
 1 

 

الدليل العملي لإعداد خطة العمل للمشروع 
 الصغير

 

 

                   
 

   Executive Summaryالملخص التنفيذي:  -1
إن الغرر ا ال سي ررذ لاررزا ال ررب  لاررم مررزو ادلاد رراس ا      رر    ا رريا  

 (. 1النموذج  خطدك ا   ش يع القارئ لق ا ة بقية الخطة ) 

 

 (1نموذج رقم )

 
   Executive Summaryالملخص التنفيذي:   

 :وصف العمل ، والغرض العام لهذه الخطة 

  والغرض العام هو:
  :ملخص المطلوبات التمويلية ، ومصادر الحصول عليها 

 ..................................................* الملكية:        

 ..............* قروض خاصة:        

 ..............* قروض حكومية:        

 

 :الاستخدامات الأساسية للأموال 

 .* المشتروات والمخزون:       

 * الأصول الثابتة :       

 * الأصول النقدية:       
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   Company Profileالتعريف بالمنظمة :  -2

 

 
 علومات الرئيسية عن المنظمة:الم –( 2النموذج رقم ) –هذا الجزء  ويلخص

 (2نموذج رقم )

                                                         
  Company Profile وصف المنظمة :   

 ...................................................................................................................................اسم وعنوان المنظمة:

 ...................................................................................................................................أرقـام الهـــواتف:

 ......................................................................................................................................نوع الملكيـــــة:
 التراخيص والتصاريح:     

 الرقم تاريخ المنح الترخيص م
 
 
 

   

 إدارة الشركة:

 % من رأس المال الموقع الاسم م
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   Industry Profileالتعريف بالصناعة:   -3

يتتتفي هتتتا جتتتتو وح تتتعا فر تتتيم وح وتتتعييا وحوع تتتت   رططيوتتتت وح تتت ع ت وحفتتتا ف طتتتط 
 رتحك  لى وح حر وحفعحا: حلو ل هيهع.

 (:3السوق: نموذج رقم )*            
ريتتتتفي  تتتتي  ححتتتتم اي تتتتع  وحح تتتتي وحفاايطتتتتا حل تتتتر    رفا تتتتي عفم وح  فل تتتتت                

 روحف علات وح  ر وح فرقوت.

 
 

 

                       (3نموذج رقم )                          
 السوق                                        

 

 المنتج
 )سلعة/خدمة(

معدل النمو السنوي   حجم السوق
% 

........................................... 
........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 
........................................... 

........................................... 

........................................... 
.................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 
........................................... 

........................................... 

........................................... 
.................................... 

........................................... 

........................................... 
........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 

........................................... 
........................................... 

........................................... 
.................................... 
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 (:4* الاتجاهات العامة: نموذج رقم )

حيثثثت يثثثعر الععثثثرج علثثثل ايعجاهثثثات الرئيسثثثية و الع،يثثثرات الع نولوجيثثثة       
الأنمثثاا الئثثائعة ...الثثي  العثثي عثثنار  ثثي ال،ثثناعة عمومثثا   و ثثي النئثثاا الثثذ  

 سعبدأ  يه .
 ويمكنك التعرف على هذه الاتجاهات بقراءة الجرائد والمجلات المتخصصة،

 معايشة المستهلكين ، والموردين عن التغيرات التي يتوقعونها. فضلا عن

 (4نموذج رقم )
 الاتجاهات العامة

 
 الاستجابة المخططة التوجهات الرئيسية

 
 زيادة المنا سة - 
 

............................................................. 

............................................................. 

 ............................................................. 

............................................................. 

............................................................. 

......................... .................................... 

 ............................................................. 

............................................................. 

............................................................. 

...............................  .............................. 

 

 
العر يز علل الجودة  القيمة   - 

 الإعلان...
.............................................................. 

 .............................................................. 

.................................................... .......... 

.............................................................. 

................................................................ 

 ................................................................... 

............................................... .................... 

................................................................... 

................................................................... 

 ................................................................... 

............................. ...................................... 

...................................................................  
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 (5* العوامل السياسية والقانونية: نموذج رقم)

ك؟  تتع جتتا وحورو تتل وح ر تترو  هوتتح ةر وح فرقوتتت وحفتتا ي متتي ةي فتت  ا هتتا   تتار     
 لاحظ ة  ع  فحوث  ي وحورو ل وح عا يت.

 
 (5نموذج رقم )

 
 العوامل السياسية والقانونية

 استجابة الشركة درجة الخطر وصف العامل
وح  عرو  ها هاص  -

 وحف غيل
........................................... 

........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 

........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 
........................................... 

 معوسا
 

 مرعفع

وحح رل  لى طا ع ج  -
 فوايطا.

.................................................. 
.................................................... 
................................................... 
................................................... 

................................................... 
................................................... 
................................................... 
................................................... 
................................................... 

................................................... 
................................................... 
.................................................. 
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 (:6* المنافسة: نموذج رقم)
 ليتتتك هتتتا جتتتت  وح احلتتتت ةي ففوتتتال  لتتتى   عه تتتيك وحاري تتتييي    ر تتتحع طعح اعا تتتت وحح تتتت     

 وح رقيت وححعحيت روح افاطت وح ع ت ط  ف ك  اعا ع طح  هي.
 (6نموذج رقم )
 المنافسة

 

 
 المنتج 

 
الحصة  سياسة التسعير حجم المبيعات

 لسوقيةا
 المزايا التنافسية 

 
 .................. 

................... 
.................... 
.................. . 
................... 
.................... 
................... 
.................. 

 

 
..................... 
................... 
.................... 

..................... 
................... 
.................... 
.................... 
.................... 

 
..................... 
................... 
.................... 
.................... 
..................... 
................... 
.................... 

.................... 

 
..................... 
................... 
.................... 
.................... 
..................... 
................... 
.................... 
.................... 

 
..................... 
................... 
.................... 

................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

  
 
 



 7 

 
 (:7العوائق: نموذج رقم)

حدد المعوقات العي عقج أمار عملك   وذلك بنثاء علثل المعلومثات العنا سثية العثي     
  يج عخاا لعجاوز هذه المعوقات.جمععها من قبل   وحدد 

 (7نموذج رقم )
 العوائق

 
 الاستجابة المخططة وصف العائق

  
..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

 ............................................................................... 

 ............................................................................... 

 

 

  
..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

..................................................................................................

... 

 ............................................................................... 

...............................................................................  
 
 

  Sales & Marketing Planخطة التسويق والمبيعات:   -4

يوتتو جتتتو وح تتعا  تتي وح طتتت  لتتى وا تتت  عحيتتت  تتوو  تتي و ج يتتت   رجتتر يف تت ي 
 وحو ع ا وحفعحيت:
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 (:8ذج رقم)التسعير: نمو 
 رج ع يفويي  ليك ا ووو  ورل يف  ي ة وعا وح  ف عت وحفا فطيوهع.     
رهتتا جتتتو وح تتوو ي تتف ةي فوتتال  تتع وحتتتا يفاع تتع  وح  عه تتري   م تتع ي تتف  ليتتك ةي     

 ففوال ةي ع  لى  ع ياطل وح  فهلمري وهوم  اعطل وح  عهع وحفا يرهاجع حهي وح  فج.
 

 (8نموذج رقم )
 التسعير

 
 

 الصنف
 

 سعر الجملة
 سعر البيع للمستهلك

 ..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 

.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 

................... 
.................... 
..................... 
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 (9المبيعات المستهدفة: نموذج رقم:) 
 

 
 
 

وعليثثك  ثثي هثثذه الحالثثة أن عقثثور بعحليثثل حجثثر المبيعثثات الثثذ  عععقثثد أنثثه يم نثثك 
 عحقيقه.

 ومن الأ ضل أن ي ون هذا العحليل علل أساس العقسير الج،را ي للسوق.
 

 (9نموذج رقم )
 المبيعات المستهدفة

                                           
 

 الصنف
 حجم السوق
 ) بالوحدات (

الحصة السوقية 
 المستهدفة %

 المبيعات المستهدفة

 بالقيمة بالحجم
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 

.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 

................... 
.................... 
..................... 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
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 (:10وذج رقم)* المبيعات المستقبلية: نم
 –رحتتيمي  تتحل وحوتتع يي وحاتتعو يي  –حيتتث يتتفي ا تتووو  تتورل طعح طيوتتعت وحفاويايتتت             

 . روا  لى   فرى وح  فج   ةر  عيج وح  ف عت

 
 

 ( 10نموذج رقم )
 المبيعات المستقبلية

 
 

 الصنف
 عة للعامين القادمينالمبيعات المتوق

 العام الأول
 ) بالدولار  (

 العام الثاني
 ) بالدولار  (

 ..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
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 (11)* تنظيم المبيعات: نموذج رقم 

 (11نموذج رقم )
 

 المبيعاتتنظيم 

 الاستجابة المخططة التساؤلات
 

 عدد مواقع العمل -

 عدد رجال البيع -

 معوسا مبيعات رجل البيع -
 

 ................................. 
 ................................. 
 ................................. 

 
 

 

     
 (:12* تحليل المستهلك: نموذج رقم )

 هذا الجدول الأسباب الرئيسية العي عد ع العميل لئراء منعجك .ويلخص         

 

 (12نموذج رقم )
 تحليل المستهلك

 
 دوافع الشراء جماعة الاستهلاك

 أخرى الثانوية الأولية

  رديــــة -

 عائليـــة -

 ابقات عليا -

 الم،داقية
 الجودة
 السعر

 السعر
 الم،داقية
 الجودة

 الجودة
 السعر

 الم،داقية

 
 

 

 (:13المبيعات التقديرية لجماعات المستهلكين: نموذج رقم)*         
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 حدد بدقة جماعات المسعهل ين   ونسب ما يئعرونه.

 

 
 

 (13نموذج رقم )
 المبيعات التقديرية لجماعات المستهلكين

 
 المنتج

جماعات 
 المستهلكين

العام  مبيعات
 دولاربال -الأول

 معدل النجاح

 س -
  
  
 
 ص -
 
 
 

  رد 
 مهني

 ربات بيوت
 

  رد 
 مهني

 ربات بيوت

30000 
50000 
76000 

 
5000 
5500 
14000 

 معوسا
 مرعفع

 منخفض
 

 منخفض
 منخفض
 مرعفع
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 (14برنامج الترويج:نموذج رقم:) 
 

 
 

 (14نموذج رقم)

 
 برنامج الترويج

 

 وسيلة الترويج
 الوصف هل ستستخدم؟

 الماويات -

 ال وبونات -
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 

.................... 
..................... 
..................... 
.................. 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 

..................... 
................... 
.................... 

 

......................................... 
 

......................................... 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 

................... 
.................... 
..................... 
..................... 
................... 
.................... 
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 (15برنامج الإعلان: نموذج رقم:) 
 

 (15نموذج رقم )                           
 برنامج الإعلان

 وسائل الإعلان الأولية هدف الإعلان المنتج
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
..................... 

................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................               

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................       

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  

 

 (:16* موازنة الإعلان والترويج: نموذج رقم )  
 (16نموذج رقم )

 موازنة الإعلان والترويج
 

 العامين القادمين ) بالدولار ( الوصف
 العام الثاني العام الأول

..................... 
................... 
.................... 
................... 

..................... 
................... 
.................... 
..................... 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 

 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 

.................... 
.....................  

       

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
..................... 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
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     : Operating Planخطة التشغيل  -5

احتى:  مفتف ت ف هيتعوت ت رفرايتووت  –غعحطتع  –اي ا فعج رف ري  وح  تفج فحفتعج 
 رتحك  ي ة ل ف غيل وح  ارع. ري مي فحويو فمعحي هع  لى وح حر وحفعحا:

 (17نموذج رقم )
 التسهيلات

 
 

 العام الأول 
 ) بالدولار  (

 الثاني العام
 ) بالدولار (

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
................... 
.................... 

................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................       

-  
x 

- 
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................  

..................... 
...................      

- 
x 
- 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  

..................... 
................... 
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 (18نموذج رقم )
 تجهيزات

 
 التكلفة السبب التجهيزات المطلوبة

 العام الثاني العام الأول
..................... 
................... 
.................... 

................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................    
 

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
................... 
.................... 

................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................       

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................       

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................       
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 (19نموذج رقم )
 التوريدات / المخازن

 
 التكلفة السبب التوريدات المطلوبة

 العام الثاني العام الأول
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 

.................... 
.....................  
..................... 
...................      

 

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

 
 

 :Human Resources Planخطة الموارد البشرية  -6

رجتتا فر تتم وحفيع عفتتك وح فرقوتتت  تتي وح تترواو وحط تتايت  تتحل وحوتتع يي وحاتتعو يي   
 رمتو وح ايطت وحف ظي يت حل  ظ ت.

 (20نموذج رقم )
 خطة الموارد البشرية

 
 العدد المطلوب المهام مسمى الوظيفة

 العام الثاني  العام الأول 
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 (21ذج رقم )نمو
 الخريطة التنظيمية          

           
 (22* الرواتب والأجور:نموذج رقم)

هنا أنت بحاجة لمعر ة ما سعفعله لموظفيك  ي ع ون منا سا وعجذب          
 العنا،ر الجيدة منهر.

 

 (22نموذج رقم )
 الرواتب والأجور

 
مسمى 
 الوظيفة

 المزايا المعدل أساس الأجر
% 

 الإجمالي
 العام الثاني العام الأول

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 

.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 

................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 

................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................       

 المالك/المدير

 الملاحظ

 الموظف

----------- 
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 Financial Planالخطة التمويلية  -7
وعساعدك هذه الخاة  ي عقدير  ر وزمن عد ق الأموال المالوبة لبداية/ 

 وعئ،يل مئروع ناجح .
 

 

           
 (:23* تقدير التدفقات النقدية: نموذج رقم ) 

وهو يفيد  ي الععرج علل العد قات النقدية الداخلة / والخارجة ئهريا        
 خلال العار الأول للعئ،يل.
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 ( 23نموذج رقم )
 تقدير التدفقات النقدية

 
 الشهور            

 التدفقات
1 2 3  12 

 المبيعات العقديرية -

 عد قات نقدية داخلة أخرى: -

     ............................. 

     ............................. 

     ............................. 

x x x  x 

      إجمالي
 مئعروات -

 مد وعات -

     ........................ 

     ........................ 

     ........................ 

x 
x 

 

 x 

x 

x 

x 

 

 x 

x 

 

      إجمالي 
       الفائض/ العجز الشهري

 

 
 (:24قائمة الدخل التقديرية: نموذج رقم ) *
 وهي عوضح العد قات العقديرية المرعباة بالمبيعات.    

 (24نموذج رقم )
 قائمة الدخل التقديرية

 
 

 الإجمالي الربعالربع  الربع الربع 
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 الأول 
 دولاربال

 الثاني
 دولاربال

الثالث 
 دولاربال

الرابع  
 دولاربال

 العام
 الأول

 العام
 الثاني

 
 

       

 

        

 
 (:25وذج رقم)*الموازنة التقديرية:نم

 وهي عوضح أ،ول وخ،ور الئر ة.    

 (25نموذج رقم )
 الموازنة التقديرية

 
 العام الثاني العام الأول الأصول

 متداولة -

 نقدية -              

 حسابات قبض -              

 مخزون -              

 أخرى -              
 ثابتة -

 بالع لفة -              

 و ناق،ا الإهلاك                  

 ،ا ي الأ،ول الاابعة -              

 أخـــرى -

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 

.....................  
..................... 
...................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  

..................... 
................... 

.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 

..................... 
................... 
.................... 
.....................  

   إجمالي الأصول
 الخصوم -

 معداولة -               

                   - ----- 

                   - ----- 

                   - ----- 

 ديون ا. الأجل -              

               

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      

..................... 
................... 

.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................      
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   مخصصات زكاة وضرائب -
    إجمالي الالتزامات

 
 (: 26رقم )*الأصول الثابتة:نموذج 

     

 (26نموذج رقم )
 الأصول الثابتة

 
 التكلفة تاريخ الشراء الأصل الثابت

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................  
..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................          

..................... 
................... 
.................... 
................... 
..................... 
................... 
.................... 
.....................  
..................... 
...................  
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 (:27*جدول الإهلاك: نموذج رقم )
 ( 27نموذج رقم )

 جدول الإهلاك

 
 عدل الإهلاك السنويم الأصل
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 (:28*ملخص المديونية:نموذج رقم ) 

 ( 28نموذج رقم ) 
 ملخص المديونية

 
 الشروط الضمان معدل الفائدة الائتمان المتاح الدائن
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 ( 29* ميزان القروض: نموذج رقم )            
 ( 29نموذج رقم )

 ميزان القروض

 
 القرض ومعدل الفائدة 

 % 3أخرى  % 1البنك + 
 المبلغ  ي بداية العار الأول -

 السداد  ي العار الأول -

 الفائدة -
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 (30* مؤشرات الأداء المالي:نموذج رقم )

 (30نموذج رقم )
 مؤشرات الأداء المالي

 
 العام الثاني العام الأول المؤشرات المالية

 العائد علل ايسعامار % -

 ،ا ي الربح/ المبيعات % -

 معدل العداول -

 معوسا  عرة ايسعرداد -

 المخزون معوسا  عرة -

-  
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