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 الدليل هدف 
 

من  الةفع  بمشاركة إلى مساعدة جمعيات المرأة العمانية على تصميم مشروع تنموي  هدفي

هذا الدليل ساعد ي بحيث ،وأولويات المجتمع المشروع اهذ بين أهداف تفاقالاالمجتمع تضمن 

مع بما يتفق  ،ليوم المرأة العمانيةاتتقدم بها  تصميم مشروعاتها التيالجمعيات على تحسين 

  .المنظمات غير الحكومية معايير المنح الخاصة بمركز خدمات

وة نحو تصميم مشروع مبني على تقدير بيد المتدربة خطوة خط ا الدليلمن خلال هذونأخذ 

 ،والتعرف على المشكلة وصياغتها ،على ماهية جمع البيانات وتحليلهاو ،حتياجات المجتمعيةالا

للمشروع والمؤشرات اللازمة المحددة هداف لأالهدف العام واالمساعدة على وضع كما نحاول 

والتخطيط لعملية  المتابعة والتقييم ساليبألى التعرف على إبالإضافة  ،إليهاللتحقق من الوصول 

لتدريبات على صياغة بعض ا دليلقدم اليكما  ،قياس العائد من المشروع وأثره على المجتمع

 ع النهائية. اريالمش

تم اعتماد هذا الدليل من قبل وزارة التنمية الاجتماعية بالتعاون بين جمعية المرأة العمانية و

ية تطوير مقترح المشروع بعض الارشادات اللازمة لعمل وفي الختام نقدم بمسقط والوزارة

 .للمشروع الصيغة النهائيةكتابة لى إوالوصول 
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  -المحتوى: 
 

 هدف الدليل وكيف نستخدمه. مقدمة:
 تصميم المشروع التنموي: الأول:القسم  

 ؟المشروعتصميم ما هو  -
  .التخطيط لتصميم المشروع -
  ؟ة المشروعماهي دورة حيا -
 .وات مرحلة تصميم المشروعخط -
 مراحل تدبير تمويل المشروع وعلاقتها بمرحلة التصميم. -
 تقدير الاحتياجات. -
 مختلف مراحل تصميم المشروع. البيانات فيجمع طرق  -
 .التعرف على المشكلة وتحديدها -
 .اصياغتهو أساليب تحليل المشكلات -
 .وضع الأهداف العامة -
 .اختيار البدائل -
  .ليةتفصيوضع الأهداف ال -
 .تصميم الأنشطة -
 .وقياس الأثر تحديد أساليب المتابعة والتقييم -
 .وضع المؤشرات ووسائل التحقق -
  .الاستمرارية -
 .وضع خطة المشروع -
 وضع الموازنة. -
 تطوير تصميم المشروع. -

 
 المشروع التنموي: كتابة مقترح الثاني:القسم 

 قواعد عامة لكتابة المقترح. -
 مكونات مقترح المشروع. -
 ر مسودة مقترح المشروع.تطوي -
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 ؟المشروعما هو 
 

يعرف المشروع على أنه عملية استثمارية تتكون من مجموعة متكاملة من الأنشطة تنفذ خلال فترة 
موجهة لخدمة أهداف مرغوبـة ومحددة ومتفق وخدمية زمنية محددة وحسب تصاميم وطاقات إنتاجية 

  عليها.  
تمعات والمنظمات بشكل متوازن سواء أكانت هذه المشاريع تعتبر المشاريع أحد وسائل تطوير المج

من التنمية الشاملة للأفراد والمنظمات للارتقاء  قا  وتأتي فلسفة المشروع انطلا ،خدميةربحية أم 
سواء في تقييمها أو إدارتها أو الإشراف على شؤونها فلا بد أن  بالطاقات. أما العاملين في المشاريع

وأن يتمتعوا بامتلاك  ،سية تتعلق باختيار المشروع وإدارته وتوجيه مواردهيتمتعوا بمهارات أسا
معلومات أساسية مرتبطـة بغرض المشروع ومراحله وكيفية تخطيطه وتنظيم عناصره وتقييم أنشطته.  

  
في ظل ندرة الموارد والمخصصات فقد أصبح دور المشاريع أكثر أهمية، حيث أنها تساعد في تجزئة و

وتحويل الأفكار إلى واقع عملي يعزز من وسائل الإدارة ومتابعتها وتفعيل ، لخدمية والربحيةالنشاطات ا
 مثل لها. الأستخدام الااستخدام الموارد والوصول إلى حالات 

 
 : هيوللتمييز بين المشروع ومجالات إدارية أخرى هنالك أربعة خصائص تميز المشروع 

 
 م تحديدها ضمن إطار منظم.  المشاريع تبدأ من مشكلة أو حاجة معينة، يت  
 المشاريع تتضمن الاستثمار الأمثل للموارد في ظل وجود أهداف محددة وندرة في الموارد.   
 المشاريع تتميز بالخصوصية فهي غالبا فريدة في نوعها أو أهدافها الخاصة.   
   الأبعاد:المشاريع لها أهداف ثلاثية   

   .وجود برنامج زمني محدد 
 دة. وجود موازنة محد 
  .وجود أهداف محددة وأداء مرغوب 

 
عملية مخططة بنظام تهدف إلى تحقيق أهداف  أنهوبشكل عام نستطيع تعريف المشروع على 

 موصوفة مسبقا ضمن موازنة محددة ووقت معرف بداية ونهاية.  
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 : ؟تصميم المشروعما هو  •
إلىى مجموعىة الإجىراءات التىي " للإشارة تصميم المشروع "أو يستخدم البعض " تخطيط المشروع "  

السىبل  أفضىلجمىع المعلومىات حىول أحىد القضىايا ومحاولىة وضىع ليقوم خلالها فرد أو مجموعىة أفىراد 
لىورة الصىورة التىي سىيكون عليهىا وذلك مىن خىلال اسىتخدام أسىاليب متنوعىة تسىاعد فىي ب ،للتصدي لها
 –تتىاح فىرم مشىاركة أطىراف خارجيىة  الأفضىل أنومىن ، بما في ذلك تخصىي  المىوارد ،المشروع

 الخ.   .، ..الشركاءو ،ة الشعبيةالقاعد، وكالمستفيدين ،ضمن فريق تصميم المشروع –خارج الجمعية 
 

تأتي في مرحلة تالية لعملية تصميم  -مقترح النشاط   –أن كتابة مقترح المشروع جدير ذكره بمن ال
وتتضمن عملية كتابة مقترح المشروع وضع المشروع في صورة مكتوبة مع إضافة  ،المشروع

 ،مقدمة النشاطو ،الملخ  التنفيذي :المكونات التي لم يتم التعرض لها في تصميم المشروع مثل
 وغيرها.   ،وقدرات الجمعية ،المرفقاتو
 

 المشروع:التخطيط لتصميم 
 التخطيط لتصميمن لذلك فإ ،كبيرة وجهات كثيرةإلى جهود المشروع تحتاج عملية تصميم      

من طرف أو مشارك في عملية تصميم  أكثرالمشروع يعتبر مسألة جوهرية بل حتمية نظرا  وجود 
وبرغم أنه قد يتم  ،بعضها البعضمهام المتشابكة والمترابطة مع ير من الالمشروع التي تتضمن الكث

ذلك قد يؤدى إلى استنزاف الكثير من الوقت والجهد،  بها فإنتجاهل هذه المرحلة، ولكن إذا لم يتم القيام 
 لا تؤتي بالثمار المرجوة بعد الجهد والعناء المبذول فيها. التصميم قدكما أن الجهود المبذولة في عملية 

 
  المشروع:خطوات تصميم 

 .تشكيل فريق العمل في تصميم المشروع -
 .وضع خطة العمل في تصميم المشروع -
 البيانات وتحليل البيانات  احتياجات جمعتقدير  -
 وضع الأهداف والأنشطة وتصميم أساليب المتابعة والتقييم -
  .وضع خطط العمل -
  .وضع الموازنات -
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 ؟دورة حياة المشروعما هي 
 

وهذا الأمىر يسىاعد فىي ، روع دورة حياة خاصة به تنطلق من نقطـة ما وتنتهي عند نقطة أخرىلكل مش
 ،وتطىىوير يليىىات اسىىتدامته ،وتحليىىل أسىىباب نجاحىىه المحتملىىة ،دارتىىهإتنظىىيم تفكيرنىىا بالمشىىروع وكيفيىىة 

أحىىد هىىذه و ،المشىىروعات وحىىاولوا تصىىنيف مراحلهىىاوهنالىىك العديىىد مىىن الأفىىراد الىىذين تعىىاملوا مىىع 
والتىي تحقىق  ،صنيفات يتعامل مىع المشىروع علىى أنىه مجموعىة مىن الخطىوات المتتابعىة والمتسلسىلةالت

مرورا بمجموعة من  ،وتبدأ هذه الخطوات من وجود حاجة ما وتنتهي بالتقييم ،الهدف من هذا المشروع
 .المراحل التي تتمثل في التخطيط والتنظيم والتنفيذ والتقييم

ته وتستمر حتى بعد الانتهاء من تنفيذ أنشط فيه،وع منذ لحظة التفكير دورة حياة المشرتبدأ       
لمراحل التي يمر بها المشروع والخطوات التي تتم ا استعراضفإن  لتاليباو ،بعد انتهائه همرحلة تقييمو

  .مشروعاليمكن من خلالها استيضاح مرحلة تصميم المشروع في إطار دورة حياة  في كل مرحلة
 

  التخطيط:مرحلة 
  .تقدير الاحتياجات -
  .تحديد المشكلة وتحليلها -
 .وضع الأهداف العامة -
 .وضع الأهداف الخاصة -
  .اختيار الأنشطة -
  .تصميم أساليب المتابعة والتقييم -
  .وضع خطة العمل -
  .وضع الموازنة -

 
   التنفيذ:مرحلة 

 .أو أقل( )سنويةوضع الخطط التنفيذية  -
  .تنفيذ الأنشطة -
  .متابعة الأنشطة -
 .مراجعة الأنشطة -
-  

  المشروع:مرحلة إتمام 
  .كتابة التقرير النهائي -
 .تقيم المشروع -
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  كالتالي:وبناءاً على ما سبق يمكن النظر إلى دورة حياة المشروع 
 .مرحلة تصميم المشروع -
 .مرحلة كتابة المشروع -
 .مرحلة تدبير التمويل للمشروع -
 .مرحلة تنفيذ المشروع -
 .مرحلة إتمام المشروع -
 مرحلة تقييم المشروع -

 
  .ا تم الإشارة إليه سابقا  ذلك مع احتفاظ كل مرحلة بما تشمله من خطوات تفصيلية كم

 
  – الدليل:خطوات تصميم المشروع كما يقترحها 

  .تقدير الاحتياجات -
 .تحديد أولويات المشكلات -
 .تحديد المشكلة التي سيتصدى لها المشروع -
  .تحليل المشكلة التي سيتصدى لها المشروع -
  .وضع وتحليل الهدف العام -
  .اختيار الحل من البدائل المطروحة -
  .الأهداف المحددةوضع  -
 .وضع المؤشرات ووسائل التحقق -
  .تحديد الأنشطة -
  .تحديد أساليب المتابعة والتقييم -
  .وضع خطة العمل -
  .وضع الموازنة -
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 تقدير الاحتياجات
 

 المجتمع: مراحل تقدير احتياجات 
 الاحتياجات.ة عن مقدم -
 .جمع البيانات -
 .وعرض البياناتتحليل  -
 .عمل قائمة المشكلات -
 .تحديد الأولويات -
 .وضع التوصيات -
 

 ؟:والمجتمعيةما هي الاحتياجات الفردية 
ترتبط احتياجات المجتمع بصفة عامة بالاحتياجىات العامىة للأفىراد، حيىث أن الأفىراد هىم الوحىدة         

ع تطىور مى المجتمع من حيث تطورها وأولوياتىهوتتشابه احتياجات  ،التي يتكون منها المجتمعالأساسية 
فمىىا يكىىاد الفىىرد أو  ،بدرجىىة كبيىىرة فهىىي متغيىىرة ومتجىىددة بصىىورة لا نهائيىىة احتياجىىات الفىىرد وأولوياتىىه

الحاجىىات شىىكل توضىىيحي لاحتياجىىات الفىىرد يبىىين  ، وهنىىاىخىىرأ المجتمىىع أن يلبىىي احتيىىاج إلا وتظهىىر
  .الإنسانية وتطورها

 
 

وترى أن هناك احتياج لها، فقد  ،ربما يكون لديك العديد من الأفكار حول المشروعات التي تود تنفيذها
، أو توفير الصالحة للشربمياه الأو توفير  ،خفض الفقرأو ل ،ض الأميةترى أن هناك احتياج لخف

ه يجب أن يكون في أعلى درجات سلم أنولكن أي  كان اختيارك ف، خدمات للمعاقين، أو غيرها
نى لك ذلك إلا إذا أشركت المجتمع في اختيار المشروع الذي ولن يتس ،الأولويات الخاصة بالمجتمع

  .سوف تقترح تنفيذه
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 تقدير الاحتياجات
 

 المجتمع: مراحل تقدير احتياجات 
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 .عمل قائمة المشكلات -
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ع تطىور مى المجتمع من حيث تطورها وأولوياتىهوتتشابه احتياجات  ،التي يتكون منها المجتمعالأساسية 
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وترى أن هناك احتياج لها، فقد  ،ربما يكون لديك العديد من الأفكار حول المشروعات التي تود تنفيذها
، أو توفير الصالحة للشربمياه الأو توفير  ،خفض الفقرأو ل ،ض الأميةترى أن هناك احتياج لخف

ه يجب أن يكون في أعلى درجات سلم أنولكن أي  كان اختيارك ف، خدمات للمعاقين، أو غيرها
نى لك ذلك إلا إذا أشركت المجتمع في اختيار المشروع الذي ولن يتس ،الأولويات الخاصة بالمجتمع

  .سوف تقترح تنفيذه
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العادة على تجاهلهم كالنساء  التي جرتتجاهل الفئات  تجنباحرم على  ةالوللقيام بتقدير احتياجات فع  
لىي  لهىم صىوت مسىموع فىي  المجتمىع الىذينمن الذين يعيشون على هامش  والشيوخ والفقراء وغيرهم

واجعلهىم يشىعرون أن المشىروع الىذي سىيتم التخطىيط لىه هىو مشىروع  ،القرارات التىي تتعلىق بىالمجتمع
ومىا اختىرت مىن أسىاليب  ،طىت مىن أنشىطةطجمعت مىن بيانىات ومىا خ فللتأكد من صحة ما ،خام بهم
راك المجتمىع فىي هىذه إن أهمية اشو ،مناسبتها أو صحتها كه في تأكيدراوع إلى المجتمع واشيجب الرج

وقىد يكىون ، بها شيئا جوهريىا   لتزامالاوع لها مميزاتها التي تجعل من المرحلة المبكرة في اختيار المشر
إجىىراءات  العصىىف الىىذهني مىىن الوسىىائل الجيىىدة فىىي اسىىتثارة مشىىاركة المجتمىىع نظىىرا لمىىا يتميىىز بىىه مىىن

  .لى درجات عالية من المشاركةشجع عومبادئ ت
 

م تحولت إلى مشروعات فاشالة لأنهاا لام ترتكاز علاى فهام وتحدياد ثإن الأمثلة عديدة حول أفكار جيدة 
   .جيد للاحتياجات الفعلية

 
فيجىىب أن تقىىوم  ،عىن احتيىىاج حقيقىي لمجتمىىع معىين المقترحىة يعبىىرولمعرفىة أي نىىوع مىن المشىىروعات 

 بـ:خت  معلومات أساسية فيما ي بجمع
 .والمشاكلالاحتياجات العامة  -
  .الموارد المتاحة -
 .رغبات الأهالي -

أن المشروع  ومشكلة طالمامع ملاحظة أنك لست في حاجة إلى جمع معلومات تفصيلية عن كل احتياج 
وقد يتضمن تقدير الاحتياجات جمع معلومات ذات مستويين هما معلومىات علىى  ،سوف لن يتعرض لها

 كالتالي:ومعلومات على مستوى المشكلة  ،جتمعمستوى الم
 

  المجتمع:معلومات للتعرف على 
الهدف من جمىع هىذه المعلومىات هىو رسىم صىورة للمجتمىع تسىاعد فىي التعىرف علىى الخصىائ         

والتىىي يجىىب أن تؤخىىذ بعىىين الاعتبىىار عنىىد دراسىىة  ،المميىىزة لىىه بهىىدف تحديىىد المشىىاكل العامىىة للمجتمىىع
 ددة التي سوف يتصدى لها المشروع الذي سوف تقوم بتصميمه. المشكلة المح

 ( في الملحق.1الشكل رقم ) ىانظر إل
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  المشكلة:معلومات للتعرف على 
((تحديىدها  )تىمجمع معلومات أكثىر تفصىيلا عىن مشىكلة أو قضىية محىددة ويتضمن  للتعىرف علىى  مسىبقا

مثل جمع معلومات عن مشكلة في قطاع  المشكلة المتأثرين بها ونوعية التأثر والنتائج المترتبة على هذه
وقبل البدء في جمع المعلومات عن مشكلة ما في إطىار  ،... الخ (.) الزراعة / الصحة / السكان / التعليم

 محاولة التعرف على هذه المشكلة يجب تحديد العناصر التالية : 
  المطلوبة؟ تما هي المعلوما -
 ى المعلومة؟ الذي ستحصل منه عل رمن هو المصد -
  المعلومة؟ما هي الطريقة التي ستحصل بها على  -
  المعلومة؟ما هي الطريقة التي ستسجل بها   -

هل تقدير الاحتياجات يهدف فقط إلى التعرف على المشكلة التي سيتصىدى  هو:ووهنا يطُرح سؤال هام 
 ،بعىد مىن ذلىكأهىدف إلىى والإجابىة هىو أن عمليىة تقىدير الاحتياجىات ت ،أم أنه يتعدى ذلىك المشروع؟لها 

 ،عىن المشىكلةأكثر من مجرد جمع معلومات  هيعني أن وهذا ،المجتمععلى هذا  إلى التعرف حيث تسعى
 فعملية تقدير الاحتياجات هي في المقام الأول عملية تع لم. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  أن:تذكر 
حاااول اهتماماااات النااااس  تقااادير الاحتياجاااات لا يهااادف فقاااط إلاااى الحصاااول علاااى معلوماااات -

 وتفضيلاتهم، ولكن يقوم جانب هام منه على التعلم من ومع وعن المجتمع. 

 هاذه فاي لعملياةا المعلوماات أهمياة الاعتباار في خذ ولكن كثيرة تحتاجها التي البيانات أن يبدو قد -

 لا انااتالبي هاذه تجاد ساوف أنك كما المشروع، ميمصت مراحل من أيضا   التالية والمراحل المرحلة

  .عليها للحصول واسعة بحث عملية إلى تحتاج

 الاعتباار فاي يؤخاذ ولكان ،فقاط المعلوماات جماع علاى المجتماع احتياجاات تقدير عملية تقتصر لا -

 عنها. المعلومات جمع يتم التي الموضوعات حول وآراءه المجتمع نظر وجهة
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 :المشاركة والتشارك
 

لذلك تهدف و ،ليات المؤسسيةالآبين أصحاب المصالح بعض  الشراكاتيمكن أن تسه ل عملية تأسي  
 لى:إفي التخطيط للتنمية المستدامة  ةأصحاب المصلحعملية تضمين 

 تخاذال بذلك يسه  وتيب المسائل الرئيسية، للمستقبل؛ لتمييز وتر مشتركةتأسي  رؤية جماعية  -
 .لكالمشا لتخفيف حدةإجراءات فورية 

، وبذلك يضمن مراجعة شاملة جعيمرطار إكالمجتمع  دعم تحليل القضايا المحلي ة مستخدما   -
الخدمات  استراتيجياتل التي تواجه الأنظمة المنتجة والمقدمة للخدمة وضرورة تكامل كللمشا

 .المختلفة
عة المجموعات المحلي ة المتنو   عالتجارب وإبداحسب  تطوير خطط العمل لعنونة المسائل الرئيسية -

 .مع ترتيب الاولويات
  .الخدمة وتقديم لإنتاج حاجاتال لتلبية المجتمع نحاءأ كافة من مواردال تعبئة  -
 الأهاليوتفهم  المدني عومنظمات المجتمتعبئة الرأي العام لدعم نشاطات السلطات المحلية  -

 .التنمية والقيود على السلطات المحلية حتياجاتلا
 

 :تحليل خريطة الأطراف المعنية
 تتطلب عملية تحليل خريطة الأطراف المعنية مكونين:

أولهما تأسي  عملية لجمع المعلومات ومناقشة المعارف المحلية المتاحة من السكان المحليين  .1
 .المحلية فعن الظرو

تصبح  وبالتالي ثركمعلومات أ حالمصال وذويوثانيهما تقديرات فنية لتعطى الفئات المعنية  .2
هما بمعرفة مكملان لبعضيهما البعض ويتم مراجعت الفني جزءانالمعرفة الشعبية والبحث 

 والتحديات.الوصول إلى اتفاق عام على القضايا  فوذلك بهدأصحاب المصلحة 
 

 :مزايا تحليل اهتمامات الأطراف المعنية
 :ويتضح أن عملية التحليل لها مكسبان اضافيان

تأسي  قائمة بالأولويات  في يالمجتمع المحلأولهما أن العملية التحليلية قد تعاون وتساعد  -
ل كجميع المشا ةويصعب مجابهأن الموارد المتاحة إما نادرة أو محدودة  ، ذلكالفوريللعمل 

 .وقت واحد بكفاءة في
 .خطط العمل المحلية حوهام لنجا ضروريثانيهما أن تحديد أولويات العمل أمر  -

 
أعمال تحليل القضايا والهموم يسمح أيضا  والتشارك في الفنيلذلك فإن الجمع بين استخدام التقييم  
مقدرات عليها يتم تحديد التوجه والتعرف على  وبناءاً ، ومؤشراتجماعات بتأسيس قاعدة بيانات لل

 المستقبل. في حالنجا
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 جمع وتحليل البيانات
 

 ،هفيصبح لديك صورة واضحة عن المجتمع الذي سوف تعمل تقدير الاحتياجات أنتهاء من الابعد        
وأنت الآن بصدد  ،ة التي سوف يتصدى لها المشروعوكذلك حددت وتعرفت بصورة أولية عن المشكل

جمع معلومات أكثر تفصيلا  حول المشكلة المحددة التي سوف تتصدى لها حتى تستطيع أن تتعرف على 
وكذلك حتى تتمكن من القيام بتحليل هذه المشكلة للوقوف على أسبابها الفرعية  ،المشكلة بشكل مفصل

  .والجذرية
 

عمليىة جمىع البيانىات تكىون وقىد  ،جد أن عليك القيام بالمزيد من جمع البيانىاتوفي هذه المرحلة سوف ت
أمىا إذا كانىت البيانىات تحتىاج إلىى تجميىع مىن  ،بسيطة إذا كانت البيانات متىوفرة لىدى المصىادر الثانويىة
ع موقىد يتطلىب الأمىر فىي هىذه الحالىة وجىود جىا ،المصادر الأولية فهذا يعنىي المزيىد مىن الجهىد لجمعهىا

لذا فإن جمع البيانات يحتاج إلى تنظيم دقيىق مىن حيىث مىا نريىده مىن بيانىات حتىى لا  ،يانات متخص ب
ويتطلىب  ،وأيضا  يجب مراعاة التنظيم الجيىد للبيانىات التىي يىتم جمعهىا ،لن تستخدمهاتقوم بجمع بيانات 

  .ذلك التفكير في الكيفية التي سيتم جمع وتسجيل البيانات بها
 

 ،طبيعة المعلومات والبيانات التي يجب أن تجمعها حول المشكلة وأساليب تحليل المشىكلات وقبل تناول
  .جمع البيانات البيانات وأساليبمصادر سوف نستعرض بصورة سريعة عملية جمع البيانات من حيث 

 
 البيانات:مصادر الحصول على 

  .نيينالخبراء الفو ،وقادة الرأي ،المتأثرون بالمشكلة :أوليةمصادر 
 ،خمراط و ،صمورو ،دفماترو ،سملات و ،كتم و ،التقمارير الثانويمة  المصمادرتشمم   :ثانويةمصادر 

 .طا  المختصةالهيو ،إحصاءا  الموظفين الحكوميينو
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 طرق جمع البيانات
 

 ،وطبيعة البيانات المطلوب جمعها ،تتعدد طرق جمع البيانات لتغطي الهدف من جمع البيانات       
 ،مع البيانات فيهجنسب للموقف الذي نريد ولكن هناك طريقة أ ،ل من الأخرىولي  هناك طريقة أفض

  .وكذلك طبيعة البيانات والمصدر الذي نجمع البيانات منه
 
 

  الوثائقي:البحث 
  .قراءة منهجية للبيانات المطلوبة مصنفة بواسطة مصادر ثانوية

 
  والتخطيط:بيانات الإحصائيات 

 .ات موجودةتخزين وجمع معلومات من بيان
 

  المعلومات:مدخل الأفراد مصادر 
 .مقابلة الأشخام الذين على دراية بالموضوع

 
  المقابلة:

 .عن طريق طرح أسئلة وتسجيلها طلب المعلومات
 

  :Focus Groups المجموعات البؤرية
 .مجموعات نقاشية صغيرة تركز على مشكلة تنموية محددة

 
  الاستبيان:

 .لأسئلة يتم الإجابة عليها بواسطة كل مستهدف من الاستبيانقائمة مطبوعة من ا
 

  المباشرة:الملاحظة 
 .أول ما يتعرض له فريق العمل فيما يتعلق بالسلوك أو الظاهرة التي يتم تقييمها
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 الأداة شرح الأداة المميزات التحديات
يمكن أن تستخدم مع أي شخص له  - تحتاج إلى مهارات جيدة في إجراء المقابلات 

 علاقة بالمشروع 
 ن ممكن عملها وجها لوجه أو بالتلفو -

 أو بالأيميل

شبه  –ممكن أن تكون مقابلات منظمة  -
 غير منظمة. –منظمة 

 مفتوحةأو أسئلة  ،نوعية مع أسئلة مغلقة -
 بيانات كمية أو نوعية -

 المقابلات 

القراءة  ن في حالة أن الأفراد لا يعرفو علا تنف -
 والكتابة.

بسبب أنها الأكثر شيوعا فيمل منها الأفراد وقد  -
 يرفضون تعبئة الاستمارة 

 الأسئلة بالشكل المطلوب مقد تفهم وقد لا تفه -
بد من وجود خبير لتحليل البيانات وربما لا -

 خبير في سحب العينات يحتاج إلى

توفر الكثير من الوقت ويمكن أن تشمل 
عدد كبيراً من الأفراد. كما أنها مريحة 
أكثر للأفراد ليعبرون عن رأيهم صراحة 

 وحرية أكثر من المقابلات.

 
هي أداة للحصول على البيانات وتحتوي على 

 أسئلة مفتوحة أو مغلقة.
 
 
 
 

 الاستمارات 

ن ميسر الجلسات خبير في إدارة يكو أنيجب 
 الجلسة.

في حال عدم  الخوف من ضياع بعض المعلومات
 .التدوين الجيد

هذا يفيد في التحقق من الأمر بشكل 
نفس الفئات وأيضا سريع بما أنها 

الحصول على اكبر قدر من نفس 
 المعلومات في نفس الوقت.

 -فئة عمريةيتم مع مجموعات متجانسة )
( من الأفراد يبلغ عددهم خلفية ثقافية...

شخص، ويدير الاجتماع  14 -6حوالي 
مسير متخصص أو مدرب يتبع دليل معد 

 بقاً مع وجود مدون للملاحظاتمس

المجموعات 
 البؤرية

 يصعب إدارتها ويتطلب مهارات عالية للميسر.
قد يتطلب تقسيمهم إلى مجموعات ليتم في الأخير 

 مناقشة المجموعات في عرض واحد 

هي طريقة جيدة لإشراك الفئة المستهدفة 
في عملية التخطيط و إعطائهم الإحساس 

وتحمل المسؤولية بالانتماء للمشروع 
 والالتزام

اجتماع لعدد كبير من الأفراد أو الفئات 
المستهدفة لمناقشة المشاكل والاحتياجات التي 

 تساعد في تحديد المؤشرات.

لقاءات 
 مجتمعية

 مكتملة وكافية ن لا تكو تالمعلوما -
 .تأخذ وقتاً طويلاً  -
اماً ماذا يريد من لابد أن يكون الباحث مدرك تم -

 هذه المعلومات.

 طريقة لحصول على تاريخ المشروع -
 لأفرادومقاطعة  إزعاجفيها  ن لا يكو -

 المشروع
 ات شبه حيادية.المعلوم -

ير المشروع بدون عن س انطباعوهي لأخذ 
، وذلك من خلال التقارير للأفرادالرجوع 
والميزانية، والحضور  سجلات، الدورية،

 والغياب، ومحاضر الجلسات.

مراجعة 
 الوثائق

 يصعب أحيانا تفسير التصرفات للأفراد -
 لإحساسهم الأفراديمكن أن يؤثر على تصرفات  -

 هناك من يراقبهم. أن
 .مكلف جداً  -

الملاحظة الفعلية لسير البرنامج من  -
 ث نفسه.واقع الحد

التصحيح السريع للأخطاء في سير  -
 المشروع

وعادة لجمع معلومات عن سير البرنامج 
 سير المشروع  أثناءتستخدم 

 

 الملاحظة

وتجميع المعلومات  لإعدادتستفذ وقتاً طويلًا 
  وترتيبها.

 
 
 

توضح بعمق خبرة الحالة في سير  -
لتحقيق  وأهميتهاالبرنامج ومدخلاتها 

 النتائج المرجوة.
المشروع  إنجازاتض ر أداة قوية جدا لع -

 من خارج المشروع للأخرين

وهي التعمق في حالة معينة ودراسة التغيرات 
لهذه الحالة ومقارنتها بمثيلاتها ممن لم 

 مشروع.يشملهم ال

دراسة 
 الحالية
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 بيانات السابق الإشارة إليها: مع الطرق جنقاط قوة وصنف كل طريقة من ويعرض الجدول التالي 
 

 نقاط الضعف نقاط القوة الطريقة
  البحث الوثائقي 

 
 

 

الأشخاص مصادر  
 المعلومات

 
 

 

  المقابلة 
 
 

 

  الاستبيان 
 
 

 

  الملاحظة 
 
 

 

المجموعات 
  البؤرية

 
 
 

 

 
 

 البيانات: تحليل 
 أولي:تحليل 

 .لتوزيعاو ،النسبةو ،التكرارو ،المتوسط
 متقدم:ليل تح

 .تحليل الانحدارو ،معامل الارتباط
 

 البيانات:عرض 
  .الرسوماتو ،الخرائطو ،الأعمدةو ،الدوائرو ،رسوم بيانيةو ،الجداول
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 المشكلة
فكرة واضحة عن المشكلة التي  لدى فريق العمل الاحتياجات يكونخلال المراحل النهائية لتقدير        

كرة التي لدى الفريق عن المشكلة تحتاج إلى مزيد من الاستيضاح ولكن الف ،سيتصدى لها المشروع
مشكلة الوقوف على الأسباب التي أدت إلى وكذلك لتحليل  ،للتعرف على طبيعة المشكلة بصورة أعمق

وفي سبيل ذلك قد يقوم فريق العمل بجولة أخرى من جمع البيانات  ،وجودها والنتائج المترتبة على ذلك
كما قد يستخدم أكثر من أسلوب لدراسة  ،محددة التي سيتصدى لها بالدراسة والتحليلحول المشكلة ال
قد يطلب  –وإذا كانت المشكلة في النهاية يمكن وضعها أو صياغتها في جملة واحدة  ،المشكلة وتحليلها

 ) أن يتم بدون فإن ذلك لا يمكن  ،يتم فيها تحديد المتأثرين بالمشكلة ونوع التأثير كحد أدنى –ذلك أحيانا
  .تحديد المشكلة جيدا  وتحليلها بصورة مفصلة

  التالية:وتشمل مرحلة تناول المشكلة بالدراسة الخطوات 
 .التعرف على المشكلة -
  .تحديد المشكلة -
 .تحليل المشكلة -
 .وضع الصياغة النهائية للمشكلة -

 
يسىىىاعد هىىىؤلاء الخبىىىراء ولكىىىن يمكىىىن أن  ،ولا يجىىىب أن يقىىىوم الخبىىىراء فقىىىط بدراسىىىة وتحديىىىد المشىىىكلة

على أن يكىون ذلىك مىن خىلال حىوار و ،المعنية بالمشكلة في تحديد المشكلة والتعرف عليها تالمجموعا
ويكمن أن يشمل الحوار فئىات مختلفىة مثىل:  ،متواصل حتى يمكن أن تتاح فرم أكبر للمشاركة والتعلم

كمىىا يمكىىن أن  ،صىىانعي القىىراراتو ،بىىاحثين أو دارسىىين للمشىىكلةو ،بالمشىىكلةالمتىىأثرون أو  –المعنيىىين 
  .المهتمين بصفة عامة المحليين أوتتضمن هذه الفئات أيضا  قادة الرأي 

 
حيث أن  ،وذلك في مرحلة تقدير الاحتياجات ،وقد سبق الإشارة إلى كيفية التعرف على المشكلة

  .دير الاحتياجاتيأتي في آخر مرحلة تق -دون الدخول في تحديدها وتحليلها  -التعرف على المشكلات 
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  المشكلة:تحديد 
يجب عمل تحديد للمشكلة  التي سبق تحديدهاخلال جمع المعلومات  المشكلة منبعد التعرف على        

التي يمكن التعامل معها ثم المشكلة ذات الأولوية التي سيتصدى لها  د المشاكلحتى يمكن تحدي
 ،حدة المشكلةو ،مكان المشكلةو ،ن بالمشكلةيالمتأثرو ،المشكلة وعملية التحديد هذه تعني التعرف على ،المشروع

 .النتائج المترتبة على المشكلةو
 

  المشكلة:تحليل 
ويتمثىىل  ،يشىىمل تحليىىل المشىىكلة دراسىىة الأسىىباب التىىي أدت إلىىى المشىىكلة والنتىىائج المترتبىىة عليهىىا        

  -الجذريىىة / الفرعيىىة –المباشىىرة  أهميىىة تحليىىل المشىىكلة فىىي أن معرفىىة أسىىباب المشىىكلة المباشىىرة وغيىىر
كمىا أن معرفىة النتىائج المترتبىة علىى المشىكلة  ،يساعد على اختيار الأنشطة التي تستجيب لهذا الأسىباب

تحليىل المشىكلة لا يخىدم فقىط أن إذ(  ،هي التي تعطى الأهمية النسبية لاختيار تدخل أو يخر لحل المشىكلة
وتجدر الإشارة إلى أن  ،كبيرة على اختيار الأنشطة المناسبة ولكن يساعد بدرجة ،التعرف على المشكلة

وذلك على العكى  مىن تحديىد  ،عملية تحليل المشكلة لا تتم إلا للمشكلة التي سوف يتصدى لها المشروع
حيىىث يىىتم تطبيىىق عمليىىة تحديىىد المشىىكلة علىىى جميىىع المشىىكلات التىىي توصىىل إليهىىا تقىىدير  ،المشىىكلة

  .الاحتياجات
 

 لمشكلات:اطرق تحليل 
هو دراسة وعلى أساس هام في عملية التحليل  جميعا   تقوموالمشكلات، هناك طرق متعددة لتحليل        

وعلى فريق العمل القىائم بتصىميم المشىروع اختيىار  ،العلاقة بين أسباب المشكلة والنتائج المترتبة عليها
  الطرق:ومن هذه  ،المناسب منها

 العصف الذهني.  
 شجرة المشكلة. 
 ام السمكةعظ. 
  

حيىث يمكىن اسىتخدام طريقىة العصىف الىذهني  ،الواحىدةمن طريقة في تحليل المشكلة  أكثرويمكن مزج 
كما يمكن أن تسىتخدم طريقىة العصىف الىذهني خىلال تحليىل المشىكلة باسىتخدام طريقىة  ،كطريقة مستقلة

 .الأكثر استخداما  وذلك هو  ،شجرة المشكلة أو عظام السمكة أو غيرها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وليساات  ،تااتم عمليااة التحلياال علااى مشااكلات موجااودة بالفعاالفااي تحلياال المشااكلات  تااذكر:
 مشكلات متوقعة أو متخيلة.
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 شجرة المشكلات: طريقة  -

 ،تستخدم أداة تحليل المشكلة لتحديد العلاقة بين المسببات والآثار الناجمة عن مشكلة محورية معينة
  ا.أولوياتها في مجتمع م ويتم تحديد، ة بعد أن يتم التعرف على المشاكليتم عمل تحليل المشكل وعادة ما

 خطوات تطبيق الأداة 

o .يتم التعامل مع كل مشكلة على حدة  
o  الأعمال الصغيرة( ويتم تصنيفها  –الزراعة  –جمع كل المظاهر ذات العلاقة بوضع ما، )الصحة

 يثار. ومشكلة محورية، وإلى أسباب، 
o  المشكلة المحورية.  ىوالآثار أعلتوضيح الأسباب أسفل المشكلة المحورية 
o لمشكلة او ،يةالأسباب والمشكلة المحورو ،ترسم خطوط لتوضيح العلاقات بين الأسباب وبعضها

 الآثار وبعضها. و ،المحورية والآثار
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  - تحويل شجرة المشكلة إلى شجرة أهداف 

أن  دبع :إحداث تغيير إيجابي في حياة الفئة المستهدفة ومن ثم ،إن المعالجة للمشكلة التنموية هو حلها.
وذلك بتحويل شجرة المشكلة إلى شجرة أهداف وفق  .تحليل المشكلة تأتي مرحلة التخطيط لحلها يتم

 الخطوات التالية 

o ويكون الحل  ،ية إلى هدف تنموي / محوري واضح يمثل الوضع المثاليتحويل المشكلة المحور
  المحورية.الجذري للمشكلة 

o  تصميم الوسائل المناسبة لتحقيق الهدف التنموي من خلال معالجة أسباب المشكلة المحورية
 والقضاء عليها. 

o   لقائيا  إلى نتائج إيجابية وتتحول يثارها ت ،نتيجة للخطوتين السابقتين تبدأ المشكلة في الزوال تدريجيا
  مرغوبة.

، إلخ(.... .زمنية ،بشرية ،لوجستية ،)ماديةهذه الخطوات تتم ونحن نضع في الاعتبار الموارد المتاحة 
وبذلك تتحول شجرة المشكلة إلى شجرة أهداف بالطريقة  ،ودور كل طرف من الأطراف ذات الصلة

  .الموضحة أدناه
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 طريقة هيكل السمكة:  -
(، والذي يسمى أيضا "مخطط المسبب Fishbone analysisتخطيط "مخطط هيكل السمكة" )

والأثر" و "مخطط ايشيكاوا"، هو أداة لتحليل مشكلة ما عن طريق تحديد الأسباب المحتملة بغرض 
 إيجاد مجموعة من الحلول التكاملية للمشكلة.

إيشيكاوا بجامعة  اكاروحصائي الياباني وهو عبارة عن تقنية تخطيطية من خبير مراقبة الجودة الإ
يصور كما  ،والتي يمكن أن تستخدم في تمييز وترتيب أسباب حدوث واقعة أو مشكلة أو نتيجة و،طوكي

 العلاقة المرتبة بشكل تخطيطي بين الأسباب طبقا لمستواها من الأهمية أو التفصيل وكنتيجة معطاة.
شكل النهائي لهذا المخطط شبيه للهيكل العظمي للسمكة وسبب تسميته بمخطط هيكل السمكة هو أن ال

وكل عظمة فرعية من العمود  ،بعد أن تزيل عنها اللحم، حيث أن رأس السمكة يمثل المشكلة الأساسية
 الفقري يمثل العناصر الرئيسة لهذه المشكلة.

مشكلة أو المسؤولين تعد أداة عظمة السمكة أداة رائعة لتحليل المشكلات بمشاركة المسؤولين عن هذه ال
عن العناصر الرئيسة التي قد تكون سببا في هذه المشكلة، سواء كانت هذه المشكلة شخصية أو على 
مستوى مشكلات الشركات والمنظمات، صغيرة كانت أم كبيرة، فهذا التخطيط يساعد على تحليل 

تكون هي السبب  قدوالتي صغيرة أو تافهة أو وإيجاد جميع العوامل والأسباب مهما كانت كبيرة، 
 المؤثر والمؤدي للمشكلة الكبيرة. يالرئيس

 
 المخطط التالي يوضح كيفية رسم وبناء هذا المخطط.
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 مثال:

 
  المشكلة:صياغة 

م بعد أن تم التعرف على المشكلة وتحديدها وتحليلها أن يتم وضعها في صورة مختصرة هممن ال       
يكون من المفيد إرجاء الصياغة النهائية للمشكلة بعد إجراء عملية وقد  ،يسهل استيعابها والتعامل معها

ويجب مراعاة بعض  ،تحليل المشكلة الصياغة أثناءر ين المحتمل أن يتم تغحيث أنه م ،التحليل
 يلي: الخصائ  للصياغة الجيدة للمشكلة التي منها ما 

 
 .الموقف المطلوب تغييره التي توضح جيدا    -
 .متأثرينالتي توضح من هم ال -
 .التي تحدد المشكلة تحديدا  كميا   -
 .التي تحدد مكان المشكلة -

هو صياغة المشكلة على  -والتي يجب تجنبها  -حيث أنه من الأخطاء الشائعة في صياغة المشكلات 
بمعنى إعطاء أحد الحلول الممكنة لحل المشكلة كما لو كان  ،أنها نق  في الخدمة أو عدم وجود برنامج

عدم وجود مركز صحي في منطقة تعاني من تدني الحالة الاقتصادية لي   مثال:ذاتها  هو المشكلة
ولكن المشكلة هي أن الناس الفقراء في هذه المنطقة لديهم احتياجات صحية لا تلبى في الوقت  ،مشكلة
 ،نوالمتأثري ،يكون للمشكلة أبعاد منطقية تتضمن تحديد واضح للتغطية الجغرافية ويجب أن .الحالي

  .ونوعية التأثير
 
 

 مشكلة:مثال لصياغة 
  .(  قرية ) س ( ) يعانون من سوء التغذية( ،أو نسبة ) % ( من ) أطفال / سيدات ،عدد )# ( 
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 اختيار المشروع الانسب: 
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 :الأفكارتمرين غربلة 
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 الهدف العام
 

ما تتوقع أن يكون عليه الوضىع بعىد أن يكتمىل تنفيىذ الأنشىطة  بأنه: صف الهدف العام باختصاروي       
ومن خلال  ،وهدف المشروع هو بمثابة الحل للمشكلة التي تم تحديدها ،بالمشروعوالتدخلات المخططة 

بعبىارة ، ويد الأهداف المحددة التي يتكون من مجملهىا الهىدف العىام تول للمشروع يتموضع الهدف العام 
 العىام الهىدف ويعمىل ،أخرى فإن تحقيق الأهداف المحددة يىؤدي إلىى تحقيىق الهىدف العىام مىن المشىروع

 ةأهميى عىن الحىديث وعنىد ،تنفيىذها أو الأنشىطة تصىميم مرحلىة في سواء المشروع يقود الذي الدليل بمثابة
 فقىد ،تىذهب أيىن تعىرف لا كنىت "إذا التالية العبارة خلال من يترجم ذلك فإن للمشروع لنسبةبا العام الهدف
  .تدري" أن دون يخر مكان في المطاف بك ينتهي

  
  مثال:

  خفض الأمية العام:الهدف 
  .----شهر مدرس بنهاية  20تعليم مهارات محو الأمية لـ  المحددة:الأهداف 

 
 .فلا تجعل الأهداف تعد بما لا يمكن تحقيقه ،يكون فيها مبالغة ألا ويراعى في وضع الأهداف

 
 المشروع  ج/اختيار البرنام

والتي على  ،في المحلق( 7رقم ) البديل شكلالعناصر المقترحة في الأداة الخاصة باختيار         
وضع عناصر  ولكن يمكن  ،أساسها يتم اختيار الحل من البدائل المطروحة هي على سبيل الاقتراح

 ،وذلك وفق لما ترى من أهمية لهذه العناصر ،المشروع أخرى تبني على أساسها اختيار البرنامج/
يمكن أن تضع الجمعية "مدى ملائمة الحل لأهدافها"  كأحد العناصر التي يتم على أساسها ومثال ذلك 

 .خريتفضيل بديل عن 
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 الأهداف المحددة
 

ن أهم مكونات تصميم المشروع فهي من أهم المكونات التىي ينظىر إليهىا تعتبر الأهداف المحددة م       
بىـ تكون الأهداف محىددة قابلىة للتحقيىق تجيىب علىى التسىاؤلات الخاصىة  ويجب أن ،عند تقييم المشروع

 ./ أين / من / كم ماذا
 

  المحدد:المواصفات الأساسية للهدف 
   محدد:

  الموقف؟سيغير  ،وأين ،وكيف ،هل الهدف واضح فيما يخت  بـ ماذا
 

 قابل للقياس :
 ؟  نسبة(/  )عددهل المستهدف قابل للقياس 

 
 محدد بمكان :

 ؟  قرية(أو  ،أو سن ،)نوعهل الهدف يحدد منطقة أو سكان 
 

 واقعي :
  هدف؟على كل  والتغيير المترتبهل المشروع قادر على إحراز مستوى المشاركة 

 
 محدد بوقت :

 خلالها؟رة الزمنية التي سيتم إنجازه هل الهدف يعك  الفت
 

بجاناب أن تكاون  ،يراعى في صياغة الأهداف المحددة استعمال كلمات تعبر عان أحاداث قابلاة للقيااس
  .في صورة إيجابية أيضا  

 تحسين )   (    زيادة )   (   
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 الأنشطة
 

ن تصىميم نحىو تحقيىق الأهىداف فىإ ادفىة وموجهىةحتى تكىون الأنشىطة التىي يتضىمنها المشىروع ه       
وهي مرحلة وضع  ،مباشرة على ما تم تحديده في المرحلة السابقة مباشرة ا  مبنييجب أن يكون الأنشطة 

 ،ثم الهىدف المحىدد الىذي يليىه ةحد ىتم تحديد الأنشطة اللازمة لتحقيق كل هدف علوي ،الأهداف المحددة
   .بالمشروع حتى الانتهاء من جميع الأهداف المحددة الخاصة

وتحديىد الأنشىىطة بهىىذه الصىىورة يضىىمن أن تكىىون جميىىع الأنشىطة التىىي تىىم اختيارهىىا هىىي أنشىىطة لازمىىة 
كيفيىة التىي مجملها عىن الفي  وتعبر الأنشطة ،ولا تتضمن أية أنشطة غير لازمة لذلك ،لتحقيق الأهداف

  .لمشكلةم بها التصدي لتيس
 

مكونىات الأنشىطة أو "المتشىابهة فىي مكونىات يطلىق عليهىا تجميىع الأنشىطة  ،يلي عملية تحديد الأنشىطة
الأقسىىام الرئيسىىية للأنشىىطة التىىي يتضىىمنها عبىىارة عىىن مجىىالات الأنشىىطة هىىي و "،مجىىالات الأنشىىطة

نشىاط وقد يتضىمن كىل مجىال منهىا أكثىر مىن  ،الخ( لخبرات،تبادل  -التوعية  -التدريب )مثل المشروع 
والهىدف مىن تجميىع  ،الخ(...التوعيىة الاجتماعيىة -التوعية الصىحية  -التوعية القانونية  التوعية: )مجال

  .الأنشطة في هذه الصورة هو تسهيل جدولة هذه الأنشطة عند وضع خطط العمل
 
مل الأدوات التىي سىيتم مىن خلالهىا تحقيىق ملية في غاية الأهمية حيىث أنهىا تشىعملية تحديد الأنشطة عو

هىو أن عمليىة تحديىد ، هتمىامالاوالذي يجب أن يعكى  زيىادة فىي  ،هميةوالجانب الآخر من الأ ،الأهداف
ة قىىد تكىىون السىىبب فىىي فشىىل التىىي اذ لىىم يىىتم اختيارهىىا بعنايىىو ،نشىىطة تتضىىمن اختيىىار أسىىاليب التنفيىىذالأ

ويجىب أن تكىون المىداخل والأسىاليب المقترحىة فىي تنفيىذ  ،مهىا كانىت جىودة المراحىل السىابقةالمشروع 
 مثىل:أهداف المشروع بالنظر للمحددات التي تحكم تصميم وتنفيذ المشىروع  النشاط هي الأنسب لتحقيق

هىذه الأنشىطة يتناسىب مىع تكلفىة تنفيىذها؟ وعلىى هىذا فىإن  وهل العائد من تنفيذ ،الوقت والجهد والتمويل
 اختيار مدخل ما أو طريقة تنفيذ بدلا  من غيره يجب أن يكون له مبررات واضحة لاختياره. 

تتضمنه  ألاتكرر بصورة شبه دائمة في مشروعات التنمية كالتدريب الذي يندر توهناك أنشطة 
سواء كان ذلك للمستفيدين أو الشركاء أو  ،سواء المشروعات الوطنية أو المحلية ،مشروعات التنمية

وترجع أهمية التدريب إلى ارتباطه بعامل استمرارية المشروع كأحد العوامل التي تساعد  ،العاملين
 ،وير مهارات وقدرات المستفيدين / القاعدة الشعبية على إدارة المشروع بعد انتهاء التمويلعلى تط

ولعمل تصور مبدئي لخطة التدريب داخل  ،وبالتالي فالتدريب من عوامل استمرارية المشروع
  الاعتبار:المشروع يمكن اخذ الآتي في 

 من المتدربين ؟ 
 كيف سيتم تقدير احتياجاتهم التدريبية ؟ 
 توقيت و مدة التدريب ؟ 
  على ماذا سيتدربون ؟ 
  من سيقوم بالتدريب ؟ 
 المواد المطلوبة لتنفيذ التدريب ؟ ماهي المصادر و 
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 التالية: نه تم استيفاء العناصر أالمشروع فانه يجب التأكد من  ولاستكمال تصميم أنشطة
 الأنشطة؟هل تم تحديد مجالات  -
  مجال؟هل تم تحديد الأنشطة داخل كل  -
 الأنشطة؟هل تم توضيح أساليب تنفيذ  -
  بالتنفيذ؟هل تم تحديد من سيقوم  -
 التنفيذ؟على  سيقوم بالإشرافهل تم تحديد من  -

 
  .(10* يرُجى الرجوع إلى كراسة شكل رقم ) 

 
 
 

 المتابعة
 يالمشىروع، وهىوهي تعمل على مراقبة خطوات ومراحل تنفيذ  ،تعتبر المتابعة من يليات الإدارة       

بالإضىافة  ،عبارة عن نظام دوري للمراقبة بغرض التأكىد مىن أن العمىل يسىير وفقىا  للخطىة الموضىوعة
وعلىى  ،إلى مراقبة مدى التطور الذي وصل إليه العمل بالمشروع ومعالجة أي قصور في عملية التنفيىذ

 ،ترة زمنية محىددةومستمرة لتقدير مدى التقدم في العمل على مدى ف ةعملية منظمهي المتابعة  نفإذلك 
تحتاج لمؤشىرات ترشىد علىى سىير المشىروع يىتم  المشروع فهيوحيث أنها عملية رصد مستمر لحركة 
  .صياغتها في مرحلة تصميم المشروع

فىإن عمليىة المتابعىة تهىدف إلىى التأكىد مىن أن المشىروع يسىير فىي الطريىق الصىحيح لتحقيىق وفي إيجاز
 وبخاصة تلك التي تتعلق بــ :  ،الأهداف والأغراض المحددة مسبقا  

  .الفترة الزمنية المحددة لكل نشاط من أنشطة المشروع -1
  .التكلفة -2
  .الجودة -3

 
  المشروع؟لماذا نحتاج إلى متابعة أنشطة 

  لأن المتابعة تمُد المديرين / المشرفين بالمعلومات المطلوبة لـ :
 تحليل الموقف الحالي. 
 إيجاد الحلوللتحديد المشاكل و. 
 النماذجلاكتشاف الميول و.  
 لتنفيذ أنشطة المشروع كما هو مخطط.  
 الأهدافلقياس التقدم نحو إنجاز.  
 لتطوير الأهداف المستقبلية.  
 البشريةلمادية واات المتعلقة بالمصادر المادية ولاتخاذ القرار.  
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  المتابعة؟متى نقوم بعملية 
 الطريىىق مىىن خىىلال إشىىاراتتجاهىىه لىىذلك المتابعىىة هىىي رصىىد مسىىتمر لحركىىة المشىىروع واحيىىث أن 
 والتي يجب أن تصاغ منذ بداية المشىروع فىإن المتابعىة، المشروع رعلى خط سي التي تدل( )المؤشرات

حسىن توظيىف  من كدأتلالمتابعة الفنية لومتابعة المالية ذلك ال ويشمل ،المشروعكل مراحل  واكبت بذلك
 .للمشروع المخصصةالموارد 

 
 بعة ؟ من يقوم بعملية المتا

  العاملون بالمشروع   الأول:المستوى 
 .إليهم والمهام الموكلةون عن متابعة العاملين معهم مسؤول المشرفون:       
  .عن متابعة جميع جوانب المشروع مسؤول المشروع:مدير   

 الممول / الممولون   الثاني:المستوى 
  وقياس الأداءبمتابعة التقدم  حيث يقوم الممول والزيارات الميدانيةمن خلال التقارير 

  مجل  الإدارة   الثالث:المستوى 
 

 نتابعه؟ما الذي 
 الوقت:عنصر 

حيث يقىوم العىاملون فىي المشىروع بتحديىد جىدول زمنىي يشىمل تىواريخ بىدء وانتهىاء الأنشىطة 
  .والمراحل الأساسية للمشروع

 التكلفة:عنصر 
العمل وتقدير الإنجازات من خىلال متابعىة حيث يستطيع القائمون على المشروع من تقييم سير 

 .في كل نشاط حتى فترة زمنية معينة تالتكاليف والمبالغ التي صرف
 الجودة:نصر ع

حيث تستلزم عملية تحديد مقايي  الجودة أولا تحديد صورة وشكل المنتج المطلوب مع التركيز 
 الجودة؟على 

 
  المتابعة:ما هي أدوات 

  .التقارير -
 .يةالزيارات الميدان -
  .المقابلات الفردية -
  .اللقاءات الجماعية -
  .الملاحظة -
 .جمع البيانات -
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 المتابعة: خطوات وضع خطة 
  .وضع قائمة بالأنشطة المراد متابعتها ضمن خطة المتابعة -1
  .تحديد مدة العمل بالمشروع والأنشطة والأفراد القائمين على العمل -2
  .لكحديد أساليب المتابعة والمؤشرات المستخدمة في ذت -3
  .توضيح التطورات التي طرأت على الخطوات التي تم تنفيذها -4
  .توضيح العواقب والصعوبات التي تواجه المشروع إذا وجدت -5
 .اقتراح حل مناسب للتغلب على تلك الصعوبات -6
  .تحديد الموارد المطلوبة لتنفيذ خطة المتابعة وتحديد المتاح منها -7
 .يذ خطة المتابعةتحديد من سيتم استشارته أو تدريبه لتنف -8
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 التقييم
 التقييم:تعريف مفهوم 

 برنامج ما في الوصول للأهداف التي كان مخططا لها. مشروع أوهي عملية قياس مدي نجاح 
أهىداف  عملية تقدير مرحلي لتطور المشروع الحالي، أو الذي انتهى بالفعل مع الأخذ في الاعتبىاروهي 

     الموضوعة.ؤشرات والم المشروع
الوقىوف علىى غىرض ولمىاذا وذلىك بعملية تحليل لما تم من المشىروع، وكيىف تىم، أو يمكن القول هي   

مراجعىىة الأهىىداف، والأغىىراض، مىىن خىىلال  والىىدروس المسىىتفادةالحاجىىة إلىىى المشىىروع وقيمتىىه  مىىدى
وذلك في إطار مىن السىعي إلىى  ،النتائج المتحصل عليها من المشروع المشروع وقياسوالمستهدف من 

 التحسين. جل أ منلتعلم ا
 

 التقييم:ية أهداف عمل
 التالية: النقاط  علىيعتبر الهدف من عملية التقييم هو الوقوف 

 تحقيق أهداف المشروع. مدى 
 مة استراتيجية المشروع وأنشطته للأهداف.ئملا مدى 
 المجتمع. لاحتياجاته ذمة أهداف المشروع وأسلوب تنفيئملا مدى 
 محلي في تنفيذ أنشطة المشروع.مشاركة المجتمع ال مدى 
 مراعاة المشروع لتحقيق فرم متكافئة للنساء والرجال. مدى 
 استمرارية المشروع. ىمد 
 الية إدارة المشروع.فع   مدى 
 كفاءة إدارة موارد المشروع. مدى 

 

 التقييم: أهمية
 : ىالتقييم في قدرته عل وتتمثل أهمية تنموي، مشروع أي فيلتقييم مكانة هامة ل

 ار الإنجازات أو الاخفاقات الرئيسية للمشروع. ظهإ -
 إظهار التغييرات المطلوبة وكيفية إجراؤها.  -
 توفير المعلومات وزيادة المهارات من أجل التخطيط وصنع القرار. -
 المشروع. ذرؤية إنجازات المشروع والتعلم من الدروس المستفادة من تنفي -
العمل وتحسين  من فعاليةيزيد  المبذولة مماالكشف عن كفاءة وفعالية الجهود  -

 الأداء.
ودراسة  قرار بشأن استكمال العمل أو التوسع في المشروع ذالإسهام في اتخا -

 .البدائل العديد من
المساعدة في تخطيط مشروعات أفضل في المستقبل من ناحية أسلوب العمل،  -

 إدارة المشروع.و
  الوسائل.الوصول إلى أصوب القرارات، واختيار انسب  -
 .أو القوة فيمكن استغلالها ،تلافيها يمكن لكمواطن الضعف وبذكشف عن ال -
 العمل من خلال نتائج التقييم الإيجابية.  على وتحفيز العاملينتقييم  -
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ولكن قد يكون من المفيد أن نستوضح  ،وقد تكون فوائد المشاركة بصفة عامة واضحة بدرجة كبيرة
  - بالمشاركة:ين التقييم التقليدي والتقييم بعض الاختلافات ب

 التقييم بالمشاركة  التقييم التقليدي  
 .ميسرين ،عاملين بالمشروع ،أفراد من المجتمع .مقيم خارجي من 

ً  ماذا التكلفة العامة ومخرجات  ،مؤشرات النجاح محددة مسبقا
 .الإنتاج

تتضمن مخرجات  التي قد ،مؤشرات النجاح الخاصة بهم يحدد المستفيدين
   .الإنتاج

فصل بين المقيمين  ،يركز على الموضوعية العلمية كيف 
سبل الوصول للنتائج  ،إجراءات معقدة ،والمشاركين

 .محدودة ومتأخرة

يتيح فرص مفتوحة  ،أساليب بسيطة معدلة بما يناسب الثقافة المحلية ،ذاتي
ي جميع للمشاركة في النتائج بصورة لحظية من خلال المشاركة ف

 .الخطوات

 .وبذلك يكون متتابع وعلى نطاق ضيق ،يدمج بين المتابعة والتقييم .صف المدةتوربما في من ،عادة عند انتهاء المشروع متى 

لتمكين المجتمع المحلي من المبادرة للمراقبة واتخاذ الإجراءات  لتحديد مدى استمرارية التمويل  ،عادة مجمل ،المساءلة لماذا
  .ةالتصحيحي

ولكن المقصود هو  ،ولا يعني وجود مزايا في التقييم بالمشاركة أنه يجب أن يحل محل التقييم التقليدي
  .تطوير عملية التقييم بما يناسب المستفيدين

  التقييم:أنواع 
 من حيث القائم بالتقييم :

    مشترك -  خارجي  -  مقيم داخلي  -
 من حيث توقيت التقييم : 

 المتابعة  - نهائي  - مرحلي  - مستمر  -
 -من حيث ما يتم تقييمه : 

 التأثير  -  النتائج  - الخطة  -الأهداف       -
  التقييم:خطوات 

  .تحديد أهداف التقييم .1
  .اختيار طرق التقييم الملائمة .2
 .وضع خطة جمع البيانات .3
 .شرح / تدريب المشاركين .4
  .جمع البيانات .5
  .تحليل البيانات .6
 .نتائجإعداد ال .7
   .عرض النتائج .8
 .كتابة التقرير .9

  .متابعة النتائج .10
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 التقييم:أهمية التخطيط لعملية 
 التقييم.أولويات وأهداف  اختيار -
 استخدامها.تحديد الطرق والأساليب التي سيتم  -
 بالتفصيل. هيجب عمل تحديد ما -
 التقييم.تحديد دور كل فرد في عملية  -
 .كلفي لتقييم وكماللازم ل تحديد الوقت -
 .رؤية كيفية ارتباط أجزاء التقييم بعضها ببعض -
 .زيادة مهارات التخطيط والتنظيم لدي العاملين  -
-  

  التالية:عند تخطيط التقييم أجب على التساؤلات 
  ما هو الهدف من التقييم ؟ 
  ما الذي يجب أن نقيمه ؟ 
  من يقوم بعملية التقييم ؟ 
  متى نقوم بعملية التقييم ؟ 
 ف عملية التقييم ؟ كم ستكل 

 
 

 مقارنة بين المتابعة والتقييم
 التقييم المتابعة

 عملية مستمرة على المدى البعيد. -
 .تتم أثناء تنفيذ النشاط -
  .القائمين بها من الداخل -
  .لا تتعامل مع تأثير المشروع -
  .ةيتستخدم نتائج التقييمات المرحل -
 .محدودة ولا تحتاج لكثير من المعلومات -
 .الأنشطة قصيرة المدى تركز على -
  .توضح تقدم المشروع -

  .يجري على أساس دوري -
 .يتم أثناء وبعد النشاط -
  .يمكن أن يشارك في مقيم خارجي -
 .يتعامل مع تأثير المشروع -
  .يستخدم نتائج المتابعة -
 .شامل ويحتاج إلى كثير من المعلومات -
  .يركز على الأهداف والاستراتيجيات -
  .ع في الاتجاه السليميوضح ما إذا كان المشرو -
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 :المشروعات في الإنجاز تقييم
 بالخطة الالتزام الجودة، التغطية، حجم/التكلفة مقابل المباشر المادي الإنتاج )حجم المخرجات:  -

 .)الخ ...الزمنية
 المخطط غير الثانوية النتائج المشروع، خطة عن الناتجة المستهدفة الفئات في التطورات النتائج:  -
 .اله
 واقع على للمشروع الثانوية الآثار المستهدفة، الفئات واقع على المشروع نتائج مساهمة :الأثر  -

 .المستهدفة الفئات
 بكفاءة ؟ أهدافه المشروع يحُقق هل

 (النتائج تحقق): الفاعلية -
 القدرات. بناء – النوع حساسية – المؤشرات – المخرجات

 المستهلكة الموارد مقابل في النتائج الكفاءة:
 بديلة خيارات – التكرار – التكلفة

  انتهاءه؟ بعد البرنامج تأثير يستمر هل :الاستمرارية
 .سلبية أو إيجابية) المتوقعة غير النتائج :(الاستجابة

 ) البرنامج؟ نتائج تحقيق على قدرة أكثر بدائل توفر هل (الاستراتيجية البدائل
 
 

 ،القياس فإن المؤشرات تعتبر عنصرا  أساسيا  في عملية التقييم علىولأن التقييم يعتمد بشكل أساسي 
واحد  ءضوء الموضوعات المراد تقييمها، ويعتبر البعض المتابعة والتقييم شي علىويتم تصميمها 

 .مهو في حقيقة الأمر صورة من صور التقيي ذحيث أن متابعة التنفي
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 المؤشرات
وتقي   ،أدوات التقييم لقياس مدى التقدم نحو تحقيق الأهدافالمؤشرات كأداة من  تستخدم      

المؤشرات في زيادة توضيح الأهداف مما يساعد المقيمين على أداء  فقط، وتفيدالمؤشرات ما هو هام 
ويتوقف ذلك على مدى  ،عملهم في مرحلة لاحقة، ويمكن أن يتم وضع أكثر من مؤشر للهدف الواحد

  .في القياسالثقة في قدرة هذا المؤشر 
يمكن مقارنته بإشىارة الطريىق التىي تبىين مىا إذا كنىت ولتوضيح ذلك  ،علاقة ماوالمؤشر هو عبارة عن 
وما هي المسافة الباقية لتصل إلى غايتك ) أو هدفك  ،وما هي المسافة التي قطعتها ،في الطرق الصحيح

  .ذي حدثفالمؤشرات تساعد على التعرف على مدى التقدم وقياس التغيير ال .(
  التالي:ويمكن تقسيم المؤشرات طبيعة ما تقوم بقياسه على النحو 

  كمية:مؤشرات  
 تجيب على : كم ؟  

 كيفية:مؤشرات 
 تجيب على : كيف ؟ 

 زمنية:مؤشرات 
 ب على : متى ؟ تجي

 وإذا كان ،وعلى ذلك فان المؤشرات يجب أن توضح ما هو كافي من حيث الكمية / النوعية / الوقت
ناك فوائد أخرى فإن ه ،من أهم استخدامات المؤشرات هي قياس مدى التقدم نحو تحقيق الأهداف

تحفز المشاركين وو ،جيه الأنشطة نحو النقاط الحرجة التي تحتاج إلى عناية خاصةتو مثل:للمؤشرات 
 .تساعد في تحديد الأشياء الأهمو ،للعمل نحو تحقيق الأهداف نتيجة لزيادة وضوح الأهداف

 المؤشر:اصفات مو
 واضح.  
 ملائم. 
 موضوعي. 
 قابل للفح  و القياس. 

 
  التحقق:وسائل 

 .وسيلة التحقق هي الدليل على موقف المؤشر
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 المؤشرات: أنواع 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التقييممؤشرات  
 مؤشر الجهد   مؤشر الاستخدام  مؤشر التوافر 

 كان شيء ما موجودا  المؤشر ما إذا  هذابين ي
 أو متاحا  

يستخدم شئ ما في  مدى بين إلى أيي
 عد لهأالغرض الذي 

بين نوعيه وحجم الجهد أو الموارد ي
 المستثمرة لتحقيق الأهداف

منزل  50وجود راعية صحية لكل :  مثال
توافر الراعيات  مدىبقرية ما يكون مؤشرا ل

 الصحيات بالقرية.

يستخدموا الذين  الأهالي بالقرية : عدد مثال
ثا من خلال المنشأ حدي المرحاض الصحي

 .تظامناب المشروع

شباب القرية : العدد المطلوب من  مثال
للقيام بحملات التوعية ونظافة الشوارع 

 .خلال فترة العطلة الصيفية
 مؤشر الكفاءة  التغطية مؤشر  مؤشر الملائمة 

شئ ما  ىبين نسبة أو عدد من يحصلون علي .ملائمة شئ ما مدىهذا المؤشر بين ي
الفئة التي تحتاج إلى هذا من بين أفراد 

 .الشيء

بين ما إذا كانت الموارد والأنشطة قد ي
ستخدام ممكن لتحقيق افضل أستخدمت أ

 الأهداف
معين من سلالات ملائمة نوع  مدى:  مثال

الأهالي بقرية ما من  ىالماعز للتربية لد
حيث نوعية العلائق المقدمة ودرجة حرارة 

 .المنطقة

سر التي أستفادت من أو نسبة الأ: عدد  مثال
شاء خزانات الصرف الصحي انمشروع 

 .المنزلي بالنسبة لعدد الأسر بالقرية

تكرار ونوعية  مدى: عدد و ثالم
تبني الزيارات الإشرافية التي تمت بعد 

استخدام وسائل المكافحة الحيوية 
 للمزروعات بإحدى القرى. 

 لأثرمؤشر ا مؤشر النوعية )الجودة(  مؤشر سهوله المنال 
المؤشر ما إذا كان الشيء الموجود  هذابين ي

 .في متناول أولئك الذين يحتاجونه فعلا  
جودة  ىنوعية أو مستوهذا المؤشر بين ي

 شيء ما
الأثر الناتج عن الأنشطة و  مدىبين ي

 البرامج

قرية ما قد حضانة نموذجية بأن وجود  :مثال
جميع الأسر بالقرية لا يكون في متناول 

د مقر الحضانة أو أرتفاع قيمة نتيجة لبع
 .الإشتراك الشهري

ظهور الرغيف في شكل مقبول  :مثال
  .وجذاب وخالي من الشوائب والعيوب

الأصابة : إن انخفاض حالات  مثال
الأطفال بقرية ما بعد  ىسهال لدبالإ

قد يكون مؤشر  حملات التوعية الصحية 
 .لاتللأثر الناتج عن هذه الحم
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 اريةالاستمر
بقىاء نتهاء المنحىة أو التمويىل، وبقصىد يقصد بالاستمرارية هي قدرة النشاط على البقاء بعد ا        

للمسىىتقبل، وهىىي عبىىارة عىىن رؤيىىة  .هىىو اسىىتمرار الخىىدمات والفوائىىد الناتجىىة عىىن النشىىاط ،اطشىىالن
  منها:مرتبطة بعدة عوامل  والاستمرارية

 .عبيةمدى التزام المستفيدين / القاعدة الش -
 .أسلوب الإدارة -
 .التمويل -
 .التكنولوجيا -
 .الثقافة الاجتماعية -
 .البيئة -
  .تصميم المشروع وتنفيذه -
 .)سياسية(تأثيرات أخرى  -

الأخىىذ فىىي الاعتبىىار أن هىىذه العوامىىل تىىؤثر فىىي  مىىع النشىىاطهىىذه العوامىىل لهىىا تىىأثير علىىى اسىىتمرارية 
ويمكىن تصىنيف العوامىل السىابقة إلىى  ،قىومياستمرارية النشاط سواء كانت على المستوى المحلىي أو ال

  الاستمرارية:الأنواع التالية من 
 استمرارية الدعم المالي.  
 استمرارية الدعم الفني/ التنظيمي. 
 استمرارية الدعم السياسي.  
 استمرارية الدعم المجتمعي. 

  التالية:ولمراجعة استمرارية المشروع يمكن محاولة الإجابة على الأسئلة 
 التنظيمي ؟الخطة طويلة الاجل للدعم الفني وماهي  .1
 كيف تخطط للحصول على مساندة المجتمع ؟  .2
 كيف سيتم الحصول على المساندة الحكومية / السياسية؟ .3
 .اشرح خطة المساندة المالية المستمرة .4
 هل سيتم التعاقد مع ممول يخر أم الجهات الحكومية للحصول على دعم يخر ؟  .5
 ون ؟من هم الممولون الآخر .6
 متى سيتم تقديم كل ما سبق إلى المشروع ؟ .7
 الدعم؟كيف سيتم طلب هذه المساندة /  .8
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 الموازنــــــــــــة والوصايا العشر لإعداد الموازنة
  الموازنة:خطوط إرشادية لإعداد 

 
 .تنبه إلى أن الموازنة سوف تصبح جزء من مقترح المشروع -
  .راجع الموازنة بعد كتابة مقترح المشروع -
  .تعرف على متطلبات الممولين في الموازنة -
 .يجب أن تتضمن الموازنة بيانات مادية مالية محددة و واقعية -
  .تقدم الموازنة المعلومات الأساسية عن التكاليف -
  .حدد الإطار الزمني للموازنة -
  .اعتبارات التضخمراعي احتمالات التأخير و -
 الإجمالية. ليف الوحدات/ المجاميع الفرعية وتكاطور استمارات للموازنة تتضمن : البنود/  -
  .اكتب قائمة بمصادر التمويل المتاحة مشتملة على المساهمات المحلية -
 .ناقش تعليقاتهميخرين يقومون بمراجعة الموازنة وع د -
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 تطوير تصميم المشروع
 

في كتابة مقترح المشروع يجب أن تتم مراجعىة التصىميم بعىد أن تىم  لتطوير تصميم المشروع قبل البدء
ل ويفضى ،ويمكن أن يتم ذلك داخل الفريق الذي قام بتصميم المشىروع ،تكاملا   أكثرالوصول إلى صورة 

ويمكىن أن  ،بتصىميم المشىروعفريىق الىذي قىام الفىراد مىن خىارج أن يتم عرض التصميم على بعىض الأ
الأفراد من الذين شاركوا فىي بعىض مراحىل تصىميم  عليهم بعضلتصميم يكون من بين من يتم عرض ا

وبجانب عمل قائمة مراجعة للتأكد من سلامة تصميم  ،المشروع بصورة غير مباشرة أو بدرجة ضعيفة
  :خذ العوامل التالية في الاعتباريمكن أو ،المشروع

 
 للمشروع:  داخليةالجاذبية ال

 .التواؤم مع غرض المؤسسة -
 .المهارات داخل المؤسسةجتذاب ا -
  .الأنشطة مع البرامج الأخرىق الموارد والقدرة على تنسي -

 للمشروع: خارجية الجاذبية ال
 .سهولة تنفيذ البرنامج -
  .التمويل المستقر -
  .المستقبلييناجتذاب الداعمين الحاليين و -
  .زيادة عدد المستفيدين -
   .القدرة على التوقف بسهولة عند الضرورة -
 .ى الوقاية بدلا من العلاجالتركيز عل -
  .الاتجاه إلى تنمية الكفاية الذاتية للمستفيدين -
  .مقاومة ضعيفة من العملاء لخدمات البرنامج -
 .جود نتائج يمكن قياسها و توثيقهاو -
  .اجتذاب المتطوعين -
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 كتابة مقترح المشروع التنموي: الثاني:القسم 
 

 
الثانية( بعد مرحلة تصميم المشروع )المرحلة الثالثىة( فىي  حلة)المرتأتي مرحلة كتابة مقترح المشروع 

الكتابىة وهىي التىي تتضىمن تىدبير التمويىل الىلازم  دتليها مرحلة ما بعو ،مراحل تدبير التمويل للمشروع
  التالي:عدد من الخطوات على النحو وتتضمن كل مرحلة من هذه المراحل  ،لتنفيذ المشروع

 
 (  )الإعدادمرحلة التصميم 

 طور فكرة المشروع.  -
 تحقق من الاحتياج. -
 جمع مزيد من المعلومات حول القضية.  -
  .حدد الاستراتيجيات والنتائج المرجوة -
  .حدد الأنشطة وخطة تنفيذها -
 حدد الموارد المطلوبة وكيفية تطويرها.  -

 

 مرحلة التنفيذ(الكتابة: )مرحلة 
 اكتب ورقة مفهوم نشاط.  -
 . احصل على تغذية راجعة -
 اكتب مسودة أولية لمقترح المشروع.  -
 . على تغذية راجعةل صاح -
 طور مقترح المشروع. -
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 نصائح عامة في كتابة المقترح
 

  المشروع:ما قبل كتابة مقترح 
مقترح المشىروع هىو الوثيقىة الأساسىية التىي تقىوم الجهىات الممولىة بمراجعتهىا لتقىرر علىى أساسىها مىن 

داد المقترح هي وضىع تخطىيط واضىح مختصىر يصىف المشىروع، وأول خطوة في إع ،يستحق التمويل
وكىذلك  ،ولإعداد ذلك يؤخذ في الاعتبار النظىر إلىى المشىروع مىن وجهىة نظىر الجهىة الممولىة المتوقعىة

  كالتالي:( والتي ستكون عادة مسؤولالأسئلة التي يمكن أن يسألها مدير البرامج )ال
 

  (؟ما مدى جديتها )الحاجة إليها لمشروع؟اما هي الاحتياجات التي يتصدى لها هذا  .1
  وكيف؟من سيستفيد  .2
  المدى؟ما هي النتائج قصيرة المدى وطويلة  .3
  النتائج؟ما هي الطرق المقترحة لتحقيق هذه  .4
  الاحتياجات؟هل هناك مشروعات حالية أو في مرحلة التخطيط صُممت لتلبية هذه  .5
  فيه؟ ما هو الشيء الفريد مختلف؟كيف أن هذا المشروع  .6
  بواقعية؟هل تم جدولته زمنيا   المشروع؟كم سيستغرق  .7
  المشروع؟هل يمكن قياس نتائج  .8
  نقطة؟وعند أي  التقييم؟من سيقوم بعملية  .9
  اعتمادهم؟ما هي أوراق  لتنفيذه؟هل من يقومون بعمل مقترح المشروع مؤهلين  .10
  المجتمع؟دة من هل هناك مسان للمشروع؟هل هناك دلائل/إثباتات لدعم المستفيدين  .11
  المشروع؟ما هي المؤسسات الأخرى التي يتم الاتصال بها حاليا  لتمويل  .12
 الإضافي؟هل يجتذب المقترح مزيد من التمويل  .13
  التمويل؟ما هي خطط المشروع بعد نهاية  .14
  المطلوبة؟ما هو حجم المبالغ  .15
أم  ،بىىات، أم أدواتمرت بنىىاء، أمهىىل هىىي تمويىىل  المشىىروع؟يطلبىىه ذي الىى تمويىىلمىىا هىىي نوعيىىة ال .16

  واقعية؟ وهل المبالغ غيرها؟مصاريف تشغيل، أم 
  الأخرى؟هل يتماشى المقترح مع أهداف الجهة الممولة والموارد والمحددات  .17

ومىىن الضىىروري أن يكىىون لىىديك فكىىرة عىىن الأسىىئلة التىىي مىىن الممكىىن أن تثىىار بشىىأن مقتىىرح المشىىروع 
  .وعالخام بك قبل أن تبدأ في كتابة مقترح المشر

 
 
 
 
 
 
 
 
 



55

55 
 

   ابدأ مبكراً :
ممىا يمكنىك مىن  ،ابدأ مبكرا لكي تكون جاهزا  عنىد فىتح بىاب التقىدم بطلبىات المىنح أو الإعىلان عىن ذلىك

استغلال الفتىرة مىا بىين الإعىلان وتقىديم المقتىرح فىي تطىوير مقتىرح المشىروع وتجميىع المرفقىات طبقىا  
زمني متضمنا  تحديىد الفريىق الىذي سيسىاعدك فىي بعمل جدول  موق ،بالمقترحللبرنامج الذي ستتقدم إليه 

 .  كفريقإذا كنت ستستخدم مدخل العمل  ،ذلك
  التعليمات:اتبع 

وعىىدد  ،المصىىروفات المسىىموح بهىىا مثىىل:فيهىىا اقىىرأ الخطىىوط الإرشىىادية جيىىدا  واتبىىع التعليمىىات الىىواردة 
 ،مىن التعليمىات وغيرهىا ،سىخالنوعىدد  ،والتوقيعىات المطلوبىة ،والمرفقات المطلوبىة ،صفحات المقترح

سىوف تواجىه خطىر احتمىال رفىض دخىول  فأنىكليمات الأساسية تباع التعإ عدمنه في حالة أومن المؤكد 
 المقترح في زمرة المقترحات المؤهلة للحصول على تمويل. 

 
  المنح: مسؤولضع نفسك مكان 

مقترحىىات المشىىروعات التىىي  ول المىىنح فىىي الجهىىة الممولىىة هىىي اختيىىارؤتعتبىىر مهمىىة المراجىىع أو مسىى 
وإذا كىىان اهتمىىام الجهىىة الممولىىة هىىو  ،تتطىىابق فقىىط مىىع معىىايير واهتمامىىات المؤسسىىة التىىي يعمىىل بهىىا

فىىإن تقىىديم مقتىىرح مشىىروع لرعايىىة الأطفىىال  ،علىىى سىىبيل المثىىال(  ×المشىىروعات البيئيىىة فىىي منطقىىة ) 
المىنح  مسىؤولف ،منح في هذه الجهةال مسؤولوأيضا  لوقت  ،( هو مضيعة لوقتك y) اليتامى في منطقة 

يريد أن يكتشف ويدعم الأفراد الأكفاء المىؤهلين الىذين ينفىذون مشىروعات هامىة تلبىي اهتمامىات الجهىة 
لكنىه  -فىي معظىم الحىالات  -لا يعطي القرار الأخير في عملية التمويىل  مسؤولوإذا كان هذا ال ،المانحة

المىنح  مسىؤوللذا فان مهمتىك هىي تزويىد  ،صة بالتمويليملك المهمة الحاسمة في وضع التوصيات الخا
لإثبات قيمة ومناسبة مشروعك المقترح لشخ  ما يملىك السىلطة فىي عمليىة  ،بالمعلومات التي يحتاجها

المنح على بيع مقترح مشروعك إلى متخذي  مسؤوليجب أن يكُتب مقترح المشروع ليساعد و ،التمويل
  يعرف: لذلك فهو يريد أن .القرار النهائي

 .عما إذا كان المقترح يتماشى مع اهتمامات الجهة الممولة -
  .وعما إذا كان المقترح واقعيا   -
  .وعما إذا كان المتقدمين بالمشروع مؤهلين وقادرين على تنفيذه -
   .وعما إذا كان هناك احتياج حقيقي للمبالغ المطلوبة -
  .شروعوعما إذا كانت هناك مؤسسات أخرى تنفذ بالفعل هذا الم -
  .ن يستمر بدون تمويل إضافي مستقبليا  أ وعما إذا كان يستطيع المشروع -

 .مشروع إجابات عن كل هذه الأسئلةيقدم مقترح ال ويجب أن
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  - :أسلوب الكتابة
ولي المنح قراءة عدد أقل من ؤحيث يفضل معظم مس ،ا  لمقترح مختصريجب أن يكون ا بشكل عام
الحكومية أو بعض المنظمات الدولية ألا يزيد مقترح المشروع وقد تطلب بعض الوكالات  ،الصفحات

وعلى أية حال ففي معظم  ،كما أنها قد تطلب استخدام استمارات محددة ،عن عدد معين من الصفحات
ن كان من إو، ة ولي  اللغة الأكاديمية المزينةالأحيان يفضل أن تستخدم اللغة البسيطة المباشر

  .فليكن ذلك ولكن بدون مبالغة ،شروع الذي تقترحهالمستحب أن تكتب بحماس للم
 

  القراءة:سهل  مقترح المشروع اجعل
تأكد من عدم وجود أخطاء مطبعية في المقترح واستخدم مزيد من المسافات البيضاء لكسر جمود الن  

فىذلك لا تمىلأ السىطر بالكتابىة و ،والخىرائط والرسىوماتاستخدم العنىاوين ، والطويل لجعله سهل القراءة
بعدم عمل محاذاة من الناحية اليسرى في الكتابة بالغة العربية والعكى  فىي  )وذلكيجعله صعب القراءة 

 .  الإنجليزية(حالة اللغة 
إن من عوامل تسهيل قراءة مقترح المشروع أيضا  هو التنظيم الذي توضع فيه المعلومات المتضمنة في 

  يح:التوضولتنظيم المعلومات لمزيد من  ،المقترح
 .اتبع النموذج الخام بالمقترح -
 .وأجب عن المعلومات المطلوبة في التعليمات -
  .مقترح/التقدم للحصول على منحةال في طلب الذي جاءت بهوالحجم ضعها في الترتيب  -
عىن المعلومىة حتىى لىو تطلىب ذلىك تكىرار المعلومىة أو  المىنح يبحثىوني مسىؤول /لا تجعل المىراجعين -

  .قسم يخر من المقترح ىع إلإحالة المراج
 

  الموازنة:كن حذراً في التعامل مع 
 

راجع الخطوط الإرشادية الخاصة بالجهة الممولة للتأكد من أن المصروفات التي وضعتها في الميزانية 
ولا تضع بنود فىي الميزانيىة لىي  ، يل المحددة بواسطة الجهة الممولةولا تتعدى قيمة التمو ،مسموح بها

يبررهىىا فىىي نىى  المقتىىرح فعنىىدما يجىىد المراجعىىون مشىىاكل مىىا فىىي الميزانيىىة فىىإنهم لا يثقىىون فىىي  لهىا مىىا
ولا تنسى أن تراجع الحسىاب والجىداول لتتأكىد مىن خلوهىا مىن  ،المعلومات الأخرى الواردة في المقترح

 الأخطاء.
 

  الآخرين:بشأنه من  راجعةأحُصل على تغذية 
 ،وإذا فهىم مىا جىاء فيىه ،المقتىرح لقىراءة عن طريق صديق أو قريبراجع مدى وضوح ما قمت بكتابته 

علىى أن تىتم هىذه القىراءة  ،وبالتالي يسهل على المىراجعين فهمىه ،يكون المقترح بذلك قد اجتاز الاختبار
تهىاء مىن ولا تقتصىر علىى مىا بعىد الان ،من شىخ  أكثرفي مراحل متعددة من كتابة المقترح وبواسطة 

ففىىي كىىل مىىرة يىىتم فيهىىا مراجعىىة المقتىىرح قىىد يكىىون مىىن الضىىروري إعىىادة التفكيىىر فىىي  ،الكتابىىة بالكامىىل
 ،وبرغم أهمية هذه المراجعات فىي مختلىف المراحىل لجعىل المقتىرح واضىحا   ،المقترح وطريقة عرضه

وبشكل ما  ،ه المراحلفي أن الإثارة الحقيقية لهؤلاء المراجعين تسُتنزف في هذ أخطارها يتمثلفإن أحد 
  .أو بآخر احرم على استمرار هذه الإثارة في المقترح النهائي
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  المقررة:بالمواعيد  تزمال
 

لىذا فعليىك قىراءة  ،متأخرا فقد لا يأخُذ في الاعتبارورد مقترحك فإذا  ،تأكد من عدم تأخير تسليم المقترح
للمضىي فىي  ثىم خطىط ،لمقتىرح وطريقىة التسىليممن المواعيد النهائيىة لتسىليم ا الإرشادية للتأكدالخطوط 

سوف تقوم بتسليم  أنكواضعا  في الاعتبار  ،المقترح مع تخصي  وقت كافي لمراجعة جميع الخطوات
وعنىد  ،ترسىل المقتىرح بالبريىد العىادي ألاكمىا يفضىل  ،المقترح قبل الموعد النهىائي بيىومين علىى الأقىل
  .فيد باستلام الجهة الممولة للمقترح وموعد استلامهتسليم المقترح احرم على الحصول على ما ي

واعلم أن الخطاب الجيد الذي يصل إلى المكتب الصحيح في الوقت المناسب قد يمهد لعلاقة قوية طويلىة 
المىنح  مسىؤولفقىد تحصىل مىن  ،مباشىرة مسؤولالإلى  لذا فقم بإرسال الخطاب ،الأمد مع الجهة الممولة
ولا تنسىى الاحتفىاظ  ،المىنح بتقىديم مقتىرح مشىروع كامىل مسىؤولدعوة من  يليها ،على موعد للاجتماع

 .بنسخة كاملة من المقترح في ملفاتك
المىنح الىذي يبىدى اهتمامىا   مسىؤولأنسب وقت لإرسىال المقتىرح هىو بعىد أن تقابىل ويرى الكثيرون أن  

تفسار مختصر " لا يزيىد قم بإرسال " خطاب اس وإذا لم تستطع أن تدبر اجتماع معه ،بمقترح المشروع
 ،أو فىي فقىرة أو اثنىين علىى الأكثىر ،في جملة واحدة ،والحل المقترح ،تحدد فيه الاحتياج ،عن صفحتين

  .وتحدد فيه كذلك مؤهلات المنظمة
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ر تغي ىى د أوأنهىىا سىىوف تقي ىى النصىىائح السىىابقة لىىي  هنىىاك تخىىوف منهىىا فىىي ملحوظااة:
ن إفى ،فعند وصول الفرد إلى درجة نضىج فىي كتابىة المقترحىات ،أسلوبك في الكتابة

  .كبيرة أسلوبه في الكتابة سوف يستقر بدرجة
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 مكونات مقترح المشروع 
 

 الغلاف:صفحة 
البريىىد الفىىاك  وو ،فىىونتللاو ،العنىىوانو ،المنظمىىة سىىماأول صىىفحة وتتضىىمن فقىىط المعلومىىات الآتيىىة " 

 التاريخ".و ،المشروع سموا ،الاتصال مسؤول سما، في حالة وجودهماكتروني الإل
 

 : الملخص
وقىد يجىادل بعىض كىاتبي  ،الممىول المتوقىع هتمامىاتامقدمة في صفحة واحىدة للمقتىرح لتصىل بهىا إلىى 

يكىون غيىر مقتنىع أو علىى الأقىل المىنح  مسىؤولن هو أهم مكون في المقتىرح لأ أن الملخ المقترحات 
المشىروع فرصىتك لتقىدم  فمقترح لذا ،غير متحم  بنهاية الصفحة الأولى لاستكمال قراءة بقية المقترح

 .أهمية مشروعك وحتمية تنفيذه
" من  عن:ب يكما يج ،وكذلك وصف المشروع ،ويقدم ملخ  المشروع المنطقيات الأساسية للمشروع

علىى و ،ولا تتحىرج مىن كتابىة جملىة توضىح مىا تطلبىه بصىورة مباشىرة، ف "كيى -لمىاذا  -متى  -ماذا  -
من خىلال × ( دولار من مؤسسة )  10.000" يتطلب مركز رعاية أطفال الشوارع مبلغ  المثال:سبيل 

حتى لو كان يمثىل ذلىك و ،المنح ماذا تريد على وجه التحديد مسؤولتمويل حيث يحتاج ل( ل Yبرنامج ) 
خطىىأ الأكثىىر شىىيوعا  فىىي تىىدبير  )الثلاثىىونء تىىدبير التمويىىل كمىىا جىىاء فىىي كتىىاب الخطىىأ الأول فىىي أخطىىا

 .فعل كل شيء فيما عدا طلب التمويل"إوالذي جاء فيه "  التمويل(
 

  الاحتياجات:تقدير 
 والتىىي يمكىىن حلهىىا بواسىىطة المشىىروع ،تحىىدد فيهىىا المشىىكلة سىىواء كانىىت اجتماعيىىة أو بيئيىىة أو غيرهىىا

غيىر  )كالتمويىلجله ولىي  احتياجىات مؤسسىتك أم المشروع من ماج الذي صحتيالمقترح مع وصف للإ
  .تجديد وغيرها(أو الأجهزة القديمة التي تحتاج إلى  ،الكافي للأنشطة

 
  الأنشطة:

  كالتالي:ومن الطرق الفعالة في كتابة الأنشطة هي  ،توضح كيف سيتم تلبية الاحتياجات التي تم تحديدها
  .الأهداف العامة بقائمة قصيرة من بدأا -
  .بقائمة أطول من الأهداف المحددة القابلة للقياس تبعهاا -
  .الأنشطة الرئيسة أو المخرجات التي ستحقق الأهداف -
 .ذلك بخطة العمل الخاصة بالمشروع تبعا -
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  العمل:خطة 
المىىنح أن يعىىرف كيىىف سىىيتمكن العىىاملين  مسىىؤولتوضىىح كىىل مرحلىىة أو مكىىون رئيسىىي حتىىى يسىىتطيع 

وتضمن خطة العمل جدول زمنىي يوضىح مىا الىذي سىيتم تنفيىذه ، تطوعين معك من إنجاز المشروعوالم
  تكتب:على سبيل المثال يمكن أن  ،ومتى

  .تصميم المسح :الشهر الأول
  .توزيع الاستمارات الثاني:الشهر 
 تحليل البيانات وكتابة الملاحظات. الثالث:الشهر 
 .الخ ... .ينمسؤولدة المجتمع والعقد اجتماع مع قا الرابع:الشهر 
  التقييم:

م فان ذلك يشير إلىى أن مؤسسىتك سىوف تسىتخدم مىداخل جىادة عندما يتضمن مقترح المشروع خطة تقي  
يصىل  التىي وفي هذا المكون صف ماذا سىتفعل لتحديىد الدرجىة ،على درجة من الحرفية لتنفيذ المشروع

   أهدافه.لتحقيق  -عند تنفيذه  -المشروع إليها 
 

  الموازنة:
ن كىوفيمىا يخىت  بالمصىروفات  ،تقدم الميزانية قائمىة مفصىلة للمصىروفات المتوقعىة ودخىل المشىروع
كمىا توضىح الميزانيىة المسىاهمة  ،واقعيا  مكتملا  ولا تجعىل التكلفىة مبالغىا  فيهىا أو تجعلهىا غيىر مدروسىة

  .النقدية والعينية لكل من المؤسسة أو المستفيدين إن وجدت
 

  ات:المرفق
يمكنك إرفاق بعض الوثائق الأساسية التي تدعم مقترحك ما لم تحظىر الجهىة الممولىة ذلىك فىي الخطىوط 

الصىحف والمجىلات  ،ويمكىن أن تتضىمن المرفقىات بجانىب الخطابىات الداعمىة ،الإرشادية الخاصة بهىا
  .أو غيرها ،التي أشارت إلى المؤسسة أو المشكلة أو المشروعات المماثلة

حيث و ،ولكن غالبيتها قد يكون مطلوب ،نشاطمطلوبة في كل مقترح  مكوناتال كل هذهم طلب وقد لا يت
خىىتلاف كبيىىر فىىي التقىىدم إكمىىا أن هنىىاك  ،أن كىىل هيئىىة سىىوف يكىىون لهىىا اسىىتماراتها ومطالبهىىا الخاصىىة

 ،سىتمارات الرسىمية الخاصىة بهىافهناك مؤسسات لىديها الإ ،للحصول على المنح من مؤسسة إلى أخرى
والمواعيىد النهائيىة الثابتىة التىي يجىب أن يلتىزم بهىا المتقىدم  ،محددة بدرجة كبيىرةطوط الإرشادية الوالخ

تتعامىل بقليىل مىن الرسىمية وتقىدم مسىاعدة مانحىة أخىرى  مؤسسىات بينمىا هنىاك ،للحصول علىى المنحىة
   .غير المؤهلين لذلك الخبرة أوكبيرة لطالبي المنح غير ذوي 
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 المرفق به المقترح( خطاب التغطية )الخطاب
 

ع عليه ويوُق   ،يكُتب الخطاب على الأوراق المخصصة للمراسلات الرسمية للمؤسسة الطالبة للتمويل
الشخ  المسؤول في الجهة الممولة الذي  ويرسل إلى ،بواسطة أكبر المسؤولين في هذه المؤسسة

ويتناول  ،لى المناقشة السابقةعلى أن يتضمن الخطاب إشارة إ عامل معه المؤسسة الطالبة للمنحةتت
كما يستعرض الاتساق مع أهداف الجهة  ،الخطاب باختصار الاحتياجات التي تم تحديدها في المقترح

  .على الكيفية التي يسهم بها المشروع في تحقيق هذه الأهداف ويؤكد ،الممولة
 
 

  المرفق:لكتابة الخطاب 
 
  .الاتصال بالجهة المانحة مسؤولاكتب إلى  -
  .تأكد من كتابة الاسم والمسمى الوظيفي بطريقة سليمة -
 .أن احتياجك يتفق مع اهتمامات الجهة الممولةووضح لماذا هذا المشروع  -
  .فيما لا يزيد عن ثلاثة أو أربعة جمل حدد المشكلة والنتائج المتوقعة  -
  .لوقتفيما لا يزيد عن أربعة أو خمسة جمل قدم الحلول المقترحة للمشكلة وحدود ا -
 التكرار(. )تجنببشيء من التفصيل وضح كيف سيعود المشروع بالفائدة على المجتمع  -
  .وكيف ستتم عملية التقرير ،من سيدير عملية التقييم :أشر إلى طرق التقييم متضمنا   -
 .ذكر ما هو المطلوب من الجهة الممولةاوأشر إلى الموازنة الإجمالية للمشروع  -
   .الثقة( )لبناءالتي أكدت موافقتها على دعم المشروع  أشر إلى الجهات الأخرى -
  .اذكر القيمة والفترة إذا كان هناك تمويل قد تم الموافقة عليه -
  .اختم الخطاب بتأكيد استعدادك للإجابة على أية استفسارات -
  .عبر عن رغبتك واستعدادك في القيام بعرض مقترحك شخصيا   -
  .احة هذه الفرصةشكر المرسل إليه الخطاب على إتا -

 
بىىه  تصىىالالابمؤسسىىتك الىىذي يمكىىن  الاتصىىالعىىن  مسىىؤوليمكىىن ذكىىر بيانىىات إضىىافية عىىن الشىىخ  ال

  .الخ ...الوظيفيوالفاك  والمسمى  كالعنوان ،المقترحبخصوم هذا 
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 صفحة الغلاف / العنوان
عنىوان قبىل أن تقىوم التي تنوي تقديم المقترح لها لىي  لهىا أي محىددات لصىفحة ال لجهةتأكد من أن ا -

  .تعليمات(أو  يكون هناك استمارات )فقد .بذلك
ين مسؤولكما تتضمن أحيانا توقيع بعض ال، اسم وعنوان وتليفون المؤسسة الغلاف:تتضمن صفحة  -

حتىى فىي حالىة كتابىة نفى  البيانىات فىي و ،(،التعاقىداتمىدير  -المشىرف  -القسىم  )رئي  بمؤسستك
  .الخطاب المرفق

وفىي جميىع الأحىوال لا تسىتهلك وقتىك فىي تىزيين  ،أن يبىدو فىي شىكل محتىرف وأنيىق الغلاف يجىب -
 ،الغلاف والزخرفة المكلفىة لىه أو أي إجىراء يخىر قىد يعطىي رسىالة خاطئىة للجهىة المانحىة المرتقبىة

ولىي  أنىك تفعىل أشىياء  ،وتذكر أنك تحاول أن تقنع الجهة المانحة بمىدى احتياجىك الحقيقىي للتمويىل
  .أكثر تكلفة

  .مبتورا (تجعله  )لا وغير غامضالعنوان يجب أن يكون واضحا   -
يجىب أن تعكى  مىا و ،مقتىرح الكلمىات التىي تسىتخدمها فىي العنىوانأن يكون العنوان وثيىق الصىلة ب -

تستخدم العنوان كملخ   كن هذا لا يعني أنلو ،ولكن لي  بالضرورة( )يفضليركز عليه المقترح 
  .لمقترح المشروع

لاحظ العنوانان التاليان حيث تم اسىتخدام و ،ثم الكلمات الأقل أهمية ،ت الأكثر أهمية أولاتأتى الكلما -
في المثال التالي العنىوان الأول يركىز ، وختلاف في ترتيب هذه الكلماتفيما عدا الإو ،نف  الكلمات
كلمىات لىذا يجىب التأكىد مىن أن و ،بينما يركىز العنىوان الثىاني علىى التنميىة الشىاملة× ( على قرية ) 

 العنوان في الترتيب الصحيح.
 .للتنمية الشاملة(  )×قرية  الأول: مشروعالعنوان                
  .( )×التنمية الشاملة لقرية  الثاني: مشروعالعنوان                    

 
في المثال التالي العنىوان الأول اسىتخدم و ،غير الضرورية من العنوانالحاول حذف بعض الكلمات  -

  .قلأالعنوان الثاني واضح تماما  ولكن باستخدام كلمات ، وكثيرة كلمات
 المجتمع.التنموي المحلي لتثقيف  الأول: المركزالعنوان             
  .تثقيف المجتمع الثاني: مركزالعنوان                  

 
إذا و ،تإذا كانات الجملاة طويلاة حااول حاذف بعاض الكلمااو ،حاول استخدام جملة واحدة للعناوان -

 .ين منفصلين باستخدام علامة ترقيم ) : (أذر ذلك حاول استخدام عنوان من جزتع
  .فقط(لا تلجأ إلى ذلك إلا كحل أخير  )ولكن
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 ملخص المشروع
 
المنح بالجهىة الممولىة إلا لقىراءة ملخى  النشىاط  مسؤولهناك وقت كافي لدى المراجع/قد لا يكون  -

فىي وفكر ،واضحا  ومختصرا  منىذ البىدء فىي كتابىة ملخى  النشىاطفكن  ،فقط ولي  المقترح بالكامل
بىدون الىدخول  كيفية تقديمه في صياغة تستحوذ على الانتباه وتركزه نحىو جىوهر مقتىرح المشىروع

   .في كثير من التفاصيل التي قد يأتي الحديث عنها بالتفصيل داخل المقترح
ولا يجىىب التعامىىل معىىه كمقدمىىة  ،روعيجىىب التعامىىل مىىع الملخىى  علىىى أنىىه يلخىى  مقتىىرح المشىى -

  .للمقترح
ويضىع لىه الإطىار الىذي يمثىل  ،يجب أن يرسم ملخ  المشىروع صىورة للمقتىرح فىي عقىل القىارئ -

  المشروع.الإطار المرجعي لبقية 
  كبسولة.يجب أن يكون ملخ  المشروع عبارة عن  -
والمخرجىات  ،المسىتخدمة والأسىاليب ،والأنشطة ،والأهداف ،المشكلةالاحتياج/ الملخ :ويتضمن  -

والحصىىة  ،وتكلفىىة المشىىروع ،وخطىىة الاسىىتمرارية ،وتقيىىيم المشىىروع ،والفتىىرة الزمنيىىة ،المتوقعىىة
وإن أمكىن علىى  ،وكيف سيكون تأثير المشروع على المستوى المحلىي ،المطلوبة من الجهة الممولة

 ف(.الموقالاكتفاء ببعض منها أو إضافة البعض حسب  )يمكن القومي.المستوى 
 -أو صىفحتان  -واحىدة فحاول أن تضىعه فىي صىفحة  إذا لم تحدد الخطوط الإرشادية حجم الملخ  -

عىن الملخى  يزيىد  ألايرى بعض المتخصصين و -ن أمكن إ –ذات مسافات مزدوجة بين الأسطر 
  فقرات.كلمة كحد أقصى مقسمة إلى ثلاثة  300

 
  المشروع:عناصر ملخص مقترح 

 المقترح.يصف مشروعك  -
إلا أنىه يخىر مكونىات مقتىرح المشىروع مىن حيىث الكتابىة  ،وبرغم أن الملخ  يوضع في بداية المقترح

 ،فبعىد أن تكىون علىى درايىة وفهىم بكىل مكونىات المقتىرح جيىدا ،بعد الانتهاء من مرحلة تطوير المقتىرح
لىك قىم بكتابىة وبعىد الانتهىاء مىن ذ ،ثم قم بوضعه في مقدمة مقتىرح المشىروع ،عندها قم بكتابة الملخ 

  المقترح.الخطاب المرفق به 
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  المشروع:لتقييم ملخص مقترح 
 .الأحيان(بعض  )في صفحة؟هل هو محكم فيما لا يزيد عن نصف  .1
  بوضوح؟هل يحدد مشروعك للمراجعين  .2
  تفعل؟هل يوضح ماذا تريد أن  .3

 
خىر فىي الجهىة المانحىة تذكر أنه إذا لم تقم أنت بكتابة ملخى  لمقتىرح مشىروعك فسىوف يقىوم شىخ  ي

وهنىاك جوانىب سىلبية لقيىام شىخ  يخىر بكتابىة هىذا  ،بكتابة هذا الملخ  لك لعرضه على متخذ القرار
  .الجزء الهام من المقترح نيابة عنك

 
 ولكتابة ملخص المشروع يمكنك اتباع الآتي :  

 
 ف مؤسستك   .عـر 
 صف القضية. 
 صف الفئات المستهدفة.  
 المحددةاعرض الأهداف العامة و. 
 صف الاستراتيجيات.  
 اعرض التكلفة الإجمالية للمشروع.  
 أذُكر التمويل المتوفر بالفعل وكمية التمويل المطلوبة.  
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 المقدمة
 

حيث يعطي خلال هذا الجزء خلفية عن المؤسسىة يبىين  ،في المقدمة يتم وصف المؤسسة الطالبة للمنحة
ويشىرح هىذا الجىزء مىؤهلات المؤسسىة  ،تنفيىذ المشىروع مدى مصىداقيتها وإمكانيىة الاعتمىاد عليهىا فىي

أي أنىه يقىىدم صىورة عامىة لتىىاريخ المؤسسىة ورسىالتها وأهىىدافها وأنشىطتها والمسىتفيدين مىىن  ،وخبراتهىا
كتفى بذلك بل أن إرفاق بعض المطويات أو النشرات أو قائمىة أعضىاء مجلى  الإدارة أو ولا يُ  .خدماتها

دليىل ممىا  فكىل ،المؤسسىةهىام جىدا  لترسىيخ مىا جىاء عىن  غيرها يعتبىرو بعض العاملين المحترفين بها أ
خلال هىذه المقدمىة تعمىل المؤسسىة الطالبىة للمنحىة علىى توصىيل  ومن ،المقترحسبق يساعد على تقوية 

  .رسالة إلى المراجعين مؤداها أن تمويل هذا المشروع يعتبر استثمار جيد بالنسبة للجهة الممولة
 

لأمثل هو أن تتراوح مساحة المقدمة مىن صىفحة إلىى صىفحتين مىع الأخىذ فىي الاعتبىار ويعتبر الوضع ا
وكىىذلك التىىوازن مىىع المسىىاحة التىىي يشىىغلها كىىل مكىىون مىىن المكىىون الأخىىرى  ،الحجىىم الإجمىىالي للمقتىىرح

 .للمقترح
 

  المؤسسة:بيان قدرات 
تىىك فىىي مكانىىة متميىىزة يضىىع منظم عمىىاهىىذا القسىىم يرسىىخ قىىدرتك علىىى تنفيىىذ المشىىروع المقتىىرح ويخبىىر 

المىنح فىي الجهىة  مسىؤوليتك هنىا هىي أن تؤكىد لمسىؤولو ،بصرف النظر عن الأسىباب الجيىدة الأخىرى
  .البشرية لإنجاز المشروعمنظمتك لديها القدرات الإدارية والمالية والبرامجية والموارد  أنالممولة 

تصىر عىن وصىف البىرامج بعىد ذلىك أضىف ملخى  مخ، بجملة قصىيرة لرسىالة المنظمىة وغرضىها أبدا
تأسسىت  )متىىويمكنىك أن تضىيف مختصىر لتىاريخ المنظمىة  ،والمشروعات التي تنفذها المنظمىة حاليىا  

يحظىىى لإثبىىات أن عمىىل منظمتىىك ذو قيمىىة وو، وكىىذلك ملخىى  بإنجىىازات المنظمىىة ،ولمىىاذا؟( المنظمىىة؟
كىذلك المؤسسىات الممولىة و ،أن تذكر المنظمات الأخرى التىي تتعىاون معهىا منظمتىك يمكنك ،بالاحترام
حصىولك  )بعدتستشهد كما يمكنك أن  ،-إذا كان هناك  -الجهات التي قدمت مساندة لك وكذلك  ،الأخرى

وتأكد مىن إبىراز  ،والمشاهير عن عمل منظمتك ،والخبراء ،بما قاله كل من العملاء بذلك(على تصريح 
  .لمقترحالعلاقة الواضحة بين قدرات منظمة وخبراتها وبين النشاط ا
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 تطوير مقترح المشروع 
  

  :الآتيقم بلتطوير مقترح المشروع 
  -للمقىىاطع التقىىديم   -الهامشىىية الملاحظىىات   -العنىىاوين  علىىى:التركيىىز عمليىىة التطىىوير تتضىىمن  -1

ولا تقتصر فقط  ،وكذلك الملخصات والملاحق والخرائط والرسومات  -الكلمات  أسفلووضع خط 
  .اسية لمقترح المشروععلى المكونات الأس

م العديد من إشارات الطريق المتنوعة لتوجيه القراءة والإشارة استخدبااجعل بنية المقترح واضحة  -2
 .والإشارة إلى ما تم ،إلى النقاط الهامة لمساعدة القارئ على التنبؤ بما سيأتي

الرسومات والأسهم يمكن أن تساعد حيث  ،استخدم المرئيات لتحسين وتوضيح المفاهيم والعلاقات  -3
  .وتشير إلى النقاط الهامة ،في إظهار تدفق الأفكار

وإذا كانىت العنىاوين الرئيسىية والعنىاوين  ،أنُظر إلى المقاطع الكبيىرة وقسىمها إلىى فقىرات وعنىاوين -4
  .فأعد تقسيم نظام الن  ككل ،الفرعية يصعب تحديدها أو غير مرتبة بصورة ملائمة

وتنقل سهل بين المكونىات  ،واضح مع إشارات طريق متميزة )تنظيم .اجعل المقترح يسهل تصفحه -5
لا تىىدع القىارئ يضىىل الطريىىق عنىىد فىىتأكىد مىىن أن إشىىارات الطىرق تقىىود القىىارئ للمعنىىى الصىحيح و

  .الطرق(مفترق 
  .بيضاء لإظهار وتمييز البنود الهامة اتاستخدم مسافورتب مكونات المشروع بطريقة منطقية  -6
لجعىىل  -إذا كىىان ذلىىك ممكنىىا  -ل متىىوازي وكىىذلك المقارنىىات جنبىىا  إلىىى جنىىب اسىىتخدم الهياكىىل بشىىك -7

   .القارئ ذاتيا   لدىالتواصل ملموسا  
 .ولإحاطة الن  بشكل محبب ،استخدم مسافات بيضاء لتقديم راحة لنظر القارئ -8
  .لا تتجاوز الهوامش والتزم بما تسمح به حدود الصفحة -9

والتكىرارات المنتقىاة  ،والبنىاء المنطقىي للأسىباب ،ات سىابقةاستخدم الإشارات المرجعية إلىى مناقشى -10
  .للجمل والكلمات الهامة للتأكد من الانتقال السهل بين الأقسام والفقرات وحتى الكلمات

  .أفعال مبنية للمعلومواستخدم تركيبات بسيطة  -11
 ،ا إلىى جمىلعنىدها قسىمه ،فعندما تكون الفقرات كبيرة ومتراصة الكلمات بشكل جامىد ،بسط الجمل -12

  .وذلك بالبحث عن الجمل الطويلة وتقسيمها
إلا فىي  اليوميىة استبدل الكلمىات الأكثىر غموضىا  بمفىردات الحيىاة  ،استخدم لغة ملموسة "مصورة" -13

  - مثال: -حالة المصطلحات الفنية 
 يشرع في          بـ      يبدأ         :يمكن استبدال              
 ينقضي            بـ      ينتهي         :بدال    يمكن است          

تجنب اللغة غير و م المقترحين بالمشروعأن ذلك يدل على مدى التزا والحماس، حيثانقل الحيوية  -14
  .الخ ....يبدو  ،قد ،ممكن ،ربما الحاسمة:
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 .استخدم القوائم والجداول المختصرة كلما أمكن لتقسيم النصوم السردية -15
لا و ،، ثىىم انتقىل إلىىى النقطىىة التاليىىةودعمهىىاطىىة ولا تتجاهلهىا بالكامىىل، بىىل وضىحها لا تسىهب فىىي نق -16

فمن الأفضىل  ،أو المشكلات التي قد يكون لها علاقة بالمشروع ،تتجاهل النقاط الهامة في المشروع
  .أن تأخذ وقفة لتناقش خطوات التعامل مع المشكلات المتوقعة بدلا من تجاهلها

حيىث سىوف يسىاعد القىارئ علىى معرفىة أيىن هىو وأيىن  ،قطع إلىى يخىر برشىاقةاهتم بالانتقال من م -17
  .سيذهب

  المدعمة.تجنب الجدل في الموضوعات غير وتجنب إعطاء وعود يستحيل تنفيذها  -18
 .ن القارئ سوف يكون على ألُفة بالمشروع المقترحألا تسلم ب -19
لأسلوب المتناسىق فىي مختلىف بنف  ا ون الكتابةيجب أن تكفاحتفظ بشكل جيد بشكل عام للمشروع  -20

  .أجزاء المقترح
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  المراجع:
 

مركز خدمات المنظمات غير  –لمؤسسة الأمريكية للتنمية تم الاعتماد على دليل المتدرب الصادر عن ا
 إلى:بالإضافة  .–تصميم مشروعات التنمية   -الحكومية 

كتابة مقترحات مشروعات  –ات غير الحكومية مركز خدمات المنظم –المؤسسة الأمريكية للتنمية  -
 دليل المتدرب.  –التنمية 

 –وحدة التدريب والدعم المؤسسي  –اليمن( -الصندوق الاجتماعي للتنمية )رئاسة مجل  الوزراء -
لمدرب لإدارة الأنشطة لالخلفية النظرية في إدارة المشاريع للجمعيات والمؤسسات الأهلية +دليل 

 والمؤسسات الأهلية.للجمعيات  المشاريع
 الربط بين تصميم المشروع، والتخطيط، والرصد والتقييم. -الصندوق الدولي للتنمية الزراعية -
   -اإعداد مشاريع المنظمات غير الحكومية وإدارته لدليل عملي حو -مفوضية الاتحاد الاوربي -
 التدريب والدعم الفني قسم  -الدليل التدريبي لإدارة المشروعات التنموية –مركز موارد التنمية  -
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 .للاطلاععن معايير تقيم المشاريع لإحدى المؤسسات  مثال(: 1) الملحق

 

 معايير تقييم المقترحات العلامة من

10 
 وصف المشروع .1

 ملخ  واضح للمشروع والنتائج المتوقعة )نقطتين(
 نقاط( 8هل تعد فكرة المشروع فكرة جيدة بشكل عام؟ )

5 

 العام للمشروع الهدف .2
 الهدف العام من المشروع مذكور بشكل واضح )نقطة(

 نقاط( 3الهدف العام من المشروع على صلة بواحد أو أكثر من محاور مبادرة ازدهار المجتمع الرئيسية )
 الهدف العام للمشروع واقعي وقابل للقياس )نقطة(

5 
 الأهداف التفصيلية .3

 حلة من مراحل تنفيذ المشروع. )نقطتين(تم  تحديد الأهداف التفصيلية لكل مر
 نقاط( 3الأهداف التفصيلية أهداف قابلة للتحقيق وللقياس. )

10 

 اجاتيتحديد الاحت .4
 تم  ذكر القضية أو المشكلة التي سيتناولها المشروع )نقطتين(

 نقاط( 4المشروع مبني على حاجة رئيسية، ومدعم بن  أو دراسة تبرر هذه الحاجة )
 نقاط( 4روع دليل على أن المؤسسة صاحبة المقترح قد أشركت الفئة المستهدفة بالمشروع في تصميم المشروع )مرفق بالمش

5 
 الفئة المستهدفة .5

فيتم قياس استطاعة المشروع تحديد الفئات المستهدفة، وفي حال لم تكن هذه الفئات من سكان المناطق الجغرافية التي تدعمها المبادرة بشكل مباشر، 
 نقاط( 5اعة المقترح تقديم يلية واضحة لتحديد المستفيدين كفقراء أو شبه فقراء )مثل نموذج دراسة حالة اجتماعية أو/و اقتصادية )استط

20 
 الخطة التنفيذية .6

 نقاط( 6تحدد الخطة المهمات المتوقعة والمرتبطة بتحقيق كل واحد من الأهداف التفصيلية )
 نقاط( 8الخطة تتضمن خطوات تفصيلية لآلية التنفيذ ). نقاط( 6) الخطة مفصلة مع جدول زمني للتنفيذ

10 

 موظفو المشروع .7
ء لقياس قدرة المؤسسة على البد –تم  ارفاق قائمة توضح المشاريع التي تعمل عليها المؤسسة حاليا  وأسماء الموظفين العاملين على تلك المشاريع 

 بمشروع جديد )نقطتين(
 لذين سيعملون على المشروع ومؤهلاتهم )نقطتين(تم  ذكر أسماء الأشخام ا

 نقاط( 6ين  المقترح بوضوح على الواجبات المخرجات المتوقعة لكل شخ  من المشاركين في العمل على المشروع. )

10 
 الاستدامة .8

 يتضمن المشروع خطة عمل مفصلة لضمان استدامة المشروع بعد انتهاء التمويل الأولي )نقطتين(
 نقاط( 8ة واقعية وقابلة للتحقيق )خطة الاستدام

3 
 المتابعة والتقييم .9

 يستخدم التقييم معايير كمي ة )عدد( وسردية )قص  نجاح( )نقطة(
 لقياس مدى فعالية المشروع )نقطتين( يحدد المشروع المؤشرات التي سيتم متابعتها

 التحديات/ المعيقات .10 2
 والتي قد يكون من شأنها التأثير على تنفيذ المشروع )نقطتين(  هايواجيحدد المقترح التحديات أو المعيقات التي قد 

20 

 الميزانية التفصيلية .11
 نقاط( 8يوضح الوصف الخام ببنود الميزانية دور كل بند في دعم استكمال مراحل المشروع ).  نقاط( 5الميزانية منطقية )

 نقاط( 7) %10عن تم توضيح مساهمة المؤسسة صاحبة المقترح ونسبة المساهمة لا تقل 

 المجموع 100
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 (2ملحق )

 
 
 

 عن المشروع:بيانات 
 

 ------------------------------------------------------- الجمعية:اسم 
 

 -------------------------------------------------------- للمشروع:الاسم الأولي 
 

 --------------------------------------------- المشروع:منسق العمل في تصميم 
 

 -------------------------------------  المشروع:فريق العمل المشارك في تصميم 
 

 ----------------------------------------خلالها: الفترة المقترح تصميم المشروع 
 

 ---------------------------------------------- المشروع:قرارات خاصة بتصميم 
 

 ------------------------------------- المشروع:اجتماعات سابقة خاصة بتصميم 
 

 ------------------------------------------- المشروع:خطط عمل خاصة بتصميم 
 

 ----------------------------------------- المشروع:موارد مطلوبة لتنفيذ تصميم 
 

                                                  -----------------------------------------
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 التعرف على المجتمع
 
 

 

ماهية المعلومات 
 المطلوبة

ما هي الطريقة التي  أين يمكن أن تجدها
 ستستخدمها

 تعليقات

 -المجتمع: حجم 
 

 فئاته:
 

   

  -المجتمع: قيادة 
 رسمية:

 غير رسمية :

   

  - الخدمات:
 المدارس:
 العيادات:

 حضانات :

   

  -لنشاطات الاقتصادية: 
 
 

   

  - الموارد:
 زراعية:
 صحية:

 أخرى : 

   

  - :والأولوياتالمشاكل 
 
 

   

  - :والتنظيماتاللجان 
 

   

السابقة: المشروعات التنموية 
- 

 القوة:نقاط 
 نقاط الضعف :

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 شكل رقم )  ( 
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 المشكلة تحديد
 

 
اذكر 

 المشكلات
 التي المشكلات حدد دلائــل الـمـشـكـلـــة

 معها، التعامل يمكن
 الأولوية ذات والمشكلة

 المتأثرون
 بالمشكلة

كيف 
 يتأثرون

 مكان
 المشكلة

 حجم
 المشكلة

 حدة
 المشكلة

 النتائج
 المترتبة

 على
 المشكلة
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 المشكلة على للتعرف
 

 جمع طرق المعلومات درمص المعلومات المطلوبة 
  البيانات

 تسجيل
  البيانات

  الكلفة / أين / متاح ماذا
 
 

    المناقشااااااااااااااااااااااات  المنطقة تصف التي المكتوبة المواد
 المركزة / المنظمة

 
 
 
 
 

 / الأطفااا  عاادد / الأساارة تكااوين
 السن

 
 

 للمشاااااااروعات المكتوباااااااة الماااااااواد
 أخرى. مناطق في المشابهة

 الاستبيان

  والثقافة والعادات المعتقدات
 
 

 الملاحظة  المجتمع قادة
 

 الدراسة موضوع عن معلومات
 
 

 الماااااااااااادار  فااااااااااااي السااااااااااااجلات
   والعيادات والمستشفيات

 

 ماذا في يتحكم من
 
 

 والمواصلات الأسواق
 

 

 المشكلات مع التعام  طرق
 
 

  

 القرارات اتخاذ عملية
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 شكل رقم )  ( 
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 المشكلة تحليل
 
 

 التي المشكلة اذكر
  معها ستتعامل

النتائج  الأسباب الجذرية 
 المترتبة

 الأسباب
  الفرعية

النتائج 
 المترتبة 

 المشكلة: صياغة
 
 
 

 بالمشكلة: المتأثرون
 
 

 يتأثرون: كيف
 
 

 المكان:
 
 

 الحجم:
 
 

 الحدة:
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 العام الهدف وضع
 
 
 
 

 

 المشكلة؟ مع التعام  بعد الوضع يكون أن تريد كيف
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 العام الهدف تحليل
 
 
 
 

الأنشطة  المشروع هدف
 الرئيسية

النتائج 
 المتوقعة

 الأنشطة
   الفرعية

النتائج 
 المتوقعة 

  المشروع: هدف اذكر
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 )المشروع( المطروحة البدائل من الحل اختيار 
 
 المشكلة :

 
اذكر الحلو  

المقترحة 
لح  

 المشكلة

  عناصر اختيار المشروع من الحلو  البديلة
 رتب
  الحلو 
 حسب
 الأولوية

 
اذكر الح  
الذي ستنفذه 
للتصدي 
لهذه 
 المشكلة

 المستفيدون
 هذا من

 الح 

مشاركة 
المجتمع 
في هذا 
 الح 

 هذا تكلفة
 الح 

 الموارد
 

 المتاحة
 لتنفيذ
 هذا
 الح 

 التأثيرات
 السلبية
 لهذا
 الح 

 عناصر
 أخرى
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 المحددة الأهداف وضع

 
 

  التي المحددة الأهداف
 العام الهدف تحقق

 تريده الذي ما
  يحدث أن
 فع  =

 أي إلى
 تريده درجة
  يحدث أن
  مقيا  =

 من
  المستهدفون
 =مجموعة
 مستهدفة

 متى
 أن تريده

  يحدث
 =متى

 أين
 أن تريده

  يحدث
 أين =
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 المؤشرات
 
 

 التحقق وسائل المؤشرات  الأهداف المحددة العام الهدف
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 الأنشطة
 

النشاط اللازم    المحدد: الهدف
 لانجاز الهدف 

من سيقوم 
بتنفيذ 
 النشاط

 سيقوم من
 على بالأشراف

 النشاط تنفيذ

مكون 
النشاط / 
مجال 
 النشاط 
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 المتابعة
 
 

 
 نوعية

 المعلومات
 ماذا

 تتابع 
 السجلات
 المطلوب
 إنشاءها

 من
  يجمع
 البيانات

 من
 يستخدم
 البيانات

 كيف
 تستخدم
 البيانات

 هي ما
 القرارات

 يمكن التي
 اتخاذها
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 التنفيذية الخطة
 
 
 

 
 النشاط:

 
الأنشطة 
 الفرعية

 المـوارد شهور المشروع
 المـطـلــوبة

 الشــــخص
 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 المسئــــو 
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 الموازنة
 
 
 

مساهمة  البند رقم البند
 الجمعية

مساهمون 
 آخرون

مساهمة 
 الممو 

 تعليقات إجمالي

 
 

       

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 )*( بنود غير مدفوعة 

 
 بنود يضاف إليها نسبة التضخم  =()
 

 للمشروع:الموازنة الإجمالية 
 عيني:   نقدي:         الجمعية:  مساهمة 
 عيني :    نقدي:           آخرين:  مساهمين 

  المطلوب:قيمة التموي  

13 شكل رقم )  ( 
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