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  إعداد خطة التنفيذ
  

 مركز تكنولوجيا المجتمع.إعداد خطة عمل  أثناءالأھداف ورصد التقدم  كتابةلفارغة  خلاياتوفر الجداول التالية "لخطة التنفيذ" 
قسمة إلى أربعة أجزاء "أرباع" كل ربع ھذه الأداة على تحقيق أھداف إعداد وتنفيذ الخطة شھريا أثناء السنة الأولى (مستعينك و

. ثم ينتقل خطة العمل بإعدادھر) عندما تقوم يتكون من ثلاثة أشھر). وتركز الجداول مبدئيا على فترة الربع الأول (أول ثلاثة أش
تكنولوجيا المجتمع ليف مركز اتركيز الجداول بعد ذلك إلى فترة التسعة أشھر التالية التى تقوم خلالھا بتنفيذ نموذج استرداد تك

  الخاص بك باستخدام خطة العمل التى قمت بإعدادھا.
  
  
  

  الإطار الزمنى للتنفيذ
  

  خلال السنة الأولى. يا"إطار زمنى عام للتنفيذ" يشمل الأھداف الرئيسية التى تريد تحقيقھا شھر لإعداداستخدم الجدول الأول 
 

مركز تكنولوجيا خطة العمل  كى تجعل  وتنفيذ لكل شھر تقوم فيه بإعدادادخل نطاق التواريخ الموافق  فى عمود "التواريخ" :
  ما.يمستدالمجتمع 

  
مختصرا للأھداف  شرحاادخل فى عمود "أھداف التنفيذ": 

ركز على وضع الرئيسية التى ترغب فى تحقيھا كل شھر. 
أسبوعا  12 – 4أھداف واقعية يمكن تحقيقھا خلال فترة من 

  لكل ربع من السنة.
  
لإطار الزمنى يكون اسوف ك من ھذه العملية ئمجرد انتھاب

بمثابة مرشد عام يضمن تركيزك على الأھداف التى وضعتھا 
لإعداد نموذج مستدام لاسترداد تكاليف مركز تكنولوجيا 

  المجتمع الخاص بك.
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  التفاصيل الربع سنوية لخطة التنفيذ
  

دافك باستخدام جداول إضافية ربع سنوية "لخطة التنفيذ". إذ توفر لك ھذه الجداول توسيع قاعدة أھقم بعامة  بمجرد وضعك لأھداف
إعداد خطة لكتابة التفاصيل المرتبطة بكل ھدف من أھداف الإعداد والتنفيذ خلال ھذا الربع من العام. عندما تقوم ب خلايا فارغة

  ن "البنود التى تم نقلھا إلى الربع التالى" فارغة.التنفيذ المبدئية اترك القسم بعنوان "لخص إنجازاتك" والقسم بعنوا
  
  الأھدافضع و
  

فى القسم الخاص بالجداول الربع قم بإدراج أھداف الإعداد والتنفيذ التى قمت بتوضيحھا فى استمارة "الإطار الزمنى للإعداد" 
سئول عن رصد تقدم كل ھدف ومراجعة . حدد أيضا المالوصول إليھاوصف للنتائج التى ترغب فى بجانب كل ھدف اذكر سنوية. و

. قم بإضافة أسمائھم فى الجدول بجانب الأھداف تحقيقھا بنجاححالة بنود التنفيذ المعلقة والإبلاغ عن أية تأخيرات سوف تؤثر على 
بالمھام المرتبطة بكل  أن الأفراد المسئولين عن رصد التقدم قد لا يكونوا نفس الأفراد المسئولين عن القيام واعلمتحقيقھا. ب المكلفين

  ھدف.
  

  نتائجالتحقيق 
  

، حدد المھام الرئيسية التى يجب القيام بھا للوصول إلى ھذه النتائج. من الأھداف كل ھدفل ھابعد كتابة النتائج التى ترغب فى تحقيق
أرقام الأھداف المرتبطة بكل /رقم قم بتضمين ربع سنوية. القم بذكر كل مھمة رئيسية باعتبارھا "بند تنفيذى" فى ھذا القسم للجداول 

المسئولين عن استكمال كل  /الأشخاصبند تنفيذى وأى قيود أو توابع سوف تؤثر عند بدء أو انتھاء المھمة. ثم اذكر اسم الشخص 
  .متى تم الانتھاء من كل بند )( لتحديدالأخير مربع البند تنفيذى. اذكر التاريخ المحدد للانتھاء. استخدم 

  
  لإنجازاتاتلخيص 

  
قم فى نھاية كل ربع بمراجعة الأھداف وبنود التنفيذ التى حددتھا للانتھاء من ھذا الربع. وقم بتضمين ملخص مختصر لكل ھدف تم 

عوائق واضحة تغلبت عليھا أثناء الفترة  بأى ةصاتفاصيل خ كتابةإنجازه أثناء الربع فى ھذا القسم الخاص بالجداول. قد ترغب فى 
  من أجل تحقيق أھدافك. الربع سنوية

  
  تم نقلھا إلى الربع التالىيالبنود التى 

  
تكاليف  تنفيذ نموذج استردادل تزال فى حاجة إليھاولا  سنوية الربعالفترة  استكمال بعض بنود التنفيذ أو الأھداف أثناء تستطعإن لم 

لربع التالى. ولا ينبغى ذكر ال حتى يمكن نقلھا إلى خطة البنود فى القسم الخاص بالجداو تلكفاذكر  مركز تكنولوجيا المجتمع بنجاح،
البنود التى لم يتم الانتھاء منھا ولا يوجد حاجة إليھا. لذا لا تقم بإدراج سوى تلك البنود التى سوف تساعدك على تحقيق تقدم على 

  المسار الصحيح وتساھم فى نجاح مركز تكنولوجيا المجتمع الخاص بك.
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  ملةالكا التنفيذخطة 
  

إذا ثبت أن بمجرد إعداد "خطة التنفيذ" المبدئية قم باستخدام الخطة وتحديثھا لرصد التقدم ونقل الأھداف والمسئوليات إذا لزم الأمر. 
خطتك  ھيكلةالنتائج المرغوب تحقيقھا فقم بإعادة بنود التنفيذ التى قمت بتضمينھا فى خطتك المبدئية غير ضرورية أو أنھا تعارض 

  .ھاوتنفيذ خطة العمل إعداد فى كافة مراحل اجةحسب الح
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  أفضل ممارسة:
  

  ."ستدامةتخطيط الأعمال من أجل الا"قم بإنشاء حافظة على الكمبيوتر الخاص بك تحت اسم 
  

  ھذه الحافظة. داخل خطة التنفيذوقم بإنشاء حافظة باسم 
  

 قالبالملف  بحفظفأنت فى حاجة إلى اختيار قائمة ملف > حفظ باسم من شريط القوائم. وقم  ،ولأن ھذا قالب
 فى حافظة خطة التنفيذ. الأھداف الربع سنويةالكامل باسم 
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 الربع  الشھر  التاريخ  التنفيذ أھداف

 

 1الشھر       

 2الشھر        الربع الأول

 3الشھر       

 

 4الشھر       

 5الشھر        الربع الثانى

 6الشھر       

 

 7الشھر       

 8الشھر        الربع الثالث

 9الشھر       

 

 10الشھر       

 11الشھر        الربع الرابع

 12الشھر       
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 ضع أھدافك:

 
أو أكثر ترغب فى تحقيقه أثناء الربع الأول من العام. اكتب أيضا تفاصيل النتائج التى ترغب فى الوصول إليھا  ااكتب فيما يلى ھدف

  فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن رصد تقدم كل ھدف وإعداد تقارير عنه أثناء ھذا الربع. بتكليفثم قم 
 

 الشخص المسئول
 رقم الھدف أھداف الربع الأول النتائج التقدم رصدعن 

                  1  

                  2  

                  3 

                  4 

                  5 

                  6 

                  7 

                  8 

                  9 

                  10 

                  11 

                  12 

                  13 

                  14 

                  15 

                  16 

                  17 

                  18 

                  19 

                  20 
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 قم بالوصول إلى نتائجك:
 

تؤثر  تبعياتلتحقيق الأھداف التى وضعتھا للربع الأول. قم أيضا بتوضيح أية قيود أو  استكمالھااكتب فيما يلى المھام التى يجب 
  ام والتوقيت المتوقع لأدائھا.فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن أداء المھ بتكليفعلى أداء المھام. ثم قم 

  
 

 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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  قم بتلخيص إنجازاتك:
  

  الجدول التالى:فى جازات نالإراجع بنود التنفيذ والأھداف من الربع الأول ثم لخص أھم 
 

 رقم الھدف إنجازات الربع الأول
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  :التالىالبنود التى تم نقلھا إلى الربع 
 

مالھا خلال الربع الأول والتى يجب إدراجھا فى خطة التنفيذ خلال الربع اكتب فيما يلى بنود التنفيذ أو الأھداف التى لم يتم استك
  الثانى لاستكمالھا.

 

 رقم البند الأنشطة التى لم تستكمل
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  ضع أھدافك:
أو أكثر ترغب فى تحقيقه أثناء الربع الثانى من العام. اكتب أيضا تفاصيل النتائج التى ترغب فى الوصول إليھا  ااكتب فيما يلى ھدف

  و أكثر ليكون مسئولا عن رصد تقدم كل ھدف وإعداد تقارير عنه أثناء ھذا الربع.فرد أ بتكليفثم قم 
 

الشخص المسئول 
 رقم الھدف  الثانىالربع أھداف  النتائج التقدم عن رصد

                  1  

                  2  

                  3 

                  4 

                  5 

                  6 

                  7 

                  8 

                  9 

                  10 

                  11 

                  12 

                  13 

                  14 

                  15 

                  16 

                  17 

                  18 

                  19 

                  20 
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 قم بالوصول إلى نتائجك:
 

تؤثر  أية قيود أو تبعياتلتحقيق الأھداف التى وضعتھا للربع الثانى. قم أيضا بتوضيح  استكمالھااكتب فيما يلى المھام التى يجب 
  فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن أداء المھام والتوقيت المتوقع لأدائھا. بتكليفعلى أداء المھام. ثم قم 

  
 

 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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  قم بتلخيص إنجازاتك:
  

  الجدول التالى: فى نجازاتالإراجع بنود التنفيذ والأھداف من الربع الثانى ثم لخص أھم 
 

 رقم الھدف الثانىإنجازات الربع 
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  :التالىلبنود التى تم نقلھا إلى الربع ا
 

اكتب فيما يلى بنود التنفيذ أو الأھداف التى لم يتم استكمالھا خلال الربع الثانى والتى يجب إدراجھا فى خطة التنفيذ خلال الربع 
  الثالث لاستكمالھا.

 

 رقم البند الأنشطة التى لم تستكمل
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  ضع أھدافك:
ء الربع الثالث من العام. اكتب أيضا تفاصيل النتائج التى ترغب فى الوصول إليھا أو أكثر ترغب فى تحقيقه أثنا ااكتب فيما يلى ھدف

  فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن رصد تقدم كل ھدف وإعداد تقارير عنه أثناء ھذا الربع. بتكليفثم قم 
 

الشخص المسئول 
 رقم الھدف الربع الثالثأھداف  النتائج التقدم عن رصد

                  1  

                  2  

                  3 

                  4 

                  5 

                  6 

                  7 

                  8 

                  9 

                  10 

                  11 

                  12 

                  13 

                  14 

                  15 

                  16 

                  17 

                  18 

                  19 

                  20 
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 قم بالوصول إلى نتائجك:
 

تؤثر  أية قيود أو تبعياتلتحقيق الأھداف التى وضعتھا للربع الثالث. قم أيضا بتوضيح  استكمالھاب فيما يلى المھام التى يجب اكت
  فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن أداء المھام والتوقيت المتوقع لأدائھا. بتكليفعلى أداء المھام. ثم قم 

  
 

 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  سئولالشخص الم المھام
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 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  سئولالشخص الم المھام
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  قم بتلخيص إنجازاتك:
  

  الجدول التالى: فى نجازاتالإراجع بنود التنفيذ والأھداف من الربع الثالث ثم لخص أھم 
 

 رقم الھدف الثالثإنجازات الربع 
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  :التالىالبنود التى تم نقلھا إلى الربع 
 

اكتب فيما يلى بنود التنفيذ أو الأھداف التى لم يتم استكمالھا خلال الربع الثالث والتى يجب إدراجھا فى خطة التنفيذ خلال الربع 
  رابع لاستكمالھا.ال

 

 رقم البند الأنشطة التى لم تستكمل
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  ضع أھدافك:
أو أكثر ترغب فى تحقيقه أثناء الربع الرابع من العام. اكتب أيضا تفاصيل النتائج التى ترغب فى الوصول إليھا  ااكتب فيما يلى ھدف

  ربع.فرد أو أكثر ليكون مسئولا عن رصد تقدم كل ھدف وإعداد تقارير عنه أثناء ھذا ال بتكليفثم قم 
 

الشخص المسئول 
 رقم الھدف الربع الرابعأھداف  النتائج التقدم رصدعن 

                  1  

                  2  

                  3 

                  4 

                  5 

                  6 

                  7 

                  8 

                  9 

                  10 

                  11 

                  12 

                  13 

                  14 

                  15 

                  16 

                  17 

                  18 

                  19 
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  معھد التعليم الدولى2006©حقوق الطبع محفوظة
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 قم بالوصول إلى نتائجك:
 

تؤثر على أداء  أية قيود أو تبعياتلتحقيق الأھداف التى وضعتھا للربع الرابع. قم أيضا بتوضيح  استكمالھااكتب فيما يلى المھام التى 
  ئولا عن أداء المھام والتوقيت المتوقع لأدائھا.فرد أو أكثر ليكون مس بتكليفالمھام. ثم قم 

  
 

 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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 
داء المحددة لأتواريخ ال

 بنود التنفيذ القيود والمؤثرات  الشخص المسئول المھام
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  معھد التعليم الدولى2006©حقوق الطبع محفوظة
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  قم بتلخيص إنجازاتك:
  

  الجدول التالى: فى نجازاتالإبع ثم لخص أھم راجع بنود التنفيذ والأھداف من الربع الرا
 

 رقم الھدف الرابعإنجازات الربع 
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  :التالىالبنود التى تم نقلھا إلى الربع 
 

اف التى لم يتم استكمالھا خلال الربع الرابع والتى يجب إدراجھا فى خطة التنفيذ خلال الربع اكتب فيما يلى بنود التنفيذ أو الأھد
  الخامس لاستكمالھا.

 

 رقم البند الأنشطة التى لم تستكمل

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
 

 


