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إدارة المشاريع والمهام
Microsoft Teamsباستخدام 

الحسن المشيخي



المشيخيالحسن

مدير إدارة تطوير الأعمال بمأوى •

للخدمات الاجتماعية

توالبيانامستشار في تحليل الأعمال •

ماجستير في تحليل الأعمال ونظم •

المعلومات



قبل أن نبدأ

أسلوب إداريإدارة المشاريع والمهام 

أداة تقنيةقبل أن يكون 



بسم الله

MS Teamsفتح البرنامج 

من جهاز الحاسب الآلي

واجهة الجوال أو الجهاز اللوحي قد تختلف



إدارة

فرق العمل



الفِــــــــــرق
والقنوات

الأشخاصمنمجموعةهوالفريق
المنظمةموظفيجميعأوالتسويقفريق:مثال

موضوعأولمشروع،مخصصةمساحةهيالقناة
يناير-الجديدالعامحملة:مثال



صلاحيات
الأعضــــــاء

.الإداريةالمهامومعالجةالفريقإعداداتوتغييرمدعوينوإضافةوإزالتهمأعضاءإضافة:الملاك
الواحدللفريقملاكعدةهناكيكونأنيمكن)

ماوعادةالملفاتعرضيمكنهم.المحادثاتفيالآخرينالفريقأعضاءمعيتحدثون:الأعضاء
.وتغييرهابتحميلهايقومون

إلىامللانضمالمستشارينأوالشركاءمثلالفرق،أحدمالكيدعوهممؤسستكخارجمن:الضيوف
الفرقمالكيأوالفرقأعضاءمنأقلبقدراتالضيوفيتمتع.الفريق

التفاصيلمنلمزيد

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D9%85%D9%83%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA-%D9%85%D8%A7%D9%84%D9%83-%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B1%D9%8A%D9%82-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B6%D9%88-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%B6%D9%8A%D9%81-%D9%81%D9%8A-teams-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b


01

تطبيق
*عــمـــلـي 

03

02

04

إنشاء فريق

إضافة الأعضاء

تحديد القالب

إدارة الفريق

للأعمال وليس التعليمي أو المجانيMS Teamsجميع التطبيقات على برنامج * 



نصائح 
وتلميحات

إدارةلكلوفريقالمنظمةلكاملفريقهناكيكونأن-

خاصةوقنواتعامةقنواتهناكيكونأن-

مؤقتةأومستمرةتكونقدوالقناةدائما،مستمرالفريق-



خــــــــــطـط
المشاريع

To Do
هو تطبيق من مايكروسوفت لإدارة المهام اليومية الفردية

Planner
مؤسستكفيلفريقالعملخططلإدارةبيقتطهو



01

تطبيق
*عــمـــلـي 

03

02 إنشاء خطة مشروع

إضافة المهام

تحديد المستودعات

للأعمال وليس التعليمي أو المجانيMS Teamsجميع التطبيقات على برنامج * 



نصائح 
وتلميحات

المشروعمراحلبحسبالمستودعات-

التشغيلالتطبيق،التصميم،التخطيط،:مثلا

الإجراءتسلسلبحسبالمستودعات-

منجز،المراجعة،العملجاري،المجدول،المطلوب:مثلا



إسناد
المهام

والاستحقاقالبدء

الأولوية

التعيين

(العلامات)التسميات

(فرعيةقائمة)الاختيارقائمة

التفاصيلمنلمزيد

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%B7%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%A7%D8%B5%D8%A9-%D8%A8%D9%83-88716b3a-da46-43c0-8770-8b93e8c0959c#ID0EBD=%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%87%D8%A7%D9%85


01

تطبيق
*عــمـــلـي 

03

02 إسناد المهمة

إضافة التفاصيل

تحديد التواريخ

للأعمال وليس التعليمي أو المجانيMS Teamsجميع التطبيقات على برنامج * 



متابعة
الإنجاز

العرضطريقة

التصفيةعوامل

الزمنيالجدول

التفاصيلمنلمزيد

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/%D8%A5%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%A1-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%B7%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%AE%D8%A7%D8%B5%D8%A9-%D8%A8%D9%83-88716b3a-da46-43c0-8770-8b93e8c0959c#ID0EBD=%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%87%D8%A7%D9%85


01

تطبيق
*عــمـــلـي 

03

02 غير طريقة العرض

تابع الجدول الزمني

ةاستخدم عامل تصفي

للأعمال وليس التعليمي أو المجانيMS Teamsجميع التطبيقات على برنامج * 



لكمشكراً
Thank you

الحسن المشيخي
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