
 

 الاولى المحاظره

 

 
 

 

 : الاتصال ٌرى بعض العلماء ان

 

  ٌشٌر الى انه مجرد نقل لفظً وهادف للرسائل فقط -

 ٌشٌر الى العملٌات التً تؤثر فً الناس فقط -

 وهادف والى كل العملٌات التً تؤثر بالناس ٌشٌر الى انه مجرد نقل لفظً -

 

 

 

 : الاتصال بناء على عدد الاطراف المشاركه الى ٌصنف

 

 اصناف 3 -

 اصناف4 -]

 اصناف 5

 

 

 : خمسة متغٌرات أساسٌه ٌرى ان الاتصال الشخصً ٌتضمن

 

  روس -

 

 بروس -

 بروٌس -

 

 : ٌصنف الاتصال الجماهٌري حسب

 

  الاطراف المشاركه عدد -

  حسب اللغه -

 الاطراف حسب العلاقه بٌن -

 

 

 

 

 : ٌصنف الاتصال حسب اللغه الى



 

 جانب واحد -

 جانبٌن -

 جوانب 3 -

 

 : من امثله الاتصال الغٌر لفظً

 الهاتف -

 والاشاره الصمت -

  الرسائل -

 

 

 

 2 المحاظره

 

 

 

 الجٌد من اهمٌه الاتصال

 السرعه فً نقل الرسائل -

 انخفاض التكالٌف -

 الاتصال الى ممارسه القوه ٌؤدي - ]

 

 

 

 : الجٌد من خصائص الاتصال

 

 السرعه فً نقل الرسائل-

  القوه ٌؤدي الاتصال الى ممارسه-

 وسٌله فعال لاحداث التغٌٌر

 

 

 

 

 

 

 : تتكون عناصر عملٌه الاتصال من

- 

 عناصر 3



 عناصر 4 -

 عناصر 5 - ]

 

 

 : والوسٌله تعتبر من المرسل والمستقبل والرساله

 اهداف الاتصال

 خصائص الاتصال

 الاتصال عناصر

 اهمٌه الاتصال

 

 

 

 : الاداره الى ٌهدف الاتصال فً

 

  التغذٌه العكسٌه المرتده -

 الرساله توضٌح نجاح او فشل -

 العاملٌن تداول المعلومات بٌن القاده ومختلف مستوٌات -

 

 

 : مهارة السماع هً

 

 معقده وهً اكثر من مجرد سماع الاصوات مهاره -

 مادون الوعً مجرد استقبال الاذن للاصوات من مصدر -

 اعطاء الفرصه للمتحدث لٌقول مالدٌه -

 للمتحدث التفرغ الكامل -

 

 

 

 

 :هً مهارة االاستماع

 

 

 الاصوات مهاره معقده وهً اكثر من مجرد سماع -

 

 مجرد استقبال الاذن للاصوات من مصدر مادون الوعً -

 الفرصه للمتحدث لٌقول مالدٌه اعطاء -

 التفرغ الكامل للمتحدث -



 

 

  من مهاره الكتابه الادارٌه

 

 

 ان تكون مختصره -

 نبتعد فٌها عن العبارات والالفاظ غٌر المحدده ان -

 ان تتسم بالدقه والصراحه -

 جمٌع الاجابات خاطئه -

 جمٌع الاجابات صحٌحه -

  

 3انًذبضشِ
 
انفزشح انزٙ ٚجزًغ فّٛ يجًٕػخ يٍ الأشخبص فٙ رُظٛى يؼٍٛ ثشكم -1

ٔجٓبً نٕجّ فٙ فزشح صيُٛخ يذذدح رخزهف رهك انفزشح ثبخزلاف  سسًٙ
يكبٌ يذذد، ٔٚزى داخهّ رُبٔل انًٕضٕػبد انزٙ  طجٛؼخ الاجزًبع ، ٔفٙ

 :سرٚبً يؼُٛبً رٔ يٕوفبً يذذداً  رطشح ثطشٚقخ َظبيٛخ دزٗ ٚزى ركٍٕٚ
 

  اداسح الاجزًبػبد-ر
 الاجزًبع-ة
 ػهى الاجزًبع-ط

 
انز٘ ٚزٛخ انفشصخ نجًٛغ الأػضبء  ردذ انٕسبئم انًًٓخ نلارصبل-2

يٍ خلاْب رذقٛق  انًشبسكٍٛ لإثذاء يقزشدبرٓى ، ْٕٔ انٕسٛهخ انزٙ ٚزى
الاجزًبع  رْذاف الاجزًبع ٔجؼهّ فؼبلاً ، ْٕٔ انٕسٛهخ انزٙ رجؼم يٍ ٔوذ
 : يًٓبً ، ٔانزٙ رؤد٘ إنٗ الاسزفبدح يٍ جًٛغ خجشاد انًشبسكٍٛ

 
 اداسح الاجزًبػبد-ر

 الاجزًبع-ة
 الاجزًبع ػهى-ط

 
 : يٍ اًْٛخ الاجزًبػبد-3

 
 . انقشاساد انششٛذح انٕسٛهخ انًضهٗ نهزٕصم إنٗ-ر

 .ٔسٛهخ نزجبدل اٜساء دٕل يشكلاد انزُظٛى-ة
 . ٔرٔضخ انًؼهٕيبد يٍ انًسئٕنٍٛ نهؼبيهٍٛ رقذٚى ادذس-ط
 يبسجق جًٛغ-د

 
 :يٍ انؼُبصش الاسبسّٛ الاجزًبػبد-4



 
 اْذاف يجًٕػّ نٓب-ر

 رفبػم ثٍٛ الاشخبص-ة
 ثبنًٕاػٛذ ٔجٕد وٕاػذ نزُظٛى الاجزًبع ٔانزضاو الاشخبص-ط
 جًٛغ يبسجق-د

 
 :الاجزًبػبد إَاع-5

 
 رجبدل انًؼهٕيبد-ر

 انقشاس ارخبر-ة
 انجذش-ط
 انطبسئّ-د
 انشٔرُّٛٛ-ِ
 يبسجق جًٛغ-ٔ

 
ٔٚزذذس  ْٕٔ الاجزًبع انز٘ ٚسًخ فّٛ نكم ػضٕ رٌ ٚزصشف كًب ٚشٚذ-6

كٛفًب شبء ، ٔفٙ ر٘ يٕضٕع ٔفٙ ركضش يٍ يٕضٕع فٙ ٔوذ ٔادذ ، رٔ 
 : اَقطبع انزذذس دٌٔ

 
 سٔرُٛٙ-ر

 فٕضٕ٘-ة
 َبجخ-ط
 طبسئ-د

 
ثؼُبٚخ ، ٔانز٘ ٚزى فّٛ اَجبص الأْذاف انًذذدح  ْٕ انز٘ ٚزى الإػذاد نّ-7

 :نّ سهفبً 
 

 نُبجخا-ر
 انطبسئ-ة
 رجبدل انًؼهٕيبد-ط

 
 :ػقذْب ثصفخ دٔسٚخ ٔيُزظًخ   رسجٕػٛب رٔ شٓشٚبً  ْٔٙ انزٙ ٚزى-8

 
 دٔسّٚ-ر

 ارخبر وشاس-ة
  ثذش-ط

 
  انًذبضشِ انشاثؼّ

 
 



 : انًشدهّ الأنٗ وجم الاجزًبع-1
 

 .يٍ ػذو ٔجٕد ثذائم نلاجزًبع وجم انذػٕح نؼقذ اجزًبع انزأكذ-ر
 الاجزًبع انزخطٛظ نؼقذ-ة

  رذذٚذ الأْذاف-ط
  رٕجّٛ انذػٕح انخبصخ ثؼقذ الاجزًبع-د

 جًٛغ يبسجق-ِ
 
 
 

 :نلاجزًبع انششٔط انٕاجت رٕافشْب فٙ انًذػٍٕٚ-2
 

 انًذػٕ نّ صهخ ثبنًٕضٕع الاجزًبع-ر
 ثبنًٕضٕع انًطشٔح ثبلاجزًبع انًذػٕ نذّٚ خجشِ-ة

 .اٜخشٍٚ انًذػٕ يٍ انُٕع انز٘ ٚجذ٘ سرّٚ ٔٚزقجم آساء-ط
 جًٛغ يبسجق-د

 
 :"الاجزًبع اصُبء"انًشدهّ انضبَّٛ -3

 
 الافززبدّٛ-ر
 اخزٛبس نهجُّ-ة

 ثبنزذذس رربدّ انفشصّ نلاػضبء-ط
 ػذو رجبٔص انٕوذ انًذذد ثبلاجزًبع-د

 يبسجق جًٛغ-ِ
 

انًسئٕل ػٍ  رذذٚذ دٔس" / اصُبء الاجزًبع"يٍ خطٕاد انًشدهّ انضبَّٛ -4
 : إداسح الاجزًبع ْٕٔ

 
رذقٛق رْذاف الاجزًبع ، ٔيُغ  ٚذٚش انًُبوشبد ٕٔٚجّ انًُبوشبد َذٕ-ر

  اَذشاف انُقبش ػٍ يٕضٕع الاجزًبع
  ردبدٚش جبَجٛخ إٚقبف رٚخ-ة

 . ٔانذذٚش ثأدة، ًُٚغ اسزئضبس ثؼض الأػضبء ثبنذذٚش نفزشح طٕٚهخ -د
 جًٛغ يبسجق-ط

 
 : انزقٛٛى ْٕٔ" / اصُبء الاجزًبع" يٍ خطٕاد انًشدهّ انضبَّٛ-5

 
 . انزؼشف ػهٗ يذٖ رذقٛق الاجزًبع لأْذافّ-ر

ٔانزؼشف ػهٗ انجٕاَت الاٚجبثٛخ ٔانجٕاَت انسهجٛخ فّٛ نزلافٙ انجٕاَت -ة
  ٔرذػٛى انجٕاَت الاٚجبثٛخ انسهجٛخ

سضبْى ػٍ  رٕصٚغ اسزًبسح رقٛٛى ػهٗ انًشبسكٍٛ نهزؼشف ػهٗ-ط
 الاجزًبع



 جًٛغ يبسجق-د
 

 : ثؼذ الاجزًبع/ انضبنضّ  انًشدهّ-6
 

 كزبثخ يذضش الاجزًبع-ر
 الاجزًبع رٕصٚغ يذضش-ة

 انًزبثؼّ-ط
 جًٛغ يبسجق-د

 
 :إداسح الاجزًبػبد يٓبساد-7

 
  يٓبسح انزخطٛظ نلاجزًبػبد ٔالإػذاد نٓب-ر

  رُظٛى الاجزًبػبد يٍ دٛش انًٕضٕع ٔانًكبٌ ٔطشٚقخ انُقبش يٓبساد-ة
  انًسئٕنٍٛ ػٍ إداسح انجهسبد يٓبسح انقٛبدح فٙ-ط

 ٔالاسزًبع يٓبساد إداسح انٕوذ ٔ الاَصبد-د
  يٓبساد انزؼبيم يغ الاخزلافبد انًٕجٕدح ثٍٛ انًشبسكٍٛ-ِ

 جًٛغ يبسجق-ٔ

 الخامسه المحاضره
 

 المشكلة؟ مفهوم-ا
والمستقبل الذي نسعى  الواقع الذي نعٌشه بٌن ما والتباٌن عدم الاتساق حالة من وجود هً

وقد  هأو مجهولة معلومة غٌرتكون العقبات قد هذه عقباته كما أن تكون هناك ما  لٌهه وغالبااً 
 العقبات معروفة ومعلومة هذه تكون

 
 المشكلة؟ تنشأ متً-2

 
 .تحقٌقه عقبات تحول دون تحقٌق ما نسعى  لى حٌنما تكون هناك

 
 مشكلة؟ ٌمكن القول بوجود متً -3

 والمستوى المحقق الفعلً عندما ٌكونهناك اختلاف أو فجوة أو انحراف بٌن المستوى
 المستهدف
 

 مشكله؟ مع اي التعامل فًالرئٌسً التحدي ٌتمثل-3
 .أسلوب فعال لحلها فً  تباع

 المشكلة؟ حل تعرٌف-4

 أفضل تحوٌل مجموعة من الظروف  لى ظروف أخرى
 

 على؟ تتوقف بأكملها عملٌة حل المشكلة-5
 الوقتالمناسب وفى  تاحة البٌانات المناسبة للأشخاص المناسبٌن

 
 ؟  لى ثلاثة أنواع (الإدارٌة المشاكل)تصنفالمشاكل-6



 واضحة مشاكل محددة أو-1
 غٌر محددة أو غٌر واضحة مشاكل2-
 أزمات تمثل معقدة مشاكل 3-
 
 ؟ المحددة المشاكل خصائص-7

 لحلها المطلوبة بالبٌانات فٌما ٌتعلق ومحددة وواضحة مألوفةه
  .حدوثها توقع وٌمكن متكررةه ما تكون غالبااً 
 
 المحدده؟ خصائص المشاكل غٌر-8

وغالبا ماتحدث هذه المشاكل  هالبٌانات فً وقصور الوضوحه الغموض وعدم على درجة من
 مسبوقة جدٌدةغٌر تكون متوقع غٌر بشكل
 
 
 النظره السلوكٌه؟ -9

ما لدٌه من خبرات سابقة تتماشى مع طبٌعة  تجمٌع كل هذه النظرٌة أن الفرد ٌعمل على
 الجدٌدة المشكلة

 
فانه ٌلجأ  لى  من خلال مخزون الخبرات السابقة  ذا لم ٌستطٌع الفرد أن ٌحل المشكلة-10

 ؟ محاولة
  المحاولة والخطأ حل المشكلة عن طرٌق

 

 النظرٌة المعرفٌة ؟-11
 

التوازن فً  انعدام النظرٌة  لى أن حل المشكلات ٌقوم على أن المشكلة تعمل على تذهب هذه
 عادة  المفقود عن طرٌق هذا التوازن  عادة لدى الفرد ه وٌعمل الفرد على المجال المعرفً

 ذلك من خلال التفكٌر فً الحلول الممكنة ه وٌأتً تشكٌله المعرفً و عادة بناء المجال
 للمشكلات

 
 
 ؟ لا ٌتحقق  لا الحقٌقً للفرد الفهم-12

  اعتماده على الآخرٌن أكثر من التعلم من خلال اعتماده على نفسه فً عملٌة
 
 طرٌق؟ عن وٌكون الحل الجماعً-13

 وغٌر الرسمٌه الاجتماعات والمناقشات الرسمٌة
 
 للمشكله؟ للحل الجماعً الجوانب الإٌجابٌة-14

 المعلومات ٌؤدي  لى تعدد مصادر
  المناقشات الإٌجابٌة حول المشكلة ٌؤدي  لى

  ٌؤدي  لى تنوع الأفكار المطروحة



  ٌؤدي  لى التواصل والتعلم والتدرٌب
   لى أنسب الحلول الممكنة للمشكلة ٌؤدي  لى التوصل

  ٌتم التوصل  لٌها بالموضوعٌة التً ٌؤدي  لى اتسام الحلول
 

 للمشكلة؟ الجوانب السلبٌة للحل الجماعً-15
 

   غفال تسجٌل الأفكار
   غفال ارآء الآخرٌن

 الجلسة عن توجٌه المشاركٌن عدم قدرة المسئول عن
  رغبة بعض الأفراد مجاراه الاخرٌن فً الري
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 :الدراسة ٌعنً ظهور أعراض تلفت النظر إلى وجود خلل ٌستوجب التحلٌل وسرعة-1
 إدراك المشكلة -

 
 : واضحة وٌتم تحدٌد المشكلة تحدٌدا ددٌقااً  ٌعنً عرضها بطرٌقة -2
 المشكلة تحدٌد -

 
 
 : من مراحل وخطوات حل المشكلات -3

  وتحدٌدها إدراك المشكلة-
 الربط بٌن عناصر المشكلة وخبرات الفرد السابقة-
 المتعلقة بالمشكلة جمع البٌانات-
  تحلٌل المشكلة-
 سبق جمٌع ما-

 
 
 
, بما لدٌه من خبرات سابقة  لكً ٌستطٌع الفرد ربط ما هو جدٌد من موادف ومشكلات -4

 :ٌنبغً علٌه القٌام
  الربط بٌن عناصر المشكلة-
  تحدٌد مكونات المشكلة وما ترتبط به من معرفة وخبرات-
  المعرفٌة اللازمة لحل المشكلة تحدٌد المتطلبات-
 تحدٌد مدى توافر المعرفة لدٌه-
 جمٌع ما سبق-

 
 
 
البٌانات والمعلومات المتصلة بالمشكلة والتً دد تساهم فً  فً هذه المرحلة ٌنبغً جمع كل -5



 : للمشكلة والودوف على الأبعاد المتعددة لها تفهم الجوانب المختلفة
  المتعلقة بالمشكلة جمع البٌانات -

 
 
تم جمعها فً المرحلة السابقة من أجل الوصول  وٌتم فً هذه المرحلة تحلٌل البٌانات التً -6

 : الى تصور شامل ومتكامل عن المشكلة
  تحلٌل المشكلة -

 
 
 
والبدائل الممكنة هى المرحلة التً تحوي كل الحلول الإبداعٌة لعملٌة حل  وضع الحلول-7

 : وٌرتبط إنتاج هذه الأفكار بـ المشكلات
 المعرفً المخزون-

 
 
 
 : من العوامل منها ترتبط القدرة على تقدٌم الحلول للمشكلات بمجموعة -8

  خبرات الفرد السابقة-
  المخزون المعرفً-
 الأفراد للمشكلة أسلوب معالجة-
  منهجٌة العمل المتبعة عند طرح المشكلات-
 جمٌع ما سبق-

 
 
 
عدد من البدائل المحتملة للحل , وهذه المفاضلة تتم على  فً هذه المرحلة تتم المفاضلة بٌن-9

 : أساس معاٌٌر ٌحددها الفرد
  دراسة الحلول المقترحة -

 
 
 

  :طبٌعة المشكلة من نواحً عدٌدة منها تؤثر -10
  الصعوبة والسهولة-
  الوضوح والغموض-
  مدى توافر المعلومات حول المشكلة-
 سبق جمٌع ما-

 
 
 

 : ذلك إلى ٌختلف الأفراد فً ددراتهم على حل المشكلات , وٌرجع -11
 اختلاف الخبرات-

 
 



 
 : التفكٌر فً بعض الأحوال إلى تمسك الفرد ٌؤدي نمط -12

 لدٌه بالحلول المألوفة-
 
 
 
دبل الفرد, وٌمنع جمود التفكٌر  ٌؤدي إلى جمود التفكٌر فً البحث عن حلول للمشكلة من-13

 : الفرد من اكتشاف وظائف جدٌدة للأشٌاء
 الثبات الوظٌفً -

 
 

 : العدٌد من العوامل ٌرجع الفشل فً حل المشكلات إلى -14
  عدم تحدٌد المشكلات ومحاولة حلها بطرٌقة منهجٌة -
 المشكلة خارج نطادها الحقٌقً وضع -
  المعنٌة بالمشكلة من المشاركة فً حلها غٌاب أو عدم إتاحة الفرصة الكاملة للأطراف -
 التجدٌد الخوف من الفشل والخوف من -
 جمٌع ما سبق -
 

 7 المحاضرة
 
 :ٌعد التدرٌب احد خطوات الاستثمار فً -1
 البشر -

 
 
ا من وسائل ٌعد التدرٌب من أهم وسائل بناء ددرات المجتمع , كما ٌعد-2  : التدرٌب أٌضاً
 الاداري التطوٌر-

 
 
ا إلى أنه ٌؤدي إلى تحقٌق-3  :الاستخدام الأمثل لـ ترجع أهمٌة التدرٌب أٌضاً
 الموارد البشرٌة-

 
 
تخلقها  ٌقصد بالتدرٌب وتنمٌة الموارد البشرٌة مساعدة العاملٌن على مواجهة التحدٌات التً -4

 :التطورات التكنولوجٌة ومعاونتهم على
 التكٌف -

 
 
التً ٌحتاجون إلٌها لأداء أعمالهم  عملٌة تهدف إلى إكساب المتدربٌن الخبرات والمهارات -5

 :ددراتهم على مواجهة مشكلات بشكل أفضل , أو لتجهٌزهم لوظائف أعلى أو لتحسٌن
 التدرٌب مفهوم -

 
 



أو المعارف أو المهارات من  التدرٌب عملٌة مخططة لإحداث تغٌٌر مقصود فً الاتجاهات -6
 : خلال

 التعلٌمٌة الخبرة-
 
 
 
 : تكمن أهمٌة التدرٌب فً -7
 الرئٌسٌة لرفع الإنتاجٌة , وهوعنصر حٌوي بالغ الأهمٌه انه أحد الطرق -
 الرئٌسٌة لتحسٌن العنصر البشري انه احد المحاور -
 استهلاكا التدرٌب وسٌلة ولٌس غاٌة , فهو استثمار ولٌس -
 جمٌع ما سبق-

 
 
ا تقوم بٌنها التدرٌب نظام -8  : متكامل ٌتكون من مجموعة من الأجزاء والعناصر المترابطة معاً

 . علادات تبادلٌة نفعٌة-
 
 
 
ٌنبغً أن تتوفر لها مقومات العمل الإداري الكفء حتى ٌنجح ومن  التدرٌب عملٌة إدارٌة -9

 : هذه المقومات
  . وضوح الأهداف وتناسقها

  . وضوح السٌاسات ووادعٌتها -
  . والبرامج توازن الخطط -
  . توفر الموارد المادٌة والبشرٌة -
  . المستمرٌن توفر الردابة والتوجٌه -
 جمٌع ما سبق-

 
 
 

العدٌد من الفوائد منها ما ٌتعلق بالأفراد ومنها ما ٌتعلق بالمنظمات ومنها ما  للتدرٌب -10
 : بالمجتمع ومن أهم تلك الفوائد ٌتعلق

  صقل وتنمٌة مهارات العاملٌن-
 والانتماء للمنظمة زٌادة الولاء-
 تحدٌث معلومات الموارد البشرٌة فً المنظمة-
 جمٌع ما سبق-

 
 
 

 : التدرٌب إلى ٌقسم على محمد عبد الوهاب أهداف -11
 أربعة أنواع-

 
 

الواجبات الرئٌسٌة للوظٌفة وتحقق القدر المطلوب من كفاءة الأداء , وتحفظ  تشتق من -12



 : توازنها مع بقٌة الوظائف للوظٌفة
 للوظٌفة الأهداف الٌومٌة المعتادة -

 
 
 
 :هً , أهداف حل المشكلات عند علً محمد عبدالوهاب-13

العمل ,وتساعد هذه الأهداف  التً تختص بإٌجاد حلول محددة للمشكلات التً تظهر فً مجال -
 الصعوبات التً تصادف العمل الأفراد والمنظمات على الاستمرار فً الانجاز والتغلب على

 
 
 

والتجدٌد وٌقوم التدرٌب هنا بمساعدة المتدربٌن على الوصول  تتعلق بالتطوٌر والاكتشاف -14
 : الى أفكار جدٌدة

 الأهداف الابتكارٌة -
 
 
 

 الأفراد تحقٌقها لأنفسهم من تنمٌة ذاتٌة وتردٌة واحترام الآخرٌن وتأكٌد هى التً ٌرٌد -15
 :الذات

الأهداف الشخصً  -

  المحاضره الثامنه
 

 ... ٌتضح وجود الحاجه للتدرٌب عندما ٌلمس المسئولٌن -1
 

  الفعلً للفرد بطء فً مستوى الاداء -
  المستوى المتودع منه وجود فجوه بٌن مستوى الاداء الفعلً للفرد وبٌن -

  ضعف مستوى الاداء الفعلً للفرد -
 

 .. من.. المساعده على حسم مدى حاجة المؤسسه للتدرٌب  -2
 

  للتدرٌب مؤشرات الحاجه -
 طرق تحدٌد حاجات العاملٌن للتدرٌب -

 الحاجات التدرٌبٌه مزاٌا تحدٌد -
 

 .. مؤشرات الحاجه للتدرٌب -3
 

  عوامل خارجٌه -
  عوامل ثانوٌه -
  عومل اولٌه -

 
 

 ... من مزاٌا تحدٌد الحاجات التدرٌبٌه -4



 
 التدرٌب زٌادة فعالٌة نشاط -

ووضع البرنامج  ٌساعد بشكل فعال فً وضع خطة للتدرٌب المطلوبه للمنشأه وتحدٌد اولوٌاته -
  المنشاه التدرٌبً الذي ٌسهم بشكل فعال فً تطوٌر اداء العاملٌن لتحقٌق اهداف

 جمٌع الاجابات صحٌحه -
 

خارج حدود المنشأه ولٌس بمقدور المنشأه التأثٌر فٌها ولكن تستطٌع المنشأه  هً عوامل تنشأ -5
 .. معها التكٌف

 
  العوامل الداخلٌه -
  العوامل الذاتٌه -
  العوامل الخارجٌه -

 
 ... من اهم العوامل الخارجٌه -6

 
  الادتصادي التطور -

  التطور العلمً والتقنً -
  التدرٌبً التطور -

 
 .. التدرٌب احد الٌات -7

 
 التكٌف -
 التطور -
 التوظٌف -

 
فً تقوٌم العملٌه التدرٌبٌه والتوصل الى الشكل المرغوب  ٌساعد تحدٌد الحاجات التدرٌبٌه -8

 ... فٌه والمناسب
 

  من اهداف التدرٌب -
  من مزاٌا تحدٌد الحاجات التدرٌبٌه -

 من مؤشرات الحاجه للتدرٌب -
 

  على الدعم المالً والعنوي من الاداره ٌساعد تحدٌد الحاجات التدرٌبٌه فً الحصول -9
 

  الحاجات التدرٌبٌه من مزاٌا تحدٌد -
 من مؤشرات الحاجه للتدرٌب -

 التدرٌب من اهداف -
 

  بنشاط الموسسه.... ٌرتبط التطور العلمً والتقنً بشكل  -10
 

  بشكل اولً وثانوي -
 بشكل مباشر او غٌر مباشر -

  ذاتً و موضوعً بشكل -



 
وتشٌر الى وجود حاجة لتطوٌر  تتمثل فً مجموعة من العوامل التً تظهر داخل المنشئه -11

  نتٌجه لدخول موظفٌن جدد للمؤسسه اداء العاملٌن داخل المنشأه نتٌجه لهبوط الاداء او
 

  العوامل الخارجٌه -
 التكٌف -

  العوامل الداخلٌه -
 

  وظهور مشاكل فً الاداء من العوامل التعٌٌنات الجدٌده والتردٌات -12
 

  الداخلٌه العوامل -
  العوامل الخارجٌه -

 
 للتدرٌب من طرق تحدٌد حاجات العاملٌن -13

 
  المقابلات -

 المسح -
 المختلفه الالتقاء بالمستوٌات الادارٌه -

  جمٌع الاجابات صحٌحه -
 

اهداف وسٌاسات المؤسسه الحالٌه والمستقبلٌه حتى تستطٌع المؤسسه تحدٌد  مراجعه -14
 من.. الحالٌه والمستقبلٌه من التدرٌب  الحاجات

 
  من مزاٌا تحدٌد الحاجات التدرٌبٌه -

  من طرق تحدٌد حاجات العاملٌن للتدرٌب -
 الحاجه للتدرٌب من مؤشرات -

 
 .. تشترك نماذج الاستبٌان فً ان لها -15

 
 هدف مشترك -
 موضوع مشترك -
  جهات مشتركه -

 9المحاضرىـ 

 

 : مفهوم التخطيط للتدريب يقصد بو -1

 المؤسسو القيام بالتدريب في: أ

 بالمؤسسات اعداد الخطط اللازمو لتدريب العاملين: ب

 اجابو لا يوجد: ج



 
 

 : يتم التخطيط للتدريب من خلال -2

 العاملين عقد اجتماعات مع: أ

 للتدريب وضع خطو ذىنيو: ب

 التدريبيو اعداد مجموعو من البرامج والدورات: ج

 
 

 : الاسس التي يجب مراعاتها عند تخطيط التدريب أىدافها -3

 استراتيجيو: أ

 ماليو :ب

 اىداف ليس لها: ج

 
 

 : خطة التدريب مجموعو من العناصر التي يجب ان تتضمنها.......... حدد  -4

 كونت أوجست: أ

 خلدون ابن: ب

 بروكس جل: ج

 
 

 : يجب ان يضع المخطط في اعتباره -5

 بالمؤسسو واقعية الاىداف التدريبيو لخطة التدريب: أ

 بعملية التدريب ماقد يطرأ من تغيرات مستقبليو مرتبطو: ب

 صحيح كل ماذكر: ج

 
 

 : يجب أن تتضمن خطة التدريب -6

 بينها العديد من البدائل ليكون فرصة للاختيار من: أ

 فقط الحلول المبدئيو: ب

 التدريب النقاط الرئيسيو لخطة: ج

 
 



 : يتطلب تنفيذ التدريب وجود -7

 فقط اتصال موجو نحو المتدربين: أ

 والمتدربين اتصال فاعل بين المدرب: ب

 اتصال لا يتطلب وجود: ج

 
 

 : مع حاجات المتدربين التدريبيو ومنها ينبغي مراعاة عدد من العوامل لجعل مواد التدريب متطابقو -8

 المدرب على حاجات المتدربين التدريبيو ان يتعرف: أ

 المتدربين ووسائل الشرح المعروفو لدى, المدرب الامثلو  ان يستخدم: ب

 يتوقعو منو المتدربون في البرنامج التدريبي ان يعرف المدرب بالموضوع بالقدر الذي: ج

 الاجابات السابقو جميع: د

 
 

 : ىو والذي يجرى عليو التدريب, والمستهدف , العنصر المستفيد  -9

 المدرب: أ

 المتدرب :ب

 اجابو لايوجد: ج

 
 

 : أي مؤسسو لحضور برامج التدريب ومنها ىناك اعتبارات يجب مراعاتها في عملية اختيار المتدرب في -10

 المتدرب الفعليو للخضوع للبرنامج التدريبي حاجة: أ

 البرنامج الرغبو الحقيقيو والاستعداد الكافي لدى المتدرب لحضور وجود: ب

 البرنامج التدريبي وجود درجة من التجانس بين المتدربين في: ج

 صحيحو كل الاجابات: د

 
 

 : المدرب ىو شخص يقوم بمهمة -11

 نقل المعرفو: أ

 المهاره تعليم: ب

 المتدربين تغيير المواقف أو السلوك للأفراد: ج

 صحيح كل ماذكر: د



 
 

 : من المهارات التي يجب ان تتوفر في المدرب -12

 القدره على الاقناع: أ

 واستخدام لغة الجسد, على الملاحظو  القدره: ب

 صحيحو أ وب: ج

 
 

 : المهارات التي يجب تتوفر في القدره على استخدام الوسائل السمعيو والبصريو من -13

 المتدربين :أ

 المدرب: ب

 اجابو لايوجد: ج

 
 

 : من الصفات التي يجب ان يتصف بها المدرب -14

 الغرور: أ

 بالنفس الثقو: ب

 الحيلو :ج

 

 : والموضوعيو من الصفات التي يجب ان يتصف بها, اللباقو  -15

 المدرب: أ

 المتدربين :ب

 صحيحو أ و ب: ج

 
 

 : تعد مرحلة تقييم التدريب -16

 التدريب اول مرحلة من مراحل عملية: أ

 التدريب في منتصف عملية: ب

 التدريب آخر مرحلة من مراحل عملية: ج

 
 



 : تقييم التدريب عماية تهدف لـ -17

 ببعض معرفة المتدربين والمدرب بعضهم: أ

 ونتائج قياس ماتم تحقيقو من أىداف: ب

 ب أ و: ج

 
 

 استخدام لقياس ماتم تحقيقو من اىداف ونتائج يتم -18

 الملاحظو :أ

 التقارير :ب

 والتقارير الملاحظو: ج

 
 

 : من أىداف تقييم التدريب -19

 العملية التدريبيو التعرف على مدى التطور والتعلم الذي حدث بعد الانتهاء من: أ

 لها على جدوى التدريب من خلال ماحققو من أىداف محدده ونتائج مقصوده ومخطط التأكيد: ب

 التدريبيو في المستقبل حتى يصبح التدريب اكثر فائده وكفاءه الاستعانو بنتائج التقويم في ترشيد العمليو: ج

 وفاعليو

 صحيحو كل الاجابات: د

 
 

 : من مبررات التدريب -20

 معدلات الغياب بين العاملين خفض: أ

 دوافع العاملين تحسين: ب

 العملاء الوصول الى رضا: ج

 صحيحو كل الاجابات: د

 
 

 : القدره على المنافسو في تقديم السلع أو الخدمات من -21

 تقييم التدريب: أ

 تقييم التدريب أىداف: ب

 التدريب مبررات: ج



 

  العاشره المحاضره
 
 

  الافراد والمنظمات اداء الوظائف المنوطه بهم بكفاءة وفاعلٌه هً استطاعة -1
 التدرٌب -
  المعرفه -

 القدرة -
 

 .. الانسان ومن اهم هذه القدرات تتعد ددرات -2
  ددرات عقلٌه -
  ددرات ذاتٌه -
 ددرات نفسٌه -

 
 .. القدرات الاجتماعٌه هً -3
 الفعال القدره على الاتصال -

 التفاعل مع الاخرٌن القدره على -
  القدره على تكوٌن العلادات الاجتماعٌه الناجحه -

 جمٌع الاجابات صحٌحه -
 

 .. هً القدرات التً تمٌز الانسان عن غٌره من سائر الكائنات الحٌه -4
  القدرات الاجتماعٌه -

  القدرات العقلٌه -
 الاجتماعٌه القدرات -

 
 المخلودات ترتبط بالثقافه والفكر وهً من اهم ما ٌمٌز الانسان عن غٌره من سائر هً التً -5

  القدرات الثقافٌه -
  القدرات العقلٌه -
 الاجتماعٌه القدرات -

 
 القدرات المرتبطه بالاتصال مع الاخرٌن هً -6

  القدرات العقلٌه -
  القدرات الاجتماعٌه -

 القدرات الثقافٌه -
 

 .. من القدرات الاجتماعٌه -7
  القدره على العمل الفرٌقً -
 الاخرٌن القدره على ادناع -

  الاجتماعً القدره على العمل -
  صحٌحه جمٌع الاجابات -

 
 .. او معنوي ٌنتج عنه خٌر ما هو مصدر مادي -8



  العمل -
  المورد -
 المهاره -

 
 .. المصدر بـ ٌتسم هذا -9

 الثبات -
  السلبٌه -

 العطاء استمرارٌة -
 

 ... البشرٌه فً المجتمع او اي منظمه لابد ان ٌخطط لها على انها الموارد -10
  مصدر اٌجابً -
  مصدر سلبً -
 ثانوي مصدر -

 
 .. تخضع هذه الموارد لعملٌات ونظم ادارٌه لا بد وان -11

 دائمه -
  فعاله -
 ثابته -

 
 .. الموارد البشرٌه فً مفهومها العام تشٌر الا تنمٌة -12

 ددراتهم وبمشاركتهم الذاتٌه فً هذا البناء توسٌع الخٌارات امام البشر من خلال بناء وتنظٌم -
 تحدٌد الخٌارت امام البشر -

 البناء تقٌٌد ددرات البشر وعدم اشراكهم فً -
 

  .. البشرٌه هً الموارد -13
 شامله لبناء القدرات عملٌه -

  على اهمٌة التنمٌة الذاتٌه للافراد تركز -
 جمٌعها صحٌحه -

 
 .. المهارات الاجتماعٌه هً -14

السلوكٌه ودمجها فً سٌاق فعل ٌوجه نحو  القدره على تنظٌم المكونات المعرفٌه والعناصر -
 الاجتماعٌه تحقٌق الاهداف وباسالٌب تتسق مع المعاٌٌر

 على ان ٌاتً بسلوكٌات تحظى برضا ودبول الاخرٌن ددرة الشخص -
وتنظٌم وضبط المعلومات الشخصٌه فً  مكون متعدد الابعاد ٌتضمن مهارة ارسال واستقبال -

  موادف التواصل سواء كان تواصل لفظً ام غٌر لفظً
  جمٌع الاجابات صحٌحه -

 
 .. المجتمع على انجاز الاعمال بنفسه هو زٌادة ددرة -15

 مفهوم التدرٌب -
  مفهوم بناء القدرات -

 مفهوم التنمٌه -
 

 .. ٌعنً مفهوم بناء القدرات ان ٌكون -16



 اكثر مهاره -
 اكثر ثقه فً نفسه -

 اكثر فاعلٌه فً التنظٌم -
  جمٌع الاجابات صحٌحه -

 
التدرٌب لتنمٌة المهارات وتنمٌة القدرات  تنظٌم الاستفاده من الموارد المجتمعٌه من خلال -17

  مشكلات المجتمع وتقٌٌمها المؤسسٌه وذلك لتمكٌن الافراد من تحدٌد
  تنمٌة المهارات -
  القدرات تنمٌة -

 البناء عملٌة -
 

 .. القدرات بانه ٌعرف بناء -18
 تمكٌن المجتمع وتهدف الى تقوٌة كافة اطراف عملٌة التنمٌه هً سٌاسة -

 والمجتمع ككل لادارة شؤونهم بصوره ناجحه دفع وتعزٌز وادامة ددرة الاشخاص والمنظمات -
من شأنها ان تساعد  عمل اساسً ٌهدف الى تشجٌٌع الامم النامٌه على تصمٌم وتنفٌذ سٌاسات -

 فً حل المشكلات واهمها الحد من الفقر
 جمٌع الاجابات صحٌحه -

 
 .. ترجع اهمٌة بناء القدرات الى -19

 الاساس فً ادامة المشاركه الفعاله بٌن افراد المجتمع بناء القدرات ٌعد -
  المجتمعات والمنظمات الاهلٌه برامج بناء القدرات ٌمكنها عمل شراكه بٌن -

 مستدامه تؤدي الى زٌادة الفاعلٌه من اجل تحقٌق تنمٌة -
  جمٌع الاجابات صحٌحه -

 
 .. من اجل تحقٌق التنمٌه المستدامه الى ٌهدف بناء القدرات -20

  اتاحة الفرصه لافراد المجتمع للاستفاده من الخبرات والتجارب -
  وتنمٌة ددراته فً عملٌة التنمٌه تقوٌة دور المجتمع -

بدور فعال فً عملٌة  تنمٌة ددرات افراد المجتمع للدخول فً عملٌة التنمٌه بنجاح والقٌام -
  التنمٌه

  جمٌع الاجابات صحٌحه -
 

 القدرات من خلال تفعٌل دور المجتمع فً عملٌات التدرٌب لكً ٌنفذ برامج بناء -21
 المعرفه الضرورٌه عن التنمٌه المستدامه بناء -

بناء القدرات كمدخل للتنمٌه  تحدٌد الافكار والمداخل العملٌه والمحددات اللازمه لتطبٌق برامج -
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 ػشف اٌز١ّٕخ اٌّؼشف١خ؟ ِٓ
 شٕوٙ طشٚف

 

 شوقً التنميٌ المعرفيٌ يعرف طريف



الذبرات  تزويد كل من الفرد والمجتمع بالمعلومات الموثقٌ الناتجٌ عن بأنوا

والتجارب العلميٌ المخكمٌَ وبيان سبل تخويلوا  العلميٌَ والبخوث والمّخظات

اِرتقاء بالفرد فكريا َ ومواريا َ وسلوكيا  إلً معارف إجراُيٌ يتأتً بموجبوا

عن تطوير المؤسسات المجتمعيٌ  لتخسين خياتى الشذصيٌ َ والمونيٌَ فضّ

 . الرسميٌ وغير الرسميٌ فً الوجوٌ المرغوبٌ خضاريا
 

 عمليٌ التنميٌ المعرفيٌ فً التقدم اِجتماعً دور

 .وثقافيا َ وموارياً  اِنطّق بالأفراد والمجتمعات إلً آفاق أرخب فكرياَ -1

تطور الشعوب .. مقدمٌ ضروريٌ للتنميٌ المجتمعيٌ تعد التنميٌ المعرفيٌ -2

 ولنا فً ازدهار,, والأمم أضخً يقاس بقدر ما تملكى من مذزون معرفً

 َ خديثاً  الخضارة الإسّميٌ فً العصور الوسطً قديماَ والخضارة اليابانيٌ

  .علً ذلك جلياً  مثاًِ 

  :تاليٌ قادرة علً إدارة وتطوير المجتمع ومنظماتى إعداد صفوف بشريٌ -3

 الذاتيٌ التنميٌ المعرفيٌ لب عمليٌ التنميٌ -4

 :والعولمٌ بصورة آمنٌ خضارياً  ادارة عمليات التثاقف -5

  مبادئ الإدارة الفعالٌ للوقت

 إلً الوقت النظر-1

  : الوقت الأفعال ِستبعاد غير الضروري منوا لتوفير تخليل -2

 ذريطٌ معرفيٌ لإدارة موازنٌ الوقت تصميم -3

  وخدة قيادة الوقت -4

 آذر قطرة ختٍ الوقت استثمار -5

  : إليوا بسرعٌ ختٍ يتيسر الوصول مواضع الأشياء الذاصٌ تثبيت -6

 مومٌ توقيتات تقريبيٌ لبدء وإنواء أيٌ تخديد -7

  للوقت اِستذدام الخكيم -8

  مبدعٌ استذدم الوقت بطريقٌ -9

 

 الذاتيٌ؟ الٍ ماذا يشير مفووم التنميٌ

بأوجى القصور فً ذصالى  مدى وعً الفرد إلٍ الذاتيٌ مفووم التنميٌ يشير •

 َ والوقوف علٍ القصور هذا تشذيص الشذصيٌ َ وأداُى المونً َ ومخاولٌ

 أجل من الأسباب المسُولٌ عنى َ واستذدام بعض الأساليب الذاتيٌ للتػلب عليى

 الخاليٌ والمستقبليٌ الشذصيٌ والمونيٌَ رفع كفاءتى

 الذاتيٌ؟ ماهً دواعً اِهتمام بعمليٌ التنميٌ

التدريب  صعوبٌ توفير دورات تدريبيٌ لجميع العاملين فً ظل ارتفاع نفقات -1

  النظامً

تُّم  عدم اِستفادة الكاملٌ للبعض من تلك الدورات نظراً لأنوا قد ِ-2

 الشذصيٌ اختياجاتوم اِنماُيٌ والتدريبيٌ النوعيٌ َ أو ختٍ ظروفوم



  العمل والتقنيٌ والإدارة تسير بمعدل سريعَ إنْ التػيرات فً نظم -3

فإن عمليٌ قيام الفرد بتنميٌ  وبالتالً َ وقد ِ تقدم المنظمٌ برامح نظاميٌ لتنميتوا

 يصبد متميزاً فً عملى ذاتى بذاتى تعد مسألٌ مخوريٌ لكً

شأنى أن يزيد  إن التنميٌ الذاتيٌ تشجع العاملين علٍ ممارسٌ دوراً إيجابياً من -4

عنصر المبادأة  تنشيط يؤدي إلٍ من ثقتوم بأنفسوم َ وشعورهم بأهميتوم وهو ما

 ينمونى والإيجابيٌ لديوم َ فوم الذين يقررون ما يختاجون إلً أن

 سينجخون فً تػيير أنفسوم إن القادة الذين -5

  سيكونون أكثر قدرة علٍ تػيير الآذرين( من ذّل التنميٌ الذاتيٌ)

  اِستفادة من التراث الفكري المتراكم عبر الخضارات عن التنميٌ الذاتيٌ -6

 ترجع اهميٌ التنميٌ المعرفيٌ؟ الٍ ماذا

 أن تطور الشعوب والأمم أضخً يقاس بقدر ما تملكى من مذزون معرفً َ إلٍ

أصبختتشكل الجانب الأبرز من مكونات العديد من  المعرفٌ إلٍ أن ذلك ويرجع

كالخواسب الآليٌ  المنتجات اِستراتيجيٌ

 فً الدول المتقدمٌ؟ تزايد معدل الإنتاج الصناعً وأخد أسباب أهم يعد من

 للوقت تخليل الأفعال واستبعاد غير الضروري منوا توفيراً 

 ؟ المتقدمٌ الدول فً الإنتاج الصناعً تزايد معدل الفضل فً الٍ من يرجع

تايلور  ) اكتشفى َ وطرخى َ العالمان إلً التصور الذي ذلك ويرجع الفضل فً

 ذّل نموذجيوما فً تخليل الزمن والخركٌ من ( وجلبرث

 ؟ نموذج تايلور وجلبرث

من  العمل بعد استبعاد الخركات غير الضروريٌ الطريق الأمثل لأداء فً تقديم

 مواموم ذّل تخليل خركات العاملين فً مون مذتلفٌ أثناء أداء

 يكون اِستذدام الخكيم للوقت؟ كيف

من  التركيز علً أداء مومٌ واخدة فً الوقت الواخد ذلك أن العمل فً أكثر -أ

  مومٌ فً وقت واخد قد يعوق معدل الإنجاز بشكل عام َ لدي الناس العاديين

يخُدد فيى ما يجب عليك القيام بى كل يوم َ  .لإنجاز الموام و ضع جدول زمنً -ب

 .سنٌ وكل شورَ وكل أسبوع َ وكل

  :تقسيم الموام إلً ثّثٌ أقسام من خيث الأهميٌ -ج

 ًيجب تنفيذها علً وجى السرعٌ َ مومٌ جدا. 

مومٌ إلً خد ما َ يمكن أن تنتظر لكً تنُجز.  

 الوقت غير مومٌ َ يمكن إنجازها خين يكون هناك متسع من

أمثلٌ عديدة لنماذج متميزة من علماء الخضارة الإسّميٌ استطاعوا أن  هناك

 من؟ متميزة فً مجاِتوم من ذّل عمليٌ التنميٌ الذاتيٌ ؟ مثل يصلوا إلٍ مكانٌ

 (نطق خرف الراء )مشكلٌ فً النطق  كان يعانً من العلماء القدامٍ الذي أخد

علٍ أن يلقٍ ذطباً  فكانت مثار سذريٌ معارضيى منى فقرر أن يدرب نفسى

عمليٌ  كاملٌ مرتجلٌ تذلو من خرف الراء دون أن يلخظ المستمع أي تعسف فً

انتقاء  
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 ِمذِخ
٠ؼذ ِفَٙٛ اٌزّى١ٓ ِٓ اٌّفب١ُ٘ اٌؾذ٠ضخ فٟ اٌؼٍَٛ الاعزّبػ١خ ، 

ِفَٙٛ اٌزّى١ٓ ػٓ ِفَٙٛ اٌزف٠ٛغ، فبٌزف٠ٛغ ٘ٛ  ٠ٚخزٍف
ٚعٍطخ ارخبر اٌمشاس ، ٚ٘زا  ػ١ٍّخ اعٕبد ثؼغ الادٚاس ٚاٌّٙبَ

اٌزٕظ١ُ ، أِب  اٌزف٠ٛغ ٠زُ ِٓ عبٔت الاداسح ٌلأفشاد اٌؼب١ٍِٓ داخً
اٌزّى١ٓ فٙٛ ِغّٛػخ ِٓ الاعشاءاد اٌزٟ رإدٞ ئٌٝ ر١ّٕخ لذساد 

  .الأفشاد
 
 
 
 
 

 اٌزّى١ٓ ِفَٙٛ
 



اٌزّى١ٓ ِٚٓ ٘زٖ  ٕ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ اٌزؼش٠فبد اٌزٟ رٕبٌٚذ ِفَٙٛ
 : اٌزؼش٠فبد

 
،  اٌزاد اٌزّى١ٓ ٘ٛ ِٕؼ الإٔغبْ لذس أوجش ِٓ الاػزّبد ػٍٝ -1

الاعزشر١غ١خ اٌّشرجطخ ثبٌزغ١شاد اٌزٟ رإصش ػٍٝ  ٚرٍج١خ اؽز١بعبرٗ
ؽ١برٗ، ٠ٚٙذف ئٌٝ ئؽذاس رغ١١ش فٟ وبفخ عٛأت ؽ١برٗ ، ٚص٠بدح 

 ػٍٝ ٔفغٗ ، ٚاٌّشبسوخ فٟ أِٛس ِغزّؼٗ لذسرٗ فٟ الاػزّبد
 

ثطش٠مخ  اٌخذِبد اٌزّى١ٓ ٘ٛ رؼض٠ض لذساد الأفشاد ػٍٝ رط٠ٛش -2
  ِجبششح

 
اٌزّى١ٓ ٠ش١ش فٟ ِغبي الإداسح ئٌٝ ِّبسعخ صمبف١خ رشغغ  -3

اٌطش٠مخ اٌزٟ  ٌزط٠ٛش اٌّغئ١ٌٛخ اٌشخظ١خ الأفشاد ػٍٝ رؾًّ
٠إدْٚ ثٙب ػٍُّٙ ِٓ خلاي ِّبسعخ طٕغ اٌمشاساد اٌزٟ رزؼٍك 

  ا١ِٛ١ٌخ فٟ ػٍُّٙ ثشئُٛٔٙ
 
 ِفَٙٛ رّى١ٓ اٌؼب١ٍِٓ فٟ إٌّظّبد ئٌٝ اٌمٜٛ اٌزٟ ٠ٚش١ش -4

 ٠ىزغت ِٓ خلاٌٙب الأفشاد اٌمذسح ػٍٝ اٌزظشف فزض٠ذ صمزُٙ
  ،ثأٔفغُٙ

٠ٚضداد ٚلاؤُ٘ ٚأزّبؤُ٘ ، ٠ٚضداد رؾٍُّٙ ٌٍّغئ١ٌٛخ ، ٠ّٚىُٕٙ 
الأٔشطخ ٚاٌؼ١ٍّبد ٠ٚزفبػٍْٛ فٟ اٌؼًّ ِٓ اعً اشجبع  رؾغ١ٓ

  رؾم١ك أ٘ذاف اٌزٕظ١ُ ِزطٍجبد اٌؼّلاء ، ٚثزٌه ٠زُ
 

رط٠ٛش لبث١ٍبد إٌبط ثٛطفُٙ أفشادا  ٘ٛٚاٌّمظٛد ثبٌزّى١ٕأ٠ؼباً  -5
أٞ لا ٠ٕجغٟ ٌٍز١ّٕخ أْ رزؾمك ِٓ أعً  .ٚأػؼبء فٟ ِغزّؼبرُٙ

 ثأٔفغُٙ ؛ فبٌٕبط ٠ٕجغٟ ٌُٙ أْ ٠ؾممٛ٘ب فؾغت؛ ثً إٌبط
 اٌخبطخ ثُٙ اٌمشاساد طٕغ اٌّّىْٕٛ ألذس ػٍٝ اٌّشبسوخ فٟ

  .اٌزٟ رظٛؽ ؽ١برُٙ ٚاٌؼ١ٍّبد
 
 
 

 الالزظبدٞ ِفَٙٛ اٌزّى١ٓ
 

٠غزط١غ  ٘ٛ إٌمض فٟ الأِٛاي ٚاٌّّزٍىبد اٌّبد٠خ ثؾ١ش لااٌفمش
اٌشخض أْ ٠فٟ ثبلاؽز١بعبد الأعبع١خ ٚاٌؼشٚس٠خ ٌٍؾ١بح، 

ؽغت اٌغ١بق الاعزّبػٟ، ٚؽغت ِغزٜٛ  ٠ٚخزٍف رؼش٠ف اٌفمش
 اٌّغزّغ اٌّؼ١شخ اٌّمجٛي فٟ

 

 فبٌزّى١ٓ ٠ش١ش ئٌٝ رٍج١خ الاؽز١بعبد الأعبع١خ ٚفٟ ػٛء رٌه
ٌٍفمشاء ؽزٝ ٠زّىٕٛا ِٓ أْ ٠شبسوٛا ِشبسوخ وبٍِخ فٟ اٌّغزّغ، 

 . ػ١ٍّخ الإٔزبط ٚثّب ٠ؼّٓ ِشبسوزُٙ فٟ



 

فبٌّغبػذح  اٌزّى١ٓ ٘ٛ ؽشػ عذ٠ذ ٌزم٠ٛخ اٌذػُ اٌّٛعٗ ٌٍفمشاء،
ػلالخ ِجبششح ث١ٓ اٌّبٔؼ ٚاٌّزٍمٟ رٛفش ٌٍفمشاء الاؽز١بعبد 

اٌزّى١ٓ فٙٛ ػلالخ رٙذف ئٌٝ رٛف١ش الاػزّبد ػٍٝ  الأعبع١خ، أِب
رض٠ٚذُ٘ ثّٙبساد أعبع١خ ِٓ  إٌفظ ِٓ عبٔت اٌفمشاء ِٓ خلاي

  شأٔٙب أْ رٛفش فشص ػًّ ٌُٙ
 

ٚثأٔٗ ص٠بدح أطٛي اٌزّى١ٓ ٚرؼشف ِٕظّخ اٌفب 
  ٚلذساد ِخزٍف الأفشاد ٚاٌّغّٛػبد ٌىٟ ٠إدٚا ٚظبئفُٙ

 

ٓثأٔٗ لذسح ٠ىزغت ِٓ  ٠ٚؼٕٟ ِفَٙٛ اٌزّى١
شئْٛ ؽ١برُٙ، فٙٛ ٠ؼٕٟ صمخ  خلاٌٙب اٌؼؼفبء اٌمذسح ػٍٝ ئداسح

 اٌّٛاسد أوجش فٟ إٌفظ، ٚاٌزغٍت ػٍٝ اٌّؼٛلبد ٌٍؾظٛي ػٍٝ
 

ٝاٌغ١ذ ٠ٚؼشف أؽّذ وّبي ػط١خ ِٚظطف 
ِزشبثىخ ِٚزؼذدح الأثؼبد، ٚرؼٕٟ رٛع١غ  اٌزّى١ٓ ثأٔٗ ػ١ٍّخ

رزّىٓ ِٓ الاػزّبد  اٌمذساد ٚاٌخ١بساد أِبَ اٌفئبد اٌفم١شح ؽزٝ
  ػٍٝ ٔفغٙب

 

ِٕٙب  ػ١ٍّخ اٌزّى١ٓ ِٓ خلاي ػذح طٛس ٚرزؾمك
رٛف١ش فشص اٌزؼ١ٍُ ٚاٌزذس٠ت ػٍٝ ثؼغ اٌؾشف اٌزٟ رّىٓ 

ص٠بدح دخٍُٙ، ٚرٛف١ش فشص ِزغب٠ٚخ ث١ٓ أفشاد اٌّغزّغ  اٌفمشاء ِٓ
ٚاٌزٛعغ فٟ اٌمشٚع  فٟ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌخذِبد اٌظؾ١خ،

 .ٌٍذخً ِزٕب١٘خ اٌظغش ِٓ أعً ئٔشبء اٌّششٚػبد اٌٌّٛذح
 
 

 اٌزّى١ٓ ئعزشار١غ١خ
 
 
 
 

اٌزّى١ِٕٛؼبٌغخ اٌفمش ػٍٝ اٌغٛأت الأعبع١خ  ئعزشار١غ١خ رشرىض
  :اٌزب١ٌخ

 ٚاٌجشش٠خ  ئربؽخ اٌفشطخ ٌٍفمشاء ٌزى٠ٛٓ أطٌُٛٙ اٌّبد٠خ
 ٚاٌزذس٠ت ، ،ٚفشص اٌزؼ١ٍُ ٚرؼض٠ض٘ب ِٓ خلاي رٛف١ش اٌٛظبئف

ٚاٌخذِبد اٌظؾ١خ ٚرؾغ١ٓ ئِىبٔبرُٙ ٌٍٛطٛي ٌلأعٛاق 
  .ٌزغ٠ٛك ِٕزغبرُٙ

 ٍٝاٌّشبسوخ فٟ  رؼض٠ض ِمذسح اٌفئبد اٌفم١شح ِٓ اٌّغزّغ ػ
  .إٌشبؽبد الالزظبد٠خ ثظٛسح فؼبٌخ



 رخف١غ  رؾغ١ٓ اٌّغزٜٛ اٌّؼ١شٟ ٌٍفمشاء ِٓ خلاي
فشص رؼشػُٙ ٌٍّخبؽش ِضً اػزلاي اٌظؾخ، ٚاٌىٛاسس 

  .ػٍٝ ِٛاعٙخ رٍه اٌىٛاسس اٌطج١ؼ١خ، ئػبفخ ئٌٝ ِغبػذرُٙ

 ٠ٚزؼؼ ِٓ رٌه أْ اٌزّى١ٓ الالزظبدٞ ٌٍفمشاء ٘ٛ
الأٔشطخ اٌزٟ ٠ّىٓ ِٓ خلاٌٙب رؾغ١ٓ اٌّغزٜٛ 

الأعبع١خ،  اٌّؼ١شٟ ٌٍفمشاء ِٓ خلاي رٛف١ش اٌخذِبد
ٚرٛف١ش فشص اٌؼًّ ٌُٙ، ٚرمذ٠ُ اٌذػُ ِٓ خلاي 

ٌٍذخً، ٚالاسرمبء ثمذساد  اٌّششٚػبد اٌظغ١شح اٌٌّٛذح
اٌفمشاء ِٓ خلاي اٌزذس٠ت، رٍه الأٔشطخ اٌزٟ رّىُٕٙ 

الاػزّبد ػٍٝ أٔفغُٙ فٟ اٌّغزمجً ِٚٓ  ِٓ
 ؽ١برُٙ اٌّشبسوخ فٟ الأٔشطخ راد اٌظٍخ ثشئْٛ

 14انًذبضشح 
 
 
 

 الإػبلخ رؼش٠ف
 

ٚاٌغغذ٠خ ٚإٌفغ١خ ٚالاعزّبػ١خ  ٟ٘ ٔمض فٟ اٌمذساد اٌؼم١ٍخ
اٌزفبٚد فٟ اٌذسعبد  غ١شظب٘ش،ِغ ظب٘ش أَ وبْ ٘زا إٌمض عٛاء

 ٠ٚٛاعٙٙظؼٛثخ فبلإٔغبْ اٌّؼبق ٠ّٕٛ ألً ِٓ الإٔغبْ اٌؼبدٞ
 ٚفٝ اٌزى١ف ٚالأذِبط اػبلزٗ اٌّٙبساد فٟ ِغبي رؼٍُ فٟ
 
 

 اٌّؼٛل١ٓ رّى١ٓ
 

 اٌخبطخ ِخزٍفبٌّؼبسف ئوغبة رٚٞ الاؽز١بعبد : ٠ٚمظذ ثٗ
ٚالارغب٘بد ٚ اٌم١ُ ٚ اٌّٙبساد اٌزٟ رإٍُ٘ٙ 

ٌٍّشبسوخالإ٠غبث١خاٌفؼبٌخ فٟ ِخزٍف أٔشطخ ٚفؼب١ٌبد اٌؾ١بح 
  ئِىب١ٔبرُٙ ٚلذسارُٙ فٟ ػٛء ئ١ٌألظٟ ؽذ الإٔغب١ٔخ

 
 

 رّى١ٓ اٌّؼبل١ٓ أ١ّ٘خ
 

ؽمباً فٟ اٌشػب٠خ  ئْ ٌىً فشد ِٓ الأفشاد اٌّؼبل١ٓ •
 اٌظؾ١خٚاٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌزأ١ٍ١٘خ فٟ ع١ّغ ِشاؽً ّٖٔٛ ٌٚٗ ؽك

ِشؽٍخ اٌؼًّ ٌٚٗ ؽك رى٠ٛٓ أعشح ثبٌضٚاط  اٌؼٍّٛاٌزٛظ١ف فٟ
وّب أْ ٌٗ اٌؾك فٟ اٌؾ١بح،ٚاٌزّزغ  ِبٌُ ٠ىٕٕٙبن ؽبئلااً ٠ّٕغ رٌه،



  ٚالاعزّبػ١خ اٌّبد٠خ ثىبفخؽمٛلٗ
 رغبً٘ ٚلاثذ ِٓ ػذَ اٌّغئ١ٌٛخ، رؾًّ وّب أْ ػ١ٍٗ ٚاعجبرٛػ١ٍٗ •

 ٚغ١ش ِؼطٍخ ؽبلبد ئٌٟ ٠زؾٌٛٛا اٌّغزّؼىٟ لا اٌّؼبل١ٓ فٟ
 ٠ٚىٛٔٛا ر٠ُٚٙ ِٚغزّؼبرُٙ ، ػٍٝ ػبٌخ ٠ٚظجؾْٛ ُِغزضّشح

 ٚالأخلالٟ الإٔؾشاف الاعزّبػٟ ٌٍٛلٛع فٟ ػشػخ
 

 خلاي ػذح ٚعبئً دػُ ٌزٚٞ الاؽز١بعبد اٌخبطخاعزّبػ١ب ِٓ ٠زُ
 :ِٕٙب

 
 

  .ٚاٌزٛع١ٗ خذِبد الإسشبد -
 خذِبد اٌّغبٔذح الاعزّبػ١خ -
 اٌظؾ١خ خذِبد اٌّغبٔذح -
 اٌزىب١ٍِخ خذِبد اٌّغبٔذح اٌّزجبدٌخ أٚ ٔظُ -

 
 
 
 

 :خلاي الا٘زّبَ ثزٚٞ الاؽز١بعبد اٌخبطخ ِٓ
 
 

اٌؾذ٠ضخ رؼض٠ض اعزفبدح الأشخبص اٌّؼٛل١ٓ ِٓ اٌزىٌٕٛٛع١ب 
ثبلأشخبص اٌّؼٛل١ٓ ثؼ١ٓ الاػزجبس  اخز الاؽز١بعبد اٌخبطخ

 ٚاٌجشاِظ ػٕذئػذاد ٚرط٠ٛش ٚثٍٛسح اٌّؼذاد
اٌظؾ١ؾخػٓ الأشخبص ثش اٌجشاِظ اٌزضم١ف١خ ٚاٌّؼٍِٛبد 

 ِٕٙب اٌّؼٛل١ٓ ٚػٓ الإػبلخ ٚػٓ عجً اٌٛلب٠خ
 
 

 اٌّشأح اٌّؼبلخ رّى١ٓ
 
 
وّب . ثبؽز١بعبد اٌّشأح اٌّؼبلخ  ٌُ رٙزُ اٌؾشوبد الاعزّبػ١خ

ثبلاؽز١بعبد اٌخبطخ  أْ ؽشوبد الإػبلخ أ٠ؼب ٌُ رجزي ا٘زّبِباً وج١شا
 ٌٍٕغبء رٚاد الإػبلخ

ثبػزجبس٘ب شش٠ؾخ لا رٍمٝ  ٚرفزمذ ٘زٖ اٌشش٠ؾخ اٌضمخ ثبٌٕفظ
  الا٘زّبَ اٌىبفٟ

٠ٍؼجٓ دٚسا وج١شا فٟ اٌّغزّغ  ٠ٕٚظش ئٌٝ ٘إلاء إٌغبء ثأٔٙٓ لا
رط٠ٛش  أٞ اػزجبس٘ٓ ثلا دٚس ، ِٚٓ ٕ٘ب رٕشأ اٌؾبعخ اٌٍّؾخ اٌٝ



ٌٚزٌه فاْ رّى١ٓ . اٌظٛسح اٌزٟ ٌذٜ ٘إلاء إٌغبء ػٓ أٔفغٙٓ 
 .اٌشا٘ٓ الإػبلخ ِٓ اٌّٛػٛػبد اٌّّٙخ فٟ اٌٛلذ إٌغبء رٚاد

 

 رّى١ٓ اٌّشأح اٌّؼبلخ عجً
 

 ئدسان اٌّشأح اٌّؼبلخ ٌّغإ١ٌٚبرٙب  
 ٚثزي عٙٛد عذ٠خ ٌٍٛفبء ثٙزٖ اٌّغإ١ٌٚبد  
 ئٌٝ ِب ٘ٛ  ٚرمذ٠ُ اٌذػُ اٌّزجبدي ٌجؼؼٙب اٌجؼغ ٚإٌظش

أثؼذ ِٓ اٌّظبٌؼ اٌفشد٠خ ، ٚرشو١ض الا٘زّبَ ػٍٝ ِٕفؼخ 
  اٌّغزّغ اٌشش٠ؾخ الأٚعغ فٟ

 ًاٌغذ٠ذح ػٍٝ اٌّٙبساد اٌّشأح اٌّؼبلخ ئػبدح رأ١٘  
 ٌٍّشأح اٌّؼبلخ اٌضمبف١خٚاٌزىٌٕٛٛع١خ رٕف١ز ثشاِظ ٌّؾٛ الأ١ِخ  
 لذساد  ٠زٕبعت ِغ رٛف١ش ثشاِظ اٌزذس٠ت ٚئػبدح اٌزأ١ً٘ ثّب

  اٌّشأح اٌّؼبلخ

 ٚاٌّٙبساد رض٠ٚذ اٌّشأح اٌّؼبلخ ثبٌّؼبسف  
 اٌّخزٍفخ رض٠ٚذ اٌّشأح اٌّؼبلخ ثبٌزذس٠ت فٟ اٌّغبلاد  

 رمجً اٌّشأح اٌّؼبلخ ٌلإػبلخ  
 اٌظٛسح اٌزار١خ  ٠ٚؼذ الاػزشاف ثبلإػبلخ خطٛح ػشٚس٠خ ٌزط٠ٛش

  ٚاٌضمخ ثبٌٕفظ

 

  

                                                     لارُسَٕٙ يٍ دػٕاركى ْباااأ٘

 


