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 ِحذد إطبر سِٕٟ ضّٓ ٚرٕف١ذ٘ب ٚرخط١طٙب اٌفزد٠خ اٌّٙبَ رحذ٠ذ ػ١ٍّخ ٚث١مبً ِغ إدارح اٌٛلذ ٚرزضّٓ رزرجظ اررجبطًب: 

 َإدارح اٌّٙب  

  ؼٍُْ اٌزئ١ض فٟ اٌّشزٚعرؼز٠ف َّ  :اٌ

  ٛ٘ؼٍُْ إٌٝ اٌٛطٛي ٚػٕذ اٌّشزٚع، ح١بح دٚرح فٟحذثبً رئ١ظًب  رّثً ٔمطخ َّ  أخزٜ ِزحٍخ إٌٝ اٌّشزٚع ٠ٕزمً اٌ

  ِشزٚع أٚ ٌّّٙخ إٌٙبئٟ اٌّٛػذرؼز٠ف: 

 ٛ٘ ٌّحذٚد٠زٗ ٔظزًا ثحىّخ اٌٛلذ ِغ ٌٍزؼبًِ ٚط١ٍخٚ اٌّشزٚع ِٙبَ خ١ّغ إوّبي ف١ٗ ٠ّىٓ ربر٠خ أٚ ٚلذ آخز 

  ثزٚخىذ: خبٔذ رطج١ك ثبٌّشزٚع فٟ اٌخبطخ إٌٙبئ١خ اٌّٛاػ١ذِىبْ ظٙٛر  

 ٟالأزٙبء  ربر٠خ ػّٛد ف(End date) 

 إٌٙبئٟ: اٌّٛػذ رحذ٠ذ ١ِشاد 

 ٠حذد خذٚلًا ِؼ١ٕبً ٌلإٔزبخ١خ 

 ٓاٌؼًّ ٚأخلال١بد الأضجبط ِٓ ٠حُظ 

 ثبلإٔدبس ٘بئلًا  إحظبطًب ٠ٛفز 

  ٍّح١بره فٟ ٚاٌّّبطٍخ اٌزأخ١ً ِٓ ٠ًم 

 اٌّزٛفزح الإِىب١ٔبد ػٓ سائذح أػّبي أٚ أحّبي خذٌٚخ ٠ّٕغ 

  ٟثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟطز٠مخ رحذ٠ذ اٌّٛػذ إٌٙبئ: 

  اٌش١ِٕخ ِذرٙب ضجظ ثُاٌّٙبَ  خظبئضِٓ رحز٠ز 

 إٌٙبئٟ: اٌّٛػذ رحذ٠ذ ػٕذ الاػزجبر ثؼ١ٓ أخذ٘ب ٠ٕجغٟ اٌزٟ إٌمبط 

 اٌّٛارد ٚاطزٕشاف اٌؼًّ ضغٛطبد ٌزدٕت ِٚزٛاسٔخ ٚالؼ١خ، إٌٙبئ١خ اٌّٛاػ١ذ رىْٛ أْ ٠دت 

 اٌّشزٚع ٚلذ رمذ٠ز فٟ اٌزأخ١ز أٚ ٌٍخطأ ثٙبِش اٌظّبذ 

 َدٚر٠ًب ثٙب ٚرذو١زُ٘ اٌّشزٚع ٌزٕف١ذ اٌش١ِٕخ ثبٌخطخ ٚاٌؼب١ٍِٓ اٌّٛظف١ٓ إػلا 

 اٌّحذد اٌٛلذ فٟ ٌلإٔزٙبء اٌّشزٚع ِٛارد وفب٠خ ِٓ اٌزأوذ 

  ؼٍُْخطٛاد إضبفخ  ِٓ اٌىزبة( 3ٖ)اٌظٛر فٟ اٌظفحخ  :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟرئ١ض  َِ

 اٌمبئّخ ِٓ ِّٙخ ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأرح ثشر اضغظ 

 اٌّّٙخ خظبئض ػٍٝ اضغظ (Task Properties) 

 ِٓ ؼٍُْ طٕذٚق حذد طزظٙز اٌزٟ اٌٍجبص ثزٚفبد خظبئض ٔبفذح   (Milestone) رئ١ض َِ

 ِٛافك ػٍٝ اضغظ (OK)  

 إدارة المهام  الثالثالدرس تلخٌص  
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 ْٛؼ١ٓ شىً ػٍٝ ٔمط١خ ٚػلاِخ اٌّّٙخ ثبطُ ٚطُ ف١ٗ اٌدشء اٌذٞ ٠ى   :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟ ثبثذ ثزبر٠خ ُِ

 اٌشِٕٟ اٌدذٚي 

 دٚر أٚي دٚر فٟ إٌظبَ ػٕذ إضبفخ ِٛرد خذ٠ذ ٌٍّف ِشزٚع ل١ذ الإٔشبء ٛ٘: 

 ِذ٠ز اٌّشزٚع 

  اٌىزبة( 3ٖ)اٌظٛر فٟ اٌظفحخ  :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟ اٌّٛارد أدٚار رؼ١١ٓ )إٔشبء(خطٛاد ِٓ 

 اٌّشزٚع لبئّخ ػٍٝ اضغظ (Project) ُاٌخظبئض ػٍٝ اضغظ ث (Properties) 

 ٟاٌّشزٚع خظبئض ٔبفذح ف (Project Properties) ٟاٌّٛارد أدٚار ػٍٝ اضغظ رظٙز اٌز (Resource roles) 

 أضف ػٍٝ اضغظ (Add) 

 ِٟفزبذ ػٍٝ اضغظ ثُ لاحك ٚلذ فٟ ِزبحًب ط١ىْٛ اٌذٞ اٌفز٠ك ػضٛ دٚر اوزت أدٔبٖ، اٌحمً ف Tab 

 ًّثُ الاطُ ٚاوزت ثبلأطفً اٌّٛخٛد اٌحمً ػٍٝ اٌّشدٚج اٌضغظ خلاي ِٓ الإضبف١خ الأدٚار إضبفخ ػ١ٍّخ اطزى 

 Tab ِفزبذ ػٍٝ اضغظ

 ِٛافك ػٍٝ اضغظ إضبف١خ، أدٚار   إٔشبء ِٓ رٕزٟٙ ػٕذِب (OK) 

  اٌىزبة( ٓٗ)اٌظٛر فٟ اٌظفحخ  :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟخطٛاد إضبفخ ِٛارد إٌٝ اٌّشزٚع ِٓ 

 خذ٠ذ ِٛرد ػٍٝ اضغظ (New Resource) 

 ٟاٌّٛارد ٔبفذح ف (Resource) ًّاٌفز٠ك ثؼضٛ اٌخبطخ اٌّطٍٛثخ اٌّؼٍِٛبد أو 

 ِٛافك ػٍٝ اضغظ (OK) 

 اٌّٛارد ِخطظ اٌزج٠ٛت ػلاِخ ػٍٝ اضغظ (Resources Chart) إٌز١دخ ٌّؼب٠ٕخ  

  اٌىزبة( ٔٗ)اٌظٛر فٟ اٌظفحخ  :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟخطٛاد رؼ١١ٓ دٚر ِذ٠ز اٌّشزٚع ِٓ 

 الافززاضٟ اٌذٚر ػٍٝ اضغظ (Default Role) أضفزٗ اٌذٞ ٌٍشخض 

 اٌّشزٚع ِذ٠ز اخزز 

 اٌّحذد اٌذٚر ط١ظٙز 

 وً دٚر ٚحذّد اٌفز٠ك فٟ آخز٠ٓ أػضبء أضِف ُِٕٙ 

  (اٌىزبة ِٓ ٕٗ اٌظفحخ فٟ اٌظٛر): ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟخطٛاد رؼ١١ٓ اٌّٙبَ ٌلأشخبص 

 ِٓ خبٔذ رج٠ٛت ػلاِخ (Gantt) ِّٙخ ػٍٝ الأ٠ّٓ اٌفأرح ثشر اضغظ 

 اٌّّٙخ خظبئض ػٍٝ اضغظ (Task Properties) 

 ِٓ الأٚي اٌؼزع خظبئض ٔبفذح (Properties for )ِٓٚ اٌّٛارد رج٠ٛت ػلاِخ (Resources) ػٍٝ اضغظ 

 طبثمبً أضفزٙب اٌزٟ اٌّٛارد أطّبء ٌزؤ٠خ( Resource Name) اٌّٛرد اطُ رحذ لأطفً إٌّظذٌخ اٌمبئّخ
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 ٌٗ َاخزز اطُ اٌّٛرد اٌّزاد رؼ١١ٓ اٌّٙب 

 ِٛافك ػٍٝ اضغظ (OK)  ٌٍّزبثؼخ 

 ٌٍّّٙخ اٌّطٍٛثخ اٌّٛارد ثبلٟ خظّض  

  فٟ ػّٛد اٌٛحذحاٌم١ّخ الافززاض١خ (Unit ٚاٌزٟ رم١ض اٌزىٍفخ أ )ًّرُ رحذ٠ذ٘ب ِظجمبً ٚفمبً لأٞ ِزغ١زاد طبػبد اٌؼ: 

 100.0 

  (اٌىزبة ِٓ ٖٗ اٌظفحخ فٟ اٌظٛر) :ثزٚخىذ خبٔذ رطج١ك فٟ ٌجبلٟ ِٙبَ اٌّشزٚعخطٛاد رىزار ٔفض اٌؼ١ٍّخ 

 اضغظ ػٍٝ ػلاِخ اٌزج٠ٛت ِخطظ اٌّٛارد (Resources Chart) 

 ُاضغظ ػٍٝ رِش اٌزٛط١غ اٌذٞ ٠ظٙز ثدبٔت وً اط 

 الاطُ اٌّخزبر ِٓ اٌخطٛح اٌظبثمخ اٌّٙبَ رُ رض١ّٓأٞ فٟ  ٠ّىٓ رؤ٠خ 

  اٌزجؼ١بدرؼز٠ف (Dependencies): 

 لاحمخ ٟ٘ اٌؼلالبد ث١ٓ اٌّٙبَ، فمذ ٠ىْٛ ٌٍّٙبَ اٌزٟ رٕفَّذ ِٙبَ ِزؼذدح طبثمخ ٌٙب ِٚٙبَ ِزؼذدح 

  رجؼ١خ اٌّّٙخرؼز٠ف (Task Dependency)  ٚاٌؼلالخ إٌّطم١خأ (Logical Relationship): 

  ًِٟ٘ؼٍُْ رئ١ض ػٍٝ ِٙبَ أخزٜ ٠زُ رٕف١ذ٘ب ثشىً وب َِ  أٚ ثشىً خشئٟ ػلالخ رؼزّذ ف١ٙب ِّٙخ أٚ 

  فٟ اٌّشزٚع اٌّٙبَ رجؼ١خ اٌؼلالخ إٌّطم١خأِبوٓ رٛاخذ: 

 ِٓٙبَ اٌّشزٚع أٚ ث١ٓ اٌّٙبَ ٚاٌّؼبٌُ اٌزئ١ظخ ٌٍّشزٚع ث١ 

 أٔٛاع اٌؼلالبد إٌّطم١خ اٌّّىٕخ فٟ إدارح اٌّشزٚػبد: 

  ٌٍجذا٠خإٌٙب٠خ (Finish to Start) 

 إٌٙب٠خ ٌٍٕٙب٠خ (Finish to Finish) 

 اٌجذا٠خ ٌٍجذا٠خ (Start to Start) 

 اٌجذا٠خ ٌٍٕٙب٠خ (Start to Finish) 

 ٔٛع اٌؼلالخ إٌّطم١خ اٌّّىٕخ فٟ اٌّٙبَ ا٢ر١خ: 

 إٌٙب٠خ ٌٍجذا٠خ :٠دت إٔٙبء اٌّّٙخ اٌحب١ٌخ لجً اٌجذء ثبٌّّٙخ ا٢ر١خ 

  ٜإٌٙب٠خ ٌٍٕٙب٠خ (:رٕزٟٙ اٌّّٙزبْ ِؼبً)٠شززط أْ رٕزٟٙ ِّٙخ ِب ٌزٕزٟٙ ِّٙخ أخز 

  ٜاٌجذا٠خ ٌٍجذا٠خ (:اٌّّٙزبْ رجذأْ ِؼبً)٠دت أْ رجذأ ِّٙخ ِب ٌزجذأ ِّٙخ أخز 

 ٜاٌجذا٠خ ٌٍٕٙب٠خ :٠دت أْ رجذأ ِّٙخ ِب لجً أْ رٕزٟٙ اٌّّٙخ الأخز 

  ٟالأِثٍخ ا٢ر١خٔٛع اٌؼلالخ إٌّطم١خ اٌّّىٕخ ف:  

  اٌجذا٠خ ٌٍٕٙب٠خ :٠ّىٓ إٔٙبء إساٌخ حطبَ اٌجٕبء حزٝ رجذأ اٌدٌٛخ إٌٙبئ١خ ٚاٌزفز١شػٕذ إٔشبء ِشزٚع ثٕبء لا 

 إٌٙب٠خ ٌٍجذا٠خ: لا ٠ّىٕه اٌجذء فٟ لزاءح اٌظ١ٕبر٠ٛ لجً اخز١بر طبلُ اٌزّث١ً فٟ ِشزٚع ِظزح١خ 
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  (اٌىزبة ِٓ ٘ٗ اٌظفحخ فٟ اٌظٛر)ثزٚخىذ:  خبٔذ رطج١ك فٟ رجؼ١بد اٌّّٙخخطٛاد إضبفخ 

 د خظبئض اٌّّٙخ ٠ّٓ ػٍٝ اٌّّٙخ لزاءح اٌظ١ٕبر٠ٛاضغظ ثشر اٌفأرح الأ  (Task Properties) ثُ حذِّ

 ػلاِخ اٌزج٠ٛت اٌّّٙخ اٌظبثمخ ِٓ (Predecessors) ُاٌّّٙخ اضغظ ػٍٝ ػّٛد اط (Task name)  ٚاخزز

 "طبلُ اٌزّث١ً"

 فٟ ػّٛد إٌٛع (Type)  ٔٙب٠خ -ارزن اٌخ١بر الافززاضٟ ثذا٠خ (Start - Finish) 

 فٟ ػّٛد لٛح اٌؼلالخ (Link hardness) ٞٛغ١زّ اٌخ١بر إٌٝ ل (Strong)  ٝ٠ىْٛ ربر٠خ ثذء اٌّّٙخ ا٢ر١خ حز

 ٠زجغ رغ١ز ربر٠خ اٌّٙبَ اٌحب١ٌخ

 رظٙز اٌزجؼ١خ ثظُٙ أطٛد 

 َوزر ٔفض اٌخطٛاد لإضبفخ اٌزجؼ١بد ٌجم١خ اٌّٙب 

  :اٌىزبة( ٘ٗفٟ اٌظفحخ  ح)اٌظٛرطز٠مخ ثذ٠ٍخ لإٔشبء اٌزجؼ١بد ِٓ 

 خٚرحز٠ه اٌظُٙ ثبٌّّٙخ اٌزبثؼ اٌضغظ ثشر اٌفأرح الأ٠ظز ٚالاطزّزار ثبٌضغظ ِغ اٌظحت 

  ٍٝفٟ اٌّشزٚع: رحذ٠ث رمذِه فٟ وً ِّٙخأفضً طز٠مخ فٟ اٌحفبظ ػ 

 ثؼذ وً اخزّبع ٌٍفز٠ك 

  اٌىزبة( 4ٗٚ ٙٗ )اٌظٛر فٟ اٌظفحبد: فٟ رطج١ك خبٔذ ثزٚخىذ رغ١١ز رمذَّ اٌّّٙخخطٛاد ِٓ 

 اضغظ ضغطخ ِشدٚخخ ػٍٝ اٌّّٙخ اٌّٛخٛدح 

 ًِػلاِخ اٌزج٠ٛت شب ِٓ (General) َحمً اٌزمذ ِٓٚ (Progress) َاٌّٙبَ اوزت إٌظجخ اٌّئ٠ٛخ ٌزمذ 

 اضغظ ِٛافك (OK) 

  فٟ شز٠ظ ِخطظ خبٔذخظ ط١ّه دلاٌخ ظٙٛر (Gantt) فٟ رطج١ك خبٔذ ثزٚخىذ: 

 ًرغ١١ز رمذَّ ِّٙخ رُ رحذ٠ذ٘ب ِظجمب 

 فٟ رطج١ك خبٔذ ثزٚخىذ ثزٕظ١مبد ِخزٍفخ، ِثً ٠ّىٓ رظذ٠ز خطخ ِشزٚع:  

 PDF 

 طٛرح 

 خذٚي ث١بٔبد (Spreadsheet) 

  خطٛاد رظذ٠ز اٌّشزٚع وٍّفPDF اٌىزبة( 3ٗ)اٌظٛر فٟ اٌظفحخ  :فٟ رطج١ك خبٔذ ثزٚخىذ ِٓ 

  ِشزٚعِٓ ػلاِخ اٌزج٠ٛت  (Project) اضغظ ػٍٝ رظذ٠ز (Export) 

 ٔبفذح ِؼبٌح اٌزظذ٠ز ِٓ (Export Wizard)  حذدPDF 

 حذد اٌّدٍذ اٌذٞ ط١حُفع ٍِف PDF ٗف١ 

 اضغظ ػٍٝ ِٛافك (OK) 
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