
مقدمة عن دورة إدارة المشاع للمبتدئين:

تعتبر إدارة المشاع من المهاات الأساسية التي يجب أن يتقنها كل محترف يسعى لتحقيق أهداف العمل بكفاءة وفعالية.
وتهدف دورة إدارة المشاع للمبتدئين إلى تويد المشاركين بالمعرفة الأساسية والأدوات الضوة التي تمكنهم من إدارة

المشاع بنجاح منذ الماحل الأولية للمشوع وحتى مرحلة إغلاقه.

تغطي هذه الدورة التدية مفاهيم أساسية حول تخطيط المشاع، نظيم الموارد، التحكم بالتكاليف، وإدارة المخاطر. كما
تركز الدورة على تطور مهاات التواصل والتنسيق ين فق العمل لضمان نفيذ المشوع بنجاح وتحقيق أهدافه المحددة.

ستاح للمشاركين فرصة التعرف على أفضل الممارسات العالمية في إدارة المشاع، واستخدام أدوات وتقنيات حديثة
ومناسبة ليئات العمل المتغيرة والمتسارعة. هذه الدورة تعد مناسبة لكل من رغب في بناء أساس قوي للانطلاق في مجال

إدارة المشاع باحتافية.

الفئات المستهدفة:

تستهدف دورة إدارة المشاع للمبتدئين الأشخاص والمهنين الذن يسعون لاكتساب المعرفة والمهاات الأساسية في
مجال إدارة المشاع، من ينهم:

الموظفون الجدد الذن رغبون في التخصص في مجال إدارة المشاع.
الخجون الجدد الذن بحثون عن فرص وظيفية في إدارة المشاع.

المساعدون الإداون الذن يشاركون في نفيذ المهام التنظيمية في المشاع.
المداء التنفيذون الذن رغبون في توسيع معرفتهم حول المشاع.

أصحاب الأعمال الصغيرة الذن يسعون لإدارة مشاعهم بكفاءة وفعالية.
العاملون في الفق الفنية الذن يدون فهم كيفية إدارة المشاع بشكل أفضل.

الأفاد المهتمون بالحصول على شهادة معتمدة في إدارة المشاع في المستقبل.
العاملون في مجالات مثل التسوق، الموارد البشة، أو تكنولوجيا المعلومات الذن رغبون في التعرف على جوانب

إدارة المشاع.
أي شخص يسعى لتعلم المبادئ الأساسية لإدارة المشاع وكيفية تطيقها في الحياة العملية.

أهداف الدورة التدية:

بنهاية هذه الدورة التدية، سيكون المشاركون قادن على:

التعرف على مفهوم إدارة المشاع وأهميتها في المؤسسات.
شح دورة حياة المشوع وماحله الأساسية بوضوح وفعالية.

التميز ين إدارة العمليات اليومية وإدارة المشاع.
التعرف على الأدوات الأساسية اللازمة لبدء مشوع ناجح.

تطور القدرة على إعداد خطط عمل متكاملة للمشاع الصغيرة.
تعلم كيفية نظيم المهام وتوع الموارد ين فق العمل بفعالية.



اكتساب مهاات متابعة سير العمل وضمان التقدم المستمر في المشوع.
تطور القدرة على تقيم المخاطر المحتملة في المشوع ووضع خطط للتعامل معها.

فهم كيفية التواصل بفعالية مع أصحاب المصلحة في المشوع.
تعز مهاات القيادة واخاذ القاات في يئة المشوع.

تحليل أسباب نجاح أو فشل المشاع السابقة والاستفادة منها لتحسين الأداء في المشاع المستقبلية.
تطيق مبادئ إدارة الوقت والتكلفة لضمان الالتام بالجداول الزمنية والميانيات المالية للمشاع.

التعرف على مبادئ استخدام بامج إدارة المشاع الرقمية لادة الكفاءة والفعالية.
بناء القدرة على إغلاق المشوع بكفاءة، وتوثيق الدوس المستفادة منه.

الكفاءات المستهدفة:

سيكتسب المشاركون من خلال هذه الدورة مجموعة من الكفاءات الأساسية التي تشمل:

القدرة على تخطيط ونظيم المشاع بشكل فعال.
مهارة توع الأدوار والمهام ضمن فق العمل.

القدرة على إدارة الوقت والموارد بفعالية لضمان إنجاز المهام في الوقت المحدد.
مهارة تحليل المخاطر ووضع خطط للطوارئ.

تحسين مهاات التواصل الفعال مع كافة الأطاف المعنية بالمشوع.
تطيق مبادئ القيادة والتوجيه ضمن سياق المشوع.

القدرة على متابعة التقدم وضمان تحقيق الأهداف المرحلية المحددة.
استخدام الأدوات الرقمية الحديثة في إدارة المشاع.

إغلاق المشاع بنجاح وتحقيق رضا العملاء وأصحاب المصلحة.

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: مقدمة إلى إدارة المشاع

التعف بالمفهوم الأساسي للمشوع وأهميته في عالم الأعمال.
التميز ين المشاع والعمليات الإداة اليومية.

دور مدر المشوع ومسؤولياه الأساسية في المشاع.
ماحل دورة حياة المشوع بالتفصيل وكيفية التعامل مع كل مرحلة.

.Agileو Waterfall ع مثلاض الأطر والمنهجيات الأساسية في إدارة المشااستع
أهمية مواءمة المشاع مع الأهداف الاستايجية للمؤسسة.

مفاهيم الجودة وإدارة التغير ضمن المشاع.
المبادئ الأخلاقية والسلوكيات المهنية في إدارة المشاع.

عرض أمثلة عملية على تطيقات إدارة المشاع الناجحة في الحياة العملية.

 



الوحدة الثانية: تخطيط المشوع

تحديد نطاق المشوع وأهدافه بدقة منذ البداية.
إعداد هيكل تجزئة العمل (WBS) لبناء خطة المشوع بشكل واضح.

تقدر الوقت والموارد اللازمة لكل نشاط ضمن المشوع.
إعداد جدول زمني تفصيلي باستخدام أدوات وتقنيات حديثة.

تقدر التكاليف ووضع موازنة تقدية للمشوع.
تحديد وتوثيق المخاطر المحتملة للمشوع ووضع خطط مناسبة للتعامل معها.

تحديد أصحاب المصلحة وتحليل متطلباهم وتوقعاهم.
إعداد خطط التواصل الداخلي والخارجي لضمان التنسيق ين الفق وأصحاب المصلحة.

تطور خطة إدارة الجودة وضمان الامثال لأعلى المعاير.

الوحدة الثالثة: نفيذ المشوع وإدارته

بناء وتشكيل فق العمل بكفاءة وتحفيزهم لتحقيق الأهداف.
توع المهام والمسؤوليات ين أعضاء الفق وفقًا للخطط الموضوعة.

تطيق مهاات القيادة الفعالة ضمن المشوع لضمان نفيذه بنجاح.
نفيذ خطة التواصل ومتابعة التقار الدوة مع الفق وأصحاب المصلحة.

ماقبة سير العمل لضمان الالتام بالجداول الزمنية والتكلفة المحددة.
إدارة التغيات الطارئة والطلبات الجديدة خلال نفيذ المشوع.

إدارة العقود والموردن وضمان التامهم بشوط المشوع.
نظيم الاجتماعات الدوة وحل المشكلات التي قد تظهر أناء التنفيذ.

متابعة الالتام بمعاير الجودة والتأكد من تحقيقها في كافة ماحل التنفيذ.

الوحدة الابعة: ماقبة ومتابعة المشوع

قياس الأداء باستخدام مؤشات الأداء الرئيسية (KPIs) لتبع تقدم المشوع.
مقارنة التقدم الفعلي مع المخطط الزمني والمالي وتحليل الفجوات.

تحليل أسباب الانحافات وتصحيحها بما يضمن استقار المشوع.
إدارة التغيات بطقة منظمة لضمان استماة المشوع.

متابعة وإدارة المخاطر المتجددة أناء نفيذ المشوع.
تعز الشفافية مع أصحاب المصلحة من خلال تقار دوة تواكب التقدم.

استخدام بامج إدارة المشاع لماقبة الأداء والتأكد من سير العمل وفقًا للخطة.
تطيق إجاءات تقيم الأداء لأعضاء الفق لضمان تحقيق الأهداف المحددة.

توثيق المستجدات والتعديلات لضمان نجاح المشوع على المدى البعيد.

الوحدة الخامسة: إغلاق المشوع وتقيم النتائج



معاير إغلاق المشوع بطقة رسمية ومنظمة.
إعداد التقار النهائية وتوثيق تائج المشوع بشكل شامل.

ماجعة وتقيم نجاح المشوع مقارنة بالأهداف المحددة منذ البداية.
إدارة تسليم مخرجات المشوع للعملاء أو المستخدمين وفقًا للمتطلبات.

استخلاص الدوس المستفادة من المشوع وتحليل الأداء.
تخطيط المرحلة الاتقالية لما بعد المشوع وتحديد التوجهات المستقبلية.

تعز علاقات العمل التي تم بناؤها خلال المشوع للاستفادة منها في المشاع المستقبلية.
أرشفة المستندات والملفات الخاصة بالمشوع بشكل منهجي.

تقدر جهود الفق وتكم الأداء المتميز لرفع المعنويات.

خلاصة وتوصيات الدورة التدية:

تعد دورة إدارة المشاع للمبتدئين خطوة أساسية لبناء مسار مهني ناجح في هذا المجال الحيوي. من خلال المحتوى الغني
والأمثلة العملية التي تقدمها الدورة، سيكون المشاركون قادن على تطيق المفاهيم الأساسية لإدارة المشاع في

مشاعهم الواقعية بشكل احتافي.

ننصح المتدرين بالاستمار في تطور مهااهم من خلال ممارسة إدارة مشاع صغيرة في البداية لاكتساب الخبرة العملية.
كما تشجع الدورة المشاركين على استكمال مسيرتهم المهنية بالحصول على شهادات احتافية في إدارة المشاع، مما يعز

فرص التميز الوظيفي والتطور المستمر في هذا المجال.


