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 ر�ادة الأعمال ـــــــ ]16] + [15[المحاضرة 

 .خطة العمل: الفصل الثامن

 متطلبات التخطیط للعمل: لماذا التخطیط للعمل؟                                       ثالثا: ثانیا      ما ھي خطة العمل؟                              : أولا

 لغة خطة العمل: كتابة خطة العمل                                          سادسا: خامسا                                            حدود خطة : رابعا

 تقدیم الخطة: عناصر خطة العمل                                         تاسعا: ثامنا              صفات خطة العمل الجیدة             : سابعا

 قصة نجاح: ثاني عشر               خطة مختصرة للمشروع الصغیر: اییر یجب مراعاتھا عند وضع الخطة        حادي عشرمع: عاشرا

 :مقدمة

ولابد لأي عمل من خطة یحدد فیھا الفرد أھدافھ والفترة الزمنیة والموارد اللازمة والغایات . اذا لم فشلت في التخطیط فقد خططت للفشل

 .من اوقاتھم في التخطیط للعمل%  60فالیابانیون یقضون . لیھا ومراحل العمل ومؤشرات النجاحالمطلوب الوصول ا

 ما ھي خطة العمل؟: أولا

وھي جزء اساسي من المعلومات التي تم الاعتماد علیھا في . وخطة العمل تتناول برنامج العمل للوصول الى الاھداف المرجوة من المشروعـ 

 . وعلى قدر جودتھا یترتب قدر كبیر من احتمالات النجاح بالتنفیذ. لاعتماد علیھا لاحقاتخاذ القرارات وسیتم ا

لدیھم %  26لیس لدیھم خطة، %  41: شركة عالیة النمو في امریكا حیث تبین ان 500وتشیر بعض الدراسات الى نتائج خطیرة حول اكبر ـ 

 .ھم من لدیھم خطة كاملة%  28ط لدیھم الجزء المالي فقط، وفق%  5اجزاء متفرقة من الخطة، 

 لماذا التخطیط للعمل؟: ثانیا

 .                           یساعد على اكتشاف الجوانب التي لم تخضع لرقابة كافیة بالعمل •

 .یوضح جوانب القوة والضعف بالمنشأة •

       .                     الخطة المحكمة ھي الاطار العام الذي سیسعى الجمیع للعمل بھ •

 .التخطیط الجید یطور ویدعم نظام المعلومات بالمنشأة •

              .التخطیط الجید یوفر الاساسات اللازمة لاتخاذ القرار والتنبؤ قصیر الاجل •

 .وجود خطة متكاملة یسھل على الشركة تقدیم كاف للحصول على تمویل خارجي •

 متطلبات التخطیط للعمل: ثالثا

 .ـ ان تكون الخطة عملیة ومفیدة.              ـ ان تكون الخطة دقیقة.           ةـ ان تكون الخطة بسیط

 حدود خطة العمل: رابعا

 .ان الخطة لن تھیأ للإدارة التھرب من اتخاذ القرار ولكنھا تساعد في عملیة تحدید المشاكل وتقدیم الحلول المناسبة لھا •

فالخطة فقد تتطلب . ثابتھ یمكن ان تقدم جمیع الحلول لمشاكل الشركة في كل وقتیجب ان لا ینظر للخطة على انھا عناصر جامدة و •

 .تغییرا وتطویرا یتناسب مع تغییر اوضاع الشركة

 .ان نجاح الخطة یعتمد على خبرة واضعیھا والمشرفین على تنفیذھا •
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 العمل خطة كتابة: خامسا
 لكتابة اللازمة والمعلومات الشروط لتستوفي شھور او اسابیع وربما ایاما تستغرق قد العمل فخطة. وضحاھا عشیة بین كتابتھا یتم لا العمل خططـ 

 .ذاتھ بالمشروع المتوقعة احترافیتك بمدى ایضا وانما الخطة بكتابة فقط لیس واحترافیتك مھنیتك مدى تعكس الجیدة والكتابة. عملك خطة

 .معھا والمتعاملین الخطة مستخدمي خلال من والمتوقعة اللائقة لدقةوا والحجم والمضمون والشكل اللغة حیث من تناسبھا ویجبـ 

 العمل خطة لغة: سادسا
 .اللازم عن زائد بإسھاب مطولة تكون الا •

 الخ...  وبالتالي ، ولھذا السبب: مثل..  للمجھول المبنیة اللغویة الروابط استخدام تتفادى ان •

 .المفیدة واللغویة القصیرة الجمل استخدام •

 .اللغویة الصیاغة سلیمة العبارات محددة •

 .ینبغي مما ابسط لیس الامكان، ولكن قدر ببساطة شيء كل عمل یجب: ابنشتاین

 الجیدة العمل خطة صفات: سابعا
 البیانیة والمخططات لبیاناتوا الجداول استخدامـ                                                ومفیدة شیقةـ                               وبسیطة قصیرة ـ

 والتجلید والتصمیم والطباعة الشكل تناسبـ                المطبعیة الاخطاء من خالیة ـ

Keep It Simple, Sweet and Slowly KISSS 

 العمل خطة عناصر: ثامنا
 التنفیذي ـ الملخص4المحتویات                    جدول ـ3العنوان                              صفحة ـ 2           التقدیم            ـ خطاب1

 الاستراتیجیة ـ الخطة8السوق                         ـ تحلیل7والخدمات                  المنتجات ـ تحلیل6            الشركة       عن نبذه ـ 5

 ـ الملاحق11                     الادارة        عن ـ نبذه10          المالي            ـ التحلیل9

 :التقدیم خطاب] 1[ 

 المركزة السھلة الواضحة اللغةـ                     بعده ما قراءة على یحفز الجید الخطاب ـ

 المخل غیر المختصر الخطاب حجمـ                             المناسب للمسؤول السلیم التوجیھ ـ

 العناصر بعض وإظھار والشكل التصمیمـ                                       بوضوح المرسل إظھار ـ

 .للكتابة رسمي كلون بالغالب الاسود منھما لونان عن یزید الا المفضل من ولعل بالالوان المبالغة عدم ـ

 یؤثر الورق نوع ـ

 :العنوان صفحة ]2[

 )... التاریخ الاعداد، فریق العنوان،( اللازمة الاساسیة العناصر على الاحتواءـ                    الجذاب التصمیم ـ

 محددة جھة وجدت لو لھا الموجھ الجھة ذكر یفضلـ                         ترقیمھا عدم ـ

 الخطوط مراعاة مع ةالفرعی العناوین ویلیھا للخطة الرئیسي العنوان حجم اكرھا مستویات ثلاث على غالبا یكون الذي ومستویاتھا الخطوط حجم ـ

Bold. 

 :المحتویات جدول ]3[

 والفرعیة  الرئیسیة للعناوین المناسب التصمیم ـ                  المنطقي الترتیبـ                 الفعلیة العناوین مع العناوین توافق ـ

 بالخطة فعلا الواردة العناصر لكافة تناولھـ           تبالمسافا الاطالة عدم ـ                                       المناسب الترقیمـ 
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 :التنفیذي الملخص ]4[

 النموـ                 المالیة المتطلباتـ            والممیزات الصفاتـ               التعریفاتـ                      الھدف ـ

 :الشركة عن نبذة ]5[ 

 الأھدافـ                             التاریخـ                           التاریخـ                 یاتالخلفـ                    الاسماء ـ

 :والخدمات المنتجات تحلیل] 6[

 المستقبلـ                              التقنیةـ                           الموقعـ                  التكالیفـ                     المزایا ـ

 :السوق تحلیل] 7[ 

 الأسواقـ                           العملاءـ                 المنافسونـ          نشاطك تحلیل ـ

 :الاستراتیجیة الخطة ]8[

 التنبؤـ             والإعلان الدعایةـ                         المبیعاتـ                           التوزیعـ                    الأسعارـ                التسویق ـ

 :الاستراتیجي التحلیل ]9[

 التعادل تحلیلـ                 النقد تدفق جدولـ              الدخل بیانـ        العامة المیزانیة ـ

 :الادارة عن نبذة] 10[

 الأفرادـ                          مھنیونالـ             الذاتیة السیرـ                  التنظیم ـ

 :الملاحق] 11[

 فقط منھا الضروري إلحاقـ                الملاحق وضوحـ           منطقیا ترتیبھاـ                 بالخطة الیھا الاشارةـ         الملاحق ترقیم ـ

 :الخطة تقدیم: تاسعا
 المتوقعة         والمزایا والفوائد الفرص ـ توضیح                                                                 الحماس اثبات ـ

 الفنیة        العبارات استخدام تفادي ـ                                              البصریھ التكنولوجیا استخدامـ 

            الاسئلة               على للرد مستعد ـ كن                                                التفاصیل في الافراط تجنبـ 

 للمل مسببا تكن ـ لا

 الخطة وضع عند مراعاتھا یجب ھامة معاییر: عاشرا
 بالسوق                ـ الدرایة                                                          التحمل على القدرة ـ

 المالیة              والجوانب المنتجات لوصف الخطط تتجھ ـ                                              المخاطر معالجة على القدرةـ 

 .الموضوعیة على وركز الوردیة والتوقعات بالارقام الافراط تجنب ـ              مدلول بدون الواردة الارقام ولیس بالمعلومات الاھتمامـ 

 .التوقعات ولیس الحقیقیة الملموسة البنود على ركز ـ                          .بالفریق فرد كل ومھارات خلفیات على ركز ـ

 :خطة مختصرة للمشروع الصغیر : حادي عشر
 : لتي تتضمناضع صفحة الغلاف ـ 1

 ـ جدول المحتویات             ل والاستفسار  ـ العنوان وطرق الاتصا              ـ معد الخطة                 ـ اسم المشروع   

 :ـ محتویات خطة المشروع2

 این سیكون موقع مشروعك؟                  /2         مشروعك؟               ) نشاط(ماھو مجال   /1

                  :علومات السوقم /4             اعطي وصفاً مختصراً لمشروعك؟         /3
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 ك المستھدفین، مواقعھم، وعددھم؟           عملائأـ من ھم 

 السوقیة المقدرة لكل منھم؟) الشریحة(ب ـ من ھم منافسوك المباشرون والحصة 

 الحصة السوقیة المقدرة          بیان بالمنافسین المباشرین       

  

 ماھي حصتك السوقیة المقدرة؟ج ـ 

 ن الآخرین؟د ـ كیف یختلف المنتج او الخدمة التي تقدمھا ع

 :ماھو تسعیرك؟ برجاء اختیار الإجابة المناسبة ـ ـھ

  لا  نعم سعر أقل من المنافسین

  لا  نعم سعر اعلى من المنافسین

  لا  نعم التسعیر على اساس التكلفة مضافاً إلیھا ھامش الربح

 .ذفانملا عیزوت ةطیرخ نیبی لاً كش مسرا ؟كیدل ةیعیبلا ذفانملا يھام ـو 

 ؟حبرم ىوتسم دنع لیغشتلاب موقتو ،نیسفانملا ىلع قوفتت ،بلطلا عبشت وا يبلتس فیك ـز

  :ةینف تامولعم /5

 .لیغشتلا تاءارجا وا كیدل عینصتلا ةیلمع قفدت ةطیرخ وا لاً كش مسرا ـأ

 .ةلباقملا ةیرامثتسلاا فیلاكتلاو ةبولطملا تادعملاو تازیھجتلا يھام ـ ب

 رامثتسلاا ةفلكت                    ةبولطملا تادعملاو تازیھجتلا        

  

 :ةیمیظنلاو ةیرادلإا تامولعملا /6

 روجلأاو تابترملا               ددعلا             ةفیظولا           

 اً یونس          اً یرھش         

    

    

 ؟نوسسؤملا مھ نمو ؟كلامعأ ةسسؤلمي ونانلقا لكشلا وھام ـأ

 ؟ةیمیظنتلا كتطیرخ مسرا ـ ب
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 ؟عورشملا ءاشنلإ ينمزلا لودجلا وھام ـ ج

 

  :قصة نجاح: ثاني عشر
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