


1
تحديد 

المش�وع

حدد الفئة المستهدفة؟
حدد الحاجة التي تسعى إلى تل�يتها؟

حدد ما ت��د إنجازه من خلال المش�وع؟
حدد مدى قدرتك على �نفيذ المش�وع؟

حدد مدى خدمة المش�وع للمجتمع؟
حدد إمكانية استدامة المش�وع؟



2
جمع المعلومات 
ود�اسة المجتمع 
(�نظيم المعلومات)

ما هي قابلية المجتمع للمش�وع؟
 قانونية المش�وع؟

هل يتماشي مع القواعد 
الإسلامية والأع�اف الاجتماعية؟



3
التعامل مع 

الآخ��ن

١- تحديد أصحاب العلاقة.
٢- تحديد ف��ق العمل.



4
وضع 

التخطيط 
المبدئي

التأكد أن كل خطوة أ�ناء التخطيط �تم بما يتناسب 
مع النظام داخل الف��ق و الحرص على تحديد 

المهام قدر الإمكان وتحديد الإدارة و الصلاحيات و 
آلية المتابعة.

عوامل التخطيط
التأكد في كل خطوة من وضع موعد للبداية و 
موعد للنهاية محدد و واضح لضبط إيقاع العمل.

ومن ذلك تحديد القيادات في الف��ق و مصادر 
المعلومات بكل أنواعها أو وضع إدارة المعلومات 

لوحة تلخص سير المش�وع أو استخدام التقنية 
الحديثة لت�ويد الكل بالمستجدات والهدف هو 

التأكد من سلاسة سير العمل. 

 التأكد من أن المهام و الخدمات التي يقدمها 
المش�وع حقيقية و مؤثرة لتصل للفئة المستهدفة.



5
تحديد 

احتياجات 
 البند      العدد   التكلفة الفردية   الإجمالي المش�وع

زي موحد     ١٠٠                 ٥٠                     ٥٠٠٠  

ضع جدولاً بتكلفة المش�وع المتوقعة ، و 
تحديد الاستعارة التق���ية لتنفيذ المش�وع. 



6
تحديد 

الأعمال 
الأساسية 
والوظائف

ضع لائحة بالأعمال الأساسية التي ينبغي 
إ�مامها لبلوغ أهداف المش�وع.

التواصل مع 
الجهات 
المختصة

خالد 
٩:٠٠ص    ١١:٠٠صأحمد

المدة الزمنية المسئول

١

٢

٣

٤

٥

المهمةم
الا�تهاءالبدء



7
تحضير عرض 

المش�وع 
النهائي

ش�ح المش�وع, ويشمل التالي:
 اسم المجموعة؟

 اسم المش�وع؟
موقع المش�وع؟

إطار المش�وع الزمني؟
 عرض الاحتياجات, وعرض ال�ؤية؟

 تلخيص المش�وع, وأهداف المش�وع؟



8
إدارة 

المخاطر
القيام بوضع خطة لإدارة المخاطرة لمحاولة 

تجنبها و معالجة المشاكل التي �نشأ أو كلها 
أو تقليل عواقبها الوخيمة.

تجهيز ف�ق احتياطية قبل 
بداية المش�وع

اعتذار بعض أف�اد ف��ق 
العمل 

الحلول المخاطر



9
التهيؤ 
للتنفيذ

تعلم المها�ات.
إ�مام التما��ن.

التحضير للنشاطات في المش�وع.
تحديد خطة الطوارئ.



10
التنفيذ

هُنا تبدأ مرحلة تط�يق المها�ات 
التي تعلمتها و تط�يق الخطة 

التي عملت عليها طوال 
الخطوات الماضية.



11
التوثيق 

والاعلان

١- إعداد دفتر �وميات.
٢- التقاط الصور.

٣- جمع الايصالات والكت�بات...الخ.



12
الترتيب 

والمتابعة

(أن العمل لا ينجز كليًا إلا بعد 
�نظيف كل شيء وإعادة كل 

غرض إلى مكانه والتخلص مما 
ينبغي التخلص منه)



13
التفكير 

الاسترجاعي 
والتق�يم 

(التغذية ال�اجعة)
١- ماذا تعلمتم؟

٢- ماذا استفدتم؟
٣- الايجا�يات والسل�يات؟

٤- التق�يم؟



14
تقد�ر 

الجهود
 والاحتفال

١- تقد�ر المتطوعين.
٢- الاحتفال بالمتطوعين.



١- تحديد المش�وع:
- بعد د�اسة المش�وع مع الجهات أصحاب 
العلاقة تم اختيار مش�وع ��اعة ١٠٠ شجرة 
في منطقة ال��اض من أجل تخفيف ح�ارة 

الشمس واعطاء منظر جمالي أكبر للمكان.

٢- جمع المعلومات ود�اسة 
المجتمع (�نظيم المعلومات):

- تم التأكد من قانونية المش�وع وتماشيه مع 
قواعدنا الاسلامية والأع�اف الاجتماعية, لذا 

سيستفيد ٢٠٠٠ مواطن ومقيم من المش�وع.

٣- التعامل مع الآخ��ن:
- تمت مخاطبة الجمعيات المهتمة بال�يئة 
و��اعة الأشجار للمشاركة معنا في �نفيذ 

المش�وع.
- تم  اختيار ٦٠ شاب وشابة من أجل التنفيذ.

مثال للخطوات: 
��اعة الاشجار:



٤- وضع التخطيط المبدئي:
- تم اختيار �وم السبت ٢٠١٩/١٢/٥ لتنفيذ 
المش�وع عند الساعة السادسة صباحًا حتى 

الساعة الثانية مساءً.
- تم تقسيم الف�ق إلى ٤ مجموعات, وتع�ين 

قادتها.

٥- تحديد احتياجات المش�وع:
- تم ش�اء ١٠٠ شتلة ��اعية.

- تم ش�اء معدات ال��اعة.
- تم ش�اء ٦٠ حق�بة للمتطوعين.

- تم ش�اء ٦ ك�ا�ين ماء.
- اجمالي التكلفة ٥٠٠٠ ��ال.

- تم اختيار المتطوعين بناء على خبرتهم في 
مجال ال��اعة.

٦- تحديد الأعمال الأساسية 
والوظائف:

- تم تو��ع مهام الف��ق على الأعضاء وتحديد 
المسؤولين عنها. 

- تم تحديد المدة الزمنية للبداية والنهاية (٦صباحا – 
٢ مساءً).

- تم تحديد مكان التجمع قبل بداية المش�وع وبعد 
ا�تهائه.

٧- تحضير عرض المش�وع النهائي:
- تم تكليف نائب الف��ق بعرض المش�وع على 
الجهات المختصة في ش�ائح عرض على برنامج 

.(power point)

٨- إدارة المخاطر:
- تمت مخاطبة و�ارة الصحة لتكليف سيارة 

اسعاف بالتواجد في مكان العمل. 
- ��ادة عدد المتطوعين للتناوب على العمل.

- تم الحصول على موافقة الجهات ذات العلاقة.



٩- التهيؤ للتنفيذ:
- تم عمل الب�وفات الخاصة بالمش�وع لجميع 

أعضاء الف��ق قبل البداية بأسبوع واحد.
- تم تط�يق الخطط البديلة للمش�وع في 

حال تطلب ذلك أ�ناء التنفيذ.

١٠- التنفيذ:
- اجتمع أعضاء الف��ق في المكان المحدد 

للانطلاق عند الساعة الخامسة صباحًا. 
- بدأ العمل عند الساعة السادسة صباحًا.

- تمت ��اعة ١٠٠ شتلة ��اعية خلال ٦ 
ساعات.

١١- التوثيق و الاعلان:
- حضر مع الف��ق عدد ا�نين من المصو��ن 

لتغطية المش�وع.
- تمت دعوة عدة صحف مسبقًا لتغطية 

المش�وع.

١٢- الترتيب و المتابعة:
- أ�لنا المخلفات الخاصة بنا بعد نهاية المش�وع. 

- تم �نظيف كامل مكان التنفيذ بعد الا�تهاء منه.

١٣- التفكير الاسترجاعي 
والتق�يم (التغذية ال�اجعة):

- اجتمعنا في اليوم التالي بكل أعضاء الف��ق.
- استمعنا للأعضاء وناقشنا الايجا�يات والسل�يات. 

- قيّمنا العمل لتحسينه مستقبلاً.

١٤- تقد�ر الجهود والاحتفال:
- احتفلنا بعد تق�يم المش�وع �إحضار وجبة عشاء 

فاخرة لكل المتطوعين.

تصميم المتطوعة:

نهال الحريب


