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 :مقدمة  

ة او  ي ابه مهارات ج اد م خلال اك ة الاف ار ع م ة ل ه ات ال ا اد م ال رات للأف اء الق ر و ة ال ل ع

حة  ق ة ال ر ة ال ض ال ة تع ال اور ال لي، ال ع ال ه مع ال اته ودم   تع خ

ار رات ال ع ق ة ل ر ع ال اض عة م ال ة م ي ال ء تغ ه في ال غ م ة م ي ة  وته ات  الادارة وال

حلة  ه ال ح له ق نامج ال ة ال خل. ح أن م ر لل . 5وع صغ م اح د ال ة للف ر ام ت   أ

   

  :الأهداف الرئيسية  

 خلر تع ال رة لل ة م ارع صغ أس م ة ل اد فا الاق  ال

  ر مهارات اب ال ة إدارةاك خل وت رة لل ة ال غ ارع ال اح ال  ل

 ف ال رة لر على ت ة م ارع صغ .تأس م ارده ادا على م خل اع  ل

 ر مهارة إدارة اب ال ة. اك اس فات ال الإضافة الي م ال ة  ة مال وع م ناح  ال

 ر  زادة وعي و ال ل م الفق ب قل خل في ال رة لل ة ال غ ارع ال قةر ال ف وتع ال  .ال

  

 :محاور التدريب الرئيسية  

 وع ة ال ادة وت ف م الأول: ال  ال

 .وع ة لل هارات ال اني: ال م ال  ال

  : ال م ال ةال اج ة الإن وع. ال   لل

 ع: الإدارة ا م ال ة ال ال  .ال

 . ر ل ال ارات م ق فات واس ام  م ال م ال ال



 

 

  اليوم التدريبي الأول

  

ة  ل    الأولى:ال

 د عارف و ال    ال

ل  ا الف ر سفي ه أ بها ال ي ي عارف ال ة ال ح أن ق إلى ش مج ال اولة ل را في م ر  ل ة ال في ب

ي،  ر ل ال ال ة عامة ح ه ب و .وت ر ي ت ال اع العامة ال    الق

  

ل ار  ال ار وت   تعارف ال

ف  ل ح ر  ال اصة  اسي ال ، وصف ال ر ها لل ر وملائ ه قاعة ال ر  Uع ت ال ال ي اس

ع ال ء ب رب، على روم ث ال ي الأول  ال ر م ال أ بها ال ي ي ل ال ة  ال أ أن ها ت ع وم 

ة  اس و ي م ر اً لإضافة ج ت ه ر ت د ب ال ر وزالة ال رب وال عارف ب ال ف إلى ال ي ته وال

 . ر ة م ال ج مات والآراء ال عل ادل ال ح ب ة ت عةملائ ام م ض ي اس ا الغ ار وله ن  م ال

ها:    م

"  1 : ت     "ت ال

  ة ال اوحم قة  20م  ت قة. 30 –د  د

  ف م :اله لفة. ال ارع ال ار ال ف على أف ع ع وال ه ال ع ر ل فة ال  مع

  ة : ال  ال

ن  ار د في حلقة مغلقة، ف ال إشعال ع ارك  ل م م  ق ه   ة  عل ث ي ت عل

د فئ الع ه إلى أن ي ث ع نف ه ال ل عل  ي ت ة ال اته ال ز س أب ث  قة غ  و

ة ار  تقل ح ب ال اً م ال في ج ا، ولا ش أن ذل  الي وه ارك ال ة على ال ر العل ، ث ت

.إلى  ع ه ال ع ه ب ف   جان مع



 

 

ة   ة أن فة م فاعل ع رب ل ل ال ر م ق اغ ب ال رة أعلاه ي تق حالة ال ف ال ال ع ت

ار  ف ت ع ي ت ه ال ع ف على  ع لاح وال ادة ال ر ل اجة ال رب  ر ال قة وفي حال شع ا ل ال ال

ال عل  ه ت ف ه اء، ح ته ق الأس ف ش أو ت س ب أو ت اع ع القل ل ت ت ة م عات ال

. ر ال اح ال د إلى انف ا ي ب م ع ع ق ه ال ع ر ب  ات ال ف على ش ع اء إلى ال   الأس

  

ة"  “ 2 ت     ال ال  ان

رب أن   عارف)(في حال شع ال ق لل اجة لل م ال ر   ال

  / ر ة ال قة. 30م    د

د الاخ ح  ف على الف ع ال د  ل ف م  ق دي فق و ن م ف ة ت ائ عة ث ر الي م ي تق ال

لة ، الي ماذا  ف ة ال ا قة ال ، اله ل (الاس ، الع ، م رب م دها ال ي  مات ال عل ح ال

وع.) ة ال ر  ال ، ف ح ال ر  10و م م ال ق ع ، ث  ه ال ع ف على  ع دقائ لل

ان  لا اذا  ي ف ل ع ها ول  ع ع نف ال ة  ائ عة ث ل م م  ق سه و ع الي أماك جل ج ال

د  اس م ه  ع ع نف ال م أح  ق د  ان أح ، م اك ش د ه ة م ال ش ان م  ق و

ه. ف عل ي تع ة الأخ ال ال ه  ع ع نف امل وال   ال

ى "ت  ع آخ و ج ت تعارف م ن ة/ ي ع ملاح رب  مه ال  ،" اء القل ا ب  ان أراد.ه

  

 ة ر ورة ال اوف م ال  الآمال وال

اوف" 3ت     : " الآمال وال

ز   ار إن م أب لاع آراء ال اس رب  م ال ق ، أن  ر اجات ال ق اح م ل ي ت سائل ال ال

اقات  ق م خلال  ن ألا ت ي  فات ال ل ال ة، و ر ورة ال قعاته وآماله م ال ل ت ح

. ا ا ال ء به ل ال رب ق حها ال ة  اع مع نة لها ق   مل



 

 

ة  :ال ف   ال

ة على ورقة ل - ا ر ال ورة و  م ال ن آماله م ال اء الل ن خ الل اقة  ورة على  اوفه م ال ة م ا

ة  اق اوف ، وم ث م اقات ال اقات الآمال و رب ل  ل م ل م  ح الل و ه ل ع ذل ي ت  ، الأح

ا إلى ت ا ال ف ه اقات، ح يه ب على ال اجات ال ا اح رة على اس اء آرائه والق ر على إب ع ال

. ر علقة على ال ر م خلال آماله ال  ال

  

 ر ة لل اع الأساس  :الق

 

اع  ه الق ن ه ة وت اع أساس ضع ق رب ب م ال ق حلة  ه ال في ه

ع  ر في ج ة ال ها ض س اء عل ر و ب مة لل مل

احله.   م

ا  م ق اع   ه الق ة في وضع ه ار ر ال و على ال

ق وتاحة  أ وال ام ال ة القائ على اح ار ال ام  أ الال ز م ة تع ار ه ال ه وه ر  ا ص ام  الال

ع. صة لل  الف

اع على ورقة تل على  ه الق ة ه ا ر  رب م ال ل ال ع ذل  ر و ائ ل س ال ال

ام.   خلال الأرع أ

ل  اع على س ه الق ال:وم ه    ال

 . ام رأ الاخ  اح

 .الف ان م ى ل  أ ح اء ال ة واب ار  ال

 . ر اع ال ام م  اح

 الخ  

  

  

 



 

 

ة:ال ان ة ال ة. ل غ ع ال ار ادة في ال   ال

ادة في  م ال ل مفه مة ح ل مق ا الف ض ه ة ع ه فاءات ال ة وال ات ال ز ال ل أب ة، وح غ ارع ال ال

ن. ادي ع بها ال ي ي  والإدارة ال

:ت   ل ارش  ال

  :اف  الأه

ة. - اد  ج م م عه لل اره وص ادة م خلال اب م ال فه ر  فة ال  زادة مع

ه في - ة ل ف ارد ال غلال ال اد على اس رة ال ه. ق  ب

 ت   القاعة:  ت

ل  ر على ش س ال ت جل ة ال ي ت ا ، ث ي تق  Uفي ب مات العامة ع ال عل ح ال ض وت

ر إلى  عات ( 4ال ع  5م عة ت ل م اولة ل اعى أن ي وضع  عة) و ل م ى ل ر  أق م

. عات الاخ ة ع ال افة ملائ  م

 اد زع:  أوراق وت ال   ال



 

 

عاً ما)  - ل صل جام ن ن ذات ش اعي أن ت ي (ي اك ونة س ان مع عة إلى ت–ع ل م د  20اج  ع

ي  اك د س ل ع ع مارش عة). 4ق ل م عة ل ل ق ع ) 

ل  - ها  عة). 1لفة ش لاص شفاف. (س ق ل م  م ل

ل   - ل. (س ق ال عة). 1ل لفة ح ل م  م ل

د  - عة). 4ع ل م ل مق ل ع ) .  مق

د  - ة  4ع ق ل خارجي على ال قه  اد بها، أما ال اللاص ي ل ع ال اك ي وضع ج

( اك ة (ال لاس  ال

اس -  .م لل

د  - ة 5ع عة الفائ اد ال ائ لأف  .ج

  ة :م قة. 60 ال    د

 اع ي في ال :ال أك على الق ، و ال اع ال ث ع تارخ ال وق ة ال اتا عل ة وال  الأساس

ن ب م ق اء العال وه  ع ان ر م ج ر ل ة ص ض ع ل، و ع ل مف ال  اصة  ر ال ف ال

الات،  لف ال ائي، إما م خلال أم م ل ع عات  زع ال اصة  ي ت ن ال اء ال ار س ال

ع  أو ة،م خلال ق اد في  ال د الاف او ع اعاة ت عات و م ر ع تق ال اعات ال عات و م ال

 ، ح إلا في حالات ق ها في ش ض ي ت ت ة ال وال عات  أن ي ال على م زع ال ع ت

ات ( عل قة) و 18ال ج.د ة ال ي الارتفاع م قاع ج، وتق اء أعلى ب لة في ب ة وال اع الأساس    اعادة الق

 : ات ال   تعل

ع  - ام ج ان اس إم ة،  ق ق وال ا ال ة، ما ع لاس ة ال ق احة داخل ال اد ال ج م ال اء ب ب ب ل ال

ج  ها. (ي ء م ى ج ال أو ح اصة  نات ال اد ال ة لأف ة  جائ

ج). ل ب أ ة  عة الفائ  ال



 

 

ة  - ل تعل ح ارش املة. ال ة  ن ال ج وأن ت  على أعلى ال

ة. - امل خارج ون أن  على أ ع ت ب ه فق دور أن ي ف ج ب قف ال   أن 

ان  - ان  ع يإم اج ج. ال اء ال ل ب ع ال في س  وتق

ة ال  - امل الف  18م ق  على  هاء ال ع ان قة، و عادد ه، الف  الاب ف قف ب ه  ج وت ع ال

اً. قاً خاس ع ف ف  ق ال اص به  ج ال ل ال ف  ال 

 :ائج . ال  ي اعلان الف الفائ

 :ل ل ال الف الفائ ع  ال رب  م ال ؟ق ره ز؟ه في وما ال ساع شع ي  الف ات ال ات ما هي الاس

اء  ا بها ل ج؟قام ؟ ال ق اب ال  هل ت ح

  اد ح صفات ال ض فها وت ادة وتع م ال ح مفه ض ر وت ح ما ت فعله في ال ض رب ب م ال ق اجات:  الاس

.  م خلال الف الفائ

 

 

 الريادة

 

ادة - 1  تع ال

: ه ال اد م ال ال ام إلى ال ق أس ما يء ال أة ك ه؛ م ئ ال وه خاصة  لاً  ي  ع

ًا ل  لا م م غلال الأم ة إلى ت وواقع م خلال الاس ل الف شيء؛ أ أنه ال القادر على ت

ه اللازم لآخ ج ق ال ه أو ب ف ة ب ف الف اء قام ب احة، س ارد ال ن  ما وغالًا .لل ادي  ب ي ال

ة ا ال الإب رة الأع ار ح على والق ص اس ل الف اق ودخ ق الأس ، في ال اس ق ال ات و  م

ة اس ة م ل   .وم



 

 

ادة:أما  اة. ال احي ال افة ن ي وم في  ل ج اء ع   فهي ال الي ان

  

اه ا و اد ه ة ال اه ة م ة في ك ها، ح لاده ت ضًا ق وت دوجًا غ ق م افه ب  أه

ة ق ال اف وت عه أه راته، وه اته م اته، وق قل ب ف م ل ي اص الع ة ال صة له ال  ف

ع ات، ع لل اف ال رات، واك ف الق ل دخل وت ا أنه مق صة ل له،  ل ف ه له ع ا ولغ في  ه م

ة م ال الة، اه ر وفي ال له معه العامل ت ل ، وتأه ف في ه فإنه و ة ت ل ات م  م

عه في ار م ق اع على الاس ا  اد م اعي وهي أ الاق ائ والاج ي ال ه في ال اء ت ادة. ب   ال

2 - : اد ات ال ال  س

اك  " فإن ه ال لق "راد هلاً ل ن ال م ى  هاح ل ي  أن  فاءات ال ات وال عة م ال /  م

ها  ج أه ة أدناه.ها، ن راس الة ال اءة ال   ع ق

  ة ائ1حالة دراس اد : خ اجح  ال   ال

ة[ س ة وال غ آت ال اء ال رات في ب ع الق ي ل وع الع ي لل ر ل ال ل ر/ ال  ]ال

ل ة ت رعة س ، م واج ها لل ي ة م وت ات، ع اع وق س ق اس اح في ت ها ال رع غ م وف م على ال  ال

ة ي ال ها ال رعة إدارتها في واجه الات وم .لل ي ال ت ال واج أصاب أن بها م ها في ال رع ض م  إلى أد م

ق  د نف ها، ع فاء م أخافها ال الأم ك م اماتها الإ ها مع ال تها، أن إلا زائ اب عة م ها وس ها وت يه  على ب

اح ل لأن أدت ال ة تع ل ، س ا وت فاء أك جهً اماتها لل ة فق .ال اع م ت س ف إق عامل ال ال  ت

ل معه اء ل عة ش ة م ي واج م ج ار مقارة – ال واج أع ي لل تها ال غ على – فق م م ال د ع انات وج  ض

ة يها كا ل.ل م وع ار ع يها العامل مع وص ع ل ته، ما ل ة ت كان ح خ مي، م ل ل ي  وتع

اعات ا ال ل يها العامل مع ب يً ، .ل ل ًا ال قام و اجع ك ع ش عل وم ة ع ال ل قال ك  ان

اض ، الأم واج عانة إلى ال ق ال  ال والاس ، العلاجات ل واج اذ لل اءات وات ة إج م وقائ ار ما لع ث ت  .ح



 

 

ة كان ة س أك احها، م م فائلة ن ها ن وضع فق دومًا، وم اح، ع ل ت ول ال ق اح س  أ شيء ل  ال

اتها في لها ح غ على وع ات م ال ع ي ال ها ال ة في واجه ا لها ب رعة في ع    .ال

اد أن  ي لا ب لل ة ال ات ال ع أه ال ج  ا ن الة أعلاه، فإن ها م ال ل ي ن روس والع ال وم ال

لى ب ها:ي   ها، ن م

 رة ل على الق ة ت ا روسة ال  ال

 ادرة    ال

 اص ص اق  الف

 ة   ال وال الفاعل

 لات حل   ال

 اع ام الإق ات واس ات أث اس  .ال

 

ع  أن  ة،  ة ودارة م فاءات مه هارات و ع  في إذا ل ت ها لا ت ة وح ات ال ر ال أن ال و

عة  ا ه، إلى جان ت مهاراته في الإدارة وال وال ل عل وع ال ه مق ال ال ي في م لي تق ر ع ل

ف   .وال

  :SWOTللمشروعتحليل البيئة الداخلية والخارجية 

ان SWOTت   ل وال   :  ال

عات ع  الارقام .1 ار الي ارع م  ي تق ال

ح  .2 ة علي الل ل ال ة وال ة ال عة ل ل م اء  ي اع

ع الالعاب ي وح ال أو ق  ال



 

 

ائه  .3 ة  15ي اع هاء م الل قة للان عةد ل م ت ل  واللع م

ات .4 ي ه ص وال عف وماهي الف ة وال أنه ماهي نقا الق ناتها  ل م ة ي تف هاء م الل  ع الان

ل وجهات ال اع  ار وس ي لل ف ذه ل ع ع ل ب  ة  اق   ي م

اع ة بها  ة ور الل ارج ة وال اخل ة ال ل ال ل ة ت اق ح ي م ل  ار ح الم خلال ال ة وال اخل ة ال د ال

ة ارج ة ال ان ال   وال

عف  ة وال وع، م خلال تق نقا الق ة ال ارة ل ة ال ة الف ر إلى دراسة م ملائ حلة م ال ه ال ف ه ته

وع م خلا ة لل ارج ة ال ل ال ل ، إلى جان ت اد ها ال ال ق ف ها/  ل ي  ات ال ي ه ص وال ل تق الف

وع.  ة لل ارج ة وال اخل ة ال ل ال ل ذج ت ل ن ضح ش ل. و ق وع في ال اجهها ال ل أن ي   ال

ات ي ه عف وال ص، أو ب نقا ال ة والف ق ب نقا الق ح الف ض اً ت ه ج   وم ال

ة   ة (الق اخل ة ال عففال ان وال د ال ي س وع، ) تع ها صاح ال ق ف ع بها أو  ي ي ة ال ل ة/ ال اب الإ

ث ع  ات) ف ي ه ص وال ة (الف ارج ة ال ة. أما ال ائ ة والف اد ارد ال ة، ال ا فاءة، والعلاقات الاج ة وال كال

ة، أو ب غ ارع ال اب ال وض لأص لات وق ه ق ت ع ال  ها ال ف ان ي ي ق م ج ع س اء م

د ا ته ، أو م ار وع ال قع ال  م

  

ة   اخل ة ال ة  ال ارج ة ال   ال

ة في  اب نقا إ

وع   صالح ال

  

ة ص  نقا الق   الف



 

 

 

 
ث  ة ق ت نقا سل

وع   على ال

 

 

عف                   نقا ال

 

 

ات                ي ه   ال

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  الثانياليوم التدريبي 

  مهارات التسويق للمشاريع الصغيرة.

مة:   مق

ام  ال ف  لي ع ال ل تف ها  ها ودراس ي  ال عل ع ال اض ق م أه ال ع ال وال ض ع م

ة  امل حاس ال تع ع اصة  ة ال ئ اص ال وع ح أن الع ل لل ة الع اد خ وع صغ وع اع

ه له دور في ال قه وأسل ج وت اعة ال ل ع ص ع ال وع  ل ع ال وع، فال ال اح ال ة ل

ائ ال ال ج ا و ج وال زع وال ان وال ، ال اص ال ل ع اس ح ار ال اذ الق ورة ات الإضافة الي ض ه،    .عل



 

 

ة:  ر اور ال   ال

 م ال  مفه

  ق ب ،الف ق، ال ع. ال  ال

 . ة ال ف على أن ع  ال

 . ل ع ح ل قي وش ج ال اص ال  ع

 .ه ج وأه و م ال  مفه

 .ج و ات ال ات  اس

ة:  ر ادة ال   م ال

ق ” 1ت "  غ ال                                  .ال

  ة اف الأساس :الأه  لل

ة  - اص الأساس ف على الع ع .ال  لل

ال  - ق م ة ت أه ار  ة ال .ت ائ  ال

ع  - هارات ال فاوض.تع ال   وال

  ق ب:ال ل قة. 40 – 30 ال  د

  ع سلعة ن ب اول دي و ف ائع م ن  ف ر و ع ال اك ج ا ال ي اش : في ه ف ال ة ت ال

فة ي  ا الغ ن. وفي إح زوا ور ال م ب ق رب ال  مة لل ه أو خ ه أو سلعة ت أنف عها  ا ب قام

اج، امها في الإن ار اس اد  لل ها م اولة عل ق  ت  ح ال ف ه  ة ه ة ال الق ع ف و

رب ن (ال لفة وم ث خلل ات م ق م ا ب م ق ن () و ي ال فة مات؛   رب) في الغ ال

ائعه ن ل وج ائع واح تل الآخ وه ي ع ل اؤها  ،و ات أو أقل ي ش رب ثلاثة م ار ال ا  واخ

اء فعلا ة ال ل   ح ي في ع



 

 

 ف اص، أو ال ه ال اعة م ه  ل م م  ق ن رع ساعة ل ار ح ال اج   ة الإن ل مة ع لعة أو خ  

مة   ار خ ا  ع شيء، ون ائع  م ال ق قها لل ، م ال ألا  غ في ت ها و ل

قها.  ت

   ق ح ال ة ال ي ف ل قاش في ، ع ع فاوض وال ات ال ل ه ي ع ائع واح تل الآخ وعل ال ال و س

دة اذ  الاسعار وال ا ي ات اء واخ ن وش ار م ال ي لا ي  3الق ت مع ح رب ت س ال ات ، ي م

ة . اء دفعة واح ال اعه   اق

  ة ر ة:الأدوات ال اع  ال

، أوراق،ت  سلة  ض، خ ، اقات  مق ات ، ل  لاصع ع ال اء  ال ل م ع ال ق و

ة في اح ي اولة م اد على  ه ال رب ب ا القاعةال  . زوا

 انات     ن ال

وج الفائ  ي الإ ائع وال فة م ال اء ومع ة ال ل رب ع ع م ال ق ه و اء م ة ال ل اب ع علان ع اس

اء. فب ة ال ل ة لع ه ال ا  أس

 ع ة وال عال ح  ال ا ع   ل وه اح والف اب ال ة ي ال علي أس ه ال ال :في ه لة م  الأس

رك الآن ؟ -  ما ه شع

ح ع - ؟ اش ار م افع وراء اخ ار وما ال اذ الق ة ات ل  ع

ج ؟ - ات في ت ال ه ما اس ا لة ال  وال م الأس

ة  اجات ش ل الي اس ص ه وال اع ع ع م صة ل ائه ف فاوض واع قاش وال ال ال ح م ا لف ه ، وه في ه

ع ال  ا على نف سع ال ق ون ا ع ال رب إلى أن  صل ال ة ، ة ي ف ة م ح في خل ب والآخ ل ي

فاوضة،  لل ف خلال ال ان غ    والآخ 

  ع ل وال ل   ال

الي : - ة  ات ال ات ائج والاس ل ال ل ة ال ي ت  ع معال

ات ال  - 1 ي أساس  ت

اته وذوقه  - 2 ن ور اجات ال  ال في اح

ة  - 3 اس ة م ة ت ات  ت اس

ق  - 4 ع في ال ات ال ع ن ل  ن واع

فاوضات  - 5 ة ال وال ل ة في ع اب خ   اك

اجات -  تع الاس



 

 

تطوير 
السلع

تسعير 
السلع

توزيع 
السلع

ترويج 
السلع

ار : - ع الاع ه  الي والأخ  فة ال رب ع انهاء ال مع    علي ال
ج  - ا ال ج وال في ه ا ال ق علي ه ل في ال فة ح ال ج  مع اج أ م إن ء  ل ال  ق
ات - ت الأول اءات ت اف والإج  ال ب الأه
فة  - ل مع ص ه م ال ي س سائل ال ل وما هي ال ص  إلى أي ت ال
زعها - ق في ت ل ال ة وأف ل ارد ال ي ال  ت
د ال - هل ت ار ل رضا ال اس ع  ي وال ق ودخال ال غلال ال هام، واس ات وال   ل

  

  

  ال : 

  م :مفه ات م  ال اجات ور اع اح ف إش ة به م بها م ي تق ات ال ا ل ال أنه  ف ال  ع

مة ف سلعة أو خ ات وت ل ادل الع   .خلال ت

أة  ح صاح ال ي ي اح ول ق" وأن ن ن ه "مل ال رك أن ال ه أن ب ة فان عل فة ال ق ال في ت

اجات ع  ات واح ي ر ر ما تل ق ج  ع سلعة أو م أة لا ت ، فال هل ن وال ة ال ا على تل ل ع  وع  ال

. هل لاء ال   ه

ي  املة وال ة ال عة م الأن ل ال م ل في:و   ت

مة ما. - لعة أو خ ائ ل اس م حاجة ال اجات و ي اح  ت

رة. - مة م اج أو خ اجات الي ان ه الاح ة ه ج  ت

ا. - مة م ف ال لعة أو ت اج ال عل ان ِ شأنها أن ت ة م  وضع خ

مة. - لعة أو ال ه ال د ه ل على وج ق لاع زائ ال  ا



 

 

:  السوق 

.البحث عن المستهلك ذاته الذي يحتاج منتج مشروعك دون ارتباط بالمكان أو الزمان

: التسويق 

ثم إنتاج هذه الاحتياجات ) هدف التسويق( التخطيط لبحث احتياجات أو متطلبات السوق أو المستهلك 
.لتلبية رغبات العميل ورضائه عنها بالجودة والسعر المناسبين

:البيع 
تصريف ونقل ملكية المنتج من المشروع إلى المستهلك بمقابل ويتضح مما تقدم أن البيع آخر مراحل 

.عملية التسويق

ل  - ع ال ج ال وت و ة.ال عا وض وال مة م خلال الع لعة أو ال   على ال

  

  ق   :فه ال

  ه ا ب ث خل   ق لأنه  ع وال ة ال وال ل م ع ف ب مفه   أولا  ال

  

  اته ا) في تق م م ا أو خ ا ارا، ص وع (ت اح أ م ة ن ان ح إم ض ة ل ة الأساس ق ق ال تع دراسة ال

اء  ا  على س ل ل اصلة الع ارة وم وع في الاس رة ال هل وق د م ال مة لأك ع سلعة أو خ

ق  ل  في ت ه  اع ي ت مات ال عل افة ال ل على  ق لل ل لل ح مف اء م وع اج صاح ال

اح   .ال

 

 ائ ة ال ي ش ق وت ة ع ال مات أول ع معل ة و ذل م خلال ج خل، الف فة (م ال ه  ال

ا  ي م اف وت ل ال ل هل وت اجات ال ات واح اء على ر مات ب ات وال الإضافة ال ة)  الع

ج ل م ة والأسعار ل اس زع ال  .ال

 



 

 

هل ملا ق ب ال ة (الف هلح ن؛ ال ة، أما  وال اش هلاكها م اس م  ق ل نهائي ل لعة له  ه ال تع ال

هائي. هل ال ها لل صل عها أو ت ن ب م ق ات و اء ال ن  م ق ي  صل ال ن فه حلقة ال   ال

 ال ال وع في م ي أو صاح لل ائح ل     ن

 هل ل لل ل وت م  م بل حاول أن ت   .لا ت

 . هل ها ال ي ي مات ال لع وال د ما هي ال  ح

 . هل ه ال ج ال ي اصفات ال  ما هي م

 . ج مع هل م ل ال ف اذا   ل

 .ح ق ال ك على ت اع ي  ق ل ع ال اف ل د سع م   ح

 ها ها أو ت م و  ال عل افة في م أو خ ة ال   ما هي ال

 

  ف؟م ه ل ال   ه الع

ة و الآت ه ال ف ف ات ت س اد أو ال عة الأف   :ه م

اج) . 1 اء (أو الاح ة في ال يه ال  ل

ها . 2 رة علي دفع ث يه الق   .ل

ار . 3 اذ الق رة علي ات ف له الق   .ت

اس ل غ ال ه مع الع ارده أو وق ار م م إه وع ع عامل وعلي صاح ال ه ال ن عل ان  ع الأح ، وفي 

هائي ار ال اذ الق ه ات لفا ع في ي اج م د الاح ن م  فقة ح  ف في نف ال   .مع أك م 

  

  

لا "    2ت   ا  ق ال  "س

  :اف   الأه

- . ة ال ل لفة لع ارات م اك ثلاثة اع  فه وادراك ان ه

ة  - ح ة ال ع ل ال ة ان ال ة ال ال عل  ال

اجح  ع ال  لل وال

قي. - ج ال ة وتعق ال ا  فه 

- . ر ال اصة  ارع ال قي في ال ل ال ام ال  اس



 

 

  ق قة. 50-40اللازم: ال  د

  ة :ال ف ن دور  ال ارس ار  ا ال على جعل ال ة ه م ف ا الأك تق ا ي ال ه ت ، ال عل ال

ق ع  اكاة وضع ال . ي ذل م خلال م اته ة ل لاتجاذب ج، وه  ثلاثة م م نف ال ة تق اض اف

لا  ا  نة.  330عل ال اقة مل د ب ة مقع م ل على ه ل م ل    مل  ي ت

 ل م احل في  ف ال على أرع م ات ي ت قي في ال ج ال اص ال حلة ي تغ ع م ع

اعة  ال

افة   - لفة ال قة وم ف ا م لا في م ا  حلة الأولى ي وضع عل ال ةفي ال ة  (ق ع ة ،  ا ، ق ج

ها ) ن رؤ ر ع ال ا  لا  ة ج ع  ، 

لفة على - ة ي وضع أسعار م ان حلة ال لا في ال ا   )  2،  1.8،  1.6، 1.5( عل ال

ال - حلة ال لافي ال ا  ة م عل ال ة على عل عا ع ال ل   .ة ي وضع اعلان وع

عة ي  - ا حلة ال  في ال

   ج ع  أكأن ي تق ال و  ، ت ل لآخ ة)؛ تغ الأسعار م م اردة، م ة،  م حالة (عاد

إعلانات  لات  اء ال نه لاق ل ف ل ال  ار ال ار اخ ل م ال ة  ل م ة، ... الخ، وفي  ا ج

ا ي ه لا. و ا  عال قي: ال ج ال ح ال ض ل ع م  ت ة وأث  ان واه ج، ال ج، ال و ، ال

ع. ة ال ل اص على س ع ه الع  ه

  

  

  

  قي ج ال   ال

  

قي  ج ال ه ع ال اف. وتأخ ه ق الأه ة ل ه ات ال ات م الاس

ها  ل عل ي  اص ال وال ع ع ار ج ع الاع ة  ات وهي  4P'sالاس

الي:   كال

ج :أولاً:    ال

ج  ج ال م ح (ت ال وع على ال  – أن ي صاح ال

له  ه  –ش ف في  –تع اصفاته) و أن ت ن.م اجات ال ات واح ي ر ي تل اصفات ال ع ال ج ج   ال

المنتج

السعرالترويج

السعر



 

 

ع صاح مة و أن ي ق الي ق اما سلعة أو خ ج ي أن ال ه  لع. و ال مات وال وع ما ب ال   ال

ع اً: ال   :ثان

قارن  ة و م ث  ائ راته ال هل ح ق ج وم خلاله  تق ال ة ال ة ه  اف هل ب الأسعار ال ال

 . اص  ج ال ات ال ع م فهي: ل ث على ت ي ت امل ال   أما ع الع

 .ح ج + هام ال لفة ال   ت

 .ق ة في ال اف ج + ال ل على ال  م ال

 .ها ق امات وت ردون لل   ال

عات  ق  م ال ع ال  لعة ه ال اس لل ع ال أةإن ال اف ال ق أه لاح م   .اع علي ت و

وع  اف ال ق أه لفة، إلا أن ت ة لل اش ض م ع ع أنه ل ي ع  - ال ال ح  ها ال ع  –و م ة ال ل عل ع

ة اش قة غ م لفة  ض لل ع   . ت

ا، إلا أن ل م ف لاء ل ع الع فع  ع ق ي اضح لل لاح أن ال ال ل في  و ل الأم ن ال ا ق لا  ه

ف  نا به ن ض اتف اسة ف ه ال ه ه ف اف الآخ ق ت ا أن ال  . غ وع ال الات، و خاصة لل ع ال ج

ق  ا م ال اج     .إخ

  

ل ع م عة في ال ق ال ي م ال اك الع   :وه

 
 

ة م ت غ هي ال وع ال ة لل لائ قة ال ن وال ع ال ت ف علي ال ع ال أ  ، و ت لائ ع ال ع ال

اضافة هامش ربح على 
التكاليف الفعلية

حساب قيمة السلعة أو أقصى 
سعر يمكن أن يتحمله المشتري

الالتزام بالأسعار السائدة في 
السوق



 

 

ا  اف ه ا، ودراسة م ت ا ملائ ق ر ال و ت ي ال ات تغ اء  فعه، و ال ة ل ع فة م ه لاء ال ة الع ش

ع مع الأسعار  ةال ائ    .ال

 

اً: ان: ثال    ال

ج  ع ال ه ب ان ال ي  ه ه ال د  ق ي ال ة ال ائ وال اله إلى ال ج وا زع ال ق ت اً  ل أ ا 

. اس ان ال ق وال ن في ال مات إلى ال لع أو ال ل بها ال   ت

اعة داخل  لع وال ت ال ان ت ق بها م ا  ل،ك هة  ال لع في ال ة م ال اجات الأساس ل وضع الاح ف ح 

لع ل) وال ة (اخ ال ل ل. ال ة م ال هة الأمام ة في ال ان   ال

  

عا : ج:  را و   ال

اء  ه ل اولة ج عه وم اد ب ج ال ال هل  ل تع ال ل في س ي تُ ة ال افة الأن ج  و ال ق 

اته. ج م و   م وت

  

  :ج و اف ال   أه

ه .1 ع  ف ال ج به انات ع ال مات و ض معل  ع
ل  .2  زادة ال
ج  .3 اء ال ة ش ل ا في ع هل على الان ع ودفع ال  ت
اصل  .4 ل م ج  ال هل   ت ال
افة .5 ه ال از  ات وب ه م ال ج ع غ اً ل ال ج أ و  م ال

  
  ل ج ما يلي : وت و ات ال ات   اس

وشالإعلانات: إ  - 1 لات، ال ، ال ائ ات.رات، علانات ال قات، ال ل  ال

ات م  - 2 أخ ع ل ع ال  ي ال أو ال ال م م ق ي: وذل م خلال أن  ع ال ال

. ة له اش رة م ات  ع ال ائ و ان ال هاب الي م ة وال ات أو   ال



 

 

ج م - 3 ج ع م و فالات لل اد والاح ات والأ اس غلال ال اث: م خلال اس ة الأح ه الف ات به ع ور ال

ث. ال علقة  ة ال م  ال

ان  - 4 اد العائلة والأقارب وال وع وأف ي ب صاح ال غلال العلاقات العامة ال ق بها اس العلاقات العامة: و

وع. ات ال وع أو م ج ال و عارف ل  وال

قات والألعاب،  - 5 ا عات وذل م خلال ال ج ال و .ت نات، ال ا، ال ا ، اله ائ  ال

اء خ  - 6 ب م خلال الإعلان أنه س إع ا الأسل ج في ه و ال / و ال : م ل ال % لأول 20ال

10 . ج مع اء م ا  م ق اص   أش

7 - . ادي لفاز، ال ة، ال ون اقع الال ل، ال : ع الا اش   ال ال

  

 الإعلان عل  ا ي   و

ي  لع ال ة ال ف ن ع ل فل   ، ل ه ب ه و ت ل إل وع ما ل ت هل أن ق اف م ف ال ع ل 

ها و أسعارها. ل ها و ت زع الإعلان ت ل و ت غة و ش ة  ا   . و الع

ة اف الآت ا إذا حق الأه ن الإعلان ناج   :و 

 
 

 

ق، و  و  ن و الإذاعة، وعلانات ال ف ل ف، وال لات و ال ل ال ة، م لائ ال ال لة الات س ة ب ا الع

ة لات ال قا ة، وال اش اسلات ال ات ال  .ال ل مف ل م ة للع ف ة ال عا اك وسائل ال ها،  والأقلام وه و غ

عل ة و ت اس ال عا ها مل في ال ل  .وتأث ة ك ا ل الاس ار في الإعلان، وأن مع ة ال ر الإشارة إلى أه  

ل  ن ح ة  ف1في حالات  ه    .% م ال

  

جذب 
الانتباه 

اثارة 
الاهتمام

ايجاد 
الرغبة

يوجه 
نحو 
الفعل 

)الشراء(



 

 

كيف تنافس 
الاخرين

حاول أن 
تكون مختلفا

أدخل 
تحسينات علي 

ما يقدمه 
الآخرون

ابتكر أفكار 
جديدة

  ج لها و ة ع ال غ ارع ال اب ال ائح لأص   ن

 

 

ة  .1 اف ة أوث  قة. خ ان في ال ل على م حة ت   ل

اش  .2 ة أو أك م الق اف وع عل  اح م ل اف .ق وع انات م  ت ب

ع. .3 ات في أماك ال ال وع و ال ة  قة ال ة في ال رات ور  وزع م

ع. .4 ات في أماك ال ال وع و ال ة  قة ال ة في ال ا رم ا ات أو ه  وزع ع

ل. .5 ق لاء ل في ال ن ع ن قع أنه س ي ت اص ال ة للأش وت ش  وزع 

ف .6 لا اس ة م الع ي اراً ج ه أف ة فق ت ل وع لأول م ع ع م ف أو س د  ع ء ال

ة. عا  لل

ة. .7 مات مقابل ساحة اعلان ات أو خ ع وسائل الإعلان أن تقا م ل م   ا

ها  .8 ات م خلال أن ة ووزع ن ات ال ة أو ال م ات غ ال ال ال … ساه في أع

اع ع م ي الان ع ع.ل مة ال  اه في خ

لاء. .9 ار الع وضاً خاصة ل م ع  ق

10. . ه أك د ل ثق لاء ال ة للع ان مات م م خ  ق

  

 :ة اف  ال

وع ، و علي  مها م ق ي  ات ال مات أو ال م نف ال ق اف مع و وع ي اف ه أ ش أو م ال

لف ع الاخ اذا  وع أن ي و ة.صاح ال اف ة ال لح ال ه م ل عل ا ما  اح وه  أراد ال

 

  

؟ك ات الآخ اف م   ت

 لفا ن م   حاول أن ت

ة ه تق شيء  اف اع ال ل في ص خ ح لل يل ال ال

ة م  ق ش ون،  ت مه الآخ ق ا  لف ع م



 

 

لاف ا الاخ ف ه ه ق ت   .ال

لعة أو ال ي أن ال ع ا  فها وه فها أن و تع ة، و أن تع مها  أن ت صفة ف ي تق مة ال

لائ   .لع

ف ذل إن آجلا أو عاجلا ع ي، وس ل ذ ، لأن الع ا علي الغ ا ال قائ ن ه   .و ألا 

 

  ون مه الآخ ق ات علي ما    أدخل ت

ها أضاف  ة، و ل اك ع ال ة س ل ت ا ة ال لا ماك ة، ف ي ار ج ار أف لا ع اب خلا ب ا م ع ه

 . لا م ال جل ب ال ة  ان ة ال ها ت ال  إل

 ة ي ار ج   اب أف

ل علي ا زاد ال ل م ار الغ ع ت ان  لة تغ الأل ل حلا ل س ة ب ت ش ا اب اتها ك   .م

  
  

  اليوم الثالث

  للمشاريع الصغيرة والتشغيل مهارات إدارة الإنتاج

ة: ئ اور ال   ال

 .ان  دراسة ال

 .ة اج اقة الإن  ال

 ة اج اقة الإن ي ال   ت

 جاجة م ع ال   مفه

  ات ع ات وال اك ار ال   اخ

 خلات اد وال ي ال   ؟ت

  

قع دراسة -1 الإضافة الي دارسة  ال ه  وع  اح ال اد اف قع ال ار ال اخ قة  ة ب ا قع  الع : ع دراسة ال

مات اللازمة. اف وال  ال

 

ار ع 1.1 قع اخ وع م غي ال خ أن ف ار ع ي ات الاع ل ة ال ئ وع ال   : لل

 ف ق  ت اصلات ووسائل ال ي ال صل ال قع ت  لل

 ب قع ق اق م ال  الأس



 

 

 لة اد نقل سه ام ال ات ال قع والى م وال ال ال  ت

 د اف وج ف العامة ال ادات وت اه (الإم اء ال ه د وال ق ف وال ي وال  ) ال

 ف الة ت  الع

 د مات وج ة ال اع انة ال ال كال ع وم ار ق  ال

 اقع اف م  ال

 د مات وج ة (العامة ال ة ال عل  ) وال

 لفة في ي أرض ع ال حالة في ها الأرض ت ائ ة).وخ را ارع ال   ( خاصة ال

ل 2.1 قع الأف ار ال   اخ

وع  اجها ال ي  ات ال ل ي ال اح  ت ان م د أك م م ل وفي حال وج قع الأف ع ال ع ال

ار ت  فة للاخ ف ام م ل اس ف جي و ق ي ع ال اص تق و ع ة  ئ وع ال ات ال ل احة وم اقع ال ال

لفة الأرض. ار ال او ت اعاة الا   م

  

فة ف ار م قع اخ   ال

ات   ل وع م ة ال ئ قع  ال قع  1م قع  2م   3م

ف  1 ق  ت اصلات ووسائل ال ي ال صل ال قع ت         لل

ب  2 قع ق اق م ال         الأس

لة  3 اد نقل سه ام ال ات ال قع والى م وال ال ال         ت

د  4 اف وج ف العامة ال ادات وت   الإم

اه ( اء ال ه د وال ق ف وال ي وال   ) ال

      

ف  5 الة ت         الع

د  6 مات وج ة ال اع انة ال ال كال ع وم ار ق         ال

اقع  7 اف م         ال

د  8 مات وج         العامة ال

ان.  9 ار ال         ا

  

ي 3.1 اجات ت وع اح ادات م ال اف الإم مات وال   :وال



 

 

اء ،  ه اقة ( ال وع م ال ات ال ل ل م ادات م وع م الام اجات ال ي اح وع ت ج على صاح ال ي

د) ، ق امالغاز ، ال ادات ن ة الإم ائ اه (ال ة، م اه ع ان وما )ت م اك إذا  ها حاجة ه عال ف ل دتها ت به  ج

ل ي و اجات ت وع اح اف م ال مات ال ل وال مات م قل خ اصلات ال قل وسائل (وال لفة، ال  ال

ق  مات)ال ان وخ مات الإس ة وال ل ال ام و ي ن ف ال اول ولعل ال ع ت ض اق  ال  ما ه ت

اف قع في م ه وما ه ال ف ب ت ل اك كان ما إذا و م ات ه اع ل م م ولة ق ا في ال أن ه ورة  حالة وفي ، ال ض

اء اف إن ة م ي ق ،ما ج ل اللازم ال ة على ذل تأث ما و ل ف خ وع ت ي ، مع ال ال تق   .حالة كل في ال

 

 

 

ة:2 اج ة الإن ل    . ت الع

لة  اك أس ة ه ة ال ل لفة في الع احل ال ه ال ها  أن ت ن إجاب اج وفي م ة إن ل ضع لع  أن ت

ع, إضافة إلى  ات ال ل جاجة في ع ل ع ال ي ت قا ال ف على ال ع ع وال ها ال ع ها مع  و  ر

ي  أن ت احل ال حلة وال ل م ة ل ل ة ال ات والأجه ع ا ال ا و عل ة  أك م ال اءات ال ها إج م ف

ذة م أخ مات ال عل ام ال ح اس ب.  م ل ة ال اج ة وم الإن ل ال فاص ضع ال ق ل  ال

اد خام،  حلة م م ل م اجه  فة ما ت ع ج ل ي  بها ال احل ال ل ال اج م خلال تف ة الإن ل أ ت ع و

ات، ع اج. مع ات الإن ل ف ع له في م ت ل ذل ي تف حلة؛  ل م ام  ق اللازم لإت ي ال ل ت ال، و

ول  ضح ج الي و وع مال ة ل اج ة الان ل ف الع الاً على م ت ر ما. م   ال

ات   خلات  ال ة  م م ة ال الف
 اللازمة 

ات والأدوات ع  ال
ة  ل  ال

ال  لالع   ال

ق  .1 ل ال ق  ت قة 30  ال ل   د  عامل -  م

دق + ملح+   الع .2
ة   ماء خ

قة  30 انة د رب على الة   ع عامل م
  الع

ع .3 ق ة  12(  الع + دق  ال ثان
(   لل

ع  ف ق اولة ل
  الع

رب   عامل م

د الع  .4 ف
له   وت

ع الع  ق ال
  + دق

ة لل 40 د   ثان اولة للف ش + 
ل   + قال ال

رب   عامل ماه وم

ود  خ الع .5 ف ان لل  الع ال ق ي  د ر ال ن ال  ف
ع ل أرغفة في  (ي

رب   عامل ماه وم



 

 

( ق   نف ال

اس   تغل ال .6 ال + أك
غل  ال

 عامل -  دقائ 10

زع ال  .7 م ال   ت ح
غلف   ال

قة 20 ارة نقل  د  سائ ت / س

ع   ف ساعات 3  ال    ون

ول (     )1ج

ول  ل م خلال م ال ة الع اج ي إن الإضافة إلى تق اج  ة للإن ل ات ال ع ام وال اد ال ة ال د قائ ع س أعلاه ن

ل فإنه  حلة، ل ل م ق اللازم ل فة ال ة في ت مع اع ات ال م شأنه ال ل ف الع ور ت م ت م ال

ا  ال لاحقاً في ه ات والع ع ام وال اد ال ل أوفى ع ال اول تفاص اج. وس ت خلات اللازمة للإن اج وال وق الان

ا يلي. ة  اج ق والإن اب ال ة اح ل إلى آل ف يء م ال ق  ا س ل، ب   الف

ول ( ضح في ج ة ال ل ف الع ر وت ع إلى حالة م ال ج الي 1ال ة ال على ال ال اج اب إن )،  ح

ة  ل ل ع ض أن ال  . 9على ف ه عاملان وسائ ل  ع اً، و م   ساعات ي

ل والع لـ  - ة ال ل ة اللا 200ع م (شاملة للف اعة م ال قارب ال ق ما  غ ى ي ر ت زمة ح

(   الع

قارب  - ق ما  غ اح ت ع لل ال ق ة ال ل ق  12ع غ ل  د وال ة في ح أن الف ا  40ثان ة م ثان

د.    ة الف ل ع ي ع ق ر م الع ال اب د   ي في وج

ع لـ - ن ي ن قادر أن  6ح إن الف ج، فإن الف ق ل اج د ل أرغفة، وال  له ر  ج ما مع

ل  20 ل  ا ن ل فإن ل، ل د وال ة الف ل ا هي ع أ ه ة الأ ل ة، ل الع ة على ر  40ثان ثان

 ناضج.

الي =  - اج وق اج ا ن ل فإن ة* 40ل ل وع = ثلاث ساعات. 200ثان   ر + ساعة ت

غ  - ائ وت م بها ال ق ي  زع ال غل وال ة ال ل ء ع أما ع از مع ب ال ث  ف ساعة فإنها ت ق ن

. ه أح العامل م  ق ، وال  ي  ج

اج  - ق  200ح إن إن غ ل  3ر  ع ض أن ال  اقة  9ساعات، وعلى ف اً، فإن ال م ساعات ي

ة لل =  اج ار  600الان الاع اً، ومع الأخ  م ل، فإنه 10ر ي ي فاق أو ع ا ل % اح   ا الق

ر بـ  اقة ال تق اً.  540أن  م ر ي   ر ت



 

 

ى بـ " أ، أو ما  ة الأ ل د ح الع اج ت ل الان ا إذاً فإن مع ا لاح جاجة" (ك ، ولعل Bottleneck)ع ال

جاجة.  سع ع ال د ب اء ال ي ف ال ل ت ى م م مع   ال

ة  ان ف إم ما ت ه، فإنه ع سع في ع وعل ن ال ة، فإنه لا ب أن  اج اقة الان ادة ال ال أو آلات ل إضافة ع

اج. ف الإن ه الأث في ت ى  جاجة ح   ال

ة.  ر ان ال ف ت ال ل ت ف جاجة  م ع ال ح مفه ض   ول

ة:3 ل ات ال ع    . ال

ف ات ص اك ات ال ع ة وال ل ات : إلى ال ه ة ت اج ات ، إن ه ة ت اع ة ، م م ات خ ه ع ، ت  ق ث ، ار ق

ي ار ب ل الاخ ة الأم ر ل ات وم اك ات ال ع اب ، وف وال ار أس ة ضع ث ، الاخ ات قائ اك ات ال ع  وال

ارة ضح ال د : ت ب م الع ل ها كل ال اصفات م اقة ، ،ال ة ال اج ي الإن ققها ال ها كل ت اء ( ، م  كان س

ة اج ات إن ه ات أم ، ت ه ة ت اع ات أو ، م ه ة ت م ع أو ، خ   ار. ق

ات الآلات ع ة وال د  والأجه لفة  الع  ت

ة ح   ال

الي  إج

لفة   ال

اصفات   ال

          

          

          

          

ات هي على  ع ة وال اء الأجه ار في ش أث على الق امل ال اص وع ع الع ا يلي  الي:و   ال ال

 ائ ف ال لفة وت   ت
 انة هارات في ال اد م ذو ال ف الأف   .ت
 ار ع ال لفة ق ف وت   ت
 ة ة/ال ل ات ال ع ة وال ع الأجه ات  ت ان   إم
  

ل وذل  ع ال ردي وال ة م ال ات والأجه ع اء ال ا أن ي ش ان ذل م ا  ل م ال و

ل  أن  ما إذا ما وج أنه م الأف ع وع ار أسهل وأس ع ال ل على ق ة ال ان مة وم ال

ة: ال قا ال ة  ال في ال ه الأجه اد ه   اس



 

 

اصفات (لأن ال م صانعي  - 1 قة وال ر م ال أك ق ب  ل ي ال ات  ت ع اء لل ع وضع أم ال

يه سلع وم ة ل ه الأجه ل ه ).م ع ها ال ع ه ب ة ال ي   ات ش

اء (ف - 2 ه امها لل قة اس ة و اك ديل ال ق م علقة ب مات ال عل ع اف 3ز أو ا ذ ال اع ق د وأن ز) وع

ل  ل ال ضع تفاص ي ل ة م م وف اع ل الأم ال ان ق ي ة وفي ال م الأح ل ار ال ال

ة.  ل قة ال   ال

ها هي لا ب م  - 3 ة ع ل مات تف لفة، ومعل اعها ال ات وأن ع ائ وال رد ال علقة  مات ال عل ف ال ت

علقة بها  ة ال ل الف فاص ع وال ات ال جات و ال ها إلا إن  ل عل ان صع ال في أغل الأح

ل  ة  ول ة وال الات ال ات وال ها في  ال ف ردي  ت أن وال ا ال مات به ل على معل  ال

ات  ار إضافة إلى ج ل ال ات ال ول أو م ث وسفارات ال ات ال س امعات وم ارة وال ف ال م غ

انع. اب ال  أص

 

  ا وع، ب ة ال ا فع في ب ي ت وع ال ة لل أس ال ال ات والآلات تع م ال ع لفة ال ا أن ت ر ال ه و

د لاحقاً.  ا س ة  اك اضي لل ة ح الع الاف ل غ لفة ت ات  اك اب إهلاك ال   ي اح

وع. 4 ة لل ل غ ال ال   : ال

ة  ارة ع هي اب ال ال لا م ال ل  ؛ وهي ت ل دور فع  ي ت أة ال ل ودارة ال غ ة ب ت فقات ال ال

ال ال ة. ال غ ال ال ا هي وال لفة  قى ال ) ح ت ي ات ورات ال ار والف فقات العامة (كالإ ل ال ة، م اب

ة  لف وفقا ل ام)،  أن ت اد ال ل ال ة، (م غ ال ال اجها. أما ال ي ي إن ات ال د ال غ ال ع ع

اج.    الإن

ام اد ال   أولاً/ ال

ي  ة وتق ل ف الع ع إلى م ت ج ة، م ال ال اج ة الان ل ة للع ل ام ال اد ال ة ال ي دق ل م أجل تق

ج  قعة خلال ت ال ات الفاق ال اب  ور اح ا أنه م ال حلة  ل م ة في  ل ام ال ادة ال ة ال ك

ب. ل   ال

ام اد ال اصفات  ال لفة  ال  ت

ة ح   ال

الي  إج

لفة   ال

اصفات   ال

          

          



 

 

          

          

  

لة،  وع م تاج ال ها صاح ال ق ي  ات ال ارة ع ال ام هي  اد ال ارة، فإن ال ارع ال وفي حالة ال

ائها ح  ل  م صاح ال ق ائع، ح  ه ال اء ه ي دورة ش ع ت ا  ها.  نفادهاوه ل عل   وال

اً/ الأي العاملة    ثان

ارات  اً إلى ج مع ق خ ج ع  أن ي ض ا ال وع ه ل ال غ ل ل ال ال اق الع ات  د ون ع عل  ا ي

اج إلى  احل الإن ل م ل وع فإنه  ب ل في ال ال ل س الع ات و ع ة وال ائ والأجه اء ال ار وش ة اخ ع

ة  ادر ال ا ال ا أن ن ه ا وعل حلة.  ه ال ب له ل ادر ال ال د ال ار ع حلة ي إق ل م اء وفي  أج

 . ف ال اس وم ة وال ة ال ا ازن وم ة لل ل   ال

از، و  اج إلى خ ر، ن أن ال  ة ل ال ل ف الع ال في م ت ل ال اع على الأقل فعلى س عامل م

ي  اج ال إلى م ة، وق  اج ة الان ل ون في الع اش ال ال لاء ه الع . ه زع ال ائ ل الإضافة إلى ال

وع.  اس لإدارة ال   وم

اج، أو أن  وع ه أح العامل في الإن ي ال ن م أن  هام،  د ال ع ن العامل م ان  ن في  م الأح

قلة  ي ت  ة ال غ ارع ال ل واضح في ال ن ذل  . وعادةً ما  اس ه ال عات ه نف ل ال وال م

ر ح  وات والأج ف أن ي تق ال ، م ال اض ال ال. ولأغ د الع هامع قاضى ال ف أ ي ان ال ، فإذا 

ل  2000 ع اً، و ل شه ،40ش اس ه  قاضى 60و  % م وق ، فإنه ي وع صغ عات ل ف م  %800 

اس و ل  ة م أجل 1200ش اش ة وغ ال اش ال ال ل ال ل ب في ت ا الأسل ف ه عات. و ف م ل   ش

ل. فاءة الع ادة    ت سل ل

ل غ ال أخ لازمة لل اً/ ت   ثال

ال الأخ ا اب ال ا ال ي ح ال في ه ل ال ها على س الة، ن م ام والع اد ال ع غ ال ل ال غ للازمة ل

 :   لا ال

  ،ات اك ح ال ل انة وت ال ص  ت

  ل ار ال  إ

  (اه اء + ال ه ات (الهاتف+ ال  الف

  ت وقات وال  م



 

 

  ائ فاء ال ات لإ أم و مع  ال

 ل ات والأص ع  الاهلاك على ال

وع ح ي  ال ال الي ت ها لإج د ل إضاف ه ال ة له لفة ال ي ال ة.تق ال ائ ال اب الق د في ح   ا س

 ل ات والأص ع  الإهلاك على ال

ة "  امل ذات ه الع ان ه اء  امل س عة م الع اتج ع م ة الأصل وال ق فى  الإهلاك ه ذل ال

ام ات الأصل الاس ة ب ت قادم و   م ال ات الأصل  علقة ب ة أ غ م انة ....الخ،  وأخ غ ذات ال

ة. ى ال  وم

  

ة : اب الآت الغة للأس ة  ع ذا أه ائ  اب الأراح وال له على ح اب الإهلاك وت   إن ح

ائج  - 1 ة ال م ص د إلى ع ا  ي أقل م ه  ا اب الإهلاك أو ح م ح يأن ع ة ،  ال ال ائ ال ها الق ه ت

وع . ي صافى رح ال ادات ل الإي فقات  أ مقابلة ال ر م   علاوة على أنه يه

الي  - 2 ال وع و ة لل ه الأراح ال ائ  اب الأراح وال ة فإن ح قة ص أنه إذا ما ح الإهلاك 

اً، ال سل أس ال فا ب ه الأراح مع الاح زع ه أقل   ت ه  ا فى ح أنه إذا ل  الإهلاك أو ت ح

ال. زعاً م رأس ال ع ت ه الأراح فإنه  زع ه ة، وذا ما ت ت ن غ ح ة ت اه ا  فإن الأراح ال   م

له للأصل  - 3 ء ال للأصل الق  قارنة ب الع ان ال ة على إم قة سل اب الإهلاك  اع ح

ي ه. ال ث م أصل أح ال الأصل  ف فى اس   ع ال

ها: ل ن م ات والأص ع اب الإهلاك على ال ق ل ة  اك ع  وه

  ة م أ أن  ة على عامل ال ل قف  اض أن الإهلاك ي قة على اف ه ال م ه : وتق اب قة الق ال

زع ة لأخ وم ث ي ت ة م س ة ثاب اق  او على  الأصل ت ال اج إهلاكها للأصل  ة ال ال

ة لأخ  ن ثاب م س الي فإن الإهلاك ال  ال قع ، و اجي ال ه الإن  ع

اضي للآلة. ة/ الع الاف اك   ة الاهلاك =  سع الالة او ال

  

ة .5 اج اب الإن   ح



 

 

ارع الي :  ي ت داخلها وق ت تق ال ات ال ل ها والع ع ارع م ح  لف ال ت

  

  

  

ة.  ة مع اجها خلال ف ي ي إن ات ال ح د ال أنه ح أو ع ة  اج اقة الإن لح ال فة عامة تع م  

خلات. وهي م جات إلى ال ة ال ها، هي ن أ معان ة،  اج خلات إلى والإن اة ال ل بها ال ي ت فاءة ال اس لل

اجها. مة في إن خلات ال ة ال مات  لع وال جات م ال ة ال قارنة  ة  اج جات. وتقاس الإن   م

وع  ة لأ م اج ة والإن و الف ورة في دراسة ال احل الهامة وال أة م ال ة لل اج اقة الإن ي ال ح، ولعل ت مق

ها دراسة  صل إل ي ت ائج ال ه على ال ي ة ت ل ى ع ف وال ت ه اج ال ي ح الإن ورة ت ل ذل ض و

وع. اضي لل ات الع الاف ل ع س اجهة ال ة ل اد ة الأك اق اج اقة الإن ي ال ة، و ت و ال   ال

اج اقة الان ي ال ة (في حالة وعادةً ما ي ت اك ة لل اج اقة الان لاً ال ر"، م رد الأن وع ح "ال ة الق لأ م

احة  ، أو م د العامل اجي)، أو ع وع إن ان،م وع.ال ات ال   . الخ؛ ح مع

اع ج أن ي ت ة ال اج ارع الإن أة، ففي ال ل ال عة ع لف ح  ة ت اج اقة الإن ة مقاي لل اك ع دة م  وه م

ات أو  م م ي تق ارع ال ة، في ح أنه في ال م ة ال ح ات في ال ح د ال ع جات  ل ال اس مع هل  ات،  ال

ات، أو  اك د ال ع خلات:  لالة ح ال ن ب ة عادةً ما  اج اس الإن ، فإن  لاف  عة وذات اخ مات م خ

احة.  ل ال غ ال أو ساعات ال   الع

ة: اج اقة الإن   مقاي ال

نه ... الخ). - ت  ، ، م ، ل ات ( ح ال ة  اج خلال الف ة الإن   ك

ة. - اش خلال الف ل ال ل أو ساعات الع غ د ساعات ال   ع

وع. - اج ل ال د الآلات وخ الإن   ع

- . ة نق ولار أو أ وح ال ة  اج خلال الف ة الإن ل  ة م  مقاي مال

أنواع 
المشاريع

انتاجي

نباتي حيواني صناعي

تجاري خدماتي



 

 

التكاليف 

التأسيسية التشغيلية

اق وعال ة لل اج رة إن ى ق وع على أق ل الفعلي لل غ ة ال غلة: هي حاصل ق ة ال اج   ة الإن

  

  

  

  

  

  

  

  

  الإدارة المالية ومسك الدفاتر المحاسبية :والخامس الرابعاليوم 

  

ة  ة اللازمة ل وت هارات الاساس ال ار  و ال ة الى ت ا ر ب ف ال : يه ر ف م ال راته في اله ق

ارات  اذ الق مات لات عل فادة م ال ة الاس ة، و ال ات ال ل ة وت وت الع اس فات ال الات م ال م

ة. اس   الادارة ال

ي ئ ر ال اور ال   :م

 .اعها ال وأن م ال  مفه

 .خل ة ال  قائ

 .ة اس فات ال   ال

  

اعها  ال و أن م ال   أولاً : مفه

 : ال ل  ال أ الع ف ب وع به لها ال ة ي الغ مال ارة ع م ل علىهي  اد. وال   الإي

  

  

 

  



 

 

  

  

 ة أس ال ال   ال

ة . ة واح فع ل اد و ت ل على الإي ل ال وع أو ق ل ع تأس ال ء الع ل ب ف ق ي ت وفات ال ل ال   هي 

ل  ة  أس ال ال :وت ال   م

اتالآلات  - ع  وال

ام - اد ال  أول دفعة م ال

ان - ار ال  أول دفعة م الإ

اه و خ - اء و م ه ات  ي ش رات و ت ل م د غ قة ال ا وفات ال م ال س خ و ال ن و ال    الان

  ة ل غ ال ال   ال

ل  ل دور وت فع  ي ت وع و ال ل و إدارة ال غ ة ب ت فقات ال ة  و هي ال اب ال ال لا م ال

ة . غ ال ال   ال

  

  ة غ ة و ال اب ال ال فة ال ف م مع   اله

ة . .1 ح لفة ال اب ت  ح

ة  .2 عات ع نق اب ح ال عادل.ح  ال

ها . .3 ة لأنه  ال ف اب ال ال ل م ال ة أف غ ال ال  أن ت

فة هام  .4 ة الامع اب ف ة م خلال ح ا داد.ال  س

  

 (ن ف ت ع الل ة ( ت ح لفة ال   ت

ات . ح د ال ة) على ع غ ة و ال اب ال ال ع ال ة (م ل غ ال ال ة ال ة م خلال ق ح لفة ال اب ت    ح

ن:   القان

  

ة = ح لفة ال   ت
ة  غ ال ال ة + ال اب ال ال ع ال   م



 

 

ات ح د ال   ع

  

  ة دادف   : الاس

ه  ق ال ي  ة أو ال دادهي الف ال . اس ل على رأس ال   أو ال

  

  

  

ال :   م

ة =  أس ال ال ح =              10000ت   5000صافي ال

  

ة  دادف  =      الاس

  ةس 2= 

  

  :خل ة ال   قائ

ة أو  ة بها خلال ال ت وفات ال ال ادات  قابلة الإي ارة وذل  وع م رح أو خ ا ال ة ن ة ت ن هي قائ

ة: ه القائ ة ه جع أه ة وت اس ة ال   الف

 ة ق فقات ال ال اع على ال  مات ت ها معل ف   ل

 ه م ا ت وع ل ة في ت أداء ال ه القائ اع ه ا زادت  ت ل ارة وم ال انه  ة أو ال ل على ال أرقام ت

. وع ج قف ال ان م ا  ل ة    ال

  

  

ة أس ال ال  ال
ة  دادف  =   الاس

ح  صافي ال

10000  
50000  



 

 

 

  

  

  

 ة اس فات ال   م ال

م  ق ي  ات ال ل مات ع الع عل انات وال ع ال ه ل اجة الى آل وع  ان ا م

ى وقابل  ل ذو دلالة ومع لها الى ش لها وت ام، و ذل بها، وت للاس

ى م  ة ت ه الال ة، وه فا الاساس اع وال عه م الق م خلال م

ة. اس فات ال   ال

 :ة اس فات ال اف م ال   اه

وثها. - 1 وع ع ح ث في ال ي ت ة ال ال ات ال ل ع الع ل ج  ت

ة. - 2 ال ات ال ل  ت وت الع

وع م - 3 ال ال ائج اع اج ن ارة.اس   رح او خ

ة. - 4 ل ارات ال اذ الق ة في ات اع  ال

وع او خارجه. - 5 ات م داخل ال م ف مات ت ف معل  ت

  

  فا   :الهامةع ال

ع  - وع مقابل ب ه ال ل عل ع ما ح ادات: هي ج مات. اعةالاي  او تق خ

وفات: هي - لفة  ال ل ت ادات م ل على الاي وع مقابل ال لها ال ي ي ال ال ع ال ج

مات. ائع وال  ال

ارة. - وع م رح او خ ال ال ة اع ة ت ن خل: قائ ة ال  قائ

ي ي  - ات ال ا عة أح ال لغ او  ث على م وع وت ث في ال ي ت ة ال ل ة: هي الع ال ة ال ل الع

عامل م وع.ال  عها داخل ال



 

 

  

 :الي ال ة وهي  اس فات ال اع ال   ان

ي له  - : دف ال ائ اء الاجل. علىدف ال ه ع ال ل  ن ن  دي

ع الاجل. - ه ع ال ل  ن ن ه دي ي لي عل : دف ال ي  دف ال

عات:  - لدف ال ا او  ه ي ت ان نق اء  ع س ة ب ل  .الأجلا ع

ات: - ل  ه دف ال ا او ي ت ان نق اء  اء س ة ش ل  .الأجلا ع

وق. - لغ م ال اج ا م ه ع ادخال او اخ ل  وق: ن  دف ال

وفات:  - لدف ال وفات. ه ي ت ات ال ل ة م ع ل  ا ع

ائع او  - ه ع ادخال ال ل  ون ح  م ل ال ون:  اجها م دف ال اخ

ون.  ال

  

  

  

 

  :  1ت 

ه  ل لة ع لاح ا ع ماس ة، وم ال اس فات ال فات ال ه ال ح ه ال وش ع ن نه ي اس ة  ان ت دفعه واح

ة  ال ة ال ل ها، ح ان الع لة عل ى ي ت الاس ق ح عها في نف ال ح ج ة على الل فات م ه ال ةه اح ق  ال

ة. اس فات ال ع م ال لها في اك م ن   ي ت

  

  ن )دف ي له علي دي ائ ( ال   ال

 ..........................................................................الاس      

ارخ ان ال ض ) رق ال ال ات او (ق عات م ف ص م  ال



 

 

      
      
      
      
      
  

  ن )دف ه دي ي لي عل ي ( ال  ال

 الاس :..............................................................................

ارخ ان ال عات رق ال ال عات  م ف ص م  ال

      
      
      
      

  

  

  

  

 

 : عات  دف ال

ارخ ان ال اس  ال رة ال ا رق الفات اب نق لغ  على ال ال
الي  الاج

       
       
       
       
       



 

 

   

 

 

  

 : ات  -دف ال

  
ارخ  ال

  
ائع  اس ال

  
ان  ال

  
رة  رق الفات

  
ا  نق

  
اب  على ال

  
الي لغ الاج  ال

       
       
       
       
       
 

  وق  : دف ال

ارخ ان ال ضات رق ال ال عات مق ف ص م  ال

      
      
      
      
      
  

 



 

 

 : وفات  -دف ال

ارخ وف ال ة رق ال ال ات ال   ملاح

     
     
     
     
 

  

 ال :  

لغ 1/1في  له م وق م أن أودع في ص لة)  ارة ال وعه (ت ا أح م ض في ذل  3000ب ق لغ ال ار و هي ال دي

ة  ة شه فائ ات  س ارخ م إح ال  %).1ال

لغ  2/1في  ر  ة ال اعة م ش اء  رة رق  1500قام  ج فات اً  ار دفعها نق  .105دي

لغ  5/1في  اعة  اء  ها  500قام  ة اله  دفع م ار م ش اقي على ا 200دي ار و ال رة رق دي الفات اب  ل

506. 

لغ  7/1في  اعة  رة رق  600اع  ج الفات ا  ار نق  1دي

لغ  12/1في  فع م ف رق  200قام ب ج س ال ار)  ل (إ اح ال ار ل  .1دي

لغ  15/1في  اعة  رة رق  300اع  ج الفات اب لل مه  ار على ال  2دي

ة 31/1في  ف رق  ت دفع فائ ج س ال ه الأول  ض لل  2الق

لغ  31/1في  اي  ر للعامل ع شه ي ف رق  300دفع أج ج س ال ار   3دي

لغ  1/2في  اعة  ها  500اع  لات الأمل   م ار ل رة  250دي ج الفات اب  اقي على ال ار و ال دي

 3رق 



 

 

لغ  7/2في  اعة  ا 400اش  رة رق دي الفات اب  ة اله على ال  58ر م ش

لغ  15/2في  لات الأمل  اب ل اعة على ال رة رق  800اع  ج الفات اب  ار على ال  3دي

لغ   20/2في  ف رق  300دفع م ج س ال ه  ا عل ار م   4دي

لغ  25/2في  ل م ج  600اس ه  ا عل لات الأمل م ار م م  1س ال رق دي

ف رق  28/2في  ج س ال اني  ه ال ض لل ة الق  5ت دفع فائ

اني  28/2في  ه ال ف رق  150ت دفع اج العامل ع ال ج س ال ار   6دي

وع أح قة في دفات م ا ات ال ل ل الع ب: ت ل   .ال

ة:  ة سل ائح لإدارة مال  ن

  

لات  - فات وال وع في ال ي ت في ال ات ال ل افة الع ر ل ل الف اصةال . ال ل   ب

ات دورة   - ة على ف اس لات ال فات وال ال ل  ا ه م اجعة ل اء م أكاج ل  لل ة وسلامة ت م ص

ه  اء ه ل  ع اج لات،  فات وال ال ات  ل اجعةالع ي قام  ال ال ال اجعة الاع ف في م ك م الا 

ة  ل اجعةبها، ح انه  ان ت ع ها. ال اجع اد م هام ال ف ال ف ال قام ب قلة ع ال ل جهة م   م ق

د الفعلي   - اء ال لاج ة  للأص ق قة ال ا ون، ح انه  م ة وال ق ها ال دةواه ج لا ال فات وال ت في ال

لات مع تل  فات وال لة في ال ون ال ات ال قة  ا ل  م وق،  ا في ال دة فعل ج ة ال ق مع ال

دة ج ل  ال انا،  ل مفاجئ اح ل دور وم و ة  ل ه الع اعاة ان ت ه ل فعلي، مع م ون  في ال

اقع  ت إذا لات و ال لاف ب ال اك اخ اذ ان ه ول ع ذل وات ي ال لاف وت ا الاخ ي س ه

اء اللازم.   الاج

ها في   - ع ال ج اعها في ال وذل لل ل اي ات ق جلة،  ت ال ات ال ال ضات  اك مق ان ه في حال 

ة. قا ات ال ل اء ع ها ع اج ع ال ج ل لل  ، ائ ث ا خلاف مع ال   حال ح



 

 

ة ب  - اء ت وع ل ا حالة م حالات اج ة لل ورة ومه ة ض ة ال ، ح ان ال ل م ة 

ات ا ائ في حالة ال ل ال اع م ق جعةالغ وال اس ل ل ال ت م ق ال ان وج ف ا حالة اح ل ل  ،

اع م  ة الاي ل ع م  ق ف ال  .جهة أم جهة وال   خ

 


