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�أن�شطتهم  ترجمة  على    - جماعات  �أو  �أفرادا   - المدني  المجتمع  ن�شطاء  م�ساعدة  �إلى  الدليل  هذا  يهدف 

و�أفكارهم �إلى م�شاريع والبحث لها عن الدعم والتمويل اللازمين وذلك عبر خطوات معينة ت�ساعد �أ�صحابها 

على تخطيط م�شاريعهم وتنفيذها.

تتيح قراءة هذا الدليل عدة فوائد، نلخ�صها فيمايلي:

المختلفة  لجوانبه  بينهم  فيما  الم�شروع  على  القائمين  مناق�شة  �إنّ  م�شتركة:  ر�ؤية  خلق  في  الم�ساهمة 

ي�ساعدهم على و�ضع ت�صور جماعي  وتجنب �سوء الفهم م�ستقبلًا.

و�ضوح التخطيط وكتابة الإقتراح: ي�ساعد التخطيط بحر�ص وت�أنٍ على �سهولة كتابة اقتراح الم�شروع 

وتحديد  تعريف  �إلى  الم�شروع  فكرة  تو�ضيح  من  بدءً  المرحلة،  هذه  في  الم�ستثمر  الوقت  �إنّ  و  وتنفيذه. 

على  م�ستقبلًا  ق�ضائه  المتوقع  الوقت  من  يقا�س  لا  بما  �أجدى  القرارات،  اتخاذ  �إلى  و�صولا  التفا�صيل 

ت�صحيح الم�شروع في حال البدء دون تخطيط.

المت�أني، والإعداد الجيد لن�ص الم�شروع ي�سهل  الوا�ضحة، التخطيط  الر�ؤية  المادي:  ت�سهيل طلب الدعم 

تحديد الجهات المانحة وتقديم طلب الدعم منهم، و �إقناعهم بجدواه و�أهمية دعمه.

يحاول هذا الدليل تقدم �أجوبة عملية ل�ستة �أ�سئلة جوهرية تتبادر �إلى ذهن كل من يبحث عن دعم لن�شاط 

�أو فكرة م�شروع، وهي:

1. ما هو »الم�شروع«؟

2. كيف �أخطط للم�شروع؟

3. كيف �أكتب اقتراح الم�شروع؟

4. كيف يمكنني البحث عن التمويل؟

5. ما الذي يجب �أخذه في الإعتبار �أثناء تنفيذ الم�شروع؟

6. ما الذي يمكنني القيام به بعد الإنتهاء من الم�شروع؟

تنويه: ال�سبل المبيّنة في هذا الدليل لي�ست محددة بنوع معين من الم�شاريع، بل هي عامة ، علمية، وب�سيطة، 

ت�ساعد على تمهيد الطريق لتحقيق الم�شاريع  على �أر�ض الواقع  على �أمل �أن ت�سهم في جعل هذا العالم مكاناً 

�أف�ضل.

تخطيط الم�شاريع وكتابة المقترحات

�إجابات عملية ل�ستة �أ�سئلة جوهرية

مقدمة
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1. ما هو »الم�شروع«؟



دورة الم�شروع 

    Project Cycle Management 

مرحلة التحليل

مرحلة التخطيط

مرحلة الإنجاز/التنفيذ

مرحلة المتابعة

المتابعة والتقييم والتقويم هي عمليات م�ستمرة

مرحلة التقييم

تخطيط الم�شاريع وكتابة المقترحات8

الم�شروع هو �سل�سلة ن�شاطات ت�سعى لتحقيق �أهداف 

زمنّية  فترة  خلال  تنفيذها  يتم  ومرغوبة،  معينة 

وتتميز  محدّدة.  موازنة  �إطار  و�ضمن  محددة 

وهي  �أ�سا�سية  خ�صائ�ص  بثلاث  عموماً  الم�شاريع 

�أنها :

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

�ضمن �إطار منظم.

وجود  ظل  في  للموارد  الأمثل  للإ�ستثمار  ت�سعى 

�أهداف محددة وندرة في الموارد.

تتميز بالخ�صو�صية، فهي غالبا فريدة في نوعها 

�أو �أهدافها الخا�صة

حلقات  ت�شكّل  مختلفة،  بمراحل  الم�شروع  ويمرّ 

لة ومتتابعة فيما بينها ، وتُعرف هذه الحلقات  مت�صّ

بـ »دورة الم�شروع« :

 “Project Cycle Management”
م�سميات  على  الخبراء  اختلاف  من  الرغم  وعلى 

الجميع  �أن  �إلا  الم�شروع  حياة  مراحل  وت�صنيفات 

يتفق على �أن الم�شروع يمر بمجموعة من الخطوات 

ما  تبد�أ من وجود حاجة  التي  والمت�سل�سلة  المتتابعة 

وتنتهي بالتقييم، مروراً بمجموعة من المراحل التي 

والتقييم.  والتنفيذ  والتخطيط  التحليل  في  تتمثل 

وتت�ألف دورة الم�شروع من المراحل التالية:
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2.كيف �أخطط للم�شروع؟



�شجرة تحليل الم�شكلة

ارتفاع معدل الفقر في 

المجتمع

كثرة الإنفاق على العلاج

�سوء التغذية وتدهور 

الحالة ال�صحية للأ�سرة 

وخا�صة الن�ساء

كبر حجم الأ�سرة 

واقت�صار التعليم على 

ال�صبيان

غياب برامج تعليم 

الأ�سرة والرعاية 

ال�صحية

العادات 

والتقاليد

الزواج المبكر خا�صة 

في الريف

عدم وجود مدار�س 

خا�صة بالفتيات

انخفا�ض الوعي 

التعليمي لدى 

المجتمع

كثرة ت�سرب 

الفتيات من 

المدار�س

تحمل المر�أة لأعباء 

كثيرة )منزلية، تربية، 

رعي...وغيرها و 

خا�صة في الريف

�ضعف م�ساهمة المر�أة في 

عملية  التنمية

�ضعف المركز 

الإجتماعي للمر�أة

التهمي�ش الإجتماعي 

والإقت�صادي للمر�أة

انخفا�ض دخل 

الأ�سرة ر
ـا
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الم�شروع  مراحل  �أولى  للم�شروع  التخطيط  يعتبر 

و�أهمها ويت�ضمن التخطيط عدة خطوات هي:

2-1 تحليل الحاجة �أو الم�شكلة:

دقيق  بتحديد  يبد�أ  الذي  هو  الناجح  الم�شروع 

للم�شاكل. و يتم عادةً تحديد الم�شكلة المراد تحليلها 

بعد �أن يتم التعرف على الم�شاكل في مجتمع معين، 

�إ�شراك جميع  �إلى �ضرورة  التنويه هنا  المفيد  | من 
الأفراد المعنيين بتلك الحاجة �أو المت�أثرين بتلك 

الم�شكلة ل�ضمان تحليل �أ ف�ضل للم�شكلة |

�ضمن  المجتمع  لذلك  بالن�سبة  �أولوياتها  وتحديد 

�إطار الخبرات والموارد المتاحة للفريق القائم على 

الم�شروع. ويمكن الإ�ستفادة هنا من �شجرة الم�شاكل، 

تحديد  على  ت�ساعد  حيث  الم�شكلة،  لتحليل  ك�أداة 

م�شكلة  الناجمة عن  والآثار  الم�سببات  بين  العلاقة 

محورية معينة. ويتم تطبيق هذه الأداة من خلال 

و�شرح  ال�شجرة(  )جذع  محددة  م�شكلة  اختيار 

الآثار المترتبة  و  ال�شجرة(  �أ�سباب الم�شكلة )جذور 

عليها )فروع ال�شجرة(. 

�أنظر المثال المرفق:



�شجرة الأهداف
انخفا�ض حدّة الفقر في 

المجتمع

تبني طرق تنظيم الأ�سرة 

وخلق فر�ص م�ساواة 

بالتعليم بين الجن�سين

بناء مدار�س خا�صة 

بالن�ساء

تنامي مركز المر�أة 

الاجتماعي والثقافي

م�ساهمة المر�أة في عملية 

التنمية

قلة الأعباء على المر�أة 

وزيادة فر�ص التحاقها 

بالتعليم

وجود برامج مكثفة 

تخ�ص تنظيم الأ�سرة

وجود ال�سيا�سات 

الحكومية الداعمة 

لتعليم المر�أة

وجود برامج نوعية 

مكثفة تحثّ على التعليم 

وخا�صة للن�ساء

ارتفاع وعي 

المجتمع ب�أهمية 

تعليم المر�أة

زيادة �إقبال 

المر�أة على 

التعليم

انخفا�ض ملحوظ في 

ت�سرب البنات من 

المدار�س

�صغر حجم الأ�سرة

تح�سن الو�ضع ال�صحي 

للمر�أة وقلة الانفاق على 

العلاج

تح�سن دخل الأ�سرة
تح�سن الحالة المعي�شية 

للأ�سرة

خلق فر�ص 

عمل للمر�أة

كثرة عدد الن�ساء 

المتعلمات

ة
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و
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2-2 �صياغة �أهداف الم�شروع:

التي  الإنجازات  من  �سل�سلة  هي  عموماً  الأهداف 

ن�سعى لتحقيقها والتي ت�صمم لحل م�شكلة/حاجة 

)ما  واحد  عام  هدف  من  الم�شروع  ويت�ألف  ما. 

�أهداف  �أو  وهدف  م�ستقبلًا(،  تحقيقه  �إلى  نطمح 

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

الم�شاكل  ب�شجرة  الإ�ستعانة  يمكننا  الأهداف 

وتحويلها ل�شجرة �أهداف، وذلك من خلال  تحويل 

تنموي  هدف  �إلى  )الجذع(  المحورية  الم�شكلة 

محوري )جذع �شجرة الأهداف(  وتحويل الم�شاكل 

�أ�سباب  �إلى  )الفروع(   ال�سلبية  والأثار  )الجذور( 

�شجرة  تتحول  وبذلك  مرغوبة.  �إيجابية  ونتائج 

المو�ضحة  بالطريقة  �أهداف  �شجرة  �إلى  الم�شكلة 

�أدناه. وكلما ات�ضحت الأهداف كلما �سهلت عملية 

ال�ضروري  وتقييمها. ومن  تنفيذ الخطة ومتابعتها 

فريق  وموارد  خبرات  �ضوء  في  الأهداف  اختيار 

المجتمع  ورغبات  وحاجات  جهة،  من  الم�شروع 

الم�ستهدف من جهة ثانية.

| زمنية  بفترة  ومحددة  والتحقيق،  للقيا�س  قابلة  محددة،منطقية،  الأهداف  تكون  �أن  | يجب 



  | يقول المهاتما غاندي:

»ما تقومون به ل�صالحي بدوني، تقومون به �ضدي« | 
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2-3 تحديد ا�ستراتيجية الم�شروع:

القرارات  تحدد  عامة  خطة  هي  الإ�ستراتيجية 

الهدف  �إلى  للو�صول  اتباعها  الواجب  والإجراءات 

الم�شروع  ا�ستراتيجية  �إختيار  �أهمية  وتنبع  المحدد. 

من �ضرورة التركيز على �أحد جوانب الم�شكلة المراد 

الم�ساهمة في حلها، �إ�ضافةً �إلى �أن الم�شروع بموارده 

القرارات  من  الكثير  اتخاذ  يتحمل  لا  المحدودة 

الخطوات  من  عدد  ذكر  هنا  و�سنحاول  الخاطئة. 

ا�ستراتيجية  �صياغة  في  ت�ساهم  التي  الب�سيطة 

الم�شروع وهي: 

حدد الأهداف العامة  والخا�صة لم�شروعك . 

حدد الفر�ص  والتهديدات التي تواجه م�شروعك. 

حدد نقاط ال�ضعف  و القوة داخل عنا�صر م�شروعك. 

حدد الخيارات المتاحة �أمامك لتحقيق هذه الأهداف.

قارن بين هذه الخيارات لانتقاء �أف�ضل ا�ستراتيجية 

ممكنة لتحقيق الهدف. 

�أن  يمكننا  المنا�سبة  الإجابات  على  الح�صول  عند 

في  و�سي�ساهم  ومنطقي،  منهجي  العمل  �أن  نت�أكد 

المنفّذة  الجهة  اخت�صا�ص  منطلق  من  الم�شكلة  حل 

للم�شروع، واعتماداً على الموارد والقدرات المتاحة.

2-4 تحديد مخرجات الم�شروع:

المخرجات هي الآثار �أو النتائج التي ي�سعى الم�شروع 

الم�ستهدفة وي�ساهم في  الفئة  لتحقيقها، بما يخدم 

الت�شديد  هنا  المهم  ومن  الم�شروع.  هدف  تحقيق 

مع  ت�شاركي  ب�شكل  المخرجات  تحديد  يتم  �أن  على 

الجهة الم�ستهدفة وذلك من خلال تحديد الحاجة 

وتوقعاتهم.  وعددهم،  بها،  والمت�أثرين  الم�شكلة،  �أو 

المتاحة  الموارد  الاعتبار  بعين  ي�أخذ  �أن  يجب  كما 

على  ي�ساعد  الذي  الأمر  المتوفرة،  الدعم  وجهات 

تحقيق  �إلى  للو�صول  تطبيقها  الممكن  الأثار  ت�صور 

حاجات الم�ستفيدين، وبالتالي توقع �شكل المخرجات 

اللازمة للو�صول �إلى تحقيق هدف الم�شروع. 

2-5 تحديد ن�شاطات الم�شروع:

الأن�شطة هي الفعاليات الواجب تطبيقها خلال فترة 

الم�شروع لتحقيق مخرج محدد. لكن لا توجد قاعدة 

ثابتة تحدد عدد الن�شاطات المطلوبة تنفيذها لكل 

مخرج، و�إنما يرتبط ذلك ب�أهداف الم�شروع، والفئة 

وفترة  المتوفرة،  والخبرات  والموارد  الم�ستهدفة، 

ن�شاطات  ت�صمم عدة  �أن  وبالتالي يمكن  الم�شروع. 

الاكتفاء  يتم  ان  يمكن  كما  واحد،  مخرج  لتنفيذ 

عند  ال�ضروري  ومن  مخرج.  لكل  واحد  بن�شاط 

الزمنية  الفترة  تف�صيل  يتم  �أن  الأن�شطة  ت�صميم 

الن�شاط، والموارد المطلوبة، ومكان  لتنفيذ  اللازمة 

الن�شاط، الأ�شخا�ص الم�ستهدفين ومعايير انتقائهم، 

والأ�شخا�ص المنفذين وم��سؤولياتهم.

2-6 تحديد م�ؤ�شرات الم�شروع:

 الم�ؤ�شرات هي عنا�صر يمكن الا�ستعانة بها للتحقق 

من مدى تطبيق �أن�شطة الم�شروع.  وي�شترط فيها �أن 

تكون: 

مرتبطة ب�أهداف و�أن�شطة الم�شروع

على �شكل بيانات كمية قابلة للقيا�س  والملاحظة. 

وهناك نوعان من الم�ؤ�شرات:

قيا�سه  يمكن  الذي  وهو  نوعيّة:  م�ؤ�شّرات 

بالملاحظة �أو الم�شاهدة مثلا )�إن ملاحظة ازدياد 

نوعي  م�ؤ�شر  يعتبر  ال�صف  في  الم�شاركين  عدد 

لقيا�س تح�سن م�ستوى تلاميذ �صف ما(

م�ؤ�شّرات كمّية: وهو الذي يمكن قيا�سه بالأرقام 

بجداول �أو �أدوات قيا�س علميّة )�إن ارتفاع معدّل 

تح�سن  لقيا�س  نوعي  م�ؤ�شر  يعتبر  العلامات 

معدل  بمقارنة  وذلك  ما  �صف  تلاميذ  م�ستوى 

علاماتهم قبل وبعد التدخل (



للقيا�س والتحقق كلما �ساهم ذلك في ت�سهيل متابعةالم�شروع وبالتالي  الم�ؤ�شرات دقيقة وقابلة   | كلما كانت 

تقيمه وتقويمه |

2-7 بناء الإطار المنطقي:

تنظيم  ت�ساعدنا على  المنطقي هو منظومة  الإطار 

�أفكارنا وعر�ضها بطريقة �سببية ووا�ضحة لتحديد 

المخاطر الممكنة وو�ضع م�ؤ�شرات التقييم  .ويُعتمد 

لكونه  المانحين  معظم  قبل  من  المنطقي  الإطار 

و�سيلة �سهلة ل�شرح الم�شروع بطريقة دقيقة و�شاملة.  

ويمكن ت�شبيه م�صفوفة الإطار المنطقي بالدومينو 

فكل مرحلة تعتمد على المرحلة التي قبلها وت�ساهم 

في تحقيق المرحلة التالية لها. فلا يمكن الانتقال من 

�سيكون  و�إلا  الأولى  تحقق  بدون  �أخرى  �إلى  مرحلة 

م�صير الم�شروع الف�شل، �أي �أن �سقوط حجر من هذا 

الدومينو �سي�ؤدي �إلى �سقوط الم�صفوفة بالكامل. 

وي�شرح المثال التالي كيفية قراءة الم�صفوفة المنطقية للم�شروع )الدومينو(:

الفر�ضيّات والمخاطر م�صادر وو�سائل التحقق  الم�ؤ�شرات المو�ضوعية للتحقق من

الإنجاز

 منطق عمل الم�شروع

/ التدخلات 

Intervention

 ذكر العوامل الخارجية التي

 قد ت�ؤثّر على تنفيذ ونجاح

الخطّة

 �أين تح�صل على المعطيات

ال�ضرورية لتقييم الم�شروع؟

كيف نقي�س درجة �إنجاز الأهداف؟  ما ي�سعى الم�شروع

لتحقيقه م�ستقبلًا

الهدف العام

 ذكر العوامل الخارجية التي

 قد ت�ؤثّر على تنفيذ ونجاح

الخطّة

 �أين تح�صل على المعطيات

ال�ضرورية لتقييم الم�شروع؟

كيف نقي�س درجة �إنجاز الأهداف؟  ما ي�سعى الم�شروع

لتحقيقه حالياً

 هدف الم�شروع

 ذكر العوامل الخارجية التي

 قد ت�ؤثّر على تنفيذ ونجاح

الخطّة

 �أين تح�صل على المعطيات

ال�ضرورية لتقييم الم�شروع؟

كيف نقي�س درجة �إنجاز المخرجات؟  ما هي النتائج الملمو�سة

 المطلوبة لتحقيق هدف

الم�شروع؟

 المخرجات

المتوقعة

 ما ال�شروط / الظروف

 المحددة قبل ال�شروع

بالخطّة؟

ما كلفة الم�شروع؟  الموارد الب�شرية والمادية ال�ضرورية

لتحقيق الن�شاطات

 ما هي الأن�شطة المطلوبة

لتحقيق النتائج المرجوّة؟

 الأن�شطة

 ما هي العوامل المطلوب

توفرها قبل البدء بالم�شروع؟

وتكون المنظومة على النحو التالي:

وجود ال�سيا�سات الحكومية الداعمة لتعليم المر�أة

وجود برامج نوعية مكثفة تحث على التعليم وخا�صة للن�ساء

ارتفاع وعي المجتمع ب�أهمية تعليم المر�أة

x الم�ساهمة بتح�سين الم�ستوى التعليمي لتلاميذ المرحلة الابتدائية في قرية

  ت�أهيل �أهالي التلاميذ لم�ساعدة �أبنائهم في واجباتهم المنزلية

محو �أمية �أهالي التلاميذ

�إقامة دورات محو �أمية وتوعية

)منطق عمل التدخل / الم�شروع (

13 كيف �أخطط للم�شروع؟
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الفر�ضيّات والمخاطر  م�صادر وو�سائل

التحقق

 الم�ؤ�شرات المو�ضوعية للتحقق من

الإنجاز

 منطق عمل الم�شروع

Intervention/ التدخلات 

 الح�صول على دعم

وزارة التربية للم�شروع

ال�سجلات المدر�سية

 مقابلة معلمي 

المرحلة  الابتدائية  

x في قرية

تح�سن نتائج  تلاميذ المرحلة 

x الابتدائية  في قرية

نجاح جميع  تلاميذ المرحلة 

الابتدائية  في قرية x في �صفوفهم 

المدر�سية

الم�ساهمة بتح�سين الم�ستوى التعليمي 

لتلاميذ المرحلة  الابتدائية  في 

  x  قرية

الهدف العام

 ا�ستخدام الأهالي

 للمهارات التي تعلموها

   لم�ساعدة �أبنائهم

ا�ستبيان �سابق 

ولاحق عن مدى  

م�ساعدة �أهالي 

التلاميذ لأبنائهم في 

واجباتهم المنزلية

زيادة م�ساعدة �أهالي التلاميذ 

لأبنائهم في واجباتهم المنزلية 

بن�سبة %50

ت�أهيل �أهالي تلاميذ المرحلة 

الابتدائية  في قرية x لم�ساعدة 

�أبنائهم في واجباتهم المنزلية 

 هدف الم�شروع

 رغبة الأهالي بح�ضور

الدورات

�سجلات دورات محو 

الأمية

محو �أمية 70% من �أهالي  التلاميذ 

الذين ت�سجلوا في دورات محو الامية

محو �أمية عدد من �أهالي تلاميذ 

  x المرحلة الابتدائية  في قرية

المخرجات المتوقعة

 الالتزام بح�ضور

 الدورات + وجود كادر

 تعليمي م�ؤهل+ توفر

مادة جذابة

تحديد الكلفة لكل 

ن�شاط من لاان�شطة 

�إقامة م�سح لتحديد الم�ستوى 

التعليمي لأهالي التلاميذ وم�ستوى 

م�ساعدتهم لأبنائهم في واجباتهم 

المنزلية

ت�سجيل الأهالي الأميين في دورات 

محو الأمية

تنظيم �أهالي التلاميذ في �صفوف 

و�إعلان جداول الدورات وتواريخها

�إقامة عدد  x من دورات محو الأمية 

لمدة  x من الأ�شهر.

�إقامة عدد  x من دورات التوعية  

لمدة  x من الأ�شهر.

�إقامة ا�ستبيان لاحق  لقيا�س م�ستوى 

م�ساعدة الاهالي لأبنائهم في 

واجباتهم المنزلية

 ومقابلة المعلمين

تفح�ص ال�سجلات المدر�سية 

و�سجلات الدورات ومقابلة المعلمين

تقييم الم�شروع وتقديم التقارير

�إقامة دورات محو �أمية لأهالي  

  x تلاميذ المرحلة الابتدائية  في قرية

توعية الأهالي ب�أهمية م�ساعدة 

التلاميذ في واجباتهم المنزلية 

وتزويدهم بالمهارات اللازمة.   

 الأن�شطة

 توفر ا�ستقرار �أمني،

ت�أمين تمويل، وجود كادر

 مثال عملي عن منظومة الإطار المنطقي
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2-8 تحديد الموازنة: 

الموازنة هي خطة مالية تزودنا بالمعلومات عن كلفة 

تنفيذ م�شروع معين للت�أكد من �أن الموارد ت�ستخدم 

للتخطيط  ك�أداة  الموازنة  ت�ستخدم  كما  بكفاءة. 

الموازنة  كتابة  وعند  والرقابة.  والتقييم  والمتابعة 

يجب مراعاة النقاط التالية:

يجب كتابة الموازنة بعد كتابة مقترح الم�شروع  

يجب �أن تُعتمد �أرقام كلف دقيقة وحقيقية

يجب �أن ترتبط الميزانية بفترة زمنية محددة

توقع هام�ش احتمالات ت�أخير �أو ت�ضخم بالكلفة

تبيان م�صادر التمويل للموازنة 

عن  م��سؤول  واحد  �شخ�ص  بتعيين  عادةً  وين�صح 

الوقت  في  المبالغ  �صرف  متابعة  ل�ضمان  الموازنة 

الم�صروفة  المبالغ  جميع  توثيق  من  والت�أكد  المحدد 

اطلاع  عادةً  ويتم  المانحة.  الجهات  ل�شروط  وفقاً 

الجهات المانحة على كيفية �صرف المبالغ من خلال 

الكلفة الاجماليّة/العملة الوحدة المدّة الكمية تفا�صيل خط الميزانيّة الرمز

= المدّة * الوحدة �أتعاب باليوم مدّة التدريب (العدد)  الم�صاريف المبا�شرة : هي التي ت�صرف مبا�شرة

على الفئة الم�ستهدفة مثلًا: مدرّبين

�أ

= المدّة * الوحدة معا�ش الموظّف بال�شهر مدّة عمل الموظّفين (العدد)  الم�صاريف الداعمة: هي الم�صاريف التي تو�ضع

لتحقيق الم�شروع مثلًا: الموظّفين

ب

= المدّة * الوحدة كلفة مدّة عمل (العدد) الم�صاريف الإداريّة مثل عامل التنظيف ج

المجموع - - -  المبلغ المطلوب

المجموع - - - م�صاريف عامّة) 5% من المبلغ المطلوب( د

المجموع - - - المجموع الكلي

نموذج جدول ميزانيّة

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

التقارير المالية من جدول م�شابه لجدول الميزانية 

تذكر فيه المبالغ التي تم �صرفها خلال فترة التقرير 

والمبالغ التي لم ت�صرف بعد. ويجب �إرفاق التقارير 

�أ�سعار،  )عرو�ض  الم�صاريف  تثبت  بوثائق  المالية 

فواتير، و�صولات، �صور �شيكات...( ويجب �أن تكون 

العلاقة.  �أ�صحاب  من  موقّعة  الماليّة  الوثائق  كل 

وعلى الرغم من اختلاف �شروط ومعايير الجهات 

المانحة بالن�سبة لكيفية �إدارة �أموال الميزانية �إلا �أن 

هنالك عدد من المعلومات التي يجب �أخذها بعين 

الاعتبار �أهمها:

عليها  الموافق  الميزانيّة  خطة  عن  الخروج  عدم 

قبل الح�صول على الموافقة الم�سبقة من المانحين.  

لا يمكن المحا�سبة على ما لم ي�صرف، �أو المحا�سبة 

ممولة(  )جهات  مختلفين  م�صدرين  من  مرّتين 

على فاتورة واحدة.

عند تقديم الم�شروع لأكثر من جهة لا بد من �إخبار 

ال�شفافيّة  على  للمحافظة  بالأمر  الجهات  جميع 

والم�صداقيّة

والتاريخ  المكان  في  الأموال  تُ�صرف   �أن 

�صين لها المخ�صّ

المبلغ المتبقي من الميزانية يغطّي حاجات الم�شروع

الخيارات  �أن  المالي  التقرير  يبّني  �أن  المهم  من 

ال�شرائيّة كانت �صائبة 

يجب الح�صول على ثلاثة عرو�ض ماليّة

لإختيار  بينها  والمقارنة  (Quotations)للم�شتريات 
�أف�ضلها

يجب �إح�ضار فواتير بكل المبالغ المدفوعة
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3.كيف �أكتب اقتراح الم�شروع؟
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عنوان الم�شروع: 

يجب �أن يكون العنوان وا�ضح، �سهل الحفظ، ق�صير، معّبر

�إ�سم وتفا�صيل الجهة المقدمة على الم�شروع: 

بالإ�ضافة  فيها،  التوا�صل  الم��سؤول عن  ال�شخ�ص  و�إ�سم  الم�شروع  المقدمة على  �إ�سم الجهة  يجب ذكر 

�إلى العنوان والبريد الالكتروني ورقم الهاتف مع الرمز الدولي. وفي حال التقديم لجهة مانحة لأول 

مرة يجب �إر�سال مرفق خا�ص عن الجهة المقدمة، �أهدافها، مجالات اهتمامها، ونبذة عن م�شاريع �أو 

ن�شاطات �سابقة نفّذتها.

نوع الم�شروع:  

على �سبيل المثال م�ؤتمر، تدريب، م�شروع �إنمائي، كتاب �إلخ

الميزانية : 

كتابة المبلغ الإجمالي لكلفة الم�شروع بالدولار الأمريكي �أو اليورو وذلك ح�سب الجهة المانحة

المبلغ المطلوب من الجهة المقدم لها:

ويكون عادةَ �إما بالدولار الامريكي �أو اليورو وذلك ح�سب الجهة المانحة

المدة الزمنية للم�شروع:

 بما في ذلك الفترة اللازمة لكتابة و�إر�سال التقرير النهائي

المنطقة الجغرافية للم�شروع: 

البلد، المدينة، المنطقة الجغرافية

1. معلومات عن خلفية الم�شروع:  

�شرح الم�شكلة وتقدير الحاجات، ويتم ذلك من خلال معلومات يتم جمعها من �أر�ض الواقع. ومن 

المفيد هنا ذكر كيف �سي�ساعد الم�شروع في �إحداث التغيير.

�شرح البيئة المحيطة: �أي الخلفيّة التي �أوحت بالم�شكلة و�أ�سباب اختيار الم�شكلة ويتم ذلك من خلال 

معرفة فريق الم�شروع بالمنطقة وبمن يعمل فيها. 

2. �أهداف الم�شروع: 

ذكر الهدف العام: ما نطمح �إلى تحقيقه م�ستقبلًا

ذكر هدف/�أهداف الم�شروع: ما ن�سعى �إلى تحقيقه الآن
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3. الفئة الم�ستهدفة : 

يجب ذكر خ�صائ�ص المجموعة الم�ستهدفة ب�شكلٍ مبا�شر )كو�ضعهم الاجتماعي والتعليمي، والعمر 

�إلخ(. ومعايير اختيار المجموعة الم�ستهدفة ) ال�شروط الواجب توفرها بالافراد ليتم اختيارهم(. 

الم�شروع ) مثال في حال  نتائج  �ست�ستفيد من  والتي  ب�شكل غير مبا�شر  الم�ستهدفة  الفئة  يجب ذكر 

�إقامة ور�شة تدريبية، الفئة المبا�شرة هي المتدربين �أما الفئة غير المبا�شرة فهم جميع من ا�ستفاد من 

التدريب ب�شكل �أو ب�آخر من دون �أن يح�ضره من خلال قراءة مواد التدريب(

4. مخرجات الم�شروع:

تحديد المخرجات الرئي�سية المتوقعة من الم�شروع 

و�صف الكيفية التي �سيتم بها ن�شر هذه المخرجات �أو ا�ستخدامها من قبل الفئات الم�ستهدفة المبا�شرة 

وغير المبا�شرة في حال كانت المخرجات عينية ) كتب، دليل تدريبي الخ(

5. خطة التنفيذ

�شرح تف�صيلي للكيفية التي �سيتم من خلالها تنفيذ الم�شروع

�شرح تف�صيلي للن�شاطات وتاريخ تنفيذها

6. فريق الم�شروع ومهامه: كتابة الو�صف الوظيفي والم�ؤهلات والمهام لكل العاملين بالم�شروع

7. اتفاقيات تعاون: ذكر فيما �إذا كان هناك اتفاقيات تعاون مع جهات �أو منظمات في تطبيق الم�شروع 

�أو لت�سليمه لجهات �أخرى بعد فترة الم�شروع

8. الجدول الزمني: جدول بجميع ن�شاطات وفعاليات الم�شروع مع تاريخ تنفيذها

9. الم�ؤ�شرات: المعايير التي يمكن على �أ�سا�سها قيا�س مدى نجاح الم�شروع في تحقيق �أهدافه

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

11. الموازنة: جدول يو�ضح الموازنة اللازمة خلال مدة للم�شروع
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4.كيف يمكنني البحث عن التمويل؟
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غير  التمويل  عملية  �أن  تو�ضيح  بدايةً  المفيد  من 

الربحية، هي عملية تبادل بين مانح ومتموّل يريدان 

�إحداث فرق �إيجابي في المجتمع الم�ستهدف. بمعنى 

�أنها عملية ت�شاركية وحاجة متبادلة لدى الجهتين، 

فكما ان طالب التمويل ي�سعى جاهداً للح�صول على 

جهة مانحة ف�إن الجهات المانحة تبذل جهداً لي�س 

تغير  �إحداث  على  قادرة  م�شاريع  لتمويل  بالقليل 

�إيجابي. 

من  عادةً  تتم  التمويل  عن  البحث  عملية  �إنّ 

�أهدافها،   ( المانحة   الجهات  على  التعرف  خلال 

ا�ستراتيجيتها، نوعيّة الم�شاريع التي تموّلها، الجهة 

التابعة لها، �شروط التمويل، حجم المبالغ المقدمة، 

تواريخ التقديم للتمويل(، ثم بعد ذلك يتم تحديد 

الم�شروع �ضمن  يقع  التي  المحتملة  المانحة  الجهات 

مع  وقيمها  �أهدافها  وتتوافق  اهتمامها  دائرة 

التوا�صل  يتم  ذلك  بعد  الم�شروع.  على  القائمين 

مع هذه الجهات ) هاتف، بريد الكتروني، ب�شكل 

�شخ�صي( من �أجل التعريف بالجهة القائمة على 

)ملخ�ص  الم�شروع  عن  ملخّ�ص  تقديم  و  الم�شروع 

�صفحة  بين  عادةً  يتراوح  الم�شروع  لمقترح  ق�صير 

الأفكار  التفا�صيل بل  وثلاث �صفحات ولا يت�ضمن 

�أعطى  �إن  ثمّ  للم�شروع(.  الرئي�سية  والعناوين 

مقترح  �إر�سال  يتم  المبدئيّة،  الموافقة  المموّل 

اجتماع  موعد  تحديد  ويتم  �إليه  الكامل  الم�شروع 

التفا�صيل.  لمناق�شة 

�إن طلب التمويل هي عملية ا�ستثمارية تتعدى لحظية 

الأمد  طويلة  علاقة  بناء  بهدف  الحالية،  التمويل 

لي�س  ووقت  جهد  يحتاج  الذي  الأمر  الممولين  مع 

بالقليل. بحيث يكون الهدف في النهاية النجاح في 

بناء �شبكة من الممولين تت�ألف بمعظمها من ممولين 

ثابتة  �أ�س�س  على  �صغيرة  منح  يقدمون  داعمين 

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

منح كبيرة ب�شكل دوري متكرر.

لا بد من التنويه هنا �إلى �أنه لاتوجد طريقة ثابتة 

الم�شروع  بتمويل  المانحين  لإقناع  �سحرية  و�صفة  �أو 

المقدم. لكن ما ي�ساعد على ذلك هو التركيز على 

بطريقة  وتقديمه  منطقية  بطريقة  الم�شروع  كتابة 

منا�سبة و �إبداء قدر من المرونة والابداع. و عموماً 

ت�أخذ عملية طلب التمويل الكثير من الجهد والوقت 

قبل �أن تتم الموافقة على التمويل. كما �أن الم�شروع 

لجميع  الم�شروع  ا�ستكمال  رغم  يرف�ض  �أن  يمكن 

لأي  المحتملين  المانحين  قبل  من  المطلوبة  ال�شروط 

�سبب كان. من المفيد في حال رف�ض تمويل الم�شروع 

من  وذلك  الرف�ض  �سبب  عن  ال��سؤال  ما  جهة  من 

�أجل تطويره، لكن دون �إلحاح في حال رف�ض المانح 

جيدة  علاقة  ابقاء  المفيد  ومن  ال�سبب.  �إعطاء 

و�أن�شطتهم  فعالياتهم  وح�ضور  المانحين  جميع  مع 

والتعامل معهم ك�شركاء م�ستقبليين.  

 | التعريف بالجهة المقدمة على الم�شروع يتم عادةً بذكر �إ�سم الجهة، ومن ثم �إ�سم ال�شخ�ص الم��سؤول عن 

التوا�صل فيها، بالإ�ضافة �إلى العنوان والبريد الالكتروني ورقم الهاتف مع الرمز الدولي. وفي حال التقديم 

لجهة مانحة لأول مرة يجب �إر�سال مرفق خا�ص عن الجهة المقدمة، �أهدافها، مجالات �أهتمامها، ونبذة عن 

م�شاريع �أو ن�شاطات �سابقة نفذتها. | 
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                                   وحدة زمنية

الن�شاطات

123456789101112

المهمّة 1 مثلًا: التوظيف والم�شتريات

المهمّة 2 مثلًا: تح�ضير للن�شاطات

المهمّة 3 مثلًا: تنفيذ الن�شاطات

�إغلاق الم�شروع و�إعداد التقارير

5-1 المخطط التنفيذي:

الحا�سم في  المف�صل  الم�شروع هي  تنفيذ  �إن طريقة 

الم�شروع   تنفيذ  ومرحلة  ف�شله.  �أو  الم�شروع  نجاح 

ولذلك  التخطيط،  مرحلة  على  كبير  ب�شكل  تعتمد 

لابد عند البدء بتنفيذ الم�شروع من الالتزام بالمخطط 

التنفيذي الذي يحتوي عادةً ما يلي:

من  بالم�شروع  البدء  قبل  تتم  التي  التح�ضيرات 

توظيف وتح�ضير المواد اللازمة و�أماكن الن�شاطات.

تف�صيل الخطوات التي يجب اتباعها عند التنفيذ.

تحديد ت�سل�سل الن�شاطات مع تواريخ تنفيذها 

تحديد من الم��سؤول /المكلّف عن كل ن�شاط 

تحديد الموارد والمدخلات التي يحتاجها الم�شروع

تحديد تواريخ التقييم والمتابعة وكتابة التقارير

ل  ويجب الإ�ستعانة عند التنفيذ بجدول زمني مف�صّ

الأمر  الم�شروع،  وفعاليات  �أن�شطة  لجميع  ووا�ضح 

الذي ي�سهل عمليات التنفيذ، التقييم، والتقويم.

5-2 متابعة الم�شروع:

جميع  �أن  من  للت�أكد  م�ستمرة  عملية  هي  المتابعة 

الخطة  ح�سب  ت�سير  الم�شروع  و�أعمال  ن�شاطات 

المو�ضوعة وتحقق الأهداف المرجوة. ويتم ذلك من 

خلال ح�صر الموارد ومقارنتها بالغايات والمخرجات 

المتوقعة، بالإ�ضافة �إلى متابعة �سير الن�شاطات �ضمن 

الجدول الزمني لها . ويجب �أن ت�صمم المتابعة مع 

بدء ت�صميم خطة الم�شروع  وفق النموذج :  

5-3 التقييم المرحلي والتقويم:

عمليتي  مع  الم�شروع  تنفيذ  يترافق  �أن  يجب 

التقييم  عادةً  ويتم  والتقويم.  المرحلي  التقييم 

م�ؤ�شرات  على  الإعتماد  خلال  من  المرحلي 

الم�شروع المحددة م�سبقاً والمذكورة في م�صفوفة 

القرارات الممكنكيف ن�ستخدم المعلوماتمن ي�ستخدم المعلوماتمن يجمع المعلوماتماذا نتابعفئات المتابعة والمعلومات

 اتخاذها

ملاحظات

الهدف/المخرجات

خطة الن�شاطات

التكاليف

العاملين في الم�شروع

المواد والم�صادر

النتائج

المو�ضوعي  التقييم  ي�ساعد  كما  المنطقي.   الإطار 

وبالتالي  والأخطاء  للم�شاكل  المبكر  الإ�ستدراك  على 

للتطوير  منا�سبة  قرارات  �إتخاذ  خلال  من  تقويمها 

والتعديل في حال وجود خلل معين في �أي  مرحلة من 

مراحل الم�شروع . 
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6-1 التقييم: 

عند انتهاء الم�شروع لابد للقائمين عليه من  �إجراء 

حقق  قد  العمل  هذا  �أن  من  للت�أكد  نهائي  تقييم 

الأهداف التي بني ونفذ من �أجلها. 

ب�شكل عام لابد �أن تت�صف عمليات التقييم النهائي 

وال�شمول،  كالمو�ضوعية  الخ�صائ�ص،  من  بعدد 

الم�صداقية  التقييم  �إعطاء  ن�ستطيع  لا  ذلك  وبغير 

اللازمة لقبول نتائجه و�إثبات جدوى ونجاح ذلك 

مدى  لبيان  النهائي  التقييم  وي�ستخدم  الم�شروع. 

فعالية وكفاءة الم�شروع من خلال الت�أكد من الأمور 

التالية :

تحقيق الغايات والأهداف

الت�أكد من المخرجات

الت�أكد من ايجابية الآثار المترتبة على الم�شروع

لكن غالباً ما تركز عمليات التقييم على النقطتين 

قيا�س  وهي  الثالثة  النقطة  وتغفل  والثانية,  الأولى 

ذلك  على  المترتبة  الايجابية  و/�أو  ال�سلبية  الآثار 

بجدوى  الاعتراف  لايتم  �أنه  حيث   ، الم�شروع 

على  تنعك�س  �إيجابية  �آثارا  تحقق  لم  ما  الم�شاريع 

ا�ستدامة  ما  ب�شكل  وت�ضمن  الم�ستهدفة  الفئات 

بالطريقة  المانحة  الجهات  وتختلف  الم�شاريع.  تلك 

ملاحظة،  )مقابلات،  الم�شاريع  بها  تقيم  التي 

عادةً  التقييم  لكن  الخ(  اختبارات  ا�ستبيانات، 

يعتمد على عدد من المعايير الجوهرية �أهمها:

| �إن التقييم الم�ستمر للم�شروع ي�سهل عملية التقييم النهائي وي�ساعد في الك�شف المبكر عن الم�شاكل وبالتالي 
تفاديها لتحقيق �أكبر فائدة ممكنة من الم�شروع  |

  Efficiency / الكفاءة

هي القدرة على الح�صول على �أعلى ا�ستفادة من 

المدخلات الم�ستخدمة في الم�شروع.

Effectivenes / الفعاليّة

مدى تحقيق الم�شروع لأهدافه.

 Impact / الأثر

هي التغييرات التي حقّقها الم�شروع، �إن كان 

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

و�إن كانت   م�ستدامة �أو �آنيّة. 

 Relevance / الملاءمة

هي مدى منا�سبة الم�شروع لأولويات واحتياجات 

وتوجهات كل من الفئة الم�ستهدفة والجهة المانحة 

والهيئة المنفذة.

Sustainability/ الا�ستدامة

هي �إ�ستمرارية نتائج الم�شروع و�آثاره بعد انتهائه. 

6-2 التقارير:  

التقارير هي �أداة مهمة للمتابعة، وتوثيق مجريات 

والأمور  والإخفاقات  النجاحات  وت�سجيل  العمل، 

العالقة التي لا بدّ من �إعادة النظر فيها. فمن دون 

التقارير لا يمكن �أن تتم عملية المتابعة. 
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�أجزاء التقارير: يجب �أن تكون التقارير وا�ضحة �سهلة الفهم والقراءة. ويمكن 

الثابتة  العنا�صر  يلي  فيما  بالتقارير.  خا�ص  نموذج  مانحة  جهة  لكل  يكون  �أن 

ال�ضرورية لكل تقرير:

الأجزاء الملحقة بالتقرير

وَر، جداول الح�ضور،  �صُ

فيديوهات، مل�صقات، �أي نوع 

من �أنواع المنتجات التي تنتج عن 

الم�شروع.

المقدمة/المدخل: ت�ضم تمهيد للمو�ضوع الرئي�سي الذي �سيتناوله التقرير:

فقرة حول �أهمية الم�شروع الذي يتناوله التقرير 

خلفية عن التقرير: كيف تّم �إعداده، من الذي  �أعدّه، الهدف من �إعداده،

المنهجية التي  ا�ستخدمت في كتابة التقرير

ج�سم التقرير )المحتوى الرئي�سي(: 

يجب ا�ستخدام عناوين رئي�سية و�أخرى فرعية ل�ضمان الو�ضوح

الأن�شطة التي تّم تنفيذها: بالتواريخ والاماكن وعدد الح�ضور )�ضمن جداول( 

الأن�شطة التي لم يتمّ تنفيذها، مع التعليل: )ال�صعوبات والتحدّيات(

و�صف الفئات الم�ستهدفة

�شرح الأهداف التي تّم تحقيقها

�شرح الأهداف التي لم يتمّ تحقيقها، وتعليل: )العوائق(

الأ�شخا�ص �أو الجهات التي نفذّت الأن�شطة

المخرجات الرئي�سية

الخلا�صة والا�ستنتاجات

تحليل النتائج من حيث الأثر الذي تركته

بع�ض ال�شهادات وق�ص�ص النجاحات

المعوّقات التي اعتر�ضت تنفيذ الم�شروع واقتراح كيفيّة مواجهتها. 

لة وواقعية ويمكن تطبيقها  التو�صيات: يجب �أن تكون  التو�صيات وا�ضحة ومف�صّ

التو�صيات الم�ستقبلية

الأهداف الم�ستقبلية التي لا بد من التركيز عليها

خطوط عري�ضة للخطة القادمة 

الملخ�ص التنفيذي:

من المفتر�ض كتابته بعد الإنتهاء من كتابة الأجزاء الأربعة ال�سابقة. العديد من 

الجهات تكتفي بقراءته، �أو على �أ�سا�سه تقرر قراءة التقرير كاملًا، لذا يجب �أن 

يلخّ�ص ب�شكل دقيق ما ورد في التقرير الكامل وهو يتناول ما يلي:

الهدف من التقرير بو�ضوح

ملخ�ص للمنهجية التي ا�ستخدمت في كتابة التقرير ومن قام ب�إعداده، والفترة 

الزمنية التي يغطيها

ملخ�ص لأهم النتائج، ولأهم التو�صيات
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1. ما هو »الم�شروع«؟

2. كيف �أخطط للم�شروع؟

3. كيف �أكتب اقتراح الم�شروع؟

4. كيف يمكنني البحث عن التمويل؟

5. ما الذي يجب �أخذه في الاعتبار �أثناء تنفيذ الم�شروع؟

6. ما الذي يمكنني القيام به بعد الانتهاء من الم�شروع؟


