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 ؟(: كيف أجد فكرة جيدة للمؤسسة5)الوحدة 

 

 دة:ــــف الوحادــهأ

 ليتمكن المتعلمون في نماية درالة هذه الوحدة وتطبيق أنشطتما من:

  وعناصووووووووووورها ونماذجما  وطريقة إكمالما في لوووووووووووياق درالوووووووووووة تحديد اطة عمل المؤلوووووووووووسوووووووووووة وأهميتما
 الموضوعات الميتلفة من برنامج كاب.

   وااتيار الأنسب منما. وتحديد فرص الأعمال وتقييمماللمؤلسات  ات لتوليد الأفكار توفير التقني 
 
 

 :الوحدة موضوعات

 (: اطة عمل المؤلسة1الموضوع )

 (: توليد الأفكار2الموضوع )

 (: تحديد فرص الأعمال وتقييمما3)الموضوع 
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 خطة عمل المؤسسة: (1)الموضوع 

 

 
 خطة عمل المؤسسةأسئلة بشأن : (1) بيان معلومات

 ؟خطة عمل المؤسسةما هي  -1

 .د أهداف المؤلسة والغاية منما  وتوضح كيف ومتى ليتم تحقيقمما  وثيقة تحد 

 .توجيمات منظ مة لتحقيق هدف المؤلسة 

  لامتلاك مؤلسة ما وتشغيلما.اريطة المراحل 

 .عرضٌ يصف الفرصة الم تاحة في مؤلسة معي نة للمؤلسات التمويلية أو المست مرين 

 .د كلا من النواحي الم مكن التفكير فيما في مؤلسة أعمال م قترحة ل يحد   برنامج عمل  مفص 

 ؟خطة عمل المؤسسة إعداديتم  اذالم -2

 اط ة عمل المؤلسة لمساعدتت في: إعداديتم 
 الحفاظ على تركيزك على أهدافت والتراتيجياتت 

 حصولت على التمويل من مصادر اارجية 

 توجيه افتتاح المؤلسة 

 توجيه إدارة المؤلسة 

 التواصل مع الأطراف الممتمة 

 إظمار أن مؤلستت تحظى بفرص لتحقيق النجاح 

 إظمار قدرتت على إدارة المؤلسة 

   لوقا  منالبة تتوف ر لم نتجت أو ادمتتإظمار أن 

 مقارنة أدا  المؤلسة الحالي والمتوق ع 

 ؟خطة عمل المؤسسة إعدادمتى يتم  -3

   المؤلسةلدت التفكير بإنشا 

 قبل البد  بالمؤلسة 

 عندما يلزم تحديث المؤلسة 

 عند الحصول على معلومات جديدة 

 عند اكتساب ابرات جديدة 
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 ؟لها عمل خططالمؤسسات التي يتم إعداد ما أنواع  -4

 .مؤلسات البيع بالتجزئة 

 .مؤلسات البيع بالجملة 

 .مؤلسات اليدمات 

 مؤلسات التصنيعي ة.ال 

 نوع  آار من المؤلسات. أي 

 ؟خطة عمل المؤسسة يعّدمن  -5

 مدير  م توق ع اطة العمل للمؤلسة التي يرغب في إنشائما. يعد /  كلُّ مالت 

   م وكالة للالووتشووارات/الدعم  أو شوويصٌ ممنيا م ل المحالووب  المسوواعدة في بعض  إعدادقد تقد 
 نواحي اطة العمل لكي تبدو محترفة.

  توفر بعض برامج الحالوووب نماذج يمكن تعديلما لتتنالووب مع مؤلووسووتت  كما يتوف ر على شووبكة
 الانترنت بعض الأم لة بمذا اليصوص.

 ؟المؤسسةعمل خطةّ  إعدادكيف يتم  -6

 بتحديد كافة الألئلة التي قد يتم طرحما في ما يتعل ق بالمؤلسة 

  كافة الألئلة  عنبتحديد المعلومات الإضافية التي يلزم جمعما للإجابة 

  بالحصول على كافة المعلومات اللازمة 

 دة  بإجرا  مقارنة بين الييارات المتعد 

 بات ياذ قرار  بش ن كل   من الألئلة المطروحة 

 ؟عمل المؤسسةخطة  ذا تفيدبما -7

 لكي يعود إليما المالت بالتمرار ويتحق ق إذا كانت الأعمال واليطط متنالقة 

 لي اذها معه إلى المصرف لدت مناقشة التمويل 

 ليناقش أقساما  أارت منما مع الفئة الممتمة ذات الصلة 

 ؟عمل المؤسسةكيف تبدو خطة  -8

 يتم طباعتما ووضعما في ملف  جميل 

  المتوق ع أن تتمي ز بشكل  جيد  من 

   ينبغي أن تتضم ن فمرلا 

 ينبغي أن تتضم ن موجزا  عنما 

    الصفحاتيجدر ترقيم كل 
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 م بما  ان تحمل الم الشيص المتقد 

 .يعتمد طول اطة العمل على طبيعة المؤلسة 

 ؟عمل المؤسسةماذا تتضمّن خطة  -9

 الزبائن 

  المنافسون 

  الموردون 

  لون  الممو 

  الموظ فون 

 الم نتجات 

 الموقع 

 .التجميزات 

 ؟عمل المؤسسةكيف يتم تنظيم خطة  -10

 صفحة غلاف 

 فمرس 

 موجز تنفيذي 

 وصف المؤلسة 

 معلومات عن مالت المؤلسة أو المرو ج لما 

 اطة تسويقية 

 اطة تنظيمية 

 اطة تشغيلية 

 اطة مالية 

 المرفقات 
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 عمل المؤسسةخط ة  يةهيكل: (2) بيان معلومات

 في ا  ألالي   عاملا   يشك ل أن  التيطيطيكون المر  مقتنعا  أن من الضروري   عمل لمؤلسةعند تطوير أي  اطة 
قصير. الو البعيد الم قترحة على المدت  ةالجديد المؤلسةعلى تحديد أهداف  الرياديينيساعد إذ أن ه  عملي ةهذه ال

 :ي تي بنوع  ااص  ما إلى  عمل المؤلسةاطة ؤدي وت
  المؤلسةنجاح تعزيز احتمالات. 

 ناجح  للمؤلسةتشغيل من ش نما توفير لنشاطات التي ل الواضحد يتحدال. 

 منافعأقصى من ال حصول على حد   لل ماعيجمتوكيفي ة  لمؤلسة اللازمة لد كافة الموارد يتحد. 

 هذه  وتيدم. الأدا  الفعليمن أجزا  تشغيل المؤلسة والتي يمكن مقارنتما مع  د معايير الأدا  لكل   يتحد
م ك المعايير  .للمؤلسة الصحيحللحفاظ على التشغيل آلي ة تحك 

 الخلاصة التنفيذية -1

تتضمن اليلاصة التنفيذية معلومات عن المؤلسة ووصفا ميتصرا ليطة عملما  من حيث فكرتما ومنتجاتما 
 ى جدواها الاقتصادية.ولوقما ورألمالما وابرة أصحابما والمؤشرات المالية التي تدلل عل

 والمؤهلات الخلفي ة الشخصي ة -2

م الطلب  يلفي ة الشيصي ةلل وصفٌ هو  عمل المؤلسةاطة ينبغي أن يكون العنصر الأول في  بما في ذلت  لمقد 
 وجنسه وعمره.  ووضعه العائلي  ورقم هاتفه وتحصيله العلمي  المه وعنوانه وبريده الإلكتروني

 وتشك لحاجات السوق. لم ممفمو  المنتجاتعلى إنتاج ة صاحب أو أصحاب المؤلسة قدر الإشارة إلى  وتجدر
 لىنماية المطاف بالحكم ع فيالتي تسمح  معاييرأهم  الفي مجال الأعمال  وابرتمم الشيصي ة والفيتمم ممدوافع

 .مدت الجدوت الاقتصادية للمؤلسة

 توفرها المؤسسة المنتجات التي -3

لة ة يتقنمواصفات  الضروري توفيرقد لا يكون من  و/ أو اليدمات التي  السلعوصف بل ينبغي أن يعطي  مفص 
مما ت جعل وصف السبب الذي يجز  بفي هذا العنصر  أهم  ويتم  ل . المؤلسةعم ا تبيعه معقولة  كرة  ف المؤلسةقد 

مه ما أفضل م ة المقدمةيدمالأو  السلعة  .ن منافسو اليقد 

 ق وخطة التسويقالسو المنافسة فيتحليل  -4

وق من الس المؤلسة الم قد رةوحصة   : حجم السوق وقدرته على النمويجدر إدراج المعلومات ا تية في هذا القسم
ع بات جاه مواقع أارت.  والمحتملةوالمنافسة الحالي ة   وفرص التول 

 والترويج.كما تتضمن عرضا ليطة التسويق بعناصرها المتعلقة بالمنتج والسعر والمكان 
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 تاج والتكاليف والمبيعاتخطة الإن -5

ار يتضمن هذا الجز  تقديرات لكميات المنتجات والعارها وقيمتما الشمرية والسنوية وتكاليفما. كما يتضمن ألع
 بيع المنتجات وكمية المبيعات وقيمتما الشمرية والسنوية.

 ووصفه مؤسسةالشكل القانوني لل -6

القانوني  اوشكلما ملكي تممة من الضروري أن يتم تحديد مدت ملا   لة الإنشا في مرح المؤلسةكون تعندما 
 الإنتاجي ة. اتماووصف عملي    مالال رأسوهيكلية 

 ووضعها الماليسمال المؤسسة رأ -7

 ةمساهمفيه نسبة ظمر والمطلوبات  بشكل  ت موجودات  فضلا  عن اللازم للبد ينبغي الإشارة إلى رأس المال ال
مبلغ ال دادت نسبةز اوكل ما   أن يملت مبلغا  نقدي ا  معي نا   ينشئ مؤلسةيتعي ن على كل  من إذ . المؤلسةصاحب 

 إذا كنتف .مؤلستهللتيل ي عن مستعدا   احتمال كون الم قترض يف  يست مرة  الشيصي ة الم   موجوداتالنقدي وال
أو لمعتت المالي ة  أن تدعم وضعت تيلي  يمكنن مصدر تمو للفة مل على و حصالض المال أو اقتر غب في اتر 

إقرار  و ورلالة توصية صادرة عن المصرف   الشيصي ثلاثة أنواع من الوثائق هي: كشف الحساب عن طريق
 الأعمال.في مجال  رلائل توصيةبالضرائب الياصة  و 

د   زاماتالالتفضلا  عن   ي السوق قيمتما الحالي ة فوفق  الشيصي ةالموجودات  الشيصي كافةالوضع المالي  بيانيعد 
 للدائنين الأقارب وغير الأقارب.الشيص المعني التي يدين بما 

 لدالتبيان قيمة الالتيدامما   يمكنت توف رت لديت وفي حال  بحوزتت لسنوات السابقةاضرائب كون إقرارات قد لا ت
 الذي كنت تجنيه.

ل ا. المؤلسةالقرض في يدام وتسديد التليتم  يصف الجز  المالي من اليط ة كيف تشغيل بلتزاما  كما أن ه يشك 
د بإعادة القرض وفقا  للجدول الز مني موث ق   وعدك  أايرا  وييدم  النتائج المرجو ة. بمدف تحقيق بعض المؤلسة   .المحد 
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 وليد الأفكارت: (2)الموضوع 

 

 
أفكارٍ  توليدلماذا يجدر بك : (1) بيان معلومات
 للمؤسسة؟

د الألباب التي تدعو الرياديين  :مابعض ي تي ماوفي للمؤلسات توليد أفكار إلى  الحاليين والمستقبليين تتعد 

 إلى فكرةتحتاج لأنّك  -1

تعد هذا الموضوع  عرض ألباب كما لبق وذكرنا من الال للمؤلسة. ف أن تكون فكرة جيدة الأفضلومن 
 .ةلاحقفي مرحلة  تماعلى تنافسي   فاظلحول  لمؤلسةناجحة لا لانطلاقة ألالالفكرة الجيدة للمؤلسة 

 حاجات السوق  لتلبية -2

 وهنا يمكن أن تصبح المؤلسة ناجحة الألواق ألالا  من زبائن لديمم حاجات ورغبات تجدر تلبيتما. فتت ل  
قناة جديدة  في حال إتاحة للع أو ادمات جديدة أو الوصول إلى فئة جديدة من العملا /الزبائن  أو إيجاد

للوصول إليمم بشكل أفضل. أما المؤلسات الجديدة التي تنقل الأفكار عن لواها فقد لا تكون ناجحة بسبب 
 .المنافسة

 تغيّر الأنماط السائدة والمتطلّبات لمواكبة -3

 لتلبية الطلب ب فكار ومنتجات وادمات جديدة. فرصة   ن الرياديو يمنح 

 بالمنافسة بما يتعلقطليعة الللبقاء في  -4

ر أنه في حال عدم ا يكمن و . آارٌ إلى ذلت منافسٌ عمد ومنتجات وادمات جديدة  لي فكار  لتحداثت لأتذك 
 أو أفضل منمم.  التحد ي في أن تكون ميتلفا  عن ا ارين

 لقيام بأعمال أفضلالتكنولوجيا ل لاستغلال -5

على  تالشركامن ك ير جبر الت   تغيير  وجه نسبةِ  فيتكنولوجيا أداة تنافسي ة ألالي ة في ألواق اليوم الباتت 
تستحدث  المنزلي ة والإلكتروني ة التيجمزة تعمل في صناعات الأ التيشركات ويك ر في العالم تواجد الالتجديد. 

ير لك ول  بالنسبة لمذه الشركات جوهريٌ  المؤلساتفإن توليد أفكار   عشرات المنتجات الجديدة شمريا . لذلت
 في الألواق الشاملة اليوم. من غيرها

 



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

17 

 

  Product life cycle المحدودة دورة حياة المنتج بسبب -6

 (Obsolete)بائدة تصبح  الجديدةالمنتجات فإن  دورة حياة المنتج  وحسب إن حياة كافة المنتجات محدودة. 
تبرز الحاجة للتيطيط لمنتجات جديدة   . وبالتالي (Outmoded)أو من طراز قديم  المطافنماية ي ف
 على مقدرتما على إداال منتجات جديدة وإدارة نمو ها.  نم وها. ويعتمد ازدهار الشركة ونم وهالو 

 وتقليل إمكانية الفشلالمخاطر  لتوزيع -7

ن أكات يترت ب على الشر   لذلتتفشل. المنتجات الجديدة  من (٪80أن ) بحقيقةمفموم دورة حياة المنتج قترن ي
 توليد أفكار جديدة عن طريقمن وقت  ار  يحدث الذي قد أن تتيح إمكانية الفشل و   توزيع المياطرتحاول 

 .بشكل  مستمر  

 فئات معينة من الأفراد مساعدة -8

لفقرا  قد تساعد الأفكار الريادية فئات معينة من الأفراد كالمسنين والمحرومين وأصحاب الاحتياجات الياصة وا
والشباب. م لا  بروز مجالات لياحية جديدة  وإتاحة السياحة أمام المسافرين المسنين وذوي الاحتياجات 

 الياصة  والسياحة البيئية للراغبين في حماية البيئة.

 للتهديدات الطبيعية وشح الموارد الطبيعية الاستجابة -9

قتصادية  وتعاني من الدمار نتيجة قد تيسر مؤلسات ومجتمعات برمتما مقومات الحياة الطبيعية والا
التمديدات الطبيعية  وشح المياه وحطب الوقود  والأراضي الصالحة للزراعة  إلى جانب التلوث وا فات 

ري وموجات الجفاف. وفي هذا الإطار  تساعد الأفكار الريادية المبتكرة الجديدة في مجالات جمع المياه وال
 الزراعية  المؤلسات والمزارعين في الت قلم مع التغييرات الحاصلة فيوتوقعات الطقس وتحسين الممارلات 

 البيئة الطبيعية.
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 المؤسسةتوليد فكرة : (2) بيان معلومات 

  لرياديابال بكل بساطة في  لا تطرأ الجيدةر الأفكابيد أن  لنجاحما. بل شرطا  ألالية  للمؤلسة الجيدة فكرةال تعد
الأفكار التي يمكن تطويرها لتصبح فرصة  وتحديد وتقييم توليدمن حيث   دهو الشاق وجمعمله تكون حصيلة بل 

 . مؤلسة أعمال

 ؟المؤسسةفكرة هي ما  -أ

أو تلبية حاجات تم    ما لحل  مشكلة  تم تحديدها منظمةبتجاوب شيص  أو أشياص أو  المؤلسةتتم  ل فكرة 
ل الفكرة و  .وغير ذلت(المجتمع المحلي  و إدراكما في البيئة )الألواق   ل رغبة اليطوة الأولى في تحوي الجيدةتشك 

 :ا تيين مرينالألكن تجدر الإشارة إلى  ل.اعمأ وإبداعه إلى فرصة  الريادي
  أداة إلا أن ما ليست لوت ألالي  شرطٌ  المؤلسةمع أن فكرة 

   لنجاحتحقيق ا  ليست كافية لجيدةممما كانت و الفكرة بحد  ذاتما 
 ةقابل مؤلسةما إلى فرصة ليتطويرها وتحو ينبغي أداة ليست لوت  مممة  كانتممما و   الفكرة ن  إبتعبير آار  و 

 قد لا تشك ل لوت واحدة منما فرصة لمؤلسة ناجحة. (  فكرة مؤلسة 30) كل فمن بين .نفيذللت

 المؤسسات أفكارمصادر  -ب

دة لأفكار   في العالم الرياديينينتشر الملايين من  ما ي تي في. و المؤلساتوتفيد شماداتمم ب ن  لديمم مصادر متعد 
 أك ر هذه المصادر إفادة:

 والابتكار الإبداع -1

كمن وجه يغالبا  ما و  أو إنجازه بطريقة جديدة أو ميتلفة.  أو إعطائه شكلا    الإبداع هو القدرة على تصميم أمر  ما
حلول مبدعة للحاجات أو المشاكل وتسويقما. كما  توليدوفشلما في القدرة على  المؤلساتالااتلاف بين نجاح 

 صحاب ف العادية ذات الأدا  المعتدل. المؤلساتعن   ذات النمو الكبير أو الديناميكية المؤلساتتمي ز هذه القدرة 
 يدة.ل جداعمأ فرصة أو ة ادمأو  للعةتحديد في دعون المشاريع الفعليين والناجحين هم المب

يتم شرحما لالتي  المؤلساتمصادر أفكار  علىلكي يكون الشيص مبدعا   عليه أن ي بقي ذهنه وعينيه مفتوحين و 
 .ي تيفي ما 

 تالاهتماماو الهوايات -2

لة. وقد ممنة المواية نشاط أو  سلتمضية وقت الفراغ بالطريقة المفض  مم مؤلسات أعمالمن الناس كبيرٌ  عددٌ  أل 
أو  الموليقىأو  الطبخان اللعب في أجمزة الحالوب يستمويت  أو إذا كفممارلة هواياتمم أو اهتماماتمم. ل لعيا  

. مؤلساتإلى  هذه الموايات يمكنت تطويرفإنه   فقط من المواياتوليست تلت لوت البعض   الرياضة أو السفر
إحدت وهي   ر في اوض مجال السياحةأو الضيافة  يمكنت التفكي   إذا كنت تحب  السفر لمزيد من التوضيحو 

 أكبر الصناعات في العالم.
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 ةالشخصي   اتوالخبر المهارات -3

ل اليبرة في م يبادر فعلى لبيل الم ال   .الناجحة المؤلساتالعمل مصدر ما يزيد عن نصف أفكار  كانتشك 
 ةالياص مؤلستهإلى افتتاح مشغل كبير لتصليح السيارات يبرة من الال عمله في اليتمت ع بالذي ميكانيكي ال
هم ا  في قرار دورا  ألالي حتملينالم الرياديينتلعب الفي ة   إذا  أو الاتجار بالسيارات المستعملة.   تصليح السياراتل

تت أهم  اتت وابر اممار رب ما تشك ل و  .بممارلتهقومون الذي لي العملنوع في أو  ة معي ن مؤلسةاليوض في  في
 بل في الالت مار فيما كذلت من أجل تطوير فرصة أعمال  توليد الأفكارمن حيث ليس فقط   تيلبالنسبة إمورد 
 .ناجحة

ادية وبالرغم من إعاقتمم  يتمتع أصحاب الاحتياجات الياصة بالممارات واليبرات الضرورية ليس لليروج ب فكار ري
 جيدة وحسب  بل وأيضا للبنا  على هذه الأفكار وتنمية فرص أعمال جيدة.

  تالامتيازا -4

قوقا  ح  عي نةم أو ادمة   منتج  ل أو لعلامة تجاري ة حصري يمنح بموجبه المصن ع أو الموز ع الدبير  الامتياز هو ت
دة. والتزاممم بإجرا ات التش  لقا  دفعمم رلوم الامتياز  التوزيع المحل ي لبائعي تجزئة مستقل ينفي حصري ة  غيل الموح 

م الما   ذلتهو همما لكن أ   أشكالا  ميتلفةلامتياز ل كون وقد ي تنفيذ و   عملوأللوبا  لإنجاز ال صورة  و الذي يقد 
 جرا ات.الإ

ول في للدا ا  رائجوبا  لبذلت أل ف صبح  ال مانينات وبداية التسعينات نموا  كبيرا   في الامتيازات مجال وقد شمد
يات الولايات المتحدة الأميركي ة وأوروبا. ففي الولافي أاذت تنطلق التي   بالنسبة لملايين المؤلسات الأعمال

 (300)مستحوذة  بذلت على ما يفوق   الامتياز مؤلساتمن  نوع   ألفي ما يزيد عنينتشر المتحدة الأميركية وحدها  
  ما شرا  امتيازبالإضافة إلى و التجزئة. بمبيعات الوثلث مجموع   ةسنويالمبيعات ال دالمليار دولار أميركي من 

جمعي ات  والكتي بات وال الأدلةتك ر و وبيعه.  معي ن    (Franchise concept)امتيازمفموم طوير بالتطاعة المر  ت
 المزيد من  التي توف ر  (International Franchise Association)بما فيما جمعي ة الامتيازات الدولية

 .بمذا الش نالمعلومات 

  الإعلام وسائل -5

 يون الصحف والمجلا ت والتلفز تشك ل و . أيضا الفرصو للمعلومات والأفكار مصدرا كبيرا  الإعلامولائل تعد 
ولتجد   لإعلانات التجاري ة في صحيفة أو مجل ة ماحد اأفي م لا  دق ق ولائل. تلت العن  أم لة  حاليا  والإنترنت 
 .رياديومن ش ن التجاوب مع عرض كمذا أن يحول قارئه إلى  للبيع  معروضة مؤلسات

  يون لتلفز على ا المعروضة أو البرامج الوثائقي ة  أو على الإنترنت  في الصحافة المكتوبة الواردة المقالات كما أن  
م الناس اهتما أن  أو تسمع م لا  قد تقرأ و  .ينحاجات المستملكفي أو   نماط السائدةتغييرات في الأنقل إليت القد ت

 الأكل الصح ي أو اللياقة البدني ة.يتزايد في 
دةإعلانات تطلب ت مين ادمات معي نة على ألاس ممارات  تجدأن  تكما يمكن  الطعام أوقديم كالمحالبة وت  محد 

 متياز.الاكمست مرين تطل ب الأمن  أو قد تكتشف مفموما  جديدا  ي

  مؤسسات الأعمال معارض -6

 ي ارتياد المعارض والألواق التجاري ة. ويت م الإعلان عنف مؤلسةلإيجاد فكرة تتم  ل إحدت الطرق الأارت 
منتجات وادمات كتشف بشكل منتظم  لن ت هذمأحداث ك علىترد دك وبالراديو أو في الصحف. بعادة  المعارض

علما    متيازاتالاوأصحاب   عينموز  والملة جبال نبائعيوال  مصن عينوالمبيعات المم لي ب  بل لتلتقي فحسب جديدة
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لون   بعضالإطلاقما. وقد يكون في  مساعدة  كما يوف رون   والمعلومات المؤلساتمصادر ممتازة لأفكار أن مم يشك 
 .ليكون شريكا في العمل حديدا  مم يبحث عن شيص يتمت ع بمواصفاتت تمن

  الميداني مسحال -7

تي ال مورغباتم ائنالتحق ق من حاجات الزبمكن . ويائنجديدة حول الزبال المؤلساتر افكأ كلا  ينبغي أن تتمحور
لت يمكن القيام به بشكل رلمي أو غير رلمي إجرا  مسح   عبرمنتج أو ادمة ما  عتماد المنطقي لاسبب ال شك 

 المراقبة. عن طريقو/أو   أو إجرا  المقابلات التبيان مالتيداب  عن طريق التحد ث إلى الناس
. أو على ه غير متوف رلكن    وْنه ضروريا  أو مطلوبا  يمكنت أن تبدأ بالتحد ث إلى عائلتت وأصدقائت لاكتشاف ما ير  

ون رغبوما التحسينات أو التغييرات التي ي  قائمةأو ادمة موجود  ن منتج  كانوا غير راضين علبيل الم ال  إذا 
ه إلى ايمكنت ال  وبعد ذلت. فيما لون جز ا  من للسلة التوزيعلتوج   نبائعيوالأي المصن عين   تحد ث مع أشياص يشك 

ة من مجموعير حضعمد مسبقا  إلى تأن ت  ا  لتمفيدقد يكون و  .التجزئةب نبائعيالالوكلا  و و الموز عين و   الجملةب
ون يتمت عمم إن  فثيق بالزبائن  الو أفراد قناة التوزيع  اتصالبسبب و  .معمم مقابلةال أو الالتبياندراجما في لإالألئلة 

لوا   بائن من الز  ممكن   تحد ث إلى أكبر عدد  أن تعليت   أايرا  و . يلاقي بيعا   لاأو لما   حسن إدراكمم لمتطل باتممب
 ما التطعت الحصول على المزيد من المعلومات منمم  كان ذلت أفضل. فكل   كانوا موجودين أو م حتملين 

رت أن تفتح متجر كذلت المراقبةبالحصول على المعلومات بالتطاعتت الناس   إلىالتحد ث  إلى جانب ا  . فإذا قر 
 تهرنومقا  في أيام معي نة عبرونهالذين يشياص قبة وإحصا  عدد الأيمكنت أن تعمد إلى مرا  م لا   في شارع معي ن
أو من . يةتسويق منتجات حرف إذا وقع اهتمامت على منطقة يرتادها السي اح  يمكنت إطلاق أوو بمواقع أارت. 

 لائق.  أو فندق   مطعم  ات إلى بلدالسياحي ة أو الطرق افتقار إحدت اللاحظ ت  أن   الممكن كذلت
رص ولف حاجاتلفي كافة الأوقات لبقائت متيق ظا  ي ففي هذا المجال   تد من عدم تماونت ك  ال لبل تحدوتتم  ل إ
يدم ستلائلا  إذا ما كان أحدهم يكوكتيل ال تحفلاعلى الحاضرين في كل  جال الرياديينأحد أن  فقد تجد. الأعمال

ة حاجات لتلبيبح ا  عن أفكار   أحد أقربائهآار ألعاب أولاد  رياديبينما راقب  هدفه المنشود.لم يكن ييدم ا  منتج
 . فئة معينة من الزبائن

  الزبائن شكاوى -8

 ون ستملكما اشتكى المالعديد من المنتجات أو اليدمات الجديدة. فكل  ق إطلاإلى  وإحباطاتممأد ت شكاوت الزبائن لقد 
هذا المنتج  أو عندما تسمع أحدهم يقول "كم أود  لو..." أو "ليتني أجد  ما بشكل لاذع   أو ادمة   من منتج   ائنأو الزب

ن فليدمة من أجل...."  اأو  د م شركة منافسة تقنشا  إبالفكرة قضي وقد ت ة محتمل مؤلسة عن لديت فكرةقد تتكو 
 رين. اإلى او/أو  ةلشركة المعنيى الإيمكن بيعما جديدة أو ادمة  منتج  بتقديم أو ربما   منتجا  أو ادمة أفضل

  المجتمعفي  التغيرات -9

 للالتجابةفرصة غير أن  معظم الرياديين يعتبرونه تحد  و  ا  يكون هذا التغيير تمديد وقد  يشمد العالم تغييرا  مستمر ا  
 الريادي المبدع يستجيب دوما  إلى التغييرات بطريقة إيجابي ة.يدة لمنتجات وادمات معي نة. فحاجات جدل

 الذهني  فالعص -10

 من الأفكار.أكبر قدر  ممكن  توليدمنما غاية ال  مبدعةتقني ة لحل  المشاكل وتوليد الأفكار بطريقة  هي

 البيئة الطبيعية -11

سمت للغذا   والملح للطبخ  والمياه  والحياد المرجانية والشواطئ لإجتذاب السياح والأصداف تؤم ن البحار ال
لصناعة الحلي والمجوهرات. أما الغابات فتؤم ن الحطب للطبخ والبنا   والعسل  والفاكمة  ولحوم الطرائد البرية 
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ساهم في حماية التربة من التآكل  وفي للأكل  والأعشاب الطبية لمعالجة الأمراض والإعتلالات. أما الأشجار فت
تتيح الطبيعة مجموعة من اليدمات والسلع لصالح الكائنات  إذنتيزين وتنقية المياه وتوفير الظل  لراحة البشر. 

البشرية. وعليه  ي عتبر التفكير في لبل إلتيدام هذه السلع واليدمات بطريقة ذكية ومستدامة وليلة  مفيدة  لليروج 
 بفكرة إنشا  مؤلسة ريادية.

 التلو ث -12

ث والنفايات. ويؤث ر ال ث بدوره بشكل للبي على صحة البشر والأنتتسب ب معظم الأنشطة البشرية بالتلو  شطة تلو 
لأمراض الإقتصادية الأارت. فالمصبغة التي ترمي المياه المبتذلة في النمر الذي يمد  الناس بمياه الشرب تسب ب ا

ير لمم. أما مؤلسة تعبئة المياه في ألفل النمر فتيسر بدورها نشاطما. في المقابل  يمكن إعادة إلتيدام وتدو 
ضوية ه المبتذلة فيستفيد المجتمع والمؤلسة على حد لوا . إلى هذا  يمكن تحويل كمية كبيرة من المواد العالميا

ة على حد واليام الناتجة من النفايات المنزلية  إلى طاقة  أو إعادة التيدامما كمواد اام  فتستفيد الألر والمؤلس
بل لحد  من ا ثار السلبية للمؤلسات على ا ارين وفي لوا . وعليه  يساهم التفكير في الحلول الرامية إلى ال

 إلتيدام المياه في إعادة التدوير  في إتاحة مجموعة والعة من الأفكار لإنشا  مؤلسات ريادية.

 المناخي  التغي ر -13

المناخ هو متولط إجمالي الظواهر الجوية على المدت الطويل. على لبيل الم ال  من الممكن أن يكون يوم 
شتا  نيويورك بارد  يشير إلى أن -المناخ  –تائي في نيويورك معتدلا  ومشمسا   لكن متولط أحوال الطقس ش

ية على تغي را  في أنماط الأحوال الجو  التغي ر المناايبشكل ألالي وينطوي على ال لوج والأمطار. وعليه  يم  ل 
 المدت الطويل.

به  ي قصدو    armingWGlobal الإحترار العالمي رة الأرضية هوشمدها الكيرات المنااية التي تمن أبرز التغو 
لى إمتولط الإرتفاع في حرارة الأرض  الذي يتسبب بدوره في التغيرات المنااية. فقد يؤدي إرتفاع حرارة الأرض 

تغي ر في أنماط تساقط الأمطار  وموجات الجفاف  وإرتفاع في مستوت البحار  إلى جانب مجموعة والعة من 
 رية. الت ثيرات على النبات والحياة البرية والكائنات البش

مفعول وعندما يشير العلما  إلى قضية التغي ر المنااي  يعب رون عن قلقمم بش ن الإحترار العالمي من الال 
لحرارة رتفاع درجات اا مفعول الدفيئةبي قصد و الناتج من الأنشطة البشرية.  The Greenhouse Effect الدفيئة

 ان  )م ل أبيرة المياه  وثاني أوكسيد الكاربون  والميعلى الكرة الأرضية نتيجة وجود غازات في الغلاف الجوي 
  كما هو الحال في البيوت البلالتيكية اقة الشمس لتدفئة الكرة الأرضيةبعضا من ط والأكسيد النتري( تحبس

 .المستيدمة لأغراض الزراعة المحمية

ية   يعتبرون أن الأنشطة البشر قد يصعب التصديق ب ن البشر قادرون فعلا  على تغيير مناخ الأرض. لكن العلماو 
 على الكرة الأرضية تتسبب في إنبعاث غازات الدفيئة في الجو وبالتالي في ارتفاع حرارة الأرض.

 غازات الدفيئة في الغلاف الجوي؟ ما أسباب تكون 

 تنبعث غازات الدفيئة إلى الغلاف الجوي من المصادر الألالية ا تية:
  لتيدام الجوي عند الطبخ أو التسيين أو ا الدفيئة في الغلاف غازاتيساهم الأشياص في انبعاث

  دا  هذه الوظائف  يستيدمون الكمربامكي ف الموا  أو إشعال الضو  أو مشاهدة التلفزيون. فمن أجل أ
 كما تنبعث غازاتت تي من معامل الطاقة التي تستيدم بمعظمما الفحم والنفط لتوليد الكمربا . التي 

في زيادة غازات كما يساهم الأشياص  الفحم والنفط  واليشب لأغراض الطبخ. حرق الدفيئة نتيجة 
 دة أو ركوب السيارات والحافلات.قياعند الدفيئة في الغلاف الجوي 
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 مرالنفايات التي نرللما إلى المطا بسبب غازات المي ان كما تنتج غازات الدفيئة المسماة . 
  من الحيوانات التي نقوم بتربيتما لإنتاج اللحوم ومشتقات الحليب والألبان أيضا ينتج المي انو. 
 ج لدت التيرافي إنبعاث غازات الدفيئة في الموا   أما المعامل والمصانع والمؤلسات الميتلفة  فتساهم

 .السلع التي نشتريما ونستيدمما يوميا  بإنتاج الفحم من الأرض  وعندما تقوم 

 فإنما لتساعد في حبسلأغراض الطبخ   المستيدمةمن الأشجار تعادل كمية الأشجار  لكن  إذا زرعت كمية
 غازات الدفيئة الموجودة في الغلاف الجوي  وبالتالي يتم إبطال مفعول الدفيئة.

 كيف يستجيب الرياديون للتغي ر المناخي؟ 

ات مؤلسوم. وعليه  يمكن للحكومات و ت عتبر مكافحة التغي ر المنااي من أبرز التحديات التي تواجه البشرية الي
ت قلم الأعمال والمواطنين أن يساهموا في معالجة المشكلة. من هنا ضرورة إعتماد أفكار ريادية مبتكرة من أجل ال

ط مع الظروف المنااية الميتلفة في العالم والتيفيف من الأضرار الحاصلة. وهكذا يتمكن الرياديون من إلتنبا
 لتحديات الناشئة من التغي ر المنااي.فرص مشاريع في ضو  ا

على ضو  ما تقدم  تحرص الحكومات والشركات الكبرت على الإلت مار في الطاقة اليضرا  والتكنولوجيات 
الحد  و اليضرا   إلى جانب إعتماد القوانين والأنظمة الرامية إلى رصد إنبعاثات الكاربون من المشاريع والأعمال 

لإتحاد االناتجة منما. م لا   ت عتبر بعض الصناعات ملزمة  بموجب اطة تبادل الإنبعاثات في من التلوث والنفايات 
لراص  ربون وعن ولائل رصد الإتحاد الأوروبي لإمت المايا  عن إنبعاثات ثاني أوكسيد الكالأوروبي  بالإبلاغ لنو 

 إطلاق الإنبعاثات المشتراة/الميصصة. 
  التي كين بالمنتجات اليضرا . وبالتالي  من الممكن أن تستفيد المشاريع اليضراإلى هذا  يتزايد إهتمام المستمل

نمو  تقوم بإنتاج المنتجات أو اليدمات الجديدة المنيفضة البصمة الكاربونية أو العديمة البصمة الكاربونية من
 الطلب على المنتجات اليضرا .

طويل ة على المدت القصير والتغي ر المنااي على المدت اليدفع التدهور البيئي والكوارث المنااي فضلا  عن ذلت 
  ماتلوثأو ياه  الرياديين إلى تغيير أعمالمم وأقلمتما. ومن هذه التغي رات البيئية والمنااية: إزالة الغابات  ونقص الم
لات إرتفاع معدونقص الغذا  واليشب  والتلوث الناتج من النفايات  وتآكل التربة  والفيضانات  وموجات الجفاف و 

 الحرارة. 

الصيد  عتماد تقنياتة المتاحة التفكير في ا على لبيل الم ال  يمكن للصيادين الذين يواجمون تراجع الموارد السمكي
المستدامة )تحديد حصص الصيد والقضا  على ممارلات الصيد غير القانونية والجائرة( من أجل تجديد الميزون 

 المتضررون من الجفاف وإنماك التربة أو تغي ر المتساقطات على المدت الطويلالسمكي. كما يحتاج المزارعون 
 إلى تسميد وري  الحقول او المجرة إلى مكان آار حيث التربة جيدة والأمطار متوقعة.
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 وقائع التغي ر المناخي: (3) بيان معلومات 

 ي التاريخ.إرتفاعاً أكبر من أي وقت آخر فسجّلت مستويات ثاني أوكسيد الكاربون في الغلاف الجوي اليوم  -1

 هو العقد الأكثر حرارة في تاريخ البشرية. 2000-2009 -2

ج لت السنوات ال مان الأ 0.6إرتفعت حرارة الأرض نحو  ك ر درجة مئوية الال السنوات المئة المنصرمة. وقد ل 
م أك ر الأعوا 2005حيث كان العام   1998( إبتدا  من العام 1850حرارة على المستوت القيالي )منذ العام 

 حرارة.
 سجّلت مستويات البحار في العالم إرتفاعاً سريعاً. -3

 59و 18 توقعت الميئة الحكومية الدولية المعنية بتغي ر المناخ إرتفاع مستويات البحار بمقدار يتراوح بين 
 لنتمترا  بنماية القرن الحالي.

  قد يؤدي إرتفاع مستوت مياه البحار إلى إاتفا  بعض  في حال عدم معالجة ظاهرة التغي ر المنااي
 على الكرة انيفاضاالبلدان الجزرية بشكل كلي تحت البحر  م لا  جزر المالديف وهي من أك ر البلدان 

 ا .مترا   قد تيتفي جزر ب كملما تقريب 1.5الأرضية. وفي حال إرتفاع مستويات البحار إلى ما يزيد عن 
 يهدّد بتحويل مناطق كثيرة في العالم إلى مناطق غير صالحة للسكن.التغيّر المناخي  -4

حلول العام بمليون  150تتوقع الميئة الحكومية الدولية المعنية بتغي ر المناخ إرتفاع عدد اللاجئين البيئيين إلى 
2050. 

 ة.تدعو الحاجة إلى إستثمارات ضخمة في حال أردنا التأقلم مع التغيّرات المناخية المتوقع -5

 يسجّل عدد الكوارث المناخية تزايداً. -6

( 365)   فيما بلغ1998والعام  1987( كارثة ما بين العام 195)السنوي للكوارث المنااية  المتولطبلغ 
 %. 87أي بزيادة قدرها  2006إلى العام  2000الال الفترة الممتدة من العام  كارثة
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 من التغيرات المناخية مؤسساتأفكار : (1ورقة عمل ) 

 

المشاريع المتضررة من التغيّرات 
 المناخية أو البيئية

 ئيةالبي أفكار ريادية ممكنة للتأقلم مع التغيّرات المناخية أو

مزارع يتعرض بشكل متزايد للفيضانات 
 وموجات الجفاف

 

 
  مشروع في منطقة معرضة للفيضانات

 
شركة لياحية لاحلية تواجه مشكلة 

 البحر تلوث
 

 
  نجار في أرض منزوعة الأشجار

 
مشروع دباغة يعاني من نفاد المياه 

العذبة نتيجة إنتشار النفايات السامة 
 على نطاق والع

 

 

الصيادون في منطقة تشمد إفراطا  في 
 إلتغلال الموارد السمكية

 

 
شركة لتعبئة المياه تواجه تلوث الأنمر 

 والبحار
 

 

تواجه شدة الحرارة مشاريع ومعامل البنا  
في مواقع العمل نتيجة شدة موجات 

 الحر في مولم الصيف
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تحويل شح الموارد الطبيعية والتلوث إلى : (2ورقة عمل )
 أفكار ريادية

 . أكتبةالروح الريادية هي أيضا تحويل شح الموارد الطبيعية والتلوث والتمديدات الطبيعية إلى مؤلسات ريادي
 .لتجابة لشح الموارد الطبيعية والتلوث والتمديدات الطبيعيةاحلا مبتكرا يمكن لريادي أن يعتمده 

 الحل الريادي الممكن التهديد أو الشح

  تلوث أو ملوحة مياه الشرب

 شح المياه
 

 الجفاف
 

 احترار المناخ
 

 إزالة الغابات
 

  نقص حطب الوقود

 السمكيالصيد الجائر وفقدان المخزون 
 

  تلوث الهواء في الداخل والخارج

 نفايات عضوية سائلة وصلبة
 

 نفايات غير عضوية سائلة وصلبة
 

  التآكل والعواصف والفياضانات

 خسائر غذائية بعد الحصاد
 

  شح أو غلاء الكيروسين

 شح أو غلاء مواد البناء
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 تحديد أفكار المؤسسات: (3ورقة عمل ) 

 المقدّمة

بال ي بكل بساطة ف لا تطرأسديدة ال الأفكاربيد أن  ناجح. تعم د عمل تشك ل فكرة المؤلسة شرطا  ألالي ا  ل  -1
 . كذلت إبداعهفي أغلب الأحيان ده و و جمتكون حصيلة   بل الريادي

ل إيجاد   -2  . مؤلسةإلى فرصة  وإبداعهاليطوة الأولى في تحويل رغبة الريادي  جيدةفكرة يشك 

ه أن   عليجيدةفكرة توليد أو إيجاد ينجح الريادي في  وحتى. الجيدةفكار الأك يرة لالتحداث مصادر تتوف ر   -3
 لما. ينومتنب م  للفرص ينوعينيه مفتوح ذهنهي بقي 

 ةلما إلى فرصة مؤلسة قابليتطويرها وتحو إذ ينبغي   أداة ليست لوت  لديدة كانت   ممما لكن الفكرة   -4
 . نفيذللت

 (1)النشاط 

ن كلا من المتعل مين الممارات واليبرات والتدريب واليلفي ة التي يتمت عون بما من أجل الينبغي أن  بد  بمؤلسة يدو 
السر    واليبرة في أمانةوبرمجة أجمزة الحالوب  وأعمال اللحام  توريد الأغذية :. وقد تشمل بعض الأم لةةمعي ن
 الخ.

 (2)النشاط 

م ن وم  التي يكون قد أدرجما أعضا  المجموعةالموايات/الاهتمامات الصف إلى مجموعات صغيرة التنادا  إلى  قس 
أن مجموعة أعضا  اليتعي ن على و . أعمال ود  تطويرها إلى مؤلسةواحدة تفكرة ثم تيتار كلا من المجموعات 

بما   ة أفضل فكرة مؤلسة لديما بالتفصيلوتصف المجموعة على ورقة منفصل .تفاوضوا بمذا الش ن في ما بينممي
 هذه الممم ة نجاز دقيقة لإ (15)كل مجموعة  وتعطى. الزبائن المحتملينفضلا  عن يدمة المنتج أو في ذلت ال

  ما أمام الصف بكامله.دقائق لعرض فكرت (5) من ثم ت منحو 
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 وسائل الإعلام: الصحف/المجلات: (4ورقة عمل )

د لبععلى فريقت أن  ص لقسم المن المقالات ومن  لمؤلسات أفكار (7) يحد   حيفةصي لفرص التجاري ة فالميص 
بينما   أو آلات معروضة للبيع مؤلسات أعمال إعلانات حول  منما ن القسم التجاري . وقد يتضم  لة  ماأو مج

 حاجاتفي أو نماط السائدة  أو تعلن عن تغييرات في الأ مؤلسات الأعمال أنواعا  جديدة من  أارت  تصف مقالات
هذه ز نجادقيقة لإ (20) يتلد. ميتارة من الأفكار البكل    هلباب اهتمامد أحد  على الفريق أن ي  ثم ومن الزبائن.
 .الممم ة

 سبب/أسباب الاهتمام بها لمشروعافكرة  

1-   

2-   

3-   

4-   

5-   

6-   

7-   
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 وتقييمهاتحديد فرص الأعمال : (3)الموضوع 

 

 : فرص الأعمال(1) بيان معلومات 

لس أ  أيضا  ذلت شك ل ي. و نيالناجح الرياديين لتحقيقما هو ما يمي زوالعمل إلى إيجادها إن رؤية الفرص والسعي 
 كذلتبل   وتحديد الفرص فحسبشمل توليد الأفكار إلا أنه لا يناجحة والمحافظة عليما. أعمال  مؤلسات إنشا 

 .إلى تحقيقما السعيينبغي و   نفيذة للتيقابلو جاذبية تحديد أك ر الاقتراحات بمدف   وتقييمما غربلتما

 ما هي فرص الأعمال؟ -أ

لشيص لتوفير العائدات إمكاني ة يتيح   جذ ابفكرة أو اقتراح الت مار  ن ما ب  ل ببساطةاعمالأيمكن تحديد فرصة 
وتؤدي إلى ت مين منتج أو ادمة تول د أو تضيف   بمتطلبات الزبائن. وتتم  ل هكذا فرص ةمياطر ذي ييوض الال

 قيمة لمشتريما أو مستيدمما النمائي.
ل بالضرورة فرصة  الجيدةلكن الفكرة  ا  من ز منتجا  ممي   المر  بتكريقد على لبيل الم ال  جي دة. فل اعمأ لا تشك 

 واردسة والممستوت المناف لكن  و   تكون الفكرة لليمة   قدا له. كم مي  ةالسوق مإن ما قد لا تكون   الناحي ة التقني ة
ئد لكن عاو للفكرة  ممي ة الألواق  تحدإقد تكون   . وفي بعض الأحيانملاحقةجديرة بالغير تجعلما  قد المطلوبة

 (٪80)أن ما يزيد عن  بالحسبان ينبغي الأاذ مزيد من الت كيد على هذه النقطة  للو الالت مار لا يكون مقبولا . 
ما لم أن   إلا    داعميمابدت جي دة لمبتكريما أو  كانت قد الفكرة لا شت  أن  تبو  بالفشل. و  من كافة المنتجات الجديدة

 ااتبار السوق.  صمد أمامت
ل فكرة  الذي ي إذا  ما ما لدت أح. اربأ=  الدال الكلفةأن ه متى فاق  هو  بساطةب ؟ الجواب  لاعمأ إلى فرصة   ماحو 

حة المذكورة واملالعيجدر درالة   وتوايا  للشمولية الممارلة   أدناه. والموض 

 جي دةل الاعمالأ رصميزات ف -ب

 :ا تية تتصف بالميزاتعليما أن  ل جيدة اعمكي تكون فرصة الأ
 الطلب الفعلي(Real demand) : ن بقدرة لزبائن يتمت عو   أي الالتجابة لحاجات أو متطلبات لم يتم  تلبيتما

 ممارلة هذا الييار.بويرغبون   الشرا 

 اتالاستثمار  عائدات(Return on investment):  ومنالبة في  مستمرة أو مكافآت عائدات أي ت مين
 ومقبولة بالنسبة للمياطر والجمود المطلوبة.  توقيتما

 أن تكون تنافسية(Competitive) :  ا  أو أفضل منم  للمنتجات أو اليدمات المتوف رة الأارت  مساويةأي
 من وجمة نظر الزبون.

 تلبية الأهداف(Meet objectives)  أي أن تلب ي أهداف وتطل عات الشيص أو المنظ مة التي تيوض :
 .المياطر

 توفر الموارد والمؤهلات(Availability of resources and skills) :  دي  الرياأي أن تكون بمتناول
 .وغيرهابات القانوني ة  المتطلوالمؤه لات و  من حيث المصادر
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 تقييم فرص الأعمال -ج

ت يسلوهي و توليدها. بعد أن يتم تحديدها أ  ة تنفيذهاقابلي ما من حيثغربلة الأفكار والفرص وتقييمي ضرور ن الم
ل الفإذ أن ما ت  ةٌ للغاية في الوقت عينهضروري  إلا  أن ما بالمممة السملة   بين جمع ثروة و   فشلرق بين النجاح والاشك 

لتيفيف على ا طبعيساعد بالإلا  أن ه   هذا التمرين لا يضمن النجاحوبالرغم من أن  . يملكه المر  اسارة كل ما وأ
على تحديد    في الألاس وتقييمما لاعمفرص الأ حديدتيشتمل . احتمال الفشلوبالتالي من   المياطرحدة من 

 :ا تيةوامل العالمياطر والمكافآت/العائدات التي تعكس 
 الحالية وحجمها سوقتوفر ال  -1

ذا هالسوق في تت ل ف لفكرة؟ و مذه ال لوقٌ هل تتوف ر   إجابة في هذا السياق هوإن السؤال الألالي الذي يتطل ب 
  مقصودةعون بقدرة شرا  منتجت أو ادمتت الويتمت    مم حاجاتمم ورغباتممديل  أو حاليينمحتملين   الإطار من زبائن

ما يريده  الحاجة لدرالة إمكاني ة توفيركذلت  تظمر  ن لممارلة هذا الييار. وبالتاليو ن أو مي الو مم مستعد  كما أن  
 . الوقت المنالبينبالسعر والمكان و   الزبون 

  يةونام ةكبير  لوق  في الوضع الم الي كمن يإذ . الحسبانفي ه ومعدل نمو  للفرصة حجم السوق يجدر كذلت أاذ و 
 ومتزايد.هام  السوق حجم مبيعات  فيصغيرة  وإن على حصة  حيث قد يم  ل الحصول 

 ب ن  ن ظال إلى حتملينالم   الرياديينمال بعض إذا و . في هذا التمرين المستقبلي إلى جمع المعلومات الريادييحتاج 
حول  البيانات المتوف رة  ن  التي تقضي بالمقولة   بعض الشي   ريحممتقد فب الك ير من العمل الشاق  ذلت يتطل  

صة فر الإمكانيات الحقيقية لغالبا  ما ترتبط بشكل عكسي ب  (وغيرها الألواق )حجمما  ميزاتما  المنافسين فيما
 عددٌ  إمكانيات كبيرة  فمن المرجح أن يدالوإذا أظمرت   بيانات السوق بسمولةتوف رت إذا   . وبتعبير آارمعي نة

 لمعلومات المنشورة )المسم اة أيضا  امصادر وتك ر الفرص.  انيفاضمما يعني   لسوق ا إلى كبير من المنافسين
  ات الحكومي ةالوزار و   مراكز الترويج للالت ماراتو   غرف التجارةو  الفنية المكتبات بما في ذلت   المعلومات ال انوي ة(

 ذلت.الصحف وما إلى و الإنترنت و لسفارات الأجنبي ة وا الجامعاتو 
عن طريق   (ةث الأوليو ذلت  تبرز دائما  الحاجة لجمع المعلومات من مصدرها )ما يسمى بالبحى لإبالإضافة 

 لبحثاعلى لبيل الم ال الزبائن والمور دين. وفي هذه الحالة  لتحتاج لتصميم منمجي ة   إجرا  مقابلات مع الناس
 .م ل القيام بالمسوح

 Window of opportunity صة""نافذة الفرواستمرارية السوق  طول -2

لات ميتلفة عد  الألواق بمتنمو و لا تبقى مفتوحة إلى الأبد. إلا  أن ما  .بالفعلموجودة أي أن ما  ي قال أن للفرص نوافذ 
قيت التو   إذا  . عمدها ملائمة كسابقفيما الظروف بقى وأصبح أك ر التقرارا   لا ت ماما كبر حجمكل  و مع الوقت  

ة أو مكن الق الفرصوإذا كان من الم    تبقى فيه النافذة مفتوحةلي تالطول الفترة تحديد بالمس لة وتقضي   مممٌ 
 قبل أن ت غلق النافذة. نتمازها ا
 وخبراته ومؤه لاته المؤسسةصاحب لهداف الشخصي ة الأ -3

 النوع هذاوهو إذا ما كان يريد أن يدال في   ما مؤلسةفي جازف ي شيص   أي  على ينبغي أن ي طرح لؤالٌ ممما 
ام القيفي  الشيصغب ر إذا لم يف .الحافز الشيصي ميزة ألالي ة للريادة الناجحةيشك ل و من المغامرة بالتحديد. 

 .فيهيجازف  لا    عليه أالأعمالبمذا النوع من 
الممارات و  المعرفة ذلت الضروري ة )بما فيالمؤهلات م حتمل بال الريادييتمت ع هل   الصلة فمو ذوأما السؤال ال اني 

ن مك ير الااض ؟ لقد المؤلسةذا لم يكن يتمت ع بما  فمل يمكنه إداالما إلى وإ ؟المشروعستلزمات والقدرات( لم
 مماراتمم.القوة لديمم من حيث  نقاطالتنادا  إلى  أعمالممالصغيرة  المؤلساتمدرا  /الرياديين
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 ماتتنالب أو تتطابق مع  ةمعي ن مؤلسةستلزمات مإذا كانت أعلاه  تصبح المس لة عنصرين الواردين جمع ال عند
ول السائد وفقا  للقف .أيضا   الريادي  بل لسعادة فحسب لنجاحتحقيق ال ا  مممذلت  يعدولا ه. فييريده المالت أو يرغب 

 ".ق قهما تريده  والسعادة هي أن تريد ما تحأن تحق ق  هو " النجاحإن
 وتوفر الموظفين المؤهلين الإدارةفريق  -4

لي ي ياصة تلت التبو   مؤلسات الأعمالتحديد الجاذبية في العديد من ل مالمقياس الأه فريق الإدارة عادة   شك 
رة و/أو و   كبرت  ومياطر  الأموالمبالغ كبيرة من رؤوس شتمل على ت يبرة الفريق ف. منافسة شديدةألواق متطو 

د لما  غالبا  في أارت م يلة أو   عينمانولوجيا والسوق التكة و الصناع ومماراته في رلفشالنجاح أو الما تحد   . ويفس 
يقولون  غالبا  ماف  على عنصر الإدارةإلى هذا الحد ( المؤلسات)أي مم ولي ن المتعم دين رألمالييالتشديد  ذلت لبب

ة   على فكرة/منتج/ادمة ممتازة مع إدارة ليئة.  فكرة/منتج/ادمة متولطةمع أنمم يفضلون إدارة جيد 
 المنافسةتقييم  -5

لإنتاج امن حيث  دنىعض الفوائد التنافسي ة التي قد تتم  ل بتكاليف أببتمي ز الفرصة جذ ابة  عليما أن ت كي تكون ل
ل القيود المفروضة على   قدذلتى لإضافة بالإو  ضلى.نوعي ة ف  بأو   م لا  والتسويق  م  ل التي قد تت   الدال  تشك 

لحقوق تعاقدي ة كاوالميزة ال ي أو العمل التنظيم  الحماية كبرا ات الااتراعو  مطلوبة كبيرة رؤوس أموال مبالغ ب
د ما طع شركة إذا لم تست  الت مار إيجابي أو للبي. وبتعبير آار بين قرار   ا  ألالي ا  فارق  الحصري ة لسوق أو مزو 

 عليما اعتبارصعب لي  داولقيودا  مفروضة على الأو إذا واجمت   المحتملين اارج لوقما مامنافسيمعظم إبقا  
 الفرصة جذ ابة. تلت
 الموارد الأخرى )المواد والأدوات والمعدات(ومال ال رأستوفر  -6

الممكن  ن منذا كايحدد إوالنفاذ إليما أن   والموارد الأارت كالممارات  التكنولوجياو  رؤوس الأموال توف ر من ش ن
بات في هذا المتطل  صعوبة ادت دز اما وإلى أي حد  يمكن القيام بذلت. وكقاعدة عامة  كل    بعض الفرصملاحقة 

فر طبعا  لوق للفكرة/المنتج  ت جاذبيةالمجال  ازداد م من بالرغعلى لبيل الم ال  فاليدمة. /العرض  شرط أن يتو 
 .هائلة تنافسي ة ميزةه يول د بالت كيد ن  إلا أ  هنجاحلا يضمن تسويق منتج مبتكر على ألاس تكنولوجيا مسجل ة أن  
 العمل بيئة -7

ياقنا هذا لفي البيئة لا يقتصر معنى فرصة ت ثيرا  كبيرا . و  ةعلى جاذبي ة أي   المؤلسةعمل فيما تلبيئة التي لا تؤثر
طر تشمل الأ بل  (ة متزايدةهمية  كبرت أو أ هميالتي ترتدي أ  لبيئة الطبيعي ةا )أيفحسب المساحات اليضرا  على 

من  الأعمال يجر د فرص  لقانوني ة والتنظيمي ة. فعدم الالتقرار السيالي م لا  والجغرافي ة واالاقتصادي ة و السيالي ة 
ة بلدان   ما أن كتسديد. لل طويل   أمد  و  عاليةب الت مارات تطل  بالنسبة للتعم دات التي ت  ياصةوبجاذبيتما في عد 

للالت مارات  حتى ولو  حسنة رةابشلا يشك لان   قضائيضعف النظام ال أو  م والصرفلات التضي  بات معد  تقل  
لمياه اات البنى التحتي ة واليدمات )كالطرقات والكمربا  وإمداد غياب أو توف ركانت عائداتما مرتفعة. كما يؤث ر 

 نة.فرصة في منطقة معي   ةالات السلكي ة واللاللكية والنقل وحتى المدارس والمستشفيات( على جاذبي ة أي  والاتص
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 ؟كيف أنظم المؤسسة: (6)الوحدة 

 

 دة:ــــف الوحادــهأ

 وتطبيق أنشطتما من:ليتمكن المتعلمون في نماية درالة هذه الوحدة 
 ااتيار لوق منالبة للمؤلسة وإعداد اطة التسويق واطة المبيعات 
 ااتيار الموقع المنالب للمؤلسة 
 ااتيار الشكل القانوني المنالب للمؤلسة 
 تحديد التكاليف التي تتكبدها المؤلسة وإعداد اطة التكاليف 
 تحديد رأس المال اللازم لبد  المؤلسة 
 على الأموال اللازمة لإنشا  مؤلسة الحصول 
 التعرف على طرق الداول إلى عالم الأعمال 

 

 :الوحدة موضوعات

 (: ااتيار لوق منالبة1الموضوع )

 (: ااتيار موقع المؤلسة2الموضوع )

 (: الأشكال القانوني ة لملكي ة المؤلسات3الموضوع )

 (: تحديد التكاليف التي تتكب دها المؤلسة4الموضوع )

سة5الموضوع )  (: الأموال اللازمة لإنشا  مؤل 

 (: الحصول على الأموال لإنشا  مؤلسة6الموضوع )

 (: طرق الداول إلى عالم الأعمال7الموضوع )
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 اختيار سوق مناسبة: (1)الموضوع 

 

 معلومات حول السوق: (1) بيان معلومات 

 ؟(Market) وقالسهي ما  (1

ب نما مكان يجتمع فيه البائعون والمشوووترون من أجل تبادل السووولع. وفي الوقت تعرف السووووق من الناحية التقليدية 
الحاضوووور  يمكن التمييز بين السوووووق التجارية والسوووووق الافتراضووووية. فالسوووووق التجارية هي مكان يرتاده الشوووويص 

رة للتبضوووووع من متجر  فيما السووووووق الافتراضوووووية هي فضوووووا  رقمي يرتاده الشووووويص للتسووووووق على الانترنت )التجا
 .  1الالكترونية(

 يمكن وصف الزبائن المحتملين ب ن مم:و  نوعا  معي نا  من السلع أو اليدمات إلى الناس. مؤلسة بيع كلت
  ٌى للعة أو ادمة  أو راغبين فيمامحتاجون إلأو مؤلسات أشياص 

  ٌادرون على شرا  السلعة أو اليدمةقأو مؤلسات أشياص 

  ٌالسلعة أو اليدمةتعدون لشرا  مسأو مؤلسات أشياص 
 تإذا كانفإذا كان المنافسوووووووووون ييدمون لووووووووووقا  واحدة  ينبغي التحق ق  .الاعتبارولكن ينبغي أاذ المنافسوووووووووة بعين 

 بين السوولعة أو اليدمة الااتلاف. كما ينبغي تحديد وجه ت ار آ مؤلووسووةلووتيعاب بما فيه الكفاية لا ةالسوووق والووع
مما تالتي  مما المؤلسة قد   المنافسة. المؤلسات وتلت التي تقد 

 ؟حتملينعن الزبائن الم معرفتهما الذي ينبغي  (2

 من الزبائن؟ -أ

  ممأو لحاجات عائلات  مم ورغباتمم الياصةحاجاتل تلبية   شيصيلتعمالمم الاليدمات لا وأ السلعيشتري الزبائن 
ببان لمنما. يحف ز  هيتوق عونما بسبب ما أو ادمة  للعةهم يبتاعون و . منمانما بمدف تحقيق أرباح  لا يشترو  فمم

 ألالي ان الناس على الشرا :
   بب العاطفي   الاجتمواعيةوالمكوانوة   أي التبواهي بوالمظمر اليوارجي : (Emotional reason)السببببببببب

 وزيادة فترة الترفيه.  متعةوال والنظافة  والطموح
  ينالسببببب العقلا(Rational reason) :  والتوفير لدت الالووووتعمال في  الالووووتمرارية  والتوفيرويشوووومل 

 . موثوقيةوال  والفعالي ة في التشغيللمولة الالتعمال  و   لشرا ا

 
                                                 

   تعريف م اوذ عن فيليب كوتلر  إدارة التسويق  منشورات ميلينيوم  2002م1
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 .لوووووووالووووووويةبعض الحاجات الأتلبية لى كون موجما  أولا  إي زبون ال لووووووولوك الشووووووورا  لدتأشوووووووار علما  النفس إلى أن  
ه محاولة ي ة نعقلاالدوافع ال كون تعادة . و والملبسوالمسووووووكن ولات حاجات الم كتلت الوتتضووووووم ن   لفرداهي التي توج 

لمم أموالقا  واليدمات  السووولعذين يملكون موارد قليلة أفضووول شوووياص اليحتاج الأإذ   الألوووالوووي ة هتلبية حاجاتإلى 
 .موثوقيةمن حيث الكمي ة والنوعي ة وال

لنفس الما  أغلب عأن   غير  حاجاتمم العاطفي ةرضا  واليدمات لإ السلعون ر  ن مم يشتببائن قر الك ير من الز لا ي
ي ة نعقلادوافع أك ر تبدو بعض الوقد لشورا . ل عاطفي دافع  بحد ذاته  هو أن  التباهي بالمظمر اليارجي قدون يعت

ب التي يميلون إلى التعبير عن الألبا عادة   فمم عقلاني يننفسمم الناس يعتبرون أبما أن و . غيرهامن بشكل  عام 
ا .  ن   لذلتتدفعمم إلى الشوووورا  بطرق منطقي ة جد  أو ادمة ما  لوووولعةمن تسووووويق  المؤلووووسوووواتأصووووحاب لكي يتمك 

 .أي   منممالى شرا  إالزبائن كونوا واعين للألباب التي تدفع يعليمم أن   بشكل  ناجح
دة  حسوووووبأو مجموعات من المشوووووترين   حسوووووب السووووووق يمكن تجزئة   م ل العمر والجنسللزبائن اصوووووائص محد 

مات   .اليصائصبالنسبة لأي   من هذه والوضع العائلي والعمل والدال والتوج 

 ؟يريده الزبائنالذي ما  -ب

من السلع أو اليدمات  مجموعات  تحديد أي   ضمن  السوق قياممم بتقسيم    لدتالمؤلساتيسمل على أصحاب 
 تحتاجما كل  مجموعة أو ترغب فيما.

 ائن؟يشتري الزبمن أين  -ج

دوا العوامل أن و   ا  يشووتري الزبائن حالي  من أين معرفة  المؤلووسوواتيتعي ن على أصووحاب  نتقال لادفعمم لكفيلة باليحد 
 .اممنلشرا  ة لالجديد المؤلسةإلى 

 بائن؟متى يشتري الز -د

ا  أو يومي ا  أو ألووبوعي ا  أو شوومري  ائن على الشوورا  )لوووا  كان ذلت الزبقدِم متى ي   المؤلووسوواتعندما يعرف أصووحاب 
نون من تحديد لوومولوومي ا  أو لوونوي ا (    الإعلانات عرضت توقيو   الم مكنة لوواعات العمل :م ل موربعض الأيتمك 

 السنة.معي نة من أوقات تي ينبغي توف رها في لوكمي ة السلع ا

 ائن؟كيف يشتري الزب -هـ

د اليدمات  يصبح قادرا  على تحدي أو أجور منتجاتلأثمان ال ائنزبالكيفي ة تسديد  المؤلسةعندما يعرف صاحب 
 .في مؤلستهالتي ليعتمدها  والتسعير البيع ا جلتي ليال

 المعلومات حول الزبائن؟ يمكن الحصول على أين -و

 وغرف التجارة )أي المنشوووورات الصوووادرة عنما( الحرفيةالجمعيات  منالزبائن  عنمكن الحصوووول على معلومات ي  
 ةفرديال الأبحاثمن و   تصووووووووووووووحف والمجلا  ال ومن  ات(ة )أي الوكلا  التجاريين في المقاطعيوالوكالات الحكوم

 المجتمع المحلي. لسوق ضمنمسح لإجرا  عبر 
 

 التسويق؟هو ما  (3
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وادماتمم وتطويرها.  لوولعمم برامج تسووويقبإدراك ماهي ة  الصووغيرة المؤلووسوواتصووحاب تتم  ل الحاجة الألووالووية لأ
ه  وضعه موضع التنفيذالتسويق" و فموم على "مالحدي ة وتقوم برامج التسويق  ى إل المؤلساتأصحاب  إذ أن ه يوج 

   تية:ايستند التسويق إلى الحقائق و  ربحة.ومتابعتما بطريقة م   تركيز جمودهم على تحديد حاجات الزبائن وتلبيتما
  إلى تلبية حاجات الزبائن ونشاطاتما المؤلسات كافةينبغي أن تمدف ليالات. 
  الأكبر من حجم المبيعاتمربح  هدفا  أفضل للشركة  حجم مبيعات  يم  ل تحقيق.   

 :ةالصغير  المؤلسة  يتعي ن على موضع التنفيذ التسويقوضع مفموم  لدت

 Market research قدراسة السو -أ

أو و/ألوووووووووووئلة يجيب عليما الزبائن الحالي ون  قائمةبنا   على  السووووووووووووق لدرالوووووووووووة  صوووووووووووغير من شووووووووووو ن إت باع برنامج  
 ادمات جديدة يمكن توفيرهاأو  للعأو   ا بسمولةميمكن معالجتم  عدم رضا  المستقبلي ون أن يكشف عن مشاكل و 

 ناجح.شكل  ب
د و  مات التي   كذلتيتعي ن على درالووة السوووق أن تحد  نبغي يكما تؤث ر على مسووتويات المبيعات والربحية. قد التوج 

 اكرا . بتحديد المشاكل والفرص ل  المحلي   الاقتصاديوالوضع   والتطو رات القانوني ة  ني ةكارات السمراقبة التغي
شوومد دوما  داول المنافسووين أو اروجمم. فمن تأن  السوووق  إذ  المنافسووة المؤلووسووات اتمراقبة نشوواط ويجدر كذلت

 .)أي كيف يتنافسون( المفيد م لا  معرفة التراتيجي ات المنافسين

  Target marketingفة تحديد الأسواق المستهد -ب

دة ار الألواقااتي يعني ذلت الصغيرة موارد محدودة  المؤلساتيملت أصحاب . و ادمتماعمل على تلالتي  المحد 
 على جز  أو جزئين رئيسي ين من السوق ألاس يةالتسويق هميشك ل تركيز جمودو نفاقما على نشاطات التسويق. لإ

 دف.االتسويق الم

 : ي تيما  السوق  (Segmentation) ئةتجز لالرئيسي ة  الطرق تشمل 
  ةالجغرافي ئةالتجز(Geographical segmentation)  : تلبية حاجات الزبائن في منطقة تقضوووووووووووي بو

سكنون بإرلال إعلانات إلى الأشياص الذين يمعي ن  حي   في جرامتأحد اليكتفي  قدجغرافي ة معي نة )م لا  
 على بعد كيلومتر ونصف أو أقل  من المتجر(. 

 حسب الزبائن ئةجز تال(Customer segmentation)  : ك ر حديد مجموعات الأشياص الأتقضي بتو
 .دد  قبل محاولة اجتذاب زبائن ج   نتجالم  ة  لشرا  قابلي  

 Marketing strategy قيسوتال تحديد استراتيجية -ج

  الصغيرة المؤلساتتيدمما  قدالتي  (المستمدفةالتسويق تحديد مجموعات الزبائن )الألواق  لتراتيجيةاتتضم ن 
  .ها الكبارو منافس مما ييدمما أفضلبشكل  

 منتجال وهي  Marketing mix المزيج التسببببببويقيتتمحور حول عناصووووووووور  عروضتصوووووووووميم كما تتضوووووووووم ن 
Product  والسببببعرPrice   التوزيعالمكان أو و Place  ترويجالو Promotion  ويطلق على هذه العناصووووووور
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الأربعة المذكورة والتي تبدأ كلماتما باللغة الإنجليزية  لأنه يتكون من العناصوووووووووور 4Psالمزيج الرباعي مصووووووووووطلح 
 .(P)بحرف 
حتملا  م ا  حجمم  ل والتي ت  حاجات الزبائن ال تي لا تلبيما السوووووووق حالي ا    م اليبشووووووكل    الإلووووووتراتيجي ةهذه وتعالج 
عمل التي ت سووووووق ال يجب تحليلفة حاجات الناس  لذلت كا ةصوووووغير  مؤلوووووسوووووةلب ي تلا يمكن أن  منالوووووبين.وربحي ة 
 .ةالمستمدفبغية التركيز على السوق  ماوقدرات  ضمنما

 يق  في برنامج تسوووووو  ا تيةالأربعة  العناصووووورالجمع بين بلمالكين قيام ا يةوصوووووف كيفل يالتسبببويقالمزيج ي سوووووتيدم 
 . شامل  
 (والخدمات )السبببلع م نتجاتال(Product) : اتالمؤلووووسووووالتي تعتمدها لووووتراتيجي ات الفع الة الاشوووومل ت قد 

ص أو ادمة   للعةوتطوير   التركيز على مجموعة ضي قة من السلع الصغيرة  أو ت مين  في غاية التيص 
 من اليدمات. اتضم ن مدت  الت نائيمن السلع واليدمات تمجموعة 

 الترويج(Promotion) :  إن  فن  ي ة أارت. جيرو نشووواطات ت عن  فضووولا   البيعفن يتضوووم ن الإعلانات و و
قدرتما المحدودة على تنظيم  بسوووبب  بشوووكل  عامالصوووغيرة  المؤلوووسووواتألوووالووويا في  عاملٌ جي د هو الالبيع 

 حملات إعلاني ة والعة. 

 التوزيع/المكان(Place/distribution) :  ر وزيع تكيفي ة  ايتعي ن على المصووووووووووووون ع والبائع بالجملة أن يقر 
سووووووووووووووبة قابلية للتنفيذ بالنلا  المصوووووووووووووون عين أك ر أو وك  عتمدينالموز عين الم   عن طريقالعمل ف .مانتجاتمم  
ار التجزئة و صووووغار المصوووون عين. ل  عاملين ألووووالووووي ينكونمما   الكلفة وحركة المرور درالووووةيتعي ن على تج 

فاقا  يفيفة إنوحركة المرور ال ةالمتدن يذات الكلفة لموقع يسووووووووووووتلزم ا وبكلام آار . العمل ااتيار موقعلدت 
 على الإعلانات. أكبر 

 نوع إذا كووانفوواتيوواذ القرارات المتعل قووة بووالموقع.  بوو هميتمووا لوودت  كووذلووتطبيعووة السوووووووووووووولعووة/اليوودمووة وتتمي ز 
لك يفة حركة المرور اه )م ل المياه الغازية أو الحلويات(  فسوويكون لبمعظم ةفوي  الم شووتريات يعتمد على الع

كون لتي ياليدمات ا/للسلعم ي ة بالن سبة الموقع أقل  أه يعدمن ناحية أارت  و كبيرة.  أهمي ة الظاهروالموقع 
بائن   )م ل تجميزات الفنادق(.مستعدين لبذل مجمود ااص للحصول عليما الز 

 السببعر(Price) : البيع لووويالوووات ي ذلت يشوووك ل تحديد مسوووتوت الألوووعار و/أو لووويالوووات التسوووعير )بما ف
ات بشوووووكل  عام بتوف ر كمي  الألوووووعار ويقترن ارتفاع جمالي. المؤث ر في العائد الإ( العامل الألوووووالوووووي ا جل

ب لوووووووعار أعلى في أغلب الأحيان الم طالبة  الصوووووووغيرة يمكنما المؤلوووووووسوووووووات غير أن   .بالعكس والعكسأقل 
 . تقديمما تستطيعالتي  شيصي ةاليدمات بسبب ال

 ي؟داء التسويقالأكيف يمكن تقييم  (4

 قاييسي تحديد مينبغكما قراراتمم. المالكين إجرا  تقييم  لياذ القرارات المتعل قة ببرنامج التسويق  يتعي ن على بعد ات  
 ا ومؤشوووورات الأدالصووووناعي ة عايير المبشوووو ن  المعلومات السووووليمةشووووك ل . تعلى ألووووالووووما تقييم النتائجبمدف الأدا  
.اعلى  فصلي   بشكل   مؤلساتممأدا  تقييم  المالكين على يتعي نلذا   مقارنة الأدا  الحاليلألالا   ةالسابق  لأقل 

 :ويتم ل تقييم الأدا  التسويقي في الإجابة عن الألئلة الألالية ا تية
  بائن؟ لتلبية  اصارت جمدهق   المؤلسةبذل تهل  حاجات الز 
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 وترك انطبووواع لوووديمم بووو نمم قووود يرغبون في العودة   هووول يحرص الموظ فون على تلبيوووة حووواجوووات الزبوووائن
دا ؟  مجد 

 بائ  ب لعار تنافسي ة؟و   مطلبمم نهل يجد الز 

 ؟الاستهلاكيةسوق العلى مؤث رة ما العوامل ال (5

ر تغي  الفي  ا تيةالعوامل ت لوووووووووووواهموقد  .تغي را  دائما    (Consumer market)الالووووووووووووتملاكيةسوووووووووووووق تشوووووووووووومد ال
 :ماضيةالقليلة الالسنوات في  الالتملاكي
   ل في توزيع الدال على شوووووووووووورائح التغي ة بما في ذلت زياد الفئات العمرية رات السووووووووووووكاني ة م ل التحو 

ص "للكمالي    ئية الإجماليةالقدرة الشرا  ". اتوالمبلغ الميص 

 .الت غيرات في نمط العيش والمواقف 

  العاملة.ئية بين القوت نسبة النساالزيادة 

  ية.رفيمت التاوقالأزيادة 

  البيع ا جل عن طريقشرا  الازدياد. 

 اهرينوالعم ال الم "الياقات البيضا العاملين في الوظائف الإدارية "ذوي عدد  زيادة. 

  سكان بشكل عامتعليمي أعلى لدت ال مستوت. 

 أو الانكماش.تضيم ال نسبة 

 اتف اليليوية(.تكنولوجية ) المو ال تغي راتال 

فقد يكون عليمم تعديل . لووتملاكيةالا اتفتصوور  اليرات التي تطرأ على التغرصوود  المؤلووسوواتيتعي ن على أصووحاب 
إلا ي ة في السوق ممم ة ضرور  التي قد تحدث توق ع التغييراتويشك ل . تحسينماالتسويقي ة أو  مموإجرا ات ممليالات

 معلومات حول السوق وتحليلما بالتمرار.الينبغي جمع   لذلت  أن ما صعبة
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 دورة حياة المنتج: (2) معلوماتبيان 

عرف هذا بإدااله إلى السوق ومن ثم نمو ه فنضوجه وأايرا  تراجعه. وي   المراحل تبدأ يمر المنتج الجديد بسلسلة من
لتسوووويق االتسووولسووول بدورة حياة المنتج  ويرتبط بالتغييرات التي تتم في حالة التسوووويق. ويؤث ر ذلت على إلوووتراتيجي ة 

 والمزيج التسويقي.

 Introduction stage مرحلة إدخال المنتج إلى السوق -1

 . ويت ثر المزيج التسووويقي في هذهى التوعية بالمنتج وإيجاد لوووق لهيسووعى صوواحب المؤلووسووة إل في هذه المرحلة 
 المرحلة كما ي تي:

 يتم إعطا  المنتج الما  تجاريا ؛ 

 قد يكون السعر منيفضا  لتكوين حصة من السوق بشكل  لريع؛ 

 يكون )مكان( التوزيع ااتياري إلى أن يظمر المستملكون تقب لمم للمنتج؛ 

 .يمدف الترويج إلى زيادة التوعية بش ن المنتج وإلى إطلاع المستملكين المحتملين عليه 

 Growth stage مرحلة النمو -2

لا   وإلى زيادة حصتما من السوق.  في مرحلة النمو  تسعى المؤلسة إلى جعل هذا الالم التجاري مفض 
  إضافية عليه.يتم الحفاظ على نوعية المنتج  كما يمكن زيادة مي زات 
 . يتم المحافظة على السعر أو زيادته عندما يكون الطلب عاليا 
 .يتم التنويع في قنوات التوزيع 
 .يستمدف الترويج جممورا  أكبر من الناس 

 Maturity stage مرحلة النضوج -3

ة. تجات المماثلعند بلوغ مرحلة النضووووووووج  ينيفض النمو الكبير في المبيعات  وقد يواجه المنتج منافسوووووووة مع المن
لي هو الدفاع عن حصة المنتج من السوق  وزيادة الأرباح إلى الحد الأقصى.  فيكون المدف الأو 

 .يمكن أن يتم التشديد على مي زات المنتج لإبراز نقاط ااتلافه عن المنافسين 
 .قد يتم افض الألعار بسبب المنافسين 
 .قد يكون من الضروري توليع التوزيع وإعطا  الحوافز 
 .د الترويج على مي زات المنتج  يشد 

 Decline stage مرحلة التراجع -4
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دة م ل:  فيما تتراجع المبيعات  يواجه صاحب المؤلسة ايارات متعد 
 .المحافظة على المنتج من الال إضافة مي زات جديدة 

 .افض التكاليف والألعار والالتمرار في عرض المنتج 

 .التوق ف عن إنتاج المنتج 

 بنماية حياة المنتج  يمكن إعادة تدويره أو إعادة تدوير جز  منه. 
 .في أي مرحلة من مراحل عمر المنتج  متى بلغ نماية حياته  أمكن الترداده 

 .يمكن إعادة التيدام كامل المنتج أو جز  منه في عملية الإنتاج كمواد اام معاد تدويرها 

 عار وفي مواصلة عرض المنتجتساعد إعادة التدوير في تيفيض الكلفة والأل. 
  



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

39 

 

 منافسيك عرفإ: (3) بيان معلومات 

غير  رياطتقترن عادة  بم  الشوووديدة منافسوووةال إلا  أن   ة.جديدال بمؤلوووسوووتتالبد   لدتالمنافسوووة نبغي توق ع مواجمة ي
  لذا على المر  .من المؤلوووسوووات اميتلف انوع الرياديفضووول أن ييتار من الأحتدما   نافس م  ت. فإذا كان الضووورورية

قه على لمكافآت في تي كسوووووووبه ل  هعرف زبائنيتماما  كما   هعرف منافسووووووويأن ي ريقة الط  تم  ل . وتهمنافسوووووووينتيجة تفو 
مم أنفسوو الرياديون يزعج غالبا  لا   . ولسووو  الحظيعملون  المنافسووين وكيفمن هم في معرفة   الفضوولى للقيام بذلت

مدف ب ا تيةيطوات الإت باع  الرياديينيتعي ن على لذا فوات الأوان. إلا  بعد  منافسووووووووويمم في اكتشووووووووواف المزيد عن 
 إلى منافسيمم:التعر ف 

 كد منافسيحد   -1

 عمله. ونوع  انهوعنو    كل  منممالمنافسون المباشرون: ضع لائحة ب لما -أ

ات شووركمن ال كلا ي تمارلووه ذالعمل ونوع ال ن: ضووع لائحة بالألووما  والعناوينيالمنافسووون غير المباشوور  -ب
مما تال تي لتلت  تشووووك ل بديلا   قدال تي   يدماتو/أو الم نتجات لالمؤم نة ل ن ما لا أبالرغم من   مؤلووووسووووتتقد 

 تشبمما تماما . 

 وتلك التي فشلت مؤخ را   ،التي نشأت مؤخ را   المؤسسات حل ل -2

 .ماضيتينالسنتين ال بدأت عملما فيالمنافسة التي  بالمؤلساتضع لائحة  -أ

 .ماضيتينالسنتين ال فيفت عن العمل نافسة التي توقالم   بالمؤلساتضع لائحة  -ب

مجموعة وما العامل أو . ماضووووووويتينفي السووووووونتين ال المؤلوووووووسووووووواتلفشووووووول بعض مكنة حل ل الألوووووووباب الم   -ج
ر تفاؤل  التي  العوامل   أو مجموعة العواملوما العامل ؟ ا  حانجحق قت الجديدة التي  المؤلوووووووسووووووواتتفسووووووو 

 ؟ شلا  واجمت ف التي المؤلساتالتي تمي زت بما 

 القائمة المؤسسات حل ل -3

 من منافسيت. كل   دورة رأس المال لدت قد ر حجم المبيعات و  -أ

 والترويج والمبيعات. اتأو اليدمة والمنشآت والإعلانم نتج ونوعي ة ال الألعار وفقمنافسيت صن ف  -ب
  يقومون بالإعلانات؟ وإلى أي  مدت بضاعتمم؟ما نوعي ة و ما الألعار التي يطلبونما؟ 

  مونما؟ هل شووووووووروط البيع مرتفع أو  همجار إيهل بدل و ؟ مرنةلديمم ما اليدمات الإضووووووووافي ة التي يقد 
 معتدل أو منيفض؟
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 هل يحصوووووووووووولون و بتدريب جي د؟  همحدي ة؟ هل يحظى موظ فو  لديمم هل عملي ات الإنتاج والتجميزات
 ملائم؟ على أجر  

د إذا كا -ج ها؟ غيل التي تعتمدتشالألاليب ين الشركات التي تحق ق مبيعات مرتفعة و تربط ب ما علاقة نتحد 
ل إلو الإنتاج؟ أو /البيع وبنفس ألوواليب  وأ الألووعار عينمابتلت الشووركات تتمي ز أي هل  ى يمكن التوصوو 

مبيعات على ألووووووواس التشوووووووغيل   دقيق  لألووووووواليبتحليل  إجرا   عن طريقفي هذا الشووووووو ن معلومات قي مة 
 الشركة.

  امع تلك المُنافسة له مؤسستكعملي ات  قارن -4

د  -أ   وضوووووووووووحوال والالووووووووووتمراريةوالنوعي ة  الألووووووووووعار والأدا من حيث  تو/أو ادماتمنتجاتت  إيجابياتحد 
 .بالنسبة لتلت الم نافسة لما

ألووووووواليب أك ر نجاحا  من  مؤلوووووووسوووووووتتل يتشوووووووغ ألووووووولوبت فيجعل تي لوووووووباب التكن قادرا  على شووووووورح الأ -ب
 .نافسيتم

 :ذلت الأارت  ينبغي أن تكون قادرا  على تحديد لبب للمؤلساتمماثلة بطريقة العمل إذا كنت تنوي  -ج
 بشكل  م ربح  شركات الأارت وال مؤلستتشكل كاف  لالتيعاب فإم ا أن تكون السوق والعة ب 

 أك ر كفا ة كون لوووت مؤلوووسوووتتإلا أن   افةل المنافسوووين كتحم  غير قادرة  على  السووووق  تكون  وإم ا أن
 وأك ر فعالي ة.

تكون قادرا  على عن طريقة منافسووووويت  عليت أن  كليا   بطريقة تيتلف المؤلوووووسوووووةإذا كنت تنوي تشوووووغيل  -د
توف ر هذه الأارت  المؤلووووووسووووووات تدركألم . عدم لجو  أشووووووياص آارين إلى هذا الألوووووولوبشوووووورح لووووووبب 

 ؟ تجمله أنتما درك الفرصة؟ أو هل أن ما ت
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 واللوازم المعداتلبيع  وحيدمتجر : (1ورقة عمل )

 المعدنية

  عديدةصوووووداقات  المحلي اكتسوووووب في المجتمعوإثر انيراطه معل م مدرلوووووة في مدينة صوووووغيرة.  وحيدد يكان السووووو
ك ر  اذ يفالمزيد من المال  فجني  أن ي وحيدك يرة. أراد السووووووي د  اجتماعيةشووووووارك في نشوووووواطات كما  .محبوبا  وكان 

عته زوجته على و . ااص به بعملالبد   في  در  أرباحا  أك ر من التعليم.تجربة طريقة قد تشج 
اة إثر وف للبيع في المدينة معروضٌ واللوازم للأدوات المعدنية حد أصووووووووووووووودقائه أن  ميزونا  من أ وحيدعلم السووووووووووووووي د 

وحدة نقدي ة.  (2000)غ مبل المعدنية لقا واليردوات  المعداتمجموعة من نه شووووووووووورا  يمكوأن ه   صووووووووووواحب المتجر
  التجزئةبيع بلل محلينبين  يقع فارغ متجر  وجد أن  بإمكانه الوووووتئجار تاحة في مدينته  وبعد درالوووووة الإمكاني ات الم  

ملكه يو   ذ فترة طويلةقد أنشووووووووووووووئ منكان  واليردوات المعدنية المعداتلبيع وا ار   غذائي ةالمواد للمتجر  أحدهما
 ركيت ب لا   وحيدلسوووووي د ل ةرف المحل يامصوووووأحد المدير  نصووووويحةبالرغم من و . منتصوووووف العمرفي رجل أعمال ذكي 

ه تيل ى عن ا  كموودر سوظيفتووه  ة (5000)موود اراتووه التي تبلغ  ولووووووووووووووحووب  لتوودريسإلا أنوو  في ووظ فمووا   وحوودة نقووديوو 
 .المعدنية واللوازم المعداتبيع ل مؤلسته

يدة جفرص المعدنية الجديد هذا يتمت ع بواللوازم  المعداتتاجر أن   ن في المنطقةو رجال الأعمال ا ار لم يعتقد 
ار التجزئة المحلي ين إن  المدينة لا تت سع لمتجرين كما  .نجاحفي ال  .المعدنية المعداتلبيع قال أحد تج 

ى ا  حت  متجره عل ق على الواجمة لافتة كتب عليما: "لوواعات العمل: من السووادلووة صووباح وحيدتح السووي د تفاعندما و 
وامأعمالا  احب المتجر ويؤدي ص العاشرة ليلا   ه منافسة بإمكان أن   وحيدالسي د قد اعتقد و ." أيضا   اارج لاعات الد 

ات المعدنية متجر   بمذه الط ريقة. المجاورالمعد 
لا  أن  إ  بوعأيام الأل فيمسا   بعد الساعة السادلة مفتوحا   يبقىوحيد الذي مكان العمل ال وحيدكان متجر السي د 

 .الطويلة ساعاتالال هذه اللم يحق ق مبيعات ك يرة  وحيدالسيد 
لوا مياطرة القليل من الزبائن الذين لووووت  وحيدلم يجتذب السوووي د  عا  قط اذون يإذ راحوا   غير مضووومونة ماليةشوووك 

أن   دوحيولرعان ما اكتشف السي د  المعدات المعدنية ا ار.دلا  من تسديد ثمنما نقدا  في متجر ب با جل صغيرة 
نه من شوووووووووووووورا  وأن ه يفتقر إلى مبلغ نقدي ي  نفد ته قدميزون بضوووووووووووووواع يكن بإمكانه اقتراض فلم   ميزون جديدمك 
 . المؤلسةالتمراري ة ت مين المزيد من المال ل

 يوما   مو لم يحظ  ف .شوومرا   عشوور ةثمانيلوووت  وحيدد ي  لسووا لم تدم مؤلووسووة  الشووديدة بسووبب منافسووة المتجر المجاور
ات المعدنية لووووووووق إذ كانت   بفرصوووووووة نجاح حقيقي ة ولم يكن . نمتجريصوووووووغيرة جدا  لالوووووووتيعاب  في المدينةالمعد 

ليبولووووع أفضوووول مدرا  الأعمال أن  درس لو أن ه  وحيدد ي  تمن ى السووووو . ةناجح مؤلووووسووووةإلى  وحيدالسوووويد متجر  حو 
 .الأمر في نماية لي ئا   لم يكن يتقاضاه من التعليمكان ذي لاجر لأولعل  ا بمؤلسته   بدالأمور بت ن  أكبر قبل ال

  أسئلة للمناقشة
 ؟وحيدالسيد  محللماذا فشل  -1

 ؟بمؤلستهالقيام به قبل البد   وحيدما الذي كان ينبغي على السيد  -2
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 سوقإجراء مسح لل: (4) بيان معلومات 

مما قد يكون لديت م نتجٌ  إذا  كمن في تحديدت  ح النجاح أو الفشووووووووووووووليتامفناس إلا أن إحدت للأو ادمة ممتازة تقد 
و أ م نتجال لووووووووعر. فينبغي أن يعطيت  كافيا  منتظم   بشووووووووكل   ادمتتم نتجت أو في شوووووووورا  الراغبين الزبائن كان عدد 

 .لستتمؤ ر يتطو أن تمضي في و   اليدمة هامش ربح ملائم يسمح لت ب ن تضمن التمراري تت
م كبيرة بالقدر الكافي لم تت  عليت أن تت ك د من وجود لووووووووووووق معي ن   عملر مواردك في الوووووووووووت معمد إلى اقبل أن ت

نوي ت ما يقوم به منافسووووووووك في المجال الذيتحديد ل ا تيةالألوووووووئلة  عن. ويتعي ن عليت الإجابة ا بعدحاجاتمتلبية 
 :هفيعمل ال

  إليما؟  ةجديد مؤلسةداول بنمو السوق بوتيرة تسمح تهل 

  ؟ا  تراجعتواجه  لأعمال من منافسيت في لوق  اجتذاب اكيف يمكنت 

   مما عن أو ادماتت نتجاتت بم تيتلف م  ك؟و منافستلت التي يقد 

  اليدمات؟  المنتجات أو حتاج إلىت التيالسوق  شريحة حد دتهل 

 لسوقمسح اخطوات  -1

 :ا تيةسوق اليطوات لمسح اتتضم ن عملي ة 
 .مطلوبةالمعلومات الما و   لسوق مسح ا د أهدافيحدت -أ

 :السوق م لمسح ضع تفاصيل و  -ب

 معلوماتلمصادر ا 

 جرا  الدرالةلازمين لإالوقت والكلفة ال 

 جمع المعلوماتتباعما لاواجب المنمجي ة ال 

 تنفيذيةاطة  إعداد 
 والزيارات التي ينبغي القيام بما.  الاتصالات  بش نر  اقر اتياذ و  العينات  ااتيار -ج

 .حمن أجل المسمقابلات  يمنظتو   اد التجواباتعدإ  -د

 جمع المعطيات وتحليلما. -ه

 إعداد تقرير بش ن النتائج. -و
 المصووووادرة مشووووكلة ألووووالووووي ة تكمن في عدم معرف  لسوووووق ل مسووووح  لدت إجرا  الجدد المؤلووووسوووواتيواجه أصووووحاب 

دة اا والاتصالات  ن أجل الحصول على المعلومات.إليما م اللجو لتي عليمم لمحد 
 مصادر المعلومات -2

 يمكن تقسيم مصادر المعلومات إلى:
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 ذي نشاطمعني ين مباشرة  بالشياص البالأ ناتجة عن الاتصالالمعلومات الأي  مصادر البيانات الأوّليّة: -أ
المعلومات التي يعطيما المصووووووون عون أو البائعون  تعدفلدت إجرا  مسوووووووح  بشووووووو ن الأثاث م لا   . الصووووووولة

ليابالجملة مص  .ةدر بيانات أو 

 وقد لا. المسووووووحلمعلومات الموجودة أصوووووولا  التي يمكن الووووووتيدامما في أي امصببببادر البيانات الثانويّة:  -ب
دم مدف  قد ج معت لهذه المعلومات تكون  ج ار لتويمكن الحصووووول عليما من جمعي ات الصووووناعي ين/ا  حد 

 .طبوعةبيانات م فيأو 

 وقملاحظات مفيدة بشأن إجراء مسح للس -3

 .ومنتظم فع الشكل  لسوق بإجرا  مسح لعلى  الرياديين ا تيةملاحظات تساعد ال قد
 نواع الأشياص. ميتلف أجمع المعلومات من  عندالشيصي عاملا  للبي ا   الانحيازيكون  قد 

   للمسح معلوماتت الجمع لدتكن صبورا  وم ابرا. 

  لآارين.للا تعطِ المعلومات 

  ن حد أة مقابللدت قيامت بأوراقت مراجعة الكتابة أو  تجنب. الأشوووياص المعلومات فورا  بعد زيارة أحد دو 
 الأشياص.

  لإجرا  مسح  عوامل ألالي ة   ع المعلوماتوالاشتراك والالتزام بجم  بشكل  متسلسل الألئلةيشك ل وضع 
 لسوق.ناجح ل

 زبون محتمل. ويمكنت أن تبديوك ن ت   بذهابت إليمممنافسووووووويت إلى  التقدمالطريقة الفضووووووولى في تم  ل ت 
 بيع منتجاتمم. باهتماما  

ل باطي ينبغي إعداد تقرير ما أن يتم إنما  المسوووووح  و  وق مسوووووح تقرير  كيسووووواعدولووووو. نتائجهمفصووووو  تقييم  فيالسووووو 
ل أنه يق منتجت. كما و تسمن جدوت ال سات المالي ة بلإقناع ة اموثيقة هقد يشك   سوق.مدت التيعابت للالمؤل 
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 ترويجي ةاللنشاطات اتخطيط : (2ورقة عمل ) 

 (: متجر عام1الحالة )

. وبالرغم من يشمد متجرك مولم بيع  بطي  بعد الأعياد  ولا زال ميزونت المتبق ي من المولم السابق كبيرا  نسبيا  
بالمزيمة بعد.  في حجم الطلبي ات  هو ما لب ب هذا الوضع  إلا  أن ت لست مستعدا  للتسليمأن ت تدرك  أن  المغالاة 

إذ تنوي إطلاق عروض  ااصة على السلع غير الم باعة في الألابيع اليمسة المقبلة. كيف لتصمم حملة 
 العروض هذه لزيادة المبيعات؟

 (: صيدلي ة2الحالة )

بحسب  جي د نوعا  ما  لكن ت لاحظت أن  عدد زبائنت لا يرتفع. ويعود ذلت تسير الأعمال في صيدلي تت بشكل  
ه نسبة  كبيرة من لوقت المحتملة إلى الشرا  من صيدلي ة أارت  تقع على بعد مبنيي ن من اعتقادك  إلى توج 
م تصميصيدليتت. وتدرك أن  صيدليتت بحاجة إلى التقطاب المزيد من الزبائن لزيادة أرباحما. كيف لتقوم ب

 حملة عروض  بمدف رفع عدد الزبائن الذين يشترون من صيدليتت بانتظام؟
 (: مكتبة3الحالة )

نت حركة الأعمال في مكتبتت الصغيرة التي كان يملكما عم ت المتوف ى  بعد أن تولي ت إدارتما. و  لكنت لا تحس 
 زلت تعاني من بعض المشاكل:

  أن وتيرة بيعه بطيئة للغايةالميزون الذي تركه عم ت كبيرٌ جدا   كما 
 لا زلت بحاجة إلى التقطاب زبائن جدد  إذا أردت لمكتبتت أن تنمو. ليتم افتتاح متجر ثياب  ضيم في 

ن أالمنطقة بعد ثلاثة ألابيع  وترت أن ه ليوف ر لت فرصة  لجذب الناس إلى مكتبتت كذلت. كيف ي مكنت 
ه زبائن الافتتاح الكبير إتبادر إلى تنظيم الإعلانات والترويج لمكتبتت  لى مكتبتت مسبقا   للت ك د من توج 

 أيضا ؟ وما الحوافز التي يمكنت توفيرها لمم في ألبوع الافتتاح الكبير؟
 (: ورشة صغيرة لتصليح الأجهزة المنزلية4الحالة )

 مزة الراديولقد نجحت في التقطاب أعمال تصليح الأجمزة المنزلية )ك جمزة الكي وآلات تحميص اليبز وأج
ان البلد ة الصغيرة وغيرها( من البيئة المحيطة في الجوار  لكن ت تشعر ب ن  أعمالت قد تسير بشكل  أفضل مع لك 

قد عمدت و الم جاورة التي لا تحتوي على أي ة ورش أارت لتصليح الأجمزة  وبالتالي لن تواجه فيما أية منافسة. 
ت طارئة السلع التي يتم تصليحما  ولنقل بعض أدواتت لإجرا  تصليحامؤارا  إلى شرا  شاحنة م ستعملة  لتسليم 

لت في الشاح ان. كما قمت بالتيدام موظف  بدوام جزئي ليتول ى شؤون الورشة أثنا  تنق  نة. ولكنت في منازل السك 
وم لتقإذا أردت الاحتفاظ بكل   من الشاحنة والموظ ف فسيكون عليت توليع نطاق مؤلستت إلى حد  ما. فكيف 

 بتصميم اط ة ترويجي ة لالتقطاب المزيد من الزبائن؟
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 مبيعاتالتطوير خط ة : (5) بيان معلومات 

ى ن يتحل  أ الريادييتعي ن على و السوووووق. مسووووح تقرير في عنصوووورا  ألووووالووووي ا    (Sales plan)تشووووك ل اط ة المبيعات
  الغاية لمذه فيقومفي المستقبل القريب.  مؤلستهبيعما تمكن أن أو اليدمات التي يم نتجات كمي ة الل بنظرة واقعي ة

الأشومر الإثني عشور القادمة.  عامشوكل  ب تغط ي  السووق  الوتنتاجات مسوحبنا   على بإعداد اطة مبيعات شومرية 
ص كينبغي ب لووووووووعار م يتلفة   امأو ادمات اعرض منتجاتمالمؤلووووووووسووووووووة ت تكانإذا و  ل  لوووووووولعة أو ادمة أن ت يصوووووووو 
ى عمل عادة علمن المنتجات ي ةكبير   عداد. غير أن  بائع الجملة أو التجزئة الذي يتعامل بااصووووووووووووووة بما توق عاتب

  ذات معد ل الألعار نفسه.الألالي ة  منتجاته مجموعاتلاط ة مبيعات وضع 
  تجمن الوحدة لكل   ولعرمن كل منتج تتضم ن اط ة المبيعات ثلاثة عناصر: كمي ة المنتجات المعروضة للبيعو 

 ابيعاتممن م ةمعي ن مؤلسةجنيما تكمي ة المال التي  ان مإجمالي المبيعات ب عر ف ي  . و وقيمة المبيعات من كل منتج
 (.ةالسنويإجمالي المبيعات )واحدة لنة  في( أو ةالشمريإجمالي المبيعات )واحد شمر  في

 للشركة )س( لعام __________ ملمنتج واحد خطة المبيعات 

 1ك 2ت 1ت أيلول آب تموز حزيران أيار نيسان آذار شباط 2ك الشمر
             1المنتج كمية 

             لعر الوحدة
قيمة مبيعات 

 1المنتج 
            

 نعددٌ أكبر م يرتاد فعلى لووبيل الم ال  المؤلووسووة.على يرات المولوومية التي تطرأ كما تعكس اطة المبيعات التغ
 الأزيا يياطة ل متجر   اتيعلغ مببتأو   نه في الشووووووووووووتا م أك ر الصوووووووووووويف فيعلى الشوووووووووووواطئ  ا  يقعالزبائن مطعم

 بداية العام الدرالي.ذروتما في ة يمدرلال
لع شووورا  متى يتعي ن عليه الريادييعرف لوووبفضووول اط ة المبيعات  و   لتي قدكمية الأموال او   المواد الأولي ة أو السووو 
تسوووووير لوووووكيف   الأعمالمجال فترة طويلة في عليه الذي مضوووووى  الريادييعرف لوووووكل  شووووومر. كما  كسوووووبما توق عي

تم  يمنتظم  لالي ما عندما لاشكل  لسوق بمسح لإجرا  جدر . غير أن ه يسابقةبفضل تجاربه ال عامالأعمال الال ال
ع و  الريادي غبأو عندما ير   لمبيعات الميط ط لماتحقيق ا  منتجات جديدة. تقديم في التول 

ة من إمكاني   الت كدعليه  إذ .لسوق أهمية كبيرة لمسح ا إيلا  ةجديد بمؤلسةالشيص الذي ينوي البد   ينبغي على
دة في لبيل يدمات بالأعداد والألعار المالأو المنتجات بيع   واقعي ة.بيع تطوير اطة حد 

 .المبيعاتموال التي يتم تحصيلما من الأعتمد على ت امجملمب المؤلسةر أن  ذكيجدر الو 
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 تطوير خط ة المبيعات: (3ورقة عمل ) 

را  من  فريدتير ج   محلي بائعة ف ليلى شقيقتهتعمل بينما  على اليياطة يبا  تدر  تلق ى حيث ممني تدريب  مركزمؤا 
تي يتمت ع بما ممارات الفني ة الللو   الأعمالمجال في  ليبرتماو  ليلى ممارات البيع التي تتمت ع بما نظرا  للبسووووة. و للأ

يس ل  ابه الياصعمل لحسووووالدرس إمكانية يياطة. فكلاهما يلل حل  مما يشووووك لان فريقا  منالووووبا  لفتح مأن   وجدا  فريد
فتتاح اإذ لوووووووووووووويتم : للاهتمام فرصووووووووووووووة م يرةوجدا لأن مما  بل كذلت  تلقي ا دورة تدريبية في مجال الريادةلأن مما  فقط

 (70)تقع على بعد   ة الحجمط  لريعا  بالقرب من مدينة متولإحدت الضواحي التي تشمد نموا  مدرلة جديدة في 
لى ع  فمما الذي تلقياه من العاصووووووووووووومة. وبما أن مما كانا يعيشوووووووووووووان في المدينة قبل التدريب تقريبا( ميلا   40) كلم

  االأزي لمحلاتقد الوووترعى انتباهمما افتقار هذه الضووواحية   و فيما والظروف المحلي ة بالمؤلوووسووواتوالوووع   اطلاع 
 .ئمابارتدا ماط لابكافة تلزم لبلد ا مدارسعلما  أن   درلي ةمال

 متجر جديد. ملائمة لافتتاح من وجود لوق تحق ق لفمما ممتمان للغاية باهذه الفرصة   وإزا 
  لووووةالمدر متطل بات مع  ماوتكييف  ملامعالالمصوووون عة بكميات كبيرة في أحد  الأزيا شوووورا  ب المؤلووووسووووةفكرة تم  ل وت
: كل ما يلزم تحتوي علىمجموعة ضمن  الملابسبيع هذه  ليلىو  فريدوينوي بيعما في متجرهما الياص. من ثم و 

ألووووووووووعار  هماوبعد أاذ ى ذلت.وما إل  أي لووووووووووترة ولووووووووووراويل أو تنانير  وقمصووووووووووان وجوارب وأحذية وربطات عنق
را بالحسووووووبان امنافسوووووويمم  على حد    والفتيانقدي ة )للفتيات وحدة ن (60) بالمدرلووووووي الكامل  الزي لووووووعر  تحديد  قر 

 لوا (. 
 فريد. وبما أن  بشووووكل  فردي ارت الأملابس الفضوووولا  عن  الزي  مالمشوووويلتي الأارت اتتوف ر كافة العناصوووور لووووكما 

ص   وما إلى  وتصوووليحما  م ل تعديل الملابس  اتقديم ادمات إضوووافي ة إلى زبائنممفمما ييط طان لاي اط متيصووو 
 وتعديلما. الأزيا  المدرليةحول بيع  ة ياصب مؤلستمماتمحور تأن  نتوق عاإلا أن مما يذلت. 

ع أن حاولا تصني فريدو  ليلىقد لبق ل. و الزي قد عمدت مؤارا  إلى نشر متطلباتما الياصة بش ن  ارسوكانت المد
الووووووووووم دراج بإ وا وعدو  م م عجبتف ارسفي المد ينولالمسووووووووووؤ عرضوووووووووواها على   و وفقا  لتلت المتطلبات الأزيا بعض 
 .رساالمدبما لائحة المتاجر التي توصي على  فريدو  ليلى مؤلسة

را إجرا  فريدو  ليلىإلا أن واعدة   بدتأن  هذه الظروف وبالرغم من    البمسوواعدة مسووتشووار أعم  لسوووق لدرالووة  قر 
دتممف. بمؤلستمماللبد  من وجود لوق ملائمة  لت ك دل  ا تية:بالمعلومات  الدرالة ازو 
 هاعتبر مدرلوووووي ة ويمكن إدراجما على لائحة المتاجر التي تال الأزيا  عرضالمدينة ثلاثة متاجر أارت تشووووومل تلت ت

ل  لاثة مع المتاجر امقارنة   مؤلووووووسووووووتمماوجدا المي زات التنافسووووووية التالية في  فريدو  ليلىإلا أن . منالووووووبة المدرلووووووة
 الأارت:

 الموقع (Location): ل يتوق عان أن ي  آار يقع في من متجر إذ ما .لألووالووي ةميزته ا المؤلووسووةموقع شووك 
 كلم من المدرلة. (3) اقدره مسافةأو ضمن   الضاحية
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 متكاملة متعدّدة توفير منتجات(One stop-shop) :  المطلوبة  والأحذية الأزيا أي متجر  آار  ميقد  لا
المدرلووووة تباشوووور و متجرهما  ليلىو  ريدفبعد أن يفتتح  . ولكنإلى المدرلووووة الجديدة كاملةمجموعة متضوووومن 
 تكي ف مع الوضع الجديد.تسارع إلى ال  لا شت  أن  المتاجر الأارت لبعملما الجديدة

 الأسبببببببعار والمنافسبببببببة (Prices and competition): ابيع م نتجاتممنمما امكبإأن   ليلىو  فريد يعتقد 
ن  أ بالحسوووبانوحدة نقدي ة. غير أن ه يتعي ن عليمما أن ي اذا  (60)بسوووعرأي   امن منافسووويممدنى ب لوووعار أ

ن بحوثا  بشووو  ليلىو  فريدلذا أجرت المنافسوووة.  ارتفاعبفعل  كذلت من افض ألوووعارهم يتمكنوا ا قدمميمنافسووو
شديدة  ةنافسمال تليسو بما.  ماوالألعار التي يشترون  الأولي ة هممواد همامنافسو  اي يشتري منمتالالأماكن 

لون التعامل مع المتاجر الإذ  .المدرلوووووووووووي ة/وتعديلما الأزيا في مجال للغاية  تي تقع يبدو أن  الزبائن يفضووووووووووو 
أن  أصووووووووووحاب المتاجر الأارت في المدينة  ليلىو  فريد فترضيو زلمم. الى مقربة من المدرلووووووووووة أو من منع

ه قد مضوووى يق والترويج. كما أن  لتسوووو ة  في ادا  قليلو جمبذلون لأن مم ي  السووووق  فيحصوووصووومم عن راضوووون 
م ألعارا  مماثلة وتيدم مدارس ميتلفة. غير وهي   في هذا المجالعلى هذه المتاجر لنوات عديدة  ن  أتقد 

 قلر أالوووووووع الأولي ة ب هن ه يشوووووووتري موادلأ  دنىأ م ألوووووووعاريقده يمكن لأحد منافسووووووويمما تأظمرت أن  البحوث 
ما أن ه يسوووووتيدم ك - (تقريبا أميال 4كلم ) (7)مسوووووافة على  -عن المدرلوووووة  ا  بعيدمتجره يقع  لكن  و   ممامن

 هذه الفرصة.  قد تنبم ت إلى. ولا يبدو أن  أي ة مشاريع أارت من القماش تدن يةمنوعي ة 

التلاميذ  يزداد عددالتقديرات الحكومي ة الرلوووووومي ة أن   وتتوقعتلميذا .  (250) الجديدة ب الابتدائيةلووووووتبدأ المدرلووووووة 
. و  من ثم ليبقى عددهم عندو   تلميذ (1000)يبلغ  إلى أنالسنوات الأربع الأولى تدريجيا  الال  تعي ن يلهذا الحد 

 .اجديد امدرلي   زياعلى كل  تلميذ جديد يلتحق بالمدرلة أن يشتري 

ن  إجرا  مسووووووح  مسووووووتند  إلى عن طريقالمحتملين  ازبائنممبشوووووو ن المعلومات المزيد من من جمع  فريدو  ليلى تتمك 
رلة بالمدفي ضاحية المدينة ينوون الالتحاق  مولودا (250)عا  بين أهالي حوالي التطلاوقد أجريا . جواباتلتالا

 (60) اقدره ةر تنافسوووووووووويالووووووووووع ب الزي توف ر مجموعة فكرة حب ذوا  يلامن الأه (٪70)الجديدة. وأظمرت النتائج أن  
 لزي امنمم أن مم لم يفك روا بعد في شووووووورا   (٪20). وأشوووووووارئماشووووووورالوأبدوا الوووووووتعدادهم   ريبق متجر  في وحدة نقدي ة 

عر الأ (٪10)أجاب بينما   مدرلووووي  ال ون لقطع مسووووافات طويلة و   دنىأن مم لوووويبح ون عن السوووو  بمدف أن مم مسووووتعد 
 المال. بعض توفير 

ن  التي تبيع  متاجرالمع أصوووووووووووحاب التي أجرياها المقابلات  عن طريق  ليلىو  فريدبالإضوووووووووووافة إلى ذلت  فقد تمك 
. ادهاوأعد  دةعا الأزيا فيه باع ت  الوقت الذي المعلومات الإحصووائي ة  من معرفة بالالووتناد إلى و  الزي مجموعات 

. وقال نصووووف أصووووحاب المتاجر في هذه السوووون ينمون بسوووورعة إذ أن مم  كل لوووونة زي كامل الأولادتبي ن أن ه يلزم و 
نة الواحدة  فيما أبدت  زيا واحداأن مم يحسبون   عمم المقابلاتجريت مالتي أ   ر تفاؤلا  ا ا ممصفنلكل  طفل في الس 
هذه . وبفضووووووووووول الابتدائيةلكل  ولد في المرحلة ونصوووووووووووف  زياا يعادل إلى أن مم يحسوووووووووووبون عادة  م واوأشوووووووووووار   أكبر
ن الإحصائي ة  طيات المع   السنة. الال الزي  مجموعات اتع مبيعيتوز من تقدير كيفية  ليلىو  فريدتمك 
ر قد فجمعي ة اليي اطين في البلاد.  يرة للاهتمام ن شوورت مؤارا  لأن مما حصوولا على أرقام مكما  ة أن ه من الجمعي   تقد 
يبلغ معد ل لوووووووووعر التعديل بينما   الملابستبرز الحاجة لما يعادل ثمانية تعديلات في شووووووووويص   (100)كل  بين 

  وحدات نقدي ة. (8)الذي تعتمده الجمعية 
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أرقاما  حول كذلت أم نت الجمعي ة  كما  شوووووووويص   (8000) ياللحو متجر اياطة أقرب  ليلىو  فريدمتجر ولوووووووويكون 
 .(1)في الجدول  كما هو مبين  السنة في لمعد ل توزيع بيع ادمات التعدي

حتملة لم  وأن  المعلومات الإحصووووائي ة لا تعكس التغييرات ا  تم يلي  نموذج لى مسووووح قد أ جري بالالووووتناد إأن  البما و 
 .الأرقام المتوف رةافة لك (٪10±)يقارب  زيادة أو نقص في المبيعاتمعد ل مكن افتراض   يكافة

 لسنة الأولىفي الملابس في ا والتعديلات (: معدّل مبيعات الزي المدرسي1الجدول)

 المجموع 1ك 2ت 1ت أيلول آب تموز حزيران أيار نيسان آذار شباط 2ك 
الزي 

 المدرسي
2٪ 5٪ 9٪ 2٪ 2٪ 3٪ 13٪ 40٪ 10٪ 2٪ 2٪ 10٪ 100% 

أعمال 
 التعديل

9٪ 8٪ 9٪ 8٪ 9٪ 8٪ 8٪ 6٪ 8٪ 8٪ 9٪ 10٪ 100% 

 
 ضع اطة مبيعات للمشروع في السنة الأولى تتكون من العناصر ا تية:

% من حجم السوق  وبنسبة زيادة أو نقص في 70اطة المبيعات من الزي بافتراض حصة لوق تساوي  -1
 % 10±المبيعات تساوي 

% من حجم السوق وبنسبة زيادة أو نقص في 90اطة المبيعات من الزي بافتراض حصة لوق تساوي  -2
 % وبواقع زي ونصف لكل تلميذ لنويا10±المبيعات تساوي 

شيص يحتاجون  8000% من السكان البالغ عددهم 8عديل الزي بافتراض نسبة اطة المبيعات من ت -3
 %10±لتعديل الزي لأولادهم  وبنسبة زيادة أو نقص في المبيعات نساوي 

 
 : ا تيةفك ر أيضا  في الألئلة 

  ؟ هذا النوع من المؤلساتما الصعوبة الألالي ة التي يواجمما 
 ؟ اطرة  يظل تشكل متلا يمكن احتسابما  والتي و   مبيعاتمماتؤث ر على قد ي تما الظروف الأارت ال 
  ؟للمؤلسةالسنوات الأربع الأولى  إجمالي المبيعات فيكيف يمكن توق ع تطور 
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 المؤسسةموقع  اختيار: (2)الموضوع 

 

 المؤسسة موقعتحديد  :(1) بيان معلومات 

قتصر ففي حالات عدة  قد ي ا.فشلمأو  ةصغير ال المؤلسةبالغة الأهمي ة في نجاح العوامل أحد موقع الاتيار ا يعد
من . ولكن من أجوول زيووادة فرص النجوواح  على إيجوواد أقرب لافتووة تفيوود بشووووووووووووووغور موقع عموول  مووا الريوواديبحووث 

وينبغي التشوووديد على أن ه في الوقت الذي قد اتيار الموقع. لابحاث الضوووروري تيصووويص الك ير من الدرالوووة والأ
الميطط لما  المؤلوووسووواتعلى حتى يقضوووي الموقع السوووي   قد   للمؤلوووسوووة ةهامشووويالوووتمرارية  الجي دالموقع يتيح 

 .على أفضل نحو  

انيإذ أن   المؤلووووسووووة. قيامتحليل مسووووتمر طوال كون الموقع موضووووع ينبغي أن ي   بعض العوامل م ل الت غير السووووك 
رائي ةائفي عادات الزب اتر والتغي   دت متؤث ر لوووووووووووووولبا  على  قد  نمو المجتمع ةووجم  وطرق النقل الجديدة  ن الشوووووووووووووو 
 :المؤلسةااتيار موقع  لدت. ويبرز عاملان ألالي ان المؤلسةموقع مة ملا 

 للمؤلسةالمحلي المجتمع  تحديد 

 المحلي ااتيار موقع معي ن داال ذلت المجتمع 

ن من الرجال والنسوووا  يعملو قد تيتلف الإعتبارات بين الرجال والنسوووا  من حيث ااتيار موقع المؤلوووسوووة. فالك ير 
 من منازلمم أو قرب منازلمم بسبب المسؤوليات الألرية وأحيانا  بسبب المياوف على الأمن الشيصي  ولا ليما

الأشووياص الذين لا يملكون ولوويلة نقل مسووتقلة فيواجمون معوقات  النسووا . أما أصووحاب الإحتياجات الياصووة أو
لووسووة ناجحة. في المقابل  قد تسوواعد ولووائل النقل الجماعية أو مرافق على حد لوووا   ما يحد  من فرص إدارة مؤ 

 الرعاية بالأطفال النسا  ولواهن في تجاوز هذه المعوقات وااتيار موقع للمؤلسة أوفر حظا .

 المؤسسةأهمي ة موقع  -1

 بالنسوووبةبالغة ب همية الموقع المنالوووب  ويتمتعلوووواها.  من المؤلوووسووواتبالنسوووبة إلى بعض أك ر أهمية  الموقع يعد
سوووووووووات التنظيف الجافإذ تعتمد  .اليدمات ومؤلوووووووووسووووووووواتبعض متاجر البيع بالتجزئة ل   متاجر الألبسوووووووووة ومؤلووووووووو 

ن مالووووووووووووووتمراري تمووا. ويتع ين على هووذه الأنواع توو مين على حركووة الزبووائن ل  إلى حوود  بعيوود    ة م لا  ومحطووات اليوودموو
د موقعما بالقرب من زبائنما. المؤلسات  أن تحد 

معظم مشووووواريع في البيع بالتجزئة واليدمات و  مؤلوووووسووووواتأنواع أارت من في جتذاب الزبائن لاليس الموقع ممم ا  و 
إليما.  تجذب الزبائن  م ل المفروشووووووووات والتجميزات  البيع بالجملة. فمتاجر التجزئة التي تبيع لوووووووولعا  عالية الكلفة

دا  موقعا  "بعي  ومشوووواريع البيع بالجملة  ائبضوووور نى بالتي ت عيدمات م ل المحالووووبة والشووووركات البعض التت يذ  وقد
ون لمحق ق أن تظل تو   عن الطرق الم لوفة" أو  جمنتالوقت بح ا  عن التمضوووية بيعات عالية. إذ أن  الزبائن مسوووتعد 

مما تلت   . المؤلساتاليدمة التي تقد 
س الشركات باجتذاب الزبائن على ألا لا تمتمف  من اليدمات الأارت  عدد  في و   في قطاعي الصناعة والبنا أما 

و من الال الإعلانات. ويمكن أ  إم ا من الال البيع الشووووويصوووووي هيجد هذا النوع من الشوووووركات زبائنإذ . ماموقع
 المواد الأولي ة.توفر  أو الأثر البيئي أو  على ألاس الكلفة المؤلساتااتيار موقع هذه 
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 للمؤسسةاختيار موقع لدى العوامل العام ة  -2

ان وال الاقتصوووواديشووووك ل  . المؤلووووسووووةااتيار موقع  عند بالحسووووبانعوامل بالغة الأهمي ة ينبغي أاذها منافسووووة والسووووك 
 . للمؤلسة موقعك واعدة ال بلدةالمدينة أو الفي ااتيار  كذلت ولتساعد هذه العوامل

  Economics)دخل السكان( الاقتصاد  -أ

 الاقتصوووووووواديةينبغي النظر في القاعدة   فيه ةصووووووووغير  مؤلووووووووسووووووووةلوووووووويتم إطلاق ال ذي  المحلي ااتيار المجتمع لدت
 مؤلساتلماذا تتواجد . لماذا يعيش هؤلا  الأشياص في تلت المنطقة بالتحديد؟ ما مستوت معيشتمم؟ هالياصة ب

من الناس  ٪80مل يعمل ففي المنطقة. صووووووناعات ينبغي إجرا  درالووووووة حول ميتلف الو أارت في تلت المنطقة؟ 
مجموعة متنو عة من على المجتمع هل يشوووووووتمل أو  المؤلوووووووسوووووووات؟عدد  قليل  من  أو ضووووووومن  ةواحدصوووووووناعة  في

المجتمع في ذلت  المؤلووووسوووواتنشوووواطات  تعدهل و المنطقة؟ تلت في  اجي د صووووناعةال وضووووع يعد ؟ هلالمؤلووووسووووات
د التي ق الت ثيردرالوووة يتعي ن و  أو إليه؟منه الأعمال  مؤلوووسووواتالمحلي مولووومية؟ وهل يشووومد ذلت المجتمع انتقال 

 . مؤلستتجابات تلت الألئلة على تكون لإ
د  جمع المعلومات  الرياديينالطلب على السووووووولع واليدمات. لذلت يتعي ن على مدت لوووووووكان منطقة معي نة  داليحد 

دةالألووووووووئلة بعض الدال في المنطقة التي ااتاروها. وتتضووووووووم ن  مسووووووووتوت  عن ل المحد   العائلة في دالال: ما معد 
ط وأ ة؟ ما مستويات الدال )منيفضلواحدةا مات الاةمرتفع وأ ةمتول   قدو البطالة؟ لتيدام/( في المنطقة؟ ما توج 

 . ولائل النقلوإمكاني ة الوصول إلى   الجي دة عامةالأارت الطرق ال الاقتصاديةتتضم ن العوامل 

  Population)الزبائن( السكان -ب

دوا مجموعات الأشوووووياص ال الرياديينيتعي ن على  نت زبائنمم. فعلى لوووووبيل الم ال  إذا كتي لووووويت ل ف منما أن يحد 
 ون العددلأن مم يشوووووتر   المراهقين والشوووووبابمعظم عرف أين يسوووووكن ت  من الممم  أن ىمولووووويقلل حل  في فتح مممتما  

ل المنطقة مسووووووتقر ة؟ هل ينتقتلت  تعد: إلى أي  مدت الأارت العوامل السووووووكاني ة تشوووووومل لألووووووطوانات. و الأكبر من ا
انيشمد وإليما بانتظام؟ هل  مااس مننال أنما شت   ؟ فإذا كانت المنطقة تنمو بسرعة  لاا  ضانيفاأو  نموا   عدد السك 

 .لسةالمؤ تحديد موقع  عند بالحسبانافة ينبغي أاذ هذه العوامل كإذا  العائلات الشابة.  ا  كبيرا  منعددلتشمل 

  Competitionالمنافسة -ج

دفلديمم. القوة  ونقاط ممضوووووعفنقاط  عنيتعي ن عليت أن تدرس منافسووووويت عبر جمع المعلومات  عدد  عليت أن تحد 
 التي فتحت أو أقفلت الال السووووووونتين السوووووووابقتين المؤلوووووووسووووووواتعدد كما عليت أن تعرف   وما موقعمم  منافسووووووويت
 مماثلة من السلع واليدمات. اتوف ر أنواع كما يجدر درالة المنافسة غير المباشرة التي. لمؤلستتالمشابمة 

طقة. منافسوووين في المن فالشووورط الأول هو عدم وجودجديدة.  مؤلوووسوووة ةح أي  تافتاا تية   لاثةالشوووروط اليتيح توف ر 
 منتجت.  ارتفاع طلب المستملكين على  الثوالالمنافسة.  للمؤلساتهو الإدارة السيئة   انيوال

 ط البيع أو الإيجار: شوورو المؤلووسوواتلووالووي ة التي ينبغي الأاذ بما في شووتى أنواع وتتضووم ن مواصووفات الموقع الأ
ابة الألوووالوووي ة  ينبغي الإج الاهتماماتوكلفة التشوووغيل في الموقع. وفضووولا  عن هذه  السووويارات  قفامو والمنافسوووة و 

دة التي تعتمد على إذا ما كنت تنوي افتتاح بعض الألووئلة ال عن سووة بيع بالتجزئةمحد  و أأو شووركة صووناعي ة  مؤلوو 
 روع بيع بالجملة أو مشروع ادمات.مش
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 المؤسساتأنواع وفق موقع الاختيار  -3

  Retail firmsشركات البيع بالتجزئة -أ

. تجزئةالمن بائعي  ك يرللمشوووووكلة ألوووووالوووووي ة  عامة الألوووووالووووويةقف للسوووووي ارات والنفاذ إلى الطرقات الات مين مو بات 
يمم ن عليتعي  لذا بائعو التجزئة في المتاجر الكبرت مشاكل أقل  من لواهم في ما يتعل ق بمواقف السي ارات. ويعاني 

ذ لا  ينبغي أأن ه  التي تحيط بالموقع. فقد أشوووارت الدرالوووات م لا   المؤلوووسووواتأنواع  بالحسوووبانأن ي اذوا  متاجر  تتي 
 بالقرب من محطات الوقود.  موقعا  لما الألبسة

. لتجزئةابائع بالنسووووبة ل مممالوووويرا  على الأقدام عاملا   المؤلووووسووووةبالقرب من موقع  الأشووووياص الماريندد ع ويعد
ه السوووووووووؤال الت الي: "هلطرح أن ي يهويتعي ن عل  الموقع إلى ولووووووووويلة نقل عامة أو إلى مسووووووووورحهذا المشووووووووواة في  يتج 

 بالمشتريات.م لقياعادة ل ون المسرح لا يتوق ف ون يقصدإذ أن أولئت الذين ؟" محل ي

  Wholesale firmsشركات البيع بالجملة  -ب

نعين بكمي ات كبيرةتشوووتري شوووركات البيع بالجملة الم   لبائعين بكمي ات أقل  إلى اما بيععمد إلى تو   نتجات من المصووو 
ليتم  ل العامل متجر بيع بالجملة. ل ااتيار موقع   لدت عاملين ألوووووووالوووووووي ينمراعاة ينبغي و بالتجزئة.  ادمة  في الأو 

التي  ةالضووروري  منشووآت البتواجد ال اني امل العقضووي يبينما بما في ذلت الطرقات والسووكت الحديدي ة.  النقل الجي دة
ن البائع بالجملة من الحفاظ نشووووآت والمرافق العامة. وفي غياب هذه المالمنشووووآت المباني و تشوووومل  لى عقد لا يتمك 

ى فرض قيودا  علغالبي ة المدن لقوانين تنظيم ت بالإضووووافة إلى ذلت  تيضووووعاجات الزبائن. ت مين حكفي ليزون يم
شووووووووووركات البيع . كما يجدر أن تكون هذه القوانينمن الضووووووووووروري الاطلاع على و   مواقع شووووووووووركات البيع بالجملة

 من زبائنما.ة بقدر الإمكان بيبالجملة قر 

  Service firmsشركات الخدمات -ج

ق ن متجر القرب مااتيار موقع  ب يعد أن  ي ضرور من ال غير أن ه ليس  مشاريع اليدماتبالنسبة لكبير م الي ا   تسو 
 أو  لووووووووونانالأطبيب  ةأو عياد  أو تصوووووووووليح الأحذية  أو التنظيف الجاف  يون تصوووووووووليح أجمزة التلفز تعمد متاجر 

سوووة   ةولقطع مسوووافات بعيدسوووعي ن للو الزبائن مسوووتعدلأن   ع ذات إيجار مرتفعقامو إلى اتياذ  طفلبالرعاية المؤلووو 
سووووووووات  إلى حد  و على ادمة جيدة. للحصووووووووول    "بعيدا  عن الطرقات الم لوفة". ولكن مايمكن أن تقع هذه المؤلوووووووو 

د أي    يكون عادةفعلى لووووبيل الم ال  أفضوووولما. قع االمو تبرز نقاط ااتلاف هامة في مواقع شووووركات اليدمات تحد 
لا  . غير أن  هذا الموقع قدا  صوووووائبا  ن متجر لووووومانة وصووووويدلي ة ايار لتنظيف الجاف بالقرب مل متجر  ااتيار موقع 

 من شوو نمما تحقيق نجاح محل ملائم ف  وق  تمكان و   لوويرلألوونان الذي لا يحتاج إلى حركة طبيب ايكون منالووبا  ل
 الجاف.التنظيف 

  Manufacturing firmsعيةيصنتالشركات ال -د

جملة الوالبائعين بالبائعين بالتجزئة وافق التي ت تصوووووونيعية من تلتال شووووووركاتكون منالووووووبة  للتيتلف المواقع التي ت
لة الفاصالنقل والمسافة منشآت من حق ق تعليه أن ي تصنيعية ح شركة تافتينوي المر  اوشركات اليدمات. فعندما 

ل المواد الأولي ة. عن  بالغة ارت أوامل عدني وقوانين التنظيم الم  لازمة المنشآت التوف ر القرب من الزبائن و إذ يشك 
موقع لصة العوامل العامة واليالدت قيامت بدرالة  المستقبلية والحالية الموقع حاجاتكما عليت التفكير بالأهمي ة. 

 .ةمعي ن مؤلسة
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 اختيار موقع محدد للمؤسسة: (2) بيان معلومات 

 التركيز على عددالتي تساعد في ذلت  و  الالترشاد بعدد من الإرشادات ااتيار موقع محدد للمؤلسة ينبغي عند
 :والتي نوردها فيما ي تي المتعلقة بالموقع  المعايير الياصةو  العوامل من

 محددالمتعلقة باختيار موقع  الإرشادات -1

 :للمؤلسة ااتيار موقع   لدت ا تية الإرشاداتيوصى باتباع 
  وضع لائحة أيضا  بالعوامل المؤلسة ااتيار موقع  لدتضروري ة  تعدهاضع لائحة بالعوامل ال تي 

 مع أن ما غير ضروري ة. مرغوبة  فيما التي قد تكون 

 العوامل التي أدرجتما في لائحتت.تتوافق مع ي تال المحلي  في المجتمع مكنةالمواقع الم   جد كافة  

  ثم اف ض   حاجاتتتنالب مع ي لا تتال تلت واحذف  ن فكرة عن طابعما العاميالمواقع لتكو قم بزيارة
 .ين أو ثلاثة تبدو منالبة لتموقععددها إلى 

  دا  والتعمل قم بزيارة دو الموقع  بين ةرنمقاقائمة مرجعية لإجرا  المواقع مجد  أنظر و تما. العوامل التي حد 
 .مؤلستتنجاح لة امفي العوامل الم

  قع.امو  من الكل    مةعلى مدت ملا   لتتعرف أك ر في النمار والمسا عديدة عد إلى المواقع مر ات 

  .ير في كل  من المواقع ون في كل   لعدد السي ارات والمشاة اقم بإحصا  قد ر حركة الس  في  ما منذين يمر 
 عدد الزبائن المحتملين.بمدف احتساب  أوقات ميتلفة من النمار

 موقع ااتيار لكي يساعدوك على   ورجال الأعمال في المنطقة  أطلب رأي المستشارين ذوي اليبرة
 . واحد  

  مؤلستتائع وا را  التي جمعتما قبل اتياذ قرار نمائي في ما يتعل ق بموقع قحل ل الو. 

 بالموقع ةتعلقّمالخاصةّ ال واملالع -2

 السير واتجاه حركة -أ

  لذا. من لواها المؤلساتأهمية أكبر بالنسبة لبعض  للمؤلسة والوصوللزبائن المحتملين( احركة السير )حتل ت
 ؟أن تديره يتوق عون منت المؤلوووووووووسووووووووواتزبائنت  وأي  نوع من  مع تبيعفي الطريقة التي تعتمدها في ر كيفعليت الت

 . مؤلستتبالنسبة إلى سيئاتما عليت أن تقابل منافع بعض المواقع بو ما الذي يمم مم فعلا ؟ و 
ق الطق اوأفضووول من  مجاورةالطق امنالأفضووول  وجدتلنفترض أن ت  ا  سوووتعدقد أمسووويت مو  لمؤلوووسوووتت بالنسوووبة  تسوووو 

نمط حركة السووووووير ولوووووومولة  على لووووووالوووووويت الأهملوووووويرتكز بالبحث عن مواقع معي نة داال تلت المناطق. لبد  ل
ومن ثم تقوم   الووووووووتمدفتمات مين قاعدة زبائن جي دة في المناطق التي  إذ عليت مؤلووووووووسووووووووتت.وصووووووووول الزبائن إلى 

 ة.إيجاد الموقع الأفضل في كل  منطقتت على ممم
ا وفي الضوووووووواحي  على حركة السوووووووير التي تول ده المركزيةمقاطعات البيع بالتجزئة في الصوووووووغيرة للمتاجر ال عتمدت

 .قائمة هذهمن حركة السير ال يرةأن تستفيد المتاجر الضيمة كما المتاجر الصغومن الطبيعي  .المتاجر الضيمة
ذون على زبائن يعتمد التي ت الأارت  والمؤلوووسووواتمطاعم على الذلت أيضوووا  نطبق يو   وفقا   عفوي   مم بشوووكلقراراتتي 

ل ت ق  جي دالموقع ازدادت المبالغ التي تنفقما على ال  كل ما من هذا النوع مؤلوووووووووسوووووووووةإذا كنت تدير ف. لما ينالوووووووووبمم
 الإعلانات. عليت توظيفما فيالمبالغ التي 
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ق والمتاجر الكبرت   أدرس حركة السووووير   جاهالاتلطرقات الأحادي ة وكن متنبما  ل  لا لووووي ما في محيط مراكز التسووووو 
 حاجاتت.التي تتوافق مع سير ال أوضاععرض الطرقات ومواقف السي ارات. وابحث عن أفضل لو 

نجاح لأهمي ة حركة السووووووووووووووير  مدت حد دت إلى عدد  قليل  من المواقع  عليت أن تاياراتكون قد قل صوووووووووووووووت عندما ت
 حركة السير. لما يلأهمي ة التي تولوفقا  ل بالحسبان ةا تيالعوامل وقد ترغب في أاذ . مؤلستت

 توفر وسائل النقل العامة -ب

د بلذا عليت أن ت. توموظ في تزبائنلكل   من قد تكون ولوووائل النقل العامة ممم ة ف التي  ااص على المواقعنوع شووود 
 منما. بالقربمحطات النقل العام أو  ماتواجد فيت
 مواقف للسياراتتوفر  -ج

اذ إليما ولمولة النفقف السي ارات اتشك ل كلفة مو إذ . مؤلستتبالقرب من للمارين  امواقف السي ارات ممم  توف ر  يعد
ر أن ه ينبغي وعليت أن ت. العوامل الأك ر أهمية  ا لشوووووووووووووور  ممتالووووووووووووووي ار  واأن يركنأن يكون من السوووووووووووووومل لزبائنت تذك 

 لي اراتمم. ت صعوبة في ركن زبائنفي حال كان ليواجه  اتياذ موقع في شارع مكتظ   نفعتلن يو . محاجي اتم
 لبعد عن المناطق السكنية والمؤسسات الأخرىا -د

ة بالنسووبة إلى بعض أنواع  ممماارت الأ المؤلووسوواتعن المناطق السووكني ة أو مناطق  البعد يعد . المؤلووسوواتااصوو 
ق. يدفع ازدحام السوووير بعض الأشوووياص إلى تفادي تقاطع معي ن أو مركقد ف إذا كانت حركة السوووير ك يفة و ز تسوووو 

 مبيعات. قد يضر  ذلت بال  المؤلسةحول 
 جهة الطريق -هـ

 الوقودات مواقع محطالبحوث التي ت جرت بشوو ن . فأهميتما كذلت المؤلووسووةقع عليما تجمة الطريق التي قد تكون ل
في شوووووووورا  بعض  ون يرغبقد  الذين ائن المارينتبيع بضوووووووواعتما إلى الزب  ك يرة أارت  مؤلووووووووسوووووووواتعلى قد تنطبق 

 لمنزل أو إليه. اوهم في طريقمم من   راضغالأ
حف والوقود ف لمون تويسوووووو  ما يشووووووترون الطعامنيبطريقمم إلى العمل   فيعلى لووووووبيل الم ال  يشووووووتري الناس الصوووووو 

عوود فترة ب فيإذا كووانووت مبيعوواتووت أفضوووووووووووووووول فووإلى المنزل.  تمملتنظيف الجوواف في طريق عودحوواجوواتمم من محوول ا
ير العائ على جانب بعد الظمر فترة ازدحام في اليدماتعمل على ت مين إ الظمر   د الطريق الذي يشمد مرور الس 
 زل. االمنباتجاه 
 عرض الشارع -و

ي فأو لتسلكما لطريق التي تسلت هذه ا السي ارات ك رةيشير إلى مدت ممما  كذلت  إذ أن ه  يكون عرض الشارعقد 
ن مالطريق العامة الألووووالووووي ة أفضوووول كما أن   ل ما ات سووووعت الط ريق  كان الموقع أفضوووولعام   كوبشووووكل  مسووووتقبل. ال

لووووع ألوووومل يق الأو ر الطن أبالإضووووافة إلى  يومي ا  سوووولكونما حتملين يلأن  عددا  أكبر من الزبائن الم    الطريق الفرعي ة
هل لوووووووتزداد زحمة السوووووووير بسوووووووبب " على عجلة من أمره: تنس  أن تضوووووووع نفسوووووووت مكان زبون  وعليت ألا  .زبائنلل

  "مزدوج؟راكنة في اط  السي ارات ال
 الموقع ضمن المبنى -ز

ولووووووط ن م لا  أك ر بروزا  مالزاوية ب هميته  فتكون  لمؤلووووووسووووووتتيتمي ز أيضووووووا  الجز  من المبنى الذي تيتاره موقعا  
 . إلا أن  معد لات الإيجار فيما عادة ما تكون أعلى عند تقاطع الطرق إذ يمكن ملاحظتما بسمولة أكبر المبنى 

ما بمدف رفع المتاجر المجاورة إلى زيادة إعلاناتعمد ت فقد .ك يرا  إذا أحسوووووووونت ااتيار موقعت جيرانتوقد يسوووووووواعد 
ص قد يأو   مامبيعات  عنى بتعزيزجمعي ات التجار ال تي ت  تمويل ل يةترويجال ممالو مأجز ا  من  الرياديينبعض يصوووووووو 

ق معي نة. ف حسن ااتيار جيرانتمنطقة تس   .و 
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 المؤسسةختيار موقع ا: (1ورقة عمل ) 

ثا عن قد و   ولوووووووووووووووزان اوض مجال الأعمال جمالكلا من ينوي  قرار الذ ااتيالدوافع التي حدت بمما إلى تحد 
 .ما الياصالعمل لحسابمب

ر  انما وحيث ي  أمضوووووووى حياتهحيث   الأم  بلدته في  مؤلوووووووسوووووووتهأن يبدأ  جمالقر  الذين يكنون له عرف معظم لوووووووك 
ة باحا  ويحق قان أر   مضووى على إنشووائمما فترة طويلة للألووماك ومتجر عاوني ة  تمؤلووسووة جد في تلت البلدة و وت. المود 

 تحقيق النجاح. مؤلستهأن  بإمكان  جمال ت لا ب س بما. وبالرغم من ذلت ير 

انما ويعمل   اكبيرة جد   ليسوووووت على الشووووواطئ  وهي جمالبلدة تقع  بينما   صووووويد الطيور والألوووووماك فيمعظم لوووووك 
 ولا. وحقول النفطاارج المدينة لا لوووووووووووووي ما في ورش البنا  وغيرهم   بدوام جزئي في الحكومةا ار عمل البعض ي

نةمنازلمم لووووت لتمضوووية فترة ألوووبوع أو ألوووبوعين هؤلا  إلى  يعود  أن   يعتقد جمالو  .أربع أو امس مر ات في السووو 
ان لعددا  كافيا  دينة تضم  الم  ثلاثة متاجر.دعم من السك 

رت  لوزانأم ا  ليس وبالرغم من أن . مابعض الشي  عن مكان لكنتبعد لاحلية بلدة في  مؤلستماإنشا   فقد قر 
 .احقق نجاحا  إذا ما أحسنت إدارتمتقد  مؤلستما ن  إلا أنما مقتنعة أفي المدينة  لديما معارف ك يرة 

رت لوووووزان حيث ق  في البلدةلا يتواجد  .عام   محللوووووت  البد  بمؤلووووسووووتما ر  ى تلت البلدة عل انكلوووو  يعمل و   واحد 
ياحي ة. أن ما تسوووتضووويف كما   يد وصووويد الألوووماكاصووومالنصوووب  وتتضوووم ن إحدت المجتمعات بعض الميي مات السووو 

ان الشوووووووريحة كبيرة م فيه تعمل حقلا للبترولعن البلدة ميال المحلية التي تبعد بضوووووووعة أ ة بلدة وتعيش طيلن لوووووووك 
  في نماية الألبوع.منازلما وعائلاتما  إلىثم تعود   الألبوع

يواظبون في  شياصأ فيمالأن    تحقيق النجاح في تلت البلدةلظى بفرصة أعلى تحقد  مؤلستماأن لوزان وتعتقد 
نة. وظائفمم  ان وقد قد رت على مدار السوو   ن  تقد أهي تعو   السوونةناشووطين طيلة ن يالمتجر كافيا  لإبقا  أن  عدد السووك 

 .ئعالبضا وقد مت الأنواع المنالبة من  تلت البلدةمتجرها في  بإمكانما تحقيق النجاح إذا أنش ت

 للمناقشة سؤال

 ؟؟ ولماذالوزان أو موقع جمالموقع   من حيث إدارة الإعمالأي موقع أفضل 
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 المؤسساتالأشكال القانوني ة لملكي ة : (3)الموضوع 

 

 المؤسسةأسئلة متعل قة بملكي ة : (1) بيان معلومات 

 وشححركة التضححامنفي الملكية الفرديةّ  المؤسححسححاتما عدد أصحححاب  -1
 محدودة المسؤولية والتعاونيةّ؟ والشركة 

 واحدلشيص  ملكي ة الفردي ةالالمؤلسة ذات تعود  -أ

 أو أك رشيصين إلى  شركة التضامنتعود ملكية  -ب

تتمت ع . المالكين المرا ص لمم من الحكومةالشركا  أو من  مجموعةهي محدودة المسؤولي ة لشركة ا -ج
 ممارلة الأعمال كما لو كانت شيصا  واحدا .بسلطة 

لون الذين شياصمن الأ جمعية ينشئما مجموعة هيالتعاوني ة  -د  ةملكيذات منظ مة  عن طريق مايشغ 
 .ديمقراطية ةمشتركة وإدار 

فة  -2 يّة الما الكل قانون مة من أوالإجراءات ال يّ لاز  اتجل إطلاق أنواع ملك
 ؟الأربعة المؤسسات

 : ي تيما بالمستلزمات الوحيدة  تتم  ل:  (Sole proprietorship)الفرديّةلكية الم -أ

  بالتحديد المؤلسة ههذمن أجل الحصول على راصة. 

  المحددة.ضرائب الرلوم أو التسديد  

ن  أكما   امكن إطلاقمي  التي  المؤلووسوواتأنواع ألوومل ة  بسووبب قيودها المحدودة  الفردي  لكية الم تعد
 . ا  جد قليلةالأولي ة  اكلفتم

متدن ية. فإلى جانب  شووووركة التضووووامنتكون كلفة تنظيم  عادة:  (Partnership)شببركة التضببامن -ب
ت عرف   بشوووكل اطي شوووراكةالاتفاقي ة  وضوووع بميتص  يكلف محام   ن يوصوووى بقد تلزم  راص أي  

 على الأقل: ا تيةالشراكة الأحكام بنود وينبغي أن تتضم ن  .الشراكةبنود ب

  توزيع اليسائر أو الأرباح 
    ا شركمن ال التعويض على كل 
   الشركة تل  توزيع الموجودات في حال ح 
 فترة الشراكة 
   ا شركمن ال واجبات كل 



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

56 

إنشوووووووا  شوووووووركة  يعد:  (Limited liability company)محدودة الالمسببببؤوليّة ذات الشببببركة  -ج
 وغالبا  تكون . آنفا   تينالمذكور  الملكيات من نوعي  أك ر كلفةعادة و   محدودة المسوووووووووؤولي ة أصوووووووووعب

أوفر في الحصووووووول على رأس مال إضووووووافي. فإلى جانب إيداع  المؤلووووووسوووووواتحظوظ هذا النوع من 
الحصووول إضووافية من أجل  األوومم المسووؤولية محدودةتبيع الشووركة  قد  كضوومانالشووركة  موجودات

 .الأموال على

فاقية هي تقضوووووي بوضوووووع اتليسوووووت كلفة تسوووووجيل التعاوني ة مرتفعة. و  : (Cooperative)التعاونيّة -د
ة.ومن ثم   اطيةتعاونية   إيداعما لدت السلطات الحكومي ة الميتص 

 ؟ةجديد بمؤسسةبدء اللماذا ينبغي استشارة محام عند  -3

. لووسووةالمؤ  نوعص  قبل اتياذ أي  قرار بشوو ن تمي القانوني ة مع محام   اتكاف ة أشووكال الملكي   ينبغي مناقشووة
وضووووعه بما في ذلت   (امالكيم)أو  اعن مالكمو  المؤلووووسووووة نع  قدر الإمكان  المحاميعرف ينبغي أن يو 

 لديدة.توصية إعطا  مك ن من بمدف الت  )وضعمم( المالي الشيصي

 ؟ةالأربع المؤسساتات ملكيّ أنواع المسؤوليةّ المترتبّة عن هي ما  -4

 وقد. كاملة المؤلوووسوووةعن ديون شووويصووويا  مسوووؤولا   ةالفردي المؤلوووسوووةصووواحب  يعد :الفرديّةلكية الم -أ
يصي ة  الأملاكتتضم ن المسؤولي ة   كافة . وأصوله المؤلسةصاحب لالش 

 بغض  كاملة   المؤلسةمسؤولا  كلي ا  عن ديون  التضامن شراكةأعضا  من  كلا  يعد :شركة التضامن -ب
 الشووويصوووي ةموجودات وال الأملاكوتطال هذه المسوووؤولي ة ما  الوووت ماره الشووويصوووي فيقيمة النظر عن 

بواجبات في ما يتعل ق ا ارين  الشوووووووووووركا عن أعمال  مسوووووووووووؤولا  كا  شووووووووووور ال  منكلا يكون . كما كافة
 .المؤلسة والتزاماتما

لغ امسووووووؤولين عن المبمالكو الشووووووركة أو حاملو الألوووووومم  يعد :محدودةالالمسببببؤوليّة ذات الشببببركة  -ج
لا   الشركةفي  اي الت مروهتال الو مييسر الشركا  الأبينما قد . فالشركةمم في اتلت مار موازية لاال

 ة.ياصمن أموالمم ال ةال إضافيو م على تسديد ديون الشركة برغاممم يمكن إ

 .ماالتعاوني ة مسؤولا  كل ي ا  عن ديون فيعتبر كل  عضو ي  : التعاونيّة -د

 ؟المؤسسةكيف تؤثرّ الملكيةّ القانونيةّ على استمراريةّ  -5

 عجز.إصابته بال لدت أو امالكموفاة ب المؤلسةنتمي ت :الفرديّة لكيةالم -أ

 ة الشركأو انسحابه من   عجزإصابته بالأو   الشركا ي   من وفاة أب شركةالتنتمي : شركة التضامن -ب
ة الشريت المتوف  نسحب.أو الم    م صاب بالعجزال أو  ىإلا إذا اشترت الشركا  ا ارون حص 
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  ولا ةوع من الشووركات بمدة حياة مسووتقل ة ومسووتمر  نيتمت ع هذا ال :محدودةالالمسببؤوليّة ذات الشببركة  -ج
 بيع الألمم إلى شيص آار.لدت أو   أحد حاملي الألمموفاة يتم حل ما لدت 

ة حياة مستقل ة. :التعاونيّة -د  تتمت ع التعاوني ة بمد 

 ؟المؤسسةكيف تؤثرّ البنية القانونيةّ على إدارة  -6

قد و وانين. طالما أن ه لا ينتمت الق  شا كما ي إدارة المؤلسةالمالت الفردي  يستطيع :الفرديّةلكية الم -أ
ل ات ياذ   .كافة نقطة ليئة  ة يقرارات الإدار لل واحد   شيص  يشك 

 في الواجباتكما تتوز ع   ي الإدار ه دور  التضامنكة في شر  الشركا لعب كلا من ي :شركة التضامن -ب
كة أفضووووووول من الملكية الفردية من تمعة في جعل الشووووووور م ج قدراتمم ومعارفمموقد تسووووووواهم . ما بينمم

 الافات.  ؤد ي إلى نشو قد ية يالإدار إلا أن توزيع الممام   حيث إدارتما

ركة  -ج ون قانعملا  ب الإجرا ات القانوني ة بحذافيرها تباعا جدري: محدودةالالمسبببببببببؤوليّة ذات الشبببببببببّ
ة لدت الحكومة ي أن يودع المسووووؤولون عن الشووووركة . وينبغةالشوووورك محدودة المسووووؤولي ة وثيقة ااصوووو 

وعقد   الضووورائب الأولي ة ورلووووم الإيداعتسوووديد  تسووومى القانون الألوووالوووي للشوووركة. كما يتعي ن عليمم
 .جل معالجة تفاصيل معي نة تتعل ق بالتشغيل والتنظيمرلمية من أ اجتماعات

 .تماإدار الأفراد المعنيين بينتيب أعضا  التعاوني ة التعاونيّة.  -د

 كيف تؤثرّ البنية القانونيةّ على الضرائب؟ -7

 .المؤلسةأرباح  كافة ينبغي تسديد ضرائب الدال الفردي على :الفرديّةلكية الم -أ

تمم الفردي ة من  وفقضوورائب الدال الفردي  افة تسووديدالشووركا  كيتعي ن على  :شركة التضامن -ب حصوو 
 . ماأرباح

 إجماليعلى الأولى الضريبة ت فرض  .لضريبة مزدوجةتيضع  :محدودةالالمسؤوليّة ذات الشركة  -ج
 .الشركا  عليما لتي يحصلوال انية على أنصبة الأرباح ا الشركة أرباح 

رائب التعاونيّة.  -د  .المعتمدة ةيلحكوموفقا  للأنظمة اتدفع التعاوني ة الض 
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 اختيار الشكل القانوني للمؤسسة: (1) ورقة عمل 

 (275)التي يبلغ عدد لووووووووووكانما   قع بلدته. وتلوووووووووونوات التعشوووووووووور  منذ صووووووووووغير  مجتمع  محل ي  في  تامريعيش 
المدينة بطبيعتما وشووواطئ نمرها الجميل  وطقسوووما وتشوووتمر  النمر الكبير الذي يمر بالبلاد.على ضوووف ة   شووويصوووا  

التي يسووووولكما السوووووكان القديمة . غير أن  الطريق وتجارتماصووووويد الألوووووماك  المعتدل صووووويفا وشوووووتا   كما يروج فيما
طريق  وي صووووووار حاليا  إلى تشووووووييد ماكن.في بعض الأغير لووووووالكة  والشووووووتا تجعلما أمطار الربيع و   ضووووووي قة ووعرة

 ي غضون أربعة أشمر.ستكمل فت  من الم فترض أن   جديدة في المنطقة

ل سوووووم  يلووووومما   الانتما أوشوووووكت على قد أن  الطريق  بما سوووووياحي ةالمنتجات البيع لإطلاق متجر فكرة  تامريدرس 
 من نشاطات صيد الألماك. الالتفادةالالتجمام فيما  و الراغبين في  المنطقةإلى سو اح قدوم ال

. من الناحية القانونية مؤلووسووته ت ولوويئات الألوواليب التي يمكنه من الالما تنظيمحسوونا بالحسووبان قد أاذ تامرو 
 (4200)قد بلغ مجموع م داراته لأن ه يحب  أن يكون لوووووي د نفسوووووه. و   فردي ةلكية صووووواحب مفك ر في إمكانية كونه ف

 .ةصغير ال بمؤلستهلبد  لالمبلغ الكافي اقتراض يمكنه كما   وحدة نقدي ة

لاق طضوووافي اللازم لإالمال الإاثنان أو شوووريكان   ماإذ يمكن أن يؤم ن شوووريتٌ   كذلتالشوووراكة تسوووتمويه فكرة ولكن  
يزداد المبلغ ي تلت الحالة لفو . مايبيع حصصأن شركة محدودة المسؤولي ة و  كذلت إطلاقيمكنه و أولع.  مشروع

لى إ تامرتحد ث قد . و للإعلاناتالمال  هديلوووووووويتوف ر لو  كما  كون عليه تسووووووووديد أي ة قروض  دون أن يلديه المتوف ر 
وفي تلت   في إطلاق شوووركة محدودة المسوووؤولي ةممتمين ليرت إذا كانوا   مجتمع المحليمن الأشوووياص في ال عدد  

سوووووة الإذا تم المتوف رة  تلتال المتوف رة لإطلاق المشوووووروع أكبر من و متكون كمي ة الأالحال لووووو فردي ة أو اعتماد المؤلووووو 
ان ال. كما التضامن  من المشروع.  م جتمع قد يستفيدأن  عددا  أكبر من لك 

 أسئلة

 ؟تامرقد تيتار لو كنت  المؤلساتأيُّ نوع  من ملكيات  -1

ونية لاتياذ قرار مدروس بش ن أفضل نوع من الملكيات القان تامر ما المعلومات الإضافية التي يحتاج إليما  -2
 ؟لمؤلسته
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المؤسسات الجماعية مثل منافع : (2) بيان معلومات

 التعاونيات

درة الفردية تحتاج نشاطات ك يرة إلى حد  أدنى من رأس المال الت ليسي الذي يتجاوز الق الموارد المالية المشتركة:
 لدت الرجال والنسا  على الإداار.

التسليم لدت شرا  قد تتفاوض المجموعات بشكل أفضل على الألعار وشروط الإمدادات المشتركة للمدخلات: 
 )المواد اليام  ومواد التعبئة  إلخ(. المدالات بشكل جماعي وب عداد كبيرة

ة يمكن التيفيف من كلفة تسويق المنتجات من الال تشارك ولائل النقل. كما يمكن للمجموعالتسويق المشترك: 
 التعامل معمم.إبرام إتفاقيات مع كبار الزبائن والعملا  الذين يعجز الرياديون ك فراد عن 

 بر من السلع.يمكن للرياديين الذين يتشاركون ا لة نفسما التقليل من كلفة الإنتاج أو إنتاج كمية أكوفورات الحجم: 
ابقة أو عدد كبير من المؤلسات الصغيرة التي تنتج للعا  متط قد يساهمالصناعية:  )التجمعات( منافع العناقيد

 والزبائن.متشابمة  في اجتذاب كبار العملا  
نون مماراتمم الفنية نقل المعرفة:  يتعل م الرجال والنسا  من بعضمم البعض في إطار العمل الجماعي ويحس 

 والتسويقية إلخ.
 قد يصعب على النسا  الإنتقال إلى السوق ما لم يحصل ذلت في إطار مجموعة. تجاوز الحواجز الإجتماعية:

م الرجال بدال التحكّم بالدخل:  ر لبلقد يتحك   زوجاتمم لكن ليس بدال مجموعة من النسا   فالمجموعة تقر 
 التيدام عائدات المؤلسة.

يتعاون الرجال والنسا  وأصحاب الإحتياجات الياصة ضمن المجموعة الواحدة في حال بروز الدعم المتبادل: 
 مشاكل م ل المرض أو وفاة فرد من الألرة  إلخ.

ية  موعات بقوة تفاوضية أكبر مع الوكالات الحكومية  والمجتمعات المحلتتمتع المجتعزيز القوة التفاوضية: 
 والعائلات والميئات التجارية.

د اليدمات  من الألمل إتاحة التدريب واليدمات أم من منظور سهولة الوصول إلى الخدمات والتدريب: ام مزو 
 المجموعات منه أمام الأفراد.

  والقدرة الممام والمسؤوليات في العمل على ألاس مواطن القوة والقدرات تقسيم إفادة أصحاب الإحتياجات الخاصة:
 على التكي ف مع الإحتياجات الياصة  والقضايا ذات الصلة بالتمكين.

 المصدر: "دليل تحديد الفرص الإقتصادية" الصادر عن منظمة العمل الدولية.
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 التي تتكب دها المؤسسةتكاليف ال تحديد: (4)الموضوع 

 

 التكاليف المباشرة وغير المباشرة: (1) بيان معلومات 

 مر ةمست ةيتجار نشاطات الاليدمة أو الأو عملي ات الإنتاج لو لم تكن من مؤلسات الأعمال تكاليف  حتى  تول د كل
وغير   (Direct costs)مباشرةالتكاليف الوجود من الضروري التنب ه إلى   ولالتيعاب هذه المس لة. فيما

 . (Indirect costs)مباشرةال
 التكاليف المباشرة -1

ات أو شرا  السلع بمدف يدمال ريسلع أو توفيع الصنما  فقط عندما تقوم بتب على مؤلسة تترت  التي  تلتهي 
 وتعتمد هذه التكاليف بشكل  مباشر على عدد السلع أو اليدمات التي يتم إنتاجما. بيعما.  إعادة

 ن فرعيتين من التكاليف:من مجموعتي ل ف التكاليف المباشرةتت 
 

 

 

 

 
 تكاليف العمالة المباشرة تكاليف المواد المباشرة

التي تصبح جز ا   كل ما ينفق على جميع العناصر
يتم  وأ  ستيدم لإنتاج ادمة  أو ت    معي نة من للعة  
 ضمن إطار فئةيندرج   إعادة بيعمابمدف شراؤها 

التكاليف وتشمل هذه  المباشرة. الموادتكاليف 
ل المواد اليام م حيازة بالمتعل قة  المباشرة التكاليف

 إلى المؤلسة. الموردمن  مانقل
 

عني ين ال والمساعدين المالعم   جميع جوروتشمل أ
تضم ن . وتاليدماتبتقديم أو  بإنتاج السلع  مباشرة  
 تكاليف الضمان الاجتماعي.كذلت 

بالنسبة الموظفين تكاليف مباشرة أجور ت عتبر لا 
ا  واحد ا  شيص لأن    التجزئةالبائع بالجملة و ببائع لل

 من المواد الميتلفة. ا  عددبشكل  عام    يبيعقد 

 
 التكاليف غير المباشرة -2

دة   ك أو ادمة   للعة    إلىمباشر  عزت بشكل  لا ت  التي التكاليف هي     أو راتب المحالب  أومكتبالبدل إيجار محد 
وغيرها. وللتبسيط   ائقت مين السيارة والت مين ضد الحر    أوفواتير الماتف   أوبة عن قرض مصرفيالفوائد المترت  

 تكاليف مباشرة. التي ليست و المؤلسة  عن نشاطات مترت بة ال كافة  هي التكاليف الأارت 
 ير مباشرة.تكاليف غ التجزئةبالبيع بالجملة أو  مؤلساتفي  طاقم العملالمت صلة بنفقات وتعد كافة ال

 المباشرة المواد تكاليف
Direct materials costs 

 المباشرة العمالة تكاليف
Direct labour costs 

 التكاليف المباشرة
Direct costs 



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

61 

شكل  ب وزيع التكاليف غير المباشرةنبغي تلسلعة أو ادمة واحدة  يالعائدة التكاليف التصنيعي ة  وللتمكن من حساب
و أي كرالالم ل إلى حد  ما   أو إذا كانت السلع متشابمة  ادمة واحدة كانت المؤلسة تنتج للعة أوإذا فنسبي. 

م قمصانالسراويل أو أو اللر ة الأ تكاليف التضاف هذه النسبة إلى و السلع  عدد على التكاليف غير المباشرة   ت قس 
يدمات  ع الير امش التكاليف غير المباشرة في ويتم حساب. من العناصر الكلفة الإجمالي ة لكل    بغية حسابالمباشرة 

 .اتفي تسليم اليدمذي تتم تمضيته الوقت ال بما فيما  على ألاس لاعات العمل  عامشكل  ب
 .  (Overhead costs)العامةتكاليف بال كذلت ت عرف التكاليف غير المباشرةو 

م في ستيدالغرا  الم  . ففي حال دائما  التمييز بين التكاليف المباشرة والتكاليف غير المباشرة ةلو سمليس من ال
ه  ر لعلا تم  ل لوت نسبة ضئيلة من واحد  كرلي   منه لإنتاج ستيدمة الكمي ة الم  م لا   فإن   صناعة المفروشات

  لا من العم ال عدد    على ادمةمساعدٌ عمل  إذا  غير مباشرة. وفي السياق نفسهتكلفة  غرا   ال لذلت تعتبر تكلفة
   وي عتبر الراتب تكلفة غير مباشرة.فقط واحد  أن ي عزا راتبه إلى م نتج ي مكن 

 
 مجموع تكاليف المواد المباشرة = أو ادمة لسلعةكلفة الإجمالية تال

  + 
 المباشرة العمالةمجموع تكاليف   
  + 
 الكلية التكاليف غير المباشرةنسبة من   

 معلومات إضافية
 تي: لحساب التكاليف غير المباشرة للسلعة أو اليدمة نقوم بما ي

 ج للعة واحدة أو تقدم ادمة واحدة فقط  احسب التكاليف غير المباشرة لما حسب المعادلة ا تية:إذا كنت تنت -1

 الشمرية إجمالي التكاليف غير المباشرة = التكاليف غير المباشرة للسلعة أو اليدمة
 عدد السلع أو اليدمات في الشمر

ج أك ر من للعة أو تقدم أك ر من ادمة  احسب التكاليف غير المباشرة للسلعة أو اليدمة حسب إذا كنت تنت -2
 المعادلة ا تية:

 أولا: احسب نسبة تحميل التكاليف غير المباشرة

 غير المباشرة الشمريةإجمالي التكاليف  = نسبة تحميل التكاليف غير المباشرة
 إجمالي التكاليف المباشرة الشمرية لكل السلع أو اليدمات

 ثانيا: احسب التكاليف غير المباشرة للسلعة أو الخدمة كما يأتي:
لعة أو التكاليف المباشرة للس Xالتكاليف غير المباشرة للسلعة أو اليدمة = نسبة تحميل التكاليف غير المباشرة 

 اليدمة
 .ة لماإجمالي تكلفة السلعة أو اليدمة  اجمع التكاليف المباشرة للسلعة أو اليدمة والتكاليف غير المباشر  لحساب
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حساب تكاليف المواد المباشرة للسلعة  :(1ورقة عمل )

 أو الخدمة

 ____________________________________________________اسم السلعة أو الخدمة: 

 ___________________________________وحدة إنتاج السلعة أو الخدمة )مثلا عدد أو وزن(: 

سعر وحدة  وحدة الشراء المادة الخام
 الشراء

الكمية المستخدمة 
لكل وحدة من 
 السلع أو الخدمة

تكلفة المادة 
 الخام

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

  المباشرة للسلعة أو الخدمة مجموع تكلفة المواد
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 هافئاتوفق تصنيف التكاليف : (2) بيان معلومات 

. لواحدةافي الشمر الواحد والسنة  تي تتكب دها مؤلساتممالمبلغ الإجمالي للتكاليف ال الرياديين معرفةيتعي ن على 
لتي تبلغ ت شير إلى الحالات او   سةالمؤل  ضمن التكاليف بي ن هيكلية لأن ما ت  بالغة الأهمية   اتهذه المعلوموتعد 

ر. نسبة  عالية  دون  معي نة فيما تكاليف ل افض أن ي حاو لدت الريادي  يمكنه  هذه المعلوماتولدت توف ر  أي  مبر 
 .زيد من قدرته التنافسيةيأن و   التكاليف

 فيما ةلمعرف  لنة واحدة على الأقل  في  لماالتكاليف الإجمالي ة تنب   أن يي يبدأ مؤلسته الشيص الذيتعي ن على و 
 .لا مط لما تغطي التكاليف أإذا كانت المبيعات الميط  

 فئات التكاليف -1

 يمكن تصنيف كافة التكاليف المترت بة في مؤلسة ما ضمن الفئات ا تية:

  (Labour costs)العمالة تكاليف -أ

ل إلى صاحبطاقم عمل  ما أن يقدم الريادي على توظيف  ي ة مسؤولي ة قانوني ة واجتماع  ويصبح لديه عمل     يتحو 
لمعمول انظمة القوانين والأقضي بما التي تتطل بات من الم عليه تلبية عدد   تعني هذه المسؤولية أنو فيه. موظ   حيال
 :م ل ةتفاقيات الجماعيالاأو بما  
 لأجورالحد  الأدنى ل 

 ساعات العملالعدد القانوني ل 

 بدل لاعات العمل الإضافي ة 

 الإجازة السنوي ة 

 الإجازة المرضي ة 

 الضمان الاجتماعي 

اليف غالبا  يتم احتساب التكفن  تكاليف طاقم العمل لا تقتصر على الرواتب أو الأجور. سرد أهذا المن  ني  تبيو 
ة متدني فتكون   بين دولة وأارت ذلت ييتلف وقد . منما أن ما نسبةعلى رواتب الضافية التي تنش  علاوة على الإ

 .متطو رة جتماعي  أمان اع بشبكة الصناعي ة التي تتمت   في الدول (٪40وقد تبلغ نسبة )نسبيا  

  (Material costs)المواد تكاليف -ب

لتي االمواد كما تحسب ". الموادتكاليف أو لتوفير ادمة ضمن فئة " م نتج  ستيدمة لصناعة تندرج جميع المواد الم  
 لمكاتبتنظيف ا موادالمكتبي ة أو  المستلزماتم ل  كون ضروري ة لحسن لير المؤلسةبل تم نتج   ستيدم لإنتاج لا ت  

 .كتكاليف مواد أيضا
 يتلفة من المواد:يتم  التمييز في الإنتاج بين أنواع م  
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 المواد اليام(Raw materials) :  يالحديدوألواح الصفيح   معدنيةقضبان الوالاليشب  ألواح م ل  
 . وغيرهاالزبدة و الطحين  و البلالتيت  و   اتجو نسمالو الصوف  و الجلد  و 

 اللوازم العامة(Standard materials) : والزرافيل  والصواميل    البراغيو   م ل المسامير
 . وغيرهاات السحاب  و الأزرار  و قطع الغيار  و ات الكمربائي ةوالمعد    التجميزاتو 

   ات التكميلي ةالمعد (Auxiliary Materials):    اللحام الكمربائي  وقضبان   الطلاو م ل الغرا 
 . وغيرهاالغزل  وايوط ورق الشحذ  و ر  يشاالمنوشفرات   وغازات اللحام

على أن ما  التجزئةبالبيع بالجملة و  مؤلساتبمدف إعادة بيعما في التامة الصنع سلع التصن ف تكاليف شرا  و 
 مواد.تكاليف 

  (General expenses)العامة المصروفات -ج

 ت".ار الأتكاليف النفة الذكر ضمن فئة "ا الفئات التي لا تندرج ضمن ع واليدمات للسعلى اجميع النفقات  تصن ف
نفقات والالكمربا  والما  والماتف والانترنت والت مين والإيجار والإعلانات  ألاليشكل  ي هذه التكاليف بتغط  و 

 .وغيرهاالإداري ة 

  (Capital costs)رأسمالي ةالتكاليف ال -د

 القرض. كماعن فترة فائدة   واأن يدفعمن المال مبلغا   ون يقترضأصحاب وصاحبات المؤلسات الذين يتعي ن على 
 عات بالتكاليف الرألمالي ة.و دفمهذه السم ى ت  و الجاري.  ممزائد على حساب تستحق الفائدة عن أي لحب  

  البد فلدت .(Depreciation cost)بتكاليف الالتملاك  الرألمالي ة ي عرفمن التكاليف ااص  نوعٌ وقد يبرز 
داها  إحبيع وات برغب بعد عدة لنإذا المؤلسة. و آلات جديدة من رألمال إلى شرا   عمد الريادينتاج  يالإبعملي ة 

لى وتحتاج إبالتمرار لأن ما تتعط ل  وأ  دق تمامن فقدت قد أو لأن  ا لة   إلى آلة تعمل بسرعة أكبر تهحاجل
 .دفعه عندما كانت جديدةبك ير من المبلغ الذي دنى ليتقاضى عنما مبلغا  أفإنه التصليح  

 .معي نة بقيمة الالتملاكات أو السيارات العاملة في مؤلسة المعد   وأقيمة ا لات انيفاض ي عرف 
ة إلى الحاجقد تبرز نماية  الفي و على نوع ا لة. عددها عتمد يتدوم لنوات  قدالقيمة هي عملي ة إن  انيفاض هذه 

رجاع المال الت تيحكلفة رألمالي ة تكتاليسارة السنوي ة ت عتبر هذه . وبالتالي سيارةالشاحنة أو ال أو التبدال ا لة
 لقا  ا لة الجديدة لغرض التبدالما. تم  دفعهالذي 

  قيمة الاستهلاك؟ حسابكيف يتم 

. ق عالمتو  حدي ا  على عمر ا لة لتي تم شراؤهالعر ا لة أو السيارة ا ةقسمب ببساطة تامةتم حساب الالتملاك ي
س ام الشاحنة المتوق ع عمروكان  نقدية  وحدة (12000)لقا   م لا   تم شرا  شاحنة صغيرة لتسليم البضائعفإذا 

 لنوات. 
 ( وحدة نقدية في السنة الواحدة.2400= ) 5( وحدة نقدية/12000ليكون التملاكما السنوي )

 كما يمكن حساب قيمة الالتملاك بضرب لعر ا لة أو السيارة بنسبة الالتملاك السنوية.
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 (٪نسبة الالتملاك السنوية) العمر المتوقع بالسنوات البنود الالت مارية
 5 20 المباني

 12.5 -10 10 - 8 ا لات البسيطة
 33.3 -20 5 - 3 ا لات الياصة

 12.5 -10 10-8 المركبات
 33.3 3 الأدوات اليدوية

ن البنود الالت مارية في المؤلسة في نموذج ااص  للالتملاك يتضم ن المعلومات ا تية:  وتدو 
 الاستهلاكنموذج قيمة 

 123ماكنة تنعيم )تجليخ( ااصة رقم التسلسل: أ  الم البند ومواصفاته
 2008 لنة الحيازة )الشرا (

 ( وحدة نقدية10000) لعر الشرا  )بما في ذلت تكاليف التسليم(
ر )المتوقع(  ( لنوات4) العمر المقد 

 ٪25 (٪نسبة الالتملاك )
 نقدية ( وحدة2500) قيمة الالتملاك في السنة

 تنبؤ التكاليف -2

م نتجات ال اط ة المبيعات عدد مؤلسته. وتبينتطو ر وأن يتوق ع   إلى المستقبلائما  دتطل ع أن يالريادي يتعي ن على 
ي المبيعات. ف اترتفاعاأو  اتنيفاضاتغي رات مولمي ة أو  أية م توق ع إنتاجما أو بيعما  وتبرزالسلع اليدمات أو ال وأ

 المستوت نفسه.عند تظل  التكاليف غير المباشرة لفي حين   التكاليف المباشرةلتتغي ر   وبالتالي
شاطات تعتمد على الن إجمالي التكاليف التشغيلية كونما والمصروفات العامة المواد وتكاليف العمالةتكاليف  تشكل

 نشاطات التشغيلي ة.عن ال تماما   التكاليف الرألمالي ة مستقل ةتكون في حين  التشغيلية للمؤلسة 
 تنبؤ التكاليف الشهرية في عام __________

 فئات التكاليف

ك
باط 2

ش
 

ذار
آ

سان 
ني

 

يار
أ

ران 
حزي

 

موز
ت

 

ول آب
أيل

 

ت
1 

ت
2 

ك
موع 1
مج

ال
 

              تكاليف العمالة
              تكاليف المواد

              المصروفات العامة
إجمالي التكاليف 

 التشغيلية
             

              التكاليف الرألمالية
              مجموع التكاليف

ة فئات فرعية  وذلت وفقا  لطبيعة المؤلسة م ل: تكاليف العما لة ويمكن تفصيل كل   من فئات التكاليف إلى عد 
 الموز عة على موظفي الإنتاج والموظفين الإداريين وموظفي المبيعات  وغيرها.
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 حساب تكاليف الاستهلاك :(2عمل )ورقة  

 بالتيدام النموذج المبين أدناه: قيمة الالتملاك السنوي للعناصر ا تية احسب

 ( وحدة نقدية25000آلة ااصة تبلغ كلفتما )  20ونسبة التملاكما% 

 ( وحدة نقدية1500حالوب تبلغ كلفته )  20ونسبة التملاكه% 

  10ونسبة التملاكما  ( وحدة نقدية18000)شاحنة صغيرة لتسليم السلع تبلغ كلفتما% 

 

 نموذج حساب الالتملاك السنوي 

 العناصر الرقم
 تكلفة الشرا 

نسبة الالتملاك 
 السنوية )%(

قيمة 
الالتملاك 

 السنوي 

السعر في 
 نماية السنة

 ج –د = أ  ب( xج = )أ  ب أ
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 المباشرة وفئاتهاغير ومباشرة التكاليف ال: (3ورقة عمل ) 

 

في مود "نوع التكلفة" ضع حرف "م" أمام التكاليف المباشرة وحرف "غ" أمام التكاليف غير المباشرة. و في ع
مة "م" لتكاليف المواد وحرف "أ" للمصروفات العاعامود " فئة الكلفة" ضع حرف "ع" لتكاليف العمالة وحرف 

 وحرف "ر" للتكاليف الرألمالية.

 
 كلفةتفئة ال كلفةتنوع ال بنود التكاليف

   راتب العامل

   شراء الأدوات اليدوية

   المواد الأولّية

   إعلانات للمتجر

   تصليح الآلات

   بغرض إعادة بيعها شراء السلع التامة الصنع

   المالك راتب

   المكاتب لوازم

   صيانة شاحنة

الرسوم المترتبّة عن قيام مستشار بدراسة 
 للسوق

  

    القرضالمترتبة عن  ةدفع الفائد

   والإسمنت للبناء الطوب

   نقل ركاب مؤسسةفي لسيارات اوقود 

   مشغلٍ للمعادنفي الألمنيوم قضبان من  مقاطع

   للحامامشغلٍ في اللحام والغاز  أسلاك )قضبان(

   راتب بائع في محل للأزياء الرائجة

   معمل أحذيةفي الجلد 
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 التكاليف المباشرة وغير المباشرة وفئاتها

 كلفةتفئة ال  كلفةتنوع ال بنود التكاليف

   محلّ خياطةالأزرار في 

   إيجار موقع المؤسسة

   صالون تصفيف الشعر الشامبو المُستخدم في 

   التأمين ضد الحرائق

   التأمين الصحّي لموظفي المكتب

   عرضٍ بيع على منتج واحدٍ 

   برمجيات الحاسوب

   المسامير لتصنيع المفروشات

   الأقساط المدرسية لأولاد الموظفين

   /الاستهلاك انخفاض قيمة الآلات

   استبدال مخزون البضائع

   الزبائن في بلدٍ أجنبيالسفر إلى 

   تأمين السيارة

   قطع الغيار في ورشة لتصليح السيارات

   الإمدادات الكهربائية في مشروع بناء

   الآلات لمشغليالتأمين الصحي 

   زراعي مشروعالسماد في 

   والماء فاتورة الكهرباء

   كتيبّات التدريب في دورة تدريبية

   مطعمالالمشروبات في 
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سة: (5)الموضوع   الأموال اللازمة لإنشاء مؤس 

 

 البدءتقدير رأسمال : (1) بيان معلومات 

ه لتسوووووووووديد مدفوعاتمن المال  معي ن  مبلغ  أن ه يحتاج إلى  دركأن ي عليه  ما بمؤلوووووووووسوووووووووةرغب أحدهم في البد  إذا 
ليالت شووووغيل  فترة وتكاليفه السووووابقة للتشووووغيل  ومدفوعاته وتكاليفه في أثنا  كسووووب ب مؤلووووسووووتهبدأ تقبل أن    أيالأو 

 يغطي التكاليف ويحقق الربح. دال ااص

د فيمالحظة على ال المدفوعاتهاتين الفئتين من الفارق بين يقوم و  اية تشغيل إم ا قبل بد :هذه المدفوعات التي ت سد 
 ةجديد مؤلوووسوووةفي  البد ال ويم  ل رألوووم .(العامل)رأس المال  أو بعد بدايته  )رأس المال الالوووت ماري( المؤلوووسوووة

أن يؤم ن هذا المبلغ من  المؤلووووسووووةوعلى صوووواحب . العاملمال الالإلووووت مار ورأس عناصوووور على مجموع النفقات 
والتفاوض مع المصوووووارف بشووووو ن الحصوووووول على   المال من الال: الوووووتيدام مداراته الياصوووووة وإيجاد الشوووووركا 

. وكقاعدة عامة يجدر أن يؤ من صاحب المشروع   من موارده الياصة. البد من رأس مال  (٪30)قروض 

الســــابقة للتشــــغيل أو رأس المال الاســــتثماري  أو التكاليف المدفوعات -1
Investment capital 

. ماتشغيلقبل أن يبدأ ب اأن ينفقمما  مؤلسةببدأ ي يتعي ن على من يتال موالالأ ي قصد بالمدفوعات السابقة للتشغيل
 .اطالما يتم تشغيلم المؤلسةويتم الت مار المال اللازم لتغطية هذه المدفوعات في 

 :السابقة للتشغيل كلا  منأو التكاليف وتشمل النفقات 

  إنشا  ورشة العمل. ووالمبنى أشرا  الأرض 

  ى ذلت.وما إل  تباتجميز المكو مفروشات الو  والأدوات تلاشرا  ا 

 ف وامدادات المياه والكمربا  والماتوالت مينات  ترايص والتسوووووووووووجيل الأوليورلووووووووووووم ال الرلووووووووووووم القانوني ة
 .فتتاح إلخالإقبل  اتوالترويج والإعلان

 ( إتكاليف تركيب ا لات وتدريب الموظفين على التعمالما.)ذا كانت قبل التشغيل 

 أو ا لات أو الأدواتشوووووووووورا  المال لمبالغ من أن مم يحتاجون إلى  بشووووووووووكل  عام يعي المبتدئون في مجال الأعمال
يد أن  عليمم تسووديغفلون في معظم الأحيان    وااصووة الشووباب منمم . غير أن ممما متجر   قممإطلالدت التجميزات 

يب . فعلى لوووووبيل الم ال  تشوووووك ل كلفة تركيب ا لات وتدر مم فعليا  الأارت قبل البد  بمشوووووروع من المدفوعات عدد  
ن مجز ا  أيضوووا   رلووووم الراص والت مينتشوووك ل عالية من إجمالي كلفة ا لات. و  الموظ فين على الوووتعمالما نسوووبة  

 .ي ل الإلت مار رأس الما
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كاليف مدفوعات  -2 مل أو ت عا مال ال ية أو رأس ال  Workingالتشــــغيل الأول
capital 

ل دا يبدأمن أجل تغطية النفقات إلى أن  مؤلووووسووووة جديدةرافق بداية تشووووغيل مي تفمدفوعات التشووووغيل الأولية أما 
. ةالمؤلووسووعلى طبيعة تعتمد مدة هذا الفاصوول الزمني . و بكمية كافية تحقق الربح إلى المؤلووسووةالمبيعات بالتدف ق 

 بينما قد تطول في النشوووووووووواطات  واحدالشوووووووووومر بشووووووووووكل  عام  الشوووووووووواطات التجاري ة نفي ال  هذه الفترةفقد لا تتعد ت 
 حل  م م ل نظام التوزيع بقائه في)أي فترة معالجة المنتج ووقت  مر بين تاريخ البد  بالانتاجعدة أشوووووولالتصوووووونيعية 

لع الل لووووووتلام اتاريخ و ائن( لزبلأو  تجزئةلبائعين بالجملة أو باللإم ا  هتسووووووليممن ثم و تامة الصوووووونع داال المعمل لسوووووو 
  موال كذلت بشكل دائم في المؤلسةويتم الووووووت مار هذه الا الصووووووندوق. فيالحسووووووابات المصوووووورفية أو موال في الأ

عا  تجدر زيادة رأس المال  العامل.وهي تسم ى رأس المال   .افيم العاملوعندما تشمد المؤلسة تول 

 وتشمل بنود مدفوعات التشغيل الأولية العناصر ا تية على لبيل الم ال لا الحصر:
 الرواتب والأجور 
  بدل إيجار مبنى المشروع 
  المسووووووووتيدمة في الإنتاج  أو السوووووووولع الميصووووووووصووووووووة للبيع في المشوووووووواريع التجارية بما فيما المواد الأولية

 الميزون الاحتياطي
 )تكاليف اليدمات )الكمربا  والما  والمحروقات والاتصالات 
 تكاليف الصيانة 
 تكاليف النقل والمواصلات 
  المصروفات المتفرقة الأارت 

ل يعتبر الناس أن مم لووويحصووولون على الماإذ  العامل مال الرأس تم الالوووتيفاف بالحاجة إلى في معظم الأحيان  ي
في الأنشووووووووووطة التجاري ة  غير أن ه يتعي ن على صوووووووووواحب المتجر أن يحتفظ وتكون تلت هي الحال غالبا  مباشوووووووووورة. 

 كميات ن  يطلب الزبائن. وفي بعض الأحياعلى الفور كل  لووولعة يبيعمالوووتبدال الا يمكنه إذ بميزون من السووولع 
دون و  با جل كبيرة   .مستحق اتمم دائما  في الوقت المنالبلا يسد 

ة. شموراتدوم قد طول أأن يغط ي فترة  العاملمال ال يتعي ن على رأسففي النشاطات الصناعي ة  أما  ال حوفي  عد 
لرغم با  وأن يفتقر  ا  م لا  زدهر ل مكون مشووروع أحد رجال الاعمامكن أن يمن الم    العاملمال ال الإلووتيفاف برأس

  المصرفي ة.تسديد مدفوعاته أو أو شرا  بضاعة إضافي ة  الرواتبلدفع إلى المال   ذلت نم

صة لنسبة معي نة من الأفضل أن يتم إدراج بالتالي و   مالالرأس غير المتوق عة في لعناصر من المال تكون ميص 
 . عةغير المتوق   التشغيلية أموالا  إضافي ة لتغطية النفقات العاملكما يجدر أن يشمل رأس المال   ي الإلت مار 
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المدفوعات أو التكاليف التي ينبغي : (1) ورقة عمل

 تغطيتها من رأس مال البدء

 

 أو التكاليف المدفوعات

 رأسمال البدء
المدفوعات 
قبل  الأخرى

 التشغيل
التشغيل 
 الأولي

    المؤسسةتسجيل 

    راتب الشهر الأولّ للموظفّين 

المهندسين المعماريين  أجور
 ط ورش العمليخطتل

   

    شراء الآليات

    شراء المواد الأولية

    لآلاتلالكهربائية  التمديدات

    الصنع الجاهزةشراء السلع 

    المؤسسةالإعلان عن افتتاح 

    صناعية منطقةشراء أرض في 

    بيت كبيرتشييد 

    راتب الشهر الأول للمالك

    تجهيزات المكاتب لمدّة شهرين

    ءالكهربا توصيل

    شراء شاحنة مستعملة

مستشار لدراسة أجور 
 الاستثمارات

   

    للمؤسسةموقع  استئجار
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: المدفوعات أو التكاليف التي (1) تكملة ورقة العمل
 رأس مال البدءينبغي تغطيتها من 

 

 أو التكاليف المدفوعات

 رأسمال البدء
المدفوعات 
قبل  الأخرى

 التشغيل
التشغيل 
 الأولي

    شراء المخزون

    التأمين ضد الحرائق

    التأمين الصحي للموظفّين

    سيارّة خاصة لزوجة المالك

    ترويج المبيعات

    تجهيزات الكمبيوتر

    العملمواد البناء لورش 

الأقساط المدرسية لأولاد 
 الموظفين

   

    الهاتف تركيب

    فاتورة الهاتف الأولى

    استبدال مخزون السلع

    الآلات مزودّيالسفر إلى 

    تأمين السيارات للسنة الأولى

    شاحنة الكلفة صيانة 

    القروضفوائد 

تسديد الأموال المُقترضة من 
 الأصدقاء

   

  



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

73 

 

 لحلوياتحل لمالبدء ب: (2ورقة عمل ) 

ةمنذ لووووووووووونوات  روانتعمل السوووووووووووي دة  يبيعما إلى زبائن و  ت حلو القوالب و  حلوياتالصووووووووووونع ي  حلوياتلل حلفي م عد 
 قوالب الحلوت ولووووووووووووووواها من الحلويات اللذيذة منازل زبائنهإلى حل يعيشووووووووووووووون ويعملون في الجوار. كما يؤم ن الم

 .الاجتماعيةولواها من المنالبات   الياصة بالأعراس وأعياد الميلاد
نات الأولي ةمن عن صووووناعة الحلويات بد ا   كل ما يلزمقد تعل مت  رواندة ي  وكانت السوووو  إلى وصووووولا    المواد والمكو 

 (150) تبا  لا ب س به قدرهاتتقاضووى ر كما أنما قات مع الزبائن. اليبز والعمل في المتجر والعلاالتحضووير و عملي ة 
بما الوووووووووووووتطاعت تحتفظ أاذت حلويات لذلت لل ااص بما محل    افتتاح رواندة يلطالما أرادت السوووووووووووووو نقدي ة.  ةوحد

 .للاداارفي حساب توفيره من أموالما 
إلى جانب كلفة تجديد المرافق   الياص بمحلمالبد  تحتاجما لقد لائحة با لات والتجميزات التي  تضووووووووووووووعقد و و 

مة والتيفا  شروط السلا  فيمم أصحاب الإحتياجات الياصة بمنتسميل وصول الزبائن والعملا  إليما لوالمباني  
 .دي ة(وحدة نق 3500كان الفرن الكمربائي أك ر ا لات كلفة )ثمنه فقد . هاألووعار  بشوو ن بحث  وإلى إجرا    والأمان

 وصووووووووحون وعلب وأوعية وحدة نقدي ة( 300) وموازينوحدة نقدي ة(  500عجن ) إلى آلةتحتاج لووووووووا ن مت أ ارتكما 
وحدة  550م ل الطاولات والرفوف ) الأثاث لمحل الحلوت فضوووووووووووووولا  عن  وحدة نقدي ة( 195وأدوات يدوي ة )ثمنما 

الإضوووووافة ب. أيامثلاثة لفترة  اهزةقوالب الحلوت الجمن شووووو نه أن يتيح تيزين وحدة نقدي ة(  350نقدي ة( وبر اد كبير )
 وماكينة نقد )صوووووووووندوق( بقيمةورفوف عديدة  تحتاج إلى تجميز غرفة المبيعات بواجمة عرضإلى ذلت  فمي لووووووووو

المفروشوووووووووووات علما  أن  كلفة   وغرفة الوووووووووووتراحة صوووووووووووغيرة للموظ فين  مكتب صوووووووووووغير لماوإلى  وحدة نقدي ة( 750)
زبائن لوووتيعاب مزيد من الوحرصوووا  على ا .تقريبا وحدة نقدي ة (750)لوووتبلغ غرفتين هاتين ال في اللازمة سوووتعملةالم  

( وحدة نقدية لتسووووووووووووووميل داول عربات الأطفال 140والعملا   يجب إداال تعديلات على الباب الأمامي بكلفة )
 .والكرالي المتحركة

رتلتقييم إجرا  بعد  كان ذ للغاية في تلت الفترة إ منممكةالسوويدة روان . كانت ةالياصوو بمؤلووسووتما البد  لسوووق  قر 
 .مصرفاللى المال من الحصول عو  العامل مال الالإلت مار ورأس  تقييمو  عمل مؤلستما اطة عليما التكمال 
 (٪30)وأن بإمكانما تغطية   أظمرت اليطة أن مؤلووسووتما قابلة للتنفيذو  شوومر واحد. الال العملوقد انمت اطة 

أمامما في تلت الفترة فرصووة الووتئجار محل  منالووب لمشووروعما في منطقة من وقد تسوون ت . من إجمالي الإلووت مار
ط البلدة تتمي ز عائلاتما بدالما الم لة بذلت تولوووووو  ضووووووون تم  إالا  المحل في غولووووووي. قاعدة الووووووتملاكي ة جي دةمشووووووك 

مل عوحدة نقدية في الشوووووومر. ولم يلزمما لوووووووت شوووووومر واحد للتفاوض بشوووووو ن اطة  (180)مبلغ إيجاره و شوووووومرين 
 .مع بعض المصارف والحصول على قرض مؤلستما

التي ا لات والتجميزات  إلى طلبو   نقدي ة( ةوحد 80)مقابل  محلماتسجيل يجدر بما أن تبادر إلى كان   من ثمو 
المياه والكمربا  والماتف  إمداداتاشوووووتراكات  تسوووووجيل كما كان عليما أن تبادر إلىتسوووووتلمما بعد ثلاثة أشووووومر. لووووو
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 ةوحد (100)قيمته مبلغا   ويتطلب ا إلزاميٌ أصووبح المتجر على ت مين أن الكما   وحدة نقدي ة (150) مقابلبالوومما 
تيل ت السوويدة روان عن عملما ما ان الووتلمت آلات المحل وتجميزاته. وكانت قد اط طت أن تفتح و  نقدي ة لوونوي ا .

 وحدة (200)لبوعين وبلغت كلفتما أذه ا لات والتغرقت فترة تركيب ه  هذه ا لات شمر من التلاممحلما بعد 
 نقدية.

رت  -وشووووواب فتاتان - للعمل في المحل ماموظ في روانالسووووويدة ااتارت   لات تم تركيب ا  الوووووتيداممم ما أنوقر 
 التي لبقت افتتاح المحل.الفترة  في وقد دربتمموحدة نقدي ة.  (350)رواتبمم الشمرية  فبلغت قيمة

على صوونع  السووي دة روان الال هذين الألووبوعينوعملت   لووبوعين من تركيب كافة الأجمزةعد أتم  افتتاح المحل ب
 تاجللإن المواد الأولي ةكلفة تدريب الموظ فين على شووووووووووووووروط الإنتاج. توازي لمجموعة من قوالب الحلوت والحلويات 

ر الفيما ت    وحدة نقدي ة (75)واحد الال ألوووووووووووووبوع   ب مربا  وهاتف ووقود للسوووووووووووووي ارةالأارت من مياه وكتكاليف قد 
يا  للحيطة  لتبدأ السي دة روان بميزون يكفي لكل منما وحدة نقدي ة (35)  لبوعين من الإنتاج.لأ. وتوا 
رت السووويدة روان اللجو  إلى بعض الاعلانات البمؤلوووسوووتماقبل أن تبدأ و  وقد الوووتطاعت أن تحصووول   صوووغيرة  قر 

 للحملة الإعلانية بمجملما.  وحدة نقدي ة (280)يكل فما على عرض  من إحدت الوكالات ل
لة لوووووووي ارة مسوووووووتعم مم ا دفع بما إلى شووووووورا   لمنازلتيطط السووووووويدة روان كذلت لإدارة ادمة ت مين الم كولات إلى او 

ي ارة السووووو  تلت ت مين  لووووويكلفماكما نقدي ة شووووومري ا .  ةوحد (160) براتب ف لوووووائق  يوتوظ  وحدة نقدي ة (3800)قيمتما 
 . لنويا وحدة نقدي ة (65)

فيما  داال المحل همن إنتاج (٪60) بيعيلووووووو المحل أن  لقد قد رت السووووووويدة روان في اط ة المبيعات الياصوووووووة بما 
دون مسووووووتحقاتمم منازل الزبائن الذين يت مين الم كولات إلى ادمة  الإنتاج عبر من (٪40)لووووووت باع نسووووووبة  في سوووووود 

ر أن ما لوووتبدأ بيدمةغضوووون ألوووبوعين. و  ن حل  وأمن افتتاح المواحد بعد شووومر ت مين الم كولات إلى المنازل  تقد 
 محلما ليبدأ بتحقيق الأرباح من بداية الشمر ال الث على الافتتاح الرلمي للمحل.

 :المطلوب

لتشووووغيل لمرحلة السووووابقة باليطوات التي تنوي روان القيام بما لإنشووووا  المحل وحدد متى تنتمي الضووووع جدولا   -1
 .مرحلة التشغيل الأولي  وتبدأ 

 أو بنود رأس المال الالت ماري واحسب المجموع.المدفوعات السابقة للتشغيل  بجدولاضع  -2

 أو بنود رأس المال العامل واحسب المجموع. الأولية لتشغيلامدفوعات  بجدولاضع  -3

طلوب وما قيمة القرض الم لوووووووتسووووووواهم به من مداراتما؟وما المبلغ الذي  ؟روان لمحل البد كم بلغ رأس مال  -3
 ؟من البنت

وإلى أي  ؟الشوومر ال اني؟ وإذا كان الجواب نعم  فلماذا في العاملمالما ل يجب على السوويدة روان زيادة رألووه -4
؟  وكم ليصبح رألمال المحل بعد التعديل؟ وما مقدار مساهمة روان ومقدار قرض البنت؟ حد  
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 مؤسسة لإنشاء موالالحصول على الأ: (6)الموضوع 

 

 دراسة حالة: (1ورقة عمل ) 

فتح  تنوي و ما. اتكنولوجيا المعلومات وتطبيقت  لا ب س بما في مجال بمؤه لات  ينتقتتمت ع ار يجة جديدة من معمد 
يمسووووة ويسووووتعملوا أجمزة الحالوووووب ال  ييتلطواو تلاقوا أن يللطلاب حيث يمكن   المعمدبالقرب من مقمى إنترنت 

 . بمؤلستما لبد ل تحتاج إلى اقتراض رأس مال   وقدها للمقمى.  شرا التي تنوي 

 المتعل قة بالحصول على رأس المال؟ ا تية ةالألئل عنتجيب لإذا كنت مكانما  كيف كنت 

 لمقمى الانترنت؟كم تبلغ كلفة أجمزة الحالوب اليمسة  -1

 حيث لتشتري أجمزة الحالوب؟  من المتجر ائتمانهل لتتمك ن من الحصول على  -2

 ل مقمى الإنترنت؟يمو ته لإلي تحتاجلما رأس المال الذي  -3

 ؟المالاقتراض من أين يمكنما  -4

 مالالرأس  -أ

 الإقراض أو الائتمانوالطة التمويل ب -ب

ا في من حظوظمرف  كيف يمكنما أن تزيد امصووووأحد الفي حال تعي ن عليما أن تطلب قرضووووا  من  -5
 قرض؟الالحصول على 

لما الحصول على قرض من البنت لو أن  لديما شريت رجل؟هل  -6   تكون في وضع أفضل ييو 
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 المؤسسةتمويل  :(1) بيان معلومات 

غيرة الم   المؤلووووسوووواتمن أصووووحاب  كبيرٌ  يتمت ع عددٌ   . غير أن  رأسلمؤلووووسوووواتمم واعدة واطط   حتملين ب فكار  الصوووو 
حتملة لم  ا ةر يالصغ المؤلساتالك ير من  بقىي  ونتيجة لذلت. لديمممتوف را  بيططمم قد لا يكون لبد  لازم لالمال ال

يصووي ة  الغ كبيرةأن يسووت مروا مب المؤلووسوواتيتعي ن على أصووحاب . إذا  عاملغير   بمؤلووسووةللبد  من أموالمم الشوو 
ليمين  يمكن  . ولكنةمعي ن  الحصول على التمويل من مصادر أارت.  ممبفضل الإعداد والت يطيط الس 

 تمويلمصادر ال أولا:

ر الووت مابم ابة  وهو   (Equity capital)من الألوومم المال برأس مؤلووسووتهوظ فه المالت في ذي يالمال اليسووم ى 
 والطةبمال المال الذي يقترضه المالت من المصارف أو مؤلسات التمويل رأس  بينما ي سمى. المؤلسةصاحب 

 . (Credit)بوالطة الائتمانرألمال أو   (Debt financing)الإقراض التسليف أو

 بالأسهمتمويل رأس المال   -1

 يتم تمويل رأس المال بالالمم من المصادر ا تية:
 الم دخرات الشخصية -أ

ل المد ارات الشوويصووي ة بالنسووبة  . بالألووممرأس المال  لتمويلرئيسووي المصوودر ال المؤلووسوواتمعظم أصووحاب لتشووك 
 بمؤلووسووةمن أجل البد   مطلوبنصووف المبلغ ال ت مين المؤلووسووةالمالي ون أن ه يتعي ن على صوواحب  اليبرا  ويعتقد
لكافي تحصيل المبلغ االمستقبلي ين أن يعملوا ويد اروا قبل  المؤلساتعلى أصحاب  ه يتعي نيعني أن  مم ا  ة صغير 
 بمؤلساتمم.للبد  

 الأصدقاء والأقرباء -ب
ويل أحد المصووادر الرائجة الأارت لتم  الأارت  والمؤلووسووات نيالمجازف والممولينالعائلة والأصوودقا   تشووك ل أموال

ي م لا  في المشوووووووووواركة ف هؤلا فمل لوووووووووويرغب   معطياتمراعاة بعض ال. غير أن ه ينبغي من الألوووووووووومم رأس المال
 العلاقة؟ ؟ هل ليؤد ي ذلت إلى تدهورالمؤلسة تيحصل في حال فشلل؟ وماذا المؤلسةتشغيل 

 الشراكة -ج
بفضوول مسوواهمات و  .إلى شووريت أو أك ر المؤلووسووةمن  بيع جز   ب بالألووممرأس المال  تمويليمكن الحصووول على 

الشوووركا  إلا أنه من الضوووروري أن يكون . مطلوب بالكاملالمبلغ اليصوووبح من الألووومل تحصووويل   الشوووركا  المالي ة
 بمؤلوووسوووتمم ون أمن الأشوووياص الذين يبد الأحيان. وبما أن  الك يرفي بعض وقد لا يكون ذلت لوووملا    على توافق

ون اتياذ قراراتمم ب نفسممي ةالياص   راكة فكرة لديدة ود   .بالنسبة لمم  قد لا تكون الش 

سات الإقراض الاقتراض  -2  من مؤس 

 هي: مصادر أارت من الاقتراض  المؤلسة إلىصاحب يلج   قد  ألمم رأس المال كافيةمصادر كون عندما لا ت
 المصارف -أ

 شركات التمويل -ب
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 الحكومية المؤلسات -ج

دون فترات تسووووو المزودون أو الموردون . يتيح أو الشووووورا  با جل أو بالتقسووووويط التسوووووليف التجاري  -د ديد الذين يمد 
 ا.بدأ المبيعات قبل التحقاق مدفوعاتمتب ن للمؤلسة وما إلى ذلت  والميزون لتجميزات ا ثمن

 .ةير مؤلسات التمويل الصغ -ه

يحرصووون على عدم منح كما  بمؤلووسوواتمم لبد  ل الدائنون المال إلى أشووياص يعرفونمم وي قون بممقرض ي  وعادة 
ا  عالية كانت المياطر أي ة قروض في حال  فاشوووووووووولة.  مؤلووووووووووسوووووووووواتأموالمم في في اسووووووووووارة ون  يرغبلأن مم لا  جد 

د كيف لوووووويتم أن تالتي ينبغي المؤلووووووسووووووة   عملاط ة درالووووووة  في نيم قرِضووووووبالتالي  يمعن معظم الو  تشووووووغيل حد 
 .ابدر  أرباحم المؤلسةبدأ تفي أي ة مرحلة لو   وكيفي ة التعمالما اتي لتلزم لموكمي ة المال ال المؤلسة 

 المؤلوووووووووووسوووووووووووات اقتراض غير أن    الاقتراضإلى المصوووووووووووارف من أجل فكرة اللجو  لى أذهان معظم الناس إتوارد ت
ا    لا تقرض المالالمصارف  لأن    دائما   الصغيرة منما ليس لملا هي و  .إلا عندما يكون اطر اليسارة متدن يا  جد 

 نوي ي الأشووووووووياص إذا كان أحدفذين تعرفمم منذ فترة طويلة. لا مازبائنلوووووووووت لال الم قرضلا ت    في أغلب الأحيان
علاقة شويصوي ة مع مصورف ما ي مكن إلى تطوير ب لورع سوعى ن يمن الأفضول له أف  مسوتقبلفي ال اقتراض المال

 .محلي

 الت قد م بطلب قرض لدىينبغي الأخذ بها التي  عتباراتثانيا: الا

سوووووووووووووووات الإقراض م بطلب قرض  تغايرة إجرا ات م الم يتلفة تعتمد مؤلوووووووووووووو  بينما ترغب . فينبغي أن يلتزم بما المتقد 
سووات الإقراض في مسوواعدة ال  هد دينأن ه لوويسوود  من   جمة أارت  من  يجدر بما التحق قحتملين  الم  م قترضووين مؤلوو 

 : ماقرض  التي تتم مراعاتما لدت تقييم طلب  ا تيةومن الضروري التيعاب العوامل . وفق ما اتفق عليه
 والغاية منه القرض مدة -أ

ك ر لأأي أو طويل الأمد   واحدةلنة لغاية أي  قصير الأمدترغب مؤلسة الإقراض معرفة مدة القرض  هل هو 
م الطلب لن يسووت مر؟ كما ترغب في الت كد من لوونة  سوويالووةتؤي ده الأو لا  ة غير شوورعي مؤلووسووةفي  المال أن  مقد 
 .المحل ي المعني بهالمجتمع راعي أو لا ي  ةيالحكوم

 :ةالآتي (5Cs)الآتية  معايير الإقراض الخمسةل تلبية المقترض -ب
 الطبع(Character) م اتجاهاتظر في ن: يتم  ال بما في ذلت لوووووجل ه  الإقراض  وموقفه منالطلب  مقد 

 .لالتزاماتهته ت ديمن حيث السابق 

 القدرة(Capacity)  م الطلب رة ض. وتشمل القدتحديد قدرته على تسديد القر ل: يتم  النظر في دال مقد 
 .مؤلستهتشغيل  مجالابرة وممارات ومعرفة المقترض في أيضا 

 المال رأس(Capital)  مقدار مسووووواهمة صووووواحب الطلب في رألووووومال المؤلوووووسوووووة التي : يتم  الن ظر في
 يرغب في ت ليسما  وكلما زادت هذه المساهمة كلما زادت فرص الموافقة على القرض.

 الظروف(Conditions)  المحلي أو الدولة أو  السوووووووووووووووائدة في المجتمع الاقتصوووووووووووووووادية: تؤث ر الظروف
تتضمن المدف من القرض المطلوب  هل هو للتولع  أم لشرا   كما ض.و ر القر توف  مدت المنطقة على 

 معدات جديدة  أم لبد  مؤلسة جديدة؟
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 مانات هوول يملووت الريووادي موجودات لضوووووووووووووومووان القرض م وول عقووار )ملكيووة(  : (Collateral) الضببببببببب
 حت ىف .مقبولة بالنسوووووبة للم قرض الضوووووماناتهذه تكون  ينبغي أن؟ و ومسوووووتحقات  وميزونات أو معدات

 يالت الضووووومانةشوووووروط  لب  ت  إذا لم  القرضم قرض القد لا يمنح   افة  الوووووتيفا  الشوووووروط الأارت ك تم   ولو
م بقرض  ةياصبوينطبق ذلت  المصرف. يفرضما  . ما للمر ة الأولى لمؤلسةلدت التقد 

 مالية للشيص المقترض مقدمة من أشياص يمتلكون القدرة المالية.كفالات وقد يطلب المقرض 
 التسديدفترة  -ج

ا كان إذتحق ق أن يالم قرِض يريد إذ  ض والم قرِض.م قترِ الكل   من هذا المطلب بالغ الأهمي ة من وجمة نظر  يعد
م قديأن و   الإحصووووووووووووووائي ة والمالي ةتقديرات ال عن طريقذلت ب القيامه ويمكن .واقعي اقترض في التسووووووووووووووديد عرض الم  

م الط لب النصح إلى م  تسديد واقعي ة وتفاصيل أارت م ل قيمة الأقساط الشمري ة.فترة لجمة تحديد قد 

 خطّة المشروع -د

م بطلب عتمد عليما أي ة هي الأداة الرئيسوووي ة التي تو  ر إذا كان المتقد  سوووة إقراض لتقر  حصوووول يسوووتحق  ال رض  قمؤلووو 
طلب يطلب المتقدم بد . وقللالتمرار أم لا ةقابل االمنوي تنفيذه المؤلسة تلوا  كانتكشف اطة العمل  إذ .عليه

سووووووووووة فيه يسووووووووووتحق  أن تنظر قرضووووووووووه  ت بت أن    اط ة عملإعداد  لديه قرض من ابيرال يعمل و . الإقراضمؤلوووووووووو 
ل إلى ثم  العمل اط ة م يض دائما  على تقيالم قرِ  ة به  التنتاجاته الياصةيتوص  م يقيتل أو يعد  درالة جدوت ااص 

في  عنصورين ألوالويين  (Cash flow)المؤلوسوة والتدف ق النقدي كلفةتشوكل و . ةقترحالم   المؤلوسوةقابلي ة الوتمرار 
فوق ت وال  ملأ المؤلووسووة توليدإلى إمكاني ة   لمالي ة والإحصووائي ةكما التقديرات ا  النقديتدف ق ال يشوويرإذ  هذا السووياق.

ح هذه النتائج للم قرِض إذا كان. االمترت بة عنماليف كتال على  قترض قادرا  الم  إذا كان و   ا  القرض آمن ولووووووووووووووتوضوووووووووووووو 
 وفق الشروط المت فق عليما. تسديده

 الغرض من القرض -هب

سة  ملدت أقوت  الحالي ون بموقع  الإقراض يتمت ع زبائن مؤل  مل ستعإذا كان القرض لي   للمؤلسةقرض طلب ب ممتقد 
  نه بشعلى اتياذ قرار  تساعدهالتي   لزبائنه سجلات المالي ة السابقةإلى درس الالمصرف يعمد . و عاملكرألمال 

 ريبا  إجرا ات مشوووابمة تق عليه ات باع كون لوووي  ةجديد بمؤلوووسوووةالبد   ينوي اليطوة التي لووويعتمدها. وإذا كان الزبون 
م  للإجرا ات التي يتبعما يكون بسجلات مالي ة اطي ة   المؤلساتفمن الال احتفاظ أصحاب . جديدالطلب المقد 

 .مؤلستمم برهان اطي  عن تاريخ ملديم

 معايير تقييم مصادر القروضثالثا: 

د المصوووادر المالية المتوف رة لأصوووحاب   نسوووبفي تحديد مصووودر المال الأ الرئيسوووي همقرار يتم ل . و المؤلوووسووواتتتعد 
 حاجاتمم الحالي ة. لتلبية 

  فالحصوووووول .مؤلوووووسوووووتممعلى مسوووووتقبل م أثرا  كبيرا  حاجاتممع  توافقمويلي الذي يتالمصووووودر ال قد يكون لااتيارو 
. قد يؤد ي لوووووريعا  إلى أزمة  إلى قرض طويل الأمدبالرغم من الحاجة   قصوووووير الأمدمصووووورفي على قرض   م لا  

الذي كان من الممكن  المال زيادة رأسمدف ب المؤلوووووووووووووسوووووووووووووةمن  ع جز   من جرا  بيباهظة  كما قد تترت ب تكاليف
ب من الممكن ارتكاو  ذلت إلى إعاقة العملي ات.ي فيؤد  كلفةباهظ ال طويل الأمدالقرض  يكون  قد. كما اقتراضووووووووووووه

را  بذلتيؤم ن رأس المال ال قدمصووووووووودر التمويل. غير أن  الييار الصوووووووووائب أاطا  ك يرة لدت ااتيار   مطلوب محر 
مال ممفقداناحتمال  أو من  ضروري ةغير  ومياطر تكاليفمن  المؤلسةأصحاب   .بمؤلساتمم تحك 

د   تحديد أفضل مصدر لزيادة رأس المالل ا تية التيدام المعاييرينبغي   :في وضع  محد 
  (Cost)الكلفة -أ
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  ون الحالي   المؤلوووسوووةمالكو لى ما يكسوووبه ها عت ثير بعادة قاس كلفة القرض ت   ما منافع القرض بالمقارنة مع كلفته؟
  ؤلسة.الم تكب دهاتالتي  الإضافية النفقات قتصر ذلت علىلا يو 

 (٪25)بيع  بينو  ( ٪10)فائدة وحدة نقدية ب (20000)  قيمتهار بين قرض  عليما الااتي شركة  حالة   فلن اذ م لا  
 فائدة قدرها المؤلوووووووسوووووووة دفعتأن ففي الحالة الأولى  من المتوق ع . وحدة نقدية (20000) جمع مبلغلما من ألووووووومم

إذا و الضووورائب.  حسوووابون د ( وحدة نقدية2000) ب الصوووافي دالماييف ض لووومم ا   لووونوي ا   وحدة نقدية (2000)
 لغاية ايف ض كسوووووووووبميفإن  الإنفاق على الفائدة لووووووووو  وحدة نقدية (30000)ب كسوووووووووم لا  توق ع ت المؤلوووووووووسوووووووووة تكان

 .وحدة نقدية (28000)
بسبب عدم اضوعه  ( وحدة نقدية30000)صافي ال الداللتبلغ قيمة   وفي حال اعتماد ايار ألمم رأس المال

( وحدة 7500)ال  بما أن   المؤلووووووسووووووة منه فقط لووووووتعود إلى صوووووواحب  ( وحدة نقدية22500)ير أن  لأي ة فائدة. غ
 في حالأك ر  المؤلوسوة داللويكون الجدد. وبالتالي  حاملي الألومم مسواهمة لوتم  ل ( x 30000٪ 25)  نقدية

 .فيه لتكون أدنىالحالي ين  المؤلسةمالت أو مالكي مساهمة لكن    اعتماد ايار ألمم رأس المال
بيع الأصول أو تصفيتما   المصادر الداالي ة م لقد تؤد ي مال كلفته الياصة. فالدر رأس امص من ولكل مصدر
حصووول على للبيع ا لات تم  في حال   ف التشووغيليلاكتزيادة إلى أو  الميزون  صووريفبعد ت الدالإلى اسووارة 
.  السياق.  تمويل قبل ات ياذ أي  قرار في هذاالدر امص  منالمترت بة عن كل   درالة التكاليف ينبغي لذا  مبلغ نقدي 

 (Risk) ةطر اخم  ال -ب
 دنى درجة من المياطر؟أإلى  المؤلسةعر ض تدر امصال أي

ة من  أنواع  رأس المال على  زيادةنطوي ت ن المالتيا  ة تجاري للفةالتعمال  سب بيقد المياطر. فعد  ر أو ت مو  ضر 
فرض ين رأس المال المدي  فإن  فائدة  المع  الم قترض أن ه ينبغي إعادة تسووديد المال وبما. وضووع الشوويص التسووليفي

 ةعد  تدابير إلى التقصوووير يؤد ي قد . و المؤلوووسوووة قصووويرمن أجل تفادي تينبغي تلبيتما  تدف ق النقديعلى ال واجبات
ة مياطر ينطوي على أي  يتم  ل مصوووودر التمويل الوحيد الذي لا . و فلاس القصووووري الضوووومانات أو الإ مصووووادرةم ل 

 .المؤلسةهو من ييوض المياطرة وليس  المست مر في الألممبما أن    المال رأسب لمم  للمؤلسة

 (Flexibility) رونةالم   -ج
أو   إضوووافي رأس مال  إلى الحصوووول على السوووعي  لقروض من مرونةر امصووود الشوووروط التي يفرضوووماهل لوووتحد  

 .المؤلسة منالبا  صاحب ه التشغيل  وذلت وفقا  لما يرا من مت ت ي التيدام رأس المال الإلى 
يث حمن   في توا ي الحيطة امبالغتمرأس المال بل ااتمتلبية حاجلعلى الأرباح الكل ي  المؤلوووسوووة اعتماديسوووب ب  قد

يؤد ي  وقد. اتالمبيعقيود تفويت فرص في هذه القد تسوووووووووب ب و  .بضوووووووووائعلل شووووووووورا  ميزون  أو  مملة السووووووووولفتمديد 
قليل من  عدد  مفرط على ال المؤلووووووسووووووةاعتماد لووووووالووووووي إلى الأمال الرأس لجاري كمصوووووودر الت الووووووتيدام التسووووووليف

نينالم د منمن ألعار أفضل  عن الالتفادة اوالى عجزه  مو   ن.ين آار يمزو 
 (Control) التحكّم -د

م صاحب من الممكن أن هل  مبالمؤلسة المؤلسةيؤث ر القرض للبا  على تحك   ؟ وإلى أي  مدت يمنع فقدان التحك 
 ؟تماعن اتياذ قرارات تشغيلي ة تصب  في مصلح المؤلسةصاحب 

م تعلى أي  ت ثير   والمقرضوووووين التجاريين للممولين الدااليينكون أن ي  حتملمن غير الم    المؤلوووووسوووووةأصوووووحاب حك 
ل ايو . االحاليين بم م في  في ألوووومم رأس المال ن و لمسووووت مر يو  ركة إلى حد  معي نعادة  بالتحك   ن ما لاإ  عملي ات الشوووو 

 شركة محدودةالشؤون ما له صلة بفي بالتصويت قانونا  يسوا ميولين ول المؤلسة أعمال  فيم قرضون يشارك ال
 العاديين. حاملي الألمم كما هي حال  المسؤولية

 (Availability) التوفّر -هب
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 ؟للمؤلسةما المصادر المالي ة المتوف رة 
لة اهعلى جمع رأس المال بسووووووبب عدم توف ر موارد اقدرتم في ةقي دم المؤلووووووسووووووةكون ت  غالبا    إذ لا يمكن. المفضوووووو 

 .عتبره الأنسبتذي قد بغض  النظر عن المصدر ال الم الموارد المالي ة المتوف رةالحصول لوت على  للمؤلسة
 Weighing evaluation factors عوامل التّقييم وزن  -و

  . ولكناهتوف ر مدت و  اتمومرون  نطوي عليماتالتي المياطر و  اتممال من حيث كلفالرأس  ادرينبغي تقييم مصوووووووووووووو
ي ة؟ ت  منما الأقل؟ وأيا الأهم يعدمن هذه المصوووووووووووووووادر  أيا  لات في حاف  عتمد الإجابات على كل  حالة بذاتماأهم 

ل تقد أهم ي ة كبيرة. وفي حالات أارت  المصوووودر ذا توف ر قد يكون ك يرة   مكن أن الكلفة العامل الحالووووم. ولا يشووووك 
 وتحليلما.ذات الصلة الوقائع  كافةإلا بعد تحصيل   قرارا  حكيما   المؤلسةيت يذ صاحب 

وأصحاب الاحتياجات الخاصة النساء كيف يمكن زيادة فرص رابعا: 
 ؟القروض في الحصول على

صعوبة في الوصول إلى القروض. فالك ير من تواجه النسا  وأصحاب الاحتياجات الياصة  في أغلب الأحيان  
ه النسووووا  يفتقرن إلى الموجودات والممتلكات م ل الأراضووووي المسووووجلة ب لوووومائمن  وبالتالي لا يمكنمن الووووتيدام هذ

 الموجودات كضمانات.  بالإضافة إلى ذلت  ت ني إجرا ات طلب القرض المعقدة الرياديين عن التقدم بطلبات من
 ض. وفيما ي تي بعض الإجرا ات الممكنة للتعامل مع هذه العوائق:أجل الحصول على قرو 

  وأصوووحاب الاحتياجات الياصوووة  التمويل المتناهي الصوووغر  في أغلب الأحيان  النسوووا تسوووتمدف مؤلوووسوووات  -أ
 وتقدم لمم القروض لتمويل رألمال البد  أو رأس المال التشغيلي.

من الحصوووووووووول على قرض  لكن إن أحسووووووووون الإلوووووووووتعداد لدت الذهاب إلى  مت كدالا يمكن أن يكون الريادي  -ب
 مؤلسة تسليف/إقراض  تكون حظوظه في الحصول على قرض أوفر.

يواجه أصوووووووووحاب الإحتياجات الياصوووووووووة أيضوووووووووا  صوووووووووعوبات نتيجة الإعتقاد الياطئ السوووووووووائد لدت الك ير من  -ج
لون فئة عالية المياطر. وفي حال  ظن ت بعض مؤلووسووات الإقراض/التسووليف مؤلووسووات الإقراض ب نمم يشووك 

لون فئة عالية المياطر  قد تدعو الحاجة إلى برامج معي نة  أن النسووووا  وأصووووحاب الإحتياجات الياصووووة يشووووك 
 لت مين رأس المال لمم. وتجدر الإشوووووووووارة إلى وجود برامج مماثلة في بلدان ك يرة ترمي إلى تشوووووووووجيع النسوووووووووا 

بمؤلووووسوووواتمم الياصووووة. وتسووووتعين الحكومات أحيانا  بمذه الموارد وأصووووحاب الإحتياجات الياصووووة على البد  
 لإعطا  القروض إلى النسا  الرياديات والرياديين من أصحاب الإحتياجات الياصة.
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 عالم الأعمالطرق الدخول إلى : (7)الموضوع 

 

 طرق الدخول إلى عالم الأعمال :(1) بيان معلومات 

 ةقائم مؤسسةشراء  -1

من  اوتشغيلم ةقائم مؤلسة  فإن إقدامه على شرا  مؤلسةامتلت لم يسبق لشيص  معي ن  أن إذا   إيجابياتليتض 
 وموقع وميزون   وموظ فين مدر بين  عمل متب عةوإجرا ات   زبائنمجموعة من الم ل وجود   ك يرة بالنسبة إليه

وق. االمم الم ومؤلسة  قائم    في الس 

 :وهي للبيع ةمعروض مؤلسة أي ِ بش ن طرحما  الريادي المحتمليتعي ن على  ك يرة ألئلة هناك

 ؟المؤلسة هلماذا أريد شرا  هذ 

 ؟ ابيعم المؤلسة لماذا يريد صاحب 

 الحالي ة؟ اوبطريقة عملم ي حيث هجيد  مستقبل ب المؤلسةحظى تلل ه 

 ؟ه المؤلسةإدارة هذ كون لعيدا  في هل ل 

 ؟ةاللازم هل أتمت ع بالمؤه لات 

ما الذي لتحظى به لقا  المال الذي  بالحسبانعليت أن ت اذ لذا  . صعبة  مس لة القائمة  المؤلسةثمن  ويعد
 تدفعه.
 تحصل على الأرض والمبنى؟ لمل ف 

 ؟مداداتتشتري الميزون والتجميزات والإل له 

  إلى الأبد؟ الالموحقوق التعمال ذلت  المؤلسة  المهل تشتري 

  في الجوار؟ أارت  مؤلسةالحالي لقا  عدم إنشائه  المؤلسةهل تدفع لصاحب 

د و  ك ن أي ا  ول  لةثمام  ال المؤلساتعدد  من ب امقارنتمبالمعقول  امثمن تقديريمكنت و . المؤلسةتقدير ثمن  لبلتتعد 
 .ةالجديد المؤلسةفي  توظ فه يكون بم ابة الت مارالمبلغ الذي تدفعه  لكان 

 ةجديد مؤسسة إنشاء -2

 إنشووووا تم  ل في بالنسووووبة إليمم ي الألوووولوب الأفضوووولأن   رياديينمعظم الأشووووياص ال ذين يريدون أن يصووووبحوا  يرت 
ة مؤلووووسوووواتمم الر ضووووا شووووعورا  بحتمل الم   الريادي الألوووولوب اعطي هذوي. ةقائم مؤلووووسوووواتشوووورا  بدلا  من   الياصوووو 

 .ةقائم مؤلسةمع شرا  بيوض مياطر عالية نسبيا  بالمقارنة   إلا  أن ما تقترن عادة  الشيصي
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لع واليدمات التي لسلحتملة السوق الم   ودرالة  تيطيطلل وقتالك ير من التيصيص  ةجديد مؤلسة إنشا ويعني 
 .ةالجديد المؤلسةبيعما تل

 حق امتياز الحصول على -3

م نسوووووووووووية مطابقة عنم ا ينف ذهو  مؤلوووووووووووسوووووووووووةيطو ر بموجبه مانح حق الامتياز نظام حق الامتياز هو   اومن ثم يقد 
 .لمستفيد من حق الامتيازل

ي ن. مع رلووم  مانح الامتياز لقا   مؤلووسووةفكرة بالالووتناد إلى  مؤلووسووتهويعمد المسووتفيد من حق الامتياز إلى افتتاح 
و أعة لسووووولل التجاري  والالوووووم  يقو سوووووتلا مبدأكما يحصووووول على   ا  تدريبتلق ى المسوووووتفيد من حق الامتياز وبالمقابل ي

عمل لأي مستفيد  آار من حق الامتياز نفسه أن ي يسمحب ن ه لن   انح الامتيازم من ضمانة   نال كذلتيو اليدمة. 
 المنطقة نفسما. في 

لأن  ةطر ايمالنسووووووووووبة من  حق الامتيازلطرفين. ويحد  يكون ملزما  ل الذي متيازالاعقد افة في هذه البنود كتندرج و 
ح ويقل ص هامش الأربا  صووووووونع القرارات الرياديةيحد  من من جمة أارت سووووووووق  ولكن ه في ال ا  معروفيكون المنتج 

 لأن ه يقضي بدفع رلم  أو نسبة  من المبيعات الإجمالية.
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 أسئلة للرياديين: (1ورقة عمل ) 

 دفعت للبد  بمؤلستت الياصة؟ ما الذي /من -1
 كانت أهدافت من البد  بمؤلستت الياصة؟ ما -2
 حد دت فكرة مؤلستت؟كيف  -3
 تج أو اليدمة التي توف رها مؤلستت؟ما المن -4
 ا اليبرة التي كنت تتمت ع بما في مجال الأعمال قبل البد  بمؤلستت؟م -5
 ا المشاكل التي واجمتما لدت البد  بمؤلستت وتشغيلما؟م -6
 هذه المشاكل؟ تمكنت من حلكيف  -7
 للبد  بمؤلستت؟انت لديت كما مصادر التمويل التي  -8
 المحل ي؟ لرفاه المجتمع مؤلستتقد مما ما المساهمات التي ت -9

 عضا  عائلتت مؤلسة ااصة؟أ هل يملت أحد  -10
 مؤلستت؟لتروج  من زبائنت الألاليون وكيف -11
 من هو/من كان معل مت الياص؟ -12
 يف أث رت الفيتت الشيصي ة على قرارك بالبد  بمؤلستت الياصة؟ك -13
 هل لبق أن فشلت في مؤلسة ااصة أنش تما؟ -14
 كيف تستيدم أرباحت؟ -15
 لسات المماثلة الأارت؟كيف تنافس المؤ  -16
 ا النصائح التي تقدمما للأشياص الذين يفك رون في البد  بمؤلساتمم الياصة؟م -17
 من كونت صاحب مؤلسة ااصة؟ ما أفضل وألوأ شي  -18
 لأنشطة المتعلقة بمؤلستت؟اعلى كم تمضي من الوقت كل ألبوع  -19
 ؟هل تعاني من أي إعاقة اضطررت إلى تجاوزها كصاحب مؤلسة -20
ما التعديلات التي أدالتما على مبنى أو موقع مؤلستت لصالح الزبائن والمستيدمين من أصحاب  -21

 ؟الاحتياجات الياصة
 ؟هل يواجه شيص من الجنس ا ار صعوبة في إدارة مؤلستت -22
 ؟هي الإعاقات لدت الأشياص ذوي الاحتياجات الياصة التي تمنعمم من إدارة مؤلسة كمؤلستت ما -23
 مؤلستت؟هل لديت شريت أو شركا  في  -24
 ؟في حال كان لديت شريت  من هو -25
 ؟كيف يتم توزيع/إدارة الممام والأرباح بين الشركا  -26
 مؤلستت؟ما نوع الموارد الطبيعية التي تستيدمما  -27
 ؟ما هو ت ثير مؤلستت على البيئة الطبيعية -28
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 ؟:كيف أشغ ل المؤسسة)7(الوحدة 

 

 دة:ــــف الوحادــهأ

 ليتمكن المتعلمون في نماية درالة هذه الوحدة وتطبيق أنشطتما من:
 .التيدام الأشياص وإدارتمم بطريقة صحيحة 
 .تحديد مفموم العمل اللائق للمستيدمين وأهميته في تحقيق نجاح المؤلسة 
 .تحديد ممارات البيع الصحيحة وأهميتما 
 .تحديد أهمية الموردين ودورهم في المؤلسة والتعامل الصحيح معمم 
 عايير الصحيحة.ااتيار التكنولوجيا المنالبة للمؤلسة وفق الم 
 .تحديد إجرا ات اضرنة عمليات المؤلسات ومنتجاتما  وإدارة النفايات  والتيدام الطاقة المتجددة 
 .تحديد الأدوات اللازمة لإدارة أموال المؤلسة والتيدام دفتر الصندوق  وإعداد اطة التدفق النقدي 
 لميزانية العمومية لما.حساب الأرباح واليسائر )قائمة الدال( للمؤلسة  وإعداد ا 

 

 :الوحدة موضوعات

 (: التيدام الأشياص وإدارتمم1الموضوع )

 (: العمل اللائق للمستيدمين2الموضوع )

 (: إدارة المبيعات3الموضوع )

 (: التعامل مع الموردين4الموضوع )

  (: التيدام التكنولوجيا في المؤلسات الصغيرة5الموضوع )

  المؤلسات(: اضرنة 6الموضوع )

  (: إدارة الأموال7الموضوع )

 (: التيدام البيانات المالي ة8الموضوع )
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 استخدام الأشخاص وإدارتهم: (1)الموضوع 

 

 
جدد الموظفين الاستخدام : (1) بيان معلومات

 هميهوتوج

 (The Hiring Process)ستخدام عمليةّ الا -أ

 إم ا مي. فشيص الم ستيدمكما لل المؤلسةلصاحب بالنسبة  الجديد بالأهمية نفسما لموظ فاالتيدام  تعد عملية
 أو بداية للسلة طويلة من الأاطا .  لما منافعما على نحو متبادل تكون بداية  لعلاقة

. ممففي وظائ ك رة تنق ل الموظفينرة في أبرز العوامل المؤث   أحدالم ت بعة  والااتيار لتيدامجرا ات الاتشك ل إو 
وإجرا    مع طلبات العمل مموتعاطي  صبامنإعلانمم عن الفي  المؤلساتأصحاب دها التي يعتمطريقة الف

دوران  افضإلى  المؤديةلجمود تندرج ضمن اعوامل  هي  وإداالمم إلى العملد دجالعم ال الوااتيار   المقابلات
 أي انتقالمم من أعمالمم  وتشمل ما ي تي: الموظفين

 مصادر الموظ فين الم حتملين: -1

  المؤلسةداال من 

 إعلانات عن الموظفين المطلوبين 

 وكالات التوظيف 

  تربويةالالمعاهد 

  الموظفون السابقون 

  الموظفون الحاليون 

 إجرا ات الااتيار -2

 التمارة طلب عمل 

   مقابلةالإجرا 

 التدقيق في المراجع 

 م الطلب  امتحان ممارات مقد 

 ي الاحتياجات الخاصةالموظفين ذواستخدام  -ب

 مإلتيدا يجب لا المقابل  في. وابرتمم وحمالمم مماراتمم  ألاس على موظفين الناجحون  يون الرياد يستيدم
 انينقو  تتواجد قد البلدان  بعض في. الإعاقة أو الإثني الإنتما  أو الجنس ألاس على إقصاؤهم أو الموظفين

 ذوي  من أو محددة إثنية مجموعة من العمال من معي نة نسبة بتوظيف المؤلسات تلزم محلية أو وطنية
 .أارت  مجموعات من أو الياصة الإحتياجات

 :التالية النقاط إلى الريادي يتنب ه أن يجب الياصة  الإحتياجات ذوي  من موظف التيدام لدت
 مشابمة معاملة على  الإمكان قدر  الحصول في الياصة الإحتياجات ذوي  من المستيدمون  يرغب 

 .الياصة المعاملة حيث من غيرهم عن التمايز يريدون  ولا. ا ارين للمستيدمين
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   دة تدريبية بحاجات يتمتعون  ك فراد إليمم ي نظر أن يريدون  ا ارين  بالمستيدمين ألوة  أثنا  محد 
 .الوظيفة

 أدا  المستيدمين جميع يستطيع بحيث معي نة معدات أو وتسميلات أدوات المؤلسات تتيح أن يجب 
 المؤلسات دعم أجل من حكومية غير أو حكومية برامج تتوافر قد المقابل  وفي. بفعالية عملمم

 الرامية الحوافز من لواها أو الوظيفي للتدريب صناديق أو الضرورية المعدات ت مين في ومساعدتما
 .الياصة الإحتياجات أصحاب توظيف على التشجيع إلى

  (Orientation Process)عمليةّ التوجيه -ج

ل في جولة  مماصطحاب الموظ فين الجدد في يوم عمل دريج  كقاعدة عامة  ممتعريفتم يحيث  المؤلسة  فيالأو 
طاق نفي  موظيفتمكيف تدال بدق ة  موإطلاعم  نبذة عامة عن العملي ة ب لرها مهؤ وإعطا  لى لائر الموظ فينإ

المال على توف ر الوقت و ما د إلا أن  جمالقليل من ال ةر يتتط لب هذه المبادرات الصغو . للمؤلسةالتشغيل الكل ي 
 .طويلالمدت ال

 ل  من ش ن التوجيه المنالب أن ي ساعد بشكف. حيحصبشكل   في عمله أن ينطلق الموظ ف الجديدضروري ال منو 
 وفي هذا السياق يجب مراعاة ما ي تي: .التدامةموظ ف أك ر إنتاجي ة  و الحصول على  في  كبير

 الجديد:في توجيه الموظف ألالية  أربع قواعد -1
 تميئة الموظ ف 

  العملبالتعريف 

 ااتبار الموظ ف تحت الإشراف 

 المتابعة 

 :جديدالموظ ف اللتة عوامل في التحضير لتوجيه  -2

 الإلمام بالوظيفة 

 الطلب من أحد الموظفين الحاليين لعب دور المرشد 

 إعداد تفصيل  بسيط للوظيفة 

 وضع جدول زمني للتدريب 

  العملات ياذ ترتيبات بش ن موقع 

 .تقييم عمل الموظف الجديد بشكل  يومي 

 (Employee Considerations) فالموظّ  اعتبارات -د

 الاعتبارات التي تمم الموظفين عند تعيينمم في المؤلسةفيما ي تي 
 ((Pay Plans الأجورخطط  -1
التي  الممارات والطاقة. فمم يتوقعون أن يعكس أجرهم وظيفتممجز ا  ألاليا  من بالنسبة للموظفين شك ل الأجور ت

  عليمم أن ي راعوا  منالووبين والووتبقائممعم ال  في جذب  المؤلووسوواتأصووحاب رغب إذا ف. ما مؤلووسووةفونما في يوظ  
 مماثلة. ارت لوظيفة  الأشركات دفعما الي تتال معدلات الأجور
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  (Fringe Benefits)ضافيّةالإ المنافع -2
ن ي أنبغيو فين. وظ  الترحيب الأكبر لدت الم نافع الإضافية التي تلقىإحدت الم هي المرضي ة والعطلات الإجاز  إن  

 .المنافع الإضافية كافة ليالة  واضحة  بش ن المؤلساتيعد  أصحاب 
  (Employee Relations) الموظّفينعلاقات  -3
ي فشوووعورهم بالرضوووا إذ أن  ما يمم مم أك ر هو  منافع فحسوووب وال ةر الجي دو الأج تقتصووور لوووعادة الموظ فين على لا

الحرص على قيام و   المادي الأفضووووووول لطاقم العمل المحيطت مين  المؤلوووووووسووووووواتب حايتعي ن على أصوووووووو  الوظيفة.
 .همع دائم   ثنائي   تواصل  

  (Working Conditions)ظروف العمل -4
ة موظ فيمم وراحتمم وللامتمم إضافة  إلى ظروف اهتماما  حقيقيا  ل المؤلساتأصحاب ولي أن ينبغي ي  عملالصح 
 وادث. تفادي الحو يجابي ة الإواقف اعتماد المو   الفعاليةحفيز أن ت ساهم في تالمؤاتية بيئة فمن ش ن اللائقة. ال
 الإحتياجات ذوي  من العامل وحاجات لتكييفما العمل مسوووووووووووووواحة تعديل إلى الحاجة تدعو قد الحالات  بعض فيو 

 لصوووالح الممرات تولووويع أو السووولالم على درابزين تركيب م ل التغييرات  هذه تعود الأحيان  أغلب وفي. الياصوووة
 . الجميع على بالفائدة المتحركة  الكرالي مستيدمي

منالبة  وشروط صحي ة  جي دة إلى إنارة   ضافةبالإ  ينكافيوتبريد دفئة تة جي دة و يتمو كما يجدر تزويد موقع العمل ب
في برامج أحد الأطبا   وبرقم هاتف  الاحتفاظ بالإلوووووووووعافات الأولي ة  ومن الضوووووووووروري كذلت ومنشوووووووووآت صوووووووووحي ة.

ة و ال  .المؤلساتفي أي   من سلامة الصح 
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 استخدام موظ ف جديد: (1ورقة عمل ) 

: حيث من ز كافة الأعمال بنفسهانجبإويقوم منذ عشرين عاما . التي يملكما ورشة لصيانة السيارات  جمال يدير
كما مست الدفاتر. و  الورشة أرضي ةوتنظيف ومسح   ح الإطاراتوتصلي المحركات  وتصليحادمة السيارات 

ر  على م نموا   ورشته توقد شمدزبائنه. حسن معاملة وي   ويجتمد في عمله  للغاية يةود صيةشيب يتمتع جمال
إلا  أن    مساعدالتيدام ر قر  لذا بنفسه. إنجاز كافة الممام عاجزا  عن يما حقق درجة من النجاح بات فو   السنين

 ؤلساتالمما ممدت المشاكل التي تواج جمال. يعلم العمل وحدها  على عتادم كانلأن ه  سملال قراربال يسل ذلت
تيدام كما عملي ة الاللو عالج أن ه يعتقد  هولكن    لحفاظ عليمموا منالبينتوظيف عم ال في الصغيرة في المنطقة 

 :ي تيفك ر كما وقد أاذ يالأارت.  الورشالمشاكل التي تعاني منما واجه فلن ي  نبغيي
د بع حفاظ عليهي الفوال انية   نالبي إيجاد الشيص المفالأولى تكمن . في الحقيقة مشكلتينإنني أواجه "

عد به مني للب الأارت  الورشأصحاب حاول قد ي  ه الماهرين  فلا  عم أن يفقد المر  من السمللأن ه   تدريبه
 :ي تيعلي  القيام بما   على توظيف الشيص المنالبمني حرصا  ولذلت  .التكمال تدريبه

مرار الالتوتلت التي أرغب في   إنجازها المساعد العامليد أن يتولى التي أر  الممام والواجبات التفكير في -1
 .شيصيا   في القيام بما

ث بحيووصف كل   منما بالتفصيل   إنجازهاالجديد  العاملالتي يتعي ن على  والواجباتالممام تدوين جميع  -2
 الأعمال المتوق عة منه تحديدا . العامل المساعدرف يع

 وظيفة.لن لو أريد أن يظن  الجميع ب ن مم مؤهلف نا لا  ومؤهلاته  الشيص الذي أبحث عنه مواصفاتتحديد  -3
 أعمال ادمة وصيانة السيارات والمحركات مجال يبرة فييتمت ع بالوأنا بحاجة إلى شيص  ة مممورشتي ف

 راضين.يبقيمم و ويعرف كيف ييدم الزبائن 

 نيمساعد. ي مكن اليبر عن حاجتي إلى عامل  نشر وأ    ل كتب إعلانا  عن الوظيفةهذه اليطواتم اتمإبعد  -4
لما ك ر عدد مو ورة. وأن أضعه في صحيفة البلدة المجا  القرية أنحا  أن أنشر الإعلان في  بات قد مي الطلك 

 إيجاد الشيص الذي أحتاج إليه لأدا  الوظيفة.في بفرصة أفضل ل حظى 

 : ا تيالإعلان  جمالوقد وضع 
 مطلوب: مساعد ميكانيكي في ورشة تصليح سيارات

 يتوفر لدينا فرصة عمل لمساعد ميكانيكي جيد وصادق ويمكن الاعتماد عليه. 
 ( عاما . 45( و )20العمر بين )

 يجب أن يكون لديه ابرة لابقة في ورش تصليح السيارات. 
 الرجا  تقديم الطلب اطيا  أو الاتصال بورشة جمال لتصليح السيارات.

 123456هاتف: 

 
 :ا تيلى النحو مقد مي الطلبات ع مع مللوف أتعا -5

لى الشيص المعني إ دعو ل  للانتباه أحدها م يرا اإذا بد  فاهاالتي أتلق   الطلباتأط لع على لوف  (أ)
 .مقابلتي
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  فقد مضى لي فترة طويلة في هذا المجال. الورشةإلى   تون الأشياص الذين ي ة معقابلجري م   ل (ب)
 ير الك عليه ل طرحولكن ني   ما أن أراه للعمل في الورشة  درك إذا كان الشيص منالبا   ظن  أنني لوأ

 . ت ك دللمزيد من ال لئلةمن الأ

وغيرها  ر الزيتوتغيي رةالي وتشحيم  بعض الزبائن ةيدممنه القيام بالشيص  ل طلب ب عند قناعتي (ج)
لاف قد يتبي ن ا ولكن  معي ن مر  القيام ب مم يجيدون ن  من الأشياص أ قد يزعم الك يرف. من الأعمال

إلى  المعني الشيص حاجةإدراك مدت  فرصة ذلت ليليتيح و ذلت متى تم  إاضاعمم للتجربة. 
 .أن أكر س لنة من وقتي لمذا الغرضلا ي مكنني  ولكن  شيص ما تدريبمن أمانع  لاف نا   بيالتدر 

حين الذين  -6  المواصفات المطلوبةمماراتمم وقدرتمم على تلبية عتبرهم الأفضل من حيث أ ثم ل اتار المرش 
هم الأشياص  ومن  من أين ي تون و   عليمم أن ييبروني أين عملوا في السابقفق منمم. ول تحق   للوظيفة

م إذ أن مم عمدوا إلى التيدا  في الماضي الورشأصحاب  كيف ا دع بعض رأيتفقد مم جي دا . ونيعرف الذين
رت أولا  لأ قلوف أتحق  لذا مشاكل. وا بالبسب  اكتشفوا أن مم تأن  والب م ما ولكن م أشياص  بدوا بارعين في البد 

م الطلبمن أي   إذا كان لدت  ليئة معلومات ( رب عمله الأايرااصة  و ) الأشياص الذين يعرفون مقد 
ل الشيصي ة لا ي حب  تناول المسائا  كبيرا  منمم لأن  عدد  أصحاب العمل السابقين بنفسيقوم بزيارة ل و . بش نه

 .ئلرلاالعلى الماتف أو عبر 

طالما أن    ياحتمالات منبين بعجز   ني أحد الأشياص الم صالن ألتو   ثم ل اتار أفضل شيص للعمل -7
را  أراه قادواحد لذا ل عرض الوظيفة على الشيص الذي  موظ ف   لوت  يلزمني . لائهأداعلى إعاقته لا تؤث ر 

 . م الطلب با له ا  جي دا  ل عرض أجر و على أدا  الوظيفة على أفضل نحو  . بذلت قبلقد أ  لمزيدوإذا طالب مقد 
لياليدفع بعض  مونما أو يزي تونما ول  لمساعديممة  علاو  نمشغ  يس نافعا  لك ن هذا الأللوب لقا  كل  ليا رة يشح 
د ييسر وق  صيانةلل بحاجة  حتى ولو لم تكن لي ارتمم بتسليمه الزبائن ليحاول إقناع الموظ ف  لأن  باعتقادي  

 زبائن بمذه الطريقة. الك ير من ال أصحاب الورشبعض 

ظف فسيلازم المو   عمل جي درب أنني إذا كنت أعتقد و . على إبقائه لعيدا   ل حرص  جي د   إذا حظيت بمساعد   -8
 هو من: بحسب رأيي صاحب العمل الجيدعمله. ف

 يفمم ا ارين (أ)

 ممعمل في أثنا  عن ك ب حق العم اللا يلا (ب)

 الصلاحياتالعامل بعض  يفوض (ج)

 بين الحين وا ار عالج أمور العمل معممويمع عماله يجلس  (د)

 دا  ي صغي جي   (ه)

 عندما يحسن إنجاز عمله.العامل  ا  معنصفكون م  ي (و)

 .لحفاظ عليهايمكنني مساعد جي د ب  فس حظى ات بعت هذه اليطواتمن أنني إذا ني واثقٌ نا

 أسئلة للمناقشة:

 ناقشما.دت قيامه بالتيدام موظ ف؟ عددها و ل جمالما اليطوات التي ات بعما  -1

 العمل الجيد؟ صاحبرأي بش ن ال جمال في تتفق معهل  -2

التي ينبغي أن يتحل ى بما صاحب  المممةهي إحدت الممارات   هل تعتقد أن القدرة على إدارة الأشياص -3
 المؤلسة؟ 

  ماذا ي قصد بعبارة " إدارة الموظ فين"؟ -4
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القوة الإداري ة لدى  نقاطتحديد : (2) ورقة عمل

 الرياديين

 

تعل ق يالذي يشير إلى مدت أهمية كل   من نقاط القوة في ما  مود المنالباالعالرقم في تحت ( xضع علامة )
 بقدرات الريادي الإدارية

حد   ( = نقطة ضعف إلى2( = ليس نقطة قوة ولا نقطة ضعف؛ )3( = نقطة قوة إلى حد  ما؛ )4( = نقطة قوة بشكل  ألالي؛ )5)
 ( = نقطة ضعف  بشكل  ألالي. 1ما؛ )

 عناصر التقييم
نقطة قوة 

 ألاليبشكل  
 

نقطة ضعف 
 بشكل  ألالي

5 4 3 2 1 
      يستمتع بالعمل مع أشياص  آارين -1
      ي عتبر شيصا متحم سا وإيجابيا -2
      يحب مساعدة الموظفين في تحقيق أهدافمم -3
      لا تحبطه الأاطا  الم رتكبة والمشاكل المتعل قة بالوظيفة -4
د -5       منظ م وينمي ممامه في الوقت المحد 
      يتمي ز بالتيعابه للأهداف الريادية -6
      مستعدٌ لبذل الجمود اللازمة لتعل م ممارات جديدة -7
      يمكنه توصيل فكرته شفميا  إلى ا ارين -8
      يمكنه التعبير عن نفسه اطيا  بكل ثقة -9

يات في العمل  ويستمتع في حل  المشاكل -10       يحب التحد 
      الأهداف الوظيفيةلديه دافعية لتحقيق  -11
م بما موظفوه -12       يستمع إلى النقاط والتعليقات الألالية التي يتقد 
      يمكنه التعاطي مع قدر  معقول  من ضغوط العمل والإحباطات -13
      قادرٌ على التكي ف وبإمكانه تعديل وضعه وفقا  لتغي ر الدلائل والظروف -14
      دون أن يصبح عدائيا   من يتقب ل النقد -15
      يمكنه توجيه النقد من دون إثارة التيا  موظفيه -16
      يدرس وقع أعماله الم حتمل قبل ات ياذ قراراته -17
      يقيم الموظفين بنا  على أدائمم الوظيفي وليس على شعوره الشيصي نحوهم -18
      يقر  ب همية التيطيط -19
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 الصلاحياتتفويض : (3) ورقة عمل 

 نمنذ ذلت الحي نما عملهوقد   لنوات (10)لسي ارات منذ ابيع قطع غيار لمير العمل لحسابه الياص ب بدأ
 ل أضحىب ه وحدعمل لولم يعد ي. موظفا   (23)ستيدم   ويست جر اليوم مبنى  كاملا    إلى أن أصبح يثابت   شكل  ب

  مرارفي العمل بالت أصبح منممكا. ولذلت فينجميع الموظ  ة ضافة إلى إدار بالإ العملنواحي  كافةعن  مسؤولا
 الوقت الكافي. يتوف ر لديهلا و 

 لمدةعمل ي: أ( ا تيةللألباب  إضافي ة لموظ فيه صلاحياتض يتفو  روقر   مؤلسته في نشاطات  لميرفك ر 
لى إ اتداقتنلاتوجيه اإلى ل اعمالأفة ضغوط إنجاز كا تدفعهلاعة؛ ب(  (40)  منلاعة في الألبوع بدلا   (60)

 ةا تي صلاحياتلائحة ال بإعداد مسا  أمس وقد قامالنوم بسبب مشاكل العمل. عجز عن يج(  بعض الموظفين؛
 من موظفيه: ضما لأربعة  يفو ت يمكنهالتي 

 ذلت لكن    (ر)لسيد إلى ابسمولة  هيمكن تفويضو   ثلاث لاعات من العمللزم يست تقرير ألبوعيإعداد  -1
على أي ة  البيانات تحتوي تلت لاو . عليما في ما مضى فينلموظ  يتم إطلاع ارقام مالي ة لم عن أفصح لي

 .تهلمؤلسع الجميع على النواحي المالي ة فقد السيطرة إذا اطليشعر ب ن ه قد لمير ي لكن    ةلري  معلومات 
ن أك ر م هتجيدولعل ما لفي أدا  هذا العمل ) (ك)ترغب ا نسة قد و به.  لطالما التمتع ممتععمل ألبوعي  -2

غرق يستو عملية التواصل.  عليه وي سم ل  فيهمن موظ اه يبقيه قريبود  الاحتفاظ به لأن  ي لميرلكن   (لمير
 لاعتين في الألبوع.ادة  حوالي عهذا العمل 

تفويض  حاولأن  لسميرلبق و لاعة ونصف.  غرق يست المستودع الميزون في  لجردألبوعي عمل روتيني  -3
ن ذلت  وفضلا  ع. بنفسه هب من قيامهأك ر  زعجهألأن  تذم ر الموظ ف  ه دالتعالبث أن يلم  مل ولكن ههذا الع

  .العمل بنفسهنجاز على إ مما ي جبرها  في بعض الأحيان ااطئ الجرديكون قد 

ة لاعة( يوم -4  .اتعن البيان قطع الغيار مزوديبلاغ عند الرابعة من بعد الظمر لإ يا  اتصالات هاتفي ة )لمد 
 شركةعر ض للنقد من صاحب أكبر تيفس  إذا لم يكن دقيقا لأن ه  تفويض هذا العمل لمير لطالما رفضو 

 .اقسب ب له أي  إرهي   دون أنالعمل  هذا تول ي (ق)السيد بإمكان  إنما .قطع الغيار في المنطقةل مزودة
. قابةالن جريهالذي تياص اللمسح ا لتسليم نتائج نتسب إليماي التيللنقابة دقيقة(  30ستغرق ت) ةيومي زيارة -5

 المؤلساتأصحاب مع  أمور العملومناقشة   فرصة تناول القموة ه يمنحهبمذا العمل لأن   لمير د احتفظوق
 .ا ارين

ة لاعة( الرئيسيين ي عقدفين موظ  ااص للاجتماع روتيني  -6 من ا  علما  أن  عددا  كبير  مر ة في الألبوع )لمد 
م ة من ش ن إحالة هذه الممو . مم الرئيسيينأحد موظفيقد فو ضوا هذه المممة إلى ا ارين  مؤلساتالأصحاب 

ث تطو رات حدو  ليشيته منا ن  حتى لنفسه ابم احتفظقد  لميركن  ل  تدريبا  جي دا  وف ر له أن ي (ج)إلى السي د 
 .عليماكون على اطلاع في الاجتماع ينبغي أن ي
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ألقاب العمال اللازمين في المؤسسات : (4ورقة عمل )
 المختلفة

ف "غ" لغير أكتب لائحة ألقاب العمال اللازمين لكل   من أنواع المؤلسات الواردة أدناه  وأشر أمام كل  لقب بحر 
 الماهر  وحرف "ش" لشبه الماهر وحرف "م" للماهر.

 
 

 طبيعة المهارات أنواع المؤسسات

  مستشفى

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   
 

ة القليل من التميئة أو التيدام الأجمز  غ  )غير ماهر(:
 أو عدممما

يلزمه بعض التدريب الال العمل  ش )شبه ماهر(:
 والتعمال بعض المعدات الياصة

مدر ب جيدا  ويجيد التعمال أجمزة معق دة  م  )ماهر(:
 ك يرا  
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  مدرسة

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

ة القليل من التميئة أو التيدام الأجمز  غ  )غير ماهر(:
 أو عدممما

يلزمه بعض التدريب الال العمل  ش )شبه ماهر(:
 والتعمال بعض المعدات الياصة

مدر ب جيدا  ويجيد التعمال أجمزة معق دة  م  )ماهر(:
 ك يرا  

 
  سوبرماركت

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

ة القليل من التميئة أو التيدام الأجمز  غ  )غير ماهر(:
 أو عدممما

يلزمه بعض التدريب الال العمل  ش )شبه ماهر(:
 والتعمال بعض المعدات الياصة

مدر ب جيدا  ويجيد التعمال أجمزة معق دة  م  )ماهر(:
 ك يرا  

 
 

  مطعم

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

 القليل من التميئة أو التيدام الأجمزة ماهر(: غيرغ  )
 أو عدممما

يلزمه بعض التدريب الال العمل  ش )شبه ماهر(:
 والتعمال بعض المعدات الياصة

مدر ب جيدا  ويجيد التعمال أجمزة معق دة  م  )ماهر(:
 ك يرا  
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 للمستخدمين اللائق العمل: (2)الموضوع 

 

 وأهميته اللائق العمل: (1) بيان معلومات 

 جالمنت العمل توفير الألالي ومن. التوظيف والحدي ي الحاليين لمستيدمينل اللائق العمل فرص إتاحة الممم من
 .والأمان والإنصاف الإنسانية والكرامة الحرية من وظروف شروط في

 في لوووووووووا  ومماجرين  وطنيينو  وشوووووووويواا   وشووووووووبابا   ورجالا   نسووووووووا : اللائق العمل في بالحق العمال جميع يتمتع
 .المجتمع في أو منزلت في أو منازلمم في أو المكاتب أو المصانع  أو الحقول
 من اليوف دون  من الوظيفة وترك إكراه  دون  ومن بحرية الإلووووووووووووووتيدام إلى الوصووووووووووووووول في بالحق العمال يتمتع

 .لعقوبة التعرض
 :اللائق للعمل الأساسية العناصر يلي ما وفي

 يزالوصول إلى الإستخدام من دون تميالمساواة في  -1

 ويجب للممنة المحدد الإلوووووووووووووتيدام لسووووووووووووون الأدنى الحد فوق  ما التوظيف بطلبات المتقدمين جميع يكون  أن يجب
 ولا. المعروضة بالوظيفة صلة ذات أارت  معايير أي أو والشيصية الفنية ومماراتمم ابراتمم ألاس على تقييممم

 الإنتما  أو السوويالووي الرأي أو الدين أو الجنس ألوواس على التوظيف بطلبات المتقدمين إقصووا  أو تفضوويل يجوز
 لووووبيل على. الفرص وتكافؤ المعاملة في المسوووواواة  من الإنتقاص إلى ذلت يؤدي حيث اللون  أو العرق  أو النقابي
 ما المت هلين العمال عن العمل طلبات  تحجب أو الوظائف إعلانات تسووووووووووووووت ني عندما التمييز يحدث قد الم ال 

 .الياصة الإحتياجات أصحاب عن أو معينة لن فوق 
  اتالكفا تطوير يسوتحيل اارجية  فعاليات في المشواركين أو المتدربين إاتيار م ل مسوائل في التمييز إلى ونظرا  

 طالبي على والضوووووووووووووعف والإحباط بالذل الشوووووووووووووعور فيغلب المتمي زين العمال عن المكافآت حجب ويتم والممارات 
 .الحاليين المستيدمين أو/و العمل

 يف يسوواعدون  التفضوويلية  المعاملة وبتفادي بمسوواواة  مسووتيدميمم بمعاملة الريادية المشوواريع أصووحاب قيام حال في
 .والإجماد التوتر من التيفيف وفي لليمة عمل بيئة على الحفاظ

 متساويةال قيمةال ذي العمل عن المتساوي والأجر الدخل عدالة -2

 الأدنى الحوود عن المعروض الأجر يقوول   أن يجووب ولا. الرزق  كسوووووووووووووووب بموودف عموول عن يبح ون  أو الأفراد يعموول
 يتقاضوووى أن يجب كما. مقبولة عيش لوووبل أو كريم عيش بمسوووتوت  وألووورهم العمال تمتع لضووومان المحدد للأجور
 تبالرا على ينطبق وهذا. متسوووووووواويا   أجرا   ذاتما الممام يؤدون  أو نفسووووووووما الوظيفة يشووووووووغلون  الذين والرجال النسووووووووا 

 .العلاوات م ل أارت  إضافية نقدية منافع وأي الألالي

 والإجتماعية العملية الحياة بين التوازن -3
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 من للمعيشووووة الأدنى الحد بلوغ أهمية هنا من. اللائق العمل عناصوووور من عنصوووورا   المعقولة العمل لوووواعات ت عتبر
. ةوالإجتماعي العملية الحياة بين التوازن  تحقيق إلى الحاجة إلى نظرا   إضوووووووووافية لسووووووووواعات العمل إلى الحاجة دون 

 ياتمامسوووووؤول ك رة  إلى نظرا   المرأة  على ألوووووالوووووي وبشوووووكل لووووولبا   يؤثر الألووووورية والحياة العملية الحياة بين فالتفاوت
 الوظيفية ةالترقي بين الإاتيار لىع المرأة  ت جبر ما وعادة. المنزلية والواجبات والأقربا  الأطفال برعاية المرتبطة
 جمون يوا ما نادرا   الذين الرجال بيلاف المسووتقبلية  العمل وإعانات دالما على التداعيات وتحمل الأطفال وإنجاب
 من ضووووروريا   بالأطفال العناية مرافق إلى الوصووووول تسووووميل أو ضوووومان ي عتبر الم ال  لووووبيل على. مماثلة ايارات

 . والإجتماعية العملية الحياة بين التوازن  ضمان أجل

 الضمان الإجتماعي -4

الضوومان الإجتماعي هو إعتماد الإجرا ات الرلوومية من أجل ضوومان أمن الدال الألووالووي لجميع من يحتاج إلى 
الحماية وبمدف التيفيف من الفاقة وتدارك المعاناة من الال التعويض إلى حد ما عن اسوووووووووووووووارة أو إنيفاض 

 الحالات الطارئة التالية: المرض والبطالة العمل أو الوصوووووول إلى العمل المجزي نتيجةالدال بسوووووبب العجز عن 
 ية. والعجز أو وفاة المعيل والوصول إلى الرعاية الطب والشييواة وإصابة العمل والمسؤوليات الألرية والأمومة

 الوظيفي والأمن الإستقرار -5

 هو اسووووووووارتما من اليوف أو الوظيفة اسووووووووارة فيطر. اللائق ملالع جوانب من ممما   جانبا   الوظيفي الأمن ي عتبر
 جديدة وظيفة إيجاد تم ولو الأجر  اسووووارة تتجاوز إقتصووووادية كلفة الوظيفة اسووووارة على تترتب  حيث مجمد  أمر

 إلى يسوووووعون  وظيفتمم في بالأمان يشوووووعرون  الذين المسوووووتيدمين أن إلى السوووووياق هذا في الإشوووووارة وتجدر. بسووووورعة
 .لحسابه يعملون  الذي المشروع بصالح الإرتقا 

   آمنة وظروف شروط في العمل -6

 .إلخ العمال  واصائص العمل  وقطاع العمل  لنوع تبعا   تتفاوت اليطر من درجة على عمل كل ينطوي 

ذ أن للمياطر ويمكن ( لاللي أثنا  العمل) نمطية غير أو طويلة عمل لوواعاتو   متكررة ممام :ميتلفة أشووكالا   تتي 
 .الجنسي والتحرش الجسدي والإعتدا  النفسي والضغط( بنا  ورشة في العمل) والضجيج ضارة لمواد والتعرض

 رفاهمم وتعزيز صووووون  في تسوووواعد آمنة بيئة في مسووووتيدميه عمل على الريادي يحرص أن الضووووروري  من وعليه 
 .والعاطفي الجسدي

 الجماعية المفاوضة وحق النقابية الحرية -7

 عن والدفاع مواقفمم تعزيز أجل من الياصووووووووة نقاباتمم إنشووووووووا  في بالحق والمسووووووووتيدمون  العمل أصووووووووحاب يتمتع
ز. ومصوووالحمم حقوقمم  الصووولة ذات والنقاشوووات المفاوضوووات في المشووواركة والعمال العمل أصوووحاب منظمات وتعز 
 الوالعم العمل أصحاب إلى بالنسبة مفيدة النقابية الحرية من جو إطار في  الجماعية فالمفاوضة. العمل بقضايا
د والعمال العمل أصووووووحاب بين المفاوضووووووات جميع على وتنطبق  إلى بالنسووووووبة لووووووتيدامالا وظروف شووووووروط وتحد 
 إلووووماع الال من العمل وظروف وشووووروط الأجور في العدالة ضوووومان في الجماعية المفاوضووووة تسوووواهمو  .العمال

 العلاقات إلوووتقرار ضووومان في الجماعية المفاوضوووة تسووواعد العمل  أصوووحاب إلى بالنسوووبة أما". الجماعي صووووتمم"
 .الصناعي السلام على المحافظة الال من الصناعية
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ل التي  النقابات إلى الإنضمام أو إنشا   الال من الجماعي صوتمم إلماع للعمال يمكن هذا  إلى  منظمة تشك 
 النقابات وتقوم. العمل وظروف شووووروط م ل ألووووالووووية مجالات في مشووووتركة غايات تحقيق أجل من العمال تجمع

 التوظيف وقواعد العمل وقواعد الأجور بشووو ن معمم وتتفاوض العمال عن بالنيابة العمل أصوووحاب مع بالمفاوضوووة
 .الصلة ذات والسيالات العمل مكان وللامة والإعانات العمل  وترقية والصرف

 على الت ثير في وتشووارك الجماعية المفاوضووة عملية في مباشوورا   دورا   العمل أصووحاب منظمات تلعب المقابل  في
 .أعلاه المذكورة القضايا م ل العمل لوق  قضايا

 الإجتماعي الحوار في المشاركة -8

 مم لي بين والمفاوضوووووووووووووووات المعلومات تبادل أنواع ميتلف الإجتماعي بالحوار ي قصووووووووووووووود اللائق  العمل إطار في
 .المشترك الإهتمام ذات المسائل بش ن والعمال العمل وأصحاب الحكومات
 إلى وهواجسووووووومم حاجاتمم رفع في الإجتماعي الحوار في المشووووووواركة الال من العمل وأصوووووووحاب العمال ويسووووووواهم
 .الإلتيدام وظروف شروط وتحسين تحديد في ألاليا   دورا   بدورها تلعب التي الحكومة

 
  



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

97 

 

 الإجتماعي؟ الضمان هو ما: (2) بيان معلومات 

 هو إعتماد الإجرا ات الرلمية من أجل ضمان أمن الدال الألالي لجميع من يحتاج إلى الضمان الإجتماعي
لية م ل الحماية. ويشمل جميع إجرا ات الحماية  لوا  النقدية أو العينية  الرامية إلى تلبية الحاجات الألا

نات الأمومة نات الطبية  وإعاالوصول إلى الرعاية الطبية  والإعانات المرضية النقدية  وإعانات البطالة  والإعا
وإعانات  النقدية  والإعانات الألرية  والإعانات الياصة بإصابات العمل  وإعانات البطالة  وإعانات الشييواة
 الأرامل. إلى هذا  يحق  لجميع المستيدمين وأفراد ألرهم المعالين الإلتفادة من الضمان الإجتماعي.

 :جتماعيالا لضمانا الخدمات التي يقدمهاوفيما يأتي 

 جتماعيةحماية الصحة الا -1

 ملتش كما. وتبعاتمما والولادة الحمل حال وفي بالمرض الإصابة نتيجة اللازمة الطبية الرعاية عادة تشمل
 تيدمالمس صحة والتعادة وتحسين صون  بمدف الطبية الرعاية توفير يجب عام  وبشكل. الوقائية الطبية الرعاية

 صصة والمتي العامة الطبية الرعاية: يلي ما عادة الطبية الإعانات وتشمل. العمل على وقدرته ألرته وأفراد
 . الطبي الت هيل وإعادة بالألنان والعناية اللزوم  عند والإلتشفا  والأدوية 

 الأمومة حماية خطط -2

 وت مين والجنين  الأم صحة حماية وميصصات لتيدام الا حماية وميصصات الطبية  الإعانات تشمل 
 .لأمومةا إجازة فترة الال النقدية الإعانات جانب إلى العمل  دوام أثنا  المرضعات للأممات معقولة إلتراحات

 المرض إعانات -3

 تعافي عدم حال وفي. مؤقت بمرض إصابته جرا  العمل عن العاجز للمستيدم ت صرف نقدية إعانات هي
 .محددة فترة إنقضا  بعد المرضية الإعانات تتوقف المستيدم 

 الإعاقة إعانات -4

 عن دائم بعجز الإعاقة تسبب حال في الأجر  اسارة عن بالإلتعاضة تسمح التي الت مين أشكال من شكل هي
 ذيال الأجر من جز ا   عادة وتم  ل شمري  ألاس على ت صرف نقدية إعانات وهي(. الأجر كسب وبالتالي) العمل
 .المستيدم اسره

 العمل بإصابات الخاصة الإعانات -5

. ملالع عن عاجزا   تجعله ممنية أو صناعية حوادث وقوع حال في المستيدم منما يستفيد التي الإعانات تم  ل
 إعانات جانب إلى الطويل المدت على الإعاقة وإعانات المدفوعة  المرض وإجازة الطبية  الإعانات وتشمل
 الجماز مشاكل الممنية الأمراض تشمل وقد. ممني أو صناعي حادث جرا  المستيدم وفاة حال في الأرامل
 .طويلة ولفترة المصنع في السامة للغازات التعرض نتيجة المستيدم تصيب التي التنفسي
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 الشيخوخة إعانات -6

د عامل لكل ت دفع التي الدورية النقدية المدفوعات هي  من افك لعدد الإجتماعي الضمان لصندوق  إشتراكاته لد 
 64 أي التقاعد لن بلوغ لدت الإعانات هذه وت صرف(. البلدان من ك ير في عاما   15 عن يقل لا ما) السنوات

 لدت لينالمعا ألرته وأفراد نفسه إعالة على العامل الإعانات هذه تساعد كما. البلدان معظم في تقريبا   عاما  
 .الوظيفة من التقاعد

 الأرامل أو الورثة إعانات -7

 مرتبط غير حادث نتيجة يموت الذي للمستيدم المعالين والأطفال للأرملة ت صرف نقدية دورية مدفوعات هي
 لدت وأ المدرلة مغادرة لن الأطفال بلوغ ولدت جديد من الأرملة زواج حال في عادة الإعانات وتتوقف. بالعمل

 .العالي التعليم مرحلة من الإنتما 

 البطالة إعانات -8

 اسارة عن عادة المنافع هذه وتعو ض. العمل عن العاطلين إلى الإجتماعي الضمان صندوق   مدفوعات هي
ل فقط عام بشكل البطالة إعانات وت عطى. لابقا   المدفوع الراتب مع تقريبا   متنالب بشكل الأجر  على ينللمسج 
 وظيفة دون  من أشياص م لا  ) للعمل وإلتعدادهم عمل عن بح مم ضمان وشرط   العمل عن العاطلين قائمة
 (. طلاب أو حالية

 (الطفولة إعانات أيضا   المسماة) الأسرية المنافع -9

 الأطفال اتذ للألر الممنوحة( المدفوعة والإجازات المدرلية  الغذائية الوجبات م لا  ) عينية أو نقدية إعانات هي
 ةمرحل من الإنتما  حتى أو المدرلة مغادرة لن الأطفال بلوغ حتى عادة المنافع هذه صرف ويتم. المعالين

 .البلدان بعض في العالي التعليم
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 إدارة المبيعات: (3)الموضوع 

 

 أهمية التواصل في عملية البيع: (1) بيان معلومات 

بغي أن تجيد طرح وينممارة.  كونه أك ر من البيع فنا   كما هو حال التواصل الفع ال  فثنائي ة الاتجاه البيع عملي ةٌ 
وفق أن تكي ف رلالتت وأللوبت التواصلي  تعليو . هواهتمامات تمم حاجات زبونكي تفالألئلة والإصغا  ل
على ال قة  مبنية    ل  تبني علاقة  مع الزبون امن الال التواصل الفع  ف. دوافعه للشرا حتمل و شيصي ة الزبون الم  

 لعملي ات البيع المستقبلي ة.و   عملي ة البيع الحالي ةوليرلي ذلت ألسا  ل  والأمانة
بات إلى هذا  يعتمد النجاح في البيع على قدرة الريادي على: أ( جذب انتباه الشاري؛ ب( تحديد حاجات ورغ

مشاكل التي ومشاكل وغايات العملا  والزبائن؛ ج( إبراز لبل تلبية المنتج أو اليدمة لمذه الحاجات؛ د( حلحلة ال
 شرا ؛ ه( السؤال عن عمل الزبائن والعملا .تمنع العملا  والزبائن من ال

جاتمم أما نجاح المؤلسة فيعتمد على فن  البيع. ففي حال التفاد الرياديون من فرصة ادمة الناس  وتلبية حا
ن التعامل وحل  مشاكلمم  تكون النتيجة إرضا  العملا  والزبائن. وعندما يكون العملا  والزبائن راضين  يواصلو 

 حب المؤلسة ويوصون ا ارين بمنتجاته وادماته.مع الريادي صا
ز الريادي ليس فقط على إنتاج المنتجات أو اليدمات  بل وأيضا  ع لى بيع أيا  كان نوع المؤلسة  يجب أن يرك 

بالتالي يجب و المنتج أو اليدمة على حد  لوا . فالريادي بائع بمعنى أنه يبيع دوما  منتجاته/ادماته إلى العامة  
 .فظ على صورة مبيعاته أينما ذهب وممما فعل في المجتمعأن يحا

ل البائع إلى  أثنا  يمكن و ما. بيعياليدمة التي لمحة عنه وعن الم نتج أو  حتملينالم   هزبائنعملية البيع  يوص 
 .(Communication) أعلى من التواصل توت  منما على مس كلا تنطوي طوات اسلسلة كالعملي ة اعتبار هذه 

م إلى :1الخطوة   وعر ف عن نفست وعن شركتت  حتملالزبون الم   تقد 
 حتملزبون الم  لل تقدمتد لبب حد    :2الخطوة 
 اليدمة التي تبيعما/ف المنتجأو وص   اعرض  :3الخطوة 
 حتمللزبون الم  لاليدمة /منتجال فوائد بي ن  :4الخطوة 
 تفاوض بش ن شروط البيع وظروفه   :5الخطوة 
 اليدمة/م نتجياذ قرار بش ن شرا  الحتمل ات  الزبون الم   منطلب ا  :6الخطوة 
 علىساعدك قد ت التراتيجيات تت  اعمل على تطويرادم أو م نتجتلزبائن بشرا  عند شروع ا : 7الخطوة 

 ( عشرة10)ث أن  كلفة التقطاب زبون جديد تضاهي و أفادت إحدت درالات البحوقد . ئممالتبقا
 .قديم كلفة الاحتفاظ بزبون  أضعاف 
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 الموردينمع مل التعا: (1) بيان معلومات 

 . (Suppliers)الموردينات من دة لدت شرا  السلع والمواد والمعد  إجرا ات محد  ت باع ا الرياديينيتعي ن على 

 مؤسستكد حاجات حدّ   :(1)الخطوة 

 :ما ي تي حاجات الزبائن ولتحددالسلع التي يريدونما. و   زبائنت معرفة تستطيعمسح  للسوق   ئتإجراب
 بيعما للزبائنتم ي التي سلعاللإنتاج  مؤلستتإليما حتاج تالتي لجمزة المواد والأ 

 تامة الصنعالسلع ال(Finished goods)  لزبائنللإعادة بيعما  الموردينشراؤها من تم التي ي 

  من كل  م نتج  راؤهاالتي ينبغي شالميزون كمي ة 

 وردينلقا  كمي ات السلع التي يتم شراؤها من المده يسدنبغي تالسعر الذي ي 

   المورديندة التي يتع ين فيما التلام السلع والمواد من الفترات المحد . 

 المحتملين المورديند حدّ  (:2)الخطوة 

 : من الالات التي تحتاج إليما المواد أو المعد   وأالذين يبيعون السلع  المورديند حد  
 من أين يشتري منافسوك معرفةفي العمل وغيرهم. حاول  ئتمعت وأصدقاالعاملين الأشياص  لؤال. 

 غرفة التجارة قد يكون بإمكان     فعلى لبيل الم الالصغيرة للمؤلسات ةعما دالمات منظ  الل باتصالا
 .الصادقين والموثوق بمم الموردينالمحلي ة أن ت حدد 

  في دليل الماتف بح ا  عن  الواردة لاعمالأ ومؤلساتة يالتجار الصحف مراجعة الصحف والمجلا ت و
 .حتملينم   موردينألما  وعناوين 

  والتيفيضاتالألعار فضلا  عن  الموردين من  ات التي يعرضما كلا المواد أو المعد   وأتحديد السلع 
  يم.التسلات وادموالتسليف 

  على لبيل فارين. ا  الرياديين بمساعدة الموردينإلى أي مدت يمكن الاعتماد على كل   من تحديد
د الوقت في  تهبضاع الموردالم ال: هل ي سل م  سترجعة؟ السلع أو المعدات الم   الموردعادة ؟ هل يقبل المحد 

 الممني؟ تعاملهصادق في هو عن جودة السلع أو المواد؟ هل  يتقبل المسؤولية إلى أي مدت  

 اتصل بالموردين (:3)الخطوة 

عي ن على كل  يتو . مميلإ رلائلإرلال بأو   هاتفيا   مأو الاتصال بم  شيصيا   متبمازيارة مكبإم ا  بالموردينصل ات  
لئلة الأتشمل و المواد أو المعدات التي يوف رها.  وأبش ن أنواع السلع اطية حتمل تزويدك بمعلومات م   مورد

 دة: المحد  
  مطلوبتين؟ما تحتاج إليه بالنوعي ة والكمي ة ال الموردهل يملت 
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  كمي ة يمكنت شراؤها؟ما أصغر 

  ؟الشرا  با جليمكنت  مدفع نقدا  ألتهل 

  ؟ضمنما تسديدالالتي يجدر بت زمني ة ما المملة الو  ؟اي مكنت الحصول عليم التي التسميلات حدما 

  دت المبلغ المستحق كمي ات كبيرة أو لد  أقدمت على شرا  هل ي مكنت الحصول على حسومات إذا
  بسرعة؟

 التي ي مكنت الحصول عليه؟ مما نسبة الحس 

  ؟مؤلستتإلى توصيل البضائع  الموردليؤم ن هل 

  الطلبي ة؟لتسليم بعد تقديم ل اللازمكم الوقت 

  ؟لقا  مبلغ من الماليتم ذلت أم   مجانيالادمة التسليم يتم توفير هل 

 تحال وقع فيف. اطيلعار منه عرض أ. اطلب الحصول على إجابة اطية من المورداحرص على  ملاحظة:
 المشاكل. تلت ي سم ل عرض الألعار اليطي معالجةلفي مرحلة لاحقة   مورديتبينت وبين  اتالاف أي  

 الموردينر أفضل خت  إ (:4)الخطوة 

لإذ  .كلا منمم رضهأن يع لتحديد ما يمكن الموردينالتي تلق يتما من ميتلف  الألعارعروض قارن  عرض  ي شك 
دك   في عرض الألعارفألئلتت.  عناطيا  جوابا  الألعار  لة  المورديزو  واد أو الم وأالسلع عن بمعلومات مفص 

 صلة بطلبي تت.ات والألعار والدفعات والتسليم وغيرها من الشروط المت  المعد  
ر ما أن ي الريادييتعي ن على و   مأ ا جل؟ هو الشرا . هل مورديهااتيار دت لك ر أهمية الشروط والأولويات الأقر 

 وردينالمقرار بش ن  كاتياذعند ؟ عتباراتأو غيرها من الا أو اليصومات الألعار أو الحسومات مأ ؟الفعالي ة
 :أك ر من غيرهم المؤلسةحاجات الذين يلب ون 

 حصول على شروط أفضللل ممحاول التفاوض مع 

  لت.اعمأ  لمؤلسة الموردينااتر أفضل 

 طلب السلعأ (:5)الخطوة 

 :تحتاج إليماالكمي ات التي ملي ا  في . فك ر تت اطي ةلكن احرص على أن تكون طلبي    اطلب السلع
 طلبما؟أن تيمكنت  كمي ة ما أصغر 

  ؟  من المجموعات الكاملةكم تحتوي كلا 

  ؟ مجموعة واحدة كاملةأقل  من  طلبهل يمكنت 

 السلع فور استلامها افحص (:6)الخطوة 

يمة تفاصيل قسهذه ال وتبين  مع السلع أو المواد التلامعادة  قسيمة  الموردالسلع فور التلامما. ي رلل دق ق في 
 على ذلت.  إثبات  كلبضائع ل تالتلامفور  لتلامالتوقيع على قسيمة الا الموردالسلع. ليطلب منت 
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الفاتورة. ي فالعناصر الواردة سلع مع قارن الوعليت أن ت  قسيمة الالتلام  منفاتورة  بدلا   المورديني رلل بعض و 
جودتما البضائع و  يةنوعتعي ن عليت التدقيق في ي  الموردمن مكتب  شيصيا   السلع أو الموادبالتلام إذا قمت و 

 عت.أن تنقلما مقبل 
دالوقت الفي ما حق ق من التلامت لكل  ما هو وارد فيتو الطلبي ة. بأو الفاتورة  تلام لقارن قسيمة الا إذا وقع و . محد 

 شكلة. معالجة المقبل أو ت سدد ثمن السلع   قسيمة الالتلامع توق  لا و   على الفور بذلت الموردأي اط  بل غ 

 ق الفاتورةدقّ  (:7)الخطوة 

ل م مالأن    ق الفاتورةدق    .عة الدفطريقفضلا  عن  للمورد وتاريخ تسديد المبلغ المستحق ا اشتريته تفص 
قارن الفاتورة بقسيمة عليت أن ت  با جلإذا كنت بصدد الشرا  فاحرص على أن تكون الفاتورة صحيحة . 

ع تدفكل  ما  تحرص على التلاما. في الاثنتين نفسماهي يجب أن تكون لائحة السلع أو المواد و   الالتلام
 بذلت دالمور إذا لم تكن الفاتورة صحيحة  بل غ و صحيحة .  وإجمالي المبالغواحرص على أن تكون الألعار   ثمنه

 لمعالجة المشكلة.طريقة د أفضل وحد    على الفور

 مدفوعاتكد سدّ   (:8)الخطوة 

على إيصال كإثبات على  ت. احرص على حصولأو تحويل مصرفي نقدا  أو بوالطة شيت للمورد مدفوعاتتد لد  
 الدفع.
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 المؤسساتالتكنولوجيا في  استخدام: (5)الموضوع 
 الصغيرة

 

 
في خدمة المؤسسات التكنولوجيا : (1) بيان معلومات

 ةصغيرال

م نتجات اج لإنت حدي ة تكنولوجيا إلى التيدام المؤلساتلج  تو  .التكنولوجيا تغي را  مستمر ا  في طلبات الزبائن تحدث
نت م ل الانتر الحدي ة تكنولوجي ة اعتماد التطو رات ال ه من ش نأن   الرياديون وينبغي أن يدرك وادمات جديدة. 

 لرياديون اقد لا يعي و . مؤلساتممعلى تشغيل  ات ثير  ايكون لموقد   زيد من تبادل المعلوماتأن ي  يليويةوالمواتف ال
من التي  رات التقني ةالتطو  تحديد ولكن يتعي ن عليمم أن ي حاولوا  الجديدة الابتكارات التكنولوجية  وت ثير ةطبيع

لكفا ة وعليه  تسترعي التكنولوجيا التي تساهم في زيادة ا .مؤلساتمم على تشغيل كبير   ر بشكل  أن تؤث   الم حتمل
نة  وافض الكلفة اهتمام المؤلسات. وتتوافر بعض التكنولوجيات  م ل لمبات توفير الطاقة أو مواد العزل المحس  

 التي يسمل اعتمادها ووصول المؤلسات الصغيرة إليما.
ن جمة لكن ما ملما إلى الألواق. اداوإجديدة  م نتجات وبقدرتما على ابتكار  مرونةالالصغيرة ب المؤلساتي ز متت  

 ةالمؤلسكون تن نبغي أيو وتسويقه.  منتج  جديد  لتطوير   المال لوقت أو رأسا وأع باليبرة قد لا تتمت  أارت  
 زملاوالوقت ال  ةجديد ي المالي ة لتطوير لوق  النواحو   جديدم نتج الطلب على  على افي حكمم ةواقعي   ةصغير ال

 لإداال تكنولوجيا جديدة. 
 جاتم نتبيع ال علىر ع بعض التغييرات التكنولوجي ة التي قد تؤث  مكن توق  م  من ال  قد يكون تنبؤالتيطيط والوب
لتزاما  ا  أجمزة الحالوبجديدة م ل ال تكنولوجياالشرا  ستلزم يو جديدة.  منتجات  القدرة على تطوير على و   وجودةالم

التي  مي ةالصغيرة. ونظرا  للمشاكل التشغيلي ة اليو  المؤلساتمعظم  توف ر لدتالموارد التي لا تمن حيث  طويل الأمد
ن  أبالرغم من   تيطيط على المدت البعيدالللقيام ب من الوقت ليل  لا يتوف ر لديمم لوت القالرياديون يواجمما 

 في المستقبل.  مؤلساتممعلى  كبير   د تؤثر بشكل  الجديدة ق التكنولوجيا
غرافية في منطقة ج ال كنت تبيعحأو في   جمزة كمبيوترإلى اقتنا  أ لا  والزبائنوفي المناطق التي يميل فيما العم

لا  أو الذين  كبيرة  قد يكون التسويق عبر الإنترنت وليلة لجذب العملا  والزبائن الذين لا يرغبون في التنقل
 وزيع.يملكون الوقت من أجل الذهاب إلى متاجر التجزئة. وعليه  قد تكون المبيعات عبر الإنترنت مقاربة مممة للت

م  تتمتع التجارة الإلكترونية أي العمليات التجارية عبر الإنترنت بمنافع بالنسبة إلى العملا    على ضو  ما تقد 
 2والمعلومات. اتيار  واليدمات المفصلة على قياس الفردفير  والقدرة على الاسمولة  والتو والمؤلسات بما فيما ال

يكون لديما لواق في المجالات التي الأو عمل على تطوير الم نتجات يتعي ن على الشركات الأصغر حجما  أن تو 
ن التفاعل م الرياديون ن أن يتمك   نبغي  يلدت هذه الشركات . ونظرا  لنقص الموارد المالي ةالتنافس فيمانجاح و  للفرصٌ 

 .المستقبلية زبائنممعيروا اهتماما  لحاجات وأن ي  رات في السوق بسرعة مع التغيُّ 
 

                                                 
 (2002) الميللينيوم منشورات التسويق  إدارة ر تلكو  فيليب  2
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 مناسبةال كنولوجيالتمعايير اختيار ا: (1ورقة عمل ) 

تعل ق ي فيمااشرح   .ة بنا  على عدد من المعاييرصغير ال المؤلسةفي  للالتيداملتكنولوجيا ا ةم مدت ملا يتحدد
بة شركة محالكفا ة من فعالي ة و  التيدام نظام محالبي محولبأن يزيد   كيف ي مكن ا تيةالسبع  باليصائص

 .ةمحلي مؤلسة (60)تيدم 

من يجب أن يتمك ن و . كون لملة التشغيلتنبغي أن لكي تكون التكنولوجيا منالبة  ي : (Simple)البساطة -1
 مشاكل.مواجمة أي ة ستيدم هذه التكنولوجيا من تطبيقما دون ي

  
  
  
  
  

 

 ستيدم.هداف الم  لأالتكنولوجيا بمدت تلبيتما  فاعليةت قاس  : (Effectiveness)الفاعلية -2

  
  
  
  
  

على فليا . لكنما ليست متوف رة مح  دةقد تكون بعض التكنولوجيا منالبة  لغايات محد   : (Availability)التوفّر -3
  محليا .قد لا تكون متوف رة   مالكن  لبعض الممام الأك ر منالبةتكون تكنولوجيا المعلومات  قدلبيل الم ال  
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ولوجيا أن تكون التكننبغي يلذا . ةالتكنولوجي المتطل بات  تيتلف زمنال تغي رمع  : (Flexibility)المرونة -4
 في المستقبل. للتكي ف مع الأزمنة المتغي رة  فيه الكفايةالمنالبة مرنة  بما 

  
  
  
  
  

 

 تصليحات.الصيانة و قدرا  أقل من الستدامة التكنولوجيا الم  تتطل ب :  (Durable)ستدامةالا -5

  
  
  
  
  
  

 في التيدامما للموارد. فاعلةيجب أن تكون التكنولوجيا  : (Efficiency)الكفاءة -6

  
  
  
  
  
  

. ماقحق  ت تيالأرباح النسبة تبرير كلفة التكنولوجيا بنبغي ي : (Cost effectiveness)من حيث الكلفة الفاعلية -7
 أن تفوق الأرباح الإجمالي ة كلفة التكنولوجيا.وينبغي 
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 خضرنة المؤسسات: (6)الموضوع 

 

 ورشة عمر للنجارة: (1) ورقة عمل 

واجه تومحالبة إلمما نغم  أنش  عمر ورشة النجارة اارج المدينة. ويضم مستيدموه مجموعة من عمال الإنتاج  
 مشاكل في إلتيدام الكمبيوتر الجديد. ويحرص عمر على بنا  قدرات مستيدميه من الال برامج التدريب.

ام قونظرا  إلى ارتفاع  درجات الحر والحرارة الناتجة من ا لات  بادر عمر إلى تركيب مراوح في الورشة. كما 
ة. لكن  لواح اليشبية( اارج الورشة والمنتجات النمائية أمام واجمة الورشعمر بتيزين المواد اليام )القضبان والأ

 نظرا  إلى شدة هطول الأمطار  تتعرض بعض المواد اليام والمنتجات للتلف.
ط ضد إنقطاع/قلة الكمربا  بشكل متواصل  بادر عمر إلى شرا  مول د يعمل بالمازوت. أما  وحرصا  على التحو 

 لمتبقية بعد الإنتاج   يتم جمعما ورميما في منطقة قريبة من الورشة.بالنسبة إلى النشارة ا
 .في المقابل  شكا بعض الدكاكين في الجوار من الضجيج والغبار الناتج من ورشة عمر

 المبين على الصفحة اللاحقة بالمعلومات ا تية: الجدول   أكملورشة عمر للنجارةبعد قرا تت لقصة 
  المدالات في ورشة عمر للنجارة؟ما هي عناصر الإنتاج أو 
 ما التحديات التي يواجمما عمر بيصوص كل من عناصر الإنتاج؟ 
 :ما التغييرات التي تقترحما بيصوص عناصر الإنتاج والتحديات المحددة من حيث 

 هل يمكن التقليل منما؟ وكيف؟ 
 هل يمكن إلتيدامما بشكل ميتلف؟ وكيف؟ 
 هل يمكن إلتبدالما؟ وبماذا؟ 
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 إدارة النفايات :(2) ورقة عمل 

ي لتيدامما بشكل أك ر كفا ة. كما فك رت فتاج الضرورية لمشروع عمر وكيفية اعناصر الإن لتعرضت بنجاحا
 طرق الإلتعاضة عن بعضما بمعدات أقل كلفة وتلوي ا  أو أك ر ملا مة.

ان المنبعث ينتج النفايات والتلوث م ل المياه المبتذلة جرا  التنظيف  والصرف  والدا ما زال مشروع عمر إلا أن
  والمناشيرة  ول د  والنشارة اليشبية إلخ. إلى جانب ذلت  وبنماية حياة المعدات )ا لات  والأدوات اليدويمن الم

المعدات (  لا يحتاج عمر فقط إلى شرا  معدات جديدة بل إلى التفكير أيضا  في كيفية التصرف بالإنارةولمبات 
 القديمة.

عادة ر وفك ر في إمكانية إعادة إلتيدامما لغرض آار أو لإضع قائمة بالنفايات والتلوث الناتج من مشروع عم
 التدوير.

 

المنتجات الثانوية غير 
 أو النفايات المرغوبة

هل يمكن إعادة  هل يمكن التقليل منها؟
 ستخدامها؟ا

 هل يمكن إعادة تدويرها؟
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 النفايات: (1) بيان معلومات 

ة وبالتالي ينتج كل فرد منا النفايات بشكل مباشر وغير مباشر. والنفايات هي مواد لا نعتبرها ذات قيمة أو فائد
 نلج  إلى التيلص منما.

نحن نتيلص من بقايا الطعام  والورق  والعلب  والزجاجات ولواها من المواد. في الواقع  يكشف محتوت 
التي تسج ل  عاتمتى حجم النفايات المنتجة. فالمجلتي ننتجما أنماط إلتملاكنا. والأمر ليان بالنسبة إلاالنفايات 

مستويات أعلى من الإلتملاك  والتي تجني فيما القوت العاملة مستويات دال أعلى تنتج كمية أكبر من 
ضوية ل تدني معدلات النفايات العالنفايات. وقد أظمر تحليل محتوت النفايات في الإقتصاديات العالية الدا

 بالمقارنة مع الإقتصاديات المتدنية الدال. 
لص من إلى هذا  يتزايد إنتاج النفايات وبياصة في المدن  ما يطرح مشكلة لجمة إلتيدام مساحة متزايدة للتي

وية ت عتبر حا . وبالتالي  لا  كما أن حرق هذه النفايات قد يؤدي إلى إيجاد مشكلات بيئية اطيرةالنفايات
بيئة. ويتم النفايات أداة لحرية لتحل ل المواد  فالنفايات تبقى حتى بعد التيلص منما  وتؤثر بشكل كبير على ال

من غابات التي قد تكون قريبة من الأنمار والبحار وال إلى المطامر بشكل اارج عن السيطرة نقل النفايات عادة 
طامر ذه المطامر من حيث مستويات الرقابة فيما. وعليه  ت عتبر المأجل التيلص منما بشكل نمائي. وتيتلف ه

ث الأك ر إضرارا  بالبيئة المطامر حيث يتم التيلص من النفايات من دون فرز أو ضغط أو تغطية. وقد تحد
 :منما نتائج للبية ك يرة جرا  الطمر

 ث المياه الجوفية والطبقات الحاملة للمياه؛  تلو 

 ث التربة؛  تلو 

 ج المي ان بشكل مك  ف )غازات الدفيئة التي تحتبس الحرارة(؛إنتا 

 ث الموا  نتيجة عمليات الحرق في الموا  الطلق؛  تلو 

 إلتيدام مساحات والعة من الأراضي؛ 

 .توفير ملاذ لناقلات المرض م ل الجرذان والذباب 

بصحة  وتلحق الضرر  والزراعية قد تؤث ر النتائج السلبية المذكورة أعلاه بشكل للبي على الأنشطة السياحيةو 
 المواطنين المقيمين في الجوار.

 هل تعرف الوقت اللازم لتحل ل كل مادة من المواد التالية؟ لنلق نظرة عليما:
لبيل  عادة وقتا  أقل إن لم يتم تجميعما في المطامر. على دناهيستغرق تحل ل كل من المواد المشار إليما أ

ال تجميع من شمر واحد في حال التعر ض لعوامل التحل ل م ل الموا  والمياه. وفي حالم ال  يتحل ل الورق ب قل 
 النفايات في المطامر  يتم عزل النفايات عن العوامل المذكورة.
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حرصا  على الحد  من ا ثار الجانبية الضارة الناتجة من طمر النفايات  تلج  المطامر المنظمة/الياضعة للرقابة 
إلى إلتيدام تقنيات ك يرة  حيث يتم عزل النفايات عن المياه الجوفية  ويتم جمع الغازات المنبع ة  وفرز 

 السوائل الفائقة السمية الناتجة من النفايات )السوائل المرشحة(.النفايات بحسب الفئات  وتصريف 

في بعض المدن  تم إعتماد تقنية الحرق من أجل الحد  من كميات النفايات المنقولة إلى المكبات. وي قصد 
بالحرق تقنية قائمة على حرق النفايات بطرق منظمة. ويمكن لبعض المحارق إنتاج الطاقة من الإحتراق  

 ى هذه العملية بعملية تحويل النفايات إلى طاقة. وت سم
لكن هذه الطرق تستلزم إلت مارات ضيمة ولا تحل  المشكلة بشكل فاعل. فالحرق  وإن تم بطريقة منظمة  ينتج 

ل النفايات  عدد كبير من الغازات اليطيرة. وإلى جانب ا ثار المضرة الناتجة من التيلص من النفايات  تشك 
وبالتالي  من الأفضل محاولة إعادة السابق إلتيراجما من الطبيعة وباتت اليوم عديمة الفائدة. مواد تم  في 

تدوير بعض أنواع النفايات قدر الإمكان قبل إرلالما إلى الحرق. م لا   يمكننا إعادة تدوير الورق باعتباره أك ر 
 ال أفريقيا.نوع من أنواع النفايات المعاد تدويرها في منطقة الشرق الأولط وشم

 يوف ر كل طن من الورق المصن ع من المواد المعاد تدويرها بدلا  من المواد اليام:
 (17-31)  ربون من الموا  لنويا   ما سيد الكغ من ثاني أكلك (145)حتى  (80)شجرة التي تستوعب

لجو وتيز نه ربون الموجود في اة  باعتبار أن الأشجار تحتبس الكيساهم في التيفيف من مفعول الدفيئ
 في الاياها لفترات طويلة.

 (26.500 لتر من المياه )  مرة. وتجدر الإشارة إلى أن عملية  (176)أي ما يكفي الفرد للإلتحمام
 تصنيع الورق تستملت كميات أكبر من المياه للطن الواحد بالمقارنة مع أي منتج آار.

 (4.210) ن أجل إنارة منزل ب لاثة غرف لسنة كاملة  كيلووات لاعة من الكمربا . وتكفي هذه الكمية م
 .(%60)أي توفير الطاقة بواقع 

فمو يستملت طنين إلى ثلاثة أطنان   يؤث ر تصنيع الورق من اليشب اليام بشكل للبي على الموارد الطبيعية
 ونصف من الأشجار من أجل صناعة طن واحد من الورق.

عادة تدويره حتى لبع مرات. ويعني ذلت أن الأثر البيئي يمكن إلتيدام الورق لنحو لبعة أجيال؛ ويمكن إ 
 الناشئ من برنامج إعادة تدوير الورق يعادل لبعة أضعاف الأرقام الذكورة أعلاه!

  

 حاويات الألمنيوم

 لنة 500إلى  200

 السجائر فلتر
 لنوات 5

 الورق 
 أشمر 6إلى  3

 الزجاج

 البلاستيكيةالمواد  مليون لنة
 لنة 450
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 النفايات: (2) بيان معلومات

ه تقرأ  حاول التفكير في الورق الذي الأشيا  التي تستيدمما مصنوعة من المواد المستيرجة من الطبيعة. جميع
ن ملتيراجما ول بكميات المواد اليام الضروري اا ن. فقد تم قطع الأشجار من أجل إنتاجه. وفي ما يلي جد

 الطبيعة لإنتاج بعض المنتجات:
 المواد اليام الضرورية المنتج

رزمة من  400)تعادل  من الورق  كلغ 1.000
  (A4الورق قياس 

 شجرة 17

 كلغ من المعادن اليام الأولية )البوكسيت( 5.000 من الألومينيوم كلغ 1.000

 كلغ من الرمل ومن كربونات الصوديوم 1.300 من الزجاج كلغ 1.000

 آلاف اللترات من النفط  من البلالتيت كلغ 1.000

 تصنيف النفايات -1

لة اليطا  من النفايات العض عملية  وية وغير العضوية. ويمكن أن يعيق ذلتعندما ننتج النفايات  تكون المحص 
 إعادة التدوير الطويلة التي تبدأ بفرز النفايات.

ن من النفايات البيولوجية م ل النفايات اليضرا  ونفايات البساتين والأغ  ذية النفايات العضوية: تتكو 
لتحل ل رطبة". وهي قابلة ل والنفايات الحيوانية. ونظرا  إلى اصائصما  تسمى هذه النفايات أيضا  "نفايات

 أك ر من النفايات غير العضوية ويمكن تحويلما إلى مجموعة ميتلفة من المنتجات المفيدة م ل السماد
 )الكومبولت(.

ايات النفايات غير العضوية: تشمل المعادن والزجاج والبلالتيت. ويمكن إعادة تدوير نسبة عالية من النف 
ت ير العضوية أيضا  "نفايات جافة". وبالتالي  يجب فصلما عن النفاياغير العضوية. وتسمى النفايات غ

 العضوية من أجل تسميل إعادة تدويرها.

 The 3Rs للتحكم بالنفايات الإستراتيجية الثلاثية -2

 ة وإنتاجت لحق عملية الإنتاج الضرر بالبيئة بطرق ميتلفة بد ا  بالتيراج المواد اليام وصولا  إلى التيدام الطاق
لت  يتم أولا عن طريق تفادي إنتاج النفايات  وفي حال عدم إمكانية ذالنفايات. ويمكن التقليل من إنتاج النفايات 

ذه الأنشطة التقليل وإعادة الإلتيدام وإعادة التدوير. ويمكن القيام بموهي : The 3Rs اعتماد الإلتراتيجية ال لاثية
 في منازلنا ومشاريعنا.

 Reduce التقليل -أ

الأهم. ويمكن تحقيق ذلت من الال تغيير أنماط للوكنا. على لبيل الم ال  شرا  السلع المعمرة  المرحلةهو 
 وتفادي إلتبدالما بالسلع "المبتكرة" في السوق.
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 Reuseإعادة الإستخدام  -ب

 م لا   يمكنأارت تمدف إلى تجنب إنتاج النفايات حيث يمكن التيدام الأغراض القديمة بطرق جديدة.  طريقةهي 
 التيدام مستوعبات المربيات كحاويات للأطعمة لأغراض الإلتيدام المنزلي.

 Recycleإعادة التدوير  -ج

يدام. ويمكن ال ال ة في الإلتراتيجية ال لاثية. ويمكن القيام بما في حال إلتحالة التقليل وإعادة الإلت الأولويةهي 
ج أغراض لنفايات. بمعنى آار  ما نعتبره نفايات قد يكون مفيدا  لإنتالإعادة التدوير إنتاج مواد اام جديدة  من ا

ن مجديدة. وهي تشمل ألاليب إنتاج مواد جديدة من المواد المستيدمة. وعليه  تحول إعادة التدوير دون التيلص 
ام المواد ادة التيدالنفايات والتيراج المواد اليام. كما ت درج المواد في إطار عملية دورية. وهذا يعني إمكانية إع

 المستيدمة لإنتاج زجاجة واحدة من أجل إنتاج زجاجة أارت أو حتى مواد زجاجية أارت.

لى هذا  اليام بكلفة أقل. إ دعظيمة لمعالجة كمية كبيرة من النفايات. كما تتيح الموا فرصةت عتبر إعادة التدوير 
من ا ثار  ستيدمة لإنتاج مواد جديدة  وبالتالي في التقليلتساهم إعادة التدوير في التقليل من التملاك الطاقة  الم

 السلبية على البيئة إلى جانب إعادة إلتيدام كمية كبيرة من المواد المرشحة للرمي.

 تساعد إعادة تدوير طن من الألومينيوم في توفير الطاقة التي يمكن التيدامما لتشغيل جماز التلفاز 
 لاعات. (3 لاث )لو

ج بالمقارنة مع إنتا (%95)تدوير طن من الألومينيوم في افض الإنفاق على الطاقة بنسبة تساهم إعادة  
 الكمية نفسما من الألومينيوم.

بالمقارنة مع إنتاج  (%71)تساهم إعادة تدوير طن من الورق في افض الإنفاق على الطاقة بنسبة  
 الكمية نفسما من الورق.

 لاعات. (4ربع )واط لأ (100)جة واحدة لتشغيل لمبة بقوة يكفي وفر الطاقة جرا  إعادة تدوير زجا 

 أداء المشروع من خلال التقليل وإعادة الإستخدام -3

ث جدا  يشمل المواد اليام المستيرجة من الطبيعة   ميرجات مضرة بالبيئة من الال وييلف الإنتاج نشاط ملو 
بتكرة . وقد طب قت بعض الشركات والأعمال الذكية أفكارا  محيث تزداد النفايات مع زيادة الانتاج للسلة الإنتاج

ل من ومربحة من أجل التقليل من ا ثار السلبية على البيئة. وقد اعتمدت هذه الشركات نماذج إنتاج تشمل التقلي
مارلات التيدام المواد اليام والترداد المنتجات القديمة من الال إعادة التيدام بعض أجزا  منما. وتؤدي هذه الم

وإعادة  التقليل التراتيجيةالإلتراتيجية ال لاثية من الال يجب احترام إلى التقليل من إنتاج النفايات. إلى هذا  
 ئة.تشمل ألاليب صناعية تؤثر أيضا  بشكل للبي على البي لأن إعادة التدوير قد ة التدوير الإلتيدام قبل إعاد
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 جددةمصادر الطاقة المت: (3) بيان معلومات 

  والكتلة يتم إنتاج الطاقة المتجددة من الموارد الطبيعية م ل أشعة الشمس  وحرارة الأرض  والرياح  والأمطار
د نفسما بسرعة وتتوافر عادةالا  بشكل مستمر. حيائية والمد والجزر. وت عتبر هذه المصادر قابلة للتجدد لأنما تجد 
 الطاقة الهوائية -1

 تم إلتيدام الرياح لمئات السنوات من أجل تسيير السفن في المحيطات ومن أجل ضخ المياه وطحن الحبوب.
يارات توفي المرحلة الأايرة  تم إلتيدام الرياح كمصدر نظيف وآمن لإنتاج الكمربا . واليوم  يمكن إلتيدام 

تشتد فيما و تمب لمقابل  ت عتبر المناطق التي الموا  لتشغيل التربينات التي تقوم بدورها بتوليد الكمربا . في ا
  . الرياح وتمب بشكل مستمر م ل المرتفعات والمواقع البحرية من المناطق المفضلة لتركيب تربينات الموا

 الطاقة الحرارية الأرضية -2

ن الطاقة الحرارية الأرضية من الحرارة في جوف الأرض التي تتسب ب في تفج ر الينابيع السا السيانات انة و تتكو 
ئة. في والبراكين. وقد إلتيدمت بعض البلدان هذه الطاقة  لاف السنوات كمصدر لتسيين المياه والطبخ والتدف

 المقابل  يمكن إنتاج الكمربا  من البيار الناتج من حرارة الأرض الجوفية.

 الطاقة الشمسية -3

شمسية مجم عات الطاقة الشمسية وألواح الطاقة الالطاقة الشمسية هي الطاقة الناتجة من الشمس. ويتم تصميم 
ة طريقة من أجل إحتباس كمية من طاقة الشمس وتحويلما إلى حرارة أو كمربا . وبالتالي  ت عتبر الطاقة الشمسي

 رائجة اليوم من أجل توليد الكمربا  لتسيين أحواض السباحة أو المباني إلخ.
  الطاقة المائية -4

م الطاقة جة من المياه بشكل ألالي في إنتاج الكمربا  أي الطاقة الكمرمائية التي تستيدت ستيدم الطاقة النات
 الناتجة من لقوط المياه.

 حيائيةطاقة الكتلة الا -5

الوقود و حيائية من محاصيل إنتاج الطاقة أو النفايات. ويمكن إنتاج الحرارة والكمربا  تنتج طاقة الكتلة الا
ص لولائل النقل من  رية النبات والنفايات م ل الميل فات الزراعية  ونبات الأحراج والنفايات البشالميص 

در طاقة لب البحرية مصاالعضوية. كما ت عتبر الأغذية التي ن كلما والنباتات التي تموت ورقائق اليشب والطحا
 حيائية.الكتلة الا
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 الومإدارة الأ: (7)الموضوع 

 

 
الرئيسية حول حفظ الأسئلة : (1) بيان معلومات

 السجلات

 لم الاحتفاظ بالسجلاتّ؟ -1

 اليطي ة.ت سجلا  ب حد أنواع ال المؤلسات كافةاحتفاظ ينص القانون على ضرورة  -أ

 : ا تيةالألئلة  عنوافية الت لسجلا  اي مكن أن ت جيب  -ب

  ؟المؤلسة ماجنيتما نسبة الأرباح التي 
  ؟المؤلسةكم تبلغ قيمة 
  ؟ للمؤلسة الدائنون  الزبائنكم تبلغ القيمة التي يدين بما 
  ؟ال لدائنيماعمالأ مؤلسةدين به تما المبلغ الذي 
  ؟المؤلسةدفع ما تما الضريبة التي يجب أن 

 السجلات؟حفظ نظام لوضع كيف يُمكن  -2

كان  إذاو . ينمحالبال أحد مساعدةنبغي الالتعانة بالسجلات  يحفظ ل منالب   نظام  رلا  قبل إ -أ
 .المؤلسةتكاليف تحمل  من ن مك  تيفلن التيدام محالب  كلفة تحم ل ستطيع ي لاالمالت 

لا  وفق ا  لمحالب نظاميعد ا قد -ب  .المؤلسةحاجات  منالبا  للسجلا ت يكون مفص 

ماليةّ الموارد البشأن معرفتها الآخرون  سيرغبما المعلومات التي  -3
 للمؤسسة؟

بسبب مر قد ي بدي المصرفي ون اهتماما  للأف. للمؤلسة ةاليالم مواردالالإطلاع على في ليرغب الك يرون 
م صاحب  ف و في ظر  ممتم ينباة الضرائب كون ج  يوقد مالي.  بطلب الحصول على قرض   المؤلسةتقد 

ت في كذل الموردون ليرغب و . من الم قرضين الم حتملينالشركا  والأقربا  وغيرهم ش نمم ش ن  المؤلسة 
منما ثأن يكونوا قد التوفوا دون تمم بضاع ون شحني مم عندمالأن    المالي ةظروف الشركة  الإطلاع على

 .يكونون وك ن مم يعطونه للفة المؤلسةمن 
 ما:نيطرحو  قددة التي الألئلة المحد  وقد تشمل 

 وكم تساوي؟  ؟به تدينوما المبلغ الذي  ؟كم تملت من المال -أ

 في العام الماضي؟  دالت بلغ كم -ب

 ؟ با جلومبيعاتت نقدا  حجم مبيعاتت كم  -ج

 ؟ت تحصيل الديون لديتكان وضع لجلاكيف  -د

 ؟الإجمالية التي يم  لما المبيعاتة نسبما و  ؟"عامةال المصروفاتما مجموع " -ه

 ؟نفقات التي لتتكب دهاما ال -و

 وجودات؟المات وا لات والتجميزات وغيرها من معد  جمزة والللمباني والأ)السوقية( ما القيمة الحالي ة  -ز

 ؟ا  بيعموأدناها  ؟بيعا  مالميزون ك ر عناصر ما أ -ح
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 ؟وتلت التي تحق ق الربحية الأدنى ؟الأعلى ربحي ةالتي تحق ق الما الأقسام  -ط

 والتسويق؟من التيفيضات على الإعلانات و   فيد من الحسومات المالي ة والتجاري ةستهل ت -ي

 ؟الصغيرةالمؤسسة بها أيّ نوعٍ من السجلات ينبغي أن تحتفظ  -4

ولموظفيه. دفع له المبلغ الذي ي  يعرف أن  المؤلسةمالت . يتعي ن على  (Payroll)جدول الرواتب -أ
 .حرصا  على دق ة المعلومات وترتيبما  محالبةصغير للنظام تواجد هذه المعلومات وحدها ستلزم تو 

ي النقدي المتوف ر فأن يعرف المبلغ  المؤلسةلت ما. يتعي ن على  (Cash balance)الرصيد النقدي -ب
نما ميرج تإلى الشركة و ترد الأموال الفواتير. إذا كان من الم مكن تسديد لتحديد   من الأوقات أي   

 ت.في غياب السجلا   ما يمكنمم تحم له من مدفوعات والن يعرف المؤلسةولكن أصحاب   يوميا  

دةفي ظروف  يمنح المالت   . (Accounts receivables)مستحقّة للتحصيلالحسابات ال -ج    محد 
 وهي  م دينةبالحسابات الالم ستحق ة للتحصيل ت عرف المبالغ و . هبعض زبائنإلى  تسميلات بالدفع

 ةفاتورة وب ي  يجدر به إرلال  متىدونما بكيف ليعرف المالت  . ولكنأهمية بالغةذات ت لجلا  
رةلتحصيل الفواتير  قصوت  مودا  يبذل ج عليه أن متىو ؟ التسميلاتعليه إيقاف  متىو قيمة؟   المت ا 
 ؟في حال فرضما  فرض فائدةنبغي أن يمتى يو ؟ السداد

 مؤلسةدين به تالذي  المال . ي عرف مبلغ (Accounts payables)مستحقّة الدفعالحسابات ال -د
ن: لسببي اد هذه الفواتير في أوانميسدوينبغي ت. دائنة( بالحسابات الالموردين)م ل  ال لغيرهاعمأ 
ن ى المر  أ( عل2)  افاتورة في أوانم تسديدعلى حسم  نقدي   في حال أحيانا  قد يحصل المر  ( 1)

غياب  في رتكب الأاطا يقد . ولكن ه تعامل معمميالأشياص الذين بين على لمعة جي دة يحافظ 
 دقيقة.الت سجلا  ال

م بالميزون  لتاع الم. يجب أن يتمت   (Inventory records)سجلات المخزون  -ه   بالقدرة على التحك 
نتجات ما الم  و مبيعا ؟ تي تلقى ما المنتجات الفللبيع بالتجزئة.  ةصغير  مؤلسةفي وإن كان ذلت 

رتت هلو ؟ الراكدة هذه المعلومات حفظ  المؤلسات؟ يمكن لأصحاب الإمدادات بكميات منالبة يس 
 ن ش نما أن تدر  ربحا .لأدا  الأعمال التي مفي اكالقدر الولكن ليس ب  في ذهنمم

م لت أن يا. يتعي ن على الم (Government requirements)متطلبات الحكومة -و بيانات مالي ة قد 
 المؤلسةحت ى ف. المؤلسةجنيه تحتسب الضرائب على ألاس الربح الذي . ت  ةضريباللغايات 

 بعض التقارير.برفع  ةملزمٌ للبيع بالتجزئة  ةصغير ال

نة على أن ي عد  مر ة في الس المؤلسةمالت . يتعي ن على  (Financial statements)البيانات الماليّة -ز
 تفكم كان. لنوي  كشف صح يويشبه ذلت اضوع المر  ل مؤلسته الأقل  بيانا  ماليا  شاملا  عن 

الأرباح قبل الضرائب كم بلغت ؟ امفقاتكم بلغت ن؟ الإجمالية مبيعاتمن حيث ال ةناجح المؤلسة
ل  لمامم لاقتراضفلدت ؟ مقبلةالأمور في السنة ال لير لتحسينيقوم به المالت ا الذي قد موبعدها؟ 

ولدت إقداممم على   مصرفللمن هذا النوع  ةمالي اتتقديم بيان المؤلساتيتعي ن على أصحاب 
 حتملين.م  ال المشترينلى عمالي ة البيانات عرض العليمم   ليكون مؤلستممبيع 

 حفظ السجلاتّ المالية؟من سيتولىّ مسؤولية  -5

قد تتمك ن من فبعض اليبرة  تتمت ع بوكنت  ة صغير  مؤلستت ت. إذا كانت بنفسكالسجلاّ  حفظ -أ
ر أن  بنفست مؤلستتلجلا ت حفظ  ت دية مممة تمنع نفست من قد مذا العمل  ت أثنا  قيامت ب. تذك 

ط يط  عليت أن ت  لذلتأحد لواك. أن ينجزها يمكن ولعل ما تكون ممم ة لا  لمؤلستت  ت ار أ
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ينبغي عليت أن تظل واعيا  . لكن ب لرع ما يمكن السجلات لشيص آار حفظلتفويض وظائف 
الشيص المسؤول عن  غادرإذا لحظة  ةن من التدا ل في أيوأن تتمك    في ما يتعل ق بمذا النظام

 كان مريضا .في حال أو   حفظ السجلا ت عمله

قد التي قد تكون إحدت الوظائف الأولى فآارين   أشياص التيدام. إذا قمت بتعيين مساعد -ب
ضما إلى أحد موظفيت  بعض يتول ى جميع الموظفين و ت أو بعضما. السجلا  هي حفظ كافة تفو 

رون فواتير عن مبيعاتممت بما أن مم يالسجلا  في حفظ مسؤولي ة ال يؤد ون و النقد   ةماكينويشغ لون   حر 
ة تكون  د هذا الفر ية تدريب مسؤولوتقع على عاتقت  واثقا  من دق تما.ممام حفظ السجلات بطرق  عد 

 .لاليب التي يعتمدهاوتقييم الأ  وتعليمه

لب  تكون في موقع  منا  بما فيه الكفاية ةكبير  مؤلستتكون ت. عندما كامل بدوام  محاسب  توظيف  -ج
يصعب و ت. يكون في غالبي ة الأوقات أك ر إطلاعا  منت على السجلا    لالتيدام شيص  مؤه ل

مراقبة فمم يشعرون بضرورة   هذا مجال الممام لغيرهم في رجال الأعمال تفويضبعض على 
  في أغلب الأحيان السجلات الشيص المعني بحفظي ربت  إلا  أن  ذلت  عن ك ب السجلات

ؤد ي ت يالسجلا  الشيص المسؤول عن دع أن تو  تحدد ما تريد لذلت عليت أن وي ضعف موقعه. 
 عمله.

م ادماتيك ر عدد . خدمات خارجيّةتعاقد مع ال -د دة الشركات التي تقد  مل شسجلات. وتال حفظل متعد 
ى جداول وصولا  إل  العمومية لميزاني ةاو  ئرواليسارباح بيانات الأوإعداد   سنوي ةالتدقيق العملي ات 

 .هومراقبة الميزون وتحليل  وتحليل المبيعات اليومي ة  الرواتب الألبوعي ة

ق قسم محالبة ااص يرأله مدق  يمكنت أن تحظى ب  ذلت المؤلسةحجم  إذا أتاح. المحاسبة قسم -ه
القسم أن هذا يتعي ن على و عادة  ما يكون أمين الصندوق.   الشركةموظ ف في  وأ  في الحسابات

وحسابات دفتر الألتاذ   ةنيالحسابات الدائنة والمد شمليمست مجموعة كاملة  من الدفاتر ت
 تلحفظ السجلا  ات آلي ة أو معلوماتي ة يمكن الالتعانة بمعد  و .  (General ledger accounts)العامة

 .مطلوبةالمعلومات الوفقا  لحجم 

 هل يُعتبر الخلط بين مال المؤسسة ومال الأسرة ممارسةً جيدة؟ -6

رة  ال الأليجب دوما  الفصل بين مال المؤلسة والمال الياص. فعندما يتم اليلط بين مال المؤلسة وم
كانت  قد يتم صرف المال على النفقات الياصة. وبنماية الشمر  لن يتمك ن الرياديون من معرفة إذا ما

 المؤلسة تحق ق أو لا تحق ق الربح.
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 دفتر صندوق بسيط: (1ورقة عمل ) 

كانون  23تاريخ بحصل من المصرف على قرض   فاويرغب بتوليعم  ثلاث لنوات منذ مؤلسته جابر أنش 
 ن ال انيكانو  23بين في الفترة  مؤلسته ابم تالتجاري ة التي قام بالعملياتلائحة  ي تي. فيما (يناير) ال اني

 نيكانون ال ا 23بتاريخ  المؤلسةفي  يةنقدوحدة  (3500)يملت  جابرفإذا كان  .(فبراير) شباط 4و (يناير)
 شباط )فبراير(؟ 4 ه فيديل ليكون كم ليكون المبلغ النقدي الذي   (يناير)
 

 العملية المالية التاريخ
 )المدين(
 نقد داال

)+( 

 )الدائن(
 نقد اارج

(-) 

الرصيد 
 الجاري 

 3500    كانون ال اني  23الرصيد في  23
    20500 التلام قرض  نقدي 23
    8000 دفعة نقدية للسيد رامي لقا  المبنى والأرض 24
    2875 شرا  أجمزة 24
    895 شرا  اردوات وم بتات  24
    175 شرا  إمدادات 25
    42 75 شرا  بضائع 25
    125 بيع بضائع 28
    150 شرا  بضائع 28
    175 لحب مبلغ نقدي للالتعمال الشيصي  28
    3101 بيع بضائع 31
    1500 دفع فاتورة الكمربا  31
    86 دفع أجر المساعد بدوام جزئي  2
    125 بيع بضائع  2
    116 بيع بضائع  3
    65 دفع أجور تصليحات  3
    203 شرا  بضائع 4
    13 دفع رلوم الشحن  4
     الرصيد النمائي 4

 

 شباط )فبراير(؟ 4ادال العمليات المالية في المكان الصحيح  واحسب الرصيد النمائي في 
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 المالي ةالتوقعات : (2) بيان معلومات 

سابق ال مؤلستهب دا  على اط لاع  دائم    حفظ السجلا تلومنالب  واف   نظام  الذي عمل على إعداد  الرياديليكون 
د والفوائد والموا رواتبم ل اللاحقا  ب عليه التي لتترت  كافة الموجبات دفع من قدرته على  الت كدعليه . لكن الحاليو 

ي فحفظ السجلا ت أن تساعد  منستيرجة الأرقام الم  ومن ش ن أو القروض المصرفي ة الخ.  الموردين ديون وتسديد 
 مولمي ة. تقل بات   المؤلسة واجمتإذا ياصة بو   هذا التنبؤ

لى   إماكما ي شير الم  هذه اليط ةستند ت  و . ةالمالي اتفي التنب ؤ   (Cash flow plan)ق النقديالتدف  ة اط تستعمل
لدت وضع ا دع في الحسابات المصرفي ة نقود  م  ي عتبر المال الو . االنقد المتدف ق اارجمو  المؤلسةإلى ق تدف  مالنقد ال
 نقدي.التدف ق الاط ة 

وقد ترد . اليدمات وم نتجات أو السلع أبيع ال من  غلب الأحيانأ في   المؤلسةإلى  ةتدف قم  المبالغ النقدي ة ال ت تي
أو   قديمةالات معد  الأو بيع  التسميلات المالية أو   المصرفي ة القروضمن أارت  داالي ةنقدية قات تدف  كذلت 

ي ة والتكاليف والتكاليف التشغيل رواتبال غطيةتإلى     فيمدف بنوع  ااص  رجاالنقد اليأما ضريبي ة وغيرها. العائدات ال
 الرألمالي ة.

سلع أو الإنتاج  ةكلفو   عالمتوق  إجمالي مبيعاته  معرفة  من  (Sales plan)اط ة المبيعات بفضل  الرياديتمك ن يلو 
 الواجبغ والمبل المؤلسة ع داوله إلى النقد المتوق  تقدير  الريادي منشمرية النقدي التدف ق الاط ة  وتمكن شرائما.
 . مؤلستهنفاذ النقد من رجل الأعمال على تفادي ذلت ي ساعد و . يا  شمر دفعه 

 نقديالتدفقّ الكيفيةّ إعداد خطةّ 

 .النموذجية نقديالتدف ق الاط ة شكل  يبين الجدول أدناه
 تباعا : ا تيةاط ة تدف ق نقدي أن يت بع اليطوات وضع يرغب في الذي  الريادييتعي ن على 

لمبلغ اوأن ي بي ن   وفي حساب الشركة المصرفي  النقدصندوق المبلغ المالي المتوف ر في من ق تحق  عليه أن ي -1
ل فيالمتوف ر "النقد صف  في ل المعنون "الشمر االشمر" في الع أو  رأس  لمالياي م  ل هذا المبلغ و ". 1مود الأو 
 .عند بد  المؤلسة العامل لالما

رة التنادا  إلى اط ة المبيعات  المبيعاتتم تسجيل يم ث -2 من رد الواالتالي "النقد  صففي الالإجمالية المقد 
ل ب  الشمر عمد إلى تسجيله في ذلت  لا ي  با جلقسمٌ من المبيعات قضت اليطة ب ن يكون إذا فالمبيعات". 

 .دالٌ منه على أن ه  الجز  المتبقيالتلام فيه  يتوقعتسجيله في الشمر الذي تم ي

ل النقد المتوق ع من عملي ات أارت م ل  -3  المؤلسة عن أموال المتحققةفوائد الأو   مصرفيالقرض الي سج 
 من عملي ات أارت". الوارد "النقد صففي المصرف  في  المودعة

 "؟لالداا"مجموع النقد صف ويتم تسجيله في في ذلت الشمر  واردلنقد المجموع ا أعلاه الصفيني شك ل مجموع  -4
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 فضلا    منافعتكاليف الضمان الاجتماعي وغيرها من  ابما فيم ية لشمر ا العمالة مجموع تكاليف تم تسجيلي -5
 ".العمالةكاليف غطية تالمعنون "النقد اليارج لت صففي ال المؤلسة لت اراتب معن 

شرا  ات المن عملي   تم أيا تإذا كان متوقعا  أن و   مبيعاتاط ة الوفق  المواد المباشرة أو السلعتيتلف تكاليف  -6
 .الدينالتحقاق تسديد  عنداليارج ل النقد يسجي عمد إلى ت  با جل

ئد فواالمصروفات العامة و تسديدها م ل  المؤلسةالتي يتعي ن على  اليارجة ت سج ل لائر المبالغ النقدي ة -7
 ر.الشم ذلتلالت مارات الم يطط لما لموال الموظ فة في اأيضا  الأشمل ذلت والضرائب والراص. وي  قروضال

 "مجموع النقد اليارج".صف في يله جتم تسالسابقة وي بنود النقد اليارجمجموع ي ضاف  -8

ل اط ة التدف   حسابة في اليطوة الأاير تتم  ل  -9 ع من مجمو  اليارج مجموع النقدبطرح ق النقدي للشمر الأو 
ة ويحسب النقد في نماي المتوق ع في نماية الشمر. قيمة الفائض أو العجزولينتج عن ذلت   واردالنقد ال

  الشمر بجمع النقد في بداية الشمر مع الفائض أو العجز المتحقق الال الشمر.

ن في نماية كل شمرارت الأشمر لأالتدفق النقدي ل يحسب -10 ل المبلغ النقدي المدو   بالطريقة نفسما  ويسج 
 ي.المتوف ر في بداية الشمر التال يالنقدالمبلغ على أن ه 

 خطة التدف ق النقدي

 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الشهر
ل الشمر -أ              النقد في أو 

             :الال الشمر النقد الداال
             من المبيعات

             من العمليات الأارت 
             الال الشمر مجموع النقد الداال -ب

             :الال الشمر النقد اليارج
             العمالةتكاليف 

             تكاليف المواد المباشرة
             المصروفات العامة

             أارت 
             

             الال الشمر جموع النقد اليارجم -ج
-)ب الال الشمر زالفائض/العج -د

 ج(
            

             النقد في نماية الشمر )ا+د(
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لى بيانات إت التوقعا نبغي إلنادشمرا  تماشيا  مع السنة المالي ة. ولكن ي (12)فترة  عادة ق النقديت غط ي اط ة التدف  
ذا دعت إلفترة أقصر  الشمري  نقديالتدفق البالتالي إعداد اط ة يمكن و  المؤلسة واقعي ة. تعتمد الفترة على طبيعة 

 ذلت. إلى الحاجة 
ري لأيِ  بمدف التحديد الفو  في السجلا تالواردة البيانات التنادا  إلى ق النقدي الشمري اط ة التدف  نبغي تحديث ي

 التدفق النقدي.انحراف عن اط ة 
ة  ي مكن مقبلالشمر  من الأأي    في المؤلسةأن ينفذ المال من حتمل اط ة التدفق النقدي ب ن ه من الم  تبي ن من إذا 

 ا تية: ياذ التدابيرات   المؤلسةلصاحب 
 

 عن طريق: النقد اليارجافض  عن طريق: النقد الداال زيادة

 زيادة المبيعات 

 للزبائن التسميلات المعطاة تقليل 

 مصرفية زائدة الحصول على تسميلات 

 بيع جز  من الت مارات المؤلسة 

  طلب المال من أحد الأصدقا 

 

 افض التكاليف التشغيلية 

 إيجاد مورد أقل كلفة 

  من  تسميلات بالدفعالتفاوض بش ن الحصول على
 الموردين

 التفاوض بش ن تمديد فترة القرض 

 ميط ط له اللت مار الا ت جيل 

 
ة التدف  تنبؤ  المؤلسة الراغبين ببد من  ي طلب  غالبا  و  ة القرض  عم تنالبت   أو لفترةشمرا   (12)ق النقدي لمد  مد 

ممم بطلب  المصرفي  من المصرف. قرضفي حال تقد 
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 ةيالنقد اتقتدف  التوق ع : (2ورقة عمل ) 

 ؤلسته معن  البياناتبعض  ا تية ةالنقدي اتالتدف ق اتتوق عظمر ت  و به.  ة ااصبنا    مؤلسة بإنشا  فريديرغب 
د   فريدركة شالتي لتحتاج جمزة لائحة بالأ ي تيفي ما و . مؤلستهالمبلغ الذي ليحتاج إليه ليدير  أولا  حيث تحد 

 إليما.
 

 التكاليف العناصر
 )3700 شاحنة )دفع بالدواليب الأربعة 
 1000 ملحق لجرف التربة 
  50 ازان إضافي للوقود 
 ( 3مجرفة) 230 
 75 ف س 
 300 أدوات 
 ( 2أدوات تسوية)  50 
 70 اراطيم 
 5475 المجموع 

 
 

 بنا المدادات لإوحدة أارت  (800) فريدلزم يلات  لمعد  وحدة نقدية المطلوبة ل (5475) مبلغضافة  إلى بالإ
 (7475)جموع النفقات ميبلغ بذلت تب. و االمكمدادات لإ ( وحدة200)للتجميزات المكتبي ة و ( وحدة1000)و

 وحدة نقدية.
ة أعد فريد اطة بتوقعات التدفق النقدي من المبيعات في مشروعه وتكلفة هذه المبيعات والمصروفات العام

 مبالغ نقدية كبيرة  فمو لي دال لتقل بات مولمي ةلييضع ق النقدي تدف  أن  ال المبينة في أدناه. وقد أظمرت اليطة
لن يكسب  (  إلا ان ه ليمر  ببضعة أشمر بين الموالم مارس)آذار ( لغاية  نوفمبر)ني شمر تشرين ال اكبيرة من 

 .لابقا   سبهكيكون قد ما تدب ر أموره بوعليه أن ي  هذه الأشمر متدن يا  في الا  ديجني ول. فيما الك ير من المال
أول  وأن عليه حل هذه ( وحدة نقدية في نماية شمر تشرين 2512وبينت اليطة وجود عجز متراكم بقيمة )

  المشكلة.
 
 

 شركة فريد للبناء
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 ( آذار/مارس31( نيسان/أبريل ولغاية )1توق عات التدف ق النقدي من المبيعات لأثني عشر شهرا  من )
 

 
 آذار شباط 2ك  1ك  2ت  1ت  أيلول آب تموز حزيران أيار نيسان

النقد في بداية 
 الشهر

0 -118 -23 234 -434 -1102 -1607 -2512 208 2928 9598 12518 

النقد الداخل من 
 المبيعات

2500 3000 3500 500 500 1000 1000 6000 6000 12000 6000 6000 

النقد الداخل من 
 مصادر أخرى

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

مجموع النقد 
 الداخل

2500 3000 3500 500 500 1000 1000 6000 6000 12000 6000 6000 

 الخارج:النقد 

1175 1350 1575 275 275 450 450 900 900 1800 900 900 

لع كلفة الس -
)المواد  المُباعة
 والعمالة(

 2330 2180 3530 2380 2380 1455 1055 893 893 1668 1555 1443 المصروفات العامة -

مجموع النقد 
 الخارج

2618 2905 3243 1168 1168 1505 1905 3280 3280 5330 3080 3230 

 2770 2920 6670 2720 2720 905- 505- 668- 668- 257 95 118- الفائض أو العجز

النقد في نهاية 
 الشهر

-118 -23 234 -434 -1102 -1607 -2512 208 2928 9598 12518 15288 

 
فة إلى ضابالإ البد  لتغطية تكاليف يحتاج إلى مبلغ  كاف  ل؟ مؤلسته لينشئ فريدما المبلغ الذي يحتاج إليه 

 . ا  منيفض فيما دالهالطويلة التي يكون  شمرالأي ي ساعده على تيط   إضافي مبلغ
وع  أي من بداية المشر  الشمر السابع فيهي نقطة دنى أأن  فريدلمشروع  ق النقدي السنوي دف  تال اتتوق ع تظمر

 دلد  يكون قد في هذه المرحلة  و . وحدة نقدية (2512) تحت عجز فريدقع يحيث   تشرين الأول )أكتوبر( في
وضع هذا ال إذا التمر  فمبيعات. من ال ةدر الواأمواله فوق ت  نفقاتك ةاليارج ت أموالهولكن لا زال  فواتيره كافة

رفع و  وجوده في السوق ثبات لإيلزمه بعض الوقت أن ه درك ي هلكن  و  مؤلسته  أن ييسر فريدلن يلبث  على حاله 
 حساباته. 

 منما (7500مؤلستي  ) لإنشا وحدة نقدية  (10000) يحواله ليلزمني "يبدو أن   الرياديين:يقول معظم قد 
ل في داليتفوق لتغطية التكاليف التي وحدة  (2500) و الإنشا  لتغطية تكاليف  ". (رأكتوب) شمر تشرين الأو 

د لا يتم ق له من بعض العقود ستحق  تي لتال موالفمو يعلم أن  الأ  ذكى من التفكير على هذا النحوأ فريدولكن  
دفي  هاديسدت  .الوقت المحد 
تعامل الذي ي تعل مما من المصرفيناجحة قاعدة  فريدليت بع   للبد " مبلغ يكاد يكفيه"على  هحصولبدلا  من ف

زائد مر ة  (وحدة نقدية 7500الألالي ة )جمزة ات والأال لشرا  المعد  و ممن الأ هبما يكفي مؤلسته ليبدأمو ف .معه
حدة و  (2500)أضفنا على مبلغ  فإذاالأشمر الأولى.  فيه لتغطية نفقاتيعتقد أن ه ليلزمه الذي ونصف المبلغ 

قدية  وحدة ن (3750)  تصبح القيمة الإجمالية لتغطية النفقات التشغيلي ة (1250)نقدية نصف هذه القيمة  أي 
حاول الحصول لي  ومن ش نه توريطه في بعض المشاكل د يكفيه"بلغ  يكاعلى "م هحصول ا عنعوض وهكذا
كل غير مشاأي ة لمعالجة  ةإضافيلتوفير أموال  ط اط  قد   ويكون بذلت  النجاحما يكفيه من المال لتحقيق  على

قادرا  ل ليظ  لت بعض عقودهأو ت ج    وقودشاحنته أو إذا ارتفع لعر التصليح إذا احتاج إلى ف. قد تطرأ متوق عة
 .مؤلستهلتمرار في على الا

في  للبد أو   تالبحث عن ولائل لتبسيط ممامأن تبدأ في قبل ف. مؤلستتفي  بالشي  نفسهعليت أن تقوم 
تذك ر و . بالشكل الصحيح مؤلستتتشغيل لالكلفة الواقعي ة حاول أن تعرف كم لتبلغ   دنى مما يلزمالعمل بكلفة أ

أقرب إلى ستكون ف  (٪200)أو حتى  (٪150)ق النقدي بنسبة في التدف   الوارد الأدنىت الرقم ضربت إذا أن
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إذا و . مؤلستتتحتاج إليه لتشغيل لالذي  الفعليفذلت هو المبلغ . نماية المطاف الذي لتنفقه فيالمبلغ الفعلي 
من لن تعاني فق النقدي  التدف   اتتوق عدرجما في وفك رت مليا  في النفقات التي عليت أن ت    بعت هذه القاعدةات  

 رأس المال.نقص  في 
لى إإضافة   مؤلسته  لإطلاقه باعتقاده يحتاجوهو ما ل  وحدة نقدية (7500)إلى جمع مبلغ   ا ن فريديسعى 
 (. وحدة نقدية 11250ما مجموعه أي تشغيلي ة )النفقات ذي ليلزمه لتغطية الال ( وحدة3750)مبلغ 

ة ثلاث لنوات بقيمة  قرض في الحصول على فريدارف  نجح من المص التباحث مع عدد   بعد ( 11250)لمد 
د  وحدة   . ( على الرصيد المتبقي٪5) مقدارهافائدة بدفعات نصف لنوي ة لت على تسد 
 ؟بالحسبان هذا القرضبعد أاذ ق النقدي لتدف  ة بش ن االجديد فريد اتبدو توق عتكيف ل 

  ين ما الذي ينبغي على فريد عمله إذا تبين أن النقد في نماية أحد الشمور لالبا؟ أنظر شمر أيلول وتشر
 (. 3أول في اطة التدفق النقدي المبينة في المعين التدريبي )
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 البيانات المالي ة استخدام: (8)الموضوع 

 

 (رباح والخسائرالأ) الدخل بيان: (1) بيان معلومات 

 ن شمر  متمتد   دةفترة زمني ة محد   فيد اسارة تكب  تجني ربحا  أو ت المؤلسة تتحديد إذا كان في الدالي ساعد بيان 
 لمؤلستت وضع الماليال كلما تمكنت من معرفة  على فترات متقاربة أرباحت واسائرك حسبتكل ما و إلى لنة. 

 .بشكل  ألرع
 :ا تيةهي  اطوات محددة  من امس  الدالبيان  حسابتت ل ف عملية 

 وبا جلالبيع نقدا   ابما فيم : (Sales)المبيعاتإيرادات  -1

التي لقا  السووووووولع  المؤلوووووووسوووووووة تدفعهالذي  المبلغوهي  : (Cost of Goods Sold)كلفة السبببببلع الم باعةت -2
 وليالميزون الأالمحددة إلى قيمة فترة ال فيإضوووافة قيمة السووولع التي تم شوووراؤها ب حسوووابهي مكن و ؛ باعتما

قيمة  طرحبيان الدال السوووابق( ومن ثم  نمولي الميزون الأ قيمة)ي مكن الحصوووول على من هذه السووولع 
 في نماية الفترة.منما الميزون المتوف ر 

مالة )المواد المباشووووورة وتكلفة الع المباعةكلفة السووووولع تطرح ب حسوووووابهتم ي : (Gross Profit)إجمالي الربح -3
 من المبيعات.المباشرة( 

وغيرها من التكاليف  العمالة غير المباشووووووووووووورة تتضوووووووووووووم ن تكاليف و  : (Expenses)المصببببببببروفات العامة -4
 التشغيلي ة.

يتم حسوووووابما عادة لووووونويا كما تم شووووورحه لوووووابقا. وفي حالة إعداد : (Depreciation)الاسبببتهلاك  تكاليف -5
 شمريا يتم حساب تكاليف الالتملاك الشمرية بقسمة بيان الدال لفترات أقل من لنة  على لبيل الم ال

 ( شمرا.12تكاليف الالتملاك السنوية على )

وتكاليف  المصووووووووروفات طرح بعدي المبلغ المتبق   وهو : (Net Profit or Loss)الخسبببببارة/صبببببافي الربح -6
 اسائر.تكب د المؤلسة تجني ربحا  أو ت تإذا كاني بي ن هذا الرقم و من إجمالي الربح. الالتملاك 

يتم حساب الضرائب على الأرباح الصافية للمؤلسة : (Income Tax)الضرائب المستحقة على الأرباح  -7
وحسب القوانين  % تبعا للشكل القانوني للمؤلسة30% إلى 10على ألاس نسبة مئوية منما تتراوح من 

 .المطبقة في البلد
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الربيع في البيانات المالية لمحلات أزهار : (1ورقة عمل )

 2012النصف الأول من عام 

( وحدة نقدية وقرض مصرفي قدره 20000برألمال قدره ) 2011ت لست محلات أزهار الربيع في بداية عام 
قيمة ب( وحدة نقدية. وقد تم شرا  أرض للمشروع 100( وحدة نقدية يتم تسديده على أقساط شمرية قدرها )6000)
ع على عليما وشرا  التجميزات الضرورية للمشروع. تعمل محلات أزهار الربي( وحدة نقدية وإنشا  بنا  10000)

 ألاس البيع والشرا  نقدا وبا جل وتحتفظ بسجلات مالية منظمة.
ام أعدت محلات أزهار الربيع بيان الدال للشمور الستة الأولى من الع 2012في نماية شمر حزيران من عام 

 اعتمادا على ما ي تي:
 ( وحدة نقدية.20000( وحدة نقدية وإجمالي المبيعات ا جلة )60000لمبيعات النقدية )بلغ إجمالي ا 

  ( وحدة نقدية وقيمة الميزون في نماية شمر حزيران 11700) 2012بلغت قيمة الميزون في بداية العام
 ( وحدة نقدية.1700) 2012

 ( 50000إجمالي المشتريات من الأزهار الال الشمور الستة من العام) وحدة نقدية 

 ( وحدة نقدية وتكاليف 1500( وحدة نقدية وتكاليف الكمربا  )10000إجمالي تكاليف الرواتب والأجور )
 ( وحدة نقدية800( وحدة نقدية والنفقات الأارت )700الإعلانات )

 ( وحدة نقدية400إجمالي تكاليف الالتملاك للشمور الستة الأولى من العام ) 

  ( وحدة نقدية 7400) 2012اصم الالتملاك للشمور الستة الأولى من عام صافي قيمة المبنى بعد
 ( وحدة نقدية.3400وصافي قيمة التجميزات )

  ( وحدة نقدية8200بلغ إجمالي النقد المتوفر لدت محلات أزهار الربيع مبلغ ) 2012حزيران  30بتاريخ 
 ( وحدة نقدية.1300وإجمالي الديون المستحقة لمم )

 ( وحدة نقدية بالإضافة إلى مقدار 1000لديون المستحقة عليمم لصالح الموردين مبلغ )بلغ إجمالي ا
 م.2012الضرائب على الأرباح المستحقة عليمم عن الشمور الستة الأولى لعام 

 ( من الأرباح الصافية.10يتم حساب مقدار الضريبة على الأرباح بنسبة )% 

 ( وحدة نقدية4400بلغ رصيد قرض البنت مبلغ ) .بعد تسديد كافة الأقساط المستحقة عليمم حتى تارييه 

 المطلوب
 م بالتيدام النموذج المرفق.2012عداد بيان الدال لفترة الشمور الستة الأولى من عام إ  -1
 م بالتيدام النموذج المرفق.2012عداد الميزانية العمومية للمحلات في نماية حزيران إ  -2
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 (والخسائرالأرباح الدخل )بيان نموذج 

 للفترة ___________

 

    المبيعاتإيرادات 

    البيع نقداً   

    بالآجلالبيع   

    مجموع المبيعات  

    كلفة السلع المُباعة

    أول المدةزون خالم  

    المُشتريات+   

    كلفة البضائع المعروضة للبيع=   

     آخر المدةمخزون ال -  

    المُباعةكلفة السلع =   

    إجمالي الربح

    العامة المصروفات

    الرواتب/الأجور  

    الكهرباء  

    الإعلانات  

    النفقات الأخرى  

    المصروفات العامةمجموع 

    تكاليف الاستهلاك

    الربح/الخسارة صافي

    %(10المقدرة )الضرائب 

    الضريبةبعد  الربح/الخسارة صافي
  



 كتاب عمل المتدرب ف إلى عالم الأعمالتعر  برنامج كاب: 

127 

 نموذج الميزانية العمومية

 بتاريخ: ________

  الموجودات
  الموجودات الثابتةصافي قيمة   

  الأرض    

  المبنىصافي قيمة    

  صافي قيمة الأجهزة   

  صافي قيمة الأثاث   

  صافي قيمة المركبات   
  

  مجموع الموجودات الثابتة   

  المتداولة )الجارية(الموجودات   

  )في الصندوق والبنك( النقد   

  المستحقّة للتحصيلالحسابات    

  المخزون   
  

  المتداولة مجموع الموجودات    
  

  مجموع الموجودات

  المطلوبات وحقوق الملكية
  المتداولة)الجارية(  المطلوبات  

  الحسابات المستحقّة للدفع   

  الضرائب المستحقّة للدفع   
  

  المتداولة )الجارية( المطلوباتمجموع    

  طويلة الأمد المطلوبات  

  رصيد القروض المصرفية    

  رصيد القروض العائلية   
  

  طويلة الأمد المطلوباتمجموع    
  

  المطلوباتمجموع   

  حقوق الملكية  

  رأس المال المستثمر   

  الأرباح المحتجزة أو الخسائر   
  

  مجموع حقوق الملكية  
  

  المطلوبات وحقوق الملكيةمجموع 
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 العمومية الميزاني ة: (2) بيان معلومات 

رقام تيتلف الأو . تمافي أي يوم من حيا مؤلوووووسوووووتتدين به توما   ملكهتبيان مالي ي بي ن ما هي العمومية الميزاني ة 
. التمرارب امنم ةواليارج المؤلسةلى بسبب الأموال الواردة إ  ار من يوم العمومية الواردة في الميزانية المالي ة 

المعادلة تي وفيما ي  ر.ئاساتكب د تجني أرباحا  أو ت المؤلسة تحديد إذا كانتالعمومية ألالا لميزاني ة ويتم إعداد ال
 :العموميةميزانية ال لإعدادستيدمة الم  

 حقوق الملكية + المطلوبات = الموجودات
 Assetsالموجودات  -1
 .وأبنية وميزون أجمزة من نقد و  المؤلسةملكه تتتضمن كل  ما و 
  أو الجارية المتداولةالموجودات(Current Assets) :  ي تتضمن النقد وكل ما ي مكن تحويله إلى نقد فو

 ة للتحصيلستحق  النقد والحسابات المصرفي ة والحسابات الم جاريةتتضمن الموجودات الو شمرا .  (12)غضون 
 ( والميزون. لت ا ارون  به )ما يدين

 الموجودات الثابتة(Fixed Assets) :  ن هي الموجودات التي لا ي مكن تحويلما إلى نقد بسمولة )في غضو و
ت   وتشمل الأراضي والأبنية وا لالالتيدامما على المدت البعيد المؤلسة تقتنيما عناصرشمرا (. وهي  12

 والأجمزة والمركبات.

يتم تسوووجيل صوووافي قيمة الموجودات ال ابتة  أي القيمة بعد اصوووم قيمة الالوووتملاك حسوووب النسوووب  ملاحظة:
 المسموح بما بموجب القوانين مع ملاحظة أن قيمة الأراضي تبقى ثابتة اي لا يتم حساب التملاك عليما.

 Liabilities المطلوبات -2
 .ون رهالو  ضرائبالو  إشعارات الدائنينو قروض ال المؤلسة  وقد تشملدين به تتتضمن كل  ما و 
 أو الجارية المطلوبات المتداولة(Current Liabilities) :  ل نبغي تسديده من الاكل  ما تدين به ويهي

 شمرا  بما في (12)في غضون عناصر التي ينبغي إعادة تسديدها هي عادة الو . متداولةالتيدام موجودات 
 للدائنين. مستحقةالفواتير القروض و الضرائب و ال ذلت

 المطلوبات الطويلة الأمد(Long-term Liabilities) :  شمرا   (12)كل  دين لا ي مكن لداده في غضون هي و
 .ورصيد القروض المصرفية طويلة الأمد م ل الرهن

 Owners’ equityحقوق الملكية  -3
ولي الأ لوووووووت مارحقوق الملكية الاوتشووووووومل  .طرح المطلوبات من الموجوداتفعليا  بعد  المؤلوووووووسوووووووة تملكهما  وهي

أي التي لم يتم  (Retained earnings)أو اسووووووائرهم وأرباحمم الم حتجزة  )مسوووووواهمة أصووووووحاب المشووووووروع( للمالكين
توزيعما على المسووووووواهمين )أصوووووووحاب المؤلوووووووسوووووووة(. وكلما كان الفرق بين الموجودات والمطلوبات أك ر كلما كان 

 الوضع المالي للمؤلسة أفضل.
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(: ما هي الخطوات التالية لإنشاء 8)الوحدة 
 ؟مؤسسة

 

 دة:ــــف الوحادــهأ

 ليتمكن المتعلمون في نماية درالة هذه الوحدة وتطبيق أنشطتما من:

  تحديد المعلومات الضووووووووورورية لإكمال اطط عمل المؤلوووووووووسوووووووووات التي يعملون على إعدادها ومصوووووووووادر
 الحصول على هذه المعلومات.

 .التكمال اطط عمل مؤلساتمم حسب النموذج المعتمد وإعداد المسودة النمائية لمذه اليطط 
 حليل الحسالية.تحليل النتائج المالية ليطة العمل بما فيما تحديد نقطة التعادل وت 
  .تقييم مدت جاهزيتمم لبد  مؤلسات أعمال ااصة 

 

 :الوحدة موضوعات

 (: مصادر المعلومات والمساعدة1الموضوع )

 (: التكمال اط ة عمل المؤلسة )المشروع(2الموضوع )

 (: كيفية تفسير التنتاجات اطة عمل المؤلسة3الموضوع )

سة  ما(: تقييم العوامل التي تواجه 4الموضوع )  إنشا  مؤل 
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 مصادر المعلومات والمساعدة: (1)الموضوع 

 

 طبيعة المعلومات والمساعدات: (1) بيان معلومات 

  (Marketing information)معلومات تسويقي ة  -أ

 هانوع -1

 مزودو المواد والسلع واليدمات 

  قدرتمم الشرائية –الزبائن 

  منافسة المؤلسات الأارت 

 توزيع الم نتج/ الم نتجات واتقن 

 ثمن السلع واليدمات 

 الالتراتيجيات الترويجي ة 

  فرص السوق 

 مصادرها -2

 الزبائن 

  الموردون 

  الأعمال وفمارسالصحف 

 المكتبات 

 الجمعي ات الممني ة 

 الألواق التجارية 

 الانترنت 

  (Technical information)المعلومات التقنية  -ب

 هانوع -1

 التصميم  والم نتجات والمواقع على شبكة الانترنت مكاتب 

 طبيعة الم نتج/اليدمة التي تود الالت مار فيه/ فيما 

 الأدوات والأجمزة التي تلزمت 

 المواد اللازمة لعملية الإنتاج 

 التكنولوجيا 

 النصائح بش ن الموقع والمبنى 
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 مصادرها -2

  الأصدقا  والزملا 

 مكتب/دائرة المقاييس 

  الصناعيينجمعي ة 

 معاهد تنمية الأبحاث الصناعية 

 مؤلسات العقارات الصناعي ة 

 .الانترنت 

 Information and Communicationتكنولوجيا المعلومات والاتصالات  -ج

Technology (ICT) 

 :هانوع -1

 أجمزة الحالوب والبرمجي ات والشبكات 

 رزم البرمجيات الياصة بالم حالبة والإنتاج 

 على شبكة الإنترنت  مواقع المؤلسات 

 قواعد البيانات الياصة بالمؤلسات 

 الانترنت 

 مواتف لوا  كانت ثابتة أم اليويةال 

 قابلية وصول أصحاب الإحتياجات الياصة إلى تكنولوجيا المعلومات والإتصالات 

 مصادرها: -2

 شبكات المؤلسات المحلي ة 

 المجلا ت التجارية 

 المراجع 

 الصحف التجارية 

 المعارض التجارية 

 المنظمات الياصة ب صحاب الإحتياجات الياصة 

  (Financial information)المعلومات المالية  -د

 هانوع -1

 الموارد المالية اللازمة 

 مصادر تمويل المؤلسات 

 الظروف والاتجاهات الاقتصادية ضمن مجتمعت المحل ي 

 الرقابة الإداري ة والمالي ة 

 ن ظ م المحالبة وحفظ السجلا ت 

 البرمجيات 

 م ستلزمات التدقيق في الحسابات 
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 المسائل الضريبية 

 صناديق الإعانات للبطالة 

 شركات الت جير التمويلي(Leasing companies)  

 جمعيات الاداار والقروض 

  الضعيفةالصناديق الياصة بالفئات 

 الشركات التي تتمت ع بحق الامتياز(Franchising companies)  

 مصادرها -2

 صناديق رألمال المياطرة(Venture capital funds)  

  سات المالية الأارت  المصارف والمؤل 

 سات التمويل المتناهي الصغر   (Microfinance institutions)مؤل 

 القروض والمنح الإنمائية 

  سات المالية التي تستمدف النسا  المؤل 

 صناديق الائتمان الم شتركة 

  أفراد العائلة والأصدقا 

  من مالكي المؤلسات الأارت  والقروضالموردون 

 الانترنت 

  (Legal information)المعلومات القانونية  -هـ

 هانوع -1

 الشكل القانوني للمؤلسات 

 كيفية ترايص مؤلستت 

 مسائل الملكية الفكرية 

 تسجيل المؤلسة 

  )دةمواقع )مناطق  تواجد مؤلسات محد 

 العقود 

 )القوانين والأنظمة )العمالية  والتجارية ولواها 

 مصادرها -2

 الشركات القانونية 

 الدوائر الحكومية ذات الصلة 

 المكتبات 

 الانترنت 

 مزودو اليدمات الداعمة للأعمال 

 تشريعات العمل 

 الجمعيات الممنية 

  العمل أصحابمنظمات 

 منظ مات العم ال 

  (Enviromental information)البيئيةالمعلومات   -و
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 نوعها -1
 المواد المستيدمة 
 الطاقة المستيدمة 
 المياه المستيدمة 
 )النفايات المنتجة )السائلة/ الصلبة/الغازية 
 فرص إعادة التدوير 
 الأنظمة/ المعايير البيئية 

 مصادرها -2
 الجمات المور دة للمواد 
 مرافق الطاقة والمياه 
 مرافق جمع النفايات والتيلص منما 
 معامل إعادة التدوير 
 الوكالات البيئية المحلية/الوطنية 
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 )المشروع( عمل المؤسسةة خط   استكمال: (2)الموضوع 

 الجامعة مقهى: (1ورقة عمل ) 

ات  ا  ناجحا  لت جيرمشووووووووووووووروع هادير والديعاما  من العمر.  (25جانيت ) بلغت  ا  معمد تمادير والدتبينما   بنا المعد 
أمين مممة  تتولكما   في المدرلووووة الحالوووووبنادي  إلى ل انوي ةا امرحلة درالووووتم في جانيت تانتسووووب. ىلوووويقو ملل
ل ومن الا ببيئة الأعمال وتسميل اندماجمم فيما.المدرلة  طلاب تعريفكان يسم ل الذي  الريادةنادي  في سر  ال

ا   ناجحٌ حل وهو م في مقمى النجوم  جانيت عملتالنادي   في  ةيتمت ع بحق امتياز في تقديم الم كولات الصحي  جد 
 امقيامو   مجالاتفي كافة ال امالال عمللإدارة المقاهي من الحدي ة  بلووووووووواليالأفيه ابرة  في  تفاكتسوووووووووب  المدينة

 .ما في المقمىلدت إنما  ممم ت ابرةشمادة  توقد منح .هوصاحب المقمىمع موظ في مشروع الشؤون مناقشة ب
 اوااتصوواصووم  والاتصووالاتتكنولوجيا المعلومات  تيصووص في   وكجز  من درالووتما في المعمدعدة وبعد لوونوات
فنادق لفي اتصالات الامعلومات و التكنولوجيا ل نظام  على تصميم وتنفيذ عملت غيرة  إدارة الفنادق الصال انوي في 

 امفاز مشوووووروعفثلاثة أشووووومر. الواجب عليما إنجازه ضووووومن التطبيقي الإلزامي  البرنامجفي إطار وذلت   يرةالصوووووغ
  جانيت وبعد تير ج. الم بتكِرين للرياديين الشبابالوطني  الألبوعفي  والضيافة فئة الفنادق ضمنبالجائزة الأولى 

بو ابووة يقع مقووابوول ال الجووامعووة الووذيدارة مقمى لإعلى عقوود  حصوووووووووووووولووت ثم  في فنوودق أربع نجوم   وجيزة   ترة  فل تعملوو
 وكالممل مبنىال منالطابق الأرضي والحديقة  يشغل والذي  لابقا   تدرس فيه تكاني ذالياص ال للمعمدالرئيسي ة 

 .دالاتجاري يول د له  كعقار   عمدملل
ت التي السووووجلا   الال منبشوووو نه المعلومات وإلى جمع عن المقمى إلى تكوين فكرة أوضووووح  وقد توصوووولت جانيت

 ولمدة فقد تولى إدارة المقمى لابقا رجل. في جوار المقمى ما مع رجال ونسا تقشات التي أجر انموال  بش نه تماقرأ
ه لاحقا  إلى ت لوويس شووركة لتصوونيع الم كولات  المدينةات لوولطمنحتما بموجب راصووة  لوونوات (10)  إلا  أن ه توج 

را  وقد   بمدف تموين المتاجر المحلي ة عم مؤلستهنقل حيث  لليارج هاجر مؤا   .اوول 
( بينومتدر  عم ال و موظ فين )من شووووويص من رو اد المعمد  (3000) يالمقمى بمسووووواحته الشوووووالوووووعة حوالسوووووتمدف ي

 والمؤلساتيعمل في المكاتب  ا ار بعضمم من المار ة وبعضمم  المدينةان لك   من شيص   (3000) فضلا  عن
ة السوووووواعفي تمام ويغلق أبوابه   . يفتح المقمى عند السوووووواعة السووووووابعة صووووووباحا  في جوار المعمدالتي تقع  ةميتلفال

  نإلى زبائنه القريبيتوصووويل ال دمةالمقمى ا يؤم نشووويص في اليوم الواحد.  (900) حواليييدم و   ال امنة مسوووا   
ليدمة )اليدمة الذاتي ة أو ا دااله ليدمة المباشوووووووورة فيفضوووووووولا  عن تقديمه ل  ليارجلأاذه ل الطعام تغليفوإمكانية 

ن  أإلا  زار بالحركة. ذي يالمنطقة الفي هذا الجز  من جوار الأارت في  أربعة مقاه  تواجد (. ت بوالووووووووووووووطة الندلا
 ير أن  غ   وال اني يتمت ع بحق امتياز دولين ه ليس فسوووووووووووووويحا  بما فيه الكفايةلأ ا  زدحمكون مغالبا  يالمقمى الأول 

لى إيفتقر و  والرابع في شوووووووووووارع الفي  جاور. ويقع ال الث في الطابق ال الث من المبنى الم  للغايةألوووووووووووعاره مرتفعة 
 هاتفي ة ومقمى إنترنت اتصووووووالاتمركز  من بالقربالجامعة مقمى بالإضووووووافة إلى ذلت  يقع  .والطاولاتالكرالووووووي 

 .ريادة التابع للمعمدنادي ال همايدير 
م  فضووولا  عن   البوظةيضوووار و الفواكه وال ولووولطات  باردة ولووواانةافيفة ووجبات   مشوووروبات لووواانةالمقمى يقد 

دفين  المسوووتم هزبائنمقبولة وضووومن إمكاني ات الم عتمدة فيه لوووعار الأعتبر ت  و الأطعمة الصوووحي ة اليالية من الدلوووم. 
 ه. عملطوال لنوات  همم ا لاهم في ت مين التمراريت

المزيد من  جذب بمدف ا تيةيطوات ات باع العتزم ت اغير أن م على حاله في تشغيل المقمى  المضي جانيت نوي ت
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وتوفير أجوا  لنظر  ة للفتوملوحة إلكتروني ة تبث رلوووائل مسووول ية  نصوووبو  جميلة  نشووورات ترويجي ةطوير الزبائن: ت
كاكين عالية الجودة في لزبائن توصووووووووووويل الطعام لمولووووووووووويقي ة راقية  والوووووووووووتحداث ادمة  اليارج  والوووووووووووتيدام السووووووووووو 

ي الكرالي المتحركة إلى المقمى وتحسين التصميم العام من الال تسميل وصول مستيدموالمفروشات المريحة  
وتحسوووين  الكمبيوتر  وزيادة المسووواحة حول الطاولات( تركيب رصووويف منحدر عند الباب  وتكييف علو طاولات )

وتحسوووووووووين الديكور حفاظ على معايير نظافة عالية  لبلياقة الموظ فين ولووووووووورعة اليدمة  وا والارتقا المظمر العام  
: الت كف ل ا تيةلإضووووافي ة اطات ابالنشوووو الالتزام تنوي . كما اتفصوووول ميتلف أنواع اليدمب الازدحام وتفاديالداالي  

سوووووووة العجزة  وإرشووووووواد ا الأيتاملأطفال المحل ي لمركز البتعليم عشووووووورة أطفال من  لنسوووووووا  في المدينة  والتبر ع لمؤلووووووو 
  وحضور اجتماعات لجنة الشؤون البيئي ة في المدينة والمشاركة مؤلسات ااصة بمم إنشا والرجال الراغبين في 

 فيما. 
عن  ومسووووووووووووؤول    وأمين صووووووووووووندوق   ين عند الحاجة(يمكن الووووووووووووتدعا  طماة آار و ) اهيانطلوووووووووووويعمل في المقمى 

كافة . يتمت ع الإشوووووووووووووراف عليمم جميعا   جانيت ولوووووووووووووتتولى  تنظيفلل نوعاملا ندلا  ةوأربع المشوووووووووووووتريات يزن/الم
جال إلى نيل شووووووووومادات في ممنمم كل   يسوووووووووعى  و افتتاحهالمقمى منذ يعملون في كانوا الكفا ة إذ أن مم ن بيالموظ ف
 تقديم الطعام.في الفندقية أو الإدارة إما في  عمله 

 ا مد اراتم من هنصوووفجانيت ملت توحدة نقدية  (100000رأس مال بد  قدره ) لووويلزم المقمى  قبل إعادة افتتاحهو 
المصووورف النصووف ا قرضوووميولووو  فائدة أي ة دون ( وحدة نقدية 25000)ة المتبق يالقيمة نصوووف  اأم م الوووتقرضووومكما 

د ( وحدة نقدية تسدد شمريا  ويسد225( لنويا  أي ما يعادل )٪10.8قدرها )بفائدة ( وحدة نقدية 25000)ا ار 
 تقريبا )تضاف إليما الفائدة(.  ( وحدة نقدية417القرض على امس لنوات بدفعات شمرية متساوية مقدارها )

ومواد بضووووووووائع ميزون ية لشوووووووورا  وحدة نقد (15000)على النحو التالي: ولووووووووتقوم جانيت بالووووووووتيدام رأس المال 
وحدة  (12500)صغيرة و مركبةشرا  لوحدة  (27500)وولتحافظ على وجود هذا الميزون طيلة شمور السنة  

كاكين ووحدة  (9000)لمسووووووووووووتودع ولمعدات وتجميزات ا وحدة  (11500)لأوعية الطمي ووحدة  (15000)للسوووووووووووو 
ى. المقمتشووغيل السووابقة لالتحضوويرات تكاليف لتغطية وحدة  (2500)و( وحدة  7000)مبلغا  نقديا  قدره و    للأثاث

%( ومعدات وتجميزات 10وقد حددت نسووووووب الالووووووتملاك السوووووونوية للالووووووت مارات الرألوووووومالية كما ي تي: للمركبة )
%(. أما تكاليف التحضيرات السابقة 20%( وللأثاث )20%( وأواني الطبخ )20%( وللسكاكين )20المستودع )

 تحميلما في الشمر الأول من انطلاق عمل المقمى.للتشغيل فسيتم 
ازي بينما تو شووووومري ا  وحدة نقدية  (30000قدره ) مجموع مبيعات . ويتوقع أن يحققفقط ولووووويقوم المقمى بالبيع نقدا

ي المصوووووووروفات العامة الشووووووومرية فتتضوووووووم ن وحدة نقدية. و  (15000) كلفة البضوووووووائع والمواد الغذائي ة التي يبيعمات
 (300)للمياه ووحدة  (225)جار ويبدل إكوحدة  (1000( وحدة نقدية للأيدي العاملة و)5000): ما ي تيالمقمى 
لأعموووال وحووودة  (400)و وحووودة للترويج (650)للنقووول ووحووودة  (250)للكمربوووا  ووحووودة  (350)للمووواتف ووحووودة 

. سووووونةبتة نسوووووبي ا  طوال أشووووومر الثا وتبقى هذه الأرقام .الأارت المتفرقة للنفقات وحدة  (100)الصووووويانة والتنظيف و
 %( من الأرباح الصافية.20كما يقتطع المقمى ضريبة شمرية بنسبة )

 :واردة بعد كل   منماالفراغات ال في ا تيةالألئلة  عن  أجب المعلومات الواردة أعلاهبالتيدام 
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 من درالة الحالة؟تستيلصما عن جانيت ما المعلومات الشيصية التي يمكنت أن  -1

 
 

 المقمى؟ بإنشا  افي ات ياذ قراره االمعلومات التي لتساعده جانيت عن بح تكيف  -2

 
 

 المقمى لديدة؟ عن طريق إنشا الياص  افي العمل لحسابمجانيت لم ت عتبر فكرة  -3

 
 

 ته؟وما إيجابيا التنادا  إلى المعلومات المتوف رة؟ الجامعةمقمى ل الشكل القانوني المقترح ما -4

 
 

ل تم ل -5  عتبره ميزة أفضل مقارنة مع المواقع الأارت؟تو  الجامعة موقع مقمى جانيت فض 

 
 
 
 بنجاح؟ ىالمقمعلى إدارة  قدرتماوالتي تشير إلى  جانيتتمت ع بما تما الممارات والمي زات واليبرات التي  -6

 
 
 
 ما الم نتجات واليدمات التي ت باع في المقمى؟ -7

 
 
 
 القول أن  الم نتجات واليدمات التي ت باع في المقمى تلقى طلبا ؟ إلى إي  حد   يمكنت -8

 
 
 
 الم حتملون؟ الجامعةمن هم زبائن مقمى  -9
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 ؟الأوائلالمقمى  للمحافظة على زبائن جانيتيط ط تكيف  -10

 
 
 

 ما عدد الزبائن الذين لتتم ادمتمم في المقمى يوميا ؟ -11

 
 

 عة؟من أين ي تي زبائن مقمى الجام -12

 
 

 من السوق؟  الجامعةما حصة مقمى  -13

 
 

رات التي تفيد  -14  فرص تحقيق النجاح للمقمى؟بتوفر ما المؤش 

 
 
 

ن المقمى من تحقيق نجاح أكبر من منافسيه؟ -15  ما المي زات الإيجابية التي لتمك 

 
 
 

 ؟المقمىلجذب المزيد من الزبائن إلى  توظيفما جانيتعتزم تما الالتراتجيات التي  -16

 
 

؟ اللازمينما عدد الموظفين  -17  لإدارة المقمى بشكل  فع ال 

 
 

 والممام والواجبات التي تتضمنما كل من هذه الوظائف؟المقمى لير ما الوظائف اللازمة لحسن  -18
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ممم بشووووووووكل  والتي تشووووووووير إلى أن مم قادرون على ت دية مما  يتمت ع بما الموظفون يجب أن ما المؤهلات التي  -19
؟  فعال 

 
 
 

 ؟الجامعةمقمى لالتنظيمي  الميكلكيف يبدو  -20

 
 
 
 
 

 للمقمى؟ الدعم إدارتمجانيت ستعين بما تما اليدمات اليارجية أو الم حترفة التي ل -21

 
 
 

واليدمات ذات  نما أن تسوووم ل توفيره للم نتجاتوالتي من شووو   ما الأجمزة والتسوووميلات التي يتمت ع بما المقمى -22
 الجودة لزبائنه؟

 
 
 
 

 التي ينبغي أن يتقي د بما المقمى لكي يتم تشغيله وفقا  للقوانين؟ المتطلباتما  -23

 
 
 
 

 المقمى؟ جانيت لإنشا حتاج إليه تما رأس المال الإجمالي الذي  -24
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 اللازم لتمويل المقمى؟في رأس المال جانيت  ةمساهممقدار ما  -25

 
 
 

 عتزم اقتراضه؟تكم تبلغ قيمة رأس المال الذي  -26

 
 
 

ز جموده جانيت ملكما تما الإثباتات/الوثائق الداعمة التي  -27 ض الأموال في اقترا اوالتي من شوووووووووووووو نما أن تعز 
 اللازمة؟

 
 
 

 لإدارة المقمى؟ اما السجلات والتقارير التي قد تلزمم -28

 
 
 
 

 سنة؟الشمر و ال فيكم ليكون إجمالي مبيعات المقمى   -29

 
 
 

 ما النفقات التي لتترت ب قبل البد  بتشغيل المقمى؟ -30

 
 
 
 

 اللازم لإدارة المقمى؟ العاملكم لتبلغ قيمة رأس المال  -31

 
 

عند انطلاق العمل؟ وما مقدار الالووووووووتملاكات  لموجودات ال ابتة اللازمة للمقمىلقيمة ا ما المبلغ الإجمالي  -32
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 ؟السنوية لكل منما؟ وما مبلغ صافي هذه الموجودات )بعد حسم الالتملاك( في نماية السنة الأولى

 
 
 
 
 
 
 

 ؟ا تيةما الكلفة الإجمالية لكل   من مدفوعات المقمى  -33
 العناصر والم كولات( تكاليف المبيعات الشمرية( 

 
 
 

  نفقات العامة )العمالة والإيجار والمياه والكمربا  والماتف والنقل والترويج والصووووووويانة والالمصوووووووروفات
 المتفرقة(

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ل من كفي  اعرض توق عات مبيعات وتكاليف المقمى السوووونة الأولى؟ فيكم لووووتبلغ مبيعات المقمى وتكاليفه  -34
 .لسنة الأولىأشمر ا
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لتدف ق اعرض توقعات ا التي لوووووووووتكون لدت المقمى في نماية السووووووووونة الأولى؟ كم لوووووووووتبلغ قيمة المبلغ النقدي -35
 .النقدي للمقمى للسنة الأولى

 
 
 

جامعة في نماية السوووووووونة الأولى؟ اعرض بيان دال مقمى ال جانيتحق قما تكم لووووووووتبلغ قيمة الأرباح التي لوووووووو -36
 .المتوق ع في السنة الأولى

 
 
 
 

متوق عة ة المقمى الاعرض ميزاني في نماية السوووووونة الأولى؟ أو حقوق الملكية كم لووووووتبلغ صووووووافي قيمة المقمى -37
 للسنة الأولى.

 
 
 
 

 المئوية؟ ةللمقمى بالنسب الربح الإجمالي هامش /الربح الإجماليما  -38
 
 
 
 

 ان ثروتمجز ا  م مسؤولة اجتماعيا بإعطائما المؤلسة  ةصاحببصفتما  جانيت  أنما المؤشرات التي تبي ن  -39
 لمجتمع؟ل
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 توقعات المبيعات والتكاليف للسنة الأولى

 المجموع 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الفئة

              المبيعات النقدية

              ناقص تكلفة المبيعات

              الربح الإجمالي

المصروفات مجموع 

 العامة
             

              فوائد القروض

التكاليف السابقة 
 للتشغيل

             

              تكاليف الاستهلاك

              مجموع التكاليف

              الربح الصافي

الضرائب المقررة 

(20)% 
             

الربح الصافي بعد 

 الضرائب
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 خطة التدفق النقدي للسنة الأولى

 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الانطلاق الأشهر

              النقد في بداية المدة  -أ

              النقد الداخل:

              جانيت مدخرات 

              قرض عائلي

              قرض مصرفي

              مبيعات نقدية

              مجموع النقد الداخل -ب

              النقد الخارج:

              شراء المخزون

              مركبة

              معدات وتجهيزات مخزن

              أواني الطبخ

              السكاكين

              الأثاث

              المصروفات العامة

السابقة المصروفات 
 للتشغيل

             

              الضريبة

              فوائد القرض

              ضوقسط تسديد القر

              مجموع النقد الخارج -ج

              (ج-الفائض/العجز )ب -د

النقد في نهاية المدة 
 )أ+د(
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 المخططّ له للسنة الأولى الأرباح والخسائربيان 

 
 

 المخط ط له للسنة الأولى الأرباح والخسائربيان 

 

    مبيعات نقدية 

    تكلفة المبيعات 

    الربح الإجمالي 

     
    التكاليف 

    الأيدي العاملة 

    الإيجار 

    المياه 

    الهاتف 

    الكهرباء 

    النقل 

    الترويج 

    الصيانة 

    نفقات متفرقة 

    فوائد القروض 

    تكاليف سابقة للتشغيل 

    تكاليف الاستهلاك 

 
   مجموع التكاليف

 

 
   الربح الصافي 

 

 
   الضرائب المقدرة بنسبة )       %(

 

    الصافي بعد الضرائبالربح  
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 الميزانية التقديرية للمقهى في نهاية السنة الأولى

 

 الميزانية التقديرية للمقهى في نهاية السنة الأولى

 المجموع المبلغ الموجودات

   المتداولةالموجودات 

   نقدا في الصندوق

   مخزون

   المتداولةمجموع الموجودات 

   صافي الموجودات الثابتة

   مركبة نقل

   معدات المستودعات

   السكاكين

   أواني الطهي

   الأثاث

   مجموع صافي الموجودات الثابتة

   مجموع الموجودات

   وحقوق الملكية المطلوبات

   المطلوبات المتداولة

 ......................................   

 ......................................   

   مجموع المطلوبات المتداولة

   المطلوبات طويلة الأجل

   رصيد قرض العائلة

   رصيد قرض البنك

   مجموع المطلوبات طويلة الأجل

   حقوق الملكية

   جانيت مساهمة 

   لمشروعلأرباح مستحقة 

   حقوق الملكيةمجموع 

   وحقوق الملكيةمجموع المطلوبات 
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كيفية تفسير استنتاجات خطة عمل : (3)الموضوع 
 المؤسسة

 

 
 عملخطة كيفي ة تفسير استنتاجات : (1) بيان معلومات
 المؤسسة

 :ا تيةالألئلة  عنالإجابة الشيص  علىتعي ن يما   مؤلسة إنشا قبل 
 ؟سديد التزاماتما بشكل  دائم  لتالنقد الكافي  المؤلسةدر  تل له 

  ؟ جني الأرباحالبد  بو  مالتغطية تكاليف ما المؤلسةبيعتيجب أن التي اليدمات  وم نتجات أالما حجم 

  ماذا ليحصل إذا انيفضت الأرباح أو ارتفعت التكاليف؟ 

 هل ستدر  المؤسسة المال الكافي؟  -1

ل عنلإجابة كي نتمك ن من ال سديد وت جني المال لت مين معيشته على الرياديأن  در بنا أن نعرف يج  السؤال الأو 
 نتظمة.ب قساط  م المترت بة عنه الفوائد  و ه عليه  في حال حصولالقرضد وتسدي الدالعلى ضريبة ال

 . ةالنقديعن الحالة ق النقدي أن يوف ر معلومات من ش ن إلقا  نظرة على اط ة التدف  و 

ج راتبه عليه أن ي در   عمل في مؤلسته الياصةكان الريادي يوإذا   التكاليف التشغيلي ة تكاليف طاقم العمل تتضم ن
دئذ   ه عني مكن  و قد يحتاج إلى المزيد من المالو   كافيا   هراتب قد لا يكون   فئة التكاليف هذه. لكنضمن الياص 

ار" في اط ة آاارج ي  نقد  ضمن فئة "أ المبلغ هذا تسجيلنبغي وي .من صافي الربح )في حال وجوده(أاذه 
 التدفق النقدي.

دأن  المؤلسةعلى   وتحسبفي نماية السنة المالي ة.   عادة  يتم ذلت و   على الأرباحالمفروضة الضرائب  تسد 
النقدي ضمن ق تضمين هذا المبلغ في اط ة التدف  نبغي ي  و حاربشمري لصافي الأالتقدير الالضرائب في جدول 

 .ارآ اارج  ي نقد  أفئة 

 هاائدتستحق فو  نتظمة قد تكون شمري ة أو فصلي ة أو نصف لنوي ة أو لنوي ةم  دائما   على أقساط  القرضيتم تسديد 
ل الفوائد ودفعات التسديد و في الوقت نفسه.   ق النقدي.في اط ة التدف  كذلت  ت سج 

ل كبيرة في العمبفرصة  المؤلسة ىحظلت  يطيطابية طوال فترة الت"النقد في نماية الشمر" إيج ت حصيلةإذا كان
 .من دون مشاكل
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لتغطية  ها المؤسسةبيعتيجب أن التي الخدمات  ومُنتجات أالما حجم  -2
 جني الأرباح؟البدء بو هاتكاليف

 .  (Break-even Analysis)عادلهذا السؤال محور تحليل نقطة الت عنت شك ل الإجابة 

 من ش ن كل  عملي ة بيع إضافي ة أن تدر  و مع مجموع التكاليف.  عادل نقطة الت عند  عائدات المبيعاتتتساوت 
روفة )المع  (Indirect costs)غير المباشرةتكاليف المبلغ الإجمالي لليجب معرفة   عادلنقطة الت لحسابأرباحا . 

ا  بالتكاليف )المعروفة أيض (Direct costs)المباشرة  فيلاكتالإجمالي أيضا  بالتكاليف ال ابتة أو التكاليف العامة( و 
  (Contribution margin)ةبمامش المساهم لماوالتكاليف المباشرة  لعر البيع للوحدةي عرف الفارق بين و المتغي رة(. 

 ي بي ن الرلم البياني أدناه العلاقة بين المبيعات والتكاليف المباشرة والتكاليف غير المباشرة.
 

 = التعووادل
 التكاليف غير المباشرةإجمالي 

 هامش المساهمة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

قبل أن تبيعما  أو كمي ة السلع التي يجب أن  تحق قما المؤلسة التي يجب أن مبيعات ال إجماليي بي ن الرلم البياني 
 أفضل. ذلت كل ما كانعادل  إلى تحقيق نقطة التالمؤلسة  تكل ما لارعو بدأ بجني الأرباح. ت

 قيمة المبيعات

التكاليف 
 الإجمالية

 تكاليف
غير مباشرة 
 )ثابتة(

 المال

 نقطة التعادل
 )إجمالي المبيعات(

 نقطة التعادل )كمية المبيعات( كمية المبيعات

 تكاليف مباشرة
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 ماذا سيحصل إذا انخفضت الأرباح أو ارتفعت التكاليف؟  -3

 سوق إذا لمح الف. عادل هذهنقطة التعلى أن ي بي ن ت ثير ارتفاع السعر أو انيفاضه عادل تحليل نقطة الت من ش ن
لسوق اإذا بلغ لعر و  .بارتفاع السعر لا تسمح غالبا   لسوق ا  يمكن رفع السعر وتحقيق الربح قبل أوانه. ولكن بذلت

 ذلت على الأرجح من الأرباح  فيعني  (٪90)أو  (٪80تحقيق )عند  التكاليف لوت  المبيعات حدا  لا توازي فيه
 .كافة التزاماتمالتسديد النقد الكافي در تلن  المؤلسةأن  

النقد والربح  لا بد  من إجرا  تحليل على حالة لألعار و/أو التكاليف تغير المعرفة الت ثير الصحيح لو 
 . (Sensitivity Analysis)الحسالية

. سةقيمة واحدة أو أك ر من الم دالات الألالية غير الأكيدة على نتائج المؤل ييرتغوقع  يقيس تحليل الحسالية
تحليل  ا كيدة. ثم إجر الأغير ات متغي ر حدت العة وثال ة إيجابي ة لإقيمة للبية وأارت متوق   ااتيار م لا   يمكن ف

. ثابتة   ت ار الأ بينما تبقى المتغي راتلمتغي رات ال لاث بدورها  ا قيم كل  منحساب عند  نتائجتغي ر التلمعرفة كيف 
 تدالام  القيم  تبي ن أن   اإذالمدت الذي يمكن أن تكون المؤلسة فيه مربحة أو غير مربحة  يكشف تحليل الحسالي ة 

 .المؤلسةعلى إجابة واحدة لقياس قيمة  تقوم عم ا هو مفترض في مقاربةتيتلف في التحليل 

 .بسيطة يقتصر على عمليّات حسابيّةإذ التحليل ويسهل القيام بهذا 
 ر المبيعاتيتغي -أ

تظل  ا (  بينم٪10)أو  (٪5)ق النقدي بنسبة ط لما في اط ة التدف  المبيعات الميط  إجمالي رفع يتم الأولى:  اليطوة
 .موازيةيرتفع النقد في نماية الشمر بنسبة ولجميع الأرقام الأارت على حالما. 

  يةنيفض النقد بنسبة مواز لي. (٪10)أو  (٪5)ط لما بنسبة المبيعات الميط  إجمالي ض يتيف يتم اليطوة ال انية:
لا  امشٌ   يكون لدت المؤلسة ههي الحالتلت إذا لم تكن و المال. نت المؤلسة لتنفذ من فور إذا كاعلى اليتبي ن ف

 .ب س به
 ر التكاليفييّ تغ -ب

ر نأن و   إلى التكاليفعلينا أن ننظر ا ن و  قا  مع إب ( ٪10)و  (٪5)زيادة التكاليف بنسبة بنفسما يطوات الكر 
 لا. مالمال ألتنفذ من  المؤلسة تكانإذا ق النقدي ت بي ن اط ة التدف  ل. ثابتة الأارت الأرقام 

 تغيير المبيعات والتكاليف -ج

 ع التكاليف. ارتفالألعار و لتتم  ل ألوأ الاحتمالات في انيفاض ا

ن ي بي  و  .الاحتمالات التي لتفشل فيما المؤلسةن  عطي إجابة بشتأن   اط ة التدفق النقدي حسابإعادة  ش نمن 
 شاكلمب( ليتسب ب ٪10)سبة نر أو المبيعات بالعض الأاانيفكان إذا فبالتغيرات.  المؤلسةمدت ت ث ر  التحليلهذا 

بير لتحسين وأن ي فك ر في تدا  ط لماالميط   المؤلسةالنظر في هيكلي ة  إعادة الرياديتعي ن على نقدية من البداية  ي
 الربحية.
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سةٍ ما: (4)الموضوع   تقييم العوامل التي تواجه إنشاء مؤس 

 

 
: أسئلة لتقييم مدى جاهزيتك لبدء (1) بيان معلومات

 مؤسسة

 نشا  مؤلسة معي نة.لإ جاهزيتتلتساعد إجاباتت عن الألئلة ا تية في تحديد 
 المؤهّلات الشخصية -أ

؟ -1  لماذا تعتقد أن ت من نوع الأشياص الذين يمكنمم إنشا  مؤلسة معي نة  وتشغيلما بشكل  ناجح 

 هل لتدعم عائلتت اططت في إنشا  المؤلسة؟ -2

 هل عملت لابقا  في مؤلسة مشابمة لتلت التي تنوي إنشا ها؟ -3

 هل تملت اليبرة الإشرافية أو الإدارية اللازمة لكي تعمل لحسابت الياص؟ -4

 المؤلسة التي تعتزم إنشا ها؟  متيصصا في مجاليت تدريبا  هل تلق   -5

 الزبائن والسوق  -ب

 هل أعددت اط ة تسويقية؟ -1

 هل ليمي ز زبائنت بين مؤلستت ومؤلسات منافسيت؟ -2

 لزبائنت؟ البيع با جلهل وضعت ليالة  -3

 ما التقنيات الإعلانية التي لتعتمدها لجذب الزبائن؟ -4

د ما يريده زبائنت؟  -5  كيف لتحد 

 تشغيل المؤسسة -ج

د الموظ فين الذين لتستيدممم في المؤلسة؟ وكيف لتيتارهم وتدر بمم؟  -1  كيف لتحد 

د رواتب موظ فيت ومنافعمم؟ كيف -2  لتحد 

 ومواقف وغيرها(؟  هل يستطيع زبائنت الوصول إلى موقع المؤلسة )محطة باصات -3

ع لاحقا ؟ -4  هل تتوف ر في مؤلستت مساحة للتول 

ية أو ابية والسلبية للملكية الفردية أو التضامن  أو الشركة محدودة المسؤولهل درلت النواحي الإيج -5
 التعاونية؟

 هل تعرف ما الأجمزة والإمدادات والمواد التي لتحتاج إليما؟ وكم لتبلغ كلفتما؟  -6

 الاحتفاظ بالسجلات -د

 ؟با جليات والمشتر  با جلهل لديت نظامٌ لحفظ السجلات من أجل تبيان الدال والنفقات والمبيعات  -1

 هل تستطيع إعداد البيانات المالية وتحليلما؟ -2

 هل تعرف أن ه من ش ن فرض مراقبة جي دة على الميزون والسجلات أن ييف ف من نفقات المؤلسة؟ -3
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هل تعرف كيفية الاحتفاظ بسجلات عن جداول الرواتب  وكيفية إعداد تقارير عن الضرائب  -4
 والمدفوعات؟

 الاحتفاظ بسجلا ت مالية عن مؤلستت؟  هل لتحتاج إلى المساعدة في -5

 الاستعانة بالمساعدة الخارجية -ه

 مست الدفاتر والإجرا ات المالية الأارت؟ شؤون هل ناقشت مع أحد المحالبين  -1

 هل ناقشت مع أحد المحامين المتطلبات والأنظمة القانونية الياصة بمؤلستت؟ -2

 هل ناقشت مع أحد المصرفيين النواحي المالية لمؤلستت؟ -3

 ؟عدك مستشارٌ ما في تطوير اطة عمل مؤلستتهل لا -4

يات التي تواجمما مؤلستت   -5 هل ناقشت مع أصحاب مؤلسات آارين ضمن مجتمعت المحلي التحد 
 ؟ اوالفرص الم تاحة أمامم

 الموارد المالية -و

 هل تملت المال الكافي لإنشا  مؤلسة وتشغيلما في أول لتة أشمر على الأقل؟ -1

السنوات الأربع التالية  ومن الال عملت لدت أشياص آارين  أن تجني  مالا  أك ر هل بإمكانت في  -2
 من ذلت الذي قد تكسبه من مؤلستت الياصة؟

 ؟الشرا  با جلهل تعرف أي  موردين ليقد مون لت أفضل اليدمات ب دنى الألعار  وأفضل تدابير  -3

 جديدة  التنادا  إلى بيانات مالية؟ هل قمت بمقارنة كلفة شرا  مؤلسة قائمة بكلفة إنشا  مؤلسة -4

 هل درلت مصادر التمويل كافة؟ -5

 اختيار الشكل القانوني -ز
 ما المتطلبات القانونية التي تترت ب عن إنشا  مؤلسة ااصة؟ -1

 كيف تعتمد التزامات مالت المؤلسة على الشكل القانوني لما؟ -2

 ث ر الشكل القانوني على حيازة رأس المال؟كيف يؤ  -3

 الشكل القانوني للمؤلسة على الضرائب؟ما ت ثيرات  -4

 كيف يعتمد التمرار المؤلسة على شكلما القانوني؟ -5

 الكفاءة  والعوامل الخارجية -ح
 ما مدت كفا ة أللوب الإنتاج المقترح والتكنولوجيا المتوقعة؟ -1
 ما مدت كفا ة التيدام الموارد الطبيعية؟ -2
 يعية؟ما هي ا ثار السلبية لنشاط المؤلسة على البيئة الطب -3
 هل يؤث ر التغي ر المنااي والبيئي على المؤلسة؟ وكيف؟ -4
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 نموذج خطة عمل المؤسسة

Standard Business Plan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 _______داد:_________________________________________حإع

 التاريخ:_______________________
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 المحتوياتقائمة 
 

 Executive Summary التنفيذية اليلاصة
 ولوقما المؤلسة فكرة

 اللائق العمل اعتبارات
 البيئية الاعتبارات

 Product المنتج -التسويق اط ة
 Price السعر -التسويق اط ة
 Place المكان -التسويق اط ة
 Promotion الترويج -التسويق اط ة

 Legal Form للمؤلسة القانوني الشكل
 Organization and Staff العمل طاقم
 Business organization العمل مكان تنظيم
 Monthly Sales Plan الشمرية المبيعات اطة
 Monthly Costs Plan  الشمرية التكاليف اطة
 Start-up Capital البد  مال رأس

 البد  مال رأس مصادر
 Debt Service  القروض ادمة
 Estimated Profit and loss  التقديرية واليسائر الأرباح بيان
 Monthly Cash Flow Plan الشمري  النقدي التدف ق اط ة

 Estimated Balance Sheet التقديرية العمومية الميزانية
 
 



 كتاب عمل المتدرب إلى عالم الأعمالف تعر  برنامج كاب: 

153 

 Executive Summaryالخلاصة التنفيذية 

  اسم المؤسسة:
 

  :للمؤسسة الشكل القانوني
 
  :المؤسسة وانببببنع

  

   :البريد الالكتروني  ف:باتبباله

 نوع المؤسسة:
 تصنيعية      ادمات     بيع بالجملة     بيع بالتجزئة 

 وصف موجز لفكرة المؤسسة:
 التي ستوفرها المؤسسة أو الخدمات أولا: السلع

 
 
 
 
 
 

 المؤسسة زبائنثانيا: 
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 المالك )المالكون(:
 ذات الصلة( المؤلسة  اليبرة)الالم  العنوان  المؤه لات  الوظيفة في 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ____________________ :عدد الوظائف التي سيتم استحداثها

 

  Start-up Capitalالبدءرأس مال 

 ______________________________________________________ : الالت مار
 ______________________________________________________ العامل:رأس المال 

 ______________________________________________________ :المجموع

  Source of Capitalمصدر رأس المال
 ______________________________________________________ :الم دارات الياصة

 ______________________________________________________ :الشريت/الشركا 
 ______________________________________________________ القرض العائلي:

 ______________________________________________________ القرض المصرفي:
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 اوسوقه المؤسسةفكرة 

 وصف فكرة المؤسسة

 كيفية الوصول إلى الزبائن   و أو اليدمات لتلبية الحاجات السلع المحددة  ومن هم الزبائن  ونوع )الحاجات
 (وغيرها

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وصف السوق

ن م ةالجديد المؤلسةحصة و وصف المنافسين  و   الكليحجم السوق و نوع الزبائن  و البلدة  و )المنطقة الجغرافية  
 (وغيرهاالسوق  
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 العمل اللائقاعتبارات 

 وظروف العمل(النسا  وأصحاب الاحتياجات الياصة بسيالة التوظيف وبياصة توظيف )فيما يتعلق 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاعتبارات البيئية

  ثير السلع واليدمات التي لتوفرها المؤلسة )ميرجات المؤلسة( على البيئةت -1
 
 
 
 
 
 
 
 
  التيدام الموارد الطبيعية -2
 
 
 
 
 
 
 الطاقة واجرا ات التوفير فيماالتيدام  -2
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 لنفايات الناتجة عن المؤلسة والتراتيجات التعامل معماا -4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ثير المؤلسة على البيئة )الضوضا   الغازات  وغيرها(ت -5
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  Product منتجال -خط ة التسويق

 الخدمات التي ستوفرها المؤسسةأو  السلعوصف مفصّل عن 
 

اسم 
 الخدمة/السلعة

 المواصفات
 )مثل الحجم واللون والنوعية وطريقة تغليف السلعة(

 خدمات ما بعد البيع
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  Priceالسعر  -خط ة التسويق

 

اسم 
 الخدمة/السلعة

السعر المقبول 
 من الزبائن

)الأعلى، الأوسط، 
 الأدنى(

 سعر المنافسين
أسباب تحديد  سعري  )الأعلى، الأوسط، الأدنى(

 سعري 

هامش 
 التخفيضات

)%( 
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  Placeالمكان  -خط ة التسويق

 وصف الموقع المقترح للمؤسسة

 
 
 
 
 
 
 

 سبب اختيار هذا الموقع

 
 
 
 
 
 

 سيتم الوصول إلى الزبائن عن طريق البيع إلى:

  الأفراد     البائعين بالتجزئة    ن بالجملةالبائعي    غيرهم 
 سبب اختيار هذا النوع من التوزيع:
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  Promotionالترويج  -خط ة التسويق

النشرات و )م ل المعلومات المطبوعة   الجديدة المؤلسةوصف اليطوات الميط ط لما لإبلاغ الزبائن عن افتتاح 
ن عكما يجب الالتعلام  وغيرها.حفل الافتتاح  و الإعلانات الإذاعية  و مقالات الصحف  و الم لصقات  و المطوية  

 تكاليف أنواع الترويج الم يتلفة(
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  Legal Formالشكل القانوني للمؤسسة 

 : _____________________________________________هو للمؤلسةالقانوني  الشكلليكون 
 القانوني: الشكللبب ااتيار هذا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Organization and Staff طاقم العمل

 : طاقم العمل المطلوبأولا

 المؤهلات الرئيسية المهمات والواجبات الوظيفة 

1-    

2-    

3-    

4-    

5-    

6-    

 تكاليف طاقم العمل )الشهرية(: ثانيا
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الراتب  الوظيفة 
 الشمري 

الضمان 
 الاجتماعي

المنافع 
 مجموعال الأارت 

1-      
2-      
3-      
4-      
5-      
6-      
     المجموع 

 الهيكل التنظيمي للمؤسسةثالثا: 

 

 Business organizationتنظيم مكان العمل 

 تسميل وصول ذوي الاحتياجات الياصة للمتجر والتيداممم لمرافقه العامة إجرا اتأولا: 
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 تصميم المتجر أو المكتب أو ورشة العملميطط ثانيا: 

 

 

 



 كتاب عمل المتدرب إلى عالم الأعمالف تعر  برنامج كاب: 

165 

ات
نتج

 الم 
من

بر 
 أك

عدد 
ود 

وج
ال 

 ح
في

ول 
جد

ع ال
ول

 

ات
نتج

الم
كل 

 

ج )
منت

ال
4) 

ج )
منت

ال
3) 

ج )
منت

ال
2) 

ج )
منت

ال
1) 

 

طاق
و ن

ت أ
تجا

لمن
ة ا

كاف
 ما

ة
ري
ه
ش
ال
ت 
عا
بي
م
ال
ة 
ط
خ

 
M

o
n

th
ly

 S
a

le
s
 P

la
n

 
 

ات
بيع

الم
ي 

مال
إج

ات 
بيع

الم
ي 

مال
إج

 
ات

بيع
 الم

مية
ك

 
بيع

ر ال
لع

 
ات

بيع
الم

ي 
مال

إج
 

ات
بيع

 الم
مية

ك
 

بيع
ر ال

لع
 

ات
بيع

الم
ي 

مال
إج

 
ات

بيع
 الم

مية
ك

 
بيع

ر ال
لع

 
ات

بيع
الم

ي 
مال

إج
 

ات
بيع

 الم
مية

ك
 

بيع
ر ال

لع
 

هر
لش

ا
 

             

1 

             2 

             

3 

             

4 

             

5 

             

6 

             

7 

             

8 

             

9 

             

1
0

 

             

1
1

 

             

1
2

 

             

موع
مج

ال
   



 كتاب عمل المتدرب إلى عالم الأعمالف تعر  برنامج كاب: 

166 

ات
نتج

 الم 
من

بر 
 أك

عدد 
ود 

وج
ال 

 ح
في

ول 
جد

ع ال
ول

 

ات
نتج

الم
 

افة
ك

 

ج 
منت

ال
 (

4) 

نتج
الم

 (
3) 

نتج
الم

 (
2) 

نتج
الم

 (
1) 

 

رية
شم

ت ال
يعا

لمب
ة ا

اط
ى 

ة إل
يط

د ال
ستن

ت
 

ة 
ط
خ

ف 
لي
كا
لت
ا

ة
ري
ه
ش
ال

  
M

o
n

th
ly

 C
o

s
ts

 P
la

n
 

ي 
مال

إج
لفة

لتك
ا

لفة 
لتك

ي ا
مال

إج
ات 

بيع
 الم

مية
ك

 

تاج
الإن

را /
الش

فة 
تكل

 
لفة

لتك
ي ا

مال
إج

ات 
بيع

 الم
مية

ك
 

تاج
الإن

را /
الش

فة 
تكل

 

لفة
لتك

ي ا
مال

إج
ات 

بيع
 الم

مية
ك

 

تاج
الإن

را /
الش

فة 
تكل

 

لفة
لتك

ي ا
مال

إج
ات 

بيع
 الم

مية
ك

 

تاج
الإن

را /
الش

فة 
تكل

 

هر
لش

ا
 

             

1 

             

2 

             

3 

             

4 

             

5 

             

6 

             

7 

             

8 

             

9 

             

1
0

 

             

1
1

 

             

1
2

 

             

موع
مج

ال
 



 كتاب عمل المتدرب إلى عالم الأعمالف تعر  برنامج كاب: 

167 

  Start-up Capital مال البدءرأس

 العناصر الاستثمارية  .1

 المبلغ يةعناصر الاستثمار ال
  الأرض -أ

  المباني -ب
   لات والمعدات )اعمل قائمة منفصلة با لات والمعدات اللازمة وألعارها(ا -ج
  والعدد )اعمل قائمة منفصلة بالأدوات والعدد اللازمة وألعارها( الأدوات -د
  أوالمركبات  النقل -هو
  لأثاث )اعمل قائمة منفصلة بالأثاث اللازم وألعاره(ا -و
  لأجمزة المكتبية )اعمل قائمة منفصلة بالأجمزة المكتبية اللازمة وألعارها(ا -ز

  العناصر الاستثمارية )أ+ب+ج+د+هب+و+ز( مجموع تكاليف شراء
 

 رأس المال العامل  -2

 المبلغ رأس المال العامل عناصر
 التكاليف التشغيلية الشمرية -أ

 )اعمل قائمة منفصلة بكافة بنود التكاليف التشغيلية الشمرية المتوقعة(
 

  عدد الأشمر التي يتوقع بعدها أن يبدأ المشروع ببيع منتجاته أو ادماته -ب

  ب( xمجموع رأس المال العامل )أ 
 

 مال البدءير رأستقد  -3

 المبلغ العناصر
  (1ية )الاستثمار تكاليف شراء العناصر مجموع 

  (2) مجموع رأس المال العامل

  (2+1) رأسمال البدء
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 البدءمال مصادر رأس

 مصادر التمويل

 الشروط المصدر النوع
 )الفترة/ الفائدة(

 المبلغ

ألمم رأس 
 المال

   الم دارات الشيصية
   (1) شريت

   (2شريت )

 (1)القرض 
 قرض من العائلة   
  الأصدقا قرض من   
 مقرضو الأموال   

 (2القرض )
 جمعيات الإقراض   
 برنامج إقراض حكومي   
 قرض من المصرف   

  مجموع التمويل

 معلومات عن مصادر التمويل
 (1)القرض 

سة الدائنة  وعنوان الدائنالم   ___________________________________________: أو المؤل 
 
 

 تم وضعه بشكله النمائي     قيد المناقشة     القرض:الاتفاق بش ن 
  بتاريخ   متوف رالمال___________________ 

 (2)القرض 
سة الدائنة  الم وعنوان الدائن  ___________________________________________: أو المؤل 

 
 

 تم وضعه بشكله النمائي     قيد المناقشة     القرض:الاتفاق بش ن 
  بتاريخ   متوف رالمال___________________ 
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 Estimated Balance Sheetالميزانية العمومية التقديرية 

 

 الميزانية العمومية التقديرية بتاريخ        /      /           م

 المجموع المبلغ 

   الموجودات

   المتداولةالموجودات  
 النقد   
 ديون للمؤلسة على ا ارين   
  الميزون   

   المتداولةمجموع الموجودات  
   الموجودات الثابتةصافي  

 الأراضي   
 المباني   
 وا لاتمعدات ال   
 الأجمزة المكتبية   
 الأثاث والديكور   
 المركبات والسيارات   
 :أارت  حدد   

   الموجودات الثابتةصافي مجموع  

   مجموع الموجودات 

   وحقوق الملكية المطلوبات

   المطلوبات المتداولة 
  المؤلسةديون على   
 ضرائب مستحقة غير مدفوعة   
 مدفوعات أارت مستحقة على المؤلسة   

   مجموع المطلوبات المتداولة 
   طويلة الأجل المطلوبات 

  القرض العائليرصيد   
  القرض المصرفيرصيد   
  رصيد قروض أارت   

   مجموع القروض طويلة الأجل 
   حقوق الملكية 

  المالت/المالكينمساهمة   
  معاد الت مارها في المؤلسةأرباح   

   حقوق الملكيةمجموع  

   ت وحقوق الملكيةمجموع المطلوبا
 

 


