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:الفصل الثالث

مرحلة التخطيط
(  المرحلة الثالثة من دورة حياة المشروع)
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التخطيط؟ مرحلة ماهي الأنشطة الرئيسية في 
خطوة رئيسية تهدف إلى ضمان كفاءة تنفيذ المشروع 12يتم خلال هذه المرحلة إعداد الخطط التفصيلية التي تُمثّل الأساس لتنفيذ المشروع، وتشمل 

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة البدء

مرحلة البدء

مرحلة التخطيط

اختبار المعرفةمرحلة التخطيط

المدخلات

المخرجات

مراجعة خطة التواصل وتقديم 
الملاحظات والمرئيات واعتماد 

النسخة النهائية منها

مراجعة خطة إدارة المخاطر وتقديم 
الملاحظات والمرئيات واعتماد 

النسخة النهائية منها

مشاركة إشعار الترسية والعقد 
المعتمد مع المورد وأصحاب المصلحة 

المعنيين

9الخطوة 

مالك المشروع

8الخطوة 

مالك المشروع

1الخطوة 

العقود والمشتريات

7الخطوة 
مراجعة خطة إدارة المشروع 

وتقديم الملاحظات والمرئيات 
واعتماد الخطة النهائية

مالك المشروع

10الخطوة 
مشاركة خطط إدارة المشاريع 

ة والمخاطر والتواصل مع مكتب إدار
المشاريع

مدير المشروع

2الخطوة 
شعار وإرسال نموذج خطة المشروع 

إلىالترسية والعرض المالي والفني
وإبلاغ مدير المشروع الإدارة المالكة

ببدء بناء الخطة 

مكتب إدارة المشاريع

مدير المشروع

11الخطوة 
إدراج المخاطر المحددة في 

المشاريع الجديدة ضمن سجل 
رالمخاطر وضمان التحديث المستم

6الخطوة 
لى إعداد خطة تواصل مفصلة بناءً ع

تقييم أثر أصحاب المصلحة

3الخطوة 
تلقي إشعار الترسية وإعداد خطة 

المشروع المفصلة مع المورد ضمن 
أيام عمل7مهلة 

مدير المشروع

مكتب إدارة المشاريع

أو تحديث قائمة أصحاب /إعداد و
المصلحة بما في ذلك معلومات 

الاتصال بكل منهم

اعتماد الخطط والمتابعة مع مدير 
لإطلاقالبدءالمشروع لجدولة اجتماع 

المشروع وفقًا لخطة إدارة المشروع

إعداد خطة إدارة المخاطر وإبلاغ مكتب 
رإدارة المشاريع لتحديث سجل المخاط

5الخطوة 

مدير المشروع

12الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

4الخطوة 

مدير المشروع
إشعار الترسية•

العرض الفني والمالي•

عقد المشروع•

خطة إدارة المشروع•

خطة التواصل•

خطة إدارة المخاطر•

يتم خلال هذه المرحلة إعداد 
خطة تفصيلية لإدارة نطاق 
المشروع، وتحديد الجدول 

المخاطر،الزمني، وبناء خطة إدارة
وخطة إدارة التواصل 

التخطيط
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خطة إدارة المشروعخطوات إعداد | مرحلة التخطيط 
لضمان تنفيذ المشروع بشكل فعالالتي تحدد نطاق المشروع وجدوله الزمني ومخرجاته ومتطلباتهتصميم خطة إدارة المشروع المفصلةيتولى مدير المشروع مسؤولية

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة البدء

مرحلة البدء

مرحلة التخطيط

اختبار المعرفةمرحلة التخطيط

مراجعتها واعتمادهايجب 
مكتب إدارة فريقمن قبل 
المشاريع

تحديد تفاصيل 
المشروع الرئيسية 1

تحديد الجدول الزمني 
للمشروع وأهدافه ومؤشرات 
الأداء الرئيسية ومراحل الإنجاز 

المهمة وتبعيات المهام

وضع خطة التواصل 
المفصلة لضمان التواصل

بشكل مع أصحاب المصلحة
ملائم خلال المشروع

تحديد خطة 
التواصل 2

إعداد خطة إدارة المشروع 
وضمان المواءمة مع نطاق 

المشروع ومشاركة 
المسودة مع مكتب إدارة 

المشاريع

خطة إدارة 
المشروع 4

تحديث خطة إدارة المشروع 
وإرسالها إلى مكتب إدارة 

المشاريع للمراجعة النهائية
وإلى مدير مكتب إدارة 

المشاريع للمصادقة

تحديث خطة 
5المشروع

صياغة مسودة محضر بدء الأعمال 
من قبل مكتب إدارة المشاريع 
ومشاركته مع مدير المشروع 

للحصول على التوقيع ومشاركته 
ة والمورد صاحب الصلاحيمع 

للاعتماد

صياغة ومشاركة 
6محضر بدء الأعمال

إشعار إدارة العقود 
محضر والمشتريات بتوقيع

من قبل مكتب بدء الأعمال 
إدارة المشاريع 

محضر بدء مشاركة
8الأعمال

تحديد مخاطر المشروع 
المحتملة ووضع الخطط 

التخفيفية وإعداد
بروتوكولات للمراقبة

تحديد المخاطر 
يةوالأساليب التخفيف 3

يجب الحصول على مصادقة 
مدير مكتب إدارة المشاريع

المحضر توقيعالتأكيد على 
وحفظه بملف المشروع 

مكتب إدارة مشاركته مع و
المشاريع 

محضر بدء توقيع
7الأعمال 

الإجراءات اللاحقة دور مدراء 
المشاريع
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تقديم أحدث 
7المستجدات

تحليل المخاطر 1

تحليل المخاطر المحتملة على 
مستوى مراحل الإنجاز الرئيسية

بناءً على الدروس المستفادة
وإطار إدارة المخاطر

د كل تقييم أثر واحتمالية تجسّ 
خطر من أجل تحديد تصنيفه 

(منخفض، متوسط أو مرتفع)

تقييم أثر المخاطر 3

وضع خطة للاستجابة للمخاطر 
يف وتحديد خطط التخفالمحتملة

وإجراءات العمل اللازمة لمنع 
هاالخطر أو الحد من

وضع خطة 
الاستجابة 4

تحديد تداعيات المخاطر 
المحتملة على مراحل الإنجاز 

عليه الرئيسية للمشروع وبناءً 
تصميم المسار الحرج

تحديد التداعيات 2

التحقق من ملائمة 
ل من استراتيجية استجابة لك

ومراجعتها مع أثره المخاطر
مالك المشروع 

التحقق من
5الاستجابةخطة

تقديم استراتيجيات 
الاستجابة المحدثة إلى 

مكتب إدارة المشاريع 
لضمان ملائمتها وحفظها

المخاطرتفي سجلا

تحديث سجل مخاطر الإدارة 
ت بالمخاطر واستراتيجياالمالكة 

الاستجابة ذات الصلة

تحديث سجل 
6المخاطر

خطة إدارة المخاطرخطوات إعداد |مرحلة التخطيط 
وإعداد خطط الاستجابةعلى المسار الحرج تحديد وتقييم مخاطر المشروع وتحديد التداعيات يتولى مدير المشروع مسؤولية 

الإجراءات اللاحقة دور مدير 
المشروع

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة البدء

مرحلة البدء

مرحلة التخطيط

اختبار المعرفةمرحلة التخطيط



الإجراءات اللاحقة5 دور مدير 
المشروع

تحديد القنوات 1

وضع خطة تواصل مفصلة 
تحدد القنوات المعتمدة 

لمختلف أنواع التواصل

تحديد أدوار واضحة 
لأصحاب المصلحة في ما 

افة يتعلق بالتواصل بالإض
إلى تحديد الأطراف التي 

ة يجب إشراكها في كل مرحل
من مراحل المشروع ووتيرة 

عمليات التواصل اللازمة

تحديد دور 
أصحاب المصلحة 2

ر من تحديد وتيرة رفع التقاري
خلال إنشاء جدول زمني 

ة لتقارير الحالة الأسبوعي
والمراجعات الشهرية 

وتحديثات مراحل الإنجاز 
الرئيسية

إعداد الجدول 
الزمني 4

من قبلخطة التواصل اعتماد
مكتب إدارة المشاريع 

خطة التواصلاعتماد 5

تفصيل خطة التواصل 
بمعلومات حول أصحاب 

المصلحة مثل الموقع 
والبريد الإلكتروني ورقم

الهاتف ودرجة التأثير 
ومستوى الصلاحية

تفصيل معلومات 
أصحاب المصلحة 3

خطة التواصلخطوات إعداد | مرحلة التخطيط 
بشكل فعالالمشروعفي تنفيذالمواءمةلتحديد أدوار أصحاب المصلحة وأطر التعاون لضمانإعداد خطة التواصليتولى مدير المشروع مسؤولية 

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة البدء

مرحلة البدء

مرحلة التخطيط

اختبار المعرفةمرحلة التخطيط
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1 مكتب إدارة المشاريع مكتب إدارة المشاريع ارسال قرار الترسية للإدارة المالكة للبدء بإعداد الخطة  الترسية 1

2 إدارة المشتريات والعقود الإدارة المالكة إصدار رقم أمر شراء للمشروع في نظام خدماتي  خطة المشروع الرئيسية 2

7 الإدارة المالكة مكتب إدارة المشاريع إعداد خطة المشروع الرئيسية خطة المشروع الرئيسية 3

5 مكتب إدارة المشاريع مكتب إدارة المشاريع مراجعة واعتماد خطة المشروع الرئيسية من قبل مكتب إدارة المشاريع خطة المشروع الرئيسية 4

2 إدارة المشتريات والعقود مكتب إدارة المشاريع قودإدارة المشتريات والعمراجعة واعتماد خطة المشروع الرئيسية من قبل  خطة المشروع الرئيسية 5

2 الإدارة المالية مكتب إدارة المشاريع الماليةإدارة الشؤونمراجعة واعتماد خطة المشروع الرئيسية من قبل  خطة المشروع الرئيسية 6

4 الإدارة المالكة مكتب إدارة المشاريع عكس ملاحظات الواردة على خطة المشروع خطة المشروع الرئيسية 7

3 مكتب إدارة المشاريع مكتب إدارة المشاريع إعداد وارسال محضر بدء الأعمال بعد استلام خطة المشروع المعتمدة  محضر بدء الأعمال 8

3 مدير المشروع  مكتب إدارة المشاريع توقيع محضر بدء الأعمال من تاريخ بدء المشروع محضر بدء الأعمال 9

عدد أيام العمل

29إجمالي عدد الأيام

الإجراءتنفيذالمسؤول عن الإجراء الإجراءمالك# الإجراء

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة ماقبل البدء

مرحلة البدء

مرحلة البدء

مرحلة التخطيط

اختبار المعرفةمرحلة التخطيط

(1/2)اتفاقية مستوى الخدمة |التخطيطمرحلة 
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