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الجزء الثاني:
دليل الأنشطة للمتدرب

في إدارة المشاريع في الجمعيات والمؤسسات الأهلية

بشكل  المعلومات  تطبيق  من  تمكنه  والتي  بالمتدرب  الخاصه  الانشطة  يشمل  الدليل  من  الجزء  هذا 

عملي لتحقيق هدف التدريب بشكل عام وهو اكتساب مهارة التنفيذ. 

   الهدف من دليل المتدرب :

الاستفاده من المعلومات الموجوده في الخلفيه النظريه لماده إدارة المشروعات  وتحويلها لخطوات  	-
قابله للتطبيق ليتمكن المشاركون من خلالها من اكتساب المهارات اللازمه في إدارة مشاريع 

الجمعيه/ المؤسسه بكفاءة وفاعليه.

تمكين المشاركين من التفاعل الأيجابي مع التدريب للخروج بمخرجات عملية تستفيد منها  	-
الجمعية في عملية إدارة مشاريعها .

إدارة مشاريع  العملي في  التطبيق  التدريب وبالتالي مسؤوليه جوده  المشارك لمسؤولية  تحمل  	-
الجمعيه/ المؤسسه. 

   منهجية التدريب على الدليل:

تعتمد منجهية التدريب في هذا الدليل على التحديد المسبق لمستوى قدرات وأداء الجمعية قبل 
البدء في التدريب، إعتماداً على دليل تقييم القدرات التنظيمية و المؤسسية للجمعيات والمؤسسات الأهلية، 
القدرات، ويهدف إلى تمكين الجمعيات والمؤسسات الأهلية من  الأداء/  أربع مستويات من  والذي يشمل 
تحديد مستوى أدائها الحالي، ومعرفة نقاط قوتها وكيفية تعزيزها ونقاط ضعفها وكيفية تحسينها، 
لتغطية  أدائها،  ومستوى  وقدراتها  ومجالها  الأهلية  الجمعية/المؤسسة  عمل  على  التركيز  سيتم  حيث 
فسيتم  نفسها  الجمعية  داخل  الأفراد  لقدرات  بالنسبة   أما  المطلوب،  والأداء  الحالي  أدائها  بين  الفجوة 
تحديده مع الجمعية/المؤسسة لاحقاً وذلك حتى يتم تكييف مواضيع التدريب المطروحة بناء على قدرات 

المشاركين أنفسهم،  ولذلك سيتم مايلي: 

الأول، فسيتم تحديد  المستوى  الأهلية  في  /المؤسسة  أداء الجمعية  -  في حال تم تصنيف مستوى 
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متطلبات تقوم بها الجمعية/ المؤسسة ذاتياً لتتمكن من تلقي التدريب الذي سينقلها للمستوى 
الثالث مباشرة. 

-  في حال تم تصنيف مستوى أداء الجمعية/المؤسسة في المستوى الثاني، فسيتم تدريبها لتحسين 
أدائها ونقلها إلى المستوى الثالث.

-  أما في حال تم تصنيف مستوى أدائها على أنها في المستوى الثالث، فسيتم تدريبها أيضاً لتتأهل 
وتتمكن من تحسين أدائها لتصل للمستوى الرابع.

-  الجمعيات/المؤسسات في المستوى الرابع ليست مستهدفة ضمن هذه الحقيبة التدريبية.

لتحقيق  التدريبي  الدليل  هذا  في  العملي  التطبيق  أهمية  يتضح  السابق  التوضيح  خلال  من 
أهداف التدريب والنتائج المرجوة منه ، ولذلك سيتم مايلي:

مختلف  في  الأهلية  والمؤسسات  الجمعيات  في  المشاريع  إدارة  في  البدء  متطلبات  تناول  أولًا:   •
المستويات ليتم البدء وفق أسس سليمة وبما يضمن تحقيق نتائج ايجابية للتدريب.

• ثانياً: تنفيذ التطبيقات العملية خلال التدريب لتحقيق التدريب العملي .

• ثالثاً: تحديد مخرجات التدريب المطلوبة والتي سيتم على أساسها تقييم الجمعيات/ المؤسسات 
من  مخرجات  على  للحصول  الأعلى،  للمستوى  الانتقال  على  قدرتها  ومدى  الأهلية 
واقع عملها تساعدها على تطوير العمل في مجال إدارة المشروعات، لتتمكن من متابعة 

التدريب وتقييمه.

تحديد مستوى الجمعية /المؤسسة الأهلية في مجال إدارة المشاريع، بهدف تذكيرها   : • رابعاً 
بمستوى أدائها الحالي، وتحديد المستوى المطلوب الانتقال اليه كنتيجة لهذا التدريب.



دليل المتدرب4
 في إدارة
المشاريع

رب
تد

الم
ل 

دلي
ن 

ة ع
دم

مق

  متطلبات البدء في التدريب .

- متطلبات البدء في التدريب للمستوى الأول والثاني في حال التدريب لنقلها للمستوى الثالث:

"تحديد القدرات  دليل  الأهلية وفق  المؤسسية للجمعية/المؤسسة  القدرات  تقييم    o
المؤسسية "والذي يوضح المستوى الحالي للجمعية/ المؤسسة الأهلية والمستوى التالي 

المفترض أن تنقل إليه.

التنموي-  العمل  )أساسيات  المشروعات  إدارة  لمادة  السابق  التدريب  على  الحصول   o
أساسيات الإدارة- الإدارة المالية( وتنفيذ متطلبات التدريب المطلوبة.

o  كادر إداري لا يقل عن ثلاثة بدوام ثابت في الجمعية.

o  دوام محدد للجمعية/ المؤسسة الأهلية.

اتباع نظام محاسبي سليم.   o

إدارية ومالية سليمة. o  تقارير 

-  متطلبات البدء في التدريب للمستوى الثالث في حال التدريب لنقلها للمستوى الرابع:

"تحديد القدرات  المؤسسة الأهلية وفق دليل  المؤسسية للجمعية/  القدرات  o تقييم 
المؤسسية " والذي يوضح المستوى الحالي للجمعية/ المؤسسة الأهلية والمستوى التالي 

المفترض أن تنتقل إليه.

التنموي-  العمل  )أساسيات  المشاريع  إدارة  لمادة  السابق  التدريب  على  الحصول   o
أساسيات الإدارة- الإدارة المالية( وتنفيذ متطلبات التدريب المطلوبة.

o كادر إداري لا يقل عن ثلاثة بدوام ثابت في الجمعية.

. o دوام محدد للجمعية/المؤسسة 

o لوائح تنظيمية/ وهيكلية واضحة.

o مشاريع تنموية لا تقل عن ثلاثة.

   خصوصية التدريب في الجمعية/المؤسسة الأهلية:

قدراتها  إلى  إضافة  الجمعية،  عمل  وطبيعة  مهمة  على  بناء  التدريبي  الاحتياج  تحديد  تم 
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تحديد  يتم  لم  أنه  بما  ولكن  الأسس،  هذه  على  التدريب  تحديد  وتم  المجال  هذا  في  كجمعية 
قدرات الأفراد المشاركين في التدريب لذلك تبقى هذه النقطة ضمن خصوصية كل جمعية/ 

مؤسسة أهلية حيث سيتم التعرف على قدرات المشاركين كما يلي: 

o  يطل���ب الم���درب من الجمعية / المؤسس���ة أسماء المش���اركين وخلفياتهم ومؤهلاتهم 
ويمك���ن أن تحدد تلك البيانات في التقييم القبلي، ليتس���نى للم���درب معرفة المواضيع 

التي يجب التركيز عليها وإعطائها الوقت اللازم، وفق قدرات وخبرات المشاركين.

o  يق���وم الم���درب بالإطلاع على كل ما يتعلق بقدرات الجمعية/المؤسس���ة في الموضوع 
ال���ذي س���يتم التدري���ب عليه، وم���ن ثم مقابل���ة مس���ئولي الجمعية لمعرفة م���ا لم يتم 
معرفته من خلال الوثائق- مؤهلات ومس���تويات المتدربين العلمية وخبراتهم العملية 
القدرات المؤسسية للجمعية/ المؤسسة وذلك حتى يتمكن  _ والتي تمت أثناء تقييم 
الم���درب م���ع إدارة الجمعية من تحدي���د تفاصيل وخصوصية التدري���ب لكل جمعية/ 

مؤسسة.

o  عم���ل محض���ر تدريب، وهو اتفاق بين الجمعية/ المؤسس���ة والصن���دوق الاجتماعي 
للتنمية على بنود محددة  تش���مل التوقيت المناس���ب للجمعية / المؤسس���ة بحسب عدد 
الس���اعات المح���ددة في البرنامج، الالت���زام بمتطلبات التدريب آلي���ة والتقييم ..الخ. مما 

يضمن نجاح التدريب وتحقيق أثر مباشر على الجمعية /المؤسسة الأهلية.

  آلية التدريب : 

المشاركين  خبرة  تعتمد  حيث  التشاركية  التدريب  آلية  على  التدريبي  الدليل  هذا  يعتمد 
كممارسين في مجال عمل الجمعيات والمؤسسات الأهلية كأساس للتدريب في عملية التعلم / التدريب 
ثم  الأنشطة  من  مجموعة  عبر  أولًا  للمشاركين  الحالية  الخبرات  تحديد  سيتم  لذلك  التشاركية، 
وإمكاناتهم  المشاركين  خبرات  على  وبناء  ومبادئها  وأسسها  المتبعة  والعملية  العلمية  الآليات  عرض 
تعلموها  التي  الجديدة  المبادئ  وفق  آخر  بشكل  تصورها  إعادة  ثم  ومن  الخبرات  تلك  بتحليل  ليقوموا 
أثناء التدريب وبذلك سيتم الربط بين ما يمتلكون من خبرات وإمكانيات وبين المبادئ والمعارف الجديدة 

لتطوير قدراتهم ومهاراتهم في تأدية مهامهم داخل الجمعية/ المؤسسة. 

كما يعتبر العمل الجماعي مرتكز أساسي لعملية التدريب للجمعيات والمؤسسات الأهلية لأنه 
لا  وبذلك  جماعي،  بشكل  المؤسسة  الجمعية/  تدير  أن  المفترض  من  كاملة  إدارية  هيئة  بواسطة  يدار 
مع  التفاعل  عن  مسؤلين  أيضاً  بل  تعلمهم  عملية  مسؤولية  لتحمل  فقط  مستعدين  المشاركين  يكون 
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المشاركين الآخرين في المجموعة حيث أن المجموعة يمكن أن تكون قوية ومنتجة وفعالة في حال عملت 
بشكل تكاملي لأن الأداء والنتائج والمخرجات من التعليم والتدريب تكون أكبر في العمل الجماعي، وبذلك 

يكون تحقيق نتائج التدريب وتحسين أداء الجمعية / المؤسسة مسؤولية الجميع. 

ولتوضي���ح أكث���ر لآلي���ة التدريب التي س���يتم العم���ل بها، نوضح لك���م نماذج التدري���ب والتي تم 
 26th Annual international Human Rights Training Program-( التعرف عليها من خلال
Canadian Human Rights Foundation( وال���ذي يوضحها بوج���ود نموذجين أحدهما يعتمد على 

المدرب كأساس للتدريب والآخر يعتمد على المتدرب وخبرته كأساس لعملية التدريب ليتعرف المشارك 
على الفرق بينهما ولماذا اعتمدنا النموذج الحالي وهي كما يلي:  

  نماذج تصميم المنهج التدريبي: 

التدريبية ويتضمّن  للبرامج  التخطيط  إطار  اللولبي" يستخدم كنموذج تصميم في  "النموذج 
هذا النموذج كلّ ما نعرفه بشأن تعلّم البالغين بطريقة فاعلة ويقدّم هذا النموذج المقترحات التالية: 

1.	 يب���دأ التعلّ���م انطلاقاً من خبرة المتعلمين ومعرفتهم، حيث أن المنه���ج التعليمي المتبع يقوم على 
المتعلِّ���م ويهدف إلى تعزيز احترام الذات والثق���ة بالنفس وتطوير مفهوم إيجابي وواقعي للذات 

لدى المتعلِّمين.

2.	 بعد تش���ارك الخبرات، يحلّل المش���اركون هذه الخبرات ويبحثون عن أنماط معيّنة )على سبيل 
المثال: ما هي النقاط المشتركة؟ ما هي الأنماط؟(

3.	 تُض���اف معلوم���ات ونظري���ات جديدة مس���تقاة من الخبراء، أو يت���مّ خلق أفكار جدي���دة جماعياً 
لإكمال معرفة المشاركين وخبرتهم.

4.	 يجب أن يطبّق المشاركون ما تعلّموه. وعليهم أن يمارسوا مهارات جديدة ويطوّروا استراتيجيات 
وخطط عمل.

5.	 يطبّق المش���اركون م���ا تعلّموه في مرحلة لاحقة )عادةً عندما يع���ودون إلى منظّماتهم وعملهم 
اليومي(.

التفكير والتقييم هما جزء من تصميم البرنامج ويطبّقان خلاله بش���كل تلقائي وليس فقط في  	.6
نهايته.
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معرفة  لقيمة  كبرى  أهمية  يعطي  أنه  في  "الخبراء"   نموذج  عن  اللولبي  النموذج  يختلف 
التعليم  لتحويل  الخبير  أو  المعلّم  معرفة  على  أساسي  بشكل  التركيز  عن  عوضاً  وخبراتهم  المشاركين 
يؤدّي  الذي  العمل  على  اللولبي  النموذج  يركّز  كما  الخبراء.  نموذج  في  الحال  هو  كما  للمشاركين، 
إلى تغيير ما، نتيجةً لتباين قدرات المشاركين على الفهم، في حين انّ نموذج الخبراء يسلّط الضوء على 

المشاركين ويحافظ على الوضع القائم.
                                                     )النموذج اللولبي(

)نموذج الخبراء(

قام بنقل النموذج من المصدر  وترجمته  الدكتورة/ سوسن الرفاعي 
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كما أوضحنا سابقاً بأن التطبيق العملي سيكون أساس عملية التدريب لأننا:

التطبيقات التي تتم للمستوى المطلوب نقله للثالث: 	-

-  كيفية التخطيط لمشروع وتحديد جدوى المشروع.

-  كيفية تقييم مشروع.

-  كيفية تحويل إدارة المشروعات إلى عمل مؤسسي.

  مخرجات التدريب المطلوبة: 

1-  مخرجات التدريب على إدارة المشروعات المطلوبة من المستوى الذي سيتم نقله للثالث: 

تحديد إحتياجات فئة الجمعية المستهدفه لمشروع.  §

المشروع وخطة تنفيذه. وثيقة مشروع تشمل تحديد   §

2-  مخرجات التدريب المطلوبة من المستوى الذي سيتم نقله للمستوى الرابع:

المشروعات.  دراسة جدوى تمهيدية لأحد   §

المشروع وخطة تنفيذه. وثيقة مشروع تشمل تحديد   §

خطة مراقبة وتقييم للمشروع.  §
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مق       آليـة التقيـيم:

سيتم التقييم على أساس مدى تحقق أهداف التدريب في مجال إدارة المشروعات والموضحة في 
الدليل سواء الأهداف الآنية أو الأهداف بعيدة المدى، ومدى تحسن أداء الجمعية وقدرات العاملين 

فيها،  وقدرتهم على الوصول لمستوى أداء أعلى،   وسيتم التقييم على جزئين كما يلي: 

-1   تقييم مباشر وينقسم إلى: 

§ تقييم قبلي قبل الدورة يمكن المدرب من قياس المستوى الأولي للمتدربين وقدراتهم 
تمكن  أخرى  ناحية  ومن  ناحية  من  عليها  التركيز  ليتم  بدقة  الفجوات  لتحديد 

المتدرب من تحديد الفجوة وبالتالي كل متدرب يركز على الفجوة التي لديه.

§ وتقييم بعدي مباشر للدورة عبر استمارة التقييم )ملحق رقم )1( ( وسيكون تقييم 
للجانب النظري وما أنجز من تطبيقات عملية.

2–  تقييم لاحق أو مرحلي: 

§ سيتم تقييم مرحلي بعد فترة  التدريب بمدة 6 أشهر يتم الاتفاق عليها مع الجمعية 
في محضر التدريب، من قبل الصندوق الاجتماعي للتنمية حيث يتم التقييم للجانب 
العملي ومدى تحسن الأداء عبر استمارة تقييم القدرات الذاتي للجمعيات والمؤسسات 
والتكليفات  التدريب  أثناء  المدرب  طلبها  التي  المتطلبات  وجود  إلى  إضافة  الأهلية، 
الخاصة بالجمعية والموضحة في الدليل. ويتم عن طريق إدارة الجمعية في تحديد 
مدى انعكاس التدريب على تحسين نوعية العمل، وبإشراك عدد من  المستفيدين من 

الجمعية لمعرفة كيف تم تطوير العمل من وجهة نظرهم. 
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أنشطة لبدء التدريب
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1-  التعارف: 

بما أن المتدربين يعملون في جمعية / مؤسسة واحدة فبالتالي فإن التعريف لا بد أن يكون أعمق 
من الاسم والوظيفة لأنكم بالضروره تعرفون ذلك عن بعضكم البعض وبالتالي فما نحن بحاجة 

إليه هو تعميق التعارف من خلال النشاط التالي:

نشاط )أ( : 

عرف نفسك للمشاركين عن طريق الإجابة عن الاسئلة التالية:

المدرب( العمل )ليتعرف عليكم  •  الاسم والعمل في الجمعية وسنوات 

المشاركين بشيء لا  أحد منهم يعرفه عنك. •  عليك أن تخبر 

2-  التوقعات والأهداف :

نشاط )ب(:

الدورة  الدورة ومن ثم عرض أهداف  التعرف على توقعاتكم من  النشاط  سيتم من خلال هذا 
عليكم لمحاولة التوفيق بين توقعاتكم من الدورة والأهداف الخاصة بالدورة ما أمكن ذلك، إضافة إلى 

توضيح أهداف الدورة حيث أن أساس نجاح الدورة هو مدى تحقيقها لأهدافها.

عمل فردي: أكتب توقعاتك من الدورة في كرت وقم بتعليقه على اللوح ومن ثم   -
استمع للمدرب بتركيز عند توضيحه لأهداف الدورة.

حوار جماعي: شارك المجموعة في النقاش حول التوقعات من الدورة التدريببة   -
ومقارنتها بالأهداف.

30 دقيقة

20 دقيقة

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

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

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

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

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

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

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

يب
تدر

ء ال
لبد

طة 
نش

أ



13
المشاريع في إدارةدليل المتدرب

يب
تدر

ء ال
لبد

طة 
نش

أ

-3 مساهمة المشاركين في تحقيق أهداف الدورة:  

إن أي دورة تدريبية لا بد أن تواجه بعض الصعوبات والمعيقات التي تقلل من فائدة التدريب 
نجاح  أن  على  الأتفاق  تم  أنه  وبما  المشاركين،  التزام  على  الدورة  على  تأثيرها  مدى  يعتمد  و 
التدريب وتحقيق نتائج جيدة مسؤولية الجميع، فعلى  المشاركين أنفسهم تحديد مساهمتهم 
التي  تساعدهم على تحقيق اقصى نتيجة إيجابية ممكنة لعملية التدريب،وتلك المساهمه تنفذ 

أثناء وبعد التدريب.

 نشاط )ج( :

ستقوم من خلال هذا النشاط بتحديد مساهمتكم في تحقيق أهداف الدورة أثناء وبعد التدريب،  
وسيتكون هذا النشاط من جزئين كما يلي: 

عمل فردي:  فكر ما هي مساهمتك الفردية في تقليل المعيقات التي يمكن أن تواجه   •
الدورة وتقلل من الفعالية والمشاركة أثناء الدورة، وتحد من  تحقيق الهدف من الدورة 

بعد التدريب .

حوار جماعي:  شارك المجموعة في تحديد  مساهمتكم في تحقيق أهداف الدورة    •
لضمان  تحقيق نتائج التدريب، وتمكن من الخروج بقيمة كاملة وحقيقية للتدريب 

اثناء وبعد الدورة. 

اكتب القواعد التي تم الاتفاق عليها في هذا الجدول:  •

15 دقيقة

 

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

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

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

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

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

...............................................................................................
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اكتب القواعد التي تم الاتفاق عليها في هذا الجدول:  •

4- المعارف والمهارات الفردية:  

 نشاط )د( :

ستتعر ف من خلال هذا النشاط على المعارف والمهارات الفردية المطلوبة من إدارة الجمعيات أو 
المؤسسات الأهلية: 

عمل فردي:  أجب على كافة الأسئلة الواردة في استمارة التقييم القبلي مع الأخذ   •
بالاعتبار ربطها بإدارة المشروعات في جمعيتك/مؤسستك ما أمكن ذلك .

5- مستوى أداء الجمعية / المؤسسة الأهلية في مجال إدارة المشروعات:  

 نشاط )ه�( :

إدارة  مجال  في  جمعيتكم/مؤسستكم  مستوى  تحديد  من  النشاط  هذا  خلال  من  ستتمكنون 
المشروعات وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد كما يلي: 

عمل جماعي:  شارك مجموعتك في النقاش لتحديد مستوى جمعيتكم أو        •
مؤسستكم في مجال إدارة المشروعات ثم قم بعرض ما توصلت إليه مجموعتك على 

المجموعات الأخرى.

 

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

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

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

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

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

...............................................................................................
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لجمعيات وما يتعلق به
مجال إدارة  المشروعات في ا

لجمعيات /المؤسسات الأهلية في اليمن في 
ض لمستويات ا

أولا: عر





TO
D

O






















































-




















-










-





-












-














-

























-








-













-













-







-













-








-
















-














-







-

















-












-






















-


 








-



















-



















-



















-
































-












 















-




















-
















-











-









يب
تدر

ء ال
لبد

طة 
نش

أ
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 في إدارة
المشاريع

لجمعيات وما يتعلق به
مجال إدارة  المشروعات في ا

لجمعيات /المؤسسات الأهلية في اليمن في 
ض لمستويات ا

تابع - أولا: عر






TO
D

O

































-























-

























-

























-








-



























-







-











-








-








-











-










-














-






-

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

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الوحدة الأولى
مفاهيم إدارة المشروع



دليل المتدرب18
 في إدارة
المشاريع

 أهداف الوحدة الأولى :

في نهاية الوحدة سيكون لدى المشاركين معرفة بـ :

1(  معنى إدارة المشروعات وأهميته ومبادئه.

2(  أنواع المشروعات في الجمعيات/المؤسسات الأهلية.

وع
شر

الم
رة 

إدا
م 

هي
مفا



19
المشاريع في إدارةدليل المتدرب

وع
شر

الم
رة 

إدا
م 

هي
مفا

تعريف المشروع :   

نشاط )1(: 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على معنى المشروع وسوف يتكون هذا النشاط من 3 أجزاء كم�ا يلي:  

عمل مجموعات : شارك المجموعة في وضع  تعريف للمشروع واكتبه فيما يلي:    -

عمل مجموعات: شارك المجموعة في تحديد الفرق بين المشروع و البرنامج و النشاط مع   -
إعطاء أمثلة من   واقع جمعيتك؟

عرض للمجموعات: على كل مجموعة أن تقوم بعرض ما تم  عمله في الجزئين السابقين.  -

ھوالمشرو ...........................................................................................................:ع

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

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

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

............................................................................................................................
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5 دقائق

10 دقائق

15 دقيقة
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 إدارة المشروعات    

 نشاط  )2(: 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على  أهم مبادئ إدارة المشروع  وسوف يتكون هذا النشاط من جزئين :

- حوار جماعي: أجب على السؤال الآتي: ما هو الفرق بين إدارة المنظمة و إدارة المشروع؟ 

- عمل ثنائي:  شارك زميلك في التعرف على مبادئ إدارة المشروع واستنتاج أهميتها       
ومن ثم اختار  إحدى هذه المبادئ لمناقشته مع المجموعة.

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

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

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

..........................................................................................................
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   

1 


 
 

2 


 
 

3 


 
 

4   

5   

6   

5 دقائق

10 دقائق
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- حوار جماعي : حددوا ما مدى انطباق هذه المبادئ على أحد مشروعات جمعيتكم.

إدارة المشروعات المعتمدة على النتائج:

نشاط )3(:

في  الأداء  لتحسين  النتائج  على  المعتمدة  المشروعات  إدارة  أهمية  معرفة  من  النشاط  هذا  في  ستتمكن 
جمعيتك وتحسين وضع فئتها المستهدفة  وسوف يتكون هذا النشاط من 5 أجزاء كما يلي:  

-  حوار جماعي: من خلال خبرتك أجب عن الأسئلة التالية: ماذا نعني بالنتائج؟            
ما هي الإدارة المعتمدة على النتائج؟  

  



10 دقائق

5 دقائق

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

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

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

..........................................................................................................
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-  حوار جماعي: شارك المدرب في النقاش حول مكونات المشروع والمدخلات والمخرجات 
والعائدات والآثار للمشاريع كما هو موضح فى الشكل التالي: 

-  عمل مجموعات: استرشاداً بالشكل الموضح أعلاه والمناقشة التي تمت سابقاً مع المدرب 
شارك مع مجموعتك في تحديد مدخلات ومخرجات وعائدات وآثار أحد مشروعات 

جمعيتك/مؤسستك كما يلي:

  


















































10 دقائق

       

 

وع
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م 

هي
مفا

10 دقائق



23
المشاريع في إدارةدليل المتدرب

وع
شر

الم
رة 

إدا
م 

هي
مفا

- حوار جماعي للمجموعات: ما أهمية إدارة المشاريع المعتمدة على النتائج ؟

-  عرض مجموعات: على كل مجموعة عرض المثال و مناقشته مع المشاركين. 

 أنواع المشروعات: 

نشاط )4( :

 ستتعرف في هذا النشاط  على: ماهي انواع المشروعات في الجمعيات/المؤسسات الأهلية وسوف يتكون 
هذا النشاط من جزئين كما يلي:                                                      

- عصف ذهني جماعي: ما هي أنواع المشروعات؟ 

5 دقائق

15 دقيقة

5 دقائق

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

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

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

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

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

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

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

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

..........................................................................................................
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حوار جماعى : شارك المجموعة في النقاش حول كيفية تحويل المشاريع الخيرية إلى   -
مشاريع تنموية  وكيف يمكن تحويل جزء منها لمشاريع مناصرة.

على الجمعية أن تحدد مشروعاتها الخيرية والتنموية والمناصرة 
وكيفية تحويل المشروعات الخيرية إلى تنموية ومناصرة.

مسؤولية إعداد المشروع: 

نشاط )5(: 

وسوف  لأخرى  جمعية  من  واختلافها  المشروعات  إعداد  مسؤولية  على  من  النشاط  هذا  في  ستتمكن 
يتكون هذا النشاط من جزء واحد كما يلي:                                                      

حوار جماعي: شارك المجموعة والمدرب في النقاش حول مسؤولية إعداد المشروعات في   -
جمعيتكم تكليف خاص بالجمعية.

تكليف خاص 
بالجمعية

   

   

   

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

20 دقيقة

10 دقائق
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..........................................................................................................
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تحديد طريقة معينة لتحديد مسؤولية إعداد المشروعات وتوثيقها 
في اللائحة الداخلية للجمعية.

مراحل حياة المشروع

نشاط )6( : 

النشاط من جزء  المشروع بشكل عام  وسوف يتكون هذا  النشاط  على مراحل  ستتعرف في هذا 
واحد كما يلي:

تكليف خاص 
بالجمعية

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

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

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

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

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

20 دقيقة

20 دقيقة

المشروع نھایة المشرو عتنفیذ المشروع تخطیط المشروعتحدید

الوقـــــــــــت

النش مستوى
ـــــــــــ

اط
وتقییم متابعة

  إنهاء المشروع                            تنفيذ المشروع           تخطيط المشروع           تحديد المشروع
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-  عمل فردي :  من خلال خبرتك أجب على الأسئلة التالية:

-  أي مرحلة تتطلب وقت وجهد أكثر؟ ولماذا؟

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

-  أي مرحلة تتطلب تركيز أكثر ودراسة وتمعن أكثر ولماذا؟

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

-  مالفرق بين مرحلة تحديد المشروع ومرحلة تخطيط المشروع؟

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................. 	o
....................................................................................................................................................................

)في حالة عدم معرفتك الإجابة يمكنك الانتظار حتى إنهاء التدريب على مراحل المشروع ومن ثم الإجابة عليها(

وع
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مرجعية نظرية مختصرة
للتوصل  تصميمها  تم  الأنشطة  من  مجموعة  يتضمن  مخطط  عمل  هو  المشروع: 
يشمل  المشروع  محدد.  وتوقيت  وإطار  معينة  موازنة  حدود  في  محددة  نتائج  إلى 
ملامح أساسية تتمثل في:  بداية ونهاية محددة – خطة تنظيمية- موارد مستقلة 

ومحددة- عمل جماعي- أهداف محددة.

مبادئ إدارة المشروعات:

-1  لابد أن تكون موازنة المشروع مستقلة عن بقية أنشطة المنظمة لضمان فعالية تحقيق 
وليس  محدد  مشروع  دعم  فى  الراغبة  المانحة  الجهات  ولتشجيع  ومخرجاته  أهدافه 

جميع الأنشطة للمنظمة. 

تحقيق  في  ويساعد  المنظمة  برؤية  مرتبطة  ومخرجاته  المشروع  أهداف  تكون  أن  لابد    2-
أهدافها العامة. 

-3  عند إدارة المشروعات يجب التركيز على  نتيجة المشروع حيث وأن نجاح المشروع يحدد 
بجودة المخرجات المباشرة والأثر طويل المدى. 

-4  تعتمد بشكل كبير على المتابعة والتقييم لقياس تحقيق أهداف المشروع ونتائجه المرجوة.

-5  تتميز بالخصوصية فالمشروعات غالباً فريدة في أهدافها الخاصة.

-6  المشروعات لها بداية ونهاية محددة. 

المشروعات المعتمدة على النتائج:  

على  التركيز  من  اكثر  للمشروعات  والمخرجات  النتيجة  على  التركيز  هي 
المدخلات و الأنشطة. 

هي الإدارة التي تضمن أن عملياتها التنفيذية وخدماتها ومنتجاتها تحقق النتائج 
المرغوب فيها عند بداية تصميم المشروع.

ألإدارة المعتمدة على النتائج لا تركز على الأداء و الفاعلية بقدر ما تركز على 
مدى تحقيق النتيجة المرجوة.
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ملخص للمشارك

عزيزي المشارك يمكنك تلخيص ما استوعبته في الوحدة السابقة فيما يلي:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ملخص للمشارك
كيف  وحدد  السابقة  الوحدة  من  المستفادة  الدروس  الصفحة  هذه  في  اكتب  المشارك  عزيزي 

ستحسّن المعلومات التي تلقيتها أدائك داخل الجمعية/المؤسسة .
)يمكنك أن تبدأ أولًا بكتابة كيف كان الوضع قبل التدريب ومن ثم المعلومات التي اكتسبتها أثناء التدريب وثالثاً كيف ستحسّن أدائك الفعلي(

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................
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الوحدة الثانية
تحديد فكرة المشروع



دليل المتدرب30
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أهداف الوحدة الثانية:  

في نهاية الوحدة سيكون لدى المشاركين:

1( معرفة بمعنى خطوات تحديد المشروع.

2( قدرة على تحديد مشروعاتها بطرق علمية سليمة.

3( قدرة على تحديد مشروعاتها بحسب جدوى المشروع وأهميته للفئة المستفيدة وتوثيق 
خطوات  تحديد المشروع في وثيقة المشروع.
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رة 
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حد
ت
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أولًا: نشأة الفكره: 

نشاط )7(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على نشأة الفكرة وسيتكون هذا النشاط من 3 أجزاء هي: 

حوار جماعي:  لإجابة السؤال: من أين تأتى أفكار المشاروعات؟  -

- عمل مجموعات:  اختر أحد مشروعات الجمعية وحدد كيف نشأت الفكرة.ثم ناقشها 
مع المدرب وبقية المجموعات.







5  دقائق

10 دقائق

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

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

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

..........................................................................................................
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-عمل مجموعات:  شارك مجموعتك في توصيف المشروع المذكور في التمرين السابق 
واشرحها بأكبر تفصيل ممكن... و لا نعنى هنا اسم المشروع بقدر ما هو شرح الفكرة ؟

-عمل مجموعات:كل مجموعة تختار فكرة لمشروع ما ومن ثم تقوم بتوصيف الفكرة

ثانياً: تحليل الوضع: 

خطوات تحليل الوضع: 

1(  تقييم الاحتياجات.

2(  تحليل المشكلة )شجرة المشكلات(.

3(  تحليل الأهداف )شجرة الأهداف(.

4(  تحليل المعنيين بالأمر.

1- تقييم الاحتياجات: 

نشاط )8(: 

ستتعرف في هذا النشاط على معنى وأهمية وخطوات وأدوات تقييم الاحتياجات، و يتكون من جزئين: 

- عمــــل جماعي:  إذهب إلى أح���د أركان قاعة التدريب والتي يوجد بها لوحة تحتوي على 

 

 

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

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

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

..........................................................................................................
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10 دقائق

25 دقيقة
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ورق���ة حائطي���ة في كل رك���ن م���ن أركان غرفة التدري���ب، وكل منها يحت���وى على أحد 
الأسئلة التالية:

- ماذا نعني بتقييم الاحتياجات؟ 

- لماذا نقوم بعملية تقييم الاحتياجات؟

- ما هي خطوات تقييم الاحتياجات؟

- ما هي أدوات جمع المعلومات فى تقييم الاحتياجات؟

- شارك المتطوع المسئول وزملائك الموجودين في نفس الركن في نقاش تلك الأسئلة 
زملائك الموجودين في نفس المركز 	  

-عرض مجموعات: سيقوم كل متطوع  في كل ركن بعرض نتائج العصف الذهني 
ومناقشته مع كل المشاركين والمدرب.

نشاط )9(: 

 سيتمكن المشارك من رؤية ممارسة الآخرين لتقييم الاحتياج واستخراج دروس مستفادة منها وتتكون 
من جزء واحد: 

حوار جماعي: إقراء الحالة التالية وأجب على الأسئلة التي سيطرحها المدرب على   -
المجموعة:  

20 دقيقة

15 دقيقة

في  الأهلية  النسوية  للجمعيات  القدرات  بناء  حول  مشروع  مقترح  الجمعيات  احد  أعدت 
محافظة مأرب، و أثناء التنفيذ والبدء بإجراء تحديد الاحتياجات... وجدت أن عدد الجمعيات 
النسوية في مأرب قليل جداً، وأن معظم هذه الجمعيات تدار من قبل الرجال، وهؤلاء يدعون 

أنهم يملكون قطاع نسوي ضمن جمعيتهم ... ولكن الواقع أنه لا توجد قطاعات نسوية ...

 اضطرت الجمعية التي أعدت المقترح بعد ذلك إلى استهداف عدد من الجمعيات التي تدار من 
قبل الرجال... ليتم إدراجها ضمن البرنامج التدريبي !!!!!!
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نشاط )10(: 

ستتمكن من خلال هذا النشاط من  تقييم الاحتياج لفكرة المشروع الخاصة بمجموعتك ويتكون 
من جزء واحد: 

عمل مجموعات:  شارك المجموعة التي ستكون ضمنها بعمل خطة تقييم الاحتياج   -
لمشروعات المشاركين الخاصة و بحسب الخطوات التالية:

نتائج  بحسب  للتوصيات  خلاصة  ووضع  التقييم  خطة  تنفيذ   -
التقييم.

   

1 
 

 

2 
 

 

3 
 

 

4 



 

 
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-2  تحليل المشكلة )شجرة المشاكل(: 

نشاط)11(: 

والذي  المشاكل  باستخدام شجرة  المشكلة  خطوات تحليل  تطبيق  النشاط ستتمكن من  في هذا 
يتكون من ثلاث خطوات: 

ا( الخطوة الأولى: هي عصف ذهني بكل المشاكل التي تتعلق بقضية معينة:

- عصف ذهني جماعي: على المشاركين القيام بعملية عصف ذهني لكل المشاكل 
المتعلقة ب�: " تعليم الفتاة".

- عمل مجموعات: على كل مجموعة أن تقوم بعملية العصف الذهني لكل 
المشاكل المتعلقة بفكرة مشروعاتهم الخاصة.  

- عرض مجموعات: على كل مجموعة عرض نتائج العصف الذهني والتعليق 
عليها من جميع المشاركين والمدرب.  

ب( الخطوة الثانية:  هي اختيار المشكلة المحورية: 

- حوار جماعي: على المشاركين والمدرب اختيار المشكلة المحورية )الأساسية ، الرئيسية( 
من نتائج العصف الذهني السابق لموضوع "تعليم الفتاة". 

15 دقائق

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

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

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

..........................................................................................................
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..........................................................................................................
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- عمل مجموعات: على كل مجموعة أن تختار المشكلة المحورية لمشروعها الخاص.

ج( الخطوة الثالثة هي:  تحديد ماهي النتائج والأسباب لكل مشكلة:

- حوار جماعى: يجب على المشاركين و المدرب توزيع بقية المشاكل الناتجة عن العصف 
الذهني السابق في قضية "تعليم الفتاة" إلى أسباب و نتائج للمشكلة المحورية.

- عمل مجموعات: على كل مجموعة توزيع بقية المشاكل الناتجة عن العصف الذهني 
فى مشروعاتهم الخاصة  إلى نتائج و أسباب.

- عرض عمل للمجموعات: مع المناقشة الجماعية و تقديم الملاحظات النهائية من قبل المدرب. 

20 دقيقة

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

..........................................................................................................
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..........................................................................................................
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3-  شجرة الأهداف: 

نشاط )12(: 

في هذا النشاط ستتعرف وتطبق كيفية تحويل شجرة  المشاكل إلى شجرة أهداف ويتكون من 
ثلاثة أجزاء: 

-  حوار جماعي: شارك المجموعة والمدرب عكس صياغة المشاكل فى شجرة المشاكل 
لقضية "تعليم الفتاة" إلى أهداف باتباع الخطوات الآتية: 

1(  إعادة صياغة المشكلة المحورية إلى صياغة هدف عام.

2(  إعادة صياغة الأسباب في أسفل الشجرة إلى أهداف خاصة وأنشطة.

3(  إعادة صياغة نتائج المشكلة في الجزء العلوي من شجرة المشاكل إلى آثار للهدف العام.

لدينا  تكونت  ق��د  ت��ك��ون  وب��ه��ذا 
شجرة الأهداف لقضية "تعليم 

الفتاة".

15 دقيقة
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- عمل مجموعات: على كل مجموعة تطبيق الخطوات السابقة في تكوين شجرة 
الأهداف على مشروعاتهم الخاصة.

- عرض مجموعات: على كل مجموعة عرض ما توصلت إليه ومناقشته مع باقي 
المجموعات والمدرب.

عمل جماعي: شارك المجموعة في كتابة الوضع الحالي للمشروع بناء على التحليل 
السابق بأي طريقة اخترتها والتي توضح فيها مبررات وأهمية المشروع. )وصف مبدئي عن 

المشروع أوسع من التوصيف الأولى للفكرة(

عرض جماعي: على كل مجموعة قراءة وصف المشروع على الجميع ومناقشة جماعية 
لكل وصف.  

4-  تحليل مبدئي للمعنيين بأمر المشروع :  

نشاط )13(: 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على أهمية تحليل المعنيين بالمشروع  قبل البدء في أي مشروع 
لضمان مراعاة مصالح كافة الأطراف،  وسوف يتكون هذا النشاط من 3 أجزاء :

15 دقيقة

 

 
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..........................................................................................................
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5  دقائق
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:.......................................................................... 
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عمل فردي: ماذا نعني بتحليل المعنيين بأمر المشروع؟  -

عمل مجموعات: على كل مجموعة تحديد من هم المعنيين بالأمر في مشروعهم الخاص 
وتحديد ما إذا كان وجودهم و تأثيرهم سلبي أم ايجابي على سير المشروع.

حوار جماعي: شارك مع المجموعة  والمدرب للإجابة على السؤال التالي:

- ما أهمية تحديد وتحليل المعنيين بأمر المشروع في هذه المرحلة من حياة المشروع؟ وهل يحدد 
ذلك الاستمرار في المشروع من عدمه؟ 

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

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

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

...........................................................................................................................
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5  دقائق
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   

   
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اختيار المشروع الأنسب: 

أولًا: التأكد من ملائمة المشروع في حال وجود فكرة مشروع واحدة:

يتم الاتفاق بطريقة استمر أو لا تستمر:

نشاط )14(:  

تحقيقه  وإمكانية  المشروع  منطقية  من  التأكد  من  النشاط  هذا  خلال  من  ستتمكن 
من  النشاط  هذا  وسيتكون  عام  بشكل  وللوضع  جمعيتك/مؤسستك  لقدرات  وملائمتة 

جزئين:

- عمل فردي: فكر لبضع دقائق وأجب على: هل ما تم عمله من تحليل ودراسة حتى 
الآن يكفي لنقرر أن المشروع ملائم أم لا – وهل نستطيع تنفيذه أم لا.

عمل جماعي: شارك في مجموعة العمل التي ستكون ضمنها في وضع أسئلة تتعلق 
بمنطقية المشروع وإمكانية تحقيقه والإجابة عليها ومن ثم إتخاذ القرار الأولي في 

الاستمرار في المشروع من عدمه.

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

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

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

..........................................................................................................
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فكرة المشروع:.....................................................................

وصف الفكرة:

الأسئلة التي تتعلق بمنطقية المشروع وإمكانية تحقيقه: 

-1 ما مدى حل المشروع للاحتياج الذي تعاني منه الفئة المستهدفة؟

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

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

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

-2 هل يوجد عوائق قانونية وسياسية؟

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

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

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

-3 هل يضر المشروع بمصالح أحد الأشخاص أو الفئات أو الجهات؟

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

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

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

القرار الأولي بحسب تحليل الإجابات السابقة هو :

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

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

......................................................................................
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ثانياً: اختيار المشروع الأنسب في حال وجود أكثر من مشروع :

تقييم الأفكار بطريقة مصفوفة الأفكار:

نشاط )15(:  

ستعرف من خلال هذا النشاط على الحالة الأخرى من حالات تحليل الوضع وهي  التوصل 
إلى أكثر من فكرة مشروع، وسيتكون هذا النشاط من 3 أجزاء:

- عمل ثنائي:  حاول مع زميلك الإجابة عن الاسئلة التالية:

إذا نتج عن الاحتياج أكثر من فكرة مشروع؟ كيف نختار منها؟ ماذا   •

ماذا إذا عرض على الجمعية/المؤسسة أكثر من فكرة مشروع جيدة من قبل أكثر   •
من جهة؟ كيف تختار منها؟

ماذا إذا عرض أكثر من ممول مشروعات مختلفة كيف تختار الجمعية المشروع   •
الذي ستقوم بتنفيذه ؟  

عمل جماعي: شارك المجموعة  والمدرب الجدول الذي يوضح بعض المعايير للمفاضلة   -
بين المشروعات كما يلي:

15  دقيقة

15  دقيقة
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مصفوفة أفكار المشروعات

عمل جماعي: شارك المجموعة  فيما يلي:  -

1-  تحدي���د 4 أف���كار لمش���روعات يفضل أن تكون من المش���روعات التي تن���وي الجمعية/
المؤسسة القيام بها.

2-  ض���ع المعاي���ير اللازم���ة للمفاضلة بين أف���كار المش���روعات )يمكن الرج���وع للمعايير 
الموجودة في مصفوفة الأفكار في الخلفية النظرية للمادة(.

3-  ضع علامة لكل فكرة مشروع أمام كل معيار.

4-  أجمع النقاط عمودياً وحدد ترتيب أفكار المشروعات واعرض عمل مجموعتك على 
المجموعات الأخرى.

     

     

     


     

     

     

     

     

     

     

40   دقيقة
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دراسة الجدوى التمهيدية للمشروع:

نشاط )16(:  

للمشروع، ومتى  التمهيدية  دراسة الجدوى  النشاط على معنى  ستتعرف من خلال هذا 
يفترض عملها للمشروع،  وسيتكون هذا النشاط من 3 أجزاء هي:

عمل جماعي: سيعرض المدرب دراسة الجدوى التمهيدية للمشروع وبعد العرض، عليكم 
أن تجيبوا بشكل جماعي هل يحتاج المشروع الذي تم إتخاذ القرار مسبقاً بالموافقة عليه، 

عمل دراسة جدوى تمهيدية له ولماذا؟ )راجع الخلفية النظرية ص��     ( 

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-
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ت - عمل مجموعات: شارك المجموعة في تحديد أثر كل مكون من مكونات 

دراسة الجدوى التمهيدية على استمرار العمل في المشروع ومن ثم اعرض نتائج العمل 
على المجموعة:

 

 

  
 




 

    

    

    

    

: 

    

    

    

    

    

    

    

15  دقيقة



دليل المتدرب46
 في إدارة
المشاريع

نموذج مقترح للمرحلة التمهيدية للمشروع 

أفكار المشروع:

-1  توصيف الفكرة:

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

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

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

-2 تحليل وضع المشروع وأهميته ومبرراته )بإحدى أو ببعض الطرق السابقة( 

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

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

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

-3 التأكد من منطقية المشروع بطريقة استمر أو لا تستمر:

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

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

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

-4 نتائج دراسة الجدوى التمهيدية للمشروع:

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

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

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

15  دقيقة
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ضمان استدامة المشروع في المرحلة التمهيديه )التحديد( 

نشاط )17(: 

 ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية ضمان استدامة المشروع في المرحلة التمهيدية 
للمشروع وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل مجموعات: على كل مجموعة كتابة  كيف يمكن أن نضمن استدامة 
واستمرارية المشاريع في المرحلة التمهيدية، للمشاريع الخاصة بها.

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

لوثيقة  تعد نموذج  أن  للمشروع يفترض  التمهيدية  المرحلة  نهاية  في 
المشروع الداخلية أو استخدام النموذج الموجود فى الدليل وتوثقه ليتم اتباعه 

في إعداد المشروعات القادمة. 

40  دقيقة

تكليف خاص 
بالجمعية
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مرجعية نظرية مختصرة
عادة ما تقوم الجمعيات والمؤسسات الأهلية بدراسة أكثر من فكرة مشروع لتتحقق 
من أيهما أكثر جدوى لخدمة فئتها المستفيدة وضمن قدرات الجمعية/المؤسسة المالية 

والإدارية والفنية ولذلك تمر بالخطوات التالية:

بالمراحل  ستمر  دراسته  فإن  فقط  واحد  مشروع  الجمعية/المؤسسة  من  طلب  إذا  أما 
السابقة مع عدا خطوة المفاضلة بين المشروعات )مصفوفة أفكار المشاريع( وبالطبع إذا 
قادرة  بالتأكيد  فإنها  مشروع،  فكرة  من  أكثر  دراسة  من  الجمعية/المؤسسة  تمكنت 

على دراسة فكرة مشروع واحد. 

وفي هذه المرحلة يجب عكس جميع الخطوات التي تمت في وثيقة خاصة بالمشروع لأن 
ذلك يساعد الجمعية/المؤسسة في:

توثيق وأرشفة عملها السابق بحيث يمكن استكماله من قبل آخرين وفي أي وقت. 	o

إدارة المشروعات من بداية دراستها. تثبت كفاءة وقدرة الجمعية في  	o

وإشراكها  المستفيدة  الفئة  مع  التعامل  في  وشفافيتها  الجمعية  مصداقية  تثبت  	o
في تحديد احتياجاتها.

تستخدم هذه الوثيقة أو جزء منها في مقترحات التمويل المقدمة للجهات المانحة  	o
حيث تثبت للجهة المانحة جدوى المشروع وتقنعها بتمويله.
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ملخص للمشارك
كيف  وحدد  السابقة  الوحدة  من  المستفادة  الدروس  الصفحة  هذه  في  اكتب  المشارك  عزيزي 

ستحسّن المعلومات التي تلقيتها أدائك داخل الجمعية/المؤسسة .
)يمكنك أن تبدأ أولًا بكتابة كيف كان الوضع قبل التدريب ومن ثم المعلومات التي اكتسبتها أثناء التدريب وثالثاً كيف ستحسّن أدائك الفعلي(

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................
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الوحدة الثالثة
تخطيط المشروع
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أهداف الوحدة الثالثة  

في نهاية الوحدة سيكون لدى المشاركين:

1( معرفة بخطوات تخطيط المشروع وأدواته المختلفة.

2( قدرة على تخطيط مشاريعها بطرق علمية سليمة ومتسلسلة.

الخاصة   مشروعاتهم  تخطيط  في  المختلفة  التخطيط  أدوات  توظيف  على  قدرة   )3
بالجمعية. 
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تخطيط المشروع )خطوات تصميم المشروع(

 أهم خطوات تصميم المشروع:

النهائية للمشروع. صياغة المشكلة   •

العامة والخاصة. صياغة الأهداف   •

الفئة المستهدفة. تحديد   •

. الرئيسية  تحديد الأنشطة   •

المراقبة والتقييم. تصميم خطة   •

المشروع. تصميم خطة   •

المشروع. إعداد موازنة   •

كما توجد خطوات اخرى تفصيلية سيتم ذكرها أثناء دراسة الوحدة.  

1(  صياغة المشكلة النهائية: 

نشاط )18(: 

ستتمكن من خلال هذا النشاط من صياغة المشكلة بطريقة صحيحة وستتعرف على الأخطاء 
الشائعة فى صياغة المشكلة لتتجنبها أثناء عملك وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:  

- حوار جماعي: ما رأيك في صياغة الجمل التالية للمشكلة؟:  

المثال الأول : " لابد من تطوير مستوى الشباب ليكونوا قادرين على إيجاد فرص عمل 
وبالتالي تحسين مستواهم الاقتصادي" 

10  دقائق

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

..........................................................................................................
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المثال الثاني: " إن عدم وجود مدرسات إناث يؤدي إلى  تسرب الفتيات من التعليم في 
المستويات المتقدمة و بالتالي فإن وجود فتيات غير متعلمات يؤثر سلبياً على تربية الأطفال 

وتنشئتهم تنشئة صحيحة".

المثال الثالث : "لا تجرى صيانة لأبنية المدارس وتشّيد من مواد رديئة".

صياغة المشكلة للمشروعات الخاصة بالمشاركين: 

نشاط )19(: 

ستتمكنون من خلال هذا النشاط من  صياغة المشكلة لمشروعاتكم الخاصة ويتكون هذا النشاط 
من جزئين: 

- عمل مجموعات: كل مجموعة عليها مراجعة شجرة المشاكل الخاصة بها و التي تم 
عملها خلال وحدة تحديد و تحليل الفكرة وعليها تحديد ما هي المشكلة الرئيسية التي 

ترغب المجموعة أن يستهدفها المشروع وصياغتها بشكلها النهائي.

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

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

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

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

10  دقائق
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..........................................................................................................
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 تحديد وصياغة الأهداف العامة والخاصة للمشروع: 

نشاط )20(: 

ستتعرف هنا على الفرق بين الهدف العام و الهدف الخاص وستتمكن من تحديد أهداف عامة 
وخاصة لمشروعات جمعيتك/مؤسستك وسيتكون هذا النشاط من جزئين كما يلي: 

عصف ذهني جماعي: شارك المدرب و باقي المجموعة فى الإجابة على السؤال التالي:  -

؟  العامة و الخاصة والنشاط  الفرق بين الأهداف  o  ما هو 

حوار جماعي: حدد أياً من الأهداف التالية عام وأيها خاص وأيها نشاط ولماذا؟ :   -

10  دقائق
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نشاط )21(: 

بطريقة  الخاص  بمشروعك  الخاصة  الأهداف  صياغة  من  النشاط  هذا  خلال  من  ستتمكن 
صحيحة وسيتكون هذا النشاط من 3 أجزاء كما يلي: 

-   عمل فردى: أعد صياغة الأهداف العامة و الخاصة للحالة الدراسية الموجودة 
كملحق  في نهاية هذا الدليل  بشكل صحيح؟ 

عمل مجموعات:  راجع شجرة الأهداف التى تم عملها فى وحدة تحديد الفكرة   -
وتحليلها وحدد ماهو هدفك العام وماهي أهدافك الخاصة للمشروع؟

-  قم بصياغة الأهداف العامة و الخاصة بشكلها النهائي لمشروع المجموعة. 

- عرض عمل مجموعات: على كل مجموعة عرض أهدافها العامة و الخاصة على 
المدرب و بقية المشاركين.

3(  تحديد الفئة المستهدفة: 

نشاط )22(:

 ستتعرف في هذا النشاط عن ماذا نعني بالفئة المستهدفة ويتكون من جزئين:

  

1  

2  
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عمل فردي: راجع الحالة الدراسية و حدد ما هي الفئة المستهدفة للحالة الدراسية؟ 

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

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

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

حوار جماعي: ما هي المعلومات الأخرى التي من وجهة نظرك كان يجب توفرها في شرح 
الفئة المستهدفة للحالة الدراسية؟

نشاط )23(: 

ستتمكن في هذا النشاط من تحديد الفئة المستهدفة لمشروعك الخاص و يتكون من جزء واحد:

عمل مجموعات: حدد مع مجموعتك ما هي الفئة المستهدفة لمشروعك مع شرح جميع   -
5  دقائقتفاصيلها؟ 
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دليل المتدرب58
 في إدارة
المشاريع

4(  ربط الأهداف بالمشكلة: 

نشاط )24(: 

ستتعرف في هذا النشاط على كيفية ربط المشكلة بالأهداف والنتائج عند صياغة “بيان المشكلة” 
او “خلفية المشروع”  ويتكون من 3 أجزاء: 

- عمل مجموعات: منطلقاً من المشكلة النهائية والأهداف العامة والخاصة للحالة 
الدراسية أجب على الأسئلة التالية: 

  ماهي المشكلة المراد حلها؟

-  ماهي آثاراها السلبية ؟

-  كيف سنحل المشكلة؟

ماهي الأهداف والأنشطة؟ 	-

ماهي نتائج الأهداف والأنشطة وآثارها؟ 	-

كيف سيكون الوضع بعد حل المشكلة؟ 	-

- عمل فردي: اقرأ خلفية المشروع في الحالة الدراسية وسجل ما هي ملاحظاتك على 
كيفية الربط بين مشكلة المشروع وأهدافه ونتائجه؟ 

-حوار جماعي:  ناقش الملاحظات مع بقية المجموعة. 

 باستخدام إجابات الأسئلة السابقة قم مع مجموعتك بصياغة خلفية 
مشروعكم الخاص.
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5(  اختيار إستراتيجية إنجاز المشروع

نشاط )25(: 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على  الاستراتيجيات وستتمكن من عمل استراتيجيات خاصة 
بمشروعك ويتكون هذا النشاط من جزئين كما  يلي:

حوار جماعي:  نقاش المثال المقدم من قبل المدرب.

عمل مجموعات: حدد مع بقية مجموعتك استراتيجيات مشروعكم.

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

6(  تحديد الأنشطة الرئيسة للمشروع: 

نشاط )26(: 

ستتعرف في هذا النشاط على كيفية تحديد الأنشطة للمشاريع ويتكون من جزئين:

عمل ثنائي: راجع أنشطة الحالة الدراسية وأجب على الأسئلة التالية:

-   هل تحقق الأنشطة الأهداف المذكورة، لماذا؟

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

-   هل الأنشطة مفصلة بشكل كافي؟ 

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

5  دقائق

5  دقائق

10  دقائق
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- حوار جماعي: على كل ثنائي مشاركة إجاباتهم مع المدرب وبقية المشاركين. 

نشاط)27(: 

في هذا النشاط ستقوم بممارسة تحديد الأنشطة على مشروعك الخاص ويتكون من جزئين:

عمل مجموعات: حدد أنشطة لتحقيق كل هدف خاص في مشروع المجموعة.   -

- عرض عمل مجموعات:  على كل مجموعة عرض عملها ومناقشته مع المدرب وبقية المشاركين.

7( تحديد النتائج المتوقعة: 

نشاط )28(:

من  النشاط  هذا  وسيتكون  وأنواعها  النتائج  معنى  معرفة  من  النشاط  هذا  خلال  من  ستتمكن 
جزئين كما يلي:

عمل فردي : من خلال خبرتك ومعلوماتك السابقة حدد الفرق بين المخرج والعائد   -
والأثر: 

15  دقيقة

10  دقائق

  
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2  
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 
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 
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حوار جماعى: ناقش مع المدرب وبقية المجموعات مثال "مشروع شوربة السمك"   -

 

 راج���ع الح��ال��ة ال��دراس��ي��ة وح���دد م��اه��ي الم��خ��رج��ات وال��ع��ائ��دات والأث��ر 
للمشروع؟ وهل لها علاقة بمشكلة المشروع اًولًا؟ وثانياً بأهداف المشروع؟

نشاط)29(: 

ستتمكن في هذا النشاط من  تحديد النتائج المتوقعة في مشروعك الخاص ويتكون من جزئين:

عمل مجموعات: على كل مجموعة تحديد النتائج لكل من الهدف العام والهدف الخاص 
والأنشطة. 

المشكلة المراد معالجتها )نفس مشكلة المشروع ولكن تعاد كتابتها هنا للتذكير(

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

15  دقيقة

تكليف للمشاركين


  

  

  

  

  

15  دقيقة
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- عرض عمل المجموعات: على كل مجموعة عرض نتائجها المتوقعة ومناقشة المدرب 
وبقية المشاركين.

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  

  

  

20 دقيقة
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مرجعية نظرية )1(

أيضا  ولكن  المنظمة  برؤية  فقط  ترتبط  لا  التي  الواسعة  العامة  الأهداف  هي  للمشروعات:  العامة  الأهداف 
يأخذ  فتحقيقها  النطاق  واسعة  أهداف  ولأنها  الألفية(.  الأهداف  )مثل  الدولية  أو  الوطنية  بالاستراتيجيات  ترتبط 
سنين طويلة ولا يمكن لمنظمة واحدة من تحقيقها بل يشترك عدد كبير من المنظمات الحكومية أو غير الحكومية 
التحكم في تحقيقها من  الأهداف وبنسبة بسيطة ولا تستطيع  في تحقيقها. وكل منظمة تشارك في تحقيق هذة 

عدمه. 

الواحدة بشكل مباشر.  المنظمة  التي ترتبط برؤية ورسالة وأهداف  الأهداف  للمشاريع: هي  الأهداف الخاصة 
قد تكون هناك منظمات أخرى أو مشاريع لمنظمات أخرى لها نفس الأهداف الخاصة إلا أن المنظمة الواحدة يجب أن 
يكون  لها التأثير الرئيس في تحقيقها وبنسبة كبيرة.وعليه فإن الأهداف الخاصة يجب أن تكون محددة وواضحة 

ويمكن قياسها و محددة بزمن معين.

علاقة الأهداف بالمشكلة : يدعى هذا الجزء ب "بيان المشكلة" أو "خلفية المشروع" ويجب مراعاة الآتي عند كتابة 
بيان المشكلة: 

استخدام إحصائيات ودراسات واقعية. 	-

استخدام قصص واقعية مؤثرة كأمثلة داعمة للمشكلة. 	-

مبني على أساس احتياجات المجتمع و الفئة المستهدفة )وليس على أساس حاجات المنظمة(. 	-

الربط بين المشكلة و غاية المنظمة و أهداف المشروع. 	-

أن يكون خالياً من اللغة الرنانة المركبة. 	-

سهل و وممتع للقراءة و مؤثر. 	-

الأنشطة: هناك نوعان منها:

 1( متسلسلة: وهي الأنشطة التي تعتمد على انتهاء النشاط الذي يسبقها. وهي تلي بعضها البعض فعندما ينتهي 
نشاط يبدأ نشاط آخر. 

2( متوازية: وهي الأنشطة التي تنفذ في نفس الوقت ولا تكون معتمدة على بعضها البعض.  

عند تحديد الأنشطة يجب التأكد من الآتي:

لكل هدف خاص هناك نشاط أو أكثر لتحقيقه، وتصميم النشاط الخطأ من الممكن أن لا يحقق لنا الهدف. 	-

يجب مراعاة الوقت فى تنفيذ النشاط وعدم وضع وقت أقل مما يستحق النشاط أو أكثر مما يستحق. 	-

مراعاة الأنشطة المتسلسلة فهي التي تحدد زمن المشروع. 	-

مراعاة الأنشطة المتوازية لكي لايتم تحديد عدد من الأنشطة في وقت واحد أكثر مما يتمكن فريق العمل من إنجازه. 	-

يجب أن تتلاءم الأنشطة مع الموارد المحددة. 	-

شرح النشاط بالتفصيل من حيث ماهي المعدات التي سوف تستخدم، ماهي الموارد البشرية وكفاءتها ولماذا هذا النشاط  	-
يصلنا إلى الهدف المراد تحقيقه. 
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8(  تحديد الزمن اللازم لانجاز كل نشاط:

نشاط )30(:

أنشطة  من  نشاط  لكل  الزمن  تحديد  على  والقدرة  المعرفة  النشاط  هذا  خلال  من  ستكتسب 
مشروعك ويتكون من جزئين:  

- حوار جماعي: ما الذي يجب أن يتم مراعاته عند تحديد الزمن اللازم لكل نشاط؟ 

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

- عمل مجموعات: قم مع بقية مجموعتك بعمل جدول زمني لجميع الأنشطة المقترحة  
في المشروع مع مراعاة النقاط التي تم الاتفاق عليها فى التمرين السابق. 

10  دقائق

20 دقيقة

النتائج: يجب ان تكون النتائج  مرتبطة و بالمشكلة التى يراد معالجتها .مثال”

                  من :  )المشكلة(                                                                                                        إلى: )النتيجة(
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9(  تحديد المسئوليات وتقسيم العمل: 

نشاط )31(: 

ستتعرف في هذا النشاط على كيفية تحديد المسئوليات عند التخطيط للمشاريع ويتكون من جزئين: 

-عمل فردي: في الحالة الدراسية أجب على الأسئلة التالية: 

المسؤوليات واضحة ومحددة؟ هل هناك تداخل أوتضارب؟ هل  	o

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

اكتب كل من كان له دور أو مسئولية؟  	o

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

السابق؟  السؤال  المسئولية لكل من ذكرتهم في  حدد نوع  	o

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

- حوار جماعي: شارك إجاباتك مع بقية المشاركين والمدرب.

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

15  دقيقة
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نشاط )32(: 

المسئوليات وتقسيم  العملية على تحديد  القدرة  النشاط من اكتساب  ستتمكن من خلال هذا 
العمل وسيتكون هذا النشاط من جزئين كما يلي:

عمل مجموعات: حدد المسؤولية ونوعها لكل نشاط في مشروعك الخاص.  -

 على المجموعة إكمال تحديد المسؤوليات لجميع أنشطة المشروع. 

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-
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1  

 

2  

 
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تكليف للمجموعة



دليل المتدرب68
 في إدارة
المشاريع

=== مراجعة لما سبق ====

- نظيري المستشار:

سيمكنك هذا التمرين من تبادل الخبرات والمعرفة بين المجموعات.

بدور  ليقوم  الأخرى  المجموعة  إلى  لينتقل  مجموعة  كل  من  شخص  باختيار  المدرب  سيقوم 
المستشار. ستقوم كل مجموعة بعرض عملها السابق على المستشار لتقديم ملاحظاته عليها. يرجى 

التأكد من توفر الآتي لكل مجموعة:

-1  المشكلة بصيغتها النهائية.

-2  الأهداف العامة والخاصة بصيغتها النهائية.

-3  بيان المشكلة أو خلفية المشروع.

-4  قائمة الأنشطة.

-5  النتائج المتوقعة.

- على المستشار مراجعة النقاط التالية:

-1  وضوح المشكلة.

-2  وضوح الأهداف العامة.

-3  هل الأهداف الخاصة واقعية، قابلة للتحقيق ومحددة؟

-4  هل الأنشطة تحقق الأهداف؟

-5  هل هناك ترابط و تناسق منطقي ومتسلسل بين المشكلة والأهداف والأنشطة؟ والنتائج المتوقعة؟

15  دقيقة
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10( تحديد الموارد: 

نشاط )33(: 

إكساب القدرة على تحديد الموارد اللازمة لكل نشاط ويتكون من جزئين: 

عمل فردي: أعط 3 أمثلة على كل من :  -

مورد بشري: 	o

مورد مالي: 	o

مورد مادي: 	o

عمل مجموعات:  عصف ذهني للموارد البشرية والمادية التي تحتاجها في مشروعك الخاص.

5  دقائق

10  دقائق

    

    

    

    
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عزيزي المتدرب: 

في هذه المرحلة قد وصلت كل مجموعة الى تحديد جميع بنود التخطيط 
للمشروع ويتبقى عليك الآن تجميعها وترتيبها ووضعها في صورتها النهائية 

فى خطة المشروع وهذا ماسنقوم به فى النشاط القادم.
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11( تصميم خطة المشروع: 

نشاط )34(:  

ستتعرف فى هذا النشاط على كيفية استخدام نموذج خطة المشروع و التي تحتوى تقريباً على 
جميع معلومات المشروع. 

- حوار جماعي: الاطلاع على  نموذج خطة المشروع ومناقشتها من قبل المدرب والمشاركين.

عمل خطة المشروع الخاصة بالمشاركين في النموذج المرفق رقم . 

تنبيه: 
على المشاركين تجميع واستخدام ماتم كتابته مسبقاً ووضعها بشكلها النهائي في خطة المشروع.

12( إعداد موازنة المشروع: 

نشاط )35(: 

خلال  ومن  الخبرات  تبادل  خلال  من  المشروعات  موازنات  إعداد  فى  بالمعرفة  المشاركين  تزويد 
ممارسات الآخرين ومن ثم تمكينهم من إعداد موازنة المشروع. 

عصف ذهني جماعي:  عصف ذهني عن كيفية عمل ميزانيات المشاريع )استنباط من   -
خلفيات وخبرات المشاركين(.

عمل مجموعات: على كل مجموعة اكتشاف ما هي الايجابيات والسلبيات الموجودة في 
ميزانية الحالة الدراسية؟  ثم مناقشتها مع بقية المجموعات.

تكليف للمجموعة

15  دقيقة

10  دقائق

10  دقائق

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

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

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

..........................................................................................................
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- عمل مجموعات: على كل مجموعة عمل ميزانية مشروعاتهم الخاصة باتباع 
الخطوات التالية:

 o  أولاً: مراجعة كيفية تصنيف بنود الميزانيات في الخلفية النظرية 

o ثانياً: تصنيف بنود الميزانية استعانة بالعصف الذهني السابق لجميع الموارد البشرية و 
المادية و المالية. 

o ثالثاً: كتابة بنود الميزانية في نموذج الميزانيات .  

o رابعاً: تحديد الوحدات وسعر الوحدة.

- عرض لعمل المجموعات: إعطاء الملاحظات من قبل المشاركين والمدرب. 

13( تحليل المعنيين بالأمر: 

نشاط )36( : 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية تحليل المعنيين بالأمر وستتمكن من مهارة تحليل 
المعنيين بالأمر في مشروعك وسيتكون هذا النشاط من 3 أجزاء:  

- عمل فردي: اكتب كل المعنيين بالأمر: )مع مراجعة ما تم عمله في وحدة تحديد 
فكرة المشروع(

  ........................................................................................................................................... 	-

........................................................................................................................................... 	-

  ........................................................................................................................................... 	-

 ........................................................................................................................................... 	-

  ........................................................................................................................................... 	-

........................................................................................................................................... 	-

30  دقيقة

20  دقيقة

10  دقائق
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-عمل مجموعات: على كل مجموعة تحليل المعنيين بالأمر باستخدام الأدوات التالية:  
أداة "موثر ومهم":  )1

التأثير والأهمية: 2( تحليل مدى 

المعنيين بالامر: 3(  تحليل دور كل من 
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






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10  دقائق

10  دقائق
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14( تحليل المخاطر:

نشاط )37(:

ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية تحليل المخاطر من خلال تبادل خبرات المشاركين 
ومن خلال ممارسات الآخرين وستكتسب المهارة الخاصة بذلك وسيتكون هذا النشاط من أربعة أجزاء 

كما يلي: 

- عصف ذهني  فردي: الإجابة على الأسئلة التالية: 

ماذا نعني بالمخاطر؟ 	

  ............................................................................................................ 	-

  ............................................................................................................ 	-

	 لماذا تحديد المخاطر مهم؟ 

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

إعطاء أمثلة عن المخاطر المحتملة؟ 	

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

كيف نتفادى المخاطر؟ 	

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

10  دقائق
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- حوار جماعي: ناقش إجاباتك على الأسئلة السابقة مع بقية المشاركين. 

-عمل مجموعات: راجع الحالة الدراسية وحدد كيف تم  تفادي المخاطر فيها؟ ثم 
اعرضها على بقية المجموعات؟

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

عمل مجموعات: على كل مجموعة أن تحدد المخاطر وطرق تفاديها في مشروعها الخاص: 

10  دقائق

10  دقائق


   
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مرجعية نظرية )2(

تحديد الوقت الزمني للأنشطة: عند وضع الجدول الزمني لابد أن يتم مراعاة الآتي: 

يجب أن تتناسب وتتلاءم  الأنشطة مع الوقت المحدد لتنفيذها مع الوقت العام لتنفيذ  	-
المشروع، عند حدوث أي خلل هنا ممكن أن يؤثر على تحقيق الهدف.

يجب أخذ الإجازات السنوية، والصيفية والمناسبات المجتمعية مثل الأعياد ورمضان في  	-
عين الاعتبار.

كل بحسب   .. أو أسابيع أو شهور أو سنين  أيام  الزمني إلى  يمكن أن يقسم الجدول  	-
البرنامج و مدته الزمنية.

قد ينقسم النشاط الواحد إلى عدد من المهام، أو الإجراءات.  	-

قد لا يكون التفصيل الشديد مهم أثناء عملية التخطيط ولكنه سيكون مهم قبل بدء  	-
عملية التنفيذ.

تحديد المسئوليات و تقسيم العمل:

العمل  المسئوليات هي فقط الخاصة بفريق  أن  يجب أن لا ينحصر تفكيرنا هنا على   •
، فريق العمل،  : المعنيين بالامر، قيادات المنظمة  الادارى فقط، فالمسئوليات قد تشمل 

المستفيدين والشركاء. 

العمل  إنجاز  مسئولية  وهناك  للعمل  التنفيذ  مسؤولية  المسئوليات:  من  نوعان  هناك   •
حتى لو كان عن طريق الآخرين.

دعم  مسئولية  قرارات،  إتخاذ  مسئولية  إلى:  تنقسم  ان  الممكن  من  أيضاً  المسئوليات    •
ومساندة لعلميات التنفيذ، مسؤولية استشارية للأنشطة أو أن تكون فقط مسئولية 

المعرفة بالبرنامج وسير التنفيذ.
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15( تصميم خطة المراقبة والتقييم: 

نشاط )38(: 

ستتعرف من خلال هذا النشاط على ما هي مفاهيم المراقبة والتقييم: 

عصف ذهني: ضع كل من الأسئلة التالية على ورقة حائطية منفصلة في أربعة   -
أماكن متفرقة، وتعيين شخص لكل سؤال ليقوم بدور الميسر للعصف الذهني:

المراقبة والتقييم؟ ما هي  	o

لماذا نراقب ونقيم؟ 	o

ماذا نراقب ونقيم؟ 	o

متى نراقب ونقيم؟ 	o

عرض الأوراق و حوار جماعي: يقوم الميسرون الأربعة بعرض إجابات المشاركين.  -

40  دقيقة
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..........................................................................................................

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

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

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

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

..........................................................................................................
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نشاط)39(: 

ستتمكن في هذا النشاط على الاطلاع على ممارسات الآخرين في وضع خطط المراقبة والتقييم 
عند التخطيط للمشاريع ويتكون من جزء واحد:

حوار جماعي: مراجعة الحالة الدراسية والإجابة على الأسئلة التالية:   -

هل هناك خطة مراقبة وتقييم؟ 	o

الذي سيتم مراقبته وتقييمه؟ هل هو واضح ما  	o

الذى سيتم مراقبته وتقييمه؟ ما هو  	o

أم الأداء؟  النتائج  الرقابة والتقييم يقيم  هل نظام  	o

15  دقيقة

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

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

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

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

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

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

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

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

..........................................................................................................
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تحديد مؤشرات النجاح وكيفية تحديدها: 

نشاط)40(: 

التخطيط  عند  المؤشرات  تحديد  يتم  وكيفية  المؤشر  مفهوم  على  النشاط  هذا  في  ستتعرف 
للمشروع و يتكون من جزئين: 

حوار جماعي: الإجابة بشكل جماعي على الأسئلة الآتية:   -

المؤشر؟  عرف  	o

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

المؤشر الجيد؟  ما هي معايير  	o

  ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

حوار جماعي: ناقش مع بقية المشاركين أيا من المؤشرات القادمة تعتبر مؤشر جيد 
للناتج المذكور وأيا منها ليس لها علاقة أو غير كافي؟    

الناتج: تخفيض معدل مرض الأطفال

التغيب عنها الدراسة التي تم  أيام  ٪ لانخفاض عدد   •

٪ لانخفاض معدلات قبول مرضى في المستشفيات  •

٪  لتوظيف المزيد من الأطباء  •

المعدية انتشار الأمراض  ٪ للانخفاض في معدل   •

٪  لزيادة عدد الأطفال المحصنين باللقاحات  •

العمل التي تغيّب عنها الآباء أيام  ٪ لانخفاض عدد   •

٪ لانخفاض معدل وفيات الأطفال  •

15 دقيقة

20  دقيقة
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نشاط)41(: 

هنا سيتمكن المشاركون من تصميم مؤشرات مشاريعهم الخاصة و يتكون من جزئين:

- عمل مجموعات: على المشاركين تصميم مؤشرات للنتائج في مشروعاتهم الخاصة. 

- عرض المجموعات: على كل مجموعة عرض عملها على بقية المجموعات.

  
 
 
 

 
1 
 
2 
 
 
 

 
1 
 
2 
 
 

 
1 
 
2 
 
3 
 
4 
 

 
1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
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جمع المعلومات لقياس المؤشرات والتحقق من الوصول للنتائج: 

نشاط )42(: 

والتقييم  المراقبة  لعملية  تجميعها  يجب  التي  المعلومات  طبيعة  على  النشاط  هذا  في  ستتعرف 
وكيفية جمعها، ويتكون من جزء واحد: 

عمل مجموعات : يقسم المشاركين إلى ثلاث مجموعات لعمل الآتي:   -

: التالية  o   اختيار أحد الأسئلة 

-  ما هي المعلومات؟

-  من أين نجمع المعلومات؟

-  كيف نجمع المعلومات؟

30 دقيقة

   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
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صميم خطة المعلومات وجمعها لعمليةالمراقبة والتقييم.

نشاط)43(: 

ستتمكن فى هذا النشاط من تصميم خطة جمع المعلومات لمشروعك الخاص ويتكون من جزء واحد:

عمل مجموعات: تحديد طرق ونوع ومصادر جمع البيانات لمشروعات المشاركين   -
الخاصة باستخدام النموذج الآتي: 

تصميم خطة للمراقبة والتقييم لمشروعات المشاركين: 

نشاط)44(: 

ستتمكن فى هذا النشاط من إعداد خطة للمراقبة والتقييم ويتكون من جزئين:

حوار جماعي: راجع خطة المراقبة والتقييم للحالة الدراسية وسجل ملاحظاتك 
للحوار الجماعي؟

15 دقيقة

    

    

    

    
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..........................................................................................................
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عمل مجموعات : عمل خطة المراقبة والتقييم لمشروعات المشاركين الخاصة وبناء على 
النموذج )3(

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

..........................................................................................................
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16( تحديد استمرارية المشروع:

نشاط )45(: 

النشاط من  التخطيط لاستمرارية المشروع وسيتكون هذا  النشاط من  ستتمكن من خلال هذا 
ثلاثة أجزاء كما يلي:  

حوار جماعي: ماذا نعني بالاستمرارية؟   -

-  حوار جماعي: راجع الحالة الدراسية وحدد ما هي خططهم لاستمرارية المشروع؟ 

- عمل مجموعات: على كل مجموعة تحديد كيف سيتم ضمان استمرارية 
مشروعاتهم الخاصة؟ وثم مشاركة بقية المجموعات؟ 

5 دقائق

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

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

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

..........................................................................................................
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15 دقيقة

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

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

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

..........................................................................................................
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الإطار المنطقي للتخطيط:

نشاط )46(: 

على  تطبيقه  من  وستتمكن  للتخطيط  المنطقي  الإطار  على  النشاط  هذا  خلال  من  ستتعرف 
مشروعات جمعيتك/مؤسستك وسيتكون هذا النشاط من جزئين كما يلي: 

حوار جماعي: مراجعة نموذج الإطار المنطقي للتخطيط مع المدرب وشرح محتوياته.  -

عصف ذهني جماعي: ما هي فوائد الإطار المنطقي للتخطيط؟ وما هي عيوبه؟

باستخدام النموذج المرفق رقم 4 قم مع بقية أفراد مجموعتك بتصميم 
مش���روعك الخاص باس���تخدام أداة الإط���ار المنطقي. ومن ث���م إعطاءه 

للمدرب لتقديم ملاحظاته.

نشاط )47(:

 عرض للمشاريع كاملة بهدف: مراجعة نهائية، وإعطاء الملاحظات وتبادل الخبرات.

25 دقيقة

10 دقائق

تكليف منزلي

60 دقيقة لكل مشروع

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

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

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

..........................................................................................................
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مرجعية نظرية مختصرة رقم )3( 

المؤشر هو الدليل أننا وصلنا إلى الإنجاز الذي نراه.

 المؤشرات: 

مؤشرات المدخلات  –

مؤشرات المخرجات  –

العائدات مؤشرات   –

مؤشرات الأثر  –

معايير المؤشرات الجيدة: 

	  )دقيقاً وغير غامض( واضح   –

ذو صلة	  )ملائماً للموضوع المطروح للبحث(  –

اقتصادي	  )متوفراً بتكلفة معقولة(  –

كافي	                 )يجب أن يتيح أساسا كافياًلتقييم الأداء(  –

قابل للرصد   )يجب أن يكون قابلًا للتحقق منه(  –

كفاءة

فاعلية

أث�����ر }
}

}
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ملخص للمشارك
كيف  وحدد  السابقة  الوحدة  من  المستفادة  الدروس  الصفحة  هذه  في  اكتب  المشارك  عزيزي 

ستحسّن المعلومات التي تلقيتها أدائك داخل الجمعية/المؤسسة .
)يمكنك أن تبدأ أولًا بكتابة كيف كان الوضع قبل التدريب ومن ثم المعلومات التي اكتسبتها أثناء التدريب وثالثاً كيف ستحسّن أدائك الفعلي(

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................
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الوحدة الرابعة
تنفيذ المشروع



دليل المتدرب88
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أهداف الوحدة الرابعة: 

في نهاية الوحدة سيكون المشاركين عارفين بـ:

- الخطوات الفعلية لتنفيذ المشاريع. وع
شر

الم
يذ 

تنف
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خطوات تنفيذ المشروع: 

نشاط )48(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على ترتيب الخطوات أثناء البدء في التنفيذ وسيتكون هذا النشاط 
من جزء واحد:

عمل فردي: رتب خطوات التنفيذ بحسب ما تراه منطقياً.

المالية  المشروع  - مراجعة خطة  القانونية  الجوانب  استكمال  المشروع-  فريق  توظيف  )المتابعة-  
والإدارية وإعداد الخطط التفصيلية(.

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

استكمال الجوانب القانونية

نشاط )49(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية استكمال الجوانب القانونية لإخراج المشروع لحيز 
التنفيذ وسيتكون هذا النشاط من جزءين:

- عمل ثنائي : اكتب مع زميلك أهم إجراء قانوني يجب أن يستكمل في المشروع السابق 
الذي تم الموافقة عليه افتراضياً.

10 دقائق

10 دقائق

 

: 

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

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

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

..........................................................................................................
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عمل جماعي : شارك المجموعة والمدرب في النقاش حول استكمال الجوانب القانونية.  -

توظيف فريق المشروع وتحديد المهام:

نشاط )50(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على الخطوة الثانية من خطوات تنفيذ المشروع وسيتكون هذا 
النشاط من جزءين.

عمل جماعي : شارك المجموعة في تحديد افتراضي لموظفي المشروع الافتراضي السابق 
وعدد الموظفين ومهامهم.

10 دقائق

10 دقائق

   

1   

2   

3   

4   
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نشاط )51(: 

 ستتعرف من خلال هذا النشاط على أنواع النزاعات في المشروع في هذه المرحلة وعلاقته بالنزاع 
في المراحل السابقة واللاحقة وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل جماعي : شارك المجموعة في النقاش حول النزاعات المحتمل ظهورها في هذه 
المرحلة وكيف يمكن حلها وعلاقتها بالنزاعات في المرحلة السابقة واللاحقة.

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

مراجعة خطة المشروع المالية والإدارية وإعداد الخطط التفصيلية:

نشاط )52(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على الخطوة الثالثة وهي مراجعة خطة المشروع المالية والإدارة 
وإعداد الخطط التفصيلية وسيتكون هذا النشاط من جزءين:

عمل جماعي : شارك المجموعة في تحديد نقاط المراجعة أثناء التنفيذ لخطة المشروع 
المالية والإدارية. 

10 دقائق

10 دقائق

  

  

  
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عمل جماعي : بعد عرض المدرب لبعض أنواع الخطط التفصيلة شارك المجموعة في 
النقاش حول أهميتها للمشروعات ومدى قيام جمعيتك/ مؤسستك بعملها لمشروعاتها.

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

المتابعة: 

نشاط )53(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على الخطوة الثالثة وهي المتابعة وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل ثنائي : بعد عرض المدرب للمتابعة شارك المجموعة في تحديد مجالات المتابعة فيما يلي: 

  

العمل خطط

العمل فریق

المخاطر استراتیجیة

الإیرادات/المصروفات
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ضمان استدامة المشروع في المرحلة التنفيذية. 

نشاط )54(: 

 ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية ضمان استدامة المشروع في مرحلة التنفيذ للمشروع 
وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد.

عمل ثنائي: اكتب أنت وزميلك على كرت كيف يمكن أن نضمن استمرارية المشاريع 
في مرحلة تنفيذ المشروع ومناقشتها مع المدرب وبقية المشاركين .

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

15 دقيقة
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مرجعية نظرية مختصرة رقم )4(

حيث  فعلية  أنشطة  إلى  الخطة  وترجمة  المشروع،  بتطبيق  البدء  مرحلة  هي  التنفيذ  مرحلة 
وأهم  العمل،  خطة  وفي  المشروع  خطة  في  عليها  المتفق  والمهام  الإجراءات  بتنفيذ  العمل  فريق  يباشر 

خطوات التنفيذ مايلي: 

1- استكمال الجوانب القانونية للمشروع: 

الداعمة ومعرفة متطلباتها )في حال توفر تمويل خارجي(    العقد مع الجهة  •  أولًا:  توقيع 

العقود مع الشركاء )إن وجدوا(   •  ثانياً: توقيع 

)إذا لزم الأمر(  القانونية  •  ثالثاً: استخراج الرخص 

2-  توظيف فريق المشروع وتحديد المهام كما يلي: 

السلطات والصلاحيات وتشكيل فريق العمل. الوظيفية وتحديد  العلاقات  •  تحديد 

المشروع. العمل خلال مراحل  النزاعات التي تحدث في فريق  •  إدارة 

3-  مراجعة خطة المشروع المالية والإدارية وإعداد الخطط التفصيلية: 

4-  إعداد خطة تفصيلية للمراقبة والتقييم: 

المهارات والقدرات الرئيسة اللازمة لمدير المشروع:

مهارات حل المشكلات. 	-

مهارات تنظيمية. 	-

مهارات القيادة والتعامل مع الآخرين. 	-

مهارات الاتصال والتواصل. 	-

-   عمل الفريق ومهارات العمل الجماعي.

المتابعة: 

السؤال  عن  الإجابة  المرحلة  هذه  في  وتتم  المشروع.  تنفيذ  أثناء  المراقبة  تتم  سابقاً،  عرفنا  كما 
جمع  طريق  عن  النتائج؟  تحقيق  نحو  المشروع  سير  من  للتحقق  المعلومات  هذه  على  أحصل  كيف 

منهجي ومستمر للبيانات )المعلومات( وبهدف تصحيح الأخطاء.
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ملخص للمشارك
كيف  وحدد  السابقة  الوحدة  من  المستفادة  الدروس  الصفحة  هذه  في  اكتب  المشارك  عزيزي 

ستحسّن المعلومات التي تلقيتها أدائك داخل الجمعية/المؤسسة .
)يمكنك أن تبدأ أولًا بكتابة كيف كان الوضع قبل التدريب ومن ثم المعلومات التي اكتسبتها أثناء التدريب وثالثاً كيف ستحسّن أدائك الفعلي(
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الوحدة الخامسة
إنهاء المشروع
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أولًا: إنهاء جميع الأنشطة المخطط لها وتسليم جميع المخصصات المالية المتبقية 
وتسليم التقارير الفنية والمالية النهائية للمشروع للجهة الداعمة/الممولة:

نشاط )55(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط أول خطوة في إنهاء المشروع وهي إنهاء جميع الأنشطة المخطط 
لها وتسليم جميع المخصصات المالية المتبقية وتسليم التقاريرالفنية والمالية النهائية للمشروع للجهة 

الداعمة وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد.

عمل جماعي : شارك المجموعة التي ستكون ضمنها في تحديد النقاط التي يجب مراعاتها 
عند إنهاء جميع الأنشطة المخطط لها وتسليم جميع المخصصات المالية المتبقية وتسليم 

التقارير الفنية والمالية.

ثانياً: أرشفة وثائق المشروع: 

نشاط )56(: 

 ستتعرف من خلال هذا النشاط على ثاني خطوة من خطوات إنهاء المشروع وهي أرشفة وثائق 
المشروع  وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل جماعي : شارك المجموعة في تحديد كيف يتم الأرشفة وماهي الطريقة المناسبة 
وماهي الوثائق التي يجب أن يشملها ملف المشروع.  

15 دقيقة

15 دقيقة
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التقييم النهائي:

نشاط )57(:  

التقييم  وهي  المشروع  إنهاء  خطوات  من  الثالثة  الخطوة  على  النشاط  هذا  خلال  من  ستتعرف 
النهائي للمشروع وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل جماعي :  - شارك المجموعة والمدرب في النقاش حول موضوع التقييم النهائي الذي 
سيعرض عليك من قبل المدرب. 

شارك في النقاش حول التقييم النهائي للمشروع وعلاقته بخطة التقييم الذي تم وضعها  	-
أثناء عملية التخطيط للمشروع.

ضمان استدامة المشروع في مرحلة إنهاء المشروع  

نشاط )58(:  

ستتعرف من خلال هذا النشاط على كيفية ضمان استدامة المشروع في مرحلة إنهاء المشروع 
وسيتكون هذا النشاط من جزء واحد:

عمل ثنائي: اكتب أنت وزميلك على كرت كيف يمكن أن نضمن استدامة 
واستمرارية المشاريع في مرحلة إنهائها.

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

15 دقيقة
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ممارسات إدارة المشروعات اللازمة لتحقيق العمل المؤسسي:

نشاط )59(:

سوف تتعرف من خلال هذا النشاط على أهم الممارسات العملية التي تساهم في تحقيق العمل 
المؤسسي لجمعيتك/مؤسستك، يتكون هذا النشاط من 5 أجزاء كما يلي:

عمل فردي: راجع مفهوم العمل المؤسسي من مادة أساسيات العمل التنموي.  -

عمل فردي: حدد مدى وجود ممارسات إدارة المشروع  اللازمة لتحقيق العمل المؤسسي   -
في جمعيتك/مؤسستك.

10 دقائق
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







4



5




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نتائج القياس:  استخدم النسبة المئوية لاحتساب نتائج القياس وذلك على النحو التالي:

] يوجد= 3     نوعاً ما =2     لا يوجد =1 [. o  قم بتحويل الخيارات إلى قيم 

لكل عبارة من عبارات الاستمارة ]٪ للعبارة = القيمة الممنوحة من  المئوية  النسبة  o  أحسب 
المشارك للعبارة ÷ 3 ×100 = ........٪

o   أحسب النسبة المئوية لممارسة التخطيط ككل  ]٪ لممارسة وظيفة التخطيط = مجموع 
القيم الممنوحة من المشارك لكافة العبارة ÷ ) عدد العبارات ×3 (×100 = ........ ٪   

o  تأمل في النتائج التي حصلت عليها.

عمل جماعي: شارك المجموعة في النقاش حول نتائج القياس النهائي:

بعد اتفاق المجموعة على النتائج المدونة، على المجموعة التعليق عليها وذلك على النحو التالي:

-   إذا كانت نتائج القياس أقل من 50٪ هذا يعني أن ممارسة إدارة المشروعات اللازمة لتحقيق 
و  للتقييم  الوقوف  جميعاً  وعليكم   ، ضعيفة  مؤسستكم  جمعيتكم/  في  المؤسسي  العمل 

المراجعة حتى لا تتعرض مصالح جمعيتكم/ مؤسستكم للتهديد.

اللازمة  المشروعات  إدارة  50٪ - 65٪ هذا يعني أن ممارسة  القياس من  إذا كانت نتيجة     -
لتحقيق العمل المؤسسي في جمعيتكم/مؤسستكم في المستوى المقبول، ولكنها ما تزال دون 
المستوى المطلوب وعلى الجميع الوقوف للتقييم والمراجعة حتى يتمكنوا من المعالجة في 
أقل  على  حصلت  التي  للعبارات  الرجوع  يمكن  الضعف  مواطن  ولمعرفة  المناسب،  الوقت 

النتائج، ومناقشة سبل المعالجة.  

اللازمة  المشروعات  إدارة  ممارسة  أن  يعني  هذا   ٪75-٪65 من  القياس  نتيجة  كانت  إذا     -
لتحقيق العمل المؤسسي في جمعيتكم/مؤسستكم جيدة، ولكنها لا تتناسب مع متطلبات 
المنافسة القوية، وعلى الجميع بذل المزيد من الجهد للحفاظ على ما حققتم من مكاسب، 
ولمعرفة مواطن الضعف يمكن الرجوع للعبارات التي حصلت على أقل النتائج، ومناقشة 

سبل المعالجة.

اللازمة  المشروعات  إدارة  ممارسة  أن  يعني  هذا   ٪85  ٪75 من  القياس  نتيجة  كانت  إذا     -
الحفاظ  جميعاً  وعليكم  جداً،  جيدة  جمعيتكم/مؤسستكم  في  المؤسسي  العمل  لتحقيق 
نوعية لجمعيتكم/ نقلة  والسعي لتحقيق مكاسب أكبر، بما يحقق  المكاسب  تلك  على 

مؤسستكم.

20 دقيقة
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عمل جماعي: شارك المجموعة في معرفة ما هي ممارسات إدارة المشروعات اللازمة 
لتحقيق العمل المؤسسي التي لا توجد في منظمتكم؟

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

  ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

 ....................................................................................................... 	-

عمل جماعي: شارك المجموعة في توزع المهام على المعنيين في جمعيتك/مؤسستك، وقم   -
بإعدادها وفق الجدول التالي: 

10 دقائق

20 دقيقة
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مرجعية نظرية مختصرة رقم )5(

وفق���اً لدورة حياة المش���روع فإن مرحلة إنهاء المش���روع هي المرحلة الأخ���يرة في دورة حياة 
المش���روع والتي يتم فيها إنهاء تنفيذ جميع الأنش���طة المخطط لها وتحقيق الهدف من المش���روع 
ولن يتم التعرف على مدى جودة المش���روع وتحقيق���ه للهدف ما لم تقوم الجمعية بعمل تقييم 
لذلك المشروع، وحتى تكون الجمعية/المؤسسة تعلمية فإنه يجب أن تكون موضوعية في عملية 

التقييم إضافة إلى دمج نتائج التقييم في عمليات التخطيط للمشروعات القادمة.

وهن���ا يجب أن نعرف أننا نقصد بالمش���روع هو ما يحدد ببداي���ة ونهاية ويمر بهذه المراحل، 
أما إنش���اء مؤسس���ة/جمعية أو حتى شركة فإنه يختلف عن إدارة المشروعات التي تديرها تلك 

المنظمات.
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ملخص للمشارك
كيف  وحدد  السابقة  الوحدة  من  المستفادة  الدروس  الصفحة  هذه  في  اكتب  المشارك  عزيزي 

ستحسّن المعلومات التي تلقيتها أدائك داخل الجمعية/المؤسسة .
)يمكنك أن تبدأ أولًا بكتابة كيف كان الوضع قبل التدريب ومن ثم المعلومات التي اكتسبتها أثناء التدريب وثالثاً كيف ستحسّن أدائك الفعلي(

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................................................................................
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الملحقات
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ملاحظة : هذا النموذج توضيحي لأغراض التدريب فقط

)1(مرفق

حقوق المرأةالإنسانمشروع ضد العنف لمناھضة

إلى :مقدم

المستقبل مؤسسة
خلال الزمنیة :الفترة

ـــ20 2009أغسطس14یولیو

المنفذة :الجھة

الأمل جمعیة

المشروع :میزانیة

للمشروع المطلوب المبلغ $4500:إجمالي

الم المبلغ للتمویلإجمالي $3500: طلوب

المنظمات من المساھمة مبلغ $1000:أجمالي

:المكان

ماربمحافظة
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:المشروعخلفیة

الیمني العاداتالمجتمع من الكثیر تسوده والذي النامیة المجتمعات أحدى من یعد
الیمني المجتمع لدى الوعي قلة وكذلك كبیر بشكل القبلیة إلي والمتجھ المختلفة والتقالید

الفرد دخل مصادر وشحھ والأمیة الجھل ظھور) الفقر(وانتشار إلى یؤدي ھذا كل
المرأة حقوق وبالذات الإنسان بحقوق الوعي قلة ومنھا المشاكل من من،العدید إن حیث

الاجتماعي وسلوكھ الإنسان بحقوق المتعلقة الاجتماعیة المشاكل العنف،أھم مشكلة
ومسبب أشكالھ بكافة المرأة علىضد ینفتح الیومیة حیاتنا من واسع فصل العنف ولھذا اتھ

تنتھي لا الماسي من العالم.سلسلة في نساء ثلاث بین من تشیران الإحصائیات وإن
العنف لأعمال منھن واحده المتحدة(تتعرض الأمم تقریر ما،) حسب إحصائیات وإن

أ الصحي أو التعلیمي الجانب على سوى الیمنیة المرأة فالأمیةتعانیھ الاقتصادي و
نسبتھا وصلت والتي النساء بین والرسوب% 62المنتشرة التسرب نسبة وصلت كما

النساء% 19 بین البطالة نسبة وصلت فقد الاقتصادي الجانب أما الذكور6، أضعاف
الرضع وفیات معدلات تصل الصحیة الناحیة مائة% 75ومن لكل الأمھات ووفیات

حیة ولادة محافظة،)366(ألف في المرأة والعنفمأربوتمثل المعانة ھذه من جزء
الباحثة ناقشتھا التي الدراسة الجاوىفان الحدیدةزینب المؤتمرفيومأربلمحافظتي

شملت والتي ، للمرأة الوطنیة للجنة التي1495الثالث الدراسة وأشارت الأزواج من
الدكتور باحثیھا فریق علىرأس ارتفسعید إلى المناطقاعـ في الزواج سن متوسط

من إلي9البحثیة یقارب15سنوات ما خلال الدراسة.عاما30ًسنة، نتائج وأوضحت
البالغ1420أن النساء عدد إجمالي من وصفن1495امرأة ربات، بأنھن أنفسھن

في أو المنزل، في سواء مأجور، غیر عملاً یمارسن وأنھن التجارةبیوت، قطاعي
عشرةوالزراعة الثامنة بلوغھن قبل تزوجن ومعظمھن أن.، الي الدراسة وأشارت

وان564 بالتعلیم، الالتحاق لھن یسبق لم الدراسة189امرأة من غیرھن،تسربن
بصعوبة والكتابة القراءة تسعي.یستطعن الفقیرة الأسر فان البنات حالة في وأما

وأشار بلوغھن، بمجرد بناتھا من 388 لتزویج الفقرشخصاً أن الي آراؤھم المستطلعة
في الفتیات لتزویج الرئیسي السبب مبكرةیمثل الثانيسن السبب ان اعتبرت حین في ،

سن تأخر بسبب علیھا التمرد وتجنب والطھر، العفاف نوع من وقیم معتقدات في یتمثل
إلیھ أشار ما المبكر،وھو من381الزواج التخلص مثل أخري أسباب یلیھ شخصاً،

غني شخص قبل من للزواج عرض ووجود العنوسة، من .الفتاة،والخوف

الإھانھ أشكال لمختلف تعرضھا مقدمتھا في تأتي جمة مصاعب المرأة أمام جعل مما
الحقوق ناقص كإنسان معھا تتعامل حین المجتمع فئات بعض من المباشرة غیر
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المستھدفة :الفئة

المساجد10• خطباء من

في/متدربین10• المدني المجتمع منظمات من مأربت محافظة

المحلي• المجتمع في والرجال مأرب( النساء ). محافظة

المش :روعملخص

المر دور بأھمیة خاص بشكل الأسرة وأفراد المجتمع أفراد وعي قلة المجتمعأأنّ في ة
الحقوق تلك انتھاك وعدم المرأة بحقوق الاھتمام قلةوضرورة وكذلك وعيبالعنف

مما حقوقھن معرفة عدم أو الحقوق بتلك للمطالبة الصحیحة بالطریقة أنفسھن النساء
ا معدلات زیادة إلى الأبناءیؤدي على أثار من ومالھ المرأة حقوق وانتھاكات لعنف

لحوالي التوعیة لیقدم المشروع جاء فقد لذالك ككل، المجتمع وعلى الأسري كالتفكك
الحقوق10 بتلك المطالب وكیفیة ضدھا العنف وأخطار المرأة دور بأھمیة خطباء

الم تلك تناول على الخطباء وحث إقناع وكذالك صحیحة خطبھمبطریقة في واضیع
ذلك أن كما المجتمع على التأثیر في كبیر دور من لھم لما وذلك المجتمع أفراد لتوعیة

استمراری التوعیةةیضمن شملت وكذالك المشروع تنفیذ انتھاء فترة بعد حتى المشروع
اختیارھم10تدریب سیتم الذین والمتدربات المتدربین فيمن مختلفة جمعیات من

مارب المرأةمحافظة ضد العنف بأخطار لتوعیتھم یومین لمدة دورة عمل خلال من
استخدام سیتم حیث الصحیحة بالطریقة بالحقوق والمطالبة الأخطار بھذه التوعیة وكیفیة

في المتطوعین المراةھؤلاء حقوق لمدهمھرجان تنفیذھا سیتم والتيأیام5التي ،
أركان خمسة إلى الضیافةستقسم وركركن انتھاكات، عن ونماذج الصور عرض ن
والعنف المرأة حقوقحقوق انتھاكات عن تعبر فنیة لوحات عرض وكذلك ضدھا

والعنف جائزةالاسرىالمرأة لھا ویخصص لوحة أفضل اختیار سیتم حیث ضدھا
البرجكتر عروض إلى صور.بالإضافة إظھار الصور عرض من الغرض أن حیث

ال لھ تتعرض قد الذي نساءالعنف

المرأة حقوق انتھاكات لرصد وركن الجمعیات لمشاركات طریقوركن عن والتقییم
والتقیی الرصد استمارات التوعویةمتعبئة المطویان لتوزیع والبروشوراتوركن

. التعریفیة

المجتمع بناء في بدورھا المساھمة من وحرمانھا المباشرة،والوجبات الاھانة ھذه ولكن
إلیھا الناس اقرب من تأتي والتي المرأة على وتأثیر وطأة الأشد لا) الأزواج(ھي ممن

بالضرب الاعتداء خلال من سواء الأسریة ومكانتھا زوجتھ لكرامة اعتبار أي یضع
ال بالخیانة والمتمثلة والمعنویة النفسیة الاھانة خلال من أو أبنائھا أمام زوجیةعلیھا

النساء أن حیث الأسري التفكك إلى النھایة في تؤدي تستطیع) الزوجة(وھي لا
من مھمة عاتقھا على أن حیث الاحترام وعدم العنف لغة تسودھا حیاة في الاستمرار
والإھانة العنف لغة من متحرر جیل إعداد أي الأبناء تربیة وھي المھام واعقد أقدس

الآخری احترام بأحاسیس وعي.نومشبع قلة ھو والمعاناة العنف ھذا كل في السبب إن
ومخاطره بإضراره المجتمع،المجتمع أفراد بین الوعي بنشر نقوم إن علینا وجب لھذا

تحقیقھا وسھولة تأثیر أكثر وسائل خلال . من

في كبیر دور من لھ ولما ومباشر قوي تأثیر الیمني المجتمع في الدیني للجانب إن وبما
ا لمساھمةتوجیھ المساجد خطباء استھداف تم ذلك اجل ومن سلوكیاتھ وتصحیح لمجتمع

الدوریة والدروس التوعویھ المحاضرات خلال من المجتمع لدى الوعي نشر في
الوعي لرفع عمل ورش أقامھ خلال من والشابات الشباب وتوعیھ الجمعة وخطب

المرأة ضد الأسري العنف وأضرار .بمخاطر

استغلال والتيوسیتم الحقوقیة خیمة إقامة في السیاحي البلدة مھرجان في الناس تجمع
أركان إلى تقسیمھا وتم التوعیة وسائل من كثیر على الاستقبال،تحتوي كركن

وعروض الفنیة واللوحات معبرة الصور وركن الحقوقیة المكتبة والركن والضیافة
والمنظما الحقوقیة الجمعیات مشاركة وركن التوعیةالبروجكتر عملیة في على.ت

الرأي مع نتفق أننا من السلوكالرغم لتغییر كاف غیر وحده القانون بأن یقول الذي
وقوع ومنع العنفالعنفالإنساني یجرم الذي القانون وجود بأن نؤمن أننا إلا الأسري،

التدابیر ویضع إفلاتالأسري وعدم ولمرتكبیھ لھ والتصدي منھ للوقایة ھمالاحترازیة
ینفذ لم وإن العقاب ھومن ما ظل في ملحة وضرورة الأمام إلى خطوة ھو بحذافیره

تبرر مجتمعیة ثقافة من الضحیةسائد تطلب وقیم الأسري العنف حالات من العدید
من علیھا یقع ما فيبقبول وظلم عائلتھاعنف استقرار على الحفاظ یعلم. سبیل وحتى

أنھ الأسري العنف جرائم لامرتكبي یخرقونم ھم بل مكتسباً حقاً الشریعة(یمارسون
القانون للمساءلة) أو معرضون .والعقابوأنھم
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المستھدفة :الفئة

المساجد10• خطباء من

في/متدربین10• المدني المجتمع منظمات من مأربت محافظة

المحلي• المجتمع في والرجال مأرب( النساء ). محافظة

المش :روعملخص

المر دور بأھمیة خاص بشكل الأسرة وأفراد المجتمع أفراد وعي قلة المجتمعأأنّ في ة
الحقوق تلك انتھاك وعدم المرأة بحقوق الاھتمام قلةوضرورة وكذلك وعيبالعنف

مما حقوقھن معرفة عدم أو الحقوق بتلك للمطالبة الصحیحة بالطریقة أنفسھن النساء
ا معدلات زیادة إلى الأبناءیؤدي على أثار من ومالھ المرأة حقوق وانتھاكات لعنف

لحوالي التوعیة لیقدم المشروع جاء فقد لذالك ككل، المجتمع وعلى الأسري كالتفكك
الحقوق10 بتلك المطالب وكیفیة ضدھا العنف وأخطار المرأة دور بأھمیة خطباء

الم تلك تناول على الخطباء وحث إقناع وكذالك صحیحة خطبھمبطریقة في واضیع
ذلك أن كما المجتمع على التأثیر في كبیر دور من لھم لما وذلك المجتمع أفراد لتوعیة

استمراری التوعیةةیضمن شملت وكذالك المشروع تنفیذ انتھاء فترة بعد حتى المشروع
اختیارھم10تدریب سیتم الذین والمتدربات المتدربین فيمن مختلفة جمعیات من

مارب المرأةمحافظة ضد العنف بأخطار لتوعیتھم یومین لمدة دورة عمل خلال من
استخدام سیتم حیث الصحیحة بالطریقة بالحقوق والمطالبة الأخطار بھذه التوعیة وكیفیة

في المتطوعین المراةھؤلاء حقوق لمدهمھرجان تنفیذھا سیتم والتيأیام5التي ،
أركان خمسة إلى الضیافةستقسم وركركن انتھاكات، عن ونماذج الصور عرض ن
والعنف المرأة حقوقحقوق انتھاكات عن تعبر فنیة لوحات عرض وكذلك ضدھا

والعنف جائزةالاسرىالمرأة لھا ویخصص لوحة أفضل اختیار سیتم حیث ضدھا
البرجكتر عروض إلى صور.بالإضافة إظھار الصور عرض من الغرض أن حیث

ال لھ تتعرض قد الذي نساءالعنف

المرأة حقوق انتھاكات لرصد وركن الجمعیات لمشاركات طریقوركن عن والتقییم
والتقیی الرصد استمارات التوعویةمتعبئة المطویان لتوزیع والبروشوراتوركن

. التعریفیة
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المشروع :أھداف

العامة :الأھداف

الم المجتمع في المرأة ضد العنف وأثار بمخاطر الوعي بمحافظةحليرفع
.مأرب

التفصیلیة :الأھداف

المجتمع وعي الإسلاممأربمحافظةفيالمحليرفع في المرأة بحقوق

الأسري الإطار في المرأة لھا تتعرض التي والانتھاكات العنف صور إظھار
المرأة ضد العنف من الحد اجل .من

الشباب وعي منوالشاباترفع العمل ورشة في المجتمعمنظماتالمشاركین
مأربالمدني المرأةبمحافظة ضد العنف ومخاطر .بقضایا

وھي واحدة قضیة في والشراكة التشبیك مبدأ وترسیخ العنفتدعیم مخاطر
المرأة .ضد

ات
حق
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المشاريع في إدارةدليل المتدرب

المشروع :أنشطة

تستھدف- 1 واحد یوم مدة نقاش العلماء)10(حلقة دور حول المساجد خطباء من
منا في المساجد للمحاوروخطباء وفقا مداخلات فیھا وستقدم المرأة ضد العنف ھضة

:الآتیة

الدولیة بالمواثیق ومقارنتھا الإسلام، في المرأة .حقوق

المرأة ضد الأسري العنف من الناتجة الاجتماعیة والآثار المخاطر

العلماء و الخطباء لمناھضة) والمھتمین(دور المجتمعیة التوعیة في
المرأة ضد العنف

لتدریب- 2 ساعات عشر مدة یومین لمدة عمل ورشة شاب(متدربین)10(أقامة
جمعیات) وشابة من جمعیات خمس مأربمن في(بمحافظة مساعد عمل فریق بمثابة
الإنسانتنفیذ حقوق بخطباء) مھرجان والاستعانة المرأة ضد العنف وأثار بمخاطر

المجالا في التدریب في حقوقي ومدرب التالیةالمساجد :ت

الدولیة بالمواثیق ومقارنتھا الإسلام في المرأة الإعلان(حقوق
المرأة ضد العنف لمناھضة )العالمي

المرأة ضد الأسري العنف واثأر مخاطر ـ

المجتمع في التوعیة آلیات

الانسانإقامة- 3 حقوق منمھرجان یبدأ على) 27/7ـــ14/7(الذي تحتوي والتي
:أركانخمسة

تعر بالخیمةركن نبذة: یفي یعطي لكي العمل فریق من شخص تخصیص
ومحتویاتھ الحقوقیة الخیمة عن والمشاركةتعریفیة المنفذة والجمعیات .ا

الحقوقیة المكتبة عدد: ركن توعویة مطویات وطباعة ،نسخة)3000(أعداد
تعریفیة الیمنيوبرشورات الدستور في المرأة حقوق نسخة)2000(عن

.وتوزیعھا

ات
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دليل المتدرب112
 في إدارة
المشاريع

البروجكتر وعروض العنف عن المعبرة والصور الفنیة اللوحات سیتم:ركن
والایجابیة الفنیة واللوحات المرأة حقوق انتھاكات عن ونماذج الصور عرض

الأسریة العلاقات استقرار على تعمل والتي الحالة .لھذه

في للمشاركة والخیریة الحقوقیة والجھات المجتمع منظمات مشاركات ركن
بعنوانالخی الحقوقیة المجالات(مة في المرأة ضد الأسري العنف تقلیص

وعرض) والشعر،والمجلات،مطویات( مشاركة لأحسن جائزة $ 200وتكون
إشرافنا وتحت المشروع لاستمراریة ثقافیة بندوة بتخصیص،لتقوم نقوم وسوف

الجھات جمیع من المقدمة المشاركات تقیم . لجنة

الاستبیا توزیع رصد: ناتركن خلالھا من المرأةبعضیتم ضد منالانتھاكات
الانتھاكات ھذه مثل لوجود الفعلي الوضع على للتعرف وضعھا یتم أسئلة خلال

بعد فیما أخر مشروع عمل أثناء أھمیة الأكثر الجوانب على التركیز لیتم
أكبر وتأثیر وبفاعلیة المشروع استمراریة لضمان

إعلامیعملیة-4 الأتيتغطیة خلال من المشروع فقرات لكل :ة

موقع عبر إعلامیة برس"الكترونيتغطیة ."مارب

5مدخل على كبیرة إعلانیة وعلىلوحات المحافظة في المھمة والمواقع المدینة
المھرجان خیمة .مدخل

إذاعة في مأربإعلان
ات

حق
مل
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المشاريع في إدارةدليل المتدرب

التنفیذ :خطة

مسئول
التنفیذ

اردالمـــــــــــــــــــــــــــو الفترة
التنفیذ
بالیوم الطریقة احتیاجاتالنشاط

أخرى

مالیة
ریال
یمني

بشریة

فریق
العمل

قاعة
اجتماعات
مواصلات
اتصالات

50000

أدارة
المشروع
ورؤساء
الجمعیا
ت

14 اجتماع
وتواصل

والتواصل- 1 :التنسیق
اجتماع خلال من وذالك
ومع المشروع أدارة

المنظمات لتوزیعرؤساء
والإعداد والتنسیق المھام
ورشة نقاش حلقة لإقامة

:العمل
خطباء-أ مع التواصل

المساجد
المتدربین-ب مع التواصل
.

مادة لإعداد التنسیق ـ د
التدریب

على
حسین

قاعة
اجتماعات
مواصلات
اتصالات

10000
0

1 1 نقاش المساجد- 2 لخطباء نقاش حلقة

محمد
قائد

قاعة
دریبت

مواصلات

10000
0 2 2 تدریب

للمتدربین- 3 العمل ورشة
للخیمة( الدعم فریق

).الحقوقیة

سامیة
لیلى
حنان

10000
0 3 7

دراسة
وتحلیل
وطباعة

مطویات- 4 وطباعة إعداد
عدد- 5 ،نسخة)3000(توعویة

عن تعریفیة وبرشورات
نسخة)2000(الجمعیات

ات
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دليل المتدرب114
 في إدارة
المشاريع

محمد
قائد

مواصلات
واتصالات 50000 2 4 طباعة

وتنسیق
والصور5 الفنیة اللوحات إعداد ـ

للبروجكتر وعرض .المعبرة
سمیر
زینب

مواصلات
واتصالات 20000 2 2 تواصل إذاعة6 في إعلان عمل . ماربـ

المنسق
وفریق
العمل 10000

0 15 5
الترتیب
والتنسیق

للخیمة7 والتجھیزات الإعداد ـ
والتنفیذالحقوقی :ة

إلى- الحقوقیة الخیمة تقسیم
أركان :خمسة

الأول-أ التعریفي:الركن
الثاني-ب الحقوقیة:الركن المكتبة
وغیرھا( والبروشورات المطویات

التوعیة مواد )من
الثالث-ج الصور:الركن قسم

وعروض المعبرة الفنیة واللوحات
.البروجكتر

الرابع-د المشاركات: الركن
الجمعیاتالم من قدمة
الخامس-ھـ توزیع:الركن

ضد الانتھاكات لرصد استبیانات
وانطباعات الأسرة إطار في المرأة

للتقییم الخیمة من .الحاضرین

عائشة
اشواق

مواصلات
واتصالات 50000 3 خلال

التنفیذ

والموقع
يالالكترون
مارب
برس
عومواق
اخرى

فقر8 لكل إعلامیة تغطیة اتـ
المشروع

ات
حق

مل
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المشاريع في إدارةدليل المتدرب

للمشروع الزمني :البرنامج

بینالفترة ما
الفترة النشاط الرابعم

/14ـ26/7
7

الثالث
25/7ـ20/7

الثاني
15/7
18/7

الأول
25/6
14/7

ـــــــــــــــ
ـــــــــــــــ
ـــــــــــــــ
ـــــــــــــــ
ـــــــــــــــ
ـــــــــــــــ
ــــــــــــــ

19

والتواصل :التنسیق
أدارة اجتماع خلال من وذالك
المنظمات رؤساء مع المشروع
والإعداد والتنسیق المھام لتوزیع
نقاش وحلقة العمل ورشة :لإقامة

المساجد-أ خطباء مع التواصل
المتدربین-ب مع .التواصل

التدریب مادة لإعداد التنسیق ـ د

1

ــــــــ 1 لخطباء نقاش المساجدحلقة 2

ــــــــــــــــ 2 للمتدربین العمل فریق(ورشة
الحقوقیة للخیمة ).الدعم 3

ــــــــــــــــــ
ــــــــــــــ

ـــــــــــــــ
ــــــــــــــ 7

توعویة مطویات وطباعة إعداد
تعریفیة،نسخة)3000(عدد وبرشورات

الجمعیات نسخة)2000(عن
4

ــــــــــــــــ ـــــــــــــ 4 المعبرة والصور الفنیة اللوحات إعداد
للبروجكتر وعرض 5

ــــــــ ــــــــ 2 مارب إذاعة في إعلان عمل 6

ــــــــ 7
والتجھیزات الإعداد

الإنسان حقوق مھرجان .تنفیذ 7

المشروع فقرات لكل إعلامیة تغطیة 8

ـــــــــــــــــ ال استماراتإعداد وتحلیل وفرز تقاریر
وإرسالھا والتقییم الرصد 9

ات
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دليل المتدرب116
 في إدارة
المشاريع

المخاطر(  المتاحة، الفرص الضعف، القوة، تحلیلSWOT)نقاط

الداخلیة القوة نقاط الأولیة الضعف نقاط
تدریبیة1 وأدوات مجھز مقر وجود .ـ
وتدریب2 اجتماعات قاعات وجود .ـ
مواصلات3 وسائل وجود .ـ
ا4 وجود المتطوعینـ الشباب من لكثیر

المنظمات وخارج .داخل
والتعا-6 الانسجام بینـ والتفاھم ون

المشروع أدارة .أفراد

جانب1 في المؤھل الشبابي الكادر قلة ـ
الإنسان .حقوق

المالیة2 الموارد قلة .ـ
:الحلول

وتأھیل1 تدریب المتدربین10ـ من
حقوق مجال في والمتدربات

المرأة(الإنسان )حقوق
مؤسسة2 من المقدم الدعم خلال من ـ

المستقبل

الخارجیة الفرص الخارجیة المخاطر
الأجازة1 وقت في المشروع تنفیذ ـ
المساندة2 الجھات من الكثیر وجود ـ
المجالات3 جمیع في المجموعة تكامل ـ

الأعلام5 مؤسسات مع التنسیق ـ
والصحافة

تجاوب6 الـ الجھاتومساندة من كثیر
لنا المختلفة

للمشاركة8 الجمعیات من عدد تجاوب ـ
الإنسانفي حقوق مھرجان

المجتمع1 تقبل عدم .ـ
الموعد2 عن الخارجي المدرب تأخر ـ

.المحدد
:الحلول

المساجد1 خطباء استھداف طریق عن ـ
إقامة قبل الإنسانأولاً حقوق مھرجان

بأول2 أول معھ التواصل طریق عن ـ
اعتذاره حالة في لھ بدیل .ووضع

ات
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المشاريع في إدارةدليل المتدرب

:المخرجات: أولا

وعي- 1 تھتم10رفع التي مختلفة جمعیات خمس من والمتدربات المتدربین من
العنف بأخطار والمرأة المرأةالأسريبالشباب المحليلیةوآ،ضد المجتمع في التوعیة

مارب بمحافطة

تذكیر2 الـ دعم تناولوكسب بضرورة ودروسھمخطباء خطبھم في المواضیع ھذه
المخاطر بھذه المجتمع لتوعیة ومحاضراتھم .الدینیة

الانسان- 3 حقوق لمھرجان الزائرین الأشخاص بعض وعي %.30رفع

:العائدات: ثانیا

المساجد.1 في المرأة ضد الأسري العنف قضایا تناول

المحلي.2 المجتمع وعي ماربرفع العنفبمحافظة وآثار ضدبمخاطر الأسري
بنسبة %15المرأة

في.3 المنظمات بین والشراكة التشبیك مبدأ ماربترسیخ فيمحافظة للمساھمة
بنسبة المساجد في المرأة ضد الأسري العنف من %.10الحد

:الأثر: ثالثا

المحلي المجتمع في المرأة ضد الاسري العنف من محافظةالحد
%15بنسبةمارب
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 في إدارة
المشاريع

والمتابع :ةالتقییم

:المدخلات

مكونات
مصدرالمنھجیةالسؤالالمشروع

المؤشراتالمعلومة

المالیة :الموارد

التنقلات

و مواصلات
اتصالات
الخ...انترنت

تدریب .مواد

الموارد
:البشریة

مدربین

العمل فریق

المادیة :الموارد

قاعات

أجھزة

خیمة

ستكون- ھل
المالیة الموارد
لتغطیة كافیة

المشروعمتطلبات
،المواصلات(

مواد،اتصالات
؟)تدریب

توفر- مدى ما
كافیة مالیة موارد
الموارد لتغطیة

مدربین(البشریة
العمل ؟)وفریق

مدى- أي الى
بشریة كوادر تتوفر

مؤھلة؟

توافر- مدى ما
كافیة مالیة موارد
الموارد لتغطیة

قاعات(المادیة
والأجھزة
؟)والخیمة

:الأدوات

جعةمرا-
المشروع وثائق

والموازنة
والحساب
الختامي
للمشروع

فواتیر(
مع) المشروع

الفعلیة الموازنة
والحسابات

.الفعلیة

:المناھج

التكلفة- -تحلیل
العائد

المقارن- تحلیل

وثائق-
المشروع

موازنة-
المشروع

الحساب-
الختامي

فواتیر(
)المشروع

المسئولین-
الإدارة عن

المالیة
.شروعللم

المالیة :المؤشرات

الإنفاق- نسبة

التمویل- توفیر نسبة

مساھمة- نسبة
.المنظمة

البشریة :المؤشرات

المدربین- عدد نسبة

فریق عدد نسبة
العمل

الوظائف عدد نسبة

المادیة :المؤشرات

الآلات- عدد
المستخدمة والأجھزة

.والقاعات

ات
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المشاريع في إدارةدليل المتدرب

الأنشطة:

المؤشرات المصدر ةالمنھجی السؤال المشروع مكون

الوقت ـ
لتنفیذ الفعلي
إلى المشروع

الوقت
لھ المخطط

مواصفات ـ
الفعلي التنفیذ

إلى
المواصفات

تم التي
لھا التخطیط

الاتفاقیات ـ
التي والعقود
التخطیط تم
تم ما مع لھا
فعلاً تنفیذھا

وثیقة ـ
المشروع

سجلات ـ
المشروع

سجلات ـ
الحضور

التعاقدا تـ

الأدوات: ـ

مراجعة ـ
الاتفاقیات

مراجعة ـ
المواصفات

مراجعة ـ
الفعلي الوقت

لتنفیذ
مع الأنشطة
تم التي الفترة
لھا التخطیط

: المناھج ـ

الوقت تحلیل

المقارنة

التكالیف تتجاوز ھل ـ
تنفیذ أي للأنشطة الفعلیة
و للخطباء النقاش حلقة
للمتدربین العمل ورشة

و خیمةوالمتدربات تنفیذ
ھل بأنشطتھا الحقوق
مخطط ماھو تتجاوز

لھا؟

ھناك مدى إي إلى ـ
الأنشطة تنفیذ في التزام

ورشة( و النقاش حلقة
الحقوقیة والخیمة ) العمل
علیھ متفق ھو ما بحسب

لعدد النقاش حلقة 10اي
العمل وورشة خطباء

ومتدربة10لعدد متدرب
تم التي المواضیع وفي

وتنفیذ خیمةتحدیدھا
التقسیم حسب الحقوق
تم لھ؟وھل خطط الذي
الأنشطة ھذه كل تنفیذ

تم الذي الوقت في
الخطة حسب لھ التخطیط
التنفیذ؟ وخطة الزمنیة

النقاش حلقة تنفیذ
خطباء10لعدد

العمل ورشة تنفیذ
من10لعدد

المتدربین
من والمتدربات
مختلفة جمعیات
یومان لمدة

خیمة الحقوقتنفیذ
ستتضمن والتي
ركن أركان أربعة
والتعریف للضیافة
وركن المخیم عن
الصور لعرض
الفنیة واللوحات
عن المعبرة

والعنف الانتھاكات
وركن المرأة ضد

لمشاركات
وركن الجمعیات
التوعیة للمطویات

والتعریفیة
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المخرجات: 

المؤشرات مصدر
المعلومة المنھجیة السؤال مكونات

روعالمش

عدد- نسبة
من الحاضرین
في المتدربین

إلى التنفیذ وقت
التخطیط تم ما

.لھ

استفادة- نسبة
من الأفراد
مضمون
الصور

في والنماذج
صور إظھار

العنف
والانتھاكات

إلى المرأة ضد
التخطیط تم ما

.إلیھ

وثیقة-
المشروع

تقاریر-
المشروع

النشرات-
والإصدارات

المستفیدون-
المشروع من

المسئولون-
المشروع .في

الأدوات:

مراجعة-
المشروع وثائق
المخرجات مع

.الفعلیة

مراجعة-
استمارات

والرصد .التقییم

المناھج:

المقارنة

تحلیل
.المضمون

حضر- 20ھل
و 10خطیب

من متدربین
مختلفة منظمات

من
شاب(الجنسین
ھل،)وشابة و

وعیھم ارتفع
المرأة بحقوق

العنف وأضرار
وكیفیة ضدھا
بھا .التوعیة

وضحت- ھل
لأفراد الصور

المجتمع
واستوعب
.مضمونھا

تجاوب- ھل
أفراد معنا
في المجتمع

تعبئة
.الاستمارات

وعي- 1 رفع
متدربین10
خطیب20و

المرأة بحقوق
العنف وأخطار
وأثار ضدھا
الأبناء على

المجتمع وعلى
وأھمیة ككل

المجتمع .توعیة

إظھار- 2
العنف صور
والانتھاكات
تتعرض التي
في المرأة لھا

الأسري الإطار
وأفراد للمرأة
ككل .المجتمع

بعض- 3 رصد
الانتھاكات

ضد والعنف
من المرأة

خلال
.الاستمارات

ات
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:النتـــائـــج

المؤشرات مصدر
المعلومة المنھجیة السؤال مكونات

المشروع

تكرار- نسبة
نفس تردد أو

علىالأ شخاص
خدمات

.المشروع

الزیادة- مقدار
عدد في

من المستفیدین
.المشروع

التعدیلات-
أھداف على
.المشروع

اللجان- عدد
الخاصة

لامور المنعقدة
.مستجدة

المستفیدون-
المشروع .من

عن- مسئولون
.البرنامج

وثائق
.المشروع

عمل- سجلات
.المشروع

.الاستمارات-

:الأدوات

ماراتاست-
استبیان

مراجعة-
المشروع وثائق

النتائج مع
.الفعلیة

:المنھج

المقارنة-

ھناك- كان ھل
ونتائج اثر

على للبرنامج
المستفیدین؟

یزال- لا ھل
ونتائج عوائد

البرنامج
للزمان مناسبین

والمكان
ومناسب

في للتغیرات
البیئة؟

وعي- ارتفاع
المجتمع افراد
في المحلي
ماربمحافظة

المستھدفة الفئة
المرأة بحقوق

العنف وأضرار
والعمل ضدھا
خفض على
العنف نسبة
.والانتھاكات

أفراد- تعریف
صور المجتمع

التي العنف
لھا تتعرض

ومخاطر المرأة
على وآثاره
وعلى الأبناء
ككل .المجتمع

ات
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الآثار:

المؤشرات مصدر
المعلومة لمنھجیةا السؤال مكون

المشروع

الزیادة نسبة ـ
إعداد في

المستفیدون

انخفاض نسبة ـ
ضد العنف
من المرأة
عمل خلال
استبیانات
بعد للرصد

انتھاء من فترة
المشروع

المستفیدون ـ

في المسؤلون ـ
المشروع

: الأدوات ـ

استمارة ـ
استبیان

المقابلات ـ
الشخصیة

: المناھج ـ

لما التحلیل ـ
تنفیذ قبل

ولم االمشروع
تنفیذ بعد

أي البرنامج
العنف معدلات
والانتھاكات
المرأة ضد

الملاحظة ـ
للآثار البسیطة
ما مع الفعلیة
مخطط ھو

التحلیل ـ
الإحصائي

ساھم ھل ـ
في المشروع
تطور تحقیق
المجتمع في
بتقلیل وذلك

معدلات
الانتھاكات

ضد والعنف
في المرأة

؟ البعید المدى

مدى أي إلى ـ
منافعستستمر

بعد المشروع
فترة انتھاء
أي التنفیذ

استمرار مدى
في الخطباء

توعیة
؟ المجتمع

انخفاض
معدلات
الانتھاكات
ضد والعنف
في المرأة
الأسرة إطار

استمرار
خطباء
المساجد
بتذكیر
المجتمع

المرأة بحقوق
في وأھمیتھا
المجتمع
وأخطار

ضدھا العنف
السلبیة وأثاره
الأبن اءعلى
والمجتمع
ككل

ات
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:الاستمراریة

الأتي خلال من المرأة ضد العنف مخاطر مناھضة رسالة تستمر :سوف

المستمرة بھاالتوعیة یقوم المساجدالتي الخطبخطباء خلال من
و .یرھاغوالمحاضرات

ال التدریبذالكتاب ومواد الخطباء سیقدمھا التي الأوراق على یحتوي ي
ستخرج التي تعتمدوالتوصیات جھة عن بالبحث وسنقوم النقاش حلقة من

.طباعتھ

ستوزعوالمنشورات مجال،التي في المتخصصة والأشرطة یھات والسید
الحقوقیة المكتبة ركن في الخیمة دخل ستباع والتي .العنف

في والسعي الاستبیان نتائج ودراسة المنظمات بین التشبك عملیة استمرار
مش لماإیجاد مشابھة المجتمعاریع في النوعیة النقلة في كبیر اثر من . لھا

منظماتھمستمرا دخل والمتدربات المتدربین عمل مناطقھموار إطار .في

ات
حق
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مرفق
)2

(

المشروع
:

هدفه
................................... :

الفئةالمستهدفة
.................................:

م
النشاط
الرئيسي

نشاطفرعي
النتائجالمتوقعة

الموارد
الجدولالزمنيللتنفيذ

مسؤوليةالتنفيذ

بشرية
مادية

مالية

ات
حق

مل
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(٣) مرفق

المشروع: اسم
الشریكة:

الیمنى بالریال المیزانیة
A B AxB

الوحدة نوع عددالوحدات الوحدة سعر الاجمالى
I

I.1 المشروع منسق شخص 2 60000 120000
I.2 الاداري المساعد شخص 2 60000 120000

-الفرعي اجمالي 240000
II

11.1 الملازم تدریبیة مادة 4 3000 12000
11.2 المنشورات 3000

-الفرعي اجمالي 15000
III

III.1 الخارجي المدرب ـ المدربین شخص 1 20000 20000
III.2 الخطیب شخص 1 10000 10000

- الفرعى اجمالى 30000
IIII

IIII.1 الخارجي للمدرب السفر تذاكر 1 15000 15000
-الفرعي اجمالي 15000

IV
IV.1 ایام) ثلاثة (لمدة للمتدربین شخص 4 4000 16000
IV.1 للخطباء شخص 4 4000 16000

-الفرعي اجمالي 32000
V

V.1 واحد) (لیوم الاقامة شخص 1 10000 10000
V.2 ایام) (ثلاثة العمل لفریق الغداء شخص 18 1500 27000

-الفرعي اجمالي 37000
VI

VI.1 ایجارالخیمة خیمة 2 10000 20000
VI.2 الأجھزة: البرجكتر ایجار ایام 1 2000 2000
VI.21 محمول كمبیوتر جھاز ایام 1 3000 3000
VI.4 القرطایسة 3000
VI.53 الاعلانیة الافتات لافتة 4 5000 20000

VI.54
٢٠٠٠+ المطویات التعریفیة المنشورات

التوعویة٣٠٠٠ مطویة ورقة 5000 20 100000
VI.6 للتدریب اخرى متطلبات 10000

-الفرعي اجمالي 158000
VII

VII.1 البنك تحویل 30000

VII.2
لا انترنت...) اداریة( اتصالات، ااحتیاجات
المطلوب الدعم اجمالي ١٠% من عن تزید 70000

-الفرعي اجمالي 100000
-النھائي اجمالي 627000

التنسیق

تدریبیة أدلة و مواد اعداد

أحور

الإنسان حقوق تعلیم مشروع دعم طلب موازنة نموذج
للمشروع: الزمنیة الفترة

المشروع: مقدمى اسم

اخرى مصاریف

السفر

مواصلات:

الطعام و السكن

الحقوق خیمة تجھیز

ات
حق

مل



دليل المتدرب126
 في إدارة
المشاريع

4مرفق

الموازنة إعداد .نموذج

ملاحظات
المبلغ

A*B

تكاليف
الوحدة

B

عدد
الوحدات

A

الوحدة الميزانية بنود ات
حق

مل
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وتقییم
خطةمراقبة

صمیم
نموذجت

 :
مرفق

)5
(

النتائج
المؤشرات

المعلومات
المسئول

الزمن
ابیانات

المطلوبة
صدر

م
المعلومات

طرق
الجمع

عام
ف

ھد
اثر

 :

ص
خا

ف
ھد

 :
عائدات

:

أنشطة
 :

مخرجات
 :

ات
حق

مل
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بالأمر المعنیین انطلاق–تحلیل مإلىیھدف–مشروع ومعیننالتقلیل الحارث بني منطقتي في التعلیم من الفتیات تسرب

الشابة القیادات تنمیة للفتیات/ مؤسسة العالمیة اللغات مركز

جداً مھم
ضعیف تأثیر

المدرسة:  من والمنسحبات المدارس في المستھدفات الفتیات
ومعرفةحیث احتیاجاتھن مراعاة الحقیقیةیجب الأسباب

صحیحلانسحابھن بشكل الھدف تحقیق من نتمكن .لكي

جداً مھم
قو يمؤثر

الأمور أولیاء وعي لرفع نشاط عمل یجب الأمور:  أولیاء
المدرسین تدریب و المدارس الفتاةبأھمیةوإدارة تعلیم

تأییدھمإدماجھمومحاولة كسب المناصرةفيو حملات

وعھم لرفع نشاط عمل المدرسین: یجب المدارس، إدارة ،
الفتیات لتعلیم محفزة مدرسیة بیئة لخلق .وتمكینھم

ضعیفةأھمیة
ضعیفتأثیر

التعلیم و التربیة لا:وزارة و الوزارة یستھدف لا المشروع
الرسمیةأنظمةيوفأالمناھجفيتغییرأيیستھدف التعلیم

وأھمیتھبالتاليو أضافیةتعتبرالأنشطةنلأأیضاقلیلة
رئیسیة رسمیةولیست منتأثیرفولا الھدف تحقیق على ھم

.ضعیفةتحقیقھعدم

قو يتأثیر
ضعیفةأھمیة

المحلیة المجالس وأعضاء الحارة لیسواأرغم:  عاقل نھم
إن إلا المشروع أھداف الفئةضمن على قوى تأثیر لھم

عاملاً یكونوا آن الممكن ومن لتحقیقاًكبیراًمساعدالمستھدفة
فكرتھأالھدف و المشروع ضد كانوا إذا معیق عامل .و

التأثیر

میةالأھ

ات
حق

مل



129
المشاريع في إدارةدليل المتدرب









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
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
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-



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





























-












-



-












صادياً
كز تطوير الشباب اقت

يجة / مؤسسة تنمية القيادات الشابة/ مر
ط  برنامج خد

الإطار المنطقي للتخطي
ط على سبيل المثال

كر فق
نما  جزءاً  بسيطاً منه وقد ذُ

كاملا وإ
يمثل المشروع 
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شاغرة وظيفة
الشابةعلنت القیادات تنمیة اقتصادیاً/مؤسسة الشباب تطویر مشروعمركز لمنسق حاجتھ للعملعن
التدریبي"مشروعفي قبل" خدیجة من صلتكالمدعوم .مؤسسة

الشابة القیادات تنمیة وتشجیعھممؤسسة الشباب قدرات لتنمیة تسعى حكومیة غیر ربحیة غیر محلیة مؤسسة
المجتمعأللعب تنمیة في قیادیة . دوار

اقتصادیاً الشباب تطویر یھدفأھومركز و المؤسسة مراكز أذكوراببالشمھاراتتنمیةإلىحد إناثاًاً مماو
وظائف على وحصولھم العمل سوق دخولھم فرص من الاقتصاديیرفع استقرارھم نسبة رفع وبالتالي

.والاجتماعي

خدیجة برامجأھو: برنامج الشبحد تطویر اقتصادیاًمركز نسبواب رفع إلى والفتیاتةیسعى الشباب مشاركة
الخاص القطاع وخاصة العمل سوق التجاریة. في مشاریعھم فتح على والشباب الفتیات تشجیع إلى یھدف كما

.الخاصة

المأنیشترط في التالیةتتتوفر المؤھلات :قدم

حاصلاًأن-1 ویفضلعلىیكون جامعیة مجالشھادة في جامعیة شھادة لدیھ .الأعمالإدارةمن
مجالأن-2 في عملیة خبرة لدیھ سنتانالإدارةیكون عن تقل .لا
اللغة-3 .الإنجلیزیةإجادة
الكمبیوتر-4 استخدام .إجادة

الوظیفیة** :المھام

تحتالمنسقسیعمل اختیاره سیتم لمالإشرافالذي الالمباشر وبالتنسیقدیر القطاعمشروع شركات مع
الصغیرة القروض وبنوك .الخاص

التالیة بالمھام القیام علیھ سیتعین :حیث

للمشروع-1 التنفیذیة الخطط إعداد في .المساعدة
المشروع-2 تنفیذ في المشاركة للجھات میدانیة بزیارات .القیام
بأسماءإنشاء-3 بیانات المشروعقاعدة دعم في المساھمة على القادرة .الجھات
المستھدفةإنشاء-4 بالفئة بیانات .تجمعھاوأماكنقاعدة
ت-5 لقاءات المشروعضتنسیق في المشاركة الجھات .م
الدوریة-6 التقاریر ورفع المشاریع سیر مراقبة في .المساعدة
وتنسیقال-7 التدریبیة التدریبیةللدورات العمل . ورش

والكفاءةف الرغبة لدیھ یجد الذاتأنمن سیرتھ من نسخة مرفقیرسل البریدبخطابةیة إلى التقدیم
لالإ اقتصادیاًمركزلكتروني الشباب تطویر
)Yedc@yldf.org(موعدإرسالیتمأنعلى في السبتأقصاهالطلب الموافقیوم

التاریخ2010/مارس/28 ھذا بعد یقدم طلب أي في النظر یتم .ولن
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المشاريع

لشابة القیادات تنمیة مؤسسة

الإداري النظام

المركز :المؤسسة الوظیفة مسمى التاریخ

لعالمیةتاللغامركز
للفتیات

القیادات تنمیة مؤسسة
الشابة

تنمیة وحدة مدیرة
المھارات

الوظیفة: وصف

على تشرف الإداریةالتبعیة الوظیفي المسمى

ا تنمیة لمھاراتوحدة المؤسسة عام مدیر تنمیة وحدة تالمھارامدیرة
للفتیاتتاللغامركز العالمیة

الوظیفة بیان
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




 

المھارات تنمیة وحدة مدیرة

للفتیات(  العالمیة اللغات )مركز

ات
حق

مل



133
المشاريع في إدارةدليل المتدرب

: العامة والمسؤولیات المھام : أولاً

1

 

2
 

3
 

4


 
5




 

: والتنظیمیة التنفیذیة المھام : ثانیا



 




 



 




 





 



 

 
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
 




 


 



 

 


 
 

الثانویة: ثالثا :المھام

 
 
 
 
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الشابة القیادات تنمیة مؤسسة
الإداري النظام

 
 

 
  

 
  

 
 

 
 

 
 

 
 


 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

1


2


3
4


5


6


 
 
 
 
 
 
 
 
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 في إدارة
المشاريع

الشابة القیادات تنمیة مؤسسة
الإداري النظام

 
 

1


2


3
4


5


6
7




8



 

 
1

 
2


3


4


5


6

 
 
 
 
 

المتوكل/د الھام
الإداریة الأنظمة استشاریة

ات
حق

مل
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الشابة القیادات تنمیة مؤسسة
الإداري النظام

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

1
2
3
4
5

 
 
 
 
 
 

المتوكلإ/د لھام
الإداریة الأنظمة استشاریة

ات
حق

مل
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معدو الدليل )حسب الهجائية(:
الأستاذة/ خلود الحاج. 	-

الأستاذة/ قبول محمد المتوكل. 	-

الأستاذة/ نوريه سيف الخامري. 	-

مراجعة نهائية :
الأستاذ/ أحمد محمد إسحاق

مراجعة لغوية:
الأستاذ/ علي عبدالله الكحلاني

التصميم:

samu_9_3@yahoo.com 777742918 -الصفحات الداخلية: مكتب المنى للدعاية والإعلان

تم التطبيق مع جمعية البراءة الخيرية.

الناشر: 
الصندوق الاجتماعي للتنمية- جميع حقوق الطبع محفوظة

الحقوق الفكرية:
النسخ  توزيع  يتم  أن  شرط  الناشر،  من  مسبق  إذن  أي  اشتراط  دون  الدليل  من  جزء  أي  باستنساخ  يسمح   

مجاناً،كما يمكن الاقتباس من الدليل دون اشتراط أي إذن مسبق من الناشر مع الاشارة إلى المصدر، وعليه لا 

يسمح باستخدام هذا الدليل أو جزء منه  للأغراض التجارية إلا بإذن خطي مسبق من الناشر.
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