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- تهيئة الموظفين للتغيير
PREPARING THE STAFF FOR CHANGE

- التخاطب مع الكادر
COMMUNICATION WITH THE STAFF

- النصائح القانونية لكادر
LEGAL ADVICE TO THE STAFF
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الوحدة الرابعة

مقدمة :


إدارة المشروع وضبطه
PROJECT ADMINISTRATION AND CONTROL

- هدف الوحدة الرابعة
AIM OF MODULE NO. 4

- متطلبات الاجتياز
PASS REQUIREMENTS

- النشاطات الواجب القيام بها
ACTIVITIES TO BE PERFORMED

- المحتويات
CONTENTS (MOUDLE DOCUMENTS)

القسم 1/6 :

مراحل المشروع

THE PHASES OF A PROJECT
1- مقدمة
INTRODUCTION

- المرحلة 1 : قبل التحديد
PHASE 1: PRE-IDENTIFICATION

- المرحلة 2 : التحديد
PHASE 2: IDENTIFICAITON

- المرحلة 3 : الاعداد
PHASE 3: PREPARATION

- المرحلة 4 : التقدير
Assessment  PHASE 4:

- المرحلة 5 : التنفيذ
PHASE 5: IMPLEMENTATION

- المرحلة 6 : التشغيل
PHASE 6: OPERATION

- المرحلة 7 : التقويم
PHASE 7: EVALUATION

القسم 2/6 :

مبادىء تخطيط وتنفيذ المشروع 

PROJECT PLANNING AND IMPLEMENTATION PRINCIPLES
- لمحة عامة
GENERAL

- تخطيط المشروع
PROJECT PLANNING

- تنفيذ المشروع
PROJECT IMPLEMENTATION

ارشادات لاعداد و تصميم المشروع

GUIDELINES FOR PROJECT FORMULATION AND DESGIN

عرض لبنية وثيقة المشروع

PRESENTATION OF THE STRUCTURE OF A PROJECT DOCUMENT

1- مقدمة
INTRODUCTION

2- إطار تشكيل المشروع
PROJECT FORMULATION FRAMEWORK (PFF)

3- وثيقة المشروع
PROJECT DOCUMENT (PD)

4- قائمة اختبار وتقييم المشروع
PROJECT APPRAISAL CHECKLIST (PAC)

ارشادات الـ ITU من أجل تشكيل المشروع وشكل وثيقة المشروع

ITU Guidelines for Project Formulation and the Project Document Format
مرجع تشكيل المشروع

Project formulation framework reference 
مرجع إطار تشكيل المشروع المراد


أ- مشاكل التطور معالجتها أو التعامل معها بواسطة المشروع المقترح
Development problems intended to be addressed by the proposed project

ب- الأطراف المعنيون / المستفيدون المستهدفون
concerned parties/target beneficiaries

ج- حالة ماقبل وما بعد المشروع
pre-project and end-of-project status

د- اعتبارات خاصة
special considerations

هـ- المانحون الآخرون والبرامج في نفس القطاع الثانوي
other donors and programmes in the same sub-sector

و- الهدف التنموي وعلاقته ببرنامج القطر
development object and its relation to the country

ز- العناصر الكبرى
major elements

ح- استراتيجية المشروع
project strategy

ط- التزام البلد المضيف
host country commitment

ي- المخاطر
risks

ك- المداخل
inputs

ارشادات الــITU من أجل تشكيل المشروع وشكل وثيقة المشروع 

ITU guidelines for project formulation and the project document format
مرجع وثيقة المشروع 

- جدول المحتويات
table of contents

- تقديم
presentation

مشروع البرنامج الانمائي للأمم المتحدة UNDP
United Nations Development Programme
وثيقة المشروع

Project Document
أ- المرجع المحدد 

Context

ب- تبرير المشروع
project justification

ج- هدف التطوير
development objective

د- الهدف أو الأهداف المباشرة والمخرجات والانشطة
immediate objective(s), outputs and activities

هـ- المدخلات
inputs

و- المخاطر
risks

ز- الالتزام المسبقة والمتطلبات
prior obligations and prerequisites

ح- مراجعات المشروع وكتابة التقارير عنه
project reviews, reporting and evaluation

ط- القرينة القانونية
legal context

ي- الميزانيات
budgets

ك- ملحقات
annexes

القسم 3/6 :

تحديد التسلسل الهرمي لأهداف المشروع

DEFINING THE HIERARCHY OF PROJECT OBJECTIVES
- مقدمة
INTRODUCTION

- الاطار المرجعي
Frame OF reference

- أمثلة من مشاريع حقيقية
EXAMPLES OF REAL PROJECTS

المثال 1/4

استراتيجية إدارة وتنمية الموارد البشرية

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT AND DEVELOPMENT STRATEGY
مثال تطبيقي على النظرية 

AN EXAMPLE OF THE THEORY IN APPLICATION 
- مقدمة
INTRODUCTION

- الهدف العام
OVERALL OBJECTIVE

- هدف المشروع
PROJECTIVE OBJECTIVE

- الهدف المباشر رقم 1

IMMEDIATIE OBJECTIVE NO. 1

- الهدف المباشر رقم 2
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 2

- الهدف المباشر رقم 3
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 3

- الهدف المباشر رقم 4
IMMEDIATE OBJECIVE NO. 4

المثال 2/4

أول مشروع ينفذ باستخدام فكرة المكاتب التقديرية (الافتراضية) والمساعدة عن بعد 

FIRST PROJECT TO BE IMPLEMENTED USING

 THE VIRTUAL OFFICES AND REMOTE ASSISTANCE
- خلفية
BACKGROUND

- حل جديد
NEW SOLUTION

- الأهداف التنموية لمشاريع الاتصالات
DEVELOPMENT OBJECTIVES OF TELE-PROJECTS

- الأهداف الخاصة
SPECIFIC OBJECTIVES

 الهدف المباشر رقم 1
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 1

 الهدف المباشر رقم 2
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 2

 الهدف المباشر رقم 3
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 3

المثال 3/4

تطوير الموارد البشرية في مجال الاتصالات 

DEVELOPMENT OF HUMAN RESOURCES FOR TELECOMMUNICATIONS
مشروع هام في أندونيسيا

IMPORTANT PROJECT IN INDONSIA
- وصف المشروع
PROjECT DESCRIPTION

- الإطار التنظيمي للقطاعات الفرعية
INSTITUTIONAL FRAMEWORK FOR THE SUBSECTORS

- الوضع المتوقع في نهاية المشروع
EXPECTED SITUATION AT THE END OF THE PROJECT

- الهدف التنموي
DEVELOPMENT OBJECTIVE

- الأهداف المباشرة
IMMEDIATE OBJECTIVES

المثال 4/4

مثال عن التعاون في مجال التنظيم المؤسسي وتطوير الموارد البشرية 

AN EXAMPLE OF COOPERATION IN THE AREAS OF 

CORPORATE ORGANIZATION AND HUMAN RESOURCE DEVELOPMENT
- مقدمة
INTRODUCTION

- التعليقات حول كل نشاط
COMMENTS IN EACH ACTIVITY

- وصف مختصر للمشروع
BRIEF DESCRIPTION OF THE PROJECT

 هدف التطوير
DEVLOPMENT OBJECTIVE

  الأهداف القريبة
IMMEDIATE OBJECTIVES

أ- الهدف المباشر رقم 1
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 1

ب- الهدف المباشر رقم 2
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 2

ج- الهدف المباشر رقم 3
IMMEDIATE OBJECTIVE NO. 3

- الاستنتاجات

CONCLUSIONS

القسم 4/6 :

مبادىء تحليل الكلفة  - الفائدة

COST-BENEFIT ANALYSIS PRINCIPLES
- مقدمة
INTRODUCTION

- تحليل الكلفة
COST ANALYSIS

- تحليل الفائدة
BENEFIT ABALYSIS ( VALUE OF THE SOLUTION)

- الربحية
Profitability

- معايير تحديد الأولوية أو اختيار أفضل حل
CRITERIA FOR DEFINING PRIORITIES OR CHOOSING THE BEST SOLUTION
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القسم 5/6 :

استعمال الحاسب في إدارة المشروع

COMPUTER TOOL FOR PROJECT MANAGEMENT

- مقدمة
INTRODUCTION

- ماذا يقصد البرنامج بـ " إدارة المشروع "
WHAT DOES THE PROGRAMME MEAN BY “PROJECT MANAGEMENT”?

- التقنيات المستخدمة في إدارة المشروع
TECHNIQUES USED IN PROJECT MANAGEMENT

- النشاطات الثلاثة للبرنامج
THE ACTIVITIES OF THE PROJECT

1- ابتكار المشروع
PROJECT CREATION

2- إدارة المشروع
PROJECT MANAGEMENT

3- إصدار تقارير أو محاضر المشروع
PRODUCING OF PROJECTS REPORTS

- بعض خصائص البرنامج
SOME CHARACTERISTICS OF THE PROGRAM

- أفكار حول الآراء
NOTIONS ABOUT VIEWS

- أمثلة :
EXAMPLES

1- رسم GANTT البياني أو ( الجدول الخطي (Bar chart
GANTT GRAPH

2- الرسم البياني Pert
PERT GRAPH

3- استمارة المصدر
RESOURCE FORM

4- الرسم البياني النسيجي للمورد
RESOURCE HISTOGRAM

5- صفحة المورد
RESOURCE PAGE

6- مشهد الاستفادة من المورد
RESOURCE UTILIZATION VIEW

7- دراسة لادخال تفاصيل عن المهمة
VIEW FOR INTRODUCING DETAILS OF A TASK

8- استمارة المهمة
TASK FORM

9- مخطط Pert للمهمة
PERT TASK GRAPH

10- صفحة المهمة
TASK PAGE

- إيجاد المشروع
CREATING A PROJECT

- ادارة المشروع
ADMINISTRATING A PROJECT

- ادارة جدول الاعمال
ADMINISTRATING THE SCHEDULE

- ادارة الموارد :
ADMINISTRATING THE RESOURCES

 المعلومات المخططة
PLANNED

 المعلومات الحالية
CURRENT

 البرنامج
PROGRAMME

- اصدار التقارير
PRODUCING REPORTS

القسم 6/6 :

تمرين توضيحي على استخدام برمجيات ادارة المشروع

DEMONSTRATION EXERCISE IN THE USE OF PROJECT MANAGEMENT SOFTWARE

- الشروط
CONDITIONS

مثال آخر حول كيفية استخدام برنامج ادارة المشروع
A FURTHER EXAMPLE OF HOW THE PROJECT MANAGEMENT IS USED

النهاية  

THE END
PAGE  
2

