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الذي طورته منظمة العمل الدولية هو نموذج مرخّص بموجب رخصة  Start.COOP التفكير التعاونينموذج 

Creative Commons Attribution-Non-commercial-ShareAlike4.0 Unported. 

 

 

ونية تعاتأسيس الاستخدام للراغبين في  منخفض التكلفة وسهل ييتدريب كدليلStart.COOPتطوير جرى 

في مختلف أدوات التدريب تاحة لمواد الملالمحتوى التقني تعتمد على و، الةبطريقة تشاركية وفعّ وإطلاقها 

نمية برنامج تضمن  والقائمة على الأنشطة م من الأقرانالتعاونية لمنظمة العمل الدولية ومنهجية التعلّ 

 Start.COOP يالتدريبالدليل تقسيم د جرى وق( التابع لمنظمة العمل الدولية. C-BEDالمجتمعية )اريع المش

للتفكير في الكافي لإعطائك الوقت  ةالتعاونيأسيس كل مرحلة من مراحل عملية تخاصة بإلى أربع وحدات 

الدليل  تركيز وحدات، في حين أنّ لصورة الكبيرةمع اورؤية مدى ملاءمته  ةمعينمرحلةٍ أهمية ما تفعله في 

 التي يجب اتخاذها في كل خطوة بهدف زيادة فرص النجاح. على القراراتينصب  التدريبي

 وفي نهاية النموذج التدريبي الذي يُنفذ على يوم واحد، يُتوقع من المشاركين:

 بك الخاصة التعاونية في الأساسيين الأعضاء تحديد 

 عملك فكرة تحديد 

 عملك فكرة جدوى في البحث 

 عملك خطة إعداد 

 بك الخاصة للتعاونية ظيميةالتن الهيكلية بشأن قرار اتخاذ 

 

لمعرفة المزيد حول عمل منظمة العمل الدولية في مجال التعاونيات، يرجى زيارة الموقع: 

www.ilo.org/coopنا على عنوان البريد الإلكتروني: أو مراسلتrgcoop@ilo.o 

ولمزيد من المعلومات حول منهجية منظمة العمل الدولية للتعلم من الأقران والقائم على الأنشطة، يرجى 

 www.cb-tools.orgزيارة الموقع 

 شكر وتقدير

لمعني بالعمل اللائق بشكل تعاوني من قبل فريق منظمة العمل الدولية ا Start.COOPلقد تم تطوير نموذج 

وقد تم صياغة  في بانكوك ووحدة التعاونيات التابعة لدائرة المشاريع التجارية في منظمة العمل الدولية.

 .Marian E. Boquirenالنص من قبل ماريان إي. بوقويرين

Start.COOP 

 دائرة المشاريع التجارية
  بانكوك-فريق العمل اللائق 

 

 

http://www.ilo.org/coop
mailto:coop@ilo.org
http://www.cb-tools.org/
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 والتعديل الترجمة

/  الدولية العمل لمنظمة الإقليمي المكتب قبل من الأردن ليناسب الدليل هذا وتعديل وتنقيح ترجمة تمت

 قسرا   للمهجرين الآفاق تحسين أجل من الشراكة برنامج -الدولية  العمل لمنظمة التابع عمان مكتب

  .الهولندية الحكومة من الممول PROSPECTS المستضيفة والمجتمعات
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 Start.COOPوحدات

 

 

 

  

1وحدة 

ين تحديد الأعضاء الأساسي•

وفكرة العمل

2وحدة 

البحث في جدوى فكرة •

العمل

3وحدة 
إعداد خطة العمل•

4وحدة 
إعداد الهيكل التنظيمي •

 أنت هنا
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 إلى المجموعة رسالة

كبير من قبل أعضائها.  د إلى حدٍ يتحدّ  ،عملياتهااستمرارية أعمالها ونجاح التعاونية، سواء في إطلاقها أو في إنّ 

ن المجموعة الأساسية من تتكوّ ، بحيث البداية ذتحديد الأشخاص المناسبين من ية بمكانهمألذلك من ال

كون لديهم تأن ذاتها، واحتياجات الاهتمامات والأفكار ويتشاركون الاص المالكين المحتملين من أشخالأعضاء 

و/أو الفرص أساس فكرة العمل  اتهذه المشكل، وأن تكون ها أو فرصة للاستفادة منهامشكلة متبادلة لحلّ 

المناسبين  نمالكيالأعضاء التحديد إلى الوحدة الأولى  وتسعى الجلستان فيالتعاونية. تقوم عليها التي 

 ية الخاصة بك.لتعاونلر افكالأوأفضل 

يفية كوضح وت ،التعاونية ةتحديد الأشخاص المناسبين للانضمام إلى تشكيل المساعدة فيالجلسة الأولى وفّر ت

مشاركتها منهم الطرق المتوقع ، وكذلك المحتملينالمالكين بين الأعضاء والتآلف العثور على أوجه التآزر 

بين واجب توافرها القدرات والكفاءات ال، فضلا  عن التعريف بالمستقبلفي ملياتها عتسيير إنشاء التعاونية ول

 بشكلٍ ناجع ومتواصل. هاوتطوير التعاونية  بهدف تأسيس نمالكيالأعضاء ال

تحديد فرص العمل الجماعي من خلال كيفية تحديد فكرة العمل يتم مناقشة سوف  الثانية، في الجلسةأمّا 

من خلال هذه الجلسة ، وسوف تتمكنّ التي تواجهها المجموعةالمشتركة أو الفرص /تحليل للمشاكل وعبر 

في نهاية ويُتوقع منك يمكن تحويلها إلى فرصة عمل. بشكل دة الحلول العملية للمشكلات المحدّ استكشاف 

 الثانية. في الوحدةاها تقييم جدوالتي سيتم عمل الت فكرة أن تكون قد حددّ  هذه الوحدة

كفريق واحد الآخرين  ستعمل مع، حيث أنّك هذا التدريب عن الأساليب التقليديةالمتّبع في أسلوب اليختلف 

ر ميسّ هناك سيكون ، ولمناقشات والأنشطة في دليل التدريبالخاصة بالاتباع الإرشادات التفصيلية البسيطة 

لعدم وجود قائد  نظرا  ون. حول محتوى التدريب والتمارياستفسارات  ةأيّ الإجابة على للمساعدة في متاح 

أعضاء المجموعة في قراءة المعلومات والتعليمات بصوت عالٍ وتقاسم  تناوب كافةللمجموعة، يجب أن ي

أعضاء المجموعة من م تعلّ يالتدريب سوف  فيالجديد أسلوب هذا الومن خلال  .توقتحديد المسؤولية 

جميع المشاركة العلى ، ويتعينّ والمعرفة والخبرة البعض من خلال تبادل الأفكار والآراء والمهارات مبعضه

 .العامة بهدف إنجاح هذا الأسلوب التدريبي شاتقافي الن

 ستبقى المعلومات، وقبل التدريب وبعده، سيُطلب منك إكمال استطلاع للمساعدة في فهم تأثير التدريب

سيكون من كما م البرامج المستقبلية. المواد التدريبية وتنظيعزيز سرية وسيتم استخدامها لت التي تُدلي بها

قد وللمشاركين.  لاحقا  تي يمكن عقدها التعاونيات الفي مجال  ات الأخرىالتدريبماهية تحديد  المفيد أيضا  

 شهرا  ثلاثة أو ستة أو اثني عشر من قبل منظمي التدريب في المستقبل بعد المشاركين يتم الاتصال ببعض 

  تنفيذ خطط العمل الخاصة بهم. سير عملية آخر للتعرف على ستطلاع الإجراء بعد انتهاء التدريب 
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 اتبع/ي العلامات

 ي/انتبه. فيها خطوة لكل محدد توقيت وهناك سهلة تعليمات هي التدريبي الدليل في الواردة التعليمات

 :العلامات لهذه

 العلامات ومعانيها

 

  

رح تشير هذه العلامة إلى الوقت المقت

للنشاط

تشير هذه العلامة إلى المعلومات 

العامة التي سيتم قراءتها على 

المجموعة

تشير هذه العلامة إلى النقاش 

الجماعي

،تشير هذه العلامة إلى بدء النشاط

ة وإلى أنه يجب قراءة التعليمات خطو

ة بخطوة بصوت مرتفع على المجموع

والتقيد بها حسب تسلسلها
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 البدء

 تنظيم:لل طة أدناهالبسيقبل البدء في التدريب، اتبع/ي الخطوات 

 لم نسخة أو لديك يكن لم إذا المنظمين ي/. اسألللتدريب السابقة الاستقصائية ي الدراسة/أملأ 

 .بالفعل تملاها

 الطرق أفضل في المنظمون سيرشدك :بحد أقصى مجموعات صغيرة 7- 5الى  المجموعات تنظيم 

 .بذلك للقيام

 قارئ/ة “يتمثل دور  ”.قارئ/ة للمجموعة“ريب كـ تطوع للبدء بالتدللأحد أفراد المجموعات  تحديد

ممن  في قراءة المعلومات وتعليمات النشاط بصوت مرتفع على باقي أفراد المجموعة” المجموعة

يعرفون أسس القراءة والكتابة وإتاحة المجال للأخرين بالتشارك في هذا الدور في جميع مراحل 

 التدريب.

  يجب ترشيح شخص متطوع ينوب عن أفراد الوقتمراقبة  المجموعة مسؤولية جميع أفراديتحمل ،

 المجموعة في كل جلسة للتذكير عند الانتهاء من الوقت المسموح له للحفاظ على التوازن في الوقت 

ويمكن استكمال العمل الفردي في هذه الأدلة كذلك  سيحصل جميع أفراد المجموعة على الدليل التدريبي.

 كعمل جماعي.

 

 

 لمعملية التع
 

 الجلسة     الوقت

 

 دقيقة80

 

 

 

 دقيقة 200
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 التعاونية لتأسيس المناسبين الأشخاص إيجاد :1الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

ل المهمة الأولى في إنشاء تعاونية ثّ تتم

في تشكيل مجموعة أساسية من الأعضاء 

 المحتملين التي يجب أن تتكونّ المالكين 

اهتمامات الأفكار واليهم من أشخاص لد

شتركة حاجة أو مشكلة مكذلك وذاتها 

تعاونية اليعتمد نجاح إنشاء و للتصدي لها. 

كبير على الأشخاص الذين  إلى حدٍ 

تنظيمية، حيث المجموعة التلك لون يشكّ 

درجة انسجامهم التزامهم ومهاراتهم و نّ أ

قل أهمية عن فكرة تلا  ا  ععمل مال في

مجموعة لك ال، وتصبح فيما تالعمل

الأساسية من الأشخاص "الأعضاء 

ومن الجيد أن  .للتعاونية المؤسسين"

في ظروف خاصة والتي تكون فيها بيئات ذكورية يكون من ضمن الأعضاء المؤسسين للجمعية رجال ونساء، 

اعية وأكثر تقييدا، قد يكون تشكيل تعاونيات نسائية فقط استراتيجية تستخدم في معالجة التفاوت الاجتم

 القائمة على النوع الاجتماعي.

 بالإضافة هذه، التدريبية الورشة آلية وعلى البعض بعضهم على لمشاركونا يتعرفّ سوف ،الجلسة هذه في

 تأسيس في إليك للانضمام المناسبين الأشخاص اختيار كيفية حول والإرشادات المعارف اكتساب إلى

 .التعاونية

 نا البعضالتعرفّ على بعض )أ(:1النشاط 

 دقائق 45

، العمل قبل  مشترك، فهم بينهم يكون وأن البعض بعضهم معرفة المشاركين على ينبغي سوية 

 إنشاء عملية لإنجاح الأهمية بالغ  أمرا المحتملين المالكين الأعضاء بين والانسجام التآزر أوجه تحديد يعدّ  لهذا

 الأمور من هي الأعضاء بين تجمع التي العلاقة ّأن ثحي المستقبلية، عملياتها مختلف سير وإنجاح التعاونية

 المتشابهة الخلفيات ذوي من الأعضاء ّأن المرجح من فإنّه عام وبشكلٍ  التعاونية، نجاح في والهامة الأساسية

 في ذلك ومع. أنشطتهم عن المشتركة المسؤولية وقبول سوية   بالعمل ويقومون البعض بعضهم في يثقوا أن

 أعضاء تعريف أو محدّدة وخبرات بمعارف بالمساهمة الأخرى الخلفيات ذوو الأشخاص يقوم دق الأحيان بعض

 طالما التعاونية في أعضاء يكونوا أن لهم يمكن وبالتالي بالتعاونية، صلة ذات مختلفة اتصال بجهات المجموعة

 الأحيان من كثيرٍ  وفي .وبغض النظر عن النوع الاجتماعي المساواة قدم على للمشاركة استعداد على أنّهم

 يحتاجون لأنّهم البعض بعضهم من قريبا   يعملوا أن أو البعض بعضهم مع الأعضاء يعيش أن أيضا   المهم من

  .جماعي بشكل وتنفيذها الأنشطة لمناقشة بانتظام الاجتماع إلى
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هذه الاختلافات  تدفعك أن نيمك كيف وقيم ،فيما بينكم والتشابه الاختلافات وحدد البعض، بعضكم على تعرف الآن،

ا العمل إلىوالتشابه   المالكين من طويلة قائمة إعداد في التمرين هذا استخدام أيض ا يمكنككما . كيتتعاون لإنشاء مع 

 . للأعضاء المحتملين

 __. الصفحة في 1A العمل ورقة تستخدم سوف. قراءتها عند الخطوات بتنفيذ ستقوم النشاط، لهذا بالنسبة

 تالخطوا

 (دقائق 5في الدائرة الصغيرة التي تحمل عنوان "هذا أنا"، اكتب ما يلي: ) 1الخطوة 

 اسمك -

 وظيفتك -

 سبب )أسباب( رغبتك في تكوين تعاونية -

 ما يمكنك تقديمه للتعاونية -

بعد ذلك، قم بمشاركة ما كتبته مع المجموعة، حيث يتم منح كل عضو دقيقتين لتقديم  2الخطوة 

دم كل شخص بتقديم نفسه، قم بتدوين المعلومات التي شاركها في نفسه، وعندما يق

 دقائق( 10دائرة بعنوان "عضو #". )

بناء  على ما شاركه كل عضو من الأعضاء، اكتب قائمة بكل شيء مشترك بين جميع أعضاء  3الخطوة 

 دقائق( 5الفريق في الدائرة الكبيرة. )

 4الخطوة 
 دقائق( 10ة التالية: )في أسفل الرسم، أجب عن الأسئل

كيف يمكن لأوجه التشابه التي تجمعكم المساعدة في التقريب بينكم لتأسيس  -

 التعاونية؟

كيف يمكن للاختلافات بينكم إعاقة تأسيس التعاونية و/أو المساعدة في التقريب  -

 بينكم لتأسيسها؟

على الأسئلة مع باقي أعضاء اقرأ بصوت عالٍ أوجه التشابه التي حدّدتها وشارك إجاباتك  5الخطوة 

 دقائق( 10المجموعة. )

  

 يستطيعون لا أنهم يعني لا هذاولكن . مختلفة وتجارب معرفة ولديهم مختلفة بأنشطة والرجال النساء يقوم قد

 .أفضل أداءللحصول  لتعاونيةل مضافة قيمة هو نوعالت هذا. تعاون لإقامة الجهودهذه  توحيد
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 )أ(1ورقة عمل النشاط 

 

 التعاونية؟ لتأسيس بينكم التقريب في المساعدةم تجمعك التي التشابه لأوجه يمكن كيف

 

 

 

 كيف يمكن للاختلافات بينكم إعاقة تأسيس التعاونية و/أو المساعدة في التقريب بينكم لتأسيسها؟

 

 

 

  

أوجه التشابه 

التي 

تجمعنا 

2عضو
عضو 

3

عضو 

4

عضو 

5
عضو 

6

عضو 

7

عضو 

8

عضو 

9

هذا أنا
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 التأسيس مرحلة خلال اللازمة والمؤهلات الكفاءات (:ب)1النشاط 

 دقيقة30

 

 :1توقع أن يشارك الأعضاء الأساسيون في إنشاء التعاونية بالطرق التاليةيُ 

ضمانأنّعمليةإنشاءالتعاونيةتلتزمبالقيمالتعاونيةللمساواةوالمساعدةالذاتيةوالمسؤوليةالذاتيةوالتضام -أ

 .يةنوالمساواةوالديمقراط

 

 العادلة القيمة تُمنح) عينية أو مساهمات /الأسهم و شراء طريق عن التعاونية في ماليا   المساهمة  -ب

 (.الأعضاء حصة من جزء ا تشكل أن ويجب

   .وأنشطتها التعاونية لأعمال وقت تخصيص  -ج

 .الوثائق من وغيرها التنظيمي والهيكل العمل خطة إعداد في المشاركة -د

 للاضطلاع وكفاءاتهم بقدراتهم يتعلق فيما بالواقعية التأسيسيون الأعضاء يتحلّى نأ بمكان الأهمية من

 يمكنهم أعضاء توظيف أو خارجي بدعم الاستعانة مبكرة مرحلة في يتمكنوا حتى أعلاه المذكورة بالمسؤوليات

 تقييم في أدناه لالجدو في الواردة الأسئلة تساعد أن يمكن. إليها يفتقرون التي والمهارات الموارد توفير

 وإذا المتطلبات، بهذه تفي كنت إذا ما بشأن نفسك مع صادقا   تكون أن المهم من ولهذا والمحدّدات، الكفاءات

 الخطوات تنفيذ عليك يجب النشاط، لهذا بالنسبة. المطلوبة المهارات اكتساب يمكنك كان إذا ما كذلك، يكن لم

.لٍ عا بصوتٍ  قراءتها فيه جرى الذي الشكل على

                                                           
 .2007سويسرا، مكتب العمل الدولي، -مي، كتيب عن التعاونيات لاستخدام منظمات العمال، جنيف منظمة العمل الدولية / جاي تشا 1
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 الخطوات

 15قرأ الأسئلة بعناية وبشكلٍ فردي وضع علامة في العمود الذي يتوافق مع إجابتك. ) 1الخطوة 

 دقيقة(

 لا نعم المهارات/الكفاءات/المعرفة

هل أنت ملتزم بالعمل بشكل ديمقراطي ولصالح كافة الأعضاء بدلا  من 

 تحقيق مكاسب شخصية بحتة؟

  

   المخاطر والمكافآت مع الأعضاء الآخرين؟ هل أنت على استعداد لتبادل

   هل لديك فهم جيد للقيم والمبادئ التعاونية؟

   هل تلتزم بالالتزام بالقيم والمبادئ التعاونية؟

   هل أنت على استعداد لتخصيص بعض من وقتك للعمل التعاوني؟

هل أنت على استعداد للمساهمة بموارد للمساعدة في تمويل إنشاء 

 اونية؟التع

  

   هل لديك مهارات تواصل جيدة للترويج لعمل التعاونية؟

   هل لديك مهارات جيدة في صنع القرار؟

   هل لديك القدرة على تنظيم وتعبئة الموارد؟

   هل أنت على استعداد للعمل مع الآخرين لتحقيق هدف مشترك؟

   هل لديك الشجاعة لتجربة أشياء جديدة؟

   بقة في إدارة الأعمال؟هل لديك خبرة سا

   بك؟ الخاصة التعاونية منتجات أو/  و خدمات باستخدام لتزمت هل

   لها؟ المخطط الخدمات لتقديم اللازمة المهارات لديك هل

   بك؟ الخاصة التصويت حقوق بممارسة لتزمت هل

   الرئاسة؟ لمنصب بالترشح لتزمت هل

   الأخرى؟ التعاونية والأنشطة الاجتماعات في للمشاركة متاح أنت هل

   هللديكالمهاراتاللازمةلإدارةالمواردالماليةبحكمةلتحقيقأهدافوغاياتتعاونكم؟

   هل لديك مهارات وخبرات في مجال الإدارة المالية؟
 

قم بمشاركة الأسئلة التي أجبت عليها بـ "لا" مع بقية المجموعة، واعمل مع الباقي في  2الخطوة 

سئلة التي كانت إجابة معظمكم عليها بـ "لا" ومناقشة كيف يمكن معالجة هذه تحديد الأ

 دقائق( 10الفجوات في المعرفة/المهارات. )
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 العمل فكرة تحديد :2 الجلسة

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

 التعاونية اءوأعض أصحاب يشعر أن هو الأول العنصر. تعاونية تكوين لبدء مترابطان عنصران يتواجد أن يجب

 العنصر يكمن بينما مشتركة، عمل فرصة من الاستفادة أو شائعة مشكلة حل إلى قوية بحاجة المحتملون

 بمفردهم معالجته يصعب أمر هي المحتملون التعاونية وأعضاء أصحاب ههايواج التي المشكلة أنّ  في الثاني

 الأعضاء احتياجات في النظر يتم سوف الجلسة، هذه في. تعاوني حلٍ  ابتكار إلى حاجة هناك وبالتالي

 صورة بتكوين ذلك بعد ستقوم التعاونية، لتشكيل الأساس تكون أن يمكن واحدة ملحة حاجة وتحديد المحتملين

 هذه في المخرجات استخدام ويمكن. القادمة السنوات في مجموعتك لاحتياجات التعاونية خدمة كيفية حول

 على أنّه تنس   لا لكن الآخرين، من الرجال والنساء المحتملين الأعضاء على المبدئي عرضك من كجزء الجلسة

 .التعاونية والرؤية المحدّدة الحاجة على الاتفاق المحتملين الأعضاء جميع

 المشتركة الحاجة تحديد )أ(:2النشاط 

 يقةدق 120

 

 الخطوات
سفل كل مجموعة من الصور لوصف المشكلات.  قم بإلقاء نظرة على الصور أدناه. اكتب جملة أو عبارة أ 1الخطوة 

 دقائق( 10)

 

 

 

 : ____________________________________________________________________المشكلة
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 المشكلة: ________________________________________________________________________

وعة وفي حال كانت هناك اختلافات في الإجابات، فحاول التوصل إلى اتفاق، شارك إجاباتك مع بقية المجم 2الخطوة 

ذلك لأنّ إحدى الخصائص المهمة للتعاونيات الناجحة هي مقدرة الأعضاء على حل الاختلافات في الآراء 

 دقائق( 10وأن يبقوا في الوقت ذاته على ثقة ببعضهم البعض. )

 

تعنيه المشكلات الشائعة، فلننظر الآن في احتياجاتك الخاصة. استخدم ورقة الآن وقد رأيت أمثلة على ما  3الخطوة 

وقم بكتابة أهم مشكلتين ذات صلة بعملك أو مصدر رزقك في المربع المعنون  16)أ( في صفحة 2العمل 

 دقائق( 10"مشكلاتي الأساسية". )

 

. عندما يتحدث كل عضو، قم بكتابة مشاكله ينبغي على كافة أعضاء المجموعة التناوب في قراءة مشاكلهم 4الخطوة 

 دقائق لكل عضو( 3. )9الرئيسية في الصناديق المخصصة لذلك. يُرجى إلقاء نظرة على المثال بعد الخطوة 

 

انظر إلى جميع المشكلات التي ذكرها أقرانك وقم بإدراجها كمجموعة في العمود الأول من جدول التصنيف  5الخطوة 

(، بحيث يتم إدراج المشكلات المتشابهة مرةّ واحدة فقط، وتأكد من أنّ جميع أعضاء 17والأولوية )صفحة 

 15. )9المجموعة قاموا بإدراج المشكلات في نفس الترتيب. يُرجى إلقاء نظرة على المثال بعد الخطوة 

 دقيقة(

 

في العمود المعنون "تصنيفي" قم بترتيب المشكلات بحسب الأولوية وتصنيفها حسب أهميتها بالنسبة لك  6الخطوة 

للمشكلة الأقل  5للمشكلة الثانية من حيث الأهمية والرقم  2للمشكلة الأهم والرقم  1وذلك بإعطاء الرقم 

 دقائق( 10. )9أهمية. يُرجى إلقاء نظرة على المثال بعد الخطوة 

 

و وذلك في العمود المخصص له. الآن اقرأ بصوت عال التصنيف الذي قمت به، واكتب ما يقرؤه كل عض 7الخطوة 

 دقائق( 10. )9يُرجى إلقاء نظرة على المثال بعد الخطوة 

 



 

Page | 16 
 

عندما يُنهي جميع الأعضاء قراءة التصنيف الخاص بهم، أضف الدرجات لكل مشكلة وضع المجموع في  8الخطوة 

ي عمود عمود "المجموع" وقم بقسمة المجموع على عدد الأعضاء للحصول على المتوسط واكتبه ف

 دقيقة( 15. )9"المتوسط". يُرجى إلقاء نظرة على المثال بعد الخطوة 

 

بمجرد تعبئة عمود "المتوسط"، حدّد المشكلة التي حصلت على أقل درجة، وهي بذلك تكون المشكلة ذات  9الخطوة 

موعة يوافقون الأولوية بالنسبة للمجموعة، وقم بعد ذلك بعمل نقاش وجيز لترى فيما إذا كان أعضاء المج

 دقائق( 5على هذه النتيجة. )

 

 

 

 

  

 والاعتراف المشكلات هذه سماع يجب. يواجهنها قد التي الخاصة المشكلات عن التعبير في النساء ترغب قد

 .الرجال حددهما اللذين والوزن الأهمية نفس وإعطاءها بها
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 ويمكنك أدناه، المثال على نظرة إلقاء يُرجى ،9 إلى 3 من الخطوات تنفيذ في المجموعة مساعدة بهدف

 (دقيقة 15. )الخطوات هذه لإكمال الحاسبة الآلة استخدام

 مزارعين 5 – الزيتون مزارعي من مجموعة: مثال

 المشكلات

 

 

 

 

 المشكلة
 التصنيف

 المتوسط المجموع
 5مزارع  4مزارع  3مزارع  2مزارع  أنا

 2.8 14 5 1 5 1 2 ارتفاع نسبة الآفات والأمراض

 2.4 12 3 4 1 3 1 الزيتونتدهور جودة 

ارتفاع تكلفة النقل من المزرعة إلى 

 السوق
3 2 4 3 1 13 2.6 

 3.4 17 2 5 2 4 4 نقص رأس المال لتوسيع المزرعة

 3.8 19 4 2 3 5 5 ارتفاع تكلفة المدخلات

 الزيتونجودة انخفاض الأولوية:  ذات مشكلةال

ما إذا كان غالبية المشاركين يوافقون على  ومع ذلك يجب أن تسأل دائما  ة، أولويالمشكلات ذات ال: هذه طريقة بسيطة لتحديد ملاحظة

  النتائج.

 5مزارع 

 

 المـــال رأس نقص

 المزرعة لتوسيع

 

 

 النقل تكلفة ارتفاع

 إلى المزرعـــة من

 السوق

 4مزارع 

 

 تـــكـــلـــفـــة ارتـــفـــاع

 المدخلات

 

 

 نسبة الآفات ارتفاع

 والأمراض

 3مزارع 

 

 المـــال رأس نقص

 المزرعة لتوسيع

 

ــــور ــــده ــــودة ت  ج

 الزيتون

 2مزارع 

 

ارتفاع تكلفة النقل 

من المزرعـــة إلى 

 السوق

 

 الآفاتنسبة ارتفاع 

 والأمراض

 مشكلاتي الرئيسة

ت ارتفاع نسبة الآفا

 والأمراض

 

ــــودة  ــــور ج ــــده ت

 الزيتون

 12=  3+4+1+3+1 2.40=  5تقسيم  12
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 (9إلى  3)الخطوات من  أ2ورقة العمل 

 :اتشكلمال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة:

لإضافة استخدم المساحة الفارغة ، ويُرجى مجموعالأعضاء في  ستةكان هناك أكثر من مربعات في حال إضافة المزيد من اليُرجى 

  .وتعليقاتك ملاحظاتك

 

 2عضو  مشكلاتي الأساسية

 

 3عضو 

 

 4عضو 

 

 5عضو 

 

 6عضو 
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 الأولويات وتحديد الترتيب جدول

 المشكلة

 التصنيف

 المتوسط المجموع

 9عضو  8عضو  7عضو  6عضو  5عضو  4و عض 3عضو  2عضو  تصنيفي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 

 ____________________المشكلة ذات الأولوية: __________________________________________________________________
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 تحديد الأسباب الجذرية والآثار (:ب)2النشاط 
 

 دقيقة30

 

 أسباب هي ما" السؤال طرح النشاط هذا ويتضمن المشكلة، وجود سبب في الجلسة هذه في ننظر سوف

 مشكلةال آثار من حد أدنى إلى للتقليل معالجتها يجب التي الأساسية العوامل عن الكشف بهدف" المشكلة؟

 .مشكلة لكل المحدّد الموقف على يعتمد الجذرية لأسباب تحليلا أنّ  علما  . كامل بشكل منها التخلص أو

ف على عملية تحديد الأسباب لتتعرّ 

إلى المثال فلنعد الجذرية والآثار، 

 الزيتونمزارعي المتعلق بالسابق 

تكمن رئيسية ة مشكليواجهون الذين 

 نالزيتومحصول في تدهور جودة 

بسبب التدهور السريع فبعد الحصاد. 

بعد الحصاد، يضطر  الزيتونلجودة 

المزارعون إلى بيع محاصيلهم على 

 بسعر منخفضولو الفور حتى 

 في معظم الحالات علىويحصلون 

 تربة والعيوب.أللمشترين مليئة بال وفقا   المحصول لأنّ أصلي سعر الالمن % 80% إلى 70
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محدودة في التعامل السليم تهم المعرفل الزيتونوفير محصول منخفض الجودة من لا يمكن للمزارعين سوى ت

قوم موظفو ه نادرا  ما يغير قادرين على حضور التدريب لأنّ في هذا الشأن، وهم  تدريب هم لم يتلقوا أيّ لأنّ 

ويعود . الميزانيةمحدودية الموظفين وفي عدد نقص الزيارة مناطقهم بسبب بالحكومي والتوعية الإرشاد 

لا ، كما التعرض للأمطار والآفات بسبب عدم وجود مرافق تخزينتلف إلى الشوائب والالسبب في وجود 

مصدر المياه عن منزله.  بُعدمعدات كافية وعدم امتلاكه صحيح ل بشكلٍ  الزيتونتنظيف  يستطيع المزارع

لا الإضافة إلى كون المزارعين بوفقط.  ا  هكتار  0.25 حوالي الزيتونبالأرض المزروعة حجم قطع يبلغ متوسط و 

 الاستثمار في نظام المياه والمرافق بشكلٍ  ه ليس من العملي أيضا  يستطيعون تحمل تكاليف الاستثمار، فإنّ 

 للغاية.حجم إنتاجهم منخفض  فردي لأنّ 

)أ(، وعليك 2 نشاط فيقمنا بتحديدها الرئيسية التي للمشكلة لآثار وال الأسباب الجذرية يحلقوم بتالآن دعونا نو

 من الرجال والنساء المهم أن يشارك كل عضو ومن ذ كل خطوة من الخطوات الموضحة أدناه كمجموعةيتنف

 الأسباب والآثار.حول كافة بنشاط في الإجابة على الأسئلة وأن يتم التوصل إلى اتفاق 
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 )ب(: 2ورقة النشاط 

 

 5الخطوة 
أو ما هي الآثار الإيجابية 

 5السلبية للمشكلة؟ )

 دقائق(

 

   

 1الخطوة 
اكتب المشكلة ذات الأولوية 

التي جرى تحديدها في 

 دقائق( 5أ. )2نشاط 

 

     

 2الخطوة 
حدّد سبب )أسباب( 

المشكلة التي قمت 

 دقائق( 5بتحديدها. )

   

     

 3الخطوة 
ما هي أسباب المشكلات 

 دقائق( 5؟ )2في خطوة 

   

   -   

 4الخطوة 
ما هي أسباب المشكلات 

    دقائق( 5؟ )3في خطوة 

  في حالة احتياجك إلى مساحة أكبر للتحليل، يمكنك الكتابة على الصفحة التالية التي تركت فارغة لهذا الأمر.
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  ركت فارغة عمدا  صفحة تُ ال
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 عريف فكرة العمل  ت (:ج)2النشاط 
 

 دقيقة45

 

 يوفّر كمجموعة الوضع وتحسين لها، استجابة هي أو مشتركة فرصة أو مشكلة من مستمدة العمل فكرة إنّ 

 تجاري مركز في الحمّالين من مجموعة رغب قدت المثال، سبيل على. تعاوني تجاري لمشروع السياق

 سلال حمل إلى الحاجة لتقليل العربات لشراء الموارد جمع: أجل من تعاونية جمعية إنشاء في للخضروات

 الاعتماد من بدلا   للأعضاء ائتمانية خدمات وإنشاء الاجتماعي، الضمان مزايا على والحصول يدويا ، واتالخضر 

 السبب فقط وليس الجذرية الأسباب ممكن حد أقصى إلى العمل مفهوم يعالج أن ويجب هذا .المرابين على

 الألم مسكنات تناول يمكنك المثال، سبيل عل مكسور، معصم لديك يكون عندما فأنت. المباشرة( الأسباب)

 .صحيح ٍ بشكل العظام لعلاج مختلف علاج إلى تحتاج لكنّك بالألم الشعور لإيقاف

المشكلات مع  الزيتوننلقي نظرة على كيفية تعامل مزارعي للإعطائك فكرة عن كيفية تحديد فكرة العمل، 

 محاصيلهم.جودة المتعلقة ب

 

           

 

 

         

 الأسباب الجذرية

 لمعالجة الأسباب الجذرية للمشكلة ةعملي ولحل
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المشتركة إلى فرصة عمل يمكن والمشكلات  قيودلل الزيتون يل مزارعيحو ت يةكيفعلى من المثال لقد تعرفت 

قم في السابق، و دناهاللمشكلة التي حدّ العملي حل قوم بتعريف الأن يستفيد منها كل عضو. دعنا الآن ن

 .التسلسل الموضح أدناهضمن بتنفيذ الخطوات كمجموعة 

 

 منتجات وخدمات التعاونية المقترحة

 

 اءالمتوقعة للأعضوالفوائد النتائج 
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 الخطوات

 1طوة الخ
ثة  لا ما يصــــــل إلى ث اكتب 

أســــباب جذرية لمشــــكلتك. 

 دقائق( 10)

 

 

   

 2الخطوة 
ـــة مـعـــالـجـــة  ـــاقـش كـيـفـي ن

الأســــباب الجذرية المذكورة 

أعلـــاه على شـــــكـــل عمـــل 

جـــمـــاعـــي واكـــتـــب فـــي 

لأفكار(  الصـــــندوق الفكرة )ا

جميع  يهـــا  ل ع فق  تي وا ل ا

 دقائق( 10الأعضاء. )

 

     

 3الخطوة 
ـــخـــدمـــات و/أو  مـــا هـــي ال

المنتجات الرئيسية للتعاونية 

تأكد من  المقترحة؟ يرجى ال

أن الخدمات و/ أو المنتجات 

تعــالج الــأســـــبــاب الجــذريــة 

 دقائق( 10لمشكلتك. )

 

     

 4الخطوة 
ـــد  ـــائج والفوائ مـــا هي النت

المتوقع أن يحصـــــــل عليهــا 

الأعضاء؟ استعرض تأثيرات 

المشـــكلة وتأكد ما إذا كانت 

قعـــة النتـــائج والفوائـــد المتو

توفر وضــــعا  أفضــــل لجميع 

 دقائق(  10الأعضاء. )
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تهانينا! لقد أنهيت للتو تحديد مفهوم عملك، والآن تعلّم كيفية تقييم 

الجدوى من فكرة عملك في الجلسة الثالثة من الوحدة الثانية من الدليل 

  Start.COOPالتدريبي 
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  الملاحظاتإبداء لحسابات و صفحة لإجراء ااستخدم هذه ال
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 الوحدة الثانية

 البحث في جدوى فكرة العمل 
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 Start.COOPوحدات

 

 

 

  

1وحدة 

ين تحديد الأعضاء الأساسي•

وفكرة العمل

2وحدة 

البحث في جدوى فكرة •

العمل

3وحدة 
إعداد خطة العمل•

4وحدة 
إعداد الهيكل التنظيمي •

 أنت هنا
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 رسالة إلى المجموعة

 الثانية الجلسات الست في الوحدة من خلال، وسوف تتعلّم بتعريف فكرة عملكالأولى في الوحدة لقد قمت 

 : هل ستكون قادرا  الآتي الجدوى تعني بشكل أساسي الإجابة على السؤال، وفكرةتلك الكيفية تقييم جدوى 

خدمة يرغب الناس في شرائها ويمكن بيعها بشكل مربح؟ تتضمن دراسة الجدوى تقديم على إنتاج منتج أو 

تساعدك هذه الدراسة على ، وإذا كانت فكرة العمل جيدة أم لامعرفة ما وتحليلها بهدف جمع المعلومات 

الموارد التي يمكنك الوصول إليها وما إذا كنت  بناء  علىتحديد ما إذا كان يمكن تطبيق فكرة العمل المقترحة 

ما إذا كانت فكرة العمل المقترحة ، فضلا  عن معرفة على المنافسة في السوق الذي ترغب في خدمته قادرا  

 .ونالتي يواجهها الأعضاء المحتملمشتركة معالجة المشكلة )المشاكل( ال درة علىقا

عن طريق المحتملين لأعضاء احول كيفية اختيار  على إرشادات وتوجيهات الجلسة الأولى سوف تحصل في

أمّا ا. عملياتهتشغيل تحديد العدد المتوقع للأعضاء واستعدادهم للاستثمار والمساهمة في إنشاء التعاونية و

م كيفية إجراء تحليل للسوق من خلال تحديد وتقييم زبائنك المستهدفين تتعلّ  الثانية، سوف في الجلسة

في فهم اتجاهات الأسعار حتى تتمكن من تحديد سعر عادل ، فضلا عن مساعدتك والأسواق والمنافسين

تقييم الجدوى التقنية في كيفية مساعدة  الثالثة الجلسة، بينما تقدّم لك وتنافسي لمنتجاتك و/أو خدماتك

المنتج ذلك د الأنشطة والموارد البشرية والمادية اللازمة لصنع يتحدعليك لفكرة عملك. لهذا الغرض، والفنية 

 الخدمة.تلك أو تقديم 

على تقييم الجدوى المالية للتعاونية المقترحة من خلال مساعدتك على حساب  الرابعة تساعدك الجلسة

ا من خلال عملية حول كيفية الحصول على الموارد اللازمة، إمّ إرشادات ر لك وفّ ، وتتشغيلتكاليف بدء ال

ذاته في الوقت وح لك كيفية إنشاء سعر تنافسي وضّ تكما ، الأعضاء المحتملين أو من خلال مصادر خارجية

ليك متابعة فكرة تحليل ما إذا كان يجب ع علىتساعدك أمّا الجلسة الخامسة، فهي مربح لمنتجك أو خدمتك. 

إعداد خطة عمل كيفية نحو السادسة فسوف يتم توجيهك في الجلسة نعم، العمل أم لا. إذا كانت الإجابة 

في نهاية هذه الوحدة أن تعرف ما ويتوقع منك لاستكمال تشكيل المجموعة وتطوير مرحلة مفهوم العمل. 

 الثالثة.  تنفيذها في الوحدة إعداد خطة عمل يتمالتحقيق بهدف إذا كانت فكرة عملك ممكنة 

، قد يكون من الصعب إجراء بعض أجزاء دراسة الجدوى بمفردك، وبالتالي قد تحتاج إلى طلب مساعدة خارجية

أن تتخذ القرار النهائي بشأن ، ومن الضروري أن تشارك المجموعة الأساسية في جمع المعلومات وتحليلهالكن 

في الواردة  من الأنشطة نشاطخلال تنفيذك لكل اصل إنشاء التعاونية. وما إذا كانت ستو كيفية المضي قدما  

رجى ملاحظة الأجزاء التي تعتقد أنك ستحتاج إلى مساعدة خارجية و/أو إجراء مزيد من البحث هذه الوحدة، يُ 

 فيها.

ريق واحد كفالآخرين  ستعمل مع، حيث أنّك هذا التدريب عن الأساليب التقليديةالمتّبع في أسلوب اليختلف 

ر ميسّ هناك سيكون ، ولمناقشات والأنشطة في دليل التدريبالخاصة بالاتباع الإرشادات التفصيلية البسيطة 

لعدم وجود قائد  نظرا  وحول محتوى التدريب والتمارين. استفسارات  ةأيّ الإجابة على للمساعدة في متاح 

معلومات والتعليمات بصوت عالٍ وتقاسم أعضاء المجموعة في قراءة ال تناوب كافةللمجموعة، يجب أن ي

أعضاء المجموعة من م تعلّ يالتدريب سوف  فيالجديد أسلوب هذا الومن خلال  .وقتتحديد المسؤولية 
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جميع المشاركة العلى ، ويتعينّ البعض من خلال تبادل الأفكار والآراء والمهارات والمعرفة والخبرة مبعضه

 .الأسلوب التدريبي العامة بهدف إنجاح هذا شاتقافي الن

 ستبقى المعلومات، وقبل التدريب وبعده، سيُطلب منك إكمال استطلاع للمساعدة في فهم تأثير التدريب

سيكون من كما المواد التدريبية وتنظيم البرامج المستقبلية. عزيز سرية وسيتم استخدامها لت التي تُدلي بها

قد وللمشاركين.  لاحقا  تي يمكن عقدها التعاونيات المجال في  ات الأخرىالتدريبماهية تحديد  المفيد أيضا  

 شهرا  ثلاثة أو ستة أو اثني عشر من قبل منظمي التدريب في المستقبل بعد  المشاركينيتم الاتصال ببعض 

 تنفيذ خطط العمل الخاصة بهم.سير عملية آخر للتعرف على استطلاع لإجراء 

 اتبع/ي العلامات

 :العلامات لهذه ي/انتبه. لالتدريبيهيتعليماتسهلةوهناكتوقيتمحددلكلخطوةفيهاالتعليماتالواردةفيالدلي

 العلامات ومعانيها

 

  

رح تشير هذه العلامة إلى الوقت المقت

للنشاط

تشير هذه العلامة إلى المعلومات 

العامة التي سيتم قراءتها على 

المجموعة

تشير هذه العلامة إلى النقاش 

الجماعي

،تشير هذه العلامة إلى بدء النشاط

ة وإلى أنه يجب قراءة التعليمات خطو

ة بخطوة بصوت مرتفع على المجموع

والتقيد بها حسب تسلسلها
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 البدء

 تنظيم:لل البسيطة أدناهقبل البدء في التدريب، اتبع/ي الخطوات 

 تملاها لم نسخة أو لديك يكن لم إذا المنظمين ي/. اسألللتدريب السابقة الاستقصائية ي الدراسة/أملأ 

 .لفعلبا

 للقيام الطرق أفضل في المنظمون سيرشدك :كحد أعلى أفراد 7-5صغيرة من مجموعات تنظيم 

 .بذلك

 قارئ/ة “يتمثل دور  ”.قارئ/ة للمجموعة“تطوع للبدء بالتدريب كـ للأحد أفراد المجموعات  تحديد

ممن  عةفي قراءة المعلومات وتعليمات النشاط بصوت مرتفع على باقي أفراد المجمو” المجموعة

يعرفون أسس القراءة والكتابة وإتاحة المجال للأخرين بالتشارك في هذا الدور في جميع مراحل 

 التدريب.

  يجب ترشيح شخص متطوع ينوب عن أفراد الوقتالمجموعة مسؤولية مراقبة  جميع أفراديتحمل ،

 التوازن في الوقت المجموعة في كل جلسة للتذكير عند الانتهاء من الوقت المسموح له للحفاظ على 

ويمكن استكمال العمل الفردي في هذه الأدلة  سيحصل جميع أفراد المجموعة على نفس الدليل التدريبي.

 كذلك كعمل جماعي.
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 عملية التعلم
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 عن الأعضاء المحتملين   : البحث1لجلسة ا

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

يمكنك القيام بذلك عن و  هم،معرفة المزيد عنأعضاء المحتملين بغية ال تحتاج إلى التحدث معأنت 

هو تحديد يهم الهدف من التحدث إل، حيث أنّ ةصغرّ مطريق إجراء استطلاع و/أو عقد اجتماعات 

المنتجات والخدمات التي قد تقدمها ماهية سيساعد ذلك في توضيح  ، كمااهتمامهم بالعمل المحتمل

 .لأهمية المنتجات أو الخدمات المقترحةالآخرين ض الأفكار حول كيفية إدراك سيوفر لك بعو التعاونية

 كم عدد الأعضاء المتوقع انضمامهم )أ(:1 النشاط

 دقائق 10

ة التعاونية، في أنشطللمشاركة  الرجال والنساءوجود عدد كاف من ضمان يجب 

من ، ومن الأعضاء لتوفير المخزون أن يضمن أن يكون لديه عدد كافٍ عليه على سبيل المثال فالمنتج 

الحكومية المسؤولة عن التعاونيات لمعرفة الحد الأدنى لعدد الأعضاء جهة استشارة الكذلك المهم 

  ئها.المطلوبين لتسجيل التعاونية والمتطلبات الأخرى لإنشا
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لإجابة التي وافق عليها ا ةناقشقم بم. بعد قراءة كل سؤال، واحدة كمجموعةالتالية دعنا نجيب على الأسئلة 

لإجراء الذي يجب اتخاذه والذي أمام ا( √) بالنسبة للأسئلة التي لا تعرف إجابتها، ضع علامةأمّا . وأكتبها الجميع

. قد يتم طلب المساعدة الخارجية ا يجب القيام بهيمكن أن يكون إما "للبحث" أو "مساعدة خارجية" وإضافة عمّ 

استخدم فكرة التعاونية  ة التعاونية، التعاونيات القائمة، وجهاء القرى، وغيرها،من الهيئات الحكومية، الحرك

 ك.أساس لإجاباتك الأولى وحدةالالموضحة في 

 

 مساعدة خارجية للبحث إجابتك الأسئلة

من خدماتك و/أو ا يستفيدوتتوقع أن كم من الأشخاص 

 منتجاتك المقترحة؟

 

 

 مثال:  

معلومات الحصول على  √

ول الإرشاد من مسؤ

 الزراعي

عدد الأشخاص من بين العدد التقديري للأشخاص أعلاه، كم 

 إلى التعاونية خلال السنة الأولى؟امهم نضماالمرجح 

 

لإطلاق عدد الكافي ا إذا كان لديك السيعطيك هذا فكرة عمّ 

 مشروعك. 

 مثال:  

طلب المشورة من √

 موظف الإرشاد التعاوني

 ن؟يالمحتمل الأعضاءتواجد هؤلاء أين ي

 

 إجابات ممكنة:

 نفس القريةفي 

 مكان العمل في

 البعض معن بعضه بعيدا  

 

عن بعضهم ة بعيدفي أماكن الأعضاء المحتملون إنّ تواجد 

 من والاستفادةمشاكل في التنسيق يسببّ قد  البعض

 التعاونية، إلخ.ات خدم

 مثال:  

 التشاور مع زعيم القرية √
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 التعاونية؟ في للاستثمار الأعضاء استعداد مدى ما (:ب)1النشاط

 ائقدق 10

 

تنظيم )تكاليف بدء التشغيل( والعمل لمن أعضائها المحتملين ل يجب أن يكون لدى التعاونية التزام مالي كافٍ 

أو عيني )القيمة تعادل  ييكون الاستثمار من الأعضاء نقد ، ويمكن أن بنجاح )تكاليف التشغيل الأولية(

 تفق عليها(.المساهمة الم

 

 (.أ)1 نشاط في ذاتها الطريقة وباتّباع واحدة كمجموعة التالية الأسئلة على نجيب دعنا

 مساعدة خارجية للبحث إجابتك الأسئلة

ما مدى استعداد الأعضاء المحتملين 

 خلال مرحلة البدء؟، لا سيما للاستثمار 
  

 مثال:

طلب مشورة التعاونيات  √

 نيةأو الحركة التعاو القائمة

بتقديم الأعضاء المحتملون قوم هل سي

عند إنشاء التعاونية  ةواحددفعة استثماراتهم 

 ؟ا  ر شه 12إلى  6من م على فترات أ

   

ما مقدار الاستثمار الإجمالي الذي يمكن أن 

 تتوقعه التعاونية من الأعضاء؟

 

 10عدد الأعضاء: بالمبلغ لكل عضو مضروب 

 500=  عضوا   50× دولارات أمريكية/عضو 

 إنشاء التعاونيةرأس مال لكدولار أمريكي 

   



 

Page | 38 
 

 في للاستثمار الأعضاء استعداد مدى ما (:ج)1 النشاط 

 التعاونية؟

 ةقيدق 20

معرفة حجم ، حيث أنّ تجاريمشروع الحجم الكافي للعمل كضمانات حول يجب أن يكون لدى التعاونية بعض ال

ات والموارد الأعضاء الأساسيين على التخطيط للمرافق والمعدّ  الأعمال المتوقع من الأعضاء ستساعد أيضا  

  اللازمة.

 

لتعاونية لمزيد لمها الأعضاء يشير هذا إلى حجم المنتجات التي سيقدّ إنتاج، بالنسبة إلى تعاونيات التسويق وال

كون لدى المنتجين ه في كثير من الحالات قد يمن المهم أن تتذكر أنّ لكن من المعالجة أو التسويق الجماعي. 

جزء من تقدم ر وبالتالي فهو ملزم باتجّ أحد الالمزارع ديون من على التزامات سابقة )على سبيل المثال 

تشير الممارسات كما . ةتعاونيالإنتاجهم إلى محصولهم أو كدفعة(، وبالتالي لا يمكن تسليم كل محصوله 

ل إنتاجهم للمشترين بخلاف التعاونية من شأنه أن يقلّ  السماح للمنتجين ببيع جزء من الجيدة الناشئة إلى أنّ 

 لمشترين من اختيارهم(.% 40للتعاونية ومن الإنتاج  %60من حدوث عمليات بيع جانبية )على سبيل المثال 

الأعضاء من المبلغ الذي يقترضه بالنسبة للتعاونيات الائتمانية، يكون حجم الأعمال المتوقع هو مقدار أمّا 

 .دد مراّت الاقتراضوع الصندوق

أجب فقط عن الأسئلة ذات الصلة بمنتجاتك أو خدماتك )ب( لكن 1 كما في نشاطذاتها ع العملية ااتبيُرجى 

 المقترحة.

 مساعدة خارجية للبحث إجابتك الأسئلة

 تعاونية الادخار

 مثال:   ما هو متوسط القرض المتوقع لكل عضو في السنة؟

طلب مشورة التعاونيات √ 

 التعاونية الحركة أو ئمةالقا

    ما هو متوسط سعر الفائدة الذي قد يدفعه الأعضاء؟

 مساعدة خارجية للبحث إجابتك الأسئلة
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 للتعاونية التي ستشارك في شراء السلع بالجملة

ما هي القيمة المتوسطة التي سيشتريها الأعضاء من التعاونية في 

 السنة الواحدة؟

 مثال:   

لومات من الحصول على مع√ 

 موردي السلع

 ما هي الزيادة في سعر الشراء التي قد يوافق الأعضاء على دفعها؟

 

 :مثال

اشترت التعاونية أسمدة بخمسة دولارات للكيلو الواحد، وقد وافق 

الأعضاء على دفع دولار للكيلو الواحد لتغطية تكاليف التعاونية وللربح. 

 %20=  %100× ات( دولار 5الزيادة هي: )دولار مقسوماً على 

   

 للتعاونية التي ستشارك في تسويق المنتجات أو الخدمات

ما هو متوسط حجم المنتجات التي يمكن للأعضاء الالتزام بها خلال 

 عام واحد؟

 

 :مثال

في السنة، بينما  الزيتونأطنان من  10بتوفير  للزيتونيلتزم كل مزارع 

ي اليوم بموجب شخص ف 200يلتزم الحمّال بتقديم خدمات لـ 

 التعاونية. 

 مثال:   

الحصول على مساعدة √ 

زعيم القرية لعقد اجتماع 

 للأعضاء المحتملين

 ما هو مقدار العمولة التي سيدفعها الأعضاء للتعاونية؟

 

 .يجب التعبير عن العمولة كنسبة مئوية من سعر البيع في التعاونية

 :مثال

سنتاً للكيلو، واتفق المزارعون  60مقابل  الزيتونقامت التعاونية ببيع 

على أن تحصل التعاونية على ستة سنتات للكيلو أو عمولة بنسبة 

10% 

   

 للتعاونية التي ستشارك في معالجة منتجات الأعضاء وتجهيزها

ما هو متوسط حجم المنتجات التي يمكن للأعضاء الالتزام بها خلال 

 عام واحد؟

 مثال:   

من  الحصول على تمويل

 امج إنمائي لإجراء مسحبرن

 ما هو السعر الذي يطلبه الأعضاء مقابل بيع منتجاتهم للتعاونية؟

 

 :إجابات ممكنة

 في سعر السوق السائد

على الأقل ___% أعلى من سعر السوق السائد )يرجى الإشارة 

 إلى النسبة المئوية(
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 للسوق تحليل إجراء :2الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

احتياجاتهم ورغباتهم، وفهم من الرجال والنساء لسوق التحدث إلى العملاء المحتملين ليتضمن إجراء تحليل 

وتحديد الذي تستهدفه  سوقلتحديد ما إذا كان لديك المنتجات المناسبة ل يساهم فيتحليل السوق حيث أنّ 

 ي يمكنك الحصول عليها.لسوق التمن السوق وتقدير الحصة المحتملة لذلك االأسعار المقبولة 

 للاسترشاد)ب(  3يرجى التمعن في المثال الوارد أدناه في الصف الأول من ورقة العمل الخاصة بالنشاط 

 .والتوجيه

 

 

 

 المستهدفون العملاء هم نم (:أ)2 النشاط

 ةقيدق 30

 يمكن ولا ثمنه، لدفع مستعد شخص هناك كان إذا معين منتج إنتاج الأفضل من

 أمرا   منتجاتك بيع مكان معرفة تعتبر لذلك،. شرائه في يرغب عميل توفّر حال في إلاّ الخدمة أو نتجالم بيع

 .المقترحة التعاونية لنجاح ضروريا  

 الخطوات 

 1ةالخطو
انظر إلى الرسم وقم بتحديد المنتجات/الخدمات والأسواق المستهدفة في كل مثال من الأمثلة. 

 دقائق( 10)

 

 

 

 

 

 

 .اءوالنس الرجال من لعملائك العملية الاحتياجات مراعاة إلى ستحتاج المحتملين، عملائك تحليل عند

 من النساء تتمكن لا قد فقط، كبيرة بأحجام جميعها وتأتي الزراعية الأدوات تبيع كنت إذا المثال، سبيل على

 ولكن منتجاتك، شراء من فقط النساء تحرم لن الحالة، هذه فيو. نتناسبه أصغر أحجامأدوات ذات  على العثور

 .المحتملين العملاء أيض ا تفقد قد
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 __________________________________________________ نتجات/خدمات التعاونيةم 

 أسواق التعاونية: __________________________________________________________

 

 

 __________________________________________________ منتجات/خدمات التعاونية 

 ________________________________________________أسواق التعاونية: __________
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 __________________________________________________ منتجات/خدمات التعاونية 

 أسواق التعاونية: __________________________________________________________

ةالخطو

2 

ج أعمال التعاونية المقترحة وتحديد المنتجات باستخدام المثال أدناه كمرجع، قم برسم نموذ

 دقيقة( 15و/أو الخدمات والأسواق المستهدفة. )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :التعاونية المقترحة نموذج أعمالن

 

 

 

 .عملك نموذج في التفكير عند لتلهمك أخرى عامة أمثلة يليما في

اتالمحددةللأعضاءالمحتملينوالمواردالتييمكنكالوصوتذكرأنالتعاونيةيمكنأنتوفرمجموعةمنالخدماتحسبالاحتياج

 .إليهامن خلال رأس المال ل
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  قم برسم المخطط هنا: 



 

Page | 45 
 

 السوق أو المستهدفين العملاء تقييم (:ب)2 النشاط

 ةقيدق 30

 الإجابات تلك كتابة ثم الإجابات، ومناقشة سؤال كل قراءة المجموعة من يُرجى

 كان إذا ما لتحديد إليها تحتاج التي الأساسية المعلومات الإجابات تشكلّ حيث جموعة،الم عليها وافقت التي

 للعملاء منتجاتك لبيع تلبيتها عليك التي والمتطلبات المقترح للعمل كافيين عملاء أو سوق هناك

 النحو هذا وعلى. الأسئلة على للإجابة اللازمة المعلومات لجمع مطلوب البحث أنّ  تذكرّ لكن. المستهدفين

 الإجراء أمام)√(  إشارة بوضع قم حولها، كافية معلومات لديك ليس أو إجاباتها تعرف لا التي للأسئلة وبالنسبة

 القيام يجب ما حول تعليق وإضافة" خارجية مساعدة" أو" للبحث" إما يكون قد والذي اتخاذه يمكن الذي التالي

 .به

 .فيها الواردة التعليمات بحسب كمجموعة التالية تالخطوا من خطوة كل بتنفيذ نقوم الآن دعنا

 الخطوات

 1الخطوة 
 (ةقيدق 15)

 

 

 
في حال كان لدى المجموعة العديد من المنتجات، يُرجى اختيار منتج واحد فقط لأغراض 

 التدريب، في حين أنّ تحليل المنتجات الأخرى سيكون جزءا  من خطة العمل.



 

Page | 46 
 

 

 

ة مساعد للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

    رين الرئيسيين لمنتجك )منتجاتك(؟من هم المشت

    الذين يمكن أن تبيع لهم منتجاتك؟كم عدد المشترين 

تي يحتاجها المشترون ما هو إجمالي الطلب أو الكمية ال

 المستهدفون؟

   

 ما هي الكمية المقدرة التي يمكن للمشترين

 المستهدفين حاليا  الحصول عليه؟

   

 الكمية غير المتوفرة؟  ما هي

إجمالي الطلب ناقص إجمالي  الكمية غير المتوفرة =

 العرض

   

 متى يطلب المشترون كمية أكبر من المنتج؟

 

 يُرجى ذكر الأشهر

 

 

   

 ما هو اتجاه الطلب لهذا المنتج؟ 

 ات التالية: مستقر، مرتفع، منخفضاختر أحد الإجاب

   

متك في السنوات خدهل سيرغبون في شراء منتجك أو 

 الخمس المقبلة؟

   

 دقيقة( 10) 2لخطوة ا
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مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة 

 خارجية

ما هي مواصفات السلع أو الخدمات )كالنوع ونسبة النضج 

 واللون والحجم وطريقة التعبئة، الخ( التي يطلبها المشترون؟

 

 

   

الأخرى )شهادة بالإضافة إلى ما ذكر أعلاه، ما هي المتطلبات 

منتجات عضوية، عدم وجود عمالة أطفال، وما إلى ذلك( التي 

يجب على المجموعة الامتثال لها لبيع المنتجات للمشترين 

 المستهدفين؟

 

   

 ما هي أصغر كمية يمكن للمشترين شراءها من الموردين؟

 

   

 كم مرة سيقوم المشترون المستهدفون بشراء المنتج؟

 :اختر من التالي

 يوميا  

 أسبوعيا  

 شهريا

 لا يوجد جدول زمني

 غيرها _______ )حدّد(

   

 كيف يمكن أن تصبح التعاونية الموردّ المفضل لديك؟

 

أن تكون الموردّ المفضل للمشتري يعني أنّ يفضّل المشتري 

الشراء منك بدلا  من منافسيك، ويُنظر إلى الموردّين المفضّلين 

ل المشتري، والوصول إلى هذه على أنّهم قيمة إضافية لأعما

المكانة يعدّ أحد أفضل الاستراتيجيات لضمان وجود علاقة 

طويلة الأجل مع المشترين الرئيسيين الذين يشكلّون دخلا  

 للتعاونية.
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 المنافسين متقيي (:ج)2 النشاط

 ةقيدق 25

 

ستساعدك المعلومات التي ث ، حيفي هذا النشاط إلى منافسيك وطريقة قيامهم بأعمالهمسوف ننظر 

، فضلا  عن في السوقمنافسا  قويا  تجمعها على تحديد ما إذا كانت التعاونية المقترحة يمكن أن تكون 

اللازمة التي تحتاجها التعاونية لتكون قادرة على المنافسة في إمكانات على تحديد القدرات والمساعدتها 

( √)قم بوضع إشارة  كافية حولها، معلوماتليس لديك أو  هاباتبالنسبة للأسئلة التي لا تعرف إجاوالسوق. 

 تعليق حولالإجراء التالي الذي يمكن اتخاذه والذي قد يكون إما "للبحث" أو "مساعدة خارجية" وإضافة أمام 

 القيام به.جب يما 

 ها.بحسب التعليمات الواردة في التالية كمجموعة كل خطوة من الخطواتدعنا الآن نقوم بتنفيذ 

 الخطوات

 دقائق( 10) 1ةالخطو

 

 

 

 

مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

من أين يشتري المشترون المستهدفون منتجاتهم في الوقت 

 الحالي؟

 

   

 ما هي أوجه التشابه بين عملك المستقبلي وعمل منافسيك؟

 

   

إذا قامت شركات أخرى ببيع منتج/خدمات مماثلة، فلماذا يشتري 

يل منك بدلا  من تلك الشركات؟ كيف يمكنك أن تكون العم

 مختلفا ؟
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الخطوة

2 

 دقيقة( 10)

 

 

 

مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

 هل يسهل أو يصعب عليك دخول السوق؟

 

   

ما هي الميزات الرئيسية لمنتجات منافسيك الرئيسيين التي يحبها 

 العملاء كثيرا ؟

 

   

 ة منافسيك؟ما هي نقاط قو

 

   

 ما هي نقاط ضعف منافسيك؟

 

   

 ماذا يمكنك أن تتعلم من منافسيك لتحسين منتجاتك أو خدماتك؟

 

 :نصائح

 .منافسيها من أفضل تعاونيتك تكون أن يمكن كيف في فكر

 القوة مصادر التعاونية مبادئ تكون أن يمكن الأحيان، من كثير في

 قد النساء من العملاء تياجاتلاح استجابة أكثر تكون أن. والتمايز 

 .المفضل المورد تصبح أن في أيض ا يساعدك

 :أمثلة

 : للتجار بك الخاصة للتعاونية المحتملين الأعضاءيقوم 

 ألا يمكن. للتجار  البيع في المحتملين الأعضاء رغبة عدم سبب ددح

 تسعير إلى يؤدي مما صحيح بشكل المنتجات بتصنيف التجار يقوم

 .صحيح غير

 إلى تستند سوف والتصنيف الفرز أن سياسة وضع التعاونية كنيم

 يتم أن ويجب أمامهم الفعلي التصنيف سيتم. عليها المتفق المعايير

 .متبادل بشكل النتائج على الاتفاق
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 المزيدبتوظيف  قم. التجار  من حاليا هممصدر  المستهدفين المشترين

 في المشاركين عدد زاد كلما - التعاونية إلى للانضمام الأعضاء من

 إنتاج على الأعضاء ساعد. أقوى التفاوضية القوة كانت كلما التعاونية،

ا تنافسية بأسعار منتجات  بحصة للفوز المشترين لمواصفات وفق 

 مع للجانبين المربح التعاون استكشاف في أيض ا ترغب قد. السوق

 ذلك في بماأي أن تقوم بالدمج  –" عنهم الاستغناء" من بدلا   التجار

 الاستثمار من بدلا   عادلة بأسعار اللوجستية والخدمات النقل خدمات

 .التشغيل بدء أثناء ذلك إلى وما شاحنة في التعاوني
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 المنافسين تقييم (:د)2 النشاط

 ةقيدق 55

 

 شيئا   يبيع الذي العمل هو الناجح والعمل الخدمة، أو السلعة مقابل العميل يدفعه الذي الثمن هو السعر

. 2المنتج توفير تكاليف من أعلى السعر هذا أنّ  ضمان مع دفعه في يرغب بسعر العميل يريده أو يحتاجه

 لإنتاجه تخطّط لما مماثلة منتجات مقابل العملاء سيدفعه الذي الثمن في سننظر النشاط، هذا في

 .الأسعار  على تؤثر التي والعوامل

". إجابتك" عمود في وتدوينها إجاباتك بمناقشة قم بها، المرتبطة والأسئلة خطوة كل ةقراء من الانتهاء بعد

 أمام)√(  إشارة بوضع قم حولها، كافية معلومات لديك ليس أو إجاباتها تعرف لا التي للأسئلة وبالنسبة

 حول تعليق ةوإضاف" خارجية مساعدة" أو" للبحث" إما يكون قد والذي اتخاذه يمكن الذي التالي الإجراء

 .به القيام يجب ما

 الخطوات

الخطوة

1 
 دقائق( 10)

 

 

 

 

 مساعدة خارجية للبحث إجابتك الأسئلة

 بأيّ سعر تبيع الشركات الحالية المنتج أو الخدمة؟

 

 

   

 ما هو أساس السعر؟

 :إجابات ممكنة

 الجودة

 المهارات

 الكمية

 غيرها _______ )حدّد(

   

 

 

                                                           
 السياحة قطاع في الطموحين الأعمال لرواد )BED-C (المجتمعية المشروعات تطوير ، الصغيرة التجارية للأعمال التنافسية القدرة -  الآسيان - الدولية العمل منظمة 2
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 ة(دقيق 10) 2لخطوة 

  

 

 

مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

ما هي الممارسات الشائعة في تحديد أسعار المنتجات الشبيهة 

 بمنتجاتك؟ 

 

 :إجابات ممكنة

 المشتري هو من يحدّد السعر 

 البائع هو من يحدّد السعر 

 اتفاق بين البائع والمشتري على السعر وقت الشراء

لبائع تتضمن السعر وشروط الدفع اتفاقية تسويق بين المشتري وا

 المحددة مسبقا  

 الحكومة هي من تحدّد السعر

 غير ذلك )حدّد(

 .من الممكن الحصول على إجابات متعددة

 

   

هل السعر هو السبب الرئيسي الذي يعتمد عليه العملاء لتحديد من 

 يشترون منه؟
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 دقيقة( 10) 3لخطوة 

 

 

 
اعدة مس للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

    هل تختلف أسعار المنتجات خلال السنة الواحدة

 ما هي العوامل التي تفسر ارتفاع الأسعار وهبوطها؟

 :أمثلة

ينخفض سعر الطماطم خلال موسم ذروة حصادها، بينما يرتفع 

   .سعرها بشكل ملحوظ في غير موسمها

 

لطعام ينخفض سعر الموز الأصلي خلال الإجازة، حيث يقوم بائعو ا

في الشوارع بطهي وجبات موز أقل بسبب عدم وجود أطفال 

 المدارس.
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 دقيقة( 10) 4لخطوة 

 

 

 
مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة

 خارجية

 هل يوجد نمط محدّد لارتفاع الأسعار أو انخفاضها؟

 

 

   

 في أيّ شهر من السنة تكون الأسعار أعلى ما يمكن؟

 

 

   

ار لهذا اليوم؟ العام الماضي؟ قبل عامين؟ ما هو متوسط الأسع

 قبل ثلاث أعوام؟

 

 

 :اليوم 

 :العامالماضي

 :منذعامين

 :منذثلاثةأعوام

 

خلال السنوات الخمس الماضية، هل ارتفعت الأسعار أم 

 انخفضت أم بقيت في نفس المستوى؟
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 دقيقة( 10) 5لخطوة 

 

 

 
مساعدة  للبحث إجابتك الأسئلة

 ةخارجي

    هل يعتمد نظام التسعير على الجودة؟

هل يدفع المشترون أكثر للموردين الذين يمكنهم توصيل كميات 

 كبيرة؟

   

هل هناك مميزات أو خصائص محددة يبحث عنها المشترون 

ويرغبون في دفع سعر أعلى مقابلها؟ إذا كانت الإجابة بنعم، يُرجى 

  .ذكر تلك الميزات أو الخصائص

 :مثال

% أكثر من السعر الأصلي 5يكون العميل على استعداد لدفع  قد

للخضروات المنتجة دون استخدام المواد الكيميائية أو للخضروات 

 التي يمكنهم شراؤها من أماكن قريبة من مكان السكن.

   

    أيّ من العملاء على استعداد أن يدفع أسعار أعلى؟
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 عملك لفكرة الفنية الجدوى ةدراس :3الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

 للتفكير الوقت حان فقد المستهدفة، الأسواق حول الأفكار بعض بالفعل لديك أصبح وقد الآن

 والوقت البشرية الموارد تحديد إلى تحتاج فأنت الخدمات، تقديم أو المنتجات صنع كيفية في

 نقاط في التفكير إلى بالإضافة زمة،اللا المساعدة والأدوات الخام المواد وكذلك والمعدّات

 .العوامل بهذه يتعلق فيما بك الخاصة والضعف القوة

 

عند  الاعتبارالعوامل التي يجب أخذها بعين  (:أ)3 النشاط

 اختيار هيكلية عمل تجاري

 ةقيدق 75

 

 الأساسية للمهارات بالإضافة للعملاء، ما خدمةٍ  لتقديم بخطوة خطوة العمل تدفق نحدّد دعونا الآن

 . النشاط لأداء اللازمة الأخرى والموارد والمعدّات

 .النشاط لحلّ  ومرجعية دليل بمثابة لتكون خطوة كل على مثال توفير سيتم

 الجدول تعبئة قبل خطوة كلّ  في المثال إلى الرجوع أولا   خلال من كمجموعة الخطوات تنفيذ يُرجى

  .كالمقترح عمل على بناء  
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 الخطوات
 

 1 الخطوة
قم بتحديد الأنشطة الرئيسية لإنتاج المنتجات النهائية، وقم بتحديد العوامل الرئيسية لكل 

 دقيقة( 30نشاط اللازمة للوفاء بمتطلبات المشترين والامتثال للمعايير واللوائح. )
 

 مثال: تعاونية رقائق الموز

 
 

 عوامل النجاح الرئيسية النشاط

 ان حصول التعاونية على إمدادات الموز وزيت جوز الهندضم تأمين الموز وزيت جوز الهند

 معرفة الموردّ بمتطلبات الجودة ولديه القدرة على الامتثال لها

فحص طلبية التسليم من 

 الموردّين

 فحص وضبط الجودة وفق المعايير المتفق عليها

 تقييم عادل وشفاف

قياس وزن الموز وغسله 

 وتقشيره

 وج أولا "سياسة "الوصول أولا  الخر 

 استخدام المياه النظيفة للغسيل

استخدام مقاشر وصناديق جرى تعقيمها مسبقا  وغير قابلة 

 للصدأ

 استخدام سكاكين ومقاشر مصممة بشكلٍ صحيح وبحالة جيدة

دقيقة  15منطقة راحة مخصصة لطاقم الغسيل للراحة لمدة 

 كل أربع ساعات

 التقشير في وضع جلوس مريح

 الثقيلة إلى أقصى حد ممكن تقليل رفع الأحمال

 حجم الرقائق موحّد وحسب المواصفات قطيع الموز المقشرت

 .معايرة آلة القطع قبل وبعد الإنتاج

 استخدام آلات قطع مصممة بشكلٍ صحيح وبحالة جيدة

 مراقبة نسبة زيت جوز الهند إلى رقائق الموز قلي رقائق الموز

 ونظيفة وآمنة استخدام أواني طهي مصممة تصميما  جيدا  

 على العمال استخدام معدّات الحماية الشخصية

 استخدام مياه نظيفة تحلية رقائق الموز

 خلو السكر أو الشراب من الأوساخ والملوثات الأخرى

 على العمال التقيد بضوابط النظافة الشخصية

التعبئة ووضع العلامات 

 والتخزين

 الملوثات خلو الرقائق من الأوساخ والمعادن وغيرها من

 تعبئة صحيحة وقياس الأوزان

 .تخزين الرقائق بشكل صحيح

 على العمال التقيد بضوابط النظافة الشخصية

 تهوية وإضاءة جيدة لمنطقة العمل

 التسليم في الوقت المحدد التسليم إلى المشتري

 الرقائق حسب المواصفات المطلوبة من قبل المشتري

 التعامل السليم مع الرقائق

  الرقائق وتحميلها بطريقة تقلّل من الرفع الثقيلتعبئة 
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باستخدام المثال أعلاه كمرجع، قم الآن بتحديد الأنشطة وعوامل النجاح الرئيسية الخاصة بك. إذا كنت لا 

في عمود "للبحث"، كما يمكنك طلب مساعدة )√( تعرف عوامل النجاح الرئيسية، قم بإضافة إشارة 

ّر في تحديد الخطو  ات أو الأنشطة الرئيسية لإنتاج المنتج أو تقديم الخدمة.المُيس 

 للبحث عوامل النجاح الرئيسية النشاط
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 دقيقة( 15استخدم المثال أدناه كمرجعية لحل النشاط. )

 بالرجوع إلى الأنشطة وعوامل النجاح الرئيسية المحددة أعلاه، قم بتحديد 2ةالخطو

الأشخاص والمهارات والمعارف المقابلة اللازمة لصنع المنتج أو تقديم 

الخدمة، فضلا  عن تقييم ما إذا كانت المعرفة والمهارات موجودة بالفعل لدى 

الأعضاء والعمّال في منطقة العمليات. استخدم المثال أدناه كمرجعية لحل 

  دقيقة( 15النشاط. )

 

 

 

 

 الموز رقائق تعاونية: مثال

ما يلزم من الأشخاص  النشاط

 لإنتاج المنتج

ما يلزم من مهارات 

 ومعرفة أساسية

هل يوجد لدى الأعضاء أو 

العمّال المهارات أو المعرفة 

 اللازمة؟

 لا أعرف لا نعم

تأمين الموز 

 وزيت جوز الهند

معرفة ممارسات  مزارعو الموز

 الزراعية الجيدة
   

فحص طلبية 

التسليم من 

 ينالمورّد

المهارة في تحديد  الفاحص/المستلم

الدرجات المقبولة من 

 الموز للمعالجة

   

القراءة والكتابة وتنفيذ 

العمليات الحسابية 

 الأساسية

   

 

قياس وزن الموز 

 وغسله وتقشيره

القراءة والكتابة وتنفيذ  عمّال الفرز 

العمليات الحسابية 

 الأساسية

   

سات التصنيع معرفة ممار عمّال الغسيل

 الجيدة
   

مهارة وسرعة في تقشير  عمّال التقشير

 الموز
   

معرفة ممارسات التصنيع 

 الجيدة
   

 .محتملين عمال أو كأعضاء تعاونيتك إلى النساء تجلبها قد التي والمهارات ةالمعرف في فكر

 ستكون المرأة أن تفترض لا المثال، سبيل على. معينة وظائف أداء على فقط قادرة المرأة أن تفترض لا

 شغيلت من بدء ا الوظائف، من العديد أداء على قدرتها إدراك يمكنك ذلك، من بدلا  . فقط الموز لغسل جيدة

 .تعاونية إدارة إلى تقطيعال آلة
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تقطيع الموز 

 المقشر

 

 

 عمّال آلة التقطيع

خبرة في تشغيل 

المعدات الميكانيكية 

 وخاصة آلة التقطيع 

   

معرفة ممارسات التصنيع 

 الجيدة
   

المعيار  قراءة قياسات

 لقطر وسمك الرقائق
   

خبرة في صيانة الآلات 

واكتشاف الأخطاء 

 وإصلاحها 

   

 

 

 قلي رقائق الموز

تحلية رقائق 

 الموز

 

 

 عمّال الطبخ/القلي

    خبرة في إنتاج الموز

معرفة ممارسات التصنيع 

 الجيدة
   

القراءة والكتابة وتنفيذ 

العمليات الحسابية 

 الأساسية

   

خبرة في تشغيل الفرن  عمّال الفرن

 وكيفية التعامل معه
   

التعبئة ووضع 

العلامات 

 والتخزين

 

 عمّال التعبئة والنقل

معرفة ممارسات التصنيع 

 الجيدة
   

القراءة والكتابة وتنفيذ 

العمليات الحسابية 

 الأساسية

   

 

التسليم إلى 

 المشتري

 

 

 موظفو التسويق

مل مع مهارات التعا

 الآخرين والتفاوض 
   

القراءة والكتابة وتنفيذ 

العمليات الحسابية 

 الأساسية

   

الإشراف 

 والإدارة

خبرة في إدارة محطة  المدير

 معالجة
   

مهارات القيادة والتعامل 

 مع الآخرين
   
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 .ةالمقترحية لتعاوناد الموارد البشرية التي تحتاجها يحدوالآن قم بت

 النشاط
ما يلزم من الأشخاص 

 لإنتاج المنتج

ما يلزم من مهارات 

 ومعرفة أساسية

هل يوجد لدى الأعضاء أو 

العمّال المهارات أو المعرفة 

 اللازمة؟

 لا أعرف لا نعم
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 3الخطوة 
دّات والمرافق التي قد تحتاجها لصنع المنتج أو تقديم الخدمة من خلال نسخ قم بتحديد المع

الأنشطة التي حدّدتها في الخطوة الأولى لتحديد المعدّات والمرافق اللازمة لكل نشاط، 

 دقيقة( 15فضلا  عن تحديد ما إذا كنت ستتمكن من الحصول على هذه الموارد بنفسك أم لا. )

 لموزمثال: تعاونية رقائق ا

 المعدّات والمرافق اللازمة النشاط
 هل يمكنك الحصول عليها؟

 لا نعم

 

 تأمين الموز وزيت جوز الهند

   شاحنة لنقل قشور الموز والأرز

   صناديق بلاستيكية

   آلة وزن

   متر مربع 30حوالي  –منطقة استقبال  فحص طلبية التسليم من المورّدين

 

 

 غسله وتقشيرهقياس وزن الموز و

   آلة وزن

   متر مربع 30حوالي  –منطقة استقبال 

   مياه/نظام مياه

   متر مربع 50حوالي  –منطقة للتقشير 

   صناديق بلاستيكية

   منشأة لإعادة تدوير النفايات )قشور الموز(

   كراسي

 

 تقطيع الموز المقشر

   آلة تقطيع

   متر مربع 20حوالي  –منطقة عمل 

   طاقة/كهرباء

 

 قلي رقائق الموز

   أحواض كبيرة

   فرن مع موقد لطهي قشور الأرز

   متر مربع 40حوالي  –منطقة عمل 

 تحلية رقائق الموز
   طاولات غير قابلة للصدأ

   متر مربع 30حوالي  –منطقة عمل 

 

 التعبئة ووضع العلامات والتخزين

   عادنآلة كشف الم

   آلة وزن

   منصات ورفوف

   متر مربع 30حوالي  –مناطق عمل وتخزين 

 التسليم إلى المشتري
   عربات

   شاحنة نقل
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 .المقترحة للتعاونية اللازمة والمرافق المعدّات بتحديد قم كمجموعة والآن

 ات والمرافق اللازمةالمعدّ النشاط
 هل يمكنك الحصول عليها؟

 لا نعم
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قم بإدراج السلع أو المواد الرئيسية أو المواد التي تحتاجها في عملك، وقم بتحديد مصادر  4الخطوة 

 10هذه المواد في العمود الثاني، مع الإشارة إلى سهولة أو صعوبة الحصول عليها. )

 دقائق(.

 

 مثال: تعاونية رقائق الموز

 صدرالم المواد

هل يمكنك الحصول 

 عليها؟

 لا أعرف لا نعم

    الأعضاء وغير الأعضاء –المزارعون  الموز

 زيت جوز الهند
شركة زيت جوز الهند في البلدة، الحد الأدنى من 

 الكمية لشرائها مباشرة من قبل التعاونية
   

    طواحين الأرز داخل القرية قشور الأرز

    البقالة السكر

اس أو صناديق أكي

 فرز الأغذية
    شركة التغليف

 
 

 .والآنقمبمناقشةوكتابةالموادالتيقدتحتاجهاللمنتجأوالخدمةالمقترحةباستخدامالمثالأعلاهكمرجعية

 

 المصدر المواد

هل يمكنك الحصول 

 عليها؟

 لا أعرف لا نعم
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 الماليةالجدوى  ةدراس :4الجلسة 

 محة عامة حول الجلسةل

 دقائق 5

 

 خلال من المالية الجدوى دراسة إجراء من لابد هنا ومن قائمة، تبقى لكي دخلا   التعاونية تدرّ  أن يجب

 ومصدر الدخل، كسب في التعاونية تبدأ أن قبل وإدارته المشروع لبدء اللازمة المالية المبالغ تقدير

 المطلوب العمل حجم عن فكرة أيضا   سيعطيك وهذا. أرباحوال المتوقعة الإنتاج وتكلفة الأموال تلك

 من بعد الانتهاء عملك لمراجعة محاسب استشارة لك الأفضل من. ناجحا   مشروعا   التعاونية لجعل

 .المالية الجدوى دراسة إجراء

 التشغيل بدء تكاليف بحسا (:أ)4 النشاط

 ةقيدق 60

 

 تحقق حتى وتشغيلها أعمالها لبدء التعاونية تحتاجهاس التي الأموال بحساب النشاط هذا في ستقوم

 .خطوة كل في المذكور النحو على كمجموعة الخطوات تنفيذ يُرجى. أرباح

 الخطوات
 

 دقيقة 15 1الخطوة 
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 للحصول الممكنة الطرق في ننظر دعنا والآن تحتاجها، التي والمرافق المعدّات بتحديد( أ)3 نشاط في قمت

 منطقتك في تطوير برامج أو مالي دعم برامج وجود الممكن من يكون قد. والمعدّات افقالمر  هذه على

 يمكنك شاغرة أرض أو عقار الأعضاء أحد لدى يكون قد وبالمثل المجال، هذا في المساعدة تقديم يمكنها

. شروعالم في الاستثمار تكاليف لخفض الممكنة الوسائل جميع استكشاف عليك. مشروعك لبدء استئجارها

 .التالي المثال إليك الخطوة، هذه تنفيذ كيفية حول الأفكار بعض على للحصول

 

 :مثال

 كيفية تأمينها عدد الوحدات الوحدة المعدّات/المرافق
تكلفتها 

 )بالدولار(

 250 متر مربع قطعة أرض
أحد الأعضاء سيسمح باستخدام 

 أرضه
2000 

 4000 منحة من الحكومة المحلية 150 متر مربع مبنى

 3000 تطويرلوحدة برامج ال اقتراح تقديم 2 وحدة آلة تقطيع

 100 شراء 10 وحدة كراسي

 400 شراء 2 وحدة ميزان

 600 شراء 3 وحدة طاولة مقاومة للصدأ

 1 وحدة نظام مياه
 المحلية الحكومة من طلبلا

 الحالي المياه نظام تحديث
10000 

 2000 شراء 2 مجموعة قدور طبخ وغيرها من الأواني

 500 شراء 10 مجموعة معدّات الحماية الشخصية

 22600 التكلفة الإجمالية

 19000 للسداد القابلة غير الثالثة الأطراف مساهمة/  الأموال جمع أنشطة من الأموال: منه مخصوما

 3600 المبلغ الذي يتعين على التعاونية جمعه

 والمرافق المعدّات قوائم نسخ أولا   خلال من التعاوني مشروعك عن معلومات خلال من الخطوة هذه بتنفيذ قم والآن

 ستحتاج التي الوحدات عدد بتقدير قم ثم ومن القائمة، تلك لمراجعة فرصة لك يوفّر وهذا ،(أ)3 نشاط في حدّدتها التي

 تتعلم أن هو هنا فالمهم ات،تقدير  مجرد إجاباتك معظم كانت إذا تقلق لا. الإجمالية والتكلفة عليها الحصول وكيفية إليها

 الخاصة المهام من كجزء المسائل هذه صحة من بالتحقق ستقوم لعملك، خطة تضع عندما ولاحقا   بذلك، القيام كيفية

 .الخطوة هذه لإكمال الحاسبة الآلة استخدام ويمكنك كما. بك

 

 وملكيتها ومراقبتها المالية الموارد أو/  و الأرض إلى المرأة وصول إمكانية تكون ،المجالات من العديد في

 الانضمام من النساء المواقف هذه تمنع ألا يجب. التشريعات حتى أو الاجتماعية المعايير بسبب محدودة

 مهاراتها خلال من ذلك في بما مختلفة، طرق بعدة تساهم أن للمرأة يمكن. لهاتشكي أو تعاونية جمعية إلى

 .الرجال مساهمات قيمة نفس النساء مساهمات إعطاء وينبغي. ذلك إلى وما والوقت، ومعرفتها،
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 كيفية تأمينها عدد الوحدات الوحدة المعدّات/المرافق
تكلفتها 

 )بالدولار(

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  الإجمالية التكلفة– (1)

 القابلة غير الثالثة الأطراف مساهمة/  الأموال جمع أنشطة من الأموال: منه مخصوما– (2)

  للسداد
 

  المبلغ الذي يتعين على التعاونية جمعه

 

 دقيقة 20 2الخطوة 

 

 التشغيلية النفقات لتغطية اللازمة الأموال تُسمى حيث ربحا ، يحقق أن بلق تكاليف إلى مشروع أيّ  يحتاج

. التكاليف جميع لتغطية كافيا   دخلا   يولّد حتى واستمراريته العمل لبدء يلزم ما وهو العامل، المال رأس الأولية

 التعاونية تبدأ أن قبل اتالدور  عدد أو الفترة تحديد ثمّ  التشغيلية التكلفة أو الإنتاج تكلفة تقدير الضروري من

 .التالي المثال إليك. الدخل توليد في
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 الموز رقائق إنتاج: مثال

 طن من رقائق الموز شهريا 15حجم الإنتاج المستهدف:

 ( توريد المواد الخام2)عملاء، من ال ةالمطلوبكمية ( ال1يعتمد حجم الإنتاج على: ) 

مليون طن من  15كسب دخل بعد شهر واحد أو بعد إنتاج أول ستبدأ التعاونية في  الدخل: ما قبل توليدفترة 

 بدء المشروع.إلى رأس مال عامل لمدة شهر واحد من سوف تحتاج التعاونية ، أي أنّ رقائق الموز 

 افتراضات:

  = كيلو من الموز الطازج 4كيلو واحد من رقائق الموز 

  كيلوغرام من  60000 ج التعاونية إلىكيلوغرام( من رقائق الموز، ستحتا 15000طن متري ) 15لإنتاج

 الموز الطازج

 كيلوغرام من الموز الطازج  60000 من% 10، من وزن الموز الطازج %10زيت الطهي: من استهلاك ال

 كيلوغرام من زيت الطهي 6000= 

  :كيلوغرام  2700كيلوغرام من الموز الطازج =  60000 من %4.5، من وزن الموز الطازج% 4.5السكر

 سكرمن ال

  رينبيع رقائق الموز للمصدّ  سيتم –التعبئة بالجملة 

  الواحد للكيلويتقاضون أجرا  التقشير: عمّال 

  أجرة يومية(: 3)الفرز والتعبئة /( 3)قلي ال/( 2تشغيل )العمّال 

 الربح. تحقيق قبل واحدة لدورة الإنتاج تكلفة

 )بالدولار( التكلفة كلفة الوحدة )بالدولار( عدد الوحدات الوحدة المواد

 9,600.00 0.16 60,000 كيلو الموز

 5,400.00 0.90 6,000 كيلو زيت الطهي

 2,160.00 0.80 2,700 كيلو السكر

 1,200.00 0.40 3,000 قطع كرتون مقوى

 180.00 0.06 3,000 قطع بطانات

 120.00 0.80 150.00 لفّة شريط التعبئة والتغليف

 3,020.00 أيدي عاملة مباشرة

 1,800.00 0.03 60,000 كيلو امل تقشيرع

 320.00 8 40 شخص لليوم عامل تشغيل آلة التقطيع

 480.00 8 60 شخص لليوم عامل قلي

 420.00 7 60 شخص لليوم عامل فرز/تغليف

 150.00 النقل

 150.00 150 1 رحلة استئجار شاحنة النقل + عمّال النقل 
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 900.00 تكاليف ثابتة

 300.00 300 1 شهري المدير

 200.00 200 1 شهري المحاسب

 150.00 150 1 شهري موظف مكتب

 100.00 100 1 شهري بوّاب

 20.00 20 1 شهري كهرباء

 30.00 30 1 شهري مياه

 100.00 100 1 شهري نفقات أخرى

 22,730.00 إجمالي النفقات

 خدمتك باتباع المثال أعلاه.يم تقدمنتجك أو  تطلبها تطويرحساب التكاليف التي ييُرجى منك الآن و

 لمشتري )المشترين( وقدرة التعاونية؟ابناء  على طلب  شهريا   ةالمستهدفي الكمية ما ه

 ؟مشروع ستحقق أرباحابدء ال منشهر بعد أيّ 

أشهر من  xxxـ اللازمة لبنود )على سبيل المثال، حجم المواد أو الالأولي لإنتاج لما هي الافتراضات الرئيسية 

لكل كمية الإنتاج من المنتجات،  xxxكمية ال لإنتاج وعدد العمّ بتحقيق الأرباح، إنتاج قبل أن تبدأ التعاونية ال

 شهري، إلخ(؟، بشكل يومي، القطعبحسب عدد  –ال مّ الع ية تسديد أجورعامل، كيف

المتعلقة بالمواد  المعلومات كافةفي الوقت الحالي قد لا تتوفر لديك الجدول أدناه. يُرجى بعد ذلك إكمال 

يمكنك طلب ، و م عملية حساب تكاليف بدء الإنتاجالمهم أن تتعلّ من لكن ، لة والتكاليف الثابتةمعاأيدي الوال

 استخدام الآلة الحاسبة لإكمال هذه الخطوة.و سرتوجيه من الميّ مساعدة والال
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 ر(التكلفة )بالدولا كلفة الوحدة )بالدولار( عدد الوحدات الوحدة المواد

     مجموع كلف المواد

     

     

     

     

     

  (الخدمة مقدمي أو المنتجين العمال أجور) المباشرة العمالة تكاليف إجمالي

     

     

     

     

  النقل

     

     

 المدير، رواتب -الإنتاج مستوى عن النظر بغض التعاونية ستتحملها التي التكاليف) الثابتة التكاليف إجمالي

 واستئجار والمرافق، الإنتاج، في مباشرة المشاركين غير الموظفين من وغيرهم الصندوق، أمين التسويق، موظفي

 (ذلك إلى وما والمباني، الأراضي

     

     

     

     

     

     

     

  إجمالي النفقات
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 دقيقة 15 3الخطوة 

 

ات المعدّ كلفة  ةفاضتشغيلها، قم بإلأموال التي تحتاج إليها لإنشاء التعاونية وبدء لتحديد المبلغ الإجمالي ل

تين ( وغيرها من النفقات التي لم تدرج بعد في الخطو2الإنتاج والتشغيل )خطوة  وكلفة( 1والمرافق )خطوة 

 الأولى والثانية.

 مثال: تعاونية رقائق الموز

 التكلفة المتوقعة المواد

 22,600 معدات ومرافق

 22,730 كلفة الإنتاج والتشغيل لشهر واحد

 600 نفقات أخرى

 100 التسجيل

 100 التراخيص

 200 الحملات التسويقية

 200 أبحاث ونفقات أخرى

 45,930 إجمالي تكاليف بدء التشغيل

نة بآلة والآن قم بالخطوة ذاتها لاحتساب إجمالي كلفة بدء التشغيل لمشروعك الخاص، ويمكنك الاستعا

 حاسبة لتنفيذها.

 التكلفة المتوقعة المواد

  معدات ومرافق

  كلفة الإنتاج والتشغيل لشهر واحد

  نفقات أخرى

  

  

  

  إجمالي تكاليف بدء التشغيل
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 دقيقة 15 4الخطوة 

 

إذا أنك واقع في ال، والتعاونيمشروعك جمع الأموال اللازمة لبدء  مقد يسأل الكثير منكم الآن كيف يمكنك

 معا  عملتم لكن إذا ، رأس المالجمع قمت بذلك بشكل فردي فقد يستغرق الأمر حياتك بأكملها وما وراءها ل

. فيما يلي مثال على كيفية جمع مزارعي الموز المال وإطلاق التعاونية يمكنك القيام بذلككمجموعة عندئذٍ 

 .هميتلإنشاء تعاون

 مثال: تعاونية رقائق الموز

 المبلغ )بالدولار( الوصف رالمصد

 50الأعضاء*/% من الموسم( 20كيلو من الموز )حوالي  2000 الأعضاء

 عضو

 جرى تخزينه للمعالجة – 15،000

 جرى بيعه للتجار  – 15،000

9،600 

10،000 

 9،000 % 30دفعة مسبقة بمقدار  المشترون

 برنامج/  الحكومة

 المساهمة/  التنمية

 الخارجية

 من جمعها يتم التي الأموال/  الخارجية اتالجه مساهمة

 الأموال جمع أنشطة

20،000 

 48،600 المبلغ المتوقع من التعاونية جمعه

 45،930 المبلغ المتوقع اللازم لإنشاء الجمعية

 2،670 الرصيد لنفقات الطوارئ
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ن مبدعا  وواسع الحيلة واستعن قم الآن كمجموعة بمعرفة كيفية جمع المال اللازم لإنشاء الجمعية التعاونية. ك

 بآلة حاسبة للقيام بالأمر.

 المبلغ )بالدولار( الوصف المصدر

   

   

   

  المبلغ المتوقع من التعاونية جمعه

  المبلغ المتوقع اللازم لإنشاء الجمعية

  الرصيد لنفقات الطوارئ
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 والربحية الأسعار تنافسية متقيي (:ب)4 النشاط

 ةقيدق 25

 

منافسيك.  منتجات بنفس سعر منتجاتوفير على ت على المنافسة في السوق، يجب أن تكون قادرا   ا  ر لتكون قاد

أن تحصل عليه لمنتجك أو خدمتك سيمكنك من توقع ا إذا كان السعر الذي من الموبالمثل عليك التحقق ممّ 

ركة في تحديد السعر الذي ستحتاج حساب سعر التعادل يساعد الش نّ ، علما  أتكاليف وجني الأرباحالتغطية 

 .إلى تحصيله مقابل منتجاتها

 التالية كمجموعة بحسب التعليمات الواردة في كل خطوة. تنفيذ الخطواتيُرجى 

 الخطوات
 

 دقيقة 10 1الخطوة 

 

 .يمكنك استخدام الآلة الحاسبة لإكمال هذه الخطوة، و حساب سعر التعادل لمنتجك أو خدمتكبالآن لنقوم 

 إجابتك سؤاللا

 ما هي تكلفة الإنتاج الإجمالية؟

 2خطوة )أ( 4 نسخ من نشاط

 

  توقع؟الم حجم الإنتاج ما هوبالنسبة لتكلفة الإنتاج أعلاه، 

 ما هو سعر التعادل؟ 

 .اقسم إجمالي تكلفة الإنتاج على إجمالي الإنتاج

 

  ما هو متوسط السعر الذي يرغب المشتري في دفعه؟

  ادل أقل من السعر الذي يرغب المشتري في دفعه؟هل سعر التع
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 دقيقة 10 2الخطوة 

 

المبلغ الإجمالي الذي يدفعه  يهإيرادات ال، وبيع السلع أو الخدماتأو إيرادات من خلال كل عمل يولد دخل إنّ 

تي ع أو الخدمات العن نشاط تجاري على كمية السل ةالناتجإيرادات عتمد الوت العملاء مقابل المنتج أو الخدمة

معقول ا حتى تتمكن التعاونية من  ر الأموال التي تأتي من المبيعات ربحا  يجب أن توفّ البيع، و سعر جرى بيعها و

إليك من إجمالي المبيعات. نفقات يتم الحصول على الربح عن طريق طرح إجمالي المواصلة النمو والتطور. و 

 أكثر أو أقل كل شهر.إيرادات تتوقع مستوى التعاونية  فترض أنّ المثال الآتي والذي ي

 رقائق الموزتعاونية مثال: 

 إجابتك السؤال

  الإيرادات

 دولار 2.00 ؟السعر الذي سيتم بيع المنتج بهما هو 

 كيلو X 12  =180000 15000 ؟سنةالفي  ابيعهمتوقع الكم عدد الوحدات 

 دولار X 2 = 360000 180000 إيراداتإجمالي المبيعات أو ال

  نفقاتال

 دولار 1.52 لك منتج؟  وحدةالتكلفة كم تبلغ 

 x 180000  =272760 1.52 التشغيل السنوية نفقات 

  حاربالأ

 87240=  272760 – 360000 ح اربأإجمالي ال

 %24=  360000/  87240 هامش الربح الإجمالي 
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 افعل النشاط مع المجموعة.. التعليمات اتباع يرجى. بك الخاصة التعاونية تجنيها أن يمكن التي الأرباح قدر الآن

 إجابتك السؤال

  الإيرادات

 ؟السعر الذي سيتم بيع المنتج بهما هو 

وسعر السوق السائد. يجب أن يكون السعر الذي  1يرجى الرجوع إلى سعر التعادل في الخطوة 

 . دفعهالتعادل ولكن ليس أكثر مما يرغب السوق في سعر حددته أعلى من 

 

 ؟سنةالفي  ابيعهمتوقع الكم عدد الوحدات 

 .يجب أن يستند ذلك إلى الطلب في السوق والعرض المتاح وقدرة التعاونية

 

 إيراداتإجمالي المبيعات أو ال

 توقع بيعهامعدد الوحدات ال× سعر البيع 

 

  نفقاتال

 لك منتج؟  وحدةالتكلفة كم تبلغ 

 1نسخ سعر التعادل في الخطوة ا

 

 التشغيل السنوية نفقات 

 تكلفة الوحدة لكل منتج× توقع بيعها معدد الوحدات ال

 

  حاربالأ

 ح اربأإجمالي ال

 التشغيل السنويةنفقات  –إجمالي المبيعات 

 

 هامش الربح الإجمالي 

 على إجمالي المبيعات ةح مقسوماربأإجمالي ال
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 روع؟المش تنفيذ في قدما   تمضي أن يجب هل :5الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

استناد ا إلى نتائج دراسة الجدوى مشروع فكرة التنفيذ ستساعدك هذه الجلسة في تحديد ما إذا كنت ستتابع 

ك في تحديد المعلومات التي قد تحتاج إلى جمعها تساعد، فضلا  عن م(4إلى  1الخاصة بك )الجلسات من 

 .لاتخاذ قرارات جيدة

 مشروعقائمة تقييم جدوى ال (:أ)5 النشاط

 ةقيدق 25

 

تلخص قائمة المراجعة العوامل الرئيسية التي يجب دراستها عند تحليل فكرة العمل. قم بتنفيذ الخطوات 

 بحسب التعليمات الواردة فيها.

 الخطوات
 

إجابتك، في العمود الذي يمثل أفضل )√( جب عن الأسئلة التالية بشكل فردي، وضع علامة أ 1الخطوة 

وقد يكون من الضروري مراجعة ما جرى نقاشه في الجلسات الأولى إلى الرابعة أثناء الإجابة 

 دقائق( 10على كل سؤال. )

 

 لا أعرف لا نعم السؤال

 هل هناك اهتمام والتزام كافيين لإطلاق التعاونية؟ 

 (1)جلسة 

   

توفير رأس المال هل المجموعة الأساسية والأعضاء المحتملين على استعداد ل

 لبدء التعاونية وتشغيلها؟ 

 (1)جلسة 

   

هل لدى أعضاء المجموعة الأساسية والأعضاء المحتملين وقت فراغ كافٍ 

 لتكريسه للتعاونية؟ 

 (1)جلسة 

   

 هل هناك دافع قوي بين الأعضاء المحتملين لتشغيل التعاونية؟ 

 (1)جلسة 

   

 ق به لمنتجاتها أو خدماتها؟ هل سيكون للتعاونية سوق ثابت وموثو

 (2)جلسة 
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 لا أعرف لا نعم السؤال

 هل ستكون التعاونية قادرة على التنافس مع المنافسين الحاليين؟ 

 (2)جلسة 

   

 هل ستكون التعاونية قادرة على تقديم سعر تنافسي في السوق؟ 

 (2)جلسة 

   

هل سيشتري العملاء المستهدفون منتجاتك أو خدماتك بدلا  من شراء منتجات 

 مات منافسيك؟ وخد

 (2)جلسة 

   

هل هناك أعضاء في المجموعة الأساسية لديهم القدرة على إنتاج المنتج أو 

 (3الخدمة؟ )جلسة 

   

 هل هناك أعضاء في المجموعة الأساسية لديهم مهارات إدارية لتسيير الأعمال؟

 (3)جلسة 

   

بناء قدراتها هل هناك برامج أو مقدمو خدمات يمكنهم مساعدة التعاونية في 

على تطوير المنتج أو الخدمة وفقا  للمعايير المطلوبة من قبل المشترين واللوائح 

 القانونية؟

 (3)جلسة 

   

هل ستكون التعاونية قادرة على تأمين الموارد المالية اللازمة لإطلاق أعمالها 

 وتحقيق مستويات الدخل المرغوبة؟ 

 (4)جلسة 

   

 مباني مناسبة للعمل فيها؟  هل يمكن أن تجد التعاونية

 (3)جلسة 

   

 هل يمكن الوصول إلى الموقع المقترح للتعاونية بواسطة سيارة دفع رباعي؟ 

 (3)جلسة 

   

هل تستطيع التعاونية الحصول على الأدوات والمعدات والتكنولوجيا التي 

 تحتاجها؟

 (4وجلسة  3)جلسة 

   

 ة بشكل منتظم؟ هل المواد الخام اللازمة متاحة للتعاوني

 (3)جلسة 

   

إذا كانت الأعمال بحاجة إلى ماء وكهرباء، فهل تستطيع التعاونية الحصول على 

 هذه الخدمات؟ 

 (4وجلسة  3)جلسة 

   

هل ستحقق التعاونية أرباحا  كافية لاسترداد تكاليف بدء التشغيل وتوفير الأموال 

 للتوسع والنمو؟ 

 (4)جلسة 
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. المقترحة عملك فكرة في النظر إعادة عليك فيجب الأسئلة، معظم على" نعم" بـ الإجابة على قادرا   تكن لم إذا

 .حولها اللازمة المعلومات جمع عليك يجب ،"أعرف لا" بـ عليها أجبت التي للأسئلة بالنسبة أما

 

شارك وناقش إجاباتك مع المجموعة للتوصل إلى إجماع حول ما إذا كان يجب على  2الخطوة 

 دقائق( 10المجموعة المضي قدما  في تنفيذ فكرة العمل. )

 

 هل يجب على المجموعة المضي قدما  في تنفيذ فكرة العمل؟ 

 نعم _____ لا _____

 

 

 

  

بعد التأكد من جدوى فكرة عملك، سترشدك الوحدة الثالثة من الدليل 

 طة العملحول كيفية إعداد خ   Start.COOPالتدريبي
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 العمل خطة :6الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 دقائق 5

 

 الأساسية المجموعة تشكيللإكمال مرحلة لمشروعك المستقبلي خطة  بوضعفي هذه الجلسة سوف تقوم 

 ة.التعاونيإطلاق وتنمية مفهوم الأعمال ل

 الجدوى تقييم إلى المجموعة تأسيس من الأنشطة مراجعة (:أ)6النشاط

 قائدق 10

 

 عملك فكرة كانت إذا ما بشأن قرار إلى للتوصل بها القيام يجب التي المختلفة الأنشطة أدناه الصور توضح

 1 الرقم وضع خلال من وذلك بها القيام عند ترتيبها كيفية تحديد المجموعة أعضاء وعلى للتحقيق، قابلة

 .وهكذا الثاني، للنشاط 2 والرقم تنفيذه المراد الأول للنشاط

 

  

خطوة 

 رقم
خطوة 

 رقم
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خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم
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 84 صفحةفي الإجابات 

  

خطوة 

 رقم

خطوة 

 رقم
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 العمل طةخ إعداد (:ب)6 النشاط

 يقةدق 30

 

المعلومات. حدد ما تحتاج من كمجموعة، انظر إلى أوراق العمل الخاصة بك وحدد العناصر التي تفتقر إليها 

 )أ( 6الأنشطة المشار إليها في النشاط إلى القيام به لإكمال جميع

 

ما هي الأنشطة التي يجب القيام 

 بها

متى سيتم القيام 

 بها

 ة الخارجية اللازمةالمساعد من سيقوم بها

 تحديد المالكين والأعضاء المحتملين .1

 :مثال

 إجراء مسح للمزارعين في قريتك

الأسبوع الأول من 

 2018يناير 

المجموعة الأساسية 

 عارفبقيادة 

 

 

 

   

 

 

   

 تحديد المشكلة أو الحاجة المشتركة .2

 :مثال

 دعوة للقاء مع الأعضاء المحتملين

الأسبوع الثالث من 

 2018ر يناي

المجموعة الأساسية 

 محمودبقيادة 

 

 

 

   

 

 

   

 تحديد الحلول العملية التي يمكن أن تقدّمها المجموعة لمعالجة المشكلة الأكبر .3

 :مثال

 دعوة للقاء مع الأعضاء المحتملين

الأسبوع الثالث من 

 2018يناير 

المجموعة الأساسية 

 محمودبقيادة 

 

 

 

   

 

 

   

 لفكرة العمل المقترحة والتزامهم بها دعم الأعضاء متقيي .4

 مثال

الطلب من الأعضاء المحتملين التوقيع 

 على نموذج التزام

الأسبوع الثالث من 

 2018يناير 

المجموعة الأساسية 

 فاطمةبقيادة 

 

 

 

   

 

 

   

 معرفة ما إذا كان هناك سوق للمنتج .5

 مثال

 اجتماع مع شركات المعالجة

الأسبوع الرابع من 

 2018يناير 

  و سامر نور
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ما هي الأنشطة التي يجب القيام 

 بها

متى سيتم القيام 

 بها

 ة الخارجية اللازمةالمساعد من سيقوم بها

 تقييم المنافسين .6

 مثال

 اجتماع مع شركات المعالجة

الأسبوع الرابع من 

 2018يناير 

سؤال الحكومة المحلية عن الجهات  سامر

 المعنية

    

    

 تقييم الأسعار .7

 مثال:

 تحليل البيانات التي تم جمعها

الأسبوع الأول من 

 2018فبراير  

أعضاء  مع و سليم عالية

 المجموعة الأساسية

الطلب من موظف الإرشاد والتوعية 

 مراجعة التحليل

    

 

 

   

 تقييم الجدوى الفنية .8

 مثال:

 الأنشطة والمهارات الأساسية

الأسبوع الثاني من 

 2018فبراير 

المجموعة الأساسية 

 إدريسبقيادة 

طلب المشورة الفنية من موظف 

 البرنامج الإنمائي 

 

 

   

 

 

   

 تقييم الجدوى المالية .9

 مثال: 

وضع اللمسات الأخيرة على تكاليف بدء 

 التشغيل

الأسبوع الثالث من 

 2018فبراير 

مع أعضاء  وسليم عالية

 المجموعة الأساسية

طلب المشورة الفنية من موظف 

 البرنامج الإنمائي

 

 

   

 

 

   

 التعرف على الإطار التنظيمي لإنشاء التعاونيات .10

 :مثال

ول على معلومات من هيئة تطوير الحص

 التعاونيات

الأسبوع الثالث من 

 2018فبراير 

المجموعة الأساسية 

 سامربقيادة 

طلب الإرشاد والتوجيه من موظف 

 التوعية

 

 

   

 

 

   

 اتخاذ قرار بشأن المضي قدما  في تنفيذ فكرة العمل .11

 :مثال

تقديم نتائج دراسة الجدوى والتحقق من 

 قائمة المراجعة

الأسبوع الرابع من 

 2018فبراير 

المجموعة الأساسية 

 سامربقيادة 
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 )أ(6 الإجابات: نشاط

 

  2: المشتركة تحديد المشكلة أو الحاجة

 1: المحتملينوالأعضاء تحديد المالكين 

 5معرفة ما إذا كان هناك سوق للمنتج: 

 4: والتزامهم بها فكرة العمل المقترحةلتقييم دعم الأعضاء 

 9الجدوى المالية:  تقييم

 3عملية: حلول الالتحديد 

 6ن: منافسيالتقييم 

 7تقييم الأسعار: 

 8تقييم الجدوى الفنية: 

 

 

 الملاحظاتإبداء لحسابات و لإجراء ااستخدم هذه المساحة 
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 الثالثةالوحدة 

 العمل خطة إعداد
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 Start.COOPوحدات

 

 

 

1وحدة   

ين تحديد الأعضاء الأساسي•

وفكرة العمل

2وحدة 

البحث في جدوى فكرة •

العمل

3وحدة 
إعداد خطة العمل•

4وحدة 
إعداد الهيكل التنظيمي •

 أنت هنا
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 رسالة إلى المجموعة

للشروع في إعداد خطة  الثالثة في الوحدة، وحان الوقت دراسة الجدوىالثانية كيفية إجراء  الوحدةتعلمنا في 

تجيب خطة العمل ، "المشروع على السؤال "هل سينجح هذاقد أجابت دراسة الجدوى ، ففي حين أنّ العمل

خطة عمل  إعداد حول جلسات سبعةتضمن الوحدة الثالثة ت، حيث "المشروع على السؤال "كيف سينجح هذا

 إطلاقه.خلال المراحل الأولى من مشروع أساسية تهدف إلى توفير إرشادات حول كيفية إدارة ال

 يكتابة ملف تعريف الثانية على تساعدك الجلسة، بينما هايتفي الجلسة الأولى خطة العمل وهيكلسوف تتعلّم 

خطة السة الثالثة على عناصر في الجل، وستتعرفّ المعلومات الأساسية عن التعاونيةبالمشروع يتضمن 

لك قدّم تية، في حين استراتيجية التسويقالمثل وصف المنتجات و/أو الخدمات والسوق وكذلك  يةالتسويق

تتضمن و إعداد منتجك أو تقديم خدماتك يةالجلسة الرابعة لمحة عامة عن خطة العمليات التي تصف كيف

أمّا الجلسة الخامسة، العمل والأنظمة. ذات العلاقة بآلية  معلومات عن الموارد المادية اللازمة والمتطلبات

مخطط تنظيمي لكيفية وضع  وإرشادات ز على الموارد البشرية اللازمةة التي تركّ يخطة الإدار شمل التفهي 

السادسة مخصصة الجلسة والتعاونية وإعداد الوصف الوظيفي. يهم لإدارة وتحديد الموظفين الذين ستحتاج إل

إعداد بيان الدخل وإجراء توقعات التدفق النقدي وإنشاء ميزانية من خلال  تقدير ربحية العمل فيلمساعدتك 

إعداد ملخص تنفيذي لخطة الحصول على مساعدة حول كيفية  السابعة الجلسة  يمكنك فيأخيرا  وعمومية. 

ية التي سيتم خطة عملك من أجل تحديد الاحتياجات من حيث الموارد البشر ة اغيصبعد أن قمت ب عملك

 الرابعة. تنفيذها في الوحدة

المهم هو  لكنّ ، بعض المساعدة الخارجيةطلب في مرحلة ما من عملية تطوير خطة عملك، قد تحتاج إلى 

من المجموعة الأساسية أو الأعضاء المحتملين في ومحتواها قد أتت خطة العمل الواردة في أفكار ال أنّ 

أن يكون لديك مخطط تفصيلي لخطة ، ويُتوقع إعداد خطة العملكيفية م علّ التعاونية. لذلك، من المهم أن تت

 في نهاية هذه الوحدة.   عملك

كفريق واحد الآخرين  ستعمل مع، حيث أنّك هذا التدريب عن الأساليب التقليديةالمتّبع في أسلوب اليختلف 

ر ميسّ هناك سيكون ، ودليل التدريبلمناقشات والأنشطة في الخاصة بالاتباع الإرشادات التفصيلية البسيطة 

لعدم وجود قائد  نظرا  وحول محتوى التدريب والتمارين. استفسارات  ةأيّ الإجابة على للمساعدة في متاح 

أعضاء المجموعة في قراءة المعلومات والتعليمات بصوت عالٍ وتقاسم  تناوب كافةللمجموعة، يجب أن ي

أعضاء المجموعة من م تعلّ يالتدريب سوف  فيالجديد لوب أسهذا الومن خلال  .وقتتحديد المسؤولية 

جميع المشاركة العلى ، ويتعينّ البعض من خلال تبادل الأفكار والآراء والمهارات والمعرفة والخبرة مبعضه

 .العامة بهدف إنجاح هذا الأسلوب التدريبي شاتقافي الن

 ستبقى المعلومات، وفهم تأثير التدريب قبل التدريب وبعده، سيُطلب منك إكمال استطلاع للمساعدة في

سيكون من كما المواد التدريبية وتنظيم البرامج المستقبلية. عزيز سرية وسيتم استخدامها لت التي تُدلي بها

قد وللمشاركين.  لاحقا  تي يمكن عقدها التعاونيات الفي مجال  ات الأخرىالتدريبماهية تحديد  المفيد أيضا  

 شهرا  ثلاثة أو ستة أو اثني عشر من قبل منظمي التدريب في المستقبل بعد  شاركينالميتم الاتصال ببعض 

 تنفيذ خطط العمل الخاصة بهم. سير عملية آخر للتعرف على استطلاع لإجراء 
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 اتبع/ي العلامات

 :العلامات لهذه ي/انتبه. التعليماتالواردةفيالدليلالتدريبيهيتعليماتسهلةوهناكتوقيتمحددلكلخطوةفيها

 العلامات ومعانيها

 

رح تشير هذه العلامة إلى الوقت المقت

للنشاط

تشير هذه العلامة إلى المعلومات 

العامة التي سيتم قراءتها على 

المجموعة

تشير هذه العلامة إلى النقاش 

الجماعي

،تشير هذه العلامة إلى بدء النشاط

ة وإلى أنه يجب قراءة التعليمات خطو

ة بخطوة بصوت مرتفع على المجموع

والتقيد بها حسب تسلسلها
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 البدء

 تنظيم:لل البسيطة أدناهقبل البدء في التدريب، اتبع/ي الخطوات 

 تملاها لم نسخة أو لديك يكن لم إذا المنظمين ي/. اسألللتدريب السابقة الاستقصائية ي الدراسة/أملأ 

 .بالفعل

 للقيام الطرق أفضل في المنظمون سيرشدك :كحد أعلى أفراد 7- 5صغيرة من مجموعات تنظيم 

 .بذلك

 قارئ/ة “يتمثل دور  ”.قارئ/ة للمجموعة“تطوع للبدء بالتدريب كـ للأحد أفراد المجموعات  تحديد

ممن  في قراءة المعلومات وتعليمات النشاط بصوت مرتفع على باقي أفراد المجموعة” المجموعة

ا الدور في جميع مراحل يعرفون أسس القراءة والكتابة وإتاحة المجال للأخرين بالتشارك في هذ

  التدريب.

  يجب ترشيح شخص متطوع ينوب عن أفراد الوقتالمجموعة مسؤولية مراقبة  جميع أفراديتحمل ،

 المجموعة في كل جلسة للتذكير عند الانتهاء من الوقت المسموح له للحفاظ على التوازن في الوقت 

يمكن استكمال العمل الفردي في هذه الأدلة و  سيحصل جميع أفراد المجموعة على نفس الدليل التدريبي.

  كذلك كعمل جم
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 عملية التعلم
 

 الجلسة     الوقت

 

 دقيقة15

 

 

 

 دقيقة 25

 

 

 

 دقيقة 105

 

 

 

 دقيقة 115

 

 

 

 دقيقة 50

 

 

 دقيقة 35

 

 

 دقيقة 105

 

 

 

 دقيقة 35

 

 

  

 خطة العمليات 

 خطة المخاطر

 الخطة التسويقية
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 لالعم خطة :1الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

التعاونية مسار ح بالتفصيل هي خارطة طريق توضّ خطة العمل 

التعاونية ح ما هو عمل وضّ ى ذلك المسار، وتوكيفية الوصول إل

ساعد وف توجود خطة عمل جيدة سا، وتشغيلهإدارتها ووكيف 

للتعاونيات كما يمكن ، التعاونيات على تقليل مخاطر الفشل

 .ج التنميةالتقدم للحصول على الدعم من برام الاستعانة بها عند

 

 

 خطة العمل الأساسية يةهيكل (:أ)6النشاط

 دقائق10

 

 هي: أقسام مختلفة تتألف خطة العمل من 

 ملخص تنفيذي 

  تعريفي بالمشروع ملف 

 خطة تسويق 

 خطة عمليات 

 خطة المخاطر 

  ةيخطة إدار 

 خطة مالية 

 جميع إعداد بعد يكتب نّهإ إلاّ العمل، خطة من الأول القسم هو التنفيذي الملخص أنّ  من الرغم وعلى 

 في وردت التي الهامة المعلومات بكافة خلاصة يقدّم أنّه إلى يعود ذلك في والسبب الأخرى، الأقسام

 ..الأخرى الأقسام

قمت حيث كانت هذه هي المجالات التي  ،على الأرجح على دراية بالفعل بعناوين الأقسام الأخرىأنت 

مراجعة دعونا نلقي نظرة على الصور ، لكن من الاسة الجدوى الخاصة بكأجريت در ما عندبدراستها ومناقشتها 

له )باستثناء الملخص التنفيذي(. على سبيل المثال، تُظهر تحديد القسم من خطة العمل الذي تمثّ لأدناه 

 مشروع.معلومات التي يجب تضمينها في قسم ملف تعريف الالأولى الالصورة 

  ومناقشتها. ةمجموعالإجاباتك مع  ةشاركقم بم

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 المرافق والمعدّات)أ(: الموارد المادية: 4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 4

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   خل )أ(: إعداد كشوفات الد7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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الجواب: ملف تعريفي 

 الجواب: _____________________________ بالمشروع                                 

  

__________الجواب: ___________________ الجواب: _____________________________  

  

 الجواب: _____________________________ الجواب: _____________________________
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  يمكن الرجوع للأسئلة في صفحة 
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 بالتعاونية تعريفي ملف :2الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

، لتنفيذيبعد الملخص امشروع الب يتعريفالملف الما يأتي  عادة  

ة من موقع وجهة تعاونيالح التفاصيل الحيوية حول يوضّ حيث أنّه 

 ا.تحقيقهالأهداف التي تسعى إلى وحجم الأعمال وطبيعتها واتصال 

 التعريفي الملف ةكتاب (:أ)2 النشاط

 للتعاونية

 ةقيدق 20

 

، ى الأسئلة المدرجة أدناهالتعاوني من خلال الإجابة علمشروعكم الملف التعريفي لتعبئة كمجموعة عليكم 

ة إجابال ةباكتأسئلة بعد قراءتها وعن الوالتوجيه. يُرجى الإجابة  إرشادأمثلة بهدف اليوفر العمود الثاني حيث 

 .العديد من الإجابات في مخرجات دراسة الجدوىالثالث، ويمكن إيجاد  ي العمودف

 العمود الأول

 الأسئلة

 العمود الثاني

 الأمثلة

 لثالعمود الثا

 الإجابة

 معلومات خلفية

  التينتعاونية مزارعي  اسم التعاونية

  شارع رغدان، عمان، الأردن  عنوانال

 اسم رئيس الجمعية الاتصالجهة بيانات 

 رقم الهاتف

 

  مزارع  200 عدد ونوع الأعضاء

 غايات وأهداف التعاونية

مــا هي أهــداف تشـــــكيــل 

 التعاونية؟

 

 ملاحظة: 

لوحدة الأولى ا مراجعة نواتج

 من هذا الدليل

لتقليل خســـائر ما بعد الحصـــاد والمشـــاركة 

إضــافة من خلال إنتاج القيمة الفي أنشــطة 

باســـتخدام تقنيات محســـنة وفي ظل  التين

 ظروف عمل صحية وآمنة.

 

مــا الــذي ترغــب المجموعــة 

في تحقيقه من خلال العمل 

 ؟معا  

 زيادة الدخل

 ةالوصول إلى أسواق أكبر وأكثر ربحي

 

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 ة التسويقية: الخط3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 )أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّات4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 4

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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 العمود الأول

 الأسئلة

 العمود الثاني

 الأمثلة

 لثالعمود الثا

 الإجابة

بما في ذلك عائلة وظائف مستقرة لأفراد ال

 الحصول على الضمان الاجتماعي

 الوصول إلى نظام المياه

 المنتجات و/أو الخدمات

 نوع التعاونية

 

 أمام الخيار الصحضع علامة 

 إنتاج  إنتاج 

 تسويق  تسويق 

 خدمات  خدمات 

 أخرى )حدّد(  أخرى )حدّد( 

ل خدمة ا  ذيما هو المنتج/ال

 ؟تعاونية ستقدمه ال

  التينإنتاج 

لمــاذا يقوم العملــاء بشـــــراء 

تخـــدام  تجـــاتـــك أو اســــــ من

 خدماتك؟ 

ثمــار يمكننــا تقــديم إمــدادات منتظمــة من 

والتي  عالية الجودة بأســعار تنافســية التين

 في ظل ظروف آمنة وصحية.يتم إنتاجها 

ية عن ظروف عمل  تدافع التعاون كما ســـــ

مصنع المعالجة لائقة وآمنة ليس فقط في 

 مورديها.لدى   الخاص بها ولكن أيضا

 

 الأسواق

تصـــــنيع لشـــــركات التين  ثمارســـــيتم بيع  ك؟ ؤعملاهم من 

ســـــنقوم ، والموجودة في المنطقة الأغذية

يد مع شـــــركتين أو ث ث البإبرام اتفاقية تور

 لتقليل المخاطر. شركات 
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 بالتعاونية تعريفي ملف :3الجلسة 

 ول الجلسةلمحة عامة ح

 قائدق 5

 

للمنتجات و/أو الخدمات مع التركيز على  م هذا القسم وصفا  يقدّ 

ملخص لنتائج ، بالإضافة إلى تقديم مها لعملائكالقيمة التي ستقدّ 

تحليل السوق )التي أجريت كجزء من دراسة الجدوى( مع التركيز على 

صف ، وهناك أيضا  وفرص السوق لمنتجاتك و/أو خدماتك

جياتك بشأن كيفية وصولك إلى العملاء المستهدفين وتمييز استراتيل

 . المنافسينعمل عملك عن 

 

 وصف المنتج و/أو الخدمة (:أ)3 النشاط

 ةقيدق 30

 

ي مها المنتج أو الخدمة وكيف يلبّ التي يقدّ مميزة ميزات المنتج أو الخدمة ونقاط البيع الهذا النشاط يصف 

، لذا يُرجى تنفيذه كمجموعة وبحسب هذا نشاط جماعي يل وتوقعاته.المنتج أو الخدمة احتياجات العم

 التعليمات الواردة والأمثلة المقدمة.

 الخطوات
 

 دقائق 20 1الخطوة 

 وصف المنتج:  

 

 عملكخطة 
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 افق والمعدّات)أ(: الموارد المادية: المر4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 4

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

ة الثانية لإتاحة إلا خلال السن زيت الزيتونلن يتم تقديم ، وجودة عالية ذو محصول الزيتونتقوم بإنتاج سوف 

 ميكانيكي. عصرلاعتماد آلية لجمع الأموال  ةالتعاونيأمام الوقت 

 .لمحصول الزيتونفيما يلي بعض الملامح الرئيسية 

 الوصف المواصفات

 ذو الجودة العالية الزيتونمحصول المواد الخام: 

 شهر 12-10إنتاج  جوالنض

  حصدت حديثا   موعد الحصاد

 الآفاتب تهال على إصابلا يوجد دلي المظهر

 لا توجد أجزاء فاسدة أو تالفة

 ثمار الزيتون

 جرى فحصها من قبل خبير-% 14إلى % 12 محتوى الرطوبة

 أسود لونالمظهر وال

 الآفاتتها بلا يوجد دليل على إصاب

 لا توجد أجزاء فاسدة أو تالفة

 طينالتربة أو خلوها من الأ

 مختلف حسب الصنف الثمرةحجم 

 مخمرة أو كريهةوائح ر خلوها من  ئحةالرا

 ابسهولة عند سحقهتتكسر و ةهش الملمس 

لا يستخدم للمكونات التي يمكن أن تؤثر على سلامة ونظيف و صندوق بلاستيكي التعبئة والتغليف

 الغذاء

 طن في السنة 1،800 حجم الإنتاج

 خلال سنة من انتاجه للاستهلاكصالح  المنتجمستخدمو 

 ج و/أو الخدمةوصف المنت

كان لديك العديد من في حال استخدم الأسئلة الإرشادية لمساعدتك في وصف منتجك و/أو خدمتك. 

أو  منتجاتالوصف ومن ثم يمكنك استكمال  فقط خلال النشاطأحدها صف قم بوالمنتجات أو الخدمات، ف

 عمل.الأخرى لوضع اللمسات الأخيرة على خطة الاجتماع مرة  خدمات الأخرى عندال

  بك؟ الخاصة التعاونية خدمة أو منتج هو ما .1

  الخدمة؟ أو للمنتج الرئيسية المواصفات ماهي .2

  سنة؟ أو شهر في الإنتاج كمية ماهي .3

  الخدمة؟ أو للمنتج الرئيسية الاستخدامات ماهي .4
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 دقائق 10 2الخطوة 

 ما الذي يجعل منتجاتنا تحمل صفة تنافسية لما هو متوفر بالسوق: 

 

 

 

وترغب في إقناعه بالشراء  ينمحتملأحد العملاء الل أنك في اجتماع مع عندما تجيب على السؤال أدناه، تخيّ 

 .ة الخاصة بكتعاونيالمن 

 في السوق؟ يا  هو متوفر فعلمّا ما الذي يجعل منتجك أو خدمتك أفضل م
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 سوقال وصف (:ب)3 النشاط

 ةقيدق 30

 

 تحديد عليك يجب كما غيره، من السوق لهذا اختيارك وسبب المستهدفين العملاء طبيعة النشاط هذا يوضّح

  .للمنافسين تحليل إجراء وكذلك توفيرها، المزمع الخدمة أو المنتج إلى المستهدفين العملاء احتياج سبب

 

 

 

 

 

في العمو الأوّل، في حين  أدناه من خلال الإجابة على الأسئلة المدرجةالقيام بهذا النشاط كمجموعة عليكم 

يوفّر عينة من الإجابات للرجوع إليها، كما يمكنك الرجوع إلى مخرجات جلسة تحليل السوق العمود الثاني أنّ 

 في الوحدة الثانية.

 

 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

 المحتملين؟ من هم العملاء

 

أشرررر إلى الأنواع المختلفة من 

العملاء أو مستخدمي منتجاتك 

 أو خدماتك 

 

 على مستوى البلاد عدد كبير: معاصر الزيتون

 

 : شركتان في مرحلة البدءتصنيع الأغذيةشركات 

 

 زيت الزيتون: شركة واحدة فقط تستخدم المطاعم

 

صررص : جزء صرررير فقط من الإنتاج مخشررركة تصررنيع الصررابون

 لصناعة الصابون

 

 كأكبر مستورد والسعوديةسوق التصدير 

 

مررن برريررن كررافررة الررعررمررلاء 

قمررت  ين  ين الررذ ل م ت ح م ل ا

بتحرديردهمم مرا نوع العملاء أو 

القطرراع الررذي سررررتركز عليرر  

 تعاونيتك؟ 

  معاصر الزيتون

هذا  ماذا اخترت التركيز على  ل

 القطاع من السوق؟

 

كن الوصول إليها من مرافق في المنطقة يم معاصر 5تضم أكبر 

 خلال التعاونية

 

 هناك سوق مضمون وسعر أدنى من خلال عقد اتفاقية توريد

 

 تقدم الشركات أيضاً دفعات مقدماً ومساعدة للموردين

 

 .سواء حد على والرجال النساء في فكر عملائك، استهداف عند −

 في ولكن فقط معيلين يكونون لا ما وغالب ا. المستهدفين زبائنك بين من النساء تكون أن المرجح من −

 .الرئيسي المعيل يكونون الحالات بعض

 أو لمنتجك يمكن وكيف المحتملات زبائنك من النساء لدى تكون قد التي الخاصة الاحتياجات في فكر −

 .الاحتياجات تلك تلبية خدمتك
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 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

لرررمررراذا يرررحرررتررراج الرررعرررمرررلاء 

تجررك أو  من تهرردفون  لمسررررر ا

 خدمتك؟

 

مرا هي اححتيراجرات المحرددة 

في السررررروق التي سرررررو  

 يستهدفها المنتج أو الخدمة؟

 

عاصرررر مالم حيث أنّ محصرررول الزيتونهناك نقص في امدادات 

 % من الطاقة الإنتاجية60تعمل حالياً بنسبة الأوتوماتيكية 

 

غير متناسرررقة  المحصرررولكما أنّ جودة الإمدادات الحالية من 

 وذات محتوى رطوبة عالٍ وح تتوافق مع معايير سلامة الأغذية

 

زيت الزيتون لى سررررنكون قادرين كذلك على تلبية الطلب ع

  الخالية من المواد الكيميائية ثمارمن  المنتج

 

 

 من هم منافسوك؟

 

من  المحصررررولالمنافسررررون المباشرررررون هم من يجمعون 

زيت مزارعهم الخاصررررة ومن المزارعين ويقومون بتحويلها إلى 

 زيتون

 

مع  تنرراف   ل مكنررك ا ي كيف 

 منافسيك؟

 

بالتالي ح حاجة لنا نحن نقوم بزراعة المنتج ومعالجت  وبيع م و

لررديهم  محصررررولهمبررالموردينو وعلى الرغم من أنّ يجمع 

مزارعهم الخاصرررةم إح أنهم يعتمدون على المزارعين الراغبين 

في البيع لهم ومعظمهم يقومون بالحصرراد مرة واحدة فقط في 

السررررنةو أمّا في نظام الإنتاج المقتري لدينام سررررنعمل على 

عة أراحٍ محددة وا ية بين تشررررجيع زرا عة الطبيع ماد الزرا عت

وخالية من  فترة أطولعلى  ثمارأعضرررائنا حتى نحصرررل على 

 المواد الكيميائية

 

 ثمار الزيتونح يسررتثمر في التكنولوجيام  المحصررولمن يجمع 

التي ينتجونها هي من فئة ب وفئة جم أما نحن فسررررو  ننتج 

 من فئة أو ثمار

 

لة  ية الطلب المحتم ما هو كم

 أو خدمتك؟على منتجك 

 

ألف طن سنويامً  200يبلغ إجمالي الطلب في المنطقة حوالي 

 ألف طن سنوياً  50وهناك نقص بحوالي 

 

ية من  بة المئو ما هي النسرررر

 السوق التي تأمل في دخولها؟

 طن  800م1حجم الإنتاج السنوي المتوقع من التعاونية: 

 

% من إجمالي الطلبم وبالتالي سررررو  1وهذا يمثّل حوالي 

 %و 4وم التعاونية بسد النقص بحوالي تق

 

كيف يمكنك زيادة حصررررتك في 

 السوق مع مرور الوقت؟

ئد  عا تاجية المزارعم حيث أنّ ال يادة إن جب على الأعضررررراء ز ي

 % من العائد المطلوب70الحالي هو فقط حوالي 

 

تاجية المزارع والمعالجة حتى  حاجة إلى تحسررررين إن نحن ب

 المستورد ت الزيتونزينتمكن من المنافسة مع سوق 

 

 الزيتونكذلك يجب علينا زيادة طاقتنا الإنتاجية من 

 

هررل من المحتمررل أن ينمو 

لخرراك برركم وكم  السررررروق ا

 سينمو؟

المعاصررر وخاصررة أمام  زيت الزيتونمن المتوقع أن ينمو سرروق 

سبب الزيادة في أعداد  الحديثة ستهلكينب سبة الم م وذلك بن

 في منطقتنا تجار الكمياتع % سنوياً بناءً على مقابلات م5
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 التسويق استراتيجية (:ج)3 النشاط

 ةقيدق 40

 

يمكن أن تساعد في تلبية أهدافك أنّها من الواضح والتي  أسواقك ومنتجاتك أو خدماتكعملت على تحديد لقد 

 منتجاتك و/أو خدماتك.بتحديد آلية إقناع عملائك بشراء هذا النشاط سوف تقوم في المشتركة. 

 أفكارهم والاستماع إلى بعضهم البعض.فيه من خلال مشاركة الهذا نشاط جماعي يجب على الجميع 

 الخطوات
 دقيقة 15 1الخطوة 

 

 

ئها. ستراتيجية الترويج التفكير في كيفية إبلاغ العملاء بمنتجاتك أو خدماتك والتأثير عليهم لشرااتطوير شمل ي

 )العمود ومشاركة الأفكار والإجابة عليها (الثاني )العمود ةمثلأ( والالأول )العمودئلة أدناه سأال يُرجى قراءة

 . (الثالث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ين المحتمل العملاء إلى بسهولة تصل أن يمكن التي القنوات في فكر وبيعها، منتجاتك لبيع الترويج عند −

 التي الأماكن في الترويجية أنشطتك تنفيذ في التفكير يمكنك المثال، سبيل على. من النساء أيضا

 .بها يجتمعن النساء أن تعرف

 للمنتج يمكن كيف توضح أن ويجب استخدامها، المراد الترويجية الرسالة في بعناية التفكير في ترغب قد −

 .النساء من ملاتالمحت العملاء لاحتياجات تستجيب أن الخدمة أو
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 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 لزيتونمثال: تعاونية مزارعي ا

 العمود الثالث

 إجابتك

قوم بإبلاغ كيف ست

ك المستهدفين ئعملا

بمنتجك أو خدمتك 

 ؟يتعاونمشروعك الو

 

قدّم نلتقي مع عملائنا المحتملين ونس

نبذة عن أعمالنا، ونقوم لهم عينات و

لأعضائنا  الزيتونهم لزيارة مزارع تدعوب

بنا من أجل  ةالخاص المعاصر الحديثة

 كسب ثقتهم.

 

ما هي الرسالة 

)الرسائل( الرئيسية التي 

أنشطتك  عبر هاستوصل

 الترويجية؟

 

 الذي ننتجه زيت الزيتوناستخدام  إنّ 

 منتجعلى تقديم  المطاعمسيساعد 

 ذات جودة أفضل.

 

المطاعم و الشركات يمكننا أن نساعد 

على اختراق سوق  التي تتعامل معنا

من خلال  الطبيعي زيت الزيتون

 الذي نوفره المحصولاستخدام 

 .من المواد الكيميائية خاليوال

 

من  200من خلال قاعدة عضوية تضم 

ون على الذين يعتمد الزيتونمزارعي 

سوف يكون الزراعة النموذجية، 

زيت  ا  للحصول علىلمشتري مطمئنا

 على مدار السنة. زيتون

 

  



 

Page | 104 
 

 دقائق 10 2الخطوة 

 

 

ئلة سأال لعملائك المستهدفين من خلال قراءةمنتجاتك أو خدماتك عليك في هذه الخطوة شرح كيفية إيصال 

 .(الثالث )العمود ومشاركة الأفكار والإجابة عليها (الثاني )العمود ةمثلأ( والالأول)العمود أدناه 

 

 

 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

منتجك أو خدمتك إلى سيصل كيف 

 العميل؟

 

 سواء –صف كيف سيتم بيع منتجاتك 

عبر أو  مباشرة إلى العملاء المستهدفين

 إلخ. الوسطاء،

مباشرة إلى المنتج  ستقوم التعاونية ببيع

تبعد أقل والتي  الثلاثة في المنطقةالمطاعم 

، للمعصرةعن الموقع المقترح  ميلا   30من 

زيت شاحنة لتسليم وذلك عبر استئجار 

 .الزيتون

 

مـا هي العلــاقـة التعــاقـديـة بينــك وبين 

 عملائك المستهدفين؟

 

صري مع ستوقع التعاونية عقد تسويق غير ح

أدنى  ســـــعرمن خلال تقديم  الثلاثة المطاعم

ــدمــادفعــة ومضـــــمون  % 20 تراوح بينت   مق

ـــه للتســــــليم% 30و ، من الحجم المتفق علي

 ي.شهر بشكل  زيت الزيتونسنقوم بتسليم و

 

 مثل في، إليها الوصول هميمكن لا ولكن خدماتك أو منتجاتك استخدام للنساء يمكن الحالات، بعض في−

 .إتاحتها كيفية في الإبداعي التفكير في ترغب قد الحالات، هذه

 ببجانلقاء  نقاط ترتيب أو العمل مكان/  للمنزل التوصيل في التفكير في ترغب قد المثال، سبيل على−

 إلخ الصحية والعيادات المجتمعية والمراكز المدارس مثل بانتظام النساء فيها تذهب التي الأماكن

 .خدماتك أو لمنتجاتك مرنة مدفوعات إنشاء في التفكير في أيض ا ترغب قد -−
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 دقائق 10 3الخطوة 

 

 

أسئلة اللإجابة على ل عمل معا  يُرجى التتضمن استراتيجية التسعير تحديد كيفية تسعير منتجك أو خدمتك. 

 إرشادية أدناه.ال

 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 زيتونالمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

كيف ستحدد سعر منتجك أو 

 خدمتك؟

 

 

دنى سنتفاوض مع المشترين للحصول على سعر أ

مضمون يغطي جميع التكاليف وبزيادة لا تقل عن 

سعر السوق السائد في وقت  إذا كانو . 15%

فسوف تحصل دنى، سعر الأالالتسليم أعلى من 

 أعلى. السعر العلى تعاونية ال

 

بناء   محصول الزيتونسعر  عاصر الزيتونمد تحدّ 

الرقائق التي تحتوي على نسبة فمثلا  على الجودة. 

تحصل على خصم في سعر  %14رطوبة أعلى من 

لمنتجاتنا،  الشراء. للحصول على القيمة المثلى

تكون لستعمل التعاونية على زيادة حجم الإنتاج 

 المعاصرمؤهلة للحصول على الحوافز المقدمة من 

. شهريا   الزيتالقادرة على توفير كميات كبيرة من 

 من الفئة أ فقط.  جودةتقديم  سنضمن أيضا  كما 

 

كيف يقارن سعر منتجك أو 

خدمتك بسعر السوق للمنتجات 

 ماثلة؟أو الخدمات الم

 

هي من تحدّد  المعاصر لأنّ لا ينطبق علينا  هذا 

. من المحصولالسعر بناء  على العرض المتاح من 

أجل أن تظل تعاونيتنا قابلة للحياة، سوف نستثمر 

في التحسين المستمر للإنتاجية للحفاظ على 

 . الزيتو الزيتونتكاليف الإنتاج المنخفضة لكل من 

 



 

Page | 106 
 

 تخطة العمليا :4الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

تك، فضلا  ذ خدميصنع منتجك أو تنف يةتصف خطة العمليات كيف

ات التي تفاصيل حول الموقع الفعلي والمرافق والمعدّ عن توفير 

، وليس آخرا   أخيرا  وستكون ضرورية لإنتاج المنتج أو تقديم الخدمة. 

منتج أو جودة التعاونية تعرض خطة العمليات كيف ستضمن ال

إنتاجية وسلامة العمليات بأكملها. يمكن العثور على الالخدمة و

معظم المعلومات التي ستحتاجها في إكمال خطة العمليات 

 الثانية. في الوحدة مخرجاتالالخاصة بك في 

 اتالموارد المادية: المرافق والمعدّ  (:أ)4 النشاط

 ةقيدق 25

 

هذه هي الأصول ، واتوغيرها من الهياكل والآلات والمعدّ مبنى والالأرض كلا  من تشمل الموارد المادية 

 الملموسة التي ستستخدمها التعاونية لإنتاج المنتج أو تقديم الخدمة.

 

  ة.مجموعالإلى أفكار أعضاء كمجموعة والاستماع الخطوات يُرجى تنفيذ 

 إلىبالنسبة  للتعاونية الوصولوسهولة  إمكانية في التفكير في ترغب قد الموقع، بشأن قرار اتخاذ عند−

 .الأعضاء النساء

o؟المباني من وغيرهاة التعاوني مبنى إلى بسهولة الوصول على قادرة المرأة ستكون هل 

oالتعاونية؟ني مبا إلى الوصول لهم الآمن من سيكون هل 

oللنساء؟ محددة بمرافقالمباني  هذه تجهيز سيتم هل 

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 كتابة ملف تعريفي لعملك )أ(:2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 )أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّات4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 4

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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 الخطوات
 

 

 

 دقائق 10 1الخطوة 

 

 

 )العمود ومشاركة الأفكار والإجابة عليها (الثاني )العمود ةمثلأ( والالأولد )العموئلة أدناه سأال قم بقراءة

 . (الثالث

 العمود الأول

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

 سيكون موقع العمل؟أين 

 

التي  وسط اربدفي التعاونية  سيكون موقع

 في البلاد. ونللزيتأكبر منتج  تعدّ 

 

ما هي مزايا وعيوب 

 الموقع؟

 

الموقع المقترح بالقرب من مزارع يقع 

يمكن ، و والمشترين المحتملين الزيتون

الوصول إليه بواسطة المركبات ذات الدفع 

 المنطقة متصلة بشبكة الكهرباء، والرباعي

الموقع ، ووفيرةالإمدادات المياه النظيفة و 

 ت.المقترح ليس عرضة للفيضانا

 

هاتف أرضي شبكة لا تحتوي المنطقة على 

يمكن الوصول إليها ، لكن أو اتصال بالإنترنت

 عبر الهاتف الخليوي.
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 دقيقة 15 2الخطوة 

 

 

 لحصول عليها. في الوقت الحاليا يةات والمرافق التي ستحتاجها التعاونية وكيفد المعدّ يتحدينبغي عليك 

 تم تحديدتي وال االاستحواذ المخطط لهإمكانية طريقة التحقق من ألة قد أنهت مسالمجموعة  يفترض أنّ 

الأصول والتسهيلات الحالية للأعضاء لخفض  الاستفادة من ه يمكنك أيضا  تذكر أنّ و ،دراسة الجدوىافي ه

 .في المشروع تكلفة الاستثمار

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 كيفية الحصول عليها الوصف المعدات/المرافق

سوف يسمح أحد الأعضاء  متر مربع 250 الأرض

 للتعاونية باستخدام أرضه 

مخطط تصميم ومتر مربع،  150 المبنى

متوافقين مع ممارسات التصنيع 

 الجيدة

 منحة من الحكومة المحلية

 منطقة عمل مفتوحة

 

لتقطيع ، لمتر مربع 50حوالي 

 اليدوي

 

سيتم التبرع بالمواد من قبل 

 ؤهاليتم بنا الأعضاء

 شراء ةوحد عصرآلة 

 شراء وحدتان الة وزن

 شراء وحدة اختبار الرطوبة

سيتم التبرع بالمواد من قبل  المحصوللتجفيف   منصات مرتفعة

 ليتم بناؤها الأعضاء

 شراء وحدتان قدور للغسل مقاومة للصدأ

 استئجار لنقل الرقائق شاحنة
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 ني الخاص بك. والآن قم بإكمال الجدول أدناه للمشروع التعاو

 كيفية الحصول عليها الوصف المعدات/المرافق
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 والنظام العمل آلية (:ب)4 النشاط

 ةقيدق 40

 

 خدمات إلى وصولا   المدخلات مصادر خلال من المشروع تشغيل كيفية العمليات خطة من الجزء هذا يصف

 المنتج جودة ضمان كيفية إظهار إلى أيضا   وستحتاج عملك، طبيعة حسب يةالعمل وستختلف البيع، بعد ما

 .وسلامتهم العمال وصحة الخدمة أو

 

 كدليل التوضيحية والرسوم الأمثلة إلى والرجوع أدناه الموضحة الخطوات كافة لإكمال معا   العمل يُرجى

 .الأسئلة على للإجابة

 الخطوات

 دقيقة 15 1الخطوة 

 

 

 

 الأولالعمود 

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

المواد الخام /بنودما هي ال

اللازمة لإنتاج المنتج أو الرئيسية 

 الخدمة؟ كم تحتاج شهريا؟تقديم 

  سنوياطن  375 –الطازجة  ثمار الزيتون

 .والنساء الرجال من كل يقدمها التي الخدمات أو المنتجات في النظر في ترغب قد−

 .للتعاونية موردين ليصبحوا الرجال بها يتمتع التي الفرص نفس النساء منح ينبغي−

 .المورد جنس على وليس والخدمات المنتجات جودة على بناء   الموردين اختيار قرار اتخاذ يجب−

 الاجتماعي للنوع الحساسة للمشتريات سياسة تطوير في أيض ا التعاونية ترغب قد−
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 الأولالعمود 

 أسئلة إرشادية

 العمود الثاني

 الزيتونمثال: تعاونية مزارعي 

 العمود الثالث

 إجابتك

بنود هذه الأين سو تأتي بمن 

 والمواد؟

  وغير الأعضاء الأعضاء

كيف ستضمن حصولك على 

 إمدادات كافية من المواد الخام؟

 

على الأقل من  %60سيُطلب من الأعضاء تخصيص 

 للتعاونية.الموسم 

 

ستقوم التعاونية بانتظام بحملات ترويجية لجذب مزارعي 

لحصول على محصولهم لصالح المصنع ل الزيتون

 أعضاء في نهاية المطاف. اويصبحو

 

سنقوم بإجراء تدريب ، وشجع الزراعة المعياريةسوف ن

لمساعدة المزارعين على تحسين الإنتاجية والامتثال 

 لمعايير الجودة.

 

ما هي المتطلبات الرئيسية 

 لتصبح المورد؟

 

واد صفر إلى الحد الأدنى للغاية من استخدام الممستوى 

 الزيتونيجب وضع علامات مناسبة على ، و الكيميائية

 . كيميائيةالمواد ال من خاليال

 

 عمالة أطفال في مزارعهم.عدم وجود 

 

 سلامة الأساسية.إجراءات ال مراعاة

 

 ما هي شروط الدفع؟

 

 للكيلوسنتات  5 يتمتع الأعضاء بسعر مضمون قدره

وقت سنتات  5. إذا كان سعر السوق أعلى من الواحد

 التسليم، فسيحصل الأعضاء على السعر الأعلى.

 

غير الأعضاء على أساس سعر السوق لدفع السيتم 

 السائد.

 

غير  الثمارعلى % 10بنسبة سيتم تطبيق خصم سعر 

 الناضجة.

 

 الدفع عن الاستلام.
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 دقيقة 25 2الخطوة 

 عمليات الإنتاج وتدابير ضمان الجودة 

                  ينطوي التي الرئيسية الأنشطة بتدوين قم ،1 العمود في

 حدد 2 العمود في. الخدمة تقديم أو المنتج صنع عليها 

 .العمال وسلامة المنتج جودة لضمان الرئيسية التدابير 

  .النشاط لأداء اللازمين الأشخاص تعريف ملف حدد ،3 العمود في

 

 زيتونالمثال: تعاونية مزارعي 

 ملف العامل تدابير ضمان الجودة والسلامة النشاط

 عمّال الغسل استخدام مياه نظيفة في عملية الغسل سلهاوغ الثمارتنظيف 

 

 

 

 

 عملية التقطيع

 جودة لضمان الحصول على معظم الثمار ذات لون اسودستكون 

 .عالية
 

 

( 1، سيقوم عامل التشغيل بالتحقق من: )العصر قبل استخدام ماكينة 

( معايرة الشفرات بشكل صحيح وفقا  2نظافة الشفرات والمقامع، )

( المحرك بحالة تشغيل جيدة. كما سيتم فحص 3ك المطلوب، )للسم

بشكل شهري وسوف يرتدي عامل التشغيل  العصروصيانة ماكينة 

 معدات الحماية الشخصية في كل الأوقات.

 

 في مكان نظيف وجاف بعيدا  عن الحيوانات والآفات. العصرسيتم 

 

 عمّال التقطيع

لن يتجاوز سعة الواحد منها  ,الزيت سوف تستخدم أوعية نظيفة لوزن الزيتوزن 

 كيلوغراما  لتقليل الضغط البدني على عمّال النقل. 15

قائد فريق عمّال 

 العصرعمال /العصر

 

 

 الثمارتجفيف 

 

في منصات نظيفة خالية من جزيئات الأتربة  تخزين المنتجسيتم 

 كغم للمتر المربع الواحد. 12والغبار وسيتم نشرها بالتساوي ضمن 

منتظم، وسيتم تزويد العمّال  مكانعلى  للحصولترتيب الأوعية م سيت

 بحماية مناسبة من أشعة الشمس.

 العمّال/عمّال التجفيف

 درجة الحموضةاختبار 

 

 المنتجة العيناتمن بين  جودةالأكثر  درجة الحموضةاختبار سيتم 

 خاص باستخدام جهاز اختبار الأحماضلتحديد محتوى 

 عمّال الاستلام

 

 زيت الزيتونعبئة ت

 

من الثقوب والشقوق، ويتم  نظيفة خالية عبواتتعبئتها في سيتم 

 لتجنب دخول الآفات. أغطية خاصةإغلاقها عن طريق 

 التحميل  العمّال

 

 

 العبواتوزن 

 

على  عبوةحتوي كل تباستخدام موازين، وسوف  العبواتسيتم وزن 

 .الزيتمن  كغم 15

بما في ذلك تاريخ المعالجة في  اتالعبوتسجيل الوزن وعدد سيتم 

 .العبواتتاريخ المعالجة على سجل الجرد وسيشار إلى 

 عمّال الاستلام

 

 

 

في مناطق تخزين نظيفة وجيدة الإضاءة،  العبواتسيتم تخزين 

 على منصات نقالة بعيدة عن الأرضية والجدران. العبواتوسيتم وضع 

 

 عمّال الاستلام
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 ملف العامل تدابير ضمان الجودة والسلامة النشاط

 

 العبوات تخزين

مراقبة السهلة وتقليل خطر السقوط التراص المناسب لتسهيل ال

 والتهوية المناسبة.

 

عبوات سياسة "من يصل أولا  يحصل على خدمة أولا " عند تسليم 

 .زيت الزيتون

 

 

 وتسليمها العبواتنقل 

سيتم فحص مركبة التسليم للتأكد من نظافتها، ولن يتم استخدام 

واني والأسمدة والمبيدات المركبات المستخدمة في نقل السماد الحي

 .عبوات زيت الزيتونلتوصيل الضارة 

 

لحماية المنتجات  العبواتتحميل وتنزيل سيتم استخدام العربات في 

 والعمّال.

 عمّال المستودع
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تحديد مخاطر الجودة يُعنى بمشروع التعاونية الخاصة بك من خلال بداية   مشابها   جدولا  والآن قم بتعبئة 

 .تسهيل تحديد تدابير ضمان الجودة والسلامةبهدف  من الأنشطة الرئيسيةنشاط  للكوالسلامة 

 المسؤول تدابير ضمان الجودة والسلامة النشاط
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 التعاونية وعملياتها ئمباد  (:ج)4 النشاط

 ةقيدق 45

 

 يديرها كمؤسسات. والمبادئ القيم من مجموعة إلى تستند وهي. تجارية أعمال مجرد ليست التعاونيات

 ستحقق كيف تصف سوف النشاط، هذا في. والنزاهة والعدالة والانفتاح الصدق لضمان تسعى فإنها الأعضاء،

 .التعاونية السبعة المبادئ تعاونيتك

 إكماله في الميسر مساعدة طلب أيض ا يمكنك. كمجموعة النشاط بهذا تقوم سوف

 الخطوات

 الأمثلة استخدم. عملياتها في هالمبادئ وفقا بك الخاصة التعاونية ستعمل كيف ناقش 1الخطوة 

 .لك كدليل

  .المجموعة عليها وافقت التي والتدابير الإجراءات الثالث العمود في اكتب 2الخطوة 

 تدابير لتطبيق المبدأ المبدأ

 إجابتك مثال

التطوع  (1)

والعضوية 

 المفتوحة

 الأشخاص لجميع مفتوحة تعاونيةال لعضويةالانتساب 

 لقبول استعداد وعلى خدماتها استخدام على القادرين

 .العضوية مسؤولياتهم

الجنس او النوع الاجتماعي  أساس على التعاونية تميز لا

 .الديني أو السياسي أو

 حول توجيهوإجراء  الأعضاء بتوظيف التعاونية تقوم

 .التعاونية عضوية

 الأعضاء قبل منستوضع  ضاءالأع ومسؤوليات حقوقال

 . أنفسهم

 الأعضاء جميعتطبق على  والممارسات السياسات جميع

 .التمييز  من خالية وستكون بالتساوي

 لجميع العضوية على دريبوت اختبار فترة توفيرسيتم 

 .أعضاء يصبحوا أن يريدون الذين

 

نظام  (2)

التصويت 

 الديمقراطي

 سيتم. ةالرئيسي القرارات على الأعضاء يصوت سوف

 .سنوي ا عامة جمعية عقد

 .للجميع المساواة قدم على التصويت

( ICT) والاتصالات المعلومات تقنية استخدام سيتم

 للمحادثات للترويج الاجتماعية الوسائط ومنافذ

 .توفرها حسب الأعضاء، مع المستمرة

 طويل التخطيط في بشكل فعال الأعضاء يشارك سوف

 .الأجل

 

 المشاركة (3)

 ديةالاقتصا

 للأعضاء

 لرأس سيكونون شغوفين: التعاونية الأعضاء سيمتلك

 الناشئة التعاونيات تمويل هيكل يشمل. التعاونية مال

 .الأموال وجمع الأعضاء وقروض الأعضاء أسهم

 خططضمن  الأعضاء حصص استثمارات ستستخدم

 .المختلفة المالية المواقف لاستيعاب دفع
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 الأعضاء لجميع ما حد إلىبالتساوي  الفائض إرجاع سيتم

 التعاونية يدعمون الذين

 أهداف لتحقيق الفائض من جزء استخدام سيتم

 الأجل طويلة التعاونية

 المنتجات/  للخدمات المستمر التطوير تعزيز سيتم

 الأعضاء لاحتياجات ملاءمتها لضمان

 الحكم (4)

 الذاتي

 يةوالاستقلال

 تساعد نفسها ذاتيا مستقلة منظمة هي التعاونية

 عضاؤهاويديرها أ بنفسها

 أو الحكومات مع ارتباطات في التعاونية تدخل

 استقلاليتها شروط تحترم عندما فقط الأخرى المنظمات

 الديمقراطي العضو وسيطرة

 رأس لزيادة كوسيلة الجماعي التمويل استكشاف سيتم

 سيطرة على تؤثر لا حتى ينمتنوع مساهمين من المال

 .العضوية على التعاونية

 من قليل عدد أو واحد على الاعتماد التعاونية ستتجنب

 المساس خطر لتقليل العملاء/  الممولين كبار

 .بالاستقلالية

ا مالي ا نظام ا التعاونية ستنشئ  مالية وضوابط شفاف 

 فعالة

 

 التعليم (5)

 والتدريب

 والمعلومات

 على تدريبا   المحتملين والأعضاء الأعضاء جميع سيتلقى

 .التعاونية في أفضل بشكل المساهمة ةوكيفي العضوية

 عن النظر بغض والمسؤولين، الأعضاء جميع سيتلقى

 .والمستقبلية الحالية الاحتياجات على تدريبا   جنسهم،

 مناسبة أوقات في التدريبية الدورات تنظيم سيتم

 النساء فيهم بمن الأعضاء، جميع بمشاركة للسماح

 نموذج وائدف حول منتظمة توعية حملات إجراء سيتم

 الناس، عامة بإبلاغ التعاونية ستقوم. التعاوني الأعمال

 وفوائد طبيعة حول الرأي وقادة والشباب النساء وخاصة

 .يةالتعاون

 

 

 بين لتعاونا (6)

 التعاونيات

 بين الروابط وتعزيز التعاونيات مع التواصل متابعة سيتم

 .بنشاط الأعضاء

 .التعاونية التجارة متابعة سيتم

 لتحقيق الأخرى التعاونيات مع التعاون تابعةم سيتم

 .مقياس اقتصادي

 من الأخرى التعاونيات مع العمل فرص متابعة سيتم

 .بنشاط والدولية والوطنية المحلية الهيئات  خلال

 

 الاهتمام (7)

 بالمجتمع

 من أعضائها وعمليات عملياتها خلو التعاونية ستضمن

 .القسري والعمل الأطفال عمل

 في المهنية والصحة السلامة بمعايير امالالتز  سيتم

 .العمليات جميع

 البيئية الآثار مخاطر من للحد وأنظمة برامج إنشاء سيتم

 .للعمليات السلبية والاجتماعية

 العادلة التجارة شهادة على للحصول التعاونية ستسعى

 .والمستدامة الأخلاقية المبادرات من وغيرها

 

 

  



 

Page | 117 
 

 المخاطر ةخط :5الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

 لأعضائك تؤكد أن عليك الشعوب، موارد مع تتعامل كمؤسسات

 ويمكن. محمية هي استثمارات بصعوبة المكتسبة استثماراتهم أن

 المحتملة للتهديدات الاستباقية المعالجة خلال من بذلك القيام

 . التعاونية وخارج داخل من تأتي التي

 التعاونيات تعريض إلى كاف بشكل المخاطر إدارة في الفشل يؤدي

 إلى ذلك من الأهم ولكن للخسائر، تعرضهم احتمال إلى فقط ليس

 يؤدي قد الحالات، أسوأ في. أهدافهم يحققون لا قد أنهم احتمال

 .استثماراتهم وفقدان التعاونيات إغلاق إلى المخاطر بإدارة الكافي الاهتمام عدم

 الخطوات

 أدرجهم. تعاونيتك فيتسير بشكل خاطئ  أن يمكن التي الأشياء كل في فكر ،كمجموعة 1الخطوة 

 .1 العمود في أسفل

 :ذلك حدوث احتمال قيم 2الخطوة 

 يحدث أن المرجح من -

 لحدوثا قريب من -

 يحدث أن المرجح من ليس

 :التعاونية على المحتمل تأثيرها قيم 3الخطوة 

 سيء جدا -

 سيء -

 بهذا السوء ليس

 .الضرر  لتقليل به القيام يمكنك ماو حدث، إذا أو/و ذلك حدوث لمنع فعله يمكنك ما حدد 4الخطوة 

 

 

  

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 )أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّات4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 5

   طة الإدارية : الخ6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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احتمالية  الخطر

 الحدوث

تأثير 

 الحدوث

 تدابير لمنع حدوث و / أو تقليل الضرر في حالة حدوثه

توقف 

المشتري 

عن الشراء 

 منا

من 

المرجح 

أن 

 يحدث

 

سيء 

 جدا

٪ من 35المشتري الواحد من أكثر من  السياسة التي تنص على ألا يحصل

المبيعات. هذا لتجنب الإفراط في الاعتماد على مشتر واحد )عدم وضع 

البيض في سلة واحدة(. هذا سوف يقلل أيضا من خطر المساومة على 

 استقلالية التعاونية.

 

تقوم التعاونية بإنشاء روابط مع التعاونيات التي تعمل في أعمال مماثلة 

 هاومساعدة بعض مشتركة،وإجراء أنشطة تسويقية  السوق،ومات لتبادل معل

 ، إلخ.حجم أو التخلص من المخزون الزائدالبعض في تحقيق 

 

 التغييرات لاستباق المشترين مع المستمر التواصل

 

 والسوق للمنتجات المستمر التطوير

 

هاالتنويعقاعدةالعملاءمنخلالالاستثماربنشاطفيالترويجللسلعوالخدماتالتيتقدم

 تعاونية

 

. نجدد مشتري/  عملاء تأمين يتم حتى الفور على الإنتاج قلل: ذلك حدث إذا

ا، ذلك يكن لم إذا  المخزونات من التخلص بها يمكن التي الطرق حدد ممكن 

 إن الافتراضي العمر إطالة أو للتلف قابلة كانت إذا خاصة   الفور، على الزائدة

 .أمكن
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 ةالإداري الخطة :6ة الجلس

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

يوضّح قسم الخطة الإدارية كيفية تنظيم المشروع التعاوني وتحديد 

الموارد البشرية والمهارات التي سوف تحتاجها التعاونية لتلبية 

 متطلبات العملاء.

 هيكلإعداد ال (:أ)6 النشاط

 التنظيمي

 ةقيدق 15

 

للإشارة مربعات الباستخدام وضعه يتم مشروع التعاوني، و ال يةح هيكلمخطط يوضّ  المخطط التنظيمي هو

بين المشرفين وموظفي الإبلاغ. لمهام الإبلاغ الخطوط الرأسية مهام الرئيسية، بينما تشير الوظائف أو ال إلى

 تنظيمي لإحدى التعاونيات.مخطط هيكلي وضح المثال أدناه ي

 الهيكل التنظيمي الخاص بك

 

 

 خطة عملك
 خطة العمل :1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 ت)أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّا4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 5

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي 6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 د توقعات التدفق النقدي )ب(: إعدا7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 

  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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في الوقت الحالي دعنا نركز على الرابعة، لكن  م عن الجمعية العامة ومجلس الإدارة في الوحدةسوف تتعلّ 

 لمشروع. الأشخاص الذين يشاركون مباشرة في العمليات اليومية ل

الحصول على يمكن هم، و الخاصة بة تعاونيجمعية الرسم الهيكل التنظيمي للعلى أعضاء المجموعة الآن و

 ئفالوظا تحديد بمجردالتعاونية  الذين تحتاجهمالوظائف تحديد لمراجعة خطة الإنتاج  من خلالالمساعدة 

 التسلسل الإداري، ذلك بعد حدد تحتاجها، التي
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 الوصف الوظيفي (:ب)6النشاط

 ةقيدق 15

 

ن دة لكل منصب مالمحدّ والمسؤوليات صف الواجبات قم بوالمخطط الهيكلي، رسم بعد الانتهاء من 

 إلى العمال.ووصولا  من المدير ، بدءا  الوظائف والمهارات المطلوبة والخبرة والمؤهلات الأخرى

 

 نزيتوالمثال: تعاونية مزارعي 

 المؤهلات الوصف الوظيفي المسمى الوظيفي

 المدير

 

 إدارة العمليات في منشأة المعالجة

 الإشراف على العمليات المالية

 رةرفع تقارير إلى مجلس الإدا

 

سنوات من الخبرة في إدارة  3على الأقل 

 منشأة المعالجة

 )أو ما شابه( زيت الزيتونمعرفة بإنتاج 

 مهارات جيدة في الإدارة والتسويق

عامل تشغيل 

 –المعدّات/التقطيع 

 قائد الفريق 

 تشغيل الآلات

 تنظيف الآلات وصيانتها

 مراقبة الجودة

 مراقبة إنتاجية العمّال 

 

  الزيتون عصرتشغيل آلة معرفة كيفية 

خلفية في صيانة المعدّات واستكشاف 

 الأخطاء وإصلاحها 

 زيت الزيتونسنتان من الخبرة في إنتاج 

 مهارات قيادة جيدة

 مشرف المخزن

 

مسؤول عن المستودعات وعمليات التخزين بما 

 في ذلك ضمان النظافة

 مسؤول عن شراء اللوازم

الخام  تسجيل ومراقبة المخزون من المواد

 والمنتجات النهائية

 مراقبة الجودة

خبرة لا تقل عن سنتين في عمليات 

 زيت الزيتونالمستودعات وإنتاج 

 معرفة في مسائل الرياضيات الأساسية

 الطازج وترتيبه الزيتونفرز  موظفو الاستلام

 تسجيل كافة الإمدادات والواردات للمشترين

 الاحتفاظ بسجل للمخزون

 يت الزيتونز معرفة في إنتاج 

 معرفة في مسائل الرياضيات الأساسية

 محاسب/موظف مالي

 

 تسجيل المعاملات المالية

 توطيد العلاقات مع الموردين

 فحص ومعالجة المدفوعات للموردين 

 خلفية في مسك الدفاتر

 أمين الصندوق

 

 تحصيل المدفوعات من العملاء

 الدفع للموردين

 نيةحفظ الأموال النقدية/أموال التعاو

 خبرة سابقة في مجال العمل

 .الشخص جنس من بدلا   اللازمة، والمهارات المؤهلات في التفكير في ترغب قد التمرين، بهذا القيام عند
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 المؤهلات الوصف الوظيفي المسمى الوظيفي

 المعصرةعمّال 

 

 الفرز اليدوي للمحصول

 ووزنها ثمار الزيتوننقل 

 خبرة سابقة في مجال العمل

 خبرة سابقة في مجال العمل وغسلها ثمار الزيتونتنظيف  عمّال الغسيل

التعاونية استخدم الجدول أعلاه كمثال أو مرجعية لوضع الوصف الوظيفي للمناصب والوظائف في 

 الخاصة بك.

 المؤهلات الوصف الوظيفي المسمى الوظيفي
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 المالية الخطة :7الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

خطة العمل تفاصـــــيل حول مدى من ر قســـــم الخطة المالية يوفّ 

لأ با ية، كما ح المار عاون ها الجمعية الت حتاج إلى ســـــتتوقع أن تجني

تســـــتمر وف ســـــجمعية ال من شــــــأنها أن تظهر أنّ توقعات تقديم 

. باختصــــــار، ق ربحا  تحقّ إلى أن رأس المال الأولي بالعمل من خلال 

اســـتثمار هو المقترح مشـــروع ال عليك أن تثبت في هذا القســـم أنّ 

 جيد.

تعاونية الأموال اللازمة لبدء الوضيح تحتاج إلى تبالإضافة إلى ذلك، 

بالفعل هذا ك درســـت لأنّ  ، لكن يمكنك تخطي هذه المســـألة هذا اليوم نظرا  التمويل المطلوبتأمين وكيفية 

 وصى بمراجعة تكاليف البدء قبل الانتهاء من خطة عملك.يُ  لكن الثانية، في الوحدة

 بك الخاص العمليات بيان إعداد (:أ) 7النشاط

 ةقيدق 30

 

، وع جديد المبلغ الذي ستكسبه أو تخسره خلال فترة زمنية معينةلمشر بيانات العمليات يُظهر بيان الدخل 

إدارة أو تشغيل بيعها ونفقات  ىتي جر تكلفة السلع أو الخدمات الوللمبيعات توقعة لغ الماح المبيوضّ و 

 المحققة لفترة معينة. (الأرباحوالفائض )المشروع 

بالفعل ، وهو أمر قد تعلمته الربح والخسارة معرفة كيفية حسابعليك بيانات العمليات، الدخلقائمة لإعداد 

نموذج مراجعة مخرجاتك السابقة وكتابتها في عليك النسبة لهذا النشاط، الثانية. ب ي الوحدة)ب( ف4 في نشاط

 .بيانات العمليات لديك

 الخطوات

  

 

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 الأساسية)أ(: هيكلية خطة العمل 1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 : الخطة التسويقية3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 )أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّات4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 بادئ التعاونية وعملياتها)ج(: م4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 التخفيف وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 5

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 الميزانية العمومية  )ج(: إعداد7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 
  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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 الزيتونلتعاونية مزارعي  بيان العمليات

 2018للفترة من يناير إلى ديسمبر 

عدد  دةالوح البند

 الوحدات

سعر 

 الوحدة

المبلغ 

 )بالدولار(

 إجمالي الدخل

 الدخل: الأموال المدفوعة مقابل الحصول على خدماتك أو منتجاتك

   360،000 

 360،000 200 1،800 طن  زيت الزيتونمبيعات 

 إجمالي النفقات

 النفقات: الأموال المنفقة أو التكاليف لتوليد الدخل

    

282,520 

 282,520    المواد

 225,000 50 4،500 طن  طازجة ثمار زيتون

 1،200 سنت 2 6،000 قطع أكياس

 50،400    رواتب/أجور

طن  عمّال التقطيع اليدوي

 متري

1،500 4 6،000 

شخص عمّال تشغيل الآلة

 شهر/

12 375 4،500 

شخص عمّال الغسيل

 شهر/

12 200 2،400 

شخص عمّال( 5) المعصرةعمّال 

 شهر/

60 200 12،000 

شخص مشرف المستودع

 شهر/

12 375 4،500 

شخص موظف الاستلام

 شهر/

12 200 2،400 

شخص المحاسب

 شهر/

12 200 2،400 

شخص أمين الصندوق

 شهر/

12 350 4،200 

شخص المدير

 شهر/

12 500 6،000 

شخص مزايا الضمان الاجتماعي

 شهر/

12 500 6،000 

 4،500    خدمات ونفقات أخرى

 600 50 12 شهر ءكهربا

 300 25 12 شهر مياه

 2،400 200 12 رحلة مواصلات

 1،200 100 12 شهر نفقات أخرى

 الدين واستهلاك الاهتلاك

 بناء: الاستهلاك

ا الشراء سعر  المتوقعة الاستخدام سنوات عدد على مقسوم 

 

 عام ا 20 الاستخدام سنوات عدد يكون ما عادة: للبناء

 

 والمرافق للمعدات 2 الوحدة تشغيل بدء كاليفت راجع: الشراء سعر

 

 200 200 1 سنوي
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 الزيتونلتعاونية مزارعي  بيان العمليات

 2018للفترة من يناير إلى ديسمبر 

عدد  دةالوح البند

 الوحدات

سعر 

 الوحدة

المبلغ 

 )بالدولار(

 

 

 :مثال

 أمريكي دولار 3000: البناء تكلفة

 20: المتوقع الاستخدام سنوات عدد

 200=  4000/20: الاستهلاك

 الصغيرة والأدوات المعدات: لاستهلاك

ا الشراء سعر  المتوقعة الاستخدام سنوات عدد على مقسوم 

 

 عدد يكون ما عادة: والأدوات الصــغيرة والمعدات والأثاث كباتللمر  بالنســبة

 سنوات 5 المتوقعة الاستخدام سنوات

 

 :مثال

 دولار 6100: وغيرها والأثاث الصــغيرة المعدات لجميع الشـــراء ســـعر إجمالي

 أمريكي

 5: الاستخدام لسنوات المتوقع العدد

 أمريكي دولار 1220=  6100/5: الاستهلاك

 1220 1220 1 سنوي

 اهتلاك الدين

شير  تخطط كنت إذا. التعاونية اقترضتها التي الأموال مقابل الدفع إلى هذا ي

 .الشهرية دفعتك حول معلومات على احصل ، البنوك أحد من للاقتراض

   0 

  (الربح) الإجمالي الفائض

 المصروفات إجمالي -الدخل إجمالي: الفائض إجمالي
77,480 

 6,198.40    ة(أقل: ضرائب )حسب الدول

 الربح / صافي الدخل

 الضرائب –الدخل الإجمالي 

 :ملحوظة

 المبلغ توزع أن للتعاونية يمكنو . مالكيها إلى الفائض صــــافي التعاونية تعيد

. التعاونية في إضـــــافي كاســـــتثمار منه بجزء يحتفظ أو كنقد مالك كل على

 .5 لوحدةاManage.COOPفي المستفيدين استرداد عن المزيد تتعلم سوف

   71,281.6 

 

 )ب( من الوحدة الثانية.4يُرجى الرجوع إلى مخرجاتك من النشاط  2الخطوة 

 

 

 

 

 



 

Page | 126 
 

)ب( من 4قم بتعبئة نموذج بيان الدخل أدناه بناء  على البيانات من مخرجاتك في نشاط  3الخطوة 

 قيقة(د 20الوحدة الثانية، وحدّد ما إذا كانت هناك تغييرات ترغب في إجرائها. )

 

 بيان الدخلنموذج 

 _______________بيان الدخل لتعاونية 

 _______________للفترة 

 المبلغ )بالدولار( سعر الوحدة عدد الوحدات الوحدة البند

 إجمالي الدخل

الدخل: الأموال المدفوعة مقابل الحصول 

 على خدماتك أو منتجاتك

    

     

 إجمالي النفقات

ــأموال ا ــات: ال ــاليف النفق ــة أو التك لمنفق

 لتوليد الدخل

    

     

     المواد

     

     

     

     رواتب/أجور

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     خدمات ونفقات أخرى

     

     

     الدين واستهلاك لاكتالاه
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 _______________بيان الدخل لتعاونية 

 _______________للفترة 

 المبلغ )بالدولار( سعر الوحدة عدد الوحدات الوحدة البند

 يالدخل الإجمال

 إجمالي النفقات –الربح: إجمالي الدخل 

    

)في حال عدم معرفة قيمة أقل: ضرائب 

الضرائب، يرجى ترك فراغ وإدراجها لاحقا  

 في خطة العمل(

    

 الربح / صافي الدخل

 الضرائب –الدخل الإجمالي 
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 حسابات قد تحتاج إلى إجرائها. أيّ إجراء لصفحة استخدم هذه ال
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 إعداد توقعات التدفق النقدي (:ب)7ط النشا

 ةقيدق 40

 

التي ستنفقها، وهو أمر ضروري  جنيها وتلكالتدفق النقدي مقدار الأموال التي تتوقع أن توضّح بيان توقعات ي

الخدمة تقديم قدرتها على دفع المصاريف اللازمة لإنتاج المنتج أو لا سيما التعاونية، إمكانية استمرارية تحديد ل

( يأو شهر فصلي أو وي سنبشكل فترة زمنية )ضمن تدفق النقد البيان  ، حيث يرصديات الإجماليةوالعمل

ما إذا كان وضعك النقدي قد ، فضلاّ عن توضيح ح لك مقدار النقد الموجود لديك خلال فترة معينةويوضّ 

 شهر من بدء العمل(. 12 بدء العمل وبعدعند خلال فترة معينة )تحسن ن ومقدار التحسّ 

 

ويجب تنفيذه بحسب التعليمات ذا نشاط جماعي ، وهالخطوات في الصفحة التاليةهذه لى رجى الاطلاع عيُ 

 الواردة في كل خطوة. 

 الخطوات

 دقائق( 10يرجى الاطلاع على المثال أدناه. ) 1الخطوة 
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 الزيتونتعاونية مزارعي 

 توقعات التدفق النقدي

 2018للفترة من يناير إلى ديسمبر 

 ديسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليو يونيو مايو أبريل مارس فبراير يناير البنود

نهاية النقدية  انســخ-النقد الأولي 

 للشهر السابق
 1،675 8،350 14،725 21،400 28،075 34،450 41،125 47،800 54،175 60،850 67،525 

تدفقات نقدية 

 داخلة

أدرج مصـــــادر 

 النقد

مســــــــاهمـــات 

 ءالأعضا
20،000            

            15،000 منح

زيــت  مبيعــات:

 الزيتون

ـــى  ـــل ـــاء  ع ـــن )ب

الدخل في بيان 

 الدخل(

 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 

ــداخلــة  )أدرج إجمــالي النقــديــة ال

 بنود النقدية الداخلة(
35،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 30،000 

ــــة  ــــدي ــــق ــــن ال

 الخارجة

أدرج النفقـــات 

 المتوقعة

)حســـــــــــــــــب 

النفقـــات في 

 بيان الدخل(

 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 18،850 المواد

 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 4،200 الرواتب/الأجور

ـــــخـــــدمـــــات  ال

 العامة
275 275 275 275 275 275 275 275 275 275 275 275 

 30   300   300   300   إصلاح/صيانة

            6،000 معدات/آلات

            4،000 تشييد المرافق

لاك القرض  اهت

 (القرض سداد)
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

)أدرج إجمــالي النقــديــة الخــارجــة 

 بنود النقدية الخارجة(
33،325 23،325 23،625 23،325 23،325 23،625 23،325 23،325 23،625 23،325 23،325 23،625 

)النقدية صـــــافي التدفق النقدي 

 النقدية الخارجة( –الداخلة 
1،675 6،675 6،375 6،675 6،675 6،375 6،675 6،675 6،375 6،675 6،675 6،375 

ــأولي + النقــد النهــائي  ــد ال )النق

 صافي التدفق النقدي(
1،675 8،350 14،725 21،400 28،075 34،450 41،125 47،800 54،175 60،850 67،525 73،900 
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أكمل جدول توقعات المبيعات النقدية للتعاونية الخاصة بك من خلال العمل كمجموعة  2الخطوة 

 دقيقة( 30الميسّر. )وطلب المساعدة من 

 

 زيتونالتعاونية مزارعي 

 توقعات التدفق النقدي

 2018للفترة من يناير إلى ديسمبر 

 ديسمبر نوفمبر أكتوبر سبتمبر أغسطس يوليو يونيو مايو أبريل مارس فبراير يناير البنود

نهاية النقدية  انســخ-النقد الأولي 

 للشهر السابق
            

تدفقات نقدية 

 خلةدا

أدرج مصـــــادر 

 النقد

             

             

             

ــداخلــة  )أدرج إجمــالي النقــديــة ال

 بنود النقدية الداخلة(
            

ــــة  ــــدي ــــق ــــن ال

 الخارجة

أدرج النفقـــات 

 المتوقعة

)حســـــــــــــــــب 

النفقـــات في 

 بيان الدخل(

             

             

             

             

             

             

)أدرج إجمــالي النقــديــة الخــارجــة 

 بنود النقدية الخارجة(
            

)النقدية صـــــافي التدفق النقدي 

 النقدية الخارجة( –الداخلة 
            

ــأولي + النقــد النهــائي  ــد ال )النق

 صافي التدفق النقدي(
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 لعموميةإعداد الميزانية ا (:ج) 7 النشاط

 ةقيدق 30

 

من خلال  تظهر الميزانية العمومية القيمة الإجمالية للتعاونيةفي حين ما تكسبه التعاونية،  بيان الدخلح وضّ ي

، وهي ن الفرق كقيمة صافية للتعاونيةاكل شيء تملكه التعاونية وطرح كل ما تدين به التعاونية وبيإضافة 

 في فترة معينة )على سبيل المثال نهاية العام(. أو المؤسسةالمالي للشركة وضع تعكس ال

 

 الخطوات

 دقائق( 10اقرأ المثال التالي وادرسه بعناية. ) 1الخطوة 

 

 الزيتونتعاونية مزارعي 

 الميزانية العمومية في )اذكر الفترة(

 الأصول

الأشياء التي سوف تمتلكها الشركة والقيمة افة كأدرج 

 الموضح أعلاهالمقابلة لها حسب التاريخ 

 حقوق الاعضاء+  الالتزامات

 الالتزامات

 2018 ديسمبر 31بحلول المقدرة الديون والقيمة كافة أدرج 

 صفر دولار حسابات دائنة دولار 73،900 السيولة في متناول اليد

 صفر دولار القروض آلاف دولار 10 المعدات والمرافق

 العوائد  ألف دولار 30 دفعات لشهر ديسمبر

 العوائد رد أن افترض النشاط، لهذا)

 (المقبل العام سيبدأ
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 إجمالي المطلوبات 

 أدرج كافة البنود

 صفر دولار

 حقوق الاعضاء

 ديسمبر 31بحلول  ما مقدار رأس المال الذي ستحصل عليه الشركة

 ؟ 2018

 بداية رأس المال

 مساهمة من الأعضاء،

لتدفق ا راجع –المنح، وما إلى ذلك 

 يالنقد 

 دولار 35،000

 صافي الربح  

 الرجوع إلى بيان الدخل

 دولار 78،900

 النهائي رأس المال  

كافة البنود في قائمة القيمة  ضفأ

 المالية

 دولار 113،900

 إجمالي الأصول

أضف كافة البنود في قائمة 

 الأصول

حقوق إجمالي المطلوبات +  دولار 113،900

 الاعضاء

 دولار 113،900

 

 

 وائتمانات الأعضاء، مال رأس إلى الفرعية البيانات في الأعضاء حقوق تقسيم سيتم: ملاحظة: ملاحظة

 ستعرف. المجتمع تنمية وصندوق ، والتدريب التعليم وصندوق ، المحرزة والأرباح المخصصة، الأسهم

 .Manage.COOP Module 5 في عنها المزيد

 

 دقيقة( 20ونية الخاصة بك. )والآن قم بعمل ميزانية عمومية للتعا 2الخطوة 

 

 اسم التعاونية

 الميزانية العمومية في )اذكر الفترة(

 الأصول

الأشياء التي سوف تمتلكها الشركة والقيمة افة كأدرج 

 المقابلة لها حسب التاريخ الموضح أعلاه

 المطلوبات + القيمة المالية

 المطلوبات

 2018 ديسمبر 31بحلول المقدرة الديون والقيمة كافة أدرج 

 تُدفع ولم التعاونية أنفقتها أموال  السيولة في متناول اليد

 بعد

 

  القروض  الثابتة الأصول

 جمعها يتم لم التي الدفعات

 الخدمات أو البضائع مقابل

 تسليمها أو بيعها تم التي

   

 إجمالي المطلوبات 

 أدرج كافة البنود

 

 القيمة المالية

الفترة بحلول  لذي ستحصل عليه الشركةما مقدار رأس المال ا

 الذكورة اعلاه

  بداية رأس المال

 الأرقام يجب أن تكون مطابقة
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 مساهمة من الأعضاء،

لتدفق ا راجع –المنح، وما إلى ذلك 

 النقدي

 صافي الربح  

 الرجوع إلى بيان الدخل

 

 النهائي رأس المال  

كافة البنود في قائمة القيمة  ضفأ

 المالية

 

 إجمالي الأصول

في قائمة  أضف كافة البنود

 الأصول

القيمة إجمالي المطلوبات +  

 المالية

 

 

  

 طابقةتمتأكد من أن الأرقام 
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 الملخص التنفيذي :8 الجلسة

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

، وعادةّ ما يكون خطة العملأقســـــام هذا ملخص لكل قســـــم من 

سلفنا الذكر كما القسم الأول من الخطة  سةأ كن الأولى، ل في الجل

م نظرة قدّ ، والذي يل جميع الأقســــــامإلا بعد إكما هإكمال لا يمكن

جذب انتباه مشـــروع بطريقة تعامة قصـــيرة وموجزة ومتفائلة عن ال

تجعلهم مهتمين في الحصــــول على المزيد من المعلومات اء والقرّ 

 والتفاصيل. 

 التنفيذي الملخص كتابة (:أ) 8 النشاط

 ةقيدق 30

 

 جملة أو جملتين لتلخيص كل قسم.كتابة العمل وأسهل طريقة لكتابة الملخص التنفيذي هي مراجعة خطة 

 الخطوات

 

 دقائق( 10يُرجى قراءة المثال التالي ومناقشته. ) 1الخطوة 

 

 الملخص التنفيذيمثال على 

 اسم التعاونية

 الزيتونجمعية مزارعي 

 موقعال

 .الأردن - البلاد في الزيتون، أكبر منطقة لإنتاج اقليم الشمال – اربدفي ية تعاونجمعيتنا القع ت

 عضاءأال

% 40هذا يمثل حوالي ، واهتمامهم بالانضمام إلى التعاونية الزيتونمن مزارعي مزارع  200أبدى حوالي 

 كل عام.% 5 بنسبةيزداد العدد نتوقع أن ، وفي المقاطعة الزيتونمن إجمالي عدد مزارعي 

 المنتج/الخدمة والاستخدامات

 خطة عملك
 : خطة العمل1جلسة 

 )أ(: هيكلية خطة العمل الأساسية1
 : ملف تعريفي للتعاونية 2جلسة 

 )أ(: كتابة ملف تعريفي لعملك2
 الخطة التسويقية :3جلسة 

 )أ(: وصف المنتج و/أو الخدمة3
 )ب(: وصف السوق3
 )ج(: استراتيجية التسويق3

 : خطة العمليات4جلسة 
 )أ(: الموارد المادية: المرافق والمعدّات4
 )ب(: آلية العمل والنظام4
 )ج(: مبادئ التعاونية وعملياتها4

 خطة المخاطر: 5جلسة 
 تخفيفال وتدابير المخاطر تحديد)أ(: 5

   : الخطة الإدارية 6جلسة 
  )أ(: إعداد المخطط الهيكلي 6
   )ب(: الوصف الوظيفي6

   : الخطة المالية 7جلسة 
   )أ(: إعداد كشوفات الدخل 7
 )ب(: إعداد توقعات التدفق النقدي 7
 )ج(: إعداد الميزانية العمومية 7

   : ملخص تنفيذي 8جلسة 
  )أ(: كتابة الملخص التنفيذي 8
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زيت إلى أعضاء التعاونية وتحويلها من التي تأتي الطازجة  حصول الزيتونمستقوم التعاونية بمعالجة 

إلا خلال السنة الثانية  لواح الصابونأإنتاج لن يتم ، لكن كمادة غذائيةلاستخدامها الجودة  عالي الزيتون

 .ةميكانيكي تصنيعمن أجل شراء آلة لإتاحة الوقت للتعاونية لجمع الأموال 

 السعة الإنتاجية

نخطط لزيادة حجم الإنتاج ، وزيت الزيتونطن من  1،800حجم الإنتاج المستهدف سيكون لسنة الأولى افي 

 .سنويا  % 5 بنسبة

 عملية الإنتاج

وخالية من ممتازة  ثمارنحصل على كي قطع أرض معيارية والزراعة الطبيعية بين أعضائنا زراعة سنشجع 

، مع ممارسات التصنيع الجيدة سيكون مصنعنا متوافقا  و آلية سوف تكون المعالجة شبه، والمواد الكيميائية

 ال ستكون أولوية قصوى.سلامة العمّ و

 عملاءال

يبلغ ، حيث , و شركات تصدير ثلاثة ذات سلاسل عدد مطاعمستوقع التعاونية عقد تسويق غير حصري مع 

ألف  50النقص حوالي بلغ ، ويطن سنويا   ألف 200 حواليفي المنطقة  زيت الزيتونإجمالي الطلب على 

 .طن سنويا  

 إدارة الموارد البشرية

تعيين مدير لإدارة العمليات معالجة، بالإضافة إلى سوف يشرف مجلس الإدارة على عمليات مصنع ال

 اليومية والإشراف 

 النا على ممارسات التصنيع الجيدة وسلامة العمال وصحتهم.سيتم تدريب عمّ ، وعليها

 ةالماليوقعات الت

، دولار  ألف 20 من المتوقع أن تصل مساهمة الأعضاء إلى، حيث دولار لبدء أعمالنا ألف 35 سنحتاج إلى

حوالي ب ، فهو يقدّرالدخل السنويأمّا . جمع التبرعاتدولار المتبقية من  ألف 15الـ  نأمل في الحصول علىو

 .دولار 77،480بحوالي الربح السنوي ، بينما يقدّر دولار 282،520نفقات دولار ويبلغ إجمالي الألف  360

 

قم بإعداد ملخص تنفيذي لخطة عملك بالرجوع إلى المخرجات في الأقسام السابقة وتعيين  2الخطوة 

 دقيقة( 20اثنين إلى ثلاثة أعضاء للعمل على كل موضوع. )

 

 اسم التعاونية

 

 

 موقعال
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 عضاءأال

 

 

 المنتج/الخدمة والاستخدامات

 

 

 الإنتاجية السعة

 

 

 عملية الإنتاج

 

 

 عملاءال

 

 

 إدارة الموارد البشرية

 

 

 ةالماليوقعات الت
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ي من خلال الوحدة الرابعة من الدليل التعاونطلاق مشروعك م كيفية إتعل  

  Start.COOPالتدريبي
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 )أ(1 الإجابات: نشاط

 

 تعريف العمل ملف – 1صورة 

 المالية الخطة – 2صورة 

 التسويق خطة – 3صورة 

 العمليات خطة – 4صورة 

 ةيالإدار  خطةال – 5صورة 

 خطة المخاطر – 6صورة 

 

 الملاحظات.إبداء لحسابات و إجراء اخدم هذه المساحة لاست
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 الرابعةالوحدة 

  إعداد الهيكل التنظيمي
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 Start.COOPوحدات

 

 

 

  

1وحدة 

ين تحديد الأعضاء الأساسي•

وفكرة العمل

2وحدة 

البحث في جدوى فكرة •

العمل

3وحدة 
إعداد خطة العمل•

4وحدة 
إعداد الهيكل التنظيمي •  أنت هنا
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 رسالة إلى المجموعة

ء أعضاال ها ويستخدمها همملكويالتعاونية من يسيطر على  ما سبق أن رأيت في الوحدات السابقة، فإنّ ك

نشطين. في المقابل، يجب أن فعّالين وأعضاء تحولهم إلى من خلال  هاة دعمالذين يتحملون مسؤوليأنفسهم 

لكي تبقى وتستمر. سوف تتعلم الأوقات كافة خدمة احتياجات أعضائها وعملائها في إلى تسعى التعاونية 

عمل تنفيذ خطة الوإدارتها بهدف هيكلة التعاونية وحكمها  ية إعدادكيف الرابعة خلال الجلسات السبع للوحدة

 في خطة عملك يةخطة الإدار الالتنظيمي الذي قمت بإعداده في قسم هيكل تحديد ال، فضلا  عن بفعالية

 صياغة القواعد واللوائح اللازمة لضمان حسن إدارة شؤون التعاونية وأعضائها.و

الثانية والثالثة الجلسات لك توفر ، بينما الأساسية للتعاونيةهيكلية نظرة عامة على ال الأولى لك الجلسةقدّم ت

في ذين جرى تحديدهم من التفاصيل حول أدوار ومسؤوليات الهيئات الرئيسية والموظفين ال مزيدا  والرابعة 

في الجلسة الخامسة، أمّا بما في ذلك الأعضاء والجمعية العامة ومجلس الإدارة والمدير. الأولى، الجلسة 

ناك حاجة إلى هذا المستند لتسجيل شركتك ستكون ه، حيث التأسيسعقد سوف تتعرف على محتويات 

، التعاونيةالخاصة بصياغة اللوائح أثناء على أهمية اللوائح وترشدك  السادسة د الجلسةتشدّ ، وككيان قانوني

تلك تشمل عناصر خطة العمل ، ويفية وضع خطة عمل لإطلاق التعاونيةالجلسة السابعة كح وضّ في حين ت

في نهاية ويتوقع منك اريخ والأعضاء المسؤولين للقيام بالعمل التحضيري. العمل التحضيري المطلوب والتو

الخاصة ة ت الاحتياجات من حيث الموارد البشرية والهيكل التنظيمي للتعاونيهذه الوحدة أن تكون قد حددّ 

 بك.

ريق واحد كفالآخرين  ستعمل مع، حيث أنّك هذا التدريب عن الأساليب التقليديةالمتّبع في أسلوب الختلف ي

ر ميسّ هناك سيكون ، ولمناقشات والأنشطة في دليل التدريبالخاصة بالاتباع الإرشادات التفصيلية البسيطة 

لعدم وجود قائد  نظرا  وحول محتوى التدريب والتمارين. استفسارات  ةأيّ الإجابة على للمساعدة في متاح 

معلومات والتعليمات بصوت عالٍ وتقاسم أعضاء المجموعة في قراءة ال تناوب كافةللمجموعة، يجب أن ي

أعضاء المجموعة من م تعلّ يالتدريب سوف  فيالجديد أسلوب هذا الومن خلال  .وقتتحديد المسؤولية 

جميع المشاركة العلى ، ويتعينّ البعض من خلال تبادل الأفكار والآراء والمهارات والمعرفة والخبرة مبعضه

 .الأسلوب التدريبي العامة بهدف إنجاح هذا شاتقافي الن

 ستبقى المعلومات، وقبل التدريب وبعده، سيُطلب منك إكمال استطلاع للمساعدة في فهم تأثير التدريب

سيكون من كما المواد التدريبية وتنظيم البرامج المستقبلية. عزيز سرية وسيتم استخدامها لت التي تُدلي بها

قد وللمشاركين.  لاحقا  تي يمكن عقدها التعاونيات المجال في  ات الأخرىالتدريبماهية تحديد  المفيد أيضا  

 شهرا  ثلاثة أو ستة أو اثني عشر من قبل منظمي التدريب في المستقبل بعد  المشاركينيتم الاتصال ببعض 

 تنفيذ خطط العمل الخاصة بهم. سير عملية آخر للتعرف على استطلاع لإجراء من التدريب 
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 اتبع/ي العلامات

 ي/انتبه. فيها خطوة لكل محدد توقيت وهناك سهلة تعليمات هي التدريبي الدليل في الواردة تالتعليما

 :العلامات لهذه

 العلامات ومعانيها

 

  

رح تشير هذه العلامة إلى الوقت المقت

للنشاط

تشير هذه العلامة إلى المعلومات 

العامة التي سيتم قراءتها على 

المجموعة

تشير هذه العلامة إلى النقاش 

الجماعي

،تشير هذه العلامة إلى بدء النشاط

ة وإلى أنه يجب قراءة التعليمات خطو

ة بخطوة بصوت مرتفع على المجموع

والتقيد بها حسب تسلسلها
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 البدء

 تنظيم:لل البسيطة أدناهقبل البدء في التدريب، اتبع/ي الخطوات 

 تملاها لم نسخة أو لديك كني لم إذا المنظمين ي/. اسألللتدريب السابقة الاستقصائية ي الدراسة/أملأ 

 .بالفعل

 الطرق أفضل في المنظمون سيرشدك كحد أعلى: مجموعات صغيرة 7- 5الى  المجموعات تنظيم 

 .بذلك للقيام

 قارئ/ة “يتمثل دور  ”.قارئ/ة للمجموعة“تطوع للبدء بالتدريب كـ للأحد أفراد المجموعات  تحديد

ممن  اط بصوت مرتفع على باقي أفراد المجموعةفي قراءة المعلومات وتعليمات النش” المجموعة

يعرفون أسس القراءة والكتابة وإتاحة المجال للأخرين بالتشارك في هذا الدور في جميع مراحل 

  التدريب.

  يجب ترشيح شخص متطوع ينوب عن أفراد الوقتالمجموعة مسؤولية مراقبة  جميع أفراديتحمل ،

 تهاء من الوقت المسموح له للحفاظ على التوازن في الوقت المجموعة في كل جلسة للتذكير عند الان

ويمكن استكمال العمل الفردي في هذه الأدلة كذلك  سيحصل جميع أفراد المجموعة على الدليل التدريبي.

 كعمل جماعي.
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 عملية التعلم
 

 الجلسة     الوقت

 

 دقيقة20

 

 

 

 دقيقة 60

 

 

 

 دقيقة 80

 

 

 

 دقيقة 30

 

 

 

 دقيقة 30

 

 

 دقيقة 105

 

 

 دقيقة 35
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 للتعاونية الأساسية الهيكلية :1الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

 الأشخاص نفس وملكية لسيطرة تخضع الأعمال أن يعني مما للأعضاء، ةمملوك أعمال وحدة هي التعاونية

 المنفعة لتحقيق والسعي الأعمال، وإدارة ويلبتم التعاونيات أصحاب يقوم. خدماتها يستخدمون الذين

ا العمل خلال من المتبادلة . المؤسسة إدارة مسؤوليةون ويتقاسم الأعضاء جميع يشارك أن المتوقع من. مع 

 .المشترك القرار وصنع الديمقراطية السيطرة نحو موجه التنظيمي الهيكل

الأعضاء ومجلس الإدارة والمدير  يالتعاونية هالمجموعات الأربع من الأشخاص اللازمة لبدء عمليات إنّ 

 يعتمد الهيكل التنظيمي للتعاونية على مبادئ ديمقراطية.، و نيوالموظف

 

 التعاونية في الأساسية الهيئات (:أ) 1 النشاط

 ةقيدق 15

 

 إنف عمللل كأصحاب. والعمال والمدير الإدارة ومجلس العامة الجمعية هي للتعاونية الأساسية الهيئات

 في الأعضاء يتحكم. العامة الجمعية خلال من الأول المقام في القرارات اتخاذ يتم. القرار  صناع هم الأعضاء

 لموافقة خاضعة السياسات يجعل الإدارة مجلس. بينهم من هينتخبون الذي الإدارة مجلس خلال من هميتتعاون

 .للتعاونية اليومية العمليات على للإشراف مدير بتعيين الإدارة مجلس يقوم. العامة الجمعية خلال من الأعضاء

 ال للأعضاء مع مجلس الإدارة والمدير والموظفين.على التعاون الفعّ وإدارتها يعتمد التشغيل الناجح للتعاونية 

 

  

 .العامة الجمعية في بنشاط المشاركة جنسهم، عن النظر بصرف لتعاونية،ا الجمعية أعضاء لجميع ينبغي -

 عند ومؤهلاتهم مهاراتهم علىالمؤهلين اعتبار متساوي  والرجال النساء جميعإعطاء  ينبغي وبالمثل، -

 .التعاونية في الآخرين والموظفين المدير تعيين وعند الإدارة مجلس أعضاء انتخاب
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 الهيكل التنظيمي الأساسي للتعاونية

 تسمية أيض ا يمكنك. الصحيح الجسم باسم التنظيمي المخطط في المربعات بملء قم النشاط، هذا في

 جماعي نشاط هذا. التلميحات وصف قراءة خلال من الصور

 .نيالهيئات الأساسية للتعاونية: الجمعية العامة ومجلس الإدارة والمدير والموظف

 

 الشؤون مع للتعامل مختلفة لجان تشكيل المهم من التعاونية، إدارة في والمسؤولين الإدارة مجلس لمساعدة

. والتدريب والتعليم والتمويل والعضوية والتحصيل والائتمان والتدقيق الانتخابات مثل للتعاونية فةالمختل

 تشكيل كيفية حول المزيد تتعلم سوف. اتصال كجهة لهم تعيينه تم إدارة مجلس عضو لجنة لكل سيكون

 .تكتعاوني بإنشاء قيامك بعد Manage.COOP تدريب في شاركت إذا ومهامها اللجان

 

 .جنسهم عن النظر بغض التعاونية، اللجان في المشاركة على قادرين المؤهلين ضاءالأع جميع يكون أن يجب
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 الأعضاءوالجمعيةالعامة :2الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

الجمعية العامة هي أعلى هيئة لصنع  كما تعلمت في الجلسة الأولى، فإنّ 

، تتمتع بالسلطة النهائية في إدارة شؤون التعاونيةوالقرار في التعاونية 

والمسؤوليات الامتثال للواجبات ، أي وضع جيديتمتعون بتتكون من أعضاء و

سوف تعمل في اللوائح التعاونية. في هذه الجلسة، نصوص عليه كما هو م

من قواعد  جزءا   ستشكل لاحقا  والتي  حقوق وواجبات الأعضاءعلى صياغة 

 .التعاونية أو اللوائح

 

 حقوق الأعضاء (:أ)2النشاط

 ةقيدق 30

 

تشير حقوق الأعضاء إلى القواعد الأساسية ث ، حيدون تمييز  صبح لك حقوق بمجرد انتسابك إلى التعاونيةي

بواسطة الأعضاء أنفسهم  هايتم تعريف، و إلى لوائح التعاونية لما هو مسموح أو مستحق للأعضاء استنادا  

ستنظر في الحقوق الأساسية  ،الحالية في البلد. في هذا النشاطات إلى تشريعات التعاوني وتستند أيضا  

 ،الخاصة بكللتعاونية فكار حول ما يجب أن تدرجه في اللوائح الداخلية للأعضاء للحصول على بعض الأ

 ة.خطوالواردة في كل  ه بحسب التعليماتتنفيذويجب نشاط جماعي علما  أنّه 

 

قم بتحديد الحق الأساسي الموضح في الصور من خلال اختيار إجاباتك من القائمة الواردة   -أ

 دقيقة( 15إجابتك. )أدناه ويُرجى فقط كتابة الرقم المقابل ل

 

 بعض حقوق الأعضاء

الحق في اقتراح مسائل للمناقشة/المشاركة في  .1

 الاجتماعات

 في مجلس الإدارةانتخابه الحق في  .2

الحق في الاطلاع/الوصول إلى المعلومات المتعلقة  .3

 ةبشؤون التعاوني

الحق في الاستفادة من مرافق وخدمات  .4

 التعاونية

 تعديل اللوائحالحق في  .6 الحق في التصويت .5

 رعايةتكاليف الالحق في الحصول على استرداد  .8 لحق في الانسحاب طواعية من التعاونيةا .7
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 الجواب: _____________________________ __________________________الجواب: 

  

 الجواب: _____________________________ الجواب: _____________________________

  

 الجواب: _____________________________ الجواب: _____________________________
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 الجواب: _____________________________ الجواب: _____________________________

 29الإجابات في صفحة 

للوائح اكتب الحقوق الأخرى للأعضاء التي ترغب في أخذها في الاعتبار عند إعدادك   -ب

 دقائق( 10التعاونية. )

  



 

Page | 151 
 

 واجبات الأعضاء (:ب)2النشاط

 ةقيدق 25

 

في لوائح التعاونية. ينبغي توضيحها  الأعضاء واجبات ومسؤولياتيقع على عاتق إلى الحقوق، بالإضافة 

 كمجموعة واحدة. في هذا النشاط الواجبات الرئيسية للأعضاءسوف تحدّد 

 

 

 الخطوات

 

تحديد الواجب الموصوف في كل صورة من خلال اختيار إجابة من القائمة الواردة أدناه قم ب 1الخطوة 

 دقائق( 10ويُرجى فقط كتابة الرقم المقابل لإجابتك. )

 
 بعض واجبات الأعضاء

 رعاية خدمات أو منتجات التعاونية (1

 حصة المتفق عليها من رأس المال والمستحقات الأخرىالدفع  (2

 ةوبالمطل اتحضور التدريب (3

 المشاركة في تقييم واختيار أعضاء مجلس الإدارة/ممارسة الحق في التصويت (4

 (ا  ونوعا  )كمالمبرمة الامتثال لمتطلبات الإنتاج والاتفاقيات 

 

 . للتعاونية الامتثال واجبات جنسهم، عن النظر بغض الأعضاء جميع يتحمل الحقوق، حالة في كما

 . معينة لواجبات الامتثال النساء فيها تستطيع لا معينة حالات هناك تكون قد ذلك، ومع

. أطفالهن رعاية عليهن يتعين عندما ساعات خلال تعاونية أنشطة حضور من يتمكن لا قد ال،المث سبيل على

 المشاركة من المرأة تتمكن حتى لأنشطةملائمة ل ساعاتوضع  في التعاونية ترغب قد الحالات، فيهذه

 .تعاونيين كأعضاء لواجباتها والامتثال
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 الجواب: _____________________________ الجواب: _____________________________
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  الجواب: _____________________________

 الإجابات في صفحة 

 

اكتب الواجبات الأخرى للأعضاء التي ترغب في أخذها في الاعتبار عند إعدادك للوائح  2الخطوة 

 دقائق( 10التعاونية. )
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 مجلس الإدارة :3الجلسة 

 ل الجلسةلمحة عامة حو

 قائدق 5

 

، نيابة عن أعضائهوالتحكم بها عمليات التعاونية بإدارة جلس الإدارة يقوم م

يضع الأعضاء ثقتهم واحتياجاتهم وسلطتهم ، حيث التعاونيةفهو من يقود 

 ئه. انتخاب أعضاويقومون ب مجلس الذي يختارونههذا الفي 

الإدارة  في هذه الجلسة، ستقوم بصياغة واجبات ومسؤوليات مجلس

 ل مخرجات هذه الجلسة أيضا  ستشكّ ، حيث وانتخابهمأعضائه  وكيفية اختيار

 فيما بعد. الأساس لصياغة اللوائح أو القواعد الداخلية للتعاونية

 

 مسؤوليات مجلس الإدارة (:أ)3النشاط

 ةقيدق 25

 

قواعد الأساسية لما هو تشير حقوق الأعضاء إلى الصبح لك حقوق بمجرد انتسابك إلى التعاونية، حيث ي

 بواسطة الأعضاء أنفسهم وتستند أيضا   هايتم تعريف، و إلى لوائح التعاونية مسموح أو مستحق للأعضاء استنادا  

ستنظر في الحقوق الأساسية للأعضاء للحصول  ،الحالية في البلد. في هذا النشاطات إلى تشريعات التعاوني

نشاط جماعي ، علما  أنّه الخاصة بكللتعاونية ي اللوائح الداخلية على بعض الأفكار حول ما يجب أن تدرجه ف

 ة.خطوالواردة في كل  ه بحسب التعليماتتنفيذويجب 

 ومسؤولياته.  تحديد واجبات مجلس الإدارةسوية  على نعمل ل

 الخطوات

لتي تصفها توضّح الصور أدناه المسؤوليات الأساسية لمجلس الإدارة، قم بتحديد المسؤولية ا 1الخطوة 

 15كل صورة من خلال اختيار إجابتك من قائمة المسؤوليات وكتابة الرقم المقابل لإجابتك. )

 دقيقة(

 المسؤوليات الأساسية لمجلس الإدارة

 تعاونيةالوضع سياسات  .2 وإدارتها الإشراف على حفظ أصول التعاونية .1

 عليهم الإشرافو الإدارة فريق/المدير تعيين .4 على سير الأعمال الأعضاءاطلاع  .3

 ءتمثيل الأعضا .6 ؤسسةالحفاظ على الطابع التعاوني للم .5

 تقييم أداء التعاونية .7
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  الجواب: _____________________________

 الإجابات في صفحة 

 

 اذكر الواجبات الأخرى التي تعتقد أنّها مهمة للغاية ويجب مراعاتها أثناء إعداد اللوائح. 2الخطوة 

 دقائق( 10)

 

  

الإدارة سياسة مجلس يحدّد 

لنحو، التعاونية. وعلى هذا ا

يجب على كل عضو ضمان 

أنّ تُدار التعاونية بطريقة 

ديمقراطية وأن تكون كافة 

الانتخابات علنية ونزيهة 

ركة النساء ومفتوحة لمشا

 والرجال على حد سواء.
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 مجلس الإدارة أعضاء (:ب)3 اطالنش

 ةقيدق 25

 

أعضاء مجلس الإدارة  لتعاونية، يمكن أن يضمّ للوائح الداخلية الوات التعاونيدولة المتعلقة بلقوانين ال وفقا  

، من أعضاء مجلس الإدارة هما يتم انتخاب الرئيس ونائب عادة  ، ولصندوقاوسكرتير وأمين  سرئيس ونائب رئي

أمين الصندوق والمناصب الأخرى التي قد تحتاجها التعاونية من قبل مجلس السكرتير وانتخاب يجوز تعيين أو و 

 لتعاونية.وائح الداخلية لللادة على النحو المفصل في واجبات محدّ موظف  كلّ ، بحيث يكون لالإدارة

 كل قراءة عند. التالية الأسئلة على أجب التعاونية، في الأساسيين الموظفين لواجبات واضح فهمٍ  أجل من

 حول إجماع إلى المجموعة تتوصل أن على المجموعة، مع شاركها ثم فردي بشكلٍ  إجابتك بوضع قم سؤال،

 التالي السؤال إلى الانتقال قبل الإجابة

 ب الرئيس أو لم يتمكن من أداء واجباته؟تغيّ في حال ي واجبات الرئيس من الذي يؤدّ  .1

 المدير 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 لصندوقأمين ا 

 

 اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العامة؟كافة ات من يحتفظ بالقائمة الكاملة للأعضاء وسجلّ  .2

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 

 

صحة على دق االمعاملات المالية بناء  على توصية المدير أو مجلس الإدارة ويصكافة من الذي يدفع  .3

 البيانات المالية والتقارير المقدمة إلى مجلس الإدارة؟ النقدي للتعاونية في جميعوضع ال

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 
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 ومحاضر الاجتماعات؟ اتإشعار  من الذي يعدّ  .4

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 

 

 من يترأس الاجتماعات ويتأكد من اتباع جميع القواعد والسياسات والإجراءات؟ .5

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 

 

 لتعاونية؟لالأموال وغيرها من الوثائق المالية يحتفظ بكافة من  .6

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 

 

 لوائح التعاونية وسجلات العضوية وغيرها من الوثائق الرسمية؟برسمي يحتفظ بشكل من  .7

 الرئيس 

 نائب الرئيس 

 سكرتيرال 

 أمين الصندوق 

 

 صفحة في الإجابات
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 مجلس الإدارة مؤهلات (:ج)3النشاط

 ةقيدق 35

 

بالإضـــــافة إلى طبيعة دولة التأســـــيس للقوانين يعتمد عدد أعضـــــاء مجلس الإدارة على قوانين التعاونية و

من ، وال إلى خمســــــة مدراء على الأقلكقاعدة عامة، يحتاج مجلس الإدارة الفعّ ها. وونطاق عملالتعاونية 

 مجلس يشــجع أن يجب ،لتجنب تعادل الأصــواتوهكذا(  13أو  11أو  7أو  5أن يكون عدد فردي )مثل ل أفضــال

انتخاب أعضـــــاء مجلس الإدارة على العملية شـــــمل عادة ما يو .ونســـــاء رجال من يتألف وأن التكافؤ الإدارة

 التالية:

 يجب على عضو آخر ترشيح الشخص لهذا المنصب. -

 للتنافس على هذا المنصب. هاستعدادعلن يجب على الشخص المرشح أن ي -

 يجب على الجمعية العامة انتخاب الشخص لهذا المنصب. -

 الإدارة مجلس أعضاء اختيار للغاية المهم من ولهذا قادتها، نوعية كبير على حدٍ  إلى التعاونية نجاح يعتمد

 .بعناية

 الخطوات

ود الأول ومراجعتها، وضع علامة اختيار قم بشكل فردي بدراسة المؤهلات المدرجة في العم 1الخطوة 

مؤهلات تعتقد أنّ الأعضاء يجب أن يمتلكوها ليكونوا مؤهلين لانتخابهم في مجلس  5لأعلى 

 دقائق( 10الإدارة للتعاونية. )

 مؤهلات5أعلى ل√ ضع  مجلس الإدارةلمؤهلات المرشحين 

  صادق وعادل

  ه التجاريحسن تقديره وحسّ معروف بين الأعضاء ب

  يةللتعاونيتحلّى بالولاء 

  قادر على العمل مع الناسو يقائد مجتمع

  التجاري الخاص بهه جح في عملان

  تضارب في المصالحليس لديه 

  الاستماع إلى الأعضاء مدير، بما في ذلكالالتعاونيات ووظيفة معرفة ب

دوات ن والخاصة وأيالمجدولة مجلس الإدارة الاستعداد لحضور اجتماعات 

 راءتدريبية للمد

 

  خبرة في أعمال التعاونية

  الة في شؤون التعاونية كعضوالمشاركة الفعّ 

  خبرة في المجالس الأخرى والعمل مع المنظمات المجتمعية

  التمويل والقدرة على قراءة البيانات الماليةمعرفة بمسائل 

  الجنسين والإدماج بين للمساواة حساسيةال
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اذكر المؤهلات الأخرى غير المدرجة في القائمة أعلاه التي تعتقد أنّها مؤهلات مهمة للغاية  2الخطوة 

 دقائق( 10لمرشحي مجلس الإدارة. )

 

 

 

 

 

 

 

 

شارك وناقش إجاباتك مع المجموعة بهدف التوصل إلى توافق في الآراء بشأن المؤهلات  3الخطوة 

 دقائق( 10ة المحتملين. )التي ينبغي أن تتواجد لدى أعضاء مجلس الإدار 

  



 

Page | 161 
 

 المدير :4الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

، يتم اختيار مدير التعاونية من قبل مجلس الإدارة ويكون مسؤولا  أمامه

ومسؤول  تنفيذ السياسة التي وضعها مجلس الإدارةوتقع على عاتقه 

كما أنّه . التشغيل الكلي للتعاونية كما هو مفوض من قبل المجلسعن 

في العديد من الحالات في اجتماعات مجلس الإدارة كمشارك يشارك 

إدارة التعاونية يتم التعاقد مع المدير لفعّال لكن لا يحق له التصويت. و 

 مؤهلات كافيةذات ما يكون  ا  بغال، والأعضاء والعملاءخدمة والتأكد من 

 .لكن ليس عضوا  

 

 الوظيفي الوصف إعداد (:أ)4النشاط

 ةقيدق 25

 

هو مستند لهذا المنصب، و ر التعاونية تعيين مدير، يجب على مجلس الإدارة إعداد وصف وظيفيعندما تقرّ 

منصب بما في ذلك المؤهلات أو المهارات التي يحتاجها الشخص  المهام والمسؤوليات العامة لأيّ  وضّحي

 .الوظيفة أداء على قادر ا ليكون

 

بحسب التعليمات الواردة  مدير التعاونيةوظيفة عداد مخطط تفصيلي لوصف إأنت وأعضاء المجموعة بقم 

 في كل خطوة.  

 من معين نوع بأداء الأمر يتعلق عندما النساء قدرات حول افتراضات وضع الأحيان بعض في يتم−

 .إدارية مناصب المثال، سبيل على قيادية، مهارات تتطلب التي الوظائف

 المؤهلات الاعتبار في تأخذ أن وظيفي، وصف أي صياغة في التفكير عند المهم من السبب، لهذا−

 .بذلك القيام يمكنه الذي الشخص جنس من  بدلا بالوظيفة للوفاء اللازمة والمهارات

 جميع في والمناطق القطاعات عبر عاليةبف مسؤولياتهن تعاونيات وقادة مديرات بصفتهن النساء تؤدي−

 .أنحاءالعالم



 

Page | 162 
 

 الخطوات

بناء  على مشروعك المقترح، قم بتحديد مهام المدير بالرجوع إلى الأمثلة في العمود الأول.  1الخطوة 

 دقائق( 10)

 العمود الأول

 أمثلة على مهام المدير

 العمود الثاني

 إجابتك

 من يفعل ماذا يقرر –العمل م تنظي

 

 من الموردينالإمدادات م على تسلّ  ةوافقالم

 

 ف على الجودة والانتاجاشر الإ

 

 الأسعار/الاقتباساتتجهيز 

 

 الطلبات  يتلقّ 

 

 الفواتيرتجهيز 

 

 اتالدفعاستلام 

 

 وتوظيفهم الار العمّ يختا

 

 مراقبة المخزون 

 

 وآمنةجميع المعدات في حالة جيدة  ن أنّ التأكد م

 

ال ومراقبة اعتماد سلامة العمّ حول التدريب اء جر إ

 إجراءات السلامة

 

 اجتماعات مجلس الإدارةكافة في  ةشاركالم

 

 في توظيف أعضاء جدد ةاعدالمس
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 10بناء  على المهام التي حدّدتها، قم بتحديد المهارات أو المؤهلات الأساسية اللازمة للمدير. ) 2الخطوة 

 دقائق(
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 عقد التأسيس :5جلسة ال

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

يجب أن يتم  ، وهو عقدتأسيس قبل أن تعمل ككيان قانونعقد تطلب معظم البلدان من التعاونيات تقديم 

 المسؤولة عن تسجيل التعاونيات.جهة قبل إرساله إلى ال هتوثيق

 .ونيتكتعا على الرسمي الطابع إضفاء عملية من جزء ا التسجيل يعد

 :يعني بك الخاصة التعاونية الوسائل على الرسمي الطابع إضفاء

 بلدك في المختصة لسلطاتل معا والترخيص التسجيل 

 والموظفين التعاونيين للأعضاء الاجتماعي الضمان إلى الوصول 

 العمل وقوانين الاجتماعي والضمان الضرائب ذلك في بما القانوني، للإطار الامتثال. 

 

 تطوير وخدمات التمويل، إلى الوصول تسهل سوف بك الخاصة التعاونية على الرسمي بعالطا إضفاء

 للغرامات تعرضك من يقلل سوفو. التنمية ومنظمات المالية والمؤسسات الحكومة من والتقنيات الأعمال،

 .السمعة ومخاطر الحكومية

 في للدخول القانونية بالشخصية تتمتع أنها حيث الأسواق إلى أفضل بوصول أيض ا المسجلة التعاونيات تتمتع

 أو حصة قانوني ا يحمي التسجيل. المسجلة الشركات مع فقط يتعاملون المؤسسيين المشترين معظم. العقود

 .الأعضاء استثمار

  

 التأسيس عقد محتويات (:أ)5النشاط

 ةقيدق 25

 

المسؤولة عن جهة مساعدة من الالتماس ال، وينبغي التأسيسعقد د خاص بمحدّ نموذج لدى معظم البلدان 

في هذا النشاط المعلومات الأساسية التي تحتاج إلى سوف تتعلم  ه.و/أو محام عند إعداد اتتطوير التعاوني

 التأسيس.عقد تقديمها لتسهيل إعداد 

، البعض في توفير المعلومات اللازمةهم بعض ةساعدكمجموعة وعلى الأعضاء ملنشاط يجب تنفيذ هذا ا

يتم تحديدها" وأدرجها في خطة ستوفير مثال لإرشادك. إذا لم يكن لديك المعلومات بعد، فاكتب "وقد جرى 

 (.السابعة العمل الخاصة بك )الجلسة
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 إجابتك مثال التأسيسفي عقد المعلومات المطلوبة 

  زيتونمزارعي التعاونية  الاسم القانوني للتعاونية

 الغرض ونطاق العمل

من الأعضاء مكين ت

إلى مرافق وصول ال

 الخدمة المشتركة

 زيتلعالجة جماعية م

 وبيعها زيتونال

 

 تأسيس شروط ال

 

التعاونية. عيشها عدد السنوات التي ست

المسؤولة عن التعاونيات إذا جهة الاسأل 

 الصدد كان هناك قانون في هذا

 سنة 50

 
 

 موقعال
 -إقليم الشمال  –اربد 

 الأردن
 

والعمر )الاسم أعضاء المؤسسون ال

 (والعنوان

 

أعضاء المجموعة الأساسية يشمل 

 اتقانون التعاوني. راجع ومجلس الإدارة

في بلدك لمعرفة الحد الأدنى والحد 

 أعضاء المؤسسين.الأقصى لعدد ال

  سيتم تحديدهم

 الرابطة المشتركة للعضوية

 

 على –الأعضاء مشترك بين الشيء ال

سبيل المثال جميع الأعضاء هم سائقو 

في نفس  ونارات الأجرة ويعيشسي

 القرية، إلخ. 

أعضاء الجمعية 

 التعاونية هم جميعا  

في  الزيتونمزارعي 

 .إقليم الشمال

 

 قائمة بأسماء مجلس الإدارة 
سيتم تحديدهم فيما 

 بعد
 

مقدار رأس المال وأسماء وعناوين 

 المساهمين

 

 الأعضاء ات مساهمبقائمة 

  سيتم تحديده فيما بعد
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 اللوائح الداخلية للتعاونية :6ة الجلس

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

نزاعات داخلية  حول دون وقوعتللتعاونية و اللوائح الداخلية للتعاونية هي القواعد التي تحكم الإجراءات اليومية

في  ياتنن تتوافق مع قوانين التعاوأيجب أن تعكس طبيعة أنشطة التعاونية و، و ح مسؤوليات كل هيئةوتوضّ 

المسؤولة عن التعاونيات في جهة سيكون من الجيد طلب المساعدة من ال الداخلية، إعداد اللوائحخلال بلدك. 

حتى تتمكن من اتخاذ  الداخلية محتويات اللوائحعلى عام شكلٍ بعريفك تهدف هذه الجلسة إلى ت، ومنطقتك

 .قرارات مستنيرة بشأن محتوياتها

 الداخلية أهمية اللوائح (:أ)6النشاط

 ةقيدق 40

 

أعضاء التعاونية. حتى لو كنت صاحب العمل، فأنت والالتزام بها من قبل وقبولها القيم والمبادئ يجب فهم 

. للحصول على فهم أفضل لأهمية تسير بها الاعمالالطريقة التي حول لإرشادك تعليمات بحاجة إلى قواعد و

 لية بحسب التعليمات الواردة فيها.التاتنفيذ الخطوات يُرجى ، الداخلية اللوائح

 الخطوات

 10بناء  على المهام التي حدّدتها، قم بتحديد المهارات أو المؤهلات الأساسية اللازمة للمدير. ) 1الخطوة 

 دقائق(
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 10بناء  على المهام التي حدّدتها، قم بتحديد المهارات أو المؤهلات الأساسية اللازمة للمدير. ) 2الخطوة 

 قائق(د

إذا حدث مثل هذا الموقف في التعاونية، كيف سيؤثر ذلك على العمل؟ اكتب إجابتك  3الخطوة 

 دقائق( 10وشاركها مع المجموعة. )

 

كيف يمكن للقواعد واللوائح أن تقلّل من خطر النزاع وعدم الرضا عن المجموعة؟ اكتب إجابتك  4الخطوة 

 دقائق( 10وشاركها مع المجموعة. )
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 للوائح العريضة الخطوط إعداد(:ب)6لنشاطا

 ةقيدق 60

 

 الهيئات مسؤوليات تحديد نفسه الوقت وفي الأعضاء، وواجبات حقوق لتأسيس الداخلية اللوائح تصميم جرى

 لأعمال وديمقراطية شفافة إدارة لضمان اتباعها يجب التي الإجراءات وكذلك التعاونية، في الأساسية

 وقبولها، القواعد فهم لضمان وتطويرها وضعها في الأعضاء يشارك أن بمكان الأهمية من لذلك،. التعاونية

 اعتمادها ويجب التعاونية، وأهداف أهدافك تحقيق واللوائح القواعد تلك تدعم أن أيضا   بمكان الأهمية ومن

 لمعتمدةا اللوائح من نسخة اصطحاب إلى حاجة هناك تكون وقد العامة، الجمعية قبل من رسمي بشكلٍ 

 .بلدك في التعاونيات قوانين بحسب التعاونية لتسجيل

 

حاول الداخلية، لذا  الأسئلة الأساسية التي يجب الإجابة عليها في اللوائح علىفي هذا النشاط سوف تتعرفّ 

 إذا كنت لا تعرف الإجابة في الوقت، واكتب "سيتم تحديدها" في عمود الإجابات الإجابة بالقدر الذي تستطيع

 .لإرشادك أ الملحق في التعاونية اللوائح على مثال على العثور يمكن الحالي.

 الإجابة الأسئلة

 ما هي أهداف التعاونية؟ .1

 

 يرجى الرجوع إلى خطة عملك

 

 و في التعاونية؟ضعمن يستطيع أن يصبح  .2

 

 قائمة المؤهلات )مثل سائقي سيارات الأجرة في بنوم بنه(

 

 كم عدد أعضاء التعاونية؟ .3

 

 ترغب بعض التعاونيات بعدد محدّد وقليل من الأشخاص للانضمام لعضويتها.

 

 كيف يمكن لشخص مهتم التقدم بطلب للحصول على العضوية؟ .4

 

 مثال: إجراءات التقديم

 

 في المساواة على ينص الداخلية لوائحك في الجنسين بين المساواة بند إدراج في النظر في ترغب قد−

 واللجان الإدارة مجلس مناصب إلى الوصول في المساواة ذلك في بما والرجل، المرأة بين المعاملة

 .التعاونية داخل

 .بك الخاصة التعاونية في الجنسين بين المساواة ضمان في حاسم عنصر هو البند هذا -−
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 الإجابة الأسئلة

 تعبئة استمارة العضوية -

 مقابلة مع مجلس الإدارة -

 تقييم الطلب من قبل لجنة العضوية  -

 وافقةحضور جلسة التوجيه إذا ما تمّت الم -

 دفع رسوم العضوية -

هل يمكن لغير الأعضاء الاستفادة من خدمات التعاونية؟ إذا كانت الإجابة نعم، تحت أي  .5
 ظروف؟

 

 غير الأعضاء كموردين؟ الزيتونمثال: هل سيتم قبول مزارعي 

 

 ما هي حقوق الأعضاء؟ .6

 

 )أ(2يُرجى الرجوع إلى نشاط 

 

 ما هي واجبات الأعضاء؟ .7

 

 )ب(2لى نشاط يُرجى الرجوع إ

 

 ما مقدار رأس المال وبأي شكل يمكن دفعه وما هي آلية الدفع؟ .8

 

 ( بدلاً من النقد كرأس مال للأعضاء.الطازج الزيتونقد تقبل التعاونية مساهمات عينية )مثل 

 

 تحت أي ظرف يمكن إقالة عضو من التعاونية أو إنهاء عضويته؟   .9

 

 أمثلة:

 لى التعاونية ويفضلّ بيع كل الموسم لتاجر آخر. إ الزيتونالعضو الذي لا يسلمّ 

 العضو الذي لا يحضر الاجتماعات.

 

 ما هو إجراءات إنهاء العضوية؟  .10

 مثال:

 سيتم توجيه تحذير للعضو، وسيتم إنهاء عضويته بشكل تلقائي في حال تلقّى ثلاثة تحذيرات.

كون أقلّ ممّا يدينون به يمكن للأعضاء الذين تم إنهاء عضويتهم سحب رأس مالهم على أن ي
 للتعاونية.

 

 كم مرة ستجتمع الجمعية العامة؟ .11

 

 يجب أن تجتمع الجمعية العامة مرة واحدة في السنة على الأقل.

 

 كيف سيتم إطلاع الأعضاء بالاجتماع؟ .12
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 الإجابة الأسئلة

 مثال:

 سيتم إرسال رسائل إلى الأعضاء وسيتم الإعلان عن الاجتماع في إحدى الصحف المحلية

 ل نصاب قانوني؟يكد ونسبة الأعضاء لتشما هو عد .13

 

النصاب القانوني مطلوب لإقرار سياسة أو اتخاذ قرار ليتم اعتماده من قبل  ---هذا مهم 
 الجمعية العامة.

 

 ما هي المؤهلات اللازمة لتكون مؤهلاً للانتخاب في مجلس الإدارة؟ .14

 

 )ج(3يُرجى الرجوع إلى نشاط 

 

 كم عدد أعضاء مجلس الإدارة؟ .15

 

 وأن يكون عدد فردي. 15و 15يجب أن يتراوح العدد المثالي بين 

 

 ما هي عملية اختيار وانتخاب أعضاء مجلس الإدارة؟ .16

 

 مثال:

 تقديم الترشيحات خلال اجتماع الجمعية العامة -

 التصويت بعد نشر قائمة المرشحين -

 التصويت من خلال الاقتراع السري -

 الاقتراع خلال اجتماع الجمعية العامة -

 

 ما هي المناصب في مجلس الإدارة وواجباتهم؟ .17

 

 )ب(3يُرجى الرجوع إلى نشاط 

 

 كيف يتم اختيار أعضاء مجلس الإدارة؟ .18

 

 مثال:

ينتخب أعضاء المجلس الأعضاء أنفسهم أو يمكن للجمعية العامة انتخاب الرئيس من أعضاء 
 مجلس الإدارة.

 

 ما هي مدة ولاية مجلس الإدارة؟ .19

 

ة إلى عدد السنوات التي يشغلها الأعضاء في مجلس الإدارة، والمدة تشير مدة العضوي
 سنوات. 3-2المثالية هي 

 

 كم دورة يمكن للمدير أن يشغل منصبه؟  .20

 

 على سبيل المثال، هل يمكن انتخاب المدير الحالي مرة أخرى في الانتخابات القادمة؟
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 الإجابة الأسئلة

 ما هي أسباب إقالة أو تعليق أعضاء مجلس الإدارة؟ .21

 

 ة: فساد أمين الصندوق، تضارب المصالحأمثل

 

 ما هو الإجراء الخاص بإقالة أو تعليق أعضاء مجلس الإدارة؟ .22

 

مثال: تحدّد الجمعية العامة اجتماعاً استثنائياً للتصويت على عزل عضو في مجلس الإدارة 
عية بناءً على وقائع مؤكدة في القضية، ويمكن إقالة العضو مجلس بتصويت ثلثي أعضاء الجم

 العامة.

 

 هل سيحصل أعضاء مجلس الإدارة على تكريم مادي؟ إذا كانت الإجابة بنعم، ما مقداره؟ .23

 

دولار في نهاية العام بشرط أن  100مثال: سيحصل أعضاء مجلس الإدارة على تكريم بقيمة 
 تكون التعاونية في وضع مالي جيد.

 

 التعاونية وتوزيعها؟ أرباحكيف سيتم استخدام  .24

 

 المدخرات/  للاحتياطيات٪ 40. الأعضاء لتدريب ستستخدم التعاونية ربح من٪ 30 :مثال
 .عوائد الأعضاء على للتوزيع٪ 30 الرأسمالية؛ والنفقات

 

 أخرى مرة توزيعه سيتم الذي الفائض صافي من المئوية النسبة أو الجزء يقرر الذي من  .25
 كعوائد؟ الأعضاء على

 
 مع يتناسب بما التعاونية وخدمات سلع يرعون الذين الأفراد ىإل إرجاعه يتم مبلغ هو العوائد

 .الفردية رعايتهم
 

 للصحة تحليلهم على بناءً  الإدارة، مجلس بواسطة النسبة تحديد يتم التعاونيات، بعض في
 .للتعاونية المالية

 في عام كل النسبة التعاونيات بعض تقرر. لوائحهم في التوزيع نسبة الآخر البعض حددي
 .المالية التقارير على بناءً  السنوي تماعهااج

 

 :مثال
 الفائض صافي من( ٪30) بالمائة ثلاثين عن الرعاية لاسترداد المخصص المبلغ يقل ألا يجب

 .الملكية حقوق مبدأ على بناءً  القانونية الاحتياطيات خصم بعد
 

 الفائدة سعر فضع من أكثر الرعاية استرداد معدل يكون أن يجب الأحوال من حال أي في
 .المال رأس على

 
 التعاونية الجمعية أعضاء لجميع المعدل بنفس الرعاية أموال لاسترداد المخصص المبلغ يتاح
 :أن شريطة الفردية، رعايتهم مع يتناسب بما

 
 المبلغ له/  لها يدفع أن فيجب مدفوعة، رأسمالية مساهمة هل عضو وجود حالة في( أ

 مساهمة/  لحسابه المبلغ اعتماد على توافق/  يوافق لم إذا ها/  رعايته لاسترداد المتناسب
 . إضافية رأسمالية

 
 لاسترداد المتناسب المبلغ حسابه إلى يضاف ، المال رأس في المسدد غير العضو حالة في

 .بالكامل ماله رأس دفع يتم أن إلى رعايته

 

 مسائل أخرى تتعلق بالأنشطة الأساسية للتعاونية .26
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 الإجابة الأسئلة

 لجنة التعليم والتدريب، لجنة الانتخابات، لجنة التدقيق، إلخ. –كيل لجان مثال: تش

 

 

  

متطلبات حول في منطقتك يات طوير التعاونت سؤولة عنجهة مر من أقرب استفسيرُجى الا

 .تسجيل التعاونية
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 العمل خطة إعداد :7الجلسة 

 لمحة عامة حول الجلسة

 قائدق 5

 

إكمال جميع الأعمال التحضيرية كافة وحدات هذا الدليل التدريبي، وبقي عليكم ل اكمعلى إلكم جميعا تهانينا 

 التعاونية.إعداد خطة العمل الخاصة بني. وكنشاط جماعي أخير، عليكم مشروعكم التعاووإطلاق 

 

 أهمية اللوائح الداخلية (:أ) 7 النشاط

 ةقيدق 40

 

. إذا كنت الأول المهام الرئيسية في العمودإكمال خطة العمل من خلال إدراج  كمجموعةينبغي عليكم الآن 

الثاني  في العمود، وحدّد متى سيتم تنفيذ هذه المهام يقد أكملت المهمة بالفعل، فانتقل إلى الصف التال

 الرابع. في العمودالثالث وطبيعة المساعدة الخارجية التي قد تحتاجها  في العمودومن سيقوم بتنفيذها 

 

متى سيتم  المهام التي يجب إكمالها

 تنفيذها

من سيقوم 

 بتنفيذها

المساعدة الخارجية التي 

 سوف تحتاجها

    لمجموعة الأساسيةتحديد أعضاء ا

    وضع اللمسات الأخيرة على فكرة العمل

    أجراء دراسة الجدوى 

    إعداد خطة العمل 

    إعداد اللوائح الداخلية

    فتح باب العضوية
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متى سيتم  المهام التي يجب إكمالها

 تنفيذها

من سيقوم 

 بتنفيذها

المساعدة الخارجية التي 

 سوف تحتاجها

وانتخاب  عقد اجتماع الجمعية العامة الأول

 مجلس الإدارة:

 :أعمال جدول

 .اللوائح اعتماد

 .العمل خطة اعتماد

 .خارجي مدقق نتعيي

 الإدارة مجلس أعضاء انتخاب

   

    إعداد عقد التأسيس

    إعداد الوصف الوظيفي

    تسجيل التعاونية

تحصيل مساهمات الأعضاء )رأس المال 

 المشترك( 

   

    جمع أموال إضافية

    التفاوض مع المشترين

    التفاوض مع الموردين

    مرافقشراء المرافق والمعدات/إنشاء ال

    توظيف المدير

    توظيف العمال

    إطلاق المشروع
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 Manage.COOPالمشاركة في التدريبيرُجى التعاونية الخاص بك، طلاق مشروع بمجرد إ

 !لتعاونيةوالمهام اليومية ل عمالالألمساعدتك في إدارة 
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 )أ(2 الإجابات: نشاط

 

 1: 1صورة 

 5: 2صورة 

 6: 3صورة 

 2: 4صورة 

 3: 5صورة 

 4: 6صورة 

 8: 7صورة 

 7: 8صورة 

 

 )ب(2 الإجابات: نشاط

 

 2: 1صورة 

 3: 2صورة 

 4: 3صورة 

 1: 4صورة 

 5: 5صورة 

 

 )أ(3 الإجابات: نشاط

 

 6: 1صورة 

 4: 2صورة 

 5: 3صورة 

 1: 4صورة 

 3: 5صورة 

 7: 6صورة 

 2: 7صورة 

 

 )ب(3 الإجابات: نشاط

 

 نائب الرئيس .1

 سكرتيرال .2

 أمين الصندوق .3

 سكرتيرال .4

 الرئيس .5

 أمين الصندوق .6

 سكرتيرال .7
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 الملاحظاتإبداء لحسابات و صفحة لإجراء ااستخدم هذه ال
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