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�أن�سطتهم  ترجمة  على    - جماعات  �أو  �أفر�د�   - �لمدني  �لمجتمع  ن�سطاء  م�ساعدة  �إلى  �لدليل  هذ�  يهدف 

و�أفكارهم �إلى م�ساريع و�لبحث لها عن �لدعم و�لتمويل �للازمين وذلك عبر خطو�ت معينة ت�ساعد �أ�سحابها 

على تخطيط م�ساريعهم وتنفيذها.

تتيح قر�ءة هذ� �لدليل عدة فو�ئد، نلخ�سها فيمايلي:

�لمختلفة  لجو�نبه  بينهم  فيما  �لم�سروع  على  �لقائمين  مناق�سة  �إنّ  م�شتركة:  روؤية  خلق  في  الم�شاهمة 

ي�ساعدهم على و�سع ت�سور جماعي  وتجنب �سوء �لفهم م�ستقبلًا.

و�شوح التخطيط وكتابة الاإقتراح: ي�ساعد �لتخطيط بحر�ش وتاأنٍ على �سهولة كتابة �قتر�ح �لم�سروع 

وتحديد  تعريف  �إلى  �لم�سروع  فكرة  تو�سيح  من  بدءً  �لمرحلة،  هذه  في  �لم�ستثمر  �لوقت  �إنّ  و  وتنفيذه. 

على  م�ستقبلًا  ق�سائه  �لمتوقع  �لوقت  من  يقا�ش  ل  بما  �أجدى  �لقر�ر�ت،  �تخاذ  �إلى  و�سول  �لتفا�سيل 

ت�سحيح �لم�سروع في حال �لبدء دون تخطيط.

�لمتاأني، و�لإعد�د �لجيد لن�ش �لم�سروع ي�سهل  �لتخطيط  �لو��سحة،  �لروؤية  المادي:  ت�شهيل طلب الدعم 

تحديد �لجهات �لمانحة وتقديم طلب �لدعم منهم، و �إقناعهم بجدو�ه و�أهمية دعمه.

يحاول هذ� �لدليل تقدم �أجوبة عملية ل�ستة �أ�سئلة جوهرية تتبادر �إلى ذهن كل من يبحث عن دعم لن�ساط 

�أو فكرة م�سروع، وهي:

ما هو »الم�شروع« بال�شبط؟

كيف اأخطط للم�شروع؟

كيف اأكتب اقتراح الم�شروع؟

كيف يمكنني البحث عن التمويل؟

ما الذي يجب اأخذه في الاإعتبار اأثناء تنفيذ الم�شروع؟

ما الذي يمكنني القيام به بعد الاإنتهاء من الم�شروع؟

تنويه: �ل�سبل �لمبيّنة في هذ� �لدليل لي�ست محددة بنوع معين من �لم�ساريع، بل هي عامة ، علمية، وب�سيطة، 

ت�ساعد على تمهيد �لطريق لتحقيق �لم�ساريع  على �أر�ش �لو�قع  على �أمل �أن ت�سهم في جعل هذ� �لعالم مكاناً 

�أف�سل.

تخطيط الم�شاريع وكتابة المقترحات

�إجابات عملية ل�ستة �أ�سئلة جوهرية

مقدمة
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�لم�سروع هو �سل�سلة ن�ساطات ت�سعى لتحقيق �أهد�ف 

زمنّية  فترة  خلال  تنفيذها  يتم  ومرغوبة،  معينة 

وتتميز  محدّدة.  مو�زنة  �إطار  و�سمن  محددة 

وهي  �أ�سا�سية  خ�سائ�ش  بثلاث  عموماً  �لم�ساريع 

�أنها :

تحديدها  يتم  معينة،  حاجة  �أو  م�سكلة  من  تبد�أ 

�سمن �إطار منظم.

وجود  ظل  في  للمو�رد  �لأمثل  للاإ�ستثمار  ت�سعى 

�أهد�ف محددة وندرة في �لمو�رد.

تتميز بالخ�سو�سية، فهي غالبا فريدة في نوعها 

�أو �أهد�فها �لخا�سة

حلقات  ت�سكّل  مختلفة،  بمر�حل  �لم�سروع  ويمرّ 

لة ومتتابعة فيما بينها ، وتُعرف هذه �لحلقات  مت�سّ

 “Project Cycle” : »بـ »دورة �لم�سروع

م�سميات  على  �لخبر�ء  �ختلاف  من  �لرغم  وعلى 

�لجميع  �أن  �إل  �لم�سروع  حياة  مر�حل  وت�سنيفات 

يتفق على �أن �لم�سروع يمر بمجموعة من �لخطو�ت 

ما  تبد�أ من وجود حاجة  �لتي  و�لمت�سل�سلة  �لمتتابعة 

وتنتهي بالتقييم، مرورً� بمجموعة من �لمر�حل �لتي 

و�لتقييم.  و�لتنفيذ  و�لتخطيط  �لتحليل  في  تتمثل 

وتتاألف دورة �لم�سروع من �لمر�حل �لتالية:

دورة �لم�سروع 

    Project Cycle 

مرحلة التحليل

مرحلة التخطيط

مرحلة الاإنجاز/التنفيذ

مرحلة المتابعة

�لمتابعة و�لتقييم و�لتقويم هي عمليات م�ستمرة

مرحلة التقييم



كيف اأخطط للم�شروع؟
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�لم�سروع  مر�حل  �أولى  للم�سروع  �لتخطيط  يعتبر 

و�أهمها ويت�سمن �لتخطيط عدة خطو�ت هي:

1. تحليل الحاجة اأو الم�شكلة:

دقيق  بتحديد  يبد�أ  �لذي  هو  �لناجح  �لم�سروع 

للم�ساكل. و يتم عادةً تحديد �لم�سكلة �لمر�د تحليلها 

بعد �أن يتم �لتعرف على �لم�ساكل في مجتمع معين، 

�إ�سر�ك جميع  �إلى �سرورة  �لتنويه هنا  �لمفيد  | من 
�لأفر�د �لمعنيين بتلك �لحاجة �أو �لمتاأثرين بتلك 

�لم�سكلة ل�سمان تحليل �أ ف�سل للم�سكلة |

�سمن  �لمجتمع  لذلك  بالن�سبة  �أولوياتها  وتحديد 

�إطار �لخبر�ت و�لمو�رد �لمتاحة للفريق �لقائم على 

�لم�سروع. ويمكن �لإ�ستفادة هنا من �سجرة �لم�ساكل، 

تحديد  على  ت�ساعد  حيث  �لم�سكلة،  لتحليل  كاأد�ة 

م�سكلة  �لناجمة عن  و�لآثار  �لم�سببات  بين  �لعلاقة 

محورية معينة. ويتم تطبيق هذه �لأد�ة من خلال 

و�سرح  �ل�سجرة(  )جذع  محددة  م�سكلة  �ختيار 

�لآثار �لمترتبة  و  �ل�سجرة(  �أ�سباب �لم�سكلة )جذور 

عليها )فروع �ل�سجرة(. 

�أنظر �لمثال �لمرفق:

�سجرة تحليل �لم�سكلة

�رتفاع معدل �لفقر في 

�لمجتمع

كثرة �لإنفاق على �لعلاج

�سوء �لتغذية وتدهور 

�لحالة �ل�سحية للاأ�سرة 

وخا�سة �لن�ساء

كبر حجم �لأ�سرة 

و�قت�سار �لتعليم على 

�ل�سبيان

غياب بر�مج تعليم 

�لأ�سرة و�لرعاية 

�ل�سحية

�لعاد�ت 

و�لتقاليد

�لزو�ج �لمبكر خا�سة 

في �لريف

عدم وجود مد�ر�ش 

خا�سة بالفتيات

�نخفا�ش �لوعي 

�لتعليمي لدى 

�لمجتمع

كثرة ت�سرب 

�لفتيات من 

�لمد�ر�ش

تحمل �لمر�أة لأعباء 

كثيرة )منزلية، تربية، 

رعي...وغيرها و 

خا�سة في �لريف

�سعف م�ساهمة �لمر�أة في 

عملية  �لتنمية

�سعف �لمركز 

�لإجتماعي للمر�أة

�لتهمي�ش �لإجتماعي 

و�لإقت�سادي للمر�أة

�نخفا�ش دخل 

�لأ�سرة
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2. �شياغة اأهداف الم�شروع:

�لتي  �لإنجاز�ت  من  �سل�سلة  هي  عموماً  �لأهد�ف 

ن�سعى لتحقيقها و�لتي ت�سمم لحل م�سكلة/حاجة 

)ما  و�حد  عام  هدف  من  �لم�سروع  ويتاألف  ما. 

�أهد�ف  �أو  وهدف  م�ستقبلًا(،  تحقيقه  �إلى  نطمح 

ولتحديد  �لآن(.  تحقيقه  �إلى  ن�سعى  فرعية)ما 

�لم�ساكل  ب�سجرة  �لإ�ستعانة  يمكننا  �لأهد�ف 

وتحويلها ل�سجرة �أهد�ف، وذلك من خلال  تحويل 

تنموي  هدف  �إلى  )�لجذع(  �لمحورية  �لم�سكلة 

محوري )جذع �سجرة �لأهد�ف(  وتحويل �لم�ساكل 

�أ�سباب  �إلى  )�لفروع(   �ل�سلبية  و�لأثار  )�لجذور( 

�سجرة  تتحول  وبذلك  مرغوبة.  �إيجابية  ونتائج 

�لمو�سحة  بالطريقة  �أهد�ف  �سجرة  �إلى  �لم�سكلة 

�أدناه. وكلما �ت�سحت �لأهد�ف كلما �سهلت عملية 

�ل�سروري  وتقييمها. ومن  تنفيذ �لخطة ومتابعتها 

فريق  ومو�رد  خبر�ت  �سوء  في  �لأهد�ف  �ختيار 

�لمجتمع  ورغبات  وحاجات  جهة،  من  �لم�سروع 

�لم�ستهدف من جهة ثانية.

| زمنية  بفترة  ومحددة  و�لتحقيق،  للقيا�ش  قابلة  محددة،منطقية،  �لأهد�ف  تكون  �أن  | يجب 

�سجرة �لأهد�ف

�نخفا�ش حدّة �لفقر في 

�لمجتمع

تبني طرق تنظيم �لأ�سرة 

وخلق فر�ش م�ساو�ة 

بالتعليم بين �لجن�سين

بناء مد�ر�ش خا�سة 

بالن�ساء

تنامي مركز �لمر�أة 

�لجتماعي و�لثقافي

م�ساهمة �لمر�أة في عملية 

�لتنمية

قلة �لأعباء على �لمر�أة 

وزيادة فر�ش �لتحاقها 

بالتعليم

وجود بر�مج مكثفة 

تخ�ش تنظيم �لأ�سرة

وجود �ل�سيا�سات 

�لحكومية �لد�عمة 

لتعليم �لمر�أة

وجود بر�مج نوعية 

مكثفة تحثّ على �لتعليم 

وخا�سة للن�ساء

�رتفاع وعي 

�لمجتمع باأهمية 

تعليم �لمر�أة

زيادة �إقبال 

�لمر�أة على 

�لتعليم

�نخفا�ش ملحوظ في 

ت�سرب �لبنات من 

�لمد�ر�ش

�سغر حجم �لأ�سرة

تح�سن �لو�سع �ل�سحي 

للمر�أة وقلة �لنفاق على 

�لعلاج

تح�سن دخل �لأ�سرة
تح�سن �لحالة �لمعي�سية 

للاأ�سرة

خلق فر�ش 

عمل للمر�أة

كثرة عدد �لن�ساء 

�لمتعلمات
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3. تحديد ا�شتراتيجية الم�شروع:

�لقر�ر�ت  تحدد  عامة  خطة  هي  �لإ�ستر�تيجية 

�لهدف  �إلى  للو�سول  �تباعها  �لو�جب  و�لإجر�ء�ت 

�لم�سروع  ��ستر�تيجية  �إختيار  �أهمية  وتنبع  �لمحدد. 

من �سرورة �لتركيز على �أحد جو�نب �لم�سكلة �لمر�د 

�لم�ساهمة في حلها، �إ�سافةً �إلى �أن �لم�سروع بمو�رده 

�لقر�ر�ت  من  �لكثير  �تخاذ  يتحمل  ل  �لمحدودة 

�لخطو�ت  من  عدد  ذكر  هنا  و�سنحاول  �لخاطئة. 

��ستر�تيجية  �سياغة  في  ت�ساهم  �لتي  �لب�سيطة 

�لم�سروع وهي: 

حدد الاأهداف العامة  والخا�شة لم�شروعك . 

حدد الفر�ص  والتهديدات التي تواجه م�شروعك. 

حدد نقاط ال�شعف  و القوة داخل عنا�شر م�شروعك. 

حدد الخيارات المتاحة اأمامك لتحقيق هذه الاأهداف.

قارن بين هذه الخيارات لانتقاء اأف�شل ا�شتراتيجية 

ممكنة لتحقيق الهدف. 

�أن  يمكننا  �لمنا�سبة  �لإجابات  على  �لح�سول  عند 

في  و�سي�ساهم  ومنطقي،  منهجي  �لعمل  �أن  نتاأكد 

�لمنفّذة  �لجهة  �خت�سا�ش  منطلق  من  �لم�سكلة  حل 

للم�سروع، و�عتمادً� على �لمو�رد و�لقدر�ت �لمتاحة.

4. تحديد مخرجات الم�شروع:

�لمخرجات هي �لآثار �أو �لنتائج �لتي ي�سعى �لم�سروع 

�لم�ستهدفة وي�ساهم في  �لفئة  لتحقيقها، بما يخدم 

�لت�سديد  هنا  �لمهم  ومن  �لم�سروع.  هدف  تحقيق 

مع  ت�ساركي  ب�سكل  �لمخرجات  تحديد  يتم  �أن  على 

�لجهة �لم�ستهدفة وذلك من خلال تحديد �لحاجة 

وتوقعاتهم.  وعددهم،  بها،  و�لمتاأثرين  �لم�سكلة،  �أو 

�لمتاحة  �لمو�رد  �لعتبار  بعين  ياأخذ  �أن  يجب  كما 

على  ي�ساعد  �لذي  �لأمر  �لمتوفرة،  �لدعم  وجهات 

تحقيق  �إلى  للو�سول  تطبيقها  �لممكن  �لأثار  ت�سور 

حاجات �لم�ستفيدين، وبالتالي توقع �سكل �لمخرجات 

�للازمة للو�سول �إلى تحقيق هدف �لم�سروع. 

5. تحديد ن�شاطات الم�شروع:

�لأن�سطة هي �لفعاليات �لو�جب تطبيقها خلال فترة 

�لم�سروع لتحقيق مخرج محدد. لكن ل توجد قاعدة 

ثابتة تحدد عدد �لن�ساطات �لمطلوبة تنفيذها لكل 

مخرج، و�إنما يرتبط ذلك باأهد�ف �لم�سروع، و�لفئة 

وفترة  �لمتوفرة،  و�لخبر�ت  و�لمو�رد  �لم�ستهدفة، 

ن�ساطات  ت�سمم عدة  �أن  وبالتالي يمكن  �لم�سروع. 

�لكتفاء  يتم  �ن  يمكن  كما  و�حد،  مخرج  لتنفيذ 

عند  �ل�سروري  ومن  مخرج.  لكل  و�حد  بن�ساط 

�لزمنية  �لفترة  تف�سيل  يتم  �أن  �لأن�سطة  ت�سميم 

�لن�ساط، و�لمو�رد �لمطلوبة، ومكان  لتنفيذ  �للازمة 

�لن�ساط، �لأ�سخا�ش �لم�ستهدفين ومعايير �نتقائهم، 

و�لأ�سخا�ش �لمنفذين وم�سوؤولياتهم.

6. تحديد موؤ�شرات الم�شروع:

 �لموؤ�سر�ت هي عنا�سر يمكن �ل�ستعانة بها للتحقق 

من مدى تطبيق �أن�سطة �لم�سروع.  وي�سترط فيها �أن 

تكون: 

مرتبطة باأهداف واأن�شطة الم�شروع

على �شكل بيانات كمية قابلة للقيا�ص  والملاحظة. 

وهناك نوعان من �لموؤ�سر�ت:

قيا�سه  يمكن  �لذي  وهو  نوعيّة:  موؤ�شّرات 

بالملاحظة �أو �لم�ساهدة مثلا )�إن ملاحظة �زدياد 

نوعي  موؤ�سر  يعتبر  �ل�سف  في  �لم�ساركين  عدد 

لقيا�ش تح�سن م�ستوى تلاميذ �سف ما(

موؤ�شّرات كمّية: وهو �لذي يمكن قيا�سه بالأرقام 

بجد�ول �أو �أدو�ت قيا�ش علميّة )�إن �رتفاع معدّل 

تح�سن  لقيا�ش  نوعي  موؤ�سر  يعتبر  �لعلامات 

معدل  بمقارنة  وذلك  ما  �سف  تلاميذ  م�ستوى 

علاماتهم قبل وبعد �لتدخل (

  | يقول �لمهاتما غاندي:

»ما تقومون به ل�سالحي بدوني، تقومون به �سدي« | 
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للقيا�ش و�لتحقق كلما �ساهم ذلك في ت�سهيل متابعة�لم�سروع وبالتالي  �لموؤ�سر�ت دقيقة وقابلة   | كلما كانت 

تقيمه وتقويمه |

7. بناء الاإطار المنطقي:

تنظيم  ت�ساعدنا على  �لمنطقي هو منظومة  �لإطار 

�أفكارنا وعر�سها بطريقة �سببية وو��سحة لتحديد 

�لمخاطر �لممكنة وو�سع موؤ�سر�ت �لتقييم  .ويُعتمد 

لكونه  �لمانحين  معظم  قبل  من  �لمنطقي  �لإطار 

و�سيلة �سهلة ل�سرح �لم�سروع بطريقة دقيقة و�ساملة.  

ويمكن ت�سبيه م�سفوفة �لإطار �لمنطقي بالدومينو 

فكل مرحلة تعتمد على �لمرحلة �لتي قبلها وت�ساهم 

في تحقيق �لمرحلة �لتالية لها. فلا يمكن �لنتقال من 

�سيكون  و�إل  �لأولى  تحقق  بدون  �أخرى  �إلى  مرحلة 

م�سير �لم�سروع �لف�سل، �أي �أن �سقوط حجر من هذ� 

�لدومينو �سيوؤدي �إلى �سقوط �لم�سفوفة بالكامل. 

وي�سرح �لمثال �لتالي كيفية قر�ءة �لم�سفوفة �لمنطقية للم�سروع )�لدومينو(:

الفر�شيّات والمخاطر م�شادر وو�شائل التحقق  الموؤ�شرات المو�شوعية للتحقق من

الاإنجاز

 منطق عمل الم�شروع

/ التدخلات 

Intervention
 ذكر �لعو�مل �لخارجية �لتي

 قد توؤثّر على تنفيذ ونجاح

�لخطّة

 �أين تح�سل على �لمعطيات

�ل�سرورية لتقييم �لم�سروع؟

كيف نقي�ش درجة �إنجاز �لأهد�ف؟  ما ي�سعى �لم�سروع

لتحقيقه م�ستقبلًا

الهدف العام

 ذكر �لعو�مل �لخارجية �لتي

 قد توؤثّر على تنفيذ ونجاح

�لخطّة

 �أين تح�سل على �لمعطيات

�ل�سرورية لتقييم �لم�سروع؟

كيف نقي�ش درجة �إنجاز �لأهد�ف؟  ما ي�سعى �لم�سروع

لتحقيقه حالياً

 هدف الم�شروع

 ذكر �لعو�مل �لخارجية �لتي

 قد توؤثّر على تنفيذ ونجاح

�لخطّة

 �أين تح�سل على �لمعطيات

�ل�سرورية لتقييم �لم�سروع؟

كيف نقي�ش درجة �إنجاز �لمخرجات؟  ما هي �لنتائج �لملمو�سة

 �لمطلوبة لتحقيق هدف

�لم�سروع؟

 المخرجات

المتوقعة

 ما �ل�سروط / �لظروف

 �لمحددة قبل �ل�سروع

بالخطّة؟

ما كلفة �لم�سروع؟  �لمو�رد �لب�سرية و�لمادية �ل�سرورية

لتحقيق �لن�ساطات

 ما هي �لأن�سطة �لمطلوبة

لتحقيق �لنتائج �لمرجوّة؟

 الاأن�شطة

 ما هي �لعو�مل �لمطلوب

توفرها قبل �لبدء بالم�سروع؟

وتكون �لمنظومة على �لنحو �لتالي:

وجود �ل�سيا�سات �لحكومية �لد�عمة لتعليم �لمر�أة

وجود بر�مج نوعية مكثفة تحث على �لتعليم وخا�سة للن�ساء

�رتفاع وعي �لمجتمع باأهمية تعليم �لمر�أة

x لم�ساهمة بتح�سين �لم�ستوى �لتعليمي لتلاميذ �لمرحلة �لبتد�ئية في قرية�

  تاأهيل �أهالي �لتلاميذ لم�ساعدة �أبنائهم في و�جباتهم �لمنزلية

محو �أمية �أهالي �لتلاميذ

�إقامة دور�ت محو �أمية وتوعية

)منطق عمل �لتدخل / �لم�سروع (
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الفر�شيّات والمخاطر  م�شادر وو�شائل

التحقق

 الموؤ�شرات المو�شوعية للتحقق من

الاإنجاز

 منطق عمل الم�شروع

Intervention/ التدخلات 
 �لح�سول على دعم

وز�رة �لتربية للم�سروع

�ل�سجلات �لمدر�سية

 مقابلة معلمي 

�لمرحلة  �لبتد�ئية  

x في قرية

تح�سن نتائج  تلاميذ �لمرحلة 

x لبتد�ئية  في قرية�

نجاح جميع  تلاميذ �لمرحلة 

�لبتد�ئية  في قرية x في �سفوفهم 

�لمدر�سية

�لم�ساهمة بتح�سين �لم�ستوى 

�لتعليمي لتلاميذ �لمرحلة  

  x  لبتد�ئية  في قرية�

الهدف العام

 ��ستخد�م �لأهالي

 للمهار�ت �لتي تعلموها

   لم�ساعدة �أبنائهم

��ستبيان �سابق 

ولحق عن مدى  

م�ساعدة �أهالي 

�لتلاميذ لأبنائهم في 

و�جباتهم �لمنزلية

زيادة م�ساعدة �أهالي �لتلاميذ 

لأبنائهم في و�جباتهم �لمنزلية 

بن�سبة %50

تاأهيل �أهالي تلاميذ �لمرحلة 

�لبتد�ئية  في قرية x لم�ساعدة 

�أبنائهم في و�جباتهم �لمنزلية 

 هدف الم�شروع

 رغبة �لأهالي بح�سور

�لدور�ت

�سجلات دور�ت محو 

�لأمية

محو �أمية 70% من �أهالي  �لتلاميذ 

�لذين ت�سجلو� في دور�ت محو �لمية

محو �أمية عدد من �أهالي تلاميذ 

  x لمرحلة �لبتد�ئية  في قرية�

 المخرجات

المتوقعة

 �للتز�م بح�سور

 �لدور�ت + وجود كادر

 تعليمي موؤهل+ توفر

مادة جذ�بة

تحديد �لكلفة لكل 

ن�ساط من �لن�سطة 

�إقامة م�سح لتحديد �لم�ستوى 

�لتعليمي لأهالي �لتلاميذ وم�ستوى 

م�ساعدتهم لأبنائهم في و�جباتهم 

�لمنزلية

ت�سجيل �لأهالي �لأميين في دور�ت 

محو �لأمية

تنظيم �أهالي �لتلاميذ في �سفوف 

و�إعلان جد�ول �لدور�ت وتو�ريخها

�إقامة عدد  x من دور�ت محو �لأمية 

لمدة  x من �لأ�سهر.

�إقامة عدد  x من دور�ت �لتوعية  

لمدة  x من �لأ�سهر.

�إقامة ��ستبيان لحق  لقيا�ش م�ستوى 

م�ساعدة �لهالي لأبنائهم في 

و�جباتهم �لمنزلية

 ومقابلة �لمعلمين

تفح�ش �ل�سجلات �لمدر�سية 

و�سجلات �لدور�ت ومقابلة �لمعلمين

تقييم �لم�سروع وتقديم �لتقارير

�إقامة دور�ت محو �أمية لأهالي  

تلاميذ �لمرحلة �لبتد�ئية  في 

  x قرية

توعية �لأهالي باأهمية م�ساعدة 

�لتلاميذ في و�جباتهم �لمنزلية 

وتزويدهم بالمهار�ت �للازمة.   

 الاأن�شطة

 توفر ��ستقر�ر �أمني،

تاأمين تمويل، وجود كادر

 مثال عملي عن منظومة �لإطار �لمنطقي
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8. تحديد الموازنة: 

�لمو�زنة هي خطة مالية تزودنا بالمعلومات عن كلفة 

تنفيذ م�سروع معين للتاأكد من �أن �لمو�رد ت�ستخدم 

للتخطيط  كاأد�ة  �لمو�زنة  ت�ستخدم  كما  بكفاءة. 

�لمو�زنة  كتابة  وعند  و�لرقابة.  و�لتقييم  و�لمتابعة 

يجب مر�عاة �لنقاط �لتالية:

يجب كتابة �لمو�زنة بعد كتابة مقترح �لم�سروع  

يجب �أن تُعتمد �أرقام كلف دقيقة وحقيقية

يجب �أن ترتبط �لميز�نية بفترة زمنية محددة

توقع هام�ش �حتمالت تاأخير �أو ت�سخم بالكلفة

تبيان م�سادر �لتمويل للمو�زنة 

عن  م�سوؤول  و�حد  �سخ�ش  بتعيين  عادةً  وين�سح 

�لوقت  في  �لمبالغ  �سرف  متابعة  ل�سمان  �لمو�زنة 

�لم�سروفة  �لمبالغ  جميع  توثيق  من  و�لتاأكد  �لمحدد 

�طلاع  عادةً  ويتم  �لمانحة.  �لجهات  ل�سروط  وفقاً 

�لجهات �لمانحة على كيفية �سرف �لمبالغ من خلال 

الكلفة الاجماليّة/

العملة

الوحدة المدّة الكمية تفا�شيل خط الميزانيّة الرمز

= �لمدّة * �لوحدة �أتعاب باليوم مدّة �لتدريب )�لعدد)  �لم�ساريف �لمبا�سرة : هي �لتي ت�سرف مبا�سرة

على �لفئة �لم�ستهدفة مثلًا: مدرّبين

اأ

= �لمدّة * �لوحدة معا�ش �لموظّف بال�سهر مدّة عمل �لموظّفين )�لعدد)  �لم�ساريف �لد�عمة: هي �لم�ساريف �لتي تو�سع

لتحقيق �لم�سروع مثلًا: �لموظّفين

ب

= �لمدّة * �لوحدة كلفة مدّة عمل )�لعدد) �لم�ساريف �لإد�ريّة مثل عامل �لتنظيف ج

�لمجموع - - -  �لمبلغ �لمطلوب

�لمجموع - - - م�ساريف عامّة) 5% من �لمبلغ �لمطلوب( د

�لمجموع - - - �لمجموع �لكلي

نموذج جدول ميز�نيّة

هذه  وتتكون  منتظم.  ب�سكل  مالية  تقارير  �إر�سال 

�لتقارير �لمالية من جدول م�سابه لجدول �لميز�نية 

تذكر فيه �لمبالغ �لتي تم �سرفها خلال فترة �لتقرير 

و�لمبالغ �لتي لم ت�سرف بعد. ويجب �إرفاق �لتقارير 

�أ�سعار،  )عرو�ش  �لم�ساريف  تثبت  بوثائق  �لمالية 

فو�تير، و�سولت، �سور �سيكات...( ويجب �أن تكون 

�لعلاقة.  �أ�سحاب  من  موقّعة  �لماليّة  �لوثائق  كل 

وعلى �لرغم من �ختلاف �سروط ومعايير �لجهات 

�لمانحة بالن�سبة لكيفية �إد�رة �أمو�ل �لميز�نية �إل �أن 

هنالك عدد من �لمعلومات �لتي يجب �أخذها بعين 

�لعتبار �أهمها:

عليها  �لمو�فق  �لميز�نيّة  خطة  عن  �لخروج  عدم 

قبل �لح�سول على �لمو�فقة �لم�سبقة من �لمانحين.  

ل يمكن �لمحا�سبة على ما لم ي�سرف، �أو �لمحا�سبة 

ممولة(  )جهات  مختلفين  م�سدرين  من  مرّتين 

على فاتورة و�حدة.

عند تقديم �لم�سروع لأكثر من جهة ل بد من �إخبار 

�ل�سفافيّة  على  للمحافظة  بالأمر  �لجهات  جميع 

و�لم�سد�قيّة

و�لتاريخ  �لمكان  في  �لأمو�ل  تُ�سرف   �أن 

�سين لها �لمخ�سّ

�لمبلغ �لمتبقي من �لميز�نية يغطّي حاجات �لم�سروع

�لخيار�ت  �أن  �لمالي  �لتقرير  يبيّن  �أن  �لمهم  من 

�ل�سر�ئيّة كانت �سائبة 

يجب �لح�سول على ثلاثة عرو�ش ماليّة

لإختيار  بينها  و�لمقارنة  (Quotations)للم�ستريات 
�أف�سلها

يجب �إح�سار فو�تير بكل �لمبالغ �لمدفوعة



كيف اأكتب اقتراح الم�شروع؟
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عنوان الم�شروع: 

يجب �أن يكون �لعنو�ن و��سح، �سهل �لحفظ، ق�سير، معّبر

اإ�شم وتفا�شيل الجهة المقدمة على الم�شروع: 

بالإ�سافة  فيها،  �لتو��سل  �لم�سوؤول عن  �ل�سخ�ش  و�إ�سم  �لم�سروع  �لمقدمة على  �إ�سم �لجهة  يجب ذكر 

�إلى �لعنو�ن و�لبريد �للكتروني ورقم �لهاتف مع �لرمز �لدولي. وفي حال �لتقديم لجهة مانحة لأول 

مرة يجب �إر�سال مرفق خا�ش عن �لجهة �لمقدمة، �أهد�فها، مجالت �هتمامها، ونبذة عن م�ساريع �أو 

ن�ساطات �سابقة نفّذتها.

نوع الم�شروع:  

على �سبيل �لمثال موؤتمر، تدريب، م�سروع �إنمائي، كتاب �إلخ

الميزانية : 

كتابة �لمبلغ �لإجمالي لكلفة �لم�سروع بالدولر �لأمريكي �أو �ليورو وذلك ح�سب �لجهة �لمانحة

المبلغ المطلوب من الجهة المقدم لها:

ويكون عادةَ �إما بالدولر �لمريكي �أو �ليورو وذلك ح�سب �لجهة �لمانحة

المدة الزمنية للم�شروع:

 بما في ذلك �لفترة �للازمة لكتابة و�إر�سال �لتقرير �لنهائي

المنطقة الجغرافية للم�شروع: 

�لبلد، �لمدينة، �لمنطقة �لجغر�فية

1. معلومات عن خلفية �لم�سروع:  

�سرح �لم�سكلة وتقدير �لحاجات، ويتم ذلك من خلال معلومات يتم جمعها من �أر�ش �لو�قع. ومن 

�لمفيد هنا ذكر كيف �سي�ساعد �لم�سروع في �إحد�ث �لتغيير.

�سرح �لبيئة �لمحيطة: �أي �لخلفيّة �لتي �أوحت بالم�سكلة و�أ�سباب �ختيار �لم�سكلة ويتم ذلك من خلال 

معرفة فريق �لم�سروع بالمنطقة وبمن يعمل فيها. 

2. �أهد�ف �لم�سروع: 

ذكر �لهدف �لعام: ما نطمح �إلى تحقيقه م�ستقبلًا

ذكر هدف/�أهد�ف �لم�سروع: ما ن�سعى �إلى تحقيقه �لآن
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3. �لفئة �لم�ستهدفة : 

يجب ذكر خ�سائ�ش �لمجموعة �لم�ستهدفة ب�سكلٍ مبا�سر )كو�سعهم �لجتماعي و�لتعليمي، و�لعمر 

�إلخ(. ومعايير �ختيار �لمجموعة �لم�ستهدفة ) �ل�سروط �لو�جب توفرها بالفر�د ليتم �ختيارهم(. 

�لم�سروع ) مثال في حال  نتائج  �ست�ستفيد من  و�لتي  ب�سكل غير مبا�سر  �لم�ستهدفة  �لفئة  يجب ذكر 

�إقامة ور�سة تدريبية، �لفئة �لمبا�سرة هي �لمتدربين �أما �لفئة غير �لمبا�سرة فهم جميع من ��ستفاد من 

�لتدريب ب�سكل �أو باآخر من دون �أن يح�سره من خلال قر�ءة مو�د �لتدريب(

4. مخرجات �لم�سروع:

تحديد �لمخرجات �لرئي�سية �لمتوقعة من �لم�سروع 

و�سف �لكيفية �لتي �سيتم بها ن�سر هذه �لمخرجات �أو ��ستخد�مها من قبل �لفئات �لم�ستهدفة �لمبا�سرة 

وغير �لمبا�سرة في حال كانت �لمخرجات عينية ) كتب، دليل تدريبي �لخ(

5. خطة �لتنفيذ

�سرح تف�سيلي للكيفية �لتي �سيتم من خلالها تنفيذ �لم�سروع

�سرح تف�سيلي للن�ساطات وتاريخ تنفيذها

6. فريق �لم�سروع ومهامه: كتابة �لو�سف �لوظيفي و�لموؤهلات و�لمهام لكل �لعاملين بالم�سروع

7. �تفاقيات تعاون: ذكر فيما �إذ� كان هناك �تفاقيات تعاون مع جهات �أو منظمات في تطبيق �لم�سروع 

�أو لت�سليمه لجهات �أخرى بعد فترة �لم�سروع

8. �لجدول �لزمني: جدول بجميع ن�ساطات وفعاليات �لم�سروع مع تاريخ تنفيذها

9. �لموؤ�سر�ت: �لمعايير �لتي يمكن على �أ�سا�سها قيا�ش مدى نجاح �لم�سروع في تحقيق �أهد�فه

10. معلومات �إ�سافية: ذكر معلومات مفيدة لم يتم ذكرها �سابقاً في حال وجودها

11. �لمو�زنة: جدول يو�سح �لمو�زنة �للازمة خلال مدة للم�سروع



كيف يمكنني البحث عن التمويل؟
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غير  �لتمويل  عملية  �أن  تو�سيح  بد�يةً  �لمفيد  من 

�لربحية، هي عملية تبادل بين مانح ومتموّل يريد�ن 

�إحد�ث فرق �إيجابي في �لمجتمع �لم�ستهدف. بمعنى 

�أنها عملية ت�ساركية وحاجة متبادلة لدى �لجهتين، 

فكما �ن طالب �لتمويل ي�سعى جاهدً� للح�سول على 

جهة مانحة فاإن �لجهات �لمانحة تبذل جهدً� لي�ش 

تغير  �إحد�ث  على  قادرة  م�ساريع  لتمويل  بالقليل 

�إيجابي. 

من  عادةً  تتم  �لتمويل  عن  �لبحث  عملية  �إنّ 

�أهد�فها،   ( �لمانحة   �لجهات  على  �لتعرف  خلال 

��ستر�تيجيتها، نوعيّة �لم�ساريع �لتي تموّلها، �لجهة 

�لتابعة لها، �سروط �لتمويل، حجم �لمبالغ �لمقدمة، 

تو�ريخ �لتقديم للتمويل(، ثم بعد ذلك يتم تحديد 

�لم�سروع �سمن  يقع  �لتي  �لمحتملة  �لمانحة  �لجهات 

مع  وقيمها  �أهد�فها  وتتو�فق  �هتمامها  د�ئرة 

�لتو��سل  يتم  ذلك  بعد  �لم�سروع.  على  �لقائمين 

مع هذه �لجهات ) هاتف، بريد �لكتروني، ب�سكل 

�سخ�سي( من �أجل �لتعريف بالجهة �لقائمة على 

)ملخ�ش  �لم�سروع  عن  ملخّ�ش  تقديم  و  �لم�سروع 

�سفحة  بين  عادةً  يتر�وح  �لم�سروع  لمقترح  ق�سير 

�لأفكار  �لتفا�سيل بل  وثلاث �سفحات ول يت�سمن 

�أعطى  �إن  ثمّ  للم�سروع(.  �لرئي�سية  و�لعناوين 

مقترح  �إر�سال  يتم  �لمبدئيّة،  �لمو�فقة  �لمموّل 

�جتماع  موعد  تحديد  ويتم  �إليه  �لكامل  �لم�سروع 

�لتفا�سيل.  لمناق�سة 

�إن طلب �لتمويل هي عملية ��ستثمارية تتعدى لحظية 

�لأمد  طويلة  علاقة  بناء  بهدف  �لحالية،  �لتمويل 

لي�ش  ووقت  جهد  يحتاج  �لذي  �لأمر  �لممولين  مع 

بالقليل. بحيث يكون �لهدف في �لنهاية �لنجاح في 

بناء �سبكة من �لممولين تتاألف بمعظمها من ممولين 

ثابتة  �أ�س�ش  على  �سغيرة  منح  يقدمون  د�عمين 

�أ�سا�سيين يقدمون  وم�ستمرة، وتعتمد على ممولين 

منح كبيرة ب�سكل دوري متكرر.

ل بد من �لتنويه هنا �إلى �أنه لتوجد طريقة ثابتة 

�لم�سروع  بتمويل  �لمانحين  لإقناع  �سحرية  و�سفة  �أو 

�لمقدم. لكن ما ي�ساعد على ذلك هو �لتركيز على 

بطريقة  وتقديمه  منطقية  بطريقة  �لم�سروع  كتابة 

منا�سبة و �إبد�ء قدر من �لمرونة و�لبد�ع. و عموماً 

تاأخذ عملية طلب �لتمويل �لكثير من �لجهد و�لوقت 

�أن �لم�سروع  �أن تتم �لمو�فقة على �لتمويل. كما  قبل 

لجميع  �لم�سروع  ��ستكمال  رغم  يرف�ش  �أن  يمكن 

لأي  �لمحتملين  �لمانحين  قبل  من  �لمطلوبة  �ل�سروط 

�سبب كان. من �لمفيد في حال رف�ش تمويل �لم�سروع 

من  وذلك  �لرف�ش  �سبب  عن  �ل�سوؤ�ل  ما  جهة  من 

�أجل تطويره، لكن دون �إلحاح في حال رف�ش �لمانح 

جيدة  علاقة  �بقاء  �لمفيد  ومن  �ل�سبب.  �إعطاء 

و�أن�سطتهم  فعالياتهم  وح�سور  �لمانحين  جميع  مع 

و�لتعامل معهم ك�سركاء م�ستقبليين.  

 | �لتعريف بالجهة �لمقدمة على �لم�سروع يتم عادةً بذكر �إ�سم �لجهة، ومن ثم �إ�سم �ل�سخ�ش �لم�سوؤول عن 

�لتو��سل فيها، بالإ�سافة �إلى �لعنو�ن و�لبريد �للكتروني ورقم �لهاتف مع �لرمز �لدولي. وفي حال �لتقديم 

لجهة مانحة لأول مرة يجب �إر�سال مرفق خا�ش عن �لجهة �لمقدمة، �أهد�فها، مجالت �أهتمامها، ونبذة عن 

م�ساريع �أو ن�ساطات �سابقة نفذتها. | 



ما الذي يجب اأخذه في الاعتبار اثناء تنفيذ الم�شروع؟
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                                   وحدة زمنية

الن�شاطات

123456789101112

المهمّة 1 مثلًا: التوظيف والم�شتريات

المهمّة 2 مثلًا: تح�شير للن�شاطات

المهمّة 3 مثلًا: تنفيذ الن�شاطات

اإغلاق الم�شروع واإعداد التقارير

1. المخطط التنفيذي:

�لحا�سم في  �لمف�سل  �لم�سروع هي  تنفيذ  �إن طريقة 

�لم�سروع   تنفيذ  ومرحلة  ف�سله.  �أو  �لم�سروع  نجاح 

ولذلك  �لتخطيط،  مرحلة  على  كبير  ب�سكل  تعتمد 

لبد عند �لبدء بتنفيذ �لم�سروع من �للتز�م بالمخطط 

�لتنفيذي �لذي يحتوي عادةً ما يلي:

من  بالم�سروع  �لبدء  قبل  تتم  �لتي  �لتح�سير�ت 

توظيف وتح�سير �لمو�د �للازمة و�أماكن �لن�ساطات.

تف�سيل �لخطو�ت �لتي يجب �تباعها عند �لتنفيذ.

تحديد ت�سل�سل �لن�ساطات مع تو�ريخ تنفيذها 

تحديد من �لم�سوؤول /�لمكلّف عن كل ن�ساط 

تحديد �لمو�رد و�لمدخلات �لتي يحتاجها �لم�سروع

تحديد تو�ريخ �لتقييم و�لمتابعة وكتابة �لتقارير

ل  ويجب �لإ�ستعانة عند �لتنفيذ بجدول زمني مف�سّ

�لأمر  �لم�سروع،  وفعاليات  �أن�سطة  لجميع  وو��سح 

�لذي ي�سهل عمليات �لتنفيذ، �لتقييم، و�لتقويم.

2. متابعة الم�شروع:

جميع  �أن  من  للتاأكد  م�ستمرة  عملية  هي  �لمتابعة 

�لخطة  ح�سب  ت�سير  �لم�سروع  و�أعمال  ن�ساطات 

�لمو�سوعة وتحقق �لأهد�ف �لمرجوة. ويتم ذلك من 

خلال ح�سر �لمو�رد ومقارنتها بالغايات و�لمخرجات 

�لمتوقعة، بالإ�سافة �إلى متابعة �سير �لن�ساطات �سمن 

�لجدول �لزمني لها . ويجب �أن ت�سمم �لمتابعة مع 

بدء ت�سميم خطة �لم�سروع  وفق �لنموذج :  

3. التقييم المرحلي والتقويم:

عمليتي  مع  �لم�سروع  تنفيذ  يتر�فق  �أن  يجب 

�لتقييم  عادةً  ويتم  و�لتقويم.  �لمرحلي  �لتقييم 

موؤ�سر�ت  على  �لإعتماد  خلال  من  �لمرحلي 

�لم�سروع �لمحددة م�سبقاً و�لمذكورة في م�سفوفة 

فئات المتابعة 

والمعلومات

من يجمع ماذا نتابع

المعلومات

القرارات الممكنكيف ن�شتخدم المعلوماتمن ي�شتخدم المعلومات

 اتخاذها

ملاحظات

الهدف/المخرجات

خطة الن�شاطات

التكاليف

العاملين في الم�شروع

المواد والم�شادر

النتائج

�لمو�سوعي  �لتقييم  ي�ساعد  كما  �لمنطقي.   �لإطار 

وبالتالي  و�لأخطاء  للم�ساكل  �لمبكر  �لإ�ستدر�ك  على 

للتطوير  منا�سبة  قر�ر�ت  �إتخاذ  خلال  من  تقويمها 

و�لتعديل في حال وجود خلل معين في �أي  مرحلة من 

مر�حل �لم�سروع. 



ما الذي يجب القيام به بعد الانتهاء من الم�شروع؟
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1. التقييم: 

عند �نتهاء �لم�سروع لبد للقائمين عليه من  �إجر�ء 

حقق  قد  �لعمل  هذ�  �أن  من  للتاأكد  نهائي  تقييم 

�لأهد�ف �لتي بني ونفذ من �أجلها. 

ب�سكل عام لبد �أن تت�سف عمليات �لتقييم �لنهائي 

و�ل�سمول،  كالمو�سوعية  �لخ�سائ�ش،  من  بعدد 

�لم�سد�قية  �لتقييم  �إعطاء  ن�ستطيع  ل  ذلك  وبغير 

�للازمة لقبول نتائجه و�إثبات جدوى ونجاح ذلك 

مدى  لبيان  �لنهائي  �لتقييم  وي�ستخدم  �لم�سروع. 

فعالية وكفاءة �لم�سروع من خلال �لتاأكد من �لأمور 

�لتالية :

تحقيق �لغايات و�لأهد�ف

�لتاأكد من �لمخرجات

�لتاأكد من �يجابية �لآثار �لمترتبة على �لم�سروع

لكن غالباً ما تركز عمليات �لتقييم على �لنقطتين 

قيا�ش  وهي  �لثالثة  �لنقطة  وتغفل  و�لثانية،  �لأولى 

ذلك  على  �لمترتبة  �ليجابية  و/�أو  �ل�سلبية  �لآثار 

بجدوى  �لعتر�ف  ليتم  �أنه  حيث   ، �لم�سروع 

على  تنعك�ش  �إيجابية  �آثار�  تحقق  لم  ما  �لم�ساريع 

��ستد�مة  ما  ب�سكل  وت�سمن  �لم�ستهدفة  �لفئات 

بالطريقة  �لمانحة  �لجهات  وتختلف  �لم�ساريع.  تلك 

ملاحظة،  )مقابلات،  �لم�ساريع  بها  تقيم  �لتي 

عادةً  �لتقييم  لكن  �لخ(  �ختبار�ت  ��ستبيانات، 

يعتمد على عدد من �لمعايير �لجوهرية �أهمها:

| �إن �لتقييم �لم�ستمر للم�سروع ي�سهل عملية �لتقييم �لنهائي وي�ساعد في �لك�سف �لمبكر عن �لم�ساكل وبالتالي 
تفاديها لتحقيق �أكبر فائدة ممكنة من �لم�سروع  |

  Efficiency / لكفاءة�

هي �لقدرة على �لح�سول على �أعلى ��ستفادة من 

�لمدخلات �لم�ستخدمة في �لم�سروع.

Effectivenes / لفعاليّة�

مدى تحقيق �لم�سروع لأهد�فه.

 Impact / لأثر�

هي �لتغيير�ت �لتي حقّقها �لم�سروع، �إن كان 

مخطّطاً لها �أم ل و�إن كانت �سلبيّة �أو �إيجابيّة، 

و�إن كانت   م�ستد�مة �أو �آنيّة. 

 Relevance / لملاءمة�

هي مدى منا�سبة �لم�سروع لأولويات و�حتياجات 

وتوجهات كل من �لفئة �لم�ستهدفة و�لجهة �لمانحة 

و�لهيئة �لمنفذة.

Sustainability/ ل�ستد�مة�

هي �إ�ستمر�رية نتائج �لم�سروع و�آثاره بعد �نتهائه. 

 2. �لتقارير:

�لتقارير هي �أد�ة مهمة للمتابعة، وتوثيق مجريات 

و�لأمور  و�لإخفاقات  �لنجاحات  وت�سجيل  �لعمل، 

�لعالقة �لتي ل بدّ من �إعادة �لنظر فيها. فمن دون 

�لتقارير ل يمكن �أن تتم عملية �لمتابعة. 
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اأجزاء التقارير: يجب �أن تكون �لتقارير و��سحة �سهلة �لفهم و�لقر�ءة. ويمكن 

�لثابتة  �لعنا�سر  يلي  فيما  بالتقارير.  خا�ش  نموذج  مانحة  جهة  لكل  يكون  �أن 

�ل�سرورية لكل تقرير:

الاأجزاء الملحقة بالتقرير

وَر، جد�ول �لح�سور،  �سُ

فيديوهات، مل�سقات، �أي نوع 

من �أنو�ع �لمنتجات �لتي تنتج عن 

�لم�سروع.

المقدمة/المدخل: ت�شم تمهيد للمو�شوع الرئي�شي الذي �شيتناوله التقرير:

فقرة حول �أهمية �لم�سروع �لذي يتناوله �لتقرير 

خلفية عن �لتقرير: كيف تّم �إعد�ده، من �لذي  �أعدّه، �لهدف من �إعد�ده،

�لمنهجية �لتي  ��ستخدمت في كتابة �لتقرير

ج�شم التقرير )المحتوى الرئي�شي(: 

يجب ��ستخد�م عناوين رئي�سية و�أخرى فرعية ل�سمان �لو�سوح

�لأن�سطة �لتي تّم تنفيذها: بالتو�ريخ و�لماكن وعدد �لح�سور )�سمن جد�ول( 

�لأن�سطة �لتي لم يتمّ تنفيذها، مع �لتعليل: )�ل�سعوبات و�لتحدّيات(

و�سف �لفئات �لم�ستهدفة

�سرح �لأهد�ف �لتي تّم تحقيقها

�سرح �لأهد�ف �لتي لم يتمّ تحقيقها، وتعليل: )�لعو�ئق(

�لأ�سخا�ش �أو �لجهات �لتي نفذّت �لأن�سطة

�لمخرجات �لرئي�سية

الخلا�شة والا�شتنتاجات

تحليل �لنتائج من حيث �لأثر �لذي تركته

بع�ش �ل�سهاد�ت وق�س�ش �لنجاحات

�لمعوّقات �لتي �عتر�ست تنفيذ �لم�سروع و�قتر�ح كيفيّة مو�جهتها. 

لة وو�قعية ويمكن تطبيقها  التو�شيات: يجب �أن تكون  �لتو�سيات و��سحة ومف�سّ

�لتو�سيات �لم�ستقبلية

�لأهد�ف �لم�ستقبلية �لتي ل بد من �لتركيز عليها

خطوط عري�سة للخطة �لقادمة 

الملخ�ص التنفيذي:

من �لمفتر�ش كتابته بعد �لإنتهاء من كتابة �لأجز�ء �لأربعة �ل�سابقة. �لعديد من 

�لجهات تكتفي بقر�ءته، �أو على �أ�سا�سه تقرر قر�ءة �لتقرير كاملًا، لذ� يجب �أن 

يلخّ�ش ب�سكل دقيق ما ورد في �لتقرير �لكامل وهو يتناول ما يلي:

�لهدف من �لتقرير بو�سوح

ملخ�ش للمنهجية �لتي ��ستخدمت في كتابة �لتقرير ومن قام باإعد�ده، و�لفترة 

�لزمنية �لتي يغطيها

ملخ�ش لأهم �لنتائج، ولأهم �لتو�سيات




