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    تــقــديــم

أمــر الــذي  صــلاح التربــوي ب�أنــه المدخــل العقلانــي العلمــي النابــع مــن ضــرورات الحالــة،  المســتند �إلــى واقعيــة النشــ�أة، ال� يتصــف ال�إ

انعكــس علــى الرؤيــة الوطنيــة المطــورة للنظــام التعليمــي الفلســطيني فــي محــاكاة الخصوصيــة الفلســطينية والاحتياجــات الاجتماعيــة، 

والعمــل علــى �إرســاء قيــم تعــزز مفهــوم المواطنــة والمشــاركة فــي بنــاء دولــة القانــون، مــن خــلال عقــد اجتماعــي قائــم علــى الحقــوق 

أمانــي،  آمــال، ويلامــس ال� والواجبــات، يتفاعــل المواطــن معهــا، ويعــي تراكيبهــا و�أدواتهــا، ويســهم فــي صياغــة برنامــج �إصــلاح يحقــق ال�

ويرنــو لتحقيــق الغايــات وال�أهــداف.   

ولمــا كانــت المناهــج �أداة التربيــة فــي تطويــر المشــهد التربــوي، بوصفهــا علمــاً لــه قواعــده ومفاهيمــه، فقــد جاءت ضمن خطــة متكاملة 

عــداد لجيــل  عالجــت �أركان العمليــة التعليميــة التعلميــة بجميــع جوانبهــا، بمــا يســهم فــي تجــاوز تحديــات النوعيــة بــكل اقتــدار، وال�إ

قــادر علــى مواجهــة متطلبــات عصــر المعرفــة، دون التــورط ب�إشــكالية التشــتت بيــن العولمــة والبحــث عــن ال�أصالــة والانتمــاء، والانتقــال 

�إلــى المشــاركة الفاعلــة فــي عالــم يكــون العيــش فيــه �أكثــر �إنســانية وعدالــة، وينعــم بالرفاهيــة فــي وطــن نحملــه ونعظمــه.   

ــد  ــا، وباســتحضار واعٍ لعدي ــن �إنتاجه ــا يجــب �أن يكــون م ــة، وصــولاً لم ــي المعرف ــة تلقّ ــى تجــاوز نمطي ــق الحــرص عل ــن منطل وم

المنطلقــات التــي تحكــم رؤيتنــا للطالــب الــذي نريــد، وللبنيــة المعرفيــة والفكريـّـة المتوخّــاة، جــاء تطويــر المناهــج الفلســطينية وفــق رؤيــة 

محكومــة ب�إطــار قوامــه الوصــول �إلــى مجتمــع فلســطيني ممتلــك للقيــم، والعلــم، والثقافــة، والتكنولوجيــا، وتلبيــة المتطلبــات الكفيلــة 

بجعــل تحقيــق هــذه الرؤيــة حقيقــة واقعــة، وهــو مــا كان لــه ليكــون لــولا التناغــم بيــن ال�أهــداف والغايــات والمنطلقــات والمرجعيــات، 

فقــد ت�آلفــت وتكاملــت؛ ليكــون النتــاج تعبيــراً عــن توليفــة تحقــق المطلــوب معرفيــاً وتربويــاً وفكريــاً.

ثمّــة مرجعيــات تؤطـّـر لهــذا التطويــر، بمــا يعــزّز �أخــذ جزئيــة الكتــب المقــررّة مــن المنهــاج دورهــا الم�أمــول فــي الت�أســيس؛ لتــوازن �إبداعي 

طــار جــاءت المرجعيــات التــي تــم الاســتناد �إليهــا، وفــي طليعتهــا وثيقــة  خــلّاق بيــن المطلــوب معرفيــاً، وفكريــاً، ووطنيــاً، وفــي هــذا ال�إ

ضافــة �إلــى وثيقــة المنهــاج الوطنــي ال�أول؛ لتوجّــه الجهــد، وتعكــس ذاتهــا علــى مجمــل  الاســتقلال والقانــون ال�أساســي الفلســطيني، بال�إ

المخرجات.

ومــع �إنجــاز هــذه المرحلــة مــن الجهــد، يغــدو �إزجــاء الشــكر للطواقــم العاملــة جميعهــا؛ مــن فــرق الت�أليــف والمراجعــة، والتدقيــق، 

شــراف، والتصميــم، وللجنــة العليــا �أقــل مــا يمكــن تقديمــه، فقــد تجاوزنــا مرحلــة الحديــث عــن التطويــر، ونحــن واثقون مــن تواصل  وال�إ

هــذه الحالــة مــن العمــل.     

وزارة التربية والتعليم 

مــركــز الــمـنـاهـج الفلسطينية

�آب / ٢٠١٨



مــقــدمــة

فريق الت�أليف

     ركـّـزت عديــد مــن الجهــات الحكوميــة، وغيــر الحكوميــة، والدوليــة علــى تنميــة المؤسّســات الصغيــرة الحجــم، والمتوسّــطة 
 )Entrepreneurship education( الحجــم، وتدريــب �أصحــاب المشــاريع علــى مهارات �إدارة ال�أعمال، وتُعَدّ التربية الرياديــة
عنصــراً مهمّــاً لتنميــة الاتجاهــات الرياديـّـة لــدى �أصحــاب المشــاريع )الطلبــة( فــي المســتقبل، وبهــدف ســدّ هــذه الثغــرة، 
ــة،  ــاريع الريادي ــق المش ــبة؛ لخل ــة المناس ــي البيئ ــرس ف ــل التم ــن �أج ــة؛ م ــي للطلب ــج تدريب ــود برنام ــن وج ــدّ م كان لا ب

أفــكار، وتنميــة الصفــات الكامنــة فــي الطلبــة.  واســتحداث ال�

ــع الشــخص  ــى م ــي يجــب �أن تُبن ــارف الت ــد�أت بالمع ــث ب ــاب بشــكل متسلســل؛ حي      جــاءت وحــدات هــذا الكت
الريــادي، ثــمّ بالصفــات المطلــوب مــن الريــادي التحلــي بهــا، �إلــى �أن يصــل بــه المطــاف �إلــى التــدرب بخبــرة علــى حالات 

دراســية، تعــزّز المفاهيــم الســابقة، وتحفّــز الرغبــة لديــه؛ للبــدء بمشــروعه الخــاصّ.

    لا تســاهم التربيــة الرياديــة فــي اســتحداث مؤسســات مســتدامة جديــدة ومبتكــرة فحســب، بــل تعــود بالفائــدة �أيضــاً 
علــى المجتمــع، مــن حيــث �إعــداد ريادييــن اجتماعييــن، وريادييــن يهتمــون بالبيئــة، يوفـّـرون حلــولاً لمعالجــة التحديــات 
المجتمعيــة والبيئيــة، وي�أتــي هــذا الكتــاب فــي مواجهــة معــدّلات البطالــة المرتفعــة، وتراجــع القطــاع العــامّ، وتقليــص حجم 

المؤسســات، وتعزيــز المؤسســات الصغيــرة، لت�أخــذ حيــزاً كبيــراً مــن ال�أهميــة فــي كلٍّ البلــدان تقريبــاً. 

     وتتمثّــل ال�أهــداف المباشــرة للتربيــة الرياديــة فــي توعيــة الطلبــة بمؤسســات ال�أعمــال، والعمــل للحســاب الخــاص؛ 
ــة حيــال تلــك المؤسســات، وتوفيــر المعرفــة، والتمــرّس  يجابيّ لاعتمــاده كخيــار وظيفــي مســتقبلي، وتطويــر المواقــف ال�إ
فــي الصفــات المطلوبــة، والتحديــات التــي قــد تتــمّ مواجهتهــا عنــد �إنشــاء مؤسّســة ناجحــة، وتشــغيلها، وبنــوع خــاصّ 
المؤسّســات الصغيــرة، وتطويــر المهــارات والميــزات الرياديــة لــدى الشــابات والشــباب، و�إعدادهــم للعمــل بشــكل منتــج، 
ســواء فــي المؤسســات الصغيــرة الحجــم، والمتوســطة الحجــم، �أو فــي الوظيفــة، وليــس مطلوبــاً مــن الطالــب بعــد �إكمــال 
وحــدات هــذا الكتــاب �أن يفتــح مشــروعه الخــاص مباشــرة، �إنمّــا هــي فرصــة لــه للتفكيــر بشــكل صحيــح؛ لاختيــار الوقــت 
شــارة لمعلمــي التربيــة الرياديــة �إلــى �أنّ هــذا  المناســب؛ متــى يفتــح مشــروعه الخــاصّ، و�أيــن، وكيــف، وهنــا لا بــدّ مــن ال�إ
الكتــاب يراعــي التنــوّع فــي ال�أســاليب التدريســية للطالــب؛ فهــو يــوازن بيــن �أســلوب المحاضــرة، والعــرض، والحــالات 
ألعــاب، والتعلــم بلعــب ال�أدوار، والتمثيــل، وكذلــك اســتضافة الضيــف المحاضــر، وجميــع هــذه  الدراســية، والتعلــم بال�

ال�أســاليب مهمــة للتدريــب؛ ليتمكــن الطالــب مــن الوصــول �إلــى مخرجــات الكتــاب المطلوبــة.

و�أخيراً نرجو من الله �أن نوُفَّق في تيسير هذه الفائدة للطلبة.
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الوَحْدَةُ الخامسة

5

نشاء مؤسسة؟ هل تعتقد اأنّ كلّ فكرة تصلح ل�إ

(Business Plan) خطّة عمل المؤسسة
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  يُتوق�ع من الطلبة بعد ال�نتهاء من دراسة هذه الوَحدة، والتفاعل مع اأنشطتها، اأن يكونوا

           قادرين على اإعداد خطّة عمل مؤسسة، من خ��ل ال��تي:

 

1 التعّرّف اإلى خطةّ عمل المؤسسة، واأهميتها، وعناصرها، ونماذجها.

2 تحديد التقنيّات لتوليد ال�أفكار للمؤسسات.

3 تحديد فرص ال�أعمال، وتقييمها، واختيار ال�أنسب منها.
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1                           الدرس ال�أول: خطّة عمل المؤسسة

   نشاط ٥ -١: جوليا ابنة المدرسة الصناعية - تمثيل اأدوار – (اختيار اثنين من

                      الطلبة؛ للقيام بال�أدوار)  

تخرجــت جوليــا فــي مدرســة كفــر نعمــة الصناعيــة، حيــث درســت التجميــل علــى مــدى ســنتين، تعلمــت خلالهمــا 
حــدى قريباتهــا،  عــدّة مهــارات، كتصفيــف الشــعر، وعمــل المكيــاج، وغيرهــا، خاصــة اأنهّــا تدربــت فــي صالــون ل�إ

آتــي: نشــاء مؤسســة خاصــة بهــا، حيــث جــرى بينهمــا الحــوار ال� قنــاع والدهــا؛ ل�إ ذهبــت  ل�إ

جوليا: صباح الخير يا والدي، اأريد الحديث معك بخصوص فكرة ما.

ال�أب: تفضلي يا جوليا.

أمتلــك صالونــاً  جوليــا: لقــد اأنهيــت عامــاً مــن التدريــب منــذ اأن تخرّجــت فــي المدرســة، واأعتقــد اأنـّـي جاهــزة ال�آن ل�
خاصــاً.

ال�أب: رائع، وهل قمتِ بدراسة الموضوع جيداً؟

جوليا: الموضوع بسيط، ل� يحتاج لدراسة.

ال�أب: يــا جوليــا، ل� يوجــد موضــوع بســيط، ل� يحتــاج لدراســة، فكلمّــا خططّــتِ جيــداً، وقمــتِ بدراســة كاملــة حول 
مشــروعك، ازدادت فرصــك فــي النجاح.

جوليا: وكيف يكون ذلك؟

ال�أب: عليك اإعداد خطةّ عمل لمشروعك.

جوليا: وما خطةّ العمل يا والدي؟

ال�أب: خطـّـة العمــل هــي وثيقــة تبيّــن اأهــداف المؤسســة، والغايــة منهــا، وكيفيــة تحقيقهــا، فهــي كالخريطــة التي تدلكّ 
علــى الطريــق؛ ل�متــلاك المؤسســة، وتشــغيلها، فهــي كبرنامــج عمــل مفصّــل، يحــدّد كلّ النواحــي التــي عليــك 

التفكيــر بها بخصوص مشــروعك.

جوليا: وماذا ساأستفيد من خطةّ العمل هذه؟

هك  ال�أب: هنــاك كثيــر مــن  الفوائــد؛ فهــي ستســاعدك علــى التركيــز علــى هدفــك، واســتراتيجية تحقيقــه، وكذلك توج�
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كيــف ســتديرين مشــروعك، وتبيّــن ال�أطــراف التــي علينــا التواصــل معهــا كافـّـة، ولهــا علاقــة بالمؤسســة، كمــا 
يجابيــات فــي مشــروعك، وهــذا سيســاعد فــي الحصــول علــى دعــم مــن الجهــات  ســتبيّن نقــاط القــوة، وال�إ
التمويليــة، وحاضنــات ال�أعمــال، فهــي تظُهِــر حلــول�ً لمشــاكل معينــة فــي المجتمــع، كمــا تُظهِــر مــدى حاجــة 
الســوق لفكرتــك، ومشــروعك، وستســاعد فــي المســتقبل فــي مقارنــة النتائــج الفعليــة مــع التــي كنــتِ تتوقعيهــا.

جوليا: وهل عليّ اإعدادها ال�آن اأم متى؟

ال�أب: نعــم هــذا هــو الوقــت المناســب عنــد التفكيــر باإنشــاء مؤسســة، وقبــل البــدء بهــا، وفــي المســتقبل، اإذا اأردت 
تطوير مشــروعك.

ــة، وســتكون شــاملة، اأبيّــن فيهــا كلّ شــيء: الزبائــن المســتهدفين،  جوليــا: لقــد فهمــت، ســاأبداأ باإعــداد هــذه الخطّ
والمنافســين، والمورّديــن، والموظفيــن، والمموّليــن، والموقــع، والخدمــات، والمنتجــات التــي ســاأقدمها، 

والتجهيــزات اللازمــة، وكذلــك توقعاتــي للاأربــاح.

ال�أب: ممتاز، وهل تعلمي كيف تقومين باإعدادها، وتنظيمها؟

جوليــا: نعــم، ساأقســمها لعــدّة اأقســام، اأبــداأ بوصــف للمؤسســة، وفكرتهــا، وثمّة معلومات عني، وعــن خبراتي، وبذلك 
اأوضّح خطتّي التســويقية، والتنظيمية، والتشــغيلية، والمالية، وســاأطلب المســاعدة اإذا احتجت لذلك.

ال�أب: ل� اأستطيع ال�نتظار لرؤيتها، بالتوفيق.

جابة عن ال�أسئلة ال��تية، ثمّ اأناقش اإجابات الطلبة:  اأقسّم الصف الى اأربع مجموعات؛ ل��إ

1 ما الفكرة الرئيسة من الحوار؟

2 ما خطةّ عمل المؤسسة؟

3 لماذا يتمّ اإعداد خطةّ عمل المؤسسة؟

4 متى يتمّ اإعداد خطةّ عمل المؤسسة؟

5 مَنْ يعّد خطةّ عمل المؤسسة؟

6 كيف يتمّ اإعداد خطةّ عمل المؤسسة؟

7 بمَِ تفيد خطةّ عمل المؤسسة؟

8 ماذا تتضمّن خطةّ عمل المؤسسة؟

9 كيف يتمّ تنظيم خطةّ عمل المؤسسة؟
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 اأسئلة بشاأن خطّة عمل المؤسسة:

 ما خطّة عمل المؤسسة؟

 وثيقة تحدّد اأهداف المؤسسة، والغاية منها، وتوضّح كيف سيتمّ تحقيقهما، ومتى.

 توجيهات منظمّة؛ لتحقيق هدف المؤسسة.

 خريطة المراحل؛ ل�متلاك مؤسسة ما، وتشغيلها.

 عرض يصف الفرصة المُتاحة في مؤسسة معيّنة للمؤسسات التمويلية، اأو المستثمرين.

 برنامج عمل مفصّل يحدّد النواحي المُمكن التفكير فيها في مؤسسة اأعمال مُقترحة.

 لماذا يتمّ اإعداد خطّة عمل المؤسسة؟

 يتمّ اإعداد خطّة عمل المؤسسة؛ لمساعدتك في:

 الحفاظ على تركيزك على اأهدافك، واستراتيجياتك.

 حصولك على التمويل من مصادر خارجية.

 توجيه افتتاح المؤسسة.

 توجيه اإدارة المؤسسة.

 التواصل مع ال�أطراف المهتمة.

 اإظهار اأنّ مؤسستك تحظى بفرص لتحقيق النجاح.

 اإظهار قدرتك على اإدارة المؤسسة.

 اإظهار اأنّ سوقاً مناسبة تتوفرّ لمُنتجك، اأو خدمتك.

 مقارنة اأداء المؤسسة الحالي، والمتوقعّ.

  متى يتمّ اإعداد خطّة عمل المؤسسة؟

 عند التفكير باإنشاء المؤسسة.

 قبل البدء بالمؤسسة.

 عندما يلزم تحديث المؤسسة.

 عند الحصول على معلومات جديدة.

 عند اكتساب خبرات جديدة.
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 ما اأنواع المؤسسات التي يتمّ اإعداد خطط عمل لها؟

 مؤسسات البيع بالتجزئة.

 مؤسسات البيع بالجملة.

 مؤسسات الخدمات.

 المؤسسات التصنيعيّة.

 اأيّ نوعٍ اآخر من المؤسسات.

 مَنْ يعّد خطّة عمل المؤسسة؟

 يعد كلّ مالكٍ، اأو مديرٍ مُتوقعّ خطةّ العمل للمؤسسة التي يرغب في اإنشائها.

ــيّ مثــل المحاســب، والمســاعدة فــي اإعــداد  ــة للاستشــارات )الدعــم(، اأو شــخصٌ مهن  قــد تقــدّم وكال
ــة العمــل؛ لكــي تبــدو محترفــة. بعــض نواحــي خطّ

 توفـّـر بعــض برامــج الحاســوب نمــاذج يمكــن تعديلهــا؛ لتتناســب مــع مؤسســتك، كمــا يتوفـّـر علــى شــبكة 
أمثلــة بهــذا الخصوص. نترنــت بعــض ال� ال�إ

 كيف يتمّ اإعداد خطّة عمل المؤسسة؟

 بتحديد ال�أسئلة التي قد يتمّ طرحها كافةّ فيما يتعلقّ بالمؤسسة.

جابة عن ال�أسئلة كافةّ. ضافية التي يلزم جمعها؛ للاإ  بتحديد المعلومات ال�إ

 بالحصول على المعلومات اللازمة كافةّ.

 باإجراء مقارنة بين الخيارات المتعدّدة.

 باتخّاذ قرارٍ بشاأن كلّ من ال�أسئلة المطروحة.

 بِمَ تفيد خطّة عمل المؤسسة؟

 لكي يعود اإليها المالك باستمرار، ويتحقّق ما اإذا كانت ال�أعمال، والخطط متناسقة.

 لياأخذها معه اإلى المصرف عند مناقشة التمويل.

 ليناقش اأقساماً اأخرى منها مع الفئة المهتمة ذات الصلة.

 كيف تبدو خطّة عمل المؤسسة؟

 يتمّ طباعتها، ووضعها في ملفٍ جميل.
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 من المتوقعّ اأن تتميّز بشكلٍ جيدٍ.

 ينبغي اأن تتضمّن فهرساً.

 ينبغي اأن تتضمّن موجزاً عنها.

 يجدر ترقيم كلّ الصفحات.

 اأن تحمل اسم الشخص المتقدّم بها.

 يعتمد طول خطةّ العمل على طبيعة المؤسسة.

 ماذا تتضمّن خطّة عمل المؤسسة؟

 الزبائن.   المنافسون.   المورّدون. 

 المموّلون.   الموظفّون.              المُنتجات.

 الموقع.             التجهيزات.

  كيف يتم تنظيم خطّة عمل المؤسسة؟

 صفحة غلاف.

 فهرس.

 موجز تنفيذي.

 وصف المؤسسة.

 معلومات عن مالك المؤسسة، اأو المروّج لها.

 خطةّ تسويقية.

 خطةّ تنظيمية.

 خطةّ تشغيلية.

 خطةّ مالية.

 المرفقات.

 م��حظــة:  بالرجــوع اإلــى دليــل المعلــم، اأوزّع نمــوذج خطـّـة عمــل المؤسســة علــى الطلبــة، واأشــرح محتوياتــه، 
ــة  ــمّ تعبئــة نمــوذج خطّ ــة؛ تماشــياً مــع الــدروس اللاحقــة، ويت مــع التركيــز علــى اأنّــه ســيتمّ اإعــداد هــذه الخطّ
المشــروع مــن الطلبــة )بشــكل فــردي اأو مجموعــات(، وَفــق مشــاريعهم، وَوَفــق اأنشــطة الوحــدات اللاحقــة. 
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(Standard Business Plan) نموذج خطّة عمل المؤسسة

اسم المدرسة: --------------------------------------------------

اإعداد: -----------------------------------------------------------

التاريخ: ----------------------------------------------------------

المعلم المشرف على الخطةّ: ------------------------------------ 



1010

:(Executive Summary) الخ��صة التنفيذية 

 اسم المؤسسة: -------------------------------------------------------------------------------------------

 الشكل القانوني للمؤسسة: -------------------------------------------------------------------------------

 عنــــوان المؤسسة: ---------------------------------------------------------------------------------------

لكتروني: ------------------------------------  الهــاتـف: ----------------------------------  البريد ال�إ

 نوع المؤسسة: -------------------------------------------------------------------------------------------

      تصنيعية                   خدمات                بيع بالجملة               بيع بالتجزئة

 وصف موجز لفكرة المؤسسة:

 اأول�ً: السلع اأو الخدمات التي ستوفرّها المؤسسة:

 ثانياً- زبائن المؤسسة:

 وصف السوق:

)المنطقــة الجغرافيــة، والبلــدة، ونــوع الزبائن، وحجم الســوق الكلي، ووصف المنافســين، وحصة المؤسســة الجديدة 
من الســوق، وغيرها(.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 اعتبارات العمل ال��ئق:

     )فيما يتعلق بسياسة التوظيف، وبخاصة توظيف النساء، واأصحاب ال�حتياجات الخاصة، وظروف العمل(:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 ال�عتبارات البيئية:

      تاأثير السلع والخدمات التي ستوفرّها المؤسسة )مخرجات المؤسسة( على البيئة:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------       
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 استخدام الموارد الطبيعية: 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

 استخدام الطاقة، واإجراءات التوفير فيها:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

 الن�فايات الناتجة عن المؤسسة، واستراتيجات التعامل معها:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

 تاأثير المؤسسة على البيئة )الضوضاء، والغازات، وغيرها(:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------   

 المالك (المالكون):

     )ال�سم، والعنوان، والمؤهّلات، والوظيفة في المؤسسة، والخبرة ذات الصلة(:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 عدد الوظائف التي سيتمّ استحداثها: ----------------------------------

:)Start-up Capital( راأسمال البدء

ال�ستثمار: --------------------------------------------------------------------------------------------------

راأس المال العامل: ------------------------------------------------------------------------------------------

المجموع: --------------------------------------------------------------------------------------------------

:( Source of Capital ) مصدر راأس المال 

المُدَّخرات الخاصة: -----------------------------------------------------------------------------------------

الشريك/ الشركاء: -------------------------------------------------------------------------------------------

القرض العائلي: ---------------------------------------------------------------------------------------------

القرض المصرفي: -------------------------------------------------------------------------------------------
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:(Product) خطّة التسويق- المنتج 

وصف مفصّل عن السلع، اأو الخدمات التي ستوفرّها المؤسسة:

اسم السلعة/ الخدمة
المواصفات (مثل الحجم، واللون، والنوعية، وطريقة 

تغليف السلعة)
خدمات ما بعد البيع

:(Price) خطّة التسويق- السعر 

السعر المقبول من اسم السلعة/ الخدمة
الزبائن (ال�أعلى، 
وال�أوسط، وال�أدنى)

سعر المنافسين

(ال�أعلى، وال�أوسط، 
وال�أدنى)

اأسباب سعري
تحديد 
سعري

هامش 
التخفيضات (٪)
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:(Place) خطّة التسويق- المكان 

وصف الموقع المقترح للمؤسسة:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

سبب اختيار هذا الموقع:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

سيتمّ الوصول اإلى الزبائن عن طريق البيع لـِ:

أفراد    البائعين بالتجزئة    البائعين بالجملة  غيرهم  ال�

سبب اختيار هذا النوع من التوزيع:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

:(Promotion) خطّة التسويق- الترويج 

بــلاغ الزبائــن عنــد افتتاح المؤسســة الجديدة، )مثل المعلومات المطبوعة، والنشــرات  وصــف الخطــوات المخطـّـط لهــا؛ ل�إ
ذاعيــة، وحفــل ال�فتتــاح، وغيرهــا، كمــا يجــب ال�ســتعلام  علانــات ال�إ المطويــة، والمُلصقــات، ومقــال�ت الصحــف، وال�إ

عــن تكاليــف اأنــواع الترويــج المُختلفــة(:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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:(Legal Form) الشكل القانوني للمؤسسة 

سيكون الشكل القانوني للمؤسسة هو: ------------------------------------------------------------------------------

ســبب اختيــار هــذا الشــكل القانونــي: --------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

:(Organization and Staff) طاقم العمل 

  اأول�ً- طاقم العمل المطلوب:

المؤه��تالمهمات والواجبات الرئيسةالوظيفة

-١

-٢

-٣

-٤

-٥

 ثانياً- تكاليف طاقم العمل (الشهرية):

المجموعالمنافع ال�أخرىالضمان ال�جتماعيالراتب الشهريالوظيفة

-1

-٢

-٣

-4

المجموع
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:(Start-up Capital) راأسمال البدء 

 العناصر ال�ستثمارية:

المبلغالعناصر ال�ستثمارية

ال�أرض• 

المباني• 

ال�آل�ت والمعدات )اأنشئ قائمة منفصلة بال�آل�ت والمعدات اللازمة، واأسعارها(• 

ال�أدوات والعِدَد )اأنشئ قائمة منفصلة بال�أدوات والعِدَد اللازمة، واأسعارها(• 

النقل، اأو المركبات • 

أثاث اللازم، واأسعاره(•  أثاث )اأنشئ قائمة منفصلة بال� ال�

ال�أجهزة المكتبية )اأنشئ قائمة منفصلة بال�أجهزة المكتبية اللازمة، واأسعارها(• 

مجموع تكاليف شراء العناصر ال�ستثمارية )اأ+ب+ج+د+هـ+و+ز(

 راأس المال العامل:

المبلغعناصر راأس المال العامل

التكاليف التشغيلية الشهرية: )اأنشئ قائمة منفصلة ببنود التكاليف التشغيلية الشهرية • 
المتوقعة كافةّ(

عدد ال�أشهر التي يُتوقعّ بعدها اأن يبداأ المشروع ببيع منتجاته، اأو خدماته• 

مجموع راأس المال العامل ) اأ × ب (

 تقدير راأسمال البدء:

المبلغالعناصر

مجموع تكاليف شراء العناصر ال�ستثمارية )1(• 

مجموع راأس المال العامل )٢(• 

راأسمال البدء )1+٢(
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 مصادر راأسمال البدء:

 مصادر التمويل:

المبلغالشروط )الفترة/ الفائدة(المصدرالنوع

المُدَّخرات الشخصيةاأسهم راأس المال

شريك )1(

شريك )٢(

قرض من العائلةالقرض )1(

قرض من ال�أصدقاء

مقرضو ال�أموال

قراضالقرض )٢( جمعيات ال�إ

برنامج اإقراض حكومي

قرض من المصرف

مجموع التمويل

 معلومات عن مصادر التمويل:

القرض (١):

اسم الدائن، وعنوانه، اأو المؤسّسة الدائنة: --------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ال�تفاق بشاأن القرض:   قيد المناقشة            تمّ وضعه بشكله النهائي 

 المال متوفرّ بتاريخ:  ------------------------------------------

القرض (٢):

اسم الدائن، وعنوانخ، اأو المؤسّسة الدائنة: --------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ال�تفاق بشاأن القرض:   قيد المناقشة     تمّ وضعه بشكله النهائي

 المال متوفرّ بتاريخ:  ------------------------------------------
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:(Estimated Balance Sheet) الميزانية العمومية التقديرية 

الميزانية العمومية التقديرية بتاريخ        /      /           م  

المجموعالمبلغ

الموجودات

الموجودات المتداولة:  

النقد• 

ديون للمؤسسة على ال�آخرين• 

المخزون• 

مجموع الموجودات المتداولة:  

صافي الموجودات الثابتة  

ال�أراضي• 

المباني• 

المعدّات، وال�آل�ت• 

ال�أجهزة المكتبية• 

أثاث، والديكور•  ال�

المركبات، والسيارات• 

اأخرى، اأحدّد:• 

مجموع صافي الموجودات الثابتة:  

مجموع الموجودات:  

المطلوبات، وحقوق الملكية:
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المطلوبات المتداولة:

ديون على المؤسسة• 

ضرائب مستحقة غير مدفوعة• 

مدفوعات اأخرى مستحقة على المؤسسة• 

مجموع المطلوبات المتداولة:

المطلوبات طويلة ال�أجل:

رصيد القرض العائلي• 

رصيد القرض المصرفي• 

رصيد قروض اأخرى• 

مجموع القروض طويلة ال�أجل:

حقوق الملكية:

مساهمة المالك/ المالكين• 

اأرباح معاد استثمارها في المؤسسة• 

مجموع حقوق الملكية:

مجموع المطلوبات، وحقوق الملكية:

 م��حظة مهمة: 

بعــد ال�نتهــاء مــن تعبئــة الخطـّـة ورقيــاً، ياأخــذ المعلـّـم نســخة اإلكترونيــة، ويعبّئهــا اإلكترونيــاً، ويرســلها اإلــى البريــد الخــاص 
بخطــط مشــروعات الطلبــة للعــام الدراســي الحالــي؛ مــن اأجــل توثيقهــا، ورصــد علامــة خاصــة بهــا.
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2                             الدرس الثاني: توليد ال�أفكار                        

 نشاط ٥-٢: (عمل مجموعات):

اأقسّــم الصــف اإلــى خمــس مجموعــات، ثــمّ اأجمــع عشــرة اأغــراض غيــر مســتعملة بمســاعدة المعلــم، واأعمــل منتجــاً 
باســتخدام هــذه ال�أشــياء خــلال عشــرين دقيقــة )اأعــرض منتوجــات المجموعــات ال�أخــرى اأمــام الطلبــة(، ثــمّ اأجيــب 

آتيــة: عــن ال�ســئلة ال�

1 ما منتجك؟

2 ما المشكلة التي حلهّا المنتج المصنوع؟

3 ما المهارات التي كان يجب توفرّها في كلّ مجموعة؟

4 ما المشاكل التي واجهتها كلّ مجموعة؟

أفــكار بيــن المجموعــات، وهــذا مــا ينطبــق علــى واقــع المؤسســات المحيطــة  األ�حــظ اختــلاف المنتجــات، وال�
ــى  ــراد المجتمــع بمختلــف شــرائحهم، يجــب عل ــي يواجهــا اأف ــة حاجــات الســوق، والمشــاكل الت ــي الســوق، فلتغطي ف

الريــادي توليــد اأفــكار قــد تكــون فــرص اأعمــال ناجحــة، وتعــود عليــه، وعلــى المجتمــع بالفائــدة. 

 اأتعلمّ:

 تتمثّــل فكــرة المؤسســة باســتجابة شــخصٍ، اأو اأشــخاص، اأو منظمــة مــا، لحــلّ مشــكلةٍ تــمّ تحديدهــا، اأو لتلبيــة 
حاجــات تــمّ اإدراكهــا فــي البيئــة )ال�أســواق، والمجتمــع المحلــي، وغيــر ذلــك(.

 تشكلّ الفكرة الجيدة الخطوة ال�أولى في تحويل رغبة الريادي، واإبداعه اإلى فرصة مؤسسة اأعمال.

 اأهمية توليد ال�أفكار للمؤسسات:

أنكّ تحتاج اإلى فكرة جيدة؛ للبدء بمؤسسة جديدة.   ل�

  لتلبية حاجات السوق.

  لمواكبة التغير في رغبات الزبائن، وحاجاتهم.

اأتعلمّ:
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  للبقاء في الطليعة مع المنافسين.

  بســبب دورة حيــاة المنتــج: تتراجــع معظــم مبيعــات المنتجــات مــع الزمــن، فتصبــح بحاجــة لتعديــل، اأو تطويــر 
للمنتــج؛ لتحافــظ علــى مبيعاتهــا فــي الســوق.

 لتوزيع المخاطر، وتقليل اإمكانية الفشل.

عاقة، والشباب. أفراد المحرومين، كالمسنيّن، والفقراء، وال�أشخاص ذوي ال�إ  لمساعدة فئة معينة من ال�

  للاستجابة للتهديدات الطبيعية، وشحّ الموارد الطبيعية، وتلوّثها.

 مصادر توليد ال�أفكار:

بداع، وال�بتكار.  ال�إ

 الهوايات، وال�هتمامات.

 المهارات، والخبرات الشخصية.

 ال�متيازات.

نترنت(. علام )الصحف، والمجلات، والتلفاز، وال�إ  وسائل ال�إ

 معارض مؤسسات ال�أعمال.

 المسح الميداني.

 شكاوى الزبائن.

 التغيرات في المجتمع.

 العصف الذهني.

 البيئة الطبيعية.

 التلوّث.

 التغيّر المُناخي.

 اأناقش: 

نترنت اأحد مصادر توليد ال�أفكار، خاصة في ظل تعثرّ وجود فرص عمل مناسبة، مع  يُعَدّ العمل الحرّ من خلال ال�إ
اأعداد الخريجين المتزايدة.
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    نشاط ٥-٣ (عمل فردي):

أفــكار التــي تعرّفــت اإليهــا، اأحــدّد خمــس اأفــكار لمشــاريع، واأبيّــن المصــدر الــذي ســاعدني علــى  بالرجــوع اإلــى مصــادر ال�
هــذه الفكــرة، وســبب اهتمامــي بها.

سبب/ اأسباب ال�هتمام بهاالمصدرفكرة المشروع

-1

-٢

-٣

-4

-٥

 اأناقش:

هل تعتقد اأنّ ال�أفكار كافةّ في النشاط السابق تُعَدّ فرصة عمل يمكن تنفيذها، ونجاحها في السوق؟ لماذا؟
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3 الدرس الثالث: فرصة ال�أعمال  

ــدات  ــر العائ ــة توفي ــح اإمكانيّ ــراح اســتثمار جــذّاب، يتي ــا: فكــرة، اأو اقت يمكــن تعريــف فرصــة ال�أعمــال ببســاطة باأنهّ
للشــخص الــذي يقــوم بــه، ويخــوض المخاطــرة مــن اأجلــه، فبوجــود هــذه الفرصــة يمكــن للريــادي تحقيــق الربــح، والدخــل 

مــن ناحيــة، وســدّ ثغــرة، اأو نقــص فــي مجتمعــه مــن ناحيــة اأخــرى.

 التمييز بين ال�أفكار والفرص:

ــزات فــرص ال�أعمــال الجيــدة  ــذا يجــب دراســة مي قــد ل� تشــكلّ الفكــرة الجيــدة بالضــرورة فرصــة اأعمــال جيــدة، ل
ــة. ــاً بالنواحــي كافّ ــاً ملمّ ــن، وتقييمهــا تقييمــاً واقعي بتمعّ

   نشاط ٥-٤: (عمل مجموعات):

أتمكــن مــن تقييمهــا )اأقصــى  أفــكار؛ ل� بالرجــوع اإلــى النشــاط )٥-٣(، اأطــرح بعــض التســاؤل�ت عــن كلّ فكــرة مــن ال�
آتــي: علامــة عشــرة(، اإذا مــا كانــت تصلــح لتكــون فرصــة عمــل اأم ل�، ملخّصــاً ذلــك فــي الجــدول ال�

معايير التقييمالرقم

فرص ال�أعمال الثلاثة ال�أفضل

الفرصة 1

........

الفرصة ٢

........

الفرصة ٣

........

الفرصة 4

........

الفرصة ٥

........

وجود سوق اأو طلب حالي، وحجمه.1

طول السوق، واستمراريته.٢

٣
لصاحــب  الشــخصية  وال�أهــداف 
الشــخصي،  الدافــع  المؤسســة: 

والخبــرات. والمؤهــلات، 

4
والموظفيــن  دارة،  ال�إ فريــق  توفـّـر 

. هليــن لمؤ ا
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تقييم المنافسة٥

مصــادر ٦ اإلــى  الوصــول  اإمكانيــة 
المــال(. )راأس  التمويــل 

توفـّـر المــوارد ال�أخــرى، مثــل المــوادّ، ٧
وال�أدوات، والمعدّات.

)الطبيعيــة، ٨ للفرصــة  البيئــة  مناســبة 
وال�قتصاديــة،  والسياســية، 
والجغرافيــة، والقانونية، والتنظيمية(.

مجموع الدرجات

     اأناقش:

                  هل نسبة نجاح فرصة ال�أعمال تختلف من مدينة الى اأخرى؟

 تقييم فرصة ال�أعمال 

 ليست مهمّة سهلة، فمن بين كلّ حوالي )٣٠( فكرة للمؤسسات، قد تبرز فقط فرصة اأعمال جيّدة واحدة.
آتية بعين ال�عتبار:  يجب اأن تاأخذ فرصة ال�أعمال الجيّدة العناصر ال�

 توفرّ السوق؛ اأي الطلب الحقيقي الحالي على سلعة، اأو خدمة معيّنة، وحجم هذا الطلب.

 طول السوق، واستمراريته )نافذة الفرصة(. 

 ال�أهداف الشخصيّة للريادي: الدافع، والمؤهّلات، والخبرات.

دارة، والعاملين المؤهلين.  توفرّ فريق ال�إ

 تقييم المنافسة.

 اإمكانية الوصول اإلى راأس المال.

 توفرّ الموارد ال�أخرى، مثل الموادّ، وال�أدوات، والمعدّات.

 مناسبة البيئة للفرصة )الطبيعية، والسياسية، وال�قتصادية، والجغرافية، والقانونية، والتنظيمية(.
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اأسئلة الوَحدة

جابة الصحيحة فيما ياتي:  السؤال ال�أول: اأضع دائرة حول رمز ال�إ

1 هــي فكــرة، اأو اقتــراح، واســتثمار جــذّاب، يتيــح اإمكانيــة توفيــر العائــدات للشــخص الــذي يقــوم بــه، ويخــوض 
المخاطــرة مــن اأجلــه:

  اأ- فرصة عمل.     ب- فكرة مؤسسة.    ج- خطةّ عمل مؤسسة.     د- دورة حياة المنتج.

آتية يجب اأخذه بعين ال�عتبار عند تقييم ال�أفكار؛ لمعرفة مدى اإمكانية نجاحها؟ 2 اأيّ من ال�  

ب- توفرّ الموارد، والموادّ.         اأ- المنافسة في السوق.    

د- الخبرات الفنية.        ج- المؤهلات للريادي.    

آتية ليس من تقنيات توليد ال�أفكار، ومصادرها: 3 اأحد ال�  

نترنت.   ب- العصف الذهني.        ج- المسح الميداني.         د- مستشفى التوليد.    اأ- ال�إ

4 ما المقصود بنافذة الفرصة؟  

       اأ- اإمكانية توفير راأس المال.          ب- توفير قطعة اأرض.

د- تلوّث البيئة.   ج- طول السوق، واستمراريته. 

5  اأيّ من ال�تية ليس من محتويات خطةّ عمل المؤسسة؟   

ج- المموّلون.            د- ال�أصدقاء.     اأ- المنافسون.  ب- المالكون.  

  السؤال الثاني: ما المقصود بالمصطلحات ال��تية:

           اأ- خطةّ عمل المؤسسة.       ب- فرصة العمل.           ج- توليد ال�أفكار.  

  السؤال الثالث: لماذا يتمّ اإعداد خطةّ عمل المؤسسة؟

  السؤال الرابع: متى يتمّ اإعداد خطةّ عمل المؤسسة؟

  السؤال الخامس: ما اأنواع المؤسسات التي يتمّ اإعداد خطط عمل لها؟
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  السؤال السادس: مَنْ يعّد خطةّ عمل المؤسسة؟

  السؤال السابع: بمَِ تفيد خطةّ عمل المؤسسة؟

  السؤال الثامن: ماذا تتضمّن خطةّ عمل المؤسسة؟

  السؤال التاسع: ما اأهمية توليد ال�أفكار للمؤسسات؟

  السؤال العاشر: اأذكر خمساً من مصادر توليد ال�أفكار.

آتية باستخدام اآلية تقييم لفرص ال�أعمال، بناء على المنطقة حيث اأعيش:   السؤال الحادي عشر: اأقارن بين ال�أفكار ال�

مطعم للوجبات السريعة.• 
محلّ بيع اأدوات منزلية. • 
متجر لبيع العِدَد المستخدمة.• 

  السؤال الثاني عشر: اأعللّ ما ياأتي:  

اأ- تختلف نسبة نجاح المشروع من مدينة ل�أخرى.
نترنت من مصادر توليد ال�أفكار. ب- يُعَدّ العمل الحرّ من خلال ال�إ
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الوَحْدَةُ السادسة

6
(Planning an organization) كيف اأنظم المؤسسة
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ــوا  ــع اأنشــطتها، اأن يكون ــل م ــذه الوَحــدة، والتفاع ــن دراســة ه ــاء م ــد ال�نته ــة بع ــن الطلب ــع م  يُتوق�
ــي: ــن خــ��ل ال��ت ــم مؤسســاتهم، م ــى تنظي ــن عل قادري

1 اختيار سوق مناسبة للمؤسسة. 

2 اختيار الموقع المناسب للمؤسسة.

3 اختيار الشكل القانوني المناسب للمؤسسة.

4 تحديد التكاليف التي تتكبّدها المؤسسة، واإعداد خطةّ التكاليف.

5 تحديد راأس المال اللازم لبدء المؤسسة.

نشاء مؤسسة. 6 الحصول على ال�أموال اللازمة ل�إ

7 التعّرّف اإلى طرق الدخول اإلى عالم ال�أعمال.
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1 الدرس ال�أول: اختيار سوق مناسبة

     نشاط ٦-١: (عمل مجموعات):

آتية – اأستعين بالمثال رقم1:  اأجيب عن ال�أسئلة الخمسة الخاصة بالزبائن )من، وماذا، ولماذا، ومتى، واأين( للمؤسسات ال�

 كراج صيانة سيارات

مَنْ هُمْ زبائن الجراج )الكراج(؟ ---------------------------------------------------------

ماذا يريدون من الجراج )الكراج(؟ -------------------------------------------------------

لماذا يذهبون اإلى الجراج )الكراج(؟ -----------------------------------------------------

متى يذهبوا اإلى الجراج )الكراج(؟ -------------------------------------------------------

اأين يقع الجراج )الكراج( الذي يذهب اإليه الزبائن؟ --------------------------------------

 محل بيع األبسة جاهزة.

 مخبز بيع معجنات وشطائر.

 مكتبة. 

  محل بيع عصائر.

 ما السوق (Market)؟

تعــرّف الســوق مــن الناحيــة التقليديــة باأنهّــا مــكان يجتمــع فيــه البائعــون والمشــترون؛ مــن اأجــل تبــادل الســلع. وفــي 
الوقــت الحاضــر، يمكــن التمييــز بيــن الســوق التجارية، والســوق ال�فتراضية. فالســوق التجارية هي مكان يرتاده الشــخص؛ 
نترنــت  ــى ال�إ ــاده الشــخص؛ للتســوق عل ــة هــي فضــاء رَقْمــي يرت للتســوق، والشــراء مــن متجــر، فيمــا الســوق ال�فتراضي

لكترونيــة(. )التجــارة ال�إ
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 اأتعلمّ:

أربــاح،        تــزداد فــرص نجــاح المؤسســة اإذا اســتندت اإلــى ســلعة، اأو خدمــة يشــتريها عــددٌ كافٍ مــن الزبائــن؛ لتوليــد ال�
اأو بــكلام اآخــر، ســوق تتــلاءم مــع الســلع، اأو الخدمــات التــي تقدّمهــا، حيــث يعــود ســبب فشــل كثيــر مــن المؤسســات 
الصغيــرة اإلــى الخلــل فــي تحديــد المنتــج، والســوق، فقــد تــؤدي حماســة صاحــب المؤسســة اإلــى اإغفالــه مفهومــاً اأساســياً 
آتــي: «اإنّ الهــدف الرئيــس مــن اأيّ مؤسســة هــو اإرضــاء حاجــات الزبــون، ورغباتــه». وقبل البدء باأيّ مؤسســة،  للغايــة هــو ال�

مــن الضــروري تحديــد توفـّـر الســوق لســلعة مــا، اأو خدمــةٍ مــا.

 ما الذي ينبغي معرفته عن الزبائن المحتملين؟

نشــاء مؤسســته الخاصــة، عليــه التفكيــر مليّــاً بالزبائــن المحتمليــن الذيــن ســيتم ال�عتمــاد  عنــد قيــام الريــادي/ة بالتخطيــط ل�إ
جابــة عنهــا؛ لتحديــد هــؤل�ء الزبائــن. عليهــم فــي شــراء الخدمــة، اأو المنتــج، وهنــاك خمــس اأســئلة  )Five Ws( عليــه ال�إ

 اأتعلمّ:

من اأين؟ماذا؟متى؟

من؟لماذا؟



3333

ولكلّ من ال�أسئلة الخمسة )مَنْ، وماذا، ومتى، واأين، ولماذا( عوامل وعناصر خاصة، كما في الجدول ال�آتي:

العناصرالعواملال�أسئلة

من زبائني؟• 

WHO

السكان

التربية

البنية العائلية

الوضع ال�قتصادي وال�جتماعي

سكان ال�إ

العدد )الزيادة، وال�نخفاض(، والتحرّكات )اإلى الداخل، § 
واإلى الخارج(، والعمر )المعدّل، والتوجّهات(، والوضع 

عداد، والتوجّهات(. العائلي )ال�إ
والمســتويات §  كافـّـة(،  )المراحــل  المــدارس  عــدد 

والتوجّهــات(. )المعــدّل،  التعليميــة 
عداد، والتركيبة، والتوجّهات.§  ال�إ
أراضــي، §  مســتويات الدخــل الفــردي، والملكيــة )ال�

أمــوال(. ال� والســيارات، ورؤوس  والمنــازل، 
واإعــداد §  الملكيــات،  واأنمــاط  والبدايــات،  العمــر، 

والتوجّهــات. يجــار،  ال�إ وَحــدات 

ماذا يريدون؟• 

WHAT

مسح السوق )النظامية(.§ السلعة، اأو الخدمة

ملاحظات غير نظامية.§ 

متى يشترون؟• 

WHEN

يومياً.§ وقت الشراء
يوم استلام رواتبهم.§ 
المناسبات الخاصة.§ 

من اأين يشترون؟• 

WHERE

السوق المفتوحة.§ الموقع
سهولة الوصول اإليه، وصديق للمستخدم § 

عاقة، واأهالي ال�أطفال الصغار،  )ال�أشخاص ذوي ال�إ
والمسنين(.

كيفية الوصول )المواصلات(.§ 
الموقع المناسب )العوامل الشخصية(.§ 
اهتمامات المجتمع المحلي.§ 

لماذا يشترون؟• 

WHY

القوة الشرائية للسكان. § الطلب الفعلي
العادات والتوجّهات الشرائية.§ 
استبدال البضائع المستعملة.§ 
الحصول على اأحدث تكنولوجيا.§ 
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 اأتعلمّ:  

يمكــن الحصــول علــى معلومــات عــن الزبائــن مــن الجمعيات والنقابات المهنية؛ )اأي المنشــورات الصــادرة عنها(، وغرف 
أبحــاث الفردية، عبر اإجراء مســح للســوق ضمن  التجــارة، والمؤسســات الحكوميــة، ومــن الصحــف، والمجــلاتّ، ومــن ال�

المجتمــع المحلي.

:(The Product life cycle) دورة حياة المنتج 

ــراً تراجعــه.  ــمّ نمــوّه، فنضوجــه، واأخي ــى الســوق، ث ــه اإل ــداأ باإدخال ــج/ الخدمــة بسلســلة مــن المراحــل، تب يمــرّ المنت

ويُعــرف هــذا التسلســل بــدورة حيــاة المنتــج، ويرتبــط بالتغييــرات التــي تتــمّ فــي حالــة التســويق. ويؤثرّ ذلك على اســتراتيجية 
التســويق، والمزيــج التســويقي، وهــذه المراحــل هــي:

1 مرحلــة اإدخــال المنتــج اإلــى الســوق )Introduction stage(: فــي هــذه المرحلــة، يســعى صاحــب المؤسســة اإلــى 

التوعيــة بالمنتــج، واإيجــاد ســوق لــه. 

2  فــي مرحلــة النمــو )Growth stage(، تســعى المؤسســة اإلــى جعــل هــذا ال�ســم التجــاري مفضّــلاً، واإلــى زيــادة 
حصّتهــا مــن الســوق.

3 مرحلــة النضــج )Maturity stage(: عنــد بلــوغ مرحلــة النضــج، ينخفــض النمــو الكبيــر فــي المبيعــات، وقــد يواجــه 
أوّلــي هــو الدفــاع عــن حصــة المنتــج مــن الســوق،  المنتــج منافســة مــع المنتجــات المماثلــة، فيكــون الهــدف ال�

أربــاح اإلــى الحــد ال�أقصــى. وزيــادة ال�

 :)Decline stage( ــع ــة التراج 4 مرحل
علــى  المبيعــات،  تتراجــع  فيمــا 
صاحــب المؤسســة المحافظــة علــى 
المنتــج، مــن خــلال اإضافــة ميــزات 
التكاليــف  خفــض  اأو  جديــدة، 
وال�أســعار، وال�ســتمرار فــي عــرض 
عــن  التوقـّـف  واأخيــراً  المنتــج، 
 )1-٦( الشــكل  ويبيــن  اإنتاجــه، 
ــاً يوضّــح هــذه المراحــل  رســماً بياني

أربعــة:  ال�

أربــاح اإلــى الحــد ال�أقصــى. وزيــادة ال�

 :)
علــى  المبيعــات،  تتراجــع  فيمــا 
صاحــب المؤسســة المحافظــة علــى 
المنتــج، مــن خــلال اإضافــة ميــزات 
التكاليــف  خفــض  اأو  جديــدة، 
وال�أســعار، وال�ســتمرار فــي عــرض 
عــن  التوقـّـف  واأخيــراً  المنتــج، 
وال�أســعار، وال�ســتمرار فــي عــرض 
عــن  التوقـّـف  واأخيــراً  المنتــج، 
وال�أســعار، وال�ســتمرار فــي عــرض 

 )
ــاً يوضّــح هــذه المراحــل  رســماً بياني

الشكل )٦-1(
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 نشاط ٦-٢: (عمل مجموعات):

آتية: اأقسّم الصف اإلى خمس مجموعات، ثمّ اأناقش دورة حياة المنتج للمنتجات ال�

1 عصير محليّ.

2 مصنع بيع مياه معدنية معبّاأة للمنازل.

3 ملابس تراثية )مطرَّزات(.

4 فخّارة؛ ل�ستخدامات الطبخ.

 تطوير خطّة المبيعات:

      تشــكلّ خطـّـة المبيعــات)Sales plan(  عنصــراً اأساســيّاً فــي تقريــر مســح الســوق. ويتعيّــن علــى الريــادي اأن يتحلـّـى 
بنظــرة واقعيّــة لكميّــة المُنتجــات، اأو الخدمــات التــي يمكــن اأن تبيعهــا مؤسســته في المســتقبل القريب، فيقــوم لهذه الغاية، 
باإعــداد خطـّـة مبيعــات شــهرية، بنــاءً علــى اســتنتاجات مســح الســوق، تغطـّـي بشــكلٍ عــامّ ال�أشــهر ال�ثنــي عشــر القادمــة. 
واإذا كانــت المؤسســة تعــرض منتجاتهــا، اأو خدماتهــا باأســعار مُختلفــة، ينبغــي اأن تُخصّــص كلّ ســلعة، اأو خدمــة بتوقعّــات 
خاصــة بهــا. غيــر اأنّ بائــع الجملــة اأو التجزئــة الــذي يتعامــل باإعــداد كبيــرة مــن المنتجــات، يعمــل عــادة علــى وضــع خطـّـة 

مبيعــات لمجموعــات منتجاتــه ال�أساســيّة ذات معــدّل ال�أســعار نفســه. 

       وتتضمّــن خطـّـة المبيعــات ثلاثــة عناصــر، هــي: كميّــة المنتجــات المعروضــة للبيــع مــن كلّ منتــج، وســعر الوَحــدة 
لــكل منتــج، وقيمــة المبيعــات مــن كلّ منتــج. ويُعــرّف اإجمالــي المبيعــات باأنـّـه كميّــة المــال التــي تجنيهــا مؤسســة معيّنــة 

مــن مبيعاتهــا فــي شــهر واحــد )اإجمالــي المبيعــات الشــهرية(، اأو فــي ســنة واحــدة )اإجمالــي المبيعــات الســنوية(.

خطّة المبيعات لمنتج واحد للشركة (س) لعام ---------- م

كا1تشـ٢تشـ1اأيلولاآبتموزحَزيراناأيارنيساناآذارشباطكا٢الشهر

كمية المنتج١

سعر الوَحدة

قيمة مبيعات المنتج ١

(قيمة مبيعات المنتج = كمية المنتج * سعر الوحدة)
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ــاد عــددٌ  ــال: يرت ــرات الموســمية التــي تطــراأ علــى المؤسســة. فعلــى ســبيل المث ــة المبيعــات التغيّ       كمــا تعكــس خطّ
أزيــاء  اأكبــر مــن الزبائــن مطعمــاً يقــع علــى الشــاطئ فــي الصيــف اأكثــر منــه فــي الشــتاء، اأو تبلــغ مبيعــات متجــرٍ لخياطــة ال�

المدرســية ذروتهــا فــي بدايــة العــام الدراســي.

أمــوال التــي  أوليّــة، اأو السّــلع، وكميــة ال�       وبفضــل خطـّـة المبيعــات، ســيعرف الريــادي متــى يتعيّــن عليــه شــراء المــواد ال�
قــد يتوقـّـع كســبها كلّ شــهر، كمــا ســيعرف الريــادي الــذي مضــى عليــه فتــرة طويلــة فــي مجــال ال�أعمــال كيــف ستســير 
ال�أعمــال خــلال العــام بفضــل تجاربــه الســابقة، غيــر اأنـّـه يجــدر اإجــراء مســح للســوق بشــكلٍ منتظــم، ل� ســيّما عندمــا ل� 

يتــمّ تحقيــق المبيعــات المخطـّـط لهــا، اأو عندمــا يرغــب الريــادي فــي التوسّــع، وتقديــم منتجــات جديــدة. 

 اأتعلمّ: 

     ينبغــي علــى الشــخص الــذي ينــوي البــدء بمؤسســة جديــدة اإيــلاء اأهميــة كبيــرة لمســح الســوق؛ اإذ عليــه التاأكـّـد مــن 
اإمكانيّــة بيــع المنتجــات، اأو الخدمــات بال�أعــداد، وال�أســعار المحــدّدة فــي ســبيل تطويــر خطـّـة بيــع واقعيّــة.

 نشاط: ٦-٣: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بتحديــد خطـّـة المبيعــات للمؤسســة ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة       اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.

 اأتعلمّ: 
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2 الدرس الثاني: اختيار الموقع المناسب للمؤسسة

    نشاط ٦-٤: (عمل مجموعات): 

آتيــة فــي المجتمــع المحلي  اأقسّــم الصــف اإلــى خمــس مجموعــات، ثــمّ اأختــار الموقــع المناســب لــكلّ مــن المؤسســات ال�
آتي: الــذي تعيــش فيــه، ثــمّ اأبيّــن ســبب اختيــار )تفضيــل( مــكان لــكلّ مجموعــة وَفــق الجــدول ال�

سبب ال�ختيارالمكانالمؤسسةالرقم

مخبز1-

سوبر ماركت٢-

مطعم ٣-

محل بناشر4-

مشغل خياطة٥-

ورشة نجارة٦-

مخرطة٧-

مصبغة٨-

محل غسيل، وكيّ ملابس٩-

مطبعة1٠-
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أنّ الناس سيبذلون قصارى جهدهم لقصد الخدمة، اأو المنتج الجيّد    اأناقش: ليس الموقع مهمّا؛ً ل�

                           الذي يريدونه بالفعل.

 كيف اأختار موقع المؤسسة؟ 

ــة فــي نجــاح المؤسســة الصّغيــرة، اأو فشــلها، فضــلاً عــن  أهمّيّ ــدّ اختيــار موقــع المؤسســة اأحــد العوامــل البالغــة ال� يُعَ
اأنـّـه اأحــد اهتمامــات الريــادي الرّئيســة. ففــي حــال�ت عــدّة، قــد يقتصــر بحــث الريــادي علــى اإيجــاد اأقــرب ل�فتــة تفيــد 
بشــغور موقــع عمــلٍ مــا. وينبغــي اأن يــدرك المتعلمّــون المعلومــات المطلوبــة، والمهــارات اللازمــة ل�تخــاذ قــرارات صائبــة 
بشــاأن اختيــار موقــع للمؤسســة، وينبغــي التشــديد علــى اأنـّـه فــي الوقــت الــذي قــد يتيــح الموقــع الجيّــد اســتمرارية هامشــية 

للمؤسســة، فقــد يقضــي الموقــع السّــيّئ حتّــى علــى المؤسســات المخطّــط لهــا علــى اأفضــل نحــو.

وينبغــي اأن يكــون الموقــع موضــع تحليــل مســتمر طــوال قيــام المؤسســة؛ اإذ اإنّ بعــض العوامــل، مثــل التغّيــر الســكّاني، 
والتغيّــرات فــي عــادات الزبائــن الشّــرائيّة، وطــرق النقــل الجديــدة، ووجهــة نمــو المجتمــع، قد تؤثرّ ســلباً على مــدى ملاءمة 

موقــع المؤسســة. ويبــرز عامــلان اأساســيّان لــدى اختيــار موقــع المؤسســة، هما:

 تحديد المجتمع المحلي للمؤسسة.               اختيار موقع معيّن داخل ذلك المجتمع.

قــد تختلــف ال�عتبــارات بيــن الرجــال والنســاء مــن حيــث اختيــار موقــع المؤسســة، فكثيــر مــن الرجــال والنســاء يعملــون 
أمــن الشــخصي، ول�  مــن منازلهــم، اأو قــرب منازلهــم؛ بســبب المســؤوليات ال�أســرية، واأحيانــاً بســبب المخــاوف علــى ال�
عاقــة، اأو ال�أشــخاص الذيــن ل� يملكــون وســيلة نقــل مســتقلة، فيواجهــون معيقــات  ســيما النســاء. اأمّــا ال�أشــخاص ذوو ال�إ
علــى حــدّ ســواء؛ مــا يحــدّ مــن فــرص اإدارة مؤسســة ناجحــة. وفــي المقابــل، قــد تســاعد وســائل النقــل الجماعيــة، اأو مرافق 

الرعايــة بال�أطفــال النســاء، وســواهنّ فــي تجــاوز هــذه المعيقــات، واختيــار موقــع للمؤسســة اأوفــر حظــاً.

 العوامل العامّة لدى اختيار موقع للمؤسسة:

ــع  ــار موق ــد اختي ــبان عن ــا بالحس ــي اأخذه ــة ينبغ ــة ال�أهميّ ــل بالغ ــة عوام ــكّان، والمنافس يشــكّل ال�قتصــاد، والس
ــع للمؤسســة.  ــدة  كموق ــدة الواع ــة، اأو البل ــار المدين ــي اختي ــك ف ــل كذل ــذه العوام المؤسســة، وستســاعد ه

1  ال�قتصــاد (دخــل الســكان) (Economics): يحــدّد دخــل ســكان منطقــة معيّنــة مــدى الطلــب علــى الســلع 
والخدمــات، لذلــك يتعيّــن علــى الريادييــن جمــع المعلومــات عــن مســتوى الدخــل فــي المنطقــة التــي اختاروهــا، 
وتتضمّــن بعــض ال�أســئلة المحــدّدة: مــا معــدّل الدخــل فــي العائلــة الواحــدة؟ ومــا مســتويات الدخــل )منخفضــة، 

اأو متوسّــطة، اأو مرتفعــة( فــي المنطقــة؟ 

2 الســكان (الزبائــن) (Population): يتعيّــن علــى الريادييــن اأن يحــدّدوا مجموعــات ال�أشــخاص التــي ســيتاألفّ 
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ــدّ تلــك المنطقــة مســتقرّة؟ وهــل ينتقــل  ــى اأيّ مــدى تُعَ منهــا زبائنهــم، وتشــمل العوامــل الســكانيّة ال�أخــرى: اإل
النــاس منهــا واإليهــا بانتظــام؟ وهــل يشــهد عــدد الســكّان نمــواً، اأو انخفاضــا؟ً فــاإذا كانــت المنطقــة تنمــو بســرعة، 
فــلا شــكّ اأنهّــا ستشــمل عــدداً كبيــراً مــن العائــلات الشــابةّ. اإذن ينبغــي اأخــذ هــذه العوامــل كافـّـة بالحســبان عنــد 

تحديــد موقــع المؤسســة.

3 المنافســة (Competition): يتعيّــن علــيّ اأن اأدرس منافســيّ عبــر جمــع المعلومــات عــن نقــاط ضعفهــم، ونقــاط 
القــوة لديهــم، فعلــيّ اأن اأحــدّد عــدد منافســيّ، وموقعهــم، كمــا علــيّ اأن اأعــرف عــدد المؤسســات التــي فتحــت 
اأبوابهــا، اأو ا�قفلــت خــلال الســنتين الســابقتين المشــابهة لمؤسســتي، كمــا يجــدر دراســة المنافســة غيــر المباشــرة 

التــي توفـّـر اأنواعــاً مماثلــة مــن الســلع، والخدمــات.

ــدة؛ فالشــرط ال�أول هــو عــدم وجــود منافســين فــي  ــاح اأيّ مؤسســة جدي ــة افتت آتي ــة ال� ــر الشــروط الثلاث         يتيــح توفّ
دارة السيئة للمؤسسات المنافسة، والثالث ارتفاع طلب المستهلكين على منتجي.  المنطقة، والثاني هو ال�إ

 اختيار الموقع وَفق اأنواع المؤسسات:

شــركات البيــع بالتجزئــة )Retail firms(: بــات تاأميــن مواقــف للســيّارات، والنفــاذ اإلــى الطرقــات العامــة ال�أساســية   1
مشــكلة اأساســيّة لكثيــر مــن بائعــي التجزئــة. ويعانــي بائعــو التجزئــة فــي المحــالّ الكبــرى مشــاكل اأقــلّ مــن ســواهم 
فيمــا يتعلـّـق بمواقــف الســيّارات؛ لــذا يتعيّــن عليهــم اأن ياأخــذوا بالحســبان اأنــواع المؤسســات التــي تحيــط بالموقــع. 

أقدام عاملاً مهماً بالنسبة لبائع التجزئة. ويُعَدّ عدد ال�أشخاص المارّين بالقرب من موقع المؤسسة سيراً على ال�

شــركات البيــع بالجملــة )Wholesale firms(: تشــتري شــركات البيــع بالجملــة المُنتجــات مــن المصّنعيــن    2
بكميّــات كبيــرة، وتعمــد اإلــى بيعهــا بكميّــات اأقــلّ للبائعيــن بالتجزئــة. وينبغــي مراعــاة عامليــن اأساســيّين لــدى اختيار 
أوّل فــي خدمــة النقــل الجيّــدة بمــا فــي ذلــك الطرقــات، بينمــا يقضــي  موقــعٍ لمتجــر بيــع بالجملــة، يتمثـّـل العامــل ال�
العامــل الثانــي بتواجــد المنشــاآت الضروريـّـة التــي تشــمل المبانــي، والمنشــاآت، والمرافــق العامــة، وفــي غيــاب هــذه 
ضافــة  ــن البائــع بالجملــة مــن الحفــاظ علــى مخــزون يكفــي لتاأميــن حاجــات الزبائــن، بال�إ المنشــاآت قــد ل� يتمكّ
اإلــى ذلــك، تخضــع غالبيّــة المــدن لقوانيــن تنظيــم تفــرض قيــوداً علــى مواقع شــركات البيع بالجملة، ومــن الضروري 

مــكان مــن زبائنهــا. ال�طـّـلاع علــى هــذه القوانيــن، كمــا يجــدر اأن تكــون شــركات البيــع بالجملــة قريبــة قــدر ال�إ

شــركات الخدمــات )Service firms(: يُعَــدّ اختيــار موقــعٍ بالقــرب مــن مركــز تســوّق كبيــر مثاليّاً بالنســبة لمشــاريع   3
أنّ  الخدمــات، غيــر اأنـّـه ليــس مــن الضــروري اأن تعمــد شــركات الخدمــات اإلــى اتخــاذ مواقــع ذات اإيجــار مرتفــع؛ ل�
الزبائــن مســتعدون للســعي، ولقطــع مســافات بعيــدة؛ للحصــول علــى خدمــة جيــدة، ومميّــزة. ويمكــن اأن تقــع هذه 

المؤسّســات، اإلــى حــدّ مــا، )بعيــداً عــن الطرقــات الماألوفــة(. 

الشــركات التصنيعيــة )Manufacturing firms(: تختلــف المواقــع التــي تكــون مناســبةً للشــركات التصنيعيــة مــن   4
تلــك التــي توافــق البائعيــن بالتجزئــة، والبائعيــن بالجملــة، وشــركات الخدمــات، فعندمــا ينــوي المــرء افتتــاح شــركة 
ــة؛ اإذ يشــكّل القــرب مــن  أوليّ تصنيعيــة، عليــه اأن يتحقّــق مــن منشــاآت النقــل، والمســافة الفاصلــة عــن المــواد ال�
الزبائــن، وتوفـّـر المنشــاآت اللازمــة، وقوانيــن التنظيــم المدنــي عوامــل اأخــرى بالغــة ال�أهميّــة. كمــا ينبغــي التفكيــر 

بحاجــات الموقــع المســتقبلية، والحاليــة لــدى قيامــي بدراســة العوامــل العامّــة والخاصــة لموقــع مؤسســة معيّنــة.



4040

 اأتعلمّ:  

آتية عند تحديد موقع المؤسسة: رشادات ال� اأتبّع ال�إ

 اأضع ل�ئحة بالعوامل الخاصة بالموقع التّي اأراها )ضروريةّ(، و)مرغوب فيها(.

 اأحدّد المواقع المُحتملة التي تتوافق مع العوامل الخاصة في الموقع.

 اأزور المواقع، واأختار اأفضل موقعين، اأو ثلاثة.

 اأقارن هذه المواقع مع العوامل الخاصة بالمواقع )الضرورية(، و)المرغوب فيها(.

 اأزور المواقع عدّة مرّات في النهار، والمساء، واأحصي عدد السيارات.

 اأطلب راأي رجال ال�أعمال، والمستشارين ذوي الخبرة.

آراء كافةّ.  اأحللّ الوقائع، وال�

 اأتخّذ قراراً نهائياً بشاأن موقع مؤسستي.

   نشاط: ٦-٥: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بتحديــد المــكان المناســب للمؤسســة ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.
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3    الدرس الثالث: اختيار الشكل القانوني المناسب للمؤسسة

نترنت) – (عمل فردي)     نشاط ٦-٦: بحث في الشبكة العنكبوتية (ال�إ

لكترونــي: /http://www.coops.pna.ps؛ للتعّــرّف اإلــى المؤسســات  اأبحــث فــي موقــع هيئــة العمــل التعاونــي ال�إ
التعاونيــة فــي فِلَســطين، واأهدافهــا، وكيفيتهــا، وشــروط اإنشــائها، ثــمّ اأكتــب تقريــراً عــن اأحــد هــذه المؤسســات، واأبيّــن 

طبيعــة عملهــا، والشــكل القانــوي الــذي تتبعــه هــذه المؤسســة. 

 الشكل القانوني للمؤسسة:

أولــى التــي يتعيّــن علــى صاحــب المؤسســة الصغيــرة اتخّاذهــا فــي تحديــد الشــكل القانونــي  تتمثـّـل اإحــدى القــرارات ال�
لملكيــة المؤسســة، غيــر اأنّ القــرار ال�أول قــد ل� يكــون نهائيّــا؛ً اإذ قــد تنمــو المؤسســة مــع الوقــت، ويقــوم بتغييــر عملياتهــا، 

كمــا قــد تحُــدِث ال�أوضــاع الماليــة والضريبيــة تغيّــراً فــي حســنات مختلــف اأنــواع الملكيّــات القانونيّــة، وســيئاتها.

آتيــة: الملكيــات الفرديــة، اأو شــركات  ــة ال� ــة مؤسســات ال�أعمــال ضمــن اإحــدى ال�أشــكال القانونيّ ويتــمّ تنظيــم غالبيّ
التضامنيــة، اأو الشــركات محــدودة المســؤوليّة، اأو التعاونيّــات. وينبغــي اأن يتمتـّـع المتعلمّــون بحــدٍّ اأدنــى مــن المعرفــة فيمــا 
ــة،  ــن اأشــكال الملكيّ ــة مــن حســنات كلّ م ــى بيّن ــوا عل ــة، واأن يكون ــرة كافّ ــة المتوفّ ــات القانونيّ ــق باأشــكال الملكيّ يتعلّ
وســيئاتها. كمــا ينبغــي اأن يســعوا اإلــى الحصــول علــى استشــارة قانونيّــة متخصّصــة عنــد اتخاذهــم القــرار بشــاأن الشــكل 

القانونــي الــذي ينبغــي اعتمــاده. 

اإيجابيات ال�أشكال القانونية المختلفة للملكيات، وسلبياتها:

السيئاتالحسناتنوع الملكية

الملكيّة الفرديّة

تكاليف متدنية للبدء بها.• 
حدّ اأدنى من ال�أنظمة.• 
التحكمّ المباشر بالمؤسسة.• 
تتطلب راأسمال عاملٍ قليل.• 
حسنات ضريبية.• 
أرباح كافةّ للمالك.•  تعود ال�

مسؤولية غير محدودة.• 
ال�فتقار اإلى ال�ستمرارية.• 
صعوبة تحصيل راأس المال.• 
المسؤولية عن القرارات كافةّ.• 
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شركة التضامن

سهولة اإنشائها.• 
تكاليف متدنيّة للبدء بها.• 
مصادر اإضافية لراأس المال.• 
اإدارة مشتركة.• 
حسنات ضريبية ممكنة.• 

مسؤولية غير محدودة.• 
افتقار اإلى ال�ستمرارية.• 
سلطة مشتركة.• 
صعوبة اإيجاد شركاء مناسبين.• 

الشركة ذات 
المسؤولية 
المحدودة 

مسؤولية محدودة.• 
دارة. •  اإمكانية تخصّص ال�إ
قابلية تحويل الملكية.• 
التواجد المستمر.• 
هيئة قانونية.• 
حسنات ضريبية محتملة.• 
سهولة الحصول على راأس المال.• 

اأنظمة مُحكمة.• 
اأكثر كلفة من حيث التنظيم.• 
قيود مفروضة على الترخيص.• 
يجب ال�حتفاظ بسجلّات • 

شاملة.
ازدواج ضريبي )الشركة، وحاملو • 

ال�أسهم(.

التعاونية

عاقة، وسواهم.•  تمكين الفقراء، وال�أشخاص ذوي ال�إ
مساندة ذاتية مشتركة.• 
تساعد بنِيتها التنظيمية ال�أعضاء كافةّ.• 
خوض مخاطر مشتركة.• 
الجمع بين المهارات الفردية.• 
سهولة الحصول على راأس المال.• 

صعوبة ال�حتفاظ بال�أعضاء المؤهّلين.• 
مسائل النوع ال�جتماعي.• 
جراءات •  تحدّيات في ال�إ

الحكومية.

 اأتعلمّ: 

     ينبغــي مناقشــة اأشــكال الملكيّــات القانونيّــة كافـّـة مــع محــامٍ مختــصّ، قبــل اتخــاذ اأيّ قــرار بشــاأن نــوع المؤسســة، 
مــكان، عــن المؤسســة وعــن مالكهــا )اأو مالكيهــا(، بمــا فــي ذلــك وضعــه )وضعهــم(  وينبغــي اأن يعــرف المحامــي، قــدر ال�إ

المالــي الشــخصي؛ بهــدف التمكّــن مــن اإعطــاء توصيــة ســديدة.

 المؤسسات الجماعية، مثل التعاونيات:

يجابيــة، وســهولة اإنشــائها، وتعــود هذه  ــل كثيــر مــن الريادييــن اإنشــاء الجمعيــات التعاونيــة؛ بســب الميــزات ال�إ يُفض�
التعاونيــات بكثيــر مــن المنافــع علــى اأعضائهــا، مثــل: 

1 الموارد المالية المشتركة.

 اأتعلمّ: 
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مدادات المشتركة للمدخلات. 2 ال�إ

3 التسويق المشترك.

4 نقل المعرفة.

5 تجاوز الحواجز ال�جتماعية.

6 الدعم المتبادل.

7 تعزيز القوة التفاوضية.

8 سهولة الوصول اإلى الخدمات، والتدريب.

عاقة. 9 اإفادة ال�أشخاص ذوي ال�إ

  نشاط: ٦-٧: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بتحديــد الشــكل القانــوي للمؤسســة ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.
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4 الدرس الرابع: تحديد التكاليف التي تتكبّدها المؤسسة

يتعيّــن علــى الريــادي الــذي يديــر مؤسســة اأعمالــه اأن يُســدّد فواتيــر كثيرة لقاء الســلع والخدمات التي يحتاج اإليها للمؤسســة، 
أوليــة، واأثــاث المكاتــب، وفواتيــر الهاتــف، ورواتــب العمّــال، وغيرهــا، وتُعــرف هــذه النفقــات بالتكاليــف. ومــن  مثــل المــواد ال�
شــاأن معرفــة هــذه التكاليــف اأن يوفـّـر الريــادي مراقبــةً اأفضــل، واأن يُبقــي التكاليــف منخفضةً.تولـّـد كلّ مــن مؤسســات ال�أعمــال 
نتــاج، اأو الخدمــة، اأو النشــاطات التجاريــة مســتمرّة فيهــا. ول�ســتيعاب هــذه المســاألة،  تكاليــف، حتــى لــو لــم تكــن عمليّــات ال�إ

.)Indirect costs( وغير المباشــرة ، )Direct costs(فمــن الضــروري التنبّــه اإلــى مفهــوم التكاليــف المباشــرة

ــر  ــع الســلع، اأو توفي ــا تقــوم بتصني ــا، فقــط عندم ــى مؤسســة م ــب عل ــي تترتّ ــك الت ــف المباشــرة: هــي تل 1 التكالي
الخدمــات، اأو شــراء الســلع؛ بهــدف اإعــادة بيعهــا. وتعتمــد هــذه التكاليــف بشــكلٍ مباشــر علــى عــدد الســلع، اأو 

ــمّ اإنتاجهــا.  ــي يت ــات الت الخدم

وتتاألفّ التكاليف المباشرة من مجموعتين فرعيتين من التكاليف، هما:

تكاليف العمالة المباشرةتكاليف المواد المباشرة

كل مــا ينفــق علــى جميــع العناصــر التــي تصبــح جــزءاً 
نتــاج خدمــةٍ، اأو يتــم  مــن ســلعةٍ معيّنــة، اأو تُســتخدم ل�إ
فئــة  اإطــار  بيعها،ينــدرج ضمــن  اإعــادة  بهــدف  شــراؤها 
تكاليــف المــواد المباشرة.وتشــمل هــذه التكاليــف المباشــرة 
ــازة المــواد الخــام مثــل نقلهــا مــن  ــة بحي التكاليــف المتعلقّ
أنها  المــورّد اإلــى المؤسســة. وتكــون هذه التكاليــف متغيرة ل�

ــاج. ــر ال�نت ــر بتغي تتغي

ــن  ــال والمســاعدين المعنيّي ــع العمّ وتشــمل اأجــور جمي
نتــاج الســلع، اأو بتقديــم الخدمــات. وتتضمّن  مباشــرةً باإ

كذلــك تكاليــف الضمــان ال�جتماعــي.

ل� تُعَــدّ اأجــور الموظفيــن تكاليــف مباشــرة بالنســبة للبائع 
أنّ شــخصاً واحــداً قــد  بالجملــة والبائــع بالتجزئــة، ل�
يبيع،بشــكلٍ عــام، عــدداً مــن المــواد المختلفــة. تكــون 
تكاليــف العمالــة المباشــرة متغيــرة اإذا دفعــت مقابــل 
ــب  ــع كروات ــت تدف ــة اإذا كان الوحــدات المنتجــة وثابت

ــاج. نت شــهرية بغــض النظــر عــن ال�إ

التكاليف المباشرة

Direct Costs

تكاليف المواد المباشرة

Direct materials Costs

تكاليف العمالة المباشرة

Direct labour Costs
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2 التكاليــف غيــر المباشــرة: هــي التكاليــف التــي ل� تعُــزى بشــكلٍ مباشــرٍ اإلــى ســلعةٍ، اأو خدمــةٍ محــدّدةٍ، كبــدل اإيجــار 

المكتــب، اأو راتــب المحاســب، اأو الفوائــد المترتبّــة عــن قــرض مصرفــي، اأو فواتيــر الهاتــف، اأو تاأميــن الســيارة، والتاأميــن 
ضــد الحرائــق، وغيرهــا. وللتبســيط، هــي التكاليــف ال�أخــرى كافـّـة المترتبّة عن نشــاطات المؤسســة، والتي ليســت تكاليف 

مباشــرة. وتُعَــدّ النفقــات المتصّلــة بطاقــم العمــل فــي مؤسســات البيــع بالجملــة، اأو بالتجزئــة كافـّـة تكاليــف غيــر مباشــرة.

      وللتمكــن مــن حســاب التكاليــف التصنيعيّــة العائــدة لســلعة، اأو خدمــة واحــدة، ينبغــي توزيــع التكاليــف غيــر المباشــرة 
بشــكلٍ نســبي، فــاإذا كانــت المؤسســة تنتــج ســلعة، اأو خدمــة واحــدة، اأو اإذا كانــت الســلع متشــابهة اإلــى حــدٍّ مــا، مثــل 
الكراســي، اأو ال�أســرّة، اأو الســراويل، اأو القمصــان، تُقسَــم التكاليــف غيــر المباشــرة علــى عــدد الســلع، وتضــاف هــذه النســبة 
جماليّــة لــكلٍّ مــن العناصــر. ويتــم حســاب التكاليــف غيــر المباشــرة فــي  اإلــى التكاليــف المباشــرة؛ بغيــة حســاب الكلفــة ال�إ
مشــاريع الخدمــات، بشــكلٍ عــام، علــى اأســاس ســاعات العمــل، بمــا فيهــا الوقــت الــذي تتــمّ تمضيتــه فــي تســليم الخدمات.

)Fixed costs( اأو التكاليف الثابتة ،)Overhead costs(وتُعرَف التكاليف غير المباشرة كذلك بالتكاليف العامة

جمالية لسلعة، اأو خدمة        =          مجموع تكاليف الموادّ المباشرة التكلفة ال�إ

+                                       

                                          مجموع تكاليف العمالة المباشرة

+       

          نسبة من التكاليف غير المباشرة الكلية

 اأتعلمّ:  
     يتعيّــن علــى الريــادي اأن يعــرف بدقـّـة تكاليــف الســلع، اأو الخدمــات التــي ســيبيعها، فــاإذا فاقــت كلفتهــا الحــدّ الــذي 
يكــون الزبــون مســتعداً لدفعــه مقابــل المنتــج، اأو اإذا فاقــت اأســعار المنافســين، فلــن يكــون الريــادي قــادراً علــى بيعهــا، وفــي 

هــذه الحالــة، يتعيّــن عليــه خفــض التكاليــف. 

 قيمة ال�سته��ك:

تُعــرف انخفــاض قيمــة ال�آل�ت، اأو المعــدّات، اأو الســيارات العاملــة فــي مؤسســة معيّنــة بقيمــة ال�ســتهلاك. فانخفــاض 
آلــة، اأو  آلــة، وقــد تبــرز الحاجــة اإلــى اســتبدال ال� هــذه القيمــة هــي عمليّــة قــد تــدوم لســنوات، ويعتمــد عددهــا علــى نــوع ال�
الشــاحنة، اأو الســيارة، وبالتالــي تُعَــدّ هــذه الخســارة الســنويةّ تكلفــة راأســماليّة، تتيــح اســترجاع المــال الــذي تــمّ دفعــه لقــاء 

آلــة الجديــدة؛ لغــرض اســتبدالها. ال�
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 اأتعلمّ: 

آتي قيمة ال�ستهلاك لبعض البنود:  يوضّح الجدول ال�

نسبة ال�سته��ك السنوية (٪)العمر المتوقعّ بالسنواتالبنود ال�ستثمارية

٢٠٥المباني

1٠- ٨1٢,٥ - 1٠ال�آل�ت البسيطة

٢٠- ٣٣٣,٣ - ٥ال�آل�ت الخاصة

1٠- ٨1٢,٥-1٠المركبات

٣٣٣,٣ال�أدوات اليدوية

          نشاط ٦-٨:   

     فــي عمــود )نــوع التكلفــة(، اأضــع حــرف )م( اأمــام التكاليــف المباشــرة، وحــرف )غ( اأمــام التكاليف غير المباشــرة. 
وفــي عمــود )فئــة الكلفــة(، اأضــع حــرف )ع( لتكاليــف العمالة، وحــرف )م( لتكاليف المواد، وحــرف )اأ( للمصروفات 

العامّة، وحرف )ر( للتكاليف الراأســمالية.

فئة التكلفةنوع التكلفةبنود التكاليف

راتب العامل

شراء ال�أدوات اليدوية

أوّلية المواد ال�

اإعلانات للمتجر

آل�ت تصليح ال�

شراء السلع التامة الصنع؛ لغرض اإعادة بيعها

راتب المالك

لوازم المكاتب

صيانة شاحنة

          نشاط 
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الرسوم المترتبّة عن قيام مستشار بدراسة للسوق

دفع الفائدة المترتبة عن القرض

سمنت؛ للبناء الطوب، وال�إ

وقود السيارات في مؤسسة نقل ركاّب

ألمنيوم في مشغلٍ للمعادن مقاطع من قضبان ال�

اأسلاك )قضبان( اللحام، والغاز في مشغل اللحام

راتب بائع في محل للاأزياء الرائجة

الجلد في معمل اأحذية

أزرار في محلّ خياطة ال�

اإيجار موقع المؤسسة

الشامبو المُستخدم في صالون تصفيف الشعر 

التاأمين ضد الحرائق

التاأمين الصحي لموظفي المكتب

عرضٍ بيع على منتج واحدٍ

برمجيات الحاسوب

المسامير؛ لتصنيع المفروشات

أول�د الموظفين ال�أقساط المدرسية ل�

انخفاض قيمة ال�آل�ت/ ال�ستهلاك

استبدال مخزون البضائع

السفر اإلى الزبائن في بلدٍ اأجنبي

تاأمين السيارة

قطع الغيار في ورشة لتصليح السيارات

مدادات الكهربائية في مشروع بناء ال�إ
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التاأمين الصحي لمشغّلي ال�آل�ت

السماد في مشروع زراعي

فاتورتا الكهرباء، والماء

كتيّبات التدريب في دورة تدريبية

المشروبات في المطعم

                         نشاط ٦-٩:

  اأحسب قيمة ال�سته��ك السنوي للعناصر ال��تية باستخدام النموذج المبيّن اأدناه:

اآلة خاصّة تبلغ كلفتها )٢٥٠٠٠( وَحدة نقدية، ونسبة استهلاكها ٢٠٪.• 
حاسوب، تبلغ كلفته )1٥٠٠( وَحدة نقدية، ونسبة استهلاكه ٢٠٪.• 
شاحنة صغيرة لتسليم السلع، تبلغ كلفتها )1٨٠٠٠( وَحدة نقدية، ونسبة استهلاكها ٪1٠.• 

نموذج حساب ال�سته��ك السنوي

العناصرالرَّقْم

تكلفة 
الشراء

نسبة ال�ستهلاك 
السنوي )٪(

قيمة ال�ستهلاك 
السنوي

قيمة العنصر في 
نهاية السنة

د = اأ - جج = )اأ × ب(باأ

-1

-٢

-٣

 اأناقش: لماذا ل� يتمّ حساب قيمة ال�ستهلاك للاأرض المقام عليها مبنى المؤسسة؟
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                     نشاط: ٦-١٠: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

ــة  ــج، اأو الســلعة، اأو الخدم ــف الخاصــة بالمنت ــد التكالي ــق بتحدي ــد المتعل ــال البن كم ــة العمــل؛ ل�إ ــن الطلب ــب م اأطل
ــة عمــل المؤسســة التــي يعملــون علــى اإعدادهــا. ضمــن خطّ
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5 نشاء مؤسّسة الدرس الخامس: ال�أموال ال��زمة ل�إ

أمــوال ينبغــي اإنفاقهــا قبــل اأن تبــداأ نشــاطات ال�أعمــال بتوليــد الدخــل مــن  يتطلـّـب اإنشــاء مؤسســة مــا كميّــة معيّنــة مــن ال�
نفــاق علــى  أنهّــم ل� ياأخــذون بالحســبان ال�إ المبيعــات. وغالبــاً، يســتخفّ الرياديــون المحتمَلــون بقيمــة المبلــغ الضــروري؛ ل�
العناصــر ال�ســتثمارية، مثــل: ال�آل�ت، والتجهيــزات، والســيارات، ومــا اإلــى ذلــك، فهــم ل� يدركــون اأنّ دخــل المبيعــات ل� 
أولــى مــن عمليــات التشــغيل )اأي التجــارة، اأو الصناعــة، اأو تقديــم الخدمــات( نفقــات  يغطـّـي فــي ال�أســابيع، اأو ال�أشــهر ال�
المؤسســة. وقــد يــؤدّي ذلــك اإلــى حصــول مشــكلة نقــص فــي الســيولة قــد تُعيــق صاحــب المؤسســة عــن تســديد رواتــب 

العامليــن، اأو مســتحقّات المورّديــن.

وغالبــاً يفــوق المبلــغ الــلازم كراأســمال للبــدء، المبلــغَ الــذي يكــون فــي تصــرّف رجــل ال�أعمــال. وبمــا اأنـّـه ينبغــي تاأميــن 
الفــارق مــن مصــادر اأخــرى، فعلــى صاحــب المؤسســة اأن يعــرف المبلــغ الــذي قــد يلــزم بالتحديــد.

 راأس مال البدء: 

وينقسم اإلى قسمين، هما:

1 المدفوعــات، اأو التكاليــف الســابقة للتشــغيل (راأس المــال ال�ســتثماري) (Investment capital): يُقصــد 
أمــوال التــي يتعيّــن علــى مــن يبــداأ بمؤسســة مــا اأن ينفقهــا قبــل اأن يبــداأ بتشــغيلها.  بالمدفوعــات الســابقة للتشــغيل ال�
ــمّ تشــغيلها. وتشــمل النفقــات، اأو  ــي المؤسســة طالمــا يت ــة هــذه المدفوعــات ف ــلازم لتغطي ــم اســتثمار المــال ال ويت

التكاليــف الســابقة للتشــغيل مــا ياأتــي:

أبنية، وتجهيزات  أثاث، وشراء ال�أرض، وال� ر اأكثر من عام )المعدّات، وال�آل�ت، وال�  العناصر ال�ستثمارية التي تعم�
الورشة، والمكتب(.

أولــي، وتمــدادات الميــاه، والكهربــاء، والهاتــف، والترويــج،   الرســوم القانونيّــة، ورســوم الترخيــص، والتســجيل ال�
علانــات قبــل ال�فتتــاح... اإلــخ. وال�إ

 تكاليف تركيب ال�آل�ت، وتدريب الموظفين على استعمالها )اإذا كانت قبل التشغيل(.

2 مدفوعــات، اأو تكاليــف التشــغيل ال�أوليــة (راأس المــال العامــل) (Working capital): فهــي تُدفَــع بدايــةَ 
تشــغيل مؤسســة جديــدة؛ مــن اأجــل تغطيــة النفقــات، اإلــى اأن يبــداأ دخــل المبيعــات بالتدفـّـق اإلــى المؤسســة بكميــة 
كافيــة تحقّــق الربــح. وتعتمــد مــدة هــذا الفاصــل الزمنــي علــى طبيعــة المؤسســة، وتشــمل بنــود مدفوعــات التشــغيل 

آتيــة علــى ســبيل المثــال، ل� الحصــر: أوليــة العناصــر ال� ال�
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 الرواتب، وال�أجور.

 بدل اإيجار مبنى المؤسسة.

نتاج، اأو السلع المخصصة للبيع، ومخزونها. أولية المستخدمة في ال�إ  الموادّ ال�

 تكاليف الخدمات )الكهرباء، والماء، وال�تصال�ت، والمحروقات(.

 تكاليف الصيانة.

 تكاليف النقل، والمواصلات.

 المصروفات المتفرقة.

 اأيّ مبالغ تُدفَع مقدّماً، كالتاأمينات المستردّة.

 تقدير راأسمال البدء:

اإذا رغــب اأحدهــم فــي البــدء بمؤسســة مــا، فعليــه اأن يــدرك اأنـّـه يحتــاج اإلــى مبلــغٍ معيّــنٍ مــن المال؛ لتســديد مدفوعاته، 
أوّلــي؛ اأي قبــل اأن تبــداأ مؤسســته بكســب  وتكاليفــه الســابقة للتشــغيل، ومدفوعاتــه، وتكاليفــه فــي اأثنــاء فتــرة التشّــغيل ال�

دخــل خــاصّ يغطـّـي التكاليــف، ويحقّــق الربــح.

 اأتعلمّ:

ــه الخاصــة، واإيجــاد الشــركاء،  ــدء مــن خــلال: اســتخدام مدّخرات ــن راأســمال الب ــى صاحــب المؤسســة اأن يؤمّ      عل
والتفــاوض مــع المصــارف بشــاأن الحصــول علــى قــروضٍ. وكقاعــدة عامّــة، يجــدر اأن يؤّمــن صاحب المشــروع )٣٠٪( من 

راأســمال البــدء مــن مــوارده الخاصــة.

                            نشاط ٦-١١:

    اأحدّد المدفوعات، اأو التكاليف التي ينبغي تغطيتها من راأسمال البدء في الجدول ال�آتي:

المدفوعات ال�أخرىراأسمال البدءالمدفوعات، اأو التكاليف

التشغيل ال�أوليقبل التشغيل

تسجيل المؤسسة

أوّل للموظفّين  راتب الشهر ال�

اأجور المهندسين المعماريين لتخطيط ورش العمل

 اأتعلمّ:
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آليات شراء ال�

أولية شراء المواد ال�

التمديدات الكهربائية للاآل�ت

شراء السلع الجاهزة الصنع

علان عن افتتاح المؤسسة ال�إ

شراء اأرض في منطقة صناعية

تشييد بيت كبير

راتب الشهر ال�أول للمالك

تجهيزات المكاتب لمدّة شهرين

توصيل الكهرباء

شراء شاحنة مستعملة

اأجور مستشار لدراسة ال�ستثمارات

استئجار موقع للمؤسسة

شراء المخزون

التاأمين ضد الحرائق

التاأمين الصحي للموظفّين

سيارّة خاصة لزوج )زوجة( المالك

ترويج المبيعات

تجهيزات الحاسوب

موادّ البناء لورش العمل

أول�د الموظفين ال�أقساط المدرسية ل�

تركيب الهاتف
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فاتورة الهاتف ال�أولى

استبدال مخزون السلع

السفر اإلى مزوّدي ال�آل�ت

تاأمين السيارات للعام ال�أول

كلفة صيانة الشاحنة 

فوائد القروض

تسديد ال�أموال المُقترضة من ال�أصدقاء

                          نشاط: ٦-١٢: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بتحديــد راأس المــال الــلازم للبــدء بالمشــروع ضمــن خطـّـة عمــل      اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
المؤسســة التــي يعملــون علــى اإعدادها.
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6 نشاء مؤسسة الدرس السادس: الحصول على ال�أموال ل�إ

                        نشاط ٦-١٣: بحث ميداني (عمل مجموعات):

ــراض الخاصــة  ق ــروط ال�إ ــا ش ــع منه ــي، واأجم ــع المحل ــي المجتم ــرة ف ــة المتوفّ ــراض المختلف ق ــدّد مؤسســات ال�إ اأح
عاقــة الحظــوظ نفســها بالحصــول علــى تمويــل  بالمشــاريع الصغيــرة، ثــمّ اأناقــش: هــل للنســاء، وال�أشــخاص ذوي ال�إ

لمشــاريعهم الخاصــة؟

يتمتـّـع عــددٌ كبيــرٌ مــن اأصحــاب المؤسســات الصغيــرة المُحتمليــن باأفــكار، وخطــطٍ جيــدة لمؤسســاتهم، غيــر اأنهّــم قــد 
يكتشــفون اأنّ راأس المــال الــلازم للبــدء بمؤسســاتهم ليــس متوفـّـراً لديهــم بعــد. ونتيجــة لذلــك، تبقــى كثير من المؤسســات 
الصغيــرة المُحتملــة غيــر عاملــة؛ لــذا يتعيّــن معرفــة اأنــواع التمويــل المتوفـّـرة اأمــام اأصحــاب المؤسســات المُحتمليــن، وينبغي 

عــداد والتخطيــط الســليمين اأن يزيــدا مــن اإمكانيّــة الحصــول علــى راأس المــال الــلازم.  التشــديد علــى اأنـّـه مــن شــاأن ال�إ

ول� شــكّ اأنـّـه يتعيّــن علــى اأصحــاب المؤسســات اأن يســتثمروا مبالــغ كبيــرة مــن اأموالهــم الشــخصيّة فــي مؤسســاتهم، 
ــق ال�ئتمــان، ويحــدّد هــذا  ــدء بتشــغيل المؤسســة عــن طري ــلازم للب ــى قســمٍ مــن راأس المــال ال ويمكنهــم الحصــول عل
أوّلــي، كمــا يقــدّم اقتراحــات حــول كيفيّــة التحضيــر للحصــول  الموضــوع المصــادر المُمكنــة للحصــول علــى راأس المــال ال�

علــى تمويــلٍ للقــروض، اأو ال�ئتمــان.

 مصادر التمويل:

علــى تمويــلٍ للقــروض، اأو ال�ئتمــان.

ــة  ــراأس المــال مــن ال�أســهم )Equity capital(، وهــو بمثاب ــه المالــك فــي مؤسســته ب ــذي يوظفّ       يســمّى المــال ال
اســتثمار صاحــب المؤسســة، بينمــا يُســمى المــال الــذي يقترضــه المالــك مــن المصــارف، اأو مؤسســات التمويــل راأســمال 

 .)Credit( اأو راأســمال بوســاطة ال�ئتمــان ، )Debt financing(قــراض بوســاطة التســليف، اأو ال�إ

 اأول�ً: تمويل راأس المال بال�أسهم:

         يتمّ الحصول على اأموال؛ لتمويل المؤسسة الجديدة، من خ��ل:

1 تمويل راأس المال بال�أسهم من المصادر ال��تية:

خــرات الشــخصية: تشــكّل المدّخــرات الشــخصيّة بالنســبة لمعظــم اأصحــاب المؤسســات المصــدر    اأ- المُد�
الرئيــس لتمويــل راأس المــال بال�أســهم؛ مــا يعنــي اأنـّـه يتعيّــن علــى اأصحــاب المؤسســات المســتقبليّين اأن يعملــوا، 

ويدّخــروا قبــل تحصيــل المبلــغ الكافــي للبــدء بمؤسســاتهم.
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 ب- ال�أصدقاء، وال�أقرباء: تشــكّل اأموال العائلة، وال�أصدقاء، والممولين المجازفين، والمؤسســات ال�أخرى، 
اأحــد المصــادر الرائجــة ال�أخــرى لتمويــل راأس المال من ال�أســهم. 

 ج- الشــراكة: يمكــن الحصــول علــى تمويــل راأس المــال بال�أســهم ببيــع جــزءٍ مــن المؤسســة اإلــى شــريك، اأو 
اأكثــر. وبفضــل مســاهمات الشــركاء الماليّــة، يصبــح مــن ال�أســهل تحصيــل المبلــغ المطلــوب بالكامــل.

ــة، قــد يلجــاأ صاحــب  قــراض: عندمــا ل� تكــون مصــادر اأســهم راأس المــال كافي ــراض مــن مؤسّســات ال�إ 2 ال�قت
المؤسســة اإلــى ال�قتــراض مــن مصــادر اأخــرى، هــي:

 اأ- المصارف.

 ب- شركات التمويل.

 جـ- المؤسسات الحكومية.

 د- التســليف التجــاري، اأو الشــراء بال�آجــل، اأو بالتقســيط: يتيــح المــزودون، اأو المــورّدون الذيــن يمــدّدون فتــرات 
تســديد ثمــن التجهيــزات، والمخــزون، ومــا اإلــى ذلــك للمؤسســة، بــاأن تبــداأ المبيعــات قبــل اســتحقاق مدفوعاتهــا.

 هـ- مؤسسات التمويل الصغيرة.

 اأتعلمّ: 

     عــادة يُقــرض الدائنــون المــال اإلــى اأشــخاص يعرفونهــم، ويثقــون بهــم؛ للبــدء بمؤسســاتهم، كمــا يحرصــون علــى عــدم 
ــي مؤسســات فاشــلة.  ــون بخســارة اأموالهــم ف ــم ل� يرغب أنهّ ــة جــدّاً؛ ل� ــي حــال كانــت المخاطــر عالي ــروض ف ــح اأيّ ق من
ــيتمّ تشــغيل  ــف س ــي اأن تحــدّد كي ــي ينبغ ــل المؤسســة، الت ــة عم ــة خطّ ــي دراس ــن ف ــم المُقرِضي ــن معظ ــي، يمع وبالتال

المؤسســة، وكميّــة المــال التــي ســتلزم لهــا، وكيفيّــة اســتعمالها، وفــي اأيّ مرحلــة ســتبداأ المؤسســة بــدرّ اأرباحهــا.

 ال�عتبارات التي ينبغي ال�أخذ بها لدى التقّدّم بطلب قرض: 

قــراض المُختلفــة اإجــراءات متغايــرة ينبغــي اأن يلتــزم بهــا المتقــدّم بطلــب قــرضٍ، فبينمــا ترغــب  تعتمــد مؤسّســات ال�إ
قــراض فــي مســاعدة المُقترضيــن المُحتمليــن، يجــدر بهــا التحقّــق، مــن جهــة اأخــرى، مــن اأنـّـه سيســدّد دينــه  مؤسّســات ال�إ

آتيــة التــي تتــمّ مراعاتهــا عنــد تقييــم طلــب قــرضٍ مــا: وَفــق مــا ات�فِــق عليــه. ومــن الضــروري اســتيعاب العوامــل ال�

أمــد؛ اأي لغايــة ســنة  قــراض بمعرفــة مــدّة القــرض، هــل هــو قصيــر ال� 1 مــدة القــرض، والغايــة منــه: ترغــب مؤسســة ال�إ
أمــد؛ اأي ل�أكثــر مــن ســنة؟  واحــدة، اأم طويــل ال�

:)5Cs( آتية قراض الخمسة ال� 2 تلبية المقترض لمعايير ال�إ

قــراض، بمــا فــي ذلــك   اأ- الطبــع (Character): يتــمّ النظــر فــي اتجّاهــات مقــدّم الطلــب، وموقفــه مــن ال�إ
ســجلهّ الســابق، مــن حيــث تاأديتــه ل�لتزاماتــه.

 اأتعلمّ: 
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ــرض،  ــديد الق ــى تس ــه عل ــد قدرت ــب؛ لتحدي ــدّم الطل ــل مق ــي دخ ــر ف ــمّ النظ ــدرة(Capacity): يت  ب- الق
وتشــمل القــدرة اأيضــاً خبــرة المقتــرض، ومهاراتــه، ومعرفتــه فــي مجــال تشــغيل مؤسســته.

 راأس المــال(Capital): يتــمّ النظّــر فــي مقــدار مســاهمة صاحــب الطلــب فــي راأســمال المؤسســة التــي يرغــب 
فــي تاأسيســها، وكلمّــا زادت هــذه المســاهمة، زادت فــرص الموافقــة على القرض.

 الظــروف(Conditions): تؤثـّـر الظــروف ال�قتصاديــة الســائدة فــي المجتمــع المحلي، اأو الدولــة، اأو المنطقة، 
علــى مــدى توفـّـر القــروض، كمــا تتضمّــن الهــدف مــن القــرض المطلــوب، هــل هو للتوســع، اأم لشــراء معدات 

جديــدة، اأم لبــدء مؤسســة جديدة؟

 الضمانــات(Collateral): هــل يملــك الريــادي موجــودات لضمــان القــرض، مثــل عقــار )ملكيــة(، اأو 
مســتحقات، اأو مخزونــات، اأو معــدّات؟ وينبغــي اأن تكــون هــذه الضمانــات مقبولــة بالنســبة للمُقــرض. فحتـّـى 
لــو تــمّ اســتيفاء الشــروط ال�أخــرى كافـّـة، قــد ل� يمنــح المُقــرض القــرض اإذا لــم تلُــبَّ شــروط الضمانــة التــي 

أولــى.  يفرضهــا المصــرف. وينطبــق ذلــك بخاصــة لــدى التقــدّم بقــرض لمؤسســة مــا للمــرّة ال�

ــد  ــرِض؛ اإذ يري ــرِض، والمُق ــن المُقت ــة مــن وجهــة نظــر كلّ م ــغ ال�أهميّ ــب بال ــدّ هــذا المطل ــرة التســديد: يُعَ 3  فت
المُقــرِض اأن يتحقّــق مــا اإذا كان عــرض المُقتــرض فــي التســديد واقعيّــاً، ويمكنــه القيــام بذلــك عــن طريــق التقديــرات 
حصائيّــة، والماليّــة، واأن يقــدّم النصــح اإلــى مقــدّم الطلّــب لجهــة تحديــد فتــرة تســديد واقعيّــة، وتفاصيــل اأخــرى،  ال�إ

مثــل قيمــة ال�أقســاط الشــهريةّ.

أداة الرئيســة التــي تعتمــد عليهــا اأيّ مؤسّســة اإقــراض؛ لتقــرّر مــا اإذا كان المتقــدّم بطلــب  4  خطّــة المشــروع: وهــي ال�
قــرضٍ يســتحقّ الحصــول عليــه؛ اإذ تكشــف خطـّـة العمــل للمؤسســة المنــوي تنفيذهــا، مــا اإذا كانــت قابلــة للاســتمرار 
اأم ل�، وقــد يطلــب المتقــدم بطلــب القــرض مــن خبيــر لديــه اإعــداد خطـّـة عمــل، تثبــت اأنّ قرضــه يســتحقّ، اأن تنظــر 
ــة العمــل، ثــمّ يتوصّــل اإلــى اســتنتاجاته الخاصــة،  قــراض. ويعمــل المُقــرِض دائمــاً علــى تقييــم خطّ فيــه مؤسّســة ال�إ
اأو يَعُــدّ دراســة جــدوى خاصّــة بــه؛ لتقييــم قابليّــة اســتمرار المؤسســة المُقترحــة. وتشــكلّ كلفــة المؤسســة، والتدفـّـق 
النقــدي)Cash flow(  عنصريــن اأساســيين فــي هــذا الســياق؛ اإذ يشــير التدفـّـق النقــدي، كمــا التقديــرات الماليّــة، 
أمــوال تفــوق التكاليــف المترتبّــة عنهــا، وســتوضّح هــذه النتائــج للمُقرِض  حصائيّــة، اإلــى اإمكانيّــة توليــد المؤسســة ل� وال�إ

مــا اإذا كان القــرض اآمنــاً، واإذا كان المُقتــرض قــادراً علــى تســديده وَفــق الشــروط المتفّــق عليهــا.

ــرض  ــب ق ــم بطل ــد تقدّمه ــوى عن ــعٍ اأق ــن بموق ــراض الحاليّي ق ــن مؤسّســة ال�إ ــع زبائ ــرض: يتمتّ ــن الق ــرض م 5  الغ
ــة الســابقة  للمؤسســة اإذا كان القــرض سيُســتعمل كراأســمال عامــل. ويعمــد المصــرف اإلــى درس الســجلّات الماليّ
لزبائنــه، التــي تســاعده علــى اتخــاذ قــراره بشــاأن الخطــوة التــي ســيعتمدها. واإذا كان الزبــون ينــوي البــدء بمؤسســة 
جــراءات التــي يتبّعهــا مقــدّم الطلــب الجديــد. فمــن خــلال  جديــدة، ســيكون عليــه اتبّــاع اإجــراءات مشــابهة تقريبــاً للاإ

احتفــاظ اأصحــاب المؤسســات بســجلّات ماليّــة خطيّــة، يكــون لديهــم برهــان خطّــي عــن تاريــخ مؤسســتهم.
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                       نشاط ٦-١٤:                     (عمل مجموعات): 

  اأحدّد اإيجابيات طرق التمويل المختلفة، وسلبياتها، واأيّ طريقة ساألجاأ اإليها ل�حقاً عند افتتاح مؤسستي؟

                        نشاط: ٦-١٥: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

أمــوال للبــدء بالمشــروع ضمــن خطةّ عمل  كمــال البنــد المتعلــق بطــرق للحصــول علــى ال� اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
المؤسســة التــي يعملون علــى اإعدادها.
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7 الدرس السابع: طرق الدخول اإلى عالم ال�أعمال

                          نشاط ٦-١٦: مخبز محمود (عمل مجموعات):

ــداد  ــة خاصــة باإع ــدورة تدريبي ــمّ التحــق ب ــة، ث ــة العربي ــي تخصــص اللغ ــة ف ــته الجامعي ــود دراس ــى محم اأنه
ــز،  ــن المخاب ــي عــدد م ــنوات ف ــود ٣ س ــل محم ــد عم ــة المتخصصــة، وق ــات المِهْنِيَّ ــي اإحــدى الكلي ــات ف المعجّن
أنــواع المختلفــة مــن المعجنــات. يــودّ محمــود امتــلاك مخبــزه  أفــران، حيــث اكتســب خبــرة جيــدة فــي اإعــداد ال� وال�
الخــاصّ، واأمامــه طريقــان، اإمّــا شــراء مخبــز قائــم معــروض  للبيــع؛ بســبب ســفر صاحبــه، اأو البحــث عــن محــلّ جديــد 

يجــار، وتجهيــزه مــن البدايــة. للاإ

اأحدّد اإيجابيات شراء مخبز قائم، سلبياته، كما اأحدّد اإيجابيات اإنشاء مخبز جديد، وسلبياته، ثمّ اأناقش النتائج.

 كيف ندخل عالم ال�أعمال؟

يســتطيع الرياديــون اختيــار اإنشــاء مؤسســة جديــدة، اأو شــراء مؤسســة قائمــة، اأو الحصــول علــى حــقّ امتيــاز. وينبغــي 
ــة التــي يمكنهــم اعتمادهــا، وســلبياتها، ودراســة كلّ منهــا؛ لكــي يصبحــوا  ــارات الثلّاث تجديــد اإيجابيــات كلّ مــن الخي

ريادييــن، وهــذه الطــرق هــي:

نّ اإقدامــه علــى شــراء مؤسســة قائمــة،  1 شــراء مؤسســة قائمــة: اإذا لــم يُســبق لشــخصٍ معيّــنٍ اأن امتلــك مؤسســة، فــاإ
وتشــغيلها، ســيتضّمن اإيجابيــات كثيــرة بالنســبة اإليــه، مثــل وجــود مجموعــة مــن الزبائــن، واإجــراءات عمــل متبّعــة، 

وموظفّيــن مدرّبيــن، ومخــزون، وموقــع قائــمٍ، ومؤسســة لهــا اســمها في السّــوق.

ــن اأنّ ال�أســلوب ال�أفضــل  ــدون اأن يصبحــوا رياديي ــن يري ــرى معظــم ال�أشــخاص الذّي ــدة: ي 2 اإنشــاء مؤسســة جدي
بالنســبة اإليهــم يتمثـّـل فــي اإنشــاء مؤسســاتهم الخاصّــة، بــدل�ً مــن شــراء مؤسســات قائمــة، ويعطــي هــذا ال�أســلوب 
الريــادي المُحتمــل شــعوراً بالرّضــا الشــخصي، اإلّ� اأنهّــا تقتــرن عــادة بخــوض مخاطــر عاليــة نســبياً بالمقارنــة مــع شــراء 
مؤسســة قائمــة، ويعنــي اإنشــاء مؤسســة جديــدة تخصيــص كثيــر مــن الوقــت للتخطيــط، ودراســة الســوق    المُحتملــة 

للســلع والخدمــات التــي ســتبيعها المؤسســة الجديــدة.

3 الحصــول علــى حــق امتيــاز: حــق ال�متيــاز هــو نظــام يطــوّر بموجبــه مانــح حــقّ ال�متيــاز مؤسســة، وينفّذهــا، ثــمّ 
يقــدّم نســخة مطابقــة عنهــا للمســتفيد مــن حــقّ ال�متيــاز. ويعمــد المســتفيد مــن هــذا حــقّ اإلــى افتتــاح مؤسســته، 
بال�ســتناد اإلــى فكــرة مؤسســة مانــح ال�متيــاز لقــاء رســمٍ معيّــن. وبالمقابــل يتلقّــى المســتفيد مــن حــقّ ال�متيــاز تدريبــاً، 
كمــا يحصــل علــى مبــداأ التســويق، وال�ســم التجــاري للســلعة، اأو الخدمــة، وينــال كذلــك ضمانــةً من مانــح ال�متياز، 

باأنـّـه لــن يُســمح ل�أي مســتفيدٍ اآخــر مــن حــقّ ال�متيــاز نفســه اأن يعمــل فــي المنطقــة نفســها. 
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 اإيجابيات طرق الدخول اإلى عالم ال�أعمال، وسلبياتها:

اإيجابيات شراء مؤسسة قائمة، وسلبياتها

يجابيات السلبياتال�إ

قــد يكــون المنتــج، اأو الخدمــة فــي ســوقٍ مخاطرة اأقل.

متراجعــةٍ.

اإمكانية نمو محدودة.حرية شخصية ل� باأس بها.

ــة جــداً، اأو المخــزون حصول دخل من المبيعات فور شراء المؤسسة. ــون عالي قــد تكــون الدي

كبيــراً جــداً.

قد تكون البضائع قديمة الطراز.وجود علاقات مع المورّدين، والمصارف.

خدمــة، اأو منتــج رائــج بيــن الزبائــن، وطريقة تشــغيل مُعتمــدة، وموظفون 

موجودون، واســم قائم.

قدامــه علــى  قــد يكــون للبائــع دوافــع خفيّــة؛ ل�إ

ــال: حصــول تراجــع  ــى ســبيل المث ــع، عل البي

فــي اأداء المؤسســة.

قد تكون سمعة المؤسسة سيئة في الجوار،قد يكون الموقع ممتازاً.

وقد يكون موقع المؤسسة سيئاً.

اإيجابيات اإنشاء مؤسسة جديدة، وسلبياته

مخاطر عالية في اإنشاء مؤسسة جديدة.احتمال تكبّد نفقات وتكاليف بدء اأقلّ.

الحاجــة اإلــى كثيــر مــن التخطيــط الشــخصي، حرية شخصية اأكبر.

والعملي.

الزبائــن، القدرة على الدخول اإلى سوق جديدة، اأو اإدراج منتج جديد. اإيجــاد  قــد يكــون مــن الضــروري 

معهــم. العلاقــات  وتطويــر 

القــدرة علــى تغييــر الممارســات التــي تتبّعهــا المؤسســة، اأو  تغييــر 

وجهتهــا بســرعة.

ــن المؤسســات  ــد تواجــه منافســة شــديدة م ق

القائمــة.
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قد يصعب تاأمين التمويل لفترة بدء طويلة.اإمكانية اعتماد عمليات جديدة منذ المرحلة ال�أولى.

اإيجابيات الحصول على حقّ امتياز، وسلبياته

قدرة اأقلّ على صنع القرارات الريادية.مخاطرة اأقلّ في فترة البدء.

تمثـّـل رســوم ال�متيــاز تكلفــة اإضافيــة علــى تكاليف ال�ستثمار في فترة البدء معروفة.

المؤسســة.

مــن اإطلاق جيد للمنتج، اأو الخدمة في السوق. جديــدٍ  منتــجٍ  اإدخــال  اإمكانيــة  عــدم 

اآخريــن. مورّديــن 

اعتماد قوي على مانح ال�متياز.مفهوم تسويقي تمّ اختباره.

اإذا خســر مانح ال�متياز في الســوق، فســتواجه تاأمين مانح ال�متياز للتدريب.

المؤسســة خســارة في الســوق كذلك.

 اأتعلمّ: 

عند شراء مؤسسة قائمة معروضة للبيع، يجب التاأكدّ من اأسباب البيع الحقيقية.

                          نشاط: ٦-١٧: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بطريقــة الدخــول الــى عالــم ال�أعمــال للبــدء بالمشــروع ضمــن خطـّـة  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
عمــل المؤسســة التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.

 اأناقش: هل من المناسب شراء مؤسسة قائمة ذات سمعة سيئة؟
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اأسئلة الوَحدة

جابة الصحيحة فيما ياأتي:    السؤال ال�أول: اأضع دائرة حول رمز ال�إ

آتية من مراحل حياة المنتج؟ 1 اأيّ من ال�      

د- المكانة. أرباح.    ج- ال�           اأ- النمو.          ب- المرونة.   

2  من العوامل العامة عند اختيار موقع المؤسسة:      

د- السمعة. ج- العائلة.   ب- المُناخ.               اأ- السكاّن.  

3  من عناصر خطةّ المبيعات:      

ب- سعر الوَحدة.          ج- التكلفة المباشرة.      د- الربح الصافي.             اأ- راأس المال.      

4  من عناصر راأس المال ال�ستثماري:      

د- تكاليف الصيانة. ج- اأقساط الجامعة.  ب- شراء ال�آل�ت.             اأ- الرواتب.   

5  من عناصر راأس المال العامل:      

أثاث.          د- اأعمال الديكور. ج- ال� ب- رسوم اشتراك الكهرباء.             اأ- فاتورة الكهرباء.  

6  من ال�أشكال القانونية للمؤسسة:      

د- التعاوني. ج- القضائي.   ب- الفنيّ.                اأ- المحليّ.    

:5C قراض الخمسة 7  من معايير ال�إ      

ج- الضمانات.            د- موقع المؤسسة.            اأ- التجهيزات.          ب- الخدمة، اأو المنتج. 

  السؤال الثاني: ما المقصود بالمصطلحات ال��تية:

           اأ- السوق؟            ب- حق ال�متياز؟          ج- التمويل بال�أسهم؟       د- راأسمال البدء؟ 

           هـ- قيمة ال�ستهلاك؟

  السؤال الثالث: اأذكر خمساً من منافع المؤسسات التعاونية.

  السؤال الرابع: اأذكر العوامل العامّة عند اختيار موقع للمؤسسة.
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 السؤال الخامس: اأذكر طرق تمويل راأس المال بال�أسهم.

 السؤال السادس: اأوضّح مراحل حياة المنتج بالرسم.

اإنشاء مؤسسة جديدة، وسلبياتهما.  السؤال السابع: اأقارن بين اإيجابيات شراء مؤسسة قائمة، و

 السؤال الثامن: اأعللّ ما ياأتي:  

1  اإعداد خطةّ مبيعات قبل افتتاح المؤسسة.    

2  حساب قيمة ال�ستهلاك السنوي في المؤسسة.    

3  ل� يتمّ حساب استهلاك للاأرض.    

 السؤال التاسع: اأحدّد ال�عتبارات التي ينبغي ال�أخذ بها عند التقّدّم بطلب قرض.

.)5Cs( قراض الخمسة    السؤال العاشر: اأذكر معايير ال�إ
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الوَحْدَةُ السابعة

7

عملك الخاصّ فرصة لك لتحقيق ذاتك.

(Start Your Own Business) ّالبدء بالعمل الخاص
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ــوا  ــع اأنشــطتها، اأن يكون ــل م ــذه الوَحــدة، والتفاع ــن دراســة ه ــاء م ــد ال�نته ــة بع ــن الطلب ــع م  يُتوق�
ــي: ــن خــ��ل ال��ت ــدء بالعمــل الخــاصّ، م ــر للب ــى التحضي ــن عل قادري

1 استخدام ال�أشخاص، واإدارتهم بطريقة صحيحة.

2 تحديد مفهوم العمل اللائق للمستخدمين، واأهميته في تحقيق نجاح المؤسسة.

3 تحديد مهارات البيع الصحيحة، واأهميتها.

4 تحديد اأهمية المورّدين، ودورهم في المؤسسة، والتعامل الصحيح معهم.

5 تحديد اإجراءات خضرنة عمليات المؤسسات، ومنتجاتها، واإدارة الن�فايات، واستخدام الطاقة المتجددة.

دارة اأموال المؤسسة، واستخدام دفتر الصندوق، واإعداد خطةّ التدفقّ النقدي. 6 تحديد ال�أدوات اللازمة ل�إ

أرباح والخسائر )قائمة الدخل( للمؤسسة، واإعداد الميزانية العمومية لها. 7 حساب ال�
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1 اإدارتهم الدرس ال�أول: استخدام ال�أشخاص، و

                        نشاط ٧-١: ورشة جمال لخدمة السيارات            (عمل مجموعات) 

يدير جمال ورشة لصيانة السيارات التي يملكها منذ عشرين عاماً، ويُنجز ال�أعمال كافةّ بنفسه، من حيث: خدمة 
طارات، ومسح اأرضيّة الورشة، وتنظيفها، ومسك الدفاتر، كما يتمتع  السيارات، وتصليح المحركات، وتصليح ال�إ
جمال بشخصية وُدّيةّ للغاية، ويجتهد في عمله، ويُحسن معاملة زبائنه. وقد شهدت ورشته نموّاً على مرّ ال�أعوام، 

وحقّق درجة من النجاح بات فيها عاجزاً عن اإنجاز المهام كافةّ بنفسه؛ لذا قرّر استخدام مساعد )موظف جديد(، 
أنهّ كان معتاداً على العمل وحدَه.  اإلّ� اأنّ ذلك ليس بالقرار السهل؛ ل�

قال جمال: اإننّي اأواجه مشكلتين في الحقيقة، تكمن ال�أولى في اإيجاد الشخص المناسب، والثانية في الحفاظ 
أنهّ من السهل اأن يفقد المرء عمالّه الماهرين، فقد يُحاول اأصحاب الورش ال�أخرى سلبه منيّ بعد  عليه بعد تدريبه؛ ل�

استكمال تدريبه. ولذلك حرصاً منيّ على توظيف الشخص المناسب، عليّ القيام بما ياأتي:

1 التفكيــر بالمهــامّ والواجبــات التــي اأريــد اأن يتولـّـى العامــل المســاعد اإنجازهــا، وتلــك التــي اأرغــب فــي ال�ســتمرار 
فــي القيــام بهــا شــخصياً.

2 تدويــن جميــع المهــام والواجبــات التــي يتعيّــن علــى العامــل الجديــد اإنجازهــا، ووصــف كلّ منهــا بالتفصيــل بحيث 
يعــرف العامــل المســاعد ال�أعمــال المتوقعّة منــه تحديداً.

ــون  ــم مؤهل ــع باأنهّ ــد اأن يظــنّ الجمي ــا ل� اأري ــه، فاأن ــه، ومؤهلات ــذي اأبحــث عن ــات الشــخص ال ــد مواصف 3 تحدي
للوظيفــة. واأنــا بحاجــة اإلــى شــخص يتمتـّـع بالخبــرة فــي مجــال اأعمــال خدمــة الســيارات والمحــركات، وصيانتهــا، 

ويعــرف كيــف يخــدم الزبائــن.

ــى عامــلٍ مســاعد.  ــي اإل ــر عــن حاجت ــاً عــن الوظيفــة، واأنشــر الخب 4 بعــد اإتمــام هــذه الخطــوات، ســاأكتب اإعلان
عــلان فــي اأنحــاء القريــة، واأن اأضعــه فــي صحيفــة البلــدة المجــاورة. وكلّمــا كثــر عــدد مقدّمي  ويُمكننــي اأن اأنشــر ال�إ

أداء الوظيفــة. الطلبــات، ســاأحظى بفرصــة اأفضــل فــي اإيجــاد الشــخص الــذي اأحتــاج اإليــه؛ ل�

ــد )يمكــن ال�ســتعانة  ــاً مناســباً لجمــال؛ ل�ســتخدام موظــف جدي ــم اإعلان ــوب: ضمــن مجموعــات، اأصمّ  المطل
بطلبــات التوظيــف المعلنــة فــي الجرائــد، والصحــف المحليــة(.
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 استخدام الموظفين الجدد، وتوجيههم:

عــلان عنهــا،  أنهّــا تبــداأ بالبحــث عــن الوظيفــة، اأو ال�إ تُعَــدّ عمليــة اســتخدام الموظــف )التوظيــف( عمليــة متدحرجــة؛ ل�
والمهــام المنوطــة بهــا؛ لتحديــد الموظفيــن المناســبين، ومعرفــة حقوقهــم، وواجباتهــم فــي العمــل، وتتمثـّـل عملية اســتخدام 

الموظفيــن وتوجيههــم فيمــا ياأتي: 

ــة للموظــف،  ــد مهمّ ــف الجدي ــة اســتخدام الموظّ ــدّ عملي ــة ال�ســتخدام (The Hiring Process): تُعَ 1 عمليّ
كمــا لصاحــب العمــل؛ فهــي اإمّــا تكــون بدايــةً لعلاقــة لهــا منافعهــا علــى نحــو متبــادل، اأو بدايــة سلســلة طويلــة مــن 

ال�أخطــاء.

وتشــكّل اإجــراءات ال�ســتخدام وال�ختيــار المُتبّعــة اأحــد اأبــرز العوامــل المؤثـّـرة فــي كثــرة تنقّــل الموظفيــن فــي وظائفهــم. 
ــات العمــل، واإجــراء  ــي اإعلانهــم عــن المناصــب، وتعاطيهــم مــع طلب ــي يعتمدهــا اأصحــاب المؤسســات ف فالطريقــة الت
المقابــلات، واختيــار العمّــال الجــدد، واإدخالهــم اإلــى العمــل، هــي عوامــل تنــدرج ضمــن الجهــود المؤديــة اإلــى خفــض 

دوران الموظفيــن؛ اأي انتقالهــم مــن اأعمالهــم.

 مصادر الموظّفين المُحتملين:

ب اإعلانات عن الموظفين المطلوبين. اأ من داخل المؤسسة.              

د المعاهد التربوية. جـ وكال�ت التوظيف.              

و الموظفون الحاليون. هـ الموظفون السابقون.              

 اإجراءات ال�ختيار:

ب  اإجراء المقابلة. اأ  استمارة طلب عمل.       

د امتحان مهارات مقدّم الطلب. جـ  التدقيق في المراجع.       

عاقة:  استخدام ال�أشخاص ذوي ال�إ

يستخدم الرياديون الناجحون موظفين على اأساس مهاراتهم، وحماسهم، وخبرتهم. وفي فلسطين، يلزم قانون العمل 
عاقة. الفلسطيني المؤسسات بتوظيف نسبة معيّنة من العمال من ذوي ال�إ

: (Orientation Process)عمليّة التوجيه 

أوّل فــي جولــة فــي المؤسســة، حيــث يتــمّ تعريفهــم اإلــى ســائر  ينبغــي اصطحــاب الموظفّيــن الجــدد فــي يــوم عملهــم ال�
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الموظفّيــن، واإعطاؤهــم نبــذة عامــة عــن العمليّــة باأســرها، واإطلاعهــم بدقّــة كيــف تدخــل وظيفتهــم فــي نطــاق التشــغيل 
الكلّــي للمؤسســة، وتتطلّــب هــذه المبــادرات الصغيــرة قليــلاً مــن الجهــد، اإلّ� اأنهّــا توفّــر الوقــت، والمــال علــى المــدى 

الطويل.

ومــن الضــروري اأن ينطلــق الموظّــف الجديــد فــي عملــه بشــكلٍ صحيــح؛ فمــن شــاأن التوجيــه المناســب اأن يُســاعد 
بشــكلٍ كبيــر فــي الحصــول علــى موظّــف اأكثــر اإنتاجيّــةً، واســتدامة. 

 القواعد ال�أساسية في توجيه الموظف الجديد:

ب التعريف بالعمل. اأ تهيئة الموظفّ.    

د المتابعة. شراف.   جـ اختبار الموظفّ تحت ال�إ

 العوامل المهمة في التحضير لتوجيه الموظّف الجديد:

ب الطلب من اأحد الموظفين الحاليين لعب دور المرشد. لمام بالوظيفة.    اأ ال�إ

هـ وضع جدول زمني للتدريب. جـ اإعداد تفصيلٍ بسيط للوظيفة. 

ز تقييم عمل الموظف الجديد بشكلٍ يومي. و اتخّاذ ترتيبات بشاأن موقع العمل. 

:(Employee Considerations) اعتبارات الموظّف 

فيما ياأتي ال�عتبارات التي تهمّ الموظفين عند توظيفهم:

1 خطط ال�أجور )Pay Plans(: وتشمل الراتب ال�أساسي، والعلاوات، والتقاعد.

جازات، والعطل، والتاأمين الصحي.  ضافيّة)Fringe Benefits( : وتشمل اأوقات الدوام، وال�إ 2 المنافع ال�إ

3 علاقــات الموظفّيــن )Employee Relations(: وتشــمل المســمّى الوظفــي، والــدور المطلــوب منــه مــع زملائــه 
الموظفين.

4 ظروف العمل)Working Conditions( : وتشمل توفير بيئة مناسبة للعمل بعيدة عن المخاطر المميتة.
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                        نشاط: ٧-٢: محل سمير لقطع غيار السيارات         (عمل مجموعات) 

بــداأ ســمير العمــل لحســابه الخــاصّ ببيــع قطــع غيــار الســيّارات منــذ )1٠( ســنوات، وقــد تطــوّر عملــه منــذ ذلــك 
الحيــن بشــكلٍ ثابــتٍ، اإلــى اأن اأصبــح يســتاأجر اليــوم مبنًــى كامــلاً، ويســتخدم )٢٣( موظفــاً، ولــم يَعُــدْ يعمــل وحــدَه، بــل 
ضافــة اإلــى اإدارة جميــع الموظفّيــن؛ ولذلــك اأضحــى منهمــكاً فــي العمــل  اأصبــح مســؤول�ً عــن نواحــي العمــل كافـّـة، بال�إ

باســتمرار، ول� يتوفـّـر عنــده الوقــت الكافــي.

آتية: فكرّ سمير في نشاطات مؤسسته، وقرّر تفويض صلاحِيات اإضافيّة لموظفّيه؛ للاأسباب ال�

اأ يعمل لمدة )٦٠( ساعة في ال�أسبوع بدل�ً من )4٠( ساعة.  

ب تدفعه ضغوط اإنجاز ال�أعمال كافةّ اإلى توجيه ال�نتقادات اإلى بعض الموظفين.  

جـ ل� ينام؛ بسبب مشاكل العمل.   

وقد قام سمير باإعداد ل�ئحة الص��حِيات ال��تية التي يمكنه تفويضها ل�أربعةٍ من موظفيه:

1 اإعــداد تقريــر اأســبوعي يســتلزم ثــلاث ســاعات مــن العمــل، ويمكــن تفويضــه بســهولة اإلــى الســيد )رامــي(، لكــنّ 
ذلــك ســيفصح عــن اأرقــام ماليّــة لــم يتــمّ اإطــلاع الموظفّيــن عليهــا فيمــا مضــى، ول� تحتــوي تلــك البيانــات علــى اأيّ 

معلومــات ســريةّ، لكــنّ ســمير يشــعر باأنـّـه قــد يفقــد الســيطرة اإذا اأطلــع الجميــع علــى النواحــي الماليّــة لمؤسســته.

آنســة )رانيــة( فــي اأداء هــذا العمــل، )ولعلهّــا ســتجيده  2 عمــل اأســبوعي ممتــع لطالمــا اســتمتع بــه، وقــد ترغــب ال�
أنـّـه يبقيــه قريبــاً مــن موظفيــه، ويُســهّل عليــه عمليــة التواصــل.  اأكثــر مــن ســمير(، لكــنّ ســمير يــودّ ال�حتفــاظ بــه؛ ل�

ويســتغرق هــذا العمــل عــادةً حوالــي ســاعتين فــي ال�أســبوع.

3 عمــل روتينــي اأســبوعي؛ لجــرد المخــزون فــي المســتودع، يســتغرق ســاعة ونصــف، وســبق لســمير اأن حــاول 
أنّ تذمّــر الموظـّـف اأزعجــه اأكثــر مــن قيامــه بــه بنفســه. وفضلاً  تفويــض هــذا العمــل، ولكنـّـه لــم يلبــث اأن اســتعاده؛ ل�

عــن ذلــك، قــد يكــون الجــرد خاطئــاً فــي بعــض ال�أحيــان؛ مــا يُجبــره علــى اإنجــاز العمــل بنفســه. 

بــلاغ مــزوّدي قطــع الغيــار عــن البيانــات.  4 اتصــال�ت هاتفيّــة )لمــدّة ســاعة( يوميــاً عنــد الرابعــة مــن بعــد الظهــر؛ ل�إ
أنـّـه اإذا لــم يكــن دقيقــاً، فســيتعرّض للنقــد مــن صاحــب اأكبــر شــركة  ولطالمــا رفــض ســمير تفويــض هــذا العمــل؛ ل�
مــزوّدة لقطــع الغيــار فــي المنطقــة. اإنمّــا باإمــكان الســيد )قاســم( تولـّـي هــذا العمــل دون اأن يُســبّب لــه اأيَّ اإرهــاق.

ــه  ــة التــي ينتســب اإليهــا؛ لتســليم نتائــج المســح الخــاصّ الــذي تجري ــة )تســتغرق ٣٠ دقيقــة( للنقاب ــارة يومي 5 زي
أنـّـه يمنحــه فرصــة تنــاول القهــوة، ومناقشــة اأمــور العمــل مــع اأصحــاب  النقابــة. وقــد احتفــظ ســمير بهــذا العمــل؛ ل�

المؤسســات ال�آخريــن.

6 اجتمــاع روتينــي خــاصّ للموظفّيــن الرئيســين يُعقــد مــرّة فــي ال�أســبوع )لمــدّة ســاعة(، علمــاً اأنّ عــدداً كبيــراً مــن 
اأصحــاب المؤسســات ال�آخريــن قــد فوّضــوا هــذه المهمــة اإلــى اأحــد موظفيهــم الرئيســين. ومــن شــاأن اإحالــة هــذه 
المهمّــة اإلــى الســيّد )جمــال( اأن يوفـّـر لــه تدريبــاً جيّــداً، لكــنّ ســميراً قــد احتفــظ بهــا لنفســه حتــى ال�آن؛ لخشــيته 

مــن حــدوث تطــوّرات فــي ال�جتمــاع ينبغــي اأن يكــون علــى اطـّـلاع عليهــا.
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  بعد قراءة الحالة الدراسية السابقة، اأناقش ما ياأتي:

1 تُعَدّ عملية تفويض الصلاحِيات في العمل من اأهم اأسباب اإنجاز العمل بشكل سهل، وممتع.

نتاج. 2 توظيف عدد اأكبر من العمّال يساعد على زيادة ال�إ

3 في حال اختيار سمير اإنجاز العمل بنفسه، كيف يساهم ذلك في اأداء الموظفين لديه؟

4 ماذا يُقصد بعبارة )اإدارة الموظفّين(؟

 اأتعلمّ: 

رشادات هي اأن يكونوا: دارة الموظفين من مرؤوسيهم )اأصحاب المؤسسات(، واأهم هذه ال�إ رشادات ل�إ هناك عديد من ال�إ

 مثابرين.                 منصفين، وصادقين.

 يعزّزوا الحماسة في العمل.         ينمو لدى الموظفين الشعور بالثقة.

 يصغوا باإمعان.            يكونوا مثال�ً جيداً.

 يراعوا شعور ال�آخرين.

ويجب األّ� يكونوا:

 مجادلين.       كثيري الطلبات.

 يثنوا الموظفين عن تقديم ال�أفكار.    يفكّروا بالنيابة عن موظفيهم.

 يفضّلوا اأحد الموظفّين على غيره.    يوبخّوا اأحد الموظفين اأمام ال�آخرين.

 يلوموا الموظفين في مشاكل المؤسسة.

اأناقش: (عمل مجموعات):   

                  اأقسّم الصف اإلى خمس مجموعات، ثمّ اأضع ل�ئحة بالموظفّين الذين قد يلزمون في:

               سوبر ماركت.    مصنع طوب.    مطعم.     مدرسة خاصة.      شركة سياحة وسفر.

                        نشاط:٧-٣: اإعداد خطط عمل المؤسسة    (عمل فردي، اأو مجموعات) 

كمــال البنــد المتعلــق بالهيــكل التنظيمــي للموظفيــن ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة التــي  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
يعملــون علــى اإعدادهــا.
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2 الدرس الثاني: العمل ال��ئق للموظفين (المستخدمين)

أمــور المهمــة التــي يرغــب الموظــف فــي تطبيقهــا فعليــاً فــي بيئــة العمــل، ويُقصَــد بهــا: الظــروف  يُعَــدّ مصطلــح العمــل اللائــق مــن ال�
المحيطــة بالعمــل التــي تجعــل القيــام بال�أعمــال، والجهــد المبــذول مناســباً مــع الحقــوق التــي يحصــل عليهــا العامــل من مؤسســته. 

وفيما ياأتي العناصر ال�أساسية للعمل ال��ئق:

ــمّ اســتثناء اأيّ متقــدم لوظيفــة مهمــا كان  ــز، بحيــث ل� يت ــى ال�ســتخدام مــن دون تميي 1  المســاواة فــي الوصــول اإل
ــه يناســب للعمــل المطلــوب. ــه، مــا دام اأنّ جنســه، اأو انتمــاؤه، اأو اإعاقت

2  عدالــة الدخــل، وال�أجــر المتســاوي عــن العمــل ذي القيمــة المتســاوية، بحيــث تكــون اأجــور العامليــن بالوظيفة نفســها 
أقدميــة، اأو الخبــرة، اأو الشــهادة الجامعيــة. متســاوية فــي حــال اأداء المهمــة نفســها، مــع مراعــاة العــلاوات الخاصــة بال�

3  التــوازن بيــن الحيــاة العمليــة، وال�جتماعيــة، بحيــث ل� يطغــى العمــل علــى الحيــاة ال�جتماعيــة الخاصّــة بالموظفيــن، 
مثــل العمــل كحــارس ليلــي.

4  الضمــان ال�جتماعــي: وهــو ضمــان حقــوق الموظــف للعيــش حيــاة كريمــة وَفــق قانــون تحدّده الدولــة؛ للحفاظ على 
صابة، اأو العجز، اأو الشــيخوخة. دخــل، وحيــاة كريمــة للموظــف فــي حــال ال�إ

أمــن الوظيفــي، بحيــث يشــعر الموظــف اأنّ العمــل يحافــظ علــى تقديــم دخــل مناســب لــه، دون اإلحــاق  5  ال�ســتقرار وال�
اأضــرار بــه، كالفصــل التعســفي للموظفيــن مــن اإدارة العمل.

6  العمــل فــي شــروط اآمنــة، وظــروف اآمنــة، بحيــث يحــرص الريــادي علــى عمــل مســتخدميه فــي بيئــة اآمنــة تســاعد فــي 
صون رفاههم الجســدي، والعاطفي، وتعزيزه.

7  الحريــة النقابيــة، وحــق المفاوضــة الجماعيــة، بحيــث يحــقّ للعامليــن تاأســيس النقابــات العمّاليــة؛ لتســهيل التفــاوض 
مــع المؤسســات؛ لتحقيــق المطالــب العمّاليــة المختلفــة، وتســهيل الحصــول علــى الحقــوق، وتثبيتها.

 اأتعلمّ: 

جــراءات الرســمية؛ مــن اأجــل ضمــان اأمــن الدخــل ال�أساســي لجميــع مَــنْ       الضمــان ال�جتماعــي: هــو اعتمــاد ال�إ
يحتــاج اإلــى الحمايــة مــن الموظفيــن. ويشــمل جميــع اإجــراءات الحمايــة، ســواء النقديــة، اأو العينيــة، مثــل الوصــول اإلــى 
ــة  ــات ال�أمومــة النقدي ــة(، واإعان صاب ــة )التعويــض عــن ال�إ ــة النقدي ــات المرضي عان ــن الصحــي(، وال�إ ــة )التاأمي ــة الطبي الرعاي
عانــات الخاصــة باإصابــات العمــل )العجــز الطبــي(، واإعانــات البطالــة )توفيــر فــرص عمــل(، واإعانات  )اإجــازة ال�أمومــة(، وال�إ

أرامــل.  الشــيخوخة، واإعانــات ال�

 اأتعلمّ: 
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نترنت)   (عمل فردي):                        نشاط ٧-٤:بحث من خ��ل الشبكة العنكبوتية (ال�إ

لكترونــي الخــاصّ بمؤسســة الضمــان ال�جتماعــي، ثــمّ اأبيّــن اأهميــة الضمــان ال�جتماعــي  اأبحــث فــي الموقــع ال�إ
ــة اأخــرى. ــن جه ــا م ــون به ــي يعمل ــة، والمؤسســات الت ــن جه ــن م للموظفي

           

               اأناقش: (عمل مجموعات):

                  اأقسّم الصف الى مجموعتين، ثمّ اأضع ل�ئحة باإيجابيات الضمان ال�جتماعي، وسلبياته للموظفين، من حيث:

 التاأمين ال�جتماعي.

 قيمة ال�شتراك الشهري.

 التعويض في حال العجز الطبي، اأو اإصابة العمل.

 اإجازة الول�دة المدفوعة.

 التقاعد عند بلوغ السن القانونية.

                        نشاط: ٧-٥: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

ــي  ــة عمــل المؤسســة الت ــق ضمــن خطّ ــارات العمــل اللائ ــق باعتب ــد المتعل ــال البن كم ــة العمــل؛ ل�إ ــن الطلب ــب م اأطل
ــى اإعدادهــا. ــون عل يعمل

           

               اأناقش: (عمل مجموعات):
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3 الدرس الثالث: اإدارة المبيعات

                       نشاط: ٧-٦: صفات البائع الجيد، والزبائن المحتملين (عمل مجموعات):

ــع الجيــد، وصفــات الزبائــن المحتمليــن )يمكــن ال�ســتعانة  ــمّ اأحــدد صفــات البائ ــة الــى مجموعتيــن، ث اأقسّــم الطلب
بــدرس مهــارات التفــاوض، ولعبــة بيــع التفــاح(.

 اأتعلمّ:

ــدة، بــل يســتلزم كذلــك تواجــد زبائــن       ل� يقتصــر تحقيــق النجــاح فــي المؤسســة علــى توفيــر ســلعة، اأو خدمــة جيّ
ــزات الســلع  ــن يُقدمــوا علــى الشــراء، اإل�ّ اإذا كان مــن الممكــن اســتثمار مي يشــترون هــذه الســلعة، اأو الخدمــة، وهــم ل

المعروضــة لمصلحتهــم. 

 اأهمية التواصل في عملية البيع:

     البيــع عمليّــةٌ ثنائيّــة ال�تجــاه، كمــا هــي حــال التواصــل الفعّــال، فالبيــع فــن� اأكثــر مــن كونــه مهــارة. وينبغــي اأن تجيــد 
صغــاء؛ لكــي تفهــم حاجــات زبونــك، واهتماماتــه. وعليــك اأن تكيّــف رســالتك، واأســلوبك التواصلــي  طــرح ال�أســئلة، وال�إ
وَفــق شــخصيّة الزبــون المُحتمــل، ودوافعــه للشــراء. فمــن خــلال التواصــل الفعّــال، تبنــي علاقــةً مــع الزبــون، مبنيــةً علــى 
أمانــة، ويكــون ذلــك اأساســاً لعمليّــة البيــع الحاليّــة، ولعمليّــات البيــع المســتقبليّة. ويعتمــد النجــاح فــي البيــع علــى  الثقــة وال�

قــدرة الريــادي علــى مــا ياأتــي:

1 جذب انتباه الزبون.

2 تحديد حاجات العملاء، والزبائن، ورغباتهم، ومشاكلهم، وغاياتهم.

3 اإبراز سبل تلبية المنتج، اأو الخدمة لهذه الحاجات.

4 حلحلة المشاكل التي تمنع العملاء، والزبائن من الشراء.

5 السؤال عن عمل الزبائن، والعملاء.

 اأتعلمّ:
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ــة  ــاس، وتلبي ــة الن ــن فرصــة خدم ــون م ــتفاد الريادي ــال اس ــي ح ــع؛ فف ــنّ البي ــى ف ــد عل ــا نجــاح المؤسســة، فيعتم اأمّ
حاجاتهــم، وحــلّ مشــاكلهم، تكــون النتيجــة اإرضــاء العمــلاء، والزبائن. وعندما يكون العمــلاء، والزبائن راضين، يواصلون 

التعامــل مــع الريــادي صاحــب المؤسســة، ويوصــون ال�آخريــن بمنتجاتــه، وخدماتــه.

واأيـّـاً كان نــوع المؤسســة، يجــب اأن يركـّـز الريــادي ليــس فقــط علــى اإنتــاج الســلع، اأو الخدمــات، بــل اأيضــاً علــى بيــع 
المنتــج، اأو الخدمــة علــى حــدّ ســواء؛ فالريــادي بائــع؛ بمعنــى اأنـّـه يبيــع دومــاً منتجاتــه )خدماتــه( اإلــى العامّــة، وبالتالــي 

يجــب اأن يحافــظ علــى صــورة مبيعاتــه اأينمــا ذهــب، ومهمــا فعــل فــي المجتمــع.

وفــي اأثنــاء عمليــة البيــع، يوصِــل البائــع اإلــى زبائنــه المُحتمليــن لمحــة عنــه، وعــن الســلعة، اأو الخدمــة التــي يبيعهــا. 
:)Communication( ويمكــن اعتبــار هــذه العمليّــة سلســلة خطــوات، ينضــوي كلّ منهــا على مســتوًى اأعلى من التواصــل

 الخطوة ١: اأتقدّم اإلى الزبون المُحتمل، واأعرّف عن نفسي، وعن شركتي.

 الخطوة ٢: اأحدّد سبب تقدّمي للزبون المُحتمل.

 الخطوة ٣: اأعرض السلعة )الخدمة( التي اأبيعها، واأصفها.

 الخطوة ٤: اأبيّن فوائد السلعة )الخدمة( للزبون المُحتمل.

 الخطوة ٥: اأتفاوض بشاأن شروط البيع، وظروفه. 

 الخطوة ٦: اأطلب من الزبون المُحتمل اتخّاذ قرار بشاأن شراء السلعة )الخدمة(.

 الخطوة ٧: عند شروع الزبائن بشراء مُنتجي، اأو خدمتي، اأطوّر استراتيجيات قد تساعدني على الحفاظ عليهم. 

 صفات الباعة الجيدين: 

8 مندفعون جداً. أرباح.   1 متوجّهون نحو تحقيق ال�

9 يظهرون بمظهر مِهْنِيّ. 2 يتحلوّن بالثقة بالنفس.   

10 يمكن ال�عتماد عليهم. 3 صادقون.    

11 مستمعون جيدون، ويطرحون ال�أسئلة بطريقة مناسبة. 4 يعرفون المنتجات جيداً.   

12 شخصياتهم ودودة. 5 متحمّسون.    

13 اجتماعيون. 6 قادرون على التواصل.   

7 لطفاء.
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 صفات الزبائن المحتملون:

1 الزبون المُحتمل شخصية مهمة جداً )VIP( للمؤسسة.

2 ل� يعتمد الزبون المُحتمل على اأيٍّ من المؤسسات.

3 اأهمية النظر للزبائن المُحتملين باأنهّم ل� يعطلّون اأعمال المؤسسة، فقد يصبحون زبائن فعليين لها.

4 ل� تُعَــدّ المؤسســة كاأنهّــا تــؤدّي خدمــة للزبائــن المُحتمليــن عنــد تلبيتهــا لحاجاتهــم، بــل هــم مــن يــؤدّون خدمــة 
تاحتهــم هــذه الفرصــة لهــا. لهــا، باإ

5 ينبغي التعامل مع الزبائن المحتملين، ومراعاة مشاعرهم، واأحاسيسهم الخاصة، شاأنهم شاأن ال�آخرين.

6 ينبغي عدم تحدّي ذكاء الزبائن المحتملين؛ فهم اأصحاب الكلمة ال�أخيرة في اأيّ جدالٍ.

7 الزبائن المحتملون اأشخاص لديهم رغباتهم، وحاجاتهم، وعلى المؤسسة تلبيتها.

 اأتعلمّ:

ــة  ــاف كلف ــي عشــرة اأضع ــد تضاه ــون جدي ــة اســتقطاب زب ــن اأنّ كلف ــة بالزبائ أبحــاث الخاصّ ــز ال� تشــير دراســات مراك
ــم. ــونٍ قدي ال�حتفــاظ بزب

 اأتعلمّ:
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4 الدرس الرابع: التعامل مع الموردّين

 

أنهّــم يقدّمــون لهــم عــدداً مــن الخدمــات، اأهمهــا: تزويدهــم باحتياجــات       المــورّدون مهمّــون بالنســبة للريادييــن؛ ل�
ــة المورّديــن بمــا ياأتــي: المؤسســة مــن المــوادّ، والســلع، والخدمــات اللازمــة لعملهــا. ويمكــن تلخيــص اأهمي

1  تزويد المؤسسة بالموادّ، والسلع، والخدمات اللازمة.

2  اإعفاء اأصحاب المؤسسات من مَهمّة تخزين الموادّ، والسلع، وبذلك يساعدون في تفادي تجميد اأموال هذه المؤسسات.

3  تقديم معلومات عن السوق، والمنتجات الجديدة.

4  تقديم التدريب الفني للعاملين في المؤسسات.

5  المساهمة في تمويل المؤسسات، عن طريق توفير الموادّ، والسلع، والخدمات بالتسليف، اأو بالتقسيط.

6  يساهم تنافس المورّدين في خفض اأسعار الموادّ، والسلع، والخدمات، وتحسين الجودة.

 التعامل مع الموردّين:

 ، )Suppliers(يتعيّــن علــى الريادييــن اتبّــاع اإجــراءات محــدّدة عنــد شــراء الســلع، والمــوادّ، والمعــدّات مــن المورّديــن
آتيــة: جــراءات فــي الخطــوات الثمانــي ال� ويمكــن تلخيــص هــذه ال�إ

ــي  ــلع الت ــي، والس ــة زبائن ــتطيع معرف ــي مســحاً للســوق، اأس ــتي: باإجرائ ــات مؤسس ــدّد حاج ــوة (١): اأح  الخط
ــي: ــا ياأت ــن ممّ يريدونهــا، وســاأحدد حاجــات الزبائ

نتاج السلع التي يتمّ بيعها للزبائن.  الموادّ، وال�أجهزة التي ستحتاج اإليها مؤسستي؛ ل�إ

عادة بيعها للزبائن.  السلع التامّة الصنع)Finished goods(  التي تُشترى من المورّدين؛ ل�إ

 كميّة المخزون التي ينبغي شراؤها من كلّ مُنتج. 

 السعر الذي ينبغي تسديده لقاء كميّات السلع التي تُشترى من المورّدين.

 الفترات المحدّدة التي يتعّين فيها استلام السلع، والموادّ من المورّدين. 
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 الخطــوة (٢): اأحــدّد المورّديــن المحتمليــن: اأحــدّد المورّديــن الذيــن يبيعــون الســلع، اأو المــوادّ، اأو المعــدّات التي 
تحتــاج اإليهــا، مــن خــلال: 

 سؤال ال�أشخاص العاملين معي، واأصدقائي في العمل، وغيرهم. اأحاول معرفة من اأين يشتري منافسيّ.

 ال�تصــال بالمنظمّــات الداعمــة للمؤسســات الصغيــرة، فعلــى ســبيل المثــال: قــد يكــون باإمــكان غرفــة التجــارة 
المحليّــة اأن تحُــدّد المورّديــن الصادقيــن، والموثــوق بهــم.

 مراجعــة الصحــف، والمجــلاتّ، والصحــف التجاريــة، ومؤسســات ال�أعمــال الــواردة فــي دليــل الهاتــف؛ بحثــاً 
عــن اأســماء مورّديــن مُحتمليــن، وعناوينهــم.

 تحديــد الســلع، اأو المــوادّ، اأو المعــدّات التــي يعرضهــا المــورّدون، فضــلاً عــن ال�أســعار، والتخفيضــات، 
والتســليف، وخدمــات التســليم. 

 تحديــد اإلــى اأيّ مــدى يمكــن ال�عتمــاد علــى المورّديــن بمســاعدة الريادييــن ال�آخريــن. فعلــى ســبيل المثــال: هــل 
يُســلمّ المــورّد بضاعتــه فــي الوقــت المحــدّد عــادةً؟ هــل يقبــل المــورّد الســلع، اأو المعــدات المُســترجعة؟ اإلى اأيّ 

مــدًى يتقبّــل المســؤولية عــن جــودة الســلع، اأو المــوادّ؟ هــل هــو صــادق فــي تعاملــه المِهْنِــيّ؟

 الخطــوة (٣): اأتصــل بالمورّديــن: اأتصّــل بالمورّديــن، اإمّــا بزيــارة مكاتبهــم شــخصياً، اأو ال�تصــال بهــم هاتفيــاً، اأو 
باإرســال رســائل اإليهــم. ويتعيّــن علــى كلّ مــورّد مُحتمــل تزويــدي بمعلومــات خطيّّــة بشــاأن اأنــواع الســلع، اأو المــوادّ، 

اأو المعــدّات التــي يوفرّهــا، وتشــمل ال�أســئلة المحــدّدة: 

 هل يملك المورّد ما تحتاج اإليه بالنوعيّة، والكميّة المطلوبتين؟

 ما اأصغر كميّة يمكنني شراؤها؟

 هل ساأدفع نقداً، اأم يمكنني الشراء بال�آجل؟

 ما حدّ التسهيلات التي يُمكنني الحصول عليها؟ وما المهلة الزمنيّة التي يجدر بي التسديد ضمنها؟

 هل يُمكنني الحصول على حسومات اإذا اأقدمت على شراء كميّات كبيرة، اأو سدّدت المبلغ المستحق بسرعة؟ 

 ما نسبة الحسم التي يُمكنني الحصول عليها؟

 هل سيؤمّن المورّد توصيل البضائع اإلى مؤسستي؟

 كم الوقت اللازم للتسليم بعد تقديم الطلبيّة؟

 هل يتمّ توفير خدمة التسليم المجاني، اأم يتمّ ذلك لقاء مبلغ من المال؟
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 م��حظة:

اأحــرص علــى الحصــول علــى اإجابــة خطيّــة مــن المــورّد، واأطلــب منــه عــرض اأســعار خطيّــاً، وفــي حــال وقعــت اأيّ خلافات 
بينــي وبيــن مــورّدي فــي مرحلــة ل�حقــة، سيُســهّل عــرض ال�أســعار الخطـّـي معالجــة تلك المشــاكل.

 الخطــوة (٤): اأختــار اأفضــل المورّديــن: اأقــارن عــروض ال�أســعار التــي تلقّيتهــا مــن مختلِــف المورّديــن؛ لتحديــد مــا 
يمكــن اأن يعرضــه كلّ منهــم؛ اإذ يُشــكّل عــرض ال�أســعار جوابــاً خطيــاً عــن اأســئلتي. ففــي عــرض ال�أســعار، يزوّدنــي 
المــورّد بمعلومــات مفصّلــة عــن الســلع، اأو المــوادّ، اأو المعــدّات، اأو ال�أســعار، اأو الدفعــات، اأو التســليم، وغيرهــا 

مــن الشــروط المتصّلــة بطلبيّتــي.

أولويــات ال�أكثــر اأهميــة عنــد اختيــار مورّديــه. هــل هــو الشــراء ال�آجــل؟ اأم  ويتعيّــن علــى الريــادي اأن يقــرّر الشــروط وال�
الفعاليّــة؟ اأم ال�أســعار، اأو الحســومات، اأو الخصومــات، اأو غيرهــا مــن ال�عتبــارات؟ وعنــد اتخــاذي قــراراً بشــاأن المورّديــن 

الذيــن يلبّــون حاجــات المؤسســة اأكثــر مــن غيرهــم:

  اأحاول التفاوض معهم؛ للحصول على شروط اأفضل.

  اأختار اأفضل المورّدين لمؤسسة اأعمالي.

 الخطــوة (٥): اأطلــب الســلع: اأطلــب الســلع، لكــن اأحــرص علــى اأن تكــون طلبيّتــي خطيّــة، ثــمّ اأفكّــر مليّــاً فــي 
الكميّــات التــي اأحتــاج اإليهــا:

  ما اأصغر كميّة يمكنني اأن اأطلبها؟

  كم تحتوي كلّ من المجموعات الكاملة؟ 

  هل يمكنني طلب اأقلّ من مجموعة واحدة كاملة؟

 

 الخطــوة (٦): اأفحــص الســلع فــور اســتلامها: اأدقـّـق فــي الســلع فــور اســتلامها. يُرســل المــورّد عادةً قســيمة اســتلام 
مــع الســلع، اأو المــوادّ، وتبيّــن هــذه القســيمة تفاصيــل الســلع، وســيطلب منـّـي التوقيــع علــى قســيمة ال�ســتلام فــور 

ثبــاتٍ علــى ذلــك.  اســتلامي البضائــع؛ كاإ

ويُرســل بعــض المورّديــن فاتــورةً بــدل�ً مــن قســيمة ال�ســتلام، وعلــيّ اأن اأقــارن الســلع مــع العناصــر الــواردة فــي الفاتــورة. 
واإذا قمــت باســتلام الســلع، اأو المــوادّ شــخصياً مــن مكتــب المــورّد، يتعيّــن علــيّ التدقيــق فــي نوعيــة البضائــع، وجودتهــا 

قبــل اأن تنقّلهــا معــي.

اأقــارن قســيمة ال�ســتلام، اأو الفاتــورة  بالطلبيّــة، واأتحقّــق مــن اســتلامي كلّ مــا هــو وارد فيهــا فــي الوقــت المحــدّد، واإذا 
وقــع اأيّ خطــاأ، اأبلـّـغ المــورّد بذلــك علــى الفــور، ول� اأوقـّـع قســيمة ال�ســتلام، اأو اأســدّد ثمــن الســلع قبــل معالجة المشــكلة.
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ــا تفصّــل مــا اشــتريته، وتاريــخ تســديد المبلــغ المســتحقّ  أنهّ ــورة؛ ل� ــق الفات ــورة: اأدقّ  الخطــوة (٧): اأدقّــق الفات
للمــورّد، فضــلاً عــن طريقــة الدفــع، واأحــرص علــى اأن تكــون الفاتــورة صحيحــةً، فــاإذا كنــت بصــدد الشــراء بال�آجل، 
فعلــيّ اأن اأقــارن الفاتــورة بقســيمة ال�ســتلام، ويجــب اأن تكــون ل�ئحــة الســلع، اأو المــوادّ هــي نفســها فــي ال�ثنتيــن، 
كمــا اأحــرص علــى اســتلامي كلّ مــا اأدفــع ثمنــه، واأحــرص علــى اأن تكــون ال�أســعار، واإجمالــي المبالــغ صحيحــةً، 

واإذا لــم تكــن الفاتــورة صحيحــة، اأبلـّـغ المــورّد بذلــك علــى الفــور، واأحــدّد اأفضــل طريقــة لمعالجــة المشــكلة.

 الخطوة (٨): اأسدّد مدفوعاتي: اأسدّد مدفوعاتي للمورّد نقداً، اأو بوساطة )شيك(، اأو تحويل مصرفي، واأحرص 
ثبات على الدفع. على حصولي على اإيصال؛ كاإ

 
               اأناقش:  

                  هل من ال�أفضل تعمل صاحب المؤسسة مع اأكثر من مورد.
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5 الدرس الخامس: خضرنة المؤسسات

 

                        نشاط: ٧-٧: ورشة عمر للنجارة                     (عمل مجموعات):

ــم(،   ــبة اســمها )نغ ــاج ، ومحاسِ نت ــال ال�إ ــن عمّ ــة. ويضــم مســتخدموه مجموعــة م اأنشــاأ عمــر ورشــته خــارج المدين
ــب. ــج التدري ــدرات مســتخدميه، مــن خــلال برام ــاء ق ــى بن ويحــرص عمــر عل

ونظــراً ل�رتفــاع  درجــات الحــرارة، والحــرارة الناتجــة مــن ال�آل�ت، بــادر عمــر اإلــى تركيــب مــراوح فــي الورشــة، كمــا قام 
ألــواح الخشــبية( خــارج الورشــة، والمنتجــات النهائيــة اأمــام واجهة الورشــة. لكن،  بتخزيــن المــوادّ الخــام )القضبــان، وال�

نظــراً اإلــى شــدّة هطــول ال�أمطــار، تتعــرّض بعــض المــوادّ الخــام، والمنتجــات للتلــف.

وحرصــاً منــه؛ بســبب انقطــاع الكهربــاء بشــكل متكــرر، بــادر عمــر لشــراء مولـّـد يعمــل بالوقــود الصناعــي. اأمّــا بالنســبة 
نتــاج، فيتــمّ جمعهــا، ورميهــا فــي منطقــة قريبــة مــن الورشــة. اإلــى النشــارة المتبقيــة بعــد ال�إ

تواجه عمر شكوى من بعض الدكاكين في الجوار من الضجيج، والغبار الناتج من ورشته.

آتية:   بعد قراءتي قصة ورشة عمر للنجارة، اأكمل الجدول بالمعلومات ال�

نتاج، اأو المدخلات في ورشة عمر للنجارة؟ 1 ما عناصر ال�إ

نتاج؟ 2 ما التحديات التي يواجهها عمر بخصوص عناصر ال�إ

نتاج، والتحديات المحددة من حيث: 3 ما التغييرات التي اأقترحها بخصوص عناصر ال�إ

اأ هل يمكن التقليل منها؟ كيف؟

ب هل يمكن استخدامها بشكل مختلف؟ كيف؟

جـ هل يمكن استبدالها؟ بمَِ؟
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عملية الخضرنة

نتاج )المدخلات( التحدياتعناصر ال�إ

التغييرات المقترحة

هل يمكن التقليل 
منها؟ كيف؟

هل يمكن استخدامها 
بشكل مختلف؟ كيف؟

هل يمكن استبدالها؟ 
بمَِ؟

 اأتعلمّ: 

     خضرنــة المؤسســة: تحســين كفاءتهــا، والتقليــل مــن اأثرهــا الســلبي علــى البيئــة. فتحســين الكفــاءة مــن حيــث الطاقــة، 
أربــاح علــى المدى الطويــل، ويمكن تحقيق  والمــوادّ، واســتخدام المصــادر المتجــددة يعنــي -فــي اأغلــب ال�أحيــان- زيــادة ال�

نتــاج ذاتهــا علــى حــدّ ســواء. الكفــاءة اأيضــاً مــن خــلال التقليــل مــن المدخــلات، والمحافظــة علــى مســتويات ال�إ

القواعد ال�أساسية الثلاث التي يجب اأن تتبّعها المؤسسات؛ من اأجل ضمان ال�ستدامة البيئية: 

ــلاً  ــة )مث ــا يخــصّ مدخــ��ت المشــروع): يجــب األّ� يتجــاوز اســتخدام المــوارد الطبيعي ــد (فيم   قاعــدة التجدي
ــات الغطــاء الحرجــي(. ــلاً ضــرورة ضمــان ثب ــة )مث ــدادات المحلي م ــد ال�إ الخشــب( معــدل تجدي

  قاعــدة ال�ســتيعاب (فيمــا يخــصّ مخرجــات المشــروع): يجــب األّ� تتجــاوز الن�فايــات، والميــاه الملوثــة، وتلــوّث 
ــاه  ــلاً ل� يجــب اأن تتجــاوز المي ــر التلــوث، )مث الهــواء قــدرة الطبيعــة علــى ال�ســتيعاب، وبالتالــي قدرتهــا علــى تطهي
أمثــل  الملوثــة التــي يتــمّ ضخهــا فــي النهــر المســتويات التــي تشــكّل خطــراً علــى ال�قتصــاد، اأو الصحــة(. ولعــلّ الحــلّ ال�
نتــاج، )مثــلاً تحويــل الن�فايــات العضويــة اإلــى فحــم صديــق للبيئــة(. هــو اإعــادة تدويــر الن�فايــات الناتجــة مــن عمليــة ال�إ

  قاعــدة ال�ســتبدال: فــي ضَــوْء اســتخدام معظــم المؤسســات لنــوع مــن اأنــواع المــوارد غيــر القابلــة للتجــدد، تقضــي 
اســتراتيجية ال�ســتدامة باســتبدال المــوارد غيــر القابلــة للتجــدد بالمــوارد القابلــة للتجــدد، )مثــلاً اســتبدال المولـّـد العامل 

بالوقــود الصناعــي بالطاقــة الشمســية المتجــددة(. 



8181

 مصادر الطاقة المتجددة:

يتــمّ اإنتــاج الطاقــة المتجــددة مــن المــوارد الطبيعيــة، مثــل اأشــعة الشــمس، وحــرارة ال�أرض، والرياح، وال�أمطــار، والكتلة 
أنهّــا تجــدّد نفســها بســرعة، وتتوّفر عادة بشــكل مســتمر. حيائيــة، والمــد والجــزر، وتُعَــدّ هــذه المصــادر قابلــة للتجــدد؛ ل� ال�إ

 اأتعلمّ: 

حيائيــة مــن محاصيــل اإنتــاج الطاقــة، اأو الن�فايــات. ويمكــن اإنتــاج الحــرارة، والكهربــاء، والوقــود       تنتــج طاقــة الكتلــة ال�إ
ــات البشــرية  ــات ال�أحــراج، والن�فاي ــة، ونب ــات الزراعي ــل المخلفّ ــات، مث ــات، والن�فاي ــن النب ــل م المخصّــص لوســائل النق
العضويــة. كمــا تُعَــدّ ال�أغذيــة التــي ناأكلهــا، والنباتــات التــي تمــوت، ورقائــق الخشــب، والطحالــب البحريــة مصــادر طاقــة 

حيائيــة. الكتلــة ال�إ

 الن�فايات: 

ــدة،  ــات هــي مــوادّ ل� نعتبرهــا ذات قيمــة، اأو فائ ــر مباشــر. والن�فاي ــات بشــكل مباشــر، وغي ــا الن�فاي ــرد من ــج كلّ ف يُنتِ
ــى التخلــص منهــا. ــي نلجــاأ اإل وبالتال

يتزايــد اإنتــاج الن�فايــات، وبخاصــة فــي المــدن؛ مــا يطــرح مشــكلة لجهــة اســتخدام مِســاحة متزايــدة للتخلــص منهــا، 
كمــا اأنّ حرقهــا قــد يــؤدي اإلــى اإيجــاد مشــكلات بيئيــة خطيــرة، وبالتالــي، ل� تُعَــدّ حاويــة الن�فايــات اأداة ســحرية لتحلـّـل 
المــوادّ، فالن�فايــات تبقــى حتّــى بعــد التخلــص منهــا، وتؤثـّـر بشــكل كبيــر علــى البيئــة. ويتــمّ نقــل الن�فايــات عــادة بشــكل 

خــارج عــن الســيطرة  اإلــى المطامــر، وقــد تحُــدِث نتائــج ســلبية كثيــرة؛ جــرّاء الطمــر، منهــا:

1 تلوّث المياه الجوفية، والطبقات الحاملة للمياه.

2 تلوّث التربة.

3 اإنتاج الميثان بشكل مكثفّ )غازات الدفيئة التي تحبس الحرارة(.

4 تلوّث الهواء؛ نتيجة عمليات الحرق في الهواء الطلق.

5 استخدام مِساحات واسعة من ال�أراضي.

6 توفير ملاذ لناقلات المرض، مثل الجرذان، والذباب.

أنشــطة الســياحية، والزراعيــة، وتلحــق الضــرر بصحــة  وقــد تؤثـّـر النتائــج الســلبية المذكــورة اأعــلاه بشــكل ســلبي علــى ال�
المواطنيــن المقيميــن فــي الجــوار.
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 اأتعلمّ:

     يســتغرق تحلـّـل كلّ مــن المــوادّ المشــار اإليهــا اأدنــاه عــادة وقتــاً اأقــلّ، اإن لــم يتــمَّ تجميعهــا فــي المطامــر، فعلــى ســبيل 
المثــال: يتحلـّـل الــورق باأقــلّ مــن شــهر واحــد فــي حــال التعــرّض لعوامــل التحلـّـل، مثــل الهــواء، والميــاه. وفــي حــال تجميع 

الن�فايــات فــي المطامــر، يتــمّ عزلهــا عــن العوامــل المذكورة.

:(The 3Rs) ال�ستراتيجية الث��ثية للتحكم بالن�فايات 

 اأتعلمّ:

المواد الب��ستيكية

450 سنة

حاويات ال�ألمنيوم

200 اإلى 500 سنة

فلتر السجائر

5 سنوات

الزجاج

مليون سنة

الورق

3 اإلى 6 اأشهر

ال�أكثر استحساناً

(Reduce) التقليل �

(Reuse) اإعادة ال�ستخدام �

(Recycle) اإعادة التدوير�
التخلصّ

(Dispose)

ال�أقل استحساناً
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ــه الطلبــة  اإلــى اأنّ ال�ســتراتيجية ال�أفضــل هــي تفــادي اإنتــاج الن�فايــات، وفــي حــال عــدم اإمكانيــة ذلــك، يمكــن       اأنبّ
اســتخدام ال�ســتراتيجية الثلاثيــة بالتدريــج، وَفــق المخطــط اأعــلاه. 

 دورة المدخ��ت، والمخرجات: 

نتاج )التصنيع(. 5 ال�إ 1 استخراج الموادّ.   

6 ال�ستخدام. 2 النقل.    

7 التخلص. 3 اإعادة ال�ستخدام.  

4 اإعادة التدوير.

                        نشاط: ٧-٨: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي،اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بال�عتبــارات البيئيــة التــي ســيتمّ مراعاتهــا ضمــن خطّــة عمــل       اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
المؤسســة التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.
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6 الدرس السادس: اإدارة ال�أموال

                      نشاط ٧-٩: مؤسسة جابر - دفتر صندوق بسيط -      (عمل مجموعات):

اأنشاأ جابر مؤسسته منذ ثلاث سنوات، ويرغب بتوسيعها، فحصل على قرض )عائلي( بتاريخ ٢٣ كانون الثاني )يناير(.

وفيمــا ياأتــي ل�ئحــة بالعمليــات التجاريّــة التــي قامــت بهــا مؤسســته فــي الفتــرة بيــن ٢٣ كانــون الثانــي )ينايــر(، و4 
شــباط )فبرايــر(، فــاإذا كان جابــر يملــك )٣٥٠٠( وَحــدة نقديــة فــي المؤسســة بتاريــخ ٢٣ كانــون الثانــي )ينايــر(، فكــم 

ســيكون المبلــغ النقــدي الــذي ســيكون لديــه فــي 4 شــباط )فبرايــر(؟

العملية الماليةالتاريخ
(المدين)

نقد داخل (+)

(الدائن)

نقد خارج (-)
الرصيد 
الجاري

٣٥٠٠الرصيد في ٢٣ كانون الثاني ٢٣/1

٢٠٥٠٠استلام قرضٍ نقدي٢٣

٨٠٠٠دفعة نقدية للسيد رامي؛ لقاء المبنى، وال�أرض٢4

٢٨٧٥شراء اأجهزة٢4

٨٩٥شراء خردوات، ومثبتات ٢4

1٧٥شراء اإمدادات٢٥

٧٥ 4٢شراء بضائع٢٥

1٢٥بيع بضائع٢٨

1٥٠شراء بضائع٢٨

1٧٥سحب مبلغ نقدي؛ للاستعمال الشخصي ٢٨
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٣1٠1بيع بضائع٣1

1٥٠٠دفع فاتورة الكهرباء٣1

٨٦دفع اأجر المساعد بدوام جزئي ٢/٢

1٢٥بيع بضائع ٢

11٦بيع بضائع ٣

٦٥دفع اأجور تصليحات ٣

٢٠٣شراء بضائع4

1٣دفع رسوم الشحن 4

الرصيد النهائي4

ا�دْخِل العمليات المالية في المكان الصحيح، ثمّ اأحسب الرصيد النهائي في 4 شباط )فبراير(؟

 م��حظة:

          يُعَدّ السجل السابق دفتر صندوق بسيط.

 اأتعلمّ: 

 دفتــر الصنــدوق البســيط: هــو رصــد لجميــع الحــركات الماليــة الداخلــة مــن الصنــدوق، والخارجــة منــه؛ فالداخلــة 
تاأخــذ اإشــارة )+(، والخارجــة تاأخــذ اإشــارة )-(، ويتــمّ ترصيدهــا فــي نهايــة اليــوم، اأو ال�أســبوع، اأو الشــهر، اأو المــدة 

وَفــق الحاجــة، وتمثـّـل الرصيــد الفعلــي للصنــدوق )المــال الفعلــي الموجــود(.

 ال�أسئلة الرئيسة حول حفظ السج��ت:

1 لمَِ تحُفَظ السج��تّ؟

ينــص القانــون علــى ضــرورة احتفــاظ المؤسســات كافـّـة باأحــد اأنــواع الســجلاتّ الخطيّّــة، ويُمكــن اأن تُجيــب 
آتيــة:  الســجلاتّ الوافيــة عــن ال�أســئلة ال�
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أرباح التي تجنيها المؤسسة؟  ما نسبة ال�

 كم تبلغ قيمة المؤسسة؟

كم تبلغ القيمة التي يدين بها الزبائن الدائنون للمؤسسة؟ 

 ما المبلغ الذي تدين به مؤسسة ال�أعمال لدائنيها؟

 ما الضريبة التي يجب اأن تدفعَها المؤسسة؟

2 كيف يمكن وضع نظامٍ لحفظ السجلات؟

 بمســاعدة اأحــد المحاســبين. واإذا كان المالــك ل� يســتطيع تحمّــل كلفــة اســتخدام محاســب، فلــن 
ــف المؤسســة. ــلّ تكالي ــن تحم ــن م يتمكّ

 قد يَعُدّ المحاسب نظاماً مناسباً للسجلاتّ يكون مفصّلاً وَفق حاجات المؤسسة.

3 اأيّ نوعٍ من السجلات ينبغي اأن تحتفظ به المؤسسة الصغيرة؟

 . )Payroll(جدول الرواتب 

 . )Cash balance(الرصيد النقدي 

 . )Accounts receivables(الحسابات المستحقّة للتحصيل 

 . )Accounts payables(الحسابات المستحقّة الدفع 

 . )Inventory records(سجلّات المخزون 

 . )Government requirements(متطلبات الحكومة 

  . )Financial statements(البيانات الماليّة 

4 مَنْ سيتولىّ مسؤولية حفظ السجلاتّ المالية؟

 حفظ السجلاتّ بنفسي. 

 تعيين مساعد. 

 توظيف محاسبٍ بدوامٍ كامل. 

 التعاقد مع خدمات خارجيّة. 

 قسم المحاسبة. 
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5 هل يُعَدّ الخلط بين مال المؤسسة، ومال ال�أسرة ممارسةً جيدة؟

يجــب دومــاً الفصــل بيــن مــال المؤسســة، والمــال الخــاصّ. فعندمــا يتــمّ الخلــط بيــن مــال المؤسســة، ومــال ال�أســرة، 
ــت  ــا اإذا كان ــة م ــون مــن معرف ــن الريادي ــن يتمكّ ــة الشــهر، ل ــي نهاي ــى النفقــات الخاصــة. وف ــمّ صــرف المــال عل ــد يت ق

المؤسســة تحقّــق الربــح، اأو ل�.

 اأتعلمّ:

ــات  ــي تســجيل كلّ العملي ــت. وينبغ ــي اأيّ مؤسســة كان ــظ الســجلات ف ــالٍ لحف ــاد نظــام فعّ ــن الضــروري اعتم      م
الماليــة للمؤسســة. ويفشــل عــدد كبيــر مــن المؤسســات الصغيــرة؛ بســبب عــدم اإقدامهــا علــى حفــظ الســجلات بالشــكل 
ــاب  ــه فــي غي ــه، لكنّ ــاأس ب ــحٍ ل� ب ــة، وهامــش رب ــازٍ، ونســبة مبيعــات عالي ــجٍ ممت ــز المؤسســة بمُنت ــد تتميّ المناســب. وق
الســجلات المُناســبة، لــن يلبــث اأن يواجــه كارثــة. وفــي اأغلــب ال�أحيــان، يعتقــد اأصحــاب المؤسســات الصغيــرة بعــدم 
ضــرورة حفــظ الســجلات فــي مؤسســاتهم، لكنهّــم يواجهــون مشــاكل وقــرارات يوميّــة تســتلزم تواجــد مديــرٍ مطلّــعٍ علــى 
نواحــي المؤسســة كافـّـة. ومــن شــاأن اعتمــاد نظــامٍ ســليم لحفــظ الســجّلات اأن يوفـّـر المعلومــات الماليّــة اللازمــة؛ لمعالجــة 

داريــة بشــكلٍ اأســهل، واتخّــاذ القــرارات الســليمة. المشــاكل ال�إ

                      نشاط ٧-١٠:مؤسسة فريد للبناء – توقعّ التدفقات النقدية - (عمل مجموعات):

ــن  ــات ع ــض البيان ــة بع آتي ــة ال� ــات النقدي ــات التدفقّ ــر توقعّ ــه. وتظُهِ ــة ب ــاءٍ خاصّ ــد باإنشــاء مؤسســةَ بن يرغــب فري

مؤسســته، حيــث تحــدّد اأوّل�ً المبلــغ الــذي ســيحتاج اإليــه؛ ليديــر مؤسســته، بحيــث يحتــاج شــهرياً مبلــغ 1٥٠٠ وَحــدة 
نقديــة اأجــور عمالــة، و1٠٠٠ وَحــدة نقديــة اأجــور مــوادّ، و1٠٠٠ وَحــدة نقديــة مصروفــات اأخــرى. وبــداأ فريــد مشــروعه 

بمبلــغ توفيــر قــدرة 1٥٠٠٠ وَحــدة نقديــة. 

ا�عِدّ خطةّ تدفقّ نقدي، علماً اأنّ النقد الداخل من المبيعات مبيَّن في الجدول اأدناه.

شركة فريد للبناء

توقعّات التدفقّ النقدي من المبيعات ل�ثني عشر شهراً من (١) نيسان/ اأبريل، لغاية (٣١) ا�ذار/ مارس

اآذارشباطكا٢كا1تشـ٢تشـ1اأيلولاآبتموزحَزيراناأيارنيسان

النقد في 
بداية الشهر

1٥٠٠٠

 اأتعلمّ:
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النقد 
الداخل من 

المبيعات

٢٥٠٠٣٠٠٠٣٥٠٠٥٠٠٥٠٠1٠٠٠1٠٠٠٦٠٠٠٦٠٠٠1٢٠٠٠٦٠٠٠٦٠٠٠

النقد 
الداخل 

من مصادر 
اأخرى

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠

مجموع 
النقد 
الداخل

النقد 
الخارج:

كلفة السلع 
المُباعة 
)الموادّ، 
والعمالة(

المصروفات 

العامّة
مجموع 
النقد 
الخارج

الفائض، اأو 
العجز

النقد في 
نهاية الشهر

 اأتعلمّ: 

ــا يُشــير  ــة، كم ــذه الخطّ ــة. وتَســتند ه ــؤات المالي ــي التنبّ ــدي)Cash flow plan(  ف ــق النق ــة التدفّ      تُســتعمَل خطّ
اســمها، اإلــى النقــد المتدفـّـق اإلــى المؤسســة، والنقــد المتدفـّـق خارجهــا. ويُعَــدّ المــال المُــودَع فــي الحســابات المصرفيّــة 
نقــداً لــدى وضــع خطّــة التدفـّـق النقــدي. وغالبــاً يُطلــب مــن الراغبيــن ببــدء المؤسســة تنبــؤ التدفـّـق النقــدي لمــدّة )1٢( 

شــهراً، اأو لفتــرة تتناســب مــع مــدّة القــرض المصرفــي، فــي حــال تقدّمهــم بطلــب قــرض مــن المصــرف.

 اأتعلمّ: 
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 زيادة الدخل، وخفض التكاليف:

اإذا تبيّــن مــن خطّــة التدفـّـق النقــدي باأنـّـه مــن المُحتمــل اأن ينفــذ المــال مــن المؤسســة فــي اأيٍّ مــن ال�أشــهر المقبلــة، 
آتيــة: يُمكــن لصاحــب المؤسســة اتخّــاذ التدابيــر ال�

خفض النقد الخارج عن طريق:زيادة النقد الداخل عن طريق:

زيادة المبيعات.• 

تقليل التسهيلات المعطاة للزبائن.• 

الحصول على تسهيلات مصرفية زائدة.• 

بيع جزء من استثمارات المؤسسة.• 

طلب المال من اأحد ال�أصدقاء.• 

خفض التكاليف التشغيلية.• 

اإيجاد مورد اأقلّ كلفة.• 

التفــاوض بشــاأن الحصــول علــى تســهيلات بالدفــع مــن • 
المورّدين.

التفاوض بشاأن تمديد فترة القرض.• 

تاأجيل ال�ستثمار المخططّ له. • 

 اأتعلمّ:

عــداد توقعّــات التدفـّـق النقــدي، علــيّ اأن اأقــدّر كــم ســتبلغ كلفــة بقــاء مشــروعي مســتمرّاً كلّ شــهرٍ مــن العــام المقبــل.      ل�إ
ويمكننــي اعتبارهــا، وكانهّــا بيانــات عــن توقعّــات دخلــي الشــهري مــن مبيعاتــي، وتكلفــة هــذه المبيعــات، والمصروفــات 
العامّــة؛ مــا ســيعطيني اأرقامــاً شــهرية تبيّــن النقــد المتوقـّـع، وجــودة فــي مشــروعي فــي نهايــة كلّ شــهر، وســاأتمكّن مــن بيــان 

التدفـّـق النقــدي المُتراكــم فــي نهايــة كلّ شــهر.

                       نشاط: ٧-١١: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بخطـّـة التدفـّـق النقــدي ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة التــي يعملــون  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
علــى اإعدادهــا.

اأتعلمّ:
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7 الدرس السابع: استخدام البيانات المالية

                  نشاط ٧-١٢: البيانات المالية لمحّ��ت اأمل لبيع الورد في النصف

                  ال�أول من عام ٢٠١٩ (عمل مجموعات):

تاأسست محلّات اأمل في بداية عام ٢٠1٩م، براأسمال قدره )٢٠٠٠٠( وَحدة نقدية، وقرض مصرفي قدره )٦٠٠٠( 
وَحدة نقدية، يتمّ تسديده على اأقساط شهرية قدرها )1٠٠( وَحدة نقدية، وقد تمّ شراء اأرض للمشروع بقيمة )1٠٠٠٠( 
وَحدة نقدية، واإنشاء بناء عليها، وشراء التجهيزات الضرورية للمشروع. وتعمل محلّات اأمل على اأساس البيع، والشراء 

نقداً، وبال�آجل، وتحتفظ بسجلّات مالية منظمّة.

في نهاية شهر حَزيران من عام ٢٠1٩م، اأعدّت محلّات اأمل بيان الدخل للاأشهر الستةّ ال�أولى من العام نفسه؛ 
اعتماداً على ما ياأتي:

1 بلغ اإجمالي المبيعات النقدية )٦٠٠٠٠( وَحدة نقدية، واإجمالي المبيعات ال�آجلة )٢٠٠٠٠( وَحدة نقدية.

2 بلغت قيمة المخزون في بداية العام ٢٠1٩م )11٧٠٠( وَحدة نقدية، وقيمة المخزون في نهاية شهر حَزيران 
٢٠1٩م )1٧٠٠( وَحدة نقدية.

3 اإجمالي المشتريات من ال�أزهار خلال ال�أشهر الستةّ من العام )٥٠٠٠٠( وَحدة نقدية.

4 اإجمالي تكاليف الرواتب وال�أجور )1٠٠٠٠( وَحدة نقدية، وتكاليف الكهرباء )1٥٠٠( وَحدة نقدية، وتكاليف 
علانات )٧٠٠( وَحدة نقدية، والنفقات ال�أخرى )٨٠٠( وَحدة نقدية. ال�إ

5 اإجمالي تكاليف ال�ستهلاك للاأشهر الستةّ ال�أولى من العام )4٠٠( وَحدة نقدية.

6 صافي قيمة المبنى بعد خصم ال�ستهلاك للاأشهر الستةّ ال�أولى من عام ٢٠1٩م )٧4٠٠( وَحدة نقدية، وصافي 
قيمة التجهيزات )٣4٠٠( وَحدة نقدية.

7 بتاريخ ٣٠ حَزيران ٢٠1٩م، بلغ اإجمالي النقد المتوفرّ لدى محلات اأزهار الربيع مبلغ )٨٢٠٠( وَحدة نقدية، 
واإجمالي الديون المستحقة لهم )1٣٠٠( وَحدة نقدية.

ضافة اإلى مقدار الضرائب  8 بلغ اإجمالي الديون المستحقة عليهم لصالح المورّدين مبلغ )1٠٠٠( وَحدة نقدية، بال�إ
أرباح المستحقّة عليهم عن ال�أشهر الستةّ ال�أولى لعام ٢٠1٩م. على ال�

أرباح الصافية. أرباح بنسبة )1٠٪( من ال� 9 يتمّ حساب مقدار الضريبة على ال�

10 بلغ رصيد قرض البنك مبلغ )44٠٠( وَحدة نقدية، بعد تسديد ال�أقساط المستحقة عليهم كافةّ حتىّ تاريخه.

 المطلوب:
1  اإعداد بيان الدخل لفترة ال�أشهر الستة ال�أولى من عام ٢٠1٩م، باستخدام النموذج ٧-1.

2  اإعداد الميزانية العمومية للمحلّات في نهاية حَزيران ٢٠1٩م، باستخدام النموذج ٧-٢.



9191

        النموذج ٧-١:

نموذج بيان الدخل (ال�أرباح، والخسائر) للفترة ------------------

اإيرادات المبيعات:

البيع نقداً  

البيع بال�آجل  

مجموع المبيعات  

كلفة السلع المُباعة:

المخزون اأول المدة  

+ المُشتريات  

= كلفة البضائع المعروضة للبيع  

- المخزون اآخر المدة   

= كلفة السلع المُباعة  

اإجمالي الربح:

المصروفات العامّة:

الرواتب/ ال�أجور  

الكهرباء  

علانات ال�إ  

النفقات ال�أخرى  

         مجموع المصروفات العامّة

تكاليف ال�سته��ك:

صافي الربح/ الخسارة:

رة )٪1٠( الضرائب المقدَّ

صافي الربح/ الخسارة بعد الضريبة:
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          النموذج ٧-٢:

نموذج الميزانية العمومية بتاريخ: ------------------

الموجودات:

صافي قيمة الموجودات الثابتة:

ال�أرض   

صافي قيمة المبنى  

صافي قيمة ال�أجهزة  

أثاث صافي قيمة ال�  

صافي قيمة المركبات  

مجموع الموجودات الثابتة:

الموجودات المتداولة (الجارية):

النقد )في الصندوق، والبنك(  

الحسابات المستحقّة للتحصيل  

المخزون  

مجموع الموجودات المتداولة: 

مجموع الموجودات:

المطلوبات، وحقوق الملكية:

المطلوبات المتداولة (الجارية): 

         الحسابات المستحقّة للدفع

الضرائب المستحقّة للدفع  

مجموع المطلوبات المتداولة (الجارية):

المطلوبات طويلة ال�أمد:

رصيد القروض المصرفية   

رصيد القروض العائلية  
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مجموع المطلوبات طويلة ال�أمد:

مجموع المطلوبات:  

حقوق الملكية:  

راأس المال المستثمَر  

أرباح المحتجزة، اأو الخسائر ال�  

مجموع حقوق الملكية:

مجموع المطلوبات، وحقوق الملكية:

 بيان ال�أرباح، والخسائر: 

يُســاعد بيــان الدخــل فــي تحديــد مــا اإذا كانــت المؤسســة تجنــي ربحــاً، اأو تتكبّــد خســارة فــي فتــرة زمنيّــة محــدّدة، 
تمتــد مــن شــهرٍ اإلــى ســنة. وكلمّــا حســبت اأرباحــي، وخســائري علــى فتــرات متقاربــة، تمكّنــت مــن معرفــة الوضــع المالــي 

لمؤسســتي بشــكلٍ اأسرع.

آتية: أرباح والخسائر من سبع خطوات محددة، هي ال� وتتاألفّ عملية حساب ال�

1 اإيرادات المبيعات (Sales): بما فيها البيع نقداً، وبال�آجل.

ــي  ــاء الســلع الت ــذي تدفعــه المؤسســة لق ــغ ال ــة الســلع المُباعــة (Cost of Goods Sold): وهــي المبل 2 تكلف
أوّلــي مــن  باعتهــا، ويُمكــن حســابه باإضافــة قيمــة الســلع التــي تــمّ شــراؤها فــي الفتــرة المحــددة اإلــى قيمــة المخــزون ال�
أوّلــي مــن بيــان الدخــل الســابق(، ثــمّ طــرح قيمــة المخــزون  هــذه الســلع )يُمكــن الحصــول علــى قيمــة المخــزون ال�

المتوفـّـر منهــا فــي نهايــة الفتــرة.

3  اإجمالــي الربــح (Gross Profit): يتــمّ حســابه بطــرح تكلفــة الســلع المُباعــة )المــوادّ المباشــرة، وتكلفــة العمالة 
المباشــرة( مــن المبيعات.

4  المصروفات العامة (Expenses): وتتضمّن تكاليف العمالة غير المباشرة ، وغيرها من التكاليف التشغيليّة.

5  تكاليــف ال�ســته��ك (Depreciation): يتــمّ حســابها عــادة ســنوياً، كمــا تــمّ شــرحه ســابقاً. وفــي حالــة اإعــداد 
بيــان الدخــل لفتــرات اأقــلّ مــن ســنة، علــى ســبيل المثــال شــهرياً، يتــمّ حســاب تكاليــف ال�ســتهلاك الشــهرية، بقســمة 

تكاليف ال�ســتهلاك الســنوية على )1٢( شــهراً.

6 صافــي الربــح/ الخســارة (Net Profit or Loss): وهــو المبلــغ المتبقّــي بعــد طــرح المصروفــات، وتكاليــف 
قْــم مــا اإذا كانــت المؤسســة تجنــي ربحــاً، اأو تتكبّــد خســائر. ال�ســتهلاك مــن اإجمالــي الربــح. ويُبيّــن هــذا الرَّ
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أربــاح الصافيــة  7  الضرائــب المســتحقة علــى ال�أربــاح (Income Tax): يتــمّ حســاب الضرائــب علــى ال�
للمؤسســة علــى اأســاس نســبة مئويــة منهــا، تتــراوح مــن 1٠٪ اإلــى ٣٠٪، تبعــاً للشــكل القانونــي للمؤسســة، ووَفــق 

ــد. ــي البل ــة ف ــن المطبّق القواني

 اأتعلمّ:

ــة، يمكــن مقارنــة اأداء  أداء المالــي للمؤسســة. فباســتخدام البيانــات الماليّ ــة علــى تحديــد ال�      تُســاعد البيانــات الماليّ
المؤسســة الحالــي باأدائهــا فــي الســنوات الســابقة، وتُعَــدّ هــذه المقارنــات اأساســيّة؛ مــن اأجــل التخطيــط للمســتقبل، واإبــراز 

نقــاط القــوّة، ونقــاط الضعــف فــي عمليّــات المؤسســة.

 قوانين ال�أرباح والخسائر:

يرادات من المبيعات - التكاليف. أرباح/ الخسائر = ال�إ 1 ال�

يرادات من المبيعات = المبيعات النقدية + المبيعات ال�آجلة. 2 ال�إ

3 كلفة السلع المُباعة = قيمة المخزون من السلع المعدّة للبيع في اأول المدة

+ قيمة المشتريات من السلع المعدّة للبيع خلال المدة   

- قيمة المخزون من السلع المعدّة للبيع اآخر المدة.   

4 اإجمالي الربح = المبيعات – كلفة السلع المُباعة

5 صافي الربح/ الخسارة = اإجمالي الربح – مجموع المصروفات العامّة – تكاليف ال�ستهلاك

أرباح = صافي الربح X النسبة المئوية المقرّرة للضريبة 6 الضريبة المستحقة على ال�

7 صافي الربح بعد الضريبة = صافي الربح – الضريبة المستحقة

8 بند مخزون اآخر المدة في بيان الدخل = بند المخزون في الموجودات الجارية من الميزانية العمومية.

أرباح في بيان الدخل = بند الضرائب المستحقة للدفع في الميزانية العمومية. 9 بند الضرائب المستحقة على ال�

أرباح المحتجزة، اأو الخسارة في الميزانية العمومية. 10 بند صافي الربح/ الخسارة بعد الضريبة في بيان الدخل = بند ال�

 اأتعلمّ:
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 الميزانية العمومية: 

 الميزانيّــة العموميــة: هــي بيــان مالــي، يُبيّــن مــا تملكــه، ومــا تديــن بــه مؤسســتي فــي اأيّ يــوم مــن حياتهــا. وتختلــف 
أرقــام الماليّــة الــواردة فــي الميزانيــة العموميــة مــن يــوم ل�آخــر؛ بســبب ال�أموال الــواردة اإلى المؤسســة، والخارجة منها  ال�
باســتمرار. ويتــمّ اإعــداد الميزانيّــة العموميــة اأساســاً لتحديــد مــا اإذا كانــت المؤسســة تجنــي اأرباحــاً، اأو تتكبّد خســائر.     

عداد الميزانية العمومية: وفيما ياأتي المعادلة المُستخدمة ل�إ

حقوق الملكية+المطلوبات=الموجودات

1 الموجودات (Assets): وتتضمن كلّ ما تملكه المؤسسة من نقد، واأجهزة، واأبنية، ومخزون.

 الموجــودات المتداولــة اأو الجاريــة (Current Assets): وتتضمــن النقــد، وكلّ مــا يُمكــن تحويلــه اإلــى 
ــة، والحســابات  ــة النقــد، والحســابات المصرفيّ نقــد فــي غضــون )1٢( شــهراً، وتتضمــن الموجــودات الجاري

المســتحقّة للتحصيــل )مــا يديــن بــه ال�آخــرون لــي(، والمخــزون. 

 الموجــودات الثابتــة (Fixed Assets): وهــي الموجــودات التــي ل� يُمكــن تحويلهــا اإلــى نقــد بســهولة )فــي 
غضــون 1٢ شــهراً(، وهــي عناصــر تقتنيهــا المؤسســة؛ ل�ســتخدامها علــى المــدى البعيــد، وتشــمل ال�أراضــي، 

أبنية، وال�آل�ت، وال�أجهزة، والمركبات. وال�

 م��حظة: 

 يتــمّ تســجيل صافــي قيمــة الموجــودات الثابتــة؛ اأي القيمــة، بعــد خصــم قيمــة ال�ســتهلاك وَفــق النســب المســموح بهــا 
بموجــب القوانيــن، مــع ملاحظــة اأنّ قيمــة ال�أراضــي تبقــى ثابتــة؛ اأي ل� يتــمّ حســاب ال�ســتهلاك عليهــا.

2 المطلوبــات (Liabilities): وتتضمــن كلّ مــا تديــن بــه المؤسســة، وقــد تشــمل القــروض، واإشــعارات الدائنيــن،  

والضرائب، والرهون.

 المطلوبــات المتداولــة اأو الجاريــة (Current Liabilities): هــي كلّ مــا تديــن بــه المؤسســة، وينبغــي 
تســديده مــن خــلال اســتخدام موجــودات متداولــة، وهــي عــادة العناصــر التــي ينبغــي اإعــادة تســديدها في غضون 

)1٢( شــهراً، بمــا فــي ذلــك الضرائــب، والقــروض، والفواتيــر المســتحقّة للدائنين.

 المطلوبــات الطويلــة ال�أمــد (Long-term Liabilities): وهــي كلّ دَيْــن ل� يُمكــن ســداده فــي غضــون 
)1٢( شــهراً، مثــل الرهــن، ورصيــد القــروض المصرفيــة طويلة ال�أمد.
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3 حقــوق الملكيــة )Owners’ equity(: وهــي مــا تملكــه المؤسســة فعليــاً بعــد طــرح المطلوبــات مــن الموجــودات. 

ــن )مســاهمة اأصحــاب المشــروع(، واأرباحهــم المُحتجــزة، اأو  ــي للمالكي أول ــة ال�ســتثمار ال� وتشــمل حقــوق الملكي
خســائرهم )Retained earnings(؛ اأي التــي لــم يتــمّ توزيعهــا علــى المســاهمين )اأصحــاب المؤسســة(. وكلمّــا كان 

الفــرق بيــن الموجــودات والمطلوبــات اأكثــر، كان الوضــع المالــي للمؤسســة اأفضــل.

 قوانين الميزانية العمومية:

 الموجودات = المطلوبات + حقوق الملكية

 الموجودات = مجموع صافي الموجودات الثابتة + مجموع الموجودات الجارية

 المطلوبات = مجموع المطلوبات الجارية + مجموع المطلوبات طويلة ال�أمد

 اأتعلمّ:

    الفــرق بيــن الموجــودات والمطلوبــات يبيّــن الوضــع المالــي للمؤسســة، فكلمّــا كان ذلــك الفــرق اأكبــر، كان الوضــع 
المالــي لهــا اأفضــل.

                      نشاط: ٧-١٣: اإعداد خطط عمل المؤسسة (عمل فردي، اأو مجموعات):

كمــال البنــد المتعلــق بقائمــة الدخــل، والميزانيــة العموميــة ضمــن خطـّـة عمــل المؤسســة  اأطلــب مــن الطلبــة العمــل؛ ل�إ
التــي يعملــون علــى اإعدادهــا.

 اأتعلمّ:

    الفــرق بيــن الموجــودات والمطلوبــات يبيّــن الوضــع المالــي للمؤسســة، فكلمّــا كان ذلــك الفــرق اأكبــر، كان الوضــع 
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اأسئلة الوَحدة

جابة الصحيحة فيما ياأتي:  السؤال ال�أول: اأضع دائرة حول رمز ال�إ

آتية ل� تُعَدّ من مصادر الحصول على الموظفين؟ 1 اأيّ من ال�       

ب- مؤسسات التشغيل.     اأ- الموظفين السابقين.    

د- المدارس الحكومية، والخاصة.  جـ- المعاهد، والجامعات.   

ضافية مهمّة في اعتبارات الموظفين الجدد، حيث تشمل: 2 تُعَدّ المنافع ال�إ       

      اأ- الراتب ال�أساسي، والعلاوات، والتاأمين الصحي.   

جازات، والعطل، والتاأمين الصحي.       ب- اأوقات الدوام، وال�إ

      جـ- خطط ال�أجور، وعلاقات الموظفين، وظروف العمل.

      د- المسمّى الوظيفي، والدور المطلوب منه مع زملائه الموظفين.

3 من اإرشادات اإدارة الموظفين األّ� يكونوا:       

د- مجادلين. جـ- معزّزين.   ب- مصغين.               اأ- منصفين.  

4 ما اأهمّ فوائد الضمان ال�جتماعي؟       

            اأ- زيادة مدخول�ت الحكومة من فئة الموظفين من القطاع الخاصّ.

            ب- ضمان عمل الموظف في المؤسسة، ومنعه من ترك العمل الخاصّ. 

            جـ- تاأمين الدخل ال�أساسي لجميع الموظفين قبل عملهم في المؤسسة، وفي اأثنائه، وبعده.

            د- توفير مكافاأة نهاية الخدمة للموظف الذي يعمل في القطاع الخاصّ.

5 من صفات البائع الجيد:        

ب- المراوغة.        جـ- حلف اليمين.        د- الخداع.              اأ- الصدق.   

6 ما اأفضل طريقة للتخلص من الن�فايات؟       

ب- اإعادة استخدامها.   جـ- تدويرها.        د- تفادي اإنتاجها.             اأ- التقليل منها.   
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7 من خلال ماذا تتمّ عملية فحص السلع فور استلامها؟

اأ- استلام البضاعة، وفحص سلامتها، ودفع ثمنها.

ب- استلام البضاعة في الوقت والسعر المتفّق عليه، وفحص سلامتها.

جـ- التاأكدّ من وصول البضاعة، والتوقيع على كشف ال�ستلام فقط.

ــق  ــورة، والفعلــي، مــن حيــث العــدد، والســعر المتفّ د- التاأكــد مــن ســلامة البضاعــة، ومطابقــة الكشــف فــي الفات
عليــه.

8 الطريقة المثلى لتسديد المدفوعات؛ لتوثيقها:

أمــوال  اأ- نقــداً، اأو )شــيكات( مؤجلــة، والحصــول علــى وصــل اســتلام )مقبوضــات( موقـّـع مــن مســتلم ال�
)المــورّد(.

ب- دفعات اأسبوعية مسجّلة على الدفتر اليومي من صاحب المؤسسة، وبرصيد متفّق عليه مع المورّد.

جـ- وصول�ت اأمانة تُدفَع في مواعيد متفّق عليها مع المورّد، ويتمّ تمزيق كلّ وصل حال تمّ دفعه.

أمــوال، والحــرص علــى عــدم ضياعهــا، اأو  د- اســتخدام عمــلات اإلكترونيــة حديثــة؛ مــن اأجــل عــدم حمــل ال�
ســرقتها.

9 ماذا يبيّن دفتر الصندوق البسيط؟

اأ- المتوقَّع من موجودات الصندوق في فترة معينة.

ب- النقد الفعلي ال�آن في الصندوق.

جـ- ربح الصندوق، اأو خسارته.

د- حقوق ملكية الصندوق.

آتية:  السؤال الثاني: ما المقصود بالمصطلحات ال�

جـ- خضرنة المؤسسات؟   ب- العمل اللائق؟         اأ- تفويض الصلاحِيات؟  

و- حقوق الملكية؟ حيائية؟            هـ- دفتر صندوق بسيط؟               د- طاقة الكتلة ال�إ

 السؤال الثالث: اأبيّن ال�عتبارات التي تهمّ الموظفين عند توظيفهم.

 السؤال الرابع: اأعّدد اإجراءات اختيار الموظفين الجدد.

 السؤال الخامس: اأذكر القواعد ال�أساسية في توجيه الموظف الجديد.
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 السؤال السادس: اأوضّح العناصر ال�أساسية للعمل اللائق.

 السؤال السابع: اأذكر ستّ صفات للبائع الجيد، والزبون المحتمَل.

 السؤال الثامن: اأوضّح -بخطوات متسلسلة- اإجراءات التعامل مع المورّدين.

 السؤال التاسع: اأعللّ ما ياأتي:  

اأ- ينبغي اصطحاب الموظفين الجدد في جولة في المؤسسة في اليوم ال�أول للعمل.

ب- البيع عملية ثنائية ال�تجاه.

جـ- نجاح المؤسسة يعتمد على مهارات البيع.

د- المورّدون مهمّون بالنسبة للريادي.

هـ- ينبغي تسجيل العمليات المالية كافةّ للمؤسسة.

 السؤال العاشر: اأذكر القواعد ال�أساسية الثلاث التي يجب اأن تتبّعها المؤسسات؛ لضمان استدامة البيئة.

 السؤال الحادي عشر: اأعدّد ستةًّ من مصادر الطاقة المتجددة.

 السؤال الثاني عشر: اأوضّح - بالرسم - ال�ستراتيجية الثلاثية للتحكم بالن�فايات.

 السؤال الثالث عشر:كيف يمكن وضع نظامٍ لحفظ السجلات؟

 السؤال الرابع عشر: اأيّ نوعٍ من السجلّات ينبغي اأن تحتفظ به المؤسسة الصغيرة؟

 السؤال الخامس عشر: مَنْ سيتولىّ مسؤولية حفظ السجلاتّ المالية؟

 السؤال السادس عشر: هل يُعَدّ الخلط بين مال المؤسسة، ومال ال�أسرة ممارسةً جيّدة؟ لماذا؟

 السؤال السابع عشر: اأبيّن -بخطوات محدّدة- طرق زيادة الدخل، وطرق خفض التكاليف للمؤسسة، في

                            حال شعورها بالخسارة.

 

 
م��حظــة: تــم اإعــداد هــذا الكتــاب كدليــل للطالــب لمــادة التربيــة الرياديــة النســخة الفلســطينية )تعــرف اإلــى • 

ــة  ــال كاب( التابع ــم ال�أعم ــى عال ــرف اإل ــات ) تع ــن موســوعة التطبيق ــس م ــو مقتب ــال كاب( وه ــم ال�أعم عال
.ILO ــة لمنظمــة العمــل الدولي
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 لجنة المناهج الوزارية:

اأ. ثروت زيد د. بصري صالح    د. صبري صيدم   

د. سمية النخالة            م. وسام نخلة   


