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كلمة الأمين العام

أمين عام غرفة القصيم

محمد بن عبدالكريم الحنايا

البداية الصحيحة تمثل مفصلًا حقيقيًا، ومنطلقًا نوعيًا 

نحو الأهداف ..

فالنجاح لا يولد معنا .. نحن نصنعه بأنفسنا من خلال 

العناية الفائقة بالخطوة الأولى.



المحتويات

�صفحةالبيــــانم
٦تحديد �أهداف بداية الن�شاط١

٧تحليل ال�شخ�صية٢

٨الخبرة والمهارة الفردية٣

٩التخطيط للبدء٤

١٢اختيار الن�شاط٥

١٢تحليل ال�سوق٦

١٣ر�أ�س المال المطلوب٧

١٦طريقة توفير ر�أ�س المال٨

١٨الجدوى الاقت�صادية٩

١٩مكان الن�شاط١٠

٢٠كيف تختار العاملين١١

٢٢منظومة القيم١٢
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حاول �أن تجاوب بدقة على الا�ستبيانات التالية لكي تكون النتائج واقعية

لا  نعم الهدف
التحرر من العمل الروتيني اليومي )7.30 - 2.30 ( 

�أكون مدير نف�سي 
�أمار�س ما �أحب �أن �أعمل به 

تكوين ثروة مالية كبيرة 
رفع م�ستوى المعي�شة بزيادة الدخل ) ت�أمين منزل ـ �سيارة ـ 

ا�ستراحة .... ( 
الملل من عملي الحالي 

بداية عمل �أو خدمة �أرى �أنها مطلوبة 
زيادة الدخل للم�شاركة في الاعمال الخيرية 

لأنه لا يوجد لدي عمل حاليًا 

التحليل

• بع�ض الأ�سباب مقبولة �أكثر من الأ�سباب الأخرى فمثلا تغير وقت الدوام من 7.30 ـ 2.30 	
�سيكون دوامين في التجاري من ٩:٠٠  ـ  ومن 4 ـ 10 .

• �أن تكون مدير نف�سك معنى ذلك �أن م��سؤوليتك �ستزيد وهكذا.	

لـــمـــاذا 
غــب  تر
البــــدء 
بعمـــ��ل 
تجــاري

؟

ياً
ار

ج
اً ت

ط
شا

أ ن
بد

ف ت
كي

6



تقييم ال�صفات ال�شخ�صية
التحليل لا نعم  ال�صفة 

هل �أنت قائد )ت�ستطيع �أن تقود مجموعة( 
هل تعتمد على نف�سك في اتخاذ قراراتك 

هل زملائك ي�أخذون بر�أيك في اتخاذ قراراتهم 
هل ت�ستمتع بالمناف�سة 

هل تملك القوة والان�ضباط 
هل تخطط للم�ستقبل 

هل تتحمل ال�ضغوط النف�سية 
هل تحب �أن تختلط بالنا�س 

هل تحب المخاطرة 
هل لديك القدرة على الر�صد والتحليل 

هل تتحمل العمل 12 – 16 �ساعة يوميا حتى ايام 
الخمي�س والجمعة �إذا تطلب العمل ذلك 

هل تملك القوة البدنية لمتابعة العمل 
هل ت�ستطيع تحمل م�ستوى معي�شة �أقل لتغطية م�صاريف 

البداية 
هل ت�ستطيع مقاومة �ضغوط العمل 

هل ت�ستطيع ا�سرتك �أن تتحمل معك �صعوبة البداية 
هل �أنت م�ستعد لتحمل خ�سارة مدخراتك 
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الخبرات والمهارات ال�شخ�صية

لا نعم الخبرة

هل �أنت من عائلة تجارية 

هل �سبق �أن �شاركت والدك في عمله 

هل تحب العمل في تجارة والدك ب�شكل م�ستقل 

عندما توظف �شخ�ص للعمل هل ت�ستطيع �أن تعرف ان قدرات ومهارات 
ال�شخ�ص منا�سبة للعمل المطلوب منه 

هل �سبق �أن عملت ك�أداري �أو م�شرف 

هل �سبق ان عملت في تجارة م�شابهه للن�شاط الذي �ستبد�أ به 

هل �سبق �أن ح�صلت على دورات تدريبية في التجارة 

هل �سبق �أن مار�ست تجارة معينة ولم توفق ) الا�سباب ( 

هل �سبق �أن در�ست ن�شاط معين 
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التخطيط للبداية

م���ن الا�ستبيانات ال�سابقة تعرفت على �أهدافك و�صفاتك ال�شخ�صية ومهاراتك الفردية ... ومن تحليلها 
يتبن�ي� لك امكانياتك والعوائق المتوقع���ة .. وهذا ي�ساعدك الآن في التخطيط لاختيار الن�شاط المنا�سب .. 

ودرا�سة وتقييم جدواه الاقت�صادية 

الأ�سئلة التالية �صممت لم�ساعدتك في اختيار الن�شاط
لا نعم ال��سؤال 

هل �ستكون لوحدك او مع �شريك 
هل الانظمة والاجراءات موافقة للن�شاط 

هل تعرف قانوني او �شخ�ص ي�ساعدك في فهم الانظمة وتطبيقها 
هل تعرف انظمة ال�ضرائب والر�سوم الم�ستحقة للدولة �سنويا او كل فترة لذلك 

الن�شاط 
هل اخترت اكثر من بديل للمفا�ضلة فيما بينها 

هل تملك ر�أ�س المال الكافي لتمويل الن�شاط 
هل قررت ما نوعية الخدمة �أو المنتجات �أو الب�ضائع التي �ستعملها 

هل و�ضعت خطة لتقدير مبيعاتك ولتحديد قيمة الم�شتروات الفعلية 
هل وجدت موردين يعتمد عليهم يدعمونك منذ البداية 
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القطاعات الا�ستثمارية
القوائ���م التالية تبين م���دى توفر الفر�ص الا�ستثمارية في مختلف المج���الات .. ولتو�سيع دائرة التفكير في 

اختيار الن�شاط المنا�سب :
• قطاع الات�صالات  	

�أجهزة ات�صالات��
خدمات الات�صالات��
• قطاع الحا�سب الآلي :	

�أجهزة ��
برامج ��
�شبكات��
ت�شغيل و�صيانة��
• قطاع �صناعة البلا�ستيك 	
• قطاع البناء والت�شييد :	

مواد البناء��
ال�سباكة .. الكهرباء .. حجر .. المنيوم ......��
مواد الخام��

• قطاع الزراعة :	
زراعة محا�صيل ��
مبيدات ح�شرية��
معدات زراعية��
ت�شغيل و�صيانة��
• قطاع الالكترونيات 	
• قطاع الا�سماك	
• قطاع انتاج الاغذية	
• قطاع المياه	
• قطاع الاثاث	
• قطاع الذهب والمجوهرات	
• قطاع الفنادق وال�شقق ال�سكنية	
• قطاع الت�أمين 	
• قطاع النقل	
• قطاع المحطات	
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• قطاع المعدات المكتبية	
• قطاع الطباعة	
• قطاع العقار	
• قطاع النظافة وال�صيانة	
• قطاع المطاعم	
• قطاع التعليم والتدريب	
• قطاع الأمن وال�سلامة	
• قطاع الاحذية	
• قطاع الملاب�س	
• قطاع ال�سجاد	
• قطاع الاطارات	
• قطاع الدعاية والاعلان	
• قطاع ال�سياحة ومكاتب الطيران	
• قطاع الاجهزة الكهربائية	
• قطاع المعدات	
• قطاع ال�سيارات	

• قطاع قطع غيار ال�سيارات	
• قطاع اك�س�سوارات ال�سيارات 	
• قطاع �صيانة ال�سيارات	
• قطاع الم�شروبات والع�صائر	
• قطاع الاغذية	
• قطاع التموين الغذائي	
• قطاع الم�ست�شفيات والم�ستو�صفات	
• قطاع العناية الطبية	
• قطاع ال�صيدليات	
• قطاع التموين الطبي	
• قطاع المواد الكيماوية	
• قطاع ت�صنيع المواد الكيماوية	
• قطاع المال وال�صرافة	
• قطاع الأ�سهم 	
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اختيار الن�شاط

حدد وا�شرح الن�شاطات التي تراها منا�سبة لك 
1 ـ 
2 ـ
3 ـ

تحليل ال�سوق

لا نعم الن�شاط
هل ن�شاطك مطلوب في ال�سوق 

هل ن�شاطك يخدم ن�شاطات قائمة محتاجة 

هل ن�شاطك مناف�س بالجودة والتوزيع وال�سعر 

هل حددت منهم م�ستهلكي منتجك 

هل تعرف رغبات الم�ستهلكين وحاجاتهم 

هل تعرف �أماكن اقامتهم 

هل �ستروج ل�سلعتك بالدعاية وغيرها 

هل تعرف ن�شاطك مقارنة بالمناف�سين 

هل �سيكون مقر ن�شاطك منا�سب لمكان اقامة زبائنك 
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تكاليف الم�شروع

تف�شل الأعمال التجارية لعدة �أ�سباب من �أهمها عدم ح�ساب ر�أ�س المال المطلوب لبداية وت�شغيل الن�شاط.. 
ولتلافي ذلك قم بدرا�سة الآتي :

11 ما ر�أ�س المال الذي تملكه ؟.
22 ما ر�أ�س المال الذي تحتاجه لبداية الن�شاط ؟.
33 ما ر�أ�س المال الذي تحتاجه للبقاء وا�ستمرار الم�شروع ؟ .

ح�ساب ر�أ�س المال ال�شخ�صي
ر�أ�س المال الذي تملك 

دخل �شهري 
عقارات 
�سيارات 

ا�شياء �أخرى
ديون ) حقوق لك عند الآخرين ( 

ايجارات 
قرو�ض 

اق�ساط �شهرية 
�أخرى 

الاجمالي 
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قائمة تكاليف بداية الن�شاط

الب�ضائع 

الديكور والتعديلات 

الأ�شياء الثابتة والمعدات 

تركيب المعدات 

الخدمات ) الكهرباء ـ مياه .. 

نثريات 

التراخي�ص والإجراءات 

الدعاية والإعلان 

الإجمالي 

تكاليف الت�شغيل ال�شهرية

تحت���اج الى ر�صي���د يغط���ي م�صاريف �ستة �أ�شه���ر التالية على الأق���ل والقائمة التالي���ة ت�ساعدك لتحديد 
الم�صاريف ال�شهرية المطلوبة لت�شغيل الن�شاط
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قائمة الم�صاريف ال�شهرية

م�صاريف معي�شتك 

رواتب الموظفين 

الايجار 

الدعاية 

التوريد

الت�شغيل

ال�صيانة 

فواتير الكهرباء 

ال�صيانة 

نثريات متوقعة 

م�صاريف نقل 

الاجمالي 
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ر�أ�س مال الم�شروع

التكلفة المبدئيةر�أ�س المال لبداية �أي م�شروع =
م�صاريف الت�شغيل ال�شهرية+) من القائمة رقم   (

) من القائمة رقم   (

كيف يتم ت�أمين ر�أ�س المال المطلوب

توفير ر�أ�س المال وفق خطة مدرو�سة لمدة زمنية معينةالادخـــــار:

من الوالدين �أو الأقارب �أو الزملاء �أو �أحد الهيئات الخيرية �أو الحكوميةالقر�ض الح�سن:

بحيث يكون التمويل من ����صاحب ر�أ�س المال والجهد والادارة م��سؤوليتك وتوزيع الم�شاركـــة:
الربح ح�سب الاتفاق

يوجد ع���دة طرق للتمويل من البنوك بطريقة تتوافق مع ال�ش���ريعة الا�ا�ل�سمية القر�ض البنكي :
)راجع كيفية التمويل من البنوك وال�شركات(
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الم�شاركة

يقول الر�سول �صلى الله عليه و�سلم في الحديث القد�سي )) .. �أنا ثالث ال�شريكين ... ((
لَطَاءِ  ُ نَ الْخ وق���د يقع ال�ش���ركاء في كثير من الاحيان في خلافات كثر�ي�ة كما قال تعالى : )) وَ�إِنَّ كَثِرً�ي�ا مِّ

ا هُمْ (( �سورة �ص �آية 24 اتِ وَقَلِيلٌ مَّ َ اِحل ذِينَ �آمَنُوا وَعَمِلُوا ال�صَّ َّال الَّ هُمْ عَلَى بَعْ�ضٍ �إِ لَيَبْغِي بَعْ�ضُ
و�سب���ب ذلك عدم و����ضوح الم��سؤوليات والواجب���ات والحقوق على كل طرف لذا يج���ب كتابة عقد �شراكة 

�شامل الآتي :

عقد الم�شاركة

تحديد نوع التجارة.��
تحديد مواعيد الدوام وم��سؤولية كل طرف.��
تحديد ر�أ�س المال وم�ساهمة كل طرف.��
تحديد م��سؤولية كل طرف في الادارة والمتابعة والتخطيط والتطوير .��
تحديد طريقة توزيع الارباح والخ�سائر.��
طريقة ف�سخ ال�شراكة م�ستقبلًا.��
طريقة ف�سخ ال�شراكة في حال الوفاة.��
تحديد فترة ال�شراكة.��
طريقة حل الخلافات.��
مراجعة الانظمة الحكومية في ال�شراكة.��
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كيف تتوقع الدخل ال�شهري

قم بم�سح ميداني لدخل المحلات الم�شابهة ��
لا تتوق���ع �أكر�ث� من 50 %  من دخل المحا�ل�ت الم�شابهة في ال�سنة الأولى ) قد تختل���ف الن�سبة زيادة �أو ��

نق�ص ح�سب تجهيز المكان وموقعه ونوعية العاملين 
اح�سب هام�ش الربح )الفرق بين التكاليف والمبيعات .. لا تن�سى التكاليف ال�شهرية( ��

كيف يتم الم�سح الميداني

الا�ستفهام من �أ�صحاب المحلات بطريقة مبا�شرة.��
الا�ستفهام من ا�صحاب المحلات بطريقة غير مبا�شرة.��
��سؤال العاملين في المجال.��
التعرف على م�صادر التوريد ومنها ن�ستنتج المبيعات.��
الاطلاع على الميزانيات.��
 ممار�سة الن�شاط )ب�شكل م�ؤقت(.��

الجدوى الاقت�صادية

تختلف الجدوى الاقت�صادية ح�سب نوعية الم�شروع 
العائد ال�سنوي ) الحد الادنى (  نوع الن�شاط 

 % 10 - % 7 عقارات ) مباني ( 
 %25 - % 15 م�صانع 
 % 50 - % 25 محلات ور�ش ، مطاعم 
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كيفية ح�ساب العائد ال�سنوي

العائد ال�سنوي = �صافي الأرباح ال�سنوية ÷ ر�أ�س المال الم�ستثمر

مكان الن�شاط
لا نعم البند

هل وجدت مكان منا�سب قريب من زبائنك 
بروز الموقع وو�ضوحه 

معرفة حجم حركة ال�سيارات في ال�شارع 
معرفة حجم حركة الم�شاة 

هل يحتاج الموقع الى تعديلات ليتوافق مع ن�شاطك 
درا�سة نوعية ال�سكان وم�ستواهم المادي 

هل ت�أكدت من م�ساحة المحل وطول الواجهة الرئي�سية 
امكانية التو�سع م�ستقبلا 

هل ت�أكدت من موافقة الجهات المخت�صة على المكان 
توفر خدمات الكهرباء والهاتف والماء وال�صرف وخلافه 

مدى ت�أثير الن�شاط �سلبا او ايجابا على الجيران 
توفر مواقف لزبائنك 

عقد الايجار
.٢ .١
.٤ .٣
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كيف تختار العاملين

• قبل المقابلة:	
ح���دد واجبات الموظف )نوعية العمل ، �ساعات العمل ��

، الم��سؤولية(.
حدد المهارات والخبرات المطلوبة في الموظف.��
حدد م�ستوى التعليم المطلوب.��
حدد حقوق الموظ���ف ) راتب ، خارج دوم ، اجازات ، ��

�سكن ...(.
حدد مكان العمل واحتمالية الانتقال �إن وجدت .��
جه���ز ا�سئل���ة م�سبق���ا في مج���ال التخ�ص�ص��� �شفهيا ��

وكتابيا .
حدد المكان والوقت المنا�سب للمقابلة .��

• �أخلاقيات المقابلة:	
لا تجرح م�شاعر المر�شح ولو كان �أدا�ؤه �ضعيفا فح�سن ��

الخلق مطلوب في كل حال.
�أع���ط اعتب���ار وتقدي���ر ل���كل مر�شح حتى ل���و ف�شل في ��

التر�شيح للوظيفة منذ البداية.
�أعط المر�شح وقتا منا�سبا حتى لولم يعجبك.��
لا تعامل المر�شح با�ستعلاء ��
لا تجادل المر�شح حتى لو لم يتفق معك في �آرائك��
�أ�شكر المر�شح على ح�ضوره ومقابلته ��
بعد نهاية المقابلة �أدع له بالتوفيق��
�أكر�ب� �� فر�ص���  و�أع���ط  بب�ساط���ة  تتح���دث  �أن  ح���اول 

للمر�شحين للحديث 
�إذا تعر�ث� في الاجاب���ة عل���ى بع�ض��� الا�سئل���ة �أو توقف ��

الحديث حاول �أن تنتقل الى ��سؤال
�أو مو�ضوع �آخر او ت�ساعده في الاجابة  ��
 تجن���ب الا�سئلة المحرجة كالحال���ة المادية للمر�شح �أو ��

عدم اكتمال التعلم ... 
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• �أثناء المقابلة:	
من �أ�صعب الأمور تقييم الأفراد وتوقع �أدائهم وطريقة تعاملهم .

حاول �أن تكون المقابلة �سل�سة وتلقائية وب�سيطة و�أخوية.��
 لا تربكه وليظهر ب�صورته الطبيعية لكي يكون التقييم واقعي .��
 تعرف على الم�ستوى التعليمي.��
الخبرة في مجال العمل )�إ��سأل �أ�سئلة محددة غير متوقعة(.��
الا�ستقرار النف�سي. ��
م�ستوى التعامل والتعاي�ش مع الآخرين .��
 الا�ستقرار الوظيفي.��
 الأمانة والقوة )و�أن خير من ا�ست�أجرت القوي الأمين(.��
من �سلوك وت�صرفات المر�شح اثناء المقابلة حاول �أن توقع �سلوكه �أثناء العمل.��
 �أ��سأله عن عمله ال�سابق وعن علاقته بزملائه ومديره ال�سابق. ��
من تقييمه للآخرين ت�ستطيع �أن تعرف طريقة تفكيره و�سلوكه.��
 قيم م�ستوى ا�صغاءه وا�ستقباله للأ�سئلة وثقته بنف�سه.��
 ا��سأله �أ�سئلة محددة .. قيم اجاباته هل هو �صادق ووا�ضح �أو مراوغ .��
 ا�ستمع جيدا لأ�سئلته لتتعرف على �أولوياته ورغباته.��
 ا�ستخدم ورقة لت�سجيل الملاحظات والا�سئلة الا�ضافية .��
 لخ�ص وحلل المعلومات عن المر�شح وقيمه قبل �أن تن�سى .��
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الأمانة

ال�صدق

الإخلا�ص

الدقة

الوفاء

التوكل

ال�صبر

الاحت�ساب

منظومة القيم
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