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 مقدمة
لحقوق المواطن من قبل مركز شاهد  " محو الأمية المالية للنساء رياديات الاعمال في فلسطين "  إعداد المادة التدريبية بعنوانتم 

،  "From Learning to Act Financial Literacy for Women Empowerment" مشممممرو ضمممممن  والتنمية المجتمعية

 .(GIZ)الوكالة الالمانية من بتمويل 

الفتيات والنسمماء الراادات في المشمماريع الةممويرة، و   رفع مسممتوا الاقافة المالية بين دمميدات الأعمالالمادة التدريبية إلى  هذه تهدف 

  المادة التدريبية الى  تسممممتهدفبالاضممممافة الى  ل  . ويرغبن بانشمممماء مشممممروعاتهن ال ا ممممةالأفكار التجارية    يمتلكنممن  النسمممماء و 

 المشممروعات الةممويرةتمويل  م النسمماء والفتيات المسممتهدفات  يما قتعل  بتعزيز فهو راتهم المالية وقدالنسمماء    ومهارات إثراء معارف

 .بةفة عامةالوعي المالي    وزيادةة ور المش الحةول علىو 

الشمممول  قتضمممن عدة موضمموعات كبما    يالأدممادممية لمحو الأمية المالية، التعليم المال  المفاهيمجوانب تتعل  ب  هذه المادة  تتضمممن

، الحةمممول على لمنتجات وال دمات المالية الم تلفةل ادمممتراتجيات التسمممعير،  ومفهوم ومباداء المحادمممبة لوير المحادمممبين  يالمال

 . حاب المشاريع الةويرة والمتودطة في فلسطينالتمويل للمشروعات لأ

دممنة    30إلى    18تتراوح أعمارهن بين  تم تةممميم مادة التدريب بحيت تتمام ومسممتوا الفلة المسممتهدفة من النسمماء والفتيات والتي  

، بحيت تم مراعاة ان تتمام مادة التدريب في محافظة نابلسمن يمتلكن أفكار ريادية او مشمممممممممممروعات  مممممممممممويرة على مسمممممممممممتوا م

لاقافة المالية للنسمماء مع مراعاة الفروق الفردية في تةممميم تمارين وانشممطة التدريب اضممافة  الجوانب المالية مع المسممتوا المبسمم  ل

 الى ضمان التوزان بين المعارف والمهارات والاتجاهات.
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 القسم الاول لمحة عن المشروع واهداف التدريب  

 لمحة عن المشروع  1.1
 From، لتمكين المرأة محو الأمية المالية ل م إلى العمليمن التعلقنفذ مركز شممممممماهد لحقوق المواطن والتنمية المجتمعية مشمممممممرو   

Learning to Act Financial Literacy for Women Empowerment "  ،  والممول من قبمل الوكمالمة الالممانيمةGIZ ،

هدف إلى: رفع مسمممممممممممتوا الاقافة المالية بين راادات الأعمال، والنسممممممممممماء مراحل من التدريبات التي ت من المشمممممممممممرو   مسقتضممممممممممم

و ا ممممممة دا ل  الم تلفة  المسممممممتقمت، والنسمممممماء الراادات في المشمممممماريع الةممممممويرة، والنسمممممماء  وات الأفكار التجارية في القطاعات 

التعليم  مراكزدممممممنة من المنتسممممممبات إلى   30إلى    18شممممممابة تتراوح أعمارهن بين    30يسممممممتهدف المشممممممرو  . حيت  نابلسمحافظة  

 المهني في محافظة نابلس مع التركيز بشكل رايسي على م يمات المجلين الامثة وقرا المنطقة )ج(.

 
 إعداد مادة التدريب أهداف  1.2

النسممممممممماء الراادات في والتي تسمممممممممتهدف الاقافة المالية  الوعي والمهارات المكتسمممممممممبة بمسمممممممممتوا   رفعالى  التدريبية  تهدف هذه المادة  

زيادة النسممماء و اضمممافة الى تمكين   ممن قرغبن بانشممماء مشمممروعاتهن الةمممويرة المشممماريع الةمممويرة، والنسممماء  وات الأفكار التجارية

 التالية: يةتحقي  الاهداف التدريب ، و ل  من أجلجات وال دمات المالية الم تلفةتالمن موعيهن المالي بادت دا

 مفهوم الشمول المالي وانوا  المؤدسات  ات العمقة في فلسطين  معرفة .1

 أنوا  ال دمات المالية المةر ية وغير المةر ية )ال دمات التقليدية، ال دمات المةر ية الالكترونية(فهم  .2

 أداديات المحادبة الماليةالمباداء المحادبية وفهم فهم وتطبي   .3

 والحسابات ال تامية عداد  القواام الماليةإ  .4

 الإقرادات، حسابات المةاريف(مفاهيم )الأ ول، ال ةوم، عرفة و  .5

 النقدية وادت دامهاقاامة التدفقات تطبي   .6

 موال ومس  السجمت والمباداء والمفاهيم المالية لأدارة اإ .7

 مليات المشتريات وتسجيلها في الدفاترع .8

 عمليات المبيعات وتسجيلها في الدفاتر .9
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 وأهميتهاالمعالجة المحادبية للمشتريات  .10

 الاهمك والم زون السلعي طرق حساب  .11

 للمشاريع الةويرةادتراتيجيات تسعير المنتجات تطبي   .12

 فهم السوق ومعرفة أنوا  الأدواق التجارية الم تلفة .13

 قياس القدرة التنافسية للمشاريع والميزة التنافسية للمنتج .14

 التحليل المالي للمشاريع الةويرة وات ا  القرارات المالية .15

 التعرف وتطبي  الت طي  المالي المبني على فرضيات وادس معدة مسبقا   .16

 

 الثاني: خطط التدريب المقترحة القسم
 خطة التدريب العامة 2.1

 المتعلقة بمحو الأمية المالية للنسممممماء والفتيات المسمممممتهدفاتتحضمممممير مادة تدريبية شممممماملة لكافة موضممممموعات التدريب  تم العمل على 

بين م تلف المدربين، حيت تم عقد عدة لقاءات ت طي  لتحضمير مادة التدريب والتي التشماركي   العمل منهجيةو ل  بالاعتماد على  

عدة   كذل  تم مراعاة .تضمممممند اعداد  طة تدريب عامة اضممممافة الى  طة الجلسممممات التدريبية لكل موضممممو  ومحتوا المادة النظرية

 معاقير في تةميم مادة التدريب، و ل  على النحو التالي:

 .أن تستند الى مفهوم التعليم التفاعلي بمنهجية ابداعية 

 .ان تكون مبنية على مفهوم تعليم الكبار الذي يحفز من اداء المتدربين/ات 

 .ان تراعي مستوا الفلة المستهدفة من حيت المعرفة والمهارات والتوجهات 

  تراعي طبيعة المهمة والفلة المستهدفة واهداف التدريب المطلوب تحقيقها.ان 

 .ان تستند الى اكبر قدر ممكن من المهارات وتوير التوجهات الم تلفة لدا المتدربين/ات 

 في كافة مراحل عملية التدريب. ات/ان تساهم في اشراك المتدربين 

 اعلي. ان تتضمن ادت دام اكبر قدر من وداال التدريب التف 
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والودمممماال التفاعلية المسممممت دمة تسممممتند الى مفاهيم ن المواد التدريبية المقترح هو اما يميز برنامج التدريب يمكن الاشممممارة الى ان 

احتيماجماتها   ووف الفلمة المسممممممممممممممتهمدفمة  طبيعمة   وف يمكن تكييف البرنمامج وتوييره  كمذلم   ،  التعليم التفماعلي وتعليم الكبمار )النشمممممممممممممم (

  ومستواها.

 تفاصيل عملية التدريب:  

 ( أيام تدريبية. 7بواقع ) ( داعة تدريبية40)

 : المقترحة موضوعات التدريب

 .الشموال المالي .1

 .ادارة الاموال  ومس  السجمت والمباداء والمفاهيم المالية .2

 .والحسابات ال تامية اعداد  القواام المالية .3

 .القيود والمبيعات(حادبية وتشمل )اعداد مالدورة ال .4

 .ك(حادبية وتشمل )الترحيل وميزان المراجعة والتسويات والادتهممالدورة ال .5

 .دتراتيجيات تسعير المنتجات للمشاريع الةويرةإ .6

 .التحليل المالي للمشاريع الةويرة وات ا  القرارات المالية .7
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 مية المالية للنساءمحو الأل  العامةتدريب الخطة 

 اليوم  #

 التدريبي 

موووووضووووووووووووووع 
 التدريب

عدد 
 الساعات

 التدريبية 

 الاهداف التدريبية 
 التدريبية محتوى الجلسة

 المدرب 

اليوم   .1
 الاول

الشووووووووووووومووووول 
 المالي

تمكن تفي نهاية اليوم التدريبي، س  داعات 6
 المشاركات من: 

الشمممممممممممممممول المممالي    معرفممة مفهوم •
  ات العمقةوانوا  المؤدمممممسمممممات  

 في فلسطين  

المنتجات المالية  إدمممممممتنتاج أنوا    •
 المةممممممممممممر ية وغير المةممممممممممممر ية

ال ممدمممات )ال ممدمممات التقليممديممة،  
 (المةر ية الالكترونية

من   • تمويمممممل  الادممممممممممممممتفمممممادة  طرق 
المشممممممماريع الناشممممممملة عبر البنوك  

 دمات الو ومؤدمممسمممات الاقرا   
المقدمة من م تلف المؤدممسممات  

 المالية

 التعارف وكسر الحواجز   •

 ر د توقعات المشاركات •

 للمشاريع الةويرة تعريف الشمول المالي واهميته •

في  بالشممممول المالي    ات العمقةانوا  المؤدمممسمممات   •
 فلسطين  

ال دمات البنكية والمةر ية التقليدية وتشمل    معرفة •
، القرو  والااتممان  ،الإقمدا السممممممممممممممحمب و  مدممات )

   ، ا دار الشيكات(كشف حساب البن 

وتشممممممممممممل   الالكترونيةال دمات المةمممممممممممر ية معرفة   •
بطاقة ،  SMS  ،Credit card،  )التطبي  البنكي

 (ال ةم

انوا  الحسمممممممممابات البنكية والتي تنادمممممممممب احتياجات   •
المشاريع الةويرة والناشلة وميزاتها او دلبياتها مع 

 SWIFTو   IBANشرح 

عبر البنوك    طرق تمويمممل المشمممممممممممممممماريع النممماشمممممممممممممملمممة •
 )بنوك او مؤدسات اقر (  ومؤدسات الاقرا   

متطلبمممممات  م • الفواامممممد،  انوا   التمويمممممل،  عرفمممممة )انوا  
 عملية الاقرا  والتمويل(

 دااد جروان
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 مية المالية للنساءمحو الأل  العامةتدريب الخطة 

 اليوم  #

 التدريبي 

موووووضووووووووووووووع 
 التدريب

عدد 
 الساعات

 التدريبية 

 الاهداف التدريبية 
 التدريبية محتوى الجلسة

 المدرب 

فهم كيفيمة احتسممممممممممممممماب الفواامد وا تيمار نو  التمويمل   •
 الافضل

اليوم   .2
 الثاني 

    الاموووال  ادارة
مسوووووووووووووووووووو  و 

السوووووووووووجوو ت  
والووومووو وووووادىء  
والوومووفوووووا وويووم  

 المالية 

 داعات 6

 

 

أهميمممة إدارة الأموال  • إدممممممممممممممتنتممماج 
المممممممممحممممفممممظمممممممة  بمممميممممن  والممممتممممممممميمممميممممز 
الشمممممممممممممم ةمممممممممممممميممة وتلمم  المتعلقممة  

 بالمشرو .

المممممممممالميمممممممة   • السمممممممممممممممجممت  ممفمهموم 
 .وكيفية إعدادها  المبسطة

معرفة المباداء المحادبية وفهم   •
 .أداديات المحادبة المالية

 المالية للمحفظة الش ةية والمشرو دارة  الا •

ادمممممممممت دام دفتر اليومية لتسمممممممممجيل العمليات المالية   •
 ومتابعة النفقات والإقرادات.الش ةية  

 أدادية  مفاهيم ومبادئ محادبية •

تطبيقها في  و  نظرية معادلة الميزانيةمعرفة  •
 .حسابات الإقرادات والنفقات

 دااد جروان

اليوم   .3
  الثالث

القوائم    اعداد  
 المالية

والحسووووووووا ات  
 الختامية     

 

 

مفهوم البيممممانممممات  تحممممدقممممد مفهوم   • داعات 6
 .وإعدادهاالمالية  

التممممدفقممممات  و الممممد ممممل    قواامإعممممداد   •
البسمممممممممممممميطممممة والميزانيممممة    النقممممديممممة 

 ة.يالعموم

نقمممديمممة  قممااممممة التمممدفقمممات المعرفممة   •
 وادت دامها.

 

 

 

 

، حقوق  ال ةمممممممممممموم)الأ ممممممممممممول،  تعريفات ومفاهيم  •
 حسابات المةاريف(،  الإقرادات،  الملكية

 .فهم مبادئ أدادية للإقرادات والمةروفات •

 .والنفقات وأهميتهما  الاقراداتتطبي  مفهوم  •

 نقدية وادت دامها.قاامة التدفقات ال •

 دااد جروان
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 مية المالية للنساءمحو الأل  العامةتدريب الخطة 

 اليوم  #

 التدريبي 

موووووضووووووووووووووع 
 التدريب

عدد 
 الساعات

 التدريبية 

 الاهداف التدريبية 
 التدريبية محتوى الجلسة

 المدرب 

 

 

 

اليوم   .4
 الرا ع

 

الووووووووووووووووووووودورة 
حاسوووووووووبية  مال

وتشوووووووووووووومووووول 
)اعوداد القيود  

 والمبيعات(.

الدورة المحادمبية  وتطبي   فهم  • داعات 6
القيود   من حيممممت تسممممممممممممممجيممممل 

المحادبية وعمليات البضاعة 
والمممبميمعمممممممات   والممشممممممممممممممتمريمممممممات 
ومسمممممممممممممممممممموحمممممممات   وممممردودات 
والمممبميمعمممممممات   الممشمممممممممممممممتمريمممممممات 

 والمعالجة المحادبية.

 التعارف وكسر الحواجز   •

 ر د توقعات المشاركات •

 الدورة المحادبية )التسجيل(تعريف وأهمية  •

 وتسجيلها في الدفاتر المشترياتعمليات  •

 وتسجيلها في الدفاتر المبيعاتعمليات  •

المعالجة المحادممممممممممممممبية للمشممممممممممممممتريات ومبيعات   •
 وأهميتهاومردوداتها 

 محمود طه 

 

اليوم   .5
 الخامس 

الووووووووووووووووووووودورة 
حاسوووووووووبية  مال

وتشوووووووووووووومووووول 
)الووووتوووورحوووويووووول 
وموووووووووويوووووووووو ا  
الووووموووورا ووووعوووووة 
  والتسوووووووووويوات 

 (. والاسته ك

المممممممدورة  وتمممممطمممممبممممميممممم     فمممممهمممممم   • داعات 6
من حيت توضمممي   المحادمممبية  

وبيان عمليات الترحيل واعداد  
ميزان المراجعة وبيان ال ةم  

والنقمممممممدي     والأوراق التجممممممماري 
النقممديممة وكممذلمم  التسممممممممممممممويممات 
الجرديمممممة وكيفيمممممة حسمممممممممممممممممماب 

الاممممابتممممة   للأ ممممممممممممممولالاهمك  
ومعالجة الم زون السمممممممممممممملعي  

 وبضاعة ا ر المدة.

 مباداء عملية الترحيل وأهميتها •

 المراجعةاعداد ميزان  •

 ال ةم التجاري وال ةم النقدي •

 الأوراق التجارية والتسويات الجردية •

طرق حسمممممممممممممماب الاهمك والم زون السمممممممممممممملعي  •
 وبضاعة ا ر المدة.

 محمود طه 
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 مية المالية للنساءمحو الأل  العامةتدريب الخطة 

 اليوم  #

 التدريبي 

موووووضووووووووووووووع 
 التدريب

عدد 
 الساعات

 التدريبية 

 الاهداف التدريبية 
 التدريبية محتوى الجلسة

 المدرب 

 

 

 

 

اليوم   .6
 السادس 

اسووووتراتيجيات 
تسوووووووووووووعوووويوووور 
الووموونووتووجوووووات 
للمشوووووووووووواريع 

 الصغيرة

الأدممواق التجارية  أنوا   معرفة • داعات 6

تؤثر   الم تلفمممممممة التي  والقوا 

 عليها

محمممممادممممممممممممممبمممممة التكممممماليف،    فهم •

قيمممماس ومعممممالجممممة  و أهممممدافهمممما  و 

فممي    المممممتمملممعممقمممممممةالممعممممملمميمممممممات  

 محادبة التكاليف 

ا تيار السممميادمممات التسمممعيرية  •

او  للمنتجممممممات  المنممممممادممممممممممممممبممممممة 

  المقدمةال دمات 

الأدممممممممممواق التجارية    فهم السمممممممممموق ومعرفة أنوا  •

 الم تلفة

التي تأثر على الأدممممممممممممواق   5التميز بين القوا   •
 (مايكل بورتر)التجارية 

والميزة قيمماس القممدرة التنممافسمممممممممممممميممة للمشممممممممممممممماريع   •

 التنافسية للمنتج

للمنتجمممممممات   • الحقيقمممممممة  التكلفمممممممة  قيممممممماس  أهميمممممممة 

 وال دمات المقدمة ومعالجتها

وال دمات   ادممممممممممممممتراتيجيات تسممممممممممممممعير المنتجات •

 المقدمة

السممممممميادمممممممات   وتطبيقات لتحدقداعد إرشمممممممادية قو  •
 التسعيرية

دامر 
 دويكات 
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 مية المالية للنساءمحو الأل  العامةتدريب الخطة 

 اليوم  #

 التدريبي 

موووووضووووووووووووووع 
 التدريب

عدد 
 الساعات

 التدريبية 

 الاهداف التدريبية 
 التدريبية محتوى الجلسة

 المدرب 

اليوم   .7
 السا ع

الووووتووووحوووولوووويووووول  
الوووووووموووووووالوووووووي 
للمشوووووووووووواريع 
الصوووووووووووغووويووورة 
واتووووووووووخووووووووووا   
الوووووووووقووووووووورارات  

 المالية

ة مفاهيم الد ل المستدام  فمعر  • داعات 6
وجودة العوااممد الممماليممة وكيفيمة  

 الادتفادة منها 

الافمممقمممي   • المممتمممحممملممميمممممممل  تمممطمممبممميممم  
العمودي للبيممممانممممات   والتحليممممل 

التي    للمشمممممممممممممممممممماريعالمممممممماليمممممممة  
 يملكونها

مقمممممماقيس   • على  تطبي  عملي 
قمنمبمومي   المتمي  المممممممممالمي  الأداء 
 على  احب العمل معرفتها

معرفمممممة وكيفيمممممة ادممممممممممممممت مممممدام   •
على القمممممماام  الحجم    التحليممممممل 

  (CVP) والرب  والتكلفة

أ مممممممممممممممممحممممممماب  • يممممقمممموم  كمممميممممف 
المؤدممممسممممات من ات ا  وتبني  

 نمو ج القرارات المالية

قيممماس ممممدا نجممماح  و  شممممممممممممممرح مفهوم جودة العواامممد •
ادمممممممتامار معين أو نشممممممماق مالي في تحقي  العوااد  

 المرجوة أو المتوقعة. 

، وهي  الةممممممممممويرةتقييم الأداء المالي للمشممممممممممروعات   •

وامل مال الربحية، الادممممتدامة، تأ ذ في اعتبارها ع

 والم اطر

المراقبة المسمممممممممتمرة والداامة لادمممممممممت دام الأمال   •

 للأموال ومةادر الد ل

التعرف وتطبي  الت طي  الممممالي المبني على  •

 فرضيات وادس معدة مسبقا  

تبني أدممماليب وطرق علمية في  مممنع القرارات  •
المماليمة بنماء على تحليمت دمممممممممممممممابقمة وتوقعمات  

 مالية.

دامر 
 دويكات 
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 ومحتوى المادة التدريبية خطط  لسات التدريب 2.2
عداد  ط  مفةممممممممملة لكافة الجلسمممممممممات التدريبية لم تلف اللقاءات المتعلقة بدورة محو الامية المالية للنسممممممممماء والتي إ كذل  فقد تم  

الى تحدقد الاجراءات التفةميلية لكل ة ضمافإهداف والمحتوا والودماال التدريبية لكل جلسمة وموضمو  تدريبي، تضممند تحدقد الأ

هذا الى    دلوب المدرب ووداال التدريب التفاعلي ومحتوا التمارين التدريبية المقترحة.أمحور تدريبي مع و ف طبيعة النشاق و 

 رضها  مل التدريب وتزويدها للمتدربات  مل الجلسات التدريبية الم تلفة.جانب اعداد محتوا المواد التدريبية التي ديتم ع

 
 مخطط الجلسات التدريبية 

   الشمول الماليول: اليوم الأ 

 المدرب سائد  روا   - ت تدريبعا( سا6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من: تفي نهاية اليوم التدريبي، س  أهداف الجلسة

 معرفة مفهوم الشمول المالي وانوا  المؤدسات  ات العمقة في فلسطين   •

المالية المةر ية وغير المةر ية )ال دمات التقليدية، ال دمات  ال دماتإدتنتاج أنوا    •
 المةر ية الالكترونية( 

الادتفادة من طرق تمويل المشاريع الناشلة عبر البنوك ومؤدسات الاقرا  وال دمات   •
 المقدمة من م تلف المؤدسات المالية

 التعارف وكسر الحواجز   • المحتوى 

 ر د توقعات المشاركات •

 تعريف الشمول المالي واهميته للمشاريع الةويرة •

، القرو  والااتمان، الإقدا السحب و  دمات معرفة ال دمات البنكية التقليدية وتشمل ) •
 كشف حساب البن (  

 sms،Creditالمةر ية الالكترونية وتشمل )التطبي  البنكي،معرفة ال دمات  •

card)بطاقة ال ةم، 

انوا  الحسابات البنكية والتي تنادب احتياجات المشاريع الةويرة والناشلة وميزاتها او   •
 SWIFTو   IBANدلبياتها مع شرح 

طرق تمويل المشاريع الناشلة عبر البنوك ومؤدسات الاقرا  )بنوك او مؤدسات   •
 ر ( اق
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 معرفة )انوا  التمويل، انوا  الفوااد، متطلبات عملية الاقرا  والتمويل(  •

 فهم كيفية احتساب الفوااد وا تيار نو  التمويل الافضل •

المواد التدريبية ووسائل 
 الإيضاح

 المواد ال زمة للتدريب تشتمل على

 البن  شيكات تدريبية وا تام البن  ونقود تدريبية لمحاكاة عمل تلر   •

 كشف حساب بنكي لكل مشاركة    •

 نما ج طلب  دمات بنكية م تلفة لمحاكاة  دمة العممء   •

 ألوان م تلفة( (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •

 لتدوين التوقعات  دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •

 ق لوح قمب، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ور A4ورق  –مجموعات العمل •

 تدرباتالم بعدد  اوراق التمارين والعملتةوير  •
 

  راءات تنفيذ الجلسات التدريبية إ

رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 د 5 عر  مدرب  المشاركات افتتاح الدورة والترحيب ب إفتتاح الدورة 1

تعارف وكسر  2
 حواجز

 

 : (1تمرين )

 تعارف وكسر الحواجز 

 الهدف من التمرين هو:

الجليممممد • بين  و   التعممممارف وكسممممممممممممممر  التوا ممممممممممممممممممل  تعزيز 
، ويسممممممم  لهن بمعرفة المزيد عن بعضممممممهن المتدربات

 البعض بطريقة ممتعة.
 

 ( اسمي وشيء مميز عنيوصف النشاط )تمرين تعارف 

تقسممميم المشممماركات إلى مجموعات عمل ب يقوم المدرب •
 متدربات 5مةورة، كل مجموعة تضم 

في المجموعة أن تشمممممممممممارك  متدربةمن كل قتم الطلب   •
وما ا   ،مشمممممممممروعها الادمممممممممم وشممممممممميء مميز عنها، فكرة

 دولار  10000تفعل لو حةلد على  يمكن ان  

 جماعيعمل 
 وفردي 

 

 د 55
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

من كل ويطلب    لكل مشممماركةدممميتم اعطاء بالون وابرة   •
المنفو   محممماولمممة    متمممدربمممة اد مممال المممدبوس في البمممالون 

  دون ان قنفجر
ر د توقعات  

 المشاركات 

 

 : (2تمرين )

  اتتوقعات المشارك

 الهدف من التمرين هو:

من البرنامج  المشاركاتر د وتوثي  توقعات  •
التدريبي و ل  لمقارنتها مع ما تم إنجازه في اليوم 

 الأ ير من الدورة.

 

 وصف النشاط

إعطمماء كممل مشممممممممممممممماركممة ثم  أوراق  ممممممممممممممويرة لكتممابممة  •
الم ةممممممممم  لذل .   الجدارتوقعاتها ثم لةمممممممممقها على  

عند الانتهاء، يقوم المدرب بادممممتعرا  ما تم وضممممعه  
. وتحفظ الأوراق على الحمماا  حتى ر ر رالجممداعلى  

 قوم في الدورة

 

 عمل جماعي

 نقاش عام

 بطاقات  ويرة

 د 10

مفهوم الشمول   4
 المالي  

 تعريف الشمول المالي واهميته

 وصف النشاط

شممممممممممرح مفهوم الشمممممممممممول المالي  و   يقوم المدرب بعر  •
 وواقعه في فلسطين

الشممممممموال  قتم توجيه دممممممؤال للمشمممممماركات حول " أهمية  •
 المالي لا حاب المشروعات الةويرة"

قتم اعطاء امال عامة حول المؤدمممممممممممممسمممممممممممممات التي لها  •
هيلة  ،  دمممممملطة النقدعمقة بالشمممممممول المالي وتشمممممممل )

  المالي الاقرا   مؤدممسممات  ، البنوك و دمموق راس المال
 (في فلسطين

 عر  مدرب 

 عةف  هني

 د 15

 د 20  ادتراحة    
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

ال دمات المالية   5
المةر ية وغير  

 المةر ية
 وتطبيقاتها

 

 : (3تمرين )

 المالية المصرفية وغير المصرفية  الخدماتأنواع تحديد 

)ال دمات تشمممممممممممممل إدممممممممممممتنتاج انوا  ال دمات المقدمة  •
، التدريب  التقليدية، ال دمات المةمممممممممر ية الالكترونية(

الشمممميكات وفنيات الشمممميكات المجيرة  طريقة كتابة على  
وتطبي  شمممممام )نظام الشممممميكات المعادة في  والمسمممممطرة  
 دلطة النقد(

 وصف النشاط

قتم توجيه دمؤال للمشماركات حول انوا  ال دمات التي   •

تقدمها البنوك ومؤدممممممممممسممممممممممات الاقرا  في فلسممممممممممطين  

 و ةو ا   للمشاريع الةويرة

مممما هي طبيعمممة وادممممممممممممممت مممداممممات ال مممدممممات التقليمممديمممة   •

 والإلكترونية  

لى لوح الفلبشممممارت  قتم تسممممجيل اجابات المشمممماركات ع •

 )القمب(

 

 : تطبيقات عملية على الخدمات المالية 3تمرين 

 المشمممممممممممماركاتتوزيع دفاتر شمممممممممممميكات تدريبية على  قتم   •
كتب كل تعلى كتابة الشمممممممممممممي  بحيت  يب العملي  للتدر 

 تهاشي  لزميل متدربة

تطبيقي تمدريبي دا مل القماعممة  عممل  عممل محماكماة لقتم   •

ن لةممممرف شممممي   والعمل على تمايل موظف بن  وزبو 

 ادوات كاملة شيكات وا تام ونقود تدريبية(  قتم توفير)

 عةف  هني

المحاكاة وتمايل  
 الادوار

تطبي  عملي  
 ونما ج عمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د 45
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

الفنية والقانونية  الاجراءات  شمرح  تقديم عر  مدرب ل  •

 .بشيكات من قبل المدر المتعلقة بال

 

ال دمات  7
 المةر ية
 الالكترونية 

 

معرفة الخدمات المصووووورفية الاليترونية )التطبين البنيي،  
SMS، Credit card)طاقة الخصم  ، 

 وصف النشاط

بشممممرح وتوضممممي  جميع انوا  ال دمات  المدربدمممميقوم   •

الادممممممممممممممتفمادة منهما في   ةيمة والفرق بينهمما وكيفم ونكتر لالا

للمشمممممممممروعات الاموال والحةمممممممممول على  دمات ادارة  

 الةويرة.

 تطبيقات الدفع الاليترونيتحميل واستخدام : 4تمرين 

تطبيقات    اتحميل احديطلب المدرب من كل مشاركة   •

 المشاركاتالدفع الالكتروني على جوالات  

 لية تفعليه وكيفية الادتفادة منه في اعمالهمرشرح    •

 مناقشة انوا  وفوااد التطبيقات المالية المتاحة •

 تقديمة عرو  

 وتطبي  عملي 

 

 د 50

 

 

 

 

 

 

 

 د 20  ادتراحة   

انوا  الحسابات   8
 البنكية

 

 

 انواع الحسا ات البنيية واستخداماتهاتحديد 

مع تنادممب  أهم الحسممابات وتل  التي    تشمممل إدممتنتاجو  •

وميزاتها او    والناشممممممملةاحتياجات المشممممممماريع الةمممممممويرة  

 (IBAN ، SWIFT) مفهوم دلبياتها مع شرح

 

 عةف  هني  

 مجموعات عمل 

 د  30
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

  النشاطوصف 

بتوزيع المشممممماركات الى مجموعات عمل يقوم المدرب  •

 مةورة 

 حول اهمادمممممممللة  قتضممممممممن بتوزيع جدول يقوم المدرب  •

 فروقات بين الحساب الجاري والتوفير  ال

يطلب من المشمممممماركات اجابة الادممممممللة حيت تقوم كل  •

 مجموعة باجابة الادللة بشكل جماعي 

 يطلب المدرب من المشاركات تسجيل الممحظات   •

كممممل مجموعممممة على • عمممممل  نتممممااج  المجموعممممة   عر  

 المودعة

تمويل المشاريع   9
 الناشلة 

 

 

 : 5تمرين 

 

المشووواريع النا ووو ة عبر البنوك وم سوووسوووات  طرق تمويل 
   الاقراض

، متطلبممات عمليممة  انوا  الفوااممدالتمويممل،  انوا   معرفممة ) •
 الاقرا  والتمويل(

فهم كيفيمممة احتسمممممممممممممممماب الفواامممد وا تيمممار نو  التمويمممل   •
 الافضل

  وصف النشاط

بتوجيممة دممممممممممممممؤال حول انوا  القرو  وفر    يقوم المممدرب
المتممماحمممة للمشممممممممممممممروعمممات الةممممممممممممممويرة عبر البنوك   التمويمممل 

 ومؤدسات الاقرا  في فلسطين

الاقرا    انوا   حول  وعةممممممممممممممف  هني  نقمممممماش  اجراء  قتم 
 ومتطلبات وضمانات عملية الاقرا 

مجموعة النقاس  
 والعةف الذهني 

بادت دام  
 البطاقات

 د 45
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

عر  مدرب لتوضمممممممممممممي  كيفية احتسممممممممممممماب الفوااد وا تيار  
 وظروفه  التمويل الافضل ضمن واقع المشرو 

 : تصنيف الخدمات البنيية 5تمرين 

   ثنااية لمجموعات المشاركاتتقسيم   •
 ين تمشارككل توزيع بطاقات على   •
 نو  عملية التمويل  لوفقا مطلوب تةنيف البطاقات   •

ال دمات  رايسمممية في البنوك  بين  دمة تسمممهيل الوقد او  
 تسهيل بنكي او ادتامار او اد ار
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 محتوى المادة التدريبية 

 )الشمول المالي(  

 الأهداف التدريبية 
 :نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات منفي 

  معرفة مفهوم الشمول المالي وانوا  المؤدسات  ات العمقة في فلسطين ▪

 المةر ية وغير المةر ية )ال دمات التقليدية، ال دمات المةر ية الالكترونية( إدتنتاج أنوا  المنتجات المالية  ▪

 دمات المقدمة من م تلف المؤدسات  الو طرق تمويل المشاريع الناشلة عبر البنوك ومؤدسات الاقرا  الادتفادة من   ▪

 المالية

 

 1تعريف الشمول المالي واهميته
المجتمع لل دمات والمنتجات المالية من القنوات الردمممممممممية، التي تتنادممممممممب مع احتياجاتها  تعزيز و ممممممممول وادممممممممت دام كافة فلات  

 بالتكلفة والوقد المعقولين، وحماية حقوقها وتعزيز معرفتها المالية بما يمكنها من ات ا  القرار المالي المنادب.

 الم سسات المشرفة على القطاع المالي في فلسطين 
 .للشمول المالي في فلسطين ممالة بسلطة النقد الفلسطينية وھيلة دوق رأس المال الفلسطينيةاللجنة الوطنية 

 أطراف وم سسات القطاع المالي في فلسطين

  

 
 . html-https://www.financialinclusion.ps/category.11/11منصة الشمول المالي في فلسطين، للاطلاع على الرابط:  1

البنوك والمصارف
مؤسسات الاقراض

البنوك 
شركات الصرافة

شركات الدفع 
الالكتروني

قطاع األوراق الماليةالرهن العقاريالتاجير التموليشركات التامين
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 الخدمات البنيية والمصرفية التقليدية
 ، وتشمل الاتي: لعمماهاقدمها البنوك والمؤدسات المالية التقليدية تمجموعة من ال دمات والمنتجات التي وتشمل   

 

وتشمم إ شاشممفت وحممبا  مممفيف  ثلممسحبا ث ممإ  مممفيف  : فتت و نشاءتتلح اباتتتل ل 
زثما البوحبس أو  مفيف  الجفري أو  مفيف  الأع فل وتوحبس الببفاف  والوثفئق اللا

.لبفعبإ الحمفب

خدثمما تممم ا لءع مملات يمممح  الأثمموال ثمم   مممفيفت   : ختتاتل  ابتتتالإ ناع تتاا 
 البنكبمما وشاممداع ف حممت الوهممس افممم خ لمموات ثمم  خمملال أ  مم   اللممسا  ا لممت

(ATMs) أو ث  خلال ثساك  البنوك .

تمموحبس هممسوص ة لممبا وت واممإ لشممسات العيممفرا  وتيممدا  : ابقتتضنو ناتم نتتل 
.خدثف  تمواا العيفرا خ يفلإضفحا شلى يطفهف  الائب فن

تيدا  خدثف  ثفلبما لعع مفل والشمسكف  ث مإ ت وامإ  :ابخاتل  ابخلصة  لبءضكل 
.الأع فل وخدثف  البمواا والحولبا والب واإ البجفري

شرلممفل والممبيبفل الأثمموال عبممس الحممدو   :اب اتتلا    ابانب تتة نصتتضلا اب نتت  
.وصس  الع لا  الأ نببا

تمموحبس ال ممدثف  ال بعءيمما يوصممدار والممبلا  الشممبكف   :اب تتاانو نشصتتااش ابءتت  ل 
.والبحلبإ

تيمدا  خمدثف  لءبمداول حمت الألمواا ال فلبما والالمب  فر حمت :ابخاتل  اتس ثنلش ة
.الأل   والمندا  والأصول ال فلبا

تيدا  خدثف  تموحبس والمب  فر الأثموال حمت  ممفيف  الا خمفر  :اب لاف ض ناتس ثنلش
.وة ف ا  الإاداع و مفيف  ال سايحا
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 الاليترونية  الخدمات البنيية والمصرفية 

قدم عبر ودمممماال إلكترونية وتكنولوجية، بدلا  من الزيارة الشمممم ةممممية للفر  البنكي التقليدي. تتضمممممن تهي مجموعة من ال دمات المالية التي ت
إجراءات مال التحويمت الإلكترونية، والتداول  كذل   وتشممممممممممل .  (بطاقة ال ةمممممممممم،  SMS ،Credit card،  )التطبي  البنكيهذه ال دمات  

 .لفواتير، والتحق  من الر يد، وغيرها من العمليات الماليةعبر الإنترند، وإدارة الحسابات، والدفع الإلكتروني ل

الميزة الرايسممممممية لل دمات البنكية والمةممممممر ية الإلكترونية هي توفير دممممممهولة الو ممممممول والتحكم في الأموال عبر الإنترند أو عبر التطبيقات  

ا لحماية المعاممت المالية  الهاتف المحمول. تسمهل هذه ال دمات العمليات المالية وتوفر للعممء الوقد والجه د. توفر الأمان والتشمفير أيضم 

 .عبر الإنترند

ا تقديم معلومات مالية وإشمعارات حول الحسمابات، وتقديم  دمات مالية للأفراد والشمرك ات ال دمات البنكية والمةمر ية الإلكترونية تشممل أيضم 

 ية.ند أو من  مل تطبيقات الهواتف الذكعلى حد دواء. يمكن للعممء الو ول إلى هذه ال دمات عبر الإنتر 

 

 

 

 

 

 

بطاقة الخصم 

بطاقة الائتمان

التطبيق البنكي

sms رسائل 
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 انواع الحسا ات البنيية وممي اتها

 والمشتركة والتوفير .  الجاري  اولا : الحسا ات الشخصية

  current accountالحساب الجاري  

 يعتبر حساب مةرفي دون فوااد قتي  للعميل العدقد من العمليات المةر ية يسم  بالسحب والإقدا . 

 قد يكون حساب راتب او فردي او تجاري او شركات ، و ويمكن الو ول إليها باكتر من طريقة

 saving accountحساب التوفير  ثانيا:  

  وإقداعا  ولا ي ضع لمدة محدّدة، كما يمن  العميل وديلةهو حساب مةرفي يسم  للعميل تحريكه في أيّ وقدٍ دحبا  

كودمميلةٍ  يمكن ادممت دامه  ، حيت  رمنة لحفظ أمواله وقد يقدم غالبية هذه الحسممابات هامر رب  على الر مميد المود  في الحسمماب 

 ويمكن الاشارة الى النقاق التالية: .لمد ار أو لتحقي   طٍ  ادتامارية قةيرة المدا

 .دحب مبالغ وإقدا  المبالغ النقدية في أي وقد ▪

 .توفر بطاقة  رف رلي في معظم البنوك ▪

 .لا يشترق تحويل راتب ▪

 .تقدم بعض البنوك هامر رب  على الر يد المود  ▪

 .اتفبإمكان العممء ادت دام ال دمات المةر ية الإلكترونية عبر الإنترند والجوال واله ▪

 ".قد يكون هناك حد أدنى للإقدا  من أجل الحةول على أرباح ▪

 

 الحسا ات المشتركة :ثالثا:  

لحسماب المشمترك هو حسماب مةمرفي أو ودماطة مشمترك بين شم ةمين أو أكار. عادة قتم ادمت دام الحسمابات المشمتركة من قبل ا

الأقارب أو الأزواج أو الشممركاء التجاريين الذقن لدقهم مسممتوا من الألفة والاقة مع بعضممهم البعض. عادة ما يسممم  لأي شمم    
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،  منفردقن ،  مجتمعين)على الحسمماب المعتمدة طبيعة التواقيع بناءا على جودة  يه  مذكور في الحسمماب بالو ممول إلى الأموال المو 

  .كتاب من المفوضين بالتوقيع لتحدقد الةمحياتقتم طلب عند فت  الحساب ( معين لش  منفردقن 

 

 الوثائن المطلوبة لفتح حساب بنيي

والمعلومات الش ةية. الوثاا  الرايسية التي عادة  ما تكون  تتطلب عملية فت  حساب بنكي عادة تقديم مجموعة من الوثاا  

 :مطلوبة تشمل

الهوية الش ةية: قتعين على الش   تقديم هويته الش ةية الةادرة عن الجهات الم تةة، والتي قد تكون بطاقة هوية وطنية أو   ▪

 .جواز دفر

ا إثبات عمل العميلبالنسبة للحسابات الجارية، قد قتطلب بعض البنوك  : إثبات الد ل ▪  او ردالة من مكان العمل.  أيض 

 .معلومات الاتةال: قد تطلب المةارف معلومات الاتةال مال عنوان البريد الإلكتروني ورقم الهاتف ▪

 . طلب من العميل توقيع وثاا  الحساب والاتفاقيات المةر يةي   عادة ماتوقيع الوثاا :  ▪

 كشف الحساب البنيي

هو وثيقة ردممممية تقدم من قبل البن  توضممم  تفا ممميل حسممماب مالي لعميله، وتتضممممن معلومات   :الحسوواب البنييكشووف  تعريف  

مال الر ممممميد الحالي، الحركات المالية السمممممابقة، والمعاممت المالية المتعلقة بالحسممممماب. يمكن أن يكون هذا الكشمممممف شمممممهري ا أو 

 .مراقبة الماليةفةلي ا أو دنوي ا وي عد أداة مهمة لإدارة المال وال
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 :أهمية كشف الحساب البنيي للمشروعات النا  ة

يساعد كشف الحساب في مراقبة تدف  الأموال والإلمام بالر يد الحالي، مما قتي  للمشرو  معرفة ما إ ا   :مراق ة الأموالإدارة و  .1

 .كان هناك مشكمت مالية تحتاج إلى التةحي 

 .بشأن الإنفاق والادتامار   حيحةيمكن للمشروعات الناشلة ادت دام كشف الحساب لات ا  قرارات مالية  :دعم اتخا  القرارات .2

يمكن أن يطلب من المشممممممممروعات تقديم كشممممممممف الحسمممممممماب كجزء من الالتزامات المالية أمام الجهات  :تقديم للجهات الرسووووومية .3

 .الحكومية أو المستامرين

 .ف الحساب لإقنا  المستامرين بمةداقية المشرو  وقدرته على إدارة المال بفعاليةيمكن ادت دام كش :استقطاب المستثمرين  .4

 .يسهم في  ل  بيلة شفافة للعمليات المالية دا ل المشرو ، مما قزيد من الاقة بين الأعضاء المعنيين ة:  تحقين الشفافي .5

 نمو ج توضيحي ليشف حساب بنيي

 تاريخ الحن تاريخ الحركة الحركة دائن  مدين  الرصيد

 05/04/2019 05/04/2019 اقدا  نقدي 10000   10000

 07/04/2019 06/04/2019 حوالة واردة 5000   15000

 11/04/2019 07/04/2019   005اقدا  شي  10000   25000

 09/04/2019 09/04/2019  10دحب شي      20000 5000

 13/04/2019 09/04/2019 15اقدا  شي    13000   18000

 15/04/2019 09/04/2019  20اقدا  شي  15000   33000

 09/04/2019 09/04/2019 02شي  دا لي   10000   43000

 13/04/2019 13/04/2019 حوالة  ادرة   30000 13000

 13/04/2019 13/04/2019 20شي  معاد    15000 2000-

 28/04/2019 28/04/2019 محولراتب   5000   3000

 30/04/2019 30/04/2019 فاادة جاري مدقن   18.5 2981.5
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 30/04/2019 30/04/2019 عمولة ادراة حساب   8 2973.5

 

 الشيكات واستخدامها  شكل مالي آمن   تحرير

للمسمممحوب عليه بدفع مبلغ من المال هو عبارة عن ورقة تجارية او  ممم  محرر يةمممدر بموجبه السممماحب امرا   تعريف الشمممي  : 

 للمستفيد .

 

 

 عناصر الشيكات

  

 

أطراف محرري 
الشيكات

الساحب
المسحوب 
عليه

د المستفي

عناصر 
قابلة 
رللتحري

عناصر 
لة غير قاب
رللتحري
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 هي الع مات الامنية الجديدة للشيكات والتي يجب ا  تعرفها؟ ما تمرين: 

 المشار اليه  الاسفل؟  اكتشف الاخطاء التالية في الشي   تمرين:

 

 

الامتنا  عن دفع قيمة الشي  الى العميل الا ا ا كان مقدم من احد ويعني : وضع  طين متوازين على الشي : تسطير الشي    

 المةارف او تحويل الملبغ الى حساب العميل في نفس البن 

 نقل كافة حقوق الشي  للمجير له و ل  من  مل  أي  تجيير الشي  :

 التوقيع على  لف الشي  من قبل المستفيد من قبل الش   الطبيعي –أ 
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 توقيع للش ةية الاعتبارية على  لف الشي  تم مع   -ب

 

 والقروضانواع التمويل 

 :مكن تقسيم التمويل والقرو  إلى الأنوا  التاليةي

وهي قرو  تقدم للأفراد لتمويل احتياجاتهم الش ةية، مال شراء ديارة أو منزل أو دفع مةاريف  :القروض الشخصية ▪

 .التعليم أو العمج

 .تقدم للشركات والمؤدسات لتمويل مشاريعها ونشاطاتها التجارية وهي قرو  :القروض التجارية ▪

 .وهي قرو  تقدم للمشاريع الةويرة والمتودطة لتمويل انطمقها أو تطويرها :قروض المشاريع الصغيرة ▪

 .وهي قرو  تقدم لتمويل شراء أو بناء العقارات :قروض التمويل العقاري  ▪
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 ؟العمولةو الفائدة  وما هو الفرق بين  روعيفضل لي ولمشالا ما هو تمرين : 

 

 

 

 

 

 لحصول على التمويل والاقراض للمشروعات الصغيرة نصائح ل

ملية الحةول على قر  أو تمويل لمشرو   وير تتطلب بعض ال طوات والاهتمامات الرايسية. إلي  أهم النةاا   ع

 :وال طوات لتسهيل هذه العملية

البنوك التجارية، المؤدمسمات   هناك مةمادر متعددة لتمويل المشمروعات الةمويرة، بما في  ل  :ا تيار نو  التمويل المنادمب .1

 .، وبرامج تمويل الشركات الةويرة. قم بالبحت لمعرفة أي نو  من التمويل قنادب مشروع لمقرا المالية 

قروض عقارية القروض الشخصية

قروض تجاريةقروض السيارات

هي أفضلل ل  ولمشلروع  إ ا كنت تتوقأ أن ت ل أسلعار الفائدة مسلتقرة أو تنخف    :الفائدة الثابتة

ا مقدار الفائدة التي سلتدفععا على القر ، مما يسلاعد  على  في المسلتقبل. ه ا نن  سلتعرف دائم 

 التخطيط ميزانيت  بشكل أفضل.

ي المسللتقبل. ه ا نن   هي أفضللل ل  إ ا كنت تتوقأ أن ترتفأ أسللعار الفائدة ف:الفائدة المتناقصةةة 

 ستدفأ فائدة أقل على القر  كلما زاد سداد  للمبلغ انصلي.

هو أن الفلائلدة هي مقلدار الملال الل ي تلدفعله على القر ، بينملا العمولة    :الفرق بين الفةائةدة والعمولةة

 هي مبلغ ثابت من المال تدفعه مقابل خدمة أو منتج.

فائدة مسللتقرة أو تنخف  في المسللتقبل، فاختر الفائدة باختصللار، إ ا كنت تتوقأ أن ت ل أسللعار ال

 الثابتة. إ ا كنت تتوقأ أن ترتفأ أسعار الفائدة في المستقبل، فاختر الفائدة المتناقصة.
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قبل طلب التمويل، علي  وضممممممممع  طة عمل مفةمممممممملة تشممممممممرح مشممممممممروع  بما في  ل  الأهداف،  :تطوير  طة عمل جيدة .2

 .امةالتكاليف، الإقرادات المتوقعة، و طة الادتد

قد تحتاج إلى تقديم مجموعة من الوثاا  مال  طة العمل، البيانات المالية، والتقارير الضممممريبية. تجهز   :التحضممممير للوثاا  .3

 .هذه الوثاا  مسبق ا

ا، قمد تحتماج إلى بنماء تماريا ااتمماني جيمد. همذا يمكن أن يكون عن طري  ادممممممممممممممت مدام  :بنماء تماريا ااتمماني جيمد .4 إ ا كنمد فرد 

 .بطاقات الااتمان بحذر وتسدقد الدقون في الوقد المنادب

 .تحق  من وجود برامج تمويل محلية تستهدف دعم المشروعات الةويرة والمتودطة :البحت عن برامج تمويل محلية .5

 .ابحت عن مستشار مالي أو  بير في التمويل لمساعدت  في توجيه  في عملية الحةول على التمويل :المشورة المالية .6

عندما تحةممممممل على التمويل، تأكد من الالتزام بجميع التعهدات والشممممممروق المالية وأن تسممممممت دم التمويل  :الالتزام بالتعهدات .7

 .بشكل مستدام لتحقي  أهداف مشروع 

يجب أ  تقوم  إ راء ال حث والتحضير  عناية، وتأخذ وقتًا كافيًا لتطبين وتقديم طل   لضما  فرصة نجاح أكبر في الحصول  

 .لى التمويل لمشروع  الصغيرع 
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 موال ومس  السج ت والم ادىء والمفا يم المالية الأ إدارةاليوم الثاني: 

 المدرب سائد  روا   - ت تدريبعا( سا6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من: تفي نهاية اليوم التدريبي، س  أهداف الجلسة
 إدارة الأموال والتمييز بين المحفظة الش ةية وتل  المتعلقة بالمشرو .إدتنتاج أهمية   •

 .وكيفية إعدادها المبسطةمفهوم السجمت المالية   •

 .أداديات المحادبة الماليةمعرفة المباداء المحادبية وفهم  •
 التعارف وكسر الحواجز   • المحتوى 

 ر د توقعات المشاركات •

 الش ةية والمشرو  المالية للمحفظة دارة الا •

 ادت دام دفتر اليومية لتسجيل العمليات المالية الش ةية ومتابعة النفقات والإقرادات.  •

 مفاهيم ومبادئ محادبية أدادية •

 فهم الدورة المحادبية )التسجيل( •

 .تطبيقها في حسابات الإقرادات والنفقاتو  نظرية معادلة الميزانيةمعرفة  •
المواد التدريبية ووسوووائل  

 الإيضاح
 المواد ال زمة للتدريب تشتمل على

 ألوان م تلفة( (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •

 لتدوين التوقعات  دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •

 ، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ورق لوح قمبA4ورق  –مجموعات العمل •

• PPT   من  مل شاشات عر 
 

  راءات تنفيذ الجلسات التدريبيةإ

رقممممممممممممممممم  
 النشاق  

 عنوان النشاق

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  

أدمممممممممماليب التدريب  
الأنماق الرايسمممممممة  و 

 للتفاعل

المممممممممممممموقممممممممممممممد 
المممممممممممممممممممقمممممممممدر  

 بالدقيقة

 د 5 عر  مدرب المشاركاتوالترحيب ب اللقاءافتتاح  إفتتاح الدورة  .1

 فعالية   .2

 :(1تمرين )

 فعالية تنشيطة

 تنشي  المجموعة قبل بدء التدريب الهدف من التمرين هو:

 وصف النشاط 

 قتم الطلب من مشاركة ال روج من القاعة   •

 د 50 مل جماعيع
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رقممممممممممممممممم  
 النشاق  

 عنوان النشاق

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  

أدمممممممممماليب التدريب  
الأنماق الرايسمممممممة  و 

 للتفاعل

المممممممممممممموقممممممممممممممد 
المممممممممممممممممممقمممممممممدر  

 بالدقيقة

 يطلب من المجموعة ا تيار قااد للمجموعة •

 يقوم القااد بعمل حركات وتقونم المجموعة بتقليده •

 قتم اد ال المشاركة والطلب منها معرفة القااد  •

 في حال لم تقم بالتعرف على القااد قتم الحكم عليها  •

في حمممال معرفمممة القممماامممد يقوم بممما مممذ دور المشممممممممممممممممارك  •
 ف على القاادلتعر وا

ر مممممممممممممممممد توقعممممات    .3
 المشاركات

 :(2تمرين )

  اتتوقعات المشارك

 الهدف من التمرين هو:

من البرنممامج   المشممممممممممممممماركمماتر مممممممممممممممد وتوثي  توقعممات   •
التمممدريبي و لممم  لمقمممارنتهممما مع مممما تم إنجمممازه في اليوم  

 الأ ير من الدورة.

 

 وصف النشاط

إعطمماء كممل مشممممممممممممممماركممة ثم  أوراق  ممممممممممممممويرة لكتممابممة  •
توقعاتها ثم لةممممممممقها على الحاا  الم ةمممممممم  لذل . 
عند الانتهاء، يقوم المدرب بادممممتعرا  ما تم وضممممعه  

الحمماا . وتحفظ الأوراق على الحمماا  حتى ر ر على  
 .قوم في الدورة

 عمل جماعي

 نقاش عام

 بطاقات  ويرة

 د 10

4.  
 

 

 

 

المحفظمممة الشمممممممممممممم ةمممممممممممممميمممة  )والفرق بين  موال  الاادارة   • إدارة الأموال
 (ومحفظة المشرو 

 وصف النشاط

 حول أهمية إدارة الأموال دؤال المشاركات •

المحفظمممممة   • بين  الفروقمممممات  بتوضممممممممممممممي   الممممممدرب  يقوم 
 محفظة المشرو   ،ال ا ة والعاالية  

 العر  التقديمية

 عةف  هني

 نقاش جماعي 

 بطاقات  ويرة

 د 50
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رقممممممممممممممممم  
 النشاق  

 عنوان النشاق

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  

أدمممممممممماليب التدريب  
الأنماق الرايسمممممممة  و 

 للتفاعل

المممممممممممممموقممممممممممممممد 
المممممممممممممممممممقمممممممممدر  

 بالدقيقة

 

 

 

 

 

 

 

لما ا نحن بحاجة الى اموال؟ تدوين   المشاركاتدؤال  •
الاجمابمات  من كمل مجموعمة على بطماقمات  ممممممممممممممويرة 

 ويتم لةقها على اللوح القمب  

نفقات واي النفقات  ال المشممممممممماركات حول توزيعدمممممممممؤال  •
للمشمرو  وبعد  ل  يعاد ترتيب  شم ةمية او للعاالة او  

 الاوراق في عمودقن بمساعدة المدرب
دممممممممممممممؤال المشممممممممممممممماركممات كيف تحكمهم بممالنقود الواردة  •

وال ارجة من مشمممممممممممروعاتهم )الهدف الحةمممممممممممول على  
 تجارب بعضهم الش ةية(

دمممممؤال المشممممماركات ما هي التكاليف التي قد تطرأ ولم  •
 تتبدل تكاليفكم  لما ا تكن تتوقعوا حةولها؟

 تدوين الاجابات من المشاركات  •

 د 20  ادتراحة   •   .5

وتمنمظميمم   .6 مسممممممممممممممممممممم  
 دجمت المشرو 

 

 

 

  مس  وتنظيم سج ت المشروع

انشمماء دممجمت مبسممطة لجميع السمميدات )دممجل نقدي   •
الموردقن ودجل  ودجل حساب الزباان ودجل حساب 

 الاقرادات والمةروفات(

 وصف النشاط

عر  وشمرح  و السمجمت  انوا    المشماركات حولدمؤال   .1
 ، وتشمل:كافة التفا يل والبنود

 السجل النقدي •
 دجل حسابات الزباان )الذمم المدقنة( •

 دجل حسابات الموردقن والذمم الداانة •
 دفتر دجمت المشرو  •

 دجل البن  •

عةمممممممممممممممف  هممنممي 
 ديميةو  تقعر 

 مجموعات عمل

 

 د 60
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رقممممممممممممممممم  
 النشاق  

 عنوان النشاق

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  

أدمممممممممماليب التدريب  
الأنماق الرايسمممممممة  و 

 للتفاعل

المممممممممممممموقممممممممممممممد 
المممممممممممممممممممقمممممممممدر  

 بالدقيقة

من   على السمممممممجمت  والتوثي للتسمممممممجيل  عملي    تطبي  .2
محموعات و توزيع   5تقسممممممميم المشممممممماركات الى   مل 

وتطبيقها    كاتنما ج ورقية لكل دمممممممممجل على المشمممممممممار 
 على مشاريعهم ال ا  الحالية او المستقبلية

نتااج توثي   شمرح  بعر  النتااج و قوم كل مجموعة تدم  .3
 أمام كامل المجموعةتنظيمها   تمالسجمت التي  

المممممممممممممممممممممممممممممبمممممممممممممماداء   .7
 المحادبية

 

 :(3تمرين )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معرفة الم ادىء المحاسوووبية وفهم أسووواسووويات المحاسووو ة 
 المالية.

فهم الدورة و توضممي  اهم المبادئ التي تنظم المحادممبة   •
 المحادبية )التسجيل(

)الادمممممممممتحقاق، المقابلة، الافةممممممممماح،  توضمممممممممي  مفهوم  •
 الاهمية النسبية ،الحيطة والحذر(التحق ، الابات،  

 

 (3تمرين ): وصف النشاط

فهم   والتممممماكمممممد من  الجمممممماعي  النقممممماش  التمرين  من  الهمممممدف 
 المبادئ والتذكر والادترجا 

 عمل مةورةتقسيم المشاركات الى مجموعات  •
المبممادئ المحممادممممممممممممممبيممة على كممل   حولتوزيع بطمماقممات   •

 مجموعة 
 ويجممب على المشممممممممممممممماركممات التجميع بين كممل بطمماقممة   •

 المرادفة لها

 الفري  الفااز هو الفري  الذي يجمع البطاقات اولا   •

 عرو  تقديمية

 عةف  هني

 عمل جماعي

جمممممممممماعممي  تمممممريممن 
مممممممممممممممن  مممممممممممممممل  

 البطاقات

 

 

 

 

 

 

 

 

 د 60
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رقممممممممممممممممم  
 النشاق  

 عنوان النشاق

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  

أدمممممممممماليب التدريب  
الأنماق الرايسمممممممة  و 

 للتفاعل

المممممممممممممموقممممممممممممممد 
المممممممممممممممممممقمممممممممدر  

 بالدقيقة

 

 د 20  ادتراحة     .8

 تطبيقهاو  المي انيةمعادلة و  الدورة المحاسبية )التحليل( الدورة المحادبية  .9

 :وصف النشاط

 شرح وتوضي  معنى المعالجة و الدورة المحادبية. •
شممممممممممممممرح ال طوة الاولى في المدورة المحمادممممممممممممممبيمة وهي  •

 التحليل  

 اعطاء امالة عملية على التحليل •
 تمرينالحل ورقة ل  بشكل ثنااي  تطبي  عملياعطاء  •

 تم تعلممهيطلمب الممدرب من المشمممممممممممممماركمات تطبي  مما   •
 م ال ا ة على مشاريعه

معادلة الميزانية    شرح وتوضي  نظرية معادلة الميزانية •
 .وتطبيقها في حسابات الإقرادات والنفقات

 عرو  تقديمية

 عةف  هني

 عمل ثنااي

 عمل جماعي

 د 60

 المحاسبية ضمن الدورة لقيود ا القيود المحادبية  .10

 وصف النشاط

المحادمممبية  عةمممف  هني حول مفهوم وتعريف القيود   •
 واهميتها

 عملية من قبل المدرب   امالة  عر   •

حيممت دمممممممممممممميتم ادممممممممممممممتكمممال الشممممممممممممممرح  تطبيقممات عمليممة   •
 والتطبيقات العملية في اللقاء التالي

 

 اللقاءإ تتام   •

 عرو  تقديمية

 عةف  هني

 د 25
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 محتوى المادة التدريبية 

 ( وال ومس  السج ت والم ادىء والمفا يم المالية م دارة الأ)إ 

 الأهداف التدريبية 
 :نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات منفي  

 إدتنتاج أهمية إدارة الأموال والتمييز بين المحفظة الش ةية وتل  المتعلقة بالمشرو . ▪

 معرفة مفهوم السجمت المالية المبسطة وكيفية إعدادها. ▪

 المالية.معرفة المباداء المحادبية وفهم أداديات المحادبة   ▪
 

 

 

 الادارة المالية للمحفظة الشخصية والمشروع 

 :(Personal Finance Portfolio)ة المحفظة الشخصيتعريف 

تتضمممن المحفظة الشمم ةممية عادة الأموال التي تمكن الفرد  .هي مجموعة الادممتامارات والأ ممول المالية التي تمتلكها شمم ةمميا   
 .الش ةية، مال التقاعد، شراء منزل، تعليم الأطفال، والادتمتا  بنم  حياة معينمن تحقي  أهدافه المالية 
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قتم بناء المحفظة الش ةية بادت دام مجموعة متنوعة من الأ ول مال الأدهم، والسندات، والعقارات، والادتامارات في السوق 
 المالية.

 

 :(Business Portfolio)ل محفظة العمتعريف 

ل والالتزامات المالية التي تمتلكها ككيان تجاري أو شممممممركة. هذه المحفظة تتضمممممممن أمور مالية ت    هي مجموعة من الأ ممممممو 
نشماق العمل مال د ل الشمركة، تكاليف الإنتاج، الأرباح، الدقون التجارية، الادمتامارات في تطوير الأعمال، وغيرها. الهدف من  

 .وزيادة رأس المال والملكية أو المشرو  محفظة العمل هو تحقي  النجاح المالي للشركة

 

 الفروق مابين المحفظة الشخصية ومحفظة العمل :1م دول رق

 محفظة العمل  المحفظة الشخصية 

ولشمممراء   المال المسمممت دم لتأمين لقمة عير الأدمممرة .1
 .الحاجيات الش ةية

 .لأموال المست دمة لشراء المواد، المؤن، المعداتا .1
 

المسممممممممممممت دمة لمحتياجات والواجبات تجاه  الأموال   .2
المسممممممتشممممممفى،    الأدممممممرة، الأطفال والأ ممممممدقاء )مام

الشمممم ةممممية ال ا ممممة  الأقسمممماق المدردممممية، النفقات
 (.بةدق  مقرب... إلا

 الأموال التي تحتاجون إليها لدفع رواتب الموظفين .2
الضمممممممممممممممممان الاجتممماعي،    ونفقممات العمممل الأ را )مام

 .(إلا ...الضراابالتأمين الةحي، 

شمممممممراء   الأموال المسمممممممت دمة للنشممممممماطات الترفيهية، .3
 .جهاز تلفزيون... إلا

 . الأموال المست دمة لشراء الآلات، دفاتر المشرو  .3

الأموال النقمديمة المحفوظمة في مكمان رمن  يمالمنزل   .4
  .أو في حساب مةرفي بادم  ال ا

 الأموال النقمديمة التي تحتفظون بهما في  ممممممممممممممنمدوق  .4
 المشمممممممرو ، ضممممممممن نظام اد ار، أو في الحسممممممماب

 .المةرفي للمشرو 
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 :للمحفظة الشخصيةكيفية القيام  الإدارة المالية 

 :وضع خطة مالية  خصية •
 .قم بتحدقد أهداف  المالية الش ةية مال شراء منزل، تعليم أطفال ، التقاعد، وغيرها .1
 .د ل حدد الميزانية الشهرية وحدد كم دت ة  لكل مةروف من  .2
 

 :إنشاء مي انية  هرية •
 .أو تطبيقات الجوال المالية Excel قم بتتبع د ل  ونفقات  شهريا  بادت دام وداال مال .1
 .ضع أولويات للمةروفات و فض الإنفاق غير الضروري  .2
 

 :توفير واستثمار •
 .قم بإنشاء  ندوق طارئ للتعامل مع مفاجآت غير متوقعة .1
 .وادتامار تساعد على تحقي  أهداف  الماليةادتامر في وداال توفير  .2
 

 :الديو  والائتما   ▪
 .قم بإدارة الدقون بحذر وتجنب الدقون  ات الفاادة العالية .1
 .تأكد من فهم  لشروق الااتمان وقوانينها .2
 

 :العمل  كيفية القيام  الإدارة المالية لمحفظة

 :إنشاء مي انية للمشروع  •
 .الرأدمالية والتشويلية المتوقعة للمشرو قم بتحدقد التكاليف  .1
 .حدد مةادر تمويل المشرو  وكيفية ادت دامها بفعالية .2
 

 :تت ع الإيرادات والنفقات •
 .ادت دم نظام محادبة محترف لتتبع الإقرادات والنفقات .1
 .كن حذر ا بشأن الزيادات غير الم ط  لها في النفقات .2
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 :إدارة السيولة النقدية •
 .ديولة نقدية كا ية لتلبية الالتزامات المالية اليوميةحافظ على  .1
 .ت طي  جيد لإدارة السيولة النقدية يساعد على تجنب المشاكل المالية .2
 

 :تقييم أداء المشروع  •
 .قم بإعداد تقارير دورية لتقييم أداء المشرو  مقارنة بالأهداف المحددة .1
 .الأداء الماليات ذ إجراءات تةحيحية إ ا كاند هناك مشكمت في  .2
 

 :احترس من الديو   •
 تجنب الدقون الزاادة وتطوير ادتراتيجية دقون محسوبة .1
 

 .استخدام دفتر اليومية لتسجيل العمليات المالية الشخصية ومتا عة النفقات والإيرادات

 :تعريف دفتر اليومية 

 هو دفتر ي ة  لتسجيل العمليات المالية أولا بأول وفقا لتسلسلها التاري ى. 

 :لعمليات الماليةتعريف ا

 الأحدا  التى قترتب على وقوعها تأثير بالزيادة أو النق  فى أ ول و/أو  ةوم الوحدة الاقتةادية.ي ه

الشممممم ةمممممية ومتابعة النفقات والإقرادات هو أداة مهمة للتحكم في تسمممممجيل العمليات المالية في  ادمممممت دام دفتر قومية  تكمن أهمية  
بكفممممممماءة المممممممماليمممممممة  أمورك  تمممممممدقر  أنممممممم   وضممممممممممممممممممممممان  الشمممممممممممممم ةمممممممممممممميمممممممة  التممممممماليمممممممة:ميزانيتممممممم   ال طوات  بممممممماتبممممممما   قتم  لممممممم    ،  

 

نية قبل البدء، حدد الهدف الرايسممممممممممممممي لادممممممممممممممت دام دفتر اليومية. هل ترغب في تتبع النفقات اليومية، إدارة الميزا :تحوديد الهودف 
 الشهرية، أو متابعة إجمالي الإقرادات والنفقات على مر الوقد؟

 

ابدأ في تسمممممممجيل جميع العمليات المالية اليومية. هذا يشممممممممل أمور مال الشمممممممراء، الفواتير، الد ل، السمممممممحب   :تسوووووجيل العمليات
 .النقدي، وأي عمليات مالية أ را. ضع عنوانا  واضحا  لكل عملية وحدد التاريا
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تةمممممنيف العمليات المالية بطريقة منطقية. يمكن  إنشممممماء فلات م تلفة مال السمممممكن، الوذاء، النقل، التر يه،  :تصووونيف العمليات
 .وما إلى  ل . هذا ديساعدك في فهم كيفية توزيع نفقات 

 

لكل قوم أو لفترات زمنية   عندما تنتهي من تسمممجيل العمليات، قم بحسممماب إجمالي الإقرادات والنفقات  :حسوواب الإيرادات والنفقات
 .أ را )مال الأدبو  أو الشهر(. يمكن  ادت دام الأعمدة الم ةةة في دفترك لهذا الور 

 

بعد تجميع البيانات، قم بتحليلها لفهم عادات الإنفاق ال ا مممممة ب . هل هناك مجالات تحتاج إلى تقليل النفقات   :تحليل البيانات
 الإقرادات بطرق معينة؟فيها؟ هل يمكن زيادة 

 

ا إلى التحليل السماب ، قم بضمب  ادمتراتيجيت  المالية. حدد ميزانية شمهرية أو أدمبوعية وحاول    :تعديل اسوتراتيجية المي انية ادمتناد 
 .الالتزام بها

 

  داام على حالت  ادممتمر في تسممجيل العمليات ومراقبة ميزانيت  بانتظام. هذا دمميسمماعدك في البقاء على اطم  :متا عة  انتظامال
 .المالية وتحقي  أهداف 

 

 مفا يم وم ادئ محاسبية أساسية

 

 : ماهية المحادبة
هى مجموعة من المفاهيم والمبادئ التى من  ملها قتم تحليل وتسجيل وتبويب وتل ي  العمليات المالية التى تحد  بالوحدة  

بتحليل التعريف  .  قاامة المركز المالى فى نهاية فترة زمنية معينةالاقتةادية ، بهدف قياس نتيجة أعمال المنشأة وتةوير 
 لام  أقسام هى : االساب  للمحادبة يمكن تجزاته
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 : مفا يم وم ادئ محاسبية أساسية 2 دول رقم 

 ما يشمله المفهوم

 Revenueالتحق  ) الاعتراف بالإقراد( )
Recognition) 

قتم الاعتراف بتحق  الإقراد هل بواقعة يعني متي 
الإنتاج أو بالبيع أم بادتمم المبلغ وبالرغم من تعدد  

نقاق الاعتراف بالإقرادات في المحادبة إلا أنه في حالة 
النشاق التجارا فإن الإقراد قتم الاعتراف به عند حدو  

 واقعة البيع.

بي  إجراءات وأداليب المحادبة بما يعني الابات في تط (Consistencyالابات )التجانس( )
يمكن معه إجراء مقارنات دليمة بين بيانات الفترات 

الم تلفة، والابات نسبي وليس مطل  بمعني أن للمنشأة 
أن توير أداليبها إ ا ادتدعد الضرورة  ل  ولكن  

 تفة  عن هذا التوير وأدبابه. 

ياق ضد أا  سارة محتملة بحجز جزء من يعني  الاحت  ( Conservatismالتحفظ  ) الحيطة والحذر( )
الأرباح لمواجهتها، وعدم الأ ذ في الاعتبار الأرباح إلا 

 عند تحققها فعم . 

يعني مراعاة العااد المتوقع عن الجهد المبذول في   ( Materialityالأهمية النسبية )
المعالجة المحادبية، فمام لا قتم حساب أهمك لمهمات 

حسمممممماب الإقممممممرادات 
مممممممة والتكمممممماليف وقاا
المركز المالى 

تسممممممجيل وتل ممممممي 
العمليات المالية

ئ المفاهيممممممم والمبمممماد
المحادبية 

 أقسام المحاس ة
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قيمتها بسيطة وعمرها الافتراضي كبير، لأن تكلفة  
 الجهد المحادبي المبذول أكبر من قيمتها. 

ه المنشأة  يعني  تسجيل الأ ل بالمبلغ الذي تحملت ( Historical Costالتكلفة التاري ية )
للحةول عليه وقد شرااه بوض النظر عن قيمته 

 السوقية وقد الإفةاح المحادبي. 

يعني ادت دام وحدة النقد )شيكل ، دقنار أو دولار( في   ( Monetary Unitالوحدة النقدية )
قياس قيمة الموارد والالتزامات المالية، وما قتولد عنها  

 من د ل.

 (Assets)الأ ول  

هى الأ ول التى تست دم فى النشاق لأكار من فترة     Fixed Assets ثابتةأ ول 
 محادبية وت تلف فى طبيعتها با تمف طبيعة النشاق 

 Current Assets  أ ول متداولة

 

هى النقدية والأ ول الأ را التى قتوقع تحولها إلى 
 .نقدية  مل دورة التشويل أو السنة المالية أقهما أطول

هى الأ ول التى ليس لها كيان غير ملموس ، ولكنها     Intangible Assets لمودةأ ول غير م
 .تؤدا إلى زيادة الد ل

 ( Liabilities)ال ةوم  

هى الالتزامات التى يستح  ددادها  مل فترة تزيد عن  Long term  Liabilities ةوم طويلة الأجل 
 دنة مالية. 

هى الالتزامات التى يجب ددادها  مل السنة المالية  Short term  Liabilities ةوم قةيرة الأجل 
 أو دورة التشويل أقهما أطول.

 (Owner’s Equity)حقوق الملكية 
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هو المبلغ الذا يستامره المال  أو الممك )المساهمون(  Capitalرأس المال 
 . فى النشاق

  Retained Earnings الأرباح المحتجزة

 

هى جزء من الأرباح المتحققة والتى لم توز  ، وعادة  
 ماقتم احتجازها لتدعيم المركز المالى للوحدة الاقتةادية

  Reserves الإحتياطيات

 

هى جزء محتجز من الأرباح لمواجهة  ساار محتملة  
 الوقو  وغير محددة القيمة

 والمستندية المجموعة الدفترية 

 تشمل: المجموعة الدفترية 

وي ة  لتسجيل   (Journal) دفتر اليومية .1
العمليات المالية أولا بأول وفقا لتسلسلها  

 .التاري ى
(: وي ة  لتبويب  Ledgerدفتر الأدتا ) .2

 العمليات المالية وفقا لنوعيتها 
المعاممت المالية،  وتتمال فى الوثاا  المؤيدة لحدو   المجموعة المستندية 

 .وتمال أداس للقيد المحادبى

 Transactions)) العمليات الاقتةادية

وهى الأحدا  التى قترتب على وقوعها تأثير بالزيادة أو  عمليات مالية 
النق  فى أ ول أو  ةوم أو أ ول و ةوم الوحدة 

 الاقتةادية. 

وقوعها أا تأثير على  وهى أحدا  لا قترتب على  عمليات بيانية )اتفاقية( 
 .أ ول أو  ةوم المنشأة
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 معرفة نظرية معادلة المي انية وتطبيقها في حسا ات الإيرادات والنفقات.

 ال ةوم + رأس المال" ="الأ ول  معادلة الميزانية هي

من أ ممممممممول يجب أن قتسمممممممماوا مع ما  يمتلكه المشممممممممرو  مبدأ الحفاظ على توازن الميزانية. بمعنى ر ر، ما  هذه المعادلة  تعكس 
 يمتلكه.)ال ةوم( ورأس المال الذي   قدقنه من

ل ةمممموم+رأس المال ا ا زادت فهي داانة، وا ا نقةممممد فهي مدقنة.  أما ا الأ ممممول :ا ا زادت فهي مدقنة،وا ا نقةممممد فهي داانة.
 المةروفات مدقنة والاقرادت داانة. بالتالي تكون 
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 فهم الدورة المحاسبية )التسجيل(

قيد العمليات المالية )الساب  تحليلها إلمممممى أطرافها المدقنة والداانة( بدفتر اليومية وفقمممممممممممممممممممما لنظرية القيد المزدوج ، يعني    التسجيل:
 . مدقممممممممممن والآ ر داان بنفس القيمةوالتى تن  علممممى أن كل عملية مالية لها طرفان أحدهما 

 / من حوقوضع أمام الطرف المدقن       

 إلى حو /وأمام الطرف الداان             

لتحكم في الأمور المالية، وإعداد التقارير المالية، وضممان التزامات الضمرااب، وات ا  في أهمية االتسمجيل المحادمبي تكمن أهمية 
 ية المالية.القرارات الادتراتيج

جانب مدقن وجانب داان. على دمممبيل الماال،  -هو المفهوم الذي يشمممير إلى أن لكل عملية مالية جانبين    :نظرية القيد الم دوج
ا لسداد التزام. دتقوم بتسجيل الحساب المدقن للموردقن، ودتسجل الحساب الداان للنقد. فرضا    أن  تكتب شيك 

 قزيد من الإقرادات والالتزامات، ويقلل من الأ ول والمةروفات.  :مبلغ "دلبي"  الداان:

 والالتزامات.قزيد من الأ ول والمةروفات، ويقلل من الإقرادات  :مبلغ "إيجابي" المدقن:
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 والحسا ات الختامية     ة  اعداد القوائم المالياليوم الثالث: 

 المدرب سائد  روا   - ت تدريبعا( سا6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من:تفي نهاية اليوم التدريبي، س    أهداف الجلسة

 .تحدقد مفهوم مفهوم البيانات المالية وإعدادها •

 .ةيالد ل والتدفقات النقدية البسيطة والميزانية العمومإعداد قواام  •

 معرفة قاامة التدفقات النقدية وادت دامها. •

 تعريفات ومفاهيم )الأ ول، ال ةوم، حقوق الملكية، الإقرادات، حسابات المةاريف( • المحتوى 

 فهم مبادئ أدادية للإقرادات والمةروفات. •

 وأهميتهما.تطبي  مفهوم الاقرادات والنفقات   •

 قاامة التدفقات النقدية وادت دامها. •

المواد التدريبية ووسائل 
 الإيضاح

 المواد المزمة للتدريب تشتمل على

 ألوان م تلفة(  (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •

 لتدوين التوقعات  دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •

 ، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ورق لوح قمبA4ورق  –مجموعات العمل •

• PPT   من  مل شاشات عر 

 
 
 
 
  راءات تنفيذ الجلسات التدريبيةإ

رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة و 

 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

 افتتاح الدورة والترحيب بالمشاركات  إفتتاح الدورة 1
 

 

 د 5 عر  مدرب 
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رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 ورقم التمرين 

 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي 
أداليب التدريب  

الأنماق الرايسة و 
 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

مراجعة اللقاء   2
 الساب  

 تمهيد و مراجعة للقاء السابق 
 

 وصف النشاط
يقوم الممدرب برمي الكرة على اي مشمممممممممممممماركمة والطلمب   •

 منها الاجابة عن دؤال قتعل  باللقاء الساب 

المشمممماركة بقذف الكرة الى مشمممماركة ا را وطرح تقوم   •
 دؤال من قبلها على المشاركة الا را وهكذا

 

 عمل جماعي
 نقاش عام

 د  25

3 
 

 القواام المالية
 
 
 

 القوائم المالية اعداد 
،  ، حقوق الملكيةال ةوم)الأ ول،  تعريفات ومفاهيم   •

 حسابات المةاريف(،  الإقرادات

 وصف النشاط
بتوزيع المشممممماركات الى مجموعات عمل يقوم المدرب  •

 مةورة

تقوم كل مجموعة بوضممع تعريف قتضمممن فهمهم لكم   •
 من المفاهيم المذكورة اعمه

كمممممل مجموعمممممة   • عممممممل  نتمممممااج وم رجمممممات  قتم عر  
 مةورة

يقوم الممدرب ومن  مل العةممممممممممممممف الذهني بشممممممممممممممرح   •
 وتوض  كل تعريف مع اعطاء أمالة توضيحية

 مجموعات عمل 
 عةف  هني

 مدرب عر  
 

 د  60

 د  15  ادتراحة   •  4

قواام الد ل   5
 والاقرادات 
 
 
 
 

 لقوائم الدخل والايراداتم ادئ أساسية  

 وصف النشاط
يقوم المدرب بتوجيه دممممممممؤال حول ما هية قواام الد ل   •

 والاقرادات

 عةف  هني
 عرو  تقديمية 
 حالة درادية 
 تطبيقات عملية 

 

 د  60
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رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 ورقم التمرين 

 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي 
أداليب التدريب  

الأنماق الرايسة و 
 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

عر  مدرب لتوضممي  مفهوم قاامة الد ل والاقرادات   •
 وعنا رها 

 اعطاء تطبيقات عملية من  مل درادة حالات •

 تطبي  قاامة د ل على مشاريعهم ال ا ة •

 د  15  دتراحة    6
التممممدف   قمممماامممممة   7

 النقدي

 

 وتطبيقاتهاالتدفقات النقدية   واامقإعداد 

 وصف النشاط
 يقوم المدرب بتوجيه دؤال حول ما هية قواام الد ل •

عر  مدرب لتوضممممممممي  مفهوم قاامة التدفقات النقدية   •
 وعنا رها 

 اعطاء تطبيقات عملية من  مل درادة حالات •

 تطبي  قاامة التدفقات النقدية على مشاريعهم ال ا ة •

 عةف  هني
 تقديمية عرو  

 حالة درادية 
 تطبيقات عملية 

 

 د  60

قاامة الميزانية   8
 العمومية

 قاامة الميزانية العموميةإعداد 

 وصف النشاط
قمممااممممة  • يقوم الممممدرب بتوجيمممه دممممممممممممممؤال حول مممما هيمممة 

 الميزانية العمومية  

عر  مدرب لتوضي  مفهوم قاامة الميزانية العمومية   •
 وعنا رها 

 اعطاء تطبيقات عملية من  مل درادة حالات •

تطبي  قاامة التدفقات النقدية على مشاريعهم ال ا ة  •
دممميتم تطبي  قاامة الميزانية العمومية على مشممماريعهم  

 ال ا ة

 
اوراق عمل  

وتطبيقات عملية  
 وتقييم اداء 

 
 
 

 د  60
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 محتوى المادة التدريبية 

 ( عداد القوائم المالية والحسا ات الختامية إ) 

 الأهداف التدريبية 
 في نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات من: 

 .تحدقد مفهوم البيانات المالية وإعدادها •
 .ةيإعداد قواام الد ل والتدفقات النقدية البسيطة والميزانية العموم  •
 التدفقات النقدية وادت دامها. عرفة قاامة م •

 
 تعريفات ومفا يم )الأصول، الخصوم، حقوق المليية( 

 
 التعريف المفهوم

 (Assets)الأ ول   
  Fixed Assets أ ول ثابتة

 
هى الأ مممممول التى تسمممممت دم فى النشممممماق لأكار من فترة  
 محادبية وت تلف فى طبيعتها با تمف طبيعة النشاق

 Current Assets  أ ول متداولة
 

هى النقمديمة والأ ممممممممممممممول الأ را التى قتوقع تحولهما إلى  
 .نقدية  مل دورة التشويل أو السنة المالية أقهما أطول

   Intangible Assets أ ول غير ملمودة
 

هى الأ ممممممممممممممول التى ليس لهممما كيمممان غير ملموس ،  :
 .ولكنها تؤدا إلى زيادة الد ل

 ( Liabilities)ال ةوم  
هى الالتزامات التى يسممتح  دممدادها  مل فترة تزيد عن   Long term  Liabilities ةوم طويلة الأجل 

 دنة مالية.
هى الالتزامات التى يجب ددادها  مل السنة المالية أو  Short term  Liabilities ةوم قةيرة الأجل 

 دورة التشويل أقهما أطول.
 (Owner’s Equity)حقوق الملكية 

هو المبلغ الذا يسممتامره المال  أو الممك )المسمماهمون(   Capitalرأس المال  
 .فى النشاق

هى جزء من الأربممماح المتحققمممة والتى لم توز  ، وعمممادة    Retained Earnings الأرباح المحتجزة
 الاقتةاديةماقتم احتجازها لتدعيم المركز المالى للوحدة 

  Reserves الإحتياطيات
 

هى جزء محتجز من الأرباح لمواجهة  سمممممممممممماار محتملة  
 الوقو  وغير محددة القيمة
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 .فهم م ادئ أساسية للإيرادات والمصروفات
 

 :(Revenues) الإيرادات
مبيعات المنتجات أو ال دمات، حةممممل عليها من مةممممادر م تلفة. هذه المةممممادر يمكن أن تكون  تالإقرادات تمال الأموال التي  

لإقرادات تزيد ر ممممممميدك المالي وتسممممممماهم في زيادة حيت أن ا  الادمممممممتامارات، العاادات من الادمممممممتامارات المالية، أو أي د ل ر ر
 .إجمالي مواردك المالية

هذه التكاليف يمكن  تشمممممل الأموال التي تنفقها لتحقي  أهداف معينة أو للقيام بالأنشممممطة اليومية.    :(Expenses) المصووروفات
 أن تشمل تكلفة المواد ال ام، الأجور والمرتبات، الإيجار، الفواتير، الضرااب، التأمين، والنفقات الأ را.

 
الإقرادات هي الأموال التي يجنيها الفرد أو المؤدسة من مبيعات السلع أو ال دمات أو أية أنشطة   المبدأ الأساسي للإيرادات:

 .تجارية أ را 
 

 .يجب توثي  وتسجيل جميع الإقرادات بدقة. يجب تحدقد مةدر الإقرادات وتاري ها  توثين الإيرادات:
 .ت وتوجيه جزء للتوفير أو الادتامار: يجب توجيه الإقرادات بشكل منادب، مال دفع النفقاالتوزيع الجيد

 
المةروفات هي الأموال التي قتم إنفاقها للمعيشة اليومية وإدارة الأعمال. تشمل النفقات  المبدأ الأساسي للمصروفات:

 .الضرورية والا تيارية

 .يجب تحدقد الأولويات وضب  المةروفات بناء  على الأهداف المالية الش ةية أو الأعمالية ض ط المصروفات:

 .يجب توثي  وتسجيل جميع المةروفات بدقة، بما في  ل  الفواتير والإيةالات  توثين المصروفات:

 .ين الكفاءة والتوفيريجب تحليل المةروفات بانتظام لفهم كيفية إنفاق الأموال والعمل على تحس  التحليل والتقييم:

 .يجب تحفيز الاقتةاد والبحت عن وداال للتقليل من النفقات دون التأثير على الجودة أو الأداء  الاقتصاد:

 .من المهم إنشاء ميزانية شهرية أو دنوية والالتزام بها للتحكم في المةروفات  الالت ام  المي انية:

 الإقرادات للمحافظة على الادتقرار المالي. يجب أن تتوازن المةروفات مع التواز : 
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 توضيح مفهوم الايرادات والنفقات واهميتها 
 

  :النقود الواردة
 .الأموال النقدية في بداية الشهر •
  .الأموال الواردة من المبيعات •
 أية أنوا  أ را من النقود الواردة.  •

 

  :النقود الصادرة 
  .)المدفوعة( لتكاليف المواد المباشرةالأموال النقدية الةادرة  •
 . لأموال النقدية الةادرة لتكاليف اليد العاملة المباشرةا •
 .الأموال النقدية الةادرة للتكاليف غير المباشرة •
 (. لها )مام المعدات لم ط الأموال النقدية ال ارجة لمدتامارات ا •
 أي نو  ر ر من المدفوعات.  •

 * النقود الصادرة-المت قية في نهاية الشهر= النقود الواردة النقود *إ اً 
 
 

 أهمية تطبين مفهوم الايرادات والنفقات 
 .من  مل تتبع الإقرادات والنفقات، يمكن  التحق  مما إ ا كند تنف  أكار مما تكسب أم لا ▪

 .يةيساعدك هذا على الحفاظ على التوازن المالي وتجنب التراكم الدقون والةعوبات المال
 

 :اتخا  قرارات مالية مستنيرة ▪
 .يعطي ل  تحليل الإقرادات والنفقات فكرة واضحة عن أقن تذهب أموال  ومن أقن تأتي

 .يمكن  تحدقد المجالات التي يمكن تحسينها وتحقي  توفير مالي
 

 :تخطيط مالي أفضل ▪
 .مالية مستدامةمن  مل فهم الإقرادات المتوقعة والنفقات المستقبلية، يمكن  تطوير  طة 

 .يسهم في تحقي  أهداف  المالية مال شراء منزل، التوفير للتقاعد، أو تمويل التعليم
 

 :مراق ة الديو   ▪
 .تعرف ما إ ا كند قادر ا على دداد الدقون وإدارتها بفعالية

 .يساعد في تجنب التراكم الدقون غير المستدام
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 :تحقين الاستقرار المالي ▪
 .الادتقرار المالي الش ةي والمهنييسهم في تحقي  

ا لبناء ثروة على المدا الطويل  .يمكن أن يكون أداد 

 

 أدارة الأعمال  فاعلية ▪
 .في السياق التجاري، يساعد تتبع الإقرادات والنفقات في تحليل أداء الشركة وات ا  قرارات ادتراتيجية أفضل

 .التكاليفيسهم في تحدقد الفر  لزيادة الأرباح و فض 
 

 قائمة التدفقات النقدية واستخدامها
هذه القاامة توضم  كمية النقود المتوقع ورودها و روجها من المشمرو  كل أدمبو ، أوّ كل شمهر. وهي تسماعد على التأكد من أن 

 المشرو  لن ي لو من السيولة النقدية في أي وقد من الأوقات.
شهرا . وهي تتضمن عددا  من العمليات النقدية   ١٢إلى    ٣ددا  من الأشهر، أي من  قتم إعداد  طة التدف  النقدي   عادة لتشمل ع

 الواردة، وأ را للعمليات النقدية ال ارجة.
أرباحا ّ جيدة على مدار   المشمممممممروعاتولو حققد   لدفع التكاليف المسمممممممتوجبة. حتى  الأموال النقدية الكا ية يجب التاكد من امتمك

 ةتواجهون نقةا  في السيولة  مل السن دنة كاملة، فقد
أن الأموال النقدية دممت رج من المشممرو   يجب شممراء السمملع أو المواد الأوليةّ  للتمكن من  ممنع المنتجات قبل بيعها. و ل  يعني

 د اليها.قبل أن تر 
 .قدفعون لكم ثمنها لاحقا   ع المنتجات بالدقن: يشتري زباانكم المنتجات إنمابي

 .النقدية من المشرو  قبل د ولها أيضا إلى  روج الأموال عليكم أن تدفعوا الإيجار أو ردوم التسجيل في بداية السنة مما قؤدي
 

 أهمية اعداد قائمة التدفقات النقدية:
  .المستقبلالادتفادة من فر ةّ  تلقي الإنذار المسب  حول حةول أي نق  في السيولة في  ▪

 .الأموال الةادرة( -إمكانيةّ  التحكم بعملية التدف  النقدي بشكل أفضل )الأموال الواردة   ▪

  .إمكانيةّ  توقع المشاكل ال ا ة بالتدف  النقدي قبل حةولها ▪

 .مكانية الحةول على السيولة )الأموال النقدية( عند الحاجة إليهاإ ▪

 
 طة تدف  نقدي شمممممممممممبيهة  الكمية الكا ية من النقود على مدار السمممممممممممنة، يجب أن تقوموا بإعداد  كان المشمممممممممممرو  يمل لمعرفة إن 

حيت أن بالماال التالي لا قوجد أموال نقدية كا ية في المشمممرو  والسمممبب لأن  ممماحب المشمممرو  يسمممم  لعدد كبير من   1 المثال  
 .الزباان بشراء المنتجات باليدقن
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ية لمحل تجاري : خطة التدفقات النقد1مثال رقم  

 ح يرا / 
 يونيو 

أيار/ 
 مايو

نيسا /  
 إبريل

 آ ار/
 مارس

  اط/ 
 فبراير 

كانو   
ٍثا /  
 يناير 

  الأ هر

المال المتوفر  ٧٠٠٠ ٥٤٠٠ ٣٨٠٠ (٢٣٠٠) ٢٤٠٠ ١٣٥٠
في بداية 

الشهر)ر يد  
 بداية الفترة(

 الأموال 
   الواردة

 المبيعات نقداً ٧٥٠٠ ٦٠٠٠ ٦٠٠٠ ٦٠٠٠ ٧٥٠٠ ١٢٥٠٠

الأموال النقدية   - ٢٥٠٠ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٢٥٠٠ ١٥٠٠
من المبيعات  

 بالدقن 
 أموال أ را واردة  - - - ١٢٠٠٠ - -

مجمو    ١٤٥٠٠ ١٣٩٠٠ ١١٨٠٠ ١٨٢٠٠ ١٢٤٠٠ ١٥٣٥٠
الأموال في  
 هذا الشهر

عمليات الشراء   ٢٠٠٠ ٣٠٠٠ ٤٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٥٠٠٠
 نقداً

 الأموال 
  الصادرة

أموال   - - ٥٠٠ ٧٥٠ ١٠٠٠ ٧٥٠
مدفوعة  
لعمليات  
الشراء  
 بالدقن 

 أجور موظفين  ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠

 إيجار ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠

 تسدقد القر  - - ١٠٠٠ - - ١٠٠٠

 فاادة على قر  ٦٠٠ ٦٠٠ ٦٠٠ ٥٥٠ ٥٥٠ ٥٥٠

 متفرقات  ١٥٠٠ ١٥٠٠ ٣٠٠٠ ٦٥٠٠ ١٥٠٠ ٣٠٠٠
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مجمو  الأموال  ٩١٠٠ ١٠١٠٠ ١٤١٠٠ ١٥٨٠٠ ١١٠٥٠ ١٥٣٠٠
المدفوعة هذا  

 الشهر  
الأموال المتوفرة   ٥٤٠٠ ٣٨٠٠ (٢٣٠٠) ٢٤٠٠ ١٣٥٠ ٥٠

في نهاية  
الشهر )ر يد  
 نهاية الفترة(  

 

 : خطة التدفقات النقدية لمحل تجاري 1مثال رقمتا ع 

 ح يرا / 
 يونيو 

أيار/ 
 مايو

نيسا /  
 إبريل

 آ ار/
 مارس

  اط/ 
 فبراير 

 كانو  
ٍثا /  
 يناير 

  الأ هر

المال   ٧٠٠٠ ٧٩٠٠ ٥٨٠٠ ٢٠٠ ٤٩٠٠ ٢٨٥٠
المتوفر 
في بداية 
الشهر  
)ر يد 
بداية 
 الفترة(

 الأموال 
 الداخلة

 المبيعات نقداً  ٧٥٠٠ ٦٠٠٠ ٦٠٠٠ ٦٠٠٠ ٧٥٠٠ ١٢٥٠٠

الأموال   ٢٥٠٠ ٢٠٠٠ ٢٥٠٠ ٢٥٠٠ ١٥٠٠ 
النقدية 
من  

المبيعات  
 بالدقن 

أموال أ را   - - - ١٢٠٠٠ - -
 دا لة

مجمو    ١٧٠٠٠ ١٥٩٠٠ ١٤٣٠٠ ٢٠٧٠٠ ١٣٩٠٠ ١٥٣٥٠
الأموال في  
 هذا الشهر 
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عمليات   ٢٠٠٠ ٣٠٠٠ ٤٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٥٠٠٠
 الشراء نقداً 

 الأموال 
 الخار ة  

أموال مدفوعة  - - ٥٠٠ ٧٥٠ ١٠٠٠ ٧٥٠
لعمليات  

 الشراء بالدقن
 موظفين أجور  ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠ ٢٠٠٠

 إيجار  ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠ ٣٠٠٠

 تسدقد القر  - - ١٠٠٠ - - ١٠٠٠

فاادة على  ٦٠٠ ٦٠٠ ٦٠٠ ٥٥٠ ٥٥٠ ٥٥٠
 قر  

 متفرقات   ١٥٠٠ ١٥٠٠ ٣٠٠٠ ٦٥٠٠ ١٥٠٠ ٣٠٠٠

مجمو    ٩١٠٠ ١٠١٠٠ ١٤١٠٠ ١٥٨٠٠ ١١٠٥٠ ١٥٣٠٠
الأموال  
المدفوعة 

هذا  
 الشهر  

الأموال   ٧٩٠٠ ٥٨٠٠ ٢٠٠ ٤٩٠٠ ٢٨٥٠ ٥٠
المتوفرة 
في نهاية  
الشهر  
)ر يد 
نهاية  
 الفترة( 
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 اليوم الرا ع: الدورة المحاسبية وتشمل )إعداد القيود والمبيعات( 

 محمود طه المدرب  - ت تدريبعا( سا6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من: تفي نهاية اليوم التدريبي، س  أهداف الجلسة
 

فهم وتطبي  الدورة المحادممبية وكيفية تسممجيل القيود المحادممبية وعمليات البضمماعة   •
والمشممممممممتريات والمبيعات ومردودات ومسممممممممموحات المشممممممممتريات والمبيعات والمعالجة  

 المحادبية.

 التعارف وكسر الحواجز   • المحتوى 

 ر د توقعات المشاركات •

 الدورة المحادبية )التسجيل(تعريف وأهمية  •

 عمليات المشتريات وتسجيلها في الدفاتر •

 عمليات المبيعات وتسجيلها في الدفاتر •

 المعالجة المحادبية للمشتريات ومبيعات ومردوداتها وأهميتها •

المواد التدريبية ووسائل 
 الإيضاح

 المواد المزمة للتدريب تشتمل على
ألوان   (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •

 م تلفة( 

 لتدوين التوقعات   دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •

 ، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ورق لوح قمبA4ورق  –مجموعات العمل •

 توفر جهاز بروجيكتور مع شاشة عر   •
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 إ راءات تنفيذ الجلسات التدريبية 

رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة و 

 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

إفتتاح الدورة   .11
 والتعارف

وتعريف المدرب عن  والترحيب بالمشاركات اللقاءافتتاح 
 نفسه والتعرف على المشاركات  

 

 د  15 عمل جماعي

 فعالية   .12
 : (1تمرين )

 فعالية تنشيطة 

 تنشي  المجموعة قبل بدء التدريب  الهدف من التمرين هو:
 

 وصف النشاط 

 احضار أعواد شواء  شب   •

 قتم وضع السيا على كاس   •

 مشاركتان بشكل ثنااي ومنفةليكون التنافس بين كل  •

يطلب منهن بعد العد الى ثمثة ان تقوم الأدر  بسحب   •
 الى طرفها ومن تفعل  ل  بسرعة تكون الفاازة عواد الا

 د  50 عمل جماعي

ر د توقعات   .13
 المشاركات 
 : (2تمرين )

  اتتوقعات المشارك

 الهدف من التمرين هو:
و ل    التدريبر د وتوثي  توقعات المشاركات من  •

مع الهدف الم ط  له والم رجات من   لمقارنته
 . التدريب

 

 وصف النشاط

طرح دممممممممممممممؤال جمماعي على المجموعمة مما هي توقعماتكم   •
من هذا التدريب ويتم الادممممممتما  الى توقع كل مشمممممماركة  
التوقعمممممات لمقمممممارنتهممممما  همممممذه  وتسممممممممممممممجيمممممل  التمممممدريمممممب  من 

 حقيقه منها في ا ر التدريب.بالم رجات وما تم ت

 

 عمل جماعي
 نقاش عام

 بطاقات  ويرة

 د  25

14.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الدورة المحاسبية واعداد القيود والتسجيل: • الدورة المحادبية

 وصف النشاط
 دؤال المشاركات حول أهمية المحادبة في أعمالهن •

يقوم الممدرب بتوضممممممممممممممي  اطراف القيود الممدقنمة والمداانمة   •
 وكيفية تسجيلها على الدفاتر. 

دمممؤال المشممماركات لما ا نحن بحاجة الى تسمممجيل القيود   •
والعمليمات المماليمة في المدفماتر وتمدوين الاجمابمات  من كل  

 مجموعة.

 تدوين الاجابات من قبل المشاركات. •

العر   
 التقديمية

 عةف  هني
 نقاش جماعي  

 

 د  60
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رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة و 

 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

 
 د  20  ادتراحة   •   .15

 عمليات المشتريات   .16
 
 
 

 :المشتريات وتسجيلها في الدفاتر

تفةمممممميلي عن المشممممممتريات والمعالجة المحادممممممبية    شممممممرح •
وتوضممممي  مردودات ومسممممموحات المشممممتريات ودورها في 

 والارباح.  الإنتاج

 وصف النشاط

يقوم الممدرب بتوزيع المشمممممممممممممماركمات الى مجموعمات   .4
 عمل مةورة 

ما هي   يطلب من المشاركات الاجابة على التالي: .5
والمشمممماريع الةممممويرة   الإنتاجالمشممممتريات في  أهمية

 وكيف تتم عملية حساب المشتريات.  

على   .6 مجموعمممممممة  كمممممممل  عممممممممل  نتمممممممااج  عر   قتم 
 المجموعة المودعة

ةممممممممود شممممممممرح ما هو المقيقوم المدرب بتوضممممممممي  و  .7
بمردودات ومسممممممممممموحات المشممممممممممتريات وبيان كيفية 

امالمة عمليمة   إعطماءالمعمالجمة المحمادممممممممممممممبيمة لهما مع 
للمجموعمممات المشمممممممممممممممماركمممة لتعلم كيفيمممة معمممالجتهممما  

 وتسجيلها.

حول المعمالجمة شممممممممممممممرح  يقوم الممدرب بتوضممممممممممممممي  و  .8
المحادممممبية للمشممممتريات مع تقديم أمالة عملية وفت  

يمات المجمال للمجموعمات لتسممممممممممممممجيمل ومعمالجمة عمل
 الشراء وبيان كيفية عمل  ل .

عةف  هني  
عرو  
 تقديمية 

مجموعات  
 عمل 

تمارين 
 للمجموعات

 

 د  60

 عمليات المبيعات   .17
 
 : (3تمرين )
 
 
 
 
 

 :وتسجيلها في الدفاتر المبيعاتعمليات 
شمممممرح تفةممممميلي عن المبيعات والمعالجة المحادمممممبية لها  •

وشمممممممممممممرح مردودات ومسمممممممممممممموحات المبيعات و اثرها في 
 عملية البيع والرب .  

   وصف النشاط

 (3توزيع ورقة عمل على المشاركات لحل تمرين رقم ) •

عرو  
 تقديمية 

 عةف  هني
 عمل جماعي
تمارين 
 للمجموعات

 
 

 د  60
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رقم 
 النشاق  

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة و 

 للتفاعل 

الوقد المقدر 
 بالدقيقة 

 
 
 
 

  مطلوب من المشمماركات ضمممن مجموعات الاجابة على  •
شممممممممممممماريع  للم الأرباحوتحقي     الإنتاجالمبيعات في  أهمية

 ال ا ة بهن. 

شممممممممممممرح عن المعالجة المحادممممممممممممبية للمبيعات مع إعطاء   •
الأمالمممة عمليمممة وفت  المجمممال للمجموعمممات لتسممممممممممممممجيممممل  

 ومعالجة عمليات المبيعات وبيان كيفية عمل  ل .

امالمممة عمليمممة للمشمممممممممممممممماركين لتمممدرب على كيفيمممة   إعطممماء •
 تسجيل المبيعات.

شمممرح ما هو المقةمممود بمردودات ومسمممموحات المبيعات   •
امالة  إعطاءوبيان كيفية المعالجة المحادممممممممممممممبية لها مع 

عمليممة للمجموعممات المشممممممممممممممماركممة لتعلم كيفيممة معممالجتهمما 
 وتسجيلها لترديا فهمها لدقهم.

 
 
 
 
 
 

 

فت  النقاش بشمممكل عام لاي ادمممتفسمممارات او توضممميحات   ا تتام اللقاء  .18
من النقمماق التي تم التممدرب   أيمن المشممممممممممممممماركممات على  

عليها وشممرحها دممابقا  مل اليوم التدريبي مع الرد على  
 ادتفساراتهم وتوضيحاتهم والمناقشة فيها.

مراجعة ونقاش  
 عام 

 د  30

 
 

   محتوى المادة التدريبية

 والمبيعات( القيود عداد )إ

 الأهداف التدريبية 
 :من في نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات 

الدورة المحادممممممممممبية وكيفية تسممممممممممجيل القيود المحادممممممممممبية وعمليات البضمممممممممماعة والمشممممممممممتريات والمبيعات ومردودات   وتطبي فهم  ▪
 ومسموحات المشتريات والمبيعات والمعالجة المحادبية.

 

 :عريف الدورة المحاسبيةت
يات المالية لمؤدسة أو  الدورة المحادبية هي دلسلة من ال طوات والأنشطة المحادبية التي تست دم لتسجيل وتوثي  العمل

 .  مشرو  ما
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 :أهمية الدورة المحاسبية

 
 

ع تتلعا ابانشة ابنالسب ة في تلاث ق جن : تلاث ق نت بع اب نل ل  ابنلب ة
ابصفقل  ابنلب ة، نهذا  تلعا على ت بع تصلدش اع ضادا  نابنصلش ف 

.ناتس ثنلشا 

تلافض ابب لال  ابنالسب ة ابن للاتل  اب زتة تتخلذ قضاشا : اتخلذ ابقضاشا 
جلا  تلب ة تت ن ضة، ح ث  ن ن بلأفضاد نابنؤستل  اس ن لج تل شذا كلالاا  ا ل

شبى تغ  ض اس ضات ج لتهم ابنلب ة أن تلاج ه اس ثنلشاتهم  نلحً على هذه
.ابن للاتل 

تة تتلعا ابانشة ابنالسب ة على اب اقق تن ات ثلو ابنؤس: اتت ثلو ابقلالااي
.هذا  تلعا في تجنلإ اب قلا ل  ابقلالاا ة. بلقلااا ن ابنلب ة نابضض ب ة

ض تلب ة ابنت ثنضن  ناباامنلا    طل لا  شبى تقلش : جذب ابنت ثنض ن ناباامن ن
ب ة شذا كلات ابنؤستة تقام تقلش ض تالس. دق قة قبل اتس ثنلش أن تنو ابقضنو

.دق قة نشفلفة، فإاهل تز ا تن فضص جذب ابنت ثنض ن ناباامن ن

ضكل  في  ن ن ب ال ل ابب لال  ابنلب ة تتلعاة ابء: تات ن اب فلحة اب ءغ ل ة
.تات ن كفلحتهل اب ءغ ل ة نتقل ل اب  لب ف ابزاماة

 ن ن بلانشة ابنالسب ة تتلعاة الأفضاد نابءضكل : تاق ق الأهاالا ابنلب ة
ل على تاق ق أهاافهم ابنلب ة عن طض ق اب خط ط نشداشة ابنلااشد ابنلب ة  ء 

.ف لو
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 المشترياتعمليات 

المشممممتريات قترتب عليها تحمل المنشممممأة تكاليف، فهي إ ن ادممممت دام للمال، ومن ثم تمال الطرف المدقن لمةممممدر التمويل دممممواء 
بشممممي ، أو المورد إ ا تم الشممممراء على الحسمممماب أو أوراق الدفع إ ا تم تمال في ال زينة إ ا تم الشممممراء نقدا  أو البن  إ ا تم الشممممراء 

كما يمكن النظر للمشممممممممتريات باعتبارها تؤدي لزيادة أ ممممممممل وهو البضمممممممماعة ومن ثم فهي تمال الطرف   .الشممممممممراء بموجب كمبيالة
ل المنشأة تكلفة أو لأنها تؤدي لزيادة إ ن فالمشتريات مدقنة إما لأنها تؤدي لتحم .المدقن من القيد لتأثيرها على الأ ول بالزيادة

 أ ل وهو البضاعة.
 

 المعالجة المحاسبية للمشتريات

 
 

 المشتريات مردودات 
مردودات المشممتريات  هي بضمماعة دممب  أن اشممتريناها وتم ردها إما لعدم مطابقتها للموا ممفات أو لوجود عيب فني بها. ويترتب  

بمعني ادق ادممترداد لتكلفة دممب  أن تحملتها، فهي إ ن مةممدر للمال، ومن ثم تمال الطرف عليها حةممول المنشممأة على اقراد او 
الداان، ويمال الطرف المدقن ال زينة إ ا تم الحةممممممممممممول على قيمة المردودات نقدا  أو البن  إ ا تم بشممممممممممممي ، أو المورد إ ا لم قتم 

 . ا حةلنا على قيمتها بموجب كمبيالةالحةول على قيمتها وهنا ت فض داانيته بقيمتها أو أوراق القبض إ
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كما يمكن النظر لمردودات المشممممممتريات باعتبارها تؤدي لنق  أ ممممممل وهو البضمممممماعة ومن ثم فهي تمال الطرف الداان من القيد 
 .لتأثيرها على الأ ول بالنق 

لتكلفة دممممب  أن تحملتها أو لأنها تؤدي  إ ن فمردودات المشممممتريات داانة إما لأنها تؤدي لحةممممول المنشممممأة على إقراد أو ادممممترداد  
 .لنق  أ ل وهو البضاعة

 
 المعالجة المحاسبية لمردودات المشتريات 

 

 
 المبيعات  عمليات 

المبيعات قترتب عليها حةمول المنشمأة على إقراد، فهي إ ن مةمدر للمال، ومن ثم تمال الطرف الداان، أما الطرف المدقن فهو 
البيع نقدا  أو البن  إ ا تم البيع بشممممممممممممممي ، أو العميل إ ا تم البيع على الحسمممممممممممممماب أو أوراق القبض إ ا تم البيع إما ال زينة إ ا تم 
 .بموجب كمبيالة

كما يمكن النظر للمبيعات باعتبارها تؤدي لنق  أ مممممل وهو البضممممماعة ومن ثم فهي تمال الطرف الداان من القيد لتأثيرها على 
 .الأ ول بالنق 
 داانة إما لأنها تؤدي لحةول المنشأة على إقراد أو لأنها تؤدي لنق  أ ل وهو البضاعة. إ ن فالمبيعات

 



62 
 

 
 للمبيعاتالمعالجة المحاسبية  

 

 
 : المبيعاتمردودات 

هي بضمممماعة دممممب  أن باعتها المنشممممأة وردت إليها إما لعدم مطابقتها للموا ممممفات أو لوجود عيب فني بها. ويترتب عليها دممممداد 

المنشمممممممأة لقيمتها أو التزامها بسمممممممداد تل  القيمة، أا تحمل المنشمممممممأة لتكاليف ومن ثم تمال الطرف المدقن من القيد المحادمممممممبي، 

ويمال الطرف الداان ال زينة إ ا تم دمداد قيمة المردودات نقدا  أو البن  إ ا تم بشمي ، أو العميل إ ا التزمد المنشمأة بسمداد قيمتها  

 .بقيمتها، أو أوراق الدفع إ ا قبلنا كمبيالة بقيمتها وهنا ت فض مدقونيتة

كما يمكن النظر لمردودات المبيعات باعتبارها تؤدي لزيادة أ مممممممممممل وهو البضممممممممممماعة ومن ثم فهي تمال الطرف المدقن من القيد 

 .لتأثيرها على الأ ول بالزيادة

 تكاليف أو لأنها تؤدي لزيادة أ ل وهو البضاعة.إ ن فمردودات المبيعات مدقنة إما لأنها تؤدي لتحمل المنشأة 
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 المعالجة المحاسبية لمردودات المبيعات
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 )الترحيل ومي ا  المرا عة والتسويات والاسته ك(  الدورة المحاسبية وتشمل: الخامس اليوم 

 محمود طه المدرب  -( ساعات تدريب 6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من: تفي نهاية اليوم التدريبي، س  الجلسةأهداف 

فهم الدورة المحادممممبية للمشمممماريع الةممممويرة، توضممممي  وبيان عمليات الترحيل واعداد   •
النقدية وكذل  التسمممممممويات    والأوراقميزان المراجعة وبيان ال ةمممممممم التجاري والنقدي 

الاابتة ومعالجة الم زون السمممممممممممملعي  للأ ممممممممممممولالجردية وكيفية حسمممممممممممماب الاهمك 
 وبضاعة ا ر المدة.

 مباداء الترحيل وأهميته • المحتوى 

 اعداد ميزان المراجعة •

 ال ةم التجاري وال ةم النقدي •

 الأوراق التجارية والتسويات الجردية •

 وبضاعة ا ر المدة. طرق حساب الاهمك والم زون السلعي •

المواد التدريبية ووسائل 
 الإيضاح

 المواد المزمة للتدريب تشتمل على

ألوان   (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •
 م تلفة( 

 لتدوين التوقعات   دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •

 ملونة، ورق لوح قمب، اقمم حبر، أقمم ت طي  A4ورق  –مجموعات العمل •

 توفر جهاز بروجيكتور مع شاشة عر   •
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 إ راءات تنفيذ الجلسات التدريبية

رقم  
 النشاق  

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 د 5 عر  مدرب    والترحيب بالمشاركات اللقاءافتتاح  الدورةإفتتاح   .19

 فعالية   .20

 : (1تمرين )

 :فعالية تنشيط

تنشي  المجموعة قبل بدء   الهدف من التمرين هو:
 التدريب 

 

 وصف النشاط 

 يطلب من المجموعة الوقوف على شكل داارة كبيرة   •

 احضار كرة ادفنجية  ويرة منادبة •

عند مشاركة بان تلقي الكرة  قتم الطلب والبدء من  •
على أي من المشاركات الا ريات والتي ترغب  

 بالتعرف عليها ومعرفة اكار عنها. 

عند ادتقبال المشاركة لهذه الكرة تقوم بالتعريف عن   •
نفسها وعملها ودرادتها واي معلومات ش ةية من  

 الممكن ان تفة  عنها لزميمتها.  

 المشاركات. ويتم تكرار  ل  حتى انتهاء من جميع  •

 د 50 عمل جماعي

مراجعة اللقاء    .21
 الساب  

 

 ( 1تمرين )

 تمهيد و مراجعة للقاء السابق 

 

 وصف النشاط

يقوم المدرب برمي الكرة على اي مشمممممممممممممماركة والطلب   •
 منها الاجابة عن دؤال قتعل  باللقاء الساب 

تقوم المشممماركة بقذف الكرة الى مشممماركة ا را وطرح  •
 المشاركة الا را وهكذادؤال من قبلها على  

 د 35 
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رقم  
 النشاق  

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 

22.  
 

 

 

 

 

 

  الدورة المحادبية
 )ترحيل القيود(

 :عملية ترحيل القيود

 وصف النشاط

سمممممممممؤال المشممممممممماركات لما ا نحن بحاجة  بيقوم المدرب  •
الممدفمماتر وتممدوين    المحممادممممممممممممممبيممة الىالقيود    ترحيمملالى  

 الاجابات .

وشممممممممممرح عملية ترحيل القيود  يقوم المدرب بتوضممممممممممي    •
 المحادبية وتوضي  اطرافها.

 تدوين الاجابات من المشاركات. •

 العر  التقديمية

 عةف  هني

 نقاش جماعي  

 

 

 د 40

 

 

 د 20  ادتراحة   •   .23

  الدورة المحادبية  .24
 (ميزان المراجعة)

 

 

اعداد مي ا  المرا عة، والخصووم التجاري والخصووم النقدي  
 التجارية: والأوراق

شمرح تفةميلي مبسم  للمشماركات عن ميزان المراجعة   •
وعلى الامور التي يشمل عليها ميزان المراجعة وبيان  

 كيفية اعداد ميزان المراجعة للمشاريع الةويرة. 

 وصف النشاط

يقوم المدرب بتوزيع المشمممماركات الى مجموعات عمل   .1
 مةورة 

يطلب من المشممممممممممممماركات الاجابة على التالي: ما هي  .2
مع توزيع التي يشمل عليها ميزان المراجعة    اهم البنود

ورقمممة عممممل لكمممل مجموعمممة من المجموعمممات لاعمممداد 
ميزان مراجعة مبسم  ومناقشمة النتااج مع المجموعات 

 للتوضي . الأ طاءوتةحي   

 عةف  هني  

 مجموعات عمل 

 نما ج عمل 

تمارين 
 للمجموعات

 

 د 60
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رقم  
 النشاق  

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

عر  نتممااج عمممل كممل مجموعممة على المجموعممة قتم   .3
 المودعة

شممممممممممممرح ما هو المقةممممممممممممود يقوم المدرب بتوضممممممممممممي  و  .4
بيان وتوضمي  اثر  ،  ل ةمم النقديبال ةمم التجاري وا

 هذه ال ةومات على الرب  والمبيعات.

النقممممديممممة    إعطمممماء .5 ال ةممممممممممممممومممممات  عمليممممة على  امالممممة 
 والتجارية ومناقشتها.

شممممممممممممممرح وبيممان المقةممممممممممممممود بممالاوراق التجمماريممة وطرق   .6
 معالجتها المحادبية مع المجموعة.

  الدورة المحادبية  .25
 للمشاريع الةويرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التسوووووووويات الجردية وطرق الاه ك والمخ و  السووووووولعي 
 :) ضاعة اخر المدة(

للمشمممممماركات عن التسممممممويات الجردية  شممممممرح تفةمممممميلي   •
واهميتها المحادبية، وكذل  طريقة حساب الادتهمك  

الاابتة في المنشأت الةويرة وكيفية معالجة  للأ ول
 م زون ا ر المدة.

 وصف النشاط  •

امالة عملية على عمليات محادمممممممبية بسممممممميطة    إعطاء •
 وكيفية عمل التسويات الجردية لها مع التوضي .

الاابتة هل تبقى على   الأ ممولعن دممؤال المشمماركات  •
الاابتة    الأ ممممممممممممممولامالة على    وإعطاءحالها ام تتوير  

 الأ ممممممول ادممممممتهمك    وأدممممممبابومن ثم قتم بيان كيفية 
الاابية ومن ثم قتم توضممممي  طرح حسمممماب الادممممتهمك  

 الاابتة في المنشأت الةويرة. للأ ول

الاابتة   الأ ممممممولامالة لعمل وحسمممممماب اهتمك    إعطاء •
 الأ طمماء ومراقبممة النتممااج وتوضممممممممممممممي   لكممل مجموعممة  

 للفهم.

 عرو  تقديمية 

 عةف  هني

 عمل جماعي

تمارين 
 للمجموعات

 

 

 

 

 

 

 

 د 60
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رقم  
 النشاق  

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

دمممممممممؤال المشممممممممماركات عن ما المقةمممممممممود بالبضممممممممماعة  •
 وبضاعة ا ر المدة.

، ومن ثم  الإنتاجالبضممممماعة في   أهميةبيان وتوضمممممي    •
بيمان كيفيمة وطرق معمالجمة م زون وبضممممممممممممممماعمة ا ر  

 المدة وشرح  ل  بشكل مفةل.

 

 

فت  النقاش بشكل عام لاي ادتفسارات او توضيحات   نقاش عام    .26
من النقاق التي تم التدرب    أيمن المشمممممممممماركات على  

عليها وشممممممممرحها دممممممممابقا  مل اليوم التدريبي مع الرد  
 على ادتفساراتهم وتوضيحاتهم والمناقشة فيها.

 د 20 
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 محتوى المادة التدريبية 

 الدورة المحاسبية وتشمل الترحيل ومي ا  المرا عة والتسويات والاسته ك() 

 

 الأهداف التدريبية 

 :نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات منفي 

فهم الدورة المحادمبية للمشماريع الةمويرة، توضمي  وبيان عمليات الترحيل واعداد ميزان المراجعة وبيان ال ةمم التجاري والنقدي   ▪
السمممملعي وبضمممماعة ا ر  والأوراق النقدية وكذل  التسممممويات الجردية وكيفية حسمممماب الاهمك للأ ممممول الاابتة ومعالجة الم زون  

 .المدة

 م ادىء الترحيل وأهميته 

الترحيل يعنى إعادة تسجيل للعمليات الساب   إثباتها بدفتر اليومية، ولكن على أداس نو  العملية )وليس وفقا لتاريا حدوثها( ،  
سجل  يه حركة هذا و ل  بت ةي   فحة أو أكار بدفتر الأدتا  لكل نو  من الأحدا  الاقتةادية ،يطل  عليها حساب ، ي 

الحد   مل الفترة المالية بحيت قوض  فى أا لحظة مل   لأثر العمليات التى تمد  مل الفترة على هذا الحساب فى رقم  
 على ات ا  القرارات .   واحد يسمى ر يد.  ومن ثم قتولد عن عملية الترحيل إمكانية الو ول لبيانات نوعية تساعد الإدارة

 

 الترحيل  خطوات

 . نحدد مسمى وطبيعة الحساب ) مدقن أم داان( المراد ترحيله من قيد اليومية .1
، مبلغ الحساب   نذهب إلى دفتر الأدتا  للةفحة التى  تحمل ادم هذا الحساب ، ونسجل بالجانب المناظر لطبيعته بقيد اليومية .2

التاريا ورقم المسمممممتند ورقم  مممممفحة   ل انات وهىفى  انة المبالغ، والطرف الآ ر من القيد فى  انة البيان ، ثم نسمممممتكمل باقى ا
إلى نفس الحسمممممممماب بدفتر الأدممممممممتا  فى الجانب  اليومية .  بمعنى إ ا كان الحسمممممممماب فى الطرف المدقن من قيد اليومية ، نذهب

 مفحة اليومية   انة البيان ، ثم نسمجل التاريا ورقم المسمتند ورقم   المدقن ونسمجل قيمته فى  انة المبالغ ، والطرف الداان له فى
 المسجل بها القيد
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          فى

       
معملية مالية لأنها أدت إلى تغيير فوى أصول وخصو نوع العملية

المنشأة  عد العملية عما كان  عليه قبل العمليوة

تسجل كطرف مدين، الخ ينة زيادة فى الأصوول أطراف العمليوة
 يسجل كطرف دائن رأس المال وزيادة فى حقوق المليية
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ال  انا ث          

رأ  ال فل الى    الى         

لدا  رأ  ال فل ايدا

       

ال  انا

رأ  الى         

ال فل
      

رأ  ال فل
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 اعداد مي ا  المرا عة  

تتأدممممممممس الإجراءات المحادممممممممبية على نظرية القيد المزدوج ، والتى تن  على أن كل حد  اقتةممممممممادا له طرفين أحدهما مدقن  
الاقتةممادية يجب أن تتسمماوا مع مجمو  الأطراف والآ ر داان بنفس القيمة ، وعلى هذا فإن مجمو  الأطراف المدقنة للأحدا   

الداانة ، وبناء عليه قتم إعداد ميزان المراجعة للتأكد من الةممممممحة المبداية لتنفيذ الإجراءات المحادممممممبية ، من  مل المقارنة بين  
 .الأر دة المدقنة والأر دة الداانة للحسابات المست رجة من دفتر الأدتا 
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 الأستا أرصدة الحسا ات بدفتر 

من منطل  كون المنشممأة كيان معنوا قتولى الحةممول على موارد مالية من مةممادر م تلفة لا) الممك أو المسمماهمين فى شممكل  
 ةممممممممممموم طويلة الأجل وقةممممممممممميرة الأجل (  و ل  بور    -حقوق ملكية ( و ) الوير كقرو  طويلة الأجل و قةممممممممممميرة الأجل 

تداولة …( لتحقي  رب  لأ مممحاب هذه الموارد ، فإنه من الطبيعى أن مةمممادر  ادمممت دامها فى أغرا  محددة ) أ مممول ثابتة وم
 الأموال يجب أن تتساوا مع أوجه الادت دام ، وأن الأولى داانة للأ يرة ، وبناء عليه فإن :

 

 



74 
 

 

 

 

 الخصم التجاري والخصم النقدي

 .تعجيل دفع (وله نوعان  ةم تجاري و ةم نقدي )  هو ت فيض يمنحه البااع للمشتري 

ت فيض يمنحه البااع للمشتري لحاه على الشراء أو الشراء بكميات كبيرة. وهذا ال ةم لا يسجل في دفاتر  الخصم التجاري: 
 البااع ولا في دفاتر المشتري حيت تسجل البضاعة بقيمتها بعد ال ةم.

المبكر، ويسجل في دفاتر البااع كتكلفة )مدقن( ويسمى  ةم : ت فيض يمنحه البااع للمشتري لحاه على السداد  الخصم النقدي
 مسموح به. وفي دفاتر المشتري كإقراد )داان( ويسمي  ةم مكتسب.
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 وراق التجارية الأ 

  .هي وديلة للدفع الآجل وتشمل الكمبيالات والسندات الأ نية

 .بعد فترة معينة.  يحررها الداان ويقبلها المدقن  هي تعهد من المدقن بأن قدفع للداان )أو للمستفيد( مبلغ معين :اليمبيالة

 .شبيه بالكمبيالة ولكن يكون بين طرفين، بعكس الكمبيالة التي يمكن أن تكون بين طرفين أو ثمثة: السند الأ ني

قبض. وتمال  من وجهة نظر البااع )الداان( ديقبض بمقتضاها، لذا تسمى ورقة  :طبيعة الأوراق التجارية من منظور ال ائع
بالنسبة له أ ل متداول )أموال مملوكة له وموجودة طرف الوير(. ومن ثم تمال الطرف المدقن عند ادتممها )عند البيع( حيت  

دتزداد أوراق القبض لديه.   وعند دداد المدقن لقيمتها ت عطي له الورقة وتمال الطرف الداان من القيد لأن أوراق القبض  
 .دتقلالموجودة طرف البااع 

من وجهة نظر المشتري )المدقن( ديدفع بمقتضاها، لذا تسمى ورقة دفع. وتمال  :طبيعة الأوراق التجارية من منظور المشتري 
بالنسبة له  ةم متداول )أموال عليه للوير(. ومن ثم تمال الطرف الداان عند قبولها )عند الشراء( حيت دتزداد أوراق الدفع  

متها دتعاد الورقة للمدقن وتمال الطرف المدقن من القيد لأن أوراق الدفع دتن فض )نق  في )زيادة  ةم(. وعند دداد قي
  ةم( .

 

 طرق حساب الأه ك

 :توجد العدقد من طرق حساب الإهمك من بينها

 .طريقة القس  الاابد – 1

 .طريقة القس  المتناق  – 2

 .طريقة إعادة التقدقر – 3

 م حظات مبدئية

: يسمجل الأ مل بتكلفة شمرا+ه + جميع التكاليف الرأدممالية المنفقة عليه حتى يةمب   مال  لمدمت دام. فمام  لو تم شمراء رلة أولاً 
من ألمانيا فإن جميع ما قنف  عليها حتى تةممل للمنشممأة يمال جزء من تكلفتها التاري ية ) ثمن الشممراء+ عمولة وكمء الشممراء + 
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والردمموم الجمركية( يضمماف إليها تكاليف تركيب قاعدة  ردممانية إ ا ادممتلزم تشممويلها وجود مال  مةمماريف النقل والشممحن والتفريغ
 .هذه القاعدة

: إ ا انف  على الأ ل مةاريف أدت إلى زيادة طاقته الإنتاجية أو عمره الافتراضي تعالج كتكاليف رأدمالية، بمعني إنها    ثانياً 
 .همكهتضاف على قيمة الأ ل الاابد وتهل  بمعدل إ 

: إ ا اهل  الأ مل الاابد ومازال  مالحا لمدمت دام قذكر في الدفاتر المحادمبية بقيمة ريال واحد، ويحسمب له إهمك بنسمبة  ثالثاً 
  .% من قس  الإهمك العادي، ويقفل في حساب الاحتياطي50

حتى نهاية    جاهزية الأ ممممل لمدممممت دام: تحمل الفترة بما ي ةممممها من الإهمك، وتحسممممب قيمة إهمك الفترة عن المدة من   را عاً 
 الفترة المالية.

 

 المعالجة المحاسبية لشراء الأصل الثاب 

 (:2) مثال

ريال بشمي  والباقي على الحسماب من شمركة    20000ريال دمددت من ثمنها    65000اشمترت منشمأة الأمل دميارة بمبلغ   1/1في 
ريال   37500المنشأة رلة بمبلغ   اشترت  17/1في  . ريال دددت نقدا    2000بلود ردوم التسجيل   5/1في  .عبد اللطيف جميل

ريال ودمددت المنشمأة    12500والردموم الجمركية   من شمركة بنز بألمانيا، وبلود عمولة الشمراء ومةماريف النقل والشمحن والتفريغ
 .ريال دمممددت نقدا    5000كلفد قامد الشمممركة بإعداد قاعدة  ردمممانية لملة المشمممتراة ت  20/1في   .القيمة والمةمممروفات بشممميكات

بلود مةمممماريف الةمممميانة    30/1في  .دممممددت بشممممي   6000قامد المنشممممأة بعمل توضمممميب لإحدا دمممميارتها تكلفد    25/1في 
 .المطلوب إثبات العمليات السابقة بدفتر اليومية .ريال دددت نقدا 1000ريال، والبنزين  3000لسيارات الشركة 

 

 لإه ك الأصول الثابتةالمعالجة المحاسبية  

 :طريقة القسط الثاب 

 بمقتضي هذه الطريقة تقسم قيمة الأ ل بعد طرح القيمة الت ريدية له، على عمره الافتراضي للو ول لقيمة الإهمك السنوي 
يب الادتعمال ويحدد العمر الافتراضي من كت .والقيمة الت ريدية تمال القيمة البيعية للأ ل ك ردة في نهاية عمره الافتراضي.

يحمل حساب النتيجة بقيمة إهمك الفترة، ويعلي  .المرف  مع الأ ل من مةنعه أو وفقا  للمعدلات المتعارف عليها في النشاق
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عن الفترة من تاريا بدء جاهزيته    يحسب الإهمك .لحساب مجمع اهمك الأ ل ويظهر المجمع بالميزانية جانب ال ةوم
 المالية. لمدت دام حتى نهاية الفترة

 

 

 

 :طريقة القسط المتناقص

يعاب على طريقة القسمم  الاابد افتراضممها أن جهد أو طاقة الأ ممل تقسممم بالتسمماوي على عمره الافتراضممي. وهو افترا   اط  
بداية  حيت أن الفترات الأولي من عمر الأ ممممل تسممممتفيد بدرجة أكبر من الفترات الأ يرة نظرا  لأن قدرة الأ ممممل على العطاء في  

التكلفة الدفترية للأ مل في بداية    .يحسمب القسم  السمنوي بنسمبة من التكلفة الدفترية للأ مل في بداية العام .ادمت دامه تكون أكبر
يسممممجل قسمممم  الإهمك بنفس القيود السمممماب   كرها في القسمممم     مجمع اهمك الأ ممممل في بداية العام –العام =  التكلفة التاري ية  

 الاابد.
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 وبضاعة آخر المدة المخ و  السلعي

 :القاعدة

م الم زون السممملعي ر ر المدة بسمممعر السممموق أو التكلفة أقهما أقل تطبيقا  لسممميادمممة الحيطة والحذر ويسمممجل الم زون السممملعي  .يٌقَوَّ
)المشمتريات + م زون أول المدة( بما  )بضماعة ر ر المدة( في حسماب المتاجرة بالجانب الداان لت فيض البضماعة المتاحة للبيع 

لم قبا ، و ل  حتى قتم مقابلة  مافي تكلفة المبيعات )  مافي تكلفة البضماعة المباعة + مةماريف البيع والتوزيع( بةمافي إقراد 
 كما يظهر بالميزانية ضمن الأ ول المتداولة. .المبيعات لقياس مجمل الرب  أو مجمل ال سارة
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 :المعالجة المحاسبية

جميع الأحوال قدرج الم زون السمملعي ر ر المدة في حسمماب المتاجرة والميزانية بالتكلفة دممواء كاند أقل من دممعر السمموق أو  في
 .أكار

  :فإ ا كاند التكلفة أقل .1
ولا قوجد ضممن أر مدة ميزان المراجعة ر ميد لم ةم  هبوق أدمعار م زون تنتهي المعالجة المحادمبية عند هذا الحد. أما إ ا 

 .ة   يقفل في حساب الأرباح وال ساار بجعل الم ة  مدقن وحساب الأرباح وال ساار داانوجد م 

أما إ ا كاند التكلفة أعلى من دمممعر السممموق: قتم تكوين م ةممم  هبوق أدمممعار م زون دممملعي بالفرق بين التكلفة ودمممعر  .2
 :السوق 

لم ةمم  لحسمماب الأرباح وال سمماار في إ ا لم قوجد ضمممن أر ممدة ميزان المراجعة م ةمم  هبوق أدممعار م زون،  يحمل ا-
 : الجانب المدقن ويظهر بالميزانية جانب ال ةوم ويكون القيد

 من حم/ الأرباح وال ساار

 إلى حم / م ة  هبوق أدعار م زون 

فإ ا وجد ضمممن أر ممدة ميزان المراجعة ر مميد لم ةمم  هبوق أدممعار الم زون ، يظهر الم ةمم  الجدقد بالميزانية جانب   -
والفرق بين الم ةمم  الجدقد والقديم يحمل لحسمماب الأرباح وال سمماار ، جانب منه إ ا كان الجدقد أكبر من القديم،  ال ةمموم ، 

 وجانب له إ ا كان القديم أكبر من الجدقد.

 

 (:3مثال)

 :هم30/12/1423 يما قلي الأر دة المست رجة من دفاتر منشأة حمدان التجارية في 

  مبيعات 700000 ،مشتريات  680000، بضاعة أول المدة 20000

  250000ريال، ودممممعره السمممموقي    200000بجرد الم ازن أتضمممم  أن هناك م زون دمممملعي قدرت تكلفته بمبلغ : فإ ا علمد أن
 .ريال

 .إجراء المعالجة المحادبية مع بيان أثرها على الحسابات ال تامية والميزانية: المطلوب
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 (: 3مثال) لح
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 استراتيجيات تسعير المنتجات للمشاريع الصغيرة اليوم السادس: 

 المدرب سامر دويكات -( ساعات تدريب 6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 مكن المشاركات من:تتفي نهاية اليوم التدريبي، س   أهداف الجلسة

 معرفة أنوا  الأدواق التجارية الم تلفة والقوا التي تؤثر عليها •

فهم محادممممممبة التكاليف، وأهدافها وقياس ومعالجة العمليات المتلعقة في محادممممممبة   •

 التكاليف 

 ا تيار السيادات التسعيرية المنادبة للمنتجات او ال دمات المقدمة  •

 فهم السوق ومعرفة أنوا  الأدواق التجارية الم تلفة • المحتوى 

 التجارية )مايكل بورتر(التي تأثر على الأدواق  5التميز بين القوا  •

 قياس القدرة التنافسية للمشاريع والميزة التنافسية للمنتج •

 أهمية قياس التكلفة الحقيقة للمنتجات وال دمات المقدمة ومعالجتها •

 ادتراتيجيات تسعير المنتجات وال دمات المقدمة •

 قواعد إرشادية وتطبيقات لتحدقد السيادات التسعيرية •

التدريبية ووسوووائل المواد 
 الإيضاح

 المواد المزمة للتدريب تشتمل على
 حادوب مربوق مع بروجكتر للعر  المواد المعدة مسبقا   •
 ألوان م تلفة( (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •
 لتدوين التوقعات دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •
 ، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ورق لوح قمبA4ورق  –مجموعات العمل •
 تةوير التمرين بعدد المشاركين/ات •
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 إ راءات تنفيذ الجلسات التدريبية

رقم 
 النشاق 

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

الأنماق  أداليب التدريب و 
 الرايسة للتفاعل 

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 د 10 المدربعر   افتتاح الدورة والترحيب  المشاركات افتتاح الدورة 1
تعارف وكسر  2

 حواجز
 
 (: 1تمرين )

 التعارف بين المشاركين وكسر الجليد 
 الهدف من التمرين هو:

 التعارف وكسر الجليد •
المزممة قبمل شممممممممممممممحن المشممممممممممممممماركمات بمالطماقمة والحيويمة   •

 التدريب
 التدريب على التفكير بسرعة   •
 العمل ضمن روح الفري  الواحد •
كسمممممممممر الحواجز بين المشممممممممماركات وإيجاد الية للتعارف   •

  يمنا بنهما.
 

 تمرين كسر الجليد )لع ة الأرقام(
 10قتم تقسمممممممممممميم المشمممممممممممماركات الي فريقين، كل فري  من  •

 أش ا .
وااي يقع بين  تحمل رقم عشمم   A4ورقة  بكل مشمماركة    تزويد •

 مطبو  بشكل واض  وب   كبير} 9- 0{
 بشكل عشوااي كل فري توزيع أعضاء   قتم •
ا تيممممار • منممممازل بعممممدد اقممممل من عممممدد    قتم  رقم مكون من 

 ثانية مام   15عرضة لمدة  ويتمأعضاء الفري  الواحد  
ل  يتشممممكب  ان تقوممن الفرق المتنافسممممة الا ممممطفاف   يطلب •

 ثانية مام 30محدد الرقم المعرو  مسبقا  ضمن وقد 
 مرات وتقوم با تيار الفري  الفااز  5نكرر العملية   •

 عمل جماعي
 
 
 

 د 40
 

ر د توقعات  3
 المشاركات 

 
 (2تمرين )
 

 توقعات المشاركات 
 الهدف من التمرين هو:

و ل    ةالتدريبيالجلسمة  ر مد وتوثي  توقعات المشماركات من 
 الدورة. نهايةلمقارنتها مع ما تم إنجازه في  

 
 آلية تنفيذ التمرين

 عمل جماعي
 نقاش عام

 د 10
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رقم 
 النشاق 

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

الأنماق  أداليب التدريب و 
 الرايسة للتفاعل 

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

إعطاء كل مشممممممممممممماركة ثم  أوراق  مممممممممممممويرة لكتابة توقعاتها 
عليهمما ثم لةممممممممممممممقهمما على الحمماا  الم ةمممممممممممممم  لممذلمم . عنممد  
الانتهماء، يقوم الممدرب بمادممممممممممممممتعرا  مما تم وضممممممممممممممعمه على  

 الحاا .  
أنوا  الأدواق   4

 التجارية 
 فهم السوق ومعرفة أنوا  الأدواق التجارية الم تلفة •
 

 وصف النشاط  
يقوم المدرب بتوجيه عدة أدممللة لتشممجيع المشمماركات على   •

 فهم الادواق وانواعها وتشمل: 
 التجاريةأنوا  الأدواق    ما هي  •
 توضي   ةاا  الأدواق التجارية •
 ما هي الإدتراتيجية المتعبة في كل نو  من الانوا  •
 ما هي السيادة التسعيرية المالى لكل نو  •

 عر  مدرب 
  هنيعةف 

 
 د 40

 د 20  استراحة  5
القوا التي تؤثر   6

على الأدواق  
 التجارية 

التي تأثر على دخول واسوووووووتدامة الاعمال   5مفهوم القوى 
 التجارية لمايكل بورتر.

 
 وصف النشاط 

يقوم المدرب بتوزيع المشاركات الى مجموعات عمل  ويرة  
 لمناقشة التالي:

 السوق   تحدقد المنافسين على مستوا  •
 قدرة المشترين على المساومة •
 قدرة الموردقن على المساومة •
 المتوفرة  المنتجات البدقلة •
 التهدقد من د ول الادواق •
تقوم كممل مجموعممة بعر  نتممااج عملهمما امممام المجموعممة  •

 المودعة

 مجموعات عمل 
 عةف  هني
 عر  مدرب 

 

 
 د 40

المحادبة المالية   7
 والمحادبة الإدارية 

 محاس ة التياليف 
 

 وصف النشاط 

 عر  مدرب 
 عةف  هني

 
 د 60
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رقم 
 النشاق 

 عنوان النشاق 
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمةالمحتوا التدريبي  ورقم التمرين 

الأنماق  أداليب التدريب و 
 الرايسة للتفاعل 

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 الفرق بين المحادبة المالية والمحادبة الإدارية  •
 من هم المست دمين للبيانات المالية •
 ما هي التكاليف المتضمنة في  نع المنتج او •

 تقديم  دمة
 تكلفة المنتج او ال دمة  عوامل ارتفا ما هي  •
 كيف يمكننا ضب  التكاليف •
 

 د 20  استراحة     8
 السياسات التسعيرية 9

 
للمنتجات   السياسات التسعيريةإستراتجيات وعوامل تحديد 

 والخدمات 
 

 وصف النشاط 
 4يقوم الممممدرب بتوزيع المشمممممممممممممممماركمممات الى   •

 لكل مجموعات لا تيار منتج ووضمع ادمعار  

 منتج مقترح

عمممممممل • نتممممممااج  مجموعممممممة على    عر   كممممممل 

 المجموعة المودعة

يقوم المدرب بعر  شراا  بور بويند   •

 وتوض  المفاهيم الادادية المتعلقة بالتالي:

 التسعير بناء على التكاليف المستهدفة  ▪

 التسعير بناء على التكاليف الكلية  ▪

 التسعير بناء على التكاليف المتويرة  ▪

التسعير بناء على عدد داعات العمل او   ▪
 مست دمةالمواد ال

 عر  مدرب 
 عةف  هني

 د 60

 د 10  أس لة وإختتام اللقاء    10
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   محتوى المادة التدريبية

 (استراتيجيات تسعير المنتجات للمشاريع الصغيرة)

 الأهداف التدريبية 
 :نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات منفي 

 والقوا التي تؤثر عليها  الم تلفةالأدواق التجارية  أنوا  معرفة •

 في محادبة التكاليف   المتلعقةقياس ومعالجة العمليات و أهدافها و محادبة التكاليف،  فهم •

 المقدمة ا تيار السيادات التسعيرية المنادبة للمنتجات او ال دمات  •

 
 تعريف  يكل السوق 

طبيعة ودرجة المنافسة في دوق السلع وال دمات، ويقةد بهيكل السوق الممم  وال ةاا  التنظيمية للسوق إ  أنه يشير الى  
أي أن هيكل السممموق قتحدد تبعا  لطبيعة المنافسمممة السممماادة في دممموق معينة، بمعنى أنه تةمممنيف يعتمد على السممممات الادمممادمممية  

 .للسوق مال عدد الشركات والتشابه بين المنتجات التي تبيعها ودهولة الد ول وال روج من السوق 
 لتجارية من حيت المتافسة وهي:أنوا  الادواق ا

 الكاملةدوق المنافسة  .1
 دوق المنافسة الاحتكارية  .2
 دوق احتكار القلة  .3

 
التي ت ثر على التنافسوووووووية في الأسوووووووواق التجارية لمايكل   5القوى  
 بورتر

ويقدم بورتر نمو جا  لتحليل الةمممممناعة وتنافسمممممية المؤدمممممسمممممة من  مل 
 :التنافسية وھيالقوا ال مس المؤثرة على تل  

 شدة المنافسة الحالية في السوق؛ .1
 تھدقد الدا لين الجدد؛ .2
 القوة التفاوضية للموردقن .3
 القوة التفاوضية للمشترين .4
 .تھدقد المنتجات البدقلة أو الإحملية .5
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ما يمكن أن   مؤدسةمنتجات    ويشكل ھذا النمو ج عنةرا  ھاما  في السيادة الةناعية والتنافسية على مستوا المؤدسة، وجا بية
الربحية وتكلفة الةممممممممممممممنع  والتطوير أو الدعاية، لھذا فإن  تعكس الفاعلية في ادممممممممممممممتعمال الموارد وعلى الأ   في مجال البحت

 .مؤشرات للتنافسية على مستوا المؤدسة والإنتاجية والحةة من السوق تشكل جميعا  
 
 

 محاس ة التياليف
التكماليف المبماشممممممممممممممرة والوير  هى الطريقمة التي تقوم بحسمممممممممممممماب كافةو فر  من فرو  المحمادممممممممممممممبمة   هي:  تعريف محواسووووووووو وة التيواليف

  .للعملية الإنتاجية عن طري  حساب التكاليف المتويرة لكل مرحلة بالإضافة إلى التكاليف الاابتة للنشاق مباشرة
ة لها مال الإيجار والكهرباء وحسماب  وعلى دمبيل الماال: إ ا كان لدي  مشمرو  مال محمةمة قهوة يمكن  حسماب التكاليف الاابت

ومن  مل محادمبة التكاليف قتم تسمجيل ودرادمة تكاليف المؤدمسمة التي قتم إنفاقها على  .التكاليف المتويرة مال دمعر طن القهوة
في  وعند حسمممممممماب التكاليف يسمممممممماعد الإدارة على تقليل والتحكم .أي عملية أو منتج حيت تكون جزء من مراحل الإنتاج الم تلفة

 .نفقات الشركة والعمل على ات ا  إجراءات وقرارات لتحسين وضع المؤدسة
 

 أهداف محاس ة التياليف:

 :ساب التكلفة لكل وحدة من المنتجات المةنعة أو ال دمات المقدمةح .1

تحدقد مةادر إهدار المواد والوقد الضااع في ادت دام المعدات أو أثناء العملية الإنتاجية ومنها يمكن تحدقد كيفية السيطرة على هذا  .2

 .الهدر

 :أو ال دمة عملية تسعير المنتج لها دور كبير في  .3

 .ى حدة و ل  يساعد الإدارة في كيفية تعظيم الأرباحمن  مل محادبة التكاليف يمكن تحدقد أرباح كل منتج أو  دمة عل .4

ا الرقابة على السلع تامة الةنع .5  .تساعد في الرقابة على الم زون والعمال من  مل تحدقد داعات العمل وأيض 

 :مساعدة الإدارة في ات ا  القرارات .6

 .النفقات ولذل  من السهل الرقابة على الميزانياتالمساعدة فى إعداد الميزانية ال ا ة بالمؤدسة عن طري  تحدقد بنود التكاليف و  .7

 

 

 

 

https://www.daftra.com/hub/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%83%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%81-%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%B1%D8%A9-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%BA%D9%8A%D8%B1-%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%B1%D8%A9
https://www.daftra.com/hub/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%83%D8%A7%D9%84%D9%8A%D9%81-%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%B1%D8%A9-%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%BA%D9%8A%D8%B1-%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B4%D8%B1%D8%A9
https://www.daftra.com/hub/%D8%AA%D9%83%D9%84%D9%81%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D8%A8%D8%B6%D8%A7%D8%B9%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%A8%D8%A7%D8%B9%D8%A9
https://www.daftra.com/hub/%D8%AA%D8%B3%D8%B9%D9%8A%D8%B1-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D8%AA%D8%AC%D8%A7%D8%AA
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 السياسات التسعيرية

هي نهج لتحدقد السممعر الذي تقدم به دمملعة أو  دمة للسمموق. تسمماعد دمميادممات التسممعير الشممركات على التأكد من : سوياسوة التسوعير تعريف
ا حتى  أنها تظل مربحة وتمنحها المرونة في تسمممعير المنتجات المنفةممملة بشمممكل   م تلف. قد تقدر شمممركت  وجود دممميادمممة تسمممعير محددة جيد 

 تتمكن من إجراء تعدقمت على الأدعار بسرعة والادتفادة من نقاق قوة المنتجات في دوق واحد أو أكار.
 

 الفعال أهداف سياسات التسعير

 

 

 أنواع السياسات التسعيرية

 
 

الحد من المنافسةتحقيق الربحإستدامة الشركة

اكتساب حصة في 
السوق

رضا المستهلكإمكانية الوصول

على أساس التكلفة
التسعير على أساس 

القيمة

التسعير على أساس 
الطلب

التسعير على أساس 
المنافسة
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 واتخا  القرارات الاستثمارية التحليل المالي للمشاريع : السا عاليوم 

 سامر دويكاتالمدرب  -( ساعات تدريب 6) – التدريبية اتخطة الجلس 

 تمكن المشاركات من:تفي نهاية اليوم التدريبي، س   أهداف الجلسة

 ة مفاهيم الد ل المستدام وجودة العوااد المالية وكيفية الادتفادة منها فمعر  •

 التي يملكونها للمشاريعتطبي  التحليل الافقي والتحليل العمودي للبيانات المالية  •

 تطبي  عملي على مقاقيس الأداء المالي التي قنبوي على  احب العمل معرفتها  •

  (CVP) الحجم والرب  والتكلفة معرفة وكيفية ادت دام التحليل القاام على •

  كيف يقوم أ حاب المؤدسات من ات ا  وتبني نمو ج القرارات المالية •

قياس مدا نجاح ادممممممممتامار معين أو نشمممممممماق مالي في تحقي   و  شممممممممرح مفهوم جودة العوااد • المحتوى 
 العوااد المرجوة أو المتوقعة. 

، وهي تأ ذ في اعتبارها عوامل مال الربحية،  الةممممممممممويرةتقييم الأداء المالي للمشممممممممممروعات   •

 الادتدامة، والم اطر

 المراقبة المستمرة والداامة لادت دام الأمال للأموال ومةادر الد ل •

 وتطبي  الت طي  المالي المبني على فرضيات وادس معدة مسبقا  التعرف   •

تبني أدممممممممممماليب وطرق علمية في  مممممممممممنع القرارات المالية والادمممممممممممتامارية بناء على  •

 تحليمت دابقة وتوقعات مالية.

المواد التدريبية ووسائل 
 الإيضاح

 المواد ال زمة للتدريب تشتمل على

 المواد المعدة مسبقا  حادوب مربوق مع بروجكتر للعر   •
ألوان  (Markers)وداال بةرية لتسجيل الأفكار )ورق لوح قمب، أقمم  •

 م تلفة( 
 التوقعات  لتدوين دم(10×10أوراق  ويرة ملونة ) •
 ، اقمم حبر، أقمم ت طي  ملونة، ورق لوح قمبA4ورق  –مجموعات العمل •
 تةوير التمرين بعدد المشاركين/ات  •
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 الجلسات التدريبيةإ راءات تنفيذ  

رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 المشاركات افتتاح الدورة والترحيب ب إفتتاح الدورة 1

 

 

 د 5 عر  مدرب 

 فعالية تنشيطية 2

 ( 1)تمرين 

 

 الهدف من التمرين هو: 

شحن المشاركات بالطاقة والحيوية المزمة قبل  •
 التدريب 

 التدريب على التفكير بسرعة   •

 العمل ضمن روح الفري  الواحد  •

 تعزيز كسر الحواجز بين المشاركات  •

 

 وصف النشاط

 قتم تقسيم المشاركات الي فريقين بشكل متساوي  •

  مةا ة عةير عطاء كل مشاركة •

 نقوم بتوزيع أعضاء بشكل  ف طويل. •

 نقوم بوضع  حن يحتوي على حبيبات حلو   •

نطلب من كل فرد من أعضاء الفري  ان يقوم بحمل   •
 قطعة حلو بوادطة المةا ة وهي في فمه 

نطلب من كل عضو من الفري  ان يقوم بنقل حبات   •
الحلو الي الجهة المقابلة للقاعة في  حن م ة   

 لكل فري .

 الفري  الذي يجمع أكار يكون الفااز  •

 

 

 عمل جماعي

 

 د 45
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 

 وصف مفا يم الدخل المستدام و ودة العوائد المالية  الد ل المستدام 3
 

 وصف النشاط

يقوم المدرب بتوزيع المشاركات الى مجموعات عمل  
  ويرة لمناقشة التالي:

 ما هو الد ل المستدام •
قياس مدا نجاح ادتامار معين أو نشاق   كيف قتم •

 مالي في تحقي  العوااد المرجوة أو المتوقعة. 

تقوم كل مجموعة بعر  نتااج عملها امام المجموعة  •
 المودعة

جودة العوااد   يقوم المدرب بعر  لتوضي  اهمية •
في تقييم الأداء المالي للمشروعات  المالية ودورهد

، وهي تأ ذ في اعتبارها عوامل مال الربحية، الةويرة
 الادتدامة، والم اطر

 مجموعات عمل  •

 نقاش عام •

 

 د 50

تطبين التحليل الافقي والتحليل العمودي للبيانات  تحليل البيانات المالية 4
 المالية 

 

 وصف النشاط

التحليل الافقي  توضي  فكرة نقاش وعةف  هني ل  •
 للبيانات المالية وتطبيقاتها

توضي  فكرة ما هو التحليل العمودي عر  مدرب ل •
 للبيانات المالية وتطبيقاتها

 

 عةف  هني

 نقاش عام

 

 د 30
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

 د 20  استراحة  5

قياس الاداء المالي   6
 للمشروعات الةويرة 

 ( 2تمرين رقم )

 للمشروعات الصغيرة مقاييس الأداء المالي 

 النشاطوصف 

( ضمممممممممممممممن 1يقوم الممممدرب توزيع ورقمممة عممممل رقم ) •
 التمرين الااني

عامة حول تحليل  الرشممممممممممممادات قتم الاشممممممممممممارة الى الإ •
 البيانات المالية واهميتها

 تحليل المستند على قاامة الد ل •

 التحليل المستند على الميزانية العمومية •

 التحليل المستند على قاامة التدفقات النقدية •

 العوااد على الادتامار والربحيةالتحليل   •

 

 ادت دام الحادوب  •
 البروجكتر  •

برنامج الاكسل   •
 للتوضي  

 

 د 40

 

8 

التحليل المالي اداس  
 الرب  والتكلفة

  (CVP) التحليل القائم على الحجم والربح والتيلفة
 

 وصف النشاط

شرح مفهوم يقوم المدرب من  مل برنامج اكسيل ب •
 والمتويرة وال ليطة التكاليف الاابتة 

 CVPتحضير قاامة د ل بناء على نمو ج تحليل  •

 تحدقد هامر المساهمة والمنافع المرتبطة به •
 حساب نقطة التعادل  •
 CVPحساب الرب  المستهدف بناء على النمو ج  •

 

 

 عةف  هني

برنامج الاكسل  
 للتوضي  

 

 د 40

 د 20  استراحة  7

   القرارات المالية  إتخا  نمو ج  نمو ج القرارات المالية   
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رقم  
 النشاق 

 عنوان النشاق 

 ورقم التمرين
 و ف وإجراءات النشاق أو المهمة المحتوا التدريبي 

أداليب التدريب  
الأنماق الرايسة  و 

 للتفاعل

الوقد  
المقدر  
 بالدقيقة 

9   

 وصف النشاط

شرح  يقوم المدرب من  مل برنامج اكسيل ب •
 التدفقات النقدية المتعلقة بالموازنات الرأدمالية 

 التدفقات النقدية بعد  ةم القيمية الزمنية للنقود  •
 طريقة  افي القيمة الحالية   •
 طريقة معدل العااد الدا لي   •
 طريقة فترة ادترداد راس المال •
 طريقة القيمة الاقتةادية للمؤدسة   •

 طريقة مؤشر الربحية والقيمية المتوقعة •

 عةف  هني

برنامج الاكسل  
 للتوضي  

 د 50

 د 10  أس لة وإختتام اللقاء   10
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 محتوى المادة التدريبية 

 واتخا  القرارات الاستثمارية( )التحليل المالي للمشاريع 

 الأهداف التدريبية 

 :من في نهاية اليوم التدريبي، دتتمكن المشاركات 
 معرفة مفاهيم الد ل المستدام وجودة العوااد المالية وكيفية الادتفادة منها في تحليل الأرباح وات ا  القرارات الإدارية. •
للبيانات المالية وتبيان كيفية الادممممممممممتفادة منها في شممممممممممركاتهم والمؤدممممممممممسممممممممممات التي تطبي  التحليل الافقي والتحليل العمودي   •

 يملكونها.

 تطبي  عملي على مقاقيس الأداء المالي والمؤشرات التي قنبوي على  احب العمل معرفتها. •

  (CVP) .معرفة وكيفية ادت دام التحليل القاام على الحجم والرب  والتكلفة •

 الةويرة بات ا  وتبني نمو ج القرارات المالية الفعالة.كيف يقوم أ حاب المشاريع  •

 

 الدخل المستدام واتجاهات الأرباح:
وهنا يقةمممد بتعريف المشممماركات بكفية قراءة ارقام الرب  ومكوناتها والاتجاهات الزمنية للرب  عبر الزمن، وما هو الأرباح التشمممويلية  

 والارباح الوير تشويلية، 
 .هل يجب ان تركز الشركة على أرباحها التشويلية فق  ومتى يمكن ان تقرر ان تجني أرباح من اعمال  ارج نطاقها التشويلي

 
 التحليل الافقي والعمودي للبيانات المالية: 

تحليمل القواام المماليمة قتم مقمارنمة كمل بنمد من بنود القواام المماليمة من فترة محمادممممممممممممممبيمة الى ا را و لم  قتم من  مل : التحليول الافقي
قيم البند اما على شمممممكل قيم مطلقة او لمعرفة التوير الحا مممممل لهذا البند من فترة مالية الى ا را، ويتم ابراز التوير الحا مممممل في 

 :على شكل نسب ملوية, وان ادت دام هذا الادلوب في التحليل قتطلب ما قلي

 توفر مجموعة من القواام المالية ولعدة دنوات مالية

وير الحا ممل  تحدقد دممنة ادمماس، وغالبا ما تكون دممنة الادمماس هي السممنة الاولى والتي تقاس عليها السممنوات التي تليها لمعرفة الت
 .في قيمة كل بند من بنود القاامة المالية

فا ا اردنا معرفة حالة البند واتجاهه هل هو في تزاقد او في تناق  او مستقر او متذبذب من فترة مالية الى ا را فاننا نحتاج الى 
سمنة المقارنة على قيمة البند في دمنة  قواام مالية لعدة دمنوات )ثم  او  مس دمنوات على الاقل( ويتم  ل  بقسممة قيمة البند في ال

الادممممممماس, وكذل  ا ا اردنا معرفة التوير النسمممممممبي لكل بند فاننا بحاجة الى قاامة مالية لسمممممممنتين بحيت قتم ايجاد الفرق بين الفترتين  
 .الماليتين وقسمة الفرق على دنة الاداس
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 حول التحليل الافقي لقائمة الدخل  توضيحي  مثال 

 : 2022,2021( في  Xقائمة الدخل وقائمة المرك  المالي المقارنة لمشروع ) 

 2022,2021قائمة الدخل المقارنة في 

 البيان 2021 2022

  افي المبيعات  60000 70000

 تكلفة المبيعات (-) 35000 40000

 مجمل الرب   25000 30000
  

 المةاريف

 مةاريف ادارية وعمومية متنوعة 12000 10000

 مةاريف بيع وتسوي  متنوعة  3000 5000

 مجمو  المةاريف (-) 15000- 15000-

  افي الرب  10000 15000

 

 

 لتحليل العامودي)الراسي( ا
 

ا ر رايسممممممممممي من نفس القاامة, و ل  كي قتم بادممممممممممت دام التحليل العامودي فانه قتم نسممممممممممبة اي بند من بنود القواام المالية الى بند  
الو مممول الى دلات وتفسممميرات  ات اهمية, كأن قتم معرفة الاهمية النسمممبية لكل بند من بنود القاامة و معرفة العمقة بين العنا مممر 

 .والمجموعات الفرعية والكلية في القاامة
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 لى التحليل العمودي لقائمة الدخل توضيحي عمثال 
 

 2022( في Xقائمة الدخل وقائمة المرك  المالي المقارنة لمشروع ) 

 2022قائمة الدخل

 البيان 2022 النس ة 

  افي المبيعات  70000 100%

 تكلفة المبيعات (-) 40000 57%

 مجمل الرب   30000 43%
  

 لمةاريفا

 مةاريف ادارية وعمومية متنوعة 10000 14%

 وتسوي  متنوعة مةاريف بيع  5000 7%

 مجمو  المةاريف (-) 15000- 21%-

  افي الرب  15000 21%

 

 

 

 
   الأداء المالي وتحليل الم  رات المالية 

يعتبر الأداء المالي من بين التقنيات التي تسممتعملها أغلب المؤدممسممات الاقتةممادية لتشمم ي  وتقييم وضممعيتها المال ومقارنة أدااها 
التي تنشمممم  في نفس المجال ومقارنة أدااها مع المؤدممممسممممات الأ را التي تنشمممم  في نفس القطا  كما أن مع المؤدممممسممممات الأ را 

معظم المحللين الماليين قلجؤون إليه، لكونه يمتاز بالادممتقرار والابات ويسمماهم في توجيه الشممركات نحو المسممار الأفضممل والةممحي  
 كما يساهم أيضا في ات ا  القرارات المالية الرشيدة.

 

 



96 
 

 فهم الغرض من التقييم المالي

التقييم المالي هو عملية تقييم الأداء المالي للشمممممممركة من أجل ات ا  قرارات مسمممممممتنيرة بشمممممممأن مسمممممممتقبلها. هناك العدقد من الأغرا  
 :للتقييم المالي ، بما في  ل  على دبيل الماال لا الحةر

 

 

 

 
 

 للمشروعات وات ا  القرارات الردمالية هي والتطبيقات العملية على التقييمات المالية 

 إرشادات عامة حول تحليل البيانات المالية واهميتها •
 تحليل المستند على قاامة الد ل •
 التحليل المستند على الميزانية العمومية  •
 التحليل المستند على قاامة التدفقات النقدية  •
 .التحليل العوااد على الادتامار والربحية •

 
  (CVP) القائم على الحجم والربح والتيلفةالتحليل 

 تحليل العمقة بين التكلفة والحجم والرب 

ا بادممممممممم ، وهو إحدا طرق التحليل المرتبطة بمحادممممممممبة التكاليف، والتي قتم من (Break Even Points) تحليل نقاق التعادل ي عرف أيضمممممممم 
 .وعلى  افي الد ل (Operating Profit) الربح التشغيلي للشركة  ملها معرفة مدا تأثير التكاليف والحجم والأرباح على

ا لةنا  القرارات الاقتةادية قةيرة الأجل  .تجدر الإشارة إلى أن تحليل العمقة بين التكلفة والحجم والرب  يقدم نتااج مفيدة جد 

تقييم قدرة الشركة على الوفاء بالتزاماتعا المالية

تقييم أداء الشركة مقابل أقرانعا

تحديد ما إ ا كانت الشركة مستقرة ماليا  

اتخا  قرارات استثمارية مدروسة

تقييم أهداف الاستحوا  المحتملة

اتخا  أي قرارات عمل أخرى قد تؤثر على الصحة المالية 
للشركة
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 :كما يحدد التحليل بعض الافتراضات مال 

 .فة المتويرة لكل وحدة تكون ثابتة داام اأن أدعار البيع والتكاليف الاابتة والتكل  •
ا يفتر  أن كل شيء تقوم الشركة بإنتاجه ق با  •  .وأيض 
 .وأن التكاليف والأدعار تتوير فق  بسبب التوير في أعداد الوحدات •

 .هامش المساهمة / التكاليف الثابتة =تحليل العلاقة بين التكلفة والحجم والربح :قتم إجراء التحليل من  مل الةيوة التالية

 

 .التكلفة المتغيرة للوحدة –سعر بيأ كل وحدة  = (Contribution Margin) هامش المساهمة

$، وكان إجمالي التكاليف المتويرة لكل 500على دبيل الماال، إ ا قامد إحدا شركات الهواتف المحمولة ببيع كل هاتف بسعر 
قة بين التكلفة  $ دنوي ا. بناء  على تل  المعطيات يمكن حساب العم100,000$، وإجمالي التكلفة الاابتة 250هاتف تساوي 

  :والحجم والرب  كما قلي
 .$250= 250 – 500نحسب هامر المساهمة= 

 .400= 250/  100,000  تحليل العمقة بين التكلفة والحجم والرب = قليها

حق   يجهاز فسممممم 401  تم بيعجهاز  مل السمممممنة، لن يحق  له أي رب  أو  سمممممارة، أما إ ا   400ببيع   المشمممممرو  ل  يعني أن قيام  
 .$250 دي سر المشرو جهاز هنا  399 تم بيع$، وإ ا  250رب  يقدر بمِ لمشرو  ا

 م ايا تحليل الع قة بين التيلفة والحجم والربح 
ا على تحدقد الد ل التشمممويلي  المشمممورعاتيسممماعد أ مممحاب  • على معرفة نقطة التعادل لأي نشممماق تجاري، ويسممماعدهم أيضممم 

 .المستهدف
 .يست دم لتقييم مقترحات الادتامار •
 .يعمل كأداس لت طي  الجهود التسويقية في الأعمال التجارية •

 عيوب تحليل الع قة بين التيلفة والحجم والربح 

 .والتكاليف للمنتجات أمر غير منطقي  ا ة  في ظل ظروف السوق الدقناميكيةإن افترا  ثبات الأدعار  •
بالنظر إلى التكاليف، لا يمكن تةمممممممممممممنيفها جميعها بأنها تكاليف متويرة أو ثابتة إ  أن هناك أ مممممممممممممناف أ را للتكاليف فقد  •

 .تكون تكاليف شبه متويرة أو شبه ثابتة
كم الوحيلد بلمجملالي التكلاليف واديرادات، إ  أن هنلا  عواملل أخرى من غير المنطقي أن تكون أعلداد الوحلدات المتح •

 .مؤثرة

 

https://www.meemapps.com/term/fixed-costs
https://www.meemapps.com/term/contribution-margin
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 نمو ج القرارات المالية  
تعد الميزانية الرأدممممممالية إحدا عمليات تحدقد النفقات الرأدممممممالية طويلة الأجل التي تسمممممتح  أموال الشمممممركة بناء  على قدرتها على 

 إفادة الشركة على المدا الطويل
 

   (طرق قاامة على أداس ا ذ القيمة الزمنية للنقود، طرق تقليدية  ى )الموازنات الرسمالية تنقسم ال اعداداما الطرق المستخدمة في 

     

 

 الرأسمالية  إعداد الموازنات

 
 

 
 

 

التدفقات النقدية المتعلقة 
بالموازنات الرأسمالية

التدفقات النقدية بعد
خصم القيمية الزمنية 

للنقود

طريقة صافي القيمة 
الحالية 

طريقة معدل العائد 
الداخلي 

طريقة فترة استرداد 
راس المال

طريقة القيمة 
الاقتصادية للمؤسسة 

طريقة مؤشر الربحية 
والقيمية المتوقعة


