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الغرض

يهــدف هــذا المســتند إلى تقــديم التفاصيــل حــول منهــج ECDL / ICDL تخطيــط المشــاريع. يصــف المنهــج، مــن خــال مخرجــات التعــم، المعرفــة 
والمهــارات الــي يجــب أن يمتلكهــا المــرشح للحصــول عــى شهــادة ECDL/ICDL  تخطيــط المشــاريع. كذلــك يقــوم المنهــج بتقــديم أساســا لاختبــار 

النظــري والعمــي في هــذه الوحــدة.
  

٢٠١١ © ECDL حقوق النشر مؤسسة

جميــع الحقــوق محفوظــة. لا يجــوز إعــادة نــر أي جــزء مــن هــذا المســتند بــأي شــل كان، إلا بالحصــول عــى موافقــة مــن مؤسســة ECDL. يجــب 
.ECDL توجيــه الاستفســارات حــول الحصــول عــى الموافقــة لإعــادة نــر المــواد إلى مؤسســة

إخلاء المسؤولية

بالــرغم مــن أخــذ كل عنايــة مــن قبــل مؤسســة ECDL في إعــداد هــذا المنشــور، لا يــم إعطــاء أي ضمــان مــن مؤسســة ECDL، بصفتهــا النــاشر، 
حــول اكتمــال المعلومــات الــواردة فيــه، ولــن تتحمــل مؤسســة ECDL أيــة مســؤولية عــن أيــة أخطــاء، سهــو، عــدم دقــة، خســارة أو ضرر مــن أي 
نــوع تنشــأ بموجــب هــذه المعلومــات أو أيــة تعليمــات واردة في هــذا المنشــور. يجــوز إجــراء تغيــرات مــن قبــل مؤسســة ECDL حســب تقديرهــا 

الخــاص وفي أي وقــت ودون إشــعار مســبق.

مؤسســة ECDL هي اسم تجــاري مسجــل لمؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي المحــدودة ومؤسســة الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي )الدوليــة( المحــدودة. وتعــد مؤسســة 
الرخصــة الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي ECDL والمؤسســة الدوليــة لقيــادة الحاســب الآلي ICDL وجميــع الشــعارات المرتبطــة بهــا، هي جميعــا عامــات تجاريــة مسجلــة لمؤسســة الرخصــة 

الأوروبيــة لقيــادة الحاســب الآلي. جميــع الحقــوق محفوظــة.
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أهداف المقرر

  موضوع المهمة   المرجع  مجموعة المهاراتالفئة   

ــة  ــرامج إدارة المشــاريع مــن أجــل إعــداد خطــط المشــاريع ومراقب ــرر المفاهــم والمهــارات الأساســية حــول اســتخدام ب ــدم هــذا المق يق
ــوارد. ــام، والم ــف، المه ــت، التكالي ــك إدارة الوق مســارها، بمــا في ذل

سيتمكن المرشحون الناجحون من إظهار المهارات التالية: 
   فهم المبادئ الأساسية المتعلقة بإدارة المشاريع.

   استخدام تطبيق إدارة مشاريع لوضع مروع جديد ومتابعة مروع قائم.
    وضع وجدولة المهام، وإضافة  قيود ومواعيد نهائية لتسلم المشاريع.

   تعيين التكلفة وإنشاء وتعيين الموارد الخاصة بالمهام.
   معاينة مسار المروع، مراقبة تطوره وإعادة جدولة العمل. 

   إعداد وطباعة النتائج، بما في ذلك الجداول والتقارير. 

١-١-١١-١  المفاهم الأساسية١. أدوات إدارة المروع

١-١-٢

١-١-٣

١-١-٤

١-١-٥

٢-١-١

٢-١-٢

٢-١-٣

٢-١ العمل مع المشاري ٢. إنشاء مروع

فهم مصطلح مروع.

المتعلقــة  الرئيســية  العنــاصر  عــى  التعــرف 
بــإدارة المشــاريع، مثــل: تخطيــط مــروع، إدارة 

الجــداول، تبــادل معلومــات المشــاريع.

ــاريع،  ــق إدارة مش ــتخدام تطبي ــد اس ــم فوائ فه
مثــل: تصمــم المشــاريع بكفــاءة، سهولــة متابعــة 
للأنشــطة،  الفعّــال  التمثيــل  المــروع،  خطــة 

ــروع.  ــر م ــديم تقري ــة وتق ــة مراقب سهول

فهــم أدوات ومــزات تطبيقــات إدارة المشــاريع، 
ــت )Gantt chart(، مخطــط  ــل: مخطــط جان مث
شــبكة )network diagram(، هيــل تنظــم 

  .)work breakdown structure( العمــل

الإدراك أن إدارة المشــاريع تتطلــب التــوازن بــين 
العمــل، الوقــت، المــوارد، والتكلفــة.

فتــح  المشــاريع.  إدارة  تطبيــق  إغــاق  فتــح، 
مــروع. وإغــاق 

حفــظ مــروع في موقــع عــى محــرك أقــراص. 
بــإسم آخــر في موقــع عــى  حفــظ مــروع 

ــراص. ــرك أق مح

ــب،  ــل: قال ــف آخــر مث ــوع مل ــظ مــروع كن حف
 ،CSV، XML ،صفحــة ويــب، جــدول بيانــات

.PDF ،مســتند نــص
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٣-١-١

٣-١-٢

٣-١-٣

٣-١-٤

٣-١-٥

٣-١-٦

٣-١-٧

٣-١-٨

٣-١-٩

٣-٢-١

٣-٢-٢

٣-٢-٣

٣-٢ الجدولة  والعاقات

٣-١ إنشاء المهام ٣. المهام

٢-٢  بدء مروع جديد

التبديــل بــين صيــغ معاينــة المشــاريع، مثــل: 
مخطــط جانــت ومخطــط شــبكة.

استخدام أدوات تكبر المعاينة.
قالــب  عــى  قيامــا  جديــد  مــروع  إنشــاء 

آخــر. متوفــر  قالــب  أو  افــراضي 

ــاريخ  ــدء أو ت ــاريخ الب ــن ت ــة م ــم أن الجدول الفه
جــدول  عــى  تأثــرا  لهــا  ســيكون  الانتهــاء 

المــروع.

إدخــال معلومــات المــروع الأساســية، مثــل: 
خيــارات  الإنتهــاء،  تــاريخ  البــدء،  تــاريخ 
الجدولــة. إدخــال خصائــص المــروع، مثــل: 

المــروع. مديــر  المــروع،  عنــوان 

الجــدول  مثــل:  التقــويم،  خيــارات  إنشــاء 
الأســاسي، وقــت العمــل، غــر وقــت العمــل.

إنشاء، تعديل المهام.

نسخ، نقل، حذف المهام.

إنشــاء، تعديــل، معاينــة مهمــة فرعيــة، مهمــة 
موجــزة.

فهــم خيــارات مــدة المهــام: المــدة المنقضيــة، المــدة، 
المجهــود، المــدة المقــدّرة.
تعيين، تعديل مدة المهام.

تقسم مهمة.

.)milestone( فهم مصطلح حدث رئيسي

إنشاء أحداث رئيسية لمروع.

إنشاء، تعديل مهمة متكررة.

فهــم العاقــات المنطقيــة بــين المهــام: بــدء إلى 
انتهــاء، بــدء إلى بــدء.

 ،)lead time( تداخــل  مــدة  مصطــي  فهــم 
.)lag time( انتقاليــة  ومــدة 

إضافة، تعديل مدة التداخل، المدة الانتقالية.
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٤-٢-٣

٥-١-١

٥-١-٢

٥-٢-١

٥-٢-٢

٥-٢-٣

٥-٢-٤

٥-٢ مراقبــة التقــدم وإعــادة 
الجدولــة

٥-١ المسار الهام ٥. مراقبة المشاريع

٤-٢ التكلفة

٤-١ الموارد ٤. الموارد والتكاليف

والارتباطــات  الماحظــات   ٣-٤
التشــعبية

فهــم خيــارات قيــود المهــام، مثــل: في أبعــد وقــت ٣-٣ القيود والمواعيد النهائية
ممكــن، في أقــرب وقــت ممكــن، يجــب انهــاء في، 

يجــب بــدء في.

إضافة، تعديل، حذف قيود المهام.

فهم مصطلح موعد نهائي.

إنشاء موعد نهائي.

إضافة، تحرير، إزالة ماحظة لمهمة.

إدخال، تحرير، إزالة ارتباط تشعبي لمهمة.

ذكــر أنــواع المــوارد، مثــل: الأشخــاص، المــوارد، 
المعــدات.

فهم العاقة بين المدة، العمل، والموارد.

إنشــاء وحــذف المــوارد. تعديــل تفاصيــل المــوارد، 
مثــل: الإسم، النــوع، الوحــدة، الســعر. 

المــوارد،  تعيينــات  اســتبدال،  إزالــة،  إضافــة، 
صلــة.     ذات  والوحــدات 

التكلفــة  الثابتــة،  التكلفــة  مصطــي  فهــم 
  . لمتغــرة ا

تعيين وتعديل التكاليف الثابتة.

تعيين وتعديل التكاليف المتغرة.

فهم مصطي مهمة هامة ومسار هام.

تعريف المهام الهامة وإظهار المسار الهام.

إنشاء، حفظ، مسح خطة الأساس.

إظهار، إخفاء خط التقدم.

ــال،  ــبة الإكم ــل: نس ــدة مث ــاء الأعم ــار، إخف إظه
ــائي. ــد النه ــة، الموع ــة الثابت التكلف

فرز وتصفية المهام.
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٥-٢-٥

٥-٢-٦

٥-٢-٧

٦-١-١

٦-١-٢

٦-١-٣

٦-٢-١

٦-٢-٢

٦-٢ الطباعة

٦-١ الإعداد ٦. إعداد المخرجات

تحديث تقدم مهمة.

إعادة جدولة العمل غر المكتمل.

الأساســية  والخطــة  القــائم  الجــدول  عــرض 
بالمــروع. الخاصــة 

تغيــر اتجــاه الصفحــة: عمــودي، أفــي. تغيــر 
حجــم الــورق.

يســيار،  الأســفل،  الأعــى،  الهوامــش:  تغيــر 
يمــين. 

ــة  ــت ومخطــط شــبكة للطباع ــداد مخطــط جان إع
المــراد  الأعمــدة  مثــل:  خيــارات  باســتخدام 

الماحظــات.  طباعتهــا، 

معاينة مخطط جانت، مخطط شبكة، تقرير.

ــر،  ــط شــبكة، تقري ــت، مخط ــط جان ــة مخط طباع
ــراج  ــارات إخ ــة باســتخدام خي ــة مثبت ــن طابع م
ــدد  ــل المســتند، صفحــات محــددة، ع ــل: كام مث

النســخ.   


