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 مقدمة

 وبدأت البطالة بالظهور    .عاماً) 24 - 15(ة بين الشباب من الفئة العمرية       تتنامـى ظاهـرة الـبطال     

 المهني والتقني التي تخرج عشرات الألوف سنوياً لينضم          والتدريب والتنامـي بـين خريجي مؤسسات التعليم      

 البطالة انحسار قدرة مؤسسات التشغيل في        ويرافق تنامي ظاهرة   .قسم منهم إلى صفوف العاطلين عن العمل      

، قامت  وفي مواجهة هذه الظاهرة   . ين بأجر  على استيعاب المزيد من العامل      وطاقتها القطاعـين العام والخاص   

بعـض الـدول بإعادة النظر في أنظمتها التعليمية والتدريبية بحيث تطعم برامجها التعليمية والتدريبية بمساق                

 وتوجيههم نحو خيار العمل للحساب الخاص       ،المتدربين وتنمية اتجاهاتهم  / لطلبة  يـستهدف إثـارة اهـتمام ا      

، لا يستهدف هذا البرنامج تمكين      وبذلك. وتأسـيس المنشآت الصغرى كخيار بديل أو مواز لخيار العمل بأجر          

ج آخر هو   ، إذ يشكل ذلك هدفاً عاماً لبرنام      اللازمة لتأسيس المشروعات الصغرى   الطلـبة وإكسابهم المهارات     

ة المشروعات الصغرى    ضمن سلسلة برامج تأسيس وإدارة وتنمي      "تأسـيس المشروعات الصغرى   " بـرنامج   

 .والصغيرة
 

-ز العربي لتنمية الموارد البشرية      ، قام المرك   التوجه وضرورته للمنطقة العربية    ونظـراً لأهمية هذا   

الذي يؤمل أن يخدم كأداة     " لمنشآت الصغرى عالم الشغل وا  " بإعداد هذا البرنامج     –التعاون مع خبراء عرب     ب

، وتنمية  فاعلـة فـي إثارة اهتمام الملتحقين في مؤسسات التعليم والتدريب المهني والتقني في الدول العربية               

 .غرى كخيار مواز لخيار العمل بأجر، وتوجيههم نحو خيار العمل للحساب الخاص والمنشآت الصاتجاهاتهم
 

 ، خطة التسويق  من عناصرهاوب  خطة عمل المنشأة الصغرى    فك بأهمية تعريتهـدف هذه الوحدة إلى      

سلوب عملي ومبسط، وباستخدام أمثلة     أ ب ذه الخطط ه وكيفية إعداد ،   والخطة المالية  ،التشغيل / وخطـة الإنتاج  

 .كيفية تنظيم منشأتكعلى  إضافة لذلك، ستتعرف .وتطبيقات عملية
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  التدريبيةالوحدةأهداف 

 :الوحدة التدريبية، يتوقع من المشارك أن يصبح قادراً على أن بعد دراسة هذه

  عناصر خطة العمل وترتيبهامعرفة 1-

 البيع/  يعد خطة التسويق 2-

 التشغيل/  يعد خطة الإنتاج 3-

 يعد الخطة المالية لمنشأة صغرى4- 

 ينظم المنشأة الصغرى5- 
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  التدريبية الوحدةخطة تنفيذ

الخطة التنفيذية لتوزيع محتوى الوحدة ) 1(يبين الجدول وات تدريبية، خصص لهذه الوحدة أربع جلس

 .على الجلسات الأربع

  الوحدة التدريبيةمحتوىالخطة التنفيذية لتوزيع ): 1(الجدول 
 المحتوى

الجلسة  الأهداف التعلمية المعلومات النظرية التطبيقات والأنشطة العملية
 التدريبية

خطة عمل  :دراسة حالة �
 منشاة صغرى

 تمرين �
إعداد خطة عمل لفكرة المنشأة 

 المطورة
 :)1(نشاط  �

عينات  /  بياناتالمتدربيجمع 
 من خطط منشآت صغرى 

 خطة العمل �
 تعريف المفهوم •
 أغراضها •
 عناصرها •
 ترتيبها •

ر عناصعلى  يتعرف 
 خطة العمل وترتيبها

 الأولى

/ خطة تسويق  :دراسة حالة �
 بيع 

 تمرين �
البيع لفكرة /إعداد خطة التسويق

رةالمنشاة المطو 
 :)2(نشاط  �

عينات من / بياناتالمتدربيجمع 
البيع لمنشآت / خطط التسويق

 صغرى من البيئة المحلية

 البيع/ خطة التسويق  �
  المفهومفتعري •
 أغراضها •
 عناصرها •

  

/ يعد خطة التسويق 
 البيع

 الثانية

خطة  :دراسة حالة �
 تشغيل منشأة صغرى/إنتاج

 :تمرين �
تشغيل لفكرة /إعداد خطة إنتاج
 المنشاة المطورة

 :)3(نشاط �
عينات / بياناتالمتدربيجمع 

ل التشغي/الإنتاجتتعلق بخطة 
لمنشآت صغرى من البيئة 

 المحلية

 التشغيل/ الإنتاجخطة  �
 يف المفهومتعر •
 أغراضها •
 عناصرها •
العلاقة بين خطة الإنتاج  �

 وخطة التسويق

/ يعد خطة الإنتاج
 التشغيل

 الثالثة

خطة مالية  :دراسة حالة �
 لمنشأة صغرى

 :تمرين �
إعداد خطة مالية لفكرة المنشاة 

 الصغرى المطورة

 الخطة المالية �
 تعريف المفهوم •
 أغراضها •
 عناصرها •

عد الخطة المالية ي
 للمنشأة الصغرى

 الرابعة
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وضع تنظيمي  :دراسة حالة �
 لمنشاة صغرى 

 :تمرين �
تنظيم منشأة صغرى بحسب فكرة 

 المنشأة المطورة 

 تنظيم المنشأة �
 تعريف المفهوم •
وظائف المنشأة / مهام  •

 الصغرى
ي أدوار العاملين ف •

 المنشآت الصغرى

  ينظم المنشأة الصغرى
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 Business Plan العمل  خطة-1

 تأسيس قبل ين التحـضير والإعـداد المناسب     يعـد 

يتم ، و هاعند تأسيس  ك مـن أهـم مقومات نجاح      ،تكمنـشأ 

عدة من  خطوات  ب كامقي عبر   ينضير والإعداد المناسب  التح

المنشآت الصغرى  فتحتاج   .أهمهـا إعـداد خطـة العمل      

السليم لتأسيس  ، والتخطيط   قبل إنشائها للتخطـيط الـسليم     

  . بإعداد خطة عملمنشأة خاصة يبدأ
 
  مفهوم خطة العمل1-1

  :)1(دراسة حالة 

 Business Plan عملالخطة 
وصـف مكـتوب للنشاطات المستقبليةهـي   

والإجراءات والخطوات التي تنوي القيام بها
الأشياء التيفيها  ذكر  ت  منشأتك، حيث  لتأسيس
 . ومن سيقوم بذلك ستنجز، ومتى،ستنجز

 Planning التخطيط
يث وضعح والسعي لتنفيذه من     ،تحديد الهدف 

ــسبق  ــصور م ــستقبليةت ــشاطات الم للن
والإجـراءات والخطوات التي يجب إتباعها

وكــذلك، تحديــد. للوصــول إلــى الهــدف
المتطلـبات والبدائل والحلول لأية عوائق أو

 .مشاكل قد تواجهك في أثناء تنفيذ الخطة

  خطة العمل

كهربائية، حيث يمتلك خبرة جيدة في هذا       الجهزة  الأتصليح  تأسيس منشأته الخاصة ل   أراد أحمد    

 .ه هذورشتهكلفه ت للبدء، وكم سيحتاجذا  وماكيف يبدأ، ومن أين يبدأ، يعرف المجال، ولكنه لا

 لبيع  احـتار أحمـد، وفكـر كثيراً، فقرر طلب النصيحة من شقيقته الكبرى التي تملك محلاً               

 .الوجبات الخفيفة والعصائر

 خطة العمل التي أعدتها     وعرضت له  بإعداد خطة عمل لمنشأته المستقبلية،        شقيقته  نـصحته 

تعمل لتأسيسها، وقالت له أنها     التي ساعدتها في رسم جميع الخطوات اللازمة         اأسست منشأته  عندما

  حيث وصف مكتوب للمنشأة   أن خطة العمل      أيضاً  له وبينت.  ذلك على تحديثها كلما اقتضت الحاجة    

 والأدوات والمواد التي    مهام عملها والآلات والأجهزة والمعدات والأثاث     سـاعدتها علـى وصف      

 ومن  ، والتكاليف المرتبطة بها   ، لكل مرحلة  اًزمني   جدولاً ت الخطة كذلك  تـضمن و ها،ءت شـرا  أراد

 . كل مهمةتنفيذسيقوم ب

وبيـنت له أنها قدمتها لمؤسسة تمويل المنشآت الصغرى للحصول على قرض، حيث تمكنت من

 للعمل بنجاح والحصول تمتلك القدرة والمهارة   ها، وبأن ية جيداً ومجد  ة مدروس منشأتها بأن   المؤسسةإقناع  

 .على أرباح

نماذج التي يحتاج    في إعداد خطة العمل الخاصة بمنشأته، حيث زودته بال         شقيقته كذلك ساعدته  

 . لمنشأته خطة عمل متكاملةتها لإعدادئلتعب
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  من الحالةةقاالدروس والعبر المست

 .ي الخبرةمن المفيد سؤال الأهل والأصدقاء من ذو �

 .خطة العمل وصف مكتوب للنشاطات المستقبلية �

 . منشأةةأي تأسيسمل جميع التفاصيل اللازمة لخطة العتبين  �

 .خطة العمل جميع احتياجات المنشأة من آلات وأجهزة ومعدات وأدوات ومواد وغيرهاتبين  �

 . المنشأةتأسيستبين خطة العمل الجدول الزمني لكل خطوة من خطوات  �

 . العمل التكاليف اللازمة لكل ما تحتاج المنشأةتوضح خطة �

 .مكتقدمدى ولقياس  هاوتشغيل منشأتك لتأسيسدليلك تعد خطة العمل  �
 

 :الآتيةالأسئلة فخطة العمل ستجيب بشكل رئيس عن 

 ما المهام والخطوات اللازمة لتأسيس منشأتك؟ �

 ؟توفيرها الواجبما الاحتياجات  �

 ؟للتنفيذما الجدول الزمني  �

 ؟ التنفيذبدأييجب أن متى  •

 نتهي؟ين متى يجب أ •

 ؟بإنجاز كل مهمة أو خطوةمن الذي سيقوم  �

 التكاليف المطلوبة للعمل؟ما حجم  �
 
  أغراض خطة العمل1-2

نشاط العمل الذي تقوم     عند تغيير    م أ ة جديد منشأة خطة العمل سواء رغبت في إنشاء        لإعدادتحـتاج   

سواء للتأسيس   مصاريف   تكبدتوف   س ك لأن ،أية خطوة القيام ب قبل  عمل  الإعداد خطة    عليك   ، لذلك .نهبه، أو مكا  

 أو العدول عن    ،اعهي أو توس   منشأتك لتأسيسإما  على اتخاذ قرار نهائي     خطة العمل   ستساعدك  و.  التوسـع  مأ

 .الفكرة
 

،  وبذلك .صعوبات والمعوقات التي قد تعترضك    الوالأمور الهامة   على  خطة العمل، ستتعرف    بإعدادك  

ف تص، حيث أنك    الوقوع في الأخطاء  الخطة    وستجنبك لمواجهتها في حال حدوثها،    أكثـر جاهزية     سـتكون 

رف على مدى جدوى   للتطبيق، وبالتالي، التع   لأسباب التي تدفعك للاعتقاد بأنه قابل      وا ،ستقدمهالـذي   المنـتج   

المواد الخام  توافر   و ،فسةالمناحجم   و ، الطلب على المنتج   حسبان حجم بالاً  ة، آخذ ته الجغرافي منطق المنـتج في  

 .والمهارات المتعلقة بالعمل
 



    إعداد خطة عمل منشأة صغرى- 7أ
  

10

تساءل عن الأسباب، ربما لم     أن ت  عليك ف ،لخطةل اًالأمور وفق سر  ته إذا لم    وهـنا يجدر الإشارة إلى أن     

وفي مثل هذه الحالة،    .  جميع الصعوبات التي من الممكن أن تحدث       بالحسبانواقعية، أو لم تأخذ     الخطة  تكـن   

 . لزم ذلكإنتغييرها  و، العمل مجدداًدراسة خطةعليك 
 
  عناصر خطة العمل1-3

 في حجمها   -في بعض الأحيان  -وقد تختلف    ،بشكل عام   الرئيسة تتـشابه خطط العمل في عناصرها     

 والغاية التي من    ،)مرخصة أم منزلية  ( ووضعها القانوني    ،المنشأة ونوعها وتفاصـيلها وعناصرها تبعاً لحجم      

 :تتضمن أموراً منهاالعناصر الأساسية لأية خطة عمل منشأة صغرى إلا أن ، أنشأتأجلها 

 ملخص تنفيذي  �

 البيع/ خطة التسويق  �

 التشغيل/ خطة الإنتاج  �

 الخطة المالية �
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  ترتيب خطة العمل1-4

البيع التي  / خطة التسويق   ويتم ابتداء إعداد    ،  لخطـة العمـل عناصر رئيسة يعتمد أحدها على الآخر          

التي تبين فيها طاقتك    التشغيل  / ل لإعداد خطة الإنتاج     سـوقك المستهدف، ومن ثم تنتق     تقـدر فـيها حجـم       

وفي هذه  .  على تقديراتك لحجم سوقك المستهدف     ن الآلات والمعدات والمواد بناء     واحتـياجاتك م   ،الإنتاجـية 

من إعداد خطتك   بالتالي  تقديـر احتياجاتك المالية لتغطية الخطتين السابقتين، مما يمكنك          يمكـنك   المـرحلة،   

 .المالية

 Executive Summary تنفيذيالملخص ال  -أ
 العنصر الأول من    الملخص التنفيذي يمـثل   

 وبعد  ،عناصـر خطـة العمل، ولكنه يعد في النهاية        

كون يالعمل بأكملها، حيث    الانـتهاء من إعداد خطة      

 لـديك الكثير من الأمور عن زبائنك        قـد توضـح   

لمبالغ التي تحتاج لكل     وا ،ك وطريقة إنتاج  ،ومنافسيك

 .خطوة

، وتحديد   لها  القانوني  والشكل ها وهدف هاوعنوانمنشأتك  ، واسم   فـي الملخص التنفيذي اسمك    تبـين   و

ما نوع المنتج الذي سوف تنتجه أو       (من الذي سيديرها؟ إضافة إلى وصف للمنشأة،        و،  تكمـوعد البدء بمنشأ   

 . أو مؤسسة تمويل المشاريعمصرفبلغ المطلوب من ال، والم)الخ...موقع المنشأةوالخدمة التي ستقدمها، 
 
 :أهم عناصر الملخص التنفيذيفيما يأتي و

 ) ويتضمن اسمك وعنوانك(المقترح للمنشأة سم الا �

 الموقع المقترح للمنشأة �

 )عملهاطبيعة (منشأة فقرة حول ال �

 )العملمنطقة  و،منطقة السوقو ،ميزتك التنافسية(ة العمل أشياء مهمة من خط �

 .لتكاليف والإيرادات المتوقعةا �
 

 Marketing Plan البيع/ خطة التسويق  -  ب
 .عد عادة في البدايةتهي العنصر الثاني من عناصر خطة العمل، و

 
 
 
 

 Production Plan التشغيل/ خطة الإنتاج   3-4-1

 Executive Summary ملخص تنفيذي
نظرة عامة عنك وعنالملخص التنفيذي   يعطـي   
يعبـر عـن خطة عملك بصفحة أوو ،منـشأتك 

صـفحتين حـيث تـصف أهم الأمور في خطة
يعد بشكل واضح ومختصرويجـب أن    . عملـك 

 .وجاذب لاهتمام من يقرأه
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ء من خطة   التشغيل هي العنصر الثالث من عناصر خطة العمل، وتعدها بعد الانتها           /  خطة الإنتاج    

 وحجم  ، ونوعية المنتجات المطلوبة   ،تضحت لديك ملامح سوقك المستهدف    إالبيع، حيث تكون قد     /  التسويق  

 .الطلب
 

 Financial Plan الخطة المالية  4-4-1
ذي ال)  المبالغ(رأس المال     اتبين فيه و،  العنصر الأخير من عناصر خطة عملك     تمثل الخطة المالية    

 .يرادات التي تتوقع الحصول عليهاالإإضافة إلى منشأتك،  لتأسيس هحتاجست
 

 )1(نشاط 

حاول الحصول من    أو معارف،     لأقرباء أو أصدقاء   عينات من خطط منشآت صغرى    / جمع بيانات   ا

خطة عمل اذج لخطط عمل قد تساعدك في إعداد       نم  على المؤسسات المعنية بتنمية وتطوير المنشآت الصغرى     

 .منشأتك
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 بيعال/  خطة التسويق -2

ة الأولى والأساس   الخطوالبيع  / تعـد خطة التسويق     

 كزبائنفيها  تصف  ، و  منـشأتك  عمـل فـي إعـداد خطـة       

تفضيل الزبائن المحتملين   أسباب   و ك ومنافـسي  ،المحتملـين 

وتتضمن خطة التسويق   . الـشراء منك عوضا عن منافسيك     

 مـن حيث المكان     منـشأتك المـزيج التـسويقي الخـاص ب      

ق الترويج التي   ائ والسعر وطر  )خدماتال/ السلع  (والمنتجات  

 .ستتبع
 

  مفهوم خطة التسويق2-1

دراسة "   قد يكون أبسطها   أكثر من تعريف،    لتسويقل

 ومن ثم العمل    ، المحتملين كزبائنورغبات  وتحديد احتياجات   

يجب أن  ولذلك،    ".الرغباتالاحتياجات و على إشباع تلك     

 قبل  )اتأو الخدم /والسلع  (  تكامنتجسوق  تخطط كيف ست  

 . تخطيط طويل الأمدوهذا، تك منشأتأسيس

 
  أغراض خطة التسويق2-2

 المستهدف،  التسويق ببساطة بدراسة السوق      يهتم

 ،هو المكان الذي يلتقي فيه مجموعة البائعين والمشترين         و

 ، من البائع إلى المشتري     المنتجاتويتم فيه تحويل ملكية      

 وتحدد  تحللوبدراستك لسوقك المستهدف، فإنك تدرس و       

عمل على   ومن ثم ت   . ورغباتهم  المحتملين كاحتياجات زبائن 

 ، تصميم منتجك بشكل يلبي طلبات زبائنك المحتملين من حيث النوعية           ك ستتمكن من  وبالتالي، فإن .  هاإشباع

 . وكيفية وصول المنتج لهم، والسعر،والشكل

 
 الزبائن الموجودون في السوق هم ليسوا زبائنك        

ن منافسيك أيضاً، وبتحديدك لسوقك       فقط، ولكنهم زبائ   

 . فإنك تحدد زبائنك المحتملين فقط،المستهدفة

  عناصر خطة التسويق2-3

 Marketing التسويق
شمل تحديد الاحتياجاتتلـية إداريـة     عم

 والحصول،والـرغبات للسوق المستهدفة   
لية وكفاءةاع المرغوب بف  الرضـا علـى   

 . من المنافسينأكثر

 Market السوق
 المحتملينالزبائنعادة من   السوق  يتكون  

 ـوال  رغبةأوين الـذين لديهم حاجة      فعلي
 ولديهم الاستعداد والقدرة المالية،معيـنة 

 .لإشباعها

Targeted Market السوق المستهدفة
 الذين تريد استهدافهم أوزبائنمجمـوعة ال  
 . والبيع لهم،التركيز عليهم

 Marketing Mix المزيج التسويقي
:يـتكون مـن أربعة عناصر رئيسة هي       
.المنـتج، والـسعر، والترويج، والمكان     

وهـذا المـزيج أو التركيب يساعدك في
تـصميم الإستراتيجية التسويقية لمنشأتك،

 .وبدرجات متفاوتة
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 اًوصفذلك  يتضمن  و،  بحاجة إلى تحليل السوق   ك  ، أو السوق المستهدفة، فإن    كسوقلتتمكن من معرفة    

 .فسة وتقييم المنا،للمنتجات ونبذة عنها، والمعلومات المتعلقة بالسوق المستهدفة

 وصف المنتجات -أ 

 : ما يأتييتضمن وصف المنتجات الأساسية

 المقترح تقديمها) الخدمة/ لسلعة ا(المنتج  �

ميزات المنتجات المقترح تقديمها في منشأتك  �

 ة مع المنتجات المتوفرة في السوقبالمقارن

 التحسينات أو الإضافات التي يرغب الزبائن بإدخالها على المنتج �

 )الخ...يومي، شهري  (الخدمة المقترحة في منشأتك/ة  الطلب على السلعنوع �

 ) الخ…التصميم، الألوان، التغليف (التعديلات التي سوف تحدثها على شكل السلعة الخارجي  �

 التعديلات التي سوف تدخلها على الخدمة التي ستوفرها �

 .الخدمة المقترحة/ الميزة النسبية للسلعة  �
 

 زبائنتحليل ال  -ب 

 : )2(دراسة حالة 

 Product المنتج

يشتريها   خدمة أوعبارة عن سلعة     
بة معينة حاجة أو رغ   لإشباعالمستهلك  

 . ويمتلك القدرة على دفع ثمنهالديه

 تحليل الزبائن

طة الملابس لجاراتها وصديقاتها في الحي الذي تسكن فيه، وأرادت أنتعمل مريم على خيا   

تتوسع في عملها بحيث تخيط الزي المدرسي الخاص بطالبات المدارس، فنصحتها ابنتها التي تدرس

إدارة الأعمال في الجامعة بعمل دراسة لتحليل الزبائن المحتملين لأنهم أكثر الناس أهمية لأية منشأة،

 :جب أن تكون الدراسة تفصيلية بحيث تغطي جوانب عدة منهاوقالت لها ي

 ) إناث-ذكور (الجنس �

 الحالة الاجتماعية �

 المستوى التعليمي �

 الشرائية العادات �

 العمرية الفئات �

 معدل الدخل الشهري �

 طبيعة عملهم �
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 من الحالةالدروس والعبر المستقاة 

 لأي نشاط تسويقي يتمثل في خدمة وتلبية         هدف الأساس الف،  أتكشنزبائن هم أكثر الناس أهمية لم     ال

 وسيقومون بإخبار الآخرين    ،ن ويشترون أكثر  والزبائن الراض سيعود  و،  بات الزبائن الحاليين والمرتقبين   رغ

 .تمكن من خدمتهم بشكل أفضلت حتى كهم زبائن من الضروري معرفة من ،لذلك .منشأتكعن 
 

 الخدمة التي تقدمها/ قع للسلعة حجم المبيعات المتو  -ج 

 عليك تقدير   ، ولذلك .قدمهاوقع للسلعة أو الخدمة التي ست     سـتحتاج أيـضاً لدراسـة حجم المبيعات المت        

 . واحتساب قيمها،تباعالكميات التي س
 

 تحليل المنافسة -د 

ولتتمكن من النجاح في مشروعك والحصول على حصة سوقية أكبر          افسة،  لا يخلو أي سوق من المن     

 فضل مما يفعل    بشكل أ   كزبائنعليك تلبية حاجات ورغبات       

عند تحليل المنافسة سوف تحتاج إلى تحديد           ،ولذلك.  منافسوك

لخدمات احدة و لكل منتج من منتجاتك على       منافسيك الأساسيين   

 .التي توفرها أيضاً

 :كما زودتها بالنموذج الآتي ليساعدها في التحليل

 تحليل الزبائن): 1(جدول 

 الجنس ذكر � أنثى � كلاهما �

 الحالة متزوج � أعزب � كلاهما �
 الاجتماعية

 مستوى أمي � تعليم مدرسي � تعليم عالي �
 التعليم

 العادات يومي � أسبوعي � شهري � موسمي � سنوي �
 الشرائية

 الفئات 5-0 � 15-6 � 30-16 � 45-31 � 60-46 � >61 �
 العمرية

� 1001<  معدل 100- 200 � 400-201 � 600-401 � 800-601 � 1000-801 �
 الدخل

 الشهري
 طبيعة 

 عمل
 الزبون

 Market Share حصة سوقية

تعبر عن حجم الطلب على منتجاتك
 .من الحجم الكلي للسوق
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الخبرة في  ورأس المال،   ( بها   وننقاط القوة التي يتمتع   حلل  منافسوك المباشرون،   بعد تحديد من هم     

عمل غير  وسعر بيع عالي،    (ص نقاط الضعف عندهم     ، ولخّ ...)وسائل الترويج وعدد الزبائن،   والسوق،  

 ....)أساليب ترويج غير مجديةوعدم مسك دفاتر، ومنظم، 

 منافسيك الرئيسين من أجل التعلم من نقاط القوة         يع مشار  وبين ، بين مشروعك المقترح   قارنبعد ذلك،   

 وطريقك للحصول على جزء من حصصهم       ، مدخلك للسوق  تمثلالتي قد    والاستفادة من نقاط ضعفهم      ،لديهم

 .السوقية

 :منافسيك من حيثمنشآت  وبين ،مقارنة بين منشأتك المقترحةالعليك أيضاً 

 المنتج �

 كمية البضاعة •

 تنوع البضاعة •

 .ضاعةنوعية الب •

 السعر �

 حيث أنه عادة ما يكون السعر للبيع الآجل أعلى) بالدين(الآجل البيع  •

 أسعار واضحة •

 .خصومات •

 الترويج �

 ة الترويجنوعي •

 وسيلة الإعلان •

 . الإعلانتكرار •

 قنوات التوزيع /  الموقع �

 قربه للسوقو ى موقع التوزيعسهولة الوصول إل •

 مواقف سياراتوجود  •

 نشأتكبعد المنافسين عن م •

  لموقع التوزيع والداخليةالديكورات الخارجية •

  فيه ومنطقة العرض التوزيعمكانحجم  •

 .)الخ…مستودع ، مخزنال(المرافق  •
 
 
 

 Suppliers الموردون -ه 
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مصادر )  الموردون( هذه المصادر    مثلولية، وقد ت   المواد الأ  أوالمصادر التي ستشتري منها المنتج      حدد  

جمع بعض المعلومات   وا  . المواد الأولية فقط   أوسوا مصادر للمنتجات     ولي ،للمعلومات عن المنافسين أيضاً   

  . وسلبياتهم، وإيجابياتهم، طرق الدفع التي يرغبون: مثل،عنهم
 

 :Marketing Mix المزيج التسويقي -و 

 خصائص وتفضيلات    ورقابة الأنشطة التسويقية، ودراسة     ،تخطيطاليتطلب القيام بالنشاط التسويقي      

 تقديم ما يناسب من سلع وخدمات تلبي حاجات ورغبات           من أجل منافسة  ة، إضافة إلى ال    المستهدف الأسواق

 ومحاولة خلق طلب    ، بوجود السلعة  الزبون وتعريف   ، وفي المكان والزمان المناسبين    ، بالسعر المناسب  الزبائن

 تمثللتي   باستخدام عناصر التسويق الحديث ا      فاعل وتحويل الحاجة أو الرغبة إلى طلب         ،أو حاجة لديه  

 .المزيج التسويقي

 :ما يأتي عناصر المزيج التسويقي وتشمل

 Product المنتج �

كما هو معروف لدى أي بائع جيد، لا بد لك من أن تعرف كل ما يمكن من معلومات عن المنتج                      

نشاطك  تكون أنت البائع، والمنتج الذي تبيعه هو         ،وفي هذه الحالة  .  حتى تتمكن من إقناع شخص آخر بشرائه      

 على إقناعهم بدرايتك ومعرفتك     اً فلا بد لك من أن تكون قادر       ه،بما أنك ترغب في اقتناع زبائنك ب      و.  التجاري

 .بما تتكلم عنه عندما يتعلق الأمر بالنشاط الذي تتعامل فيه
 
 :Priceالسعر  �

 :تتضمنو لقاء الحصول على المنتج زبون من العناصر المرتبطة بما يجب أن يدفعه ال السعريتكون

 المنتجكلفة  •

 سعر المنافسين •

  دفعهزبونالسعر الذي يرغب ال •

 .المنتجحجم الطلب المتوقع على  •

سعى  وهامش الربح الذي ت    ، التكاليف  مجمل لسعر ا  هذا يغطيحيث  ب  كمنتجلضع السعر النهائي    توبعدها  

 .كوأسعار منافسي ،ك معرفة تكاليفهذايتطلب و. يجب أن يكون السعر منافساًو .للوصول إليه
 

 :Promotion لترويجا �

 ، الإعلان  الترويج شملي و . وتشجيعه على الشراء   ،المنتج بوجود   الزبونهو الجهود المبذولة لإعلام     

، لمنتجاج  رو، أن تقرر كيف ست    تأسيس منشأتك فمن المهم قبل    .  الخ... وتنشيط المبيعات  ،والبيع الشخصي 

يهم لشرائه قبل التخطيط للحملة     فكنك التأثير   وكيف يم   ،ف الناس بالمنتج  عركيف ست كذلك  ويجب أن تقرر    

 .الترويجية
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 :/ Distribution Channels  Place قنوات التوزيع/ المكان  �

 النهائي من خلال قنوات     الزبونويـشمل وسائل وأساليب التوزيع المادي للمنتج حتى يصل إلى           

 .التوزيع المختلفة

 
 )2(نشاط 

 . وترويجهالتوزيع منتجاتكد خطتك وحد .تعلمت سابقاً كما ،زبائنك المحتملينمنتجاتك وحدد 
 

 )3(نشاط 

 .البيع لمنشآت صغرى من البيئة المحلية/ عينات من خطط التسويق/مع بياناتجا
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 Production / Operation Plan التشغيل/  خطة الإنتاج -3

بتأسيس م  خطة عملك، وتحتاج إلى إعدادها سواء كنت ستقو        ضمن  التشغيل  /  خطة الإنتاج   تعد  

 . أو عند تغيير موقع عملك إضافة خط إنتاج جديد في منشأتكم أمنشأتك

 التشغيل/  مفهوم خطة الإنتاج 3-1

تأسيس قبل   التشغيل/   إعداد خطة الإنتاج      عليك

احل التي   تصف فيها الخطوات اللازمة والمر     وأن  ،منشأتك

ستتبعها في إعداد منشأتك للعمل من حيث الموقع             

وتحديد مواصفات الآلات والمعدات والأثاث     والتجهيزات،  

إضافة .  والأدوات اللازمة للعمل، واختيار العمالة اللازمة      

 المنتجوانتهاء بإنتاج     هومراحلوصف خطوات الإنتاج      إلى

 .لبيع لصبح قابلاًيحتى 

 
 ):3(دراسة حالة 

 التشغيل/ خطة الإنتاج 
Production/Operation Plan 

المخططعملية تحديد كميات المنتجات     هي  
، وكذلك تحديد العمالة وتنويعها نـتاجها لإ

الآلاتو  الفترة التخطيطية،   أثناء المطلوبة
 المطلـوبة لهذهالأولـية  المـواد    كمـية و

 .نتاج المتبعةنظم الإذلك كالمرحلة، و

  للتجميلصالون شيماء

أنهـت شـيماء دراستها المهنية في مجال قص وتصفيف الشعر، وأرادت أن تؤسس صالون               

تجمـيل فـي طـرابلس حيث تعيش، وفي إعدادها لخطة التشغيل الخاصة بصالونها، بدأت تخطيطها                

 القيام بها، لضمان عدم نسيان أي  لحصر المهام الرئيسة التي تنويCheck Listبوضـع قائمة تفقد  

 ):2( وقد شملت قائمة التفقد الخاصة بها البنود المبينة في الجدول منها،

 قائمة تفقد منشأة شيماء): 2(جدول 
 � للعملموقع المناسبة 

 � التراخيص والمستندات القانونية
 � البنية التحتية اللازمة

 � خطوات ومراحل الإنتاج
 � دوات اللازمة والمعدات والأالآلات

 � ا وتدريبهة اللازماختيارالعمالة
 � أوقات العمل

 � الموردون
 � ضبط الجودة

 � معايير السلامة
 � نظام جرد
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 التشغيل/  أغراض خطة الإنتاج 3-2

لشروط والمعايير  فتضع فيها ا  ج أو تقديم الخدمة،     يع المنت  تصن عملياتالتشغيل  /  خطة الإنتاج   صف  ت

لمنشاة، ووصف العملية    ا لإقامةتوجب عليك عمله    ما ي المطلوبة لاختيار الموقع المناسب لمنشأتك، وتحديد        

 وقتووقت سواء     ،أولية ومواد   ، وآلات ومعدات وأدوات   ، وخبرات ،ما تحتاج من مهارات أفراد    والإنتاجية  

 وتجهيز المنتج ليصبح جاهزاً     ،، إضافة إلى كل ما يتعلق بعمليات الإنتاج       هيز موقع العمل   تج وقت  ملإنتاج أ 

 .للبيع

 
 التشغيل/  عناصر خطة الإنتاج 3-3

 : هيالتشغيل بشكل رئيس على ثلاثة عناصر أساسية/ تحتوي خطة الإنتاج 

 
 : الموقعاختيار وإدارة -أ 

  :)4(دراسة حالة 

 

 اختيار وإدارة الموقع

 عماد من مركز الإسكندرية للتدريب المهني منذ حوالي السنة، وعمل في محل حدادةتخرج

أراد عماد البدء بمنشأته الخاصة للحدادة،.  ليكتسب المزيد من الخبرات العملية في مجال الحدادة        

 .فاستأجر محلاً قرب موقع سكنه، ودفع إيجار المحل لثلاثة شهور مقدماً

ل للعمل، تفاجأ بأنه لا يمكنه ترخيص منشأته كونها تقع في منطقةعندما بدأ عماد تجهيز المح    

إضافة إلى ذلك، فإنه يحتاج إلى تيار كهربائي ثلاثي الأطوار.  سكنية، وتتطلب منشأته منطقة صناعية    

1(ليتمكن من تشغيل آلاته، بينما التيار الكهربائي في المحل الذي استأجره أحادي الطور               )   فاز 3(

 . أيضاً أنه بعيد عن مورديه وزبائنه الموجودين في المنطقة الصناعيةواكتشف). فاز

اختيار الموقع المناسب     واستمراريتها من أهم أسباب نجاح المنشأة    تعلم أحمد من تجربته أن      

 عنالمنشأةقرب أو بعد موقع     ، و المنشأة المخطط القيام بها   /  مناسب لنوع العمل    أن الموقع   من حيث   

 .كان وجود المنافسين والموردينالزبائن، وكذلك م
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 :من الحالة الدروس والعبر المستقاة

اختيار موقع المنشاة بعناية كبيرة، من حيث المساحة والتراخيص         يجب   و ،من المهم جداً عدم التسرع     �

 . للعملالمهمةوغيرها من الأمور 

 .من أستاذه  عمادتعلمهااعتماداً على النقاط التي نظم عملية بحثك عن الموقع  �

 .هاوتقييم تعود التخطيط ووضع البدائل �

أحس عماد بالضيق بسبب خسارته لجهوده ووقته ومبلغ الإيجار الذي دفعه، كون الموقع الذي

ه، وشرح له ما حصل معه، فقالفي   وراجع أحد أساتذته في المركز الذي تدرب       .لعملهاختار لا يصلح    

 :له أستاذه

توقيعقبل  من المهم     لقد تعلمت يا عماد درساً قاسياً من تجربتك، وتحتاج لأن تعرف أيضاً أنه            

، والانتباه إلى أن الموقع مرخصركان المستأج مرفقات الم ، و معرفة طريقة الدفع  عقد الإيجار   

والإصلاحات الديكورات   وحصر  ،ية والمناسبة للعمل  اختيار المساحة الكاف   بالإضافة إلى    .وقانوني

 العمل،التاريخ المتوقع لبدء العمل، وما المدة المتوقعة لإنهاء         و،  لذلك والكلفة المتوقعة    ،المطلوبة

النقاط الرئيسة الآتية قبل وعليك دراسة    .الماء والكهرباء والهاتف    : مثل ،الخدماتتوفر  بالإضافة إلى   

 :لمنشأتكسب مناجديد اختيار موقع 

 التراخيص والقوانين �

 المساحة �

 الصيانة المطلوبة �

 الزبائن �

 الموردون �

 المنافسون �

 الأيدي العاملة �

 المواصلات العامة �

 الكهرباء �

 سياراتالمواقف  �

 التأثيرات البيئية �

 .أخرى �
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 اتإدارة المشتري  -ب 

الأثاث والآلات والمعدات والأدوات    شراء بعض   ستحتاج إلى   منشأتك الخاصة   عندما تقرر تأسيس    

 ينناسبمالجودة والسعر ال  بالوقت و ، والشراء في     منها ضمان عدم نسيان أي شيء    ول.   والبضائع الأوليةالمواد  و

  وأسعارها ، وكمياتها ،تهاا ومواصف ،تسجيل مشترياتك عليك  مشترياتك،  لفة   ولحساب ك  .ومن المصدر المناسب  

 ).3 ( جدولفيكما 

 الآلات والمعدات والأدوات المطلوبة): 3(جدول 

طريقة
المصدر الدفع  السعر

لإجماليا
السعر 
 الإفرادي

/ العدد
المواصفات الكمية  البيان

       
       
       
       
       
       
       

 المجموع   
 

 إدارة الإنتاج  -ج 

سلع (ة الإنتاج هي تحويل مدخلات الإنتاج إلى مخرجات          عملي

  وفيها تحدد كمية   .بالقيام ببعض الأنشطة وعمليات التحويل     )  وخدمات

 أثناء، وكذلك حجم العمالة المطلوبة       وتنوعها المنتجات المخطط إنتاجها  

المطلوبة لهذه  ولية   وكمية المواد الأ   ، الآلات وكميةالفترة التخطيطية،   

 . الإنتاج المتبعةطريقةكذلك والمرحلة، 

إنتاج السلع  مراحل  /  ولتتمكن من إدارة عمليات الإنتاج بكفاءة وفاعلية، فإنك بحاجة لوصف خطوات            

من ، و  التي تتطلبها كل مرحلة    العمالة، وعدد    لكل منها  حتى تصبح قابلة للاستهلاك أو للبيع، والفترة الزمنية       

افة  أي من الآلات والمعدات والمواد الخام التي تحتاج، إض         فالإغوصفك لمراحل الإنتاج، فإنك تضمن عدم       

 ترتيب الآلات في منشأتك تبعاً لتسلسل        فيكذلك  تساعدك هذه العملية    و.  إلى تحديد المهارات المطلوبة   

وفر عليك  ، مما ي  الأوليةضياع بعض المواد      وأتلف  يحول دون    الأمر الذي يوفر جهداً و     ،خطوات العمل 

 .يزيد من أرباحكي وبالتال ،المال

 لإنتاجمدخلات ا
 الأيدي العاملة �
 المواد الخام �
 س المالأر �
 نتاجوسائل الإ �
 الزمن �
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 العلاقة بين خطة الإنتاج وخطة التسويق -4

 ،، فأنت تختار موقع مشروعك مثلاً      عدة نواحمن  تعـتمد خطة إنتاجك بشكل كبير على خطة تسويقك          

 . كما تعرفت في دراسة السوق،م منتجاتك بناء على رغبات زبائنك المحتملينوتصم
 

  :)5(دراسة حالة 

 

  من الحالةالمستقاةوالعبر الدروس 

 .هنالك روابط وثيقة بين خطة التسويق وخطة الإنتاج �

موقع  في اختيار    اسـتفادت زينب من دراسة السوق التي أجرتها في خطة التسويق لمنشأتها            �

 .منطقة سياحيةمنشأتها في 

المواصفات البسط ب تج  الأنوال التي تن   اختيار   في زينب   دراسة السوق وتوقع المبيعات   ساعدت   �

 .والكميات المطلوبة

 توضيح العلاقة بين خطة الإنتاج وخطة التسويق

منذ صغرها، ولطالما أحست) السجاد اليدوي (بسط  ج ال ادت زينب أن تساعد والدتها في نس      اعـت  

 . والدتها في محاولة بيع البسط التي كانت تنتجهاةبمعانا

أرادت زينب البدء بمنشأة خاصة بها، ولكنها كانت متخوفة من أن تواجه صعوبات في بيع منتجاتها،    

بمساعدة صديقتها قبلولـذلك، وبـناء على نصيحة من إحدى صديقاتها، قررت زينب إعداد خطة عمل               

 .البدء بالعمل

ها المحتملين، ووجدت أن غالبية احتياجات زبائن  تتلمسبـدأت زيـنب بإعداد خطة التسويق، وبدأت             

وتذكرت.  من السياح الأجانب، وأنهم يرغبون شراء بسط صغيرة وخفيفة الوزن لحملها معهم            الزبائن هم 

 لأنها كانت كبيرة الحجم وثقيلة     ، التي كانت تنتجها   أن والـدتها كانـت تـواجه صعوبات في بيع البسط          

 .الوزن

حدى الأماكنإإعداد الخطة الإنتاجية، اختارت موقعاً لمنشأتها بالقرب من         لـذلك، عندما بدأت زينب          

وقررت شراء نولين صغيرين لنسيج القطع الصغيرة من البسط،. الـسياحية في مدينتها مأدبا في الأردن      

– 120 على البسط الصغيرة بحوالي مائتي قطعة يومياً، وإنتاج كل نول يتراوح بين              حيث قدرت الطلب  

 . قطعة في اليوم150
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أي .  على تقديرك لحجم المبيعات    ستشتري بناء لآلات والمعدات التي    لد الطاقة الإنتاجية    يتحد �

الآلات والمعدات  ارك  ييعتمد اخت  على تقديرك لحجم المبيعات، و     أنك تخطط لكمية الإنتاج بناء    

 .لمحتملين على رغبات زبائنك امنتجاتك بناءالمناسبة لإنتاج 
 

 ):4(نشاط 

 على إعداد   – 4 كما في دراسة الحالة      –فراد، ساعد عماد    أ ة إلى خمس  ةضمن مجموعة مكونة من أربع    

 .خطة الإنتاج لمنشأة الحدادة خاصته
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 Financial Plan  الخطة المالية-5

ا المال،   وكيف ستصرف هذ   ، منشأتك لتأسيسالمال الذي يلزمك    مبلغ   تحديد   فيتـساعدك الخطة المالية     

 .قدية التي تحتاج والسيولة الن،إضافة إلى تحديد أرباح منشأتك
 

  مفهوم الخطة المالية5-1

ة، إضافة   ومصادر الحصول على الأموال اللازم     ،شائها تكلفة إن  لتقديرمنشأتك  لتجريها  دراسة مالية   هي  

 . جدوى المنشأةةعرفمإلى 
 

  أغراض الخطة المالية5-2

 منشأتك حتى تتمكن من توفير التمويل       لتأسيس أجل بيان التكاليف التي ستلزمك       من الخطة المالية    تعـد 

 . وبالتالي أرباحك،إضافة إلى احتساب قيمة مبيعاتك المتوقعة. اللازم لتغطية هذه التكاليف
 

 خطة الماليةال عناصر 5-3

مدرسة  بعض الشيء ما بين      هاقـد تخـتلف مـسميات بعـض عناصر الخطة المالية أو طريقة إعداد             

شرح أكثر هذه   الآتية وما يتبعها من     الحالة الدراسية   وتبين  . هنفس وأخـرى، ولكنها جميعها تتضمن المحتوى     

 .الطرق المتبعة شيوعاً

  :)6(دراسة حالة 
 

  عناصر الخطة المالية

طـرطوس في سوريا، وكان قد عمل في دمشق في مركز للألعاب           يعـيش أحمـد فـي مديـنة         

 مركز ألعاب إلكترونية في     بإنشاءفكر أحمد   . يـرجع إلى مدينته الأم طرطوس     الالكتـرونية قـبل أن      

قام ولكن قبل أن يبدأ أحمد بتأسيس منشأته،        . المجال لديه خبرة كبيرة في هذا       تمدينـته، حيث أصبح   

، وقد   منشأتهالكلية ل تكاليف  الولاحتساب   ،لعلمه بأهميتها  خطـة عمل تتضمن الخطة المالية        بإعـداد 

 :الآتيةته المالية العناصر تضمنت خط

 ةالتكاليف التأسيسي �

 التكاليف الرأسمالية �

 التكاليف التشغيلية �

 .الأرباح السنوية الإجمالية �

 لدروس والعبر المستقاة من الحالةا

  الكليةالمنشأةتكاليف
تكاليفوالالتأسيسية  هـي مجمـوع التكالـيف       

ــمالية  ــتة(الرأس ــول الثاب ــيفو) الأص التكال
 .التشغيلية
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 شأتك من تأسيسم سيكلفك   ذلك لتقدير ك  و  ،التكاليف الكلية لمنشأتك قبل البدء بالعمل     حساب  عليك   �

 .س المنشأةتأسيرأسمال أو بمعنى آخر 

في حال عدم توفر ما يكفي من الأموال لديك للبدء، تستطيع تحديد المبلغ الواجب تأمينه سواء                   �

 . غيرهاوعن طريق الاقتراض أو الشراكة أ
 

 التأسيسيةتكاليف ال -أ 

 عناصر التكاليف التأسيسية) 4(يتضمن الجدول 
 

 
 التكاليف التأسيسية للمشروع: )4(جدول 

 الرقم البيان  ع. ن.و / الكلفة
 1 رسوم ترخيص 200
 3 اشتراك كهرباء 150
 4 أخرى 150

 المجموع 500
 

 التكاليف الرأسمالية  -ب 

 الآلات والمعدات �

المبينة نشأة أحمد إلى الآلات والمعدات      متحـتاج   

 :)5(في الجدول 
 

 الآلات والمعدات )5(جدول 
 ماليةالكلفة الإج

  ع. ن.و
 الكلفة الإفرادية

 الرقم البيان العدد  ع. ن.و

 1 لعبة إلكترونية متنوعة 10 1000 10000
 2 لعبة سيارة 1 3000 3000
 3 لعبة رماية 1 3000 3000
 4 ألعاب غير إلكترونية 3 500 1500
 5 أخرى   2500

 المجموع 20000
 
 

 الأثاث �

 بنود الأثاث اللازم) 6(يبين الجدول 

  التأسيسيةالتكاليف
،مـرة واحدة ولا تسترد  لتدفـع   تكالـيف   هـي   

 . لضمان استمرارية العملاتحتاجهو

 )الأصول الثابتة (التكاليف الرأسمالية
تتكون من الأصول التي يحصل عليها المشروع
لأغـراض استخدامها في مزاولة نشاطه وليس
لأغـراض إعـادة بيعها بحالتها، وتستخدم في

  .العادة لعدد من فترات المحاسبة
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 الأثاث: )6(جدول 
 الكلفة الإجمالية

  ع. ن.و
  الإفراديةالكلفة
 الرقم البيان العدد  ع. ن.و

 1 مكتب 1 120 120
 2 كرسي مكتب 1 50 50

 3 خزانة 1 100 100
 4 أخرى   130

 المجموع 400
 

 )التكاليف المتداولة السنوية(ية التكاليف التشغيل -ج 

 حسابن  م منشأتك، فلا بد     تأسيسعندما تقرر    

ا لتشغيل  تحتاجهتكالـيف منـشأتك التـشغيلية التي        

 وماء  ، وكهرباء ، وأجور ،منـشأتك مـن رواتـب     

مثالاً ) 7( ويبين الجدول    .وغيـرها مـن التكالـيف     

 .لعناصر التكاليف التشغيلية
 

 

 التكاليف المتداولة السنوية: )7(جدول 
 التكاليف السنوية

  ع. ن.و
 التكاليف الشهرية

 الرقم البيان العدد  ع. ن.و

 1 راتب صاحب المشروع 1 150 1800
 2 موظف 1 120 1440

 3 كهرباء 12 60 720
 4 هاتف 12 15 180
 5 صيانة 12 50 600

 6 إيجار 12 250 3000
 7 رسوم انتساب متكررة   120
 8 دعاية 12 30 360
 9 قرطاسية 12 10 120

 10 يةمصرففوائد    1000
 11 محاسب 1 50 600

 المجموع 9040
 
 

 :ية الإجمالية السنوالأرباح -د 

 التكاليف التشغيلية
هـي تكاليف ناتجة عن عملية الإنتاج وتحسب

، الإنتاجية أو لفترة زمنية معينة     إمـا للـدورة   
 :وهي نوعان

.  لا تتغير بتغير حجم الإنتاجتكاليف ثابتة �
.  تتغير بتغير حجم الإنتاجتكاليف متغيرة �
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 الجدول  من، كما تبين    ) ع . ن .و  ( وحدة نقد عربي   31560نوية بحوالي   قدر أحمد مبيعاته الس   

 بطرح   أحمد  فقد قام  ، وعليه . وحدة نقد عربي   9040السابق بأن تكاليف منشأته التشغيلية السنوية تبلغ        

  لاحتساب قيمة أرباحه السنويةةالآتي كما في المعادلة ،التكاليف التشغيلية السنوية من إجمالي مبيعاته

  إجمالي التكاليف التشغيلية السنوية–السنوية ) الإيرادات(إجمالي المبيعات = الربح الإجمالي 

       =31560 – 9040 

  ع. ن. و22520=       
 

 :)5(نشاط 

 .تتفق عليها المجموعةمنشأة  خطة عمل لفكرة أعد أفراد، 5 – 4ضمن مجموعة مكونة من 
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 تنظيم المنشأة الصغرى -6

ولذلك . منشأتك، فإنك ستجد نفسك غارقاً في إنجاز الكثير من الأعمال لوحدكعند قيامك بتأسيس 

 .على أتم وجه م عملك لتتمكن من إنجاز الأعمال المنوطة بكيتنظلفإنك ستحتاج 
 

  تنظيم المنشأةمفهوم 6-1

الحالة  من والمهام اليومية، النشاطات لإنجاز الكثير من -اهمهما كان نوع-ستحتاج في منشأتك 

 .نظيمإلى ت والمهام والتي تحتاج النشاطاتبعض هذه على ، ستتعرف الآتيةالدراسية 
 

  :)7(دراسة حالة 
 

  مفهوم تنظيم المنشأة
 الحاسوب منذ   لصيانة أجهزة  عدنان منشأته الخاصة     أسس 

ث ، وحي  وفي بداياتها  ، وكون منشأته ما تزال صغرى     عدة أشهر

أن العمل لديه لا يبرر توظيف آخرين لمساعدته، فقد كان عليه           

 وليتمكن من الوفاء    ،بنفسهالقـيام بجمـيع المهـام في منشأته         

 وبناء سمعة جيدة في عمله، فقد قام بحصر جميع المهام والنشاطات الواجب عليه القيام               ،بطلبات زبائنه 

مل وتقدير الزمن الذي يستغرقه القيام بكل مهمة من         بها، وتحضير النماذج والأدوات والمواد اللازمة للع      

حة  المطلوبة لمنشأته بالطريقة الصحي     اليومية أجـل الـتأكد مـن إمكانيته تنفيذ جميع المهام والنشاطات          

 .بالوقت المناسبو
 

 الدروس والعبر المستقاة من الحالة

 مورديك وزبائنك، عليك أولاً     لتـتمكن من تنظيم أعمال منشأتك بشكل مناسب، والوفاء بالتزاماتك تجاه          

 . ومن ثم ترتيبها حسب الأولويات، والمهامالنشاطاتحصر هذه 
 
 وظائف المنشأة الصغرى/  مهام 6-2

حول لتوسيع معارفه   رغـب عـدنان بأن يتميز في عمله، ولذلك قرأ العديد من الكتب والدوريات               

إعداد ي يتوجب عليه القيام بها تتضمن        وتعلم أن المهام الرئيسة الت     إدارة وتنظـيم المنـشآت الصغرى،     

المبيعات والتنظيم، والقيام ب  ،  لخاملمواد ا واالأيدي العاملة   و والمعدات   والآلات توفير المال خطة العمل و  

  . وغيرها من المهام وتحفيز العاملين، والتسعير،ساب التكاليفوح

 دوار العاملين في المنشآت الصغرى أ6-3

 تنظيم المنشأة الصغرى
إنجـاز المهام والنشاطات اليومية

 .الاعتيادية بالطريقة الصحيحة
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تخطيط المنظم وكتابة كل ما عليه عمله، فقد قام بحصر الأدوار           تعـود ال  قـد   حـيث أن عـدنان      

 :تمثلت فيوالنشاطات الدورية التي يقوم بها، و
 

 المحل صباحاًفتح  �

 لعمالتنظيف مكان  �

  العدد والأدواتترتيب �

  الأخرى والمستلزماتغيارالمواد وقطع الشراء  �

 ف وفواتير الكهرباء والماء والهات)الذمم(الإلتزامات تسديد  �

 استقبال هواتف وطلبات الزبائن �

 زبائنال الصيانة اللازمة لحواسيب إجراء �

 ة الزبائنمحاسب �

 )ذمم(إلتزامات  من مبيعات ومشتريات نقدية كانت أم تسجيل الحسابات �

 ةمنشألالترويج لالإعلان و �

 القطع والموادتسعير و ،حساب التكاليف �

 الزبائندراسة مستمرة للسوق ولاحتياجات  �

  وتجهيز قائمة المشتريات، والقطع وحصر كمياتهاجرد المواد �

 .تفقد صلاحية العدد والأدوات المستخدمة �
 

 )6(نشاط 

أثناء ذلك صاحب منشأة صغرى والمهام       في  أغمض عينيك واسترخي لمدة خمس دقائق، وتذكر         

بعد يك   افتح عين  .اليومية التي يقوم بها منذ الصباح الباكر عند فتحه لمنشأته ولحين إغلاقها في آخر النهار               

 .دون جميع المهام اليومية التي قام بهاوذلك، 
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 التقييم الذاتي أسئلة -7

 :أكمل الفراغات في الجمل التالية -أ

 التي تنوي القيام بها      للنشاطات المستقبلية والإجراءات   ........................هـي    عمـل الخطـة    -1

 .لتأسيس منشأتك

 زبائنك المحتملين ومن ثم     ............................................  وتحديد  دراسة هوالتـسويق    -2

 . الاحتياجات والرغباتالعمل على إشباع تلك

 .والبيع لهم أو التركيز عليهم ............................ زبائن مجموعة ال هيالسوق المستهدفة -3

 .رغبة معينة لديه ..........................يشتريها المستهلك لإشباع   أو خدمةالمنتج سلعة -4

 التي ستتبعها   ........................................................ ل هي  التشغي /خطـة الإنتاج     -5

والمعدات والأثاث  وتحديد مواصفات الآلات    . فـي إعداد منشأتك للعمل من حيث الموقع والتجهيزات        

 .ةوالأدوات اللازمة للعمل، واختيار العمالة اللازم

 الذي يلزمك لتأسيس منشأتك وكيف ستصرف       ..................... تحديد   فيتساعدك الخطة المالية     -6

 .إضافة إلى تحديد أرباح منشأتك والسيولة النقدية التي تحتاج...... هذا 

 . لضمان استمرارية العملاتحتاجه و.......................تدفع تكاليف هي   التأسيسيةالتكاليف -7

 ـ -8  التي يحصل عليها    .........................تتكون من    )الأصـول الثابـتة    (يف الرأسـمالية  التكال

في مزاولة نشاطه وليس لأغراض إعادة بيعها بحالتها، وتستخدم في          المـشروع لأغراض استخدامها     

  .العادة لعدد من فترات المحاسبة

 .................................... هي تكاليف ناتجة عن عملية الإنتاج وتحسب التكاليف التشغيلية -9

 أو لفترة زمنية معينة

التكاليف و......................................................  هي   تكالـيف المـشروع الكلية     - 10

 .التشغيلية

 
 
 
 
 

 أسئلة الاختيار من متعدد -ب
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 :الإجابة الصحيحة عن يمثل داخل المربع المجاور للبديل الذي ترى أنه) x(إشارة ضع 

 يتكون من المنتج سعر .1

� المنتجكلفة  

� سعر المنافسين 

� السعر الذي يرغب الزبون في دفعه 

� حجم الطلب والسعر الذي يرغب الزبون في دفعه  وسعر المنافسينالمنتج وكلفة  
 
 علىلمنشأتك تساعدك الخطة المالية  .2

� لإعداد حملة الترويج لمنشأتكحساب المال اللازم  

� أرباحككذلك  و،ية صرفه وكيف، منشأتكاللازم لتأسيسمال تحديد ال 

� قيمة المبيعات النقديةحساب  

� حساب قيمة المشتريات النقدية 
 

 تنظيم المنشأة الصغرى يعني .3

� .إنجاز المهام والنشاطات اليومية الاعتيادية بالطريقة الصحيحة 

� تسجيل وترخيص المنشأة 

� إعداد خطة عمل 

� تسجيل الحسابات 
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 تقييم الذاتيال أجوبة -8

  الفراغاتإجابات إكمال -أ

وصف مكتوب للنشاطات المستقبلية والإجراءات والخطوات التي تنوي القيام بها          هي   عمـل الخطـة    -1

 .لتأسيس منشأتك

دراسة وتحديد احتياجات ورغبات زبائنك المحتملين ومن ثم العمل على إشباع تلك             "هـو التـسويق    -2

 ".الاحتياجات والرغبات

 . الذين تريد استهدافهم أو التركيز عليهم والبيع لهمزبائن مجموعة ال:دفةالسوق المسته -3

 . حاجة أو رغبة معينة لديهلإشباعيشتريها المستهلك   خدمةأوسلعة  المنتج -4

لخطوات اللازمة والمراحل التي ستتبعها في إعداد منشأتك للعمل من          ل هي وصف / خطـة الإنـتاج      -5

صفات الآلات والمعدات والأثاث والأدوات اللازمة للعمل،       حـيث الموقـع والتجهيزات، وتحديد موا      

 .واختيار العمالة اللازمة

 منشأتك وكيف ستصرف هذا المال،      لتأسيس تحديد المال الذي يلزمك      فيتـساعدك الخطـة المالـية        -6

 .إضافة إلى تحديد أرباح منشأتك والسيولة النقدية التي تحتاج

 . لضمان استمرارية العملاتحتاجه، وة واحدة ولا تستردمرلتدفع تكاليف هي   التأسيسيةالتكاليف -7

تتكون من الأصول التي يحصل عليها المشروع لأغراض   )الأصـول الثابتة   (التكالـيف الرأسـمالية    -8

استخدامها في مزاولة نشاطه وليس لأغراض إعادة بيعها بحالتها، وتستخدم في العادة لعدد من فترات               

  .المحاسبة

هي تكاليف ناتجة عن عملية الإنتاج وتحسب إما للدورة الإنتاجية أو لفترة زمنية              التكالـيف التشغيلية   -9

 معينة

) الأصول الثابتة (الرأسمالية  تكاليف  والالتأسيسية  هي مجموع التكاليف     تكالـيف المـشروع الكلـية      -10

 .التكاليف التشغيليةو
 

 اسئلة الاختيار من متعدد إجابات -ب

 :يتكون من المنتج سعر .1

 حجم الطلب والسعر الذي يرغب الزبون في دفعه  وسعر المنافسينلمنتج واكلفة  ⌧
 
 
 :علىلمنشأتك تساعدك الخطة المالية  .2
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 أرباحككذلك ية صرفه و وكيف، منشأتكاللازم لتأسيستحديد المال  ⌧
 

 :تنظيم المنشأة الصغرى يعني .3

 .إنجاز المهام والنشاطات اليومية الاعتيادية بالطريقة الصحيحة ⌧
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  الفنيةة المصطلحاتقائم -9
 

Market Share حصة سوقية 
Supplier موردون 
Marketing Mix  تسويقيمزيج 
Place مكان 
Executive Summary ملخص تنفيذي 
Product منتج 
Market سوق 
Targeted Market  مستهدفة سوق 
Price سعر 
Check list قائمة تفقد 
Distribution Channels  توزيعقنوات 
Marketing تسويق 
Promotion لترويج 
Planning تخطيط 
Production / Operation Plan  تشغيل/ خطة إنتاج 
Financial Plan خطة مالية 
Business Plan  عمل خطة 
Marketing Plan  بيع/ خطة تسويق 
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