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 برنامج التقييم الذاتي والتحول المؤسسي
 الخطوة الرابعة__الرحلة الثالثة

 خطة عمل التحول
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OSTP Phase 3 Step 4: 
Transformation Action Planning 
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OSTP Transformation:  
Review of progress to-
date, hypothesis maps, 

an illustrative case 
study  

Phase 3 – Step 4, Day 1 

 برنامج التحول المؤسسي
 مراجعة خطوات البرنامج 

 خرائط الحلول الأفتراضية ،
 دراسة حالة توضيحية

 الخطوة الرابعة –المرحلة الثالثة 
 اليوم الأول
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 )4( الخطوة ،) 3( التحول المؤسسي المرحلة

تبين هذه الورشة عملية الأنتقال من مرحلة التقييم الذاتي إلى التحول المؤسسي 
 

والخطوة الأكثر أهمية في برنامج  ،التحول المؤسسي هو الهدف الأساسي للبرنامج
 التقييم الذاتي والتحول المؤسسي

 

 جراء التقييم الذاتي هو بناء الأساس الذي يستند عليه التحول أالفائدة الأساسية من
 المؤسسي

 

 الهدف من هذه الورشة هو التعرف على مجموعة من الأدوات التي يمكن الأستفادة
 منها في تنفيذ الحلول التي سبق وان عرفناها في ورشة العمل السابقة

 
 

 في نهاية ورشة العمل، سيكون لديكم خطط عمل مفصلة يمكنكم  استخدامها في تنفيذ
 الحلول في مؤسستكم

 
 

وسيتم تقديم الأدوات وكيفية  ، كتابة خطة العمل عملية تتضمن تفاصيل عدة
 استخدامها لأعطاء هذه الخطط فرص أكبر للنجاح
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Phase 3 Step 4 overview  

 The Phase 3 Step 4 workshop marks the transition between self-assessment 
and transformation 

 

 Transformation is ultimate goal, and most important step of OSTP. Self-
assessment only has value if it provides the foundation for transformation 

 

 The goal of the Phase 3 Step 4 workshop is to provide you with a set a tools 
that you can use to implement the solutions you identified in your 
organizations 

 

 At the end of this workshop, you will have developed a detailed action plan 
that you will use to implement change in your organization 

 

 Developing an action plan is a detailed process, but we will provide you the 
training, tools and support to give you the best chance of success 
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Workshop agenda 
 Phase 3 - step 4  

D
ay

 1
 

Activities 
• Revision of previous OSTP steps 
• Revision of solution prioritization 
• A case study to demonstrate change 

management principles 
• Introduction to change management 

concepts 
• Activity to construct a preliminary action 

plan 
 

• Suggestions for writing a clear vision 
• Strategies to win leadership buy-in 
• Components of an effective 

communications plan 
 

• Strategies for obtaining and allocating 
resources 

• The role and importance of monitoring 
and evaluation 
 

• Revising action plan so that it can be 
shared with your organization and used 
for implementation 

ول
الأ

وم 
الي

 

 النشاطات
 السابقة OSTPمراجعة خطوات برنامج الـ•
 مرجعة أولويات الحلول•
 دراسة حالة لتوضيح مبادئ ادارة التغيير•

D
ay

 2
 

D
ay

 3
 

D
ay

 4
 

D
ay

 5
 

 ورشة العمـــــــــل  منهاج 
 الخطوة الرابعة –المرحلـــة الثالثة 

وم 
الي

ني
لثا

ا
 

بع
لرا

م ا
يو

ال
 

لث
لثا

م ا
يو

ال
 

س
خام

 ال
وم

الي
 

 مقدمة عن مبادئ ادارة التغيير•
 تمرين حول كيفية كتابة خطة عمل تمهيدية•

 اقتراحات لصياغة رؤية واضحة•
 الأستراتيجيات للحصول على دعم وموافقة الأدارة العليا•
 أساليب الاتصال مع الآخرين•

 تخصيص الموارد المطلوبة لدعم التحول•
 دور وأهمية الآليات المتبعة في المتابعة والتقييم•

مراجعة ووضع الصيغة النهائية لخطة العمل •
ليتم عرضها على المسؤولين في المؤسسة 

 وأستخدامها في تنفيذ الحلول
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 دورة برنامج التقييم الذاتي والتحول المؤسسي

 3المرحلة
 4الخطوة

بداية : 4الخطوة, 3المرحلة
 الطريق للتحول

 برنامج التقييم الذاتي
المراحل      و      من مراحل  •

 التقييم الذاتي والتحول المؤسسي
 :التغييرإلتزام ودعم فريق •

 .التغييرالتقدّم الداخلي لفريق 1.

 .التغييرلتبرير  الاسبابإبتكار  2.

بناء قاعدة تعريفية بأهداف عملية        3.
 .تغييرال

تغيير الافكار بما يتلائم مع اهداف  4.
 البرنامج

1 2 

 و التغييـــــر  تحولالبرنامج 
ة من دور     و   المراحل      و    •

 التقييم الذاتي والتحول المؤسسي
 التغيير لتطبيقخلق زخماً وقابلية ي•

  الانجاز”ذات مؤثرة والللحلول  الأولوية1.
 كأهداف للتغيير“ سريعال
 على المصادر الداعمة التغيير تعرفال 2.
  للتفكير            الكافي وقت ال تخصيص 3.
مؤسسات الحكومة وبين  مع  ةمناقشالو 

 العراقية

3 4 5 



 

Governance 
Strengthening 

Project 
Organizational Self-assessment and 
Transformation Program (OSTP) Cycle 

P3S4 

P3S4: The beginning 
of transformation 

Self-assessment program 
• Phases       and       of the OSTP Cycle 
• Establishes the commitment to change 

–Developing internal “change agents” 
–Creating evidence base to justify 

change 
–Building knowledge base within 

organization to inform change 
–Changing mindsets regarding 

organizational change 
 

1 2 

Transformation program 
• Phases      ,       and      of the 

OSTP Cycle 
• Creates the momentum and ability 

to act for change 
–Prioritizes discrete actions and 

“quick wins” as targets for 
change 

– Identifies resources to support 
change 

–Provides time for reflection and 
discussion within and across 
GOI organizations. 

3 4 5 
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بقيادة فريق التقييم الذاتي في “ خطة التحول”تقدّم 
 الحكومة العراقية

الحصول على التأييدِ •
وموافقةِ ديوان 

ضروري  المحافظة
لبرنامجِ التحول، 

ويتضمن امكانية إتّخاذ 
القراراتِ ،عند 

 الضرورة
 

)  15-10( إلتزامِ  •
عضو لفريق التقييم 

الذاتي في ديوان 
%  25المحافظة مع 

مِنْ الوقتِ لإدارةِ 
 عمليات التغيير

 
 

  -مسؤولين التحول•
 GSPبدعم من 

تقدّم رؤيةً وأهدافَ برنامجِ •
 التحول ونشر ثقافة التميز

 
تعريف نقاط القوة في •

المؤسسة والنقاط التي تحتاج 
إلى تحسينِ الأداءِ، إستناداً 

إلى تقرير التقييم الذاتي لكل 
 معيار

 
التفكير بابتكار الحلولَ •

المناسبة لتحسين الأداء 
 المؤسسي لكُلّ معيار

 
البدء بمُناقشةَ تَطبيق الحلولِ •

والتأثيرِعلى الصعوبات، 
برسم خريطةً التحول لكل 

 معيار
 
وضع خرائط الحلول إستناداً •

 على الجهد والتأثير المحتملين
 

الحصول على •
الموافقات الضرورية 
من الأدارة العليا في 

 ديوان المحافظة
 

مناقشة مسودة خرائط •
التحول مع المستفيدين 

 الرئيسيين
 
ترتيب الخرائطَ وفق •

المدخلات من 
المستفيدين والمعلومات 

 المتوفرة

 –فريق التقييم الذاتي •
 الحكومة العراقية

الفعاليات
 

التنفيذ
 

تعريف وتكرّيسْ •
المصادرَ لدعمِ برنامجِ 

   التغيير
 المؤسسةداخل  -   
داخل الحكومة  -   

 .العراقية
 GSPمشروع  -   
مصادر خارجية  -   

 أخرى
 
المتعلقة  المشاكلتحديد ا•

 بالوقت ووسائل التنفيذ 
 
 تحديد مقاييس  للنجاحِ •
   
تخصّيصْ الصلاحيات •

والتنفيذ والبرامجِ 
والنتائجِ إلى الاشخاص 

 المعنيينِ 

 – فرق التقييم الذاتي•
 الحكومة العراقية

 في المؤسسة 5الخطوة 

 

 ورشة عمل 4الخطوة 

 

 في المؤسسة 3الخطوة 

 

 ورشة العمل 2الخطوة 

 

 1الخطوة 

الحصول على •
الموافقات الضرورية 
من الأدارة العليا في 

 ديوان المحافظة
 

أختبار وتعديل الخطةً •
الإستراتيجيةً إستناداً 

على مساهمة 
 الاشخاص الرئيسيينِ 

 
البدء بالتنفيذ والتنظيم •

تحت رعاية   فريقِ 
لكي (التقييم الذاتي 

يُصبحَ مكتبَ إدارةِ 
 )    المشروع

 –فرق التقييم الذاتي •
 مسؤولين التحول• الحكومة العراقية
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Phase 3 :  GOI OSTP team leads development of 
“Transformation Roadmap” 

    Step 1 Step 2 (workshop) Step 3 (in GO) Step 4 (workshop) Step 5 (in GO) 

• Dedication of 10-15 
member GOI 
OSTP team with 
commitment of 
50% of time for 
change 
management 
 

• Gain necessary 
GO support and 
approval for 
Transformation 
program, including 
decision making 
authority, as 
needed 

• OSTP team 
champion, with GSP 
support 

Ac
tiv

iti
es

 
O

w
ne

r 

• Develop 
Transformation 
program vision and 
goals 
 

• Identify current 
strengths and key 
barriers to 
performance 
improvement, based 
on the self-
assessment report for 
each criterion 
 

• Brainstorm solutions 
to organizational 
barriers in each 
criterion 
 

• Discuss possible 
resources, effort 
required and impact 
of proposed solutions 
 

• Create solution maps 
based on likely effort 
and impact 

• Attain necessary 
approvals from 
organization 
leadership 
 

• Discuss draft 
solution maps with 
key stakeholders 
 

• Align maps to 
stakeholder input 
and available 
information 

• OSTP team 
champion 

• Identify and 
dedicate resources 
for support of 
change program 

– Inside GOI 
– Inside Iraqi 

government 
– GSP 
– Other external 

resources 
 

• Identify timing 
issues, and means 
of implementation 
 

• Identify metrics for 
success 
 

• Assign ownership 
of programs and 
outcomes to 
specific individuals 

• GOI OSTP team 

• Attain necessary 
approvals from 
organization 
leadership 
 

• Test and adjust 
strategic plan based 
on input from key 
stakeholders and 
available information 
 

• Begin 
implementation 
within organization 
under guidance of 
OSTP team (to 
become 
Transformation 
Management Office) 

• GOI OSTP 
   team 
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ة الحلولــــخارط  

.1  

2 . 

3  . 

4 . 

5 

6 . 

7 . 

8 . 

9 . 

10. 

 خطة الحلول  5 4 10 9 8 7 2 1 3

مل
حت

الم
ر 

أثي
الت

 
ات

وي
معن

وال
ء 

لأدا
ى ا

عل
ر 

أثي
الت

 

 سهولة التنفيذ
)على أساس التكلفة، والجهد ، والموارد المطلوبة(  

 منخفض

 عالي

 عالي

تأثير 
 مرتفع

تأثير 
 منخفض

صعب 
 التنفيذ

سهل 
 التنفيذ
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Solution map: Any changes? 

1. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 Ease of implementation” 

Im
pa

ct
 o

f c
ha

ng
e”

 

3 1 2 7 8 9 10 4 5 
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 دراسة حالة :  تمريـــــن  
 تبسيط عمليات الموافقة على أصدار جواز السفر

 هو مدير في مديرية الجوازات العامة يعرف بأنه هناك مشكلة في مؤسسته) س(السيد                  :
   حيث يستغرق إصدار جواز السفر أكثر من ثلاثة أشهر، سمير يعلم انه من الممكن توفير خدمات أفضل ، 

 وقرر أن يحسن أداء مؤسسته

)وسألهم . دعى الى عقد اجتماع مع موظفيه) س                                                             :
لماذا يتطلب الأمر شهرين لأنجاز معاملات جواز السفر؟ هل لأننا نعاني من نقص في عدد الموظفين؟ 

 هل لأننا نفتقر للمعدات المطلوبة؟

وهو أحد الموظفين أجاب) ص(السيد                                                                                        :
لدينا ما يكفي من الموظفين والمعدات ، المشكلة هي ان مكاتب الجوازات الفرعية تقدم الطلبات على , كلا

دفعات كبيرة والتي تنهك موظفينا ، عندما تأتي دفعة واحدة من الطلبات نكون مشغولين ولكن في الفترات 
 ما بين الدفعات، يكون لدينا فترة استراحة

 ص(وسأل السيد ) س(هذا الموضوع أعطى فكرة للسيد(                                                               :
اذا قامت مكاتب الجوازات الفرعية بتقديم الطلبات على فترات متقاربة ، ربما كل اسبوع ، فما مدى 

  السرعة التي يمكن أن ننجز الطلبات بها؟

ايام 10في خلال اسبوع الى :  )ص(السيد  أجاب 

 كان راضياً بهذه النتيجة ، وهو يعرف ما يتعين عليه عمله للحد من الوقت المطلوب لأصدار ) س(السيد
جوازات السفر الجديدة من خلال ، تغيير الإجراءات المعمول بها في المكاتب الفرعية بحيث تقدم 

 الطلبات كل اسبوع
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Case study I: Streamlining passport 
approvals 

 Mr. (S), a manager in the Passport General Directorate knew his organization had 
a problem: it took more than three months to issue a typical passport. He knew it 
was possible to provide better service, and decided to improve his organization’s 
performance. 

 Mr. (S) called a meeting with his team. He asked them: “Why does it take two 
months for us to process passport requests? Is it because we are understaffed? 
Is it because we are lacking the right equipment?” 

 “No,” replied Mr. (H) , one of his employees. “We have enough staff and the right 
equipment. The problem is that the area branches submit applications in large 
batches which overwhelm our workers. When a batch comes in we are very busy; 
but in between batches, we have downtime.” 

 This gave Mr. (S) an idea: “Mr. (H) , if the passport office area branches submit 
the applications to our office more frequently, perhaps every week, how quickly 
can we return them?” 

 “In a week to 10 days,” replied (H). 
 Excited by this finding, Mr. (S) knew what he had to do to reduce the wait time for 

new passports: change the operating procedure at the area branches so that 
submissions occur weekly.  
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 دراسة حالة :  تمريـــــن  
 تبسيط عمليات الموافقة على أصدار جواز السفر

 
 

 التغيير بتنفيذ ) س(السيد بدأ: 
       هذه ل حيث ان المدير العام كان من المؤيدين أجراءات تقديم الطلباتحصل على اذن من المدير العام لتغيير .  1        

 الفكرة     
 ارسال طلباتهم الىوجوب  مبيناً لهم الفرعيةجوازات السفر  مكاتب مدراءرسمي إلى  كتاب بتوجيه )س(قام السيد .  2        

     حلما قام به سيبأن  مقتنعاً أخرى ادارية على قضايا  اهتمامهسمير ركز  أسبوع ، كلالجوازات العامة  مديرية        
 المشكلة قريبا        

 حول طولمدير العام يبلغه فيها أنه كان هناك الكثير من الشكاوى البعد ستة أشهر رسالة رسمية من ) س(تلقى السيد 
 .وقت الانتظار للحصول على جوازات سفر جديدة

الى مكتبه وسأله  )ص(السيد  بأستدعاء) س(السيد  قام                                                                                         .
 ”أسبوع؟ الفرعية كلالمكاتب  مننتلقى طلبات  ألسناثلاثة أشهر لإصدار جواز سفر،  الأمر يتطلبلماذا لا يزال "

 ما زلنا نتلقي الطلبات مرة كل شهرين ،” كلا”:  )ص(أجاب” 

 كل أسبوع؟ مرةلماذا لا ترسل الطلبات " :الفرعية وسألهمكاتب ال أحدمدير  بأستدعاءالفور على ) س(السيد قام” 

 ولايوجد بيننا ارتباط اداري  إليكممباشرة  تقاريرناقدم ن، ولكن بما أننا لا  بأننا تلقينا كتابكم الرسميأذكر : "المديرفأجاب
 ".فلم يكن من الواضح لنا وجوب الألتزام بهذا الكتاب،  مباشر

 المبادرة؟هذه ألم تقرأ أن المدير العام يؤيد :  )س(فسأله السيد 

بذلك بشكل مباشر من المدير العام، حتى لو أردت أن أي أمر  ىتلقأنعم ، لقد فعلت ، غير أنني لم : "فأجاب المدير
لتوثيق مكثفة  جهودتطلب ي فأن ذلك، إليكمفي كل مرة نقوم بإرسال الطلبات حيث أنه ع ، يأستط لافأني ، أتجاوب معكم
 "كل اسبوع  مرةمن الموظفين لإعداد تلك الوثائق ما يكفي ليس لدينا ونحن  هذه الطلبات ،
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Case study I: Streamlining passport 
approvals 

 
 

 Mr. (S) set out to make the change: first, he obtained permission from his director general to 
change the submission procedure, who liked the idea. Then, he sent an official letter to the 
heads of the passport office area branches instructing them to send their applications to the 
Passport General Directorate on a weekly basis. Satisfied that the problem would soon be 
solved, Samir focused his management attention on other issues. 

 Six months later, Mr. (S) received an official letter from his director general informing him that 
there had been many complaints about waiting time for new passports.  

 Shocked, Mr. (S) called Basim into his office. “Why is it still taking three months to issue a 
passport, don’t we receive the applications from the area offices on a weekly basis?” 

 “No” Mr. (H) replied," We are still receiving the applications every two months.” 

 Mr. (S) immediately called a manager of one of the area offices. “Why are you not sending in 
the applications every week?” 

 The manager replied:" I remember receiving your letter, but since we do not report directly to 
you, I did not think it was required for us to comply.” 

 “Didn’t you read that the Director General supported the initiative?” asked Samir. 

 “Yes, I did. However, I did not receive any communication about it directly from the Director 
General. Also, even if I wanted to comply, I could not. Every time we send applications, it 
requires labor-intensive documentation. We do not have the staff to prepare those 
documents every week.”  
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 التفكير بشكل معمق حول ادارة التغيير

 القيام به ) س(كان على السيد ما الذي
 النجاح؟لتحقيق 

 ؟–

 ؟–

 ؟–

 ؟–

 بالشكل ) س(ما الذي قام به السيد
 الصحيح؟

 ؟–

 ؟–

 ؟–

 ؟–
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Thinking critically about change 
management 

 What did Mr. (s) do well? 
– ? 

– ? 

– ? 

– ? 

 What did success need? 
– ? 

– ? 

– ? 

– ? 
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 التغيير الناجح يتطلب توفر خمسة عناصر رئيسية

موافقة ودعم 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + 
 

+ 
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Successful change requires five key 
components 

Leadership 
buy-in 

Communi-
cation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implemen-
tation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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 الهدف من ورشة العمل خلال الأيام القادمة

 سنتناول لاحقاً الكيفية التي نتعامل فيها مع كل عنصر من هذه

العناصر بالتفصيل للحصول على المعلومات الضرورية 

 .لأستخدامها بالشكل الصحيح

 سنركز كذلك على كيفية تنظيم هذه العناصر في خطة العمل والتي

 .يمكن استخدامها لتحقيق التغيير في المؤسسة بشكل ناجح
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Goal of the next five days 

 We will treat each component in detail, giving you 

the background necessary to address and succeed 

with each 

 We will focus on organizing the components into an 

action plan that you can use as a tool to 

successfully change your organization 
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OSTP Transformation:  
Change management 

overview and 
preliminary action plans 
Phase 3 – Step 4, Day 2 

 برنامج التحول المؤسسي
    مبادئ ادارة التغيير

 عملالكيفية كتابة خطة 
 الخطوة الرابعة –المرحلة الثالثة 

 الثانياليوم 
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  إدارة التغيير بأنها يمكن تعريف         
      منظمة ومنهجية في اتجاه  اتخطو 
       بعض الأنظمة اوالأليات فيتغيير  
      من خلال استخدام بعض  المؤسسة 
 .الجديدة الممارسات أو االأجراءات 

 

 نظرة عامة عن ادارة التغيير

 بعد

  

 
 

 

  
 

 قبل

 
 ادارة التغيير

 ادارة التغيير

 لها ومدروسة ومخططمنهجية  بطريقة تطبيق التغييرات. 

 التغيير مضمون( تغير ولماذاال هومعرفة ما.( 

الذين سيتأثرون بالتغييرالأشخاص أو الفئات  معرفة. 

مقاومة التغييرلالتي قد تنشأ والمحتملة  معوقاتال معرفة. 

 وضع حلول وخطط من شأنها أن تساعد في نجاح عملية التغيير من وجهة نظر كافة المستويات الأدارية في
 . )عمليات التغيير( المؤسسة

 الأمورالأساسية الواجب أخذها بنظر الأعتبار في ادارة التغيير
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 Change management is 
defined as proactively and 
systematically moving an 
organization towards a new 
mode of operation by 
institutionalizing a new 
practice or state of affairs 

Change management overview 

Beginning 

  

  

 

  

 

        

End 

 
Change  

management 

Change management definition 

   Making changes in a planned and managed, and systematic, manner 

   Recognizing what is being changed and why (content) 

   Recognizing who will be affected by the change 

   Recognizing potential barriers that may arise to resist change 

   Developing solutions and plans that will enable successful change from the 
perspective of all levels of the organization (process) 

 

Key considerations 
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 التغيير الناجح يتطلب توفر خمسة عناصر رئيسية

موافقة ودعم 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + + 
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Change management combines components, 
organization and action to achieve results 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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المؤسسات في كافة انحاء العالم تستخدم ادارة 
 التغيير

 المؤسسات التي استخدمت ادارة التغيير بشكل ناجح
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Organizations worldwide employ change 
management 

Organizations successfully using change management: 
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 إدارة التغيير هو عملية تدريجيةتنفيذ و

 النشاطات تكون مكملة واحدة للأخرىإدارة التغيير هي خلاصة للعديد من 

 ستغرق أسابيع أو أشهر أو حتى سنوات من أجل التنفيذ الكاملتمكن أن مإدارة التغيير 

 طوالعلى مراقبة وتقييم النشاطات والنتائج  في ان نكون قادرين، أدارة التغييريستفاد من  
  فترة تنفيذ التغيير

صل
 أين نريد ان ن

 أين نحن الآن

 تنفيذ التغيير: المرحلة الرابعة 

)1(النشاط    
)2(النشاط    

)3(النشاط   
)4(النشاط   

)5(النشاط    
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Change implementation and management is a 
gradual process 

 Change management is the sum of numerous activities 

 Significant change management can take weeks, months or 
even years to fully implement 

 However, if you do it successfully, you will be able to observe 
the results along the way 

 
OSTP Phase IV: Implementing Change 

Activity 1 
Activity 2 

Activity 4 
Activity 3 

Activity 5 

P
re

se
nt

 ti
m

e 

Fu
tu

re
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سيكون لفريق التقييم الذاتي والتحول المؤسسي في الحكومة 
 الدور المركزي في عملية ادارة التغيير

  

   

 

              الأدارة العليا
                                  
              

 

      

                 

  

 

 الأدارة الوسطى

 الكادر العام

 فريق التقييم الذاتي
  GSP مشروع

 فريق التقيم الذاتي
  في الحكومة العراقية

،  التدريب
لدعم، ا

 المعرفة
 الادوات

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 التعاون ، تخصيص المصادر

  الدعم ، التدريب
 الأتصالات

، تخصيص المصادر
 الدعم ، التعاون
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Your will play the central role in the change 
management process 

  

   

 

Leader-  
ship 

             
                                  
              

 

      

                 

  

 

M
anagem

ent 
G

eneral 
 staff 

Taqadum  
OSTP team 

GoI Org 
OSTP team 

 
Training, 
support, 
knowledge, 
tools 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Resources, cooperation 

Training, support, 
communication 

Resources, 
cooperation, 
support 
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ادارة التغيير تصف عملية التغيير بشكل عام 

خطة العمل تحتوي على الخطوات التفصيلية واللازمة لتوجيه عملية التغيير 

 توجية ادارة التغيير بأستخدام خطط الحلول

 

       

 

 ادارة التغيير 

 خطة العمل

 بعد قبل
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 Change management describes the process of change 
overall 

 The action plan contains the detailed steps necessary to 
navigate the process 

 

 

Navigate change management with an 
action plan 

 

       

 

 Change management 

Action plan 

Beginning End 
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 خطة عمل أولية كتابة:   تمرين

 ؟ التمرينفي هذه 
.  التي توصلنا اليها في ورشة العمل السابقة الحلول لأحدخطة عمل  بكتابة سنقوم–

 .  نطلاق في وضع خطة العمل النهائيةلأكون بمثابة نقطة اتوس

خطة لنجاح  العناصر الرئيسية منالمزيد  سنتعرف على ورشة العمل الحاليةفي –
خطة العمل كتابة على إعادة النظر في قادرين  سنكونفي وقت لاحق و العمل

 .الجديدةووجهات النظر لتعكس الفهم 

 التمرينخطوات:   
 .اختيار حل واحد لكل معيار–
 .لتنفيذ الحل المطلوبةحديد الفعاليات ت –
 .محدد لتنفيذها وفق تسلسل زمنيتنظيم الفعاليات –
 . خطة العملفي جميعها  ملئ التفاصيل–
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Exercise 1: construct a preliminary action 
plan 

In this exercise, you will construct an action plan for one of your 
solutions. It will serve as a starting point in designing your 
final action plan. In this workshop you will learn more about 
the key components. Later you will be able to revise your 
action plan to reflect your new understanding and 
perspective. 

Exercise steps 

 Choose one solution 

 Identify the activities you would do to implement your solution 

 Organize the activities chronologically 

 Fill in the action plan 
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مشاكل في تجهيز المواطنين بالجوازات وبفترات زمنية غير 

 محددة

دعم الأدارة 
 العليـــا

 الاتصالات

 تحديد المصادر

 الرؤية

 المراقبة والتقييم

 ).تفاصيل الية الحل+ شرح المشكلة (توصيل رسالة واضحة  ومفهومة الى الادارة العليا 
 .أستحصال موافقة المدير العام على الفعاليات المتخذة

 .اعداد كتاب رسمي موقع من المدير العام ومعنون الى الاشخاص المعنيين بالتنفيذ

 .الاستماع الى المشاكل التي تعيق تنفيذ الرؤية   
 .ارسال الكتاب الرسمي الى الجهات المعنية بالتنفيذ    
 .هات المعنيةجالتاكد من استلام الكتاب من قبل ال   
 .التأكد من الاجراءات واضحة ومفهومة لجميع الدوائر المعنية   
 .مشاركة الاراء والافكار مع المعنيين جميعاً    

 .تهيئة العدد الكافي من الموظفين لتنفيذ الخطة    
 .التأكد من توفر الاجهزة الضرورية لتنفيذ العمل   
 .توفير جميع المتطلبات الادراية واللوجستية   

 .التأكد من العمل بمضمون الكتاب   
 .الاتفاق على اجراء اجتماعات دورية لمناقشة المستجدات   
 .تحديد مدى نجاح خطة العمل في تحقيق الرؤيا   
 الحصول على التغذية الراجعة من المستفيدين   

1 

2 
3 
4 

5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 

13 
14 
15 
16 

 ) .صورة النجاح( ايام ) 10(كسب رضى المواطنين بالعمل على تجهيزهم بالجواز خلال فترة 
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 تنفيذ تمرين بأختيار حل لكل معيار:   نوع الحل 

 دعم الأدارة العليا

 الاتصالات

 تحديد المصادر

 الرؤية

 المتابعة والتقييم

--------- 

--------- 

--------- 

---------- 

1 
2 
3 

1 
2 
 
1 
2 
3 

1 
2 
3 
4 

1  
2 
3 

--------- 



 

Governance 
Strengthening 

Project 
Your 
solution:____________________________________ 

Leadership 
buy-in 

Communication 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring and 
evaluation 

•  
•  
•  

•  
•  
•  

•  
•  
•  

•  
•  
•  

•  
•  
•  

Write the key activities you would perform to implement your solution. The components are provided as a guide to organize 
your ideas. However, you are free to organize your ideas as you find most appropriate.  
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 وفق تسلسل زمني الأنشطةتنظيم 

 لتنفيذ الحلول،  المطلوبةالفعاليات الرئيسية ب بعد أن اصبح لدينا قائمةالآن و

 يجب ان نفكر في الترتيب الزمني والذي بموجبه سننفذ الحلول

 ،متابعة نتائج الحلولقبل  يتم كتابة الرؤيةعلى سبيل المثال  

 لتنظيم الفعاليات حسب التسلسل الزمنيسنقوم بوضع رقم إلى جانب كل نشاط 

 خلال عملية التغيير، وربما نحتاج الى تنفيذ تنفيذها  يستمربعض الفعاليات قد
 فعاليات اخرى في الوقت ذاته لحين الانتهاء من تنفيذها معاً 
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Put your actions in chronological order  

 Now that you have listed the key activities you would do to 
implement your solutions, think about what order you would 
perform them in 

 For example, you would construct a vision before monitoring 
your results 

 Place a number by each activity to organize them in 
chronological order 

 Some activities may be ongoing through the process of change 
management. For these activities, assign them a number 
based on when the activity will begin 
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 خطة العمل

 :الحل   
 :الرؤية  

 تاريخ  الملاحظات
 المتابعة

 تاريخ 
 الانتهاء

 الشخص
 المسؤول

       المصادر 
 )،فنية،اداريةمالية(

 نجاحللمؤشر
 للقياسقابل 

     الفعاليات
 ت )الأجراءات المتخذة(

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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Fill out the action plan 

Solution: 

Action Measurable 
indicator 
of success 

Resources 
(skills, tools, 
people etc.) 

Responsibility Target date 
for 
completion 

Progress/
status 

Write your actions in this action plan template. For now, fill in only the first 
column. We will address the other columns later in the workshop 
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OSTP Transformation:  
Vision, leadership buy-

in, communication  
Phase 3 – Step 4, 

 Day 3 

 برنامج التحول المؤسسي
 رؤيةالصياغة 

 دعم وموافقة الأدارة العليا استحصال 
 تواصل مع الآخرينلل 

 اليوم الثالث
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 عناصر أدارة التغيير

 
 

 الرؤيــــــــــــــــــــة
 

Vision 
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 عناصر التحول المؤسسي

موافقة ودعم 
 الأدارة العليا

 الأتصال

تخصيص 
 المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + 

 

+ 
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Key change components: vision 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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 نظرة عامة حول مفهوم الرؤية

 :تعريفها
 بأنها                           يمكن وصفها، هي وصف واضح للحالة النهائية المنشودة للحلالرؤية

 “صورة النجاح”

 :أهميتها
وبالنتيجة بوضوح الهدف النهائي بتحديد التغييرمسؤول ل يسمحرؤية واضحة  صياغة ،

 الحلول خلال عملية تنفيذعلى نشاط معين يمكن استخدامها للحفاظ على التركيز 

من  من أعتماد المزيد نايمكنفأن ذلك س، إلى اين سنصلوضح ترؤية  عند البدء بأعتماد
 الغاية المنشودة لتحقيقالتي سنحتاجها والموارد  النشاطاتالدقة والتفاصيل في تحديد 

 التواصل ، سيكون من السهولة  من وراء تنفيذ الحلوالنتائج للهدف النهائي تحديد واضح
 :مع خطط العملأهمية  وأبراز

                        
 

) ، المستفيدين المساهمين،  العلياالمشاركين ، الأدارة (   
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Overview of vision 

Definition:  
 Vision is a clear description of the desired end state of your 

solution. Think of it as a ‘picture of success.’ 

Importance:  
 Making a clear vision forces a solutions leader to clearly define 

his end goal which he can then use to maintain focus during 
the solutions implementation process 

 By starting with a clear vision of where you are going, you can 
more accurately identify the actions and resources you will 
need to get there 

 By clearly defining the end goal of your solution, it will be easier 
to communicate the importance of your plan with participants, 
leadership and stakeholders 
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 مميزات الرؤية الواضحة

 حووضبهدف وتشرح العرّف تُ –

 ومتكاملة ةختصرم –

أولئك ، حتى المؤسسةيمكن فهمها بسهولة من قبل الآخرين في  بحيث ةمكتوب–
 مباشرة بالموضوع علاقةليست لهم  الذين

 للمؤسسة العامةمع الرؤية  منسجمة–

التي سيجري توظيفها في تنفيذ والمصادر المتوفرة ومنسجمة مع القدرات –
 الحل

  أهم مميزات الرؤية هي:- 
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Elements of a clear vision 

 Defines a clear goal 

 Concise 

 Written so that it can be easily understood by others in your 
organization who, even those not directly involved 

 Consistent with your organization’s overall vision 

 Consistent with the capabilities to be employed in the 
implementation of the solution 
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 الرؤية مرتبطة ببقية عناصر ادارة التغيير

 الرؤيــــة

 تخصيص المصادر المتابعة والتقييم

 دعم وموافقة الأدارة الأتصالات
العليا   
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Vision links to other change management 
components 

Vision 

Monitoring and  
evaluation 

Resource 
allocation 

Communications Leadership buy-in 
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 الخطوات المتبعة لكتابة رؤية واضحة

مشاركة هذه  •
  المدراءمع     الرؤية

والموظفين            
 في العمل الزملاءو
 
   تقييم ردود الفعل  •
ومراجعة الرؤية   

لضمان  لذلك   تبعا
 تكون رؤية صياغة
من عدد كبر لأ واضحة

 المستفيدين

كتابة رؤية  •
                باستخدام 

                           
كلمات           

مختارة        وعبارات 
 بعناية

 
ينبغي أن تصف  •

الكلمات   هذه  
 الرؤية    والعبارات 

يمكن      بحيث  بدقة
       استخدامها 

  داخل  الفعالللاتصال 
 المؤسسة وخارج

 خارطة استخدام  •
   لتحديد  الحلول  

 الأولويات   
 
      اختيار الحل  •
المناسب من   

 سهولة  حيث 
ومدى        لتنفيذ ا
 تأثيرال

     وضع وصف  •
واضح عن  

التي   الحالة      
  ستكون عليها 

/  المؤسسة
             العملية 

     بعد تنفيذ الحل 
 بشكل ناجح 

4 3 2 1 

 المشاركة أختيار التعابير بدقة تعريف النجاحات أختيار الحل
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Follow these steps to write a clear vision 

    
 

 
 

 
 

Using the 
prioritization 
matrix, select a 
solution which is 
both realistically 
implementable 
and impactful 
 

Clearly describe 
what the details of 
your organization/ 
process will be 
after a successful 
solution 
implementation 

Share the vision 
with your 
colleagues, 
supervisors and 
employees. 
Assess their 
reactions and 
revise the vision 
accordingly so it is 
clear to the largest 
audience 

Choose solution Define success Phrase carefully Share 

Write the vision 
using carefully 
selected words 
and phrases. They 
should accurately 
describe your 
vision so that it 
can be used to 
communicate 
effectively 
internally and 
externally 

1 2 3 4 
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 مثال خطوات كتابة الرؤية لتنفيذ حل 
 )اقامة دورة تدريبية في التخطيط الاستراتيجي( 

أقامة دورة 
          تدريبية 

 للكادر المتقدم 
 
 

توظيف وأستخدام 
كافة المصادر 

البشرية والفنية 
والادارية في 

تحقيق النجاح في 
ادارة المؤسسة 
بالشكل الصحيح 

وفق الخطط 
الاستراتيجية المعدة 

بصورة صحيحة 
وواقعية  وتلبي 

متطلبات 
المستفيدين 

ومنسجمة مع 
 الاهداف الوطنية

تتم مشاركة الرؤيا 
مع الادارات العليا 

للمساهمة في 
انجاحها والتعاون 
على تنفيذها بدون 
معوقات ادارية او 

 فنية 
 
التهيئة الى قاعدة  -

متعاونة في تنفيذ 
الحل والعمل 

بالممارسات الجديدة 
والتي سيتم التعرف 
عليها خلال الدورة 

التقدّمية والعمل بها 
مستقبلاً في تنفيذ 
 فعاليات المؤسسة

بناء قدرات قيادة 
فاعلة للتخطيط  
والتنفيذ السليم 

لاستراتيجية 
 المؤسسة

 

4 3 2 1 

 المشاركة أختيار التعابير بدقة تعريف النجاحات أختيار الحل
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 مثال خطوات كتابة الرؤية لتنفيذ حل 
 )اقامة دورة تدريبية في الوصف الوظيفي( 

أعداد وتفعيل 
 الوصف الوظيفي

توظيف وأستخدام 
كافة المصادر 

البشرية والفنية 
والادارية ذات العلاقة 
بالموارد البشرية في 

تحقيق النجاح في 
بتفعيل استخدام 

الوصف الوظيفي 
 .بالشكل الصحيح

تنمية ثقافة  •
الانتماء الى 

المؤسسة وخاصة 
عندما يشعر 

الموظفون بالعدالة 
في تنفيذ بعض 

المكتسبات وحسب 
 الاستحقاق

 
 

تتم مشاركة الرؤيا 
مع الادارات العلي 

وادارة الموارد 
البشرية للمساهمة 

في انجاحها والتعاون 
على تنفيذها بدون 
معوقات ادارية او 

 .فنية 
التهيئة الى قاعدة 
متعاونة في تنفيذ 

الحل وتوظيف 
الوصف الوظيفي في  

نشاطات ادارة 
الموارد البشرية 

والعمل به مستقبلاً 
في تقدّم أداء 

 المؤسسة

تقدّم الاداء 
المؤسسي من خلال 

تفعيل نشاطات 
ادارة الموارد البشر 

بالعمل بمفردات 
 الوصف الوظيفي

4 3 2 1 

 المشاركة أختيار التعابير بدقة تعريف النجاحات أختيار الحل
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 تمرين كتابة الرؤية

مفيدة للحصول على توجيهات . البدء بكتابة الرؤية الخاصة بكل حل1.
في )  3 -1(إلى الخطوات  يرجى الرجوع، في مجال كتابة الرؤية

الخطوات المتبعة لكتابة ” تحت عنوانالصفحة  ،الصفحات السابقة
 “رؤية واضحة

البعض منها أمام  ةناقشيتم مس، كتابة الرؤية الخاصة بكل حلبعد 2.
 الفريق

  تمرين كتابة رؤية لاحد الحلول ولكل معيار 
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Vision activity: practice writing a vision 

1. Write a vision for your solution. For guidance, refer to steps 1-
3 on the slide titled: “Follow these steps to write a clear 
vision” 

2. After you construct your visions, we will discuss several as a 
group 
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 عناصر أدارة التغيير

 
 

 موافقة ودعم الادارة العليا
 

Leadership buy-in 
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 عناصر التحول المؤسسي

موافقة ودعم 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النشاط المؤسسة العناصر

= + 

 

+ 

 النتيجة

 التغيير



 

Governance 
Strengthening 

Project 

 

Key change components: leadership buy-in 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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نظرة عامة حول مفهوم دعم وموافقة الأدارة 
 العليا

التعريف 

الرعاية والدعم الفعّال والملموس المقدم من الأدارة العليا في المؤسسة في تنفيذ –
 الحلول

الأهمية  

تحديد نجاح أو في المهمة دعم الأدارة العليا أحد أهم العوامل وعتبر موافقة ت–
 . تنفيذ الحلولفشل 

،            الحلول من فرص نجاح يزيد كثيراً فأن ذلك س بوجود هذا النوع من الدعم–
 وبغياب هذا الدعم فسيكون تحقيق النجاح صعب جداً 
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Overview of leadership buy-in 

Definition:  

 Active and visible sponsorship from an organization’s 
leadership for a solution initiative 

Importance:  

 Leadership buy-in is the single most important factor in 
determining the success or failure of a solution implementation 
initiative. With buy-in, your solution will have support that 
greatly increases its chances for success. Without buy-in, 
implementing your solution successfully will be very difficult, if 
not impossible 
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 مميزات الدعم الناجح من الأدارة العليا

 الأنشطة التالية المنفذون والداعمون لتنفيذ الحلول سيشاركون في
 المؤسسي ضمن الأولويات العليا في التحول / الحلول ابقاءالعمل على           

 :المؤسسة 

   كافة أنحاء المؤسسةفي  الغايات من تنفيذ الحلولهداف والأفهم فيما يتعلق بالتواصل  –

  الاجتماعات    أثناء، حول ما ستبدو عليه المؤسسة بعد تنفيذ الحلولرسالة التعزيز  –
   مع الأخرين او الندوات او اللقاءات       

 ).والشفافية النتائج تحقيق، لتركيز على المواطنا( الركائز الثلاثةأهمية  بيان –

   التحول المؤسسي لضمان نجاح الحلولتوفير الموارد اللازمة لفريق. 
 .أستحصال الموافقاتعملية  تسهيل   -                

 .والكوادرالدعم اللوجستي والمالي توفير    -                   
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Elements of successful leadership buy-in 

Leadership supporters of your solution engage in the following activities 

 Work to keep the solution/transformation a high priority for the organization 

– Communicate understanding of the goals and objectives of your solution 
throughout the organization 

– Reinforce the message of what the post-transformation organization will 
look like, in meetings and communication 

– Demonstrate the importance of transparency, results-focus and citizen-
centeredness 

 

 Provide resources for the team and initiative to be successful 

– Ease approval process 

– Provide logistical, financial and staffing support 
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الخطوات المتبعة في الحصول على موافقة ودعم الأدارة 

 العليا

تحديد المسؤولين  -
الذين الرئيسين 

يمرر  لابطريقة ما 
الحل الا عن طريقهم 
او سيتاثرون بنتيجة 

 .هذا الحل

قد الاشخاص هؤلاء  -
يكونون على تماس 
مباشر مع الفئات او 
الاقسام المتاثرة بهذا 

 الحل

المصادر  تحديد -
المطلوبة من هؤلاء 

 الاشخاص

   تخصيص الموارد-

توضيح -
الموافقات 

 المطلوبة

الاتصالات -
 المطلوبة

التسهيلات -
   الشخصية

 

البدء بتنفيذ  -
   الخطوات المسبقة

اعطاء مسؤولية كل  -
الى ) شخص(ادارة 

احد اعضاء الفريق 
   ليتابعها

تحديد افضل السبل  -
لاستحصال الدعم 
المطلوب من كل 

 مسؤول معني

الترويج و خطة  -
 الاقناع 

الرؤية المكتوبة  -
على نحو جيد يمكن 
أن تستخدم كوسيلة 

  اقناع في هذه المرحلة

ايضاح دعم الادارة  -
المطلوب في هذه 
 المرحلة من الحل

تحديد ما هي  -
العوامل التي تحفز 

 الادارة

ممكن مناقشتها  -
مباشرة عبر 

الاجتماعات او 
 بواسطة شخص اخر

 

2 3 4 5 1 

 تحديد المشاركين تحديد الاحتياجات الدعم توضيح الخطة التنفيذ
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• Determine the 
best approach to 
obtain support 
from each 
individual 
 

• This step can be 
thought of as 
‘sales’ 
 

• A well-crafted 
vision can be 
used to convince 
at this stage 

Follow these ‘sales pitch’ steps to win 
buy-in from your leadership 

    Identify  
stakeholders Determine needs Clarify support Plan Execute/assign 

• Identify key 
stakeholders in 
the leadership 
who either 
control or are in 
some way 
impacted by a 
prospective 
solution 
 

• These 
individuals may 
or may not have 
an obvious and 
official 
organizational 
relationship with 
the area 
impacted by the 
solution 

• Clarify the level 
of support which 
is needed from 
the stakeholders 
at the current 
steps 
 

• Determine what 
motivates 
stakeholders 
 

• These could be 
done directly in 
meetings 
 

• Or these could 
be done 
indirectly through 
second hand 
communication 

• Execute the 
‘sales’ plan  
 

• Assign 
management of 
each relationship 
to one team 
member 

• Determine what 
support is 
needed from 
them 
 

• Resource 
allocation 
 

• Approvals 
 

• Organizational 
communication 
 

• Personal 
facilitation 

2 1 3 4 5 
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 علاقة الأدارة العليا ببقية عناصر ادارة التغيير

دعم الأدارةوموافقة   
العليا   

 تخصيص المصادر المتابعة والتقييم

 الرؤيــــة الأتصالات
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Leadership buy-in links to other change 
management components 

Leadership buy-in 

Monitoring and  
evaluation 

Resource 
allocation 

Communications Vision 
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كتابة خطة استحصال موافقة ودعم : تمرين
 الأدارة العليا

 تحديد المساهمين الرئيسيين في الأدارة العليا لأحد الحلول1.

 من أجل تنفيذ الحل المساهمينتحديد نوع الدعم الذي نحتاج إليه من 2.

الرؤية الخاصة  مإذا عرضت عليه همتقدير مستوى الدعم المقدم من قبل3.
 بذلك الحل

   بدعم ذلك الحل؟ مما هي الوسيلة التي ستتبعها لاقناعه4.

 

    خطة استحصال موافقة ودعم الأدارة العليا 
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Leadership buy-in activity: drafting a ‘sales pitch’ 

1. Identify the key leadership stakeholders for your solution 

2. Determine what kind of support you need from them to 
implement your solution 

3. Estimate what you think their support level would be if you 
presented them with your solution vision 

4. What approach would you need to use to convince them to 
support your solution? 
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 عناصر أدارة التغيير

 الأتصـــــال
Communication 
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 التحول المؤسسي عناصر

دعم وموافقة 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + +  
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Key change components: communication 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + =  
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 نظرة عامة حول مفهوم الأتصالات

تعريفها: 

كافة المستويات في المعلومات والطلبات والتعليمات على  هي نشر ومشاركة وتبادل–
 .تنفيذ الحلفترة خلال الأخرين وإعلام  وتسهيل التعامل إيجاد الحافزمن أجل  المؤسسة

أهميتها: 

إذا . استخدامها في عملية إدارة التغييريمكن  أداة قوية جداالأتصال الواضح والفعال يعتبر –
 المؤسسة خلالدعم كامل من تعاون و نحصل علىسوف فعلى نحو فعال،  تم استخدامها

ومع ذلك، إذا . ولوهذا من شأنه أن يسهم إسهاما كبيرا في نجاح الحل. عملية إدارة التغيير
عملية مقاومة للن تتعاون وربما تصبح  فأن المؤسسةتواصل على نحو فعال،  لم يكن هناك
   إدارة التغيير

 الاتصالات أمر حيوي لنجاح إدارة التغيير
في المؤسسة استخدامها بفعالية في جميع خطوات التحول على جميع المستوياتينبغي    
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Overview of communication 

Definition:  

 The dissemination of information, requests and instructions across all 
levels of an organization for the purpose of motivating, managing and 
informing during solution implementation 

Importance:  

 Clear and effective communication is a very powerful tool for you to 
use in the change management process. If you use it effectively, you 
will achieve alignment and support from your entire organization 
throughout the change management process. This will greatly 
contribute to your solution’s success. However, if you do not 
communicate effectively, your organization will not cooperate with, 
and possibly become hostile to, the change management process 

Communication is vital to change management success. Use it 
effectively in all transformation steps at all levels 
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 )2(نظرة عامة حول مفهوم الأتصالات 

   الموظفون على كافة المستويات الأدارية في المؤسسة يجب أن يدركوا ما   
ما الذي سيتغير؟ ولماذا؟ وما المخاطر التي : بمعنى –يتضمنه التغيير  

 ستترتب عن عدم تنفيذ التغيير

   الموظفون الذين يدركون ويشعرون بأنهم جزء من عملية التغيير سيقدمون 
 الدعم للتغيير أكثر من غيرهم  

  الموظفون بحاجة إلى المهارات والمعرفة اللازمة لتحقيق التغيير 

  الموظفون سيجعلون التغيير يتحقق ويحافظون على ديمومته 
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Overview of communication (2) 

Importance: 

People at all levels of the organization must understand the content 
– the what, the why, and the risks of not changing 

People who understand and feel a part of the process are more 
likely to support the change 

People need the skills and knowledge to make the change 

People will make the change successful and sustainable 
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  عناصر الأتصال الناجح

المفتاح لتحقيق التواصل بالشكل الناجح هو التحقق من:  

 ...الأشخاص المناسبين .   1 

 ...تصلهم الرسالة المناسبة .   2 

 ...في الوقت المناسب .   3 
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Elements of successful communication 

The key to successful communication is ensuring that  
– The right people… 

– Get the right message… 

– With the right timing 

1 

2 

3 
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 الأشخاص المناسبين:    عناصر الأتصال الناجح
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 غير أن مساهماتهم تكون متباينة . الموظفون على كافة المستويات يساهمون في عملية التحول المؤسسي
يجب التأكد من التواصل مع الأشخاص المناسبين القادرين على تقديم  ,فعندما نتواصل لطلب الدعم ,ومختلفة

 الدعم

 الهيكل التنظيمي للمؤسسة أداري ماذا يمكن للموظفين تقديمه على كل مستوى

 تقديم الموافقات على النشاطات وتخصيص الموارد•
 تقديم الرعاية الفعالة للنشاطات وبشكل ملحوظ•
 تقديم الدعم لتجاوز العقبات•
 التنسيق مع المؤسسات الأخرى•

 المساهمة الفعّالة في النشاطات وبشكل ملحوظ•
 كسب المزيد من الزملاء لدعم نشاطات التحول•
 التواصل مع الموظفين والمدراء•

 الفعال للنشاطات وبشكل ملحوظ الدعمتقديم •
 بناء زخم واسع بين الموظفين•
تقديم المعلومات فيما يتعلق بتنفيذ التحول ومدى •

 فعاليته
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Elements of successful communication:     the right 
people  

1 
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Contribution to transformation comes from all levels. However, contributions 
are very different. When communicating and requesting support, be sure you 
address recipients who are capable of delivering what you need  

What they can contribute Organizational diagram 
• Approval for initiatives and resources 
• Active and visible sponsorship of activities 
• Support to overcome resistance 
• Coordination with other organizations 

• Active and visible participation in activities 
• Building of sponsors among peers 
• Communication with employees and 

managers 

• Active and visible support for activities 
• Building of “mass momentum” amongst peers 
• Source of information on implementation and 

effectiveness 
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 الرسالة المناسبة:    عناصر الأتصال الناجح

سيكون لكل مجموعة موظفين على كل المستويات مخاوف وأمور مختلفة تشغل 
 فينبغي أخذها بنظر الأعتبار عند اجراء الأتصالات. تفكيرهم فيما يتعلق بالتغيير

 هل يمثل هذا التغيير الأستخدام الأمثل للموارد؟•
بحال أفضل من خلال تنفيذ هذا و أنا هل ستبدو المؤسسة •

 التغيير؟
 حصل عليها؟أما هي النتائج التي س•
 كقيادي؟ لمنصبي الوظيفيهل يشكل هذا التغيير اي تهديد •

 هل سيساعدني هذا التغيير في ان ابدو بشكل افضل امام مديري؟•
 هل هذا التغيير هو مجرد البداية لإيجاد سبب لأخراجي من العمل؟•
 لتنفيذ التغيير؟ ما مقدار العمل الأضافي المترتب عليّ •

 هل سأحتفظ بوظيفتي؟•
 هل سيتطلب مني التغيير العمل لساعات أضافية؟•
 ما الهدف من وراء كل هذا الكلام حول التغيير؟•
 ما الفرق الذي سيقدمه لي هذا التغيير؟•

 المجالات التي تشغل تفكير الموظفين
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 الهيكل التنظيمي للمؤسسة
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Elements of successful communication:     the right 
message  

2 
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Each group will have different concerns about change. Consider potential 
concerns whenever you develop communications 

• Is this the best use of resources/will I get results? 
• Will the organization (and I) look better from this? 
• Will this threaten my leadership? 

• Will this make me look good in front of my boss? 
• Is this just the start of finding a reason to fire me? 
• How much extra work will I have to do? 

• Will I keep my job? 
• Will I need to work longer hours? 
• What’s the point of all this talk? 
• What difference does this make to me? 

Areas of concern Organizational diagram 
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 التوقيت المناسب:    عناصر الأتصال الناجح

فعاليات الأتصال خلال مرحلة التحول ستكون مختلفة حسب المراحل المختلفة لتنفيذ الحلول 
ينبغي أن نتعامل بحرص مع كافة الاتصالات التي نجريها لكي: 

 .ضمان إيصال الرسالة المناسبة في الوقت المناسب –
 .عدم إيصال رسائل متناقضة –

 على الرغم من ان تنفيذ كل حل له تفاصيل استراتيجية الاتصالات الخاصة به والتي تختلف عن
  غيرها في بقية الحلول، فأدناه بعض الأمثلة لنأخذها بنظر الأعتبار

3 

 المرحلة المبكرة

تقديم الطلبات •
لأستحصال الموافقات 

 من الأدارة العليا
نشر اعلانات على •

نطاق المؤسسة لزيادة 
الوعي  فيما يخص 

  التحول

 المرحلة الوسطى
تكليف الأدارة الوسطى •

 بأجراء اتصالات معينة
عن مدى التقدم تقارير •

 المنجز
طلب التدخل وتقديم •

  الأسناد

 المرحلة المتقدمة
 تقرير تقييم الأنجازات •
نشر اعلانات على نطاق •

 المؤسسة حول نجاح التنفيذ
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Elements of successful communication:     the right 
timing 

 Your communication activities during the transformation phase will be 
different at different stages of implementing your solutions 

 You should be careful with all communications to 
– Ensure that the right message is communicated at the right time 
– That you do not send contradictory messages 

 Although every solution implementation will vary in the details of its 
communication strategy, we provide some examples to consider below 

3 

Early stage 
• Approval requests    
to leadership 
• Organization-wide 
announcements to 
raise awareness of 
transformation 

Middle stage 
•Task specific 
communications to 
middle 
management 
• Progress reports 
• Intervention 
requests 

Late stage 
• Evaluation report 
• Organization-wide 
implementation 
success 
announcement 
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مع عناصر ادارة التغيير علاقة الأتصالات  

 الأتصالات

 تخصيص المصادر المتابعة والتقييم

 الرؤيــــة دعم وموافقة الأدارة العليا
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Communications link to and affect other change 
management components 

Communications 

Monitoring and  
evaluation 

Resource 
allocation 

Leadership buy-in Vision 
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مشابهة لغيرها من عناصر إدارة  خطة الأتصالات
 التغيير

 

خطــــــة الاتصالات 

 .ركز على الاتصالاتت إلا انهامشابهة لخطة عمل،  خطة الأتصالات–

عمل التتكامل مع خطة ممكن ان وثيقة منفصلة، أو استخدامها ك خطة اتصالات يمكن–
 .الشاملة

.   دعم الأدارة العلياواستحصال موافقة العديد من أوجه التشابه مع  لديهاالاتصالات –
خطة اتصالات،  ساسالأ ي فيه دعم الأدارة العلياوالخطة لأستحصال موافقة 

 . واحد في المؤسسةمستوى  فقط علىركز تولكنها 
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A communications plan is similar to other 
components of change management 

 A communications plan is similar to an action plan, just focused 
on communications 

 A communications plan can be constructed as a separate 
document, or integrated with the overall action plan 

 Communications share many similarities with winning 
leadership buy-in. A plan for winning leadership buy-in is 
essentially a communications plan, just focused on one tier of 
your organization 
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 مسودة خطة الأتصالالخطوات المتبعة لكتابة 

تحديد الأسباب وراء 
 الحاجة للأتصال

يمكن أن يشمل ذلك •
استحصال دعم 

وموافقة الأدارة 
أعلام ، العليا

، أو المؤسسة
 لتحقيق مهمة محددة

يجب أن تكون •
الغاية والرسالة 

واضحة في 
  الاتصالات

الفرق  تحديد
سيتم  ذينالاوالأفراد 

تلبية ل الاتصال بهم
 احتياجات الاتصالات

 على نحو مناسب

تجميع نتائج 
الاتصالات المقترحة  

ووضعها في خطة 
 الاتصالات الموحدة

 

تحديد وسائل 
الاتصال التي 

رسالة، (ستستخدم 
البريد الإلكتروني 
الاتصال الهاتفي ، 

 )إلخ... الاجتماع  

تقدير الوقت الذي •
سيجري فيه 

 الأتصال

تحديد المسؤولية •
لكل عضو في 

 الفريق

1 2 3 4 

 التجميع تحليل التفاصيل قائمة بالمعنيين تحديد المتطلبات
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Follow these steps to draft a communications plan 

    
 

 
 

 
 

Identify reasons you 
may need to 
communicate 
 

• This could include 
gaining buy-in, 
informing the 
organization, or 
achieving a specific 
task 
 

• You should be clear 
on the objective for 
and message in the 
communication 
 

List groups and 
individuals you will 
communicate with to 
appropriately satisfy 
the communication 
needs 

Compile the proposed 
communications into 
unified 
communications plan 
 
 

Identify need List recipients Resolve details Compile 

Determine the 
means of 
communication you 
will use (letter, email, 
phone call, meeting 
etc.) 
 

• Estimate a date the 
communication will 
happen 
 

• Assign 
responsibility to an 
individual in your 
group  

1 2 3 4 
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مسودة خطة الخطوات المتبعة لكتابة : مثال 
 الأتصال

تمكين الكادر  -
القيادي على اكتساب 

وتقدّم مهاراتهم 
 القيادية

سيتمكن الكادر  - 
القيادي من التوظيف 

والاستخدام الامثل 
للموارد 
بشرية ، (المتوفرة

مالية ، فنية ، 
وحسب ) ادارية

الممارسات المثلى 
 عالمياً 

 

المدير العام  -
موافقة الستحصال لأ

 على اقامة الدورة

مشاركين علام الأ -
 بأهداف اقامة الدورة

مدير التدريب  -
والتقدّم لتهيئة 

 المتطلبات التدريبية 

مدير المالية  -
تخصيص 

 المستلزمات المالية 

الاتصال بمنسق  -
 مشروع تقدّم      

مناقشة النتائج -
    -:المستحصلة كما يلي

 استحصال الموافقة. 1
التنسيق مع    . 2

 المشاركين 
الاتفاق على . 3

 تخصيص قاعة للتدريب
تخصيص ميزانية . 4

 للضيافة والقرطاسية
التنسيق مع المركز . 5

 الوطني لتهيئة المدرب
الاتصال بمنسق . 6

مشروع تقدّم لتهيئة 
 مدرب

 

كتاب رسمي  -
يرفع الى 

السيدالمدير العام 
 -ويتم يوم الاحد 

كتاب  -كريم       
رسمي الى مدير 

ناطق  -التدريب 
 والتقدّم ويتم الاحد

اللقاء مع  -
المشاركين ان امكن  

)  12(وبعذ الساعة 
من الاحد الى 

 –ثائر  –الخميس 
 عبد الستار

1 2 3 4 

 التجميع تحليل التفاصيل قائمة بالمعنيين تحديد المتطلبات
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 كتابة مسودة خطة الأتصال: تمرين

الخطوات: 

 تحديد ثلاثة اتصالات تتوقع بأنه ينبغي أجراءها لتنفيذ الحل–

 كتابة الرسالة والهدف المقصود وراء كل من هذه الاتصالات–

 تحديد المستفيدين والمعنيين بهذه الأتصالات في المؤسسة–

  تحديد الوسائل المتبعة في أجراء هذه الاتصالات–

   يهدف هذا التمرين الى اعطاء فكرة عن كيفية بناء استراتيجة
  يمكن استخدامها اثناء تنفيذ الحلول     للأتصالات 

   بالأمكان اتباع التعليمات أدناه واستخدام النموذج في الصفحة التالية      
   النموذج هو نموذج خطة الاتصالات الفعلية . للمساعدة في هذا المجال    
 مرحلة التحول  التي يمكنك استخدامها في    
  الآن ، بالأمكان ملئ الأعمدة اللازمة لإتمام الخطوات التالية  
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Activity: drafting a communications plan 

Directions: 
 Identify three communications you anticipate as necessary to implement your 

solution 

 Write an objective and intended message for each communication 

 Identify the recipients of those communications in your organization 

 Determine the media of the communications 

 

 

 

 

This activity is intended to give you experience thinking about and constructing 
a communications strategy for implementing your solution. Follow the directions  
below and use the template on the following page as a guide to help you. The  
template is an actual communications plan template that you can use in the  
transformation phase. Right now, only fill in the columns needed to complete the  
steps below 
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 نموذج خطة الأتصالات

 الملاحظات

 

التاريخ 
)متى(  

المسؤول عن 
إيصال الرسالة 

 )من(

آلية إيصال 
 )كيف(الرسالة 

الرسالة ، الغاية 
)لماذا(   ت الفئة المستهدفة 
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99 

All staff in the Central 
Office  

NCCMD and relevant 
staff members 

Minister and all staff 
working in the Central 
Office 

Minister and all staff 
working in the Central 
Office  

All staff working in the 
Central Office  

 

All staff working in the 
Central Office  

HR Director 

Target Audience 

 

Solution: 

Timing Message & Objective (what) Delivery Mechanism Sender (who) Date (when) 

Activity Start 
GO needs to improve productivity and moral in 
the  Central Office of the GO    

Covering letter with 
proposed solution action 
plan and follow up meeting 
with HR Director 

OSTP Solution 
Champion  25 January 2009  

February 
2009 

Background to why conducting a training needs 
analysis and reinforcing the positive aspects such 
an analysis will have for each staff member, 
namely acquiring new skills. Message also convey 
how the training needs analysis will be conducted  Staff meeting HR Director   15 February 2009 

March 2009 
When and where  each staff member will be 
interviewed   and expectations of the interviewer   

Individual letter to each staff 
member   HR Director  1 March 2009 

April 2009 

Informing staff of key findings of the training 
needs analysis and the way forward in developing 
a developmental plan for each staff member.    Staff meeting  HR Director  11 April 2009 

May 2009 
Development plans in place for all staff members 
and that a training schedule will be drafted  Staff meeting HR Director   12 May 2009 

June 2009-
December 
2010 

Training schedule of when, where training will 
take place   

 E-mail/letter to each staff 
member undergoing training  

 Training coordinator 
on behalf of HR 
Director 

One month before 
training  June 2009-

December 
2010 

 

Supervisor and staff member discussing the work 
performance of the staff member, possible areas 
for improvement and staff member identifying 
further training needs    

 Individual meeting with staff 
member  Supervisor     Three monthly  

     
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Communication plan template 
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والمجالات , المدير والموظف يناقشون أداء عمل الموظف
كما يوضح الموظف المتطلبات التدريبية , الممكنة للتحسين

الأخرى التي يحتاجها

جدول تدريب موضح فيه المكان والوقت الذي سيجري فيه 
التدريب

وضع خطط تدريبية لكل الموظفين وصياغة مسودة لجدول 
التدريب

إعلام الموظفين بالنتائج الرئيسية لتحليل متطلبات التدريب 
والسبيل لإيجاد خطة تطويرية لكل موظف

أين ومتى سيتم مقابلة كل موظف وما هي توقعات المسؤول عن 
أجراء المقابلة

شرح الأسباب وراء الحاجة لمثل هذا التحليل للمتطلبات التدريبية 
وايضاح بأن هذا التحليل , وتوضيح الجوانب الإيجابية له

للمتطلبات التدريبية سيجري لكل موظف وبالنتيجة إكسابه 
وكذلك إيضاح الآلية التي سيتم من خلالها إجراء , مهارات جديدة

هذا التحليل

المؤسسة ضمن /تمت الأشارة في تقرير التقييم الذاتي للوزارة
بعض لأكتساب بأن الموظفين بحاجة , معياري الأفراد والمعرفة

فهناك حاجة , ليتمكنوا من أداء واجباتهم بشكل أفضل المهارات
لأجراء تحليل للمتطلبات التدريبية لتحديد متطلبات الموظفين في 

مجال التدريب لتحسين الأداء في الوزارة

)ماذا؟(الرسالة و الهدف 

نموذج خطة الأتصال
وتنفيذ خطط تطويرية للكوادرلرفع قدراتهم التعريف بأحتياجات الموظفين : 1الحل رقم

التاريخ 
)متى؟(

المسؤول عن إيصال 
)من؟(الرسالة 

آلية إيصال 
)كيف؟(الرسالة 

الشخص 
المعني التوقيت

 كانون 25
الثاني 
2009

المسؤول عن تنفيذ الحل من 
فريق التقييم الذاتي في 

الوزارة

كتاب رسمي يحوي 
خطة العمل المقترحة 
للحل واجتماع لمتابعة 
تنفيذ الحل مع مدير 

الموارد البشرية
مدير الموارد 

البشرية بدء النشاط

 شباط 15
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة الموظفين 
العاملين في القسم 2009شباط 

 آذار 1
2009 مدير الموارد البشرية

رسالة منفردة يتم 
ارسالها لكل موظف

كافة الموظفين 
العاملين في القسم 2009آذار 

 نيسان 11
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة السيد الوزير و
الموظفين العاملين 

في القسم 2009نيسان 

 آيار 12
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة السيد الوزير و
الموظفين العاملين 

في القسم 2009آيار 

شهر واحد  
قبل التدريب

منسق التدريب بالنيابة عن 
مدير الموارد البشرية

بريد الكتروني أو كتاب 
رسمي يرسل للموظف 

المعني بالتدريب

المركز الوطني 
للأستشارات 

والتطوير الأداري 
والموظفين المعنيين

 2009حزيران 
 كانون الأول –

2010

مرة كل 
ثلاثة أشهر المدير

اجتماع على حدة مع 
الموظف المعني

كافة الموظفين 
العاملين في القسم

 2009حزيران 
 كانون الأول –

2010

والمجالات , المدير والموظف يناقشون أداء عمل الموظف
كما يوضح الموظف المتطلبات التدريبية , الممكنة للتحسين

الأخرى التي يحتاجها

جدول تدريب موضح فيه المكان والوقت الذي سيجري فيه 
التدريب

وضع خطط تدريبية لكل الموظفين وصياغة مسودة لجدول 
التدريب

إعلام الموظفين بالنتائج الرئيسية لتحليل متطلبات التدريب 
والسبيل لإيجاد خطة تطويرية لكل موظف

أين ومتى سيتم مقابلة كل موظف وما هي توقعات المسؤول عن 
أجراء المقابلة

شرح الأسباب وراء الحاجة لمثل هذا التحليل للمتطلبات التدريبية 
وايضاح بأن هذا التحليل , وتوضيح الجوانب الإيجابية له

للمتطلبات التدريبية سيجري لكل موظف وبالنتيجة إكسابه 
وكذلك إيضاح الآلية التي سيتم من خلالها إجراء , مهارات جديدة

هذا التحليل

المؤسسة ضمن /تمت الأشارة في تقرير التقييم الذاتي للوزارة
بعض لأكتساب بأن الموظفين بحاجة , معياري الأفراد والمعرفة

فهناك حاجة , ليتمكنوا من أداء واجباتهم بشكل أفضل المهارات
لأجراء تحليل للمتطلبات التدريبية لتحديد متطلبات الموظفين في 

مجال التدريب لتحسين الأداء في الوزارة

)ماذا؟(الرسالة و الهدف 

نموذج خطة الأتصال
وتنفيذ خطط تطويرية للكوادرلرفع قدراتهم التعريف بأحتياجات الموظفين : 1الحل رقم

التاريخ 
)متى؟(

المسؤول عن إيصال 
)من؟(الرسالة 

آلية إيصال 
)كيف؟(الرسالة 

الشخص 
المعني التوقيت

 كانون 25
الثاني 
2009

المسؤول عن تنفيذ الحل من 
فريق التقييم الذاتي في 

الوزارة

كتاب رسمي يحوي 
خطة العمل المقترحة 
للحل واجتماع لمتابعة 
تنفيذ الحل مع مدير 

الموارد البشرية
مدير الموارد 

البشرية بدء النشاط

 شباط 15
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة الموظفين 
العاملين في القسم 2009شباط 

 آذار 1
2009 مدير الموارد البشرية

رسالة منفردة يتم 
ارسالها لكل موظف

كافة الموظفين 
العاملين في القسم 2009آذار 

 نيسان 11
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة السيد الوزير و
الموظفين العاملين 

في القسم 2009نيسان 

 آيار 12
2009 مدير الموارد البشرية اجتماع للموظفين

كافة السيد الوزير و
الموظفين العاملين 

في القسم 2009آيار 

شهر واحد  
قبل التدريب

منسق التدريب بالنيابة عن 
مدير الموارد البشرية

بريد الكتروني أو كتاب 
رسمي يرسل للموظف 

المعني بالتدريب

المركز الوطني 
للأستشارات 

والتطوير الأداري 
والموظفين المعنيين

 2009حزيران 
 كانون الأول –

2010

مرة كل 
ثلاثة أشهر المدير

اجتماع على حدة مع 
الموظف المعني

كافة الموظفين 
العاملين في القسم

 2009حزيران 
 كانون الأول –

2010
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OSTP Transformation:  
Resource allocation, 

Monitoring and 
evaluation  

Phase 3 – Step 4, Day 4 

برنامج التقييم الذاتي والتحول 
 المؤسسي

 تخصيص الموارد ، المتابعة والتقييم
 الخطوة الرابعة –المرحلة الثالثة 

 اليوم الرابع
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 التحول المؤسسي عناصر

دعم وموافقة 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + + 
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Key change components: vision 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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 تخصيص المصادر

تعريفها: 

يمكن وصف المصادر بأنها الأشخاص والمهارات والأدوات اللازمة للقيام بالتغييرات –
 المطلوبة لتنفيذ الحل

أهميتها: 

أن تأمين المصادر المناسبة لتنفيذ الحل سيضمن بتوفير ما يكفي من الدعم والقوة –
 لتحقيق النجاح 

ان الأفتقار الى القوى البشرية والمهارات ذات الصلة أو الأدوات اللازمة لتنفيذ الحل –
سوف يقلل إلى حد كبير من امكانية نجاحها، أو قد يكون النجاح لا يصل الى مستوى 

 الطموح
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Overview of resources 

Definition:  

 The people, skills and tools needed to perform the changes 
necessary to implement your solution 

Importance:  

 Securing the appropriate resources to implement your solution 
will assure that you have sufficient force to be successful. 
Lacking manpower, relevant skills or necessary tools to 
implement your solution will greatly diminish, or even eliminate 
completely, its impact 
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 المصادر المطلوبة لبناء منزل: مثال

  ،،،، لنفترض بأننا نريد أن نبني منزل 

 ما المصادر التي سنحتاج إليها؟                      
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Initial example: resources needed to build 
a house 

 Imagine you will build a house.  

                   What are the resources you will need? 
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العناصر التي يجب ان تتوفر لتخصيص المصادر 
 المطلوبة 

القوى البشرية 
.                           التأكد من أستخدام ما يكفي من القوى البشرية لاستكمال جميع المهام على طريق التغيير–

ما يكفي من  نالدييتوفر التأكد من أن  نا، يجب عليللمؤسسةكتابة الوصف الوظيفي  كنا نريدإذا : على سبيل المثال
 الوصف الوظيفي وكتابة تلقاءات وتنسيق الاتصالاال لأجراءالاشخاص 

المهارات 
إذا كنا ننفذ أحد الحلول في مجال تكنولوجيا المعلومات، فسيتطلب الأمر توفر المهارات اللازمة : المهارات التقنية–

  .لدى اعضاء الفريق المختص بذلك الحل في مجال الحاسوب وربط الشبكات
إذا كان الحل يتطلب أجراء مقابلات مع الأخرين فأن أعضاء الفريق ينبغي أن تكون : المهارات الفردية أو الشخصية–

لديهم مهارة في جعل الأشخاص الذين تتم مقابلتهم يشعرون بالأرتياح والأطمئنان عندما يتم طرح الأسئلة عليهم 
  بخصوص وظائفهم، وبيئة العمل

الأدوات 
ومدى النجاح عندما نستخدم  حفرة لحفر “شڤـل”فة اجر عندما نستخدميمكن قياس مدى النجاح من تنفيذ العمل –

كون مناسبة تيجب أن حيث  تستخدم لتنفيذ التغيير، فأن نفس المبدأ ينطبق على الأدوات التيملعقة لحفر حفرة، 
 حسب نوع كل نشاط أو مهمة

يجب أن ف، والتي تعمل وفق نظام ومواصفات معينةمجيات الكمبيوتر ارغب في شراء برن اعلى سبيل المثال، إذا كن–
حتاج إلى تحسين نسوف  حيث بخلافه. الموجود لدينا البرامج سوف تعمل على أجهزة الكمبيوترأن نتأكد من 

  عن طريق شراء أجهزة كمبيوتر جديدة الأجهزة الموجودة لدينا
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Elements of allocating appropriate 
resources 

 Manpower 

– You must make sure that you can employ sufficient manpower to complete all the 
tasks on the path to change. For example, if you intend to write job descriptions for 
your organization, you must make sure that you have enough manpower to 
conduct interviews, coordinate communication, and write the job descriptions 

 Skills 

– Technical: if you implement an information technology solution, you will need 
computer and network skills in your solution implementation team 

– Personal: if your solution requires interviews, your team will need to be skilled in 
putting people at ease when asking questions about their job and work 
environment 

 Tools 

– Just as you use a shovel and not a spoon to dig a hole, the tools you use to 
implement change must be appropriate to the jobs that require them 

– For example, if you want to purchase software for a computer-based purchasing 
system, your must make sure the software will work on your computers. If it does 
not, you will need to improve your tools by buying new computers 
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تخصيص المصادر مع عناصر ادارة التغييرعلاقة   

 تخصيص المصادر

 الرؤيــــة المتابعة والتقييم

 دعم وموافقة  الأتصالات
 الأدارة العليا
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Resources link to other change management 
components 

Resource 
allocation 

Evaluation and  
monitoring Vision 

Communications Leadership buy-in 

 

 

 

  

 

 



 

Governance 
Strengthening 

Project 

المصادر الخطوات المتبعة في الحصول على 
 المطلوبة

وضع قائمة  -
بجميع النشاطات 
التي سنحتاجها 

  لتنفيذ التغيير

يمكن أن تشمل  -
هذه النشاطات 

على  أجراء 
الاتصالات، تأمين 

الدعم على 
مستويات مختلفة 

في المؤسسة، 
والمتطلبات 

التقنية الخاصة 
  بكل الحل

وضع قائمة  -
 البشريةالقوى ب

والمهارات 
والأدوات اللازمة 

 لأداء كل نشاط

وينبغي أن تشمل  -
هذه القائمة على 

  المصادرنوع 
مثل ( المطلوبة

، )مهارات الحاسوب
 المصادر وكمية

على (المطلوبة 
 ةسبيل المثال ثلاث

 )مبرمجي الكمبيوتر

تنفيذ الخطة،  
وتقييم مستوى 

النجاح في الحصول 
 على المصادر

 

خطة  وضع -
للحصول على 

 لمالتي  المصادر
 تتوفر في المؤسسة

الأساليب الممكن  -
تشمل توفيرها و

التدريب،المشترات (
 الخ...والموافقات 

يجب تقييم ما إذا  -
 بالأمكانكان 

الحصول على 
المصادر المطلوبة 

 ام لا

تقييم ما إذا كان  
الفريق يحصل على 

 المصادر اللازمة

5 3 4 1 2 

توزيع المصادر على  أجراء تقييم التخطيط التنفيذ
 بالنشاطات وضع قائمة الأنشطة
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Follow these steps to manage needed 
resources 

    List activities Match resources Evaluate Plan Execute 

• Create a list of 
all activities you 
will need to 
perform to 
achieve change  
 

• These activities 
may include 
communications, 
securing buy-in 
at different 
levels of your 
organization, 
and technical 
requirements of 
your solution  

• Evaluate 
whether your 
team has 
access to the 
necessary 
resources 

• For resources 
that your team 
does not have 
access to, make 
a plan for 
obtaining them 
 

• Possible 
methods could 
include training, 
procurement and 
approvals etc.  
 

• Also in this step, 
you should 
evaluate 
whether you can 
realistically 
obtain the 
resources you 
need 

• Execute the plan, 
and assess your 
level of success 
obtaining the 
resources 

• List the 
manpower, skills 
and tools 
needed to 
perform each 
activity 
 

• This list should 
include the kind 
of resource 
needed (e.g. 
computer skills) 
and the amount 
of the resource 
needed (e.g. 
three computer 
programmers)  

1 2 3 4 5 
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المصادر الخطوات المتبعة في الحصول على : مثال 
 المطلوبة

اقامة دورة  -
بالتخطيط 

 الاستراتيجي 

أستحصال  -
موافقة المدير 

 العام

الأتفاق مع  -
 مشروع تقدّم

تهيئة قاعة  -
 للتدريب

كتابة وطبع كتاب  -
 رسمي 

تهيئة متطلبات  -
جهاز ( التدريب

عرض كومبيوتر، 
 )قرطاسية 

 تهيئة المدرب -

طبع واستنساخ  -
 منهاج الدورة

سيتم اجراء  -
الدورة التدريبية في 

 موعدها المحدد
تم التنسيق  -

لتهيئة المدرب من 
 مشروع تقدّم

حصلت موافقة  -
المدير على صرف 

مبلغ استنساخ 
المنهج في السوق 

 .المحلي
التاكد من  -

تخصيص قاعة 
للتدريب وتوفير 
كافة المتطلبات 

التدريبية 
 واللوجستيكية

سيتم التأكيد على  -
مشروع تقدّم 

 بسرعة الاجابة

التنسيق مع  -
المركز الوطني 
 لتهيئة المدرب

استحصال موافقة  -
المدير على 

تخصيص مبلغ 
لاستنساخ منهاج 

التدريب في السوق 
 المحلي

سيتم تهيئة  -
الكتاب الرسمي في 

 الموعد المحدد
سيتم تجهيز قاعة  -

التدريب وتوفرجميع 
المستلزمات 
 اللوجستيكية

لم يتم الحصول  -
على نتيجة محددة 

بشان تمكين 
مشروع تقدّم من 

 .تهيئة المدرب
جهاز الاستنساخ  -

الخاص بالمؤسسة 
عاطل ولم يتمكن 
من طبع منهاج 

 الدورة

5 3 4 1 2 

توزيع المصادر على  أجراء تقييم التخطيط التنفيذ
 بالنشاطات وضع قائمة الأنشطة
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 سنقوم بتحديد المصادرباستخدام النموذج، . أحد الحلول تنفيذالخاصة باختيار خمسة من الأنشطة 
 لنا هذه المصادر متاحة تاللازمة وتقييم إذا كان

 ،كيفية الحصول عليها حولخطة  فسنقوم بإيجادإذا لم تكن متاحة 

 

تحديد المصادر المطلوبة لنشاطات : تمرين
 الحلول

 الخطة للحصول على المصادر
هل هذه المصادر    

        متوفرة  
 )كلا / نعم ( 

 ت النشاط المصادر المطلوبة

1 

2 

3 

4 

5 
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 Select five activities that you intend to engage in while implementing your solution. Using the form 
below, identify the resources needed and evaluate if you have the resources available. If they are 
not available, create a brief plan on how to obtain them  

Resources activity: identify resources for your 
solution’s activities 

Activity Resources needed Are the resources 
available (y / n) 

Plan for obtaining resources 

1.) 

2.) 

3.) 

4.) 

5.) 
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 عناصر ادارة التغيير

 المتابعــــة والتقـييــــم
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 التحول المؤسسي عناصر

دعم وموافقة 
 الأدارة العليا

 الأتصال

 تحديد المصادر

 الرؤية

المتابعة 
 والتقييم

 التغيير التنفيذ  خطة العمل 

 + + = النتيجة النشاط المؤسسة العناصر

= + + 
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Key change components: Monitoring and 
evaluation 

Leadership 
buy-in 

Communic
ation 

Resource 
allocation 

Vision 

Monitoring 
and 

evaluation 

 Action plan  Implement
ation Change 

Components Organization Action Results + + = 

+ + = 
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 نظرة عامة حول مفهوم المتابعة والتقييم

التعريف: 
معين وبصولرة مستمرة ومقارنتها مع النتائج المتابعة هي عملية قياس مخرجات نشاط –

الهدف  الىالتقييم هو أجراء حكم بصورة دورية على نتائج هذه النشاطات إستناداً  .المتوقعة
 .النهائي للمشروع

الأهمية: 
الأستراتيجية تأثير مدى كشف ي الذي“ السرعةمقياس ”يمكن وصفها بأنها  المتابعة والتقييم–

فذلك سيساعدنا على الوجه الصحيح،  بالمتابعة والتقييمعند القيام  .النشاطاتتنفيذ المتبعة في 
في  المطلوبة تغييراتالجراء بأ لناالتنفيذ، وتسمح  التي تواجهنا أثناءد الصعوبات يتحد على

المعلومات لرفع مستوى  ناوفر لفأنها توعلاوة على ذلك، . لمعالجة هذه الصعوباتالتنفيذ 
  .عن أهمية ونجاح المشروع المؤسسةالوعي في 

الى أي مدى يجري تنفيذ الحلول بالشكل الصحيحبين يي ذال “مقياس السرعة”المتابعة والتقييم هي   
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Overview of monitoring and evaluation 

Definition:  

 Monitoring is the measurement of “ongoing” action outcomes and 
comparing them with expectations  

 Evaluation is a “periodic” judgment of the value of those actions 
based on our ultimate project goal 

Importance:  

 Monitoring and evaluation are ‘speedometer’ revealing the impact of 
your implementation strategy. When done properly, they will identify 
difficulties in the implementation and allow you to make changes to 
address those difficulties. Furthermore, they will give you information 
to raise awareness in your organization about the importance and 
success of the project  

Monitoring and evaluation are a ‘speedometer’ that show how well 
implementation of your solution is going 
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 مميزات المتابعة والتقييم الناجح

  ًتتراوح أستراتيجات المتابعة والتقييم المتبعة بين البسيطة إلى المعقدة أعتمادا  
 على المتطلبات وقدرات المؤسسة وتوفر المصادر

  وبغض النظر عن مدى تعقيد الأستراتيجية المتبعة، فأن أستراتيجية المتابعة  
 -:والتقييم ينبغي أن تكون

 المعلومات حول مدى التقدم المنجز في تنفيذ الحل والذي يعكس الواقع :دقيقة–

 الملاحظات تتم بصورة مستمرة :مستمرة–

        عندما يحصل بطأ في تنفيذ الحل أو مواجهة أحد المعوقات ، ينبغي على  :متجاوبة–
 الأستراتيجية المتبعة أن تكون لها القابلية على التجاوب والتغييرالسريع                  

 النجاحات ومتطلبات تنفيذ الحلول يتم مشاركتها مع المؤسسة عند الحاجة :متواصلة–

 الأجراءات والنشاطات لاتضع عبء كبير على المؤسسة :كفوءة–

 عندما نجري عملية التقييم الذاتي والتحول المؤسسي مرة ثانية وللمؤسسة ذاتها
الحل  مسؤولفأن آلية المتابعة والتقييم المستخدمة ستصبح أكثر تطوراً ، مع ذلك ، نقترح أعتبار خطة  

 كنموذج 
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Elements of successful monitoring and evaluation 

Monitoring and evaluation strategies can range from simple to very 
complicated depending on the needs and capacity of the organization 
that used them. Regardless of complexity, a good monitoring and 
evaluation strategy should reflect the following characteristics 

 Accurate: the information about the progress of solution implementation is 
truly representative of reality 

 Attentive: observations are made frequently 

 Responsive: when implementation slows or encounters a barrier, the 
strategy moves quickly to intervene 

 Communicative: the successes and needs of the solution implementation 
are communicated to the wider organization when appropriate 

 Efficient: procedures and activities do not put a large burden on the 
organization 

 
As you repeat the OSTP cycle, your M&E approach will become more 

sophisticated. However, at this stage, we suggest you consider the 
Solution Leader model 
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العلاقة بين المتابعة والتقييم وعناصر ادارة 
 التغيير

 المتابعة والتقييم

 تخصيص المصادر الأتصالات

 موافقة ودعم 
 الرؤيــــة الأدارة العليا
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Communications link to and affect other change 
management components 

Monitoring and  
evaluation  

Communication Resource 
allocation 

Leadership buy-in Vision 
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 ؟)مسؤول الحل(ما المقصود بـ 

الحل هوالمسؤول عن عملية أدارة التغيير  مسؤول
 أو تنفيذ الحل

 هو المسؤول عن ضمان تطبيق الحل بسلاسة
 وبدون معوقات ووفق الوقت المحدد

 الحـــل بتنفيذها مسؤولالفعاليات التي يقوم: 
 متابعة تنفيذ خطط العمل–

في تنفيذ الحلول ) الضغط(التركيز والعمل أكثر –
 المتأخرة عن موعد انتهائها 

أستحصال الدعم والمصادر المطلوبة من الأدارة –
 العليا

أجراء التغييرات والتعديلات على خطط العمل –
 عند الحاجة وبالتنسيق مع فريق العمل

 

             
      

  
                          

            
  

 
 الأدارة العليا

 )فرد أو مجموعة(

 مسؤول
 الحل

 الفريق

 1النشاط  2النشاط  3النشاط  4النشاط 

 

صالات
 الأـ

 طلب الدعم
الدعم 
توجيهات ,

 
 

 



 

Governance 
Strengthening 

Project 
What is a Solution Champion? 

 A Solution Leader is the captain of the 
change management/solution 
implementation process 

 S/He is responsible for making sure 
solution implementation proceeds 
unimpeded and on schedule 

 Activities include: 

– Monitoring the status of action plans 

– Applying pressure to activities are 
that are behind schedule 

– Obtaining support and resources 
from the leadership 

– Making changes in the action plan as 
needed 

 

             
      

  
                          

            
  

 

Leadership 
(individual or committee) 

Solution Leader 

Team 

Activity 1 Activity 2 Activity 3 Activity 4 

 

C
om

m
unication, 

requests for support 

 S
upport,  

direction  
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 دور ومسؤوليات مسؤول الحــــل

  الحل بشكل دوري بالأطراف المسؤولة ليعلم مدى التقدم  مسؤوليتصل
 المنجز في تنفيذ الحلول

تعديل خطةَ العمل وفق المستجدات 

 الحل النشاطات المتأخرة عن موعد تنفيذها مسؤوليحدد 

هو مسؤول عن معالجة هذه الأمور: 
 أجَراء التعديلات إذا كان الموعد النهائي في خطة العمل غير واقعي بالامكان–

 إستخدام الصلاحيات والضغط في حالة عدم أنجاز الالتزامات والنشاطات–

 إذا حصل بطء في التنفيذ بسبب قلة المصادر أوَ الحاجة للموافقات، فيمكنه أن–
 إضافة نشاطات أخرى إلى خطة العمل لتجاوز المعوقات•

 يعمل كمسؤول أو مشرف مباشر على تنفيذ تلك النشاطات•
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Solution Champion roles and 
responsibilities 

 The Solution Leader periodically communicates with 
responsible parties to learn the status of their activities 

 He updates the action plan with what he learns 

 The Solution Leader identifies which are behind schedule 

 He is responsible for addressing those issues: 
– If the deadline in the action plan is unrealistic, he can make 

adjustments 

– If the responsible party has not fulfilled their activity obligations, he 
can apply pressure 

– If the progress has slowed due to lack of resources or need for 
approvals, he can 
• add activities to the action plan to overcome the barriers 

• serve as the responsible party for those activities  



 

Governance 
Strengthening 

Project 

خاصة  الخطوات المتبعة لبناء استراتيجية المتابعة والتقييم
 بمسؤول  الحل

    

4 5 3 2 1 
  

مسؤولالتحديد  الأتفاق على الأدوار الأتصال التوقّع وضع جدول  

الحل يجب أن  مسؤول 
يحلل خطة العمل 

ويحدد اي النشاطات 
ممكن أن تشكل 

 معوق أمام النجاح
 
هذه العملية ستسمح •

الحل  مسؤولل
بالتحرك بصورة 
أستباقية لتجاوز 

 المعوقات المحتملة
 

 مسؤولأختيار   
  الحل

 
 مسؤوليجب على •

الحل أن يكون 
متحمس تجاه 

منظم وله , الحل
القدرة على أدارة 

الفريق، والتواصل 
 مع الأدارة العليا

الأعلان عن   
الحل الذي  مسؤول

تم أختياره داخل 
المؤسسة كي 
يصبح دوره 
معروف في 

 المؤسسة

الأتفاق وتحديد   
متى ( القرار بشأن 

وما هي  الفترات ) 
الزمنية التي يتم 

خلالها متابعة 
 النشاطات

 
وضع جدول زمني •

يحتوي على 
الاوقات والاماكن 
 لتنفيذ الية المتابعة

 لخطط العمل 

مناقشة الامور   
الواجب توفرها 

الحل  مسؤولمع 
الذي تم أختياره  

من قبل الفريق 
وماهي الأدوار 

والنشاطات 
والمهارات 

المطلوبة لانجاح 
 المهمة
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Follow these steps to construct a Solution Leader 
monitoring and evaluation strategy 

• The Solution 
Leader should 
analyze the 
action plan and 
identify which 
actions he 
anticipates will 
pose barriers to 
success 
 

• This activity will 
allow him 
proactively move 
to reduce 
barriers 

    Identify Agree Communicate Anticipate 

• Identify a 
Solution Leader 
for your solution 
 

• He or she 
should be 
excited about 
the solution, 
organized, 
comfortable 
managing the 
group, and able 
to interact with 
the leadership 

• Announce the 
selection of the 
Solution Leader 
to your 
organization so 
that his role is 
understood 

• Decide when and 
how often 
activities should 
be monitored 
 

• Make a schedule 
for monitoring 

• Discuss with the 
selected 
Solution Leader 
the expectations 
for the role, 
including 
activities, and 
skills 
 

2 1 3 4 5 

Schedule 
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التنبوء بالمعوقات التي ممكن أن تواجه : تمرين
 خطة العمل

 أحد المهام الرئيسية التي يقوم بها مسؤول الحل هو تقييم خطة العمل لتحديد
 المشاكل المحتملة في التنفيذ

  في هذا التمرين، سنقوم بتحليل مسودة خطة العمل، وتحديد المعوقات
وعند تحديد هذه المعوقات ينبغي وضع أستراتيجية لتجاوزها أو  المحتملة   
 -:أثرها ووفق ما يلــــــــــي  التقليل من 

 مراجعة مسودة خطة العمل1.

 ل معوقات محتملة في الخطوات القادمةتحديد النشاطات التي قد تشكّ 2.

 ينبغي توضيح لماذا هذه النشاطات قد تشكل عوائق او مشاكل3.

 أقتراح الحلول او السبل الممكنة لتجاوز هذه المعوقات او المشاكل4.
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Activity: anticipating barriers to your 
action plan 

 An important function of the Solution Leader is evaluation of 
the action plan to identify potential problems in 
implementation. In this activity, you will evaluate your 
preliminary action plan, and identify potential barriers. When 
you identify a barrier, suggest a strategy for mitigating it. 

1. Review your preliminary action plan from two days ago 

2. Identify actions that may pose potential problems on the following 
page…. 

3. Write why those actions may pose problems 

4. Suggest potential ways to avoid the problems 
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التنبوء بالمعوقات التي ممكن أن تواجه خطة العمل: تمرين  

سبب كون هذه النشاطات مشاكل  النشاط البديل المحتمل
 محتملة

النشاطات التي قد تشكل مشاكل 
 محتملة

أجراء عرض تقديمي للمدير العام يتم     
من خلاله توضيح سبب كون أجهزة 

 الحاسوب أساسية في نجاح تنفيذ الحل

  المدير العام غير مختص بالمجال        
 . المالي

وهو لايستخدم الحاسوب في عمله      
فلذلك قد يمانع في تخصيص الموارد 

 لشراء أجهزة الحاسوب

   الحصول على موافقة المدير العام      
 لتخصيص الموارد المالية المطلوبة  

 لشراء أجهزة حاسوب  
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Activity: anticipating barriers to your 
action plan 

Activities which may pose barriers to 
success 

Reason why potentially barrier Potential alternative course of action 

example: Gaining DG approval for funds 
to be used to purchase computers 

DG is not a technically inclined man. He 
does not even use a computer so may 
be  resistant to using resources for 
computers 

Prepare a presentation to show the DG 
exactly why computers are key to the 
success of the solution 
implementation  
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OSTP Transformation:  
Action plan  

Phase 3 – Step 4,  
Day 5 

 التحول المؤسسيالتقييم الذاتي وبرنامج 
 خطــة العمــل           

 الخطوة الرابعة –المرحلة الثالثة 
 اليوم الخامس            

 

 GSPمشروع  – OSTPمكتب 
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 الغايـــــــــــة 

،سيتم جمع كافة المعلومات التي حصلنا عليها خلال الأيام الأربعة  اليوم
 الماضية ونضعها سوية في أطار خطة العمل

نا منشكل يمكنبالعمل  طخط سيكون مراجعة وتعديللنشاط الرئيسي ا 
 ولتنفيذ الحلتحقيق النجاح في استخدامها ل

 ة ـــــالغاي
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Goal of today’s session 

 Today, we will tie together everything we have covered in the 
last four days by focusing on your action plans 

 The key activity and deliverable will be to revise your action 
plan to a form that you can use to implement your solution 
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 أهمــية خطـط العــــــمل 

يؤدي  أنجازها يتمالتي مكتوبة بشكل مفصل و نشاطات خطط العمل تتضمن
 تنفيذ الحل الى النجاح في

 يتكن لم  أي شخص يتمكنمفصلة بما يكفي حتى خطط العمل ينبغي أن تكون
 لهذه الخطط، يستطيعالتخطيط عملية في  ربشكل مباش له الفرصة بالمشاركة

 وللتنفيذ الحل طستخدم هذه الخطيأن 

 المؤسسة    خطط العمل مع أعضاء مستمرة او دورية ل تتم مراجعةينبغي أن  
  تنقيحهاتصحيحها او  حيث بالأمكان الأستفادة من خبراتهم في) المعنيين ( 

 ليتمكن من تحقيق النجاح

 خطط العمل تعتبر مهمة جـداً 
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Action plans are critically important 

 They contain the detailed tasks that must be accomplished to 
implement your solution 

 They should be sufficiently detailed that even someone 
not directly involved in the action planning process could 
use the plan to implement the solution 

 Action plans should be shared with members of your 
organization so that they can help you revise them 
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نات الرئيسية لخطة العملالعناصر والمكوّ   

 لتَطبيق التغييروالمصادر المتوفرة إستخدام كافة النشاطات  :الشمولية 

  تحديد الخطوط الزمنية وتآريخ الانتهاء لكل نشاط :وقتالأدارة 

 المسؤوليات وعلى الاشخاص وحسب النشاطات تحديد: تحديد المسؤوليات 

   عمل الخطة  المرونة في تنفيذالمسؤول  نحمت، ةثانوي فعالياتيتضمن النشاطَ عدة   -
 تساعد في نجاح الخطة ةثانوياو بابتكار فعاليات    

 نفيذخطة العمل قبل الت وتوضيحالحلولِ خطة ح يتوض  -

        ملائمةَ واضحة وفي خطة العمل  التفاصيلكون تيجِب أنَ : ناسبةالم التفاصيل  -
 خبرتك مستوى ولمعرفتك    

 

 في انجاح تنفيذ خطط العمل ميمكن اتباع الالية او النظام الملائم في مؤسستك
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Key elements of an action plan in addition to the 
components 

 Comprehensiveness: all the activities needed to implement change 
are included 

 Time structure: timelines and due dates are assigned to every 
activity 

 Assignment of responsibility: all the activities need to be assigned 
to an appropriate owner 
– If an activity involves several sub-steps, the owner can should make a 

separate sub-action plan of his own 

– This action plan should be cleared with the solutions champion before    
implementation 

 Appropriate detail: the level of detail in the action plan should be 
appropriate for your knowledge/involvement level 

– e.g. if you are assigning an activity to a specialist, do not try to manage 
his actions beyond your expertise 
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 مراجعة وتعديل خطط العمل: النشاط الرئيسي

 مراجعة وتعديل خطط العمل بالأعتماد على مسودة خطة العمل1.
 خلال اليومين الماضيينتمت مناقشتها الأنشطة التي و

 لكتابة الخططالتالية في الصفحة ذج واستخدام النم بالأمكان2.

 وحسب الوقت المتوفر في نهاية اليوم سنقوم بمناقشة النتائج3.

الأسئلة والحصول على  طرحهذه الفرصة لمن  بالأمكان ألاستفادة4.
 أثناء عملية كتابتهامعلومات عن خطط العمل 

  مراجعة وتعديل خطط العمل 
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Key activity: revising your action plan 

1. Using your preliminary action plan, activities from the last two 
days, and new ideas, construct a revised action plan 

2. You can use the following templates to organize your plans 

3. If we have time, we will share the results at the end of the day 

4. Use this opportunity to ask us questions and get our feedback 
on your action plans as you build them 
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 ؟SMARTما المقصود بأهداف 

 
 
 

 أهدافSMART 

 محددة      1.

 قابلة للقياس   2.

 قابلة للتحقيق  3.

  منطقية4.

 وقت محدد                                                  5.

 
1. S   =  Specific 
2. M  = Measurable 
3. A  = Achievable 
4. R  = Realistic 
5. T  = Time bound 
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 العناصر التي تتألف منها خطة العمل

النشاطات 
 أشياء يجب أن تنفذ وفق تسلسل معين لتحقيق الهدف

 )SMART(وتمتاز بكونها 
 بدء التنفيذتاريخ 

 هذا النشاط؟ يبدأ تنفيذمتى يجب ان 
 انتهاء التنفيذ المتوقعتاريخ 

من وجهة نظر  متى يجب ان ينجز هذا النشاط
 ؟الفريق

 انتهاء التنفيذ الفعليتاريخ 
 هذا النشاط؟التاريخ الفعلي لإنجاز 

يتم ملئ هذا الحقل من قبل الفريق بعد الورشة (
 )والبدء بالتنفيذ

 

مؤشر نجاح قابل للقياس 
كيف سأعرف بأن النشاط قد تم أنجازه؟ كيف 

 سأعرف بأنه قد أنجز بشكل ناجح؟
 

 
المصادر 

أو القوى العاملة التي يمكن , معرفية, مالية: قد تكون المصادر
 الأستفادة منها في أنجاز النشاطات

المسؤول/المنفذ 
 النشاط بنجاح المسؤول عن تنفيذالشخص 

المعوقات 
عدم وجود تمويل أو وقت (المعوقات التي تواجه تنفيذ النشاط 

غياب الدعم من الإدارة العليا أو عدم توفر المصادر , كافي
 )الخ... 
تأثير العائق على النشاط 

 –تأثير بسيط  1(مدى تأثير العائق على تنفيذ النشاط بنجاح 
 )تأثير عالي 10
صعوبة تجاوز العائق 

 –من السهل تجاوزه  1(مدى صعوبة التغلب على هذا العائق 
 )صعب تجاوزه 10
حالة النشاط/ الملاحظات 

فيمكن , بالإمكان كتابة أي ملاحظة ذات علاقة بالنشاط
 تنفيذ النشاطالتقدم المنجز في توضيح مدى ل إستخدامها
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 خـــطـة العـــــــــمل
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 الخطوات القادمة

              بعد وضع الصيغة النهائية لخطط العمل في ورشة عملنا هذه، سنبدأ
 )الخطوة الخامسة  -المرحلة الثالثة ( 

ومناقشتها مراجعة خطط العمل هي  الخطوة القادمة والتي تعتبر خطوة محورية
 مع المعنيين في المؤسسة

جدا بسبب مهمة المدخلات والأقتراحات التي ستحصلون عليها من المعنيين:- 
 زملائكم في المؤسسة سيساعدونكم في تحديد المعوقات التي قد تواجهكم أثناء التنفيذ–

فهذا ممكن  ان والمعنيين فااجراء المناقشة بخصوص خطط الحلول مع الزملاء  ما تمعند–
  .دين ومساهمين في أنجاح خطط العمليمؤجعلهم ي

تنفيذالالبدء في ن يمكف، بعد الحصول على المدخلات والأقتراحات من المؤسسة. 
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Next steps 

 After you finalize your action plans you are working on here, 
you will enter P3S5 

 The next key activity will be to revise those action plans with 
input from your organization 

 Organizational input can be very valuable because  
– Your colleagues may help you identify potential barriers 

– By asking for and incorporating helpful input, your colleagues will 
become contributors to your initiative and likely supporters as well 

 Once you have incorporated feedback from your organization, 
you can start to implement! 
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بقيادة فريق التقييم الذاتي في “ خطة التحول”تقدّم 
 الحكومة العراقية

الحصول على التأييدِ •
الحكومة وموافقةِ ا
ضروري  العراقية

لبرنامجِ التحول، 
ويتضمن امكانية إتّخاذ 

القراراتِ ،عند 
 الضرورة

 

)  15-10( إلتزامِ  •
عضو لفريق التقييم 

الحكومة الذاتي في ا
مِنْ % 25مع  العراقية

الوقتِ لإدارةِ عمليات 
 التغيير

 
 

مسؤولين التحول •
 GSPبدعم من 

تقدّم رؤيةً وأهدافَ برنامجِ •
 التحول ونشر ثقافة التميز

 

تعريف نقاط القوة في •
المؤسسة والنقاط التي تحتاج 

إلى تحسينِ الأداءِ، إستناداً 
إلى تقرير التقييم الذاتي لكل 

 معيار
 

التفكير بابتكار الحلولَ •
المناسبة لتحسين الأداء 

 المؤسسي لكُلّ معيار
 

البدء بمُناقشةَ تَطبيق الحلولِ •
والتأثيرِعلى الصعوبات، 

برسم خريطةً التحول لكل 
 معيار

 

وضع خرائط الحلول إستناداً •
 على الجهد والتأثير المحتملين

 

  -فريق التقييم الذاتي•
 قيادة فرق المعايير 

الحصول على •
الموافقات الضرورية 
من الأدارة العليا في 

 المؤسسة
 

مناقشة مسودة خرائط •
التحول مع المستفيدين 

 الرئيسيين
 

ترتيب الخرائطَ وفق •
المدخلات من 

المستفيدين والمعلومات 
 المتوفرة

 –فريق التقييم الذاتي •
 الحكومة العراقية

الفعاليات
 

التنفيذ
 

تعريف وتكرّيسْ •
المصادرَ لدعمِ برنامجِ 

 التحول 
 الحكومة العراقيةداخل  -   
داخل مؤسسات  -   

الحكومة العراقية 
 .الاخرى

 GSPمشروع  -   
 مصادر خارجية اخرى -   

 

 الاشكالياتتحديد •
المتعلقة بالوقت ووسائل 

 التنفيذ 
 تحديد مقاييس  للنجاحِ •
تخصّيصْ الصلاحيات  

والتنفيذ والبرامجِ 
والنتائجِ إلى الاشخاص 

 المعنيينِ 

 – فرق التقييم الذاتي•
الحكومة العراقية 

و   GSPو
 GSPمستشاري 

 المؤسسة  5الخطوة 

 

 ورشة عمل 4الخطوة 

 

 المؤسسة 3الخطوة 

 

 ورشة العمل 2الخطوة 

 

 1الخطوة 

الحصول على •
الموافقات الضرورية 
من الأدارة العليا في 

 الحكومة العراقية
 

أختبار وتعديل الخطةً •
الإستراتيجيةً إستناداً 

على مساهمة 
 الاشخاص الرئيسيينِ 

 

 –فرق التقييم الذاتي •
 الحكومة العراقية
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Phase 3: Development of “Transformation 
Roadmap” 

         •Step 1 •Step 2 (workshop) •Step 3 (in GoI org) •Step 4 (workshop) •Step 5 (in GoI org) 
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 Confirm dedication of 
10-15 member GoI 
organization OSTP 
team with 
commitment of 25% 
of time for change 
management 

 Gain documented 
GoI organization 
support and approval 
for Transformation 
program, including 
decision making 
authority, as needed 

 Develop vision and goals 
for Transformation 
program 

 Identify current strengths 
and key barriers to 
performance 
improvement, based on 
the self-assessment 
report for each criterion 

 Brainstorm possible 
solutions to address 
these organizational 
barriers for each criterion 

 Discuss possible 
resources, effort required 
and impact of proposed 
solutions 

 Create solution maps 
based on likely effort and 
impact 

 Attain necessary 
approvals from GoI 
organization 
leadership 

 Discuss draft solution 
maps with key 
stakeholders 

 Align maps to 
stakeholder input 
and available 
information 

 Identify and dedicate 
resources for support 
of change program 

– Inside GoI org 

– Inside other GoI 
org 

– GSP 

– Other external 
resources 

 Identify timing issues, 
and means of 
implementation 

 Identify metrics for 
success 

 Assign ownership of 
programs and 
outcomes to specific 
individuals 

 Attain necessary 
approvals from GoI 
organization 
leadership 

 Test and adjust 
strategic plan based 
on input from key 
stakeholders and 
available information 

 

 OSTP team 
champion, with GSP 
support 

 OSTP team criterion 
leaders 

 OSTP team 
champion 

 GoI organization 
OSTP team  
 GSP advisors 
 GSP OSTP 

 GoI organization 
OSTP team  

 



Babil GO Prioritized Solutions 
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Hard implementation Easy implementation 

1 2 
4 

3 

5 

6 7 

8 
9 

10 

13 

12 

11 

1. Awareness of the importance of the vision ( delivering excellent 
service to every Babylon house) [Leadership criteria] 

2. Publish the strategic plan via the website and seek citizen feedback 
before approval for improvement and after approval for transparency 
and benefit from previous mistakes. [Leadership criteria] 

3. Support direct citizen’s feedback in both sides (publishing the plan 
and evaluating services) . [Leadership criteria] 

4. Conduct regular meetings for planning unit managers of the GO and 
other governmental organizations. [Leadership criteria] 

5. Use the local expertise to develop risk and crisis plans. [Leadership 
criteria] 

6. Produce specific form for the GO departments to help preparing the 
budget. Both sides ( investment and operational). [Finance criteria] 

7. Activate a programming system for the documentary cycle. [Finance 
criteria] 

8. Inventory for knowledge needs and fill the knowledge gaps by 
distributing  required books and CD’s for ( Finance, administration, legal 
and projects) departments. [Knowledge criteria] 

9. Build a website for the GO and  publish the concepts of knowledge 
management. [Knowledge criteria] 

10. Obtain approvals to make the GO’s annual report comprehensive 
and responsive to citizen’s questions. [Knowledge criteria] 

11. Design a clear process map that shows the flow of the citizen’s 
processing in the GO and design a task list for the employees who are 
responsible of it. [Process criteria] 

12. Establish a survey unit in the citizen’s affairs department. [Process 
criteria] 

13. Establish an excellent department to be linked to the Governor’s 
office. [Process criteria] 

 

  



محافظة بابل -اولويات الحلول  

 صعب التنفيذ سهل التنفيذ

ير
 كب

ير
تأث

 
يل

 قل
ير

تأث
 

1 2 
4 

3 

5 

6 7 

8 
9 

10 

13 

12 

11 

"  ايصال الخدمة المتميزة لكل بيت بابلي : " التوعية حول اهمية رؤية المحافظة . 1
}معيار القيادة {    
نشر الخطة الاستراتيجية من خلال الموقع الالكتروني واستقبال المقترحات. 2  

. قبل الاقرار للاستفادة والتحسين وبعد الاقرار للشفافية والاستفادة من الاخطاء  

}معيار القيادة { ). اعادة صياغة (   

دعم موضوع التغذية الراجعة من المواطن مباشرة في كلا الجانبين نشر الخطة . 3
}معيار القيادة { . وتقييم الخدمات   

). اعادة صياغة . ( عقد اجتماع دوري لرؤساء التخطيط في  دوائر المحافظة . 4  

}معيار القيادة {   
. الاستعانة بالخبرات المحلية في اعداد الخطط لمواجهة المخاطر والازمات . 5  

}معيار القيادة {   
اعداد استمارة خاصة لاقسام المحافظة تساعد في اعداد الموازنة بشقيها . 6

}معيار المالية { . الاستثماري والتشغيلي   
}معيار المالية { . تفعيل نظام مبرمج فيما يخص عمليات الدورة المستندية . 7  
جرد الاحتياجات المعرفية وسد النقص من الثغرات المعرفية ونشر الكتب . 8

القانونية ,الادارية , المالية ( والاقراص المطلوبة الخاصة بالقاعدة المعرفية في اقسام 
}معيار المعرفة { ) . اعادة صياغة ) .(المشاريع,    
كما في . ( بناء موقع الكتروني خاص بالمحافظة ونشر مفردات ادارة المعرفة . 9

}معيار المعرفة { )  2معيار القيادة نقطة رقم   
استحصال الموافقات اللازمة على ان يكون التقرير السنوي شاملا ومجيب . 10

}معيار المعرفة { ).  2كما في معيار القيادة نقطة رقم . ( لتساؤلات الجماهير   
تصميم خريطة عملية واضحة تبين الية سير معاملات المواطنين داخل ديوان . 11

معيار { . المحافظة وتصميم لائحة مهام الموظفين المسؤولين عن اتمام المعاملة 
}العمليات   

كما في معيار القيادة نقطة ( استحداث وحدة استبيان في قسم شؤون المواطنيين. 12
}معيار العمليات { ). 3رقم   
}معيار العمليات { . استحداث شعبة للتميز مرتبطة بمكتب المحافظ . 13  

 



 

 

Member of Babil GO OSTP Team presenting 
performance improvement project 

  
_____________________________________________________________________________________ 

Babil Governor Office OSTP Team 
“Plan Transformation Workshop” (OSTP Phase 3 Step 4)  

The 19 members of Babil Governor Office’s OSTP Team attended a workshop held by USAID/ Taqadum 
at the Hotel Noble in Erbil from February 3 till 7 2012 at the Noble Hotel in Erbil 

Member of Babil Go OSTP Team presenting improvement solutions 

The purpose was to provide the team with Change 
Management Skills and develop a preliminary plan for the 
implementation of the solutions chosen previously to 
address weaknesses identified during the self-assessment 
benchmarking.  

 

During the five day workshop the following topics were 
addressed: 1. Revision of previous OSTP steps; 2. Revision 
of the prioritization of solutions; 3. A case study to 
demonstrate change management principles; 4. 
Introduction to change management concepts; 5. 
Construction of a preliminary action plan; 6. Suggestions for 
writing a clear vision; 7. Strategies for winning leadership buy-in; 8. Components of an effective 
communications plan; 9. Strategies for obtaining and allocating resources; 10. The role & importance of 
monitoring and evaluation; 11. Revision of action plan so that it is ready to share with the top-
management and used for implementation. 

Quote:  Mr. Falah Hassan, Babil Governor’s Office manager: ”In addition to the direct objectives for this 
workshop producing a change management plan for our selected transformations. The knowledge we 
gained from this workshop builds our capacity in our daily work by teaching us about change 
management, how to allocate resources; communications skills and effective monitoring and evaluation 
mechanisms” 

Results and next steps: The Babil OSTP team has produced draft implementation actions plans for the 
following transformation solutions:  1- Design clear processes for the processing of compensation for 
insurgency victims and for household property transports when displaced person are moving these to 
new house. 2- Build a new website for the GO and publish on this the provincial development strategy 
(PDS) and provincial project list (PPL), including facilities for citizens to comment and provide 
feedback.3- Establish a survey unit in the citizen’s affairs department for identifying citizens present and 
future needs. 4- Identify functional knowledge gaps in the finance, administration, legal and project 
departments and address them by disseminating the needed information resources. 5. Improve the 
annual budgeting process by designing and implementing a process for the individual departments of 
the GO to provide input on their expected expenditures. This will be discussed with stakeholders and 
Senior Management in order to produce final action plans. As appropriate the implementation will be 
other USAID/Taqadum activities. 
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