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The project manager should recognize that documentation is essential for leading, 
defining, planning, organizing, controlling, and closing a project. He also realizes that too 
much documentation is as much a problem as too little. A balance must exist, depending 
largely on the size and importance of the project. Good documentation serves as an 
excellent communication tool. It provides an audit trail for analysis and project reviews. It 
lends order and structure to the project by giving direction and setting parameters. It 
increases efficiency and effectiveness because everyone follows the “same sheet of 
music.” And it gives team members confidence, especially when things appear chaotic or 
there are too many unknowns. 
 
Project documentation consists of the following items: 
 

 Procedures 
 Flowcharts 
 Forms 
 Reports 
 Memos 
 Project manual 
 Project library 
 Newsletters 
 History files 

 
This course involves the study of writing and transmitting construction documentation for 
technical and legal requirements for construction projects in a global context, and also 
stresses the development of verbal and written communication skills. Participants will be 
organized in terms of groups to fulfil the term project requirements of researching some 
assigned topics (Workshop), preparing a comprehensive written report of their findings 
and then presenting the results of their research in an oral presentation. The assigned 
project will be designed to illustrate how construction activities conducted in GCC-
Countries can be affected by local, global, international and intercultural issues, trends 
and systems. In addition, various international construction case studies will be covered 
that will discuss how local, global, international and intercultural issues can have an 
impact on the disposition of problems that arise in the conduct of a construction project, 
and the necessity of engaging in local, global, international, and intercultural problem 
solving in order to arrive at effective solutions. 
 
To achieve the level of communication and coordination required, the approach to the 
assembly and use of construction documents needs to be improved. Strategy Guideline: 
Advanced Construction Documentation Recommendations for High Performance 
Projects provides advice to address this need. 
 

Introduction 
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There is one absolute fact of construction situation: “Over half of all construction contracts 
and up to thirty per cent of other supplier contracts involve disputes”. The causes for 
disputes invariably go back to the misunderstanding of applying the clauses of contracts, 
agreements and tendering laws from the clients’ side. This could affect most of the 
construction projects. Tenders can result in buying the wrong service or product at the 
wrong price – and that can seriously harm the Governmental projects. Avoid mistakes in 
tenders, show best practice and create winning tenders by attending this training course.  
 

 
 
The objectives of this course are the following: 

 To acquaint each participant with the requirements for the organization and writing 
of technical specifications and other relevant documentation required for the 
implementation of construction projects.  

 To impart to participants the knowledge, skills and attitudes to become effective and 
responsible project managers. 

 To help participants improve the working knowledge of construction documentation 
and learn about communication skills required in construction as stated in the 
program mission statement.  

 An overall objective of the course is to provide effective training to participants and 
prepare them to be specialized in the construction profession.  

 
The course covers ACCE specified topical contents as listed below:  

 Terminology and units of measure. 
 Standards designations, sizes and graduation. 
 Conformance references and Testing Techniques. 
 Products, systems and interface issues. 
 Notes and specifications, reference conventions. 

 

 
 
This course is recommended for anyone involved with the construction stage or even with 
the maintenance and repair operations:  

 Chief Executive Officers,  
 Finance Managers,  
 Program and Project Managers, 
 Engineers and Planners,  
 Functional managers and process owners with resources, 
 Contracts Officers and Managers, and 
 Construction Engineers. 

Objectives 

Who Should Attend? 
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Day One 
 

1. Introduction and Overview of Tender Documents 
I. Document (I) Tendering Procedure: 
II. Document (II) Conditions of Contract: 
III. Document (III) Technical Conditions: 

2. Scope Of the Construction Project Parties Manual   
 Scope   
 Owner’s Authorities  
 Owner’s Responsibilities  
 Contractor’s Authorities 
 Contractor’s Responsibilities  
 Consultant’s Authorities 
 Consultant’s Responsibilities  
 Project Manager’s Authorities 
 Project Manager’s Responsibilities  

3. Construction Claims and Disputes 
 Introduction 
 Claim Definition 
 claims reasons and sources 
 Various types of claims 
 Contractor's Construction Claims Avoidance 
 Life Cycle of Construction claims 
 case studies of Construction claims  

 
Day Two 
 

4. General Documentations  
 Project Diary 
 The Quantity Book 
 Field Inspection Reports/Source Documentation 
 Field Books 
 Initials and Dates 
 Plan Quantity Acceptance 
 Progress Documentation 
 Items That Must be Final Measured 
 Use of Computers for Final Documentation 
 Extra Work  
 Material Allowance 
 Maximum Payment 

Course Outline 
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 Yield Checks 
 Thickness Determination Schedule 
 Documentation Procedures for Construction Engineering Performed by 

Consultants 
 Documentation of Pay Quantities Based on Weight Tickets 
 Final Documentation 

 
Day Three 
 

5. Construction Manager’s Staff Requirements   
6. Construction Manager’s Materials Training & Laboratory Requirements   
7. Consultant Quality Program-Construction Manager   
8. Project Administration   
9. Cm Materials Inspection and Acceptance   

 
 
Day Four 
 

10. Communication   
11. Construction Documentation  
12. Project Walkthroughs  
13. Construction Contract Close-Out and Consultant Evaluation   
14. Management Of Performance Based Specifications   

 
Day Five 
 

15. Decision Support System Using Five- Dimensional Building Assessment 
Model  
 Model Introduction 
 Model Main Objectives (Nationwide Objectives) 
 Model Methodology 
 Model Scope 
 Model Computer Software 
 Building Assessment Approaches 
 Five Dimensional BAM Computer Screen Shots 
 Six Modules of the Five Dimensional Building Assessment Model: 

1. General Buildings and Engineering Data Module, 
2. Building Modeling Module, 
3. Testing Assessment Module, 
4. Structural Analysis Assessment Module,  
5. Condition and Cost Assessment Module, and 
6. Reporting and Printing Module. 
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• Pre-assessment 
• Live group instruction 
• Use of real-world examples, case studies and exercises 
• Interactive participation and discussion 
• Power point presentation, LCD and flip chart 
• Group activities and tests 
• Each participant receives a 7” Tablet containing a copy of the presentation, slides 

and handouts 
• Post-assessment 

 

 
 
This program is supported by interactive discussions, role-play, case studies and 
highlight the techniques available to the participants.  
 

 
 
The course agenda will be as follows: 

• Technical Session                08.30-10.00 am 
• Coffee Break                        10.00-10.15 am 
• Technical Session                10.15-12.15 noon 
• Coffee Break                        12.15-12.45 pm 
• Technical Session                12.45-02.30 pm 
• Course Ends                02.30 pm  

  

 
• 3,200 USD 

*VAT is Excluded If Applicable 
 
  

Training Method 

Program Support 

Schedule 

Course Fees* 
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یجب أن یدرك مدیر المشـروع أن التوثیق ضـروري لقیادة المشـروع وتحدیده وتخطیطھ وتنظیمھ والتحكم فیھ  
وإغلاقـھ. كمـا أنـھ یـدرك أن الكثیر من التوثیق یمثـل مشـــــكلـة بقـدر مـا یمثـل القلیـل جـدًا. یجـب أن یكون ھنـاك  

ــال ممتازة. یوفر  توازن ،   ــروع. یعمل التوثیق الجید كأداة اتصـ اعتمادًا إلى حد كبیر على حجم وأھمیة المشـ
مســار تدقیق للتحلیل ومراجعات المشــروع. إنھ یقرض النظام والھیكل للمشــروع من خلال إعطاء التوجیھ  

. ویمنح أعضـــاء الفریق  وتحدید المعلمات. یزید من الكفاءة والفعالیة لأن الجمیع یتبع نفس ورقة الموســـیقى
 الثقة ، خاصة عندما تبدو الأمور فوضویة أو عندما یكون ھناك الكثیر من الأشیاء المجھولة.

 
 تتكون وثائق المشروع من العناصر التالیة:

 جراءات الإ 
 نسیابیةالامخططات ال 
 نماذجال 
 التقاریر 
  المذكرات 
 دلیل المشروع 
 مكتبة المشروع 
 النشرات الإخباریة 
 تاریخملفات ال 

  
دراســة كتابة ونقل وثائق البناء للمتطلبات الفنیة والقانونیة لمشــاریع البناء في ســیاق    البرنامجیتضــمن ھذا  

 كما یؤكد على تطویر مھارات الاتصال اللفظي والكتابي. عالمي،
 

ــاركین   ــیتم تنظیم المش ــروع مصــطلح البحث في بعض الموضــوعات    لتحقیقمجموعات    فيس متطلبات مش
وإعداد تقریر مكتوب شـــامل لنتائجھم ومن ثم تقدیم نتائج أبحاثھم في عرض    )،المخصـــصـــة (ورشـــة عمل

تقدیمي شــفھي. ســیتم تصــمیم المشــروع المخصــص لتوضــیح كیف یمكن أن تتأثر أنشــطة البناء التي یتم  
ال اون الخلیجي بـ ا في دول مجلس التعـ ة  إجراؤھـ دولیـ ة والـ المیـ ة والعـ ة المحلیـ ات والأنظمـ اھـ ا والاتجـ ــایـ قضـــ

ســیتم تغطیة العدید من دراســات الحالة الدولیة للبناء والتي ســتناقش   ذلك،والمتعددة الثقافات. بالإضــافة إلى  
كیف یمكن للقضـــایا المحلیة والعالمیة والدولیة والمتعددة الثقافات أن یكون لھا تأثیر على حل المشـــاكل التي  

ــأ في تنفیذ مشــروع  ت العالمیة والدولیة والمتعددة والمحلیة  وضــرورة الانخراط في حل المشــكلات    البناء،نش
  الثقافات من أجل الوصول إلى حلول فعالة.

 
رشـادات الإیجب تحسـین نھج تجمیع واسـتخدام مسـتندات البناء.   المطلوب،لتحقیق مسـتوى الاتصـال والتنسـیق  

  الإستراتیجیة: توصیات وثائق البناء المتقدمة للمشاریع عالیة الأداء تقدم المشورة لتلبیة ھذه الحاجة.
  

ھناك حقیقة واحدة مطلقة لحالة البناء: "أكثر من نصـف عقود البناء وما یصـل إلى ثلاثین في المائة من عقود  
ا إلى ســـــوء فھم تطبیق بنود العقود الم وردین الآخرین تنطوي على نزاعـات". تعود أســـــبـاب النزاعـات دائمًـ

 المقدمة
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والاتفاقیات وقوانین المناقصـــات من جانب العملاء. ھذا یمكن أن یؤثر على معظم مشـــاریع البناء. یمكن أن 
بشـــكل خطیر    وھذا یمكن أن یضـــر  -تؤدي المناقصـــات إلى شـــراء خدمة أو منتج خاطئ بســـعر خاطئ  

اریع الحكومیة. تجنب الأخطاء في   اء المناقصـات الفائزة   المناقصـات،بالمشـ ات وإنشـ وإظھار أفضـل الممارسـ
  من خلال حضور ھذه الدورة التدریبیة.

 
  

   
  

 أھداف ھذه الدورة ھي: 
الوثائق ذات الصلة  لتعریف كل مشارك بمتطلبات التنظیم وكتابة المواصفات الفنیة وغیرھا من  •

 المطلوبة لتنفیذ مشاریع البناء.
 أن ینقل إلى المشاركین المعرفة والمھارات والمواقف لیصبحوا مدیري مشاریع فعالین ومسؤولین.  •
لمساعدة المشاركین على تحسین المعرفة العملیة لوثائق البناء والتعرف على مھارات الاتصال   •

 بیان مھمة البرنامج. المطلوبة في البناء كما ھو مذكور في 
الھدف العام للدورة ھو توفیر التدریب الفعال للمشاركین وإعدادھم لیكونوا متخصصین في مھنة   •

 البناء. 
 

كما ھو موضح   ACCE لمجلس الأمریكي لتعلیم البناء تغطي الدورة المحتویات الموضعیة المحددة ل
 أدناه:
 المصطلحات ووحدات القیاس.  •
 المعاییر والأحجام والتخرج. تعیینات  •
 مراجع المطابقة وتقنیات الاختبار.  •
 مشاكل المنتجات والأنظمة والواجھة.  •
  ملاحظات ومواصفات واصطلاحات مرجعیة.  •

  

   
  

 عملیات الصیانة والإصلاح: فيیوصى بھذه الدورة لأي شخص یشارك في مرحلة البناء أو حتى 
 المدراء التنفیذیین، •
 المالیة ،مدیري  •
 مدیرو البرامج والمشاریع ، •
 المھندسین والمخططین ، •
 المدراء الوظیفیون ومالكو العملیات الذین لدیھم موارد ، •
 مسؤولي ومدیري العقود ،  •
  مھندسو البناء. •

 الأھداف

 الحضور
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