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مفهوم خطة العمل

الداخليEة والخارجيEة والاسEتراتيجية خطة العمل العوامEل  الEتي تصEف كEل  المكتوبة  الوثائق   هي عبارة عن 
الملائمة لبدء مشروع جديد. وفي خطة العمل يتم توضيح كافة الأمور المتعلقة بالتسويق والمالية والإنتاج 

والموارد البشرية.

تسعى خطة العمل للإجابة على الأسئلة التالية:

أين نحن الآن؟1

وأين سنذهب؟2

وكيف الوصول إلى نقطة ما؟3

م�ا  المتخصص�ين في ك�ل  والمحاس�بين والمستش�ارين  المح�امين  العم�ل م�ن خ�لال  يتم كتابة خط�ة 
يتعلق بمراحل تأسيس المشروع.
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مفهوم خطة العمل

على الريادي أن يضع في اعتب�اره عن�د يتم قراءة خطة العمل من قبل العاملين، والمستثمرين، والبنوك، و
كتابة خطة العمل أمور منها:

معرفة آليات الابتكار والتكنولوجيا في حالات المخاطرة؟1
كيف سيكون المنتج من وجهة نظر المستهلك؟2

وطبيعEة  حجمEه،  حيEث  مEن  بEالمشروع  والمتعلقEة  العمEل  بخطEة  المرتبطEة  التفاصEيل  كافEة  توضEح  أن  لابEد 
المنتجات، والتصنيع، وحجم السوق، والمنافسة، ومستوى النمو.

ولهذا تساعد الريادة في التعرف على ما يلي:

طبيعة السوق.1
التخطيط وتنظيم الأنشطة.2
كيفية التمويل.3
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مفهوم خطة العمل

وبعد أن يتم وضع خطة العمل يجب أن يأخذ الريادي )صاحب المشروع( في اعتباره ما يلي:

من هم المزودون الذين سيتعامل معهم؟1
من هم الزبائن وما هي رغباتهم؟2
من هم المقرضين؟ والمستثمرين؟3
كيفية تحقيق العائد المناسب من هذا الاستثمار؟4
ما هي مصادر التمويل الخارجي؟5

لابد لخطة العمل أن تجيب على كافة الأسئلة والاستفسارات المتوقعة مEن الآخريEن وآليEة دعمهEم لفكEرة المEشروع؟ 
وما هو مقدار النتائج المتوقعة لمخاطر المشروع؟ ونسب المبيعات والربحية المتوقعة للمشروع؟

ولهذا فإن الريادي )صاحب المشروع( يكون بحاجة إلى مجموعة من المعلومات المتعلقة بنجEاح المEشروع مEن مصEادر 
مختلفة متعلقة بالسوق، التمويل، الإنتاج، واستخدام الأعمال الإلكترونية وتطبيقاتها في ذلك.

وسيتم التطرق لها بشيء من التفصيل..
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المعلومات المتعلقة بنجاح المشروع

: معلومات عن السوق: أولاً

المEEشروع  جEEدوى  أهميEEة  إلى  بالتوصEEل  المعلومEEات  هEEذه  تهتEEم 
المEشروع  بإلغEاء  القEرار  اتخEاذ  يتEم  نتائجهEا  أسEاس  وعEلى  الاقتصEادية. 
وعدم تنفيذ دراسات الجدوى النهائية، أو اتخاذ قEرار بجEدوى المEشروع، 

ومن ثم اتخاذ قرار بإجراء الدراسات التفصيلية الخاصة بالمشروع.
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المعلومات المتعلقة بنجاح المشروع

ثانياً: معلومات مرتبطة بالعمليات والإنتاج:

 وهو مهم للزبائن، والموردون، وقنوات التوزيع.الموقع:1
الإنتاج:2 عمليEات عمليات  بهEا  تتEم  سEوف  الEتي  الآليEة  تحديEد  يتEم   

الإنتاج.

 التعرف على المزودين وعناوينهم والتكاليف.المواد الخام:3
شراؤهEا المع�دات:4 يتEم  سEوف  الEتي  بالمعEدات  قائمEة  وضEع   

وتكلفتها.

الع�املين:5 ومعEدل مهارات  ومهEاراتهم  العEاملين  عEدد  معرفEة   
الأجور ووثائقهم.

 أي المساحة المطلوبة لإنجاز عمليات الإنتاج.حيز المكان:6
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المعلومات المتعلقة بنجاح المشروع

ثالثاً: معلومات تتعلق بالتمويل:

يجب التعرف على مقدار الربحية المحتملة لهذا المشروع؟

ويجب التعرف على كمية الأموال اللازمة للبدء في تنفيذ المشروع؟

أو الاقEتراض  للتمويEل  المناسEبة  التمويل والفEترات  وما هي مصادر 
سواء على المدى الطويل أو المتوسط أو القصير؟

مEن  مبEاشرة  المسEتثمرين  مEن  الأمEوال  عEلى  الحصEول  سEيتم  وهل 
خلال الأسهم أو الدين؟

والتعرف على المبيعات المتوقعة والتكلفة على مدى ثلاث سنوات 
قادمة؟

والتعرف على التدفقات النقدية للسنوات القادمة؟

والتعرف على الموازنة المالية؟
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المعلومات المتعلقة بنجاح المشروع

رابعاً: معلومات بواسطة الانترنت:

المسEتثمرين  تEزود  الEتي  الحديثEة  الوسEائل  أفضEل  مEن  الانترنت  تعتبر 
العالية والتكلفة الأقEل، والEتي يسEتفاد منهEا  بالسرعة  بالمعلومات 
الصEناعة،  وتحليEل  والمنافسEة،  السEوق،  حجEم  طبيعEة  معرفEة  في 

والتخطيط، واتخاذ القرارات.

إعطEاء  في  الإلكترونيEة  المواقEع  مEن  أيضEا  الاسEتفادة  وتكEون 
وآليEة  بهEا،  المتعلقEة  والخEدمات  السEلعة  طبيعEة  عEن  المعلومEات 
الإشEباعات  تحقيEق  وكيفيEة  ورغبEاتهم؟  المسEتهلكين  مEع  التعامل 

الخاصة بالزبائن؟ وآلية الدفع وإيصال الخدمة؟

تساعد هذه المعلومات في التحضير لوضع خطة العمل.



إدارة المشاريع الصغيرة والريادية
د.عماد يونس الصوالحي

11

مكونات خطة عمل المشروع

يجري تطوير خطة العمل بناء على التوسع في تحديد الفرص التي تعتبر من أصEعب المراحEل، حيEث تعEطي الصEورة 
( الجEدول  بهEا والمبينEة في  تقEوم  الEتي سEوف   ويمك�ن توض�يح مكون�ات خط�ة (.1الكاملة عن طبيعة الأعمال 

العمل كالآتي:

الصفحة الرئيسية )المقدمة(1

وتتضمن إيجاز عن كافة العناصر الرئيسية بالخطة من حيث اسEم وعنEوان المنظمEة، وطبيعEة الأعمEال، وكافEة 
أرقام الهواتف، والموقع والإيميل الإلكتروني، والحاجات المالية من أسهم وديون؟

وكذلك تتضمن وثيقة متعلقة بضمان الملكية العائدة لأصحاب الفكرة.
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. ملخص التنفيذ:2

يتكون المخلص من ثلاث إلى أربع صفحات متضEمنة تلخيEص 
تEم  الEتي  الفكEرة  وبيانEات عEن  الأعمال،  عن وصف لمفهوم 
التسEويق، والماليEة  باسEتراتيجية  تتعلق  بيانات  تجميعها، من 

وإجراءات البيع.
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. تحليل الصناعة والبيئة:3

ويتم من خلاله تحديد كافة التغيرات المتعلقة بالبيئة، وجمع المعلومات الضروريEة الEتي تسEاعد في تحليEل البيئEة 
والصناعة من خلال دراسة عدة متغيرات ومنها:

 والتي تتعلق بالمتغيرات من حيث الدخل والتوزيع الديمغرافي للسكان وحجم البطالة.أ- الاقتصادية:

 والتي تتعلق بالتغييرات الثقافية والسكانية والاتجاهات والعادات والتقاليد.ب-الثقافية:

التكنولوجيا: الخEدمات ج-  التكنولوجيEة وكيفيEة الاسEتفادة منهEا في تحسEين  التطورات  تتعلق بكافة   والتي 
المقدمة للزبائن.

 والمرتبطة بكافة التطورات في التشريعات والأنظمة المحلية والدولية.د- التغييرات القانونية:

وكذلك يتم دراسة متطلبات الصناعة التي يتم التعرف من خلالها على حاجات الزبائن والمتنافسين الجدد، ومناطق 
القوى والضعف لديهم، والتهديدات المحتملة من المتنافسين.
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( الخطوط الرئيسة لخطة العمل1جدول )

أ. اسم وعنوان المشروع. صفحة المقدمة:1
ب. طبيعة أعمال المشروعج. الاحتياجات المادية للمشروع

)ثلاث إلى أربع صفحات ملخصة عن طبيعة أعمال المشروع(. الملخص:2

أ. الاتجاهات المستقبلية. التحليل الصناعي:3
ج. تجار التجزئة

ب. تحليل المنافسين
د. التنبؤ الصناعي

أ. المنتجات. وصف الأعمال:4
ج. حجم الأعمال

ب. الخدمات
د. معدات المكتب والأفراد

أ. إجراءات التصنيع.. خطة الإنتاج:5
ب. معدات وآلياتج. أسماء الموردين والمواد الأولية

. خطة التسويق:6
أ. السعر

ج. الترويج
هـ. الرقابة

ب. التوزيع
د. التنبؤ للإنتاج

(1يتبع.. جدول )
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( الخطوط الرئيسة لخطة العمل1جدول )

. الخطة التنظيمية:7
أ. الشكل القانوني )الملكية(.

ج. الإدارة والصلاحيات والمسؤوليات للعاملين في 
المنظمة.

ب. تحديد المساهمين والأعضاء.

أ. تقييم نقاط الضعف.. طبيعة المخاطر:8
ب. التكنولوجيا الحديثة.ج. الخطط الطارئة.

. الخطة المالية:9
أ. موازنة المدخلات.
ج. نموذج الموازنة.

هـ. مصادر التمويل.

ب. تقديرات التدفقات النقدية.
د. تحليل نقطة التعادل.

أ. المراسلات.. المرفقات:10
ج. أوراق العقود.

ب. بيانات بحوث السوق.
د. قائمة الأسعار من المزودين.
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. وصف الأعمال:4

حيث يتم توضيح طبيعة المنتجات والخدمات التي تقدمها المنظمة، وموقع البناء المسEتخدم، والمعEدات الEتي تحتاجهEا، والحاجEة إلى 
(.2الطاقة الكهربائية، والطبيعة الاقتصادية والديموغرافية لموقع المشروع والموضحة في )الجدول 

( العناصر الأساسية في تحليل البيئة والصناعة2جدول )

ما هي الاتجاهات العالمية والدولية المتعلقة بالنواحي 1
الاقتصادية والتكنولوجية والسياسة والتشريعية؟

ما هو مجموع المبيعات في آخر خمس سنوات لنفس 2
الصناعة؟

كيف ستكون عمليات الإنتاج أفضل من الآخرين؟7

ما هي طبيعة المبيعات للشركات المنافسة؟8
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. وصف الأعمال:4

ما هو حجم النمو في نفس قطاع الإنتاج؟3

ما هو عدد الشركات التي دخلت إلى نفس قطEاع الإنتEاج 4
والخدمات آخر ثلاث سنوات؟

من هي آخر الشركات الحديثة التي دخلت إلى نفس 5
قطاع الإنتاج والخدمات؟

من هو أقرب المنافسين؟6

ما هي نقاط القوة والضعف لدى الشركات المنافسة؟9

ما هي الاتجاهات الموجودة في السوق؟10

ما هي خصائص المستهلكين المحليين؟11

ما هو اختلاف الزبائن لديك عن زبائن المنافسين؟12
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. وصف الأعمال:4

يتحقEق  المEشروع؟ وكيEف سEوف  المنظمEة. ولمEاذا هEذا  الرؤية ورسEالة وأهEداف  المخاطرة من حيث  وكذلك وصف طبيعة 
والأدوات  والمعEدات  المسEتخدم؟  البنEاء  والخEدمات؟ وطبيعEة  للمنتجEات  كامEل  ووصEف  الموقEع؟  وأيEن  ينجز؟  النجاح؟ ومتى 

(.3اللازمة للإنتاج؟ والموضحة في )جدول 

(: وصف المشروع3جدول )

ما هي رسالة المشروع؟1

لماذا الاتجاه نحو هذا النوع من الإنتاج والخدمات؟2

لماذا سوف تنجح في هذا المشروع؟3

ماذا تم إنجازه من المشروع لحد الآن؟4

ما هي طبيعة الخبرات التي تمتلكها والتي تساعد على 9
نجاح تنفيذ المشروع؟

أين موقع المشروع؟10

يحتEاج إلى 11 أم جديEد؟ وهEل  المسEتخدم قEديم  البناء  هل 
تحديث؟ وما هو مقدار التكاليف؟
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. وصف الأعمال:4

ما هي طبيعة المنتجات أو الخدمات التي سوف تقدمها؟5

وصف طبيعة المنتجات أو الخدمات من حيث )الرخصة، 6
العلامة التجارية(؟

ما هي المعدات التي تحتاجها؟7

هل المعدات سوف تشترى أو تستأجر؟8

هل البناء مملوك أو مستأجر؟ وهل الموقع والبناء 12
هو لصاحب المشروع؟

ما المساحة اللازمة للبناء؟13

ما هي التعليمات القانونية لتراخيص المبنى؟ ما 14
هي قيمة الضرائب المحتملة للمبنى؟

ما هي آلية تنظيم المواقف حول المبنى؟15
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. خطة الإنتاج أو العمليات:5

وتتضمن كافة الإجراءات المتعلقة بالإنتاج والتكاليف، والمعدات والآلات التي يحتاجها المشروع، وإجراءات التخزيEن، والمEواد الأوليEة، 
(.4والمزودين، وكذلك خدمات ما بعد الإنتاج والبيع والصيانة والموضح في الجدول )

(: خطة الإنتاج والعمليات4جدول )

هل ستتولى الإشراف على كافة مراحل الإنتاج والعمليات؟1

إذا كانت بعض مراحل الإنتاج سوف تنجز من قبل الآخرين 2
وضح ذلك؟

ما هي المواد الخام التي تحتاجها للإنتاج؟7

من هم المزودون للمواد الخام؟ وما هي التكاليف؟8
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. خطة الإنتاج أو العمليات:5

لماذا تم عمل عقود الإنتاج مع الآخرين؟3

ما هي تكاليف عمليات الإنتاج من خلال العقود؟4

ما هي خطوات ومراحل تنفيذ عمليات الإنتاج؟5

ما هي المعدات التي تحتاجها مباشرة لتنفيذ الإنتاج؟6

ما هي تكاليف عمليات الإنتاج؟9

ما هي تكاليف المعدات المستقبلية التي تحتاجها؟10

ما هي آلية تخزين المواد الخام؟11

ما هي آلية نقل المواد الخام؟12
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. خطة التسويق:6

تتضمن كافة الإجراءات المتعلقة بكيفية توزيع وتسEويق 
التنبEؤ  وكEذلك  والEترويج،  والتسEعير،  والخEدمات،  السEلع 

بالمبيعات المحتملة.
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. الخطة التنظيمية:7

تتضمن وصفا لكيفية الملكية للمشروع، وكذلك خطوط الصلاحيات والمسؤوليات للأفراد العEاملين، والرقابEة عEلى الأعمEال، وكيفيEة 
(.5أداء الأعمال والموضحة في الجدول )

( الخطة التنظيمية5جدول )

ما هو نموذج الملكية في المشروع؟1

إذا كان هنالك شركاء، من هم؟ وما هي الاتفاقيات 2
والعقود؟

من هم المساهمون؟ وقيمة المساهمة لكل واحد 3
منهم؟

من هم المساهمون الذين لهم حق التصويت أو لا يجوز 4
لهم التصويت؟

من هم الأعضاء في مجلس الإدارة؟5

من هم الأعضاء الذين لديهم صلاحية توقيع 6
الشيكات والرقابة؟

من هم الأعضاء في فريق الإدارة؟7

ما هي المسؤوليات لأعضاء فريق الإدارة؟8

ما هي آلية الدفع والمبيعات والنسب الربحية 9
لأعضاء فريق الإدارة؟
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مكونات خطة عمل المشروع

تقدير المخاطر:8

أهEداف  يتناسEب مEع  بمEا  المخEاطر  لمواجهEة  الملائمEة  المخEاطر، والاسEتراتيجية  تقEدير  بها  يتم  التي  الكيفية  وتتضمن 
وخطة العمل للمنظمة.

الخطة المالية:9

وتتضمن الجدوى الاقتصادية للمشروع، وضرورة الالتزام بمبلغ الاستثمار المالي للمشروع، وكذلك التنبؤ بالمبيعات لمدة ثEلاث 
سنوات مستقبلية، والتكاليف والربحية، وكذلك التدفقات النقدية لثلاث سنوات، وخطة الموازنة للأصول والديون.

الملاحق:10

والتي توضح كافة الوثائق المتعلقة بالخطة مثل الرسائل من الزبائن، وقنوات التوزيع، والعقود، وقائمة الأسعار مEن 
المزودين والمنافسين.
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تنفيذ خطة العمل

في بداية تنفيذ خطة العمل وخصوصا في السنة الأولى منها لابد من مراقبة كافة الأنشطة الموجEودة في 
المشروع والتأكد من سلامة تنفيذ كافة إجراءات خطة العمل من إنتاج وتسويق وتمويل وتنظيم.

المتوسEطة  الشركEات  في  خصوصEا  بنودهEا،  تنفيEذ  وعEدم  الأدراج  في  الخطEة  وضEع  عEدم  مEن  التأكEد  يجEب 
والصغيرة، لأنه في غالب الأحيان تتقيد فقط الشركات الكبرى بخططها، ويتم التعامل مع الزبائن والمزوديEن، 
التمويEل  الممEولين وغEيرهم مEن مصEادر  التعامEل مEع  إن  الموضEوعة.  الخطط  والبنوك ضمن  والمنافسين 
الأعمEال وكيفيEة  تقEدير  تسEاعدهم في  والEتي  للمسEتثمرين  المعلومEات  الحصEول عEلى  كالبنوك مرتبط في 
الصEناعة والتجEارة، وزارة الاقتصEاد،  المعلومات مثل )مؤسسات تشEجيع الاسEتثمار، غEرف  تنفيذها، ومصادر 
بكافEة  الخاصEة  الإلكترونيEة  المواقEع  والأسEبوعية،  اليوميEة  الصEحف  الاستشEارات،  البنوك، شركات  البلديات، 

مؤسسات القطاع العام والخاص، المكتبات، الجامعات(.
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معايير مراقبة تنفيذ خطة العمل

يستطيع المستثمرون تحسين تنفيذ خطة الأعمال من خلال وضع معايير لهذه الخطة.

الانتظEار مEدة  المشاريع  يستطيع مالكي  البنEود 21لا  تطEبيق كافEة  التأكEد مEن مEدى  أجEل   شEهرا مثEلا مEن 
المتعلقة بخطة الأعمال، لذا عليهم التأكد في بداية كل شهر من مقدار حجم المبيعEات، والنوعيEة، ومقEدار 

التدفقات النقدية، والمعلومات عن التخزين والإنتاج والجودة.

إن هذه المعلومات تكون أولية، ولكنها تعطي مؤشرا يعكس طبيعة هذا المنتج والخدمات المتعلقEة بEه، 
ومدى تطبيق أهداف ورسالة المنظمة.
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معايير مراقبة تنفيذ خطة العمل

وتتضمن معايير مراقبة تنفيذ خطة العمل ما يلي:

 وذلك من خلال التأكد من كمية المخزون، سواء المتعلقEة بEالمواد الخEام رقابة المخزون:1
أو المتعلقة بالمنتجات نفسها ومدى مطابقتها لحاجات الزبائن ورغباتهم.

 وذلك من خلال الرقابة ما بين الإنتاج وفق خطة العمEل ومEا يتEم تنفيEذه في رقابة الإنتاج:2
الواقع سواء كان يتعلق برقابة معدات العمل، وساعات العمل، ووقEت العمليEات والإنتEاج 

وتكاليف الإنتاج اليومية.
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معايير مراقبة تنفيذ خطة العمل

 وذلك من خلال التأكد من مدى مطابقEة مخرجEات الإنتEاج مEع رقابة الجودة:3
حاجات ورغبات الزبائن، وهل هي مقنعة لهم أم لا؟

 ويتم ذلك من خلال معرفة كميات وحجم المبيعات، وأسEعار رقابة المبيعات:4
البيع، وهل هي متطابقة مع خطة الأعمال؟ وذلك بواسطة الأرصدة والمبالغ 

المالية العائدة من المبيعات.

المدفوعات:5 تمويEل عمليEات آلية  التأكEد مEن كافEة مصEادر  خEلال   وذلك من 
الEتي  والأشEياء  المEدفوعات  تلEك  أسEباب  هي  ومEا  وغيرهEا،  والنفقEات  الإنتاج 

أنفقت من أجلها؟
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أسباب فشل خطة العمل

بالرغم من التحضير المسبق لخطة العمل وإعدادها بالش�كل المناس�ب، إلا أن�ه ق�د يح�دث فش�لاً في 
تنفيذها، وهذا يأتي من خلال:

وجود أهداف في الخطة ليس لها سبب.1
عدم وجود أهداف محددة.2
عدم الالتزام بخطة العمل من قبل مالكي المشروع.3
عدم وجود خبرة في خطة العمل من مالكي المشروع.4
عدم الأخذ بالاعتبار نقاط القوة والضعف والتهديدات بالأعمال.5
عدم الأخذ بالاعتبار احتياجات الزبائن ورغباتهم.6
عدم فهم بنود خطة العمل من قبل مالكي المشروع وآلية تنفيEذها، وتوضEيحها للمقرضEين مEن أجEل 7

المساعدة في تمويلها.
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المصادر

مواقع انترنت.

، دار المسيرة.2016الريادة وإدارة منظمات الأعمال د. بلال خلف السكارنة - 

، جامعة القدس المفتوحة.2015الريادة وإدارة الأعمال الصغيرة د. مروة أحمد، د. نسيم برهم - 
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