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 خمفية عن المشروع: .1

 في الفقر من التخفيف نحو المدني المجتمع مؤسسات تعزيز" مشروع بتنفيذ فمسطيف مكتب - الإسلامية الإغاثة تقوـ
 حتى ـ2015 مايو مف بدء   شير 18 لمدة المشروع ويستمر السويدية، FORUMSYD مؤسسة مف بتمويل ،"غزة قطاع
 المؤسسات ذلؾ في بما  الفمسطيني المدني المجتمع مؤسسات مف عدد وتقوية تطوير إلى المشروع ييدؼ. ـ2016 أكتوبر
 لتكوف  اللازمة والمعارؼ بالميارات وتزويدىـ تدريبيـ خلاؿ مف( NGOs) الحكومية غير والمنظمات ،(CBOs) القاعدية

 حدة مف التخفيف في فعاؿ بشكل تساىـ أف يمكف التي والتنموية الإنسانية الأنشطة وتنفيذ تصميـ في وفاعمية كفاءة أكثر
 . غزة قطاع في الفقر

 

 العام اليدف : 
 ". غزة قطاع في الفقر من التخفيف في لممساىمة المدني المجتمع مؤسسات وفاعمية كفاءة تحسين"
 

 المرجوة النتائج/  الخاصة الأىداف : 

 المجتمع المدني إلى مستوػ المعايير الدولية.  لمؤسسات( رفع مستوػ المعارؼ والممارسات 1
  المدني.  المجتمع والخطط التنفيذية لمؤسسات الاستراتيجية الخطط في الفقر حدة مف التخفيف موضوع تضميف( 2
 المجتمع مؤسسات في ودمجيـ والتنموؼ  الإنساني العمل في إشراكيـ خلاؿ مف الجنسيف مف الشباب دور تعزيز( 3
 . المدني

 Organizationalالمؤسساتي  التطوير مجاؿ في المستيدفة المؤسسات لاحتياجات وتحديد تقييـ عمل المشروع ويتضمف
Development برنامج المشروع يوفر حيث والتنموؼ  الإنساني العمل في قدراتيا لبناء التدريبية البرامج ناحية مف وكذلؾ 

 الإنساني العمل مجالات في متقدمة ميارات المؤسسات في العمل طواقـ إكساب عمى مبني ومتقدـ متخصص تدريبي
 :تشتمل والتي والتنموؼ 

 والتنموي  الإنساني العمل: الأولى الفئة
 التنموية المشاريع إدارة: الثانية الفئة

 مف الاستراتيجية الخطط تطوير/مراجعة/إعداد أجل مف Coaching المؤسسات عمى الإشراؼ خدمة المشروع سيقدـ كذلؾ
مكانية أدائيا تحسيف ولضماف أفضل بشكل الإنسانية والمعاناة الفقر مف والتخفيف التمكيف مفاىيـ إدماج أجل  الاستجابة وا 
  .المحمي المجتمع احتياجات لتمبية أفضل بشكل الطارئة للأوضاع لدييا
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 التدريب: الأىداف والنتائج المتوقعة من 

 نتائج التدريب المتوقعة أىداف اليوم التدريبي اليوم
اليوم 
 الأول

 تعريف المشاركيف بمفيوـ إدارة المشاريع -
عداد الخطة الأولية تمكيف المشاركيف مف إ  -

 لممشروع وكيفية إطلاؽ المشروع
 و فشل المشروعتحديد أسباب نجاح أ -
تمكيف المشاركيف مف إدارة موارد المشروع  -

 بكفاءة

 ف يكوف المشترؾ قادرا عمى تحديد المقصود بالمشروعأ -
لإجراءات اللازمة لإطلاؽ ف يكوف المشارؾ مدركا باأ -

 المشروع
المتوفرة ف يكوف المشارؾ قادرا عمى إدارة الموارد أ -

 لممشروع بكفاءة وفاعمية

اليوم 
 الثاني

تعريف المشاركيف بمفيوـ إدارة المخاطر  -
 المتعمقة بالمشروع

المشاركيف بمفيوـ إدارة الموارد البشرية تعريف  -
دارة المشتريات  وا 

تحديد المقصود بمفيوـ التخطيط وتحديد  -
جراءات عممية التخطيط  مراحل ومقومات وا 

ذىاف تقريب مفيوـ إدارة الوقت الى أ -
 المشاركيف وتطوير ميارات إدارة الوقت لدييـ

لمفيوـ إدارة المخاطر في  ف يكوف المشارؾ مدركا  أ -
 روعالمش

لأىمية إدارة الموارد البشرية  ف يكوف المشارؾ مدركا  أ -
 و فشل المشروعيات في نجاح أدارة المشتر وا  

ي الكافي بمفيوـ التخطيط ف يكوف لدػ المشارؾ الوعأ -
 عداد تخطيط ناجح لممشروعوكيفية إ 

ف يممؾ المشارؾ المقومات الأساسية التي تؤىمو لإدارة أ -
 المشروع

يكوف المشارؾ مدركا لأىمية إدارة الوقت في نجاح  أف  -
 و فشل المشاريعأ

اليوم 
 الثالث

تعريف المشاركيف بمفيوـ كتابة مقترحات  -
 المشاريع

 تعريف المشاركيف بمفيوـ مقترح التمويل -

ف يمتمؾ المشارؾ المفاىيـ الأساسية التي تؤىمو لكتابة أ -
 مقترحات المشاريع

مية الحصوؿ عمى تمويل لأى ف يكوف المشارؾ مدركا  أ -
 لممشاريع

 عداد مقترح التمويلإ ا بكيفية ف يكوف المشارؾ ممم  أ -
اليوم 
 الرابع

 عداد مقترح لممشروعإ تمكيف المشاركيف مف  -
تعريف المشاركيف بالعناصر الرئيسية الواجب  -

 توافرىا في مقترح المشروع
عمى تحديد احتياجات تطوير قدرة المشاركيف  -

 المشروع بدقة
المشاركيف بالمفاىيـ الأساسية  تعريف -

المرتبطة بالمشروع كأىداؼ المشروع، أنشطة 
 بعة المشروعالمشروع، ومتا

عداد مقترح مشروع إ عمى  ف يكوف المشارؾ قادرا  أ -
 متكامل.

عمى تحديد احتياجات المشروع  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 بدقة

بجميع التفاصيل الواجب توافرىا  يكوف المشارؾ ممما  أف  -
 ي المشروع الناجحف

اليوم 
 الخامس

 تعريف المشاركيف بأىمية تقييـ المشروع -
و أتمكيف المشاركيف مف فيـ مؤشرات نجاح  -

 ا بأىمية التقييـ في المشاريعف يكوف المشارؾ مدرك  أ -
 ليات التقييـ المتبعةآب يكوف المشارؾ ممما   أف  -



إدارة المشاريع وتجنيد الأموال –ضمف مشروع "تعزيز مؤسسات المجتمع المدني نحو التخفيف مف الفقر في قطاع غزة"    5105ديسمبش     

 

ث  

 

 



 

اتخاذ إجراءات فشل المشروع بيدؼ 
 تصحيحية

 تعريف المشاركيف بمفيوـ وأىمية خطة العمل -
تباع الإجراءات السميمة إتمكيف المشاركيف مف  -

 التي تضمف استمرارية المشروع
تقديـ مفيوـ الموازنات التقديرية وتحديد  -

 أىميتيا في إدارة الأمواؿ في المؤسسة

عمى فيـ المؤشرات المختمفة  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 وتحميل مدلولات كل مؤشر

 بأىمية وجود خطة عمل محكمة المشارؾ ممما  ف يكوف أ -
للإجراءات التي تضمف  يكوف المشارؾ مدركا  أف  -

 استمرارية المشروع
اع المختمفة لمموازنات بالأنو  يكوف المشارؾ ممما  أف  -

 التقديرية
اليوم 
 السادس

 تحديد الفرؽ بيف الدعـ والعائد لممشروع -
عداد الموازنات إ تمكيف المشاركيف مف  -

 التقديرية لممشروع
 تعريف المشاركيف بمفيوـ تجنيد الأمواؿ -
تعريف المشاركيف بمفيوـ التمويل وأىميتو  -

 لممشروع
تعريف المشاركيف بالأشكاؿ المختمفة لمتمويل  -

 شكاؿ التمويلأومميزات وعيوب كل شكل مف 

عمى التفرقة بيف الدعـ والعائد  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 في المشروع

عداد الموازنات المختمفة إ يتمكف المشارؾ مف أف  -
 لممشروع

عمى جذب التمويل في الوقت  ف يكوف المشارؾ قادرا  أ -
 ـالملائ

مة بيف الأنواع عمى المفاض يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 المختمفة لمتمويل

اليوم 
 السابع

تباعيا عريف المشاركيف بالخطوات اللازـ إت -
 لمحصوؿ عمى التمويل

ليات السميمة لمتعامل المشاركيف بالآتعريف  -
 مع المموليف

تباع الخطوات السميمة إعمى  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 لمحصوؿ عمى التمويل لممشروع

 ليات التعامل مع المموليفلآ يكوف المشارؾ مدركا  أف  -

اليوم 
 الثامن

تمكيف المشاركيف مف تحديد المموؿ المناسب  -
 لممشروع

المموؿ  اجتذابرفع قدرة المشاركيف عمى  -
 المناسب لطبيعة المشروع

عمى تحديد مواصفات المموؿ  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 مشروعالتي تتماشى مع احتياجات ال

اليوم 
 التاسع

 تعريف المشاركيف بمفيوـ الوكالات التمويمية -
تمكيف المشاركيف مف فيـ شروط منح التمويل  -

 لممشاريع
مشاركيف بالطرؽ السميمة لمبحث عف تعريف ال -

 المؤسسات الداعمة
تعريف المشاركيف بالأسس السميمة لبناء  -

 علاقة متينة مع المانح
 تعزيز ميارات التحميل لدػ المشاركيف -
 عداد شجرة المشكلاتإ تمكيف المشاركيف مف  -

يمتمؾ المشارؾ المعرفة الكافية بمفيوـ الوكالات أف  -
 التمويمية

عمى تحديد المؤسسات الداعمة  قادرا   يكوف المشارؾأف  -
 التي تناسب عمل المشروع

عمى بناء علاقة سميمة مع  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
 المانح

 يمتمؾ المشارؾ ميارات التحميل الضروريةأف  -
 عداد شجرة المشكلات.إ عمى  يكوف المشارؾ قادرا  أف  -
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 :مواعيد التدريب 
  يمي:ساعة تدريبية موزعة كما  54أياـ بما يعادؿ  تسعةيمتد التدريب لمدة 

 الساعات المدة مواضيع التدريب الوقت

 اليوم الأول
, أسباب فشل المشروع وعوامل نجاحو, تعريف المشروع, مقدمة في إدارة المشاريع

إدارة ,  إدارة وقت المشروع, إدارة تكامل المشروع, إطلاؽ المشروع والخطة الأولية
 جودة المشروع

ساعات 6 يوـ  

 اليوم الثاني
, إدارة مشتريات المشروع,  وارد البشرية, إدارة المالمتعمقة بالمشروعإدارة المخاطر 
معوقات , مقومات عممية التخطيط,  عممية التخطيط, مراحل مفيوـ التخطيط
 ميارات إدارة الوقت, إدارة الوقت إجراءات تخطيط المشروع,, عممية التخطيط

ساعات 6 يوـ  

نصػػػػػائح عامػػػػػة قبػػػػػل , مقتػػػػػرح التمويػػػػػل, مقدمػػػػػة فػػػػػي كتابػػػػػة مقترحػػػػػات المشػػػػػاريع اليوم الثالث
ساعات 6 يوـ ورقة مفيوـ النشاط, كتابة مقترح المشروع  

الاحتياجػػػػػػػػػات , عناصػػػػػػػػػر كتابػػػػػػػػػة مقتػػػػػػػػػرح المشػػػػػػػػػروع, إعػػػػػػػػػداد مقتػػػػػػػػػرح المشػػػػػػػػػروع اليوم الرابع
ساعات 6 يوـ متابعة المشروع,  أنشطة المشروع ,أىداؼ المشروع,  لممشروع  

الخامس اليوم اسػػػػػػتمرارية ,  الملاحػػػػػػر والمرفقػػػػػػات, خطػػػػػػة العمػػػػػػل, المؤشػػػػػػرات, تقيػػػػػػيـ المشػػػػػػروع 
ساعات 6 يوـ ميزانية المصروفات, الميزانية التقديرية, المشروع  

 اليوم السادس
, مقدمػػػػػػػة فػػػػػػػي تجنيػػػػػػػد الأمػػػػػػػواؿ, كيفيػػػػػػػة إعػػػػػػػداد الموازنػػػػػػػة, بيػػػػػػػاف الػػػػػػػدعـ والعائػػػػػػػد

أشػػػػػػػػػػكاؿ , مخػػػػػػػػػػاطر التمويػػػػػػػػػػل, التمويػػػػػػػػػػل وأىميتػػػػػػػػػػو, مصػػػػػػػػػػطمحات ذات علاقػػػػػػػػػػة
 التمويل

ساعات 6 يوـ  

, مػػػػػا ىػػػػػو مقتػػػػػرح التمويػػػػػل, تعريػػػػػف الممػػػػػوؿ, خطػػػػػوات الحصػػػػػوؿ عمػػػػػى التمويػػػػػل اليوم السابع
ساعات 6 يوـ آليات العمل مع المموليف  

 اىتمػػػػاـمجػػػػالات , خطػػػػوات دراسػػػػة الممػػػػوليف, تػػػػابع آليػػػػات العمػػػػل مػػػػع الممػػػػوليف اليوم الثامن
ساعات 6 يوـ استيداؼ أفضل المموليف, أىـ محركات المموؿ لتنفيذ التمويل, المموليف  

 اليوم التاسع
شػػػػػػػػروط التمويػػػػػػػػل لمػػػػػػػػنح التمويػػػػػػػػل ,  أنػػػػػػػواع مختمفػػػػػػػػة مػػػػػػػػف الوكػػػػػػػػالات التمويميػػػػػػػػة

كيػػػػػػف تنشػػػػػػ  علاقػػػػػػة , أسػػػػػػس البحػػػػػػث عػػػػػػف المؤسسػػػػػػات الداعمػػػػػػة, لممؤسسػػػػػػات
 المشكلاتإعداد شجرة , ميارات التحميل, متينة مع المانح

ساعات 6 يوـ  

 

 :الطريقة والمنيج 
 سيقوـ المدرب باتباع العديد مف الأساليب التدريسية التي مف شانيا تقريب المفيوـ لممتدربيف وتحقير اىداؼ التدريب: 

 العمل في مجموعات,  العصف الذىني,  المناقشات المفتوحة -
 استخداـ أساليب الشرح الحديثة كالعروض التقديمية -
 التماريف المختمفة,  دراسات حالة, و  الأدوارلعب  -
 ميميةاستخداـ الفيديوىات التع  -
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 مقدمة في إدارة المشاريع.2

 ممخص: 
 .الفصل مفاىيـ أساسية في إدارة المشاريعيناقش ىذا 

 
 :أىداف تعميمية

 دارة المشروع  شرح مفيوـ المشروع وا 
  شرح العوامل الأساسية لنجاح وفشل المشاريع 
  توضيح أىمية الإدارة في المشاريع البرمجية 
  شرح إطار عمل إدارة المشاريع 
  شرح مفيوـ دورة حياة المشروع 
   المشاريع وبنية ىذه الإجراءاتشرح مفيوـ إجراءات إدارة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



إدارة المشاريع وتجنيد الأموال –ضمف مشروع "تعزيز مؤسسات المجتمع المدني نحو التخفيف مف الفقر في قطاع غزة"    5105ديسمبش     

 

2 

 

 :تعريف المشروع 1.2
  ة.مميز  (service) مميز أو خدمة (Product) : ىو محاولة مؤقتة يمتَزـ بيا لبناء منتج(Projectالمشروع )

"مميز أو مميزة" أف المنتج )أو الخدمة( يكوف مختمف إلى يقصد بػ مؤقتة" أف لممشروع بداية محددة ونياية محددة، ويقصد بػ 
 .حد معقوؿ عف المنتجات )أو الخدمات( الأخرػ 

 :، وىي يمكف أف يعرؼ المشروع مف خلاؿ الخصائص المميزة لو :المميزة لممشروع الخصائص
  يٌحقِّر الجودة المطموبة 
  ينفَّذ ضمف حدود الميزانية 
  مسبقا  يكتمل في التاريخ المحدد 
 مف قبل منظمة مؤقتة  ينجز 
و/أو  (Sponsor) ، يجب أف يكوف لو راعي ، تتطمّب موارد مختمفة المشروع ىو ميمة محددة ذات ىدؼ محدد عموما ،

، وقد يكوف مشروعا  ضخما  أو صغيرا ، والأىـ مف  ( أولي. قد تكوف مدة المشروع قصيرة أو طويمةConsumerمستيمؾ )
 (.Uncertaintyنوعا  مف الشؾ )ذلؾ ىو أنو يتضمف 

 

 تعريف إدارة المشاريع 2.2
 (:Project Management) تعريف إدارة المشاريع

ىي تطبير المعارؼ، الميارات، الأدوات والتقنيات عمى نشاطات المشروع، لتحقير احتياجات الميتميف إدارة المشاريع: 
  .( وما ىو متوقَّع مف المشروع، أو أكثر مف ذلؾStockholdersبالمشروع )

والذؼ يسمى مدير  (Transient Project Leader) في إدارة المشاريع، يقوـ الرئيس المؤقَّت لممشروعمدير المشروع: 
ييا الموارد البشرية، ، بتوجيو الإدارة، مف خلاؿ الاستفادة الكاممة مف الموارد المتوفرة بما ف(Project Leader)المشروع 

المتوقَّعة، وفي )أو قبل( تاريخ التسميـ  (Cost) وذلؾ لتحقير الغاية مف المشروع )اليدؼ والإنجازات( ضمف حدود الكمفة
(Delivery( المحدد وبمستوػ الجودة )Qualityالمرغوب ). 

 ميـ"( بناء عمى متطمّبات المستخدـ تُوضع الأىداؼ التي يجب تحقيقيا )"الجودة"، "الكمفة"، "التسأىداف المشروع: 
(Users Requirementدارة وتشغيل أشياء متنوعة مثل السياسات وطرؽ  (Policies) (. يقوـ مدير المشروع بتخطيط وا 

 العمل والأدوات والتقنيات وتعييف الموظفيف، وذلؾ لاستخداميا استخداما  فعالا  يؤدؼ بالفرير إلى تحقير الأىداؼ
 

  الأساسية لفشل المشاريعالأسباب  3.2
 تفشل المشاريع للأسباب التالية:

 المشروع ىو حل في البحث عف مشكمة 
 فرير المشروع ىو الوحيد الميتـ بالنتيجة 
 لا يوجد أحد مسؤوؿ 
 لا توجد بنية مشروع 
 تفتقر الخطة إلى التفاصيل 
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  لاتخاذ القرارات المتعمقة بالمشروعاستراتيجية خاطئة 
 ميزانية و/أو موارد لا يمكف الاعتماد عمييا 
 نقص في التواصل 
 الابتعاد عف اليدؼ الأساسي لممشروع 
 عدـ متابعة المشروع وفقا  لمخطة الموضوعة 

 

 عوامل نجاح المشروع 4.2
 عوامل نجاح المشاريع بشكل عاـ

 التزاـ ودعـ الإدارة العميا 
 تحديد الميتميف بالمشروع 
 معرفة وتحقير توقعات الميتميف بالمشروع 
 غاية معمنة وخطة جيدة لمقياـ بالمشروع 
 ثقافة بناءة موجية نحو اليدؼ 
 فرير تقني مختص 
 فرير فعاؿ وممتزـ 
 تواصل جيد 
 الثقة 

 

 ميارات إدارة المشاريع 5.2
يحتاج مدير المشروع إلى العديد مف الميارات، فعميو أف يكوف متكيفا  مع التغيير، وأف يفيـ المنظمة التي يعمل فييا أو 

ف يكوف قادرا  عمى قيادة الفرير نحو تحقير غاية المشروع. يحتاج مدير المشروع إلى الميارات بنوعييا الميارات أمعيا، و 
 .(Soft Skills) الشخصية( والميارات Hard Skills) التقنية

 

 :التقنيةالميارات 
 المعرفة المتعمقة بالمنتج والإجراءات والمنيجية المتبعة 
 معرفة كيفية استخداـ أدوات وتقنيات إدارة المشاريع المختمفة 

 

 :الشخصيةالميارات 
دارة المشروع( حوؿ الأشخاص وعمل الفرير، مف يقوـ  بيذه الميمة؟ مف يتولى ىذه المخاطرة؟ مف ىو يتمحور المشروع )وا 

(، مثل القدرة عمى Interpersonal Skillsالميتـ أو المتأثِّر بيذا الأمر؟ مما يظيِر أىمية ميارات التعامل مع الأشخاص )
 إلى: الشخصيةالتأثير والتفاوض والنقاش. وبشكل عاـ يمكف تصنيف الميارات 

 ( ميارات التواصلCommunication Skills) 
 ( ميارات التنظيـOrganizational Skills ) 
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 ( ميارات بناء فريرTeam Building Skills) 
 ميارات القيادة (Leadership Skills ) 
 ميارات التكيف/التغمب مع/عمى المشكلات (Coping Skills) 

 

 العلاقة بين الجودة والكمفة والتسميم 6.2
لتحقير الأىداؼ المرجوة مف المشروع لا بد مف التركيز عمى ثلاثة أمور أساسية، وىي الجودة والكمفة والتسميـ والتي تربطيا 

 .علاقات قوية تتطمّب إدارتيا بشكل متوازف 
 

  الكمفة: –الجودة 
الرواتب، كما أف تطبير الاختبارات المناسبة  إف توظيف ميندسيف خبراء لبناء برمجيات ذات جودة عالية سيزيد مف قيمة

ف كاف الراتب  لتحسيف الجودة يؤدؼ إلى إطالة فترة الاختبار، وىذا بالنتيجة سيزيد تكاليف الإنفاؽ عمى الموظفيف حتى وا 
 .نفسو لجميع الميندسيف )توظيف ميندسيف يتمتعوف بنفس المستوػ التقني(

 

 : التسميم –الجودة 
التطوير أقصر تكوف تكاليف الإنفاؽ عمى الموظفيف أقل، إلا أف فترة التطوير القصيرة ستحوؿ دوف إجراء عندما تكوف فترة 

الاختبار عمى نحوٍ مناسب وبالتالي تتأثر الجودة، وسيتطمب الأمر توظيف ميندسيف خبراء لإنياء العمل بأقصى سرعة 
 .يةبدوف التأثير عمى الجودة، مما سيؤدؼ إلى زيادة الكمفة الكم

 

 الكمفة:  –لتسميم ا
قد يؤدؼ تقصير فترة التطوير إلى انخفاض تكاليف الإنفاؽ، ولكف في ىذه الحالة ستنفَّذ المياـ عمى نحوٍ غير مناسب، مما 

 .يؤثر عمى الجودة
 

 إطار عمل إدارة المشاريع 7.2
ل إطار عمل إدارة المشاري   البنية الأساسية لفيـ إدارة المشاريع،(Project Management Framework): يشك ِّ

 :ويتكوف مف 
  (:Project Management Contextسياق إدارة المشاريع ) .1

  :يصف البيئة التي يشغَّل فييا المشروع، ويشمل
 طوار المشروع ودورة حياتوأ 
 الميتميف بالمشروع (Stakeholders) 
  تأثيرات تنظيمية 
  ميارات أساسية عامة في الإدارة 
 الاقتصادية-التأثيرات الاجتماعية (Socioeconomic) 
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 ( Project Management Processes) إجراءات إدارة المشاريع .2
تُصنّف  .نحوٍ عاـ، كيف تتفاعل الإجراءات المختمفة لإدارة المشاريع التي تُنجز عادة  مف قبل أشخاص ذوؼ ميارات معينة تصف، عمى

 :إلى الإجراءاتىذه 
 إجراءات إدارة المشروع: تيتـ بوصف وتنظيـ عمل المشروع 
 اجراءات موجية نحو المنتج: تيتـ بتوصيف وبناء منتج المشروع 

 

 المشاريع حسب معيد إدارة المشاريع إطار عمل إدارة  .3
بتطوير إطار عمل عاـ لأؼ مشروع، بحيث يجرؼ كل شيء ضمف  (Project Management Institute) قاـ معيد إدارة المشاريع

لى واحد مف تسعة مجالات معرفة )(Process) إجراء ما  Area، ويتبع كل إجراء إلى واحد مف خمس مجموعات إجراءات وا 
Knowledge) 

 مجموعات إجراءات إدارة المشاريع (Project Management Process Groups) 
 :يمكف النظر إلى إدارة المشاريع عمى أنيا إجراءات مترابطة، وقد جرػ تنظيـ ىذه الإجراءات ضمف خمس مجموعات 
 إجراءات الإطلاؽ (Initiating Processes) 
 إجراءات التخطيط (Planning Processes) 
  التنفيذإجراءات (Executing Processes) 
 إجراءات التحكـ (Controlling Processes) 
 إجراءات الإنياء (Closing Processes) 

 

 مجالات المعرفة المتعمقة بإدارة المشاريع 
 عمى مدير المشروع تطويرىا.تصف مجالات المعرفة ما ىي الكفاءات والمؤىلات التي 

 .)أربعة مجالات معرفة تؤدؼ غايات محددة لممشروع )إدارة النطاؽ، الوقت، الكمفة، الجودة 
 .)أربعة مجالات معرفة تسيل تحقير غايات المشروع )إدارة الموارد البشرية، التواصل، المخاطر، المشتريات 
 ثَّر بكل مجالات المعرفة الأخرػ.مجاؿ معرفة واحد )إدارة تكامل المشروع( يؤثِّر ويتأ 

 

تسعة عناصر عمى أنيا  PMBOK (Project Management Body Of Knowledgeيعرؼ معيار إدارة المشاريع )
 مجالات المعرفة المتعمّقة بإدارة المشاريع:

 إدارة التكامل (Integration Management)  
الحفاظ عمى التكامل بينيا، وتتكّوف مف: تخطيط المشروع، إجرائيةٌ لا بد منيا لإنجاز مختمف عناصر المشروع مع 

 .تحقير المشروع، تكييف المشروع
 دارة الجودةإ (Quality Management) 

وىي الإجرائية التي تحقِّر الاحتياجات التي تـ إطلاؽ المشروع مف أجميا، وتتكوف مف: تخطيط الجودة، ضماف  
 .الجودة، ضبط الجودة
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 إدارة الكمفة (Cost Management) 
ف مف إنياء المشروع دوف تجاوز الكمفة المحددة، وتتكوف مف: تخطيط الموارد، تقدير  وىي الإجرائية التي تمكِّ

 .الكمفة، وضع الميزانية
 إدارة الوقت/التسميم (Management Time/Delivery) 

ف مف إنياء المشروع في الموعد المحدد أو   قبمو، وتتكوف مف: تحديد الفعاليات، تحديد وىي الإجرائية التي تمكِّ
دارتيا ، تحضير جدولة المشروع وا   .تسمسل التطوير، تقدير الوقت اللازـ

 إدارة نطاق المشروع (Scope Management) 
تدير ىذه الإجرائية نطاؽ المشروع المراد تطويره ومجاؿ مخرجاتو وميامو، وتتكوف مف إطلاؽ المشروع، تخطيط  

 .تعريف المشروع، التحقّر مف نطاؽ المشروع، إدارة تكييف الأفرالمشروع، 
 إدارة التواصل (Communication Management) 

وىي إجرائية أساسية لبناء وتجميع ونشر وحفع معمومات المشروع في الزمف الحقيقي، وتتكوف مف: تخطيط  
 .تنفيذ إجراءات الإنياءالتواصل، تزويد المعمومات، إعطاء تقارير عف الأداء الحقيقي، 

 إدارة المشتريات (Procurement Management)  
الإجرائية المتعمقة بتأميف المنتجات والخدمات مف خارج فرير المشروع، وتتضمف: تخطيط المشتريات، تخطيط 

  .الاستعلاـ، اختيار المورديف الذيف سيقدـ ليـ الطمب، إدارة العقود، إنياء العقود
  البشريةإدارة الموارد (Human Resources Management) 

وىي الإجرائية المتعمّقة ببناء التنظيـ والمحافظة عمى بقاءه واستمراره، وىي تؤثِّر بفعالية أكثر عمى الموارد البشرية  
 المشروع، وتتكّوف مف: تخطيط التنظيـ، تدبير الموظفيف، دعـ تطوير الفرير. المشاركة في

 إدارة المخاطر (Risk Management) 
إجرائية تحديد وتقدير المخاطر المتوقَّع حدوثيا خلاؿ تنفيذ المشروع، إضافة  إلى تحديد الإجراءات المضادة ليذه  

 .المخاطر
 

 إطلاق المشروع والخطة الأولية  1.2
 :المشروع( لمعناصر الأساسية في المشروع والتي تتضمفعمى مدير المشروع وضع خطّة أولية )قبل بداية 

  توضيح أىداؼ المشروع 
  تشكيل منظمة 
  وضع مفاىيـ تتعمر الإدارة 
 مفاىيـ نقل المعمومات 

إف تحديد أىداؼ المشروع ومف ثـ تحديد سياسة لتحقير ىذه الأىداؼ ىو أمر أساسي لإنجاز المشروع، باعتبار أنو 
عريضة( اعتمادا  عمى ىذه السياسة. تتضمف ىذه الخطّة الجدولة الزمنية ومستوػ جودة  ستوضع خطّة أولية )كخطوط

لنقل  النتائج والتكاليف. كذلؾ فإف تشكيل منظمة تبعا  لمميارات المطموبة ىو أمرٌ جوىرؼ، بالإضافة إلى ضرورة إقامة نظاـ
 .المعمومات ضمف ىذه المنظمة
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 ضبط وقيادة المشروع 9.2
 :PDCA إدارة المشروع ضروريةٌ جدا  لضبط وقيادة ىذا المشروع، وتنجح اعتمادا  عمى مفيوـ دورة الػ

  (Plan) خطِّط 
 الخطوة الأولى لتخطيط المشروع ىي توضيح الأىداؼ 
 عمى ىذه الأىداؼ  حالما تُحدد الأىداؼ يجرؼ وضع خطّة لتحقير المشروع بناء 
 توضح ىذه الخطّة السياسة التي ستتّبع وتسمسل فعاليات العمل ضمف المشروع 

  (Do) اعمل 
 ز المياـ حسب الخطّة الموضوعة وليس حسب الأىواءإطلاؽ المشروع والبدء بالعمل الفعمي بحيث تنج. 

 (Checkتحقَّق ) 
 المقارنة بيف الخطّة الموضوعة والنتائج التي تـ الوصوؿ إلييا. 

 ( Action) تصرف 
  إيجاد حموؿ لممشاكل التي تـ تحديدىا في مرحمة التحقُّر بحيث يجرؼ تحديد أسباب ىذه المشاكل والتخمص منيا

 .لمنع وقوعيا ثانية  
 

  (Project Life Cycle) دورة حياة المشروع 10.2
-عاـبشكل –والتي قد تختمف مف مشروع إلى آخر، ولكنيا ( Project Phases) ىي مجموعة مف أطوار المشروع

 .(Closure) ، الإنياء(Execution) ، التنفيذ(Planning) ، التخطيط(Initiating) الإطلاؽ :تتضمف
 

 

 إدارة تكامل المشروع 11.2
 إدارة تكامل المشروع (Project Integration Management) 

دارة المخاطرة تشبو إجراءات شائعة في عالـ الأعماؿ، إلا أف إدارة  بالرغـ مف أف بعض مجالات المعرفة مثل إدارة الوقت وا 
نما ظيرت نتيجة الحاجة إلى إنشاء إطار عمل لممشاريع التي  التكامل لـ توجد بالأصل في إجراءات الأعماؿ العادية. وا 

المفتاح الأساسي لنجاح المشروع ىو وجود إدارة جيدة لتكامل المشروع، حيث يجب عمى  .كيةتتميز بطبيعة عمل دينامي
مدير المشروع تنسير جميع مجالات المعرفة الأخرػ مف خلاؿ دورة حياة لممشروع. يواجو العديد مف مدراء المشاريع الجدد 

دقيقة وعمى أجزاء مف المشروع. مف جية أخرػ، مشاكل في التعامل بشمولية مع المشروع ككل، ويركزوف عمى تفاصيل 
 Software( وتكامل البرمجية )Project Integrationيجب الانتباه إلى أف ىناؾ فرقا  بيف تكامل المشروع )

Integration .) 
ابمة تتضمف إدارة التكامل مجموعة الإجراءات الأساسية التي تضمف تكامل عناصر المشروع المختمفة، وىذه الإجراءات ق

 .لمتكامل بالأساس. عموما ، جميع إجراءات إدارة المشاريع ىي إجراءات قابمة لمتكامل إلى حد معيف
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 لماذا نحتاج إلى إدارة التكامل؟ 
  تحوؼ مجموعة مف الإجراءات الأساسية لضماف تناسر وتكامل الأىداؼ والبدائل المتنافسة 
  ز عمى تطوير و  تنفيذ خطة المشروع ىي مجاؿ المعرفة الوحيد الذؼ يركِّ
  تتكامل إجراءاتيا مع الإجراءات الأخرػ في مجالات معرفة أخرػ 

 

 إجراءات إدارة تكامل المشروع
 ( تطوير عقد المشروعDevelop Project Charter) 

 .(Formal Definition of Project) العمل مع الميتميف بالمشروع لوضع وثيقة عمى شكل تعريف صورؼ لممشروع
  بيان تمييدي لنطاق المشروعتطوير (Develop Preliminary Project Scope Statement ) 

منتجات وخدمات المشروع، لتعريف المحددات الأساسية  سيستخدموف العمل مع الميتميف بالمشروع، خصوصا  مع الذيف 
 .لنطاؽ المشروع ووضع بياف تمييدؼ ليذا النطاؽ

 تطوير خطِّة إدارة المشروع (Develop Project Management Plan ) 
 .ػ خطة إدارة المشروعتنسير جميع جيود التخطيط لبناء وثيقة متناغمة وصحيحة، تُسـ

 دارة تنفيذ المشروع  ( Direct and Manage Project Execution) توجيو وا 
 .تنفيذ خطة إدارة المشروع مف خلاؿ إتماـ النشاطات المتضمنة فييا

 مراقبة وضبط عمل المشروع (Monitor and Control Project Work) 
 .مراقبة عمل المشروع بحيث نصل إلى غاية ىذا المشروع

 الضبط المتكامل لمتغيير (Integrated Change Control) 
 .تنسير التغييرات التي قد تؤثر عمى مخرجات المشروع ومعالجتيا بالأسموب المناسب

 إنياء المشروع (Close Project) 
 .نشاطات المشروع لإنياء المشروع كاملا  إتماـ جميع 

 إدارة نطاق المشروع 
 .يجب أف يكوف لدػ مدراء المشروع ولدػ الميتميف بالمشروع نفس الفيـ والتصور لما سيجرؼ إنتاجو خلاؿ المشروع 
 نطاق المشروع (Project Scope ) 

لى كل الإجرا يشير نطاؽ المشروع إلى كل ما يتعمر ببناء مخرجات المشروع    ءات المستخدمة لذلؾ، فيو يحدد ماوا 
 .القياـ بو وما لا يجب القياـ بو يجب
 مخرجات جاىزة لمتسميم (Deliverables) 
 Planning) وثائر التخطيط، (Hardware) والعتاد (Software) ي المخرجات الناتجة عف المشروع، مثل البرمجياتى

Documents ،)موجزات الاجتماعات (Meeting Minutes)وغيرىا ،. 
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 إجراءات إدارة نطاق المشروع  12.2
  تخطيط( النطاقScope Planning ) 

 تقرير الأمور المتعمقة بكيفية تعريف ضبط والتحقر مف النطاؽ
  تعريف( النطاقScope Definition) 

ضافة معمومات أكثر حالما يجرؼ تطوير المتطمبات وقبوؿ طمبات التغيير مراجعة عقد المشروع  وبياف النطاؽ التمييدؼ، وا 
 .والتعديل

  وضع بنية تصنيف( العملWork Breakdown Structure ) 
 .تقسيـ مخرجات الأساسية المراد الحصوؿ عمييا مف إلى عناصر أصغر وأكثر قابمية للإدارة

  التحقِّق من( النطاقScope Verification) 
 ( ضبط النطاقScope Control) 

 .ضبط التغيرات التي تطرأ عمى نطاؽ المشروع
 

 إدارة وقت المشروع 13.2
 .تتضمف إدارة الوقت جميع الإجراءات اللازمة لضماف إتماـ المشروع في الوقت المناسب

  إجراءات إدارة وقت المشروع 
  الفعاليات تعريف (Activity Definition) 
  ( تسمسل الفعالياتActivity sequencing) 
  تقدير موارد الفعاليات (Activity Resource Estimating) 
  تقدير فترات الفعاليات (Activity Duration Estimating) 
  تطوير جدوؿ زمني (Schedule Development) 

 

  أىمية الجدول الزمني لممشروع 
   غالبا  ما يشتكي مدراء المشروع مف تسميـ المخرجات في الوقت المحدد عمى أنيا إحدػ الصعوبات الكبرػ التي

  .تواجييـ
  يتميز الوقت بالدرجة الأقل مف المرونة، فيو سيمر ميما حصل. 
  زء الثاني مففات، خاصة خلاؿ الجتعتبر القضايا المتعمقة بالجدوؿ الزمني أحد الأسباب الأساسية لحصوؿ الخلا 

 .المشروع
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 إدارة جودة المشروع 14.2
 (الجودةQuality) 

( والتي Entity Totality Characteristics) ( الجودة بأنيا المزايا الكاممة لكياف ماISOتُعرؼ المنظمة العالمية لمتقييس)
 :أو ضمنية. ويعرؼ بعض الخبراء الجودة اعتمادا  عمى تظير في قدرتو عمى تحقير احتياجات معمنة

  مدػ توافر المنتج مع المتطمبات أو التوصيف المتفر عميو 
 مدػ ملائمة المنتج للاستخداـ المرغوب 
 ىناك العديد من المقترحات لتحسين مفيوم الجودة فيما يخص المشاريع البرمجية، وىذا يضمن:  
  القيادة التي تعزز الجودة 
  فيـ كمفة الجودة 
  التركيز عمى التأثيرات التنظيمية والعوامل المتعمقة بمكاف العمل والتي تؤثر عمى الجودة 
 الالتزاـ بنماذج النضج (Maturity Modelsلتحسيف الجودة ) 

 

 النسبة الأكبر من مشاكل الجودة تتعمق بالجدارة وليس بالمسائل التقنية 
 

   إجراءات إدارة جودة المشروع  
 تخطيط الجودة (Quality Planningg): 

  .تحديد معايير الجودة المناسبة لممشروع، وكيفية تحقير ىذه المعايير
 ضمان الجودة (Quality Assurance): 

 .تقييـ الأداء الكمي لممشروع دوريا ، وذلؾ لضماف أف المشروع يحقر المعايير
 ( ضبط الجودةQuality Control:) 

 .لمشروع، وذلؾ لمتأكد مف أنيا توافر المعاييرمراقبة نتائج محددة 
 

 إدارة التواصل ضمن المشروع 15.2
 إدارة التواصل ضمن المشروع: 

 التيديد الأساسي لمعديد مف المشاريع ىو عدـ وجود تواصل فعاؿ ضمف المشروع. ولكف تُظيِر الأبحاث أف عمييـ التواصل
مف العوامل  (Verbal skills) بفعالية لكي يحققوا النجاح في المراكز التي يشغمونيا. بشكل عاـ، تُعتبر الميارات الشفيية

  .الأساسية لترقية المينة بالنسبة لاختصاصيف تكنولوجيا المعمومات
  إجراءات إدارة التواصل ضمن المشروع 

 تخطيط التواصل (Communication Planning:) 
 .د احتياجات الميتميف بالمشروع فيما يتعمر بالمعمومات والطرؽ المناسبة لمتواصلتحدي

 نشر المعمومات (Information Distribution:) 
 .توفير المعمومات المطموبة لمميتميف بالمشروع في الوقت المناسب
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 بناء تقارير عن الأداء (Performance Reporting:) 
 .بالأداء، والتي تتضمف تقارير عف الوضع الحالي، قياس تقدـ المشروع، والتوقعاتتجميع المعمومات المتعمقة 

 إدارة الميتمين بالمشروع (Managing Stakeholders:) 
إدارة التواصل بحيث يجرؼ تحقير احتياجات وتوقعات الميتميف بالمشروع ومعالجة المسائل العالقة بالشكل  

 المناسب.
 

 :إدارة كمفة المشروع 16.2
 تتضمف إدارة كمفة المشروع مجموعة الإجراءات اللازمة لضماف إتماـ المشروع ضمف حدود الميزانية المتفر عمييا

 الكمفة (Cost) 
 Monetary)ا المورد، تقاس عادة  بوحدات عملىي مورد يضحى بو لإنجاز غاية محددة أو شيء ما يعطى كمقابل ليذ

Units) 
 

  إجراءات إدارة كمفة المشروع 
 تقدير الكمفة (Cost Estimating) 

 وضع تقديرات لكمفة الموارد اللازمة لإتماـ المشروع
 وضع ميزانية لمكمفة (Cost Budgeting) 

 تخصيص تقدير الكمفة الكمية إلى عناصر عمل مفردة، وذلؾ لوضع خط أساس لقياس الأداء
 ضبط الكمفة (Cost Control) 

 تغيرات التي تطرأ عمى الميزانيةضبط ال
 

 إدارة المخاطر المتعمقة بالمشروع 17.2
إدارة مخاطر المشروع ىي عمـ وفف يستخدـ لتحديد المخاطر التي قد تواجو المشروع خلاؿ دورة حياتو، وتحديد كيفية 

 المخاطر بما يحقر غايات المشروع قدر الإمكاف.الاستجابة إلى ىذه 
غالبا  ما يغض النظر عف إدارة المخاطر ضمف المشروع، ولكنيا قد تساعد في تحسيف نجاح المشروع مف خلاؿ المساعدة 

 .مشاريع جيدة وتحديد نطاؽ المشروع وتحديد تقديرات حقيقية ليذا المشروععمى اختيار 
 المخاطر (Risk) 

  .وضع معيف يمكف أف يكوف لو تأثيرا  إيجابيا  أو سمبيا  عمى مخرجات المشروعىي أؼ حدث أو 
 إدارة المخاطر (Risk Management) 

  .اليدؼ مف إدارة المخاطر ىو تقميل المخاطر المحتممة قدر الإمكاف، وفي نفس الوقت زيادة الفرص المحتممة
 

 إجراءات إدارة المخاطر المتعمقة بالمشروع 
 المخاطر تخطيط إدارة (Risk Management Planning) 

  .تحديد كيفية تخطيط الفعاليات المتعمقة بإدارة المخاطر وكيفية المباشرة بأدائيا         
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 تحديد المخاطر (Risk Identification) 
  .تحديد المخاطر التي قد تؤثر عمى المشروع، وتوثير مزايا كل منيا         

 التحميل النوعي لممخاطر (Qualitative Risk Analysis) 
  .تحديد أولوية لممخاطر اعتمادا  عمى احتماؿ حصوؿ وتأثير كل منيا          

 التحميل الكمي لممخاطر (Quantitative Risk Analysis) 
  .تقدير عددؼ لتأثير المخاطر عمى غايات المشروع          

 تخطيط الاستجابة لممخاطر (Risk Response Planning) 
  .اتخاذ الخطوات اللازمة لتحسيف الفرص وتقميل المخاطر التي قد تواجو المشروع         

 ضبط ومراقبة المخاطر (Risk Monitoring and Controlling) 
   طر، وتقييـ فعاليةمراقبة المخاطر التي تـ تحديدىا، تحديد مخاطر جديدة، تنفيذ خطط الاستجابة لممخا          
 قة بالمخاطرة خلاؿ حياة المشروع.المتعم الاستراتيجيات          

 

 إدارة الموارد البشرية لممشروع 18.2
تتضمف إدارة الموارد البشرية لممشروع الإجراءات اللازمة لاستخداـ الأشخاص استخداما  فعالا  ضمف المشروع. باعتبار أف 
الأشخاص ىـ الذيف يقرروف نجاح وفشل المنظمات والمشاريع. يكرس عمماء النفس وواضعي نظريات الإدارة الكثير مف 

 .الأبحاث والتفكير في المجاؿ المتعمر بإدارة الأشخاص أثناء العمل
 

  إجراءات إدارة الموارد البشرية لممشروع 
 التخطيط التنظيمي (Organizational Planning)  
 عمى الموظفيف الحصوؿ (Staff Acquisition)  
  الفريرتطوير (Team Development) 

 

 إدارة مشتريات المشروع 
 التدبير (Procurement) 

 ىو الحصوؿ عمى المنتجات و/أو الخدمات مف مصدر خارجي، قد تستخدـ مصطمحات أخرػ مثل الشراء
(Purchasing)  الاستعانة بمصدر خارجيأو (Outsourcing.) 
  لماذا نستعين بمصدر خارجي؟ 
   لتقميل التكاليف الثابتة والمتكررة دوريا (Recurrent Costs.) 
 .لمسماح لممنظمة بالتركيز عمى الأعماؿ الأساسية 
 .لمحصوؿ عمى الميارات والتقنيات 
  لمسماح ببعض المرونة 
 (لزيادة المسؤوليةAccountability.) 
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 إدارة مشتريات المشروع (Project Procurement Management) 
 .ذاتو ضمف المشروع الأساسيتعتبر إدارة مشتريات المشروع مشروعا  بحد

 

 إجراءات إدارة مشتريات المشروع  19.2
 تخطيط الشراء (Purchases And Acquisitions Planning) 

 تحديد ما يجب شراؤه، وفي أؼ وقت؟، وكيف سيحصل ذلؾ؟ 
 تخطيط التعاقد (Contracting Planning) 

وصف متطمبات المنتجات والخدمات المرغوب الحصوؿ عمييا مف خلاؿ الشراء، وتحديد المصادر أو البائعيف 
 (،Providers) أو المزوديف (،Suppliers) المورديف (،Contractors) المحتمل التعامل معيـ مثل المتعيديف

  .الذيف يوفروف الخدمات أو المنتجات لممنظمات الأخرػ 
 طمب استجابة البائع (Request Seller Response) 

  الحصوؿ عمى معمومات، عروض، أو مقترحات مف البائعيف 
 اختيار البائعين (Sellers Selecting) 

 تيار البائعيف مف بيف مجموعة المورديف المحتمميف، وذلؾ مف خلاؿ إجرائية تقييـ ليؤلاء المورديف  
 إدارة التعاقد (Contract Administration) 

  إدارة العلاقة مع البائعيف الذيف جرػ اختيارىـ 
 إنياء التعاقد (Closing the Contract) 

 إتماـ كل عقد بالطريقة المناسبة 
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 تنفيذ إجراءات إدارة المشاريعمسار 
 :يبيف الجدوؿ التالي المسار السميـ لتنفيذ إجراءات إدارة المشاريع

 الانياء المراقبة والضبط التنفيذ التخطيط الاطلاق 
تطوير عقد  .1 إدارة التكامل

 المشروع
تطوير بياف  .2

تمييدؼ لنطاؽ 
 المشروع

تطوير خطّة إدارة  .1
 المشروع

دارة  .1 توجيو وا 
 تنفيذ المشروع

مراقبة وضبط  .1
 عمل المشروع

الضبط المتكامل  .2
 لمتغيير

انياء  .1
المشروع

.  

 تخطيط النطاؽ  .1  إدارة النطاق
 تعريف النطاؽ .2
وضع بنية تقسيـ  .3

 العمل

التحقر مف  .1 
 النطاؽ

 ضبط النطاؽ .2

 

 تعريف الفعاليات .1  إدارة الوقت
 تسمسل الفعاليات .2
موارد تقدير  .3

 الفعاليات
تقدير فترة  .4

 الفعاليات
تطوير الجدوؿ  .5

 الزمني

ضبط الجدوؿ  .1 
 الزمني

 

 تقدير الكمفة .1  إدارة الكمفة
وضع ميزانية  .2

 لمكمفة

  ضبط الكمفة .3 

  ضبط الجودة .2 ضماف الجودة .1 تخطيط الجودة .1  إدارة الجودة

إدارة الموارد 
 البشرية

التخطيط  .1 
 التنظيمي

الحصوؿ عمى  .1
 الفرير

 تطوير الفرير .2

إدارة فرير  .1
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جراءات تخطيط المشروع إدارية )ميارةميارات .3  (التخطيط، وا 
 

 : ممخص
جراءات تخطيط المشروع يناقش ىذا الفصل مفاىيـ ومقومات التخطيط   :وا 

 

 أىداف تعميمية:
 .شرح مفيوـ التخطيط 
 .شرح مراحل عممية التخطيط 
 مقومات عممية التخطيط. شرح 
 .شرح معوقات عممية التخطيط 
 .شرح إجراءات تخطيط المشروع 
 

 مفيوم التخطيط: 1.3
النيوض بو كوظيفة  التخطيط مف الوظائف القيادية والميمة في الإدارة العامة والتي يقع عمى عاتر القيادة الإدارية وجوب

خلاؿ نشاطات الإدارة التي تعمل عمى تنفيذ  الوظيفة إلا بتحقير اليدؼ مفولا تنتيي ىذه , أساسية تختص بيا الإدارة العميا
 .الخطة

 

 عممية التخطيط خطوات 1.1.3
 :يمكن تحديد ىذه الخطوات عمى النحو التالي

 تحديد الأىداؼ المراد تحقيقيا .1
 إعداد تقديرات وتنبؤات وحجمع المعمومات اللازمة  .2
 وتحديد الأعماؿ الضروريةتصنيف المعمومات واختيار الضرورؼ منيا  .3
 تحديد الإمكانات المطموبة ورصد الاعتمادات المالية لمتنفيذ .4
 .رسـ الخطة بعناصرىا .5

 

 فوائد التخطيط الناجح 2.1.3
 يساعد في استغلاؿ الوقت والإمكانات بشكل أمثل .1
 يساعد في ترتيب الأىداؼ حسب أىميتيا وليس بشكل عشوائي .2
 البشرية والمادية بشكل جيديساعد في استثمار الطاقات  .3
 يساعد في الإفادة مف تجارب الآخريف والانطلاؽ مف حيث وصموا .4
 عممية التكرار.يساعد في الإفادة مف الخطط السابقة ويمنع مف  .5
 يساعد في الوصوؿ إلى الحكـ الموضوعي والتقويـ النزيو .6
 .يعطي المخطط ثقة كبيرة في قدراتو وفي نفسو .7
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 عوقات التخطيطم 3.1.3
 دـ الدقة في المعمومات والبيانات.ع .1
 .اتجاىات العامميف: كثيرا ما تحدث اتجاىات السمبية. نحو الخطة اثرا كبيرا في عرقمة مسيرتيا .2
 .والافتراضاتعدـ صحة التنبؤات  .3
يؤدؼ إلى تجاىل الخطة لمعامل الإنساني إلى مقاومة ىؤلاء العامميف لمخطة ووضع  :إغفاؿ الجانب الإنساني .4

 .في طرير تنفيذىا، مما قد يؤدؼ إلى فشميا في تحقير أىدافيا العراقيل
 .الاعتماد عمى الجيات الأجنبية في وضع الخطة .5
 .القيود الحكومية .6
 .في الواقع مراعاة التغيرعدـ  .7
 .خطوات التخطيط مراعاة إتباعأسباب متعمقة بعدـ  .8

 

 خصائص التخطيط  4.1.3
 .متوقف أو متقطعأؼ لابد أف يكوف التخطيط غير  :الاستمرارية .1
 .لو أىداؼ محددة .2
قد توجد أولويات معينة تكوف أىـ مف غيرىا في وقت معيف، فوقت المشاكل والحروب تكوف الأولوية  :الأولوية .3

 .لمدفاع عف أرض الوطف أما في وقت السمـ تكوف الأولوية حسب الحاجات الإنمائية مثلا  الزراعة
دائل، فإذا اصطدمت الخطة بشيء مفاج  لا بد أف يكوف البديل جاىز لابد مف وجود الب :الاختيار بيف البدائل .4

 .ومتوفر
يجب أف تكوف الخطة مرنة وقادرة عمى مواجية الظروؼ والمستجدات وذلؾ مف خلاؿ نفس الخطة  :المرونة .5

 .بسيطة إجراء تعديلاتالسابقة ولكف 
الخطة الغير واضحة والمتشعبة يصعب  يجب أف تكوف الخطة واضحة ودقيقة وغير متشعبة، لأف :الوضوح والدقة .6

 .تحقيقيا لكثر الاستفسارات التي تنتج مف عدـ الوضوح
نتحدث عف  وألالا بد أف تكوف الخطة واقعية ومف أشياء ممكف تحقيقيا، وأف نكوف واقعييف عند وضعيا، : الواقعية .7

 .أحلاـ
بمية وأف تكوف لدية القدرة عمى توقع المستقبل لخطة دائما  مستقبمية، أؼ تكوف لدػ واضع الخطة نظرة مستق :التوقع .8

 .واستشفاؼ ما يحدث
 

 مزايا التخطيط  5.1.3
 يساعد التخطيط عمى تحديد الأىداؼ الـ ا رد الوصوؿ إلييا بحيث يمكف توضيحيا لمعامميف، مما يسيل تنفيذىا .1
 .يساعد التخطيط عمى تحديد الإمكانات المادية والبشرية اللازمة لتنفيذ الأىداؼ .2
يساعد التخطيط في التنسير بيف جميع الأعماؿ عمى أسس مف التعاوف والانسجاـ بيف الافراد بعضيـ البعض  .3

 .ما يحوؿ دوف حدوث التضارب أو التعارض عند القياـ بتنفيذ ىذه الأعماؿ الإدارات المختمفةوبيف 
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 .تنفيذ الأىداؼ يعتبر التخطيط وسيمة فعالة في تحقير الرقابة الداخمية والخارجية عمى مدػ .4
والجماعات، ففي ظل التخطيط يطمئف الجميع إلى أف الأمور التي تيميـ قد  للأفراديحقر التخطيط الأمف النفسي  .5

 .أخذت في الاعتبار
يتناوؿ التخطيط محاولة توقع أحداث مما يجعل الإدارة في موقف يسمح ليا بتقدير ظروؼ في ذلؾ المستقبل وعدـ  .6

 .فةترؾ الأمور المحض الصد
 .يساعد التخطيط عمى تحقير الاستثمار الأفضل لمموارد المادية والبشرية مما يؤدؼ إلى الاقتصاد في الوقت والتكاليف .7
  والبرامجعف طرير ما يقوموف بو مف وضع لمخطط  وقدرات المديريفيساعد التخطيط في تنمية ميارات  .8

 

 مقومات التخطيط  6.1.3
ا مف المقومات الأساسية تتمثل في تحديد الأىداؼ، التنبؤ، السياسات والبرامج تتضمف عممية التخطيط الإدارؼ  عدد 

 .والإجراءات، وأخيرا بمورة طرؽ العمل ونقصد بو الوسائل والإمكانات
 

 الأىداف : أولا 
  ،ذاالأىداؼ ىي النتائج المطموب تحقيقيا في المستقبل كاف المطموب ىو تحقير ىذه النتائج في المستقبل  وا 

 ، أما إذا كاف تحقيقيا في الأجل القصير فإنيا تسمى أىدافا  تكتيكية.استراتيجيةالبعيد، فإنيا تسمى غايات، وأىداف ا 
 العوامل الواجب توافرىا في الأىداؼ: 

  درجة الوضوح 
 القناعة باليدؼ 
  الواقعية في اليدؼ 
 التناسر والانسجاـ 
  مشروعية اليدؼ 
 القابمية لمقياس 

 

  التنبؤ: ثانيًا 
التنبؤ نشاط ذىني مرتبط بوجود النشاط الإنساني، وىو نتيجة لارتباط النشاط والإنساني بعنصر الوقت،  .1

 .تؤثر بأسموب مباشر أو غير مباشر عمى النشاط مستقبلا ،ويعرؼ التنبؤ بأنو التوقع لمتغيرات التي قد تحدث 
 :يجب أف تراعي في التنبؤالأـ ور التي  .2
 .أف يكوف التنبؤ دقيقا  قدر الإمكاف .3
  .أف تكوف البيانات والمعمومات التي يعتمد عمييا التنبؤ حديثة .4
ا، أؼ يمكف استخدامو في حل المشكلات .5  .أف يكوف التنبؤ مفيد 
 .تفوؽ التكاليف الفائدة الاقتصادية المرجوة منيا فلا :مكمفغير  .6
ا .7  .أف يكوف واضح 
 ا كاف التنبؤ دقيق ا فمف يصل إلى حد الصحة الكاممة في جميع الأموروميم 
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 السياسات :ثالثًا 
ىي مجموعة المبادغ والقواعد التي تحكـ سير العمل، والمحددة، سمفا، بمعرفة الإدارة، والتي يسترشد بيا العامموف 

وىناؾ فرؽ بيف السياسة  .الأىداؼفي المستويات المختمفة عند اتخاذ القرارات والتصرفات المتعمقة بتحقير 
 .واليدؼ، فاليدؼ ىو ما نريد تحقيقو، أما السياسية فيي المرشد لاختيار الطرير الذؼ يوصل لميدؼ

 يير في السياسات أو نظـ العمل أوويرتبط التخطيط بالسياسية، ذلؾ أف التخطيط غالبا  ما تكوف نتيجة التغ
 .المنشود بأحسف الوسائل وبأقل تكمفة الإجراءات، وذلؾ بقصد الوصوؿ إلى اليدؼ

 

  رابعا: الإجراءات 
ىي بمثابة الخطوات المكتبية والمراحل التفصيمية التي توضح أسموب إتماـ الأعماؿ وكيفية تنفيذىا، والمسؤولية 

 .عف ىذا التنفيذ والفترة الزمنية اللازمة لإتماـ ىذه الأعماؿ
 

 تدبير الوسائل والإمكانات :خامسًا 
الأىداؼ الموضوعة والسياسات والإجراءات المحددة لتنفيذ ىذه الأىداؼ لا يمكف أف تعمل دوف وجود مجموعة إف 

مف الوسائل والإمكانات الضرورية لترجمة ىذه الأىداؼ إلى شيء ممموس، فيي ضرورية لإكماؿ وتحقير 
 .الأىداؼ

مكاناتيا  :المعايير التي يجب مراعاتيا عند تحديد وسائل الخطة وا 
 الدقة في تحديد الاحتياجات. 
 يجب أف تراعي الخطة الإمكانات الفعمية والمتوافرة في حينيا :الواقعية. 
 يفضل أف يقوـ المخطط بتحديد المصدر الذؼ سوؼ يُستعاف بو في توفير احتياجات الخطة  :تحديد المصدر

 .سواء كانت احتياجات مادية أو بشرية
 الفترة الزمنية. 
  التقديريةالتكمفة المالية. 

 

 تطوير خطة إدارة المشروع 2.3
قد تظير خلاؿ المشروع أسئمة مثل كيف سيتـ تحقير مخرجات المشروع؟ ما ىي الموارد المطموبة لممشروع )بشرية، تمويل، 

ىذه الأسئمة موجودة ضمف خطة إدارة المشروع مواد(؟ كـ سيتطمب تنفيذ المشروع مف الوقت؟ يجب أف تكوف أجوبة مثل 
 )تُسمى كذلؾ خطة المشروع(.
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  (Project Management Plan) خطة إدارة المشروع  1.2.3
ىي وثيقة تستخدـ لجمع وتنسير جميع الوثائر المتعمقة بتخطيط المشروع، تساعد مدير المشروع عمى قيادة الفرير تقييـ 

فرير المشروع بطريقة منظَّمة لوضع الوثائر الأولية التي ستُستخدـ لتنفيذ يجب أف يعمل أعضاء  .وضع المشروع
ل دخلا  لمعديد مف  نياء المشروع، وىذه الوثائر مجتمعة  ىي "خطة إدارة المشروع" التي ستُشكِّ ومراقبة وضبط وا 

نتاج خطة مناسبة لتوجيو الإجراءات الأخرػ في المشروع. وبالتالي مف الميـ أف يكرس فرير المشروع وقتا  كافيا  لإ
 .المشروع

  فوائد خطة المشروع  2.2.3
  توجيو تنفيذ المشروع 
  توثير الافتراضات المتعمقة بتخطيط المشروع 
  توثير القرارات المتعمقة بتخطيط المشروع 
  تسييل التواصل بيف الميتميف بالمشروع 
  تعريف وتحديد مراجعات إدارية أساسية 
  وقياس تقدموتوفير قاعدة لضبط المشروع 

 

 اصفات خطة المشروعمو  3.2.3
  يجب أف تكوف ديناميكية ومرنة، واف تُعدؿ عند حدوث تغيير ما أثناء تقدـ المشروع 
   يجب أف تتضمف إجراءات لضبط التغيير وذلؾ مف خلاؿ تحديد الأحداث والمسائل التي قد تتطمب تصرفا  وقائيا

 أو تصحيحيا  وتحديد إرشادات للاستجابة لمثل ىذه الأحداث 
  باعتبار أف المشروع سينتيي عند نقطة معينة، يجب أف تحتوؼ خطة المشروع عمى تدابير احتياطية مسبقة لإنياء

 مشروع ال
 رشاد تنفيذ المشروع ىو اليدؼ الأساسي لخطة المشروع  يجب أف يكوف توجيو وا 

 

 صيغة خطة المشروع  4.2.3
أو غير رسمية وذلؾ حسب حاجة المنظمة أو المشروع. فقد تقوـ  (Formal Form) قد يكوف لخطة المشروع صيغة رسمية
)بعد تعديلات معينة عند الحاجة( في جميع وتستخدميا  (Standard Form) بعض المنظمات بوضع صيغ معيارية

 المشاريع التي تمتزـ بيا، وقد تقوـ منظمات أخرػ باستخداـ صيغ مختمفة
 

 العوامل المؤثرة في إنتاج خطة المشروع 5.2.3
ىناؾ العديد مف العوامل التي تؤثِّر عمى كيفية إنتاج خطة المشروع، مثل طبيعة ثقافة المنظمة ومدػ تآلفيا مع 

جراءات الحصوؿ عمى المعمومات التي تيـ المشروع.المنيجية ا  لمتبعة لإدارة المشروع وا 
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  عناصر شائعة لخطة إدارة المشروع 6.2.3
  مقدمة وعرض عاـ عف المشروع 
  توصيف لكيفية تنظيـ المشروع 
  الإجراءات التقنية والإدارية المستخدمة في المشروع 
  العمل الذؼ يجب أداؤه 
  الجدولة الزمنية 
  الميزانيةمعمومات 

 

  إجرائية تطوير خطة إدارة المشروع 7.2.3   
 الدخل 
 بياف تمييدؼ لنطاؽ المشروع 
  إجراءات إدارة المشروع 
  العوامل المتعمقة ببيئة المؤسسة 
   إجراءات تنظيـ الموجودات 
 الأدوات والتقنيات 

 منيجية تخطيط المشروع 
  نظاـ معمومات تخطيط المشروع 
   أحكاـ وآراء الخبراء 

 الخرج 
 خطة إدارة المشروع 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



إدارة المشاريع وتجنيد الأموال –ضمف مشروع "تعزيز مؤسسات المجتمع المدني نحو التخفيف مف الفقر في قطاع غزة"    5105ديسمبش     

 

22 

 

 إدارة الوقت.4

 ممخص: 
  :وميارة إدارة الوقت يناقش ىذا الفصل مفاىيـ إدارة الوقت

 
 أىداف تعميمية:

  إدارة الوقت.شرح مفيوـ 
 .شرح ميارات إدارة الوقت 
 

  إدارة الوقت  1.4
 :تعريف إدارة الوقت 

توفير استغلاؿ وقت العمل الرسمي لمتركيز عمى النشاطات التي تجعل مف المدير قائدا  فعالا  ومف المسئوليف الآخريف 
خلاص وأمانة. نتاجية عالية وا   كالموظفيف أشخاص يسعوف إلى الإنجاز بكفاءة وا 

 

 :أىمية الوقت 
 أو حفظو أو إيقافو. مورد ناضب لا يمكف تخزينو أو تجميعو أو تجزئتو

 

 مضيعات الوقت 
  الوقت.القياـ بأكثر مف عمل بنفس 
  المسؤوليات.وغموض  الفعاؿ،الاتصاؿ غير 
  المركزية وعدـ فعالية التفويض 
  الورقية.كثرة الأعماؿ 
 .المقاطعات 
  والقرارات.تأجيل الأعماؿ 
  للأنشطة.عدـ التخطيط 
  الاجتماعات.كثرة 

 

 مضيعات الوقت 
 الفرد:

 التسويف 
 قوؿ لا 
 سوء التنظيـ 
 التردد 
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 :الإمكانيات
 المكتب غير منظـ 
 عدـ توفرىا 
 عدـ جودتيا 
 عدـ تنظيميا 

 
 :الاخرين

 الاتصاؿ الغير فعاؿ 
 الزيارات 
 الياتف 
 كثرة الاجتماعات 

 

  متطمبات إدارة الوقت بفعالية 
  والمياـ.تخطيط الوقت 
  بفعالية.إدارة المكتب 
  التفويض.حسف استخداـ 
  للاتصاؿ.الإدارة الفعالة 
  الوقت.استثمار 
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 كتابة مقترحات المشاريع. 5
 مقترح التمويل ىو: 1.5

مقترح التمويل ىو وثيقة تُعدىا مؤسستؾ / منظمتؾ / جمعيتؾ، وتحتوؼ عمى المشروع والإجراءات التي ستقوـ بيا لتنفيذه، 
التي تحتاجيا لذلؾ، وتُقدـ ىذه الوثيقة إلى جية تمويمية بيدؼ الحصوؿ عمى الأمواؿ اللازمة لتنفيذ المشروع، والموازنة 

ويعتبر مقترح التمويل مف الطرؽ الشائعة التي تستخدميا الجمعيات / المؤسسات / المنظمات لتوفير الموارد المالية لتنفيذ 
 التي تساعد عمى الاستقرار المالي لمجمعية واستمرارىا، بالإضافة إلى أنومشروعاتيا، وتبرز أىميتو في أنو أحد الطرؽ 

 يعتبر أساس العلاقة مع أؼ مموؿ.
 

 المعمومات الأساسية: 2.5
  معمومات عن المشروع 

 تكتب ىذه المشروع،الزمنية لمتنفيذ بالإضافة إلى طبيعة  تحتوؼ ممخص عف بيانات المشروع والتكمفة الإجمالية والفترة
 المعمومات كنقاط تعريفية في بداية المشروع كممخص لممشروع

  معمومات عن المؤسسات 
 ووسائل الاتصاؿ بالمؤسسة. المشاريع، عمى بيانات عف المؤسسة وشخص الاتصاؿ في تحتوؼ 

 

  مراحل تدبير التمويل لممشروع 3.5
الثانيػة( بعػد مرحمػة تصػميـ المشػروع )المرحمػة الأولػى( فػي مراحػل تػدبير التمويػل  )المرحمػةتأتي مرحمة كتابة مقتػرح المشػروع 

ضػمف كػل وتت المشػروع،وىي التي تتضمف تػدبير التمويػل الػلازـ لتنفيػذ  )المرحمة الثالثة( تمييا مرحمة ما بعد الكتابة لممشروع،
 التالي:مرحمة مف ىذه المراحل عدد مف الخطوات عمى النحو 

 

 (  )الإعدادمرحمة التصميم  4.5
  .طور فكرة المشروع 
 .تحقر مف الاحتياج 
  .جمع مزيد مف المعمومات حوؿ القضية 
  .حدد الاستراتيجيات والنتائج المرجوة 
  .حدد الأنشطة وخطة تنفيذىا 
  .حدد الموارد المطموبة وكيفية تطويرىا 

 

 مرحمة الكتابة )التنفيذ(  5.5
  .اكتب ورقة مفيوـ نشاط 
  .احصل عمى تغذية مرتدة 
  .اكتب مسودة أولية لمقترح المشروع 
  .احصل عمى تغذية مرتدة 
 .طور مقترح المشروع 
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 مرحمة التفاوض )ما بعد الكتابة(  6.5
 ة المتوقعة.قدـ مقترح المشروع لمجية المانح 
 .احصل عمى إيضاحات مكتوبة حوؿ مقترح المشروع 
 .راجع مقترح المشروع في ضوء الإيضاحات المكتوبة 
 .أعد تقديـ مقترح المشروع 

 

 نصائح عامة في كتابة المقترح 7.5
 المشروع:ما قبل كتابة مقترح  1.7.5

وأوؿ  التمويػػل.مقتػػرح المشػػروع ىػػو الوثيقػػة الأساسػػية التػػي تقػػوـ الجيػػات الممولػػة بمراجعتيػػا لتقػػرر عمػػى أساسػػيا مػػف يسػػتحر 
ولإعػػداد ذلػػؾ يؤخػػذ فػػي الاعتبػػار النظػػر إلػػى  المشػػروع،خطػػوة فػػي إعػػداد المقتػػرح ىػػي وضػػع تخطػػيط واضػػح مختصػػر يصػػف 

المسئوؿ( والتي ستكوف )وكذلؾ الأسئمة التي يمكف أف يسأليا مدير البرامج  المتوقعة.المشروع مف وجية نظر الجية الممولة 
 كالتالي:عادة 

  (؟ما مدػ جديتيا )الحاجة إلييا المشروع؟ما ىي الاحتياجات التي يتصدػ ليا ىذا  -
  يف؟وكمف سيستفيد  -
  المدػ؟ما ىي النتائج قصيرة المدػ وطويمة  -
  ؟ما ىي الطرؽ المقترحة لتحقير ىذه النتائج -
  ؟ىل ىناؾ مشروعات حالية أو في مرحمة التخطيط صُممت لتمبية ىذه الاحتياجات -
  ؟ما ىو الشيء الفريد فيو ؟كيف أف ىذا المشروع مختمف -
  ؟يةىل تـ جدولتو زمنيا  بواقع ؟كـ سيستغرؽ المشروع -
  ؟ىل يمكف قياس نتائج المشروع -
  ؟وعند أؼ نقطة ؟مف سيقوـ بعممية التقييـ -
  ؟ىي أوراؽ اعتمادىـ؟ ماىل مف يقوموف بعمل مقترح المشروع مؤىميف لتنفيذه -
  ؟ىل ىناؾ مساندة مف المجتمع ؟ىل ىناؾ دلائل/إثباتات لدعـ المستفيديف لممشروع -
  ؟ؿ بيا حاليا  لتمويل المشروعما ىي المؤسسات الأخرػ التي يتـ الاتصا -
 ؟ىل يجتذب المقترح مزيد مف التمويل الإضافي -
  ؟ما ىي خطط المشروع بعد نياية التمويل -
  ؟ما ىو حجـ المبالغ المطموبة -
أـ  تشػغيل،أـ مصػاريف  أدوات،أـ  مرتبػات، بنػاء، أـىػل ىػي تمويػل  ؟ما ىي نوعيػة التمويػل الػذؼ يطمبػو المشػروع -

  ؟واقعية وىل المبالغ ؟غيرىا
  ؟ىل يتماشى المقترح مع أىداؼ الجية الممولة والموارد والمحددات الأخرػ  -
  رح المشػروع الخػاص بػؾ قبػل أف تبػدأومف الضػرورؼ أف يكػوف لػديؾ فكػرة عػف الأسػئمة التػي مػف الممكػف أف تثػار بشػأف مقتػ 

  المشروع.في كتابة مقترح 
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  مبكراً:ابدأ  2.7.5
ابدأ مبكرا لكي تكوف جاىزا  عند فتح باب التقدـ بطمبات المنح أو الإعػلاف عػف ذلػؾ، ممػا يمكنػؾ مػف اسػتغلاؿ الفتػرة مػا بػيف 

بعمػػل  بػػالمقترح. وقػػـالإعػػلاف وتقػػديـ المقتػػرح فػػي تطػػوير مقتػػرح المشػػروع وتجميػػع المرفقػػات طبقػػا  لمبرنػػامج الػػذؼ سػػتتقدـ إليػػو 
 إذا كنت ستستخدـ مدخل العمل الفريقي.   ذلؾ،الذؼ سيساعدؾ في  جدوؿ زمني متضمنا  تحديد الفرير

 

  :اتبع التعميمات 3.7.5
والمرفقػات  المقتػرح،وعػدد صػفحات  بيا،المصروفات المسموح  مثل:اقرأ الخطوط الإرشادية جيدا  واتبع التعميمات الواردة فييا 

ومف المؤكد انو في حالة عدـ اتباع التعميمات الأساسية  ميمات.التعمف  النسخ، وغيرىاوعدد  المطموبة،والتوقيعات  المطموبة،
 سوؼ تواجو خطر احتماؿ رفض دخوؿ المقترح في زمرة المقترحات المؤىمة لمحصوؿ عمى تمويل.  فإنؾ

 

 المنح:ضع نفسك مكان مسئول  4.7.5
ات التػػي تتطػػابر فقػػط مػػع معػػايير تعتبػػر ميمػػة المراجػػع أو مسػػئوؿ المػػنح فػػي الجيػػة الممولػػة ىػػي اختيػػار مقترحػػات المشػػروع

ذا كػػاف اىتمػػاـ الجيػػة الممولػػة ىػػو المشػػروعات البيئيػػة فػػي منطقػػة  .واىتمامػػات المؤسسػػة التػػي يعمػػل بيػػا عمػػى سػػبيل  )×(وا 
ىػو مضػيعة لوقتػؾ وأيضػا  لوقػت مسػئوؿ المػنح فػي  (y)فػإف تقػديـ مقتػرح مشػروع لرعايػة الأطفػاؿ اليتػامى فػي منطقػة  ،المثاؿ

فمسػػئوؿ المػػنح يريػػد أف يكتشػػف ويػػدعـ الأفػػراد الأكفػػاء المػػؤىميف الػػذيف ينفػػذوف مشػػروعات ىامػػة تمبػػي اىتمامػػات  ،ىػػذه الجيػػة
ذا كاف ىذا المسػئوؿ لا يعطػي القػرار الأخيػر فػي عمميػة التمويػل  .الجية المانحة يممػؾ الميمػة  لكنػو-معظػـ الحػالات  فػي-وا 

لإثبػات  يحتاجيػا،ف ميمتؾ ىي تزويد مسئوؿ المػنح بالمعمومػات التػي لذا فا .الحاسمة في وضع التوصيات الخاصة بالتمويل
فيجب أف يُكتب مقترح المشروع ليساعد مسػئوؿ  .قيمة ومناسبة مشروعؾ المقترح لشخص ما يممؾ السمطة في عممية التمويل

وؿ المػنح لمعرفػة مػا يريػد آخذا  في الاعتبار إعطاء الفرصػة لمسػئ النيائي.المنح عمى بيع مقترح مشروعؾ إلى متخذؼ القرار 
 يعرؼ:لذلؾ فيو يريد أف  بالتمويل.لكي يستطيع أف يبرر توصياتو 

 .عما إذا كاف المقترح يتماشى مع اىتمامات الجية الممولة 
  . وعما إذا كاف المقترح واقعيا 
  .وعما إذا كاف المتقدميف بالمشروع مؤىميف وقادريف عمى تنفيذه 
 يقي لممبالغ المطموبة.  وعما إذا كاف ىناؾ احتياج حق 
  .وعما إذا كانت ىناؾ مؤسسات أخرػ تنفذ بالفعل ىذا المشروع 
  . وعما إذا كاف يستطيع المشروعاف يستمر بدوف تمويل إضافي مستقبميا 

أف كػػل جيػػة ممولػػة لػػدييا لػػوائح داخميػػة مختمفػػة وقػػوائـ  ثالأسػػئمة. حيػػيقػػدـ مقتػػرح المشػػروع إجابػػات عػػف كػػل ىػػذه  ويجػػب أف
لذا فمف المفيد الاتصاؿ بالجية الممولة  لا؟مراجعة مختمفة لتحديد ما إذا كاف مقترح المشروع مؤىل لمحصوؿ عمى تمويل أـ 

تمويميػا. عات التي تـ المتوقعة لمطمب الخطوط الإرشادية لمتمويل الخاصة بيـ التي تشرح الموائح واىتمامات المموؿ والمشرو 
لكاتب مقترح المشروع يقوـ بمقارنة فكرة مقترح المشروع بالمشروعات التي تـ تمويميػا لمتأكػد مػف مناسػبة المشػروع مػع  فويمك

إلػػى  10.000اىتمامػػات الجيػػة الممولػػة. وعمػػى سػػبيل المثػػاؿ إذا كػػاف معظػػـ المشػػروعات التػػي تػػـ تمويميػػا تراوحػػت مػػا بػػيف 
 30.000مػف أف يطمػب مػا بػيف  أفضػلكد انو إذا كاف مقترحؾ يطمب تمويل مماثػل فػاف فرصػة تمويمػو دولار، فتأ 30.000

 دولار. 75.000 إلى
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  الكتابة:أسموب  5.7.5
عامة يجب أف يكوف المقترح مختصر، حيث يفضل معظػـ مسػئولي المػنح قػراءة عػدد أقػل مػف الصػفحات. وقػد تطمػب بعػض 
الوكالات الحكومية أو بعػض المنظمػات الدوليػة ألا يزيػد مقتػرح المشػروع عػف عػدد معػيف مػف الصػفحات، كمػا أنيػا قػد تطمػب 

ف يفضػػػل أف تسػػػتخدـ المغػػػة البسػػػيطة المباشػػػرة ولػػػيس المغػػػة اسػػػتخداـ اسػػػتمارات محػػػددة. وعمػػػى أيػػػة حػػػاؿ ففػػػي معظػػػـ الأحيػػػا
ذا  الأكاديميػػة المزينػػة. واف كػػاف مػػف المسػػتحب أف تكتػػب بحمػػاس لممشػػروع الػػذؼ تقترحػػو، فمػػيكف ذلػػؾ ولكػػف بػػدوف مبالغػػة. وا 

رة.  وقػػد كانػػت الكتابػػة بغيػػر لغتػػؾ الأصػػمية فاسػػتعف بمتطػػوع يقػػوـ بمراجعػػة المغػػة معػػؾ فسػػوؼ يكػػوف ذلػػؾ مجػػديا  بدرجػػة كبيػػ
حصػػائيات تسػػاعد فػػي توضػػيح وجيػػة نظػػرؾ فقػػـ باختيػػار المناسػػب الػػذؼ يػػدعـ  تحتػػاج بعػػض التفاصػػيل إلػػى أمثمػػة ممموسػػة وا 

 المػدير J on Prattتضػع الكثيػر مػف التأكيػدات فػي المقتػرح، حيػث ينصػح مػدبر التمويػل النػاجح  ألاوجيػة نظػرؾ. حػاوؿ 
 فانػػو: فػػالكتابػػة لحصػػوؿ عمػػى التمويػػل فكػػر فػػي البحػػث عػػف التمويػػل عمػػى  التنفيػػذؼ لممجمػػس اللاربحػػي بنمسػػوتا " فػػي بدايػػة

 “والمصداقية التي تتميز جميعيا بالتوقيت الجيد والعلاقات المترابطة  والميزانية المفصمةالبراعة في صياغة الجمل 
 

 القراءة:اجعل مقترح المشروع سيل  6.7.5
دـ مزيد مف المسافات البيضاء لكسر جمود النص الطويل لجعمو سػيل تأكد مف عدـ وجود أخطاء مطبعية في المقترح واستخ

بعػدـ عمػل محػاذاة  )وذلػؾالسطر بالكتابة فذلؾ يجعمو صػعب القػراءة  لا تملأ. و والرسومات والخرائطالقراءة. استخدـ العناويف 
 .  الإنجميزية(مف الناحية اليسرػ في الكتابة بالغة العربية والعكس في حالة المغة 

إن من عوامل تسييل قراءة مقترح المشروع أيضاً ىو التنظيم الذي توضع فيو المعمومات المتضمنة في المقترح، ولتنظيم 
 التوضيح:المعمومات لمزيد من 

 .اتبع النموذج الخاص بالمقترح 
 .وأجب عف المعمومات المطموبة في التعميمات 
 التقدـ لمحصوؿ عمى منحة. ضعيا في الترتيب والحجـ الذؼ جاءت بو في طمب المقترح/ 
  عػػػف المعمومػػػة حتػػػى لػػػو تطمػػػب ذلػػػؾ تكػػػرار المعمومػػػة أو إحالػػػة  المػػػنح يبحثػػػوف لا تجعػػػل المػػػراجعيف/ مسػػػئولي

 المراجع إلي قسـ آخر مف المقترح. 
 

 الموازنة:كن حذراً في التعامل مع  7.7.5
راجػػع الخطػػوط الإرشػػادية الخاصػػة بالجيػػة الممولػػة لمتأكػػد مػػف أف المصػػروفات التػػي وضػػعتيا فػػي الميزانيػػة مسػػموح بيػػا، ولا 
تتعدػ قيمة التمويل المحددة بواسطة الجية الممولة ولا تضػع بنػود فػي الميزانيػة لػيس ليػا مػا يبررىػا فػي نػص المقتػرح فعنػدما 

فػػػإنيـ لا يثقػػػوف فػػػي المعمومػػػات الأخػػػرػ الػػػواردة فػػػي المقتػػػرح. ولا تنسػػػى أف تراجػػػع يجػػػد المراجعػػػوف مشػػػاكل مػػػا فػػػي الميزانيػػػة 
 الأخطاء.الحساب والجداوؿ لتتأكد مف خموىا مف 

 

 من الآخرين: راجعةحصل عمى تغذية أ 8.7.5
ذا فيـ ما جاء  بالموضوع لقراءةراجع مدػ وضوح ما قمت بكتابتو عف طرير صدير أو قريب عمى غير ذؼ أُلفة  المقترح، وا 

فيو، يكوف المقترح بذلؾ قد اجتاز الاختبار، وبالتالي يسيل عمى المراجعيف فيمو. عمى أف تتـ ىذه القراءة في مراحل متعددة 
مػػف شػػخص ولا تقتصػػر عمػػى مػػا بعػػد الانتيػػاء مػػف الكتابػػة بالكامػػل. ففػػي كػػل مػػرة يػػتـ فييػػا  أكثػػرمػػف كتابػػة المقتػػرح وبواسػػطة 
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لمقترح قد يكوف مف الضرورؼ إعادة التفكير فػي المقتػرح وطريقػة عرضػو. وبػرغـ أىميػة ىػذه المراجعػات فػي مختمػف مراجعة ا
في أف الإثػارة الحقيقيػة ليػؤلاء المػراجعيف تُسػتنزؼ فػي ىػذه المراحػل،  أخطارىا يتمثلالمراحل لجعل المقترح واضحا ، فإف أحد 

 ارة في المقترح النيائي. وبشكل ما أو بآخر احرص عمى استمرار ىذه الإث
 

 التزم بالمواعيد المقررة: 9.7.5
الإرشػادية تأكد مف عدـ تأخير تسػميـ المقتػرح، فػإذا ودر خطابػؾ متػأخرا فقػد لا يأُخػذ فػي الاعتبػار، لػذا فعميػؾ قػراءة الخطػوط 

لممضػي فػي المقتػرح مػع تخصػيص وقػت كػافي لمراجعػة  ثػـ خطػطمف المواعيد النيائية لتسميـ المقترح وطريقة التسػميـ.  لمتأكد
 ألاسػوؼ تقػوـ بتسػميـ المقتػرح قبػل الموعػد النيػائي بيػوميف عمػى الأقػل كمػا يفضػل  أنؾجميع الخطوات، واضعا  في الاعتبار 

تػرح وموعػد تسميـ المقترح احرص عمى الحصوؿ عمى ما يفيد باستلاـ الجية الممولة لممق وعند-ترسل المقترح بالبريد العادؼ 
 استلامو. 

واعمـ أف الخطاب الجيد الذؼ يصل إلى المكتػب الصػحيح فػي الوقػت المناسػب قػد يميػد لعلاقػة قويػة طويمػة الأمػد مػع الجيػة 
، فقػد تحصػل مػف مسػئوؿ المػنح عمػى موعػد للاجتمػاع، يمييػا دعػوة مػف المسئوؿ مباشرةالممولة، لذا فقـ بإرساؿ الخطاب إلى 

 ترح مشروع كامل. ولا تنسى الاحتفاظ بنسخة كاممة مف المقترح في ممفاتؾ.مسئوؿ المنح بتقديـ مق
 

 ممحوظة: 10.7.5
النصائح السابقة ليس ىناؾ تخوؼ منيا في أنيا سوؼ تقيد أو تغيير أسموبؾ في الكتابة، فعند وصوؿ الفرد إلى درجة نضػج 

 .في كتابة المقترحات، فاف أسموبو في الكتابة سوؼ يستقر بدرجة كبيرة
 

 ورقة مفيوم النشاط 11.7.5
الأفكػػار لا تمػػوؿ، ولكػػف الأنشػػطة ىػػي التػػي يػػتـ تمويميػػا، فميمػػا كانػػت مػػدػ جػػودة فكرتػػؾ، فيجػػب أف تكتبيػػا فػػي صػػورة شػػكل 
معيف مػف الأنشػطة. ومػف اليػاـ جػدا  أف تسػتطيع توصػيل فكرتػؾ بطريقػة واضػحة ومختصػرة لممػراجعيف، وأيضػا لزملائػؾ عنػد 

لمرتػػدة التػػي يقػػدمونيا تعتبػػر ىامػػة جػػدا  لمقتػػرح المشػػروع، وتعتبػػر ورقػػة إعػػداد مقتػػرح المشػػروع. حيػػث أف المسػػاعدة والتغذيػػة ا
أف كتابتيػا تسػاعدؾ فػي تنظػيـ أفكػارؾ، كمػا أنيػا  إلا-مفيوـ النشاط أداة ممتازة لػذلؾ.  وبػالرغـ مػف أنيػا قػد لا تُطمػب أحيانػا 

فػي مراحػل مبكػرة.  وىنػاؾ العديػد مػف  تضع ليـ الإطار، كما أف إعداد ىذه الورقة يجبرؾ عمى التفكير في مشروعؾ بالكامػل
الجيػػات الممولػػة تسػػاعد طػػالبي المػػنح عػػف طريػػر السػػماح بتقػػديـ ورقػػة مفيػػوـ نشػػاط )صػػفحة أو صػػفحتيف( قبػػل إعػػداد مقتػػرح 

 المشروع. ويجب أف تغطي ورقة مفيوـ النشاط الجزئيات التالية:
  .وصف مختصر للاحتياجات 
  .كيف سينفذ المشروع 
 زه. ما الذؼ سيتـ إنجا 
  .ما ىي الطرؽ المستخدمة 
  .ما ىو الوقت المستغرؽ 
  .كيف سيتـ قياس النتائج 
  .العلاقة بيف المقترح وميمة الجية الممولة 
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 منيا:ىذا ويمكن أن تستخدم ورقة مفيوم النشاط في عدة أغراض  12.7.5
  .وسيمة لمحصوؿ عمى اقتراحات مف الآخريف 
  .أداة تستخدـ في استكشاؼ احتمالات التمويل 
  .وسيمة للاتصاؿ بالمموليف المتوقعيف قبل تقديـ المقترح 

يجػػب أف يكػػوف لػػدػ المؤسسػػات المتقدمػػة بطمػػب الحصػػوؿ عمػػى تمويػػل قائمػػة مختصػػرة بجيػػات التمويػػل المتوقعػػة فػػي مجػػاؿ 
 ع.ار مف يتناسب اىتماميـ بالمشرو المشروع المقترح وذلؾ لضماف اختي

 

 قصيرة:اجعل ورقة مفيوم النشاط  13.7.5
لكي تكوف مؤثرا ، لا يجب أف تتعدػ ورقة مفيوـ النشاط أربعة صفحات، بينما المتفر عميو يكاد يبػدو أنػو صػفحتاف كمتوسػط 

 لورقة مفيوـ النشاط. 
 

 لك:  سيقرؤون اكتب إلى من  13.7.5
تػي تقػوـ بإعػدادىا، فإنػؾ قػد تحتػاج إلػى عػدة إصػدارات لورقػة مفيػوـ خذ في الاعتبار مف سيقوـ بقػراءة ورقػة مفيػوـ النشػاط ال

النشػػػاط. فبينمػػػا يسػػػتطيع زمػػػلاؤؾ تفيػػػـ مػػػا تريػػػد أف تقػػػوؿ، فػػػلا يسػػػتطيع ذلػػػؾ مػػػف يعممػػػوف فػػػي البػػػرامج أو المكاتػػػب المختمفػػػة 
بسػاطة الشػديدة أيضػا، إلا الأخرػ، لذا يجب تجنب ورقة مفيوـ النشاط التي تتميز بكثيػر مػف الفنيػات، أو تمػؾ التػي تتميػز بال

كمػػا يجػػب أف  لػػؾ أنػػت كمػػا لػػو كنػػت تقػػرأ فػػي مجػػاؿ تخصصػػؾ. كمناسػػبتيا-إذا كنػػت متأكػػدا تمامػػا  مػػف مناسػػبتيا لمػػف يقرأىػػا 
 تتجنب المصطمحات المبيمة أو المفيومة لفئة قميمة.  

إذا كنت سترسل ورقة مفيوـ النشاط إلى مدير البرامج استقصي حوؿ خمفيتو الدراسية وحاوؿ الكتابة آخذا  إياىا في الاعتبار، 
 أما إذا كنت لا تعرؼ خمفيتو الدراسية فاكتب آخذا  في الاعتبار خمفية شخص متعمـ بصفة عامة.   

 

 لمعقول والقابل لمسيطرة، مراعياً الأسئمة التالية:يجب أن تقوم بتضييق إطار المشروع إلى الحجم ا 14.7.5
  ماذا تعرؼ عف نقاط القوة والضعف في الدراسات المشابية؟ 
  المجاؿ؟  حديثا  فيمدػ إلمامؾ بما كتب 
  ىل تمتمؾ المؤىلات الأكاديمية لمعمل المقترح؟ 

التفكيػر فػي مراحػل  وعنػدىا يمكنػؾإذا كانت إجاباتؾ عمى الأسئمة السابقة مرضػية، فقػد تكػوف فكػرة المشػروع مناسػبة لخبراتػؾ 
 الكافي لتنفيذ المشروع كاملا .  ، تحسبا  لعدـ تقديـ المموؿ التمويلالمشروع(مراحل  )تحديدالمشروع المختمفة 

 

 :كيف تبيع مشروعك 15.7.5
لػؾ يمكػف توجيػو الأسػئمة علاقة بيف الأنشطة المقترحة، كما يجػب أف يكػوف ىنػاؾ مبػرر ليػا، ولتغطيػة ذ يجب أف يكوف ىناؾ

  :التالية
  ماذا تريد أف تفعل؟ 
  ما ىي أىميتو؟ 
  ما ىي المنيجيات التي سوؼ تستخدميا؟ 
  ؟ الخ(...  - التسييلات- الأدوات- )الأفرادما ىي الموارد التي تحتاجيا 
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 :ورقة مفيوم النشاطتطوير  16.7.5
يعتبػػر تطػػوير ورقػػة مفيػػوـ النشػػاط إعػػداد جيػػد لمقتػػرح المشػػروع. ومػػرة أخػػرػ يجػػب عمػػى طالػػب التمويػػل أف يػػرػ المقتػػرح مػػف 
وجيػػة نظػػر الجيػػة الممولػػة. وفػػي إعػػداد كػػلا مػػف ورقػػة مفيػػوـ النشػػاط أو المقتػػرح ذاتػػو، يجػػب أف يكػػوف مختصػػرا ، وواضػػحا ، 

انو نيايػة الإجػراءات، ولكنيػا مرحمػة متوسػطة.  المنحة عمىأف الجية الممولة لا تنظر إلى تقديـ وشيقا . ومف الميـ أف تدرؾ 
فالجية الممولة تػود أف تعػرؼ مػاذا سػيحدث لممشػروع بعػد انتيػاء التمويػل. فيػل سػيدار ذاتيػا ، أـ سيسػتخدـ كنمػوذج لمحصػوؿ 

نقديػػة مػػف جانػػب متخصصػػيف فػػي المجػػاؿ، وأيضػػا عمػػى تمويػػل آخػػر. ومػػف المفضػػل أف تخضػػع ورقػػة مفيػػوـ النشػػاط لقػػراءة 
ذا أبػػدت الجيػػة الممولػػة اىتمامػػا  وغيرىػػابواسػػطة غيػػر متخصصػػيف فػػي المجػػاؿ، وذلػػؾ لمتأكػػد مػػف خموىػػا مػػف الافتراضػػات  . وا 

 يات قبل كتابة المقترح النيائي. بورقة مفيوـ النشاط، فيمكنؾ عندئذ أف تساؿ عف اقتراحات، أو نقد، أو توجي
 

 :تواصل بوضوح 16.7.5
 بيف ما تخطط لتنفيذه ولماذا؟ 
  كيف ستنفذه؟ 
  لماذا يعتبر ىذا أفضل مدخل؟ 
  مف سيشارؾ وما ىي مؤىلاتو؟ 
  ماذا تحتاج مؤسستؾ لإنجاز ذلؾ؟ 
  كيف سيكوف الجدوؿ الزمني؟ 
  كيف ستتأكد مف تحقير النتائج؟ 

 

 إعداد المقترح: 17.7.5
  .حدد اسـ المشروع 
 قدـ إلييا المشروع.حدد الوكالة التي ست 
 .احصل عمى الخطوط الإرشادية الخاصة بالجية الممولة المتوقعة 
  .تعرؼ عمى المواعيد النيائية لمجية الممولة 
  النشاط(.مفيوـ  )ورقةاكتب مادة تمييدية  
 .قـ بتطوير ورقة مفيوـ النشاط 

تشمل: الممخص التنفيذؼ، المقدمة، تقدير الاحتياجات والمشكمة، الأىداؼ العامة اكتب مسودة أولى كاممة لممقترح 
 مع البدء في تجييز المرفقات. الأنشطة وخطة العمل، المتابعة التقييـ، الموازنة، الاستمرارية، مكونات أخرػ. والمحددة،
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 مقتشح مششوع كتابت هيكليت 89;8>5
 التمويمي: المشروع ىيكلسنتعرؼ عمى  المشروع،بعد التعرؼ عمى المبادغ الأساسية قبل كتابة مقترح 

 التعميقات الفحوى  القسم
 عنواف المشروع  صفحة العنوان

  ـ ليا اسـ الوكالة التي يُقدَّ
 المشروع

  ذا اسـ منظمتؾ وعنوانيا وا 
 أمكف شعارىا

  يمكنو تعييف اسـ أفضل شخص
 أف يناقش المشروع

 التاريخ 

بجوىر المشروع باستخداـ عبارة أو جممة  أف يشيالعنواف يجب 
 قصيرة. ينبغي ألا يكوف طويلا .

صفحة 
 الممخص 

لا يزيد عف  المقترح بماتمخيص 
 كممة. 300

 بيِّف جوىر الموضوع، وذلؾ بالتصريح عف:
 .ماىية السياؽ أو الوضع الحالي 
 ترػ إلييا منظمتؾ وسيمة الخبراء لمعالجة  ما ىي الطريقة التي

 المشكلات.
 .لماذا ىذه الطريقة ىي الجيدة 
 .ما ىو الأثر الذؼ سيتحقَّر 
 .مف سيكوف المستفيديف الأساسييف 
 .الفترة الزمنية لإتمامو 
 الكمفة الإجمالية. 

صفحة 
 المحتويات

د العناويف الرئيسية وأرقاـ  عدِّ
 الصفحات.

 القارغ عمى إيجاد ما يبحث عنو بسرعة.ىذا ممَّا سيساعد 

-المشروع 
 المشروع جسم

 السياؽ )نحو صفحة واحدة(؛ 
  الفرص المحددة و/أو

المشكلات ذات الصمة بالنسبة 
إلى المنظمة والمانح )نحو 

 نصف صفحة(؛
  ،)الأىداؼ )نحو نصف صفحة

 بما فييا توضيح المستفيديف؛
  العممية المقصودة )نحو ثلاث

 صفحات(.أو أربع 

 صف السياؽ بإيجاز، مع إعطاء الأرقاـ ذات الصمة.
 كيف حددت المشكمة أو الفرصة التي تيمؾ بوجده خاص. اشرح 
  ر لفسِّ  منظمتؾ لمعالجة تمؾ القضايا ما يؤىِّ
 أىداؼ المشروع العامة والخاصة اشرح 
 .لخِّص العممية المنوية 

لاع عمى المزيد مف التفاصيل. إذا  يمكنكـ الرجوع إلى التذييلات للاطِّ
ذا كانت  كاف ىناؾ مف عنصر يتعمر بالجُنُوسة سمِّط عميو الضوء. وا 
ؼ  ىناؾ مف مخاطر تيدد المشروع أذكرىا بإيجاز مع كيفية التصدِّ
ليا، وما ىي درجة المرونة المطموبة مف المانح. ناقش استدامة 

 المشروع و/ أو أثره.
الاستنتاجات 

 زانيةوالمي
بيِّف بإيجاز ما تطمبو مف الوكالة 
ولماذا. ضَـّ موجزا  مقتضبا  عف 

الميزانية التفصيمية ينبغي أف تذكر في التذييلات والممحقات. عمى أف 
تذكر، ىنا، فقط، أىـ بنود الميزانية والمجموع لمدة المشروع. وىو 



إدارة المشاريع وتجنيد الأموال –ضمف مشروع "تعزيز مؤسسات المجتمع المدني نحو التخفيف مف الفقر في قطاع غزة"    5105ديسمبش     

 

32 

 

تطمب التمويل أيضا  مكاف جيد لتمخيص خطة تمويل المشروع، وممَّف  الميزانية.
 أيضا ؟

التذييلات 
 والممحقات

وصف تقني مفصل لممشروع 
والطرائر والجدوؿ الزمني 
مة والتقرير  والميزانية المفصَّ

 السنوؼ والبيانات المالية المدقَّقة 

 يمكنؾ، ىنا، أف تورد تفاصيل جسـ المشروع، دونما تطويل 

د أؼ مراجع استندت إلييا،  قائمة المراجع عدِّ
 بالترتيب الذؼ اعتمدتو في النص.

د المصادر المانحة التي يمكف لممانح أف يتعرّؼ عمييا باعتبارىا  عدِّ
 مصادر معتمدة وموثوقة، مثلا : "برنامج الأمـ المتحدة الإنمائي."

 

 المحتوى  – المشروع جسم 19.7.5
 .وجدواه مشروعؾ بضرورة المانح تقنع ففيو ؛"البيع عممية" بػ فيو تقوـ الذؼ الرئيسي الجزء المشروع جسـ يشكِّل
 :ىي( التحضيرية بالأعماؿ قمت أنؾ ويُفتَرَضُ ) ىنا تغطيتيا إلى تحتاج التي الرئيسية المجالات إفَّ 

 (صفحة نحو) السياؽ 
 دة الخاصة/ الصمة ذات المشكلات أو/و الفرص  ؛(صفحة نصف نحو) والمانح المنظمة إلى بالنسبة المحدَّ
 فيف الي الطرؽ والأساليب وأطقـ الموظ بالإضافة المستفيديف؛ توضيح فييا بما ،(صفحة نصف نحو) الأىداؼ

 والتقييـ والاستمرارية.
 (.صفحات أربع أو ثلاث نحو) المقصودة العممية 
حدػ ر الطرؽ  وا   ":CROP" أؼ ،"بالإنكميزية" كروب" كممة حروؼ أوائل استخداـ ىذا لتذكُّ

C = Context = السياؽ 
R = Relevance = المانح إلى بالنسبة أو إليؾ بالنسبة الصمة وثاقة 
O = Objectives = الأىداؼ 
P = Process = العممية 

 يساعدؾ؟ أف" CROP" لػ يمكف كيف
ي أف سيضمف أنَّو في يساعدؾ أف" CROP" لػ يمكف  :مشروعؾ جسـ لتشكيل تحتاجيا التي الرئيسية الأربع المجالات تغطِّ
 د أف ىنا، الميـ، ومف. المشروع سياؽ عمى نظرة ألقيت أف لؾ سبر قميميا ، محميا   المشروع سياؽ موقع تحدِّ ذا وا   وا 

ا   المانح يكوف  فقد. دوليا   أمكف  سبيل فعمى. المختمفة المستويات ىذه عمى أثر أؼ لممشروع كاف إذا ما بمعرفة ميتمَّ
 الكبرػ، المدف إحدػ في الفقيرة، المناطر في" الإيدز" أيتاـ لرعاية مجتمع إنشاء إلى ييدؼ مشروع ىناؾ المثاؿ،
 في" الإيدز" بوباء المتعمقة المشروعات يدعـ المانح كاف فإذا. الدولي الصعيد عمى ميمة معرفة يولِّد أف يمكنو
 في تساعدؾ قد المانح عف ما شيءٍ  لمعرفة مكاف ىذا". بيعو" عممية صالح في" نقطة" ىذه تكوف  فقد أخرػ، أماكف
 .ستركِّز علاـ تقرر أف

 وسجل منظمتؾ تركيز ونقطة السياؽ مف كلٍّ  بيف تربط أف إلى حاجة في فأنت السياؽ؛ تبياف مجرد يكفي لا 
 إلى بالنسبة ماذا إذف: التالي السؤاؿ عمى تُجيب أف عميؾ أخرػ، وبعبارة. المانح رسالة عف فضلا   مسارىا،
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 وعدد جيد، آخر؛ مكاف أؼ مف أكثر الأفريقية الصحراء جنوب بمداف في" الإيدز" وباء انتشار إفَّ . حسنا   السياؽ؟
 المنظمة، إلى بالنسبة صمتو، ووثاقة ىذا أىمية تكمف أيف ولكف المعضمة؛ ىذه نمو مع بالتناسب ينمو الأيتاـ
 المانح؟ إلى بالنسبة وكذلؾ

  َّكُتب فإذا. عنو سينجـ الذؼ الأثر ىو وما يحقِّقو مشروعؾ أفَّ  تتوقَّع ما مقدمة في تكوف  أف يجب الأىداؼ إف 
 مف المستفيدوف  ىـ ومف الرئيسية استراتيجيتؾ لممانح الأىداؼ ىذه تبيِّف أف أيضا ، وجب، جيد، بأسموب المشروع
والاستدامة.  التكرارية حيث مف المحتمل الكامف الأثر إلى للإشارة مناسب مكاف أيضا   وىذا. عاـ بوجو المشروع

 المحافظة مف تمكف بطريقة وذلؾ المشروع، مف منظمتؾ انسحاب بكيفية فكرت قد أنؾ تظير أف ىنا، المفيد، ومف
 .الناجمة الفوائد عمى

 بطريقتيف عمميتؾ تصميـ تقديـ إلى مشروعؾ في تحتاج فقد. العممية عمى تكممنا أف لنا سبر: 
 دة والأنشطة التقنية التفاصيل تعطي تفصيمية خطة إيراد دة زمنية والخطة المحدَّ  خطوة، كل ومُخرَجات المحدَّ

 .الممحر إلى يُضَـّ  أف يمكف وىذا. منيا لكل الضرورية والموارد
 الإيدز" لأيتاـ الملاج  مثلا ،) ميمَّة ومُخرَجات( عمل. ورش إقامة مثلا ،) العامة الأنشطة يبيِّف ممخص"، 

 الشباب مع العمل عمى مدربيف إضافييف موظفيف) الموارد وأنواع( المياه تعقيـ بكيفية المتعمقة والممصقات
 .التقرير جسـ إلى يُضَـّ  أف يمكف كمو ىذا(. استشارييف وميندسيف

 
 وممخص؟ تفصيمية خطة إلى الحاجة أىمية ىي ما  20.7.5

 صانع الممخص، أؼ فيو،. التفاصيل في الغوص إلى حاجتو دوف  الاىتماـ القارغ  لدػ يخمر أنو في الممخَّص ميمة تكمف
 .التقني المستشار يمثِّل الممحر فيما القرار،

 

 :الطرق والأساليب لتحقيق الأىداف  21.7.5
مف خلاؿ الأىداؼ، قمت بتوضيح ما سيتـ تحقيقو مف خلاؿ المشروع لمجية الممولة. ويصف الجزء الخاص بالوسائل 

سيتـ تنفيذىا لتحقير تمؾ الأىداؼ. وقد يكوف مف المفيد أف نقسـ مناقشتنا لمطرؽ والأساليب  التيوالطرؽ الأنشطة المعينة 
 : كيف، ومتى، ولماذا.يميإلى ما 
سيبدأ عنده المشروع حتى تاريخ اكتمالو. ويجب أف تتناسب  الذؼلما سيحدث مف الوقت  التفصيميالوصف  : وىذا ىوكيف

 ذكرت مف قبل. التيطرقؾ وأساليبؾ مع الأىداؼ 
: يجب أف يقدـ الجزء الخاص بالطرؽ والأساليب النظاـ والتوقيت لتحديد المياـ. وربما يكوف مف المفيد أيضا  أف تحدد متى

فالجدوؿ الزمنى سيطمع القارغ عمى "متى" … الجدوؿ الزمنى بحيث لا تدع القارغ يخمف العواقب والنتائج مف تمقاء نفسو
 ـ بقية الجزء الخاص بالأساليب والطرؽ المتبعة.يدع الذؼويوفر أيضا  موجزا  آخر لممشروع 

لماذا سيؤدػ  تختارىا، خاصة إذا ما كانت جديدة أو غير تقميدية. التيلماذا: قد يتطمب الأمر أف تقوـ بالدفاع عف الوسائل 
داـ شيادة خبير ذلؾ استخ فيتتوقعيا؟ ويمكنؾ الإجابة عمى ىذا السؤاؿ بعدة طرؽ، بما  التيالعمل المخطط لو إلى النتائج 
 وأمثمة لمشاريع أخرػ ناجحة.
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ويجب أف يتيح الجزء الخاص بالطرؽ والأساليب القارغ مف تخيل تنفيذ المشروع المقدـ. ويجب أف يؤدػ إلى إقناع القارغ 
 أف مؤسستؾ عمى دراية بما تقوـ بو وبذلؾ تبنى مصداقيتيا.

 

 :أطقم الموظفين/الإدارة 22.7.5
في إطار عرضؾ لمطرؽ والأساليب ستتطرؽ أيضا  إلى عدد الموظفيف المطموبيف لتنفيذ المشروع. والآف يتعيف عميؾ أف 
تخصص جملا  قميمة لأعداد الموظفيف، ومؤىلاتيـ وواجباتيـ ومياميـ المحددة. ويمكف أيضا  أف تشتمل التفاصيل الخاصة 

روع سواء كجزء مف ىذا القسـ أو ضمف الممحر، ويعتمد ذلؾ عمى حجـ بأعداد الموظفيف الذيف سيتـ تعيينيـ عمى المش
 وأىمية ىذه المعمومات. 

"أعداد الموظفيف" وقد يشير إلى المتطوعيف أو إلى الاستشارييف، وكذلؾ إلى الموظفيف المعينيف الذيف يتقاضوف أجورا  دورية. 
لا يدرجوف أقساـ أعداد الموظفيف لممشروعات ممف وأغمب ىؤلاء الأشخاص الذيف يقوموف بصياغة العروض المقترحة 

سيقوـ بيا المتطوعوف مف بيف  التييعتبروف ضمف الأشخاص المتطوعيف بصفة رئيسية. ويمكف أف يكوف وصف المياـ 
العناصر الأكثر إفادة لقارغ العرض. فمثل ىذه المعمومات تحدد بوضوح القيمة المضافة مف قبل المتطوعيف، وكذلؾ الحاؿ 

 لنسبة لفاعمية التكاليف المصاحبة لممشروع.با
مجموعة مف الموظفيف  أؼوبالنسبة لمشروع يحصل طاقـ الموظفيف فيو عمى أجور دورية، فعميؾ التأكد مف توضيح 

المشروع المقترح. وعميؾ تحديد الموظفيف المعينيف  فيمنيـ سيعمموف لفترات دواـ غير كامل  وأؼسيعمموف فترة عمل كاممة 
الذيف سيتـ تعيينيـ بصورة محددة لممشروع. وكيف سيتاح الوقت للأفراد  ؾوأولئلا تنشد الربح،  التيل مف قبل الجية بالفع

 المعينيف لمعمل فترة كامل؟
تتطمب توافرىا  التيومف المعموـ أف الأجور وتكاليف المشروع تتأثر بمؤىلات طاقـ الموظفيف. قـ بتوضيح الخبرات العممية 

اء طاقـ الموظفيف، وكذلؾ مستوػ الخبرات والخمفيات التعميمية. فإذا ما تـ اختيار شخص ما بالفعل لإدارة كبار أعض في
الممحر. ويمكف أف يساعد  فيالبرنامج، قـ بتمخيص مؤىلاتو/مؤىلاتيا مع تضميف نبذة مختصرة عف سيرتو/سيرتيا الذاتية 

 التأثير عمى قرار تقديـ المنحة. فيمدير مشروع قوػ 
ذا ما  فيـ بتوضيح خططؾ الخاصة بإدارة المشروع لمقارغ. إذا أف ذلؾ يعتبر ذو أىمية خاصة ق عممية تشغيل كبرػ، وا 

. اقتصادؼأو  ماليتنفيذ المشروع، أو إذا ما كنت تستعيف بخدمات وكيل  فيكانت ىناؾ أكثر مف وكالة واحدة تتعاوف 
 ئولا  عف الإدارة المالية، ونتائج المشروع وا عداد التقارير وتقديميا.سيكوف مس الذؼويجب أف يوضح بصورة جمية تماما  مف 

 

 التقييم 23.7.5
خطة تقييـ معينة فقط بعد الانتياء مف المشروع؛ ولكف يتعيف إدراج ذلؾ ضمف المشروع. ويدؿ  فييتعيف ألا يتـ النظر 

معرفة مدػ ما  فيتنشدىا مأخذ الجد وأنؾ ترغب  التيتضميف خطة تقييـ ضمف عرضؾ المقترح عمى أف تأخذ الأىداؼ 
 الاستراتيجي، فإنوحققتو منيا. كما أف التقييـ يعتبر أيضا  وسيمة إدارية مفيدة وجيدة. وكما ىو الحاؿ بالنسبة لمتخطيط 

يتعمـ منو  كي لا تنشد الربح عمى تنقية وتطوير البرنامج. وغالبا  ما يمف أف يكوف التقييـ أفضل الطرؽ  التييساعد الجية 
 مجاؿ تنفيذ المشروع. فيالآخروف ويستفيدوف مف خبراتؾ 

وىناؾ نوعاف مف أنواع التقييـ الرسمية. يقيس أحدىما المنتج؛ عمى حيف يحمل الآخر العممية ذاتيا. وقد يكوف كلاىما أو 
مف  لأؼتختاره يعتمد عمى طبيعة المشروع وأىدافو. وبالنسبة  الذؼأحدىما ملائما  بالنسبة لمشروعؾ. عمى أف المدخل 
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سيتـ بيا تحميل  التيسيتـ مف خلالو تجميع معمومات التقييـ وكذلؾ الكيفية  الذؼالنوعيف يجب عميؾ أف توضح الأسموب 
ييـ ونتائجو وكذلؾ سيتـ بيا إعداد التقارير الخاصة بالتق التيعميؾ أيضا  أف توضح خطتؾ بالكيفية  وينبغيالبيانات. 
 سيتـ توجيو تمؾ التقارير إلييا. وربما يكوف لدػ الجية الممولة رأيا  بخصوص نطاؽ التوزيع. التيالجيات 

 

 الاستمرارية  23.7.5
يتوقع أولئؾ الذيف يسعوف لمحصوؿ عمى  التيالرسالة  ىيتعتبر الرسالة الواضحة الموجية مف قبل الجيات المانحة اليوـ 

يراد تمويمو عمى  الذؼشكل أساليب وطرؽ حقيقية وممموسة تمؾ الجدوػ والإمكانية المالية لممشروع  فيالمنح أف يوضحوىا 
 لا تنشد الربح ذاتيا.  التيالمدػ البعيد وتمؾ المؤسسة 

ـ لوكالة أو مؤسسة بعينيا إلى أساب معينة. وفضلا  عف بتمويل دائ يمتزموف وتستند عدـ رغبة معظـ الجيات المانحة أف 
ذلؾ، سيرغب منؾ الممولوف أف تثبت ما إذا كاف مشروعؾ محدودا  )تواريخ بدء وانتياء(؛ أو أنو ييدؼ إلى بناء القدرات 

أف تعود بالنفع قد يمكف  والتيلوكالتؾ و/أو سيمكنيا مف توسيع خدماتيا  المستقبمي الذاتيالاكتفاء  فيأنو سيساىـ  أؼ)
المستقبل. ومع ىذا الاتجاه الجديد تجاه  فيعمييا(؛ أو أنيا ستجعل مف مؤسستؾ عنصر جذب لمجيات الممولة الأخرػ 

تبنى بعض المبادغ الاستثمارية لمجموعات العمل الرأسمالية إلى ممارسة الأعماؿ الخيرية الإنسانية، فإف الدليل عمى 
وراء تحقيقيا بالنسبة لعرض مقترح ناجح  السعييتـ  التيالآف أحد الخصائص اليامة الاستمرارية الاقتصادية أصبحت 

 لمحصوؿ عمى المنحة.
أف تكوف محددا  لمغاية فيما يتعمر باتجاىات التمويل الراىنة والمتوقعة، وكل مف الدخل المكتسب وجمع  الضرورؼ ومف 

أحد المجالات حيث يكوف مف  يميلا تنشد الربح. وفيما  التيلمؤسستؾ  الماليالتبرعات، وكذلؾ فيما يتصل بقاعدة الدعـ 
حالة إذا ما طمبتيا الجية  فيالأىمية بمكاف أف يكوف لديؾ إحصائيات وأرقاـ احتياطية وتوقعات عف المستقبل جاىزة، 

المقترح لطمب الحصوؿ عمى المنحة.  الفعميالعرض  فيالممولة، حتى عمى الرغـ مف عدـ احتماؿ إدراج تمؾ المعمومات 
ستتمقى نسخة مف نفس العرض المقترح  التيمعرفة الجيات الأخرػ  فيوبطبيعة الحاؿ فإف بعض الجيات المانحة سترغب 

 شاركة المعمومات مع جية التمويل.المقدـ إلييا. ويجب ألا تخجل مف م
 

  َّداً، بـ "وقبل الانتقال إلى الممخَّص والميزانية ذكِّ ر نفسك، مُجدCROP:وما يعنيو " 
C = Context = السياؽ 
R = Relevance = وثاقة الصمة بالنسبة إليؾ أو بالنسبة إلى المانح 
O = Objectives = الأىداؼ 
P = Process = العممية 
 
 

 الاستنتاجات والميزانية 24.7.5
 ما ىي الحاجة إلى ىذا القسـ؟

ليستجيب لما تقولو وتطمبو. والاستنتاجات تساعدؾ عمى ذلؾ، فيما يعطي ممخص أنت بحاجة إلى جمع أفكار القارغ 
 الميزانية القارغ فكرة واضحة عف حجـ طمبؾ ومضمونو.
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 ولذا، يجب أف تجمع الاستنتاجات كل نقاط حججؾ وأف تمخص بإيجاز )نصف صفحة( ودونما تكرار:
 لماذا يتَّسـ المشروع بالأىمية والضرورة؟ 
  منظمتؾ المرجع الصالح لمقياـ بيذا المشروع؟لماذا تمثِّل 
 لماذا يجب أف يأخذ المانح ىذا المشروع بعيف الاعتبار مف وجية نظره؟ 
 ماذا يمكف تحقيقو؟ 

 

 الممحقات والتذييلات  25.7.5
 لماذا تحتاج إلى ضـ الممحقات؟

ـ المشروع بحجـ معقوؿ، مع ضماف يجب أف تعرؼ كيف تجيب عمى ىذا السؤاؿ الآف. فالممحقات تمكِّنؾ مف أف تبقي جس
حصوؿ القارغ الميتـ والمتسائل عمى المزيد مف التفاصيل. وىي أيضا  المكاف الذؼ يمكنؾ أف تضَـّ فيو الوثائر الإضافية 

 التي توفر المعمومات اللازمة، دوف الاضطرار إلى إعادة كتابة أجزاء كبيرة منيا.
 ممحقات التي تشمل:يمي بعض الأفكار المفيدة الخاصة بال فيما

  التقرير السنوؼ 
 ]"الميزانية التفصيمية ]راجع "الدليل الإرشادؼ" المتعمر بػ "الميزانية 
 .أحدث الكشوفات المُدقَّقة 
 صور تظير السياؽ و/أو المشروع 
 ل لممشروع  توصيف تقني مفصَّ
  ل  جدوؿ زمني مفصَّ
 تقارير التقويـ ذات الصمة 
  المنخرطيف حيث لا يكفي ما يرد في التقرير السنوؼ معمومات إضافية عف الأشخاص 

 رقِّـ ممحقاتؾ بحيث يسيل الوصوؿ إلى المعمومة. ضعيا في صفحة المحتويات.
 ىذا ما سنعالجو في القسـ التالي.وأخيرا ، ضَـّ جزءا  موجزا  يحتوؼ فيرسا / ومراجع؛ و 

 

 المعمومات التنظيمية  26.7.5
ىذه المعمومات  الطبيعينياية العرض المقترح. ويمكف أف يضع اختيارؾ المفضل  فيعادة ما تدرج السيرة الذاتية بمؤسستؾ 

مقدمة الوثيقة. ولكنو غالبا  ما يفضل أف توضح الحاجة بالنسبة لمشروعؾ ثـ بعد ذلؾ قدرات مؤسستؾ لتنفيذ ىذا  في
 المشروع.

أف تشغل القارغ بحقائر ومعمومات حوؿ مؤسستؾ. إذ يمكف لتمؾ المعمومات أف تنقل بسيولة مف  الضرورؼ ومف غير 
خلاؿ إرفاؽ كتيب خاص عف المؤسسة أو بياف منفصل يتـ إعداده مسبقا . فمف خلاؿ صفحتيف أو أقل، قـ بتوضيح كيف تـ 

ف موضوع العرض المقدـ يتلاءـ مع أو تؤدييا المؤسسة وتأكد مف عرض كيف أ التيالميمة  ىيإنشاء مؤسستؾ؛ وما 
 لممؤسسة والبرامج والخبرات الخاصة. التنظيمييعتبر امتدادا  ليذه الميمة ويصف الييكل 
سيتـ بيا تعييف أعضاء مجمس الإدارة ومستوػ مشاركاتيـ. واحرص عمى أف  التيناقش أيضا  حجـ مجمس الإدارة، والكيفية 

الممحر.(  فيعميؾ أف تدرج قائمة بكافة أعضاء مجمس الإدارة  ينبغيـ لمجمس الإدارة. )تعطى لمقارغ انطباعا  بالشكل العا
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ذا ما كانت مؤسستؾ تضـ متطوعيف أو لدييا مجموعة نشطة مف المتطوعيف، قـ بشرح الميمة  يقوـ بيا ىؤلاء  التيوا 
ظفيف الذيف يعمموف فترة عمل كاممة ذلؾ أعداد المو  فيالمتطوعيف. قـ بإعطاء تفاصيل حوؿ أعضاء طاقـ الموظفيف، بما 

 .ومستويات خبراتيـوأولئؾ الذيف يعمموف فترات غير كاممة 
تقدميا ليـ، ووضح  التييشارؾ فييا أعضاء طاقـ موظفيؾ. واشرح بإيجاز المساعدة  التيقـ أيضا  بشرح أنواع الأنشطة 

احتياجات خاصة أو غير اعتيادية يحتاجوف إلييا  أؼ تقدـ ليـ الخدمات، واذكر إذا كانت ىناؾ التيأيضا  نوعية الجميور 
 دفعيـ إلى الاعتماد عمى مؤسستؾ، وحدد أيضا  عدد الأشخاص الذيف تـ الوصوؿ إلييـ مف خلاؿ برامجؾ. الذؼوالسبب 

ما فيتتمتع بيا مؤسستؾ، خاصة  التيالخبرات  نواحيلا تنشد الربح مع  التيقـ بإدماج كل تمؾ المعمومات حوؿ مؤسستؾ 
 يتصل بموضوع العرض المقترح.

 

 الخاتمة 27.7.5
تجذب الانتباه ناحية  كيعرض مقترح بفقرة أو فقرتيف ختاميتيف. وىذا الجزء يعتبر موضعا  جيدا   أؼيجب أف يختتـ 

ذا كاف مف المناسب يتعيف عميؾ توضيح الخطوط العريضة بالنسبة لبعض  المستقبل، بعد أف يكوف قد تـ تقديـ المنحة. وا 
. وعميؾ أف توضح كيف يمكف لممشروع أف ينفذ التاليإعداد المموليف لطمبؾ  فيتبدأ  كييمكف أف تنفذ  التيأنشطة المتابعة 

 دوف الحاجة إلى منحة دعـ إضافية.
لا  التيتريد مؤسستؾ  الذؼا  يعتبر الموضع المناسب لتقديـ مناشدة أخيرة لمشروعؾ. وأكد بشكل موجز ما وىذا الجزء أيض

مف أجمو تحتاج مؤسستؾ إلى التمويل لإنجازه. لا  الذؼتنشد الربح القياـ بو ولما يعتبر ذلؾ ميما  وضروريا . وضح السبب 
 لتدعيـ طمبؾ.اـ قميل مف العاطفة تخشى عند ىذه المرحمة مف استخد

 

 الفيرس والمراجع 28.7.5
 ىذا ينبغي أف يكوف قسما  قصيرا  جدا . تذكر أنؾ لا تكتب أُطروحة  أو كتابا .

 إذف، لماذا ضـ ىذا القسـ إجمالا ؟
متيا مُسنَدة بمصادر موثوؽ بيا.  السبب الرئيسي لذلؾ ىو التأكُّد مف أفَّ الحقائر التي قدَّ

 التي تستخدميا لمراجعؾ لا تمبِّي متطمبات أكاديمية. ويجب أف تركِّز عمى ما يمي:لا تقمر إذا كانت الصيغة 
 الوضوح 
 والتماسؾ 
 أدرج:

 اسـ المؤلف )أو المؤلفيف(، واسـ المنظمة الناشرة؛
 اسـ المنشور؛ 
 تاريخ النشر؛ 
 .الناشر 

ف المانح مف استخد  اـ المراجع إذا اقتضى الأمر ذلؾ.يجب أف تكوف نيتؾ تمكُّ
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 :عنصر خطاب عرض مقترح جيد يميوفيما   29.7.5
اطمب الحصوؿ عمى المنحة: يتعيف أف يبدأ الخطاب بالإشارة إلى اتصالؾ السابر مع الجية الممولة إذا ما كاف ىناؾ  .1

 مؤسسة بعينيا.اتصاؿ. حدد لماذا تقوـ بالكتابة وما ىو حجـ التمويل المطموب مف 
أدػ إلى ظيور حاجة ليذا المشروع،  الذؼصورة موجزة لمغاية، اطمع الجية الممولة عمى السبب  فيقـ بوصف الحاجة:  .2

 والمعدات اللازمة ...الخ.
اشرح ما ستقوـ بو: مثمما ستقوـ بو عند إعداد عرض مقترح كامل، قـ بإعطاء تفاصيل كافية لشد انتباه واىتماـ الجية .3
 سيتـ سيحدث نتيجة لمنح التمويل. الذؼلممولة. صف بدقة ما ا
أعط بيانات عف الوكالة: ساعد الجية الممولة عمى أف تتعرؼ المزيد عف مؤسستؾ مف خلاؿ إدراج بياف ميمتؾ،  .4

طوعيف ووصفا  موجزا  لمبرامج المعروضة، وعدد الأشخاص الذيف سيتمتعوف بخدمات المشروع، وعدد طاقـ الموظفيف والمت
 ومجمس الإدارة إذا كاف ذلؾ ملائما .

نصف صفحة. وحدد ما إذا  فيعمى ميزانية يمكف أف توجز  يحتوؼ قدـ بيانات ميزانية مناسبة: حتى خطاب الطمب قد  .5
تأكد مف أف تقوـ  اختيارؾ،مف الشكميف يقع عميو  وأؼبياف منفصل.  فيالخطاب أو  فيكاف يجب إدراج تمؾ المعمومات 

 فقط إذا ما كاف حجب تمؾ المعمومات سيثير التساؤلات. المستقبميبتوضيح التكمفة الكمية لممشروع. وناقش أيضا  التمويل 
 الختاـ. فيالخاتمة: كما ىو الحاؿ بالنسبة لمعرض المقترح المطوؿ، فإف خطاب العرض كذلؾ يتطمب عبارة قوية  .6
تدعـ طمبا  صغيرا  تماما   كية مطموبة: قد يطمب المموؿ المزيد مف نفس نوعية تمؾ المعمومات ارفر أية معمومات إضافي .7

مثل الطمب الأكبر حجما : أعضاء مجمس الإدارة، خطاب اليدؼ المحدد، وثائر مالية وسيرة ذاتية موجزة لكبار أعضاء طاقـ 
 الموظفيف.

إعداد عرض مقترح  يتطمببغرض صياغة خطاب طمب جيد مثمما قد  وقد يحتاج الأمر كثيرا  مف التفكير وتجميع البيانات
ولا تفترض أنو بسبب كونو مجرد خطاب فإنو لا يستحر استيلاؾ الكثير مف الوقت  (.مطوؿ )وأحيانا قد يستغرؽ أطوؿ منو

ل خطوة الجية الممولة تعطى معمومات حوؿ مؤسستؾ. وأف ك يدؼ. واعمـ أف كل وثيقة أو مستند تضعو بيف والتحدؼ
 تتخذىا مع الجية الممولة يجب أف تؤدػ إلى بناء علاقة تجاه المستقبل.

 

 باختصار، يحتوي المشروع عمى الأجزاء التالية:  30.7.5
 دة  صفحة المحتويات لوصوؿ سيل إلى أقساـ محدَّ
 صفحة الممخص ليتمكف ممثل المانح مف توقُّع ما يمكف توقُّعو 
   لػ "جسـ المشروع أو مضمونو، وفقاCROP " 
 الاستنتاجات وممخص الميزانية 
 الممحقات والتذييلات لتأميف التفاصيل الضرورية 
 .الفيرس/ المراجع لإسناد الحقائر 
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 نصائح في الكتابة والتصميم 31.7.5
 ارشادات لمتصميم ارشادات لمكتابة

 الاصطلاحية. أكتب ببساطة، وتجنَّب المغة 
 .استخدـ جملا  قصيرة 
  استخدـ صيغة المعموـ بدلا  مف صيغة المجيوؿ

 إذا أمكف )مثلا : "سيقوـ فرير خاص مدرَّب بكل
الدورات"، بدلا  مف: "كل الدورات ستقاـ مف قبل 

 فرير خاص مدرَّب"(.
  تحقَّر مف عدـ وجود أخطاء ىجائية وقواعدية؛

ذا اقتضى الأمر أطمب مف شخص آخ ر القياـ وا 
 بذلؾ.

 .راجع الصياغة وأعدىا إذا اقتضى الأمر 
 .لا تبالغ 
 .)أكتب لقارغ غير مختص )أؼ غير تقني 

  استخداـ العناويف والعناويف الفرعية، بحيث تكوف
دة، وتكوف العناويف الفرعية بأحرؼ  العناويف بأحرؼ موحَّ

 أخرػ.
 .رقِّـ صفحاتؾ 
 .وثِّر وثيقتؾ ودبِّسيا بالترتيب الصحيح 
 .استخدـ مساحات بيضاء وحواشي عريضة 
 .لا تحشد النص وتثقمو 
 .استخدـ حروفا  سيمة القراءة 

 

باً ونظيفاً"؟ 32.7.5  لماذا تعتقد أنَّ مشروعك يجب أن يكون "موضَّ
ة ماذا يمزـ مشروعؾ أف يكوف جذَّابا ، بحيث يجب ألا يملَّ القارغ ويتجنَّب قراءتو. كما يجب أف يجد في نفسو الرغبة لمعرف

 يدور حولو، وأف يشعر أفَّ قراءتو سيمة ومثيرة وأنو يفخر أف يكوف إحدػ الجيات المانحة لمشروعؾ.
 

 مقترح المشروع ىيكمية ومكونات


 

 الغلاف رسالة تغطية
خلفية عن 
 المؤسسة 

ملخص 
 المشروع

وصف 
المشروع 
المقترح 
 تمويله 

الحاجة 
   للمشروع

أهداف 
 المشروع

تأثير 
المشروع 

على 
 المستفيدين 

تنفيذ 
 المشروع 

 الملاحق الميزانية الاستمرارية
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 رسالة تغطية  89;778
  توضح لمموليف التزاـ المؤسسة بالعمل وتمخص ليـ المطمب وفي أغمب الأحياف تشير إلى أؼ اجتماعات سابقة

 المموليف والمؤسسة.بيف 

 .يوقع المكتوب مف قبل الأشخاص ذوؼ السمطة 
 

 الغلاف 89;788
 تاريخ تقديـ المقترح 

 )عنواف المشروع )يبرز فيو المشروع ومضمونو 

 اسـ المؤسسة المقدمة 

 الشخص المسئوؿ 

 عنواف المؤسسة 
 

 خص المشروعمم 35.7.5
قد لا يكػوف ىنػاؾ وقػت كػافي لػدػ المراجع/مسػئوؿ المػنح بالجيػة الممولػة إلا لقػراءة ممخػص النشػاط فقػط ولػيس المقتػرح  -

بالكامل، فكف واضحا  ومختصرا  منذ البدء في كتابة ممخػص النشػاط، وفكػر فػي كيفيػة تقديمػو فػي صػياغة تسػتحوذ عمػى 
ؿ فػي كثيػر مػف التفاصػيل التػي قػد يػأتي الحػديث عنيػا بالتفصػيل الانتباه وتركزه نحو جوىر مقترح المشروع، بدوف الدخو 

 داخل المقترح.  
 يجب التعامل مع الممخص عمى أنو يمخص مقترح المشروع، ولا يجب التعامل معو كمقدمة لممقترح.  -
ة يجػب أف يرسػػـ ممخػص المشػػروع صػورة لممقتػػرح فػي عقػػل القػارغ، ويضػػع لػو الإطػػار الػذؼ يمثػػل الإطػار المرجعػػي لبقيػػ -

 المشروع. 
 يجب أف يكوف ممخص المشروع عبارة عف كبسولة.  -
، والأنشػػػطة، والأسػػػاليب المسػػػتخدمة، والمخرجػػػات المتوقعػػػة، والفتػػػرة المشػػػكمة، والأىػػػداؼالاحتياج/ الممخػػػص:ويتضػػػمف  -

يكوف الزمنيػػة، وتقيػػيـ المشػػروع، وخطػػة الاسػػتمرارية، وتكمفػػة المشػػروع، والحصػػة المطموبػػة مػػف الجيػػة الممولػػة، وكيػػف سػػ
ف أمكف عمى المستوػ القومي.  الاكتفػاء بػبعض منيػا أو إضػافة الػبعض  )يمكفتأثير المشروع عمى المستوػ المحمي، وا 

 .الموقف(حسب 
مسػػػافات  ذات-صػػػفحتاف  أو-واحػػػدة إذا لػػػـ تحػػػدد الخطػػػوط الإرشػػػادية حجػػػـ الممخػػػص، فحػػػاوؿ أف تضػػػعو فػػػي صػػػفحة  -

كممػة كحػد أقصػى مقسػمة  300يزيػد الممخػص عػف  ألاتخصصيف ، ويرػ بعض الم-اف أمكف  –مزدوجة بيف الأسطر 
  إلى ثلاثة فقرات.

 

 عناصر ممخص مقترح المشروع: 36.7.5 
وبرغـ أف الممخص يوضع في بداية المقترح، إلا أنو آخر مكونات مقترح المشروع مف حيث  يصف مشروعؾ المقترح. -

الكتابة بعد الانتياء مف مرحمة تطوير المقترح، فبعد أف تكوف عمى دراية وفيـ بكل مكونات المقترح جيدا، عندىا قـ 
 ؾ قـ بكتابة الخطاب المرفر بو المقترح. بكتابة الممخص، ثـ قـ بوضعو في مقدمة مقترح المشروع، وبعد الانتياء مف ذل
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 :لتقييم ممخص مقترح المشروع 37.7.5
 ىل ىو محكـ فيما لا يزيد عف نصف صفحة؟ )في بعض الأحياف(. .1
 ىل يحدد مشروعؾ لممراجعيف بوضوح؟  .2
 ىل يوضح ماذا تريد أف تفعل؟  .3

آخػػر فػػي الجيػػة المانحػػة بكتابػػة ىػػذا تػػذكر أنػػو إذا لػػـ تقػػـ أنػػت بكتابػػة ممخػػص لمقتػػرح مشػػروعؾ فسػػوؼ يقػػوـ شػػخص 
الممخػػص لػػؾ لعرضػػو عمػػى متخػػذ القػػرار، وىنػػاؾ جوانػػب سػػمبية لقيػػاـ شػػخص آخػػر بكتابػػة ىػػذا الجػػزء اليػػاـ مػػف المقتػػرح نيابػػة 

 عنؾ.
 

 الآتي:لكتابة ممخص المشروع يمكنك اتباع  38.7.8
  .عػرّؼ مؤسستؾ 
 .صف القضية 
     .صف الفئات المستيدفة 
   لعامة والمحددة.اعرض الأىداؼ ا 
     .صف الاستراتيجيات 
    .اعرض التكمفة الإجمالية لممشروع 
    .أُذكر التمويل المتوفر بالفعل وكمية التمويل المطموبة 
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 مقدمة .6

 يشمل ىذا الجزء من المقترح إعطاء: 
 خمفية عف المؤسسة -0
 خمفية عف المشروع المقترح -5

 

 حول المؤسسة :58
 .صف عاـ عف المؤسسة: الرؤية، الرسالة، القيـ، الأىداؼ 
   كيف ومتى تأسست المؤسسة؟ 
  منذ متى تعمل المؤسسة؟ 
 الخ.…أؼ أمور مميزة لدػ المؤسسة مف حيث البرامج أو الأنشطة 
 .أىـ الإنجازات التي حققتيا المؤسسة 
 .الدعـ الذؼ حصمت عميو المؤسسة 
 ع الجية التمويمية. ما ىي العلاقات الماضية والحالية م 
 .وصف عاـ لموضع والبيئة التي تعمل فييا المؤسسة في فمسطيف 

 

 حول المشروع :68
 .وصف موجز لكيفية تطور أو ظيور المشروع 
 .لمحة مختصرة حوؿ المشروع: موقعو، وصفو، نبذة عف المجتمع الذؼ يعمل فيو المشروع 
  /الفئة المستيدفة ومشاركتيـ في تطوير المشروع.اذكر/ؼ الاتصالات التي تمت مع المجتمع المحمي 
 اذكر/ؼ الأطراؼ المشاركة في تحضير المقترح 
  ذا كاف المشروع جديدا  أـ امتداد اذكر/ؼ العلاقة ما بيف المشروع المقترح وبيف الأىداؼ العامة لمؤسستؾ. وا 

 لمشاريع وبرامج قائمة.
  قع المشروع. اذكر/ؼ إذا كاف ىناؾ خدمات أو مؤسسات مشابية في مو 

 

 الاحتياجات أو عرض المشكمة :78
إذا صيغت المشكمة بوضوح وشمولية ودقة في تساعد عمى تحديد اتجاه البرنامج لأنيا في ذلؾ تبتعد عف الأغراض الظاىرة 

 وتركز عمى الأمور التي يتوجب حميا.
 عمى عدـ معالجتيا. بةالمترتالنتائج ا ليا ومسبباتيا و ف  ف تتضمف وصأولصياغة المشكمة وتقديميا بشكل مناسب يجب 

 

 وصف المشكمة: 6.3.6
 التحديد الدقير لموضع الذؼ يحتاج لتغيير 

 توضيح الفئة المتضررة وكيفية تأثرىا بالمشكمة 
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 هثال:تنسيكالعولفيالوؤسساتالعاهلةفيهدالحمىقالورأةالالتصادية

 

 وانتشارىا ةوصف كمي لممشكم 

 تحديد الأمور ذات العلاقة بالاحتياجات المؤسسية 

  لمعالجتياتوضيح مف ىـ المعنييف في المشكمة وماذا يقدموف 
 

 أسباب المشكمة: 6.3.6

 ذا توجد المشكمةالم 

 ما العوامل المسببة لممشكمة 

 ما علاقة العوامل المسببة ببعضيا البعض 
 

 نتائج المشكمة: :7878
 ما النتائج المترتبة مف وجود المشكمة 

  مف يتأثر بيذه النتائج وكيف يتأثروف 

 السياسية والاقتصادية ،كيف تؤثر ىذه النتائج عمى الأمور الاجتماعية 

 )لماذا يتوجب حل المشكمة )المبررات 
 

 أىداف المشروع :88
 اليدف العام: :5888

يصف اليدؼ العاـ الوضع المتوقع الوصوؿ لو بعد انتياء تنفيذ البرنامج وىو يمثل حلا لممشكمة التي تـ تحديدىا مسبقا، 
 عمل البرنامج. ويحدد نطاؽويجب أف يكوف اليدؼ العاـ واقعي لأنو يوضح 

 الأىداف الفرعية: :6888
ىي سمسمة مف الإنجازات المحددة التي يتوجب تحقيقيا لمعالجة المشكمة وتحقير اليدؼ العاـ وكمما كانت الاىداؼ الفرعية 

 .واضحة كمما كاف التخطيط لمنشاطات مبسطا ويسيرا
 

 :ىناك نوعان للأىداف الفرعية أىداف إجرائية وأىداف ذات أثر نوعي
 الأىداف الإجرائية:

 ىي الأىداف التي تسعى لتحقيق نشاط عممي ولا تبين ما ىي النتائج المتوقعة وىي نوعان:
 ،تقوية ،مساعدة ،زمف الكممات المستخدمة في ىذه الأىداؼ: تحسيف ،الأىداؼ التي توضح العمل وكيفية تطبيقو -1

الأىداؼ لأنيا غير محددة وصعبة القياس كما أنيا تصف بتعاد عف ىذه وفي الغالب ينصح الإ وترويج. ،تعزيز ،تنسير
 استراتيجية العمل أكثر مف إنجازاتو. وينصح باستخداميا في حالة كوف الإجراء ذا أىمية لمبرنامج والمموليف.
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 ،إنشاء ،ومف الكممات المستخدمة في صياغة ىذه الأىداؼ: تدريب ،النشاطالأىداؼ التي تصف نوع العمل أو  -2
مف الأىداؼ مستخدـ كثيرا ويساعد القائميف عمى العمل والمموليف في متابعة العمل  عىذا النو  .تطوير وترتيب ،خمر

 اؼ لا توضح أثر النشاط عمى الأفراد.د، ولكف الملاحع أف ىذه الأى وتقييـ كيفية تطوره



مى الفئة المستيدفة، ومف الكممات المستخدمة تصف ىذه الأىداؼ أثر البرنامج ع اؼ ذات الأثر أو المخرج النيائي:الأىد -3
 في صياغة ىذا النوع مف الأىداؼ زيادة وتقميل.









صياغة عنذ يلي ها هراعاة يدي الأحىال كل وفي

:الأهذافالفرعية

  واضحة ومحددةأف تكوف 
 أف تقاس وأف تحدد كمية التغيير 
 أف تكوف موجية لفئة محددة أو منطقة معينة 
 أف تكوف واقعية وقابمة لمتحقير 
   أف تكوف محددة زمنيا
      

 الأنشطة 3.4.6
كما أف الأىداؼ المحددة مبنية عمى اليدؼ العاـ ثـ عمى المشكمة، كذلؾ فإف الأنشطة مبنية عمى الأىداؼ المحددة، 

 ويحتاج كل ىدؼ محددة لخطة عمل لتحقيقو ترسـ الخطوط الأساسية لترتيب الأنشطة التي تـ تبريرىا. 
 

 لخبػرات، تبػادؿ- التوعيػة-المشػروع )التػدريب مجالات الأنشطة ىي الأقساـ الرئيسية للأنشطة التي يتضمنيا مقتػرح  -
 التوعيػة-الصػحية  التوعيػة-التوعية القانونية  التوعية: نشاط )مجاؿ. وقد يتضمف كل مجاؿ منيا أكثر مف الخ(... 

 . الخ(...-الاجتماعية 
اختيار بدائل الأنشطة يأتي بصورة أساسية مبنيا  عمى الأىداؼ المحددة لممشروع، مع الأخذ في الاعتبػار أف تحقيػر  -

اليػػدؼ المحػػدد مػػف الممكػػف أف يكػػوف بػػأكثر مػػف أسػػموب بػػديل، وأنػػو عنػػد الاختيػػار بػػيف بػػديل وآخػػر إنمػػا يأخػػذ فػػي 
 الميػارات-المرصػودة أو المتوقعػة  الميزانيػة-لمشػروع ا منيػا: مػدةعوامػل  عدة-الأىداؼ المحددة  بجانب-الاعتبار 

 الخ.   ....-المجتمع والفئات المستيدفة  طبيعة-الفنية المطموبة 
     ولتعمـ أف ىذا القسـ مف المقترح ىو فرصتؾ الذىبية لوصف الكيفية التي ستحل بيا المشكمة، أو تحسف بيا الموقف   
  الذؼ بينتو في تقدير الاحتياجات.  

هعلنوهعلوةهنهرحلةالاتتذائيعلىاستخذامأسلىبالرسنفيالتعلين51هثال:تذرية  

سيذةعاهلةفيالمطاعالخاصتحمىلهنالعواليةفيالفترةهاتينأيلىل511هثال:زيادةوعي

5110وأيلىل5111  

SMART Objectives 

S Specific 

M Measurable 

An Area and Target specific 

R Realistic 

T Time bound 
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 الأنشطة:عناصر  4.4.6
 تصف المشروع الذؼ تقترحو.  -
 توضح كيف سيحل المشروع المشكمة.  -
 توضح لماذا المشروع ىو أفضل المداخل.  -

 

 تقييم الأنشطة: 5.4.6
ىل تصػف المشػروع الػذؼ سػيتـ تنفيػذه بالمنحػة/بالتمويل المطمػوب، وىػل يسػتطيع شػخص مػا غيػر معػايش لمموقػف  .1

 أف يفيـ ما تقترحو؟ 
 ىل توضح العبارات مدػ ارتباط الأنشطة بالمشكمة التي تـ مناقشتيا في تقدير الاحتياجات؟  .2
 ىل المقترح ىو أفضل أُسموب لتناوؿ المشكمة؟  .3

  ىل ىو الأفضل مف بيف عدة بدائل؟ 
            ىل ىو مُجدؼ بالنظر إلى التكمفة/العائد؟ 
  ىل يمكف تبريره لدػ الآخريف؟ 

 المقترح مع الخطوط الإرشادية لمتمويل؟ ىل يتناسب المشروع  .4
 ىل الأنشطة والمصروفات مسموح بيا؟ 
 ىل تتطابر مع المعايير أو المستويات الموضحة في الخطوط الإرشادية لمتمويل؟ 
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 المتابعة .7

عبارة عف نظاـ دورؼ لممراقبة  المشروع، وىيتعتبر المتابعة مف آليات الإدارة، وىي تعمل عمى مراقبة خطوات ومراحل تنفيذ 
بالإضػػػافة إلػػػى مراقبػػػة مػػػدػ التطػػػور الػػػذؼ وصػػػل إليػػػو العمػػػل  الموضػػػوعة،بغػػػرض التأكػػػد مػػػف أف العمػػػل يسػػػير وفقػػػا  لمخطػػػة 
  .بالمشروع ومعالجة أؼ قصور في عممية التنفيذ

 المتابعة:وعمى ذلؾ فإف 
عمميػة المتابعػة تيػدؼ  فػإف-عممية منظمو ومستمرة لتقدير مدػ التقدـ فػي العمػل عمػى مػدػ فتػرة زمنيػة محػددة، وفػي إيجػاز 

 إلى التأكد مف أف المشروع يسير في الطرير الصحيح لتحقير الأىداؼ والأغراض المحددة مسبقا .
وتػػرتبط عمميػػة المتابعػػة بدرجػػة كبيػػرة بنظػػاـ المعمومػػات، ويحتػػاج أؼ مشػػروع تنمػػوؼ لنظػػاـ متابعػػة يسػػمح بتػػوفير المعمومػػات 
المطموبة بصورة جيدة، حيث ترتكز عممية المتابعة بصورة مباشرة عمى جمع وتحميل البيانػات والمعمومػات.  ولا يتوقػف تػوافر 

مسػػجلات فقػػط. ولكػػف يتوقػػف أيضػػا عمػػى الانتظػػاـ فػػي تسػػجيل البيانػػات واسػػتيفائيا المعمومػػات الجيػػدة عمػػى التصػػميـ الجيػػد ل
 والمقصود بالسجلات ىنا ىو:  حفع السجلات بطريقة مناسبة. وتحديثيا، وأيضا

 السجلات والدفاتر. -
 محاضر الاجتماعات.  -
 التقديرات الدورية. -
 التقارير.  -

 

 ما الذي نتابعو؟ 1.7
 عنصر الوقت    1.1.7

حيث يقوـ العامموف في المشروع بتحديد جدوؿ زمني يشمل تواريخ بدء وانتياء الأنشطة والمراحل الأساسية لممشروع. 
 ويتـ متابعة تنفيذ الأنشطة حسب الفترة الزمنية المحددة في الجدوؿ. 

 عنصر التكمفة  2.1.7
ف خلاؿ متابعة التكاليف والمبالغ التي صرؼ حيث يستطيع القائموف عمى المشروع تقييـ سير العمل وتقدير الإنجازات م

 في كل نشاط حتى فترة زمنية معينة.
 عنصر الجودة  3.1.7

 الجودة؟صورة وشكل المنتج المطموب مع التركيز عمى  أولا تحديدحيث تستمزـ عممية تحديد مقاييس الجودة 
 :مستوياتىذا وتتم عممية المتابعة عمى عدة  2.7
  المشروع(، مدير )المشرفيفداخل المشروع: مستوػ العامميف بالمشروع 
  لجاف(، )أعضاءمجمس الإدارة  : مستوػ الجمعيةداخل 
  أخرػ(المانحة، جيات  )الجيةخارجية  الجمعية: جياتخارج 
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 الآتي:ويمكن وضع خطة متابعة مبسطة تشتمل عمى  3.7
  تنفيذه.ما الذؼ يجب   
  .مف سيقوـ بالتنفيذ 
  .متي يتـ التنفيذ 
  .كيف سيتـ التأكد مف التنفيذ 

 

 المتابعة:العناصر التي تركز عمييا عممية  4.7
  البرنامج 

 مجموعة منظمة مف المشروعات التي تيتـ بػ : قطاع/ منطقة/فئة وتمتقي ىذه المشروعات في ىدؼ عاـ مشترؾ. 
  المشروع 

في إطار فترة زمنية وميزانية  ىدؼ/أىداؼ محددةأ  تحقيرمجموعة مخططة ومترابطة مف الأنشطة التي تعمل عمى 
 وىيكل تنظيمي.

 النشاط  
 وحدة العمل داخل إطار المشروع.

 المدخلات   
ىي الموارد التي يتـ توفيرىا لممارسة نشاط يتوقع منو تحقير مخرجات تسيـ في تحقير أىداؼ المشروع: بشرية، مادية، 

 وؼ، زمف. مالية، معمومات، تكنولوجياف، دعـ معن
  العمميات  

الإجراءات والعمميات التنظيمية المستمرة التي يتـ تنفيذىا عمى مدخلات المشروع : إدارة نظاـ المعمومات، إدارة الموارد 
 البشرية، إدارة الموارد المالية، إدارة الموارد المادية. 

 المخرجات   
 النتائج المباشرة لإدارة  واستخداـ الموارد. 

 النتائج   
 ىي ما يتحقر بناءا   استخداـ مخرجات المشروع/البرنامج. 

 التأثير   
جزئيا /كميا  بسبب  المعيشية لممستفيديف الذؼ يتحقر أنشطة المشروع عمى الجميور المستفيد، التغيير النيائي في الأحواؿ إثر

 المشروع/البرنامج.
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 التقييم .8

 :التقييم 1.8
 عممية الغرض منيا مراجعة الحاجة إلى المشروع وقيمتو.  -
 عممية مراجعة الأىداؼ، والأغراض، والمستيدؼ مف المشروع.  -
 عممية تحميل لما تـ مف المشروع، وكيف تـ، ولماذا.  -
 عممية قياس النتائج المتحصل عمييا مف المشروع.  -
 طريقة لمتعمـ والتحسيف.  -

 

  التقييم:اليدف من  2.8
 طبقا لأىداؼ البرنامج. التقدـ:قياس  -
  أفضل.مف اجل إدارة  المتابعة:تحسيف  -
 لتقوية البرنامج. والضعف:تحديد نقاط القوة  -
 ما الفرؽ الذؼ أحدثو البرنامج.  فعالا :معرفة ما إذا كاف الجيد  -
 ىل كانت معقولة بالنسبة لمبرنامج. التكمفة:التعرؼ عائد  -
دارة البرنامج بصورة  المعمومات:جمع  -  . أفضلالتخطيط وا 
 . أكبر أثرلمحصوؿ عمى  الفاعمية:تحيف  -
 مف احتياجات الأفراد والمجتمع.  أكثرالاقتراب  الأفضل:التخطيط  -
لكػػي يتثنػػى لممسػػاىميف فػػي المشػػروع والإداريػػيف، اتخػػاذ القػػرار السػػميـ بخصػػوص أؼ تغيػػرات قػػد يكػػوف مشػػروعيـ فػػي  -

 حاجة إلييا. 
لمجيات المساعدة لممشروع أف تكوف عمى عمـ بنتائجػو، والػتعمـ مػف التجربػة، والحكػـ عمػى قيمػة ىػذا النػوع  لكي يتثنى -

 مف النشاط حاليا  ومستقبلا . 
مكاف  - لكي يتـ توفير قدر مف المعمومات الممكف اقتساميا مع الأفراد الآخريف الذيف يعمموف في مشروعات مشابية، وا 

  تطبيقيا إذا توافرت الظروؼ.
 

 التقييم:خطة  3.8
 خطة التقييـ ىي وصف لمكيفية التي سيُقيـ بيا المشروع.

 

 عناصر خطة التقييم: 4.8
 .قياس التقدـ عمى أساسياتحدد المعايير التي سيتـ  -
 تحدد مف سيقيـ المشروع.  -
 تحدد النقطة التي سوؼ يتـ عندىا تقييـ المشروع. -
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 التقييم:تقييم خطة  5.8
 ىل ىي بالفعل خطة تحدد كيف سيتـ تقييـ مدػ التقدـ نحو الأىداؼ؟  .1

  إذا كنت قد حققت أىدافؾ؟  عما-تنفيذىاحالة  في-ىل تخبرؾ 
  إذا كنت قادر عمى متابعة خطة العمل أـ لا؟   عما-تنفيذىاحالة  في-ىل تخبرؾ 
  وفي إطار الميزانية؟ د أكممت مشروعؾ في الوقت المحدد إذا كنت ق عما-تنفيذىاحالة  في-ىل تخبرؾ 
  مػف تحقيػر أىػداؼ المشػروع حاليػا   وعف مدػ اقترابػؾ مشروعؾ قد أحدث تغييرا ؟ أف-تنفيذىاحالة  في-ىل تخبرؾ

 عف بداية المشروع؟ 
 انات؟ىل خطتؾ واقعية؟ ىل يستطيع المقيـ تنفيذىا؟ ىل لديؾ الأدوات التي تحتاجيا لمحصوؿ عمى البي .2
 ىل خطتؾ مناسبة لمشروعؾ؟ .3

  ىل تقيس ما وضعت مف أجمو؟ 
 ىل ىي طموحة أو مبالغ فييا بالنسبة لممشروع؟ 

 

  :خطوات عممية التقييم 6.8
 تحديد أىداؼ التقييـ.  .1
 اختيار طرؽ التقييـ الملائمة.   .2
 وضع خطة جمع البيانات. .3
 شرح / تدريب المشاركيف في التقييـ. .4
 جمع البيانات.  .5
 تحميل البيانات.   .6
 إعداد النتائج. .7
 عرض النتائج.  .8
 كتابة التقرير.  .9

 متابعة النتائج.  .10
 شجع أفراد المجتمع عمى المشاركة في مختمف جوانب عممية التقييـ. 
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 يوضح كيفية تقييم المشروع بشكل مبسط: التالي دولالج
 التقييم الدرجة عوامل أساسية

 فحص الوضوح والملائمة والاستجابة .1
  10 المقترح يوضح مشكمة حقيقية وحاجة ماسة 1.1
  10 المفيوـ والأفكار المعروضة ابداعية 1.2
  10 الأىداؼ تمت صياغتا بشكل محدد وواضحة ومناسبة وقابمة لمقياس وتساىـ في تحقير اليدؼ العاـ 1.3
  10 الأىداؼ ليا روح مينية وأكاديمية 1.4
  10 واضحة وواقعيةنتائج المشروع ومخرجاتو  1.5
المقترح شرح منيجية قوية: المنيجية والاستراتيجية واقعية ومعقولة وفعالة ومبنية عمى المخرجات  1.6

 وذات منيج عممي وعممي موثوؽ 
10  

  10 أنشطة المشروع ستحقر المخرجات والنتائج 1.7
  10 تـ تحديد دراسة الفئة المستيدفة مف المشروع بشكل جيد 1.8
  10 تـ اعداد تكمفة لجميع الأنشطة في الموازنة بشكل معقوؿ 1.9
  10 يشمل المقترح خطة مفصمة وواضحة لكيفية المتابعة والتقييـ لسير عمل المشروع 1.10

  100 مجمل الدرجة لموضوح والملائمة والاستجابة
 فحص التأثير والنتيجة والأثر لممشروع .2
البعيد عمى المستوػ الوطني لمعمالة والتنمية المدنية والاحتياجات ما أثر المشروع عمى المدػ  2.1

 المجتمعية
40  

  40 القدرات والأداء ما الأثر عمى تطوير الوزارة: الموارد البشرية والبنية التحتية ورفع 2.2
مؤسسات وبناء التحالفات مع  ات مع القطاع العاـ والخاصكما ىي المنافع الخارجية مف بناء الشرا 2.3

 اديميةكالمجتمع المدني والأىمية والأ
40  

  120 مجمل الدرجة لتأثير ونتيجة وأثر المشروع
 فحص جدوى واستدامة المشروع .3

  10 لادارة والتنفيذ لمثل تمؾ المشاريعىل الوزارة ليا خبرة طويمة في ا 1
  10 ىل تـ توزيع الموارد المالية والعينية بشكل مناسب لممشروع 3.2
  30 ىل المشروع مستداـ ومؤسس بشكل نظامي بالوزارة واف ىناؾ مصادر تمويل بديمة سيتـ تجنيدىا 3.3
ىل سيتـ المساىمة العينية او المالية لممشروع مف حيث الموارد البشرية والتجييزات والمعدات  3.4

 والاستضافة
10  

  10 عمى المجتمع المحمي والقطاعيالمفاىيـ الأساسية المطروحة في طمب المنحة معكوس أثره  3.5
  10 ىل تـ تحديد المخاطر المتوقعة وكيفية تحييدىا والتغمب عمييا خلاؿ تنفيذ فترة المشروع 3.6

  80 مجمل الدرجة لجدوى واستدامة المشروع
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 فحص الجدوى المالية والمبررات لممشروع .4
  20 بنود الموازنة مبررة وموضحة ومعقولة 4.1
  20 التكاليف لكل نشاط وبرنامج منطقيةعرض  4.2
  20 عرض التكمفة والمنفعة وعدد المنتفعيف وتعظيـ المنافع عف التكاليف 4.3
  10 التأكد مف التقرير السميـ وفحص الحسابات فيما إذا كنت مبالغ فييا او لـ تقدر بالشكل المطموب 4.4
  20 بعد الانتياء مف التمويل ماليا  خطة استدامة التمويل توضح كيف سيستمر المشروع  4.5
  10 ىل المؤسسات الشريكة ستساىـ في التمويل بشكل عيني وما نسبتو مف التمويل المطموب 4.6

  100 مجمل الدرجة لمجدوى المالية والمبررات
 

 المؤشرات 7.8
المؤشر علاقة ما، ويمكف مقارنتو بإشارة الطرير التي تبيف ما إذا كنت في الطرؽ الصحيح، وما ىي المسافة التي قطعتيا، وما ىي 

 . فالمؤشرات تساعدؾ عمى التعرؼ عمى مدػ التقدـ وقياس التغيير الذؼ حدث. ىدفؾ( )أوالمسافة الباقية لتصل إلى غايتؾ 
  مؤشرات التوافر 

 .أُسر(طبيب لكل عشرة  )وجودتبيف ما إذا كاف كل شيء موجودا  أو متاحا  
 مؤشرات الملائمة 

مػػف نػػوع جديػد مػػف المواقػد فػػي أحػد بػرمج تنميػػة المػرأة الريفيػػة ىػو انػػو يسػتيمؾ قػػدر اقػل  )ملائمػةتبػيف مػدػ ملائمػػة شػيء مػػا 
 .القديمة(الوقود عف الأنواع 

  مؤشرات سيولة المنال 
 في متناوؿ الذيف يحتاجونو فعلا. ف الشيء الموجود تبيف ما إذا كا

  مؤشرات الاستخدام 
  تبيف ألي أؼ مدػ يستخدـ شيء ما في الغرض الذؼ اعد لو.

 مؤشرات التغطية 
 تبيف نسبة/عدد مف يحصموف عمى شيء ما مف بيف أفراد الفئة التي تحتاج إلى ىذا الشيء.

 مؤشرات الجودة 
 المياه قد يكوف خموىا مف الأشياء الضارة التي تسبب المرض(. )جودةما تبيف مستوػ جودة شيء 

 مؤشرات الجيد 
  تبيف نوعية وحجـ الجيد أو الموارد المستثمرة لتحقير الأىداؼ.

 مؤشرات الكفاءة 
 استخداـ ممكف لتحقير الأىداؼ. أفضلتبيف ما إذا كانت الموارد والأنشطة قد استخدمت 

 مؤشرات الأثر 
الحػػػالات المصػػػابة بالحصػػػبة بعػػػد تنظػػػيـ حممػػػة مكافحػػػة ضػػػد  )انخفػػػاضتبػػػيف مػػػدػ الأثػػػر النػػػاتج عػػػف الأنشػػػطة أو البػػػرامج 

 .الحصبة(
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 خطة العمل 8.8
 فػػي ىػػذا القسػػـ تحتػػاج لتقػػديـ خطػػة بمػػا يجػػب تنفيػػذه، كيػػف سػػينظـ العمػػل، ومػػف سػػيقوـ بػػو. ويتطمػػب ذلػػؾ خريطػػة أو جػػدوؿ

 لمخطوط الرئيسية لمعمل.
 

 العمل:الخطوات التالية تقدم لك المعمومات التي يمكن أن تستخدميا في تطوير خطة  1.8.8

 .أُكتب قائمة الأىداؼ المحددة لممشروع 
 .أُكتب قائمة المياـ التي يجب القياـ بيا لإنجاز كل ىدؼ محدد 
 .أُكتب المياـ التي يجب القياـ بيا بالترتيب 
  والمواعيد لتشكيل الجدوؿ.قدر الزمف 
 لأجيػػػػػػػزة، والخػػػػػػػدمات، قػػػػػػػدر المػػػػػػػوارد المطموبػػػػػػػة لتنفيػػػػػػػذ الأنشػػػػػػػطة )كالوقػػػػػػػت، والنقػػػػػػػود، والميػػػػػػػارات، والأفػػػػػػػراد، وا

 . الخ(والمعمومات،.
 .خصص مسئوليات الأفراد للأنشطة المختمفة 

 

 العمل:عناصر خطة  2.8.8
  .ما الذؼ سيتـ عممو 
  .مف سينفذ كل خطوة 
 .متى سيتـ عمل كل خطوة  

  ميمة محددة يجب تنفيذىا لتحقير الأىداؼ المحددة لممشروع. الخطوة:
 

 تقييم خطة العمل:  3.8.8
 ىل الخطوات وضعت بدقة ووضوح؟  .1

  ىل ىذه الخطوات تمثل قائمة مف الأنشطة التي تؤدؼ منطقيا  إلى تحقير اليدؼ؟ 
 ىل تشير إلى مف سيقوـ بتنفيذ كل خطوة؟ 
  ىل الخطوات محددة بوقت؟ 

  متى تبدأ كل خطوة؟ 
 كـ تستغرؽ مف الوقت لإنجازىا؟ 

 ىل يؤدؼ تنفيذ الأنشطة إلى تحقير الأىداؼ المحددة؟ .2
 ىل الخطوات واقعية؟  .3

  ىل تـ إسناد مسؤولية تنفيذ ىذه المياـ إلى عامميف مناسبيف؟ 
 ىل يممكوف المعمومات، والميارات، والقدرات لإنجاز المياـ الموكمة إلييـ؟ 

  قت واقعية؟ىل حدود الو 



إدارة المشاريع وتجنيد الأموال –ضمف مشروع "تعزيز مؤسسات المجتمع المدني نحو التخفيف مف الفقر في قطاع غزة"    5105ديسمبش     

 

53 

 

 المرفقات 4.8.8
ابدأ بافتراض أف القارغ لديو وقت قصير يتسع فقط لقراءة المقترح، ثـ افتػرض أنػؾ اسػتطعت أف تجػذب انتبػاه القػارغ وجعمتػو 
يريد أف يقرأ بعض المعمومات الإضافية، وىذا ىػو الغػرض مػف الملاحػر. ولكػف اسػتخدـ المرفقػات بعنايػة، فقػد لا يػتـ قراءتيػا 

 ة بالمرفقات، لذا يجب إدراج الموضوعات اليامة في المقترح وليس في المرفقات. دائما ، أو قد لا تسمح الجية الممول
 أن:وعمى ذلك فالمرفقات يجب 

 تعكس معمومات عف المؤسسة طالبة المنحة.  .1
 تعكس تقدير لممشروع المقترح.  .2
ولا يجب أف تكوف اسػتجابة  اقتناع كاتبيا بمساندة مؤسستؾ وعمميا. بسبب-المدعمة  الخطابات-أف تكوف مكتوبة  .3

 لطمب الخطاب. 
 تكوف موجية إلى الجية الممولة بدلا مف استخداـ صيغة عامة "إلى مف ييمو الأمر".  .4
ف أمكف المستقبمييف.  .5  تشتمل عمى ممخص بالعامميف الحالييف، وا 
 تشتمل عمى خرائط، رسومات، إحصائيات، وأية مواد أخرػ لـ ترد في المقترح.  .6
 الحسابات الختامية، وغيرىا.  أحدثوصف لمنظمتؾ، خطابات تعاوف،  تضمف:تكما يمكف أف  .7

 

 يجب أن ترسخ الملاحق المفاىيم الواردة في مقترح المشروع. والتالي بعض ما يمكن أن تشتمل عميو المرفقات:
 :الجدول الزمني 

قمػت بػذلؾ جيػدا  فإنػو سػوؼ يسػاعد عمػى عػرض  فػإذا-عػدـ المبالغػة  مػع-حاوؿ وضع الجػدوؿ الزمنػي فػي صػورة رسػومات 
 جدوػ المشروع بصورة ملائمة جدا . عمى اف يتضمف إشارة واضحة إلى الإطار الزمني لتنفيذ كل بند مف بنود النشاط.

 

  المدعمة:الخطابات 
ت لػػدعـ ترغػػب الجيػػات الممولػػة فػػي معرفػػة أف ىنػػاؾ آخػػريف يشػػعروف بمشػػروعؾ بدرجػػة كافيػػة تجعػػل ىػػؤلاء يكتبػػوف خطابػػا

المشػػروع. لػػذا تحػػدث مػػع مػػف تتوقػػع أف يكتػػب لػػؾ خطػػاب ونػػاقش معػػو أىميػػة مػػا يمكػػف أف يركػػز عميػػو الخطػػاب الػػذؼ سػػيقوـ 
 . الدعـ(أف تجتذب مجموعة ذات سمعة مف كاتبي خطابات  )حاوؿبكتابتو لؾ دعـ مشروعؾ. 

ىػػذه الخطابػػات متشػػابية وربمػػا تتسػػبب فػػي وأحػػذر الانػػدفاع فػػي كتابػػة خطابػػات الػػدعـ لمجيػػات المانحػػة لمدرجػػة التػػي تجعػػل 
 أف تكوف خطابات الدعـ حقيقية ولا تستعمميا إذا لـ تكف كذلؾ.  باستخداميا، فيجبإضعاؼ مقترحؾ إذا قمت 

"، ومػف الأفضػل أف تجعػل الخطابػات موجػو مباشػػرة إلػى الجيػة الممولػة، ولا تسػتخدـ خطػاب عػػاـ مثػل " إلػى مػف ييمػو الأمػػر
 مػنيـ.يبدو كما لو أنؾ تتقدـ بيذا المقترح لمعديد مف الجيػات الممولػة وتسػتخدـ نفػس الخطػاب مػع كػل  ذلؾ يجعل الأمر فإف

 وحتى لا يكوف الموقف عمى ىذا النحو تأكد مف أف لكل جية مانحة متوقعة يوجد خطاب خاص بيا. 
ذا كانت ، فاف عدـ كتابة الخطابات أكثرخرػ أو قد تقدمت بمقترح المشروع لجية ممولة أ أنؾالجية الممولة المتوقعة تعمـ  وا 

باسػػـ الجيػػة الممولػػة يعطػػي انطبػػاع بأنػػؾ غيػػر ميػػتـ أو تبػػدؼ قميػػل مػػف الاىتمػػاـ بيػػذه الجيػػة.  كمػػا يمكػػف أف يعطػػي انطبػػاع 
 بأنؾ لا تريد أف تكمف نفسؾ ىذه المشقة، التي تعتبر شيء يسير بالنظر إلى تنفيذ المشروع المقترح. 
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 مكونات إضافية 
 سياؽ الخمفية.  -
 بياف قدرات الجية المتقدمة بمقترح النشاط.  -
 خطة التدريب. -
 المؤشرات.  -
 المخرجات.  -
 الاستراتيجيات. -
 الموارد.  -
 علاقة المخرجات بالأنشطة.  -
 الييكل الوظيفي والوصف الوظيفي لموظائف الرئيسية أو جميع الوظائف.  -
 نظاـ التقارير.  -
 ثر البيئي لممشروع. الأ -

 

  العاممين(:مثال لأحد المكونات الإضافية( 
 استخدـ ىذا القسـ لوصف أدوار مختمف الأفراد الذيف سوؼ ينضموف لمشروعؾ وأىمية كل واحد منيـ.  -
تأكد مف توضيح أف كل دور ميـ وأساسي لنجاح المشروع، وأف كل دور مبني عمى تنفيػذ الأسػاليب المسػتخدمة التػي  -

 وصفيا في المقترح. قمت ب
  أُذكر:عند الحديث عف العامميف  -

  الاسـ 
  المسمى الوظيفي 
  وأية معمومات أخرػ ترػ أنيا ىامة لنجاح مشروعؾ المؤىلات،الخبرة 

 ويتناسبوف تماما  وصف العامميف يجب أف يُشعر الجية الممولة بأنؾ تممؾ عامميف ممتازيف، وممتزميف نحو المشروع،  -
 مع تنفيذ ىذا المشروع.

وتػػذكر أنػػؾ لا تطمػػب فػػي مقتػػرح المشػػروع مػػف الجيػػة الممولػػة أف تثػػر فيػػؾ، فالثقػػة فيمػػا تقتػػرح تعػػود بصػػورة مباشػػرة إلػػى 
 الأفراد الذيف سيعمموف في المشروع، فيـ الذيف يعطوف بدرجة كبيرة الثقة لمجية الممولة في المشروع.  

ذا كنػػػت ستسػػػتخدـ لجػػػاف تحضػػػيرية أو  مجػػػالس أو غيرىػػػا لممسػػػاعدة فػػػي مشػػػروعؾ، فيعتبػػػر ىػػػذا القسػػػـ ىػػػو المكػػػاف وا 
المناسػب لوصػف الكيفيػػة التػي سػػتنظـ بيػا ىػػذه المجموعػة عمميػػا. ومػف الممكػػف أف تكػوف المجػػاف والمجػالس مفيػػدة جػدا  حيػػث 

ف مؤسسػػػات يمكنيػػا حشػػػد الػػدعـ لممشػػػروع، وربػػط المشػػػروع بالمصػػادر المتاحػػػة الأخػػرػ، لػػػذا فػػاحرص عمػػػى ضػػـ أعضػػػاء مػػ
حتػػى تسػػتطيع أف تقمػػص ) ووكػالات مختمفػػة فػػي المجػػاف والمجػالس. وتأكػػد مػػف تحديػػدؾ لمػدة خدمػػة أعضػػاء المجػػاف والمجػالس

 جدوػ(.  أكثرمدة خدمة الأعضاء الذيف لا يبدوف كثيرا  مف المساعدة والاستعانة بآخريف يكوف انضماميـ 
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 التقديرية الميزانية 9.8
بالتكاليف المتوقعة  ماليبياف  فيالخاصة بعرضؾ المقترح بسيطة بحيث يتـ تمخيصيا التقديرية ويمكف أف تكوف الميزانية 

مف صفحة واحدة. أو قد يتطمب العرض عرضا  أكثر تعقيدا  وربما يشتمل عمى صفحة توجز الدعـ المتوقع والدخل 
 لمبنود المختمفة لمتكاليف والعوائد.والممحوظات التفسيرية 

 

  الموازنة 1.9.8
الموازنة ىي خطة صرؼ التمويل في صورة قائمة مف المصاريف والدخل التقديرؼ لتنفيذ المشروع المقترح. وتتكوف 

  - مف:
  .مصاريف مباشرة 
  .مصاريف غير مباشرة 
  نقدية(، )عينيةالمساىمات في تكمفة المشروع. 
  .المصادر المتوقعة لمدخل 

 

 ميزانية المصروفات 2.9.8
عند إعدادؾ لتركيب بنود الميزانية راجع وصف العرض وقـ بإعداد قائمة بجميع بنود العامميف وغيرىا والمتعمقة بعممية 

تستحر إذا ما تـ تمويل المشروع، ولكف أيضا   التيتشغيل المشروع. تأكد مف إعداد قائمة لا تتضمف فقط التكاليف المستجدة 
سيتـ تخصيصيا لممشروع. بعد ذلؾ قـ بحصر التكاليف ذات العلاقة مف قبل  التيأية مصروفات جارية لتمؾ البنود 

مؤسستؾ. وقد يتطمب منؾ الأمر أف تقوـ بتقييـ النسب الخاصة بالتكاليف الجارية  فيالمسئوؿ عف إمساؾ الدفاتر 
قـ العامميف بالمشروع يجب إضافتيا عمى ميزانية المشروع وأية مصروفات تستجد مثل المرتبات لأعضاء طا والتيبمؤسستؾ 

 أعددتيا. التيقمت بتحديدىا بجانب كل بند مف بنود القائمة  التيالذيف لـ يتـ تعيينيـ بعد. قـ يوضع التكاليف 
صورة أرقاـ حسابية  فينياية الأمر  فيقمت بإعدادىا بحيث تظير  التييجب أف تمخص بنود قائمة ميزانيتؾ والحسابات 

تصل إلى  كياتبعتيا  التيتذكرؾ بالكيفية  كير تسجيل الحسابات. ويجب عميؾ الاحتفاظ بيا دفات فيلكل بند مف البنود 
متابعة إعداد العرض المقترح ومناقشتو مع  فيتمؾ الأرقاـ. ويمكف أف تكوف ىذه الدفاتر ذات فائدة بالنسبة لؾ إذا ما رغبت 

شروع بمجرد بدء تنفيذه وا عداد التقارير بعد الانتياء مف منح الجيات الممولة؛ كما أنيا تعتبر وثائر ميمة أيضا  لمراقبة الم
 التمويل.

وعند تواجد تمؾ الدفاتر تحت تصرفؾ تكوف عمى استعداد لإعداد ميزانية التكاليف. وبالنسبة لمعظـ المشروعات، يتعيف أف 
اليامة. كما يجب تفصيل بنود  يتـ تحديد فئات التكاليف إلى مجموعات فرعية، ويتـ اختيارىا بحيث تعكس مجالات الصرؼ

سطر واحد. ويمكنؾ  فيالمصروفات اليامة وتفصيميا ضمف المجموعات الفرعية، ولكف يراعى أف يتـ دمج الفئات الصغيرة 
تقسيـ ميزانية المصروفات إلى بند خاص بالموظفيف وبند لممصروفات غير المتعمقة بأطقـ الموظفيف؛ ويمكف أف تشتمل 

بنود الخاصة بالرواتب والبدلات والحوافز والاستشارييف. ويمكف أيضا  أف تشتمل الفئات الفرعية لممصروفات الفئات الفرعية ال
غير المتعمقة بأطقـ الموظفيف مصروفات السفر والانتقالات والمعدات ومصروفات الطباعة، عمى سبيل المثاؿ القيمة 

 بالدولار مرفقة أماـ كل سطر.
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 وصف الميزانية 3.9.8
الميزانية، ولا يعتبر دائما  مطموبا . فإذا ما  فيبنود غير اعتيادية  أؼيستخدـ الجزء المخصص لسرد وصف الميزانية لتوضيح 

كانت المصروفات بسيطة وواضحة المعالـ وأف الأرقاـ الواردة توضح الوصف بوضوح، فإف التوضيحات تعتبر غير 
 ضرورية.

ذا  طريقة مف طريقتيف. فيمكنؾ تشكيل "ممحوظات عمى  بأؼما رأيت جزء وصف الميزانية بندا  لازما  فيمكنؾ تكويف ىيكمو وا 
 التيالميزانية بدلا  مف التوضيحات  فيتحتل سطور ىذا الجزء  التيالبنود  في رقميالميزانية" مع حاشية تفسيرية ذات شكل 
ذا ما تطمب الأمر توضيحات أكثر عمومية وشمولية يمكنؾ تشكيل شكل الجزء الخاص بوصف  تتخذ شكل البنود الرقمية. وا 

سياؽ  فيحوؿ الشروع ومؤسستؾ تتبع جزءا  آخر  الأساسيصورة نص مستمر. وعميؾ أف تتذكر شكل السرد  فيالميزانية 
 سياؽ سرد وصف الميزانية. فيوليس العرض المقترح 

 

  وممخصيا:ىناك نقاطاً عامة حول الميزانية 
 .لو المانح، أكاف ذلؾ المشروع كمو أـ جزءا  منو دا . بيِّف بوضوح ما تريد أف يموِّ  كف محدَّ
  كف واقعيا . فإذا كنت قد أنجزت إطار عممؾ عمى النحو السميـ، فلا بُدَّ أفَّ لديؾ فكرة حوؿ حجـ المنح المعتادة التي ييبيا

 المانح لمثل ىذا العمل.
 ( في جسـ المشروع، بل ركِّز عمى المجموع لمعائد لكل سنة ولكل فئة عامة، عمى سبيل المثاؿ لا تدخل التفاصيل )التبنيد

 "بناء القدرات" بدلا  مف الغوص في تعداد ورش العمل التدريبية.
 ، ـ صورة عف استراتيجية مشروعؾ المالية؛ مثلا  ممَّف تطمب الدعـ أيضا ، أكاف ىذا الدعـ ماديا  أـ معنويا ومف الذؼ قدَّمو  قدِّ

ذا كانت النية جمع الماؿ مف المستفيديف فعميؾ أف تشرح سبب ذلؾ  وكـ كاف المبمغ أو مقدار الدعـ ومف ساعد، إلخ... وا 
 والطريقة التي ستتبعيا.

 را  الكمفة مف حيث ما تُحدثو مف منافع.-معالجة مسألة الكمفة  المنفعة مبرِّ
 

 بيان الدعم والعائد 4.9.8
 إجماليلا يتطمب الأمر إعداد بياف خاص بالدعـ وبياف العائد بالنسبة لمشروع مف ىذا النمط. وتمثل ميزانية المصروفات 

الدعـ الممنوح المطموب الحصوؿ عميو. ولكف إذا ما تـ تقديـ المنحة بالفعل لصالح المشروع، أو إذا ما كنت تتوقع أف تحقر 
 عميؾ تفصيل تمؾ المعمومات. الذؼأنشطة المشروع عوائد معينة، فإف بياف الدعـ والعائد ىو المكاف 

منح مخصصة؛ وستوضح تمؾ الممحوظة كيف يمكف أف يتـ  لأؼوعند تحديد بنود الدعـ الممنوح، قـ بصياغة ممحوظة 
 فيالمصروفات"  إجماليالدعـ المقدـ الممتزـ بو مف خانة " إجماليتخصيص المنح المقدمة. ويراعى أنو يتعيف أف يتـ حسـ 

 يراد "جمعيا" أو "القيمة المتبقية المطموبة."  التيميزانية المصروفات بحيث تعطيؾ "القيمة 
شخصا   50كنت تتوقع حضور  المثاؿ إذادخل مكتسب عمى أساس بياف الدعـ والدخل. عمى سبيل  أؼر ويتعيف تقدي

ذا كنت تأمل أف يقوـ  10الأربع، وتكوف قيمة التذكرة  المياليكل مف  فيلحضور عرضؾ  شخصا  منيـ بشراء  20دولار، وا 
دولار و  2ر000المصروفات، "مبيعات التذاكر" بقيمة خانة  فيدولارات كل ليمة، فإنو يتعيف إضافة سطريف  5ىدية قيمتيا 

 احتياطيدولار. وتذكر أف تحتفع بدفاتر الحسابات لميزانية المصروفات لديؾ كمصدر  400"مبيعات ىدايا كتب" بقيمة 
 وضعتيا. التييذكرؾ بالافتراضات  لكيلبياف الدعـ والدخل 
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 :طوط العريضةالخ 4.9.8
  .يجب أف تكوف واقعية، ولمتأكد مف واقعية الموازنة، اجعل أحد زملائؾ مف داخل المؤسسة يقوـ بمراجعتيا 
  .يجب أف تتضمف المصاريف المسموح بيا فقط 
  .يجب أف يقابل كل مصروؼ مباشر وغير مباشر بند صرؼ في الميزانية 
  .يجب أف يكوف الإجمالي في حدود الحد الأقصى لممنحة 
  /العامميف عفكف حذرا في وضع قائمة الأدوات المطموبة، فالجية الممولة عادة أكثر ميلا  لتمويل الأفراد 

 تمويل شراء الأدوات، وأكثر ميلا  لتمويل الفئات المستفيدة عف تمويل مصاريف الأفراد/العامميف.
  كبير مف قيمة التمويل في بداية المشروع؟ فأحيانا يكوف مف غير الواقعي أف نتوقع أف ىل تحتاج إلى مبمغ

يبدأ العمل الفعمي في المشروع وصرؼ مبمغ كبير مف التمويل خلاؿ الأشير الأولى لو. لذا يمكنؾ أف تطمب 
تود إنجازه خلاؿ  مبمغ قميل مف المموؿ المحتمل لتمويل المرحمة الأولى مف المشروع، وتحدد في المقترح ما

ىذه المرحمة، وفي ىذه الحالة تستطيع أف تقترح عمى المموؿ أنو يمكنو التوقف بسيولة عف التمويل بعد ىذه 
اتبعت ذلؾ فعميؾ التأكد مف نجاح المرحمة الأولى حتى تحصل عمى  )إذاالمرحمة إذا لـ ينجح المشروع. 

 . الثانية(تمويل لممرحمة 
 ف سنة فيتـ عمل ميزانية منفصمة لكل سنة، بالإضافة إلى الميزانية المجمعة التي إذا كاف المشروع لأكثر م

 يمكف أف تكوف بالإجماليات فقط. 
  ذا لـ تأكد مف الجية الممولة عما إذا كاف ىناؾ بنود معينة لمميزانية تقترح/تطمب الجية الممولة استخداميا؟ وا 

تنظيـ ميزانيتؾ مف خلاؿ وضع بنود تناسب المشروع يكف ىناؾ بنود مقترحة أو مطموب استخداميا فعميؾ 
 الذؼ تقترحو. 

  يجب احتساب قيمة المصاريف المباشرة وغير المباشرة، وطمب قيمة المصروفات غير المباشرة إذا كانت
 )إذا لـ تكف لممؤسسة نسبة ثابتة(.  بذلؾ. لوائح الجية الممولة تسمح 

  ثـ قـ بوضع ىذا الشرح البند(ف جاء إجمالي البند، فيما يستخدـ أي )مفقـ بشرح كل بند مف بنود الميزانية ،
 بعد الميزانية. 

  ،اتبع الخطوط الإرشادية بدقة في إعداد موازنتؾ، وكف متأكدا  أف الموازنة تغطي جميع مصروفات المشروع
تزاـ في وقت يكوف ىذا الال وقد-قبولوفي حالة -وذلؾ لأف مؤسستؾ سوؼ تمتزـ بما جاء في مقترح المشروع 

 العامميف، أو في موارد أخرػ تتجاوز مجرد النواحي المالية فقط.  
 

 الموازنة:تقييم  5.9.8
ولكف يجب أف تكوف ، ىل التكمفة التي تـ تقديرىا معقولة؟ "بالرغـ أف المموؿ لا يتوقع أف تكوف الموازنة دقيقة .1

 . "واقعية
تفصيل الموازنة؟ قدـ تفاصيل كافية توضح أف التمويل سوؼ يتـ صرفو في بنود مسموح بيا ذات  ما ىي درجة .2

 علاقة مباشرة بالمشروع.
 ىل كل البنود الواردة في الموازنة ليا ما يبررىا في المقترح؟  .3
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ف الذؼ ىل وضعت قائمة المصروفات بصورة مناسبة في استمارة/استمارات المموؿ؟ إذا لـ يكف واضحا  المكا .4
 ستوضع بو ىذه القائمة، فلا تتحرج مف الاتصاؿ بالمموؿ وسؤالو عف ذلؾ.

 ىل العمميات الحسابية صحيحة؟ .5
 ىل تستخدـ في الميزانية نفس قيمة المبمغ المطموب مف المموؿ في أماكف أخرػ مف المقترح؟ .6
       

 نماذج لإعداد الموازنة: 6.9.8
 

 8نمىرج ميضانيت القنصليت الفشنسيت
 

PROJECT – General budget 

Source Amount (NIS) Per Cent (%) 

FSD grant  (< 70 %) 

Applicant institution  (> 10 %) 

Beneficiary community (if applicable)   

Other donors (if applicable)   

Total budget  100 % 

 

PROJECT – Indicative detailed budget 

Item Details 
Total budget 

(NIS) 

FSD 

contributio

n (NIS) 

FSD 

contributio

n (EUR) 

Example: Activity 1.3. installation of natural filters  

Material and equipment  

50 natural filters 
50 filters * 1400 

NIS 
70 000 70 000 

 

Salaries  

Contractor (installation of 

filters) 
50h * 100 NIS 5 000 4 000 

 

Trainer on maintenance of 

the filters (for the 

beneficiaries) 

2h * 200 NIS 400 0 

 

Activity 1.1. …  

Material and equipment  

Please specify     

…     

Salaries  

Please specify     

…     

Others  

Please specify     
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…     

Activity 1.2. …  

… … … …  

General costs of the project  

Salaries  

Please specify     

Transports  

Please specify     

Communication  

Please specify     

Visibility (of the project and the French contribution)  

Please specify     

Potential administrative costs ( < 7% of the French contribution)  

Please specify     

Stationeries  

Please specify     

Others  

Please specify     

TOTAL    

 
 

  نموذجERF 


INITIAL BUDGET  
(Please read important guidance at the bottom) 

Description 

Numbe

r of 

Units 

Cost per 

Unit 

(USD) 

Duration 
Time 

Unit 

Amount 

requested 

from ERF 

Other 

contributions 

Total 

project 

budget 

A. STAFF COST 
 

 

 $                             

-      

 $                             

-      

 $                             

-    

 
 

 $                             
-      

 $                             
-      

 $                             
-    

                

                

Staff Category Subtotal   $                 -     $                 -     $                 -    

B. RELIEF ITEMS 
 

 
 $                             
-      

 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

 

 

 $                             

-      

 $                             

-    

 $                             

-    

 $                             

-    

 
 

 $                             
-      

 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

 

 

 $                             

-      

 $                             

-    

 $                             

-    

 $                             

-    

 
 

 $                             
-      

 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

 

 

 $                             

-      

 $                             

-    

 $                             

-    

 $                             

-    
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Relief Items Category Subtotal  $                 -     $                 -     $                 -    

C. OPERATING COST 
 

 
 $                 

-  
 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

 

 

 $                 
  

 $                             

-    

 $                             

-    

 $                             

-    

 
 

 $                 
  

 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

 

 

 $                 
  

 $                             

-    

 $                             

-    

 $                             

-    

 
 

 $                 
  

 $                             
-    

 $                             
-    

 $                             
-    

Operating Cost Category Subtotal  $                 -     $                 -     $                 -    

SUBTOTAL DIRECT COSTS  $                 -      

E. ADMINISTRATIVE COST (Max. 7% of Total Costs)  $                 -      

GRAND TOTAL  $                 -     $                 -     $                 -    

 

F. BREAKDOWN BY CLUSTER/SECTOR 

Sector 

Amount from Grand 

Total requested from 

ERF 

Percentage from Grand Total 

Camp Coordination/Management  $                               -    0% 

Early Recovery  $                               -    0% 

Education  $                               -    0% 

Emergency Shelter and NFIs  $                               -    0% 

Emergency Telecommunications  $                               -    0% 

Food Security  $                               -    0% 

Health   $                               -    0% 

Logistics  $                               -    0% 

Nutrition  $                               -    0% 

Protection  $        

 Water Sanitation Hygiene  $                               -    0% 

Coordination and support services  $                               -    0% 

   $                  -     
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  نموذجMEPI 
  الميزانية التفصيمية 
 

MEPI Local Grants Program 
Budget Narrative 

Organization Name: 

1. Personnel 

# Position Name of Employee 

Monthly or 

Yearly 

Salary/Rate 

% of Work 

Time for 

Project 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(Salary x 

Work Time) 

Cost-Share 

Amount 

(Salary x 

Work Time) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + Cost 

Share Amount) 

        

        

        

 Total Personnel    

 

2. Fringe Benefits 

# Type of Benefit Wage Rate 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(Salary x 

Work Time) 

Cost-Share 

Amount 

(Salary x 

Work Time) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + Cost 

Share Amount) 

 Total Fringe Benefits    
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3. Travel 

# Purpose of Travel 

Item Description 

(Type of Travel 

and Location) 

Number of 

Months/Days 

Unit 

Cost/ 

Rate 

Number 

of 

People 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(No. of Days 

x Unit Cost x 

No. of 

People) 

Cost-Share 

Amount 

(No. of 

Days x Unit 

Cost x No. 

of People) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + 

Cost Share 

Amount) 

         

 Total Travel    

 

4. Equipment (more than $5000/unit) 

# Item  & Purpose Description 
Unit of 

Measure 

Unit 

Cost 

Number 

of Units 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(Unit Cost x 

No. of Units) 

Cost-Share 

Amount 

(Unit Cost x 

No. of Units) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + Cost 

Share Amount) 

 Total Equipment    



5. Supplies 

# Item & Purpose Description 
Unit of 

Measure  

Unit 

Cost 

 

Number 

of Units 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(Unit Cost x 

No. of 

Units) 

Cost-Share 

Amount 

(Unit Cost x 

No. of 

Units) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + Cost 

Share Amount) 

        

 Total Supplies    
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6. Contractual 

# 
Type & Purpose of 

Service 

Name of 

Contractor 

Unit of 

Measure  

Unit 

Cost 

 

Number 

of Units 

Amount 

Requesting 

from MEPI 

(Unit Cost x 

No. of Units) 

Cost-Share 

Amount 

(Unit Cost x 

No. of Units) 

Total Project 

Amount 

(Amount 

Requested + Cost 

Share Amount) 

         

         

 Total Contractual    

 

7. Construction - Not Allowable 



 

8. Other Direct Costs 

# 
Type & Purpose 

of Cost 

Unit of 

Measure  

Unit 

Cost 

 

Number of 

Units 

Amount Requesting 

from MEPI 

(Unit Cost x No. of 

Units) 

Cost-Share 

Amount 

(Unit Cost x No. 

of Units) 

Total Project Amount 

(Amount Requested + Cost 

Share Amount) 

        

        

        

 Total Other Direct Costs    
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9. Total Direct Costs (Totals from lines 1-8) 

 
   

10. Indirect Costs 

 
   

11. Total Costs (lines 9-10) 

 
   



 الميزانية العامة 
 

BUDGET INFORMATION - Non-Construction Programs 
OMB Number: 4040-0006 
Expiration Date: 06/30/2014 

SECTION A - BUDGET SUMMARY 
Grant Program 

Function or 

Activity 

(a) 

Catalog of Federal 

Domestic Assistance 

Number 

(b) 

Estimated Unobligated Funds New or Revised Budget 

Federal 

(c) 
Non-Federal 

(d) 
Federal 

(e) 
Non-Federal 

(f) 
Total 

(g) 

1. 
Middle East Partnership 

Initiative 

19.500 $ $ $ $ $ 

2. 
       

3. 
       

4. 
       

5. Totals  $ $ $ $ $ 
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SECTION B - BUDGET CATEGORIES 

6. Object Class Categories GRANT PROGRAM, FUNCTION OR ACTIVITY Total 
(5) 

(1) 
Middle East Partnership Initiative 

(2) (3) (4)  

a. Personnel 
$ $ $ $ $ 

b. Fringe Benefits 
$    $ 

c. Travel 
$    $ 

d. Equipment 
$    $ 

e. Supplies 
$    $ 

f. Contractual 
$    $ 

g. Construction 
$    $ 

h. Other 
$    $ 

I. Total Direct Charges 
$    $ 

j. Indirect Charges 
$    $ 

k. TOTALS (sum of 6i and 6j) 
$    $ 

       

7. Program Income 
$ $ $ $ $ 
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SECTION C - NON-FEDERAL RESOURCES 

(a) Grant Program (b) Applicant (c) State (d) Other Sources (e)TOTALS 
8. Middle East Partnership Initiative $ $ $ $ 

9.     

10.     

11.     

12. TOTAL (sum of lines 8-11) $ $ $ $ 

SECTION D - FORECASTED CASH NEEDS 

13. Federal 
Total for 1st Year 1st Quarter 2nd Quarter 3rd Quarter 4th Quarter 

$ $ $ $ $ 

14. Non-Federal 
$     

15. TOTAL (sum of lines 13 and 14) $ $ $ $ $ 

SECTION E - BUDGET ESTIMATES OF FEDERAL FUNDS NEEDED FOR BALANCE OF THE PROJECT 

(a) Grant Program FUTURE FUNDING PERIODS (YEARS) 
(b)First (c) Second (d) Third (e) Fourth 

16.  
$ $ $ $ 

17. 
    

18. 
    

19. 
    

20. TOTAL (sum of lines 16 - 19) $ $ $ $ 

SECTION F - OTHER BUDGET INFORMATION 

21. Direct Charges: 103,650 22. Indirect Charges: 

23. Remarks: 
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 البنذ الىحذة تكلفت الىحذة عذد الىحذاث مساهمت المؤسست مساهمت الجهت المستفيذة المجمىع
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 تجنيد الأموال. 9
 

 مقدمة 1.9
تعتمد دارسة اؼ جدوػ اقتصادية لمشروعات الجديدة او التوسعات في المشروعات القائمة عمى مجموعة مف القرارات والتي يكوف 

كل  المشروعات وتكمفةمف بينيا قرارات تتعمر بمصادر الامواؿ او بمعنى اخر مصادر الحصوؿ عمى التمويل اللازـ ليذه 
 .كل مشروع بحسب حجـ وطبيعة المشروع باختلاؼادر وتختمف ىذه المص المصادر،مصدر مف ىذه 

 بمد أؼ في الاقتصادية التنمية يواجييا التي المشكلات أعقد مف يعتبر توسيعيا أو لإنشائيا اللازمة بالأمواؿ المؤسسة إمداد إف
ف الكيفية ،كاف  كل فيو يفكر ما أوؿ ىي بنشاطيا لمقياـ أمواؿ مف تحتاجو ما عمى المؤسسات بيا تحصل التي الطريقة أو وا 

 اقتصادؼ نشاط أؼ ىدؼ يعتبر الذؼ الربح أو العائد يكوف  ما بقدر ويحسف استثماره كبيرا التمويل حجـ يكوف  وبقدر ما مسير،
 .كبيرا
 تحديد عمى أساسا   تتركزوالتي  المشاريع تطوير أو واستخداميا لتشغيل الأمواؿ عمى الحصوؿ ىي لمتمويل التقميدية النظرة إف

 المقومات أحد يشكل التمويل أصبح المعاصر الاقتصاد ففي. متاحة مصادر عدة مف أمواؿ عمى لمحصوؿ مصدر أفضل
 .المنتج الماؿ رأس تمويل لحظة خاصة الماؿ رأس تدعيـوتوسيعيا و  المنتجة القوػ  لتطوير الأساسية

 

 البيئة التمويمية 2.9
 والمصطمحات ذات العلاقة التمويمية والتمويلالبيئة 

  

 :التمويل سوق  1.2.9
 والوسائل النقود فيو تتداوؿ الذؼ النقد سوؽ  ويشمل والإقراض، والشراء بالبيع الأمواؿ ورؤوس النقود تبادؿ خلالو يتـ سوؽ  ىو

 والائتمانية، النقدية السياسة وتنفيذ صياغة عف المسئولة المصرفي الجياز مؤسسات خلاؿ مف قصيرة لآجاؿ والائتمانية النقدية
 الاستثمار لمتطمبات وطويمة متوسطة لآجاؿ الأمواؿ فيو تتداوؿ الذؼ الماؿ رأس وسوؽ 

 

 :التمويل مفيوم 2.2.9
 :يعني التمويل أف عمى يجمعوف  أنيـ إلا لمتمويل، تعريف تقديـ في الباحثيف نظر وجيات تختمف

 

 اللازمة بالأموال المشروع إمداد :أنو عمى البعض يعرفو كما وعام خاص مشروع وتطوير لدفع اللازمة النقدية المبالغ توفير
  إلييا الحاجة أوقات في

 :يمي ما نستخمص التعريفين ىذين خلال ومن
 

 الخدمات.و  السمع وليس النقدية بالمبالغ خاص التمويل – 1
 أقل. ولا أكثر لا المطموبة بالمبالغ التمويل يكوف  أف – 2
 .العامة أو الخاصة المشاريع تطوير ىو لمتمويل الأساسي الغرض – 3
 إليو. الحاجة أوقات في أؼ ،المناسب الوقت في التمويل يقدـ أف – 4
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 فالتمويل خاص، واستخداـ تعريف منيما مصطمح لكل أف إلا الأحياف مف كثير في المالية والإدارة التمويل مفيومي يختمطوقد 
 أنسب مف الأمواؿ عمى الحصوؿ ىي المالية الإدارة بينما المتاحة، المصادر أنسب مف الأمواؿ عمى الحصوؿ عممية ىو

 المالية فالإدارة لمشركة , المالية النواحي كل إدارة أؼ المالية والرقابة التخطيط إلى إضافة ، واستخداميا إدارتيا وحسف المصادر
 تشمل رئيسية حقوؿ أربعة يضـ المعرفة مجالات كأحد التمويل عمـ بينما الشركات في التمويل عمـ لمفاىيـ العممي التطبير ىي

 ىو التمويل أف الحقوؿ ىذه خلاؿ مف الملاحع ومف .الدولي والتمويل الشركات وتمويل والنقدية المالية والأسواؽ الاستثمارات
 شخص كل فإف الحديث الاقتصاد ظل وفي. المنشاة في الأمواؿ عمى الحصوؿ وظيفة مجرد وليس المعرفة مجالات مف مجاؿ

 حجمو، عف النظر بغض أشخاص مف مموّلا   أو لمدولة ممكا   التمويل ىذا كاف سواء الأشكاؿ مف بشكل التمويل مفاىيـ يستخدـ
 .دائـ تطور حالة وفي وديناميكي واسع عمـ ىو التمويل فعمـ

 

  التمويل أىمية 3.9
 السياسة وتتطمب ىذه ،لأفراده الرفاىية تحقير أجل مف تحقيقيا عمى يعمل أو وتنموية يتبعيا اقتصادية سياسة العالـ في بمد لكل

  التمويمية. وقدرات البلاد احتياجات وذلؾ حسب التنموية المشاريع تخطيط والمتمثمة في ليا العريضة الخطوط وضع التنموية
 ،لممشروع الجارؼ  الدـ بمثابة التمويل يعتبر حيث ،وتواصل حياتيا تنمو لكي التمويل إلى تحتاج فإنيا المشروعات وميما تنوعت

 طرير: وذلؾ عف التنموية البلاد سياسة تحقير في فعاؿ دور لو إف التمويل القوؿ نستطيع ىنا ومف
 عمييا: يترتب التي المشاريع لإنجاز اللازمة الأمواؿ رؤوس توفير .1

 البطالة عمى القضاء عمى تؤدؼ جديدة شغل مناصب توفير. 
 البلاد. الاقتصادية التنمية تحقير 
 الدولة. طرؼ مف المسطرة الأىداؼ تحقير 

 ...( العمل السكف، توفير) ليـ المعيشية الوضعية تحسيف طرير عف المجتمع لأفراد الرفاىية تحقير .2
 

 :التمويل مخاطر 4.9
والتي  الإنجاز، تكاليف زيادة في سببا أو تعطيميا في سببا تكوف  مخاطر عدة مشاريعيا تمويل عممية أثناء المؤسسات تواجو قد

 :أنواع ثلاثة إلى عموما المخاطر وتنقسـ ىذه ،قبل مف المؤسسة تتبناىا
 بسبب الإتلاؼ أو الاختلاس إلى الحاؿ بطبيعة معرضة فيي الأولية، المواد أو المخازف  في الموجودة السمع ناحية مف .1

 مادية أخطار بمثابة يعتبر ىذا كل....  المخزف  داخل حرير وقوع بسبب أو الزبائف مف وعدـ طمبيا تخزينيا مدة طوؿ
 المذكورة. الأخطار ىذه جراء الإيرادات ىذه تنخفض بحيث لممؤسسة، المالية الإيرادات عمى كبير بشكل تؤثر

 فإف ثـ ومف أفضل، نتائج إلى الوصوؿ حتى أو مستقبلا المتوقعة الأىداؼ بتحقير يسمح لممؤسسات الجيد التسيير إف .2
 مرغوب غير إضافية تكاليف وتحمل المؤسسة إنجازه مدة تعطيل في يتسبب المشروع مسيرؼ  طرؼ مف التسيير سوء
 .الفنية الأخطار بمثابة التسيير وتعتبر أخطاء فييا،

 ىما: أساسييف نوعيف إلى تنقسـ التي الاقتصادية المخاطر ىو المخاطر مف الثالث النوع .3
 تكاليف ارتفاع الوقت نفس وفي العمل، توقف في والتي تتسبب المشروع لإتماـ اللازمة الموارد كفاية عدـ خطر - أ

 .العمل، .. عف المتوقفيف العماؿ أجور تسديد المثاؿ سبيل عمى نذكر ويمكف أف الإنجاز.
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( س) مف لممؤسسة الصنع التاـ الإنتاج عمى الطمبيات رقـ انخفاض أؼ النيائي المنتج عمى الطمب حجـ تدىور خطر - ب
 منيا: أسباب عدة إلى الطمب، ويعود ذلؾ بيا انخفض التي الوحدات عدد تمثل ف: حيث ف(،-س) إلى وحدة

 وقمة المعمومات. الخبرة نقص بسبب واحتياجات المستيمكيف لرغبات التقدير سوء 
 السوؽ. في الكبيرة المنافسة 
 ليا. مكممة سمعة بوجود إلا صالحة تكوف  لا أو تعمل لا المنتجة السمعة أؼ المنتجة، السمعة في نقص وجود 
 منيا: المخاطر ىذه تخفيض أو بتفادؼ لممؤسسة تسمح طرؽ  عدة ىناؾ وبالمقابل
 محتمل. خطر أؼ لمواجية الميزانية ومخصصات مف احتياطات وضع .1
ودراسات  بحوث عمى الإنفاؽ طرير عف مواجيتو بالإمكاف فإنو ومتطمبات المستيمكيف، لرغبات التقدير سوء يخص فيما .2

 .التسوير
 .التأميف مؤسسات لدػ وذلؾ المخاطر، والحرير وغيرىا مف السرقة أخطار ضد التأميف .3

 

  التمويل أشكال 5.9
 منيا: والتي نذكر لتمويل أشكال عدة ىناك

 

  المباشر غيرو  المباشر التمويل 1.5.9

وسيط  أؼ تدخل والمستثمر دوف والمقترض  المقرض بيف المباشرة العلاقة عف يعبر التمويل مف النوع ىذا :المباشر التمويلأولا / 
 أفراد، مؤسسات،) المقترضيف باختلاؼ يختمف كما متعددة صور يتخذ التمويل مف وىذا النوع مصرفي. غير أو مصرفي مالي
 (.حكومية ىيئات
 مؤسسات مف حتى أو عملائيا مف أو موردييا مف وتسييلات ائتمانية قروض عمى تحصل أف تستطيع: المؤسسات - أ

 يرتبط أف دوف  أمواليـ توظيف في يرغبوف  الذيف المدخريف مف العريض القطاع تخاطب أف يمكف أنيا إلا أخرػ 
 : في تتمثل والصورة ىنا لممؤسسة الاقتصادؼ بالنشاط مباشرة نشاطيـ
 الخاص. أو العاـ للاكتتاب أسيـ إصدار 
 سندات. إصدار 
 التجارؼ  الائتماف . 
 الذاتي. التمويل 
 الخ...الاعتماد تسييلات 

 خلاؿ والمؤسسات مف الأفراد مف الاقتراض طرير عف المباشر التمويل إلى الأحياف بعض في الحكومة تمجأ الحكومة: - ب
 أذونات نجد السندات ىذه ومف أىـ متباينة وأسعار فائدة مختمفة زمنية مدد ذات الأشكاؿ متعددة سندات إصدار
 ... الخزينة
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والبنوؾ  المالية الأسواؽ والمتمثمة في المباشرة غير وأساليب التمويل طرؽ  كل عف النوع ىذا يعبر :المباشر غير التمويل ثانيا /
 مالييف. وسطاء فييا التي المالية المصادر كل أؼ

 ذات الاقتصادية الوحدات مف المالية المدخرات بتجميع وبعض البنوؾ، المالية السوؽ  في ثميفمالمت فالماليي الوسطاء يقوـ حيث
 توفر أف تحاوؿ الوسيطة المالية فالمؤسسات تحتاجيا، التي الاقتصادية الوحدات عمى المالية الادخارات ىذا توزع ثـ الفائض،

 .التمويل ومتطمبات مصادر الادخار مصادر متطمبات بيف
 الاستيراد عمميات في عادة والتي تستعمل ضمانات شكل في والتي تكوف  الأخرػ  المباشرة غير التمويل أشكاؿ وىناؾ بعض
 .الخ... المستندؼ التحصيل المستندؼ، الاعتماد والتصدير مثل

 

 :والتمويل الدولي المحمي التمويل 2.5.9

والييئات  المالية السوؽ  وتمويل مصدر الداخمية والمؤسسات المالية السوؽ  مصدره تمويل إلى التمويل مف النوع ىذا مثل ينقسـ
 الدولية. المالية
 المصادر وىو يضـ المحمية والأسواؽ المالية المالية المؤسسات عمى التمويل مف النوع ىذا مثل يعتمد المحمي: التمويل أولا /

 التمويل مف وىذا النوع( الخ... أنواعيا وتجارية بمختمف مالية أوراؽ أنواعيا، بمختمف قروض) المحمية المباشرة غير ة المباشر
 .الحكومية الييئات مف أكثر الاقتصادية المؤسسات قطاع يخدـ

 والييئات المالية البورصات، مثل الدولية المالية الأسواؽ عمى الأولى بالدرجة يعتمد التمويل مف النوع ىذا الدولي: التمويلثانيا / 
 إلى بالإضافة الإقميمية، والتعمير وبعض المؤسسات للإنشاء العالمي البنؾ أو الدولي النقد صندوؽ  مثل الإقميمية، أو الدولية
 الأوروبي الاتحاد أطمقو الذؼ ميدا لبرنامج بالنسبة الحاؿ ىو ما مثل استثمارات أو إعانات شكل في التي الدولية التمويمية البرامج

 الأورو متوسطية. الشراكة إطار في
 

 خطوات الحصول عمى التمويل =8:
: نقطتيف عمى يعتمد بصراحة والموضوع الكثير، يتوقع مثمما مستحيل وليس الصعوبة متوسط أمر تمويل عمى الحصوؿ أف

 بو موثوؽ  غير لشخص مادؼ دعـ تقديـ يتـ أف يمكف فلا المقترحة. الفكرة جودة ىي والثانية التمويل، طالب شخصية ىي الأولى
 يحيط والفشل جيد، بشكل مدروسة غير فكرتو مشروع تمويل يمكف لا كذلؾ،. إطلاقا   المقترح المجاؿ في خبرة لو ليس شخص أو
 :بالأسيل ابتداءاؾ المتوفرة الخيارات إليكـ. زىيدة وأرباحيا ومنتشرة مكررة فكرة أو صوب، كل مف بيا

 الخيار ىذا طبعا   الخاص، وبجيدؾ بفموسؾ مشروعؾ تموؿ أف حاوؿ البداية في: Bootstrapping  شخصي تمويل .1
 الجيبيف. خالي يكوف  الفكرة صاحب الأوقات معظـ في ولكف الكاممة، ممكيتؾ عمى الحفاظ مف يمكنؾ لأنو الأفضل ىو

 أؼ مقابل، بدوف  الفكرة صاحب بمساعدة والأقارب الأصدقاء يقوـ عادة: Family & Friends – والأصدقاء الأقارب .2
 مفضل التمويل مف النوع ىذا. الوفي الصدير أو الغني العـ مف تشجيعية ىبة أحيانا   أو أرباح، بدوف  ديف تقديـ يتـ

 .كافي وغير صغير يكوف  عادة ولكنو
. والجديدة الصغيرة لممشاريع ومساعدات منح يقدـ تنموؼ  برنامج أؼ عف أبحث: Grants & Awards – وجوائز منح .3

 ممتاز التمويل مف النوع ىذا طبعا ،. منحة أو جائزة عمى لمحصوؿ فييا المشاركة يمكنؾ تجارية مسابقات ىناؾ أيضا  
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 إلى الانتقاؿ قبل التمويل مف النوع ىذا عف البحث عميؾ يجب لكف. ما نوعا   صعب عميو الحصوؿ لكف كبير، وحجمو
 .الأخرػ  الخيارات

 حاضنات تسمى مفيد مجاني دعـ تقدـ كثيرة مؤسسات ىناؾ: Business Incubators – الأعماؿ حاضنات .4
 عمييـ وأعرض المؤسسات ىذه إحدػ إلى تقدـ. العربي الوطف بمداف معظـ في الحاضنات ىذه انتشرت وقد الأعماؿ،
 والبعض كثيرة، أخرػ  وخدمات مجاني مكتب منحؾ وسيتـ مشروعؾ، بتبني الحاضنة ستقوـ قبولؾ، تـ إذا. مشروعؾ

 .مشروعؾ عمى التركيز عمى يعينؾ متواضع راتب لؾ يقدـ منيا
 يكوف  القروض ىذه حجـ. ربوية غير حسنة قروض تقدـ إسلامية بنوؾ ىناؾ: Islamic Loans – الحسنة القروض .5

 القروض ىذه تتميز أيضا ،. الشركة عمى العبء مف تخفف وبالتالي أرباح أؼ تحمل لا لأنيا مفيدة ولكنيا صغير، عادة
 .المشروع في ممكيتؾ مف تنقص لا بأنيا

 لديو وأيضا   نفسو، المجاؿ في خبرة لديو يكوف  لؾ شريؾ عف أبحث: Partnership – مادؼ دعـ عمى مبنية شراكة .6
 الماؿ، مف أكثر لديو يكوف  أف يفضل إذ فقط، المادؼ لمدعـ شريؾ عمى تحصل ألا حاوؿ. المشروع تمويل عمى قدرة
 مف أسيل بالشراكة شخص إقناع عادة. المشروع تفيد واسعة علاقات لديو أو بالجيد مساعدتؾ عمى قادر يكوف  قد مثلا  
 .والأرباح الممكية في لؾ مشارؾ يصبح الشريؾ أف إذ ممكيتؾ، عف التنازؿ تبدأ ىنا. شركة أقناع

 الربح ليس الأكبر ىميـ المستثمريف مف النوع ىذا أف ىو الحقيقي المعنى: Angel Investing – المطيف التمويل .7
نما فقط، المادؼ  شبكات ىناؾ. المحمي الاقتصاد تنمية في والمساعدة مشاريع إطلاؽ عمى الشباب مساعدة وا 

 مف النوع ىذا لتقديـ المستعديف والناجحيف التجار مف الكثير ىناؾ وأيضا   العربي، الوطف في المجاؿ ىذا في متخصصة
 مف جزء مقابل مادؼ دعـ بتوفير المستثمر يقوـ التمويل، مف النوع ىذا في. لطيفيف مموليف أنيـ معرفتيـ دوف  التمويل
 علاقاتيـ عبر المشروع صاحب بمساعدة المموليف يقوـ وعادة نسبيا ، كبير يكوف  التمويل ىذا حجـ. الشركة ممكية

 .الواسعة
 في البنؾ يدخل حيث المشاركة، خدمة تقدـ الإسلامية البنوؾ : بعضIslamic Mishawaka البنكية المشاركة .8

 مف جزء البنؾ يأخذ وفيو ربوؼ، غير التمويل مف النوع ىذا طبعا  . والمخاطرة والربح الخسارة يحتمل كشريؾ المشروع
 .قبل مف أجربو لـ ولكني الأعماؿ لرواد مناسب فيو عنو سمعت ما وعمى الممكية،

 مف النوع وىذا الجرؼء، الاستثمار في متخصصيف وأفراد شركات ىناؾ: Venture Capital – الجرؼء التمويل .9
 جزء عف التنازؿ يتطمب لأنو المشروع صاحب عمى وأثقل بالحجـ أكبر يكوف  ولكنو المطيف، لمتمويل مشابو الاستثمار

 كبير ماليا رأس ولكف خيالية، وأرباحيا كبيرة مشروعؾ فكرة كانت إف%(. 50 مف أكثر أحيانا  ) الشركة ممكية مف كبير
 بطرؽ  المشروع مساعدة عمى قدرة وليا واسعة علاقات ليا تكوف  عادة الشركات ىذه. الأنسب ىو الخيار ىذا جدا ،
 المستثمرة الشركة ىدؼ ويكوف  ،(سنوات 5 عادة) محددة فترة لو يكوف  التمويل مف النوع ىذا أف بالذكر الجدير. كثيرة
 .البورصة في الشركة اكتتاب أو سنوات 5 بعد الفكرة أو المشروع بيع ىو

 ولكنيا الجرؼء بالاستثمار جدا   شبيو وىي الإسلامية، البنوؾ خدمات مف نوع ىي البنكية المضاربة :البنكية المضاربة .10
  . البنوؾ قبل مف تتـ
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 مف البنوؾ تطمبيا التي الربوية الأرباح خط وىو الأحمر، الخط ىنا: Micro Loans – والأصغر الصغيرة القروض .11
 صغيرة الربوية نسبتيا تكوف  عادة الصغيرة القروض. وتجارية دينية لأسباب التمويل مف النوع بيذا نصحي لا. المقترض

 .مشاريعيـ إطلاؽ عمى الشباب لمساعدة جدا  
 مف تراكمية. ربوية نسب مقابل لممقترضيف البنوؾ تقدميا التي العادية القروض ىذه: Bank Loans الربوية القروض .12

 بعض تأخر بسبب الربوؼ  التراكـ عممية بدأت فمو شركتؾ، إفلاس سبب ىي القروض ىذه تكوف  قد التجارية، الناحية
 .قريبا   شركتؾ إفلاس لإعلاف فاستعد المتوقعة، الأرباح
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 مسار تقديم الحصول عمى دعم مالي
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقذيم المقتشح
 المؤسست المانحت

 صشف المنحت

 صياساث فنيت وإداسيت للمؤسست اتخار القشاس

دساست اللجنت المقشسة في 

المؤسست للتىصياث واتخار 

 القشاساث
لجنت فنيت لذساست 

 المقتشح

تقذيمه إلى حكىمت المؤسست 

 المانحت لأخز المىافقت

 تىقيع الاتفاقيت
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 تعريف الممول ومقترح التمويل .01
 الممول 1.10

لا لف تصل الي نتائج ايجابية في تمويل مشاريعيا  فلا بد , يجب أف تتوجو المؤسسة بمقترح التمويل الي المموؿ الصحيح وا 
واىتمامات كل مموؿ وتعمل عمى ربط  تاف تعمل المؤسسة عمى وضع قوائـ بالمموليف الموجوديف والمحتمميف , واختصاصا
 الاطار العاـ لممشروع الذؼ تسعى الي تمويمو مع ىذه التخصصات والاىتمامات.

 

 مقترح التمويل 2.10
تحتاجيا لذلؾ  ىو وثيقة تعدىا المؤسسة وتحتوؼ عمى مشروع ما والإجراءات التي تقوـ بيا المؤسسة لتنفيذه والموازنة التي

وتقدـ ىذه الوثيقة الي جية تمويمية بيدؼ الحصوؿ عمى الأمواؿ اللازمة لتنفيذ المشروع . ويعتبر مقترح التمويل مف الطرؽ 
 .الشائعة التي تستخدميا الجمعيات لتوفير الموارد المالية اللازمة لممشروع

 

  أنواع المقترحات 3.10
 .مقترحات لتنفيذ برامج معينة مف قبل المنظمات غير الحكومية مثل برامج محو الأمية 
 . مقترحات لتمويل الأبحاث والدراسات 
 .مقترحات لتمويل الدعـ الفني 
 .مقترحات لتمويل التشبيؾ بيف المنظمات 
 مقترحات لتحسيف البنية التحتية لممنظمات كإضافة بناء .... الخ 

 

 العمل مع الممولينآليات  4.10

 :معرفة اتجاىات وميول الممولين 
بل يجب اف تتعرؼ عمى الاجراءات  وحسب،يجب اف لا تنحصر معرفة المؤسسة بمجاؿ اىتماـ واختصاص الجية الممولة 

فيناؾ العديد مف الجيات التمويمية التي تتبع نماذج خاصة في كتابة مقترحات  التمويل،التي تتبعيا ىذه الجية في منح 
 التمويل.

فقد يكوف اقل بكثير مف الموازنة التي يحتاجيا  الجيات،يجب اف تتعرؼ المؤسسة كذلؾ عمى حجـ التمويل الذؼ تمنحو ىذه 
 وعمى المؤسسة معرفة الأوقات المناسبة لتقديـ طمبات التمويل لممؤسسة. لتنفيذه،المشروع 

وبالتالي لف يتـ اعتماد مقترح  مثلا،فمف المحتمل اف تتقدـ المؤسسة بمشروع بيئي مثلا الي جية تمويمية تيتـ بالطفل 
اف تتعرؼ المؤسسة عمى اىتمامات وبالتالي يجب  البيئية،التمويل مف ىذه الجية التمويمية بسبب عدـ اىتماميا بالقضايا 

 خلاؿ:وذلؾ مف  المحتمميف،المموليف 
 

 دراسة الممولين  
حيث أف ارساؿ  عميو،كمما خصصت المنظمة المزيد مف الوقت للإعداد والتخطيط كمما زادت امكانية نجاحيا في الحصوؿ 

ء قائـ عمى أساس التكيف الي الجيات الممولة لـ يعد طريقة فعالة في تنمية مقترح أو عرض غير مدروس او توجيو ندا
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فالمسالة في الواقع تتعمر بمعرفة المنظمة لما ىو ملائـ  التمويل،ومف غير المحتمل اف تنجح في الحصوؿ عمى  الموارد،
 .المموؿ(ليا وملائـ لمجيات الداعمة او الممولة ويمكف القوؿ باختصار )اعرؼ 

 

 انحالم اعرف 
 :او المموؿ المانح عف معرفتو عميؾ ينبغي لما مظيراف ثمَّة

 والاىتمامات؛ والرسالة الغايات حيث مف المانح يريده ما تفيـ أف عميؾ 
 إلخ والتوقيت، التنظيمي، لمنموذج العممية التفاصيل تعرؼ أف عميؾ... 

رفعميؾ أف ت  البيع مجاؿ في يعمل شخصٍ  فأؼُّ  ".بيع" عممية يكوف  أف يتعدػ لا لمتمويل اقتراح مشروع صياغة أف تذكَّ
 والمانحوف . المرتقب الشارؼ  يريد ماذا تعرؼ أف عميؾ شيءٍ، بيع تريد عندما أنَّو يُخبرؾ أف يمكنو( بالمفرؽ ) بالتجزئة

 .حقيـ مف وذلؾ الخاص، عمميـ برنامج ولدييـ ،"مشتروف "
 

 المانحون؟ يريد ماذا 
 :تشمل التي الأمور من طائفة يريدون  المانحين معظم
 ر، وأف حسابٌ  لأمواليـ يُحسَب أف يريدوف  أنيـ إذ – فرقا   تُحدث أو أثرا   تترؾ أف  الذؼ العمل يكوف  أف أؼ تُقدَّ

لونو  .كذلؾ أنو الآخريف مف يُرػ  أف يريدوف  كما ناجحا ، يموِّ
 والمعمومات الفيـ وكذلؾ المعرفة تُكتَسَبَ  أف. 
 المختارة تدخُّلاتيـ إلى مُضافة قيمة بذلؾ تُحدَث وأف والمعمومات، والفيـ المعرفة تشارُؾ يتـ أف. 
 المعيَّف المنطقة أو البمد أو الإقميـ أو العالـ إلى بالنسبة مشكلات يعتبرونو ما معالجة في نفوذىـ يتزايد أف. 

 التمويمي؟ مشروعؾ لكتابة تستعد فيما إليؾ، بالنسبة ىذا يعني ماذا
 منظمتؾ كانت فإذا. لممانح التي تمؾ عف كثيرا   مختمفة   تكوف  أف يمكنيا لا أجندتكـ أفَّ  شيء، كل مف وأىـ أولا   يعني، إنو
 .المثاؿ سبيل عمى كنيسي، مانح إلى التمويمي مشروعؾ ترسل أف المعقوؿ مف فميس الإجياض تشريع تؤيد
ؼ أف شأنو مف إياه دعمو بأفَّ  المانح يقنع أف يجب مشروعؾ أفَّ  أيضا ، ذلؾ، يعني كما لٍ  إلى يؤدِّ  مف ناجحٍ، يمكِّنو تدخُّ

 أنَّو يعني وىذا. نظرائيـ مع يتماىوف  فالناس. عمييا التأثير المانح يريد التي الجيات كذلؾ ويُرضي فيو، بالمشاركة الافتخار
  .جافا   ممخَّصا   يكوف  وألا إنسانية، بصبغة يتَّسـ تجعمو أف يجب التمويمي مقترحؾ( تصوغ) تكتب عندما
 مف واختبروه تعمَّموه بما الآخريف مشاركة خلاؿ مف قيمة إضافة عمى قادروف  بأنَّيـ يشعروا أف المانحيف معظـ سيريد كما

صوف " سوؼ أنَّيـ يعني وىذا. بدور فييا اضطمعوا سابقة وتدخُّلات مشروعات  تمؾ تمويل في يرغبوف  وسوؼ ،"يتخصَّ
صيـ تُلائِـ التي المشروعات  .تخصُّ

 أف أو" شرائو" في يرغب المانح تجعل بطريقة وتقديمو لمشروعؾ المناسب اختيار أمكنؾ المانح، عف المزيد عرفت وكمَّما
 .حصة فيو لو تكوف 
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 ما مانح   عن تعرفو أن يجب ما إليك باختصار: 
 ولقبو. بو تتَّصل أف يجب الذؼ الشخص واسـ الإلكتروني البريد وعنواف والفاكس الياتف وأرقاـ والعنواف الاسـ 

 عمى المانح موقع مف أو الشركة، ىاتف مركز مف عمييا الحصوؿ يمكنؾ التي الأولية المعمومات ىي وىذه
 .المدني المجتمع منظمات في زملائؾ مف أو الياتف، دليل مف أو ،"الإنترنت"

 ؿ كاف إذا وما الاىتماـ، ىذا مجالات ذلؾ في بما واىتمامو، وميمتو المانح أىداؼ  معينة جغرافية مناطر يموِّ
ؿ وماذا العامة، التمويل معايير ىي وما فحسب،  المعمومات مف النوع ىذا عمى الحصوؿ ويمكنؾ ذلؾ؟ غير يموِّ

 .المدني المجتمع منظمات في زملائؾ عف فضلا   السنوؼ، التقرير كتيب مف أو" الإنترنت" مف
 عادة؟ المانح بيا يتبرَّع التي اليبة حجـ ما 
 التمويمي مشروعؾ تقديمؾ بعد الوقت مف يستغرقو وكـ القرار، صنع عممية في المانح إجراءات ىي ما. 
 تقديميا مواعيد أو وتواريخ المشروعات في النظر مواعيد. 
 توجييية مبادغ ثمَّة ىل أو مشروعؾ، تقديمؾ لدػ تستخدمو أف المانح يريدؾ معيَّف نموذج أو تصميـ ثمَّة ىل 

 عمى الحصوؿ يطمبوف  المانحيف بعض أف عمى. نموذجؾ استخداـ يمكنؾ أنَّو أو اتِّباعيا، عميؾ ينبغي معينة
 أرادوا لو فيما مبدئيٍّ  قرارٍ  اتِّخاذ فرصة ليـ يتيح فيذا متكاملا ؛ مشروعا   يطمبوا أف قبل موجز، أولي مقترح مشروع
ل  .تفصيلا   أكثر مفاوضات في معؾ الانخراط عدـ أو التدخُّ

 تتكمَّـ أف يمزمؾ فقد ولذا ؛المسئوؿ موظفو أو المشروع مسئوؿ مف ىي المعمومات ىذه كل عمى لمحصوؿ وسيمة أفضل ولعلَّ 
لي الاتصاؿ وىذا. تمييديا   معو تجتمع أو ىاتفيا   بو تتَّصل أو شخص إلى د وقد الأىمية؛ في غاية الأوَّ  العلاقة ليجة يحدِّ

 .وطبيعتيا
 

 نصائح الخبراء في التمويل  
  حيث اف  تمويلا، بإعطائؾينصح خبراء تدبير التمويل بأف لا تبدأ جيودؾ بتدبير التمويل بسؤاؿ احدػ الجيات

 والتخطيط.% عمى الاعداد 80التدبير الناجح يعتمد بنسبة 
 واحتجت  التنفيذ منتصف في معينة مشكمة حدوث فعند حاجتؾ. مف أكثر اطمب ثـ بدقة، المالية احتياجاتؾ احسب

   وأردت المزيد. فيو طمعت أنؾ سيظف البداية في بالتمويل ومف قاـ أصعب، تمويمؾ سيكوف  الماؿ، لبعض حينيا
 بنقدىا يقوـ حتى لمشروعؾ الجدوػ  دراسة وأعرض عميو ستمولؾ، أنو تظف مخيمتؾ في جية ممولو لأبعد اذىب 

 الجدوػ. دراسة ممف في الخمل أماكف منيا لتعرؼ مجانية استشارة فيذه طمبؾ. رفض أسباب ويعرض عميؾ
 

 خطوات دراسة الممولين 
وىناؾ خطوات ميمة  جيدة،دراسة المموليف ىي الواجبات التي يجب اف تقوـ بيا لمتعرؼ عمى المموليف واستكشافيـ بطريقة 

 الدراسة:يجب العمل بيا لعمل ىذه 
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  اكتشاف مصادر التمويل 
 في:تتنوع مصادر التمويل وأشكاليا ويمكف حصرىا 

  الأفراد 
  المؤسسات 
  الييئات الحكومية 
 المنظمات والوكالات الدولية 
 الشركات 

 

 الممولين اىتمام مجالات: 
 أف يجب بل تمويل، كمصادر معرفتيـ مجرد مف أكثر تفعل أف عميؾ فأف لمنظمتؾ، المحتمميف المموليف تحدد أف أردت إذا

 تقديـ مف أخرؼ  جية ويمنع ما برنامج أو مشروع حوؿ لمنظمتؾ تمويلا تقدـ ىذه التمويل جية يجعل ؼما لذ نفسؾ تسأؿ
  التمويل؟
 أف كما بأنو تماما تدرؾ السؤاليف ىذيف عمي وبإجابتؾ ذاؾ؟ أو المموؿ ىذا تجذب أف يمكف التي والقضايا الجوانب ماىي

 ممولة منظمة أؼ تستطيع ولا بتمويميا، تيتـ معينة مجالات التمويل أيضا لجيات فاف معينة، اىتماـ مجالات لمنظمتؾ
 مف قميل عدد عمي الأكثر عمى أو واحد موضوع عمى تركز منيا كل فأف ولذلؾ البشر، وقضايا مشاكل كافة عمى التركيز

 الموضوعات
 

  الممولين:مجالات اىتمام  أكثرأمثمة عمى 
  كبار السف ... الأطفاؿ، الشباب، كالمرأة،مجالات بشرية 
  معينة.مجالات جغرافية كبمد معيف او منطقة جغرافية 
  الاعاقة البطالة، كالفقر،الاىتماـ بنوع معيف مف القضايا ... 

 

اكتشاف 
مصادر 
 التمويل

البحث 
عن 
مجالات 
اهتمام 
 الممول

البحث 
عن القيم 
المحركة 
 للممول

البحث 
عن دوافع 
الجهة 
 الممولة

دراسة 
شروط 
 التمويل
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 الممولة الجياتودوافع  المحركة القيم عن البحث 

وعميؾ كجزء ىاـ مف دراستؾ لممموؿ أف تبحث عف  بيا،لكل مموؿ أو جية تمويل مجموعة مف القيـ التي تتبناىا وتؤمف 
 القيـ الخاصة بكل مموؿ محتمل حصمت عميو مف بحثؾ عف مصادر التمويل. 

البشرية  المواردعند النظر الي جيات التمويل المحتممة التي تحيط بالمنظمة يجب اف يكوف لدػ القائميف عمى تنمية 
لممنظمة فيـ جيد بالعوامل التي تدفع الناس لمنح الماؿ وكذلؾ العوائر التي تحد مف ىذه المنح وفيما يمي قائمة ببعض 

 وعوائقو:دوافع منح الماؿ 
 عوائق منح المال دوافع منح المال

 الالتزاـ بقضية ما
الأخلاقي الديني ـالالتزا  

 الحاجة الي الظيور أماـ الناس
 الاعجاب بطريقة الطمب
 الثقة بأشخاص محدديف

 عدـ الموافقة عمى طبيعة العمل
 الخوؼ مف اساءة استعماؿ الأمواؿ

 ضعف الجيود المبذولة
 

 
 من أىم محركات الممول لتنفيذ التمويل: 

 
  الاىتمامConcern: 

 الميتمة المنظمات أو الأفراد يدفع الأطفاؿ. ضد العنف أو كاللاجئيف معينة بقضية أو مثلا، كالبيئة ما بموضوع فالاىتماـ
 الماؿ. لمنح الدوافع أىـ مف الدافع ىذا ويعد بيا، تؤمف التي القضية تجاه ما ءشي لعمل
 
 
 

دوافع 
 الممول

 الاهتمام

القيام 
 بالواجب

 الضرائب
الخبرة 
 الشخصية

الفائدة 
 الشخصية 
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 بالواجب القيام Duty: 
 جيدة الحياة باف الشعور أو فقراء، والآخروف  أغنياء أننا ففكرة الماؿ، منح دوافع مف الثانية المرتبة في الدافع ىذا يأتي

 واجبنا فمف لذا ذلؾ، الآخريف لدػ ليس بينما مريحة وحياة جيدا ودخلا عملا لدينا لأنو أو منزلا، لامتلاكنا لنا بالنسبة
 الأفراد. لدػ والإنسانية الدينية القيـ الدافع ىذا ويعزز ومساندتنا، دعمنا إلى بحاجة ىـ مف أو الفقراء مساعدة كأغنياء

 الشخصية الخبرة Personal Experience:   
 لمنح أقوػ  دافعا لديو يصبح المرض، بذلؾ لديو المقربيف مف أو عائمتو أفراد مف أحدا أو ما، بمرض شخص يصاب عندما
 المرض. ىذا بمكافحة معينة لجية أو ما لشخص الماؿ
 الشخصية الفائدة Personal Benefit: 

 مرموقة علاقة مع شخصية علاقة كإقامة معينة فائدة أو ما مصمحة لتحقير الماؿ لمنح تمجا الجيات أو الأشخاص بعض
 أو المنظمة مطوية عمى كجية أو كشخص المموؿ اسـ ذكر مثلا أو معينة، مصالح تحقير ذلؾ وراء مف تأمل المنظمة في
 المنظمة. تصدرىا التي المطبوعات مف أؼ
 الضرائب Tax: 
 الماؿ منح عمى والمنظمات الأشخاص تشجع التي العوامل إحدػ ولكنيا الماؿ لمنح الأساسية الدوافع مف الضرائب تعد لا

 منيا. التخفيف أو الضرائب مف الإعفاء مف أملا الخيرية المنظمات أو للأشخاص
 

 التمويل وشروط أنماط دراسة  
 ومنيا:التي يعرؼ منيا متطمبات وشروط كل مموؿ  المموؿ،وىي الخطوة الخيرة في دراسة 

 .فحص طبيعة التمويل الذؼ سبر تقديمو لجيات أخرػ 
  الممولة مجالات المشاريع والبرامج 
  أنماط التمويل الجغرافي وأية عوامل أخرػ ليا علاقة بالمموليف 

 السابقة،ويتـ ذلؾ مف خلاؿ دراسة الأوراؽ والنشرات الخاصة بالجيات الممولة لموصوؿ لممعمومات حوؿ أنماط التمويل 
 الممولة.بالإضافة الي الخطوات العريضة التي تذكرىا الجية 

 

 الممولين: أفضل استيداف 
ىي الخطوات التنفيذية التي تأتي بعد دراسة المموؿ والتي تيدؼ الي الوصوؿ الي أفضل جيات التمويل والعمل عمى تحويل 

 التنفيذية:جيات التمويل المحتممة الي جيات تمويل فعمية وفيما يمي الخطوات 
 الممولة الجيات أفضل اختيار. 
 المختارة التمويل جيات تييئة. 
 المموليف مع شخصية علاقة بناء. 
 كتابة بياف قدرات المنظمة. 
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 :أنواع مختمفة من الوكالات التمويمية 
 العيوب المزايا نوع الوكالة

 ما يكوف لدييا الكثير مف الأمواؿغالبا    الحكومة
  قد تكوف مفيدة في المسائل المتعمقة بالسياسات

 والوصوؿ، إلخ...
  إذا كاف المشروع يناسب استراتيجية الحكومة فقد

 يد ىذا مف إمكانية الأثر المُجدؼيز 

  عممية التقدـ بالطمب غالبا  ما تتسـ
 بيروقراطية وتستغرؽ وقتا  طويلا  بال

  ىناؾ سوػ غالبا  ما يتأخر الدفع وليس
 مف المرونة القميل جدا  

  وط الطمبات يمكنيا أف تكوف معقدةشر 
 غالبا  ما تشارؾ في أجندة التنمية والأخلاقيات  الكنائس

 التي لدػ منظمات المجتمع المدني
  لجية كيفية عادة تتَّسـ بقدر كبير مف المرونة

ؿ  التمويل وماذا تموِّ

  عادة ما تعتمد عمى قواعدىا الشعبية لجمع
تكوف فَّ الأمواؿ قد الأمواؿ، ممَّا يعني أ

 محدودة و/أو خاضعة لمتقمبات
  صات مف تحصل أحيانا  عمى المخصَّ

رات التي تحدث في الحكومات وتخضع لتغيي
 سياسات الحكومة

 مبالغ كبيرة مف الأمواؿ لتمنحيا لدييا  مؤسسات عائمية كبيرة
  مسائل المجتمع الموظفوف محترفوف، ويفيموف

 المدني واىتماماتو
  توجييات واضحة بشأف ما يمكف تمويمو.لدييا 
 الاستعداد لمتشارؾ 
 لدييا خبرة دولية 

 قد تكوف عممية تقديـ الطمب طويمة 
 ةيمكف أف تكوف شروط تقديـ الطمبات معقد 
 قد تتغيَّر الأولويات 

مؤسسات عائمية 
 صغيرة

 ميمة والتزاما  شخصيا  كثيرا  ما تشكل علاقات ح
 بمنظمة ما

 ماذج والعمميةكثر مرونة حياؿ النأ 
  لو فيماأكثر مرونة  يتعمر بما تموِّ

  الذيف ليس موظفوىا محترفيف كأولئؾ
 يعمموف في الشركات الكبيرة

 قد لا تممؾ أموالا  كثيرة 
 ميـ  قد تضطمع العلاقات الشخصية بدور

 )كما يمكنيا أف تكوف مفيدة(
تمويل مف شركات 

 كبيرة
 لدييا مبالغ كبيرة لتتبرع بيا 
 يكوف لدييا موظفوف محترفوف ا  ما غالب 
  عادة يكوف مطمبيا واضحا  حياؿ التدابير التي

 وليس لدييا أغراض خفية تريد،

 غالبا  ما تتغيَّر أولوياتيا 
  تود أحيانا  تمثيميا في المجمسقد 
  غالبا  ما تكوف حساسة جدا  حياؿ أؼ شيء

 يمكف أف يبعد المعنييف الآخريف
تمويل مف شركات 

 صغيرة
  غير رسميةمقاربة 
 تيتـ بمشروعات محميّة 
 العلاقات الشخصية ميمة 
 تتسـ الأجندة عادة بالوضوح 

 لا يوجد ماؿ كثير 
 الاىتماـ محدود 
  قد لا يكوف ىناؾ تمويل إذا افتُقر إلى

 العلاقات الشخصية!
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 لماذا يساعد التفكير بأنواع الوكالات التمويمية المختمفة؟ 
ف مف مقارنة مشروعؾ بمراعاة مصالح كل وكالة واىتماماتيا والمبالغ التي قد تكوف متوفرة  منيا. وقد  لدػ كللأنَّؾ ستتمكَّ

تتوقع، أيضا ، بعض المشكلات التي قد تحدث. إذا كنت لا تممؾ الكثير مف الخبرة، يمكف أف يكوف مف المفيد التكمُّـ مع 
 يـ مع مختمف أنواع الوكالات.منظمات مجتمع مدني أخرػ حوؿ تجارب

 

 الممولة الجيات أفضل اختيار 
 التالية:لاختيار أفضل المموليف عميؾ القياـ بالعمميات 

  استعراض جيات التمويل التي قمت بحصرىا. 
  مجالات اىتماـ كل جية. 
 القيـ المحركة لمجيات الممولة. 
  الجيات الممولة دوافع. 
 أنماط وشروط الجيات الممولة. 

 

 تييئة جيات التمويل المختارة 
ينبغي عميؾ اف تنمي او تيي   التمويل،الفرص لمتقدـ الييا بطمب  أفضلبعد اختيار الجيات الممولة التي يحتمل اف تتيح 

  لمتمويل.الجية المانحة  ازدادتىذا الاحتماؿ ونعني ىنا بالتييئة 
 

 شروط الممولين لمنح التمويل لممؤسسات: 

 
  

ذات أهداف 
وسياسات 
واضحة 
 ومكتوبة 

لديها هيكل 
 تنظيمي واضح 

تتبع اجراءات 
 مكتوبة وموثقة

لديها ادارة 
 فعالة وشفافية

لديها تقارير 
معدة عن 
تقاريرها 

 السابقة والحالية
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 أسس البحث عن المؤسسات الداعمة 
 اىتماماتيا تكوف  التي المؤسسة تمؾ عف بالأساس ابحث الدعـ، عمى لمحصوؿ ليا مقترح لتقديـ مؤسسة عف البحث عند

 : مراعاتيا يجب التي الأسس أىـ ومف. مؤسستؾ مع ومتوافقة متماشية وأولوياتيا
 المؤسسة؟ تمؾ اىتماـ مجالات ىي ما .1
 ؟(الخ…  محددة مشاريع دعـ عاـ، دعـ) المؤسسة تمؾ تقدمو التي الدعـ نوع ما .2
  فمسطيف؟ في مشاريع بدعـ المؤسسة قامت ىل .3
  بمؤسستؾ؟ شبيية مؤسسات المؤسسة دعمت ىل .4
  منيا؟ دعما   تمقت التي المؤسسات تمؾ بعض تعرؼ ىل .5
 .المقترح كتابة قبل ببعضيا الاتصاؿ المفيد مف إيجابيا   الجواب كاف إذا .6
  خاصة؟ تحديدات الداعمة لممؤسسة ىل .7
 المؤسسة؟ لتمؾ المقترحات لتقديـ النيائية المواعيد ىي ما .8
 الحصول عمى الدعم المالي ىو جزء من العممية 

 من الجية الداعمة                               من مقدم المقترح                 






 
 
 
 
 

 ىذه علاقة شراكة بين الجية الممولة التي توفر الوسيمة
 وبين الجية مقدمة المقترح التي تقوم بالعمل















 
 

 التأثير المباشر/ بعيد الأمد/ التأثير الواسع لمعمل عمى
 المستفيديف/ المجتمع المحمي/ المجتمع الكمي

ACTIVES 

 الوذخلات الدهذ/الوهارات/الوصادر الذعنالوالي

ترناهحالعولالوشروعأو الأنشطة  

نتائحالعول RESULTS  OUTPUTS  الوخرخات 

 IMPACT   تأثيرالنتائح الوخرخات الوخرخات
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 :إليك بعض الأمور التي تمزمك لبناء علاقة متينة مع المانح 
  أنو بموافقتو عمى دعـ مشروعؾ إنما ىو يبدؼ تقديره لعممؾ. عبَّر عف شكرؾ لممانح عمى رده الإيجابي؛ ذلؾ

ر التزامو ومساندتو.  عميؾ أف ترد بطريقة تُظير معيا لممانح أنؾ مقدِّ
  أبرِ المانح عمى عمـ بآخر ما يجرؼ في سياؽ المشروع و/أو المنظمة؛ وىذا يعني إرساؿ تقارير ومعمومات قد تيـ

كنت قد أعددت نفسؾ جيدا ، سيكوف بإمكانؾ القياـ بعممية وضع المانح أماـ المانح بانتظاـ وبصورة دورية. إذا 
مثلا : "كما نعمـ فأنتـ تدعموف أعمالا  مشابية في دوؿ نامية أخرػ، ولذا فإننا نعتقد أنكـ  بسيولة.صورة ما تقوـ بو 

 قد تيتموف بدراستنا المتعمقة بػ "مشروع أيتاـ الإيدز".
 نوا مف الحضور. – ادعُ المانحيف إلى أنشطتؾ ف كنت تعتقد بأنيـ لف يتمكَّ  حتى وا 
  لبِّ متطمبات المانح مف حيث تقديـ التقارير. فيذا يعني توفير المعمومات الصحيحة )سردا  وماليا ( بالشكل

ف في مفكرتؾ  ف التواريخ لتقديـ التقارير. دوِّ الصحيح وفي الوقت المناسب. وبمجرد توقيعؾ العقد مع المانح دوِّ
لتاريخ قبل الموعد بشير، لتكوف جاىزة في الوقت المُعيَّف. ضَع آليات لجمع المعمومات التي ستكوف مطموبة. أنت ا

 بحاجة إلى نظاـ رصد وتقويـ ]راجع "الدليل الإرشادؼ" المتعمر بػ "الرصد والتقويـ"(. احتفع بالوثائر المطموبة.
 استعداد للإجابة عمى أسئمة وتنظيـ رحلات ميدانية و/ أو  كف جاىزا  لعقد اجتماعات مع ممثمي المانح. كف عمى

شرح التفاصيل. حيثما أمكنؾ، أحضر ممثمي المانح إلى الميداف ليتمكنوا مف الاجتماع بالناس الذيف يساعدىـ 
 المانح.

 .أبرِ الاتصاؿ مفتوحا  في كل الأوقات 
 مو. إذا كنت أعددت نفسؾ، ستعرؼ ما يريده المانح. قد تسأؿ:  تأكَّد مف معرفة ما يأممو المانح مف العلاقة وقدِّ

"ماذا يمكف أف نفعل لمساعدتؾ في عممؾ؟". قد تكوف معمومات أو المشاركة في مؤتمرات أو تبادؿ الخبرات؛ 
 وبذلؾ تصبح علاقة المانح/ المشروع شراكة حقيقية.

 .تذكر دائما  أنو بخدمتؾ مانحيؾ، فإنؾ تُرسِي أسس علاقات طويمة الأمد 
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