


مـــقـــدمـــة

ة هي واحدة من الشهادات العالمية الأكثر جـدارة فـي مهنـة إدارة المشـاريع، ويُظهـر الحاصـلين علـى شـهاد PMPشهادة 
باللغــة �وقــد ســاعدت الطبعــة الأولــى مــن هــذا الكتــاب . معــرفتهم وقــدرتهم علــى إدارة المشــاريع بفعاليــة PMPال 

دليـل الطبعـة السادسـة، وقـد  PMBOKعلـى أسـاس  PMPمن المحترفين في اجتيـاز امتحـان 650أكثر من -الإنجليزية 
الطبعـة السادسـة وبنـاء علـى متابعتنـا لعـده  PMBOKتم تطـوير هـذا الكتـاب، وهـو الطبعـة الأولـى، اسـتناداً إلـى دليـل 

وجدوا انهـم يرغبـون فـي الحصـول علـى كتـاب للمراجعـة ،®PMPسنوات مع طلابنا من شهادة إدارة المشاريع المهنية 
:تزودهم بما يلي

.سؤال وأجوبتها بإيجاز300الطبعة السادسة لتكون مرجعا سريعا وذلك من خلال صياغة  PMBOKتلخيص دليل •

مي والتي غالبا تأتي بشكلها المباشر أو ما يدور حولها فـي الامتحـان الرسـ PMBOKالنقاط الأكثر أهمية في محتوى •
.لإدارة المشاريع

ــة لحفــظ • ــين مختلــف49تطــوير هيكلي ــات، فضــلا عــن التفــاعلات ب ــة بمــدخلاتها ومخرجاتهــا والأدوات والتقني عملي
واسـترجاع سهلة لحفـظ" آلية" المجالات المعرفية، بالإضافة للخرائط الذهنية لأهم محتويات المنطقة المعرفية كــ 

.بشكل سلس ومبسط للمتقدمين للاختبار49العمليات 

.خطة واضحة للمذاكرة واختصار الوقت•

.للتوضيح والتمييز بينها PMBOKمقارنة بين الأجزاء الأكثر تشابها في الدليل •

ن بلغــة وأخيــرا، اعتقــد أن هــذا الكتــاب ســيلبي احتياجــاتكم وتطلعــاتكم ويحقــق توقعــات جمهــور إدارة المشــاريع النــاطقي
 PMP. الضاد وسيدعم اجتياز امتحان
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إهداء

يـع بادئ ذي بدء، أود أن اشكر كل من ساهم في إنتاج هذا الكتاب، الذي اسـتغرق حـوالي عشـرة أشـهر مـن الإعـداد وتجم
.وترتيب وتصميم وإنتاج واستعراض المحتوى، والتي نعتقد أنها سوف تحقق طموحاتكم

يعهم شكر وتقدير خاص لزوجتي وعائلتي، والشكر موصول لكل مـن سـاهم فـي إخـراج الكتـاب فـي هـذه الصـورة، وجمـ
داد فـي أتمنـى لهـم كـل النجـاح والتوفيـق والسـ. قدموا مساهمات كبيـره فـي تصـميم ونشـر المراجعـة العلميـة للكتـاب

.  حياتهم
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نبذة عن المؤلف
أحمد السنوسي

جامعة القاهرة-أحمد إبراهيم السنوسي حاصل على بكالوريوس الهندسة المدنية •
ط وشـمال عوامل النجاح الحاسمة لتطبيق الحوكمة في إدارة المشاريع مؤسسياً في منطقة الشرق الأوس"دكتوراه •

"أفريقيا

.الولايات المتحدة الأمريكية-أوهايو -جامعة سينسيناتي •

:  بالولايات المتحدة الأمريكية PMIعضو ومعتمد من قبل معهد إدارة المشاريع •

o المحافظمحترف إدارة.PfMP®

o إدارة البرامجمحترف.PgMP®

oمحترف إدارة المشاريع.PMP®

oمحترف إدارة المخاطر.PMI-RMP®

oمحترف تحليل الأعمال.PMI-PBA®

o معتمد منAXELOS المملكة المتحدة البريطانية�-PRINCE2

o محترف إنشاء وتشغيل مكتب إدارة المشروعاتPMOC® -الولايات المتحدة.ALLPMO

التاليةحاصل على الدرجات الأكاديمية الأخرى 
.�2019المملكة المتحدة � MBAإدارة الأعمالماجستير •

.�2016الدنمارك - MScالعلوم في إدارة المشاريع ماجستير •

"عمل إطار لتطبيق أفضل الممارسات في إدارة مشروعات الإنشاءات بالمملكة العربية السعودية"•

.2014-جامعه القاهرة- TOTحاصل على دبلومة مدرب معتمد •

2016.-الأكاديمية العربية للعلوم والتكنولوجيا�دبلومة في إدارة العقود •

مسيرته المهنية
برنامج تدريبي في إدارة المشروعات،240+ نفذ أكثر من •
ــاب المراجعــة الإعصــ• ــف لعــدة كتــب منهــا الطبعــة الأولــى والثانيــة لــنفس الكتــاب بالإنجليزيــة وكــذلك كت ارية مؤل

PMP.لاختبار

.فيديو تعليمي في إدارة المشاريع100لديه عشرات من المقالات في إدارة المشاريع، وأكثر من •

:  متحدث في المؤتمرات المحلية والدولية والمنتديات في مواضيع تخص إدارة المشاريع•

o)BIG 5, SEC DPMF، مركز أبحاث البناء في القاهرة.(

WWW.RWAADPM.COMالمتخصصة في المشاريع،  RWAADرئيس مجلس إدارة مجلة •

.  مؤسس ومالك لعدة شركات في مجال التدريب، التعليم، الاستشارات، وتقنية المعلومات•
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قائمة المحتويات
PMP7كيف تذاكر لإختبارات الفصل الأول

13أسئلة وإجابات إدارة التكاملالفصل الثاني

27أسئلة وإجابات إدارة النطاقالفصل الثالث

36أسئلة وإجابات إدارة الجدول الزمنيالفصل الرابع

44أسئلة وإجابات إدارة التكلفةالفصل الخامس

49أسئلة وإجابات إدارة الجودةالفصل السادس

65أسئلة وإجابات إدارة التواصلالفصل الثامن

83أسئلة وإجابات إدارة المشترياتالفصل العاشر

55أسئلة وإجابات إدارة المواردعالفصل الساب

71أسئلة وإجابات إدارة المخاطرعالفصل التاس

91أسئلة وإجابات إدارة المعنيينالفصل الحادي عشر

97المقارناتالفصل الثاني عشر

109نصائح االمتحانالفصل الثالث عشر

PMP MEMORIZATION142الفصل الرابع عشر



الفصل الأول

PMPكيف تذاكر لإختبارات 



PMP TORNADO  REVIEW � المراجعة الإعصارية أحمد السنوسي/ د 

القراءة السريعة 
.٪30٪ إلى 20القراءة باستخدام الإصبع تزيد من سرعة القراءة بنسبة تتراوح من •

الأشكال و الجداول
.عندما تجد مرجعاً من الأشكال والجداول اذهب إليه مباشرة فذلك يزيد من عملية الفهم•
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القراءة السريعة 
.٪30٪ إلى 20القراءة باستخدام الإصبع تزيد من سرعة القراءة بنسبة تتراوح من •

الأشكال و الجداول
.عندما تجد مرجعاً من الأشكال والجداول اذهب إليه مباشرة فذلك يزيد من عملية الفهم•

معدل القراءة
.كلمة في الدقيقة250إلى 150الشخص يقرأ من •

.كلمة في الدقيقة400دقائق ستجد نفسك تقرأ 10دقيقة ومن ثم أعدت القراءة 20إذا قرأت •

معدل القراءة
.من القراءة عبر الشاشة%30إلى % 20القراءة من الكتب المطبوعة أسرع بحوالي من •

https://drasah.com/
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دوّن ملاحظاتك
.تستخدم للتعليمات وذلك بكتابتها على شكل نصوص: الطريقة الخطية•

.تستخدم في المواضيع العامة وأفضل أشكالها هي الخرائط الذهنية: الطريقة غير الخطية•

التظليل
.تجنب التظليل المبالغ فيه، ويجب عمله فقط للمعلومات الهامة وذلك بعد القراءة الجيدة•

المراجعة
.مثال على طريقة كورنل في تدوين الملاحظات2.1ساعة من حضورها، الشكل 48يجب مراجعة المحاضرة خلال •
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طريقة كورنل لتدوين الملاحظات

نطقة الملاحظات التفصيلية

.  استخدام جمل موجزه•

.  استخدم الرموز المختصرة•

.استخدام الاختصارات•

.  استخدم القوائم•

.ضع المسافة بين النقاط•

منطقة الإشارة او التذكير

الأفكار الرئيسية•
.قاطالأسئلة التي تربط الن•

الرسومات التخطيطية•
.المطالبات الدراسية•

منطقة الخلاصة

تستخدم كمرجع سريع للمعلومات•

أثناء الدرس

بعد الدرس، أثناء المراجعة

بعد الدرس

سم6سم15

سم5
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كيف تحفظ بفعالية
التمارين تصفي الذهن

واجـه مشـكلة الرياضة يمكن أن تحسّن التعلم والذاكرة، لذلك إذا كنت ت. ممارسة الرياضة جيدة لأجسادنا، وكذلك عقولنا•
.  رياضية صعبه، حاول المشي أو ممارسة تمارين الضغط لمدة قصيرة

ار السـن أن التمارين الرياضية لها فورا فوائد على الإدراك في كل من البـالغين الأصـغر سـنا وكبـ2013وجدت دراسة في •
.دقيقه، أظهر المشاركون في الدراسة تحسنا في الذاكرة والمعالجة المعرفية15بعد جلسة تمرين بسيطة لمده -

أكتب ما تريد حفظه مراراً وتكراراً 
. رة والتـذكرالتدوين باستمرار لنفس الشيء مرارا وتكـرارا يبـدو أمـرا ممـلا، ولكـن هـذا النشـاط البسـيط يفعـل العجائـب للـذاك

اعلـة عـن وقد أظهرت البحوث أن الكتابة لما تريد حفظه يحسن القدرة علـى حفظهـا بـدلا مـن محاولـة حفظهـا بطريقـة غيـر ف
وعــلاوة علــى ذلــك، وجــدت دراســة أخــرى أن أخــذ ملاحظــات المحاضــرات باليــد بــدلا مــن كتابتهــا علــى . طريــق إعــادة قراءتهــا

.الحاسب أو الأجهزة المحمولة الأخرى قد ساعدت الطلاب على التذكر بشكل أفضل لمحتوى الدرس

.ربط الجديد بما تعرفه مسبقا

مــات وفقــا لكليــه الطــب فــي جامعــه لومــا لينــدا، فــإن مهــارة التــذكر تعمــل بكفــاءة عنــد ربــط معلومــات تريــد حفظهــا بمعلو
ية بالمعرفـة موجودة لديك بالفعل؛ مثال ذلك أنك إذا كنت تتعلم عن روميو وجولييت، يمكنك ربط ما تعلمته عـن المسـرح

.لةالسابقة التي لديك عن شكسبير، والفترة التاريخية التي عاش فيها المؤلف وغيرها من المعلومات ذات الص

.أوقف المهام المتعددة

ــر مــن نشــاط فــي وقــت واحــد، لســنوات عديــدة، كــان يُعتقــد أن الأشــخاص الــذين يقومــون بمهــام متعــددة، أو يــؤدون أكث
جعـل الـتعلم ومع ذلك، تشير الأبحاث الآن إلى أن تعدد المهام يمكن أن ي. يتمتعون بميزة على أولئك الذين لم يفعلوا ذلك

ددة وفقـد المزيـد في الدراسة، فقد المشاركون كميات كبيرة من الوقت أثناء التبديل بين المهـام المتعـ. أقل فعالية بالفعل
بح أقــل بالانتقـال مـن نشــاط إلـى آخــر، سـتتعلم بـبطء أكثــر، وتصـ. مـن الوقـت حيــث أصـبحت المهـام معقــدة بشـكل متزايــد

يـد البحـث كيف يمكنك تجنب أخطار تعـدد المهـام؟ ابـدأ بتركيـز انتباهـك علـى المهمـة ق. كفاءة، وترتكب المزيد من الأخطاء
واستمر في العمل لفترة محددة مسبقًا من الوقت

شارك الآخرين ما تعلمته
قلــك، وفقًــا تعتبــر مشــاركة مهاراتــك أو معرفتــك المكتســبة حــديثًا طريقــة فعالــة لزيــادة ترســيخ المعلومــات الجديــدة فــي ع

نـاك عـدد إن عملية ترجمة المعلومات إلى كلماتك الخاصة تساعد عقلك على فهمها بشـكل أفضـل، وه. لجامعة لوما ليندا
.إنه فوز للجانبين. من الطرق المبتكرة لنقل شيء ما لتعليمه للآخرين

.مهارات استرجاع المعلومات

الكتابة على أوراق مسوّدة•
استخدم الخرائط الذهنية•
.استخدم التفاعلات الرئيسية للعمليات•
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خطة الدراسة
.مكان مناسب بعيدا عن الملهيات•

.تحديد الجدول الزمني•

 .Milestonesمراجعة المعالم الرئيسية •

.  هالوقت الذي حددته مسبقا، وحاول الالتزام ب÷ كل الكمية : تحديد كمية معينة للدراسة في اليوم أي تقسم•

.قوية PMPخذ دوره •

.  أنت بحاجه فقط الكتاب الرئيسي وكتاب تورنادو كافي لرحلتك الدراسية لاجتياز الاختبار بنجاح•

.  دراسة الكتاب الرئيسي مرتين•

دراسة إعصار الكتاب مرتين، •
فهــو عربــي إنجليــزي وواجهتــه أنيقــة وبــه كافــة PMP masterالأســئلة، أرشــح بقــوة تطبيــق 1500حــل علــى الأقــل •

.  الخصائص والوظائف المطلوبة للتدريب وحل الاختبارات متوفر على الأيفون والأندرويد

.يوم كحد أقصى60�90الانتهاء من العمل الكامل من •
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.يجب عليك اختيار مكان هادئ ومجهز للدراسة تكون فيه عوامل الإزعاج منخفضة قدر الإمكان•

تاحـاً جسـديًا تتطلب الدراسة المفيدة أن يكون العقل ليس مجهداً؛ لـذلك يجـب عليـك اختيـار الأوقـات التـي تكـون فيهـا م•
.وعقليًا للدراسة

ــدي للقــراءة • ــنمط التقلي ــد النقــاط المهمــة و-للقــراءة فقــط -لا تســتخدم ال ــة وتحدي ــم لكتاب ــة لكــن اســتخدم القل إمكاني
.استخدام الأقلام الملونة؛ فهي تساعد على التركيز

تـرة الدراسـة قم بتغيير النمط من استخدام النصوص إلى اسـتخدام الخـرائط الذهنيـة أو الرسـم، بحيـث يمكنـك أن تزيـد ف•
.لأطول فترة ممكنة

حــدد الهــدف مـــن جلســة الدراســة الواحـــدة، علــى ســبيل المثـــال، فهــم عشــر صـــفحات بغــض النظــر عـــن المــدة التـــي •
.ستستغرقها

.خذ استراحة لمدة عشرة دقائق كل نصف ساعة حتى تستعيد نشاطك في الدراسة•

.بعد كل جلسة دراسة، حل ما لا يقل عن عشرة أسئلة لتقييم مستوى وفعالية الدراسة•

من أجل الحصول على المعلومات بسرعة، سأقدم لك العديد من التوصيات بما في
ذلك يوم عطلة كل أسبوع، وأيضا
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ناسب الشكل التالي مثال على خطة دراسة تم تصميمها بشكل مناسب ومت
مع جميع الطامحين للحصول على شهادة المشاريع الاحترافية من أول مرة

)البرنامج الزمني المقترح ( خطة المذاكرة للاختبار

:لا تنس ما يلي

يوم واحد عطلة كل أسبوع•
ضع في اعتبارك الأحداث والمخاطر المستقبلية•
رةفعالية الدراسة الخاصة بك ستقلل المدة الإجمالية للمذاك•
.مصادر الامتحان الخاصة بك مهمة جدا•

أيامالأنشطة
2الشهر 1الشهر 

8أسبوع 7أسبوع 6أسبوع 5أسبوع 4أسبوع 3أسبوع 2أسبوع 1أسبوع 

PMP6كورس 

الكتابمذاكرة
1رقم 

16

الكتابمذاكرة 
2رقم 

14

600التدريب على الأسئلة 

6سؤال

كتاب الإعصار للمراجعة أو 
7الكتاب الرئيسي

حل الأسئلة بنظام 
400مجموعات العمليات 

سؤال
6

1000حل اختبارات كاملة 

10سؤال

:لا تنس ما يلي

التكامل يجب دراسته في آخر كل جولة دراسية•
إدارة النطاق تذاكر جنبا إلى جنب مع الجودة•
الجدول الزمني تذاكر جنبا إلى جنب مع إدارة التكاليف•
تذاكر إدارة الموارد جنبًا إلى جنب مع إدارة الاتصالات وإدارة أصحاب المصلحة•
إدارة المخاطر يتم دراستها بالاشتراك مع إدارة المشتريات•



الفصل الثاني

أسئلة وإجابات إدارة التكامل 
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ماهي خيارات تكامل المشروع؟: 1السؤال 
تخصيص الموارد•
...)النطاق، الوقت، التكاليف، الجودة(تحقيق التوازن بين المطالب التنافسية •

اختبار أي أساليب إدارية بديلة•
تخصيص العمليات بما يلبي أهداف المشروع•
.إدارة الارتباطات بين المجالات المعرفية لإدارة المشروع•

ما هي عمليات إدارة تكامل المشاريع؟: 2السؤال 
إنشـــاء ميثـــاق المشـــروع، وضـــع خـــط إدارة المشـــروع، توجيـــه وإدارة أعمـــال المشـــروع، إدارة معرفـــة المشـــروع، الـــتحكم •

.والمراقبة للمشروع، إجراء التحكم المتكامل في التغيير، إغلاق المشروع أو المرحلة

هل يمكن نقل مسؤولية المشروع أو تفويضها أم لا؟: 3السؤال 
).مسألة حوكمية(بالطبع لا، لا يمكن نقل أو تفويض هذه المسؤولية التي هي حصريا لمدير المشروع •

لماذا إدارة تكامل المشروع؟: 4السؤال 
:  تغطي إدارة تكامل المشروع المهام التالية

ة إدارة ضــمان توافــق تــواريخ اســتحقاق التســليمات الخاصــة بــالمنتج أو الخدمــة أو النتيجــة، ودورة حيــاة المشــروع، وخطــ•
.المنافع

.توفير خطة إدارة المشروع التي تعتبر الأساس لتنفيذ أعمال المشروع وقياس الأداء•

.الملائمة من المشروع وإليه-الدروس المستفادة �التأكد من إنشاء واستخدام المعرفة •

.اتخاذ قرارات متكاملة بشأن التغييرات الحرجة التي تؤثر على المشروع•

.قياس ورصد تقدم المشروع واتخاذ الإجراءات المناسبة لتحقيق أهداف المشروع•

معنيـين جمع البيانات عن النتائج المحققـة، وتحليـل البيانـات للحصـول علـى المعلومـات، ونقـل هـذه المعلومـات إلـى ال•
).طبقا لخطة الاتصالات(بالمشروع

.الانتهاء من جميع أعمال المشروع وإغلاق كل مرحلة والعقد والمشروع ككل بشكل رسمي•

.وإدارة التحولات المرحلية عند الضرورة•

ماهي الممارسات والاتجاهات الناشئة في إدارة تكامل المشروع؟: 5السؤال 
وع، ، وإدارة المعرفـــة بالمشـــر)داشـــبورد(، واســـتخدام أدوات مرئيـــة لـــلإدارة )مؤتمتـــة حاســـوبياً (اســـتخدام الأدوات الآليـــة•

..جينة، والمنهجيات اله)لتشمل عمل دراسة الحالة ودراسات ما قبل المشروع(والتوسع في مسؤوليات مدير المشروع 

ماهي اعتبارات التخصيص لتطبيق إدارة تكامل المشروع؟: 6السؤال 
ــاة التطــوير  ــاة المشــروع، دورة حي ــة(دورة حي ــة، أو هجين ــة، تكيفي ــر، الح)تنبؤي وكمــة، ، أســاليب الإدارة، إدارة المعرفــة، التغيي

.الدروس المستفادة، والفوائد

13
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ما هي الاختلافات الرئيسية بين نهج الشلال والنهج الرشيق في إدارة التكامل؟ : 7السؤال 
وينصـب .إلـى الفريـقفي النهج الرشيق يـتم تفـويض الـتحكم فـي تخطـيط المنتجـات والتسـليمات التفصـيلية والتسـليم•

مـن الاسـتجابة لصـنع القـرار وضـمان أن يـتمكن الفريـق) فريـق ذاتـي التنظـيم(تركيز مدير المشروع على بناء بيئة تعاونيـة 
.للتغيرات

ما هو ميثاق المشروع؟ : 8السؤال 
غيرهـا علـي وثيقة تأذن رسميا بوجود مشروع وتزود مدير المشروع بسلطة مناسـبة حوكميـاً لاسـتخدام المـوارد الماليـة و•

.أنشطه المشروع وذلك لتحقيق أهداف المشروع

ما هي فوائد ميثاق المشروع؟ : 9السؤال 
حسـاباً علـى (الفوائد الرئيسية هي أنه يوفر رابط مباشـر بـين المشـروع والأهـداف الاسـتراتيجية للمنظمـة، ويخلـق سـجلا •

.رسميا للمشروع، ويظهر التزام المؤسسة التنظيمي للمشروع) النظام

ما هي المدخلات والأدوات والتقنيات ومخرجات عملية إنشاء ميثاق المشروع؟ : 10السؤال 

14

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
المشروعميثاق1.
سجل الإفتراضات2.

الخبراءحكم1.

البياناتجمع2.
الذهنيالعصف•
التخصصيةمجموعات•
المقابلات•

ومهاراتالشخصيةالمهارات3.
العملفريق

النزاعاتإدارة•
الأعمالتنسيق•
الاجتماعاتإدارة•

الاجتماعات4.

الأعمالوثائق1.
الأعمالحاله•
الفوائدإدارةخطه•

الاتفاقات2.

ةللمؤسسالبيئيةالعوامل3.

ةالتنظيميالعمليةالأصول4.

ما هي فوائد ميثاق المشروع؟: 11السؤال 
روع، ولا يتم وضع ميثاق المشروع وتطويره من خلال راعي المشروع أو مدير المشروع بالتعاون مع الكيـان البـادئ للمشـ•

ذه يمكــن لمــدير المشــروع اعتمــاده منفــرداً ولكــن مــن الممكــن أي شــخص أو كيــان لديــه الصــلاحية لــذلك ولا تمــنح هــ
.الصلاحية لمدير المشروع لاحتمال وجود تضارب مصالح
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من هو بادئ المشروع؟ : 12السؤال 
أو مـدير  (PMO(يتم البدء بالمشاريع من قبل كيان خارجي للمشروع مثـل الراعـي أو البرنـامج أو مكتـب إدارة المشـروعات •

تــوفير المحفظــة أو الممثــل المفــوض، وينبغــي أن يكــون البــادئ أو الراعــي للمشــروع علــى مســتوى مناســب كصــلاحية ل
..التمويل وتخصيص الموارد للمشروع

ما هي حالة الأعمال؟ : 13السؤال 
عمـل حاله الأعمال المعتمدة أو ما شابهها، هي وثيقة العمل الأكثـر اسـتخداما لإنشـاء ميثـاق المشـروع، وتصـف حالـة ال•

ــد مــا إذا كانــت النتــائج المتوقعــة مــن المشــروع تبــرر الاســتثم ار المعلومــات الضــرورية مــن وجهــه نظــر المنظمــة لتحدي
ع، وعـاده مـا المطلوب، وتستخدم عاده لاتخاذ القرار من قبل المديرين أو المسؤولين التنفيـذيين فـوق مسـتوى المشـرو

.ترد الحاجة إلى العمل وتحليل التكلفة مقابل المنفعة في حالة الأعمال لتبرير ووضع حدود للمشروع

هل لمدير المشروع الصلاحية للتغيير في حالة الأعمال؟: 14السؤال 
المشـروع الفوائد الرئيسية هي أنه يوفر رابط مباشر مدير المشـروع لا يملـك الصـلاحية لأنهـا ليسـت مـن ضـمن ملفـات•

.وإنما يقدم توصياته للجهات المعنية

ما هي مكونات ميثاق المشروع؟: 15السؤال 
:  على سبيل المثال لا الحصر

.غرض المشروع•

.أهداف المشروع القابلة للقياس ومعايير النجاح المرتبطة بها•

.المتطلبات العامة•

.الوصف العام للمشروع والحدود والتسليمات الرئيسية•

.مخاطر المشروع بشكل مختصر•

.الجدول الزمني الموجز للمعالم•

.الموارد المالية مسبقة الاعتماد•

.قائمة المعنيين الرئيسيين•

.متطلبات الموافقة على المشروع•

.معايير الخروج من المشروع•

.مدير المشروع المكلف والمسؤولية ومستوى الصلاحية الممنوحة له•

.الذين يجيزون ميثاق المشروع) الأشخاص الآخرين(اسم وصلاحية الراعي أو الشخص الآخر •

ما هي فائدة إنشاء أو وضع خطة إدارة المشروع؟: 16السؤال 
.لعملالفائدة الرئيسية لهذه العملية هي إصدار وثيقة شاملة تحدد أساس جميع أعمال المشروع وكيفية تنفيذ ا•

15
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
المشروعخطة إدارة1. الخبراءحكم1.

البياناتجمع2.
الذهنيالعصف•
التخصصيةمجموعات•
المقابلات•

ومهاراتالشخصيةالمهارات3.
العملفريق

النزاعاتإدارة•
الأعمالتنسيق•
الاجتماعاتإدارة•

الاجتماعات4.

المشروعميثاق1.

النواتج من العمليات الاخرى2.

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

ةالأصول العملية التنظيمي4.

لماذا يجب أن تكون خطة إدارة المشروع ذات خط مرجعي؟: 18السؤال 
ــذ المشــ• روع مــن الضــروري تعريــف مراجــع المشــروع علــى الأقــل للنطــاق والوقــت والتكلفــة، بحيــث يمكــن قيــاس تنفي

.ومقارنته بتلك المراجع والأداء الذي يمكن إدارته

ما هي المدخلات والأدوات والتقنيات ومخرجات عملية توجيه وإدارة أعمـال المشـروع؟ ومـا : 19السؤال 
هي الفائدة الرئيسية لهذه العملية؟

احتمـال المنفعة الأساسية لهذه العملية هي أنها توفر إدارة شاملة للعمل والتسليمات في المشروع مما يحسـن مـن•
.نجاح المشروع

ما هي المدخلات والأدوات والتقنيات ومخرجات عملية وضع خطة إدارة المشروع؟: 17السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
خطه إدارة المشروع1.

أي مكون•
وثائق المشروع2.
سجل التغيير•
سجل الدروس المستفادة•
قائمه المعالم•
اتصالات المشروع •
الجدول الزمني للمشروع•
مصفوفة تتبع المتطلبات•
سجل المخاطر•
تقرير المخاطر•

طلبات التغيير المعتمدة3.

العوامل البيئية للمؤسسة 4.

الأصول العملية التنظيمية5.

الخبراءحكم1.

المشاريعنظام معلومات إدارة2.

الإجتماعات3.

التسليمات1.

بيانات أداء العمل2.

سجل المشكلات3.

طلبات التغيير4.

تحديثات خطه إدارة المشروع5.
أي مكون•

تحديث وثائق المشروع6.
قائمه الأنشطة•
سجل الافتراضات•
سجل الدروس المستفادة•
وثائق المتطلبات •
سجل المخاطر•
سجل أصحاب المصلحة•
تحديثات أصول العملية 7.

التنظيمية

ماذا يحدث لبيانات الأداء أثناء تنفيذ المشروع؟: 20السؤال 
انـات أداء العمـل يتم جمع بيانات أداء العمل وإرسالها إلى عمليات المراقبة والتحكم المعمول بها للتحليل، يوفر تحليل بي•

ذيـه راجعـة معلومات حول حالة الإنجاز للتسليمات والتفاصيل الأخرى ذات الصلة بأداء المشـروع ويمكـن اسـتخدامها كتغ
.في الدروس المستفادة لتحسين أداء حزم العمل المقبلة

متى يجب تطبيق عنصر التحكم في التغيير؟: 21السؤال 
دارات المتعـددة يجب تطبيق عنصر التحكم في التغيير بمجرد اكتمال الإصدار الأول مـن التسـليم، ويـدعم الـتحكم فـي الإصـ

.من خلال أدوات وإجراءات إدارة التهيئة) مثل المستندات والبرامج وحزم العمل(من التسليمات 

أمثلة على بيانات أداء العمل؟: 22السؤال 
واريخ البـدء الأعمال المنجزة، ومؤشرات الأداء الرئيسية، ومقاييس الأداء الفنـي، وتـ: تشمل أمثلة بيانات أداء العمل مثلاً •

ي، وعـدد والانتهاء الفعلية لأنشطة الجدول الزمنـي، ونقـاط القيـاس المنتهيـة، وحالـة التسـليمات، وتقـدم الجـدول الزمنـ
.طلبات التغيير، وعدد العيوب، والتكاليف الفعلية المتكبدة، والمدد الفعلية، الخ
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أذكر قائمة بمحتوى سجل المشكلة؟: 23السؤال 
.نوع المشكلة•

من المتسبب في المشكلة ومتى؟•
.وصف المشكلة•

.  درجة الأولوية•

من الذي تم تعيينه لحل هذه المشكلة؟•
.تاريخ الحل المتوقع•

.حالة المشكلة•

.والحل النهائي•

ما هو طلب التغيير؟: 24السؤال 
ية، طلــب التغييــر عبــارة عــن طلــب رســمي لتعــديل أي وثيقــة أو تســليم أو خــط مرجعــي، وقــد تتضــمن إجــراءات تصــحيح•

.إجراءات وقائية، إصلاح العيوب، والتحديثات إن لزم الأمر

أعطي بعض الأمثلة على طلبات التغيير؟: 25السؤال 
سـات المشـروع عند العثور على المشكلات أثناء تنفيذ أعمال المشروع، يمكن إرسال طلبات التغيير، والتي قد تعدل سيا•

روع أو أو إجراءاته، أو نطاق المشروع أو المنتج، أو تكلفة المشروع أو الميزانية، أو جدول المشروع، أو جـودة نتـائج المشـ
.المنتج

ي وقت لاحـق وتشمل طلبات التغيير الأخرى الإجراءات الوقائية أو التصحيحية اللازمة للحيلولة دون حدوث آثار سلبية ف•
.من المشروع

ما الفائدة الأساسية من إدارة المعرفة؟: 26السؤال 
إتاحــة المنفعــة الأساســية لهــذه العمليــة هــي رفــع المعرفــة التنظيميــة المســبقة لإنتــاج أو تحســين نــواتج المشــروع، و•

المشـروع المعرفة التي أنشأها المشروع لدعم العمليات التشغيلية للمشروع أو المراحل اللاحقة في المشروع القائم أو
.القادم

18
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
.سجل الدروس المستفادة1.

.تحديثات خطة إدارة المشروع2.

أي مكون •
تحديثات أصول العملية 3.

.التنظيمية

حكم الخبراء 1.

إدارة المعرفة 2.

إدارة المعلومات 3.

المهارات الشخصية ومهارات 4.
.فريق العمل

الاستماع الفعال•
تنسيق الأعمال•
القيادة•
).اعلالتواصل والتف(التشبيك •

الوعي السياسي•

.خطة إدارة المشاريع1.

جميع المكونات•
وثائق المشاريع•
سجل الدروس المستفادة 2.
تعيينات فريق المشروع•
هيكل توزيع الموارد •
معايير اختيار المصدر •
سجل أصحاب المصلحة •

.التسليمات3.

أصول العملية التنظيمية 4.

ما هي أنواع إدارة معرفة المشروع؟: 28السؤال 
).المعرفة التي تُدون بسهولة باستخدام الكلمات والصور والأرقام(الصريحة •

)“فنيةالمعرفة ال“المعرفة الشخصية والتي يصعب التعبير عنها مثل الاعتقادات والبصيرة والخبرة و(الضمنية •
لماذا يصعب تدوين المعرفة الضمنية؟: 29السؤال 

ــراد أو فــ• ــراء الأف ــول الخب ــي تظــل فــي عق ــدوينها؛ فه ــن مــن الصــعب جــدا ت ي المعرفــة الضــمنية تتضــمن الســياق ولك
.المجموعات والمواقف الاجتماعية ويتم مشاركتها عادة من خلال المحادثات والتفاعلات بين الناس

كيف يمكنك تشجيع فرق المشروع لتبادل المعرفة علنا؟: 30السؤال 
يتمثل أهم جزء في إدارة المعارف في خلق جو من الثقة بحيث يكون الناس متحمسين لتبادل معارفهم،•
هتمـام لمـا وحتى أفضل أدوات وتقنيات إدارة المعرفة لن تنجح إذا لم يكن الناس متحمسين لمشاركة مـا يعرفونـه أو الا•

.يعرفه الآخرون

ما هي مكونات سجل الدروس المستفادة؟: 31السؤال 
:  يشمل سجل الدروس المستفادة

.الموقف ونوعه، الأثر والتوصيات والإجراءات المقترحة المرتبطة بالحالة

.ئمايسجل سجل الدروس المستفادة التحديات والمشاكل والمخاطر والفرص المعلومة، أو أي محتوى آخر إذا كان ملا•

فـاءة الـدروس توثيق المعرفة باستخدام ملفات الفيديو أو الصور أو الملفات الصوتية أو وسائل أخـرى ملائمـة تضـمن ك•
.المكتسبة

ــدروس المشــروع • ــى مســتودع ال ــدروس المســتفادة ال ــوى ســجل ال ــتم نقــل محت ــز المعرفــة(ي ــة او ) كن مــع انتهــاء المرحل
.المشروع

ما هي المدخلات والأدوات والتقنيات ومخرجات عملية إدارة المعرفة؟ : 27السؤال 
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طلبما هي المدخلات والأدوات والتقنيات ومخرجات عملية متابعة وضبط أداء المشروع؟ : 32السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
تقارير أداء العمل1.
طلبات التغيير2.
تحديثات خطه إدارة المشروع3.
أي مكون•

تحديث وثائق المشروع4.
توقعات التكلفة•
سجل الإشكالات•
سجل الدروس المستفادة •
سجل المخاطر•
توقعات الجدول الزمني•

حكم الخبراء 1.

تحليل البيانات2.
تحليل البدائل•
تحليل التكلفة والمنفعة •
تحليل القيمة المكتسبة •
تحليل السبب الجذري •
تحليل الاتجاهات•
تحليل التباين •

صنع القرار3.

الاجتماعات4.

خطه إدارة المشروع1.
أي مكون•

وثائق المشاريع2.
سجل الافتراضات•
أساس التقديرات •
توقعات التكلفة •
سجل الإشكالات •
سجل الدروس المستفادة •
قائمه المعالم •
تقارير الجودة•
تقرير المخاطر •
سجل المخاطر •
توقعات الجدول الزمني •
معلومات أداء العمل •

الاتفاقات 3.

العوامل البيئية للمؤسسة 4.

أصول العملية التنظيمية 5.
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بماذا تُعنى عملية متابعة وضبط أداء المشروع؟ : 33السؤال 
مقارنة أداء المشروع الفعلي مقابل خطة إدارة المشروع، •
ات عنــد تقيــيم الأداء دوريًــا لتقريــر مــا إذا كانــت هنــاك حاجــة لأي إجــراءات تصــحيحية أو وقائيــة ثــم التوصــية بهــذه الإجــراء•

الضرورة، 
التحقق من حالة مخاطر المشروع الفردية، •
سـتكمال المشـروع والوثـائق المقترنـة بهـا خـلال ا) منتجـات(الاحتفاظ بقاعدة معلومات دقيقة ولحظية بخصـوص منـتج •

المشروع، 
توفير معلومات لدعم رفع تقارير الحالة وقياس سير العمل والتوقع، •
توفير التوقعات لتحديث المعلومات الحالية للتكلفة والجدول الزمني، •
مراقبة تنفيذ التغييرات المعتمدة وقت حدوثها، •
امل،توفير التقارير المناسبة حول سير المشروع وحالته لإدارة البرنامج حينما يكون المشروع جزءًا من برنامج ش•
.والتأكد من استمرار توافق المشروع مع احتياجات الأعمال•

ما هي عناصر تقارير أداء العمل؟: 34السؤال 
:  وتشمل على سبيل المثال لا الحصر

.تقارير أداء العمل، تقارير الحالة، وتقارير تقدم سير العمل•

نجـاز تقارير أداء العمل قد تشتمل على مخططات ومعلومات القيمة المكتسبة وخطـوط وتوقعـات الاتجـاه ومخططـات إ•
.الاحتياطي ورسوم بيانية توزيعية للعيوب، ومعلومات أداء العقود، وملخصات المخاطر

أو العــروض المفيــدة لخلــق )لوحــات المعلومــات(تقــارير التمثيــل الحــراري أو مخططــات الإشــارات المروريــة أو غيرهــا مــن •
.الوعي واتخاذ القرارات والإجراءات

ما هي الفوائد الرئيسية لإجراء التحكم المتكامل في التغيير؟ : 35السؤال 
يـر الـذي يـتم المنفعة الأساسية هي النظر في التغييرات الموثقة بطريقة متكاملة والحـد مـن المخـاطر الناشـئة عـن التغي•

.إجراؤه دون النظر إلى الأهداف العامة وخطة المشروع
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
طلبات التغيير المعتمدة1.
تحديثات خطه إدارة المشروع2.
أي مكون •

تحديث وثائق المشروع 3.
سجل تغيير•

حكم الخبراء 1.

أدوات التحكم في التغيير 2.

تحليل البيانات 3.
تحليل البدائل •
تحليل التكاليف والفوائد •

صنع القرار4.
التصويت •
صنع القرار الاستبدادي •
تحليل متعدد المعايير•

الاجتماعات5.

خطه إدارة المشاريع1.
خطه إدارة التغيير•
خطه إدارة التهيئة •
الخط المرجعي للنطاق •
الخط المرجعي للجدول الزمني•
.الخط المرجعي للتكلفة•

وثائق المشروع2.
أساس التقديرات •
مصفوفة تتبع المتطلبات•
تقرير المخاطر •

تقارير أداء العمل 3.

طلبات التغيير 4.

العوامل البيئية للمؤسسة 5.

أصول العملية التنظيمية6.
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ما هو مستوى التحكم بالتغيير المطبق الذي يعتمد عليه بشكل عام؟: 37السؤال 
طلبـات العقـد، مجال التطبيق، ودرجة تعقيد المشروع المحـدد، ومت: يتوقف مستوى التحكم في التغيير المستخدم على•

ذ فيها المشروع .والسياق والبيئة المنُفَّ

لماذا نحن بحاجه إلى خطه إدارة التهيئة عند التعامل مع التحكم في التغيير؟: 38السؤال 
.تُركّز عملية التحكم في التهيئة على مواصفات كل من التسليمات والعمليات•

ــائ• ــر علــى تحديــد وتوثيــق واعتمــاد أو رفــض التغييــرات التــي تطــرأ علــى وث ــز عمليــة الــتحكم فــي التغيي ق المشــروع أو تُركّ
.التسليمات أو الخطوط المرجعية

حكم فــي الــت(لــذا الــتحكم فــي أي تغييــر فــي عنصــر مــن عناصــر التهيئــة بشــكل رســمي ســيحتاج الــى طلــب تغييــر رســمي •
).التغيير

ما هو مجلس التحكم في التغيير؟: 39السؤال 
طـرأ هي مجموعة معتمدة رسـميا مسـؤولة عـن مراجعـة أو تقيـيم أو الموافقـة علـى أو تأجيـل أو رفـض التغييـرات التـي ت•

.على المشروع ومن ثم تسجيل وتبليغ مثل هذه القرارات

ير؟ما هي المدخلات الأدوات والتقنيات والمخرجات لإجراء التحكم المتكامل في التغي: 36السؤال 
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ما هي الخطوات اللازمة للموافقة على طلب التغيير أو رفضه؟: 40السؤال 
.تسجيل الطلب في سجل التغييرات•

.تقييم وتحليل الطلب•

"النطاق، التكلفة، الجدول الزمني، الأداء" توثيق التأثيرات على •

:  المراجعة من قبل اللجنة المسؤولة لإصدار القرار•

oــرا فــي ســجل التغييــرات المعتمــدة وإرســالها إلــى أصــحاب المصــ لحة إذا تمــت الموافقــة عليهــا، ســيتم تســجيلها أخي
.المعنيين وكذلك تحديث خطط المشاريع ذات الصلة أو الوثائق

o ًإذا رُفضت، يتم تسجيلها في سجل التغييرات المرفوضة مع الأسباب وإبلاغ المعنيين أيضا.

ما هي المنافع الرئيسية من عملية إغلاق المشروع أو المرحلة؟: 41السؤال 
:  الفوائد الرئيسية لهذه العملية هي

.أرشفة معلومات المشروع أو المرحلة•

.الانتهاء من العمل المخطط له•

.تحرير وإطلاق موارد الفريق لتكون متاحة للمشاريع الأخرى•
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
تحديث وثائق المشروع1.
سجل الدروس المستفادة•

انتقال المنتج أو الخدمة أو 2.
النتيجة النهائية

التقرير النهائي3.

تحديثات أصول العملية 4.
التنظيمية

حكم الخبراء1.

تحليل البيانات 2.
تحليل الوثائق•
تحليل الانحدار•
تحليل الاتجاه•
تحليل التباين •

الاجتماعات3.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع2.
جميع المكونات •

وثائق المشاريع 3.
سجل الافتراضات •
أساس التقديرات •
تغيير السجل •
سجل الإصدار •
سجل الدروس المستفادة •
قائمه المعالم •
اتصالات المشروع •
قياسات مراقبه الجودة •
تقارير الجودة •
وثائق المتطلبات •
سجل المخاطر •
تقرير المخاطر •

التسليمات المقبولة4.

وثائق الأعمال 5.
حاله الأعمال •
خطة إدارة المنافع •

الاتفاقيات 6.

وثائق المشتريات 7.

أصول العملية التنظيمية8.
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ما هي الأنشطة اللازمة للإغلاق الإداري للمشروع أو المرحلة؟: 43السؤال 
:  العمليات والأنشطة اللازمة للوفاء بمعايير الاستكمال أو الإنهاء للمرحلة أو المشروع، مثل•

oالتأكد من تحديث جميع الوثائق والتسليمات وحل جميع الإشكالات.

oتأكيد التسليم والقبول الرسمي للتسليمات من قبل العملاء.

ما هي المدخلات الأدوات والتقنيات والمخرجات لإغلاق المشروع أو المرحلة؟: 42السؤال 
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oالتأكد من صرف جميع تكاليف المشروع.

oإغلاق حسابات المشروع.

oإعادة تعيين الأفراد الى مشاريع أخرى.

oالتعامل مع مواد المشروع الفائضة.

oإعادة تخصيص مرافق ومعدات المشروع وغيرها من الموارد.

oوتوضيح تقارير المشروع النهائية وفق ما تقتضيه السياسات التنظيمية.

:  الأنشطة المرتبطة بانتهاء الاتفاقيات التعاقدية المطبقة على المشروع أو مرحلة المشروع مثل•

oتأكيد القبول الرسمي بالتحقق من صحة نطاق عمل البائع.

oالانتهاء من المطالبات المفتوحة إن وجدت.

oتحديث السجلات لتعكس النتائج النهائية.

oوأرشفة تلك المعلومات للاستخدام المستقبلي.

:  الأنشطة المطلوبة الأخرى مثل•

oجمع سجلات المشروع أو المرحلة.

oتدقيق نجاح المشروع أو فشله.

oإدارة مشاركة المعرفة ونقلها.

oتحديد الدروس المستفادة.

oوأرشفة معلومات المشروع للاستخدام المستقبلي للمؤسسة.

أو /الإجـــراءات والأنشـــطة اللازمـــة لنقـــل منتجـــات أو خـــدمات أو نتـــائج المشـــروع إلـــى المرحلـــة التاليـــة أو إلـــى الإنتـــاج و•
.العمليات

.جمع أي اقتراحات لتحسين أو تحديث سياسات وإجراءات المؤسسة وإرسالها إلى الوحدة الملائمة بالمؤسسة•

.  قياس رضا المعنيين بالمشروع•

ما الذي يتضمنه التقرير النهائي للمشروع؟: 44السؤال 
:  يقدم التقرير النهائي ملخصا لأداء المشروع ويمكن أن تشمل معلومات مثل

.وصف ملخص للمشروع أو المرحلة•

.أهداف النطاق، والمعايير المستخدمة لتقييم النطاق، والأدلة على استيفاء معايير الإنجاز•

.أهداف الجودة، والمعايير المستخدمة لتقييم جوده المشروع والمنتج، المُتحقَق والفعلي•

.تواريخ التسليم الرئيسية وأسباب التباينات•

.أهداف التكلفة، بما في ذلك نطاق التكلفة المقبول، والتكاليف الفعلية، وأسباب أي تباينات•

.ملخص معلومات التحقق من صحة المنتج أو الخدمة أو النتيجة النهائية•

.هأهداف الجدول الزمني بما في ذلك ما إذا كانت النتائج تحقق المنافع التي تم الاضطلاع بالمشروع لمعالجت•
.مالملخص للكيفية التي حقق بها المنتج أو الخدمة أو النتيجة النهائية احتياجات العمل المحددة في خطه الأع•

.ملخص لأي مخاطر أو مشكلات تمت مواجهتها في المشروع وكيفية معالجتها•
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الفصل الثالث

أسئلة وإجابات إدارة النطاق
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ماهي عمليات إدارة نطاق المشروع؟: 45السؤال 
.النطاقوضع خطة إدارة النطاق، تجميع المتطلبات، تحديد النطاق، إعداد هيكل تجزئة العمل، التحقق من النطاق، ضبط

إلى ماذا يشير مصطلح النطاق؟: 46السؤال 
.السمات والوظائف التي يتميز بها منتج أو خدمة أو نتيجة: نطاق المنتج•

ى لتسليم منتج أو خدمة أو نتيجة تتوفر فيها السمات والوظائف المح: نطاق المشروع• ددة، وأحياناً يُنظَـر العمل الذي يُؤدَّ
.على أنه يشمل نطاق المنتج" نطاق المشروع"إلى مصطلح 

ما الفرق الرئيسي بين إدارة النطاق التكيفية والتنبؤية؟: 47السؤال 
:  دورة الحياة المتكيفة•

oانًــا ســوف يُجــزأ النطــاق العــام للمشــروع إلــى مجموعــة مــن المتطلبــات والأعمــال المطلــوب تنفيــذها، ويشــار إليــه أحي
علـى قائمـة باعتباره سجل أعمال المنتج، وفي بداية التكرار، يعمل الفريق لتقريـر عـدد العناصـر ذات الأولويـة القصـوى

د النطـاق، تجميـع المتطلبـات، وتحديـ(سجل الأعمال التي يمكن تسـليمها خـلال التكـرار التـالي، وهنـاك ثـلاث عمليـات 
.تتكرر لكل تكرار) وإعداد هيكل تجزئة العمل

o لكل تكرار) التحقق من صحة النطاق وضبط النطاق(يتم تكرار عمليتي.

o يكون الخط المرجعي للنطاق هو سجلات الأعمالBacklog (بما في ذلـك متطلبـات المنـتج وقصـص المسـتخدمين (

.لكي تعكس احتياجاتهم الحالية

:  دورة الحياة التنبؤية•

o ذ هذه العمليات ام عملية الـتحكم مع كل مرحلة ويجري تحديثها حسب الحاجة، باستخد�عمليات تخطيط النطاق �تُنفَّ
.المتكامل في التغيير

o عملية مستمرة" ضبط نطاق"مع كل تسليم أو مراجعه المرحلة و " التحقق من النطاق"يحدث.

o ــان نطــاق المشــروع، وهيكــل تقســيم العمــل ،(WBS(يكــون الخــط المرجعــي للنطــاق هــو الإصــدار المعتمــد مــن بي
.المرتبط به WBSوقاموس 

ما هي الممارسات والاتجاهات الناشئة لعملية إدارة نطاق المشروع؟: 48السؤال 
.تحديد المشاكل وتحديد احتياجات العمل•

.تحديد واقتراح الحلول الممكنة والقابلة للتطبيق لتلبية تلك الاحتياجات وحل المشكلات•

.استنباط متطلبات المعنيين، وتوثيقها، وإدارتها من أجل تحقيق أهداف الأعمال والمشروع•

.تسهيل التنفيذ الناجح للمنتج أو الخدمة أو النتيجة النهائية للبرنامج أو المشروع•

ما هي اعتبارات التخصيص لنطاق المشروع؟: 49السؤال 
.إدارة المعرفة والمتطلبات•

.  سياسات وإجراءات التحقق والضبط•

).رشيق، متكرر، متزايد(أسلوب التطوير •

.ثبات المتطلبات والنهج المستخدمة لجعلها مستقرة•

.سياسات وإجراءات الحوكمة•

27
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ما الفائدة الرئيسية من تخطيط إدارة نطاق المشروع؟: 50السؤال 
.الفائدة الرئيسية لهذه العملية هي توفير التوجيه والإرشاد بكيفية إدارة النطاق في جميع أنحاء المشروع

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لخطة إدارة نطاق المشروع؟: 51السؤال 

28

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
خطة إدارة النطاق1.
خطة إدارة المتطلبات2.

حكم الخبراء 1.

تحليل البيانات2.
تحليل البدائل•

الاجتماعات3.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع2.
خطه إدارة الجودة •
وصف دوره حياة المشروع•
أسلوب التطوير •

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

أصول العملية التنظيمية4.

ما هي مكونات خطة النطاق؟: 52السؤال 
.كيفية إنشاء بيان نطاق المشروع•

.إنشاء هيكل تجزئة الأعمالكيفية •

.كيفية إعداد واعتماد الخط المرجعي للنطاق•

.كيفية الحصول على الموافقة الرسمية على التسليمات المكتملة للمشروع•

ما هي مكونات خطة النطاق؟: 53السؤال 
كيفية تخطيط أنشطة المتطلبات وتعقبها ورفع التقارير عنها، •
:  مثل) للمتطلبات(أنشطة إدارة التهيئة •

o ،كيفية بدء التغييرات
o،وكيفية تحليل التأثيرات
o ،وكيفية تعقبها وتتبعها ورفع التقارير عنها
o،فضلاً عن مستويات الصلاحيات المطلوبة لاعتماد هذه التغييرات
عملية تحديد أولويات المتطلبات، •
القياسات التي سوف تُستخدَم والسبب وراء استخدامها، •
.هيكل التتبع الذي يعكس سمات المتطلبات المسجلة في مصفوفة التتبع•

ما الفائدة الرئيسية من جمع المتطلبات؟: 54السؤال 
.توفر الأساس لتحديد نطاق المنتج ونطاق المشروع•
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ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لجمع المتطلبات؟: 55السؤال 

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
توثيق المتطلبات1.
باتمصفوفة تتبع المتطل2.

حكم الخبراء 1.

جمع البيانات2.
العصف الذهني •
المقابلات •
مجموعات التركيز •
الاستبيانات والاستقصاءات •
مقارنات الأداء•

تحليل البيانات 3.
تحليل الوثائق •

صنع القرار4.
التصويت •
تحليل قرار متعدد المعايير •

تمثيل البيانات 5.
مخططات تقارب •
التخطيط الذهني •

المهارات الشخصية ومهارات فريق العمل 6.
الأسلوب الجماعي الاسمي  •
الملاحظة ولحوار•
تنسيق الأعمال•

مخطط السياق7.

النماذج الأولية8.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع 2.
خطه إدارة النطاق •
خطه إدارة المتطلبات•
خطه مشاركه المعنيين•

وثائق المشروع 3.
سجل الافتراضات •
سجل الدروس •

المستفادة 
ةسجل أصحاب المصلح•

وثائق الأعمال4.
حاله الأعمال•

الاتفاقيات 5.

العوامل البيئية 6.
للمؤسسة

أصول العملية 7.
التنظيمية
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ما هي أنواع المتطلبات؟: 56السؤال 
متطلبات الأعمال•
متطلبات المعنيين•
متطلبات الحل•
المتطلبات الوظيفية•

ما هي مصفوفة تتبع المتطلبات؟: 57السؤال 
.المتطلباتمصفوفة تتبع المتطلبات هي شبكه تربط متطلبات المنتج من أصلها إلى التسليمات التي تحقق•

ما هي فوائد استخدام مصفوفة التتبع المتطلبات؟: 58السؤال 
.تساعد في ضمان أن كل متطلب يضيف قيمة عمل من خلال ربطه بأهداف العمل والمشروع•

لمعتمـدة فـي توفر وسيلة لتتبع المتطلبات على مدار دورة حياة المشروع مما يساعد على ضمان تسـليم المتطلبـات ا•
.وثائق المتطلبات في نهاية المشروع

.توفر هيكلاً لإدارة التغييرات التي تطرأ على نطاق المنتج•

ما الفائدة الرئيسية من تعريف النطاق؟: 59السؤال 
.توضّح حدود المنتج أو الخدمة أو النتيجة ومعايير القبول•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتعريف النطاق؟: 60السؤال 

30

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
بيان نطاق المشروع1.
تحديث وثائق المشروع 2.
سجل الافتراضات 3.
توثيق المتطلبات 4.
ات مصفوفة تتبع المتطلب5.
سجل المعنيين6.

حكم الخبراء1.

تحليل البيانات2.
تحليل البدائل •

صنع القرار3.
تحليل القرار متعدد المعايير•

المهارات الشخصية ومهارات 4.
فريق العمل

تنسيق الأعمال 5.

تحليل المنتج6.

ميثاق المشروع1.

خطه إدارة المشروع 2.
خطه إدارة النطاق •

وثائق المشروع 3.
سجل الافتراضات•
توثيق المتطلبات•
سجل المخاطر•

ةالعوامل البيئية للمؤسس4.

أصول العملية التنظيمية 5.

المتطلبات غير الوظيفية•
متطلبات الانتقال والجاهزية•
متطلبات المشروع•
متطلبات الجودة•
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لماذا علينا أن نستخدم هيكل تجزئة العمل مع بيان النطاق؟: 65السؤال 
لمعتمــد يــنظم ويحــدد هيكــل تجزئــة العمــل النطــاق الكلــي للمشــروع و يُمثّــل الأعمــال المحــددة فــي البيــان الحــالي ا•

.لنطاق المشروع

ما هي حزمة العمل؟: 66السؤال 
رها هي أدنى مسـتوى مـن هيكـل التجزئـة ويمكـن اسـتخدامها لتجميـع الأنشـطة حيـث يمكـن جدولـة الأعمـال وتقـدي•

.ومتابعتها والتحكم فيها

31

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
الخط المرجعي للنطاق1.
تحديث وثائق المشروع 2.
سجل الافتراضات •
توثيق المتطلبات •

حكم الخبراء 1.

التجزئة2.
خطه إدارة المشروع 1.
خطه إدارة النطاق •

وثائق المشروع 2.
بيان نطاق المشروع•
توثيق المتطلبات•

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

أصول العملية التنظيمية 4.

متى تبدأ عملية تعريف النطاق؟: 61السؤال 
ويرهــا أثنــاء بتحديــد متطلبــات المشــروع النهائيــة مــن وثــائق المتطلبــات التــي تــم تط" تعريــف النطــاق"ةعمليــتقــوم •

الافتراضـات ويستند إعداد بيان مفصـل عـن نطـاق المشـروع إلـى التسـليمات الرئيسـية و".تجميع المتطلبات"عملية 
.والقيود الموثقة أثناء بدء المشروع

ما الذي يتضمنه بيان النطاق؟: 62السؤال 
".الأجزاء المستبعدة من المشروع" وصف نطاق المنتج، التسليمات، معايير القبول، استثناءات المشروع •

.بالإضافة إلى الافتراضات والقيود بالتفصيل•

ما الفائدة الرئيسية من إعداد هيكل تجزئة العمل؟: 63السؤال 
.توفر إطار عمل لما ينبغي تسليمه•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات للإعداد هيكل تجزئة العمل؟: 64السؤال 
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ما هي أنواع هيكل تجزئة العمل؟: 67السؤال 
نـتج فـي استخدام مراحل دوره حياة المشروع باعتباره المستوى الثاني من التجزئـة، مـع إدراج تسـليمات المشـروع والم•

.المستوي الثالث

.استخدام التسليمات الرئيسية باعتبارها المستوي الثاني من التجزئة•

.قد عليه دمج المكونات الفرعية التي قد يتم تطويرها من قبل المؤسسات خارج فريق المشروع، مثل العمل المتعا•

.ثم يقوم البائع بوضع هيكل تجزئة العمل الخاص بالعقد الداعم كجزء من العمل المتعاقد عليه•

كيف يتم تطوير هيكل تجزئة العمل في المشاريع ذات البيئة الرشيقة؟: 68السؤال 
ط إلـى قصـص المسـتخدمين، قـد يُبنَـى هيكـل تجزئـة العمـل كخطـوط عريضـة أو مخطـ Epicsيـتم تجزئـة كتـل العمـل •

.تنظيمي أو طريقة أخرى تحدد تجزئة الأعمال في شكل تسلسل هرمي

ما هي عواقب الإفراط في تجزئة العمل؟: 69السؤال 
فيــذ تــؤدي التجزئــة المفرطــة إلــى جهــد إداري غيــر مثمــر، وعــدم كفــاءة فــي اســتخدام المــوارد، وتقليــل الكفــاءة فــي تن•

.الأعمال، وصعوبة في تجميع البيانات على مدار مستويات مختلفة من هيكل تجزئة العمل

؟%100ما هي قاعدة : 70السؤال 
أي عمـل ينبغي أن يصل مجموع العمل من أدنى مستوى إلى المستويات الأعلى بحيث لا يترك أي شـيء ولا يضـاف•

إضافي
ما هي مكونات الخط المرجعي للنطاق؟: 71السؤال 

بيــان النطــاق وهيكــل تجزئــة العمــل وقــاموس هيكــل تجزئــة العمــل: الخــط المرجعــي للنطــاق هــو الإصــدار المعتمــد لــــ•
.المرتبط به بالإضافة لحزم العمل والحزم المخططة

ما هو قاموس هيكل تجزئة العمل؟: 72السؤال 
ل تجزئــة عبــارة عــن وثيقــة تــوفر معلومــات تفصــيلية حــول التســليمات والنشــاطات والجدولــة الزمنيــة لكــل مكــون فــي هيكــ

:  ويشتمل على سبيل المثال لا الحصر.العمل

.IDرمز معرف الحساب •

.وصف العمل•

.الافتراضات والقيود•

.المؤسسة المسؤولة•

 Milestones.معالم الجدول الزمني•

.أنشطة الجدول الزمني ذات الصلة•

ـــات الجـــود• ـــة، تقـــديرات التكلفـــة، متطلب .ةالمـــوارد المطلوب
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ما هو حساب المراقبة؟: 73السؤال 
قيمــة عبــارة عــن نقطــة مراقبــة إداريــة يُجــرَى فيهــا التكامــل بــين النطــاق والموازنــة والجــدول الزمنــي، ومقارنتهــا مــع ال•

رتبط المكتسبة بهدف قياس الأداء،ويضم حساب المراقبة اثنتـين أو أكثـر مـن حـزم العمـل، رغـم أن كـل حزمـة عمـل تـ
.بحساب مراقبة واحد

ما الفائدة الرئيسية من عملية التحقق من صحة النطاق؟: 74السؤال 
ق التحقـق تحقق الموضوعية لعملية القبول وتزيد من احتماليـة قبـول المنـتج النهـائي أو الخدمـة أو النتيجـة عـن طريـ•

.من صحة كل تسليم

ماهي المدخلات والأدوات والتقنيات والمخرجات لعملية التحقق من صحة النطاق؟: 75السؤال 

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
التسليمات المقبولة1.
معلومات أداء العمل2.
طلبات التغيير3.
تحديثات وثائق المشروع4.
سجل الدروس المستفادة •
توثيق المتطلبات •
ات مصفوفة تتبع المتطلب•

الفحص1.

صنع القرار2.
التصويت•

خطه إدارة المشروع 1.
خطه إدارة النطاق•
خطه إدارة المتطلبات•
الخط المرجعي للنطاق•
وثائق المشروع 2.
سجل الدروس المستفادة•
توثيق المتطلبات•
تقارير الجودة•
اتمصفوفة تتبع المتطلب•
منهاالتسليمات المُتحَقق3.
.بيانات أداء العمل4.

ماهي الفروق الرئيسية بين عملية التحقق من صحة النطاق وعلمية ضبط الجودة؟: 76السؤال 
.مرتبطة بقبول التسليمات" التحقق من صحة النطاق•

.مرتبطة بصحة تنفيذ التسليمات والوفاء بمتطلبات الجودة المحددة للتسليمات" ضبط الجودة •

ذ العمليتـين ، علـى الـرغم مـن انـه يمكـن تنفيـ"التحقق من صحة النطاق"بشكل عام قبل " ضبط الجودة " يتم تنفيذ •
.على التوازي
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ما الفائدة الرئيسية من عملية ضبط النطاق؟: 77السؤال 
.هي الحفاظ على الخط المرجعي للنطاق على مدار المشروع•

ماهي المدخلات والأدوات والتقنيات والمخرجات لعملية ضبط النطاق؟: 78السؤال 

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
معلومات أداء العمل1.
طلبات التغيير2.
تحديثات خطة إدارة المشروع3.
خطة إدارة النطاق•
الخط المرجعي للنطاق•
الخط المرجعي للجدول •

الزمني
الخط المرجعي للتكلفة•
الخط المرجعي لقياس الأداء•

تحديثات وثائق المشروع4.

سجل الدروس المستفادة 5.

توثيق المتطلبات 6.

ات مصفوفة تتبع المتطلب7.

تحليل البيانات1.
تحليل التباين•
تحليل الاتجاه•

خطه إدارة المشروع 1.
خطه إدارة النطاق•
خطه إدارة المتطلبات•
خطة إدارة التغيير•
خطة إدارة التهيئة •
الخط المرجعي للنطاق•
الخط المرجعي لقياس الأداء•

وثائق المشروع 2.

سجل الدروس المستفادة3.

توثيق المتطلبات4.

اتمصفوفة تتبع المتطلب5.

.بيانات أداء العمل6.

أصول العملية التنظيمية7.

ما لمقصود بـ زحف النطاق؟: 79السؤال 
.واردهو التوسع غير المتحكم به الذي يطرأ على نطاق منتج أو مشروع دون تعديلات في الوقت والتكاليف والم•



الفصل الرابع

أسئلة وإجابات إدارة الجدول الزمني
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ماهي عمليات إدارة الجدول الزمني المشروع؟: 80السؤال 
وضع خطة إدارة الجدول الزمني، تحديد الأنشطة، تسلسل الأنشطة، تقدير مدد الأنشطة، وضع الجدول الزمني،•

.الجدول الزمني" التحكم" ضبط 

ماهي الممارسات والاتجاهات الناشئة لعملية إدارة الجدول الزمني المشروع؟: 81السؤال 
.يفةمع سجل الأعمال يعد ذلك صورة من التخطيط المتدرج القائم على دورات حياة متك: الجدولة الزمنية التكرارية•

ل ويستند إلـى نظريـة القيـود الزمنيـة للتصـنيع الخـا Kanbanيستخدم عادة في نظام كانبان : الجدولة الزمنية عند الطلب•
.من الهدر، وغالبا يستخدم في المشاريع التي تطور المنتج تزايدياً في البيئات التشغيلية

ماهي اعتبارات التخصيص لعملية إدارة الجدول الزمني المشروع؟: 82السؤال 
.أسلوب دورة الحياة، وتوافر الموارد، وأبعاد المشروع، والدعم التكنولوجي•

ماهي الفائدة الرئيسية لوضع خطة إدارة الجدول الزمني المشروع؟: 83السؤال 
توفر الإرشاد والتوجيه بشأن كيفية إدارة الجدول الزمني للمشروع على مدار المشروع•

مـــا هـــي المـــدخلات والمخرجـــات والأدوات والتقنيـــات لوضـــع خطـــة إدارة الجـــدول الزمنـــي : 84الســـؤال 
المشروع؟
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
خطة إدارة الجدول الزمني1. حكم الخبراء 1.

تحليل البيانات2.

الاجتماعات3.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع2.
خطه إدارة النطاق •
أسلوب التطوير •

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

أصول العملية التنظيمية4.

ما هي الحدود الفاصلة للتحكم؟: 85السؤال 
ـ) وقائي أو تصـحيحي(هو مقدار التباين المتفق عليه والمسموح به قبل اتخاذ إجراء ضروري • ر عـن الحـدود وعـادة مـا يُعبَّ

.الفاصلة كنسبة مئوية للانحرافات عن المعايير المحددة في الخطة المرجعية

ماهي الفائدة الرئيسية لتحديد الأنشطة؟: 86السؤال 
تــه، هــي تجزئــة مجموعــات العمــل إلــى أنشــطة الجــدول الزمنــي وبالتــالي تــوفر أساسًــا لتقيــيم عمــل المشــروع، وجدول•

.وتنفيذه، ومراقبته والتحكم فيه
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ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتحديد الأنشطة؟: 87السؤال 

37

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
قائمة الأنشطة1.
خصائص الأنشطة 2.
قائمة المعالم3.
طلبات التغيير4.
تحديثات خطة إدارة المشروع5.
الخط المرجعي للجدول •

الزمني
الخط المرجعي للتكلفة•

حكم الخبراء 1.

التجزئة2.

التخطيط المتدرج3.

الاجتماعات4.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة الجدول الزمني •
الخط المرجعي للنطاق •
ةالعوامل البيئية للمؤسس2.
أصول العملية التنظيمية3.

ما هو التخطيط المتدرج؟: 88السؤال 
الي المسـتوى أسلوب التخطيط التكراري التي تعتمد علـى التخطـيط التفصـيلي للأعمـال القريبـة المـدى، والتخطـيط عـ•

.للأعمال المستقبلية

ماهي الفائدة الرئيسية لتسلسل الأنشطة؟: 89السؤال 
.تحديد التسلسل المنطقي للعمل للحصول على أكبر قدر من الكفاءة في ضوء جميع قيود المشروع•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتسلسل الأنشطة؟: 90السؤال 

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
المخطط الشبكي للجدول 1.

الزمني
تحديثات وثائق المشروع2.
قائمة الأنشطة•
خصائص الأنشطة •
قائمة المعالم•
سجل الافتراضات•

طريقة التخطيط التتابعي1.

تحديد الاعتمادية2.

فترات السبق والتأخير3.

نظام إدارة معلومات المشروع4.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة الجدول الزمني •
الخط المرجعي للنطاق •

وثائق المشروع2.
قائمة الأنشطة•
خصائص الأنشطة •
قائمة المعالم•
سجل الافتراضات•

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

أصول العملية التنظيمية4.
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ما هي طريقة التخطيط التتابعي؟: 91السؤال 
ل فيه الأنشطة من خلال العقد وربطها بي• انيًا بعلاقة منطقيـة أسلوب تقني يستخدم في بناء نموذج للجدول الزمني تُمثَّ

النشـاط ينتهـي(واحدة أو أكثر لإظهار التسلسل المطلوب لأداء الأنشـطة، وتـأتي فـي أربعـة اعتماديـات مختلفـة أشـهرها 
،)السابق ليبدأ اللاحق

).يبدأ نشاط سابق بعد الانتهاء من نشاط لاحق(وأقلها شيوعا هي •

ماهي الفائدة الرئيسية لتقدير مدد الأنشطة؟: 92السؤال 
.يحدد مقدار الوقت اللازم لإكمال كل نشاط•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتقدير مدد الأنشطة؟: 93السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
تقديرات المدة1.
أساس التقديرات2.
تحديثات وثائق المشروع3.
خصائص الأنشطة 4.
سجل الدروس المستفادة5.
سجل الافتراضات6.

حكم الخبراء1.

التقدير التناظري2.

التقدير باستخدام المعاملات3.

تقدير ثلاثي النقاط4.

التقدير من القاعدة للقمة5.

تحليل البيانات6.

تحليل البدائل7.

تحليل الاحتياطي8.

صنع القرار9.
الاجتماعات10.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة الجدول الزمني •
الخط المرجعي للنطاق •

وثائق المشروع2.
قائمة الأنشطة•
خصائص الأنشطة •
قائمة المعالم•
سجل الافتراضات•
سجل الدروس المستفادة•
مهام فريق المشروع•
هيكل تجزئة الموارد•
تقويمات الموارد•
متطلبات الموارد•
سجل المخاطر•

ةالعوامل البيئية للمؤسس3.

أصول العملية التنظيمية4.

ما هي أهم أربعة عوامل كي تؤخذ بعين الاعتبار عند تقدير مدد الأنشطة؟: 94السؤال 
.تظهر هذه النقطة جلية عندما نبدأ إضافة موارد تتناسب عكسيا مع الإنتاجية: قانون العوائد المتناقصة•

رفـة لا ينخفض الوقـت للنصـف إذا مـا تـم مضـاعفة المـوارد لأننـا يجـب ان نأخـذ منحنـى الـتعلم ونقـل المع: عدد الموارد•
.بالحسبان
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تحفيز الفريق•
.لينتحفيز العام. يساهم استخدام التقدم التكنولوجي في تخفيض زمن النشاط: التكنولوجيةالتطورات •

ما هي تقنية التقدير بالمعاملات؟: 95السؤال 
ي الإنشـاءات المتر المربع فـ(يستخدم هذا النوع من التقدير علاقة إحصائية بين البيانات السابقة والمتغيرات الأخرى •

.لحساب تقدير معاملات الأنشطة، مثل التكلفة، والميزانية، والمدة) مثلاً 

ما هي تقنية التقدير التناظري في تقدير مدد الأنشطة؟: 96السؤال 
ن نشـاط أو التقدير التناظري هـو أسـلوب لتقـدير مـدة أو تكلفـة أي نشـاط أو مشـروع باسـتخدام البيانـات التاريخيـة مـ•

.مشروع مماثل

ر نفـس يستخدم التقـدير التنـاظري عوامـل كالمـدة، والموازنـة، والحجـم، والـوزن، والتعقيـد، باعتبارهـا الأسـاس لتقـدي•
.المعامل أو المقياس لمشروع مستقبلي

قـط فــي ويعـد التقـدير التنـاظري هـو الأكثـر موثوقيـة عنـدما تكـون الأنشـطة السـابقة متشـابهة فـي الواقـع ولـيس ف•
.المظهر، ويكون لدى أعضاء فريق المشروع الذين يعدون التقديرات الخبرة اللازمة

ما هو احتياطي الإدارة؟: 97السؤال 
هــا تعتبــر الاحتياطيــات الإداريــة مقــدار محــدد مــن موازنــة المشــروع يــتم حجزهــا لأغــراض المراقبــة الإداريــة ويحــتفظ ب•

الأمــور غيــر “للأعمــال المفاجئــة التــي تــتم فــي إطــار نطــاق المشــروع، والهــدف مــن الاحتياطــات الإداريــة هــو مجابهــة 
عــي التــي قــد تــؤثر علــى المشــروع، ولا يــتم تضــمين الاحتيــاطي الإداري فــي الخــط المرج” المعلومــة غيــر المرصــودة

.للجدول الزمني، وإنما هو جزء من الاحتياجات الكلية لمدة المشروع

ماهي الفائدة الرئيسية من عملية إنشاء الجدول الزمني؟: 98السؤال 
.يقوم بإنشاء نموذج الجدول الزمني مع التواريخ المخطط لها لاستكمال أنشطة المشروع•
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
الخط المرجعي للجدول الزمني1.
الجدول الزمني للمشروع2.
بيانات الجدول الزمني3.
تقويمات المشاريع4.
طلبات التغيير5.
تحديثات خطة إدارة المشروع6.
خطة إدارة الجدول الزمني•
الخط المرجعي للتكلفة•

تحديثات وثائق المشروع7.
خصائص الأنشطة •
سجل الدروس المستفادة•
سجل الافتراضات•
تقديرات المدة•
متطلبات الموارد•
سجل المخاطر•

تحليل شبكة الجدول 1.
الزمني

طريقة المسار الحرج2.

دالاستغلال الأمثل للموار3.

تحليل البيانات4.
يتحليل الخيارات الافتراض•
المحاكاة•

فترات السبق والتأخير5.

ضغط الجدول الزمني6.

نظام معلومات إدارة 7.
المشاريع

تخطيط الإصدار الرشيق8.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة الجدول الزمني •
الخط المرجعي للنطاق •

وثائق المشروع2.
قائمة الأنشطة•
خصائص الأنشطة •
قائمة المعالم•
سجل الافتراضات•
سجل الدروس المستفادة•
أساس التقديرات•
تقديرات المدة•
المخطط الشبكي للجدول الزمني•
مهام فريق المشروع•
هيكل تجزئة الموارد•
تقويمات الموارد•
متطلبات الموارد•
سجل المخاطر•

الاتفاقيات3.

العوامل البيئية للمؤسسة4.

أصول العملية التنظيمية5.
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ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لعملية إنشاء الجدول الزمني؟: 99السؤال 
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ما هي خطوات إنشاء الجدول الزمني؟: 100السؤال 
.تحديد معالم المشروع والوقوف على تسلسل الأنشطة وتقدير المدد•

.روعحينما تُحدد بداية النشاط ونهايته، فمن المعتاد مراجعة الأنشطة المكلف بها العاملين المعينين بالمش•

مهـام يؤكد العـاملون أن تـواريخ البدايـة والنهايـة لا تتعـارض مـع تقويمـات المـوارد أو الأنشـطة المعينـة فـي مشـاريع أو•
.أخرى وبالتالي تظل سارية

توزيـع الفعّـال يُحلًل الجدول حينئذ لتحديد أوجه التعارض مع العلاقات المنطقية، وما إذا كان مطلوبًا عمل المساواة أو ال•
.قبل اعتماد الجدول الزمني ووضع خطِه المرجعي Resource optimizationبين الموارد 

يســتمر تنقــيح نمــوذج الجــدول الزمنــي للمشــروع والحفــاظ عليــه مــن أجــل الحفــاظ علــى جــدول زمنــي واقعــي طــوال مــدة •
.المشروع

ماهي تقنية الاستغلال الأمثل للموارد؟: 101السؤال 
ه التقنيـة فـي تستخدم تقنية الاسـتغلال الأمثـل للمـوارد لضـبط مواعيـد الأنشـطة بنـاءً علـى اعتبـارات المـوارد، وتتمثـل هـذ

:  أسلوبين

حقيـق التـوازن أسلوب يتم فيه تعديل تواريخ البدء والانتهاء استنادا إلى قيود الموارد بهـدف ت: الموارد) المساواة(تسوية •
.بين الطلب على الموارد والإمدادات المتاحة، وهنا قد يتأثر المسار الحرج الأصلي

مشـروع حـدود تقنية تقوم بضبط أنشطة نموذج الجدول الزمني بحيث لا تتجاوز متطلبـات المـوارد فـي ال: تمهيد الموارد•
.معينة محددة مسبقاً للموارد، لا يتأثر المسار الحرج

ماهي تقنية ضغط الجدول الزمني؟: 102السؤال 
.تُستخدم تقنية ضغط الجدول الزمني لتقصير أو تعجيل مدة الجدول الزمني

:  خصائصه

.لا يقلل من نطاق المشروع•

.يسرع مدة الجدول الزمني•

.هو مطلوب للوفاء بقيود الجدول الزمني، والتواريخ المفروضة، أو أهداف الجدول الزمني الأخرى•

:  طرقه

.تقنية اختصار مدة الجدول الزمني بأقل تكلفة إضافية من خلال زيادة الموارد: ضغط زمن المشروع•

.أداء الأنشطة أو المراحل بالتوازي بدلا من القيام به عادة بالتعاقب: التتابع السريع•

ماهي تقنية تخطيط الإصدار الرشيق؟: 103السؤال 
:  بناءً على) عادةً ثلاثة إلى ستة شهور(أسلوب يوفر حد زمني وملخص عالي المستوى للجدول الزمني للتكرار 

.ما يسمى خارطة طريق المنتج للمشروع•

رؤية المنتج لتطوره•
بالجدول الزمني؟" التحكم" ماهي الفائدة الرئيسية من عملية ضبط : 104السؤال 

.الحفاظ على الخط المرجعي للجدول الزمني على مدار المشروع•
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
معلومات أداء العمل1.
توقعات الجدول الزمني2.
طلبات التغيير3.
تحديثات خطة إدارة المشروع4.
خطة إدارة الجدول الزمني•
الخط المرجعي للجدول الزمني•
الخط المرجعي للتكلفة•
الخط المرجعي لقياس الأداء•

تحديثات وثائق المشروع5.
أساس التقديرات•
سجل الدروس المستفادة•
سجل الافتراضات•
الجدول الزمني للمشروع•
بيانات الجدول الزمني•
تقويمات الموارد•
سجل المخاطر•

تحليل البيانات1.
بةتحليل القيمة المكتس•
مخطط الأعمال غير •

المنجزة التكراري
مراجعات الأداء•
تحليل الاتجاه•
تحليل التباين•
يتحليل الخيارات الافتراض•

طريقة المسار الحرج2.

دالاستغلال الأمثل للموار3.

فترات السبق والتأخير4.

ضغط الجدول الزمني5.

نظام معلومات إدارة 6.
المشاريع

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة الجدول الزمني •
الخط المرجعي للجدول الزمني•
الخط المرجعي للنطاق•
الخط المرجعي لقياس الأداء •

وثائق المشروع2.

تقويمات المشروع3.
بيانات الجدول الزمني•
سجل الدروس المستفادة•
الجدول الزمني للمشروع•
تقويمات الموارد•

بيانات أداء العمل4.

أصول العملية التنظيمية5.
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لزمني؟بالجدول ا" التحكم" ما الاعتبارات عندما نستخدم النهج الرشيق في عملية ضبط : 106السؤال 
:  تهتم عملية التحكم بالجدول الزمني ب

.مقارنة العمل المنُجز مع العمل المخطط لدورة الوقت المستغرق•

.لتسجيل الدروس المستفادة لتصحيح العمليات وتحسينها) بأثر رجعي(إجراء مراجعات مجدولة •

).سجل الأعمال(إعادة ترتيب أولويات خطة العمل المتبقي •

سـب فـي وقـت محـدد ح) السـرعة(تحديد المعدل الذي يتم من خلاله إصدار التسليمات والتحقق منهـا والموافقـة عليهـا •
. (مدة دورة العمل المتفق عليها تكون في العادة أسبوعين أو شهر(التكرار 

.تحديد إذا ما تغير الجدول الزمني للمشروع•

.إدارة التغييرات الفعلية عند حدوثها•

بالجدول الزمني؟" التحكم" ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لعملية ضبط : 105السؤال 



الفصل الخامس

أسئلة وإجابات إدارة التكلفة
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ماهي عمليات إدارة تكلفة المشروع؟: 107السؤال 
.التكاليف" التحكم" وضع خطة إدارة التكاليف، تقدير التكاليف، تحديد الموازنة، ضبط •

ماهي اعتبارات التخصيص لعملية إدارة تكلفة المشروع؟: 108السؤال 
يمــة ، إدارة الق)إجــراءات وسياســات لتقــدير الميزانيــة(، وضــع التقــدير والميزانيــة )كقاعــدة بيانــات ماليــة(إدارة المعرفــة •

).إجراءات وسياسات للتدقيق والحوكمة(المكتسبة، استخدام الأسلوب الرشيق، الحوكمة 

ماهي الفائدة الرئيسية لوضع خطة إدارة تكلفة المشروع؟: 109السؤال 
.توفر الإرشاد والتوجيه بشأن كيفية إدارة تكاليف المشروع على مدار المشروع

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لوضع خطة إدارة تكلفة المشروع؟: 110السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
خطة إدارة التكاليف1. حكم الخبراء 1.

تحليل البيانات2.

الاجتماعات3.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع2.
خطه إدارة الجدول الزمني •
خطة إدارة المخاطر•
العوامل البيئية للمؤسسة3.
أصول العملية التنظيمية4.

ماهي الفائدة الرئيسية لتقدير تكاليف المشروع؟: 111السؤال 
.تحدد مقدار الموارد المالية اللازمة للمشروع



PMP TORNADO  REVIEW � المراجعة الإعصارية أحمد السنوسي/ د 

المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
تقديرات التكلفة1.
أساس التقديرات2.
تحديثات وثائق المشروع3.
سجل المخاطر •
سجل الدروس المستفادة•
سجل الافتراضات•

حكم الخبراء1.

التقدير التناظري2.

التقدير باستخدام المعاملات3.

تقدير ثلاثي النقاط4.

التقدير من القاعدة للقمة5.

تحليل البيانات6.
تحليل البدائل•
تحليل الاحتياطي•
تكلفة الجود•
نظام معلومات إدارة المشاريع7.
صنع القرار8.
التصويت9.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة التكاليف•
خطة إدارة الجودة •
الخط المرجعي للنطاق •
وثائق المشروع2.
سجل الدروس المستفادة•
الجدول الزمني للمشروع•
متطلبات الموارد•
سجل المخاطر•
العوامل البيئية للمؤسسة3.
أصول العملية التنظيمية4.
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ما هي نطاقات تقديرات التكلفة التقريبية والتقديرات النهائية؟: 113السؤال 
%75+ إلى% 25-: هو) المبدئي(النطاق التقريبي •

%10+ إلى% 5-: النطاق النهائي هو•

ما هي تقنية التقدير ثلاثي النقاط؟: 114السؤال 
.التقدير ثلاثي النقاط يستخدم لإعداد تكلفة تقريبية للنشاط في ضوء المخاطر وعدم التأكد

.استناداً إلى تقييم الجهد الفعلي اللازم للعمل المطلوب وأية مصروفات متوقعة) :( CMالأرجح •

.استناداً إلى تحليل أفضل سيناريو للنشاط CO ): (تفاؤلي •

.استناداً إلى أسوأ سيناريو للنشاط :( CP )تشاؤمي •

هناك طريقتان للتقدير ثلاثي النقاط
cEالتوزيع الثلاثي ويمكن حسابه           • = (cO+cM+cP) /3 في حالة عدم توفر الخبرة
cEتوزيع بيتا ويمكن حسابه                 • = (cO+4cM+cP) /6 في حالة توفر الخبرة

ماهي الفائدة الرئيسية لتحديد موازنة المشروع؟: 115السؤال 
.تحدد الخط المرجعي للتكلفة التي يمكن في ضوئها متابعة أداء المشروع والتحكم فيه•

؟ماهي الفائدة الرئيسية لتحديد موازنة المشروع: 115السؤال •

؟ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتقدير تكاليف المشروع: 112السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
الخط المرجعي للتكلفة1.
متطلبات تمويل المشروع2.
تحديثات وثائق المشروع3.
سجل المخاطر •
تقديرات التكلفة•
الجدول الزمني للمشروع•

حكم الخبراء1.

تجميع التكاليف2.

تحليل البيانات3.
تحليل الاحتياطي•

مراجعة المعلومات السابقة4.

تسوية الحد الأعلى للتمويل5.

التمويل6.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة التكاليف•
خطة إدارة الجودة •
الخط المرجعي للنطاق •
وثائق المشروع2.
أساس التقديرات•
تقديرات التكلفة•
الجدول الزمني للمشروع•
سجل المخاطر•
الأعمالوثائق3.
حالة الأعمال•
خطة إدارة المنافع•

العوامل البيئية للمؤسسة4.

أصول العملية التنظيمية5.
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ما هي تقنية تسوية الحد الأعلى للتمويل؟: 117السؤال 
.يجب تسوية الإنفاق مع أي قيود تمويلية على التزامات التمويل الخاصة بالمشروع•

ق، وذلـك مـن التباين بين حدود التمويل والمصروفات المخططة يُحتِم إجراء إعادة جدولـة للأعمـال لتسـوية معـدل الإنفـا•
.خلال وضع قيود خاصة بتواريخ مفروضة للعمل في الجدول الزمني للمشروع

ما هو الخط المرجعي للتكلفة؟: 118السؤال 
.هو عبارة عن نسخة معتمدة من موازنة المشروع المقسمة على مراحل زمنية•

.تم إعداده من تجميع الموازنات المعتمدة لأنشطة البرنامج الزمني•

.لا يشمل الاحتياطات الإدارية•

.لا يمكن تغييره إلا من خلال الإجراءات الرسمية للتحكم في التغيير•

ماهي الفائدة الرئيسية لضبط تكاليف المشروع؟: 119السؤال 
.الحفاظ على الخط المرجعي للتكلفة على مدار المشروع•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لتحديد موازنة المشروع؟: 116السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
معلومات أداء العمل1.
توقعات التكلفة2.
طلبات التغيير3.
تحديثات خطه إدارة المشروع4.
خطه إدارة التكاليف•
الخط المرجعي للتكلفة•
الخط المرجعي لقياس الأداء•
تحديثات وثائق المشروع•

سجل الافتراضات 5.
أساس التقديرات•
سجل المخاطر •
تقديرات التكلفة•
سجل الدروس المستفادة•

حكم الخبراء1.

تحليل البيانات2.
تحليل القيمة المكتسبة•
تحليل الاتجاه•
تحليل التباين•
تحليل الاحتياطي•
مؤشر الأداء حتى الاكتمال3.
نظام معلومات إدارة المشاريع4.

خطه إدارة المشروع1.
خطه إدارة التكاليف•
الخط المرجعي للتكلفة•
.الخط المرجعي لقياس الأداء•

وثائق المشروع2.
سجل الدروس المستفادة•

متطلبات التمويل3.

بيانات أداء العمل4.

أصول العملية التنظيمية5.
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أين يتركز الجهد المبذول على ضبط التكاليف؟: 121السؤال 
عمــال قيــد يتركــز الجهــد المبــذول فــي عمليــة ضــبط التكــاليف علــى تحليــل العلاقــة بــين اســتهلاك تمــويلات المشــروع والأ

.التنفيذ اللازمة لهذه النفقات

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لضبط تكاليف المشروع؟: 120السؤال 



الفصل السادس

أسئلة وإجابات إدارة الجودة
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ماهي عمليات إدارة جودة المشروع؟: 122السؤال 
.الجودة" التحكم" تخطيط إدارة الجودة، إدارة الجودة، ضبط 

ماهي الاختلافات بين مفهومي الجودة والدرجة؟: 123السؤال 
:  إن الجودة والدرجة مفهومان مختلفان

مة هي درجة تحقيق مجموعة من الخصائص الأساسية للمتطلبات: الجودة• .كأداء أو نتيجة مُسلَّ

ها خصائصكهدف تصميمي هي فئة مخصصة للتسليمات التي تتمتع بنفس الاستخدام الوظيفي ولكن ل: الدرجة•
.فنية مختلفة•

ما الذي تعتقده، منتج بجودة منخفضة ودرجة عالية أم العكس؟: 124السؤال 
ثـال، لا توجد به عيوب واضحة ففـي هـذا الم) ذو جودة عالية(منتج به عدد محدود من الميزات ) ذو درجة منخفضة(منتج •

.يكون المنتج مناسبًا لغرض استخدامه العام

نخفـاض بـه عيـوب كثيـرة بصـفة أساسـية، هنـا تطغـى ا) ذو جـودة منخفضـة(منتج به ميزات عديدة ) ذو درجة عالية(منتج •
.الجودة على الدرجة العالية ولذلك يكون المنتج غير مناسب للاستخدام لكثرة عيوبه

ما الفرق بين الوقاية والفحص؟: 125السؤال 
.تجنب حدوث الأخطاء من خلال منعها أثناء العمليات: الوقاية•

.تجنب وصول الأخطاء للعميل: الفحص•

؟(COQ(ما هي تكلفة الجودة : 126السؤال 
دم المطابقـة تشمل تكلفة الجودة كافة التكاليف المتكبدة على مدار عمر المنتج من خلال الاستثمار فـي منـع حـدوث عـ•

).إعادة العمل(للمتطلبات، وتقييم المنتج أو الخدمة من حيث المطابقة للمتطلبات، والإخفاق في تلبية المتطلبات

؟)COQ(هل مدير المشروع مسؤول عن القرارات المتعلقة بتكلفة الجودة : 127السؤال 
خـلال دوره حيـاه المنـتج غالبـاً مـا تكـون نابعـة مـن إدارة  COQلا، نظرا لأن المشاريع مؤقتة، فـان القـرارات المتعلقـة ب •

.أو العمليات PMOالبرامج أو إدارة المحافظ الاستثمارية أو 

ماهي المستويات الخمسة للجودة؟: 128السؤال 
ــل ال• ــالمنتج أو الخدمــة مث ــق بقضــايا مرتبطــة ب ــوب ســيؤدي لإشــكالات تتعل ــد بنفســه العي ــل يج ــدع العمي ضــمان، أن ت

.الاسترجاع، فقدان السمعة، وتكاليف إعادة تنفيذ العمل، ويعتبر هذا الأسلوب هو الأكثر كلفة

ة ضــبط تحديـد العيــوب وتصـحيحها قبــل إرسـال التســليمات إلـى العميــل كجـزء مــن عمليـة ضــبط الجـودة وتتضــمن عمليـ•
.الجودة تكاليف متصلة بها، هي بصفة أساسية تكاليف التقييم وتكاليف الإخفاق الداخلية

يــة إدارة اســتخدام ضــمان الجــودة لاختبــار وتصــحيح العمليــة نفســها ولــيس فقــط عيــوب خاصــة وبالتــالي تعــزز مــن فاعل•
.الجودة

.دمج الجودة في تخطيط وتصميم المشروع والمنتج تعزز من فاعلية إدارة الجودة•

.ة الجودةخلق ثقافة تعي الجودة وتلتزم بها في العمليات والمنتجات في جميع أرجاء المؤسسة؛ تعزز من فاعلية إدار•

ماهي الممارسات والاتجاهات الناشئة لعملية إدارة الجودة؟: 129السؤال 
.رضا العملاء، التحسين المستمر، المسؤولية الإدارية، الشراكة المفيدة للطرفين الموردين•
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ماهي اعتبارات التخصيص لعملية إدارة الجودة؟: 130السؤال 
.معنيينالامتثال للسياسة والتدقيق، الامتثال للمعايير والامتثال التنظيمي، التحسين المستمر، مشاركة ال•

ماهي الفائدة الرئيسية لعملية وضع خطة إدارة الجودة؟: 131السؤال 
.توفر الإرشاد والتوجيه بشأن كيفية إدارة الجودة والتحقق منها على مدار المشروع•

ما هي المدخلات والمخرجات والأدوات والتقنيات لوضع خطة إدارة جودة المشروع؟: 132السؤال 
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المخرجات الأدوات و التقنيات المدخلات
معلومات أداء العمل1.
توقعات التكلفة2.
طلبات التغيير3.
تحديثات خطه إدارة المشروع4.
خطه إدارة التكاليف•
الخط المرجعي للتكلفة•
الخط المرجعي لقياس الأداء•
تحديثات وثائق المشروع•

سجل الافتراضات 5.
أساس التقديرات•
سجل المخاطر •
تقديرات التكلفة•
سجل الدروس المستفادة•

حكم الخبراء1.

جمع البيانات2.
مقارنات الأداء•
العصف الذهني•
المقابلات •

تحليل البيانات3.
تحليل التكلفة والمنفعة•
تحليل الجودة•

صنع القرار4.
تحليل القرار متعدد المعايير•
تمثيل البيانات5.
المخططات الانسيابية•
نموذج البيانات المنطقية•
المخططات المصفوفية•
الخرائط الذهنية•

تخطيط الاختبار والفحص6.

الاجتماعات7.

ميثاق المشروع 1.

خطه إدارة المشروع2.
خطه إدارة المتطلبات•
خطة إدارة المخاطر•
خطة مشاركة المعنيين•
.الخط المرجعي للنطاق•

وثائق المشروع3.
سجل الافتراضات•
توثيق المتطلبات•
اتمصفوفة تتبع المتطلب•
سجل المخاطر•
سجل المعنيين•
العوامل البيئية للمؤسسة4.
أصول العملية التنظيمية5.

؟SIPOCما هو نموذج : 133السؤال 
•SIPCO ــات والمخرجــات والعمــلاء تظهــر الاســتفادة مــن المخططــات الانســيابية فــي (المــوردين والمــدخلات والعملي

.استيعاب وتقدير تكلفة الجودة لإحدى العمليات

؟ما هي مكونات خطة إدارة الجودة: 134السؤال 
.الجودة التي سوف يستخدمها المشروعمعايير 

.أدوار ومسؤوليات الجودة•

.تسليمات وعمليات المشروع التي تخضع لمراجعة الجودة•




