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عامةنظرة

النشطاءلبرنامجالأولالنشاطمنمستمداعملیادلیلاأدوات،مجموعةیحويالذيالكتیب،ھذایعد
Theالجدد New Activistsھاتھالأدواتمجموعةتنتظمالبرنامج.وأدواتومراحلنتائجأھموفیھ

القراءة.لتسھیلومتابعتھافھمھایسھلومبسطةواضحةفصولفي

Theالجددالنشطاءالجددالنشطاءلبرنامجتعریفاستجدونللكتیب،الأولىالصفحةفي▪ New
Activists،البرنامج.ھذانجاحعلىسھرتالتيالمنظماتتجدونالموالیة،الصفحاتوفي

فيالواردةوالأدواتالمحتوىعلىللتعرفالمحتویاتفھرسستجدونالثانیة،الصفحةفي▪
ھذه وطریقةالأدواتمجموعةمنالھدفلشرحكاملافصلاخصصنابسلاسة.الكتیب

بشكلالكتیبھذامحتویاتفھمعلىلمساعدتكوذلكاستخدامھا،وطرقوبنیتھاتطویرھا،
أفضل.

المدنيالمجتمعمنظماتقدراتوتطویر"بناءموضوعأنشطتھإحدىفيالبرنامجھذایتناول▪
وعلیھ،تونس".فيالمالیةوالإدارةالمعلوماتتكنولوجیامجاليفيالمحلیةوالجمعیات

استخدامھاوكیفیةخطواتوشرحفائدتھابیانمعحدةعلىإدارةأداةكللكلفصلاخصصنا
وأدواتالرقمیةالإدارة(أدواتبابكلنھایةوفياستعمالھا.عندتواجھكقدالتيوالتحدیات

نجاح.قصةلكمنذكرالمالیة)الإدارة
والجمعیاتالمدنيالمجتمعمنظماتبجھودوتنویھشكرصفحةتجدونالكتیب،نھایةوفي▪

حیزإلىالعملھذاأخرجواالذینوالمصممینوالمسیرین،المدربین،وكذاالتونسیةالمحلیة
ELبمركزالخاصةالاتصالمعلوماتالصفحة،ھذهطيتجدونكماالوجود. Space
الاستعلام.أوللاستفسارمعناالتواصلفيتترددوالاالاجتماعي.للابتكار



Theالجددالنشطاءبرنامج New Activists

المدني"،المجتمعومنظماتالناشئینللمبدعینمتكاملبرنامجالجدد:"النشطاءالمشروع،ھذاسُميَّ
ELمركزمنوتنفیذإفریقیاوشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزمنبدعم Space

الاجتماعي.للابتكار

Theالجددالنشطاءبرنامجیھدف New Activistsومنظماتالإنسانحقوقنشطاءإشراكإلى
لھذهالفعالةالمشاركةالبرنامجیتیحذلك،علىعلاوةالقدرات.وبناءالتوجیھعملیةفيالمدنيالمجتمع

حقوقنشطاءإشراكعلىالمناصرةالترافع/یستندالوطنیة.المناصرةالترافع/عملیةفيالمستھدفةالفئة
لتعزیزالتونسي،والخاصالعامالقطاعینفيالفاعلینمعبالتعاونالمدني،المجتمعومنظماتالإنسان
الاجتماعاتمنسلسلةستٌعقدالھدف،ھذاولتحقیقوتنفیذه.الجماعيالتمویللقانونالقانونيالإطار

تنفیذه.وسبلالقانونحولعمومينقاشیلیھاالمجال،فيالفاعلةالجھاتمعالتنسیقیة

Theالجددالنشطاءبرنامجیھدف New Activists:إلى

أوجھوتحدیداحتیاجاتھمسردالطریق:خارطةرسمعملیةفيالمدنيالمجتمعمنظماتدمج▪
المحتملة؛التعاون

وأنشطةوالورشاتالتدریبیةالدوراتودعمتنظیمخلالمنوذلكالمجتمعیةالقدراتبناء▪
المشاریع؛احتضانوبرامجالمجتمعيالھاكثون

الجماعيالتمویلقانونلتنفیذالوطنيالترافعالمناصرة/عملیةفيالنشیطةالمشاركةعلىالحث▪
التونسي.

درئیسیة،أنشطة)5(خمسةمنالمشروعیتألف بناءترومالتيالأنشطةھذهأحدمنالكتیبھذاواسُتمِّ
مجاليفيالإنسانحقوقفيوالناشطینالمحلیةوالجمعیاتالمدنيالمجتمعمنظماتقدراتوتطویر

تونس.فيالمالیةوالإدارةالمشاریعإدارة

معوبالتعاونالمُتعلمعلىترتكزمقاربةاعتمادخلالمنالإدارةمھاراتبناءإلىالنشاطھذایسعى
ولایة.)24(وعشرینأربعتمثلتونسیةمدنيمجتمعمنظمةخمسین

تونس،فيالإنسانحقوقونشطاءوالممولینالمدنيالمجتمعمنظماتلكلجرداالنشاطھذاتضمَّن
مناستفادواالذيوالفاعلینالمحلیةالمدنيالمجتمعمنظماتتحدیدفيساھمتقریربصیاغةوتكلل
البرنامج.أنشطة

سعىالإنسان،حقوقوناشطيالمدنيالمجتمعمنظماتتواجھالتيالتحدیاتوحلجردسیاقنفسوفي
الأولیةوالنماذجالحلوللتصمیمالمُستھدفةالفئةجھودلتوحیدالبرنامجمنوالثالثالثانيالنشاط

النشأةحدیثةالمدنيالمجتمعمنظماتلدعمفكانالرابعالنشاطأماعملھم.فيتواجھھمالتيللصعوبات
تجمعترافعبحملةالبرنامجواختُتِمعلیھ.والحفاظالمحلیةمجتمعاتھمفيوتعاونيآمنفضاءلخلق

تونس.فيالجماعيللتمویلالقانونيالإطارلتعزیزوالاجتماعيوالخاصالعامالقطاعینمنالفاعلین





إفریقیاوشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركز

Innovationللتغییرالابتكارمركزیسعى for Change،ابتكارمراكز7لھاعالمیةشبكةباعتباره
استلھامخلالمنوذلكالإیجابي،الاجتماعيالتغییربعجلةوالدفعحلولخلقإلىالعالم،أنحاءجمیعفي

القطاعات.مختلفمنوالتقنیاتوالأسالیبالأفكار

إفریقیاوشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزیسعىالعالمیة،الشبكةھذهمنجزءاوباعتباره
)I4C MENA Hub(ویتبادلونویتعاونونیتواصلونالذینوالمؤسساتالأشخاصمنشبكةلبناء

علىالمفروضةالقیودعلىوالتغلبالمدنيالفضاءلفتحالمشتركوالتعلموالمواردوالابتكاراتالأفكار
والتعبیر.الجمعیاتوتكوینالتجمعفيالأساسیةالحریات

لخدمةخصیصامصممةبرامجبصیاغةإفریقیاوشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزیقوم
الخاصةالاحتیاجاتمعتتوافقالتيالمبتكرةالخدماتمنسلسلةخلالمنشبكتھاأعضاءأھداف

منمستمدةمنھجیةإلىبالاستنادھذاویتمالمنطقة.أنحاءجمیعفيالمدنيالمجتمعفيالفاعلةللجھات
والحملات.المناصرةوالترافع/المبتكرةالمواردتوفیرفيالمدنيللمجتمعالإقلیمیةالتجارب

مھمتنا:

وتطویرالخبراتتبادلتُسھلالمدنيالمجتمعومنظماتالنشطاءتضممبتكرةتعاونیةشبكةبناء
المدني.الفضاءعنتدافعإقلیمیةوقوةالمواردفيمرجعیامركزاتكونأنیخولھامماالموارد،

أھدافنا:

علىقدرتھوتحسینالعمومیةالسیاساتفيالمناصرةالترافع/علىالمدنيالمجتمعقدرةتعزیز▪
إفریقیا؛وشمالالأوسطالشرقمنطقةفيالمدنيللمجتمعتمكینیةبیئةخلق

جماعاتإطلاقخلالمنقدراتھموتعزیزوالصحفیینالمدنيالمجتمعومنظماتالنشطاءدعم▪
المواضیعیة؛الممارسة

مجالفيالقدراتتعزیزمعالمدنيالمجتمعمنظماتمنوتعاونيقويمجتمعتطویر▪
وشمالالأوسطالشرقمنطقةفيالجیدةالحوكمةالحكامة/علىوالسھرالمالیةالاستدامة

إفریقیا.

ELمركزیسھر Spaceالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزشركاءوأحدتونس،فيالمتواجد
Newالجددالنشطاءبرنامجتنفیذعلىإفریقیا،وشمال Activistsتونس.في



ELمركز Spaceالاجتماعيللابتكار

ELمركزیعد Spaceمنالتغییربعجلةالدفعإلىویھدفتونس،فيالاجتماعيللابتكارمركزأول
ELتأسیسفيشاركوالابتكار.والإبداعالأعمالریادةالمقاولاتیة/خلال SPACEالمبتكرینمنثلة

إلىیرومالواقعأرضعلىفضاءإلىالمشتركةوقیمھماھتماماتھمحولواالذینالنشطینالاجتماعیین
أفضل.عالموخلقأفضل،تونسجعل

المستدام.التعاونأساسعلىالصمودعلىوقادرةمزدھرةمجتمعاتوتمكینبناءإلىالمركزویھدف
ELمركزیؤمن Spaceتطویرعلىالمحلیةالمجتمعاتمساعدةخلالمنستتحققالمھمةھذهأن
ذاتیا.ومستدامةمبتكرةعملیةفيبنفسھانفسھا

We“المجتمعات""نبنيعبارةالمركزھذایتخذأنإذاغرابةولا build communities”شعارا
لھ.

ELمركزیتكون SPACEكماوالتأثیر.للتغییرالدافعیحركھممختلفةخلفیاتمنفاعلینأفرادمن
أعمال.رائديومقاولین/ومدربینومكونینمستقلینوعاملینومتدربینوباحثینمتطوعینتضم



الدلیلھذابخصوص

العملي؟الدلیلھذامنالھدفما

عبروالعملالتعاونوأدواتالمالیةبالإدارةیتعلقفیماعملیةوتوجیھاتنصائحالدلیلھذایقدم
الإنسانحقوقناشطيوعملأنشطةدعمإلىیھدفكماالمدني.المجتمعمنظماتلفائدةالإنترنت

سواء.حدعلىوالقدیمةالناشئةالمدنيالمجتمعومنظمات

العملي؟الدلیلھذاأستعملكیف

المالیة،والإدارةالمعلوماتتكنولوجیامجاليفيالعملیةالأدواتمنمجموعةعلىالدلیلھذایحتوي
كنكَكافیةمعلوماتلكیقدمكما أكبر.بفعالیةمشاریعكإدارةمنتمَّ

والفصلالإنترنت،عبروالعملالتعاونأدواتعنالأولالفصلفصلین:فيالعمليالدلیلھذاینتظم
المالیة.الإدارةأدواتعنالثاني

الدلیل.ھذافيالواردةوالأدواتالمحتوىعلىللتعرفالثانیةالصفحةفيالمحتویاتفھرسستجدون

الأدوات.بھذهالعملعلىلنساعدكمعناللتواصلندعوكالدلیل،ھذامناستفادةأقصىولتحقیق
تساؤلاتك.جمیععنوالإجابةالإنترنتعبرللقاءموعدتحدیدسیسعدنا

الدلیل؟ھذاصیاغةسیاقھوما

مدنيمجتمعمنظمةخمسینمعتدریبیةودوراتومشتركمكثفتعاونثمرةھذهالأدواتمجموعةإن
منظماتتواجھالتيالمشتركةالتحدیاتتحدیدمنتمكناالمشترك،التعاونجلساتخلالتونس.في

تكنولوجیاھماتحدیایشكلاناللذانالعملمجاليأنولاحظناعملھا.أداءفيھذهالمدنيالمجتمع
المجالین.ھذینفيللاحتیاجاتللاستجابةتدریبیةدوراتنظمناذلك،بعدالمالیة.والإدارةالمعلومات

علىوركزناالتدریبیة،الدوراتمنالرئیسیةالأدواتبتجمیعقمناھذه،العملیةالأدواتمجموعةفي
المدني.المجتمعلمنظماتمُضافةقیمةتقدمأنھانرىالتيالأدوات

الدلیل؟بھذاالمُستھدفةالفئةھيما

الذینالإنسانحقوقمجالفيوالناشطینالمدنيالمجتمعلأعضاءمخصصةھذهالأدواتمجموعةإن
وناشطيالمحلیةوالجمعیاتالمدنيالمجتمعمنظماتوخصوصاوالإنساني،المدنيالعملفيیتعاونون

والعاملینوالمسیرینوالباحثینالأعمالرائديالمقاولین/إلىبالإضافةوالممولین،الإنسانحقوق
المتطوعین.وحتىوالمتدربینالمستقلین



الرقمیةالإدارةأدوات:1الفصل



الرقمیةالإدارةأدوات

المجتمعلمنظماتملحةضرورةالإنترنتعبرالإدارةأدواتأصبحت،19كوفید-جائحةتداعیاتبعد
الكثیرةالقیودوبسببأنشطتھا.وتطوراستمراریةلضمانوذلكسواء.حدعلىوالقدیمةالناشئةالمدني

للعملالإنترنتعلىوالأفرادوالمؤسساتالشركاتواعتمادإقبالزادالجائحة،ظروففرضتھاالتي
مشاریعھم.ولتنفیذبُعدعن

لفائدةتدریبیةدوراتبتنظیمقمناوالتكنولوجیا،التقنیةبالمھاراتالإلمامإلىحاجتھملاحظناأنوبعد
والتكنولوجیةالتقنیةبالمعرفةلتزویدھمالإنسانحقوقمجالفيوناشطینمدنيمجتمعمنظمةخمسین
العملیة.

اتونسأنحاءجمیعمنالخمسینالمستفیدیناخترنا وتعلمالإدارةمھاراتباكتساباھتمامھمأظھروالمَّ
علىالرقمیةالأدواتمنالاستفادةمعالمالیةوالإدارةالمشاریعإدارةمجاليفيالفضلىالممارسات
الإنترنیت.

والإدارةالتعاونأدواتعملبكیفیةالمشاركینتعریفعلىخصوصاالتدریبیةالدوراتركزت
لاحتیاجاتھم.وفقامعینةأدواتاختیاركیفیةالمشاركینتعلیمالھدفوكانالرقمیة.

الرقمیة؟الأدواتأھمیةتكمنأین

أسرعأشكالفيمنظمةأومؤسسةأيداخلوالعملیاتالمھاملتنظیمكبیرةفرصةالرقمیةالأدواتتعدُّ
منالفرقإنتاجیةوتعزیزللتعاونأفضلوسائلالرقمیةالأدواتتوفرأنیمكنالتقلیدیة.الطرقمن

).Agile(للمشاریعالمرنةالإدارةمقاربةمثلالمبتكرةوالمقارباتالأسالیبدمجخلال

یوفرھا؟التيالفرصھيوماالرقمي؟العملفضاءھو

والتيالإنترنیتعبروالخدماتالأدواتمنمجموعةأنھاعلىالرقميالعملفضاءاتتعریفیمكن
تخطیطعملیةوتحسینإنتاجیتھمبرفعللفرقیسمحمماالذاتیةوالاستضافةالسحابیةالخدماتعلىتعتمد
منالإنتاجیةوتحسینأفضلبشكلالعملمنالفرقالرقمیةالفضاءاتھذهتُمكِّنكماالمشاریع.وتنفیذ
المتكررة.والعملیاتالمھامأتمتةخلال

منظماتبھاتعملأنیمكنالتيالرقمیةالأدواتالحلول/منمجموعةعلىسنتعرفالفصل،ھذافي
الأفراد.وكذاالمحلیةوالجمعیاتالمدنيالمجتمع



Slack

Slack.comالرسمي:الموقع

.MacأوWindowsلأجھزةالمتصفحوعلىالحاسوبوعلىالھاتفعلىتطبیقالنوع:

مدفوعة)المتطورةالممیزاتلكنمجاني(تطبیقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكیفیةحولتعلیمیةمقاطع

▪ Slack.com/help/categories/360000049043

▪ Youtube.com/c/Slackhq/videos

خلالھمنالتواصلالعمللفرقیُمكنافتراضيتعاونيعملوفضاءبرنامجھوالبرنامج:وصف
قنوات.فيمراسلاتھموتنظیم

العمل.فيالیوميللتواصلاستخداماتھ:

الأداة:ھذهلاستخدامالأساسیةالشروط

الداخلیة.التواصلقنواتعلىالمُسبقالاتفاق-

التطبیق.داخلالتواصلقنواتمنقناةكلموضوعتحدید-

المعتادة.المھامإنجازعندلبسأيلتجنبعلیھمتفقحدیثأسلوب-

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

النصیة.الرسائلخلالمنالنوایاعلىالحكم-

https://slack.com/
https://slack.com/help/categories/360000049043
https://www.youtube.com/c/Slackhq/videos


Google Workspace

Workspace.google.comالرسمي:الموقع

Googleتطبیقاتجمیعالنوع: Workspaceاللوحیةوالأجھزةالمحمولةالھواتفعلىمتاحة
أوMacأوWindowsبنظامتعملالتيالكمبیوترأجھزةإلىبالإضافةوالأیفون)،(الأندروید

Linux.

مدفوعة)المتطورةالممیزاتلكنمجاني(تطبیقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكیفیةحولتعلیمیةمقاطع

▪ Support.google.com/a/users/?hl=en#topic=9917952

▪ Youtube.com/googleworkspace

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

جدولعلىوالأنشطةالاتصالجھات(تفحصفریقكمعللتعاونالأداةمنالاستفادةعلىاحرص-
الآخرون)؛معكشاركھاالتيوالمستنداتالتقویم

Googleإلىالدخولیُمكنك- Workspaceأكنتسواءالأجھزة،مختلفمنالمستنداتلتحریر
لا.أوبالشبكةمتصلا

http://workspace.google.com


Trello

Trello.comالرسمي:الموقع

Windowsبنظاميتشتغلالتيللأجھزةبرنامجالنوع: ھواتففيیشتغلوتطبیقھا.macOSو10
الإصدارتستخدمالتيالأندرویدوھواتف.iOSنظاممنأعلىأو13الإصدارتستخدمالتيالأیفون

جوجل.خدماتعلىوتتوفرأعلىأو6.0

مدفوعة)المتطورةالممیزاتلكنمجاني(تطبیقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكیفیةحولتعلیمیةمقاطع

▪ Trello.com/en/guide
▪ Youtube.com/c/trello/videos

البرنامجلَقي.KanbanنظامعلىویستندالمشاریعلإدارةTrelloبرنامجیُستعملالبرنامج:وصف
مجالاتفيالعملفرقلدىمتزایداإقبالاویلقىالمعلوماتتكنولوجیاتفيالمختصینأوساطفيإقبالا

المشاریع.إدارةفيالفعالةلمنھجیتھنظراأخرى

والأنشطة.للمشاریعالیومیةالإدارةاستخداماتھ:

الأداة:ھذهلاستخدامالأساسیةالشروط

للبرنامج؛استخدامكمنغرضكتحدید-

؛Kanbanكانباننظامفھم-

مھام؛لوحةكلاستخداماتتحدید-

المُستخدمة.المھاملوحاتعددلتقلیلشاملمنظورمنومھامكلأنشطتكخطط-

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

یومیا؛البرنامجاستخدامعادةفقدان-

محدد؛ھدفبدونمھاملوحاتإنشاء-

الفریق".یقبلھالابحیثللغایة"رسمیةوجعلھاالتتبعمعاییرفيالمبالغة-

http://trello.com
https://trello.com/en/guide
https://www.youtube.com/c/trello/videos


الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

الأداة.علىتتعرفحتىدقیقوصفذاتالبطاقاتمنمحدودبعددابدأ-

Butlerأداةباستخدامالمھامأتمتة- (Butlerعلىالعملوسیرالمھامأتمتةعلىتعملمدمجةأداة
اللوحات).

الأخرى.بالبطاقاتواللوحاتالبطاقاتواربطقوالب.استخدامعبرالمھاموتبسیطالوقتتوفیر-



Asana

Asana.comالرسمي:الموقع

أنكما).Linuxنظامعلىیعمل(لاMacوWindowsبنظاميتعملالتيللأجھزةبرنامجالنوع:
.iPhoneوiPadوAndroidھواتففيیعملالھاتفعلىتطبیقھا

مدفوعة)المتطورةالممیزاتلكنمجاني(تطبیقFreemiumالاشتراك:

لاالمصدر:مفتوح

البرنامج:استخدامكیفیةحولتعلیمیةمقاطع
▪ Asana.com/guide/get-started/begin/quick-start
▪ Youtube.com/c/asana/videos

تنظیمعلىالفرقلمساعدةالھاتف،وتطبیقالمتصفحعلىیعملالذي،Asanaصُممَّالبرنامج:وصف
مشاریعھم.وإدارةوتتبع

والأنشطة.للمشاریعالیومیةالإدارةاستخداماتھ:

الأداة:ھذهلاستخدامالأساسیةالشروط

للبرنامج؛استخدامكمنغرضكتحدید-

)؛Agile(للمشاریعالمرنةالإدارةمقاربةفھم-

مھام؛لوحةكلاستخداماتتحدید-

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

یومیا؛البرنامجاستخدامعادةفقدان-

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

وتنسیقوالتعاونللتواصلفریقكیحتاجھماكلوفیھاإضافة+200منأكثرعلىالبرنامجیتوفر-
النھایة؛إلىالبدایةمنالمھام،

المتكررة؛للمھامالمشروعقوالباستخدم-

بك؛الخاصالزمنيللجدولتصوروضع-

التقاریر.لإنشاءالمتقدمالبحثاستخدم-

http://asana.com
https://asana.com/guide/get-started/begin/quick-start
https://www.youtube.com/c/asana/videos


المالیةالإدارةأدوات:2الفصل



المالیةالإدارةأدوات

والوصف:الھدف

المالیة،بالإدارةوالفھمالوعيتعزیزإلىالمالیةالإدارةأدواتحولالتدریبیةالدورةھَدفَت▪
المجتمعات.علىأفضلبشكلالتأثیرأجلمنواستدامتھاالأنشطةوأداء

وجمعیةمدنيمجتمعمنظمة)50(خمسینقدراتوتطویربناءالتدریبیةالدورةاستھدفتكما▪
فيومبتكرةمستدامةبرامجفيللمشاركةالمالیةوالإدارةالمشاریعإدارةمجاليفيمحلیة
تونس.

الحكیمة:المالیةللإدارةالأساسیةالمتطلبات

قبلتطویرھایجبالتيوالتشغیلیةالإداریةالوثائقمنمجموعةھناكوفعالة،حكیمةمالیةإدارةلضمان
حكیمة:مالیةإدارةلضمانأساسیتینوثیقتینأدناهستجدالمالیة.الإدارةأدواتاستخدام



المدىطویلةالإستراتیجیةالخطة)1

الوسائل)-الأھداف-(الغایةالمدىطویلةالإستراتیجیةالخطةالأداة:اسم

التوجیھیةللجنةالمعتكفاجتماعالسیاق:

لإعطاءالمدنيالمجتمعمنظماتقادةیصغوھاداخلیةوثیقةھيالإستراتیجیةالخطةموجز:وصف
استراتیجیاتھاباستباقللمؤسسةتسمحمنھجیةإنھاالمنظمة.أھدافبخصوصلموظفیھاشاملةرؤیة

الغرضأماوتوزیعھا.الموارداستخدامإلىبالإضافةالوقتبمروروتنظیمھاالمختلفةوأنشطتھا
دونالمتوقعةالنتائجأساسعلىالقراراتأخذخلالمناستراتیجیةخیاراتاتخاذفھومنھالرئیسي

المخاطر.عنالنظرغض

الإستراتیجیة؛الخطةعناصرأبرزیليوفیما

وقیمھا؛ورؤیتھاالمنظمةمھام●
الإستراتیجیة؛الخطةمنوالأھدافالغایة●
؛SWOTالرباعيالتحلیل●
لھا؛المخططالأھدافلتحقیقستنفَّذُالتيالمختلفةوالإجراءاتالأنشطةقائمة●
الخطة؛فيومسؤولیاتھموأدوارھمالمعنیةالأطرافالأفراد/●
للتنفیذالزمنيالجدولذلكفيبماوالإجراءات،الأنشطةھذهتنفیذلمراحلتفصیليوصف●

الغرض؛لھذاتسخیرھاسیتمالتيوالوسائلوالموارد
الرئیسیة؛الأداءومؤشراتالأھداف●
النجاح؛معاییر●
معھا.التعاملوكیفیةالمُحتملةوالتحدیاتالمخاطر●

استخداماتھا:

إلىالثلاثللسنواتصالحةالإستراتیجیةالخطةتكونعام،وبشكلللمنظمة.الداخليالقرارحسبعلى
علىالمُعاشةالحقیقةلتعكسسنویاوتحدیثھاوتقییمھامراجعتھاویجبالمنظمة،عملمنالقادمةالست
الواقع.أرض

وقویة،واضحةوقیمورسالةرؤیةمؤسستكتتبنىأنیجبالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط
أھدافتحدیدھوإستراتیجیةخطةأينجاحمفتاحإنوالخارجیة.الداخلیةبالبیئاتتامإلمامعلىعلاوة
القدرةالاعتباربعینالأخذمعومعقولةواقعیةتكونأنأيأعلاه،المذكورةالعناصرمعتتوافق

للمؤسسة.والمالیةالتنظیمیة

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

والتنظیمي.والاقتصاديالرقميالتحولمثلمتوقعة،غیرعوامل



الحل:

إنالوضع.لتصحیحالمؤسسةعملامتدادعلىالاستراتیجیةالخطةعلىاللازمةالتعدیلاتإجراءینبغي
لمشاركةالرقمیة)الإدارةأدواتالأول:الفصلفيلھاتطرقنا(التيTrelloمثلأدواتاستخدام
سیزودذلك،وغیروالمواردالكبرىوالأھدافالمھامحولسریعةتحدیثاتوتقدیمالآنیةالبیانات

التعدیلات.ھذهلإجراءالمطلوبةبالمعلوماتالمدیرین

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

مؤسستك؛عملمجالاتمنمجالكلمنأفرادایضممتنوعاأساسیافریقاكون●
والقیاس؛للتنفیذوالقابلیةبالواقعیةوتتسمدقیقةومعلوماتمعطیاتإلىتستندخططاضع●
التخطیط.أثناءوضعھاتمالتيالافتراضاتلاختبارالتجاربعلىركزالتنفیذ،أثناء●
لمؤسستك.السنویةللأھدافوفقاوحدثھاخطتكراجععام،كلبدایةفي●



المحاسبیةالسیاساتدلیل)2

المحاسبیةالسیاساتدلیلالأداة:اسم

متعلقةأحكامالثاني:الجزء-NCT45عددالتونسيالمحاسبيالمعیارمقتضیاتتطبیقالسیاق:
المحاسبي.والتنظیمالداخلیةبالرقابة

والإجراءاتالسیاساتعلىیحتويمكتوبمستندھوالمحاسبیةالسیاساتدلیلموجز:وصف
طلباتتقاریرإعدادمتطلباتمعیتوافقوبمابدقةالمالیةالأنشطةكلتوثیقیضمنمماالمحاسبیة،

للإرشاداتمرجعبمثابةأنھالمحاسبيالدلیلإیجابیاتومنوالخاصة.الحكومیةالجھاتمنالتمویل
الإجرائیةالضماناتعلىالحصولمھمةعلیھمیسھلممافریقك،لأعضاءوالمعاییروالإجراءات

للمنظماتالأھمیةغایةفيالمستندھذاأنكماللمؤسسة.والمحاسبیةالمالیةالمعاملاتلإجراءاللازمة
منعأوو/تصحیحإلىیؤديممامبكرا،المحتملةالضعفنقاطعلىالتعرفلھایتیحلأنھالربحیةغیر

الاختلالاتكشففيأیضایساھمأنھكماالمنظمة.أوو/المشروععلىسلبیاتؤثرأنقبلالمشكلات
والاحتیال.الغشأشكالكلعلىوالقضاءالتنفیذیةالكفاءةوتحسین

یومیا.:استخداماتھ

یكونبحیثأحكامھوتبسیطالجمیعمتناولفيالدلیلوضعالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط
تمولھاالتيالأنشطةالمشاریع/وإدارةتدبیرحسنیعنيماوھوالفھم.مستوىنفسالتنفیذيللفریق

الدولیین.المانحینأوالمنظمة

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

الموظفینعلىعبئاالمالیةالمعاملاتإجراءومتطلباتالموافقةعلىالحصولخطواتتشكِّلأنیمكن
لھذهالامتثالحیثمنعائقاالأداةھذهتكونأنیمكنكماالمدفوعات.سجلاتوإعدادالوقتحیثمن

وتنظیمیا.قانونیافراغاتعرفالتيالمناطقفيخاصةوالسیاسات،اللوائح

الحل:

الدلیلیحتويوإنھائھا.المعاملاتإجراءعملیةلتسریعالمھامفصلمعالنفقاتإدارةعملیاتأتمتةیجب
ھذهتكییففيسیساھمالذيالمستمرللتعلممفتوحفالمجالذلك،ومعتطبیقھا،یجبإجراءاتعلى

منفسیكونما،إجراءتطبیقالمستحیلمنأنھتیقنتإذاوعلیھ،المحلي.السیاقلتناسبالإجراءات
المحلي.والسیاقیتناسببماتطلباأقلجدیدبإجراءالإتیانأوتعدیلھالضروري

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

الربحیة؛غیرللمنظماتالمصممةالمحاسبةبرامجاستخدام●



الفریقأعضاءمختلففیھیقومنظاموھوالمھام؛فصلخلالمنالداخلیةللرقابةنظاموضع●
النھایة.إلىالبدایةمنواحدةمعاملةبإجراء



المالیةالإدارةعملیة

Demingدیمنج(عجلةنموذجمنالمالیةالإدارةعملیةاستُلھِمت Wheel(.تخطیطعلىویرتكز
أھدافھا.تحقیقلضمانللمنظمةالمالیةالمواردوتتبعومراقبةوتنظیم

فيفعالیتھالنموذجھذاأثبتالأخرى.إلىتؤديمنھاواحدةكلخطوات،أربعمنالنموذجیتكون
عجلةنموذجتكراریجبأنھإلىالإشارةتجدرعملیة.أوخدمةأومنتجأيلجودةالمستمرالتحسین

الخطوات:ھذهعلىویرتكزالمستمر.التحسینأجلمنوتكرارامرارادیمنج

بھ)؛القیامسیتم(لماوالتخطیطالتحضیر):Plan(التخطیط.1
الأحیان)؛أغلبفيالتجریببمرحلة(نبدأوالتنفیذالتطویر):Do(التنفیذ.2
لھ)؛التخطیطتممامعمقارنةیحدث(ماوالتحققالمراقبة):Check(التحقق.3
التحقق).مرحلةنتائجعلى(بناءالمطلوبةالتغییراتلإجراء:)Adjust(التصحیح.4



المالیةالإدارةعملیة

)Plan(التخطیطالأولى:المرحلة

المخاطرلتوقعوالقابلیةالتنفیذكیفیةحولشاملةرؤیةالمنظمةیُعطيماإجراءأولنشاطالتخطیطإن
الأداء.وتحسینالأخطاءوتصحیحاللازمةالمواردوتوفیرالاحتیاجاتوتحدید

الاحتیاجاتبتحدیدیسمحفھوالتمویل،تحتتندرجالتيالمجالاتفيأساسیةخطوةالتخطیطیعدُّ
التخطیطفإنأخرى،بمعنىالاستراتیجیة.الأھدافتحقیقأجلمنللمنظمةالمتاحةوالمواردالضروریة

المستقبل.أھدافلتحقیقالحاضرفيإجراءاتاتخادھوالمالي



المالیةالإدارةعملیة

)Plan(التخطیطالأولى:المرحلة

المالیةالخطة

المالیة.الخطةالأداة:اسم

لتحقیقالمطلوبةالوسائلعلىتتوفرالمنظمةكانتإذامالتحدیدضروریةالمالیةالخطةالسیاق:
منإلخ).حل،أواندماججدید،مشروعأو(استثماراستراتیجيقراراتخاذقبلحددتھاالتيالأھداف
إلزامیة.لیستولكنھامالیةخطةعلىالتوفرالأفضل

المالیةالاحتیاجاتتحددالمالیةالخطةفإنھدفك،یحددالاستراتیجيالتخطیطكانإذامختصر:وصف
استخدامخلالمنلعملھااللاحقةالسنواتفيالأھدافھذهتحقیقسبلتحددثمبدایاتھا،فيللمؤسسة
بھاستقومالتيللعملیاتالتقدیراتأفضلالمالیةالخطةتقدمأنیجبالمخصصة.المالیةالموارد
موعدبخصوصتقدیراتوإعطاءالمنظمةإمكانیاتتحدیدفھومنھاالغرضوأمامستقبلا.المنظمة
المالیة.والاستقلالیةللاستدامةالمنظمةتحقیق

التالیة:المراحلعبرالمرورالماليالتخطیطیستدعي

علىتحقیقھاكیفیةوتحدیدالمُسطرةوالغایاتبالأھدافیتعلقفیماالمالیةالاحتیاجاتتحدید●
ھذهترجمةیمكنوكیفالمالیة،الموارداستخدامخلالمنوالطویل،والمتوسطالقصیرالمدى

محددة؛مالیةالتزاماتإلىالمبادرة
المتاحة)؛المالیةبالمواردتحقیقھیمكنماتحدید(أيالمالیةالاحتیاجاتتقییم●
المحددة.الاحتیاجاتجوانببجمیعالمرتبطةالتكالیفتقدیر●

باستمرار:الاثنینبینوالموازنةالممكنة،والمواردالتمویلیةلاحتیاجاتكجردٌھوالماليالتخطیط

طویلةالقروضوسدادالعاملالمالورأسالاستثماراترئیسیة:فئات3إلىالاحتیاجاتتنقسم●
الأجل.ومتوسطة

الذاتي.والتمویلوالقروضوالمنحالأسھمأنواع:أربعةفھيالمواردأما●

سنوات.عدةمدىوعلىبدونھأوباستثمارسواءسنةكلبدایةعنداستخداماتھا:

السنة.بدایةاجتماعفيعلیھاالإجماعیقعأنالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط

Googleمثلالأدواتبعضكانتإذاالأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات Workspace
شاملةنظرةتوفرلابالمقابلفإنھاوبسھولة،للاستعمالمتاحةالأول)الفصلفيإلیھاتطرقنا(والتي
فجأة.للمانحینالماليالدعمانخفضلوعلیھستبدووماالمالیةلخطتك

العلاج:



علىالمفاجئةالأحداثتأثیراستیعابمنمؤسستكلتمكینبسیطةسیناریوھاتوضعدائماالأفضلمن
المالیة.خطتھا



المالیةالإدارةعملیة

)Plan(التخطیطالأولى:المرحلة

والنقدیةمالیةوالرأسالتشغیلیةالمیزانیة

والنقدیة.مالیةوالرأسالتشغیلیةالمیزانیةالأداة:اسم

غیروالمنظماتوالأحزاببالجمعیاتالخاص45عددالمحاسبيالمعیارمقتضیاتتطبیقالسیاق:
المحاسبي.والتنظیمالداخلیةبالرقابةمتعلقةأحكام:2الجزءالربحیة.

مشروعھم.لإدارةللمانحینالماليالدعمعلىالربحیةغیرالمنظماتتعتمدماعادةمختصر:وصف
المیزانیةإعدادأھمیةوتكمنالمشروع،إدارةحسنلضمانالأھمیةبالغأمرالمیزانیاتإعدادفإنلذلك،

المنظمة.أنشطةعلىالمیزانیةوتقسیمالنفقاتترشیدفي

مُ خلالإنفاقھاالمتوقعللنفقاتجردوفیھوالنفقات)(الإیراداتعمودینبھجدولشكلعلىالمیزانیةتُقدَّ
محددة.فترة

الإیرادات:

المانحة؛الجھاتحسبوعرضھاالمتوقعةالإیراداتتقسیمیجب●
جھة.كلمنستجمعھالذيللمبلغتقدیراتعلىللحصولالسابقةالمعطیاتاستخدم●

النفقات:

إلىمنظمةمنالمیزانیةفيالمدرجةالنفقاتھیكلیختلفالمنظمة.میزانیةتستھلكالتيللأنشطةجرد
الأمثلة:بعضوإلیكالمتشابھة،النفقاتفیھاتندرجخاناتعدةإلىالمیزانیةتقسیمیتمماوغالباأخرى،

الموظفین؛●
الإداریة؛المعدات●
والسفر؛التنقل●
الاستشاریة.الخدمات●

الیومیةالإدارةالداخلي/المستوىعلىتُستخدمدوریا.تٌحدثَّأنعلىسنةكلبدایةعنداستخداماتھا:
للأنشطة.

-NCT45عددالتونسيالمحاسبيالمعیارمقتضیاتتطبیقالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط
المحاسبي.والتنظیمالداخلیةبالرقابةمتعلقةأحكامالثاني:الجزء

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات



التخطیطكانفلطالماذلك،ومعواقعیة.أھدافتبنيعلىمؤسستكیساعدسنویةمیزانیةوضعإن
كبیربشكلیعتمدعدمھمنالماليالدعمتلقيقرارلأنوذلكالربحیة.غیرللمنظماتشكمحلالمالي
لة.الخارجیةالجھاتعلى وِّ الممَّ

الحل:

المنظمةیُمكِّنوھذامالیا.المنظمةسیرحسنعلىالحفاظأسسمنللمیزانیةالیوميوالتحیینالتتبعإن
عنھ.الاستغناءیمكنوماضروريھومالتحدیدالأساسیةنفقاتھاأولویاتتحدیدمن

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

لالمنظمة.لعملالیومیةالإدارةفيعنھاغنىلاأداةإنھا 10(منالمیزانیةھذهمنجزءادخاریُفضَّ
ما.لاستثمارالمرصودةالمیزانیةسقفتجاوزحالةفيأوالطارئةالمشاریعلتمویل٪)20إلى



المالیةالإدارةعملیة

)Do(التنفیذالثانیة:المرحلة

تحكمأجلمنتنفیذھاسیتمالتيالمھامونطاقحجمتقلیصفيترغبقدلھا.خططتالتيالمھامنَّفد
ناحیةمنوأسرعالإدارةناحیةمنأسھلالمدىقصیرالمشروعأنذلكمتكررة)،(عملیةأفضل

نوعھ.كانمھماالمشروعاستمرارتوجیھإعادةذلكبعدیمكنناالنتائج.



المالیةالإدارةعملیة

)Do(التنفیذالثانیة:المرحلة

السجلات

السجلاتالأداة:اسم

:7الفصلالجمعیات،بتنظیموالمتعلق2011سبتمبر24فيمؤرخ88-2011عددمرسومالسیاق:
الحسابات.منوالتثبتالسجلات

مثلالسجلاتمنمجموعةمسكأعلاه،المذكورالقانونبموجبالجمعیة،علىیجبمختصر:وصف
والعموميوالعیني،منھاالنقديبینالتمییزمعوالوصایاوالھباتوالتبرعاتالمساعداتسجل

بسجلاتدائمبشكلتحتفظأنالجمعیةعلىیجبذلك،إلىبالإضافةوالأجنبي.والوطنيوالخاص،
ذلكفيبماالمالیة،المعاملةمنالانتھاءبعدالبیاناتھذهتُسجلأنعلىالبنكیةأوالنقدیةمصاریفھا

بماالمعاملات،لھذهالورقیةبالملفاتالاحتفاظیجبالمحاسبیة،الإجراءاتدلیلبموجبالدفع.عملیات
للجمعیةیمكنالمعاملة.بعدالمحاسبيوالتدقیقالتحققلأغراضبھا،المتعلقةالمستنداتجمیعذلكفي

والنقدیةالبنكیةالسجلاتتحدیثیجبالحاجة.عندإلیھاالوصوللتسھیلرقمیاالسجلاتھذهمسك
التمویل.كفایةعدممشكلةفيالوقوعوتجنبالنفقاتلتتبعیومیا

بزمن.محددغیرالجمعیة/تأسیستاریخمناستخداماتھا:

أعلاه.المذكورالمرسومبمقتضیاتالالتزامالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

قراراتاتخاذمنالمنظمةتمكنفھيالسجلاتمسكفيالعناصرأھمأحدوالمعلوماتالمعطیاتتُعد
المعلوماتلجمعالكافیةالمواردالربحیةغیرالمنظماتتمتلكلاماعادةذلك،ومعودقیقة.مستنیرة
لمعدلیكونعندماخاصةصحیح،بشكلوإدارتھا مرتفعا.الموظفینتبدُّ

الحل:

Googleمثلالسحابيالتخزینمواقعاستخدامللمؤسسةیمكنالتحدي،ھذالمواجھة Drive
Googleأدواتأحد(وھو Workspaceتصبححیثالأول)الفصلفيعنھاتحدثناالتي

بسھولة.وإدارتھاالمعلوماتجمعیعنيمماللموظفین،وتتحیھالھاملكاالمؤسسةمستندات

المحاسبة.تحدیثیجبالأداة:ھذهلاستخدامنصائح



للتحمیلمتاحوھوإفریقیا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزیستخدمھالنقدیةالمعاملاتلسجلنموذج
.الرابطھذاعبر

للتحمیلمتاحوھوإفریقیا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزیستخدمھالبنكیةالمعاملاتلسجلنموذج
.الرابطھذاعبر

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Kd9D6VsR-i7wfK4BfSEawwk3lhk1n_oqTBxxvwNGKe0/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oVMu2Ph300iXciefCc04RC9eWCbZWPgziUkh8RlY5rI/edit#gid=0


المالیةالإدارةعملیة

)Do(التنفیذالثانیة:المرحلة

المشتركةالتكالیف

المشتركةالتكالیفالأداة:اسم

تغطیھالاالتيالتكالیفیحددجزءعلىطواعیة،أوإلزامیاالممولة،المشاریعبعضتشتملقدالسیاق:
المانحة.الجھة

لالمشروعمنجزءابأنللقولیستخدممصطلحھيالمشتركةالتكلفةمختصر:وصف المنظمةمنمُموَّ
نفسبموجبالمشتركةالتكلفةتحتالمدرجالجزءیكونأنینبغيالمانحة.الجھةغیرثالثطرفأو

لدعمموجھةالمشتركةالتكالیفھذهتكونأنویجبالمباشرةالنفقاتعلىتسريالتيواللوائحالقوانین
قددأوللتمویل،أساسيكشرطالتكالیفمشاركةالمنظمةمنإلزامیاالمانحیطلبقدالمشروع.أنشطة
المانحة.الجھةمتطلباتمنیكونلاعندماطواعیةبتقدیمھالمنظمةتتعھد

استخداماتھا:

المانحة.الجھةغیرثالثطرفمنمُمولاالمشروعمنجزءیكونعندما

الأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط

الحرصالمنظمةعلىفیجبالمانحة،الجھةغیرثالثطرفمنمُمولاالمشروعمنجزءیكونعندما
المالي.دعمھقبولقبلبالتزاماتھالثالثالطرفھذایفيأنعلى

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

التيالنقدیةالمساھماتعكسوعلىعینیة.مساھماتشكلالمشتركةالتكالیفتأخذأنیمكنأحیانا،
تجدقدوأحیانا،تسجیلھا.قبلأولاالعینیةللمساھمةالنقدیةالقیمةتحدیدیجببسھولة،تسجیلھایمكن

المساھمات.لھذهالحقیقیةالقیمةتحدیدفيصعوبةالمنظمة

الحل:

أوالمنتجاتنفسعلىللحصولالسابقةتجاربھاعلىالمنظمةتعتمدأنیجبالموقف،ھذالمعالجة
القیمةعلىالحصولأجلمنالأسعارعروضبطلبیُنصحذلك،علیھااستعصىحالوفيالخدمات.
المساھمة.لھذهالتقدیریة

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح



تحرصأنیجبكماالأخرى.المنظمةسجلاتفيمنھاوالتحققالمشتركةالتكالیفتوثیقیجب
البرنامجأوالمشروعلإنجازوضروریةمعقولةتكونعندماإلاالتكالیفلمشاركةتلجأألاعلىالجمعیة
المیزانیة.فيومُدرجة

عبرللتحمیلمتاحوھوالمغرب،فيمواطنة-مشاركةسمسمجمعیةطرفمنالمستخدمالمشتركةالتكلفةمستندنموذج
.الرابطھذا

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-Q8pF8GbK4J0P57a-tOFRETAR2QVb0q2/edit?usp=sharing&ouid=110221925385011761550&rtpof=true&sd=true


المالیةالإدارةعملیة

)Do(التنفیذالثانیة:المرحلة

الموازنةبیان

الموازنةبیانالأداة:اسم

النحوعلىبالشركاتالخاصالمحاسبةلنظاموفقاالحساباتمسكالجمعیةعلىیجبالسیاق:
المحاسبةنظامبشأن1996دیسمبر30المؤرخ112-1996رقمالقانونفيعلیھالمنصوص
الموازنة.بیانمثلمالیةقوائمإنشاءعلىالقانونھذاوینصللشركات.

فيتكونالتيالسنویةالحساباتفيالموازنةبیانتقدیمیجبالقانون،لمقتضیاتوفقامختصر:وصف
الضرائبولحسابجرتالتيالعملیاتقانونیةمنالتحققعلىالموازنةبیانیساعدالمالیة.السنةنھایة

ویشملللمنظمة،الماليالبیانالموازنةبیانضمنویندرجدفعھا.المنظمةعلىیجبالتيوالرسوم
أخرى:جھةمنوالخصومجھةمنالأصول

والاستثماراتالنقدمثلكالمواردصورعدةفيوتكونالمنظمةلدىماكلوتشملالأصول:-
والمعدات...

الآخرین.عننیابةبھتحتفظأوللآخرینمؤسستكبھتدینماھيالمسؤولیات:-

المالیة.السنةنھایةفياستخداماتھا:

مداخیلعلىتحويالتيالمحاسبیةالمستنداتكلعلىالتوفرالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط
المالیة.السنةومصاریف

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

منالعدیدمشاركةویتطلبالوقتمنالكثیرالموازنةبیانلإعدادالبیاناتوإدخالجمعیستھلك
للغایة.المحدودةالمواردذاتالصغیرةللمنظماتبالنسبةخاصةحقیقیا،تحدیایمثلماوھوالموظفین،

الحل:

وإعدادجمعیتمأنیجبلذلكالمالیة.السنةمنالأخیرالشھرفيخاصةكبیرا،العملعبءیكونقد
السنةمنالأخیرالشھرفيالعبءلتفاديمحددزمنيلجدولوفقادوريبشكلوتوحیدھاالبیانات
المالیة.

الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

أنھامنوالتأكدوالإیصالات...)(الفواتیرومنتظممستمربشكلالمحاسبیةالمستنداتمراقبة●
القانون؛بموجبالمطلوبةالقانونیةالإشعاراتجمیعتتضمن



السنوي.الموازنةبیانلإعدادمحاسبةبمكتبالاستعانة●



المالیةالإدارةعملیة

)Check(التحققالثالثة:المرحلة

مرحلةالمستمر.التطورمفتاحھوھذالأنوضعتھاالتيالأولیةالتوقعاتمعوقارنھاالنتائج،منتحقق
(أوصعوبةمدىفیھاتدركالتيالنقطةإنھاالمیدالیات.توزیعفیھایتمالتياللحظةفقطلیستالتحقق
توقعاتك.فيأفضلبشكلالتحكمفیھاتتعلمالتياللحظةأیضاإنھامعینة.مھمةسھولة)



المالیةالإدارةعملیة

)Check(التحققالثالثة:المرحلة

والنقدیةالبنكیةالتسویة

والنقدیةالبنكیةالتسویةالأداة:اسم

المعاملات.إجراءأثناءوالأخطاءالسھولتلافيمنظمةلأيضروریةعملیةوھيالسیاق:

وكشوفاتوالنقدي)(البنكيالمنظمةرصیدبینمطابقةعملیةھيالبنكیةالتسویةمختصر:وصف
العملیاتحسابكشفبینالفروقتحلیلخلالمنالمستندھذاإعدادویتممعینة.فترةفيالبنكحساب

البنكي.الحسابوكشوفاتالمُسجلة

أوخطأأيعنتكشفلأنھاالمحاسبة،عملیةصحةمنللتحققأساسیةمحطةوالنقدیةالبنكیةالتسویةإن
حسابكشفبینالفروقتحلیلفإنذلك،علىعلاوةالخارجة.أوالداخلةالنقدیةالسیولةفيسھو

فیھااحتُسبَتالتيالتواریخبینالفرقبتوضیحكفیلالبنكيالحسابوكشوفاتالمُسجلةالعملیات
دقیقا.البنكيالحسابكشفیكونمادائماالأمر،نھایةفيوالبنك.المنظمةمنكلبینالمعاملات

المحاسبة.سجلفيالبنكيالحسابكشففيالمسجلةالمعاملاتجمیعتضمینیجبوعلیھ،

البنكیةالتسویةعملیةكثیراسیسھلیومیاالمنظمةسجلاتتحدیثإنالأداة:ھذهلاستخدامنصائح
والنقدیة.

الشھر.فيواحدةمرةیكونأنیفضلاستخداماتھا:

التالیة:المستنداتإعدادإلىستحتاجالتسویة،تبدأأنقبلالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط

الختامي؛والرصیدالماضيالشھرعملیاتعلىیحتويالذيالبنكيالحسابكشف●
والنقدیة؛البنكیةالسجلات●
البنكي.الحسابكشف●

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

حركةلأنالبنكیةالتسویةعملیةتأخیرإلىالبنكیةوالودائعالشیكاتعلىالظاھرالتاریخیؤديأنیمكن
فوریة.لیستالأموال

الحل:

كفیللتغطیتھااللازمةالأموالتوفرمنباستمراروالتحققالمدفوعةغیرالشیكاتمراقبةإن
المشكل.ھذاعلىالتغلبعلىبمساعدتك



وھوإفریقیا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزطرفمنالمستخدموالنقدیةالبنكیةالتسویةمستندنموذج
.الرابطھذاعبرللتحمیلمتاح

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zWjnylRB54FdMRVg-ODFJiV_Zh-6gyFm6ue_0HaCrlw/edit?usp=sharing


المالیةالإدارةعملیة

)Check(التحققالثالثة:المرحلة

المیزانیةمراقبة

المیزانیةمراقبةالأداة:اسم

والنفقاتالمُتوقعةالمیزانیةأساسعلىالقراراتلاتخاذضروریةعملیةالمیزانیةمراقبةالسیاق:
المیزانیة.فيالفوارقھذهرصدعلىیساعددوریاالمیزانیةمراقبةأنكماالحقیقیة.

مختصر:وصف

مراقبةتتمأنیجبالحقیقیة.والنفقاتالمُتوقعةالمیزانیةمقارنةعلىالمیزانیةمراقبةعملیةترتكز
أنشأنھمماوھذاالحاجة.عندالمانحةوالجھاتالمنظمةلبقیةإلیھاالوصولإتاحةمعبانتظامالمیزانیة

المنصرمة(الأنشطةالماضیةالفترةأداءتحلیلخلالمنالمیزانیةفيوالتحكمالأنشطةإدارةیسھل
ومصاریفھا).للأنشطة(التخطیطللمستقبلتصورعلىللحصولمصاریفھا)ومجموع

معین.تمویلأوالمشروعأوللمنظمةالإجمالیةبالمیزانیةالمیزانیةمراقبةعملیةترتبطأنیمكن

المنظمةعلىیجبللاجتماع،مناسبةكلوعندالمیزانیة.خطةاعتمادبمجردالمیزانیةمراقبةیجب
یجبخطرایكونقدمسارھا"عن"خرجتالمنظمةأنوحقیقةالأولیة.بخطتھاالفعليالأداءمقارنة
للاستكشاف.فرصةأوتجنبھ

للتحققالمناسبةالإجراءاتاتباعفیجبمسبقة،موافقةتتطلبالمیزانیةفيالمطلوبةالتغییراتكانتإذا
المانحة.الجھةأوالمنظمةلسیاسةوفقاالتغییراتھذهملاءمةمدىمن

السنة.طوالباستمرارمیزانیتھامراقبةالمنظمةعلىیجباستخداماتھا:

علیھا.مُصادقمیزانیةخطةالأداة:ھذهلاستخدامالأساسيالشرط

الأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات

تاریختحدیدفيصعوبةالموظفین،فينقصمنتعانيالتيالربحیة،غیرالمنظماتتواجھماغالبا
فيالكبیرةالاختلافاتعنناجمةمالیةصعوباتفيیُوقِعھاأنشأنھمنماوھومیزانیتھا،لمراقبة

الأسعار.

الحل:

والالتزامللمراقبةشھركلوقتتخصیصطریقعنالمیزانیةلمراقبةزمنيلجدولالتخطیطینبغي
الجدولة.بھذه



الأداة:ھذهلاستخدامنصائح

المالیة؛أنشطتكجمیعضوءعلىبمراجعتھاوقمحیةوثائقمثلمیزانیاتكاعتبر-

لھا؛التخطیطفيلمساعدتكمیزانیتكفيللمنظمةوالاتفاقیاتوالعقودالمنحإدراجمنتأكد-

لمیزانیتك.شاملةصورةلتكوینالتفاصیلمنممكنقدرأكبراستخدم-

متاحوھوإفریقیا،وشمالالأوسطالشرقفيللتغییرالابتكارمركزطرفمنالمستخدمالمیزانیةمراقبةمستندنموذج
.الرابطھذاعبرللتحمیل

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ly1E9K3YP4wLRWa6cng4JlJmPnc9OgbgmieUFEXicHI/edit#gid=0




المالیةالإدارةعملیة

)Check(التحققالثالثة:المرحلة

وخارجیاداخلیاالحساباتتدقیق

وخارجیاداخلیاالحساباتتدقیقالأداة:اسم

الداخلیةبالرقابةمتعلقةأحكام:2الجزء.45عددالتونسيالمحاسبيالمعیارمقتضیاتتطبیقالسیاق:
المحاسبي.والتنظیم

الحوكمةوالحكامة/المخاطرإدارةعملیاتبأنضمانإلىالداخليالتدقیقیھدفمختصر:وصف
یساھموالمواصفات...).واللوائح(المعاییرللمتطلباتوفقابفعالیةتعملمؤسستكفيالداخلیةوالرقابة
جدیدة،مخاطرعنوالكشفتغییر،إلىتحتاجالتيالعملیاتأوالمجالاتتحدیدفيالداخليالتدقیق
الخارجیة.التدقیقلعملیاتالمنظمةوإعداد

فترةخلالوعملیاتھاالمنظمةوضعیةبمعاینةمستقلةجھةخلالھامنتقومعملیةھوالخارجيالتدقیق
فيالحساباتمدققمسؤولیةإنالمحاسبي.التلاعبمنللحدالمدیرونإلیھایلجأوسیلةإنھامحددة.
مصداقیة.أكثرالمالیةوالمعطیاتالبیاناتیجعلالمحاسبةنظامإحكام

عمومیةمحاسبةشركةقبلمنویُجرىقانونیاشرطاالخارجيالتدقیقیكونالحالات،معظمفي
خاصة.كمراجعةأوالاعتیادیةالسنویةالمراجعةمنكجزءإجراؤهیتموقدلھا،مرخص

لتقریرفيالتدقیقنتائجإدراجسیتموالخارجي)،الداخلي(التدقیقالعملیةھذهنھایةفي بحیثمفصَّ
وجدت.إنالقصور،أوجھلتصحیحاللازمةالتدابیراتخادیمكن

العمومیة.الجمعیةاجتماعاتفيالرسميالتوزیعیكونأنیجباستخداماتھا:

تونسي.دینارألف100المداخیلتتجاوزعندماالنھج:/الأداةھذهلاستخدامالأساسيالشرط

خاصاتحدیاالربحیةغیرالمنظماتتواجھماغالباالأداة:استخدامعندتواجھھاقدالتيالتحدیات
أوالحكومیةالجھاتذلكفيبماتمویل،مصادرلمختلفالامتثالمتطلباتبشأنالتفاوضفيیتمثل

الأخرى.المنظماتأوالخاصةالمؤسساتأوالأفراد

الحل:

متطلباتومقارنةالامتثال،تقییمإجراءیجبالمنظمة،لھاتمتثلأنیجبالتيالتمویلمتطلباتلتحدید
الاختلاف.وأوجھالتشابھأوجھلتحدیدالمانحیناتفاقیاتجمیع

الأداةھذهلاستخدامنصائح

ضوابطلإرساءالمنظمةداخلوالبرنامجالإدارةمسؤوليمختلفبینالفعالالتواصلضمان●
مُحكمة؛داخليتدقیق



التدقیقعملیاتلدمجاستباقينھجاعتمادیجبالمنظمة،فيھیكلیةتغییراتحدوتحالةفي●
التغییرات.تلكضمنالداخلي

المالیةالإدارةعملیة

)Adjust(التصحیحالرابعة:المرحلة

إجراءعلیكیجبالواقع،أرضعلىیحدثمامعلمؤسستكالسابقةتوقعاتتوافقمدىمنالتحققبعد
المطلوب.القرارواتخاذاللازمالتعدیل

أعلاه).المذكورة(الأدواتالمالیةالسیولةوخطةالمیزانیةوخطةالمالیةالخطةتحدیثعلیكیجبكما
وكفاءة.بسرعةودقیقةوشاملةجدیدةمستنداتإنشاءعلیكوینبغي



وتقدیرشكر

المجتمعمنظماتجمیعوكذاالدلیل،ھذصیاغةفيساھممنلكلامتنانناخالصعننعربأننود
العملیة.ھذهفيشاركتالتيالمحلیةوالجمعیاتالتونسیةالمدني

وكلالدلیلھذاصاغواالذینوالمصممینوالمسیرینالمدربینجمیعإلىالخاص"بالشكر"نتوجھكما
التحدید.وجھعلىوأنشطتھعام،بشكلالبرنامجھذانجاحعلىالسھرفيساھممن



معنا!تواصلوا

المساعدة!تقدیموسیسعدنامعناتواصلتوضیحات،أوأسئلةأيلدیككانإذا

+)216(88788327الھاتف:
ahla@elspace.orgالإلكتروني:البرید

10Bisالعنوان: Rue d'Algérie, 1001 Tunis, Tunisia.
www.elspace.orgالموقع:
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