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 المقدمة

يقدم الدليل أيضًا نصائح وحيلًا عملية تساعدك على تطبيق هذه

المفاهيم في عملك.

إذا كنت مستعدًا لبدء رحلتك نحو النجاح في الأعمال، فإن دليل

الأعمال الناجحة من البداية هو الدليل المثالي لك.

فيما يلي بعض النقاط الرئيسية التي تتناولها المقدمة:

الجمهور المستهدف: المبتدئين الذين يحلمون ببدء عملهم

الخاص ويرغبون في تحقيق النجاح.

الغرض من الدليل: تزويد القراء بكل ما يحتاجونه لتحقيق

النجاح في الأعمال، من البداية إلى النهاية.

المواضيع التي يغطيها الدليل: أبحاث السوق، الاستعانة

بمصادر خارجية عبر الإنترنت، إدارة الوقت، تحليل الفجوة.

القيمة التي يقدمها الدليل: نصائح وحيل عملية تساعد

القراء على تطبيق المفاهيم في عملهم.

هل تحلم ببدء عملك الخاص؟ هل تريد أن تحقق النجاح في مجال الأعمال؟ إذا كان الأمر كذلك،
فإن دليل الأعمال الناجحة من البداية هو لك.

هذا الدليل الشامل يوفر لك كل ما تحتاجه لتحقيق النجاح في الأعمال، من البداية إلى النهاية.
يغطي الدليل جميع الموضوعات المهمة للأعمال، بما في ذلك:

أبحاث السوق
الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت

إدارة الوقت
تحليل الفجوة
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الباب الاول في الدليل

 الشامل  للأعمال الناجحة
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الفصل الأول - الباب الاول : فهم أبحاث السوق

M a r k e t  R e s e a r c h

المقدمة .1
تعد أبحاث السوق عنصرًا حاسمًا في أي استراتيجية عمل ناجحة. سواء كنت تطلق

منتجًا جديدًا، أو تتوسع في سوق جديدة، أو تتطلع فقط إلى فهم عملائك بشكل

أفضل، فإن أبحاث السوق توفر رؤى لا تقدر بثمن. في دليل المبتدئين هذا، سنرشدك

عبر أساسيات أبحاث السوق، ونشرح أهميتها وطرقها الرئيسية وكيفية استخدام

النتائج لاتخاذ قرارات عمل مستنيرة.

01
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الفصل الأول - الباب الاول : فهم أبحاث السوق

M a r k e t  R e s e a r c h

02

أبحاث السوق هي عملية منهجية لجمع وتحليل وتفسير المعلومات حول السوق
وعملائه المحتملين والمشهد التنافسي فيه. الهدف الأساسي لأبحاث السوق هو
تزويد الشركات برؤى قيمة يمكنها توجيه عملية صنع القرار وصياغة الإستراتيجية. وهو
ينطوي على جمع وتحليل كل من البيانات الكمية والنوعية، وتمكين الشركات من فهم

اتجاهات السوق، واحتياجات العملاء، والعوامل التي تؤثر على صناعتهم.

1.1 ما هي أبحاث السوق؟

تعتبر أبحاث السوق بمثابة حجر الزاوية للشركات عبر المراحل المختلفة من دورة حياتها.
سواء كانت الشركة تطلق منتجًا جديدًا، أو تستكشف فرص التوسع، أو تسعى إلى تعزيز
وضعها التنافسي، فإن أبحاث السوق أمر لا غنى عنه. ومن خلال دراسة ديناميكيات
السوق، يمكن للشركات تحديد الفرص وتقييم المخاطر واتخاذ قرارات مستنيرة تساهم

في نجاحها الشامل.
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الفصل الأول - الباب الاول : فهم أبحاث السوق

M a r k e t  R e s e a r c h

03

1.2 ما أهمية أبحاث السوق؟

1.2.1 تحديد الفرص

أحد الأسالباب الرئيسية لإجراء أبحاث السوق هو تحديد فرص عمل جديدة. من خلال
التحليل الشامل لاتجاهات السوق وسلوك المستهلك، يمكن للشركات الكشف عن
المجالات المتخصصة أو الاحتياجات غير الملباة أو الاتجاهات الناشئة التي تقدم آفاق
النمو. يمكّن هذا النهج الاستباقي المؤسسات من الاستفادة من الفرص قبل أن تصبح

معترف بها على نطاق واسع، مما يوفر ميزة تنافسية.

1.2.2 فهم العملاء

إن فهم احتياجات وتفضيلات العملاء أمر أساسي لأي
عمل تجاري. تسمح أبحاث السوق للشركات بالحصول
على رؤى عميقة حول جمهورها المستهدف. ومن خلال
إجراء الدراسات الاستقصائية أو المقابلات أو مجموعات
التركيز، يمكن للشركات جمع معلومات حول مواقف
العملاء وتفضيلاتهم وسلوكهم الشرائي. هذه المعرفة
لا تقدر بثمن لتصميم المنتجات والخدمات واستراتيجيات

التسويق لتلبية توقعات العملاء بشكل فعال.
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الفصل الأول - الباب الاول : فهم أبحاث السوق

M a r k e t  R e s e a r c h

04

1.2.3 تقليل المخاطر

في بيئة الأعمال الديناميكية، لا مفر من المخاطر. ومع ذلك، تساعد أبحاث السوق
الشركات على توقع هذه المخاطر والتخفيف منها. ومن خلال إجراء تحليل شامل
للمشهد التنافسي وظروف السوق، يمكن للشركات تحديد التحديات المحتملة وصياغة
استراتيجيات لمعالجتها. يعد جانب تخفيف المخاطر هذا أمرًا بالغ الأهمية للحفاظ على

النجاح والمرونة على المدى الطويل في مواجهة حالات عدم اليقين.

إن اتخاذ القرارات المستنيرة هو السمة المميزة
للشركات الناجحة، وتوفر أبحاث السوق الأساس
اللازم لمثل هذه القرارات. سواء كنت تدخل
سوقًا جديدًا، أو تطلق منتجًا، أو تعدل
استراتيجيات التسعير، فإن الشركات المسلحة
بمعلومات دقيقة وحديثة عن السوق تكون
مجهزة بشكل أفضل لاتخاذ قرارات تتماشى مع
متطلبات السوق وديناميكيته. وهذا بدوره يعزز

احتمالية تحقيق نتائج إيجابية.

1.2.4 اتخاذ القرار الفعال
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1.3 دور أبحاث السوق في استراتيجية الأعمال

تعد أبحاث السوق جزءًا لا يتجزأ من استراتيجية الأعمال الأوسع. إنه يوضح الجوانب
المختلفة للتخطيط الاستراتيجي والتنفيذ، مما يساهم في النجاح الشامل واستدامة

الأعمال.

قبل الغوص في أبحاث السوق، يجب على الشركات تحديد أهدافها بوضوح. هذه
الأهداف بمثابة المبادئ التوجيهية لعملية البحث. سواء كان الهدف هو فهم رضا
العملاء، أو تقييم إمكانات السوق، أو تقييم استراتيجيات المنافسين، فإن تحديد أهداف

واضحة يضمن التركيز والأهمية في جهود البحث.

1.3.1 تحديد الأهداف
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1.3.2 التخطيط الاستراتيجي

توفر أبحاث السوق البيانات اللازمة للتخطيط الاستراتيجي. فهو يساعد الشركات على
مواءمة أهدافها مع واقع السوق، وتحديد مجالات التحسين، ووضع استراتيجيات
لتحقيق ميزة تنافسية. سواء كان الأمر يتعلق بتطوير المنتج أو التسويق أو
استراتيجيات التوسع، فإن أبحاث السوق توجه الشركات في اتخاذ القرارات السليمة من

الناحية الاستراتيجية.
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إن فهم التنوع داخل السوق المستهدفة أمر بالغ الأهمية. تسهل أبحاث السوق تجزئة
السوق من خلال تحديد شرائح العملاء المختلفة بناءً على التركيبة السكانية
والخصائص النفسية والسلوك. يسمح هذا التقسيم للشركات بتخصيص عروضها

لتناسب احتياجات العملاء المحددة، مما يعزز فعالية جهود التسويق والمبيعات.

1.3.3 تجزئة السوق

1.3.4 التحليل التنافسي

لكي تزدهر الشركات في بيئة تنافسية، يجب أن يكون لديها فهم واضح لمنافسيها. تتيح
أبحاث السوق للمؤسسات تحليل نقاط القوة والضعف لدى المنافسين، وتحديد
فجوات السوق، ووضع نفسها بشكل استراتيجي. هذه المعرفة ضرورية لتطوير عروض

القيمة الفريدة وتمييز المنتجات أو الخدمات في السوق.
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1.4 عملية أبحاث السوق

يعد فهم عملية أبحاث السوق أمرًا ضروريًا للاستفادة بشكل فعال من فوائدها.
تتضمن العملية عادةً عدة خطوات رئيسية:

1.4.1 تحديد الأهداف والنطاق

الخطوة الأولى في أي مبادرة لأبحاث السوق هي تحديد
أهداف ونطاق واضحين. ما هي المعلومات المحددة
التي تبحث عنها، وكيف ستساهم في تحقيق أهداف
عملك؟ إن إنشاء نطاق محدد جيدًا يضمن أن يظل

البحث مركزًا وينتج عنه رؤى قابلة للتنفيذ.

1.4.2 تصميم خطة البحث

بمجرد تحديد الأهداف، فإن الخطوة التالية هي تصميم
خطة البحث. توضح هذه الخطة المنهجيات وتقنيات
جمع البيانات والموارد اللازمة للبحث. وهو بمثابة

خريطة طريق لتنفيذ البحث بطريقة منهجية ومنظمة.

1.4.3 جمع البيانات

يتضمن جمع البيانات جمع المعلومات من المصادر
الأولية والثانوية. تشمل المصادر الأولية التفاعلات
المباشرة مع العملاء من خلال الدراسات الاستقصائية
أو المقابلات أو مجموعات التركيز. تتضمن المصادر
الثانوية تحليل البيانات الموجودة، مثل تقارير الصناعة
ودراسات السوق والمنشورات الأكاديمية. يوفر الجمع

بين كلا المصدرين فهمًا شاملاً للسوق.
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بعد جمع البيانات، الخطوة التالية هي التحليل. اعتمادًا
على طبيعة البيانات، قد تستخدم الشركات تقنيات
التحليل الكمي، مثل الأساليب الإحصائية، أو طرق
التحليل النوعي، مثل الترميز الموضعي. الهدف هو
استخلاص رؤى ذات معنى يمكن أن تفيد عملية صنع

القرار.

1.4.4 تحليل البيانات

تفسير النتائج هو خطوة حاسمة. يتضمن ربط النقاط
بين نقاط البيانات وتحديد الأنماط واستخلاص النتائج.
تقوم مرحلة التفسير بتحويل البيانات الأولية إلى رؤى
قابلة للتنفيذ، مما يوفر فهمًا واضحًا لاتجاهات السوق

وسلوكيات العملاء والفرص أو التحديات المحتملة.

1.4.6 التقرير والعرض التقديمي

1.4.5 التفسير والاستنتاج

الخطوة الأخيرة هي تجميع النتائج في تقرير شامل أو
عرض تقديمي. تقوم هذه الوثيقة بتوصيل نتائج البحث
والرؤى الرئيسية والتوصيات إلى أصحاب المصلحة داخل
المنظمة. يعد التواصل الواضح أمرًا ضروريًا لضمان
استخدام نتائج البحث بشكل فعال في عمليات صنع

القرار.
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2.1 مقدمة لأنواع أبحاث السوق

تعد أبحاث السوق نظامًا متعدد الأوجه، ويعد فهم الأنواع المختلفة لمنهجيات البحث
أمرًا بالغ الأهمية للشركات التي تسعى إلى الحصول على رؤى شاملة حول أسواقها. في

هذا الفصل، سوف نستكشف الفئتين الرئيسيتين لأبحاث السوق

البحث الأولي والبحث الثانوي
 ونتعمق في الفروق بين البحث النوعي والكمي.

يعد فهم هذه الأنواع من أبحاث السوق أمرًا ضروريًا لاختيار الأساليب الأكثر ملاءمة
لمعالجة أهداف العمل المحددة 

2.2 البحث الأولي

2.2.1 التعريف

يتضمن البحث الأولي جمع البيانات الأصلية مباشرة من الأفراد أو المجموعات. يتم
جمع هذه البيانات خصيصًا لغرض الدراسة البحثية المطروحة. تم تصميم البحث الأولي
بشكل كبير ليناسب الاحتياجات والأهداف الفريدة للأعمال، مما يوفر رؤى حالية وذات

صلة.

“البحث الثانوي”“البحث الأولى”
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2.2.2 طرق البحث الأولي

المسوحات: تتضمن المسوحات توزيع استبيانات
منظمة على مجموعة مستهدفة. ويمكن إجراؤها من
خلال قنوات مختلفة، بما في ذلك الاستطلاعات عبر
الإنترنت، أو الاستطلاعات الهاتفية، أو التفاعلات

وجهًا لوجه.

المقابلات: تتيح المقابلات المتعمقة للباحثين إجراء
محادثات فردية مع الأفراد. هذه الطريقة مفيدة

بشكل خاص لجمع رؤى نوعية مفصلة.

مجموعات التركيز: تجمع مجموعات التركيز مجموعة
صغيرة من المشاركين لمناقشة موضوع معين تحت
إشراف المشرف. هذه الطريقة فعالة لاستكشاف

الآراء والمواقف.

الملاحظات: يتضمن البحث الرصدي الملاحظة
المباشرة للموضوعات في بيئتها الطبيعية. غالبًا ما
تستخدم هذه الطريقة لدراسة سلوك المستهلك دون

تفاعل مباشر.
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التخصيص: يتيح البحث الأولي للشركات تصميم طرق
جمع البيانات وفقًا لاحتياجاتها وأهدافها المحددة.

البيانات الحديثة وذات الصلة: بما أن البحث الأولي يتم
إجراؤه لغرض محدد، فإن البيانات التي تم جمعها تكون

حديثة وقابلة للتطبيق بشكل مباشر على أهداف البحث.

 رؤى متعمقة: تتيح أساليب مثل المقابلات ومجموعات
التركيز استكشافًا متعمقًا للمواقف والآراء والسلوكيات.

2.2.3 مزايا البحث الأولي

كثيفة الموارد: يمكن أن تستغرق الأبحاث الأولية وقتًا طويلاً
وقد تتطلب موارد كبيرة، خاصة بالنسبة للدراسات واسعة

النطاق.

احتمالية التحيز: اعتمادًا على المنهجية، قد يكون هناك خطر
التحيز، خاصة إذا كان حجم العينة غير تمثيلي أو إذا كانت

الأسئلة رائدة.

قابلية التعميم المحدودة: غالبًا ما تكون نتائج البحث الأولي
خاصة بالسكان الذين تمت دراستهم وقد لا يمكن تعميمها

بسهولة على مجموعات أكبر.

2.2.4 تحديات البحث الأولي
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2.3 البحث الثانوي

2.3.1 التعريف

يتضمن البحث الثانوي تحليل وتفسير البيانات الموجودة التي تم جمعها لأغراض أخرى
غير الدراسة البحثية الحالية. يعتمد هذا النوع من الأبحاث على المعلومات التي تم
جمعها مسبقًا، والتي يمكن أن تشمل تقارير الصناعة ودراسات السوق والمنشورات

الحكومية والأبحاث الأكاديمية.

2.3.2 مصادر البحث الثانوي

المنشورات الحكومية: غالبًا ما توفر الوكالات

الإحصائية والهيئات الحكومية بيانات حول التركيبة

السكانية والمؤشرات الاقتصادية واتجاهات الصناعة.

تقارير الصناعة: تقدم التقارير التي تنشرها شركات

أبحاث السوق رؤى شاملة حول صناعات محددة، وتوفر

بيانات عن حجم السوق واتجاهاته واللاعبين الرئيسيين.

المنشورات الأكاديمية: تساهم المجلات والدراسات

الأكاديمية في مجموعة المعرفة في مختلف المجالات،

وتقدم رؤى يمكن أن تفيد قرارات العمل.

مصادر الوسائط: قد تحتوي المقالات الإخبارية

والمدونات ومصادر الوسائط الأخرى على معلومات

قيمة حول اتجاهات السوق وسلوك المستهلك

وتطورات الصناعة.
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2.3.3 مزايا البحث الثانوي

2.3.4 تحديات البحث الثانوي

فعالة من حيث التكلفة: غالبًا ما يكون البحث الثانوي أكثر
فعالية من حيث التكلفة من البحث الأولي نظرًا لأن البيانات

موجودة بالفعل ولا تتطلب جمع بيانات جديدة.

كفاءة في استخدام الوقت: يمكن أن يؤدي الوصول إلى
البيانات الموجودة إلى توفير الوقت مقارنة بعملية جمع

البيانات الجديدة التي تستغرق وقتًا طويلاً.

منظور أوسع: يوفر البحث الثانوي منظورًا أوسع من خلال
تجميع المعلومات من مصادر مختلفة، مما يساهم في فهم

أكثر شمولاً.

جودة البيانات: تعتمد جودة البيانات الثانوية على موثوقية
ومصداقية المصادر. يمكن أن تؤدي البيانات غير الدقيقة أو

القديمة إلى استنتاجات خاطئة.

التخصيص المحدود: نظرًا لأن البيانات الثانوية موجودة
مسبقًا، فقد لا تتوافق تمامًا مع الأهداف المحددة لدراسة

بحثية معينة.

الافتقار إلى السياق: قد تفتقر البيانات الثانوية إلى السياق
الذي سيكون متاحًا في بيئة البحث الأولية، مما يحد من عمق

الأفكار.
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2.4 البحث النوعي مقابل البحث الكمي

يركز البحث النوعي على فهم الدوافع والمواقف والسلوكيات الأساسية للأفراد. إنه
استكشافي بطبيعته وغالبًا ما يستخدم للحصول على نظرة ثاقبة للظواهر المعقدة

التي لا يمكن قياسها كميًا بسهولة.

2.4.1 البحث النوعي

Engineering 
&Management Consultancy

2.4.2 طرق البحث النوعي

المقابلات المتعمقة: إجراء مقابلات فردية لاستكشاف وجهات النظر الفردية

بعمق. 

مجموعات التركيز: جمع مجموعة صغيرة من المشاركين لمناقشة موضوع ما،

مما يسمح باستكشاف ديناميكيات المجموعة. 

البحث القائم على الملاحظة: مراقبة السلوكيات وتوثيقها بشكل مباشر في

البيئات الطبيعية.

تحليل المحتوى: تحليل المحتوى النصي أو المرئي لتحديد الأنماط والموضوعات
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رؤى غنية: يوفر البحث النوعي رؤى غنية ومفصلة حول دوافع
المشاركين ومواقفهم.

المرونة: يمكن للباحثين تكييف منهج البحث والأسئلة في
الوقت الفعلي بناءً على الأفكار الناشئة.

الفهم السياقي: غالبًا ما توفر الأساليب النوعية فهمًا
سياقي للسلوكيات والمواقف.

الذاتية: البحث النوعي هو بحث شخصي ويعتمد على تفسير
الباحثين، مما قد يؤدي إلى التحيز.

قابلية التعميم المحدودة: غالبًا ما تكون نتائج البحث
النوعي محددة السياق وقد لا يمكن تعميمها بسهولة على

نطاق أوسع من السكان.

كثيفة الموارد: يمكن أن يكون إجراء البحوث النوعية كثيف
الاستخدام للموارد، خاصة من حيث الوقت والموظفين.

2.4.3 مزايا البحث النوعي

2.4.4 تحديات البحث النوعي
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2.4.5 البحث الكمي

يتضمن البحث الكمي جمع وتحليل البيانات الرقمية لتحديد الأنماط والعلاقات
والاتجاهات. وهي منظمة ومنهجية، وغالبًا ما تتضمن عينات كبيرة الحجم لضمان

الصلاحية الإحصائية.

المسوحات: استخدام الاستبيانات المنظمة لجمع البيانات من عدد كبير من

المجيبين.

التجارب: إجراء تجارب مضبوطة لاختبار الفرضيات وتحديد العلاقات السببية

الدراسات القائمة على الملاحظة: مراقبة السلوكيات وتسجيلها بشكل منهجي

بطريقة منظمة.

التحليل الإحصائي: استخدام التقنيات الإحصائية لتحليل البيانات العددية.

2.4.6 طرق البحث الكمي:
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الافتقار إلى العمق: في حين أن البحث الكمي يوفر الاتساع،
فإنه قد يفتقر إلى عمق الفهم الذي توفره الأساليب النوعية.

الصرامة: يمكن للطبيعة المنظمة للبحث الكمي أن تحد من
القدرة على استكشاف رؤى غير متوقعة.

الاعتماد على الأدوات: تعتمد صلاحية البحث الكمي بشكل
كبير على دقة أدوات القياس.

الموضوعية: يهدف البحث الكمي إلى الموضوعية من خلال
الاعتماد على البيانات العددية والتحليل الإحصائي.

قابلية التعميم: تسمح أحجام العينات الكبيرة في الدراسات
الكمية بتعميم النتائج بسهولة أكبر على نطاق أوسع من

السكان.

الكفاءة: يمكن للاستقصاءات والأساليب الكمية الأخرى
جمع البيانات بكفاءة من عدد كبير من المشاركين.

2.4.7 مزايا البحث الكمي

2.4.8 تحديات البحث الكمي
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2.5 اختيار منهجية البحث الصحيحة

يعد اختيار منهجية البحث المناسبة قرارًا حاسمًا يعتمد على الأهداف والموارد والقيود
المحددة لمشروع البحث. في كثير من الأحيان، يتم استخدام مزيج من الأساليب النوعية
والكمية، المعروفة باسم أبحاث الأساليب المختلطة، للاستفادة من نقاط القوة في كل
نهج. استخدام مزيج من الأساليب النوعية والكمية، المعروفة باسم أبحاث الأساليب

المختلطة، للاستفادة من نقاط القوة في كل نهج.

2.5.1 عوامل الاعتبار

أهداف البحث: إن طبيعة أهداف البحث، سواء كانت استكشافية أو تأكيدية، توجه
الاختيار بين الأساليب النوعية والكمية.

توفر الموارد: يعد النظر في الوقت والميزانية وموارد الموظفين أمرًا ضروريًا في
تحديد جدوى طرق البحث المختلفة.

نطاق الرؤى: إذا كان الفهم العميق للدوافع والسلوكيات مطلوبًا، فقد تكون
الأساليب النوعية أكثر ملاءمة. بالنسبة للاتجاهات الأوسع والصلاحية الإحصائية،

يفضل الأساليب الكمية.

طبيعة المشكلة: إن طبيعة مشكلة البحث نفسها تؤثر على اختيار المنهجية. من
الأفضل معالجة بعض الأسئلة البحثية من خلال الاستكشاف النوعي، بينما يتطلب

البعض الآخر القياس الكمي.
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إن الحصول على فهم قوي لأبحاث السوق ليس سوى الخطوة الأولى. يعد التطبيق
العملي لهذه المعرفة أمرًا بالغ الأهمية، ويركز هذا الفصل على عملية إجراء أبحاث
السوق. بدءًا من تحديد الأهداف وحتى تطوير خطة البحث وتنفيذ عملية جمع البيانات،

سنستكشف النهج التدريجي الذي يضمن عملية بحث منهجية وفعالة.

3.1 مقدمة لإجراء أبحاث السوق

3.2 حدد أهدافك

3.2.1 تحديد أهداف واضحة

قبل الشروع في أي مبادرة لأبحاث السوق، من الضروري تحديد أهدافك بوضوح. ما هي
المعلومات المحددة التي تسعى إلى جمعها، وكيف ستساهم في تحقيق أهداف
عملك؟ سواء كان الأمر يتعلق بفهم تفضيلات العملاء، أو تقييم إمكانات السوق، أو
تقييم فعالية حملة تسويقية، فإن الأهداف المحددة جيدًا تكون بمثابة الأساس لعملية

البحث بأكملها.
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3.2.2 المعايير الذكية

يجب أن تكون الأهداف ذكية محددة، وقابلة للقياس، وقابلة للتحقيق، وذات صلة،
ومحددة زمنياً. يضمن هذا الإطار أن تكون أهدافك واضحة وقابلة للقياس وقابلة
للتحقيق ومتوافقة مع استراتيجية عملك ومقيدة بإطار زمني محدد. على سبيل المثال،
يمكن أن يكون هدف SMART هو "زيادة رضا العملاء بنسبة 15% خلال الأشهر الستة

المقبلة".

3.3 تحديد جمهورك المستهدف

3.3.1 تعريف التركيبة السكانية والخصائص النفسية

يعد فهم جمهورك المستهدف أمرًا بالغ الأهمية لأبحاث السوق الفعالة. توفر التركيبة

السكانية مثل العمر والجنس والدخل والموقع فهمًا أساسيًا، بينما تتعمق الدراسات

النفسية في المواقف والقيم والاهتمامات وأنماط الحياة. يساعد الجمع بين هذه

العناصر في إنشاء ملف تعريف تفصيلي لعميلك المثالي.
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3.3.2 إنشاء الشخصيات

يمكن أن يكون تطوير شخصيات العملاء أداة مفيدة. الشخصيات هي شخصيات خيالية

تمثل شرائح مختلفة من جمهورك المستهدف. إنها تعمل على إضفاء طابع إنساني

على بياناتك، مما يسهل التعاطف مع احتياجات عملائك وفهمها.

انشاء
 الشخصيات

3.4 اختر طرق البحث الخاصة بك

3.4.1 اختيار التقنيات المناسبة

بمجرد تحديد أهدافك والجمهور المستهدف، فإن

الخطوة التالية هي اختيار طرق البحث الصحيحة.

فكر في طبيعة بحثك - سواء كان يتطلب بيانات

نوعية أو كمية - واختر التقنيات وفقًا لذلك.

وتشمل الأساليب الشائعة الدراسات

الاستقصائية والمقابلات ومجموعات التركيز

والملاحظات والتجارب.



3.4.2 الأساليب النوعية

مجموعات التركيز: 

فعالة لفهم ديناميكيات المجموعة

والتقاط الآراء المتنوعة.

المقابلات المتعمقة:

 مثالية لاستكشاف وجهات النظر

الفردية بالتفصيل.
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3.4.3 الأساليب الكمية

التجارب:

 دراسات مراقبة لاختبار الفرضيات وإقامة

العلاقات السببية.

المسوحات: 

تستخدم لجمع البيانات الرقمية

من عينة كبيرة.

3.4.4 نهج الأساليب المختلطة

فكر في الجمع بين الأساليب النوعية والكمية

للحصول على فهم أكثر شمولاً. يعزز هذا النهج

المختلط الأساليب نقاط القوة في كلا النوعين

من الأبحاث.
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مع تحديد الأهداف والجمهور المستهدف والأساليب، حان الوقت لوضع خطة بحث.

تعمل هذه الخطة كمخطط تفصيلي لعملية البحث بأكملها، حيث تحدد الخطوات

والجداول الزمنية والموارد المطلوبة.

3.5 وضع خطة البحث

3.5.1 إنشاء مخطط
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المقدمة: اشرح بإيجاز خلفية البحث وأهدافه وأهميته.

الأهداف والفرضيات: اذكر بوضوح أهداف البحث وأي فرضيات تهدف إلى اختبارها.

تصميم البحث: تفاصيل طرق البحث المختارة ومبرراتها.

استراتيجية أخذ العينات: حدد السكان المستهدفين وحدد كيفية اختيار

المشاركين.

إجراءات جمع البيانات: تحديد كيفية جمع البيانات، سواء من خلال الاستطلاعات

أو المقابلات أو غيرها من الطرق.

خطة تحليل البيانات: حدد التقنيات والأدوات التي ستستخدمها لتحليل البيانات

المجمعة.

الجدول الزمني: قم بإنشاء جدول زمني واقعي لكل مرحلة من مراحل البحث، من

التخطيط إلى إعداد التقارير.

الميزانية: تقدير الموارد المطلوبة، بما في ذلك الموظفين والأدوات وأي خدمات

خارجية.

3.5.2 مكونات خطة البحث
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3.5.3 الاعتبارات الأخلاقية

ضع في اعتبارك الآثار الأخلاقية لبحثك، خاصة فيما يتعلق بموافقة المشاركين،

وخصوصية البيانات، والاستخدام المسؤول للنتائج. يعد السلوك الأخلاقي أمرًا بالغ

الأهمية للحفاظ على نزاهة بحثك.

3.6 تنفيذ جمع البيانات

3.6.1 تنفيذ الخطة

بمجرد الانتهاء من خطة البحث الخاصة بك، فقد حان الوقت لتنفيذ مرحلة جمع البيانات.

يتضمن ذلك التواصل مع المشاركين، أو إدارة المسوحات أو المقابلات، أو إجراء

الملاحظات، أو تنفيذ أي طريقة مختارة.
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3.6.2 التكيف مع التحديات

كن مستعدًا للتكيف مع التحديات غير المتوقعة. يمكن أن يشمل ذلك التغييرات في

مدى توفر المشاركين، أو العوامل الخارجية غير المتوقعة، أو الحاجة إلى تعديلات في

أساليب البحث. المرونة هي المفتاح للتغلب على التحديات خلال مرحلة جمع البيانات.
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3.7 تحليل وتفسير البيانات

3.7.1 تنظيم البيانات وتنظيفها

قبل التحليل، قم بتنظيم وتنظيف البيانات التي تم

جمعها. يتضمن ذلك التحقق من الأخطاء، وضمان

الاتساق، وإعداد البيانات للتحليل.

3.7.2 اختر تقنيات التحليل

حدد تقنيات التحليل بناءً على طبيعة بياناتك. قد

تتطلب البيانات الكمية أساليب إحصائية، بينما قد

تتضمن البيانات النوعية ترميزًا موضوعيًا أو تحليل

المحتوى.

3.7.3 تفسير النتائج

يتضمن التفسير ربط البيانات التي تم تحليلها بأهداف

بحثك. حدد الأنماط والاتجاهات والعلاقات، وفكر في

آثارها على عملك.

3.7.4 معالجة القيود

أقر بأي قيود في بحثك وفكر في كيفية تأثيرها على

صحة وموثوقية نتائجك. الشفافية بشأن القيود

تضيف مصداقية إلى بحثك.
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3.8 استخلاص النتائج

3.8.1 تجميع الرؤى

استخلص استنتاجات بناءً على تحليلك وتفسيرك للبيانات. قم بتلخيص النتائج الرئيسية

وآثارها على عملك.

3.8.2 معالجة أهداف البحث

تقييم ما إذا كان قد تم تحقيق أهداف البحث الخاصة بك. إذا لم يتم تحقيق أهداف

معينة، فاستكشف الأسالباب الكامنة وراء ذلك وفكر في كيفية الاستفادة من ذلك في

الأبحاث المستقبلية.

3.9 الإبلاغ عن النتائج 

3.9.1 صياغة تقرير شامل

قم بتجميع النتائج التي توصلت إليها في تقرير شامل يتضمن ملخصًا تنفيذيًا ومنهجية

ونتائج رئيسية وتوصيات. استخدم العناصر المرئية مثل المخططات والرسوم البيانية

لتعزيز الوضوح.

3.9.2 التصميم حسب الجمهور

ضع في اعتبارك جمهورك عند عرض النتائج. سواء أكان الأمر يتعلق بالمديرين

التنفيذيين أو فرق التسويق أو أصحاب المصلحة الخارجيين، قم بتخصيص اتصالاتك

وفقًا لمستوى فهمهم واهتماماتهم.

3.9.3 توصيات قابلة للتنفيذ

ترجمة النتائج الخاصة بك إلى توصيات قابلة للتنفيذ. توضيح كيف يمكن للأفكار

المكتسبة من البحث أن توجه القرارات الإستراتيجية والتحسينات.
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4.1 مقدمة تحليل البيانات وتفسيرها

يعد تحليل البيانات وتفسيرها مرحلة حاسمة في عملية أبحاث السوق حيث تتحول

المعلومات الأولية إلى رؤى ذات معنى. يركز هذا الفصل على المنهجيات والأدوات

وأفضل الممارسات لتحليل البيانات وتفسيرها بشكل فعال. بدءًا من تنظيم البيانات

وتنظيفها ووصولاً إلى استخلاص استنتاجات قابلة للتنفيذ، يقدم هذا الفصل دليلاً

شاملاً لتسخير قوة البيانات.

4.2 تنظيم البيانات وتنظيفها

4.2.1 أهمية تنظيم البيانات

قبل الغوص في التحليل، من الضروري تنظيم البيانات المجمعة وتنظيفها. تضمن

البيانات المنظمة أن عملية التحليل تتسم بالكفاءة والدقة. يتضمن تنظيف البيانات

تحديد وتصحيح الأخطاء أو التناقضات أو القيم المفقودة التي قد تؤثر على جودة النتائج

التي توصلت إليها.

4.2.2 عملية تنظيف البيانات

التحقق من صحة البيانات: التحقق من دقة البيانات عن طريق التحقق من الأخطاء

والقيم المتطرفة والتناقضات. التعامل مع البيانات المفقودة: حدد استراتيجيات

التعامل مع البيانات المفقودة، مثل التضمين أو الاستبعاد.

التقييس: ضمان الاتساق في الوحدات والتنسيقات والمقاييس عبر مجموعة

البيانات.

الكشف عن القيم المتطرفة: تحديد ومعالجة القيم المتطرفة التي قد تؤدي إلى

تحريف التحليل.

تحويل البيانات: تحويل البيانات إلى تنسيق مناسب للتحليل، مثل تطبيع أو قياس

المتغيرات.
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4.3 اختر تقنيات التحليل

4.3.1 تحليل البيانات الكمية

بالنسبة للبيانات الكمية، يعد التحليل الإحصائي أداة قوية. تشمل التقنيات الشائعة ما

يلي:

الإحصائيات الوصفية: تلخيص ووصف السمات الرئيسية لمجموعة البيانات، مثل

المتوسط والوسيط والانحراف المعياري.

الإحصائيات الاستدلالية: قم بعمل استنتاجات حول مجتمع ما بناءً على عينة،

باستخدام طرق مثل اختبار الفرضيات وتحليل الانحدار.

4.3.2 تحليل البيانات النوعية

بالنسبة للبيانات النوعية، يتم استخدام أساليب مثل التحليل الموضوعي أو تحليل

المحتوى أو النظرية الأساسية. تساعد هذه الأساليب في الكشف عن الموضوعات

والأنماط والمعاني داخل البيانات.

4.3.3 تحليل الطرق المختلطة

إذا كان بحثك يتضمن بيانات نوعية وكمية، فإن اعتماد نهج متعدد الأساليب يمكن أن

يوفر فهمًا أكثر شمولاً. إن دمج النتائج من كلا النوعين من البيانات يعزز ثراء الأفكار.

4.4 أدوات تحليل البيانات

4.4.1 البرامج الإحصائية

pandas مع مكتبات مثل) Python أو R أو SPSS استخدم البرامج الإحصائية مثل

وNumPy) للتحليل الكمي. توفر هذه الأدوات مجموعة من الاختبارات الإحصائية وخيارات

التصور.
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4.4.2 برامج التحليل النوعي

بالنسبة للتحليل النوعي، يمكن لبرامج مثل NVivo أو MAXQDA المساعدة في تنظيم

البيانات النوعية وترميزها وتحليلها. تسهل هذه الأدوات تحديد المواضيع والأنماط

4.4.3 أدوات تصور البيانات

تعمل المرئيات، مثل المخططات والرسوم البيانية، على تعزيز توصيل النتائج. تسمح

أدوات مثل Tableau أو Excel أو Power BI بإنشاء تمثيلات جذابة بصريًا للبيانات.

4.5 التفسير واستخلاص النتائج

4.5.1 ربط النقاط

يتضمن التفسير ربط البيانات التي تم تحليلها بأهداف بحثك. ابحث عن الأنماط

والعلاقات والاتجاهات. ضع في اعتبارك الآثار المترتبة على النتائج بالنسبة لأهداف

عملك.

4.5.2 الأهمية الإحصائية

في البحث الكمي، قم بتقييم الأهمية الإحصائية لنتائجك. تشير الدلالة الإحصائية إلى ما

إذا كانت الاختلافات أو العلاقات المرصودة من المرجح أن تمثل تأثيرات حقيقية وليس

الصدفة.

4.5.3 ترميز المواضيع في البحث النوعي

بالنسبة للبحث النوعي، يتضمن ترميز المواضيع تصنيف المواضيع بشكل منهجي

ضمن البيانات. تساعد هذه العملية في تحديد الأنماط المتكررة وتسمح بفهم أعمق

للموضوع.
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4.5.4 التثليث

فكر في استخدام التثليث من خلال مقارنة النتائج من مصادر أو طرق متعددة. يعزز هذا

النهج صحة وموثوقية استنتاجاتك.

4.6 معالجة القيود

4.6.1 التعرف على التحيزات المحتملة

أقر بأي تحيزات أو قيود في بياناتك وتحليلاتك. تشمل التحيزات الشائعة تحيز الاختيار، أو

تحيز الاستجابة، أو تحيز القياس. إن معالجة هذه القيود بشفافية يضيف مصداقية إلى

نتائجك.

4.6.2 العوامل الخارجية

فكر في العوامل الخارجية التي ربما أثرت على نتائجك. يمكن أن تؤثر التغيرات الاقتصادية

أو التحولات الثقافية أو اتجاهات الصناعة على صحة استنتاجاتك. ناقش هذه العوامل

في سياق بحثك.

4.6.3 السببية مقابل الارتباط

كن حذرًا بشأن استنتاج العلاقة السببية من الارتباط. إن مجرد وجود متغيرين مرتبطين

لا يعني وجود علاقة سبب ونتيجة. قم بتوصيل القيود بوضوح في تقديم المطالبات

السببية.

4.7 الإبلاغ عن النتائج وإبلاغها

4.7.1 التصميم حسب الجمهور

عند الإبلاغ عن النتائج، قم بتخصيص اتصالاتك للجمهور. قد يحتاج المديرون التنفيذيون

إلى ملخص موجز له آثار استراتيجية، في حين قد تحتاج الفرق الفنية إلى رؤى مفصلة

حول المنهجية والتحليلات الإحصائية
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4.7.2 استخدم العناصر المرئية بشكل فعال

يمكن أن تنقل العناصر المرئية مثل المخططاتوالرسوم البيانية معلومات معقدة

بتنسيق سهل الهضم. تأكد من أن الصور المرئية واضحة ودقيقة ومتوافقة مع

الرسائل الرئيسية لنتائجك.

4.7.3 السرد القصصي

قم بصياغة قصة ترشد الجمهور خلال رحلة البحث. يضفي سرد القصص طابعًا إنسانيًا

على البيانات ويجعلها أكثر ارتباطًا، مما يساعد في فهم الرسائل الرئيسية والاحتفاظ

بها.

4.7.4 توصيات قابلة للتنفيذ

ترجمة النتائج الخاصة بك إلى توصيات قابلة للتنفيذ. حدد بوضوح الخطوات التي يمكن

أن تتخذها الشركة بناءً على الأفكار المكتسبة من البحث.

4.8 الرصد المستمر والتكيف

4.8.1 إنشاء حلقات ردود الفعل

تعد المراقبة المستمرة أمرًا ضروريًا للبقاء على اطلاع بالتغيرات في مشهد السوق. قم

بإنشاء حلقات تعليقات مع العملاء وأصحاب المصلحة والموظفين لجمع الأفكار

المستمرة.

4.8.2 اتخاذ القرارات التكيفية

كن مستعدًا لتكييف الاستراتيجيات بناءً على المعلومات الجديدة. تتطور ظروف

السوق، ومن المرجح أن تظل الشركات التي يمكنها التركيز على الاستجابة للاتجاهات

الناشئة قادرة على المنافسة.
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5.1 مقدمة تطبيق نتائج أبحاث السوق

لا تكمن قيمة أبحاث السوق في الرؤى التي تقدمها فحسب، بل في كيفية تطبيق تلك

الرؤى لإحداث تغيير هادف وإيجابي داخل الشركة. يستكشف هذا الفصل المرحلة الحرجة

لتطبيق نتائج أبحاث السوق. بدءًا من اتخاذ قرارات مستنيرة وحتى مراقبة الأداء وتكييف

الاستراتيجيات، فإننا نتعمق في الخطوات العملية التي يمكن للمؤسسات اتخاذها

للاستفادة من قوة البحث لتحقيق نجاح الأعمال.

5.2 اتخاذ قرارات مستنيرة

5.2.1 التوافق مع أهداف العمل

يجب أن تتوافق نتائج أبحاث السوق بشكل مباشر مع أهداف العمل الشاملة. سواء

كان الهدف هو تحسين رضا العملاء، أو إطلاق منتج جديد، أو الدخول إلى سوق جديد،

فإن الأفكار المكتسبة من البحث يجب أن يتم توجيه هذه القرارات الإستراتيجية . 

تبني ثقافة صنع القرار المبنية على البيانات داخل المنظمة.تشجيع أصحاب المصلحة

على الاعتماد على نتائج البحوث بدلا من الحدس وحده. ويعزز هذا التحول عملية اتخاذ

قرار أكثر استنارة وموضوعية. 

5.2.2 اتخاذ القرارات المبنية على البيانات

5.2.3 تطوير المنتجات والخدمات

بالنسبة للشركات المشاركة في عروض المنتجات أو الخدمات، يمكن لأبحاث السوق

توجيه عملية التطوير. إن فهم احتياجات العملاء وتفضيلاتهم ونقاط الضعف يضمن

تصميم المنتجات خصيصًا لتلبية متطلبات السوق.
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5.3 تصميم استراتيجيات التسويق

5.3.1 التسويق المستهدف

استخدم أبحاث السوق لتحسين واستهداف الجهود التسويقية. إن فهم الخصائص

الديموغرافية والنفسية للجمهور المستهدف يسمح بحملات تسويقية أكثر تخصيصًا

وفعالية.

5.3.2 استراتيجيات التسعير

يمكن للرؤى البحثية أن تفيد استراتيجيات التسعير. إن فهم ما يرغب العملاء في دفعه،

وتقييم القيمة المتصورة، ومراقبة أسعار المنافسين يمكن أن يوجه القرارات المتعلقة

بهياكل التسعير المثالية.

صياغة رسائل تسويقية تلقى صدى لدى الجمهور المستهدف. تساعد أبحاث السوق

في تحديد اللغة والقيم وقنوات الاتصال الأكثر فعالية في الوصول إلى العملاء

وإشراكهم.

5.3.3 الاتصالات والرسائل

5.4 التحسينات التشغيلية

5.4.1 تحسين تجربة العملاء

استخدم نتائج الأبحاث لتعزيز تجربة العملاء بشكل عام. حدد نقاط الضعف ومجالات

التحسين والعناصر التي تساهم في التفاعلات الإيجابية مع العملاء. هذا التركيز على

رضا العملاء يمكن أن يؤدي إلى زيادة الولاء والاحتفاظ بهم.

5.4.2 تحسين سلسلة التوريد

بالنسبة للشركات المشاركة في التصنيع أو التوزيع، يمكن لأبحاث السوق أن تفيد

قرارات سلسلة التوريد. يساهم فهم أنماط الطلب والتحديات اللوجستية وديناميكيات

الموردين في سلسلة توريد أكثر كفاءة واستجابة.
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5.5 تخفيف المخاطر

5.5.1 التحليل التنافسي

مراقبة المشهد التنافسي بانتظام باستخدام أبحاث السوق. يساعد هذا التحليل

المستمر في تحديد المنافسين الناشئين، وتقييم استراتيجياتهم، ووضع الأعمال في

مكان يسمح لها بالاستجابة بفعالية.

5.5.2 توقع اتجاهات الصناعة

البقاء في صدارة اتجاهات الصناعة من خلال المراقبة المستمرة لأبحاث السوق. إن

توقع التحولات في سلوك المستهلك أو التقدم التكنولوجي أو التغييرات التنظيمية

يسمح للشركات بالتكيف والابتكار بشكل استباقي.

استخدم أبحاث السوق للمشاركة في تخطيط السيناريو. تقييم التأثير المحتمل

للعوامل الخارجية المختلفة على الأعمال، مما يسمح بتطوير خطط الطوارئ

واستراتيجيات تخفيف المخاطر.

5.5.3 تخطيط السيناريو

5.6 الرصد والتكيف

(KPIs) 5.6.1 مؤشرات الأداء الرئيسية

إنشاء مؤشرات الأداء الرئيسية التي تتوافق مع الأفكار المكتسبة من أبحاث السوق. قم

بمراقبة هذه المؤشرات بانتظام لقياس مدى نجاح الاستراتيجيات المنفذة وتحديد

المجالات التي قد تتطلب تعديلات.

5.6.2 حلقات تعليقات العملاء

حافظ على حلقات تعليقات مفتوحة مع العملاء. قم بجمع وتحليل تعليقات العملاء

بانتظام لفهم التفضيلات المتغيرة ومعالجة المخاوف وتحديد فرص التحسين.
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5.6.3 استراتيجية رشيقة

اعتماد نهج رشيق للاستراتيجية. ندرك أن ظروف السوق يمكن أن تتغير بسرعة، وكن

مستعدًا لتكييف الاستراتيجيات بناءً على المعلومات الجديدة والظروف المتطورة.

إنشاء آليات ردود الفعل الداخلية داخل المنظمة. شجع الفرق على تقديم رؤى

وملاحظات بناءً على تفاعلاتهم مع العملاء واتجاهات السوق والمنافسين.

5.7 تنفيذ آليات تقديم الملاحظات

5.7.1 آليات التغذية الراجعة الداخلية

5.7.2 مشاركة أصحاب المصلحة الخارجيين

الانخراط مع أصحاب المصلحة الخارجيين، بما في ذلك العملاء والموردين وخبراء

الصناعة. 

بعد تنفيذ الاستراتيجيات القائمة على أبحاث السوق، قم بتوثيق النتائج بشكل شامل.

مقارنة الأداء الفعلي بالنتائج المتوقعة وتحديد أي انحرافات.

5.8 التقارير والتوثيق

5.8.1 التقارير الشاملة

5.8.2 الدروس المستفادة

إجراء جلسة الدروس المستفادة بعد تنفيذ الاستراتيجيات. قم بتقييم ما نجح بشكل

جيد، وما لم ينجح، واستخرج رؤى قيمة للمساعي المستقبلية.

(ROI) 5.9 قياس العائد على الاستثمار

5.9.1 تحديد المقاييس

وضع مقاييس واضحة لقياس عائد الاستثمار لجهود أبحاث السوق. قد تتضمن هذه

المقاييس نمو الإيرادات أو تكاليف اكتساب العملاء أو معدلات الاحتفاظ بالعملاء أو

مؤشرات الأداء الرئيسية الأخرى.
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5.9.2 التحليل المقارن

قارن مقاييس الأداء قبل وبعد تنفيذ الاستراتيجيات المستنيرة بأبحاث السوق. يوفر

هذا التحليل المقارن قياسًا ملموسًا لتأثير القرارات المبنية على الأبحاث.
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إن تطبيق نتائج أبحاث السوق هو الجسر بين المعرفة والعمل. إنه يحول الأفكار إلى
استراتيجيات، ويدفع الشركات إلى الأمام في مشهد تنافسي. وقد استكشف هذا الفصل
الجوانب المختلفة لتطبيق أبحاث السوق، بدءًا من اتخاذ قرارات مستنيرة وحتى المراقبة
المستمرة وقياس عائد الاستثمار. ومن خلال دمج أبحاث السوق في نسيج عمليات صنع
القرار، يمكن للمؤسسات التكيف والابتكار والازدهار في الأسواق الديناميكية. وستوفر
الفصول اللاحقة المزيد من الأفكار حول اعتبارات محددة وأفضل الممارسات لكل من

أساليب البحث الأولية والثانوية، وتقدم إرشادات عملية للتنفيذ الناجح.

5.10 الاستنتاج
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يعد الاستعانة بمصادر خارجية عبر

الإنترنت نتيجة مباشرة للتحول الرقمي

الذي حدث في العقود الأخيرة. مع ظهور

الإنترنت، لم يعد العمل يقتصر على مكان

أو منطقة زمنية محددة. لقد فتح هذا

التحول فرصًا جديدة للشركات للاستفادة

من مجموعة المواهب العالمية وللأفراد

لاستكشاف مسارات وظيفية متنوعة.

1.2 تطور العمل

الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت، والمعروف أيضًا باسم العمل الحر أو العمل عن
بعد، يتضمن توظيف أو عرض مهارات الفرد وخدماته عبر الإنترنت. فهو يسمح للأفراد
والشركات بالتواصل مع المتخصصين من جميع أنحاء العالم لإكمال المهام أو
المشاريع أو العمل المستمر. غالبًا ما يلغي هذا الترتيب الحاجة إلى مكتب فعلي ويوفر

المرونة لكلا الطرفين المعنيين.

الفصل الأول - الباب الثاني: الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت

 1.1 ما هي الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت؟
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في عالم الأعمال اليوم، أصبحت الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت ممارسة شائعة
بشكل متزايد. تتمثل الفكرة الأساسية في الاستعانة بشركة أو فرد تابع لجهة خارجية
لإكمال مهمة أو مشروع يتم تنفيذه عادةً بواسطة موظفين داخليين.هناك العديد من
الأسالباب التي تجعل الشركات تختار الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت. يمكن أن
يساعد في توفير المال، وتحسين الكفاءة، وتوسيع نطاق الوصول إلى المواهب، وتركيز

الموارد الداخلية على الأنشطة الأساسية.

 1. المقدمة 



2.2 الاستعانة بمصادر

خارجية على أساس المهام

تتضمن الاستعانة بمصادر خارجية على
أساس المهام الاستعانة بمصادر خارجية

لمهام محددة أو مشاريع صغيرة
للمحترفين. يمكن أن يشمل ذلك مهام
مثل إدخال البيانات والنسخ والمساعدة
الافتراضية. تتخصص مواقع الويب مثل

Amazon Mechanical Turkو TaskRabbit
في الاستعانة بمصادر خارجية قائمة على

المهام.
2.3 الاستعانة بمصادر

خارجية على أساس

المشروع

إن الاستعانة بمصادر خارجية قائمة على
المشاريع مناسبة للمساعي الأكبر والأكثر
تعقيدًا. أنها تنطوي على توظيف فريق أو
فرد لإكمال المشروع بأكمله. يمكن أن يكون
ذلك تطوير تطبيق جوال، أو تصميم موقع
ويب، أو تشغيل حملة تسويقية. تحظى
منصات مثل Toptal و99designs بشعبية
كبيرة في مجال الاستعانة بمصادر خارجية

قائمة على المشاريع.

الفصل الثاني- الباب الثاني: انواع الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت

O n l i n e  O u t s o u r c i n g

 2.1.1 منصات العمل الحر

Upwork تعمل منصات العمل الحر مثل
وFreelancer وFiverr على ربط الشركات
والأفراد الذين يبحثون عن خدمات العمل
الحر. تقدم هذه المنصات مجموعة
واسعة من الفئات، بدءًا من التصميم
الجرافيكي وحتى البرمجة وكتابة المحتوى.
يقوم المستقلون بإنشاء ملفات تعريف،
وإدراج مهاراتهم، وتقديم عطاءات على

المشاريع التي ينشرها العملاء.
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يمكن أن يتخذ الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت أشكالًا مختلفة، اعتمادًا على
طبيعة العمل ومستوى الالتزام المطلوب. فيما يلي ثلاثة أنواع شائعة:

2.1  أنواع الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت
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3.1 توفير في التكاليف: يمكن أن يؤدي الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت إلى تقليل تكاليف

العمالة للشركات بشكل كبير. غالبًا ما يؤدي توظيف العاملين لحسابهم الخاص أو العاملين عن بعد

إلى إلغاء الحاجة إلى المساحات المكتبية والمعدات والمزايا المرتبطة عادةً بالموظفين التقليديين.

علاوة على ذلك، يمكن للشركات العثور على المهنيين المهرة في البلدان ذات تكاليف العمالة

المنخفضة، مما يوفر وفورات إضافية في التكاليف.

3.2 الوصول إلى المواهب العالمية يتيح الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت للشركات الوصول

إلى مجموعة متنوعة من المواهب من جميع أنحاء العالم. يمكنك توظيف خبراء ذوي مهارات

متخصصة قد لا تكون متاحة محليًا. إن مجموعة المواهب العالمية هذه تعزز الابتكار والإبداع.

3. مزايا الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت

قابلية التوسعالمرونةتوفير في التكاليف

الفصل الثالث- الباب الثاني: الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت 43

3.3 المرونة : يستفيد كل من المستقلين والشركات من مرونة الاستعانة بمصادر خارجية عبر

الإنترنت. يمكن للعاملين المستقلين اختيار متى وأين يعملون، مما يسمح بتحقيق توازن أفضل بين

العمل والحياة يمكن للشركات توسيع نطاق قوتها العاملة بسرعة أكبر أو أقل بناءً على متطلبات

المشروع دون تعقيدات توظيف أو فصل الموظفين بدوام كامل.

3.4 قابلية التوسع: يوفر الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت قابلية التوسع للشركات. مع نمو

أعمالك، يمكنك بسهولة إضافة المزيد من المستقلين أو أعضاء الفريق البعيدين للتعامل مع أعباء

العمل المتزايدة. تعد قابلية التوسع هذه مفيدة بشكل خاص للشركات الناشئة والشركات الصغيرة
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حواجز التواصل

يمكن أن يؤدي العمل مع فرق بعيدة إلى تحديات التواصل، خاصة عندما يكون

أعضاء الفريق في مناطق زمنية مختلفة أو يتحدثون لغات مختلفة. تعتبر

استراتيجيات الاتصال الواضحة والفعالة ضرورية للتغلب على هذه العوائق.

رقابة الجودة

يمكن أن يشكل الحفاظ على الجودة المتسقة تحديًا عند الاستعانة بمصادر خارجية

للعمل لحسابهم الخاص أو الفرق البعيدة. يعد تنفيذ تدابير مراقبة الجودة وتوفير

مبادئ توجيهية واضحة أمرًا بالغ الأهمية لضمان النتائج المرجوة.

مخاوف أمنية

يمكن أن تشكل مشاركة المعلومات الحساسة مع العاملين عن بعد مخاطر أمنية.
تحتاج الشركات إلى إنشاء قنوات اتصال آمنة وبروتوكولات لحماية البيانات للتخفيف

من هذه المخاوف.

الاختلافات الثقافية

يمكن أن تؤدي الاختلافات الثقافية في ممارسات العمل والتوقعات وأساليب

الاتصال إلى سوء الفهم والصراعات. تعتبر الحساسية الثقافية والحوار المفتوح

ضروريين للتعاون الناجح في القوى العاملة العالمية المتنوعة.

4. تحديات الاستعانة بمصادر خارجية عبر

الإنترنت

على الرغم من أن الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت يوفر العديد من المزايا، إلا أنه
يمثل أيضًا بعض التحديات التي يجب على كل من المستقلين والشركات إدراكها:

الفصل الرابع- الباب الثاني: تحديات الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت 44
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- كيفية البدء في الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت ؟

4.2 اختيار المنصة المناسبة

حدد منصة الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت
التي تتوافق مع أهدافك وخبراتك. ضع في اعتبارك
عوامل مثل سمعة النظام الأساسي وقاعدة

المستخدمين والرسوم وأنواع المشاريع المتاحة.

4.1 تحديد احتياجاتك أو مهاراتك

قبل الغوص في الاستعانة بمصادر خارجية عبر
الإنترنت، حدد احتياجاتك الخاصة كشركة أو
المهارات التي يمكنك تقديمها كموظف
مستقل. سيؤدي هذا إلى توجيه بحثك عن

المنصة المناسبة وفرص العمل.

4.4 العطاءات والتفاوض

عند تقديم العطاءات على المشاريع، قم بصياغة
مقترحات مكتوبة بشكل جيد تلبي احتياجات العميل
المحددة. كن قادرًا على المنافسة مع أسعارك مع
التأكد من أن أسعارك تعكس مهاراتك وخبراتك.
مهارات التفاوض الفعالة يمكن أن تساعدك على

تأمين عقود أفضل.

4.3. انشاء ملفاً شخصياً

بالنسبة للعاملين المستقلين، يعد إنشاء ملف
تعريف جذاب وشامل أمرًا ضروريًا. سلط الضوء
على مهاراتك وخبراتك وإنجازاتك. قم بتضمين
صورة ملف شخصي احترافية وتأكد من أن

ملفك الشخصي مكتمل ومحدث.
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سواء كنت تتطلع إلى تقديم مهاراتك أو توظيف المواهب عن بعد، فإن البدء في
الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت يتطلب تخطيطًا وتنفيذًا دقيقًا. إليك دليل خطوة

بخطوة:

EXPAND YOUR POTENTIAL
WITHOUT BORDERS



5.2 التواصل الفعال

5.4 المراجعة والتعليقات

5.1 تحديد وصف المشروع

5.3 تحديد التواريخ والمواعيد النهائية

التواصل أمر بالغ الأهمية في ترتيبات العمل عن
بعد. إنشاء قنوات اتصال منتظمة، والرد بسرعة
على الرسائل، وجدولة الاجتماعات للتوافق مع تقدم

المشروع.

يجب على المستقلين السعي بنشاط للحصول على
تعليقات حول المشاريع المكتملة، ويجب على
الشركات تقديم تعليقات بناءة. تعمل المراجعات
الإيجابية على بناء سمعة المستقل، بينما يعمل

النقد البناء على تحسين التعاون المستقبلي.

بالنسبة للشركات، قدم وصفًا تفصيليًا للمشروع مع
أهداف ومواعيد نهائية وتوقعات واضحة. وهذا يساعد

المستقلين على فهم نطاق العمل.

قم بتقسيم المشاريع إلى مراحل رئيسية بمواعيد
نهائية محددة. وهذا يسمح بتتبع المشروع بشكل

أفضل ويضمن تقدم العمل كما هو مخطط له.

5. نصائح للنجاح في الاستعانة بمصادر

خارجية عبر الإنترنت

الفصل الخامس- الباب الثاني: نصائح للنجاح في الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت 46

سواء كنت تعمل لحسابك الخاص أو شركة، فإن النجاح في الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت يتوقف على
ممارسات رئيسية معينة:
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6.1 العقود والاتفاقيات

قم بصياغة عقود واضحة وشاملة تحدد
نطاق العمل وشروط الدفع والمواعيد
النهائية وأي تفاصيل أخرى ذات صلة.
تحمي العقود كلا الطرفين وتوفر إطارًا

قانونيًا للمشروع.

6. الاعتبارات القانونية والمالية

6.2 طرق الدفع

إنشاء طرق دفع آمنة وشفافة. توفر
العديد من المنصات أنظمة دفع آمنة،
ولكن يجب على المستقلين والشركات
أيضًا أن يكونوا على دراية بأي رسوم

مرتبطة بالمعاملات.

6.3 الآثار المترتبة على

الضرائب

يجب أن يكون المستقلون على دراية
باللوائح الضريبية في بلدانهم. يعد
الاحتفاظ بسجلات دقيقة للدخل
والنفقات أمرًا بالغ الأهمية للامتثال

الضريبي.

الفصل السادس - الباب الثاني: الاعتبارات القانونية والمالية 47
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الفصل السابع - الباب الثاني: إدارة فرق الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت

7.1 بناء وقيادة الفرق عن

بعد

بالنسبة للشركات التي تدير فرق عمل
عن بعد، ركز على بناء ثقافة فريق قوية
على الرغم من المسافة المادية. استفد
من أنشطة بناء الفريق وعمليات
تسجيل الوصول المنتظمة لتعزيز

الشعور بالانتماء.

7. إدارة فرق الاستعانة بمصادر

خارجية عبر الإنترنت

7.2 أدوات التعاون

استخدم أدوات التعاون مثل برامج إدارة
المشاريع وتطبيقات الاتصال ومنصات
مشاركة الملفات لتبسيط سير العمل

وتعزيز تعاون الفريق.

7.3 رصد التقدم المحرز

تنفيذ أنظمة لمراقبة تقدم المشروع
وإنتاجيته. يمكن أن يشمل ذلك عمليات
تسجيل الوصول المنتظمة وتقارير
.(KPIs) التقدم ومؤشرات الأداء الرئيسية

48
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دراسة دور الذكاء الاصطناعي (AI) والأتمتة في الاستعانة
بمصادر خارجية عبر الإنترنت. افهم كيف تعمل هذه التقنيات
على إعادة تشكيل المشهد والتأثير على المهارات

المطلوبة.

استكشف نمو اقتصاد الوظائف المؤقتة وآثاره على كل من
العاملين لحسابهم الخاص والشركات. فهم الاتجاهات التي

تشكل مستقبل العمل.

8.1 تأثير الذكاء الاصطناعي والأتمتة

8.2 النمو الاقتصادي

 8. الاتجاهات المستقبلية في الاستعانة

بمصادر خارجية عبر الإنترنت
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لقد أدى الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت إلى تغيير الطريقة التي يتم بها العمل،
مما يوفر فرصًا غير مسبوقة للشركات والأفراد على حدٍ سواء. من خلال فهم أنواع
الاستعانة بمصادر خارجية، والتغلب على تحدياتها، وتنفيذ أفضل الممارسات، يمكنك
تسخير قوة الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت لتحقيق أهدافك المهنية. سواء
كنت مستقلاً وتبحث عن مشاريع متنوعة أو شركة تتطلع إلى الاستفادة من المواهب
العالمية، فإن عالم الاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت هو عالمك الذي يمكنك

استكشافه.

8.3 الاستنتاج
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الفصل الاول- الباب الثالث: تعريف إدارة الوقت 51

إدارة الوقت هي عملية تخطيطية للسيطرة على الوقت الذي يقضيه الإنسان في
مختلف الأنشطة.وهي تشمل تحديد الأولويات، وتنظيم الوقت، وإدارة المهام،

والتخلص من المشتتات، والتركيز على المهام المهمة.

1.1 تعريف إدارة الوقت

يُعد الوقت أحد أهم الموارد التي يمتلكها الإنسان، وهو مورد محدود لا يمكن تعويضه.
لذلك، فإن إدارة الوقت بشكل فعال أمر أساسي لتحقيق الأهداف والنجاح في الحياة.

1.2أهمية إدارة الوقت

تتمثل فوائد إدارة الوقت في ما يلي:

زيادة الإنتاجية: 

تقليل التوتر: 

يمكن أن يؤدي عدم إدارة الوقت بشكل فعال إلى التوتر والقلق، حيث

يشعر الشخص بأنه لا يستطيع مواكبة جدول أعماله.

تساعد إدارة الوقت على إنجاز المزيد من المهام في وقت أقل، مما

يؤدي إلى زيادة الإنتاجية.

تحسين جودة الحياة:

تساعد إدارة الوقت على توفير الوقت للأنشطة المهمة، مثل العائلة

والأصدقاء والهوايات.
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الفصل الثاني- الباب الثالث: تقنيات إدارة الوقت

T i m e  M a n a g e m e n t

هناك العديد من تقنيات إدارة الوقت التي يمكن استخدامها لتحسين إدارة الوقت. ومن
أهم هذه التقنيات ما يلي:

 مصفوفة أيزنهاور

2.1 تقنيات إدارة الوقت

52

مصفوفة أيزنهاور هي أداة بسيطة يمكن
استخدامها لتحديد أولويات المهام. تقسم

المصفوفة المهام إلى أربع فئات.

 تقنية بومودورو

تقنية بومودورو هي طريقة تعتمد على تقسيم
الوقت إلى فترات تركيز ، تليها فترات راحة
.تساعد هذه التقنية على زيادة التركيز

والإنتاجية.
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 حجب الوقت

حجب الوقت هو تخصيص وقت محدد لإنجاز
مهمة معينة. يساعد هذا الأسلوب على تجنب

التشتت والتركيز على المهمة المطلوبة.



الفصل الثاني- الباب الثالث: تقنيات إدارة الوقت

T i m e  M a n a g e m e n t

(GTD) إنجاز الأمور  

53

إنجاز الأمور (GTD) هو نظام لإدارة الوقت يركز
على جمع جميع المهام والأفكار في مكان
واحد، ثم معالجتها وتنظيمها. يساعد هذا
النظام على تقليل التوتر والتركيز على المهام

المهمة.

  قاعدة 80/20 (مبدأ باريتو)

قاعدة 80/20 هي مبدأ ينص على أن 80٪ من
النتائج تأتي من 20٪ من الأسالباب. يمكن
استخدام هذا المبدأ لتحديد المهام التي

تستحق التركيز عليها.
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 الأهداف الذكية

الأهداف الذكية هي أهداف محددة وقابلة
للقياس وقابلة للتحقيق وذات صلة ومحدودة
بالوقت. تساعد الأهداف الذكية على التركيز

على المهام المهمة وتحقيق الأهداف.

  قاعدة الدقيقتين

قاعدة الدقيقتين هي قاعدة تنص على أنه يجب
إنجاز المهام التي تستغرق أقل من دقيقتين
على الفور. تساعد هذه القاعدة على تقليل

تراكم المهام الصغيرة.



الفصل الثاني- الباب الثالث: تقنيات إدارة الوقت
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  طريقة كانبان

54

طريقة كانبان هي طريقة تتبع تقدم العمل
باستخدام لوحة بها أعمدة تمثل مراحل العمل
المختلفة. تساعد هذه الطريقة على تحديد

المهام التي يجب إنجازها أولاً.

  أكل الضفدع

أكل الضفدع هو قاعدة تنص على أنه يجب
إنجاز المهام الأكثر صعوبة أو كرهًا أولاً. تساعد
هذه القاعدة على التخلص من المهام

المعقدة التي يمكن أن تعيق الإنتاجية.
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2.1.1 مصفوفة أيزنهاور

هي أداة بسيطة يمكن استخدامها لتحديد أولويات المهام. سميت على اسم الرئيس
الأمريكي دوايت أيزنهاور، الذي كان معروفًا بمهاراته في إدارة الوقت.

 2.1.1.1 تقسم المصفوفة المهام إلى أربع فئات:

هام وعاجل:

 يجب إنجاز هذه المهام على
الفور.

هام وغير عاجل:

يجب التخطيط لإنجاز هذه
المهام في وقت لاحق.

غير هام وعاجل:

يجب تجنب هذه المهام أو
تفويضها إلى شخص آخر.

غير هام وغير

عاجل:

يجب تجاهل هذه المهام
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الفصل الثاني- الباب الثالث: شرح مفصل عن تقنيات إدارة الوقت  56

2.1.1.2 كيفية استخدام مصفوفة أيزنهاور

لتحديد أولويات المهام باستخدام مصفوفة أيزنهاور، اتبع الخطوات التالية:
اكتب قائمة بجميع المهام التي يجب عليك القيام بها.

قيم كل مهمة بناءً على أهميتها وحالتها.
ضع كل مهمة في الفئة المناسبة في المصفوفة.

2.1.1.3 فوائد استخدام مصفوفة أيزنهاور

2.1.1.4 أمثلة على استخدام مصفوفة أيزنهاور

لنفترض أن لديك قائمة بالمهام التالية:
إعداد تقرير عمل مهم

ترتيب موعد مع طبيب الأسنان
الذهاب إلى حفلة عيد ميلاد

مشاهدة فيلم
باستخدام مصفوفة أيزنهاور، يمكنك تصنيف هذه المهام على النحو التالي:

تحديد المهام المهمة التي يجب إنجازها أولاً.

تجنب المهام غير المهمة التي يمكن أن
تحسين التركيز على المهام المهمة.تستهلك الوقت.

T i m e  M a n a g e m e n t

Engineering 
&Management Consultancy



الأهمية

عالية

عالية

منخفضة

منخفضة

مثال الفئة الإلحاح

هام وعاجل عالية

منخفضة
هام وغير

عاجل 

 عالية 
هام وغير

عاجل 

منخفضة
هام وغير

عاجل 

مهمة عمل مهمة يجب إنجازها في
 .اليوم التالي

مهمة تعليمية أو شخصية تتطلب
 .التخطيط والتنفيذ

مهمة اجتماعية أو ترفيهية يمكن
 .تأجيلها أو تفويضها

مهمة غير مهمة أو غير ذات صلة
 .يمكن تجاهلها
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شرح الجدول

الأهمية: تشير إلى مدى أهمية المهمة بالنسبة لأهدافك.
الإلحاح: يشير إلى مدى أهمية إنجاز المهمة في أقرب وقت ممكن.

الفئة: تشير إلى الفئة التي تنتمي إليها المهمة.
المثال: يوضح مثالًا لمهمة تنتمي إلى كل فئة.

ملاحظات

يمكن أن تتغير أهمية أو إلحاح المهمة بمرور الوقت. لذلك، من المهم مراجعة
مصفوفة أيزنهاور بانتظام للحفاظ على صحتها.

يمكن استخدام مصفوفة أيزنهاور لتحديد أولويات المهام الشخصية والمهنية.

بناءً على هذه التصنيفات، يجب أن تركز على إنجاز المهمة الأولى، وهي إعداد تقرير العمل
المهم. يمكنك تأجيل المهمة الثانية، وهي ترتيب موعد مع طبيب الأسنان، حتى تتاح لك
فرصة التخطيط لها. يمكنك تجاهل المهام الثالثة والرابعة، لأنها غير مهمة أو غير

عاجلة.



فيما يلي بعض النصائح لاستخدام مصفوفة أيزنهاور بشكل فعال:
كن واقعيًا بشأن أهمية المهام.

لا تخف من تعديل أولوياتك حسب الحاجة.
راجع مصفوفك بانتظام للحفاظ على صحتها.

2.1.1.5 نصائح لاستخدام مصفوفة أيزنهاور
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تعد مصفوفة أيزنهاور أداة بسيطة ولكنها فعالة يمكن استخدامها لتحسين إدارة
الوقت.من خلال اتباع الخطوات المذكورة أعلاه، يمكنك استخدام هذه الأداة لتحديد

أولويات المهام بشكل فعال وتحقيق أهدافك.

2.1.1.6 الخاتمة
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&Management Consultancy
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2.1.2 تقنية بومودورو 

هي طريقة لإدارة الوقت تعتمد على تقسيم الوقت إلى فترات تركيز مدتها 25 دقيقة،
تليها فترات راحة مدتها 5 دقائق. سميت التقنية على اسم مؤقت المطبخ المسمى

"Pomodoro"، الذي سميت التقنية تيمناً به.

2.1.2.1 خطوات تقنية بومودورو

T i m e  M a n a g e m e n t
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لتطبيق تقنية بومودورو، اتبع الخطوات التالية:

 بعد الانتهاء من أربعة

بومودورو، خذ استراحة

أطول مدتها 20-

30دقيقة.

عندما يرن المؤقت،

خذ استراحة لمدة

5دقائق.

اضبط مؤقتًا لمدة 25

دقيقة.

ركز على مهمة واحدة فقط

خلال هذه الفترة الزمنية.

2.1.2.2 فوائد تقنية بومودورو

يمكن أن تساعد تقنية بومودورو في تحسين إدارة الوقت من خلال:
زيادة التركيز: تساعد فترات التركيز الطويلة على التركيز على المهمة دون تشتيت.

تقليل التشتت: تساعد فترات الراحة القصيرة على تقليل التشتت وتجديد الطاقة.
زيادة الإنتاجية: يمكن أن تساعد تقنية بومودورو في إنجاز المزيد من المهام في

وقت أقل.

2.1.2.3 نصائح لاستخدام تقنية بومودورو

فيما يلي بعض النصائح لاستخدام تقنية بومودورو بشكل فعال:
اختر مهمة واحدة فقط لكل بومودورو.

ركز على المهمة دون تشتيت.
خذ فترات الراحة القصيرة بانتظام.

لا تخجل من تعديل التقنية حسب الحاجة.
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2.1.2.4 أمثلة على استخدام تقنية بومودورو

فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية استخدام تقنية بومودورو:
كتابة مقال أو تقرير

حل مشكلة رياضية أو علمية
كتابة بريد إلكتروني أو رسالة

تعلم مهارة جديدة
ممارسة الرياضة

T i m e  M a n a g e m e n t
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الخطوة

01

02

03

04

 المثالالشرح

اضبط مؤقتًا لمدة 25 
.دقيقة

ركز على مهمة واحدة فقط 
.خلال هذه الفترة الزمنية

 عندما يرن المؤقت، خذ
استراحة لمدة 5 دقائق.

بعد الانتهاء من أربعة 
بومودورو، خذ استراحة أطول

.مدتها 20-30 دقيقة

اضبط مؤقتًا على هاتفك الذكي أو 
.جهاز الكمبيوتر الخاص بك

حدد مهمة واحدة تريد إنجازها، مثل 
.كتابة مقال أو حل مشكلة رياضية

قف واتحرك واسترخِ لمدة 5 دقائق.

بعد 2 ساعة من العمل، خذ
استراحة لمدة 20-30 دقيقة
للاسترخاء وتجديد الطاقة.

 كرر العملية. 05
استمر في تنفيذ الخطوات

المذكورة أعلاه حتى تكمل جميع
المهام التي تريد إنجازها.
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لنفترض أنك تريد كتابة مقال. يمكنك استخدام تقنية بومودورو لإنجاز هذه المهمة على
النحو التالي:

 بدأت العمل على المقال في الساعة 10:00 صباحًا.

T i m e  M a n a g e m e n t
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البومودورو الأول:

اضبط المؤقت على 25 دقيقة.
ركز على كتابة المقدمة والفقرة الأولى من المقال.

انتهى المؤقت في الساعة 10:25 صباحًا.

الاستراحة الأولى:

قف وتحرك لمدة 5 دقائق.
اشرب بعض الماء.

أسترخ فليلاً.

البومودورو الثاني:

اضبط المؤقت على 25 دقيقة.
ركز على كتابة الفقرتين الثانية والثالثة من المقال.

انتهى المؤقت في الساعة 10:55 صباحًا.

الاستراحة الثانية:

قف وتحرك لمدة 5 دقائق.
اشرب بعض الماء.

خذ بعض الوقت للاسترخاء.

البومودورو الثالث:

اضبط المؤقت على 25 دقيقة.
ركز على كتابة الفقرة الرابعة والخامسة من المقال.

انتهى المؤقت في الساعة 11:25 صباحًا.
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الاستراحة الثالثة:

خذ استراحة أطول لمدة 20 دقيقة.
تناول وجبة خفيفة أو الغداء.

استرخِ وجدد نشاطك.

البومودورو الرابع:

اضبط المؤقت على 25 دقيقة.
ركز على كتابة الخاتمة من المقال.

انتهى المؤقت في الساعة 11:40 صباحًا.

الاستراحة الرابعة:

خذ بعض الوقت لمراجعة المقال.
تأكد من أن المقال مكتمل وخالٍ من الأخطاء.

البومودورو الخامس:

اضبط المؤقت على 25 دقيقة.
ركز على تنسيق المقال وإضافة الصور أو الرسومات.

انتهى المؤقت في الساعة 12:05 مساءً.

النتيجة النهائية:

استغرق إنجاز المقال 2 ساعة و 25 دقيقة باستخدام تقنية بومودورو.
تم الانتهاء من المقال دون تشتيت وبشكل فعال.

نصائح إضافية
يمكنك تعديل تقنية بومودورو حسب احتياجاتك. على سبيل المثال، يمكنك زيادة أو

تقليل مدة البومودورو أو عدد الاستراحات.
لا تخف من أخذ استراحة إضافية إذا كنت بحاجة إليها.

حاول استخدام تقنية بومودورو لإنجاز جميع المهام التي تريد إنجازها.
من خلال تطبيق تقنية بومودورو، يمكنك تحسين إدارة وقتك وإنجاز المزيد من

المهام في وقت أقل.
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تعد تقنية بومودورو أداة بسيطة ولكنها فعالة يمكن استخدامها لتحسين إدارة الوقت.
من خلال اتباع الخطوات المذكورة أعلاه، يمكنك استخدام هذه التقنية لزيادة التركيز

والإنتاجية وتقليل التشتت.

2.1.2.5 الخاتمة
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&Management Consultancy
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2.1.3 حجب الوقت

هي طريقة لإدارة الوقت تعتمد على حجز وقت محدد لإنجاز المهام. تشبه تقنية حجب
الوقت إلى حد ما تقنية بومودورو، ولكنها تركز على حجز وقت محدد لكل مهمة، بدلاً من

العمل في فترات تركيز مدتها 25 دقيقة.

2.1.3.1 خطوات تقنية حجب الوقت

Engineering 
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لتطبيق تقنية حجب الوقت، اتبع الخطوات التالية:

2.1.3.2 فوائد تقنية حجب الوقت

يمكن أن تساعد تقنية حجب الوقت في تحسين إدارة الوقت من خلال:
زيادة التركيز: يساعد حجز وقت محدد لكل مهمة على التركيز على المهمة دون

تشتيت.
تقليل التشتت: يساعد حجز وقت محدد لكل مهمة على تقليل التشتت من

المهام الأخرى أو من مصادر أخرى.
تحسين الإنتاجية: يمكن أن تساعد تقنية حجب الوقت في إنجاز المزيد من المهام

في وقت أقل.

2.1.3.3 نصائح لاستخدام تقنية حجب الوقت

فيما يلي بعض النصائح لاستخدام تقنية حجب الوقت بشكل فعال:
كن واقعيًا بشأن مدة إنجاز المهام.

لا تخف من تعديل تقنية حجب الوقت حسب احتياجاتك.
خذ استراحة بين المهام.

اكتب قائمة بجميع
المهام التي يجب
عليك القيام بها

قيم كل مهمة
بناءً على أهميتها

ومدة إنجازها

حجز وقت محدد لكل
مهمة.

ركز على المهمة
أثناء الوقت

المخصص لها.

خذ استراحة بين
المهام
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2.1.3.4  ملاحظات إضافية

يمكن استخدام تقنية حجب الوقت لإنجاز المهام الشخصية والمهنية.
يمكن استخدام تقنية حجب الوقت في أي مكان، بما في ذلك العمل والمنزل

والمدرسة.
هناك العديد من التطبيقات والأدوات التي يمكن استخدامها لتنفيذ تقنية حجب

الوقت.

Engineering 
&Management Consultancy

2.1.3.5 أمثلة على استخدام تقنية حجب الوقت

فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية استخدام تقنية حجب الوقت:
كتابة مقال أو تقرير

حل مشكلة رياضية أو علمية
كتابة بريد إلكتروني أو رسالة

تعلم مهارة جديدة
ممارسة الرياضة

من خلال استخدام تقنية حجب الوقت، يمكنك إنجاز المزيد من المهام في وقت أقل
وتحسين إدارة وقتك.
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2.1.3.6 مقارنة بين تقنية بومودورو وتقنية حجب

الوقت

تشترك تقنية بومودورو وتقنية حجب الوقت في بعض أوجه التشابه، مثل التركيز على
مهمة واحدة في كل مرة وتقليل التشتت. ومع ذلك، هناك أيضًا بعض الاختلافات

الرئيسية بين التقنيات. الاختلافات الرئيسية بين تقنية بومودورو وتقنية حجب الوقت

Engineering 
&Management Consultancy

تقنية حجب الوقت تقنية بومودورو الميزة

محددة لكل مهمة دقيقة 25 مدة التركيز 

محدد لكل مهمة بومودورو، أي 2 ساعة 4 عدد فترات التركيز 

محددة لكل مهمة دقائق بعد كل بومودورو 5 فترات الراحة 

على المهمة على المهمة التركيز

نعم نعم تقليل التشتت 

نعمنعم تحسين الإنتاجية 

أيهما أفضل؟

لا توجد إجابة واحدة على هذا السؤال، لأن أفضل تقنية تعتمد على احتياجاتك وأسلوب
عملك. إذا كنت تبحث عن طريقة لزيادة التركيز والإنتاجية، فقد تكون أي من التقنيات
مناسبة لك. ومع ذلك، إذا كنت تفضل العمل في فترات تركيز محددة، فقد تكون تقنية

حجب الوقت خيارًا أفضل.
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تعد تقنية حجب الوقت أداة فعالة يمكن استخدامها لتحسين إدارة الوقت. من خلال
اتباع الخطوات المذكورة أعلاه، يمكنك استخدام هذه التقنية لزيادة التركيز والإنتاجية

وتقليل التشتت.

2.1.3.7 الخاتمة
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(GTD) 2.1.4 إنجاز الأمور

هي تقنية لإدارة الوقت وتعزيز الإنتاجية الفردية، ابتكرها المختص في إدارة الوقت "ديفيد
ألن" (David Allen)، وشرحها في كتابه الذي يحمل نفس العنوان، والصادر عام 2001.
يمكّن هذا النهج من أداء المهام والالتزامات بكفاءة عالية، دون الشعور بالإجهاد

والتوتر، وذلك بمساعدة قائمة المهام وجداول المواعيد. 

2.1.4.1 يمكن تلخيص مراحل "نهج إنجاز الأعمال" فيما يلي:

Engineering 
&Management Consultancy

التقاط (Capture): تسجيل كل المواعيد والمهام المتأخرة والأفكار

الخاصة بالعمل التي تخطر على بالك، ويكون ذلك إما يدوياً عن طريق

الكتابة أو إلكترونياً باستخدام التطبيقات المتخصصة

معالجة (Process): تصنيف المهام والملاحظات وتحديد الإجراءات

اللازمة لإنجازها؛

تنظيم (Organize): إنشاء أنظمة لتخزين المهام والملاحظات، مثل

قوائم المهام ونظم الملفات

مراجعة (Review): مراجعة جميع المهام والملاحظات بانتظام،

للتأكد من أنها لا تزال ذات صلة وذات أولوية

تنفيذ (Do): إنجاز المهام ومتابعة التقدم المحرز

التخلي (Decide): التخلي عن المهام أو الملاحظات التي لم يعد من

الضروري القيام بها أو متابعتها
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الوصف المرحلة 

تسجيل كل ما يخطر على بالك من مهام أو ملاحظات أو أفكار التقاط 

معالجة
تصنيف المهام والملاحظات وتحديد الإجراءات اللازمة 

لإنجازها

إنشاء أنظمة لتخزين المهام والملاحظات تنظيم 

مراجعة جميع المهام والملاحظات بانتظام مراجعة 

إنجاز المهام ومتابعة التقدم المحرز تنفيذ

(GTD) 2.1.4.2 فوائد إنجاز الأمور

يمكن أن تساعد تقنية إنجاز الأمور في تحسين إدارة الوقت من خلال:

زيادة التركيز: يساعد نظام التقاط المهام والملاحظات على تحرير عقلك من

التفكير في الأشياء التي يجب القيام بها، مما يسمح لك بالتركيز على المهمة

الحالية.

تقليل التشتت: يساعد نظام التنظيم على تقليل التشتت من خلال إبقاء المهام

والملاحظات في مكان واحد.

تحسين الإنتاجية: يساعد نظام المراجعة على التأكد من أنك تركز على المهام

الأكثر أهمية والأكثر إلحاحاً.

زيادة الشعور بالإنجاز: يساعد نظام التنفيذ على الشعور بالرضا عند إكمال

المهام.
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(GTD) 2.1.4.3 نصائح لاستخدام إنجاز الأمور

فيما يلي بعض النصائح لاستخدام تقنية إنجاز الأمور بشكل فعال:

ابدأ صغيرًا: لا تحاول تطبيق تقنية إنجاز الأمور دفعة واحدة. ابدأ بتطبيق الخطوات

الأساسية، ثم أضف المزيد من الخطوات تدريجياً.

كن واقعيًا بشأن قدراتك: لا تحاول إنجاز كل شيء في وقت واحد. ركز على المهام

الأكثر أهمية والأكثر إلحاحاً.

كن مرناً: لا تخف من تعديل تقنية إنجاز الأمور حسب احتياجاتك.

2.1.4.4 فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية استخدام

تقنية إنجاز الأمور:

تسجيل مواعيد الاجتماعات والمكالمات الهاتفية.

تسجيل الملاحظات أثناء الاجتماعات أو المحادثات.

تسجيل الأفكار والأفكار الجديدة.

تتبع المهام والالتزامات.

متابعة التقدم المحرز في المشاريع.
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تعد تقنية إنجاز الأمور أداة فعالة يمكن استخدامها لتحسين إدارة الوقت وتعزيز
الإنتاجية. من خلال اتباع الخطوات المذكورة أعلاه، يمكنك استخدام هذه التقنية لزيادة
التركيز والإنتاجية وتقليل التشتت.من خلال استخدام تقنية إنجاز الأمور، يمكنك الحفاظ
على تنظيمك وتركيزك على المهام الأكثر أهمية، مما يساعدك على إنجاز المزيد في وقت

أقل.

2.1.4.5 الخاتمة

Engineering 
&Management Consultancy
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2.1.5 قاعدة 80/20 (مبدأ باريتو)

هي قاعدة رياضية تقول أن 80٪ من النتائج تنتج عن 20٪ من الأسالباب. ويعرف هذا
المبدأ أيضًا باسم قانون باريتو، نسبة إلى الاقتصادي الإيطالي فيلفريدو باريتو الذي لاحظ

أن 20٪ من السكان الإيطاليين كانوا يمتلكون 80٪ من الثروة في البلاد.

2.1.5.1 تطبيقات قاعدة 80/20

Engineering 
&Management Consultancy

إدارة الوقت: يمكن استخدام قاعدة 80/20 لتحديد المهام التي تؤدي إلى أكبر قدر

من النتائج، وبالتالي التركيز عليها.

التسويق: يمكن استخدام قاعدة 80/20 لتحديد العملاء أو المنتجات أو الخدمات

التي تحقق أكبر قدر من الأرباح، وبالتالي التركيز عليها.

الإنتاجية: يمكن استخدام قاعدة 80/20 لتحديد العمليات أو التقنيات التي تؤدي إلى

أكبر قدر من الإنتاج، وبالتالي التركيز عليها.

يمكن تطبيق قاعدة 80/20 في العديد من المجالات، بما في ذلك:

2.1.5.2 فوائد قاعدة 80/20

يمكن أن تساعد قاعدة 80/20 في تحسين الأداء في العديد من المجالات، من خلال:
زيادة التركيز: يساعد تركيز الجهود على 20٪ من الأسالباب الأكثر أهمية في تحقيق

نتائج أفضل.
تقليل التشتت: يساعد تركيز الجهود على عدد أقل من المهام أو الأهداف في

تقليل التشتت.
تحسين الإنتاجية: يساعد تركيز الجهود على المهام أو العمليات الأكثر فعالية في

زيادة الإنتاجية.
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2.1.5.3 أمثلة على تطبيق قاعدة 80/20

فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية تطبيق قاعدة 80/20:

Engineering 
&Management Consultancy

إدارة الوقت: يمكن تطبيق قاعدة 80/20 لتحديد المهام

التي تؤدي إلى أكبر قدر من النتائج، وبالتالي التركيز عليها.

على سبيل المثال، قد يجد شخص ما أن 20٪ من وقته ينتج

عنه 80٪ من نتائجه. يمكن لهذا الشخص بعد ذلك التركيز

على هذه المهام بنسبة 80٪ من وقته، مما يؤدي إلى زيادة

الإنتاجية.

التسويق: يمكن تطبيق قاعدة 80/20 لتحديد العملاء أو

المنتجات أو الخدمات التي تحقق أكبر قدر من الأرباح،

وبالتالي التركيز عليها. على سبيل المثال، قد تجد شركة أن

20٪ من عملائها يولدون 80٪ من أرباحها. يمكن لهذه

الشركة بعد ذلك التركيز على خدمة هذه المجموعة من

العملاء بشكل أفضل، مما يؤدي إلى زيادة الأرباح.

الإنتاجية: يمكن تطبيق قاعدة 80/20 لتحديد العمليات أو

التقنيات التي تؤدي إلى أكبر قدر من الإنتاج، وبالتالي التركيز

عليها. على سبيل المثال، قد تجد شركة أن 20٪ من

عملياتها تنتج 80٪ من الإنتاج. يمكن لهذه الشركة بعد

ذلك تحسين هذه العمليات بشكل أكبر، مما يؤدي إلى زيادة

الإنتاجية.
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2.1.5.4 أمثلة نصائح لتطبيق قاعدة 80/20تطبيق

قاعدة 80/20

فيما يلي بعض النصائح لتطبيق قاعدة 80/20 بشكل فعال:

Engineering 
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قم بجمع البيانات: من أجل تطبيق قاعدة 80/20، تحتاج إلى جمع البيانات حول

النتائج والأسالباب. يمكن أن تكون هذه البيانات كمية أو نوعية.

حلل البيانات: بمجرد جمع البيانات، يمكنك استخدامها لتحديد العوامل التي تؤدي

إلى النتائج الأكثر أهمية.

ركز على هذه العوامل: بعد تحديد العوامل التي تؤدي إلى النتائج الأكثر أهمية، ركز

جهودك عليها.
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تعد قاعدة 80/20 أداة مفيدة يمكن استخدامها لتحسين الأداء في العديد من
المجالات. من خلال التركيز على العوامل التي تؤدي إلى النتائج الأكثر أهمية، يمكننا

تحقيق نتائج أفضل مع بذل أقل جهد.

2.1.5.5 الخاتمة

Engineering 
&Management Consultancy
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2.1.6 الأهداف الذكية

هي أهداف محددة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق وذات صلة ومحدودة بوقت. يمكن أن
تساعد الأهداف الذكية في تحسين إدارة الوقت والإنتاجية والتركيز على النتائج.

2.1.6.1 مكونات الأهداف الذكية

Engineering 
&Management Consultancy

تتكون الأهداف الذكية من خمسة مكونات:

المحددة (Specific): يجب أن تكون الأهداف محددة وواضحة، حتى تتمكن من

فهمها وقياسها. على سبيل المثال، بدلاً من قول "أريد أن أفقد الوزن"، يمكنك

القول "أريد أن أفقد 10 أرطال في غضون شهر واحد".

القابلة للقياس (Measurable): يجب أن تكون الأهداف قابلة للقياس حتى تتمكن

من تتبع تقدمك. على سبيل المثال، بدلاً من قول "أريد أن أكون أكثر صحة"، يمكنك

القول "أريد أن أمشي 10000 خطوة في اليوم".

القابلة للتحقيق (Achievable): يجب أن تكون الأهداف قابلة للتحقيق حتى تشعر

بالتحفيز لتحقيقها. على سبيل المثال، بدلاً من قول "أريد أن أكون مليونيرًا"، يمكنك

القول "أريد أن أزيد دخلي بنسبة 10٪ هذا العام".

ذات صلة (Relevant): يجب أن تكون الأهداف ذات صلة بأهدافك وقيمك. على

سبيل المثال، بدلاً من قول "أريد أن أسافر إلى العالم"، يمكنك القول "أريد أن أسافر

إلى أوروبا في غضون عامين".

محدودة بوقت (Time-bound): يجب أن يكون للأهداف تاريخ نهائي حتى تتمكن من

التركيز على تحقيقها. على سبيل المثال، بدلاً من قول "أريد أن أتعلم لغة جديدة"،

يمكنك القول "أريد أن أتعلم 100 كلمة جديدة في اللغة الإسبانية في غضون شهر

واحد".



الفصل الثاني- الباب الثالث: شرح مفصل عن تقنيات إدارة الوقت 

T i m e  M a n a g e m e n t

78

2.1.6.2 فوائد الأهداف الذكية

يمكن أن تساعد الأهداف الذكية في تحسين إدارة الوقت والإنتاجية والتركيز على النتائج
من خلال:

توجيه جهودك: تساعد الأهداف الذكية على توجيه جهودك نحو النتائج التي تريد
تحقيقها.

 زيادة التحفيز: يمكن أن تساعد الأهداف الذكية في زيادة التحفيز من خلال جعل
أهدافك أكثر تحديدًا وقابلة للتحقيق.

قياس تقدمك: تساعد الأهداف الذكية في قياس تقدمك حتى تتمكن من رؤية
مدى قربك من تحقيق أهدافك.

زيادة الإنتاجية: يمكن أن تساعد الأهداف الذكية في زيادة الإنتاجية من خلال التركيز
على المهام الأكثر أهمية.

Engineering 
&Management Consultancy

2.1.6.3 نصائح لتحديد الأهداف الذكية

فيما يلي بعض النصائح لتحديد الأهداف الذكية بشكل فعال:
خذ وقتك: لا تستعجل في تحديد أهدافك. خذ وقتك في التفكير في ما تريد تحقيقه

ولماذا.
كن واقعيًا: تأكد من أن أهدافك قابلة للتحقيق. لا تضع أهدافًا صعبة للغاية، وإلا

فقد تشعر بالإحباط.
اكتب أهدافك: اكتب أهدافك حتى تتمكن من رؤيتها وتذكرها.

راجع أهدافك بانتظام: راجع أهدافك بانتظام للتأكد من أنها لا تزال ذات صلة
وقابلة للتحقيق.

2.1.6.4 أمثلة على الأهداف الذكية

فيما يلي بعض الأمثلة على الأهداف الذكية:
الهدف: سأفقد 10 أرطال في غضون شهر واحد.

الهدف: سأمشي 10000 خطوة في اليوم.
الهدف: سأزيد دخلي بنسبة 10٪ هذا العام.

الهدف: سأسافر إلى أوروبا في غضون عامين.
الهدف: سأتعلم 100 كلمة جديدة في اللغة الإسبانية في غضون شهر واحد.
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تعد الأهداف الذكية أداة مفيدة يمكن استخدامها لتحسين إدارة الوقت والإنتاجية
والتركيز على النتائج. من خلال تحديد أهداف ذكية وقياس تقدمك نحو تحقيقها، يمكنك

زيادة فرصك في النجاح.

2.1.6.5 الخاتمة

Engineering 
&Management Consultancy
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2.1.7  قاعدة الدقيقتين

هي قاعدة لإدارة الوقت تُنص على أنه إذا كانت هناك مهمة تستغرق أقل من دقيقتين
لإكمالها، فيجب القيام بها على الفور. يمكن أن تساعد هذه القاعدة في تقليل تراكم

المهام الصغيرة وتقليل التوتر والضياع في الوقت.

2.1.7.1 مبدأ قاعدة الدقيقتين

Engineering 
&Management Consultancy

يعتمد مبدأ قاعدة الدقيقتين على فكرة أن المهام الصغيرة التي تستغرق أقل من
دقيقتين لإكمالها غالبًا ما تكون أكثر صعوبة في البدء منها في وقت لاحق. عندما تنتظر
حتى وقت لاحق للقيام بهذه المهام الصغيرة، فقد تبدأ في الشعور بالضغط أو التوتر

بشأنها، مما يجعل من الصعب البدء بها.

2.1.7.2 فوائد قاعدة الدقيقتين

يمكن أن توفر قاعدة الدقيقتين العديد من الفوائد، بما في ذلك:
تقليل تراكم المهام: يمكن أن تساعد قاعدة الدقيقتين في تقليل تراكم المهام

الصغيرة التي يمكن أن تصبح ساحقة بسرعة.
تقليل التوتر: يمكن أن تساعد قاعدة الدقيقتين في تقليل التوتر الناجم عن المهام

الصغيرة التي تتراكم.
تحسين الإنتاجية: يمكن أن تساعد قاعدة الدقيقتين في تحسين الإنتاجية من

خلال تقليل الوقت الذي تقضيه في بدء المهام الصغيرة.

2.1.7.3 كيفية تطبيق قاعدة الدقيقتين

فيما يلي بعض النصائح لتطبيق قاعدة الدقيقتين بشكل فعال:
ابدأ صغيرًا: لا تحاول تطبيق قاعدة الدقيقتين على كل مهمة تقوم بها. ابدأ

بتطبيقها على المهام الصغيرة التي تميل إلى تراكم.
كن واقعيًا: لا تحاول إنجاز كل مهمة صغيرة على الفور. إذا كان هناك الكثير من
المهام الصغيرة التي يجب القيام بها، فحدد أولوياتك وركز على المهام الأكثر أهمية.
كن مرناً: لا تشعر بالحاجة إلى الالتزام بقاعدة الدقيقتين في كل مرة. إذا كان هناك
مهمة صغيرة تستغرق أكثر من دقيقتين لإكمالها، فلا بأس من تأجيلها حتى وقت

لاحق.
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2.1.7.4 أمثلة على قاعدة الدقيقتين

فيما يلي بعض الأمثلة على المهام التي يمكن تطبيق قاعدة الدقيقتين عليها:
رد على رسالة إلكترونية قصيرة.

كتابة ملاحظة.
ترتيب الأوراق على مكتبك.

تنظيف لوحة المفاتيح الخاصة بك.
إرجاع كتاب إلى المكتبة

Engineering 
&Management Consultancy

المهمة الإجراء الوقت المستغرق

 قم بإرسال رد على الفور. أقل من دقيقتين رد على رسالة إلكترونية قصيرة

 اكتب الملاحظة على الفور. أقل من دقيقتين كتابة ملاحظة

 قم بترتيب الأوراق على الفور. أقل من دقيقتين ترتيب الأوراق على مكتبك

 أقل من دقيقتين تنظيف لوحة المفاتيح الخاصة بك
قم بتنظيف لوحة المفاتيح

الخاصة بك على
 الفور.

 أقل من دقيقتين إرجاع كتاب إلى المكتبة
 قم بإرجاع الكتاب إلى المكتبة

على الفور.

هذه مجرد أمثلة قليلة على المهام التي يمكن تطبيق قاعدة الدقيقتين عليها. يمكن أن
تختلف المدة التي تستغرقها مهمة ما لإكمالها اعتمادًا على الشخص وظروفه. من

المهم أن تحدد بنفسك ما تعتبره مهمة تستغرق أقل من دقيقتين.
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قاعدة الدقيقتين هي قاعدة بسيطة ولكنها فعالة يمكن أن تساعدك في إدارة وقتك
بشكل أكثر فعالية. من خلال تطبيق هذه القاعدة، يمكنك تقليل تراكم المهام الصغيرة

وتقليل التوتر والضياع في الوقت.

2.1.7.5 الخاتمة

Engineering 
&Management Consultancy
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 2.1.8 طريقة كانبان

هي تقنية لإدارة الوقت مستوحاة من نظام الإنتاج الرشيق (Lean Manufacturing) الذي
طورته شركة تويوتا في اليابان. تعتمد طريقة كانبان على فكرة تحديد المهام وترتيبها
في نظام مرئي يمكن أن يساعدك على تحسين إنتاجيتك وإدارة وقتك و و عملياتك

بشكل أكثر فعالية.

 2.1.8.1 مكونات طريقة كانبان

Engineering 
&Management Consultancy

تتكون طريقة كانبان من ثلاثة مكونات رئيسية:
 الجدول: وهو لوحة أو قائمة تُستخدم لتتبع المهام.

العلامات: وهي علامات تُستخدم لتحديد حالة المهمة.
القواعد: وهي قواعد تحدد كيفية استخدام الجدول والعلامات.

2.1.8.2 كيفية تطبيق طريقة كانبان

فيما يلي بعض الخطوات الأساسية لتطبيق طريقة كانبان:
حدد المهام: ابدأ بتحديد جميع المهام التي تحتاج إلى إنجازها.

رتب المهام: قم بترتيب المهام حسب الأولوية.
استخدم الجدول: قم بإنشاء جدول أو قائمة لتتبع المهام.

 استخدم العلامات: استخدم العلامات لتحديد حالة المهمة.
اتبع القواعد: اتبع القواعد المحددة لاستخدام الجدول والعلامات.

2.1.8.3 فوائد طريقة كانبان

يمكن أن توفر طريقة كانبان العديد من الفوائد، بما في ذلك:
تحسين الإنتاجية: يمكن أن تساعد طريقة كانبان في تحسين الإنتاجية من خلال

التركيز على المهام الأكثر أهمية.
إدارة الوقت بشكل أكثر فعالية: يمكن أن تساعد طريقة كانبان في إدارة الوقت

بشكل أكثر فعالية من خلال تقليل الفوضى والتشتت.
زيادة الوضوح: يمكن أن تساعد طريقة كانبان في زيادة الوضوح حول المهام التي

يجب القيام بها.
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2.1.8.3 أمثلة على طريقة كانبان

فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية تطبيق طريقة كانبان:
إدارة المشاريع: يمكن استخدام طريقة كانبان لإدارة المشاريع من خلال تتبع

المهام والتقدم المحرز.
إدارة المهام اليومية: يمكن استخدام طريقة كانبان لإدارة المهام اليومية من

خلال تتبع المهام التي يجب القيام بها في اليوم.
إدارة الوقت الشخصي: يمكن استخدام طريقة كانبان لإدارة الوقت الشخصي من

خلال تتبع المهام والإلتزامات.
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طريقة كانبان هي تقنية لإدارة الوقت بسيطة ولكنها فعالة يمكن أن تساعدك على
تحسين إنتاجيتك وإدارة وقتك بشكل أكثر فعالية. من خلال تطبيق هذه التقنية، يمكنك

تقليل الفوضى والتشتت وزيادة الوضوح حول المهام التي يجب القيام بها.

2.1.8.4 الخاتمة
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2.1.8 أكل الضفدع

 هي تقنية لإدارة الوقت تُنص على أن أصعب مهمة عليك القيام بها هي "الضفدع".
ينصحك هذا النهج ببدء يومك بإنجاز أصعب مهمة لديك أولاً، حتى تتمكن من التخلص

منها والتركيز على المهام الأخرى الأقل صعوبة.

2.1.8.1 مبدأ أكل الضفدع
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يعتمد مبدأ أكل الضفدع على فكرة أن المهام الصعبة أو المزعجة هي غالبًا ما تكون أكثر
المهام التي تؤجلها. عندما تؤجل هذه المهام، فإنها تتراكم وتبدأ في التأثير على إنتاجيتك

وتركيزك.

2.1.8.2 فوائد أكل الضفدع

يمكن أن توفر تقنية أكل الضفدع العديد من الفوائد، بما في ذلك:
زيادة الإنتاجية: يمكن أن تساعد تقنية أكل الضفدع في زيادة الإنتاجية من خلال

التخلص من أصعب مهمة لديك أولاً.
تحسين التركيز: يمكن أن تساعد تقنية أكل الضفدع في تحسين التركيز من خلال

التركيز على مهمة واحدة في كل مرة.
التخلص من التوتر: يمكن أن تساعد تقنية أكل الضفدع في التخلص من التوتر من

خلال التخلص من المهام الصعبة أو المزعجة

2.1.8.3 كيفية تطبيق أكل الضفدع

فيما يلي بعض النصائح لتطبيق تقنية أكل الضفدع بشكل فعال:
حدد الضفدع الخاص بك: ابدأ بتحديد أصعب مهمة لديك.

حدد موعدًا لتناول الضفدع الخاص بك: حدد موعدًا لإنجاز المهمة الصعبة
الخاصة بك.

ابدأ المهمة على الفور: بمجرد تحديد موعد لتناول الضفدع الخاص بك، ابدأ
المهمة على الفور.

ركز على المهمة فقط: ركز على المهمة فقط ولا تسمح لأي شيء آخر
بمقاطعتك.

امنح نفسك مكافأة: بعد الانتهاء من المهمة، امنح نفسك مكافأة.
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2.1.8.4 أمثلة على أكل الضفدع

فيما يلي بعض الأمثلة على كيفية تطبيق تقنية أكل الضفدع:
إذا كنت تعمل على مشروع كبير، فقم ببدء أصعب مهمة فيه أولاً.

إذا كنت تشعر بالضغط من أجل تسليم مهمة، فقم ببدء أصعب جزء منها أولاً.
إذا كنت تعاني من مهمة مزعجة، فقم بتحديد موعد لها وركز عليها
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تقنية أكل الضفدع هي تقنية بسيطة ولكنها فعالة يمكن أن تساعدك على زيادة
الإنتاجية وتحسين التركيز و التخلص من التوتر. من خلال تطبيق هذه التقنية، يمكنك

التخلص من المهام الصعبة أو المزعجة وبدء يومك بأفضل قدم.

2.1.8.5 الخاتمة
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3.1.1 تحديد الأولويات: 

حدد المهام الأكثر أهمية وضرورة وقم بإنجازها
أولاً.

3.1.2 التخطيط: 

خطط مسبقاً لإنجاز المهام وحدد الوقت الذي
ستحتاجه لكل مهمة.

3.1.3 تنظيم الوقت: 

تنظم وقتك بشكل فعال واستخدم تقنيات
إدارة الوقت المناسبة.

3.1.4 التركيز: 

ركز على المهمة التي تقوم بها في الوقت
الحالي وتجنب التشتت.

3.1.5 التخلص من المشتتات: 

تخلص من المشتتات التي يمكن أن تعيق
إنتاجيتك.

3.1 أفضل الممارسات لإدارة الوقت

فيما يلي بعض أفضل الممارسات لإدارة الوقت:

89
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3.1.6 التعلم من الأخطاء:

الأخطاء تعتبر تجربة مهمة و يجب الاستفادة منها و
تطبيق نتائجها .

3.1.7 الالتزام: 

التزم بخططك وأهدافك واحرص على
تنفيذها.

3.1.8 التقييم: 

راجع تقدمك بانتظام وقم بإجراء
التعديلات اللازمة.
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3.1.9 ملاحظات:

تمت ترجمة العناوين العربية من العناوين الإنجليزية.
تم اختيار هذه الكتب والمراجع بناءً على المعايير التالية:

المحتوى الشامل والغني بالمعلومات
الأسلوب السهل والواضح

المراجعات الإيجابية من القراء والنقاد
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إدارة الوقت هي مهارة يمكن تعلمها وتحسينها من خلال الممارسة. من خلال اتباع
أفضل الممارسات واستخدام تقنيات إدارة الوقت المناسبة، يمكنك تحسين إنتاجيتك

وتقليل التوتر وتحقيق أهدافك.

3.1.10 الخاتمة
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Reports Writing:
 Where clarity meets insight.

w w w . z a n a t i . l y

الباب الرابع في الدليل

 الشامل  للأعمال الناجحة

Beginner's Guide to 
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تتعدد استخدامات كتابة التقارير
في الحياة اليومية والمجالات
المهنية. فهي تساعد في نقل
المعلومات بوضوح ودقة،
وتوثيق الأحداث والبيانات، واتخاذ
القرارات الأفضل مستندة إلى
الأدلة. في العمل، يُستخدم
التقرير لتقديم تقييم للمشاريع،
وتوجيه الأعمال، والتواصل بين

الفرق والإدارات.

1.2 أهمية كتابة التقارير

92

1.1 ما هو التقرير؟ 

التقرير هو وثيقة مكتوبة تحمل معلومات مهمة حول موضوع معين. يُستخدم التقرير
لنقل المعلومات والبيانات بشكل منهجي ومنظم لفهم أفضل. يمكن أن يكون التقرير
على شكل نصوص مكتوبة، مستندات رقمية، تقارير تقديرية، أو حتى تقارير بصرية مثل

الرسوم البيانية والمخططات.
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تتنوع أنواع التقارير بناءً على الغرض والسياق الذي تُكتب فيه. قد تشمل أنواع
التقارير ما يلي:

1.3أنواع التقارير

التقرير الناجح يحتوي على هيكل متناسق يتضمن عناصر أساسية تشمل:

عنوان التقرير: يعكس موضوع التقرير بشكل واضح.
المقدمة: تقدم للقارئ ملخصًا للموضوع وأهميته.

الجسم الرئيسي: يحتوي على المعلومات والبيانات المحددة والتفصيلية حول
الموضوع.

الاستنتاج والتوصيات: يلخص النتائج ويقدم توصيات أو اقتراحات إذا كان ذلك
مناسبًا.

المراجع والمصادر: توثّق المصادر المستخدمة لدعم المعلومات المقدمة.

1.4 الهيكل الأساسي
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التقارير العلمية: توثق الأبحاث العلمية والاكتشافات والنتائج.

التقارير الأكاديمية: تستخدم في الجامعات والمدارس لتقييم أداء
الطلاب والبحوث.

التقارير التنفيذية: تُستخدم في الشركات والمؤسسات للتقارير
الإدارية واتخاذ القرارات.

التقارير الفنية: تستخدم لشرح وتوثيق معلومات تقنية أو
هندسية.

التقارير السياسية: تُستخدم في السياسة للتقديم والمناقشة.

فهم أساسيات هذه العناصر سيمكنك من بناء تقارير فعالة ومنظمة تنقل
الأفكار والمعلومات بوضوح وفهم.

““



الفصل الثاني- الباب الرابع : التحضير للكتابة

R e p o r t s  W r i t i n g  

2. التحضير للكتابة

2.1 فهم الموضوع قبل أن تبدأ في كتابة التقرير، يجب أن

تفهم الموضوع بشكل جيد. قم بالبحث والقراءة حتى

تكتسب معرفة كافية بالموضوع. حدد الأهداف الرئيسية

للتقرير والأسئلة الرئيسية التي يجب الإجابة عليها.

2.2 جمع المعلومات والبيانات بمجرد فهمك للموضوع، قم

بجمع المعلومات والبيانات اللازمة لدعم التقرير. استخدم

مصادر متعددة مثل الكتب، المقالات، الدراسات، والإنترنت.

تأكد من أن المصادر التي تستخدمها موثوقة وموثقة بشكل

جيد.

2.3 تحليل المعلومات بعد جمع المعلومات، قم بتحليلها

بعناية. حاول فهم العلاقات بين البيانات وكيف تدعم النقاط

التي تريد أن تقدمها في التقرير. ابحث عن الأنماط والتوجهات

والاختلافات في البيانات.إذا كان الموضوع معقدًا، فقد تحتاج

إلى إجراء مقابلات مع خبراء أو إجراء استطلاعات لجمع

المزيد من المعلومات. تأكد من توثيق جميع المصادر التي

تستخدمها حيث ستحتاج إلى استشهاد بها في التقرير.
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فهم الموضوع وجمع وتحليل المعلومات بعناية هو الخطوة
الأساسية في تحضير التقرير وتأمين جودته وفعاليته.

““



الفصل الثالث- الباب الرابع : عملية الكتابة

R e p o r t s  W r i t i n g  

3. عملية الكتابة

3.1 اختيار العنوان والمقدمة بمجرد أن تكون قد فهمت
الموضوع وجمعت المعلومات، يجب أن تبدأ بكتابة التقرير.
ابدأ بأن تختار عنوانًا مناسبًا يعبر عن مضمون التقرير بشكل
واضح. ثم، قم بكتابة المقدمة التي تقدم نظرة عامة على

الموضوع وتعرض الأهداف الرئيسية للتقرير.

3.2 تطوير الجسم الرئيسي للتقرير الجسم الرئيسي للتقرير
هو المكان الذي تقوم فيه بتقديم المعلومات بشكل
مفصل. قسّم التقرير إلى أقسام أو فصول منطقية حسب
الموضوع والمعلومات المتاحة. ضمن كل قسم، قدم
المعلومات بشكل منهجي ومنظم. استخدم فقرات

لتقسيم المحتوى وجعله سهل القراءة والفهم.

3.3 الاستنتاج والتوصيات في نهاية التقرير، قم بكتابة
الاستنتاج الذي يلخص النتائج والمعلومات التي تم عرضها
في الجسم الرئيسي للتقرير. ثم، قدم التوصيات إذا كانت
مناسبة. التوصيات هي الخطوات أو الإجراءات التي يمكن
اتخاذها استنادًا إلى ما توصلت إليه من نتائج. تأكد من أن

الاستنتاج والتوصيات واضحة ومنطقية.

3.4 عند كتابة الجسم الرئيسي للتقرير، استخدم لغة واضحة
وبسيطة وتوضح الأفكار بدقة. قم بربط الفقرات ببعضها
بشكل منطقي واستخدم العلامات والأقواس للإشارة إلى

المصادر إذا كان ذلك ضروريًا.
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تذكر أن تكون موجزًا ومنتجًا في الكتابة، وتحقق من تحقيق أهداف التقرير
بشكل كامل.

““
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4. التحسين والمراجعة

4.1 مراجعة الأخطاء الإملائية والنحوية بمجرد الانتهاء من
كتابة التقرير، يجب أن تبدأ في مراجعته بعناية للبحث عن
أخطاء الإملاء والنحو واللغة. استخدم أدوات المراجعة
الإملائية مثل برامج التحرير النصي للمساعدة في تصحيح

الأخطاء.

4.2 تحسين التنظيم والترتيب تأكد من أن ترتيب المعلومات
في التقرير منطقي ومنظم. قد تحتاج إلى إعادة ترتيب بعض
الفقرات أو القسم الداخلي للتقرير إذا كانت الأفكار غير
متسقة. استخدم العناوين والعلامات التوضيحية لتوجيه

القارئ في القراءة.

4.3 تصحيح الأخطاء اللغوية والإملائية بعد مراجعة
الأخطاء الإملائية البسيطة، قد تحتاج إلى التركيز على
تحسين اللغة والأسلوب. ابحث عن جمل مبهمة أو تكرارات
غير ضرورية وحاول تبسيط الجمل إذا كان ذلك مناسبًا. تأكد

من أن اللغة التي تستخدمها واضحة وتعبيرية.

96

Engineering 
&Management Consultancy

يمكنك أيضًا مشاركة التقرير مع شخص آخر للمراجعة. قد يلاحظون أخطاءً
أو تحسينات تفوتك. التحسين والمراجعة هما جزء أساسي من عملية كتابة

التقرير. تساعد في تحسين دقة وجودة التقرير وجعله أكثر إقناعًا واحترافية.

““
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 5. التنسيق والعرض

5.1 استخدام الأنماط والأسلوب المناسب عندما تنتقل إلى
مرحلة التنسيق، يجب أن تولي اهتمامًا كبيرًا لاختيار الأنماط
والأسلوب المناسب للتقرير. استخدم خطوط نظيفة
وسهلة القراءة واحرص على أن تكون حجم الخط مناسبًا.
قد تحتاج إلى تحديد أقسام معينة بواسطة العناوين

واستخدام نمط أو لون مميز لتمييزها.

5.2 استخدام الصور والرسوم التوضيحية إذا كان التقرير
يحتاج إلى رسوم بيانية أو صور لتوضيح المعلومات،
فاستخدمها بحذر. اختر الصور التي تكون ذات صلة مع
الموضوع ولا تفرغ التقرير من المضمون. قد تحتاج أيضًا إلى

توضيح هذه الصور أو الرسوم التوضيحية بشرح قصير.

5.3 إضافة الجداول والمخططات إذا كان التقرير يحتوي على
البيانات الرقمية أو المعلومات المعقدة، فقد تحتاج إلى
استخدام الجداول أو المخططات لتنظيم هذه المعلومات
بشكل منهجي وسهل الفهم. تأكد من أن الجداول
والمخططات معدة بعناية وتصميمها يعكس مظهرًا

احترافيًا.
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عندما تنتهي من تنسيق التقرير وإضافة العناصر البصرية، تأكد من مراجعته
مجددًا للتحقق من أن التنسيق والعرض ينسجمان مع محتوى التقرير بشكل
جيد. يجب أن يكون التصميم أنيقًا وجذابًا ويساعد في توصيل المعلومات

بفعالية.

“

“
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6.1 أهمية الاستشهاد ؟ 

الاستشهاد هو عملية الإشارة إلى المصادر التي استخدمتها لدعم المعلومات
والأفكار الموجودة في التقرير. يهدف الاستشهاد إلى إظهار الشفافية والنزاهة
وإعطاء الاعتراف لأصحاب المعلومات الأصلية. بالإضافة إلى ذلك، يساعد
الاستشهاد القراء على تحقيق الاستفادة من المصادر المرجعية إذا أرادوا معرفة

المزيد حول الموضوع.

 6. الاستشهاد والمصادر

عند استشهاد مصدر في التقرير، اتبع إرشادات نمط الاستشهاد المعتمدة في
مجالك أو النمط المطلوب من قبل المؤسسة أو الجامعة التي تكتب لها. ومع

ذلك، هناك بعض الأمور الأساسية التي يجب أن تتذكرها:

ذكر اسم المؤلف أو المؤلفين: ابدأ باسم المؤلف أو المؤلفين إذا كان هناك،
مع وضع الاسم الأخير أولًا.

عنوان المصدر: ذكر عنوان الكتاب أو المقالة أو الموقع الإلكتروني بين
اقتباسين أو بخط مائل.

تاريخ النشر: قد تحتاج إلى ذكر تاريخ النشر إذا كان ذلك متاحًا.
المصدر الدقيق: ذكر الصفحات أو الفقرات المحددة التي استخدمتها من

المصدر إذا كان ذلك ممكنًا.
روابط الإنترنت: إذا كنت تستخدم مصدرًا عبر الإنترنت، قم بذكر عنوان الرابط

الإلكتروني.

6.2 كيفية استشهاد المصادر بشكل صحيح ؟
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على سبيل المثال، إذا كنت تستخدم كتابًا في تقريرك، يمكنك استشهاده بهذا
الشكل:

"اسم المؤلف. عنوان الكتاب. مدينة النشر: دار النشر، سنة النشر."

إذا كنت تستخدم مصدرًا عبر الإنترنت، يمكنك استشهاده بهذا الشكل:

"اسم المؤلف أو اسم الموقع. عنوان الصفحة أو المقالة. عنوان الموقع
الإلكتروني. تاريخ الوصول."

تأكد من أن تلتزم بالنمط المعتمد وتعلم كيفية استشهاد المصادر بشكل
صحيح لضمان الشفافية والدقة في التقرير الخاص بك.

مثال
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7.1 كن واضحًا وموجزًا أحد أهم النصائح للكتابة الفعالة هو الوضوح والايجاز.
حاول أن تعبّر عن أفكارك بوضوح، وتجنب اللغة المعقدة أو العبارات
الغامضة. استخدم الكلمات البسيطة والجمل المفهومة للتعبير عن

أفكارك.

7.2  استخدم لغة بسيطة ومفهومة تجنب استخدام اللغة المعقدة
والمصطلحات الصعبة إذا لم تكن ضرورية. حاول استخدام لغة بسيطة
ومفهومة لتجنب إحداث الالتباس لدى القراء. قم بتعريف المصطلحات

الخاصة إذا كان ذلك ضروريًا.

7.3 تنظيم الأفكار بشكل منطقي قبل بدء الكتابة، قم بتخطيط التقرير
وتنظيم الأفكار بشكل منطقي. ابدأ بمقدمة تعرض الموضوع والأهداف، ثم
قسّم الجسم الرئيسي إلى أقسام أو فصول منطقية تتبع تسلسل منطقي

للأفكار. هذا سيساعد القراء في متابعة السياق بسهولة.

7.4 تجنب الانحراف عن الموضوع حافظ على التركيز على الموضوع الرئيسي
للتقرير وتجنب الانحراف عنه. لا تدخل في التفاصيل الغير مهمة أو المواضيع
غير المتعلقة بالموضوع الرئيسي. قدم المعلومات التي تدعم نقاطك

الرئيسية.

7.5  تطوير مهارات التحليل قد يتطلب العديد من التقارير تحليلًا أو تقديرات.
تطوير مهارات التحليل سيساعدك في تقديم تقييم دقيق وموجز
للمعلومات. قد تحتاج إلى قراءة وفهم البيانات بعمق واستخدامها لدعم

أفكارك.

7. نصائح للكتابة الفعالة

هذه النصائح ستساعدك في كتابة تقرير فعال وسهل القراءة. يجب عليك
دائمًا السعي لتحسين مهاراتك في الكتابة ومراعاة احتياجات القراء لضمان

تأثير وجاذبية التقرير. “

“
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التقييم الذاتي بعد الانتهاء من كتابة التقرير، يجب أن تقوم بتقييمه بعناية.
اقرأ التقرير كاملاً وحاول تقييم مدى تحقيق الأهداف التي وضعتها في البداية.

 هل تم عرض المعلومات بشكل واضح؟ 
 هل تم تنظيمها بشكل منطقي؟ 

 هل تم استشهاد المصادر بشكل صحيح؟
 هل تحتاج إلى إجراء تعديلات أو تحسينات؟

طلب ملاحظات من الآخرين يمكن أن تكون آراء الآخرين قيمة لتحسين
التقرير. اطلب من زملاء العمل أو المدرسين أو المشرفين مراجعة
التقرير وتقديم ملاحظاتهم. استفسر عما إذا كان التقرير واضحًا

ومفهومًا وهل لديهم أي اقتراحات لتحسينه.

تنفيذ التعديلات بناءً على التقييم الذاتي وملاحظات الآخرين، قم بتنفيذ
التعديلات اللازمة في التقرير. قد تحتاج إلى إعادة صياغة بعض الجمل أو

تحسين التنسيق أو توسيع بعض النقاط إذا كان ذلك مناسبًا.

المراجعة النهائية بعد إجراء التعديلات، قم بمراجعة نهائية للتقرير للتأكد
من أنه جاهز للتقديم. تحقق من عدم وجود أخطاء إملائية أو نحوية وأن
الاستشهاد تم بشكل صحيح. تأكد من أن التنسيق والعرض لا تزالان

ملائمين.

العمل على التحسين المستقبلي بعد تقديم التقرير والحصول على
ملاحظات إضافية إذا كان ذلك ممكنًا، قم بالتفكير في كيفية تحسين
مهاراتك في الكتابة للمستقبل. هذا يمكن أن يشمل حضور دورات

تدريبية أو قراءة كتب حول الكتابة الفعالة.

8.1 التقييم والتحسين

التقييم والتحسين هما جزء مهم من عملية الكتابة. من خلال تقديم التقارير
وتحسين مهاراتك بشكل مستمر، ستصبح كتابًا أفضل وتقدم تقارير أكثر

فعالية مع مرور الوقت.

“

“
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مَتْ قد أضافت قيمة لمهاراتك في كتابة نتمنى أن تكون الأفكار والنصائح التي قُدِّ
التقارير. إذا كنت قد تبنيت الفهم الأساسي لهيكل التقرير، وضعت جهدًا في التحضير
الفعّال، وأظهرت دقة في عملية الكتابة والتحسين، فإنك على الطريق الصحيح نحو

تقديم تقارير ناجحة.
لا تنسَ أن التقرير ليس مجرد وثيقة، بل هو أداة لنقل الأفكار والمعلومات بشكل فعّال.
استمتع بعملية الكتابة، وكن ملتزمًا بالتحسين المستمر. باستمرارية الجهد وتطوير

المهارات، ستجد نفسك لا تقدم مجرد تقارير، بل تروج للفهم وتحفز التفكير.
نشجعك على الاستفادة من هذا الدليل كمرجع دائم، وأن تتجاوز حدودك في كل تقرير
تكتبه. تأكد أن الالتزام بالمبادئ الأساسية لكتابة التقارير سيكون له تأثير إيجابي على

مسارك المهني والأعمال.

9.1 الخاتمة
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(RFI) الفصل الاول- الباب الخامس: كراسات طلب المعلومات

(RFI) 1.1 كراسات طلب المعلومات

كراسة طلب المعلومات، Request for information المعروفة بالاختصار RFI، هي أداة
استشارية تستخدم على نطاق واسع في عمليات الشراء واختيار الموردين. تُعتبر
RFIالمرحلة الأولى في هذه العمليات وهي عبارة عن طلب رسمي يتم إرساله إلى موردين

محتملين بهدف جمع المعلومات والتفاصيل حول خدماتهم ومنتجاتهم وقدراتهم.

غالبًا ما يتم إصدار RFI قبل كراسات طلب العروض (RFQ) أو كراسات طلب الاقتراحات
(RFP)، حيث يستخدم لاستعراض السوق والتعرف على الشركات المهتمة والمؤهلة

للمشاركة في مراحل أخرى من العملية.

(RFI) 1.2 أهمية كراسات طلب المعلومات
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1.2.1 التعرف على الموردين المحتملين:

RFI تساعد على تحديد الموردين المحتملين الذين يمكن أن يلبوا احتياجاتك. هذا يساعد
في تقليل عدد الموردين المحتملين وتوجيه الاهتمام نحو الشركات التي تتوافق مع

متطلبات المشروع.

1.2.2 جمع المعلومات الأساسية:

يمكن للRFI أن يساعد في جمع المعلومات الأساسية حول الموردين مثل التاريخ،
والخبرة، والقدرات، والأداء السابق.

1.2.3 توجيه الاهتمام:

من خلال RFI، يمكنك توجيه الاهتمام نحو الجوانب الرئيسية التي تهمك مثل السعر، أو
الجودة، أو التكنولوجيا المستخدمة.



(RFI) الفصل الاول- الباب الخامس: كراسات طلب المعلومات

:RFI 1.3 أفضل الممارسات لإعداد كراسة
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1.2.4 تحليل السوق:

 RFI تساعد في فهم السوق والمنافسين وتقييم توجهاتهم وميزاتهم الفريدة.

 1.2.5الإعداد لمراحل متقدمة:

بناءً على الردود على RFI، يمكنك تحديد الموردين الذين سيتم دعوتهم لتقديم عروض أو
اقتراحات أكثر تفصيلاً في مراحل لاحقة.

1.3.1 تحديد أهدافك بوضوح:

قبل كتابة RFI، يجب أن تحدد بدقة ما الذي تريده من الموردين وما الأهداف التي تسعى
لتحقيقها من خلال هذا الطلب.

 هل تبحث عن أسعار تنافسية؟ أم تفضل خبرة محددة في مجال معين؟

1.3.2 توضيح المعلومات المطلوبة:

يجب أن تحدد المعلومات التي تحتاجها من الموردين بدقة، سواء كانت متعلقة
بالمنتجات أو الخدمات أو الأسعار.، مثل التاريخ، الخبرة، القدرات، وأي شهادات أو

تراخيص.

1.3.3 ضع إطار زمني واضح:

يجب تحديد مهلة واقعية للموردين لتقديم الردود. هذا يجعل العملية فعالة وتسمح
بمزيد من الوقت لتحليل البيانات.

حدد موعد استلام الردود والمهلة الزمنية لتقديم الردود

1.3.4 استخدام أسلوب واضح وموجز:

كتابة RFI بلغة واضحة وموجزة تسهل على الموردين فهم المتطلبات وتقديم ردود
دقيقة.

اكتب RFI بأسلوب وتجنب اللغة الزائدة والتعقيد الزائد.
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:RFI 1.4 استخدامات أخرى لـ
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1.3.5 ضمان السرية:

ضمان أن المعلومات التي تقدمها الموردين في RFI تُعامل بسرية ولا تنتشر أو تتم
مشاركتها مع أي طرف آخر.

1.3.6 تقييم وتحليل الردود:

بعد استلام الردود، يجب عليك تقييمها بعناية وتحليلها لاختيار الموردين المحتملين
الذين ستدعوهم للمراحل التالية.قد تحتاج إلى مزيد من التفاصيل أو الاستفسارات من

الموردين.

1.3.7 اختيار الموردين القائمة القصيرة:

اختر الموردين الذين تعتقد أنهم يلبون أهدافك ومتطلباتك بشكل أفضل ليكونوا جزءًا
من القائمة القصيرة للموردين المحتملين.

بالإضافة إلى استخدام RFI كأداة لاختيار الموردين، يمكن استخدامها أيضًا في العديد من

السيناريوهات الأخرى:

1.4.1 تقييم تكنولوجيا جديدة:

يمكن استخدام RFI لجمع المعلومات حول التكنولوجيا الجديدة أو الحلول المبتكرة
المتاحة في السوق.

1.4.2 تقييم القدرات اللوجستية:

إذا كنت تبحث عن شركة لتوفير خدمات لوجستية، يمكنك استخدام RFI لتقديم
استفسارات حول قدراتهم وخدماتهم.

1.4.3 تقديم طلبات معلومات عامة:

يمكن استخدام RFI لجمع معلومات عامة حول مواضيع مثل السياسات والإجراءات
والممارسات الصناعية.
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1.4.4 تقييم الاستجابة لمتطلبات معينة:

يمكن استخدام RFI لتقييم مدى استجابة الشركات لمتطلبات معينة مثل المسائل
البيئية أو الاجتماعية.
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كراسات طلب المعلومات (RFI) تعد أداة قيمة في عمليات اختيار الموردين وجمع
RFI المعلومات الأساسية حول الخدمات والمنتجات المتاحة في السوق. إذا تم إعداد
بعناية وفهم جيد لأهداف العملية، فإنها يمكن أن تساعدك في تحديد الموردين
المحتملين الذين سيساهمون في نجاح مشروعك أو عملك. في الجزء الثاني من هذا
الدليل، سنتطرق إلى كراسات طلب العروض (RFQ)، وسنشرح كيفية إعدادها

واستخدامها.

1.5 الخاتمة
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(RFQ) الفصل الثاني- الباب الخامس: كراسات طلب العروض

(RFQ) 2.1 كراسات طلب العروض 

كراسة طلب العروض request for quote هي عبارة عن وثيقة رسمية تُستخدم في
عمليات الشراء واختيار الموردين. يتم استخدام RFQ عندما تعرف بالفعل ما تحتاجه من
منتجات أو خدمات وترغب في الحصول على عروض تسعير محددة من موردين محددين.

RFQ تأتي بعد مرحلة كراسات طلب المعلومات (RFI) وتمثل المرحلة التالية في عملية
اختيار الموردين. يتعين على الموردين تقديم عروض تسعير محددة وتفصيلية بناءً على

RFQ المواصفات والشروط التي تم تحديدها في

(RFQ) 2.2 أهمية كراسات طلب العروض
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2.2.1 توفير الوقت والجهد:

بوجود RFQ، يمكنك تحديد الموردين المحتملين الذين ترغب في العمل معهم بناءً على
الأسعار والشروط التي تقدمها.

2.2.2 تحديد الأسعار بدقة:

تتيح RFQ لك الحصول على عروض تسعير محددة ومفصلة من الموردين، مما
يساعدك في تحديد التكاليف المتوقعة لمشروعك أو عملك.

2.2.3 توجيه المنافسة:

من خلال طلب العروض من موردين محددين، يمكنك توجيه المنافسة وضمان
الحصول على أفضل قيمة ممكنة.

2.2.4 توضيح المتطلبات:

يمكنك استخدام RFQ لتوضيح المتطلبات بشكل دقيق للموردين، مما يقلل من فرص
حدوث سوء الفهم أو اللبس في وقت لاحق.
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2.3.1 تحديد المتطلبات والمواصفات بدقة:

قبل إعداد RFQ، يجب عليك تحديد المتطلبات بدقة، بما في ذلك المواصفات التقنية،
والكميات المطلوبة، والمواعيد النهائية.

2.3.2 تضمين الشروط والأحكام:

يجب أن تقدم شروط وأحكام العقد المتوقعة بشكل واضح في RFQ، بما في ذلك
شروط الدفع والضمانات.

2.3.3 (تحديد المهلة) توفير وقت كافي للردود:

تحديد مهلة كافية للموردين لتقديم الردود. يجب أن تكون الفترة معقولة بناءً على
طبيعة المشروع.

2.2.5 تبسيط عملية المقارنة:

بوجود عروض مقارنة من الموردين المحتملين، يصبح من السهل تقييم ومقارنة
العروض واختيار الأفضل.

2.3.4 احتساب الأسعار بعناية:

عند استلام العروض، قم بتحليلها بعناية وتحليل الأسعار والشروط المقدمة من قبل
الموردين.

 2.3.5 المفاوضات الاختيارية:

إذا كان هناك مجال للمفاوضة بعد تلقي العروض، قم بذلك بحذر للوصول إلى اتفاق
مرضٍ للجميع.
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2.3.6 اختيار المورد المناسب:

 بناءً على تقييم العروض، اختر المورد الذي يلبي متطلباتك ويقدم أفضل قيمة.

2.3.7 استخدام اللغة الواضحة:

كتابة RFQ بلغة واضحة وموجزة تسهل على الموردين فهم المتطلبات وتقديم ردود
دقيقة.

2.3.8 تقديم المعلومات الإضافية:

إذا كان هناك أي معلومات إضافية يجب توضيحها للموردين، قدمها بشكل كامل
ودقيق.

:RFQ 2.4 استخدامات أخرى لـ

بالإضافة إلى استخدام RFQ كأداة لاختيار الموردين، يمكن استخدامها أيضًا في العديد

من السيناريوهات الأخرى:

2.4.1 شراء منتجات أو معدات:

يمكن استخدام RFQ لشراء منتجات أو معدات مثل الأجهزة أو الآلات الخاصة بعملك.

2.4.2 توظيف خدمات محددة:

يمكن استخدام RFQ لتأجير ممتلكات مثل المكاتب أو المستودعات.

2.4.3 شراء أو استئجار ممتلكات عقارية:

إذا كنت تبحث عن شراء أو استئجار عقارات تجارية، يمكنك استخدام RFQ للتفاوض مع
الوكلاء العقاريين أو البائعين.
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كراسات طلب العروض (RFQ) تمثل مرحلة مهمة في عمليات الشراء واختيار الموردين.
من خلال تحديد المتطلبات بدقة واستخدام اللغة الواضحة واحتساب الأسعار بعناية،
يمكنك الحصول على عروض تسعير مفصلة واختيار الموردين الذين يلبون احتياجاتك
بشكل أفضل. في الجزء الثالث من هذا الدليل، سنتناول كراسات طلب الاقتراحات

(RFP) ونشرح كيفية إعدادها واستخدامها في عمليات الشراء واختيار الموردين.

2.5 الخاتمة
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(RFP) الفصل الثالث- الباب الخامس:كراسات طلب الاقتراحات

(RFP) 3.1 كراسات طلب الاقتراحات

كراسة طلب الاقتراحات request for proposal هي وثيقة رسمية تستخدم في عمليات
الشراء واختيار الموردين. يتم استخدام RFP عندما تكون تفاصيل المشروع أو المنتج أو
الخدمة تحتاج إلى تحديد أكثر تفصيلاً وتفصيلاً من مجرد الأسعار. يمكنك أيضًا استخدام
RFP عندما ترغب في تلقي اقتراحات إبداعية أو تصورات من الموردين حول كيفية تنفيذ

المشروع بشكل أفضل.

RFP تشمل معلومات تفصيلية حول المشروع أو المنتج أو الخدمة المطلوبة، وتحديد
المعايير التي سيتم قياس العروض بها، والجدول الزمني لعملية التقديم والتقييم،

وشروط العقد المتوقعة.

:(RFP) 3.2 أهمية كراسات طلب الاقتراحات

112
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3.2.1 تفصيل المتطلبات:
يتيح RFP للمشتري تفصيل المتطلبات بدقة وتوضيح توقعاته من الموردين. هذا يقلل

من فرص حدوث سوء الفهم أو التضارب فيما بينهم.

3.2.2 جمع اقتراحات إبداعية:
يمكن استخدام RFP لجمع اقتراحات إبداعية وأفكار مبتكرة من الموردين حول كيفية

تنفيذ المشروع بشكل أفضل.

3.2.3 تحديد الموردين المناسبين:
RFP تسمح بتقييم الموردين بناءً على معايير محددة واختيار الأفضل من بينهم بناءً على

مزاياهم وقدراتهم.

3.2.4 توجيه الاهتمام نحو الجودة والأداء:

من خلال تحديد معايير الأداء والجودة في RFP، يمكن توجيه اهتمام الموردين نحو تقديم
أفضل أداء وجودة ممكنة.
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:RFP 3.3 أفضل الممارسات لإعداد كراسة
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3.3.1 تحديد أهدافك بدقة:

قبل كتابة RFP، يجب أن تحدد بدقة ما تحتاجه من الموردين وما الأهداف التي تسعى
لتحقيقها من خلال هذا الطلب.

3.3.2 وصف المشروع بدقة:

قدم وصفًا مفصلًا للمشروع بما في ذلك المتطلبات الفنية والوظائف المطلوبة
والمواد المستخدمة.

3.3.3 تحديد معايير التقييم:

حدد معايير التقييم الخاصة بك بشكل واضح. هل تعتمد على الأداء الفني، أم السعر، أم
الخبرة؟

 3.3.4 توفير وقت كافي للردود:

تحديد مهلة كافية للموردين لتقديم الاقتراحات الشاملة.

3.3.5 المراقبة والتوجيه:

تقديم جلسة توجيهية للموردين للتوضيح والرد على أسئلتهم.

3.3.6 استخدام منهجية تقييم دقيقة:

استخدام منهجية تقييم محددة ومعايير لتقييم الاقتراحات بناءً على أهداف المشروع.

3.3.7 المفاوضات والاتفاق:

إذا كان هناك مجال للمفاوضة بعد تلقي الاقتراحات، قم بذلك بحذر للتوصل إلى اتفاق
مرضٍ للجميع.



(RFP) الفصل الثالث- الباب الخامس:كراسات طلب الاقتراحات

:RFP 3.4 استخدامات أخرى لـ
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بالإضافة إلى استخدام RFP كأداة لاختيار الموردين، يمكن استخدامها أيضًا في العديد
من السيناريوهات الأخرى:

3.4.1 اقتناء تقنيات أو حلول معقدة:

إذا كنت تبحث عن تقنيات أو حلول معقدة مثل أنظمة البرمجيات الكبيرة، يمكن
استخدام RFP للحصول على اقتراحات من موردين متخصصين.

 3.4.2 شراء أو بناء مشروع كبير:

إذا كنت تخطط لمشروع كبير مثل بناء مبنى أو مصنع، يمكن استخدام RFP لاختيار
المقاولين المناسبين.

3 .3.4 شراء خدمات استشارية:

 يمكن استخدام RFP لاختيار خدمات استشارية مثل الاستشارات الهندسية أو
القانونية.

 3.4.4 توظيف خدمات تصميم:

إذا كنت بحاجة إلى خدمات تصميم مثل تصميم العلامة التجارية أو التصميم الجرافيكي،
يمكن استخدام RFP للاختيار الأمثل.



115 استراتيجيات متقدمة لإدارة المشتريات

A d v a n c e d  p u r c h a s i n g  m a n a g e m e n t  s t r a t e g i e s

Engineering 
&Management Consultancy

RFQ (كراسة طلبRFP (كراسة طلبالاقتراحات)العنصر
العروض)

RFI (كراسة
طلبالمعلومات)

الهدف الرئيسي
 تحصيل اقتراحات وتصورات مفصلة
حول كيفية تنفيذ مشروع أو تقديم

خدمة محددة

الحصول على عروض تسعير
محددة من الموردين المعنيين

بمشروع محدد

جمع المعلومات والاستفسارات
حول الموردين المحتملين

والأسواق

توقيت
الاستخدام

في مرحلة متقدمة من عملية اختيار
الموردين

في مرحلة متقدمة من عملية اختيار
الموردين

في المرحلة الأولى من عملية
اختيار الموردين

مدى التفصيل
تفصيل دقيق للمتطلبات والشروط

المطلوبة والأهداف المرجوة
تفاصيل محددة حول المنتجات أو

الخدمات المطلوبة
عادة معلومات عامة تتعلق

بالشركة وقدراتها

الاستجابة
المتوقعة

اقتراحات مفصلة وتصورات من
الموردين حول كيفية تنفيذ المشروع

عروض تسعير محددة بناءً على
مواصفات معينة

استفسارات مكتوبة أو اتصالات
هاتفية مع الموردين

استخدامها
الرئيسي

تحديد الشريك المناسب لتنفيذ
مشروع محدد أو تقديم خدمة

تقييم ومقارنة الأسعار والشروط
بين الموردين

تقييم القدرات والخبرات
والاهتمامات المبدئية للموردين

مرحلة المشروع
في مرحلة تحديد مقدمي الخدمات أو

المقاولين لتنفيذ المشروع
في مرحلة تحديد العروض وتفصيلا

لمتطلبات
في المرحلة الأولى أو المرحلة
الأولى من تخطيط المشروع

مثال على
استخدامها

اختيار مقاول لبناء مشروع محدد بناءً
على اقتراحات إبداعية

اختيار مورد لتوريد معدات محددة
بأسعار محددة

تقييم القدرة على تلبية احتياجات
عامة مثل الاهتمامات البيئية

الجدول أدناه يلخص الفروق بين RFI (كراسة طلب المعلومات) وRFQ (كراسة طلب
العروض) وRFP (كراسة طلب الاقتراحات) بالتفصيل:
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RFQ (كراسة طلبRFP (كراسة طلبالاقتراحات)العنصر
العروض)

RFI (كراسة
طلبالمعلومات)

التفاصيل الفنية
وصف دقيق للمتطلبات الفنية

والجداول الزمنية
تفاصيل تقنية محددة حول

المنتجات أو الخدمات
معلومات عامة حول الشركة

وقدراتها

المعايير
والشروط

تحتوي على شروط معقدة ومعايير
تقييم محددة

تشمل شروطًا عقدية قياسية
وشروط الدفع والتسليم

غالبًا لا تحتوي على معايير محددة
أو شروط عقدية

تقديم الموردين
يقدمون اقتراحات وتصورات تفصيلية

حول كيفية تنفيذ المشروع
تشمل شروطًا عقدية قياسية

وشروط الدفع والتسليم
غالبًا لا تحتوي على معايير محددة

أو شروط عقدية

مرحلة التقييم
يتم تقييم الاقتراحات بناءً على معايير

متعددة وتفصيلية
يتم تقييم العروض بناءً على معايير

السعر والجودة
يتم تقييم الردود لاستبعاد
الموردين غير المناسبين

هذا الجدول يلخص الفروق الرئيسية بين RFI وRFQ وRFP بشكل تفصيلي ويوضح متى
وكيفية استخدام كل منها في عمليات اختيار الموردين والمشاريع المختلفة.
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كراسات طلب الاقتراحات (RFP) تعد أداة حاسمة في عمليات اختيار الموردين وتفصيل
المتطلبات للمشاريع والخدمات المعقدة. من خلال توضيح المتطلبات وتحديد معايير
التقييم واستخدامها بشكل فعّال، يمكنك الحصول على اقتراحات مبتكرة وتحديد

الموردين الذين سيقدمون أفضل حلاً لمشروعك أو عملك. 

3.5 الخاتمة
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Purchase Management: 
Spend smart, save big.
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إدارة المشتريات هي عملية حيوية في أي مؤسسة تسعى لتحقيق الكفاءة وتقليل
التكاليف وضمان جودة المواد والخدمات التي تحتاجها.

 يهدف هذا الدليل إلى تقديم دليل شامل لإدارة المشتريات، بدءًا من المفاهيم
الأساسية وصولًا إلى استراتيجيات متقدمة وتطبيقات الأخلاقيات والامتثال

والمسؤولية الاجتماعية والاستدامة.

1.1 مقدمة
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1.2 أساسيات إدارة

المشتريات

إدارة المشتريات تعتبر واحدة
من أهم عناصر العمليات
التجارية في أي مؤسسة.
يُعرف هذا الجزء بأنه
الأساس الذي يبنى عليه فهم
عمليات إدارة المشتريات
وأهميتها. يتعامل هذا الجزء
مع مفاهيم أساسية
ومقدمة إلى عالم إدارة

المشتريات.

1.3 مفهوم إدارة

المشتريات

إدارة المشتريات تُعرف على
أنها عملية تخطيط وتنظيم
ورصد كل جوانب شراء المواد
والخدمات التي تحتاجها
المؤسسة. يتضمن ذلك اتخاذ
القرارات الاستراتيجية بشأن
المشتريات وتحديد مصادر
الموردين وضمان توفير المواد
والخدمات بأفضل جودة وبأقل

تكلفة ممكنة.
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يعتبر دور إدارة المشتريات دورًا حيويًا في أي مؤسسة. هذا الجزء يسلط الضوء على
الأدوار الأساسية التي تقوم بها إدارة المشتريات:

تحديد الاحتياجات: يجب على إدارة المشتريات تحديد الاحتياجات الفعلية
للمؤسسة من المواد والخدمات.

اختيار الموردين: تتضمن هذه الخطوة اختيار الموردين المناسبين الذين يمكنهم
توفير المواد والخدمات المطلوبة.

التفاوض: إدارة المشتريات تتضمن التفاوض مع الموردين للحصول على أفضل
شروط وأسعار.

الشراء: تتضمن هذه الخطوة عمليات الشراء الفعلية وضمان تنفيذ العقود
بشكل سليم.

المتابعة والرصد: تشمل إدارة المشتريات مراقبة ورصد أداء الموردين والتأكد من
استيفاءهم لالتزماتهم.

1.3.1 مفهوم إدارة المشتريات
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هذا الجزء يركز على فهم عملية إدارة المشتريات بالتفصيل ويشمل مراحلها والعناصر
التي تتضمنها. 

 1.3.2 إدارة المشتريات
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تحليل الاحتياجات
إدارة المشتريات تبدأ بتحليل الاحتياجات. يتمثل هذا الخطوة في تحديد المواد
والخدمات التي تحتاجها المؤسسة بناءً على الأغراض والأهداف الاستراتيجية.

يشمل ذلك تحديد الكميات المطلوبة والمواصفات.

 تقدير الاحتياجات المالية
بعد تحليل الاحتياجات، يتم تقدير التكلفة المالية المتوقعة لشراء هذه المواد أو
الخدمات. هذا يشمل تقدير الأسعار والمصاريف المتوقعة مثل تكاليف الشحن

والضرائب.

 اختيار الموردين
في هذه الخطوة، يتم اختيار الموردين الذين سيتم التعامل معهم لتلبية الاحتياجات.
يجب أن يتم اختيار الموردين بعناية استنادًا إلى معايير مثل الجودة والتوافر والسعر.
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عمليات الشراء والتفاوض
عندما تكون الموردين مختارين، يتم إجراء عمليات الشراء والتفاوض. هذه العمليات

تشمل تقديم عروض ومفاوضة الأسعار وتوقيع العقود.

استلام المواد والخدمات
بعد الشراء، يجب استلام المواد والخدمات بعناية والتأكد من توافقها مع

المواصفات والجودة المطلوبة.

مراقبة الأداء والتقييم
آخر مرحلة في عملية إدارة المشتريات هي مراقبة أداء الموردين وتقييمهم. يجب

تقييم كيفية تنفيذ العقود وما إذا كانت المواد والخدمات تلبي التوقعات.
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1.4 استراتيجيات بسيطة لإدارة المشتريات

يستعرض هذا الجزء استراتيجيات ونصائح بسيطة يمكن للمبتدئين والمحترفين على
حد سواء اتباعها لتحسين عمليات المشتريات. هذه الاستراتيجيات تهدف إلى تحسين

الكفاءة وتحقيق توفيرات مالية وتعزيز التعامل مع الموردين. 

1.4.1 تحسين مهارات التفاوض

تتضمن هذه الاستراتيجية تحسين مهارات التفاوض مع
الموردين. يمكن للتفاوض الجيد تحقيق توفيرات كبيرة في تكاليف

المشتريات وتحسين العلاقة مع الموردين.

1.4.2 تقديم عروض متعددة

يمكن لهذه الاستراتيجية تحقيق ميزة كبيرة من خلال تقديم
عروض من موردين متعددين. ذلك يسمح بمقارنة الأسعار

والشروط واختيار العرض الأفضل.

1.4.3 تحسين العلاقات مع الموردين

تهدف هذه الاستراتيجية إلى بناء علاقات مستدامة وجيدة مع
الموردين. العلاقات القوية تمكن من تحقيق مزيد من المرونة

والتعاون في المستقبل.

استراتيجيات 
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1.4.4 توجيه اختيار الموردين

هذه الاستراتيجية تشمل توجيه عملية اختيار الموردين نحو
الموردين الذين يلبون احتياجات المؤسسة بشكل أفضل من

حيث الجودة والأداء.

1.4.5 البحث عن الفرص الجديدة

يتضمن هذا الجزء استراتيجية البحث عن فرص جديدة لتحسين
عمليات المشتريات، سواء من خلال استكشاف موردين جدد أو

ابتكار عمليات جديدة.

استراتيجيات 
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يُسلّط هذا الجزء الضوء على استراتيجيات متقدمة يمكن للمؤسسات تبنيها لتحسين
عمليات المشتريات بشكل أكثر تفصيلًا واحترافية. هذه الاستراتيجيات تستند إلى تجارب

سابقة وتقنيات متقدمة تهدف إلى تعزيز كفاءة إدارة المشتريات وتقليل المخاطر. 

1.5 استراتيجيات متقدمة لإدارة المشتريات

1.5.2  إدارة المخاطر والتأمين

تتعامل هذه الاستراتيجية مع إدارة المخاطر في عمليات المشتريات.
يجب تحديد وتقييم المخاطر المحتملة واتخاذ التدابير الواجبة للتقليل

من تأثيرها. يمكن أيضًا النظر في تأمين المخاطر لحماية المؤسسة.

1.5.3 تعزيز الاستدامة في المشتريات

تهدف هذه الاستراتيجية إلى تعزيز مفهوم الاستدامة في عمليات
المشتريات. يمكن تطبيقها من خلال تحليل الأثر البيئي وتشجيع

الممارسات البيئية الصديقة والتفكير في استدامة الموردين.

1.5.4  تطوير القدرات الداخلية

هذه الاستراتيجية تركز على تطوير القدرات الداخلية في المؤسسة.
يمكن تعزيز المعرفة والمهارات لدى فريق العمل المعني

بالمشتريات وتبني أدوات ونظم أكثر فعالية.

1.5.5 استثمار في التكنولوجيا والتحليلات

يُش جع في هذه الاستراتيجية على استثمار في التكنولوجيا والتحليلات
لتحسين إدارة المشتريات. يمكن استخدام البرمجيات والأنظمة

الذكية لتبسيط وتحسين العمليات.
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هذا الجزء يركز على أهمية الأخلاقيات والامتثال للقوانين والأنظمة في مجال إدارة
المشتريات. يتناول قضايا تتعلق بالمسؤولية الاجتماعية والاستدامة، وكيف يمكن

للمؤسسات الالتزام بمعايير السلوك الأخلاقي والقوانين. 

1.6 الأخلاقيات والامتثال في إدارة المشتريات

1.6.1 الأخلاقيات في إدارة المشتريات
تعتبر الأخلاقيات جزءًا مهمًا من عمليات إدارة المشتريات. يجب على المؤسسات
التحلي بالنزاهة والشفافية في عملياتها وتجنب الممارسات غير الأخلاقية مثل

الرشوة والتلاعب بالأسعار.

1.6.2 الامتثال للقوانين والأنظمة
تتطلب إدارة المشتريات الالتزام بالقوانين والأنظمة المحلية والدولية المعمول

بها. يجب على المؤسسات فهم اللوائح والالتزام بها في عمليات المشتريات.

1.6.3 المسؤولية الاجتماعية والاستدامة
تعتبر المسؤولية الاجتماعية والاستدامة جزءًا متزايد الأهمية في إدارة المشتريات.
يجب على المؤسسات النظر في تأثير عملياتها على المجتمع والبيئة واتخاذ
الإجراءات اللازمة للحفاظ على الاستدامة والمساهمة في تحقيق الفوائد

الاجتماعية.

1.6.4 تطبيق مفهوم الاستدامة في المشتريات
هذا الجزء يستعرض كيفية تطبيق مفهوم الاستدامة في عمليات المشتريات، بما
في ذلك البحث عن موردين مستدامين وتقديم تفضيلات للمنتجات والخدمات

الصديقة للبيئة.

1.6.5 تعزيز الأخلاقيات والامتثال
يشجع هذا الجزء على تعزيز الأخلاقيات والامتثال في جميع مستويات المؤسسة.
يمكن تحقيق ذلك من خلال التدريب والتوعية وإنشاء أنظمة للإبلاغ عن انتهاكات

الأخلاقيات.
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تعتبر المصفوفة المرجحة أداة تحليلية تستخدم لتقييم واختيار العروض أو الأشياء بناءً
على مجموعة من المعايير المختلفة. تُعبّر المصفوفة عن مجموعة من العناصر
والمتغيرات المتقاطعة التي يمكن أن تأخذ قيمًا مختلفة وتُركب بوزن يعكس أهمية كل

متغير و يجعل اتخاذ القرار في عملية الاختيار أكثر وضوحاً ..

1.1 المصفوفة المرجحة:

1. التعاريف والمفاهيم

تُعبّر عن درجة التأثير أو الأهمية التي يُمنحها المحلل
لكل متغير في المصفوفة. يتم تخصيص وزن أكبر

للعوامل ذات الأهمية الأكبر في القرار.

1.2 الأهمية (الوزن)

هي المتغيرات التي يتم تقييمها في الاختيار، ويمكن
أن تكون متنوعة وتعتمد على طبيعة القرار المراد

اتخاذه.
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قبل بناء المصفوفة، يجب تحديد المعايير التي
سيتم تقييم العروض أو الأشياء بها. مثلاً، إذا
كنت تقيم عروض عمل، يمكن أن تتضمن

المعايير المهارات، والخبرة، والمرتبة.

2.1 خطوة 1: تحديد المعايير:

2. التطبيق

قم بتحديد درجات الأهمية لكل معيار. مثلاً،
يمكن أن يكون لديك معيار المهارات بوزن أكبر

من معيار اللغة.

2.2 خطوة 2: تحديد الأهمية:

قم بإنشاء المصفوفة المرجحة بناءً على
المعايير والأهميات المحددة في الخطوتين

السابقتين.

2.3 خطوة 3: بناء المصفوفة:

ضرب قيم كل خلية في المصفوفة بوزن
المعيار الخاص بها، ثم قم بجمع النتائج
للحصول على درجة إجمالية لكل عرض أو

شيء.

2.4 خطوة 4: حساب النتائج:



الفصل الثاني - الباب السابع: التطبيق

W e i g h t e d  M a t r i x  

129

Engineering 
&Management Consultancy

بناءً على الدرجات الإجمالية، يمكنك اتخاذ
القرار بشأن العرض أو الشيء الأفضل.

2.5 خطوة 5: اتخاذ القرار:
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3.1 مثال 1: اختيار سيارة جديدة

التكلفةاستهلاك الوقودسعة المحرك

2.الأهمية:

سعة المحرك: 0.4ا(إي أن هذا العيار يمثل 40 % من قيمة الأهمية
لك في عملية إتخاد القرار) 

استهلاك الوقود: 0.3

التكلفة: 0.3

3.المصفوفة المرجحة: 
قم الأن بعملية تقييم للعروض او الخيارات بنقاط من 1 الى 10 حسب درجة أهمية كل
معيار لك حسب المثال أن العرض الأول للسيارة رقم 1 تتمتع بتقييم 8 لسعة المحرك

و 9 في استهلاك الوقود و 7 للتكلفة 
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سعة المحرك
استهلاك

الوقود
التكلفة 

8 9 7 السيارة 1

7 8 8 السيارة 2

9 7 9 السيارة 3

 4.حساب النتائج:

 سيارة 1: (8 * 0.4) + (9 * 0.3) + (7 * 0.3) = 8.3

سيارة 2: (7 * 0.4) + (8 * 0.3) + (8 * 0.3) = 7.9

 سيارة 3: (9 * 0.4) + (7 * 0.3) + (9 * 0.3) = 8.6

 5.اتخاذ القرار:

بناءً على النتائج، سيارة 3 هي الخيار الأفضل
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3.2 مثال 2: اختيار وظيفة جديدة

فرص الترقيةالبيئة العمليةالمرتب

2.الأهمية:

المرتب: 0.5
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المرتب البيئة العملية فرص الترقية

9 8 7 وظيفة 1

8 9 8 وظيفة 2

7 7 9 وظيفة 3

 4.حساب النتائج:

 ·وظيفة 1: (9 * 0.5) + (8 * 0.3) + (7 * 0.2) = 8.3

 ·وظيفة 2: (8 * 0.5) + (9 * 0.3) + (8 * 0.2) = 8.3

 ·وظيفة 3: (7 * 0.5) + (7 * 0.3) + (9 * 0.2) = 7.5

 5.اتخاذ القرار:

بناءً على النتائج، يمكن اعتبار وظيفة 1ووظيفة 2متساويتين في القيمة،

ويمكن اختيار أي منهما.
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3.3 مثال 3 .اختيار عروض من موردين للمواد الخام

جودة المنتج
مدى تطابق المواصفات المطلوبة.

سعر الوحدة
تقييم التكلفة المالية للمنتج

المواعيد الزمنية
القدرة على تلبية المواعيد النهائية للتسليم

خدمة العملاء
كفاءة واستجابة الشركة للاستفسارات والاحتياجات

سعر الوحدة

المواعيد الزمنية

2.الأهمية:

جودة المنتج

خدمة العملاء
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جودة

المنتج
سعر الوحدة

المواعيد

الزمنية

خدمة

العملاء

8 7 9 8 المورد 1

9 8 7 7 المورد 2

7 6 8 9 المورد 3

الخطوة 3: بناء المصفوفة المرجحة

الخطوة 4: حساب النتائج

 ·مورد 1: (8 * 0.4) + (7 * 0.3) + (9 * 0.2) + (8 * 0.1) = 7.9

 ·مورد 2: (9 * 0.4) + (8 * 0.3) + (7 * 0.2) + (7 * 0.1) = 8.2

 ·مورد 3: (7 * 0.4) + (6 * 0.3) + (8 * 0.2) + (9 * 0.1) = 7.4

الخطوة 5: اتخاذ القرار

بناءً على النتائج، يبدو أن مورد 2هو الخيار الأفضل، حيث حصل على أعلى درجة

إجمالية. ومن ثم، يمكن اتخاذ القرار بشراء المواد الخام من مورد 2.
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ختاماً نجد أن استخدام المصفوفة المرجحة يمثل أداة قوية وفعّالة في عمليات اتخاذ
القرارات. من خلال توزيع الأوزان بناءً على أهمية كل عنصر، يتيح لنا هذا النموذج تحليل
مواقف معقدة واتخاذ قرارات مستنيرة. يمكن تكامل المصفوفة المرجحة في العديد

من المجالات، بدءًا من اختيار الموردين وصولاً إلى اتخاذ القرارات الشخصية اليومية.

عندما يتم تطبيق هذا النهج بشكل صحيح، يمكن أن يساعد في تحقيق التوازن بين
مختلف المعايير وتحديد الخيارات الأمثل وفقًا للأهميات المحددة. كما أظهرت الأمثلة،
يمكن استخدام المصفوفة المرجحة في مجموعة متنوعة من السياقات، مما يبرز

مرونتها وفاعليتها.

لذلك، يُشجع القراء على تكامل هذا النموذج في عمليات اتخاذ القرارات الخاصة بهم،
واستكشاف طرق جديدة لتحسين تقييمهم للعروض أو الأشياء المختلفة. في نهاية
المطاف، تكمن القيمة في الاستفادة من هذه الأداة لتحسين جودة القرارات وتعظيم

الفوائد المرتبطة بالخيارات المختلفة المتاحة

 3.4 الخاتمة
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الخاتمة 136
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تحليل الفجوة هو أداة استراتيجية تُستخدم بشكل واسع لتقييم وتحليل الاختلافات بين
الوضع الحالي للمؤسسة والوضع المستهدف. يعتبر هذا التحليل جزءًا أساسيًا في
عمليات التخطيط والتطوير في الشركات والمؤسسات، حيث يوفر رؤية مفصلة حول
الفجوات والفوارق التي تحتاج إلى تحسين أو تعزيز لتحقيق الأهداف المحددة. سنقوم

في هذا القسم بتوضيح مفهوم تحليل الفجوة بتفصيل أكبر.

1.1مقدمة إلى تحليل الفجوة

تحليل الفجوة هو عملية تقييم دقيقة للفروق بين الحالة الحالية للمنظمة أو المشروع
والحالة المستهدفة. يهدف هذا التحليل إلى فحص العديد من العوامل مثل الأداء
الحالي، والموارد المتاحة، والعمليات الداخلية، والتكنولوجيا المستخدمة، وذلك لتحديد

الفجوات والفرص التي يمكن الاستفادة منها.

1.1.1 تعريف تحليل الفجوة:
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تكمن أهمية تحليل الفجوة في قدرته على توجيه الاهتمام نحو المجالات التي تحتاج إلى
تحسين. فهو يساعد في تحديد الضعف والتحديات، وفي الوقت نفسه يحدد الفرص

والمجالات التي يمكن استغلالها لتحقيق الأهداف الإستراتيجية.

1.2 أهمية تحليل الفجوة

تحديد الفجوات بين الوضع الحالي والوضع المستهدف.
 تحديد النقاط القوية والضعف في أداء المؤسسة.

 وضع خطط واضحة لتعزيز وتطوير العمليات.
 تحسين استخدام الموارد وتوجيهها بكفاءة نحو الأهداف

1.3 أهداف تحليل الفجوة

1.4 أنواع تحليل الفجوة

 تحليل الأداء:

يتمحور حول تقييم فعالية وكفاءة العمليات الحالية
في المؤسسة.

 تحليل الموارد:

يتعلق بتقييم مدى توفر الموارد الضرورية لتحقيق
الأهداف.

تحليل العمليات
يركز على العمليات الداخلية للمؤسسة وكيفية

تحسينها.

 تحليل التكنولوجيا
يقوم بتقييم تكنولوجيا المعلومات المستخدمة

ومدى تأثيرها على الأداء
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يمثل تحليل الأداء جزءًا أساسيًا من عناصر تحليل الفجوة، حيث يتعلق بفحص كفاءة
وفعالية العمليات الحالية في المؤسسة. يشمل هذا الجانب تقييم جودة الإنتاج أو
الخدمات، كفاءة العمليات اللوجستية، رضا العملاء، وكفاءة العمليات الداخلية. من
خلال فحص الأداء الحالي، يمكن تحديد النقاط التي تحتاج إلى تحسين أو تعزيز للوصول

إلى الحالة المستهدفة.

2. عناصر تحليل الفجوة

2.1 تحليل الأداء

يتناول تحليل الموارد جميع العناصر التي تسهم في دعم العمليات وتحقيق الأهداف.
يشمل ذلك تحليل الموارد البشرية، مستوى التدريب والمهارات، الموارد المالية المتاحة،
وأيضًا الموارد التكنولوجية. هذا التحليل يساعد في تقييم مدى كفاءة استخدام الموارد

الحالية وتحديد ما إذا كان هناك حاجة إلى تعزيز أو تغيير.

2.2 تحليل الموارد

تتناول هذه العنصر عمليات المؤسسة الداخلية وكيفية تنظيمها وتنفيذها. يتم تقييم
فعالية العمليات ومراحلها، بالإضافة إلى التركيب التنظيمي والتفاعل بين الأقسام
المختلفة. يُستخدم هذا التحليل لتحديد الفجوات في العمليات وتحديد العمليات التي

يمكن تحسينها لتحقيق الأداء المستهدف.

2.3 تحليل العمليات

يركز تحليل التكنولوجيا على تقييم التكنولوجيا المستخدمة في المؤسسة. يتضمن ذلك
تحليل الأنظمة والبرمجيات المستخدمة، وكيفية تكاملها مع العمليات اليومية. 

2.4 تحليل التكنولوجيا
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تنفيذ تحليل الفجوة يعتبر عملية حاسمة للمؤسسات التي تسعى لتحقيق النجاح
والتميز في بيئة الأعمال المتغيرة باستمرار. في هذا القسم، سنشرح بالتفصيل كيفية

تنفيذ هذه العملية الحيوية.

3. كيفية تنفيذ تحليل الفجوة

يُعتبر تحديد هدف التحليل الفجوة أمرًا أساسيًا قبل بدء العملية. يجب أن يكون الهدف
واضحًا ومحددًا، سواء كان ذلك تحسين الأداء، زيادة الربحية، أو تطوير منتج جديد. هذا

الهدف سيكون المحرك لكل خطوة في تحليل الفجوة.

 3.1 تحديد الهدف

يتطلب تحليل الفجوة جمع بيانات شاملة ودقيقة. يمكن الحصول على البيانات من
مصادر مختلفة، بدءًا من البيانات الداخلية للشركة إلى الأبحاث الخارجية. يشمل ذلك

تقييم أداء الشركة الحالي، وتحليل الموارد، وفحص العمليات، واستقصاء آراء العملاء.

 3.2 جمع البيانات

يتضمن هذا الخطوة تقييم العمليات والأداء الحالي للشركة. يشمل تحليل الأداء،
وتحليل الموارد، وتحليل العمليات، وتحليل التكنولوجيا. تهدف هذه المرحلة إلى فهم

النقاط القوية والضعف في الوضع الحالي.

3.3 تحليل الحالة الحالية

يجب وضع رؤية مفصلة للحالة المستهدفة التي تسعى المؤسسة لتحقيقها. يجب أن
تكون هذه الحالة محددة وقابلة للقياس، سواء كانت ذلك زيادة في المبيعات، تحسين

في جودة المنتج، أو تحقيق مكانة ريادية في السوق.

 3.4 تحليل الحالة المستهدفة
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تتم هذه الخطوة من خلال مقارنة بين الحالة الحالية والحالة المستهدفة. يجب تحديد
الفجوات الرئيسية وتحديدها بدقة. يشمل هذا التحليل كل جوانب الأداء والموارد

والعمليات والتكنولوجيا.

 3.5 تحليل الفجوة

هذه المرحلة تركز على فهم الأسباب الكامنة وراء الفجوات المحددة. يتعين على الفريق
التحليلي تسليط الضوء على العوامل الداخلية والخارجية التي قد تؤثر على أداء

المؤسسة.

 3.6 تحليل الأسباب
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بعد إجراء تحليل الفجوة بشكل دقيق وجمع البيانات اللازمة، يصبح من المهم جداً
استخدام النتائج بشكل فعّال لتحقيق التحسين وتحقيق الأهداف المستهدفة. في هذا

القسم، سنركز على كيفية استخدام نتائج تحليل الفجوة بشكل فعال.

 4. استخدام نتائج تحليل الفجوة

بناءً على الفجوات المحددة في تحليل الفجوة، يتم وضع خطة استراتيجية. تحديد
الأهداف والخطوات اللازمة لتحقيقها يساعد في توجيه الجهود وتنظيم الموارد. يجب أن
تكون هذه الخطة شاملة وتحتوي على استراتيجيات قابلة للتنفيذ لتعزيز الأداء وسد

الفجوات.

 4.1 وضع الخطة الاستراتيجية

يعتبر التواصل الداخلي جزءًا أساسيًا في تنفيذ تحليل الفجوة. يجب توجيه النتائج
والخطط إلى جميع أعضاء المؤسسة. يساعد ذلك في تحفيز التفاعل والتعاون بين
مختلف الأقسام والفرق. التواصل الفعّال يساهم في توجيه الجهود نحو تحقيق

الأهداف المحددة.

 4.2 التواصل الداخلي

بناءً على نتائج تحليل الفجوة، يجب إجراء تقييم للتكنولوجيا المستخدمة في المؤسسة.
هل تلبي التكنولوجيا الحالية احتياجات التحول وتحسين الأداء؟ هل هناك تحديثات أو

تطويرات تكنولوجية يمكن تنفيذها لتحسين الكفاءة وتقليل الفجوات؟

 4.3تقييم التكنولوجيا

متابعة التقدم أمر حيوي بعد تنفيذ تحليل الفجوة وتطبيق الإجراءات. يجب أن يكون
هناك نظام رصد دوري لقياس التقدم نحو تحقيق الأهداف.يتيح ذلك للمؤسسة التكيف

مع التحولات والتغيرات التي قد تطرأ على البيئة الداخلية والخارجية.

 4.4 متابعة التقدم



الفصل الرابع - الباب الثامن: استخدام نتائج تحليل الفجوة

G a p  A n a l y s i s

143

Engineering 
&Management Consultancy

استنادًا إلى تقييم التقدم، يجب أن يكون التحلي بروح التحسين المستمر جزءًا أساسيًا
من الثقافة التنظيمية. يعني ذلك أن الخطة الاستراتيجية والعمليات يجب أن تكون مرنة

وقابلة للتكيف مع أي تحديات جديدة وتحسينات غير متوقعة.

 4.5 التحلي بروح التحسين المستمر

تحسين الأداء:

يساعد استخدام نتائج تحليل الفجوة في تحسين الأداء العام للمؤسسة وتحقيق
الأهداف المستهدفة.

توجيه الاستراتيجيات:

يوفر فهم الفجوات الحالية والمستقبلية توجيهًا استراتيجيًا أفضل لاتخاذ القرارات.

تحقيق التوازن:

 يمكن استخدام نتائج التحليل لضبط التوازن بين الموارد والأداء والأهداف.

تحفيز الابتكار:

يشجع على التفكير الإبداعي والابتكار لتحقيق تطوير مستدام.

متى يجب استخدام تحليل الفجوة: تحليل الفجوة يُستخدم في عدة سياقات

ومراحل مختلفة في حياة المؤسسة منها :. 

تحديد استراتيجيات التطوير:

  متى: عندما تكون المؤسسة تخطط للنمو وتطوير استراتيجيات جديدة.
السبب: يُستخدم تحليل الفجوة لتحديد الفارق بين الحالة الحالية والحالة
المستهدفة، وهذا يوفر توجيهًا لتحديد الخطوات التي يجب اتخاذها لتحقيق

الأهداف الاستراتيجية.

تحسين الأداء الحالي:

  متى: عندما تكون المؤسسة ترغب في تحسين أدائها الحالي.
 السبب: يتيح تحليل الفجوة تحديد النقاط التي يمكن تعزيزها في الأداء الحالي،

سواء كانت ذلك في العمليات أو الإدارة أو استخدام الموارد.

4.6 أهمية استخدام نتائج تحليل الفجوة:
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تطوير استراتيجيات التسويق:

متى: عند تطوير خطط تسويق جديدة أو دعم منتجات جديدة.

 السبب: يُساعد تحليل الفجوة في تحديد كيف يمكن للمنتجات أو الخدمات الجديدة

ملء الفجوات في السوق وتلبية احتياجات العملاء.

 إدارة التغيير والابتكار:

متى: عندما تكون هناك حاجة لتحسين العمليات أو تنفيذ تغييرات هيكلية.

 السبب: يُستخدم تحليل الفجوة لتحديد الفوارق بين الوضع الحالي والتغييرات

المقترحة، وهذا يُمكن من تنفيذ تحسينات فعّالة.

تحسين تكنولوجيا المعلومات:

متى: عند تطوير أو تحديث نظم المعلومات وتكنولوجيا المعلومات.

 السبب: يُسهم تحليل الفجوة في فحص مدى توافق التكنولوجيا مع احتياجات

المؤسسة وتحديد الفجوات التكنولوجية.

تقييم الأداء الاستراتيجي:

متى: عند قيام المؤسسة بتقييم أدائها الاستراتيجي.

السبب: يُستخدم تحليل الفجوة لتحديد ما إذا كانت الاستراتيجيات الحالية تلبي

توقعات المؤسسة وكيف يمكن تحسينها
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في ختام هذا الدليل الشامل حول تحليل الفجوة، نجد أن تحليل الفجوة يعد أداة قوية
وضرورية للمؤسسات التي تسعى إلى التحسين المستمر وتحقيق النجاح في بيئة
الأعمال المتغيرة باستمرار. يسهم تحليل الفجوة في فهم الفارق بين الحالة الحالية
والحالة المستهدفة، وبالتالي، يمنح المؤسسة إرشادات قيمة لتحديد الخطوات اللازمة

لتحسين أدائها وتحقيق أهدافها.

من خلال تحديد الفجوات في الأداء والعمليات والموارد، يمكن للمؤسسة تحديد
أولوياتها وتحديد استراتيجيات فعّالة لتعزيز نقاط القوة ومعالجة نقاط الضعف. كما
يمكن أن يُلهم تحليل الفجوة الابتكار وتحفيز التحسين المستمر في مختلف جوانب

العمل.

من المهم أيضًا التأكيد على أن تحليل الفجوة لا يكون مجرد تقييم نهائي، بل هو عملية
دورية تتطلب متابعة مستمرة لضمان استمرار تحقيق الأهداف وتكامل التحسينات.
التواصل الداخلي الفعّال وروح التحسين المستمر تسهمان في تعزيز فعالية تحليل

الفجوة وضمان تحقيق النجاح في الطريق إلى الأفضل.

في النهاية، يُعد تحليل الفجوة استثمارًا ذكيًا لأي مؤسسة تسعى إلى تحقيق التميز
والاستمرارية في سوق الأعمال المتنافس. بفضل الرؤى القوية والتوجيه الاستراتيجي
الذي يوفره، يمثل تحليل الفجوة جزءًا لا يتجزأ من عمليات التخطيط والتطوير، ويساهم

بشكل كبير في بناء مستقبل أكثر نجاحًا واستدامة للمؤسسة.

4.7 الخاتمة
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في العالم الديناميكي لإدارة المشاريع ، لا سيما في البيئة سريعة الخطى للشركات
الدولية ، فإن الحاجة إلى أدوات تخطيط فعالة وفعالة أمر بالغ الأهمية. إحدى هذه
الأدوات ، التي صمدت أمام اختبار الزمن ولا تزال رصيدا لا غنى عنه لمديري المشاريع على
مستوى العالم ، هي مخطط جانت. تم تطوير هذه المساعدة المرئية لإدارة المشاريع
منذ أكثر من قرن من الزمان ، وقد تطورت ، وتكيفت مع المناظر الطبيعية المتغيرة
للصناعات والتقنيات. تعدد استخداماتها ووضوحها يجعلها خيارا مثاليا لإدارة مجموعة

واسعة من المشاريع ، من البناء وتكنولوجيا المعلومات إلى الحملات التسويقية.

في هذا الباب  ، نتعمق في عالم مخططات جانت ، ونكشف عن تعقيداتها ونعرض
عمليتها من خلال عدسة مركزة. بالاعتماد على 35 عاما من الخبرة في إدارة المشاريع ،
أهدف إلى تقديم دليل شامل لا يشرح الجوانب النظرية لمخططات جانت فحسب ، بل
يوضح أيضا تطبيقها في سيناريوهات العالم الحقيقي. لإحياء هذا ، سوف نستكشف
دراسة حالة تركز على إدارة حملة تسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي ، وهو سياق
حديث وملائم حيث تلعب مخططات جانت دورا مهما في تنسيق مختلف الأجزاء

المتحركة والجداول الزمنية.

سنزودك بفهم عميق لمخططات جانت ، وتوجهك خلال عملية إنشائها واستخدامها
بفعالية. سواء كنت مدير مشروع متمرسا أو وافدا جديدا إلى هذا المجال ، فإن الأفكار
والاستراتيجيات الموضحة هنا ستعزز مهاراتك في إدارة المشاريع ، مما يتيح لك قيادة
وتنفيذ المشاريع بدقة ونجاح. دعنا نشرع في هذه الرحلة لإتقان فن استخدام

مخططات جانت ، وتحويل الطريقة التي نتعامل بها مع مشاريعنا ونديرها.

1.1 مقدمة
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هنري جانت 

2.1 التعريف والخلفية التاريخية

تم تصور مخطط جانت ، وهو أداة الآن
جزء لا يتجزأ من إدارة المشاريع ، من
قبل كارول أداميكي في أواخر القرن 19 ،
ولكن كان هنري جانت ، وهو مهندس
أمريكي وعالم اجتماعي ، هو الذي
شاعها في أوائل القرن 20 . مخطط
جانت هو في الأساس تمثيل مرئي
لجدول المشروع ، حيث يتم عرض
المهام على محور واحد وفترات زمنية
على الجانب الآخر. هذه البساطة في
التصميم تتناقض مع فعاليتها في

تخطيط المشروع ومراقبته.

يشتمل مخطط جانت النموذجي على
عدة عناصر رئيسية:

المهام: مدرجة على المحور
الرأسي ، هذه هي الأنشطة أو

حزم العمل التي يجب إكمالها.
الجدول الزمني: يعرض المحور
الأفقي الوقت ، مقسما إلى أيام
أو أسابيع أو أشهر ، اعتمادا على

مدة المشروع.
الأشرطة: تحتوي كل مهمة على
شريط مطابق ، يشير طوله
وموضعه إلى تاريخ بدء المهمة

ومدتها وتاريخ انتهائها.
المعالم: هذه نقاط أو أحداث
مهمة في الجدول الزمني
للمشروع ، وغالبا ما يتم تمييزها

بشكل ماسي.
التبعيات: الأسهم أو الخطوط
التي تربط المهام، وتعرض
العلاقة بينها، مثل المهام التي
يجب إكمالها قبل أن يتمكن

الآخرون من البدء.

2.2 العناصر الأساسية

لمخطط جانت
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2.3  فوائد استخدام مخططات جانت

تحظى مخططات جانت بشعبية لعدة أسباب:

الوضوح البصري: أنها توفر نظرة عامة واضحة على

الجدول الزمني للمشروع وحالة المهام الفردية.

سهولة التتبع: فهي تسمح بتتبع التقدم بسهولة

مقابل الجدول الزمني المخطط له.

تحسين التواصل: فهي بمثابة أداة اتصال فعالة بين

أعضاء الفريق وأصحاب المصلحة.

إدارة الموارد: فهي تساعد في تحديد تخصيص الموارد

وأي اختناقات محتملة.

المرونة: يمكن تحديثها وتعديلها بسهولة مع تطور

المشروع.



الفصل الثاني - الباب التاسع: فهم مخططات جانت

M a s t e r i n g  G a n t t  c h a r t s  

التكامل مع الأدوات الأخرى: استخدم مخططات جانت جنبا إلى
جنب مع أدوات إدارة المشاريع الأخرى للحصول على نهج أكثر

شمولية.
التقسيم المعياري: قسم المشاريع الكبيرة إلى مشاريع فرعية

أصغر وأكثر قابلية للإدارة.
التحديث الديناميكي: استخدم أدوات البرامج التي تسمح بإجراء

تحديثات في الوقت الفعلي لمخطط جانت.
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الاعتماد المفرط: يمكن أن يؤدي الاعتماد فقط على مخططات
جانت إلى تجاهل الجوانب الهامة الأخرى لإدارة المشروع.

التعقيد في المشاريع الكبيرة: يمكن أن تصبح غير عملية في
المشاريع الكبيرة ذات المهام العديدة.

الطبيعة الثابتة: يمكن أن تصبح مخططات جانت التقليدية
قديمة بسرعة في بيئات المشاريع الديناميكية.

2.4  التحديات والحلول المشتركة

 الحلول:

تميز تطور مخططات جانت بدمج التكنولوجيا. يوفر برنامج Gantt Chart الحديث وظائف
مثل تعديلات السحب والإفلات والتعاون في الوقت الفعلي والتكامل مع برامج إدارة

المشاريع الأخرى. تشمل الاتجاهات الحالية ما يلي:

 2.4.1 التطور والاتجاهات الحالية

الأتمتة: التحديث الآلي للمهام والتبعيات.

الأنظمة الأساسية المستندة إلى السحابة: تعاون محسن من
خلال أدوات مخطط جانت المستندة إلى السحابة. 

تكامل البيانات: القدرة على التكامل مع مصادر البيانات الأخرى
للحصول على رؤى أكثر ثراء.
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يعتمد اختيار الأداة المناسبة على عوامل مثل تعقيد المشروع وحجم الفريق
، Asana و Trello و Microsoft Project والاحتياجات المحددة. تشمل الأدوات الشائعة

كل منها يقدم ميزات فريدة. يجب أن تكون الاعتبارات الرئيسية:

سهولة الاستخدام: يجب أن تكون الأداة سهلة الاستخدام وسهلة التعلم.
ميزات التعاون: ابحث عن الأدوات التي تسهل العمل الجماعي ومشاركة

المعلومات.
التخصيص: تعد القدرة على تخصيص المخطط وفقا للاحتياجات المحددة

لمشروعك أمرا بالغ الأهمية.
قدرات التكامل: يجب أن تتكامل الأداة بسلاسة مع البرامج الأخرى التي يستخدمها

فريقك.
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2.4.2 دراسات الحالة والأمثلة

لاستخدام مخططات جانت بفعالية:
ابدأ بخطة واضحة: حدد نطاق المشروع وأهدافه بوضوح قبل إنشاء مخطط

جانت.
تحديثات منتظمة: حافظ على تحديث المخطط ليعكس الحالة الحالية للمشروع.

إشراك الفريق: إشراك فريق المشروع في إنشاء المخطط وتحديثه.
حافظ على البساطة: تجنب ازدحام الرسم البياني بالكثير من التفاصيل

2.4.3 نصائح التطبيق العملي



الفصل الثاني - الباب التاسع: فهم مخططات جانت

M a s t e r i n g  G a n t t  c h a r t s  

يمكن أن يوفر فحص أمثلة من العالم الحقيقي رؤى قيمة. على سبيل المثال ، قد توضح
دراسة حالة لمشروع بناء كيف سهلت مخططات جانت إدارة الجداول الزمنية المعقدة
وتخصيص الموارد. مثال آخر يمكن أن يكون استخدام مخططات جانت في مشاريع

تطوير البرمجيات ، وعرض كيف تساعد في تتبع التقدم في بيئة سريعة الخطى.

يعد فهم مخططات جانت أمرا أساسيا لإدارة المشاريع الحديثة. إن قدرتها على توفير
تمثيل مرئي واضح للجدول الزمني للمشروع ، إلى جانب مرونتها وقدرتها على التكيف ،
تجعلها أداة لا غنى عنها في مجموعة أدوات مدير المشروع. بينما نمضي قدما ، يعد
التطور المستمر لمخططات جانت ، مدفوعا بالتقدم التكنولوجي ، بزيادة تعزيز فعاليتها

وفائدتها في سيناريوهات المشروع المختلفة.
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2.4.4 دراسات الحالة والأمثلة
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يعد إنشاء مخطط جانت فعالا عملية متعددة الخطوات تتطلب تخطيطا دقيقا
واهتماما بالتفاصيل. يتضمن تحديد نطاق المشروع ، وتقسيم المهام ، وتحديد الجداول
الزمنية ، وتعيين الموارد ، وإنشاء التبعيات. سيرشدك هذا القسم خلال كل خطوة من

هذه الخطوات ، بالاعتماد على الخبرة العملية وأفضل الممارسات في إدارة المشاريع.

3. مقدمة لإنشاء مخطط جانت

فهم المشروع: قبل البدء في الرسم البياني، افهم تماما أهداف المشروع
والتسليمات والقيود وأصحاب المصلحة. يشكل هذا الفهم العمود الفقري

لمخطط جانت الخاص بك.
متطلبات التوثيق: اكتب بيانا واضحا لنطاق المشروع. سيكون هذا المستند

مرجعك طوال دورة حياة المشروع.
تحديد الأهداف: ضع أهدافا ذكية (محددة وقابلة للقياس وقابلة للتحقيق وذات

صلة ومحددة زمنيا) لضمان أن أهداف مشروعك واضحة وقابلة للتحقيق.

3.1  تحديد نطاق المشروع

تحديد التسليمات الرئيسية: ابدأ بتحديد التسليمات الرئيسية لمشروعك. هذه
هي المخرجات عالية المستوى التي سيحققها مشروعك.

المهام المتحللة: قسم كل تسليم رئيسي إلى مهام أصغر يمكن التحكم فيها.
.(WBS) تعرف هذه العملية باسم إنشاء هيكل تنظيم العمل

تفصيل المهام: لكل مهمة ، حدد ما يجب القيام به ، ومن سيقوم به ، وأي
متطلبات ذات صلة.

3.2 تقسيم العمل (هيكل انهيار العمل)

تقدير المدة: تقدير الوقت اللازم لإكمال كل مهمة. استخدم البيانات التاريخية أو
حكم الخبراء أو تقنيات التقدير مثل PERT (تقنية تقييم ومراجعة البرنامج).

إنشاء الجدول: ارسم كل مهمة على المخطط الزمني. كن واقعيا بشأن المدد
وفكر في التأخيرات المحتملة.

تحديد المعالم: تحديد وتحديد المعالم التي تحدد النقاط المهمة في المشروع ،
مثل الانتهاء من مرحلة رئيسية.

3.3 تحديد الجداول الزمنية والمواعيد النهائية
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تخصيص الموارد: تحديد الموارد (الأشخاص والمعدات والمواد) المطلوبة لكل
مهمة. قم بتعيين هذه الموارد للمهام.

تحديد المسؤوليات: حدد بوضوح من هو المسؤول عن كل مهمة. هذا الوضوح
أمر حيوي للمساءلة والتواصل الفعال.

موازنة أعباء العمل: تأكد من عدم الإفراط في تخصيص الموارد. وازن بين أعباء
العمل لتجنب الإرهاق والحفاظ على الإنتاجية.

3.4 تعيين الموارد والمسؤوليات

تحديد التبعيات: تحديد العلاقات بين المهام. قد تعتمد بعض المهام على إكمال
مهام أخرى.

تسلسل المهام: ترتيب المهام بترتيب منطقي استنادا إلى تبعياتها. استخدم
الأسهم أو الخطوط لإظهار هذه العلاقات على المخطط.

مراعاة القيود: حدد أي قيود (الوقت والميزانية والنطاق) قد تؤثر على الجدول
الزمني للمشروع.

3.5 دمج التبعيات والقيود

ابدأ بسيطا: ابدأ بمخطط أساسي وأضف التفاصيل مع تقدم المشروع.
المراجعات المنتظمة: مراجعة مخطط جانت وتحديثه بانتظام ليعكس التقدم

الفعلي وأي تغييرات في المشروع.
مشاركة أصحاب المصلحة: إشراك أصحاب المصلحة في عملية التخطيط.

يمكن أن توفر مدخلاتهم رؤى قيمة وتعزز المشاركة.
المرونة: كن مستعدا لضبط مخطط جانت مع تطور المشروع. المرونة هي

المفتاح للتعامل مع التغييرات غير المتوقعة.

3.5.1 أفضل الممارسات في إنشاء مخطط جانت

اختيار أداة: حدد أداة مخطط جانت التي تناسب حجم مشروعك وتعقيده. ضع في
اعتبارك الميزات وسهولة الاستخدام وإمكانيات التكامل.

إدخال البيانات: أدخل مهامك ومددك وتبعياتك ومواردك في البرنامج.
المرئيات: استخدم ميزات التصور الخاصة بالأداة لإنشاء مخطط واضح وسهل

الفهم.
 ميزات التعاون: استخدم ميزات التعاون لإدخال الفريق وتحديثاته.

3.5.2 استخدام أدوات البرامج لمخططات جانت
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أسلوب المسار الحرج (CPM): تحديد أطول مسار للمهام التابعة والأقدم
والأحدث الذي يمكن أن تبدأ كل مهمة وتنتهي فيه دون تأخير المشروع. تساعد هذه

الطريقة في تحديد أولويات المهام.
تسوية الموارد: اضبط تاريخي البدء والانتهاء للمهام لتحقيق التوازن بين استخدام

الموارد وتجنب الإفراط في التخصيص.
إعداد خط الأساس: قم بتعيين خط أساس لمقارنة التقدم المخطط له مقابل

التقدم الفعلي.

3.5.3 التقنيات المتقدمة في رسم جانت
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دعونا نفكر في مشروع افتراضي إطلاق منتج جديد. ستتناول دراسة الحالة هذه خطوات

إنشاء مخطط جانت لهذا المشروع.

تحديد نطاق المشروع: يهدف المشروع إلى إطلاق أداة تقنية جديدة في غضون

ستة أشهر.

هيكل تقسيم العمل: قسم المشروع إلى مهام مثل أبحاث السوق وتصميم

المنتجات والنماذج الأولية والاختبار والتسويق والإطلاق.

إعداد الجداول الزمنية: قم بتعيين فترات زمنية واقعية لكل مهمة بناء على

مدخلات الفريق والخبرة السابقة.

تعيين الموارد: تخصيص أعضاء الفريق والميزانية والمعدات لكل مهمة.

تحديد التبعيات: ربط المهام التي تعتمد على الآخرين ، مثل المواد التسويقية التي

تعتمد على إكمال تصميم المنتج.

التنفيذ باستخدام البرنامج: استخدم أداة برنامج مخطط جانت لرسم هذه

العناصر ، وإنشاء جدول زمني مرئي للمشروع.

تحديثات منتظمة: مع تقدم المشروع، قم بتحديث مخطط جانت ليعكس التقدم

الفعلي.

يعد إنشاء مخطط جانت خطوة حيوية في تخطيط المشروع وإدارته. يوفر خارطة طريق

مرئية وتوضيح المهام والجداول الزمنية والتبعيات. باتباع الخطوات الموضحة أعلاه ،

يمكن لمديري المشاريع إنشاء مخطط جانت شامل وفعال ، مما يمهد الطريق لتنفيذ

المشروع بنجاح. تذكر أن مخطط جانت ليس مجرد أداة تخطيط. إنها وثيقة حية توجه

التقدم وتتتبعه وتنقله طوال دورة حياة المشروع.
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 4. دراسة حالة: تنفيذ مخطط جانت في مشروع

حقيقي
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في هذا القسم ، سوف نستكشف دراسة حالة لحملة تسويق عبر وسائل التواصل
الاجتماعي ، باستخدام مخطط جانت كأداة مركزية لإدارة المشروع. سيوضح هذا المثال
العملي كيفية تطبيق مخططات جانت في سيناريو العالم الحقيقي ، مع تسليط الضوء

على فعاليتها في تخطيط وتنفيذ ومراقبة مشروع معقد.

 مقدمة

4.1 نظرة عامة على المشروع

هدف الحملة: الهدف هو إطلاق حملة تسويق عبر وسائل التواصل
الاجتماعي لمدة ثلاثة أشهر لمنتج جديد لأسلوب الحياة ، بهدف

زيادة الوعي بالعلامة التجارية وزيادة المبيعات.

الجمهور المستهدف: الجمهور الأساسي هو الشالباب الذين
تتراوح أعمارهم بين 18 و 35 عاما ، وينشطون على منصات مثل

Twitter و Facebook و Instagram

التسليمات الرئيسية: تتضمن التسليمات سلسلة من المنشورات
الترويجية والتعاون مع المؤثرين والأحداث التفاعلية عبر الإنترنت.
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4.2 تطبيق مخطط جانت

الخطوة 1: تحديد المهام

4

أبحاث السوق

شراكة المؤثرين

المراقبة والتعديلات

التقرير النهائي والتحليل

إطلاق الحملة

إنشاء المحتوى
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الخطوة 2: تحديد الجداول الزمنية

يتم تعيين تاريخ بدء وانتهاء لكل مهمة استنادا إلى المدة الإجمالية
للحملة.

الخطوة 3: تعيين الموارد

يتم تخصيص أعضاء الفريق لمهام محددة ، إلى جانب موارد الميزانية
والموارد التقنية

الخطوة 4: إنشاء التبعيات

يتم تحديد تسلسل المهام ، وإنشاء التبعيات (على سبيل المثال ،
يجب أن يسبق إنشاء المحتوى إطلاق الحملة).
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4.2.1 توزيع مفصل للمهام

الهدف

الأنشطة

أبحاث السوق (الأسابيع 2-1)

فهم الجمهور المستهدف والمشهد التنافسي.

الاستطلاعات ، الاستماع إلى وسائل التواصل الاجتماعي ، تحليل
المنافسين.

الهدف

الأنشطة

إنشاء المحتوى (الأسابيع 5-3)

تطوير محتوى جذاب ومتوافق مع العلامة التجارية.

التصميم الجرافيكي ، كتابة الإعلانات ، جدولة المحتوى.

الهدف

الأنشطة

شراكة المؤثرين (الأسابيع 6-4)

التعاون مع المؤثرين لتوسيع نطاق الوصول.

تحديد المؤثرين ، والتفاوض على العقود ، وإنشاء المحتوى
المشترك.
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الهدف

الأنشطة

إطلاق الحملة (الأسبوع 7)

 إطلاق الحملة علنا عبر منصات مختارة.

نشر المحتوى الأولي ، والمشاركات المؤثرة التي يتم بثها مباشرة.

الهدف

الأنشطة

المراقبة والتعديلات (الأسابيع 11-8)

تتبع أداء الحملة وإجراء التعديلات اللازمة.

مراجعة التحليلات ، وتعديل المحتوى ، ومشاركة الجمهور

التقرير النهائي والتحليل (الأسبوع 12)

تحليل أداء الحملة واستخراج الرؤى.

تجميع البيانات، وتقييم الأداء، وإعداد التقارير.

الهدف

الأنشطة
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توفر المؤثرين: أدى التأخير في تأكيد شراكات المؤثرين إلى تأخير

الجدول الزمني لإنشاء المحتوى المشترك.

تقلبات تفاعل الجمهور: كان أداء المشاركات الأولية ضعيفا ،

مما يتطلب تحولا سريعا في الإستراتيجية.

قيود الميزانية: استلزمت التكاليف غير المتوقعة إعادة تخصيص

الميزانية.
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3. 4 التحديات والتكيف

وطوال الحملة، واجهت العديد من التحديات:

جدولة مرنة: تم تعديل مخطط جانت لاستيعاب جداول المؤثرين.

إعادة تقييم استراتيجية المحتوى: تمت مراجعة استراتيجية

المحتوى بسرعة بناء على تعليقات الجمهور.

إعادة تخصيص الموارد: تم تحويل الموارد لتحديد أولويات

المهام عالية التأثير.

التكيف:
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4.4 النتائج والتحليل

+3.11%

القرارات القائمة على

البيانات

اجمالي النتائج

القدرة على التكيف مع

المحتوى
تأثير المؤثر

حققت الحملة أهدافها ، مع زيادة كبيرة في
الوعي بالعلامة التجارية وزيادة ملحوظة في

المبيعات. الماخذ الرئيسية:
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مهمة مدة التبعيات   الأنشطة الرئيسية   

   

التحديات التكيف

  أبحاث
السوق   

  الأسابيع 2-1

لاستطلاعات
والاستماع إلى

وسائل التواصل
الاجتماعي

- -

إنشاء

المحتوى
الأسابيع 5-3 أبحاث السوق

التصميم الجرافيكي

وكتابة الإعلانات
- -

شراكة

المؤثرين
الأسابيع 6-4

إنشاء

المحتوى

تحديد المؤثر

والتفاوض
توافر المؤثرين جدولة مرنة

إطلاق الحملة الأسبوع 7
شراكة

المؤثرين

نشر المحتوى

والمشاركات المؤثرة
- -

المراقبة

والتعديلات
الأسابيع 11-8 إطلاق الحملة

مراجعة التحليلات

وتعديل المحتوى
تقلبات الالتزام

إعادة تقييم
استراتيجية

المحتوى

التقرير النهائي
والتحليل

اسبوع 12
المراقبة

والتعديلات

تجميع البيانات

وتحليلها
قيود الميزانية

إعادة تخصيص
الموارد
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4.4.1  استخدام مخطط جانت: جدول ملخص

توضح دراسة الحالة هذه لحملة تسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي التطبيق
العملي لمخططات جانت في إدارة المشاريع المعقدة وتكييفها. قدم مخطط جانت
خريطة طريق واضحة ، وسهل تخصيص الموارد بكفاءة ، وسمح بالمرونة في
الاستجابة للتحديات غير المتوقعة. من خلال الاستخدام الفعال لهذه الأداة ، تمكن

فريق المشروع من التنقل عبر تعقيدات الحملة ، وتحقيق نتائج ناجحة ودروس قيمة.
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5 . مقدمة

تعد مخططات جانت أداة أساسية في إدارة المشاريع ، حيث تقدم جدولا زمنيا مرئيا
لأنشطة المشروع والمواعيد النهائية. ومع ذلك ، فإن فعالية مخطط جانت تعتمد إلى
حد كبير على كيفية إنشائه واستخدامه. يوضح هذا القسم أفضل الممارسات والنصائح
المستمدة من عقود من الخبرة في إدارة المشاريع ، مما يضمن أن مخطط جانت

الخاص بك ليس مجرد مستند تخطيط ولكنه أداة ديناميكية لتنفيذ المشروع بنجاح.

5.1 فهم الغرض من مخططات جانت

التخطيط الاستراتيجي: تساعد مخططات جانت في تصور خطة المشروع ، مما
يسمح بالتخصيص الاستراتيجي للموارد والوقت.

أداة الاتصال: تعمل كوسيلة اتصال فعالة لنقل الجداول الزمنية للمشروع
والتبعيات إلى أعضاء الفريق وأصحاب المصلحة.

مراقبة التقدم: تتيح مخططات جانت التتبع المستمر لتقدم المشروع مقابل
الجداول الزمنية المخطط لها.

5.2 أفضل الممارسات في إنشاء مخطط جانت

ابدأ بنطاق مشروع واضح: حدد نطاق المشروع بشكل شامل قبل إنشاء
المخطط.

تحديد جميع المهام والمهام الفرعية: تأكد من تضمين جميع الأنشطة ، مهما
كانت صغيرة ، في المخطط للتأكد من اكتمالها.

تقدير الوقت الواقعي: خصص وقتا للمهام بناء على تقييمات واقعية ، مع مراعاة
التأخيرات والطوارئ المحتملة.

تعيين مسؤوليات واضحة: يجب أن يكون لكل مهمة فرد أو فريق مسؤول معين.

5.3 إعداد مخطط جانت الخاص بك

اختيار الأداة المناسبة: حدد أداة مخطط جانت التي تناسب تعقيد مشروعك
واحتياجاته.

استخدام الترميز اللوني: تنفيذ الترميز اللوني لمراحل أو أنواع مختلفة من المهام
لسهولة التصور.

دمج المعالم: حدد بوضوح المعالم المهمة في الجدول الزمني للمشروع.
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5.3.1 الإدارة الفعالة للمهام

تقسيم المهام الكبيرة: قسم المهام الكبيرة إلى مهام فرعية أصغر يمكن إدارتها
لتحسين التتبع والتحكم.

تعريف التبعيات بوضوح: إنشاء وعرض العلاقات بين المهام لمنع الاختناقات.
تجنب التحميل الزائد للموارد: وازن عبء العمل بين أعضاء الفريق لتجنب الإرهاق

وضمان الكفاءة.

5.3.2 التحديث والصيانة المنتظمة

التحديث الديناميكي: قم بتحديث مخطط جانت بانتظام ليعكس التقدم الفعلي
وأي تغييرات في المشروع.

اجتماعات المراجعة: عقد اجتماعات مراجعة دورية لمناقشة حالة المشروع كما
هو موضح في مخطط جانت.

تغييرات المستند: احتفظ بسجل للتغييرات التي تم إجراؤها على خطة المشروع
ومخطط جانت للرجوع إليها في المستقبل.

5.3.3 التواصل والتعاون

مشاركة أصحاب المصلحة: إبقاء جميع أصحاب المصلحة على اطلاع بتقدم
المشروع كما هو موضح في مخطط جانت.

تعاون الفريق: استخدم مخطط جانت كأداة لتعاون الفريق ، مما يسمح لأعضاء
الفريق بمعرفة كيفية تناسب عملهم مع المشروع ككل.

حلقة الملاحظات: قم بإنشاء حلقة ملاحظات لأعضاء الفريق للمساهمة برؤى أو
مخاوف بشأن الجدول الزمني للمشروع.

5.3.4 التعامل مع المشاريع المعقدة

مخططات جانت ذات الطبقات: بالنسبة للمشاريع المعقدة، استخدم
مخططات جانت ذات الطبقات لإدارة المراحل أو المكونات المختلفة بشكل

منفصل.
تحليل المسار الحرج: استخدم تحليل المسار الحرج لتحديد المهام التي تؤثر

بشكل مباشر على تاريخ اكتمال المشروع. 
التخطيط للطوارئ: قم بتضمين المخازن المؤقتة والطوارئ للمهام أو المراحل

عالية المخاطر.
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5.3.5 الاستفادة من التكنولوجيا

ميزات البرنامج: استخدم الميزات المتقدمة في برنامج Gantt Chart للأتمتة
والتعاون في الوقت الفعلي والتكامل مع أدوات إدارة المشاريع الأخرى.

إمكانية الوصول عبر الأجهزة المحمولة: تأكد من إمكانية الوصول إلى أداة
مخطط جانت على الأجهزة المحمولة للحصول على التحديثات والمراقبة أثناء

التنقل.
اتخاذ القرارات المستندة إلى البيانات: استخدم البيانات من مخططات جانت

لاتخاذ قرارات مستنيرة وتحليل تنبؤي.

5.3.6 التدريب وتنمية المهارات

الدورات التدريبية: إجراء دورات تدريبية لأعضاء الفريق للتأكد من فهمهم لكيفية
قراءة مخطط جانت وتحديثه.

التعلم المستمر: تشجيع التعلم المستمر حول الأدوات والتقنيات الجديدة في
إدارة مخطط جانت. 

5.3.7 دمج التغذية المرتدة والدروس المستفادة

مراجعات ما بعد المشروع: بعد الانتهاء من المشروع ، راجع فعالية مخطط
جانت في إدارة المشروع.

دمج الدروس المستفادة: تطبيق الدروس المستفادة من المشاريع السابقة
لتحسين إنشاء وإدارة مخططات جانت في المشاريع المستقبلية.
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5.4 تسخير قوة مخططات جانت في إدارة المشاريع

في المشهد المتطور باستمرار لإدارة المشاريع ، تبرز مخططات جانت كأداة خالدة ،

حيث توفر الوضوح والهيكل ورؤية شاملة للجدول الزمني للمشروع. قدم هذا

الاستكشاف عبر أربعة أقسام مفصلة نظرة عميقة على إنشاء مخططات جانت

وتطبيقها وأفضل ممارساتها ، خاصة في سياق المشاريع الحديثة مثل حملات

التسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي.

5.5 تلخيص الرؤى الرئيسية

فهم مخططات جانت: بدأنا باستكشاف أصول مخططات جانت ومكوناتها وفوائدها،

ومعالجة التحديات الشائعة وتقديم الحلول. كما تم فحص تطور هذه المخططات في

العصر الرقمي ، مع التأكيد على أهمية اختيار الأدوات المناسبة لمشاريعك.

إنشاء مخطط جانت: بعد ذلك ، تعمقنا في العملية خطوة بخطوة لإنشاء مخطط

جانت. من تحديد نطاق المشروع إلى تحديد الجداول الزمنية وتعيين الموارد وإدارة

التبعيات ، قدم هذا القسم دليلا شاملا لإنشاء مخطط جانت فعال.

دراسة حالة - حملة التسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي: تم إحياء تطبيق

مخططات جانت من خلال دراسة حالة لحملة تسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي.

يوضح هذا المثال العملي كيف أن مخططات جانت مفيدة في تخطيط وتنفيذ ومراقبة

المشاريع المعقدة ، مما يسمح بالمرونة والقدرة على التكيف في مواجهة التحديات.

أفضل الممارسات والنصائح: قدم القسم الأخير كنزا دفينا من أفضل الممارسات

والنصائح. وشدد على أهمية التحديثات المنتظمة والتواصل الفعال والتعامل مع

التعقيد والاستفادة من التكنولوجيا والتعلم من كل مشروع لتحسين استخدام مخطط

جانت.
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5.6 أفكار ختامية

مخططات جانت ليست مجرد أدوات تخطيط. إنها أدوات ديناميكية توجه المشروع

خلال دورة حياته. إنها تسهل التواصل بشكل أفضل ، وتعزز إدارة الموارد ، وتوفر تمثيلا

مرئيا واضحا لتقدم المشروع. يوضح استخدام مخططات جانت ، خاصة في البيئات

المعقدة وسريعة الخطى مثل التسويق عبر وسائل التواصل الاجتماعي ، تنوعها

وفعاليتها.

في الختام ، سواء كنت تدير فريقا صغيرا أو تشرف على مشروع واسع النطاق ، فإن

المبادئ والممارسات الموضحة في هذا الدليل الشامل ستمكنك من استخدام

مخططات جانت إلى أقصى إمكاناتها. يمكن أن يؤدي تبني هذه الأدوات إلى تحويل

نهجك في إدارة المشاريع ، مما يؤدي إلى نتائج مشروع أكثر تنظيما وكفاءة ونجاحا.



أهنئك على اتمامك لقراءة الدليل الشامل للأعمال الناجحة، الذي يضم مجموعة متنوعة
من الأدلة التي تساعد على تحقيق النجاح في عالم الأعمال. لقد قمت بخطوة هامة نحو

فهم أساسيات مختلف جوانب الأعمال وتنمية مهاراتك بشكل شامل.

عبر دراستك لـ "دليل المبتدئين لأبحاث السوق"، تعلمت كيفية فحص السوق بفعالية
لتحديد الفرص والتحديات. "دليل المبتدئين للاستعانة بمصادر خارجية عبر الإنترنت" قد

قدم لك أساليب قوية للاستفادة من الثروة الرقمية لتحقيق أهدافك.

لا شك أن "دليل إدارة الوقت" سيكون لديك دور هام في تحسين كفاءتك اليومية وزيادة
إنتاجيتك. ومع "دليل أساسيات كتابة التقارير"، يمكنك الآن تصميم تقارير شافية وفعّالة

تعكس معرفتك وتحليلاتك.

(RFQ) كراسات طلب العروض (RFI) دليل في إعداد كراسات طلب المعلومات"
وكراسات طلب الاقتراحات (RFP)" يزودك بالأسس اللازمة لتقديم طلبات قوية وجذابة.
وأخيرًا، "دليل إدارة المشتريات" سيساعدك في تحسين عمليات الشراء وتحقيق توازن

مثالي بين الجودة والتكلفة.

لا تنس أن العلم دائمًا في تطور، والتطبيق العملي للمعرفة هو ما يجعل الاختلاف.
استفد من هذا الدليل لتحفيز نفسك وتحويل الفرص إلى نجاح. في رحلتك المستمرة

نحو التحسين المهني والشخصي، نتمنى لك كل التوفيق والنجاح.
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[م.وليد الزناتي]

[                                   ]

مع خالص التحية،



Thank
You
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