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خطة العمل



أھداف ورشة العمل

:لورشة العمل عدة أھداف بحیث سیكون بإمكان الحضور مع نھایة ورشة العمل من •

.معرفة أھمیة إعداد خطة عمل للمشروع للوصول للھدف المنشود•
.التعرف على الخطوات الأساسیة و اللازمة لإعداد خطة عمل ناجحة للمشروع•
.الزبونبناء المنتجات والخدمات التي سوف یقدمھا المشروع بحیث تكون ملائمة للسوق و•
.القدرة على تحدید مصادر المشروع البشریة والمالیة•
.تحدید العناصر الإداریة والمھارات اللازمة لنجاح المشروع•
.وضع خطة تسویقیة للمنتجات وخدمات المشروع•
.ن صحتھاإعداد البیانات المالیة اللازمة للمشروع وكیفیة تدوینھا في خطة العمل والتأكد م•
.ستثمرینالقدرة على كتابة ملخص تنفیذي یلخص فكرة المشروع لتقدیمھ للمولین والم•



خطة العمل وكیفیة إعدادھا 

سنتحدث ھنا عن خطة العمل وكیف ستقوم 
بإعدادھا وما ھي العناصر الضروریة من أجل 

إعدادھا بكل احترافیھ من أجل أن تصل 
. بالمشروع إلى بر النجاح والتفوق



ما ھي خطة العمل

عمال خطة العمل ھي بیان مدون یتم استخدامھ لتفصیل خطط الأ
عمل الجدیدة أو الأعمال القائمة بحیث توضح كیف یمكن لھذا ال

لیة ویحقق التجاري أن یتغلب على الصعوبات الحالیة أو المستقب
.أھدافھ

، فضلاً یتم كتابة ھذا البیان لوصف أھداف واستراتیجیات العمل
عن تقدیم مخطط لأھداف المبیعات و التسویق والعملیات و

وتوفرّ خطة العمل معلومات مفصلة حول أھداف . التمویل
بر ھذه حیث تعت. الشركة والطریق لكیفیة الوصول لھذه الأھداف

الخطة حاسمة لنجاح الأعمال التجاریة القائمة على المدى 
.الطویل ولضمان عدم فشل الأعمال التجاریة النشأة



أھداف إعداد خطة العمل

حیث أنھا تساعد في إقناع المستثمرین أو المقرضین. لخطة العمل عدة أھداف
.لتمویل مشروعك

:ومن بین ھذه الأھداف أیضاً •
.المشروعالتخطیط لتأسیس مشروع جدید ولتسھیل الحصول على التمویل لھذا1.
دیدة تقییم المشروع القائم لتسھیل الحصول على تمویل أو جذب شراكات ج2.
.راتیجیةوضع الاستراتیجیات لتطویر الأعمال الحالیة وتحقیق الأھداف الاست3.
ً إعادة ھیكلة أعمال الشركة للخروج من مشكلة قائمة لم یتم حلھا تقلیدی4. .ا
.استطلاع الصعوبات المتوقعة والاستعداد لھا في حال حدوثھا5.
.ي المشروعالتقلیل من احتمالیة الإخفاق أو الفشل أو الخسائر التي قد تحدث ف6.



خطوات ما قبل البدء بإعداد خطة العمل

:قبل البدء بكتابة خطة العمل یجب إعداد الخطوات التالیة

.تحدید أھداف الخطة: الخطوة الأولى 
.یجب التحدید ھل ھذه الأھداف تستحق وجود خطة: الخطوة الثانیة 
.لا بد من تحدید العقبات التي سوف تواجھك أثناء تطبیقك لتلك الخطة: الخطوة الثالثة 
.یجب كتابة العوامل المساعدة والمؤثرة التي یمكن أن تساھم في إنجاز : الخطوة الرابعة 

.لابد من إعداد جدول زمني مناسب وواقعي لإنجاز الخطة وجني ثمارھا: الخطوة الخامسة 
.یجب تحدید القائمین على تطبیق خطة العمل وتحدید مھمة كل شخص: الخطوة السادسة 



شروط إعداد خطة عمل ناجحة
:ھناك عدة شروط حتى تكون خطة العمل ناجحة و منھا 

.لابد أن تكون خطة العمل قابلة للتحقیق، ویجب أن تكون لھا زمن محدد للتطبیق•
قھالابد أن تكون نتائج ھذه الخطة قابلة للقیاس ومنھا یمكن معرفة مدى نجاحھا والى أي مدى تم تطبی•
لابد أیضاً أن تكون الخطة التي تم وضعھا تتناسب مع الإمكانیات الموجودة لدى الشركة•
.یجب تقسیم الخطة لتتكون من خطوات متعددة ومحددة•



محتویات خطة العمل
بحیث . خطة العمل الجیدة یجب أن تكون واضحة وموجزة

یستطیع الشخص من خارج مجال عملك أن یكون قادراً على
ناعیة تجنب الإفراط في استخدام المصطلحات الصفھمھا، ویرجى

ر أو المصطلحات المتخصصة وتبسیط الأمور لیتسنى لغی
.المتخصصین فھمھا 

كون معظم الوقت الذي ستقضیھ في كتابة خطة عملك یجب أن ت
ق المستندات ویجب التأكد من توثی. في البحث والتخطیط والتفكیر

والمعلومات الخاصة، بما في ذلك أیة مصادر و معلومات 
.تتضمنھا خطة العمل

غیر تجنب أیضاً تقدیم ادعاءات غیر مثبتة أو بیانات شاملة
حیث أن المستثمرون والمقرضون وغیرھم ممن . واقعیة

قعون سیقرؤون خطتك ومنھا یریدون رؤیة توقعات واقعیة ویتو
.ادعم الافتراضات الخاصة بك بالحقائق التي ستزودھم بھ



عناصر خطة العمل
:تتكون خطة العمل من العناصر التالیة الأساسیة 

الملخص التنفیذي لخطة العمل:     أولاً 
 ً وصف الشركة:     ثانیا
المنتجات والخدمات:     ثالثاً 

 ً خطة التسویق:    رابعا
 ً الخطة التشغیلیة:  خامسا
 ً الإدارة والتنظیم:  سادسا
 ً المصاریف التأسیسیة والتشغیلیة:   سابعا
 ً الخطة المالیة:    ثامنا

 ً العمل على تحسین الخطة:   تاسعا
الملاحق والنماذج:  عاشراً 



عناصر خطة العمل
الملخص التنفیذي لخطة العمل: أولاً 

.المشروعالملخص التنفیذي للخطة ھو الجزء الأكثر أھمیة في خطة•
ر قراءة غالباً ھذا ھو الجزء الوحید الذي یقرأه المستثمر أو المقرض قبل أن یقر

راء ینبغي أن ینتقل حماسك لفكرة خطة عملك إثارة إعجاب الق.بقیة خطتك أم لا
.الآخرین أیضًا، ویستمرون في قراءتھا حتى النھایة

روع، یجب أن یحتوي الملخص التنفیذي على نظرة عامة على فكرة عمل المش•
ووصف مختصر عن منتجك أو خدمتك المقدمة وأھداف مشروعك والسوق 

المستھدف لھذه المنتجات أو الخدمات ومن ھم منافسوك وبماذا سیتمیز 
مشروعك عنھم ومن ھم فریق الإدارة وما ھي خبرتھم السابقة في ھذا المجال 

.وما ھي توقعاتك المالیة للمشروع
.ملالتنفیذي أخیراً، بعد الانتھاء من كتابة بقیة خطة العملخصكاكتب•
بعد قراءة الملخص التنفیذي، ینبغي أن یكون لدى القراء فھم: ملاحظة•

ا أساسي لمشروعك، ویجب أن یكونوا متحمسین لنجاحھ، ویجب أن یكونو
.مھتمین بدرجة كافیة لقراءة المزید من المعلومات عن مشروعك



عناصر خطة العمل
 ً وصف الشركة: ثانیا

 .عكفي ھذا القسم یتم ذكر العناصر الأساسیة التي سیقوم علیھا مشرو•
:وھي تشمل كل من الأمور التالیة

بیان المھمة ھو شرح موجز عن سبب وجود : بیان مھمة الشركة ورؤیتھا 1.
ماذا ترید في نھایة المطاف أن تصبح؟. شركتك

.حدد أھدافك على المدى الطویل والقصیر:أھداف الشركة2.

.اشرح بإیجاز من ھم عملاءك المستھدفون: السوق المستھدف3.

ناعة وھل ھذه الص: صف صناعتك وما الذي یجعل عملك قادرًا على المنافسة:الصناعة4.
متنامیة أم ناضجة أم مستقرة؟

ة ھل عملك ھو ملكیة فردیة أو شركة ذات مسؤولیة محدودة أو شراك: الھیكل القانوني 5.
أو شركة؟

تھ بعد قراءة وصف الشركة، یجب أن یكون لدى القارئ فھم أساسي لمھمة عملك ورؤی6.
.وأھدافھ والسوق المستھدفة والمشھد التنافسي والھیكل القانوني للمشروع



عناصر خطة العمل
 ً المنتجات والخدمات: ثالثا

ك یحتوي ھذا القسم على المعلومات الأساسیة حول منتجاتك وخدمات
:المدرجة في الملخص التنفیذي كتالي

ماذا تبیع، وكیف یتم تصنیع ھذه :أو خدمات شركتك/ منتجات و 1.
توفیرھاالمنتجات أو

كلة یحتاج كل عمل إلى حل مش: المشكلة التي یحلھا المنتج أو الخدمة 2.
.یواجھھا عملاؤه

ھل لدیك براءة اختراع على:أي میزات خاصة تمنحك میزة تنافسیة3.
منتجك أو براءة اختراع في طور

تراك أو صف ھیكل التسعیر أو الرسوم أو الاش:كیفیة تسعیر منتجك أو خدمتك4.
.التأجیر لمنتجك أو خدمتك

بعد قراءة قسم المنتجات والخدمات، یجب أن یكون للقارئ فھم واضح لما 
یع یقدمھ مشروعك، وما ھي المشكلة التي یحلھا للعملاء، واقتراح طریقة الب

.وخدمة ما بعد البیع الذي یجعلھ منافسًا



عناصر خطة العمل
 ً خطة التسویق: رابعا

من النقاط التي یجب ذكرھا في خطة التسویق ھي التفاصیل عن مجال عمل مشروعك، 
لھؤلاء والأرضیة التنافسیة لھ، والسوق المستھدف، وكیف ستقوم بتسویق منتجات أعمالك

.العملاء
الحواجز أمام الدخول في .والثانویةالأساسیة :ھناك نوعان من البحوث: أبحاث السوق 1.

.ما ھي العوائق التي قد تمنعك دخول السوق عند بدء المشروع: ھذا السوق 

ات بمجرد تجاوز عملك لقیود الدخول التي ذكرتھا، ما ھي التھدید:التھدیدات والفرص  2.
التي قد تواجھھا؟ 

.صف جمیع منتجاتك أو خدماتك وممیزاتھا: الخدمة / میزات المنتج 3.

صف عمیلك المستھدف: فئة العملاء المستھدفة 5.

ً  :المنافسین الرئیسیین6. .أذكر المنافسین سواء كانوا بالجودة أو السعر أو بالإثنین معا

وقع یجب أن یكون لدیك فھم واضح لموقعك السلعي وكذلك تحدید م: التخصص السلعي 7.
.منتجك بین العملاء

ط ما ھي أسالیب التسویق والإعلان التي تخط: خدمتك / كیف ستقوم بتسویق منتجك 8.
.لاستخدامھا

.ما المبلغ الذي تنوي إنفاقھ على التسویق والدعایة والإعلان: المیزانیة الترویجیة 9.



 ً الخطة التشغیلیة: خامسا
یوضح القسم الأعمال الیومیة لمشروعك، بما في ذلك موقعھ ومعداتھ وموظفیھ

مل وعملیاتھ عند قراءة الخطة التشغیلیة، وعندھا یجب أن یفھم القارئ كیفیة ع
.مشروعك على أساس یومي

لخدمة كیف سوف تقوم بإنتاج المنتج الخاص بك أو تقدیم ا: الإنتاج1.
الخاصة بك؟

فس كیف یمكنك الحفاظ على مستوى جودة عالي وبن:مراقبة الجودة2.
مستوى الجودة لكل المنتجات؟

أین یقع مشروعك؟: الموقع3.

شروعك؟ما نوع البیئة القانونیة التي سیعمل بھا م:البیئة القانونیة4.

أي نوع من الموظفین سوف یحتاج عملك؟ : الموظفین5.

ظ فیھ یجب علیك أن تفكر في نوع المخزون والمكان الذي ستحتف: المخزون 6.
.بالمخزون

قم بذكر قائمة الموردین الرئیسیین: الموردین 7.

.الآجلأذكر ذلك إن تخطط للبیع للعملاء عن طریق الدفع: سیاسات الائتمان 8.

عناصر خطة العمل



عناصر خطة العمل

 ً الإدارة والتنظیم: سادسا
یوضح ھنا من ھم الأشخاص الذین یعملون في مشروعك وأدوارھم 

إذا كنت تستخدم خطة عملك للحصول على .ومسؤولیاتھم وخبراتھم السابقة
كان لدیك التمویل، فاعلم أن المستثمرین والمقرضین یقیمون بعنایة ما إذا

فبعد قراءة قسم الإدارة والتنظیم، یجب أن.فریق إدارة مؤھل وذوي خبرة
.یشعر القارئ بالثقة من أن لدیك فریقاً مؤھلاً یقود أعمالك

/ قم بتضمین سیر ذاتیة موجزة لمالك المشروع: السیرة الذاتیة1.
.الموظفین والموظفین الرئیسیین

رة شرح كیف تخطط لملء أي فجوات في الإدا: الضعف في الإدارة 2.
.أو الخبرة/ و 

الاستشاري / أدرج أعضاء فریق الدعم المھني :المستشارین  3.
.الخاص بك

. تطویر وتضمین المخطط الھیكلي: الھیكل التنظیمي 4.



عناصر خطة العمل
 ً المصاریف التأسیسیة والتشغیلیة: سابعا

أس المال یجب أن یتم تسجیل المصروفات التي تشمل تجھیز العمل لحین البدء فیھ ومقدار ر
.الذي ستحتاجھ لذلك ي ضمن لا تقم بذكر المصاریف المستمرة بعد بدء المشروع؛ سیكون ذلك ف)

مل في یساعد تقدیر المصاریف التأسیسیة على جمع رأس مال كافٍ لبدء الع) الخطة المالیة
.المشروع

لك وقم سجل جمیع المصاریف التأسیسیة وجمیع الافتراضات لذ: مصاریف التأسیس 1.
لمتوقعة بذكر مصادر ھذه المصاریف وقم أیضا بتضمین رأس مال إضافي للنفقات غیر ا

.من إجمالي مصاریف التأسیس الأساسیة% 25إلى % 20حیث یفضل أن یكون ما بین 
أول یوم سجل المبالغ المتوقعة لأعمالك من: الأرصدة الافتتاحیة في المیزانیة العمومیة 2.

عملن كما ھو الحال مع مصاریف التأسیس المتوقعة وتأكد من واقعیة ھذه الأرقام 
.وحقیقتھا

كل مساھم لكل مالك ولقم بتضمین البیانات المالیة الشخصیة:البیان المالي الشخصي 3.
لأصول یجب أن تتضمن البیانات المالیة الشخصیة تفاصیل ا. رئیسي في المشروع

.والالتزامات لكل شخص خارج العمل وقیمة ثروتھ الشخصیة الصافیة
لمبالغ اللازمة بعد قراءة قسم المصاریف التأسیسیة والتشغیلیة، یستطیع القارئ معرفة مقدار ا

.للتأسیس ومقدار رأس المال الذي سوف تساھم بھ في المشروع



عناصر خطة العمل
 ً الخطة المالیة: ثامنا

سیقوم المقرضون والمستثمرون .قد تكون خطتك المالیة أھم عنصر في خطة عملك
دء یساعدك تطویر خطتك المالیة على تحدید الأھداف المالیة لب.بمراجعتھا بالتفصیل

:تشمل ما یلي.التشغیل وتقییم احتیاجاتھا التمویلیة
سنوات 3شھر إلى 12قائمة الربح والخسارة من مدة •
شھرا 12، الربح والخسارة والتوقع لمدة P&Lأوبیان قائمة الدخلتعرف باسم•

مباعة بملء المبیعات المتوقعة وتكلفة البضائع القمھي محور خطة عمل المشروع
.أو الخدمة والربح الإجمالي (

توقعات الأرباح والخسائر لمدة ثلاث سنوات أساسیة لخطة العمل•



قائمة الأرباح والخسائر 
دولار

أدخل ھنا تاریخ بدایة أول سنة المالیة 
السنوات/ التصنیف 

)الإیرادات ( صافي المبیعات أو 
)الخدمة(أو / تكلفة المبیعات 

الربح الإجمالي
الرواتب والأجور

مصاریف المیاه والكھرباء والھاتف 
الإیجارات

الاستھلاكات
)ةالفوائد البنكیة والعمولات المختلف( مصاریف التمویل 

مصاریف تأمین
مصاریف أخرى

مجموع المصاریف

التشغیلي قبل الضرائب ) الخسارة ( صافي الربح 
)غیر تشغیلیة( إیرادات أخرى 

قبل الضرائب )  الخسارة ( صافي الربح 
ضریبة الدخل

المقتطع لصالح الاحتیاطیات 
أرباح موزعھ للمالكین

بعد الضریبة) الخسارة ( صافي الربح 



عناصر خطة العمل
الخطة المالیة: یتبع

المیزانیة العمومیة المتوقعة•
تقوم المیزانیة العمومیة بطرح التزامات الشركة من أصولھا •

یة قمت بتدوین المیزان. للوصول إلى رأس المال لمالك المشروع
مثل العمومیة في تاریخ التأسیس في السنة ما قبل الأولى، یت
المتوقعة الاختلاف الرئیسي بین الاثنین في أن المیزانیة العمومیة

قد .تتضمن الحقوق المساھمین الناتجة عن السنة الأولى للعمل
.یرغب المقرضون والمستثمرون في رؤیة ھذه النتیجة

ین أو إذا كنت تستخدم خطة العمل للحصول على تمویل من المقرض•
المال والنتائج المستثمرین، فقم بتقدیم تحلیل تفصیلي لھیكلیة رأس

على سبیل المثال، ربما ستستخدم الأموال .التي تتوقعھا من ذلك
على اءاً بنلشراء معدات جدیدة وتتوقع أن تضاعف طاقتك الإنتاجیة 

.إنتاج ھذه المعدات ومنھا سوف تزداد أرباحك



المیزانیة العمومیة
دولار

2023حتى2019

20192020202120222023السنوات/ التصنیف 
الأصول/ الموجودات 

 0 0 0 0دوقأرصدة النقد الدائنة في البنوك و النقد في الصن
استثمارات الاسھم قصیرة الاجل

ارصدة الشیكات الاجلھ المقبوضھ من الزبائن
صافي الذمم المدینة

المخزون 
ً المدفوعھالضرائب  مقدما

الموجودات المتداولھ الاخرى
 0 0 0 0 0مجموع الموجودات المتداولھ 

المعدات والالات
الاثاث

السیارات
)اراضي / مباني ( العقارات 

 0 0 0 0 0مجموع الموجودات الثابتھ
 0 0 0 0 0مجمع الاستھلاك المتراكم

 0 0 0 0 0صافي الموجودات الثابتھ
الاستثمارات طویلة الاجل 

موجودات اخرى طویلة الاجل 
 0 0 0 0 0مجموع الموجودات طویلة الاجل

 0 0 0 0 0)الأصول (مجموع  الموجودات 



الخصوم/ المطلوبات  
ارصدة الذمم الدائنھ

أرصدة الشیكات الآجلة غیر المستحقة
المصاریف المستحقھ

جاري مدین-دیون البنوك 
قروض قصیرة الأجل

المطلوبات المتداولھ اخرى
 0 0 0 0 0مجموع المطلوبات المتداولھ 

الاجلقروض طویلة 
مطلوبات اخرى طویلة الاجل 

 0 0 0 0 0مجموع المطلوبات طویلة الاجل

 0 0 0 0 0مجموع المطلوبات
الملكیةحقوق

 0 0 0 0المدورة) الخسائر ( الأرباح 
 0 0 0 0 0السنة الحالیة) خسائر ( أرباح 

 0 0 0 0 0اریة أقتاطاعات الاحتیاطیات الاجباریة و الاختی
الایداعات الشخصیة من المالكین

 0 0 0 0 0السحوبات و التوزیعات النقدیة
 0 0 0 0 0صافي حقوق الملكیة

 0 0 0 0 0)المطلوبات و حقوق الملكیة (  مجموع 



عناصر خطة العمل
الخطة المالیة: یتبع

توقعات التدفق النقدي
وبمجرد أن یتم .بیان التدفق النقدي مقدار النقد الذي تملكھ شركتك في أي وقت•

ن قرب أما البدء في المشروع، ستحتاج إلى مراقبة التدفق النقدي الخاص بك ع
دي فكر في تسجیل توقعات التدفق النق.التدفق النقديتوقعات الآن یجب إنشاء

اء تحتاج إلى تفصیل صرف الأموال على أشی.من أجل التحقق من خطة عملك
مثل المخزون والإیجار والرواتب، ومواعید تحصیل الدفعات من العملاء

بیع، وعدم مثلاً یمكنك إجراء عملیة بیع، وعلیك شراء المخزون لتنفیذ عملیة ال.
یومًا یؤدي إلى وجود 90أو 60أو 30تحصیل المدفوعات من العمیل لمدة 

، مما لذلك یأخذ تقدیر التدفق النقدي ھذه العوامل في الاعتبار.فجوة نقدیھ لدیك
تي معك یساعدك في تحدید میزانیة المصاریف القادمة حتى لا تنفذ السیولة ال
.وتضطر إلى الاقتراض بتكلفة عالیة جداً أو تضطر إلى إغلاق عملك



مباشرة-قائمة التدفق النقدي 
2023حتى2019

20192020202120222023السنوات/ التصنیف 
الأنشطة التشغیلیة

صافي الدخل 
مصروف الاستھلاك+ 
المقتطع لصالح الاحتیاطیات + 

Δ استثمارات الأسھم قصیرة الأجل
Δ  أرصدة الشیكات الآجلة المقبوضة من

الزبائن
Δ صافي الذمم المدینة
Δ  المخزون
Δ  ً الضرائب المدفوعة مقدما
Δ الموجودات المتداولھ الاخرى

Δ ارصدة الذمم الدائنھ
Δ تى ارصدة الشیكات الاجلھ غیر المستحقة ح

تاریخھا 
Δ المصاریف المستحقھ
Δ المطلوبات المتداولھ اخرى

لیةالتدفق النقدي من الأنشطة التشغی



الأنشطة الاستثماریة
المعدات والالات

الأثاث

السیارات

)اراضي / مباني ( العقارات 

ةالتدفق النقدي من الأنشطة الاستثماری
الأنشطة التمویلیة

جاري مدین-دیون البنوك 

قروض قصیرة الأجل

قروض طویلة الأجل

مطلوبات اخرى طویلة الاجل 

قروض من المالكین / راس المال 

الإیداعات الشخصیة من المالكین

السحوبات و التوزیعات النقدیة

التدفق النقدي من الأنشطة التمویلیة

رصید النقد في أول المدة
التغیر في رصید النقد

رصید النقد في نھایة المدة



عناصر خطة العمل
• ً العمل على تحسین الخطة: تاسعا
.  ص لھاخطة العمل لتلبیة الغرض المخصقم بتعدیل وتنقیح•

:فیما یلي بعض الإرشادات للمساعدة في ذلك 

للحصول على تمویل بنكي•
موظفي البنوك یریدون أن یعلموا أنك ستكون قادراً على سداد 1.

إذا كانت خطة العمل موجھة إلى البنوك أو المقرضین .القرض
.الآخرین

كم ستحتاج من المال لمشروع•
كیف ستستخدم ھذا المال وفي ماذا سوف تنفقھ•
كیف سیجعل ھذا التمویل عملك أقوى من ذي قبل•
نوات عدد س(ما ھي شروط السداد المطلوبة والتي لك القدرة على تلبیتھا •

)السداد
.لتمویلأیة ضمانات تملكھا لدیك الإمكانیة على عرضھا على البنك مقابل ا•



عناصر خطة العمل
العمل على تحسین الخطة: یتبع•

للحصول على تمویل من المستثمرین•
إذا كانت خطة .یبحث المستثمرون عن نمو ھائل في المشروع، ویتوقعون المشاركة في العوائد•

:العمل موجھة للمستثمرین، فقم بذكر التالي

حتاج إلیھ مبلغ الاستثمار الذي سوف تحتاجھ على المدى القصیر ومبلغ الاستثمار الذي ست•
خلال مدة عامین إلى خمسة أعوام

م ھو العائد كیف ستستخدم المال وكیف سیساعد ھذا المال عملك على النمو بشكل استثنائي وك•
المفترض على الاستثمار

ر أو الاكتتاب إعادة الشراء منھم، بیع حصتھم إلى مستثمر أخ(استراتیجیة الخروج للمستثمرین •
)العام

نسبة الملكیة التي سوف تمنحھا للمستثمرین•
الشروط المقبولة من طرفك لدخول المستثمرین في مشروعك•
التقاریر المالیة التي ستقدمھا للمستثمرین•
.الموظفینكیف سیكون شكل مشاركة المستثمرون في مجلس الإدارة أو في الإدارة التنفیذیة و•



عناصر خطة العمل
العمل على تحسین الخطة: یتبع•

للحصول على تمویل لأعمال التصنیع والمصانع•
منتجاتك/ التي تشارك في تصنیع منتجك ذكرالعملیاتیجب •
ما ھي المعدات اللازمة للتصنیع؟ ما ھي الطاقة الإنتاجیة للمعدات؟•
القدرة التصنیعیة للمصنع المقترح؟/ ما ھي حدود الإنتاج •
العمالة المتخصصة وذات المھارة العالیة مطلوبة لھذا التصنیع؟•
ما ھي المواد الخام التي تحتاجھا للتصنیع؟ •
ما ھي إجراءات مراقبة الجودة للمنتج قبل وصولھ للزبون؟•
كیف یمكنك إدارة مستویات المخزون؟ •

.یجب ذكر المنتجات، أو أیة منتجات جدیدة تخطط للبدء في تطویرھا بعد بدء المشروع•



عناصر خطة العمل
العمل على تحسین الخطة: یتبع•

.للحصول على تمویل لخدمات الأعمال•
.اشرح الأسعار والأسالیب المستخدمة في التسعیر•
ما الأنظمة التي ستستخدمھا لضمان تقدیم الخدمات بشكل متناسق؟•
ما ھي إجراءات مراقبة الجودة التي سوف تستخدمھا؟•
كیف ستقاس إنتاجیة الموظف؟•
ھل تتعاقد من الباطن على أي عمل مع شركات أخرى؟•
.اشرح سیاسات وإجراءات الائتمان والدفع والتحصیل الخاصة بك•
كیف ستحافظ على قاعدة عملائك وتحصل على عقود طویلة الأجل؟•
.اشرح أي خدمات جدیدة تقوم بتطویرھا أو خدمات تخطط لإضافتھا بعد بدء التشغیل•



عناصر خطة العمل
الملاحق والنماذج: عاشراً 

بل قم بدلاً من ذلك بوضع ھذه .مثل العقود أو التراخیصلا تشتت قارئ خطة العمل وتشوش خطة عملك بالمستندات الإضافیة،•
.ا لزم الأمرالمستندات في الملحقات، وقم بالإشارة إلیھا في نص الخطة حتى یتمكن القراء من العثور علیھا لاحقاً وقراءتھا إذ

.فیما یلي بعض المستندات الأساسیة التي یقوم أصحاب الأعمال بإرفاقھا مع خطة العمل•
)عقود الإیجار والعقود وأوامر الشراء والفواتیر والمراسلات المھمة وما إلى ذلك(الاتفاقیات •
.)العلامات التجاریة، التراخیص، براءات الاختراع، إلخ(الملكیة الفكریة •
.الموظفین الرئیسیین في الإدارة التنفیذیة/ السیرة الذاتیة للملاك •
دراسات أبحاث السوق للمشروع•
قائمة الأصول التي یمكن تقدیمھا كضمان للمول•
فتراضات یمكنك أیضًا إرفاق أیة مستندات أخرى ستمنح القراء صورة واضحة المعالم وكاملة لمشروعك أو توثق التوقعات والا•

.التي قمت بذكرھا في خطتك
•
.بعد مراجعة الملاحق، یجب أن یشعر القارئ بالرضا لأن الافتراضات الموجودة في الخطة مدعومة بالوثائق والأدلة المرفقة•



ھل وصلت الفكرة ؟

.حان وقت طرح الأسئلة

???
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