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 وصحبه آله وعلى محمد سيدنا المرسلين، أشرف على والسلام والصلاة العالمين، رب لله الحمد
 .أجمعين

 والله وليّ التوفيق،،،،

 الاقتصادية اللعبة قواعد وتتغير مذهلة، بوتيرة التكنولوجيا تتطور حيث المتسارع، اليوم عالم في
 الثروة، لتحقيق وسيلة مجرد ليست إنها .مضى وقت أي من أهمية أكثر الأعمال ريادة أصبحت باستمرار،

 .المالي الاستقلال وتحقيق المجتمع، في إيجابي تغيير وإحداث الذات، عن للتعبير وسيلة هي بل
 

 أو طموحًا، طالبًا كنت سواء .الرقمي العصر في الأعمال ريادة لرحلة الشامل دليلك هو الكتاب هذا
 والأدوات المعلومات الكتاب هذا في ستجد متمرس، عمل صاحب حتى أو تغيير، عن تبحث موظفًا

 .بنجاح وإدارته الخاص مشروعك لبدء تحتاجها التي والإلهام
 

 ومهاراتك، اهتماماتك على بناءً مشروعك فكرة تحديد وكيفية الريادية، الأفكار باستكشاف رحلتنا سنبدأ
 تغطي شاملة، عمل خطة إعداد في سنتعمق ثم .المنافسين وتحليل واحتياجاته، السوق ودراسة

 .للمشروع والتشغيلية والتسويقية والقانونية المالية الجوانب
 

  الموظفين وإدارة وتدريب اختيار وكيفية ومتماسك، قوي عمل فريق بناء أهمية أيضًا سنستكشف
 التدفقات وإدارة اللازم، التمويل وتأمين للمشروع، المالية الاحتياجات تقدير كيفية سنتعلم .بفعالية
 .النقدية

 
 الاجتماعي التواصل وسائل واستخدام فعالة، تسويقية استراتيجيات تطوير كيفية أيضًا سنتناول

 التحديات على نتغلب كيف سنتعلم .معهم قوية علاقات وبناء العملاء، إلى للوصول الرقمي والتسويق
 ومعلوماتك بياناتك حماية وكيفية الأعمال، إدارة في التكنولوجيا استخدام وكيفية التفاوض، في

 .الحساسة
 

 استراتيجية وتطوير الاستراتيجية، الأهداف وتحديد للمستقبل، التخطيط أهمية عن سنتحدث أخيرًا،
 .المستقبل في المشروع بيع في الرغبة حالة في الخروج

 
 الواقعية بالأمثلة مليء عملي دليل هو بل النظرية، النصائح من مجموعة مجرد ليس الكتاب هذا

 هذا في أيضًا ستجد .الواقع أرض على وتطبيقها المفاهيم فهم على ستساعدك التي الحالة ودراسات
 للمعلومات إضافية مصادر إلى بالإضافة ناجحين، أعمال رواد من وإلهام تشجيعية كلمات الكتاب
 .والدعم

 
 والتوسع النمو تحقيق حتى أو ناجح، صغير مشروع إدارة أو مبتكرة، ناشئة شركة بإنشاء تحلم كنت سواء

 .الرحلة هذه في المثالي رفيقك هو الكتاب هذا فإن الحالي، مشروعك في
 !الريادية رحلتك في التوفيق كل لك أتمنى
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   :ومهاراتك اهتماماتك تحديد1.
oتجيده وما شغفك تحدد كيف. 
oشخصية اهتمامات على مبنية ناجحة مشاريع على أمثلة. 
oبها تستمتع مشروع فكرة اختيار أهمية. 

   :واحتياجاته السوق دراسة2.
oالمستهدفة السوق ديموغرافيات تحليل. 
oالسوق في الملباة غير الاحتياجات أو المشكلات تحديد. 
oالنمو وإمكانية السوق حجم تقييم. 
oالسوق لفهم البيانات وتحليل البحث أدوات استخدام 

 .أفضل بشكل
   :المنافسين تحليل3.

oالسوق في الرئيسيين المنافسين تحديد. 
oالمنافسين وضعف قوة نقاط تحليل. 
oمشروعك ستميز التي التنافسية الميزة تحديد. 
oالمنافسين على للتغلب استراتيجيات تطوير. 

  :الفكرة جدوى تقييم4.
oتحليل أدوات استخدام SWOT و PESTLE لتقييم 

 .الفكرة
oالمتوقعة والإيرادات التكاليف تقدير. 
oمعها للتعامل خطط ووضع المحتملة المخاطر تحديد. 
oأو الفكرة في قدماً المضي بشأن مستنير قرار اتخاذ 

 بدائل عن البحث

  :الأول الفصل

 مشروعك فكرة اكتشاف
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   ومهاراتك اهتماماتك تحديد-1

  لرحلة الأساس حجر وضع بمثابة مشروعك فكرة اختيار يُعتبر
  من تنبع التي هي الناجحة المشروع فكرة .الأعمال ريادة

  التي المهارات ومن واهتماماتك، شغفك من داخلك،
  لك يضمن تجيد وما تحب ما بين التناغم هذا .تمتلكها

 هذا في .التحديات وجه في حتى والحماس الاستمرارية
  اهتماماتك تحديد يمكنك كيف معًا سنستكشف القسم،

 .واعدة لمشاريع أفكار إلى تحويلها وكيفية ومهاراتك،
 

 حجر الأساس 

oتجيده؟ وما شغفك تحدد كيف 
  التي والإرشادات الأسئلة بعض إليك .الداخل من تبدأ الذات اكتشاف رحلة

 :ومهاراتك شغفك تحديد في ستساعدك
اهتماماتك استكشاف: 

بها؟ تقوم وأنت سريعاً يمر الوقت بأن وتشعر بها تستمتع التي الأنشطة هي ما 
معين مجال هناك هل فيها؟ البحث أو عنها القراءة تحب التي الموضوعات هي ما 

 طبيعي؟ بشكل إليه تنجذب نفسك تجد
على مؤشرًا هذا يكون قد الآخرين؟ من إشادة أو مجاملات تتلقى المجالات أي في 

 .لديك مهارة أو موهبة
لو حتى به ستقوم الذي العمل هو ما بوقتك؟ ستفعل ماذا عائقاً، المال يكن لم إذا 

 عليه؟ أجراً تتقاضى تكن لم
ومهاراتك قوتك نقاط تحديد: 

أو العملية الخبرة أو التعليم خلال من اكتسبتها التي بالمهارات قائمة بإعداد قم 
 .الهوايات حتى

بها؟ القيام عند بالثقة وتشعر تجيدها التي المهام هي ما 
التي المهارات عن اسألهم .العمل في زملائك أو أصدقائك رأي طلب في تتردد لا  

 .فيك يرونها
أن يمكن والتي الإنترنت، عبر المتاحة الشخصية والتقييمات الاختبارات من استفد 

 .المهنية وميولك قوتك نقاط تحديد في تساعدك
مشاريع أفكار إلى والمهارات الاهتمامات تحويل: 

من السوق واحتياجات جهة، من ومهاراتك اهتماماتك بين التقاء نقاط عن ابحث 
 غير حاجة هناك هل مهاراتك؟ باستخدام حلها يمكنك مشكلة هناك هل .أخرى جهة
 شغفك؟ خلال من تلبيتها يمكنك ملباة

من تخف لا .الأفكار من ممكن عدد أكبر لتوليد الذهني العصف تقنيات استخدم 
 .تقليدية غير بطرق الأفكار ربط من يأتي ما غالباً فالابتكار الصندوق، خارج التفكير

مجالك في آخرين لأشخاص نجاح قصص عن البحث أو الخبراء استشارة في تتردد لا. 
 .جديدة آفاقاً لك وتفتح تجاربهم تلهمك قد

5 



1 

   ومهاراتك اهتماماتك تحديد-1

oشخصية اهتمامات على مبنية ناجحة مشاريع على أمثلة 
  مجرد من مشاريعهم بدأوا أعمال رواد على الأمثلة بعض لك سنقدم لإلهامك،

 :باهراً نجاحاً وحققوا شخصية اهتمامات أو هوايات
ثورة أحدثت التي آبل، شركة تأسيس إلى قاده والتصميم بالتكنولوجيا شغفه :جوبز ستيف 

 .الذكية والهواتف الحواسيب عالم في
أنجح من واحدة أصبحت التي بوتر، هاري سلسلة لكتابة دفعها للكتابة حبها :رولينج .ك .ج 

 .التاريخ في الكتب سلاسل
طريقة غير الذي فيسبوك، إنشاء إلى قاده الاجتماعي بالتواصل اهتمامه :زوكربيرج مارك 

 .العالم حول الناس تواصل

oمثال: 
بدأ أو به خاص تصوير استوديو أسس الفوتوغرافي بالتصوير شغوف شخص 

 .المناسبات في التصوير خدمات بتقديم
مطعمًا افتتح أو منزلية صحية وجبات لتقديم مشروعًا بدأ الطبخ يحب شخص 

 .متخصصًا
معلوماته لمشاركة يوتيوب على قناة أو تقنية مدونة بدأ بالتكنولوجيا مهتم شخص  

 .ومراجعاته

 وحققوا الصفر من بدأوا أعمال لرواد الأخرى القصص من العديد وهناك قليلة، أمثلة مجرد هذه
 القصة صاحب أنت تكون قد تذكر، .ملموس واقع إلى شغفهم تحويل خلال من كبيراً نجاحاً

 !التالية الملهمة
 
oبها تستمتع مشروع فكرة اختيار أهمية 

 تستمتع مشروع فكرة اختيار .والفرص بالتحديات مليئة رحلة إنها عمل، مجرد ليست الأعمال ريادة
 إصراراً أكثر يجعلك بالعمل الشغف .الصعاب على التغلب على والقدرة للاستمرار الدافع يمنحك بها

 .المحتملة والإخفاقات الضغوط مع للتعامل اللازمة الطاقة ويمنحك أهدافك، تحقيق على
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 الوقت حان ومهاراتك، اهتماماتك حددت أن بعد
 تنوي الذي السوق واستكشاف الخارج نحو للتوجه
 لفهم أساسية عملية هي السوق دراسة .دخوله

 غير احتياجاتهم وتحديد المحتملين، عملائك
 .نموه وإمكانيات السوق حجم وتقييم الملباة،

 واضحة صورة بناء على ستساعدك الدراسة هذه
 والتحديات الفرص وتحديد التنافسية، البيئة عن

 مستنيرة قرارات اتخاذ وبالتالي تواجهك، قد التي
 .مشروعك بشأن

 

 واحتياجاته السوق دراسة .2

oالمستهدفة السوق ديموغرافيات تحليل 
 فهم خلال فمن .تجاري مشروع أي نجاح عوامل أهم أحد بدقة المستهدف جمهورك تحديد يُعتبر
 احتياجاتهم تلبي خدمات أو منتجات تصميم يمكنك المحتملين، عملائك لخصائص عميق

 .أفضل بشكل وتطلعاتهم
العمر، مثل للسكان، الإحصائية الخصائص هي الديموغرافيات :بالديموغرافيات التعريف 

  هذه .وغيرها الدخل، التعليمي، المستوى الاجتماعية، الحالة الجغرافي، الموقع الجنس،
 .المستهدف جمهورك عن واضحة صورة رسم على تساعدك المعلومات

مثل مختلفة، مصادر من البيانات هذه جمع يمكنك :الديموغرافية البيانات تجميع  
 وسائل بيانات وتحليل التركيز، مجموعات الاستقصائية، الدراسات الحكومية، الإحصاءات

 .الاجتماعي التواصل
والاتجاهات الأنماط لتحديد بتحليلها قم البيانات، جمع بمجرد :البيانات تحليل  

 الشباب من هم المحتملين عملائك غالبية أن تكتشف قد المثال، سبيل على .الرئيسية
 .معينة اهتمامات ولديهم الحضرية المناطق في يعيشون الذين

والمبيعات التسويق استراتيجيات لتكييف المعلومات هذه استخدم :استراتيجيتك تكييف 
 جمهورك كان إذا المثال، سبيل على .أفضل بشكل المستهدف جمهورك لتناسب

 التواصل وسائل عبر التسويق على التركيز إلى تحتاج فقد الشباب، من المستهدف
 .الاجتماعي

 مثال
والمستوى والجنس العمرية الفئة دراسة إلى ستحتاج ملابس، متجر لفتح تخطط كنت إذا 

 .المنطقة في المحتملين للعملاء الاجتماعي
التعليم مستوى تحليل إلى تحتاج قد الإنترنت، عبر تعليمية خدمات تقدم كنت إذا 

 المستهدف لجمهورك التعليمية والاهتمامات
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oالسوق في الملباة غير الاحتياجات أو المشكلات تحديد 
  منها يعاني التي الاحتياجات أو المشكلات تحديد أي السوق، في فجوات إيجاد في تكمن الحقيقية الفرص
 .الحالي الوقت في مرضية أو كافية حلول لها يوجد ولا العملاء

واقرأ الإنترنت، عبر المناقشات وتابع المحتملين، عملائك إلى استمع :المشكلات عن البحث 
  هي ما تفهم أن حاول .السوق في الموجودة الخدمات أو المنتجات حول والتعليقات المراجعات
 .الملباة غير احتياجاتهم هي وما يواجهونها التي المشكلات

أنها أم الناس؟ من كبير عدد بين شائعة المشكلة هذه هل :المشكلة انتشار مدى تقييم  
 الفرصة زادت انتشاراً، أكثر المشكلة كانت كلما فقط؟ صغيرة فئة تواجهها محدودة مشكلة
 .لمشروعك المتاحة

هل أعمالهم؟ أو الناس حياة على كبير بشكل تؤثر المشكلة هذه هل :المشكلة أهمية تقييم  
 نجاح احتمالية زادت أهمية، أكثر المشكلة كانت كلما لحلها؟ المال لدفع استعداد على هم

 .مشروعك
 : مثال
وجبات يقدم مطعم لفتح فرصة وهذه منطقتك، في الصحي الطعام خيارات في نقصًا هناك أن تلاحظ 

 .صحية
توصيل مشروع لبدء فرصة وهذه منطقتك، في البقالة توصيل لخدمات حاجة هناك أن تلاحظ قد. 

oالنمو وإمكانية السوق حجم تقييم 
 .المستقبل في نموه وإمكانيات تستهدفه الذي السوق حجم تقييم الضروري من مشروعك، إطلاق قبل

زمنية فترة خلال معينة صناعة في للمبيعات الإجمالية القيمة هو السوق حجم :السوق حجم 
  من أو متخصصة، ودراسات تقارير عن البحث خلال من السوق حجم تقدير يمكنك .محددة

 .المتاحة البيانات على بناءً الخاصة حساباتك إجراء خلال
تؤثر التي العوامل هي ما انكماش؟ أو نمو حالة في تستهدفه الذي السوق هل :النمو إمكانية  

 أو منتجك على الطلب زيادة إلى تؤدي قد جديدة اتجاهات أي هناك هل السوق؟ نمو على
 خدمتك؟

أن تتوقع التي السوق في المبيعات إجمالي من المئوية النسبة هي السوق حصة :السوق حصة 
 .لمشروعك واقعية أهداف تحديد على يساعدك المحتملة السوق حصة تقدير .مشروعك يحققها

oأفضل بشكل السوق لفهم البيانات وتحليل البحث أدوات استخدام 
 البيانات وتحليل لجمع استخدامها يمكنك التي والتقنيات الأدوات من العديد هناك المعلومات، عصر في

 .والمنافسين بالسوق المتعلقة
والتقارير الصناعية، البيانات وقواعد المتخصصة، البحث محركات استخدم :البحث أدوات 

 .عملك بمجال الصلة ذات المعلومات إلى للوصول السوقية
واستخلاص جمعتها التي البيانات لتنظيم البيانات تحليل برامج استخدم :البيانات تحليل أدوات  

 توضح ومخططات بيانية رسوم لإنشاء الأدوات هذه استخدام يمكنك .منها مفيدة رؤى
 .السوق في الرئيسية الاتجاهات

مجموعات تنظيم أو استقصائية دراسات بإجراء قم :التركيز ومجموعات الاستقصائية الدراسات 
 .المحتملين عملائك من مباشرة وتعليقات آراء على للحصول تركيز

التجارية علامتك حول الإنترنت عبر المحادثات تابع :الاجتماعي التواصل وسائل مراقبة 
 .منافسيك وعن عنك الناس يقوله ما فهم وحاول خدماتك، أو ومنتجاتك
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 كانت لو حتى .منها مفر لا حقيقة المنافسة الأعمال، عالم في
 آخرون هناك يكون أن المحتمل فمن مبتكرة، مشروعك فكرة

 تستهدف أو الاحتياجات نفس تلبي خدمات أو منتجات يقدمون
 شامل تحليل إجراء الضروري من لذلك، .العملاء نفس

 الميزة وتحديد وضعفهم، قوتهم نقاط لفهم للمنافسين
  فعالة استراتيجيات وتطوير مشروعك، ستميز التي التنافسية

 .عليهم للتغلب

 المنافسين تحليل .3

oالسوق في الرئيسيين المنافسين تحديد 
 الذي السوق في الرئيسيون اللاعبون هم من .بدقة تحديدهم هي المنافسين تحليل في الأولى الخطوة

 خدمتك؟ أو لمنتجك مشابهة خدمات أو منتجات يقدمون الذين الأفراد أو الشركات هي ما تستهدفه؟
أنت، تقدمها التي الخدمة أو المنتج نفس تقدم التي الشركات هم :المباشرون المنافسون  

 .العملاء شريحة نفس وتستهدف
تلبي ولكنها مختلفة خدمات أو منتجات تقدم التي الشركات هم :المباشرين غير المنافسون  

 لفتح تخطط كنت إذا المثال، سبيل على .العملاء شريحة نفس تستهدف أو الاحتياجات نفس
 في السريعة، للوجبات الأخرى المطاعم هم المباشرين منافسيك فإن السريعة، للوجبات مطعم

 للأكل الجاهزة الأطعمة تبيع التي البقالة محلات يشملون قد المباشرين غير منافسيك أن حين
 .الطعام توصيل تطبيقات حتى أو

 : مثال
العملاء نفس تستهدف التي المنطقة في الأخرى المقاهي حدد مقهى، لفتح تخطط كنت إذا. 
مماثلة خدمات تقدم التي الأخرى الشركات حدد رقمية، تسويق خدمات تقدم كنت إذا. 

  هم من تحديد على سيساعدك هذا .السوق في وقوتهم حجمهم حسب بتصنيفهم قم منافسيك، تحديد بمجرد
 .أكبر بشكل عليهم تركز أن يجب الذين المنافسون

oالمنافسين وضعف قوة نقاط تحليل 
  فهم على ستساعدك الخطوة هذه .وضعفهم قوتهم لنقاط شامل بتحليل قم منافسيك، تحديد بعد

 .ارتكبوها التي الأخطاء في الوقوع وتجنب استغلالها، يمكنك التي الفرص وتحديد استراتيجياتهم،
يقدمون هل قوية؟ تجارية علامة لديهم هل منافسوك؟ بها يتمتع التي المزايا هي ما :القوة نقاط 

 واسعة؟ توزيع شبكة لديهم هل موهوب؟ عمل فريق لديهم هل الجودة؟ عالية خدمات أو منتجات
خدمة هل مرتفعة؟ أسعارهم هل منافسيك؟ عروض في القصور أو العيوب هي ما :الضعف نقاط 

 الابتكار؟ إلى تفتقر خدماتهم أو منتجاتهم هل ضعيفة؟ لديهم العملاء
هي ما منافسوك؟ يستخدمها التي والمبيعية التسويقية الاستراتيجيات هي ما :الاستراتيجيات  

 أسعارهم؟ يحددون كيف عليها؟ يعتمدون التي التوزيع قنوات
oمشروعك ستميز التي التنافسية الميزة تحديد 

  في تكون قد الميزة هذه .الآخرين عن تميزك تنافسية ميزة لديك يكون أن الضروري من تنافسية، سوق في
 عملائك يجعل آخر عامل أي في أو الابتكار، في أو العملاء، خدمة في أو السعر، في أو الخدمة، أو المنتج جودة

 .منافسيك على يفضلونك
يجعلك الذي ما لعملائك؟ تقدمها التي المضافة القيمة هي ما فريدًا؟ مشروعك يجعل الذي ما 

 الآخرين؟ عن مختلفًا
منافسوك يستطيع لا خدمة أو منتج تقديم يمكنك هل مستدامة؟ تنافسية ميزة بناء يمكنك كيف 

 منافستها؟ الآخرين على يصعب قوية تجارية علامة بناء يمكنك هل بسهولة؟ تقليدها
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oالمنافسين على للتغلب استراتيجيات تطوير 
  تطوير الآن يمكنك التنافسية، ميزتك وتحديد للمنافسين تحليلك على بناءً

 .السوق في حصة وكسب عليهم للتغلب فعالة استراتيجيات
قيمة تقديم على ستركز أم منافسيك؟ من أقل أسعارًا ستقدم هل :التسعير  

 أعلى؟ سعر مقابل أعلى
التسويق قنوات هي ما المستهدفين؟ عملائك إلى ستصل كيف :التسويق 

 التسويقية؟ رسالتك ستميز كيف ستستخدمها؟ التي
هي ما خدمتك؟ أو منتجك بشراء العملاء ستقنع كيف :المبيعات  

 ستستخدمها؟ التي البيع استراتيجيات
توقعات تفوق متميزة عملاء خدمة تقديم ستضمن كيف :العملاء خدمة  

 العملاء؟
أو منتجات تطوير خلال من السوق في ريادتك على ستحافظ كيف :الابتكار  

 ومبتكرة؟ جديدة خدمات

 المنافسون
 استراتيجية 

 التسويق
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 هذه جدوى لتقييم الوقت حان والمنافسين، السوق ودراسة مشروعك، فكرة بتحديد قمت أن بعد
 تحديد على تساعدك شاملة تحليلية عملية هو الجدوى تقييم .ومنطقي موضوعي بشكل الفكرة

 ربما أو تعديل إلى تحتاج أنها أم مجزٍ، عائد وذات للتحقيق قابلة مشروعك فكرة كانت إذا ما
 تساعدك التي والتقنيات الأدوات سنتناول القسم، هذا في .أخرى بدائل عن والبحث عنها التخلي

 .فكرتك لجدوى دقيق تقييم إجراء على
oتحليل أدوات استخدام SWOT و PESTLE الفكرة لتقييم 

 :وهما المشاريع، جدوى تقييم في وفعالتان شائعتان تحليليتان أداتان هناك
تحليل SWOT : مشروعك على تؤثر التي والخارجية الداخلية العوامل على التحليل هذا يركز. 

 :تحليل يتضمن
القوة نقاط Strengths  : عن وتميزه مشروعك بها يتمتع التي الداخلية المزايا 

 .الآخرين
الضعف نقاط  Weaknesses  :  تقدم تعيق قد التي الداخلية القصور أو العيوب 

 .مشروعك
الفرص  Opportunities :  استغلالها يمكنك التي الإيجابية الخارجية العوامل 

 .والنجاح النمو لتحقيق
التهديدات  Threats :  مشروعك على سلباً تؤثر قد التي السلبية الخارجية العوامل. 

 
 وتحديد السوق، في مشروعك لموقف شاملة رؤية على الحصول يمكنك ،SWOT تحليل خلال من

 .وتحسين تركيز إلى تحتاج التي المجالات
 
تحليل PESTLE : بيئة على تؤثر التي الكلية الخارجية العوامل على التحليل هذا يركز 

 :تحليل يتضمن .الأعمال
السياسية العوامل  Political :  اللوائح الحكومية، السياسات السياسي، الاستقرار 

 .والقوانين
الاقتصادية العوامل  Economic :  أسعار التضخم، الاقتصادي، النمو معدلات 

 .البطالة معدلات الفائدة،
الاجتماعية العوامل  Social :  القيم الثقافية، الاتجاهات الديموغرافية، التغيرات 

 .السائدة والمعتقدات
التكنولوجية العوامل  Technological :  معدلات الجديدة، التكنولوجية التطورات 

 .الصناعة على التكنولوجيا تأثير التكنولوجي، التبني
القانونية العوامل  Legal :  حماية قوانين بالصناعة، المتعلقة واللوائح القوانين 

 .العمل قوانين المستهلك،
البيئية العوامل  Environmental :  الأنشطة تأثير البيئية، اللوائح البيئي، الوعي 

 .البيئة على التجارية
 

 وتحديد الخارجية، للبيئة مشروعك فكرة ملاءمة مدى تقييم يمكنك ،PESTLE تحليل خلال من
 .المحتملة والفرص المخاطر

 الفكرة جدوى تقييم .4
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oالمتوقعة والإيرادات التكاليف تقدير 
 والإيرادات التكاليف تقدير عليك يجب .المالي التحليل هو مشروع فكرة أي جدوى تقييم من أساسي جانب

 .الإمكان قدر بدقة لمشروعك المتوقعة
وشراء والترخيص، التسجيل تكاليف مثل) المشروع لتأسيس الأولية التكاليف تشمل :التكاليف 

 والمواد والرواتب، الإيجار، مثل) الجارية التشغيل تكاليف إلى بالإضافة ،(المنتج وتطوير المعدات،
 .(والتسويق الخام،

الذين العملاء وعدد البيع، وأسعار المستهدف، السوق حجم على المتوقعة الإيرادات تعتمد :الإيرادات  
 .المحتملة الإيرادات لتقدير المنافسين وتحليل السوق بيانات استخدام يمكنك .جذبهم تتوقع

كافية أرباح تحقيق هو هدفك يكون أن يجب .والتكاليف الإيرادات بين الفرق هي الأرباح :الأرباح 
 .استثمارك على مجزٍ عائد وتحقيق تكاليفك لتغطية

oمعها للتعامل خطط ووضع المحتملة المخاطر تحديد 
 مشروعك تواجه قد التي المحتملة المخاطر تحديد المهم من .المخاطر من خالٍ تجاري مشروع يوجد لا

 .استباقي بشكل معها للتعامل خطط ووضع
المالية، والمشاكل الشديدة، والمنافسة السوق، في التغيرات المخاطر تشمل قد :المخاطر أنواع 

 .القانونية والقضايا التشغيلية، والمشاكل
مشروعك على المحتمل وتأثيره خطر كل وقوع احتمالية بتقييم قم :المخاطر تقييم. 
من التخفيف أو المخاطر هذه من للحد استراتيجيات بتطوير قم :المخاطر مع للتعامل خطط وضع 

  الحصول أو الموردين، مع قوية علاقات بناء أو الدخل، مصادر تنويع يمكنك المثال، سبيل على .آثارها
 .المناسب التأمين على

oبدائل عن البحث أو الفكرة في قدماً المضي بشأن مستنير قرار اتخاذ 
 قرار لاتخاذ اللازمة المعلومات لديك ستكون جدواها، وتقييم مشروعك فكرة تحليل من الانتهاء بعد

 .مستنير
المخاطر مع للتعامل خطط ولديك مجز، عائد وذات للتحقيق قابلة مشروعك فكرة كانت إذا 

 .الفكرة تنفيذ في قدمًا للمضي مناسبًا الوقت يكون فقد المحتملة،
غير المتوقعة العوائد كانت إذا أو عالية، مخاطر أو كبيرة تحديات تواجه مشروعك فكرة كانت إذا 

 .الحالية فكرتك تعديل أو أخرى بدائل عن البحث الأفضل من يكون فقد كافية،

  من .بالفرص مليئة أيضاً ولكنها بالمخاطر، محفوفة رحلة هي الأعمال ريادة
  وتجنب نجاحك فرص زيادة يمكنك فكرتك، لجدوى دقيق تقييم إجراء خلال

 .المكلفة الأخطاء في الوقوع
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   :العمل خطة أهمية1.
oوتحديد الأفكار تنظيم في العمل خطة تساعد كيف شرح 

 .الأهداف
oعلى والحصول المستثمرين جذب في العمل خطة دور توضيح 

 .التمويل
oللتعديل قابلة حية وثيقة هي العمل خطة أن على التأكيد 

 .والتطوير
   :الرئيسية العمل خطة عناصر2.

oعن وشاملة مختصرة نبذة تقديم :التنفيذي الملخص 
 .المشروع

oالخدمات أو للمنتجات تفصيلي وصف تقديم :المشروع وصف 
 .المشروع سيقدمها التي

oالمنافسين وتحليل السوق دراسة نتائج عرض :السوق تحليل. 
oسيتم التي التسويقية الاستراتيجيات شرح :التسويقية الخطة  

 .العملاء إلى للوصول استخدامها
oوكيفية للمشروع اليومية العمليات وصف :التشغيلية الخطة 

 .الموارد إدارة
oذلك في بما للمشروع، مالية توقعات تقديم :المالية الخطة 

 .المتوقعة والأرباح والمصروفات الإيرادات
oوتوزيع المشروع إدارة هيكل توضيح :التنظيمي الهيكل 

 .المسؤوليات
   :فعالة عمل خطة لكتابة نصائح3.

oوموجزة واضحة لغة استخدام. 
oوالبيانات بالأدلة الادعاءات دعم. 
oالضرورية غير التفاصيل وتجنب الأساسية النقاط على التركيز. 
oتقديمها قبل وتدقيقها العمل خطة مراجعة. 

   :الثاني الفصل

 العمل خطة إعداد
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  طريقك ترسم التي الخريطة بمثابة هي العمل خطة
  .ناجح تجاري مشروع إنشاء في حلمك تحقيق نحو
  عملية أداة هي بل شكلية، وثيقة مجرد ليست إنها

  دعونا .الطموحين الأعمال لرواد عنها غنى لا
 :التالية النقاط خلال من أهميتها نستكشف

 العمل خطة أهمية -1

oالأهداف وتحديد الأفكار تنظيم 
والإجابة لمشروعك، واضحة رؤية صياغة على العمل خطة تساعدك :الرؤية توضيح 

 التي القيمة هي ما المشروع؟ هذا من هدفك هو ما :مثل جوهرية أسئلة على
 النجاح؟ ستحقق كيف للعملاء؟ ستقدمها

هذه .للقياس وقابلة محددة أهداف إلى رؤيتك تحويل من تمكنك :الأهداف تحديد  
 .رؤيتك تحقيق نحو تقدمك تقيس التي المرجعية النقاط بمثابة ستكون الأهداف

لتحقيق ومفصلة واضحة استراتيجيات وضع على تساعدك :الاستراتيجيات وضع 
 التي والموارد ستتخذها، التي العملية الخطوات خلالها من ستحدد .أهدافك

 .عليها التغلب وكيفية تواجهك، قد التي والتحديات ستحتاجها،
الأدوار العمل خطة توضح عمل، فريق وجود حالة في :المسؤوليات تحديد 

 الارتباك ويمنع الجميع بين والتكامل التنسيق يضمن مما فرد، لكل والمسؤوليات
 .والتضارب

oالتمويل على والحصول المستثمرين جذب 
تقدم فهي لمشروعك، تعريفية بطاقة بمثابة العمل خطة تعتبر :الجدوى إثبات  

 من .الأرباح تحقيق على وقدرتها فكرتك جدوى على دليلًا والمقرضين للمستثمرين
 خطة في تقدمها التي المستقبلية والتوقعات المالي والتحليل السوق دراسة خلال

 .فيه الاستثمار يستحق مشروعك بأن إقناعهم يمكنك العمل،
والتزامك جديتك مدى والمنظمة المدروسة العمل خطة تعكس :الاحترافية عرض 

 ثقتهم من ويزيد والمقرضين، للمستثمرين إيجابياً انطباعاً يعطي هذا .مشروعك تجاه
 .بنجاح المشروع إدارة على قدرتك في

جميع والمقرضين للمستثمرين العمل خطة تقدم :الأساسية المعلومات توفير 
  إجابات فيها ستجدون .مشروعك تمويل بشأن قرار لاتخاذ يحتاجونها التي المعلومات

 التسويقية، والاستراتيجيات والمنافسين، المستهدف، السوق حول أسئلتهم على
 .الهامة الجوانب من وغيرها المالية، والتوقعات

   :مثال
البنوك أحد من تمويل على الحصول وتريد مبتكر، مشروع فكرة صاحب أنك لنفترض. 

 المستهدف، والسوق فكرتك، فيها توضح مفصلة عمل خطة منك سيطلب البنك
 مقنعة، عمل خطة بدون .القرض ستسدد وكيف المتوقعة، والإيرادات والمنافسين،

 .التمويل بمنحك البنك إقناع الصعب من سيكون
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oوالتطوير للتعديل قابلة حية وثيقة 
ليست العمل خطة .باستمرار ومتغير ديناميكي الأعمال عالم :التغيرات مع التكيف 

  في التغيرات لمواكبة والتطوير للتعديل وقابلة مرنة تكون أن يجب بل ثابتة، وثيقة
 .المؤثرة العوامل من وغيرها الاقتصادية، والظروف العملاء، وتوجهات السوق،

وتكتشف جديدة دروسًا ستتعلم الخبرة، واكتساب الوقت مرور مع :التجربة من التعلم 
 المعرفة هذه العمل خطة تعكس أن يجب .تتوقعها تكن لم وتحديات فرصًا

 .المستفادة الدروس على بناءً دوري بشكل تحديثها يتم وأن المتطورة،
بمراجعتها قم .الغبار تجمع الرف على عملك خطة تترك لا :مستمر وتحديث مراجعة 

 سيساعدك هذا .تمويل على للحصول تسعى تكن لم لو حتى دوري، بشكل وتحديثها
 .مستنيرة استراتيجية قرارات واتخاذ أداءك، وتقييم الصحيح، المسار على البقاء على

   :مثال
يكون ربما .صحيحة غير كانت الأولية افتراضاتك بعض أن مشروعك إطلاق بعد تكتشف قد 

 الحالة، هذه في .تعتقد كنت مما أشد المنافسة أن أو توقعت، مما أصغر المستهدف السوق
 الجديد الواقع مع لتتناسب عملك خطة تعديل إلى ستحتاج

 إنها .الأهداف هذه ستحقق كيف وتصف مشروعك، أهداف تحدد شاملة وثيقة هي العمل خطة
 من العمل خطة تتكون .مشروعك وتشغيل تأسيس مراحل خلال ترشدك طريق خارطة بمثابة

 العناصر هذه نتناول دعونا .المشروع نجاح في حيوي دور منها لكل رئيسية، عناصر عدة
 :بالتفصيل

oالتنفيذي الملخص 
 يكون أن يجب لذا المحتملون، المقرضون أو المستثمرون يقرأه ما أول هو التنفيذي الملخص

 :ذلك في بما مشروعك، عن وشاملة مختصرة نبذة القسم هذا يقدم .ومقنعًا جذابًا
والقيمة تقدمها، التي الخدمة أو للمنتج موجز وصف :للمشروع الرئيسية الفكرة 

 .للعملاء تقدمها التي
واحتياجاتهم تستهدفهم الذين العملاء تحديد :المستهدف السوق. 
إدارة فريق بها يتمتع التي والخبرات الكفاءات عن نبذة تقديم :الإداري الفريق 

 .المشروع
ستستخدم وكيف مشروعك لتمويل تحتاجه الذي المبلغ تحديد :المالية الاحتياجات  

 .الأموال هذه
ذلك في بما للمشروع، المالية للتوقعات ملخص تقديم :المالية التوقعات 

 .المتوقعة والأرباح الإيرادات

 خطة العمل الرئيسيةعناصر -2

   :مثال
 عن يبحثون الذين السيارات أصحاب بين يربط الذكية للهواتف تطبيق عن عبارة هو مشروعنا"

 مواقف إيجاد مشكلة حل إلى نهدف .تأجيرها في الراغبين الفارغة الأماكن أصحاب وبين مواقف
 .الفارغة الأماكن لأصحاب إضافي دخل مصدر وتوفير المزدحمة، المدن في السيارات
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oالمشروع وصف 
 التي والفوائد المزايا على التركيز مع خدماتك، أو لمنتجاتك تفصيليًا وصفًا تقدم القسم، هذا في

 :القسم هذا يتضمن أن يجب .للعملاء تقدمها
تعمل، وكيف خدماتك، أو منتجاتك ماهية شرح :الخدمات أو للمنتجات مفصل وصف 

 .للعملاء تحلها التي المشكلة هي وما
عروض عن خدماتك أو منتجاتك تميز التي العوامل تحديد :التنافسية المزايا 

 .المنافسين
أو منتجاتك وتقديم لتطوير اللازمة والمعدات التقنيات وصف :التقنية الاحتياجات 

 .خدماتك
حقوق أو تجارية علامات أو اختراع براءات أي لديك كان إذا ما تحديد :الفكرية الملكية 

 .خدماتك أو منتجاتك تحمي نشر

oالسوق تحليل 
 :ذلك في بما تستهدفه، الذي للسوق شاملًا تحليلًا القسم هذا يقدم

المستقبل في نموه وإمكانيات الحالي السوق حجم تقدير :السوق حجم. 
واحتياجاتهم المستهدفين عملائك لخصائص دقيق وصف :المستهدفون العملاء 

 .وتفضيلاتهم
وضعفهم قوتهم نقاط ذلك في بما الرئيسيين، لمنافسيك شامل تحليل :لمنافسونا 

 .واستراتيجياتهم
في الرئيسية والتحديات والفرص الاتجاهات تحديد :السوق في السائدة الاتجاهات  

 .السوق

   :مثال
"عن معلومات مع السيارات، لمواقف المتاحة الأماكن تعرض تفاعلية خريطة تطبيقنا سيوفر 

 عبر الرسوم ودفع المواقف حجز من المستخدمون سيتمكن .التوافر ومواعيد الأسعار
 ".التطبيق

   :مثال
"الدولارات بمليارات يقدر الكبرى المدن في السيارات مواقف سوق أن إلى الدراسات تشير.  

 الأفراد من العديد يمتلك بينما مواقف، إيجاد في صعوبة من السائقين من العديد يعاني
 ".تأجيرها يمكن فارغة أماكن والشركات

oالتسويقية الخطة 
 أو منتجاتك بشراء وتقنعهم المستهدفين عملائك إلى ستصل كيف التسويقية الخطة تشرح

 :الخطة هذه تتضمن أن يجب .خدماتك
تحقيقها واستراتيجيات الرئيسية التسويقية الأهداف تحديد :التسويق استراتيجية. 
مثل عملائك، إلى للوصول ستستخدمها التي التسويق قنوات تحديد :التسويق قنوات  

 .العامة والعلاقات التقليدية، والإعلانات الإنترنت، عبر التسويق
التسويقية للأنشطة المتوقعة التكاليف تقدير :التسويق ميزانية. 
الأهداف وتحقيق التسويقية الأنشطة فعالية قياس كيفية تحديد :النتائج قياس 

 .المرجوة
   :مثال
"عبر والتسويق بالمحتوى، والتسويق الاجتماعي، التواصل وسائل عبر التسويق سنستخدم 

 في تطبيقنا فوائد إبراز على سنركز .المستهدف جمهورنا إلى للوصول البحث محركات
 ".للسائقين والجهد والمال الوقت توفير
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oالتشغيلية الخطة 
 تتضمن أن يجب .بكفاءة الموارد إدارة وكيفية للمشروع اليومية العمليات التشغيلية الخطة تصف
 :الخطة هذه

اللازمة والمرافق المساحة ومتطلبات المشروع موقع تحديد :والمرافق الموقع. 
المشروع لتشغيل اللازمة والتكنولوجيا المعدات تحديد :والتكنولوجيا المعدات. 
ومسؤولياتهم ومؤهلاتهم المطلوبين الموظفين عدد تحديد :الموظفين. 
المخزون إدارة وكيفية والتوزيع الإنتاج عمليات وصف :والتوزيع الإنتاج. 
متميزة عملاء خدمة تقديم كيفية تحديد :العملاء خدمة. 

   :مثال
 .العملاء وخدمة الفني للدعم فريقًا وسنوظف التطبيق، وتطوير لبناء مطورين مع سنتعاقد"

 ".السيارات مواقف خيارات من المزيد لتوفير الأماكن أصحاب مع شراكات بناء على أيضًا سنعمل

oالمالية الخطة 
  .المتوقعة والأرباح والمصروفات الإيرادات ذلك في بما للمشروع، مالية توقعات المالية الخطة تقدم
 :الخطة هذه تتضمن أن يجب
خلال من ذلك كان سواء مشروعك، لتمويل تحتاجه الذي المبلغ تحديد :المالية الاحتياجات تقدير  

 .الاستثمارات أو القروض أو الذاتي التمويل
المقبلة القليلة السنوات مدى على للمشروع المتوقعة الإيرادات تقدير :الإيرادات توقعات. 
التشغيل تكاليف ذلك في بما للمشروع، المتوقعة المصروفات تقدير :المصروفات توقعات  
النقد حركة يوضح والذي للمشروع، المتوقع النقدي التدفق بيان إعداد :النقدي التدفق تحليل 

 .محددة زمنية فترة مدى على المشروع من والخارجة الداخلة
مع الإيرادات فيها تتساوى التي النقطة وهي التعادل، نقطة تحديد :التعادل نقطة تحليل 

 .خسارة ولا ربحًا يحقق لا المشروع أن يعني مما التكاليف،
   :مثال 

  يبلغ صافٍ ربح هامش مع التشغيل، من الأولى السنة في دولار مليون قدرها إيرادات تحقيق نتوقع"
 ".التطبيق تطوير و التوسع لتمويل الأرباح هذه سنستخدم .20٪

oالتنظيمي الهيكل 
 أن يجب .الفريق أعضاء بين المسؤوليات وتوزيع المشروع إدارة هيكل التنظيمي الهيكل يوضح

 :القسم هذا يتضمن
المشروع في للإدارة الهرمي التسلسل يوضح بياني رسم :التنظيمي للهيكل البياني الرسم 

 .والأقسام الإدارات مختلف بين والعلاقات
ذلك في بما المشروع، في إداري منصب لكل تفصيلي وصف تقديم :والمسؤوليات الأدوار وصف  

 .الرئيسية والمسؤوليات المهام
إداري منصب كل لشغل المطلوبة والخبرات المؤهلات تحديد :المطلوبة والخبرات المؤهلات 
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على وركز الضرورية غير التفاصيل تجنب :الأساسية النقاط على التركيز  
 .والمقرضين المستثمرين تهم التي الرئيسية النقاط

   :مثال
  دراسة أو رأي استطلاع نتائج تضمين يمكنك منتجك، على طلبًا هناك بأن القول مجرد من بدلًا

 .الادعاء هذا تدعم سوق

 فعالة عمل خطة لكتابة نصائح -3
واستخدم المعقدة الفنية المصطلحات تجنب :وموجزة واضحة لغة استخدم  

 .الفهم وسهلة بسيطة لغة
لدعم والبحوث والإحصاءات البيانات استخدم :والبيانات بالأدلة ادعاءاتك دعم 

 .وتوقعاتك ادعاءاتك

قدم .التكاليف شأن من التقليل أو الإيرادات تقدير في تبالغ لا :واقعياً كن  
 .موثوقة ومعلومات بيانات إلى تستند واقعية توقعات

الأخطاء من خلوها من تأكد :تقديمها قبل بعناية عملك خطة وتدقيق راجع  
 .القراءة وسهلة جيد بشكل منظمة وأنها والنحوية، الإملائية

   :مثال
 لمشكلة حلها وكيفية خدمتك أو لمنتجك الرئيسية الميزات على ركز المشروع، وصف قسم في

 المرحلة هذه في التقنية التفاصيل كل تضمين إلى تحتاج لا .العملاء
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معلومات أساسية عن المشروع 
 .........................................................................................................:اسم المشروع

 ...............................................................................................:وصف موجز للمشروع
 ................................................................................................: :تاريخ البدء المتوقع

 ......................................................................................................: :موقع المشروع

المؤسس الفريق 
 ......................................................................................: :المؤسسين/اسم المؤسس

 .......................................................(: خبرة، تعليم، مهارات)المؤسسين /خلفية المؤسس

التنفيذي الملخص 
 ..........................................................................ما هي المشكلة التي يحلها مشروعك؟ 

 ..............................................................................ما هو الحل الذي يقدمه مشروعك؟ 
 .................................................................................. من هم عملاؤك المستهدفون؟

 .............................................................................ما هي الميزة التنافسية لمشروعك؟ 
 ........................................................ما هي أهدافك المالية على المدى القصير والطويل؟ 

وصف المشروع 
 ..................................................................ما هي المنتجات أو الخدمات التي ستقدمها؟ 

 .................................................. ما هي الميزات والفوائد الرئيسية لمنتجاتك أو خدماتك؟
 ...................................................................كيف ستصنع أو تقدم منتجاتك أو خدماتك؟ 
 ..................................................................ما هي التقنيات أو المعدات التي ستحتاجها؟ 

 ........................................؟ (براءات اختراع، علامات تجارية، إلخ)هل لديك أي ملكية فكرية 

تحليل السوق 
 .................................................................................ما هو حجم السوق المستهدف؟ 

 ........................................................ما هي احتياجات وتفضيلات عملائك المستهدفين؟ 
 .......................................... من هم منافسوك الرئيسيون؟ ما هي نقاط قوتهم وضعفهم؟

 .......................................................................ما هي الاتجاهات الرئيسية في السوق؟ 

الخطة التسويقية 
 .......................................................................................ما هي أهدافك التسويقية؟ 

 ...............................................( قنوات التسويق)كيف ستصل إلى عملائك المستهدفين؟ 
 .............................................................. ما هي الرسائل التسويقية التي ستستخدمها؟

 .........................................................................................ما هي ميزانية التسويق؟ 
 .................................................................... كيف ستقيس فعالية جهودك التسويقية؟

الخطة التشغيلية 
 ...................................................................................أين سيكون موقع مشروعك؟ 

 ..................................................................ما هي المساحة والمرافق التي ستحتاجها؟ 
 ..........................................................ما هي المعدات والتكنولوجيا التي ستستخدمها؟ 

 ...........................كم عدد الموظفين الذين ستحتاجهم؟ ما هي مؤهلاتهم ومسؤولياتهم؟ 
 ......................................................................... كيف ستدير عمليات الإنتاج والتوزيع؟

 ................................................................. كيف ستضمن تقديم خدمة عملاء ممتازة؟
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الخطة المالية 
 .......................................................................... ما هي احتياجاتك المالية الأولية والجارية؟

 ............................ (تمويل ذاتي، قروض، استثمارات)ما هي مصادر التمويل التي ستعتمد عليها؟ 
 ................................................. ما هي توقعاتك للإيرادات على مدى السنوات القليلة المقبلة؟

 .............................................. ما هي توقعاتك للمصروفات على مدى السنوات القليلة المقبلة؟
 ................................................................................................ ما هي أرباحك المتوقعة؟

 ......................................................................................ما هي نقطة التعادل لمشروعك؟ 

الهيكل التنظيمي 
 ........................................................................................... ما هو هيكل إدارة المشروع؟

 ................................................... ما هي الأدوار والمسؤوليات الرئيسية لكل عضو في الفريق؟
 ............................................................... ما هي المؤهلات والخبرات المطلوبة لكل منصب؟

تحليل المخاطر 
 ............................................................. ما هي المخاطر المحتملة التي قد تواجه مشروعك؟

 ................................................................................ما هو تأثير كل خطر على مشروعك؟ 
 .......................................... ما هي الاستراتيجيات التي ستستخدمها للتعامل مع هذه المخاطر؟

 الخاتمة
عملك خطة في الرئيسية النقاط لخص. 
سينجح مشروعك أن تعتقد لماذا اشرح. 
صلة ذات أنها تعتقد إضافية معلومات أي قدم. 

 
 :إضافية ملاحظات

احتياجاتك حسب أخرى أقسام إضافة أو تعديله ويمكنك دليل، مجرد هو النموذج هذا  
 .الخاصة

والبيانات بالأدلة ومدعومة وموجزة واضحة إجاباتك تكون أن من تأكد. 
والنحوية الإملائية الأخطاء وتجنب مهنية لغة استخدم. 
خارجية جهة أي إلى تقديمها قبل بعناية عملك خطة راجع. 
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  :للمشروع المناسب القانوني الهيكل اختيار1.
oذات شركة مثل) المتاحة المختلفة القانونية الهياكل أنواع شرح 

 .(إلخ مساهمة، شركة فردية، مؤسسة محدودة، مسؤولية
oقانوني هيكل كل وسلبيات إيجابيات مناقشة. 
oمشروعه لطبيعة الأنسب الهيكل اختيار في القارئ مساعدة. 

   :والترخيص التسجيل2.
oوالحصول المشروع لتسجيل اللازمة القانونية الإجراءات توضيح 

 .اللازمة التراخيص على
oالمعنية الحكومية والجهات المطلوبة بالوثائق قائمة تقديم. 
oوالترخيص التسجيل عملية لتسهيل نصائح تقديم. 

   :القانونية والالتزامات الضرائب3.
oدفعها المشروع على يتعين قد التي الضرائب أنواع شرح. 
oعلى يجب التي الأخرى القانونية الالتزامات حول معلومات تقديم  

 حماية قوانين العمل، قوانين مثل) بها الالتزام المشروع
 .(إلخ المستهلك،

oالعقوبات لتجنب واللوائح للقوانين الامتثال أهمية على التأكيد. 
   :البشرية الموارد إدارة4.

oفعال بشكل الموظفين وإدارة توظيف كيفية شرح. 
oوتحفيزية إيجابية عمل بيئة توفير أهمية مناقشة. 
oالشائعة البشرية الموارد قضايا مع التعامل حول نصائح تقديم  

 .(إلخ الضعيف، الأداء الصراع، مثل)
   :العمليات إدارة5.

oبكفاءة للمشروع اليومية العمليات إدارة كيفية شرح. 
oالمشاريع إدارة وأدوات التكنولوجيا استخدام أهمية مناقشة. 
oالتكاليف وتقليل الإنتاجية تحسين حول نصائح تقديم. 

 : الفصل الثالث

 القانونية والإداريةالجوانب 
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 للمشروع المناسب القانوني الهيكل اختيار -1
 إذ الأعمال، رائد يتخذها التي القرارات أهم أحد للمشروع المناسب القانوني الهيكل اختيار يعتبر
 وطريقة والضرائب، القانونية، المسؤولية ذلك في بما الجوانب، من العديد على القرار هذا يؤثر
 مناقشة مع المتاحة، المختلفة القانونية الهياكل أنواع سنستعرض القسم، هذا في .الأعمال إدارة

 .لمشروعك الأنسب القرار اتخاذ في لمساعدتك هيكل، كل وسلبيات إيجابيات

المختلفة القانونية الهياكل أنواع 
 مشروعك تأسيس عند بينها من الاختيار يمكنك التي القانونية الهياكل من أنواع عدة هناك

 :شيوعًا الأكثر الأنواع بعض إليك .التجاري
oالفردية المؤسسة Sole Proprietorship)) 

عن الوحيد المسؤول هو المالك يكون حيث القانونية، الهياكل أنواع أبسط :التعريف  
 .العمل جوانب جميع

بجميع والاحتفاظ القرارات، في الكامل والتحكم والإدارة، التأسيس سهولة :الإيجابيات 
 .الأرباح

المشروع، والتزامات ديون عن المحدودة غير الشخصية المسؤولية :السلبيات 
 .الفرد المالك وقدرات مهارات على الكلي والاعتماد التمويل، على الحصول وصعوبة

 .والتشغيل الإنشاء لسهولة الهيكل هذا يختار مستقل جرافيك مصمم  :مثال

oالمحدودة المسؤولية ذات الشركة Limited Liability Company - LLC)) 
يُطلق) الملاك يتمتع حيث والشركة، الفردية المؤسسة مزايا بين يجمع هيكل :التعريف 

 .الشركة والتزامات ديون عن محدودة بمسؤولية "(الأعضاء" اسم عليهم
وسهولة والضرائب، الإدارة في والمرونة للأعضاء، المحدودة المسؤولية :الإيجابيات 

 .المستثمرين جذب
على القيود وبعض الفردية، المؤسسة من أعلى والإدارة التأسيس تكاليف :السلبيات 

 .الملكية نقل

   :مثال
 الشخصية المسؤولية من أصحابها لحماية الهيكل هذا تختار التكنولوجيا مجال في ناشئة شركة

 .الشركة ديون عن

oالمساهمة الشركة Corporation)) 
محدودة، بمسؤولية يتمتع ،(المساهمين) مالكيها عن منفصل قانوني كيان : التعريف 

 .المال رأس لجمع الأسهم إصدار ويمكنه
إصدار خلال من المال رأس جمع وسهولة للمساهمين، المحدودة المسؤولية :الإيجابيات  

 .المساهمين تغيير حالة في حتى الوجود واستمرارية الأسهم،
وازدواجية معقدة، وإدارية تنظيمية وإجراءات عالية، والإدارة التأسيس تكاليف :السلبيات  

 .(الأرباح توزيع عند المساهمين مستوى وعلى الشركة مستوى على) الضرائب

 .البورصة في أسهمها طرح خلال من كبير مال رأس لجمع تسعى كبيرة شركة :مثال
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oالشراكة Partnership)) 
وتقاسم تجاري مشروع وإدارة ملكية لتقاسم أكثر أو شخصين بين اتفاق : التعريف 

 .والخسائر الأرباح
المسؤوليات وتقاسم والمهارات، الموارد وتجميع التأسيس، سهولة :الإيجابيات. 
الشراكة حالة في إلا) للشركاء المحدودة غير الشخصية المسؤولية :السلبيات 

  حالة في القرارات اتخاذ وصعوبة الشركاء، بين خلافات نشوب إمكانية و ،(المحدودة
 .الاتفاق عدم

 تسويق وخبير أزياء مصمم بين شراكة :مثال
الجاهزة للملابس جديدة تجارية علامة إطلاق :المشروع. 
الملابس وتصنيع تصميم في خبرة لديه موهوب أزياء مصمم :الأول الشريك. 
الإنترنت عبر والترويج التسويق باستراتيجيات واسعة معرفة لديه تسويق خبير :الثاني الشريك. 

 :الشراكة كيفية
بينما الملابس، وتصنيع تصميم مسؤولية الأزياء مصمم يتولى :المسؤوليات تقاسم 

 الإنترنت عبر للملابس والتسويق التجارية العلامة بناء مسؤولية التسويق خبير يتولى
 .وخارجها

للمشروع، الأولية التكاليف تقاسم نسبة على الشريكان يتفق :والأرباح التكاليف تقاسم 
 بيع من المحققة الأرباح تقاسم نسبة على يتفقان كما .والتسويق التصنيع تكاليف مثل

 .الملابس
الأزياء مصمم يستفيد .الآخر قوة نقاط من شريك كل يستفيد :القوة نقاط من الاستفادة 

 يستفيد بينما التجارية، العلامة وبناء العملاء إلى الوصول في التسويق خبير خبرة من
 .يصنعها التي الملابس وجودة المصمم إبداع من التسويق خبير

بوضوح يحدد رسمي شراكة عقد بصياغة الشريكان يقوم أن يفضل :رسمي شراكة عقد  
 النزاعات، حل وآلية والأرباح، التكاليف تقاسم ونسبة شريك، كل ومسؤوليات أدوار

 .الشراكة إنهاء وشروط
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   : تنبيه
 عدة على الأنسب الهيكل اختيار يعتمد .المشاريع جميع يناسب واحد قانوني هيكل يوجد لا

 :ذلك في بما عوامل،
أو خدمي مشروع هو هل كبير؟ أو صغير مشروع هو هل :المشروع ونشاط طبيعة 

 صناعي؟ أو تجاري
آخرون؟ شركاء هناك أم الوحيد المالك أنت هل :الملاك عدد 
عن الشخصية المسؤولية لتحمل استعداد على أنت هل :القانونية المسؤولية 

 المشروع؟ والتزامات ديون
لمشروعك؟ الأنسب الضريبي الهيكل هو ما :الضرائب 
التي الإدارة وسهولة المرونة لك يوفر الذي الهيكل هو ما :الإدارة سهولة 

 تحتاجها؟
خارجيين؟ مستثمرين من مال رأس جمع إلى ستحتاج هل :التمويل إلى الحاجة 
فهم في لمساعدتك متخصص مالي مستشار أو محامٍ مع بالتشاور دائمًا يُنصح 

 .وأهدافك مشروعك لظروف الأنسب القانوني الهيكل واختيار المتاحة الخيارات
،ًتأسيس رحلة في حاسمة خطوة هو المناسب القانوني الهيكل اختيار ختاما 

 بعناية وتقييمها المتاحة الخيارات لدراسة الكافي الوقت تأخذ أن يجب .مشروعك
 جوانب من العديد على سيؤثر القرار هذا أن تذكر .النهائي القرار اتخاذ قبل

 .بحكمة تتخذه أن المهم من لذا المستقبل، في مشروعك
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 والترخيص التسجيل -2
 الأنسب القانوني الهيكل حددت أن بعد

 تسجيله وهي التالية الخطوة تأتي لمشروعك،
 لبدء اللازمة التراخيص على والحصول رسميًا

 معقدة العملية هذه تبدو قد .التجاري نشاطك
  والمتطلبات الإجراءات فهم لكن الأولى، للوهلة

 في .بسلاسة إتمامها على سيساعدك القانونية
 الأساسية الخطوات لك سنوضح القسم، هذا

 بعض إلى بالإضافة المطلوبة، والوثائق
 .العملية هذه لتسهيل النصائح

oاللازمة التراخيص على والحصول المشروع لتسجيل اللازمة القانونية الإجراءات توضيح 
 لنوع وفقًا اللازمة التراخيص على والحصول المشروع لتسجيل المطلوبة القانونية الإجراءات تختلف

 الخطوات بعض هناك ذلك، ومع .ستمارسه الذي التجاري النشاط ونوع اخترته الذي القانوني الهيكل
 :المشاريع معظم على تنطبق التي العامة

اخترته الذي التجاري الاسم توفر من التحقق أولًا عليك يجب :التجاري الاسم حجز  
 .المعنية الجهات لدى وحجزه لمشروعك

لتأسيس اللازمة القانونية المستندات إعداد إلى ستحتاج :التأسيسية المستندات إعداد  
 .للشركة الأساسي النظام أو التأسيس عقد مثل مشروعك،

عادةً) المعنية الحكومية الجهة إلى التأسيسية المستندات بتقديم قم :المشروع تسجيل 
 .رسميًا مشروعك لتسجيل (والتجارة الصناعة وزارة

لممارسة إضافية تراخيص على الحصول إلى تحتاج قد :اللازمة التراخيص على الحصول 
 هذه تختلف .البيئة تراخيص أو الصحة، تراخيص أو البناء، تراخيص مثل التجاري، نشاطك

 .وموقعه التجاري النشاط لنوع وفقًا التراخيص
ضريبي رقم على للحصول الضرائب مصلحة لدى التسجيل عليك يجب :الضريبي التسجيل 

 .مشروعك على المستحقة الضرائب دفع في والبدء
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oالمعنية الحكومية والجهات المطلوبة بالوثائق قائمة 
 إلى حالة من قليلًا تختلف قد اللازمة التراخيص على والحصول المشروع لتسجيل المطلوبة الوثائق

 :تحتاجها قد التي بالوثائق عامة قائمة إليك ولكن أخرى،
المعنية الحكومية الجهة من النموذج هذا على الحصول يمكنك :التسجيل طلب نموذج. 
القانوني الهيكل تحدد الوثيقة هذه :للشركة الأساسي النظام أو التأسيس عقد 

 .الشركة إدارة وقواعد المساهمين، أو الشركاء وواجبات وحقوق للمشروع،
التأسيس اجتماع محضر تقديم عليك يجب الشركات، حالة في :التأسيس اجتماع محضر 

 .الإدارة مجلس أعضاء وتعيين الشركة إنشاء قرار يوثق الذي
المساهمين أو الشركاء لجميع :السفر جواز أو الهوية بطاقة من صورة. 
توضح للمشروع جدوى دراسة تقديم الحكومية الجهات بعض تطلب قد :جدوى دراسة 

 .والتسويقية المالية وخططه أهدافه
للمشروع الرئيسي للمقر ملكية سند أو إيجار عقد مثل :العنوان إثبات. 
المعنية الحكومية الجهة قبل من المقررة التسجيل رسوم دفع يجب :التسجيل رسم. 
تشمل عادةً فهي المعنية، الحكومية للجهات بالنسبة أما: 

الشركات تسجيل عن المسؤولة الرئيسية الجهة :والتجارة الصناعة وزارة 
 .التجارية والمشاريع

الضرائب وتحصيل الضريبي التسجيل عن المسؤولة الجهة :الضرائب مصلحة. 
السلطات من إضافية تراخيص على الحصول إلى تحتاج قد :المحلية السلطات 

 .المحافظة أو البلدية مثل منطقتك، في المحلية
حكومية جهات من تراخيص على الحصول إلى تحتاج قد :أخرى حكومية جهات  

 .البيئة وزارة أو الصحة وزارة مثل التجاري، نشاطك لنوع وفقًا أخرى
oوالترخيص التسجيل عملية لتسهيل نصائح 

المتطلبات عن جيدًا بالبحث قم التسجيل، عملية في البدء قبل :والاستعداد البحث 
 .التجاري ونشاطك مشروعك لنوع المحددة والإجراءات

الإجراءات فهم في صعوبة تواجه كنت إذا :قانوني مستشار أو بمحامٍ الاستعانة 
 مستشار أو بمحامٍ الاستعانة المستحسن فمن اللازمة، المستندات إعداد أو القانونية

 .متخصص قانوني
من وخالية وصحيحة كاملة تقدمها التي المستندات جميع أن من تأكد :والدقة التنظيم  

 .الأخطاء
صبورًا كن لذا الوقت، بعض والترخيص التسجيل عملية تستغرق قد :والمتابعة الصبر 

 .بسلاسة العملية سير لضمان بانتظام المعنية الحكومية الجهات مع وتابع
الالتزام من تأكد اللازمة، التراخيص على حصولك بمجرد :واللوائح بالقوانين لالتزاما 

 .المستقبل في قانونية مشاكل أي لتجنب بها المعمول واللوائح القوانين بجميع
 

 وبدء بنجاح، والترخيص التسجيل عملية إتمام يمكنك والخطوات، النصائح هذه باتباع
 .واطمئنان بثقة التجاري نشاطك
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 القانونية والالتزامات الضرائب -3
 تحقيق على التركيز فقط يعني لا تجاري مشروع إنشاء

 للالتزامات واضحًا فهمًا أيضًا يتطلب بل الأرباح،
 كصاحب عاتقك على تقع التي والضريبية القانونية

 لكنه الأولى، للوهلة معقدًا يبدو قد الجانب هذا .عمل
 أي وتجنب بسلاسة عملك سير لضمان ضروري
 في .مشروعك مستقبل على تؤثر قد قانونية مشاكل

 قد التي الضرائب أنواع سنستعرض القسم، هذا
 القانونية الالتزامات إلى بالإضافة دفعها، عليك يتعين
 على وسنؤكد بها، الالتزام عليك يجب التي الأخرى
 .عقوبات أي لتجنب واللوائح للقوانين الامتثال أهمية

3 

oدفعها المشروع على يتعين قد التي الضرائب أنواع شرح 
 القانوني والهيكل التجاري النشاط طبيعة باختلاف دفعها المشروع على يتعين التي الضرائب أنواع تختلف

 دراية على تكون أن يجب التي الشائعة الضرائب أنواع بعض هناك ذلك، ومع .فيها تعمل التي والدولة للمشروع
 :بها

حجم باختلاف معدلاتها تختلف وقد المشروع، أرباح على الضريبة هذه تُفرض :الدخل ضريبة  
 .التجاري النشاط ونوع الدخل

المشروع، يبيعها التي والخدمات السلع قيمة على الضريبة هذه تُفرض :المضافة القيمة ضريبة 
 .المختصة الضريبية الجهات إلى وتُسدد العملاء من وتُحصل

العملاء من وتُحصل المشروع، يبيعها التي السلع قيمة على الضريبة هذه تُفرض :المبيعات ضريبة  
 .المختصة الضريبية الجهات إلى وتُسدد

صاحب ويتحملها الموظفين، وأجور رواتب على الضريبة هذه تُفرض :والأجور الرواتب ضريبة  
 .الموظفين عن نيابة العمل

معدلاتها وتختلف الخارج، من المستوردة البضائع على الرسوم هذه تُفرض :الجمركية الرسوم  
 .وقيمتها البضاعة نوع باختلاف

oالأخرى القانونية الالتزامات حول معلومات تقديم 
 بها، الالتزام المشروع على يجب التي الأخرى القانونية الالتزامات من العديد هناك الضرائب، إلى بالإضافة

 :ومنها
والتي الدولة، في بها المعمول العمل بقوانين الالتزام العمل صاحب على يجب :العمل قوانين 

 والتأمينات والإجازات، العمل، وساعات للأجور، الأدنى الحد مثل العمال، وواجبات حقوق تنظم
 .الاجتماعية

تحمي والتي المستهلك، حماية بقوانين الالتزام المشروع على يجب :المستهلك حماية قوانين  
 .عالية جودة وذات آمنة وخدمات منتجات على الحصول لهم وتضمن المستهلكين حقوق

والعملاء، للموظفين وصحية آمنة عمل بيئة توفير المشروع على يجب :والسلامة الصحة قوانين  
 .بها المعمول والسلامة الصحة معايير بجميع والالتزام

تأثير تقليل على والعمل بها، المعمول البيئية بالقوانين الالتزام المشروع على يجب :البيئة قوانين 
 .البيئة على أنشطته

انتهاك وعدم للآخرين، الفكرية الملكية حقوق احترام المشروع على يجب :الفكرية الملكية قوانين 
 .النشر حقوق أو التجارية العلامات أو الاختراع براءات
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oواللوائح للقوانين الامتثال أهمية على التأكيد 
 مشروعك لحماية عملية ضرورة أيضًا هو بل أخلاقي، واجب مجرد ليس واللوائح للقوانين الامتثال

 .السوق في ومصداقيتك بسمعتك الإضرار ولتجنب المالية، والغرامات العقوبات من
  مالية وغرامات عقوبات فرض إلى واللوائح للقوانين الامتثال عدم يؤدي قد :والغرامات العقوبات

 .الحالات بعض في المشروع إغلاق إلى الأمر يصل وقد المشروع، على كبيرة
 في ومصداقيته المشروع بسمعة الإضرار إلى للقوانين الامتثال عدم يؤدي قد :بالسمعة الأضرار
 .والمستثمرين العملاء جذب على قدرته على سلبًا يؤثر مما السوق،

 مما المشروع، ضد قضائية دعاوى رفع إلى للقوانين الامتثال عدم يؤدي قد :القانونية المشاكل
 .والجهد والمال الوقت من الكثير يكلفه

 
 تقع التي والضريبية القانونية الالتزامات جميع لفهم كافيًا وقتًا تخصص أن الضروري من لذلك،

 قانوني مستشار أو بمحامٍ الاستعانة يمكنك .بدقة بها تلتزم وأن عمل، كصاحب عاتقك على
 الكامل امتثالك لضمان اللازمة المشورة وتقديم الالتزامات هذه فهم في لمساعدتك متخصص
 .واللوائح للقوانين

 
 من .ناجح تجاري مشروع أي إدارة من أساسي جزء هو والضريبية القانونية الجوانب فهم ختاماً،
 سمعة وبناء القانونية، المشاكل من مشروعك حماية يمكنك واللوائح، بالقوانين الالتزام خلال
 .الطويل المدى على والاستدامة النجاح وتحقيق السوق، في طيبة
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 البشرية الموارد إدارة -4
 الرؤية ينفذون الذين هم فالموظفون .ناجح تجاري مشروع أي عصب هي البشرية الموارد

 الأهمية بالغ أمر هي فعال بشكل البشرية الموارد إدارة فإن لذلك، .واقع إلى الأفكار ويحولون
 سنستعرض القسم، هذا في .ومنتج متماسك عمل فريق وبناء المشروع أهداف تحقيق لضمان

 إيجابية عمل بيئة توفير أهمية وسنناقش فعال، بشكل الموظفين وإدارة توظيف كيفية
 .الشائعة البشرية الموارد قضايا بعض مع التعامل حول نصائح وسنقدم وتحفيزية،

فعال بشكل الموظفين وإدارة توظيف كيفية شرح 
  في الممارسات أفضل واتباع دقيقًا تخطيطًا تتطلب للموظفين الفعالة والإدارة التوظيف عملية
 :الأساسية الخطوات بعض إليك .البشرية الموارد مجال
oللتوظيف التخطيط: 

شغلها، إلى تحتاج التي المناصب بدقة حدد :الوظيفية الاحتياجات تحديد 
 .منصب لكل المطلوبة والمؤهلات والمهارات

يتضمن منصب، لكل شامل وظيفي وصف بإعداد قم :واضح وظيفي وصف كتابة 
 .العمل وشروط المطلوبة، والمهارات الرئيسية، والمسؤوليات المهام

طبيعة تناسب التي التوظيف قنوات استخدم :المناسبة التوظيف قنوات اختيار 
 التواصل وشبكات الإلكترونية، التوظيف مواقع مثل عنها، تبحث التي الوظائف
 .المتخصصة والمجلات الصحف في والإعلانات المهني،

oالاختيار عملية: 
الذين المرشحين واختر تتلقاها التي الذاتية السير بفرز قم :الذاتية السير فرز 

 .الوظيفة متطلبات مع مؤهلاتهم تتوافق
مهاراتهم لتقييم المرشحين مع شخصية مقابلات بإجراء قم :المقابلات إجراء 

 .الشركة ثقافة مع توافقهم من وتأكد وشخصياتهم، وقدراتهم
ومراجعهم المرشحين خلفيات من بالتحقق قم :والمراجع الخلفيات من التحقق 

 .قدموها التي المعلومات صحة من للتأكد
شامل تقييم على بناءً للوظيفة الأنسب المرشح اختر :النهائي القرار اتخاذ 

 .وشخصيته وخبرته لمؤهلاته
oالموظفين إدارة: 

للموظفين اللازمين والتطوير التدريب بتوفير قم :والتطوير التدريب توفير 
 .أفضل بشكل مهامهم أداء من وتمكينهم وقدراتهم مهاراتهم لتعزيز

القوة نقاط لتحديد دوري بشكل الموظفين أداء بتقييم قم :الأداء تقييم 
 .البناءة الراجعة التغذية وتقديم والضعف،

على لتحفيزهم للموظفين والحوافز المكافآت بتقديم قم :والحوافز المكافآت 
 .للشركة والولاء المتميز الأداء تحقيق

الموظفين مع وشفافة مفتوحة اتصال قنوات على حافظ :الفعال التواصل 
 .احتياجاتهم وتلبية ومخاوفهم آرائهم إلى للاستماع
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oوتحفيزية إيجابية عمل بيئة توفير أهمية مناقشة 
  الوظيفي، ورضاهم الموظفين إنتاجية على كبير تأثير لها والتحفيزية الإيجابية العمل بيئة

 عمل بيئة خلق في تساهم التي العوامل بعض إليك .عام بشكل المشروع نجاح على وبالتالي
 :إيجابية
الإدارة بين المتبادل والاحترام الثقة على قائمة علاقات بناء :والاحترام الثقة 

 .والموظفين
منتظم بشكل بإنجازاتهم والاعتراف الموظفين جهود تقدير :والاعتراف التقدير. 
فرص وتوفير ومساواة، بعدالة الموظفين جميع مع التعامل :والمساواة العدالة 

 .للجميع متكافئة
والموظفين، الإدارة بين والصريح المفتوح التواصل تشجيع :الفعال التواصل 

 .ومقترحاتهم آرائهم إلى والاستماع
حياتهم بين التوازن تحقيق على الموظفين تشجيع :والحياة العمل بين التوازن 

 .والإجازات العمل ساعات في المرونة وتوفير والشخصية، المهنية
oالشائعة البشرية الموارد قضايا مع التعامل حول نصائح تقديم 

 الموظفين، بين الصراع مثل البشرية، الموارد إدارة في والتحديات القضايا بعض تواجهك قد
 هذه مع للتعامل النصائح بعض إليك .العمل دوران معدلات ارتفاع أو الضعيف، الأداء أو

 :القضايا
الأطراف جميع إلى واستمع النزاعات، لحل مبكرًا تدخل :الموظفين بين الصراع 

 .الجميع ترضي حلول إيجاد على واعمل بإنصاف،
واضحة أهدافًا وحدد البناءة، الراجعة التغذية للموظفين قدم :الضعيف الأداء 

 .اللازمين والتدريب الدعم لهم ووفر للتحسين،
واعمل للشركة، الموظفين ترك أسباب فهم حاول :العمل دوران معدلات ارتفاع 

 للحصول الخروج مقابلات بإجراء وقم التوظيف، وظروف العمل بيئة تحسين على
 .قيمة ملاحظات على

 
  توظيف خلال من .ورعاية اهتمامًا تتطلب مستمرة عملية هي البشرية الموارد إدارة ختامًا،

 فعال، بشكل والتحديات القضايا مع والتعامل إيجابية، عمل بيئة وتوفير المناسبين، الأشخاص
 على النجاح وتحقيق مشروعك أهداف تحقيق في يساهم ومنتج قوي عمل فريق بناء يمكنك
 .الطويل المدى
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 العمليات إدارة -5
  لأي النابض القلب هي العمليات إدارة

  تضمن التي العملية إنها .تجاري مشروع
  الخام، المواد مثل) المدخلات تحويل

  مخرجات إلى (المال ورأس والعمالة،
  كفاءة الطرق بأكثر (الخدمات أو المنتجات)

  كيفية سنستعرض القسم، هذا في .وفعالية
  بكفاءة، لمشروعك اليومية العمليات إدارة

  التكنولوجيا استخدام أهمية وسنناقش
  نصائح وسنقدم المشاريع، إدارة وأدوات

  وتقليل الإنتاجية تحسين حول قيمة
 .التكاليف

بكفاءة للمشروع اليومية العمليات إدارة كيفية شرح 
 الخطوات بعض إليك .والعمليات للموارد جيدًا وتنظيمًا دقيقًا تخطيطًا تتطلب بكفاءة العمليات إدارة

 :الأساسية
oالعمليات تخطيط: 

تقديم أو لإنتاج اللازمة الرئيسية العمليات جميع بتحديد قم :الرئيسية العمليات تحديد 
 .خدماتك أو منتجاتك

في والمسؤوليات الخطوات تسلسل يحدد واضح عمل سير بتصميم قم :العمل سير تصميم  
 .عملية كل

عملية، لكل المطلوبة والأداء الجودة معايير بتحديد قم :الزمنية والجداول المعايير تحديد 
 .لإنجازها واقعية زمنية جداول وحدد

oالموارد إدارة: 
والعمالة، الخام، المواد مثل عملية، لكل اللازمة الموارد بتحديد قم :الموارد تخطيط 

 .المال ورأس والمعدات،
في العمليات إنجاز لضمان فعال بشكل المتاحة الموارد بتخصيص قم :الموارد تخصيص 

 .المحددة الميزانية وضمن المحدد الوقت
تحقيق فيها يمكن مجالات أي وتحديد الموارد استخدام بمراقبة قم :الموارد استخدام مراقبة 

 .تحسينات أو وفورات
oالجودة مراقبة: 

خدماتك أو لمنتجاتك المطلوبة الجودة معايير بتحديد قم :الجودة معايير وضع. 
تلبي الخدمات أو المنتجات أن من للتأكد منتظمة جودة فحوصات بإجراء قم :الجودة فحص 

 .المحددة المعايير
اللازمة التصحيحية الإجراءات واتخاذ الجودة فحوصات نتائج بتحليل قم :المستمر التحسين 

 .باستمرار الجودة لتحسين
oالمشاكل مع التعامل: 

التسليم، في التأخير مثل العمليات، سير تعيق قد التي المشاكل بتحديد قم :المشاكل تحديد 
 .المعدات في الأعطال أو الخام، المواد نقص أو

المناسبة الحلول لتحديد للمشاكل الجذرية الأسباب بتحليل قم :الجذرية الأسباب تحليل. 
في تكرارها ومنع المشاكل لمعالجة المناسبة الحلول بتنفيذ قم :التصحيحية الإجراءات اتخاذ  

 .المستقبل
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المشاريع إدارة وأدوات التكنولوجيا استخدام أهمية مناقشة 
 .العمليات إدارة وفعالية كفاءة تحسين في حاسمًا دورًا التكنولوجيا تلعب الرقمي، العصر في

 :استخدامها يمكن التي التكنولوجية الأدوات على الأمثلة بعض إليك
oالمؤسسات موارد تخطيط برامج ERP)  ) : جميع إدارة على البرامج هذه تساعد 

 .البشرية والموارد المحاسبة إلى المخزون إدارة من العمليات، جوانب
oالعملاء علاقات إدارة برامج CRM)  ): مع التفاعلات تتبع على البرامج هذه تساعد 

 .العملاء خدمة وتحسين العملاء
oومتابعة وتنفيذ تخطيط على البرامج هذه تساعد :المشاريع إدارة برامج 

 .المسؤوليات وتوزيع النهائية والمواعيد المهام وتحديد المشاريع،
oالمتعلقة البيانات وتحليل جمع على الأدوات هذه تساعد :التحليل أدوات 

 .التحسين مجالات وتحديد بالعمليات،
التكاليف وتقليل الإنتاجية تحسين حول نصائح تقديم 

  بعض إليك .العمليات إدارة في التكاليف وتقليل الإنتاجية لتحسين الطرق من العديد هناك
 :النصائح
oأو الضرورية غير الخطوات وتحديد عملياتك بتحليل قم :العمليات تبسيط 

 .حذفها أو تبسيطها وحاول المكررة،
oيوفر مما والمتكررة، الروتينية المهام لأتمتة التكنولوجيا استخدم :المهام أتمتة 

 .البشرية الأخطاء من ويقلل والجهد الوقت
oمجال في الممارسات أفضل على موظفيك بتدريب قم :الموظفين تدريب 

 .وإنتاجيتهم كفاءتهم من يزيد مما عملهم،
oالتخزين تكاليف لتقليل المخزون إدارة بتحسين قم :المخزون إدارة تحسين 

 .الحاجة عند الخام المواد توفر وضمان والتلف،
oالأسعار أفضل على للحصول الموردين مع بالتفاوض قم :الموردين مع التفاوض 

 .الدفع وشروط
oيمكن مجالات أي وتحديد منتظم بشكل التكاليف بمراقبة قم :التكاليف مراقبة 

 .وفورات تحقيق فيها
 

  الدقيق، التخطيط خلال من .تجاري مشروع لأي النجاح مفتاح هي الفعالة العمليات إدارة
  الإنتاجية تحسين يمكنك التكنولوجيا، واستخدام الجودة، ومراقبة بكفاءة، الموارد وإدارة

 .الطويل المدى على النجاح وتحقيق مشروعك أهداف تحقيق وبالتالي التكاليف، وتقليل
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   :للمشروع المالية الاحتياجات تقدير1.
oالتشغيل وتكاليف الأولية التكاليف حساب كيفية شرح 

 .المتوقعة
oللمشروع تفصيلية ميزانية لإعداد نصائح. 
oللطوارئ مالي احتياطي وجود أهمية على التأكيد. 

  :المختلفة التمويل مصادر2.
oالمدخرات استخدام كيفية شرح :الذاتي التمويل 

 .المشروع لتمويل الأصول بيع أو الشخصية
oالحصول ومتطلبات شروط مناقشة :البنكية القروض 

 .بنكي قرض على
oالملائكة المستثمرين جذب كيفية شرح :المستثمرون 

 .المغامر المال رأس شركات أو
oالخاصة أو الحكومية المنح حول معلومات تقديم :المنح 

 .الأعمال لرواد المتاحة
  :المالية الجدوى دراسة إعداد3.

oالربحية لتقييم مالية جدوى دراسة إعداد كيفية شرح 
 .للمشروع المحتملة

oالتي الرئيسية المالية المؤشرات على أمثلة تقديم 
  العائد معدل الحالية، القيمة صافي مثل) تحليلها يجب

 .(إلخ الاسترداد، فترة الداخلي،
oالمالية الجدوى دراسة استخدام أهمية على التأكيد 

 .والمقرضين المستثمرين لإقناع

 :  الفصل الرابع

 التمويل
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 للمشروع المالية الاحتياجات تقدير -1
 واقع إلى فكرتك تحويل يمكنك لا فبدونه تجاري، مشروع أي لنجاح الأساسية الركائز أهم أحد التمويل يُعتبر

 في والأساسية الأولى الخطوة وهي لمشروعك، المالية الاحتياجات تقدير على سنركز القسم، هذا في .ملموس
 المتوقعة، التشغيل وتكاليف الأولية التكاليف حساب كيفية سنتناول .المناسب التمويل عن البحث رحلة

 .للطوارئ مالي احتياطي وجود أهمية على سنؤكد كما لمشروعك، تفصيلية ميزانية إعداد في وسنساعدك
oالمتوقعة التشغيل وتكاليف الأولية التكاليف حساب كيفية شرح 

 هذه تقسيم يمكن .ستتحملها التي التكاليف عن واضحة صورة لديك تكون أن يجب مشروع، أي في البدء قبل
 :رئيسيين نوعين إلى التكاليف
الأولية التكاليف Capital Expenditures)  ) : عند واحدة لمرة تتحملها التي التكاليف هي 

 :وتشمل المشروع، تأسيس
على والحصول شركتك لتسجيل اللازمة الحكومية الرسوم :والترخيص التسجيل تكاليف 

 .التجاري نشاطك لممارسة اللازمة التراخيص
كان سواء فيه، ستعمل الذي المكان شراء أو استئجار تكاليف :الشراء أو الإيجار تكاليف  

 .مصنعًا أو متجرًا أو مكتبًا
لتشغيل اللازمة والأثاث المعدات استئجار أو شراء تكاليف :والأثاث المعدات تكاليف  

 .مشروعك
إلى تحتاج فقد جديدة، خدمة أو منتجًا تقدم كنت إذا :الخدمة أو المنتج تطوير تكاليف 

 .المنتج تصميم أو والتطوير البحث في استثمار
وإعلانية تسويقية حملات لإطلاق اللازمة التكاليف :الأولية والإعلان التسويق تكاليف  

 .المشروع بداية في
وتدريبهم المناسبين الموظفين عن البحث تكاليف :والتدريب التوظيف تكاليف. 
في التشغيل نفقات لتغطية تحتاجه الذي النقدي المبلغ :الأولي العامل المال رأس 

 .كافية إيرادات تحقيق في تبدأ أن قبل الأولى، الأشهر

 المطعم وتجهيز المكان، شراء أو الإيجار تكاليف حساب إلى ستحتاج .مطعم لفتح تخطط أنك لنفترض: مثال
 النفقات لتغطية العامل المال ورأس الأولية، التسويق وتكاليف والتصاريح، التراخيص وتكاليف والأثاث، بالمعدات

 الإيرادات تحقيق في تبدأ حتى

التشغيل تكاليف Operating Expenses)  ) : مستمر بشكل تتحملها التي المتكررة التكاليف هي  
 :وتشمل مشروعك، لتشغيل
الرئيسية التشغيل تكاليف أحد الشهري الإيجار فسيكون عملك، مكان تستأجر كنت إذا :الإيجار. 
والتأمينات الضرائب إلى بالإضافة الموظفين، وأجور رواتب دفع تكاليف :والأجور الرواتب 

 .بها المرتبطة الاجتماعية
بيع أو إنتاج في تستخدمها التي البضائع أو الخام المواد شراء تكاليف :والتوريدات الخام المواد  

 .خدماتك أو منتجاتك
والهاتف والإنترنت والغاز والماء الكهرباء تكاليف :المرافق خدمات. 
أو لمنتجاتك والترويج السوق في وجودك على للحفاظ المستمرة التكاليف :والإعلان التسويق 

 .خدماتك
والمرافق المعدات وإصلاح صيانة تكاليف :والإصلاح الصيانة. 
دفعها عليك يتعين التي المختلفة الحكومية والرسوم الضرائب :والرسوم الضرائب. 
المدنية والمسؤولية والمخزون الممتلكات على التأمين تكاليف :التأمين. 

 وفواتير الموظفين، ورواتب الغذائية، المواد شراء تكاليف التشغيل تكاليف ستشمل للمطعم، بالنسبة : مثال
 .المستمرة التسويق وتكاليف والإصلاح، الصيانة وتكاليف ،(إلخ المياه، الكهرباء،) الخدمات
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للمشروع تفصيلية ميزانية لإعداد نصائح 
 الميزانية تتضمن أن يجب .المالية احتياجاتك تقدير في حاسمة خطوة هي تفصيلية ميزانية إعداد
 لإعداد النصائح بعض إليك .تشغيل تكاليف أو أولية تكاليف كانت سواء المتوقعة، التكاليف جميع

 :فعالة ميزانية
تعتمد لا .ذلك أمكن كلما الفعلية والبيانات الأرقام استخدم :الإمكان قدر دقيقًا كن 

 .التخمينات أو العامة التقديرات على
عند المستقبل في المحتمل الأسعار ارتفاع الاعتبار في خذ :التضخم اعتبارك في ضع 

 .تكاليفك تقدير
تقديرها يصعب التي الخفية التكاليف بعض هناك تكون قد :الخفية التكاليف تنسَ لا 

  حاول .المحاسبية أو القانونية الاستشارات تكاليف أو السفر تكاليف مثل البداية، في
 .الإمكان قدر الاعتبار في التكاليف هذه تأخذ أن

البيانات جداول برنامج استخدم :بيانات جدول استخدم (مثل Excel) لتنظيم 
 .الحاجة عند تحديثها وتسهيل ميزانيتك

بالإنفاق ومقارنتها دوري بشكل ميزانيتك بمراجعة قم :بانتظام ميزانيتك راجع 
 .ضرورية تعديلات أو انحرافات أي لتحديد الفعلي

للطوارئ مالي احتياطي وجود أهمية على التأكيد 
 التي الطارئة النفقات أو المتوقعة غير الأحداث بعض تواجهك قد .للخطة وفقًا دائمًا الأمور تسير لا

 للطوارئ مالي احتياطي لديك يكون أن الضروري من لذلك، .الأصلية ميزانيتك في مدرجة تكن لم
 .المتوقعة غير النفقات هذه لتغطية

نفقات لتغطية يكفي مالي احتياطي لديك يكون بأن يوصى :الاحتياطي حجم 
 .الأقل على أشهر ستة إلى ثلاثة لمدة التشغيل

من جزء تخصيص خلال من المالي احتياطيك بناء يمكنك :الاحتياطي بناء كيفية 
 .البنك من ائتمان خط على الحصول خلال من أو الشهرية أرباحك

ويحميك والأمان، البال راحة يمنحك للطوارئ مالي احتياطي وجود :الاحتياطي أهمية 
 .مشروعك استمرارية تهدد قد مالية لأزمات التعرض من

 
 من .المناسب التمويل عن البحث رحلة في حاسمة خطوة هو للمشروع المالية الاحتياجات تقدير
 فرص زيادة يمكنك للطوارئ، خطط ووضع تفصيلية ميزانية وإعداد المتوقعة التكاليف فهم خلال

 أهدافك وتحقيق مشروعك لإطلاق اللازم التمويل على الحصول في نجاحك
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 المختلفة التمويل مصادر -2
  المرحلة تأتي بدقة، المالية احتياجاتك تحديد بعد

  المناسبة التمويل مصادر عن البحث وهي الحاسمة
  المتاحة، الخيارات من العديد هناك .لمشروعك

  القسم، هذا في .وعيوبها مزاياها منها ولكل
  مفصل شرح مع التمويل، مصادر أبرز سنستعرض

 الأنسب الخيار اختيار في لمساعدتك منها، لكل
 .وظروفك لاحتياجاتك

oالذاتي التمويل Bootstrapping)) 
 المدخرات مثل مشروعك، لتمويل الخاصة المالية مواردك استخدام على الذاتي التمويل يعتمد :الشرح

 .الائتمان بطاقات استخدام حتى أو الأصول بيع أو الشخصية
المزايا: 

حرية يمنحك مما خارجي، مستثمر أي أمام مسؤولًا لستَ أنت :المشروع في الكامل التحكم 
 .القرارات اتخاذ في كاملة

المخاطر من يقلل مما فوائد، أو قروض أي سداد إلى تضطر لن :فوائد أو ديون وجود عدم 
 .المالية

المحتملين المستثمرين ثقة من يزيد بنفسك مشروعك تمويل على قدرتك إظهار :الثقة بناء 
 .المستقبل في

العيوب: 
وتوسع نمو يعيق مما محدودة، الشخصية المالية مواردك تكون قد :المال رأس محدودية 

 .مشروعك
بالمشروع المرتبطة المالية المخاطر جميع تتحمل أنت :بالكامل المخاطر تحمل. 
لم إذا شخصية مالية ضغوط إلى الذاتي التمويل على الاعتماد يؤدي قد :شخصي مالي ضغط 

 .المتوقعة الأرباح المشروع يحقق

oالبنكية القروض 
 على الفوائد مع القرض بسداد تقوم أن على مشروعك، لتمويل البنك من قرض على الحصول يمكنك :الشرح

 .سنوية أو شهرية أقساط
المزايا: 

لك يتيح مما التمويل، من كبيرة مبالغ على الحصول يمكنك :كبير مال رأس على الحصول 
 .أسرع بشكل وتوسيعه مشروعك إطلاق

قراراتك في البنك يتدخل ولا لمشروعك، الكاملة بالملكية تحتفظ أنت :بالملكية الاحتفاظ 
 .الإدارية

الضرائب من للخصم قابلة القرض فوائد تكون قد الحالات، بعض في :الضريبية الفوائد. 
العيوب: 

كنتَ إذا خاصة بنكي، قرض على الحصول في صعوبة تواجه قد :القرض على الحصول صعوبة 
 .عالية مخاطر على ينطوي مشروعك كان إذا أو جديدًا أعمال رائد

مشروعك تكاليف من يزيد مما الفوائد، مع القرض سداد عليك يجب :والتكاليف الفوائد. 
لتأمين أصولك رهن أو شخصية ضمانات تقديم البنك منك يطلب قد :شخصية ضمانات 

 .القرض
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oالمستثمرون 
      Angel) الملائكة المستثمرين مثل مشروعك، لتمويل خارجيين مستثمرين جذب يمكنك :الشرح

Investors  ) المغامر المال رأس شركات أو (Venture Capital Firms).  )المستثمرون هؤلاء 
 .الشركة ملكية في حصة مقابل المال رأس يقدمون

المزايا: 
خاصة التمويل، من كبيرة مبالغ على الحصول يمكنك :كبير مال رأس على الحصول 

 .المغامر المال رأس شركات من
المستثمرين، من قيمة وخبرة دعم على غالبًا الأعمال رواد يحصل :والدعم الخبرة 

 .والتسويق الأعمال إدارة مجال في خاصة
العملاء نظر في مشروعك مصداقية من يزيد المستثمرين جذب :المصداقية زيادة 

 .المحتملين والشركاء
العيوب: 

شركتك ملكية من جزء عن التخلي عليك يجب :الملكية من جزء عن التخلي 
 .للمستثمرين

لهم كانت إذا خاصة الإدارية، قراراتك في المستثمرون يتدخل قد :السيطرة فقدان 
 .الشركة في كبيرة حصة

مما استثماراتهم، على عالية عوائد المستثمرون يتوقع :عالية عوائد لتحقيق ضغط 
 .سريع نمو لتحقيق ضغط تحت يضعك قد

oالمنح 
 لا أموال عن عبارة وهي الأعمال، لرواد منحًا والخاصة الحكومية الجهات من العديد تقدم :الشرح

 .محددة بيئية أو اجتماعية أهدافًا تحقق التي أو المبتكرة المشاريع لدعم تُمنح ترد
المزايا: 

المالية المخاطر من يقلل مما المنح، سداد عليك يتعين لا :مجاني مال رأس. 
جذب على ويساعدك مشروعك مصداقية يعزز منحة على الحصول :المصداقية زيادة 

 .والاستثمارات الدعم من المزيد
العيوب: 

من يكون وقد شديدة، المنح على المنافسة تكون ما عادة :الشديدة المنافسة 
 .عليها الحصول الصعب

بتحقيق الالتزام مثل بالمنح، مرتبطة وقيود شروط هناك تكون قد :والقيود الشروط 
 .دورية تقارير تقديم أو معينة أهداف

 
 ومستوى المالية، لاحتياجاتك متأنية دراسة يتطلب لمشروعك المناسبة التمويل مصادر اختيار

  مصادر عدة بين الجمع إلى تحتاج قد .الطويل المدى على وأهدافك تحمله، يمكنك الذي المخاطرة
 في لمساعدتك ماليين خبراء استشارة في تتردد لا .المختلفة مشروعك احتياجات لتلبية تمويل

 .الأنسب القرار اتخاذ
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 المالية الجدوى دراسة إعداد -3
 حاسمة تحليلية أداة وهي المالية، الجدوى دراسة إعداد مرحلة تأتي المالية، احتياجاتك تقدير بعد

  في .فيه الاستثمار بشأن مستنيرة قرارات واتخاذ لمشروعك المحتملة الربحية تقييم على تساعدك
 المالية المؤشرات على أمثلة وسنقدم شاملة، مالية جدوى دراسة إعداد كيفية سنشرح القسم، هذا

 والمقرضين المستثمرين إقناع في الدراسة هذه أهمية على وسنؤكد تحليلها، يجب التي الرئيسية
 .مشروعك بجدوى
للمشروع المحتملة الربحية لتقييم مالية جدوى دراسة إعداد كيفية شرح 

 فترة مدى على لمشروعك المالية للتوقعات مفصلًا تحليلًا تقدم وثيقة هي المالية الجدوى دراسة
 للإيرادات تقديرات الدراسة هذه تتضمن .سنوات 5 إلى 3 بين تتراوح عادةً محددة، زمنية

 تقيس التي الرئيسية المالية للمؤشرات تحليل إلى بالإضافة النقدية، والتدفقات والمصروفات
 .الاستثمار على مجزية عوائد وتحقيق الديون سداد على وقدرته المشروع ربحية
 :مالية جدوى دراسة لإعداد الأساسية الخطوات إليك
oوالمعلومات البيانات جمع: 

السوق حجم على بناءً لمشروعك المتوقعة الإيرادات بتقدير قم :الإيرادات تقديرات 
 .المتوقعة السوق وحصة البيع، وأسعار المستهدف،

التكاليف ذلك في بما المتوقعة، التكاليف جميع بتقدير قم :المصروفات تقديرات  
 .التشغيل وتكاليف الأولية

النمو، ومعدلات السوق، في السائدة الاتجاهات حول معلومات اجمع :السوق بيانات 
 .والمنافسين

الفائدة أسعار مثل أخرى، مالية معلومات جمع إلى تحتاج قد :الأخرى المالية المعلومات 
 .الضرائب ومعدلات القروض، على

oالمالية التوقعات إعداد: 
الربح وصافي والمصروفات الإيرادات يوضح متوقع دخل بيان بإعداد قم :الدخل بيان 

 .الدراسة فترة مدى على المتوقع
النقد حركة يوضح المتوقع النقدي التدفق بيان بإعداد قم :النقدي التدفق بيان 

 .الدراسة فترة مدى على المشروع من والخارجة الداخلة
أصول توضح متوقعة عمومية ميزانية بإعداد قم :المتوقعة العمومية الميزانية 

 .الدراسة فترة من سنة كل نهاية في المشروع ملكية وحقوق والتزامات
oالمالية المؤشرات تحليل: 

وقدرته المشروع ربحية تقيس التي الرئيسية المالية المؤشرات وتحليل بحساب قم  
 هذه بعض سنناقش) .الاستثمار على مجزية عوائد وتحقيق الديون سداد على

 .(التالي القسم في المؤشرات
أو المبيعات حجم مثل الرئيسية، العوامل في للتغيرات المشروع حساسية بتحليل قم 

 .الإنتاج تكاليف
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oالنتائج تفسير: 
 .النتائج هذه على بناءً المشروع جدوى وتقييم المالي التحليل نتائج بتفسير قم

 .المالي الأداء لتحسين طرقًا واقترح المشروع، في والضعف القوة نقاط حدد
 تحليلها يجب التي الرئيسية المالية المؤشرات على أمثلة
 :أهمها ومن مشروعك، جدوى لتقييم استخدامها يمكنك التي المالية المؤشرات من العديد هناك
الحالية القيمة صافي NPV)  ) : للمشروع، المستقبلية النقدية للتدفقات الحالية القيمة يقيس 

 .مربح المشروع أن يعني فهذا موجبة، NPV كانت إذا .المال رأس تكلفة الاعتبار في الأخذ مع
الداخلي العائد معدل  IRR)  ): للمشروع الحالية القيمة صافي يجعل الذي الخصم معدل هو 

 .مربح المشروع أن يعني فهذا المال، رأس تكلفة من أعلى IRR كان إذا .للصفر مساويًا
الاسترداد فترة Payback Period)  ) : الأولي الاستثمار لاسترداد اللازمة الزمنية الفترة هي 

 كان أقصر، الاسترداد فترة كانت كلما .المتوقعة النقدية التدفقات خلال من المشروع في
 .جاذبية أكثر المشروع

الإجمالي الربح هامش Gross Profit Margin)  ) : الإيرادات، إلى الإجمالي الربح نسبة يقيس 
 .الإنتاج تكاليف إدارة في المشروع كفاءة ويعكس

الصافي الربح هامش  Net Profit Margin)  ) : الإيرادات، إلى الصافي الربح نسبة يقيس 
 .التكاليف جميع خصم بعد للمشروع الإجمالية الربحية ويعكس

 
 والمقرضين المستثمرين لإقناع المالية الجدوى دراسة استخدام أهمية على التأكيد
 تقدم فهي .مشروعك بجدوى والمقرضين المستثمرين لإقناع قوية أداة هي المالية الجدوى دراسة

 مجزية عوائد تحقيق يمكنهم كيف لهم وتوضح للمشروع، المالية للتوقعات موضوعيًا تحليلًا لهم
 .استثماراتهم على
دراسة .مجزية وعوائد عالية نمو إمكانات ذات مشاريع عن المستثمرون يبحث :المستثمرون 

 .مشروعك في للاستثمار المحتملة والعوائد المخاطر تقييم على تساعدهم المالية الجدوى
الديون سداد على وقدرة قوية نقدية تدفقات ذات مشاريع عن المقرضون يبحث :المقرضون. 

 في والفوائد القرض سداد على مشروعك قدرة تقييم على تساعدهم المالية الجدوى دراسة
 .المحدد الوقت

 
 اللازم التمويل على الحصول في أساسية خطوة هو ومدروسة شاملة مالية جدوى دراسة إعداد

 أنها كما مستنيرة، استثمارية قرارات واتخاذ مشروعك ربحية تقييم على تساعدك فهي .لمشروعك
 .النجاح تحقيق على وقدرته مشروعك بجدوى والمقرضين المستثمرين إقناع على تساعدك
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 :معلومات المشروع. 1
 :.................................................................................... ....................................اسم المشروع

 :.................................................................................. ....................................وصف المشروع
 ......: ............................................................................................ ..............................الموقع

 .................................... .............................................................................: تاريخ البدء المتوقع
 :تقديرات الإيرادات. 2

 :1سنة 
 ............................... :......................................................................المبيعات المتوقعة
 ............................... ::......................................................................سعر البيع للوحدة
 .............................. ::......................................................................إجمالي الإيرادات

 :2سنة 
 .............................. :.....................................................................: المبيعات المتوقعة
 .............................. :......................................................................: سعر البيع للوحدة
 .............................. :......................................................................: إجمالي الإيرادات

 :3سنة 
 .............................. :....................................................................: المبيعات المتوقعة
 .............................. ::......................................................................سعر البيع للوحدة
 .............................. ::......................................................................إجمالي الإيرادات

 :4سنة 
 .............................. :....................................................................: المبيعات المتوقعة
 .............................. ::......................................................................سعر البيع للوحدة
 .............................. ::......................................................................إجمالي الإيرادات

 :5سنة 
 .............................. :....................................................................: المبيعات المتوقعة
 .............................. ::......................................................................سعر البيع للوحدة
 :......................................................................: إجمالي الإيرادات

 :تقديرات المصروفات. 3
 :التكاليف الأولية

 ::.................................................. ..........................تكاليف التأسيس والتسجيل
 .................. ::..............................................................تكاليف الإيجار أو الشراء
 .................. :.............................................................: تكاليف المعدات والأثاث

 ................ ::.......................................................تكاليف تطوير المنتج أو الخدمة
 ................. ::.....................................................تكاليف التسويق والإعلان الأولية

 ................... ::...........................................................تكاليف التوظيف والتدريب
 ..................... :...........................................................: رأس المال العامل الأولي
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 :التشغيل السنويةتكاليف 
 :1سنة 

 ........................ :......................................................................الإيجار 
 ...................... : ..........................................................والأجور الرواتب 

 ....................... :................................................والتوريدات المواد الخام 
 ...................... .............................................................المرافقخدمات 

 .................... :..........................................................التسويق والإعلان
 ..................... :..........................................................الصيانة والإصلاح
 ..................... :..........................................................الضرائب والرسوم

 ..................... :.......................................................................التأمين
 ..................... :..............................................................مصاريف أخرى

 :إجمالي المصروفات
 (كرر نفس البنود أعلاه لكل سنة):  5-4-3-2سنة 

 نموذج دراسة الجدوى المالية
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:بيان الدخل المتوقع. 4  

 البند 1 سنة 1 سنة 1 سنة 1 سنة 1 سنة

 إجمالي الإيرادات

 إجمالي المصروفات

 صافي الربح قبل الضريبة

 الضريبة

 صافي الربح بعد الضريبة

 :المتوقع النقدي التدفق بيان .5
 (الدراسة فترة من سنة لكل المتوقعة والخارجة الداخلة النقدية التدفقات بتضمين قم)

 :المتوقعة العمومية الميزانية .6
 (الدراسة فترة من سنة كل نهاية في المتوقعة الملكية وحقوق والخصوم الأصول بتضمين قم)

 :المالية المؤشرات تحليل .7
 ............................................................................... : ((NPV الحالية القيمة صافي
 .............................................................................. : (  (IRR الداخلي العائد معدل
 ................................................................... : ( (Payback Period  الاسترداد فترة

 ..................................................... : (Gross Profit Margin) الإجمالي الربح هامش
 ........................................................... : ((Net Profit Margin الصافي الربح هامش

 ...................................................................... :بمشروعك صلة ذات أخرى مؤشرات 
 :الحساسية تحليل .8
 (المشروع ربحية على الإنتاج، تكاليف أو المبيعات حجم مثل الرئيسية، العوامل في التغيرات تأثير بتحليل قم)

 :والتوصيات الخلاصة .9
المشروع جدوى وتقييم المالي التحليل لنتائج ملخص تقديم. 
المشروع في والضعف القوة نقاط تحديد. 
للمشروع المالي الأداء لتحسين توصيات تقديم. 

 
 :هامة ملاحظات

الخاصة مشروعك احتياجات ليناسب تكييفه ويمكنك مثال، مجرد هو النموذج هذا. 
الإمكان قدر وموثوقة دقيقة ومعلومات بيانات استخدم. 
المؤشرات تحليل أو المالية الجدوى دراسة إعداد في مساعدة إلى بحاجة كنت إذا ماليًا خبيرًا استشر 

 .المالية
 

 واتخاذ مشروعك ربحية تقييم على تساعدك حيوية أداة هي المالية الجدوى دراسة :تذكر
 والمقرضين المستثمرين لإقناع واستخدمها بعناية بإعدادها قم .مستنيرة استثمارية قرارات
 .مشروعك بجدوى
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   :المستهدف الجمهور تحديد1.
oللمشروع المستهدف الجمهور وتوصيف تحديد كيفية شرح. 
oالديموغرافية الخصائص لتحديد السوق تحليل أدوات استخدام 

 .المحتملين للعملاء والسلوكية
oالمثاليين العملاء لتمثيل "المشتري شخصيات" تطوير. 

   :فعالة تسويقية استراتيجية تطوير2.
oللمشروع التسويقية الأهداف تحديد. 
oالمستهدف الجمهور إلى للوصول المناسبة التسويق قنوات اختيار. 
oمقنعة تسويقية رسائل تطوير. 
oفعال بشكل وتوزيعها التسويق ميزانية تحديد. 

   :الرقمي والتسويق الاجتماعي التواصل وسائل استخدام3.
oللمنتجات للترويج الاجتماعي التواصل منصات استخدام كيفية شرح 

 .الخدمات أو
oوتفاعلي جذاب محتوى إنشاء حول نصائح تقديم. 
oمحركات تحسين مثل الأخرى الرقمي التسويق أدوات استخدام 

 .المدفوعة والإعلانات (SEO) البحث
   :العملاء مع علاقات بناء4.

oممتازة عملاء خدمة تقديم أهمية على التأكيد. 
oالعملاء علاقات إدارة أدوات استخدام (CRM) مع التفاعلات لتتبع  

 .العملاء
oعملاء وجذب الحاليين العملاء على للحفاظ العملاء ولاء برامج تطوير 

 .جدد
   :المبيعات تحفيز5.

oالمبيعات لزيادة والخصومات الترويجية العروض استخدام. 
oالإنترنت عبر والبيع الشخصي البيع استراتيجيات تطوير. 
oوتحسين المبيعات أداء لقياس البيانات تحليل أدوات استخدام 

 .الاستراتيجيات

  :الخامس الفصل
 والمبيعات التسويق
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 المستهدف الجمهور تحديد -1
 المستهدف الجمهور تحديد يعتبر

  .مشروع أي نجاح في حاسمة خطوة
 جهودك تركيز لك يتيح فهو

  على والمبيعات التسويقية
 يكونوا أن يرجح الذين الأشخاص

  إليك .خدمتك أو بمنتجك مهتمين
 جمهورك وتوصيف تحديد كيفية

 :بفعالية المستهدف
 

5 

 
oللمشروع المستهدف الجمهور وتوصيف تحديد كيفية شرح: 

التي الخدمة أو منتجك يحلها التي المشكلة حدد :خدمتك أو منتجك بفهم ابدأ  
 .للعملاء يضيفها التي والقيمة تقدمها،

السوق في الفجوات وتحديد المنافسين، لتحديد السوق بدراسة قم :السوق تحليل 
 .استغلالها يمكنك التي

العملاء هم من حدد ومنتجك، للسوق تحليلك على بناءً :المحتملين العملاء تحديد 
 .خدمتك أو بمنتجك مهتمين يكونوا أن المرجح من الذين

عوامل عدة على بناءً المستهدف جمهورك بتوصيف قم :المستهدف الجمهور توصيف 
 :مثل
الحالة الجغرافي، الموقع الجنس، العمر، :الديموغرافية الخصائص 

 .المهنة التعليمي، المستوى الدخل، الاجتماعية،
العادات الحياة، نمط القيم، الهوايات، الاهتمامات، :السلوكية الخصائص 

 .الإنترنت سلوكيات الشرائية،
جمهورك يواجهها التي التحديات أو المشاكل هي ما :والتحديات الاحتياجات 

 هذه حل في مساعدتهم خدمتك أو لمنتجك يمكن كيف المستهدف؟
 المشاكل؟

oللعملاء والسلوكية الديموغرافية الخصائص لتحديد السوق تحليل أدوات استخدام 
 :المحتملين

لجمع الاجتماعي التواصل ومواقع البحث محركات استخدم :الإنترنت عبر البحث أدوات 
 .المستهدف جمهورك حول معلومات

على العملاء سلوك لفهم البيانات تحليل أدوات استخدم :البيانات تحليل أدوات 
 .تطبيقك أو الإلكتروني موقعك

جمهورك من مباشرة معلومات لجمع رأي استطلاعات بإجراء قم :الرأي استطلاعات 
 .المستهدف

حول أعمق رؤى على للحصول تركيز مجموعات بتنظيم قم :التركيز مجموعات  
 .المستهدف جمهورك وتفضيلات احتياجات
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 :المثاليين العملاء لتمثيل "المشتري شخصيات" تطوير
معلومات الشخصية هذه تتضمن .المثالي لعميلك خيالي تمثيل هي :المشتري شخصية 

 .وتحدياته احتياجاته إلى بالإضافة للعميل، والسلوكية الديموغرافية الخصائص حول مفصلة
المشتري شخصيات تطوير فوائد: 

أفضل بشكل المستهدف جمهورك فهم على تساعدك. 
فعالية أكثر تسويقية رسائل تطوير على تساعدك. 
المستهدف جمهورك احتياجات تلبي وخدمات منتجات تصميم على تساعدك. 

المشتري شخصية على مثال: 
أحمد :الاسم 
سنة 35 :العمر 
تسويق مدير :المهنة 
طفلان ولديه متزوج :الاجتماعية الحالة 
الرياضة السفر، التكنولوجيا، :الاهتمامات 
الأسرة ميزانية إدارة الوقت، ضيق :التحديات 
والمال الوقت توفير على تساعده وخدمات منتجات :الاحتياجات 
جهودك جميع لتوجيه استخدامها يمكنك المشتري، شخصيات تطوير بمجرد 

 تسويقية رسائل لتطوير استخدامها يمكنك المثال، سبيل على .والمبيعات التسويقية
 كل إلى تصل إعلانية حملات ولتصميم شخصية، كل وتحديات احتياجات تستهدف
 .المناسبة القنوات خلال من شخصية
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 الجمهور تحديد :تذكر
  عملية هو المستهدف

 عليك يجب .مستمرة
 جمهورك وتحديث مراجعة

  للتأكد بانتظام المستهدف
 تستهدف أنك من

 .المناسبين الأشخاص
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 فعالة تسويقية استراتيجية تطوير -2
  فعالة تسويقية استراتيجية تطوير دور يأتي بدقة، المستهدف الجمهور تحديد بعد

 :لذلك الأساسية الخطوات إليك .مشروعك أهداف لتحقيق
oللمشروع التسويقية الأهداف تحديد: 

توليد التجارية، بالعلامة الوعي زيادة تريد هل .بوضوح التسويقية أهدافك بتحديد ابدأ  
 الأهداف؟ هذه من مزيج تحقيق أو المبيعات، زيادة محتملين، عملاء

ومحددة صلة، ذات للتحقيق، قابلة للقياس، قابلة محددة، تكون أهدافك أن من تأكد 
 ٪20 بنسبة المبيعات زيادة" هو هدفك يكون قد المثال، سبيل على ، (  (SMART زمنياً
 ."القادم الربع خلال

oالمستهدف الجمهور إلى للوصول المناسبة التسويق قنوات اختيار: 
 معها ويتفاعلون يستخدمونها التي التسويق قنوات حدد المستهدف، جمهورك توصيف على بناءً

 .أكبر بشكل
 :الشائعة التسويق قنوات تشمل

وغيرها لينكدإن، انستغرام، تويتر، فيسبوك، :الاجتماعي التواصل وسائل عبر التسويق. 
البحث محركات تحسين :البحث محركات عبر التسويق SEO) )، المدفوعة الإعلانات 

PPC) ). 
وغيرها ترويجية، عروض إخبارية، رسائل إرسال :الإلكتروني البريد عبر التسويق. 
المستهدف جمهورك يجذب قيمة ذي محتوى إنشاء :بالمحتوى التسويق. 
أو لمنتجك للترويج عملك مجال في المؤثرين مع التعاون :المؤثرين عبر التسويق 

 .خدمتك
الإذاعية، الإعلانات التلفزيونية، الإعلانات المطبوعة، الإعلانات :التقليدي التسويق 

 .العامة العلاقات
 بشكل المستهدف جمهورك إلى للوصول المختلفة التسويق قنوات من مزيج استخدام إلى تحتاج قد

 .فعال
oمقنعة تسويقية رسائل تطوير: 

وتحديات احتياجات إلى مباشرة تتحدث ومقنعة واضحة تسويقية رسائل بتطوير قم 
 .المستهدف جمهورك

المعقدة الفنية المصطلحات وتجنب ومباشرة، بسيطة لغة استخدم. 
خدمتك أو منتجك استخدام من العملاء عليها سيحصل التي الفوائد على ركز. 
التسويقية رسائلك لتعزيز الفيديو، ومقاطع الصور مثل جذابة، بصرية عناصر استخدم. 
المستهدف جمهورك من شريحة لكل التسويقية رسائلك بتخصيص قم. 

oفعال بشكل وتوزيعها التسويق ميزانية تحديد: 
المتاحة والموارد التسويقية أهدافك على بناءً واقعية تسويق ميزانية حدد. 
المختلفة التسويق قنوات على فعال بشكل التسويقية ميزانيتك بتوزيع قم. 
استراتيجيتك وتعديل التسويقية حملاتك فعالية لقياس التسويق تحليل أدوات استخدم 

 .النتائج على بناءً
 

 قنوات بتجربة قم .المستمرة والمتابعة والتنفيذ التخطيط يتطلب فعالة تسويقية استراتيجية تطوير
 .باستمرار أدائك لتحسين النتائج بقياس وقم مختلفة، تسويقية واستراتيجيات
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 الرقمي والتسويق الاجتماعي التواصل وسائل استخدام -3
  أقوى من الرقمي والتسويق الاجتماعي التواصل وسائل تعد

  خاصة والخدمات، للمنتجات للترويج اليوم المتاحة الأدوات
  للتواصل المنصات هذه على الجمهور اعتماد تزايد مع

 :بفعالية منها الاستفادة كيفية إليك .المعلومات عن والبحث

5 

oالخدمات أو للمنتجات للترويج الاجتماعي التواصل منصات استخدام كيفية شرح: 
التواصل منصات اختر المستهدف، جمهورك تحليل على بناءً :المناسبة المنصات اختر 

 .أكبر بشكل معها ويتفاعلون بكثرة عليها يتواجدون التي الاجتماعي
المستهدف، جمهورك اهتمامات يلبي وجذاب متنوع محتوى بإنشاء قم :جذاب محتوى أنشئ  

 والبث والقصص، القصيرة، والنصوص المتحركة، والرسوم الفيديو، ومقاطع الصور، مثل
 .المباشر

على والرد المسابقات، وإجراء الأسئلة، طرح خلال من التفاعل شجع :الجمهور مع تفاعل 
 .والرسائل التعليقات

منشوراتك ظهور لزيادة عملك بمجال الصلة ذات الهاشتاجات استخدم :الهاشتاجات استخدم. 
لاستهداف الاجتماعي التواصل وسائل على المدفوعة الإعلانات استخدم :المدفوع بالإعلان قم 

 .المستهدف جمهورك من محددة شرائح
أداء لقياس الاجتماعي التواصل منصات على المتاحة التحليل أدوات استخدم :النتائج قياس 

 .التسويقية حملاتك
oوتفاعلي جذاب محتوى إنشاء حول نصائح تقديم: 

لجمهورك ترفيهية أو مفيدة معلومات يقدم قيمة ذي محتوى قدم :الجودة على ركز. 
على النقر على الجمهور وتشجع الانتباه تجذب عناوين اكتب :الجذابة العناوين استخدم 

 .منشوراتك
وحدها النصوص من أكثر الانتباه يجذب المرئي المحتوى :الفيديو ومقاطع الصور استخدم. 
منشوراتك في الأسئلة طرح خلال من التفاعل على الجمهور شجع :الأسئلة اطرح. 
ِجدد متابعين وجذب التفاعل لزيادة رائعة طريقة المسابقات :المسابقات أجر. 
الكواليس وخلف الزوال سريع محتوى لمشاركة رائعة طريقة هي القصص :القصص استخدم 

 .جمهورك مع
الفعلي الوقت في جمهورك مع التفاعل لك يتيح المباشر البث :المباشر البث استخدم. 

oالبحث محركات تحسين مثل الأخرى الرقمي التسويق أدوات استخدام SEO)  )المدفوعة والإعلانات: 
البحث محركات تحسين SEO)  ) : البحث نتائج في يظهر لكي الإلكتروني موقعك بتحسين قم 

 .جوجل مثل البحث محركات على الأولى
التواصل وشبكات البحث محركات على المدفوعة الإعلانات استخدم :المدفوعة الإعلانات 

 .أسرع بشكل المستهدف جمهورك إلى للوصول الاجتماعي
المحتملين لعملائك الإلكتروني البريد عناوين بجمع قم :الإلكتروني البريد عبر التسويق 

 .ترويجية وعروض إخبارية رسائل لهم وأرسل
الفيديو ومقاطع والمدونات المقالات مثل قيمة ذي محتوى بإنشاء قم :بالمحتوى التسويق 

 .المستهدف جمهورك لجذب

  أساليب بتجربة قم .المستمرة والمتابعة والتنفيذ التخطيط يتطلب الرقمي التسويق في النجاح
 المحتوى نشر في متسقًا تكون أن تنسَ ولا .باستمرار أدائك لتحسين النتائج بقياس وقم مختلفة،
 .جمهورك مع والتفاعل
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 العملاء مع علاقات بناء -4
 حجر هو العملاء مع قوية علاقات بناء

  المدى على مشروع أي لنجاح الأساس
 الحفاظ في فقط يساعد لا فهو .الطويل

 جدد عملاء يجذب بل الحاليين، العملاء على
 في وثقة طيبة سمعة بناء خلال من أيضًا

 الاستراتيجيات بعض إليك .التجارية علامتك
 :العملاء مع مثمرة علاقات لبناء الرئيسية

oممتازة عملاء خدمة تقديم أهمية على التأكيد: 
تقديم خلال من توقعاتهم لتجاوز اسعَ بل العملاء، احتياجات بتلبية تكتفِ لا :التوقعات تجاوز  

 .وفعالة وسريعة استثنائية خدمة
بمشاكلهم تهتم أنك لهم وأظهر العملاء، واستفسارات لشكاوى جيدًا استمع :الفعال الاستماع  

 .حلها على وتعمل
وتجنب العملاء، مع التواصل عند ومفهومة واضحة لغة استخدم :الواضح التواصل  

 .المعقدة الفنية المصطلحات
والتفهم التعاطف لهم وأظهر أرقام، مجرد وليس كأفراد العملاء عامل :والتعاطف الشخصية. 
وفعالة سريعة حلولًا لهم قدم بل العملاء، مشاكل حل تؤجل لا :سريعة حلول تقديم. 

oالعملاء علاقات إدارة أدوات استخدام (CRM)  ) العملاء مع التفاعلات لتتبع: 
أدوات استخدم :المعلومات تسجيل CRM ذلك في بما العملاء، مع التفاعلات جميع لتسجيل 

 .الاجتماعي التواصل وسائل عبر والمحادثات الإلكتروني، البريد ورسائل الهاتفية، المكالمات
أفضل بشكل وتفضيلاتهم احتياجاتهم لفهم العملاء بيانات بتحليل قم :البيانات تحليل. 
عميل لكل المقدمة الخدمة لتخصيص جمعتها التي البيانات استخدم :الخدمة تخصيص. 
استباقية حلول وتقديم العملاء باحتياجات للتنبؤ البيانات استخدم :الاحتياجات توقع. 
العملاء خدمة عمليات في الضعف نقاط لتحديد البيانات استخدم :العمليات تحسين  

 .وتحسينها
oجدد عملاء وجذب الحاليين العملاء على للحفاظ العملاء ولاء برامج تطوير: 

مثل بانتظام، معك يتعاملون الذين للعملاء مكافآت قدم :المخلصين العملاء مكافآت 
 .الجديدة المنتجات إلى المبكر والوصول والهدايا، الخصومات،

المجاني، الشحن مثل للأعضاء، حصرية مزايا تقدم عضوية برامج أنشئ :العضوية برامج  
 .الخاصة والفعاليات المخصص، الفني والدعم

في وتهنئة شكر رسائل إرسال خلال من تقدرهم أنك لعملائك أظهر :والشكر التقدير 
 .الخاصة المناسبات

خدمتك، أو منتجك مع تجربتهم حول ملاحظات تقديم عملائك من اطلب :الملاحظات طلب 
 .أدائك لتحسين الملاحظات هذه واستخدم

  العملاء، خدمة في استثمر .مستمرًا جهدًا يتطلب العملاء مع قوية علاقات بناء
  خلال من .مجزية ولاء برامج وقدم العملاء، مع التفاعلات لتتبع التكنولوجيا واستخدم

  المدى على مشروعك نجاح تدعم مخلصة عملاء قاعدة بناء من ستتمكن بذلك، القيام
 .الطويل
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 المبيعات تحفيز -5
  من متنوعة مجموعة استخدام تتطلب مستمرة عملية هو المبيعات تحفيز

  إليك .المبيعات أهداف وتحقيق الإيرادات لزيادة والتقنيات الاستراتيجيات
 :المبيعات لتحفيز الفعالة الأساليب بعض

 :المبيعات لزيادة والخصومات الترويجية العروض استخدام .1
واحصل واحد اشترِ" مثل الوقت، ومحدودة خاصة عروض تقديم :الترويجية العروض 

 ."المنتجات جميع على ٪20 خصم" أو "مجانًا الثاني على
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للعملاء أو كبيرة كميات يشترون الذين للعملاء خصومات تقديم :الخصومات 
 .الجدد

على خصومات أو نقاط تقديم خلال من المخلصين العملاء مكافأة :الولاء برامج 
 .المستقبلية المشتريات

والمشاركة الشراء على العملاء لتشجيع مسابقات تنظيم : المسابقات. 
من معينًا حدًا يتجاوزون الذين للعملاء المجاني الشحن تقديم :المجاني الشحن 

 .الإنفاق
oالإنترنت عبر والبيع الشخصي البيع استراتيجيات تطوير: 

بناء مثل الفعالة، البيع تقنيات على المبيعات فريق تدريب :الشخصي البيع 
 .مخصصة حلول وتقديم احتياجاتهم، وفهم العملاء، مع العلاقات

موقع تصميم خلال من الإنترنت عبر التسوق تجربة تحسين :الإنترنت عبر البيع 
 ممتازة عملاء خدمة وتوفير متعددة، دفع خيارات وتقديم الاستخدام، سهل ويب
 .الإنترنت عبر

الاجتماعي التواصل منصات استخدام :الاجتماعي التواصل وسائل عبر التسويق 
 .الترويجية والعروض للمنتجات والترويج المحتملين العملاء مع للتفاعل

ترويجية وعروض إخبارية رسائل إرسال :الإلكتروني البريد عبر التسويق 
 .بهم الخاص الشراء وسجل اهتماماتهم على بناءً للعملاء مخصصة

 

48 



5 

oالاستراتيجيات وتحسين المبيعات أداء لقياس البيانات تحليل أدوات استخدام: 
الرئيسية الأداء مؤشرات تتبع KPIs)  ) : إجمالي مثل المهمة المقاييس بتتبع قم 

 .العميل اكتساب وتكلفة التحويل، ومعدل الطلب، قيمة​​ ومتوسط المبيعات،
يشاهدونها التي المنتجات مثل العملاء، سلوك بتحليل قم :العملاء بيانات تحليل 

 .يستخدمونها التي التسويقية والقنوات ويشترونها،
اختبار A/B  : اختبارات بإجراء قم A/B وعروض المنتج وصفحات الويب موقع على 

 .أداءً الأفضل هو ما لتحديد التسويق
وتحليل لتتبع المتاحة البيانات تحليل أدوات استخدم :البيانات تحليل أدوات استخدام 

 .المبيعات بيانات
التسويق استراتيجيات لتحسين جمعتها التي البيانات استخدم :البيانات من التعلم 

 .مستنيرة قرارات واتخاذ والمبيعات

  .المختلفة والتقنيات الاستراتيجيات من مزيجًا يتطلب المبيعات تحفيز
  بيع استراتيجيات وتطوير جذابة، ترويجية عروض تقديم خلال من

 المبيعات زيادة يمكنك أدائك، لتحسين البيانات واستخدام فعالة،
 .التجارية أهدافك وتحقيق
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  :المشروع أداء تقييم1.
oالرئيسية الأداء مؤشرات تحديد KPIs)  ) نجاح لقياس 

 .المشروع
oومقارنته الأداء لتتبع البيانات تحليل أدوات استخدام 

 .بالأهداف
oتحليل إجراء (SWOT  ) والضعف القوة نقاط لتقييم دوري 

 .والتهديدات والفرص
   :والتوسع النمو فرص تحديد2.

oجديدة عملاء شرائح أو جديدة أسواق عن البحث. 
oجديدة خدمات أو منتجات تطوير. 
oجديدة جغرافية مناطق إلى التوسع. 
oشراكات في الدخول أو أخرى شركات على الاستحواذ 

 .استراتيجية
  :المخاطر إدارة3.

oالمشروع تواجه قد التي المحتملة المخاطر تحديد. 
oتأثيرها وتقليل المخاطر هذه مع للتعامل خطط تطوير. 
oوالممتلكات الأصول على التأمين. 
oالمتوقعة غير الأزمات مع للتعامل للطوارئ صندوق إنشاء. 

 :للمستقبل التخطيط4.
o للمشروع الأجل طويلة رؤية وضع. 
oلتحقيقها والخطط الاستراتيجية الأهداف تحديد. 
oبيع في الرغبة حالة في الخروج استراتيجية تطوير  

 .المستقبل في المشروع
 

  :السادس الفصل

 والتوسع النمو
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 المشروع أداء تقييم -1
  حيوية عملية المشروع أداء تقييم يُعد

  المرجوة الأهداف تحقيق لضمان
  الأمر يتطلب .المستدام النجاح وتحقيق

  الرئيسية، الأداء مؤشرات تحديد
  وإجراء البيانات، تحليل أدوات واستخدام

  الوضع لتقييم دوري SWOT تحليل
  القرارات واتخاذ للمشروع الحالي

 .والتوسع النمو لتحقيق المناسبة

6 

oالرئيسية الأداء مؤشرات تحديد KPIs)  ) Key Performance Indicators نجاح لقياس 
 :المشروع
الرئيسية الأداء مؤشرات (KPIs) : مدى لقياس تستخدم ونوعية كمية مقاييس هي 

 .أهدافه تحقيق في المشروع نجاح
اختيار KPIs تكون أن يجب :صلة ذات KPIs المشروع بأهداف مباشر بشكل مرتبطة. 

 هي صلة ذات KPIs تكون فقد المبيعات، زيادة هو هدفك كان إذا المثال، سبيل على
 .التحويل ومعدل الطلب، قيمة​​ ومتوسط المبيعات، إجمالي

لكل أهداف تحديد KPI  : لكل للقياس وقابلة واقعية أهدافًا حدد KPI. سيساعدك 
 .أهدافك لتحقيق الصحيح المسار على كنت إذا ما وتحديد التقدم تتبع على هذا

 :KPIs على أمثلة
العميل اكتساب وتكلفة الاستثمار، على والعائد والأرباح، الإيرادات، :مالية. 
الجدد العملاء وعدد بالعملاء، الاحتفاظ ومعدل العملاء، رضا :العملاء. 
وسائل ومشاركة التحويل، ومعدل الإلكتروني، الموقع إلى الزيارات عدد :التسويق 

 .الاجتماعي التواصل
التسليم ووقت والكفاءة، الإنتاجية، :العمليات. 

 :مثال
   .الإنترنت عبر المبيعات زيادة هو وهدفك إلكترونيًا متجرًا تدير أنك لنفترض

 الأداء مؤشرات القياسي الهدف البيانات مصدر القياس وتيرة
 ( (KPIs الرئيسية

 الهدف

 علاقات إدارة نظام شهري
 ((CRM العملاء

 %20 بنسبة زيادة
 السابق الربع عن

 المبيعات إجمالي
 الإنترنت عبر

  عبر المبيعات زيادة
  بنسبة الإنترنت

 الربع خلال 20%
 القاد

 Google أسبوعي
Analytics 

 من التحويل معدل %5 بنسبة زيادة
 مشتري إلى زائر

 علاقات إدارة نظام شهري
 ((CRM العملاء

  قيمة متوسط %10 بنسبة زيادة
 الطلب
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oبالأهداف ومقارنته الأداء لتتبع البيانات تحليل أدوات استخدام: 
حول البيانات لجمع البيانات تحليل أدوات استخدم :البيانات جمع KPIs المختلفة. 

 وسائل تحليل وأدوات CRM و Google Analytics الأدوات هذه تشمل أن يمكن
 .الاجتماعي التواصل

قارن .والأنماط الاتجاهات لتحديد جمعتها التي البيانات بتحليل قم :البيانات تحليل  
 .الصحيح المسار على كنت إذا ما لتحديد حددتها التي الأهداف مع الفعلي الأداء

المشروع في التحسين مجالات لتحديد البيانات استخدم :التحسين مجالات تحديد. 
 تحسين إلى تحتاج فقد منخفض، التحويل معدل أن لاحظت إذا المثال، سبيل على

 .بك الخاصة التسويق استراتيجية أو الويب موقع
تحسين كيفية حول مستنيرة قرارات لاتخاذ البيانات استخدم :مستنيرة قرارات اتخاذ 

 .المشروع أداء
oتحليل إجراء SWOT والتهديدات والفرص والضعف القوة نقاط لتقييم دوري: 

تحليل SWOT  : وتحديد للمشروع الحالي الوضع لتقييم تستخدم تحليلية أداة هو 
 .والتهديدات والفرص والضعف القوة نقاط

أهدافه تحقيق على المشروع تساعد التي الداخلية العوامل هي :القوة نقاط. 
أهدافه تحقيق عن المشروع تعيق التي الداخلية العوامل هي :الضعف نقاط. 
أهدافه لتحقيق استغلالها للمشروع يمكن التي الخارجية العوامل هي :الفرص. 
أهدافه تحقيق عن المشروع تعيق أن يمكن التي الخارجية العوامل هي :التهديدات. 
تحليل إجراء SWOT تحليل بإجراء قم :دوري SWOT الحالي الوضع لتقييم بانتظام 

 على هذا سيساعدك .الخارجية أو الداخلية البيئة في تغييرات أي وتحديد للمشروع
 .المحتملة التهديدات مع والتكيف الجديدة الفرص تحديد

 
 الأدوات من متنوعة مجموعة استخدام تتطلب مستمرة عملية هو المشروع أداء تقييم :باختصار

  تحليل وإجراء البيانات، تحليل أدوات واستخدام صلة، ذات KPIs تحديد خلال من .والتقنيات
SWOT ،لضمان مستنيرة قرارات واتخاذ التحسين، مجالات وتحديد التقدم، تتبع يمكنك دوري 

 .والتوسع النمو وتحقيق المشروع نجاح
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 والتوسع النمو فرص تحديد -2
  فرص تحديد دور يأتي والضعف، القوة نقاط وفهم المشروع أداء تقييم بعد

 وزيادة المشروع لاستدامة حيويًا أمرًا هذا يعتبر .المتاحة والتوسع النمو
 :اتباعها يمكنك التي الاستراتيجيات بعض إليك .الطويل المدى على أرباحه

 

oجديدة عملاء شرائح أو جديدة أسواق عن البحث: 
لمنتجك يمكن التي الجديدة الأسواق لتحديد شاملة سوق دراسة بإجراء قم :السوق دراسة 

  تقدمه، ما على محتمل طلب لديها التي الأسواق عن ابحث .نجاحًا فيها تحقق أن خدمتك أو
 .مواتية اقتصادية بظروف تتمتع التي وتلك

في تستهدفها تكن لم جديدة عملاء شرائح هناك يكون قد :جديدة عملاء شرائح تحديد  
 وتكييف الشرائح هذه لتحديد المستهلك وسلوك السكانية التركيبة بتحليل قم .السابق

 .احتياجاتهم لتلبية عروضك
عملاء إلى للوصول فرصة جديدة جغرافية مناطق إلى التوسع يكون قد :الجغرافي التوسع  

 قبل والاقتصادية والثقافية اللوجستية العوامل بتقييم قم .السوق في حصتك وزيادة جدد
 .التوسع

المخاطر لتقليل عروضك تنويع في فكر واحدة، خدمة أو منتج على تعتمد كنت إذا :التنويع 
 .للنمو جديدة آفاق وفتح

oجديدة خدمات أو منتجات تطوير: 
وتتجاوز المتغيرة العملاء احتياجات تلبي جديدة خدمات أو منتجات بتطوير قم :الابتكار 

 .توقعاتهم
احتياجات لتلبية الحالي الإنتاج خط إلى جديدة خدمات أو منتجات أضف :الإنتاج خط توسيع 

 .العملاء من أوسع مجموعة
خدماتك أو لمنتجاتك مكملة خدمات أو منتجات قدم :مكملة خدمات أو منتجات تطوير 

 .للعملاء العرض قيمة لزيادة الحالية
بناءً الحالية الخدمات أو المنتجات بتحسين قم :الحالية الخدمات أو المنتجات تصميم إعادة  

 .السوق وتطورات العملاء ملاحظات على
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oجديدة جغرافية مناطق إلى التوسع: 
لتقييم المستهدفة الجغرافية للمنطقة شاملة سوق دراسة بإجراء قم :السوق دراسة 

 .والمنافسة المحتمل الطلب
خدماتك تقديم أو منتجاتك لتوزيع لوجستية خطة بتطوير قم :اللوجستي التخطيط  

 .الجديدة المنطقة في
مع تتناسب التسويقية ورسائلك خدماتك أو منتجاتك أن من تأكد :الثقافي التكيف 

 .الجديدة المنطقة في المحلية الثقافة
لفهم الجديدة المنطقة في محلي فريق توظيف إلى تحتاج قد :محلي فريق بناء 

 .للعملاء اللازم الدعم وتقديم أفضل بشكل السوق
oاستراتيجية شراكات في الدخول أو أخرى شركات على الاستحواذ: 

أسواق إلى فوريًا وصولًا لك يوفر أن يمكن أخرى شركة على الاستحواذ :الاستحواذ 
 .جديدة ومواهب جديدة، وتقنيات جديدة، عملاء وقاعدة جديدة،

أن يمكن أخرى شركات مع استراتيجية شراكات في الدخول :الاستراتيجية الشراكات 
 قوة نقاط من والاستفادة التكاليف، وتقاسم وصولك، نطاق توسيع على يساعدك
 .البعض بعضكما

على يساعدك أن يمكن عملك مجال في أخرى شركات مع تحالفات بناء :التحالفات 
 .أفضل بشكل المنافسة ومواجهة السوق في مكانتك تعزيز

 

  والتوسع النمو فرص تحديد
 لقدراتك دقيقًا تقييمًا يتطلب

 فهم إلى بالإضافة ومواردك،
 والفرص للسوق شامل

  هذه اتباع خلال من .المتاحة
  وضع يمكنك الاستراتيجيات،

 النمو مسار على مشروعك
 على النجاح وتحقيق المستدام

 .الطويل المدى
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 المخاطر إدارة -3
 وتقييم تحديد على تساعد حيث مشروع، أي في حاسمة عملية هي المخاطر إدارة

  اتخاذ خلال من .المشروع نجاح على تؤثر قد التي المحتملة المخاطر مع والتعامل
  تأثيرها وتخفيف حدوثها احتمالية تقليل يمكنك المخاطر، لإدارة استباقية تدابير

 .مشروعك على السلبي
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oالمشروع تواجه قد التي المحتملة المخاطر تحديد: 
على الحصول على القدرة عدم التضخم، الصرف، أسعار تقلبات :المالية المخاطر 

 .التشغيل تكاليف ارتفاع التمويل،
الطبيعية، الكوارث التقنية، الأعطال الكهربائي، التيار انقطاع :التشغيلية المخاطر 

 .الرئيسيين الموظفين فقدان اللوجستية، المشاكل
في تغييرات جدد، منافسين ظهور المستهلكين، أذواق تغير :السوقية المخاطر 

 .الاقتصادي الركود الحكومية، اللوائح
عدم الفكرية، الملكية حقوق انتهاك القضائية، الدعاوى :القانونية المخاطر 

 .للوائح الامتثال
التكيف على القدرة عدم خاطئة، استراتيجية قرارات اتخاذ :الاستراتيجية المخاطر 

 .التنافسية الميزة فقدان السوق، في التغيرات مع
oتأثيرها وتقليل المخاطر هذه مع للتعامل خطط تطوير: 

المحتمل وتأثيره حدوثه احتمالية حيث من خطر كل بتقييم قم :المخاطر تقييم 
 .المشروع على

مثل خطر، كل مع للتعامل استراتيجيات بتطوير قم :استراتيجيات تطوير: 
 .الخطر إلى يؤدي الذي النشاط تجنب :التجنب•
 .تأثيره أو الخطر حدوث احتمالية لتقليل تدابير اتخاذ :التخفيف•
 .التأمين شركة مثل ثالث، طرف إلى الخطر نقل :النقل•
 العواقب إدراك مع المشروع في قدمًا والمضي الخطر قبول :لقبولا•

 .المحتملة
المتوقعة غير الأزمات مع للتعامل طوارئ خطط بوضع قم :طوارئ خطط وضع. 
من للتأكد بانتظام المخاطر إدارة خطط وتحديث بمراجعة قم :وتحديث مراجعة 

 .فعالة تزال لا أنها
oوالممتلكات الأصول على التأمين: 

ضد والمخزون والمعدات المباني على بالتأمين قم :الممتلكات على التأمين 
 .الطبيعية والكوارث والسرقة الحريق

من نفسك لحماية المدنية المسؤولية ضد بالتأمين قم :المسؤولية على التأمين 
 .بالآخرين تلحق أضرار أو إصابات عن الناجمة القضائية الدعاوى

الحوادث ضد العمل في المستخدمة المركبات على بالتأمين قم :المركبات تأمين 
 .والأضرار

للموظفين الحياة على وتأمين صحي تأمين بتوفير قم :الموظفين تأمين. 
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oالمتوقعة غير الأزمات مع للتعامل للطوارئ صندوق إنشاء: 
للطوارئ صندوق لإنشاء ميزانيتك من جزء بتخصيص قم :الأموال تخصيص. 
النفقات لتغطية كافيًا الصندوق حجم يكون أن يجب :الصندوق حجم تحديد 

 .أزمة حدوث حالة في أشهر لعدة الأساسية
ومنخفضة آمنة مالية أدوات في الصندوق أموال باستثمار قم :الحكيم الاستثمار 

 .المخاطر
حالة في بسهولة الصندوق أموال إلى الوصول إمكانية من تأكد :السهل الوصول  

 .الطوارئ
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  المخاطر إدارة :تذكر
 مستمرة عملية هي

 لمرة حدثًا وليست
  خلال من .واحدة
  المخاطر تحديد

 وتطوير وتقييمها
 للتعامل استراتيجيات

  حماية يمكنك معها،
 وضمان مشروعك

  ونجاحه استمراريته
 .الطويل المدى على
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 للمستقبل التخطيط -4
  أساسية عملية هو للمستقبل التخطيط

 على ونموه المشروع استمرارية لضمان
 رؤية وضع ذلك يتضمن .الطويل المدى

 الأهداف وتحديد للمستقبل، واضحة
 لتحقيقها، خطط وتطوير الاستراتيجية،

  في الخروج استراتيجية في التفكير وحتى
 في المشروع بيع في الرغبة حالة

 .المستقبل
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oللمشروع الأجل طويلة رؤية وضع: 
الرؤية تكون أن يجب .المستقبل في المشروع عليه يصبح أن تريد لما ذهنية صورة هي :الرؤية 

 معروفة المنطقة، في رائدة مقاهي سلسلة نصبح أن : مثال).للتحقيق وقابلة وملهمة طموحة
 (.الاستثنائية العملاء وخدمة المريحة وأجوائها الممتازة بقهوتها

ستساعد القيم هذه .المستقبل في المشروع ستوجه التي الأساسية القيم حدد :الأساسية القيم 
 المجتمع، الاستدامة، الجودة،) الاستراتيجية القرارات وتوجيه المشروع هوية على الحفاظ في

 (.الابتكار
تقديم).العالم في لتحقيقه يسعى وما المشروع من الغرض تحدد واضحة مهمة صِغ :المهمة 

 (المحلي مجتمعنا تنمية في المساهمة مع لعملائنا، تُنسى لا قهوة تجربة
والالتزام بالملكية شعور لخلق المصلحة وأصحاب العمل فريق مع الرؤية شارك :الرؤية مشاركة 

 .بتحقيقها
oلتحقيقها والخطط الاستراتيجية الأهداف تحديد: 

أن يجب .الطويل المدى على تحقيقها تريد التي الكبيرة الأهداف هي :الاستراتيجية الأهداف 
 (SMART زمنياً ومحددة صلة وذات للتحقيق وقابلة للقياس وقابلة محددة الأهداف هذه تكون

 ) 
 هذه تتضمن أن يجب .استراتيجي هدف كل لتحقيق تفصيلية خطط بتطوير قم :الخطط  

 .الزمنية والجداول المطلوبة، والموارد اتخاذها، يجب التي المحددة الخطوات الخطط
إلى تحتاج قد .المتوقعة غير والظروف السوق في التغيرات مع للتكيف مستعدًا كن :المرونة 

 .أهدافك لتحقيق خططك تعديل
أدائك بتقييم وقم بانتظام الأهداف تحقيق نحو تقدمك بمتابعة قم :والتقييم المتابعة. 

 اللازمة التعديلات وإجراء التحسين مجالات تحديد على هذا سيساعدك

 :لتحقيقها والخطط الاستراتيجية الأهداف تحديد : مثال
 .القادمة الخمس السنوات خلال مختلفة مدن في جديدة فروع 5 افتتاح :التوسع :1 الهدف

  مواقع على والعثور اللازم، التمويل وتأمين مستهدفة، مدينة كل في للسوق جدوى دراسة إجراء :الخطة
 .جديد عمل فريق وتدريب وتوظيف مناسبة،

 .الحاليين العملاء ولاء وزيادة جدد عملاء جذب خلال من سنويًا ٪15 بنسبة المبيعات زيادة :المبيعات زيادة :2 الهدف
 وتحسين للعملاء، ولاء برامج وتقديم جديدة، طعام قائمة وتطوير مبتكرة، تسويقية حملات إطلاق :الخطة
 .الإنترنت وعبر المتجر في العملاء تجربة

 .النفايات وتقليل للبيئة صديقة مواد استخدام خلال من للمقهى البيئي التأثير تقليل :الاستدامة تعزيز :3 الهدف
 النفايات، تدوير وإعادة البلاستيك، استخدام وتقليل للتحلل، قابلة وأدوات أكواب استخدام إلى التحول :الخطة
 .مستدامة مصادر من البن حبوب وشراء
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oالمستقبل في المشروع بيع في الرغبة حالة في الخروج استراتيجية تطوير: 
طرح أو أخرى، لشركة البيع مثل المشروع، من للخروج خيارات عدة هناك :الخروج خيارات تحديد 

 .الموظفين أو العائلة أفراد إلى الملكية نقل أو العام، للاكتتاب الأسهم
المناسب البيع سعر لتحديد المشروع قيمة بتقييم قم :المشروع قيمة تقييم. 
وتوثيق المالية، السجلات تنظيم خلال من للبيع المشروع بإعداد قم :للبيع المشروع إعداد 

 .المالي الأداء وتحسين العمليات،
البيع شروط على والتفاوض محتملين مشترين عن بالبحث قم :مشترين عن البحث. 
المشتري إلى الملكية ونقل البيع صفقة بإتمام قم :الصفقة إتمام. 
 

 :الخروج استراتيجية تطوير : مثال
 .استراتيجي مستثمر أو أكبر شركة إلى المقاهي سلسلة بيع :الخروج خيار

 .التجارية والعلامة والأرباح الأصول على بناءً المقاهي سلسلة قيمة لتقييم بخبير الاستعانة :القيمة تقييم
 الأداء وتحسين التشغيلية، العمليات وتوثيق والقانونية، المالية السجلات تنظيم :للبيع المشروع إعداد

 .المالي
 .البيع شروط على والتفاوض محتملين مشترين عن للبحث أعمال وسيط مع التعاقد :مشترين عن البحث

 استراتيجي، هدف لكل تفصيلًا أكثر خطط وضع إلى ستحتاج الواقع، في .للمستقبل للتخطيط مبسط مثال هذا
 .بانتظام خططك وتحديث ومراجعة التقدم، لقياس الرئيسية الأداء مؤشرات وتحديد

 والظروف السوق في التغيرات مع والتكيف المرونة تتطلب مستمرة عملية هو للمستقبل التخطيط أن تذكر
  مشروعك نجاح فرص زيادة يمكنك مفصلة، وخطط استراتيجية وأهداف واضحة رؤية وضع خلال من .الاقتصادية

 .الطويل المدى على

58 



  :الأعمال لرواد الوقت إدارة أهمية1.
oالإنتاجية تزيد أن الجيدة الوقت لإدارة يمكن كيف شرح  

 .التوتر وتقلل
oالأعمال رائد موارد أهم أحد هو الوقت أن على التأكيد. 

  :أولوياتك تحديد2.
oحسب المهام لتصنيف "آيزنهاور" مصفوفة استخدام 

 .والإلحاح الأهمية
oتحقيق في تساهم التي أهمية الأكثر المهام على التركيز  

 .المشروع أهداف
oخارجية بمصادر الاستعانة أو أهمية الأقل المهام تفويض  

 .لإنجازها
   :الوقت إدارة وتقنيات أدوات استخدام3.

oلتخطيط الورقية أو الإلكترونية التقويمات استخدام  
 .النهائية المواعيد وتتبع المهام

oوتحديد المهام لتنظيم المهام إدارة تطبيقات استخدام 
 .الأولويات

oتقنية استخدام "Pomodoro" واحدة مهمة على للتركيز  
 .محددة زمنية لفترة

   :المماطلة تجنب4.
oللتغلب استراتيجيات وتطوير المماطلة أسباب تحديد  

 .عليها
oقابلية وأكثر أصغر مهام إلى الكبيرة المهام تقسيم  

 .للإدارة
oالمحدد الوقت في المهام إنجاز عند نفسك مكافأة. 

 :السابع الفصل

 الوقت إدارة  
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 الأعمال لرواد الوقت إدارة أهمية -1
  الوقت يمثل الأعمال، لرواد وبالنسبة استعادته، يمكن لا ثمينًا موردًا الوقت يُعتبر

  من تمكّنهم الجيدة الوقت فإدارة .بحكمة استثمارها يجب التي الأصول أهم أحد
  وتقليل الإنتاجية زيادة إلى يؤدي مما المحدود، وقتهم من استفادة أقصى تحقيق
 .أعمالهم في النجاح وتحقيق التوتر

oالتوتر وتقلل الإنتاجية تزيد أن الجيدة الوقت لإدارة يمكن كيف شرح: 
الأعمال رواد يستطيع الأولويات، وتحديد المهام تنظيم خلال من :الإنتاجية زيادة 

 وتحقيق الإنتاجية زيادة إلى يؤدي مما وتأثيرًا، أهمية الأكثر المهام إنجاز على التركيز
 .أسرع بشكل الأهداف

من بمزيد يشعر بفعالية، وقته إدارة على قادرًا الأعمال رائد يكون عندما :التوتر تقليل 
  المهام بتراكم المرتبطة والقلق التوتر مستويات من يقلل مما يومه، في التحكم

 .العمل وضغوط
كافٍ وقت تخصيص الأعمال لرواد تتيح الجيدة الوقت إدارة :القرارات اتخاذ تحسين 

 تحت متسرعة قرارات اتخاذ من بدلًا المدروسة، القرارات واتخاذ والتخطيط للتفكير
 .الوقت ضغط

الأعمال لرواد يمكن بفعالية، الوقت إدارة خلال من :والحياة العمل بين التوازن تحقيق 
 صحتهم تحسين في يساهم مما الشخصية، والحياة العمل بين أفضل توازن تحقيق

 .عام بشكل حياتهم عن رضاهم وزيادة والجسدية النفسية
يعزز المحدد الوقت في المشاريع وتسليم بالمواعيد الالتزام :المهنية السمعة تعزيز 

 .والشركاء العملاء من المزيد يجذب مما ومنظم، موثوق كشخص الأعمال رائد سمعة
oالأعمال رائد موارد أهم أحد هو الوقت أن على التأكيد: 

رواد على يجب لذا زيادته، أو استعادته يمكن لا محدود مورد الوقت :محدود مورد 
 .منتجة غير أو ضرورية غير مهام في إهداره وتجنب بحكمة استثماره الأعمال

وتحقيق أهدافهم تحقيق من الأعمال رواد تمكّن الجيدة الوقت إدارة :النجاح مفتاح 
 المشاريع، تأخير إلى الوقت إدارة سوء يؤدي أن يمكن بينما أعمالهم، في النجاح

 .بأكمله المشروع فشل وحتى التكاليف، وزيادة الفرص، وفقدان
غيرهم، عن الناجحين الأعمال رواد تميز بفعالية الوقت إدارة على القدرة :تنافسية ميزة 

  السوق، في للتغيرات بسرعة والاستجابة أقل، وقت في المزيد تحقيق من تمكّنهم حيث
 .الجديدة الفرص واغتنام

 الفعالة، الوقت إدارة استراتيجيات تطبيق خلال من .الأعمال لرواد أساسية مهارة هي الوقت إدارة :باختصار
 عالم في نجاحهم فرص وتعزيز والحياة، العمل بين التوازن وتحقيق التوتر، وتقليل إنتاجيتهم، زيادة يمكنهم
 .التنافسي الأعمال

 :أمثلة
تقنية يستخدم أعمال رائد :الإنتاجية زيادة على مثال "Pomodoro" مدة مركزة عمل فترات إلى يومه لتقسيم 

 من يزيد مما التشتت، وتجنب التركيز على يساعده هذا .قصيرة راحة فترات يتخللها دقيقة، 25 منها كل
 .كبير بشكل إنتاجيته

على يساعدها مما الأولويات، وتحديد المهام لتدوين تطبيقًا تستخدم أعمال رائدة :التوتر تقليل على مثال  
 ويجعلها لديها التوتر مستويات من يقلل هذا .المهام تراكم بسبب بالإرهاق الشعور وتجنب يومها تنظيم
 .أعمالها جدول في التحكم من بمزيد تشعر

الوقت في عرض تقديم على قدرته عدم بسبب مهمة صفقة يفقد أعمال رائد :الوقت أهمية على مثال 
 .ضائعة وفرص مالية خسائر إلى الوقت إدارة سوء يؤدي أن يمكن كيف يوضح هذا .المحدد
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 أولوياتك تحديد -2
  الأعمال رواد على يجب التي الوقت إدارة مهارات أهم من الأولويات تحديد يُعتبر

  أن السهل من المتزايدة، والمتطلبات المتعددة اليومية الأعمال خضم ففي .إتقانها
  مصفوفة دور يأتي هنا .مؤثرة غير أو ضرورية غير مهام في وقته الأعمال رائد يضيع

 .المرجوة النتائج يحقق ما على الجهود وتركيز المهام لتصنيف فعّالة كأداة "آيزنهاور"
oوالإلحاح الأهمية حسب المهام لتصنيف "آيزنهاور" مصفوفة استخدام: 

 أهميتها على بناءً فئات أربع إلى المهام لتصنيف وفعّالة بسيطة أداة هي :آيزنهاور مصفوفة
  :وإلحاحها
وشيك نهائي موعد أو أزمة مع التعامل مثل فورًا، إنجازها يجب مهام :وعاجل هام. 
اهتمامًا تتطلب لا ولكنها الأجل، طويلة الأهداف لتحقيق مهمة مهام :عاجل وغير هام 

 .العلاقات بناء أو الاستراتيجي التخطيط مثل فوريًا،
أو المقاطعات بعض مثل مهمة، ليست ولكنها عاجلة تبدو قد مهام :وعاجل هام غير 

 .الضرورية غير الطلبات
هدف بدون الإنترنت تصفح مثل تأجيلها، أو تجاهلها يمكن مهام :عاجل وغير هام غير 

 .المفرطة الترفيهية الأنشطة أو
oالمشروع أهداف تحقيق في تساهم التي أهمية الأكثر المهام على التركيز: 

عواقب أي لتجنب الفور على المهام هذه مع التعامل يجب :والعاجلة الهامة المهام 
 .سلبية

ويجب الطويل، المدى على النجاح مفتاح هي المهام هذه :العاجلة وغير الهامة المهام 
 .الأسبوعي أو اليومي جدولك في لها كافٍ وقت تخصيص

حتى الهامة، غير المهام في تقضيه الذي الوقت تقليل حاول :الهامة غير المهام تجنب 
 .لمشروعك قيمة أكبر تحقق التي المهام على ركز .عاجلة تبدو كانت لو

oلإنجازها خارجية بمصادر الاستعانة أو أهمية الأقل المهام تفويض: 
لتحرير إليهم فوّضها بكفاءة، إنجازها للآخرين يمكن مهام هناك كانت إذا :التفويض 

 .أهمية الأكثر للمهام وقتك
القيام تريد لا أو يمكنك لا متخصصة مهام هناك كانت إذا :خارجية بمصادر الاستعانة  

 .لإنجازها خارجية بمصادر الاستعانة في فكر بها،
أتمتة على تساعدك التي والتطبيقات الأدوات استخدم :التكنولوجيا من الاستفادة 

 .الوقت وتوفير الروتينية المهام

 آيزنهاور، مصفوفة استخدام خلال من .الأعمال لرواد أساسية مهارة هو الأولويات تحديد :باختصار
 وتحقيق أهمية الأكثر المهام على التركيز يمكنك التكنولوجيا، من والاستفادة المهام، وتفويض

 .بفعالية أهدافك

 :آيزنهاور مصفوفة تطبيق على أمثلة
  في تقرير تقديم العمل، سير على يؤثر فني عطل إصلاح كبير، عميل من عاجل استفسار على الرد :وعاجل هام

 .محدد نهائي موعد
 .جديدة مهارات تطوير محتملين، شركاء مع علاقات بناء للمشروع، الاستراتيجي التخطيط :عاجل وغير هام
  مع التعامل مهمة، غير اجتماعات حضور الضرورية، غير الإلكتروني البريد رسائل على الرد :وعاجل هام غير

 .ضرورية غير مقاطعات
 طويلة، لفترات التلفزيون مشاهدة هدف، بدون الاجتماعي التواصل وسائل تصفح :عاجل وغير هام غير

 .الفيديو بألعاب الانشغال
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 الوقت إدارة وتقنيات أدوات استخدام -3
  أن يمكن التي والتقنيات الأدوات من واسعة مجموعة تتوفر الرقمي، عصرنا في

  العملية الأمثلة بعض إليك .فعالية أكثر بشكل وقتهم إدارة على الأعمال رواد تساعد
 :القسم هذا إلى إضافتها يمكنك التي
oالنهائية المواعيد وتتبع المهام لتخطيط الورقية أو الإلكترونية التقويمات استخدام: 

مثل تطبيقات :الإلكترونية التقويمات Google Calendar أو Outlook Calendar 
 يمكنك .بسهولة النهائية المواعيد وتتبع التذكيرات وتعيين المهام جدولة لك تتيح

 .أفضل بشكل العمل لتنسيق فريقك مع التقويمات مشاركة
مخطط استخدام يمكنك التقليدية، الطريقة تفضل كنت إذا :الورقية التقويمات 

 لتمييز مختلفة ألوان استخدام يمكنك .ومواعيدك مهامك لتدوين أسبوعي أو يومي
 .المختلفة المشاريع أو المهام أنواع

oالأولويات وتحديد المهام لتنظيم المهام إدارة تطبيقات استخدام: 
مثل تطبيقات :المهام إدارة تطبيقات Todoist، Asana، Trello، ،لك تتيح وغيرها 

  .التقدم وتتبع الأولويات، وتحديد استحقاق، تواريخ وتعيين مهام، قوائم إنشاء
 في والتعاون الفريق أعضاء إلى المهام بتفويض لك تسمح التطبيقات هذه بعض

 .إنجازها
 

 :إضافية نصائح
حاول .أخطاء إلى ويؤدي الإنتاجية من يقلل أن يمكن المهام تعدد :المهام تعدد تجنب  

 .مرة كل في واحدة مهمة على التركيز
الخاص الكمبيوتر وجهاز هاتفك على الضرورية غير الإشعارات أغلق :المشتتات من قلل 

 .أمكن إذا للعمل هادئ مكان عن وابحث بك،
تركيزك وزيادة نشاطك تجديد على تساعد المنتظمة الراحة فترات :للراحة وقتًا خصص. 
التي المجالات وحدد وقتك استخدمت كيف قيم أسبوع، أو يوم كل نهاية في :أداءك قيم 

 .تحسينها يمكنك
  وزيادة فعالية أكثر بشكل وقتك إدارة يمكنك والتقنيات، الأدوات هذه استخدام خلال من

  مهارة هي الوقت إدارة أن تذكر .أعمال كرائد أهدافك تحقيق على سيساعدك مما إنتاجيتك،
 .المستمر والتطوير الممارسة تتطلب

  الكتابة على للتركيز Pomodoro تقنية استخدام يمكنك تقرير، كتابة على تعمل كنت إذا :مثال
  الكتابة إلى عد ثم دقائق، 5 لمدة قصيرة استراحة خذ ذلك، بعد .مقاطعات أي دون دقيقة 25 لمدة
 .التقرير كتابة من تنتهي حتى العملية هذه كرر .أخرى دقيقة 25 لمدة

oتقنية استخدام "Pomodoro" محددة زمنية لفترة واحدة مهمة على للتركيز: 
تقنية Pomodoro : التركيز زيادة على تساعد فعالة ولكنها بسيطة تقنية 

 دقيقة 25 لمدة واحدة مهمة على العمل التقنية هذه تتضمن .والإنتاجية
 العمل من جولات أربع بعد .دقائق 5 لمدة قصيرة استراحة أخذ ثم متواصلة،

 .دقيقة 20-15 لمدة أطول استراحة أخذ يمكنك والاستراحة،

 وتحديد أسبوعية، أو يومية مهام قائمة لإنشاء المهام إدارة تطبيق استخدام يمكنك :مثال
  في تقدمك لتتبع التطبيق استخدام أيضًا يمكنك .أولًا إنجازها يجب التي أهمية الأكثر المهام

 .للإدارة قابلة أصغر مهام إلى وتقسيمها الكبيرة المشاريع إنجاز
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 المماطلة تجنب -4
  أن يمكن .الأعمال رواد من العديد يواجه تحدٍ وهي الإنتاجية، عدو هي المماطلة

  إليك .العمل جودة وتقليل التوتر، وزيادة المهام، إنجاز تأخير إلى المماطلة تؤدي
 :الإنتاجية وزيادة المماطلة لتجنب الفعالة الاستراتيجيات بعض

oعليها للتغلب استراتيجيات وتطوير المماطلة أسباب تحديد: 
إلى بالنفس الثقة عدم أو الفشل من الخوف يؤدي قد :الفشل من الخوف 

 وابدأ أصغر، مهام إلى الكبيرة المهام تقسيم حاول هذا، على للتغلب .المماطلة
 النتيجة على التركيز من بدلًا تحرزه الذي التقدم على وركز الصغيرة، بالخطوات

 .النهائية
وتبدأ بالإرهاق تشعر قد المهام، من الكثير لديك يكون عندما :بالإرهاق الشعور  

 إنجاز على وركز مهامك، أولويات تحديد حاول هذا، على للتغلب .المماطلة في
 .الأمر لزم إذا الآخرين من المساعدة واطلب أولًا، أهمية الأكثر المهام

حاول .تؤجلها أن المرجح فمن ما، لمهمة متحمسًا تكن لم إذا :الدافع وجود عدم 
 أو الأكبر بأهدافك ربطها مثل للاهتمام، إثارة أكثر المهمة لجعل طرق إيجاد

 .إنجازها عند نفسك مكافأة
بالمشتتات المليء اليوم عالم في انتباهك تشتت أن السهل من :الانتباه تشتت. 

 الضرورية غير الإشعارات وأغلق للعمل، هادئ مكان إيجاد حاول هذا، على للتغلب
 التركيز، على تساعدك أدوات واستخدم بك، الخاص الكمبيوتر وجهاز هاتفك على
 .Pomodoro تقنية مثل

oللإدارة قابلية وأكثر أصغر مهام إلى الكبيرة المهام تقسيم: 
مهام إلى بتقسيمها قم شاقة، تبدو كبيرة مهمة تواجه عندما :المهام تقسيم 

 على ويساعدك صعوبة أقل تبدو المهمة سيجعل هذا .للإدارة قابلية وأكثر أصغر
 .إنجازها في البدء

اتخاذها يجب التي المحددة الخطوات حدد صغيرة، مهمة لكل :الخطوات تحديد 
 .تقدمك وتتبع منظمًا البقاء على سيساعدك هذا .لإنجازها

هذا .صغيرة مهمة لكل نهائية مواعيد بتعيين قم :النهائية المواعيد تحديد 
 .المماطلة وتجنب الصحيح المسار على البقاء على سيساعدك

oالمحدد الوقت في المهام إنجاز عند نفسك مكافأة: 
به، تستمتع بشيء نفسك كافئ المحدد، الوقت في مهمة تكمل عندما :المكافآت 

 هذا .الأصدقاء مع الوقت بعض قضاء أو لذيذة وجبة تناول أو فيلم مشاهدة مثل
  الوقت في المهام إنجاز في الاستمرار على ويشجعك متحمسًا البقاء على سيساعدك

 .المحدد
سيساعدك هذا .صغيرة كانت مهما الكبيرة، بإنجازاتك احتفل :بالإنجازات الاحتفال 

 .بنفسك ثقتك من ويزيد بالإيجابية الشعور على

 .عليها للتغلب فعالة استراتيجيات وتطبيق بأسبابها الوعي يتطلب المماطلة تجنب :باختصار
 وتحقيق إنتاجيتك زيادة يمكنك نفسك، ومكافأة الأولويات، وتحديد المهام، تقسيم خلال من

 بنجاح أهدافك
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 .المشروع نجاح في يساهم أن
oهو المناسبين الأشخاص اختيار أن على التأكيد 

 .النجاح مفتاح
  :الفعال التوظيف2.

oللمناصب ومحدد واضح وظيفي وصف كتابة  
 .المطلوبة

oإلى للوصول المناسبة التوظيف قنوات استخدام 
 .المواهب أفضل

oمهارات لتقييم فعالة شخصية مقابلات إجراء 
 .المرشحين وقدرات

   :العمل فريق وتطوير إدارة3.
oللموظفين المستمر والتطوير التدريب توفير. 
oالأداء لتحسين البناءة الراجعة التغذية تقديم. 
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 العمل فريق بناء
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 قوي عمل فريق بناء أهمية-1
  عوامل أهم أحد ومتماسك قوي عمل فريق بناء يُعتبر

  الذي المحرك هو فالفريق .ريادي مشروع لأي النجاح
  إلى الأفكار يحول الذي وهو الأمام، إلى المشروع يدفع
  أهمية توضح التي الأمثلة بعض إليك .ملموس واقع
 :قوي عمل فريق بناء

oالمشروع نجاح في يساهم أن والفعال المتماسك العمل لفريق يمكن كيف شرح: 
من متنوعة مجموعة بين يجمع المتكامل العمل فريق :وأفضل أسرع بشكل الأهداف تحقيق  

  الذين الأفراد من كفاءة وأكثر أسرع بشكل المهام إنجاز من يمكنه مما والخبرات، المهارات
 .بمفردهم يعملون

تدفق يزداد مختلفة، نظر ووجهات خلفيات ذوو أفراد يجتمع عندما :والابتكار الإبداع تحسين  
 .للتحديات المبتكرة والحلول الإبداعية الأفكار

الأفراد تحفز المتماسك الفريق يخلقها التي والتعاونية الإيجابية العمل بيئة :الإنتاجية زيادة 
 .إنتاجيتهم وزيادة جهدهم قصارى بذل على

أن للفريق يمكن والخبرات، الأفكار وتبادل الجماعي العمل خلال من :العمل جودة تحسين 
 .المنجز للعمل عالية جودة ويضمن الأخطاء يتلافى

والظروف السوق في التغيرات مع التكيف على قادر القوي العمل فريق :التكيف على القدرة تعزيز 
 .بمفردهم يعملون الذين الأفراد من أفضل بشكل المتوقعة غير

oالنجاح مفتاح هو المناسبين الأشخاص اختيار أن على التأكيد: 
في خبراتهم و ومهاراتهم كفاءاتهم على بناءً الفريق أفراد اختيار يجب :والخبرة الكفاءة  

 .للمشروع المطلوبة المجالات
أهدافه بتحقيق وملتزمين للمشروع متحمسين الفريق أعضاء يكون أن يجب :والالتزام الشغف. 
والتواصل جيد بشكل معًا العمل على قادرين الفريق أعضاء يكون أن يجب :والتعاون التوافق 

 .بفعالية
أعضاء بين المتبادل والاحترام الثقة من بيئة هناك تكون أن يجب :المتبادل والاحترام الثقة  

 .الفريق

 :أمثلة
 التسويق وخبراء والمصممين المبرمجين من فريق بتجميع قامت :التكنولوجيا مجال في ناشئة شركة :1 مثال

 سريع نمو إلى أدى مما بنجاح، وتسويقه مبتكر منتج تطوير من تمكن المتكامل الفريق هذا .الموهوبين
 .للشركة

 عمليات ومدير وفعالون، ودودون ونادلون الخبرة، وذوي المهرة الطهاة من فريقًا يضم :صغير مطعم :2 مثال
 وولاء الإيرادات زيادة إلى يؤدي مما للعملاء، ممتازة طعام تجربة تقديم يضمن المتعاون الفريق هذا .كفء

 .العملاء
  الفريق هذا .معينة بقضية والملتزمين المتحمسين المتطوعين من مجموعة يضم :تطوعي مشروع :3 مثال

 .وتفانيهم تعاونهم بفضل المشروع أهداف وتحقيق المجتمع في إيجابي تأثير إحداث على قادر المتماسك
 وتوفير المناسبين الأشخاص اختيار خلال من .مشروعك نجاح في استثمار هو قوي عمل فريق بناء :باختصار

 .التوقعات وتجاوز أهدافك تحقيق على قادر وفعال متماسك فريق بناء يمكنك وداعمة، إيجابية عمل بيئة

 وتوفير المناسبين الأشخاص اختيار خلال من .مشروعك نجاح في استثمار هو قوي عمل فريق بناء :باختصار
 التوقعات وتجاوز أهدافك تحقيق على قادر وفعال متماسك فريق بناء يمكنك وداعمة، إيجابية عمل بيئة
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 الفعال التوظيف -2
 التي العوامل أهم من الفعال التوظيف يعتبر

 ومتماسك، قوي عمل فريق بناء في تساهم
 يتطلب .المشروع أهداف تحقيق على القادر

 بدءًا واضحة، استراتيجية وضع الناجح التوظيف
  إجراء إلى وصولًا دقيق وظيفي وصف كتابة من

 .المواهب أفضل لاختيار فعالة شخصية مقابلات
 تحقيق كيفية توضح التي الأمثلة بعض إليك
 :ذلك

oالمطلوبة للمناصب ومحدد واضح وظيفي وصف كتابة: 
والمسؤوليات المهام بوضوح الوظيفي الوصف يحدد أن يجب :والمسؤوليات المهام  

 .منه المتوقعة الأهداف ذكر مع للموظف، الرئيسية
المطلوبة والمهارات المؤهلات الوظيفي الوصف يوضح أن يجب :والمهارات المؤهلات 

 التقنية والمهارات السابقة، والخبرات العلمية، الدرجة مثل الوظيفة، لشغل
 .والشخصية

الشركة وثقافة العمل بيئة عن فكرة الوظيفي الوصف يعطي أن يجب :العمل بيئة. 
 :مثال

 :برمجيات لمطور وظيفي وصف
كتابة البرمجيات، تطبيقات واختبار وتصميم تطوير :والمسؤوليات المهام  

 .التطوير فريق مع التعاون الأخطاء، وتصحيح تحليل المصدر، شفرة وتنقيح
ذي مجال أو الكمبيوتر علوم في البكالوريوس درجة :والمهارات المؤهلات 

 ذات البرمجة لغات إجادة البرمجيات، تطوير في سنتين عن تقل لا خبرة صلة،
 .النقدي والتفكير المشكلات حل في قوية مهارات الصلة،

 
oالمواهب أفضل إلى للوصول المناسبة التوظيف قنوات استخدام: 

مثل :الإنترنت عبر التوظيف منصات LinkedIn و Indeed و Bayt.com، نشر لك تتيح 
 .عمل عن الباحثين من كبيرة بيانات قاعدة إلى والوصول الوظائف إعلانات

مثل الاجتماعي التواصل منصات استخدام يمكنك :الاجتماعي التواصل مواقع 
Facebook و Twitter أوسع جمهور إلى والوصول الشاغرة للوظائف للترويج. 

على للعثور والمهنية الشخصية علاقاتك شبكة من استفد :الشخصية العلاقات شبكات 
 .محتملين مرشحين

مرشحين عن للبحث متخصصة توظيف وكالة مع التعاقد يمكنك :التوظيف وكالات 
 .عنك نيابة

 :مثال
منصات على الوظائف إعلانات نشر يمكنك موهوبين، برمجيات مطورين إلى للوصول 

 المتعلقة التوظيف معارض وحضور التكنولوجيا، مجال في المتخصصة التوظيف
 .الكمبيوتر علوم برامج تقدم التي والكليات الجامعات مع والتواصل بالتكنولوجيا،
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oالمرشحين وقدرات مهارات لتقييم فعالة شخصية مقابلات إجراء: 
قائمة بإعداد وقم بعناية، للمرشح الذاتية السيرة بمراجعة قم :للمقابلة التحضير 

 .عليه ستطرحها التي بالأسئلة
مواقف في المرشح تصرف كيفية لتقييم سلوكية أسئلة اطرح :السلوكية الأسئلة 

 .التحديات مع تعامله وكيفية سابقة
فنية أسئلة اطرح محددة، فنية مهارات تتطلب الوظيفة كانت إذا :الفنية الأسئلة 

 .وخبرته المرشح معرفة مستوى لتقييم
بحرية التحدث على المرشح لتشجيع المفتوحة الأسئلة استخدم :المفتوحة الأسئلة 

 .شخصيته وإظهار
المهارات أيضًا قيم بل التقنية، المهارات على فقط تركز لا :الشامل التقييم 

 .المشكلات وحل الجماعي والعمل التواصل مثل للمرشح، الشخصية
 

 :مثال
 عمل سابق برمجي مشروع شرح منه تطلب أن يمكنك برمجيات، مطور مع مقابلة في

 مع تعامله كيفية عن تسأله أن أو بسيطة، برمجية مشكلة حل منه تطلب أن أو عليه،
 .الرأي في معه يختلف الفريق في زميل

 

 من .المناسبة والتقنيات الأدوات واستخدام دقيقًا تخطيطًا يتطلب الفعال التوظيف :باختصار
 شخصية مقابلات وإجراء المناسبة، التوظيف قنوات واستخدام واضح، وظيفي وصف كتابة خلال

 .مشروعك نجاح في يساهم ومتماسك قوي عمل فريق بناء يمكنك فعالة،
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 العمل فريق وتطوير إدارة -3
  مستمرة عملية هي العمل فريق وتطوير إدارة

  الموظفين، وقدرات مهارات تعزيز إلى تهدف
  بيئة وخلق أداء، أفضل تحقيق على وتحفيزهم

  إليك .المشروع نجاح في تساهم إيجابية عمل
  تحقيق كيفية توضح التي العملية الأمثلة بعض

 :ذلك

oللموظفين المستمر والتطوير التدريب توفير: 
التقنية المهارات لتعزيز عمل وورش تدريبية دورات توفير :التقنية المهارات على تدريب 

 .عملهم مجال في التطورات بأحدث معارفهم وتحديث للموظفين
مهارات مثل للموظفين، الشخصية المهارات تطوير :الشخصية المهارات على تدريب 

 والتدريب العمل ورش خلال من الإبداعي، والتفكير المشكلات وحل والقيادة التواصل
 .الفردي

إلى الوصول توفير خلال من الذاتي التعلم على الموظفين تشجيع :الذاتي التعلم فرص  
 .والمؤتمرات والكتب، الإنترنت، عبر التعليمية الموارد

 
 عمل ورش وتنظم الإنترنت، عبر تعليمية منصات في اشتراكات لموظفيها توفر تقنية شركة :مثال

 .عملهم بمجال الصلة ذات المؤتمرات حضور على وتشجعهم التقنيات، أحدث حول شهرية
 
oالأداء لتحسين البناءة الراجعة التغذية تقديم: 

والضعف القوة نقاط لتحديد للموظفين دورية أداء تقييمات إجراء :المنتظم الأداء تقييم  
 .الأداء تحسين كيفية حول بناءة ملاحظات وتقديم

الأداء لمناقشة والموظفين المديرين بين المفتوح التواصل تشجيع :المفتوح التواصل 
 .اللازم الدعم وتقديم والتحديات

وقابلة واضحة ومهنية شخصية أهداف تحديد على الموظفين مساعدة :الأهداف تحديد 
 .لتحقيقها الدعم وتقديم للقياس،

 
 بناءة، ملاحظات وتقديم أدائه لمناقشة موظف كل مع منتظمة فردية اجتماعات يعقد مدير :مثال

 .أهدافهم لتحقيق والتوجيه الدعم لهم ويقدم
 
oوالإبداع التعاون على تشجع إيجابية عمل بيئة خلق: 

أعضاء جميع بين المتبادل والاحترام الثقة على قائمة ثقافة بناء :المتبادل والاحترام الثقة 
 .الفريق

والمديرين الفريق أعضاء بين والصريح المفتوح التواصل تشجيع :المفتوح التواصل. 
أو كبيرة كانت سواء بإنجازاتهم، والاحتفال الموظفين جهود تقدير :بالإنجازات الاحتفال 

 .صغيرة
التوازن وتشجيع جيد، بشكل ومجهزة مريحة عمل مساحة توفير :مريحة عمل بيئة توفير 

 .الشخصية والحياة العمل بين
 

 في والترفيه للاسترخاء مساحات وتوفر الفريق، روح لتعزيز دورية اجتماعية فعاليات تنظم شركة :مثال
 .للموظفين مرنة عمل ساعات وتقدم المكتب،
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oمساهماتهم وتقدير إنجازاتهم على الموظفين مكافأة: 
يتجاوزون أو أهدافهم يحققون الذين للموظفين مالية مكافآت تقديم :المالية الحوافز 

 .التوقعات
جهودهم على للموظفين شكر رسائل أو تقدير شهادات تقديم :المعنوي التقدير 

 .ومساهماتهم
والتطور للترقية فرص بمنحهم المتميزين الموظفين مكافأة :والتطور الترقية فرص  

 .الوظيفي
 

 فرصًا لهم وتوفر داخلية، لجوائز وترشحهم مالية، مكافآت المتميزين للموظفين تقدم شركة :مثال
 .أكبر مسؤوليات وتولي جديدة مشاريع في للمشاركة

 
 

 توفير خلال من .ورعاية اهتمامًا تتطلب مستمرة عملية هي العمل فريق وتطوير إدارة :باختصار
 الموظفين ومكافأة إيجابية، عمل بيئة وخلق البناءة، الراجعة التغذية وتقديم والتطوير، التدريب

 على مشروعك نجاح تحقيق في يساهم ومخلص متميز عمل فريق بناء يمكنك إنجازاتهم، على
 .الطويل المدى
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  :الأعمال لرواد التفاوض مهارات أهمية1.
oأن الجيدة التفاوض لمهارات يمكن كيف شرح 

 وشروط أفضل صفقات على الحصول في تساعد
 .ملاءمة أكثر

oإدارة من أساسي جزء هو التفاوض أن على التأكيد 
 .الأعمال

   :التفاوض واستراتيجيات إعداد2.
oأي في الدخول قبل بوضوح أهدافك تحديد 

 .مفاوضات
oوالصفقة الآخر الطرف حول شامل بحث إجراء  

 .المقترحة
oاتفاق إلى التوصل عدم حالة في بدائل تطوير. 
oوالاستماع الفعال الاتصال أساليب استخدام  

 .النشط
   :التفاوض في التحديات على التغلب3.

oالمحتملة والنزاعات الصعبة المواقف مع التعامل. 
oالمفاوضات أثناء وتركيزك هدوئك على الحفاظ. 
oمبكر وقت في الكثير عن التنازل عدم. 
oلم إذا المفاوضات من الانسحاب يجب متى معرفة 

 .مواتية الظروف تكن

   :التاسع الفصل

 التفاوض
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 الأعمال لرواد التفاوض مهارات أهمية -1
  يرضي اتفاق إلى للوصول أكثر أو طرفان فيها يسعى تفاعلية عملية هو التفاوض

  في عنها غنى لا حيوية مهارة التفاوض يعتبر الأعمال، لرواد بالنسبة .الأطراف جميع
  العملاء مع الصفقات إبرام إلى التمويل تأمين من الأعمال، إدارة جوانب مختلف

 .والموردين
oوشروط أفضل صفقات على الحصول في تساعد أن الجيدة التفاوض لمهارات يمكن كيف شرح 

 :ملاءمة أكثر
حساب على الفوز بالضرورة يعني لا الناجح التفاوض :للجانبين مربحة نتائج تحقيق 

 أهدافهم ويحقق الأطراف جميع يرضي اتفاق إلى الوصول يعني بل الآخر، الطرف
 .المشتركة

بين المتبادل والاحترام الثقة بناء على يعتمد الجيد التفاوض :قوية علاقات بناء 
 .للطرفين ومفيدة الأمد طويلة علاقات بناء في يساهم مما الأطراف،

على الحصول الأعمال لرواد يمكن بمهارة، التفاوض خلال من :والوقت المال توفير 
 .والوقت المال لهم يوفر مما إضافية، وخدمات ميسرة، دفع وشروط أفضل، أسعار

وبناءة سلمية بطريقة والخلافات النزاعات لحل فعالة أداة هو التفاوض :النزاعات حل. 
رائد عن إيجابية صورة تعكس بنجاح التفاوض على القدرة :الشركة صورة تحسين 

 .السوق في ومكانتهم سمعتهم يعزز مما وشركته، الأعمال
oالأعمال إدارة من أساسي جزء هو التفاوض أن على التأكيد: 

والشحن الدفع وشروط الخام المواد أسعار على التفاوض :الموردين مع التعامل. 
بعد ما وخدمات العقد وشروط البيع أسعار على التفاوض :العملاء مع الصفقات إبرام 

 .البيع
والمستثمرين البنوك مع والاستثمارات القروض شروط على التفاوض :التمويل تأمين. 
المرشحين مع العمل وشروط والمزايا الرواتب على التفاوض :الموظفين توظيف 

 .للوظائف
خلافات أو نزاعات أي لحل الشركاء أو العملاء أو الموظفين مع التفاوض :النزاعات حل 

 .تنشأ قد
 

 :أمثلة
 معرفته إظهار خلال من .الخام للمواد أفضل سعر على للحصول مورد مع يتفاوض أعمال رائد :1 مثال

  من الأعمال رائد يتمكن المتوقع، الطلبات حجم حول مقنعة حجج وتقديم المنافسة، والأسعار بالسوق
 .الشراء سعر على كبير خصم على الحصول

  تقديم خلال من .لمشروعها اللازم التمويل لتأمين محتمل مستثمر مع تتفاوض أعمال رائدة :2 مثال
 الحصول من الأعمال رائدة تتمكن المؤهل، العمل وفريق المشروع إمكانات يوضح قوي تقديمي عرض

 .ملائمة بشروط التمويل على
 العميل احتياجات فهم خلال من .مهمة صفقة لإبرام كبير عميل مع يتفاوض شركة صاحب :3 مثال

 مرضية بشروط الصفقة وإبرام العميل إقناع من الشركة صاحب يتمكن مخصصة، حلول وتقديم
 .للطرفين

 
 نتائج تحقيق يمكنهم التفاوض، فن إتقان خلال من .الأعمال لرواد أساسية مهارة هو التفاوض :باختصار

 .السوق في مكانتهم وتعزيز قوية، علاقات وبناء أعمالهم، جوانب مختلف في أفضل
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 :التفاوض واستراتيجيات إعداد -2
 إعداد كيفية توضح التي الأمثلة بعض إليك .واضحة واستراتيجية جيدًا تحضيرًا يتطلب الناجح التفاوض

 :الفعالة التفاوض استراتيجيات واستخدام
oمفاوضات أي في الدخول قبل بوضوح أهدافك تحديد: 

تريد عما واضحة فكرة لديك تكون أن يجب مفاوضات، أي بدء قبل :تحقيقه تريد ما حدد 
 إضافية؟ خدمات ميسرة؟ دفع شروط أفضل؟ سعر على الحصول تريد هل .تحقيقه

لا التي الأمور وحدد أولوياتك رتب لذا للتفاوض، قابل شيء كل ليس :أولوياتك رتب 
 .بشأنها تنازلات تقديم يمكنك التي والأمور عنها التنازل يمكنك

هذا .المفاوضات في قبوله يمكنك الذي الأدنى الحد حدد :المقبول الأدنى الحد حدد 
 .الضغط تحت متسرعة قرارات اتخاذ تجنب على سيساعدك

والميزات دفعه، في ترغب الذي السعر حدد جديدة، سيارة شراء على التفاوض قبل :مثال 
 .دفعه يمكنك الذي الأقصى والحد السيارة، في متوفرة تكون أن يجب التي

oالمقترحة والصفقة الآخر الطرف حول شامل بحث إجراء: 
سيساعدك هذا .وأولوياته واحتياجاته الآخر الطرف دوافع فهم حاول :الآخر الطرف افهم 

 .مقنعة حجج وتقديم أفعاله ردود توقع على
الصفقة حول المعلومات من ممكن قدر أكبر اجمع :الصفقة حول معلومات عن ابحث 

 .المعتادة والشروط السوق في السائدة الأسعار ذلك في بما المقترحة،
ردودًا وجهز الآخر الطرف يثيرها قد التي المحتملة الاعتراضات في فكر :للاعتراضات استعد 

 .مقنعة
  في سمعتها مثل الشركة، حول معلومات عن بالبحث قم جديد، مورد مع عقد على التفاوض قبل :مثال

 .المعتادة الدفع وشروط للمنافسين، تقدمها التي والأسعار السوق،
 
oاتفاق إلى التوصل عدم حالة في بدائل تطوير: 

إلى التوصل عدم حالة في بدائل بتطوير قم .واحدة سلة في بيضك كل تضع لا :ب الخطة  
 .الخيارات من المزيد ويمنحك التفاوضي موقفك سيعزز هذا .الآخر الطرف مع اتفاق

 
 عدم حالة في المنطقة في أخرى خيارات عن فابحث جديد، لمكتب إيجار عقد على تتفاوض كنت إذا :مثال

 .الأول المالك مع اتفاق إلى التوصل
 
oالنشط والاستماع الفعال الاتصال أساليب استخدام: 

 .المعقدة أو الغامضة المصطلحات وتجنب ومباشرة، واضحة لغة استخدم :الواضح التواصل
 .ومشاعره نظره وجهة فهم وحاول الآخر، الطرف يقوله لما جيدًا استمع :النشط الاستماع

 عن الكثير الجسد لغة تكشف أن يمكن .الآخر الطرف جسد ولغة جسدك لغة إلى انتبه :الجسد لغة
 .للأشخاص الحقيقية المشاعر
  علاقة بناء على سيساعدك هذا .نظره وجهة وتفهم الآخر الطرف مكان نفسك تضع أن حاول :التعاطف
 .اتفاق إلى الوصول وتسهيل إيجابية

 
 تستمع، أنك لإظهار برأسك وأومئ الآخر، الطرف مع البصري التواصل على حافظ التفاوض، أثناء :مثال

 .بحرية التحدث على لتشجيعه مفتوحة أسئلة واطرح
 

  .فعالة اتصال مهارات إلى بالإضافة واضحة، واستراتيجية جيدًا إعدادًا يتطلب الناجح التفاوض :باختصار
 .تخوضها مفاوضات أي في إيجابية نتائج تحقيق في فرصك زيادة يمكنك النصائح، هذه اتباع خلال من
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 التفاوض في التحديات على التغلب -3
  الصعبة والمواقف التحديات بعض تواجهك وقد سهلة، عملية دائمًا ليس التفاوض

 :التحديات هذه على للتغلب والنصائح الاستراتيجيات بعض إليك .المفاوضات أثناء
oالمحتملة والنزاعات الصعبة المواقف مع التعامل: 

مسبقًا مناسبة ردودًا وجهز المحتملة الصعبة المواقف توقع :المسبق التحضير. 
المصالح على وركز الآخر الطرف مع مشتركة أرضية إيجاد حاول :المشتركة المصالح على التركيز 

 .الاختلافات من بدلًا المشتركة
واحتياجاته مخاوفه فهم وحاول الآخر الطرف نظر لوجهة جيدًا استمع :الفعال الاستماع. 
الشخصية الانتقادات أو الاتهامات وتجنب ومباشرة، واضحة لغة استخدم :الواضح التواصل. 
الطرفين يرضي اتفاق إلى للوصول معقولة تنازلات لتقديم مستعدًا كن :وسط حلول عن البحث. 

 
  مقابل خصم تقديم اقتراح يمكنك لك، بالنسبة مقبول هو مما أقل سعر على يصر الآخر الطرف كان إذا :مثال
 .المقدم الدفع أو الطلب حجم زيادة

 
oالمفاوضات أثناء وتركيزك هدوئك على الحفاظ: 

وتركيزك هدوئك على حافظ .المفاوضات أثناء فيك تتحكم العواطف تدع لا :العواطف في التحكم  
 .الصعبة المواقف في حتى

نفسك لتهدئة قصيرة استراحة فاطلب الغضب، أو بالإحباط شعرت إذا :الأمر لزم إذا استراحة خذ 
 .أفكارك وجمع

تريد وما الرئيسية أهدافك على ركز .الصغيرة بالتفاصيل انتباهك تشتت لا :أهدافك على ركز  
 .المفاوضات من تحقيقه

  حاول .بالمثل الرد وتجنب هدوئك على حافظ عدوانية، لغة استخدام أو صوته رفع في الآخر الطرف بدأ إذا :مثال
 .حلول إيجاد على والتركيز الرئيسية النقاط إلى المحادثة توجيه إعادة

 
oمبكر وقت في الكثير عن التنازل عدم: 

تقدمه ما قيمة يعكس قوي بموقف المفاوضات ابدأ :قوي بموقف ابدأ. 
صغيرة تنازلات قدم .المفاوضات من مبكر وقت في كبيرة تنازلات تقدم لا :تدريجية تنازلات قدم  

 .الآخر الطرف من مماثلة تنازلات مقابل تدريجية
قول من تخف فلا معقولة، غير تنازلات منك يطلب الآخر الطرف أن شعرت إذا :"لا" قول من تخف لا  

 ."لا"
 مستوى إلى للتفاوض مستعدًا كن ثم توقعاتك، من أعلى راتب بطلب ابدأ راتبك، على تتفاوض كنت إذا :مثال

 .يرضيك
 
oمواتية الظروف تكن لم إذا المفاوضات من الانسحاب يجب متى معرفة: 

التي النقطة وهي بك، الخاصة الخروج نقطة حدد المفاوضات، بدء قبل :الخروج نقطة حدد 
 .مواتية الظروف تكن لم إذا المفاوضات من فيها ستنسحب

من تخف فلا يرضيك، اتفاق إلى التوصل من تتمكن لن أنك شعرت إذا :الانسحاب من تخف لا 
 .المفاوضات من الانسحاب

جيدة علاقة على الحفاظ حاول اتفاق، إلى التوصل من تتمكن لم إذا حتى :جيدة علاقة على حافظ 
 .المستقبل في للتعاون فرص هناك تكون قد .الآخر الطرف مع

  جدير غير أو الشراكة بشروط ملتزم غير الآخر الطرف أن ووجدت تجارية، شراكة على تتفاوض كنت إذا :مثال
 .آخر شريك عن والبحث المفاوضات من الانسحاب الأفضل من يكون فقد بالثقة،

 
 هذه اتباع خلال من .الصعبة المواقف مع التكيف على والقدرة والمرونة الصبر يتطلب الناجح التفاوض :باختصار
 .إيجابية نتائج وتحقيق التفاوض في الشائعة التحديات على التغلب يمكنك النصائح،
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   :الرقمي العصر في التكنولوجيا أهمية1.
oتحسين في تساعد أن للتكنولوجيا يمكن كيف شرح 

 .التكاليف وتقليل والإنتاجية الكفاءة
oضروري أمر هو التكنولوجيا تبني أن على التأكيد 

 .المنافسة في للبقاء
   :الأساسية الأعمال وتطبيقات أدوات2.

oالعملاء علاقات إدارة برامج استخدامCRM) ) لتتبع  
 .العملاء مع التفاعلات

oالمالية الشؤون لإدارة المحاسبة برامج استخدام 
 .للمشروع

oالإلكتروني البريد عبر التسويق أدوات استخدام 
 .النتائج وتتبع تسويقية حملات لإرسال

oأو المنتجات لبيع الإلكترونية التجارة منصات استخدام 
 .الإنترنت عبر الخدمات

   :البيانات وحماية السيبراني الأمن3.
oوالمعلومات العملاء بيانات حماية أهمية شرح 

 .الحساسة
oالبيانات وتشفير قوية مرور كلمات استخدام. 
oالسيبراني الأمن ممارسات حول الموظفين تثقيف 

 .الآمنة
oالأمني الاختراق حالات مع للتعامل خطة وضع. 

   :العاشر الفصل
 الأعمال إدارة في التكنولوجيا استخدام
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 الرقمي العصر في التكنولوجيا أهمية -1
  لا فهي .ناجح مشروع أي من يتجزأ لا جزءًا التكنولوجيا أصبحت اليوم، الأعمال عالم في

  إلى الوصول من الشركات تمكّن بل والإنتاجية، الكفاءة تحسين في فقط تساعد
  متغير سوق في المنافسة في والبقاء للعملاء، أفضل خدمات وتقديم جديدة، أسواق

 .باستمرار
oالتكاليف وتقليل والإنتاجية الكفاءة تحسين في تساعد أن للتكنولوجيا يمكن كيف شرح: 

الروتينية العمليات من العديد لأتمتة التكنولوجيا استخدام يمكن :العمليات أتمتة  
 .البشرية الأخطاء من ويقلل والجهد الوقت يوفر مما والمكررة،

على الاعتماد من بدلًا والمصاريف الفواتير لإدارة محاسبة برنامج استخدام :مثال 
 .اليدوية العمليات

أعضاء بين والفعال الفوري التواصل التكنولوجيا تتيح :والتعاون التواصل تحسين 
 .القرارات اتخاذ عملية ويسرع التعاون يعزز مما بُعد، عن يعملون كانوا لو حتى الفريق،

مثل المشاريع إدارة أدوات استخدام :مثال Trello أو Asana وتوزيعها المهام لتنظيم 
 .التقدم وتتبع الفريق على

سلوك لفهم البيانات تحليل أدوات استخدام يمكن :القرارات واتخاذ البيانات تحليل 
  قرارات اتخاذ في يساعد مما والتحديات، الفرص وتحديد المبيعات، أداء وتتبع العملاء،

 .البيانات على قائمة مستنيرة
 وتحديد الويب، موقع على المرور حركة لتحليل Google Analytics استخدام :مثال

 .المستخدمين سلوك وفهم زيارة، الأكثر الصفحات
أفضل خدمات لتقديم التكنولوجيا استخدام يمكن :للعملاء أفضل خدمات تقديم 

  متعددة، دفع خيارات وتقديم الإنترنت، عبر الفني الدعم توفير مثل للعملاء، وأسرع
 .التسوق تجربة وتخصيص

المحادثة روبوتات استخدام :مثال (Chatbots) الشائعة العملاء استفسارات على للرد 
 .الساعة مدار على

oالمنافسة في للبقاء ضروري أمر هو التكنولوجيا تبني أن على التأكيد: 
إلى الوصول على الشركات تساعد أن للتكنولوجيا يمكن :جديدة أسواق إلى الوصول 

 .الرقمي والتسويق الإلكترونية التجارة خلال من أعمالها، نطاق وتوسيع جديدة أسواق
يمكن .وشخصية سلسة تجارب يتوقعون اليوم العملاء :العملاء تجربة تحسين 

 قنوات توفير خلال من التوقعات هذه تلبية على الشركات تساعد أن للتكنولوجيا
 .الشراء عملية وتسهيل مخصصة، توصيات وتقديم متعددة، اتصال

كفاءة أكثر تكون التكنولوجيا تتبنى التي الشركات :التكاليف وخفض الكفاءة زيادة 
 .السوق في تنافسية ميزة يمنحها مما التكاليف، خفض على وقدرة

التقنيات أحدث تتبنى التي والشركات باستمرار، تتطور التكنولوجيا :والتطوير الابتكار 
 العملاء احتياجات تلبي جديدة وخدمات منتجات وتطوير الابتكار على قدرة أكثر تكون

 .المتغيرة
 

 العصر في النجاح تحقيق على الأعمال رواد تساعد أن يمكن قوية أداة هي التكنولوجيا :باختصار
 والإنتاجية، الكفاءة تحسين يمكنهم بفعالية، واستخدامها التكنولوجيا تبني خلال من .الرقمي
 .باستمرار متغير سوق في المنافسة في والبقاء للعملاء، أفضل خدمات وتقديم التكاليف، وتقليل
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 الأساسية الأعمال وتطبيقات أدوات -2
  هناك .ناجح تجاري مشروع أي من يتجزأ لا جزءًا التكنولوجيا أصبحت الرقمي، عصرنا في

  في الأعمال رواد تساعد أن يمكن التي المتاحة والتطبيقات الأدوات من واسعة مجموعة
  والتطبيقات الأدوات على العملية الأمثلة بعض إليك .وفعالية بكفاءة أعمالهم إدارة

 :مشروعك في تستخدمها أن يمكن التي الأساسية
oالعملاء علاقات إدارة برامج استخدام CRM)  ) العملاء مع التفاعلات لتتبع: 

 :CRM فوائد
واحد مكان في وتنظيمها العملاء معلومات تخزين. 
البريد ورسائل الهاتفية المكالمات ذلك في بما العملاء، مع التفاعلات جميع تتبع 

 .والاجتماعات الإلكتروني
وتفضيلاتهم سلوكهم حول رؤى على للحصول العملاء بيانات تحليل. 
وتتبع المستهدفة الإلكتروني البريد رسائل إرسال مثل والمبيعات، التسويق مهام أتمتة 

 .المحتملين العملاء
 .CRM : Salesforce  ، HubSpot CRM، Zoho CRM، Pipedrive برامج على أمثلة
استخدام يمكنك :الاستخدام على مثال CRM معلومات مثل العملاء، تفاصيل جميع لتسجيل 

 إلكتروني بريد رسائل لإرسال CRM استخدام أيضًا يمكنك .والتفضيلات الشراء وسجل الاتصال
 .بهم الخاص الشراء سجل على بناءً خاصة عروض لتقديم أو ميلادهم أعياد في للعملاء مخصصة

 
oللمشروع المالية الشؤون لإدارة المحاسبة برامج استخدام: 

 :المحاسبة برامج فوائد
والمصروفات الإيرادات تتبع. 
للعملاء وإرسالها الفواتير إعداد. 
والضرائب الرواتب إدارة. 
المالية التقارير إعداد. 

 .QuickBooks، Xero، FreshBooks، Zoho Books :المحاسبة برامج على أمثلة
مثل المالية، معاملاتك جميع لتسجيل محاسبة برنامج استخدام يمكنك :الاستخدام على مثال  

 دورية مالية تقارير لإعداد البرنامج استخدام أيضًا يمكنك .والمدفوعات والمشتريات المبيعات
 .مستنيرة قرارات واتخاذ لمشروعك المالي الوضع فهم على تساعدك

 
oالنتائج وتتبع تسويقية حملات لإرسال الإلكتروني البريد عبر التسويق أدوات استخدام: 

 :الإلكتروني البريد عبر التسويق فوائد
منخفضة بتكلفة المحتملين العملاء من كبيرة شريحة إلى الوصول. 
ولائهم وتعزيز العملاء مع علاقات بناء. 
خاصة ترويجية عروض تقديم خلال من المبيعات زيادة. 
وتحليلها التسويقية الحملات نتائج تتبع. 

 ،Mailchimp، Constant Contact، Sendinblue :الإلكتروني البريد عبر التسويق أدوات على أمثلة
GetResponse. 

بريدية قوائم لإنشاء الإلكتروني البريد عبر تسويق أداة استخدام يمكنك :الاستخدام على مثال 
 فتح معدلات لتتبع الأداة استخدام أيضًا يمكنك .للعملاء ترويجية وعروض إخبارية رسائل وإرسال

 .التسويقية حملاتك فعالية قياس على يساعدك مما الروابط، على والنقر الرسائل
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oالإنترنت عبر الخدمات أو المنتجات لبيع الإلكترونية التجارة منصات استخدام: 
 :الإلكترونية التجارة منصات فوائد

العالم مستوى على العملاء من واسعة شريحة إلى الوصول. 
فعلي وجود إلى الحاجة دون الساعة مدار على البيع. 
للعملاء متعددة دفع خيارات توفير. 
بسهولة والطلبات المخزون إدارة. 

 .Shopify، WooCommerce، Magento، BigCommerce :الإلكترونية التجارة منصات على أمثلة
إلكترونية تجارة منصة استخدام يمكنك مادية، منتجات تبيع كنت إذا :الاستخدام على مثال  

 .العالم أنحاء جميع في للعملاء وبيعها منتجاتك وعرض الإنترنت عبر متجر لإنشاء
 

 مشروعك إدارة في يساعدك أن يمكن المناسبة التكنولوجية والتطبيقات الأدوات استخدام :باختصار
  التي الأدوات اختر .المبيعات وزيادة العملاء، تجربة وتحسين والجهد، الوقت وتوفير وفعالية، بكفاءة
 .فعال بشكل استخدامها كيفية تعلم في الوقت واستثمر وميزانيتك، احتياجاتك تناسب
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 البيانات وحماية السيبراني الأمن -3
  حماية أصبحت الرقمي، عصرنا في

  الحساسة والمعلومات العملاء بيانات
  فالتسريبات .مشروع لأي قصوى أولوية
  تؤدي أن يمكن البيانات وسرقة الأمنية

  بسمعة وتضر فادحة، مالية خسائر إلى
  .العملاء ثقة فقدان إلى وتؤدي الشركة،

  توضح التي العملية الأمثلة بعض إليك
  البيانات، وحماية السيبراني الأمن أهمية

 :ذلك تحقيق وكيفية

10 

oالحساسة والمعلومات العملاء بيانات حماية أهمية شرح: 
هذه وخرق الشخصية، بياناتهم حماية في بك يثقون العملاء :العملاء ثقة على الحفاظ 

 .للأبد فقدانهم إلى يؤدي أن يمكن الثقة
البيانات لحماية صارمة قوانين لديها الدول من العديد :واللوائح للقوانين الامتثال  

 .كبيرة مالية غرامات إلى يؤدي أن يمكن القوانين لهذه الامتثال وعدم الشخصية،
التجارية الأسرار مثل حساسة معلومات تمتلك الشركات :الفكرية الملكية حماية 

 .تنافسية ميزة على للحفاظ ضرورية المعلومات هذه حماية .والتطوير البحث وبيانات
هذا .العملاء لآلاف الائتمان بطاقات بيانات تسريب إلى أدى أمني لخرق تعرضت شركة :مثال 

 .العملاء ثقة وفقدان سمعتها، وتضرر للشركة، كبيرة مالية خسائر إلى أدى
 

oالبيانات وتشفير قوية مرور كلمات استخدام: 
وتجنب حساب، لكل نوعها من وفريدة قوية مرور كلمات استخدم :قوية مرور كلمات 

 .التخمين سهلة شخصية معلومات استخدام
مما المهمة، الحسابات جميع على بخطوتين التحقق بتمكين قم :بخطوتين التحقق 

 .الأمان من إضافية طبقة يضيف
من يجعل مما والنقل، التخزين أثناء الحساسة البيانات بتشفير قم :البيانات تشفير 

 .إليها الوصول المتسللين على الصعب
لكل نوعها من وفريدة قوية مرور كلمات وتخزين لتوليد مرور كلمات مدير استخدم :مثال 

 .الإلكتروني البريد وحسابات المصرفية حساباتك على بخطوتين التحقق بتمكين وقم حساب،
 

oالآمنة السيبراني الأمن ممارسات حول الموظفين تثقيف: 
ممارسات أفضل حول للموظفين منتظم تدريب بتوفير قم :السيبراني الأمن على التدريب 

 على النقر وتجنب الاحتيالية الإلكتروني البريد رسائل على التعرف كيفية مثل السيبراني، الأمن
 .المشبوهة الروابط

البيانات مع التعامل كيفية تحدد واضحة أمنية سياسات بوضع قم :واضحة أمنية سياسات 
 .والإنترنت الشركة أجهزة واستخدام الحساسة

كلمات تغيير منهم واطلب للموظفين، السيبراني الأمن حول عمل ورش بتنظيم قم :مثال 
 الأمنية الشركة بسياسات دراية على أنهم من وتأكد بانتظام، بهم الخاصة المرور
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oالآمنة السيبراني الأمن ممارسات حول الموظفين تثقيف: 
أفضل حول للموظفين منتظم تدريب بتوفير قم :السيبراني الأمن على التدريب 

  الاحتيالية الإلكتروني البريد رسائل على التعرف كيفية مثل السيبراني، الأمن ممارسات
 .المشبوهة الروابط على النقر وتجنب

مع التعامل كيفية تحدد واضحة أمنية سياسات بوضع قم :واضحة أمنية سياسات 
 .والإنترنت الشركة أجهزة واستخدام الحساسة البيانات

كلمات تغيير منهم واطلب للموظفين، السيبراني الأمن حول عمل ورش بتنظيم قم :مثال 
 .الأمنية الشركة بسياسات دراية على أنهم من وتأكد بانتظام، بهم الخاصة المرور

 
oالأمني الاختراق حالات مع للتعامل خطة وضع: 

الأمني الاختراق حالات مع للتعامل استجابة فريق بتشكيل قم :الاستجابة فريق تحديد. 
 .العامة والعلاقات والقانون السيبراني الأمن في خبراء الفريق هذا يتضمن أن يجب

بالبيانات لحق الذي الضرر بتقييم قم أمني، خرق حدوث حالة في :الضرر تقييم  
 .والأنظمة

الضرر من المزيد ومنع الخرق لاحتواء فورية إجراءات اتخذ :الخرق احتواء. 
الأمني، بالخرق المعنية التنظيمية والجهات العملاء بإبلاغ قم :المعنية الجهات إبلاغ 

 .بها المعمول واللوائح للقوانين وفقًا
تكرار لمنع تدابير واتخذ المتضررة، والأنظمة البيانات باستعادة قم :الخرق من التعافي 

 .المستقبل في الحادث
وقدم المتضررين، العملاء وأبلغ الاستجابة، خطة بتفعيل قم أمني، خرق حدوث حالة في :مثال 

 .المستقبل في مماثلة خروقات حدوث لمنع الأمن إجراءات بتحسين وقم اللازم، الدعم لهم
 

 من .الرقمي العصر في مشروع لأي حيويان أمران هما البيانات وحماية السيبراني الأمن :باختصار
 حالات مع للتعامل خطة ووضع موظفيك وتثقيف بياناتك لحماية استباقية تدابير اتخاذ خلال

 .وسمعتك مشروعك وحماية المخاطر تقليل يمكنك الاختراق،
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ما جاك قصة و بابا علي: 
 علي يؤسس أن قبل والفشل الرفض من العديد ما جاك واجه :الصعوبات على والتغلب الإصرار•

 صعوبات وواجه مرات، 10 هارفارد قبل من رفضه تم .الصيني الإلكترونية التجارة عملاق بابا،
 .مشواره بداية في مستثمرين على العثور في

 في الإلكترونية التجارة إمكانات حول واضحة رؤية ما جاك لدى كان :بالفكرة والإيمان الرؤية•
 .الآخرون فيها شكك عندما حتى بفكرته وآمن الصين،

oوالعمل بالرؤية والثقة التحديات، أمام الاستسلام وعدم الإصرار أهمية :المستفادة الدروس 
 .لتحقيقها الجاد

(هاثاواي بيركشاير لشركة التنفيذي الرئيس) بافيت وارن 
 خلال من ثروته بنى وقد التاريخ، في المستثمرين أنجح من واحدًا بافيت يعتبر :الذكي الاستثمار•

 .الطويل المدى على عالية قيمة ذات شركات في الاستثمار
 واتخاذ الذات لتطوير المستمر التعلم بأهمية ويؤمن نهمًا قارئًا بافيت يعتبر :المستمر التعلم•

 .حكيمة استثمارية قرارات
oالكبيرة والقيمة الطويل، المدى على والتركيز الذكي الاستثمار أهمية :المستفادة الدروس 

 .المستمر للتعلم
(إيكيا شركة مؤسس) كامبراد إنجفار 
  معقولة، وبأسعار عصري أثاث تقديم خلال من الأثاث صناعة بتغيير كامبراد قام :والتفرد الابتكار•

 .للعملاء نوعها من فريدة تسوق تجربة توفير على وركز
  التكاليف، لتقليل التجميع وسهلة بسيطة تصميمات على كامبراد اعتمد :التكاليف في الكفاءة•

 .تنافسية أسعار بتقديم له سمح مما
oالتكاليف في الكفاءة على والتركيز السوق، في والتفرد الابتكار أهمية :المستفادة الدروس  

 .للعملاء قيمة لتقديم
(فيرجن مجموعة مؤسس) برانسون ريتشارد 
 في الشركات من العديد أسس وقد والمغامرة، الجريئة بشخصيته برانسون يتميز :المغامرة روح•

 .والاتصالات والموسيقى الطيران مثل مختلفة، مجالات
 مما والابتكار، بالمرح تتميز قوية تجارية علامة بناء في برانسون نجح :القوية التجارية العلامة•

 .شركاته نجاح في ساعد
oفي التجارية العلامة وقوة المخاطرة، من الخوف وعدم المغامرة روح أهمية :المستفادة الدروس  

 .العملاء جذب
(بيبسيكو لشركة السابق التنفيذي الرئيس) نويي إندرا 
 قيادة في نجحت وقد الأعمال، عالم في النساء أقوى من واحدة نويي تعتبر :والتنوع القيادة•

 .رئاستها فترة خلال كبير نمو تحقيق إلى بيبسيكو
  الاجتماعية والمسؤولية الاستدامة على نويي ركزت :الاجتماعية والمسؤولية الاستدامة•

 .بيبسيكو سمعة تعزيز في ساعد مما للشركات،
oالاستدامة على والتركيز العمل، مكان في والتنوع الفعالة القيادة أهمية :المستفادة الدروس 

 .الاجتماعية والمسؤولية

  بالإضافة القيمة، على والتركيز والابتكار الإصرار خلال من النجاح لتحقيق الملهة القصص بعض
 .والثقافية المحلية الظروف مع التكيف أهمية إلى
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والتصميم الشغف: 
"بيزوس جيف - ".مختلف أو جديد شيء أي تفعل فلا النقد، تحمل تستطيع لا كنت إذا 

"تستقر لا .البحث في استمر بعد، تجده لم إذا .تفعله ما تحب أن هي رائع بعمل للقيام الوحيدة الطريقة." - 
 جوبز ستيف

"فورد هنري - ".أكبر بذكاء المرة هذه جديد، من للبدء فرصة ببساطة هو الفشل 

والهدف الرؤية: 
"ويلش جاك - ".شيء كل مفتاح هي توقعات أعلى 

"دراكر بيتر - ".خلقه هي بالمستقبل للتنبؤ طريقة أفضل 

"مستحيل إنه قيل ما فعلوا الذين بالأشخاص مليء فالعالم .به القيام يمكن لا ما شيئًا إن أبدًا تقل لا." - 
 ديزني والت

والمثابرة الجاد العمل: 
"باول كولن - ".الفشل من والتعلم الجاد والعمل التحضير نتيجة إنه .للنجاح أسرار توجد لا 

"مجهول - ".ذلك يستحق ولكنه سهلًا، ليس النجاح 

"سيلز بيفرلي - ".إليه الذهاب يستحق مكان أي إلى للوصول اختصارات توجد لا 

والتكيف المستمر التعلم: 
"أوناسيس أرسطو - ".أحد يعرفه لا شيء معرفة هو النجاح سر 

"جونسون جيمي - ".القليل الإضافي الشيء ذلك هو والاستثنائي العادي بين الفرق 

"كاي آلان - ".تخترعه أن هي بالمستقبل للتنبؤ طريقة أفضل 

قوي فريق بناء: 
"أفريقي مثل - ".معًا اذهب بعيدًا، تذهب أن تريد كنت إذا .وحدك اذهب بسرعة، تذهب أن تريد كنت إذا 

"فورد هنري - ".ستفعله ما على سمعة بناء يمكنك لا 

"بينيس وارن - ".واقع إلى الرؤية تحويل على القدرة هي القيادة 

والابتكار المخاطرة: 
"التي الوحيدة الاستراتيجية كبيرة، بسرعة يتغير عالم في .الإطلاق على المخاطرة عدم هي مخاطرة أكبر 

 زوكربيرج مارك - ".المخاطرة عدم هي الفشل تضمن

"جوبز ستيف - ".والتابع القائد بين يميز الابتكار 

"كيوساكي روبرت - ".للفوز حماسك من أكبر يكون الخسارة من الخوف تدع لا 

العميل على التركيز: 
"تشرشل ونستون - ".الحماس فقدان دون فشل إلى فشل من الانتقال هو النجاح 

"أينشتاين ألبرت - ".الكفاية فيه بما جيدًا تفهمه لا فأنت ببساطة، ذلك شرح تستطيع لا كنت إذا 

"أوباما ميشيل - ".الناس حياة في تحدثه الذي الفرق عن بل تجنيه، الذي المال مقدار عن ليس النجاح 

الاستسلام وعدم بالنفس الثقة: 
"جوبز ستيف - ".الداخلي صوتك على يطغى الآخرين آراء ضجيج تدع لا 

"روزفلت إليانور - ".موافقتك دون بالنقص تشعر يجعلك أن لأحد يمكن لا 

"الإرادة نقص بل المعرفة، نقص ولا القوة، نقص ليس هو الآخر والشخص الناجح الشخص بين الفرق." - 
 لومباردي فينس

الفرص اغتنام: 
"جروسر كريس - ".تخلقها أنت .تحدث لا الفرص 

"شو برنارد جورج - ".اصنعها المناسبة، الفرصة تنتظر لا 

بالمرونة التحلي: 
"تشرشل ونستون - ".تهم التي هي للاستمرار الشجاعة إنها :قاتلًا ليس والفشل نهائياً، ليس النجاح 
"سيناترا فرانك - ".الهائل النجاح هو انتقام أفضل 

 عالميًا مشهورين أعمال رواد من القيمة النصائح بعض
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"البحث في استمر بعد، تجده لم إذا .تفعله ما تحب أن هي عظيم بعمل للقيام الوحيدة الطريقة. 
 (آبل شركة مؤسس) جوبز ستيف - ".تستقر لا

"(إلكتريك جنرال لشركة السابق التنفيذي الرئيس) ويلش جاك - ".شيء كل مفتاح هي توقعات أعلى 

"(أويل ستاندرد شركة مؤسس) روكفلر دي جون - ".العظيم لتحقيق الجيد عن التخلي من تخف لا 

"إيلون - ".الكاملة إمكاناتك أبدًا تحقق فلن إنجازها، يمكنك التي الأشياء على فقط تعمل كنت إذا 
 (إكس وسبيس تسلا شركتي مؤسس) ماسك

"الاستراتيجية كبيرة، بسرعة يتغير عالم في .الإطلاق على المخاطرة عدم هي مخاطرة أكبر 
 (فيسبوك شركة مؤسس) زوكربيرج مارك - ".المخاطرة عدم هي الفشل تضمن التي الوحيدة

"(موتور فورد شركة مؤسس) فورد هنري - ".ستفعله ما على سمعة بناء يمكنك لا 

"بريطانيا وزراء رئيس) تشرشل ونستون - ".الحماس فقدان دون فشل إلى فشل من الانتقال هو النجاح  
 (الأسبق

"(إدارة خبير) دراكر بيتر - ".خلقه هي بالمستقبل للتنبؤ طريقة أفضل 

"إنه قيل ما فعلوا الذين بالأشخاص مليء فالعالم .به القيام يمكن لا ما شيئًا إن أبدًا تقل لا 
 (ديزني والت شركة مؤسس) ديزني والت - ".مستحيل

"(يوناني أعمال رجل) أوناسيس أرسطو - ".أحد يعرفه لا شيء معرفة هو النجاح سر 

"فورد هنري - ".أكبر بذكاء المرة هذه جديد، من للبدء فرصة ببساطة هو الفشل 

"جوبز ستيف - ".تفعله ما تحب أن هي عظيم بعمل للقيام الوحيدة الطريقة 

"شركة مؤسس) بيزوس جيف - ".مختلف أو جديد شيء أي تفعل فلا النقد، تحمل تستطيع لا كنت إذا 
 (أمازون

"جوبز ستيف - ".الداخلي صوتك على يطغى الآخرين آراء ضجيج تدع لا 

"جروسر كريس - ".تخلقها أنت .تحدث لا الفرص (لشركة مشارك مؤسس LinkedIn) 

"ونستون - ".تهم التي هي للاستمرار الشجاعة إنها :قاتلًا ليس والفشل نهائياً، ليس النجاح 
 تشرشل

"مثل - ".معًا اذهب بعيدًا، تذهب أن تريد كنت إذا .وحدك اذهب بسرعة، تذهب أن تريد كنت إذا 
 أفريقي

"لا .البحث في استمر بعد، تجده لم إذا .تفعله ما تحب أن هي رائع بعمل للقيام الوحيدة الطريقة 
 جوبز ستيف - ".تستقر

"سيارات سائق) جونسون جيمي - ".القليل الإضافي الشيء ذلك هو والاستثنائي العادي بين الفرق 
 (أمريكي سباق

"جنرال) باول كولن - ".الفشل من والتعلم الجاد والعمل التحضير نتيجة إنه .للنجاح أسرار توجد لا 
 (وسياسي أمريكي

"كتاب مؤلف) هيل نابليون - ".عظيمة بطريقة صغيرة أشياء فافعل عظيمة، أشياء تفعل أن تستطيع لا كنت إذا 
 "(غنيًا تصبح فكر"
"الصيني المثل - ".اليوم هو وقت أفضل ثاني .عامًا 20 قبل كان شجرة لزرع وقت أفضل 
"رجل) كوبان مارك - ".المال على للحصول يوم أسهل هو اليوم .إليه بحاجة تكن لم إذا التمويل بشأن تقلق لا  

 (أمريكي ومستثمر أعمال
"ديزني والت - ".العمل في والبدء الكلام عن التوقف هي للبدء طريقة أفضل 
"فيزياء عالم) أينشتاين ألبرت - ".الكفاية فيه بما جيدًا تفهمه لا فأنت ببساطة، ذلك شرح تستطيع لا كنت إذا 

 (ألماني
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"ميشيل - ".الناس حياة في تحدثه الذي الفرق عن بل تجنيه، الذي المال مقدار عن ليس النجاح 
 (المتحدة للولايات السابقة الأولى السيدة) أوباما

"(أمريكية أوبرا مغنية) سيلز بيفرلي - ".إليه الذهاب يستحق مكان أي إلى للوصول اختصارات توجد لا 

"لا .البحث في استمر بعد، تجده لم إذا .تفعله ما تحب أن هي رائع بعمل للقيام الوحيدة الطريقة 
 جوبز ستيف - ".تستقر

"جروسر كريس - ".جديد فهم بداية هو بل العالم، نهاية ليس إنه .الفشل من تخف لا 

"(أمريكي وممثل مغني) سيناترا فرانك - ".الهائل النجاح هو انتقام أفضل 

"(إدارة خبير) بينيس وارن - ".واقع إلى الرؤية تحويل على القدرة هي القيادة 

"جوبز ستيف - ".والتابع القائد بين يميز الابتكار 

"الغني الأب" كتاب مؤلف) كيوساكي روبرت - ".للفوز حماسك من أكبر يكون الخسارة من الخوف تدع لا 
 "(الفقير والأب

"(أمريكي كمبيوتر عالم) كاي آلان - ".تخترعه أن هي بالمستقبل للتنبؤ طريقة أفضل 

"نقص بل المعرفة، نقص ولا القوة، نقص ليس هو الآخر والشخص الناجح الشخص بين الفرق 
 (أمريكية قدم كرة مدرب) لومباردي فينس - ".الإرادة

"السابقة الأولى السيدة) روزفلت إليانور - ".موافقتك دون بالنقص تشعر يجعلك أن لأحد يمكن لا  
 (المتحدة للولايات

"(أمريكية جمباز لاعبة) بوتين ناديا - ".بالتقدم بل بالكمال، يتعلق لا النجاح 

"(أيرلندي مسرحي كاتب) شو برنارد جورج - ".اصنعها المناسبة، الفرصة تنتظر لا 

"البحث في استمر بعد، تجده لم إذا .تفعله ما تحب أن هي عظيم بعمل للقيام الوحيدة الطريقة. 
 جوبز ستيف - ".تستقر لا

"مجهول - ".ذلك يستحق ولكنه سهلًا، ليس النجاح 
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 القارئ زيزيع
 

 الخطوات سويًا اكتشفنا حيث الأعمال، ريادة عالم في معًا رحلتنا نهاية إلى وصلنا قد ها
 إلى المثالية، الفكرة عن البحث من .ومزدهر ناجح مشروع إلى فكرتك لتحويل الأساسية

 لمستقبل التخطيط إلى وصولًا منتجك، وتسويق فريقك إدارة إلى متكاملة، عمل خطة وضع
 !طويلًا شوطًا قطعنا لقد مشرق،

 
 :داخلك يسكن الذي الطموح الأعمال رائد إلى

 الحين بين قلبك إلى تتسرب قد الشكوك وأن وشاقًا، طويلًا يبدو قد أمامك الطريق أن أعلم
 لا .حلمك تحقيق من تقربك صغيرة، كانت مهما تخطوها، خطوة كل تذكر، لكن .والآخر

 كل ولديك والإرادة، الشغف تمتلك أنت .عليك يسيطر الخوف تدع ولا تثنيك، العقبات تدع
 .النجاح لتحقيق المقومات

 
 :النمو في واستمر التعلم، في استمر

  عن تتوقف لا .تواكبه أن عليك يجب لذا التطور، عن أبدًا يتوقف لا الأعمال ريادة عالم
 واطرح الآخرين، نجاح قصص من واستلهم للمعرفة، جديدة مصادر عن ابحث التعلم،

 لمواجهة استعدادًا أكثر أصبحت كلما أكثر، تعلمت كلما .الإجابات عن وابحث الأسئلة،
 .الفرص واغتنام التحديات

 
 :المساعدة طلب من تخف لا
 وزملائك والخبراء المرشدين من المساعدة طلب في تتردد لا .بمفرده النجاح يحقق أحد لا

 الأفكار وتبادل الآخرين، مع وتواصل الأعمال، ريادة مجتمعات إلى انضم .الأعمال رواد
 .معًا هذا في جميعًا نحن تذكر، .والخبرات

 
 :الأولى الخطوة لتخطو دورك حان الآن،
 حقيقة إلى أفكارك وتحويل تعلمته ما لتطبيق الوقت حان الآن، .بداية مجرد هو الكتاب هذا

 واحدة بخطوة تبدأ عظيمة رحلة كل تذكر، .اليوم ابدأ بل المثالية، اللحظة تنتظر لا .واقعة
 .صغيرة

 
 لك، المستقبل .وحماس شغف بكل الريادية رحلتك في وانطلق بقدراتك، وآمن بنفسك، ثق

 وحقق انطلق، .وابتكاراتك إبداعاتك انتظار في العالم .إليه تصبو ما تحقيق على قادر وأنت
 !أحلامك
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