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 سواء كنت تزمع البدء بمشروعك الجديد أو 

إعداد  فإن  الحالي،  مشروعك  لتوسيع  تستعد 

الأكيد  الطريق  تشكل  اللازمة  الأعمال  خطة 

للنجاح. فمن خلال التخطيط للسنوات الثلاث 

أو الخمس القادمة، تُفصل خطة الأعمال أهداف 

مشروعك وتوضح مسارك لإنجاز تلك الأهداف.

لجذب  ضرورية  الأعمال  خطة  وتكون 

الاستثمارات لأية شركة ناشئة. كما أنها تشكل 

أداة مهمة لإدارة وتوسيع شركة قائمة.

فإن  الأخرى،  عن  تختلف  شركة  كل  ولأن 

كل خطة أعمال تختلف عن غيرها أيضًا. إلا 

تتضمن  أن  أعمال  خطة  كل  على  ينبغي  أنه 

العناصر التالية:

موجز تنفيذي

خطة  عن  عامة  صورة  القسم  هذا  يقدم 

أعمالك، ويتطرق إلى مهمة شركتك، وتاريخها 

الموجز  على  ينبغي  وهيكليتها.  وتنظيمها 

حول  موجزة  عامة  نظرة  يعطي  أن  التنفيذي 

إستراتيجيتك  وعن  خدماتك،  أو  منتجاتك 

على  علاوة  خدماتك،  أو  منتجاتك  لتسويق 

موجز حول المبيعات والأرباح والتدفقات النقدية 

المتوقعة.

خطة  ستستعمل  كنت  إذا  ما  حال  في 

يذكر  أن  يجب  الاستثمارات،  لجذب  أعمالك 

الذي  المال  رأس  مبلغ  أيضًا  التنفيذي  الموجز 

تحتاج إليه وكيف تنوي استخدامه.

خطة  يختصر  التنفيذي  الموجز  أن  وبما 

الأعمال بكاملها، يجب أن يكون القسم الأخير 

الذي تكتبه، والقسم الأول لخطة أعمالك.

وصف طبيعة عمل الشركة

يشرح هذا القسم ما تفعله شركتك. ويشمل 

وهيكليتها  ومهمتها،  شركتك،  تاريخ  ذلك 

كما  التسويق.  وإستراتيجية  التنظيمية، 

مثل  الإدارية،  المسائل  أيضًا  يشمل  أن  ينبغي 

والموظفين  القانونية  وهيكليتها  الشركة  موقع 

وأن يشرح كيف ستتعامل مع مسائل المحاسبة، 

والتأمين، والقضايا القانونية والأمنية.

تحليل الأسواق

يصف هذا القسم القطاع الذي تعمل فيه، 

التي  والمنافسة  خدماتك،  أو  منتجاتك  وسوق 

تواجهها شركتك. وسواء تعاقدت مع شركة لإجراء 

الإنترنت،  استخدمت  أو  السوق  حول  أبحاث 

بيانات  إلى  الأسواق  تحليل  يستند  أن  يجب 

حقيقية وأن يبيّ كيف ستنجح شركتك. يصف 

تحليل الأسواق الحجم الحالي للقطاع الذي تعمل 

بدقة  ويحدد  واتجاهاته،  التاريخي،  ونموه  فيه، 

المميزة،  وخصائصها  تستهدفها،  التي  السوق 

واحتياجاتها، كما يحدد الشركات المنافسة لك، 

ونقاط قوتها وضعفها.

التنظيم والإدارة

التنظيمية  الهيكلية  القسم  هذا  يشرح 

الرئيسيين  الأشخاص  وخلفية  لشركتك، 

المختلفة  الأقسام  ويناقش  فيها.  العاملين 
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وكيفية  منها  كل  ومسؤوليات  الشركة،  ضمن 

تفاعلها مع بعضها البعض. ومن المحبذ إضافة 

المخططات التنظيمية لأنها تشكل طريقة جيدة 

لنقل هذه المعلومات بصريًا. ويتعين أيضًا شمل 

في  ومسؤولياتهم  التنفيذيين  المسؤولين  خبرة 

في  منهم  واحد  كل  مساعدة  وكيفية  الشركة. 

تحقيق أهدافها.

المنتج أو الخدمة

في هذا القسم، يجب تسليط الأضواء على 

شركتك،  تقدمها  التي  الخدمات  أو  المنتجات 

المنتجات  على  متفوقة  يجعلها  الذي  وما 

سيساهم  كيف  أظهر  المنافسة.  الخدمات  أو 

منتجك أو خدمتك في تلبية حاجة السوق التي 

تستهدفها وجعل شركتك تحافظ على ميزتها 

تشمل  أن  أيضًا  عليك  وكذلك  التنافسية. 

الجدول الزمني، والتكاليف، والموظفين الضروريين 

مع  بالترافق  خدماتك،  أو  منتجاتك  لتسليم 

أية مخاطر محتملة وكيفية تخفيف حدة تلك 

المخاطر.

إستراتيجية التسويق والمبيعات

ستقوم  كيف  القسم  هذا  يفصل 

تشمل  خدماتك.  أو  منتجاتك  وبيع  بتسويق 

واجتذاب  تحديد  كيفية  التسويق  إستراتيجية 

العملاء، وكيفية تطوير شركتك، وكيفية توزيع 

مع  تواصلك  وكيفية  خدماتك،  أو  منتجاتك 

إستراتيجية  وتحدد  تستهدفها.  التي  السوق 

الطرق  أو  للطريقة  العريضة  الخطوط  المبيعات 

التي تنوي من خلالها بيع منتجاتك.

طلب التمويل )اختياري(

في حال ما إذا كنت تستخدم خطة الأعمال 

في  تذكر  أن  عليك  يتعين  المستثمرين،  لجذب 

هذا القسم الرأسمال الذي تحتاج إليه شركتك، 

وكيف ستستخدم ذلك الرأسمال.

التوقعات المالية

سلامة  حول  التوقعات  القسم  هذا  يقدم 

أن  وعليه  لشركتك.  المستقبلي  المالي  الوضع 

لما  المتوقّع  الدخل  بيان  وثائق:  ثلاث  يشمل 

التدفقات  قد تربحه أو تخسره شركتك، وبيان 

التي  النقدية  الأموال  كمية  تبين  التي  النقدية 

تلك  ستأتي  أين  ومن  شركتك  إليها  ستحتاج 

الأموال، وميزانية تظهر ما تملكه الشركة مقابل 

ما تدين به. تقدم خطة الأعمال الجيدة توقعات 

للسنة  فصلية  وتوقعات  الأولى،  للسنة  شهرية 

المتبقية  للسنوات  سنوية  وتوقعات  الثانية، 

ضمن خطتك. ولتحقيق التكافؤ، ينبغي إكمال 

التنظيم  قسمي  من  الانتهاء  بعد  القسم  هذا 

الشركات  أيضًا  تؤمن  أن  ويجب  والتسويق. 

الراسخة بيانات مالية لسنوات عديدة مضت. 

النقدي  التدفق  بيانات  تكون  أن  المفروض  ومن 

السابقة  الخمس  للسنوات  الميزانية  وبيانات 

كافية لهذا الغرض.

الملحق

يشمل هذا القسم المواد الإضافية مثل السيرة 

المنتجات،  وتصاميم  شركتك،  لمدراء  الذاتية 

والمستندات  للسوق،  الكاملة  والتحليلات 

القانونية والرسائل المرجعية. وينبغي توفير هذا 

الملحق عند الحاجة إليه فقط - وخاصة إذا كان 

يحتوي على معلومات حساسة.

راجعها  أعمالك،  خطة  من  الانتهاء  وبمجرد 

بانتظام لرصد مدى التقدم المحرز في شركتك، 

وإجراء التعديلات اللازمة.

احتفظ بسجل عن كل خطة أعمال توزعها. 

يتيح لك هذا تحديث جميع نسخ خطة أعمالك- 

ويضمن بقاء معلوماتك في الأيدي الصحيحة. 

إلى  أعمالك  خطة  لتقديم  تخطط  كنت  وإذا 

إليها  أضف  الخاص،  القطاع  من  مستثمرين 

فقرة خاصة تمنع المستثمر من توزيع معلوماتك 

الخاصة ويجب وضعها في بداية خطة أعمالك.

للمشاريع  الأميركية  الأعمال  إدارة  ترعى 

يقدم  الإنترنت  شبكة  على  موقعًا  الصغيرة 

أخرى  مفيدة  ومعلومات  أعمال  لخطط  أفكارًا 

باللغة الإنجليزية. 
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