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مسئول يمارس كل مسؤول في المشروع وظائف الإدارة وعلى رأسها التخطيط والرقابة التي تعني قيام كل

بالتنسيق مع غيره بمتابعة مايخصه في الخطة للتأكد من أن التنفيذ يتم في المسار السليم وفي إطار ذلك يقوم

.من المسئولين ويرفع تقارير متابعة إلى مدير المشروع

بيق أساليب قد واكب تطور الإدارة في العالم العربي تطورا  في إدارة المشروعات وأصبح هناك تزايد في تط

.إدارة المشروعات من تنظيم وتخطيط ورقابة على كثير من المشروعات

:وفيما يلي قائمة بأهم المهام في عمليات التخطيط والرقابة للمشروع

تحديد أهداف المشروع•

تعريف الأعمال•

تحديد أوقات الأعمال•

تحديد الموارد المتاحة والمطلوبة•

تحديد التكاليف•

مراجعة وتقييم الخطة الأساسية•

الموافقة على الخطة الأساسية•

متابعة سير العمل•

متابعة التكلفة الحقيقة•

مقارنة الأعمال والتكاليف بالخطة الأساسية•

تقييم الأداء•

التنبؤ وتغيير الإستراتيجيات•

.قابة على المشروعاتوسوف نقوم فيما يلي بشرح أكثر تفصيلا  للبنود السابقة الخاصة بمراحل التخطيط والر

أدوات إدارة المشروع



تحديد أهداف المشروع-1

ن تعتبر خطوة تحديد أهداف المشروع المرحلة الأولى من مراحل التخطيط، وأهداف المشروع يجب أ

تمثل تحدد من البداية هل ستكون أهداف زمنية مثل الانتهاء من المشروع في أقل وقت أم أهداف مالية ت

يد ما يسمى في عدم زيادة التكلفة عن الموازنة المطلوبة أو قد تكون أهداف فنية إلى جانب ذلك يجب تحد

حالة إنشاء بنود المخرجات النهائية وهي عبارة عن المكونات الأساسية للمشروع فعلى سبيل المثال في

.فندق يجب أن يكون المشروع له شكل معماري جيد ومميز وأن يكون التشطيب عالي المستوى

تحديد الأعمال-2

مطلوب ثم يتطلب عمل الخطة الأساسية للمشروع الاتجاه في ثلاثة محاور رئيسية وهي تحديد العمل ال

عملية الموارد والموازنات اللازمة للعمل، ثم تحديد الوقت اللازم لتنفيذ العمل، ومن الواضح أن نجاح

.التخطيط بصفة عامة يعتمد إلى حد بعيد على تحديد الأعمال

تحديد أزمنة الأعمال-3

عها أحد العوامل الهامة في تحديد أهداف المشروع هو وضع الخطة الزمنية الكاملة للمشروع ويتم وض

في في صورة الجدول الأساسي للمشروع والهدف الرئيسي من الجدول الأساسي للمشروع أن نضع

ة ورقة واحدة واضحة لخطوات المشروع بالنسبة للزمن ويعتبر إعداد الجدول الزمني هو أحد الأعمد

.الرئيسية في إدارة أي مشروع



تحديد الموارد المتاحة والمطلوبة-4

اد الأداة الأساسية لتحديد الموارد المطلوبة هي قائمة الأعمال والتي تحدد المطلوب من العمالة والمو

كون والخدمات وغيرها لكل من الأعمال، وإذا كنا قد أعددنا جدولا  لهذه الأعمال فإننا نستطيع الآن أن ن

مات المطلوبة في نفس الوقت يتم تجميع المعلو. فكرة واضحة عن الموارد اللازمة في الفترات المختلفة

عن الموارد المتوافرة وعمل تخطيط مناسب يحقق المطلوب من خلال الموارد المتاحة

تحديد التكاليف-5

:يمكن تحديد جدول التكاليف عن طريق الآتي

كمية الموارد المطلوبة لتنفيذ كل عمل

معدلات التكاليف لكل مورد من الموارد

زمن كل عمل من الأعمال

التكاليف الثابتة الغير معتمدة على زمن الأعمال

أي تعتمد على .تختلف تكاليف المشروع طبقا لحجم الأعمال في المشروع وبالتالي لوقت تنفيذ الأعمال

نفاق في الجدول الزمني للمشروع ولذلك يجب أن تكون الموازنة الخاصة بالمشروع متطابقة مع معدل الإ

.المشروع بالنسبة للجدول الزمني المعد من قبل

تقييم الخطة الأساسية-6

للمشروع عند استكمال كل مامر بنا بكل الخطوات السابقة فإننا نكون قد حصلنا على الخطة الأساسية

عادة وغالبا مايكون هناك حاجة لتعديل هذه الخطة، وفي الغالب يكون التعديل في مجال الموارد حيث

ق في هذه الحالة يتضح الاحتياج لنوع معين من الموارد بكمية كبيرة في فترة واحدة معينة ويكون التطبي

طة والتي لاتؤثر وبناء على ذلك يتم مايسمى تسوية خطة الموارد بإعادة جدولة بعض الأنش. صعبا  ومكلفا  

.على الخطة الأساسية للمشروع



الموافقة على الخطة الأساسية-7

لحفظ في ذاكرة ويتم ذلك بحفظ الخطة الأساسية حتى تكون مرجعا  في المستقبل بعد الموافقة عليها ويتم ا

غيير الحاسب الآلي وهذه خطوة مهمة للمسئول عن التخطيط هو أن يجعل النسخة الرئيسية عنده بدون أي ت

ديلات ويتم مراجعة التنفيذ وسير العمل على الخطة وعادة يتم إجراء تع. للرجوع إليها عند حدوث أي خطأ

.على الخطة طبقا  لظروف العمل وتتم هذه التعديلات على صور من الخطة الأساسية

متابعة تقدم العمل-8

مال التي تمت متابعة تقدم العمل يعني تسجيل كميات الأع. بعد جميع الخطوات السابقة تبدأمرحلة التنفيذ

من خلال والموارد التي استخدمت وينطبق ذلك على الأنشطة التي تمت وكذلك الأنشطة تحت التشغيل، و

.المتابعة يتم تعديل الجدول الزمني بصفة دورية حتى يكون متمشيا  مع الواقع العملي

متابعة التكاليف-9

ارنتها بصفة مستمرة من الضروري أن تتم متابعة التكاليف بصورة دورية يكون متفق عليها لتتبع التكلفة ولمق

.بالتكلفة التقديرية للمشروع التي حددت من خلال الموازنة التي وافق عليها المالك

لصادرة وعقود ولايجب تتبع التكاليف المدفوعة فقط بل أيضا متابعة التكاليف المؤجلة مثل أوامر الشراء ا

توقع التكلفة أفراد العمل حيث أن اي انحراف فيها يعطي صورة سريعة للموقف لتقويم الانحرافات وفي نفس

.الكلية عند نهاية المشروع



مقارنة تقدم العمل والتكاليف بالخطة الأساسية-10

ع حيث أن رقابة إن متابعة تقدم سير العمل ومتابعة التكاليف في حد ذاتهما لايمثلان عملية الرقابة على المشرو

.المشروع تتضمن عدة خطوات تؤدي إلى اتخاذ خطوات موجهه نحو تحقيق أهداف المشروع

والخطوة الأولى هي مقارنة تقدم سير العمل بالخطة ومن الواضح أن أهم مؤشر هو موعد إتمام المشروع 

فإن ذلك المحسوب بواسطة المسار الحرج فلو كان هناك أي تأخير في الأنشطة التي تقع على المسار الحرج

.سوف يؤدي حتما  إلى التأخير في موعد انتهاء المشروع

د يؤدي إلى وكذلك يجب مراقبة الأنشطة الغير حرجة فإن التأخير الكبير فيها مع معدلات الأداء المنخفضة ق

ية بالموازنة التقديرية وبالنسبة للأنشطة المنتهية فإنه يكفي مقارنة التكاليف الحقيق. التأثير على المسار الحرج

.لكل نشاط

تقييم الأداء -11

يستخدم مؤشران هامان لتقييم الأداء في المشروع الأول هو موعد انتهاء المشروع والثاني هو تكاليف

ة فقط المشروع وليس المقصود هنا هو استخدام هذه المؤشرات على أنشطة منفصلة أو عند فترة زمنية محدد

يا  فليس من وإنما المقصود تتبع الاتجاه العام للمشروع من خلال هذه المؤشرات على فترات زمنية طويلة نسب

هذه الخطورة الخلل في أحد الأنشطة أو بعضها ولكن المشكلة الكبرى تكون في انحراف الاتجاه العام ل

.المؤشرات

التنبؤ وتغيير الإستراتيجيات-12

يم الأداء العام توجد مؤشرات كثيرة وسيتم عرضها لاحقا  ومنها تستطيع الإدارة العليا أو مدير المشروع أن يقُ

روع وبمعاملات للمشروع مع توقع التكلفة في نهاية المشروع وكذلك الفترة الزمنية التي سينتهي عندها المش

المشروع حتى التنبؤ تلك تجعل مدير المشروع عنده قدرة على تغيير السياسات والإستاراتيجيات الخاصة ب

يقوم بتصحيح للمسار في الوقت المناسب



المشاريعتخطيط 

ر فىذاا اىان اممى, ويمكن أن نطلق هذا القول ونعممه على  ممعىع امعمىال,بدون خطة محددةلا يتوقع أحد أن ينجح عمل ما

لعىىت  فىىذن مىىن امهمعىىة بمكىىان أن يكىىون روطىىعل الملىىروز أولىى  بىىالتراع  والاهتمىىا  وبىىذل اىىل مىىا بو ىىعنا, علىى  هىىذا النحىىو

.بالصورة التي ركفل نجاح الملروز وانتهائه بالصورة التي رحقق امهداف

, فىة وركل, إن من أه  ما يوامه مدير الملروز هو الكعفعة التي يضع من خلالها خطة الملىروز بمىا فعهىا مىن مىدول  منىي 

واثعىىرا مىىن, وغعىىر الىى  مىىن ام ىىر التىىي يرركىى  علعهىىا روطىىعل الملىىروز, ومتابعىىة  ىىعر الوطىىة , وعىىاملعن , ومهىىا  

د  الاعتنىاء وال ال  يعود لسوء التوطىعل وعى, الملروعات فللت أو رأخرت عن موعد انتهائها أو  ببت ضغطا للعاملعن 

.به بصورة اافعة

بععىة الملىروز من المبادئ امولعة وام ا عة لإدارة الملروز هو اعفعة إعداد الجداول ال منعة التىي رمثىل رمثعىل حقعقىي لط

وما ىعتبع و يعتبر إعداد الجدول ال مني هىو حجىر ال اويىة فىي إدارة الملىروعات. مع روقع مايمكن أن يحدث نتعجة التنفعذ

روز مىع رحديىد عمل الجدول ال مني من رو يع الموارد البلرية والمعدات واذل  رو يع التكالعف عل  الفترة ال منعة للملى

.الطرق اللا مة للتحك  في التكالعف

ولا يمكىىن لمىىدير الملىىروز أن يحسىىم حجىى  المىىوارد والمع انعىىة وعىىدد العىىاملعن اللا مىىة للملىىروز دون أن يعىىرف حجىى  

فامىىأ فذنىىه قىىد يت, وإاا أخطىىأ مىىدير الملىىروز التقىىدير فىىي الىى  , اممىىر الىىذى علىى  ضىىوئه يكىىون التوطىىعل , الملىىروز أولا 

أو أن , لعن أو قد يتفامأ بأن المها  أابر حجما من عدد العام, با تهلاك المع انعة ااملة وهو ما ي ال في منتصف الملروز 

.مدة الملروز قد شارفت عل  الانتهاء وهو ماي ال في بدايته أو في المنتصف

مىل بصىورة بهىا العباعتبارهىا المنهجعىة التىي يسىعر, إن روطعل الملروز واحد من أه  الوطوات التي ينبغىي الاعتنىاء بهىا

وريطة للعمل بها وخطة الملروز رعمل ا, ويجعل الفكرة  هلة التنفعذ,وباعتباره الول الذى يسهل الإنجا  فعما بعد, مت نة 

عل الدقعقىة وهىي مفعىدة حتى  لا يضىعع العىاملعن فىي فوضى  المهىا  والتفاصى, رفاصعل اافعة لما يجم أداؤه من مها  وأعمال 

.وومهات النظر والآراء الانطباععة



مىه الملىروز وإنمىا رتطلىم أفىرادا يضىعون لهىا  ريقىا يو, ولا رسىعر بتومعىه اارىي, والملروعات لا رحدث من رلقاء نفسىها

ة وهعكلعة وهذا يؤاد أهمعة روطعل العمل بطريقة منطقعة ومنهجع, ورجعل الكل يسعر نحو الهدف المراد , الومهة المرغوبة

. دقعقة لا رضارب فعها ولا رعارض

لموا نة المقترحىة الملروز النامح لعر هو الملروز الذى ر  رنفعذه بنجاح فقل ولكن يجم أن ننظر هل الملروز ر   بقاً ل

  أن عامىل الوقىت ومن هنىا علعنىا أن نعلى. والتكلفة المتوقعة مسبقاً وهل ر  الملروز في الفترة ال منعة الموططة له من قبل 

.والتكلفة والجودة العالعة ه  ام اس لتقعع  الملروز وبمعن  أاثر دقة هو رقعع  مودة روطعل الملروز

:ولكي نقوم بعمل تخطيط جيد نقوم بالإجابة على هذه الأسئلة بوضوح

ماهي امنلطة التي رريد القعا  بها؟•

مت   عت  رنفعذ هذه امنلطة؟•

من  عقو  بالتنفعذ؟•

ماهي المعدات وامدوات المطلوبة؟•

ماهي امنلطة التي لا يمكن رنفعذها؟•

  الملىروز ولكىن إن الإمابة على  ام ىةلة السىابقة هىو المفتىاح الىذى  ىععطعنا رررعىم امفكىار بطريقىة منا ىبة حتى  يىت  فهى

الهىىدف هىىو أن رتحىىول هىىذه المعلومىىات إلىى   ريقىىة بسىىعطة يمكىىن عرضىىها علىى  اافىىة أ ىىراف الملىىروز وركىىون مفهومىىة 

بوضوح للجمعع 

:  نحتاج تخطيط المشروع حتى نصل للآتي

رقلعل الموا ر عل  الملروز بأقل مايمكن•

رحقعق مواصفات أداء خاصة بالملروز•

إنلاء هعكل لتنفعذ امعمال•

إعداد إمراءات خاصة بالتحك  في امعمال•

ممكنرحقعق أفضل النتائج في أقل وقت •



؟من يقوم بالتخطيط

يكون لدى مدير  عقو  بذل  مدير الملروز مع فريق العمل الواص بالتوطعل ولكن في البداية يجم أن يحدد فريق العمل و

ببعض الملروز المعلومات الكافعة عن إمكانعته  وقدراره  بالنسبة لحج  الملروز وإاا أراد مدير الملروز الا تعانة

.ة الملروزالعناصر البلرية اات الوبرة من ملروز آخر أو التعاقد معه  عل  العمل بعض الوقت علعه عمل ال  في بداي

نفر اما عل  مدير الملروز معرفة إاا اان فريق العمل قد عمل في ملروعات مماثلة لنفر الملروز أو ملروعات لها

من الملروعات نوز امنلطة رقريباً فعل   بعل المثال إاا اان الملروز منلأة صحعة يكون فريق العمل قد عمل في نفر ال

فكل نوز من الملروعات له . من قبل حعث إنها روتلف عن ملروعات الإ كان أو إنلاء فنادق أو ملروعات  رق

.خصائص خاصة به ولذل  يجم أن يكون فريق العمل قد عمل في ملروز مماثل لملروع 

من أين نبدا التخطيط؟

:في البداية نقوم بتحديد بعض التعريفات الأساسية

.وهو عمل صغعر يقو  به فرد واحد:  Taskالمهمة

.هو م ء من الملروز وهو يتكون من مجموعة من المها  ويقو  بها أفراد موتلفعن: Activityنشاط  

  وهي امنلطة التي يت  وضعها في التوطعل لكي يت  رنفعذها عل:  Concurrent Activitiesالأنشطة المتزامنة 

.التوا ى

لو امخرى هي امنلطة التي يت  وضعها في التوطعل بحعث رنفذ متتابعة واحدة ر: : Series Activitiesالأنشطة المتتالية

.حعث أن النلا  الثاني لا يبدأ إلا بانتهاء النلا  امول

نفعذه الفرق بعن النلا  والمهمة هو أن النلا  مجموعة من المها  أو امعمال فمثلا إعداد التقرير يعتبر هذا نلا  ، أما ر

:فهي مجموعة من امعمال أو المها  وهي اما يلي

رجمعع المعلومات

رحلعل البعانات

اتابة التقرير المبدئي

إعداد الر ومات البعانعة

إعداد المسودة النهائعة

باعة النسوة النهائعة 
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