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مقدمة 

عات المبيمن ممكن قدر أكبر عل للحصول اتباعها عليك يجب التي الخطوات أهم من المبيعات خطة تعد 

فترة خلال هتحقيقالمتوقع المبيعات لمستوى سنوي أو شهري توقع فهي بحكمة، مدروسة استراتيجية عبر 

.نتائجهاوتحسين المبيعات زيادة عل بتركيزها محددة زمنية 

ل عوالحفاظ الشركات نمو لدعم ملحة وضرورة تجاري مشروع أي نجاح أساسيات من المبيعات خطة تعتبر 

لن طيط التخعملية بدون ألنه محكمة مبيعات خطة تصميم ينبغي لذلك سنوياً، أرباحها وزيادة استقرارها 

.النهائيهدفك إل الوصول من تتمكن 

يعة طبباختلاف أشكالها تختلف ولكن المبيعات، لخطة معين نموذج أو نوع يوجد ل أنه فيه شك ل مما 

:التاليالأنواع هذه أهم من كبيرحد إل تتشابه أنها إل متنوعة الخطط هذه أن من وبالرغم العمل، 

أنواع خطة المبيعات  

أسبوعيةربع أو سنوية مبيعات خطة 

زمنية رة فتبانقضاء تنقضي التي والستراتيجيات الإيرادات منها أهداف عدة تتضمن تقليدية خطة وهي 

.محددة

المبيعاتميزانية خطة 

محدد زمني لإطار وفقاً والموارد الإيرادات عل تؤثر قد مؤثرات أو عوامل بأي تتنبأ أن بدورها خطة وهي 

.المدة

التسويقمحاذاة مبيعات خطة 

الخطة يز تركسينصب بعد، القسمين كلا بمحاذاة منشأتك تقم لم إذا للتسويق محاذاة مبيعات خطة إنشاء يمكنك 

.المبيعاتمنتجات عرض مع التسويق رسائل وملائمة المشتري وشخصيات للعملاء مثالية تعريف ملفات إنشاء عل 
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أنواع خطة المبيعات 

المنطقةأساس عل المبيعات خطة 

ئة بيمراعاة مع مختلفة مناطق عبر المبيعات وفريق لمديري الستراتيجيات من عدد تتضمن خطة وهي 

.معينةجغرافية منطقة في العمل 

السوقفي التوسع خطة 

في أخذ ستجديدة، جغرافية منطقة في المستهدف السوق بمعالجة خاص بشكل المبيعات خطط من النوع هذا يهتم 

رين والمشتالمبيعات مندوبي بين الزمنية المنطقة في الختلافات أمكن وإن التوزيع تكاليف عادةً العتبار 

.أخرىلوجستية عوامل إل بالإضافة المستهدفين، 

مواصفات خطة المبيعات الناجحة  

الفهم سهلة الخطة كانت كلما 

كانت كلما تفاصيلها للفريق وواضحة 

عمالتبسيط يتعارض ل ناجحة، خطة 

ون ليكتسهيلها ولكن التفاصيل 

ؤثر توبالتالي فهمها عل قادر الجميع 

.إيجابياًأدائهم عل 

عل الناجحة الخطة تعتمد ما دائمًا 

تي الللمرحلة وملاءمتها منطقيتها 

أرقام تضع ل مشروعك، بها يمر 

ل يا واقعً لكن حلم هي لك بالنسبة 

اليةالحالفترة في تحصيلها يمكن 

د جهعليك توفر الخطة كانت كلما 

خطة كانت كلما مادية وتكاليف 

منها النهائي الهدف أن إل ناجحة، 

في والمصاريف الجهد توفير هو 

.المشروع

بسيطة معقولة  اقتصادية 

قممممم بتزويممممد فريقممممك 

بأهممممممداف المشممممممروع 

الذي يعملون عليه 

قمممممممممممممدم التوجيمممممممممممممه 

ريقالستراتيجي للف

حممممممممممممممممممممممممممممدد الأدوار 

يقوالمسؤوليات للفر 

مراقبممة تقممدم الفريممق 

فمممممممممممممي الأهمممممممممممممداف 

التنظيمية

خطوات مهمة قبل كتابة خطة المبيعات 
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المؤشرات الرئيسية للأداء

والمنتجات المنشآت باختلاف المبيعات خطة نجاح لقياس استخدامها يمكن التي الرئيسية المؤشرات تختلف 

:يعاتالمبخطة نجاح لقياس استخدامها يمكن التي الرئيسية المؤشرات بين من ولكن المعنية، والخدمات 

.نشأةعدد العملاء الذين تم تحويلهم إل عملاء فعليين عندما يتلقون عرضًا أو تواصلوا مع الممعدل التحويل

.المبلغ الإجمالي للمبيعات التي تم إجراؤها خلال فترة معينةحجم المبيعات

.الخدمةالنسبة المئوية لحجم المبيعات الخاصة بالمنشأة في السوق الكلي للمنتج أو حصة السوق

عناصر خطة المبيعات  

وصف المنتج 

أو الخدمة

01

تحديد الأهداف

02

تحديد المؤشرات 

ءالرئيسية للأدا

03

تحديد العملاء 

المستهدفين

04

ات  تحديد الستراتيجي

والخطط

05

جدولة 

الأنشطة

06

تحديد الميزانية

07

المتابعة 

والتقييم

08

معدل العائد عل 

 (ROI)الستثمار
إنفاقه في الحملات التسويقية أو الأنشط .ة الأخرىمؤشر يقيس العائد عل الستثمار الذي تم 

.مؤشر يقيس نمو حجم المبيعات خلال فترة معينةمعدل النمو

.مؤشر يقيس مدى رضا العملاء عن المنتجات أو الخدمات أو خدمة العملاءلعملاءارضامعدل 

.عدد الصفقات التي تم إغلاقها خلال فترة معينةمعدل الإغلاق

تكلفة اكتساب 

العملاء
.التكلفة الإجمالية للحصول عل عميل جديد وتحويله إل عميل فعلي
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المؤشرات الرئيسية للأداء

الميزانية، عل تؤثر التي المختلفة العوامل في النظر المبيعات لخطة المتاحة المالية الميزانية تحديد يتطلب 

:العواملهذه بين ومن 

آلية تحديد الميزانية 

يجمممب تقمممدير الإيمممرادات 

المتوقعممة مممن المبيعممات 

خمممملال الفتممممرة المحممممددة، 

بالإضممممممافة إل العوائممممممد 

الأخمممرى المحتملمممة، مثمممل 

الإيمممرادات التمممي تحصمممل 

عليهمما مممن السمممتثمارات 

.أو الشراكات

ةالإيرادات المتوقع

01

ف يجمممب تقمممدير التكمممالي

خطة، المتوقعة لتنفيذ ال

بمممما فمممي ذلمممك تكممماليف 

الإنتممممممممماج والتسمممممممممويق 

والتوزيممممممع والمبيعممممممات 

.ةوالتشغيلية والإداري 

ية يجب النظر في ميزان

ن والتأكد من أالمنشأة 

الميزانيمممممة المخصصمممممة 

لخطممممممممممة المبيعممممممممممات 

ة متوافقممة مممع الميزانيمم

.للمنشأةالشاملة 

يجمممممممب النظمممممممر فمممممممي 

ة التوقعمممات القتصمممادي 

هممما والتمممأثير المحتممممل ل

ة عمممل الميزانيمممة الماليممم

، مثممممل تغيممممر للمنشممممأة

أسممعار المممواد الخممام أو 

.سعر الصرف

يجممممممب النظممممممر فممممممي 

إمكانية الحصمول عمل 

تمويمممل خمممارجي، مثمممل 

القمممممممممممممممممممممممممممممروض أو 

يممل المسممتثمرين، لتمو 

الخطمممممممممممة الماليمممممممممممة 

. للمنشأة
قعةالتكاليف المتو

02

ميزانية المنشأة

03
التمويل الخارجي

05

ديةالتوقعات القتصا

04

جالت الموتحديد الشامل الأداء لتقييم وذلك خططها، نجاح لقياس متعددة مؤشرات عادة المنشآت تستخدم 

.تحسينهايمكن التي 

.مؤشر يقيس مدى استمرارية العملاء في الشراء من المنشأةمعدل الستمرارية
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:بينهاومن خطوات، عدة المبيعات خطة قياس عملية تتضمن 

المناسبة دوات الأواستخدام النتائج، أفضل لتحقيق بالتفاصيل والهتمام الدقة المبيعات خطة قياس يتطلب 

.التقاريروتقديم البيانات وتحليل لجمع 

خطوات مهمة قبل كتابة خطة المبيعات 

مد المؤشممرات الرئيسممي ة يجممب تحديم

التممممي سمممميتم اسممممتخدامها لقيمممماس 

الأداء خمممملال فتممممرة تنفيممممذ الخطممممة، 

وتحديممممد الأهممممداف المرجمممموة لكممممل 

.مؤشر

تحديد المؤشرات الرئيسية للأداء

يجب جمع البيانمات اللازممة لحسماب 

ت المؤشممرات المختلفممة، مثممل بيانمما

المبيعمممات وعمممدد العمممملاء وتكلفمممة 

.الكتساب

تجميع البيانات

يجممممب تحليممممل البيانممممات المجمعممممة 

ؤشممر، لتقيمميم الأداء بالنسممبة لكممل م

وتحديممممد مممممدى تحقيممممق الأهممممداف 

.المرجوة

تحليل البيانات

ة يجممب تقيمميم الأداء الشممامل للخطمم

، بنمممماءً عممممل المؤشممممرات المختلفممممة

مد المجمممالت التمممي تحتممماج إل  وتحديم

يمق تحسين والمجالت التي تمم تحق

.النجاح فيها

تقييم الأداء الشامل

إجمراء التعمديلات اللازممة عمل  يجب 

إذا لممزم الأمممر، مثممل تحممدي   الخطممة 

نيممة السممتراتيجيات أو تحديممد الميزا

.المالية بشكل مختلف

إجراء التعديلات اللازمة

إعممداد تقممارير منتظمممة حممول  يجممب 

أداء الخطممممممة وتقممممممديمها للجهممممممات 

المعنيممة، مثممل الإدارة العليمما وفممرق 

.المبيعات والتسويق

إعداد التقارير
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وصف المنتج أو الخدمة

أن تحلهايتضمن هذا الجزء وصفًا مفصلاً للمنتج أو الخدمة المعروضة، بما في ذلك ميزاتها وفوائدها والمشاكل التي يمكن 

تحديد الأهداف

.يتم تحديد الأهداف الرئيسية للمبيعات، مثل زيادة حصة السوق أو زيادة الإيرادات أو زيادة عدد العملاء

السعرالفئةالوصفالخدمة/المنتج

( أ)خدمة 

هممممممي خدمممممممة ( أ)خدمممممممة 

تنا متخصصة تقدمها شمرك

 (أ)تتميمز خدممة . لعملائنما

بممممممممممممممممالجودة العاليممممممممممممممممة 

والعتماديمممممممممة والتممممممممموافر 

 (أ)تشممل خدممة . العمالي

عممممممدة خيممممممارات تناسممممممب 

احتياجمممممممممممممات العمممممممممممممملاء 

المختلفة

للساعة/ ريال 100خدمات الصيانة

الخطواتالرقم المستهدفالفترة الزمنيةالهدف

نهاية العامزيادة الإيرادات
زيمممممادة الإيمممممرادات بنسمممممبة 

في العام% 15

تطمموير الخممدمات الجديممدة، 

تحسمممممين العلاقممممممات مممممممع 

ع العممملاء الحمماليين، توسممي

الشبكة الداخلية

تحديد المؤشرات الرئيسية للأداء

عات أو حصة يتم تحديد المؤشرات الرئيسية للأداء والتي يتم قياسها لتقييم نجاح الخطة، مثل معدل التحويل أو حجم المبي

.السوق

الهدفالوصفالمؤشر

إجمالي المبيعات المحققةالإيرادات
فممممي % 15زيممممادة الإيممممرادات بنسممممبة 

العام

للتحميل.ولا تغُني عن استشارة مختص نموذج خطة المبيعات يمكن الاستعانة بها

https://docs.google.com/document/d/1fkv4PQk5ESUECKgJjPU-AFHWh_1nkXjk/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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تحديد العملاء المستهدفين

تدفعهم لشمراء يتم تحديد المجموعات الرئيسمية للعمملاء المسمتهدفين وتحليمل احتياجماتهم ومتطلبماتهم وتحديمد المزايما التمي سم

.المنتج أو الخدمة

9
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جدولة الأنشطة

.يتم جدولة الأنشطة المختلفة وتحديد الوقت المحدد لتنفيذها والمسؤوليات المحددة لكل مهمة

ططتحديد الستراتيجيات والخ

خدمة يتم تحديد الستراتيجيات والخطط التي ستساعد في تحقيق الأهداف المحددة، مثل تطوير عروض خاصة أو تحسين 

.العملاء أو تطوير شبكة التوزيع

الخطةالستراتيجيةالفئة

العملاء الحاليون
م التواصل الدوري بالعملاء لتقيي

رضاهم عن المنتجات والخدمات

تقممممممممممديم العممممممممممروض الترويجيممممممممممة 

والخصمممممممومات لتشمممممممجيع العمممممممملاء 

الحاليين عل الشراء

المزايا المميزةتحليل الحتياجات والمتطلباتالمجموعة الرئيسية

العملاء الفرديين
الحاجممة إل منتجممات وخممدمات عاليممة 

الجودة وتجربة شراء مريحة

تممممموفير منتجمممممات وخمممممدمات عاليمممممة 

الجممودة وتجربممة شممراء مريحممة ودعممم 

فني متميز

المسؤولالتاريخ المحددالنشاط

ء تقديم العروض الترويجية للعملا

الحاليين
قسم المبيعاتمارس01

للتحميل.ولا تغُني عن استشارة مختص نموذج خطة المبيعات يمكن الاستعانة بها

https://docs.google.com/document/d/1fkv4PQk5ESUECKgJjPU-AFHWh_1nkXjk/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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تحديد الميزانية 

.يتم تحديد الميزانية المتاحة لتمويل الخطة وتوزيع النفقات عل الأنشطة المختلفة

10

نموذج خطة المبيعات 

متابعة وتقييم

.يتم متابعة الخطة وتقييم تأثيرها عل الأداء وإجراء التعديلات اللازمة لتحقيق الأهداف المحددة

التقييمالنتيجةالهدفالنشاطالتاريخ

2023/12/30

تقمممممممديم العمممممممروض 

ء الترويجيممممة للعممممملا

الحاليين

زيممممممممادة الإيممممممممرادات 

فمممممممي % 15بنسمممممممبة 

العام

زيممممممممادة الإيممممممممرادات 

في العام% 5بنسبة 
غير ناجح

الميزانية المخصصةالنشاط

ريال10000تقديم العروض الترويجية للعملاء الحاليين

للتحميل.ولا تغُني عن استشارة مختص نموذج خطة المبيعات يمكن الاستعانة بها

https://docs.google.com/document/d/1fkv4PQk5ESUECKgJjPU-AFHWh_1nkXjk/edit?usp=sharing&ouid=117851089274505966604&rtpof=true&sd=true
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخدمة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية تهدف لدعم رواد الأعممال ومملاا المنشمآت الصمغيرة والمتوسمطة والمهتممين فمي مجم ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللازمة من خلال توفير أدلمة الكترونيمة وكتيبمات ونمماذج تحتم وي عمل الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد عل تطوير الأعمال واستدامته

مثممل تمموفير أدوات تخطمميط الأعمممال عممن طريممق وثممائق استرشممادية تسمماعد عممل ترتيممب وتبويممب المعلومممات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد عل رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفرص النمو•

إتاحممة المعلومممات والإرشممادات الموجهممة لمجتمممع الأعمممال التممي تقممدمها منشممآت والجهممات الأخممرى الحكوميممة •

.والخاصة

هممممي محتويممممات مكتوبممممة 

بلغممممممة سممممممهلة وتشمممممممل 

انفوجرافيممممك ورسممممومات 

توضمممممممميحية تهممممممممدف إل 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذج والأدواتالأدلة والكتيبات

وثمممممممائق استرشمممممممادية 

تسمممماعد عممممل ترتيممممب 

وتبويممممب المعلومممممات 

وتحتممموي عمممل خانمممات 

ا وإرشمممممادات لتعب تهممممم

.واستخدامها

الروابط

روابممممط للجهممممات الحكوميممممة 

والخاصمممممممة التمممممممي تحتممممممموي 

معلومممممممممممات وإرشممممممممممادات 

وخمدمات تفيمد رواد الأعممال 

ومممملاا المنشمممآت الصمممغيرة 

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing
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