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منماذا تتوقع أن تستفيد

تدبلوم إدارة المشروعا
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دتهيئة وتمهي
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هإذا كنت دائمًا تفعل ما تعودت على فعل

ستحصل دائما على ما تعودت 

الحصول عليه
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اهراالبحر الهادئ لا ينشئ بحّارا م

6



حياتك فسوف يقودها غيرك إلى مستقبل ليس من صنعك،دإذا لم تق

.وقد لا ترض به أو عنه

ائقحقــ
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إذا كنت لا تدري أين تريد  فإن أي طريق سوف يوصلك
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واحذر أن تكون الأول

 ً .رقماً والأخيرة حقيقة وواقعا
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.. إياك والإتكالية

فمن يقود السفينة؟؟

10



قد تنحني لكن لا تنكسر
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كلا تقع في الشَرَ 

أنا ضعيف الشخصية.

أنا لا أملك الثقة اللازمة.

 لا أستطيع… أنا مضطرب … أنا خجول.

 أقل من الآخرين… أنا.

 أنا ضعيف… أنا لا أعرف.
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لدى كل ما من إمكانية موجودة في إنسان ما غير موجودة فينا جميعاً فالقوة كامنة:حقيقة

.شخص وبحاجة إلى تحفيز

والآن يمكن تحقيق ما تشاء فقط اختار.
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مثلث الفوز

Attitude

مواقف

Knowledge

معارف

Skills

مهارات

تملكأن 

مفعَّلة

ممكنةكامنة

الإمكانات

مثلثا الفوز والإمكانات 
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مفاتيح النجاح

100جمع الحكماء مفاتيح النجاح في 

واختصرها بعضهم الى عشرة

ومهما قلت أو كثرت

فان الثقة بالنفس هى

المفتاح الأول للنجاح
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سفوائد الثقة بالنف

تطوير الذات.

العزيمة والإصرار.

القدرة على حل المشكلات.

الإنتاجية.

سرعة اتخاذ القرار.

السعادة.

النجاح.

القدرة على الأداء المتقن للأعمال.
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الهدف من الدبلوم

يعإكساب المشاركين المهارات الاحترافية المهمة لإدارة المشار.
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..إدارة المشاريع
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...إدارة المشاريع

ة الى الى كل من يريد التحسين والتعديل ومن عنده الشجاعة والقناعة بتغيير حياته المهني

...الأحسن والأفضل والأكمل والأجمل
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هل هي علم أم فن؟؟؟.. المشاريعإدارة 
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بينمعتجأنهاحيثمنالمحورية،أهميتها(الفنوالعلم)الثنائيةولهذه

..المشاريعإدارةأثناءوالذاتيةالموضوعية

ظرياتالنلاستكشافالجهدنبذلأنعلينا–العلمأي–الموضوعيةجانبففي

إليهنصلاموتنظيمالمشاريع،ادارةعمليةتحكمالتيالاستراتيجياتووالقوانين

.منطقيبناءفيالمعلوماتمن

ذينالالأفرادلاستكشافالجهدنبذلأنعلينا–الفنأي–الذاتيةجانبوفي

متلكونهيماخلالمنوذلكبكفاءة،المشاريعإدارةعلىقادرةبشخصياتيتميزون

.عقليةوقدراتنفسيةوخصائصثريةوخبراتوصفاتمهاراتمن

علم وفن.. والتقديمالعرض 

22



ما هو مفهوم الادارة؟
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الإدارة

هي عملية التنسيق بين عوامل الإنتاج البشرية وغير البشرية باستعمال وظائف الإدارة "

ى التخطيط والتنظيم والقيادة والإشراف والرقابة حتى يمكن التوصل إلى الهدف المطلوب وبأقص

."وكفاءةفعالية 
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مفهوم شامل

سة، المؤسالإدارة هي عملية تخطيط وتنظيم وقيادة ورقابة أنشطة وأعضاء 

علوماتية البشرية والمالية والمادية والم–واستخدام لكل الموارد التنظيمية 

.بغرض انجاز أهداف المنظمة بكفاءة وفاعلية–
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الادارة

ومات الإدارة هي الاستخدام الفعال والكفء للموارد البشرية والمادية والمالية والمعل

نظيم والأفكار والوقت من خلال العمليات الإدارية المتمثلة في التخطيط، والت

.والتوجيه والرقابة بغرض تحقيق الأهداف
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الإدارة

أهداف المؤسسة

مخرجات

بغرض 
الوصول
إلى 
وتحقيق

تستغل
استغلالا 
أمثلاا 
ام باستخد

ةالوظائف الإداري

التخطيط

التنظيم 

توجيه وقيادة

.الرقابة

عمليات

المكونة العناصر 

للمؤسسة

المال 

المواد الخام 

الآلات 

المورد )الأفراد 

.الخ… ( البشري

مدخلات

التغذية     الراجعة
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مكونات الإدارةأهم 

ةالعاملون في المؤسسة على مختلف المستويات الإداري:العنصر البشري.

الرقابة–التوجيه-التنظيم-التخطيط :الأنشطة أو الوظائف.

بشرية ومادية:الموارد.
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التخـــطيـــط

(التنفيذ)التوجيه 

التنظيـــم

الرقابة وتقييم الأداء

المواردلاستخداموالمتناسقةالمتكاملةالوظائفمنمجموعةهي

نةممكطاقةبأقصى(....معلومات–فنية–مالية–بشرية)المتاحة

.المؤسسةاهدافتحقيقأجلمنوذلك

الادارةتعريف 

:تشمل الوظائف التالية
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تعريف الإدارة

الرقابة القيادة 

والتوجيه

التنظيم التخطيط

الموارد 

البشرية

الموارد المالية

الموارد 

المادية

الموارد 

المعلوماتية

تحقيق الأهداف
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 Managerial Functionsالإداريةالوظائف 

التخطيط

التنظيم

التوجيه

الرقابة
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The Management Functions: وظائف الإدارة

التخطيطPlanning:

يمكنهاوكيف،مستقبلاً تصلأنالمؤسسةتريدأينإلىبيانإلىالتخطيطيشير
الأنشطةوالمهاموبيانالمستقبليةالأهدافتحديديعنىوالتخطيطذلك؟تحقيق

.المتاحةوالإمكاناتالمواردلاستخدامبهاالقيامالواجب

التخطيطوظيفةعناصرأهمومن:

المؤسسةأهدافتحديد.

والخارجيةالداخليةالعواملوتحليلدراسة.

المستقبليةللأبعادوالتوقعالتنبؤ.

إتباعهاالواجبوالقواعدالإجراءاتتحديد.

والموازناتالبرامجإعداد.
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؟..ما هو التخطيط 

عملية اتخاذ قرارات لتحديد

اتجاه المستقبل

أين نريد 

الوصول؟

أين نحـــن الآن

كيف نصل الى ما نريد؟
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جية
خار

ف 
و
يةظر

خل
دا

ف 
و
ظر

فرص

خطورة

قوة

ضعف

اغتنام

تجاوز
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الفرص المتاحة

(O)

المخاطر

(T)

عوامل القوة

(S)

البيئة

الخارجية

البيئة

الداخلية

عوامل 

إيجابية

عوامل الضعف

(W)

عوامل 

سلبية

مصفوفة التحليل الإستراتيجي

SWOT Analysis
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SWOT

Strengths القوة الداخلية للمؤسسة/ نقاط القوة

Weaknesses ةالضعف الداخلي للمؤسس/ نقاط الضعف

Opportunities فرص خارجية قد تحرك عمل / الفرص

المؤسسة

Threats مهددات خارجية قد تضعف عمل / المهددات

المؤسسة

(SWOCT) ويمكن إضافة التحديات
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تابع وظائف الإدارة

التنظيمOrganizing:

بينكذلكبعضا،بعضهمالأفرادبينالواضحةالعلاقاتبناءإلىالتنظيميسعى
ً الإداريةالوحداتمختلف مراكزديدبتحالتنظيموظيفةتهتمكماوأفقياً،رأسيا
المكانىفالمناسبالشخصووضعتنظيميهيكلذلكويحكموالمسئولية،السلطة

أهدافهقيقتحفىيسهمبمابالآخرينوعلاقاتهوأنشطتهأعمالهكافةوبيانالمناسب
.التنظيموأهداف

التنظيموظيفةعناصرأهمومن:

الخطةلتنفيذاللازمةالقوىمنوالنوعيةالكميةالاحتياجاتتحديد.

بينهاهافيالعلاقاتتشكيلمعالتنظيميالبناءوبيانالإداريةالوحداتتحديد.

والمسئولياتالسلطاتتحديد.

الإشرافونطاقالقراراتاتخاذمراكزتحديد.
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تابع وظائف الإدارة

التوجيهDirecting:

تعتمدهيفولهذاالمنشودالإنجازلتحقيقالإنسانيةبالجوانبالتوجيهوظيفةتهتم

لهمماوإثارةوالتحفيزوالاتصالاتالقيادةخلالمنالآخرينفيالتأثيرعلى

منافيالكبالقدرالأعمالأداءنحوالأفرادتوجيهفيتسهمالتيالسبلمنوغيرها

.الاهتمام

التوجيهوظيفةتشملهاالتيالعناصرأهمومن:

العاملينتحفيزأساليبتحديد.

العاملينلدىبالعملالاهتمامروحبث.

فعالةقيادة.

المناسبةالاتصالشبكةتنمية.
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تابع وظائف الإدارة

الرقابةControlling:

التخطيطمتلمامسايرتهاومدىالتنفيذعملياتمنالتأكدإلىالرقابةوظيفةتشير

قدالتيلاتالمشكويلاحظونالأداءبتقييمفعليهمالرقابةالمديرينيمارسولكيله،

.التصحيحيةالإجراءاتثمالانحرافاتويحددونتحدث

ومن أهم العناصر التي تحتويها وظيفة الرقابة:

الأداءلتقييماللازمةوالمقاييسالمعاييربيان.

الفعليالأداءقياس.

الموضوعةوالمقاييسبالمعاييرالفعليالأداءمقارنة.

التصحيحيةالإجراءاتاتخاذ.

وهكذا...ثانيةمرةللإجراءاتالمستمرةالمتابعة.

39



المتميزةالمؤسسة

التركيز على السمات

وتعمل على تنفيذ

الإنفتاح التجدد الأهدافالمرونة الرسالة الرؤية

تنمية

عمل الفريق

الأطر 

المناسبة

الوسائل

والأساليب
السياسات الخطط

الحيوية

مرونة

التعامل
قبول التغيير

TQM

التكنولوجياالأنفتاح

الخصائص
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ما هو مفهوم المشروع ؟
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وهذا . سةان المشروع هو أي نشاط يتجاوز ما نعتبره عملاً روتينياً للمؤس

.ما يميز المشروع كشيء يجب أن يحظى بمعاملة خاصة

المشاريع وخصوصيتها
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: وهذه الفوائد هيوينطوي المشروع على فوائد مهمة غالباً ما يتم تجاهلها

.وتقنية جديدةمهارات المشروع فرصة فريدة لتعلم 

.المشروع وسيلة قيمة لتحسين أداء جميع المشاركين فيه

.المشروع فرصة لخلق اساليب عمل جديدة وأكثر فاعلية
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تعريف المشروع

مجموعة من الأعمال المترابطة يتم تنفيذها بطريقة منظمة

نقطة بداية ونقطة نهاية محددتان بوضوح لتلبية الحاجات له 

.الاستراتيجية للمؤسسة في الوقت الحالي
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تعريف المشروع

ارد للحصول يعرف المشروع بأنه جميع العمليات المعقدة المترابطة التي تتضمن استعمال المو

.على المنافع
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المخططةالأنشطة/الفعالياتمنمجموعةعنعبارة:المشروع

خلاليفمعينهدفتحقيقعلىتعملبينهافيماوالمتناسقةوالمبرمجة

.معينةومخاطرمحدداتوضمنمحددةوبموازنةالزمنمنمحددةفترة

المشروع

:مواردمدخلات و 

الفريق.

 والخبرةالمعرفة.

 المالرأس.

الوقت.

التكنولوجيا.

الخامةالماد.

ياجاتنتائج لتلبية الاحت

ة وقانونية واجتماعيمحددات سياسية 

واقتصادية وتكنولوجية

:الآليات و الانظمة

والطرقالادوات 

ةالسياسات المالية والإداري

ويدنا فالمشروع هو طريقة لإحداث تغيير بهدف تز

.بشيء لا نملكه في الوقت الحالي
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ما هو المشروع؟

اهداف.

مخرجات.  انشطة

وقت.

 (.مدخلات)ميزانيات

 (.مدخلات)موارد
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القيود الثلاثية للمشروعات

الوقت.

التكلفة.

مجال العمل.

!إدارة هؤلاء أو سوف يديرونك

العملمجال
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المشروعتعريف 

هاية، المشروع هنا هو عملية أو نشاط مقيد بزمن، أي له تاريخ بداية وتاريخ ن

غيير يتم القيام به مرة واحدة من أجل تقديم منتج ما أو خدمة ما بهدف تحقيق ت

.مفيد أو إيجاد قيمة مضافة
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ه تعارض ما بين خاصية كون المشروع أمرا مؤقتا لمرة واحدة، وبين ما تتسم بوهناك 

يم نفس المنتج العمليات الإدارية أو التشغيلية التي تجري بشكل دائم أو شبه دائم من أجل تقد

التي  ولا تتطلب إدارة المشروعات بالضرورة نفس المتطلبات. أو الخدمة مرارا وتكرارا

نية تتطلبها إدارة العمليات الإدارية والتشغيلية الدائمة، سواء من ناحية المهارات الف

.المطلوبة أو فلسفة العمل، ومن ثم فقد نشأت الحاجة إلى بلورة إدارة المشروعات
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معالمشروعإنجازيتمأنضمانهوالمشروعاتلإدارة:الأولالتحدي

.محددةبقيودالالتزام

ماأو-والأنسبالأمثلالوضعتحقيقفهوطموحاالأكثر:الثانيالتحدي

بتخصيصيتعلقفيما-(Optimization:بالإنجليزية)بالاستمثاليعرف

.سابقاالمحددةالأهدافتحقيقأجلمنالمطلوبةالمدخلات

المصاعب والتحديات
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:إنهتعريف مناسب للمشروع على هناك 

ت سواء المال أو البشر أو الخاما)مجموعة من الأنشطة التي تستخدم الموارد 

ا أو الطاقة أو المساحة أو الترتيبات أو الاتصالات أو الجودة أو المخاطر أو م

.من أجل تحقيق أهداف محددة سابقا( إلى ذلك
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المشروعاتتطور إدارة تاريخ 

 قواعده وأسسه ومدارسه منذ أواخر القرن التاسع له : كعلمالإدارة عرفت

لماء عشر وخلال القرن العشرين، حيث شارك في إثراء هذا العلم عدد من الع

اده شارلز الباحثين الذين كان لدراستهم وتجاربهم أثراً واضحاً فيه، ومن روّ 

قام بعرض أفكاره الإدارية في كتابه الذي (  (Charles Babbageبابيج

"المصانعاقتصاديات الآلات وأصحاب "بعنوان 1832الذي نشر عام 

)The Economy of Machinery and Manufacture’s(.
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لمشروع اProject : هو عمل مؤقت يتم العمل عليه لإنتاج منتج أو خدمةالمشروع

.فريدة من نوعها

بعض الأمثلة على المشاريع:

 خدمة أو منتجتطوير.

 على تنظيم المؤسسة أو موظفيها أو طرقها وأنظمتهاالتأثير.

 سيارة جديدةتصميم.

 نظام معلوماتية جديدتطوير.

 مبنىإنشاء.

 نظام توزيع مياه شرب في حي سكني في دولة ناميةإنشاء.

 حملة انتخابيةإدارة.

 إدارية جديدةأوعملية إجراء جديد تطبيق.
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المشروعسمات 

له وقت بداية محدد ونهاية محددة: مؤقت.

 ر مسبوقةينتج عنه منتج جديد أو نتيجة جديدة أو خدمة جديدة غي: فريدةالنتيجة.

 فهم أهدداف المشاريع تتضح أكثر مع تقدمها، حيث إننا قدد لا ندت: التقدميالإتضاح

أهدافده مدع تقددم مشروع معين حتى نستغرق فيه فترةً معيندة، وبالتدالي تتضدح لندا

تده الوقت ومن الممكن أن نكتشف أهداف جديدة لمشروع عند انقضاء جزء من مد

.بعد بدايته
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المشروعإدارة متطلبات 

يعمل فريق إدارة المشروع على إدارة الأعمال التي تشمل:

النطاق، الزمن، التكلفة، المخاطر، والجودة: متطلبات.

 لفةالمصلحة ذو المتطلبات المتفاوتة والتوقعات المختأصحاب.

 وأهداف معرّفةمتطلبات.
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 الذي تشمله إدارة المشاريع؟ما

 المشاريع الكاملةإدارة.

 نطاق المشروعإدارة.

 وقت المشروعإدارة.

 التكلفة للمشروعإدارة.

 جودة المشروعإدارة.

 الموارد البشرية في المشروعإدارة.

 الاتصالات والتواصل في المشروعإدارة.

 المخاطر في المشروعإدارة.

 المشتريات في المشروعإدارة.
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دورة حياة المشروع:

مرحلة التأسيس.

 التخطيطمرحلة.

 التنفيذمرحلة.

 والتحكممرحلة المراقبة.

 المشروعمرحلة إنهاء.
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نجاح المشروع 

تم / متطلبات العملاء مستوفاة 

تجاوزها

أنجز ضمن الإطار الزمني 

المخصص

أنجز ضمن الميزانية 

المخصصة
مقبولة من قبل العملاء
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مواصفات العاملين في المشروع

 (%84)(الاستماع والاقناع)مهارات التواصل والاتصال .

(%75)مهارات التنظيم والتخطيط .

 (%72)مهارات بناء الفريق.

 (%68)مهارات قيادية.

 (%59)مهارات التأقلم والصبر والاصرار والمرونة والابتكار.

 (%46)مهارات تكنولوجية والخبرة.
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مفاهيم عامة

.ها ملكتكأنت تملك الكلمة فإذا نطقت ب...فكر قبل أن تتحدث 
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مفاهيم عامة

لن تؤثر في قلوب الآخرين إلا اذا كنت تتحدث من القلب
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مفاهيم عامة

تجنب تصيد عيوب الآخرين وانشغل بإصلاح عيوبك
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مفاهيم عامة

النجاح لا يأتي إلا من النفوس القوية

التي تتحلى بالإرادة وقوة العزم

إني أمنح حبي للجميع دون شروط ولا

أنتظر شيئاً في المقابل

.حياتيإنني أعيش كل لحظة من لحظات 

إنني أبدأ حياة جديدة مع إطلالة كل يوم جديد

.المعرفةأعيش في الصمت حيث تسكن 
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مفاهيم عامة

أرحب بكل يوم في حياتي كي أستمر في العطاء 

.المعرفةأعيش في الصمت حيث تسكن 

صوب نحو القمر، فحتى اذا أخطأت،

فأنت ستصيب النجوم
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ي/تذكر
لىعإنك تستطيع إحداث المعجزات إذا كان لديك إيمان بالآخرين، وحتى تحصل 

.عرما لدى الآخرين اختار أن تفكر وتؤمن بأفضل ما لديهم من أفكار ومشاأفضل 
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ركز على الأمور المهمة ودعّ 

عنك الغريب فربما استحوذت 

على أغلب وقتك
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! ..!أنتحتى ،إليهالوصول يمكنكلا يوجد أحد يستطيع تخيلّ المدى الذي 

...مالم تفــرد جناحيك 

تذكر
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تطلعّ إلى الشرارة الوحيدة في شخصيتك التي تميزّك 

عن سائر الناس
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الشعلة الهائلة

..!!هي نتاج شرارة صغيرة 

فابحث عنها في داخلك
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أنت تعرف والناس يعرفون

أنت لا تعرف والناس لا يعرفونأنت لا تعرف والناس يعرفون

أنت تعرف والناس لا يعرفون

نافذة النفس البشرية
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أنت تعرف 

والناس يعرفون

أنت لا تعرف 

والناس يعرفون

أنت لا تعرف 

والناس لا يعرفون

أنت تعرف 

والناس لا يعرفون

الوضع الإيجابي النفس البشرية
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حافظ على الابتسامة

الابتسامة جميلة حين تربح لكنها أجمل حين تخسر 

الابتسامة جميلة حين تأخذ لكنها أجمل حين تعطي

الابتسامة علامة صامتة يفهم منها الآخرون أنك تحبهم وتحترمهم

الابتسامة جميلة حين تفرح لكنها أجمل حين تحزن
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ما هي دورة حياة المشروع؟؟

Project Cycle
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دورة حياة المشروع
اي مشروع بغض النظر عن طبيعته ومدته وحجم نشاطاته، يمر بمراحل 

"دورة حياة المشروع"محددة تسمى 

يةالخطة الاستراتيج

تحديد المشروع

البرامج

إنهاء المشروع والتقييم و التدقيق

تنفيذ المشروع تطوير المشروع
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تأمين المصادر اللازمة لانجاز الأعمال في الوقت المحدد.

مراقبة أعمال المشروع لإبقائه في مساره الصحيح.

التعامل مع المتغيرات.

ادارة المخاطر التي ينطوي عليها المشروع.

حل ما يظهر من مشاكل.

اظهار اهتمامك بأعضاء الفريق.

تسليم النتائج في الوقت المحدد.

النشطةمراحل المشروع ادارة 

:يوهذا يعني مشاركتك ف
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سةالمشروع ضمن تسلسل عناصر الخطة الاستراتيجية للمؤس

الرؤيا

الرسالة

البرامجالمشروع

الأهداف الاستراتيجية العامة

الأنشطة
المدخلات والموارد

اللازمة
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ما هو البرنامج؟؟
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تعريف البرنامج

دف إلى عبارة عن مجموعة من المشاريع المتناسقة فيما بينها والتي ته:البرنامج

.تحقيق هدف استراتيجى
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مقارنة بين البرنامج والمشروع

البرنامجالمشروع

.هو اطار تنظيمى.هو عملية للحصول على نتائج محددة

.يمكن أن يكون لفترة زمنية غير محددة.له فترة زمنية محددة

.يساهم فى تحقيق اهداف استراتيجية.له اهداف محددة و قصيرة المدى

نجاح مدير المشروع تنحصر مسئولياته فى

.المشروع فقط

يع مدير البرنامج ينسق بين مدراء المشار

.لضمان نجاح البرنامجالمختلفة

.البرنامج يتكون من عدة مشاريع.المشروع يتكون من عدة نشاطات
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مقارنة بين البرنامج والمشروع

الاهداف الاستراتيجية

1برنامج  2برنامج 3برنامج  4برنامج 

1.1المشروع 

1.2المشروع 

1.3المشروع 

1.3.1النشاط  1.3.2النشاط  1.3.3النشاط 
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ماذا يقصد بإدارة المشروع ؟
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تعريف ادارة المشروع

الادوات والأساليب على أنشطة المشروع لمقابلةوالمهاراتوهي تطبيق المعرفة

.من المشروعالمستفيدينحاجات وتوقعات أصحاب 
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تعريف ادارة المشروعات

ة متطلبات تطبيق المعرفة والمهارات والأدوات والتقنيات على أنشطة المشروع لتلبي

.المشروع

 تنظيم وإدارة الموارد بحيث يكتمل المشروع ضمن نطاق محدد وقيود الجودة

.والوقت والتكلفة
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تعريف ادارة المشروعات

تخدام تقوم إدارة المشروع بشكل أساسي بتنظيم عملية التغيير من خلال أفضل اس

فيذ محددة في فترة زمنية معينة من خلال تن( أهداف)للموارد المتاحة لتحقيق هدف 

.مجموعة من الأنشطة المترابطة المخطط لها
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:وتتميز ادارة المشروع كعملية بكونها

تركز على الأهداف.

تركز على التغيير لإيجاد شيء تحتاج اليه.

ق النجاحمتعددة التخصصات والمعارف بمعنى أنها تستخدم العديد من المهارات لتحقي.

 ً .تركز على الضبط الذي بدونه قد لا تنتهي من المشروع مطلقا

تركز على الأداء بمعنى أنها تضع معايير عالية للعمل والجودة.

منفتحة على الأفكار الجديدة.
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رئيسيةتشتمل ادارة المشاريع على أربع مراحل 

.العملوضع لخطة 1.

.بالعملالشروع 2.

.والإشرافالمراقبة 3.

.العملالتقييم والتعديل المحتمل لخطط4.
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ما هو ترتيب الأعمال التي يجب القيام بها من حيث الأولوية؟

من المسئول عن تنفيذها؟

متى يجب أن يبدأ العمل ومتى يجب أن ينتهي؟

العمل؟هل ستظهر حاجة لخطط اضافية لمعالجة المشاكل التي قد تطرأ خلال تطبيق خطة

ماذا ستفعل المجموعة في مثل هذه الحالة؟

العملمسودة لخطة وضع . 1

:اليةيجب أن توجه خطط العمل للإجابة على الأسئلة الت
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من المهم الشروع بالعمل في أسرع وقت ممكن، لأن حماس أعضاء المجموعة 
ع وتصميهم سيكون في ذروته فور الانتهاء من مرحلة التخطيط، كما أن الشرو
اتها، بالعمل يمثل برهاناً لأعضاء المجتمع الآخرين على أن المجموعة واثقة من ذ

.ومؤمنة بإنجاح المشروع

الشروع بالعمل. 2

89



والإشرافالمراقبة . 3

كما. مراقبة مستمرة لأعمال جميع أعضاء المجموعة العاملة بالمشروع ونشاطاتهم

داء يجب معالجة أية اخطاء تحدث بأسرع وقت ممكن، وذلك للتقليل من أثرها على أ

.المجموعة وإنجازاتها
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تقدم يحتاج أعضاء المجموعة الى الاجتماع بشكل منتظم خلال التطبيق، لتقييم مدى

حقيق وهم بحاجة الى تقييم مدى التقدم لكي يحددوا اذا كانوا يقتربون من ت. مشروعهم

ومن الأهمية .هدفهم المنشود، وما هي الأعمال التي سهلت احراز التقدم أو اعاقته

.  بمكان، أن يقوم جميع أعضاء المجموعة في عملية التقييم هذه

العملالتقييم والتعديل المحتمل وخطط . 4
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ع الأسس المهنية لإدارة المشاري

تعمل المؤسسة على تطوير خطة استراتيجية لمدة ثلاثة سنوات.

دفة، وتقيمَ هذه تعمل المؤسسة على ابتكار أفكار مشاريع تستجيب لاحتياجات الفئات المسته
لمشروع الأفكار وتختار اكثرها اولوية وأهمية، وتعرض المؤسسة مبرراتها لاختيار فكرة ا

.وتناقشها مع كافة المعنيين

هداف تعمل المؤسسة، وبجهد جماعي، على ترجمة فكرة المشروع الى خطة مكتوبة تحدد الأ
ع، والفئات التي تسعى الى تحقيقها من المشروع، والأنشطة التي ستنفذها في إطار المشرو

داد المستهدفة من هذا المشروع، وتحدد بشكل دقيق الاجراءات والمهام الواجب اتخاذها للإع
.ولتنفيذ المشروع
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الأسس المهنية لإدارة المشاريع

لواجب تعمل المؤسسة على تحديد الوظائف الرئيسية في المشروع والمهارات والخبرات ا

.توافرها في من يشغل هذه الوظائف
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الأسس المهنية لإدارة المشاريع

لال تحديد تعتمد المؤسسة نظام عمل يحقق الانتاجية والفعالية في أداء الموظفين، وذلك من خ
.مهامهم، والوقت المخصص لهم لإنجازها
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الأسس المهنية لإدارة المشاريع

تعمل المؤسسة على متابعة وتقييم أداء الموظفين  .

التي تعمل المؤسسة على وضع موازنة مفصلة لتنفيذ المشروع وتحدد المعدات والأجهزة

.يحتاجها الموظفون لتنفيذه
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الأسس المهنية لإدارة المشاريع

ن خلالتعمل المؤسسة على متابعة وضبط سير المشروع اثناء تنفيذه، وذلك م:

خطة متابعة تشمل حسن تطبيق المشروع وكافة انشطته وخدماته.

التأكد من إدارة موارد المشروع المالية.

ومدى التزام فريق العمل بأداء ادوارهم بفعالية.
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الأسس المهنية لإدارة المشاريع

لى تعمل المؤسسة على اتخاذ الخطوات الادارية والمالية اللازمة لإنهاء المشروع وتعمل ع

نتائج التقييم توثيق ما انجزته في تقارير خاصة، وتعمل على تقييم المشروع والاستفادة من

.في تحسين أدائها
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Why Projects Succeed?

ما هي عوامل نجاح المشروع؟

مجموعات-تمرين جماعي
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عوامل نجاح المشروع

القدرة على العمل الجاد.

التصميم على النجاح برغم الصعوبات.

الحرص على العمل.

الاستعداد للمخاطرة المحسوبة لاغتنام الفرصة.

القدرة على تنظيم الوقت و تحديد الاولويات في العمل.

 على إيجاد المعلومات اللازمة لإتمام العملالقدرة.

 على التعلم من الأخطاء وتجنبها في المستقبلالقدرة.

 روعللأفكار الجديدة المبتكرة والمتطورة لتنمية المشمنفتح.

 اتالإيمان بقدرتك على إنجاح المشروع وتخطى الصعوبلديك.
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لماذا تنجح المشروعات

مشروع مرتبط بأهداف المنظمة.

التزام الإدارة العليا.

 محددةفريق ماهرون ومناسبون مع أدوار ومسؤوليات أعضاء.

توافر التمويل.

 المنظمةالمشروع مع رؤية وأهداف يتوافق.

الإدارة داعمة.

 المشروعتدريب مدير تم.

 الموظفينالمشروع مكون من عدد كاف من فريق.

 المتطلباتتوثيق تم.

 تم ادارتهاالمتطلبات.
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ما الذي يجعل كل هذا يعمل؟

(قائد)مدير مشروع محترف جيد وقوي 
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إدارة المشروع

تقدم إدارة المشروع الناجحة منتجًا عالي الجودة يلبي متطلبات العميل في 

.الوقت والنطاق والميزانية
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اعمل جاهد على ضبط الميزانية
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كلمة لابد منها

تذكر انك ناجح.

ذو قيمة عظيمة.

مؤمن بقضاء الله وقدره ومتعلق بالدعاء.

الخيرلك صحبة من الناجحين مميزة تعين على الحق وتذكر ب.

تنظر إلى الفشل على انه خطوه في طريق النجاح.

تأخذ العبر من الماضي وتركز على المستقبل.

تعرف قدراتك وتوجهاتك ورغباتك الذاتية.

ترسم أهدافك وتخطط لمستقبلك.

تسعى دائما الى التميز.

تعرف كيف ومتى تصنع القرار.
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يارسالة منى اليك شخص

على ثقة عالية بنفسككن.

حياتك كلها ايماناجعل.

كلها ثقة بنفسك.

بقدراتك.

لقيمة الحياةامقدروكن.

تعيش فيهالذيى يضيء العالم الجميل ذالنور الكن.

قلق الحاضر ولا تندم على الماضى ولا تعش..اللحظة التى فيها عش

.بالحب وقدر قيمة الحياةعش... على المستقبل
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...نتكلا

هافيأسهل ما نتكولاالحياةأصعب ما في 

...ولكن

هاأنت الحياة في أسمى معانينك
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 charismaالكاريزما

"الشخصيةالجاذبيه "

زماالعاملين في المشروع والكاري
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؟هل التقيت في حياتك شخصا يخطف أنظار الجميع لحظة دخوله إلى مكان معين

عه في هل وجدت نفسك تراقبه بتمعن ؟ هل شعرت وكأنك تعرفه من قبل وأنك متفق م

كل ما يقول ؟

؟التي يتمتع بها هذا الشخص " الكاريزما " ترى ما هو سر 
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ما هي الكاريزما؟؟

:  هي الطاقة المؤثرة في الناس على المستوى الفكري أو الحسي أو الانفعالي بواسطة

هيئة ال, الناسالمهارة الخطابية الملامسة لحاجة , ودرجتهنبرة الصوت , التواصل البصري)

.(ولغة الجسد والحالة التي تسود الجو العام

لكبيرة في أصلها يوناني، فهي تشير إلى الجاذبية اكلمة  Charismaوالكاريزما

.الأشخاصوالحضور الطاغي الذي يتمتع به بعض 
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ا وعاطفيا هي القدرة على التأثير على الآخرين إيجابيا بالارتباط بهم جسدي

.الولاءشخصية تثير .. شخصيوثقافيا، سلطة فوق العادة، سحر 

و أ" قوة الشخصية"، أو "سحر الشخصية"و قد حاول البعض ترجمها إلى 

.غيرها
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؟؟مـن هـو الكاريزمي
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؟؟مـن هـو الكاريزمي

..شخص وجــد ليبقى في الذاكرة

. …لا ينسى ابدا 

اهائلة لا حدود له… قدراته إن أحسن استغلالها 

..يوديقيدك وتكون سعيدا ومقتنعا جداً بهذه الق
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؟؟مـن هـو الكاريزمي

..اجتماعي جداً 

..مثقف .. محبوب .. سريع البديهة .. نشيط

يقف لا ..الاخرينيجيد فن الحديث والتعامل مع .. والتغيير .. يعشق التحدي … طموح 

.ويعرف اين يقف… امامه شي 
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؟؟مـن هـو الكاريزمي

صاحب موقف وفكر معين … عميقة افكاره 

..واثق من نفسه بالطبع 

..للجنونتعلقا قد يصل.. قادر على الاقناع ،، فيصبح من حوله اكثر تعلقا به وبالفكرة 
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 !!!هل انا كاريزمي ؟؟

:لآتيةاأسال نفسك الأسئلة , كاريزماتيةإذا أردت أن تعرف ما إذا كانت شخصيتك 
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دون أن تتكلم ؟ , العيونلديك القدرة على التعبير عما تريد بلغة هل 

بها يعرف ما في القلوب وإن لم يتكلم صاحبها.. القلوبالعيون مغاريف إن 

تمتلك مهارات الاستماع الجيد ؟هل 

؟ناس لديك القدرة على صياغة كلامك بأسلوب جيد مؤثر فيمن أمامك على اختلاف فئات الهل 

 !!!هل انا كاريزمي ؟؟
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لديك القدرة على الإقناع والتأثير فيمن حولك ؟هل 

لديك القدرة على التكيف مع الآخرين وإيجاد الحلول العملية الذكية ؟هل 

؟لديك القدرة على استغلال الوقت بفعالية نحو الانجاز هل 

 !!!هل انا كاريزمي ؟؟
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 !!!هل انا كاريزمي ؟؟

ك ؟وماهية أهداف, بالضبطتستطيع قراءة مشاعرك بذكاء ومعرفة ما الذي تريده هل 

؟ومعرفة ما يحتاجونه , الآخرينتستطيع استشعار مشاعر هل 

118



لناس نحو لديك قدرة على التحكم بانفعالاتك وإظهارها بأسلوب ايجابي مؤثر في اهل 

التغيير ؟

؟تتمتع بالحاسة السادسة أو ما يعرف بالحدس أو البديهة هل 

 !!!هل انا كاريزمي ؟؟
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!!اريد ان اكون كاريزمي

ات العديد من العلماء من قال انه يمكن تعلمها واكتسابها وأن مهارات الأشخاص والمهار

..الفنية التي ينميها هؤلاء الأشخاص تكسبهم الكاريزما
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الجودة الشخصية

الأداء الفائق 

في العمل

ة السمات الشخصي

الإيجابية

نية العلاقات الإنسا

الجيدة

121



ما هي ثقافة المؤسسة ؟

122



:ثقافة المؤسسة هي

.نهي نمط او طريقة التفكير والسلوك والعادات والقيم والقناعات والمشاعر السائدة بين العاملي

123



:ثقافة المؤسسة القوية

ما يميزالمؤسسات الناجحة ذات الأداء المرتفع بأن لها ثقافة تنظيمية قوية وأن أهمتتسم

يعملون مؤسسةالثقافة التنظيمية القوية هو تجانسها فهي ثقافة متجانسة، فجميع أفراد ال

.داخل إطار قيمي واحد واضح ومفهوم لهم جميعا

124



:المؤسسات المبدعة

.شيءالأكثر إبداعا في كل المؤسسات التي تتمتع بثقافة تنظيمية متماسكة وقوية هي المؤسسات

125



نمو ثقافة المؤسسة

ظهور قائد يتسم بمواصفات القيادة 

يضع يده على المشكلات

الخطط وتنفيذيحفزهم للتعاون معه في وضع 

ايجاد ثقافة قوية لدى المؤسسة

تقوم على المعرفة والتفكير الايجابي

نمو المؤسسة

يقنع الاتباع برؤيته وقيمه السامية
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ةتدهور ثقافة المؤسس

ظهور قيادة ذات رؤية محدودة 

تحقق نجاحاً بسبب ظروف استثنائية

تصاب القيادة بالغرور والكبرياء

تبدأ في التوسع غير المدروس

ويضعف مركزها التنافسيوالخارجية الداخليةتتدهور المؤسسة وتسوء علاقاتها 

وقد تندثر

تعين قادة غير اكفاء

والمؤامراتالسلطة ومركزية والكبرياءظهور ثقافة تقوم على الغرور 

(ولو لم يكن لديه كفاءة)فيقرب الموالي , وفرز الموظفين

( ولو كان صاحب فكر)ويبعد المعارض 
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الحلقة المفرغة

لتدهور ثقافة المؤسسة

شعور الموظفين

بالاستياء من تصرفات

الادارة العليا

وظهور مشكلات

حادةازمات 

اعتراف المسؤولينعدم 

بالمشكلات 

القائمة

تأكيد الادارة العليا 

على ضرورة الالتزام

بالقواعد الموضوعة

دون تغيير

الادارة العليا لجوء 

الاساليبالى 

معالجةالمشكلاتالقمعية في 

تزايد الاتجاه

نحو

مركزية السلطة
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؟؟ما هي خصائص ثقافة المؤسسة القوية

129



:ثقافة المؤسسة القوية تمتاز بالخصائص التالية

علىوتعملبهاتؤمنالقيممنمجموعةالمؤسسةفلهذهالتجانسمنعاليةدرجة-1

.بهاالعاملينكللدىوتثبيتهاترسيخها

.بهالعاملينالدىالإبداعيةالقدراتوتشجيعتنميةعلىالمؤسسةتعملحيث:الابتكار.2

معوالتكيفالمرونةمنعاليةبدرجةالمؤسسةتتسمحيث:التكيفعلىالقدرة.3

.حولهاالناشئةالتغيرات
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المؤسسات الناجحة هي تلك المؤسسات التي 

:بالأتياستطاعت أن تكوّن لنفسها ثقافة تتسم 

قةجماعية العمل والمشاركة القائمة على الث.

اريةالاهتمام بالعاملين وتنمية مهاراتهم وقدراتهم الإبتك.

المودة والتفاهم بين أعضاء المؤسسة.

131



 Technical Skillsالفنيةالمهارات -3

الإداريةاللازمة لممارسة العملية المهارات 

Human Skillsأوالإنسانية المهارات السلوكية -2

Conceptualالفكريةالمهارات-1 Skills
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133

، الإدراك والقدرة على فهم التنظيم بصورة متكاملة
لذا والسيطرة على العلاقات بين أجزائه المختلفة، و
ت تشمل تلك المهارة على التفكير الإداري والقدرا

التخطيطية والبراعة في التعامل مع المعلومات 
.  والنظرة الثاقبة والبصيرة النافذة

Conceptual Skillsالمهارات الفكرية 

133



134

ن على تشير المهارات الإنسانية إلى قدرة المديري

العمل مع أو من خلال الآخرين  كأعضاء في

.مجموعة متفاعلة تؤدى عملها بنجاح

Human Skillsالمهارات الإنسانية 

134



يق وتعنى المهارات الفنية الفهم والقدرة على تحق
ادة الأنشطة بكفاءة وممارسة المهام بإتقان ودراية، وع
ي ما ينعت أصحاب المهارات الفنية بالخبراء كل ف

.مجاله

Technical Skillsالمهارات الفنية 

135



أهـــدافقيـمأحـــلام

علاماتبوصلةطريــق

إضـــافة قيمــة إلـى النفـس والآخـــرين

نجاحنجاح
عمـــــــل

(حركة وتقدم)

136



ي أهم عوامل نجاح المشروع/حدد

تمرين جماعي 

137
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:النوممن التقليل -1

ان : النومالمتخصص في اجراء البحوث عن مشاكل ( Peter haure)يقول 

اعات نوم الافراد البالغين يستطيعون الانتاج في شتى مراحل العمل بعدد س

.الليلةساعات في ( 6: 5)تتراوح ما بين 

139



:القراءة السريعة-2

ءة السريعة تعلم فن اختيار الكتاب الجيد وتعلم اساليب القرا. يدكتحت يقع مالا تقرأ كل 

(.  هناك دورات متخصصة لتعليم القراءة السريعة)

140



:الوقت الضائع-3

بيب ط–القطار –الحلاق –المطار )الوقت الضائع في الانتظار في اماكن معينة ذلك هو 

ستطيع احمل بعض اعمالك التي ت( )احمل معك دائماً كتباً نافعة): مايليأعمل (. الاسنان

(.  الخ... احمل معك ورقة تكتب فيها افكاراً جديدة ( )تنفيذها

141



:الراحة القصيرة-4

لتدريبات قم ببعض ا–حتى تحصل على صفاء الذهن –نفسك فترة راحة بعد كل جهد اعط 

.  الرياضية

142



:الغذاءطعام راحة -5

.  لعملاالطعام الثقيل فانه يجهدك ويحد من نشاطك عن تجنب 

143



:كافئ نفسك-6

شطة حرمانها من متاع الدنيا فبعض الانالوقت والعمل الجاد لايعني حرق الذات أو كسب 

ية اجازة قصيرة، رحلة ممتعة، ممارسة هوا)تجدد نشاطك وتدفعك الى المزيد من العطاء 

(.  محببه الذهاب الى البحر

144



:تخفيف الضغوط-7

سك ان كيف تحول المواقف والضغوط الى صالحك مثلاً اذا كان الجو ممطراً وهذا يزعجك فاقنع نفتعلم 

–رين اقترب من الناجحين والمفك–تكلم مع صديق من اصحاب التجربة والحكمة –تستثمره لصالحك 

.  الخ... مارس بعض الرياضات 

145



:فن الاتصال-8

(  لا)ول فتعلم كيف تق( المجاملات الاجتماعية)كثير من الاوقات نفقدها بسبب 

وكل إلينا من الاعمال التي تالمفاجئة، الزيارات هادفه المكالمات الهاتفية الغير )بشكل لبق 

(.  زملاء العمل والاصدقاء بدون مبرر مقنع
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" لا"فن إستخدام كلمة 

في التعامل المكتبي 

.ثيراكلو أنك بكرت قليلا لأسعدني ذلك 

.لقادمةاأنا حاليا مشغول ولكنني مستعد في المرة 

.قهتستحبسبب مهامي الحالية ، قد لا أعطي هذه المهمة الإهتمام الذي 

آخر؟لزميلأنا أحب مثل هذا العمل ، لكن هل بالإمكان نقل بعض مهامي الحالية 

؟خر هل بالإمكان البحث عن شخص آلجانب، أنا حقيقة ضعيف في هذا 

.البقيةاز لكن لو أنجزت هذه الجزئية فبإمكاني إنجأستطيع، لا لا 

.كذاخ نعم بالإمكان ، ولكن ليس قبل تاري
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:الحديثةالتقنيات توظيف -9

لمذكرات فهي استخدام الكمبيوتر في مراسلات وحفظ ا–التقنيات الحديثة في خدمتك أجعل 

ن الرد استخدام المسجل الوصتي عوضاً عالهاتف، خزن ارقام الوقت، توفر الكثير من 

.  المكالماتعلى كل 

148



:التطوير الذاتي-10

قم علمية، وايامَك مفيدة وعامرة بالعمل الصالح واستمع أو شاهد برامج وافلام ثقافية أجعل 

جديدة، غة تعلم لالكمبيوتر، مارس التدريب على مفكر، بزيارة الى صديق حكيم أو عالم 

.  الخ... استمع الى شريط اثناء قيادتك للسيارة تطوعي، شارك في عمل خيري أو 
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أينما وضع أضاء... كالسراج  المؤمن 

:اسلاميةحكمة 
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القهوةحبيبات !!!!

151



القهوةوحبيباتالبيضوالجزر

152



نارعلىمنهاكلوضعبالماءقدورثلاثةاملأ

153



جزراً قدرأولفيضع
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ً الثانيالقدرفيضع بيضا
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مطحونةقهوةحبيباتالثالثالقدرفيضع
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دقيقة 15لمدةتغليواجعلهاالنارعلىالثلاثةالقدوراجعل

د
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ً الجزركان ً أصبحوالآنقاسيا لينا

د
158



ً البيضكان ً أصبحوالآنلينا الداخلمنقاسيا

159



وأصبحتالماءلونتغير

رائعةالرائحة

المطحونةالقهوة

اختفت

160



الحياةفيفكرالآن

ً ليستالحياة1. .سهلةدائما

ً ليستالحياة2. .مريحةدائما

.داً جصعبةالأحيانبعضفيالحياة3.

د
161



بسيطةنتائجعلىونحصلبجدنعملنحن

الصعوباتبعضواجهتناإذايحدثماذا

.نحبحسبمالاتحدثالأشياء1.

.نريدمامثلنتعامليجعلونالاالناس2.

162



بالقدورفكرالآن

حياتنافيالمشاكلمثلالماءغليان

163



الجزرمثلنكونأنممكن

وضعفاءلينيننصبحذلكبعدوجديةبقوةوننطلقنبدأ

164



.نمتعبينصبح1.

.الأملنفقد2.

التحديروحلاتوجدبعدها

والنشاط

الجزرمثللاتكنلذا
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البيضمثلنكونأنممكن

إحساسوعدمقلببقسوةوننتهيوحساسلينبقلبنبدأ

د
166



.نابعضمعنتعارك1.

.أنفسنانحبولا2.

القلوبقاسينونصبح

تعاونأودافئإحساسيوجدلابعدها

البيضمثللاتصبحلذلك

167



القهوةحبيباتمثلنكونأنممكن

المطحونةالقهوةيغيرلمالماء

الماءغيرتالتيهيالمطحونةالقهوةولكن

168



ً أصبحالماء المطحونةالقهوةبسببمختلفا

.إليهأنظر1.

.شمه2.

.اشربه3.

أفضلالطعمكانكلماالماءحرارةزادتكلما

169



القهوةحبيباتمثلنكونأنممكن

التيالصعوباتمنجيدةأشياءنصنعأننستطيع

تواجهنا

جديدةأشياءنتعلم

د                    
170



جديدةمهاراتجديدةمعارفعلىنحصل

جديدةوقدرات

الخبرةفيننمو

171



أفضلحولنامنالعالمنجعلأننستطيع

172



مراتعدةونحاولنحاولأنلابدلننجح.

نفعلبمانثقأنلابد.

نيأسلاأنالمفروضمن.

بالصبرنتحلى.

والعملالاندفاعفيالاستمرار.

مد                    
173



وأفضلأقوىلنكونالفرصةتعطيناوالصعوباتالمشاكل

.بقوةومتحدون

174



سيئبشكلالأمورتسيرعندمانكونأننحبماذا

...الجزرمثلنكونأننحب

...البيضأو

؟.القهوةحبيباتأو

175



!..القهوةحبيباتمثلكن
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 مع تحياتي

حسام الدين فتحي.د

dr-hossamfathi@hotmail.com

 السيد سعيد صباح .د

Drsaid_sabbh@yahoo.com
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إدارة المشروعات
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ميعجفيوالتقنياتوالمهاراتالمعارفتطبيق:المشاريعإدارةتعريف

.متطلباتهليحققالمشروعأنشطة

هو الذي ينتهي بعد تحقيق متطلباته وفقا لـــ: المشروع الناجح

 الوقت المحدد(P-Time).

 التكلفة المحددة(P-Cost).

 النطاق المحدد(P-Scope).

 الجودة المطلوبة(P-Quality).
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Session II: 

ضعف الجودة

يةالتحديات أمام المشاريع في السعو  :

التأخر في المشروع

فشل المشاريع

Project Failure

3



أسباب فشل المشاريع

 ملائم أو تنفيذ غير/من حالات فشل المشاريع هي بسبب نقص و% 69أي أن
.لمنهجيات إدارة المشروع
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اهم المهارات الأساسية التي يمكن أن تس
للمشروعفي إدارة الوقت 

 معينةوضع أهداف.

تحديد الأولويات.

التحفيز.

 المطروحةعلى المهمة التركيز.

التخطيط.

التسجيل والمراقبة.

 علهتفتحسين ما –المستمر التحسين.
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المهنيةأخلاقيات العمل 

يث لا تعرف أخلاقيات العمل المهني بكونها الضمير الحى للعمل الاحترافي، بح

عتمد على يقتصر أداء الأعمال على استيفاء الحد الأدنى من مسؤلياتها فحسب، بل ي

ع التابع منظومة الصواب مقابل الخطأ وتأثير هذا الفعل على الفرد والشركة والمجتم

لشركة له المنظومة، فهى بذلك مجموعة من النقاط التي اتفق عليها أعضاء المهنة أو ا

، وبينهم الواحدة، بحيث تنظم حقوقهم وواجباتهم، وتنظم التعامل بين بعضهم البعض

.وبين المجتمع المحيط

6



كيات يمكن وصف أخلاقيات العمل المهنى أيضًا بكونها مجموعة من القواعد والسلو

ارت الفرد التي تنظم عمل الفرد داخل المؤسسة، بحيث تدرس التبعات الأخلاقية لقر

و أن أسرار مريض، أبإفشاء ونتائجها على الدوائر المحيطة به، كأن يقوم دكتور 

ن منبره في شحإعلامي يستلم الموظف رشوة لتسهيل الإجراءات، أو أن يستغل 

ه المجتمع نحو شخصية يجمعه معه خصومة، أو يقوم مدرس بنشر درجات تلاميذ

.أن ينقل موظف أسرار زميله إلى المدير أو الزملاء الآخرينأو الضعفاء، 
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المهنيمصادر أخلاقيات العمل 

الحيوضميرهالفرد:

هومالهتحددالمنظومةهذهبه،خاصةأخلاقيةمنظومةمناشخصلكل
وماهعليالتعديليمكنوماقبوله،يمكنمامسموح؟الغيروماالمسموح

فردللأخلاقيةكبوصلةتعملالاشياءهذهكلبعرضه؟حتىيسمحلا
مللعوتحفزهما،خطأارتكابعلىأوشكإذابالنفورللشعورتدفعه

.منهالتدخليستدعيالأمركانإذاالصواب
تزمويلنفعيةغيرمنظومةالفرديةالأخلاقيةالمنظومةهذهأنوبالرغم

يفخفيةمنفعةهناكإلامثيرات،أىبدوننفسهتلقاءمنالفردبها
يزولأنردبمجوالاستقراربراحةتلقائياًالمرءيشعرحيثبها،الالتزام

ناتجالالوهميالانتصارإلىبالإضافةلمبادئه،المضادةالمثيراتعنه
.وقوتهالمغرياتضدثباتهعن
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 المجتمعوالقيم السائدة في العرف:

ة،المهنوآدابأخلاقياتتحديدفيمؤثرعاملوالمجتمعالعرفيمثل

عوبالشلتصوراتالأقوىالمشكلةومازالتكانتوالتقاليدفالعادات

بعضيفمؤثرغيرعاملالزىيكونقدفمثلًا شخصياتهم؛رسموكيفية

تعدلفتهمخافعالعنصرالشرقيةالمجتمعاتفيلكنهالأجنبية،البلدان

.المهنةلأخلاقياتمخالفةوبالتاليالمجتمعلعرفمخالفة
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العمللسيرالتنظيميةالشركةاللوائح:

عملهارسيتنظمالتيالتنظيميةوالسياساتالقواعدمنمجموعةشركةلكل
لعملاءاوبينبينهمأوبعضوبعضهمالعاملينالأفرادبينالتعاملوآلية

.الخارجيين

وصيةخصعلىوالحفاظبالسريةتتعلقبنودعلىاللوائحهذهتشتملقد
تالملفامعالتعاملبآليةتتعلققد-بالشركة،المتعلقةالمعلومات

تعاملالوطريقةالعامةبالآدابتتعلققدموظف،لكلالموكلةوالصلاحيات
لاحياتالصاستغلالأسلوبفيتكونقدالبعض،وبعضهمالموظفينبين

إدارةفيعليهالمتفقالأخلاقيالكودفيتكونأو-جيد،بشكلوتوجيها
ممارسةأوالإدارةشكلفيتكونوقدعليها،والحفاظالعملاءبيانات

.السلطات

جميعاًكنهاللشركة،شركةمنالعمللأخلاقياتالتنظيميةاللوائحتختلفقد
.والمجتمعيالأخلاقيالوازععلىتستند
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مخالفةحالةيفإليهااللجوءويتموتطبيقها،صياغتهاطريقةفيالقانونيوكذلك

العمل،معيتناسبالذىالمهنيالإجراءتحديدثمبنودها،لبعضالموظفينأحد

.لفظيتعنيفأوالنظركلفتمخففةالإجراءاتبعضتكونوقد

ةالشركمنتمامًاالموظفرفدأوالكبيرةالجزاءاتإلىلتصلتمتدوقد.
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 النقاباتالتنظيمية للمهنة والتي تصدرها اللوائح:

يةآلترعىالتيوالأخلاقيةالتنظيميةاللوائحمنمجموعةمهنةلكل
المهنةهذهشرفعلىللحفاظكدرعتعملالأخلاقياتهذهبها،القيام

يضردقدخيلأىلإيقافالنقابةيدفيكسيفتعملكمابها،والعاملين
.بالآخرينالضررإلحاقفىيستغلهاأوبالمهنة

خرى؛لأوظيفةمنالمهنيالعمللأخلاقياتالتنظيميةاللوائحتختلف
لشرفاميثاقعنطبيعتهفييختلفمثلًا الإعلاميالشرففميثاق

شريعتالنقابةممثليإلىيوكلفهناالمحامين،وكذلكبالأطباءالخاص
أخلاقي،كودكتعملبحيثوظيفتهم،طبيعةتناسبالتيالخاصةقوانينهم

ممارسةمنوحظرهالنقابةمنالشطبضرريواجهيخالفه،شخصأي
.الفورعلىمهنته
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الدين:

وكذلكفردللالأخلاقيةالمنظومةتشكيلفيالمؤثرةالعناصرأهمالدينيمثل
يتحدددينية،الللأوامرالفردوتفسيرفهمأساسفعلىللمجتمع،الجمعيالعقل

يفالأشخاصيسئقدماأحياناًفإنذلكمعالخطأ؛هووماالصوابهوما
الآخرامليعقدأوالدين،باسمأحدهميسرقفقدللدين،الفرديةتفسيراتهم
والمستنيرالجيدالتثقيفعمليةفإنلذلكمستحقة،غيردونيةأوبعنصرية

فيكبيركلبشيساعدإليهوالمنتسبةالمغلوطةالمفاهيمتصحيحمعبالدين،
لمجتمعانمونحوالصحيحالطريقفيوإداراتهاالأخلاقيةالمنظومةتصحيح

.ورقيه
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القانون:

الأخلاقيةبالمنظومةالأفرادإلتزامفيمحوريدورالقانونيلعب
تجاهليوقدالتقاليد،أوبالعرفأحدهميهتملافقدمجتمعه،فيالمتاحة

بلاانونيةالقالعقوبةسيخشىلكنهضميره،،عليهيمليهومادينهتعاليم
يتحتومافعادةلذلك.ممكنةطريقةبأيلهاالتعرضويتحاشىشك

سائدةالوالأخلاقياتالقيمتنظمخاصةموادعلىالقانونيةالتشريعات
.القانونوصرامةبقوةعليهاالحفاظعلىوتعملبالمجتمع،

تشكيلفيدورًامنهاكلتلعببلفرداً،المصادرهذهمعالتعامليتملا
بهارادالأفإلتزامقوةفيأيضًادورًاوتلعبككل،الأخلاقيةالمنظومة

.استمرارهاوبقاء
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المهنيمبادئ أخلاقيات العمل 

ةلمهنمهنةومنلمكانمكانمنمختلفةالعملأخلاقياتتنظمالتيالممارسات
ةالمشتركوالقواعدالمبادئمنمجموعةهناكولكنلمجتمع،مجتمعمنوكذلك

ملتزمالالموظفهذانوصفالنهايةفيتجعلناوالتىالممارساتهذهتنظمالتي
:كالآتيلهاالمخالفأوالمهنةبأخلاقيات

الشفافية:

الكاملةةبالشفافييتحلىأنالمؤسسةفيالمسؤولأوالموظفعلىيجب
التأويلةمتعددكلماتعلىتصريحاتهتحتوىأنيجبفلاوعملًا،قولًا 

.خفيةإيحاءاتأوتصريحاتأىعلىتحتوىأو

لكهيمتبماالعملاءأوالمهنةزملاءيساعدأنالموظفعلىايضًايجب
بعضبإخفاءيقوملابحيثله،المشروعحدودفيصلاحياتمن

لأجمنمهمةأداءيعقدأوخاصة،منافعأوصلاحياتمقابلالتفاصيل
.ماليةرشاوىأوإضافيةخدماتعلىالحصول

15



التحيزعدم:

ءبناالعامليتصرفألاهوالمهنى،العملأخلاقياتأساسياتأهممن

الضارةالذكوريةمنبدافعقرارًايتخذفلابداخله،شخصىتحيزعلى

.قوقهمحمنالأقلياتتحرمالتيالعنصريةمنبدافعأوالنساء،بقدرات

بيئةداخلالزملاءمعالشخصيةخلافاتهيبعدأنالعاملعلىأيضًَايجب

مننوعممارسةفيأوبهمالإضرارفيصلاحياتهيستخدموألاالعمل،

.مصائرهمفيوالتحكمالقوى
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التجاوزعدم:

معملبالتعايتعلقفيماعليهاالمتفقالقواعدمنمجموعةهناك
لتعدىبالأنفسهمالحقالذكورالزملاءيمنحأنيجوزفلاالنساء،

رغيبشكلمعهمالتصرفأوبالنساءالخاصةالمساحاتعلى
.جانبهنمنمسموحغيرأولائق

ملاءالعمعالتجاوزحقأيضًالنفسهالموظفيمنحأنيجبلا
وأنالكافىالاحتراملهميوفرأنيجببلجنسهم،باختلاف

صورةيعكسالذىالمهنىبالشكلطلباتهمخدمةفييسرع
.واحترافيتهاالاعتباريةشركته
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للقوانينالامتثال:

واضحامتثاليجمعهمأنالواحدةالعملبيئةداخلالموظفينعلىيجب

حالةفيانونيةالقالإجراءاتتتبععمليةفيوذلكالمختلفة،وتشريعاتهللقانون

أوعليها،الردأوالشكاوىتقديمطريقعنأما،أزماتوجودأوالصراعات

.لفةمختتوجيهاتأوتوصياتمنالتحقيقاتعليهايسفرقدبماالالتزام

18



بالآخرينالضررإلحاقتجنب:

الخطأ،نمنوعيشيبهالسليمالمهنيالتصرفيكونالأحيانبعضفى
،%100بصوابفيهاالحكمالصعبومنمعقدةالإنسانيةفالتعاملات

جوزعشخصووجدتالمترو،تذاكرصرفعلىمسؤولكنتإذافمثلًا 
ريين،الأخعلىبتقديمهقمتإذاستفعل،ماذاالطويل،الطابورنهايةفي

ولطيتسببقدينتظر،وجعلتهتجاهلتهوإذاظلمتهم،قدهكذافأنت
!؟صحتهتدهورفيالانتظار

ًعمل،السيربطريقةوالالتزامدورهانتظارالشخصعلىيجبمهنيا
محونيسبحيثالمنتظرينعلىالأمرعرضيمكنكالقانونبروحلكن
فالموظف.الأمرفيغضاضةهناكيكنلمإذاعليهمبتقديمهلك

صوىالقالفائدةتحقيقفيالأمريوظفكيفدائمًايعرفالمحترف
.للعملتابعةأخلاقياتبأييخلأندونللجميع
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 الفرصتكافؤ:

ةعادلفرصمنحعلىتحرصأنالعملبيئةأوالمؤسسةعلىيجب
المهامونوعالهامةالمناصببتولييتعلقفيماسواءالموظفين،لجميع

اخلدالتمثيلنسبةأوبالرواتبيتعلقفيماأووطبيعتها،الموكلة
.المؤسسة

 المختلفةرفض الرشاوى وأشكال العطايا:

وأالماليالدعمأشكالكافةرفضالمديرينأوالموظفينعلىيجب
مثلستكانتإذاماحالةفىالمختلفة،والخدماتالهداياوكذلكالمعنوي

مقنعة،وةرشتمثلالعطاياهذهفكلتامة؛بحريةالعملتنفيذعلىعائقاً
صالحلالموظففيوالتحكمالصادرة،القراراتعلىالتأثيرمنهاالهدف

.لهاالمعطى
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 السريةحماية:

جبيوالتىبها،والعملاءموظفيهاعنهائلةمعلوماتشركةكلتمتلك

دامهااستخأوأخرى،لشركاتبيعهاأوالاستغلالسوءمنعليهاالحفاظ

نأهوالمهنيالعملأخلاقياتأساسياتمنلذلك.أصحابهاابتزازفى

وألاحياته،صلاضمنتقعالتيالبياناتأسرارلخصوصيةفردكليمتثل

.المقدمةالمغرياتكانتمهماإفشائهاعلىيعمل
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العمل الجماعي

العمل الجماعي 
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قإدارة المشاريع وتعزيز روح الفري
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العمل الجماعيالهدف من 

فرق العمل الجماعيروح التعاون في غرس  .

مع الخلافات داخل الفريقالتعامل  .

حلولاً للمشكلات التي تواجه الفريق، اتخاذ القراراتابتكار  .

كيفية التواصل مع شخصيات فريق العمل المختلفة  .

لغة الجسد كأهم وسيلة للتواصل الفعال  .

كيفية الإرتقاء بجودة القرارات داخل المنظمة  .
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فريق العمل الجماعي

مختلفمنالأفرادمنمجموعة

ونيتواصلخبراتولديهمالمجالات

البعض،بعضهميساندونو

ويتحاورونهبحريويتعاونون

.لتحقيقووضوحبصراحة

واحدهدف.
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الموظفينمنعددمنالمنظمةداخلإنشاؤهايتمجماعاتهيالعملفرق

أوهدفلتحقيقوالخبراتالوظائفمختلفمنالتنظيميالهيكلداخل

.محددةمهمة

والفريقضاءأعبينالتكاملوالتفاعلوالتنسيقوالفعالالتواصلتتطلب

درقهناكأنكماالأهدافهذهتحقيقعنمسؤولينالفريقأعضاءيعتبر

حلوالقراراتواتخاذالتوصياتوضعفيللفريقالتمكينمنكبير

.العملمشكلات
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فريق العمل الجماعي

تمكين + إتخاذ قرار + حل المشكلات + تواصل فعال + أهداف + أفراد 
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فريق العمل–الفرق بين مجموعات العمل 

فريق العملالعمل( تشكيلات)لجان 

.علي المجموعة ويتحكم بهايسيطرالقائد

ينظم الاجتماعات واللقاءات .

يقوم بالإشراف.

فعالةيسيطر علي فريق العمل من خلال القيادة ال.

اتالاجتماعات مليئة بالتفاعل والمناقشيجعل.

الفريق يخطط لشكل العمل ويشرف عليه.

.أداء الفريقعلي.علي أداء الفردالتركيز 

".يعملون كوحدة واحدة"تنافس إيجابي .تنافس سلبيالتنافس

."من القائد وبالعكس"ذو إتجاهين ." من القائد"إتجاه واحد ذوالاتصال 

.رأي الفريق ككلبناء علي.بناء علي رأي القائدالقرارات 

تحدد من قبل القائد مطابقة لأهداف المنظمة  .من قبل القائدتحددالأهداف 

.في الخطة الإستراتيجيةوالموضوعة

.فردية وجماعية.فرديةالمساءلة 
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أهمية فريق العمل الجماعي 

 ةمهارات واختصاصات وخبرات مختلفتوفير.

 بسلوك الفرد وزيادة الانتماءالإرتقاء .

 ءالعملاخدمة مفهوم "وتقبل زملاء العمل تفهم".

 المتاحةإستغلال الموارد حسن.

 المنظمةبين حاجات الفرد وحاجات المواءمة  .

 وفاعليةأهداف المنظمة بكفاءة تحقيق.

 القرارمنهجية ومنطقية صناعة ضمان.
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العوامل التي تحدد نوع فريق العمل

الفترة الزمنية  .

؟؟ بمعني هل سيكون الفريق دائم أم مؤقت

نوع المهمة  .

ريقدرجة الإستقلالية التي يتمتع بها الف  .
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الجماعينواع فرق العملأ
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فرق عمل المهام الطارئة وحل المشكلات: أولاا 

ق مجموعة أفرد يعملون لمواجهة مشكلة ما تتعرض لها المنظمة و يحاول الفري
تخفيف آثارها ومحاولة تجنبها في المستقبل مثل فرق عمل إدارة الأزمات

.والكوارث
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ا  يافرق الإدارة العل: ثانيا

وتقوما،العليالإدارةمديريمنتشكلوالتيالدائمةالفرقمنالنوعهذايعتبر
.الخارجيةوالبيئةالمنظمة،بينالوصلحلقةبدور

يرونالفرقهذهفيالأعضاءلأننظراً المنظمةفاعليةعلىتؤثرالفرقهذه
الفريقفيأعضاءً أنفسهماعتبارمنأكثرلدوائرهمممثلينأنفسهم

الفرقذهبهالمناطةالمهام:

المنظمةورسالةرؤيةتحديد.

الاستراتيجياتووضعالاستراتيجيةالقراراتاتخاذ.

العامةوالتوجهاتوالسياساتالمؤسسةفلسفةتطوير.

ينبالتداخللمعالجةالمختلفة،المنظمةقطاعاتوواجباتأهدافتحديد
.أخرىجهةمنالأهدافتعارضعلىوالقضاءجهةمنالوحداتهذه
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ا  ة فرق العمل الوظيفي: ثالثا

ائدالقويكونالقسم،أوالوظيفيةالوحدةنفسمنأعضاؤهيتألفالذيوهو ً معينا

وتمتازمحددة،والمسؤولياتالسلطاتوتكونالمنظمةفيرسميبشكل

.واضحةالإدارةوحدودالقراراتاتخاذوسبلالعلاقات

النوعهذاوينشأ ً تتسموالتيالتقليديةالهيكليةالصفةذاتالمنظماتفيغالبا

.بالثباتبيئتها
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ا  ا : رابعا فرق العمل المدارة ذاتيا

مهتنشاطاوتوجيهإدارةعلىالقدرةلديهمالذينالأفرادمنمجموعةعنعبارة
مناءالأعضويتشكلالذاتيبالاعتمادالمطلوبةالأهدافتحقيقنحووأعمالهم

ملديهوتتوفرمتكاملةعمليةعنمسؤولينويكونونواحدةوظيفيةوحدة
.النجاحلتحقيقاللازمةوالموادوالإنسانيةوالعلميةالفنيةالمهارات

علىبهمتدرييتمثمللأعضاءالتدريبيةالاحتياجاتتحديدالفريقيتولى
اءأعضبيندوريةالقيادةوتكونبالمهمة،البدءقبلللعملاللازمةالمهارات

تبنىتالتيالمنظماتفيعادةويستخدمبالمشاركةالقراراتوتتخذالفريق
.عاليةبدرجةالمرؤوسينمشاركة
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تاليةوتتمتع بالحرية في اتخاذ القرارات في المجالات ال:

تحديد مستويات الأداء.

وضع جداول العمل.

تحديد الموازنات المطلوبة.

نفيذحل المشكلات التي تواجهها أثناء الت.

تدريب العاملين على المهارات.

اختيار الأعضاء الجدد.

الرقابة على الجودة وتقييم الأداء.
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ا  فرق العمل متعددة المهام: خامسا

ى دورهم في هذا النوع من الفرق يحتفظ الأفراد بأدوارهم داخل التنظيم إضافة إل

س في الفريق والفكرة الأساسية للفرق متعددة المهام هي أن كل عضو يمار

.مهاراته و خبراته من وظيفته الأساسية و يكرسها لصالح مهمة الفريق
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ا  رفرق عمل التغيي: سادسا

المنظمة تتألف من مجموعة من الخبراء هدفهم الأساسي هو التغيير و تطبيقه في

ة لتحقيق حيث تساعد هذه الفرق في التأثير على الثقافات السائدة في المنظم

هذه الفرق إصلاحات مستمرة في النتائج بتطبيق الطرق الحديثة و يكون أعضاء

.م لإنجاح مهمتهمتهمكرسين جهودهم وقدرا
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ا  جودة فرق تحسين ال: سابعا

نتحسيعلىيعملونوهمواحدةتنظيميةوحدةمنالنوعهذاأعضاءيتشكل

هذهعملتحيثالجودةلتحسينالمنظماتتستخدمها,الإنتاجيةأوالجودةمستوى

التيالبياناتوتجمعلتحسينبحاجةالتيالعملمجالاتتحديدعلىالفرق

جالمنتأداءجودةلتحسينجديدةطرقوتقترحالأداءجودةمستوىتوضح

.والعملية

(Quality circle)عليهاويطلق ً .الجودةمراقبةدوائرمسمىأيضا
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مثلث الجودة

الجودة 

الوقتالتكاليف
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ا  فرق عمل المشروعات: ثامنا

تتشكل من أجل إنجاز مشروع معين يخص المنظمة مثل طرح منتج جديد أو

لب التنظيم تشييد فرع للمنظمة وتعتمد على الفهم المتبادل بين الأعضاء وتتط

.الجيد للأنشطة ووضع خطة تفصيلية لأداء الفريق
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ا  يةفرق العمل الإفتراض: تاسعا

الدوليابعبالطأنشطتهاتتسمشركاتكبيربشكلالفرقمنالنوعهذايستخدم
عةواسجغرافيةمساحاتوعلىدوليمستوىعلىتنتشرالفرقهذهأنحيث

التشاوروأمشتركهدفلتحقيقإلكترونياالبعضبعضهممعأعضاؤهاويتصل
.الخبراتوتبادل

الفرقهذهمزاياومن:

اذواتخالأعمالوإتمامالفريقأعضاءبينالمعلوماتمشاركةإمكانية
.المختلفةالاتصالوسائلعبرالقرارات

الزمانحدودالفريقأعضاءبينوالاتصالالتفاعلمنالنوعهذايتعدى
.والمكان

القراراتواتخاذوالمشاركةالتخطيطعمليةتحسين.
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شروط تكوين فريق العمل

بقرارسوليورغبتهمواقتناعهمالعاملينرضاءمننابعاالفريقبناءيكونأن
.الإدارةمنمفروض

هناكيكونأن ً ً سببا .الفريقلتكوينقويا

تبادليةاعتماديةالفريقأعضاءبينالعلاقةتكونأن.

الفريقداخلأهميتهمفيالأعضاءيتساوىأن.

الآخرينوأدوارأدوارهمالأعضاءيتفهمأن.

الفريقمهامإنجاحفيالأكيدةالرغبةوالأفرادالقائدلدييتوفرأن.

لقدرةواالتعاونفيوالرغبةوالاحتراموالارتباطالثقةمنمعقولحدتوافر
.النظروجهاتاختلافوتقبلالآخرينتحملعلي
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المنهجية الصحيحة لبناء فريق العمل

للفريقالحاجةتحديد.

للفريققائدتعيين.

والتوقعاتالمهمة،توضيح.

الفريقتشكيل.

والأهدافالخطةصياغةفيالمشاركة.

ءالأدامعاييرووضعالعملخطواتتصميم.

الأدواروتحديدالمهامتوزيع.

الفعاّلالأداءعلىالمحافظة.
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مقومات بناء الفريق

ر الفني العنص: هناك ثلاثة عناصر تؤثر علي بناء الفريق وتحدد درجة فاعليته
.العنصر الإنساني والعنصر البيئي

وماتالمعلصعوبةمديانجازهاالمطلوبالمهمةنوعبهويقصد:الفنيالعنصر
.لإنجازهااللازمةوالأجهزةوالأدواتلتحقيقهماالمختلفةالأساليبالمتاحة،

الفريقوأعضاءالقائدفييتمثلوهو:ألإنسانيالعنصر.

يةالاجتماعوالبيئةالتنظيميةالبيئةفييتمثلوهو:البيئيالعنصر.
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قائد الفريق

الفريقأعضاءبينوالتفاعلوالتكاملالتنسيقتحقيقعنالمسئولهو.

التعاونوالاحتراموالثقةمنكبيرقدرالأعضاءبينوبينهيكون.

إليهاوصولللالأعضاءقيادةفيجاداتحقيقها،فيمخلصاالفريقبأهدافمقتنعايكون.

مناسبةعمليةوخبرةناضجة،شخصيةفيهتتوفرأنيجب.

القواعدوالقيموترسيخالأعضاء،مهمةبتسهيليقومللفريق،مستشاراالقائديعمل
.المشورةوالنصحوتقديمالأعضاء،تعليمووتوجيهالسلوكية،
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أعضاء الفريق

الفريقنجاحعليالآتيةالسلوكيةالنقاطتؤثر:

مةللمنظالأساسيالتنظيمفيومكانتهمومهنهممتهوخبراالأعضاءعدد.

للفريقوالولاءالانتماءودرجةبينهم،السائدةالقيم.

للتعاوناستعدادهمومديالجماعي،العملعليمتهقدر.

الاجتماعيةمتهوعلاقاالاتصالمهارات.

والاتجاهاتوالمشاعرالمعنويةالروح.

إشباعهاومديالأفرادلديالمتنوعةالدوافع.
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ا، ولا ممارسة العمل بمستوى أداء عالي ووفق معايير يتم وضعها مسبق

لوك تقتصر المهنية كقيمة على الأداء الجيد للوظيفة ولكن تشمل س

ته لحل الأفراد خلال تأديتهم لعملهم وهي نشاط ابتكاري يتميز بمنهجي

من المشكلات واتخاذ القرارات بعيدا عن الأسلوب العشوائي ويتض

مجموعة من المعارف والمهارات التي تتطلب تحصيلا علميا يكون

بتحقيق التواصل الفعال وطريقة كتابة الأهداف من اهمهم فالمهنية تتعلق

.مهمةهدف وليس أداء 

المهنية: اولا
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هو الواجب أو الالتزام بأداء المهام الموكلة لأعضاء الفريق بشكل

رات مرضي للإدارة العليا مهما كان صعوبة المهمة  بعيدا عن  التبري

أو القاء اللوم على الأخرين لعدم أداءها وأن تؤدى المهمه على أكمل 

.للهيئةوجه في الوقت المحدد لتحقيق الاهداف الاستراتيجية 

ا  يةالمسئول: ثانيا
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ما و هي القدرة على تقديم إجابة واستحقاق اللوم وتحمل  المسئولية عن عمل

اد في تقديم التقارير، فالمسائلة من أهم الأساليب الإدارية  في مكافحة الفس

ل الهيئات المختلفة سواء حكومية، أو قطاع عام أو قطاع خاص حيث يتحمل ك

ر كل قراراته فرد وبمنتهى الشفافية مسئوليته عن دوره الوظيفي من خلال تفسي

.الهيئةونتائجها وعلى أن تكون جزء من ثقافة 

المساءلة: ثالثا
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ته فقط العدالة لاتعنى المساواة وأنما تعنى بأن يكافئ الفرد على قدر مجهودة وكفاء

أو العقيدةأوالعرقأوالجنسعلىالقائموتعنى ايضا التخلى على جميع أنواع التمييز 

لكفاءة العمر او ماشابه ذلك بين موظفى الهيئة وأن يكون التمييز فقط على أساس ا

ي للارتفاع وتتسع لتشمل عدالة التوزيع وعدالة الإجراءات وذلك لتحقيق الرضا الوظيف

.الهيئةبمستوى الأداء داخل 

العدالة: رابعا
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روح الفريق: خامسا

هو ثقافة عمل بين مجموعة من الناس يعملون كفريق بشكل متعاون

وعية ومتكامل لتحقيق هدف مشترك، ويشترط الوضوح والتدوين والموض

ال بين والثقه المتبادلة وتجنب الفردية إلى جانب ضرورة التواصل الفع

.افراد الفريق الواحد
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الفريقنجاح شروط 

 من كل ما سبق الشروط الآتية لنجاح الفريقنستخلص:

 بمشاركة الأعضاء، وتنسيق الجهود بينهمالقائد التخطيط يتولي أن.

 علي مته، واقتناع بأهميتها، وقدربالمهام المطلوبةيكون الأعضاء علي علم أن
.تحقيقها

 اللازمة لأدائهاالمهارات تتوافر لديهمأن.

 اهمات لباقي لتحقيق الهدف، والالتزام بتقديم المسالتعاونتتوفر الرغبة في أن
.الأعضاء

 للجميعومعلومات متاحة تتوفر اتصالات مفتوحة أن.

 والرغبة في إذابة الثقة والاحترام والمساندةيتوفر بين الأعضاء أن ،
.الاختلافات

 المادي والمعنوي"يتوفر نظام فعال للثواب والعقاب أن".
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:البناءمراحل 
(objectives stage)الأهداف تحديد مرحلة -1

تحل تلبي احتياجات محددة أووالتي يجب تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها 

خطط , وقت إنجازالمهام,المنتظرةمشكلة كما يجب أن يتم تحديد المكاسب 

.وتحديد الموارد المطلوبة للفريقومواعيدها تقارير العمل 
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(Forming stage)مرحلة التشكيل -2

نهكومنالفرديتحولحيثالجماعية،إلىالفرديةمنالتحولخطواتأوليهي
.مشاركإلىمستقلاكونهومنمتفاعلا،كونهإلىوحيداكونهومنعضو،إلىفردا

ق،الفريأعضاءمعالملائمةالعلاقاتالفردفيهايكتشفاختبارمرحلةوهي
.للفريقوالاجتماعيةالنفسيةالبيئةفيهاويكتشف

فاؤلوالتجماعة،فيبعضويتهبالفرحالشعورمنخليطالمرحلةهذهفييسود
منوالخوفوالقلقلاختياره،والفخرالممكنة،للنتائجوالتوقعالنجاح،عليبالقدرة
.الفريقتجاهوالتشوقالفريق،باقيوفيالمهمةفيوالشكالفشل،
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(Storming stage)الصراعات مرحلة -3

ته،ومكانمكانهعنعضوكلفيهايبحثحيثالفريق،بناءفيالمراحلأصعبهي
فيجادلون،اء،الأعضصبرفيهاينفذوقد،للإنجازقابلةغيرأوصعبةالأهداففيهاوتبدو

وقدريق،الفبعضهميتركوقدبينهم،النزاعوينشأويقاومون،ويعترضون،ويثورون،
.إنجازاتأييحققولاالمرحلةهذهفيالفريقينحصر

ة،والحيروالرفض،والمقاومةالنظر،وجهاتبتضاربشعورالمرحلةهذهفييسود
.النجاحيفأملطاقةوجودعندبالارتياحيشعرونوقدالسليم،التفكيرعليالقدرةوعدم

نافسوالتوالتحدي،والمناقشةبالجداليتسمسلوكاالمرحلةهذهفيالأعضاءويبدي
هجومووانسحابوتبريرإسقاطمنالسيكولوجيةالدفاعوسائلواستخداموالصراع،

ثورةالإلىبعضهمويميلوالمهام،الأهداففيالتشكيكفييبدؤونكمايقظة،وأحلام
.الشخصيةالنظروجهةعنالشديدوالدفاعالأعصاب،عليالسيطرةوفقدان

وتأكيدزوالتحفيالمعلومات،وتقديمبالتوضيحالمرحلةهذهفيالفريقمساعدةيمكن
داماستخوكذلكانجازهاتموكيفمماثلةلمهامأمثلةوتوضيحالمهمة،أداءعليمتهقدرا

.ومشاركةتعاونتكيف،تنازلتحاشيتوفيق،منالنزاعحلأساليب
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(Performing stage)مرحلة الأداء-5

ساهمويللفريقبالولاءالإحساسالفريقأعضاءلدىتطورقديكون
الفريقروحتسودهبجوالإنجازوتطويروتحسينهالأداءزيادةفيالجميع
.أهدافهلتحقيقبالوصولبدأالذيالواعيالمنظم

أويةالمهنمتهتخصصاويمارسونبأدوارهم،القيامفيالأعضاءيبدأهنا
تعرفوي،والترابطالتعاونعلاقاتويمارسونمجاله،فيكلالوظيفية،

وةالقنواحيعضوكلويتفهمالآخرين،وتوقعاتدورهعليعضوكل
جازالإنطرقفيالفريقأعضاءويفكرالآخرين،ولديلديهوالضعف

ويساعدوناصح،ومدربكموجهدورهالقائدويمارسالفاعلية،وزيادة
.أداءهمتقييمعليالأعضاء
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والمكافأةالتقدير مرحلة -6
(Recognition and reward stage)

رهدوينتهيمعينةمهمةلأداءيتكونالذيالفريقحالةفيتحدث
.اممشروعتنفيذأوالإعدادأومعين،تغييرإدخالمثلبانتهائها،

معرسيدأنالقائدعليويكونيفشل،أومهمتهفيالفريقنجحوقد
وكيفيةادة،المستفوالدروس،الفشلأوللنجاحأدتالتيالعواملالفريق
.للتجربةالكليوالتقييمالآخرين،عليالنتائجعرض

والمرحوالبهجةالفخرالنجاححالةفيالأفرادشعورويكون
يكونالفشلحالةفيبينماالفريق،لانفضاضوالحزنوالاعتزاز

الحزنوربمابالعجزوالإحساسوالغضببالإحباطالشعور
.الفريقلانفضاض
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:يكما يلالفريق إذا تميز أن فعالية القول يمكننا 

لهاومتقبلونلأدوارهمالأعضاءمنتاموتفهمومحددة،واضحةأهداف.

تعبيروالالصريحة،المناقشةعلىيشجعالأعضاء،كلبينواعياتصال
.والأفكارالآراءعنالصريح

صللفرتاموإدراكالفريق،لدىوالضعفالقوةبجوانبكاملةمعرفة
.الخارجيةالبيئيةوالتهديدات

فرديوليسجماعيأساسعلىتحفيزنظامتوفر.

التعاونطريقعنوتسويتهاالخلافاتمعالتعاملفيالتحضير.

يتيحوالرسميات،والعداءالتوترعنوبعيدرسمي،وغيرمريحعملمناخ
.والمرافقةبالزمالةالاستمتاعللأفراد

لبيةبالأغوليسبالإجماعوتكونالقراراتاتخاذفيالجماعيةالمشاركة.

الذاتيةالرقابةممارسة.
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ومن منظور خصائص وسمات أعضاء الفريق التي 
:تمكنهم من تحقيق فعالية وكفاءة الفريق ما يلي

فعالةبصورةالفريقأنشطةفيبالمساهمةالفريقأعضاءاهتماممدىأي:المشاركة.

النتائجإلىللوصولالجماعيللعملالفريقأعضاءلدىالرغبةتوفرمدىوهو:التعاون.

الحلصالثابتةالمواقفعنوالتنازلالآخرين،لآراءالفريقفيعضوكلتقبلدرجةوهي:المرونة
.الفريق

جوكوينلترغبتهمومدىبعضاً،بعضهملمشاعرالإساءةلعدمالفريقأعضاءميلدرجةوهي:الحساسية
.مريحنفسي

عملوالالفريق،تواجهالتيالصعبةالمواقفلمواجهةالفريقأعضاءاستعدادمدىوهو:المخاطرتحمل
.وتذليلهامواجهتهاعلىالأعضاءلحفزوالاستراتيجياتالخططضعفنقاطتحديعلى

منظمةالأهدافانسجاميتطلبوهذاالمنظمةأهدافلتحقيقبإخلاصللعملالفردشعورمدىوهو:الالتزام
.الأعضاءبينللمهامالعادلوالتقسيمالفريق،أهدافمع

الفريقضمنالنزاعاتوتسويةالمشكلات،حلمقترحاتلتقديمالفريقأعضاءميلمدىوهو:التيسير
.الفريقيواجههاالتيالعملوقضايامهاموتوضيح

حريةوالمشكلات،وحلالتخطيطعنللآخرينمعلوماتلتقديمالفريقأعضاءميلمدىوهي:الانفتاح
.ووجهاتالمشاعرعنالتعبير
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سبق يمكن أن نلخص أهم صفات فريق العمل الفعال ومما 
:على أنها تتمحور حول عدد من الأمور

اللارسمية.

والأهدافالمهاموضوح.

الأعضاءبينالاعتماديةالتعاون.

المنظمةأهدافبتحقيقوالالتزامالمشاركة.

لخلافاتواالصراعاتإدارةفيوالتحضرالفريق،لنشاطاتالفعالةالقيادة.

المفتوحةوالاتصالاتوالابتكار،الإبداعدعم.
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والصعوبات التي تواجه فرق التحديات 
:العمل متعددة الوظائف

ميعجيشكلونواعضاءللفريق،كفاءةذوقائداختيارصعوبة:التشكيل
.بينهموالتكاملالتنسيقوجودمعالمطلوبةالتخصصات

عملفريقمنأكثرعضويةفيالموظفينعددوجود:الأعضاءتكرار.

أداءلىعيؤثرالوظيفية،والمسؤولياتالعملمتطلباتزيادة:العملضغوطات
.الوظائفمتعددةالعملفرق

دونالاجتماعاتمحاضرعلىالأحيانأغلبفيالتوثيقاقتصار:التوثيق
.التوثيقضعفللفريقالاخرىالأعمال

ؤسسةللمالعلياالقيادةأوالفريققائدقبلمنالتحفيزضعف:التحفيز.

نتيجةحيانالأأغلبفيالعملفريقأداءتقييمصعوبة:العملفريقأداءتقييم
.الأداءومؤشراتالتخطيطضعف

عضولكلوأككلللفريقالمناسبالتكريماختيارصعوبة:العملفريقتكريم
.حدهعلى
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عمليات يمكن إذا طبقت أن تساعد على بناء 7توجد 
:الفريق الناجح وهي

لبالاتفاقحالةفيالعضوهذانظروجهةتأييدمجردليسوهو:الدعم
معهفالاختلاحالةفيالفريقلعضووالتشجيعالدعمتقديمهوأيضا
هذهعلىأوافقوأنابجديةرأيكأوفكرتكتتناولأنكأعرف(مثلابقولك
.الرأيفيمعكاختلافيرغمالجدية

أعضاءأحدمنمرغوبغيرسلوكعلىالاعتراضوهي:المواجهة
نمالسخريةأوأفكارهمرصدمنالآخرينمنعفييبدأعندماالفريق
ضتتعرولاالأعضاءسلوكعلىالمواجهةتقتصرأنويجبمتهمساهما

.التحقيرأسلوبأوللشخصية

حارسبدورالفريقأعضاءأحديقومأنيجب:الرأيإبداءحقحماية
همبأنفسثقةأقلالجماعةأعضاءبعضكانإذاوخاصةالرأيإبداءحق
كونيترولاتماماالمناقشةمعينونأعضاءيحتكرعندماأومترددينأو

.الرأيلإبداءللآخرينفرصة
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تمعونمجلاالأعضاءيتوقفأنحدإلىمطولةمكثفةالمناقشاتتصبحغالبا:الوساطة
يطوسعضووجودإلىالموقفيحتاجالبعضلبعضهمالاستجابةأوالاستماععن

عديللتالآراءأصحابمنالفرصةويطلبطرفكلرأيويوضحالمناقشاتيلخص
.الأمامإلىالمناقشةوتدفعالجمودالوساطةتكسروبذلكتصحيحأو

الآراءبينالاتفاقنقطتجميعيحاولحيثالوسيطأدوارمنآخردورهو:التنسيق
.مختلفةالتعبيراتتكونأنيمكنحيثالمتضاربة

أيضاطالوسييتدخلوهناالتفاصيلفيمغمورةنفسهاموعةلمجاتجدقد:التلخيص
فيثقةةللمجموعيعطيالتلخيصوهذاالنقاشعندهوصلمارئيسيةجملفيليلخص

.فعلاتحقققدأنهيتصورعضوأييكنلمكبيرتقدميكشفنفسها

ريقالفأعضاءبينيحدثوماموعةلمجاتفاعلاتمعالجةهو:العملياتسيرمراقبة
موعةلمجامثلاتتجنبوهلوالنفوذالسيطرةحولموضوعاتهناككانوإذا

.موعةلمجامنطالباالمراقبيتدخلهناالرئيسيةالموضوعاتمواجهةباستمرار
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التي تهدم الفريقالأدوار 
الأدوار المدمرة التي يقوم بها بعض أفراد المجموعة 

ناجحاوالتي تعوق فرصتها في أن تصبح فريقا 

منينتهيأنقبلالمتحدثمقاطعة:منهامظاهرعدةولها:المقاطعة
هةوجعلىالتعليقفيالساخرالأسلوباستخدامأونظرهوجهةعرض

يفموعةلمجاباقيتجاهلوهيأخرىصورةوهناكالمتحدثينأحدنظر
لأحيانمنكثيروفينظرهوجهةعرضفيالأعضاءأحدالمساهمة

.فريقالاجتماعاتداخلوالجدلالفوضىمنحدبإيجادالمقاطعاتتنتهي

سلوكلبتحليالفريقأفرادأحديقومعندمايحدث:الوصفأوالتحليل
يخرجأنالوصفلهذاويمكنودوافعهمواقفهوصفأوآخرعضو

.ويتجاذبونالأعضاءيتجادلحيثمسارهاعنالمناقشة
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ومشكلةفوذالنويكتسبالمناقشةفييتحكمأنالمسيطرالعضويريد:السيطرة
أولوياتهعلىوتركيزهموعةلمجابأهدافاهتماماتهقلةفيتكمنالمسيطر

اءالأعضمشاركةتتضاءلموعةلمجاعلىالمسيطريهيمنوعندماالشخصية
.مواردهامنالكاملةالاستفادةللمجموعةتتحققلاوبذلك

شدةفتخفيفيالمعلقةالموافقةأسلوبالبعضيستخدم:المعلقةالموافقة
شأنمنيلالتقلأنواعوأفضلالرياءأنواعأسوأالمعلقةالموافقةوأسلوبالرفض

.هناتطبيقهايمكنلاأنهأعتقدلكننيرائعةفكرة"أوافق"ومثالهالآخرين

تهوظيفدائماالرافضالعضوالعملمجموعاتمنكثيرفييوجد:الرفض
.بقسوةالتعبير
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عحقائق في إدارة المشاري

 تطبيقهنجاحصياغة المشروع لا يضمن بحال نجاح.

 البعضها وبعضالمشاريععلاقة ارتباط وتأثير متبادل بين هناك.

 أهداف المشروع يجبلتحقيق:

 متنظي/ تخطيط )الرشيدةأساليب الإدارة ممارسة  /

(.رقابة/ توجيه

 وإجراءات العملوأساليبسياسات تصميم.
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ج عند ترجمة الاستراتيجية إلى مشروعات وبرام
ةتنفيذية يجب مراعاة الأسس والمعايير التالي

الجدوىةالاستراتيجيوالأهدافالمستقبليةبالرؤيةالارتباط

.لمشروعوالاقتصاديةالاجتماعية

للتنفيذوالبشريةوالماليةالماديةالإمكاناتتوافر.

الأخرىوالمشروعاتالمشروعبينالمتبادلالتأثير.

المؤسسيةوالنظمالأساسيةالبنيةاستكمال.

تيجيةالاستراالأهدافتحقيقأولوياتسلمفيالمشروعموقع.

قادمةتحدياتمواجهةأوقائمةمشكلاتعلاجفيالمساهمة.

للمشروعالمباشروغيرالمباشرالعائد.
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فكرة المشروع.

الأهداف العامة.

الجهات المستفيدة.

الميزانية المعتمدة.

 المشاركة في التنفيذ/ الجهات المسئولة.

التنفيذ.

 توفير الموارد/ تدبير.

توزيع الأعمال على الأفراد.

تخصيص الموارد للأعمال.

تحديد المسئوليات والصلاحيات  .

تصميم تقارير المتابعة والإنجاز.

 التقاريرجمع وتحليل البيانات وإعداد.

اتخاذ القرارات.
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 إدارة المشروعمراحل

 شروعللمالتخطيط التفصيلي.

الأهداف التفصيلية.

الأنشطة والمهام المطلوبة.

الموارد اللازمة للتنفيذ.

طرق وأساليب العمل.

الجداول الزمنية  .

معايير قياس الأداء.
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 العملجماعات / إدارة فرق

مطلوب غالباً ما يشعر الموظف عضو فريق أو جماعة العمل في المشروع بنوع من القلق حول الدور ال

لأمر من ولذلك يقتضي ا. منه وكيفية التعامل مع باقي الأعضاء وحدود صلاحياته وحجم مسئولياته

:إدارة كل مشروع الإجابة عن كل التساؤلات التالية حتى وإن لم توجه إليها من أعضاء المشروع

ما هو المتوقع أن يحققه فريق العمل بالمشروع؟

ما هو دوري كعضو في فريق العمل وما هي أدوار باقي أعضاء الفريق؟

 كيف يمكنني أداء المطلوب مني ولم يسبق لي عمل ذلك من قبل؟

متى أعمل في المشروع، وكم من الوقت يستغرق هذا العمل؟

في أي الأماكن أو المواقع يكون عملي وبأي الأساليب أو الأدوات؟

ًمن الذي سيؤدي عملي المعتاد أم أنه من المتوقع أن أؤديه أيضا؟

أمام من أكون مسئولاً عن عملي في المشروع، وهل يعرف رئيسي المباشر ذلك؟

من الذي أراجعه عند مواجهة مشكلة في العمل؟

هل يتوافر لي صلاحيات اتخاذ القرار في هذا المشروع، وما هي؟

من الذي سيتولى تقييم أدائي في المشروع؟

ما هي؟... هل هناك حوافز لمكافأة الجهد المتميز في العمل

ما الذي يمكنني الاستفادة به من العمل في هذا المشروع؟
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مةتطوير وتحسين أداء المنظ

لييماإلىالمجالهذافيالاستراتيجيالتخطيطعمليةتهدف:

للمنظمةالداخليةالعمللبيئةالرئيسيةالخصائصتحديد

.ورسالتهاأهدافهاتحقيقفييساعدهابما

ظمةالمنفيالعملوجماعاتلأفرادالمرتفعالأداءتدعيم.

هتحسينمتطلباتوتوفيرالمنخفضالأداءتقويم.

يفالعملبيئةلعناصرالمستمرةالمتابعةمنالتأكد

.وتحسينهاتطويرهاوسبلمجالاتوتحديدالمنظمة

المثمرلوالتواصالإيجابيةالعلاقاتدعممتطلباتتوفير

.بهاالعلاقةذوىالخارجيةوالأطرافالمنظمةبين

ونموهاالمنظمةواستمراربقاءمقوماتتدعيم.
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مةتطوير التنظيم الإداري للمنظ

يليماإلىالمجالهذافيالاستراتيجيالتخطيطعمليةتهدف:

ةالابتكاريالأفكارلتوليدالملائمالتنظيميالمناختوفير.

والإداريالتنظيميوالتحسينالتعليمفرصتوفير.

يقتحقمقوماتيوفربماالتصرفوحريةالإجراءاتمرونةتدعيم

.المخططةوالأهدافالإنجازات

اتوالوحدالعملوجماعاتأعضاءبينالإداريةالاتصالاتتيسير

.المنظمةداخلالتنظيمية

تحقيقتيسرالتيالإداريةوالأنظمةوالسياساتالقواعدملامحتحديد

.ورسالتهاالمنظمةأهداف

وفقموالتقويوالرقابةالمتابعةلأعمالالملائمالعامالإطارتوفير

منوالتأكدالمنظمةوإمكانياتمواردعلىللمحافظةسليمةأسس

.المخططةوالأهدافالإنجازاتلتحقيقاستخدامها
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نظمةتدعيم وتطوير قدرات الموارد البشرية في الم

يليماإلىالمجالهذافيالاستراتيجيالتخطيطعمليةتهدف:

المنظمةأعضاءلدىبالأمانالإحساستعظيم.

المنظمةأعضاءلمستقبلالوظيفيةالمساراتفيالاستقرارتدعيم.

المنظمةفيالمديرينلدىالصحيحةالإداريةالممارساتتدعيم.

واتخاذئلالبداوتحديدوالتقديرالتنبؤأعمالعلىالمنظمةأعضاءوتدريبتعليم

.القرارموضوععنكافيةدقيقةوبياناتمعلوماتضوءعلىالقرارات

أعمالبيئةوخصائصلظروفالمنظمةأعضاءمعرفةوضرورةأهميةتعميق

.الأعمالوبرامجخططوتنفيذإعدادفيتأثيرهاعلىوالتعرفالمنظمة

والنتائجالأداءبينالربطوضرورةبأهميةالمنظمةأعضاءإحساستعميق

.باحوأروإيراداتإنجازاتمنيتحققماعلىبناءأنواعهابكافةالحوافزوصرف
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التعامل مع المشكلات وإدارة الأزمات

يليماإلىالمجالهذافيالاستراتيجيالتخطيطعمليةتهدف:

والأزماتالمشكلاتمعالتعاملعلىالمنظمةقدرةتدعيم.

عموالتعاملالمشكلاتلمواجهةالإدارةأمامالكافيةالدقيقةوالمعلوماتالبياناتتوفير

.الأزمات

دوثحأوالمشكلاتمواجهةلتجنبوالإداريةوالماليةالفنيةالمتطلباتتوفرأهميةتأكيد

.أزمات

دلالاتأومؤشراتبأيالمبكرالصادقالإحساسفيالمنظمةيساعدتحذيرينظاموجود

.متوقعةأزماتأومشكلاتعن

رغيتغيراتأيلمواجهةالمنظمةلدىوالأمانالأمنومتطلباتسياساتمنمجموعةتوفير

.مستقبلاً مرغوبة

لتعرضاعندوعافيتهاقوتهااستردادخلالهامنتستطيعالمنظمةلدىمعروفةآلياتتوفير

.معينةأزماتأومشكلاتمنسلبيةلتأثيرات

منملائمقدرللمنظمةتحققجاهزةسيناريوهاتووجودالمنظمةلدىطوارئبدائلتوفر

.أعمالهابيئةفيالتأكدعدممعللتعاملوالثقةالاطمئنان
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ة المنظمة العربي/ نموذج يوضح الإطار العام لخطة 

للتنمية الإدارية

.العربيةتطوير كفاءة مؤسسات التنمية الإدارية •

.العربيةتطوير كفاءة القيادة الإدارية •

.رالمتطونشر المعرفة الإدارية وغرس الفكر الإداري •

.الإدارةإنشاء جمعيات مهنية في مختلف مجالات •

.الإلكترونيدعم التوجه نحو الحكومة •

.مبدعالإشاعة القيم والتقاليد الرصينة  للعمل الإداري •

Goalsالأهداف 

ية تطوير الإدارة العربية من خلال مؤسسات التنم•
.الإدارية

.العربيةتطوير أداء القيادات العليا •

.المتطورنشر المعرفة والفكر الإداري •

.العربيةتمهين الإدارة •

.عربيةالالإسهام في التحول التقني والرقمي للإدارات •

Missionالرسالة

:فيمن خلال الأنشطة الرئيسية للمنظمة والتي تتمثل( أ

.أنشطتهالتدريب بمختلف أنواع •

.الاستشارات•

.توالدراساالبحوث •

:وهيالأنشطة المساعدة ( ب

.والخدميةالوحدة الإدارية •

.الماليةالوحدة •

.العامةالعلاقات •

Mechanismالآلية

تطوير وتنمية الإدارة العربية•

مواجهة التحديات والإشكاليات الناتجة عن التطورات•

التكنولوجية والاقتصادية والعولمة

Visionالرؤية

PLAN
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حياة المشروع دورة 

ية يمر المشروع بمراحل تطور مختلفة خلال حياته ونظراً لطول الفترة الزمن
ل ويتم إدراج اللازمة لتنفيذ المشاريع عادة من المستحسن تقسيم تلك الفترة إلى مراح

تسمى مراحل التطور هذه . النشاطات أو الأعمال الواجب إنجازها في كل مرحلة
ما تختلف بدورة حياة المشروع، ولا توجد دورة حياة قياسية تناسب جميع المشاريع إن

.وحجمهالمشروع طبيعةعلىدورة الحياة من مشروع إلى آخر اعتماداً 
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هيمراحلستةمنالعادةفيالحياةدورةوتتكون:

المشروعفكرةإدراكمرحلة.

الجدوىدراسةمرحلة.

الاحتياجاتوتحديدوضعمرحلة.

الإنتاج/التنفيذمرحلة.

التشغيلمرحلة.

المشروعنهايةمرحلة.
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ختلف وليست كل المشاريع بحاجة إلى إجراء جميع المراحل السابقة، بل قد ت
ل المراحل والحاجة إلى التعمق فيها حسب نوع المشروع وطبيعته، ومن خلا

ر الفهم الواضح لهذه المراحل المختلفة تستطيع الإدارة السيطرة على سي
.الأهدافالمشروع للوصول إلى 
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المشروعمرحلة إدراك فكرة –الأولىالمرحلة

قدلوالتحليللدراسةقابلةأفكارعدةأوفكرةعبارةالمشروعيكونالمرحلةهذهفي
فييتمحيثاؤهاإجريتمالتيالدراساتنتائجعلىبناءالتنفيذتحمللاأوالتنفيذتحتمل

:وتتضمنوصياغتها،المشروعفكرةدراسةالمرحلةهذه

المشروعفكرةتطوير.

المشروعإلىالحاجةدراسة.

ستواجهتيالوالمصاعبالمشاكلعلىبالتغلبالكفيلةالاستراتيجيةالأسسوضع
.المشروع

الأهدافبتحقيقالكفيلةالبدائلوضع.

المشروعصياغة.

دأسيبمتىالمشروع؟سيكلفكم:مثلالأسئلةمنعددعلىالمبدئيةالإجابة
.الاسئلةمنوغيرهاالمشروع؟سيحققماذاالمشروع؟
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وهيفرعيةمراحلعدةمنالرئيسيةالمرحلةهذهوتتكون:

المشروعفكرةتطويرمرحلة.

للمشروعالأوليالاختيارمرحلة.

لةمرحكلعنموجزةنبذةيليوفيماالمشروع،صياغةمرحلة.
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فكرة المشروعتطوير . 1

وفرةالمتأوالمعروضةالمشاريعمنالاحتياجاتباستعراضالمرحلةهذهتبدأ
أيذتنفيإمكانيةندرسحيثعامةأوخاصةالمؤسسةهذهكانتسواءللمؤسسة

والاحتياجاتالمتوفرةالماليةالمخصصاتضوءعلىالمشاريعهذهمن
:نهامنذكرمتعددةمصادرمنعادةالمشروعفكرةتتولد.المتبعةوالأولويات

ثلمالربحبهدفخاصةمؤسساتأوأفرادبهايقومالتيالمشاريع
وغيرهاةالسكنيوالمشاريعالغذائيةللموادالإنتاجيةالصناعاتإنشاء

.وفائدةبربحأصحابهاعلىتعودالتيالمشاريعمن

فيةالمتوفرالطبيعيةالموارداستغلالإلىتهدفالتيالمشاريع
يثحالأسمنت،البوتاس،الفوسفات،صناعةمثلالمحيطةالبيئة
.ةالمتوفرالخامالموادتلكاستغلالإلىالمشاريعهذهمثلتهدف

شكلتوالتيالضروريةالصناعاتوهيالاستراتيجية؛الصناعات
ةملحضرورةوجودهايعتبرحيثالصناعاتلبقيةالأساسحجر

الحديدةوصناعالكهرباء،توليدمحطاتمثلالصناعيةالتنميةلعملية
.والأدويةوالأسمنت،والصلب،
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حاجةدراسةإلىالمشاريعهذهمثلوتهدفللتصدير؛مشاريعإنشاءاحتمالات
عدبالخارجإلىمنتجاتهاتصديربهدفصناعاتوإنشاءالخارجيةالأسواق

هذهمثللنجاحيشترط.المنتجاتتلكمنالمحليةالاحتياجاتدراسة
.والسعرالجودةحيثمنمنافسةالمنتجةالسلعتكونأنالمشروعات

إمانشأتصناعاتوهيالزراعي؛والتصنيعالغذائيةبالأمنعلاقةلهامشاريع
لمحاصيلامنالفائضلاستغلالأوالغذائيةالمتطلباتمنالأدنىالحدلتوفير

استخراجوالعصائر،المعلباتصناعةالمطاحن،إقامةذلكمثالالزراعية
.ومشتقاتهاالألبانوصناعةالنباتية،الزيوت

مع المشاريع الخدمية؛ وهذه المشاريع تهدف إلى تقديم خدمة ضرورية للمجت
عادة ما يقوم على إنشائها القطاع العام بهدف خدمة المجتمع أو القطاع الخاص

ع بهدف الربح المادي، مثل إقامة المستشفيات والمدارس والجامعات ومشاري
.المياه وغيرها

المستورداتلبنودشاملةدراسةذلكويتضمنالواردات؛إحلالمشاريع
نيعهاتصيتمبمنتجاتالوارداتإحلالتستطيعمحليةصناعةإقامةوإمكانية

 ً اتوالسيارالمنزليةوالأجهزةالأدوية،وصناعةالأغذية،صناعةمثلمحليا
.وغيرها
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الاختيار الأولي للمشروع. 2

تنوي حتى الآن تكون قد خرجت بتصور واضح للمشروع أو للمشاريع التي

لاً في والتوسع قلي-المشاريع أو -تنفيذها، فلابد الآن من دراسة هذا المشروع 

تباعها لهذه المرحلة خطوات يجب إ. تفصيلاته تمهيداً لرفعه للمراحل اللاحقة

.للتأكد من أهمية المشروع وإمكانية تنفيذه
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:كالتحليل العام للمشروع ويشمل ذل. 1. 2

 ويةالسياسات العامة للتنمية ومدى أهمية المشروع من الناحية التنمتحليل.

 القطاع الاقتصادي ومعرفة إمكانياتهتحليل.

 الحاجة القائمة وتقدير الحاجة المستقبليةتحليل.

 الأهداف التنموية طويلة الأمد بشكل عمليتحديد.

 مع بعض المشاريع الممكنة في القطاع بالإضافة للمشروع موضع البحثمعرفة
.المقارنات لترجيح أحد المشاريع
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:معرفة صفات المشروع المقترح بشكل أولي من خلال. 2. 2

بغيرهالخاصأوالعامللقطاعكانسواءالمقترحالمشروععلاقةتقدير
.المشاريعمن

عنهالناجمةوالفوائدالمشروعلتكاليفأوليتقدير.

للمشروعوالسياسيوالإداريالماديالتأييدمدىتقدير.

العلاقةوذاتالمعنيةوالوزاراتالدوائرآراءاستطلاع.

المعنيةالجهاتمنالمتوفرةالمعلوماتجمع.

والتقييموالمراجعةللقياسقابلبشكلالمشروعأهدافصياغة.

المشروعتمويلكيفيةعنأوليبحث.

92



المشروعصياغة . 3. 3

دراستهلتمهيداً المختارللمشروعالعريضةالخطوطوضعالمرحلةهذهفييتم
المردودوأالإنتاجيةالطاقةتحديديتمحيثوالماليةالاقتصاديةجدواهناحيةمن

روعللمشالمقترحوالموقعالمختلفةومستلزماتهالمشروعوتكاليفالمادي
يروتقرالموسعةالاقتصاديةالجدوىدراسةلإجراءتمهيداً يلزممماوغيره
.مرحلةالهذهفيوضعهاتمالتيالأوليةالتصوراتعلىبناءتنفيذهإمكانية
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:في نهاية هذه المرحلة من المتوقع إنجاز ما يلي

 مدى قابلية المشروع وبدائله للتطبيق والتنفيذ العمليتحديد.

 أولي للبديل الأمثل وذلك من خلال دراسة ما يليتقييم:

 (  االآلات، الخامات، العمالة، وغيره)الكمي لمدخلات المشروع التقدير
.وذلك في حالة المشاريع الإنتاجية

 التكاليف الاستثمارية للمشروعتقدير.

 مصادر التمويلتحديد.

 قيمة العائداتتقدير.

 العمر الإنتاجي للمشروعتقدير.
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للمشروعدراسة الجدوى –المرحلة الثانية . 2

ههذففيالمشروع،بهايمرالتيالمراحلوأخطرأهممنالمرحلةهذهتعتبر
صاديةوالاقتوالتجارية،والمالية،الفنية،الأسسوإثباتوضعيتمالمرحلة

نفيذبتبالمضينهائيوبشكلالتقريرالمرحلةهذهفيويتمكماللمشروع
.عنهالاستغناءأوالمشروع

لمشروعلالمتنوعةالتكلفةبتقديرللمشروعالجدوىدراسةمرحلةوتتلخص
فيماقريرتثمللمشروعالخسارةأوالربحاستخراجوبالتاليالمتوقعةوالعوائد

ً للمشروع–الربح–الصافيالعائدكانإذا .لاأمكافيا
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؟ما هي محتويات دراسة الجدوى. 1. 4

كانماوكلإنشاؤه،المرادالمشروععلىبناءاً الجدوىدراسةمحتوياتتختلف
امةبإقالقرارأنالقولويمكن.شمولاً أكثرالدراسةكانتكلمامهمالمشروع
:يليماعلىتحتويماعادةالتيالجدوىدراسةمنتأتيلاأمالمشروع

يالحالالطلبحجملتقديرميدانيمسحعلىوتشملالسوق؛دراسة
.المشروعسيقدمهاالتيالخدماتأوالمنتجاتعلىوالمتوقع

ذلكوغيروالخدماتللسوققربهحيثمنالمشروعموقعدراسة.

والمعداتالأجهزةمواصفاتلتحديدوالتكنولوجيةالفنيةالدراسة
.للمشروعاللازمة

والاقتصاديةالماليةالجدوىدراسة.

ةوالفنيالإداريةوالكوادرالعاملةللأيديالمشروعاحتياجاتدراسة.

للمشروعوالإداريالتنظيميالهيكلدراسة.

نتاجيةالإالمشاريعحالةفيللموظفيناللازمةالتدريبإمكانياتدراسة.

المشروعإقامةبعدالبيئةعلىالمحتملةالتأثيراتدراسة.
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إنمن الجدير بالذكر 

نطبقيلاقدأعلاهالمحددبالشكلالجدوىدراسةمحتوياتإنبالذكرالجديرمن
منتوخىتلاوالتيالحكومةبهاتقومالتيتلكخاصةالمشاريعمنالكثيرعلى

ً عائداً وراءها بغضةمعينلجهةأومعينلقطاعخدمةتقديممنهايقصدبلماديا
إقامةفمثلاً .المشروععنهايسفرقدالتيالماديةالخسارةأوالربحعنالنظر
ينبيصلطريقأومستشفىأونائيةمنطقةفيمدرسةإقامةأوعامةحديقة

ً يكونأنيمكنلاالبلادفيالمختلفةالمناطق فقط،اديالمالربحهدفهمشروعا
ةراحمثلللدولةالعامةالسياسةمنتنبعالمشاريعهذهإقامةضرورةولكن

نايةالعبمستوىالارتقاءأوالريف،كهربةأوالتعليم،نشرأوالمواطنين،
مثلقديمتإلىتهدفالتيالحكوميةالمشاريعفإنوبالتاليوانتشارها،الصحية

ً مجديةكونهاعنالنظربغضتنفيذهايتمالتيالأساسيةالخدماتتلك ماليا
 ً .لاأمواقتصاديا
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وىالجدالصعوبات التي تقف في طريق دراسات . 2. 4

:اهناك الكثير من الصعوبات التي تقف في طريق دراسات الجدوى نذكر منه

التقديرصعوبة:

الجدوىدراساتتعتمد ً هياتالدراستلكأنوبماالتقديراتعلىأساسا
تقديريناعليتوجبحيثالمشروعلإقامةسابقمترابطتفكيرعنعبارة
عنستنتجالتيوالأرباحالمتوقعالمبيعاتوحجمالمشروعتكلفة

سواءروعللمشالفعليالبناءيتمأنقبلتقديرهيتمذلككل.المشروع
فإذااستثمارية،بنايةمشروعأومصنعبناءمشروعالمشروعكان

يؤديقدذلكفإنالجدوىبدراسةالمقدرةتلكعنالفعليةالأرقاماختلفت
.خاسرمشروعإلىمجدمشروعمنوينقلالمشروعجدوىتغيرإلى
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عدموأتضخمبحالةتمرالبلادكانتإذاوتعقيداً صعوبةتزدادالعمليةهذه

مرالأيزيدقدمماأنهذكرهالجديرومن.الوطنيةالعملةصرفسعراستقرار

الكليةوالتكلفةالتشغيلوتكلفةالإيراداتتقديرتتطلبالجدوىدراسةأنتعقيداً 

ً سنواتعشرإلىخمسمنلنقلسنواتلعدة لفترةاطالتكلمابالطبع.أحيانا

.قليلةالتوقعاتتلكفيالدقةكانتكلماللتوقعاتالزمنية
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الدراسةلإنجازاللازمالزمنيالوقت:

والدراسةالمالية،الدراسةمنهاأجزاءعدةعلىالجدوىدراسةتحتوي
تقييمثممنوالاقتصاديةوالدراسةالطلب،لتقديرالسوقيوالمسحالفنية،

ً يتطلبقدهذاكلالنهائي،المشروع الأمورهفيتتغيرقدطويلاً وقتا
وبقيةالآلاتأوالموادمثلللمشروعاللازمةالموادأسعاروخاصة

عالواقعنالدراسةابتعادعنيسفرمماللمشروعالمطلوبةالمدخلات
.المتوقععننتائجهاواختلافالعملي

التكلفة:

منثيرالكالمتكاملةالجدوىدراسةتتطلبالوقت،عنصرإلىبالإضافة
تقومماعادةالتيالخبرةلبيوتأولمستشارينتدفعقدالتيالأموال
الخبرةبيوتإلىلجأناماإذاخاصةالدراسات،هذهمثلبإعداد

.الأجنبية
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الدراسةأجزاءبينالتنسيق:

فاصيلالتلكثرةنظراً أوالدراسةحجملكبرونظراً الأحيانبعضفي
علىيعهاوتوزالدراسةتقسيمإلىاللجوءيتمالجدوى،دراسةفيالداخلية

اتوجهاختلافإلىيؤديقدمماالاستشاريةوالبيوتالخبراءمنعدد
.الدراسةأجزاءبينالتنسيقوضعفالنظر

دقتهاوعدمالمعلوماتندرة:

تلكتوفرتلمفإذا.المعلوماتعلىكبيراً اعتماداً الجدوىدراساتتعتمد
ونتكقدالدراسةمخرجاتفإندقيقةغيركانتأوالمطلوبةالمعلومات

.دقيقةوغيرالواقععنبعيدة
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المشروعاتطرق تقييم . 3. 4

المشاريع تتعدد وتختلف طرق تقييم المشاريع حسب طبيعتها والغرض من إقامتها، ف

يرها التي تهدف إلى رفع مستوى الخدمات الحكومية وزيادة الوعي الاجتماعي لها معاي

ى تهدف الخاصة بها، والمشاريع الأخرى التي تهدف إلى تحقيق الأرباح لها معايير أخر

.إلى تقيمها ومعرفة جدواها الاقتصادية
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جاتالاحتيامرحلة وضع وتحديد –المرحلة الثالثة.3

تالمشروعتعريفالمشروعوتخطيطبتنظيمالبدءقبلجداً المهممن ً عريفا
منروعالمشنشاطاتلكافةاللازمةالمختلفةالاحتياجاتوتحديدووضعشاملاً 
.الأخرىالاحتياجاتمنوغيرهاوالمواردوالتكلفةالوقتناحية

وتحديدوضععنديتبعهاأنالمخططعلىيجبرئيسيةخطوطهناك
مةاللازالنشاطاتجميععلىتحتويقائمةإعدادعليهيجبإذالاحتياجات،

ترتيبحديدوتنشاط،كللتنفيذاللازمةوالمواردالزمنوتحديدالمشروعلتنفيذ
البعضبعضهاعلىواعتمادهاالنشاطات

لمحدداوالتاريخإنجازهاالواجبالمراحليتضمنللتنفيذزمنيجدولووضع
لعملانوعيةمنوالتأكدالموازنة،معالنفقاتتطابقعلىوالتأكيدللإنجاز،

.المستمرالرقابةطريقعنالمنجز
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المرحلةهذهتتضمنهماوأهم:

النشاطاتقائمةتحديد.

اللازمةالمواردتحديد.

المشروعلتنفيذاللازمةالتفصيليةالخططوضع.

للمشروعالزمنيةوالجداولالموازناتوضع.

الإجراءاتوكالسياساتالمشروعتنفيذودعمتسهيلشأنهمنمالكلوتحضيرتحديد
.وغيرهاوالموازناتالوظيفيوالوصف

مشاريعإن تحديد احتياجات المشروع خطوة هامة جداً ورئيسة تمهيداً لتطبيق إدارة ال.

 حيث إن عدم استكمال هذه المرحلة سيؤدي إلى أخطاء في وضع المخططات
.  المشروعذ والحسابات المتعلقة به، وبالتالي عدم صحة البيانات فيما يتعلق بتنفي

ط ومن الجدير ذكره إن وضع وتحديد الاحتياجات يأتي من خلال خبرة وحكمة المخط
.في هذا المجال وفي مشاريع سابقة

 وقد يكون المخطط فريقاً بدلاً من شخص واحد وفي هذه الحالة من الممكن ومن
ات الطبيعي وجود خلافات في وجهات النظر حول طريقة تقسيم المشروع والنشاط

.المختلفة

تقليل حيث يلعب مدير المشروع دوراً أساسياً في تقريب وجهات النظر وبالتالي
.الاختلافات
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الإنتاج/ التنفيذ–المرحلة الرابعة.4

مضيبالالقرار)المناسبالقراراتخاذإلىأدتوالتيللمشروعالجدوىبدراسةقمناإنبعد ً قدما
التنفيذمرحلةتأتيثمومنللمشروعاللازمةالاحتياجاتوتحديدبوضعنقوم(وتنفيذهبالمشروع

.منتججديدمشروعخلقإلىنهايتهافيستؤديوالتيالإنتاج/

الأمريتطلبدوقبلالخطوات،جميعفيالمستمروالتقييمللفحصعرضةيكونالناجحالتنفيذ
.والدقيقةالصحيحةالمعلوماتتوفرالتقييمنجاحأسبابأهمومن.الخطةتعديل

التاليةالخطواتإبرازالتنفيذعمليةتتطلبإداريةناحيةومن:

لدائرةاضمنالمسؤولياتتحديدالتنفيذ؛علىللإشرافالإداريةالترتيباتاتخاذ
مةالمهتالأخرىالدوائرمععلاقاتهاوتحديدالتنفيذ،عمليةعنمباشرةالمسؤولة

.بالمشروع

ترةفكلفيالرئيسيةوالإنجازاتوالأرقامالعملجداولتبينالتيالمخططوضع
.والإنجازالتقدممدىوقياسزمنية

أووعيةالأسبأواليومية)الحاجةحسبالتقاريرورفعالمشروع،تنفيذعلىالرقابة
.تنفيذهتمعما(الشهرية

الخططعنالانحرافمدىوتقييمله،التخطيطتممامعتنفيذهتممامقارنة
.الموضوعة
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الجةبمعالكفيلةالإجراءاتواتخاذالدوريةالتقاريروتقديمالمعلوماتجمع
.الموضوعةالزمنيةوالجداولالمخططاتوتحديث–وجدتإن–الانحرافات

التاليةبالمراحلالمتعلقةالخططإعداد.

الفنيةوالمعلوماتالمواصفاتمنوالتحققالتثبت.

وغيرهممقيمينومراقبينمنالتنفيذعمليةعلىللقائمينتدريبيةبرامجتأسيس.

(الحاجةعند)التشغيلكيفيةيبيندليلتطوير.
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التشغيلمرحلة –المرحلة الخامسة.5

نتكوالمرحلةهذهأنبلالمشاريع،أنواعجميععلىالمرحلةهذهتنطبقلا
:المرحلةهذهوتتضمنوالخدمات،كالمصانعالإنتاجيةللمشاريععادة

إليهاالمشروعيهدفالذي/التيالمنتج/الخدمةتقديم.

الخدماتمعالمشروعيقدمهاالذي/التيالمنتج/الخدمةتكامل/
.الأخرىالمشاريعتقدمهاالتيالمنتجات

الموضوعةللأهدافالمشروعتحقيقمدىتقييم.

المشابهةالمستقبليةبالمشاريعالمتعلقةالتوصياتوضع.
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يمالتسل/ المشروعنهاية –المرحلة السادسة.6

هذهنهايةبعدستؤديوالتيالسابقةالجهودلكلالنهائيالنهائيةهيالمرحلةهذه
ً المشروعهذاكانسواءمنتججديدمشروعخلقإلىالمرحلة ً إنتاجمشروعا يا

ً أو :المرحلةهذهوتتضمن.غيرهأوخدميا

المشروعتصفية.

ىالأخرللجهاتالمشروعمسؤولياتنقلفيالمساعدةالخططتطوير.

إن)ىأخرمشاريعإلىالمشروعفيمستغلةكانتالتيالمواردتحويل
.(وجدت

المشروعمنالمستفادةوالدروسالعبرأخذ.

 ًةالإداردورةعنتختلفالمشروعحياةدورةأننذكرأنيجبوأخيرا
ونهايةبدايةلهاالمشاريعإدارةدورةكونفيالتصنيعدورةأو

كنولبدايةلهامتصلةالتصنيعدورةأوالإدارةدورةبينمامحدودتان
.المنتجأوالمؤسسةنجاحمدىعلىتعتمدمفتوحةنهايتها
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مصطلحات في إدارة المشروعات . 11

المشروعفكرةإدارة(Conceptual Phase):

عبارةالمشروعيكونحيثالمشروعحياةدورةمراحلمنالأولىالمرحلة
.دمهعأوالتنفيذتحتملقدوالتحليلللدراسةقابلةأفكارعدةأوفكرةعن

المضافةالقيمة(Added Value):

ينللمواطنالاجتماعيالوعيزيادةفيمعينمشروعبهايساهمالتيالقيمة
الأرباحوللخزينةوضرائبوأجورمرتباتشكلعلىالمشروععنتنتجوالتي

.الموزعة

المشروعجدوىدراسة(Project Feasibility Study):

جدوىوالوالتكنولوجيةالفنيةوالمتطلباتوالموقعالسوقدراسةيتمحيث
ضافةبالإفنيةوكوادرعاملةأيديمنالمشروعواحتياجاتوالاقتصاديةالمالية

.المشروعتخصأخرىأموروأيالبيئةعلىالمحتملةالتأثيراتإلى
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المشروعحياةدورة(Project Life Cycle):

هنهايتوحتىبهالتفكيرلحظةمنالمشروعبهايمرالتيالمختلفةالمراحلهي.

الحاليةالقيمةصافي(Net Present Value):

(الفائدةرسع)الخصممعدلالاعتباربعينآخذينالحاضرفيالاستثمارقيمةعنعبارة
.المستخدم

الاستردادمدة(Pay Back Period):

للمشروعالأصليةالاستثمارقيمةلاسترداداللازمةالمدة.

الداخليالعائدمعدل(Internal Rate of Return):

ستثمارللاالحاليةالقيمةمعللمقبوضاتالحاليةالقيمةعندهتتساوىالذيالمعدلهو.

نسبة المنفعة إلى التكلفة(Benefit / Cost Ratio:)

تكلفةأوثمرالمستالمبلغعلىالواردةالنقديةللتدفقاتالحاليةالقيمةقسمةناتج
.(الخصممعدلأخذبدونأومع)المشروع
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إدارة المخاطر
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مقدمة

انونيةقأوماديةأسبابعنالناتجةالمخاطرعلىتركزالتقليديةالمخاطرإدارةإن
ومن(القضائيةوالدعاوىالموت,الحوادث,الحرائقأوالطبيعيةالكوارث:مثال
هاإدارتيمكنالتيالمخاطرتلكعلىتركزالماليةالمخاطرإدارةفإنأخرىجهة

.(الماليةالمقايضةأدواتباستخدام

فقطالعامةوالمنظماتالمؤسساتعلىمحصورةوسيلةليستالمخاطرإدارة،
ً ولكنها منلفرصواللفوائدالنظرويجب.الأمدوقصيرةطويلةالأنشطةلكلأيضا
فيفقطوليسالمتأثرةالمختلفةالمصلحةبأطرافعلاقتهافيالمخاطرإدارة

.المنظمةبنشاطعلاقتها

وكذلكالكبرىاتمنظمالجميعفإن,المخاطرإدارةنوععنالنظربغض
.المخاطربإدارةمختصفريقلديهاالصغرىاتمنظموالالمجموعات
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المخاطر

ونتائجهالحدثتحققاحتمالمنمركبمزيجبأنهاالمخاطرتعريفيمكن.

علىالمترتبةوالآثارحدثوقوعاحتمالبينربطعنعبارةىهأيضاالمخاطر
.حدوثه

ةوداخليخارجيةعواملمنوأنشطتهامنظمةأيتواجهالتيالمخاطرتنتجأنيمكن.
بيئية،ية،تشغيلمالية،إستراتيجية،مثلالأخطارمنأنواعإلىأكثرتقسيمهاويمكن
.الخ...سلامةأمنية،

ةالإيجابيبالجوانبارتباطهاأساسعلىالمخاطرإدارةإلىبازديادالإشارةيتم
السلبيبينالجانحيثمنالمخاطرالاعتباربعينالمعياريأخذولذلكللخطر،والسلبية

.والإيجابي

مماقط،فسلبيةالنتائجأنالاعتبارفيالأخذيتمأنهعامةيلاحظالسلامة،مجالفي
.الضرروتخفيضمنععلىالسلامةخطرإدارةتركيزإلىأدى
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تصنيف أنشطة المنظمة

أنيمكنوللمنظمة،الأجلطويلةالإستراتيجيةبالأهدافتهتم:إستراتيجية
يادية،والسالسياسيةوالمخاطرالمالرأستوافرمدى)منهاعواملبعدةتتأثر

.(يعيةالطبالبيئةوتغيراتوالسمعة،والتشريعية،القانونيةوالتغيرات

نحوعيهاسخلالالمنظمةتواجههاالتياليوميالنشاطبنواحيتهتم:تشغيلية
.الإستراتيجيةالأهدافتحقيق

أثيروتللمنظةالماليةالنواحيعلىوالرقابةالفعالةبالإدارةتهتم:مالية
وتحركاتالصرف،وأسعارالائتمان،توافرمديمثلالخارجيةالعوامل
.الأخرىالسوقيةالتعرضاتومختلفالفائدةأسعار

والإنتاجالمعرفةمصادرعلىوالرقابةالفعالةبالإدارةتهتم:المعرفيةالإدارة
الخارجيةالعواملتتضمنوقد.والاتصالاتالحمايةعواملمنوغيرهما
طاعوانقالفكرية،للملكيةالاستخدامسوءأوبهالمسموحغيرالاستخدام

لنظمافشلالداخليةالعواملتتضمنوقد.التكنولوجيةوالمنافسةالطاقة،
.البشريةالقوىعناصرأهمفقدانأوالإدارية

والبيئة،والسلامة،الصحةمثلبنواحييهتم:القوانينمعالتوافق
وظيفوالتالمعلومات،نظموحمايةالمستهلك،وحمايةالتجارية،والمواصفات

.القانونيةوالنواحي
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إدارة المخاطر

منظمةلأيالإستراتيجيةالإدارةفيأساسيجزءهي.

احبةالمصالأخطارلمواجهةمنظمبشكلالمنظماتتتبعهاالتيالإجراءاتهي
كلمحفظةومننشاطكلمنالمستدامةالمزاياتحقيقبهدفلأنشطتها،

.الأنشطة

هذهومعالجةعلىالتعرفهوالجيدةالمخاطرلإدارةالأساسيالتركيز
.الأخطار

كللالمحتملةوالسلبيةالإيجابيهالجوانبفهمعليتساعدالمخاطرإدارة
كلاضوتخفالنجاحاحتمالمنتزيدفهيالمنظمة،عليتؤثرقدالتيالعوامل

.للمنظمةالعامةالأهدافتحقيقمنالتأكدوعدمالفشلاحتمالمن

وترتبطالتطورودائمةمستمرةتكونأنيجبالمخاطرإدارةأنشطة
بطريقةتتعاملنأويجب.الإستراتيجيةتلكتطبيقوكيفيةالمنظمةبإستراتيجية

روالحاضالماضيفيالمنظمةأنشطةتحيطالتيالأخطارجميعمعمنهجية
.الخصوصوجهعلىالمستقبلوفي
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إدارة المخاطر

ذاتالأطرافولمختلفللمنظمةقيمةوبإضافةبالحمايةالمخاطرأدارهتقوم
:طريقعنالمنظمةأهدافدعمخلالمنالمصلحة

بأسلوبةالمستقبليالأنشطةتنفيذدعمبغرضللمنظمةعملإطارتقديم
.فيهاومتحكممتناسق

يقطرعنالأولوياتوتحديدوالتخطيطالقراراتخاذأساليبتطوير
بيةالسلوالفرصوالتغيراتالمنظمة،لأنشطةوالمنظمالشاملالإدراك

.المتاحةوالإيجابية

والمواردالماللرأسالفعال(التخصيص(الاستخدامفيالمساهمة
.للمنظمةالمتاحة

الأساسيةغيرالنشاطمجالاتفيالتقلباتتخفيض.

المنظمةوسمعةأصولوتطويرحماية.

المنظمةمعلوماتوقاعدةالبشريةالقوىودعمتطوير.

التشغيلكفاءةتعظيم.

116



(سياسة إدارة المخاطر)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

رالمخاطتجاهوميولهامنهجهاتضعأنبالمنظمةالمخاطرإدارةسياسةعلىيجب
لياتالمسئوتحديدالمخاطرسياسةعلييجبكما.المخاطرإدارةفيمنهجهاوكذلك

.كلهاالمنظمةداخلالمخاطرإدارةتجاه

المنظمةسياسةبيانيخصفيماقانونيةمتطلباتأيإلىالمنظمةتشيرأنيجب
.والسلامةالصحةمثال

يتموالتقنياتالأدواتمنمندمجةمجموعةالمخاطرإدارةبعملياتترتبط
إدارةعمليةتتطلبفعالبشكلوللعمل.للنشاطالمختلفةالمراحلفياستخدامها
:المخاطر
المنظمةومدراءالتنفيذيالرئيسالتزام.
المنظمةداخلالمسؤولياتتوزيع.
قبلمنبالمخاطرالوعيوتطويرلتدريبالملائمةالمواردتخصيص

.المصلحهأصحاب
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(دور الإدارة العليا)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

إدارةوهياكلةبيئوخلقللمنظمة،الإستراتيجيالإتجاهتحديدمسئوليةالعلياالإدارةعاتقعلىيقع
رغيلجنةأوالمدراء،منمجموعةخلالمنسبقمايتمأنويمكن.فعالةبصورةلتعملالمخاطر
العمللىعقادرةوتكونالعملفيالمنظمةأسلوبمعتتلاءموظيفةأيأوالمراجعةلجنةأوتنفيذية،
.المخاطرلإدارةكراعي

لييماالداخليةالرقابةنظامتقييمعندالحسبانفيالعلياالإدارةتأخذأنأدني،كحديجب:

اصالخنشاطهاضمنتحملهاالمنظمةتستطيعالتيالمقبولةالأخطارحجمومدىطبيعة.

الأخطارتلكتحققاحتمالية.

المقبولةغيرالأخطارإدارةكيفية.

النشاطعلىوتأثيرهالمخاطرتحققاحتمالتخفيضعلىالمنظمةقدرة.

المطبقةالمخاطرفيالتحكموأنشطةالمخاطروعوائدتكاليف.

المخاطرإدارةعملياتفاعلية.

المخاطرعلىالعلياالإدارةلقراراتالضمنيةالآثار.
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(دور وحدات العمل)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

يليماتتضمن:

يوميأساسعلىالمخاطرإدارهفيالأولىالمسئوليةالعملوحداتتتحمل.

يجبكمانشاطها،داخلبالمخاطرالوعينشرعنمسئولةالعملوحداتتعتبر

.نشاطهاخلالمنالمنظمةأهدافتحقيق

ذللأخوذلكللإدارةالدوريةللاجتماعاتموضوعالمخاطرإدارةتصبحأنيجب

لتحليضوءفيالعملأولوياتووضعللخطرالتعرضمجالاتالحسبانفي

.فعالللخطر

الذهنيةالمرحلةضمنالمخاطرإدارةشمولمنالعملوحدةإدارةتتأكدأنيجب

.المشروعانتهاءوحتىللمشروعات
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(دور وظيفة إدارة المخاطر)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

منجزءيعملللخطرمديرمنالمخاطرإدارةوظيفةيتحملقدالمنظمةحجمعلىاعتمادا
اطرالمخإدارةوظيفةتتضمنأنويجب.الوقتطوليعملالمخاطرلأدارهقسمإلىالوقت،

:يليما

المخاطرإدارةوإستراتيجيةسياسةوضع.

المخاطرإدارةيخصفيماوالتشغيليالاستراتيجيالمستوىعلىالتعاون.

الملائمالتعليمويشملالمنظمةداخلللخطرالثقافيالوعيبناء.

العمللوحداتداخلياللخطروهيكلسياسةأعداد.

المخاطرإدارةعملياتومراجعةتصميم.

إدارةاحينويخصفيماالنصيحةتقدمالتيالوظائفمختلفأنشطةبينالتنسيق
.المنظمةداخلالمخاطر

شاطالنواستمراريةالطوارئبرامجتتضمنوالتيالمخاطرمواجهةعملياتتطوير.

المصلحةوأصحابالعلياللإدارةوتقديمهاالمخاطرعنالتقاريرأعداد.
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(دور المراجع الداخلي)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

اجعالمردوريتضمنقدوعمليالأخرى،منظمةمنالداخليالمراجعدوريختلفقد
:يليمابعضأوكلالداخلي
طةبواستحديدهاتمالتيالهامة،الأخطارعلىالداخليالمراجععملتركيز

.المنظمةداخلالمخاطرإدارةعملياتومراجعةالإدارة،
المخاطرإدارةفيالثقةمنح
المخاطرإدارةعملياتفيوالمشاركةالفعالالدعمتقديم.
رالمخاطبإدارةالعاملينوتعليمالأخطاروفحصتحديدأنشطةتسهيل

.الداخليةوالمراجعة
بعةالمتاولجنةالعلياللإدارةالمقدمالمخاطرتقريرإعدادعمليةتنسيق

.الخ...الداخلية

ةالداخليالمراجعةعلىيجبمعينة،لمنظمةملاءمةالأكثرالدورتحديدبغرض
.الموضوعيةوالاستقلاليةبتحقيقالخاصةالمهنيةبالمتطلباتالإخلالعدممنالتأكد
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(قالموارد والتطبي)هيكل وتنظيم إدارة المخاطر 

بالمنظمةالمخاطرإدارةسياسةلتطبيقالضروريةالمواردتوفيريجب.

حالةفيقعالمتووالاجتماعيالاقتصاديالتأثيرحيثمنقياسهاإلىالتحكمإجراءاتتحتاج
أكثراتمعلومإلىتحتاجوكذلكالمقترحة،الإجراءاتبتكلفةبالمقارنةأجراءأياتخاذعدم

.حاليامتوفرهومماأكثروافتراضاتتفصيلا

الذيساسالأستصبحلأنهامعقولةبدقةحسابهاويجبالتطبيق،تكاليفتحديدأولايجب
أياتخاذعدمالةحفيالمتوقعةالتكلفةتقديريجبكما.التكاليففعاليةأساسهعلىستقاس
فيتحكمالإجراءاتتطبيقعدمأوتطبيقتقررأنللإدارةيمكنالنتائجبمقارنةثمأجراء،

.المخاطر

القوانينفهمتتأنالمنظمةعلىيجبحيثاختياري،ليسوالتشريعاتالقوانينمعالتوافق
فيالمرونةعضبأحياناويوجد.القوانينمعالتوافقلتحقيقللرقابةنظامتطبقوأنالمطبقة،

.المخاطرذلكمعتتناسبلاماخطرتخفيضتكلفةأنحالة

هيالمخاطرتمويلطريقعنالأخطارتأثيرضدماليةحمايةعلىالحصولوسائلإحدى
لةقابغيرالخسارةعناصربعضأوالخسائربعضأنملاحظةيجبذلكومع.التامين

والسلامةالصحيةللحوادثالمصاحبةللتأمينالقابلةغيرالتكاليفالمثالسبيلعلىللتامين،
.المنظمةولسمعةالموظفلنفسيةأضرارتتضمنقدوالتيوالبيئية،
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خطوات عملية إدارة المخاطر

والمعاييروالأساسالعملنطاقخريطةورسمالمخاطرإدارةلعملية:التخطيط
.للتحليلوأجندةللعمليةإطارتعريفوكذلكعليهاسيعتمدالذي

وتحديدهاالمخاطرعلىالتعرف.

المخاطرتحليل.

المخاطروصف.

المخاطرتقدير.

المخاطرتقييم.

والاتصالاتالمخاطرتقاريرإعداد.

المخاطرمعالجة.

المخاطرإدارةعملياتومراجعةمراقبة.
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التعرف على المخاطر

طريقعنالمخاطرعلىالتعرفيتم:

اممشروععلىالعاملةوالفرقالمنظماتإن:الأهدافعلىالمعتمدالتحديد
سواءخطرإلىالأهدافهذهتحقيقيعرضحدثفأي,أهدافلديهاجميعها
.خطورةيعتبركلياأوجزئيا

خلقميتالسيناريوتحليلعمليةفي:السيناريوعلىالمعتمدالتحديد
بينلتفاعللتحليلأوماهدفلتحقيقبديلةطرقتكونقدمختلفةسيناريوهات

متالذيعنمختلفسيناريويولدحدثأيفإنلذا,معركةأوسوقفيالقوى
.خطورةأنهعلىيعرف,بهمرغوبوغيرتصوره

ادرالمصجميعتفصيلعنعبارةوهو:التصنيفعلىالمعتمدالتحديد
.للمخاطرالمحتملة

بالمخاطرقوائمهناكاتنظمالممنالعديدفي:الشائعةالمخاطرمراجعة
.المحتملة
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تحديد المخاطر

الأهميةذاتالمخاطرعلىالتعرف.

هاذاتبحدالمشكلةأوالمشاكلمصدرمنالمخاطرإلىالتعرفيبدأأنيمكن.

أوالمصدرهذاعنتنتجالتيالحوادثفإنمصدرهاأوالمشكلةتعرفعندما
.فيهاالبحثيمكنمشكلةإلىتقودقدالتيتلك
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ر تحليل المخاط

ي تشارك تحديد تعرض المنظمة لعدم التأكد يتطلب معرفة جوهرية بالمنظمة والسوق الت
منها، ويتطلب كذلك فيه، والبيئة القانونية والاجتماعية والسياسية والثقافية التي تتواجد ض

لحيوية والتشغيلية، ويشمل ذلك العوامل االإستراتيجيةالفهم السليم لأهداف المنظمة 
.لضمان نجاح المنظمة والفرص والتهديدات المرتبطة بتحقيق تلك الأهداف
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وصف المخاطر

مثلا)منهجي،بأسلوبتعريفهاتمالتيالأخطارعرضإلىالمخاطروصفيهدف
عمليةلتسهيلالمخاطرلوصفمنفصلجدولاستخدامويمكن(جدولباستخدام

منكدللتأضروريجيدةبطريقةمصممأسلوبواستخدامالأخطار،وفحصوصف
.شاملةبطريقةالأخطاروفحصووصفتعريفإجراءات

نميصبحالجدول،متضمنهاخطركلواحتمالاتنتائجالحسبانفيأخذناإذا
أكثريقةبطرالتحليلإلىتحتاجوالتيالرئيسيةللأخطارالأولويةإعطاءالممكن
.تفصيلا

إلىقراراتالولاتخاذللأنشطةوالمصاحبةتعريفهاتمالتيالأخطارتصنيفيمكن
.(وتشغيليةتكتيكية)ومشروع،إستراتيجية

وخلالللمشروعاتالتصورمرحلةضمنالمخاطرإدارةدمجالضروريمن
.معينمشروعتنفيذمراحل
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جدول وصف المخاطر

مجال المخاطر

المخاطر

طبيعة 

المخاطر

توقعات 

الإدارة 

العليا 

التقدير 

الكمي 

للمخاطر 

التحمل 

(الميل للخطر)

أساليب 

المعالجة 

والتحكم في 

المخاطر 

الأجراء

المتوقع

للتطوير

تطوير 

ية الإستراتيج

والسياسة 

أسم 

الخطر

الوصف غير 

الكمي 

للأحداث، 

وحجمها، 

ونوعها، 

وعددها وعدم 

استقلاليتها

:  مثال 

، إستراتيجي

تشغيلي، 

مالي، معرفي

..  أو قانوني 

أو أصحاب ) 

المصلحة 

(وتوقعاتهم

الأهمية، )

(والاحتمال

توقعات لخسارة

والتأثير المالي

احتمال)للخطر، 

وحجم الخسائر

على العوائد

(المتوقعة

الوسائل

الأولية التي

يتم بواسطتها

أداره المخاطر

ا، حاليا

ومستويات

الثقة في

مأساليب التحك

المطبق

توصيات   

لتخفيض 

المخاطر

وتحديد الإدارة

المسئولة عن 

تطوير 

ة الإستراتيجي

والسياسة 
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تقدير المخاطر

حققالتاحتمالحيثمننوعيأوكميشبهأوكميبأسلوبالمخاطرتقديريمكن
.المحتملةوالنتائج

وأمتوسطةأومرتفعةتكونقدالنجاحفرصأوالتهديداتحيثمنالنتائج
.منخفضة

فاتتعريتتطلبأنهاإلامنخفضةأومتوسطةأومرتفعةالاحتمالاتتكونقد
.النجاحوفرصالتهديداتحيثمنمختلفة
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رخصائص تقدير المخاط

والتيالمخاطرلخصائصوصفلأعدادالمخاطرتحليلعمليةنتائجاستخداميمكن
رتيبلتأداةستوفركماخطرلكلالنسبيةالأهميةحسبتصنيفبدورهاستعطي

تمخطركلترتيبإلىذلكوسيؤديأولوياتها،حسبالمخاطرمعالجةمجهودات
.النسبيةلأهميتهصورةيعطيبحيثتعريفه

وصفوكذلكبه،تتأثرالتيالنشاطمنطقةعلىالمخاطربرسمالأسلوبهذايسمح
ماراتاستثزيادةفيهايحتاجقدالتيالمجالاتوتحديدالمطبقة،التحكمإجراءات

.توزيعهاأعادهأوتخفيضهاأوالمخاطرفيالتحكم

المواردأفضلوتحديدالمخاطر،ملكيةعلىالتعرفعلىيساعدالمسئوليةتعريف
.تخصيصهاالواجبالإدارية
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رتقييم المخاط

رنةمقاإجراءالضروريمنفإنهالمخاطر،تحليلعمليةمنالانتهاءيتمعندما
.المنظمةبواسطةأعدادهاتمالتيالمخاطرومقاييسالأخطارتقديربين

القانونيةوالمتطلباتالعلاقة،ذاتوالتكاليفالعوائديتضمنقدالمخاطرمقياس
.الخ...المصلحةأصحابواهتماماتوالبيئية،والاقتصاديةالاجتماعيةوالعوامل

وفيماللمنظمة،الأهميةذاتالأخطارتجاهقراراتلاتخاذالمخاطرتقييميستخدم
.معالجتهأوقبولهيجبالمخاطركانإذا
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)ليالتقرير الداخ)إعداد تقارير المخاطر والاتصالات 

اطرالمخإدارةعمليةعنمتنوعةمعلوماتإلىالمنظمةداخلمختلفةمستوياتتحتاج.

(الإدارةمجلس)العلياالإدارةعلىيجب:

المنظمةتواجهالتيالأخطاربأهمالمعرفة.

المدىعنانحرافاتتحققعندالأسهمحملةعلىالمحتملةبالتأثيراتالمعرفة
.للأداءالمتوقع

المنظمةداخلالوعيمنمناسبةمستوياتتوفير.

الأزماتبإدارةالمنظمةقيامكيفيةمعرفة.

المنظمةفيالمصلحةأصحابثقةأهميةأدراك.

ذلكأمكنكلماالاستثمارمجتمعمعالاتصالاتأدارهكيفيةمعرفة.

بفاعليةالمخاطرإدارةأنشطةتطبيقمنالتأكد.

المخاطرإدارةفلسفةتغطيبحيثواضحةخطرإدارةسياسةإصدار
.ومسئوليتها
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)ليالتقرير الداخ)إعداد تقارير المخاطر والاتصالات 

العملوحداتعلىيجب:

مناطقلىعالمحتملةوتأثيراتهامسئولياتهممنطقةضمنتندرجالتيالأخطارعلىالتعرف
.العملوحدةعلىالأخرىالمناطقوتأثيرأخري،

التقدمىمدومراقبةوالمالية،الرئيسيةالأنشطةبمراقبةلهمتسمحالتيالأداءمؤشراتأعداد
.)ناتوالموازالتنبؤاتمثل)التدخلتتطلبالتيالتطوراتعلىوالتعرفالأهدافتجاه

باتخاذلسماحلمنتظمةبطريقةوالتنبؤاتالموازناتفيالانحرافاتعنللتبليغنظمتصميم
.المناسبةالقرارات

التحكمإجراءاتفيفشلأوجديدةأخطارأيعنالعلياالإدارةإلىوالسريعالمنظمالتبليغ
.المطبقة

الأفرادعلىيجب:

الفرديةالأخطارعنمسئولياتهمأدراك.

المخاطرإدارةلأدواتالمستمرالتطويرفيالمساهمةكيفيةأدراك.

المنظمةثقافةفيالأساسيالجزءهمابالمخاطروالوعيالمخاطرإدارةأنأدراك.

مطبقةالالتحكمأجراءاتفشلأوالجديدةالأخطارعنالعلياللإدارةوالسريعالمنظمالتبليغ.
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)يالتقرير الخارج)إعداد تقارير المخاطر والاتصالات 

حاموضمنتظمبشكلالمصلحةأصحابإلىتقريرتقديمإلىالمنظمةتحتاج
مصلحةالأصحابيتطلع)أهدافهاتحقيقفيالفاعليةومدىالمخاطرإدارةسياسات

للمنظمةاليالمغيرالأداءإدارةفاعليةعلىالدليللتقديمالمنظمةإلىمتزايدةبصفة
حةوالصالتوظيف،وممارساتالإنسان،وحقوقالمجتمع،شئونمثلمجالاتفي

.(البيئةوحمايةوالسلامة،

إدارةفيمنهجيأسلوبالمنظماتتتبنىأنالجيدةالتنظيميةالسيادةتتطلب
:بحيثالمخاطر

المنظمةفيالمصلحةأطرافمختلفمصالحيحمي.

اتيجيةالإستربإدارةالخاصةواجباتهبتنفيذالإدارةمجلسقياممنيتأكد
.المنظمةأداءومراقبةالقيموبناء

كافيبشكلوأدائهاالإداريةالرقابةوسائلتطبيقمنيتأكد.
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تإعداد تقارير المخاطر والاتصالا

أصحابلديومتوفرةواضحةالمخاطرتقاريرأعدادإجراءاتتكونأنيجب
.المنظمةفيالمصلحة

يتناولأنالرسميةالتقاريرمعدعلىيجب:

المخاطرلأدارةالإداريةالمسئولياتخاصةالرقابة،أساليب.

اسطةبومعهاالتعاملوكيفيةالأخطارتعريففيالمستخدمةالإجراءات
.المخاطرأدارهنظم

الهامةالأخطارأدارهبغرضالأوليةالرقابةنظمتطبيق.

والمراجعةالمتابعةنظمتطبيق.

نفسه،ظامالنفينقصأيأوالنظامقبلمنمغطيغيركبيرنقصأيتسجيليجب
.النقصهذامعللتعاملبالفعلاتخاذهاتمالتيالخطواتتحديدوكذلك
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معالجة المخاطر 

التغييربغرضإجراءاتوتطبيقاختيارعمليةبمثابةالمخاطرمعالجةتعتبر
كأحد(المخاطرفيالتحكم)التخفيضالمخاطرمعالجةوتتضمن.المخاطرفي
على)الخ......المخاطروتمويلالمخاطر،تجنبإلىأكثروتمتدعناصرها،أهم

.(المثالسبيل

يليما(أدنىكحد)المخاطرلمعالجةنظامأييقدمأنيجب:

للمنظمةوالكفءالفعالالتشغيل.

الفعالةالداخليةالرقابة.

والتشريعاتالقوانينأتباع.

تلكطبيقتبتكلفةالمخاطرفيالتحكمإجراءاتتكلفةفعاليةعمليةترتبط
.المخاطرتخفيضمنالمتوقعةبالمزايابالمقارنةالإجراءات
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طرق التعامل مع المخاطر

ضمنعتقمعهاللتعاملالمستخدمةالتقنياتجميعفإنوتقييمهاالمخاطرعلىالتعرفعمليةتتمأنبعد
:هيرئيسيةمجموعات

ودالعقطريقعنتكونماوعادةآخرطرفقبلمنالخطرقبولعلىتساعدوسائلوهي:النقل
صيغةالعقديتضمنوقد.العقودطريقعنالخطرنقلعلىمثالهوالتأمين.الماليةالوقايةأو

.التأمينأقساطبدفعالالتزامدونأخرىجهةإلىالخطرنقلتضمن

عدمذلكعلىومثال.ماخطرحدوثإلىتؤديالتيالنشاطاتتجنبمحاولةوتعني:التجنب
لجميعحلايبدوالتجنبإن.القانونيةالمسؤوليةتحمللتجنبماعملفيالدخولأوماملكيةشراء

نالممكمنكانالتيوالأرباحالفوائدمنالحرمانإلىيؤديقدذاتهالوقتفيولكنهالمخاطر
.تجنبهتمالذيالنشاطمنعليهاالحصول

تطويرشركاتذلكعلىومثال.الناتجةالخسائرحدةمنللتقليلطرقوتشمل:التقليص
.تدريجيشكلبالبرامجتطويرطريقعنوذلكالمخاطرمنللتقليلمنهجياتتتبعالتيالبرمجيات

يفمقبولةإستراتيجيةرتعتبالطريقةهذهإن.حدوثهاعندالخسائرقبولوتعني:(الاحتجاز)القبول
إجماليمنأكبرالزمنمدىعلىالخطرضدالتأمينتكلفةفيهاتكونوالتيالصغيرةالمخاطرحالة

علىمثالأفضلالحربوتعد.بهاالقبوليجبنقلهاأوتجنبهايمكنلاالتيالمخاطركل.الخسائر
.الحربضدالممتلكاتعلىالتأمينمكنيلاحيثذلك

دائمةالالمصلحةإلىبالتوجهوإقناعهاالمخاطرةالجهةلدىالنفسيالعاملحسابيجب:الاستسلام
.السريعةلا
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مراقبة ومراجعة عمليات إدارة المخاطر

وفحصهاطارالأخعليالفعالالتعرفمنللتأكدوالمراجعةالتقاريرلتقديمنظامالفعالةالمخاطرإدارةتتطلب
وياتومستللسياسةالدوريةالمراجعةأجراءويجب.اتخاذهاتمقدالملائمةالمخاطرفيالتحكمإجراءاتوأن

.التطويرفرصلتحديدالأداءمعاييرومراجعةالقوانين،معالتوافق

فيالتغيراتليعالتعرفيجبلذلكومتغيرة،ديناميكيةبيئةفيوتعملديناميكيةذاتالمنمظاتأنتذكريجب
.للنظمالملائمةالتعديلاتعملتموأنهفيهاتعملالتيالبيئةوعلىالمنظمات

تمقدتالإجراءاوأنالمنظمة،أنشطةعلىالمناسبةالتحكمإجراءاتتطبيقمنالرقابةعمليةتتأكدأنيجب
.وأتباعهافهمها

كانتإذافيماتحددأنوالمراجعةللرقابةعملياتأيعلىيجب:

لهالمخططالنتائجأعطتقدالمتبعةالإجراءات.

ملائمةكانتالأخطارفحصبغرضجمعهاتمالتيوالمعلوماتالمتبعةالإجراءات.

وإدارةصلفحالمستفادةالدروسوتحديدأفضلقراراتإلىالوصولعلىساعدقدالمعرفيالتطوير
.مستقبلاالأخطار
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إدارة المخاطر( معوقات)محددات 

قدذلكفإنمناسبغيربشكلالأولويةحسبترتيبهاأوالمخاطرتقييمتمإذا
يرغمنالتيالخسائرذاتالمخاطرمعالتعاملفيالوقتتضييعإلىيؤدي

.تحدثأنالمحتمل

تتشتيإلىيؤديمحتملةغيرمخاطروإدارةتقييمفيطويلوقتتمضية
.أكثرمربحبشكلتستغلأنالممكنمنكانالتيالمصادر

فيةنظمالمعملإعاقةإلىيؤديجداعاليةأولويةالمخاطرإدارةعملياتإعطاء
.فيهاالمباشرةحتىأومشاريعهاإكمال

والشكالخطورةبينالتمييزحسنالاعتباربعينالأخذأيضاالمهممن.
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شبكات الأعمال

1



ساعدة المدير تعتبر شبكات الأعمال من أهم الأساليب الحديثة التي تفيد كثيرا في م

تم أداءها في تخطيط وجدولة العمليات المختلفة اللازمة لأداء عملية معينة بحيث ي

.بأعلى كفاءة ممكنة

شبكات الاعمال 

Network Models

2



مليات التنفيذ ويوجد أسلوبين يستخدمان في تخطيط وجدولة تنفيذ المشروعات ومتابعة ع

:والرقابة عليها وهما

أسلوب المسار الحرج:

Critical Path Method C.P.M 

 أسلوب بيرتPERTعبارة عن اختصار:

Program Evaluation and Review Technique

3



ذ الأسسسسا وااجسسسراءات فكسسسؤ منهمسسسا يسسسفدل السسسي تسسسوفير أف سسسؤ الخطسسسط لتنفيسسس

.نيقالمشروعات طبقا لتتابعها الزمني والت

ركيسسز علسسي كمسسا يسسوفر البيااسسات اللازمسسة لمتابعسسة التنفيسسذ بكفسساءة عسسن طريسس  الت

.المهام والعمليات التي تمثؤ مراكز اختناق

  ويتشابه أسلوب المسار الحرجM.P.C مع أسلوب بيرتPERTمن حيث:

4



ملية غير ااهما يختلفان من حيث أسا واجراءات حساب الزمن اللازم لتنفيذ كؤ مهمة أو ع

:من عمليات المشروع

علومسات أكيسدة حيث يستخدم أسلوب بيرت في المشروعات التي تتسم بعدم توافر م

.عن الأوقات المطلوبة لأداء الأاشطة المختلفة 

 بتسوافر أما أسلوب المسار الحرج فااه يتم استخدامه في المشسروعات التسي تت س

رة معلومسسات أكيسسدة عسسن الوقسسب المطلسسوب يداء العمليسسات المختلفسسة مسسن واقسسع الخبسس

.السابقة

5



 أن يتكسسسون المشسسسروع مسسسن عسسسدد مسسسن الواسسساد  أو الأاشسسسطة المحسسسددة التسسسي ينتهسسسي

.المشروع بإتمامها

ع سها هذه الوااد  أو الأاشطة يمكن أن يتم بدؤها أو توقفهسا بشسكؤ مسستقؤ عسن ب

.البعض ولكن في تتابع معروف

ي يعتمسد هذه الوااد  لها ترتيب معين بحيث يجب أن يستم أدؤهمسا فسي شسكؤ تتسابع

.أساسا علي التقنية التى تتحكم في المشروع

الشروط الواجب توافرها في المشاريع لتطبيق هذه الأساليب

6



قواعــد رســـم الشــبكة 

يمثؤ كؤ اشاط أو وايفة بسهم.

 اهايسة أوترسم حلقة لكي تدل علي حادثة معينة، والحادثة هسي بدايسة اشساط

.اشاط أخر

تم كتابسة ويستتم كتابة الرمز الذل يدل علسي النشساط أسسفؤ السسهم الخسا  بسه

.الوقب اللازم اداء النشاط أعلي السهم

7



( 1)فإن رقسم يتم كتابة الرقم الذل يدل علي ترتيب الحادثة داخؤ كؤ حلقة وبالتالي

.يتم وضعه في الحلقة الأولي حيث يمثؤ بداية النشاط

نتهسي فسي ي يمكن أن تبدأ أية أاشطة في كؤ حادث ما لم ينجز تماما الأاشطة التي ت

.هذا الحادث كما في الشكؤ التالي

3

2

4

1

8



واذا ي يمكن أن يكون لنشاطين في أن واحد الحادث الخلفي والحسادث الأمسامي

يسا كان هناك اشاطين يمكن ااجازها في آن واحد عنددذ يجب ادخال اشاطا وهم

.الي الشبكة كما في الشكؤ التالي

4
2

3

1

قط في ويلاحظ أن النشاط الوهمي ي يستهلك زمنا وي يحتاج الي موارد معينة وفاددته ف

.ط متقطعتأسيا العلاقات المنطقية في الشبكة ولتميز النشاط الوهمي يتم رسمه بخ

9



اقبة يعرف المسار الحرج علي أاه اطول مسارات الشبكة زمنا والمسار هو النشاطات المتع

.من بداية الشبكة حنى اهايتها ، وهناك طريقتان لحساب المسار الحرج

طريقة المسار الحرج : أولا

Critical Path Method

10



طريقة حساب كل المسارات وأزمنتها في الشبكة وتحديد المسار1.

.ويكون المسار الأطول زمناالحرج

الجدول التالي يمثؤ مجموعة من الأاشطة اللازمة اتمام مشروع معين وكذلك الوقب

.المتوقع اتمام كؤ اشاط وكذلك الأاشطة السابقة مباشرة لكؤ اشاط

11



الوقت التوقع لإتمام النشاطالنشاط السابق مباشرةالنشاط

أسابيع6ـــــــــأ

أسابيع 8أب

أسابيع6بج

أسابيع10ـــــــــد

أسابيع10دهـ

أسبوع2هـو

:والمطلوب

الشبكةمساراتوتحديدالشبكةرسم.

الحرجالمسارتحديد.

12



3 2

4

1

5

6

ب

هـ

أ

أسابيع8

أسابيع10

13



جـ،ب،أالمسار الأول

 (1 ،2 (       )2 ،3 (       )3 ،6 )

أسبوعا 20= 6+ 8+ 6= الوقت المتوقع 

:يلاحظ أن هناك مسارين في الشبكة هما

و،هـ،دالثاني  المسار 

 (1 ،4 (       )4 ،5 (       )5 ،6 )

أسبوعا 22= 2+ 10+ 10= الوقت المتوقع  

المسار الحرج هو المسار الثااي وهو أطول مسار في الشبكة 

.أسبوع22وبالتالي يكون الزمن الكلي يتمام المشروع هو 

14



الأنشطة الحرجة-1

از يكووون النشوواط حوورج ن ا كووان التووبخير فووي البوودت بوو  يووخدا نلووي تووبخير توواري  ان وو

.المشروع بكاملة

مبكور او يكون النشاط غير حرج ن ا كانت طبيعة المشروع تسمح بالبدت ب  في وقت

.لة ان ازه في وقت متبخر دون أن يخثر علي التاري  المحدد لإن از المشروع بكام

ارد يوجد بالنشاط غير الحورج وقوت فوايع يعطوي لو دارة مرونوة فوي اسوتودام الموو

.المتاحة

15



:حساب الأوقات المبكرة والأوقات المتبخرة للأنشطة-2

فةولتحديد المسار الحرج نحتاج نلي معر

.الوقب المبكر لبداية النشاط 1.

.الوقب المبكر لنهاية النشاط 2.

.الوقب المتأخر لبداية النشاط 3.

الوقب المتأخر لنهاية النشاط 4.

.حساب الوقت المبكر لبداية النشاط هو أقرب وقت ممكن يبدأ في  النشاط

ت الوق+الوقت المبكر لبداية النشاط = حساب الوقت المبكر لنهاية النشاط 

.المطلوب لإتمام هذا النشاط 

16



ثؤ كؤ اشاطيتم وضع الأوقات المبكرة للبداية والنهاية بين قوسين أعلي السهم الذل يم.

ليسه وهكسذا ولكي يتم حساب هذه الأوقات فيتم البدء من أول اشاط في الشسبكة السي السذل ي

.خلال الشبكة حتى ا ؤ الي أخر اشاط مطلوب يتمام المشروع

لك الي الوقب المتأخر لبداية النشاط هو آخر موعد يمكن بدء النشاط فيه دون أن يفدل ذ

.تأخير اهاية المشروع

يتماموبالمطلالوقب+النشاطلبدايةالمتأخرالوقب=النشاطلنهايةالمتأخرالوقب

.النشاطهذا

اشاطكؤمثؤيالذلالسهمأسفؤقوسينبينوالنهايةللبدايةالمتأخرةالأرقاموضعيتم.

واسيرشبكةالاهايةمنابدأفإانالنهايتهوأي االنشاطلبدايةالمتأخرالوقبولحساب

.الشبكةفياشاطأولاليا ؤحتيعكسياتجاهفي

17



مثال

شروعات فيما يلي البيانات الواصة بتنفيذ أحد الم

(ع بالأسبو) النشاطلأداتالوقت التوقع المرتبط بالنشاطالنشاط النشاط

أسابيع43، 1أ

أسابيع 214، 1ب

أسابيع43، 2ج

أسابيع37، 2د

أسابيع53، 4هـ

أسبوع54، 3و

اسابيع 610، 5س
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المطلوب

.رسم الشبكة1)
.تحديد المسار الحرج لتحديد الأاشطة الحرجة2)
.حساب الوقب المبكر لبداية واهاية النشاط3)
.حساب الوقب المتأخر لبداية واهاية النشاط4)
.حساب الوقب الفادض5)

رسم الشبكة: الحـــل
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4

2

1

3

6

د

س

7

3

10
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تحديد المسار الحرج-2

س،هــ،أالمسار الأول

أسبوع 16=  10+ 3+ 3

هــ ، س،ج،بالثاني المسار 

أسبوع30=  10+ 3+ 3+ 14

و  ، س،د،الثالث بالمسار 

أسبوع35=  10+ 4+ 7+ 14

21



يلاحظ أن المسار الحرج هو المسار الثالث

(  سو،د،ب،) الذل ي م الأاشطة

حيث ااه أطول مسار من حيث الوقب الذل يحتاجه اتمام الأاشطة الواقعة

.أسبوع35عليه وهو 

22



.نشاطحساب الوقت المبكر لبداية النشاط وكذلك لنهاية ال-3

فريفترض أن أول نشاط يبدأ من نقطة الص

الوقت المبكر لنهاية النشاط السابق= الوقت المبكر لبداية النشاط 

=الوقت المبكر لنهاية النشاط 

 الوقت المطلوب لأداي+ الوقت المبكر لبداية النشاط 

23



النشـاط أ

صفر= الوقت المبكر لبداية النشاط 

3= 3+ صفر = الوقت المبكر لنهاية النشاط 

هــالنشـاط 

نشواطين نظرا لان النشاط يسبق  مسارين فوان البدايوة المبكورة هوي البدايوة المبكورة لأطوول ال

.السابقين 

17= الوقت المبكر لبداية النشاط 

20= 3+ 17= الوقت المبكر لنهاية النشاط 

24



 =سالنشـاط 

ن فان البداية المبكرة هي البداية المبكرة لأطول النشاطيمسارات 3نظرا لان النشاط يسبق  

.السابقين

25= الوقت المبكر لبداية النشاط 

35=10+ 25= الوقت المبكر لنهاية النشاط 

25



 =حــالنشـاط 

14= الوقت المبكر لبداية النشاط 

17=3+ 14= الوقت المبكر لنهاية النشاط 

 =بالنشـاط 

صفر= الوقت المبكر لبداية النشاط 

14=14+ صفر = الوقت المبكر لنهاية النشاط 

26



=د النشـاط 

14= الوقت المبكر لبداية النشاط 

21=7+ 14= الوقت المبكر لنهاية النشاط 

=و النشـاط 

21= الوقت المبكر لبداية النشاط 

25=4+ 7+21= الوقت المبكر لنهاية النشاط 
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=  الوقب المتأخر لنهاية النشاط 

دادهالوقب المطلوب لأ+ الوقب المتأخر لبداية النشاط 

=الوقب المتأخر لبداية النشاط 

الوقب المطلوب لأداده–الوقب المتأخر لنهاية النشاط 

شاطحساب الوقت المتبخر لبداية النشاط وكذلك لنهاية الن-4

سير في بمعني أننا نبدأ من آخر نشاط في الشبكة ونىهنا يتم السير بات اه عكس

.حتى نصل نلي أول نشاطىات اه عكس

أو

 الوقب المتأخر لنهاية النشاط الساب= الوقب المتأخر لبداية النشاط

الوقب المتأخر لبداية النشاط التالي= الوقب المتأخر لنهاية النشاط

29



 =النشـاط س

(  موعد انتهات المشروع)35= الوقت المتبخر لنهاية النشاط  

25= 10–35= الوقت المتبخر لبداية النشاط 

(35-25) س 

 =النشـاط و

25= لنهاية النشاط  الوقت المتبخر

21= 4–35= الوقت المتبخرلبداية النشاط 

30



(35-25) س 

 =النشـاط د

21= لنهاية النشاط  الوقت المتبخر

14= 7–21= الوقت المتاخر لبداية النشاط 

 =النشـاط ب

14= لنهاية النشاط  الوقت المتبخر

صفر= 14–14= الوقت المتبخر لبداية النشاط 

31



(35-25)س 

 =النشـاط هــ

25= لنهاية النشاط الوقت المتبخر

22= 3–25= الوقت المتبخر لبداية النشاط 

 =النشـاط جــ

22= لنهاية النشاط الوقت المتبخر

19= 3–22= الوقت المتبخرلبداية النشاط 
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(35-25)س 

 =النشـاط أ

22= لنهاية النشاط  الوقت المتبخر

19= 3–22= الوقت المبكر لبداية النشاط 

33
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حساب الوقت الفايع-5

: ة ايتيةيمكن تحديد الوقب الفادض من خلال الجدول التالي أو المعادل

=الوقب الفادض 

ة النشاطالوقب المبكر لبداي–الوقب المتأخر لبداية النشاط 

أو

النشاطلنهايةالمبكرالوقب -الوقب المتأخر لنهاية النشاط

35



النشاط

الوقايع 

ةالمرتبط

طبالنشا

الوقت

المطلوب 

لاداي 

الوقت

المبكر

ةللبداي

الوقت 

المبكر 

للنهاية

الوقت

المتاخر

ةللبداي

الوقت 

المتاخر 

للنهاية

الوقت 

الفايع

31922صفر4.13أ

14صفر14صفر2.114ب

4.2314171922جـ

3.2714211421د

5.4317202225هـ

5.3421252125و

6.51025352535س

يلاحظ أن الانشطة الحرجة الواقعة علي المسار الحرج 

(ب ، د ، و ، س ) لا يوجد بها وقت فايع حيث يساوا صفر وهي النشاط

19

صفر

صفر

صفر

صفر

5

5
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شبكات الأعمال
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أسلوب تقييم ومراجعة المشاريع 

( بيرت)

علومات اكيدة يعرف سب  أن اوضحنا ان اموذج بيرت يتم استخدامه في الحايت التى تتسم بعدم توافر م

م تقدير ثلاثة لذلك يتعن ايوقات المطلوبة لتنفيذ أل اشاط من اياشطة التى تتكون منها شبكة ايعمال ، 

:اوقات لكؤ اشاط هي

المتفايلالوقت:

عواد ايةبدونألالنشاطااجازمحتمؤوقبأق روهو.

احتمالاالاكثرالوقت:

خبرةعليبناءتقديرهويتمالعاديةالظروفاؤفيالنشاطياجازوقبااسبوهو

.المشروعبتخطيطالقادمينجاابمنسابقة

المتشايمالوقت:

ةالطبيعيوغيرالطبيعيةالعواد اؤفيالنشاطااجازالمحتمؤالوقبوهو.
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لوقب المتوقع ومن واقع هذه التقديرات الخاصة بالأوقات الثلاثة لتنفيذ أل اشاط يتم تحديد ا

:الآتيةلتنفيذ أل اشاط وذلك عن طري  المعادلة 

:من المعادلة السابقة الاحظ ان

يوقات المتوسط الحسابي المرجح بالأوزان لتقديرات ا= الوقب المتوقع 

الثلاثة 
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تحديد الاوزان

:وبالنسبة لهذا التوزيع فإن ايوزان تكون كما يلي Beta"بيتا"تخ ع لتوزيع بـ 

1=الوزنأوالحدوثاحتمايتالمتشادمالوقب

4=الوزنأوالحدوثاحتمايتاحتمايالأكثرالوقب

1=الوزنأوالحدوثاحتمايتاحتمايالأكثرالوقب

6م موع الاوزان
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خ سع حساب احتمسال ااجساز تنفيسذ المشسروع فسي موعسد معسين، اظسرا لكسون شسيكات بيسرت ت

رجوع السسي لقسوااين ايحتمسسال فااسسه يمكسسن تحديسسد احتمسسال تنفيسسذ المشسسروع فسسي موعسسد معسسين بسسال

ل والسذل يحسسب جدول التوزيع الطبيعي المعيارل الذل بقابؤ قيمة المتغير الطبيعي المعيار

.من المعادلة الآتية
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باينال در التربيعي للت= ولما كان الانحراف المعيارا 

2( الانحراف المعيارا= ) التباين

=الانحراف المعيارا للوقت  
ل التقدير المتفاي–التقدير المتشايم 

6
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فيما يلي اياشطة الخاصة بتنفيذ أحد المشروعات:مثال

النشاط
الوقايع المرتبطة

بالنشاط
مالوقت المتشايالاالوقت الاكثر احتملالوقت المتفاي

2.161014أ

3.1101214ب

4.1121626جـ

5.281012د

4.34710هـ

5.3468و

5.481216س

 6.5357
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:والمطلوب

.حساب الوقب المتوقع لتنفيذ المشروع*

.تحديد المسار الحرج*

.تحديد احتمال تنفيذ المشروع في موعده*

.أسبوع39تحديد احتمال تنفيذ المشروع في *
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:الحل

=        الوقت المتوقع للنشاط أ
6( +4×10+)14

 =10
6

=        بالوقت المتوقع للنشاط
10( +4×12+)14

 =12
6

=      ـ جالوقت المتوقع للنشاط
12( +4×16+)26

 =17
6
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=        دالوقت المتوقع للنشاط 
8( +4×10+)12

 =10
6

=        ـ هالوقت المتوقع للنشاط
4( +4×7+)10

 =7
6

=        والوقت المتوقع للنشاط
4( +4×6+)8

 =6
6
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=        سالوقت المتوقع للنشاط 
8( +4×12+)16

 =12
6

=        صالوقت المتوقع للنشاط
3( +4×5+)7

 =5
6
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2

3

4

1
56

12

ص
ب

5

و
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مسارات الشبكة وتحديد المسار الحرج-2

25= 5+  10+  10=   ،د،أ=المسار الأول

23= 5+  6+  12=   ،و،ب =المسار الثااي

36= 5+ 12+ 7+12=   ،س،هـ،ب =لمسار الثالثا

34= 5+  12+  17=   ،س،جـ =المسار الرابع

ويكــون ( ب،هـ، س، )هو أطول المسارات وهو المسار الثالث للااشطة: المسار الحرج

.أسبوع36الزمــن الكلي المتوقع ااجاز المشروع هو 
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احتمال تنفيذ المشروع في موعده-3

رجاحدد اياحراف المعيارل للااشطة الواقعة علي المسار الح:أوي
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=الانحراف المعيارا للنشاط ب 
14-10

=
4

=
2

=التباين 
4

6639

=الانحراف المعيارا للنشاط هـ 
10-4

=
6

1=التباين 1=
66
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=الانحراف المعيارا للنشاط س
16-8

=
8

=
4

=التباين 
16

6639

=الانحراف المعيارا للنشاط ص
7-3

=
4

=
2

=التباين 
4

6639
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= اياحراف المعيارى 

=م موع التباين 
4

+
9

+
16

+
4

=
33

99999

=أسبوع36احتمال تنفيذ المشروع في الموعد المحدد 

جالوقب المحدد للمسار الحر–الوقب المستهدف 
=

اياحراف المعيارل للمسار الحرج

36-36
صفر= 

1.91

يمسة صسفر بالرجوع الي جدول التوزيسع الطبيعسي المعيسارل اجسد أن ايحتمسال السذل يقابسؤ الق

%.50أى 0.50=في جدول احتمايت اتمام المشروعات في مواعيدها المحددة
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=أسبوع39احتمال تنفيذ المشروع في الموعد المحدد 

جالوقب المحدد للمسار الحر–الوقب المستهدف 
=

اياحراف المعيارل للمسار الحرج

39-36
 =1.6

1.91

1.6= يمسة بالرجوع الي جدول التوزيع الطبيعي المعيارل اجسد أن ايحتمسال السذل يقابسؤ الق

.%94.5أل 0.945= في الجدول 

=أسسبوع36مسن النتسادا السسابقة اجسد أن احتمسال تنفيسذ المشسروع فسي موعسده المحسدد وهسو

50% .

. %94.5 =أسبوع39واحتمال تنفيذ المشروع في
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جدول احتمالات أتمام

المشروعات

في مواعيدها 

المحددة

(درجة الثقة ) الاحتمال احتمال اتمام المشروع قبل وقت محدد

3

2.8

2.6

2.4

2.2

2

1.8

1.6

1.4

1.2

1

0.8

0.6

0.4

0.2

صفر

0.2

-0.4

0.999

0.997

0.995

0.992

0.986

0.977

0.964

0.945

0.919

0.885

0.841

0.788

0.726

0.655

0.579

0.500

0.421

0.345
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(درجة الثقة ) الاحتمال احتمال اتمام المشروع قبل وقت محدد

-0.6

-0.8

-1.0

-1.2

-1.4

-1.6

-1.8

-2

-2.2

-2.4

-2.6

-2.8

-3

0.274

0.212

0.159

0.115

0.081

0.055

0.036

0.023

0.014

0.008

0.005

0.003

0.001
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مشاكل النقل
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قؤ السلع من أن الهدف في المشاكؤ الخاصة بالنقؤ أو التوزيع هو تقليؤ تكالي  ا

( اتم ااع، شرك)م ادر مختلفة الي جهات معينة أل من الم ادر اااتاجية 

ن مع احترام الي المراكز التسويقية وذلك بحيث تكون تكالي  النقؤ أقؤ ما يمك

:وأي ا احتياجات كؤ سوق( الطاقة اااتاجية لكؤ م نع)اروف اااتاج 

مشاكل النقل

Transportation Problems
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:ة تشمؤت وير مشكلة النقؤ في شكؤ م فوف: أوي

.الطاقة اااتاجية لكؤ م نع1.

.ايحتياجات الكلية لكؤ سوق2.

59
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ني اد حل مبديي للمشكلة: ثانيا 

:القيودمناوعينالحؤهذايحترمأنويجيب

اقةالطحدودفييكونأنيبدالمختلفةالأسواقعليتوزيعهيتممامجموعأن1.

.للم ااعاااتاجية

الطاقةمنأقؤأويساولأنيجبمعينلسوقتوجيههيتممامجموعأن2.

.السوقلهذاايستيعابية
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:التاليةالطرقبإحدىالنقؤمشاكؤحؤيمكن

.طريقة الركن الشمالي الغربي1.

.طريقة الركن الشمالي الشرقي2.

.طريقة أقؤ التكالي 3.

(.ملغية)طريقة قوجؤ التقريبية 4.

61
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:قاعدة عامة ي ب مراعاتها وهي

1–ال فوفعدد+الأعمدةعدد=المملوءةالخلاياعدد

ميزة هذه القاعدة هي التأكد من ااتظام المشكلة قبؤ 

.ايسترسال في الحؤ

62



لأمثلتعديل الحل المبديي نلى أن تصل نلي الحل ا: ثالثا

لحؤ يوجد طريقتين يختبار مثالية الحؤ ومن ثم الوصول الي ا

:  الأمثؤ

(.الحجر المتحرك)طريقة المعبر 1.

.(ملغية)طريقة التوزيع المعدل يختبار المثالية 2.
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ثة احدى الشركات لديها ثلاث م ااع في مواقع مختلفة كما أن لديها ثلا

والطاقة وفيما يلي جدول يمثؤ الطاقة اااتاجية لكؤ م نع. مراكز تسويقية

.نيةايستيعابية كؤ مركز تسويقي وتكلفة النقؤ للوحدة الواحدة بالج

:والمطلوب

.الشركةلهذهالنقؤخطةاعداد

مثال
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التسويقمركز

المصانع
3س2س1س

نجمالي

المتاح

124م

228م

38م

18202260نجمالي المطلوب

8 1

7 3

صفر 2

5

6

4

لفة أن الأرقام الموجودة داخؤ المربعات ال غيرة في الجدول تمثؤ تك: ملحوظة

.النقؤ للوحدة الواحدة بالجنية من الم ااع المختلفة الي مراكز التسوي 

65



الحل بطريقة الركن الشمالي الغربي : أولا

22 2

18 10

8
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:ملحوظة

1–عدد ال فوف + عدد الأعمدة = عدد الخلايا المملوءة 

3+3-1 =5

خلايا5=المملوءةالخلاياعددوبالفعؤ

=النقؤتكالي اجمالي

22×8=176

2×1=2

18×4=72

10×2=20

8×3=24

جني 294=التكاليفنجمالي
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الشرقيالحل بطريقة الركن الشمالي : ثانيا

6 18

14 14

8
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:ملحوظة

1–عدد ال فوف + عدد الأعمدة = عدد الخلايا المملوءة 

خلايا5=المملوءةالخلاياعددوبالفعؤ

=النقلتكاليفنجمالي

18×5=90

6×1=6

14×4=56

صفر=صفر×14

8×7=56

جني 208=التكاليفنجمالي

3+3-1 =5
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الأقل تكلفةالحل بطريقة : ثالثا

20 4

22 6

8
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:ملحوظة

1–عدد ال فوف + عدد الأعمدة = عدد الخلايا المملوءة 

3+3-1 =5

خلايا5=المملوءةالخلاياعددوبالفعؤ

=النقؤتكالي اجمالي

4×5=20

20×1=20

6×2=12

صفر=صفر×22

8×3=24

جني 76=التكاليفنجمالي
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اختبار مثالية الحل

سستخدم أن الح ول علي الحؤ الأساسي الأولي ي يعنسي اهايسة المشسكلة واامسا يجسب أن ت

.. أساليب أخرى يختبار مثالية هذا الحؤ 

:ويوجد طريقتان يختبار مثالية الحؤ وهما 

( .الح ر المتحرك ) طريقة المعبر  1.

.(ملغية ) طريقة التوزيع المعدل2.

72



( الح ر المتحرك)المعبر طريقة:أولا

ة تأثير مؤء في جدول الحؤ الأولي لمعرف( الغير مشغولة)يتم تقييم جميع الخلايا الفارغة 

.ةهذه الخلايا علي التكالي  ويتم ذلك من خلال عمؤ مسار مغل  لكؤ خلية فارغ

قؤ، يتم فإذا وجداا أن مؤء خلية معينة فارغة سيفدل الي تقليؤ تكالي  الن

.تعديؤ جدول النقؤ للاستفادة من تخفيض التكالي 

رغة لن وتستمر عملية تقييم كؤ جدول اقؤ الي أن يت ح أن مؤء أل خلية فا

.يفدل الي تقليؤ التكالي  بؤ سيفدل علي زيادتها
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تمرين

.الشرقييالشمالالركنبطريقةالنقؤلمشكلةالأوليالحؤجدوليليفيما

(المبديي)جدول النقل الأول 

(  حركالحجر المت)مثؤ مستخدم طريقة المعبر ايجاد الحؤ ايوالمطلوب
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جني 208= التكاليف الكلية طبقا لل دول الأول

:هيفارغةخلاياأربعةهناكأنحيتضال دولمن

(3س1م)

(1س2م)

(1س3م)

(2س3م)
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تكاليف يتم تقييم أثر ملت هذه الولايا الفارغة و لك بحساب ال

:غير المباشرة لكل خلية كالآتي

(خلاياأربعمنيتكون)فارغةخليةلكؤمغل مسارتكوين.

ثمالمسار،فيتليهاالتيللخلية(-)اشارةثمتقيمهاالمرادللخلية)+(اشارةوضعيتم

.الرابعةللخلية(-)اشارةثمالمسارفيالتاليةللخلية)+(اشارة

الخلاياجميعةتكلفبجمعوذلك(تقييمهاالمراد)للخليةالمباشرةغيرالتكلفةحسابيتم

.المسارعليالواقعة

سوفخليةالهذهمؤءأنيعنيذلكفإنبالسالبللخليةالمباشرةغيرالتكلفةكااباذا

.النقؤتكالي تخفيضالييفدل

الأولويةياعطفااهبالسالبمباشرةغيرتكلفةلهافارغةخليةمناكثروجودحالةفي

.سالبةقيمةاكبرذاتللخلية

المسارافافيالمملوءةالخلايامنالفارغةالخليةمؤءيتم.
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(3س1م)الوليةتقييم

11=صفر-4+1-8+=المباشرةغيرالتكلفة

+

+─

─
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(1س2م)الوليةتقييم

6-=4-1+5-2+=المباشرةغيرالتكلفة

+

+

─

─
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(1س3م)الوليةتقييم

1-=7-8+5-3+=المباشرةغيرالتكلفة

+

+

─

─
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(2س3م)الوليةتقييم

5-=7-صفر+4-6+=المباشرةغيرالتكلفة

+

+

─

─

80



(3س1م)الوليةتقييم

(1س2م)الوليةتقييم

(1س3م)الوليةتقييم

(2س3م)الوليةتقييم

11=صفر-4+1-8+=المباشرةغيرالتكلفة

6-=4-1+5-2+=المباشرةغيرالتكلفة

1-=7-8+5–3+=المباشرةغيرالتكلفة

5-=7-صفر+4–6+=المباشرةغيرالتكلفة

(  1س2م)ء الخلية من التقييم الساب  اجد أن تكالي  النقؤ الكلية يمكن تخفي ها في حالة مؤ

.  حيث أاها أقؤ تكلفة غير مباشرة بالسالب
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من الخلايا المملفة  علي أساس اقؤ مقدار في ( 1س2م)وتتحدد الكمية التى ستنقؤ الي الخلية 

:ة في المسار المغل  للخلية وهووءالخلايا الممل
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─ +

─+

─ +

─+

14

20 4

صفر
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:ما يليويمكن تصوير جدول النقل الثاني بعد نجرات التعديل السابق ك

الثانيجدول النقل 
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ول الثانيوبالتالي تصبح نجمالي تكاليف النقل طبقا لل د

=ؤالنقتكالي اجمالي
4×5=20

20×1=20
14×2=28
صفر=صفر×14
8×7=56

جنيه124=التكالي اجمالي
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جنية84تةقيمالتعديؤبعدالكليةالتكالي فىوفرهناكأنذلكمنيت ح

ايولالجدولتكالي بينالفرقعنعبارةهى(1س،2م)الخليةشغؤقيمة

.124الثااىالجدولوتكالي 208

السابقةلخطواطاافاوباتباعالطريقةبنفاالثااىالجدولمثاليةاختبارويتم

.الكليةلفةالتكعلىالفارغةالخلايامؤءطريقةأثرتقييمفىتتمثؤوالتى
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القرارات الادارية وتبثير 

الاحتمالات عليها
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90



91



92



93



94



95



96



97



98



99



100



ادارة الوقت

101



.نالوقب أغلى ما يملك اااسا-1

.الوقب مورد محدود-2

.هالوقب ي يمكن تعوي -3

.ا  الوقب يم ي سريع-4

.تهاستغلال الوقب يزيد من قيم-5

طبيعة الوقت

102



خطيط لتنفيذ المهام الهامة ثم يتبقى لنا وقب للإبداع والت-1

.للمستقبؤ وايستجمام أي ا  

.لتحديد الأولويات وااجاز أهم ااعمال-2

.له جيدا  للاستفادة من الوقب ال ادع واستغلا-3

.لعمؤللتغلب على ااجهاد وااحباط الذل يقلؤ من كفاءة ا-4

لما ا ندارة الوقت ؟
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هل تعلم 

لأوقات أن اادارة ال حيحة لوقتك ت ي  الى حياتك ساعات أطول اذا أحسنب استغلال ا

!!ال ادعة في حياتك ؟

.يوم عمؤ كؤ عام13دقيقة كؤ يوم تعني اضافة 15أن اضافة 

.يوم عمؤ كؤ عام26دقيقة كؤ يوم تعني اضافة 30أن اضافة 

.ان هذا يعُادل شهراَ جديداَ من العمؤ كؤ عام
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تذكر دايماً 

ان تغيير العادات يأخذ 

ان ادارة الوقب ق ية ذاتية يجب أن تنُاسب

طبيعتكاروفك

مجهودا  كبيرا   وقتا  طويلا  
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تحليل الوقتتحليل الوقت

أولاً 
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102030405060708090100رصف

ي أتحكم 

مطلقا  

في وقتي

أتحكم 

كلية 

في وقتي

نلى أا مدى تتحكم في وقتك ؟

ضع نفسك على هذا المقياس
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عاللتحليل وقتك بشكل ف

اجمع المعلومات: أولاً 

.استخدم جداول النشاطات اليومية* 

.عاملأ الجدول يوميا  لمدة أسبو* 
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فعاللتحليل وقتك بشكل

 ً طاتكاختبر نشا: ثانيا

هؤ هي ضرورية ؟ * 

؟كهؤ يبد أن تفديها بنفس* 

ما هي أكثر الطرق كفاءة لأدادها ؟ * 

.باستخدم اموذج تحليؤ الوق* 
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تذكر دايماً 

ابحث عن أحد غيرك للقيام ببعض مهامك

قم بالمهمة بأكبر كفاءة ممكنة

توق  عن أل مهمة غير ضرورية
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عاللتحليل وقتك بشكل ف

 ً اطكتعرف على منحنى نش: ثالثا

. ارسم منحنى اشاطك* 

.جةأعد توزيع أعمالك حسب النتي* 

.حدد وقب الذروة في اشاطك* 
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100%

50%

%صفر

اً صباح8 ظهراً 12 مساتً 5

يمنحنى النشاط الطبيع
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 ً :ثانيا

التوطيطتحليل الوقت
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توطيط الوقت

ما هو التخطيط ؟

هكذا يكون التخطيط 

كي  تعد خطة ؟ 
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التوطيط

........والأعمال المطلوبةهو محاولة التنبف بالوقب المتاح في فترة مقبلة

: لإن از أهداف محددة وبرم ة كل  لك في ضوت

القيود المفروضة المتاحةالفر 
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التوطيط

يضُيف لك أشيات هامة 

يخُبرك كي  ت ؤ الى 

ما ت بو اليه

يبُين لك ما تحتاج 

للوصول لما تريد

متى تبدأ المهمة حتى تنتهي منها في موعدها المحدد
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هكذا يكون التوطيط

{ةساعيوم ـأسبوع ـ }. ااف  في التخطيط ما يستحقه من وقب ومجهود1)

.  اجعؤ خطتك مكتوبة2)
.ضع خطة سنوية وشهرية وأسبوعية3)

.راعي صفات الهدف الجيد4)
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:الهدف ال يد ي ب أن يكون

 ً ليا فيه غموضواضحا

من الأف ؤ في صورة رقمية

عيمكن تحقيقه في أرض الواق

يتحق  من خلاله ااجاز جيد

لها له مدة زمنية يجب تحقيقه خلا

قابلاً 
للقياس

 ً واقعيا

 ً طموحا

محدداً 
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احذر

أن يتحول التخطيط الى أحد م يعات الوقب 

أن تترك خطتك للذاكرة 
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كيف تعد الوطة 

استطلاع الواقع:أولاً 

تحليؤ الوقب.

(تالفر  المتاحة ـ القيود والمعوقا): دراسة الظروف الخارجية.

(اقاط القوة ـ اقاط ال ع ):دراسة اامكااات المتاحة.
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ة كيف تعد الوط

يات وضع الأهداف وتحديد الأولو: ثاايا  

تحديد الأهداف السنوية وترتيب الأولويات.

توزيع الأهداف السنوية على الأشهر ثم الأسابيع.

راع صفات الهدف الجيد.

يبد أن تشمؤ الأهداف الجوااب المختلفة لحياتك.

كن واقعيا  ...ي تفرط في وضع الأهداف

121



ة كيف تعد الوط

زمني تحديد الأاشطة وبراامجها ال: ثالثا  

يةتحديد الأاشطة للأهداف السنوية ثم الشهرية ثم الأسبوع.

الغاء الأاشطة غير ال رورية..

ترتيب الأاشطة بحسب الأولوية.

اعداد جدول زمني لكؤ مهمة.

تحديد اامكاايات المطلوبة لكؤ مهمة.

تحديد المسئول عن كؤ مهمة.

.وتفويض بعض المهام
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التنظيم

 ً :ثالثا

123



الوقتتنظيم 

اعداد قادمة الأعمال اليومية

التفويض الفعال

تنظيم مكان العمؤ 
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ااعدادأثناءيدكمتناولفيالأسبوعيةخطتكضع.

يومكؤمنالوقبافافيقادمتكضع.

(صغيرة)قادمةمنأكثرت عي.

تناسبكالتيالخاصةقادمتكأعد.

القادمةفياشاطاتككؤاكتب.

(80/20قاعدة)الأولويةحسبمهامكعلىوقتكقسم.

والمتوازيةالمتشابهةالنشاطاتأجمع.

ااجازهامحددا  وقتا  مهمةلكؤخ ص.

125

اليوميةنعداد قايمة الأعمال 



(بع هاوفوضال رورلغيرمنتخلص)اليوميةمهامكراجع.

للطوارئوقتا  اترك..وقتكفيدقيقةكؤتجدولي.

الطاردةالأمورمعجيدا  تعامؤ.

لأسرتك..لنفسك..للراحةوقتا  اترك..

يدكمتناولفيدادما  القادمةضع.

بقادمتكالتزم.

التنظيمفيتفرطي.

126

اليوميةنعداد قايمة الأعمال 



جدول ايزنهاورالتنفيذ على أربع مراحل

دجغير مهم

بأمهم

غير عاجلعاجل

دجغير مهم

بأمهم

غير عاجلعاجل

دجغير مهم

بأمهم

غير عاجلعاجل

مهم وعاجؤ   

مهم وغير عاجؤ

غير مهم و عاجؤ

غير مهم و غير عاجؤ

أؤديه بنفسي

ضأؤديه بنفسي أو أفو

أفوض

أتركه

(د ) أف ؤ من تسعة (أ ) عمؤ واحد :
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والتخطيطللتفكيربوقبلكيسمح.
أهميةالأكثرالمهامااجازعلىيساعدك.
الروتينيةالمهاممنيخل ك.
الآخرينخبراتمنايستفادةمنيمكنك.
القرارصُنعوقبمنيقلؤ.
الآخرينمهاراتينُمي.
متوازلبشكؤالمهامااجازمنيمُكنك.
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لما ا التفويع ؟

طريقك للن احالتفويع



بالآخرينالثقةعدم.
المخاطرةكره.
الكسولبمظهرالظهورمنالخوف.
يئةالسوالقدوةالسيئةالعادةتغلب.

129

لما ا لا

؟نفوض 

طريقك للن احالتفويع



هامينأمرينيملكتفوضهالذلالشخصأنتتأكدأنيجب:
بالمهمةللقيامالمهارةوالقدرة.
وجهأف ؤعلىالمهمةااجازالىلدفعهالكافيةوالحماسةالرغبة.
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؟لمن نفوض 



تستطيعماقدرفوض.
(ج)الأولويةذاتالمهامفوض.
المتحماالك ءالشخصفوض.
تفوضهمنمعجيدا  المهمةااقش.
دادما  فوضتهمنتابع.
العونيدلهقدم.
اجاحهعلىكافئه.
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التفويع

الفعال

تذكر

دايما
المسخلية لا تفوض



أاهدتأكجيدا ،المهمةلهاشرح:تفوي هتريدمنمعاجلا
.ينفذهاوكي المهمة،منالهدفيفهم

ممكنة،كفاءةبأف ؤالمهمةمنسينتهيبأاهالتزاما  منهخذ
المحددالوقبوفي

مواجهتهاوطرقالمحتملةال عوباتحولمعهتناقش.
 معهدادمات العلىاب.
المهمةااجازعندبمكافأةتعدهأنيمكن.
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كيف نفوض ؟



بسلطةفوضتهمنتسُلحأنيجب.
للمهمةمكافئةالسلطةتكونأنيجب.
ومتابعتهفوضتهمنمراقبةيجب.
مشكلةتوجدعندماتوجدأنيجب.
ةالمفوضالمهمةفيبالنجاحتعترفأنيجب.
العونيدلهقدم.
اجاحهعلىكافئه.
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من فوضت  علي ن اح 

ما ا بعد

التفويع ؟

كافئ



حافظ على تنظيم جيد للح رة.

ل ما تحتاج  خلالا تضع على مكتبك نلا ما تقوم ب  الآن أو
.اليوم

حافظ على نضاتة جيدة فوق مكتبك.

تبكد من ترتيب الكتب بشكل جيد في مكتبتك.

رتب أدواتك في مكانها.

تولص فوراً من أا شئ : سلة المهملات

ليس ل  أهمية، ولن تحتاج  بعد  لك.
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صايح هامة لترتيبن

مكان العمل



أحتفظ بنظام جيد للملفات لحفظ المعلومات.

رتب الملفات حسب درجة الأهمية.

أصنع ملفاً واحداً لكل مهمة  .

ع  ض). لا تنس أن تمتلك ملفاً للأشيات الهامة جداً والعاجلة
(دايماً أمام عينيك

 (ج ) أصنع ملفاً أخر للأشيات البسيطة.

ضع  دايماً في الحقيبة.

أعد فهرس بالملفات ن ا زاد عددها  .

:رتب خزانتك جيداً 
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صايح هامة لترتيبن

مكان العمل



تذكر

الواجبات دادما  أكثر من الأوقات

ساعة يوميا  24أاب ي تملك أكثر من 

أن المهام المفتوحة ي تنتهي أبدا  
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التنفيذ

 ً :رابعا
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ا ادح عامة في التنفيذ: أوي  

تعامؤ جيدا  مع م يعات الوقب: ثالثا  

احذر التسوي : ثاايا  
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ألق نظرة على قايمة أعمالك اليومية.

التزم بقايمة أعمالك اليومية وابتعد عن الروتينيات  .

أبدأ في نن از مهامك.

 ًلا تتردد... كن من زا  .

 تعلم أن تقول

لا تقطع عملك  :

ن ا بدأت في نن از مهمة لا تقطعها.

وفر كل شئ قبل البدت في العمل.

احذر الأفكار الطارية  .

لا
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صايح عامة في التنفيذن



تعامل جيداً مع المهام الكبيرة

 تعامل معها جيداً .. لا تنزعج .. ن ا جابهتك مهمة كبيرة.

رل استخدم طريقة قطعة الجبن السويس

ا ؟هل تعلم لما ا توجد فراغات في ال بن السويسر
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صايح عامة في التنفيذن



 ًأضف ليومك وقتاً جديدا:

 ً .أبذل مزيداً من ال هد دوما

رة أستودم الأوقات الضايعة وأجزات الوقت الصغي
{أوقات الانتظار، المواصلات، الأوقات البينية}

 ًتعود أن تزيح حدود تعبك قليلا.

 (الزيارة بمواعيد سابقة)التزم بمواعيدك.

من كل نشاط في موعدهيانته.

ثابر على تنظيم وقتك.

141

صايح عامة في التنفيذن



تذكر

ي شئ يغرل باياتهاء قدر ايبتداء

فتب المهام ال عبة والكبيرة

ي شئ يغرل بالنجاح قدر النجاح افسه
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وافذ ثااية فكر

ثانية تفكر

سنة

وتنفذ سنة

ولاولا
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قواعد هامة في التنفيذ



الآن تعلم

أن كؤ هذه المهام ااضافية

بمكن أن تنجزها 

....في أجزاء وقتك ال غيرة 

أن كؤ هذه المهام ااضافية

بمكن أن تنجزها 

....في أجزاء وقتك ال غيرة 

أن كؤ هذه المهام ااضافية

بمكن أن تنجزها 

....في أجزاء وقتك ال غيرة 

أن كؤ هذه المهام ااضافية

يمكن أن تنجزها 

.... في أجزاء وقتك ال غيرة 
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!ما هو التسويف؟

ك ذات التسوي  هو أن تقوم بمهمة ذات أولوية منخف ة بدي  من أن تنجز مهمت

.الأولوية العالية

!لما ا لا ي ب أن تسوف؟

.لأاه أكثر م يعات الوقب خطورة*

.لأاه يخُرج خطتك عن مسارها*

.قاتؤ وخطير..رغم أاه .. لأاه محبوب *

.ملأاه يجعؤ العمؤ يتراك*

 ً احذر التسويف: ثانيا
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!لما ا نسوف؟

.الكسؤ  * 

.ةالأعمال غير المحبب* 

.رةالأعمال ال عبة و الكبي* 

.التردد* 

.الخوف من المجهول* 

.اءااتظار اابداع وساعة ال ف* 

انتب 

 ً احذر التسويف: ثانيا

نن أسهل طريقة 

...لعلاج التسويف 

هي ألا تدعها تبدأ

نن أسهل طريقة 

...لعلاج التسويف 

هي ألا تدعها تبدأ

نن أسهل طريقة 

...لعلاج مشكلة التسويف 

.هي ألا تدعها تبدأ
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كيف تقضي على التسويف ؟

 ضع وقتا  للااتهاء من كؤ مهمة.

  (لعدم التسوي . )خذ على افسك عهدا

شجع افسك  :

اسأل افسك عن مشكلات التأجيؤ.

  اجعؤ لنفسك حافزا.

اكتب موعد اياتهاء أمام كؤ عمؤ .

تأكد أن الموعد واقعي  .

  اجعله أمامك دادما.

اجعؤ أحد غيرك يتابعك.
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كيف تقضي على التسويف ؟

تعرف جيدا  على مهامك.

تذكر حكمة الدقاد  الخمسة.

 الآن.. ابدأ في العمؤ.

هؤ هي ضرورية ؟

هؤ لها وقب معين لنهايتها ؟

ما الفاددة من ااجازها ؟

ما هي خطوات ااجازها ؟

ما هي العقبات ؟

كي  تتغلب عليها ؟
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كيف تقضي على التسويف ؟

  أوي  .. أاجز المهام التي تفجلها دادما.

ي تتردد:
تعلم وقب اتخاذ القرار.

ي تنتظر اتادا مثالية.

ي تخ  من الخطأ.

 ي تقل.

ااتظر اايحاء أو المزاج الملادم.

واجه المهام غير المحببة.

فتب المهام ال عبة والكبيرة.
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هل تعلم

التسويف سوفأن

.يجعلك ااسااا  كسوي  * 

.ي يع لك وقتك* 

.يجعؤ عملك يتراكم* 

.يجعلك ااسااا فاشلا  * 

 ً احذر التسويف: ثانيا
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هل تعلم

أن وقت اتوا  القرار هو
ومات تلك اللحظة التي ي تفثر بعدها المعل

.الجديدة كثيرا  في اتخاذ القرار

 ً احذر التسويف: ثانيا
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التعامل مع

مضيعات الوقت
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التخطيط السليم

و التنظيم الدقي 

للوقب

التنفيذ السليم

للخطة

ت رف ايجابي

تجاه 

م يعات الوقب
++

ادارة ااجحة

وفعالة للوقب

=
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التعامل مع مضيعات الوقت



ما هي م يعات الوقب ؟

كي  تتعامؤ مع م يعات الوقب؟

واتغلب عليه.. أن انفذ ما خططنا له 
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التعامل مع مضيعات الوقت



ما هي مضيعات الوقت ؟

.هي العوامؤ التي تحول دون أداء الأعمال الهامة ذات القيمة العالية* 

.ناتجة عنهاهي الأعمال التي تستهلك كمية كبيرة من الوقب ي تتناسب مع القيمة ال* 

.  أهدافناهي الأعمال التي تشغلنا كثيرا  ولكنها تساهم مساهمة محدودة في تحقي* 
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التعامل مع مضيعات الوقت



لا

( اتية)شوصية 

عدم النظام.

التأجيؤ.

البحث عن الكمال.
لي يستطيع أن يقو

الزوار.
التليفون.
اياتظار.
ايجتماعات.
الطوارئ.

(بيئية)عامة 
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التعامل مع مضيعات الوقت



أسباب عدم ندارة الوقت جيداً 

  الكسؤ والميؤ للراحة والتسوي.
 (الدقة ) . عدم ضبط المواعيد
 عدم كتابة الأهداف.
 (سوء التنظيم ) . تداخؤ المواعيد
 عدم تحديد الأولويات.
 عدم التخطيط.
 (سوء التعامؤ مع الطوارئ ) المفاجئة

 الكسؤ والميؤ للراحة والتسوي.
(الدقة). عدم ضبط المواعيد
عدم كتابة الأهداف.
(سوء التنظيم). تداخؤ المواعيد
عدم تحديد الأولويات.
عدم التخطيط.
(سوء التعامؤ مع الطوارئ).المفاجئة
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 من المضيعات الكبيرة للوقت ..

 ًنن العديد من الاجتماعات هام جدا ..

 نن  يوفر الوقت وين ز العمل المطلوب بكفاتة عالية..

ولكن الكثير من الاجتماعات مضيع للوقت.

158

الاجتماعات



ايجتماعات

التي تدعو اليها
ايجتماعات

التي تدُعى اليها
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:ان تضيع الوقت في الاجتماعات يبتي من مصدرين اثنين



عندما تدعو نلى اجتماع-أ

قبل الاجتماع

سل نفسك

هؤ هذا ايجتماع ضرورل ؟

 هؤ هناك وسيلة أخرى لتحقي  الهدف ؟

؟هؤ يمكن استبدال ايجتماع بشىء أسهؤ

من الذل يجب أن يح ر ايجتماع ؟
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عندما تدعو نلى اجتماع-أ

قبل الاجتماع

حدد زمن ايجتماع.

حدد مكان ايجتماع.

أعد برااما ايجتماع.

المدعوينى أحر  على اي ال برااما ايجتماع ال

.قبؤ ايجتماع بوقب كاف
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عندما تدعو نلى اجتماع-أ

الاجتماعأثنات 

كن أول الحاضرين.

 تفقد الغادبين.. ابدأ ايجتماع في موعده.

 و اشرحه... وزع البرااما على الحاضرين.

التزم بالبرااما.
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عندما تدعو نلى اجتماع-أ

الاجتماعأثنات 

تعامؤ مع المقاطعات.

أب  على النقاش في طريقه ال حيح.

لخص من آن لأخر ما توصلتم اليه.

ي بد من وجود من يكتب مح ر ايجتماع.
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عندما تدعو نلى اجتماع-أ

الاجتماعأثنات 

لجميعأعد قراءة ما توصلتم اليه لتتأكد من موافقة ا.

حدد المهام ومواعيد المتابعة.

أاه ايجتماع في موعده.

في ختام الاجتماع
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عندما تدعو نلى اجتماع-أ

الاجتماعبعد 

  أوصؤ اتيجة ايجتماع الى المشاركين سريعا.

تابع تنفيذ المهام.
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نلى اجتماععندما تدُعى-أ

تأكد أاك من ال رورل أن تح ر.

 اح ر في الموعد..

وكن جاهزا   للمشاركة في النقاش.

ي تحد بالنقاش عن مساره.

  كن فعاي  حتى تجعؤ اللقاء فعاي..

افهم الهدف جيدا  وساعد في الوصول اليه.

 عمالكواضفها الى قادمة أ..اكتب قادمة بما يجب عليك القيام به.
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التقليؤ من النوم.
القراءة السريعة.
الوقب الساقط.
الراحة الق يرة.
راحة طعام الغذاء.
مكافأة الذات.
ال مود استشارة أهؤ الخبرة ــ : حسن التعامؤ مع ال غوط

.قسط من الراحة
ايت ايت.
(الجوال ــ الفاكا ــ الأاتراب):استعمال التقنيات الحديثة.
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ندارة الوقت

الوقتندارة:

ن  أل مانللتخطيططريقةوهيوادارته،للوقبالواعيالتنظيمهي

.المتاحالوقبفيالمرجوةالأهدافيحق المنجزالعمؤ

للأفرادالوقبالفعالةاادارةتتيح.

اوكفاءة،ذكاء  أكثربشكؤالعمؤ العمؤمنالمزيدااجازالىيفدلقدمم 

.أكبربجديعملونأاهمبال رورةيعنييهذالكن.أقؤوقبفي
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ندارة الوقت و دورها في ندارة المشاريع

  الأولوياتوتحديدايختيارالوقبادارةتت منماعادة

وميةاليالأهدافتحقي فييساهمأنيمكنأوي  بهاالقياميجبالتيالمهاماختيار.

كنظام.الآخرينقبؤاكمالهايجبالتيتلكحيثمنالأولويةحسبوترتيبها.

منظماتالداخؤالمشروعتخطيطسيمايالمشروعادارةأساسي امكوا االوقبادارةتعد.

اعتبارمنغمالرعلى.ال ادعالوقبتكلفةوتقليؤوتقديرتحديدالىالوقبادارةتهدف

.العمؤأوالتجاريةللأاشطةأداةأاهاالكثيرين

للفردشخ يةالالحياةجواابجميعفيللتحكمفعالبشكؤالوقبادارةتطبي يمكنولكن

.وتنظيمها
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اماتوايلتزايهتماماتوالأسرة،ايجتماعيةالحياةالعمؤ،ذلكيشمؤأنيمكنكما

.الشخ ية

الوقبادارةمنأساسيجزءهووالأولوياتالأهدافتحديد.

للوقبم يعةوتكونالتوجيهالىتفتقرأنللجهوديمكنبدواها.

فوايد ندارة الوقت:

الأولويةذاتغيرالأمورفيأقؤوقبوق اءبالوقب،أف ؤتحكم.

اااتاجيةزيادة.

ال غطتقليؤ.

أخرىبأشياءللقيامالمتاحالوقبمنالمزيد.
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ندارة الوقت و دورها في ندارة المشاريع

لأاشطةوبالمطلبالوقبتتعل استراتيجيةوتنفيذتنظيمعمليةهي:الوقتندارة

.المشروعفيالعمؤ

بنجاحوالبرااماالميزاايةأهدافلتحقي ضروريةللوقبالفعالةاادارةتعتبر

.الربحيةتحقي عنف لا  وكفاءة،

الوقبادارةةاتيجوتأخيراتضروريةغيرتكالي بتكبدالمشاريعتخاطرأنيمكن

االفعالة،غير عنأوللمشروع،الكامؤبالتعقيدالسماحفيالفشؤطري عنام 

.المتوقعةغيرالأحداثأوفعالبشكؤالمجدولالعمؤادارةفيالفشؤطري 
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الكبيرةالمشاريعفي:

ذلكفيمابللمشروعمف ؤبراامااعدادبراامامستشارتعيينللعميؤيجوز

.مقاولتعيينيتملماذاللبناءمخططبرااما

يستمردقولكنالبناء،أعمالبرمجةمسفوليةسيتحملونالمقاول،تعيينبمجرد

.للعميؤشامؤبرااماتطويرفيالبراامامستشار

خطيطوالتصحيح،بشكؤالعمؤأاشطةجميعفهميجبالتخطيط،مرحلةخلال

".المجهول"احتماليةوتقليؤالمواردتخ يصلتحسينبالتف يؤلها

الغبأمرهذا.اشاطكؤسيستغرقهاالتيللمدةتقديراتعمؤذلكبعديمكن

سعيرتلتحديدالموارد،لتخ يصالنهادية،والمواعيدالمعالملتحديدالأهمية

.النقدلالتدف ومتطلباتالعقود
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:ندارة المشروع مسئولة عن كلا من

 اتخاذ القرارعمليات  .

التدريب  .

 والطوارئالحوادث.

 الداخلية والخارجيةايجتماعات  .

 وحايت المرض في الموافينااجازات  .

 الموردين والمقاولين الفرعي ينأاشطة.

 المعداتأعطال.

 التسليم الفادتة من قبؤ الموردينعمليات  .

 في سير العمؤ بسبب سوء الأحوال الجويةاياقطاعات.

 لجودةاالتفتيش وايختبار وأشكال أخرى من مراقبة عمليات.
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عمليات لازمة لإدارة وقت المشروع

بها؛قياماليتمالتيالعمؤاجراءاتمنمجموعةالأاشطةتعُتبر:الأنشطةتحديد

يالزمنالجدولبوضعالقيامقبؤالمشروع،مناللازمةالمخرجاتلتحقي 

اوتحديدللمشروع مالالأعتحديدأوي  يجباشاط،لكؤاااجازوقبأي  

تجزدةلهيكؤاعداديحدثعندماالأاشطةتحديدفيتمدقي ،بأسلوبووصفها

هذهحليؤبتالقيامثممستوى،أقؤعندالنتاداتحديدخلالهمنيتمالذلالعمؤ

هذهوتكونها،اليالوصوليتمبتطبيقهاالتيال روريةالأاشطةلتحديدالنتادا

.المشروعفيالعمؤومراقبةوتنفيذالجدولةلتقديرال رورلالأساسالأاشطة

اجازايكفييالدقي والوص الأاشطةتحديديعتبر:الأنشطةتسلسل

هيمعنىبالتنفيذيتمخلالهمنمنطقيتسلسؤوضعيتوجبلأا هالمشروع؛

اااجازيفالتأخرلتقل ؤبينهافيماالعلاقاتعلىبناء  مع ا،الأاشطةربط

.التطبي تسريععلىوالعمؤبينهاايزدواجيةعنوايبتعاد
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لأاشطة هييوجد ثلاث أاواع من التوابع ليتم تعيين التسلسؤ بين ا: تحديد التوابع  :

ها جزء وهي التوابع ال رورية تكون اتيجة تعاقد، أو أا:التوابع الضرورية

ة خلال من طبيعة العمؤ فيقوم فري  المشروع بتحديد هذه التوابع ال روري

.  لطبيعيةعملية التسلسؤ للأاشطة، وتحتول التوابع ال رورية على القيود ا

يقة كاملة؛ يجب أن يكون توثي  للتوابع ايختيارية بطر: التوابع الاختيارية

قتراحات لأاها تحُدد فترات سماح اجمالية بأسلوب رسمي ويمك نها من تحديد اي

.بشكؤ زمني

المشروع تحتول التوابع الخارجية على العلاقة بين أاشطة: التوابع الوارجية

عيين والأاشطة غير ال رورية في المشروع، حيث يقوم فري  المشروع بت

.ههذه التوابع الخارجية وفي الغالب ما تقع هذه التوابع في اطاق سلطت
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طرق لإدارةالوقت بفاعلية7نليك :ندارة الوقت من عوامل الن اح

الأمركاناذاالزمن؟معمستمرسباقفيتكونالأيامبعضفيأاكترىهؤ

علىاقادرستكونكي وتتساءلطاقتكفوقجهدتبذلأابفربماكذلك،

.نظيمهوتالوقبادارةكيفيةمنوتعببعالقاتكونربماأو.شيءكؤااجاز

تعلملوقب،اتنظيمفيكفاءةأكثرت بحأنتتعلمانعليكالسبب،كانأيا

لكقدمااحنلذلك.تملكهالذلبالوقبوالتمتعالمدرسة،أوالعمؤأعباءادارة

.بفاعليةالوقبادارةطرق7
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ة أفضل طرق ندارة الوقت بفاعلي

ان قد يكون هذا أمرا  من السهؤ تحديده ما اذا ك:نبدأ بالهدف الأهم لديك

.  الموعد النهادي ااهاء مهمة أو مشروع أو حدث كبير في وقب قريب

ر ضع الجزء الأكبر من طاقتك في المهمة الحيوية في الهدف الأكب

.والأهم، قبؤ أن تنتقؤ الى العناصر الأقؤ أهمية
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ونتكعندماالنهارمنوقبفيأعمالكبجدولمشروعأكبرعلىالعمؤعليكيجب

فيواهيفعلشيءأولهذايكونقدللبعض،بالنسبة.مستوياتهاأعلىفيطاقتك

هذهيعت ويلكالأاسبماتجدأنيمكنك.الليؤيف لونالآخرالبعض.ال باح

.الثمينةالطاقة

تشعريأنبيج.بهالقيامتريديبشيءالقيامفيتعثرتاذابالذابتشعري:لاقل

باتالطلأنحينفي.الآخرونمنكيطلبهمافعؤعلىالموافقةدادماعليكوكأاك

بال غطتشعرومتوتراتترككوتتراكم،أنيمكنفإاهاكبيرا،أمرا  تبدويقدالبسيطة

.بالذابالشعوردوني،تقولأنتعلم.الخاصةأهدافكتحقي أجؤمنوتكافح

انيقؤطةببسا.تقولهماأوتفعلهلماسبباعطاءأوافسكشرحعليكبأنتشعري

.يناسبكيلأاهذلك،تفعؤأنتستطيعيكنب
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تعامل مع تعدد المهام بذكات

ال عبمنالواقعفيفإاه،الوقبادارةلـرادعةوسيلةوكأاهالمهامتعدديبدوبينما

يالتيبالمهامالأمريتعل عندماالمهامتعددطريقةاتباعيمكنك.بنجاحتحقيقه

.(ذلكالىوماالطعام،وجباتتح يروالأطباق،الغسيؤ،)تفكيرأوتركيزتحتاج

رى،أخوبعبارة.الهات علىوالتحدثمقالقراءةأثناءمذكرةتكتبأنتحاولي

وقبفييكونأنويف ؤواحد،وقبفيواحدةمهمةعلىبالتركيزلعقلكاسمح

.أف ؤبشكؤالعمؤلتحقي النهار

المثالسبيلعلى:

الذلالوقبفيصباحا ،الثاايةفيالمدرسيواجبكبأداءتقومأنتنتظري

.اادماعادة  فيهتكون

الساعةللعمؤوقبأف ؤأنتدرككنباذا.

خططالظهر،بعدمافترةفيممكنوقباقؤفيالعمؤااجازتقنياتوتعلم

.بذلكللقيام
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كن مستعدا

لهاتعداداسعلىكنباذا.تفُاجئكالنهاديةالمواعيدأووالمواعيد،ايجتماعاتتدعي

.عدمستغيركنبلوممافاددةأكثرتحق سوففأاهايومك،فيلهاخططبوقد

افسكتوجداذا.يستغرقهالذلالوقبمنكمتقديرحاولمعين،لحدثالتخطيطعند

.آخرلموعدتأجيلهأوااهاءهحاولحددته،الذلالوقبتتخطى

المساعدةنطلب:

تفويضحاول.ااجازهاالمهامأوالأهدافمنالكثيرلديكأنتجدقد

فيلعمؤللكثميناوقتاسيوفرهذا.عادلتكأوالعمؤزملاءالىالمسفوليات

.زاددفراغوقبسيعطيكأوأخرىمشاريع
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المشتتاتمنتولص:

الاكمفيصعوبةتواجهافسكوجدتاذا.بهالقيامال عبمنشيءهذا

وسادؤمواقعجميعمناخرجالخلول،هاتفكايقافحاولالمهام،بعض

.ادئهمكانفيوالذهابالتلفزيون،تشغيؤوايقافايجتماعي،التواصؤ

.كفاءتكمنتزيدقدواحدةمهمةعلىالتركيزأنتجدسوف

نمكامكتبك،هذايكونقد.للعمؤفارغا  أمامكالب رلالف اءاجعؤ

يدا  بعتبقيكالفوضىمنخاليةمساحةوجود.منزلكفيغرفةأوعملك،

.المشتتاتعن

نفسككافئ:

مك،مهاتنفيذفيتركيزاأكثرأصبحبأوأهداف،عدةأاجزتقدكنباذا

راحةاستمثؤبسيطاشيئايكونأنيمكنهذا.صغيرةمكافأةافسكامنح

سكلنفالسماحأوالأصدقاء،معالوقببعضق اءأواليومفيصغيرة

.ال باحفيااضافيالنومببعض
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ةمصالح الشركة أم المصلحة الشوصي

ف لاعمؤ،الوفري للشركةالعلياالم الحأساسعليمبنيةقراراتكتكونانيجب

.الشخ يةم لحتكتخدمانمنبديالمجتمع،عن

فعلهات يدالتيالمهامفقطاقبل:

بيجخبراتك،اومفهلاتكمنابعدولكنهلأدارتهمشروعاعطادكحالةفي

.روعالمشهذاتقبؤانقبؤالنقصبهذادرايةعليالعمؤصاحبانتتأكدان

المحددالوقبفيالمشاريعااجازذلكفيبماستفعله،ااكقلبمابعمؤقم.

الخاصةالسريةالمعلوماتوحمايةالسريةشروطاحترام:باخطايكاعترف

.النشرحقوقبقوااينايلتزامذلكفيبما-بمشروعك

تيحاواخلاقيغيرسلوكحدوثمنبينةعلياوشاهداكنباذا:بالقوانينالتزم

.السلوككذلعليهميفثرولكنللادارةالسلوكهذاعنتقريرتقديمعليكيجبمحتمؤ
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احترم الاختلافات الثقافية:

ي تروج للاشاعة او تتحدث بكلام قد ي ر بسمعة ايخرين.

شارك في المفاوضات بامااة واية حسنة.

يجب ان تكون مباشرا وواضحا في التعامؤ مع النزاعات: احترم الاخرين.

شوصيةلا تستودم منصبك او قدرتك علي التبثير علي الاخرين لمنفعتك ال  :

تعامؤ بنزاهة دون محاباة او محسوبية او رشوة او اخلال، وتوق  كثيرا 

.يعادة النظر في ااجراءات الخاصة بك للتأكد من كواها غير متحيزة

ابحث باستمرار عن ال ت ارب في الم الح واكشفه في حالة وجوده.
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اتللشركتجاهعليكالويءواجبهوالشرف:الآخرينضدبالتمييزتقملا

.تتبعهاالتيوالمنظمات

صدقمنالتأكدذلكفيبماات ايتك،كؤفيصادقاكن:الحقيقةتفهمانحاول

.للأخرينترسلهااوتستخدمهاالتيالمعلومات

الحقيقةقولعليايخرينتحثعمؤبيئةايجادعليالعمؤ.

ايخرلتخدعي.
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