  الجدول

دخال عمود( سٌظهر مربع حوار ٌمكن تحدٌد ما ٌلً لاحظ الشكل الاٌمن فوق راس العمود ثم حدد )إ الماوس

(21-4.) 

 

 

 

 

 

 

 الحمل تالمائمة المنسدلة لإدراج عمود وإعدادا 4-21الشكل 

 



81 
 

 : تحدٌد الحمل الذي ٌشتمل على معلومات التً ترٌد تضمٌنها.  عنوان الحمل .0

ٌمكن ادخال عنوان جدٌد للحمل فٌكتب فً مربع العنوان لٌظهر العنوان فً طرٌمة العرض الحالٌة فً راس   .2

 العمود الخاص بهذا الحمل. 

 .ن..وؼٌر ذل.ٌمكن تنسٌك محاذاه البٌانات نحو الٌمٌن او الٌسار .3

 ثم الضؽط على موافك لإدراج العمود.  .4

 فوق عنوانه فً جزء ورلة العمل. ٌمكن اخفاء العمود بضؽط بزر الماوس الاٌمن .5

 معلومات المشروع  7-4

عند فتح البرنامج سٌظهر ملؾ مشروع خالً ٌمكنن انشاء مشروع جدٌد بشكل مباشر فً هذا الملؾ      

 إضافةالخالً وعادة ما ٌتضمن بدء انشاء مشروع جدٌد ادخال بعض المعلومات العامة الخاصة بالمشروع ثم 

ثم الضؽط على  -جدٌد -دٌد فً أي ولت بتحدٌد )ملؾبعض المعلومات الخاصة بالمهام وٌتم فتح ملؾ ج

الى معلومات عامة عن المشروع مثل تارٌخ  ضافةعدد من المعلومات بالإمشروع فارغ( ٌمكن إدخال أكبر 

 (.4-22البدء المشروع لاحظ الشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة معلومات المشروع 4-22الشكل       

1 

2 

3 
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 معالج البرنامج  1-7-4

     
البرنامج معالج للمخطط جانت لإدخال معلومات عن المشروع بشكل متسلسل ٌمكن باتباعه لتسهٌل  فً    

( وفً حالة عدم وجودها فً شرٌط 4-23على الاٌمونة الموضحة فً الشكل ) إضؽطالعمل فعند فتح البرنامج 

 : الآتٌةدوات الوصول السرٌع ٌمكن اضافتها من خلال الخطوات أ

لسهم الاسود الصؽٌر ثم . نذهب الى شرٌط الادوات السرٌع الموجود فً اعلى نافذة الاوامر ونضؽط على ا0

  وامر اضافٌة.نضؽط على أ

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 شرٌط الادوات الوصول السرٌع 23-4الشكل 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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 (24-4تطهر النافذة الموضحة فً الشكل )  اضافٌةعند الضؽط على اوامر .2

 

 

 

 

 

 

 

 Projectنافذة خٌارات برنامج  4-24الشكل 

 إضافةوامر ؼٌر الموجودة فً شرٌط الاوامر ونبحث عن معالج مخطط جانت ثم نضؽط على أم. نؤخذ خٌار ا3

  .الوصول السرٌعر الاٌمونة فً شرٌط الادوات اثم موافك لٌتم اظه

 

 

 شرٌط ادوات الوصول السرٌع والضغط على اٌمونة معالج مخطط جانت 4-25الشكل 

  .(4-26الموضح بالشكل )سٌظهر مربع الحوار  (4-25كما فً الشكل )، عند الضؽط على معالج مخطط جانت

 

 

 

 

 

 تنافذة الترحٌب لمعالج مخطط جان 4-26الشكل 

ػغؾ إ

 ٕ٘ب 

1 

2 

3 
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ختٌار أي نوع حسب نوع المعلومات التً عرضها ٌمكن إ على التالً ٌظهر مربع الحوار الذي ٌطلب إضؽط   

  (.4-27. لاحظ الشكل )حاجة المستخدم لنختار لٌاسً ونضؽط على التالً

 

 

 

 

  

 

 نافذة نوع المعلومات التً ترغب فً عرضها 4-27الشكل 

و أعرضها من موارد  ترؼب فً على التالً لٌظهر مربع حوار ٌطلب ماهً المعلومات التً إضؽط    

 (.4-28و الاثنٌن معا حسب الحاجة لاحظ الشكل )أتوارٌخ 

 

 

 

 

 

 نافذة المعلومات التً ترٌد عرضها  4-28الشكل     

ى التالً عل إضؽطعلى التالً لٌظهر مربع حوار ٌطلب اظهار خطوط الربط بٌن المهام ثم بعدها  إضؽط    

التنسٌك لٌظهر مربع الحوار نهاٌة  على بدء إضؽطالمخطط جاهز للتنسٌك صبح لٌظهر لن مربع الحوار بؤن أ

ختٌاراتن فً سوؾ تنسك حسب إات وكتابتها والتً المعالج لترجع الى نافذة العمل وتبدا بالتنسٌك فً المعلوم

 (. د -ج-ب -أ) (،4-29المعالج لاحظ الاشكال )
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 نهاء المعالج لمخطط جانتخطوات إ 4-29الشكل           

 دخال بٌانات المشروع الاولٌة إ 2-7-4

 ولٌة وهً: بٌانات المشروع اأممٌام ببعض الإجراءات لإدخال للمن خلال مربع الحوار  لدخولٌمكن ا    

 .ضبط تارٌخ بدء المشروع .0

 .ضبط تارٌخ انتهاء المشروع .2

 ة المشروع من تارٌخ البدء او الانتهاء.الجدولتحدٌد  .3

 .ضبط التارٌخ الحالً .4

 .ضبط تارٌخ حالة المشروع .5

 اولات العمل الاساسً المستخدم فً المشروع. الجدولتحدٌد نوع  .6

 Priority اولوٌة العمل ضمن المشروع 3-7-4

للأولوٌة المصوى  500ٌمكن تعٌٌن اولوٌة للمشروع من نافذة معلومات المشروع )على سبٌل المثال       

اذا استخدمت المصادر نفسها عبر مشروعات متعددة ومع تعٌٌن اولوٌات لكل  جداا  للأولوٌة الدنٌا( مفٌداا  100و

 نامج بشكل منظم اعادة تعٌٌن المصادر. البر تالمشروعات ٌمكن أمدوا

 لكً نفهم كٌفٌة عمل البرنامج لنؤخذ مثال ونطبك علٌه جمٌع الاوامر. - عزٌزي الطالب -

 

 

 ة أ

ط

2 

 د
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 (: 1مثال ) 

ولنسمها )شركة الاٌمان( ولدٌها عدد من المشارٌع وان هٌكلٌة هذه الشركة  واسٌبستٌراد وتصدٌر الحشركة لإ

  كما فً المخطط التالً:

 

 مخطط للهٌكل الاداري للشركة 4-30الشكل 

 :ولنؤخذ على سبٌل المثال المشروع الاول لهذه الشركة

 الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً: واسٌب. مشروع تجهٌز ح0

زن ـ( لٌتم خSave asن لابمة ملؾ )ــة نحتاج الى حفظ المشروع وذلن مـــً البداٌــج فــنبدأ بفتح البرنام     

وبعد ذلن  (Gantt Chart) ( وطبعا ٌكون مخطط جانتMy Documentsً مجلد المستندات )ـالمشروع ف

نضؽط على الاٌمونة الخاصة بمعلومات المشروع لتسجٌل بداٌة المشروع ونهاٌته كل المعلومات الاولٌة 

ن لبل الموعد المحدد للمشروع )ٌمكن كتابة بداٌة المشروع ولكن المهم هً نهاٌة المشروع والتً ٌجب ان تكو

 ،(لان دابما هنان ؼرامات تؤخٌرٌه لذا لد تستوجب الحالة ان ٌكون التخطٌط للمشروع من الخلؾ الى الامام

 (. 4-31لاحظ الشكل )

ة كاملة. وبعد إنشاء الجدولتبدأ معظم المشارٌع بمابمة مهام تتزاٌد تعمٌداتها إلى أن تصبح خطة مشروع و    

 لابمة مهام أو استٌرادها، ٌمكنن عندبذٍ تعرٌؾ العلالات بٌنها. 

 

 

 

الهٌكل الاداري شركة الاٌمان للاستٌراد 
 والتصدٌر 

 الدائرة التجارٌة

 تحتوي على السام التالٌة 

 لسم المبٌعات

مسؤول عن الانتاج  
 المحلً 

 لسم المنتجات 

مسؤول عن التعالد مع 
المصانع واختٌار 
 منتجات الشركة 

 لسم الخدمات

ما بعد البٌع الصٌانة  
 والادامة 

 الدائرة المالٌة 

مهمامها التحوٌل  وعمود التجار 
ومتابعة المبٌعات الشسهرٌة 

 الواردة والصادرة 

 الدائرة اللوجستٌة

شحن المنتجات من المصانع او  
 الشركات الى اماكن توزٌعها 

 الدائرة الادارٌة 

مهامها ادارة شؤون موظفً 
الشركة وتوظٌف المهام وصرف 

 الرواتب 
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 تسجٌل المعلومات الاولٌة للمشروع 4-31الشكل 

 حصائٌة نتائج إ 4-7-4

المشروع ٌمكن الحصول على نتابج احصابٌة عن المشروع بالضؽط على احصابٌات من نافذة معلومات     

تظهر والتً تكون  حتى الكلفة  فعند الضؽط على احصابٌات تظهر المابمة توضح معلومات عامة عن المشروع

 (.4-32فارؼة سوؾ نمرأها مرة اخرى بعد اكمال بٌانات المشروع كافة الموضحة بالشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 حصائٌات المشروعنافذة إ 4-32الشكل       

 

 

 

اػغؾ 

 ٕ٘ب
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 دخال المهماتإ 8-4

لهذا المشروع والتً تكون ن الى واجهة البرنامج )مخطط جانت( ونبدأ بتسجٌل المهام للشركة لنرجع الآ     

من  ة وذلن بوضع كل دابرة من دوابر الشركة ثم كتابة المهمة التً سوؾ تموم بها ابتداءا الجدول على شكل

وعند الضؽط على حمل اسم المهمة مرتٌن ٌظهر مربع حوار ٌمكن من خلاله كتابة اسم  ،تسلسلالوبالادارة 

 (.4-33لاحظ الشكل )، المهمة وتحدٌد زمنها

 

 

 

 

 

 

 

 مربع حوار معلومات المهمة 4-33الشكل 

البرنامج سبوع اذا لم تدخل أي مدة فان منٌة بالساعة او الٌوم او الشهر أو الإدخال المدة الزبالإمكان إ    

ا    .واحداا  ٌحتسب المدة الزمنٌة ٌوما

 ( للتحرن الى عمود المدة الزمنٌة.Tabستخدم مفتاح )إ .0

 للتحرن بٌن الاسطر لإدخال مهام جدٌدة.   Enterستخدم المفتاحإ .2

 .ٌمكن الولوؾ على أي حمل وسحبة باتجاه الٌمٌن او الٌسار لتكبٌره او تصؽٌره .3

ه باتجاه معٌن لٌتم تكبٌر النافذة بالولت وسح الجدولالمهام و الجدولٌمكن الولوؾ على الحد الفاصل بٌن  .4

لمشاهدة البٌانات بشكل افضل بعد الولوؾ على الحد الفاصل الى ان ٌتؽٌر شكل الماوس وٌتظلل المخطط ثم 

 (.4-34بعد ٌتم السحب لاحظ الشكل )
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 ممٌاس الولت لتكبٌر النافذة الجدولالمهام و الجدولسحب الخط الفاصل بٌن  24-4الشكل 

 .(4-35نزل مهام الشركة كما موضح بالشكل )إ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 دراج مهمات المشروع حسب الدوائر التً تنفذ المهمةإ 4-35الشكل 

العناوٌن المكونة لها وذلن لنجعل العنوان الربٌسً ٌتضمن العناوٌن الفرعٌة، والعناوٌن الفرعٌة تتضمن     

كما فً  الجدولدة فً المابمة تنسٌك تبوٌب بإزاحة المهمة الى مستوى ادنى بالضؽط على الاٌمونة الموجو

( وعن الضؽط علٌها تصبح )+( وٌختفً المتفرع منه فعند -فتلاحظ الربٌسة ٌكون اشارة ) .(4-36الشكل )

 الضؽط على كل لسم من السام الشركة ٌبمى العنوان الربٌسً. 
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 زاحة المهمات الفرعٌة الى الٌسارإ 4-36الشكل 

 تسجٌل صفات المشروع  9-4

ستخدام هذه مثل اداة تعرٌؾ المشروع حٌث ٌتم إالعدٌد من صفات المشروع الثابتة والتً تٌمكن تسجٌل      

 الصفات ضمن مخرجات المشروع وكما ٌلً:

 (.Fileذهب الى ملؾ )إ .0

 اختٌار معلومات.  .2

 (.4-37الضؽط على معلومات المشروع. لاحظ الشكل )  .3

 

 

 

 

 

1 

3 2 
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 تبوٌب معلوماتختٌار لائمة ملف وإ 4-37الشكل 

                   للاحظ الشك هة وخلافــر المشروع واسم الشركـــات تتمثل باسم المشروع واسم مدٌــوهذه المعلوم    

(38-4.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صفات وخصائص المشروع  4-38الشكل 

 تحدٌد المدد الزمنٌة للمهام  10-4

 دخال المدة الزمنٌة للمهام بواحد من ثلاث طرق: ٌمكن إ      

 بالنمر المزدوج على الزر الاٌسر للفارة على اسم المهمة ٌظهر مربع الحوار معلومات المهمة.  .0

 ( الحواري.Ganttٌمكن ادخال المدة الزمنٌة من مربع )  .2

اس الولت ٌالضؽط على ممعند  ٌمكن زٌادة مدة الفعالٌة مباشرة من شرٌط ممٌاس الولت من جهة الٌمٌن, .3

 : ؤتًٌظهر مربع الحوار التالً وٌوضح ما ٌ

 

1 

2 3 
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 المستوي العلوي.   - أ

 .المستوي الاوسط - ب

 .المستوي السفلً - ت

 .ؼٌر اولات العمل - ث

  .(4-39لاحظ الشكل )  - ج

 

 

 

 

 

 

 

 

 جراء التغٌٌرات علٌهممٌاس الولت وإ 4-39الشكل 

 : الآتٌة ل( لم بإجراء التؽٌٌرات على ممٌاس الولت لٌظهر باأمشكا1تدرٌب )

 

 

 

 

 

 :ن الى مثالنا ونبدأ بالتنسٌك للولتلنرجع الآ    

 .تلمابٌةة الجدولر جمٌع المهام الى تؽٌٌ .0

 .ة عدد اٌام معٌنة حسب نوع المهمةتعٌن كل مهم .2

 مراعاة تنسٌك الكتابة من ناحٌة المحاذاة والالوان من اعدادات الحمل.  .3

اضغط 

هنب 

لإظهبر 

صلاس 

نزغيير 

كزبثخ 

رغيير 

اوقبد 

رىصيط 

انكزبثخ 

رحذيذ أي يضزىي 

 لإعراء انزغيير ػهيه 
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الى اللون  على المهام الهامة سوؾ ٌتم تؽٌٌر لون المهام المهمة إضؽطمن تبوٌب تنسٌك )انماط الشرٌط(  .4

 الاحمر.

 (.4-40على رلم تفصٌلً للمخطط لاحظ الشكل ) طمن تبوٌب تنسٌك )إظهار/ إخفاء( إضؽ .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحدٌد المهمات المهمة مع ترلٌم المخطط 4-40الشكل 

 

 

 

 

 

 

1 
2 
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 ؟(Microsoft Projectبماذا تعرؾ برنامج ) /0س

 (؟ Microsoft Projectما فابدة برنامج ) /2س

 ؟ Windos 7( فً بٌبة نظام التشؽٌل  2101Microsoft Projectكٌؾ ٌمكن فتح برنامج ) /3س

 ( ماذا تلاحظ فً واجهة البرنامج؟  Microsoft Project2010عند فتح برنامج )  /4س

 .(Gantt Chartما هو مخطط جانت ) /5س

 :المشروع /6س

( او أي منتج ٌختاره الطالب حسب طفالأل مشروع عن خطة لتطوٌر منتج ما )مثل ملابس ٌموم الطالب بعم - أ

رؼبته وٌطبك جمٌع الاوامر الذي تعلمها فً هذا الفصل وٌموم بعرضه على الطلبة ثم ٌمٌم المشروع من لبل 

 .كماله بعد نهاٌة الفصول اللاحمةالمدرس وٌحفظ المشروع لإ

وٌضع علٌها جمٌع الاجراءات السابمة وٌعرض على الطلبة  دار سكنٌة ٌموم الطالب بعمل مشروع لبناء - ب

 للمنالشة ثم ٌمٌم من لبل المدرس وٌحفظ المشروع لإكماله بعد نهاٌة الفصول اللاحمة.

 

 

 

 

 

 

 

 أصئهخ انفصم انراثغ
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 ضجط رقىيى انًشروع ثبصزخذاو ثرنبيظ  -انخبيش  انفصــم  

 (MS Project) 

 انخبيش: أهذاف انفصم

 ٘ذا اٌفظً طٛف ٌىْٛ اٌطبٌت لبدرا  ػٍى أْ:ثؼذ إوّبي 

ٍظمٙبٌٕظخ اٌّٙبَ ٌٚأٌبَ اٌؼًّ ٚ ٌحذد. 

ٌزثطٙب (  ثبطزخذاَ ثزٔبِظMS Project). 

اٌؼلالبد ثٍٓ اٌّٙبَ اٌّززاثطخ ٌغٍز. 

 

 

 

.تمهٌد 

أٌبَ اٌؼًّ ٚالإعبساد رحذٌذ. 

 ٔظخ اٌّٙبَ ٌٚظمٙبCopy and Paste 

Tasks. 

 َِظح اٌّٙبDelete Tasks. 

َاٌزٍخٍظٍخ  اٌّٙبSummary Tasks. 

إٌغبء اٌّٙبَ اٌزٍخٍظٍخ. 

ِلاحظبد ػٍى اٌّّٙخ إػبفخ. 

  َرثؾ اٌّٙبLinking Tasks. 

  رغٍٍز اٌؼلالبد ثٍٓ اٌّٙبَ اٌّززاثطخ

Change Relationships. 

 اٌّٙبَ اٌّزىزرحRecurring Task 

  َاٌمٍذ ػٍى اطزخذاَ اٌّٙبTask 

Constraints. 

.أطئٍخ اٌفظً اٌخبِض 

 

 

 محتوٌات الفصل
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 الفصل الخامس 

 (MS Projectضبط تموٌم المشروع باستخدام برنامج )

  تمهٌد 1-5

 (Microsoft Project 2010)من اأمدوات الفعالة التً ٌمكننا برنامج  (Calendars)التموٌمات      

تساعد على تحدٌد ولت عمل المشروع  ستخدامها وتوظٌفها لخدمة المشروع الذى نعمل به، فهً بلا شنإ

(Project Working Time بالكامل وكذلن أمحد موارد المشروع، أو أمحد مهام المشروع. وفى حمٌمة )

ام ــــاأممر لا ٌستخدم البرنامج هذه التموٌمات فمط للمٌام بهذه الوظابؾ، بل أنه ٌستعٌن أٌضا بعلالات المه

(Task Relationships) روع ـــــــة المشـــالجدولكتمال إعلى  اٌةـــــنهرى تساعد فً الومعلومات أخ

(Project Schedule.) 

ج ــــــــ( فً برنامCalendarsات )ـــــــــن التموٌمؤب -زي الطالبـــــعزٌ– جـــــهذا نستنت فمن    

(Microsoft 2010 Project هً التً تموم بتحدٌد كٌفٌة )الموارد إلى المهام، ة عملٌات تخصٌص الجدول

 ة مهام المشروع نفسها.الجدولكٌفٌة و

 تحدٌد اٌام العمل والإجازات 2-5

 ي مشروع  مهما كان حجمه ونوعه ٌجب تحدٌد ما ٌلً:أعند البدء فً  -عزٌزي الطالب-   

 .عدد ساعات العمل الٌومٌة 

 عدد ساعات العمل الاسبوعٌة. 

 اٌام العطل. 

 موعد بداٌة الاسبوع. 

  الاجازات المتكررة وؼٌر المتكررة فً اثناء فترة العمل بالمشروعاٌام. 

 ضافة( ٌسهل علٌنا اظهار اٌام وساعات العمل العامة للمشروع بالإMS Project 2010وفً برنامج )       

الى اولات ؼٌر اولات العمل العادٌة مثل )الاجازات الاسبوعٌة والفترات المسابٌة( واٌام الاجازات الخاصة 

 مثل )العطل(.

  :تعدٌل خٌارات التموٌم 

 (.Projectالمشروع ) انمر فوق علامة التبوٌب .0

 فً المجموعة خصابص انمر فوق تؽٌٌر ولت العمل. .2

 .مكن من خلالها تؽٌٌر اولات العملتظهر لنا لابمة منسدلة ٌتم فٌها كتابة اولات العمل وٌ .3

 (.5-1كما موضح بالشكل ) .4
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 ٌوضح كٌفٌة تعدٌل خٌارات التموٌم 5-1الشكل 

 سبوعٌة لمورد:إٌوم عطلة  إضافة  

  :الآتٌةولعمل ذلن ٌتم اتباع الخطوات   

 .وعانمر فوق علامة التبوٌب المشر .0

 فً المجموعة خصابص انمر فوق تؽٌٌر ولت العمل. .2

 .مكن من خلالها تؽٌٌر اولات العملمنسدلة ٌتم فٌها كتابة اولات العمل وٌتظهر لنا لابمة  .3

 انمر فوق المورد الذي ترٌد تؽٌٌر تموٌمه فً المابمة تموٌم. .4

 انمر فوق علامة التبوٌب استثناءات. .5

 للمدة الزمنٌة التً سٌحدث خلالها الاستثناء. .6

 فاصٌل.فانمر فوق ت الجدولاذا كان الاستثناء سٌتكرر فً جزء من  .7

، حدد التكرار من ٌومٌا حتى سنوٌا )عزٌزي الطالب اذا كنت ترٌد انشاء نمط ٌومً او ضمن نمط التكرار .8

 اسبوعً او شهري او سنوي( هنا ٌكون نمط التكرار اسبوعً.

              نتهاء بعد لإما اإء باستخدام المربع )بدء( ثم حدد ستثناختر ولت البدء بالإإ ضمن حمل التكرار .9

اكتب التارٌخ الذي ترٌد  فً هذه الحالة) ًنتهاء فو الإأعدد التكرارات للمهمة او حدده(، )فً هذه الحالة اكتب 

 ن تنتهً فٌه المهمة المتكررة او حدده(.أ

 كتب المعلومات المناسبة او حددها استنادا الى تحدٌد ولت الانتهاء.إ .01

ة اٌة مهام تم تعٌٌن هذا المورد لها حول ٌوم الجدولن عند لٌامن بهذه الخطوات ستتم الآ -عزٌزي الطالب-   

 (. 5-2) العطلة، وعادة ما ٌكون ذلن بزٌادة عدد الاٌام المطلوبة لإكمال المهمة، كما موضح فً الشكل

1 

3 

2 

انقر هنب 

لإظهبر 

انشهر 

 هنا انمر

 لإظهار

 الشهر
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 عطلة ٌوم إضافةٌوضح كٌفٌة  5-2الشكل 

 : (1تدرٌب )

 عطلة لمدة ثلاثة اٌام )اٌام عٌد الفطر المبارن(؟ إضافةلم ب

ة تموٌمات اساسٌة )وٌستخدم التموٌم الاساسً كمالب ٌستند ــ( ٌوفر ثلاث Ms Project 2010ان برنامج )    

 الٌه تموٌم المشروع وتموٌم المورد وتموٌم المهام ( وهً كالآتً:

مساءا أٌام الاسبوع مع استراحة وجبة ؼذاء لمدة ساعة  5:11صباحا وحتى  8:11التموٌم الاساسً )من  .0

 (.واحدة 

 ساعة(. 24التموٌم الاساسً ) .2

 التموٌم الاساسً )وردٌة لٌلٌة(. .3

  Copy and Paste Tasksنسخ المهام ولصمها 3-5

لصك المهام فً ولسهولة تنفٌذ وادخال المهام اذا تكرر بعض المهام ٌمكن المٌام بعمل نسخة منها او لص     

 .لنسخ ولصك المهام بطرٌمتٌنمكان جدٌد وذلن 

  تباع الآتً:إالاولى وذلن بالطرٌمة 

 .IDختٌار الخلاٌا المراد نسخها بوضع المإشر على رلم تعرٌؾ الخلٌة إٌتم  .0

 (.Task) ( من لابمة مهمةCopyنختار امر نسخ ) .2

 نحدد خلاٌا فارؼة ٌتم اللصك الٌها. .3
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 (.Task) ( من لابمة مهمةPasteثم نستخدم الامر لصك )  .4

 (.Task) ( من لابمة مهمةCutاختٌار امر لص )اذا كان المطلوب لص الخلاٌا ٌتم  .5

 (.5-3( لاحظ الشكل )Pasteمر لصك )أنكرر  .6

 

 

 

 

 

 

 ولى لنسخ ولصك المهامٌوضح الطرٌمة الأ 5-3الشكل 

 تباع الآتً:إالطرٌمة الثانٌة وذلن ب 

 .IDختٌار الخلاٌا المراد نسخها بوضع المإشر على رلم تعرٌؾ الخلٌة إٌتم  .0

ذا كنا نرٌد إ ((Copyمر نسخ أستظهر لابمة منسدلة نختار منها  (Mouseالٌمنى للفؤرة )بالنمر على الجهة  .2

 ( اذا كنا نرٌد امر لص.Cutالنسخ أو أمر لص )

  نحدد خلاٌا فارؼة ٌتم اللصك الٌها. .3

 (.(Paste مر لصكأمة منسدلة نختار منها ( ستظهر لابMouseعلى الجهة الٌمنى للفؤرة )بالنمر .4

 (.5-4الشكل )موضح فً كما  
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 ٌوضح الطرٌمة الثانٌة لنسخ ولصك المهام 5-4الشكل     

 :2تدرٌب 

 :الآتٌةلم بإجراء امر النسخ واللصك للخلاٌا  

 إسم المهمة

 تخطٌط للمشروع

 توجٌه دوابر الشركة للعمل على المشروع

 المٌام بالتحوٌل المالً لإبرام العمد

 

  Delete Tasksمسح المهام 4-5

 لمسح مهمة او مجموعة من المهام ٌتم الآتً:    

 .IDتحدٌد المهمة او المهام المراد مسحها بواسطة المإشر بالنمر على رلم تعرٌؾ الخلٌة  .0

 .Deleteٌتم اختٌار امر مسح  Taskمن لابمة مهمة  .2

  (.5-5موضح بالشكل )كما 
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 ٌوضح كٌفٌة مسح مهمة 5-5الشكل 

 :3تدرٌب 

 :الآتٌةللخلاٌا مر المسح ألم بإجراء 

 

 

 

 Summary Tasksالمهام التلخٌصٌة  5-5

, تشترن مع بعضها فً صفات معٌنة وتمثل مدتها )هً مجموعة من مهام المشروعالمهام التلخٌصٌة    

 .ة المهام التلخٌصٌة الحاوٌة لها(الزمنٌة الفرق بٌن بداٌة ونهاٌة مجموع

ة عمل المشروع، فإنن تحدد المراحل الجدولعندما تستخدم اأمسلوب التنازلً فً  -عزٌزي الطالب-ن والآ   

ا عن استخدام اأمسلوب  مهام فردٌة، زة( أولاا، ثم تمسّم المراحل إلىالربٌسة )أو المهام الموج عوضا

 (MS Project 2010مر المهم الذي علٌن اخذه فً الاعتبار عند انشاء مهام موجزة تنازلٌة فً )اأم.المعاكس

ا تها ٌدوٌالجدولهو أن المهمة الموجزة عند  ا لن تإدي تلمابٌ ا ة ــــام الفردٌـــــدد من المهـــــهار المـــإلى إظ ا

ا )المسماة أحٌان  . وٌتم ذلن بثلاثة خطوات.لفرعٌة(بالمهام ا ا

إدخال المهام الربٌسة والفرعٌة ٌتم تحدٌد المهمة الربٌسة ومهامها الفرعٌة المراد تحوٌلها بعد الخطوة الاولى: 

الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً( كما فً  واسٌبالى مهام تلخٌصٌة )الدابرة الإدارٌة فً مشروع تجهٌز ح

  .(5-6الشكل )
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 ٌوضح الخطوة الاولى 5-6الشكل 

( حٌث نلاحظ 5-7ننمر فوق علامة التبوٌب مهمة ومن ثم نختار ربط المهام كما فً الشكل )الخطوة الثانٌة: 

ا   .(5-8لاحظ  الشكل )، ارتباط المهام فٌما بٌنها بعلالات سنتطرق الٌها لاحما

 

 

 

 

 

 

 ربط المهام التلخٌصٌة 5-7الشكل 
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 المهام بعد الربط 5-8الشكل 

و الموجزة ومهامها الفرعٌة سنحتاج الى ضبطها وذلن أبعد الانتهاء من المهام التلخٌصٌة  الخطوة الثالثة: 

  .(5-9)كما فً الشكل  ،ومن مجموعة نمط مخطط جانت (Formatتنسٌك )بالنمر فوق علامة التبوٌب 

 ٌوضح الخطوة الثالثة للمهام التلخٌصٌة 5-9الشكل 

 : 4تدرٌب

للمدٌرٌة العامة  واسٌبالدابرة اللوجستٌة ومهامها الفرعٌة فً مشروع تجهٌز الحكون مهام تلخٌصٌة لمهمة 

 .للتعلٌم المهنً

 الغاء المهام التلخٌصٌة  5-6

 :الآتٌةٌتم الؽاء المهام التلخٌصٌة التً تم انشاإها مسبما وذلن باتباع الخطوات        

واخفاء المهام الى وضعها  ونعٌد اعدادات اظهار (Formatننمر فوق علامة التبوٌب تنسٌك ) :الخطوة الاولى

 .السابك

 .(5-10نحدد المهام التً تم تلخٌصها ونلؽً الارتباط فٌما بٌنها كما فً الشكل ) الخطوة الثانٌة:
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 ثانٌة فً الغاء المهام التلخٌصٌةٌوضح الخطوة ال 5-10الشكل 

 على المهمة  ملاحظات إضافة 7-5

 لى مهمة معٌنة وذلنملاحظات ع إضافةمن  (Ms Project 2010ٌمكاننَ برنامج ) -الطالبعزٌزي -    

 :الآتٌةتباع الخطوات إب

 (.Informationمعلومات ) مرختر اأمإ( Taskمن المابمة مهمة ) .0

 .ختر الواجهة ملاحظاتإمربع حواري سٌظهر  .2

 ضؾ أي ملاحظات خاصة بالمهمة المختارة.أ .3

 (.5-11كما موضح بالشكل )   
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 ملاحظات على المهمة إضافةٌوضح  5-11الشكل 

 Linking Tasksالمهام ربط  8-5

نشاء مهام فً مشروعن، تحتاج الى ربط هذه المهام لإظهار العلالات بٌنها. ٌنشا إبعد  -عزٌزي الطالب-    

 ربط المهام تبعٌات المهام.

استخدامات و بواسطة أملاحظة: ٌمكن اظهار العلالات بٌن عدة مشارٌع بواسطة ربط المهام بٌن المشارٌع 

 .تبعٌات بٌن المشارٌع

ربع علالات أ، وهنان ات المباشرة بٌن المهام المختلفةن ربط المهام بعضها ببعض ٌتطلب تفهم العلالإ    

 هً:المهمة الثانٌة( Bالمهمة اأمولى و  Aبفرض ان منطمٌة بٌن المهام )

 (FS )Finish to Start :ًالمهمة أن وتعن B المهمة  تنتهً أن لبل تبدأ أن لا ٌمكنA. 

 (SS )Start to Start :ًالمهمة أن وتعن B المهمة  ابتداء مع إلا تبدأ أن ٌمكن لا A. 

 (FF)Finish to Finish :ًالمهمة أن وتعن B المهمة  تنتهً أن لبل تنتهً أن ٌمكن لاA. 

 (SF )Start to Finish :ًالمهمة أن وتعن B المهمة  تبدأ حتى تنتهً أن ٌمكن لاA . بالشكل  فًكما 

   (12-5). 

 

 

 

 

 

 

 3 ٕ٘ب ٌزُ وزبثخ اٌّلاحظبد

1 
2 
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 ٌوضح العلالات المنطمٌة بٌن المهام 5-12الشكل 

ا  (Finish to Start)تعد علالة      العلالة الافتراضٌة للبرنامج. فان كل ، ولذلن فهً هً العلالة الاكثر شٌوعا

 ( واحدة.(Successorواحدة ومهمة لاحمة  (Predecessorمهمة ٌجب ان ٌكون لها على الالل مهمة سابمة )

ن هذه المرحلة من أدق واهم مراحل التخطٌط للمشروع وربط الفعالٌات مع بعضها ٌعنً تشكٌل المسار إ    

 مدة ٌمكن انجاز المشروع فٌها.الحرج للمشروع وذلن بتحدٌد ألصر 

 هنان عدة وسابل لربط المهام هً:    

 :مثال

  :الآتٌةباتباع الخطوات  طرق العرض ربط المهام حسبإ   

 :الآتٌةباع الخطوات إتهام فً طرٌمة العرض "مخطط جانت" بربط الم -ولاا أ

 مخطط جانت.ضمن علامة التبوٌب عرض فً المجموعة  طرق عرض المهمة، انمر فوق . 0

 

 :من الحمل اسم المهمة حدد مهمتٌن او اكثر ترٌد ربطهما بالترتٌب الذي ترٌد ربطها فٌه. 2

  إضؽطلتحدٌد المهام المكتوبة بشكل متتال (Shiftمع الاستمرار ثم انمر فوق الم )ى والمهمة همة الاول

 .الاخٌرة المطلوب ربطها

  إضؽطلتحدٌد مهام لٌست متتالٌة (Ctrl مع ).الاستمرار، ثم انمر فوق المهام المطلوب ربطها 

 من علامة التبوٌب مهمة فً المجموعة مهام انمر فوق الامر ربط المهام. . 3
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ا   :الآتٌةتباع الخطوات إً طرٌمة العرض "مخطط الشبكة" بربط المهام ف -ثانٌا

 .الشبكةضمن علامة التبوٌب عرض، فً المجموعة طرق عرض المهمة انمر فوق مخطط  .0

 

 ضع المإشر فً منتصؾ مربع المهمة السابمة. .2

 اسحب السطر الى مربع المهمة اللاحمة. .3

 :الآتٌةتباع الخطوات إالمهام فً طرٌمة العرض " التموٌم" بربط  -ثالثا

 ، انمر فوق التموٌم.عرض فً المجموعة طرق عرض المهام ضمن علامة التبوٌب .0

 

 المهمة السابمة.ضع المإشر على شرٌط تموٌم  .2

 اسحب الى شرٌط تموٌم المهمة اللاحمة. .3

 Change Relationships ر العلالات بٌن المهام المترابطةتغٌٌ 9-5

 
مكن ولذلن ٌ (FS)ن ربط الانشطة من خلال امر ربط المهام ٌتم على العلالة الافتراضٌة للبرنامج وهً إ    

 الطرٌمتٌن التالٌتٌن:حدى إتباع إتؽٌٌر نوع العلالة بعد ذلن ب

 ولى:الطرٌمة اأم

 ختر بواسطة المإشر العملٌة اللاحمة التً نرٌد تؽٌٌر علالتها مع المهمة السابمة.إ .0
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المربع الحواري التالً  مر معلومات او بواسطة النمر المزدوج على الخلٌة ٌظهرختر اأمإمر مهمة أمن  .2

 .النوعة المهام السابمة من الحمل ختٌار لابمإحٌث ٌتم 

 (.5-13كما فً الشكل ) .Lagشارة إلة المطلوبة وٌمكن تحدٌد لٌمة وٌمكن تؽٌٌر نوع العلا .3

 

 ٌوضح الطرٌمة الانٌة فً تغٌٌر نوع العلالة بٌن المهام المترابطة 13-5الشكل 

 الثانٌة: الطرٌمة

بالنمر المزدوج على الخط الرابط بٌن الفعالٌتٌن ٌظهر المربع الحواري حٌث ٌمكن تؽٌٌر نوع العلالة      

 (.14-5كما فً الشكل )Lag ولٌمة 

 

 

 

 

 

 

 Lagٌوضح تغٌٌر نوع العلالة بٌن المهام ولٌمة  5-14الشكل 

 

 

1 

2 
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 Recurring Taskالمهام المتكررة  5-10

 
ن البرنامج إو كل اسبوع وهكذا، فأع بشكل منتظم كؤن تحدث كل ٌومٌن عند تكرار مهمة ما فً المشرو    

 :الآتٌة، نتبع الخطوات طً المجال لتكرار مثل هذه المهامٌع

 .(5-15مهمة متكررة كما فً الشكل ) اختر الامر( Taskمهمة ) من المابمة. 0

 

 

 

 

 

 

 

 دراج مهمة متكررة إ 5-15الشكل    

 .(5-16سم المهمة والمدة الزمنٌة المناسبة لها كما فً الشكل )إتظهر لن نافذة اكتب فٌها . 2

 

 ة متكررةهمنافذة معلومات م 5-16 الشكل 
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 :5 تدرٌب

فً مشروع اٌام   10( مهمة متكررة كل المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً توصٌل المنتج الى مخازناجعل مهمة ) 

 .للمدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً واسٌبتجهٌز الح

 Task Constraintsالمهام المٌد على استخدام  11-5

 
لمهمة ٌتم ان هذه ا (Microsoft Project 2010فتراضً داخل )مر الإستخدام أي مهمة ٌكون الإإعند     

ة المهام لتبدأ فً الرب ولت ممكن  اما عندما ٌتم تحدٌد نهاٌة الجدول، وذلن اذا تم تنفٌذها بؤسرع ما ٌمكن

ة تتم بحٌث تبدأ المهمة عند أكبر الجدولن إً المربع الحواري معلومات مهمة فة فالجدولالمشروع عند بدأ 

تؤخٌر ممكن وكل ذلن مرتبط بتؤرٌخ بدأ او نهاٌة المهمة السابمة. ولكن لٌس هو هذا المٌد الوحٌد الذي ٌمكن 

فرضه على تنفٌذ أي مهمة بل هنان العدٌد من الصٌػ التً تحمل معانً مختلفة وتحمل لٌود محددة على تنفٌذ 

 وتبمى مهمة المخطط فً أن ٌحدد نوع المٌود التً سٌفرضها على تنفٌذ مهمة ما. .المهام

 Constraints Typeأنواع المٌود  1-11-5

 هنان نوعان من المٌود وهً:    

 :(Flexible Constraintsالمرنة )المٌود .0

ن ٌموم بضبطها وتعدٌلها بشكل مناسب بناء على أة والجدولن ٌحسب أالمٌود التً تسمح للبرنامج  وهً    

 المٌود المفروضة, وتحتوي هذه المٌود على عدة أوامرهً: 

المشروع بحٌث تبدا المهمة بؤلرب  ءفتراضً عندما تحدد تارٌخ بدلرب ولت ممكن: وهو الخٌار الإأفً  .أ

 ولت ممكن وذلن بمراعاة الروابط اأمخرى للمهمة.

 تنتهً المهمة لبل تارٌخ المٌد المحدد. ن لاأتهاء بعد: ٌجب نعدم الإ .ب

 المهمة لبل تارٌخ المٌد المحدد. ءعدم البدء لبل: ٌجب ان لا تبد .ت

 :(Inflexible Constraintsالمٌود ؼٌر المرنة ) .2

والمٌود ؼٌر  ,ة أمنها تتطلب ان تبدا المهمة او تنتهً ضمن شروط محددةالجدولوهً المٌود التً تحدد     

ات عند تنفٌذ المرنة تطبك عندما ٌكون هنان ضرورة مطلمة ولد ٌإدي تطبٌمها الى فرض العدٌد من التضارب

 .المهام

 حدى الطرٌمتٌن: إهر فبات المٌود المختلفة بإتباع تظ     

 المزدوج بالزر الاٌسر للفارة على المهمة المراد تمٌٌدها حٌث ستظهر النافذة الخاصة بالتبوٌب النمر -ولاأ

 (.5-17خٌارات متمدمة كما فً الشكل )
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 معلومات المهمة الموجزةٌوضح نافذة  5-17الشكل 

 : الآتٌةنتبع الخطوات  -ثانٌا

 نحدد المهمة المراد تمٌٌدها بمإشر الفارة. .أ

 .(5-18كما فً الشكل )معلومات  اختر الامر( Taskمن المابمة مهمة ) .ب

 

 معلومات  اختٌار( Taskلائمة مهمة ) 5-18الشكل 

 

 أ

 ة
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 :6تدرٌب 

للمدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً ثم بٌن نوع المٌود هل  واسٌبفً مشروع تجهٌز الح الآتٌةكون لٌود فً المهام  

 هً مرنة او ؼٌر مرنة: 

 .تخطٌط المشروع .0

 .تجهٌز العمد المانونً .2

 .الدابرة التجارٌة .3

  Constraints Typeإزالة المٌود  2-11-5

 :الآتٌةلإزالة المٌود من المهمات التً تم تمٌٌدها اتبع الخطوات      

 اختر نافذة تبوٌب خٌارات متمدمة بإحدى الطرٌمتٌن السابمتٌن. .0

 نختر الامر )فً الرب ولت ممكن(. .2

  :7تدرٌب 

 من المهام فً التدرٌب السابك.لم بإزالة المٌود 
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 عرؾ خمسة مما ٌؤتً: :0س

 (.        Calendarsالتموٌمات ) - أ

 .المهام التلخٌصٌة - ب

                                                      .المٌود المرنة - ت

                                 .FSالعلالة  - ث

 المٌود ؼٌر المرنة.                                               - ج

                                   .FFالعلالة  - ح

 MS Projectٌوم عطلة اسبوعٌة لمورد فً برنامج  إضافةما هً الخطوات التً ٌتم اتباعها فً حالة  :2س

 ؟2010

 اذكر طرٌمة واحدة فمط؟ثم ؟ ذكر خطوات تنفٌذ نسخ مهمة ولصمهاا :3س

 ؟MS Project 2010كٌؾ ٌتم مسح مهمة فً برنامج  :4س

 ؟هً خطوات الؽاء المهام التلخٌصٌةما  :5س

      ؟، اذكرها واشرح واحدة منها فمطMS Project 2010هنان عدة طرق لربط المهام فً برنامج :6س

عددها واشرح واحدة  MS Project 2010كم عدد المٌود التً تفرض على تنفٌذ اي مهمة فً برنامج :7س

 ؟فمط

 اشرح بالخطوات المهام المتكررة :8س

 

 

 

 

 

خبيشأصئهخ انفصم ان                             
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.رٍّٙذ 

ٔٛاع اٌّٛارد. 

ادخبي ِؼٍِٛبد اٌّٛارد. 

َرؼٍٍٓ ِٛارد اٌّٙب. 

 لبئّخ اٌّٛاردResource Sheet. 

ِؼٍِٛبد اٌّٛارد. 

ِخطؾ اٌفزٌك. 

رخظٍض اٌّٛاردAssign Resources. 

فُٙ ػًّ اٌّٛارد. 

رحذٌذ ربرٌخ ػًّ اٌّٛرد. 

 رذرط طؼز اٌّٛرددراطخ. 

اطئٍخ اٌفظً اٌظبدص.  

 

 

 

 

 

  

 دارح انًىارد ثبصزخذاو ثرنبيظ إ -انضبدس  انفصــم

(MS Project) 

 

انضبدس:أهذاف انفصم   

 بعد إكمال هذا الفصل سوؾ ٌكون الطالب لادراا على أن:

معلومات الموارد ٌدخل.  

باستخدام برنامج موارد المهام ٌعٌٌن (Ms Project). 

تخصٌص نوع المهمة ٌعرؾ كٌفٌة.  

 تخصٌص تارٌخ عمل الموارد.ٌعرؾ كٌفٌة 

 

 محتوٌات الفصل
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 الفصل السادس

 (MS Projectادارة الموارد باستخدام برنامج )

   تمهٌد 1-6

توفٌر الموارد التً تحتاجها  )هً عملٌةمواردها ونمصد بإدارة الموارد لإدارة  لسام كل مإسسةأتحتاج       

والموارد البشرٌة  المخازن ومخزونات ألمالٌةالموارد من  المإسسة بالحجم المناسب وفً الولت المناسب

 .(وتوفٌر المعلوماتٌة الإنتاجووسابل العاملة 

مشروع تشمل الإدارة تنظٌم العملٌات، وتوفٌر التكنولوجٌا بؽرض توفٌر أفضل الوسابل الدارة لإوبالنسبة      

 المثالٌة.مة إدارة الموارد لتنفٌذ المشروع. ومنها منالشة الموارد الفعالة والموارد المكملة، وممارنتها بؤنظ

وان   إدارة الموارد من أهم النماط فً تحدٌد موارد النشاط والموارد البشرٌة المناسبة لمشروع معٌن.  تعدو     

كل من تحدٌد موارد النشاط والموارد البشرٌة المناسبة هما العاملٌن اأمساسٌٌن لرسم خطة إدارة المشروع 

 .نجاح المشروعالتفصٌلٌة، وهً التً تحدد 

وأدوات تعمل على  لوابمالحاسوب التً تعطً  برمجٌاتوتوجد بالنسبة إلى إدارة المشروعات الكبٌرة      

إرشاد مدٌري المشارٌع وتسهٌل لهم وسابل السٌطرة على مستلزمات مشروع بعٌنه، وتساعدهم على تمدٌر 

 .الؽنً عن التعرٌؾ فً ادارة الموارد Ms Project 2010 وهنا نستخدم برنامج الاحتٌاجات والتورٌد

 

 انواع الموارد 2-6

 شخاص والمواد والمعدات وٌوجد فً البرنامج نوعان من الموارد هما: إن موارد المشروع تتكون من اأم   

 : Work Resources عمل موارد .0

 بواسطة اأمشخاص تحدٌد وٌمكن ما مهمة لتنفٌذ المحددٌن والمعدات اأمشخاص الى تشٌر العمل مواردان     

 .شؽلوها التً الوظٌفة بواسطة أو أسمابهم

 : Material Resourcesمادٌة  موارد .2

 المورد اسم الى اضافه التنفٌذ فتره أثناءفً  المشروع ٌستهلكها سوؾ التً المواد الى تشٌر المادٌة الموارد

 10 % فمط لٌعمل  الموارد دــأح ٌلزم لد فمثلا ,الموارد ذهــه وتكالٌؾ بها ٌتوفر التً ةالكمٌ ةـــمعرف ٌلزمن فانه

 وٌمكن لكك المشروع ةمد على بالطبع النسبة هذه تإثر وسوؾ  محدودة مهمة على اأمسبوعٌة ساعة 40 من

 لكل أو المهام ضعلب الخاصة الموارد وتعٌٌن المابمة هذه ضمن من والاختٌار مواردة لابم تجهٌز البرنامج خلال

 .المهام
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 دخال معلومات المواردإ 3-6

  :طرق بعدة الموارد معلومات دخالإ ٌمكن     

 .Assign Resource فً مربع حوار تكالٌؾ الموارد E-mailعناوٌن من دفتر البرٌد الالكترونً  إضافة .0

 Resource Sheet. الموارد صفحة من الجدول فً مباشرة الموارد إضافة .2

 .Resource Information الموارد معلومات حوار مربع باستخدام مفصلة معلومات إضافة .3

 Resource Form. نموذج الموارد فً المورد إدخال .4

 تعٌٌن موارد المهام  4-6 

  :الآتٌةتباع الخطوات إب  Ms project 2010وٌتم تعٌٌن موارد المهام فً برنامج     

 ختر المهمة بمإشر الفؤرة. إ .0

 مرتٌن على اسم المهمة فٌظهر مربع حوار خاص بمعلومات المهمة الموجزة. إضؽط .2

 من هذا المربع موارد ثم نكتب اسم المورد وعدد الوحدات المتوفرة. خترإ .3

 من لوحة المفاتٌح للانتمال الى الحمل التالً. Tabنضؽط على المفتاح  .4

 (. 6-1كما موضح فً الشكل )

 

 

 

   

 

  

 

 

  

 

 

 ٌوضح كٌفٌة تعٌٌن موارد المهام 1-6الشكل 

 : 1تدرٌب 

 فً مشروع تجهٌز المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً بالحاسبات لم بما ٌؤتً: 

 %. 50عٌن موارد مهمة تخطٌط المشروع بكتابة اسم )التخطٌط( بعدد وحدات  .0
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 %. 80عٌن موارد مهمة  شحن المنتج بكتابة اسم )الشحن( بعدد وحدات  .2

  .(6-2الشكل ) ظ%. لاح 100عٌن موارد مهمة لسم الخدمات بكتابة اسم )الخدمات( بعدد وحدات  .3

 

 

 

 

 

 

 تعٌٌن موارد المهام 2-6الشكل 

  Resource sheetلائمة الموارد  5-6

وذلن  Resource sheetٌمكن عمل لابمة لموارد مهام المشروع فً ملؾ خاص ٌسمى لابمة الموارد     

 : الآتٌةباتباع الخطوات 

 .لبرنامج فً مشروع تجهٌز الحاسباتختر التبوٌب مهمة من تبوٌبات ا‘ .0

 .(ورلة الموارد )لابمة الموارد من مخطط جانت اختر .2

 .(6-3لاحظ  فً الشكل ).خاص بمابمة الموارد ٌمكن ادخال فٌه المعلومات المطلوبة الجدولٌظهر  .3

  

 

 ال

 

 ورلة الموارد 6-3شكل 
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  :( ٌوضح المعانً المختلفة لمعلومات الموارد1-6) الجدولو

 المعانً المختلفة للموارد 6-1 الجدول

 معناه الحمل

 .لابمة الموارد الجدولالذي ٌتم ادخاله فً  اسم المورد اسم المورد

 . إن موارد العمل Materialأو مورد مادي  Workنوع المورد مورد عمل  النوع

 فهً تستهلن  بالاتًتتضمن اأمشخاص والآلٌات التً تموم بتنفٌذ المهام و 

 ولت للتنفٌذ أما المورد المادي فٌتضمن المواد المستهلكة لإنجاز المهام.

 (kg, m3, unitوحدة لٌاس المورد المادي ) تسمٌة المادة

 المورد  منها اسم ٌتؤلؾ التً الكلمات من اأمولى الحروؾ على ٌحتوي حمل وهو الاحرؾ الاولى

 وٌستخدم للاختصار.

 آلٌة  مثلاا  ، المورد إلٌها ٌنتمً التً المجموعة اسم فٌه دونٌ حمل وهو المجموعة

(Shovel  )الحفر. آلٌات مجموعة إلى تنتمً جاروفة 

 .للمشروع الكلً العمال عدد مثلاا  للمشروع المتوفر المورد من اأمعظم العدد العدد الالصى للوحدات

ٌمكن أن ٌكتب كنسبة مبوٌة أو كرلم. ٌحدد ذلن من  

(Tools/Options/Schedule). 

 عمل ٌنجزها المورد )لإدخال أجر ٌومً نضع  ساعة لكل المخصص اأمجر السعر المٌاسً

/d  بعد المٌمة أو أجر أسبوعً نضع/w .)  ٌتم تحدٌد رمز الوحدة النمدٌة 

(. ٌمكن تحدٌد لٌمة افتراضٌة Tools/options/Viewمن )

 .(Tools/Options/general)من

 المورد) إضافً (. ٌنجزها إضافٌة عمل ساعة لكل المخصص اأمجر السعر الاضافً

 .(Tools/Options/General)ٌمكن تحدٌد لٌمة افتراضٌة من  

  ما. لمهمة الإسمنت شراء ككلفة المهمة لصرت أو طالت مهما ثابتة كلفة  الاستخدام /التكلفة 

 المنجزة الكمٌة حسبتحدٌد فترة استحماق كلفة المورد. ٌوجد ثلاثة خٌارات:  التراكم عند

 عند انتهاء المهمة، (Startعند بداٌة المهمة )، (Prorated) المهمة من 

 (End.) 

 .المورد علٌها ٌعتمد التً التموٌم اسم التموٌم الاساسً

 ٌستخدم فً عملٌات التصفٌة  .للمورد ترمٌز الحمل أي  هذا فً تضع أن ٌمكنن الرمز

 .والفرز لإظهار الموارد المرتبطة به
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  :2تدرٌب 

 لم بما ٌؤتً:  ٌباسوفً مشروع تجهٌز المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً بالح   

 كون لابمة موارد جدٌدة للمشروع. .0

 : الآتٌةادخل الموارد للمهام  .2

 .ساعة /د.ع  20000الاجر 1تخطٌط المشروع باسم تخطٌط العدد  -أ

 .ساعة / د.ع 15000الاجر  4توصٌل المنتج الى مخازن المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً باسم توصٌل العدد  -ب

 Resource informationمعلومات الموارد  6-6

 : الآتٌةمعلومات اخرى )ثانوٌة( تتعلك بالموارد وذلن باتباع الخطوات  إضافةٌمكن     

ا  من لابمة الموارد ننمر نمراا  .0 على حمل اسم المورد فٌظهر مربع حواري خاص بمعلومات المورد  مزدوجا

Resource Information. 

 (.6-4لم بإدخال المعلومات المراد ادخالها عن الموارد. وكما فً الشكل ) .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ت المواردادخال معلوما 6-4الشكل 
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 :3تدرٌب 

 (.2على تدرٌب رلم ) الآتٌةدخال المعلومات ؤلم ب 

 .AM 09:00تخطٌط المشروع ٌوم الاثنٌن الحالً الساعة  .0

 .AM  11:30الى  AM  08:00توصٌل المنتج ٌوم الخمٌس الحالً الساعة  .2

  مخطط الفرٌك 7-6

رد مرتبطة ببالً و تكون علالة مووارد أاكثر من فرد من افراد الفرٌك ببعض المحٌان ٌشترن بعض اأم    

عضاء الفرٌك ولإنشاء الموارد ٌكون المرجع الموحد لكل أبد من وجود مخطط خاص بهذه الموارد لذلن لا

 : الآتٌةالخطوات  أتبعمخطط الفرٌك 

 النافذة الخاصة بمابمة الموارد الخاصة بالمشروع. أفتح .0

 (.6-5كما فً الشكل )، مخطط الفرٌك أخترمن التبوٌب عرض  .2

  

 اختٌار نافذة مخطط الفرٌك 6-5الشكل                                        
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 (.6-6تظهر النافذة الخاصة بمخطط الفرٌك كما فً الشكل ) .3

 

 نافذة مخطط الفرٌك 6-6الشكل 

 : 4تدرٌب 

 .كافة الموارد فً مشروع تجهٌز الحاسبات للمدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنًانشا مخطط فرٌك عمل ٌضم    

 Assign Resourcesتخصٌص الموارد  8-6

 للمهمات الموارد هذه بتعٌٌن نموم أن علٌنا وبمً بالموارد والخاصة لدٌنا المتوافرة المعطٌات أدخلنا نأبعد     

 :الآتٌة الخطوات أتبع بذلن وللمٌام الحاجة حسب

 مشروع العمل. أفتح .0

 تخصٌص مورد(. تعٌٌن مورد ) أخترمن لابمة مورد  .2

 (.6-7النافذة الخاصة بتعٌٌن موارد المشروع كما فً الشكل ) لنتظهر  .3

 أمام إشارة  تظهر سوؾ ،تعٌٌن زر على إضؽط ثم المختارة، للمهمة تعٌٌنهم ترٌد أكثر أو مورد اختر .4

 تعٌٌن ٌفترض البرنامج أمن الوحدات  العمود فً للمهمة تعٌٌنها ترٌد التً الموارد عدد تضع أن تنسى لا .المورد

 أنها وكذلن الرسومً نتجا مخطط من الٌمٌن إلى المهام بجانب ستظهر الموارد أن الآن لاحظ .فمط واحد مورد

 .مخطط جانت الإظهار اسم المورد فً المسمى إلى الحمل أدخلت لد
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 خطوات تخصٌص موارد المشروع 6-7الشكل 

لتمكٌن  ضافةإن الهدؾ من الحمل خٌارات لابمة الموارد هو عرض لابحة الموارد وفك فترة معٌنة بالإ    

 .موارد إضافةالزر المستخدم من ادراج موارد من مصادر أخرى متوفرة ضمن 

 .(6-2) الجدوللاحظ  ،فً لابحة موارد المشروع    

 لائحة الموراد 6-2 الجدول

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتخصٌص مورد معٌن للمهمة تعٌٌن

 لإلؽاء تخصٌص سابك للموارد ازالة

 لاستبدال مورد مخصص لمهمة بمورد آخر استبدال

 لإظهار مخططات استخدام الموارد رسم

 عدد الموارد المتاحة. ٌمكن أن ٌكون نسبة مبوٌة أو عدد وهو فً الحالة  وحدات

 اأمكبر للمورد.الافتراضٌة ٌساوي العدد 

الطلب/ 

 الحاجة

 ٌتم استخدامه فً حال وجود موارد بدٌلة حٌث ٌجب أن نحدد الطلب / الحاجة

أو أن أي مورد آخر بنفس الطلب فٌما إذا كنا المورد ٌجب أن ٌموم بالمهمة  

 الكفاءة ٌمكن أن ٌموم بالمهمة الحاجة.

1 

2 
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 فهم عمل الموارد  9-6

 : الموارد للمهام هنان ثلاثة متؽٌرات مرتبطة ببعضها وهًلدى تخصٌص     

 .Wكمٌة العمل المطلوبة  .0

 .Dفترة المهمة  .2

 .Uحجم الموارد المخصصة للمهمة  .3

 .W=D×Uوذلن وفك العلالة  .4

 

 مثال: 

 بمٌمة مخصص الموارد لها، موارد ثلاث تخصٌص تم ولد عمل اٌام خمسة اداإها ٌستؽرق عمل مهمة

 الجهد لٌمة فإن, الٌوم فً ساعات 8 وهً المٌاسٌة العمل ساعات استخدام بفرضألوحدات,  من % 100

 : تحسب W )العمل( 

Work = 5×8×3 = 120 hrs. 

 تعدٌل بٌن وبالاختٌار.ةالجدول بإعادة ٌموم سوؾ البرنامج فان الفعالٌة لهذه اخر موارد اي إضافة حالة فً    

 عمل عند ولكن اختٌار كؤول الزمنٌة الفترة تؽٌٌر اختٌار على مبنً البرنامج فان والجهد دةـوالوح الزمنٌة الفترة

 التحكم ٌمكن وهكذا.ثابتة الوحدة الجهد وتبمى تؽٌٌر ٌختار سوؾ البرنامج نؤف Fixedثابتة  لتكون الزمنٌة الفترة

 .Task Typeمهام العملانواع  معرفة مع وذلن البرنامج ختٌاراتإ فً

 Task Typeانواع مهام العمل  10-6

ا  ٌلعب دوراا  مهمة العملإن نوع      تمسم مهام العمل فً تحدٌد طبٌعة العلالة بٌن هذه المتؽٌرات الثلاثة و مهما

 الى ثلاثة انواع هً: 

 :Fixed Unitsمهام من نوع .0

ٌتم حساب زمن المهمة وكمٌة العمل  بالاتًٌنا عدد محدد من الموارد ولدفً هذا النوع من المهام ٌكون      

 تبعا لمدى توفر الموارد. اللازمة

 

 

 

 

 

tinU = DunaWoir × kroWs 
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 ففً المثال التالً: 

 : الآتٌةٌتكون من المهام والموارد ورشة عمل  لتنظٌؾ ببر نشاءاالمتكون من مشروع 

 موارد المهمة المهمة

 عاملان – بلدوزر مولع الببر تنظٌؾ

 مساحٌة فرلة أعمال مساحٌة

 عاملٌن -  إشراؾ مهندس - كرٌدر تسوٌة

 هوابً ضاؼط - عاملان الببر حفر

  -(3عامل )-  كهرباء فنً -كهربابً   مهندس- مٌكانٌكً   مهندس المضخة تركٌب

 مضخة

 ستة أنابٌب- عاملان  المٌاه أنابٌب مد

طن  1.3 -ستة أكٌاس اسمنت  -عامل  -( بناءأسطة عامل ماهر ) الخزان أساس صب

 حدٌد تسلٌح

 بلوكة 011 -(عمال 3) -) بناءأسطة عامل ماهر ) الخزان بناء

 خمسة أنابٌب -عاملان  الخزان أنابٌب تمدٌد

لنوات المٌاه  حفر

 الجوفٌة

 عاملان

لنوات المٌاه  بناء

 الجوفٌة

طن  0 -كٌس اسمنت  51 -عاملان ) - بناء عامل ماهر )أسطة

 حدٌد

 تفتٌش ؼرؾ حفر

 الكهرباء

 عاملان

طن  1.5 -كٌس اسمنت  05 -عاملان ) - بناءأسطة عامل ماهر ) التفتٌش جور بناء

 حدٌد 

 تسلٌح

 كبل 05 -كهربابً  مهندس - عاملان الكهرباء أسلان تركٌب

 (عمال4) الكهرباء أعمدة وضع

 ضمن اأمسلان إدخال

 اأمنابٌب

 عاملان

 عاملان اأمنابٌب وصل
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m 150على سبٌل المثال مهمة تنظٌؾ الورشة. بفرض أن العامل الواحد ٌستطٌع تنظٌؾ  نؤخذ    
بشكل جٌد  2

m 900خلال ٌوم العمل وبفرض أن مساحة الورشة 
أٌام لتنظٌؾ  6فهذا ٌعنً أن عامل واحد سٌستؽرق  2

 الورشة. 

 D=3فمط فهذا ٌعنً أن مدة المهمة التمدٌرٌة ستكون   U=2إذا كان عدد العمال المتوفر لهذه المهمة هو    

days  ًو إن كمٌة العمل فً هذه الحالة هW= 3×2=6 days =48 hours. 

 :ٌؤتًستكون كما  Fixed unitsفً حال تعدٌل المتؽٌرات فان النتابج فً المهام من النوع 

 ى ـــل إلــــــفٌض كمٌة العمإذا أردنا تنفٌذ مهمة تنظٌؾ الورشة بٌومٌن فمط فهذا سٌإدي الى تخW=2×2= 

4 days  تتم بشكل جٌد. ن عملٌة التنظٌؾ لد لاإف ًالتبالو 

  إذا أردنا تخصٌص كمٌة عمل لدرهاW=8 days=64 h  فهذا سٌإدي إلى تعدٌل فترة المهمة فتصبح

D=W/U=8/2= 4 days. 

  فً حال ؼٌاب أحد العاملٌن فسٌتم تعدٌل فترة المهمة لتصبحD=6/1=6 days . 

  فً حال توفر عامل إضافً فان كمٌة العمل ستزداد لتصبحW=3×3=9 days=72 hours  إي أنه سٌتم

تنظٌؾ الورشة بشكل أفضل. فً حال أن المهمة مدارة بالجهد فانه لن ٌتم زٌادة كمٌة العمل وإنما ستنخفض مدة 

 .D=6/3=2 daysالمهمة لتصبح 

مورد جدٌد. حٌث أن زٌادة  إضافةٌجب الملاحظة هنا أن زٌادة نسبة تكلٌؾ المورد لا تعطً نفس نتٌجة      

نسبة التكلٌؾ تعنً أن المورد نفسه ٌعمل عدد ساعات أكثر و ٌتم معالجة التؽٌٌر على أن المهمة مدارة بالجهد. 

 فعٌل الإدارة بالجهد.مورد جدٌد ٌكون لدٌنا الخٌار بتفعٌل أو عدم ت إضافةبٌنما فً حال 

  :Fixed Workمهام من نوع  .2

ٌتم تحدٌد فترة المهمة والموارد اللازمة من خلال  بالاتًهنا تكون كمٌة العمل اللازمة للمهمة معروفة و    

 هذه الكمٌة.

 .W= 240 hoursوالتً تحتاج إلى  على سبٌل المثال مهمة حفر الببر. نؤخذ

 .D= W/U= 240/8= 30 daysفاذا تم تخصٌص عامل واحد لهذه المهمة ستكون فترتها 

 .D= 240/16= 15 daysبٌنما إذا تم تخصٌص عاملٌن فان الفترة ستكون 

 :Fixed Durationمهام من نوع .3

ٌتم تحدٌد كمٌة العمل و الموارد اللازمة بناء  بالاتًفً هذه الحالة تكون الفترة المخصصة للمهمة محدودة و    

 على هذه الفترة.

. فبفرض تخصٌص فرلة مساحٌة D= 2 daysعلى سبٌل المثال مهمة اأمعمال المساحٌة التً فترتها  نؤخذ    

 .W= 2×1= 2 days= 16 hours ( ستكون كمٌة العمل المتاحةU=1واحدة لهذه المهمة )
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 :ؤتًستكون كما ٌ Fixed Durationفً حال تعدٌل المتؽٌرات فان النتابج فً المهام من النوع 

 ة إلى ـــــإذا أردنا تنفٌذ المهمة بٌوم واحد فمط فهذا سٌإدي الى تخفٌض كمٌة العمل المتاحة للفرل

W=1×1=1 day= 8 hours  ٌتوجب على الفرلة أن تزٌد عدد أفرادها لإنجاز العمل المطلوب. بالاتًو 

 ًزداد لتصننبح ـــــننـحننال ضننم فرلننة أخننرى للعمننل مننع الفرلننة اأمولننى فننان كمٌننة العمننل ست فننW=2×2=4 

days=32 hours  وٌمكن للفرلة اأمولى تخفٌض عدد أفرادهنا. فنً حنال أن المهمنة مندارة بالجهند فاننه لنن ٌنتم

 .%50 نسبة تكلٌؾ كل من الفرلتٌن لتصب وإنما ستنخفض زٌادة كمٌة العمل

  العكس وأن زٌادة أو انماص كمٌة العمل المطلوبة ستإدي إلى زٌادة أو انماص نسبة تكلٌؾ الفرلة بهذا العمل

 صحٌح.

, فً بعض الحالات ٌجب أن تدفع أجورا متؽٌرة لمهام مختلفة لنفس سبة للموارد ذات اأمجور المتؽٌرةاما بالن

أجرا  125, فالبرنامج ٌسمح لن بتعرٌؾ حتى أجر المورد على مدى حٌاة المشروعالمورد وربما تتولع تؽٌر 

  ( لكل أجر.Effective Dateللمورد الواحد وٌمكنن تعرٌؾ التارٌخ المإثر )

ورد ــــــات المــــللمورد من خلال صفحة التكالٌؾ من واجهة معلومٌتم تخصٌص أجور متعددة     

(Resource Information وتحوي هذه الصفحة خمسة جداول أجور )A,B,C,D,E  ٌمكن  الجدولوفً كل

 (.6-8لاحظ الشكل )، أجر لمورد معٌن وتحدٌد تارٌخ مإثر لكل منها25إدخال حتى 

 

 

 

  

 

 

 

 التكالٌف فً نافذة معلومات الموارد 6-8الشكل 
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  تحدٌد تارٌخ عمل المورد 11-6

ن لتحدٌد تارٌخ عمل الموارد اهمٌة كبٌرة لا ٌمكن تجاهلها, لان عدم تحدٌد تارٌخ العمل بالنسبة للموارد أ    

صعوبة انجاز هذه المهام والمشروع بصورة  بالاتًٌخلك الكثٌر من الارباكات والتلكإ فً مهام المشروع و

 : الآتٌةه وذلن بإتباع الخطوات استخدام نهاٌة موعد أو المورد استخدام بدأ موعد تحدٌد ٌتمو عامة.

 المشروع المطلوب. أفتح .0

 الى لابمة الموارد الخاصة بالمشروع. أدخل .2

 (.9-6كما فً الشكل )، تفاصٌل أخترمن التبوٌب مورد  .3

 

 

 

 

 

 

 

 اختٌار نافذة تفاصٌل موارد المشروع 6-9الشكل     

 (.10-6لنا النافذة الخاصة بتفاصٌل موارد المشروع كما فً الشكل ) تظهر .4

 

 نافذة تفاصٌل موارد المشرو 10-6الشكل 
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 دراسة تدرج سعرالمورد 12-6

      
بعض الموارد سوؾ ٌتؽٌر خلال فترة  ستخدامعار إن اسً حال التخطٌط للمشروع وكان هنان تولعات إف       

ولعمل  ٌتٌح لن ان تسجل اكثر من معدل لسعر المورد خلال تلن الفترة Ms project 2010التنفٌذ فان برنامج 

 : الآتٌةالخطوات أتبع ذلن 

 بفتح المشروع المطلوب. لم .0

 الى لابمة الموارد الخاصة بالمشروع. أدخل .2

 (.6-11) كما فً الشكل ،على خلٌة اسم المورد للمهمة المطلوبة إضؽط .3

 

 الضغط على خلٌة المهمة المطلوبة 6-11الشكل 

حٌث    A,B,C,D,Eتظهر نافذة معلومات المورد ومن ثم نختر منها التكالٌؾ حٌث تظهر فٌها خمس لوابم  .4

 (.12-6لاحظ الشكل ) .السعر المٌاسً الذي تم ادخاله فً لابمة الموارد Aتضم المابمة 

 

 

 

 

 

 

 

 التكالٌف فً نافذة معلومات الموارد 6-12الشكل 

 

اٌؼغؾ ػٍى اٌخٍٍخ 

 اٌّطٍٛثخ
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 هذه الاسعار.وتوارٌخ استخدام  Bالمابمة بادخال الاسعار الجدٌدة فً  لم .5

 :5تدرٌب

 لم بما ٌؤتً:  ٌباسوفً مشروع تجهٌز المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً بالح 

 ادخل الى لابمة موارد المشروع. .0

  المدٌمة. فً نافذة معلومات الموارد فضلا على التكالٌؾ الآتٌةادخل المٌم المتولعة فً تكالٌؾ المهام  .2

 .ساعة / د.ع 25000  رجاأمتخطٌط المشروع باسم تخطٌط  -أ

 .ساعة / د.ع  18000جرتوصٌل المنتج باسم توصٌل اأم -ب

 

 

 ؟موارد المشروع بٌن ذلن مع الشرح دارة؟ وكٌؾ تتم عملٌة إما هً ادارة الموارد /0س

 ؟عددها مع الشرح Ms project 2010ما هً الموارد التً ٌدعمها برنامج  /2س

 ؟Ms project 2010عدد طرق ادخال معلومات الموارد فً برنامج  /3س

 ؟Ms project 2010ما هً الخطوات اللازمة لعمل لابمة الموارد لمشروع فً برنامج  /4س

  ؟ما هو تؤثٌر مخطط الفرٌك على موارد المشروع /5س

ا  /6س  ؟عملٌة تخصٌص الموارد بالنسبة للمشروع مفصلاا  اشرح شرحا

 بمٌمة مخصص لموردا لها، موارد خمسة تخصٌص تم ولد عمل اٌام سبعة اداإها ٌستؽرق عمل مهمة /7س

 ؟الجهد لٌمة جدف, الٌوم فً ساعات 9 وهً المٌاسٌة العمل ساعات استخدام بفرضالوحدات,  من % 100

 ؟لعمل عددها مع ذكر ممٌزات كل نوعما هً انواع مهام ا /8س

 

 

 

 

 

ضبدسأصئهخ انفصم ان                   



130 
 

 

 

الممدمة 

ٔٛاع اٌّٛارد 

ادخبي ِؼٍِٛبد اٌّٛارد  

َرؼٍٍٓ ِٛارد اٌّٙب 

 لبئّخ اٌّٛاردResource 

Sheet 

ِؼٍِٛبد اٌّٛارد 

ِخطؾ اٌفزٌك 

رخظٍض اٌّٛارد  Assign 

Resources 

فُٙ ػًّ اٌّٛارد 

رحذٌذ ربرٌخ ػًّ اٌّٛرد 

اٌّٛرد دراطخ رذرط طؼز 

 اطئٍخ اٌفظً اٌظبدص 

 

 

 

 رٍّٙذ. 

 ًحفظ اٌّخطؾ الأطبط 

 Saving A Baseline.  

 )ػزع اٌخطخ الأطبطٍخ )اٌمبػذٌخ.  

 رحزٌز اٌخطخ الأطبطٍخ. 

  الأطبطٍخِظح اٌخطخ. 

  رزجغ اٌخطؾ اٌّؤلزخInterim Plans. 

 ػزع اٌخطؾ اٌّؤلزخ. 

 َاٌزمذٌُ ٚرحذٌذ اٌّٙب.  

   رحذٌش اٌّشزٚعUpdate Project. 

  َخؾ اٌزمذProgress Line. 

  ػجؾ خٍبراد اٌّشزٚعOption. 

اٌّزشحبدFilters . 

 اٌظٛرإدخبيInsert Picture. 

 اٌطجبػخPrinting. 

 اٌزمبرٌزReports. 

أطئٍخ اٌفظً اٌظبثغ. 

 

 

 

  

 محتوٌات الفصل

 

 إدارح رزجغ انًشروع ثبصزخذاو ثرنبيظ  -انضبثغ انفصــم 

 MS Project 2010 

 نضبثغ:أهذاف انفصم ا

 ثؼذ اوّبي ٘ذا اٌفظً طٛف ٌىْٛ اٌطبٌت لبدرا ػٍى اْ:

أدارة المشروع باستخدام برنامج ٌتتبع (2010 Ms Project). 
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 الفصل السابع

  Ms Project 2010إدارة تتبع المشروع باستخدام برنامج 

  تمهٌد 1-7

)هً عملٌة جمع البٌانات وتحلٌلها بطرٌمة منتظمة ومستمرة وتمدٌمها لمسٌري المشروع من اجل التتبع     

البٌانات بصورة منتظمة وتحلٌلها بشكل دوري من اجل التؤكد , ففً التتبع ٌتم تسجٌل اتخاذ المرارات المناسبة(

 مما إذا كانت اأمنشطة تسٌر وفما ا للخطة المرسومة نحو تحمٌك اأمهداؾ الموضوعة للمشروع.

وعلى امتداد المشروع فان التتبع هو جزء لا ٌتجزأ من التدبٌر الٌومً للمشروع, فعن طرٌك التتبع ٌمكن     

ا. الجدولجٌد للمشروع وبصفة خاصة اأمنشطة المنتظر تحمٌمها حسب التؤكد من السٌر ال  الزمنً المحدد مسبما

وبما إن المشروع ٌتكون من مجموعة من اأمنشطة المختلفة فعن طرٌك التتبع ٌتم التؤكد هل ٌتم توظٌؾ     

 موارد المشروع واستخدامها من اجل تحمٌك النتابج المتوخاة بصورة صحٌحة أم لا. 

 تمٌٌز نوعٌن من عملٌات التتبع وهً: وٌمكن

موارد المشروع وفك المٌزانٌة  موٌتجلى تتبع الانجازات فً التؤكد من مدى ملابمة استخداتتبع الانجازات:  .0

ا  إلى معرفة هل تم الحصول على النتابج فً الولت المناسب وبطرٌمة فاعلة  واأمجندة المتولعة, وٌهدؾ أٌضا

 وناجحة وأخٌرا فان تتبع المنجزات ٌهدؾ الى تحدٌد المشاكل والبحث عن حلول سرٌعة.

وٌبحث عن معالجة درجة فعالٌة التنسٌك والوسابل المستخدمة لتنفٌذ المشروع, وٌتعلك تتبع سٌر المشروع:  .2

موالؾ المستفٌدٌن من المشروع, وجودة المنتج والخدمات الممدمة وأٌضا الوسٌلة التً اأممر بدراسة 

 ٌعتمدها المحٌط الخارجً لتنفٌذ المشروع بصورة عادٌة.

بالنسبة للمشروع, فكلاهما ٌمثلان عملٌتٌن متكاملتٌن مرتبطتٌن  التفرٌك بٌن المتابعة والتمٌٌم مومن المه    

وع اما الفرق بٌنهما بالنسبة للمتابعة ٌمكنها التراح إعادة تموٌم وتعدٌل بعض اأمنشطة او ارتباطا ا وثٌما ا بالمشر

الإجراءات المتخذة خلال مدة انجاز المشروع اما التمٌٌم فٌمثل تمدٌرا ا عاما ا للانجازات ومستوى بلوغ اأمهداؾ 

حتى بعد انتهاء أنشطته اما التمٌٌم ومن وجهة نظر الزمن فان المتابعة عمل مستمر إثناء المشروع بل وتستمر 

فان المتابعة هً عمل  ٌنفهً عملٌة أنٌة تمع إثناء أولات معٌنة من حٌاة المشروع  ومن وجهة نظر المسإولٌ

داخلً متعلك بالمشروع بٌنما ٌتطلب التمٌٌم فً اؼلب اأمحٌان شخصا ا او مجموعة ؼٌر معنٌة مباشرة 

 بالمشروع.

تنفٌذ المشروع وتساعد على تفسٌر عملٌة اتخاذ المرار بواسطة  لالتتبع توثك مراحوعلى الرؼم من ان     

الإدارة وعلى اتخاذ المرار السلٌم وتساهم فً زٌادة الخبرات المكتسبة للمساعدة فً وضع الخطط المستمبلٌة الا 

 انها تحمك مجموعة من اأمهداؾ المهمة وهً: 

 الزمنً المخطط. وللجدالتحمك من تنفٌذ المشروع وفما ا للا .0
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 التحمك من تكلفة اأمنشطة المنفذة وممارنتها بحدود المٌزانٌة المعتمدة لها. .2

 التحمك من جودة التنفٌذ ومطابمته بالمواصفات الفنٌة المطلوبة. .3

 التحمك من استخدام الموى البشرٌة والموارد المالٌة بفاعلٌة وكفاءة كبٌرة. .4

 ع والولوؾ على الجوانب والتً تحتاج الى تحسٌن.تحدٌد مواطن الموة والضعؾ فً المشرو .5

 تحدٌد المشكلات التً تعوق التنفٌذ والمهام المتلكبة واٌجاد الحلول المناسبة لها. .6

 التؤكد من ان انجازات المشروع تتم وفما ا لما هو مخطط له. .7

 إما الآثار الناتجة عن ؼٌاب عملٌة المتابعة فهً:    

 تؤخٌر انجاز العمل. .0

 فً التكلفة واستخدام الموارد. الإسراؾ .2

 التؤخٌر فً حل الصعوبات والمشكلات التً تواجه العمل. .3

 التعارض بٌن الجهات المشاركة فً تنفٌذ أنشطة المشروع. .4

 خطوات تتبع وتسٌٌر المشروع فهً: إما بالنسبة لآلٌات و .5

 (.Baselineإنشاء مخطط أساسً للمشروع ) - أ

 أمنشطة المشروع.معرفة أجندة التنفٌذ والانجاز  - ب

 الزمنً للأنشطة. الجدولمعرفة وتتبع  - ت

 إنشاء تمرٌر ٌبٌن تمدم المشروع وخطوات سٌر العمل. - ث

 إٌجاد وسٌلة لتمرٌر وإٌصال المعلومات الداخلٌة والخارجٌة التً تتعلك بالمشروع وأنشطته.  - ج

من البرامج الرابدة والمهمة فً عملٌة إدارة وتتبع  Microsoft Office project 2010وٌعد برنامج     

المشروعات فٌمكن من خلاله تحمٌك الآلٌات والخطوات المناسبة لتتبع وتمٌٌم المشارٌع من إنشاء مخطط 

أساسً للمهمات والتعدٌل علٌها وتتبعها حسب الخطة الزمنٌة الممررة ومتابعة وعرض الخطط المإلتة وهذا ما 

 فصٌلٌة فً هذا الفصل.وله بصورة تسنتنا

 Saving A Baselineحفظ المخطط الأساسً  2-7

تعد عملٌة إنشاء وحفظ المخطط اأمساسً للمشروع هً الخطوة اأمساس لعملٌة التتبع, حٌث ٌستخدم     

المخطط اأمساسً لإجراء عملٌة التحلٌل على أنشطة المشروع ومعرفة مدى فاعلٌة هذه اأمنشطة ومعرفة 

 الحالً لها وممارنته مع المستوى المتولع فً مرحلة زمنٌة معٌنة.المستوى 

وٌتم إنشاء المخطط اأمساسً بعد إكمال عملٌة التخطٌط, حٌث ٌعد احد مخرجات عملٌة التخطٌط المهمة,     

 اما فً مرحلة التنفٌذ فٌتم رصد ومرالبة أنشطة المشروع وتحدٌثها اذا التضى الامر ذلن.

روع ــــلفهم سٌر العمل فً المشروع هو استخدام المخطط اأمساسً بالنسبة لمدٌر المش ن أفضل طرٌمةأو   

 )عن طرٌك تحلٌل المخطط اأمساسً وممارنته بالخطة الفعلٌة( وتولع نتابج المشروع.
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 وٌتضمن المخطط اأمساسً للشروع أربعة عناصر مهمة وهً:     

 الزمنً اأمساسً للمشروع. الجدول .0

 اأمساسٌة للمشروع.التكلفة  .2

 نطاق العمل اأمساسً للمشروع. .3

 الجودة اأمساسٌة للمشروع. .4

زمنٌة  ٌتم إدخال كافة عناصر المشروع من مهام ومدد Microsoft Office project 2010وفً برنامج     

الخطوات  أتبعوموارد وإزالة التعارضات بٌن الموارد ومن ثم نحفظ المشروع ولحفظ المشروع اأمساسً 

 :الآتٌة

 ( بعد فتح البرنامج.باختٌار لابمة )مشروع لم .0

 (.7-1كما فً الشكل )، (التبوٌب )تعٌٌن اأمساس أختر( من لابمة )مشروع .2

 

 

 

 

 اختٌار التبوٌب تعٌٌن الأساس 1-7الشكل 

( وتحتوي هذه 7-2كما فً الشكل ) ،تظهر نافذة خاصة بحفظ المخطط اأمساسً )تعٌٌن اأمساس(بعد اختٌار .3

 النافذة على عدة خٌارات وهً: 

  

 

 

 

 

 

 نافذة حفظ المخطط الأساسً 7-2الشكل 

 تعٌٌن اأمساس: من خلال هذا الخٌار ٌتم حفظ المخطط اأمساسً للمشروع. - أ
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الخطة المإلتة: تستخدم الخطة المإلتة لحفظ بعض التؽٌٌرات على توارٌخ بدء وانتهاء المهام فً الخطة  - ب

 إثناء تمدم الشروع او حتى لتخزٌن خطة داعمة للخطة الماعدٌة اأمساسٌة. ثً ٌمكن ان تحداأمساسٌة والت

 المشروع بؤكمله: من خلال هذا الخٌار ٌتم حفظ التؽٌٌر على كافة مهام المشروع. - ت

 المهام المحددة: من خلال هذا الخٌار ٌتم حفظ التؽٌٌر لمهام محددة فمط. - ث

 :1تدرٌب 

 ؟لتعلٌم المهنً فً التارٌخ الحالًالى المدٌرٌة العامة ل ٌباسولم بحفظ مخطط أساسً جدٌد لمشروع تجهٌز الح

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 جانت(تعمب تفعٌل ) 7-3الشكل             

 

  

 

 

 

 

 ِلاحظخ 1:

م ـــكًب في انشك ،ن خلال رفؼيم خيبر )رؼقت عبنذ(ـانخطخ الأصبصيخ ثؼذ رخزينهب ييزى إظهبر 

(3-7.) 

: 2   يلاحظخ

ثؼغ اٌّشبرٌغ اٌّزٛططخ ٚاٌىجٍزح رزٍّش ثىضزح ِٙبِٙب ٚرشؼجٙب ٚاخزلاف ؽجٍؼخ ػٍّٙب ٌذٌه       

ٌزُ رزجؼٙب ِٓ لجً ػذح ِززجؼٍٓ ٌزُ اخزٍبرُ٘ ِٓ لجً إدارح اٌّشزٚع ٚفً ٘ذٖ اٌحبٌخ ٌزُ إٔشبء ػذح 

 Microsoftخطؾ أطبطٍخ اٚػذح خطؾ ِؤلزخ ٌٚزُ أٌؼب   رحذٌذ اٌّٙبَ فً وً خطخ, ٚثزٔبِظ 

Office project 2010  (.7-4خطخ أطبطٍخ ٚوّب فً اٌشىً ) 11ٌذػُ إٔشبء 
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 الخطط الأساسٌة 7-4الشكل        

 عرض الخطة الأساسٌة )الماعدٌة(  3-7

ٌشكل العرض خطٌن ٌمثل السفلً خط اأمساسً  Microsoft Office project 2010فً برنامج      

( بٌنما الخط اأمساسً لا 7-5ٌمثل المهمة الجاري تتبعها وهً لابلة للتعدٌل كما فً الشكل )( والعلوي ي)الماعد

 : الآتٌةٌتؽٌر ولا ٌمكن تعدٌله ولعرض الخطة اأمساسٌة نتبع الخطوات 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض الخطة الماعدٌة  7-5الشكل 
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 (.7-6كما فً الشكل )، ختر)مخطط جانت(أمن التبوٌب )عرض(  .0

 

 

 

 

 

 

 

 ختٌار مخطط جانتإ 7-6الشكل         

ختر منها )جداول إضافٌة( حٌث ستظهر نافذة الجداول الإضافٌة أختر )جداول( وأمن التبوٌب )عرض(  .2

 (.7-7كما فً الشكل ) ،ختر منها )اأمساس( ثم نضؽط على اأممر ) تطبٌك(أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عرض الخطة الأساسٌة 7-7الشكل       
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 :2تدرٌب

الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً وذلن باختٌار  ٌباسوالخطة اأمساسٌة لمشروع تجهٌز الحلم بعرض 

 الإدخال:

 اأمساس. .0

 المهمة الموجزة. .2

 :3تدرٌب 

الى المدٌرٌة العامة  ٌباسو( لمشروع تجهٌز الح1اسٌة الجدٌدة )المحفوظة فً تدرٌب لم بعرض الخطة اأمس

 للتعلٌم المهنً وذلن باختٌار الإدخال:

 اأمساس. .0

 التؤخٌر. .2

 تحرٌر الخطة الأساسٌة  4-7

 :الآتٌةالخطوات  أتبعبعض البنود إلٌها  إضافةعند إجراء تحدٌث على بٌانات الخطة اأمساسٌة او     

   .(7-8كما فً الشكل )، إدخال جانت الجدولفً   )حدد المطلوبة فمط بالفؤرة(ختر المهام المضافة إ. 0

 

 

 

 

 

 

 

 

 جانت الجدولالمهام المضافة فً  7-8الشكل 

تعٌٌن اأمساس ( )( وبعد اختٌار1-7كما فً الشكل ) ،ختر التبوٌب )تعٌٌن اأمساس(أمن لابمة )مشروع(  .2

 (.7-2تظهر نافذة خاصة بحفظ المخطط اأمساسً كما فً الشكل )

 (.7-9كما فً الشكل )، )موافك( إضؽطمر على زر)مهام المحددة( ثم أن .3
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 مهام محددة اختٌار7-9 الشكل       

 : 4تدرٌب 

الى  ٌباسوأٌام( ثم حدث الخطة اأمساسٌة لمشروع تجهٌز الح 8لم بتؽٌٌر المدة الزمنً لمهمة شحن المنتج الى )

 المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً.

 مسح الخطة الأساسٌة  5-7

لد تتؽٌر الخطة اأمساسٌة فنضطر إلى إلؽاء ومسح الخطة اأمساسٌة المدٌمة لؽرض إنشاء واحدة جدٌدة تحل     

 :الآتٌةتبع الخطوات أمحلها ولمسح الخطة اأمساسٌة 

 (.7-10كما فً الشكل ) ،(اأمساس مسحختر التبوٌب )أ( من لابمة )مشروع .0

( والتً 7-10كما فً الشكل ) ،على الاختٌار )مسح اأمساس( فتظهر نافذة مسح الخطة اأمساسٌة إضؽط .2

 تحتوي على عدة خٌارات وهً: 
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 مسح الخطة الأساسٌة 7-10الشكل 

نفعل هذا الخٌار لمسح الخطة اأمساسٌة حٌث نختار الخطة اأمساسٌة المطلوبة فً حالة  مسح خطة اأمساس: - أ

 المشروع على أكثر من خطة أساسٌة.احتواء 

مسح خطة مإلتة:نفعل هذا الخٌار لمسح الخطة المإلتة حٌث نختار الخطة المإلتة المطلوبة فً حالة احتواء  - ب

 المشروع على أكثر من خطة مإلتة.

اي مسح المشروع وكافة مهامه )مهام محددة( إي مسح مهام معٌنة من : جل )المشروع بؤكمله(من أ - ت

 المشروع.

 :5تدرٌب 

الى المدٌرٌة العامة  ٌباسو( لمشروع تجهٌز الح1المحفوظة فً تدرٌب م بمسح الخطة اأمساسٌة الجدٌدة )ل 

 .للتعلٌم المهنً

  Interim Plansتتبع الخطط المؤلتة  6-7

خلال سٌر العمل بالمشروع لد ترؼب بحفظ خطة مإلتة وتتضمن تؽٌٌرات على توارٌخ بدأ وانتهاء المهام     

 : الآتٌةتبع الخطوات أخطة مإلتة ولحفظ خطة مإلتة  11الحالٌة وٌمكن حفظ حتى 

 الخٌار )خطة مإلتة(. لّ ( فع7-2من نافذة )حفظ المخطط اأمساسً( شكل ) .0

 ( حدد ) تارٌخ البدء / تارٌخ الانتهاء(.من اللابحة المنسدلة ) نسخ  .2

 (.1/ تارٌخ الانتهاء1من اللابحة المنسدلة )الى( حدد ) تارٌخ البدء .3

 موافك. إضؽطنحدد عملٌة حفظ خطة مإلتة لكل المشروع او جزء منه )مهام محددة ( و .4

 عرض الخطط المؤلتة 7-7

 : الآتٌةتبع الخطوات ألعرض الخطط المإلتة     

 (.7-3كما فً الشكل )، خٌار )تعمب جانت( لّ فع .0

  .(7-11( كما فً الشكل ) 1/ تارٌخ الانتهاء 1ضؾ أعمدة ) تارٌخ البدءأأعمدة  إضافةمن  .2
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 أعمدة فً تعمب جانت إضافة 7-11الشكل 

 Tracking and Update Taskمتابعة التمدم وتحدٌث المهام  8-7

ن عملٌة متابعة التمدم وتحدٌث المهام من الخطوات المهمة لعملٌة التتبع ففٌها ٌتم السٌر لدما ا مع تمدم عمل أ     

أٌضا اومتابعة مدى توافك او انحراؾ خطة المشروع ٌوما ابٌوم وتزوٌد البرنامج بخط السٌر العملً للمشروع 

تبع الخطوات أ Microsoft Office project 2010المشروع عن والع التنفٌذ ولتحدٌث المهام فً برنامج 

 : الآتٌة

 (.12-7كما فً الشكل )، التبوٌب )وضع علامة عند التعمب( رختأ. من لابمة )مهمة( 0

 

 

 

 

 

 اختٌار نافذة تحدٌث المهام  7-12الشكل 
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المهام كما فً ختر )تحدٌث المهام( فتظهر النافذة الخاصة بتحدٌث أ. من التبوٌب )وضع علامة عند التعمب( 2

 (.7-13الشكل )

 

 

 

 

 

 نافذة تحدٌث المهام 7-13الشكل      

 اما نافذة تحدٌث المهام فتتكون من: 

 الاسم: اي اسم المهمة المراد تحدٌثها. -أ

 المدة: المدة الكلٌة لتنفٌذ المهمة بشكل نهابً. -ب

 .ةالنسبة المبوٌة لإكمال المهمة: اي نسبة انجاز إعمال المهم -ت

 المدة الفعلٌة: المدة المستهلكة الى الولت الحالً من الولت الكلً لانجاز المهمة. -ث

 المدة المتبمٌة: المدة المتبمٌة من الولت الكلً لانجاز المهمة. -ج

 للمهمة كما هو مخطط لانجازها. ء(: تارٌخ البدء والانتها/ تارٌخ الانتهاءتارٌخ البدءالفعلً ) -ح

ا  ء(: تارٌخ البدء والانتها/ تارٌخ الانتهاءتارٌخ البدءالحالً ) -خ  .للمهمة حالٌا

 : 6تدرٌب 

 : الآتٌةالى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً حدث المهام  ٌباسوفً الخطة اأمساسٌة لمشروع تجهٌز الح

ا. 15ؼٌر المدة الزمنٌة لمسم الخدمات الى  .0  ٌوما

 المنتج.ن المنتج إلى شحن وتفرٌػ ؼٌر اسم مهمة شح .2
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 Update Projectتحدٌث المشروع  9-7

ما ٌكون المشروع بكامل فعالٌاته التً لم تنجز بعد بحاجة إلى تحدٌث وذلن فً أحوال تولؾ  كثٌراا     

المشروع لعذر لاهر مدة من الزمن وٌكون سٌر العمل فً المشروع مطابك للخطة اأمساسٌة  وٌمكن تحدٌث 

بع الخطوات تأولتحدٌث جمٌع المهام  Microsoft Office project 2010جمٌع المهام بسرعة فً برنامج 

 : الآتٌة

 (.7-14كما فً الشكل ) ،(ختر التبوٌب )تحدٌث المشروعأمشروع( من لابمة ) .0

 اختٌار نافذة تحدٌث المشروع 7-14الشكل 

  :( والتً تتكون من15-7تظهر نافذة جدٌدة خاصة بتحدٌث المشروع كما فً الشكل ) .2

 

 نافذة تحدٌث المشروع 15-7الشكل 

( فً الحمل ٌار ٌتم كتابة التارٌخ الممارن )التارٌخ الحالًعند تفعٌل هذا الختحدٌث العمل بعد اكتماله فً:  -أ

 المجاور لٌتم ممارنته مع تارٌخ المهمات لمعرفة نسبة اكتمالها, كما وٌوجد خٌاران ضمن هذا الخٌار هما:

السابمة بٌن التارٌخ الحالً وتارٌخ المهمات ٌتم من العمل المكتمل: حسب الممارنة ( % 100-% (0 تعٌٌن .0

 (.%100 -% 0حساب نسبة اكتمال المشروع ضمن المجال )
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من العمل المكتمل فمط: حسب الممارنة السابمة بٌن التارٌخ الحالً وتارٌخ المهمات ( %100-% (0تعٌٌن  .2

 %.100% او مكتملة 0ٌتم حساب نسبة اكتمال المشروع ؼٌر مكتملة 

ة مهام المشروع الؽٌر مكتملة الجدولٌفعل هذا الخٌار لإعادة ة العمل ؼٌر المكتمل لٌبدأ بعد: الجدول إعادة -ب

فان المهام التً  بالاتًبحٌث ٌعدل تارٌخ بداٌة المهام لتكون اعتبارا ا من الٌوم الذي ٌكتب فً الحمل المجاور و

لم تباشر بعد سوؾ تنمل الى هذا التارٌخ, اما المهام التً تحتوي على شروط مسبمة فسوؾ ٌحافظ علٌها, 

 وٌوجد خٌاران ضمن هذا الخٌار هما:

 . المشروع بؤكمله: سٌنفذ اأممر السابك لكل مهام المشروع.0

 .ر السابك للمهام المحددة فمط. المهام المحددة: سٌنفذ اأمم2

  Progress Lineخط التمدم  7-10

هم وسابل عرض وتتبع المشروع أثناء تمدم العمل وٌساعد بشكل فوري وسرٌع على أتعد خطوط التمدم من     

تحدٌد وضع الفعالٌات عند تارٌخ محدد حٌث ٌتم متابعة الفعالٌات المتؤخرة عن الخطة الزمنٌة عند زمن معٌن 

التؤخر, ٌكون خط التمدم على شكل خط شالولً ٌظهر فً مخطط جانت وٌصل بٌن المهام  ذاومحاولة تلافً ه

شروع بشكل سرٌع ولإظهار خط التمدم فً برنامج مٌتم تشخٌص ورإٌة ال بالاتًنجاز والمهام المتؤخرة وأملٌد ا

Microsoft Office project 2010 الآتٌةبع الخطوات أت : 

 (.7-14كما فً الشكل )، رٌخ الحالة(ؤتالتبوٌب )ختر أ. من لابمة )مشروع( 0

 بإدخال التارٌخ الحالً فٌها. لم( 7-16رٌخ الحالة كما فً الشكل )ا. تظهر نافذة جدٌدة خاصة بت2

 

 

 

 

 

 رٌخ الحالًانافذة إدخال الت 7-16الشكل 

ختر منها أنمر على الزر اأمٌمن للفارة فتظهر عدة خٌارات أنضع مإشر الفارة على مخطط جانت ثم  .3

 (.7-17كما فً الشكل ) ،)خطوط التمدم(
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 خٌارات مخطط جانت 7-17الشكل 

 ( والتً تتكون من: 7-18كما فً الشكل ) ،تظهر النافذة الخاصة بخطوط التمدم .4

 

 

 

 

 

 

 

 النافذة الخاصة بخطوط التمدم  7-18الشكل 

 وتتكون من: -التوارٌخ والفواصلنافذة  أ.

خط التمدم الحالً: لإظهار خط التمدم الحالً بشكل دابم وٌتضمن خٌاران الاول )فً تارٌخ الحالة للمشروع(  .0

ٌتم فٌه إظهار خط التمدم عند تارٌخ المشروع والثانً )التارٌخ الحالً( ٌتم فٌه اظهار خط التمدم عند التارٌخ 

 الحالً.

 .ٌومٌا ا او اسبوعٌا ا او شهرٌا ا لإظهار خط التمدم ضمن فترة زمنٌة محددة ومتكررة عرض خطوط التمدم:  .2

 .تحدٌد تارٌخ بداٌة خطوط التمدم :البدء فً .3

 خطوط التمدم المحددة: تحدٌد توارٌخ معٌنة لإظهار خطوط التمدم فٌها. .4

 المعنٌة.عرض خطوط التمدم ذات الصلة: رسم خطوط التمدم بالممارنة مع الخطة اأمساسٌة  .5
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ونوعه وشكل نمطة التمدم  نحدد من هذه النافذة تنسٌك خطوط التمدم من لون الخط: نافذة أنماط الخطوط. ب

 ولونها.

   Optionsضبط خٌارات المشروع  11-7

 
إن ضبط خٌارات المشروع هً من أهم الخٌارات التً ٌجب تحدٌدها من اجل إظهار المعلومات بالشكل     

المناسب وعمل التؽٌٌرات فً الوحدات واأمٌام والتموٌم وساعات العمل وتحدٌد نوع العملة المتداولة, وٌفضل 

لخٌارات المعدلة من نوع وحجم إن ٌتم ضبط هذه الخٌارات عند بداٌة العمل فً إي مشروع جدٌد وان تتناسب ا

 : الآتٌةتبع الخطوات أومدة المشروع ولضبط خٌارات المشروع 

 (.7-19كما فً الشكل )، ختر التبوٌب )خٌارات(أمن لابمة )ملؾ(  .0

 

 

 

 

 

 

                          

 فتح نافذة خٌارات 19-7الشكل                                                      

 ( والتً تتضمن عدة خٌارات وهً: 7-20كما فً الشكل )، )خٌارات(تظهر نافذة  .2

ٌتضمن هذا الخٌار الخٌارات العامة لاستخدام المشروع من خٌارات واجهة المستخدم وطرٌمة عرض  عام: . أ

 المشروع. 

وخٌارات العملة لهذا المشروع وإظهار عدد من  )هجري / مٌلادي(ٌتضمن هذا الخٌار نوع التموٌم  عرض: . ب

 المإشرات والعناصر وحسب الحاجة.

ة والتموٌمات والحسابات فمن خلاله ٌتم التحكم الجدولٌتضمن هذا الخٌار الخٌارات المتعلمة ب :الجدول . ت

الوحدات  بإعدادات السنة المالٌة ومن إي ٌوم ٌبدأ اأمسبوع وخٌارات التموٌم لهذا المشروع وكٌفٌة إظهار

 وخٌارات التنبٌهات والحساب لهذا المشروع.
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تدلٌك: ٌتضمن هذا الخٌار طرق تنسٌك النص وتصحٌحه من تصحٌح تلمابً ولوامٌس التصحٌح المعتمدة  . ث

 ولؽة الموامٌس المستخدمة.

 كـــــروع من تنسٌـــــظ المشــــة حفـــــبكٌفٌ ةــــحفظ: ٌتضمن هذا الخٌار اأموامر والخٌارات المتعلم . ج

متداده( وتحدٌد مولع الملؾ عند الحفظ وتفعٌل وتولٌت الحفظ التلمابً وحفظ الموالب )صٌؽة المشروع وإ

 والتحكم بذاكرة التخزٌن المإلتة من حجم ومولع تخزٌن.

لؽة وحذؾ  إضافةوالتعلٌمات من  ٌتضمن هذا الخٌار التحكم بإعدادات لؽات التحرٌرولؽات العرض اللؽة: . ح

 لؽة.  

ٌتضمن هذا الخٌار عدة خٌارات متمدمة من تصفٌة تلمابٌة وممارنة معلومات الشروع  خٌارات متمدمة: . خ

الموارد والمهام الجدٌدة بشكل تلمابً وإظهار  إضافةبالنسبة للمشارٌع اأمخرى وإعدادات معالج التخطٌط, و

ت اتجاه النص والربط بٌن المشارٌع وخٌارات المٌمة المكتسبة لهذا عدة أشرطة ومإشرات ونوافذ.وخٌارا

 المشروع.

ٌتضمن هذا الخٌار تخصٌص كافة اأموامر من اأمشرطة الحاوٌة لتلن اأموامر  وحسب  تخصٌص الشرٌط: . د

 وحسب المشروع. محاجة المستخد

أدوات الوصل ٌتضمن هذا الخٌار تخصٌص بعض اأموامر من شرٌط  شرٌط أدوات الوصول السرٌع: . ذ

 وحسب المشروع. مالسرٌع وحسب حاجة المستخد

امج ــــــة للبرنــــــؾ إضافٌـــــع وظابــــــار عرض وإدارة أربـــٌتضمن هذا الخٌ الوظابؾ الإضافٌة: . ر

 وظابؾ معطلة للتطبٌك(. -وظابؾ خاصة بالمستندات  -ؼٌر نشطة للتطبٌك  -)نشطة للتطبٌك 

 

 نافذة خٌارات7-20 الشكل 
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الخٌار عدة خٌارات تساعد على امان المستندات وحماٌة الخصوصٌة لإبماء  ٌتضمن هذا مركز التوثٌك: . ز

 الحاسوب امن وبحالة جٌدة.

   Filtersالمرشحات 12-7

تستخدم المرشحات لعمل تصفٌة للحصول على بعض المعلومات المطلوبة او الاستعلام حول بعض المهام      

 توجد طرٌمتان للترشٌح هما: Microsoft Office project 2010او الموارد وفً برنامج 

 : Auto Filterعامل التصفٌة .0

 (.7-21وكما فً الشكل )، بكتابة عامل التصفٌة المراد كتابته لممن المابمة )عرض(  

 

 

 عامل التصفٌة إضافة 7-21الشكل 

الضؽط على و منطمٌة فٌتم من خلال أو دوال رٌاضٌة أشروط  إضافةو أإما كٌفٌة إلؽاء عامل التصفٌة     

 (.7-22كما فً الشكل )، لابمة عامل التصفٌة المنسدلة

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 واجهة خٌارات عامل التصفٌة 7-22الشكل 
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 :7رٌب تد

  :الآتٌةالى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً استعلم عن المهام  ٌباسوفً مشروع تجهٌز الح 

 (.2014/ 1/5المهام التً ٌكون تارٌخ بدء التشؽٌل فٌها ). 0

 (.2014/ 11/5المهام التً ٌكون تارٌخ الإنهاء فٌها ) .2

 .عامل التصفٌة من مخطط جانت:2

حمول مخطط جانت عامل تصفٌة خاص بالحمل الموجود فٌه اي خٌارات التصفٌة ٌوجد فً كل حمل من      

تعتمد فٌه على  الحمل )المدة( خٌارات عامل التصفٌة فٌه تعتمد على نوع البٌانات الموجودة فً الحمل فمثلاا 

 (( اما الحمل )المهام7-23)( كما فً الشكل  .... الخ.بٌن ٌوم واحد واسبوع –ٌوم واحد او الل الفترة الزمنٌة )

 .. وؼٌر ذلن(..مهام مكتلة -المهام المتؤخرة فٌة فٌه تعتمد على حالة المهمة )فخٌارات عامل التص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خٌارات عامل التصفٌة فً حمل )المدة( 7-23الشكل 

 

 



149 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استخدام عملٌة الفرز 7-24الشكل 

 

 

 

 

 

 

 :3   يلاحظخ

ٚ رٕبسٌٍخ أفزس اٌجٍبٔبد ثظٛرح رظبػذٌخ  Microsoft Office project 2010ٌذػُ ثزٔبِظ     

. اٌخ( ٌٚزُ اطزخذاَ ػٍٍّخ اٌفزس ِٓ .ٌٚىْٛ اٌفزس حظت )الأٌٌٚٛخ اٚ ربرٌخ اٌجذء اٚ ربرٌخ الأزٙبء

( ٌّٚىٓ إعزاء 7-23وّب فً اٌشىً )، ٚحظت اٌجٍبٔبد اٌزً رٛعذ فً وً حمًحمٛي ِخطؾ عبٔذ 

وّب فً ، )اٌفزس حظت(اوضز ِٓ شزؽ ٚرزُ ثبٌؼغؾ ػٍى  ِٓ لبئّخ ػزع ِغ أػبفخػٍٍّخ اٌفزس

( حٍش طزظٙز صلاس شزٚؽ ٔمَٛ ثئدراعٙب ٌىً رزُ ػٍٍّخ اٌفزس ٚحظت اٌحبعخ وّب فً 7-24اٌشىً )

 (.7-25اٌشىً )
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 نافذة فرز حسب 7-25الشكل 

 :8تدرٌب

 حسب: رتب المهام الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً  ٌباسوفً مشروع تجهٌز الح

 تارٌخ البدء.  .0

 . حسب اأمولوٌة.2

   Insert Picture إدخال الصور 13-7

( الشركة او المإسسة على عنوان Logoإدخال صورة او شعار )من الإجراءات المهمة والضرورٌة      

 : الآتٌةتبع الخطوات أ الجدولالخاص بالمشروع ولإدخال الشعار على عنوان  الجدول

  (.7-26) كما فً الشكل، داد الصفحة(ـــعلى )إع إضؽطة( ثم ــطباعختر التبوٌب )أمن المابمة )ملؾ(  .0

 

 

 

 

 

 

 اختٌار نافذة إعداد الصفحة 7-26الشكل                                        
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كما فً الشكل  ،( ومن ثم إدراج صورةتر منها )وسٌلة إٌضاحأختظهر النافذة الخاصة )بإعداد الصفحة( . 2

(27-7.) 

 

 

 

 

 

 نافذة إعداد الصفحة 27-7الشكل 

 المدٌرٌة:بإدخال نموذج للحاسوب المجهز الى لم : مثال

 ضع أي صورة للحاسوب على سطح المكتب على اساس هً التً تجهز من لبل الشركة. .0

ا أ .2  .فتح ملؾ تجهٌز الحاسوب التً تم خزنه مسبما

 .نافذة الطباعةلن ختر منه طباعة لتظهر أ( وFileذهب الى ملؾ )أ .3

 ختر منها اعداد الصفحة الموجودة فً اسفل الصفحة.أ .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ختر منها تبوٌب وسٌلة اٌضاحأبعد الضؽط على اعداد الصفحة تظهر نافذة اعداد الصفحة  .5
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ا أعند الضؽط على ادراج صورة  .6 لٌتم  ختر الصورة الموضوعة على سطح المكتب التً تم خزنها مسبما

 .ادراجها فً صفحة المشروع

 .واضحلصورة بشكل مع توسٌط الصورة لتظهر ا 10ختر ورلة وسٌلة الاٌضاح وضع على العرض أ .7

 

 

 

 

  

 

 

 

عدة اوراق  لن ضؽط على موافك لتظهربالخر حسب نوع الصورة التً تم خزنها تختار عرض آ. ٌمكن ان 8

 .لاتًكما فً الشكل ا ،من ضمنها ورلة وسٌلة الاٌضاح

 

 

 

 

 

 

 

  Printingالطباعة  14-7

ة ـــــلبل أجراء عملٌة الطباعة من حجم الورلة ونوعٌة وشكل الطباعٌجب عمل تجهٌز لصفحة الطباعة     

و رلم أو المتبرع أمثل اسم المالن  الجدول)أفمً او عمودي( وتحدٌد عنوان المشروع ومعلومات عنوان 

.. الخ وٌتم تجهٌز الصفحة للطباعة من خلال ضبط إعدادات الصفحة ولإجراء ذلن نتبع الخطوات .المشروع

 : الآتٌة

1 

2 

3 

4 

5

6 
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 (.28-7كما فـً الشكل )، على )إعداد الصفحة( إضؽطختر التبوٌب )طباعة( ثم أمن المابمة )ملؾ(  .0

ة ح( ونموم بضبط إعداداتها من حجم الصف7-28كما فً الشكل )، تظهر النافذة الخاصة )بإعداد الصفحة( .2

  وشكل الطباعة والهوامش ورأس وتذٌٌل الصفحة وحسب الإعدادات المطلوبة.

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة ضبط إعداد الصفحة 7-28الشكل 

 طباعة مخطط الشبكة 1-14-7

ٌمكن طباعة مخطط الشبكة ٌوضح فٌه المشروع كاملا ممسم على شكل شبكة من المستطٌلات المترابطة     

 : الآتٌةوالتً ٌمكن من خلالها تتبع سٌر المشروع خلال الفترة الزمنٌة وكما فً الخطوات 

 لكما فً الشك ،( وافتح المابمة المنسدلة واختر منها مخطط الشبكةGanttالى مخطط جانت ) ذهبأ.0

(29-7.) 

           

 

 

 

 

 

 

   

 المائمة المنسدلة من مخطط جانت 7-29الشكل                                       

1 

2 
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( لفلك المهمات -( ٌمكن الضؽط الاشارة )7-30عند اختٌار مخطط الشبكة تظهر المخطط الموضح بالشكل ).2

 صل الى المهمة الربٌسة.ت أن على الاشارة  ولاحظ  كٌؾ ٌمكن ؼلك وفتح المهمات الى إضؽطالفرعٌة  

 ٌمكن عمل ربط بٌن المهمات الفرعٌة بالضؽط على المهمة المراد ربطها ثم السحب الى المهمة الثانٌة..3

 

 

 

 

 

 

 

 مخطط الشبكة  7-30الشكل 

عند طلب الطباعة تظهر خٌارات الطباعة وعند طلب طباعة المشروع بالكامل وتصؽٌر نافذة العرض ٌظهر .4

 .(7-31) المخطط موضح بالشكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة طباعة مخطط الشبكة  7-31الشكل 
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ع اعطاء مفتاح المخطط وذلن كل شكل ولون ماذا ـار لمخطط الشبكة مــتعطً مخطط اط ىلاحظ الورلة الاول

   .(7-32كما فً الشكل ) ٌعنً بالرسم،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة طباعة مخطط الشبكة مع مفتاح المخطط مكبر 7-32الشكل 

 Reportsالتمارٌر  15-7

ٌمكن من خلال البرنامج تنسٌك وطباعة المعلومات الضرورٌة ضمن تمارٌر عدٌدة ومتنوعة ذات شكل     

ولإنشاء  أو ذات شكل ٌحدده مستخدم البرنامج Microsoft Office project 2010مجهز مسبما من لبل 

 : الآتٌةبع الخطوات أتالتمارٌر عن المشارٌع فً البرنامج 

 (.7-33كما فً الشكل )، )تمارٌر(ختر التبوٌب أ )مشروع(من لابمة  .0

 

 Ms Project 2010اختٌار التمارٌر فً برنامج  7-33الشكل 

 

 ٓ
شء ِ

ع
ز 
رىجٍ

ؾ 
ط
خ
 اٌّ
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 : الآتٌة( والتً تتضمن التمارٌر 7-34)كما فً الشكل ، تظهر النافذة الخاصة )بالتمارٌر(. 2

 

 

 

 

 

 

 

 

 نافذة التمارٌر 7-34الشكل 

 :الآتٌةوضح بالجداول تٌتم أختٌار أي نوع من التمارٌر حسب نوع العمل والمعلومات المحددة والتً     

 :الآتٌةوتتضمن معلومات عامة عن المشروع وتشمل التمارٌر  -نظرة عامة .أ

 نظرة عامة(تمارٌر )

 محتوى التمرٌر اسم التمرٌر

 ملخص

 المشروع

الإجمالٌة وحالة المهام مع الخطة ٌمارن التوارٌخ الفعلٌة، المدد، الكلؾ 

 الماعدٌة.

 مهام المستوى

العلوي   

رلم التعرٌؾ، الاسم، المدة، تارٌخ البدء والانتهاء للمهام ذات المستوى اأمعلى 

 والمهام الإجمالٌة.

 المهام الهامة
 توارٌخ البدء والانتهاء للمهام الحرجة والمهام السابمة واللاحمة لكل منها.

الربٌسةالإحداث   مهام النماط العلام مرتبة تصاعدٌا وفك تارٌخ البدء. 

 مع أٌام اأمسبوع ضمن عمود وساعات الجدولالتموٌم اأمساسً بتنسٌك  أٌام العمل

 العمل لكل ٌوم فً عمود آخر كما تظهر الاستثناءات فً التموٌم اأمساسً.
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 :الآتٌةاأمنشطة الحالٌة: وتتضمن معلومات تفصٌلٌة عن اأمنشطة المشكلة للمشروع وتشمل التمارٌر  .ب

 ()اأمنشطة الحالٌة تمارٌر

 محتوى التمرٌر اسم التمرٌر

 المهام التً لم تبدأ

 بعد

 المهام التً لم تبدأ بعد والمهام التً تسبمها مباشرة والحمول المتعلمة بها.

 ستبدأالمهام التً 

لرٌبا ا   

 خاص ة لتبدأ أو تنتهً بعد تارٌخ ٌتم إدخاله فً مربع حوارالجدولالمهام الم

 (Date Rang). 

 المهام التً بدأت مع معلومات الموارد المتعلمة بها. المهام لٌد التمدم

 المهام التً أنجزت ضمن المدة المحددة من تارٌخ البدء وحتى تارٌخ  المهام المكتملة

 الانتهاء.

 المهام التً كان ٌجب

ان تبدأ   

 المهام التً كان ٌجب أن تبدأ و لكنها لم تبدأ بعد.

 ة اأمساسٌة المحددة فً الخطة الماعدٌةالجدولالمهام التً تجاوزت  المهام المتؤخرة

 تها.الجدولوأعٌدت  

 :الآتٌةالتكالٌؾ: وتتضمن معلومات تفصٌلٌة عن تكلفة المشروع وتشمل التمارٌر  .ت

 (تمارٌر )الكلفة

 محتوى التمرٌر اسم التمرٌر

            التدفمات النمدٌة للمشروع خلال وحدات زمنٌة محددة  سٌر النمد

 ..(..)ٌوم، أسبوع، شهر،

 ة وممدار الانحراؾ.الجدولالكلؾ الفعلٌة بالممارنة مع الكلؾ الم الموازنة

المهام الزابدة عن 

 الموازنة

 تجاوزت كلفتها الكلؾ الماعدٌة.المهام التً 

الموارد الزابدة عن 

 الموازنة

 الموارد التً تجاوزت كلفتها الكلؾ الماعدٌة.

 المبالػ التً تم صرفها حتى التارٌخ الحالً استنادا إلى العمل  المٌمة المكتسبة

 الإجمالً وكلؾ الموارد.
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 :الآتٌةتعٌٌنات: وتتضمن معلومات تفصٌلٌة عن الموارد المخصصة للأنشطة وتشمل التمارٌر  .ث

 تمارٌر )التعٌٌنات(

 محتوى التمرٌر اسم التمرٌر

لابمة لكل مورد مع المهام المكلؾ بها وٌتضمن وحدات العمل، توارٌخ  من ٌموم بماذا

 والمهلة التً ٌسمح للمورد فٌها بالتؤخٌر. الانتهاءالبدء و

 العمل الٌومً المكلؾ به كل مورد من أجل كل ٌوم عمل فً المشروع. من ٌموم بماذا متى

ٌتم اختٌار مورد من أجل تحدٌد المهام المسندة له مع توارٌخ البدء  لابمة المهام

 المكلفة بالمهمة.، المدة، رلم المهمة السابمة و بمٌة الموارد الانتهاءو

 الموارد المحملة تحمٌلاا 

زابدا ا    

، المدة الانتهاءالموارد المحملة بشكل زابد مع مهامها، توارٌخ البدء و

 والمهلة.

 

  :الآتٌةوتتضمن معلومات تفصٌلٌة عن ساعات العمل واستؽلال الموارد وتشمل التمارٌر حمل العمل: .ج

 (تمارٌر )حمل بالعمل

 محتوى التمرٌر اسم التمرٌر

لمهاماستخدام ا ة لكل مورد الجدوللابمة المهام و الموارد المكلفة بها و ساعات العمل الم 

 لكل مهمة.و

 ٌشابه تمرٌر من ٌموم بماذا. استخدام الموارد

 

 :7تدرٌب

 الى المدٌرٌة العامة للتعلٌم المهنً كون تمارٌر عن ما ٌؤتً:  ٌباسوفً مشروع تجهٌز الح 

 .المشروعكلفة  .0

 . اأمنشطة الحالٌة .2
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 ؟ثم اذكر أنواعها مع الشرح ؟رفهاما هً عملٌة التتبع ع :0س

 ؟لفرق بٌن متابعة المشروع وتمٌٌمهما هو ا :2س

 .عدد أهداؾ عملٌة التتبع :3س

 ؟ار الناتجة عن ؼٌاب عملٌة التتبعما هً الآث :4س

 ؟وما هً عناصره ؟المخطط اأمساسًما هو  :5س

 .ما الفرق بٌن مسح الخطة اأمساس ومسح الخطة المإلتة :6س

 ؟Interim Plansما هً خطوات تتبع الخطة المإلتة  :7س

 ؟نات النافذة الخاصة بخطوط التمدمما هً مكو :8س

 ؟MS Project 2010ما هً التمارٌر التً ٌمكن أعدادها فً برنامج  :9س

 ؟ الخاص بالمشروع الجدولعلى عنوان ما هً خطوات إدخال صورة  :01س 

 ؟؟ بٌن ذلنMS Project 2010هل ٌمكن فرز البٌانات بصورة تصاعدٌة فً برنامج  :00س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ضبثغأصئهخ انفصم ان  
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