
تقرير عمل المساهمة في تأسيس
قسم نسائي وتدريب فريق العمل

 
بجمعية التنمية الأسرية بسراة

عبيدة

فريق مؤسسة مساق التعليمية والتربوية

إعداد:



التعريف بالمؤسسة

الرسالة

مؤسسة مساق التعليمية والتربوية، مؤسسة تربوية متخصصة، تعمل على تطوير الكيانات والقيادات

 النسائية عبر كفاءات احترافية وشراكات استراتيجية فاعلة.

الرؤية

أنموذج رائد لقيادة عمل نسائي واعد.

الأهداف

      بناء القدرات المؤسسية للكيانات النسائية.                         

      تطوير المهارات القيادية والإدارية للكفاءات النسائية.

      الإسهام في تحقيق التكامل بين الكيانات النسائية.            

      تعزيز العلاقات مع أصحاب المصلحة.

      صناعة وابتكار حلول عملية في العمل التنموي النسائي.       

     بناء فريق عمل ذي كفاءة وفاعلية عالية.

القيم 

الابتكار                الاتقان                        إسعاد المستفيد                 الولاء                   المسؤولية

خدماتنا
القياس والتقويم.                    البناء المؤسسي .                    نمذجة المشاريع.                توطين الخبرات.

تأهيل القيادات النسائية .      بناء الوحدات التخصصية.         صناعة وإدارة المشاريع التربوية.

تأسيس الكيانات.                   الدراسات والأبحاث.



الإفادة بإجراءات فتح القسم النسائي  اسم المشروع

جمعية التنمية الأسرية  بسراة عبيدة اسم الجهة الشريكة

22 بتاريخ 13 / 8 / 1444هـ رقم  وتاريخ خطاب الطلب

المساهمة في تأسيس قسم نسائي وتدريب فريق العمل هدف المشروع

برنامج تدريبي عن بعد ـ جلسات استشارية خاصة ـ تقديم خطة عمل مقترحة 

ـ  التوصيات
آلية المشروع

شهر ونصف مدة المشروع

مشرفة القسم النسائي نطاق المشروع البشري

البيانات الأساسية للمشروع



التاريخ عدد  الساعات اسم المادة

بناء آليات 
19ــ20 /10  استقطاب الفريق

1444هـ

يومين
6 ساعات

آليات استقطاب فريق العمل:1

البرنامج التدريبي الذي تم تنفيذه 

عدد الأيام 



المحور الأول:

1ـ تعريف فريق العمل ومميزاته 
2ـ مراحل تكوين فريق العمل

3ـ مميزات فريق العمل الفعال

المحور الثاني:

1ـ مفهوم عملية الاستقطاب لأعضاء فريق العمل
2ـ آليات الاستقطاب الفعالة 

3ـ آليات المحافظة على أعضاء الفريق ونموه وتطويره 

المحاور

بناء آليات
 استقطاب الفريق



التاريخ اسم المادة

صناعة المبادرات 
وبناء الأهداف

24ـ25 / 10 
1444هـ

يومين 6 ساعات

المبادرات والأهداف:2

عدد الأيام  عدد الساعات



صناعة المبادرات 
وبناء الأهداف

1ـ التعرف على المشارع وماهيتها.
2ـ المشروع التنموي والفرق بين التنمية والنمو

3ـ الفرق بين البرنامج والمشروع والنشاط.
4ـ قيود المشروع.

5ـ أصحاب المصلحة تعريفهم وأنواعهم.
6ـ المخاطر.

pmdpro 7ـ دورة حياة المشروع وفق منهجية 
8ـ مرحلة التصميم.
9ـ مرحلة الإعداد.

10ـ مرحلة التخطيط.
11ـ مرحلة التنفيذ
12ـ مرحلة الإغلاق.

13ـ أسباب فشل المشاريع.

المحاور



التاريخ اسم المادة

إعداد قائمة المهام
والمسؤوليات

 2_3/11 
 هـ1444

يومين 6ساعات

المهام والمسؤوليات:3

عدد الأيام عدد الساعات



إعداد قائمة المهام
والمسؤوليات

1ـ التميز المؤسسي والهيكلية التنظيمية.
2ـ تصميم الهيكلية التنظيمية.

3ـ مصفوفة توزيع الأدوار والمسؤوليات.
المحاور



اسم المادة

إعداد الخطط 
التشغيلية

 هـ 15/11/1444

يوم واحد 3 ساعات

4

عدد الأيام  التاريخ

 الخطط التشغيلية:

عدد الساعات



إعداد الخطط 
التشغيلية

ممكنات الخطة التشغيلية :

1ـ تعريف الخطة التشغيلية.
2ـ ممكنات الخطة التشغيلية المميزة .

3ـ الخطة الاستراتيجية للمؤسسة.
4ـ تحديد الأهداف.

5ـ المخاطر وخطة الحد منها.
6ـ تحديد الموارد.

7ـ هيكل التنظيم والمسؤوليات.
8ـ جدولة المشروع .

9ـ رصد وتقييم الأداء .

المحاور



اسم المادة

عمليات التوثيق 

والمهارات السحابية

يومين 6 ساعات

5

16 ـ 11/17 
هـ 1444

المهارات السحابية:

عدد الأيام  التاريخ عدد الساعات



عمليات التوثيق 

والمهارات السحابية

 

1ـ التعرف على تطبيقات الحفظ السحابية.
2ـ تطبيق عملي للحفظ على التطبيقات

السحابية.
المحاور



اسم المادة

كتابة التقارير 
وعمليات الإغلاق

يوم واحد 3 ساعات

6

هـ 1444 / 11 / 18

إعداد التقارير:

عدد الأيام  التاريخ عدد الساعات



كتابة التقارير
 وعمليات الإغلاق

 

1ـ تعريف التقارير.
2ـ أنواع التقارير.

3ـ صفات التقرير الجيد.
4ـ خطوات إعداد التقارير وكتابتها 

مراجعة التقارير ) القراءات (.

المحاور



الشواهد



ثانياً: الجلسات الاستشارية

ورشة عمل لتحليل وتحديد إجراءات  العمل.

        الثلاثاء 24 / 11 / 1444 هـ
        ساعتين 

        تقديم فريق عمل مؤسسة مساق
        التعليمية والتربوية .

المحاور: 

ــ عرض ومناقشة خطة العمل المقترحة. 
ــ عرض ومناقشة التوصيات .



ثالثاً : الإجراءات المقترحة لتأسيس القسم النسائي 

عمل قرار

تشكيل فريق

العمل 

1ـ مسار رحلة
 التأسيس :

استلام خطاب 

رسمي لتأسيس

القسم

البدء في تأمين
التجهيزات المكان

تحليل الإطار التنافسي

للجمعية وتحديد 

استراتيجة التشغيل في

القسم 

بناء الأهداف 
والمبادرات 

بناء الخطط
التشغيلية 

للمبادرات 

توزيع المهام
والمسؤوليات

فتح وسائل

 التواصبل 
) بريد الكتروني رسمي -

هاتف - رقم جوال (

ورشة عمل فردية 

لكل جهة 

العمل على تنفيذ

التوصيات اللازمة 

البدء في تنفيذ
 الخطط

 

الاحتفال والتدشين 

 



الإجراءات العملية المرحلة 

·تعيين الفريق                             ـ كتابة العقود                        ـ التطوير المستمر      
·تعريف الفريق بالمؤسسة وأعمال القسم 

استقطاب فريق العمل

الإعداد
ـ تجهيز مكتب رئيسة القسم   ـ تجهيز قاعة اجتماعات          ـ  تأثيث مكتب موظفات   

ـ  تهيئة البوفيه                        ـ تهيئة قاعة التدريب
التجهيزات المكانية

تحليل سوات تحليل الإطار التنافسي لبناء الخطط التشغيلية 

التخطيط

ورشة عمل 

بناء الأهداف والمبادرات

بناء الخطط التشغيلية

إدارة المهام والمسؤوليات

دورة تدريبة
الإدارة لتوظيف التقنية 

إدارة إغلاق العمليات 

2 ـ الخطة  التنفيذية
ة
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الإجراءات العملية المرحلة 

متابعة فريق تنفيذ المبادرات  تنفيذ المبادرات
التنفيذ

إعلان انطلاقة القسم 

تدشين القسم
الإغلاق

تدشين الخطة التشغيلية 

الاحتفال 

2 ـ الخطة  التنفيذية
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3 ـ إدارة المهام والمسؤوليات 

مشرفة القسم

النسائي 

أخصائية 

مشاريع 
 

المنسقة 

الإدارية 

 
 

أ ( الهيكل      
التنظيمي 



ب ( مهام ومسؤوليات مشرفة القسم النسائي :

الواجبات

والمسؤوليات

الرئيسية

الصلاحيات

 الممنوحة لشاغل
الوظيفة

مواصفات شاغل

الوظيفة

  تعد خطة سنوية تنفيذية.                                                               تفعل إدارة المعرفة.
  تتواصل بفاعليه مع الإدارات النظيرة في الجمعية.                        تعد تقارير أداء.

  تشارك أصحاب المصلحة في حل المشكلات.                              تتابع أداء العمليات.
  تنقل أفضل الممارسات الحديثة.                                                  تتابع الانجاز في العمل.

  تتابع تدفق العمليات الإدارية في القسم. 

  رفع بمقترحات العمل لإدارة الجمعية.
  أخذ الاعتماد من المشرف العام على الجمعية.  

مهارات في إدارة المشاريع. 

مهارات عالية في التواصل.

الخبرة في تعزيز القيم. 



ج( مهام ومسؤوليات أخصائية المشاريع  :

الواجبات

والمسؤوليات

الرئيسية

الصلاحيات

 الممنوحة لشاغل
الوظيفة

مواصفات شاغل

الوظيفة

  تشارك في تخطيط وبناء عمليات القسم .                         تعد خطط البرامج والمشاريع. 
 تتابع عمليات إدارة المشاريع.                                              نفذ زيارات ميدانية للمشاريع.        

  تتابع إنجاز العمل في البرامج والمشاريع.                            تطوير العمليات التعليمية.
 تنفذ زيارات ميدانية للمشاريع.                                              

 مراجعة وتقويم العمليات الإدارية. 
 اتخاذ القرارات الفنية اللازمة.

خبرة في إدارة المشاريع.
ممارسة عملية في إدارة المشاريع. 



د(  مهام ومسؤوليات المنسقة الإدارية :

الواجبات

والمسؤوليات

الرئيسية

الصلاحيات

 الممنوحة لشاغل
الوظيفة

مواصفات شاغل

الوظيفة

   جدولة الاجتماعات الداخلية والخارجية.                           متابعة الموارد البشرية والمالية.
   إدارة وطلب اللوازم المكتبية المطلوبة.                           تنظيم المستندات..

   الإشراف على تسليم وتوزيع البريد الوارد.                      متابعة المخاطر.
   متابعة الموقع الإلكتروني والمهام الإعلامية.                   

   إعداد العروض التقديمية وجداول البيانات والتقارير.
   اتجاوب مع استفسارات الجهات عبر البريد الإلكتروني أو الهاتف أو المقابلة الشخصية

 اتخاذ القرارات التنظيمي اللازم.

      الحصول على الشهادة الثانوية أو درجة البكالوريوس.
      الخبرة السابقة في وظيفة منسقة إدارية.

      تتقن استخدام برامج مايكروسوفت أوفيس. 
      القدرة على إدارة الوقت وتحديد أولويات المهام.

      إجادة مهارات التواصل.



4ـ التجهيزات المكانية:

قاعة اجتماعات 
كراسي

دائرة صوتية ومرئية 

مكتب

حاسب

 كنب
 ركن ضيافة

تأمين مكتب 

رئيسة القسم 

 
 

قاعة

 اجتماعات 

 

مكتب

 موظفات 

بوفيه

 

قاعة تدريب 

أخرى

 

مكاتب

كراسي

وحاسب 

طابعة وتحويلة هاتف 

أدوات قهوة

أدوات شاي

الماء

الضيافة

 

طاولات تدريب

 كراسي مريحة
 دائرة صوتية ومرئية 

جلسة استراحة للموظفات 

لوحات إرشادية 

حارس 

عاملة مساعدة



5 ـ الإطار التنافسي
للقسم النسائي لبناء

الخطط التشغيلية 

استراتيجية العمل التشغيلي للقسم :

 التركيز على المشاريع 

 التركيز على البرامج القيمية النوعية

 إسناد المهام 

 الشراكات 

 تفعيل التطوع 

 تسكين مشاريع ناجحة لدى جهات

أخرى 



مؤشرات التتبع الإدارة المنفذة المؤشرات المبادرة الهدف م

المشاريع عدد المبادرات
إطلاق مبادرات نوعية

منمذجه 
1

المشاريع عدد الفرق المؤهلة  تأهيل فريق تطوعي  2

المشاريع عدد الشراكات  تحقيق شراكات مع الجهات 3

الإداري 
عدد المهارات

المكتسبة

تمهير فريق العمل على إدارة

المشاريع 
4

الرئيسة تفعيل التقنية في العمل  5

     6     ـ المبادرات والأهداف:



دورية المتابعة
والإجراءات 

التدخلات / الإجراءات  المسؤول  الخطر  م

1

2

3

7ـ إدارة المخاطر :



. تنفيذ إجراءات العمل المقترحة. رابعاً: التوصيات


