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ح 

المصطلحات

التطــوع : هــو الجهــد الــذي يبذلــه أي إنســان بــا مقابــل لمجتمعــه بدافــع منــه للإســهام في 
تحمــل مســؤولية المؤسســة التــي تعمــل عــى تقديــم الرعايــة الاجتماعيــة .

التخطيــط الاســراتيجي : هــو طريقــة منهجيــة لتقييــم المكانــة الراهنــة التــي بلغتهــا منظمتــك 
وأيــن تريــد منهــا أن تكــون في المســتقبل، ويجــب ان يكــون التخطيــط مبنيــا عــى التســاؤلات 
حــول مــا ســوف يكــون عليــه شــكلها، ومــا ســتقوم بــه، ومــا قــد تكــون أنجزتــه بعــد خمــس 

أو عــر ســنوات مــن الآن.

المهمــة : هــي تصريــح خطــي للغــرض الأســاسي للمنظمــة ومجــال عملهــا  و غالبــا ما تســتمر 
المهمــة دون تغيــر ملحــوظ مــع مــرور الوقت.

ــة أو  ــوة للمنظم ــتقبل المرج ــة المس ــة أو حال ــدد الرغب ــدى تح ــدة الم ــرة بعي ــي نظ ــة : ه الرؤي
ــا تصــف  للمــروع بالنســبة إلى الأهــداف الأساســية أو التوجــه الاســراتيجى لهــا، وأحيان

ــه العــالم. ــة المنظمــة لمــا تحــب ان تــرى علي رؤي

الأهداف : تمثل المخرجات المحددة التي تضعها المنظمة وتسعي الي تحقيقها.

ــح  ــي توض ــية الت ــد الأساس ــدد القواع ــذي يح ــى ال ــون الأع ــو القان ــاسي : ه ــام  الأس النظ
ــة. ــه درج ــى من ــح الأدن ــة اللوائ ــه كاف ــزم ب ــذي تلت ــة وال ــة او المنظم ــكل الجمعي ش

الهيــكل الإداري للمنظمــة : هــو الاليــة الرســمية التــي يمكــن مــن خلالهــا ادارة المنظمــة عــر 
تحديد خطوط السلطة والاتصال بين الرؤساء والمرؤوسين.	



خ

الجمعيــة العموميــة : هــي أعــى ســلطة في المنظمــة او الجمعيــة، وتتكــوّن الجمعيّــة العموميّــة 
مــن كل أعضــاء المنظمــة او الجمعيــة المعتمديــن لــدى المفوضيــة.

المكتب التنفيذي : هو الجهة التنفيذية المسئولة عن إدارة المنظمة ومتابعة الأنشطة.

ــة او  ــارج المنظم ــن خ ــاء م ــدة أعض ــن ع ــون م ــارية تتك ــة استش ــو هيئ ــاء : ه ــس الأمن مجل
الجمعية حيث يجب ان يكونوا من ذوي الخبرة في المجالات ذات الصلة.	

إدارة المعرفــة : هــي العمليــات التــي تســاعد المنظــات عــي توليــد المعرفــة وجمــع الخــرات 
ــا  ــا و نشره ــى تطبيقه ــن ع ــاعد الموظف ــا لتس ــتخدامها ونشره ــا واس ــة وتنظيمه المتراكم

ــب. ــت المناس ــبة في الوق ــة المناس ــم بالمعرف وتزويده

الموازنــة : هــي خطــة تعمــل عــى برمجــة الأنشــطة الماليــة المتوقعــة للمنظمــة، خــال الفــرة 
الماليــة القادمــة “عــادة مــا تكــون ســنوية”.

السياســات الماليــة للمنظمــة : هــى تحديــد لمصــادر دخلهــا واوجــه الــرف لهــذا الدخــل، 
مثــل مــن ايــن يــاتي الدخــل واي المصــادر اهــم وايــن يــرف واي القنــوات للــرف اهــم.

النظــام المحاســبي : هــو خطــة تمثــل مجموعــة مــن الإجــراءات والخطــوات الخاصــة بالجانــب 
التطبيقــي للمحاســبة، يشــمل عمليــات تســجيل وتبويــب العمليــات وتصميــم المســتندات 
والدفاتــر، وتحديــد الإجــراءات التــي تتبعهــا المنظمــة في جميــع المعلومــات المختلفــة المتعلقــة 

بالمعامــات الماليــة أو الصفقــات التــي تعقدهــا الوحــدة المحاســبية.



د 

النظــام المــالي : هــو مجموعــة إجــراءات و خطــوط توجيهيــة للمنظمــة لتمكينهــا مــن إعــداد 
بيانات صحيحة وموثوقة مما يعزز الرقابة المالية وتخطيط البرامج	.

دورة حيــاة المــروع : لــكل مــروع دورة حيــاة خاصــة بــه تنطلــق مــن نقطـــة مــا وتنتهــي 
عنــد نقطــة أخــرى، وهــذا الأمــر يســاعد في تنظيــم تفكيرنــا بالمــروع وكيفيــة ادارتــة وتحليل 

أســباب نجاحــه المحتملــة وتطويــر آليــات اســتدامته.
	

ــداد  ــتخدم لإع ــددة تس ــراتيجي مح ــط اس ــة تخطي ــو منهجي ــروع : ه ــي للم ــار المنطق الإط
برنامــج أو تدخــل إنمائــي، وتنطــوي عــى عمليــة تشــاركيه لتوضيــح  الأنشــطة والمدخــات 
وعلاقاتهــا الســببية والمــؤشرات التــي يمكــن مــن خلالهــا قيــاس التقــدم المحــرز نحــو تحقيــق 

النتائــج ، والافتراضــات والمخاطــر التــي يمكــن أن تؤثــر في نجــاح أو فشـــل التدخــل.

الجمهــور المســتهدف : هــو الفئــة التــي يمكــن أن تتغــر لــو أثرنــا عليهــا لتحقيــق الهــدف مــن 
المشروع.

	
المســتفيدون : أي شــخص أو جماعــة أو منظمــة، أو النظــام الــذي يؤثــر أو يمكــن أن تتأثــر بــه 

اعمال المــروع.

بالقضيــة. المعنيــون  المجموعــات  أو  الأشــخاص  هــم   : المصلحــة   اصحــاب 



ذ

لمن هذا الدليل ؟

تــم  تصميــم هــذا الدليــل لفائــدة المجموعــات والمنظــات والكيانــات الشــبابية 
ــا  ــق اهدافه ــا لتحق ــة به ــامها الخاص ــيس أجس ــط لتأس ــب في التخطي ــي ترغ الت
ــل في  ــدأت بالفع ــي ب ــبابية الت ــات الش ــه للمجموع ــو موج ــك ه ــددة، كذل المح
ــباب في  ــل للش ــدور الفاع ــار ال ــك في إط ــم وذل ــم او جمعياته ــيس منظماته تأس
التنميــة والتغيــر المجتمعــي الإيجــابي ومــن ثــم يســتهدف الدليــل بشــكل اســاسي 
ــة في  ــة العامل ــبابية المختلف ــات الش ــات والتكوين ــبابية والجمعي ــات الش المجموع

ــيس. ــور التأس ــي في ط ــي ه ــي والت ــل التطوع الحق

ــر  ــط غ ــكل مبس ــبابية بش ــات الش ــب المجموع ــى تدري ــل ع ــز الدلي يرك 	
ــرض  ــص وع ــال تلخي ــن خ ــك م ــاتي وذل ــي والمعلوم ــياق المفاهيم ــل بالس مخ

للخطــوات التــي يجــب اتباعهــا لتأســيس واداره الجمعيــة او المنظمــة.

ــدا لأى منظمــة تســعى لتحســن ورفــع  يعتــر هــذا الدليــل مرجعــا مفي 	
كفــاءة أداءهــا.

لماذا هذا الدليل ؟

ــددة  ــداف مح ــة واه ــا رؤي ــي لديه ــبابية الت ــات الش ــن المجموع ــد م ــد العدي توج
تخطــط لتطبيقهــا عــى ارض الواقــع ولكــن تحتــاج لتطويــر مهاراتهــا المؤسســاتية 
وتنميتهــا في إطــار يعــزز قــدرات الشــباب والشــابات عــى العمــل ضمــن فريــق 
ــارف  ــات والمع ــر المعلوم ــال توف ــن خ ــة م ــة فعال ــس وبطريق ــق ومتجان متناس
التــي تحتاجهــا المجموعــات الشــبابية وبأســلوب علمــي وعمــي شــيق، لــذا يجــي 

هــذا الدليــل لمســاعده هــذه المجموعــات.



ر 

كيف تقرأ هذا الدليل؟

ــدأ  ــذي يب ــي ال ــه المنطق ــا لترتيب ــل وفق ــرا الدلي ــل ان تق ــا فيفض ــت مبتدئ إذا كن
ــروع  ــاة الم ــجيل ودورة حي ــيس والتس ــراءات التأس ــورا بإج ــم عب ــك بالمفاهي ب
ــن  ــة ع ــرة كامل ــيعطيك فك ــا س ــتمراريتها مم ــة واس ــتقبل المنظم ــط لمس والتخطي

ــة. ــات الطوعي ــاء وإدارة المنظ ــة إنش كيفي

إذا كنــت مــن ضمــن مجموعــة لديهــا اهــداف مشــركة وتريــد أن تؤســس  	
منظمتهــا او جمعيتهــا فمــن المفيــد والأفضــل أن تتبــع الترتيــب المنطقــي للدليــل 

ــتك. ــراد مؤسس ــع اف ــاش م ــت والنق ــن الوق ــه م ــوع حق ــي كل موض وتعط

ــد  ــي وتري ــل الطوع ــال العم ــابقة في مج ــرة س ــك خ ــت لدي ــا إذا كان ام 	
التركيــز عــى مجــال محــدد يســاعدك في ادارة او تطويــر عملــك فيمكنك الاســتعانة 
بالفهــرس لقــراءة ذلــك الجــزء المعــن ومــن ثــم الاطــاع عــى الاجــزاء الأخــرى 

ــك. ــال عمل ــدة في مج ــات مفي ــك معلوم ــدم ل ــن أن تق ــي يمك الت

يمكــن ان يكــون الدليــل مرجعــا لــكل المنظمــة وموظفيهــا حيــث يمكــن  	
ان يقــرا كل عضــو حســب اختصاصــه الجــزء الــذي يعينــه في مجــال عملــه وتطوير 

ــة الاعضــاء.   ــم المشــاركة مــع بقي ــه ث ادوات



ز

كيف تستخدم هذا الدليل؟

حــاول معــدو هــذا الدليــل ان يرتبــوا المــواد وفقــا للتسلســل المنطقــي للخطــوات 
التــي يتــم بهــا تأســيس واداره المنظــات غــر الحكوميــة “التطوعيــة”، والمنظــات 
القاعديــة وروعــي فيــه شــمول المعلومــة وبســاطه ســياقها المفاهيمــي والمعلوماتي، 
ــئة  ــات الناش ــي للمنظ ــي او تقييم ــع تدريب ــتخدم كمرج ــن ان يس ــك يمك لذل
ــه  ــق ب ــه مرف ــا ان ــي خصوص ــل الداخ ــا في التحلي ــه أيض ــتفاد من ــن ان يس ويمك

بعــض التدريبــات العمليــة والملاحــق التقييميــة.





1

المقدمة

“التقدم البشري ليس تلقائيا او حتميا ، بل هو عمل متعمد”
- مارتن لوثر كنج 						    

ــر  ــة للتطوي ــه و الوســيلة المحقق ــا ان نستشــف القاعــده الجوهري بهــذه الكلــات يمكنن
المؤســي لكيانــات  المجتمــع المــدني ، القائــم عــي  حمايــة المجتمــع وســياده كرامتــه،  وتحقيــق 

الرفــاه والمســاوة والحريــة للمتجمــع.

وبــا ان المعرفــة هــي فعــل يقــوم عــى البحــث والتجديــد وتبــادل الخــرات والتجارب، 
صمــم هــذا الدليــل بهــدف التأســيس لحــراك شــبابي مقنــن مســدد وموجــه  لفايــده المجتمــع 

الســوداني .

صمــم هــذا الدليــل بهــدف رفــع قــدرات   ا المؤسســات والمبــادرات والمنظمات الشــبابية 
ــز  ــا وتعزي ــد ادائه ــه تجوي ــن خلال ــتطيع م ــي تس ــكل مؤس ــا بش ــدف بنائه ــودان ، به في الس

ادوارهــا المجتمعيــه 

ــات  ــم المؤسس ــى دع ــباب ع ــدى الش ــة منت ــل منظم ــار عم ــل في اط ــذا الدلي ــي ه ويح
الشــبابية في الســودان مــن خــال  الخطــة الاســراتيجية للمنظمــة في مجــالي  السياســات العامة 

ــاء المؤســي للشــباب. والبن

ــة  ــدرات البرامجي ــم الق ــل لدع ــذا دلي ــبابية لهك ــات الش ــة المنظ ــا حوج ــد لاحظن وق
ــروع  ــار م ــودان في إط ــاد الأوربي في الس ــة الاتح ــن بعث ــدر م ــم مق ــا  وبدع ــية له والمؤسس
ــج  ــم البرام ــدف دع ــي به ــذي يج ــة” وال ــادة الديمقراطي ــباب والقي ــدرات الش ــز ق “تعزي

الاســراتيجية للمؤسســات الشــبابية والشــباب القياديــن في المجتمــع المــدني.
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ــي  ــل المؤس ــم العم ــه في دع ــاهمه قيم ــكل مس ــام ليش ــكل ع ــروع بش ــأتي الم ي 	
للمجتمــع المــدني الســوداني، خصوصــا فيــا يتعلــق بالمبــادرات والمنظــات الشــبابية، والتــي 

ــر. ــا الكث ــي منه يرج

هــذا الدليــل قســم الي فصلــن اساســن الأول عــن اداره المؤسســات التطوعيــة والأخــر 
ــات  ــث في اداره المنظ ــوذج الحدي ــع النم ــاق م ــه  الاتس ــي في ــات، ورُوع ــن اداره المشروع ع
ــل  ــذا الدلي ــب ه ــذا كت ــة، ل ــارب في للتنمي ــي المق ــل الحقوق ــى المدخ ــتنادا ع ــة اس التطوعي

ــه. بصــوره ســهله وتعليمي

مرفــق ببعــض الرســوم التوضيحيــة والجــداول، والتــي يمكــن ان تســتفيد منــه المنظمات 
في اســتخدامه كدليــل تدريبــي لعضويتها.

ــات  ــه الفئ ــي خصوصي ــه تراع ــخ تفصيلي ــع بنس ــتٌنقح وتتب ــخة الاولي س ــذه  النس ه
ــام.  ــكل الع ــر الش ــع تطوي ــتهدفة م المس

ــؤوله  ــادة مس ــي بقي ــباب الداخ ــدى الش ــه منت ــق منظم ــكر فري ــام اود أن اش في الخت
ــد الحفيــظ ومســؤول إدارة المعرفــة  ــم ولاء عــي وضابطــه التنســيق عبــر عب المتابعــة والتقيي
والمعلومــات إيهــاب شُــي و مديــر المــوارد البشريــة و الشــئون القانونيــة يــاسر محمــد ، فقــد 

ــر. قامــوا بعمــل كب

ــادق  ــد ص ــن واحم ــان حس ــارك عث ــن ومب ــدي حس ــكر مه ــي ان اش ــا لا يفوتن ك
لمســاهمتهم المقــدرة في المحتــوي بعــد مرحلــه القــراءة الاولي.

ونفخــر ان يراجــع هــذا الدليــل الدكتــور عبــد الرحيم بــال ، والــذي كانــت لتوجيهاته 
المنهجيــة والعلميــة كثــر الأثــر في اخــراج هــذا الدليــل بشــكل جيد.
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وشــكرنا ممتــد لزمــاء في المنظــات الشريكــة لمســاهماتهم في مرحلــه الاعــداد والقــراءه 
الاولي ، وهنــا أتقــدم بوافــر الشــكر لـــ ســامي صــاح وأســاء إســاعيل مــن مركــز جــر 
ومصعــب محمــد عــي مــن صدقــات ونهــي محمــد مــن المركــز الإقليمــي للمجتمــع المــدني.

محمد محمود  							     
مدير منظمة منتدى الشباب 							     
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تمهيد 

ــي ادوار لا  ــع ككل ه ــة والمجتم ــات المحلي ــباب في المجتمع ــا الش ــوم به ــي يق ان الأدوار الت
ــون  ــه - يمثل ــوره وإناث ــباب - ذك ــرى، فالش ــع الأخ ــات المجتم ــن ادوار مكون ــل ع تنفص

ــع. ــة في المجتم ــة الحيوي الطاق

ــك  ــابي، يمكن ــر الايج ــة للتغ ــم المتواصل ــتمرة ومبادراته ــاركاتهم المس ــال مش ــن خ م
ــل  ــادرات العم ــك الان، فمب ــن حول ــباب م ــا الش ــوم به ــي يق ــذه الادوار الت ــظ ه ان تلاح

ــباب. ــا الش ــي يحمله ــة الت ــذه الطاق ــن ه ــر ع ــي تعب ــي ه ــافي والخدم ــي والثق الاجتماع

ان العمــل الخدمــي الاجتماعــي هــو قديــم وعميــق في المــوروث الثقــافي والاجتماعــي 
في الســودان، فمفهــوم النفــر والفــزع هــي مــن المفاهيــم الأصيلــة والموجــودة في كل ركــن 
ــات  ــح اول المجموع ــدد يوض ــخ مح ــد تاري ــه لا يوج ــول ان ــا ان نق ــودان، يمكنن ــن الس م
الشــبابية التطوعيــة التــي كونــت بشــكل مؤســي لخدمــه المجتمــع ولكــن يمكننــا ان نعتــر 
ان الجمعيــات الادبيــة وانديــه الصبيــان  في عشرينيــات القــرن العشريــن هــي اول التكوينــات 

ــخ الســودان الحديــث. الشــبابية في تاري

كــا ان الاتحــادات والروابــط الجامعيــة والتكوينــات الشــبابية الحزبيــة كانــت تعــر عــن 
ــراك  ــؤ الح ــرز لنش ــدث الاب ــر الح ــا ان نعت ــرة ويمكنن ــك الف ــبابي في تل ــن الش ــط التكوي نم
ــد  ــط جدي ــؤ نم ــو نش ــاضي ه ــرن الم ــات الق ــع ثماني ــع مطل ــي م ــي الخدم ــبابي الطوع الش
للتجمعــات الشــبابية حيــث شــهد الســودان موجــه قاســيه مــن الجفــاف ادي لنــزوح اعــداد 
ــت  ــا كان ــوم ك ــة الخرط ــا العاصم ــرى خصوص ــدن الك ــاف للم ــكان الاري ــن س ــره م كب
ــه النــزوح الداخــي الكبــر ..ممــا ادي  الحــرب في جنــوب الســودان عامــا حاســا  في عملي

ــية. ــات الأساس ــي الخدم ــط ع ــاد الضغ لازدي

ــت  ــي كان ــة والت ــات التطوعي ــن المنظ ــدد م ــروز ع ــى ب ــجعت ع ــة  ش ــذه الوضعي ه
ــه، ومــع تطــور مفهــوم المجتمــع  ــات شــبابيه ذات طبيعــة اســعافيه تطوعي في معظمهــا جمعي
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ــي كان  ــة والت ــة والمدني ــات الحقوقي ــن المنظ ــدد م ــرز ع ــات، ف ــذه المنظ ــورت ه ــدني تط الم
ــا. ــية له ــزة الأساس ــم الركي ــباب ه الش

تنــدرج المؤسســات الشــبابية  بمختلــف تصنيفاتهــا التنظيميــة وطــرق عملهــا واســس 
ــا ان تعريــف المجتمــع المــدني  تكوينهــا كرافــد أســاسي لتطــور المجتمــع المــدني وتمــدده، وب
وفقــا  للدراســات الأكاديميــة والميدانيــة والمتابعــة التاريخيــة لنشــأته وتطــوره أنــه »مجموعــة 
التنظيــات التطوعيــة الحــرة التــي تمــأ المجال العــام بــن الأسرة والدولــة، أي بين مؤسســات 

القرابــة ومؤسســات الدولــة التــي لا مجــال للاختيــار في عضويتهــا .

هــذه التنظيــات التطوعيــة الحــرة تنشــأ لتحقيــق مصالــح أفرادهــا أو لتقديــم خدمــات 
للمواطنــن أو لممارســة أنشــطة إنســانية متنوعــة، وتلتــزم في وجودهــا ونشــاطها بقيــم ومعايير 

الاحــرام والــراضي والتســامح والمشــاركة والإدارة الســلمية للتنــوع والاختــاف. 

ــات  ــراده قناع ــك أف ــدني، يمتل ــي، م ــعبي، اجتماع ــار ش ــو إط ــدني ه ــع الم فالمجتم
ــا  ــدون لتنفيذه ــة يجته ــة ومتنوع ــات مختلف ــاريع وطموح ــاني ومش ــداف وام ــادرات واه ومب
عــى ارض الواقــع بالجهــد والعمــل الجماعــي في إطــار تنظيمــي ســلمي فالمجتمــع المــدني يعــد 
القــوى الفاعلــة عــى الأرض المنــوط بهــا قيــادة الفضــاء العــام لأي دولــة حديثــة ويشــكل 
ــوم  ــكان ويق ــل م ــا يح ــو أحيان ــاص وه ــام والخ ــن الع ــب القطاع ــث الى جان ــع الثال الضل

ــة. ــن والدول ــن المواط ــة ب ــو الصل ــدوره ه ــا، ف ــة أحيان ــات الدول بواجب

ــد  ــة لم تع ــة أو النامي ــدان المتقدم ــواء في البل ــات س ــا أن الحكوم ــدة مفاده ــاك قاع فهن
قــادرة عــى ســد احتياجــات أفرادهــا ومجتمعاتهــا ولذلــك لابــد مــن دور ومبــادرات منظمات 

المجتمــع المــدني وخاصــة الشــبابية منهــا.

تتمثــل أهــم مرجعيــات العمــل الشــبابي عالميــا في  أهــداف الألفيــة الإنمائيــة )2000م 
ــوق  ــق حق ــات ومواثي ــتدامة )2015م - 2030م( واتفاقي ــة المس ــدة التنمي -2015( وأجن

ــي. ــي والإقليم ــتوى العالم ــى المس ــان ع الأنس
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ــباب  ــا الش ــاص بقضاي ــي خ ــع أقاليم ــم مرج ــي كأه ــباب الأفريق ــاق الش ــأتي ميث وي
عــى مســتوى أفريقيــا، وعــى المســتوى الوطنــي   في الســودان تأتــى الاســراتيجية الوطنيــة 

ــبابي. ــل الش ــا العم ــع لقضاي ــم مرج ــباب ٢٠٠٧ - ٢٠٣١ كأه للش

ان العمــل المــدني احــد المجــالات التــي يســهم فيهــا الشــباب بشــكل كبــر كــا يســهم 
ــؤولية  ــاس بالمس ــز الإحس ــة في تعزي ــات المدني ــراط في المكون ــو الانخ ــباب نح ــراك الش ح
والانتــاء والــولاء للوطــن و في بنــاء المجتمــع و تنميــة قــدرات الشــباب ومهاراتهــم 

ــة. ــة والعملي ــخصية العلمي الش

ــم  ــودان فى حج ــبابية فى الس ــة ش ــات تطوعي ــود منظ ــة وضرورة وج ــن أهمي وتكم
التحديــات الكبــرة التــي تواجــه البــاد في كل الجوانــب السياســية والاقتصاديــة والاجتماعية 
والثقافيــة والبيئيــة والتــي تلقــى بظــال ســالبة عــى الشــباب وعــى المجتمــع الســوداني ممــا 
يســتوجب عــى الشــباب المســاهمة فى ايجــاد حلــول لتلــك التحديــات تطبيقــا لمبــدأ حقهــم 
في المشــاركة كــا أشــار الى ذلــك ميثــاق الشــباب الأفريقــي )المــادة 11( ويمكــن ان نلخــص 

ــادرات( الشــبابية في: ــات - المب أســباب ودوافــع تأســيس وإنشــاء )المنظــات - الجمعي

- وجود مشكلات لا يمكن حلها فردياً.

- وجود مجموعة من الناس لديهم الدافعية ويعانون من مشكلة عامة.

- الحاجة لسد الفراغ بين الدولة والمجتمع 

- الحاجة لمساعده الاخرين او تبني اتجاهات داعمه لبعض القضايا 

- قيام مجموعة أفراد بالمبادرة لتكوين تنظيم مجتمعي لحل مشكلة. 
ــة  ــرات الاقتصادي ــراك والتغ ــر بالح ــد تأث ــع فق ــن المجتم ــل ع ــباب لا ينفص ــا ان الش وب
والاجتماعيــة والجيوسياســية التــي تشــكلت في الســنوات الأخــرة في الســودان والتــي اثــرت 

ــودانية. ــخصية الس ــه الش ــي بني ــرات ع ــن المتغ ــه م بجمل
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فهــذه التأثــرات غــرت عــددا مــن اوجــه الحيــاة في الســودان في مدنــه كــا في بواديــه، 
فظهــرت عــى الســطح عــدد مــن القضايــا والمشــكلات التــي أصبــح يعــاني منهــا الشــباب 

الســوداني، وهــي مشــكلات هيكليــه تحتــاج لحلــول جزريــه.

ــف  ــادي وضع ــراك الاقتص ــاج والح ــه الانت ــة بقل ــة المرتبط ــكلات البطال ــا مش فمث
ــا ،  ــي قلته ــف ع ــذه الوظائ ــي ه ــة ع ــاع المنافس ــي ارتف ــاوة ع ــل ع ــوق العم ــن س مواع
ويمكننــا ان نحــي بعــض المشــكلات التــي تواجــه الشــباب في الســودان وهــي ذات النقــاط 

ــي : ــباب 2007-2032  وه ــة للش ــراتيجية القومي ــا الاس ــارت اليه ــي اش الت

-جودة التعليم.

-البطالة والهجرة.

-المشاركة السياسية والاجتماعية.

-الحروب والنزاعات.

-البرامج والمواعين الموجه لتنميه الشباب.

-الامراض المنقولة جنسيا والمخدرات .

- التطرف.
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الباب الأول
إدارة المنظمات

الفصل الأول: المجتمع المدني

يــؤدي الــراع والعنــف والأوضــاع السياســية والاقتصاديــة الهشــة عــادة إلى الحــد مــن أو 
حتــى تدمــر قــدرة النــاس عــى إعالــة أنفســهم ، كــا يحــد في نفــس الوقــت مــن قــدرة الدولة 
عــى توفــر الخدمــات الأساســية التــي تمكــن المجتمــع مــن أداء وظائفــه وإلى تعطيــل الإنتــاج 
ــم  ــي يت ــة الت ــة إلى انخفــاض الوظائــف الاجتماعي الزراعــي والصناعــي والتجــاري بالإضاف

القيــام بهــا بشــكل يومــي مثــل العنايــة بالأطفــال والمــرضى.

وتتعــرض الهيــاكل  الرســمية التــي تحكــم المجتمعــات المحليــة في مثــل هــذه الأحــوال 
إمــا للتدمــر أو تصبــح غــر قــادرة عــى أداء مهامهــا ووظائفهــا وقــد تختفــي العنايــة الطبيــة 
ــات  ــل خدم ــة وتتعط ــة البيئ ــور صح ــا وتده ــدارس أبوابه ــق الم ــة وتغل ــة الاجتماعي والرعاي
ــة وقــد  ــادة الأمــراض وانتشــار الأوبئ ــالي إلى زي ــاء ممــا يــؤدي بالت ــاه والكهرب وشــبكات المي
تتعــرض خدمــات الشرطــة إلى الوهــن والضعــف ممــا يــؤدي إلى زيــادة انعــدام الأمــن والى 

الاعتــاد بشــكل متزايــد عــى الفصائــل المتقاتلــة. 

ــة  ــروب الأهلي ــن الح ــت م ــي عان ــدول الت ــن ال ــر م ــدني في الكث ــع الم ــل المجتم وتحم
ــدث  ــة والتح ــات المحلي ــة بالمجتمع ــات والعناي ــذه الخدم ــر ه ــاء توف ــد أعب ــكل متزاي وبش

ــة. ــة والدولي ــراف المحلي ــال الأط ــات وأع ــى سياس ــر ع ــة التأث ــكان ومحاول ــم الس باس

ــع  ــدني م ــع الم ــا للمجتم ــا عام ــا وشرح ــل عرض ــذا الفص ــر ه ــراع يوف ــبة لل بالنس
ــة.  ــر الحكومي ــات غ ــات والمؤسس ــاع المنظ ــى قط ــاص ع ــكل خ ــز بش الترك
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كــا يلفــت الانتبــاه إلى المؤسســات والمنظــات التــي تقودهــا وترأســها النســاء وكذلــك 
التحديــات والفــرص التــي تواجههــا.

أ. ما هو المجتمع المدني

بناء على ما ورد عن مركز المجتمع المدني في كلية لندن للاقتصاد فإن:

 “المجتمــع المــدني يشــر إلى حلبــة العمــل الجماعــي الــذي لا يتســم بالإكــراه، والــذي يــدور 
حــول مصالــح واهــداف وقيــم مشــركة ومتبادلــة ”

ــع  ــي تتب ــك الت ــن تل ــز ع ــية وتتمي ــكالها المؤسس ــف أش ــة، تختل ــة النظري ــن الناحي م
الدولــة، الأسرة، والســوق، مــع أن الحــدود بــن الدولــة، والمجتمــع المــدني، والأسرة، 

ــاوض.  ــة للتف ــة، وقابل ــر واضح ــدة وغ ــون معق ــا تك ــا م ــوق، غالبــ والس

يضــم المجتمــع المــدني عــادة التنــوع الشــديد مــن حيــث المســاحة، واللاعبــن، 
والأشــكال المؤسســية، وتختلــف في درجــة الرســمية، والاســتقلال الــذاتي والنفــوذ.

يضــم المجتمــع المــدني في أغلــب الأحيــان منظمات ومؤسســات مثــل الجمعيــات الخيرية 
ــات  ــي، والمنظ ــع المح ــات المجتم ــة، ومؤسس ــر الحكومي ــة غ ــات التنمي ــجلة، ومنظ المس
ــة،  ــة والتجاري ــات المهني ــادات والنقاب ــة، والاتح ــات الديني ــائية، والمنظ ــات النس والمؤسس
ــات،  ــة، والتحالف ــادات التجاري ــة، الاتح ــة الاجتماعي ــة، التنمي ــاعدة الذاتي ــات المس وجماع

ــد. ــاصرة التأيي ــات المن ومجموع

الدولة

الأسرة

منظمات المجتمع المدني
القطاع العام

والخاص
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المجتمــع المــدني مغايــر ومختلــف عــن الدولــة )الحكومــة والبرلمــان( والقطــاع الســياسي 
الرســمي )مثــل الأحــزاب السياســية( عــى اعتبــار انــه وســيلة بديلــة للتمثيــل المبــاشر لإرادة 

المواطنــن العاديــن المنظمــن في القطــاع الخــاص، ولكنهــم نشــيطين عــى الســاحة العــام.

ب. المنظمات غير الحكومية
ــا  ــل قطاع ــدني وتمث ــع الم ــن المجتم ــا م ــزءا أو فرع ــة ج ــر الحكومي ــات غ ــر المنظ تعت

ــا. ــا حيوي ــا وطرف ــت لاعب ــات وأصبح ــدد المنظ ــع ع ــد ارتف ــى، فق يتنام

ــا  ــات، ب ــاطات والفعالي ــن النش ــع م ــاق واس ــة في نط ــر الحكومي ــات غ ــل المنظ تعم
ــادة ورفــع مســتوى  ــد وزي ــذ المشــاريع، والمنــاصرة والتأيي في ذلــك إجــراء الأبحــاث، وتنفي

ــا. ــن القضاي ــر م ــول الكث ــياسي ح ــري والس ــي الجماه الوع

تقــوم الكثــر مــن المنظــات غــر الحكوميــة بــأداء هــذه النشــاطات مســتخدمة 
ــن  ــا ورد ع ــى م ــاء ع ــد وبن ــاصرة والتأيي ــود المن ــم جه ــج ودع ــر البرام ــاث لتطوي الأبح
مؤسســة الكومنولــث، فــإن المنظــات غــر الحكوميــة تتميــز بأربعــة خصائــص رئيســية هــي: 

١. تشكل على أساس تطوعي من قبل المواطنين هناك عنصر المشاركة التطوعية في المنظمة، بما 
في ذلك المتطوعين من الموظفين ومن أعضاء مجلس الإدارة.

٢. الاستقلالية ان تعمل المنظمات غير الحكومية ضمن ووفق قوانين الدولة، لكنه يتم السيطرة 
عليها من قبل مؤسسيها ومن قبل أعضاء مجلس الإدارة المنتخبين أو المعينين .

٣.غير ربحية بان لا تهدف المنظمات غير الحكومية إلى تحقيق مكاسب خاصة أو أرباح، حيث 
تستطيع توليد لإيرادات، فقط من أجل مواصلة ومتابعة مهمتها. من الممكن أن يتقاضى 
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موظفو المنظمات غير الحكومية أجورا ورواتب مقابل العمل الذي يؤدونه، لكن أعضاء مجلس 
الإدارة لا يتلقون عادة أية أجور، ولكن يستردون قيمة ما أنفقوه وصرفوه.

٤. لا تخدم المآرب والأغراض أو القيم الخاصة والذاتية يجب أن تكون أهداف وغايات 
المنظمات غير الحكومية تطوير وتحسين أوضاع وظروف الناس، وتناول القضايا الحساسة 

والحاسمة للمجتمع بأسره أو لقطاعات معينة.
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الفصل الثاني : العمل الطوعي

أ. مفهوم التطوع
كغــره مــن المفاهيــم، فإنــه لا يوجــد اتفــاق تــام عــى مفهــوم واحد للعمــل التطوعــي 
بــن الخــراء والمختصــن بهــذا المجــال، ولكــن أغلب التعريفات تتفــق عــى الأقــل بــأن أحــد 
ــي  ــل التطوع ــي، إن العم ــل التطوع ــوم العم ــاً في مفه ــراً مه ــكل عن ــة تش الجوانب التالي

ــع. ــذا المجتم ــاءه له ــالي انت ــدوره في المجتمع وبالت ــي المواطن وإدراكــه ل ــس وع يعك

ــه، أو  ــل مجتمع ــن أج ــن م ــه المواط ــد الذي يبذل ــو الجه ــي ه ــل التطوع ــا إن العم ك
ــد  ــذا الجه ــواء كان ه ــوده، س ــل جه ــادي مقاب ــزاء م ــع ج ــة دون توق ــل جماعة معين ــن أج م
مبذولاً عينيــا أو بالعمــل أو المــال. إن العمــل التطوعــي هــو جهــد إرادي يقــوم بــه الفــرد أو 

ــه. ــدي فئات ــع أو لأح ــم للمجتم ــم خدماته ــة واختياراً بتقدي ــاس طواعي ــن الن الجماعة م

ب. ما هي أهمية التطوع؟
ــا،  ــات وتطوره ــاء المجتمع ــه في بن ــذي يلعب ــدور ال ــة ال ــوع في أهمي ــة التط ــن أهمي تكم
فهــو الركــن الرئيــي في قيــام الجمعيــات الأهليــة ومنظــات التنميــة المجتمعيــة، وذلــك عــن 

طريــق:

* اكســاب الشــباب شــعور الانتــاء إلى مجتمعهــم، وتحمــل بعــض المســؤوليات التــي 	
تســهم في تلبيــة احتياجــات اجتماعيــة ملحــة أو خدمــة قضيــة مــن القضايــا التــي يعــاني 

منه�ـا المجتم�ـع، في إط�ـار عم�ـل جماع�ـي منظ�ـم.

* تحقيق مفهوم التنمية الشاملة.	

* الاستفادة من الكوادر البشرية المؤهلة و المدربة، وتسخيرها لخدمة المجتمع.	
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* ــن 	 ــوا جاهزي ــم، ليكون ــم و تأهيله ــن، لتدريبه ــن الجنس ــن م ــتقطاب المتطوع اس
�ـة. �ـام وطني �ـذ أي مه لتنفي

* ــل مــادي 	 ــذل العطــاء، دون مقاب ــذات و التفــاني في ب ــكار ال ــد النــشء عــى إن تعوي
�ـم. �ـة لمجتمعه خدم

* تجسيد معنى التكاتف وروح التعاون، و تحقيق مبدأ الجسد الواحد.	

يجب ان يتصف العمل بالاتي ليكون عملا تطوعيا
* ان يكون العمل بالإرادة الحرة و ليس إلتزام قانوني أو متطلب اكاديمي.	

* يجب عدم توقع أي ربح مادي عند القيام بالعمل.	

* يجب ان يكون العمل من اجل المصلحة العامة للمجتمع.	



15

ج. المبادئ الخمس لعمل الجمعيات الطوعية
فــإن هنــاك بعــض  الطوعيــة  الطوعــي والجمعيــات  العمــل  نســبة لخصوصيــة 
تشـ�مل : المبـ�ادئ  هـ�ذه  الاعتبـ�ار،  في  توضـ�ع  أن  يجـ�ب  التـ�ي  الأساسـ�ية  المبـ�ادئ 

١. العضـوية الطوعية والمفتوحة :

الجمعيــات هــي تنظيــات طوعيــه مفتوحــة لــكل الأفــراد في الإطــار الجغــرافي المعــن 
ــراد  ــؤلاء الأف ــون له ــى أن تك ــاسي، ع ــام الأس ــددة في النظ ــة المح ــروط العضوي ــاُ ل ووفق
ــة مــع  ــة مــع توافــق أهــداف الجمعي ــام بمســؤولياتهم كأعضــاء بالجمعي القــدرة وتقبــل القي

�ـة. �ـم الفردي �ـم ومصالحه اهتماماته

٢. التحكـم الديمقراطي للأعضـاء ) ديموقراطية الإدارة ( :

الجمعيــات مؤسســات ديمقراطيــة يتحكــم فيهــا الأعضــاء والذيــن يشــاركون بفاعليــة 
في وض�ـع السياس�ـات واتخ�ـاذ الق�ـرارات.

٣. مسـاهمـة الأعضـاء :

يســاهم الأعضــاء بشــكل متســاوي أو غــر متســاوي في تمويــل وتنفيــذ أنشــطة الجمعية، 
س�ـواء كان�ـت ه�ـذه المس�ـاهمة بال�ـرأي أو الجه�ـد أو الس�ـلع أو الم�ـال أو به�ـا جميعا.

٤. الذاتيـة والاستقلاليـة :

ــا بواســطة الأعضــاء، وإذا دخلــت  ــم فيه ــم التحك الجمعيــات تنظيــات ذاتيــة يت
ــد مــن التأكــد مــن التحكــم  ــة في اتفــاق أو عمــل مشــرك مــع أي جهــة أخــرى لاب الجمعي

�ـم. �ـة لجمعيته �ـاء والإدارة الذاتي �ـطة الأعض �ـي بواس الديمقراط

٥. التعليم والتدريب والمعلومات :

ــة  ــة الإداري ــاء الهيئ ــا، أعض ــب لأعضائه ــم والتدري ــر التعلي ــة توف ــات التطوعي المنظ
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ــة  ــرافي للمنظم ــاق الجغ ــة في النط ــة العمومي ــاء الجمعي ــاعدة وأعض ــان المس ــاء اللج وأعض
ــم  ــداً أن يت ــم ج ــن المه �ـم. وم وذل��ك لكـي� يس��اهموا بش��كل أفض��ل في تطوي��ر منظمته
إعــام المناصري��ن منــ فئ��ات الشـب�اب )الدائ��رة الخارجي�ـة(، النســاء، والقيــادات التقليديــة 
والدينيــة بشــكل منتظــم بــكل مــا يــدور بداخــل المنظمــة   ومــا تحققــه مــن إنجــازات وفوائــد 

�ـة. �ـة العمومي �ـاء الجمعي �ـع وأعض للمجتم

عوامل نجاح واستمرارية المنظمات الطوعية
* وجود قيادات لديها الدافعية والإيمان بقيمة العمل الطوعي.	

* ــاء 	 ــات الأعض ــدرات وإمكاني ــع ق ــب م ــة يتناس ــي للجمعي ــكل تنظيم ــود هي وج
�ـة. �ـداف الجمعي �ـة أه وطبيع

* ـ ومحسوس�ـة )اقتصاديـة� واجتماعي��ة( للأعضــاء تفــوق 	 ــة مرئيةـ تقدي��م فوائ��د معنوي
م�ـا يقدمون�ـه م�ـن مس�ـاهمات وأعب�ـاء.

* المشاركة الفاعلة للأعضاء كمشاركين ومستفيدين من خلال المشاركة في:	
- توفير الموارد )بشرية / مادية(. 	

- اتخاذ القرارات وتنفيذها. 	

* وجود قنوات تنسيقية فاعلة مع مختلف الجهات.	

* تحقيق الأهداف التي أنشئت المؤسسة من أجلها.	
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أسباب فشل وعدم فاعلية الجمعيات الطوعية
* عدم تمثيلها لمختلف الشرائح.	

* غياب مبدأ المشاركة.	

* ــالي افتقارهــا إلى الدعــم المــادي 	 ــة وبالت ضعــف التنسيـــق مــع المؤسســات الداعمـ
�ـوي. والمعن

* عدم التجانس الفكري والاجتماعي لأعضاء الهيئـات الإداريـة.	

* ــو 	 ــم نح ــذب التنظي ــاول ج ــه يح ــو تجعل ــكل عض ــة ل ــية المختلف ــات السياس الاتجاه
�ـاه. �ـذي يتبن �ـياسي ال �ـاه الس الاتج

* التجــارب الفاشــلة للمجتمعــات في هــذا المجــال تمنعهــا مــن الانخــراط مجــدداً في 	
�ـدة. امت جدي أي تنظي

* غياب الحراك الاجتماعي المشجع.	

* عدم تحمل المسئولية أو تركز المسئولية في أيدي أشخاص محددين.	

* غياب مبدأ المسئولية الجماعية.	

* إيثار بعض أعضائها المصلحة الشخصية على المصلحة العامة.	

وهنــاك الكثــر مــن المجتمعــات المحليــة والتــي بحاجــة إلي تكويــن تنظيــات قاعديــة، إلا أن 
هنــاك أســباب موضوعيــة وذاتيــة لا تســمح لهــذه المجتمعــات بتنظيــم نفســها.
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الفصل الثالث : التأسيس والتسجيل

التأسيس
ــم  ــيس النظ ــك ، تأس ــيس منظمت ــة لتأس ــوات العملي ــدأ الخط ــت لتب ــان الآن الوق ح

ــى الآتي: ــل ع ــن الدلي ــزء م ــذا الج ــتمل ه ــم، يش ــة والتقيي ــة والمتابع ــة والمالي الاداري

* الدستور والنظام الاساسي للمنظمة أو الجمعية 	

* الهيكل الإداري للمنظمة 	

* التسجيل 	

النظام الأساسي )الدستور( واللوائح الداخلية
النظــــام الأســاسي للمــــنظمة )الدســــتور( هــو القانــون الأعــى الــذي يحــدد القواعد 
الأساســية التــي توضــح شــكل الجمعيــة او المنظمــة والــذي تلتــزم بــه كافــة اللوائــح الأدنــى 

منــه درجــة.

يوضــح النظــام الاســاسي الاهــداف و الهيــكل التنظيمــي للمنظمــة او الجمعيــة )الجمعية 
العموميــة المكتــب التنفيــذي ومجلــس الامنــاء( كــا يوضــح اختصاصاتهــم وينظــم العلاقــات 
بينهــم؛ أيضــا يحتــوي النظــام الأســاسي عــى اهــداف المنظمــة ووســائل تحقيقهــا، كــا يوضــح 
ــرق  ــة وط ــا المنظم ــد عليه ــي تعتم ــوارد الت ــن الم ــا، ويب ــة وفقدانه ــاب العضوي شروط اكتس
التمويــل، كذلــك يجــب ان ينــص فيــه عــى المخالفــات وطــرق المحاســبة والعقوبــات المترتبــة 
عليهــا، وأخــرا يجــب ان ينــص النظــام الأســاسي عــى طــرق تعديلــه او الغائــه وطــرق حــل 

المنظمــة او الجمعيــة.  

ولكــي تتمكــن مــن صياغــة النظــام الأســاسي لمنظمتــك او جمعيتــك لابــد مــن الحديــث 
بتفصيــل أكثــر عــن هيــكل المنظمــة والقواعــد التــي تحكــم هــذا الهيــكل.
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الهيكل الإداري للمنظمة 
الجمعية العمومية

هــي أعــى ســلطة في المنظمــة او الجمعيــة، وتتكــوّن الجمعيّــة العموميّــة مــن كل أعضــاء 
المنظمــة او الجمعيــة المعتمديــن لــدى المفوضيــة، ويشــرط لانعقادهــا بشــكل صحيــح اكتــال 
نصابهــا القانــوني )غالبــا 50%+1(، ويكــون لــكل عضــو فيهــا الحــقّ في الانتخــاب، الترشــيح 
و حضــور اجتماعاتهــا، وأيضــاً لــه الحــقّ في تقديــم التوصيــات وفي التصويــت عــى قراراتهــا. 

أنواع الجمعية العمومية
 الجمعية العمومية العاديّة :

ــة  �ـة او الجمعي �ـنوي للمنظم ــر الأداء الس ــي الت��ي تخت��صّ بمناقش��ة واج��ازة تقري وه
والتقري��ر الم��الي فيام� ع��دا مراجع��ة او تعدي��ل او الغ��اء النظ��ام الأس��اسي او اللائح��ة الداخلية. 

الجمعيّة العمومية غير العاديّة :

وهــي التــي تختــصّ بمراجعــة او تعديــل او الغــاء النظــام الأســاسي او اللائحــة الداخلية 
للمنظم��ة او الجمعية. 

الجمعيّة العموميّة التأسيسيّة :

ــاب  ــاً بانتخ ــة، وأيض ـ عىل� تأس��يس المنظم��ة او الجمعي ّـ بالموافقةـ وه��ي الت��ي تختصـ
أعض��اء المكت��ب التنفي��ذي، ومجل��س امن��اء. 

يتــمّ عقــد اجتــاع الجمعيّــة العموميّــة مــرّة عــى الأقــل كل أثنــى عــر شــهرا، ويكــون 
ذلــك غالبــا خــال نهايــة الســنة الماليــة، في مــكان وزمــان يكونــان معيّنــن وفــق نظــام المنظمة 
او الجمعيــة الاســاسي، لكــن يحــق للمكتــب التنفيــذي الدعــوة لاجتــاع جمعيــة عموميــة فوق 
العــادة، اذا دعــت الــرورة لذلــك، كــا يجــوز لنصــف أعضــاء الجمعيــة العمومية المســجلين 
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ــة فــوق العــادة وفي كلا الحــالات الســابقة يجــب دعــوة  ــة العمومي ــاع الجمعي الدعــوة لاجت
ممثــل مفوضيــة العــون الإنســاني قبــل أســبوعين مــن تاريــخ انعقــاد الجمعيــة العموميــة وان 

يخطــر بأجنــدة وموعــد ومــكان انعقــاد الجمعيــة العموميــة.

ــن  ــت كاف م ــل وق ــون قب ــب ان يك ــة يج ــة العموميّ ــاع الجمعيّ ــن اجت ــان ع الإع
ــجلين  ــة المس ــة العمومي ــاء الجمعي ــع أعض ــر جمي ــذي أن يخط ــب التنفي ــى المكت ــا، وع انعقاده
بذلــك ويوضــح اجنــدة الاجتــاع، وفي حــال رغبــت المنظمــة اوالجمعيــة ان تضيــف أعضــاء 
جــدد لجمعيتهــا العموميــة عليهــا ان تقــدم كشــفا بأســاء الأعضــاء الجــدد للمســجل للاعتماد 

قبــل أســبوع مــن تاريــخ انعقــاد اجتــاع الجمعيــة العموميــة.

المكتب التنفيذي
ــات  ــة المشروع ــة ومتابع ــة اوالجمعي ــن إدارة المنظم ــئولة ع ــة المس ــة التنفيذي ــو الجه ه
ــطة  ــراع بواس ــق اق ــن طري ــابقا ع ــا س ــا بين ــاً ك ــه دوري ــم انتخاب ــة، ويت ــطة المختلف والأنش

ــة: ــف الآتي ــن الوظائ ــة م ــة اوالجمعي ــب للمنظم ــون المكت ــة، ويتك ــة العمومي الجمعي

* الرئيس.	

* نائب الرئيس.	

* السكرتير العام.	

* السكرتير المالي.	

* سكرتير الإعلام والعلاقات العامة.	

* سكرتير البرامج والتخطيط.	

* سكرتير شئون العضوية والتدريب والتأهيل.	

* بالإضافة إلى ثلاثة أعضاء احتياطيين.	
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اجتماعات المكتب التنفيذي
* يعقد اجتماع المكتب التنفيذي مرة كل نصف شهر.	

* يحــق لرئيــس المنظمــة او الجمعيــة أو بطلــب مــن نصــف أعضــاء المكتــب التنفيــذي 	
الدعــوة لانعقــاد اجتــاع مكتــب تنفيــذي طــارئ متــى مــا اقتضــت الــرورة.

* يتخذ المكتب التنفيذي قراراته بأغلبية اصوات أعضاء المكتب.	

مجلس الأمناء
مجلــس الأمنــاء هــو هيئــة استشــارية تتكــون مــن عــدة أعضــاء مــن خــارج المنظمــة او 
الجمعيــة حيــث يجــب ان يكونــوا مــن ذوي الخــرة في المجــالات ذات الصلــة بعمــل المنظمة او 
الجمعيــة كــا يجــب ان يكونــوا ممــن يتمتعــون بعلاقــات وســمعة جيدتــن، ويتــم اختيارهــم 

مــن داخــل وخــارج المنظمــة بواســطة المكتــب التنفيــذي.

مهام وخصائص المجلس

ــة او  ــطة المنظم ــازم لأنش ــم ال ــر الدع ــاعدة في توف ــاء المس ــس الأمن ــام مجل ــن مه م
ــة: الجمعي

يراعــى في اختيــار أعضــاء مجلــس الأمنــاء أن يعــروا بشــخصياتهم وســلوكهم العــام متســقين 
مــع أه��داف المنظم�ـة اوالجمعي�ـة ومعبري�ـن عنه�ـا.

الرئيس ونائبه والسكرتير العام والمالي أعضاء في مجلس الأمناء بحكم مناصبهم.
تنعقد اجتماعات مجلس الأمناء الدورية كل ثلاثة أشهر.

يختار المجلس من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس ومقرراً.
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التسجيل
ــا  ــام به ــعي للقي ــك الس ــى منظمت ــب ع ــي يج ــوات الت ــم الخط ــن اه ــجيل م ــد التس يع
حيــث يحظــر القانــون عــى أي جماعــة العمــل مــن دون التســجيل وذلــك وفقــا لنــص المــادة 
4 البنــد 1 مــن لائحــة تســجيل المنظــات الطوعيــة الوطنيــة والاجنبيــة ومنظــات المجتمــع 
المــدني والجمعيــات الخيريــة لســنة 2013 حيــث نصــت المــادة عــى أنــه: ) لا يجــوز لأي جماعة 
ممارســة أي عمــل تطوعــي باســم منظمــة او جمعيــة تطوعيــة مــالم تكــن تلــك الجماعــة قــد تــم 

تســجيلها وفقــا لأحــكام القانــون وهــذه اللائحــة (.

إذا اردت تسجيل منظمتك اوجمعيتك اتبع الخطوات التالية: 

الخطوة الاولى، التقدم بطلب تسجيل للمسجل
ــدى  ــة ل ــروط التالي ــر ال ــى ان تتوف ــرص ع ــك الح ــب علي ــب يج ــدم بالطل ــد التق عن

�ـك: منظمت

* يجــب تقديــم الطلــب بواســطة اللجنــة، او مجلــس الادارة او مجلــس الأمنــاء 	
التمهيـ�دي.

* يجب ان يتضمن الطلب قائمة بأسماء وعناوين اعضاء المنظمة 	

* يجب ان لا يقل عدد الاعضاء عن 30 عضوا	

* ملء استمارة بيانات اعضاء اللجنة التنفيذية التمهيدية 	

* ارفاق نسخة من نظام المنظمة الاساسي الذي يجب ان يشتمل على الاتي:	
- اسم المنظمة  	

- اهداف المنظمة واغراضها العامة والخاصة  	
- الوسائل اللازمة لتحقيق تلك الاهداف والاغراض  	

- الهيكل الاداري والتنظيمي للمنظمة ومهامها واختصاصاتها  	
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- شروط اكتساب وفقدان العضوية  	
- الموارد المالية للمنظمة  	

- اجراءات تعديل النظام الاساسي  	
- اجراءات حل المنظمة وايلولة اصولها الثابتة والمنقولة. 	

- ابراز شهادة المقر  	

* ارفاق قائمة بأسماء اعضاء الجمعية العمومية على ان يوضح فيه الآتي:	
- الاسم  	

- المهنة 	
- العنوان )العمل/السكن/الهاتف( 	

- التوقيع  	
- ارفاق قائمة بأسماء اعضاء اللجنة التمهيدية ويجب ان يتوفر فيها الاتي: 	

- الاسم  	
- المهنة في اللجنة  	

- العنوان )العمل/السكن/الهاتف( 	
- التوقيع 	

الخطوة الثانية
ــي  ــة الت ــة والموضوعي ــروط الإجرائي ــب ال ــك حس ــة طلب ــن صياغ ــد م ــد التأك بع
ــب  ــدى مكت ــة ل ــتندات المطلوب ــن المس ــخ م ــداع 3 نس ــك اي ــب علي ــون يج ــا القان يفرضه
ــاد  ــكان انعق ــان وم ــخ وزم ــراح لتاري ــى اق ــب ع ــوي الطل ــل ان يحت ــا يفض ــجل، ك المس

ــة. ــة العمومي الجمعي

ــة في مــدة لا تتجــاوز الشــهر مــن تاريــخ  )عــادة مــا تكتمــل اجــراءات المراجعــة الفني
ــداع(. الاي
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الخطوة الثالثة
عقــد اجتــاع الجمعيــة العموميــة التأسيســية للمنظمــة ويجــب عليــك ان تحــرص عــى 

تنفيــذ الخطــوات ادنــاه لاســتيفاء شروط التســجيل ثــم الحصــول عــى الشــهادة:

* دعــوة المســجل أو مــن ينــوب عنــه للحضــور وذلــك قبــل اســبوعين عــى الاقــل 	
مــن موعــد الانعقــاد 

* ــال 	 ــجل خ ــب المس ــة لمكت ــة العمومي ــراءات الجمعي ــر اج ــن تقري ــخة م ــداع نس اي
ــا  ــخ انعقاده ــن تاري ــبوعين م اس

* دفع رسوم التسجيل المقررة	

» اســتيفائك للخطــوات اعــاه يخولــك للحصــول عــى شــهادة تســجيل تكــون ســارية لمــدة 
عــام وقابلــة للتجديــد وذلــك في مــدة لا تتجــاوز الشــهر بعدهــا تكــون منظمتــك «

الخطوة الرابعة
بعد استلامك لشهادة التسجيل يجب عليك القيام بالآتي:

* اعداد مقر 	

* تجهيز لافتة دالة على المقر في مكان بارز 	

* طباع��ة ورق م��روس باســم المنظم��ة او الجمعيــة عليــه شــعار وختــم ويجــب اعتمادها 	
ــطة المفوض  بواس

* ــى 	 ــول ع ــد الحص ــودانية بع ــارف الس ــد المص ــة في أح ــم المنظم ــاب باس ــح حس فت
ــوض  ــة المف موافق

* توقيع الاتفاقية الفنية مع الاطراف المعنية لتنفيذ مشروعاتها وبرامج عملها.	
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ــك  ــمح ل ــليم يس ــوني س ــع قان ــك في وض ــع منظمت ــاه يض ــوات اع ــتيفائك للخط » اس
بممارســة اعمالــك وأنشــطتك بحريــة وبصــورة قانونيــة تحفــظ حقــك وتزيــد مــن فرصــك 

في الاســتمرارية. «

تجديد التسجيل السنوي

ــم  ــا ت ــب م ــة حس ــة او الجمعي ــية للمنظم ــجيل التأسيس ــهادة التس ــى ش ــول ع ــد الحص بع
توضيحــه أعــاه، فــان صلاحيــة تلــك الشــهادة تكــون ســنة قابلــة للتجديــد، وللقيــام بهــذا 
ــة  ــات الطوعي ــجيل المنظ ــة تس ــن لائح ــرة 1 م ــادة 9 الفق ــص الم ــب ن ــه حس ــراء فان الأج
ــب  ــنة 2013 :)يج ــة لس ــات الخيري ــدني والجمعي ــع الم ــات المجتم ــة ومنظ ــة والأجنبي الوطني
عــى اللجنــة التنفيذيــة للمنظمــة الطوعيــة او الجمعيــة الخيريــة ومنظمــة المجتمــع المــدني ان 

ــي كالاتي(: ــص وه ــد الترخي ــة لتجدي ــتندات المطلوب ــجل المس ــب المس ــدى مكت ــودع ل ت

* طلب تجديد الترخيص.	

* طلب لانعقاد الجمعية العمومية توضح فيه الاجندة.	

* تقرير الأداء السنوي معتمد من المفوض.	

* التقرير المالي المراجع بواسطة مراجع قانوني معتمد.	

* كشف بأسماء اللجنة التنفيذية.	

* نسخة من شهادة التسجيل السابقة.	

* محضر اجتماع الجمعية العمومية موقع ومعتمد من مندوب المسجل.	

* دفع رسوم تجديد الترخيص المقررة.	
ــات  ــروط والمتطلب ــتيفاء ال ــد اس ــص بع ــد الترخي ــهادة تجدي ــدار ش ــجل باص ــوم المس » يق
ــر. « ــام اخ ــدة ع ــارية لم ــهادة س ــون الش ــتندات وتك ــداع المس ــن إي ــبوع م ــال أس ــاه خ أع
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الفصل الرابع : إدارة الموارد البشرية

حشد المتطوعين 
لا توجــد وصفــة ســحرية لجــذب واســتقطاب المتطوعــن. لا بــد مــن اعتــاد 
الاســراتيجيات الجديــدة والمبتكــرة لتعزيــز التطــوع بطــرق خاصــة بــكل منظمــة او جمعيــة.

ــق نقــل الخــرة  ــدو أن الطريقــة الفضــى لجلــب متطوعــن جــدد تجــري عــن طري ويب
ــراضي هــو مــن يجــذب غــره للتطــوع . ــاشرة مــن شــخص الى آخــر ، فالمتطــوع ال مب

فالمنظمــة او الجمعيــة التــي تعطــي متطوعيهــا مهامــاً مرضيــة لا تحافــظ عليهــم فحســب 
بــل تجــذب آخريــن.

غــر أنّ التخطيــط يعتــر مرحلــة أساســية لنجــاح أي برنامــج للتطــوع ويعطــي المجــال 
لتحديــد إطــار الحاجــات والتوقعــات وذلــك بطــرح سلســلة مــن الأســئلة:

* كيــف يلتــزم المتطوعــون في أيامنــا هــذه؟ )معرفــة الحوافــز الخاصــة بالتطــوع وكيفيــة 	
جعــل منظمتنــا خيــاراً جذابــاً(

* لماذا ندعو المتطوعين الجدد إلى الانضمام إلى جمعيتنا؟	

* إلى من نحتاج ولماذا ؟ )المواصفات المطلوبة ونوع العمل المقترح(	

* أين نجد متطوعين جدد وكيف ندعوهم للانضمام؟	

* ــع 	 ــا؟ )وض ــم لجمعيتن ــزز ولاءه ــم ونع ــدد وندمجه ــن الج ــتقبل المتطوع ــف نس كي
ــتقبال( ــل اس ــات أو دلي ــداد كتيب ــن وإع ــد مدرب ــبة وتحدي ــة مناس سياس
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العوامل التي تعوق عمل المتطوع:
* عدم وضوح الهدف من العمل بالنسبة للمتطوعيـن.	

* تضارب اختصاصات ووجهات نظر أعضاء الإدارة.	

* تحقيق منفعـة شخصيـة من التطوع.	

* عدم تحديد دور معين يلتزم به المتطوع.	

* عدم أهليـة المتطوع للعمل المنوط به.	

* عدم الجدية والالتزام بتوجيهات المؤسسة.	

* عدم وجود التقدير الأدبي والمعنوي للمتطوع.	

* عدم وجود أسلوب محدد لمتابعة ومراجعة أداء المتطوع.	

* المضايقات من بعض المشرفين.	

* عدم التنسيق بين المتطوعيـن.	

* القوانين التي تعوق التطوع.	

ادارة المتطوعين والتوجيه  والتدريب
ــا،  ــة عمله ــا، كيفي ــة ومهامه ــن المنظم ــة ع ــات الكافي ــوع بالمعلوم ــزود المتط ــب ان ي يج
ــاج  ــهيل اندم ــوع، تس ــن المتط ــوب م ــو المطل ــا ه ــد م ــؤوليات وتحدي ــح الأدوار والمس توضي

ــل.  ــى العم ــز ع ــة، التحفي ــة والجاهزي ــعور بالثق ــى الش ــاعدتهم ع ــن ومس المتطوع
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دور منسّق المتطوعين:
يجب أن يكون المنسّق في الوقت نفسه:

1.   مدرباً للتوجيه والمرافقة

2.  مدربا لتطوير القدرات

3.  مشرفاً لتقييم التقدّم المحرز وداعمًا ومشجعا

4. تنشيط وتنسيق عمل المتطوعين

نجد ثلاثة عوامل متعلقة بإدارة المتطوعين:

*  النتائج المرتقبة والطرق للوصول إليها )التنظيم وتوزيع المهام(	

* الفرد )تحديد توقعاته وتدريبه ووتوليه المهام التي تتناسب مع مؤهلاته(	

* المجموعة )التحريك وخلق الروابط وإدارة العلاقات(	

ــة  ــوة داخلي ــر ق ــز يعت ــن لأن التحفي ــز المتطوع ــى تحفي ــرص ع ــك الح ــب علي ــة: يج ملاحظ
ــه  ــتجابة لحاجات ــة  للاس ــوة الضروري ــخص الق ــكل ش ــز ل ــي التحفي ــداً. ويعط ــخصية ج ش

ــة. ــداف المنظم ــق اه ــالي تحقي وبالت

ــكل  ــم بش ــدم ادارته ــه ع ــلبيه في حال ــن او الس ــود المتطوع ــن وج ــه م ــار الايجابي ــي الاث ماه
ــد . جي
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  العائد الإيجابى ويتمثل فى الآتى:

 ١. لحصــول عــى الخدمــات بمســتوى مناســب وبتكلفــة أقــل نتيجــة تقديمهــا بــدون أجــر 
أو مقابــل حافــز بســيط.

 ٢. لحصــول عــى خــرات إضافيــة قــد تكــون متميــزة ويصعــب عــى الجمعيــة توفيرهــا أو 
الإســتفادة منهــا.

٣.  الإتصــال الأفضــل بالمجتمــع ونــر فكــر ورســالة الجمعيــة والوقــوف عــى إحتياجــات 
ــة  ــن الجمعي ــل ب ــة الوص ــة حلق ــذه الحال ــون فى ه ــل المتطوع ــث يمث ــة حي ــع الفعلي المجتم

ــه. ــل في ــذى تعم ــع ال والمجتم
ــى  ــوف ع ــة الوق ــع نتيج ــة للمجتم ــن الجمعي ــة م ــات المقدم ــتمر للخدم ــر المس ٤. التطوي
ــل  ــاليب التعام ــر أس ــا وتطوي ــة وتحديده ــورة صحيح ــع بص ــة للمجتم ــات الفعلي الإحتياج
ــة. ــة للجمعي ــة المتاح ــود التطوعي ــة الجه ــرة نتيج ــارات المتوف ــى المه ــاً ع ــراً مبني ــا تطوي معه

  العائد السلبى ويتمثل فى الآتى:

١. ضعف درجة السيطرة على المتطوعين حيث ما زال إلتزام المتطوعين بدرجة عالية ترقى 
إلى إلتزام الموظفين المعينين غير قائم ومازال فكر التطوع مقترن بمفهوم التفضل ومن ثم عدم 

الإلتزام.
٢. الوقت المستهلك فى الإشراف على المتطوعين وتدريبهم وقد يتخلون بعد هذا الوقت 

والجهد عن العمل التطوعى لظروف طارئة أو لعدم رغبة فى الإستمرار.
٣. صعوبة جذب عدد كافى من المتطوعين الأكفاء نتيجة إنشغالهم واللجوء إلى الإستعانة 

بكفاءات أقل قد تؤثر على مستوى أداء الخدمات المقدمة. 
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الفصل الخامس: القيادة

القيادة ومتطلباتها للمنظمات الشبابية 
ــن  ــة م ــدف أو مجموع ــق ه ــراد لتحقي ــز الأف ــر وتحفي ــى التأث ــدرة ع ــي الق ــادة ه القي
ــن  ــادة م ــد القي ــة، وتع ــاس وثق ــل بح ــاز العم ــور وإنج ــى التط ــجيعهم ع ــداف، وتش الأه
ــداف  ــق أه ــببا في تحقي ــون س ــخص الإداري لتك ــا في الش ــب توفره ــي يج ــاصر الت ــم العن أه

ــة. ــاءة والفعالي ــات الكف ــى درج ــات بأع المؤسس
القيادة هي عملية إلهام الأفراد ليقدموا أفضل ما لديهم لتحقيق النتائج المرجوة. 

أهمية القيادة
ــي  ــالات، ولك ــة في كل المج ــة القائم ــات الحالي ــرات والتحدي ــتجيب للتغ ــي نس لك
ــد  ــر لاب ــادة أم ــن القي ــة ف ــن ناصي ــن م ــإن التمك ــل، ف ــق العم ــودة أداء فري ــى ج ــظ ع نحاف
ــلوب  ــات بأس ــه الطاق ــق لتوجي ــي تتدف ــوة الت ــل في الق ــاسي المتمث ــر الأس ــي العن ــه، فه من

ــتقبلية. ــا المس ــة وتصوراته ــراتيجية المؤسس ــق اس ــل وف ــن العم ــق، يضم متناس
المدير

القائد
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بعض أنواع للقيادة 

* القيادة الديمقراطية 	

* القيادة البيروقراطية	

* القيادة الدكتاتورية	

* القيادة السلبية	

أبرز مهام القيادة او القيادي

اتخاذ القرار هو اختيار القرار المناسب لموقف معين لتحقيق أهداف المنظمة.
التعليــم والتدريــب هــو توجيــه وتدريــب الأفــراد للوصــول بهــم لــأداء بحيــث يتــم تنميــة 

مهاراتهــم وتحقيــق أهــداف المنظمــة.
الاتصال وهو تبادل المعلومات بقصد تحقيق الهدف.

الرقابة وهى متابعة تنفيذ أهداف المؤسسة وبرامجها واداء فريق العمل. 
التوجيه ان يقوم بتحفيز وتوجيه افراد فريقه.

ــخصية  ــم الش ــع أهدافه ــا م ــة وإدماجه ــداف المنظم ــي أه ــل لتبن ــق العم ــام فري ــز إله التحفي
ــة . والخاص

التفويض توزيع المهام حسب القدرات والمهارات.
  

مواصفات القيادة الناجحة
يتصــف القائــد عمومــا بشــخصية قويــة كاريزميــة، تتحــدى كل المصاعــب والمشــكلات 
ــز  ــام والتحفي ــى الاله ــدرة ع ــك الق ــداف ، يمتل ــق الأه ــو تحقي ــه نح ــرض طريق ــي تع الت
والدفــع، ويحــرص عــى إظهــار التفــاؤل والثقــة لفريقــه والتأكيــد عــى القيــم ويعطــي المثــال 
للقــدوة و يظهــر التعاطــف ودعــم وتلبيــة الاحتياجــات العاطفيــة الفرديــة لــكل أفــراد فريقــه 
والتحــي بالاحــرام، الاعــراف بالخطــأ و التشــجيع وتكــون لــه نظــرة ثاقبــة و واضحــة نحــو 
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المســتقبل ويتصــف بالمرونــة فيــا يتعلــق بالمســتجدات ويأخــذ بــروح المبــادرة.

الصفات الشخصية او الطبيعية

الإخلاص ويكون للمؤسسة والزملاء والمرؤوسين. 
الحزم الثقة في اتخاذ القرارات المستعجلة والاستعداد للعمل بها. 

العدل لا يميز بين افراد فريقه والمجتمع الذي يتولى قيادته.
أن يتحلى بالإنسانية والأخلاق الطيبة ويكون قدوة

التواضع والانضباط. 

الصفات العامة والمكتسبة
التوافق مع من يعمل معه :

ــم  ــى تأليفه ــدرة ع ــة. والق ــة أو المؤسس ن في المنظم ــف م��ع العامليـ الق��درة عىل� التآل
�ـة. �ـة أو لمؤسس �ـداف المنظم وتحفيزه��م للعم��ل كفري��ق لتحقي��ق أه

أن يكون مستمعا جيدا.

ان يحسن اختيار معاونيه وفريقه ممن يعملوا لصالح مجتمعهم. 

الطاقة والنشاط، الحماس، الرغبة في العمل، والمبادرة.

القدرة على الاتصال والتواصل : مهارات الاتصال والتخاطب وقوة التعبير والقدرة على 
الإقناع.

القدرات الإدارية : القدرة على التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة وتشكيل فرق العمل 
 والتقويم.
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اكتشاف نقاط القوة والعمل على تنميتها والإلمام بنقاط الضعف والعمل على تحويلها الى نقاط 
إيجابية تدعم المنظمة وأهدافها.

القدرة على مواجهة الحقائق القاسية والحالات المعقدة بشجاعة وإقدام.

مبادئ القيادة الناجحة
*  احترام قيمة الإنسان	

* الإيمان بالهدف وبالمهمة: القائد الذي لا يؤمن بهدفه ليس أهلًا للقيادة.	

* الشعور بالمسئولية 	

* الشعور بأهمية الرسالة 	

* العدل  	

* التضحي��ة: الاســتعداد للتضحيــة برغباتــه واحتياجاتــه الشــخصية لتحقيــق الهــدف 	
العــام

متطلبات القيادة
* التأثير القدرة على إحداث تغيير ما أو إيجاد قناعة ما .	

* النفــوذ القــدرة عــى إحــداث أمــر أو منعــه، وهــو مرتبــط بالقــدرات الذاتيــة وليــس 	
بالمركــز الوظيفــي.

* الســلطة القانونيــة وهــي الحــق المعطــى للقائــد في أن يتــرف وفــق الســلطة 	
ــه . ــة ل الممنوح
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الفرق بين القيادة والإدارة

المدير و القائد

                                           

القائدالمدير
يركز على النتائج
في المد￯ القصير

ير￯ فقط المسميات الوظيفية
والترتيب الهرمي

يرغب بأن يكون محبوب

يشعر بالتهديد

حازم في جمع المعلومات
حتى لو كلفته شخصيته

قلق اكثر بشأن العمليات

يلوم الفريق

يربط المهام اليومية
بالاهداف البعيدة

ير￯ الناس كما هم

يبحث عن الاحترام

يبتهج عندما يحقق احد
افراد الفريق هدف بعيد

يعزز النزاهة والشفافية
بين الناس

يهتم بالنتائج

يعرف بانه مسؤول
عن فشل الفريق
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الفصل السادس : الإدارة المالية

مفهوم الإدارة المالية
الإدارة الماليــة، هــي الفعّاليــة المتعلقــة بتخطيــط وتجهيــز الامــوال ورقابتهــا وإدارتهــا في 
المنظمة،تهتــم بتنظيــم حركــة الامــوال )تدفقــات نقديــة داخليــة وتدفقــات نقديــة خارجيــة ( 
اللازمــة لتحقيــق أهــداف المــروع والوفــاء بالالتزامــات الماليــة في الوقــت المحــدد , حتــى لا 
يتعــرض المــروع الى عــر مــالي أي عــدم القــدرة عــى الايفــاء بالالتزامــات المســتحقة، كــا 
أن الإدارة الماليــة  معنيــة بتجميــع المعلومــات والبيانــات الماليــة للقيــام بتســجيلها وتلخيصهــا 

في التقاريــر الإداريــة بعــد مراجعتهــا بشــكلٍ جيــد.

ــة  ــراءات التصحيحي ــاع الإج ــة واتب ــرارات الحكيم ــاذ الق ــى اتخ ــاعدة الإدارة ع لمس
اللازمــة في حــال وجــود أي انحرافــات عــن خطــط وآليــات النظــام المــالي الــذي تلتــزم به ال

منظمــة.                                                                                                                                     

بالنســبة للكثيريــن، هــي أكثــر الأمــور التــي يتــم تجاهلهــا في إدارة المنظــات الطوعيــة، 
ذلــك لأن معظــم النــاس يأتــون إلى المنظــات الطوعيــة دون خلفيــة في الأمــور الماليــة وربــا 
ــات  ــن ميزاني ــة م ــور المالي ــرون إلى الأم ــم ينظ ــك فإنه ــاً. لذل ــام أيض ــن الأرق ــون م يتخوف

وتقاريــر وإجــراءات عــى أنهــا خاصــة بالمحاســبين فقــط.

أهمية إلمام أعضاء الهيئة الإدارية للمنظمة بالأمور المالية تتمثل في الآتي:

* خطط التنمية التي تضعها المنظمة وأولوياتها تحتم التعامل مع الميزانيات.	

* تحليل الوضع المالي للمنظمة يعتبر هاماً لتقدم واستمرارية المنظمة.	

* متابعــة مــدى الالتــزام بالإجــراءات الماليــة الصحيحــة ويعطــى مصداقيــة للمنظمــة 	
عن�ـد أعض�ـاء الجمعي�ـة العمومي�ـة ول�ـدى الجه�ـات المانح�ـة الأخ�ـرى.
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أحــد أهــم الأســباب التــي تجعــل النــاس لا يتعاملــون مــع مســائل الإدارة الماليــة ان 
المحاســبين يســتخدمون مصطلحــات خاصــة، لكــن معرفــة هــذه المصطلحــات ليســت مــن 

ــد. ــم شرحهــا بشــكل جيـ ــا ت الأمــور العســرة إذا م

تعريفات
الإيرادات : 

مجمــوع التدفــق الــوارد للمنافــع الاقتصاديــة خــال الفــرة الزمنية،وهــي تشــكل المنــح 
والتبرعــات وأيــة إيــرادات أخــري تحصــل عليهــا المنظمــة نتيجــة عملهــا.

المنح : 

المساعدات المحلية والخارجية للمنظمة سواء كانت نقدية أو عينية

المصروفات الجارية :

تشــمل الرواتــب والأجــور والعــاوات والنفقــات التشــغيلية؛ كالإيجــار والقرطاســية 
والكهربــاء. وتشــمل دوائــر الجمعيــة كافــة.

المصروفات الرأسمالية :

ــة  ــات التطويري ــاريع، والنفق ــالية للمش ــة والرأس ــول الثابت ــاك الأص ــمل امت وتش
ــة. ــرى للمنظم الأخ

السنة المالية :

ــن  ــد ع ــهراً، ولا تزي ــن ١٢ ش ــل م ــون أق ــن أن تك ــي يمك ــة الت ــرة الزمني ــي الف ه
ذلــك، والتــي قــد تطابــق الســنة الميلاديــة وقــد لا تطابقهــا. وهــي تبــدأ مــن وقــت مطابقــة 
ــر  ــة، أوهــي الفــرة المغطــاة بالتقري ــة التالي ــى المطابقــة والموازن الســجلات وموازنتهــا، وحت

ــنوي. الس
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مبدأ الاستحقاق :

وهــو الاعــراف بالإيــراد عندمــا يتــم تنفيــذ انشــطة ، أوعنــد تقديــم الخدمــة، بغــض 
ــد  ــروف عن ــراف بالم ــا يتم،الاع ــة أم لا. ك ــل النقدي ــة تحصي ــت عملي ــا إذا تم ــر ع النظ

ــة أم لا. ــع النقدي ــة دف ــت عملي ــا إذا تم ــر ع ــض النظ ــتحقاقه، بغ ــه واس حدوث

المركز المالي »الميزانية العمومية« :

وهــي بيــان يوضــح المركــز المــالي للمنظمــة في تاريــخ محــدد مــن الزمــن، وتحتــوي عــى 
ــا؛  ــب طبيعته ــات، حس ــا في مجموع ــيم بنوده ــم تقس ــا المالية،ويت ــة وإلتزاماته ــول المنظم اص

مثــل: الأصــول الثابتــة والمتداولــة، والالتزامــات طويلــة الأمــد. 

مبدأ الإفصاح الكامل :

ــرة  ــات الظاه ــم المعلوم ــي تقدي ــا، ويعن ــارف عليه ــبة المتع ــادئ المحاس ــد مب ــو أح وه
ــة. ــات المالي ــة بالبيان ــية، أو مرفق ــات هامش ــكل إيضاح ــى ش ع

الدورة المحاسبية :

هــي منهــاج دوري يوضــح آليــات عمــل النظــام المحاســبي مــن بدايــة جمــع المعلومــات 
حتــى اســتخراج ميــزان المراجعــة بعــد الإغــاق، وإعــداد القيــد الافتتاحــي للفــرة الماليــة 

القادمــة.

سند الصرف :

ــغ،  ــخ، والمبل ــتفيد، والتاري ــم المس ــن اس ــرف: م ــات ال ــح بيان ــوذج يوض ــو نم وه
ــاً  ــتند نظامي ــون المس ــرف، ويك ــبب ال ــدوق، وس ــن الصن ــع أم ــتفيد، وتوقي ــع المس وتوقي

ــم.  ــبق الترقي ومس
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سند القبض :

ــغ،  ــخ، والمبل ــتفيد، والتاري ــم المس ــن اس ــض: م ــات القب ــح بيان ــوذج يوض ــو نم وه
ــاً  ــتند نظامي ــون المس ــض، ويك ــوع القب ــدوق، ون ــن الصن ــع أم ــتفيد، وتوقي ــع المس وتوقي

ــن(. ــع وصورت ــل للداف ــخ )أص ــاث نس ــن ث ــدر م ــبق،الترقيم، ويص ومس

لجنة المشتريات :

ــة  ــذي للمنظمــة. واللجن ــب التنفي ــم تعيينهــا مــن المكت ــة تابعــة للمنظمــة، يت هــي لجن
ــريات. ــة بالمش ــائل المتعلق ــع المس ــن جمي ــؤولة ع مس

مدير الشؤون المالية :

مديــر الشــئون الماليــة للمنظمــة يكــون مســؤولا عــن جميــع المســائل المالية،بــا في ذلــك 
ــة  ــائل المالي ــة بالمس ــات والقواعدالمتعلق ــك بالسياس ــة والتمس ــول الجمعي ــى أص ــاظ ع الحف

ــا. ــر عليه ــة ،وإن كان لا يقت للمنظم

الموازنـة :
         هــي خطــة تعمــل عــى برمجــة الأنشــطة الماليــة المتوقعــة للمنظمــة، خــال الفــرة الماليــة 
القادمــة، )عــادة مــا تكــون ســنة قادمــة(، معــراً عنهــا بكميــات وقيــم ماليــة، وتشــمل هــذه 
الخطــة الإيــرادات المتوقعــة والمصاريــف اللازمــة خــال الفــرة بــا يتفــق مــع ضــان تحقيــق 
أهــداف المنظمــة، مــع توضيــح وســائل تحقيــق ذلك،بــا أن الموازنــة هــي شــكل مــن اشــكال 
ــة  ــداد الموازن ــة لإع ــددة اللازم ــراءات المح ــة الإج ــم معرف ــن المه ــه م ــالي، فإن ــط الم التخطي

بشــكل جيد،لكــن هنــاك نقطتــان هامتــان لابــد مــن وضعهــا في الاعتبــار:

* يجــب ربــط الموازنــة مــع عمليــات الخطــة العامــة للمنظمــة، لأنــه لا أحــد يســتطيع 	
ان يخطــط للمســتقبل دون ان يعــرف مــا هــي المــوارد المتاحــة.

* ــة 	 ــع الخط ــة ووض ــداد الموازن ــات اع ــة في عملي ــة الإداري ــارك كل الهيئ ــب ان تش يج
ــة. ــة للمنظم العام
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خطوات عملية لإعداد الموازنة
الخطوة الأولى: ضع قائمة بما تود المنظمة القيام به.

هــذه الخطــوة ليســت لهــا أي علاقــة بالمــال، إذ أنهــا تعنــي فقــط بــا تــود المنظمــة القيــام 
بــه مــن أنشــطة وإنجــازات خــال العــام المــالي القــادم، ويتــم ذلــك بالإجابــة عــى الأســئلة 

التاليــة:

* ما هي الأشياء التي تود المنظمة تحقيقه العام القادم؟	

* ما هي الأنشطة الأساسية لتحقيق ذلك؟	

* ما هي الأنشطة الإضافية التي يمكن آن تقوم بها المنظمة إذا توفر التمويل؟	

* ما هو الفريق  المطلوب لتنفيذ كل هذه الأنشطة؟	

* ــة 	 ــر بيئ ــدات, أو تطوي ــن المع ــاح أو تحس ــراء أو إص ــات ل ــاك أي احتياج ــل هن ه
ــة؟ ــارات للمنظم ــل أي استش ــل أو عم العم

ر التكـاليف: الخطـوة الثانية: قـدِّ

* ما هي تكلفة تنفيذ الأنشطة التي تم تحديدها في الخطوة الأولى؟	

هنــاك بعــض التكاليــف التــي لابــد مــن دفعهــا لضــان بقــاء واســتمرار المنظمــة بغــض 
النظــر عــن الأنشــطة التــي قــد تنفــذ، تشــمل هــذه التكاليــف )التكاليــف الاداريــة الجاريــة(:  
ــاف إلى  ــة، يض ــز، الأدوات المكتبي ــب او الحواف ــون، الروات ــاء، التلف ــب، الكهرب ــار المكت إيج
ــا  ــوم به ــت تق ــواء كان ــة س ــنة القادم ــة الس ــا المنظم ــتقوم به ــي س ــطة الت ــة الأنش ــك تكلف ذل

المنظمــة في المــاضي أو أنهــا أنشــطة جديــدة.

ــم  ــد حج ــة لتحدي ــنوات الماضي ــات الس ــوع إلى موازن ــوة الرج ــذه الخط ــن في ه يمك
ــطة. ــادة في الأنش ــم الزي ــب حج ــددة حس ــبة مح ــادة نس ــع زي ــد م ــرف في كل بن ال
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هناك شيئان يجب ان يوضعا في الاعتبار في هذه الخطوة:

بزيــادة  وذلــك  الأول  الأعــى  الحــد  في  تكــون  أن  يجــب  التكاليــف  تقديــر  أ. 
حــوالي10-20% لتكلفــة كل بنــد مــن بنــود الــرف، هــذه الزيــادة لتغطيــة أي خطــأ متوقــع 

في التقديــرات او بســبب تذبــذب الأســعار.

ب. عنــد دفــع تكاليــف برامــج او مشروعــات أو انشــطة جديــدة تذكــر ان ذلــك يزيــد 
مــن التكاليــف الإداريــة، فــا بــد مــن وضــع ذلــك في الاعتبــار.

الخطوة الثالثة: حـدد المصادر المانحة:

يتــم ذلــك بتحديــد كل الجهــات المانحــه المحتملــة والمبالــغ المتوقعــة مــن كل جهــة ويتــم 
. تسجيلها

الخطوة الرابعة: المقـارنـة:	

ــن  ــر م ــة أك ــغ المنح ــع، إذا كان مبل ــل المتوق ــة والتموي ــات المتوقع ــن المصروف ــارن ب ق
المصروفــات يتــم وضــع أو إضافــة أنشــطة جديــدة، أمــا إذا كان المصروفــات أكثــر مــن مبلــغ 
المنحــة  فيتــم التعامــل مــع ذلــك في الخطــوة التاليــة، وأفضــل الأوضــاع أن يكــون التمويــل 

مســاوياً تمامــاً للمصروفــات.

الخطوة الخامسة: وضـع الأولويات

إذا كانــت المصروفــات أكــر مــن التمويــل المتوقــع تتــم المفاضلــة بــن الانشــطة التــي 
ــة،  ــل اهمي ــم فالأق ــم فالمه ــد الأه ــك بتحدي ــادم وذل ــام الق ــا في الع ــام به ــة القي ــوي المنظم تن

ويتــم ذلــك مــن خــال طــرح الأســئلة التاليــة:

* هل هذا النشاط مهم لتحقيق أهداف المنظمة؟	

* هــل يســاعد عــى وصــول المنظمــة إلى مــا تــود الوصــول إليــه مــن خــال ســنة،3 	
ســنوات، 5 ســنوات؟
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* هل تستطيع المنظمة القيام بكل هذه الأنشطة معاً؟	
هذه الأسئلة تحتاج إلى كثير من الدقة والتحليل في الإجابة عليها.

الخطوة السادسة: ضبط الموازنـة:

ــع  ــل إلى وض ــابقة إلى أن تص ــوة الس ــج الخط ــوء نتائ ــى ض ــة ع ــر في الموازن ــاد النظ يع
ــات. ــع المصروف ــع م ــل المتوق ــا التموي ــاوى فيه يتس

الخطوة السابعة: إجـازة المـوازنـة:

بعــد موافقــة لجنــة الموازنــة عــى الموازنــة يتــم عرضهــا عــى الجمعيــة العموميــة للمنظمة 
لمناقشــتها والموافقــة عليهــا وإجازتهــا، يجــب أن يكــون هنــاك تبريــر مقنــع لــكل المصروفــات 
والبنــود حتــى لا يــؤدي ذلــك إلى رفــض الموازنــة ممــا قــد يتطلــب إعــادة العمــل مــرة أخرى.

إجراءات مفصلة عن الموازنة:  

الشخص المسؤول : مدير المشروع	
الإجـراء: بعد تلقي التعليمات اللازمة من لجنة الموازنة في المنظمة، يقوم بإجراء تقديرات 
لإحتياجات المشروع،وذلك بالاعتماد على المصاريف الفعلية في السنوات السابقة، وعلى 

الاحتياجات المتوقعة للسنة القادمة.
بعد وضع التقديرات الأولية يقوم مدير المشروع بالتشاور مع موظفي المشروع بشأن 

التقديرات التي قام بها،ثم يقوم بتفريغ المبالغ على نموذج »موازنة المشروع/الدائرة السنوية«،  
و يقوم بتوقيعه، و إرساله إلى لجنة الموازنة في المنظمة.

الشخص المسؤول	 :  لجنة الموازنة في المنظمة
الإجـــراء  تقــوم بدارســة الموازنــة الســنوية المقدمــة مــن الدوائــر المختلفــة، ومناقشــة البنــود 
ــر  ــع مدي ــث تراج ــة. حي ــر واقعي ــا وغ ــاً فيه ــة مبالغ ــا اللجن ــي تراه ــة، أو الت ــر الواضح غ

ــبة. ــات المناس ــري التعدي ــر وتج ــرة في الأم المشروع/الدائ
-تقــوم لجنــة الموازنــة بإعــداد »بإعــداد الموازنــة المجمعــة« للمنظمــة حيــث تجــري لهــا مراجعة 
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دقيقــة، لتأكــد مــن صحــة إدخــال البيانــات ، وبعــد ذلــك تقــوم اللجنــة بالتوقيــع عليهــا.
- بعد إعتماد الموازنة تعطى نسخه منها للمدير المالي الذي يتولى متابعتها.

السياسات المالية للمنظمة:

ــة  ــنة متبع ــهر الس ــب أش ــة حس ــنوية مفصل ــة س ــة نقدي ــداد موازن ــة  بإع ــوم المنظم تق
ــات  ــل التوقع ــم تعدي ــام و يت ــة الع ــع بداي ــزة م ــون جاه ــى أن تك ــابقة، ع ــوات الس الخط

ــام. ــال الع ــل خ ــي تحص ــرات الت ــاً للمتغ ــة، وفق ــهر المختلف ــة بالأش المتعلق

التقيــد بالموازنــة تقيــداً تامــاً وإذا حصــل خلــل في خطــة الموازنــة خاصــة في بنــد النقــد 
الــوارد تكــون للمديــر العــام في المنظمــة صلاحيــة إتخــاذ القــرارات المناســبة.

ــم الأخــذ  ــة، ويجــب أن يت ــرات معقول ــات  يجــب أن تكــون التقدي ــد إعــداد الموازن عن
ــار الظــروف المحيطــة و المتوقعــة. بعــن الاعتب

يجــب الاســتفادة مــن الظــروف والتقديــرات المســتخدمة في كل شــهر، لأغــراض إعداد 
موازنــة الشــهر التــالي وذلــك مــن أجــل الوصــول إلى أدق تقديــر ممكــن.

المتـابعة المالية

ــة  ــطة الجمعي ــا بواس ــة وإجازته ــداد الموازن ــد إع ــط عن ــة فق ــة الموازن ــي دور لجن لا ينته
ــة بشــكل منتظــم، تشــمل المتابعــة  ــد إلى متابعــة ذلــك خــال الســنة المالي ــل يمت العمومية،ب

ــن الآتي: ــد م ــة والتأك ــة متابع المالي

- يتم الصرف حسب البنود والمبالغ المحددة في الموازنة.

- يتــم اتبــاع الإجــراءات الماليــة حســب النظــام الأســاسي، اللائحــة الداخليــة والنظــام 
المحاســبي المعتمــد مــن قبــل المنظمــة.

إذا اتضــح حــدوث أي انحــراف عــا هــو مخطــط لــه، يتــم اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة 
ــر،  ــجلات، الدفات ــوع إلى كل الس ــة الرج ــة المالي ــب المتابع ــراف، وتتطل ــك الانح ــة ذل لمعالج
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ــكل  ــم أو بش ــكل دوري منتظ ــك بش ــة وذل ــودة بالمنظم ــة الموج ــتندات المالي ــات والمس والملف
ــة  ــأي عملي ــام ب ــد القي ــر عن ــى مح ــع ع ــم التوقي ــى أن يت ــرورة، ع ــب ال ــئ حس مفاج

ــة(.   ــة مالي ــوذج لموازن ــق 1: نم ــر ملح ــة )انظ ــة مالي متابع

النظام المحاسبي
                 هــو خطــة تمثــل مجموعــة مــن الإجــراءات والخطــوات الخاصــة بالجانــب التطبيقــي 
للمحاســبة، يشــمل عمليــات تســجيل وتبويــب العمليــات وتصميــم المســتندات والدفاتــر، 
وتحديــد الإجــراءات التــي تتبعهــا المنظمــة في جميــع المعلومــات المختلفــة المتعلقــة بالمعامــات 
الماليــة أو الصفقــات التــي تعقدهــا الوحــدة المحاســبية، وطــرق تســجيلها، ووســائل الرقابــة 
ــا  ــبية تبع ــة المحاس ــاف الأنظم ــن اخت ــم م ــى الرغ ــرض نتائجها،وع ــاليب ع ــا، وأس عليه
لإختــاف حجــم  المنظمــة وطبيعــة نشــاطها، إلا أن هنــاك خصائــص مشــركة يجــب توفرهــا 

في أي نظــام محاســبي حتــى تحكــم بأنــه نظــام جيــد وهــي:

1. يجــب أن تتوفــر المســتندات والدفاتــر والســجلات المحاســبية القانونيــة، التــي يجــب 
ــة، والسرعــة في  ــات المالي ــذ العملي ــق الدقــة في تنفي أن يتصــف بهــا النظــام المحاســبي بتحقي
تزويــد إدارة المنظمــة بالبيانــات الماليــة والتقاريــر اللازمــة، التــي تســاعدها في اتخــاذ القرارات 

ورســم السياســات والتخطيــط.

2. معرفــة مــوارد المنظمــة المختلفــة وبيــان مــا للمنظــة مــن موجــودات وأصــول بقيمها 
الحقيقيــة ومــا عــى المنظمــة مــن التزامــات للغير.

3. العمــل عــى تحقيــق الموازنــة بــن الامــوال التــي حصلــت عليهــا المنظمــة 
والمصروفــات التــي انفقتهــا  المنظمــة في ســبيل تنفيــذ انشــتطها لتحقيــق اهدافهــا ، والعمــل 

ــرف. ــات ال ــى عملي ــة ع ــات، والرقاب ــم النفق ــل حج ــى تقلي ع

 4. توفير وسائل الرقابة والضبط على الحسابات المختلفة في المنظمة.

5. أن يتصــف النظــام بالمرونــة والبســاطة لمواجهــة مــا يحــدث من تغــرات في المســتقبل، 
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كــا نجــد أن مكونــات النظــام المحاســبي تختلــف مــن حيــث الحجــم ، العــدد، غــر أنــه لابــد 
مــن توفــر عنــاصر النظــام المحاســبي الجيد.

المستندات المالية

ــداث  ــات والأح ــدة للعملي ــتندات مؤي ــود مس ــي وج ــاً ع ــبة أساس ــد المحاس تعتم
ــل  ــا كدلي ــتفاد منه ــق يس ــتندات وثائ ــد المس ــث تع ــأة، حي ــم بالمنش ــي تت ــادلات الت والمب
موضوعــي مؤيــد لحــدوث معاملــة ماليــة مثــل الشــيكات والفواتــر والإيصــالات، وتعتــر 
المســتندات ذات أهميــة لأنهــا دليــل إثبــات ، وهــي أســاس القيــد في الدفاتــر المحاســبية كــا 
ــام  ــة النظ ــة مرحل ــر بداي ــي تعت ــابات. وه ــة الحس ــة مراجع ــاء عملي ــتخدامها في إثن ــم اس يت
المحاســبي، والمســتندات هــي وثائــق تحمــل قرائــن العمليــات الماليــة والأحــداث وتفاصيلهــا 
التــي يتــم قيدهــا في دفــر القيــود اليوميــة، وهــذه الوثائــق لهــا أهميــة خاصــة، لأنهــا مصــدر 
إدخــال البيانــات عــى النظــام المحاســبي، ويمكــن تعريفهــا عــي أنهــا:- »كشــوف أو قوائــم 
مكتوبــة تنشــأ عندمــا تقــوم المنظمــة بعمليــات القبــض والــرف، وتســتخدم لتعزيــز العملية 
المحاســبية، وإثبــات صحتهــا في الدفاتــر، ويتــم تنظيمه مــن واقــع مجموعــة الأوراق الثبوتية«، 
ويعــد المســتند مــن أصــل وصــورة أو عــدة صــور حســب احتياجــات المنظمة،وتشــتمل هــذه 
ــي  ــام الت ــن الإدارات والأقس ــم ب ــي تت ــات الت ــة بالعملي ــات المتعلق ــي البيان ــتندات ع المس

تتكــون منهــا الممنظمــة، ولهــا عــدة أنــواع كالتــالي:
ــات  ــوف صرف المرتب ــل كش ــه، مث ــه داخل ــروع، وتوج ــة الم ــرر بمعرف ــتندات تح 1. مس

ــخ. ــة ...إل ــن الخزين ــرف م ــتندات ال ومس
ــض،  ــالات قب ــل إيص ــه مث ــه خارج ــروع، وتوج ــة الم ــرر بمعرف ــأ أو تح ــتندات تنش 2. مس

ــخ. ــداد ... إل ــالات الس إيص
3. مســتندات تنشــأ أو تحــرر خــارج المــروع بمعرفــه الغــر، وتوجــه داخــل المــروع، مثــل 
ــاه والنقــل... إلــخ )انظــر  ــور والمي ــورة الــراء، ومســتندات المصروفــات كالإيجــار والن فات

ملحــق 2 نمــوذج لايصــال دفــع( 
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مهام و واجبات المحاسب

* ــات 	 ــات العملي ــية في إثب ــتندات الأساس ــبية والمس ــر المحاس ــى الدفات الاشراف ع
ــة. ــر المنظم ــة في دفات المالي

* توثيق السجلات والقيود ومستندات الصرف المتعلقة بحسابات المنظمة.	

* تســجيل كافــة عمليــات الــراء وفــق فواتــر رسمية،وتنســيق وتنظيــم المســتندات 	
المصروفــة.

* تنظيــم الحســابات وتســجيلها والإجــراءات المتعلقــة بهــا وإعــداد التقاريــر الدوريــة 	
عنهــا.

* إستلام المنح او التمويل بموجب إيصالات قبض مالية وإيداعها في البنك.	

* المقابلة الشهرية لحساب البنك ) مذكرة تسوية البنك (	

* ــات 	 ــة والبيان ــابات المختلف ــع الحس ــدوق وم ــاب الصن ــع حس ــة م ــة اليومي المطابق
ــب الآلي. ــة بالحاس المدخل

إعداد ميزان المراجعة الشهري
في حالة العمل على الحاسوب:

* ــض 	 ــندات القب ــرف وس ــر ال ــر و أوام ــن الفوات ــات ع ــة المعلوم ــال كاف إدخ
والتســويات المســجلة بدفــر اليوميــة العامــة بالحســابات المختلفــة.

* مطابقــة مجاميــع وأرصــدة الحســابات المختلفــة بالأرصــدة والمجاميــع المدونــة بدفــر 	
اليوميــة العامــة.

* متابعة طباعة التقارير المحاسبية بمختلف أنواعها.	

* ــم 	 ــب ومنظ ــكل مناس ــبية بش ــر المحاس ــن التقاري ــة م ــخة متكامل ــاظ بنس الاحتف
ــة. ــجلات اليدوي ــا للس ــا بدي باعتباره
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* استخراج كافة البيانات اللازمة لإعداد الحساب الختامي للمؤسسة	

النظام المالي

ــن  ــا م ــة لتمكينه ــة للمنظم ــوط توجيهي ــراءات و خط ــة إج ــو مجموع ــالي ه ــام الم النظ
إعــداد بيانــات صحيحــة وموثوقــة ممــا يعــزز الرقابــة الماليــة وتخطيــط البرامــج، كــا تســاعد 
هــذه الخطــوط التوجيهيــة عــى نقــل الأرقــام مــن ســجلات الحســابات مبــاشرة إلى مختلــف 
ــر  ــتخدم دفات ــداف تس ــذه الأه ــق ه ــا، ولتحقي ــة إلى مموليه ــا المنظم ــي تقدمه ــر الت التقاري
ــة  ــبي للمنظم ــالي والمحاس ــام الم ــق في النظ ــب أن تتحق ــة، ويج ــر الداخلي ــابات والتقاري الحس

ــدة شروط: ع

ــع  ــارض  م ــا لا يتع ــة ب ــة للمنظم ــات المالي ــع الجزئي ــة في إدارة جمي ــة الكامل 1. الدق
ــليمة. ــبية س ــة ومحاس ــرارات مالي ــاذ ق ــن اتخ ــا يضم ــون و ب ــكام القان أح

2. وضــوح بيانــات النظــام المحاســبي بــا يمكــن ســهولة الحصــول عــى البيانــات التــي 
يطلبهــا المكتــب التنفيــذي أو الجهــات المعنيــة.

3. انتظام النظام المحاسبي في التسجيل .
ويعتــر النظــام المــالي في أي منظمــة او مؤسســة خاصــة هــو أســاس أنظمــة المعلومــات ،فهــو 
يعتــر حجــر الأســاس لتكامــل الأنظمــة وترابطهــا حيــث يكــون لمعظــم الأنظمــة الإداريــة 
الأخــرى علاقــة مبــاشرة بالنظــام المــالي، وتصــب معظــم الحــركات والعمليــات الإداريــة فيــه 

، ويحظــى هــذا النظــام باهتــام الجميــع كونــه يؤثــر عــى قراراتهــم الحاليــة والمســتقبلية.
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الفصل الخامس: التمويل

التمويل
ــي  ــث ع ــه البح ــدأ مرحل ــد ..تب ــكل جي ــا بش ــرف عليه ــكلة والتع ــد المش ــد  تحدي بع
المــوارد اللازمــة للقيــام بالمــروع الــذي تعكــف المنظمــة عــي القيــام بــه ... لكــن يجــب ان 
نضــع في اذهاننــا انــه عندمــا تقــدم جهــة مــا دعــم أو تمويــل لمؤسســة طوعيــة يكــون لديهــا 

عــدة أســئلة بحاجــة لتوضيــح مثــل:

* ما هي أهداف المؤسسة؟	

* تفاصيل السنة المالية السابقة والسنة القادمة؟	

* ما هي الجهات الأخرى التي تقدم تمويلها للمؤسسة؟	

* ما هي الفوائد التي ستعود على الجهة الممولة إذا ما دعمت هذه المؤسسة؟	

* ما هي الفئات المستهدفة بخدمات المؤسسة؟	

* ما حجم التمويل المطلوب؟ 	

وضــان الحصــول أو الوصــول للمــوارد يعنــى أن تمتلــك الإجابــات عــى هــذه الأســئلة 
ــع  ــب أن تقن ــي يج ــة فه ــة الربحي ــة المؤسس ــا فى حال ــة أم ــة الممول ــةً للجه ــون مقنع وان تك

ــة وبالســعر. المســتهلك لمنتجاتهــا أى أن تقنعــه بالنوعي

ــات  ــون احتياج ــد أن تك ــا لا ب ــد مصادره ــوارد وتحدي ــن الم ــث ع ــدأ البح ــل أن نب قب
العمــاء او المســتفيدين واضحــة بالنســبة للمؤسســة لان مــن هــذا الاحتيــاج تنبــع الأهــداف 

ــة. ــة الطوعي ــراتيجيات للمؤسس والاس
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أنواع التمويل
ــبل  ــد س ــة وتحدي ــوارد النقدي ــن الم ــات م ــات المنظ ــد احتياج ــل بتحدي ــى التموي يعن

ــاريعها. ــة بمش ــر المرتبط ــبان المخاط ــذ في الحس ــع الأخ ــتخدامها م ــا واس جمعه

مصادر الموارد

*  التبرعات	

* الأنشطة الخدمية	

* إيرادات الأصول	

* تمويلات ذاتية )اشتراكات و تبرعات( وخارجية	

* الاحتفالات او الاسواق الخيرية	

* والعديد من الحلول المبتكرة	

تمويل المؤسسات الطوعية
يعتــر الحصــول عــى المــوارد التــي تحتاجهــا المؤسســة الطوعيــة والحفــاظ عليهــا إحــدى 
مهــام الإدارة فالمؤسســات الطوعيــة ذات صفــة اســتثنائية في مصــادر تمويلهــا فهــى لا تأتى من 
مســتهلكين للخدمــات التــي تقدمهــا ولكنهــا تأتــى مــن مصــادر أخــرى مختلفــة كالتبرعــات 
ــاج للخدمــات التــي  مثــا والتــي تأتــى مــن أفــراد يملكــون المــال ولكنهــم ليســوا فى احتي

تقدمهــا هــذه المؤسســة.

مقدمي التمويل ومتلقي التمويل
فى المؤسســة الطوعيــة يوجــد طرفــان يمثــان الفــرق بــن المؤسســة الطوعيــة والمؤسســة 
ــب  ــي الواج ــون ع ــق و القائم ــاب الح ــراد أصح ــا أف ــة طرفاه ــة الطوعي ــة فالمؤسس الربحي
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الطــرف الأول الــذي يحتــاج للخدمــات ولا يســتطيع أن يدفــع مقابلهــا فهــو الطــرف 
الأضعــف, أمــا الطــرف الثــاني فهــو لا يحتــاج للخدمــات ولكنــه يســتطيع أن يدفــع مقابــا لهــا 
إذ هــو الطــرف الأقــوى ولا يعتمــد عــى غــره لــذا نجــد أن الفــرق بينهــا كبــر ممــا يصعــب 

فهــم كل منهــم للآخــر.

ــتهلك  ــة أن المس ــة والطوعي ــة الربحي ــن المؤسس ــة ب ــات الواضح ــرو ق ــن الف ــاً م أيض
ــا فى  ــوق. أم ــة فى الس ــة حقيقي ــود منافس ــة فى وج ــر خاص ــوة والتأث ــز بالق ــات يتمي للخدم

ــوة. ــب الق ــو صاح ــل ه ــدم التموي ــة فمق ــة الطوعي المؤسس

وهــو الــذي يحــدد نوعيــة الخدمــات التــى تقــدم للمســتهلكين وكمياتهــا ومتــى وأيــن. 
الــخ ونجــد أن تقريــب المســافات بــن مقدمــي التمويــل ومتلقــي التمويــل أصبحــت إحــدى 

المهــام الإداريــة فى المنظــات الطوعيــة.

ــى  ــات الت ــادر والجه ــن المص ــرا م ــددا كب ــك ع ــد أن هنال ــد تج ــة ق ــة طوعي أي مؤسس
ــل  ــة ه ــل للمؤسس ــار الأفض ــو الخي ــا ه ــا: م ــئلة هن ــدة أس ــر ع ــن تظه ــل ولك ــدم التموي تق
تركــز عــى جهــة تمويليــة واحــدة أساســية أم جهــات متعــددة مــا هــي المصاعــب أو الخطــورة 
ــة عــى كل هــذه  ــى تحتاجهــا مــن أي ممــول؟ الإجاب ــوارد الت ــا هــي الم ــى ســتواجهها؟ م الت
الاستفســارات تســاعد عــى الســر الصحيــح للمؤسســة للحصــول عــى التمويــل المناســب 

ــا. لأهدافه

كيف تحصل على التمويل
جمع التبرعات

ــروع  ــة أو م ــم قضي ــل دع ــن أج ــي م ــال تبرع ــع م ــة لجم ــود المبذول ــي كل الجه ه
وعــادة مــا يكــون لاربحــي٬ وهــو أمــر يعتمــد عــى قــدرة المنظمــة عــى عــرض برنامجهــا 

ــم. ــن بالدع ــاع المتبرع واقن
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التمويل الجماعي

ــرع في  ــوة إلى الت ــواب أو الدع ــرق الأب ــي ط ــات ه ــع التبرع ــاليب جم ــط أس ــن أبس م
الأماكــن العامــة و هنــاك أشــكال جديــدة مــن جمــع التبرعــات مثــل التــرع عــر الإنترنــت 

ــاز. أو التلف

بعــض المنظــات تتوجــه نحــو الاعتــاد عــى القــدرات الذاتيــة في التمويــل، واخــرى 
تبتكــر برامــج ومشــاريع ذات مــردود مــالي لتمويــل نفســها، كاقامــة اســواق خيريــة او اقامــة 
رحــات ســياحية ومعظــم منظــات المجتمــع المــدني تعتمــد في تمويلهــا عــى مــا تحصــل عليــه 

مــن منــح ماليــة مــن الخــارج عــر مشــاريع تنفــذ بمتابعــة المانحــن.

التمويل الحكومي

ــة  ــات التوعي ــوزارات كحم ــض ال ــج لبع ــذ برام ــا بتنفي ــون ايض ــد يك ــل ق التموي
وغيرهــا، ويــرى ان المنظــات اكثــر مهنيــة وخــرة في تنفيــذ تلــك الحمــات وهــي لا تكلــف 
كثــراً مــن المــال، بــدلاً مــن ان تنفــذ مــن قبــل موظفــن وتســتغرق الكثــر مــن الجهــد والمال.

بعض انواع المتبرعين
القطاع الفردي والأسري

 أبــرز أنــواع التــرع هــو: الــزكاة، الصدقــات، التبرعــات النقديــة والعينيــة والأوقــاف 
ــاص أو  ــه الخ ــص وقت ــل تخصي ــة مث ــم عيني ــرع بقي ــخاص الت ــن للأش ــا يمك ــا ك والوصاي

ــل. ــه لعمــل خــري دون مقاب ــه وخبرت معرفت

القطاع الخاص

يقــوم القطــاع الخــاص بتمويــل مشــاريع أو قضايــا بشــكل هبــات مــن أجــل الدعايــة، 
أو كجــزء مــن فلســفة الشركــة لتطبيــق المســؤولية الاجتماعيــة للــركات أو كعامــل لخفيــض 

الضرائــب.
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القطاع غير الربحي

في العــادة، تكــون تبرعــات القطــاع غــر الربحــي عينيــة مثــل تحســن الــرف الصحي 
في القــرى النائيــة أو تطويــر اســتخدام الحاســوب في قطــاع اجتماعــي مــا.

القطاع الحكومي

تشــمل مســاهمات القطــاع الحكومــي خدمــة نشــاطات أو أحــداث مجتمعيــة مثــل تقديم 
دعــم مــادي للمــدارس المجانيــة أو لجمعيــات النشــاطات الرياضيــة في القــرى أو لمســاعدة 
متــرري الكــوارث. كــا يشــمل التبرعــات الحكوميــة مســاعدة دول غنيــة لــدول أخــرى في 

دعــم المجتمــع أو الاقتصــاد.

إدارة حملات جمع التبرعات
عنــد التفكــر فى حمــات لجمــع التبرعــات مــن عامــة النــاس يصبــح مــن الــروري 
التعامــل مــع هــذا الاتجــاه وفــق منهــج إداري محــدد يشــمل التخطيــط، التنظيــم، التوظيــف 
والقيــادة، الرقابــة والتقييــم فجمــع التبرعــات أصبــح مجــال لــه نــوع مــن الخصوصيــة التــى 
تتطلــب مهــارات يمكــن تعلمهــا واكتســابها وأصبــح لهــا خــراء ومتخصصــن. فهــى تتــم 

وفقــاً للخطــوات الآتيــة:

تخطيط الحملة

بالتخطيــط نعنــي تحديــد مــن ســيقوم بعمــل مــاذا؟ كيــف؟ أيــن؟ متــى؟ المــوارد؟ ولا 
بــد مــن وضــع الزمــن كجــزء مــن عمليــة التخطيــط, كذلــك المــوارد الماديــة المتوفــرة لبــدء 
الحملــة عــى الأقــل حتــى لا يحــدث آي نــوع مــن النقــص يــؤدي إلى تعطيــل العمــل حتــى 

تبــدأ التدفقــات الماليــة.
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تنظيم الحملة

بالتنظيــم نعنــي عــدة أشــياء أهمهــا تحديــد الجهــة أو الجهــات التــي ســيقدم لهــا طلــب 
التمويــل وذلــك بعمل مســح للجهــات الممولــة ومعرفــة طرقهــا التمويليــة المختلفــة فالهيئات 
الممولــة تختلــف عــن الأفــراد، كذلــك التمويــل الجزئــي يختلــف عــن التمويــل الــكلي, هنالــك 

جهــات يمكــن أن تتصــل بهــا مبــاشرة وأخــرى يمكــن أن تســتخدم أســاليب أخــرى.

التوظيف للحملة

ــد نعــن موظفــن  ــد مــن أشــخاص لأداء هــذا العمــل ق ــة ناجحــة لا ب لتكــون الحمل
ــي  ــف الوظيف ــع الوص ــة وض ــذه المرحل ــم فى ه ــا، فيت ــط منه ــن أوخلي ــر أو متطوع بأج

ــة. ــية لأي وظيف ــات الأساس والمكون

وتشــمل هــذه المرحلــة أيضــاً توزيــع المهــام للأشــخاص، كل حســب قدراتــه 
ــة. ــاح العملي ــان نج ــة لض ــيلة الفعال ــو الوس ــب ه ــون التدري ــا يك ــاً م ــه. وغالب وإمكانيات

حتــى لــو اقتــر فقــط عــى توضيــح أهــداف ورســالة المؤسســة وإنجازاتهــا والأهداف 
الموضوعــة للحملــة. كــا يتــم تحديــد شــخص مســئول لقيــادة الحملة.

رقابة الحملة

إلمــام جميــع أعضــاء الحملــة بالخطــة والمتابعــة الدقيقــة لها عــن طريق إنشــاء واســتحداث 
وســائل لجمــع المعلومــات عــن ســر العمــل وتســجيل أى انحــراف عــن الخطــة الأساســية 

ومــن ثــم إيجــاد الوســائل الفعالــة للعــودة بالخطــة إلى مســارها هــو مــا نعنيــه بالرقابــة.

ــح  ــكان واض ــا فى م ــم وضعه ــة يت ــاعدات بصري ــؤشرات ومس ــتخدام م ــن اس ويمك
ــة. ــة راجع ــود تغذي ــع وج ــر الأداء م ــع س ــن للجمي لتب
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تقييم الحملة
عندمــا تنتهــي الحملــة تتــم مراجعــة النتائــج ومقارنتهــا بالأهــداف التــى وضعــت مــن قبــل و 
مــاذا تــم منهــا؟ ومــا الــذي لم يتــم إنجــازه؟ إذا كانــت النتائــج مطابقــة للأهــداف فهــذا هــو 

النجــاح أمــا إذا كانــت الفروقــات كبــرة بينهــا فيتــم وضــع خطــة لتحقيــق مــا لم يتحقــق.
ليــس بالــرورة أن يكــون فى المؤسســة الطوعيــة عــدد مــن الخــراء والمتخصصــن فى جلــب 

التمويــل ولكــن إشراك خبــر واحــد يكــون كافيــاً لتحقيــق نتائــج أفضــل.

أدناه سلسلة من الأساسيات لتكون الحملة ناجحة

* يجب ألا تنظم الحملة فقط للإيفاء باحتياج مادي وقتي.	

* طلــب التمويــل مــن جهــة يمــر بســتة خطــوات هــى: الجدولــة، التصنيــف، تحديــد 	
المهــام، بدايــة العمــل، البحــث والمتابعــة، التقييــم.

* ــاذا, 	 ــن, م ــن, م ــاذا, أي ــئلة لم ــدة أس ــى ع ــب ع ــة تجي ــة الفعال ــث والمتابع ــة البح عملي
ــف؟ وكي

* لا بد أن تكون للحملة قمة تصل إليها دورياً.	

* عمليــة البحــث والمتابعــة الفعالــة يجــب أن تتــم واضعــن فى الإعتبــار البيئــة المحيطــة 	
ويصبــح )مــاذا يفعــل الآخــرون( هــو التســاؤل.

* ثبات الظروف المحيطة )داخلية/ خارجية( ضرورة لإنجاح الحملة.	

* ــة 	 ــداف طردي ــع الأه ــه م ــون علاقت ــب أن تك ــة يج ــتغرقه الحمل ــذي تس ــن ال الزم
ــا. ــا فيه ــة وثقته ــات المانح ــة الجه ــة ومعرف ــعبية المؤسس ــع ش ــية م وعكس

* أسأل وابحث عن الأفكار وليس المال فقط.	

» يمكن اختبار فعالية إدارة الحملة بأربعة أشياء: النوعية والكمية والتكلفة والزمن. «
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البحث عن التمويل المستقبلي
العائلة والاصدقاء 

مــن الطبيعــي اللجــوء الى العائلــة والاصدقــاء عنــد البحــث عــن راس المــال لتســتطيع 
ــك  ــون لدي ــن دون ان يك ــك م ــيؤمنون برؤيت ــاء س ــة و الاصدق ــاريعك لان العائل ــة مش بداي
عمــل جــاري او خــرة لانهــم يضعــون ثقتهــم في مؤســيسي المنظمــة اكثــر مــن اي شــئ آخــر 

عنــد اللجــؤ الى العائلــة و الاصدقــاء يجــب عليــك فعــل الآتي:

كتابة بريد الكتروني شخصي او ارسال رسالة تحتوي على الاتي:

* لماذا بدات المنظمة و ماهى رؤيتها 	

* كيف سيساعد المال المنظمة في اتخاذ خطواتها الاولى لتحقيق رؤيتها و رسالتها	

* ما هى المساهمة المطلوبة من العائلة و الاصدقاء 	

» الهــدف الاســاسي مــن جمــع راس المــال هــو اثبــات مفهــوم المنظمــة والــذي يتــم عــن طريق 
برنامــج تجريبــي يثبــت مــن خلالــه ان المنظمــة تســتطيع احــداث اثــر ممــا ســيمكن المنظمــة 

مــن جمــع تمويــل اضــافي. «

تقصي المانحين المحتملين 

ــال  ــر في ادخ ــك النظ ــب علي ــر يج ــداث تغي ــتطيع اح ــك تس ــات ان منظمت ــد اثب بع
مانحــن )غــر العائلــة و الاصدقــاء( و يســاعدك ذلــك عــى تحســيين و توســيع اطــار عملــك
عنــد البحــث عــن المانحــن يجــب عليــك ان تعــي ان الفائــدة التــي ســيجنيها المانحــون لــن 
تكــون عائــدا ماديــا بــل ســتكون شــيئا اكــر اذ انــك تطــرح لهــم طريقــا ليكونــوا جــزءا مــن 
شــئ اكــر حيــث انهــم سيســتطيعون مــن خــال دعمــك احــداث تغيــر ايجــابي و مســاعدة 

الغــر.
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عند البحث عن المانحين يجب عليك اتباع التعليمات التالية:

* تبادل الاراء حول المنانحين الذين لهم اهتمام باهداف و رؤية منظمتك	

* من قد يهمه العمل في نفس القضية التي تعمل على تغييرها 	

* من يمكنه الارتباط بالنهج الذي تتبعه منظمتك	

* من قد يستفيد من مساعدة منظمتك في تحقيق رسالتها 	

ــة اوليــة عــن مــن هــو المانــح الــذي تبحــث عنــه يجــب عليــك  بعــد ان وضعــت رؤي
البــدء في بــذل المجهــودات للوصــول الى ذلــك المانــح امــا عــن طريــق جمــع التبرعــات او عــن 

طريــق كتابــة مقترحــات المشروعــات. 

منح التمويل 

هــي امــوال تدفــع مــن طــرف الى طــرف آخــر للعمــل عــى مــروع محــدد وفي غالــب 
الاحيــان يتطلــب ذلــك درجــة مــن الامتثــال الى بعــض الــروط و القواعــد مثــال:

* مخرجات أو نتائج معينة	

* تحقيق الإنجازات المتفق عليه	

* يت��م إرج�ـاع الأم�ـوال غي�ر المنفق��ة إلى المم��ول )اســرجاع الامــوال في غالــب الاحيان 	
ه��ي م��ؤشر لع��دم ق��درة المنظم��ة عىل� الاس��تخدام الامث��ل للاموال( 

* متطلبات كتابة تقارير عن التقدم المحرز في المشروع أو استخدام المال	

قبل السعي وراء منحة تمويل يجب عليك النظر في الاتي:

* ــة 	 ــذه المنح ــا - أو ان ه �ـق م��ع أهـد�اف والاست�راتيجية لدين ــذا النش��اط يتف ــل ه ه
ــية؟ ــا الاساس ــن مهمته ــة م ــتحرف المنظم س

* هل يمكننا تلبية شروط المنحة؟	
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* هل ستفوق تكلفة البحث عن منحة الفوائد التي ستجنيها المنظمة؟	

* كيف ستتم المحافظة على النشاط حتى بعد انتهاء تمويل المنحة؟	
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الفصل الثامن : إدارة المعرفة

هــي العمليــات التــي تســاعد المنظــات عــي توليــد المعرفــة وجمــع الخــرات المتراكمــة 
ــة  ــم بالمعرف ــا وتزويده ــي تطبيقه ــن ع ــاعد الموظف ــا لتس ــتخدامها ونشره ــا واس وتنظيمه

ــب. ــت المناس ــبة في الوق المناس

وهــي عبــارة عــن دمــج بــن نظــم المعلومــات وخــرات العمــل التــي بدورهــا تســاعد 
ــا  ــا إدارة م ــي ايض ــل. وه ــكل أفض ــات بش ــكار المعلوم ــل وابت ــم وتحلي ــى تنظي ــة ع المنظم
يمتلكــه الأفــراد مــن مهــارات تســتند إلى المعرفــة وهــي التقنيــات والأدوات والمــوارد البشرية 
المســتخدمة لجمــع وإدارة ونــر واســتثمار المعرفــة ضمــن مؤسســة مــا.    وتهــدف الي تحســن 
الأداء وتســهيل عمليــة اتخــاذ القــرار في المؤسســات والابتــكار ومشــاركة الــدروس المســتفادة 

والتكامــل والتحســن المســتمر للمنظمــة للوصــول الى أهــداف المؤسســة.

المفاهيم
ــات  ــات والمعلوم ــن البيان ــا وب ــات بينه ــة الفروق ــب اولا معرف ــة يج ــم ادارة المعرف لفه

ــة والحكم

البيانات :

ــد  ــداول قواع ــة في ج ــات المخزن ــل البيان ــة مث ــع المعلوم ــي تصن ــام الت ــادة الخ ــي الم ه
ــرجاعها. ــم إس ــا لم يت ــات م البيان

المعلومات : 

بعــد عمليــة المعالجــة التــي تتــم عــي البيانــات تصبــح هــذه البيانــات معلومــات ذات 
معنــى.
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المعرفة

هــي البيانــات أو المعلومــات التــي تمــت معالجتهــا وتنظيمهــا بحيــث تعكــس لمســتقبلها 
الفهــم والخــرات والعلــم المتراكــم لتلبيــة حاجــة الســاعي عنهــا لحــل مشــكلة مــا أو لعمــل 

نشــاط معــن.

الحكمة  : هي اكتساب العلم من التعلم من التجارب ويقاربها في المعنى كلمة الخبرة.

 التفكير الإبداعي : هو القدرة علي التفكير أو التحليل من خلال تولد المعرفة.

أنواع المعرفة

المعرفة الضمنية

ــبة  ــارات المكتس ــة المه ــة ومجموع ــط العقلي ــة والخرائ ــرات المتراكم ــزن الخ ــي مخ ه
والحــدث والحنكــه لــدي اي شــخص وســميت بالضمنيــة لانهــا مخفيــة غــر ظاهــرة للعيــان٬ 
ــة  ــه للمؤسس ــة مملوك ــر ملموس ــول غ ــا اص ــي انه ــن ع ــة للموظف ــة الضمني ــر المعرف وتعت
ــة أتي  ــة الضمني ــن المعرف ــة ، وم ــا الضمني ــة افراده ــم معرف ــط بزخ ــة مرتب ــاح المؤسس فنج

ــه ــم ب ــة التحك ــم صعوب ــة رغ ــق إدارة المعرف منطل

المعرفة الظاهرة

ــر والمهــام والاهــداف  هــي المعرفــة الملموســة مثــل السياســات والإجــراءات والتقاري
وغيرهــا والتــي تــم توثيقهــا وحفظهــا في مــكان مــا واصبــح مــن اليســر نشرهــا دون اتصــال 
ــا  ــم توثيقه ــرة اذا ت ــة ظاه ــة الي معرف ــة الضمني ــل المعرف ــن تحوي ــر. يمك ــن الب ــاشر ب مب
ــم  ــاب وت ــا في كت ــل م ــه في عم ــن خبرت ــخص بتدوي ــام ش ــك اذا ق ــي ذل ــال ع ــا ومث ونشره

ــاب. ــذا الكت ــال ه ــن خ ــره م ــذه الخ ــاب ه ــخص اكتس ــتطيع اي ش ــره ويس ن
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دور ادارة المعرفة
ابتكار وإنتاج المعرفة

ابتــكار المعرفــة هــو الكشــف عــن المعــارف الكامنــة او غــر قابلــة لــإدراك وتحويلهــا 
إلى معرفــة صريحــة وقابلــة لــإدراك وإعادتهــا مــن جديــد للأفــراد لتصبــح معــارف كامنــة 
لديهــم وإتاحــة تلــك المعــارف والخــرات وبنائهــا مــن جديــد في خــرات الإفــراد لتتوســع 
ــول  ــداف، فتتح ــق الأه ــال وتحقي ــذ الأع ــتعمل في تنفي ــي تس ــة الت ــارف الضمني ــم المع لديه
ــن  ــف ع ــا بالكش ــوم فيه ــة تق ــم حيوي ــا دورة تعل ــون لديه ــة تتك ــة متعلم ــة إلى بيئ المؤسس
الخــرات وتنظيمهــا وإتاحتهــا وتحليلهــا وإعادتهــا للأفــراد بشــكل موســع، مســتمر، محــدث، 

مواكــب للتطــور.

ــة  ــل المؤسس ــة داخ ــة المتاح ــوارد المعرفي ــل الم ــد أفض ــون بتحدي ــة يك ــاب المعرف واكتس
ــا. ــط له ــداف المخط ــق الأه ــة لتحقي ــا واللازم وخارجه

تنظيم المعرفة

إعــادة تصنيــف المعرفــة المكتشــفة وفهرســتها وأرشــفتها وتنظيمهــا وفــق نســق واضــح 
لتســهل عمليــات البحــث والاســرجاع، باســتخدام تقنيــات ونظــم المعلومــات، كــا تجــدر 
الإشــارة إلى أن مــن المهــام التــي يجــب القيــام بهــا في هــذه المرحلــة أن يتــم فــرز المعرفــة وإبعاد 
غــر المفيــد منهــا، ويتــم التفريــق بــن خــرات فرديــة يــوصى بالإطــاع عليهــا وقواعــد عمل 

يتــم الاتفــاق عــى الالتــزام بهــا بنــاء عــى خــرات المؤسســة وقواعــد عملهــا وأولوياتهــا.

ــم  ــا، ويت ــتخدامها وتجريبه ــل واس ــرق عم ــائل وط ــراح وس ــف اق ــن للموظ إذ يمك
توزيعهــا والتشــارك بهــا كجــزء مــن تجــارب العاملــن، بينــا تعــد المؤسســة قواعدهــا المتبعــة 
ــارب أو  ــال دون تض ــيابية الأع ــان انس ــا لض ــون ويتبعونه ــا العامل ــث يعرفه ــة بحي والملزم
تعــارض. ومــن مراحــل تنظيــم المعرفــة اســتحداث آليــات دراســة الخــرات الفرديــة واعتــاد 
ــمية  ــدة رس ــول إلى قاع ــرة تتح ــاد أي خ ــد اعت ــا، وعن ــا وشرحه ــق عليه ــا أو التعلي بعضه
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يمكــن العمــل بهــا والبنــاء عليهــا.

تحليل المعرفة

تهــدف للكشــف عــن أفضــل الطــرق والأســاليب لإعــادة الاســتعمال الأفضــل 
ــيف  ــددة كالتكش ــات متع ــة في عملي ــة للمؤسس ــم ثابت ــا إلى قي ــفة وتحويله ــة المكتش للمعرف

ــة. ــراتيجيات المؤسس ــداف واس ــق أه ــتخدامها في تحقي ــم اس ــز ويت ــف والترمي والتصني

إتاحة ونشر المعرفة

ــراد ومجموعــات  ــن الأف ــم الكشــف عنهــا وتنظيمهــا ب ــي ت ــدة الت ــة الجدي نــر المعرف
العمــل باســتخدام برامــج تقنيــات المعلومــات، إلى جانــب توفــر بيئــة تعليميــة تدريبيــة عــى 
ــة  ــز إلى منظم ــة أو المرك ــول المكتب ــا تتح ــن هن ــا وم ــل منه ــار الأفض ــدة واختي ــة الجدي المعرف

متعلمــة منتجــة للمعرفــة

إستخدام وتطبيق المعرفة

تحويــل المعرفــة إلى طــرق عمليــة أو بــراءات اخــراع، أو أسرار تجاريــة تعــود بدخــل على 
ــه  ــى حقوق ــاظ ع ــا والحف ــرة امتلاكه ــة المبتك ــب المعرف ــق لصاح ــراد، ويح ــركات أو الأف ال
ــة  ــة أو الكتروني ــائط ورقي ــى وس ــة ع ــر المعرف ــراع أو ن ــراءات اخ ــة إلى ب ــل المعرف بتحوي

تتمتــع بالحمايــة القانونيــة والملكيــة الفكريــة.
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الباب الثالث
إدارة المشاريع

الفصل الاول : تحديد المشكلة

ــه  ــة ، أتي أهــم خطــوة وهــي محاول ــام بتأســيس وتســجيل المنظمــة او الجمعي بعــد  القي
ــب في  ــوة يج ــذه الخط ــام به ــة، وللقي ــا المنظم ــن اجله ــت م ــي قام ــكلات الت ــدي للمش التص
البــدء التعــرف بشــكل اعمــق عــي المشــكلة والمكونــات المرتبطــة بهــا. هنالــك عــده طــرق 
لتحديــد المشــكلة مــن أشــهرها في العمــل الطوعــي هــي منهجيــه شــجره المشــكلة والتــي عن 
طريقهــا نتعــرف أكثــر عــى المشــكلة واي جــزء منهــا ســنقوم بالتصــدي لــه، هــل ســنتصدى 

لجــزور المشــكلة ام لنتائجهــا وتفرعاتهــا، ام اننــا ســنتعرض للمشــكلة في حــد ذاتهــا.

شجرة المشكلة

نتائج المشكلة

المشكلة

جذور المشكلة
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شــجرة المشــكلة هــي أداة تحليــل المشــكلة البصريــة التــي يمكــن اســتخدامها مــن قبــل 
كل مــن الأشــخاص العاملــن في حقــل المشروعــات والتطويــر المجتمعــي لتحديــد والتحقيق 

في أســباب وآثــار مشــكلة وتســليط الضــوء عــى العلاقــات بينهــا.

وهــي )أداة لتحديــد وتحليــل الأســباب ذات الصلــة بالمشــكلة الرئيســية، التــي ستشــكل 
فيــا بعــد قواعــد لصياغــة حلــول وأهــداف اســراتيجية( 

ــفلي  ــزء الس ــجرة، في الج ــذور الش ــجرة. ج ــذه الأداة تشــبه ش ــم، ه ــي الاس وكــا يوح
مــن الرســم، يمثــل مجــازا أســباب المشــكلة الرئيســية. جــذع الشــجرة في وســط الرســم يمثــل 
المشــكلة الرئيســية وفــروع الأشــجار، وعــى الجانــب العلــوي مــن الرســم، وتوفــر التمثيــل 

البــري للآثــار المشــكلة الرئيســية.

هنالــك أدوات اخــري يمكــن اســتخدامها في التحليــل والتعــرف عــى المشــكلة التــي 
ــد المشــكلات الكــرى  ــر عمقــا وعــاده مــا تســتخدم في تحدي ــد حلهــا وهــي أدوات أكث تري
ــو   ــذه الأدوات ه ــد ه ــات اح ــل والمعلوم ــن التحلي ــالي م ــدر ع ــاج لق ــدا وتحت ــر تعقي والأكث
ــي،  ــي، التكنولوج ــادي، الاجتماع ــياسي، الاقتص ــع الس ــل الوض ــي تحلي PESTILE ويعن
ــي  ــدث ع ــا نتح ــا عندم ــذه الأداة وغيره ــي ه ــنتعرف ع ــي ..س ــوني والبيئ ــاتي القان المعلوم

ــات  ــل الاحتياج تحلي

الفصل الثاني : تحليل الحاجة أو المشكلة

المشروعــات الناجحــة هــي التــي تبــدأ بتحديــد ســليم لاحتياجــات المجتمع، المؤسســة، 
ــا  ــد لن ــد الاحتياجــات لا ب الأفــراد والأولويــات الخاصــة بــكل منهــم. وقبــل البــدء بتحدي
أولاً مــن وضــع قائمــة بالمعلومــات التــي نحتــاج لإدراكهــا حــول الحاجــة والمــروع الممكــن 
ــدء بمــروع  والمــوارد المتاحــة والممكــن اســتغلالها للمــروع لســد الحاجــة الموجــودة. للب

ناجــح يمكــن البــدء بالتفكــر بالحاجــة أو المشــكلة مــن خــال النظــر إلى الأمــور التاليــة:
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* الاحتياجات الخاصة بالمجتمع او المنظمة. 	

* العوامل الاجتماعية المحيطة.	

* الموارد الممكن استغلالها.	

* المناخ التنظيمي للمنظمة  	

* السياسات، الأنظمة، الإجراءات	

وهنالك خطوات لتحليل حاجة معينة تبدأ على النحو التالي:
خطــوات تحليــل وتحديــد الحاجــة او المشــكلة، هــذا التحليــل يســاعد في التعامــل مــع 
ــة  ــك الحاج ــن بتل ــراد المعن ــع الأف ــع جمي ــاركة م ــى المش ــد ع ــي معتم ــكل منطق ــكلة بش المش
أو المتأثريــن بتلــك المشــكلة، وهنــا يفضــل أن يتــم إجــراء تحليــل دقيــق، منطلــق مــن تجزئــة 

النقــاط الأربعــة الســابقة إلى جزئيــات أصغــر، تكــون عــى النحــو التــالي:
تحليل الحتياجات

التحليل التشاركي
مــن خــال   حــر الــركاء المتأثريــن بالمشــكلة او لهــم علاقــة بمكوناتهــا   مــن المجتمعــات 
ــن بالحاجــة أو المســببين لهــا ونحــاول  ــع المتأثري ــاع القــرار، أي جمي ــة والمنظــات وصن المحلي

حــر الأمــور التاليــة:

*  جميع المتأثرين والمسببين ومتخذي القرار والممولين.	

*  نصنف المتأثرين.	

*  نحدد الأولويات.	

*  نحدد خصائص المتأثرين.	

* نحلل التدخلات المختلفة 	
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تحليل الاوضاع

تحديد وتحليل المشكلة تعتبر نقطة بداية المشروع حيث نحلل الاتي:

*  نحدد المشكلة.	

* نحد الفئات المستفيدة.	

*  نحدد آليه التدخل.	

*  لا ندمج سبب المشكلة مع آثارها.	

تحديدالحتياجات
نبــدأ بوصــف الوضــع المرغــوب بنــاء الحاجــة عــى نتائــج تحليــل، ويمكــن اســتخدام شــجرة 

الأهــداف للوصــول إلى صياغــة دقيقــة لهــا عــى أن تكــون الأهــداف: 

* محددة.	

*  قابلة للقياس.	

*  واقعية.	

*  يمكن الحصول عليها أو تحقيقها.	

* يمكن جدولتها زمنيا.	

أحد المداخل لوضع الأهداف هو
التفكير في علاقة أثر الحاجة مع الأسباب المؤدية لوجودها.
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تحديد أنماط التدخلات
عنــد وضــع الأهــداف بشــكلها العــام، نبــدأ برؤيــة الممكــن تحقيقــه منهــا، مــع اخــذ المــوارد 
ــر  ــدة معاي ــى ع ــاء ع ــروع بن ــرة الم ــار فك ــة اختي ــدأ عملي ــم تب ــار، ث ــن الاعتب ــة بع المتاح

أهمهــا:

*  الفئة المستهدفة وحجمها.	

*  الحاجات الحقيقية والأولويات.	

*  الدعم الفني اللازم.	

*  العوامل والتغييرات الاجتماعية.	

*  المدخلات وتحصيلها.	

*  الجدوى والعائد.	

*  الممولين المحتملين	

ــدء  ــك للب ــات وذل ــذه الحاج ــد ه ــار أح ــاول اختي ــع نح ــات المجتم ــا حاج ــد أن حددن بع
بالتفكــر فيهــا عــى أنهــا تمثــل عائــق تنمــوي يحتــاج إلى تطويــر وبالتــالي نتصــوره عــى أنــه 
مشــكلة معينــة بحاجــة لحلــول وهــذه الحلــول نعــر عنهــا بالمــروع الــذي نــود البــدء فيــه. 

ــد مــن مراعــاة عــدة قواعــد أهمهــا: ولصياغــة المشــكلة لا ب

* صياغة المشكلة على أنها موقف يعبر عن حاجة تحتاج للتغيير.	

* تحديد الفئات المتأثرة بالمشكلة والمشاركة في التدخل. 	

* محاولة تحديد المشكلة كميًا )على من تؤثر وكم عددهم وكيف تؤثر فيهم (.	

* محاولة إيجاد المؤسسات ذات الارتباط بهذه المشكلة وحلولها. 	
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  أيضًا لا بد من بحث أسباب المشكلة وصياغتها على النحو التالي:

* لماذا توجد هذه المشكلة؟	

* وما هي هذه الأسباب؟	

* هل هنالك أكثر من سبب لهذه المشكلة؟	

* سبب واحد أو أكثر؟	

* هل الأسباب مرتبطة ومتداخلة أم منفصلة؟	
وبالتالي هل نطور مشروع لحل هذه المشكلة. 

ثم ننطلق إلى صياغة أثار المشكلة ولنجاوب على هذه الأسئلة:

* ما هي الآثار المترتبة على وجود هذه المشكلة؟	

* من هم الأفراد الذين تؤثر عليهم المشكلة.	

* هل هنالك تبعات اقتصادية أو اجتماعية أو سياسية وغيرها لهذه المشكلة	
إن صياغــة المشــكلة بطريقــة محكمــة وجيــدة تمكــن أصحــاب فكــرة المــروع مــن التعامــل 
مــع جميــع الجوانــب ذات العلاقــة وبالتــالي تســهل لاحقًــا عمليــة صياغــة أهــداف المــروع 
ــر  ــة التفك ــدأ عملي ــكلة تب ــة المش ــن صياغ ــاء م ــد الانته ــذه. وعن ــات تنفي ــه وآلي وغايات

ــم. ــكل منظ ــروع بش بالم

صياغة أهداف المشروع

ــل  ــم لح ــي تصم ــا والت ــع تحقيقه ــي نتوق ــازات الت ــن الإنج ــلة م ــي سلس ــداف ه الأه
مشــكلة مــا. حيــث أن الهــدف هــو نقطــة نهايــة ويعــر عــن مــاذا نريــد أن نصــل إليــه في نهايــة 
المــروع. وكلــا اتضحــت الأهــداف كلــا ســهلت عمليــة تنفيــذ الخطــة وبنــاء النشــاطات 
ــي.  ــكل مرح ــل بش ــم العم ــة وتقيي ــن متابع ــا م ــة تمكنن ــداف بدق ــة الأه ــا وكتاب ــة به الخاص
ــة أي أنهــا غايــات لا  ــة أهــداف المــروع يجــب أن نركــز عــى أن الأهــداف نهاي ــد كتاب وعن

وســائل أو مراحــل.
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وللأهداف خصائص أهمها:

محددة

من خلال معرفة ماذا وكيف ومتى وأين ومن؟

مقاسة

أي أن النتائج يمكن قياسها بدقة وتحديد مقدار التطور الممكن.

يمكن تحقيقها

ــن  ــة ويمك ــا واقعي �ـا. أي انه ـ لخبراتهـا� وموارده ــتطيع المنظم��ة تحقيقه��ا وفقاـ أي تس
�ـكان والمس��تفيدين وفئاته��م(.  ـ ق��درات المنظم��ة )الم ــا وتناسبـ تحقيقه

واقعية

يمكن تحقيقها بمعنى أنها ضمن الإمكانات والموارد المتاحة.

مجدولة زمنيًا
مجدولة ضمن إطار زمني.

وبشــكل عــام فالأهــداف هــي وصــف دقيــق لمــا نتوقــع من المــروع تغيــره في مشــكلة 
مــا أو حاجــة مــا وشــكل هــذا التغيــر كــاً ونوعًــا. وعنــد صياغــة أهــداف المــروع تبــدأ 
أولى خطواتــه الفعليــة، والتــي لا تكتمــل إلا بوجــود قائمــة نشــاطات فعليــة ســيتم تنفيذهــا 

ضمــن جــدول زمنــي خــاص.
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 وللتمييز بين مستويات الأهداف نتبع التالي:

الغاية Goal: هي ما نطمح في تحقيقه في المستقبل
الهدف Objective : هو الأثر الذي يسعي المشروع لتحقيقه 

المخرجات Outcomes:   ما سيتم تحقيقه من خلال المشروع ليوصلنا للهدف.
 

تحديد مخرجات المشروع
ــتهدفة أو  ــة المس ــى الفئ ــروع ع ــال الم ــس خ ــع أن ينعك ــا يتوق ــي م ــات ه المخرج
النظــام. وتعتمــد المخرجــات في تحديدهــا عــى الخطوتــن الأولى والثانيــة، مــع التأكيــد عــى 

ــة: ــل التالي ــات العوام ــاء المخرج ــة بن ــي عملي ان تراع

تحديــد الحاجــة والمتأثريــن بهــا وعددهــم وتوقعاتهــم يســاعد عــى تحديــد الآثــار التــي 
يرغبــون في أن تنعكــس عليهــم.

محاولــة حــر المــوارد المتاحــة وجهــات الدعــم بشــكل التصــور الأولي عــن الأفــكار 
ــع  ــالي توق ــتفيدين، وبالت ــن والمس ــات المتأثري ــق حاج ــول إلى تحقي ــا للوص ــن تطبيقه الممك

ــدف. ــق اله ــول إلى تحقي ــازم للوص ــن وال ــات الممك ــكل المخرج ش

ــة  ــق والواقعي ــاس والتحقي ــة للقي ــص القابلي ــن خصائ ــة وضم ــداف بدق ــد الأه تحدي
والجدولــة الزمنيــة مقارنــة بالمــوارد المتاحــة يســاعد في بيــان الحــدود الممكــن الاقــراب منهــا 
وبالتــالي تحديــد الأثــر المرحــي والمخرجــات التــي تمكــن المــروع مــن الوصــول الى هدفــه 

النهائــي.
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تحديد نشاطات المشروع

ــن  ــا ع ــة منه ــر كل مجموع ــة تع ــاطات تفصيلي ــم نش ــة وتصمي ــن صياغ ــد م ــا لا ب هن
ــب أن  ــداف. ويج ــول إلى الأه ــن للوص ــرج مع ــق مخ ــا لتحقي ــام به ــب القي ــال الواج الأع

ــا. ــيقومون به ــن س ــراد الذي ــؤولية الأف ــدد مس ــا وأن تح ــاطات زمنيً ــذه النش ــل ه تفص

بناء الإطار المنطقي
لغايــات تصميــم النشــاطات لتكــون أكثــر ارتباطــاً بالأهــداف نســتطيع اســتخدام مــا 

يســمى بالإطــار المنطقــي وهــو مصفوفــة

ــون  ــروع. وتك ــراض الم ــة أغ ــف لخدم ــكل موظ ــاطات بش ــاء النش ــاعدنا في بن تس
ــالي: ــو الت ــى النح ــة ع المصفوف

الإطار المنطقي للمشروع
	

المخاطر الرئيسيةطرق الاثباتمؤشرات موضوعيةملخص
الغاية

الهدف
المخرجات
المدخلات
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الملخص السردي

ــبقًا، و  ــا مس ــم تحديده ــي ت ــوارد الت ــات والم ــداف والمخرج ــة والأه ــه الغاي ــع في نض
نضــع الغايــة الكليــة ثــم نضــع إطــار لــكل هــدف ويليــه المخرجــات الخاصــة بــه ومــوارده 

ــة. اللازم

المؤشرات الموضوعية

ــم  ــدف، ويت ــق اله ــن تحقي ــد م ــس للتأك ــة / المقايي ــر اللازم ــي المعاي ــؤشرات ه الم
تصميمهــا لــكل مــن )الغايــة والهــدف والمخرجــات والمدخــات(. والمــؤشرات قــد تكــون:

* كمية: عدد - نسبة - معدل.	

* نوعية: اتجاهات - تصرفات - أعمال.	

* محددة: مرتبطة بالزمان والمكان.	

وبعض الكلمات المرتبطة بالمؤشرات هي:

* الفاعلية: وهي مقارنة ما كان مخطط ومحدد بما تحقق فعليًا.	

* الكفاءة: مقارنة النتائج بالموارد المادية والمالية والبشرية.	

* الأثر: الآثار السلبية أو الإيجابية التي تتحقق بعد انتهاء المشروع.	

طرق الإثبات

ـ مـن� تحقـق� الم��ؤشرات عىل� مس��تويات )الغاي��ة -   وه��ي البيان��ات المطلوب��ة للتأكدـ
ــة نفكــر بالأمــور  ــات موضوعي الهــدف - المخرجــات المــوارد ( ولمراعــاة صياغــة طــرق إثب

ــة: التالي

* كيف يمكن أن تقاس المؤشرات.	

* كيف تجمع المعلومات.	
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* ما هي نوعية المعلومات المطلوبة.	

* من سيستعمل هذه المعلومات.	

* من سيجمع المعلومات ومن سيحللها.	

المخاطر

ــى  ــات وع ــات والمخرج ــداف والغاي ــق الأه ــى تحقي ــلبا ع ــر س ــل تؤث ــي عوام وه
اســتدامة المــروع ، حيــث أن هنالــك عوامــل خارجيــة كثــرة تــؤدي الى ذلــك، ولابــد مــن 

ــل: ــذه العوام ــم ه ــا، وأه ــة حصره محاول

* السياسات الوطنية	

* الكوارث الطبيعة 	

تحديد موازنة المشروع وإدارة عملياته المحاسبية والمالية:

ــا بالمعلومــات عــن كلفــة تنفيــذ مــروع  الموازنــة هــي عبــارة عــن خطــة ماليــة تزودن
ــدف إلى: ــن، وته مع

 - التأكد من الموارد المتاحة لتحقيق الأهداف لتنفيذ النشاطات.

- إقرار حجم ومقدار الكلفة لتنفيذ المشروع

- لتأكيد أن الموارد تستخدم بأفضل السبل وبكفاءة.
عند التحضير للخطة فلا بد من مراعاة النقاط التالية:

* الموازنة هي جزء من مقترح المشروع.	

* أكتب الموازنة بعد كتابة المقترح للمشروع.	

* يجب أن تعتمد الموازنة على أرقام كلفة دقيقة وحقيقية.	

* يجب أن تحدد الموازنة بوقت زمني معين.	
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محتويات الموازنة:

* الرواتب والأجور والمكافآت )إذا وجدت( 	

* التنقلات والبدلات.	

* التكاليف المباشرة:	
الموازنة وجود إدارة فاعلة من خلال أنها تعبر عن وظائف معينة هي:

محتويات الموازنة المباشرة:

* الرواتب والأجور والمكافآت إذا وجدت	

* التنقلات والبدلات.	

* التكاليف المباشرة	

* أيجار مباني إذا وجدت	

* معدات وأدوات مكتبية.	

* التلفون.	

* الطباعة والتصوير.	

* الكهرباء والماء.	
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الفصل الثالث : دوره حياة المشروع 

 تعتــر المشــاريع أحــد وســائل تطويــر المجتمعــات والمنظــات بشــكل متــوازن ســواء 
ــة  ــن التنمي ــا م ــروع انطلاقً ــفة الم ــأتي فلس ــة وت ــة أم خدمي ــاريع ربحي ــذه المش ــت ه أكان
ــواء في  ــاريع، س ــن في المش ــا العامل ــات. أم ــاء بالطاق ــات للارتق ــراد والمنظ ــاملة للأف الش
تقييمهــا أو إدارتهــا أو الإشراف عــى شــؤونها فــا بــد أن يتمتعــوا بمهــارات أساســية تتعلــق 

ــوارده. ــه م ــه وتوجي ــروع وإدارت ــار الم باختي

وأن يتمتعــوا بامتــاك معلومــات أساســية مرتبطــة بغــرض المــروع ومراحلــه وكيفيــة 
تخطيطــه وتنظيــم عنــاصره وتقييــم أنشــطته. في ظــل نــدرة المــوارد والمخصصــات فقــد أصبح 
ــة  ــة والربحي ــاطات الخدمي ــة النش ــاعد في تجزئ ــا تس ــث أنه ــة، حي ــر أهمي ــاريع أكث دور المش
وتحويــل الأفــكار إلى واقــع عمــي يعــزز مــن وســائل الإدارة ومتابعتهــا وتفعيــل اســتخدام 

المــوارد والوصــول إلى حــالات اســتخدام أمثــل لهــا. 

في هــذا القســم ســنتعرف عــى مجموعــة مــن النقــاط الأساســية المرتبطــة بــإدارة المشروع 
ودورة حياتــه بشــكل احــرافي وذلــك عــى النحــو التالي:

أولا : المشروع

للتمييــز بــن المــروع ومجــالات إداريــة أخــرى هنالــك أربعــة خصائــص تميــز المــروع 
: هي

* المشاريع تبدأ من مشكلة أو حاجة معينة، يتم تحديدها ضمن إطار منظم.	

* ــددة 	 ــداف مح ــود أه ــل وج ــوارد في ظ ــل للم ــتثمار الأمث ــن الاس ــاريع تتضم  المش
ــوارد. ــدرة في الم ون

*  المشاريع تتميز بالخصوصية فهي غالبا فريدة في نوعها أو أهدافها الخاصة.	
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ــي  ــب ع ــي التغل ــتهدفة ع ــات المس ــاعده المجتمع ــا لمس ــدف في مجمله ــة ته ــاريع الإنمائي المش
ــاد: ــة الأبع ــاور ثلاثي ــاريع مح ــة وللمش ــاكلها الحياتي مش

* وجود برنامج زمني محدد.	

* وجود ميزانية محددة.	

* وجود أهداف محددة وأداء فعال.	
وبشــكل عــام نســتطيع تعريــف المــروع عــى أنــه عمليــة مخططــة بنظــام تهــدف إلى تحقيــق 

أهــداف موصوفــة مســبقا ضمــن موازنــة محــددة ووقــت معــرف بدايــة ونهايــة.

ثانيا: دورة حياة المشروع

لــكل مــروع دورة حيــاة خاصــة بــه تنطلــق مــن نقطــة مــا وتنتهــي عنــد نقطــة أخرى، 
وهــذا الأمــر يســاعد في تنظيــم تفكيرنــا بالمــروع وكيفيــة أدارتــه وتحليــل أســباب نجاحــه 
ــع  ــوا م ــن تعامل ــراد الذي ــن الأف ــد م ــك العدي ــتدامته. وهنال ــات اس ــر آلي ــة وتطوي المحتمل

المشروعــات وحاولــوا تصنيــف مراحلهــا.

ــا.  ــابه في معظمه ــاريع تتش ــاة للمش ــر دورة الحي ــل ان جوه ــاف المداخ ــه وباخت إلا أن
ــة  ــوات المتتابع ــن الخط ــة م ــه مجموع ــى أن ــروع ع ــع الم ــل م ــات يتعام ــذه التصنيف ــد ه أح
ــود  ــن وج ــوات م ــذه الخط ــدأ ه ــروع وتب ــذا الم ــن ه ــدف م ــق اله ــي تحق ــلة والت والمتسلس
ــط  ــل في التخطي ــي تتمث ــل الت ــن المراح ــة م ــرورا بمجموع ــم، م ــي بالتقيي ــا وتنته ــة م حاج

ــم. ــذ والتقيي ــم والتنفي والتنظي

والشكل  اللاحق يوضح خطوات ومراحل دورة حياة المشروع الكلية.
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الخطوات مراحل المشروع	

الخطواتمراحل المشروع
المرحلة الأولى

تخطيط المشروعات
- بناء إطار المشروع المنطقي

- تصميم خطة العمل

المرحلة الثانية
تنظيم المشروع

 تنظيم الموارد البشرية
- تصميم نظم المتابعة والتقييم

- تصميم آليات التوثيق والتقارير
- اعداد موازنة المشروع وإدارة عملياته 

الحسابية
المرحلة الثالثة
تنفيذ المشروع

- متابعة المشروع

المرحلة الرابعة
تقييم المشروع

التقييم المستمر للمشروع
- تقييم الأثر والاستدامة
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دورة حياة المشروع

بناء المشروع المنطقي

متابعة المشروع

مرحلة
التأسيس

مرحلة
التخطيط

مرحلة التنفيذ
مرحلة المراقبة

والتحكم

مرحلة إنهاء
المشروع

تنظيم الموارد البشرية

تصميم نظم المتابعة
والتقييم

تصميم آليات التوثيق
والتقارير

إعداد موازنة المشروع
وإدارة عملياته المحاسبية

التقييم المستمر للمشروع

تقييم الأثر والاستدامة
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الفصل الرابع : التقييم و المتابعة

التقييم
ــو  ــا. فه ــق عليه ــراتيجية المتف ــط الاس ــة بالخط ــروع الفعلي ــرات الم ــة تأث ــو مقارن ه
ينظــر الى الاهــداف المــراد تحقيقهــا، الاهــداف التــي تــم تحقيقهــا و كيــف تــم هــذا التحقيــق .

المتابعة
هــى عمليــة مســتمرة تتعقــب و تحلــل ســر البرنامج/المــروع و تركــز أكثــر عــى الاداء 

و متابعــة مــؤشرات الأنجــاز .

خصائص وفوارق التقييم والمتابعة
المتابعة التقييم 

عملية مستمرة.عملية مرحلية.
تقدم تحليل معمق وموسع لمقارنة ما تم 

تخطيطه وما تحقق وقد تشمل فحص الملاءمة 
للاحتياجات.

تتعقب وتحلل سير البرنامج/ المشروع وتوثق 
العملية.

تركز أكثر على النتائج و قد تتضمن قياس 
الأثر والاستمرارية.

تركز أكثر على الاداء و متابعة مؤشرات 
الانجاز.

تجيب على لماذا وكيف تم تحقيق النتائج 
وتساهم في بناء نظريات ونماذج للتغيير.

تجيب على أى من الأنشطة تم تنفيذها واى 
من النتائج يتم تحقيقها.

تقدم للمؤسسة خيارات استراتيجية 
وسياسية.

تنبه القيادة للمشاكل الموجودة وتقدم 
خيارات أنية للحلول.

توفر قاعدة معرفية جديدة للتخطيط والمتابعة 
المستقبلية.

توفر أساس قوي للتقييمات المرحلية.

مهمة قيادة المؤسسة وأعضائها في الأساس.قد يستعان بمقيّم خارجي.
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نظام المتابعة
المرحلة الأولى  )عند تصميم المشروع، أو قبل البدء في النشاط(

* تحديد الاحتياجات من المعلومات اللازمة	

* تحديد مصادر المعلومات والبيانات )تحديد الأشخاص المستهدفين( 	

* وضع مؤشرات	

* تصميم و إعداد نماذج جمع البيانات والمعلومات وصياغة الأسئلة	

* توزيع الأدوار على فريق المتابعة	

المرحلة الثانية

* جمع البيانات ومقارنتها بالأهداف )مخرجات، ونتائج(	

* تحليلها	

* عرض المعلومات واتخاذ القرارات )تعديل أسلوب العمل أو تعديل الأهداف(	

* متابعة تنفيذ القرارات السابق اتخاذها	

نقاط ضرورية لإنجاح عملية المتابعة:

* التحديد السريع للمشاكل فور وقوعها.	

* مقارنة التقدم الفعلي للمخطط.	

* تحديد حالات الانحراف عن المخطط ومقدار هذا الانحراف.	

* تحديد العوامل المؤثرة على كفاءة التنفيذ.	

* تحديد حالات تجاوز التكاليف المخططة للتنفيذ أو التشغيل.	

* تحديد مشاكل السيوله النقدية و أسلوب حلها.	
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* حل مشاكل التنسيق بين الجهات المختلفة المسئولة عن التنفيذ أو التمويل.	

* تحديد مستويات التنفيذ العيني والإنفاق الفعلي.	

* التنبؤ بالمشاكل المستقبلية للعمل على تداركها.	

* معدلات الأداء واستغلال الموارد المتاحة.	

* رقابة جودة تنفيذ المشروعات ومستوي تشغيلها.	

* مستوي المهارات المطلوبة و أسلوب تدريبها وتشغيلها ومعدلات أدائها.	

* تقدير الاحتياجات من المستلزمات والمواد وتخطيط التنفيذ أو التشغيل.	

* مستوى الخدمات التي يقدمها المشروع.	

* انطباعات وردود فعل المنتفعين بالمشروع.	

المحددات والمؤشرات
المحددات

المكونات الأساسية المشتقة من تعريف عملي متفق علية.

أي مــا الــذي نعنيــه عندمــا نتحــدث عــن مفهــوم مــا مثــل: محــددات الصحــة ،الســكن 
،الغــذاء، وغيرهــا.

المؤشر

هو التعريف العملي لمتغير ما.
ــات  ــن معلوم ــق م ــه للتحق ــده أو قياس ــه، رص ــن ملاحظت ــذي يمك ــادي ال ــل الم أي الدلي
أوســع مطلــوب معرفتهــا ويجــب بالتــالي الاتفــاق عليــه وعــي دلالتــه يســتخدم في الكشــف 
ــادي  ــل الم ــى آخــر هــو الدلي عــن واقــع أو حقيقــة مطلــوب معرفتهــا أو التأكــد منهــا بمعن

ــاشرة. ــه مب للتحقــق مــن ســؤال لا يمكــن التحقــق من
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التساؤلات والإجابة
1. ما هي هذه المؤشرات؟

هي نوعية المعلومات التي يمكن تحقيق إلاتفاق عليها و تكون قابلة للقياس و دقيقة للتعرف 
على وجود ظاهرة متغير في الواقع، تطوره، درجة انتشاره...الخ )ظاهرة العنف ضد النساء، 

موجودة أم لا، تزيد، تنخفض(.

2. لماذا نريد مؤشرات للمشاريع؟
نريــد مــؤشرات ببســاطة للرغبــة في تحقيــق الأهــداف، أي التحقــق مــن التغيــر الــذي حــدث 

في الواقــع والــذي ننشــده ونســتهدفه مــن المــروع.

3. هل نحتاج دائمًا إلى مؤشرات؟
ــد  ــدف رص ــه (إذا كان اله ــاج تحقيق ــذي يحت ــدي ال ــدف، والم ــة اله ــى نوعي ــك ع ــد ذل يعتم
ــاج لذلــك، أمــا  ظاهــرة العنــف ضــد النســاء، أو التغيــر الــذي يحــدث فيهــا، بالطبــع نحت
ــق  ــاً بعــد وقــت قصــر، فهــذا أحســن مــؤشر لتحقي ــراره فعلي ــم اق ــون وت إذا كان ســن قان

ــدف. اله

4. ما هي العلاقة بين مخرجات المشروع والمؤشرات؟
يمكــن اعتبــار مخرجــات المــروع كافــة مــؤشرات لتحقيــق الأهــداف ولكنهــا في الاغلــب 
ــر  ــة بالتغ ــري مرتبط ــؤشرات أخ ــادة إلى م ــاج ع ــك نحت ــة ولذل ــت دقيق ــة و ليس ــر كافي غ

المنشــود.

مثال

* مساواة المرأة في المجتمع	

* نسبة عمالة المرأة	

* نسبة تمثيل المرأة في المواقع القيادية	
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التقييم
ما الذي نقيمه في البرامج أو المشاريع؟

* تصميم البرنامج	

* تنفيذ البرنامج وإدارتها و كفاءة الأداء	

* الانجاز	

مؤشرات للتقييم
بعض مجالات تقييم المشروعات:

تقييم تصميم البرنامج او المشروع:

* وجود رؤية وتصور وأهداف عامة.	

* تحليل الواقع والاحتياجات.	

* وضوح وتحديد المخرجات والنتائج والتأثير المراد.	

* وضوح وموضوعية وملاءمة المؤشرات .	

* �ـر 	 �ـد للمخاط �ـج )وتحدي �ـق النتائ �ـث تحق �ـة الاست�راتيجيات بحي �ـة وملاءم واقعي
الخارجيـ�ة والداخليـ�ة(

* تحديد مسؤوليات وآليات التنفيذ والمتابعة والتقييم.	

تنفيذ المشروع وكفاءة الإداء:

هل يسير البرنامج في التوجه الصحيح لتحقيق النتائج المخطط لها؟

الأنشطة: كيف يتم تنفيذها؟

المشاركة، الزمن، كفاءة العاملين
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إدارة المشروع:

* هل قام منفذو البرنامج بأدوارهم بشكل فعّال )لماذا؟(	

* هل تمت إدارة الموارد المالية والبشرية بكفاءة وحكمة؟	

* هل تم تقديم دعم تقني ملائم وذي جودة؟	

* ه��ل تس��مح نظ��م المتابع��ة والتقيي��م بمتابع��ة التغي�رات في المخاط��ر والتحدي��ات في 	
البيئ�ـة الخارجي��ة والداخليــة؟ ه�ـل خــدم ذل�ـك اتخــاذ ق��رارات حكيم�ـة خــال تنفي�ـذ 

البرنامــج؟

* هل يحقق أهدافه بكفاءة؟	

* الفاعلية )تحقق النتائج(	

* المخرجات- المؤشرات- حساسية النوع- بناء القدرات	

* الكفاءة )النتائج في مقابل الموارد المستهلكة(	

* التكلفة- التكرار- خيارات بديلة	

* الاستمرارية )هل يستمر تأثير البرنامج بعد انتهائه(	

تقييم الانجاز في المشروعات:

* المخرجات	

* حجم الإنتاج المادي المباشر مقابل التكلفة او حجم التغطية	

* الجودة	

* الالتزام بالخطة الزمنية ، الخ	

* النتائج	

* التطورات في الفئات المستهدفة الناتجة عن خطة المشروع )المستهدفة(	
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* النتائج الثانوية غير المخطط لها	

الأثر:

مساهمة نتائج المشروع على واقع الفئات المستهدفة

الآثار الثانوية للمشروع على واقع الفئات المستهدفة

مراحل التقييم

 تحديد المطلوب وتقييمهالتحضير
بلورة الاهداف التقييم

تحديد المعايير و المؤشرات
تحديد مصادر المعلومات

تحديد الموارد المادية و البشرية و تحديد الادوار
تجميع المعلوماتالتنفيذ

تصنيف المعلومات
ادخال البيانات

تحليل المعلوماتالتحليل
تحديد الاستنتاجات الرئيسية

استخلص الدروس - ) ايجابية او سلبية

حدد وبلور الاقتراحاتالاقتراحات و التخطيط
اكتب مسودة التقرير ا ولي

ناقش المسودة مع المنظمة قبل نشرها
اعادة التخطيط للمستقبل وفقا للتعلم و الخبرة
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طرق جمع البيانات

الطرق المختلفة لجمع البيانات:

* استخدام المعلومات المتاحة.	

* الملاحظة والمشاهدة.	

* المقابلة الشخصية.	

* استخدام استمارات استبيان لتقييم الانشطة المختلفة )انظر محلق 3( .	

* مجموعات المناقشة المكثفة.	

* طرق أخرى	

الفصل الخامس: اتخاذ القرارات وحل المشكلات

ــذ  ــا تتخ ــادة م ــكلات فع ــل المش ــع ح ــام م ــكل ت ــة بش ــرارات مرتبط ــاذ الق ــة اتخ عملي
القــرارات لحــل مشــكلات معينــة ظهــرت أثنــاء العمــل. عمليــة اتخــاذ القــرار مســالة ذات 

ــة:  ــاً للخطــوات التالي ــم وفق ــدة وتت أبعــاد عدي

دراسة الوضع :

ــة  ــياء المتعلق ــن كل الأش ــة ع ــات تفصيلي ــع معلوم ــا جم ــم فيه ــي يت ــوة الت ــي الخط وه
ــرار.  ــوع الق ــر موض ــرة بالأم ــرة أو المتأث والمؤث

تحديد المشكلة :

مــن خــال دراســة الوضــع في الخطــوة الســابقة يتــم تحديــد المشــكلة/ المشــكلات التــي 
ــكل  ــا بش ــكلة وصياغته ــد المش ــر تحدي ــب الأم ــا يتطل ــرار وهن ــوع الق ــر موض ــق بالأم تتعل
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ســليم ودقيــق ذلــك لأن الخطــوات التاليــة تكــون عديمــة الفائــدة إذا لم يتــم تحديــد المشــكلة 
بشــكل ســليم ودقيــق. 

تحليل المشكلة :

ــا في  ــم تحديده ــي ت ــكلات الت ــكلة/ المش ــل المش ــا تحلي ــم فيه ــي يت ــوة الت ــي الخط وه
الخطــوة الســابقة وذلــك بتحديــد المشــكلة المحوريــة وأســبابها وأثارهــا وتوضيــح 

ــة.   ــات الثلاث ــذه المكون ــن ه ــة ب العلاق
وضع الحلول :

ــاءً عــى تحديــد المشــكلة المحوريــة، أســبابها وأثارهــا يتــم إقــراح الحلــول المختلفــة  بن
للمشــكلة، ويتــم ذلــك في البدايــة بفتــح المجــال لمختلــف الحلــول الممكنــة للمشــكلة ومــن 
ثَــمّ يتــم دراســة كل واحــد مــن هــذه الحلــول عــى حــدة بتحديــد جوانبــه الإيجابيــة والســلبية 

عــى حــد ســواء. 

اختيار الحل الأنسب :

بنــاءً عــى المفاضلــة بــن مختلــف الحلــول المقترحــة يتــم اختيــار الحــل الأنســب لظــروف 
المؤسســة والأمــر موضــوع القــرار والظــروف المحيطــة به. 

تنفيذ القرار :

لا ينتهــي الأمــر عنــد تحديــد الحــل الأنســب فقــط بــل يمتــد إلى وضــع الحــل موضــع 
التنفيــذ بواســطة الأفــراد أو الجهــات المختصــة ويتــم ذلــك بعــد إخطــار كل المعنيــن بالحــل 

الأنســب ووضــع خطــوات عمليــة في إطــار زمنــي للتنفيــذ. 

تقييم القرار :

بعــد أن يتــم وضــع الحــل المقــرح موضــع التنفيــذ يجــب القيــام بدراســة مــدى كفــاءة 
هــذا الحــل في معالجــة المشــكلة ويســمى ذلــك بتقييــم القــرار وبنــاءاً عــى هــذا التقييــم يتــم 
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التأكيــد عــى اســتمرارية تنفيــذ الحــل المقــرح أو تنفيــذ خيــار أخــر بديــل. 

مــن هــذا الــرد لخطــوات عمليــة إتخــاذ القــرار يتضــح أن المعلومــات التــي 
ــي  ــوات الت ــاس في كل الخط ــي الأس ــع ه ــل الوض ــة تحلي ــا في مرحل ــم توفيره يت
تليهــا وبالتــالي فهــي المعطــى الأســاسي لإتخــاذ القــرار الســليم والمناســب وكلــا 
كانــت هــذه المعلومــات دقيقــة ومفصلــة وشــاملة لــكل جوانــب الأمــر موضــوع 

القــرار كلــا أســهم ذلــك بفعاليــة في الوصــول سريعــاَ للقــرار المناســب.

عليــه فــإن المعلومــات التــي تســتخدم كمُدخــل لإتخــاذ قــرارات لابــد أن يتوفــر فيهــا 
الآتي:

* بيانات تفصيلية عن كل الجوانب المتعلقة بالأمر موضوع القرار . 	

* تحديد المشكلات بشكل دقيق مع توضيح أسبابها وأثارها . 	

* تقديــم وإقــراح جملــة حلــول لهــذه المشــكلات مــع توضيــح إيجابيــات وســلبيات 	
كل حــل مــن هــذه الحلــول . 

* ــك 	 ــمل ذل ــث يش ــا بحي ــم إنجازه ــي ت ــرارات الت ــن الق ــة ع ــة راجع ــر تغذي توف
ــاً.  ــة مع ــلبية والإيجابي ــا الس آثاره
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 الفصل السادس: شراكات المنظمة و صورتها

ــوم  ــة، وتق ــة متداخل ــة وثقافي ــية وقانوني ــة وسياس ــات اجتماعي ــات في بيئ ــل المنظ  تعم
بــأدوار غايــة في الأهميــة تســتلزم منهــا التواصــل مــع مجموعــات مختلفــة مــن الجمهــور المعنيي 
بأمرهــا، إن عمــل المنظمــة هــو جــزء مــن صورتهــا المكوّنــة عنــد الجمهــور، إن التفاعــل مــع 
المعنيــن يتطلــب مــن العاملــن في المنظمــة إلتزامــاً عاليــاً برســالة المنظمــة وأهدافهــا وقيمهــا، 
المنظمــة نفســها عبــارة عــن كائــن معنــوي وقانــوني ولــه شــخصيته الاعتباريــة ولهــا أنشــطة 
ــق  ــع المعنيــن بالأمــر مــن أجــل تحقي وعلاقــات وشراكات، حيــث تعمــل المنظمــة مــع جمي
ــادل  ــاً في إطــار الــراكات مــع المنظــات الأخــرى مــن أجــل تب غاياتهــا، فهــي تعمــل مث
ــر عــى صانعــي السياســات لتحســن  ــر المطلــوب، كــا تعمــل للتأث ــة الأث الخــرات وتقوي

القوانــن والتشريعــات مثــاً.

ــة  ــن المنظم ــب م ــة تتطل ــا المنظم ــل فيه ــي تعم ــل الت ــة العم ــإن بيئ ــال ف ــى كل ح وع
الإلتــزام مــن أجــل تعزيــز صورتهــا، كــا يتطلــب منهــا في نفــس الوقــت مرونــة في التعامــل 
مــع الــركاء، حيــث يعمــل الجميــع معــاً مــن أجــل نفــس الغايــات، ولهــذا يجــب الحــذر مــن 
ضيــاع هويــة المنظمــة لــدى العمــل في إطــار الــراكات، حيــث يجــب العمــل بالحــد الأدنــى 

مــن التوافــق بحيــث لا تتنــازل المنظمــة عــن هويتهــا مــن أجــل الشراكــة.

الشراكات والتشبيك: 
ــول  ــل الوص ــن أج ــذول م ــد المب ــم الجه ــو تعظي ــبيك ه ــة والتش ــن الشراك ــرض م الغ
ــود  ــد الجه ــإن توحي ــوياً، ف ــات س ــن المنظ ــة م ــل مجموع ــا تعم ــركة، فعندم ــداف المش للأه
ــل كل  ــن عم ــر م ــو أكث ــر المرج ــة الأث ــد إلى تقوي ــؤدي بالتأكي ــوف ي ــرات س ــوارد والخ والم
ــات  ــاء التحالف ــل بن ــن أج ــوياً م ــل س ــات العم ــى المنظ ــب ع ــذا يج ــدة، له ــى ح ــة ع منظم

ــوياً. ــا س ــي تجمعه ــبكات الت ــراكات والش وال
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 إن العمــل في شــبكة يــؤدي أيضــاً إلى تقويــة المنظمــة كــا يزيد مــن مصداقيتهــا وتأثيرها، 
ــي  ــادل ه ــة التب ــاء، فعملي ــذ وعط ــن أخ ــة ذات اتجاه ــراكات عملي ــبيك وال ــة التش فعملي
عمليــة تفاعليــة  يســتفيد فيهــا أعضــاء الشــبكة مــن بعضهــم البعــض، ولهــذا فــإن التكافــؤ 

شرط أســاسي مــن شروط الشــبكات.

تحقيق التكافؤ :	

يجــب التوافــق فيــه عــى الأهــداف المشــركة ووضــع اتفاقيــات وبنــود واضحــة بحيــث 
يتــم توضيــح العلاقــات والأدوار والمســئوليات التــي تتــم بهــا إدارة الشــبكة، إن الشــبكات 

تقــوم في المقــام الأول عــى مفهــوم الشراكــة وليــس عــى التنافــس.

فوائد التشبيك:
 تعــد عمليــة الــراكات والتشــبيك والعمــل مــع المنظــات الأخــرى أو أجهــزة الإعلام 
أوالجهــات الأخــرى ذات الصلــة فرصــة ذهبيــة للمنظمــة مــن أجل تعزيــز صورتهــا في أذهان 

الجمهــور المســتهدف، بــل والوصــول إلى شركاء في الجهــات الأخــرى ذات الصلــة.

فالعمــل مــع الــركاء يســتوجب العمــل مــع شركائهــم أيضــاً والمســتفيدين مــن تقديــم 
خدماتهــم، كــا أن العمــل في الشــبكة نفســها يتمــدد وينتــر بسرعــة لأن التحالفــات تخلــق 
تأثــراً أقــوى في الــرأي العــام أكثــر مــن عمــل المنظمــة منفــردة، يمكــن للشــبكة أن تنتــر 
ــة في  ــة المنظم ــادة فرص ــالي زي ــي وبالت ــي والمح ــن الإقليم ــرى في النطاق ــتويات أخ ــى مس ع

تعزيــز صورتهــا.

ــإن  ــباب، ف ــة الش ــال تنمي ــة في مج ــبابية عامل ــات ش ــة منظ ــيس مجموع ــمّ تأس ــو ت فل
الــراكات التــي تصنعهــا مــع المانحــن ومــع الشــبكات الإقليميــة والدوليــة سيســتفيد منــه 
بــا شــك أعضاءهــا، لهــذا فــإن جهــود المنظمــة يجــب أن تنصــبّ عــى إنجــاح الــراكات 

ــا. وتعزيزه
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كــا يمكــن الاســتفادة مــن الشــبكة في تعزيــز صــورة المنظمــة بذكــر أســاء المنظــات 
ــات في  ــذه المنظ ــعارات ه ــع ش ــن وض ــك، و يمك ــة لذل ــنحت الفرص ــا س ــا كل ــة له المكوّن

ــك. ــى ذل ــاق ع ــد الاتف ــمنارات بع ــالات والس ــل الاحتف ــة مث ــبات المختلف المناس

ــا  ــى مواقعه ــار ع ــاركة الأخب ــض بمش ــا البع ــن بعضه ــات م ــتفيد المنظ ــن أن تس يمك
الإلكترونيــة وإصداراتهــا، و يمكــن أن يتــم اتفــاق بــن المنظــات مــن أجــل الاســتفادة مــن 

المــوارد المتاحــة لــكل منهــا في تعزيــز صــور بعضهــا البعــض.

صورة واستمرارية المنظمة
إبراز صورة المنظمة

ــا  ــا يمثله ــة ب ــورة المنظم ــراز ص ــة لإب ــة خاص ــولي عناي ــة أن ت ــى إدارة المنظم ــب ع يج
ــز  ــياً في تعزي ــب دوراً أساس ــة تلع ــورة المنظم ــور، لأن ص ــان الجمه ــا في أذه ــخ هويته ويرس
رســالتها وتوصيلهــا للجمهــور، ولهــذا يجــب أن تكــون هــذه الصــورة واضحــة للجمهــور 

ــدة مــن نوعهــا وغــر متكــرّرة. بحيــث تكــون بصمــة فري

إن صــورة المنظمــة هــي ببســاطة الإنطبــاع الذهنــي المرســوم في الأذهــان عــن المنظمــة 
أي هويتهــا التــي تميّزهــا عــن غيرهــا مــن المنظــات العاملــة، هــي مــا يــراه الجمهــور ويتفاعل 
معــه، ولهــذا يجــب ان تكــون هنالــك إســراتيجيات وخطــط عمليــة واضحــة توضــح عمليــة 

صناعــة الصــورة.

ــتهدفين،  ــا إلى المس ــن إيصاله ــث يمك ــبة بحي ــال المناس ــوات الاتص ــر قن ــب توف ويج
يشــرط في قنــاة الإتصــال أن تكــون متناســبة مــع نوعيــة المســتهدفين، وأن يمكنهــم الوصــول 

إليهــا بســهولة ويــر.
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الجمهور المستهدف

ــل  ــن بعم ــع المعني ــم جمي ــع ه ــم؟ بالطب ــالة إليه ــل الرس ــد توصي ــن نري ــم الذي ــن ه م
ــل: ــات مث ــملون فئ ــم يش ــة وه المنظم

* أعضاء المنظمة والمتطوعين	

* المستفيدين المباشرين وغير المباشرين من عمل المنظمة	

* المنظمات المحلية والشركاء	

* الهيئات والمؤسسات الحكومية ذات الصلة	

* المانحين الذين يدعمون عمل المنظمة	

لماذا نقوم بتحديد الجمهور المستهدف؟

إن تحديــد المســتهدفين يســاعد عــى تصميــم الرســالة المناســبة والطريقــة التــي يمكــن 
بهــا إيصــال هــذه الرســالة، بحيــث يضمــن تفاعــل الجمهــور معهــا، فلــكل فئــة مــن الفئــات 
المعنيــة بعمــل المنظمــة خصائصهــا واتجاهاتهــا ونطــاق معــن مــن المعلومــات تريــد الوصــول 

إلي�ـه.

فمثــاً يريــد الأعضــاء معرفــة عمليــة الأداء، يريــد المســتهدفون التواصــل مــع المنظمــة 
لتلبيــة إحتياجاتهــم بينــا تريــد الجهــات الحكوميــة التأكــد مــن أن عمــل المنظمــة يســر وفــق 
ــان إلى أن أموالهــم تــرف في أوجــه  ــد المانحــون الإطمئن لوائــح وإجــراءات المنظّمــة، ويري

الرص�ف المتف��ق عليه��ا. 
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الرسالة  :

الرســالة هــي الأخبــار أو المفاهيــم أو الآراء أو المعلومــات التــي نريــد توصيلهــا 
للجمهــور المســتهدف

يجــب أن نفكــر جيــداً في موضــوع تصميــم الرســالة حتــى تكــون ملائمــة وتخلــق الأثــر 
المنشــود منهــا:

يجــب أن تكــون الرســالة متوافقــة مــع رســالة المنظمــة وأهدافهــا والقيــم التــي تعمــل 
ــز  ــباب بتعزي ــال الش ــل في مج ــة تعم ــوم منظم ــول أن تق ــر المعق ــن غ ــيخها، فم ــى ترس ع

�ـراً. �ـل عم �ـات الأق �ـد الفئ �ـة ض �ـز والوصاي �ـد التميي لـاً أو تؤي �ـة مث �ـم الأبوي المفاهي

ماهي الرسالة التي نريد توصيلها لجمهور المستهدفين؟

المحتــوى المناســب مــع الجمهــور، فالرســائل التــي ترســل مثــاً إلى مجموعــة عامــة مــن 
النــاس ليســت مثــل الرســالة المســتهدف بهــا مجموعــة مــن المتخصصــن، فإرســال رســائل في 
التوعيــة الصحيــة مثــاً أو العنايــة بصحــة الأطفــال يمكــن أن يكــون مختلفــاً كليــاً مــن نوعيــة 
ــاء والأمهــات مــن تلــك الرســائل التــي تســتهدف الكــوادر  الرســائل التــي تســتهدف الآب

الطبيــة العاملــة في مجــال صحــة الطفولــة.

يشــتمل جانــب المحتــوى أيضــاً عــى الحساســيات الثقافيــة والاجتماعيــة، ان الرســائل 
ــية  ــل عكس ــبب ردة فع ــن أن تس ــارخ يمك ــكل ص ــور بش ــة الجمه ــع ثقاف ــادم م ــي تتص الت
تــؤدي إلى فشــلها لذلــك يجــب أن تكــون الرســالة واضحــة خاليــة مــن الغموض والتشــويش 

وتجي�ـب عىل الأس�ـئلة المتوقع�ـة م�ـن الجمه�ـور وأن تك�ـون بس�ـيطة وخالي�ـة م�ـن التعقي�ـد.
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قناة الاتصال
ــاة الإتصــال أن  ــد إيصــال الرســالة عبرهــا للجمهــور عــى قن هــي الوســيلة التــي نري
تكــون متناســبة مــع نوعيــة الجمهــور المســتهدف  أن توصــل الرســالة إلى أكــر عــدد  ممكن من 
الجمهــور مــن أجــل إبــراز صــورة المنظمــة بشــكل أقــوى يجــب أن تتوفــر هــذه المعلومــات: 

ــد  إســم وشــعار المنظمــة، أهدافهــا ورســالتها، عناويــن الإتصــال مثــل الهاتــف والبري
الإلكتروني	

والتلفزيــون  الإذاعــة  مثــل  القنــوات الجماهيريــة  قنــوات الاتصــال  أمثلــة  مــن 
والصحــف، أو وســائل التواصــل الاجتماعــي ومواقــع الإنترنــت، يمكــن أيضــاً إســتخدام 
المطبوعــات والملصقــات والنــرات، تســاهم كل هــذه الوســائل في إيصــال رســالة المنظمــة 
للجمهــور وبالتــالي تعزيــز صورتهــا في أذهانهــم، كــا يدخــل في مفهــوم قنــوات الاتصــال،  
ــا. ــات، وغيره ــب والمقاب ــاضرات وورش التدري ــدوات والمح ــل الن ــاشر مث ــال المب الاتص

يجــب أن تكــون موضوعــة عــى موقــع المنظمــة عــى الإنترنــت وعــى روابــط صفحاتهــا 
عــى مواقــع التواصــل الاجتماعــي، ويجــب أن تكــون بــارزة وواضحــة، تحتــوي هــذه المواقــع 
بــا فيهــا الموقــع الإلكــروني للمنظمــة عــى كل المعلومــات الضروريــة والمتاحــة للجمهــور 

الراغــب في الحصــول عليهــا، مثــل الأنشــطة والمشــاريع ومنهجيــات العمــل.

كــا يجــب نــر التقاريــر والبحــوث والإصــدارات بشــكل إلكــروني حتــى يتحصــل 
عليهــا كل مــا تعــذر الحصــول عــى نســخة ورقيــة، يمكــن وضــع صــور الأنشــطة المختلفــة 
ومعلومــات كافيــة عنهــا، كــا يجــب أن تعمــل المنظمــة وباســتمرار للاســتفادة مــن مســاحة 
الإعــام الإلكــروني في نــر الرســائل والقيــم وتصميمهــا بشــكل جــاذب، بحيــث يشــجع 

الن�ـاس عىل زيارته�ـا م�ـرة أخ�ـرى.
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يســاهم نــر هــذه المــواد في تعزيــز صــورة المنظمــة في ذهــن الجمهــور، يجــب التأكيــد عــى أن 
تكــون موجــودة :

* بشكل بصري في المطبوعات والمنشورات والملصقات.	

* ــاً أو 	 ــات مث ــك، في المنتدي ــة لذل ــنحت فرص ــا س ــموع كل م ــكل مس ــر بش أو تذك
�ـة. �ـج الحواري البرام

* كــا يمكــن إســتخدامها بالصورتــن المســموعة والبصريــة في الفيديوهــات والبرامــج 	
المصورة.

* يمكــن للأفــراد العاملــن في المنظمــة إســتخدام بطاقــات الأعــال أو تضمــن هــذه 	
الم�ـواد عن�ـد إرس�ـال البري�ـد الإلكتـروني.

* يمكــن تضمينهــا أيضــاً بشــكل دعائــي مثــل طبعهــا عــى القمصــان أو الحقائــب أو 	
الهداي�ـا التذكاري�ـة.

ــيلة  ــل الوس ــوب، تمث ــر ويوتي ــبوك وتوي ــل فيس ــي مث ــال الاجتماع ــع الإتص ان مواق
الأنســب للمنظــات الشــبابية لإنتشــار إســتخدام هــذه المواقــع وســط الشــباب ولأن تكلفــة 

ــا.  ــن غيره ــص م ــي أرخ ــل الاجتماع ــع التواص ــتخدام مواق إس

ان ربــط الموقــع الإلكــروني وصفحــات المنظمــة عــى مواقــع التواصــل الإجتماعــي مــع 
بعضهــا البعــض، حيــث يســاهم ذلــك في زيــادة التفاعــل وتشــجيع النــاس عــى التواصــل 

مــع المنظمــة. 
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التقييم والمتابعة 
عمليــة التقييــم والمتابعــة عمليــة مهمــة جــداً مــن أجــل تقييــم الأداء بصــورة مســتمرة، 
ــورة  ــط بص ــاً في التخطي ــاعد أيض ــره وتس ــل وتطوي ــن العم ــة في تحس ــذه العملي ــاهم ه تس

أفضــل.

ــي  ــور وماه ــا الجمه ــف يراه ــرى كي ــة ل ــة واضح ــع خط ــة أن تض ــى المنظم ــب ع يج
ــل  ــائل الأمث ــي الوس ــا؟ ماه ــات وكميته ــة المعلوم ــي نوعي ــا؟ ماه ــي يتوقعونه ــورة الت الص

للتواصل معهم؟ 	
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الفصل السابع: التقييم المؤسسي

التقييم المؤسسي

المحاور الرئيسية للتقييم المؤسسي:

* تقييم السياسات وخطط المؤسسة	

* تقييم النظم الهيكلية ومدي اتساقها و انسجامها 	

هدف التقييم

* الاتســاق مــع الرؤيــة والرســالة، المشــاركة، التواصــل، التنميــة الداخليــة، الشــفافية، 	
المحاســبة )لم��ن وكي��ف(.

* كفاءة الإداء،المنتجات وجودتها, الالتزام، الملائمة للأدوار.	

* الموارد. التوفر، الخطط، الاتساق مع الرؤية والرسالة، الاستدامة.	

بعض القضايا الرئيسية في تقييم المؤسسات

* القيادة الرشيدة والإدارة والعاملين	

* الفصل والتكامل بين القيادة والإدارة	

* المشاركة	

* المحاسبة والشفافية	

* توفير الموارد وحسن إدارتها	

* أساليب المتابعة والتقييم	

* كفاءة العاملين ودرجة  تطابق مؤهلاتهم و مقدراتهم	



97

*  مع الأدوار	

* تطوير العاملين وبيئة التعلم	

محور العلاقات مع الأطراف المعنية

* التوافق مع توقعات الأطراف المعنية	

* وصول الرسالة ووضوحها	

* درجة الشفافية وآلياتها	

* التواصل مع الأعضاء، الفئات المستهدفة، موجود أم لا، اتجاه واحد أم اتجاهين	

* التشبيك والتحالفات التوسع.	

تقييم فريق العمل )تقييم الأفراد(

يقيم الافراد وفقا للفئات ادناه:

القدرات:

* ملائمة للاحتياج الوظيفي	

كفاءة الإداء:

* الكفاءة Efficiency استخدام الوقت، الالتزام.	

* الفاعلية Effectiveness جودة المنتج، تطوير العمل، بث روح الفريق	

الانجاز:

* حجم الإنتاج	

* نتائجه	

* أثاره	
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مَنْ يقوم بتقييم الأفراد؟
عــادة يقــوم الرئيــس المبــاشر بتقييــم أداء المرؤوســن الاتجــاه الحديــث يميــل إلى إيجــاد 

أكثــر مــن شــخص ليســهم في عمليــة التقييــم

الاتجاه ثلاثي الأبعاد:

* الرئيس المباشر	

* تقييم الزملاء	

* تقييم الفرد لنفسه	

شروط نجاح عملية تقييم أداء الأفراد:
* اهتمام واقتناع قيادة المؤسسة بالتقييم ونتائجه	

* اقتناع المشرفين والعاملين بالتقييم وبالعدالة في تطبيقه	

* اعتام�د معاييـر ثابت��ة وموضوعيــة )الارتبــاط بالتوصيــف الوظيفــي وشرحهــا 	
للجميـ�ع(

* الشراكة في وضع المعايير والعملية في التطبيق 	

* الاستفادة من النتائج وإبراز ما يمكن تطويره وتحسينه	
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اهداف إدارية
تخطيط الموارد البشرية

الترقية - النقل 
عقوبات - الصرف من الخدمة

المكافآت والعلاوات

اهداف تطويرية
 اكتشاف الحاجات التطويرية

توجيه ودفع الافراد لتحسين الاداء
تخطيط المسار الوظيفي
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الباب الثالث
التخطيط الاستراتيجي

تمهيد
لماذا التخطيط الاستراتيجي

ــدرات  ــط الق ــه يرب ــة لأن ــة لأي منظم ــة الاهمي ــراتيجي في غاي ــط الاس ــر التخطي يعت
ــن  ــا م ــة تمكنه ــا بطريق ــا في بيئته ــي تواجهه ــر الت ــرص والمخاط ــع الف ــة م ــة للمنظم الداخلي

ــراتيجي الاتي: ــط الاس ــة التخطي ــى عملي ــب ع ــب ان يترت ــك يج ــا، لذل ــق اهدافه تحقي
 

تطويــر وتقييــم طــرق بديلــة لتحقيــق الاهــداف المحــددة ســلفا، مثــال: مــا هــو الهــدف المــراد 
؟ تحقيقه

عرض واختيار الطرق المناسبة مثال: كيفية تحقيق الاهداف المتفق عليها مسبقا؟

يهدف التخطيط الاستراتيجي إلى الاجابة على الآتي:

* ماذا سنفعل؟	

* متى سنفعل ذلك؟	

* كيف سنفعل ذلك؟	

* من سنستهدف؟ و من هم شركاؤنا 	

* أين سنفعل ذلك؟	

* أي الوسائل ستمكننا من تحقيق هدفنا؟ 	

* ماذا يمكن ان يشكل عائقا يحول دون تحقيق الاهداف؟	

* ما هي الفرص المتاحة و التي تدعم تحقيق اهداف المنظمة؟	
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عند التخطيط الاستراتيجي يجب عليك اتباع الخطوات التالية: 

* المسح والتحليل لبيئة العمل الداخلية والخارجية 	

* تطوير رؤية و رسالة المنظمة	

* تحديد اهداف المنظمة 	
تعتــر رؤيــة و رســالة المنظمــة وأهدافهــا وقيمهــا هــي المدخــل الجوهــري عنــد كتابــه الخطــة 
الاســراتيجية للمنظمــة، خصوصــا ان هــذه العنــاصر ذات اولويــه في توجيــه عمــل المنظمــة 

او الجمعيــة. 

الفصل الاول : كيف تقوم بكتابة الرؤية

الرؤية 
تعــر الرؤيــة عــن الهــدف الاعــى للمنظمــة و ســبب وجودهــا  كــا ينبغــي ان تكــون 

رؤيتــك عميقــة و ابديــة و ينبغــي ان تفــر لمــاذا تقــوم منظمتــك بالعمــل الــذي تقــوم بــه
لصياغة الرؤية يجب عليك الاجابة على السؤال التالي: 

* ما هي القيم والمعتقدات التي توجه عملك؟	

* لتحديد هذه القيم يجب عليك الاجابة على الاسئلة ادناه:	

* ما هى المشكلة او الحاجة التي تحاول منظمتك معالجتها	

* ما الذي يجعل منظمتكم فريدة من نوعها؟	

* من هم المستفيدون من عملكم؟	

* ما الذي تاملون في تحقيقه في نهاية المطاف نتيجة لمجهوداتكم	
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كيفية صياغة الرؤية
الخطوة الاولى

العثور على القيمة الانسانية في عملكم: 
بعد تحديد مهمة منظمتك قم بكشف القيمة الانسانية في المهمة على سبيل المثال:

كيف تساهم منظمتك في تحسين حياة الناس 
كيف يمكنك ان تجعل العالم مكانا افضل

الخطوة الثانية استخلص القيم 

تحديد من انتم؟
و ماذا يستفيد او يحقق  عملائكم او المستفدون من تحقيقكم لرسالتكم 

اســتخلص هــذه المعلومــات الى قيــم تتمتــع بهــا منظمتكــم او يجــب عــى منظمتكــم التمتــع 
بهــا

بعض الأمثلة للقيم:
 التفوق والنزاهة والعمل الجماعي، والأصالة والمساواة والصدق والحرية 

ــق  ــاء الفري ــك و اعض ــع زملائ ــدث م ــك تح ــم منظمت ــد قي ــات في تحدي ــك صعوب اذا واجهت
عــن القيــم التــي تتوفــر لــدى منظمتكــم او القيــم التــي يجــب عــى منظمتكــم التحــي بهــا 

الخطوة الثالثة: الجمع بين رسالتكم والقيم 

الجمــع بــن الرســالة و القيــم التــي تتحــى بهــا منظمتــك و تنســيق الكلــات حتــى تتوصــل 
الى رؤيــة ملهمــة مــن شــأنها تحفيــز الجمهــور داخــل و خــارج منظمتــك 
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الفصل الثاني : كيف تصوغ رسالة المنظمة؟

وعند الدخول في إطار هذه النقطة يجب ان تجيب الرسالة على الاتي:

* لماذا توجد مؤسستك؟ 	

* ما هي النتيجة النهائية لعملك؟	
تحتوي الرسالة عادة على جملتين على النحو الاتي

صيغة المصدر الذي يشير إلى تغيير في الوضع، مثل لزيادة، لتقليل، لمنع، للقضاء، و
تحديد المشكلة أو الوضع المراد تغييره.

اشياء للانتباه لها عند صياغة الرسالة:
يجب عليك التركيز على النتائج بدلا عن الطرق والمذاهب 

» كيف سيكون العالم مختلفا نتيجة لمجهوداتك، ماذا سيتغير؟ «
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الفصل الثالث : كيف تقوم بكتابة الاهداف

الأهداف
ــداف  ــر الاه ــى تطوي ــة ه ــوة التالي ــالتها الخط ــا و رس ــة رؤيته ــت المنظم ــد ان وضع بع
المحــددة التــي تركــز عــى تحقيــق تلــك المهمــة . و الاهــداف هــى النتائــج المحــددة القابلــة 

ــى  ــق المهمــة و مت ــة تحقي ــاس و توضــح الاهــداف كيفي للقي
افضل الاهداف لها خصائص مشتركة هى:

محددة

ــق  ــر كــا تحــدد الاطــار الزمنــي لتحقي ــة الاث اي انهــا تحــدد مــاذا ســيتم تحقيقــه و كمي
ذلــك التغيــر 

قابلة للقياس

اي يمكن جمعها و الكشف عن  مصادرها او الحصول عليها من السجلات

قابلة للتحقيق

هل يمكن لمنظمتك تحقيق الاهداف المخطط لها 

ذات صلة بالمهمة

ــة  ــة تناســب هــذه الاهــداف مــع الرؤي يجــب ان يكــون لمنظمتــك فهــم واضــح لكيفي
ــة ــالة المنظم ــاملة و رس الش

التوقيت

يجــب وضــع جــدول زمنــي  )جــزء منــه يكــون موضــح في الاهــداف نفســها( يوضــح 
متــى ســيتم تحقيــق تلــك الاهــداف.
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تشكل تحديا

حيــث يجــب عــى المنظمــة ان توســع اهدافهــا بالقــدر الــكافي لتحقيــق اكــر عــدد مــن 
التغــرات التــي يحتاجهــا المجتمــع 

كيف تكون و تصيغ اهدافك

تحديــد  عمليــة   عــى  كبــر  بشــكل  يرتكــز  اهدافــك  صياغــة  أو  تكويــن 
الاهــداف؟ تلــك  تحديــد  كيفيــة  يــي  فيــا  الاهــداف  صقــل  و   واعــادة 

الخطوة الاولى 
تحديد أو تأكيد الرؤية والرسالة الخاصة بك:

اول شيء ســوف تحتــاج إلى القيــام بــه هــو مراجعــة رؤيــة ورســالة منظمتــك. قبــل أن 
تحــدد أهدافــك، يجــب أن يكــون لديــك »الصــورة الكبــرة« التــي تنتمــي اليهــا.

حدد التغييرات التي يجب ان تحدث:

جوهــر كتابــة أهــداف واقعيــة هــو تعلــم مــا هــي التغيــرات التــي تحتــاج إلى أن تحــدث 
مــن أجــل الوفــاء بمهمتكــم و تســتطيع فعــل ذلــك عــن طريــق:

بحث ، مناقشة، قياس القدرة اللوجستية لمنظمتك، و عن طريق جمع البيانات الاولية.

قرر ما هي الاهداف التي تستطيع منظمتك تحقيقها 

ــق و لكــن في نفــس الوقــت تشــكل  ــة للتحقي تذكــر انــك تحــاول وضــع اهــداف قابل
ــن  ــن هات ــق ب ــوزان المطل ــد الت ــك ان تج ــب علي ــن الصع ــيكون م ــك. س ــا لمنظمت تحدي
ــوازن المناســب في  ــة و البحــث سيســاعدانك عــى الوصــول الى الت ــن ولكــن التجرب الصفت

ــاف.  ــر المط آخ
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* مثال لأهداف منظمة تعمل في حقوق الشباب	

* بناء قدرات الشباب في مجال العمل التطوعي	

* ــجيع 	 ــم وتش ــط به ــي ترتب ــا الت ــن القضاي ــدث ع ــباب للتح ــرص للش ــر ف توف
ــابي  ــي ا يج ــر ا جتماع ــن التغي ــزاء م ــون ج ــم لتك اصواته

* الاهتمام بقضايا التنمية ا ستدامة وجودة التعليم وقضايا بناء السلام  		



107

قائمة المراجع و المصادر 

* د. عبد الرحيم بلال ، المجتمع المدني: يونيو 2006	

* محمــد حامــد صالــح : برنامــج  تدبــر التمويــل بالمنظــات غــر الحكوميــة وتعبئــة 	
ــع  ٢٠١٢ ــوارد المجتم م

* سانام ناراجي و جودي البشرا المجتمع المدني 2005 	

* ريوبني�، ويلي��ام. فه��م المجتم��ع ال ني. واش��نطن دي سي. البن��ك ال�ـدولي، 4 أيل�ـول 	
»س��بتمبر« 2004

* الدكتـو�ر صال��ح يــاسر : المجتمــع المــدني والديمقراطيــة  ، جامعــه الســودان للعلــوم 	
والتكنولوجيا 

* الدليل المالي لجمعيه اللد الخيرية 2010 	

* يس احمد عبدالله : دروس في تاسيس واداره العمل الطوعي ٢٠١٤	

* دليل منظمات المجتمع المدني حول التقييم والمتابعة، 	

* 	CIVICUS,  Strategic Planning Toolkit by Janet Shapiro

* تطويع، إدارة و استدامة العمل التطوعي، جان مارشال، نورا دكاش، 2008	

* لائحة تسجيل المنظمات الوطنية، 2013	

* )م14 ف2، لائحة تسجيل المنظمات الوطنية لسنة 2013م(.  	
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الملاحق

ملحق 1: نموذج للموازنة

رقم 
الحساب

مخطط)A( الإيرادات
السنة

200 % 

اجمالي 
الصرف حتى 

بداية الفترة 
)B(

مخطط  
خلال فترة 

التقرير 
)C(

الصرف 
خلال 

)D(الفترة

رصيد 
فترة 

التقرير 
)C-D(

اجمالي 
المصروفات 
حتى تاريخه 

)B+D(

الرصيد
 A+B

+D

xxx تبرعات نقدية
محلية

xxxxxx منحة

xxxYYY منحة

xxx إيرادات
أخرى

A مجموع
الإيرادات

المصروفات

xxx/رواتب
حوافز

xxx)1( نشاط

xxx)2( نشاط

xxx /مياه/إناره
ايجار ..

xxxاصول ثابتة

xxx مصروفات
أخرى

B مجموع
المصروفات

A-B الفائض
)العجز(



109

ملحق ٢:  نماذج  يصالت القبض

Receipte Form - Payable

:Noالرقم:

We haveاستلمنا نحن:
Received:

:Dateالتاريخ:

: Amount Ofمبلغ وقدره:

SDGجنيها سودانيا

:Forعبارة عن:

Cash/نقدا
Cheque/شيك:No/رقم:Bank of/بنك

تم الإستلام بواسطة:
الإسم:

بطاقة رقم:
التوقيع:

Recived By:
Name:
ID No:
Signature:

دفع بواسطة:

المسؤول
المالى:
التوقيع:

Paid by:

Finance
Officer:
Signature:

ايصال مالي - دفع

SD
G

سودانيا
جنيها 

:N
o/رقم

.........................................................

طة:
س

ستلام بوا
تم الإ

R
ecived By:

........................................................................

.....................................................................

الرقم:
N

o:
.....................................................................

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

.

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................

...........................................................

..............................................................

..................................    / .......... /..........

التاريخ:
D

ate:
..................................    /

 .......... /
..........

........................................................................

سؤول
الم

المالى:
Finance
O

fficer:
........................................................................

............................................................................

..............................................................................................

...........................................................................................

......................................................................................................

Financial Office
Youth Forum Organaization

Youth Forum Organisation
Committed to children protection and youth empowerment
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ملحق ٣: استمارة تقييم لورشه اودوره تدريبيه

ــر  ــب والتطوي ــدة التدري ــات لوح ــر معلوم ــدف توف ــتمارة به ــذه الاس ــت ه صمم
للــدورات المنعقــدة.

أولاً: معلومات عامة	
الاسـم: .........................................................................        

المسمى الوظيفي: ......................... القسم/ الإدارة: .....................

اسم البرنامج التدريبي : .................. الجهة المنظمة: ........................
أسم المحاضر: ..................................................................
مكان الانعقاد: ................ مدة الدورة:  ........ تاريخ الانعقاد: ...........

ثانياً: تقييم المحاضر	
				 ) ممتاز - جيد جدا - جيد - متوسط - ضعيف (   البيان

					    1.إلمام المدرب بمواضيع البرنامج
					    2.قدرة  المدرب على توصيل المعلومات

				   3.طريقة تنظيم العرض )من حيث الوضوح والكفاية(
					    4.قدرته على شرح محتوى الدورة
					    5.مدى تعاونه مع المتدربين

					    6.تنوع الأنشطة والتمارين والوسائل المستخدمة
					    7.قدرة المدرب على تحفيز المشاركين على التفاعل.
					    8.قدرة المدرب على إدارة المداخلات والمناقشات
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ثالثاً : تقييم البرنامج التدريبي	
				 ) ممتاز - جيد جدا - جيد - متوسط - ضعيف (   البيان

					    1.محتوى البرنامج التدريبي
					    2.المادة التدريبية التي وزعت في البرنامج.
					    3.تنظيم وسهولة محتوى المادة العلمية

					    4.تحقيق أهداف البرنامج
					    5.مستوى تنظيم البرنامج التدريبي
					    6.التجهيزات والوسائل المستخدمة

					    7.مدة البرنامج 
					    8.مكان البرنامج
					    9.التوقيت

رابعاً : معلومات عامة 	
لا	 نعم	 			  هل تعتقد أنك الشخص المناسب لحضور البرنامج
لا	 نعم	 			  هل تعتقد أن البرنامج ساعدك على تطوير مهاراتك
لا	 نعم	 هل أعطيت إشعارا كافيا عن طبيعة و نوع البرنامج قبل حضوره	

) ممتاز - جيد جدا - جيد - متوسط - ضعيف ( ما هو تقييمك العام عن الدورة 	
 			 

أهم المعارف التي تم الحصول عليها :
	.........................................................................  .1
......................................................................... .2
......................................................................... .3
......................................................................... .4
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أهم المهارات التي تم  اكتسابها خلال المشاركة في البرنامج التدريبي :
.........................................................................  .1
.........................................................................  .2
......................................................................... .3

أهم المقترحات المناسبة لتطوير مجالات العمل :
.........................................................................  .1
.........................................................................  .2
.........................................................................  .3

الاقتراحات والملاحظات:
.........................................................................  .1
.........................................................................  .2
.........................................................................  .3

التاريخ :  ................ توقيع الموظف : ................ 	
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ملحق ٤ : تموذج للتقييم المؤسسي

منظمة منتدي الشباب
نظام التقييم الداخلي

1. بيئة العمل الداخلية :
نعم - لا 1.1.هل توجد بالمنظمة لائحة )اخلاق(	
نعم - لا 1.2. هل تملك المنظمة نظام داخلي للموارد البشرية	
نعم - لا  1.3. هل تملك المنظمة خطة تطوير وتدريب مستمرة )للموظفين(	
نعم - لا 1.4. هل هنالك نظام تحفيذ وجزاءات بناء علي دفتر الحضور والانصراف	
نعم - لا  1.5. هل يوجد هيكل اداري واضح للمنظمة	
نعم - لا 1.6. هل تملك المنظمة خطة استراتيجية	
نعم - لا  1.7. هل تملك المنظمة خطة تشغيلية	
نعم - لا نعم - لا * هل هي مكتوبة ؟ 	 1.8. هل تملك المنظمة خطة لأدارة المخاطر	
1.9. عند ادارة المشروعات هل يشارك اشخاص من خارج مكتب المشروعات في ادارتها؟
نعم - لا 									       

نعم - لا  1.10. هل تستخدم المنظمة نظام لتسجيل وحصر الاصول	
نعم - لا  1.11. هل تتم مراجعة وترقيم الاصول بصورة دورية ؟	
نعم - لا  1.12. هل هنالك موظف مسئول عن ادارة وحفظ الاصول ومستنداتها ؟	

نعم - لا  *وهل يخضع  1.13. هل تستخدم المنظمة دفتر حضور وانصراف يومي ؟	
نعم - لا 								       للمراجعة ؟
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2. النظام المالي : 
نعم - لا  2.1 هل هنالك محاسب في المنظمة ؟	
نعم - لا  2.2 هل يوجد صراف في المنظمة ؟	
نعم - لا  2.3 هل تملك المنظمة حساب بنكي؟	
نعم - لا 2.4 هل يوقع علي شيكات المنظمة ثلاثة أشخاص من المكتب التنفيذي ؟	
نعم - لا  2.5 هل تخضع حسابات المنظمة للمراجعة الخارجية ؟	
نعم - لا 2.6 هل هنالك حسابات بنكية فرعية ضمن الحساب الرئيسي ؟	
نعم - لا  2.7 هل هنالك سقف محدد لمبلغ التسيير اليومي ؟	

3. نظام حفظ وتقنية المعلومات : 
نعم - لا 3.1 هل هنالك موظف مسئول عن ارشفة وحفظ وتقنية المعلومات بالمنظمة ؟	
نعم - لا  		 3.2 هل تملك المنظمة خطة لأدارة المعلومات والاتصالات وحفظها ؟
		 3.3 هل يوجد نظام لحماية حواسيب المنظمة وصيانة جدران الحماية ومعلومات المرور ؟
نعم - لا 									       

تعليق وملاحظات : 
............................................................................ .1
............................................................................ .2
............................................................................ .3
............................................................................ .4
............................................................................ .5
............................................................................ .6
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 منظمة منتدى الشباب

منظمة منتدى الشباب هي منظمة شبابية حقوقية تطوعية وطنية غير ربحية تعمل في مجال 
حقوق الاطفال وتعزيز دور الشباب ومناصرة السياسات والقوانين والاتفاقيات المتعلقة 

بالأطفال والشباب وضمان أستدامتها وانفاذها، مع العديد من الشركاء الوطنيين والدوليين.

تأسست المنظمة في العام 2007 بجهود عدد من الناشطين الشباب ذوي الخبرة والفهم 
 المشترك ، تم تسجيل المنظمة بصورة رسمية في مفوضية العون الطوعي والانساني في 2009 .

للمنظمة العديد من الشركاء الدوليين والوطنيين مثل الاتحاد الاروبي بالسودان ومنظمة رعاية 
الطفولة السويدية وبرنامج الامم المتحدة الانمائي والمجلس القومي لرعاية الطفولة و مجلس 
السلام ولاية النيل الازرق ووزارة الشباب والرياضة الاتحادية والوزارات الولائية ووحدة 

حماية الاسرة والطفل، بالاضافة لعدد مقدر من منظمات المجتمع المدني والمراكز البحثية.

والمنظمة عضو اصيل في عدد من الشبكات الاقليمية والوطنية مثل الشبكة الافريقية لحقوق 
الطفل وشبكة شمال افريقيا لمناصرة ميثاق الطفل الافريقي والشبكة العربية لرصد قضايا 

الشباب وشبكة مناهضة العنف ضد المراة والفتيات .

رؤيتنا
مجتمع فيه كافة حقوق الاطفال والشباب مقدرة محمية ومستوفاة دون تمييز.

 رسالتنا
نعمل وفق المنهج الحقوقي المقارب لمناصرة قضايا الاطفال والشباب المنصوص عليها في 

الاتفاقيات الدولية والقوانين الوطنية من خلال العمل مع مختلف الشركاء للتأكد من انفاذها 
واستدامتها.
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” التقدم البشري ليس تلقائياً او حتميًا ، بل هو عمل متعمد “

- مارتن لوثر كينج


