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 )7(الوحدة 

 ؟لمؤسسةاأشغ ل كيف 

 

 دة:ــــف الوحادــهأ

 من: اوتببيق أنشبتركن المتعلمون في نراية دراسة هذه الوحدة سيتم

 دارترم ببريقة عحيحةاستخدام الأ  .شخاص وا 
 .تحديد مفروم العمل اللاهق للمستخدمين وأهميتأ في تحقيق نجاح المؤسسة 
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 استخدام الأشخاص وإدارتهم: (1) الموضوع

 الوقت المقترح

 (2) ساعتان 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

  المناسبين للمؤسسة من المعادر المختلفة وتعيينرم اختيار الموظفين تحديد ما تتامنأ عملية
 .الأشخاص ذووا الإعاقةوتوجيررمع بمن فيرم النساا و 

 .دارترم  إجراا تقييم ذاتي لنقاط القوة الإدارية فيما يتعلق باختيار الموظفين وا 

 والأشخاص ذووا الإعاقةة بمن فيرم النساا إدارة الموظفين والتعامل معرم ببريقة عحيح. 

 حضيرات اللازمةالت

يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا 
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

 ملونة إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات. 

 عرض الأسباب

  الم ستحقة  اأو حساباتر اأو مخزونر ااترأو معدّ مبانيرا  تيسلالمؤسسةع و  مواردأ من  الموظفون يعد
درّ أرباحاّ كبيرةّ ليس فقط من حيث ي ةالمناسبوظيفة الشخص المناسب في الاستخدام  لأن عللتحعيل

توفير  عن بريق ابتة ووفيّة من الموظّفين  مجموعةإقامة  من حيثبل كذلي  عالأموال الم كتسبة
 لرم.  ظروف عمل لاهقة

 لا ما بواقع لا بأ القيام يستبيعون  ما بواقع بالرياديينع أسوةّ  المستخدمينع على ي حكم أن يجب 
 كفااة الأك ر الأشخاص توظيف الرياديون  يفوّت أن يجب لا المقابلع وفي. بأ القيام يستبيعون 
 غير مجموعة هم الأشخاص ذوط الإعاقة أن الرياديون  يدري أن يجب كما. ومو وقية وموهبة
 من يختلفون  الأشخاص ذووا الإعاقةف. ليست لديرم أية إعاقات الذين والنساا الرجال م ل  متجانسة

 وأنواع الإستخدام وسيرة ال قافيةع والإنتمااات والكفاااتع والبموحاتع والقدراتع الشخعيةع حيث
 درجة تختلف قد كما. إجتماعية نفسية أو ذهنية أو حسية أو جسدية الإعاقات تكون  وقد. الإعاقات
 .المبلوبة التسريلات ومستلزمات الإعاقة
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 النشاطات

ناقش مع المتعلمهين أهميهة المهوظفين للمؤسسهةع مركهزا علهى أنرهم أ مهن مواردهها لأنرهم مهن يسهتخدمون  -1
ويوظفون الموارد الأخرى لرا. ناقش أهمية اختيار الموظفين ذوط الكفااة المبلوبة بعرف النظر عن 

 .الأشخاص ذوط الإعاقةكونرم من النساا أو من 

 نا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية.ح الأهداف التدريبية للجلسة مستعيواّ  -2

أبلب من المتعلمين امن خمس مجموعات عغيرة دراسة الأسهلة التية بواقهع سهؤال لكهل مجموعهةع  -3
 (ع أبلب من مم لي المجموعات عرا نتاهج عمل مجموعاترم.1من واقع بيان المعلومات )

 لرا؟ ما المعادر التي تحعل منرا المؤسسات على الموظفين اللازمين 

 ختيار الموظفين؟جرااات التي تقوم برا المؤسسات لاما هي الإ 

 في المؤسسة؟ الأشخاص ذوط الإعاقةالواجب أخذها بالحسبان عند تعيين  ما هي الاعتبارات 

 ما العناعر التي يجب أن تتامنرا عملية توجيأ الموظفين الجدد؟ 

  ما هي الاعتبارات التي ترم الموظفين عند تعيينرم في المؤسسة؟ 

ههو  ةعهغير  مؤسسهةي أن اختيهار موظهفف فهمبينها  (1) بهالمعين التهدريبيع بالاسهتعانة لخص المواهوع -4
 .تقريباّ  أهميّة اختيار شريي العمربنفس 

؟ ونهههاقش الإعاقههةالأشهههخاص ذوط إبههرح السهههؤال التههي: لمهههاذا يجههب أن يفكهههر الريههاديون فهههي توظيههف  -5
 إجابات المتعلمين.

الأشههههخاص ذوط (ع وفسههههر للمتعلمههههين أن معظمنهههها يعههههرف شخعهههها مههههن 2إعههههرا المعههههين التههههدريبي )
ع ربمهها فههردا مههن أفههراد أسههرتنا. وعليههأع يحتهاف كههل شههخص إلههى فرعههة للاسههتخدام أو للاسههتخدام الإعاقهة

ع وتحقيق الاكتفاا الذاتيع والمساهمة فهي رفهاه الأسهرة والمجتمهع. سالذاتي من أجل اكتساب ال قة بالنف
في تحسين أداا المشهروع. وبالفعهلع تفيهد  الأشخاص ذووا الإعاقةوبالنسبة للرياديينع يمكن أن يساهم 

أنرهههم كمجموعهههة يتاهههاهون أو يتفوقهههون مهههن حيهههث  الأشهههخاص ذوط الإعاقهههةالمشهههاريع التهههي تسهههتخدم 
اور. كما يفيد الك ير من أعحاب العمل عن تحسن العمل الجمهاعي عنهدما الإنتاجية والسلامة والح

 في عداد الموظفين. الأشخاص ذوط الإعاقةيتم إشراي 
 ع(1)في ورقة العمل  الواردة دراسة الحالة امن مجموعات عمل عغيرة مناقشةابلب من المتعلّمين  -6

 .دراسةفي نراية الالواردة الأسهلة الأربعة  نالإجابة ع م 

فههاذا كههان إلههى اسههتخدام المههوظفين.  المؤسسههاترأيرههم فههي السههبب الههذط يههدفع أعههحاب  المتعلّمههيناسهه ل  -7
 :التيهةالنقهاط د علهى . شهدّ سهعدااالموظّفهون كهون أن يمن المرم اس لرم إذا كان  جوابرم "لكي يعملوا"ع

كمها  عيزيدون الإنتاجيّة(معنى آخرع فرم ب أقلّ ) وقتاردرون يو  عأفالعملّا  ؤدّط الموظفون السعدااي
إذ أنّ . )المؤسسهةعهاحب الفواهد في ذلي بالنسهبة لبون ببردهم. أبرز العمل أو يتسبّ  غادرون لا يأنّرم 

أن  تأومهن معهلح المؤسسهةعلعهاحب  عمليّهة مكلفهةههو جديد واستخدامأ وتدريبهأ  البحث عن موظّفف 
 .لية(يتمتعون بمؤهلات عاالذين موظّفين ال المحافظة علىي حاول 
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الميّهههزات الشخعهههيّة التهههي ينبغهههي أن يتمتهّههع برههها حهههول ع (3) تهههدريبيالمعين البههه لاسهههتعانةاب جهههرق نقاشهههاّعا -8
 لأن تظرهر فيهأ كهل ي مكهن ذكهر ظهرف عمهالمتعلمهين  بلب منا رم.لإدارة موظفي المؤسساتأعحاب 

 ريادية.دارة الالإمن ناحية على حدة كلّ ميزة حديد المتعلّمين توابلب من زات. من هذه الميّ 

تلي و إظرارها  المؤسسات عحاب جدر بزات الإداريّة التي يلمناقشة الميّ  (4) تدريبيالمعين الاستخدم  -9
المتعلّمههين إعبههاا أم لههة عههن ظههروف عمههل ي مكههن لأعههحاب  بلههب مههن. اجههدر برههم إظرارهههالا ي التههي

 إيجابيّة. وأسلبية فيرا أكانت  هذه الميزات توظيف المؤسسات

مكههامن مههن  لعلههى تعههنيف كهه ابلههب مههن المتعلّمههين التعههويت كعههففّ ع (2)العمههل  بورقههةبالاسههتعانة  -10
 عمن مكهامن القهوة ههذه المتعلّمين مناقشة أهميّة كلبلب من . االمؤسساتأعحاب دى لقوّة الإداريّة لا
 معيّن. في ظرف عملف  منرا عن استعمال كلفّ أم لة  عطق ا و 

خمسههة مههن منرهها  كههل  تهه لّف ي فههرقف لههى إالعههفّ  قسّههم. عههلاحياتلا تفههويا حههول (3) ورقههة العمههل وزّع -11
ابلهب مهن  لتشهكيل الفهرقع. (ف)السهيد و ع (ق)السيد و ع (ي)النسة و ع (ر)السيد و  عسمير: هم أشخاص

أحهد فريهق ال واحهد فهي لكهلأوكهل   هم إلى خمسة من واحدف  اختيار رقمف  الفرق كافةفي  ينمتعلّممن الكلّ 
 .تمرينالعلى  راعمل في أ نااالابتعاد قدر الإمكان عن بعارا الفرق . ابلب من الأدوار

. تحتمهالامهن الا لكهلفّ  اتولويّهالأ لترتيهباّ رقمهيعبهي و  عنقاشهاّ كهاملاّ  فريهقكهلّ يجهرط  الخطوة الأولى:
رقمههاّ أن يعبههي  فريههقالعلههى ؟ بمعنههى آخههرع أيههاّ منرهها فههي الخههرو  فههي الأول؟ نبغههي تفوياههأيأيّههاّ منرهها 

المسههؤول عههن كههلّ  المؤسسههةعههاحب  سههميرعلههى و مههن الاحتمههالات.  كههلفّ إلههى  (6) و (1)يتههراوح بههين 
تخعههيص نبغههي يو . اتبشهه ن ترتيههب الأولويّهه فريههقالاههمن حههاول التوعّههل إلههى توافههق كامههل يأن  فريههق

 دقيقة لرذا النشاط. (20)
( حههاول أن 1الأولويههات: )تحديههد  عنههد التيههةاشههرح للعههفّ اههرورة مراعههاة العوامههل  الخطوووة الثانيووة:

 سهمير ( اعهفق 2؛ )ماهي سهاعات ك يهرة فهي العمهليأ لأنّه سميرممكن من الوقت على  أكبر قدرف  رتوفّ 
( 4؛ )ين( حههاول أن تنظههر فههي إمكانيّههة تحسههين إنتاجيّههة المههوظّف3مههن المرههام ال انويههة حي مهها أمكههن؛ )

لاهحهههة الأولويّهههات  مهههن الفهههرق  ل  كهههمههها أن تسهههتكمل . مؤسسهههةعهههاحب ك سهههميرحهههاول أن تحسّهههن سهههمعة 
جههدول العلههى  الأولويههات أن ياههع ترتيههب سههميرط دور ع يتعههيّن علههى الشههخص الههذط يههؤدّ االخاعههة برهه
 أو على لوحة الأوراق. على اللوح رسمأجدر يالمبيّن أدناه والذط الأساسي 
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مود الأخير تحت االنقاط أفقياّ وواع المجموع في الععار إلى جمع خيارهع ي  فريق سجّل كلّ يبعد أن 
وي عتبههر العههفّ أعلههى. وليههأ إياههها كانههت الأولويّههة التههي يأدنههى كلّمهها كههان الههرقم و خيههار العههفّ. عههامود 

 .الفريق الرابحالعفّ  أ الأقرب إلى ترتيبترتيبفريق الذط يكون ال
 أسئلة للمتابعة:

 المرام الست بمجملرا؟ سميرفوّا يهل ينبغي أن  -أ

 وأطفّ من هذه المرامع في حال تواجدتع يتعّين عليأ الاحتفاظ برا لنفسأ؟ -ب

 ؟بالحسبانما العوامل الأخرى التي يجدر بأ أخذها  -ف

 إلى الموظّفين؟ علاحياتما العوامل الأساسية التي ينبغي مراعاترا لدى تفويا ال -د
( بشهه ن أنههواع الأشههخاص اللازمههين لإدارة المؤسّسههات 4اسههتكمال ورقههة العمههل )ابلههب مههن المتعلّمههين  -12

 التي تمّ تحديدها.

قسهههمرم إلهههى أربهههع مجموعهههات( لياهههعوا لاهحهههة بهههالموظّفين الهههذين قهههد أو اجهههر مناقشهههة مهههع المتعلّمهههين ) -13
 (.5) معين التدريبيبالومستشفى ومبعم ومدرسة. قارن اللاهحة  تيلزمون في سوبر مارك

 تطبيقات المتعلمين على إعداد خطط عمل مؤسساتهم

اههمن خبههة عمهههل  بالريكههل التنظيمههي للمههوظفينالعمههل لإكمههال البنههد المتعلهههق مههن المتعلمههين  أبلههب -14
 المؤسسة التي يعملون على إعدادها في سياق دراسترم لبرنامج كاب.
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 (1) بيان معلومات 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 هميهجدد وتوجالموظفين الاستخدام 

 (The Hiring Process) ستخدامعمليةّ الا -أ

 إمّاري . فشخص الم ستخدمكما لل المؤسسةلعاحب بالنسبة  الجديد بالأهمية نفسرا الموظّفاستخدام  تعد عملية
 أو بداية سلسلة بويلة من الأخباا. علرا منافعرا على نحو متبادل تكون بدايةّ لعلاقة

. رمفك رة تنقّل الموظفين في وظاهرة في أبرز العوامل المؤ ّ  أحدالم تّبعة  والاختيار ستخدامجرااات الاتشكّل إو 
جراا  عمع بلبات العمل رموتعابي ععبامنإعلانرم عن الفي  المؤسساتأعحاب التي يعتمدها بريقة الف وا 

دخالرم إلى العملد دجالعمّال الواختيار  عالمقابلات دوران  خفاإلى  المؤديةلجرود تندرف امن اعوامل  هي عوا 
 ع وتشمل ما ي تي:أط انتقالرم من أعمالرم الموظفين

 معادر الموظّفين الم حتملين: -1

  المؤسسةداخل من 

 إعلانات عن الموظفين المبلوبين 

 وكالات التوظيف 

  تربويةالالمعاهد 

  الموظفون السابقون 

  الموظفون الحاليون 

 إجرااات الاختيار -2

 استمارة بلب عمل 

  مقابلةالإجراا 

 التدقيق في المراجع 

 امتحان مرارات مقدّم البلب 

 الإعاقةي ذو الأشخاصاستخدام  -ب

 إستخدام يجب لا المقابلع في. وخبرترم وحماسرم مراراترمع أساس على موظفين الناجحون  الرياديون  يستخدم
 قوانين تتواجد قد البلدانع بعا في. الإعاقة أو الإ ني الإنتماا أو الجنس أساس على إقعاؤهم أو الموظفين
 الإعاقة ذوط  من أو محددة إ نية مجموعة من العمال من معيّنة نسبة بتوظيف المؤسسات تلزم محلية أو وبنية

 .أخرى  مجموعات من أو
 :التالية النقاط إلى الريادط يتنبّأ أن يجب عالإعاقة ذوط  من موظف استخدام لدى
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 للمستخدمين مشابرة معاملة على عالإمكان قدر عالحعول في الإعاقة ذوط  من المستخدمون  يرغب 
 .الخاعة المعاملة حيث من غيرهم عن التمايز يريدون  ولا. الخرين

  ّأ ناا محدّدة تدريبية بحاجات يتمتعون  ك فراد إليرم ي نظر أن يريدون  الخرينع بالمستخدمين أسوة 
 .الوظيفة

 أداا المستخدمين جميع يستبيع بحيث معيّنة معدات أو وتسريلات أدوات المؤسسات تتيح أن يجب 
 المؤسسات دعم أجل من حكومية غير أو حكومية برامج تتوافر قد المقابلع وفي. بفعالية عملرم

 الرامية الحوافز من سواها أو الوظيفي للتدريب عناديق أو الارورية المعدات ت مين في ومساعدترا
 .الأشخاص ذوط الإعاقة توظيف على التشجيع إلى

  (Orientation Process)عمليةّ التوجيه -ج

 رمتعريفتم يحيث  مؤسسةعال فيالأوّل في جولة  رماعبحاب الموظّفين الجدد في يوم عمل دريج عكقاعدة عامة
بلاعر عنبذة عامة عن العمليّة ب سرها مهؤ وا عبا على ساهر الموظّفينإ في نباق  موظيفتركيف تدخل بدقّة  موا 

توفّر الوقت والمال على د إلا أنّرا جرالقليل من ال ةر يتتبّلب هذه المبادرات العغو . للمؤسسةالتشغيل الكلّي 
 .بويلالمدى ال

 من ش ن التوجيأ المناسب أن ي ساعد بشكلف ف. حيحعبشكلف  في عملأ بلق الموظّف الجديدأن ينارورط ال منو 
 وفي هذا السياق يجب مراعاة ما ي تي: .استدامةموظّف أك ر إنتاجيّةّ و الحعول على  في عكبير

 :الجديد في توجيأ الموظفأساسية  أربع قواعد -1
 تريهة الموظّف 

  العملبالتعريف 

  الإشرافاختبار الموظّف تحت 

 المتابعة 

 :جديدالموظّف الستة عوامل في التحاير لتوجيأ  -2

 الإلمام بالوظيفة 

 البلب من أحد الموظفين الحاليين لعب دور المرشد 

 إعداد تفعيلف بسيط للوظيفة 

 واع جدول زمني للتدريب 

 اتّخاذ ترتيبات بش ن موقع العمل 

 .تقييم عمل الموظف الجديد بشكلف يومي 

 (Employee Considerations) فالموظّ  اعتبارات -د
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 الاعتبارات التي ترم الموظفين عند تعيينرم في المؤسسةفيما ي تي 
 ((Pay Plans الأجورخطط  -1

. فرم يتوقعون أن يعكس أجرهم المرارات والباقة التهي وظيفترمجزااّ أساسياّ من بالنسبة للموظفين شكّل الأجور ت
ع علهيرم أن ي راعهوا مناسهبين واسهتبقاهرم عمّهالف فهي جهذب  المؤسسهاتأعهحاب رغهب اذا فه. ما مؤسسةفونرا في يوظّ 

 مما لة. خرى لوظيفةف الأشركات دفعرا الي تتال معدلات الأجور
  (Fringe Benefits)ضاافيةةالإ المنافع -2

ن أ نبغييو فين. وظّ الترحيب الأكبر لدى الم إحدى المنافع الإاافية التي تلقى هي المرايّة والعبلات الإجاز  إنّ 
 .المنافع الإاافية كافة سياسةّ وااحةّ بش ن المؤسساتيعدّ أعحاب 

  (Employee Relations) الموظةفينعلاقات  -3

إذ أنّ مها يرمّرهم أك هر ههو شهعورهم بالراها فهي  منهافع فحسهبعوال ةر الجيّهدو الأج تقتعر سعادة الموظّفين على لا
الحههرص علههى قيههام و  عالمههادط الأفاههل لبههاقم العمههل المحههيطتهه مين  المؤسسههاتب حايتعههيّن علههى أعههو  الوظيفههة.
 .أمع داهمف   ناهيف  تواعلف 

  (Working Conditions)ظروف العمل -4

عمل العحّة موظّفيرم وراحترم وسلامترم إاافةّ إلى ظروف اهتماماّ حقيقياّ ل المؤسساتأعحاب ولي أن ينبغي ي
 تفادط الحوادث. و يجابيّة الإواقف اعتماد المو  عالفعاليةحفيز تأن ت ساهم في المؤاتية بيهة فمن ش ن اللاهقة. ال

 وفهي. ذوط الإعاقهة مهن العامهل وحاجات لتكييفرا العمل مساحة تعديل إلى الحاجة تدعو قد الحالاتع بعا فيو 
 مسههتخدمي لعههالح الممههرات توسههيع أو السههلالم علههى درابههزين تركيههب م ههل التغييههراتع هههذه تعههود الأحيههانع أغلههب

 . الجميع على بالفاهدة المتحركةع الكراسي

وشههروط عهههحيّة  عجيّههدة إلههى إنههارةف  اههافةبالإ عينكههافيوتبريههد دفهههة تة جيّههدة و يههترو كمهها يجههدر تزويههد موقههع العمههل ب
فههي أحههد الأببههاا  وبههرقم هههاتف عالاحتفههاظ بالإسههعافات الأوليّههة عومههن الاههرورط كههذلي مناسههبة ومنشههحت عههحيّة.

 .مؤسساتالفي أطفّ من سلامة العحّة و البرامج 
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 (1) معين تدريبي 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 استخدام الموظفين الجدد وتوجيههم

 عملية الاستخدام -أ

 مصادر الموظفين -1

 الإعاقةاستخدام الموظفين ذوي  -2

 إجراءات الاختيار -3

 للموظفين الجدد عملية التوجيه -ب

 قواعد التوجيه -1

 التحضير لتوجيه موظفٍّ جديد -2

 عند التعيين الموظفالتي تهم عتبارات الا -ج

 خطط الأجور -1

 المنافع الإضافية -2

 الموظفينعلاقات  -3

 ظروف العمل -4
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 (2) معين تدريبي 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

الأشخاص ذوي الأسباب الداعية إلى استخدام 
 الإعاقة

  يمكنهم أن يكونوا مستخدمين صالحين وجديرين

 بالثقة

  الوظيفة أكثر من غيرهميحتمل بقاؤهم في 

 يزيد من معنويات القوى العاملة 

 مصدر غير مستغل من المواهب والمهارات 
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 (1ورقة عمل )

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 استخدام موظ ف جديد

: من حيث ز كافة الأعمال بنفسأانجويقوم بامنذ عشرين عاماّ. التي يملكرا ورشة لعيانة السيارات  جمال يدير
كما مسي الدفاتر. و  الورشة أرايّةوتنظيف ومسح  عح الإباراتوتعلي المحركاتع وتعليحخدمة السيارات 

على مرّ  نمواّ  ورشتأ توقد شردزباهنأ. حسن معاملة وي   ويجترد في عملأ عللغاية يةود عيةشخب يتمتع جمال
إلّا أنّ  عمساعداستخدام ر قرّ لذا بنفسأ. المرام كافة إنجاز عاجزاّ عن حقق درجة من النجاح بات فيرا و  عالسنين
 المؤسساترا رمدى المشاكل التي تواج جمال. يعلم العمل وحدهاّ على عتادم كانلأنّأ  سرلال قراربال يسل ذلي

عمليّة الاستخدام كما لو عالج أنّأ يعتقد  أولكنّ  علحفاظ عليرموا مناسبينتوظيف عمّال في العغيرة في المنبقة 
 :ي تيفكّر كما وقد أخذ يالأخرى.  الورشالمشاكل التي تعاني منرا واجأ فلن ي عنبغيي

بعد  حفاظ عليأي الفوال انية  عناسبي إيجاد الشخص المفالأولى تكمن . في الحقيقة مشكلتينإنني أواجأ "
بعد أ مني سلب الأخرى  الورشأعحاب قد ي حاول أ الماهرينع فلاّ عم أن يفقد المرا من السرللأنّأ  عتدريبأ

 :ي تيعليّ القيام بما  ععلى توظيف الشخص المناسبمني حرعاّ ولذلي  .استكمال تدريبأ

الاستمرار وتلي التي أرغب في  عإنجازها المساعد العامليد أن يتولى التي أر  المرام والواجبات التفكير في -1
 .شخعياّ  في القيام برا

بحيث ووعف كلفّ منرا بالتفعيل  عإنجازهاالجديد  العاملالتي يتعيّن على  المرام والواجباتتدوين جميع  -2
 .الأعمال المتوقّعة منأ تحديداّ  العامل المساعدرف يع

وظيفة. لن لو أريد أن يظنّ الجميع ب نّرم مؤهلف نا لا  عومؤهلاتأ الشخص الذط أبحث عنأ مواعفاتتحديد  -3
 ة وعيانة السيارات والمحركاتأعمال خدم مجال خبرة فييتمتّع بالوأنا بحاجة إلى شخص  ةعمرمورشتي ف

 رااين.يبقيرم و ويعرف كيف يخدم الزباهن 

 نيمساعد. ي مكن الخبر عن حاجتي إلى عاملف نشر وأ عع س كتب إعلاناّ عن الوظيفةهذه الخبواتم اتمإبعد  -4
قدّمي كّلما ك ر عدد مو وأن أاعأ في عحيفة البلدة المجاورة.  عالقرية أنحاا أن أنشر الإعلان في

 إيجاد الشخص الذط أحتاف إليأ لأداا الوظيفة.في بفرعة أفال س حظى  اتعالبلب
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 : التيالإعلان  جمالوقد واع 
 

 ورشة تصليح سياراتفي  ميكانيكي مطلوب: مساعد
  .يمكن الاعتماد عليأو وعادق  لمساعد ميكانيكي جيد عملفرعة يتوفر لدينا 

 عاماّ.  (45( و )20)بين  العمر
 . ورش تعليح السياراتأن يكون لديأ خبرة سابقة في  يجب
 .لتعليح السيارات جمال ديم البلب خبياّ أو الاتعال بورشةالرجاا تق

 123456هاتف: 

 
 :التيلى النحو مقدّمي البلبات ع مع ملسوف أتعا -5

المعني إلى الشخص  دعو سع للانتباه أحدها م يرا ااذا بدع فاهاالتي أتلقّ  البلباتأبّلع على سوف  (أ)
 .مقابلتي

 عفقد ماى لي فترة بويلة في هذا المجال. الورشةإلى   تون الأشخاص الذين ي ة معقابلجرط م   س (ب)
 عليأ س برحولكنّني  عما أن أراهللعمل في الورشة  دري إذا كان الشخص مناسباّ  ظنّ أنني سوأ

 . للمزيد من الت كّد سهلةالك ير من الأ

 ر الزيتوتغيي رةاسي وتشحيم عبعا الزباهن ةخدمنأ القيام بمالشخصع س بلب ب عند قناعتي (ف)
قد  ولكن عمعيّن مرف القيام ب رم يجيدون نّ من الأشخاص أ قد يزعم الك يرف. وغيرها من الأعمال

 الشخص حاجةإدراي مدى  فرعة ذلي ليسيتيح و يتبيّن خلاف ذلي متى تمّ إخااعرم للتجربة. 
أن أكرّس سنة من لا ي مكنني  ولكن عشخص ما تدريبمن أمانع  لاف نا  عبيإلى التدر  المعني

 .وقتي لرذا الغرا

المواعفات المبلوبة مراراترم وقدرترم على تلبية عتبرهم الأفال من حيث أ  م س ختار المرشّحين الذين  -6
هم الأشخاص  ومن عمن أين ي تون و  ععليرم أن يخبروني أين عملوا في السابقفق منرم. وس تحقّ  للوظيفة
إذ أنّرم عمدوا إلى  عفي المااي الورشأعحاب  كيف خ دع بعا رأيتفقد رم جيّداّ. ونيعرف الذين

ق سوف أتحقّ لذا مشاكل. وا بالبسبّ اكتشفوا أنّرم تأن  والب م ما ولكنّر استخدام أشخاصف بدوا بارعين في البدا
معلومات ( رب عملأ الأخيرخاعةّ و ) مقدّم البلبالأشخاص الذين يعرفون من أطفّ إذا كان لدى رى أولّا لأ
لا ي حبّ تناول المساهل اّ كبيراّ منرم لأنّ عدد عأعحاب العمل السابقين بنفسيقوم بزيارة س و . بش نأسيهة 

 .هلرساالالشخعيّة على الراتف أو عبر 
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بالما أنّ  عيتاحتمالا من ني أحد الأشخاص الم عابين بعجزف لن أستو  ع م س ختار أفال شخص للعمل -7
أراه واحد لذا س عرا الوظيفة على الشخص الذط  موظّفف  سوى  يلزمني . لاهأأداعلى إعاقتأ لا تؤّ ر 

 . ذا بالب مقدّم البلب با علأاّ جيّداّ س عرا أجر و قادراّ على أداا الوظيفة على أفال نحوف قد ع لمزيدوا 
كّن هذا لقاا كلّ سياّرة يشحّمونرا أو يزيّتونرا ول لمساعديرم علاوةّ  نمشغّليال. يدفع بعا قبل بذليأ

حتى ولو لم تكن سيّارترم بتسليمأ الزباهن سيحاول إقناع الموظّف  لأنّ الأسلوب ليس نافعاّ باعتقادطع 
 زباهن برذه البريقة. الك ير من ال أعحاب الورشوقد يخسر بعا  ععيانةلل بحاجةف 

فسيلازم  ععمل جيّدرب أنني إذا كنت أعتقد و . اهأ سعيداّ على إبق س حرص عجيّدف  إذا حظيت بمساعدف  -8
 هو من: بحسب رأيي عاحب العمل الجيدالموظف عملأ. ف

 يفرم الخرين (أ)

 رمعمل في أ ناا عن ك ب حق العمّاللا يلا (ب)

 العلاحياتالعامل بعا  يفوا (ف)

 بين الحين والخر عالج أمور العمل معرمويمع عمالأ يجلس  (د)

 ي عغي جيّداّ  (ه)

 عندما يحسن إنجاز عملأ.العامل  اّ معنعفكون م  ي (و)

 .لحفاظ عليأايمكنني مساعد جيّد بع فس حظى اتّبعت هذه الخبواتمن أنني إذا ني وا قٌ نا

 أسئلة للمناقشة

 ناقشرا.دى قيامأ باستخدام موظّف؟ عددها و ل جمالما الخبوات التي اتّبعرا  -1

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

التي ينبغي أن يتحلّى برا عاحب  المرمةهي إحدى المرارات  عهل تعتقد أن القدرة على إدارة الأشخاص -3
 ؟ المؤسسة

 ماذا ي قعد بعبارة " إدارة الموظّفين"؟ -4
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 (3) معين تدريبي 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 إدارة الموظ فينللمسؤول عن المي زات الشخصية 

من  كل   اقد تنطبق عليه يةعمل حالةعن  مثالاعطِ ا التوجيهات:

 التالية: الميزات الشخصية

 ّالقدرة على التكيف  المرونة  القدرة على التصرف 

 الانتباه  العلاقات الإنسانية  الآخرين تفهم 

 الثقة بالنفس  النضج 
  القدرة على

 المساندة

 التواصل  الانفتاح 
 التدريب  على قدرةال

 والتوجيه

 الإبداع  التفاؤل   التحمّلقدرة 

 الاندفاع  الصبر  التعاطف مع الآخرين 

 الحماسة  الإقناع القدرة على  الإصغاء على قدرةال 

 التقييم  رباطة الجأش 
  القدرة على خوض

 المخاطر
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 (4) معين تدريبي 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 إرشادات لإدارة الموظفين

 لموظ فيهم: المؤسساتأصحاب  ةلدى إدار

 يكونوا مثابرين  يجدر بهم أن:

 يكونوا منصفين وصادقين

  العملفي  حماسةاليعززّوا 

 يشجّعوا طرح الأسئلة

 يشجّعوا الموظفّين على اتخّاذ قراراتهم بأنفسهم

 الشعور بالثقة ى الموظفينينمّوا لد

 يتركوا الباب مفتوحا  

 إمعانبيصغوا 

 الفردية الفروقيتقبلّوا 

 يكونوا مثالا  جيدا 

 الآخرينيراعوا شعور 

 مجادلينيكونوا   يجدر بهم ألا:

 يكونوا مستبدّين

 كثيري الطلباتيكونوا 

 يكونوا غير منطقيين

 الحقائق وايغطّ 

 المبادرات الخاصةالموظفين عن تقديم يثنوا 

  الأفكارالموظفين عن تقديم يثنوا 

 يفكرّوا بالنيابة عن موظفيهم

 يهملوا توضيح التوجيهات

 على غيرهيفضلوا أحد الموظفّين 

 يوبخّوا أحد الموظفين أمام الآخرين

 المؤسسة مشاكل لىع المستخدمين والومي
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 (2) ورقة عمل 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 الرياديينالقوة الإداري ة لدى  نقاطتحديد 

يتعلّق الذط يشير إلى مدى أهمية كلفّ من نقاط القوة في ما  مود المناسباالعالرقم في تحت ( xاع علامة )
 بقدرات الريادط الإدارية

= نقبة اعف إلى حدف ( 2)قوة ولا نقبة اعف؛  نقبة= ليس ( 3)قوة إلى حدف ما؛  نقبة= ( 4)قوة بشكلف أساسي؛  نقبة= ( 5)
 = نقبة اعفف بشكلف أساسي. ( 1)ما؛ 

 عناعر التقييم
قوة نقبة 

 بشكلف أساسي
 

نقبة اعف 
 بشكلف أساسي

5 4 3 2 1 
      بالعمل مع أشخاصف آخرينيستمتع  -1
يجابي سامتحمّ  ي عتبر شخعا -2       اوا 
      الموظفين في تحقيق أهدافرم مساعدةيحب  -3
      لا تحببأ الأخباا الم رتكبة والمشاكل المتعلّقة بالوظيفة -4
      منظّم وينري مرامأ في الوقت المحدّد -5
      يتميّز باستيعابأ للأهداف الريادية -6
      لبذل الجرود اللازمة لتعلّم مرارات جديدةمستعدٌ  -7
      شفرياّ إلى الخرين فكرتأ توعيليمكنأ  -8
      عن نفسأ خبياّ بكل  قة التعبيريمكنأ  -9
      ويستمتع في حلّ المشاكل عيحب التحدّيات في العمل -10
      تحقيق الأهداف الوظيفيةل دافعيةلديأ  -11
      الأساسية التي يتقدّم برا موظفوهيستمع إلى النقاط والتعليقات  -12
      والإحبابات العمل طو اغالتعابي مع قدرف معقولف من يمكنأ  -13
      الدلاهل والظروف بامكانأ تعديل واعأ وفقاّ لتغيّرقادرٌ على التكيّف و  -14
      دون أن يعبح عداهياّ  من تقبّل النقدي -15
      موظفيأيمكنأ توجيأ النقد من دون إ ارة استياا  -16
      يدرس وقع أعمالأ الم حتمل قبل اتّخاذ قراراتأ -17
      نحوهمشعوره الشخعي  وليس علىعلى أداهرم الوظيفي بناا لموظفين يقيم ا -18
      يقرّ ب همية التخبيط -19
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 (3) ورقة عمل 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 الصلاحياتتفويض 

 منذ ذلي الحين نما عملأوقد  عسنوات (10)لسيّارات منذ ابيع قبع غيار سمير العمل لحسابأ الخاص ب بدأ
 بل أاحى هعوحدعمل لولم يعد ي. موظفاّ  (23)ستخدم ع ويست جر اليوم مبنىّ كاملاّ ع إلى أن أعبح ي ابتف  شكلف ب

 عفي العمل باستمرار أعبح منرمكا. ولذلي فينجميع الموظّ ة اافة إلى إدار بالإ العملنواحي  كافةعن  مسؤولا
 الوقت الكافي. يتوفّر لديألا و 

 لمدةعمل ي: أ( التيةللأسباب  إاافيّة لموظّفيأ علاحياتا يتفو  روقرّ  مؤسستأعفي نشابات  سميرفكّر 
 اتداقتنلاإلى توجيأ ال اعمالأفة كااغوط إنجاز  تدفعأساعة؛ ب(  (40)  منساعة في الأسبوع بدلاّ  (60)
 علاحياتلاهحة ال باعداد مساا أمس وقد قامالنوم بسبب مشاكل العمل. عجز عن يف(  لى بعا الموظفين؛إ

 من موظفيأ: ارا لأربعةف يفو ت يمكنأالتي  التية
 ذلي لكنّ ع (ر)لسيد إلى ابسرولة  أيمكن تفوياو  ع لاث ساعات من العمللزم يست تقرير أسبوعيإعداد  -1

على أيّة  البيانات تحتوط تلي لاو . عليرا في ما ماى فينلموظّ يتم إبلاع اعن أرقام ماليّة لم فعح سي
 .لمؤسستأع الجميع على النواحي الماليّة فقد السيبرة إذا ابليشعر ب نّأ قد ي سمير لكنّ  عةسريّ معلومات 

أك ر  هتجيدولعلّرا سفي أداا هذا العمل ) (ي)ترغب النسة قد و بأ.  لبالما استمتع ممتععمل أسبوعي  -2
عملية التواعل.  عليأ وي سرّل عفيأمن موظ اأ يبقيأ قريبودّ الاحتفاظ بأ لأنّ ي ميرسلكنّ  (سميرمن 
 ساعتين في الأسبوع.ادةّ حوالي عيستغرق هذا العمل و 

 حاولأن  لسميرسبق و ساعة ونعف.  غرق يست المستودععالمخزون في  لجردأسبوعي عمل روتيني  -3
وفالّا . بنفسأ أب من قيامأأك ر  زعجأألأنّ تذمّر الموظّف  هعداستعالبث أن يلم  هذا العمل ولكنّأتفويا 

  .العمل بنفسأنجاز على إ مما ي جبرهاّ في بعا الأحيان خابه الجرديكون عن ذليع قد 

 .عن البيانات قبع الغيار مزودطبلا  عند الرابعة من بعد الظرر لإ ياّ اتعالات هاتفيّة )لمدّة ساعة( يوم -4
 شركةعرّا للنقد من عاحب أكبر تيفس عإذا لم يكن دقيقا لأنّأ عتفويا هذا العمل سمير لبالما رفاو 

 .سبّب لأ أطَّ إرهاقي   دون أنالعمل  هذا تولّي (ق)السيد بامكان  إنما .قبع الغيار في المنبقةل مزودة
. النقابة جريأت الذطخاص اللمسح ا لتسليم نتاهج نتسب إليراي التيللنقابة دقيقة(  30ستغرق ت) ةيومي زيارة -5

 المؤسساتأعحاب مع  أمور العملومناقشة  عفرعة تناول القروة أ يمنحأبرذا العمل لأنّ  سمير د احتفظوق
 .الخرين

من علماّ أنّ عدداّ كبيراّ  مرّة في الأسبوع )لمدّة ساعة( الرهيسيين ي عقدفين موظّ خاص للاجتماع روتيني  -6
من ش ن إحالة هذه و . رم الرهيسيينأحد موظفيقد فوّاوا هذه المرمة إلى الخرين  المؤسساتأعحاب 

 لخشيتأ منالن  حتى لنفسأ ابر احتفظقد  سميركنّ ل عتدريباّ جيّداّ وفّر لأ أن ي (ف)المرمّة إلى السيّد 
 .عليراكون على ابلاع في الاجتماع ينبغي أن يحدوث تبوّرات 
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 (4ورقة عمل ) 

 (1المواوع )(: 7الوحدة )

أكتب لاهحة ألقاب العمال اللازمين لكلفّ من أنواع المؤسسات الواردة أدناهع وأشر أمام كلّ لقب بحرف " " 
 لغير الماهرع وحرف "ش" لشبأ الماهر وحرف "م" للماهر.

 

 
 

 طبيعة المهارات أنواع المؤسسات

  مستشفى

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   
 

القليل من التريهة أو استخدام الأجرزة  غ  )غير ماهر(:
 أو عدمرما

يلزمأ بعا التدريب خلال العمل  ش )شبه ماهر(:
 واستعمال بعا المعدات الخاعة

مدرّب جيداّ ويجيد استعمال أجرزة معقّدة  م  )ماهر(:
 ك يراّ 
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  مدرسة

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

القليل من التريهة أو استخدام الأجرزة  غ  )غير ماهر(:
 أو عدمرما

يلزمأ بعا التدريب خلال العمل  ش )شبه ماهر(:
 واستعمال بعا المعدات الخاعة

مدرّب جيداّ ويجيد استعمال أجرزة معقّدة  م  )ماهر(:
 ك يراّ 

 
  سوبرماركت

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

القليل من التريهة أو استخدام الأجرزة  غ  )غير ماهر(:
 أو عدمرما

يلزمأ بعا التدريب خلال العمل  ش )شبه ماهر(:
 واستعمال بعا المعدات الخاعة

مدرّب جيداّ ويجيد استعمال أجرزة معقّدة  م  )ماهر(:
 ك يراّ 

 
 

  مطعم

1-   
2-   
3-   
4-   
5-   

  

القليل من التريهة أو استخدام الأجرزة  ماهر(: غيرغ  )
 أو عدمرما

يلزمأ بعا التدريب خلال العمل  ش )شبه ماهر(:
 واستعمال بعا المعدات الخاعة

مدرّب جيداّ ويجيد استعمال أجرزة معقّدة  م  )ماهر(:
 ك يراّ 
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 (5) معين تدريبي 

 (1(: المواوع )7الوحدة )

 يشغ لونهانماذج المؤسسات والأشخاص الذين 

 
 اختعاعي علاف سمع  مستشفى سوبرماركت

  فاحص علاحية م كولات  ممرّا/ممراة  مساعد في المختبر 
 عامل توعيل بااهع  مساعد ممرّا  نادل/نادلة 
 أمين مستودع  ببيب  جرّاح 
 مسؤول مشتريات  عيدلاني 

 اختعاعي تغذية  مخزن  مسؤول   مدرسة
 قسم لحوم مسؤول   نظاممراقب  معلّم 
 كاتب حسابات  مدير  حارس 
 خبّاز  اختعاعي علاف مرني  ممرّا 
 عامل عيانة  اختعاعي علاف ببيعي  سكرتير 
  أمين عندوق  كاتب حسابات   أمين مكتبة 

 ساهق باص  ساهق سيارة إسعاف ومساعده  مطعم
 ببّاخ مقالي   أمين عندوق  مساعد مدير 
 باهي  ببّاخ  مدير 
 مايفة/مايف  بواب  اختعاعي معالجة نبق 
  غاسل عحون  اختعاعي غرفة عمليات  مرشد 
 معد سلبات  عامل خدمة اجتماعية  مشغّل أجرزة سمعية/بعرية 
 نادل/نادلة  متبوّع  ر  ناظق
 مدير مبعم  اخعاهي نفسي  ببّاخ 
  أمين عندوق  ببيب أمراا عقلية  حسابات كاتب 
 حارس  اختعاعي علاف نبق   فريقمدرّب 
 ساقي  اختعاعي جراحة  
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 للمستخدمين اللائق العمل: (2)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (2ساعتان ) 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

  ما يتامنأ مفروم العمل اللاهق من عناعر وتفسيرهاتحديد. 

  للمنتسبين لأ تحديد أهمية الامان الاجتماعي بالنسبة لأعحاب العمل والخدمات التي يقدمرا
 .وتفسيرها

 التحضيرات اللازمة

يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا 
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

  اللوح القلاب أو على بباقات ملونةإعداد الأهداف التدريبية للجلسة على. 

 عالتنسيق المسبق مع أحد المختعين في الامان الاجتماعي أو الت مينات الاجتماعية أو وزارة العمل 
ودعوتأ للقاا المتعلمين للحديث عن الامان الاجتماعي وظروف العمل كما يامنرا قانون العمل 

 المببق في البلد.والامان الاجتماعي 

 عرض الأسباب

 أهمية تنبع هنا من مود الفقرط لنجاحرا.افي مؤسسة ما الع نيالمستخدم راا وحماس ي عتبر 
 توافر حال في منتج عمل اللاهق فالعمل. لرم اللاهق العمل فرص وت مين المناسب بالشكل معاملترم
 عمل بيهة امان يعتبر المقابلع في. والأمان والإنعاف الإنسانية والكرامة الحرية وشروط ظروف
 لكنع. مكلفة عملية الإجتماعي والامان العمل في والسلامة منوالأ عالعادل الدخل فيرا بما لاهقة
 .سلعة ليس العمل ب ن الإقرار المرم من

  نعاف بكرامة العمال ي عامل فعندما. نفسرا الإنسان حقوق  هي العمال حقوق  إلى الإستماع ويتم عوا 
لتزاماّ  إنتاجية أك ر يعبحون  وهواجسرمع مبالبرم  .المؤسسة إنجاح في الإسرام بالتالي ويمكنرم عوا 

 النشاطات

فهههي تحقيهههق أههههدافرا ونجاحرهههاع مشهههيرا إلهههى أن إنتهههاجيترم واّهههح أهميهههة راههها العهههاملين فهههي المؤسسهههة  -1
خلاعهرم لرها يعتمهدع إلهى حهد كبيهرع علهى ظهروف العمهل اللاههق  واستمرارهم في العمل في المؤسسة وا 

 ومن امنرا إشراكرم في الامان الاجتماعي إذا كان مببقا في بلدي.التي توفرها لرم 
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 واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية. -2

 شهههرحا هههم . القهههلاب اللههوح علهههى أجهههوبترم ودوّن  بمفرههومرم" اللاههههق العمهههل" معنههى عهههن المتعلمهههين إسهه ل -3
 بهربط قهم. (1) تهدريبيالمعهين ال سهتخدامبا العلة ذات الأساسية العناعر وبعا اللاهق العمل مفروم
 .المعلومات من لمزيد (1) معلومات بيان قرااة منرم وابلب تدريبيالمعين بال البلاب أجوبة

 : التالي السؤال عن الإجابة مجموعتين من وابلب. عغيرة مجموعات (4) إلى المتعلّمين قسّم  -4

 ضاوومانها علووى تحوور  التووي العموول وظووروف وشوورو  الحقوووق  هووي مووا ،صوواحب مسسسووة كنووت ذاإ
 للمستخدمين؟

 :التالي السؤال عن الإجابة الأخريين المجموعتين منو 
 لعملك؟ لازمة تعتبرها التي العمل وظروف وشرو  الحقوق  هي ما ،عاملا في المسسسة كنت إذا

 :الأربعة الرهيسية العناوين تحت أجوبترا تدوين مجموعة كل من أبلب
 الإستخدام في المعاملة حيث من المساواة. 

  الإجتماعية والحياة العملية الحياة بين التوازن. 

 العمل في والأمان ستقرارالا. 

 العمل مكان في والسلامة العحة. 
 .العف أمام النقاش نتاهج وشرح عرا مجموعة كل مم ل من أبلب

 :التالية المواايع مناقشة أجل من مجموعات (3) إلى العف قسّم -5

 .التاخم نتيجة العمال أجور زيادة -أ

 .الإجتماعي الامان نفقات تغبية أجل من الحكومة مساهمة زيادة -ب

 .العمل لأعحاب بخساهر لتسبّبرا الأمومة إجازة تخفيا -ف

 .نقابات إنشاا في الحق -د

 ال ال ههههة والمجموعههههة العمههههل أعههههحاب ال انيههههة المجموعههههة تم ههههل فيمهههها العمههههال الأولههههى المجموعههههة تم هّهههل
 .الحكومة
 إنبلاقهاّ  للنقهاش المبروحة المس لة معاراة أو دعم أجل من ب سباب الخروف مجموعة كل من أبلب
 .موقعرا من
 كههل وبنرايههة. للكههلام متسههاوياّ  وقتههاّ  منرهها كههل إعبههاا خههلال مههن الهه لاث المجموعههات بههين النقههاش أدر

 دعهم تهم إذا مها ومعرفهة المواهوع بشه ن خلاعهة إلهى اله لاث المجموعهات تتوعهل أن يجهب مواوعع
 .معارضتها أو المس لة
 إلهى أشهر كما. الأساسية منافعأ ولخّص الإجتماعي الحوار أهمية عن المتعلمين إس ل النشاطع بنراية
 .فقط الإجتماعي الحوار خلال من إتفاق إلى والتوعل الراا كل سماع إمكانية
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 العمهههل أعهههحاب إلهههى بالنسهههبة وأهميتهههأ عالإجتمهههاعي الاهههمان وخهههدمات تعريهههف المتعلمهههين مهههع نهههاقش -6
 بيههان قههرااة المتعلمههين مههن أبلههب  ههم. (3) تههدريبيالمعههين وال (2) تههدريبيالمعههين ال خههلال مههن والعمههال
 . المعلومات من مزيد على الحعول أجل من (2) معلومات

 تطبيقات المتعلمين على إعداد خطط عمل مؤسساتهم

اهمن خبهة عمهل المؤسسهة  باعتبارات العمل اللاهقالعمل لإكمال البند المتعلق المتعلمين  من أبلب -7
 التي يعملون على إعدادها في سياق دراسترم لبرنامج كاب.
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 (1) بيان معلومات 

 (2(: المواوع )7الوحدة )

 وأهميته اللائق العمل

 المنتج العمل توفير الأساسي ومن. التوظيف والحدي ي الحاليين لمستخدمينل اللاهق العمل فرص إتاحة المرم من
 .والأمان والإنعاف الإنسانية والكرامة الحرية من وظروف شروط في

 فههي سههواا ومرههاجرينع وبنيههينو  وشههيوخاّع وشههباباّ  ورجههالّاع نسههاا: اللاهههق العمههل فههي بههالحق العمههال جميههع يتمتههع
 .المجتمع في أو منزلي في أو منازلرم في أو المكاتب أو المعانع  أو الحقول
 مهههن الخهههوف دون  مهههن الوظيفهههة وتهههري إكهههراه دون  ومهههن بحريهههة الإسهههتخدام إلهههى الوعهههول فهههي بهههالحق العمهههال يتمتهههع

 .لعقوبة التعرا
 :اللائق للعمل الأساسية العناصر يلي ما وفي

 المساواة في الوصول إلى الإستخدام من دون تمييز -1

 ويجههب للمرنههة المحههدد الإسههتخدام لسههن الأدنههى الحههد فههوق  مهها التوظيههف ببلبههات المتقههدمين جميههع يكههون  أن يجههب
 ولا. المعرواة بالوظيفة علة ذات أخرى  معايير أط أو والشخعية الفنية ومراراترم خبراترم أساس على تقييمرم
 الإنتمهاا أو السياسهي الهرأط أو الهدين أو الجهنس أساس على التوظيف ببلبات المتقدمين إقعاا أو تفايل يجوز
 سهبيل علهى. الفهرص وتكهافؤ المعاملهة فهي المساواة من الإنتقاص إلى ذلي يؤدط حيث اللونع أو العرق  أو النقابي
 مهها المتهه هلين العمههال عههن العمههل بلبههات  تحجههب أو الوظهاهف إعلانههات تسههت ني عنههدما التمييههز يحههدث قههد الم هالع
 .الأشخاص ذوط الإعاقة عن أو معينة سن فوق 
 الكفهااات تبوير يستحيل خارجيةع فعاليات في المشاركين أو المتدربين إختيار م ل مساهل في التمييز إلى ونظراّ 

 بههالبي علههى والاههعف والإحبههاط بالههذل الشههعور فيغلههب المتميّههزين العمههال عههن المكافههحت حجههب ويههتم والمرههاراتع
 .الحاليين المستخدمين أو/و العمل

 فهي يسهاعدون  التفاهيليةع المعاملهة وبتفهادط بمسهاواة مستخدميرم بمعاملة الريادية المشاريع أعحاب قيام حال في
 .والإجراد التوتر من التخفيف وفي سليمة عمل بيهة على الحفاظ

 متساويةال قيمةال ذي العمل عن المتساوي والأجر الدخل عدالة -2

 الأدنههى الحههد عههن المعههروا الأجههر يقههلّ  أن يجههب ولا. الههرزق  كسههب برههدف عمههل عههن يبح ههون  أو الأفههراد يعمههل
 يتقااهى أن يجهب كمها. مقبولهة عهيش سهبل أو كهريم عهيش بمسهتوى  وأسهرهم العمهال تمتهع لاهمان المحهدد للأجور
 الراتههب علههى ينببههق وهههذا. متسههاوياّ  أجههراّ  ذاترهها المرههام يههؤدون  أو نفسههرا الوظيفههة يشههغلون  الههذين والرجههال النسههاا

 .العلاوات م ل أخرى  إاافية نقدية منافع وأط الأساسي
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 والإجتماعية العملية الحياة بين التوازن -3

 مهن للمعيشهة الأدنهى الحهد بلهو  أهميهة هنها مهن. اللاههق العمهل عناعهر مهن عنعهراّ  المعقولهة العمل ساعات ت عتبر
. والإجتماعيههة العمليهة الحيههاة بهين التهوازن  تحقيههق إلهى الحاجههة إلهى نظهراّ  إاههافية لسهاعات العمههل إلهى الحاجهة دون 

 مسههؤولياترا ك ههرة  إلههى نظههراّ  المههرأة علههى أساسههي وبشههكل سههلباّ  يههؤ ر الأسههرية والحيههاة العمليههة الحيههاة بههين فالتفههاوت
 الوظيفيهة الترقيهة بهين الإختيهار علهى المهرأة ت جبهر مها وعهادة. المنزليهة والواجبات والأقرباا الأبفال برعاية المرتببة
نجاب  يواجرون  ما نادراّ  الذين الرجال بخلاف المستقبليةع العمل وا عانات دخلرا على التداعيات وتحمل الأبفال وا 
 مههن اههرورياّ  بالأبفههال العنايهة مرافههق إلههى الوعههول تسهريل أو اههمان ي عتبههر الم ههالع سهبيل علههى. مما لههة خيهارات
 . والإجتماعية العملية الحياة بين التوازن  امان أجل

 الضمان الإجتماعي -4

الرسمية من أجل اهمان أمهن الهدخل الأساسهي لجميهع مهن يحتهاف إلهى الامان الإجتماعي هو إعتماد الإجرااات 
الحمايههة وبرههدف التخفيههف مههن الفاقههة وتههداري المعانههاة مههن خههلال التعههويا إلههى حههد مهها عههن خسههارة أو إنخفههاا 

الحهالات البارههة التاليهة: المهرا والببالهة  الدخل بسبب العجز عن العمل أو الوعول إلى العمهل المجهزط نتيجهة
عابة العمل والمسؤوليات الأسرية والأمومةوالشيخو   والعجز أو وفاة المعيل والوعول إلى الرعاية الببية.  خة وا 

 الوظيفي والأمن الإستقرار -5

 ههو خسهارترا مهن الخهوف أو الوظيفهة خسهارة فخبهر. اللاههق العمهل جوانهب مهن مرمهاّ  جانبهاّ  الوظيفي الأمن ي عتبر
 جديهدة وظيفهة إيجهاد تهم ولهو الأجهرع خسهارة تتجهاوز إقتعادية كلفة الوظيفة خسارة على تترتب  حيث مجردع أمر

 إلههى يسههعون  وظيفههترم فههي بالأمههان يشههعرون  الههذين المسههتخدمين أن إلههى السههياق هههذا فههي الإشههارة وتجههدر. بسههرعة
 .لحسابأ يعملون  الذط المشروعب الإرتقاا

 آمنة وظروف شروط في العمل -6

 .إلخ العمالع وخعاهص العملع وقباع العملع لنوع تبعاّ  تتفاوت الخبر من درجة على عمل كل ينبوط 

( الليهل أ نهاا العمل) نمبية غير أو بويلة عمل ساعاتو   متكررة مرام :مختلفة أشكالاّ  تتخّذ أن للمخابر ويمكن
 .الجنسي والتحرش الجسدط والإعتداا النفسي والاغط( بناا ورشة في العمل) والاجيج اارة لمواد والتعرا
 رفهاهرم وتعزيهز عهون  فهي تسهاعد آمنهة بيههة فهي مسهتخدميأ عمهل علهى الريادط يحرص أن الارورط  من وعليأع
 .والعابفي الجسدط

 الجماعية المفاوضة وحق النقابية الحرية -7

 عههن والههدفاع مههواقفرم تعزيههز أجههل مههن الخاعههة نقابههاترم إنشههاا فههي بههالحق والمسههتخدمون  العمههل أعههحاب يتمتههع
 العههلة ذات والنقاشههات المفاواههات فهي المشههاركة والعمههال العمههل أعهحاب منظمههات وتعههزّز. ومعههالحرم حقهوقرم
 والعمهال العمل أعحاب إلى بالنسبة مفيدة النقابية الحرية من جو إبار في  الجماعية فالمفاواة. العمل بقاايا
 إلههى بالنسههبة سههتخدامالا وظههروف شههروط وتحههدّد والعمههال العمههل أعههحاب بههين المفاواههات جميههع علههى وتنببههق
 إسههماع خههلال مههن العمههل وظههروف وشههروط الأجههور فههي العدالههة اههمان فههي الجماعيههة المفاواههة تسههاهمو  .العمههال

 العلاقههات إسهتقرار اههمان فهي الجماعيهة المفاواههة تسهاعد العمهلع أعههحاب إلهى بالنسهبة أمهها". الجمهاعي عهوترم"
 .العناعي السلام على المحافظة خلال من العناعية
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 منظمهة تشهكّل التي  النقابات إلى الإنامام أو إنشاا  خلال من الجماعي عوترم إسماع للعمال يمكن هذاع إلى
 النقابهات وتقهوم. العمهل وظهروف شهروط م هل أساسهية مجهالات فهي مشهتركة غايهات تحقيهق أجهل من العمال تجمع

 التوظيهف وقواعهد العمهل وقواعهد الأجهور بشه ن معرهم وتتفاوا العمال عن بالنيابة العمل أعحاب مع بالمفاواة
 .العلة ذات والسياسات العمل مكان وسلامة والإعانات العملع وترقية والعرف

 علهى الته  ير فهي وتشهاري الجماعيهة المفاواهة عمليهة في مباشراّ  دوراّ  العمل أعحاب منظمات تلعب المقابلع في
 .أعلاه المذكورة القاايا م ل العمل سوق  قاايا

 الإجتماعي الحوار في المشاركة -8

 مم لهههي بهههين والمفاواهههات المعلومهههات تبهههادل أنهههواع مختلهههف الإجتمهههاعي بهههالحوار ي قعهههد اللاههههقع العمهههل إبهههار فهههي
 .المشتري الإهتمام ذات المساهل بش ن والعمال العمل وأعحاب الحكومات
 إلههى وهواجسههرم حاجههاترم رفههع فههي الإجتمههاعي الحههوار فههي المشههاركة خههلال مههن العمههل وأعههحاب العمههال ويسههاهم
 .الإستخدام وظروف شروط وتحسين تحديد في أساسياّ  دوراّ  بدورها تلعب التي الحكومة
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 (1) معين تدريبي 

 (2(: المواوع )7الوحدة )

 عناصر العمل اللائق

 تمييز دون من ستخدامالا إلى الوصول في المساواة 

 قيماةال ذي العمال عان المتسااوي والأجر الدخل عدالة 

 متساويةال

 الإجتماعية والحياة العملية الحياة بين التوازن 

 الإجتماعي الضمان 

 الوظيفي والأمن ستقرارالا 

 ظروف آمنةالعمل في شروط و 

 وحاق المفاوضاة  (العمالياة النقاباات ماثلا  ) التجمع حرية

 الجماعية

 الإجتماعي الحوار 
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 (2) بيان معلومات 

 (2(: المواوع )7الوحدة )

 الإجتماعي؟ الضمان هو ما

الامان الإجتماعي هو إعتماد الإجرااات الرسمية من أجل امان أمن الدخل الأساسي لجميع من يحتاف إلى 
الحماية. ويشمل جميع إجرااات الحمايةع سواا النقدية أو العينيةع الرامية إلى تلبية الحاجات الأساسية م ل 

ية النقديةع وا عانات الببالةع والإعانات الببيةع وا عانات الأمومة الوعول إلى الرعاية الببيةع والإعانات المرا
النقديةع والإعانات الأسريةع والإعانات الخاعة باعابات العملع وا عانات الببالةع وا عانات الشيخوخة وا عانات 

 .الأرامل. إلى هذاع يحقّ لجميع المستخدمين وأفراد أسرهم المعالين الإستفادة من الامان الإجتماعي
 :جتماعيالا لضامانا الخدمات التي يقدمهاوفيما يأتي 

 جتماعيةحماية الصحة الا -1

 تشمل كما. وتبعاترما والولادة الحمل حال وفي بالمرا الإعابة نتيجة اللازمة الببية الرعاية عادة تشمل
 المستخدم عحة واستعادة وتحسين عون  بردف الببية الرعاية توفير يجب عامع وبشكل. الوقاهية الببية الرعاية
 والمتخععةع العامة الببية الرعاية: يلي ما عادة الببية الإعانات وتشمل. العمل على وقدرتأ أسرتأ وأفراد

 . الببي الت هيل وا عادة بالأسنان والعناية اللزومع عند والإستشفاا والأدويةع

 الأمومة حماية خطط -2

 وت مين والجنينع الأم عحة حماية ومخععات ستخدامعالا حماية ومخععات الببيةع الإعانات تشمل 
 .الأمومة إجازة فترة خلال النقدية الإعانات جانب إلى العملع دوام أ ناا المراعات للأمرات معقولة إستراحات

 المرض إعانات -3

 تعافي عدم حال وفي. مؤقت بمرا إعابتأ جراا العمل عن العاجز للمستخدم ت عرف نقدية إعانات هي
 .محددة فترة إنقااا بعد المراية الإعانات تتوقف المستخدمع

 الإعاقة إعانات -4

 عن داهم بعجز الإعاقة تسبب حال في الأجر  خسارة عن بالإستعااة تسمح التي الت مين أشكال من شكل هي
 الذط الأجر من جزااّ  عادة وتمّ ل شررط  أساس على ت عرف نقدية إعانات وهي(. الأجر كسب وبالتالي) العمل
 .المستخدم خسره
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 العمل بإصابات الخاصة الإعانات -5

. العمل عن عاجزاّ  تجعلأ مرنية أو عناعية حوادث وقوع حال في المستخدم منرا يستفيد التي الإعانات تمّ ل
جازة الببيةع الإعانات وتشمل  إعانات جانب إلى البويل المدى على الإعاقة وا عانات المدفوعةع المرا وا 
 الجراز مشاكل المرنية الأمراا تشمل وقد. مرني أو عناعي حادث جراا المستخدم وفاة حال في الأرامل
 .بويلة ولفترة المعنع في السامة للغازات التعرا نتيجة المستخدم تعيب التي التنفسي

 الشيخوخة إعانات -6

 من كاف لعدد الإجتماعي الامان لعندوق  إشتراكاتأ سدّد عامل لكل ت دفع التي الدورية النقدية المدفوعات هي
 64 أط التقاعد سن بلو  لدى الإعانات هذه وت عرف(. البلدان من ك ير في عاماّ  15 عن يقل لا ما) السنوات
 لدى المعالين أسرتأ وأفراد نفسأ إعالة على العامل الإعانات هذه تساعد كما. البلدان معظم في تقريباّ  عاماّ 

 .الوظيفة من التقاعد

 الأرامل أو الورثة إعانات -7

 مرتبط غير حادث نتيجة يموت الذط للمستخدم المعالين والأبفال للأرملة ت عرف نقدية دورية مدفوعات هي
 لدى أو المدرسة مغادرة سن الأبفال بلو  ولدى جديد من الأرملة زواف حال في عادة الإعانات وتتوقف. بالعمل
 .العالي التعليم مرحلة من الإنتراا

 البطالة إعانات -8

 خسارة عن عادة المنافع هذه وتعوّا. العمل عن العابلين إلى الإجتماعي الامان عندوق   مدفوعات هي
 على للمسجّلين فقط عام بشكل الببالة إعانات وت عبى. سابقاّ  المدفوع الراتب مع تقريباّ  متناسب بشكل الأجر
ستعدادهم عمل عن بح رم امان وشرط   العمل عن العابلين قاهمة  وظيفة دون  من أشخاص م لاّ ) للعمل وا 
 (. بلاب أو حالية

 (الطفولة إعانات أيضا   المسماة) الأسرية المنافع -9

 الأبفال ذات للأسر الممنوحة( المدفوعة والإجازات المدرسيةع الغذاهية الوجبات م لاّ ) عينية أو نقدية إعانات هي
 مرحلة من الإنتراا حتى أو المدرسة مغادرة سن الأبفال بلو  حتى عادة المنافع هذه عرف ويتم. المعالين
 .البلدان بعا في العالي التعليم

  



 ؟كيف أشغل المؤسسة: (7)لوحدة ا برنامج كاب: تعرف إلى عالم الأعمال 

32 

 (2) معين تدريبي 

 (2(: المواوع )7الوحدة )

 الضمان الاجتماعي بالنسبة لأصحاب العمل أهمية

 

 لتخدمين في حال التسريح من العمتأمين دخل المس 

  المستخدمينزيادة سلامة وإنتاجية 

  تحويل العبء المالي الناتج من دفع الإعانات من

 لعمل إلى مؤسسة الضمان الإجتماعيصاحب ا

 من حيث الأجر بين الرجال والنساء ضمان المساواة 

 التخفيف من دوران العمال 

 ضمان ولاء المستخدمين 
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 (3) معين تدريبي 

 (2(: المواوع )7الوحدة )

 الضمان الاجتماعي للمستخدمينالخدمات التي يقدمها 

 

 الصحية الإعانات 

 المرضية النقدية الإعانات 

 البطالة إعانات 

 الشيخوخة إعانات 

 العمل بإصابات الخاصة الإعانات 

 الأسرية الإعانات 

 النقدية الأمومة وإعانات الطبية الإعانات 

 الإعاقة إعانات 

 الأرامل إعانات 
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 إدارة المبيعات: (3)الموضوع 

 المقترحالوقت 

 (2 )ساعتان 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

  أهمية البيع ومرارات الباهعين في مؤسسة الأعمالتحديد. 

  ومراراترم. عفات الزباهن المحتملين وخعاهص الباهعين الجيدينتحديد 

 التحضيرات اللازمة

كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا يلزم الت كد من توفر 
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

  المتعلمين لتحاير تم يل أدوار باهع جيد وباهع غير جيد ومشترط  لا ة من مع التنسيق المسبق
 .(1لمنتج أو سلعة )يتم اختيارها من قبلرم( عن بريق قرااة بيان المعلومات )

 عرض الأسباب

 د زباهن بل يستلزم كذلي تواج عةجيّدسلعة أو خدمة على توفير  المؤسسةيقتعر تحقيق النجاح في  لا
زات ميّ است مار  كان من الممكن إذا على الشراا إلاّ  قدموالن ي  هم و خدمة. هذه السلعة أو اليشترون 
 . ترملمعلح عرواةالسلع الم

 النشاطات

بهيّن أن  .ناقش أهمية البيع في مؤسسات الأعمهالع مبينها أن ذلهي ههو الهذط يحقهق الإيهرادات للمؤسسهة -1
البيع يتم عن بريق الباهعينع وأنرم إذا لم يقوموا بالتعرف العحيح مهع الزبهاهنع فهانرم لهن يسهتبيعوا 

 عقد عفقات البيع للزباهنع وستخسر المؤسسة في النرايةع وسينعكس ذلي على الموظفين أنفسرم.

 اية.واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغ -2

 لمنههتج أوأبلههب مههن  لا ههة مههن المتعلمههين التحاههير لتم يههل أدوار بههاهع جيههد وبههاهع غيههر جيههد ومشههترط  -3
أمهههام  فهههي العهههف تم يهههل الأدوار أبلهههب مهههن المتعلمهههين المحهههددين سهههلعة )يهههتم اختيارهههها مهههن قهههبلرم(ع

ب مههن المتعلمههين مراقبههة التم يليههة وتسههجيل ملاحظههاترم عههن أداا المم لههين. ابههدأ أولا لههع وابالمتعلمههين
 بدور الباهع غير الجيد ومن  م الانتقال إلى الباهع الجيد. 
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بعههد انترههاا تم يههل الأدوارع نههاقش مههع المتعلمههين ملاحظههاترم عههن أداا البههاهع غيههر الجيههد والبههاهع الجيههد  -4
 ب.وسجل ملاحظاترم على اللوح القلا

بههاهع المههن الخعهاهص التهي يتميّههز برها  كهلفّ لتلخهيص المواهوع وعههرا  (1) تههدريبيالمعين البهاسهتعن  -5
إعبهاا أم لهة عهن  رمابلهب مهنو  عومقارنة هذه الخعاهص بالملاحظات التهي أوردهها المتعلمهون  ناجحال

الأشهخاص أبهرز أهميهة التواعهل مهع العمهلاا والزبهاهن مهن باعة في مجتمعرم يتحلّهون برهذه العهفات. 
 أ يمكههنن أنّههو المتعلّمههينبغههي أن يههدري م ههل الإعاقههات البعههرية أو السههمعية أو النبقيههة.  ذوط الإعاقههة

 .ةالعغير  المؤسسةأن يكون الباهع الأساسي في  للريادط
أهميههة . نههاقش أسههباب كههون الشههخص متوجّرههاّ نحههو الزبههاهنلإبههراز أهميّههة  (2) تههدريبيالمعههين الاسههتخدم  -6

 . للريادطبالنسبة  ينحتملم  ال اهنزبالخعاهص كلفّ من 

فهي عمليّهة  بهال  الأهميهةلمتعلّمهين أنّ التواعهل ل بهيّن. (1) لومهاتعبيهان المابلب من المتعلّمين قرااة  -7
 .رممع زباهن بشكلف فعاّل يتواعلوا تباعرم خبوات البيعع أناإذ يمكن للباهعينع من خلال  عالبيع

 على:  الريادطعلى قدرة  نجاح البيعيعتمد 
 ع المشترط اهتمام  جذب -أ

 تحديد حاجات الزباهن ورغباترم ومشاكلرم وأهدافرمع  -ب

  عأو الخدمة في تلبية هذه الحاجات منتجإبراز دور ال -ف

  عمعالجة المشاكل التي ت  ني الزباهن عن الشراا -د

 عمل الزباهن. عن  الاستفسار -هه

 عشهخاصخدمهة الأالم تاحهة لرهم ل فرعهةال ن الريهاديو انترهز اذا فيعتمد نجاح أط مشروع على فنّ البيع. 
يسهتمرّون فهي تعهابيرم ن و الزبهاهن الرااهف. اشهعر ههؤلاا بالراهسيتلبية حاجهاترم ومعالجهة مشهاكلرمع و 

 .آخرين وخدماتأ لزباهنم نتجاتأ يوعون بكما  المؤسسةععاحب مع 
بهل كهذلي  عفحسهب السهلعة أو الخدمهةإنتهاف ألّا يركّهز علهى  ارعهاحبع يجدر بالمؤسسةمرما كان نوع و 

علهيرم  علهذلي. النهاسإلهى سلعرم/خدماترم لبيع  لأنرم يسعون داهما عهعون با نالريادييعلى بيعرما. إنّ 
 في المجتمع المحلّي. اأينما ذهبوا ومرما فعلو ترم كباهعين عور المحافظة على 
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 (1) معين تدريبي 

 (3(: المواوع )7الوحدة )

 الناجحين خصائص البائعين

 متوجّهون نحو تحقيق النتائج -1

 جدا مندفعون -2

 يتحلونّ بالثقة بالنفس -3

 مهني يظهرون بمظهر -4

 صادقون -5

 يمكن الاعتماد عليهم -6

 جيدا نتجاتمال يعرفون -7

ة ويطرحون الأسئلة بطريق مستمعون جيدون -8

 مناسبة

 متحمّسون -9

 ودودة اتهمشخصي -10

 التواصل على قادرون -11

 اجتماعيون -12

 لطفاء -13
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 (2) معين تدريبي 

 (3(: المواوع )7الوحدة )

 صفات الزبائن المحتملين

  مهمة جدا ة شخصيالزبون المُحتمل"VIP" للمؤسسة 

  المؤسساتلا يعتمد الزبون المُحتمل على أيٍ من 

 أعمال  ونيعطل بأنهم لان يلزبائن المُحتملأهمية النظر ل

 لها قد يصبحون زبائن فعليينف ،المؤسسة

  ؤدّي خدمة  للزبائن المُحتملين ت اوكأنهّ المؤسسةعتبر تُ لا

 تهمإتاحب لهابل هم من يؤدوّن خدمة  ،لحاجاتهم الدى تلبيته

 اهذه الفرصة له

 مشاعرهم ومراعاة ن يالزبائن المحتمل ينبغي التعامل مع

 شأنهم شأن الآخرين ،وأحاسيسهم الخاصة

  فهم أصحاب  ،المحتملين زبائنالتحدّي ذكاء  عدمينبغي

 الكلمة الأخيرة في أيّ جدالٍ 

 وعلى  ،لديهم رغباتهم وحاجاتهم الزبائن المحتملون أشخاص

 تلبيتها. المؤسسة
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 (1) بيان معلومات 

 (3(: المواوع )7الوحدة )

 أهمية التواصل في عملية البيع

وينبغي أن تجيد برح مرارة.  كونأ أك ر من البيع فن  ع كما هو حال التواعل الفعّالع ف ناهيّة الاتجاه البيع عمليّةٌ 
وفق أن تكيّف رسالتي وأسلوبي التواعلي  يعليو . أواهتمامات يرم حاجات زبونكي تفالأسهلة والإعغاا ل
مبنيةّ على ال قة  علع تبني علاقةّ مع الزبون امن خلال التواعل الفعّ ف. دوافعأ للشرااحتمل و شخعيّة الزبون الم  

 لعمليّات البيع المستقبليّة.و  ععمليّة البيع الحاليّةلي أسساّ لوسيرسي ذ عوالأمانة
إلى هذاع يعتمد النجاح في البيع على قدرة الريادط على: أ( جذب انتباه الشارط؛ ب( تحديد حاجات ورغبات 

المشاكل التي ومشاكل وغايات العملاا والزباهن؛ ف( إبراز سبل تلبية المنتج أو الخدمة لرذه الحاجات؛ د( حلحلة 
 تمنع العملاا والزباهن من الشراا؛ ه( السؤال عن عمل الزباهن والعملاا.

أما نجاح المؤسسة فيعتمد على فنّ البيع. ففي حال استفاد الرياديون من فرعة خدمة الناسع وتلبية حاجاترم 
اهن رااينع يواعلون التعامل وحلّ مشاكلرمع تكون النتيجة إرااا العملاا والزباهن. وعندما يكون العملاا والزب

 مع الريادط عاحب المؤسسة ويوعون الخرين بمنتجاتأ وخدماتأ.
ع بل وأيااّ على بيع السلع أو الخدماتأياّ كان نوع المؤسسةع يجب أن يركّز الريادط ليس فقط على إنتاف 

دماتأ إلى العامةع وبالتالي يجب المنتج أو الخدمة على حدّ سواا. فالريادط باهع بمعنى أنأ يبيع دوماّ منتجاتأ/خ
 .أن يحافظ على عورة مبيعاتأ أينما ذهب ومرما فعل في المجتمع

يمكن و بيعرا. يالتي  السلعة أو الخدمةلمحة عنأ وعن  حتملينالم   أزباهنعملية البيعع يوعّل الباهع إلى  أ ناا
 .(Communication) أعلى من التواعل توىّ منرا على مس كل  تنبوط بوات خسلسلة كالعمليّة اعتبار هذه 

 وعرّف عن نفسي وعن شركتي عحتملالزبون الم   تقدّم إلى :1الخطوة 
 حتملزبون الم  لل تقدميد سبب حدّ   :2الخطوة 
 التي تبيعرا السلعة/الخدمةف أو وعّ  عراا   :3الخطوة 
 حتمللزبون الم  ل السلعة/الخدمة فواهد بيّن  :4الخطوة 
 تفاوا بش ن شروط البيع وظروفأ   :5الخطوة 
 السلعة/الخدمةخاذ قرار بش ن شراا حتمل اتّ الزبون الم   بلب منا  :6الخطوة 
 علىساعدي قد ت استراتيجيات تيع اعمل على تبويرخدم أو م نتجيلزباهن بشراا عند شروع ا : 7الخطوة 

 ( عشرة10)ث أنّ كلفة استقباب زبون جديد تااهي و أفادت إحدى دراسات البحوقد . هرماستبقا
 .قديم كلفة الاحتفاظ بزبونف أاعاف 
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 الموردين التعامل مع: (4)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (1 )ساعة واحدة 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

 يؤدونرا لخدمة مؤسسات الأعمال. تحديد أهمية الموردين والأدوار التي 

 .التعامل مع الموردين ببريقة عحيحة تامن تحقيق أكبر فاهدة للمؤسسة 

 التحضيرات اللازمة

يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا 
 :الجلسة التدريبية

 لى اللوح القلاب أو على بباقات ملونة.إعداد المعينات التدريبية ع 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

 عرض الأسباب

 احتياجات بمن الخدمات أهمرا تزويدهم  االموردون مرمون بالنسبة للرياديين لأنرم يقدمون لرم عدد
 . وهناي أدوار أخرى يقوم برا الموردون سيتملعملراالمؤسسة من المواد والسلع والخدمات اللازمة 

 عرارا ومناقشترا في سياق عرا هذا المواوع.

 النشاطات

واّههح الههدور الأساسههي الههذط يؤديههأ المههوردون لفاهههدة مؤسسههات الأعمههال وهههو تزويههد هههذه المؤسسههات  -1
 الخدمات لزباهنرا.بالمواد والسلع والخدمات اللازمة لكي تقوم هذه المؤسسات بانتاف السلع أو تقديم 

 واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية. -2

لمتعلمههههين عههههن أهميههههة المههههوردين للمؤسسههههة. وسههههجل مسههههاهماترم علههههى اللههههوح القههههلاب. لخههههص اإسههههال  -3
 ( ومقارنة النقاط الواردة فيرا مع أجوبة المتعلمين.1المواوع بعرا المعين التدريبي )

 (.2) معين التدريبيالبالاستعانة ب الموردينناقش الإجرااات المتّبعة لاختيار  -4

 .كواجب منزلي (1) لوماتعابلب من المتعلّمين قرااة بيان الم -5
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 (1) معين تدريبي 

 (4(: المواوع )7الوحدة )

 الموردين أهمية

 زويد المؤسسة بالمواد والسلع والخدمات اللازمةت 

  ،إعفاء أصحاب المؤسسات من مهمة تخزين المواد والسلع

 .موال هذه المؤسساتأوبذلك يساعدون في تفادي تجميد 

 تقديم معلومات عن السوق والمنتجات الجديدة. 

 تقديم التدريب الفني للعاملين في المؤسسات. 

 لمواد ا توفيرتمويل المؤسسات عن طريق  المساهمة في

 أو بالتقسيط.والسلع والخدمات بالتسليف 

  يساهم تنافس الموردين في خفض أسعار المواد والسلع

 والخدمات وتحسين الجودة.
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 (1) بيان معلومات 

 (4(: المواوع )7الوحدة )

 الموردينمع مل التعا

 . (Suppliers)الموردينات من دة لدى شراا السلع والمواد والمعدّ إجرااات محدّ تّباع ا الرياديينيتعيّن على 

 مؤسستكد حاجات حدّ   :(1)الخطوة 

 :ما ي تي حاجات الزباهن وستحددالسلع التي يريدونرا. و  عزباهني معرفة تستبيعمسحف للسوقع  هياجراب
 بيعرا للزباهنتم ي التي سلعاللإنتاف  مؤسستيإليرا حتاف تالتي سجرزة المواد والأ 

 تامة العنعالسلع ال(Finished goods)  لزباهنللإعادة بيعرا  الموردينشراؤها من تم التي ي 

  من كلّ م نتج  راؤهاالتي ينبغي شالمخزون كميّة 

 وردينده لقاا كميّات السلع التي يتم شراؤها من الميسدنبغي تالسعر الذط ي 

  ّالمورديندة التي يتعّين فيرا استلام السلع والمواد من الفترات المحد . 

 المحتملين المورديند حدّ  (:2)الخطوة 

 : من خلالات التي تحتاف إليرا المواد أو المعدّ  وأالذين يبيعون السلع  المورديند حدّ 
 من أين يشترط منافسوي معرفةفي العمل وغيرهم. حاول  هيالعاملين معي وأعدقاالأشخاص  سؤال. 

 غرفة التجارة قد يكون بامكان  عع فعلى سبيل الم الالعغيرة للمؤسسات ةعما دالمات منظّ الل باتعالا
 .العادقين والمو وق برم الموردينالمحليّة أن ت حدد 

  في دليل الراتف بح اّ عن  الواردة لاعمالأ ومؤسساتة يالتجار العحف مراجعة العحف والمجلّات و
 .حتملينم   موردينأسماا وعناوين 

  والتخفيااتالأسعار فالّا عن  الموردينعمن  ات التي يعرارا كل  المواد أو المعدّ  وأتحديد السلع 
  يم.التسلات وخدم والتسليف

  على سبيل فخرين. ال الرياديين بمساعدة الموردينإلى أط مدى يمكن الاعتماد على كلفّ من تحديد
السلع أو المعدات  الموردعادةّ؟ هل يقبل المحدّد الوقت في  تأبااع الموردالم ال: هل ي سلّم 

 تعاملأعادق في هو عن جودة السلع أو المواد؟ هل  ؤوليةيتقبل المس سترجعة؟ إلى أط مدىّ الم  
 المرني؟
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 اتصل بالموردين (:3)الخطوة 

يتعيّن على كلّ و . مريلإ رساهلارسال بأو  عهاتفياّ  مأو الاتعال بر عشخعياّ  متبرازيارة مكبإمّا  الموردينبعل اتّ 
الأسهلة تشمل و المواد أو المعدات التي يوفّرها.  وأبش ن أنواع السلع خبية حتمل تزويدي بمعلومات م   مورد
 دة: المحدّ 
  مبلوبتين؟ما تحتاف إليأ بالنوعيّة والكميّة ال الموردهل يملي 

 ما أعغر كميّة يمكني شراؤها؟ 

  ؟الشراا بالجليمكني  مدفع نقداّ أستهل 

  ؟امنرا تسديدالالتي يجدر بي زمنيّة ما المرلة الو  ؟اي مكني الحعول علير التي التسريلات حدما 

  دت المبل  المستحق كميّات كبيرة أو سدّ أقدمت على شراا هل ي مكني الحعول على حسومات إذا
  بسرعة؟

 التي ي مكني الحعول عليأ؟ مما نسبة الحس 

  ؟مؤسستيإلى توعيل البااهع  الموردسيؤمّن هل 

  البلبيّة؟لتسليم بعد تقديم ل اللازمكم الوقت 

  ؟لقاا مبل  من الماليتم ذلي أم  عمجانيالخدمة التسليم يتم توفير هل 

 تفي حال وقعف. خبيسعار منأ عرا أ. ابلب إجابة خبية من المورد ىالحعول علاحرص على  ملاحظة:
 المشاكل. تلي ي سرّل عرا الأسعار الخبي معالجةسفي مرحلة لاحقةع  موردييبيني وبين  اتخلاف أطّ 

 الموردينر أفضل خت  إ (:4)الخطوة 

ي شكّل عرا إذ  .كل  منرم راأأن يع لتحديد ما يمكن الموردينالتي تلقّيترا من مختلف  الأسعارعروا قارن 
المواد أو  وأالسلع عن بمعلومات مفعّلة  المورديزوّدي  عفي عرا الأسعارفأسهلتي.  عنخبياّ جواباّ الأسعار 

 علة ببلبيّتي.وغيرها من الشروط المتّ ات والأسعار والدفعات والتسليم المعدّ 
 مأ ؟هو الشراا الجل. هل مورديأاختيار دى لك ر أهمية الشروط والأولويات الأقرّر ما أن ي الريادطيتعيّن على و 

 الموردينقرار بش ن  ياتخاذعند ؟ عتباراتأو غيرها من الا أو الخعومات الأسعار أو الحسومات مأ ؟الفعاليّة
 :أك ر من غيرهم المؤسسةحاجات الذين يلبّون 

 حعول على شروط أفاللل رمحاول التفاوا مع 

  لي.اعمأ  لمؤسسة المورديناختر أفال 

 طلب السلعأ (:5)الخطوة 

 :تحتاف إليراالكميّات التي مليّاّ في . فكّر تي خبيّةلكن احرص على أن تكون بلبيّ  عابلب السلع
 بلبرا؟أن تيمكني  كميّة ما أعغر 
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  ؟ من المجموعات الكاملة كل  كم تحتوط 

  ؟ مجموعة واحدة كاملةأقلّ من  بلبهل يمكني 

 السلع فور استلامها افحص (:6)الخطوة 

قسيمة تفاعيل هذه ال وتبين عمع السلع أو المواد استلامعادةّ قسيمة  الموردالسلع فور استلامرا. ي رسل دقّق في 
 على ذلي.  ا باتف كلبااهع ل ياستلامفور  ستلامالتوقيع على قسيمة الا الموردالسلع. سيبلب مني 

الفاتورة. العناعر الواردة في قارن السلع مع وعليي أن ت عقسيمة الاستلام  منفاتورةّ بدلاّ  المورديني رسل بعا و 
ذا قمت و  جودترا البااهع و  يةنوعتعيّن عليي التدقيق في يع الموردمن مكتب  شخعياّ  السلع أو الموادباستلام ا 

 عي.أن تنقلرا مقبل 
ذا وقع و . الوقت المحدّدفي را حقّق من استلامي لكلّ ما هو وارد فيتو البلبيّة. بأو الفاتورة  تلام سقارن قسيمة الا ا 
 معالجة المشكلة. قبل أو ت سدد  من السلع  عقسيمة الاستلامع توقّ لا و  ععلى الفور بذلي الموردأط خب  بلّ  

 ق الفاتورةدقّ  (:7)الخطوة 

 .ة الدفعبريقفالّا عن  للموردعوتاريخ تسديد المبل  المستحق ا اشتريتأ تفعّل م رالأنّ  عالفاتورة قدقّ 
قارن الفاتورة بقسيمة عليي أن تع بالجلاذا كنت بعدد الشراا فاحرص على أن تكون الفاتورة عحيحةّ. 

تدفع كلّ ما  يحرص على استلاما. الا نتينفي  نفسراهي يجب أن تكون لاهحة السلع أو المواد و  عالاستلام
جمالي المبال واحرص على أن تكون الأسعار  ع منأ ذا لم تكن الفاتورة عحيحةع بلّ  و عحيحةّ.  وا   بذلي الموردا 

 لمعالجة المشكلة.بريقة د أفال وحدّ  ععلى الفور

 مدفوعاتكد سدّ   (:8)الخطوة 

على إيعال كا بات على  ي. احرص على حعولأو تحويل معرفي نقداّ أو بواسبة شيي للمورد مدفوعاتيد سدّ 
 الدفع.
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 (2) معين تدريبي 

 (4(: المواوع )7الوحدة )

 الموردينمع التعامل 

 ؤسستكحدّد حاجات م  : 1الخطوة 

 المحتملين الموردينحدّد   : 2الخطوة 

أسعارٍ  ضوواحصل على عر بالموردين،اتصّل   : 3الخطوة 

 منهم ةخطي

 وردينأفضل الماخت ر   : 4الخطوة 

 اطلب السلع  : 5الخطوة 

 السلع فور استلامها افحص  : 6الخطوة 

 دققّ الفاتورة  : 7الخطوة 

 للموردينسدّد مدفوعاتك     8الخطوة 
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 الصغيرة المؤسساتالتكنولوجيا في  استخدام: (5)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (1 )ساعة واحدة 

 التدريبية فاهدالأ

 نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:سيتمكن المتعلمون في 

 .تحديد مفروم التكنولوجيا اللازمة لمؤسسات الأعمال وأهميترا 

 .تحديد المعايير التي ينبغي مراعاترا عند اختيار التكنولوجيا المناسبة 

 التحضيرات اللازمة

وسبورات وتحاير التي قبل بدا يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة 
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

 عرض الأسباب

  ما يساهم في رفع القدرة التنافسية العاملة م الأيدطإنتاجيّة من يزيد لأنّأ  عمرمٌ  التكنولوجيااستخدام
استخدام التكنولوجيا ومن ش ن . الم نتجة محلياّ  لسلع الاسترلاكيّة والرأسماليّةكلفّ من االمحليّة ل

 عمما ي سرّل الترابط عالموارد المحليّةفالّا عن ات المعنّعة محلياّ المعدّ دوات و الأ أن يعزّز ناسبةالم  
وبفال التكنولوجياع ت تاح فرص أك ر  .المحليّة مؤسساتالبين  والتشبييالاتعال  تسريلمن حيث 

 .من حيث العمل لحسابرم الخاص أو العمل لدى مؤسسات عغيرة الأشخاص ذوط الإعاقةأمام 

 النشاطات

 ح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية.واّ  -1

 جديدة سلع لإنتافالإنتاف أو زيادة ل في المؤسسسات دام التكنولوجيااستخمواوع ناقش مع المتعلمين  -2
أو تقديم خدمات جديدةع أو لتحسين فاعلية الاتعال ومعالجة البيانات وأتمتة الأعمال الإدارية 

جرّاا استخدام  المحلّي من التغييرات التي برأت على مجتمعرمادع  المتعلّمين إلى مناقشة والمكتبية. 
الجديدة نظمة خليوية والأالرواتف الو الأم لة: الانترنت  هذه قد تتامنو حدي ة. ة وساهل تكنولوجي
 ع واللات الأوتوماتيكية وغيرها.جديدةالزراعيّة الدوات الأو  لتعفية المياه
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 فعاليّة لزيادة. راجع خعاهص التكنولوجيا السبعة (1)المتعلّمين استكمال ورقة العمل بلب من ا -3
 في العمل. نظام محاسبي محوسبواستخدام شركة محاسبة بعدد شراا وكفااة 

على الاست مار  المؤسسةقدم تبرز الأسهلة التي يتعيّن برحرا قبل أن واع (1) معين التدريبيالاستخدم  -4
 في شراا تكنولوجيا جديدة.

عن أن يبح واع بالاستعانة ب جرزة الحاسوبع ابلب من المتعلّمين و عغيرة. فرقف وزّع العفّ على  -5
إبلاع العف على حعيلة فريق إلى كلّ دع  معلومات بش ن "معنّعي الأفران لعناعة الخبز". ا

مس لة  ةناقشيمكني مالنشاطع  يجاز هذالإو المعلومات الأك ر شموليةّ. الفريق الذط يؤمّن فوز ي. أبح 
 .معيّنف  لعملدى القيام ببحث حول  حاسوباستخدام ال

أن  المؤسساتعخليوية في الرواتف ال وأ عأجرزة الحاسوبم ل  عالحدي ة اتتكنولوجيّ اعتماد ال من ش ن
في  بسيبةت ساعد الابتكارات التكنولوجيّة اليحسّن من مستوى الإنتاجية وابتكار الم نتجات فيرا. و 

 الإنتاف. اليفكتوتعميمأ إلى جانب خفا م نتج تحسين نوعيّة ال في العغيرة المؤسسات

 عتجاريّةالمعارا الحاور  عن بريقالتكنولوجيات الحدي ة على ابّلاع ب الرياديون ظل أن يينبغي 
 في البلدانبلدهم كما  فيأخرى جالات وزيارة م ععغيرةال المؤسساتنمية عال بوكالات توالاتّ 
 .ةيالمحلّ رم وااعقد تكون مناسبةّ لأالتي  التكنولوجيابش ن  لكسب أفكارف  عجاورةم  ال

وفي بعا البلدان الأخرىع ت تيح الوكالات الحكوميةع وجمعيات الأعمال أو المنظمات غير 
الحكومية خدمات متخععة أمام الرياديات من أجل تجاوز الععوبات التي تعيق الوعول إلى 
التكنولوجيا الجديدةع باعتبارها من أبرز المعوقات الأساسية أمام الرياديات. وقد ت تاح فرص مشابرة 

. من هنا الحاجة إلى الإستعلام لدى المنظمات المحلية أو المنظمات الأشخاص ذوط الإعاقةمام أ
 .ذوط الإعاقةغير الحكومية العاملة مع 

 ( كواجب منزلي.1) لوماتبيان المعابلب من المتعلّمين قرااة  -6
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 (1) بيان معلومات 

 (5(: المواوع )7الوحدة )

 ةصغيرال المؤسسات خدمة فيالتكنولوجيا 

لإنتاف  حدي ة تكنولوجيا إلى استخدام المؤسساتلج  تو  .التكنولوجيا تغيّراّ مستمرّاّ في بلبات الزباهن تحدث
م ل الحدي ة تكنولوجيّة اعتماد التبوّرات ال أ من ش نأنّ  الرياديون وينبغي أن يدري وخدمات جديدة. م نتجات 

قد لا و . مؤسساترمعلى تشغيل  ات  ير  ايكون لروقد  عالمعلومات زيد من تبادلأن ي عخليويةالانترنت والرواتف ال
رات التبوّ تحديد ولكن يتعيّن عليرم أن ي حاولوا  عالجديدةالابتكارات التكنولوجية  وت  ير ةببيع الرياديون يعي 

التي تساهم  وعليأع تسترعي التكنولوجيا .مؤسساترمعلى تشغيل  كبيرف  ر بشكلف أن تؤ ّ من الم حتمل التقنيّة التي 
في زيادة الكفااة وخفا الكلفة اهتمام المؤسسات. وتتوافر بعا التكنولوجياتع م ل لمبات توفير الباقة أو 

 مواد العزل المحسّنةع التي يسرل اعتمادها ووعول المؤسسات العغيرة إليرا.
لكنّرا من جرة ا إلى الأسواق. لرادخوا  جديدة  م نتجات وبقدرترا على ابتكار عمرونةالالعغيرة ب المؤسساتيّز متتّ 

 المؤسسةكون تن نبغي أيو وتسويقأ.  منتجف جديدف لتبوير  عالمال لوقت أو رأسا وأع بالخبرة قد لا تتمتّ ع أخرى 
 لازموالوقت ال عةجديد النواحي الماليّة لتبوير سوقف و  عجديدم نتج البلب على  على افي حكمر ةواقعيّ  ةعغير ال

 لإدخال تكنولوجيا جديدة. 
 م نتجاتبيع ال علىر ع بعا التغييرات التكنولوجيّة التي قد تؤ ّ مكن توقّ م  من الع قد يكون تنبؤالتخبيط والبو 
 عأجرزة الحاسوبجديدة م ل ال تكنولوجياالشراا ستلزم يو جديدة.  منتجاتف القدرة على تبوير على و  عوجودةالم

العغيرة. ونظراّ للمشاكل التشغيليّة  المؤسساتمعظم  توفّر لدىالموارد التي لا تمن حيث  بويل الأمدالتزاماّ 
بالرغم  عتخبيط على المدى البعيدالللقيام ب من الوقت ليلع لا يتوفّر لديرم سوى القالرياديون التي يواجررا  اليوميّة
 في المستقبل.  مؤسساترمعلى  كبيرف  الجديدة قد تؤ ر بشكلف  أنّ التكنولوجيامن 

في منبقة  ال كنت تبيعحأو في  عجرزة كمبيوترإلى اقتناا أ لاا والزباهنفيرا العموفي المنابق التي يميل 
أو  عجغرافية كبيرةع قد يكون التسويق عبر الإنترنت وسيلة لجذب العملاا والزباهن الذين لا يرغبون في التنقل

عبر الإنترنت مقاربة  الذين لا يملكون الوقت من أجل الذهاب إلى متاجر التجزهة. وعليأع قد تكون المبيعات
 مرمة للتوزيع.

أط العمليات التجارية عبر الإنترنت بمنافع بالنسبة إلى العملاا  ععلى اوا ما تقدّمع تتمتع التجارة الإلكترونية
 ختيارع والخدمات المفعلة على قياس الفردسرولةع والتوفيرع والقدرة على الاوالمؤسسات بما فيرا ال

 1والمعلومات.
يكون لديرا سواق في المجالات التي الأو عمل على تبوير الم نتجات على الشركات الأعغر حجماّ أن تيتعيّن و 

من  الرياديون أن يتمكّن  نبغيع يلدى هذه الشركات . ونظراّ لنقص الموارد الماليّةالتنافس فيرانجاح و لل فرصٌ 
 .المستقبلية زباهنرم عيروا اهتماماّ لحاجاتوأن ي عرات في السوق التفاعل بسرعة مع التغي  

  

                                      
 (2002) الميللينيوم منشورات التسويق، إدارة كوثر، فيليب 1 
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 (1ورقة عمل ) 

 (5(: المواوع )7الوحدة )

 مناسبةال كنولوجيالتمعايير اختيار ا

تعلّق فيما ياشرحع  .المعاييرة بناا على عدد من عغير ال المؤسسةفي  للاستخداملتكنولوجيا ا ةماملامدى  يتحدد
شركة محاسبة كفااة من فعاليّة و  محاسبي محوسبنظام استخدام أن يزيد ع كيف ي مكن التيةالسبع  بالخعاهص

 .ةمحلي مؤسسة (60)تخدم 

يجب أن يتمكّن و . كون سرلة التشغيلت أننبغي لكي تكون التكنولوجيا مناسبةّ ي : (Simple)البساطة -1
 مشاكل.مواجرة أيّة ستخدم هذه التكنولوجيا من تببيقرا دون من ي

  
  
  
  
  

 

 ستخدم.هداف الم  لأالتكنولوجيا بمدى تلبيترا  فاعليةت قاس  : (Effectiveness)الفاعلية -2

  
  
  
  
  

لكنرا ليست متوفّرة محلياّ.  عدةقد تكون بعا التكنولوجيا مناسبةّ لغايات محدّ  : (Availability)التوفةر -3
قد لا تكون متوفّرةّ  رالكن علبعا المرام الأك ر مناسبةتكون تكنولوجيا المعلومات  قدعلى سبيل الم الع ف

 محلياّ.
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أن تكون نبغي يلذا . ةالتكنولوجي المتبلّباتع تختلف زمنال تغيّرمع  : (Flexibility)المرونة -4
 للتكيّف مع الأزمنة المتغيّرة في المستقبل. عفيأ الكفايةالتكنولوجيا المناسبة مرنةّ بما 

  
  
  
  
  

 

 تعليحات.العيانة و قدراّ أقل من الستدامة التكنولوجيا الم  تتبلّب :  (Durable)ستدامةالا -5

  
  
  
  
  
  

 في استخدامرا للموارد. فاعلةيجب أن تكون التكنولوجيا  : (Efficiency)الكفاءة -6

  
  
  
  
  
  

الأرباح نسبة تبرير كلفة التكنولوجيا بنبغي ي : (Cost effectiveness)من حيث الكلفة الفاعلية -7
 أن تفوق الأرباح الإجماليّة كلفة التكنولوجيا.وينبغي . راقحقّ تي تال
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 (1) معين تدريبي 

 (5(: المواوع )7الوحدة )

 أسئلة بشأن التكنولوجيا

في  المؤسسةكيف سيزيد اعتماد تكنولوجيا جديدة من حصة  -1

 السوق؟

على المدى القصير  المؤسساتكيف ستؤثرّ التكنولوجيا على أرباح  -2

 والبعيد؟

 تم إجراء دراسة للسوق لتحديد الطلب على المُنتج الجديد؟ هل -3

مُنتجٍ جديدٍ، كم من الوقت  لإنتاجإذا تمّ اعتماد هذه التكنولوجيا  -4

 سيتطلبّ تقبُّل الزبائن لها؟

المُنتج الجديد  لإنتاجهل يتوفرّ الموظفون والمواد ورأس المال  -5

 وتسويقه؟

والخبرة لإدخال التكنولوجيا بقدرٍ كافٍ من المعرفة  الرياديهل يتمتعّ  -6

 ؟المؤسسةالجديدة إلى 

والتشغيل  المؤسسةكيف ستؤثرّ التكنولوجيا الجديدة على حجم  -7

 ؟االحالي له

 كيف سيتفاعل المنافسون إزاء إدخال التكنولوجيا الجديدة؟ -8

كيف تساعد التكنولوجيا الريادي في توفير الوقت أو في القيام بعمله  -9

 بكفاءة أكبر؟

التكنولوجيا في التقليل من استخدام المواد الخام/  كيف تساعد -10

 المدخلات والتقليل من الآثار السلبية على البيئة الطبيعية؟
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 خضرنة المؤسسات: (6)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (4ساعات ) 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

  من أجل إنتاف السلع  على الببيعة المؤسساتبالبيهةع حيث  تعتمد  المؤسساتارتباط تحديد
 .عليرا بيهية سلبية اآ ار والخدمات وتسبب أحياناّ 

  رد الببيعية في المؤسسةالباقة والموااستخدام تحديد برق زيادة كفااة. 

 دارة النفايات  أو خارنة منتجاترا المؤسساتعمليات خارنة تحديد الإجرااات التي يمكن عملرا ل وا 
 الناتجة عنرا واستخدام الباقة المتجددة فيرا.

 التحضيرات اللازمة

يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا 
 :الجلسة التدريبية

 ة.إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملون 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

 عرض الأسباب

  في تحقيق التمايز وخفا الكلفة من خلال الحدّ من الردر.  المؤسساتالإبتكار الأخار يساعد
عادة فزيادة الكفااة في المدخلات )الباقة والمواد والمياه( وزيادة الإعتماد على إعادة التدوير وا  

 .الإستخدام تفتح الباب أمام تحقيق المكاسب المحتملة

 النشاطات

 واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية.  -1
بحاجة إلى  فالمؤسساتوالبيهة.  المؤسساتعرّف بالمواوع من خلال شرح العلاقة المتكافلة بين  -2

النفايات التي تارّ بالبيهة تخلف  عفي الوقت عينأ عرالكن عالمياهع والتربةع والرواا النقي للعمل
تحسين كفااترا والتقليل من أ رها السلبي على البيهة.  المؤسساتوتلوّ را. وي قعد بعملية خارنة 

ستخدام المعادر المتجددة  يعني في أغلب الأحيان زيادة فتحسين الكفااة من حيث الباقة والمواد وا 
الأرباح على المدى البويل. ويمكن تحقيق الكفااة أيااّ من خلال التقليل من المدخلات 

 والمحافظة على مستويات الإنتاف ذاترا على حدّ سواا. 
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 عوالباقة عتشمل المواد الخام مؤسسةأن مواد الإنتاف الأساسية )المدخلات( في أط  للمتعلمينإشرح 
 والأرا والأبنية )مكان العمل( والموارد الببيعية. عوالمعدات واللات عوالمياه

.  م أبلب من المتعلمين قرااة (1)قسّم العف إلى مجموعات عغيرة ووزّع عليرا ورقة العمل 
ملهأ بمقترحاترم الخاعة بخارنة مشروع عمر.  م  م إشرح لرم الجدول وابلب منرم  قعة عمر.

 مع العف. من المجموعات عرا عملرا ومناقشتأة أبلب من مم لي كل مجموع
 (:1وفيما يأتي بعض الإرشادات بشأن الجدول الوارد ضامن ورقة العمل )

  يمكن أن تتامن التحديات إرتفاع كلفة وقود المولّدع والاجيجع والغبارع والدخانع ورمي
 لحر.النشارةع وتوافر المياه لتنظيف المبنىع والحرارة في المتجر خلال أيام ا

  إستبدال المولّد العامل على المازوت ب لواح الباقة الشمسية أو ب ط معدر آخر من
 معادر الباقة المتجددة )م لّا الباقة الرواهية(.

 .شراا لمبات أك ر كفااة 

 .جمع مياه المبر لأغراا التنظيف أو سواه 

 ال عدم التقليل من إستخدام الباقة من خلال إبفاا الاوا والمعدات/اللات في ح
 إستخدامرا.

 .تخعيص مساحة مناسبة لتخزين المواد الخام والمنتجات 

 .جمع نشارة الخشب وبيعرا 

 .تركيب فلترات وأكياس للغبار على اللات من أجل التقليل من إنبعاث الغبار 

 .تزويد العمال بنظارات واقية وسدادات الأذن لأغراا الحماية أ ناا العمل 

 ألواح الخشب والقابان المعدنية بكفااة من أجل التقليل من شراا المواد الخام  إستخدام
 والتقليل من النفايات.

 ن مظرر الورشة لإجتذاب العملاا والزباهن بشكل يحستم إستخدام مساحات العمل و ينظت
 أكبر.

ست مار في ستخدام الكمبيوتر أو الااستبدالرا بموظف يتقن اقد يقرّر العف عرف نغم و  ملاحظة:
لحاقرا بورشات تدريب على مرارات الكمبيوتر. وفي كلا الحالتينع يجب أن  نغم من خلال تدريبرا وا 

  .مؤسساترميحرص العف على امان الإنتقال/التحوّل العادل في إبار خارنة 
تعني في بعا الحالات إستبدال بعا الوظاهف كما في  المؤسسة م إشرح أن عملية خارنة 

ي حالات أخرىع قد يؤدط ذلي إلى إلغاا الوظاهف. وعليأع يترتب على الريادط حال نغم. وف
أك ر خااراّ من خلال إعادة تدريب  مؤسسةمسؤولية أكبر من أجل امان الإنتقال العادل إلى 

مستخدميأ وتزويدهم بالمرارت الارورية للتكيّف مع المشروع الحديث الخارنة أو من خلال 
 رون وظاهفرم برزم إنتقالية مرنة على سبيل الم ال.تزويد العمال الذين يخس
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إشرح للمتعلمين أن المؤسسات على أنواعرا تنتج النفايات والتلوث م ل الدخان والغبار والمياه  -3
(.  م أبلب من 2المبتذلة.  م ابلب من نفس مجموعات العمل السابقة استكمال ورقة العمل )

 ناقشة خلاعاترم.مم لي كل مجموعة من المجموعات عرا وم

( كواجب منزلي من أجل فرم المشاكل البيهية الناتجة 1أبلب من المتعلّمين قرااة بيان المعلومات )
 من النفايات بشكل أفال.

.  م شدّد على إمكانية تحوّل جميع المؤسسةولخّص ماهية خارنة  (1) معين التدريبيأعرا ال -4
 أك ر خااراّ. مؤسساتإلى  المؤسسات

 امن العف القاايا التالية: ناقش -5

 ما هي النفايات بنظري؟ -أ
 ماذا تفعل بالنفايات التي تنتجرا؟ -ب
 ما هي بعا المشاكل البيهية الناتجة من النفايات؟ -ف
 كيف يمكن لنظام إدارة النفايات الت  ير على بيهة المدينة وعحة الموابنين فيرا؟ -د

معين المعتمدة في مجال إدارة النفايات من خلال استخدام العرّف العف إلى الإستراتيجية ال لا ية  -6
 وشدّد على النقاط التالية: (2) التدريبي

 .يجب مراعاة تسلسل المراحل 

 .تفتح كل مرحلة من المراحل الباب أمام الك ير من فرص الأعمال والمشاريع 

  م ل التقليل وا عادة يجب تفادط الرمي والحرق. كما يجب التفكير فيأ فقط بعد القيام ب نشبة
 الإستخدام وا عادة التدوير.

واع لاهحة ببعا المواد الخام المستخدمة  المتعلمينإبدأ النقاش في العف من خلال البلب من 
في الإنتاف.  م إعمل مع المتعلّمين على استخراف سلسلة إنتاف بسيبة بما في ذلي التخلّص من 

 المنتجات كمرحلة أخيرة. 

زجاجة بسدادة معدنية؛ قم برسم عملية إنتاف هذه الزجاجة مع الأخذ بالإعتبار  على سبيل الم الع
إستخراف المعدن الخام لإنتاف السدادة المعدنية واستخراف الرمل لإنتاف الزجاف.  م امّن المراحل 
م ل إستخراف الموادع والتعنيعع والإستخدام )أشري البلاب في عملية الرسم كمسترلكين( والتخلص 

 اهي.النر

سلّط الاوا على العلاقة الخبية القاهمة بين المدخلات المستخدمة في الإنتاف والمخرجات.  م 
أربط الفكرة بالوقت اللازم لتحلّل المواد بعد التخلص النراهي. كما لا تنس أن الحرق مارّ وملوّث 

 جداّ. 
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خدام النفايات بعد أبلب من المتعلمين تحويل العلاقة الخبية إلى علاقة دورية عن بريق است
الإسترلاي كمدخلات لإنتاف جديد واستبدال المواد الخام.  م إقترح عليرم فكرة مشروع يجمع 
منتجاترم عند نراية حياترا ويستخدمرا كمدخلات لإنتاف جديد.  م أبلب من البلاب إعباا أم لة 

( لمزيد من 2لمعلومات )( من أجل تعوير العملية الدورية. وزّع بيان ا3) المعين التدريبيواعرا 
 المعلومات.

من أجل امان  المؤسساتالقواعد الأساسية ال لاث التي يجب أن تتبّعرا  المتعلمينناقش مع  -7
 :(4) معين التدريبيالإستدامة البيهية من خلال استخدام ال

 ) في ما يخ  مدخلات المشروع( قاعدة التجديد  -أ

معدل تجديد الإمدادات المحلية  )م لّا الخشب( الببيعيةيتجاوز إستخدام الموارد لا أن  يجب
 )م لّا ارورة امان  بات الغباا الحرجي(.

 قاعدة الإستيعاب )في ما يخ  مخرجات المشروع(  -ب

يجب أن لا تتجاوز النفايات والمياه المبتذلة وتلوّث الرواا قدرة الببيعة على الإستيعاب 
م لّا لا يجب أن تتجاوز المياه المبتذلة التي يتم اخرا وبالتالي قدرترا على تبرير التلوث )

في النرر المستويات التي تشكّل خبراّ على الإقتعاد أو العحة(. ولعلّ الحل الأم ل هو 
إعادة تدوير النفايات الناتجة من عملية الإنتاف )م لّا تحويل النفايات العاوية إلى فحم 

 عديق للبيهة(.
 ستبدالقاعدة الإ  -ج

لنوع من أنواع الموارد غير القابلة للتجددع تقاي  المؤسساتوا إستخدام معظم في ا
إستراتيجية الإستدامة باستبدال الموارد غير القابلة للتجدد بالموارد القابلة للتجدد )م لّا إستبدال 

( أم لة عن 3ويتامن بيان المعلومات )المولّد العامل بالمازوت بالباقة الشمسية المتجددة(. 
 ادر الباقة المتجددة.مع

 تطبيقات المتعلمين على إعداد خطط عمل مؤسساتهم

امن خبة البيهية التي سيتم مراعاترا عتبارات لامن المتعلمين العمل لإكمال البند المتعلق با أبلب -8
 عمل المؤسسة التي يعملون على إعدادها في سياق دراسترم لبرنامج كاب.
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 (1) ورقة عمل 

 (6المواوع )(: 7الوحدة )

 ورشة عمر للنجارة

أنش  عمر ورشة النجارة خارف المدينة. ويام مستخدموه مجموعة من عمال الإنتاف  ومحاسبة إسمرا نغم  تواجأ 
 مشاكل في إستخدام الكمبيوتر الجديد. ويحرص عمر على بناا قدرات مستخدميأ من خلال برامج التدريب.

والحرارة الناتجة من اللاتع بادر عمر إلى تركيب مراوح في الورشة. كما قام ونظراّ إلى ارتفاع  درجات الحر 
عمر بتخزين المواد الخام )القابان والألواح الخشبية( خارف الورشة والمنتجات النراهية أمام واجرة الورشة. لكنع 

 نظراّ إلى شدة هبول الأمبارع تتعرا بعا المواد الخام والمنتجات للتلف.

التحوّط اد إنقباع/قلة الكررباا بشكل متواعلع بادر عمر إلى شراا مولّد يعمل بالمازوت. أما  وحرعاّ على
 بالنسبة إلى النشارة المتبقية بعد الإنتافع  يتم جمعرا ورميرا في منبقة قريبة من الورشة.

 .في المقابلع شكا بعا الدكاكين في الجوار من الاجيج والغبار الناتج من ورشة عمر

 المبين على العفحة اللاحقة بالمعلومات التية: الجدول ع أكملورشة عمر للنجارةرااتي لقعة بعد ق

 ما هي عناعر الإنتاف أو المدخلات في ورشة عمر للنجارة؟ 

 ما التحديات التي يواجررا عمر بخعوص كل من عناعر الإنتاف؟ 

 دة من حيث:ما التغييرات التي تقترحرا بخعوص عناعر الإنتاف والتحديات المحد 

 هل يمكن التقليل منرا؟ وكيف؟ 

 هل يمكن إستخدامرا بشكل مختلف؟ وكيف؟ 

 هل يمكن إستبدالرا؟ وبماذا؟ 
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 (2) ورقة عمل 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 إدارة النفايات

ستخدامرا بشكل أك ر كفااة. كما فكّرت في تاف الارورية لمشروع عمر وكيفية استعرات بنجاح عناعر الإنا
 كلفة وتلوي اّ أو أك ر ملاامة.برق الإستعااة عن بعارا بمعدات أقل 

ينتج النفايات والتلوث م ل المياه المبتذلة جراا التنظيفع والعرفع والدخان المنبعث  ما زال مشروع عمر إلا أن
ع والمناشيرمن المولّدع والنشارة الخشبية إلخ. إلى جانب ذليع وبنراية حياة المعدات )اللاتع والأدوات اليدويةع 

ع لا يحتاف عمر فقط إلى شراا معدات جديدة بل إلى التفكير أيااّ في كيفية التعرف بالمعدات (الإنارةولمبات 
 القديمة.

اع قاهمة بالنفايات والتلوث الناتج من مشروع عمر وفكّر في إمكانية إعادة إستخدامرا لغرا آخر أو لإعادة 
 التدوير.

 

المنتجات الثانوية غير 
 أو النفايات المرغوبة

هل يمكن إعادة  التقليل منها؟هل يمكن 
 ستخدامها؟ا

 هل يمكن إعادة تدويرها؟
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 (1) بيان معلومات 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 النفايات

نعتبرها ذات قيمة أو فاهدة وبالتالي  ينتج كل فرد منا النفايات بشكل مباشر وغير مباشر. والنفايات هي مواد لا
 نلج  إلى التخلص منرا.

نحن نتخلص من بقايا البعامع والورقع والعلبع والزجاجات وسواها من المواد. في الواقعع يكشف محتوى 
عات التي تسجّل متى حجم النفايات المنتجة. فالمجلتي ننتجرا أنماط إسترلاكنا. والأمر سيان بالنسبة إلاالنفايات 

مستويات أعلى من الإسترلايع والتي تجني فيرا القوى العاملة مستويات دخل أعلى تنتج كمية أكبر من 
النفايات. وقد أظرر تحليل محتوى النفايات في الإقتعاديات العالية الدخل تدني معدلات النفايات العاوية 

 بالمقارنة مع الإقتعاديات المتدنية الدخل. 
يتزايد إنتاف النفايات وبخاعة في المدنع ما يبرح مشكلة لجرة إستخدام مساحة متزايدة للتخلص من إلى هذاع 
. وبالتاليع لا ت عتبر حاوية ع كما أن حرق هذه النفايات قد يؤدط إلى إيجاد مشكلات بيهية خبيرةالنفايات

اع وتؤ ر بشكل كبير على البيهة. ويتم النفايات أداة سحرية لتحلّل الموادع فالنفايات تبقى حتى بعد التخلص منر
من التي قد تكون قريبة من الأنرار والبحار والغابات  إلى المبامر بشكل خارف عن السيبرة نقل النفايات عادة 

أجل التخلص منرا بشكل نراهي. وتختلف هذه المبامر من حيث مستويات الرقابة فيرا. وعليأع ت عتبر المبامر 
هة المبامر حيث يتم التخلص من النفايات من دون فرز أو اغط أو تغبية. وقد تحدث الأك ر إاراراّ بالبي

 :منرا نتاهج سلبية ك يرة جراا البمر
 تلوّث المياه الجوفية والببقات الحاملة للمياه؛ 

 تلوّث التربة؛ 

 إنتاف المي ان بشكل مكّ ف )غازات الدفيهة التي تحتبس الحرارة(؛ 

 الحرق في الرواا البلق؛ تلوّث الرواا نتيجة عمليات 

 إستخدام مساحات واسعة من الأرااي؛ 

 .توفير ملاذ لناقلات المرا م ل الجرذان والذباب 

وتلحق الارر بعحة  عقد تؤّ ر النتاهج السلبية المذكورة أعلاه بشكل سلبي على الأنشبة السياحية والزراعيةو 
 الموابنين المقيمين في الجوار.

 حلّل كل مادة من المواد التالية؟ لنلق نظرة عليرا:هل تعرف الوقت اللازم لت
عادة وقتاّ أقل إن لم يتم تجميعرا في المبامر. على سبيل  دناهيستغرق تحلّل كل من المواد المشار إليرا أ

الم الع يتحلّل الورق ب قل من شرر واحد في حال التعرّا لعوامل التحلّل م ل الرواا والمياه. وفي حال تجميع 
 ات في المبامرع يتم عزل النفايات عن العوامل المذكورة.النفاي
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تلج  المبامر المنظمة/الخااعة للرقابة  حرعاّ على الحدّ من ال ار الجانبية الاارة الناتجة من بمر النفاياتع
إلى إستخدام تقنيات ك يرةع حيث يتم عزل النفايات عن المياه الجوفيةع ويتم جمع الغازات المنبع ةع وفرز 

 النفايات بحسب الفهاتع وتعريف السواهل الفاهقة السمية الناتجة من النفايات )السواهل المرشحة(.

في بعا المدنع تم إعتماد تقنية الحرق من أجل الحدّ من كميات النفايات المنقولة إلى المكبات. وي قعد 
بالحرق تقنية قاهمة على حرق النفايات ببرق منظمة. ويمكن لبعا المحارق إنتاف الباقة من الإحتراقع 

 وت سمى هذه العملية بعملية تحويل النفايات إلى باقة. 
ن تم ببريقة منظمةع ينتج لكن هذه البرق ت ستلزم إست مارات اخمة ولا تحلّ المشكلة بشكل فاعل. فالحرقع وا 

لى جانب ال ار المارة الناتجة من التخلص من النفاياتع تشكّل النفايات  عدد كبير من الغازات الخبيرة. وا 
يع من الأفال محاولة إعادة وبالتالمواد تم  في السابق إستخراجرا من الببيعة وباتت اليوم عديمة الفاهدة. 

تدوير بعا أنواع النفايات قدر الإمكان قبل إرسالرا إلى الحرق. م لّاع يمكننا إعادة تدوير الورق باعتباره أك ر 
 نوع من أنواع النفايات المعاد تدويرها في منبقة الشرق الأوسط وشمال أفريقيا.

 رها بدلّا من المواد الخام:يوفّر كل بن من الورق المعنّع من المواد المعاد تدوي
 (17-31)  ربون من الرواا سنوياّع ما سيد الك  من  اني أكلك (145)حتى  (80)شجرة التي تستوعب

ربون الموجود في الجو وتخزّنأ ةع باعتبار أن الأشجار تحتبس الكيساهم في التخفيف من مفعول الدفيه
 في خلاياها لفترات بويلة.

 (26.500لتر من المياهع ) مرة. وتجدر الإشارة إلى أن عملية  (176)ط ما يكفي الفرد للإستحمام أ
 تعنيع الورق تسترلي كميات أكبر من المياه للبن الواحد بالمقارنة مع أط منتج آخر.

 (4.210)  كيلووات ساعة من الكررباا. وتكفي هذه الكمية من أجل إنارة منزل ب لا ة غرف لسنة
 .(%60)كاملةع أط توفير الباقة بواقع 

فرو يسترلي بنين إلى  لا ة أبنان  عيؤّ ر تعنيع الورق من الخشب الخام بشكل سلبي على الموارد الببيعية
 ونعف من الأشجار من أجل عناعة بن واحد من الورق.

يمكن إستخدام الورق لنحو سبعة أجيال؛ ويمكن إعادة تدويره حتى سبع مرات. ويعني ذلي أن الأ ر البيهي 
 ذكورة أعلاه!مبرنامج إعادة تدوير الورق يعادل سبعة أاعاف الأرقام الالناشئ من 

  

 حاويات الألمنيوم

 سنة 500إلى  200

 السجائر فلتر
 سنوات 5

 الورق 
 أشرر 6إلى  3

 الزجاج

 المواد البلاستيكية مليون سنة
 سنة 450
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 (1) معين تدريبي 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 خضرنة المؤسسات

 

 حسب جميع عناصر الإنتاج )الطاقة والمياه والمواد، إلخ(إ -1

 جدول شهري بكمية المدخلات الضروريةإعداد مثال: 

 بطريقة أكثر كفاءة:استخدم عناصر الإنتاج   -2

  ما الذي يمكن التقليل منه؟ 

 )المواد الخام، الكهرباء(

  كيف يمكن تغيير "أساليب العمل"؟ 

 )طريقة الإنتاج، وتغيير السلوك(

  ؟ استبدالهما الذي يمكن 

 )إستبدال المولدّ العامل بالمازوت بألواح الطاقة الشمسية(

وفك ر في كيفية  (،النفاياتإحسب جميع المنتجات الثانوية ) -3
 وإعادة تدويرها ،وإعادة إستخدامها ،التقليل منها

 إحرص على إنتقال/تحو ل عادل لمصلحة العمال -4

 مثال: بناء القدرات من خلال إعادة تدريب العمال
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 (2) معين تدريبي 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 The 3Rsللتحكم بالنفايات  ثلاثيةالستراتيجية الإ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

وفي حال عدم إمكانية ذلك يمكن  ر المتعلمين أن الاستراتيجية الأفضال هي تفادي انتاج النفايات،ملاحظة: ذكة 
 ستخدام الاستراتيجية الثلاثية بالتدريج حسب المخطط أعلاه. ا

  

 

 

 التقليل
Reduce 

 إعادة الاستخدام
Reuse 

 التدويرإعادة 
Recycle 

 التخل 
Dispose 

 ستحسانا  االأكثر 

 ستحسانا  االأقل 

 
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 (3) معين تدريبي 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 دورة المدخلات والمخرجات

 
 ستخراج المواد ا 

  التصنيع/الإنتاج 

 النقل 

 ستخدامالا 

 إعادة الإستخدام 

 التخلص 

 إعادة التدوير 
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 (2) معلوماتبيان 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 النفايات

ه حاول التفكير في الورق الذط تقرأ  الأشياا التي تستخدمرا معنوعة من المواد المستخرجة من الببيعة. جميع
ستخراجرا من ول بكميات المواد الخام الارورط االن. فقد تم قبع الأشجار من أجل إنتاجأ. وفي ما يلي جد

 بعا المنتجات: الببيعة لإنتاف
 المواد الخام الارورية المنتج

رزمة من  400)تعادل  من الورق   لك 1.000
  (A4الورق قياس 

 شجرة 17

 كل  من المعادن الخام الأولية )البوكسيت( 5.000 من الألومينيوم  لك 1.000

 كل  من الرمل ومن كربونات العوديوم 1.300 من الزجاف  لك 1.000

 آلاف اللترات من النفط  البلاستييمن   لك 1.000

 تصنيف النفايات -1

عندما ننتج النفاياتع تكون المحعّلة خليباّ من النفايات العاوية وغير العاوية. ويمكن أن يعيق ذلي عملية 
 إعادة التدوير البويلة التي تبدأ بفرز النفايات.

النفايات الخاراا ونفايات البساتين والأغذية النفايات العاوية: تتكوّن من النفايات البيولوجية م ل  
والنفايات الحيوانية. ونظراّ إلى خعاهعراع تسمى هذه النفايات أيااّ "نفايات رببة". وهي قابلة للتحلّل 
أك ر من النفايات غير العاوية ويمكن تحويلرا إلى مجموعة مختلفة من المنتجات المفيدة م ل السماد 

 )الكومبوست(.

ير العاوية: تشمل المعادن والزجاف والبلاستيي. ويمكن إعادة تدوير نسبة عالية من النفايات غ 
النفايات غير العاوية. وتسمى النفايات غير العاوية أيااّ "نفايات جافة". وبالتاليع يجب فعلرا 

 عن النفايات العاوية من أجل تسريل إعادة تدويرها.

 The 3Rs للتحكم بالنفايات الإستراتيجية الثلاثية -2

نتاف  ت لحق عملية الإنتاف الارر بالبيهة ببرق مختلفة بدااّ باستخراف المواد الخام وعولّا إلى استخدام الباقة وا 
أولا عن بريق تفادط إنتاف النفاياتع وفي حال عدم إمكانية ذليع يتم النفايات. ويمكن التقليل من إنتاف النفايات 

التقليل وا عادة الإستخدام وا عادة التدوير. ويمكن القيام برذه وهي : The 3Rs اعتماد الإستراتيجية ال لا ية
 الأنشبة في منازلنا ومشاريعنا.
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 Reduce التقليل -أ

الأهم. ويمكن تحقيق ذلي من خلال تغيير أنماط سلوكنا. على سبيل الم الع شراا السلع المعمرة  المرحلةهو 
 ق.وتفادط إستبدالرا بالسلع "المبتكرة" في السو 

 Reuse إعادة الإستخدام -ب

أخرى تردف إلى تجنب إنتاف النفايات حيث يمكن استخدام الأغراا القديمة ببرق جديدة. م لّاع  بريقةهي 
 يمكن استخدام مستوعبات المربيات كحاويات للأبعمة لأغراا الإستخدام المنزلي.

 Recycle إعادة التدوير -ج

ال ال ة في الإستراتيجية ال لا ية. ويمكن القيام برا في حال إستحالة التقليل وا عادة الإستخدام. ويمكن  الأولويةهي 
لإعادة التدوير إنتاف مواد خام جديدة  من النفايات. بمعنى آخرع ما نعتبره نفايات قد يكون مفيداّ لإنتاف أغراا 

لمستخدمة. وعليأع تحول إعادة التدوير دون التخلص جديدة. وهي تشمل أساليب إنتاف مواد جديدة من المواد ا
من النفايات واستخراف المواد الخام. كما ت درف المواد في إبار عملية دورية. وهذا يعني إمكانية إعادة استخدام 

 المواد المستخدمة لإنتاف زجاجة واحدة من أجل إنتاف زجاجة أخرى أو حتى مواد زجاجية أخرى.

الخام بكلفة أقل. إلى هذاع  دعظيمة لمعالجة كمية كبيرة من النفايات. كما تتيح الموا فرعةر ت عتبر إعادة التدوي
تساهم إعادة التدوير في التقليل من استرلاي الباقة  المستخدمة لإنتاف مواد جديدةع وبالتالي في التقليل من 

 اد المرشحة للرمي.ال ار السلبية على البيهة إلى جانب إعادة إستخدام كمية كبيرة من المو 

تساعد إعادة تدوير بن من الألومينيوم في توفير الباقة التي يمكن استخدامرا لتشغيل جراز التلفاز  
 ساعات. (3) لاث له

بالمقارنة مع  (%95)تساهم إعادة تدوير بن من الألومينيوم في خفا الإنفاق على الباقة بنسبة  
 إنتاف الكمية نفسرا من الألومينيوم.

بالمقارنة مع إنتاف  (%71)تساهم إعادة تدوير بن من الورق في خفا الإنفاق على الباقة بنسبة  
 الكمية نفسرا من الورق.

 ساعات. (4ربع )واط لأ (100)يكفي وفر الباقة جراا إعادة تدوير زجاجة واحدة لتشغيل لمبة بقوة  

 أداء المشروع من خلال التقليل وإعادة الإستخدام -3

مخرجات مارة بالبيهة من خلال ويخلف الإنتاف نشاط ملوّث جداّ يشمل المواد الخام المستخرجة من الببيعةع 
. وقد ببّقت بعا الشركات والأعمال الذكية أفكاراّ مبتكرة حيث تزداد النفايات مع زيادة الانتاف سلسلة الإنتاف

د اعتمدت هذه الشركات نماذف إنتاف تشمل التقليل من ومربحة من أجل التقليل من ال ار السلبية على البيهة. وق
استخدام المواد الخام واسترداد المنتجات القديمة من خلال إعادة استخدام بعا أجزاا منرا. وتؤدط هذه 

 استراتيجيةالإستراتيجية ال لا ية من خلال  يجب احترام الممارسات إلى التقليل من إنتاف النفايات. إلى هذاع 
تشمل أساليب عناعية تؤ ر أيااّ بشكل سلبي  لأن إعادة التدوير قد ة التدويرعا عادة الإستخدام قبل إعادالتقليل و 

 على البيهة.
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 (4) معين تدريبي 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 القواعد الأساسية للإستدامة البيئية

 

 ) في ما يخص مدخلات المشروع( قاعدة التجديد

الموارد الطبيعية معدل تجديد الإمدادات المحلية )مثلا  لا يتجاوز إستخدام أن 
 ضرورة ضمان ثبات الغطاء الحرجي(.

 

 قاعدة الإستيعاب )في ما يخص مخرجات المشروع(

لا تتجاوز النفايات والمياه المبتذلة وتلوثّ الهواء قدرة الطبيعة على أن 
وبالتالي قدرتها على تطهير التلوث. ولعلّ الحل الأمثل هو إعادة  ،الإستيعاب

 تدوير النفايات الناتجة من عملية الإنتاج.

 

 قاعدة الإستبدال

في ضوء إستخدام معظم المشاريع لنوع من أنواع الموارد غير القابلة 
للتجدد، تقضي إستراتيجية الإستدامة باستبدال الموارد غير القابلة للتجدد 

 موارد القابلة للتجدد.بال
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 (3) بيان معلومات 

 (6(: المواوع )7الوحدة )

 مصادر الطاقة المتجددة

يتم إنتاف الباقة المتجددة من الموارد الببيعية م ل أشعة الشمسع وحرارة الأراع والرياحع والأمبارع والكتلة 
 تجدّد نفسرا بسرعة وتتوافر عادة بشكل مستمر.حياهية والمد والجزر. وت عتبر هذه المعادر قابلة للتجدد لأنرا الا
 الطاقة الهوائية -1

تم إستخدام الرياح لمهات السنوات من أجل تسيير السفن في المحيبات ومن أجل اخ المياه وبحن الحبوب. 
وفي المرحلة الأخيرةع تم إستخدام الرياح كمعدر نظيف وآمن لإنتاف الكررباا. واليومع يمكن إستخدام تيارات 

تشتد فيرا ترب و الرواا لتشغيل التربينات التي تقوم بدورها بتوليد الكررباا. في المقابلع ت عتبر المنابق التي 
 الرياح وترب بشكل مستمر م ل المرتفعات والمواقع البحرية من المنابق المفالة لتركيب تربينات الرواا. 

 الطاقة الحرارية الأرضية -2

اية من الحرارة في جوف الأرا التي تتسبّب في تفجّر الينابيع الساخنة والسخانات تتكوّن الباقة الحرارية الأر 
والبراكين. وقد إستخدمت بعا البلدان هذه الباقة للاف السنوات كمعدر لتسخين المياه والببخ والتدفهة. في 

 المقابلع يمكن إنتاف الكررباا من البخار الناتج من حرارة الأرا الجوفية.

 الشمسيةالطاقة  -3

الباقة الشمسية هي الباقة الناتجة من الشمس. ويتم تعميم مجمّعات الباقة الشمسية وألواح الباقة الشمسية 
من أجل إحتباس كمية من باقة الشمس وتحويلرا إلى حرارة أو كررباا. وبالتاليع ت عتبر الباقة الشمسية بريقة 

 لسباحة أو المباني إلخ.راهجة اليوم من أجل توليد الكررباا لتسخين أحواا ا
  الطاقة المائية -4

ت ستخدم الباقة الناتجة من المياه بشكل أساسي في إنتاف الكررباا أط الباقة الكررماهية التي تستخدم الباقة 
 الناتجة من سقوط المياه.

 حيائيةطاقة الكتلة الا -5

ويمكن إنتاف الحرارة والكررباا والوقود حياهية من محاعيل إنتاف الباقة أو النفايات. تنتج باقة الكتلة الا
المخعّص لوساهل النقل من النبات والنفايات م ل المخلّفات الزراعيةع ونبات الأحراف والنفايات البشرية 

لب البحرية معادر باقة العاوية. كما ت عتبر الأغذية التي ن كلرا والنباتات التي تموت ورقاهق الخشب والبحا
 حياهية.الكتلة الا
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 الومإدارة الأ: (7)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (4 )ساعات خمس 

 التدريبية فاهدالأ

 سيتمكن المتعلمون في نراية دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:

  المؤسسة أموالتحديد أهمية السجلات المالية لابط. 

 استخدام دفتر العندوق البسيط في تسجيل العمليات المالية النقدية. 

  إعداد خبة التدفقات النقدية في المؤسسةع واتخاذ الإجرااات التعحيحية اللازمة لتفادط حدوث نقص
 في السيولة النقدية لديرا.

 التحضيرات اللازمة

من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل بدا  يلزم الت كد
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

 عرض الأسباب

 العمليات كل تسجيل نبغي يو  ت.كان مؤسسةفي أطّ  السجلاتحفظ ل لف انظام فعّ رورط اعتماد من الا
 السجلات على حفظ اعدم إقدامرالعغيرة بسبب  المؤسساتمن  عدد كبيريفشل و  لمؤسسة.ل المالية

 علا ب س بأ ونسبة مبيعات عالية وهامش ربحف  ممتازف  نتجف م  ب المؤسسةتميّز ت وقد. بالشكل المناسب
أعحاب  يعتقدوفي أغلب الأحيان كار ة. لن يلبث أن يواجأ ناسبةع م  السجلات الفي غياب  ألكنّ 

مشاكل وقرارات ون يواجرلكنّرم . مؤسساترمالسجلات في  عدم ارورة حفظبالعغيرة  المؤسسات
 لحفظ سليم نظامف  اعتماد من ش نو . المؤسسةنواحي  كافةعلى  لعف مبّ  مديرف يوميّة تستلزم تواجد 

قرارات الخاذ واتّ  عأسرلشكلف ة بيمشاكل الإدار اللمعالجة  لازمةسجّلات أن يوفّر المعلومات الماليّة الال
 .سليمةال

 النشاطات

ح أهمية وجود سجلات مالية في المؤسسة لأنرا توفر الوسيلة المناسبة لابط أموال المؤسسةع واّ  -1
 را المواوع.بالإاافة إلى عدد آخر من الفواهد سيتم مناقشترا امن ع

 واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية. -2
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. أبلب منرم قرااة الستةالأسهلة  عن أجوبترمالمتعلّمين  معوناقش  (ع1) تدريبيالمعين الاعرا  -3
 ( في المنزل للمزيد من المعلومات.1بيان المعلومات )

 لمتعلّمين:ل التيةالنقاط اشرح  -4

 .شيا آخرهي أطّ تبادل مالي مقابل  العملية المالية (أ)

عن  امنرمال الخارف وال المؤسسةلى رد إلمال الواعن ا خبية و يقةسجّل النقد اليومي يوفّر  (ب)
 التجاريّة. العمليات بريق

  بيع السلع أو الخدمات بشكل رهيسي عن بريق المؤسسةالمال إلى يرد. 

  وبدل  عاليد العاملةأجور و  عوليّةلتسديد  من السلع والمواد الأ المؤسسةالمال من يخرف
 .الأخرى  العمل ونفقات عالإيجار والكررباا

وتلي  المؤسسةإلى  ةدر الواخبيّة عن الأموال بسجلّات الاحتفاظ  كافة المؤسساتيتعيّن على  (ف)
 .ارمن ةالخارج

 : في المؤسساتمن ش ن السجلات الماليّة أن ت ساعد أعحاب  (د)

 حركة النقدقبة رام 
  المؤسسةمدى نجاح معرفة  
 المؤسسةمدى نجاح  رف علىاإبلاع الجرات الأخرى م ل المع  
 .التخبيط من أجل المستقبل 

ع ابلب من المتعلّمين استكمال ورقة خبيّةمالية سجلّات ب المؤسسةب احتفاظ اسبأعن  م العباا لإ -5
 للمؤسسة. العمليات الماليةت سجّل فيأ  عبسيطعن دفتر عندوق را نموذفٌ ب نّ  لرم . اشرح(1)العمل 

 مالف ك راأو يخرف من ع)+( في دفتر العندوق  دينف م   مالف ك المؤسسةإلى )يدخل(  يرد أن إما لمالاف
 .المؤسسةلدى  المتوفرالمبل  قيمة الجارط(  رعيدمود الأخير )الاالعبيّن ي  و (. -)داهنف 

 ماليّة: ال العملياتمن  لكلفّ  ي تيابلب من أحد المتعلّمين القيام بما  ع(2) تدريبيالمعين الاستخدام ب -6

 العملية الماليةقرااة  (أ)

 اخارجا منرأو  المؤسسةوارداّ إلى كان المال  ذكر سواا (ب)

 مديناّ أو  اّ داهن مالاّ إذا كان  تحديد (ف)

 الجارط.رعيد تحديد ال (د)

العمليات  كافةعن خبيةف  سجلاتف  أهميّة حفظعن ع اس ل المتعلّمين نراهيالرعيد تحديد ال بعد -7
 .المالية

يتعيّن عليأ أن يقوم لذلي  مؤسستأعدوماّ على ألا ينفذ المال من  عاحب المؤسسةأن يحرص  نبغيي -8
. اشرح للمتعلّمين عتمدة في هذا المجالم   نقدط أداةّ الق تدفّ الت شكّل خبّة و . ماليةال بتوقع التدفقات
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ق خبّة التدفّ نموذف نقدط. اعرا الق تدفّ لل خبّة شرريّةواع  عندباعرا الخبوات التي يتعيّن إتّ 
 .النقد الوارد والنقد الخارفوأعط أم لةّ عن  (ع3) معين التدريبيال فيالنقدط 

ناقش مع المتعلمين الإجرااات التي يمكن عملرا لزيادة النقد الداخل أو خفا النقد الخارف إذا ما 
 التدفق النقدط. تبين وجود عجز مالي متوقع في خبة

 نقدطالتدفّق لل تبوير خبّةف العمل امن فرق عغيرة لوابلب من المتعلّمين  (ع2)وزّع ورقة العمل  -9
أبلب من مم لي الفرق عرا نتاهج عملرم  .حسب البيانات والمعلومات الواردة في ورقة العمل

 .(4) معين التدريبيالب وناقشرا مستعيناّ 

 خطط عمل مؤسساتهمتطبيقات المتعلمين على إعداد 

العمل لإكمال خبة التدفق النقدط امن خبة عمل المؤسسة التي يعملون المتعلمين  من أبلب -10
 على إعدادها في سياق دراسترم لبرنامج كاب.

 .التدفق النقدط خبةعمل المتعلمين والت كد من عحة إكمالرم  ةتابعخعص جلسة لم

 
  



 ؟كيف أشغل المؤسسة: (7)لوحدة ا برنامج كاب: تعرف إلى عالم الأعمال 

70 

 (1) معين تدريبي 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 الأسئلة الرئيسية حول حفظ السجلات

 لم الاحتفاظ بالسجلاتّ؟ -1

 كيف يمكن وضع نظامٍ لحفظ السجلات؟ -2

الآخرون معرفتها بشأن  سيرغبما المعلومات التي  -3

 ؟للمؤسسة الماليةموارد ال

 المؤسسةبه حتفظ ت أيّ نوعٍ من السجلات ينبغي أن -4

 ؟ةالصغير

 المالية؟من سيتولىّ مسؤولية حفظ السجلاتّ  -5

هل يُعتبر الخلط بين مال المؤسسة ومال الأسرة  -6

 ممارسة  جيدة؟
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 (1) بيان معلومات 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 الأسئلة الرئيسية حول حفظ السجلات

 لم الاحتفاظ بالسجلاتّ؟ -1

 الخبيّة.ت سجلاّ ب حد أنواع ال المؤسسات كافةاحتفاظ ينص القانون على ارورة  -أ

 : التيةالأسهلة  عنوافية الت لسجلاّ اي مكن أن ت جيب  -ب

  ؟المؤسسة راجنيتما نسبة الأرباح التي 
  ؟المؤسسةكم تبل  قيمة 
  ؟ للمؤسسة الداهنون  الزباهنكم تبل  القيمة التي يدين برا 
  ؟ال لداهنيراعمالأ مؤسسةدين بأ تما المبل  الذط 
  ؟المؤسسةدفعّرا تما الاريبة التي يجب أن 

 السجلات؟حفظ نظام لوضع كيف يُمكن  -2

ذاو . ينمحاسبال أحد مساعدةنبغي الاستعانة بالسجلاتع يحفظ ل مناسبف  نظامف رساا قبل إ -أ كان  ا 
 .مؤسسةالتكاليف تحملّ من ن مكّ تيفلن استخدام محاسبع كلفة تحمّل ستبيع ي لاالمالي 

 .المؤسسةحاجات  مناسباّ للسجلّات يكون مفعّلّا وفق اّ لمحاسب نظاميعد ا قد -ب

ماليةّ الموارد البشأن معرفتها الآخرون  سيرغبما المعلومات التي  -3
 ؟للمؤسسة

بسبب قد ي بدط المعرفيّون اهتماماّ للأمر ف. للمؤسسة ةاليالم مواردالالإبلاع على في سيرغب الك يرون 
ف و في ظر  مرتمّينباة الاراهب كون ج  يوقد مالي.  ببلب الحعول على قراف  المؤسسةتقدّم عاحب 

كذلي في  الموردون سيرغب و . من الم قراين الم حتملينالشركاا والأقرباا وغيرهم ش نرم ش ن  المؤسسةع
 منرا أن يكونوا قد استوفوا دون ترم بااع ون شحني رم عندمالأنّ  عالماليّةظروف الشركة  الإبلاع على

 .يكونون وك نّرم يعبونأ سلفة المؤسسةمن 
 را:نيبرحو  قددة التي الأسهلة المحدّ وقد تشمل 

 وكم تساوط؟  ؟بأ تدينوما المبل  الذط  ؟كم تملي من المال -أ

 في العام المااي؟  دخلي بل  كم -ب

 ؟ بالجلومبيعاتي نقداّ حجم مبيعاتي كم  -ف

 ؟تحعيل الديون لديي تكان واع سجلاكيف  -د

 ؟الإجمالية التي يمّ لرا المبيعاتة نسبما و  ؟"عامةال المعروفاتما مجموع " -ه

 ؟التي ستتكبّدهانفقات ما ال -و

ات واللات والتجريزات وغيرها من معدّ جرزة والللمباني والأ)السوقية( ما القيمة الحاليّة  -ز
 الموجودات؟
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 ؟اّ بيعموأدناها  ؟بيعاّ مالمخزون ك ر عناعر ما أ -ح

 ؟وتلي التي تحقّق الربحية الأدنى ؟الأعلى ربحيّةالتي تحقّق الما الأقسام  -ط

 والتسويق؟من التخفياات على الإعلانات و  عالماليّة والتجاريّةفيد من الحسومات ستهل ت -ط

 ؟ةالصغيرالمؤسسة بها حتفظ تأيّ نوعٍ من السجلات ينبغي أن  -4

دفع لأ المبل  الذط ي  يعرف أن  المؤسسةمالي . يتعيّن على  (Payroll)جدول الرواتب -أ
حرعاّ على دقّة  عمحاسبةعغير للنظام تواجد هذه المعلومات وحدها ستلزم تو ولموظفيأ. 

 المعلومات وترتيبرا.

أن يعرف المبل  النقدط  المؤسسةلي ما. يتعيّن على  (Cash balance)الرصيد النقدي -ب
إلى الشركة ترد الأموال الفواتير. إذا كان من الم مكن تسديد لتحديد  عمن الأوقات المتوفّر في أطفّ 

في غياب  يمكنرم تحمّلأ من مدفوعات ما والن يعرف المؤسسةولكن أعحاب  عيومياّ خرف منرا تو 
 ت.السجلاّ 

ة للتحصيلالحسابات ال -ج  في ظروفف يمنح الماليع  . (Accounts receivables)مستحقة
بالحسابات الم ستحقّة للتحعيل ت عرف المبال  و . أبعا زباهنإلى  تسريلات بالدفع عمحدّدة

يجدر بأ إرسال  متىدونرا بكيف سيعرف المالي  . ولكنأهمية بالغةذات ت سجلاّ وهي  عم دينةال
لتحعيل  قعوى  يبذل جروداّ  عليأ أن متىو ؟ التسريلاتعليأ إيقاف  متىو قيمة؟  ةفاتورة وب يّ 
 ؟في حال فرارا عفرا فاهدةنبغي أن يمتى يو ؟ المت خّرة السدادالفواتير 

ة الدفعالحسابات ال -د دين بأ تالذط  المال . ي عرف مبل  (Accounts payables)مستحقة
 اد هذه الفواتير في أوانريسدوينبغي ت. داهنة( بالحسابات الالموردين)م ل  ال لغيرهاعمأ  مؤسسة

ى ( عل2) عافاتورة في أوانر تسديدعلى حسمف نقدطفّ في حال أحياناّ قد يحعل المرا ( 1لسببين: )
 رتكب الأخباايقد . ولكنّأ تعامل معرميالأشخاص الذين بين على سمعة جيّدة المرا أن يحافظ 

 دقيقة.الت سجلاّ الغياب  في

لي بالقدرة على التحكّم اع الم. يجب أن يتمتّ  (Inventory records)سجلات المخزون  -ه
ن كان ذلي  عبالمخزون  ما و مبيعاّ؟ تي تلقى ما المنتجات الفللبيع بالتجزهة.  ةعغير  مؤسسةفي وا 

هذه حفظ  المؤسسات؟ يمكن لأعحاب الإمدادات بكميات مناسبة يسّرتت هلو ؟ الراكدةنتجات الم  
 لأداا الأعمال التي من ش نرا أن تدرَّ ربحاّ.في اكالقدر الولكن ليس ب عالمعلومات في ذهنرم

قدّم لي أن يا. يتعيّن على الم (Government requirements)متطلبات الحكومة -و
حتّى ف. المؤسسةجنيأ تحتسب الاراهب على أساس الربح الذط . ت  ةاريبالبيانات ماليّة لغايات 

 بعا التقارير.برفع  ةملزمٌ للبيع بالتجزهة  ةعغير ال المؤسسة

أن ي عدّ مرّة في  المؤسسةمالي . يتعيّن على  (Financial statements)البيانات الماليةة -ز
. سنوط  كشف عحّيع المرا لويشبأ ذلي خاو  عمؤسستأالسنة على الأقلّ بياناّ مالياّ شاملّا عن 

الأرباح كم بلغت ؟ ارفقاتكم بلغت ن؟ الإجمالية مبيعاتمن حيث ال ةناجح المؤسسة تفكم كان
فلدى ؟ مقبلةالأمور في السنة ال سير لتحسينيقوم بأ المالي ما الذط قد قبل الاراهب وبعدها؟ 

 عمعرفللمن هذا النوع  ةمالي اتتقديم بيان المؤسساتلمالع يتعيّن على أعحاب رم لاقتراا
 المشترينلى عماليّة البيانات عرا العليرم ع سيكون مؤسسترمبيع ولدى إقدامرم على 

 حتملين.م  ال
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 من سيتولىّ مسؤولية حفظ السجلاتّ المالية؟ -5

قد تتمكّن من فبعا الخبرةع تتمتّع بوكنت  ةععغير  مؤسستي ت. إذا كانت بنفسكالسجلاة  حفظ -أ
ت دية تمنع نفسي من قد رذا العملع ي أ ناا قيامي ب. تذكّر أنّ بنفسي مؤسستيسجلّات حفظ 
عليي أن  علذليأحد سواي. أن ينجزها يمكن ولعلّرا تكون مرمّة لا  لمؤسستيع ى خر مرمة أ

ينبغي عليي أن تظل . لكن ب سرع ما يمكن السجلات لشخص آخر حفظط لتفويا وظاهف خبّ ت
الشخص المسؤول  غادرإذا لحظة  ةن من التدخّل في أيكّ وأن تتم عواعياّ في ما يتعلّق برذا النظام

 كان مريااّ.في حال أو  ععن حفظ السجلّات عملأ

قد التي قد تكون إحدى الوظاهف الأولى فآخرينع أشخاص  استخدام. إذا قمت بتعيين مساعد -ب
بعا يتولّى جميع الموظفين و ت أو بعارا. السجلاّ كافة هي حفظ تفوّارا إلى أحد موظفيي 

النقدع  ةماكينويشغّلون  عحرّرون فواتير عن مبيعاترمت بما أنّرم يالسجلاّ في حفظ مسؤوليّة ال
ية تدريب مسؤولوتقع على عاتقي  ويؤدّون مرام حفظ السجلات ببرقف عدّة تكون وا قاّ من دقّترا.

 .ساليب التي يعتمدهاوتقييم الأ عهذا الفرد وتعليمأ

تكون في موقعف  عبما فيأ الكفاية ةكبير  مؤسستيكون ت. عندما كامل بدوامٍ محاسبٍ توظيف  -ج
يكون في غالبيّة الأوقات أك ر إبلاعاّ مني على السجلّات.  عمناسبف لاستخدام شخصف مؤهّل

فرم يشعرون بارورة  عهذا مجال المرام لغيرهم في رجال الأعمال تفويابعا يععب على و 
في أغلب  السجلات المعني بحفظ الشخصي ربي  إلّا أنّ ذلي ععن ك ب السجلاتمراقبة 
الشخص المسؤول عن دع أن تو  عتحدد ما تريدلذلي عليي أن وي اعف موقعأ.  عالأحيان
 عملأ.ؤدّط ت يالسجلاّ 

سجلات. ال حفظل متعدّدة الشركات التي تقدّم خدماتيك ر عدد . خدمات خارجيةةتعاقد مع ال -د
وعولّا إلى  عالعمومية لميزانيّةاو  هروالخسارباح بيانات الأوا عداد  عسنويّةالتدقيق العمليّات شمل وت

 .أومراقبة المخزون وتحليل عوتحليل المبيعات اليوميّة عجداول الرواتب الأسبوعيّة

قسم محاسبة خاص يرأسأ يمكني أن تحظى بع ذلي المؤسسةحجم  إذا أتاح. قسم المحاسبة -ه
هذا يتعيّن على و ين العندوق. عادةّ ما يكون أم عالشركةموظّف في  وأ عق في الحساباتمدقّ 

وحسابات دفتر  عةنيالحسابات الداهنة والمد شملالقسم أن يمسي مجموعة كاملةّ من الدفاتر ت
ات آليّة أو يمكن الاستعانة بمعدّ و .  (General ledger accounts)الأستاذ العامة

 .مبلوبةالمعلومات الوفقاّ لحجم  لحفظ السجلّاتمعلوماتيّة 

 الخلط بين مال المؤسسة ومال الأسرة ممارسة  جيدة؟هل يُعتبر  -6

يجب دوماّ الفعل بين مال المؤسسة والمال الخاص. فعندما يتم الخلط بين مال المؤسسة ومال الأسرةع 
قد يتم عرف المال على النفقات الخاعة. وبنراية الشررع لن يتمكّن الرياديون من معرفة إذا ما كانت 

 تحقّق الربح.المؤسسة تحقّق أو لا 
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 (1ورقة عمل ) 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 دفتر صندوق بسيط

كانون  23تاريخ بحعل من المعرف على قرا ع فاويرغب بتوسيعر ع لاث سنوات منذ مؤسستأ جابر أنش 
 ال انيكانون  23بين في الفترة  مؤسستأ ابر تالتجاريّة التي قام بالعملياتلاهحة  ي تي. فيما (يناير) ال اني

 كانون ال اني 23بتاريخ  المؤسسةفي  يةنقدوحدة  (3500)يملي  جابرفاذا كان  .(فبراير) شباط 4و (يناير)
 شباط )فبراير(؟ 4أ في ديل سيكون كم سيكون المبل  النقدط الذط  ع(يناير)
 

 العملية المالية التاريخ
 دين()الم

 نقد داخل
)+( 

 )الداهن(
 خارف نقد
(-) 

الرعيد 
 الجارط 

 3500    كانون ال اني  23 فيرعيد ال 23
    20500 قراف نقدط استلام 23
    8000 لقاا المبنى والأرا راميللسيد دفعة نقدية  24
    2875 أجرزةشراا  24
    895 شراا خردوات وم بتات  24
    175 إمداداتشراا  25
    42 75 بااهعشراا  25
    125 بااهعبيع  28
    150 بااهعشراا  28
    175 لاستعمال الشخعي لنقدط  مبل سحب  28
    3101 بااهعبيع  31
    1500 دفع فاتورة الكررباا 31
    86 دفع أجر المساعد بدوام جزهي  2
    125 بااهع بيع  2
    116 بااهع بيع  3
    65 تعليحات أجور دفع  3
    203 بااهعشراا  4
    13 دفع رسوم الشحن  4
     الرعيد النراهي 4

 

 شباط )فبراير(؟ 4في النراهي الرعيد  واحسبادخل العمليات المالية في المكان العحيحع 
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 (2) معين تدريبي 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 دفتر صندوق بسيط

 

 العملية المالية التاريخ
 )الم دين(
 نقد داخل
)+( 

 )الدائن(
 خارج نقد
(-) 

الرصيد 
 الجاري

 3500    كانون ال اني  23الرعيد في  23
 24000  20500 20500 استلام قراف نقدط 23

 16000 8000  8000 دفعة نقدية للسيد رامي لقاا المبنى والأرا 24

 13125 2875  2875 شراا أجرزة 24

 12230 895  895 شراا خردوات وم بتات  24

 12055 175  175 شراا إمدادات 25

 7780 4275  42 75 بااهعشراا  25

 7905  125 125 بيع بااهع 28

 7755 150  150 شراا بااهع 28

 7580 175  175 سحب مبل  نقدط للاستعمال الشخعي  28

 10681  3101 3101 بيع بااهع 31

 9181 1500  1500 دفع فاتورة الكررباا 31

 9095 86  86 دفع أجر المساعد بدوام جزهي  2

 9220  125 125 بيع بااهع  2

 9336  116 116 بيع بااهع  3

 9271 65  65 دفع أجور تعليحات  3

 9068 203  203 شراا بااهع 4

 9055 13  13 دفع رسوم الشحن  4

 9055    الرعيد النراهي 4
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 (2) بيان معلومات 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 التوقعات الماليةّ

 مؤسستأب داا على ابّلاعف داهمف  عحفظ السجلّاتلومناسب  وافف  نظامف الذط عمل على إعداد  الريادط سيكون 
 رواتبم ل اللاحقاّ ب عليأ التي ستترتّ كافة الموجبات دفع من قدرتأ على  الت كدعليأ . لكن الحاليو السابق 

حفظ  منستخرجة الأرقام الم  ومن ش ن أو القروا المعرفيّة الخ.  الموردين ديون والمواد والفواهد وتسديد 
 موسميّة. تقلّباتف  المؤسسة واجرتإذا خاعة بو  عالسجلّات أن تساعد في هذا التنبؤ

ع كما ي شير اسمراع هذه الخبّةستند ت  و . ةالمالي اتفي التنبّؤ   (Cash flow plan)ق النقدطالتدفّ ة خب تستعمل
لدى ا ع في الحسابات المعرفيّة نقدود  م  ي عتبر المال الو . االنقد المتدفّق خارجرو  المؤسسةق إلى تدفّ ملى النقد الإ

 نقدط.التدفّق الخبّة واع 
وقد ترد الخدمات.  وم نتجات أو السلع أبيع ال من عغلب الأحيانأ في ع المؤسسةإلى  ةتدفّقم  المبال  النقديّة ال ت تي

أو  عقديمةالات معدّ الأو بيع  عالمالية التسريلاتأو  عالمعرفيّة القروامن أخرى  داخليّةنقدية قات تدفّ كذلي 
والتكاليف التشغيليّة  رواتبال غبيةتإلى  عع فيردف بنوعف خاصف رفاالنقد الخأما اريبيّة وغيرها. العاهدات ال

 والتكاليف الرأسماليّة.
تاف إن ةكلفو  ععالمتوقّ إجمالي مبيعاتأ  معرفةع من  (Sales plan)خبّة المبيعات بفال عالريادطتمكّن يسو 
 المؤسسةعع دخولأ إلى النقد المتوقّ تقدير  الريادط منشررية النقدط التدفّق الخبّة  وتمكن سلع أو شراهرا.ال

 . مؤسستأنفاذ النقد من رجل الأعمال على تفادط ذلي ي ساعد و . ياّ شرر دفعأ  الواجبوالمبل  

 نقديالتدفقّ الكيفيةّ إعداد خطةّ 

 .النموذجية نقدطالتدفّق الخبّة شكل  يبين الجدول أدناه
 تباعاّ: التيةخبّة تدفّق نقدط أن يتّبع الخبوات واع يرغب في الذط  الريادطيتعيّن على 

وأن ي بيّن  عوفي حساب الشركة المعرفي عالنقدعندوق المبل  المالي المتوفّر في من ق تحقّ عليأ أن ي -1
ي مّ ل هذا المبل  و ". 1الأوّل المعنون "الشرر مود االشرر" في الع أوّل فيالمتوفّر "النقد عف  فيالمبل  
 .عند بدا المؤسسة العامل لرأس الما المالي

من الوارد التالي "النقد  عففي الالإجمالية المقدّرة استناداّ إلى خبّة المبيعات  المبيعاتتم تسجيل يم   -2
 عالشرر إلى تسجيلأ في ذليعمد ع لا ي  بالجلقات الخبة ب ن يكون قسمٌ من المبيعات اذا فالمبيعات". 

 .دخلٌ على أنّأ منأ  الجزا المتبقي استلامفيأ  يتوقعفي الشرر الذط تسجيلأ تم بل ي

 المؤسسة عن أموال المتحققةفواهد الأو  عمعرفيالقرا الي سجّل النقد المتوقّع من عمليّات أخرى م ل  -3
 من عمليّات أخرى". الوارد "النقد عففي المعرفع في  المودعة
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"مجموع النقد عف ويتم تسجيلأ في في ذلي الشرر  واردلنقد المجموع ا أعلاه العفينشكّل مجموع ي   -4
 "؟الداخل

فالّا  عمنافعتكاليف الامان الاجتماعي وغيرها من  ابما فير يةعلشرر ا العمالة مجموع تكاليف تم تسجيلي -5
 ".العمالةكاليف غبية تالمعنون "النقد الخارف لتعف في ال عالمؤسسةلي اراتب معن 

ذا كان متوقعاّ أن و  عمبيعاتخبّة الوفق  المواد المباشرة أو السلعتختلف تكاليف  -6 من عمليّات  تم أط  تا 
 .الديناستحقاق تسديد  عندالخارف ل النقد يسجي عمد إلى تع بالجلشراا ال

فواهد المعروفات العامة و تسديدها م ل  المؤسسةالتي يتعيّن على  الخارجة ت سجّل ساهر المبال  النقديّة -7
 ذليلاست مارات الم خبط لرا لموال الموظّفة في اأيااّ الأشمل ذلي والاراهب والرخص. وي عقرواال

 الشرر.

 "مجموع النقد الخارف".عف في يلأ جتم تسالسابقة وي بنود النقد الخارفمجموع ي ااف  -8

من مجموع  الخارف مجموع النقدببرح لأوّل ق النقدط للشرر اخبّة التدفّ  حسابالخبوة الأخيرة في تتمّ ل  -9
ويحسب النقد في نراية  المتوقّع في نراية الشرر. الفاها أو العجزقيمة وسينتج عن ذلي  عواردالنقد ال

  المتحقق خلال الشرر. الشرر بجمع النقد في بداية الشرر مع الفاها أو العجز

ويسجّل المبل  النقدط المدوّن في نراية كل شرر  عبالبريقة نفسراخرى الأشرر لأالتدفق النقدط ل يحسب -10
 ي.المتوفّر في بداية الشرر التال طالنقدالمبل  على أنّأ 

 خطة التدف ق النقدي

 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الشهر
             النقد في أوّل الشرر -أ

 النقد الداخل
 خلال الشرر

             من المبيعات
             من القرا

             من العمليات الأخرى 
             خلال الشرر الداخلمجموع النقد  -ب

 النقد الخارف
 :خلال الشرر

             العمالةتكاليف 
             تكاليف المواد المباشرة
             المعروفات العامة
است مارات مخببة 
 )شراا معدات م لا(

            

             أخرى 
             

             خلال الشرر مجموع النقد الخارف -ف
             ف(-)ب خلال الشرر الفاها/العجز -د

             )ا+د( النقد في نراية الشرر
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لى إالتوقعات  نبغي إسنادشرراّ تماشياّ مع السنة الماليّة. ولكن ي (12)فترة  عادة ق النقدطت غبّي خبّة التدفّ 

لفترة أقعر  الشررط  نقدطالتدفق البالتالي إعداد خبّة يمكن و  المؤسسةعبيانات واقعيّة. تعتمد الفترة على ببيعة 
 ذلي. إلى إذا دعت الحاجة 

بردف التحديد الفورط لأطقّ  في السجلّاتالواردة البيانات استناداّ إلى ق النقدط الشررط خبّة التدفّ نبغي تحديث ي
 ف عن خبّة التدفق النقدط.انحرا
مقبلةع ي مكن الشرر من الأ أطفّ  في المؤسسةأن ينفذ المال من حتمل خبّة التدفق النقدط ب نّأ من الم  تبيّن من إذا 

 التية: خاذ التدابيراتّ  المؤسسةلعاحب 
 

 عن بريق: النقد الخارفخفا  عن بريق: النقد الداخل زيادة

 زيادة المبيعات 

 للزباهن لات المعباةالتسري تقليل 

 معرفية زاهدة الحعول على تسريلات 

  ات المؤسسةاست مار جزا من بيع 

 بلب المال من أحد الأعدقاا 

 

 خفا التكاليف التشغيلية 

  أقل كلفةمورد إيجاد 

  من  تسريلات بالدفعالتفاوا بش ن الحعول على
 الموردين

 التفاوا بش ن تمديد فترة القرا 

 مخبّط لأ الست مار الا ت جيل 

 
مدّة القرا  مع تناسبت أو لفترة عشرراّ  (12)ق النقدط لمدّة التدفّ تنبؤ  المؤسسة الراغبين ببدامن  ي بلبع غالباّ و 

 من المعرف. قرافي حال تقدّمرم ببلب  المعرفي
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 (3) معين تدريبي 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 نموذج خطة التدفق النقدي

 

 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الشهر

ل الشهر -أ              النقد في أوة

خل
الدا
قد 
الن

رر 
الش
لال 

خ
 

             من المبيعات
             من القروا

             أخرى  معادرمن 
خلال  مجموع النقد الداخل -ب

             الشهر

ارف
الخ
قد 
الن

 
رر
الش
لال 

خ
 

تكاليف المواد 
 المباشرة

            

             است مارات رأسمالية
             تكاليف العمالة
             عامةمعروفات 

تكاليف رأسمالية 
 )فواهد قرا(

            

             
             

خلال  مجموع النقد الخارج -ج
             الشهر

 خلال الشررالفاها/العجز  -د
 ف(-)ب

            

 النقد في نهاية الشهر
 )ا+د(
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 (2ورقة عمل ) 

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 ةيالنقد اتقتدف  التوق ع 

 مؤسستأععن  البياناتبعا  التية ةالنقدي اتالتدفّق اتتوقّعظرر ت  و بأ.  ةخاع بنااف  مؤسسة بانشاا فريديرغب 
 فريدالتي ستحتاف شركة جرزة لاهحة بالأ ي تيفي ما و . مؤسستأالمبل  الذط سيحتاف إليأ ليدير  أولاا حيث تحدّد 

 إليرا.
 

 التكاليف العناعر
 )3700 شاحنة )دفع بالدواليب الأربعة 
 1000 ملحق لجرف التربة 
  50 للوقود إاافي خزان 
  230 (3)مجرفة 
 75 ف س 
 300 أدوات 
 ( 2أدوات تسوية)  50 
 70 خرابيم 
 5475 المجموع 

 
 

 البناامدادات لإوحدة أخرى  (800) فريدلزم يساتع لمعدّ وحدة نقدية المبلوبة ل (5475) مبل اافةّ إلى بالإ
 (7475)جموع النفقات ميبل  بذلي تب. و االمكمدادات لإ ( وحدة200)للتجريزات المكتبيّة و ( وحدة1000)و

 وحدة نقدية.
عأ وتكلفة هذه المبيعات والمعروفات العامة أعد فريد خبة بتوقعات التدفق النقدط من المبيعات في مشرو 

 فرو سي دخل مبال  نقدية عكبيرة لتقلّبات موسميّةسيخاع ق النقدط تدفّ الأنّ  المبينة في أدناه. وقد أظررت الخبة
لن يكسب  عإلا انّأ سيمرّ بباعة أشرر بين المواسم ع(مارس)آذار ( لغاية  نوفمبر)شرر تشرين ال اني كبيرة من 

 .سابقاّ  كسبأيكون قد ما تدبّر أموره بوعليأ أن ي عهذه الأشرر فيمتدنّياّ  خلاّ ديجني سو . الك ير من المالفيرا 
( وحدة نقدية في نراية شرر تشرين أولع وأن عليأ حل هذه 2512وبينت الخبة وجود عجز متراكم بقيمة )

  المشكلة.
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 شركة فريد للبناء

 ( آذار/مارس31( نيسان/أبريل ولغاية )1لأثني عشر شهرا  من ) توق عات التدف ق النقدي من المبيعات
 

 
 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 

 النقد الخارج:

1175 1350 1575 275 275 450 450 900 900 1800 900 900 

كلفة السلع  -
)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 

 
اافة إلى بالإ البداعلتغبية تكاليف يحتاف إلى مبل ف كافف س؟ مؤسستأ لينشئ فريدما المبل  الذط يحتاف إليأ 

 . اّ منخفا فيرا دخلأالبويلة التي يكون  شررالأي ي ساعده على تخبّ  إاافي مبل 
ع أط من بداية المشروع الشرر السابع فيهي نقبة دنى أأن  فريدلمشروع  ق النقدط السنوط دفّ تال اتتوقّع تظرر
د سدّ يكون قد في هذه المرحلةع و . وحدة نقدية (2512) تحت عجز فريدقع يحيث  عتشرين الأول )أكتوبر( في
واع اذا استمرّ هذا الفمبيعات. من ال ةدر الواأموالأ فوق ت عقاتنفك ةالخارج ت أموالأولكن لا زالع فواتيره كافة

رفع وجوده في السوق و  بات لإيلزمأ بعا الوقت أنّأ دري ي ألكنّ و  مؤسستأع أن يخسر فريدلن يلبث  على حالأع
 حساباتأ. 

منرا  (7500)ع مؤسستي لإنشااوحدة نقدية  (10000) يحوالأ سيلزمني "يبدو أنّ  الرياديين:يقول معظم قد 
". (أكتوبر) شرر تشرين الأوّل في دخليتفوق لتغبية التكاليف التي وحدة  (2500) و الإنشااعلتغبية تكاليف 

قد لا يتم  لأ من بعا العقود ستحقّ تي ستال موالفرو يعلم أنّ الأ عذكى من التفكير على هذا النحوأ فريدولكنّ 
 .الوقت المحدّدفي  هاديسدت
الذط يتعامل  تعلّمرا من المعرفيناجحة قاعدة  فريدسيتّبع ع للبدا" مبل  يكاد يكفيأ"على  أحعولبدلّا من ف

زاهد مرّة  (وحدة نقدية 7500الأساسيّة )جرزة ات والأال لشراا المعدّ و ممن الأ أبما يكفي مؤسستأ سيبدأرو ف .معأ
وحدة  (2500)أافنا على مبل   فاذاالأشرر الأولى.  فيأ لتغبية نفقاتيعتقد أنّأ سيلزمأ الذط ونعف المبل  

وحدة نقديةع  (3750)ع تعبح القيمة الإجمالية لتغبية النفقات التشغيليّة (1250)نقدية نعف هذه القيمةع أط 
 علىحاول الحعول سي عومن ش نأ توريبأ في بعا المشاكل بل ف يكاد يكفيأ"على "م أحعول ا عنعوا وهكذا

 مشاكل غير متوقّعةأيّة لمعالجة  ةإاافيلتوفير أموالف ط خبّ قد  عويكون بذلي عالنجاحل لتحقيق ما يكفيأ من الما
قادراّ على سيظل  علت بعا عقودهأو ت جّ  عوقودشاحنتأ أو إذا ارتفع سعر التعليح اذا احتاف إلى ف. قد تبرأ

 .مؤسستأستمرار في الا
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في  للبداأو  عيالبحث عن وساهل لتبسيط مرامأن تبدأ في قبل ف. مؤسستيفي  بالشيا نفسأعليي أن تقوم 
تذكّر و . بالشكل العحيح مؤسستيتشغيل لالكلفة الواقعيّة حاول أن تعرف كم ستبل  ع دنى مما يلزمالعمل بكلفة أ

أقرب إلى ستكون ف ع(٪200)أو حتى  (٪150)ق النقدط بنسبة في التدفّ  الوارد الأدنىت الرقم اربي إذا أن
ذا و . مؤسستيتحتاف إليأ لتشغيل سالذط  الفعليفذلي هو المبل  . نراية المباف الذط ستنفقأ فيالفعلي المبل   ا 

من لن تعاني فق النقدطع التدفّ  اتتوقّعدرجرا في وفكّرت ملياّ في النفقات التي عليي أن ت   عبعت هذه القاعدةاتّ 
 رأس المال.نقصف في 
إاافةّ إلى  مؤسستأع لإبلاقأ باعتقاده يحتاجوهو ما س عوحدة نقدية (7500)إلى جمع مبل   عالن فريديسعى 
 (. وحدة نقدية 11250ما مجموعأ أط تشغيليّة )النفقات ذط سيلزمأ لتغبية الال ( وحدة3750)مبل  
( 11250)لمدّة  لاث سنوات بقيمة  قرا في الحعول على فريدمن المعارفع نجح  التباحث مع عددف  بعد

 . على الرعيد المتبقي (٪5) مقدارهافاهدة بدفعات نعف سنويّة ست على تسدّد  وحدةع
 ؟بالحسبان هذا القرابعد أخذ ق النقدط لتدفّ ة بش ن االجديد فريد اتبدو توقّعتكيف س 

  ما الذط ينبغي على فريد عملأ إذا تبين أن النقد في نراية أحد الشرور سالبا؟ أنظر شرر أيلول وتشرين
 (. 3) معين التدريبيالنقدط المبينة في ال أول في خبة التدفق
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 (4) معين تدريبي

 (7(: المواوع )7الوحدة )

 توقعّات التدفقّ النقدي

 
دخلي الشررط توقعات يمكني اعتبارها وكانّرا بيانات عن و من السنة المقبلة. كلّ شررف  عي مستمرّاّ لإعداد توقّعات التدفّق النقدطع عليي أن تقدّر كم ستبل  كلفة بقاا مشرو 

بيهان التهدفّق سهتتمكّن مهن تق و  مما سيعبيي أرقاماّ شررية تبين النقد المتوقع وجوده في مشروعي في نراية كل شرر. عالعامة والمعروفاتمبيعات من مبيعاتي وتكلفة هذه ال
 م ال التي:النقدط الم تراكم في نراية كل شرر كما هو مبين في ال

 شركة فريد للبناء

 ( آذار/مارس31( نيسان/أبريل ولغاية )1توق عات التدف ق النقدي لأثني عشر شهرا  من )

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

 13830 10910 4240 1520 1200- 295- 2648 3316 3984 3727 3632 0 النقد في بداية الشهر -أ

 6000 6000 12000 6000 6000 1000 1000 500 500 3500 3000 2500 النقد الداخل من المبيعات 

 0 0 0 0 0 0 0 0 0 - 0 11250 النقد الداخل من قرض البنك

 6000 6000 12000 6000 6000 1000 1000 500 500 3500 3000 13750 مجموع النقد الداخل -ب

 استعمال النقد )النقد الخارج(:

 كلفة السلع المُباعة 900 900 1800 900 900 450 450 275 275 1575 1350 1175

 2330 2180 3530 2380 2380 1455 1055 893 893 1668 1555 1443 التكاليف التشغيلية

 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7500 مشتريات لتأسيس المؤسسة

 469 0 0 0 0 0 563 0 0 0 0 0 الفائدة

 1875 0 0 0 0 0 1875 0 0 0 0 0 تسديد القرض

 5574 3080 5330 3280 3280 1905 3943 1168 1168 3243 2905 10118 مجموع النقد الخارج -ج

 426 2920 6670 2720 2720 905- 2943- 668- 668- 257 95 3632 ج(-)ب الفائض/العجز -د

 14256 13830 10910 4240 1520 1200- 295- 2648 3316 3984 3727 3632 )أ + د( النقد في نهاية الشهر
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 البيانات المالي ة استخدام: (8)الموضوع 

 الوقت المقترح

 (4 )ساعات أربع 

 التدريبية فاهدالأ

 دراسة هذا المواوع وتببيق أنشبتأ من:سيتمكن المتعلمون في نراية 

 إعداد قاهمة الدخل )بيان الأرباح والخساهر( للمؤسسة وتفسيرها. 

 .إعداد الميزانية العمومية للمؤسسة وتفسير بنودها 

 التحضيرات اللازمة

بدا  يلزم الت كد من توفر كافة مستلزمات الجلسة من أقلام وأوراق وألواح قلابة وسبورات وتحاير التي قبل
 :الجلسة التدريبية

 .إعداد المعينات التدريبية على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة 

 إعداد الأهداف التدريبية للجلسة على اللوح القلاب أو على بباقات ملونة. 

 عرض الأسباب

  يمكن مقارنة ع استخدام البيانات الماليّةفب. للمؤسسةت ساعد البيانات الماليّة على تحديد الأداا المالي
لتخبيط من أجل اهذه المقارنات أساسيّة وت عتبر في السنوات السابقة.  هرا دابالحالي  أداا المؤسسة

براز  عمستقبللل  المؤسسة.الاعف في عمليّات نقاط القوّة و نقاط وا 

 النشاطات

زانية واّح أهمية إعداد بيانات مالية للمؤسسة وبخاعة قاهمة الدخل السنوية )أو دوريا( والمي -1
العمومية لرا في نراية كل سنة )أو في نراية كل فترة(ع لأنرا توفر معلومات مرمة عن الواع 

 بالمقارنة معأ في السنوات السابقة ولاستخدامرا في التخبيط للمستقبل. لمؤسسةلالمالي 

 واّح الأهداف التدريبية للجلسة مستعينا بالمعين التدريبي المعد لرذه الغاية.  -2

إشرح للمتعلمين كيفية . الواردة فيأ ومراجعة التعريفات (1بيان المعلومات )ابلب من المتعلّمين قرااة  -3
حساب بيان الدخل )الأرباح والخساهر( مركزا على أنأ يتم حساب الأرباح أو الخساهر المتحققة في 

ح اربأيرمي إلى تحديد و  عأو سنة  لا ة أشررواحدف أو  شررف  لدة من الوقت م لاّ لفترة محدّ المؤسسة 
  بت المعادلات التية على لوحة الأوراق:. الفترة المحددةتلي  في اهرهأو خسا المؤسسة

 التكاليف. -= الإيرادات من المبيعات  /الخساهرالأرباح 
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 .الإيرادات من المبيعات = المبيعات النقدية + المبيعات الجلة 

 المعدة للبيع في أول المدة كلفة السلع المباعة = قيمة المخزون من السلع 

 + قيمة المشتريات من السلع المعدة للبيع خلال المدة 
 قيمة المخزون من السلع المعدة للبيع في آخر المدة.  -

  كلفة السلع المباعة –إجمالي الربح = المبيعات 

  تكاليف الاسترلاي –مجموع المعروفات العامة  –عافي الربح/الخسارة = إجمالي الربح 

 ريبة المستحقة على الأرباح = عافي الربح الاX النسبة المهوية المقررة للاريبة 

  الاريبة المستحقة –عافي الربح بعد الاريبة = عافي الربح 
( وابلب منرم إعداد بيان الدخل 1ع عليرم ورقة العمل )قسم المتعلمين إلى مجموعات عغيرة ووزّ  -4

( 1) معين التدريبيناقش عمل المجموعات واعرا اللمحلات أزهار الربيع حسب النموذف المقترح. 
 بين الحل العحيح لورقة العمل.الذط ي

في العمومية الميزانية  حسابيمكن ز على أنأ ركّ  .(2) لوماتعبيان المابلب من المتعلّمين قرااة  -5
 للمؤسسة في تلي اللحظة. إشرحالمالي واع عن ال "عورة لحظيةة لإعباا "مم عمّ فري  عوقتف  أطقّ 

 كيفية إعداد الميزانية العمومية والمعادلات المستخدمة التية و بترا على لوحة الأوراق:

 = حقوق الملكية +المبلوبات  الموجودات 

 الموجودات = مجموع عافي الموجودات ال ابتة + مجموع الموجودات الجارية 

 المبلوبات = مجموع المبلوبات الجارية + مجموع المبلوبات بويلة الأمد 

ن للمتعلمين أن الفرق بين الموجودات والمبلوبات يبين الواع المالي للمؤسسةع وكلما كان ذلي يّ ب
 الفرق أكبر كلما كان الواع المالي لرا أفال.

أبلب من المتعلمين امن مجموعات العمل إعداد الميزانية العمومية لمحلات أزهار الربيع اعتمادا  -6
( 2) معين التدريبيالمرفق. ناقش عمل المجموعات واعرا ال( حسب النموذف 1على ورقة العمل )

 بين الحل العحيح لورقة العمل.الذط ي

 ح الارتباط بين بيان الدخل والميزانية العمومية من حيث:واّ  -7

  بند النقد والذط يم ل ما يملكأ المشروع من نقد في العندوق وفي المعرفع ويمكن الحعول
 حساب العندوق. عليأ من قاهمة التدفق النقدط أو

  بند المخزون آخر المدة في بيان الدخل = بند المخزون في الموجودات الجارية من الميزانية
 .العمومية

  بند الاراهب المستحقة على الأرباح في بيان الدخل = بند الاراهب المستحقة للدفع في
 الميزانية العمومية.
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 بند الأرباح المحتجزة أو الخسارة في  بند عافي الربح/الخسارة بعد الاريبة في بيان الدخل =
 .الميزانية العمومية

وينبغي أن يتمكّن  .للمؤسسةواع المالي الإن فرم البيانات المالية ارورطٌ لتحديد مدى عحة  -8
 أعحاب المؤسسات من:

 إعداد بيانات مالية بسيبة 
 تفسير المعلومات الواردة في البيانات المالية وتحليلرا 
 استناداّ إلى هذه البيانات للمؤسسةواع المالي الالاعف في و  تحديد نقاط القوة 
  المالي. رابردف تحسين واع المؤسسةإجراا تغييرات في تشغيل 

 تطبيقات المتعلمين على إعداد خطط عمل مؤسساتهم

امن خبة  التقديريةوالميزانية العمومية  التقديريةقاهمة الدخل العمل لإكمال أبلب من المتعلمين  -9
 مؤسسة التي يعملون على إعدادها في سياق دراسترم لبرنامج كاب.عمل ال

 .عمل المتعلمين والت كد من عحة إكمالرم لقاهمة الدخل والميزانية العمومية ةتابعخعص ساعتين لم
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 (1) بيان معلومات 

 (8(: المواوع )7الوحدة )

 Income Statement or Profit and(رباح والخسائرالأ) الدخل بيان
Loss Statement  

تمتد من  عدةفترة زمنيّة محدّ  فيد خسارة تكبّ تجني ربحاّ أو ت المؤسسة تتحديد إذا كان في الدخلي ساعد بيان 
 واع الماليال كلما تمكنت من معرفةع على فترات متقاربة أرباحي وخساهري حسبتكلّما و إلى سنة.  شررف 

 .أسرعبشكلف  لمؤسستي
 :التيةهي  خبوات محددةف من خمس  بيان الدخل حسابتت لّف عملية 

 وبالجلالبيع نقداّ  ابما فير : (Sales)المبيعاترادات يإ -1

لقهاا السهلع  المؤسسهة تدفعهأالهذط  المبله وههي  : (Cost of Goods Sold)كلفوة السولع الماباعوةت -2
المخههزون المحههددة إلههى قيمههة فتههرة ال فههيااههافة قيمههة السههلع التههي تههم شههراؤها ب حسههابأي مكههن و ؛ التههي باعترهها

بيههان الههدخل السههابق( ومههن  ههم  نمههولههي المخههزون الأ قيمههة)ي مكههن الحعههول علههى مههن هههذه السههلع  ولههيالأ
 في نراية الفترة.منرا قيمة المخزون المتوفّر  برح

)المههواد المباشههرة وتكلفههة  المباعههةع كلفههة السههلتبههرح ب حسههابأتم يهه : (Gross Profit)إجمووالي الووربح -3
 من المبيعات.العمالة المباشرة( 

وغيرههها مههن التكههاليف  العمالههة غيههر المباشههرة تتاههمّن تكههاليف و  : (Expenses)المصووروفات العامووة -4
 التشغيليّة.

يتم حسابرا عادة سنويا كما تم شرحأ سابقا. وفي حالة إعداد : (Depreciation)الاستهلاك  تكاليف -5
شرريا يتم حساب تكاليف الاسترلاي الشررية بقسهمة  الدخل لفترات أقل من سنةع على سبيل الم البيان 

 ( شررا.12تكاليف الاسترلاي السنوية على )

 المعههروفات بههرح بعههدي المبلهه  المتبقّهه وهههو : (Net Profit or Loss)/الخسووارةصووافي الربح -6
 تكبّد خساهر.المؤسسة تجني ربحاّ أو ت تإذا كاني بيّن هذا الرقم و من إجمالي الربح. وتكاليف الاسترلاي 

يههتم حسههاب الاههراهب علههى الأربههاح العههافية : (Income Tax)الضاوورائب المسووتحقة علووى الأربووا   -7
 تبعههها للشهههكل القهههانوني للمؤسسهههة %30إلهههى  %10للمؤسسههة علهههى أسهههاس نسهههبة مهويهههة منرههها تتهههراوح مهههن 

 .وحسب القوانين المببقة في البلد
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 (1ورقة عمل ) 

 (8(: المواوع )7) الوحدة

 2012البيانات المالية لمحلات أزهار الربيع في النصف الأول من عام 

( وحدة نقدية وقرا معرفي قدره 20000برأسمال قدره ) 2011ت سست محلات أزهار الربيع في بداية عام 
( وحدة نقدية. وقد تم شراا أرا للمشروع بقيمة 100( وحدة نقدية يتم تسديده على أقساط شررية قدرها )6000)
نشاا بناا عليرا وشراا التجريزات الارورية للمشروع. تعمل محلات أزهار الربيع على 10000) ( وحدة نقدية وا 

 ع والشراا نقدا وبالجل وتحتفظ بسجلات مالية منظمة.أساس البي
أعدت محلات أزهار الربيع بيان الدخل للشرور الستة الأولى من العام  2012في نراية شرر حزيران من عام 

 اعتمادا على ما ي تي:
 ( جمالي المبيعات الجلة )60000بل  إجمالي المبيعات النقدية  .( وحدة نقدية20000( وحدة نقدية وا 

  ( وحدة نقدية وقيمة المخزون في نراية شرر 11700) 2012بلغت قيمة المخزون في بداية العام
 ( وحدة نقدية.1700) 2012حزيران 

 ( وحدة نقدية50000إجمالي المشتريات من الأزهار خلال الشرور الستة من العام ) 

 ( وحدة نقدية وتكاليف الكررباا10000إجمالي تكاليف الرواتب والأجور ) (وحدة نقدية 1500 )
 ( وحدة نقدية800( وحدة نقدية والنفقات الأخرى )700وتكاليف الإعلانات )

 ( وحدة نقدية400إجمالي تكاليف الاسترلاي للشرور الستة الأولى من العام ) 

  ( وحدة نقدية 7400) 2012عافي قيمة المبنى بعد خعم الاسترلاي للشرور الستة الأولى من عام
 ( وحدة نقدية.3400جريزات )وعافي قيمة الت

  ( وحدة 8200بل  إجمالي النقد المتوفر لدى محلات أزهار الربيع مبل  ) 2012حزيران  30بتاريخ
جمالي الديون المستحقة لرم )  ( وحدة نقدية.1300نقدية وا 

 (  وحدة نقدية بالإاافة إلى مقدار 1000بل  إجمالي الديون المستحقة عليرم لعالح الموردين مبل )
 م.2012 الاراهب على الأرباح المستحقة عليرم عن الشرور الستة الأولى لعام

 ( من الأرباح العافية.%10يتم حساب مقدار الاريبة على الأرباح بنسبة ) 

 (  وحدة نقدية بعد تسديد كافة الأقساط المستحقة عليرم حتى 4400بل  رعيد قرا البني مبل )
 تاريخأ.

 المطلوب
 م باستخدام النموذف المرفق.2012لفترة الشرور الستة الأولى من عام  إعداد بيان الدخل -1
 م باستخدام النموذف المرفق.2012إعداد الميزانية العمومية للمحلات في نراية حزيران  -2
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 (الأرباح والخسائرالدخل )بيان نموذج 

 للفترة ___________

 

    المبيعاتإيرادات 

    البيع نقدا    

    بالآجلالبيع   

    مجموع المبيعات  

    كلفة السلع المُباعة

    أول المدةزون خالم  

    المُشتريات+   

    كلفة البضائع المعروضة للبيع=   

     آخر المدةمخزون ال -  

    كلفة السلع المُباعة=   

    إجمالي الربح

    العامة المصروفات

    الرواتب/الأجور  

    الكهرباء  

    الإعلانات  

    النفقات الأخرى  

    المصروفات العامةمجموع 

    تكاليف الاستهلاك

    الربح/الخسارة صافي

    (%10المقدرة )الضرائب 

    الضريبةبعد  الربح/الخسارة صافي
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 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   
  

  )الجارية( المتداولة 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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 (1) تدريبيمعين  

 (8(: المواوع )7الوحدة )

 لمحلات أزهار الربيع بيان الدخل

 30/6/2012-1/1في الفترة من 

 
    المبيعات

   60000 البيع نقدا    

   20000 بالآجلالبيع   

  80000  مجموع المبيعات  

    كلفة السلع المُباعة

   11700 أول المدةزون خالم  

   50000 المُشتريات+   

   61700 كلفة البضائع المعروضة للبيع  

   1700  آخر المدةمخزون ال -  

  60000  كلفة السلع المُباعة  

 20000   إجمالي الربح  

    العامة المصروفات

   10000 الرواتب/الأجور  

   1500 الكهرباء  

   700 الإعلانات  

   800 النفقات الأخرى  

 13000   العامةالمصروفات مجموع 

 400   تكاليف الاستهلاك
 6600   الربح صافي

 660   (%10المقدرة )الضرائب 

 5940   الضريبةبعد  الربح صافي
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 (2) بيان معلومات 

 (8(: المواوع )7الوحدة )

  (The Balance Sheet)العمومية الميزانيةّ
تختلهف الأرقهام و . ترهافهي أط يهوم مهن حيا مؤسستيدين بأ توما  عملكأتبيان مالي ي بيّن ما هي العمومية الميزانيّة 
. باسهتمرار امنره ةوالخارج المؤسسةلى بسبب الأموال الواردة إ عخرلمن يوم العمومية الواردة في الميزانية الماليّة 

المعادلة وفيما ي تي  ر.هخساتكبّد تجني أرباحاّ أو ت المؤسسة تحديد إذا كانتالعمومية أساسا لميزانيّة ويتم إعداد ال
 :العموميةميزانية ال لإعدادستخدمة الم  

 حقوق الملكية + المبلوبات = الموجودات
 Assetsالموجودات  -1
 .وأبنية ومخزون أجرزة من نقد و  المؤسسةملكأ تتتامن كلّ ما و 
  أو الجارية المتداولةالموجودات(Current Assets) :  تتامن النقد وكل ما ي مكن تحويلأ إلى نقد و

ستحقّة النقد والحسابات المعرفيّة والحسابات الم جاريةتتامن الموجودات الو شرراّ.  (12)في غاون 
 ( والمخزون. لي الخرون  بأ )ما يدينللتحعيل 

 الموجودات الثابتة(Fixed Assets) :  هي الموجودات التي لا ي مكن تحويلرا إلى نقد بسرولة )في و
ع وتشمل الأرااي لاستخدامرا على المدى البعيد المؤسسة تقتنيرا عناعرشرراّ(. وهي  12غاون 

 والأبنية واللات والأجرزة والمركبات.

يهتم تسهجيل عهافي قيمهة الموجهودات ال ابتهةع أط القيمهة بعهد خعهم قيمهة الاسهترلاي حسهب النسهب  ملاحظة:
 المسموح برا بموجب القوانين مع ملاحظة أن قيمة الأرااي تبقى  ابتة اط لا يتم حساب استرلاي عليرا.

 Liabilities المطلوبات -2
شعارات الداهنينقروا و ال المؤسسةع وقد تشملدين بأ تتتامن كلّ ما و   .ون رهالو  اراهبالو  ا 
 أو الجارية المطلوبات المتداولة(Current Liabilities) :  نبغي تسديده من كلّ ما تدين بأ ويهي

شرراّ  (12)في غاون عناعر التي ينبغي إعادة تسديدها هي عادة الو . متداولةاستخدام موجودات خلال 
 للداهنين. مستحقةالفواتير القروا و الاراهب و ال ذلي بما في

 المطلوبات الطويلة الأمد(Long-term Liabilities) :  كلّ دين لا ي مكن سداده في غاون وهي
 .ورعيد القروا المعرفية بويلة الأمد شرراّ م ل الرهن (12)

 Owners’ equityحقوق الملكية  -3
ولههي الأ سههت مارحقههوق الملكيههة الاوتشههمل  .مههن الموجههودات بههرح المبلوبههاتفعليههاّ بعههد  المؤسسههة تملكههأمهها  وهههي

أط التهي لهم  (Retained earnings)أو خسهاهرهم وأربهاحرم الم حتجهزة  )مسهاهمة أعهحاب المشهروع( للمالكين
وكلما كان الفهرق بهين الموجهودات والمبلوبهات أك هر كلمها كهان  يتم توزيعرا على المساهمين )أعحاب المؤسسة(.

 الواع المالي للمؤسسة أفال.
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 (2) تدريبي معين 

 (8(: المواوع )7الوحدة )

 م30/6/2012في  الميزانية العمومية لمحلات أزهار الربيع

 
  الموجودات

  الموجودات الثابتةصافي قيمة   

 10000 الأرض    
 7400 المبنىصافي قيمة    
 3400 الأجهزةصافي قيمة    

 20800 مجموع الموجودات الثابتة   
  )الجارية( المتداولةالموجودات   

 8200 النقد   
 1300 المستحقّة للتحصيلالحسابات    
 1700 المخزون   

 11200 المتداولة مجموع الموجودات    

 32000 مجموع الموجودات  

  المطلوبات وحقوق الملكية

  )الجارية( المتداولة المطلوبات  

 1000 الحسابات المستحقّة للدفع   
 660 المستحقّة للدفع الضرائب   

 1660 المتداولة المطلوباتمجموع    

  طويلة الأمد المطلوبات  

 4400 رصيد القرض المصرفي   

 4400 طويلة الأمد المطلوباتمجموع    

 6060 المطلوباتمجموع   

  حقوق الملكية  

 20000 س المال المستثمررأ   

 5940 الأرباح المحتجزة    

 25940 حقوق الملكيةمجموع   

 32000 المطلوبات وحقوق الملكيةمجموع 

 


