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ــدس  ــن النســاء في الق ــاث ســنوات وهــدف إلى تمك ــدار ث ــى م ــارزة لمــروع اســتمر ع ــاط الب ــه أهــم النق ــب في طيات يضــم هــذا الكتي

الشرقيــة اقتصاديــا ونفســيا، حيــث عمــل المركــز العــربي للتطويــر الزراعــي )أكاد( عــى تطويــر خمســة مشــاريع صغــرة لرياديــات 

مقدســيات بدعــمٍ مــن مؤسســة هينريــش بـُـل الألمانيــة وبالتعــاون مــع أربــع مؤسســات مجتمعيــة ضمــن إطــار مــروع »النهــوض 

الأوروبي.  الاتحــاد  قبــل  مــن  الممــول   »)2017-2014( الشرقيــة  القــدس  في  المهمشــن  الفلســطيني ين والأطفــال  النســاء  بحقــوق 

ويقــدم هــذا الكتيــب الدعــم للنســاء الرياديــات مــن أجــل تأســيس مشــاريعهن بــدءا مــن تحضــر الخطــة التمويليــة وانتهــاءً بعمليــات المســح 

الخاصــة بالزبائــن والمنافســن. بالإضافــة إلى ذلــك، يقــدم هــذا الكتيــب جملة مــن النصائح حــول طريقة الحفاظ عــى المعــدات وإصلاحها إلى 

جانــب بعــض النصائــح المتعلقــة بالرفــاه الاجتماعــي وذلــك مــن أجــل التعامــل مــع الضغــط النفــي المرافــق لبــدء تأســيس أي مــروع جديد.

This booklet encompasses the most important highlights of a three-year project aiming at empowering women in East 

Jerusalem economically and psychosocially. Indeed, within the EU funded project “Advancing the Rights of Vulnerable 

Palestinian Women and Children in East Jerusalem” ( 2014 -2017), ACAD, with the support of the Heinrich Böll Stiftung 

(hbs), developed five microenterprise of women in East Jerusalem in partnership with four Community-Based Organization. 

This booklet should support all women entrepreneurs in opening a business, from preparing a financial plan to sur-

veying competitors and customers. Further, this booklet also offers tips on how to maintain and repair business 

equipment as well as tips on social-wellbeing to deal with the psychosocial pressure of opening a new business.
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كيف تبدأ مشروعك الخاص

يقــدم هــذا الجــزء توجيهــات واضحــة للرياديــات الــاتي يخططــن للــروع بمشــاريعهن الجديــدة، حيــث توفــر هــذه الوثيقــة منهجــاً مفصــاً للبــدء 

بمــروع جديــد بــدءاً مــن الخطــة القانونيــة وصــولاً إلى المزيــج التســويقي أو الخطــة التمويليــة اللازمــة لأي مــروع. ســيتم توضيــح بعــض المفاهيــم 

ــة مــن الاتحــاد  ــة المشــاريع الممول ــي تأسســت مــن خــال منظوم ــاة مــن هــذه المشــاريع الصغــرة والت ــة ملموســة ومنتق ــة مــن خــال أمثل التجاري

الأوروبي ضمــن نشــاطات مــروع »النهــوض بحقــوق النســاء والأطفــال الفلســطينيين المهمشــن في القــدس الشرقيــة«. 

وتجــدر الإشــارة إلى أنــه وفي حــال أردتِ أن يكــون النجــاح حليفــاً لمشروعــكِ الجديــد، يجــب عليــكِ تحليــل مؤهلاتــكِ الشــخصية والمهنيــة وإعــداد 

موازنــة معقولــة وضــان دقــة الإدارة الماليــة لمشروعــكِ، وإيــاكِ أن ينفــذ صــركِ أو تســهو عينيــكِ حتــى تــرى براعــم مشروعــكِ النــور. 

1-  جِدي فكرة مشروعكِ الضالة: 

قبــل البــدء بــأي شيء، تحتاجـــن اقتنــاص فكــرة لديــكِ الحــاس والاهتــام الكافيــن بهــا لأن مشروعــكِ ســيأخذ جــزءاً كبــراً مــن وقتــكِ وجهــدكِ 

ومالــكِ! ولا تنــسِ أن يكــون مشروعــكِ ســاحة لنقــاط قوتــكِ، كذلــك واحــرصي عــى إيجــاد أفــكار مــن خــال البحــث عــن الأمــور التــي يحتاجهــا النــاس 

ولديهــم الاســتعداد لدفــع المــال لقــاء الحصــول عليهــا؛ لــذا لا تــردي في إطــاق العنــان لتفكــركِ وإبداعــكِ حتــى تعــري عــى فكــرة لمشروعــكِ.

2-  ولكن هل فكرتكِ ممكنة؟

ولكــن وقبــل أن تحُلقــي بفكرتــكِ أبعــد مــن حــدود الممكــن، خــذي فرصــة للتفكــر مليــاً في مصداقيــة وموضوعيــة فكرتــكِ. لهــذا الغــرض اســألي نفســكِ: 

هــل تنــدرج هــذه الفكــرة ضمــن مــا لــدى النــاس اســتعداد لدفــع المــال للحصــول عليهــا؟ هــل تنطــوي عــى ربــح مُجــدي يســتحق مــا ســتقومين بــه مــن 

جهــد ومــا ســتخصصينه مــن وقــت؟ باختصــار، عليــكِ أن تكــوني متأكــدة كالشــمس في وضــح النهــار مــن إمكانيــة تطبيــق هــذه الفكــرة.

3-  ماذا عن مدى تميز فكرتك؟

ينبغــي أن تتســم فكرتــكِ بالتميــز لــي تضمــن حيــزاً تنافســياً لهــا في الســوق، يجــب أن تكــون مــن التميــز بحيــث تضمــن تكليــل مشروعــكِ بالنجــاح 

والألــق الــذي ســيجذب العمــاء والزبائــن. لكــن لا تدعــي فكــرة التميــز هــذه تنســيكِ بأنــه لا بــد مــن وجــود طلــب وحاجــة لهــذه الفكــرة في الســوق، 

لــذا عليــكِ أن تعمــي عــى تميــز فكرتــكِ مقارنــة بالخدمــات والمنتجــات الأخــرى المشــابهة.

القسم الأول: الخطوات التي عليكِ المرور بها للبدء بمشروعكِ الخاص

الخطوة الأولى: اقتنصِ الفكرة – واخضعيها لتقييمكِ الشخصي

تجــدر الإشــارة لــرورة التخطيــط ووضــع الأهــداف، والأهــم مــن ذلــك أن تعــرفي نفســكِ خــال دراســتكِ لفكــرة 
مشروعــكِ، كــا ينُصــح القيــام بعمــل تحليــل لنقــاط القــوة والضعــف والفــرص والتهديــدات لــي تتمكنــي مــن تحديــد 

نقــاط القــوة التــي تكتنزينهــا ونقــاط الضعــف التــي تعتريــكِ.
ملاحظة
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الخطوة الثانية: عليكِ تحليل سوق مشروعكِ

الخطوة الثالثة: أكسبي مشروعكِ صفته القانونية  

الخطوة الرابعة: حان وقت التخطيط-إعداد خطة عمل

كــا هــو حــال الفكــرة هــو حــال الســوق؛ لــذا عليــكِ اختيــار ســوق تعرفينــه ويثــر اهتمامــكِ وحماســتكِ. ومــا أن تعــري عــى فكــرة مــروع تنســجم 

وأهدافــكِ وأســلوب حياتــكِ، يكــون الوقــت قــد حــان لتقييــم الفكــرة الخاصــة بــكِ. لهــذا الغــرض أعطــي نفســكِ فســحة مــن الوقــت لاســتجواب فكرتــكِ 

مــن خــال طــرح أســئلة مثــل: مــن الــذي ســيقوم بــراء منتجــكِ أو خدمتــكِ؟ مــن منافســيكِ؟ وهــذا ســيقودكِ لــرورة تحليــل المضــار الخــاص 

بمشروعــكِ. تجــدر الإشــارة إلى أنــه كلــا قمــتِ بعمــل تحليــات أكــر حــول مضــار عمــل مشروعــكِ زادت فرصــكِ في المنافســة في الســوق. بإمكانــكِ 

تحليــل ســوق مشروعــكِ مــن خــال إجــراء بعــض عمليــات البحــث بواســطة محــرك غوغــل للبحــث أو التحــدث إلى الأشــخاص الضليعــن في هــذا 

المضــار وســؤال الأطــراف الأساســن في هــذه الصناعــة، وعليــك أيضــاً بقــراءة بعــض المواقــع والصفحــات الإلكترونيــة، وإذا لم يكــن لديــكِ الوقــت 

لفعــل ذلــك، يمكنــكِ طلــب المســاعدة مــن أشــخاص آخريــن عــى ســبيل المثــال بعــض الدوائــر الحكوميــة والمستشــارين عــى ســبيل المثــال لا الحصر. 

خــال تقييمــكِ لفكــرة المــروع الخــاص بــكِ، خــذي فســحة مــن الوقــت لتتعــرفي عــى إيجابيــات وســلبيات الهيكليــات القانونيــة للمنشــآت التجاريــة 

المختلفــة. وينُصــح أن تعمــي مــع محاســب معتمــد للحصــول عــى كافــة التفاصيــل، حيــث أن هــذه الجزئيــة ليســت المــكان المناســب للوقــوع بــأي 

ــذي  ــة التأمــن ال ــد مــن فئ ــاك أن تنــي التأك ــة، إي ــة قانوني ــح والرخــص اللازمــة لإكســاب مشروعــكِ صف ــد مــن التصاري ــكِ التأك أخطــاء! يجــب علي

تحتاجينــه لمشروعــكِ. وتجــدر الإشــارة هنــا إلى أنــواع الهيكليــات القانونيــة للمنشــآت التجاريــة تتنــوع مــا بــن ملكيــة فرديــة، والــراكات، والتعــاون، 

والمســؤولية المحــدودة إلــخ.

مــن الجديــر بالذكــر أن إضفــاء الصفــة القانونيــة عــى عملــكِ قــد يكــون مكلفــاً، لكنــه مفيــد ويســتحق عنــاءه، وفي ذات الســياق عليــكِ اختيــار اســم 

لمشروعــكِ والتثبــت مــن توافــره.

تذكــري دائمــاً بــأن التخطيــط الســليم يمكننــا مــن الوصــول إلى أهدافنــا وغاياتنــا! ســواء أكنــت تخططــن لتمويــل مشروعــكِ أو الحصــول عــى تمويــل 

خارجــي، يجــب عليــكِ عمــل خطــة عمــل، والتــي تعتــر بمثابــة خارطــة الطريــق التــي تمكنــكِ مــن إبقــاء ناظريــك للأمــام وكيفيــة تحديــد مصــادركِ 

يجـب عليـكِ عمـل تقييـم للسـوق لكي تتمكنـي مـن رؤية مـدى جـذب الصناعـة التي أنـت بصدد الإقـدام ع لىدخـول معتركهـا، لذلـك لا تتوانِ 

بإلقـاء نظـرة على الأمـور التاليـة التـي يجـب أن تأخذيها بعين الاعتبار: 

11 ما مدى أهمية المنتج أو الخدمة التي سيقدمها مشروعك؟ .

22 هل الزبائن على استعداد لدفع المال لقاء الحصول على هذه الخدمة أو المنتج؟ بكلمات أخرى، يجب عليكِ فحص حجم سوق المنتج الخدمة .

التي سيقدمها مشروعك؟ 

33 مدى سهولة الأمر وكم سيكلفك ذلك من أجل الحصول على الزبائن؟ حيث تتطلب بعض المشاريع إلى استثمارات أكبر من غيرها..

44 كم تحتاجين من الوقت لتستطيعي الدخول إلى السوق؟ )شهر/سنة(.

55 ما هي الفترة الزمنية التي يمكن أن يبقى بها مشروعكِ مستمر دون توقف؟ حيث تستمر بعض المنتجات لفترة محددة من الزمن، الأمر الذي يجب .

أن تأخذيه بعين الاعتبار وعلى محمل الجد.

وفي ذات السياق، حاولي معرفة منافسيك قدر المستطاع، بحيث تجدي إجابات للأسئلة التالية:

• ما الذي يقدمونه للزبائن؟	

• كيف يجذبون اهتمام وانتباه الزبائن؟	

• إلى أي مدى ينال ما يقدمونه رضى الزبائن؟	

في حال تمكنت من الإجابة عن هذه الأسئلة، ستغدين قادرة ع لىاكتشاف ما ينقصك، بحيث ستصبح مهمتك أسهل بكث يرعند قيامك بتأسيس 

مشروعكِ الخاص.
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الخطوة الخامسة: إعداد خطة تسويقية

11 أولاً عليــكِ صياغــة الموازنــة: مــا أن تمتلــي فكــرة عامــة عــاَّ لديــكِ مــن مــال، ســارعي بإعــداد موازنــة لأغــراض التســويق لتحديــد المبالــغ المتاحــة .

ــراض الإعلان؛ لأغ

22 ــان . ــف ضروب الإع ــف مختل ــن تكالي ــث ع ــوانِ في البح ــا، لا تت ــي تمتلكينه ــغ الت ــكِ بالمبال ــد معرفت ــكِ: عن ــات موازنت ــكاركِ ومعطي ــجام أف انس

والتســويق للخــروج بأفــكار تناســب هــذه الطــرق ونطــاق أســعارها. عــى ســبيل المثــال: إذا كانــت لديــكِ مبالــغ كبــرة مــن المــال لتصرفيهــا عــى 

ــف  ــبل توظي ــر بس ــك التفك ــدودة فعلي ــكِ مح ــت موازنت ــل، إذا كان ــوني. في المقاب ــان تلفزي ــر إع ــر في تصوي ــذ التفك ــك عندئ ــويق، يمكن التس

ــة. وســائل التواصــل الاجتماعــي بفاعليــة لبلــوغ مــرادكِ، حيــث تعتــر هــذه الأخــرة فعالــة جــداً وذات تكلفــة قليل

33 ــم الإعــان عــن . ــة ليت ــن فاعلي ــر الأماك ــوي اســتخدامه، فكــري بأك ــذي تن ــوع التســويق ال ــاركِ لن ــاط التســويق: بعــد اختي ــت ونق ــط توقي تخطي

ــر.  ــة أك ــن أجــل الوصــول إلى الســوق المســتهدف بفعالي ــك م ــا وذل ــي ســتعمل به ــوم أو الشــهر أو الســنة الت ــا في الي ــن خلاله منتجــكِ م

خلال قيامكِ بذلك لا تنسِ اتباع النصائح التالية: 

وكيفيــة التركيــز عــى النقــاط الأساســية وكيفيــة بلــوغ الجهوزيــة لمواجهــة المشــاكل المحتملــة والاســتفادة مــن الفــرص المتاحــة. تعتــر خطــة المــروع 

ضروريــة مــن أجــل إدارة وتشــغيل المــروع وتحســن نمــوه وتطــوره حســب الأولويــات. بإمكانــك اســتخدام خطــة المــروع الخــاص بــكِ لتحديــد 

الاســراتيجية والنشــاطات التــي ســيتم تنفيذهــا والتــي تتضمــن أيضــاً التواريــخ الرئيســية والمواعيــد النهائيــة والموازنــات والتدفــق النقــدي. ســتتمكنين 

مــن خــال الخطــوات أدنــاه مــن معرفــة الأســس لإعــداد خطــة عمــل بسلاســة وكفــاءة. 

11 تحديد تكلفة العمليات:.

هــل تعلمــن أن وجــود خطــة عمــل متينــة يجســد متطلــب أســاسي لأي مســتثمر. إن أفضــل الطــرق للبــدء بخطــة مشروعــكِ يســتدعي تكاليــف العمليات 

التــي ينطــوي عليهــا مشروعــكِ. ستســاعدكِ هــذه الخطــة عــى تحديــد كميــة المــال المطلوبــة مــن أجــل إنتــاج المنتــج أو تقديــم الخدمــة التــي تنويــن 

تقديمهــا أو إنتاجهــا. وتتضمــن هــذه الخطــة معلومــات تتعلــق بتكاليــف الإنتــاج، والضرائــب وأجــور العــال وإيجــاد حيــز لمبــاشرة هــذه العمليــات 

وغيرهــا، إضافــة إلا أن هــذه العمليــة ضروريــة لتحديــد مــا إذا كانــت نشــاطاتكِ ومشروعــكِ مــدراً للربــح أم لا. 

22 تحديد السوق المرتقب: .

عليــك أن تتحــي بالواقعيــة في هــذه المرحلــة، ليــس الواقعيــة فحســب، بــل عليــكِ طــرح بعــض الأســئلة عــى نفســكِ مثــل كــم عــدد الأشــخاص 

الذيــن سيســتفيدون مــن منتجــكِ أو خدمتــكِ؟ كــم ترُاهــم ســيدفعون لقــاء الحصــول هــذه الخدمــة؟ وفي حــال كان أي مــن الرقمــن متــدني بالمقارنــة 

فيــا ســيكلفكِ للبقــاء في هــذا المــروع، فذلــك إشــارة ودعــوة مبــاشرة لــكِ لإعــادة النظــر أو تغيــر الخطــط الخاصــة بــكِ قبــل المــي قدمــاً. 

33 تحديد المعيقات: .

يجــب عليــكِ التخطيــط لمعالجــة كافــة المشــاكل التــي مــن الممكــن أن تعــرض طريقــكِ في تشــغيل وإدارة المــروع بغيــة إزالــة أو تقليــل آثــار هــذه 

المشــاكل تحســباً. 

• تقييــم المنافســن:هذه إحــدى القواعــد التــي عليــكِ تذكرهــا، إذا كانــت الحصــة الســوقية أو عــرض المنتجــات قــوي وثابــت فــإن ولوجــكِ 	

للســوق ســيكون صعبــاً لا محــال. لــن يرغــب أي شــخص بــراء نســخة حديثــة ذات ســعر مســاوٍ لمنتــج موجــود ســابقاً في الســوق؛

• من الضروري استكشاف اللوائح والقوانين ذات الصلة، لا سيَّما تلك المتعلقة بالضرائب؛	

• التثبت من عدم انطواء المشروع على تكاليف باهظة جداً مثل معدات غالية الثمن، لكي تبقي متيقنة من ربحية المشروع.	

عــاوةً عــى ذلــك قــد تكــوني عرضــة لمشــاكل شــخصية أو فرديــة، عنــد قيامــكِ بالبــدء بالمــروع عــى ســبيل المثــال غيــاب دعــم العائلــة والأصدقــاء، 

لذلــك كــوني مــن الحــذر مــا يمكنــكِ مــن التغلــب عليهــا بســهولة. 
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• تأكــدي مــن اســتخدام نمــط التســويق الــذي يتناســب مــع فئــة الزبائــن المســتهدفة والتــي يرتقــب بــأن يثــر منتجــكِ أو خدمتــكِ اهتمامهــم. عــى 	

ســبيل المثــال، ســتكون عمليــة اســتخدام وســائل التواصــل الاجتماعــي للإعــان عــن منتجــات/ خدمــات تســتهدف زبائــن شــباب بمثابــة فكــرة 

أفضــل مــن اســتخدام الراديــو؛

• عــاوة عــى ذلــك، وفي حــال كنــت تقدمــن خدمــات موســمية، يجــب عليــكِ أخــذ الوقــت المناســب بعــن الاعتبــار بحيــث اختيــار الفــرة الأنســب 	

ــي  ــة ل ــط بفعالي ــم التخطي ــة إلى أن يت ــات التلفزيوني ــاج الإعلان ــق تحت ــى ذات النس ــكِ، وع ــكِ أو منتج ــج لخدمت ــان والتروي ــنة للإع ــن الس م

تشــاهدها الشرائــح الديمغرافيــة والســكانية المطلوبــة وفي الوقــت المطلــوب؛

• احــرصي عــى إجــراء إحصائيــات ومســوح للســوق المســتهدف، عــى ســبيل المثــال، في حــال كنــت تنتجــن ســلع اســتهلاكية، بإمكانــكِ فحــص 	

بضائــع وأســعار المنافســن في محــال الســوبر ماركــت، ويمكنــكِ أيضــاً أن تطلبــي مــن الزبائــن تعبئــة اســتبانة مصممــة لهــذا الغــرض )عــى ســبيل 

المثــال يمكنــك ســؤال الزبائــن عــن رغباتهــم الشرائيــة ومــا هــي الأســعار التــي يجــد الزبــون نفســه مســتعداً لدفعهــا لقــاء الخدمــات أو المنتجــات 

التــي تقدمــن(.

11 تواصــي مــع البنــك الخــاص بــك: يفُضــل الاتصــال بأحــد البنــوك التــي تربطــكِ بهــم علاقــة جيــدة، واســتفسري عــن قــروض تمويــل المشــاريع .

ــهل  ــك سيس ــبقاً لأن ذل ــه مس ــك تعرفين ــي لبن ــا، الجئ ــسِ نصيحتن ــكِ. لا تن ــد مشروع ــى صعي ــا ع ــتفادة منه ــن الاس ــف يمك ــا وكي ــي يقدمونه الت

ــكِ.  الوصــول لســجلاتكِ الماليــة، كــا وســيكون لــدى البنــك ثقــة أكــر لــي يســتثمر ب

22 ابحثــي عــن مســتثمرين محليــن: يعتــر قيامــكِ بالبحــث عــن مســتثمرين محليــن بمثابــة خيــار جيــد في حــال كانــت القــروض البنكيــة غــر كافيــة .

لمســاعدتكِ في البــدء بمشروعــكِ. عــى ســبيل المثــال، لربمــا هنــاك مســتثمرين محليــن يرغبــون بتشــجيع ودعــم النســاء. لذلــك لا تتــوانِ في 

بــذل قصــارى جهــدكِ لإيجــاد أشــخاص قادريــن عــى تمويــل مشروعــكِ وقادريــن في ذات الوقــت عــى تحفيــزكِ للمــي قدمــاً. وبإمكانــكِ البحــث 

عــن شركات يمكنهــا أن تقــدم لــكِ بعــض القــروض )مــع أخــذ نســب الفائــدة والــروط بعــن الاعتبــار(؛

33 حــاولي التقــرب مــن الأصدقــاء والأقــارب: حــاولي إيجــاد أشــخاص يعرفونــكِ منــذ فــرة طويلــة ويؤمنــون بــكِ وبقدراتــكِ وبنوايــاكِ بشــكل كبــر. .

يمكــن لهــؤلاء الأشــخاص أن يقفــوا إلى جانبــكِ عندمــا تمريــن بفــرات عصيبــة في المراحــل الأوليــة لتأســيس مشروعــكِ وعملــكِ التجــاري، أو ربمــا 

ســيقومون بمســاعدتكِ في الحصــول عــى الأمــوال. ولكــن لا تنــسِ أن تبلغيهــم بــأن هــذه الأمــوال مخصصــة كــرأس مــال لمخاطــرة اســتثمارية، 

ومــن الممكــن خســارته بشــكل كامــل، ومــن الممكــن ألاَّ يتــم إرجاعــه عــى الأمــد القصــر.

 بغــض النظــر عــن المصــدر الــذي ســتأخذين منــه التمويــل المطلــوب، احــرصي عــى توفــر معلومــات اســراتيجية 

وتشــغيلية ومحاســبية مهمــة ودقيقــة للممــول وبوتــرة دوريــة )في العــادة مرتــن ســنوياً(. مــن الجيــد عقــد اجتــاع 

ــع الحضــور. لمجلــس الإدارة إذا كان بإمــكان الجمي

ــام  ــم للقي ــكِ إيجــاد موقــع ملائ ــام بهــا: أولاً علي ــكِ القي ــي علي ــة مــن الأمــور الت ــكِ جمل ــع، ولكــن مــا زال لدي هــل أتممــتِ الخطــوات الســابقة؟ رائ

بأنشــطة المــروع، ولا تنــسِ شراء الســلع اللازمــة وتركيــب الهواتــف، والطابعــة والقرطاســية، وتعيــن الموظفــن، وتحديــد الأســعار، علــاً بــأن كل 

خطــوة مــن هــذه الخطــوات تحتــاج دراســة وعنايــة للقيــام بهــا. 

أمــا فيــا يتعلــق بموقــع ومــكان المــروع الخــاص بــكِ، مــن الممكــن أن يكــون بمثابــة مكتــب منــزلي في البدايــة في حــال كنــتِ بحاجــة إلى مســاحة 

ــة في  ــف متدني ــب بتكالي ــة؟ مــن الأفضــل اســتئجار مكت ــاك حاجــة لوجــود موظفــن، أو لعــل مشروعــكِ بحاجــة لورشــة كامل صغــرة ولم تكــن هن

البدايــة بــدلاً مــن اســتئجار مكتــب فاخــر. يعتمــد كل ذلــك عــى مــا تخططــن لــه وحجــم المــروع الــذي تنويــن القيــام بــه. نعلمــكِ بــأن ذلــك ســيحتاج 

الكثــر مــن الوقــت، لذلــك وبينــا تفكريــن بذلــك لا تنــسِ الأمــور التاليــة: 

• السعر: من الأفضل استئجار مكتب بتكاليف زهيدة في البداية بدلاً من استئجار مكتب فاخر يكلفك الكثير من الأموال؛	

• مــدى مقــدرة الســوق للالتفــات لمــا تقومــن بــه:  هــل يســتطيع الزبائــن رؤيتــكِ؟ هــل بإمكانهــم رؤيــة عروضــكِ وحملاتــكِ الترويجيــة؟ نقصــد 	

الخطوة السادسة: الحصول ع لىالتمويل 

الخطوة السابعة: تأسيس البنية التحتية– إنشاء المحل 

ملاحظة مهمة
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11 احــرصي عــى اســتخدام التســويق والعلاقــات العامــة: عليــكِ إيجــاد طريقــة تمكنــك مــن الوصــول إلى الزبائــن المســتهدفين وبطريقــة تجعلهــم .

يريــدون شراء منتجــك أو خدمتــك، يعتــر بنــاء قاعــدة مــن الزبائــن بمثابــة أمــراً ضروريــاً في المراحــل الأوليــة. لــذا نضــع بــن أيديــك جملــة مــن 

النصائــح الواجــب اتباعهــا: 

• قة في عملية التسويق لمنتجك أو خدمتك بطريقة تجذب انتباه الزبائن المستهدفين. 	 كوني خلَّ

• احرصي على تقديم عينات مجانية مما تقومين ببيعه للأشخاص لكي يقوموا بالتحدث عنك وعما تقومين بعرضه. 	

• ــال 	 ــلبية حي ــى آراء س ــت ع ــال حصل ــن. وفي ح ــن الجديدي ــذب الزبائ ــل لج ــق الأفض ــي الطري ــة ه ــة المنطوق ــأن الكلم ــاً ب ــري دائم تذك

مشروعــك، حــاولي التجــاوب معهــا بشــكل إيجــابي وعالجــي المشــكلة. تأكــدي بــأن الأشــخاص ســيكونون أقــل حكــاً عــى الأخطــاء في 

ــة بإصــاح ومعالجــة هــذه الأخطــاء.  ــكِ الرغب ــت لدي حــال كان

22 ــكِ . ــه زبائن ــادفي ب ــل أن تص ــكان يحتم ــات وفي أي م ــرات والاجتماع ــري المؤتم ــاولي أن تح ــا: ح ــاً م ــة نوع ــبيك القديم ــة التش ــتخدام آلي اس

ــأي  ــدء ب ــة للب ــور المهم ــن الأم ــة التواصــل م ــر عملي ــث تعت ــع الأشــخاص، حي ــة والتواصــل م ــن العام ــكِ الخــروج في الأماك المســتهدفين. علي

ــر. ــذا الأم ــاعدتكِ في ه ــكِ بمس ــكِ وأقارب ــوم أهل ــرصي أن يق ــروع. اح م

33 امتلــي مهــارات ممتــازة في مجــال خدمــة الزبائــن: عليــكِ أن تكــوني مميــزة في طريقــة التواصــل مــع الأشــخاص. حــاولي القــراءة بــن الســطور .

وفهــم مــا يقولــه ويتــرف بــه الأشــخاص. احــرصي عــى جعــل النــاس ســعداء نتيجــة مــا تبدينــه لهــم مــن جاذبيــة وتواضــع. معلومــة أخــرى، 

الزبائــن ليســوا دومــاً عــى حــق ولكــن دعيهــم يعتقــدون ذلــك.

44 حــاولي الحصــول عــى صفحــة إلكترونيــة: يتجــه العــالم اليــوم نحــو التكنولوجيــا، لا ســيَّما الإنترنــت الــذي أصبــح يحتــم عــى كل مــن ينــوي .

القيــام بــأي مــروع أن تكــون لــه صفحــة عــى الإنترنــت. وعنــد حصولــكِ عــى مثــل هــذه الصفحــة، يســتطيع الأشــخاص التواصــل معــك وإيجاد 

موقعــكِ ومعرفــة ســاعات العمــل الخاصــة بــك، بالإضافــة إلى إمكانيــة طــرح الأســئلة والمقترحــات، ومــن الممكــن أن يقومــوا بــراء بعــض مــن 

منتجاتــكِ. وفي مثــل هــذه الحالــة، يصبــح بإمكانــكِ توســيع منطقــة خدماتــك إقليميــاً، بــل لربمــا دوليــاً..

11 اطلبــي الدفــع: احــرصي دائمــاً عــى عــدم الســاح للأشــخاص بــأن يســتفيدوا منــكِ أو يســتغلوكِ. حــاولي إصــدار الفاتــورة للأشــخاص بالسرعــة .

الممكنــة. وفي حــال تأخــر أحدهــم بالدفــع، حــاولي الاتصــال والتحــدث معــه؛

ملاحظة: في حال تجاهلتِ مثل هذه المشاكل أملاً بأنها ستنتهي مع الوقت، ستجدي نفسكِ تعمل ينبالمجان وسيفشل مشروعكِ.

22 اقبــي بطاقــات الائتــان: يقــوم عــدد قليــل مــن الأشــخاص حاليــاً بالدفــع نقــداً مقابــل الخدمــات/ المنتجــات. كــا أن قبولــكِ للدفــع مــن خــال .

بطاقــات الائتــان يســهل عليــكِ الأمــر بشــكل كبــر مــن أجــل إدارة مشروعــكِ الخــاص، بالإضافــة إلى اعتبــاره آليــة للاحتفــاظ بالســجلات الماليــة 

والمحاســبية. 

33 احــرصي عــى تأســيس نظــام إلكــروني عــر الإنترنــت: في حــال كنــتِ تخططــن لبيــع منتجاتــكِ عــر الإنترنــت، فأنــتِ بحاجــة إلى نظــام دفــع .

إلكــروني. احــرصي بــأن يكــون النظــام مؤمنــاً للحيلولــة دون اســتيلاء أحدهــم عــى بياناتــكِ أو بيانــات زبائنــكِ.

الخطوة الثامنة: بناء قاعدة الزبائن 

الخطوة التاسعة: الحصول ع لىالأموال لقاء تقديم الخدمات 

بذلــك هــل مركــز مشروعــكِ في وســط البلــد أم في منطقــة بعيــدة؟ ينبغــي أن يكــون موقعــكِ ظاهــر بالنســبة للســوق المســتهدف وغــر متــواري؛

• الوصــول إلى مواقــف الســيارات والمواصــات العامــة: ففــي حــال واجــه الزبائــن صعوبــة في الوصــول إليــكِ وإيجــادكِ، فقــد يكــون ذلــك 	

دافعــاً للتوقــف في البحــث عنــكِ؛

• توزيــع المنافســون: هــل هنــاك منافســن آخريــن عــى مقربــة منــكِ؟ إذا كانــت الإجابــة نعــم، فإنهــا تعتــر علامــة عــى أن الموقــع الــذي اخترتــه 	

غــر مناســب لمشروعكِ؛

• اللوائــح والأنظمــة المحليــة ذات الصلــة: عليــكِ التأكــد مــن عــدم وجــود قيــود تــؤدي إلى الحــد مــن العمليــات التــي ينطــوي عليهــا مشروعــكِ 	

أو أن هنــاك قيــود أو حواجــز للوصــول إليــكِ.
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نصائح مهمة عند البدء بمشروعكِ التجاريالخلاصة

ــي 	• ــذا خطط ــة )ل ــذ البداي ــة من ــون مربح ــة أن تك ــال التجاري ــن الأع ــد م ــن للعدي ــاً. لا يمك ــاً طوي ــتغرق وقت ــكِ سيس ــذ مشروع ــأن تنفي ــري ب تذك

ــروع؛  ــذا الم ــاح ه ــل إنج ــن أج ــة م ــي بالتضحي ــكِ أن تقوم ــاً( علي ــخصية أيض ــكِ الش ــكِ ولحيات لمشروع

اســتخدمي المصــادر المجانيــة: احــرصي عــى اســتخدام أي مصــدر يعمــل عــى إضافــة المعرفــة والمعلومــات لتعميــق دراســتكِ للمــروع الــذي 	•

ــق  ــويق والوثائ ــة والتس ــط الكتاب ــق بخط ــدة تتعل ــات مفي ــى معلوم ــت ع ــات الإنترن ــة وصفح ــوي المكتب ــال، تحت ــبيل المث ــى س ــه. ع ــن مباشرت تنوي

ــخ؛ المالية.....ال

عنــد قيامــكِ بتعيــن الموظفــن، احــرصي عــى القيــام بمقابــات دقيقــة معهــم. حــاولي الحصــول عــى المعلومــات الكافيــة عنهــم وإطــار عملهــم 	•

ومــا لديهــم مــن رخــص وخــرات وغيرهــا. عليــكِ البحــث عــن بعــض الصفــات المهمــة فيهــم والمتمثلــة في الاســتقلالية والصــدق والجديــة في العمــل؛

ــات في 	• ــة أو التخفيض ــروض المجاني ــض الع ــل بع ــي بعم ــان وقوم ــات الائت ــي بطاق ــرة. اقب ــهلة ومي ــع س ــراءات الدف ــل إج ــى جع ــرصي ع اح

ــاً في بعــض المناســبات؛ ــل في اشــرِ قطعــة واحصــل عــى الأخــرى مجان ــال، العــرض المتمث الأســعار. عــى ســبيل المث

اسألي الناس حول آرائهم عند اختيار الاسم أو الشعار أو الخدمة. اجعليهم يشعرون بأنهم جزء من هذا المشروع؛	•

اطلبي المساعدة من الأصدقاء والأهل والأقارب؛	•

كوني منطقية في طريقة جعل المنتج جذاباً للزبائن المستهدفين؛	•

تأكــدي دائمــاً بــأن المنتــج/ الخدمــة تجــذب اهتــام العامــة والزبائــن المســتهدفين. حــاولي قــدر المســتطاع أن تتحــي بأكــر قــدر مــن المنطقيــة 	•

والعقلانيــة؛

ــدء 	• ــة خاصــة بهــم )فقــد يســاعدونك للب ــإدارة وتشــغيل أعــال تجاري ــن تعرفينهــم ويقومــون ب ــه الأســئلة لبعــض الأشــخاص الذي حــاولي توجي

ــك التجــاري(؛ بعمل

ــداً عــى 	• ــدة. اصرفي جهــداً جي ــة جي ــي مدعــوم بصفحــة إلكتروني ــاً. وحــاولي الحصــول عــى شــعار مهن ــاً وجذاب ــدو عملــك مهني ــأن يب احــرصي ب

ــة؛ المــواد الترويجي

احرصي على توفير الوقت لنفسكِ وحافظي على وجود وقت لأسرتكِ.	•

القسم الثاني: المزيج التسويقي

يعتبر المزيج التسويقي واحداً من أهم المصطلحات التسويقية وهو بمثابة الجزء التقني أو التشغيلي من الخطة التسويقية، وسيكون استخدامه مهماً 

للغاية في تحديد المنتج أو عرض السلعة حيث يرتبط عادة بأربعة عناصر وهي السعر والمنتج والترويج والمكان. 

عند التسويق للمنتج الخاص بك، فأنتِ بحاجة إلى خلق مزيج مكون من أربعة عناصر: 

المنتج الصحيح. 	•

البيع في المكان المناسب. 	•

السعر المناسب. 	•

استخدام أفضل الوسائل في عملية الترويج. 	•
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من أجل القيام بخلق مثل هذا المزيج التسويقي، فأنتِ بحاجة إلى تلبية الشروط الآتية: 

يجب أن يتسم المنتج بالعناصر والخصائص الصحيحة )على سبيل المثال، يجب أن يبدو المنتج جيداً ويعمل بشكل جيد(؛	• 	

يجب أن يكون السعر مناسبا؛ً	• 	

يجب أن تكون البضائع في المكان الصحيح وفي الوقت المناسب. يجب أن تصل البضائع في المكان والوقت المناسبين. 	• 	

يجب أن تكون الفئة المستهدفة على دراية بوجود وتوفر المنتج من خلال المواد الدعائية والترويجية. 	• 	

خدمــات  بمثابــة  أو  ملموســاً  يكــون  أن  المنتــج  لهــذا  يمكــن  الزبائــن.  احتياجــات  يلبــي  الــذي  العنــر  بمثابــة  المنتــج  يعتــر 

ويخضــع  مســتقلة.  ماديــة  مســاحة  امتــاك  يمكنهــا  التــي  تلــك  هــي  الملموســة  المنتجــات  بــأن  العلــم  يرجــى  ملموســة.  غــر 

أدنــاه:  الأمــور  إلى  النظــر  خــال  مــن  بمنتجــكِ  الخاصــة  الحيــاة  دورة  فحــص  وبإمكانــك  خاصــة  حيــاة  دورة  إلى  منتــج  كل 

التطوير - المرحلة التي يتم من خلالها عملية التفك يرالأولي واستقراء الأفكار. يمكن للأفكار أن تأتي من خلال الأمور التالية: 	• 	

11 البحث في السوق؛.

22 مراقبة المنافسين؛.

33 التفكير الخلاق؛.

44 الأفكار الجديدة/الاختراعات؛ .

55 تحليل السوق. .

التقديم/الإطلاق -وهي المرحلة الأولية من دورة حياة المنتج: 	•

ــة الأغــى تكلفــةً بالنســبة لأي شركــة تقــوم بإطــاق منتجــات جديــدة. وفي حــال كان حجــم الســوق صغــراً، فهــذا  يمكــن أن تكــون هــذه المرحل

يعنــي بــأن المبيعــات ســتكون متدنيــة حتــى وإن كانــت ســتزيد في المســتقبل. يجــب أن تضعــي بعــن اعتبــاركِ بــأن تكلفــة بعــض الأمــور مثــل البحــث 

والتطويــر وفحــص الزبائــن والتســويق المطلــوب لإطــاق منتــج معــن مــن الممكــن أن يكــون كبــراً وخصوصــاً في القطاعــات التنافســية.  

النمو -وتتميز هذه الخطوة أو المرحلة بوجود نمو كب يرفي المبيعات والأرباح. 	•

 وتتميز هذه الخطوة أو المرحلة بوجود نمو كبير في المبيعات والأرباح. 

يمكن أن تبدأ هنا الاستفادة من الزيادة في المبلغ الكلي للربح، مما يجعل الأمر ممكناً بالنسبة للأعمال التجارية للقيام باستثمار الأموال في النشاط 

الترويجي من أجل تعزيز إمكانية نمو هذه الخطوة. وتتميز هذه المرحلة بالأمور الآتية: 

11 النمو السريع في المبيعات؛.

22 الانتشار في السوق والوصول إلى المنافسين؛.

33 حصول المنتج على قبول السوق؛.

44 من الممكن أن يكون التدفق النقدي إيجابياً.. 	

النضج -في هذه المرحلة، يتم تشكيل المنتج حيث يهدف الشخص المصنع للحفاظ ع لىالحصة السوقية التي تمكن من بلوغها. 	•

ــة  ــتِ بحاجــة إلى الاســتثمار بحكمــة في أي عملي ــة وأن ــر تنافســية للمنتجــات والأعــال التجاري ــه ربمــا يكــون هــذا الوقــت الأك ــم بأن  يرجــى العل

تســويق يقومــون بهــا. إضافــة إلى ذلــك، يجــب أن يضعــوا بعــن اعتبارهــم أي تحســينات أو تعديــات في المنتــج أو عمليــة الإنتــاج والتــي مــن الممكــن 

أن تقــدم لهــم ميــزة تنافســية أو قيمــة مضافــة.

التراجع - في هذه المرحلة تتراجع المبيعات. 	•

يبدأ السوق الخاص بالمنتج في هذه المرحلة بالتراجع والتقلص بسبب تشبع السوق أو قيام الزبائن بالتحويل إلى نوع آخر من المنتجات. وبينما من 

الممكن أن يكون هذا التراجع أمر حتمي، ما يزال هناك فرصة ممكنة لبعض الشركات لجني بعض الأرباح من خلال التحويل إلى عمليات وطرق إنتاجية 

أقل تكلفة أو البحث عن أسواق أرخص نوعاً ما. 

المنتج
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السعر

المكان

الترويج

المنتج

وهــو المبلــغ الــذي يدفعــه الزبــون لقــاء الحصــول عــى المنتــج. يرجــى العلــم بــأن الســعر أمــر ضروري جــداً بحيــث يعمــل عــى تحديــد الأربــاح، 

وعليــه، يحــدد بقائهــا مــن عدمــه في الســوق. يعتــر الســعر عنــراً مهــاً في تحديــد قيمــة المبيعــات، لــذا عــى المســوق وضــع الســعر الــذي يكمــل 

العنــاصر الأخــرى المتوفــرة في المزيــج التســويقي. 

ومــن بــن جميــع عنــاصر وأوجــه المزيــج التســويقي، يعتــر الســعر بمثابــة العنــر الــذي يــؤدي إلى خلــق عوائــد المبيعــات )جميــع العنــاصر الأخــرى 

ــد الســعر مــن خــال اكتشــاف تصــور الزبائــن حــول قيمــة العنــر المــراد بيعــه. وللعلــم، فــإن  ــاً، يتــم تحدي تعتــر مــن ضمــن التكاليــف(. ونظري

البحــث عــن آراء الزبائــن حــول الأســعار أمــر ضروري حيــث يعمــل عــى إظهــار مــدى تقديرهــم للمنتــج الــذي يبحثــون عنــه والــذي ســيدفعون المــال 

لقــاء الحصــول عليــه. وعــاوة عــى ذلــك، ســتختلف سياســة التســعير للمنظمــة حســب الوقــت والظــروف. 

يرتبــط المــكان بأســاليب نقــل وتخزيــن البضائــع وإيصالهــا أو إتاحتهــا للزبــون. وعــى الرغــم مــن اختــاف الأرقــام مــن منتــج إلى آخــر، يذهــب تقريبــاً 

خُمــس تكلفــة المنتــج خــال مرحلــة توفــره للزبــون. يتضمــن الحصــول عــى المنتــج الصحيــح ووضعــه في المــكان المناســب وفي الوقــت المناســب 

وجــود نظــام توزيــع محــدد، حيــث ســتعتمد طريقــة التوزيــع التــي ســتختارينها عــى عــدة ظــروف. عــى ســبيل المثــال، ســيكون الأمــر أكــر ملائمــة 

ــع بشــكل  ــة، في حــن يفضــل آخــرون البي ــع لتجــار التجزئ ــك بالبي ــن ســيقومون بعــد ذل ــة والذي ــع لتجــار الجمل لبعــض المصنعــن أن يقومــوا بالبي

مبــاشر إلى بائعــي الجملــة أو الزبائــن.

يعتــر الترويــج بمثابــة »عمليــة التواصــل مــع الزبائــن«. مــن حيــث المبــدأ، يعمــل الترويــج عــى تزويــد الزبائــن ببعــض المعلومــات التــي ستســاعدهم 

في اتخــاذ قراراتهــم الشرائيــة. أمــا بالنســبة للتكلفــة المرتبطــة بالترويــج )البضائــع الدعائيــة( فهــي تمثــل في العــادة نســبة قابلــة للســيطرة عليهــا مــن 

التكلفــة الإجماليــة لإنتــاج منتــج معــن. يــؤدي الترويــج الناجــح إلى زيــادة المبيعــات وتتــوزع تكلفــة الإعــان وأي تكاليــف أخــرى عــى مخرجــات كبــرة. 

وبينــا يعتــر النشــاط الترويجــي الزائــد بمثابــة علامــة مــن التجــاوب مــع مشــكلة محــددة مثــل الدراســة التنافســية، فإنــه يمكــن المؤسســة مــن تطويــر 

وبنــاء وســائل ناجحــة ومجديــة مــن ناحيــة الســعر.

ملحوظــة: ســيتم تعبئــة وتغليــف المنتجــات بطــرق جميلــة وســتحتوي عــى معلومــات مهمــة مثــل تاريــخ الإنتــاج وتاريــخ الانتهــاء. 

المــروع يحتــوي عــى مــواد تســويقية قويــة مثــل اللوجو)شــعار المــروع(، مينــو )قائمــة الطعــام(، ... 

مشروع »سمسم«: مشروع تصنيع غذائي متخصص بإنتاج المعجنات والحلويات. أصناف الأطعمة التي يوفرها المشروع: 

11 المعجنات: صفيحة، زعتر، جبنة، سبانخ، بيتزا..

الحلويات: كيك، معمول، غريبة، بيتي فور..22

خبز شراك..33

44 أكل مناسبات: من أكلات تقليدية مثل: منسف، مسخن، قدر، الخ..

بعض 
الأمثلة 
الملموسة

ــة المشــار  ــن إحــدى المشــاريع التجاري ــج التســويقي مأخــوذ م ــالي حــول المزي ــال الت ــأن المث ــم ب  يرجــى العل

ــم افتتاحــه ضمــن نشــاطات مــروع “النهــوض  ــذي ت ــداً مــروع سمســم وال ــب، تحدي ــة الكتي ــا في بداي إليه

بحقــوق النســاء والأطفــال الفلســطيني ينالمهمشــن في القــدس الشرقيــة” الممــول مــن قبــل الاتحــاد الأوروبي.
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السعر

المكان

الترويج

11 مباشرة من المحل التجاري الخاص بسمسم الكائن في جمعية العيزرية الخيرية – دوار الإسكان، بجانب مكتب نور للطباعة. .

على المدى البعيد، من المخطط أن يتم بيع البضائع من خلال محال السوبر ماركت. .22

11 الإعلانات؛.

البيع بشكل شخصي؛.22

البيع عن طريق الإنترنت، التسويق عبر الإنترنت؛.33

44 العلاقات العامة؛.

العناصر الترويجية المطبوعة. .55

ملاحظــة: يرجــى العلــم بــأن المثــال التــالي المتعلــق بالمــواد الدعائيــة والإعلانيــة مأخــوذ مــن أحــد العنــاصر الترويجيــة للمطعــم الغجــري 

ــة”  ــدس الشرقي ــال الفلســطيني ينالمهمشــن في الق ــوق النســاء والأطف ــوض بحق ــروع “النه ــاطات م ــن نش ــه ضم ــم افتتاح ــذي ت وال

الممــول مــن قبــل الاتحــاد الأوروبي.
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القسم الثالث: التحليل الرباعي )نقاط القوة والضعف والفرص والتهديدات(

يعتــر التحليــل الرباعــي بمثابــة تقنيــة مفيــدة لفهــم مواضــع القــوة والضعــف لديــكِ، ومــن أجــل تحديــد كل مــن الفــرص المتاحــة والتهديــدات التــي 

مــن الممكــن أن تواجهينهــا. وتكمــن أهميــة التحليــل الرباعــي بمــا ينطــوي عليــه مــن إمكانيــة مســاعدتكِ عــى اكتشــاف الفــرص التــي يمكنــكِ اســتغلالها. 

بالإضافــة إلى ذلــك، ومــن خــال فهــم نقــاط الضعــف في عملــكِ التجــاري، بإمكانــك إدارة وإزالــة التهديــدات التــي ســوف تؤثــر عليــكِ بشــكل ســلبي. 

إن التحليــل الرباعــي يمكنــكِ مــن النظــر بعمــق إلى مشروعــكِ ومنافســيكِ، مــا يمكنــكِ البــدء بخلــق وتشــكيل اســراتيجية فريــدة مــن نوعهــا تســاعدكِ 

عــى تمييــز مشروعــكِ عــن منافســيكِ، والنتيجــة أنــه يصبــح بإمكانــكِ المنافســة بشــكل أنجــح في الســوق.

ومــن الــروري أن نذكــر بــأن نقــاط الضعــف والقــوة تعتــر بمثابــة عنــاصر داخليــة لمشروعــكِ بينــا ترتبــط الفــرص والتهديــدات بشــكل عــام بالعناصر 

الخارجيــة. ولهــذا الســبب، يســمى التحليــل الرباعــي في بعــض الأوقــات بالتحليــل الخارجي.

نقاط القوة: وهي السمات الإيجابية للمشروع التي تميزه عن غيره؛	•

نقاط الضعف: وهي السلبية التي تضع المشروع في مرتبة أدنى من منافسيه في هذه الجوانب؛ 	•

الفرص: وهي العناصر التي يمكن استغلالها لمصلحة مشروعكِ أو عملكِ التجاري؛	•

التهديدات: وهي العناصر البيئية التي يمكنها أن تسبب مشكلة لمشروعكِ أو العمل التجاري الخاص بكِ. 	•

يعتــر تحديــد التحليــل الرباعــي أمــراً ضروريــاً لأنــه يطلعــكِ عــى الخطــوات اللاحقــة في عمليــة التخطيــط لبلــوغ الهــدف المــراد. يجــب عــى صانعــي 

القــرار أن يأخــذوا بعــن اعتبارهــم فيــا إذا كانــت هــذه الأهــداف والغايــات قابلــة للتحقيــق أم لا مــع الأخــذ بعــن الاعتبــار أيضــاً التحليــل الرباعــي. 

وفي حــال كانــت هــذه الأهــداف صعبــة المنــال، عليهــم اختيــار أهــداف أخــرى مــع إعــادة العمليــة. 

عــى مســتخدمي التحليــل الرباعــي أن يقومــوا بطــرح بعــض الأســئلة والإجابــة عليهــا حيــث يــؤدي ذلــك إلى الخــروج بمعلومــات مفيــدة عــى كل صعيــد 

مــن أصعــدة التحليــل )القــوة والضعــف والفــرص والتهديــدات( مــا يكســبه أهميــة مضافــة تســهم في قدرة المــروع التنافســية. 

ــي  ــس الت ــاريع الخم ــد المش ــروع مقدســيات أح ــن م ــوذ م ــي والمأخ ــل الرباع ــق بالتحلي ــالي المتعل ــال الت ــظ المث ــة الملموســة: لاح بعــض الأمثل

افتتحــت ضمــن نشــاطات مــروع النهــوض بحقــوق النســاء والأطفــال الفلســطينيين المهمشــن في القــدس الشرقيــة الممــول مــن الاتحــاد الأوروبي.
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Weaknesses– الضعف Strengths- القوة

• تفاوت الخبرات بين النساء في مجال الخياطة والتصميم.	

• لا يوجد خدمة التوصيل في بداية المشروع. 	

• وجود أيدي عاملة/ طاقم متكامل لإنجاز العمل.	

•  وجــود علاقــات اجتماعيــة جيــدة لــدى العامــات في المشــغل مــع 	

ســكان المنطقــة مــا يســاهم في جــذب أكــر عــدد ممكــن مــن الزبائــن.

•  لدى العاملات الدافعية والشغف للعمل في المشروع.	

•  لديهــن القــدرة عــى التأقلــم وتعلــم أمــور جديــدة تســاعدهن في 	

ــر المشروع.  تطوي

• الســوق 	 التــي تعــد جديــدة عــى  التصميــم   إضافــة خدمــة 

المســتهدف.

• عــدم وجــود منافــس للمــروع، بحيــث يعــد المشــغل الوحيــد في 	

المنطقــة الــذي يقــوم بتقديــم كافــة الخدمــات المتعلقــة بالخياطة.

• موقع مناسب وقريب من الفئة المستهدفة.	

• توفــر رأس مــال متمثــل بالمنحــة المقدمــة مــن مــروع »النهــوض 	

القــدس  المهمشــن في  الفلســطينيين  والأطفــال  النســاء  بحقــوق 

الشرقيــة« حيــث ســتوفر بعــض الأدوات التســويقية بالإضافــة إلى 

الأجهــزة. كــا أن إيجــار المخيطــة مدفــوع مــن المــروع حتــى بدايــة 

ــنة 2018. س

•  الاســتعانة بتدريــب مهنــي لتعليــم أساســيات الخياطــة وتصميــم 	

.)FTI( الأزيــاء مــن خــال معهــد الأزيــاء والنســيج

• ــوك 	 ــس ب ــة الفي ــتخدام صفح ــة لاس ــة كامل ــيدات خط ــدى الس ل

لشــهرين. 

• الخاصــة 	 التســويق  خطــة  بتحضــر  المســتفيدات  مشــاركة 

بنودهــا. أهــم  ومعرفــة  بالمــروع 

Threats– التهديدات Opportunities– الفرص

• دخول منافس جديد على السوق يؤثر على المبيعات.	

• عدم تعاون الموردين مع المشروع مثل عدم تسليم المواد 	

الخام بالوقت المحدد مما ينعكس سلباً على سير عمل المشروع.

• تذبذب أسعار المواد الخام التي تؤثر سلباً على المشروع.	

• الجمعية لديها معارف وزوار بشكل دائم وهذا يسهل عملية 	

ربطهم مع المشروع. 

• استقبال الطلبات من معهد الأزياء والنسيج. 	

• الحصول على تدريب آخر لإتقان الخياطة وتصميم الأزياء.	

•  فرصة البازار.	

• وجود فريق أكاد لدعم الجمعية والمستفيدات.	
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القسم الرابع: الخطة التمويلية

تعتــر الخطــة التمويليــة جــزءاً أساســياً ضمــن خطــة العمــل الخاصــة بمشروعــكِ إذ لا تقتــر فائدتهــا عــى مســاعدتكِ في التخطيــط للتكاليــف الأوليــة 

وتوقــع الدخــل والنفقــات فحســب فهــي مهمــة جــداً للحصــول عــى تمويــل مــن المقرضــن والمســتثمرين. 

11 يجب أن تتضمن الخطة التمويلية بياناً مالياً يتضمن الأجزاء الثلاثة الآتية:.

11 بيان الدخل: ويقدم كشفاً بأرباح وخسائر المشروع. .

22 بيــان التدفــق النقــدي: ويعمــل بمثابــة ســجل مــن أجــل فحــص الحســاب، حيــث يقــدم تفاصيــل حــول النقــد الــوارد والخــارج مــن عملــك .

التجــاري. 

33 ــات مــع صــافي القيمــة أو القيمــة . ــات الشركــة )الديــون المســتحقة( وتتســاوى الأصــول والمطلوب ــة: وتظهــر أصــول ومطلوب كشــف الميزاني

ــة للمــروع.  المالي

وفي هذه المرحلة،سنناقش بيان الدخل نظراً لضرورتها لكي تتمكن الرياديات من فتح مشاريعهن الجديدة.

بيان الدخل 

يعتــر بيــان الدخــل بمثابــة البيــان المــالي الــذي يعمــل عــى قيــاس الأداء المــالي للشركــة خــال فــرة محاســبية محــددة. بالإضافــة إلى ذلــك، يمكــن 

أن يتــم تقييــم الأداء المــالي مــن خــال إعطــاء وتقديــم ملخــص حــول الطريقــة التــي يجنــي بهــا المــروع أرباحــه ويتكبــد في المقابــل نفقاتــه  مــن 

ــإن  ــه، ف ــغيلية. وعلي ــر التش ــغيلية وغ ــاطات التش ــال النش خ

هــذا البيــان يعمــل عــى إظهــار صــافي الربــح أو الخســارة عــى 

مــدار فــرة محاســبية محــددة )بشــكل ســنوي أو ربــع ســنوي(. 

ــاح  ــان الدخــل يســمى أيضــاً بكشــف الأرب ــأن بي ــم ب يرجــى العل

ــات.  ــد والنفق ــان العوائ ــائر أو بي والخس

ــال  ــأن المث ــر ب ــر بالذك ــن الجدي ــة: م ــة الملموس ــض الأمثل بع

مــن  مأخــوذ  والخســائر  الأربــاح  بكشــف  المتعلــق  اللاحــق 

ــاطات  ــن نش ــه ضم ــم افتتاح ــذي ت ــية وال ــذور مقدس ــروع ب م

مــروع »النهــوض بحقــوق النســاء والأطفــال الفلســطيني ين

الاتحــاد  مــن  الممــول  الشرقيــة«  القــدس  المهمشــن في 

الأوروبي.
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مهارات حياتية

المقدمة:
جــاءت هــذه العناويــن الرئيســية نتــاج تدريــب المهــارات الحياتيــة الــذي هــدف إلى زيــادة وعــي المســتفيدات لذواتهــن مــن أجــل تمكينهــن مــن النواحــي 

النفســية والاجتماعيــة وذلــك تمهيــداً لانخراطهــن في ســوق العمــل والعمــل عــى حــل المشــاكل التــي قــد يواجهنهــا خــال العمــل، إضافــة إلى الأثــر 

غــر المبــاشر في تطويــر مهــارات البيــع والتســويق والتعامــل مــع المورديــن والزبائــن.

ركــز التدريــب عــى تطويــر مهــارات الاتصــال والتواصــل وحــل المشــكلات والتقييــم الــذاتي، إضافــة إلى اللقــاءات التــي ركــزت عــى تعزيــز وتنميــة 

ذواتهــن مــن خــال التماريــن الجماعيــة والفرديــة التــي مــررن بهــا.

الاتصال والتواصل

مفهوم الاتصال:

عمليــة إنتــاج ونقــل وتبــادل المعلومــات والأفــكار والآراء والمشــاعر مــن شــخص إلى آخــر بقصــد التأثــر فيــه وإحــداث اســتجابة، بمعنــى آخــر »عمليــة 

نقــل الرســائل وتفســرها بــن شــخصين أو أكــر«.

عناصر عملية الاتصـال: 

أولاً: المرســـل: يعد المرسل العنصر الأول والأساسي في عملية الاتصال.

ثانياً: الرسالــة: وتعد الرسالة الركن الثاني في العملية الاتصالية وتتمثل في المعلومات والأفكار التي يرسلها المرسل إلى المستقبل.

ثالثاً: المستقبــل: وهو الذي يتلقى محاولات التأثير الصادرة عن المرسل.

رابعاً: قنـاة الاتصــال: وهي الوسيلة التي يتم من خلالها توصيل أو نقل الرسالة من المرسل إلى المستقبل.

ــرق أو  ــه بالط ــل إلي ــا المرس ــي نقله ــائل الت ــتقبل بالرس ــر المس ــدى تأث ــن م ــكال، تب ــددة الأش ــر متع ــة تعب ــي عملي ــة الراجعــة: وه خامســاً: التغذي

ــة. ــائل المختلف الوس

أشكال الاتصال:

• الاتصال لفظي منطوق )كلمات(.	

• الاتصال لفظي مكتوب )كلمات(.	

• الاتصال غير لفظي )رموز، إيماءات، مشاعر(.	

• الاتصال من خلال الرسوم والصور.	

• الاتصال المختلط )وسائل الإعلام(.	

العوامل التي تعيق عملية الاتصال:

• عدم وضوح اللغة أو استخدام صياغة معقدة، أو كلمات ذات معنى غير محدد.	

• فهم كل من المرسل والمستقبل الرسالة بصورة مختلفة.	

• سوء العلاقة بين المرسل والمستقبل وعدم وجود الثقة بينهما.	

• عدم اختيار الوقت والمكان المناسبين لإرسال الرسالة.	

• استعمال المرسل قناة اتصال غير ملائمة لطبيعة وهدف الرسالة.	

• المعوقات الاجتماعية والثقافية واختلاف العادات والتقاليد والقيم والتي تحد من التأثير الإيجابي لعملية الاتصال.	

• التعصب لموقف أو رأي أو وجهة نظر معينة.	

مهارة الإنصات:
الإنصــات مهــارة غالبــاً مــا يتــم تجاهلهــا، فمعظــم النــاس يعتقــد أن باســتطاعتهم الحصــول عــى مــا ســرغبون مــن خــال التحــدث، ولكــن الأفــراد 

الــذي يوصفــون بأنهــم أشــخاص ناجحــون ومؤثــرون يقضــون وقتــاً أكــر في الإنصــات، وعنــد التحــدث عادة مــا يوجهــون الأســئلة للاســتفادة والمعرفة. 

يقع الإنصات حينما تنُقل رسالة تحوي معلومات من مرسل إلى مستقبل في بيئة تخلو من الضوضاء.
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هو التمسك بحقوقك الشخصية المشروعة والتعبير عن أفكارك ومشاعرك ومعتقداتك بطرق مناسبة، دون محاولة السيطرة على الآخر أو التحكم فيه 

أو التقليل من شأنه أو إهانته.

يميل معظم علماء النفس إلى الاتفاق على أن أنواع الخبرات المبكرة التي يتعرض لها الفرد، قد تقود إما إلى توكيد الذات وإما إلى عدم توكيد الذات. 

وبناءً على ذلك، لا ينظر إلى توكيد الذات، على اعتبار أنه سمة تظهر فجأة في مرحلة المراهقة أو في سن الرشد، بل إن توكيد الذات وعدم تأكيدها 

يجب أن يعتبر على أنه نمط سلوكي متعلم، يتكون من خلال تعلم الفرد الاستجابة للمواقف الاجتماعية.

أهمية تأكيد الذات:
• الدفاع عن الحقوق الشخصية أو المهنية أو غيرها.	

• التحرر من مشاعر الذنب غير المعقولة عند رفضنا لهذه المواقف.	

• الشعور بالإيجابية.	

• القدرة على قول »لا« عندما أريد أن أقولها.	

• القدرة على تكوين علاقات دافئة، والتعبير عن المشاعر الإيجابية.	

صفات الشخص المؤكد لذاته:
• يتصرف بثقة فهو يدافع عن حقوقه أو ذاته. 	

• يعبر عن مشاعره الحقيقية.	

• لا يترك مجال للآخرين أن يستغلوه.	

• يهتم بمشاعر الآخرين.	

• يحصل على ما يريد دون إغضاب الآخرين.	

مهارة الحديث:
تعــد هــذه المهــارة إحــدى أوجــه الاتصــال اللفظــي، وهــي عبــارة عــن رمــوز لغويــة منطوقــة تقــوم بنقــل أفكارنــا ومشــاعرنا إلى الآخريــن، وذلــك عــن 

طريــق الاتصــال المبــاشر كالمناقشــات وغيرهــا وعــر وســائل الاتصــال المختلفــة )تلفــاز، إذاعــة، هاتــف، التحــدث المبــاشر(.

معلومات عامة:

• المستمع يفهم بمعدل %50 مما سمعه بعد الحديث مباشرة.	

• خلال 48 ساعة ينخفض مستوى الفهم إلى 25%.	

• %80 من ساعات العمل في عملية الاتصال )حديث وإنصات(.	

• منها %45 على الأقل يقضيها في عملية الإنصات وحدها.	

• يستطيع العقل البشري التفكير في 60 كلمة في الدقيقة.	

• السمع إلى 300 كلمة في الدقيقة.	

• النطق 125 كلمة في الدقيقة.	

نبرة الصوتالحركاتالكلمات

7%55%38%

7%93%

كيف يتشكل مفهوم توكيد الذات؟

توكيد الذات
ما هو توكيد الذات؟
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التقييم الذاتي وتقييم مخاطر الأمان

تمرين الأفكار بخصوص التهديدات التي من الممكن أن تتعرض لها النساء في القدس:

أدوات لتقييم التهديدات

المفاهيم الأساسية ذات الصلة بالمخاطر هي:

المخاطر: احتمالية أن يقع بعض الضرر.

الخطر المتصور: الفكرة أو المفهوم المستوعب أن التهديد حقيقي.

تهديد: نية معلنة أو مبينة لإلحاق الأذى.

قدرة: أي مورد )بما في ذلك إمكانات واتصالات(.

مكمن ضعف: أي عامل يجعل من المرجح أن يتحقق ضرر أكبر »لاحظي أن القدرات ونقاط الضعف وجهان لنفس العملة«.

تــم مناقشــة تهديديــن رئيســن مــن المجموعــة )إمــا أنهــا أثــرت في نقاشــات ســابقة أو أثنــاء النقــاش التــالي لعــرض التهديــدات( هــذه هــي الـــ »مــاذا«، 

ويتــم اختيــار تهديديــن واحــد ســياسي »عــام«، والتهديــد الآخــر تهديــد اجتماعــي »خــاص«، وتــم خــال اللقــاءات عــرض التهديــدات التــي تتعــرض 

لهــا النســاء مــن ناحيــة اجتماعيــة وسياســية وأثرهــا عليهــن.

خطوات تقوية الثقة بالنفس:

اكتشف طاقاتك الإيجابية.	•

اكتب الجوانب الإيجابية ونقاط القوة التي تميزك عن غيرك.	•

تقبل ذاتك كما هي.	•

اجتهد أن تتغير للأفضل وتقوي نقاط ضعفك.	•

كُن نفسك.	•

لا تقارن نفسك مقارنة سلبية بالآخرين.	•

توقف عن ازدراء ذاتك ولا تنظر إلى نفسك نظرة دونية.	•

اهتم بمظهرك.	•

تميز في إحدى الأشياء.	•

برمج عقلك اللاواعي على الثقة بالنفس.	•

مارس تدريبات الاسترخاء.	•

مارس تدريبات التنفس.	•

مارس تدريبات التنفس.	•

مستوى الخطزمكامن الضعف؟القدرات؟لماذا؟من؟التهديد

مثال: تهديد اجتماعي

ظاهرة الطلاق

 مثال: تهديد سياسي

 سحب الهوية المقدسية
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نقاط القوة وكيفية تعزيزها 

مستويات الحاجة التي تولد الدوافع حسب نظرية ماسلو

تقدير الذات

حاجات التقدير
الاحترام وتقدير الذات

الحاجات الاجتماعية
الحب والتفاعل مع الاخرين

الحاجات الفيسلوجية
الطعام والشراب واللبس والراحة

حاجات الأمان
المعنوية والمادية والصحية

• ــه 	 إن ماســلو رتــب الحاجــات الإنســانية عــى شــكل هــرم تمثــل قاعدت

الحاجــات الفســيولوجية الأساســية وتتــدرج تلــك الحاجــات ارتفاعــاً 

حتــى تصــل إلى قمــة الهــرم حيــث حاجــات تحقيــق الــذات ولا يمكــن 

ــل. ــل إشــباع الحاجــة الأق ــال إلى حاجــة أعــى قب الانتق

• لــكل فــرد شــخصيته الفريــدة والتــي تميــزه عــن غــره مــا يتمتــع بــه مــن 	

ســات وخصائــص تخالــف غــره تمامــاً كالبصمــة التــي في الأصابــع أو 

الصــوت أو العــن ---- الــخ.

• لــكل شــخصية بصمتهــا المميــزة فــإن كان مــن المســتحيل وجــود 	

ــد  ــه لا يوج ــاً أن ــول أيض ــا الق ــا يمكنن ــاً فإنن ــن تمام ــن متطابقت بصمت

شــخصين متطابقــن تمامــاً مهــا حــدث بينهــا مــن تشــابه في الصفــات 

ــه. ــة اختلاف ــر في حال ــف أو تناف ــؤدي إلى تآل ــي ت ــاع الت ــات أو الطب أو الس

• ــذي نجــح في التعــرف عــى 	 ــك الشــخص ال الشــخص الناجــح هــو ذل

نقــاط قوتــه والتــي قــد تكــون مثــاً: ذكاء، سرعــة البديهــة، القــوة، سرعة 

التعلــم، القــدرة عــى القيــادة، القــدرة عــى التأثــر وغيرهــا مــن نقــاط 

القــوة.

• كذلــك فهــو يتعــرف عــى نقــاط الضعف عنــده والتــي تتمثــل في التردد، 	

الشــك الدائــم، عــدم القــدرة عــى الاســتيعاب السريــع، الميــل للعزلة، 

الخــوف، وغيرهــا مــن نقــاط الضعــف، ومــن خــال تعرفــه عــى هــذه 

النقــاط يســتطيع تحديــد المجــال الــذي يمكــن لــه أن يــرع فيــه ويحقــق 

ذاته.

نافذة جوهاري هي نموذج اتصال، يمكن استخدامها لتحس ينالتفاهم ب ينالأفراد داخل فريق أو مجموعة. ووضع هذا النظام 

)جوزيف لوفت( و)هاري(، فكلمة »جوهاري« من )جوزيف لوفت( و)هاري(، وهذا شرح لهذه النافذة.

المنطقة المفتوحة أو الذات المنفتحة )منطقة النشاط الحر(:

وهي التصرفات والمشاعر والدوافع التي تدركها وترغب أن تشارك الآخرين. أحياناً ما نكون صرحاء ومنفتحين ومشاركين ويكون جلياً لي ولك ماذا نفعل 

وماذا نريد من بعضنا البعض.
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حل المشكلات

المنطقة العمياء أو الذات العمياء:

نحــن قــد نتحــدث بطريقــة معينــة، أو بلهجــة معينــة، وعــى وجوهنــا تعبــر مــا، نحــن لا نــرى ذلــك التعبــر، ولكــن النــاس يرونــه ويدركونــه وفي واقــع 

الأمــر أن ســلوكنا يؤثــر في كيــف يرانــا النــاس، وبالتــالي يؤثــر في كيفيــة تعاملهــم معنــا.

يعني ذلك أني أثناء حديثي مع الناس قد أرسل لهم رسائل غير لفظية مثل حركات اليد والجلسة وتعابير الوجه.

منطقة القناع أو الذات المخفية:

هــي الأمــور التــي تدركهــا أنــت عــن نفســك ولكــن لا يدركهــا أو يفطــن إليهــا الآخــرون. إن خوفنــا مــن النــاس أو عــدم معرفتنــا بهــم لقــدر كافي يجعلنــا 

نخــاف أن نقــول لهــم رأينــا فيهــم أو في الحيــاة أو فيــا يفعلــون أو فيــا يقولــون.

منطقة المجهولة أو الذات الخفية:

هي الأفعال والمخاوف والدوافع والمشاعر تبقى مجهولة وغير واضحة حتى نسمح لها بالطفو على السطح.

التداخل مع الناس، دخول التجارب، تغير السكن أو العمل، السفر....الخ، هذه أمور تظهر ما خفي لدينا من مواهب وطاقات.

المشكلة:

هــي كل قضيــة غامضــة تتطلــب الحــل وقــد تكــون صغــرة في أمــر مــن الأمــور التــي تواجــه الإنســان في حياتــه اليوميــة وقــد تكــون كبــرة وقــد لا 

تتكــرر في حيــاة الإنســان إلا مــرة واحــدة.

ب ينالمشكلة والقرار:

ــل  ــل ح ــو مدخ ــرارات ه ــاذ الق ــي في اتخ ــل التحلي ــر المدخ ــكلة، ويعت ــل مش ــاح في ح ــد النج ــة عن ــة الحتمي ــي النتيج ــرار ه ــاذ الق ــة اتخ إن عملي

ــكلات. المش

مراحل حل المشكلة:

ما هي المشكلة.	•

المواجهة.	•

جمع المعلومات وتحليلها.	•

صياغة المشكلة.	•

نحو العلاج.	•

العلاج.	•

أنواع المشكلات:

مشكلة حقيقية: هي العقبة الرئيسية التي تعوق تحقيق الأهداف، ولا يتحقق الهدف إلا بحلها.

مشكلة فرعية: هي عرض مؤقت ينتج من المشكلة الحقيقية ويختفي باختفائها.

خطوات تحديد المشكلة:

التأكد من وجود مشكلة.	•

تحديد الأسباب المحتملة للمشكلة.	•

اختبار كل سبب من الأسباب.	•

التحقق من صحة السبب.	•
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المشكلات التي قد تحدث أثناء تحديد المشكلة:

التعميم: لا تتعامل مع المشكلة عامة ولكن جزئ أي مشكلة حتى لو كانت مشكلة جزئية.

ــا مشــكلة مواجهــة الطبيعــة  ــوف وتحــدث هن ــكاراً وإبداعــاً أو خروجــاً عــن المأل ــان يســتدعي حــل المشــكلة ابت ــر مــن الأحي مقاومــة التغيــر: كث

ــر. ــة التغي ــة في مقاوم البشري

الاختــاف حــول الأداء القيــاسي: )الخطــأ يــؤدي إلى خطــأ آخــر( البيــان الدقيــق والمحــدد لانحــراف الأداء يهيــئ قاعــدة صلبــة للانطــاق إلى تحديــد 

المشــكلة بينــا عــدم وضــوح تحديــد الانحــراف يــؤدي بالــرورة إلى ضعــف بقيــة خطــوات عمليــة تحليــل المشــكلة.

القفــز: سر النجــاح في حــل المشــكلات يكمــن في قدراتــك عــى كبــح جــاح الرغبــة في القفــز إلى الأســباب، والمطلــوب هــو ضبــط النفــس بمعنــى 

التريــث لحظــة لــدى مواجهــة المشــكلة لتطبيــق التحليــل العمــي للمشــكلة.

لــي تتمكنـــي مــن اســتخدام المعــدات في حياتــك الشــخصية والمهنيــة بسلاســة وأمــن، فإنــه ومــن الــروري أن تتعلمـــي بعــض التقنيــات التــي ســوف 

ــة. بالإضافــة إلى ذلــك، يمكنــك إيجــاد  ــا هــذا الجــزء لتعريفــك بمفهــوم الصيان ــاً وسرعــة. لذلــك حكن تمكنــك مــن حــل مشــاكلك بطريقــة أكــر أمان

يعــض المعلومــات المتعلقــة بعمليــة تقليــل اســتهلاك الكهربــاء والمــاء التــي يمكنــك تطبيقهــا لأغــراض مشروعــك، وبعــض المعلومــات حــول كيفيــة 

شراء القطــع والمعــدات الإلكترونيــة. مــن الجيــد تعلــم كيفيــة اســتخدام هــذه التقنيــات لــي تتمكنــي مــن الوقــوف عــى قدميــكِ ومواجهــة أي مشــكلة 

مــن هــذا القبيــل وحلهــا بنفســك دون اللجــوء لأي شــخص آخــر وبالتــالي توفــر بعــض المــال.

ما هي الصيانة؟

تعرف الصيانة طبقاً للمواصفات القياسية البريطانية عام 1974م ع لىأنها: 

 مجموعة أي أعمال منفذة لحفظ الصنف أو إعادته لحالة مقبولة.

في عام 1984م تغ يرالتعريف ليشمل:

مجموعــة كل الأعــال الفنيــة ومــا يترتــب عليهــا مــن أعــال إداريــة والموجهــة لحفــظ العنــر عــى حالتــه أو إعادتــه إلى حالــة تمكنــه مــن تأديــة المهــام 

ــة منه. المطلوب

الصيانة الذاتية: وهي قيام الشخص الذي يعمل على تشغيل أي معدة لعمل صيانة للمعدة بنفسه.

وظيفة الصيانة

خفض معدلات الأعطال ومعدلات الإهلاك.	•

العمل على التحكم في تكلفة الصيانة . 	•

تحقيق ظروف تشغيل مستقرة وبالتالي زيادة شروط ومناخ السلامة الصناعية والمنزلية لمواقع العمل.	•

المحافظة الدائمة على الحالة الجيدة للمعدات والآلات والمباني وضمان حسن الأداء.	•

العناية والصيانة المنزلية 

مفاهيم عامة عن الصيانة
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صيانة الأجهزة الكهربائية
عند البدء بعمل الصيانة يجب التأكد من أن المعدة هي المعطلة وذلك بتجربتها بإبريز آخر.	•

التأكد من عمل المقبس الكهربائي قبل البدء بفك الجهاز .	•

فصل الجهاز عن مصدر الكهرباء قبل فك الجهاز.	•

فحص الجهاز للتأكد من مكان الخلل وصيانته.	•

امثلة ع لىصيانة وإصلاح التجهيزات الكهربائية المنزلية
صيانة فيشة الكهرباء 

طرق ترشيد استهلاك الكهرباء

إطفاء الأجهزة الكهربائية عند عدم الاستخدام.	•

تركيب لمبات التوفير.	•

فصل سخان الماء الكهربائي عند عدم استخدامه.	•

ضبط درجة حرارة السخان عند درجة 50 – 60 درجة مئوية.	•

استخدام طاولة الكوي عند استخدام المكواة. 	•

عدم ترك المكواة تعمل عند عدم الاستخدام.	•

إطفاء المكواة عند العمل بآخر قطعة لاستغلال حرارة المكواة.	•

عدم شحن الأجهزة الخلوية أثناء النوم.	•

عدم فتح الثلاجة بشكل متكرر.	•

عدم ترك سخان الماء الكهربائي يعمل لفترات متواصلة وإنما عند الحاجة.	•
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طرق ترشيد استهلاك الماء

التأكد من امتلاء غسالة الأطباق بشكل تام قبل تشغيلها.	•

التأكد من امتلاء غسالة الملابس قبل تشغيلها.	•

وضع الأواني المراد غسلها بوعاء مملوء بالماء عند الجلي.	•

استخدام الشور بدل البانيو عند الاستحمام.	•

يفضل استخدام البطاريات ذات الحركة الأفقية وليست الدائرية.	•

استخدام الري بالتنقيط عند الزراعة.	•

يجب التأكد من عدم وجود تهريب للماء من الصنابير والنيجرة.	•

إغلاق صنبور الماء عند غسل الأسنان واستخدام كوب ماء.	•

يجب أن يتم قراءة مواصفات القطعة المراد شراؤها.	•

دائماً نطلب شراء القطع الأصلية وتحديداً الكهربائية لتجنب تلفها.	•

 التعرف على أسماء القطع الكهربائية والصحية ليسهل طلبها.	•

تفقد القطعة قبل شرائها للتأكد من عدم وجود أي خلل مادي بها.	•

إذا أمكن تجربة القطعة المراد شراؤها من المصدر قبل عملية الشراء.	•

يجب فصل التيار الكهربائي قبل البدء بعمل صيانة لأي جهاز.	•

عدم لبس الخواتم والساعات عند عمل صيانة كهربائي. 	•

عدم استعمال عدة الصيانة غير المعزولة.	•

لا تحاولي إرجاع التيار الكهربائي قبل معرفة سبب العطل وإصلاحه.	•

عدم تحميل مصدر التيار الكهربائي بأكثر من طاقته.	•

عدم تمرير الأسلاك الكهربائية من خلال الأبواب والنوافذ وإبعادها عن مصادر الحرارة.	•

لا تتغاضى عن الأجزاء المهترئة من الأسلاك ويجب تغييرها فوراً.	•

قراءة كتيبات تشغيل وصيانة الأجهزة الكهربائية )الكتالوج(.	•

وضع أغطية على المقابس المنخفضة التي قد تصبح عرضة لعبث الأطفال.	•

عدم ترك الأسلاك الكهربائية على الأرض بحيث تطؤها الأقدام.	•

 لا تقومي بأعمال الصيانة الكهربائية ويديكِ رطبة. 	•

 يجب أن يتم تثبيت السلم قبل الصعود عليه.	•

عدم وضع الأسلاك الكهربائية أسفل السجاد والأثاث.	•

التأكد من أن الأسلاك الكهربائية في حالة جيدة.	•

إذا لم يدخل القابس بسهولة فلا تقومي بإدخاله بالقوة. 	•

استخدام وصلات التمديد لفترات محدودة.	•

فحص المقبس للتأكد من عدم وجود أي ارتخاء يؤدي إلى زيادة الحرارة.	•

تفادي زيادة الحمل الكهربائي على المقبس.	•

الطرق الصحيحة لشراء قطع ومعدات الصيانة

إجراءات السلامة العامة عند عمل الصيانة




