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BUSINESS PLAN FORMAT



Entrepreneur name : إسم صاحب المشروع 


Batch:المجموعة :


Company nameإسم الشركة :


Location/Country: موقع العمل/البلد 


Educational qualifications: المؤهلات التعليمية 


Working experience: خبرة العمل 



Special/Additional training: تدريبات اضافية/خاصة















l. Executive summary الموجز التنفيذي. I
 (essay – 3 to 4 pages) (3 الى 4 صفحات)
Detail the following components in regards to your business concept:
تفاصيل فكرة العمل:
Viability of your business concept (relevance to the market, presence of demand in the market, achievability, and others)
جدوى خطة العمل (الصلة بالسوق, ووجود الطلب في السوق, وقابلية الانجاز, وغيرها).
Efforts taken to planning your business concept
اقبال السوق على الفكرة
Capability of the management (relevance of their skillsets and experience level)
وصف المهارات و مستوى الخبرات المتواجدة
Marketing strategy planned
 الخطة التسويقية الاستراتيجية
Competitive advantages of your business 
وصف المزايا التنافسية لفكرة عملك
Financial projections and your reasoning/basis behind your forecasts. (accuracy, comprehensiveness, comparative figures if available)
التوقعات المالية (الدقة و الشمول و الارقام المقارنة المتاحة)
The appeal towards other lenders and investors
طريقة عرض الدائينين و المستثمرين اللآخرين



II. Product and services المنتج و الخدمات II
(essay – 2 to 3 pages. Attach visual support) (2 الى 3 صفحات. اضافة مرفقات)
Define your product/ service, demonstrating its relevance to the target market:
حدد منتجك/ خدمتك, مع توضيح مدى ملائمته مع السوق المستهدفة:
Description of the product and/ or service
وصف المنتج و/ او الخدمة
Impact on the existing service 
التأثير على الاسواق الحالية
Market need for your product/ service (physical/emotional/financial or otherwise)
حاجة السوق لمنتجك/ خدمتك (المادية/ العاطفية/ المالية او غير ذلك)



III. Competitors analysis تحليل المنافسين. III
 (essay – 3 to 4 pages. Attach visual support) (3 الى 4 صفحات. مع اضافة مرفقات)
Identify and evaluate competitors and potential threats to your business plan:
تحديد و تقييم المنافسين و التهديدات المحتملة لخطة عملك:
Description of competitor profiles (maturity level, years of existence in target market, corporate size, local vs franchise etc.)
وصف تحليلي  للمنافسين (مستوى النضج, عدد سنوات الوجود بالسوق المستهدف, وحجم الشركات, محلي/ امتياز تجاري الخ)
Existing distribution of market share 
تصنيف الاسواق الحالية
Competitive positions existing barriers to entry (regulations, market saturation, high capital requirements etc.) 
وضع المنافسين
Existing barriers to entry (regulations, market saturation, high capital requirements etc.)
الحواجز الموجودة لبدء خطة العمل و دخول السوق (اللوائح, تشبع السوق, متطلبات رأس المال العالية, الخ)
Existing strategic opportunities (neglected demographic or niche, malperformance by competitors, untapped market etc.)
الفرص الاستراتيجية الحالية (الاهتمامات الديمغرافية او المتخصصة, سوء الاداء من قبل المنافسين, الاسواق الغير مستغلة, الخ)



IV. Positioning الوضع. IV
 (essay – 2 to 3 pages. Attach visual support.) (2 الى 3 صفحات. اضافة مرفقات)
Research and provide comparative reviews between applicable competitors and your business plan:
ابحث و قدم عرض للمقارنات بين المنافسين المطابقين لخطة عملك: 
Price review of competitors and your suggested pricing
 عرض اسعار المنافسين مع  اسعارك المقترحة 
Quality and delivery review of competitors and your product/ business
الجودة و تسليم استعراض المنافسين و منتجك/ اعمالك التجارية
Reasoning and justification regarding points 1 and 2.
الاستدلال و التبرير فيما يتعلق بالنقطتين 1 و2



V. Target market السوق المستهدف V
 (essay – 2 to 3 pages) (من 2 الى 3 صفحات)
Identify and define your target customers and market segments with as much detail as possible (“everybody” is not a target market):
حدد عملائك المستهدفين و قطاعات السوق بأدق تفصيل ("الكل" ليس سوقا مستهدفا)
· Age العمر 
· Sex الجنس 
· Income level مستوى الدخل 
· Education levelمستوى التعليم 
· Demographic (ethnic or national segments) الديمغرافية (قطاعات عرقية او وطنية) 
· Locations (ex. Isa town market visitors, Riffa residents, Airport visitors) الموقع (مثل زوار سوق مدينة عيسى, سكان الرفاع, زوارالمطار)
· Seasonal (ex. Summer tourists, Eid shoppers) موسمي (سياح الصيف, متسوقين العيد) 
· Other آخر 




VI. Marketing plan خطة التسويق .VI
 (essay – 3 to 4 pages. Attach visual support.) 3 الى 4 صفحات. مع اضافة مرفقات)
Elaborate your marketing plan and your suggested execution in detail:
وضح الخطة التسويقية و التنفيذية المقترحة بالتفصيل:
Promotion: exact nature of your marketing and promotional activities. (message, marketing venues, address location, emotional appeal etc.)
الترويج: الطبيعة الدقيقة لأنشطتك التسويقية و الترويجية. (الرسالة, أماكن التسويق, موقع العنوان, النداء العاطفي, الخ)
Execution: methods taken to apply the above activities. (content development, publishing and posting, sourcing vs in-house etc.)
التنفيذ: الطرق المتبعة لتطبيق الانشطة المذكورة (تطوير المحتوى, النشر, الاستعانه بالمصادر داخل الشركة, الخ)
Budget (yearly budget, reasoning, viability to your other financials)
الميزانية: (الميزانية السنوية, الاستدلال, الجدوى بالنسبة الى بياناتك المالية الاخرى)
Relevance: applicability of your marketing techniques to target market.
الصلة: قابلية تطبيق تقنيات التسويق الخاصة بك لاستهداف السوق.
Annual and long-term strategy and objectives
الاستراتيجيات و الاهداف السنوية و طويلة الاجل.



VII. Operations العمليات. VII
 (essay – 2 to 3 pages) من 2 الى 3 صفحات)
Elaborate briefly on the operations of your business and point of sale (POS). This is where theories are translated into practice:
وضح  بايجاز عمليات و آليات اعمالك و نقاط البيع. هنا يتم تحويل النظريات الى الممارسة:
Day-to-day functions and tasks
الوظائف و المهام يوما بعد يوم 
Roles and responsibilities (organizational chart, job descriptions etc.)
الادوار و المسؤوليات (مخطط التنظيم, الأوصاف الوظيفية, الخ)
Ambitions (operation manuals, IT automation in 1 year etc.)
الطموحات (ادلة التشغيل, أتمته, تكنلوجيا المعلومات لمدة سنة الخ)
Challenges you expect
التحديات التي تتوقعها




VIII. Financials 
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[bookmark: _Toc302402313][bookmark: _Toc377110878]Breakdowns  (Double-click the table below to enter your details or attach your own profit & loss sheet at the back of this business plan.)




Balance sheet forecast (Double-click the table below to enter your details or attach your own profit & loss sheet at the back of this business plan.)  

[bookmark: _Toc302402314]

[bookmark: _Toc377110879]Profit and loss forecast (Double-click the table below to enter your details or attach your own profit & loss sheet at the back of this business plan.) 


[bookmark: _Toc302402315][bookmark: _Toc377110880][bookmark: _Toc302402316]Expected cash flow (Double-click the table below to enter your details or attach your own profit & loss sheet at the back of this business plan.)


[bookmark: _Toc377110881]Break-even analysis (Double-click the table below to enter your details or attach your own table.)




IX. Milestones and future plans المعالم و الخطط المستقبلية. IX
(essay – 2 to3 pages) (من 2 الى 3 صفحات)
Describe the necessary actions needed to take your business from where it is now to where you want it to be:
اشرح الإجراءات اللازمة لنقل تجارتك الى حيث تريد
Ambition: desired scenario for your business
 الطموح: السيناريو المرغوب لتجارتك
Challenges: what obstacles you are facing or expecting to face (legal considerations, operational obstacles, financial restrictions etc.)
التحديات: ما هي الصعوبات التي تواجهها او تتوقع مواجهتها (اعتبارات قانونية، عقبات تشغيلية, قيود مالية, الخ)
Action plan: steps/ progress required to achieve your ambitions.
خطة عملك: الخطوات/ التطوير المطلوب لتحقيق طموحاتك



X. Appendix الملحقات.X
Attach supportive documents and visuals, including:
ارفق المستندات و الوثائق الداعمة, مع:
· CVs of key personnel السيرة الذاتية للموظفين الرئيسيين    
· Marketing material المواد التسويقية    
· Key contracts, strategic relationships, and MOUsالعقود الرئيسية و العلاقات الاستراتيجية و مذكرات التفاهم    
· Visual support (photos/videos) دعم مرئي (صور/ فيديوهات)    
· Technical informationمعلومات تقنية    
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Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet.xls
Sheet1

		START-UP COSTS   تكاليف بدء التشغيل		Cost (BD)   التكلفة (ب.د)		EQUIPMENT/CAPITAL COSTS          المعدات / تكاليف رأس المال		Cost (BD)   التكلفة (ب.د)

		Registrations   التسجيلات				Business purchase price   سعر شراء الأعمال

		Business name   الاسم التجاري				Franchise fees   رسوم الامتياز

		Licences   تراخيص				Start-up capital   رأس المال المبتدئ

		Permits   تصاريح				Plant & equipment    المصنع و المعدات

		Domain names   أسماء النطاقات				Vehicles   المركبات

		Trade marks/designs/patents   العلامات التجارية / التصاميم / براءات الاختراع				Computer equipment   معدات الحاسوب

		Vehicle registration   تسجيل المركبة				Computer software   برامج الكمبيوتر

		More…   ...المزيد				Phones   الهواتف

		Land / Building Requirement (list)متطلبات الأراضي / المباني     (قائمة)				Fax machine   جهاز فاكس

		Accountant fees   رسوم المحاسب				More…  ... المزيد

		Solicitor fees   رسوم المحامي				Security system   نظام الأمن

		Rental lease cost (Rent advance/deposit)   تكلفة الإيجار التأجير (مقدم الإيجار / الإيداع)				Office equipment   معدات المكتب

		Utility connections & bonds (Electricity, gas, water)    المرافق  (الكهرباء والغاز والمياه)				Furniture   أثاث المنزل

		Phone connection   خدمة  الهاتف				Shop fitout   متجر التجهيزات

		Internet connection   خدمة  الإنترنت				More...   ...المزيد

		Computer software   برامج الكمبيوتر

		Training   التدريب

		Wages   الاجور

		Stock/raw materials   المخزون / المواد الخام

		Insurance   تأمين

		Building & contents   البناء والمحتويات

		Vehicle   المركبة

		Business assets   الأصول التجارية

		Printing   الطباعة

		Stationery & office supplies   القرطاسية واللوازم المكتبية

		Marketing & advertising   الاعلان و التسويق

		More…   ...المزيد

		Total start-up costs   مجموع تكاليف البدء		0.000		Total equipment/capital costs   مجموع تكاليف المعدات / رأس المال		0.000
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FINANCE BREAKDOWN   المالية خراب COMMENTS   التعليقات [Year 1] [Year 2] [Year 3]

Own Invesment   الخاص الاستثمار

Savings   المدخرات

Family/friends support   الأصدقاء/  الأسرة دعم

Composite Loan   المركب القرض

Term Loan   لأجل قرض

Working Capital Loan    التشغيلي المال رأس

Others   آخر

Total assets   الأصول مجموع 0.000 0.000 0.000

SALES BREAKDOWN    

المبيعات

QTY SOLD PER YEAR  تباع التي الكمية 

السنة في

[Year 1]   

[1

 السنة

]

[Year 2]   

[2

 السنة

]

[Year 3]   

[3

 السنة

]

Products   المنتجات

Product 1   1 منتج

Product 2   2 منتج

Services   الخدمات

Service 1   1 الخدمة

Service 2   2 الخدمة

Others   آخر

Total assets   الأصول مجموع 0.000 0.000 0.000


Microsoft_Excel_Worksheet.xlsx
Sheet1

		FINANCE BREAKDOWN   خراب المالية		COMMENTS   التعليقات		[Year 1]		[Year 2]		[Year 3]

		Own Invesment   الاستثمار الخاص

		Savings   المدخرات

		Family/friends support   دعم الأسرة / الأصدقاء

		Composite Loan   القرض المركب

		Term Loan   قرض لأجل

		Working Capital Loan    رأس المال التشغيلي

		Others   آخر

		Total assets   مجموع الأصول				0.000		0.000		0.000



		SALES BREAKDOWN    المبيعات		QTY SOLD PER YEAR  الكمية التي تباع في السنة		[Year 1]   [السنة 1]		[Year 2]   [السنة 2]		[Year 3]   [السنة 3]  

		Products   المنتجات

		Product 1   منتج 1

		Product 2   منتج 2

		Services   الخدمات    

		Service 1   الخدمة 1

		Service 2   الخدمة 2

		Others   آخر

		Total assets   مجموع الأصول				0.000		0.000		0.000
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Microsoft_Excel_97-2003_Worksheet1.xls
Sheet1

		BALANCE SHEET FORECAST		[Year 1]		[Year 2]		[Year 3]

		Current assets   الاصول

		Cash   نقد فوري

		Petty cash   المبالغ الصغيرة

		Inventory   المخزون

		Pre-paid expenses   النفقات المدفوعة مسبقا

		Fixed assets   أصول ثابتة

		Leasehold   مسؤول المستأجرة

		Property & land   الملكية والأرض

		Renovations/improvements   التجديد / التحسين

		Furniture & fitout   الأثاث و فيتوت

		Vehicles   المركبات

		Equipment/tools   الأدوات/ التجهيزات

		Computer equipment   معدات الحاسوب

		More…   ...المزيد

		Total assets   مجموع الأصول		0.000		0.000		0.000

		Current/short-term liabilities   الالتزامات الحالية / قصيرة الأجل

		Credit cards payable   الالتزامات الحالية / قصيرة الأجل

		Accounts payable   حسابات قابلة للدفع

		Interest payable   الفوائد المستحقة الدفع

		Accrued wages   الأجور المستحقة

		Income tax   ضريبة الدخل

		More…   ...المزيد

		Long-term liabilities   الالتزامات طويلة الأجل

		Loans   القروض

		More…   ...المزيد

		Total liabilities   اجمالي الالتزامات		0.000		0.000		0.000

		NET ASSETS   صافي الموجودات		0.000		0.000		0.000
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		PROFIT & LOSS FORECAST   توقعات الربح والخسارة		COMMENTS (QTY, TYPE, OTHERS)   التعليقات (الكمية ، النوع ، الآخرين)		[Year 1]   [السنة 1]		[Year 2]  [السنة 2]		[Year 3]

		Sales   المبيعات

		less cost of goods sold    تكلفة  البضائع المباعة

		More…   المزيد...

		Gross profit/net sales   إجمالي الربح / صافي المبيعات				0.000		0.000		0.000

		Expenses   النفقات

		Accountant fees   رسوم المحاسب

		Advertising & marketing  التسويق الإعلاني

		Bank fees & charges   الرسوم المصرفية

		Bank interest   الفوائد المصرفية

		Credit card fees   رسوم بطاقة الائتمان

		Utilities (electricity, gas, water)   المرافق (الكهرباء والغاز والمياه)

		Telephone   الهاتف

		Lease/loan payments   دفعات الإيجار / القروض

		Rent     الإيجار

		Motor vehicle expenses   نفقات السيارات

		Repairs & maintenance   تصليح وصيانة

		Stationery & printing   القرطاسية والطباعة

		Insurance   التأمين

		Wages   الأجور

		GOSI   التأمينات الاجتماعية

		LMRA Monthly   هيئة تنظيم سوق العمل الشهرية

		LMRA Annual  /   هيئة تنظيم سوق العمل السنوي

		More…   المزيد...

		Total expenses   المصروفات الكلية				0.000		0.000		0.000

		NET PROFIT   صافي الربح				0.000		0.000		0.000
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		EXPECTED CASHFLOW [YEAR]   الرسوم المتحركة المتوقعة [سنة]		Jan   يناير		Feb   فبراير		Mar   مارس		Apr  أبريل		May   مايو		Jun   يونيو		Jul   يوليو		Aug   أغسطس		Sep   سبتمبر		Oct   أكتوبر		Nov   نوفمبر		Dec   ديسمبر

		OPENING BALANCE   الرصيد الافتتاحي		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000

		Cash incoming  الوارد

		Sales   المبيعات

		Asset sales   مبيعات الأصول

		Debtor receipts   إيصالات المدين

		Other income   مصدر دخل آخر

		Total incoming   مجموع الواردة		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000

		Cash outgoing   الصادرات النقدية

		Purchases (Stock etc)   المشتريات (المخزون إلخ)

		Accountant fees  رسوم المحاسب

		Solicitor fees   رسوم المحامي

		Advertising & marketing   التسويق الإعلاني

		Bank fees & charges   الرسوم المصرفية والرسوم

		Interest paid   الفائدة المدفوعة

		Credit card fees    رسوم بطاقة الائتمان

		Utilities (electricity, gas, water)   المرافق (الكهرباء والغاز والمياه)

		Telephone   الهاتف

		Lease/loan payments   دفعات الإيجار / القروض

		Rent & rates   الإيجار والأسعار

		Motor vehicle expenses   نفقات السيارات

		Repairs & maintenance   تصليح وصيانة

		Stationery & printing   القرطاسية والطباعة

		Membership & affiliation fees   رسوم العضوية والانتساب

		Licensing   الترخيص

		Insurance   التأمين

		GOSI   التأمينات الاجتماعية

		Wages   الأجور

		LMRA Monthly   هيئة تنظيم سوق العمل الشهري

		LMRA Annual/Biennial   هيئة تنظيم سوق العمل السنوي / البينالي

		More…  ... المزيد

		Total outgoing   مجموع المنتهية ولايته		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000

		Monthly cash balance		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000

		CLOSING BALANCE		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000		0.000
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		BREAK-EVEN CALCULATOR

		Timeframe (e.g. monthly/yearly)  الإطار الزمني (على سبيل المثال ، شهريًا / سنويًا)

		Average price of each product/service sold   متوسط سعر كل منتج / الخدمة المباعة

		Average cost of each product/service to make/deliver   متوسط تكلفة كل منتج / خدمة التقديم / التسليم

		Fixed costs for the month/year   تكاليف ثابتة للشهر / السنة

		Percentage of price that is profit   النسبة المئوية للسعر الذي هو الربح		0%

		Total sales needed to break-even   إجمالي المبيعات اللازمة		0

		Number of units sold needed to break-even		0
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