


خطة العمل

ً لعملاً یمكنكیفبالتفصیلتصف"مكتوبةوثیقة"عنعبارةھي:تعریف وتكتبأھدافھ،ققیحأنجدیداً تجاریا
ً العملخطةوتشمل.وتشغیلیةمالیة،تسویقیة،نظروجھةمنالخطةھذه اریة،التجوللأعمالللشركةوصفا

نمكل"العملخطة"وتتضمن.أھدافھاتحقیقعليالعملوكیفیةبالشركةالخاصةالمنتجاتأووالخدمات
.السوقواستراتیجیةومتطلباتھ،السوقوتحلیلوالمتوقع،الحاليوالتمویلالعامة،المیزانیة



أھداف خطة العمل

.یق أھدافكمإذا كنتم من أصحاب المشاریع أو ترغبون بأن تكونوا من أصحابھا لا بد أن یكون لدیكم خطة عمل تساعدكم في تحق

أكثر تحدیداً عنھو تمكین أصحاب العمل من الحصول علي صورة" خطة العمل"ویعد الھدف الرئیسي وراء إنشاء فكرة •
.ھاالمحتملة والعیوب السابقة من أجل معرفة اتخاذ قرارات تجاریة معینة تؤدي إلي نجاح الشركة وتحقیق أھدافالتكالیف

مما یساعد في طلب الحصول على تمویل أو الخاصة بالمشروع أو الشركة على مدى السنوات القلیلة المقبلةالإستراتیجیةتحدید •
تحویل والإجراءات المطلوبة لتفسیراً لأھدافكم منح أو تحدید خارطة طریق لنمو العمل الخاص بكم، حیث تتضمن خطة العمل 

.مشروعكم الصغیر من وضعھ الحالي إلى حیث تریدون لھ أن یكون

ھد، وسوف تمنحكم إن كتابة خطة العمل سوف تساعدكم على التركیز وبلورة أفكاركم فضلاً عن تحدید الأولویات وتوفیر الوقت والج•
.  اتجاھاً ومعیاراً واضحاً لقیاس مدى تقدم المشروع واذا كان في اتجاه الطریق الصحیح أم لا



مضمون خطة العمل

الملخص التنفیذي:أولا
.ھنا یتم تقدیم ملخص لخطة العمل بأكملھا، ویفضل ان یتم كتابتھا في نھایة الخطة



مضمون خطة العمل

لمحة مختصرة عن المشروع: ثانیا
أسیس، مالك في ھذا القسم یتم كتابة لمحھ تاریخیة عن المشروع ، مثل طبیعة عمل المشروع ، تاریخ ومكان الت

.المشروع ، عدد الموظفین ، الوكالات الحاصل علیھا المشروع ، الاسواق التي یتم البیع بھا ، الخ



مضمون خطة العمل

.المنتجات أو الخدمات التي یقدمھا المشروع: ثالثا
دى وصف المنتجات أو الخدمات بشكل عام، ما الذي یجعل المنتج أو الخدمة ممیزاً ، ما ھي المیزه التافسیھ ل

.المشروع ، ما ھي المشاكل التي یواجھھا المشروع ، ما ھي الخطھ المقترحھ لتطویر المشروع



مضمون خطة العمل
السوق والمنافسة: رابعا

:  وھنا یتم وصف السوق، والزبائن والمشاریع المنافسة
السوق الخاص بكم•

غیر الخدمة، المیزات الھامة فیھ، وأمور أخرى مثل نمو السوق أو ت/حددوا السوق القائم المحلي والخارجي وحصتكم السوقیة من ھذا المنتج
.الأذواق، والأسباب وراء ذلك

الزبائن•
.وصف طبیعة وتوزیع الزبائن الحالیین والمحتملین، إعطاء نموذج وصف للعملاء في كل شریحة من السوق التي تستھدفونھا

.إذا كنتم تعتمدون بشكل كبیر على المبیعات لعدد قلیل من الزبائن، قوموا بوصف ذلك، وكیف تخططون لتنویع مبیعاتكم
المنافسین•

شرح الأفضلیة منتجات المنافسین  وخدماتھم مقارنة مع منتجاتكم وخدماتكم، تغطیة لقضایا مثل السعر والجودة والتوزیع،ومساوئ عرض مزایا 
.التنافسیة وھي إقناع المستھلك بالمنتج أو الخدمة الخاصة بكم ولماذا سیفضلھا المستھلك على منتجات المنافسین



مضمون خطة العمل

.)SWOT(التحلیل الرباعي : خامسا
:مایليفي خطة عملكم ویشملتحلیل الرباعيالعملیجب علیكم 

تي كونوا صادقین في نقاط الضعف والتھدیدات ال، التھدیدات ، والفرص، الضعف ، نقاط نقاط القوة
.تواجھونھا



مضمون خطة العمل
:مثال على التحلیل الرباعي

نقاط الضعفنقاط القوة
تمویل متوفر•العوامل الداخلیة

خبرة في السوق•
قوة في القیادة والإدارة•

المشروع معقد جدا•
من المرجح أن یكون مكلفا•
قد یكون ھناك أثر سلبي على البیئة•
الموظفون منھمكون بأعمال أخرى•

التھدیداتالفرص
ي لا یوجد منتجات شبیھھ ف•العوامل الخارجیة

السوق المحلي
تحسین السلامة والأمن•
سیعزز المشروع الصورة •

العامة للشركة

قیود بیئیة•
تأخیر في وصول المواد الخام •
أسعار منخفضة من قبل المنافسین•



مضمون خطة العمل
تحدید خطط التسویق والمبیعات: سادسا

:المخطط التفصیلي لأنشطة التسویق والمبیعات المقترح، ویشمل

:  المركز التسویقي

:في ھذا القسم یتم توضیح میزات المنتج أو الخدمة التي سوف تقدمھا للجمھور، على سبیل المثال•

.أسعار مرتفعة ولكن جودة عالیة•

.قیمة جیدة دائمة ومستدامھ•

.المعرفھ التاریخیھ•

.میزات البیع او قنوات البیع الفریدة لمنتجاتكم، وعلى أي من ھذه المیزات سوف تركزون في عملیة التسویق•

:سیاسة التسعیر

یر المنتجات، بالإضافة عتسقوموا بتوضیح سیاسة التسعیر الخاصة بكم وكیف تم تحدیدھا، وكیف سیؤثر السعر على منتجكم أو خدمتكم مع تحدید ھامش الربح، وكیفیة ضبط •
.  للبحث عن فرص لزیادة ھوامش الربح



مضمون خطة العمل
تحدید خطط التسویق والمبیعات:یتبع سادسا

الترویج
ذا م بمیزات منتجكم ولمایعتبر الترویج للخدمة أو المنتج الخاص بكم من أھم الأسالیب المتبعة للوصول إلى أكبر شریحة من المستھلكین وتعریفھ•

ویق المباشر، التس: سیتم اختیاره من بین جمیع المنتجات الأخرى المعروضة بالسوق، وھناك عدة أسالیب تستخدم في عملیة الترویج، منھا
).مرئیة وصوتیة ومكتوبة(العلاقات العامة، الاعلانات بمختلف أنواعھا 

قنوات التوزیع
ت التي تستخدمونھا ما ھي القنوات التي تستخدمونھا أو تخططون لاستخدامھا حتى تصلون إلى شریحة كبیرة من المستھلكین ؟ قارنوا بین القنوا•

نت نوات مثل الإنترحالیا مع البدائل الاخرى المتاحة، مع مراقبة قنوات التوزیع المستخدمة من قبل المنافسین، ففي حال كان المنافس یستخدم ق
.دیلةأو شبكات التواصل الاجتماعي بطریقة أكتر فاعلیة من القنوات المستخدمة لدیكم، ھنا یجب تعدیل خططكم الحالیة وعمل خطط ب

أسالیب البیع
أو المباشر، عن طریق وكیلھنا یجب علیكم تحلیل التكلفة بكفاءة لكل أسالیب البیع الخاصة بكم، على سبیل المثال المبیعات عبر الھاتف، البیع•

.إذا كنتم تستخدمون المبیعات المباشرة، اشملوا جمیع التكالیف المخفیة، مثل إدارة الوقت. عبر شبكة الانترنت



مضمون خطة العمل
:الإدارة والموظفین:سابعا

.  تحدید الھیكل والمھارات الأساسیة لفریق الإدارة والموظفین العاملین لدیكم•
ع خطط تحدید النواقص في المھارات، مثل مھارات تكنولوجیا المعلومات، الإدارة والتنظیم وغیرھا، ثم وض•

.  لمعالجة ھذه النواقص
ب الكفاءة قوموا بشرح خطة التوظیف والتدریب، بما في ذلك جداول الوقت والتكالیف، وأخیراً، مقارنة نس•

.مع المنافسین أو مع الصناعات المماثلة



مضمون خطة العمل
العملیات: ثامنا

:وھنا یتم تحلیل قدرة وكفاءة العملیات والتحسینات المخطط لھا، مثل
نقلھ إلى مكان ھل تملكون أو تستأجرون المباني الخاصة بعملكم؟ ما ھي إیجابیات وسلبیات الموقع الحالي؟ ھل یجب توسیع العمل أو

أخر؟
طلب اشرحوا آلیة تنظیم الإنتاج وما ھي المعدات التي یتم استخدامھا، اشرحوا مدى قدرة المعدات والمرافق الحالیة مقارنة مع ال

.الحالي والمتوقع

نظم المعلومات
بیة، ھل ھذه تقدیم لمحة عامة عن نظم المعلومات الإداریة لدیكم، مثل قاعدة البیانات والشبكات والتقاریر المالیة والعملیات المحاس

ما في ذلك المعاییر الأنظمة موثوق بھا وكافیة لأي توسع مقترح؟ وكذلك تحدید المعاییر النوعیة أو التنظیمیة التي یجب الالتزام بھا، ب
.البیئیة أو الصحیة



مضمون خطة العمل
الأداء المالي: تاسعا

.التوقعات المالیة الخاصة بكم تعكس إستراتیجیتكم وتكتیكاتكم المخططة إلى أرقام•

یرین  إلى الھامش أظھروا مبیعات كل نوع مختلف من المنتجات أو لأنواع مختلفة من الزبائن مش. اذكروا المعلومات المالیة لشركتكم للسنوات الثلاث إلى الخمس الماضیة•
.الإجمالي لكل جزء من المبیعات

الزیادة أو (باح اشرحوا أسباب الحركات في الأر. على أي نفقات رأسمالیة كبرى في ھذه الفترة وعرض المیزانیة العمومیة المحدثة وحساب الأرباح والخسائرلتركیز •
.، ورأس المال العامل والتدفق النقدي ومقارنتھم مع معاییر السوق)نقصان

التوقعات المالیة

ات والتدفقات المالیة بینما تحتاج الأعمال التجاریة الصغیرة فقط لكشف حساب الربح والخسائر وبیان المبیع.  تعكس التوقعات المالیة عملكم لثلاث سنوات مقبلات•
.  عامل قد تحتاج أیضا لعمل توقعات المیزانیة العمومیةمالأما الأعمال الأكثر تعقیدا والقائمة على الأصول، أو الأعمال المتطلبة لرأس . للمشروع

ثر تنافسیة، فالمرجح أكبح توضیح  الافتراضات وراء توقعاتكم وربطھا مع البیانات الموجودة في بقیة الخطة على سبیل المثال، إذا كانت الخطة تنص على أن السوق أص•
تمعنوا بالاتجاھات العامة من الأرقام التاریخیة والتوقعات، ھل ھم واقعیون؟ ھل قد تسبب التوقعات مشاكل وتأخیرات محتملة؟. أن تھبط ھوامش الربح

.إذا كنتم تریدون الحصول على تمویل، استخدموا التدفق النقدي المتوقع لتنبؤ المتطلبات النقدیة الخاصة بكم•



شكرا ،،
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