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أ  

 
 
 

  شكر وتقدير

  

  

ى رسوله الكريم، أتقدم بالشكر الجزيل إلى الأستاذ الدكتور يـونس عمـرو،              والصلاة والسلام عل   ،بعد الثناء على االله   

لدكتور سمير النجدي، نائب الرئيس للشؤون الإدارية، والأستاذ        اشكر  على دعمه المتواصل، كما أ    رئيس جامعة القدس المفتوحة     

شـكر  لا يفوتني   و من الكتب التدريبية،      هذه السلسلة  فكرة إعداد ل مدير مركز التعليم المستمر، على تشجيعهما     إحسان مصطفى،   

 لجنة   رئيس ،تكنولوجيا المعلومات والاتصالات   مدير مركز    لرئيس لشون التكنولوجيا والإنتاج،   لمهندس عماد الهودلي مساعد ا    ا

ي، وكـذلك    المدقق اللغو  ،ج البحث العلمي والدراسات العليا    التحكيم لهذه السلسة، والأستاذ الدكتور حسن السلوادي، مدير برنام        

 هذه السلـسلة   إعداد   فيكل من ساهم    ، كما أشكر    ا ومساندته زوجتي العزيزة على صبرها     بالشكر خصأ، و لتحكيمأعضاء لجنة ا  

  . إلى حيز الوجودهاإخراجيقها ونست وهاريحرت وطباعتهاو

 
  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

ب  

  

  

  

  



 

ج  

  تمـهيــد

  
ليـستخدم فـي    ،  2003  المكتبيـة  مستمر في برامج ميكروسـوفت    نضع بين أيديكم هذا الكتاب ضمن سلسلة التعليم ال        

الدورات المتقدمة التي يطرحها بالتعاون مع مركز تكنولوجيا المعلومات والاتصالات، وجـاء أيـضاً كملحـق لمقـرر إدارة                   

نولوجيا ، بناء على طلب من مجلس برنامج التك       2003، لتدريس الجزء العملي الخاص بمايكروسوفت بروجكت        4451المشاريع  

 كما يـأتي بـاكورة خبـرة        مية الحديثة في التعليم والتدريب،    وهو ثمرة خبرة عملية طويلة في الأساليب العل       . والعلوم التطبيقية 

مصحوباً  زبدة خبرتنا بين دفتي كتاب واحد،        حيث نقدم لكم  ،  وسوفت أوفيس المستخدمة في السابق    وممارسة عملية لبرامج ميكر   

  . وعينات من بعض المشاريعمج وبعض التمارين المهمةبقرص مدمج يحتوي البرنا

أصبحت المشاريع في هذه الأيام هي المنهجية السليمة والطريقة المتبعة في إنجاز الأعمال، كما أن الحواسيب والأتمتة 

لسوء الحظ فإن الإلكترونية أدت إلى التركيز على كل ما هو حديث، كالمنتجات الجديدة والخدمات الجديدة وتنظيم الأعمال، و

فة إلى التأخير عن الموعد  بالإضا، من المشاريع تخرج عن السيطرة مما يؤدي إلى العجز في الميزانية المخصصة لهااًكثير

تعتبر المهارات الخاصة بإدارة المشاريع ذات أهمية قصوى لدى مدراء المشاريع، حيث تسمح لهم بإنجاز و ، لإنجازهاالمحدد

  .يزانية والوقت المخصصين لهامشاريع نوعية ضمن الم

 في التخطـيط لمـشاريعك      2003ميكروسوفت بروجكت   برنامج  كيفية الاستفادة من     عن    مفصلاً اًوي الكتاب شرح  يح

ق التمارين في نهاية كل درس بشكل دقيق ومتكامـل، سـتتمكن مـن التخطـيط لأي              يبعد قراءتك لهذا الكتاب وتطب    ف ،وتنفيذها

فرعية، والموارد البشرية والمادية اللازمة لتنفيذ      الرئيسة و ال مهماتال  من إعداد التقويم إلى إدخال     ابتداء وإدخال خطتك    ،مشروع

، من تكـاليف     والموارد مهمات عليها، ثم إعداد موازنة المشروع على شكل تكاليف موزعة على ال           مهماتالمشروع، وتوزيع ال  

  .رير المختلفةاجة الانحرافات في الخطة إن وجدت وإنشاء التق متابعة تقدم العمل ومعالوأخيراً ثابتة ومتغيرة وغيرها،

  

  : 2003 أجزاء رئيسة على شكل دروس في استخدام ميكروسوفت بروجكت أربعةيتكون الكتاب من 

 :الدرس الأول



 

د  

  

  :ستتمكن في هذا الدرس من

 . ك بشكل سليمعيرامشك في إدارة تساعدالتي ساب المهارات تكا  .أ 

 .لتطبيق والرقابة والقفل الصحيح للمشاريعالتمهيد والتخطيط وا  .ب 

 . كأداة مساعدة لإدارة المشاريع)Ms Project 2003( 2003 ميكروسوفت بروجكت تامة ببرنامجالدراية ال  .ج 

 والجوانب التي هي ،الضعف في إظهار جوانب القوة وريع مما ينعكس إيجاباً على أدائك في إدارة المشازيادة خبرتك  .د 

  . بحاجة إلى تطوير

   :ثانيلدرس الا

ستتكمن في هذا الدرس من التعرف على الشاشات الرئيسة للبرنامج، والتعرف على مخطط جانت، ثم البدء بمـشروع          

 مهمـات العلاقات بـين ال   وهيكل تقسيم العمل، وكذلك إنشاء       تها والتعرف إلى كيفية إنشاء المعالم     مد و مهماتال ثم إدخال    ،جديد

 .تمهماالعلى قيود وأخيراً وضع ال

   :لثالدرس الثا

، وبعـد   مهماتعلى ال لمشروع و لموارد على ا  توزيع ا ثم   ،الماديةو يةالموارد البشر إدخال   من   ستتكمن في هذا الدرس   

التقـديم  ، ثم تنتقل إلى كيفية      الموارد والتكاليف لى العلاقة بين     وكيفية تعديلها ثم ستتعرف ع     خصائص الموارد ذلك ستتعرف إلى    

 .ووضع خط الأساسالإحصائيات وإعداد المسار الحرج ساب  وحمهمات للوالتأخير

   :رابعالدرس ال

، ثم تنتقل إلـى     الفرز والتجميع  وكذلك   مهماتالتصفية  و ،لمواردالعبء الإضافي ل  في هذا الدرس ستتمكن من معالجة       

  .التقارير وأخيراً إنشاء مهماتل مع المالع

 على إنجاز كل ما تحتاجونه في أعمالكم اليومية التي          ،ئي المتدربين  أعزا ،هو مساعدتكم من هذه السلسة    وكل ما نبتغيه    

.تتطلــــب اســــتخدام بــــرامج ميكروســــوفت، متمنــــين لكــــم كــــل التوفيــــق والنجــــاح 



 

 

  قائمة المحتويات

  

  أ ...............................................................................................شكر وتقدير

  ج ...............................................................................................تمـهيــد

  Project Management................................................................1إدارة المشاريع 

  1.......................................................................................... الدرس الأول1

  2................................................................................. تعريفات أساسية1-1
  3................................................................................................................... خصائص المشروع1-1-1
  4................................................................................................................... دور مدير المشروع1-1-2

  7....................................................................... دورة حياة إدارة المشاريع1-2

  11................................................. تحديد الأطراف المعنية الأساسية في المشاريع1-3

  12............................................................................... صياغة الأهداف1-4

  14.......................................................................... تقييم المخاطر والقيود1-5
  14................................................................................................................................... القيود1-5-1
  15............................................................................................................................... المخاطر1-5-2

  Statement of Work SoW(.................................................19( اتفاقية العمل 1-6

  20............................................................................. التخطيط للمشاريع1-7
  List of Tasks..................................................................................................20 قائمة المهمات 1-7-1

  Work Breakdown Structure(....................................................................22( هيكل تقسيم العمل 1-7-2
  25................................................................................................................. بناء شبكة المشروع1-7-3
  Task Inter-dependency....................................................................28:  اعتمادية المهمات المعقدة1-7-4
  32................................................................................................................ تقدير الجدول الزمني1-7-5
  Gantt Charts(.............................................................................................32( مخططات جانت 1-7-6
  33......................................................................................................................... تحديد الموارد1-7-7
  Establishing the Critical Path(..............................................................37( إنشاء المسار الحرج 1-7-8

  38.................................................................................. تقديم المقترح1-8

  41........................................................................................ الدرس الثاني2

  42.................؟What is MS Project 2003 2003كروسوفت بروجكت  ما هو برنامج مي2-1

  Menus and Toolbars............................................44 القوائم وأشرطة الأدوات 2-2
  View Bar.......................................................................................................44 شريط العرض 2-2-1

  Start a New Project..................................................45 البدء بمشروع جديد 2-3
  Enter Project Properties..................................................................46 إدخال خصائص المشروع 2-3-1



 

 

  Save the Project..........................................................................................47 تخزين المشروع 2-3-2
  Define Working Time..............................................................................47 تعريف وقت العمل 2-3-3

  Enter Tasks and Durations.......................................49المهمات والمدة  إدخال 2-4
  Enter Tasks...................................................................................................49 إدخال المهمات 2-4-1
  Duration....................................................................................................................50 المدة 2-4-2

  Milestones..........................................................................52 المعالم 2-5

  Defining a Work Breakdown Structure...................52 تعريف هيكل تقسيم العمل 2-6
  Outline Buttons...................................................................................52 أزرار المسافات البادئة 2-6-1

  and Constraints Relationships........................................53 العلاقات والقيود 2-7
  Linking Tasks.................................................................................................53 ربط المهمات 2-7-1
  Relationships........................................................................................................54 العلاقات 2-7-2
  Deadline........................................................................................................56 الموعد النهائي 2-7-3

  Recurring Tasks........................................................56 المهمات المتكررة 2-8

  57........................................................................................ تمارين2-9
  57........................................................................................................................ التمرين الأول2-9-1
  64........................................................................................................................ التمرين الثاني2-9-2
  68........................................................................................................................ التمرين الثالث2-9-3

  Project Outline..............................................75 الخطوط العريضة للمشروع 2-10

  77........................................................................................ الدرس الثالث3

  Work Resources..........................................................78 الموارد البشرية 3-1

  Material Resources.......................................................79ادية  الموارد الم3-2

  Assigning Resources to the project.....................80 توزيع الموارد على المشروع 3-3
  Resource Sheet.....................................................................................80 استخدام ورقة الموارد 3-3-1

  Assign Resources Dialog box.................................81 استخدام مربع الحوار الخاص بتوزيع الموارد 3-3-2
  Assigning Resources to Tasks............................82 توزيع الموارد على المهمات 3-4

  Task Form.........................................................................................82 استخدام نموذج المهمات 3-4-1
  Gantt Chart...........................................................................................83 استخدام مخطط جانت 3-4-2

  Assign Resources Dialog box................................84  استخدام مربع الحوار الخاص بتوزيع الموارد 3-4-3
  Resource Properties..................................................84  خصائص الموارد 3-5

  Resources and costs...................................................85 الموارد والتكاليف 3-6
  Defining costs.............................................................................................85 تعريف التكاليف 3-6-1
  Total costs..........................................................................................86وع الكلي للتكاليف  المجم3-6-2

  Lead and Lag time..........................89 التقديم والتأخير في الوقت المخصص للمهمة 3-7

  Critical Path................................................................90 المسار الحرج 3-8



 

 

  Check Budget.............................................................91 فحص الموازنة 3-9

  Baseline......................................................................91 خط الأساس 3-10

  93....................................................................................... تمارين3-11
  93...................................................................................................................... التمرين الأول3-11-1
  98...................................................................................................................... التمرين الثاني3-11-2
  100.................................................................................................................... التمرين الثالث3-11-3
  103.................................................................................................................... التمرين الرابع3-11-4
  105.................................................................................................................. التمرين الخامس3-11-5
  108.................................................................................................................. التمرين السادس3-11-6
  110.................................................................................................................... التمرين السابع3-11-7
  114.................................................................................................................... تمرين إضافي3-11-8

  115....................................................................................... الدرس الرابع4

  Over-allocated Resources.....................................116 العبء الإضافي للموارد 4-1
  Resource Leveling........................................................................116 تنظيم الموارد في مستويات4-1-1

  Filtering..........................................................................120 التصفية 4-2
  120....................................................................................................................... التصفية الآلية4-2-1
  Predefined Filters......................................................................................121 التصفية المُعَرَّفة 4-2-2

  Sorting and Grouping..................................................121  الفرز والتجميع 4-3
  Sorting....................................................................................................................121 الفرز 4-3-1
  Groups............................................................................................................122 المجموعات 4-3-2

  Viewing Costs and Critical Tasks.................123  والمهمات الحرجة عرض التكاليف4-4
  Costs..........................................................................................................123 عرض التكاليف 4-4-1
  Critical Tasks..................................................................................123 عرض المهمات الحرجة 4-4-2

  Resource Usage........................................................124  استغلال الموارد 4-5

  Working with Tasks......................................125  العمل مع المهمات ومتابعتها 4-6
  Completed Tasks......................................................................................125 المهمات المكتملة 4-6-1
  Partially completed Tasks...................................................................126 مهمات مُكتملة جزئياً 4-6-2
  Multiple Completions................................................................................126 الاآتمال المتعدّد 4-6-3
  Tracking Toolbar...................................................................................127 شريط أدوات التتبع 4-6-4
  Track Completions.............................................................................127 تتبع المهمات المكتملة 4-6-5

  128.................................................................................................................. المهمات المتأخرة4-6-6
  Additional Cost (Variance)................................130) التباين( التكاليف الإضافية 4-7

  Additional Material Resource cost............................................130 آلفة المواردِ الماديةِ الإضافيةِ 4-7-1
  Additional Work Resource cost.............................................131 الكلفة الإضافية للموارد البشرية 4-7-2

  Reports............................................................................131 التقارير 4-8
  View an existing Report................................................131 إنشاء تقرير باستخدام التقارير الجاهزة 4-8-1
  Design a new Report..............................................................................132 تَصميم تقرير جديد 4-8-2



 

 

  134....................................................................................... تمارين4-9
  134...................................................................................................................... التمرين الأول4-9-1
  139...................................................................................................................... التمرين الثاني4-9-2
  144...................................................................................................................... التمرين الثالث4-9-3
  149...................................................................................................................... التمرين الرابع4-9-4
  152....................................................................................................................مس التمرين الخا4-9-5
  159...............................................................................................المراجع

 



 

 1

  

 Project Management إدارة المشاريع

  الدرس الأول  1
  

  : في نهاية هذا الدرس ستتمكن منعزيزي المتدرب،

 .تعريف دورة حياة إدارة المشاريع .1

 .ي مشروعالتمهيد لأ .2

 .تحديد مجموعة الأطراف المعنية والأشخاص الأساسيين  .أ 

 .وضع أهداف واضحة  .ب 

 .تقييم المخاطر  .ج 

 ).Statement of Work SOW( اتفاقية عمل إنشاء  .د 

  :التخطيط للمشاريع .3

 Work Breakdown Structureعمل تركيبة تقسيم العمل   .أ 

 .تحديد الموارد البشرية والمادية اللازمة  .ب 

 .مهماتجدولة ال  .ج 

 .اء شبكة المشروع وتحديد المسار الحرجبن  .د 

 .نظيم فريق العملشاء العمليات والإجراءات اللازمة، وتإنبيق المشروع من خلال تط .4

 . والتخطيط لحلهاتتحديد المشكلا، وإنشاء نظام الرقابة من خلال المتابعة والرقابة وضبط المشروع .5



 

 2

  .إنشاء التقارير النهائية بالإضافة إلى ل المشروعتحلي وتفكيك العناصر، ويشمل ذلك أو قفله إنهاء المشروع .6

  تعريفات أساسية 1-1

يمكن تعريف كل من المشاريع، حيث في البداية، عزيزي المتدرب، لا بد من تعريف بعض المفاهيم الأساسية الخاصة بإدارة 

  :أتيالمشروع وإدارة المشاريع ومدير المشروع كما ي

  

صلة والصعبة ذات هدف أو غرض محدد وواضح، وضمن مواعيد محددة، وميزانية   سلسلة من النشاطات المت:المشروع هو

  .محددة، وطبقاً لمواصفات ومقاييس محددة

  

  

  

 ضبط مجموعة من الأنظمة والتقنيات والموارد البشرية لإتمام مشروع ما ضمن الأهداف المرسومة :إدارة المشاريع هي

  .وكذلك الوقت والميزانية والنوعية المحددة

  

  

  

 الشخص الذي يتحمل المسؤولية الكاملة في التنسيق للمشروع بغض النظر عن حجمه للتأكد من أن النتيجة :مدير المشروع هو

 .ية المطلوبة ستتحقق في الوقت المحدد وضمن الميزانيةئالنها

  




