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1-   ملخص
ينبغي أن يتضمن هذا القسم معلومات لهؤلاء القراء الذين لن يقرأوا الوثيقة بأكملها ولكنهم سيحتاجون إلى ملخص الاقتراح. وعلى الرغم من أن هذا القسم اول ما يظهر في الوثيقة، يكتب أخيرا عادة.

يجب أن يبقى الملخص في صفحة منفصلة ولا يزيد عن صفحة واحدة.

يجب أن يتضمن الملخص العناصر التالية:

· تعريف مختصر لمنظمتك وهدفها 
· الغرض والنتيجة النهائية المتوقعة لهذا الاقتراح
· نوع وكم الدعم المطلوب
· الميزانية الإجمالية المتوقعة
· معلومات أخرى تراها مناسبة
2- مقدمة
قدم منظمتك هنا.
من الأفضل أن تبدأ بشرح كيف ولماذا تأسست منظمتك. بل هي أيضا فكرة جيدة أن تقدم بيان المهمة لكي يعرف قراؤك من أنت وماذا تفعل.
يمكن أن تشمل مقدمتك معلومات مثل غرض منظمتك ووصف لأنشطتها ووصف لسكانها المستهدفين وأدلة تثبت أنها منظمة صحية.
3- الاحتياجات / المشكلات
حدد الاحتياجات أو المشكلات التي يجب معالجتها. ادرج السكان المستهدفين وأي معلومات إحصائية قد تكون بحوزتك. أفكار للمعلومات التي يجب إدراجها هنا هي:
· احتياجات طوال الوقت / المشكلات الموجودة
· ما إذا كانت المشكلة قد سبق معالجتها من قبل، وما هي النتيجة
· تأثير المشكلة على السكان المستهدفين
· تأثير المشكلة على السكان المحيطين
4- الأهداف / الأغراض
حدد الأهداف والأغراض المرجوة من معالجة الاحتياجات / المشكلات المذكورة أعلاه. وادرج أيضا الفوائد الرئيسية للوصول إلى الأهداف / الأغراض.
· الهدف 1 المحدد والقابل للقياس 
· الهدف 2 المحدد والقابل للقياس
· الهدف 3 المحدد والقابل للقياس


5- الإجراءات / نطاق العمل
قدم معلومات مفصلة عن الإجراءات المقترحة، إن وجدت، ونطاق العمل. وادرج معلومات عن أنشطة مثل التوظيف والتدريب والاختبار والعمل الفعلي المطلوب.
6- الجدول الزمني
قدم معلومات مفصلة عن الجدول الزمني المتوقع للمشروع. قسم المشروع إلى مراحل وقدم جدول زمني لكل مرحلة.

	
	وصف العمل
	مواعيد البدء والانتهاء

	المرحلة الأولى
	
	

	المرحلة الثانية
	
	

	المرحلة الثالثة
	
	


يمكنك أيضا استخدام مخطط جانت لإنشاء جدول زمني أكثر تفصيلا للمشروع:  
	النشاط
	وقت التنفيذ
	المسؤولية

	1-     صمم ونفذ برنامج تدريب لإدارة المشروع
	شهر واحد
	شهران
	ثلاثة أشهر 
	

	
	XXXXXXX
	
	
	مدير المشروع

	1-1 -    قيم الاحتياجات
	
	XXXXXX
	
	الاستشاري

	1-2-   صمم وحدات للتدريب
	
	
	XXXXXX
	الاستشاري

	1-3-   نفذ التدريب
	
	
	XXXXXX
	الاستشاري

	2-   حسن إجراءات إدارة المشروع
	XXXXXXX
	XXXXXX
	XXXXXX
	مدير المشروع

	2-1-   راجع إجراءات الإدارة الحالية 
	
	XXXXXX
	
	الاستشاري


7- الميزانية
اذكر التكاليف المقترحة وميزانية المشروع. وادرج أيضا معلومات عن الطريقة التي تنوي بها إدارة الميزانية.
	
	وصف العمل
	مواعيد البدء والانتهاء

	المرحلة الأولى
	
	

	المرحلة الثانية
	
	

	المرحلة الثالثة
	
	

	
	المجموع

	0,00 دولار    


8- الموظفون الرئيسيون
انشئ قائمة بأسماء الموظفين الرئيسيين الذين سيكونوا مسؤولين عن إنجاز المشروع، وكذلك الموظفين الآخرين المشاركين في المشروع.
	العميل     
	[الاسم]

	الكفيل
	[الاسم]

	مدير المشروع
	[الاسم]

	الفريق
	[الاسم]، [الاسم], [الاسم], [الاسم]


9- التقييم
ناقش كيف سيتم تقييم التقدم المحرز طوال الوقت وفي نهاية المشروع.
· ضع مؤشرات واضحة لكل هدف ونتيجة
· بين كيفية وموعد إجراء أنشطة الرصد والتقييم من أجل تحديد التقدم المحرز في المشروع ونتائجه
· اذكر الطرق التي ستستخدم لرصد وتقييم المشروع
· حدد من سينفذ تقييم المشروع.

10- المؤيدون
قدم أسماء وعناوين الأفراد والشركات الذين يدعمون ويؤيدون المشروع.
11- الخطوات التالية
حدد الإجراءات المطلوبة من قراء هذه الوثيقة.

· الخطوة التالية 1
· الخطوة التالية 2
· الخطوة التالية 3
12- الملحق
قدم المواد الداعمة لاقتراحك هنا. وقد تكون:
· تاريخ الشركة
· مواد البحث
· الإحصاءات أو التقديرات
· عروض الأسعار أو المناقصات الخارجية
· التكلفة بالتفصيل / جداول بيانات الاستحقاقات 
· المعلومات أو المراسلات الأخرى ذات الصلة.
	
	
	
	
	

	[الاسم]، عميل المشروع
 التاريخ __________
	
	[الاسم]، كفيل المشروع
 التاريخ __________
	
	[الاسم]، مدير المشروع
 التاريخ __________
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