"اسم المشروع"
خطة المشروع
"رقم نسخة المستند"
المؤلفون
أعد هذا المستند: 
	<أدرج بيانات الاتصال لكل مؤلف كما يلي:> 
الاسم،المنصب
الجهة
العنوان 
هاتف المكتب
البريد الالكتروني 
	<مثال:> 
جون دو، مدير المشروع 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........

	<مثال:> 
جان دو، منسق تكنولوجيا المعلومات 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........
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1- ملخص تنفيذي لفكرة المشروع

مقدمة نموذج فكرة مشروعك، وهو عبارة عن نظرة عامة بشكل ملخص على العناصر الرئيسية لمقترح المشروع، مثل أهداف المشروع ونتائجه المتوقعة، والهدف من هذا الملخص التنفذي هو جذب انتباه الجمهور أو الجهة المسؤولة وإثارة حماستهم لقراءة المقترح بشكل كامل، ويُنصح بأن يتضمن ذلك الملخص التنفيذي السريع صورة لما يبدو عليه نجاح المشروع بالنسبة للعميل.

2- خـــلفية المشروع
شرح المشكلة التي اقتُرحت فكرة المشروع من أجل حلها والتطرق في جميع جوانب تلك المشكلة من بدايتها وحتى حالتها الحالية، وكيف أن المشروع هو الحل الأمثل لها..
3- التاريخ
تحديد المشاريع المرتبطة بفكرتك بشكل أو بآخر والتي حققت نجاحًا في السابق، وربطها بالفكرة الجديدة التي بالتأكيد ستتضمن عناصر أكثر تنوعًا وفعالية عن المشاريع السابقة.   

4- الحلول

يتناول هذا القسم كيفية حل المشروع لمشكلة يتعرض لها العميل أو المستفيد.
5- المتطلبات والموارد المطلوبة
يتم في هذا القسم عرض جميع الموارد اللازمة للمشروع سواء الأساسية منها أو المتغيرة على مدار تنفيذه، هذا بالإضافة إلى جميع الاحتياجات الداخلية والخارجية للقائمين على المشروع. 

	
الموارد

	الكمية

	
	

	
	

	
	

	
	


6- التفويض وأصحاب المصلحة
يتم في هذا القسم عرض صناع القرار والتعريف بهم، وكذلك تغطية أصحاب المصلحة الذي يمتلكون السلطة في التعامل مع العميل.
	صاحب المصلحة
	الأثر
	المشاركة

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7- نطاق المشروع 
<يلخص هذا القسم نطاق المشروع المقترح من خلال توفير قائمة بالأنشطة والمتسلمات الرئيسية. في الجدول التالي أدرج: (1) الأنشطة التي سيقوم فريق المشروع بإنجازها و (2) الأنشطة التي لن يقوم فريق المشروع بإنجازها إلا أن القارئ ربما يعتقد خطأً أن فريق المشروع سيقوم بأدائها.> 
يلخص الجدول التالي نطاق المشروع.
	داخل نطاق المشروع
	خارج نطاق المشروع 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


8- المخطط الزمني للمشروع
يعتمد هذا القسم على نطاق المشروع، ويتم فيه تقدير مدة كل مهمة في دورة حياة المشروع إلى أن يتم الانتهاء من تنفيذه وبدء عمله الإنتاجي، ويتم مراقبة ذلك الجدول الزمني ومقارنته بالزمن الفعلي لمعرفة مستوى التقدم.
	مراحل تنفيذ المشروع
	الزمن المتوقع لانتهاء المرحلة
	نسبة الانتهاء

	
	
	

	
	
	

	
	
	


9- ميزانية المشروع
يتم في هذا القسم عرض الميزانية المتوقعة لتنفيذ المشروع بناءً على الموارد المطلوبة والتكاليف الثابتة والمتغيرة وكامل النفقات المطلوبة
10- النتائج 
يتم بشكل موجز عرض الآثار التي سيحققها المشروع على الجمهور المستهدف من جهة، وعلى القائمين على المشروع والجهة المُنفذة من جهة أخرى.   
11- الموارد البشرية
يتعلق هذا القسم بأدوار ومسؤوليات العاملين في المشروع وتحديد العاملين مؤقتًا والمدة الزمنية، والعاملين باستمرار عمل المشروع وما بعد إطلاقه.
	الاسم
	المنصب والدور
	تاريخ البدء
	تاريخ الانتهاء
	فترة العمل
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