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 دلیل خطة الأعمال
 ما ھي خطة الأعمال ولماذا أحتاج إلى خطة؟

ومن المھم  خطة الأعمال ھي وثیقة مكتوبة تصف أعمالك وأھدافھا وإستراتیجیاتھا والسوق الذي تستھدفھ وتوقعاتك المالیة. 
وجود خطة أعمال لأنھا تساعدك على تحدید أھداف واقعیة وتأمین التمویل الخارجي وقیاس نجاحك وتوضیح المتطلبات 

كما یساعدك إعداد الخطة على التركیز على كیفیة تشغیل أعمالك الجدیدة وتوفیر  التشغیلیة وإعداد توقعات مالیة منطقیة. 
 أفضل الفرص لنجاحھا.

ولكي یتم اعتبارك مرشحاً   ن المساعدة المالیة لبدء عملك الجدید بشكل مباشر بقوة خطة الأعمال الخاصة بك.ویرتبط تأمی
صالحاً لتلقي التمویل من المؤسسات المالیة أو المستثمرین، یجب علیك إظھار فھمك لكل جوانب عملك وقدرتھ على كسب 

 الأرباح.

المقرضین والمستثمرین؛ إنھا ضروریة لمساعدتك على التخطیط لنمو  إن خطة الأعمال أكثر من مجرد شيء تعرضھ على
 ویمكن أن یعتمد نجاح عملك على الخطط التي تضعھا للمستقبل. أعمالك وتقدمھا. 

 وفیما یلي أمثلة على الأسئلة التي ینبغي أن تطرحھا على نفسك عند كتابة خطة الأعمال الخاصة بك:

 كیف سأتمكن من كسب الأرباح؟ •
 سأدیر العمل إذا كانت المبیعات منخفضة أو الأرباح قلیلة؟كیف  •
 من ھم المنافسون وكیف یمكنك التعایش معھم؟ •
 ما ھي السوق التي أستھدفھا؟ •

 ما الذي ینبغي أن تشتمل علیھ خطة الأعمال؟
  عناصر مشتركة.بالرغم من أن خطط الأعمال تختلف في الطول والنطاق، إلا أن جمیع خطط الأعمال الناجحة تحتوي على 

 وینبغي أن تشتمل أي خطة الأعمال على النقاط التالیة:
 الموجز التنفیذي (وصف الأعمال) .1
 تحدید فرصة الأعمال الخاصة بك .2
 إستراتیجیة التسویق والمبیعات الخاصة بخطة الأعمال .3
 فریقك .4
 العملیات .5
 التوقعات المالیة لخطة الأعمال .6
 وثائق أخرى مفیدة .7
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 الأعمال) الموجز التنفیذي (وصف

الموجز التنفیذي ھو نظرة عامة على النقاط الرئیسیة في خطة أعمالك وكثیراً ما یعتبر أھم الأقسام. حیث یقع في مقدمة الخطة 
 وینبغي على الموجز أن: وعادة ما یكون القسم الأول الذي یقرأه المستثمر أو المقرض المحتمل.

 الأخرى لشرح أساسیات أعمالكیحتوي على النقاط الرئیسیة من كل من الأقسام  •
 یكون مثیراً للاھتمام بما یكفي لتحفیز القارئ على الاستمرار في قراءة بقیة خطة الأعمال •
 ولا یزید عن صفحتین –یكون موجزاً ومختصراً  •

الأخیرة على وبالرغم من أن الموجز التنفیذي ھو القسم الأول من الخطة، إلا أنھ یفضل كتابتھ في النھایة بعد وضع اللمسات 
 أجزاء الخطة الأخرى.

 تحدید فرصة الأعمال الخاصة بك

وعادة ما  في ھذا القسم من خطة الأعمال، تقوم بوصف ما یدور عملك حولھ ومنتجاتھ و/أو خدماتھ وخططك لھذا العمل. 
 یشمل ھذا القسم:

 من أنت •
 ما الذي تقوم بھ •
 ما الذي تقدمھ •
 اي ترید استھدافھتالسوق ال •

أن الشخص الذي یقرأ الخطة قد لا یفھم عملك ومنتجاتھ وخدماتھ كما تفھمھ أنت، لذلك حاول أن تتجنب استخدام  تذكر
ویفضل أیضاً أن تطلب من شخص غیر مشترك في العمل التجاري قراءة ھذا القسم من الخطة لتتأكد من  مصطلحات معقدة. 

 قدرة أي شخص على فھمھ.

 علیك شرحھا في خطتك ما یلي:وتشمل بعض الأمور التي ینبغي 

 شراء لعمل قائم أم توسع لعمل قائم؟ عملیة ھل ھو نشاط تجاري جدید أم •
 القطاع الصناعي الذي ینتمي إلیھ عملك •
 الخصائص الفریدة للمنتج أو الخدمة التي تقدمھا •
 الممیزات التي یتفوق بھا عملك عن المنافسین •
 الأھداف الأساسیة لعملك •
 للعمل (ملكیة فردیة، شراكة، مؤسسة)الھیكل القانوني  •

 كما یمكنك إدراج التاریخ الذي تم فیھ تسجیل/دمج العمل واسم العمل وعنوانھ وجمیع معلومات الاتصال.

 استراتیجیة التسویق والمبیعات الخاصة بخطة الأعمال

ویدل  تجاتك أو خدماتك وبیعھا. تشمل خطة الأعمال القویة قسماً یصف الأنشطة المحددة التي سوف تستخدمھا للترویج لمن
وجود قسم قوي للمبیعات والتسویق على وضوح فكرتك حول كیفیة إیصال منتجك أو خدمتك إلى السوق والإجابة على الأسئلة 

 التالیة للقارئ:

قم بإجراء بعض الأبحاث وإدراج تفاصیل حول أنواع العملاء الذین أبدوا اھتماماً بمنتجك أو  من ھم عملاؤك؟ •
 ویمكنك وصف كیفیة ترویجك لنفسك للعملاء المحتملین. تك. خدم
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وستساعدك الأبحاث  ینبغي أن تكون على علم بعملائك وأفضل الطرق للوصول إلیھم.  كیف ستصل إلى عملائك؟ •
على تحدید أكثر الطرق فعالیة للتواصل مع جمھورك المختار، سواء كان ذلك عبر الإنترنت أو الھاتف أو عن طریق 

 صل الشخصي.التوا

بمجرد فھمك لذلك، سیكون علیك إجراء أبحاث حول نقاط القوة والضعف لدیھم واستخدام ھذه  من ھم منافسوك؟ •
 المعلومات لتقییم الفرص والتھدیدات المحتملة المتعلقة بعملك.

 .ااستھدافھي تحاول تقم بوصف ما یمیز منتجك أو خدمتك في السوق ال كیف ستقوم بتحدید وضع منتجك أو خدمتك؟ •

تلخص ھذه المعلومات إستراتیجیة التسعیر، بما في ذلك الحوافز و/أو  كیف ستقوم بتحدید سعر منتجك أو خدمتك؟ •
 ة.التسعیر بالجملة و/أو المبیعات الجماعی

 فریقك

من ري حیث یحتاج المستثمرون إلى التأكد من تمتعك وفریقك بالتوازن الضرو لا تقلل من أھمیة ھذا الجزء من خطتك. 
ویصف ھذا القسم الأشخاص الذین یعملون في العمل الخاص بك وخططك لإدارة  والخبرة اللازمة للنجاح. دوافع لمھارات والا

 وتشمل المعلومات في ھذا القسم مایلي: أنشطتك. 

 وصف وجیز للھیكل التنظیمي أو رسم بیاني للأعمال •
 السیر الذاتیة للمدیرین (ویشملك ذلك أیضاً) •
 العاملون معك ومھامھم ومسؤولیاتھم، مع وصف وظیفي موجز لكل منصب الأشخاص •
 المھارات المطلوبة لكل منصب •
 أیة معلومات أخرى ذات صلة مرتبطة بموظفیك •

 خطط للتوظیف أو التدریب، بما في ذلك التكلفة والوقت المطلوب. ةكما یفضل تلخیص أی

 العملیات

یلخص قسم العملیات في خطة أعمالك المتطلبات التشغیلیة الیومیة ومتطلبات المرافق ومتطلبات أنظمة معلومات الإدارة 
 وعادة ما یشمل ھذا القسم معلومات مثل: وتكنولوجیا المعلومات وأیة تحسینات خططت لھا. 

 طھم الائتمانیة ...الخ.وموسمیة الأعمال والموردون وشرو وصف لساعات العمل –العملیات الیومیة  •
ویشمل ذلك أموراً مثل الحجم والموقع ومعلومات حول اتفاقیات الإیجار وعروض أسعار  –متطلبات المرافق  •

 وثائق للترخیص. ةالموردین وأی
 مراقبة المخزون وإدارة الحسابات ومراقبة الجودة وتتبع العملاء. –أنظمة الإدارة والمعلومات  •
أنظمة تكنولوجیا المعلومات وأي استشاریین أو خدمات دعم وتلخیص لأي  –علومات متطلبات تكنولوجیا الم •

 تطورات مخططة في مجال تكنولوجیا المعلومات.

 التوقعات المالیة لخطة الأعمال

 ستحتاج، كجزء من أي خطة أعمال جیدة، إلى إدراج توقعات مالیة للأعمال تقوم التوقعات المالیة بتحویل خطتك إلى أرقام. 
من التفاصیل والتكالیف ممكن شھراً على أكبر قدر  12وتحتوي توقعات أول  توفر توقعاً بالسنوات الثلاث إلى الخمس التالیة. 

 والإیرادات، بحیث یمكن للمستثمرین فھم إستراتیجیتك.
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 وینبغي أن تشتمل توقعاتك المالیة على ما یلي:

، بما في ذلك رأس المال اً شھر 18-12الرصید النقدي ونمط التدفق النقدي الشھري لأول  –بیانات التدفق النقدي  •
 العامل والرواتب والمبیعات

مستوى الربح المتوقع بناء على مبیعاتك المتوقعة وتكالیف توفیر البضائع والخدمات  –توقعات الربح والخسارة  •
 والتكالیف العامة

 الأموال التي تتوقع أن تجنیھا من مبیعات منتجك أو خدمتك –المبیعات توقعات  •

 التي ینبغي أخذھا في الاعتبار ما یلي: الأخرى وتشمل بعض الأمور

 ما مقدار رأس المال الذي تحتاجھ إذا كنت تسعى للحصول على تمویل خارجي؟ •
 ما الضمانات التي یمكنك تقدیمھا للمقرضین؟ •
 ؟كیف تخطط لتسدید دیونك •
 ما ھي مصادر إیراداتك ودخلك؟ •
 ینبغي أن تغطي التوقعات عدداً من السیناریوھات. •
 خطط طوارئ للتعویض عن المخاطر. وإعدادمراجعة المخاطر  •
 مراجعة مقاییس/متوسطات الصناعة المتعلقة بنوع الأعمال. •

 من المھم إجراء الأبحاث لمقارنة عملك بالأعمال الصغیرة الأخرى في الصناعة.

 ئق أخرى مفیدةوثا

 خطة أعمال: ةالأقسام التالیة لیست مطلوبة دائماً، ولكن یمكنھا أن تعزز أی

یسرد ھذا القسم التواریخ التقدیریة لاستكمال الجوانب المختلفة من خطة الأعمال وأھداف عملك  –خطة التنفیذ  •
 والإنجازات.

التراخیص والتصاریح والاتفاقیات والعقود والوثائق الأخرى التي تدعم  ینبغي أن تشمل مواد الدعم مثل –الملاحق  •
 خطة الأعمال.

 من ینبغي علیھ أن یكتب خطة الأعمال؟

إنھ عملك وخطتك، ولكن لا تتردد في طلب المساعدة من فریق  ینبغي أن تقوم أنت، أي صاحب الأعمال بكتابة خطة الأعمال. 
 مسؤولي الحسابات والمراجعین وغیرھم من ذوي الخبرة.الإدارة والمستشارین والمحاسبین و
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