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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

ن محتوى ھذا المستند عجزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

تشاریھا ة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
ذات علاقة علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أوالنظر عن الأسس التي بنُیت 

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.
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قصد1.0

فضل الممارسات أوالغرض من ھذه الوثیقة ھو تزوید الكیان بمعلومات موحدة عامة یمكن استخدامھا في جمیع القطاعات لضمان أن یفھم الكیان وینشر 
.مرافقھفي تخطیط الفضاء واستخدامھ في 

نطاق2.0

:ینطبق ھذا المستند على أنواع الكیانات الستة التالیة

الصحیھ
والجامعاتالمدارس
مرافق مكتبیة
المرافق البلدیة
مرافق الإسكان
الحدائق ومرافق البناء الترفیھي

اعات الكیانات، وكذلك قطكلا من المبادئ الأساسیة في تخطیط الفضاء واستخدامھ التي تنطبق عموما على جمیعمن ھذه الوثیقة6القسم یتناول-1
. الاعتبارات الخاصة بالكیان التي یتعین تطبیقھا في فرادى القطاعات

:منتمكنھیزود ھذا المستند الكیان بالمعلومات التي 

 إدارة المرافقسیاقفي" تخطیط الفضاء واستخدامھ"فھم ما یقصد ب)FM(
فھم الفوائد التي قد تتراكم من تنفیذ إجراء مكتوب
تمان كیفیة تنفیذ الإجراء یعلم ویحسن عملیة صنع القرار أعمالھم حول متطلبات المساحة الخاصة بھم مع مرور الوقض.

منھ لدیھ اتساع تخطیط الفضاء والاستفادة.FMومع ذلك، من الضروري الاعتراف بأن ھذه الوثیقة لن تتناول سوى تخطیط الفضاء واستخدامھ في سیاق
.FMي على أكثر بكثیر من مجرد خدمات السیاق الذي ینطو

: ، على سبیل المثال لا الحصرFMیشمل نطاق تخطیط الفضاء واستخدامھ في سیاق خدمات الموجة -10

الامتثال للصحة والسلامة
 التخطیط یتحرك الإدارة و'Churn'
استخدام نظم تخطیط الفضاء المحوسبة
نظم تخطیط الفضاء وإدارة الأصول

ولن تقدم توجیھات ". ضالكتاب الأبی"لن یقدم إرشادات أو تعلیقات حول الموضوعات التي ترتبط مباشرة بالتصمیم أو البناء ، حیث یتم التعامل معھا في 
صمیم التصمیم أو ت/أنھا ستتعامل مع مواضیع مثل الھندسة المعماریة البلدیة أو، ننھائیة بشأن تفاصیل محتوى أي سیاسة لتخطیط الفضاء أو استخدامھ

.مخطط الإسكان

لمبادئ والتدابیر التي اوتوفیر FMوتتمثل الوظیفة الرئیسیة لھذه الوثیقة في تقدیم التوجیھ للكیان بشأن إدارة تخطیط الفضاء واستخدامھ في سیاق نظام 
. الخاص بھFMیمكن بھا قیاس مقدم خدمة 

السیاق الأوسع خدامھ فيفي تخطیط الفضاء واستالتفكیرالكیان عند سینظر فیھاالمحتملة التيماتالمعلوبید أنھ سیقدم أیضا إرشادات بشأن مصادر
.ھذه الاعتبارات لا تشكل جزءا من ھذا الإجراءولكنلأعمالھ،

ھذین المفھومین ینبغي ن بأالاعتراف، ومن المفید في البدایة 'التخطیط الفضائي واستخدامھ'تعریف الإجراء،من المھم، من أجل تطبیق مبادئ ھذا-1
.فھمھما بصورة مستقلة

مفھوم مج أن دحیث ،، ولكن ھذا التعریف ھو تبسیط مفرط"تخصیص مساحة في مرفق حیث سیتم النشاط"ببساطة على أنھ" تخطیط الفضاء"یمكن تعریف 
:یقدم بعدا إضافیا یتضمن عناصر مثل" استخدام الفضاء"

عمال أو العملیاتتصمیم سیر العمل للأ
تكالیف الناس
تكالیف العقارات
التنبؤ بالأعمال الاستراتیجیة
 رضا المستخدمین في المرفق

ضمان أن الطریقة التي یتم والعلاقة المتبادلة بین الإدارات والمھام لنشاطھ الحالي أو من الكیان أن یفھم سیر العمل في عملھ" استخدام الفضاء"ویتطلب 
.حیزه تلبي المتطلبات الحالیة" تخطیط"بھا تنظیم أو 
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فھمھ للسوق وعلاوة على ذلك، یرتبط التنبؤ بمتطلبات الحیز في المستقبل ارتباطا لا ینفصم بأي توسع تجاري أو انكماش قد یخطط لھ الكیان إلى جانب 
.ي یعمل فیھا من أجل توقع تغیرات السوق والفرص والتھدیداتالت

مرفق لدیھ ن ومن المعقول التأكید على أن استخدام الفضاء یكتسب أھمیة أكبر لكیان یكون قطاع أعمالھ ھو الرعایة الصحیة أو المكاتب أكثر مما لو كا
والحدائق والترفیھ لا یزال المدارس والجامعات والبلدیات حتى في . رجح أن تكون أكبرلأن تكلفة العقارات وتعقید العلاقات بین الوظائف من المإسكان 

.من المھم فھم متطلبات الإقامة والمساحة الحالیة والمستقبلیة

:ویرد فیما یلي موجز لبعض فوائد تنفیذ إجراء مكتوب لتخطیط الفضاء واستخدامھ-10

 لأعمال الكیانفھم التكالیف العقاریة الحقیقیة
فھم متى یتم استخدام المساحة المتوفرة في مرفق الكیان
 قیاس القطاع
تنفیذ تغییرات استخدام الفضاء لخفض التكالیف
فھم ملاحظات المستخدمین في المرفق حول استخدام الفضاء
فھم مبادئ تخزین البیانات المرتبطة باستخدام الفضاء

الكتابي ھي أنھ یقنن المعلومات حول كیفیة استخدام الكیان للفضاء ، باستخدام أفضل الممارسات القیاسیة الصناعیة والمعاییر حسب الفائدة النھائیة للإجراء 
القطاع ، ویمكن ذلك من توجیھ تخطیط الأعمال المستقبلیة واتخاذ القرارات بدقة أكبر

التعاریف3.0

تعریفمصطلح

لمنشأتھاإلكترونیا 3D drawingsو 2Dإنشاء وتسجیل من انات حزمة برامج تمكن الكینظام أوتوكاد

الدورة المستمرة من التحركات والتغیرات داخل مكان العملزبد

حزمة برامج تسجل معلومات حول الأصول وتصدر أوامر العمل المقترنة بتلك الأصول وتسجل النتائج إدارة المرافقAidedالكمبیوتر 

تقلیص حجم
إلى أصغر واحد ، إما لأسباب تتعلق بكفاءة الأعمال التجاریة أو acilityعمل من الانتقال من أكبر وانھ تی

انكماش الأعمال

ingالساخنة مكتب
T ،نظام تكون مطلوبة أو على عندما مكاتب للعمال من تخصیصفي بیئة مكتبیة،انھ یمارسrota بدلا ،

مكتب الشخصیة الخاصة بھممساحةمن تعیین كل عامل

المختصرات

AIAالمعھد الأمریكي للمھندسین المعماریین

AMSنظام إدارة الأصول

واجھة برمجة التطبیقات واجھة برمجة التطبیقات

المعاییر الأمریكیة لھندسة الرعایة الصحیةاش

بناء نمذجة المعلوماتیم

تصمیم بمساعدة الحاسوبكاد

CAFM المرافق بمساعدة الحاسوبإدارة

CBRE أكبر شركة للاستثمار العقاري في جمیع أنحاء العالم–كالدویل، المصرفي ریتشارد إلیس

رابطة المعاییر الكندیةوكالھ الفضاء الكندیھ

FMإدارة المرافق

الصحة والسلامةح

HSSEالصحة والسلامة والبیئة

Dir Conditioningغرس، وVالتدفئة، التكییف

المنظمة الدولیة للتوحید القیاسيایزو

تكنولوجیا المعلوماتتكنولوجیا المعلومات

JLL شركة عقاریة(جونز لانغ لاسال(

KMD،شركة عقاریة(دیاز شركة كابلان، ماكلوفلان(

KPIمؤشر الأداء الرئیسي

مستوى التنمیةاللد

MEPالمیكانیكیة الكھربائیة والسباكة

ODBCفتح اتصال قاعدة البیانات

OSHADمركز السلامة والصحة المھنیة أبوظبي

طلب تقدیم العروضطلب تقدیم العروض

التعاریف-1الجدول 
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مراجع4.0

ISO 9241 ISO 9241-210:2010 تصمیم محورھا الإنسان للأنظمة التفاعلیة: 210الجزء —بیئة العمل للتفاعل بین الإنسان والنظام
ISO 10075المبادئ المریحة المتعلقة عبء العمل العقلي
ISO 45001:2018نظم إدارة الصحة والسلامة المھنیة
ISO 6385 مبادئ مریحة في تصمیم أنظمة العمل ،
 معاییر نظام إدارة الأصولEXP-ZA0-SD-000002 (AMS) القیاسیة وتكامل عملیةNAR
NPM-KD0-TP-000117 نظام إدارة الأصول)AMS ( طلب تقدیم العروض القیاسیة)RFP(
EOM-ZI0-PR-000014 AMSإجراءات تكامل المخزون
 متطلبات نظام إدارة الأصولENT-ZA0-SD-000001
ENT-ZA0-SD-000002الأصول تسجیل المتطلبات القیاسیة
EOM-ZA0-GL-000001-مقدمة إدارة الأصول
EOM-ZA0-PR-000007-الأصولإجراءات سیاسة إدارة

المسؤولیات5.0

والمسؤولیات التي تقع على عاتق -10. وسیرتبط مدى المشاركة واتساع نطاق المسؤولیات عن كل مجموعة فرعیة محددة أدناه بتعقید المشروع ومداه
.FMالجمیع، باستثناء مدیر الكیان، تتعلق فقط بتخطیط الفضاء واستخدامھ في سیاق نظام 

مدراء الكیانات5.1

:ر الكیان ھودور مدی

تحدید سیاسة الكیان بشأن تخطیط الفضاء واستخدامھ
 وضع استراتیجیة الأعمال التي تقوم علیھا السیاسة
 تنفیذ ھذا الإجراء، الذي یجب أن یدعم السیاسة والاستراتیجیةالتأكد من
الأدوات وتجھیزھا لتنفیذ السیاسة وضمان توفیر المیزانیة اللازمة لتوفیرStrategy
لاختیار الأدوات الإلكترونیة ووسائط الإعلام لتسجیل معلومات تخطیط الحیز وإدارة الأصول، مثل ضمان رصد اعتماد في المیزانیة

مجموعة برامجیات إدارة الفضاء ونظام إدارة الأصول
ضمان إظھار القیمة مقابل المال للمیزانیة
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مدراء المرافق5.2

:دور مدیر المرافق ھو

اء بما یتماشى مع نھج الكیانتنفیذ الإجر
 المشورة والتعاون مع مدیر الكیان بشأن اختیار الوسائط الإلكترونیة المناسبة لتسجیل تخطیط الفضاء ونشاط إدارة الأصولتقدیم
 إذا تم استخدامھم(مراجعة وتحدید مخططي الفضاء الخارجیین المحتملین(
 إذا تم استخدامھ(تعیین مخطط الفضاء الخارجي(
 إذا تم استخدامھ(الإشراف على نشاط مخططي الفضاء(
اللوازم المحتملة استعراض واختیارrsوالكراسي ووحدات التخزینمن المعدات، مثل المكاتب
أن موفري المعدات المحددین یتوافقون مع اختیارات المنتجات المدرجة في سیاسة واستراتیجیة الكیانالتأكد من
 تخطیطات التغییرات علىكافة تأكد من تسجیلSpace Planningالموجودة على رسومات المرفق
 ضمان تسجیل إضافة الأصول، مثل المكاتب والكراسي ووحدات التخزین وغیرھا في نظام إدارة الأصول)AMS(بما في ذلك موقعھا ،
 التأكد من تسجیل إزالة الأصول في نظام إدارة الأصول)AMS ( بالجھة المعنیة بھذه الإزالة لتعكس التغیرات في رسملة وإبلاغ إدارة المالیة

الأصول
 ومدیري الإدارات وشاغلي المرافق لضمان مراعاة احتیاجات المحتل من ) إذا ما استخدم(تنسیق جمع المعلومات بین مخطط الفضاء

.اجات الإدارات من حیث المساحة أو المساحةوینبغي أن یشمل ذلك فھم التغییرات الوشیكة في احتی. المساحة عند تخطیط تحركات المرافق
إدارة الاتصال مع مدیري الأقسام ومنفذي المرافق لضمان تنفیذ أي تحرك بسلاسة وبالتعاون مع الإدارات المعنیة
خطة مشروع لكافة التحركاتإدارة/إنتاج
عقد اجتماعات تخطیطیة مع جمیع أصحاب المصلحة
من التخطیط للاجتماعاتالدقائق الإلكترونیةتسجیل وتوزیع
توظیف منظمة مناسبة لنقل المعدات مادیا

مخططو الفضاء5.3

:ھو) إذا استخدم(دور مخطط الفضاء 

لضمان فھم متطلبات حیز الإدارة وتنعكس في مقترحات تصمیم التخطیط الفضائيالتعاون مع وزیر الخارجیة
 الموجودة یتم تسجیلھا على رسومات المرفقتسجیل كافة التغییرات في تخطیطات تخطیط الفضاء
مجموعات مع تسجیل ومشاركة إضافة المرفق وإزالتھا كFM
الاتصال بمدیري الأقسام وشاغلي المرافق

مدراء الأقسام5.4

:دور مدیر القسم ھو

 التعاون معFM وإبلاغھالضمان فھم متطلباتھا من المساحة في القسم ) إذا ما استخدمت(ومخطط الفضاء.
إدارة التواصل مع موظفیھا
تنسیق موظفیھا في التحضیر لأي تحرك
إدارة توقعات موظفیھا لتتماشى مع سیاسة واستراتیجیة تخطیط الفضاء واستخدامھ في الكیان
تنسیق قوائم تخزین ومساحة موظفیھا
إدارة العیوب المبلغ عنھا في المعدات لضمان سلامة موظفیھا

والبیئةالصحة والسلامةمدیر5.5

عندما لا یكون الأمر كذلك ، تقع مسؤولیات ). في بعض الحالات(كما یمكن أن تشمل مسؤولیات مدیر الصحة والسلامة والبیئة مسؤولیات إدارة الجودة 
. مراقبة الجودة والرضا عن الذات على عاتق مدیر الجودة

:التخطیط الفضائي وضمان القیام بتحركات الكیان بطریقة آمنة ما یلي على سبیل المثال لا الحصریشمل دور مدیر إدارة الھیئة في إدارة سلامة -1

ضمان اتباع متطلبات جمیع تشریعات وأنظمة الصحة والسلامة والبیئة على النحو المناسب في جمیع أنشطة إدارة الفضاء
المواقع(فین والزوار المؤقتین للموقع ضمان وجود خطط وإجراءات السلامة ذات الصلة لحمایة سلامة الموظ(
التأكد من أن جمیع الأنشطة تتوافق مع متطلبات نظام إدارة الجودة في الكیان
الموردین في أي عمل نقل بطریقة آمنة/ضمان عمل المقاولین
تسجیل معلومات الحوادث والحوادث وتقدیم التقاریر إلى إدارة الكیان

شاغلو المرافق5.6

:المرفق ھودور شاغل 
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ساحة وإبلاغھا بفعالیةالتعاون مع مدیر الإدارة في توفیر المعلومات الخاصة بقوائم جرد الأماكن والتخزین لضمان فھم متطلباتھا من الم  .
مواءمة توقعاتھم مع سیاسة واستراتیجیة تخطیط الفضاء واستخدامھ في الكیان
ا في ذلك التعبئةالتعاون مع أي متطلبات مناسبة تتعلق بالنقل، بم

عملیة6.0

ویتعین على ھذه السیاسة أن . والشرط الأساسي لكي یتمكن الكیان من تنفیذ إجراء لتخطیط الفضاء واستخدامھ ھو سیاسة تخطیط الفضاء واستخدامھ-10
. تحدد الأساس الذي یستخدم الكیان الفضاء على أساسھ

.على الرغم من أن العدید من المبادئ قابلة للنقلالتخطیط الفضائي المستخدمة في بیئة المكاتب،سوف تستكشف الأقسام التالیة مختلف أنواع -10

:وستنظر الأقسام فیما یلي

لتخطیط الفضاء واستخدامھوضع إجراء
تحدید أنماط تخطیط الفضاء
الصحة والسلامة في التخطیط الفضائي
نقل التخطیط والإدارة

واستخدامھلتخطیط الفضاء إجراء وضع 6.1

بدء ورشة العمل6.1.1

دقیقة وینبغي أن تكون حلقة العمل ھذه .المصلحة الحاضرینأصحاب یعقد حلقة عمل مع وقبل وضع إجراء لتخطیط الفضاء واستخدامھ، ینبغي للكیان أن 
.وأن توفر الأساس لمضمون الإجراء

وھذه الاحتیاجات استشاریة وینبغي للكیان أن یحدد مدى ملاءمتھا لاحتیاجاتھا . الإجراءعند وضعوتحدد الأقسام التالیة الاعتبارات التي ینبغي مراعاتھا 
.الخاصة بالكیان وأن یعدلھا وفقا لذلك

والإجراءاتالسیاسات اعتبارات تطویر6.1.2

:لا الحصرعلى سبیل المثال،الإلكترونیةوالإجراءات السیاسة الاعتبارات التي یجب أن یأخذھا الكیان في الاعتبار عند تطویریجب أن تتضمن

سوق أعمال الكیان
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ثقافة الكیان
أھداف المؤسسة والأعمال
نمو أعمال الكیانات

oالتوسعات وتقلیص الحجم
o متماوج'تردد'

تخطیط الأعمال على المدى القصیر والمتوسط والطویل
 یصممھا وفقا ، ولكن ینبغي للكیان أن 4.0سیتم اقتراح المواد المرجعیة في ھذه الوثیقة، في القسم –قیاس استخدام القطاعات في الفضاء

الفردیةلظروفھا 
 اعتمادھا وتكییفھا ینبغي للكیان أن ینظر في التيیمكن الإشارة إلى النظم في نص ھذه الوثیقة كنموذج للسمات -أدوات إدارة الفضاء

لتناسب أنظمتھا الخاصة 
جمع المعلومات

oمن یفعل ماذا
oكیف یتم ربط سیر العمل
oالإدارات المطلوبة
oمواقف السیارات مقابل وسائل النقل العام
o من یحتاج إلى أن یكون أین ومتى، ساعات العمل–الإشغال مقابل الاستخدام
oالبیانات الموجودة
oدقة البیانات الموجودة
oأدوات النظام المستخدمة
o الحالیةبیانات القیاس
oHعوامل أومان
oالخصوصیھ
oالانتاجیھ
oالعمل الجماعي
oعن بعد ووrking
oمساحة التداول
oBreakoutومساحة التعاون
oمرافق

أفضل الممارسات في مجال تخطیط الفضاء واستخدامھ6.1.3

توجیھا صارما، وینبغي اعتبارھا . واستخدامھإضافة قیمة إلى تطویر الكیان لإجراء تخطیط الفضاء 0-4وتعتبر المواد المرجعیة المذكورة في القسم 
للكیان في فھم الموضوع بمزید من العمق وتحدید المبادئ التي توجھھ في تقدم المساعدةبید أنھا . الفردیةأن یصممھا لتناسب احتیاجاتھا وینبغي للكیان 

.وضع الإجراءات

والمتعددة القطاعاتالعامةالمرجعیةالمواد 6.1.3.1

یتم . الروابط المفیدة التي ینبغي للكیانات من جمیع القطاعات أن تتشاور بشأنھا عند تحدید نھجھا إزاء استخدام الفضاء وتخطیطھوھناك عدد من -10
.دمج ھذه في المقطع المراجع من ھذه الوثیقة

صنفون استخدام المساحة كمقیاس رئیسي لاتخاذ قرارات مكان ٪ من المدیرین التنفیذیین العقاریین في الشركات ی83، فإن Gensler Architectsوفقا ل
. الفضاءومع جمع المزید من الشركات لبیانات استخدام الفضاء، أصبح من الممكن الآن وضع معاییر مرجعیة عبر المناطق والصناعات وأنواع. العمل

:وترد أدناه بعض إحصاءات استخدام الحیز

13من الوقت80كثر من ٪ من المؤسسات تستخدم مساحتھا أ ٪
37 2018٪ من أماكن العمل على مستوى العالم كانت فارغة خلال أي یوم عمل في عام
 أشار تقریر صادر عنCBRE فارغةالعالمیة مساحة المكاتب٪ من 40إلى أن 2015في عام

المواد المرجعیة الخاصة بالرعایة الصحیة6.1.3.2

.أعلاه4.0یمكن العثور على المراجع التالیة في القسم 

إمكانیة الوصول للأعضاء فقط إلى الوثائق التي تساعد الكیان في تصمیم وتطویر وإدارة ) ASHE(توفر الجمعیة الأمریكیة لھندسة الرعایة الصحیة 
.الفضاء في مرافق الرعایة الصحیة

بین تصمیم المباني واستخدام الفضاء في بیئة الرعایة الصحیة وكیف یمكن للصلة بین تصمیم الموقع والإدارات العلاقة المتبادلة KMDیستكشف مھندسو 
.وسیر العمل المرتبط بھا تحسین الكفاءة التشغیلیة لمرفق الرعایة الصحیة

المواد المرجعیة الخاصة بالمدارس والجامعات6.1.3.3
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.التواليللمدارس والجامعات علىنقطة انطلاق مرجعیة مفیدة لكیان ما لصیاغة استراتیجیتھ وسیاستھاوالمرجعان المحددان للمدارس والجامعات یوفران

تحدید أنماط تخطیط الفضاء6.2

وینبغي أن یعكس تصمیم وتخطیط حیز للاحتلال سیاسة . ولأغراض ھذه الوثیقة، ستطبق مبادئ تخطیط الفضاء واستخدامھ كنموذج لمرافق إیقافالجلید
. بشأن كیفیة تصویر مبانیھ لشاغلیھا وأفراد الجمھورالكیان

وقد یتمتع بعضھا بسریة كبیرة، في حین أن البعض الآخر قد یستفید . وقد یستند ذلك إلى نوع العمل المضطلع بھ. یحتاج الكیان إلى تحدید كیفیة وضع مبانیھ
.على المركزخلویة في بعض الأوساط على أنھ علامة مفتوحة، ولا یزال ینظر إلى توفیر المكاتب المن العمل في إطار خطة

أنماط تخطیط الفضاء6.2.1

.یتم وصف أنماط التخطیط النموذجیة أدناه. یجب على الكیان تحدید نوع التخطیط الذي یناسب احتیاجات المؤسسة الخاصة بھ

خطة مغلقة6.2.1.1

مساحة المكتب الخاص على غالبا ما یتم ترتیب. الجدران ومساحات مكتبیة خاصةأغلقت مكاتب مخطط الطابق المغلق قاعات المؤتمرات ومقصورات عالیة 
:المبنى حیث كل مساحة مكتبیة لھا نافذة خاصة بھا ، كما ھو الحال في تصمیم مساحة الطابق النموذجي أدناهمنsطول الجانب 

11بقلم تایلور شورت بتاریخ " تخطیط مساحة المكتب لمدیري المرافقصورة مجاملة لدلیل -تخطیط المكتب الخلوي المحیط النموذجي: 3الشكل 
2016أبریل 
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:بعض فوائد تخطیطات مكتب الخطة المغلقة ھي

السریھ
الخصوصیھ
تقلیل الضوضاء وغیرھا من الانحرافات
ممتاز لتركیز الموظفین
التحكم في المناخ لتفضیلات الأفراد
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:ھي" الخطة المغلقة"بعض عیوب تخطیطات مكتب 

زیادة التكالیف العقاریة
 یتم تخصیص مساحة العمل للأفراد ولا یتم استخدامھا بشكل عام من قبل العدید من المستخدمین
یمكن أن تملي الحالة متطلبات المساحة
عزل
عدم العمل الجماعي والتعاون
فقدان السیطرة الإداریة

الخطةفتح6.2.1.2

والسبب الرئیسي لذلك ھو خفض تكالیف . شھدت السنوات الأخیرة زیادة كبیرة وسریعة في عدد المنظمات التي اختارت تصمیم المكاتب المفتوحة-10
.الاحتلال العقاري

س متعددة عبر مخطط الأرضیة تعمل مخططات الطوابق المفتوحة على إزالة الجدران واستبدالھا بمقاعد البدلاء أو مناطق جلوس مفتوحة أو مناطق جلو
یدعم . ومقصورات منخفضة الجدران ومناطق مشتركة ومناطق مؤتمرات ذات جدران زجاجیة ، كما ھو موضح في تصمیم مساحة الأرضیة العینة أدناه

.للمنظمة" مكتب ساخن"ھذا التصمیم بشكل كبیر بیئة عمل 

6.2.1باستخدام الأمثلة من القسم . فراد المعینین ولكن یمكن حجزھا من خلال منشأة مركزیةمكتب الساخنة تمكن من مساحة مكتب لم تعد حكرا على الأ
و مستویات الاحتلال الحقیقي منخفضة كما تم تحدیدھا، لیست ھناك حاجة إلى وجود مرفق أنا. فمن السھل أن نفھم لماذا قد یكون ھذا النھج جذابة،سابقا

".بشكل غیر فعال"متاح للناس إذا كان یجري المحتلة 

مطالبة كل شاغل محتمل بحجز مساحة . ومع ذلك، من المھم الاعتراف بأن توفیر المكاتب الساخنة ینبغي أن یغطي عادة نسبة من الحیز المكتبي المتاح فقط
.مكتبھم مقدما یمكن أن یسبب مشاكل أكثر مما یحل

من قبل تایلور " دلیل تخطیط مساحة المكتب لمدیري المرافق"مجاملة من صورة-Perimeterالنموذجي مكتب الخطة المفتوحة تخطیط: 5الشكل 
.2016أبریل 11شورت بتاریخ 
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:بعض فوائد تخطیطات مكتب الخطة المفتوحة ھي

تخفیضات كبیرة في تكالیف العقارات
 لا یوجد تخصیص مساحة للأفراد یعني أنھ یمكن استخدام مساحات العمل من قبل العدید من المستخدمین
تحسین الرقابة الإداریة للموظفین
یكسر الحواجز الھرمیة
یمكن أن تعكس مساحة البناء متطلبات المھنة بشكل أكثر دقة
 یمكن إعادة تشكیل التخطیطات بسرعة وسھولة–المرونة
عاون الموظفین والعمل الجماعيیعزز ت

:ھيتخطیطات مكتب الخطة المفتوحة بعض عیوب 

فقدان السریة
فقدان الخصوصیة
زیادة الضوضاء وغیرھا من الانحرافات
ضعف التخصصات یمكن أن یقلل من تركیز الموظفین
التحكم في المناخ قد لا یناسب جمیع الركاب
 مكتب الساخنةفقدان المتصورة للوضع باستخدام نھج
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المختلطالمكتبتخطیط 6.2.1.3

11من قبل تایلور شورت بتاریخ " دلیل تخطیط مساحة المكتب لمدیري المرافق"صورة مجاملة من -تخطیط المكتب الھجین النموذجي : 6الشكل 
.2016أبریل 

. مزیج من تخطیط مفتوح ومغلق یوفر مجالات الخصوصیة والسریة جنبا إلى جنب مع مجالات كبیرة من العمل خطة مفتوحةتخطیط المكتب أعلاه ھو
.العقاریة الفعالة من حیث التكلفةوھو یقدم أفضل حل وسط بین الخصوصیة والعمل الجماعي والتكالیف 

متخصصمكتبتخطیطات 6.2.1.4

، مصمم ومخطط الفضاء في ھذه الصورة.ویوضح ھذا الرقم أھمیة تأثیر التصمیم في بعض المرافق. ونیلیفرالصورة أدناه ھي مثال على مكتب شركة ی
، فإنھ لا یزال تخطیط نمط ھجین ولكن یختلف اختلافا كبیرا من حیث التصمیم. قد عكست تطلعات وأسلوب ھذه المنظمة في جمیع أنحاء العالم الشركاتھا

.عن المثال المبین أعلاه
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الفضاء والأصولبیاناتإدارة 6.2.2

.بھا الكیانالبیانات التي یحتفظ الأدوات والمعدات لإدارة الاستثمار في وتتطلب الإدارة الفعالة للفضاء 

:الأداتان الأساسیتان المطلوبتان ھما

 التغییراتالمرفق بشكل آمن وإعادة تشكیلھا لتعكسحزمة برامج تصمیم بمساعدة الحاسوب، مثل أوتوكاد، والتي تمكن من الاحتفاظ برسومات .

فمن الممكن لعرض الإخراج من حزمة أوتوكاد مع عارض الرسم، وھذا قد یكفي لكثیر . من المحتمل أن یستخدم مخطط الفضاء ھذه الأداة أو أداة مماثلة
.أنفسھمقبدلا من الاستثمار في أداةمن الكیانات

، أو Entityإذا كان . تفسیر المعلومات التي تجمع من الكیان وموظفیھ ویحول الاحتیاجات إلى تصمیم مخطط للفضاءوسیضطلع مخطط فضائي ب-10
FM تكوین التصامیم بشكل مستقل،ثم نسخة مرخصة كاملة من ھذا، أو حزمة مماثلة سوف تكون ھناك حاجةتتطلب القدرة على إعادة الخاص بھ.

نظام إدارة الأصول

ومع . یجب أن یتم شراء ھذا من قبل الكیان مباشرة.لتمكین تسجیل جمیع الأصول المملوكة للكیان) AMS(ن یستخدم الكیان نظام إدارة الأصولینبغي أ
ى قیمة من علوللحصول.ذلك، من المھم أن نفھم أن شراء مثل ھذا المنتج، بغض النظر عمن یتم شراؤه منھ لن یكون علاجا شاملا لإدارة الأصول للكیان

:ھذا النظام، سیتعین نشر الموارد على الأقل

إنشاء جدول معلومات الأصول
 مناطق التداول العامة، والسلالم، والممرات، فضلا عن الغرف وجمیع الأصول، سواء الثابتة أو القابلة -إنشاء وتوزیع الباركود لجمیع المواقع

. للنقل
 وتغییرات في الأصولتحدیث سجل الأصول مع حدوث تحركات
تحدیث سجلات الرسملة التي تحتفظ بھا وزارة المالیة لتعكس التغییرات
تحدیث فریق الصیانة لیعكس التغییرات

ستتناقص لأنھ على الرغم من أنھ ربما بدأ بمعلومات جیدة ومفصلة، فإن ھذا المركز لا یكون AMSوإذا لم یضطلع بأي من ھذه الأنشطة، فإن قیمة النظام 
. أو نشر الأصولجیدا إلا بقدر التغییر الأخیر في خطط الموقع 

ر یسمح للكیان لتتبع أنا. امھواستخدویستخدم نظام الإدارة الفضائیة أیضا كأداة أساسیة في تحدید ترددات الصیانة وأنشطتھا ولكن في سیاق تخطیط الفضاء
وتواتر من الكیانات أن تلتقط بدقة أین یتم وضع أصولھا وحالتھاكما أنھ. إلى الطاولات والكراسيgenerوالأاتورالتلال جالأصول الثابتة والمنقولة، من 

.الاستبدال المطلوب

AMSالمتطلبات الفنیة 6.2.2.1

الكیان من تتبع وإدارة جمیع AMSستمكن . رد إدارة الأصول المرتبطة بتخطیط الفضاء واستخدامھلتطبیق أوسع من مجAMSوسیستخدم الكیان النظام 
. الأصول، بما في ذلك الأصول المرتبطة ببیئة مخططة للمساحة

:تستوفي الجمعیة المتطلبات العامة التالیة-2

 والمستقبلیة للكیان الذي یلبي الاحتیاجات الوظیفیة لتسجیل المعلومات منتج قوي ومثبت في الصناعة مع القدرة على تغطیة المتطلبات الحالیة
المتعلقة بالأصول والإبلاغ عنھا

یجب أن یكون المنتج قابلا للتطویر لتلبیة المتطلبات المستقبلیة
یجب أن یكون المورد خبرة واضحة في تنفیذ البرمجیات المقترحة في منظمات مماثلة
 مع سھولة الوصول إلى البیانات لإنشاء تقاریر واستعلام قویة إمكانیة لوحة المعلومات
دعم تكنولوجیا الجوال سھلة الاستخدام التي تسمح بالوصول إلى جمیع وظائف النظام
تفاصیل تركیب وتنفیذ وتكلیف البرنامج بما في ذلك تطویر اختبار قبول المستخدم ، وتكامل النظام ، والاتصال بالموارد الموجودة
یستخدم تصمیم بنیة التكنولوجیا أنظمة ومكونات تكنولوجیا المعلومات القیاسیة بما یتوافق مع معاییر أمان البیانات الخاصة بالكیان
قدرات احتیاطیة واستعادة، ویفضل أن تكون مستندة إلى مجموعة النظراء
ن قبل فریق التنفیذ جنبا إلى جنب مع تصمیم حل الھندسة المعماریة یجب توفیر خادم تكنولوجیا المعلومات والتخزین والمكونات الأخرى الحجم م

)تصمیم رفیع المستوى ومنخفض المستوى(
 تكامل المؤسسة یتحقق من خلال أدوات التكوین المضمنة وواجھة برمجة التطبیقات)API ( واتصال قاعدة البیانات المفتوحة)ODBC (أو /و

معالجة الملفات الدفعیة

الأصولسجل6.2.2.2

: القدرات التالیةAMSیجب أن یوفر مكون سجل الأصول في 

كن مصدرا للحقیقة للحصول على معلومات الأصول في جمیع الأوقات
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سجل الأصول الفردیة
بنیة بیانات منظمة
البیانات التاریخیة حسب الموقع

التخطیط والجدولة6.2.2.3

:القدرات التالیةAMSیجب أن یوفر مكون التخطیط والجدولة في 

استراتیجیات صیانة الأصول
تحلیل بیانات الموثوقیة
خطط العمل القیاسیة ومتطلبات السلامة
 توصیف
 دعم نظام تصریح العمل القیاسي)PTW(
الجدولة الدوریة/إعادة توجیھ عملیات التخطیط
 العمالة والمواد والأدوات والخدمات(الموارد(
توافر القوى العاملة الماھرة
 الموظفینإطار كفاءة

الموادإدارة6.2.2.4

: وینبغي أن یوفر عنصر إدارة المواد في أي من ھذه المعدات القدرات التالیة

عملیة الشراء مقابل الدفع
عملیة إدارة المخزون
عملیة إدارة العقود لقطع الغیار وخدمات العمل
استراتیجیة قطع الغیار الحرجة
توقعات طلبات المواد
الثتوفیر صیانة الطرف الث

الحیاةدورةتكالیف6.2.2.5

: القدرات التالیةAMSیجب أن یوفر مكون تكالیف دورة الحیاة في 

عملیات تقدیر تكالیف دورة حیاة الأصول
تكلفة ملكیة فئة الأصول
خطط الاستثمار
استبدال الأصول الأمثل
شراء الأصول وصیانتھا والتصرف فیھا
استئجار مصنع ومعدات
الأصولحالة تشغیل /موقع

KPIتقاریر6.2.2.6

: القدرات التالیةAMSمن KPIیجب أن یوفر مكون التقاریر 

لوحات معلومات المصنع المستندة-الموضع.
البدیلAsetوF  acilities  Mالأنجراجاستراتیجیات.
KPIالمثال، التقصیر، والموثوقیة، والاستخدام، الخعلى سبیل.
 إدارة الأعمالKPIالامتثال على سبیل المثالPMوالصیانة المقررة مقابل غیر المجدولة، وتراكم الخ ،.

، عند تحدید احتیاجات نظام إدارة الأصول لتحدید احتیاجاتھا 0-4وینبغي للھیئة أیضا أن تستشیر المراجع الإضافیة التالیة، المشار إلیھا أیضا في القسم -10
.من إدارة الحیز وتسجیل الأصول

NPM-ZA0-SD-000002 نظام إدارة الأصول)AMS ( المعاییر القیاسیة والتكامل عملیةNAR
NPM-KD0-TP-000117 نظام إدارة الأصول)AMS ( طلب تقدیم العروض القیاسیة)RFP(
EOM-ZI0-PR-000014 CMMSإجراءات تكامل المخزون
 متطلبات نظام إدارة الأصولENT-ZA0-SD-000001
ENT-ZA0-SD-000002الأصول تسجیل المتطلبات القیاسیة
EOM-ZA0-GL-000001 - EOM-ZA0-PR-000007-إجراءات وخطط إدارة الأصول
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الصحة والسلامة في تخطیط الفضاء وإدارة النقل6.3

.ثال للوائح الصحة والسلامة واللوائح البیئیةإعادة تشكیل الحیز المكتبي أو القسم، یجب على الكیان ضمان الامتأوعند إجراء نقلات مشروع المكتب

.ائیة وفقا لذلك أیضافعلى سبیل المثال، إذا كان ھناك إعادة تشكیل فعلیة لمساحة مكتبیة تضیف حیزا مكتبا مغلقا، یعاد تشكیل نظام التكییف والأنظمة الكھرب

توفر للكیان ضمانا بأن معاملتھ للموظفین والسلامة العامة لأماكن عملھم لا ومن شأن مراعاة ھذه المتطلبات وغیرھا من متطلبات الصحة والسلامة أن
.یدةتزال على أعلى المعاییر، وتقلل من مخاطر مكان العمل، وبسبب المعاییر التي یدفعھا ھذا الاحتفال، تشجع على توظیف موظفین ذوي نوعیة ج

لا یقصد بعینة -22. ینبغي أن یتبعھا الكیان في إدارة مكان عملھ وإدارة التغییر في مكان عملھوالتشریع التالي ھو عینة من القوانین والأنظمة التي-10
وینبغي للھیئة أن تستشیر جمیع التوجیھات الواجبة . التشریع المبینة أدناه أن تكون قائمة شاملة، بل تتضمن العدید من العناصر الرئیسیة لإدارة السلامة

.مصممة خصیصا لاحتیاجاتھا الفردیة عند تطبیقھا على تنفیذ التغییرالتطبیق بطریقة مناسبة و

)ھازاوا(1974قانون الصحة والسلامة في العمل لعام 6.3.1

وھذا ھو الشرط التشریعي الشامل الذي تدعمھ بنود محددة . من صاحب العمل ضمان بیئة عمل آمنة لجمیع الموظفین وزوار المنشأة" ھاساوا"تطلب شركة 
.التشریعات التي تعالج مخاطر محددةأخرى من 

1999لائحة إدارة الصحة والسلامة في العمل لعام 6.3.2

وھو . سلیمةوتستحدث ھذه اللوائح مبدأ تقییم المخاطر لجمیع المھام وتشترط على الكیان ضمان حمایة الأفراد الذین یقومون بأعمال في مرفقھم حمایة 
وھذا مھم بشكل خاص فیما یتعلق . لمؤقتین بنفس الطریقة التي یحمي بھا الموظفون العاملون بشكل دائمینص على شروط حمایة صاحب العمل للعمال ا

كھربائیة في بالمتعاقدین من الباطن الذین یعملون في موقع ما بشكل مؤقت، مثل شركة تستخدم لنقل الأثاث أو إعادة تشكیل تكییف الھواء أو الأصول ال
.خطوة
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1992لعام )والرفاهوالسلامةالصحة(لائحة مكان العمل 6.3.3

على أرباب العمل توفیر الإضاءة والتدفئة والتھویة ومساحة العمل المناسبة 1992لعام)والرفاهوالسلامةالصحة(مكان العملوتشترط لوائح
.ومرافق المرطبات، فضلا عن مرافق الموظفین، بما في ذلك المراحیض ومرافق الغسیل )وإبقائھم في حالة نظیفة(

من للموظفین،ھذه اللوائح، في توفیر الدعم. وھذه اعتبارات رئیسیة في التخطیط للتحرك لضمان أن تظل الكیانات ممتثلة في المرافق التي تقدمھا
.إنتاجیة الموظفینتعززأیضا تحسین الروح المعنویة في مكان العمل، والتي بدورھا ینبغي أن ،sالدنیاتنفیذ المعاییرخلال

1992الیدویة لعام المناولةلائحة عملیات 6.3.4

وھي تشمل الحاجة إلى تقییم المخاطر وتھدف إلى الحد من الإصابات في مكان العمل . تحدد ھذه اللوائح كیفیة إجراء نشاط مناولة یدویة آمنة على موقع ما
. وذلك باستخدام المساعدات المیكانیكیة الخوسوف تشمل ھذه تقاسم الحمل ، . بسبب سوء التعامل الیدوي

والمواد، وفي إدارة التغییرات في تخطیط الفضاء وإعادة تشكیلھ، سیتطلب اشتراط نقل الأثاث والمعدات فضلا عن الحیز المادي تنقلا كبیرا للمعدات-10
.والعمال المؤقتین على حد سواءوینبغي للھیئة أن تراعي ھذه الأحكام في ھذه اللوائح لضمان سلامة الموظفین 

2005لوائح العملالضوضاء في 6.3.5

. بشكل خاص على مكان عمل المصنع أو موقع البناء أو في أي مكان یتم فیھ استخدام المعدات الصاخبة بشكل مستمرNoise at Workتنطبق لوائح 
.بیئة المكاتب، التي من المرجح أن تخضع لأحكام ھذه اللوائح أثناء التجدیدومن الأرجح أن ینطبق على مستخدمي المعدات التي تولد الضوضاء، بدلا من 

2005الارتفاعالعمل في لوائح 6.3.6

العمل في الارتفاع لا یعني بالضرورة العمل في . اعترافا بأن العمل في ذروة أحد أھم المخاطر في مكان العمل2005وقد أدخلت ھذه اللوائح في عام 
وقد حدثت إصابات كثیرة متكررة وخطیرة نتیجة للعمل في . سلم الخطوة ولكن في أي مكان حیث العامل لیس على مستوى الأرضالجزء العلوي من 

ر أمانا في الأعلى ولكن على مقربة من الأرض، وأدخلت ھذه اللوائح شرط تقییم المخاطر في العمل على ارتفاع وضمان أن العمال یستخدمون النھج الأكث
. العمل

لتي تتطلب قد أصبحت سلالم الخطوات تستخدم الآن في الأنشطة المؤقتة أساسا، في حین ینبغي، على سبیل المثال، الانتھاء من أعمال إعادة التشكیل او
.استبدال أو حركة تجھیزات الإضاءة باستخدام سقالة متنقلة

شعب6.4

.بھا تصمیم الفضاء واستخدامھومن المطلوب استشارة العاملین في المرفق بشأن الطریقة التي یتم

یجب . تماما ولكن ھذا یمكن أن یكون لھ عواقب غیر مقصودة" مكتب ساخن"قد یكون من المغري تقیید جمیع المستخدمین القائمین على المكاتب في بیئة 
العمل مسبقا لا یجعل مساحة العمل غیر فعالة إن اشتراط حجز جمیع مساحات . أن یشعر الموظفون بأنھم ینتمون إلى مكان عملھم ولدیھم صلة قرابة بھ

.فحسب، بل یقلل أیضا من شعور الموظفین بالانتماء إلى منظمة ویزید من الاستنزاف

ملیة العمل عند تصمیم مساحة عمل جدیدة، یحتاج الموظفون إلى استشارة لفھم كیفیة عملھم، ومع من یحتاجون إلى التفاعل، وكیف تتناسب مساھمتھم مع ع
وبالمثل، من أجل التخطیط للتغییرات في مكان العمل، یجب أن یتم فحص آراء الأشخاص ومشاركتھا حتى یفھم المصممون الأسباب الكامنة وراء. بأكملھا

.القرارات التي یتخذھا الكیان فیما یتعلق بالتغییرات في تصمیم مساحة العمل

وھذا یعني أن الاحتیاجات الأولیة من الحیز . تصاعد التكالیفوریة والمتوسطة الأجل لأعمالھ لتجنب ومن الضروري أن یخطط الكیان لتلبیة الاحتیاجات الف
ولحصر التوسع في المستقبل بأكثر الطرق فعالیة من حیث التكلفة، ینبغي للكیان أن یقرر شراء -11. قد لا تتماشى مع الاستخدام القیاسي الحالي للفضاء

.تتجاوز احتیاجاتھا الحالیة، بدلا من نقل مبانیھ أو توسیعھا مع توسع أعمالھارأكباشتراطات مسبقةأو بناء

غیر أن القائمة لیست شاملة، وینبغي للكیان أن یحدد قائمتھ الخاصة استنادا . وفي ما یلي قائمة ببعض الجوانب التي ینبغي أن یأخذھا الكیان في الاعتبار
:إلى احتیاجاتھ الفریدة

 المجزأة التي سیتم استیعابھا في الفضاء أو المنطقةجمیع الأنشطة
عدد الموظفین الحالي
العدد المتوقع للسنتین إلى الخمس سنوات التالیة
عدد الموظفین الذین یتطلب نشاط عملھم أو وضعھم مكاتب ذات جدران صلبة، سواء كانت مغلقة أو مفتوحة في التصمیم.
طرق التداول ومساحة التداول
ختراقمناطق الا

نقل التخطیط والإدارة6.5
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المعلوماتجمع6.5.1

ویشمل، على سبیل المثال لا . القوى العاملة والعملیات أو الإجراءات داخل مكان عملھم/جمع المعلومات من قبل الكیانات یغطي معلومات عن الموظفین 
:الحصر

استخدام مساحة مكان العمل
أرقام الموظفین
ادوار
أنشطة العمل
 المتجاورالحضور
مھام سیر العمل

كما یحدد . متھوستساعد ھذه المعلومات الكیان على فھم نطاق وحجم أي نقل أو نقل وتحدید أن الحیز المخصص بعد النقل سیكون كافیا لتلبیة احتیاجات منظ
ي التحركات الأخرى في مكان العمل في شرط جمع المعلومات التفصیلي الذي سیلزم الاحتفاظ بھ لاستعراض نجاح ھذه الخطوة واستخدامھ كمدخل ف

.المستقبل

قد یحتاج مخطط . وسیستخدم مخطط الفضاء المعلومات التي یجمعھا الكیان في تحدید أنسب تصمیم یلبي احتیاجات الكیان وموظفیھ، حیثما أمكن-10
ات التي یقوم بھا الكیان نفسھ، ولكنھا تھدف إلى التحقق من وقد یبدو أن بعض ھذه الأسئلة تعكس عملیة جمع المعلوم. الفضاء إلى طرح أسئلة خاصة بھ
.صحة المعلومات التي قدمت إلیھ

ومع ذلك، ینبغي للكیان أن یحدد الاعتبارات الأخرى التي تنطبق . وفیما یلي أمثلة على العوامل التي ینبغي أخذھا في الاعتبار في عملیة جمع المعلومات
:القطاعاتعلى متطلباتھ الخاصة ب 

إذا كنت تخطط لمساحة عمل مكتبیة، ما نوع الظھور وبیئة العمل التي یرغب الكیان في إنشائھا؟-ثقافة الكیان

 المھام والوظائف التي تتم في موقع معین مع المھام الطارئة الأخرى؟كیف یمكن ربط-تصمیم سیر العمل

منشأة مكتبیة ، أو معقدا مثل ضمان عمل قسم الطوارئ في المستشفى بشكل فعال من قد یكون ھذا بسیطا مثل وضع مركز طباعة مركزي في 
.خلال ضمان عدم تعقید موقع أقسام الأشعة السینیة والصیدلیات وغرف الخروج من الخدمة سیر العمل المرتبط برحلة المریض

التي یكونون مسؤولین ) المناطق(تحدید ما إذا كان ھناك شرط لوضع كبار الموظفین في المناطق -التسلسل الھرمي للإبلاغ عن الكیانات
عنھا لتمكین الرقابة الفعالة

سیحتاج الكیان إلى تحدید مدى البیانات التي یرغب في الاحتفاظ بھا حول الأصول، على سبیل المثال ما إذا كان –الحصول على الأصول
، أو الأصول الرئیسیة فقط مثل معدات تكنولوجیا MEPیرغب في تتبع موقع جمیع الأصول باستمرار، مثل أصول المباني الثابتة مثل 

.ة مثل الطواص المكتبیة أو مراوح سطح المكتبالمعلومات، بدلا من الأصول غیر الرئیسی

وینبغي للكیان أن یتعاون مع مخطط . ومن المھم أیضا ملاحظة أن مخطط الفضاء یجب أن یكون لدیھ فھم جید للعملیات والإجراءات الیومیة للمنظمة
یع مخططي الفضاء على إرضاء الموظفین على حساب الكیان، وینبغي عدم تشج. الفضاء لضمان دقة المعلومات التي یتلقاھا ویمثل أھداف ومقاصد الكیان

.ومن المھم تقیید مدخلات الموظفین حیثما لا یكون ذلك مناسبا

نقل6.5.2

-10. التي تغطي جمیع جوانب العمل) أدناه8انظر الشكل (المفتاح إلى إدارة ناجحة أو نقل المبنى أو نقل ھو تخطیط العملیة وإنشاء خطة مشروع مفصلة 
ھذه لیست قائمة شاملة ویجب على الكیان تحدید محتویات الخطة الأكثر . فر الأقسام التالیة بعض الأنشطة الإرشادیة التي ینبغي أن ینظر فیھا الكیانتو

.ملاءمة لاحتیاجاتھم

نقلمیزانیةإنشاء 6.5.3

ینبغي أن یعد مدیر مرفق ولكنویكون مدیر الكیان مسؤولا عن التوقیع على المیزانیة، . وینبغي أن تكون میزانیة النقل انعكاسا دقیقا لحجم وتكلفة الانتقال
.دقیقا  للتكالیفتقدیراالكیان 

:وینبغي أن تشمل المیزانیة الاعتبارات التالیة، على سبیل المثال لا الحصر

تكالیف مقاول طرف ثالث
تكالیف مخطط الفضاء
إذا لزم الأمر(الحالیینتكالیف الانتقال المؤقت للموظفین(
تكالیف التخلص من الأثاث والمعدات الموجودة
فرص إعادة تدویر المعدات الموجودة للمساھمة في المیزانیة



إجراءات التخطیط والاستخدام الفضائي

Document No.: EOM-ZO0-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External

وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

21

تجھیزات جدیدة، بما في ذلك الأرضیات/تركیبات/أثاث
إعادة الدیكور
 بما في ذلك تخطي الترخیص-تكالیف التخلص من النفایات
لمتطلبات معدات الوصو
تكالیف العمالة لحركة تركیبات الأثاث والتجھیزات
 بما في ذلك الإیداع-تورید سلسلة توفیر المعدات /تكالیف أي عملیة شراء
صندوق الطوارئ
 بما في ذلك تعبئة معدات الموظفین-التخزین المؤقت للمعدات الموجودة

.تظام، أسبوعیا بشكل مثالي، وینبغي أن ینعكس ھذا النشاط في خطة المشروعوبمجرد وضع المیزانیة والتوقیع علیھا، یتعین استعراضھا بان

المسؤولیاتتوزیع 6.5.4

، لكي یكون المشروع فعالا، یجب أن یكون ھناك مدیر مشروع واحد مخصص لنشاط بدوام جزئي، وھو المسؤول عن إدارة المشروع، وعقد الاجتماعات
وینبغي أن تكون لدیھم غرائز قویة في صنع القرار وأن یكونوا مرتاحین . وتحدیثھا وإصدار خطة المشروعوضمان نشر محاضر الاجتماعات وتعمیمھا 

.المسؤولیةوتحمل لاتخاذ القرارات 

  Projectوھناك قیمة في وجود دور صاحب المیزانیة . وینبغي للمدیر الأقدم للكیان أن یخصص ھذه المسؤولیة وأن یتجنب تحمل المسؤولیة بنفسھ
Manager یكون قد . أو التقدم المحرز في المشروع/فصل، لأن كل یمكن أن تتحدى الآخر موضوعیا على تكالیف وProject  Manager أیضاFM.
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إنشاء خطة مشروع6.5.5

أو ما شابھ ذلك، Microsoft Projectعلى الرغم من أنھ یمكن استخدام . إن إنشاء خطة مشروع مھمة مباشرة ولا یتطلب بالضرورة برامج متخصصة
.Microsoft Excelفمن الممكن إنشاء خطة مشروع قابلة للخدمة باستخدام 

خصصت لھا مھلة كافیةوالمشاریع الأكثر نجاحا ھي المشاریع التي . في حین أن العدید من المشاریع غالبا ما یتم تصورھا وتنفیذھا في إطار زمني سریع
.، إذا تطلب حجم ونطاق المشروع ذلكبتخطیط مفصلللقیام

مثال مخطط جانت: 8الشكل 

.أعلاه مشروعا واسع النطاق مع عدد من الأنشطة المتنافسة، ویتوقف الكثیر منھا على التنفیذ الناجح لنشاط سابق8یوضح مخطط جانت المثال في الشكل 

وإذا كان من المتوقع أن یحدث تراجع في الوقت عند إتمام تبعیة سابقة، فإن . بوضوحوسیكون من مسؤولیة مدیر المشروع التأكد من تحدید أي تبعیات 
. إنجاز نشاطھ التابع ینتقل أیضا لیعكس نسخة مستكملة من الحقیقة

كر إلى مدیر إن خطة المشروع، إذا تمت إدارتھا بشكل صحیح، ستمكن مدیر المشروع من توقع المشكلات المستقبلیة ووضع علامة علیھا في وقت مب
لھذه المعلومات مقدما أكثر من محاولة تبریر النشاط مستعدامن الحكمة دائما أن تكون . وقد یكون تغییر المیزانیة یمكن أن یتغلب على ھذه المسألة. الكیان

.بأثر رجعي

:الجدید، مع مراعاة ما یليوینبغي أن تتضمن خطة المشروع، على نحو مثالي، خطة مخصصة لنقل المكتب الجدید أو حیز المبنى 

عدد الموظفین والموظفین
نوع المحرك للاستخدام
المعدات المكتبیة والأثاث
 لتحدید ما سیتم الاحتفاظ بھ وما الذي سیتم استبدالھ-جرد الأثاث المكتبي الحالي والمعدات
 ومحطات العمل، ومساحات العمل، والمناطق المشتركة مكتب الفضاء، وتحدید مواقع الأثاث المكتبي، /مخطط الطابق من مبنى جدید

.والھروب، والمعدات المكتبیة، الخ

ویمكن القیام بذلك عن طریق إنشاء خطة أرضیة جدیدة . یوفر تطویر خطة مشروع فرصة لتحدید المشكلات المتعلقة بمساحة العمل الحالیة والبیئة الحالیة
.آلات التصویر المفرطة في الاستخدامتحل القضایا الشائعة مثل الاختناقات أو 

ا المعلومات، ولضمان المعارف المشتركة بشأن المشروع، ینبغي لمدیر المشروع أن یقدم نسخة من الخطة إلى مقدم خدمات النقل الخارجي، وإدارة تكنولوجی
دفئة والتھویة وتكییف الھواء، ورؤساء الإدارات، والموظفین ومقاولي الكھرباء لمتطلبات البیانات والأسلاك، وموردي الأثاث، والكھربائیین وفنیي الت

.والموظفین

النقل متاحون، على أساس تعاقدي، لتصمیم وبناء حیز جدید /وإذا لم توظف الھیئة مخططي فضاء متفرغین، فھناك مخططون محترفون لأماكن المكاتب
.وینبغي ألا تتم إعادة التصمیم في منتصف التحرك. القدیم إلى الموقع الجدیدیمكنھم المساعدة في تبسیط العملیة وتیسیر الانتقال من الموقع 

الاجتماعات العادیة6.5.5.1

الخطة في موعدھا المحدد والاتفاق على أي تغییرات لضمان بقاءالمصلحةأصحابمن أي خطوة بانتظام معProject  Managerوینبغي أن یجتمع 
وزیادة المساءلة والمساعدة الاجتماعات المقررة بشكل روتیني مثل الاجتماعات الأسبوعیة أو نصف الأسبوعیة، .في المواعید النھائیة وإعادة جدولتھا

.الصحیحالاتجاهفيproject  mov ingفي الحفاظ على 
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وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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المصلحةالتواصل مع أصحاب6.5.6

بعض الناس یجدون . ما یكون ھو العنصر الذي یحظى بأقل اھتماموالعنصر الأساسي لضمان نجاح أي تغییر ھو التواصل مع أصحاب المصلحة، وغالبا
.رضاھمالتغییر غیر مستساغ، ولكن إذا تم التواصل معھم بتواتر مناسب وجعلھم یشعرون بأنھم جزء من عملیة صنع القرار، یمكن الحد من تأثیر عدم

إن استخدام ھذه الأداة سیمكن مدیر المشروع من تحدید الفئات . یل أصحاب المصلحةأدناه مصفوفة نموذجیة لتحل10ویبین الرسم البیاني الوارد في الشكل 
فعلى سبیل المثال، قد یكون ھناك من یكون تأثیره في أعمال الكیان منخفضا ولكنھم . المختلفة من الأفراد الذین یمكن أن یكون لھم تأثیر على نجاح المشروع

.قادرون على نشر استیائھم على نطاق واسع

یوضح أدناه الطریقة التي ینبغي أن یعامل بھا كل مجموعة من أصحاب المصلحة ویقدم بعض المعلومات الأساسیة عن . 9المفتاح، الموضح في الشكل 
القدرة على من أجل تحسین نجاح المشروع، یجب على مدیر المشروع وراعي الكیان تحلیل جمیع الأفراد الذین لدیھم . سلوكیاتھم وطرق إدارة المشروع

.التأثیر على المشروع، وتحدید أي من الفئات الأربع التي یقع فیھا الأفراد، والتعامل معھم وفقا لذلك

مفتاح مصفوفة تحلیل أصحاب المصلحة: 9الشكل 
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وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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قالب مصفوفة تحلیل أصحاب المصلحة: 10الشكل 

التواصل مع المحركات المھنیة ومقدمي الخدمات الآخرین6.5.6.1

نقل محترف وبالنسبة لعملیات نقل المكاتب أو المباني التي تتطلب نقل بعض أو كل موظفي المكتب وموظفیھ إلى موقع آخر، یمكن للعمل مع مقدم خدمات 
.لدیھ الخبرة والمھارات والمعرفة للمساعدة في عملیة الانتقال أو الانتقال للكیان بأكملھ

إذا كان الكیان یعتمد على مواد متخصصة مثل المعدات الطبیة أو نقل مواد . على الأسعار المثلى لنقل المكتبترتیب عدة عروض لضمان حصول الكیان 
.الخدماتعالیة القیمة مثل الفن الباھظ الثمن أو معدات التشخیص ، فیجب علیھ التأكد من أنھا مصدر محرك محترف متخصص في تقدیم ھذه الأنواع من 

مة الحالیینالتواصل مع موفري الخد6.5.6.2

:وتشمل ھذه على سبیل المثال لا الحصر. من المھم إخطار مقدمي الخدمات الحالیین بالانتقال

 الإدارات والمنظمات الحكومیة
إذا كان الكیان یقوم بنقل الخدمات، فعلیھم التأكد من اختبار الخدمات قبل الاحتلال –مزودو الھاتف والبیانات
لعدة أیام للتداخل بین الموقعینالسماح -خدمات المرافق

خدمات البرید السریع
مثل الصحف أو الدوریات-خدمات الاشتراك
لبطاقات العمل، والمعلومات الترویجیة، والقرطاسیة، الخ–موفري خدمة الطباعة.

التواصل مع العملاء6.5.6.3

.  المحتملة في الاتصالات أو تقدیم الخدماتمن الضروري إخطار العملاء في وقت مبكر حتى یكونوا على علم بالتأخیرات 
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وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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إدارة الفضاء والتحلیل وتخزین البیانات6.6

یجب أن یستثمر الكیان . ولا تقدم ھذه الوثیقة أي توصیة بشأن اختیار مجموعة البرامجیات اللازمة لمتطلبات الكیان المتعلقة بالتخطیط للفضاء واستخدامھ
.ة برامج إدارة الأصول الخاصة بھفي حزمة قادرة على الاندماج مع حزم

1:1یمكن أن تخلق خطة . ومن الممارسات الشائعة لمخططي الفضاء ومدیري المرافق استخدام برامج أوتوكاد لإدارة مشروع تخطیط الفضاء والتحكم فیھ
.  ة حول مساحة الأرض، والتخطیط الخأو تصمیم الكلمة، بحیث یعكس التصمیم الأبعاد الدقیقة لخطة الطابق النھائي وتوفیر معلومات دقیق

ویعتبر ھذا أفضل ممارسة مثالیة لأنھ یوفر للكیان القدرة على الاضطلاع . الخاص بالكیانCAFMیمكن دمج برامج أوتوكاد في كثیر من الأحیان في نظام 
:على الإشراف على ذلك لیناسب منظمتھبعض ھذه الخطوات موضحة أدناه ولكن الكیان سیكون قادرا . بعدد من مھام تحلیل البیانات

مراجعة وتحلیل احتلال الفضاء حسب القسم أو منطقة البناء
إنشاء عملیة قیاس لاستخدام الفضاء من قبل الإدارات لإثراء التحركات المستقبلیة وإعادة التخطیط
ھربائیة وأنظمة البیانات وتكالیف توزیعھا حسب القسماستیعاب الأنظمة المدنیة والكھربائیة المناسبة، مثل تكییف الھواء والأنظمة الك

تحسین استخدام الفضاء من خلال تحلیل البیانات6.6.1

وباستخدام أداة تخطیط الفضاء لأفضل الممارسات على مستوى الصناعة، . وسیكون لدى المنظمات حیز غیر مشغول أو مستغل أو ضائع في محفظتھا
وفي الظروف القصوى، . الغرف التي لا تستخدم على النحو الأمثل/بالبیانات الحالیة، مما سیساعد في تحدید المناطقیمكن للكیان تحدیث قاعدة البیانات 

ومع ذلك، من المرجح أن تستخدم أداة استخدام المساحة ھذه عند . یمكن أن یسمح ذلك للكیانات بالتخلص من المواقع من حافظة ممتلكاتھا وتوحید الموظفین
. الة تجاریة للتوسع والحصول على ممتلكات إضافیةإنشاء مبرر ح

لتزویدھا بالمعلومات السیاقیة لقطاع الصناعة ذي 4وینبغي للكیانات أن تستخدم المعلومات المرجعیة ذات الصلة باستخدام الحیز المشار إلیھا في القسم 
. الصلة

الفضائي، من الضروري إجراء تقییم لحزم وأدوات برامج إدارة الفضاء والمعدات وبغض النظر عن مدى تعقید متطلبات الكیان في مجال التخطیط -10
.الحاسوبیة المتاحة

:یجب أن تتضمن الحزمة المحددة المیزات التالیة

1-سیكتسب الكیان قیمة من التقییم المستمر لاستخدامھا في الفضاء وفعالیتھ عند قیاسھا وفقا لمعاییر الصناعة :تعزیز التخطیط والتنبؤ بالفضاء
.بإجراء ھذه الاستعراضات المنتظمة بتواتر یعكس وتیرة التغییر في تنظیمھا

.وفیر تقییمات الخیارات عند التخطیط للتحركاتإن وجود برنامج مراجعة سیعطي المنظمة المرونة للاستجابة للتغییرات بسرعة والمساعدة في ت

سیساعد توافر مخزون التخطیط الحالي، استنادا إلى مقاییس دقیقة ومعلومات الاستخدام، في التنبؤ باستخدام : التخطیط الفضائي الأبسط والأسرع
.الفضاء والتخطیط الفضائي بشكل أسرع وأكثر دقة

10-بیانات دقیقة سیمكن وزیر الخارجیة من تزوید كبار المدیرین في الكیان بمعلومات موضوعیة ووقائعیة إن وجود :تأیید الإدارة العلیا
تم مواءمتھا تمكن الإدارة العلیا للكیان من اتخاذ قرارات بشأن التغییرات المستقبلیة في الاحتیاجات الفضائیة استنادا إلى أدلة موضوعیة، إذا ما 

.فیما یتعلق باستخدام الفضاءةمع المعاییر القیاسیة للصناع

ومن خلال مساءلة إدارات الكیان عن المساحة التي تشغلھا، یستطیع . ھذه المیزات ھي مجرد توصیات وینبغي للكیان تكییفھا لتناسب احتیاجاتھم الخاصة
. الكیان تتالي تكالیف الإدارات وتقییم التكلفة الحقیقیة لعملیات كل إدارة

تخزین البیانات6.6.2

ویضمن وجود . ومن الضروري الاحتفاظ بمعلومات دقیقة عن الأصول والمھن الفضائیة، مع تسجیل أي تغییرات لتعكس نسخة واحدة متسقة من الحقیقة
برصد Space Plannerأو FMوظیفة مناسبة ومناسبة لقاعدة البیانات وحل برامجیات إدارة الفضاء توافر جمیع البیانات ذات الصلة بسھولة، ویسمح ل 

.وتحدید المكان الذي یحتمل أن یكون متاحا


