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 المحاضره الثانٌه

 

 / معنى رجع الصدى

ما ٌحصل علٌه المرسل من المستمبل من : ٌمصد برجع الصدى او التؽذٌة المرتدة

أي ردة فعل المستمبل بعد تلمٌه الرسالة من , تعبٌرات حول موضوع الرسالة 

. المرسل 

لأنه ٌدل المرسل , ورجع الصدى مهم فً تبادل المعانً بٌن المرسل والمستمبل 

وٌدل على مدى تحمٌك رسالته لهدفها الذي , على ما ٌنبؽً أن تكون رسالته اللاحمة 

او ؼٌر لفظٌة , وتكون عادة ردة فعل المستمٌل تعبٌرات لفظٌة . أرسلت من اجله 

كإٌماءات الوجه والإشارات 

 /معٌار رجع الصدى

  /لرجع الصدى معٌاران 

 معٌار اتجاه رجع الصدى . أ 

 1 - ًٌشجع المرسل على الاستمرار فً تمدٌم رسائل مشابهه : اٌجاب  .

 2 - ًٌتطلب تعدٌل صورة الرسالة  : سلب

 معٌار تولٌت تلمً رجع الصدى . ب 

 1 . كالذي ٌحدث فً المجموعات الصؽٌرة كمماطعة المتكلم  : فوري

 2 . كما ٌحدث فً وسائل الاتصال       الجماهٌري : مإجل.  

 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 تدرٌب

 :صنف الرسائل الآتٌة وفك معٌارها 

  1 - ًخطاب جلالة الملن فً الٌوم الوطن 

 2 - المحاضرة التملٌدٌة وجها لوجه. 

 3 - احسنت على  الاجابة : لول المدرس للطالب. 

طلب المدرس من الطالب اعادة اجابته عن السؤال والتركٌز فٌها بشكل - 4       

  .افضل 

 /اهمٌه الاتصال

  عد الاتصال مهم لعدة أمور منها : 

  سمة أو صفة من صفات الإنسان الأساسٌة        . 

  واتخاذ المرارات , والتزود بالمعلومات . ٌساعد على فهم الأحداث. 

  ضروري لإشباع حاجات الإنسان المادٌة والمعنوٌة      . 

  وٌكون    علالات مع , عن طرٌك الاتصال ٌتجنب الإنسان العزلة

  .غٌره 

  وفً العلم , الاتصال ضروري لتحمٌك النجاح فً الحٌاة عامة

 . والتأثر  والتأثٌر خاصة , والتعلٌم 

  الاتصال أساس لٌام المجتمع.  

  من خلال الاتصال ٌكتسب الإنسان خصائص المجتمع.  

  كالاتصال السٌاسً والالتصادي , ٌتنوع الاتصال بتنوع العلوم

 . والدعوة والإرشاد , والصحً 

 /انواع الاتصال

  من حٌث اللؽة المستعملة 

                         ًاتصال لفظ

  ًاتصال ؼٌر لفظ 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /انواع الاتصال من حٌث البعد الزمنً

 ٌنمسم الاتصال من حٌث البعد الزمنً أو تولٌت حدوثه إلى لسمٌن:  

   اتصال فوري متزامن

بان ٌتحدث شخص لآخر بطرٌك مباشرة  

   اتصال ؼٌر متزامن

مثل , بان ٌكون فاصل زمنً بٌن إرسال الرسالة وتلمٌها من المستمبل 

ورسائل البرٌد الالكترونً  , الرسائل البرٌدٌة 

 /انواع الاتصال من حٌث رسمته

 :ٌنمسم الاتصال من حٌث رسمٌته إلى لسمٌن 

 ًمثل الاتصالات داخل بٌئة العمل فً المإسسات الحكومٌة  اتصال رسم  

 ًالاتصالات بٌن الأصدلاء وأفراد الأسرة   اتصال غٌر رسم 

 /تصنٌف الاتصال وفما لعدد المشتركٌن

  ٌنمسم الاتصال وفما لعدد المشتركٌن إلى أربعة أنواع : 

  ًاتصال عملً ٌحدث للفرد حٌنما ٌتحدث الى نفسه: اتصال ذات .

  ًوٌكون , اتصال شخص لشخص او مجموعة لأخرى : اتصال شخص

وجها لوجه  

  ًومتجانسة مع , اتصال شخص بمجموعة كبٌرة العدد نسبٌا : اتصال جمع

. كالمحاضرات الجامعٌة ,بعضها 

  ومتفاوتة فً , اتصال بمجموعة جماهٌر كثٌرة العدد : اتصال جماهٌري

.   كالاتصال التلفزٌونً , ومنتشرة فً مناطك كبٌرة , المستوى التعلٌمً 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /تدرٌب

  أمام العبارات  (×)أمام العبارات الصحٌحة و إشارة  (√  )ضع إشارة

 :الخاطئة لكل مما ٌلً 

 (√  )لا ٌستطٌع الإنسان أن ٌنعزل عن ممارسة الاتصال     .1

  (× )لا ٌجد الإنسان الاتصال بجانبه إلا إذا  استعمله  .2

الاتصال لٌس حاصل جمع عناصره بل حاصل ضرب عناصره وتفاعلها مع  .3

 (√ )بعضها 

  (√ )الاتصال ٌؤخذ شكلا دائرٌا من المرسل إلى المستمبل  .4

 / معولات الاتصال

: ٌواجه الاتصال مجموعة من العوائك تحول دون وصول الرسالة أبرزها 

  /عدم الخبرة المشتركة. 1

 مستوى التعلٌم والعادات الاختلاؾ بٌن المرسل والمستمبل فً اللؽة او

 .والخبرات العملٌة 

 /التشوٌش. 2

وهنان تشوٌش مادي .  تملل من وضوح الرسالة او العوامل التً تضعؾ 

وتشوٌش دلالً . ورنٌن الجوال , كصوت طائرة تمر أثناء المحاضرة 

 . كؽموض كلمات الرسالة 

  /عوائك لدى المرسل أو المستمبل. 3

 ٌجعل فٌها ما ٌستفز او,   كان ٌتجاوز المرسل حدود الأدب فً رسالته  

 . عطشانا  او ؼضبانا أن ٌكون المستمبل او او, المستمبل 

  /استعمال وسٌلة غٌر ملائمة لطبٌعة الرسالة أو الجمهور. 4

. مثل إرسال رسالة لمن لا ٌجٌد المراءة 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /تدرٌب

  (عوائك لدى المرسل  )المرسل جائع 

  (التشوٌش )رنٌن الجوال أثناء خطبة الجمعة 

  ً(استعمال وسٌلة ؼٌر ملائمة للجمهور )كتابة رسالة لشخص أم 

  (عدم الخبرة المشتركة )الحدٌث مع شخص لا ٌفهم العربٌة 

 /الاتصال مع الذات

  ٌعنً الوعً بمشاعر النفس وحاجاتها ودوافعها : إكتشاف الذات. 

  ٌعنً تمٌٌم الشخص لنفسه وٌكون بطرٌمة اٌجابٌة أو سلبٌة : تمدٌر الذات

. 

  أن ٌتمكن الشخص من التحكم فً نفسه ومشاعره وتعدٌل : إدارة الذات

مما ٌجعله ٌمود أعماله بسهولة وكفاءة , لتكون مناسبة للمولف ,اتجاهاته 

 .عالٌة 

 /تطوٌر الذات

لتطوٌر الذات عدة إجراءات ٌمكن إتباعها حتى ٌطور الإنسان نفسه أبرزها 

 : ما ٌلً 

   لبول الذات

   إدران جوانب المصور

   تجنب تحمٌر الذات

   الثمة بالنفس

 تحوٌل الأفكار السلبٌة إلى اٌجابٌة 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /تدرٌب

  عزٌزي الطالب  إلٌن مجموعة من السلوكٌات التً تبٌن ممدار تحمٌمن لذاتن

صنؾ هذه السلوكٌات حسب . حتى تستطٌع أن تمؾ على حمٌمة نفسن , 

 .اعتمادن لتدل على شخصٌتن 

 لدٌن مشكلة أو مرض فً جسمن ٌإثر علٌن ٌجعلن منعزلا عن الناس 

  ترؼب فً تطوٌر نفسن بالاستمرار وذلن من خلال تعلمن لمهارات متعددة 

  تحاول أن تلتزم بالأخلاق العامة حتى تتجنب تحمٌر ذاتن. 

   الفشل ٌإثر علٌن وٌجلن حزٌنا بائسا. 

  لا ترؼب بان ٌكون لدٌن أهدافا ترٌد تحمٌمها فً حٌاتن المستمبلٌة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 المحاضره الثالثه

 /ممدمه الانصات

وهً المهارة ,  ٌعتمد الإنصات الفعال بصورة أساسٌة على مهارة الإنصات  •

 .التً ٌفتمد الكثٌر منا التعامل معها بحرفٌة 

الإنسان ٌتعلم الإنصات فً سنواته الأولى من حٌاته  بشكل عشوائً على  •

. الأؼلب 

وإذا لرأ المران فاستمعوا له  ):  جاء ذكر الإنصات فً المران الكرٌم   •

وإذ صرفنا إلٌن نفرا من :      ) ولوله تعالى  .   (وأنصتوا لعلكم ترحمون 

  . (الجن ٌستمعون المران فلما حضروه لالوا أنصتوا  

 /اهمٌه الانصات

وكٌفٌة استمباله لرسائل المعلم فً , إن الإنصات الجٌد لدى الطالب  •

 .المدرسة أو المحاضرة فً الجامعة , من أهم ممومات التعلم 

 . (محادثات.مفاوضات . اجتماعات . ممابلات  ):للإنصات إشكالا متعددة •

وهذا ٌجعل اكتساب مهارة الإنصات من الأولوٌات التً ٌحرص علٌها 

لاسٌما موظفً الصفوف الأمامٌة فً خدمة العملاء ومراكز , الموظف 

 .الاتصال 

من ولت عملهم فً % 90-65تمول الدراسات إن المدراء ٌمضون  •

 . الإنصات للآخرٌن 

وٌساعد فً تربٌة , الإنصات الجٌد ٌعٌن على  تكوٌن البٌئة الأسرٌة الآمنة  •

 .الأبناء واستمرار الحٌاة الزوجٌة 

وٌؤدي الى تكوٌن علالات , الإنصات للآخرٌن ٌعبر عن مدى احترامن لهم  •

 . طٌبة معهم 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /مفهوم الانصات والاستماع والسماع

هو الاستماع للرسائل اللفظٌة والتنبه إلى التعبٌرات اللؽوٌة :  معنى الإنصات •

مع إدران المعانً                                                                      ,  والحركات الجسدٌة  

 . والاستجابة الملائمة لرسالته , والخلوص إلى مراد المتحدث 

هو الانتباه والفهم والتموٌم والاستجابة للرسائل المنطولة :     معنى الاستماع •

. وؼٌر المنطولة 

ووظٌفتها فً تلمً ,  وظٌفة فسٌولوجٌة تتعلك بالأذن :  معنى السماع •

. المثٌرات الصوتٌة 

 هو اختلاؾ فً درجة ومدى السماع والاختلاف بٌن الاستماع والإنصات •

لأنه استماع , فالإنصات أعلى درجة من الاستماع , والانتباه والفهم للرسالة 

.   الملب والعمل والروح والجسد 

 /ممارنه بٌن الانصات والسماع

أما الإنصات فهو وظٌفة , السماع  وظٌفة فسٌولوجٌة ٌشمل استمبال الرسالة  •

 .عملٌة تتعلك بفهم الرسالة 

. السماع هو الخطوة الأولى من خطوات الإنصات  •

. الإنصات عملٌة تتطلب الإرادة والجهد بعكس السماع  •

.  ٌتطلب الإنصات التنبه والتموٌم للعبارات بعكس السماع  •

ٌتطلب الإنصات الانتباه للحركات والإشارات ؼٌر اللفظٌة المصاحبة  •

. للحدٌث 

. الاستجابة مطلوبة فً الإنصات   •

 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /مستوٌات المستمع من المتحدث

 الاستماع المتعاطؾ 

  الاستماع المتفهم

  ًالاستماع الانتمائ

  ًالاستماع الشكل

  التظاهر بالإصؽاء

   التجاهل التام

 

 

 /المهارات المطلوبه للانصات

 استعد للإنصات لبل أن تبدأ الإنصات  •

 .ولؾ عن الحدٌث واستمع بعمل مفتوح للمتحدث  •

حاول أن تتخلص من كل معولات الإنصات سواء كانت ذهنٌة او نفسٌة او  •

.  بٌئٌة 

باستعمال وسائل الاتصال ؼٌر اللفظٌة , أشعر المتحدث باستعدادن للإنصات  •

 .والنظرة للمتحدث , كالجلسة المرٌحة : 

 استمع بانتباه 

 :الانتباه للحدٌث والعناٌة بالرسالة هً لب الإنصات  •

ولا تحكم او تموم حتى ٌنتهً  المتحدث من , ولكل فكرة, استمع لكل كلمة  •

.  فالمتحدث ٌرٌدن أن تستمع إلٌه  , عرض فكرته 

. ولا تكتب كل شً بل اكتب أهم النماط . دون ملاحظاتن إن احتجت لذلن  •

. نالش رسالة المتحدث بالأسئلة المناسبة لاستٌضاح الرسالة إن احتجت إلٌها  •

 . (منطمً . متعصب . مبالػ  )رالب أسلوب المتحدث لتتبٌن حمٌمة الحدٌث  •

. (الإٌماءات , تعبٌرات الوجه  )راع الإشارات ؼٌر اللفظٌة  •

: وكن لبما فً ذلن كؤن تمول له . لأتماطع المتحدث إلا إذا التضت الضرورة  •

 .رجاء انتظر او لحظة من فضلن 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 / فسر مضمون الرسالة

 حلل ما سمعت واجتهد , بعد استماعن للرسالة كاملة  •

وفما       لخلفٌته  .    فً فهم المعنى الذي أراده المتحدث إٌصاله إلٌن  •

.   ولٌس خلفٌتن 

 / لوم الرسالة

وفما لمنطك ,     كون رأٌن وانطباعن عن أهمٌة الرسالة وحمٌمتها وهدفها  •

.  وصحة المعلومات والأدلة    والاستنتاجات , الحدٌث 

 /احذر من بعض الأعمال التً تؤدي إلى إثارة المتحدث

ٌنبؽً الحذر من بعض الأعمال التً تإدي الى إثارة المتحدث او دفعه الى  •

 : ومنها , إنهاء حدٌثه 

.  الإٌحاء بالضجر او الملل من خلال الكلمات او الإٌحاءات ؼٌر اللفظٌة  •

, أنت دائم الخطؤ , كلام مكرر , معلومة معروفة  )استعمال عبارات محبطة  •

 .  (ترٌد أن تعلمنً 

.  المبادرة الى إكمال الحدٌث عن المتحدث  •

 أد الاستجابة المناسبة  •

 /اداه الاستجابه اثناء الحدٌث وبعده

 أثناء الحدٌث  •

.  وهو علامة الاهتمام , هز الرأس  •

. الصمت والنظر للمتحدث بتشوق واهتمام ومتابعة  •

.  إمالة الصدر للٌلا الى الأمام  •

اشعر انن : ؼرٌب  ولا تمل له , عجٌب , هكذا , الملاحظة العابرة مثل نعم  •

. او على عكس ذلن تماما , ترٌد كذا 

أنت ذكرت فً كلامن كذا وكذا , أنت للت كذا وكذا : مثل أن تمول : اعد الصٌاؼة 

 أوصاؾ الؽلا. 



11 
 

. وهو أمر ٌشعر المتكلم بالتمدٌر , كتابة بعض عبارات المتحدث المهمة  •

 بعد الحدٌث  •

. اشكره على حدٌثه معن  •

.  لتتؤكد من فهمن لرسالته , لخص له رسالته  •

 /نموذج تطبٌمً من سٌره الرسول لمهاره الانصات

روى ابن هشام فً سٌرته أن عتبة بن ربٌعة جلس الى رسول الله صلى الله 

, انن من حٌث لد علمت من المكانة والنسب .ٌا ابن أخً :علٌه وسلم فمال له 

, وسفهت به أحلامهم , وانن لد أتٌت لومن بأمر عظٌم فرلت به جماعتهم 

فاسمع منً اعرض علٌن , وكفرت به من مضى من أبائهم , وعبت به آلهتهم 

فمال , لل ٌا أبا الولٌد اسمع : فمال رسول الله صلى الله عليه وسلم . لعلن تمبل بعضها , أمورا 

: لال . نعم : او لد فرغت ٌا أبا الولٌد ؟ لال: لال . حتى فرغ .......عتبة 

, فاخذ رسول الله صلى الله عليه وسلم ٌتلو علٌه من سورة فصلت . افعل : لال . فاسمع منً 

لد سمعت ٌا أبا : ثم لال لعتبة , حتى إذا انتهى الى موضع السجدة منها سجد 

نحلف بالله لمد : فمال بعضهم , فمام عتبة الى أصحابه , فأنت وذلن . الولٌد 

وطلب عتبة إلٌهم أن , جاءكم أبو الولٌد بوجه غٌر الوجه الذي ذهب به 

 .سحرن ٌا أبا الولٌد بلسانه :فأبوا  ولالوا له , ٌتركوا الرسول صلى الله عليه وسلم وشانه 

 

 /عوائك الانصات

 العوائك الذهنٌة  •

الانطباع والحكم السابك   •

الحالات النفسٌة   •

المشوشات البٌئٌة   •

سماع ما نرٌد أو نحب سماعه فمط   •

 اختلاؾ اللهجة أو اللؽة بٌن الطرفٌن  •

 أوصاؾ الؽلا •
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 /مهاره المراءه

 :ٌعتمد الاتصال فً شمه المكتوب على ركنٌن رئٌسٌن  •

الكتابة لإرسال المكتوب   •

المراءة لاستمبال المكتوب   •

: تتداخل ثلاث عناصر لاستمبال الرسالة المكتوبة  •

المعنى الذهنً   •

اللفظ الذي ٌإدٌه   •

 الرمز المكتوب  •

 :هً , تمر المراءة بثلاث مراحل   

.  مرور العٌن على النص المكتوب  •

. تفسٌر النص  •

.  استنتاج المعانً  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /المحاضره الرابعه

 

 /سمات المراءه

 . أنها تتٌح العناٌة بتحلٌل الرسالة  •

. أن المادة الممروءة مجردة من مإثرات الصوت  •

. ثبات الرسالة  •

.  فنحن نشاهدها بعٌوننا ولكننا نمرأها بعمولنا , أنها تحتاج إلى تعلم  •

 :ابرز أسالٌب المراءة وفما للهدؾ من المراءة 

المراءة الاستكشافٌة   •

المراءة التصفحٌة  •

المراءة الدراسٌة   •

 المراءة النمدٌة  •

 /المراءه الاستكشافٌة

هً أسلوب ٌستعمل فً طلب معلومة ٌرٌدها المارئ دون النظر إلى  :معناها  •

 .سواها  وبسرعة 

. تستعمل فً البحث فً المراجع والمعاجم والموسوعات  :استعمالها  •

المرور السرٌع على بعض الكلمات المحددة        والمراد  :طرٌمتها  •

 . الوصول إلٌها 
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 /المراءه التصفحٌه

  المراءة السرٌعة للحصول على فكرة عامة من النص:معناها  •

  الملخصات والاستنتاجات التً ترافك النص:مكوناتها  •

 . لراءة الفهرس لأجل الاطلاع على موضوعات الكتاب الرئٌسة :طرٌمتها  •

والاطلاع على أهم موضوعات , لراءة فمرة او فمرتٌن من أهم الفصول  •

. من اجل تكوٌن رأي عن المكتوب , الكتاب 

او ملخصات مختصرة , بعض الكتاب ٌضع ملخصا عاما فً خاتمة الكتاب  •

و الاطلاع علٌها مفٌد جدا فً المراءة التصفحٌة  , فً بداٌة الفصل او نهاٌته 

 /المراءه الدراسٌه

,   هً الطرٌمة المتؤنٌة التً  ٌستخدمها المارئ لفهم مضامٌن النص  :معناها •

وؼالبا تستخدم فً الدراسة على الممررات . وتفسٌره واستٌعاب الأفكار فٌه 

.  لأجل تمدٌم الاختبارات 

 /الخمس خطوات لمراءه الدراسٌه

 .تعنً المرور على المادة العلمٌة بطرٌمة التصفح : استطلع  •

  .ضع أسئلة تجٌب عنها دراستن للكتاب: اسأل  •

. بعد وضع الأسئلة لم بمراءة الكتاب واجب عن أسئلتن منه : الرأ  •

.           أثناء لراءتن حاول أن تؤتً بؤمثلة وشواهد على أفكار الكتاب 

  .          لخص ما لرأته بؤسلوبن

  .ضع الكتاب وحاول أن تستذكر ما لراءت: استذكر  •

  .هذه الخطوة مهمة لتجنب النسٌان والحفاظ على المعلومة: راجع  •

 :والمراجعة نوعان           

            .  بعد الانتهاء من المراءة مباشرة :المراجعة الفورٌة - 1 •

  . بٌن الفٌنة والأخرى لترسٌخ المعلومة  :المراجعة الدورٌة - 2       

 أوصاؾ الؽلا
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 /المراءه النمدٌه

وتحكم فً الأفكار , هً لراءة واعٌة تحلل عمل الكاتب  :معناها  •

 .والاستنتاجات والأدلة وصحة المعلومات 

وتتطلب لدرة , تحتاج الى المعرفة الواسعة بموضوع الكتاب  :متطلباتها  •

وخلفٌاته والمصادر التً , ومعرفة اتجاهات الكاتب , خاصة على فهم النص 

.  ومنهجٌته فً الوصول للنتائج , اعتمد علٌها 

 /اسالٌب المراءه وفما لسرعتها

وذلن حسب الخبرة والتدرٌب ,  تختلؾ من شخص لأخر :المراءة السرٌعة •

 . والمعنى الإجمالً , وتفٌد فً فهم السٌاق العام , والممارسة 

  

,  هً لراءة واعٌة فاحصة تتسم  بالتؤنً وإعمال العمل :المراءة المتأنٌة  •

. حتى ٌتمكن المارئ من فهم واستٌعاب المادة الممروءة 

 /تدرٌب

 ؟كٌف تحسن من سرعتن فً المراءة   •

 .الرأ جملة جملة ولٌس كلمة كلمة  •

 .ألا ترفع صوتن أو تحرٌن شفتٌن  •

 .للل أخطاء حركة العٌن باستخدام إصبعن كمؤشر  •

 .حرن إصبعن على النص أسرع للٌلا من سرعة العٌن  •

 .اجعل التركٌز أثناء المراءة فً منتصف الصفحة  •

 .حدد زمنا لإنهاء المراءة  •

 .(لكن , مثل  )لا تتولف على الكلمات المعتادة •

 . التدرٌب المستمر الرأ ثم الرأ  •

 

 أوصاؾ الؽلا
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 /العوامل التً تاثر بالمراءه

او بلؽة ,  فمد تكون المادة مكتوبة بلؽة سهلة واضحة :لغة المادة الممروءة  •

صعبة لا ٌفهمها إلا المختصٌن ولد تستعمل فٌها مصطلحات تحتاج الى 

 .معاجم لفهم المراد 

 :الغرض من المراءة  •

كلما زاد علم المارئ واتسعت ثمافته  : الحالة التعلٌمٌة والثمافٌة للمارئ •

. كلما كانت مهارته فً المراءة والتحلٌل أعظم ,وزادت ثروته اللؽوٌة 

ٌحتاج المارئ الى نشاط ذهنً وعملً أثناء المراءة  : الحالة النفسٌة للمارئ •

. فالإرهاق وشرود الذهن كلها تملل الاستٌعاب 

المراءة تحتاج الى الهدوء ودرجة حرارة مناسبة وإضاءة وجودة : البٌئة  •

.  الخط أمر مطلوب للمراءة السلٌمة 

 /الغرض من المراءه

 المراءة للحصول على معلومة محددة  •

المراءة للفهم والاستٌعاب   •

المراءة النمدٌة التؤملٌة التحلٌلٌة   •

المراءة للمتعة كالرواٌات والمصص   •

 /مشتتات تتعلك بمحٌط المراءة 

  الإضاءة  ؼٌر المناسبة   الطباعة ؼٌر مرٌحة   طرٌمة الجلوس   الضجٌج  

 /كٌف تكسب التركٌز

 .الجلوس فً مكان جٌد الإضاءة وهادئ ومرٌح 

.   اختٌار الأولات المناسبة للمراءة

.   استخدام الملم للتلوٌن واستخلاص الأفكار 

.    حدد أهدافا للمراءة وحاول الوصول إلٌها 

 أوصاؾ الؽلا



17 
 

 توصٌات للمراءة  الالكترونٌة

 استخدم طرٌمة عرض  توفرها المتصفحات ومعالجات النصوص •

تكبٌر الصفحة بما ٌناسب بصرن   •

استخدم المراءة التصفحٌة لمعرفة الكاتب وموضوع الكتابة   •

افرز الرسائل عن بعضها حسب فائدتها لن   •

تعلم مصطلحات الانترنت واختصاراته   •

استخدم والً لأضرار الشاشة   •

  دلٌمة لثوان معدودة 15إبعاد النظر عن الشاشة كل  •

 

 /تدرٌب

وٌطلب منهم . ٌتم توزٌع لصة لصٌرة من صفحة واحدة على الطلاب  •

ومن ثم توجٌه عدة أسئلة لهم حول ما لرؤوه ,  ثانٌة 30لراءتها فً مدة 

 . لٌتم الممارنة بٌن سرعة لراءة كل واحد منهم وتركٌزه , 
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 /المحاضره الخامسه

 /الاتصال اللفظً المنطوق

للوصول إلى اكبر لدر من الفهم , هو تبادل اللؽة بٌن أطراؾ الاتصال  �

 . الذي تثٌره الألفاظ  لدى أطراؾ الاتصال , المشترن  للمعنى 

 /محددات الاتصال اللفظً المنطوق

 الاتصال اللفظً المنطوق هو الوسٌلة الأكثر شٌوعا  �

كتكوٌن علالة ,لسهولته وسرعته , لان معظم الأشٌاء التً نعملها تعتمد علٌه  �

 .او الشراء والبٌع , مع الآخرٌن 

الإنسان ٌمضً جزءا كبٌرا من ولته وهو ٌتجاذب أطراؾ الحدٌث مع  �

 . الآخرٌن 

 التوافك اللغوي شرط أساسً لحدوث الاتصال  �

مجموعة من الرموز الصوتٌة المنطولة والمكتوبة ٌحكمها نظام  : اللغة هً �

وٌستعملونها فً , ٌتعارؾ علٌها الأفراد , ولها دلالات محددة , معٌن 

. التواصل 

بخلاؾ الاتصال , الاتصال اللفظً لابد فٌه من توافك اللؽة بٌن المتحدثٌن  �

الذي ٌمكن فٌه التواصل مع الآخرٌن باستعمال الإشارات  ,ؼٌر اللفظً 

. والتلمٌحات  

 الاتصال اللفظً المنطوق ٌعتمد على الثروة اللغوٌة لدى المتحدث  �

كلما كانت حصٌلتن اللؽوٌة مرتفعة كلما تمكنت من زٌادة لدرتن على إلناع  �

.  وزٌادة  مصدالٌتن عندهم , الآخرٌن 

 

 

الاتصال اللفظً المنطوق ٌتأثر بشكل واضح بالعوامل غٌر اللفظٌة  �

  . (لغة الحسد , تعبٌرات الوجه )

 أوصاؾ الؽلا �
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فلو انن  لابلت .العوامل ؼٌر اللفظٌة تعٌن على إعطاء الكلمات لوة وأثرا  �

وللت له مبارن بصوت جمٌل ووجه مبتسم , صدٌما حصل على جائزة تفوق 

أما لو للت له هذه , فان هذه الكلمة سٌكون لها بالػ الأثر فً نفس صدٌمن ,

 .الكلمة بصوت حاد ووجه عابس فستكون لهذه الكلمة أثرا سلبٌا 

إذا لم تتوافك لؽة الجسد مع اللفظ المنطوق فان المستمع سٌمٌل الى تصدٌك  �

.  الإشارات ؼٌر اللفظٌة أكثر من الكلمات المنطولة 

 /مجالات الاتصال اللفظً

  الحوار والمنالشات 

   التعلم والتعلٌم

   الإعلام المرئً والمسموع

   المحادثات العامة فً حٌاة الناس

 /مهارات التحدث والمخاطبه

هً المدرة على توظٌؾ اللؽة والألفاظ والصوت للتواصل مع  : التعرٌف �

  .سواء على مستوى الاستٌعاب أو على مستوى التعبٌر , الآخرٌن 

 /مهارات التحدث والمخاطبه

 صٌاغة الأفكار ذهنٌا لبل التحدث - 1 �

 (الاستعداد ابسط الطرق لجعل المحادثة أكثر تؤثرا)

 استخدام لغة  حٌوٌة - 2 �

 (استخدم ألفاظ ممتعة لجذب الآخرٌن  )

 . استخدام لغة مماربة لثمافة المخاطب- 3 �

بان تكون اللؽة سهلة وواضحة ومباشرة ولا تحتمل أكثر من وجه بحٌث ٌفهمها  )

 (الآخرون 

 .استخدام الأسماء والألماب المناسبة - 4 �

 (ولكن دون مبالؽة ,لأنها تشعر المستمع بالمرب منن  )

 أوصاؾ الؽلا
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 الاتزان فً استخدام نبرات الصوت - 5 �

فالصوت العالً ٌنفر المستمع وٌزعجه ,الارتفاع والانخفاض حسب المولؾ  )

  (ولكن طبك لاعدة لكل ممام ممال ,والمنخفض ٌدل على ضعؾ الشخصٌة 

 (ولفات صمت )تولف ولفات لصٌرة - 6 �

 (وتعطٌن فرصة لمراجعة أفكارن , لأنها  تسمح للمستمع باستٌعاب ما للت )

 وضح مخارج الحروف- 7 �

 التوسط فً سرعة الحدٌث -8 �

 التزم بصلب الموضوع - 9 �

 ركز على النماط الرئٌسٌة وكرر طرحها بتنوع - 10 �

 وتحكم فً انفعالاتن , خالف بأدب - 11 �

 زن نظرن وللل من الالتفات أثناء حدٌثن - 12 �

ولا تطٌل النظر فان ذلن , احرص على أن تتحدث مع الآخرٌن  مع النظر إلٌهم )

 (وابتعد عن النظرات الساخرة , ٌحرجهم 

 انتك الكلمات وهذب الألفاظ - 13 �

 تحدث بما لل ودل - 14 �

 /اداب الاتصال اللفظً

  الاتصال فً الأولات المناسبة 

   تجنب أماكن الضجٌج والتشوٌش وضعؾ الاتصال

   استعمل المكالمات الهاتفٌة للرسائل السرٌعة

   اسؤل الشخص فً بداٌة الاتصال عن مناسبة الولت للحدٌث

   عرؾ بنفسن مباشرة

   الاختصار فً المكالمة

   تجنً المٌام بؤي عمل أثناء المكالمة الهاتفٌة

  انه المكالمة بلطؾ اذا انتهى الؽرض منها 

 أوصاؾ الؽلا
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 مهارات الالماء

 هل ٌمكننا  اكتساب مهارات الإلماء ؟ �

نعم فالإلماء مهارة ٌمكن اكتسابها وتعلمها كبالً :   الجواب بلا شن   �

ولكن ٌتخوف معظم الناس من التحدث أمام الآخرٌن  بالرغم , المهارات 

ولد توصلت دراسة أمرٌكٌة , من أنهم  ٌتحدثون أمام أصحابهم باستمرار 

الى أن التخوف من الحدٌث أمام مجموعة ٌعتلً لائمة المخاوف وٌمكن 

 :تناول مهارات الإلماء من خلال محورٌن أساسٌٌن هما 

تطوٌر مهارات الإعداد والتحضٌر الجٌد للموضوع  : الأول  �

  . تطوٌر مهارات خاصة بالمتحدث نفسه: الثانً  �

 /مهارات الاعداد والتحضٌر الجٌد للموضوع

 اختٌار الموضوع �

وإلمامن  ,ومدى رؼبتن فٌه ,أهمٌته  . وان ٌهم المستمعٌن ,    وٌتم ذلن بناء على

وان ٌكون مناسبا للزمان والمكان  ,به 

 تحدٌد الهدف �

 .واسؤل نفسن ماذا ٌرٌد الآخرٌن معرفته .ٌكون الهدؾ واضحا ومحددا 

 جمع المعلومات وانتماء المفٌد منها  �

ٌكون جمع المعلومات من مصادرها الأساسٌة                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

 .واحرص على عدم الإطالة . كالمرآن والسنة النبوٌة والكتب والمجلات 

 صٌاغة الموضوع  �

وتشمل الممدمة والموضوع والخاتمة  

 إعداد العرض  �

لسهولته وتنوع , ٌفضل الاستعانة بوسائل العرض الحدٌثة كبرنامج البوربوٌنت 

.  وسائل الإٌضاح كالرسومات والصور والأفلام وإمكانٌة عرضها بطرق متعددة 
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 /اجزاء صٌاغه الموضوع

 

 الممدمة: الجزء الأول  �

         أول ما ٌسمعه الحضور من حدٌثن  وعادة ٌسبك الممدمة الاستهلال بالحمد 

ثم افتتاحٌة مرٌحة ومشولة  لشد انتباه المستمع كمصة او , لله والصلاة على رسوله 

   .سإال او إحصائٌة ثم عرضا موجزا لما ستتحدث به

 

 صلب الموضوع : الجزء الثانً  �

وان تصاغ بطرٌمة واضحة ,          ٌفضل أن تحصر موضوعن فً نماط محددة 

وكل فكرة مبنٌة على دلٌل  من المرآن او السنة او , وبتسلسل منطمً , ومباشرة 

. وتدعم بالشعر او المصص , ألوال العلماء 

 

 الخاتمة: الجزء الثالث  �

حاول . لتحدث انطباعا اٌجابٌا لدى المستمعٌن ,        وهً آخر فرصة متاحة لن 

, وذكرهم بالهدؾ  والنتائج , لم بتلخٌص أهم النماط والأفكار , أن تكون لوٌة 

.  والتوصٌات وكٌفٌة تنفٌذها 

�

�

�

�

�

�
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�حُٔخىٓش�حُٔلخَٟس

 الإسعبيِٙبساد 

 :          ٚرشًّ اٌّٛػٛػبد ا٢ر١خ

اػيحى�حُؼَٝ�� •

هٞحػي�ٜٓٔش�٩ػيحى�حُؼَٝ�� •

�(حُِٔو��٢)ٜٓخٍحص�هخٛش�رؤىحء�حُٔظليع� •

ٜٓخٍحص�طٞظ٤ق�حُٜٞص�� •

أٗٞحع�حٌُٔظخص� •

ُـش�حُـٔي�� •

اىحٍس�حُل٠ٍٞ�� •

ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�حُِلظ�٢حٌُٔظٞد�� •

أٗٞحع�حٌُظخرش�� •

ٜٓخٍحص�حٌُظخرش�� •

ٜٓخٍحص�حٌُظخرش�رخٓظويحّ�حُلخٓذ�ح��٢ُ٥ •

ٜٓخٍحص�ًظخرش�حُز٣َي�ح٫ٌُظ��٢َٗٝ •

 / اٌؼشعاػذاد

٣ؼ�٢٘اػيحى�حُؼَٝ�أ٣�ٕٔظؼ٤ٖ�حُٔظليع�رٌَ�حُؼٞحَٓ�ٝحُٞٓخثَ�حُظ�٢طٔخػي�

ٝحُٔٔظويٓش�,��ٖٝٓ�أْٛ��ٝٓخثَ�حُؼَٝ�حُلي٣ؼش�.�ك�٢ٗي�حٗظزخٙ�حُٔخٓغ�ُٚ�

رٌؼَس�حٓظؼٔخٍ�حُلخٓذ�ح�٢ُ٥ك�٢اػيحى�حُؼَٝٝ�حُظوي٤ٔ٣ش�ٝرَٗخٓؾ��

ًخٍُٜٞ�,�حُزٍٞر٣ٞ٘ض��ُُٜٔٞش�حٓظويحٓٚ��ٝط٘ٞع�ٝٓخثَ�ح٠٣٩خف�ك٤ٚ�

.�ٝػَٝ�حُٔؼِٞٓخص�رطَم�ٓظؼيىس�,�ٝحُٔئػَحص�حُٜٞط٤ش�

�

�
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  / اٌؼشعلإػذاد ِّٙخلٛاػذ 

 حكَٙ�ػ�٠ِحُٟٞٞف�ٝحُزٔخ١ش� •

حًظذ�حُؼ٘ٞحٕ�ػ�٠ِح٣َُ٘لش�ح��٠ُٝ٧ •

�٫طٌؼَ�ٖٓ�حٌُِٔخص�ٝحُـَٔ�ك�٢ح٣َُ٘لش�حُٞحكيس�� •

حٌُظخرش�رو�٢ٝحٟق�ٝٓلّٜٞ�� •

حٓظؼَٔ�حٍُٜٞ�ٝحٌُِٔخص�� •

 حكَٙ�ػ�٠ِحُظ٤ٔ٘ن�حُـ٤ي��ًخُٔٔخكخص�ر٤ٖ�حٌُِٔخص�ٝحُـَٔ� •

� / اٌّزذذس اٌٍّزمٟثؤداء خبطخِٙبساد 

٠٤ٓلٌٕٞ�,�أٗخ�هـَ�,��٫حٓظط٤غ��)حُظوِٚ�ٖٓ�حَُٓخثَ�حُِٔز٤ش�حُيحه٤ِش� •

 .كٌٜٙ�ه٤ٞى�طٔ٘غ�ٖٓ�حُظلٍَ�ٝح٫ٗط٬م��(...........�٢٘ٓ

٫ٕ�حُ٘خ٤ٔ٣�ِّٕٞ�,�ٗظخكش�حُِزخّ�ٝأٗخهظٜخ�ٝٓ٘خٓزظٜخ�ُِٔٞهق�:�حُٔظَٜ�ح٬ُثن� •

.�ح�٠ُحُٔظَٜ�حُلٖٔ�ٝحُظٞحكن�ٓغ�١زخثؼْٜ�

,�أ�١حُٞهٞف�ػ�٠ِهي٤ٓٚ�ٓٔظو٤ٔخ�ٝٓزؼيح�اكيحٛٔخ�ػٖ�ح٧هَٟ�,�كخُش�حُٞهٞف� •

٣ٝـذ�طـ٘ذ�,�ٝطٔخػيٙ�ػ�٠ِحُظ٘لْ�رٌَ٘�ٓ٘خٓذ�,�٧ٜٗخ�ط٣ِي�ٖٓ�ػوظٚ�ر٘لٔٚ�

.�حُٞهلش�حُٔخثِش�ٝحُٔظَحه٤ش�

,�٫ٕ�طزٔٔي�ك�٢ٝؿٚ�أه٤ي�ٛيهش�,�ٝحُظزْٔ��:�(حُز٘خٗش��)حَٗ٘حف�حُٞؿٚ� •

ٝطلظق�حُوِٞد�ٝط٘ؼَ�ح٥ه٣َٖ�حٗي�,�كخ٫رظٔخٓش�َٓ�حُ٘ـخف�ٝٓلظخف�ح٫طٜخٍ�

ٝحػن�ٖٓ�ٗلٔي��

كخُٔٔظٔغ�٣َؿذ�رخ٣�ٌٕٕٞ�ٟٓٞغ��(ط٣ُٞغ�حُ٘ظَحص��)حُظٞحَٛ�رخُؼ٤٘٤ٖ� •

ٝح٫طٜخٍ�,�٣�٫ٝظْ�ًُي�ا�٫ٖٓ�ه٬ٍ�حُ٘ظَ�رخُؼ٤٘٤ٖ�,حٛظٔخّ�حُٔظليع�

٣ٝلظق�رخد�حُظٞحَٛ�حُٔزخَٗ�ٓغ�,�حُز٣ِ٣�١َٜي�ٖٓ�هٞس�حُؼوش�رخُ٘لْ�

٣ٝؼط�٢حُِٔو��٢هيٍس�ػ�٠ِٓؼَكش�,��٣ِ٣ٝي�ٖٓ�ه٘خػخطْٜ�رخُٟٔٞٞع�,�حُل٠ٍٞ

 .ٍىٝى�كؼَ�حُٔٔظٔؼ٤ٖ�ٝحٗطزخػْٜ�

ٌٝٛح�,�رل٤غ�٣ٌٕٞ�ٗطوي�ٌُِِٔخص�ٓظٞحكوخ�ٓغ�حُٔؼ�٠٘:��ط٣ٞ٘غ�ح٧ىحء�حُٜٞط�٢ •

ٝحُظليع�رٞط٤َس�ٝحكيس�٣وَِ�حُظؤػ٤َ�.��٣ظطِذ�ٓؼَكش�رٔوخٍؽ�حُلَٝف�

.�رخ٥ه٣ٝ�ٖ٣َ٘ؼَْٛ�رخَُِٔ�
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ُـش�حُـٔي� •

اىحٍس�حُل٠ٍٞ�� •

  /ِٙبساد رٛظ١ف اٌظٛد

 ٓ٘ولٞ–�ٓظ�٢ٓٞ–�َٓطلغ��:�ٓٔظٟٞ�حُٜٞص •

����������������������كٔذ�حُٔٞهق�ٝٓظطِزخص�حُلي٣غ��

رط٢ء��–��ٓظ�٢ٓٞ–�٣َٓغ��:�ٓؼيٍ�ح٣٩وخع •

����������������������كٔذ�ٓظطِزخص�حُٜٞص��

ٗطن�حُـَٔ�ح٫ٓظلٜخ٤ٓش�٣وظِق�ػٖ�حُـَٔ�حُؼخى٣ش���:�ط٣ٞ٘غ�ٗزَس�حُٜٞص •

ح٠ُـ�٢ػ�٠ِرؼٞ�حٌُِٔخص�ُز٤خٕ�أ٤ٔٛظٜخ���:�حٓظؼٔخٍ�حُظ٘ي٣ي •

ُظ٤ٜجش�ًٖٛ�حُٔخٓغ���:�(حٌُٔظخص�)طٞظ٤ق�حُٞهلخص� •

 /أٛاع اٌغىزبد

 ٌٓظٚ�هل٤لش��طٌٕٞ�ر٤ٖ�حُـَٔ�:� عىزخ ػبد٠خ •

ٝطٌٕٞ�ػ٘ي�ح٫ٗظوخٍ�ٖٓ�كٌَس�,�أ١ٍٞ�ه�٬٤ِٖٓ�حٌُٔظش�حُؼخى٣ش�:� عىزخ أزمب١ٌخ •

.�ا�٠ُأهَٟ�

�٢ٛٝأ٣�ٕظٞهق�حُٔظليع�ك�٢ٟٓٞغ�٣�٫ظٞهغ�:� عىزخ اعزشبس٠خ أٚ رش٠ٛك •

.�٣ٝلَى�ٓ٘خػَٙ�,�٣�٢ٌُؼ٤َ�حٗظزخٛٚ�,�حُٔخٓغ�أ٣�ٌٕٔض�ك٤ٚ�

 / اٌجغذٌغخ

ٝطؼ�٢٘حُلًَخص�ٝح٩ٗخٍحص�ٝح٣٩ٔخءحص��حُظ٣�٢وّٞ�ك٤ٜخ�حُٔظليع�ك�٢أػ٘خء� •

ُٝـش�حُـٔي�ُٚ�رخُؾ�,�ًلًَش�ح٤ُي٣ٖ�حٝ�حٌُظل٤ٖ�حٝ�حَُأّ�حٝ�حُٞؿٚ�,�ح٩ُوخء�

 :�ٜٝٗ٘ق�رٔخ��٢ِ٣.���������������������������ح٧ػَ�ك�٢حُظؤػ٤َ�رخ٥ه٣َٖ�

.�إٔ�طٌٕٞ�طؼز٤َحص�حُـٔي�ٓظِحٓ٘ش�ٓغ�حٌُِٔخص�حُٔٔظويٓش�-�أ •

كخكَٙ�ػ�٠ِػيّ�ٟٝؼٜٔخ�,�ح٤ُيحٕ�ٖٓ�حُٔؼخُْ�حُٜٔٔش�ُِـش�حُـٔي�-�د •

ٝػيّ�,�ًٌُٝي�ػيّ�حُٔزخُـش�ك�٢طل٣ٌَٜٔخ�,�رـخٗذ�حُـ١�ْٔٞحٍ�حُٞهض�

ٝطـ٘ذ�ط٘ز٤ي�أٛخرغ�ح٤ُي٣ٖ��حٝ�ٟٝؼٜخ�ػ�٠ِحُوَٜ�........�ح٫ٗ٘ـخٍ�رخُوِْ�

.�حٝ�هِق�حُظَٜ�,�
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.��طـ٘ذ�حُظٌَحٍحص�حُِلظ٤ش�ٝحُل٤ًَش�-�ؽ •

 / اٌذؼٛسأداسٖ

ٝاػطخثْٜ��,�����٣ظْ�رخٓظويحّ�حُٞٓخثَ�حُٔ٘خٓزش�ُـٌد�ح٫ٗظزخٙ�ٝحُظ٣ٞ٘ن� •

٬ٓٝكظش�طلخػِْٜ�ٝطؤػَْٛ�,�حُلَٛش�٨ُٓجِش��ٝحُٔ٘خًٍش�ك�٢حُ٘وخٕ��

�٢ٛٝكَٛش�ؿ٤يس��,��ٝح٧ٓجِش�ى٤َُ�ػ�٠ِطلخػَ�حُـٍٜٔٞ�,�ٝٓظخرؼظْٜ�ُٔخ�طوٍٞ�

ُِٝظؼخَٓ�,��ُِٔ٘خًٍش��ٝٓؼَكش�ح٥ٍحء�حُٔوظِلش��ٝحُظلخػَ�ٓغ�حُٔٔظٔؼ٤ٖ��

ُِظؼزض�,�اػخىس�٤ٛخؿش��حُٔئح٣ٝ��ٍل٠َ�,��حُـ٤ي��٣ـذ�ح٫ٓظٔخع�ؿ٤يح�ُِٔئحٍ�

ٝحٕ�طٌٕٞ�ح٩ؿخرش�رٜٞص�ٝحٟق�ٝٓٔٔٞع�ٝٓٞؿٜٚ��,��ٖٓ�كْٜ�ٓوٜي�حُٔخثَ��

 .�ُِٔخثَ�ٝحُل٠ٍٞ�ٓؼخ�

 /ِٙبساد الارظبي اٌٍفظٟ اٌّىزٛة

حُلي٣غ�ػٖ�ح٫طٜخٍ�حٌُٔظٞد��٣وٞى�ُِلي٣غ�ػٖ�حٌُظخرش�رخػظزخٍٛخ�ٜٓخٍس�

ك�٢ٜطظـَى�ٖٓ�ح٧ٛٞحص�ٝطلظخؽ�ح�٠ُ,�طلظخؽ�ا�٠ُطل٤ٛ�ٖ٤ٔخؿظٜخ�ٝأِٓٞرٜخ�

طؼ٣ٝ�ٌِْٖٔ�حَُؿٞع�ا٤ُٜخ�ٝطل٤ٛ�ٖ٤ٔخؿظٜخ�ٝأِٓٞرٜخ�رو٬ف�ح٬ٌُّ�ح�١ٌُ

ًٔخ�إٔ�حَُٓخثَ�حٌُٔظٞرش�٣ٌٖٔ�كلظٜخ�,�كخ٣�٫�ٌٖٚٗٔ�حٓظؼخىطٚ�,�٣وخٍ�

ٝط٤ٜ٘لٜخ���ٝطظ٤ق�ٌُِخطذ�كَٛش�ؿ٤يس�٤ُؼزَ�ػٖ�ٍأ٣ٚ�رٟٞٞف�٣ٝوظِق�حُ٘خّ�

 .�.ك�٢أٓخ٤ُذ�حٌُظخرش�٣َ١ٝوش�ح٤ُٜخؿش

�:  الا أْ ٕ٘بن لٛاػذ ػبِخ رذىُ اٌىزبثخ دغت ٔٛػٙب 

 /أٛاع اٌىزبثٗ

 (ٝػ٤ِٔش�,�ٝٛلل٤ش�,�ػ٤ِٔش�,�أىر٤ش��)�ٚفمب ٌطج١ؼخ اٌّبدح •

�(ؿ٤ٍٔٓ�َ٤ش��,�٤ٍٔٓش��)�ٚفمب ٌشع١ّخ اٌىزبثخ •

هخ٤ٗٞٗش�,��حهظٜخى٣ش������,حؿظٔخػ٤ش�,�ى٤٘٣ش��)�ٚفمب ٌّذزٜٛ اٌّبدح اٌّىزٛثخ •

.............)�

 (ح٫ٌُظ٤َٗٝش�,�٣ي٣ٝش��)�ٚٚفمب لاداء اٌىزبثخ •

�

�

�
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 /ِٙبساد اٌىزبثٗ

 ُٔخًح�طٌظذ�؟�:�كيى�ٛيكي�رٟٞٞف� •

ىٍؿش�كْٜٜٔ�ٝٓٔظٟٞ�,�ػيىْٛ�,�ىٍؿظْٜ�حُؼ٤ِٔش�:�كيى�١ز٤ؼش�حََُٔٓ�ا٤ُٚ� •

حُؼوخكش�ُي٣ْٜ��

كيى�ٓخ�٣َ٣ي�حََُٔٓ�ا٤ُٚ�ٖٓ�ٓؼَكش�� •

ٝحُؼزخٍحص�حُظ�٢ٓظًَِ�ػ٤ِٜخ��,�ىٕٝ�ح٧كٌخٍ�حَُث٤ٔ٤ش��:��هط�٢ٌُظخرظي� •

ًٍِ�ػ�٠ِحُلٌَس�حَُث٤ٔ٤ش�ٝأكٖٔ�حُيهٍٞ�ا٤ُٜخ�� •

حٓظويّ�ًِٔخص�ٝحٟلش�٣ٌٖٔ�كٜٜٔخ�رُٜٔٞش�� •

 هْٔ�حَُٓخُش�ا�٠ُٓوخ١غ�ٓ٘طو٤ش�ٝكوَحص�ٓظِِٔٔش� •

ًٖ�ُزوخ�ك�٢حُؼزخٍحص�� •

�(طٞظ٤ق�حُز٬ؿش���)حٓظويّ�ُـش�ك٣ٞ٤ش�� •

ح٫ٛظٔخّ�ر٘ٞػ٤ش��)حكَٙ�ػ�٠ِط٣ٌٖٞ�حٗطزخع�ح٣ـخر�٢أ�٢ُٝػٖ�ٍٓخُظي��� •

�(......ط٣َٝٔش�حَُٓخُش�,��������٣َ٘ك٣�,�٢٘ٔؼي�٢ٗ–�ح٫ٓظلظخف�,�حٍُٞم�

ٍٝحؿغ�,�طلوي�ح٧هطخء�ك�٢ح٧ٍهخّ�ح٩كٜخث٤ش�:��حًظذ�ٓؼِٞٓخص�ٛل٤لش�� •

.�حَُٓخُش�

٣�ًٖٔطِذ�حُل٠ٍٞ�ٖٓ�ح٥ه٣َٖ�ىٕٝ�طلي٣ي�ٌٓخٕ�,�طؤًي�ٖٓ�أًخٍ�حَُٓخُش� •

حُل٠ٍٞ��

كخٍٝ�ح٫هظٜخ٠ٓ�ٖٓ�ٍٕٔٞ��حَُٓخُش�ٖٓ�ؿ٤َ�اه٬ٍ�� •

حٓظويّ�ًِٔخص�حَُر�٢ُظٔخٓي�حَُٓخُش�� •

حكٌٍ�ٖٓ�ح٧هطخء�ح٬ٓ٩ث٤ش��ٝحُ٘ل٣ٞش�� •

حًظذ�حُٔويٓش�رؼي�ح٫ٗظٜخء�ٖٓ�ًظخرش�حُٟٔٞٞع�� •

 حهظْ�روخطٔش�ؿ٤يس� •

�

�
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 / ئ١ٗ الاِلاالأخطبء

 حُو�٢ِك�٢حُلَٝف�حُٔظ٘خرٚ�ٗطوخ�أٝ�حُٔظؤػَس�رخُِٜـش� •

اٛٔخٍ�حُلَٝف�حُٔؼـٔش� •

حُو�٢ِر٤ٖ�حُظخء�حَُٔر١ٞش�ٝحُظخء�حُٔز١ٞٔش�� •

ًظخرش�ِٛٔحص�حُوطغ�ك�٢ٌٓخٕ�حَُٞٛ�أٝ�آوخ١ٜخ�� •

ٟٝغ�حُِٜٔس�ػ�٠ِٓطَ�أ�٢ًَٓ�ٝأٝ�ٓ٘لَىس�� •

حُوطؤ�ك�٢ػ٬ٓخص�حُظَه٤ْ�� •

رٛط١بد اٌىزبثٗ 

 طـ٘ذ�حُٔو٣َش�أٝ�حُظٌْٜ� •

طـ٘ذ�ًؼَس�حُٔـغ�أٝ�حٓظؼٔخٍ�حُٜٔطِلخص�ح٧ؿ٘ز٤ش�ىٕٝ�كخؿش�,�٧ٜٗخ�ط٘ظض� •

حُوخٍة��

�٫طِـؤ�ا�٠ُحُظ٤ِٔلخص�ٝحٓظؼَٔ�ُـش�ٓزخَٗس�� •

.���٢ًِػوش�,�أٍؿٞ�,�آَٓ�:�حًًَ�طٞهؼي�َُىس�كؼَ�حُوخ�١ٍٓٔخ�٣للِٙ�ػ�٠ِحَُى� •

ح٩ٗخٍس�ا�٠ُحُٜٔخىٍ�ٝحَُٔحؿغ�� •

حٓظؼَٔ�حَُٓٞٓخص�حُز٤خ٤ٗش�� •

١َٝم�حُظٞحَٛ��,�ٟغ�٣ٞٛش�حََُٔٓ�ٝطخ٣ٍن�حَُٓخُش� •

 /ا٢ٌٟ ثبٌذبعت اٌىزبثخِٙبساد 

 .حٓظويّ�هط١ٞخ�ٓ٘خٓزش� •

.��حٓظويّ�كـٔخ�ك�٢حُو٣�٢وظِق�ك٤ٚ�حُؼ٘ٞحٕ�ػٖ�حُٟٔٞٞع� •

.��٫طٔظويّ�هط١ٞخ�ٓخثِش�ُظ�٢ِٔح٠ُٞء�ػ٤ِٜخ�ا�٫ُظؤ٤ًي�ٓؼِٞٓش� •

كظ٣�٫�٠وظِق�حُظ٤ٔ٘ن�أػ٘خء�كظلٚ�ك�٢ؿٜخُ�,�حٓظويّ�هط١ٞخ�ٓظؼخٍف�ػ٤ِٜخ� •

 .آهَ�

�
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.��٫طٌؼَ�ٖٓ�حٓظويحّ�ح٧ُٞحٕ�حُظ�٫�٢ط٣َق�حُؼ٤ٖ� •

.�حٓظويّ�أرؼخىح�ٓ٘خٓزش�ر٤ٖ�حُٔطٍٞ�ٝحُلوَحص� •

�. �٫طٌؼَ�ٖٓ�ك٘ٞ�حُٜللش�رخ٬ٌُّ� •

 /اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ

٣ؼي�حُز٣َي�ح٫ٌُظ�٢َٖٗٝٓ�أًؼَ�حُطَم�حٗظ٘خٍح�ٖٓ�ر٤ٖ�ٝٓخثَ�ح٫طٜخٍ� •

��كو�٢ًخٕ�ػيى�حَُٓخث2006�َكل�٢ػخّ��,��حٌُٔظٞد�ك�٢حُؼَٜ�حُلي٣غ�

ٝهي�ٓخػي�ػ٤ِٓ��,�٠ِخٍ�ٍٓخُش�65حُٔظزخىُش�ػزَ�حُز٣َي�ح٫ٌُظ�٢َٗٝأًؼَ�ٖٓ��

 .�ًُي��٣َٔ�حٓظويحّ�حُز٣َي�ح٫ٌُظ�٢َٗٝٝهِش�طٌِلظٚ�َٝٓػش�حُظٞحَٛ�رٚ�

 

 /ِٙبساد اٌىزبثٗ ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ

 حًظذ�ػ٘ٞحٕ�حَُٓخُش�رٌَ٘�ٝحٟق� •

��spell checkحٓظويّ�هخ٤ٛش�حُظلون�ٖٓ�حُٜـخء� •

,��ؿ٤َ�حُٜخٓش�٧ٜٗخ�طلظخؽ�ُٞهض�ُِظلAttachments�َ٤ٔ طلخىٟ�حَُٔكوخص� •

ٝطلَٔ�أك٤خٗخ�ك٤َٝٓخص��

أٟق�طٞه٤ؼي�ك�٢ٜٗخ٣ش�حَُٓخُش�� •

طؤًي�ٖٓ�ٛلش�حُؼ٘ٞحٕ�ح�١ٌُطََٓ�ا٤ُٚ�حَُٓخُش�� •

ٍحع�ػيّ�اُػخؽ�حََُٔٓ�ا٤ُْٜ��رٌؼَس�حَُٓخثَ�حُٔٞؿٜش�ُْٜ�� •

�

�

�

�

�

�
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 اٌغبثؼخ اٌّذبػشح

 اٌشاثؼخ اٌٛدذح

الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ 

 ٓويٓش •

طؼ٣َق�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ��٢ •

ٓليىحص�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ��٢ •

أ٤ٔٛش�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ��٢ •

أىٝحص�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ��٢ •

�

 /ِمذِٗ

ك٣�ٜٞو�١ٞٓؼ�٠٘,�ؿِء�ْٜٓ�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�ح٩ٗٔخ�٢ٗ:�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ •

ٝهي�٣٘ٞد�ػٖ�حَُٓخُش�حُِلظ٤ش�ك�٢ٗوَ�ٓؼ٘خٛخ�ًخ�٬ٓ,�حَُٓخُش�حُِلظ٤ش�٣ٝؼ٣َٜخ�

. 

حكَٔ�,�طزْٔ�حرظٔخٓٚ�ٛلَحء�,�ِٛ�ٍأٓٚ�,��أَٗم�ٝؿٜٚ��:�ػزخٍحص�ٗٔٔؼٜخ�� •

.�ِٛ�ًظل٤ٚ�حٓظٜـخٗخ,�هِذ�ًل٤ٚ�,�ٝؿٜٚ�

..........�طِلٞٗٚ�كي٣غ�,�٤ٓخٍطٚ�كؤٚ�,�٬ٓرٔٚ�ؿ٤ِٔٚ�,����ٓ٘ظَٙ�كِٞ�

ٝك�٢ًَ�,�كل�٢ٌٛح�ٗلٖ�ٗظليع�ػٖ�ٍٛٞس�ٓظ٘ٞػش�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ •

ٍٝٓخثَ�طْ�طزخىُٜخ�ىٕٝ�أ٣�ٕ٘طن�ٛخكزٜخ�,�ٌٛٙ�حُؼزخٍحص�اٗخٍس�ح�٠ُٓؼخٕ�

ٝأًؼَ�طؤػ٤َح�,�ٌُٜٝ٘خ�ِٝٛض�ا٤ُ٘خ�رٍٜٞس�هي�طٌٕٞ�أًؼَ�ٛيهخ�,�رٌِٔش�ٝحكيس�

.��ٖٓ�حٌُِٔخص�حُٔ٘طٞهش�

 /رؼش٠ف الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ

,�حُؼ٤ِٔش�حُظ٣�٢ظْ�ٖٓ�ه٬ُٜخ�طزخىٍ�ح٧كٌخٍ�ٝحُٔؼخ��٢ٗر٤ٖ�ح٧كَحى��ريٕٝ�أُلخظ� •

أٝ�ٗزَس��,�٣ٝٔظؼَٔ�ك�٢ٌٛح�حُ٘ٞع�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�كًَخص��ح٤ُي��ٝطؼز٤َحص�حُٞؿٚ�

أٝ�ًَ�ٓخ�ٖٓ�ٗؤٗٚ�أ٣�ٕ٘وَ�أ�١,�حُٜٞص��أٝ����حُِٔٔخص�أٝ�حُٔٔخكخص�

 .�ٓؼِٞٓخص�أٝ�ٓ٘خػَ�أٝ�أكخ٤ْٓ�ريٕٝ�حٓظؼٔخٍ�ح٧ُلخظ�
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 /ِذذداد الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ

ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ٣�٢ؼظٔي�ػ�٠ًَِ�ٓخ�طَٞٛ�ا٤ُٚ�ح٩ٗٔخٕ�ٓغ�ؿ٤َٙ�ٖٓ� •

 .اٗخٍحص�

ٗـخف�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ٣��٢ؼظٔي�ػ�٠ِٓويحٍ�ٓخ�٣ظلن�ػ٤ِٚ�حََُٔٓ� •

ًِٝٔخ�ُحى�ٓويحٍ�ح٫طلخم�,�ٝحُٔٔظوزَ�ٖٓ�اٗخٍحص��أ�١حُوزَس�حُٔ٘ظًَش�َُِِٓ�

ػ�٠ِحُٔؼ�٠٘ح٣�١ٌُظ٠ٔ٘ٚ�حَُِٓ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ًِٔخ�ُحى�حُظلخْٛ�ر٤ٖ�أ١َحف�

.�ح٫طٜخٍ�

كزؼٞ�حُي٫٫ص�ُ٪ٗخٍحص�,�٣َطز�٢حُظٞحَٛ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢رؼوخكش�حُٔـظٔغ� •

.��طوظِق�ٖٓ�ٓـظٔغ�٥هَ�

هخٛش�اًح�طٞكَ�ك٤ٚ�ػَٜ٘�حُوزَس�,�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ًٝ�ٜٓيحه٤ش�ػخ٤ُش� •

ٝه٤َِ�ٖٓ�حُ٘خّ�.�حُٔ٘ظًَش�ر٤ٖ�حََُٔٓ�ٝحُٔٔظوزَ�ُلْٜ�ى٫٫ص�ٍُٓٞٙ�

٤ٓ�٫ٝٔخ�طؼز٤َحص�حُٞؿٚ�,��٣ٌِٕٔٞ�حُويٍس�ػ�٠ِاظٜخٍ�حُظؼز٤َحص�ؿ٤َ�حُِلظ٤ش�

 .�رٔؼخٕ�طظ٘خهٞ�ٓغ�ٌٓ٘ٞٗخص�ٗلْٜٞٓ�,�ٝٗظَحص�حُؼ٤٘٤ٖ�

�

 /ا١ّ٘ٗ الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ ثذ١برٕب

وض١ش ِٓ اٌشعبئً اٌزٟ ٔزجبدٌٙب فٟ الارظبي ِغ ا٢خش٠ٓ ػجبسح ػٓ ارظبي  •

 .ٚرؤص١ش٘ب لذ ٠ىْٛ ألٜٛ ِٓ رؤص١ش اٌشعبئً اٌٍفظ١خ , غ١ش ٌفظٟ 

الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ لذ ٠فٛق الارظبي اٌٍفظٟ فٟ اٌزؼج١ش ػّب  رىٕٗ إٌفظ  •

�.ِٓ ِشبػش 

ٚ٘زٖ الأطجبػبد لذ , الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ ٠ىْٛ الأطجبػبد الأٌٚٝ ػٕب  •

�. ٠ظؼت رغ١١ش٘ب ف١ّب ثؼذ 

 /ادٚاد الارظبي غ١ش اٌٍفظٟ ثذ١برٕب

 اٌٍّظ /6 اٌشأط /5 ٌغخ اٌجغذ /4 الاثزغبِخ / 3  رؼج١شاد اٌٛجٗ/2 اٌؼ١ٕبْ/1 •

�اٌّغبفبد�/11 الأطٛاد /10 اٌشٚائخ /9اٌذ٠ىٛس /8 اٌّلاثظ /7

�

�
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 /اٌؼ١ٕبْ-1

ٝٛٔخ�ٗخكٌطخ�,�طؼظزَ�حُؼ٤٘خٕ�ٖٓ�أًؼَ�أىٝحص�ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ٛيهخ�ٝػوش�

هخٍ�طؼخ�٠ُ,�كٜٔخ�حٌُخٗلظخٕ�حُٜخىهظخٕ�حُوخىٍطخٕ�ػ�٠ِطـ٤ٔي�حُٔ٘خػَ�.حَُٝف�

كبًح�ؿخء�حُوٞف�ٍح٣ظ٣�ْٜ٘ظَٕٝ�ا٤ُي�طيٍٝ�أػ٤ْٜ٘�ًخ٣�١ٌُـ�٠٘ػ٤ِٚ�ٖٓ��):�

 .�19ح٧كِحد�.�(حُٔٞص�

�:ٌٍغخ اٌؼ١ٕبْ صلاصخ ِىٛٔبد   

١ٍٞ�ٓيس�حُ٘ظَس�� •

ػٔن�حُ٘ظَس�� •

 حُٔٔخكش�حُظ�٢ٗ٘ظَ�ا٤ُٜخ •

�

ٌّبرا ٔط١ً إٌظش ثب٢خش٠ٓ أد١بٔب  ؟ : عئاي 

٣ٝوَ�.�ٗط٤َ�حُ٘ظَ�ؿخُزخ�رخ٧ٗوخٙ�ح٣ٌُٖ�ٗؼن�رْٜ�ٌٖٝٗ�ُْٜ�ح٫كظَحّ� •

 .حُ٘ظَح�٠ُح٣ٌُٖ��ٗظـخ�٫ٝ��ِْٜٜٛٗظْ�رْٜ�

 

:  ٚاٌّزذذس أوضش ِب ٠ط١ً إٌظش اٌٝ 

ح٣�ٖ٣ٌُ٘ـؼٞٗٚ�أًؼَ�ٖٓ�ؿ٤َْٛ�� •

ح٣�ٖ٣ٌُظـخٝرٕٞ�ٓؼٚ�أًؼَ�ٖٓ�ؿ٤َْٛ�� •

حُٞحػو٤ٖ�أًؼَ�رؤٗلْٜٔ�� •

ح٧ًؼَ�ٜٓيحه٤ش�� •

/ ِٓ ُ٘ الاشخبص اٌز٠ٓ ٠مً ٔظشٔب ا١ٌُٙ

 ح٣�ٖ٣ٌُظؼخِٕٓٞ�ٓؼ٘خ�رٜلش�٤ٍٔٓش� •

ح٣�٫�ٖ٣ٌُوزِٞٗ٘خ�� •

ح٣�ٖ٣ٌُظٜلٕٞ�رخُؼٜز٤ش�أٝ�ػيّ�حَُٔٝٗش� •

ح٣�٫�ٖ٣ٌُٜظٕٔٞ�رَٓخثِ٘خ�٣�٫ٝ٘ـؼٞٗ٘خ�ػ�٠ِآٍخُٜخ��� •
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/ دلالاد إٌظشاد

حُظ�٢طٔظـَم�ٝهظخ�ػ٤ٔوخ�أ�٢ٛ�ٍٞ١ى٫ُش�حُظ٤ًَِ�ٝح٫ٛظٔخّ��:�حُ٘ظَس�حُؼ٤ٔوش •

 .�حٌُز٤َ�رلي٣غ�حُطَف�ح٥هَ�

حُظ�٢طيٍ�ػ�٠ِػيّ�حُؼ٘خ٣ش�أٝ�حُ٘ؼٍٞ�رخَُِٔ�ٖٓ�حُٔظليع�أٝ��:�حُ٘ظَس�حُ٘خٍىس •

.�ح٫ٗ٘ـخٍ�رخُظل٤ٌَ�ك�٢ٗ�٢آهَ�

ك�٢ٜى٫ُش�,��٫ٝطٔؼٖ�ك�٢حُٔظليع�,�حُظ�٫�٢طٔظـَم�ٝهظخ��:�حُ٘ظَس�حُٔطل٤ش •

 .ػيّ�ح٫ٛظٔخّ�حُٔطِن�رخُطَف�ح٥هَ�

�

/ ٚطب٠ب ٌٍّزذذس

�رخُ٘ظَسح٫ٛظٔخّ�

 :�ٖٓ�ه٬ٍ�ؿِٔش�ٖٓ�ح٧ٍٓٞ� •

حٓظؼَٔ�حُ٘ظَس�حُٔطل٤ش�ؿ٤َ�حُؼ٤ٔوش�ٓغ�طؼز٤َ�حَُك٩�ٞٗؼخٍ�حُطَف� •

.��ح٥هَ�رَك٠ي�َُٓخُظٚ�

.�حكَٙ�ػ�٠ِطؼز٤ض�حُ٘ظَ�أػ٘خء�حُلي٣غ�ٓغ�حُطَف�ح٥هَ�ُظؼ٣ِِ�ٍٓخُظي� •

.�كخٍٝ�أ٣�٫َٜ٘ف�كٌَى�ػٖ�ٓليػي� •

ٝطزؼغ�حُظٞطَ�ٝػيّ�حُؼوش��,�حُؼ٤ٖ�حُِحثـش�ؿ٤َ�حُٔٔظوَس�طوَِ�ٖٓ�ٜٓيحه٤ظي� •

,��٫ططَ�حُ٘ظَ�ا�٠ُٗوٚ�ٓؼ٤ٖ�ىٕٝ�رخه�٢حُل٣�ٚٗ٧�ٍٞ٠ٔزذ�ُٚ�حُلَؽ� •

.��ُٝٝع�ٗظَحطي�ػ�٠ِحُل٠ٍٞ�رٔويحٍ�ٝحكي�

/ رؼج١شاد اٌٛجٗ

�)ٓؼَ�,��اٌّشبػش اٌّظبدجخ ٌٍشعبٌخطٔظؼَٔ�طؼز٤َحص�حُٞؿٚ�ُي٫ُش�ػ�٠ِ •

,��حُوٞف�,��حُيٛ٘ش�,�حُـ٠ذ���,��حُلَف�,��حُلِٕ�,�حَُكٞ�,�حُوزٍٞ�

 �.(ح٫ٗٔجِحُ��,����حُظٞطَ�,�ح٩ٍٛخم�

كخُـ٠ذ�,��ِٓ جضء ِٓ  أجضاء اٌٛجٗهي�٣٘ظَى�ك�٢اظٜخٍ�حُٔ٘خػَ�أًؼَ� •

ٝؿٔغ�ٓخر٤ٖ�,ٝطوط٤ذ�حُٞؿٚ�,�طٔظويّ�ك�٢اظٜخٍٙ�ٗظَحص�حُؼ٤٘٤ٖ�,�ٓؼ�٬

.�حُلخؿز٤ٖ�
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ٖٓ�حُٞٓخثَ�حُٜٔٔش�ك�٢حُظؼز٤َ�ػٖ�حُٔ٘خػَ�ك٤٘زـ�٢حُظ٘زٚ�ا��٠ُرؼج١شاد اٌٛجٗ •

,�كؼ�٠ِٓز٤َ�حُٔؼخ٣�ٌٍٖٔ�كْٜ�كخُش�حُطخُذ�ك�٢حُٔلخَٟس�.��كٜٜٔخ��ٝهَحءطٜخ�

.�ٖٓ�ك٤غ�ح٫ٗظزخٙ�ٝحُظلخػَ�ٝػيٓٚ�ٖٓ�طؼخر٤َ�ٝؿٜٚ�

طؼظٔي�ػ�٠ِهيٍس�حَُٔء�ك�٢حٓظؼٔخٍ��اٌّٙبسح فٟ اعزؼّبي رؼج١شاد اٌٛجٗ •

ٓؼَ�حٓظؼٔخٍ�طؼز٤َ�حُلَف�ك�٢حُٔ٘خٓزخص�,�حُظؼز٤َ�حُٔ٘خٓذ�ُِٔٞهق�ح٫طٜخ�٢ُ

اًح�ُِّ�,�حُٔخٍس�ٝحُويٍس�ػ�٠ِٟز�٢طؼز٤َحص�حُٞؿ٩�ٚهلخء�حُٔ٘خػَ�حُلو٤و٤ش�

حٟز�٢ٓ٘خػَى�حُزخػؼش�ػ�٠ِح٠ُلي��اًح�ًخ٤ٓ�ٕئى�١ا�٠ُاٍرخى��)ح٧َٓ�����

�.�(حُٔظليع�

ك�٢كخُش�ح٩ٜٗخص�أػ٘خء�حٓظوزخٍ�حَُٓخثَ���ارمبْ اعزؼّبي رؼج١شاد اٌٛجٗ •

.��٩ػطخء�ح٫ٓظـخرش�حُٔ٘خٓزش�ُِٔظليع�أٝ�حُٔخٓغ��

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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�

�

�

�
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/ اٌّذبػشٖ اٌضبِٕٗ

�

ح٫طٜخٍ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢

 /ٌغٗ اٌجغذ

���٢ٛح٧كٞحٍ�حُظ�٢طٌٕٞ�ػ٤ِٜخ�أؿٔخٓ٘خ�أػ٘خء�حُـِّٞ�:ٓؼ�٠ُ٘ـش�حُـٔي� •

 .����ٝحُٞهٞف�ٝح���٢ُ٘ٔ

�٢ٛٝأكٞحٍ�طََٓ�ٍٓخثَ�ؿ٤َ�ُلظ٤ش�ٜٓٔش�٣�٫ٌٖٔ�طـخِٜٛخ���طٟٞق�١ز٤ؼش� •

ٝطظ٠ٖٔ�ا٣ٔخءحص�ٝاٗخٍحص�ح٤ُي�ٝأكٞحٍ�حٌٍُحػ٤ٖ�,��حُ٘وٚ�ٝحُِٔحؽ��

.��ٝحُٔخه٤ٖ�ٝح٤ُ٘ٔش�

 /لٛاػذ لشاءٖ ٌغٗ اٌجغذ

 .�٫ٓلَهش�,�حهَأ�ح٣٩ٔخءحص�ٝح٩ٗخٍحص�ٓـظٔؼش���:�حُوخػيس�ح٠ُٝ٧ •

.�حرلغ�ػٖ�حُؼ٬هش�ر٤ٖ�ح٣٩ٔخءحص�ٝحُِـش�حُِلظ٤ش��:�حُوخػيس�حُؼخ٤ٗش •

كظ�٫�٠,�ٝح١٩خٍ�ح�١ٌُطٔض�ك٤ٚ�,�حهَأ�ح٣٩ٔخءحص�ك٤ٓ�٢خهٜخ��:�حُوخػيس�حُؼخُؼش •

.�ط٢ٔء�كٜٜٔخ�

ِؼبٟٔ الإ٠ّبءاد ٚالإشبساد                       

 /اٌشعبئً اٌغٍج١خ 

 ػٞ�حُ٘لش�

�كَى�ٓئهَس�حَُأّ�أٝ�حُؼ٘ن��

�طوخ١غ�ح٤ُي٣ٖ�أٓخّ�حُٜيٍ��

�ح٤ُيحٕ�حُٔطزوظخٕ�أٓخّ�حُٜيٍ��

�هزٞ�ح٤ُي�ٝح٩ٗخٍس�رخ٩ٛزغ��

�حُٔخهخٕ�ٓلظٞكظخٕ�ك�٢حُٞهٞف��ٓغ�ٟٝغ�ح٤ُي٣ٖ�ػ�٠ِحُوَٜ�أٝ�����ط٘ز٤ٌٜٔخ��

�طوخ١غ�حُٔخه٤ٖ�أٝ�ط٘ز٤ي�حٌُخك٤ِٖ�ك�٢أػ٘خء�حُـِّٞ��
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/ دلاٌزٙب

 حُوِن�ٝحُظٞطَ�

�ى٫ُش�ح٩كزخ�١ٝٗلخى�حُزَ��

ى٫ُش�حُظلي�١ٝحٗـ٬م�حُظل٤ٌَ��

ى٫ُش�ٓٞهق�ٓظللع�أٝ�هِن�أٝ�ٓلز��٢

كًَش�ػيحث٤ش�طٞك�٢رخ٫ٛخٗش��

طؼز٤َ�رؤ�٢٘ٗحُ٘وٚ�ح٧هٟٞ�ٝػيّ�حَُؿزش�رخُلي٣غ��

ًزق�ٓ٘خػَ�ِٓز٤ش�أٝ�حُ٘ؼٍٞ�رؼيّ�حُظؤًي�أٝ�حُوٞف��

ِؼبٟٔ الإ٠ّبءاد ٚالإشبساد 

�/اٌشعبئً الا٠جبث١خ 

 حر�٢ٔٗلظ٤ي��٫ٝطِٜٓٔخ��

 حٓظؼٔخٍ�اٗخٍس�ٓ٘خٓذ�ح٣ـخر٤ش��

 ًلَى�ٍحكظ�٢ح٤ُي��

 حر�٢ًٍٔحػ٤ي�ٝحكظق�ٍحكظ٣�٢ي٣ي��

 �َٟحؿؼَ�أٛخرغ�اكيٟ�ح٤ُي٣ٖ�ط٠ـ�٢رولش��ػ�٠ِأٛخرغ�ح٤ُي�ح٧ه

 ��َحؿؼَ�ٍحكش�٣يى�٧ٓل

 حؿؼَ�ٍحكش�٣يى�٧ػ٠ِ��

 َٜكظق�حُٔخه٤ٖ�رخػظيحٍ�ك�٢حُٞهٞف�ٌُٖ��ٓغ�ٟٝغ�ح٤ُي٣ٖ�ػ�٠ِحُو�

حٌٍُحػخٕ�حُٔ٘لظلظخٕ��

 حطَى�ٓخه٤ي�ٝحؿؼَ�ُٜٔخ�ٟٝغ�ح٫ٓظوخٓش��ٝحُظوخٍد�

/ دلاٌزٙب

 حُؼوش�ٝح٤ُو٤ٖ�ٝحُٜيٝء�حُ٘ل�٢ٔ 

 �ٍٞٓحُلٔخٓش�ٝحُظٞهغ�ح٣٫ـخر�٢ُٔـ٣َخص�ح٧

 ح٫ٗلظخف�ٝط٘ـ٤غ�حُطَف�ح٥ه٣ُِِٔ�َي�

 طٞك�٢رخُؼوش�ٝحُوٞس�ٝٛخكذ�حُُِٔ٘ش�حُؼ٤ِخ�

 ُظٞك��٢رخ٤ُٔطَس��
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 ُظٞك�٢رخ٧ٓخٕ�ٝػيّ�حُظٜي٣ي��

 ��ٍطٞك�٢رخ٩هزخٍ�ٝحَُؿزش�ك�٢حٓظَٔح

 حُلي٣غ�ٝح٫ٗلظخف��

 ��َح٫ٗلظخف�ٝحُظوز

ِؼبٟٔ الإ٠ّبءاد ٚالإشبساد اٌغٍج١خ 

 /اٌشعبئً اٌغٍج١خ 

 حُيهٍٞ�حُٔظَىى� •

آخُش�حٌُهٖ�ح�٠ُأٓلَ�� •

حَُأّ�َٓكٞع�ٓغ�طوي٣ْ�حٌُه٨ُ�ٖٓخّ�ح٨ُ�ٝػ��٠ِ •

ٜٓخكلش�ح٣٧ي�١رزَٝى�� •

ح٠ُـ�٢رؼ٘ق�ػ�٠ِح٣٧ي�١ػ٘ي�حُٜٔخكلش�� •

حُظؼخإد�� •

حُظٜ٘ي�� •

 

/�دلاٌزٙب 

 حُظَىى�ٝػيّ�حُؼوش� •

حُو٠ٞع�ٝح٠ُؼق�أٝ�حَُكٞ�حٝ�حُلِٕ�� •

حُظؼخ�٢ُٝحُـٍَٝ�حٝ�حُوٞس�حُؼيٝح٤ٗش�� •

هِش�ح٫ٛظٔخّ�رخُ٘وٚ�ح٥هَ�� •

حُ٘ؼٍٞ�رؼيّ�حَُحكش�ٖٓ�حُطَف�ح٥هَ�� •

حُظ٣ٝ�َِٔٔئى�١ح�٠ُاكٔخّ�حُطَف�ح٥هَ�رخُؼٜز٤ش�ٝحَُؿزش�ك�٢حَُك٤َ�� •

ح٤ُؤّ�ٝح٩كزخ�١ٝرٞحىٍ�ح٩هلخم�ك�٢حُٔٞحهق�ر٤ٌ٘ٔخ�� •

�
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ِؼبٟٔ اٌشعبئً الا٠جبث١خ 

/�ح٣٫ـخر٤شٍ�ةحَُٓخ

 طلَى�ٓزخَٗس�ٝك�٢ػوش� •

حٍكغ�ٍحٓي�ؿخػ�٬ػ٤٘ي�ك�٢ػ٤ٖ�ح٥هَ�� •

حٍكغ�ٍحٓي�ؿخػ٣�٬ي٣ي�ػ�٠ِؿخٗز٤ي�� •

حُٜٔخكلش�ر٠ـطش�٣ي�ٓظِٗش�ٝٓظٔخ٣ٝش�رٟٞغ�ٍحكش�٣يى�ٍٝحكش�٣ي�حُ٘وٚ� •

ح٥هَ�ك�٢ٟٝغ�ٍأ��٢ٓ

حٟـ�٢ػ٣�٠ِي�ٜٓخكلي�ًٔخ�٠٣ـ�٢ػ٣�٠ِيى�ى٣ُ�ٕٝخىس�حٝ�ٗوٜخٕ�� •

حٗوَ�ح٫ٛظٔخ�٫ٝ��ّط٘وَ�.�٣�ٚٗ٧٘ظوَ�رخُؼيٟٝ�,�٤ٓطَ�ػ�٠ِحُظؼخإد�ٝطلٌْ�ك٤ٚ� •

.�حَُِٔ�

�٫ٝطظ٣�َٜؤٓي��,�ًٖ�ٓظلٔٔخ� •

/ دلاٌزٙب

 حُؼوش�ٝٝؿٞى�ٛيف�طزظـ٤ٚ� •

حُؼوش�ٓغ�حُٔٞهق�حُٔلخ٣ي�ٖٓ�حُطَف�ح٥هَ�� •

طزيٝ�حًزَ�كـٔخ�٫ٝكظخ�٬ُٗظزخٙ�ٝٛٞ�ٟٝغ�ح٫ٓظؼيحى�� •

ح٧ُلش�ٝحُٔلزش�ٓغ�ح٩كٔخّ�رخُ٘ي٣ش�ٝػيّ�ح٤ُٔطَس�� •

ح٩كٔخّ�رخ٧ٓخٕ�ٝحُيف�ك�٢حُؼ٬هش�ر٤ٌ٘ٔخ� •

اكٔخّ�حُطَف�ح٥هَ�رخُلٔخٓش�ٝحَُؿزش�ك٣ِٓ�٢ي�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�ر٤ٌ٘ٔخ�� •

ح٩كٔخّ�رخُظلخإٍ�ٝٝؿٞى�آٌخ٤ٗش�ُِظلخْٛ�ٝحُلَ�حُٞى��١ •

/ اٌشأط

حٝ��(ٗؼْ�)٣ٔظؼَٔ�حُلَى�ح٣٫ٔخءس�رخَُأّ�ك�٢ٓؼظْ�حُؼوخكخص�ُِي٫ُش�ػ�٠ِ -�أ

ٝأٟٝلض�حُيٍحٓخص�إٔ�ح٣�ٖ٣ٌُظِوٕٞ�ا٣ٔخءحص�حَُأّ�رٌَ٘�ٓٔظَٔ�.�حُٔٞحكوش�

 .٣�ٖٔٓٔظٔؼٕٞ�ا٣�ْٜ٤ُظليػٕٞ�أًؼَ�ٖٓ�حُٔؼظخى�ػ٬ع�َٓحص�حٝ�أٍرؼخ�
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حٝ�حٗٚ�حٓظٔغ�ح�٠ُٓخ�,�َٓػش�ح٣٫ٔخءس�رخَُأ٣�ّيٍ�ػ�٠ِهِش�ٛزَ�حُٔٔظٔغ� -�د

.�٣ٌل٤ٚ�ح٣َ٣�ٝي�اٜٗخء�حُلي٣غ�

.�رطت�ح٣٫ٔخءس�رخَُأ٣�ّيٍ�ػ�٠ِإٔ�حُٔخٓغ�ٜٓظْ�رٔخ�٣ٔٔغ� -�ص

.��ط٣ِي�ح٣٫ٔخءس�رخَُأّ�ٖٓ�هزٍٞ�حُٔٔظٔغ�ُِٔظليع�حٝ�حُٔظليع�ُِٔٔظٔغ��� -�ع

/ اٌٍّظ

ًَٝ�,�ٗٔظط٤غ�إٔ�ٗ٘وَ�ًؼ٤َح�ٖٓ�حَُٓخثَ�ٖٓ�ه٬ٍ�حُٜٔخكلش�حٝ�ح٫كظ٠خٕ� •

 .ٍٓخُش�ُٜخ�ٓي٣�ٍُٞوظِق�ػٖ�ح٥هَ�

.�ٝحُؼطق�,�ٝحُل٘خٕ�,�ٝحُِٔٔش�طؼزَ�ػٖ�ٓ٘خػَ�حُظ٘ـ٤غ� •

,�طٌٕٞ�كخٓش�حُِْٔ�ح٣ـخر٤ش�ػ٘يٓخ�٣ٔظؼِٜٔخ�حُٔؼِْ�ٓغ�ح١٧لخٍ�حُٜـخٍ�� •

ًَٝ�ًُي�٣ؼظٔي�ػ١�٠ِز٤ؼش�,�٣�ٌُٖٝ٘زـ�٢حُلٌٍ�ٖٓ�ًُي�كظ٣٫�٠ٔخء�كٜٔ٘خ�

.�حُٔٞهق�

 / اٌٍّغبدأٔٛاع

 ���٢ٛى٫ُش�ػ�٠ِحُؼ٬هش�ح٫ؿظٔخػ٤ش�حُظ�٢طَر�٢ر٤ٖ�ٗو٤ٜٖ:ُٔٔش�حُٜٔخكلش� •

��٢ٛحُِٔٔخص�حُظ�٢طؼزَ�ػٖ�حُٔ٘خػَ�:حُِٔٔش�ح٧ه٣ٞش�حٝ�ُٔٔش�حُٜيحهش� •

.��ًخ٩ٓٔخى�رخٌُظق�حٝ�حُٔؼخٗوش�ػ٘ي�حُِوخء�,�ح٧ه٣ٞش�ر٤ٖ�ح٧ٛيهخء�

,���٢ٛحُِٔٔش�حُظ٣�٢وّٞ�رٜخ�ح٧د�حٝ�ح٧ّ��طـخٙ�أر٘خثْٜ�:حُِٔٔش�حُؼخ١ل٤ش� •

.��حٝ�حُظوز٤َ��ح٣�١ٌُؼزَ�ك٤ٚ�ػٖ�حُل٘خٕ�,�ًخ٠َُد�ػ�٠ِحٌُظق�

/ اٌّلاثظ

ٗٞع�ح٬ُٔرْ�ٝأُٞحٜٗخ�ٝؿٞىطٜخ�طََٓ�ٍٓخُش�٦ُه٣َٖ�طيُْٜ�ػ�٠ِحٌُٔخٗش�حٝ� •

 .ٝحُٔٔظٟٞ�ح٫ؿظٔخػ�٢ٝحُؼ�٢ِٔٝحُؼوخك�٢ُ٘خ�,�حُٞظ٤لش�

ح٬ُٔرْ�ح٤َُٔٓش�ط٤َ٘�ح�٠ُح٤٤ُٜٖ٘ٔ� •

ح٬ُٔرْ�حُؼ٣ٌَٔش�ط٤َ٘�ح�٠ُحُـ٘ي٣ش�� •

ح٬ُٔرْ�حُلخهَس�ط٤َ٘�ح�٠ُحُطزوش�ح٫هظٜخى٣ش�حٝ�ح٫ؿظٔخػ٤ش�حُظ٣�٢٘ظ�٢ٔا٤ُٜخ� •

.�حُلَى�

.�ح٬ُٔرْ�حًٍُِٔ٘ش�رخ٧ُٞحٕ�طِزْ�ك�٢ح٧كَحف�ٝحُٔ٘خٓزخص�حُٔؼ٤يس� •
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.��ح٬ُٔرْ�حُٔٞىحء�ٝحُوخطٔش�طِزْ�ك�٢حُؼِحء� •

/ اٌذ٠ىٛس

َٛ�طيٍ�ػ�٠ِ,حُط٣َوش�حُظ٣�٢ٔظويٜٓخ�رؼٞ�حُ٘خّ�ك�٢ط٤٣ِٖ�ٌٓخطزْٜ� •

 أٛلخرٜخ�؟

.�ٗؼْ�طيٍ�ٝطؼط�٢حٗطزخػخ�ٓزيث٤خ�ُٜخكزٜخ� •

,�ك�٬ري�ٖٓ�ط٤٣ِٖ�حٌُٔخٕ�ٝطَط٤زٚ�ٝط٘ظ٤لٚ�ٝحٓظويحّ�ى٣ٌٍٞح�٬١ٝءح�ٓ٘خٓز٤ٖ� •

.��كٌَ�ًُي�طِلظٚ�حُؼ٣ٝ�ٖ٤ئػَ�ك�٢ح٫طٜخٍ�

/ اٌشٚائخ

ك�٢ٜطؼط���٢ٝٓخثَ�ػٖ�ًٝم�,�حَُٝحثق�٤ِٓٝش�ٜٓٔش�ك�٢حطٜخُ٘خ�ؿ٤َ�حُِلظ�٢ •

 .�رَ�ٝٓٔظٞحٙ�ح٫ؿظٔخػ�٢ٝحُٜل�٢,�حُ٘و١ٝ�ٚز٤ؼش�ػِٔٚ�

ٝرخُٔوخرَ�كبٗ٘خ�,��حَُٝحثق��طِؼذ��ىٍٝح��ًز٤َح��ك��٢طل٤ٖٔ��ػ٤ِٔش�ح٫طٜخٍ� •

ٗ٘لَ�ٖٓ�ح٧ٗوخٙ�ح٣ٌُٖ�ط٘زؼغ�ْٜٓ٘�ٍٝحثق�٣ًَٜش�ًخُؼَم�حٝ�حُزَٜ�ٝحُؼّٞ��

,�ح�٠ٜٗ�ّ٬ٓ٩ح٧ٗوخٙ�ح٣�ٖ٣ٌُؤًِٕٞ�حُزَٜ�ٝحُؼّٞ���ٖٓ��ىهٍٞ�حُٔٔخؿي� •

.��٫ٕ�ًُي�٣٘لَ�حُ٘خّ�

/ الأطٛاد

٣ٝئى٣�,�١ؼظزَ�حُٜٞص�ح٩ٗٔخ�٢ٖٗٓ�أْٛ�ٝٓخثَ�حُظؼز٤َ�ػٔخ�ك�٢حُ٘لْ� •

 ..........حُٔؼخ�٢ٗرظَحٝف�ر٤ٖ�ح٫ٍطلخع�ٝح٫ٗولخٝ��ٝحَُٔػش�ٝحُز٢ء�

.�ٝحُٜٞص�ٛٞ�حكي�ٌٓٞٗخص�حُِـش�ٝٗزَس�حُٜٞص� •

ٝحُ٘و٤َ�,�كٜٞص�ٍٗخص�حُـٞح٣�ٍيُ٘خ�ػ�٠ِإٔ�ٛ٘خى�٣َ٣�ٖٓي�أ٣�ٕظليع�ا٤ُ٘خ� •

.��٣يٍ�ػ�٠ِحُّ٘ٞ�رؼٔن�ٌٌٝٛح�

/ اٌّغبفبد

ٝطؼَف�رخُٔٔخكش�حُ٘و٤ٜش�حُظ�٢طوٚ�,�٣وٜي�رٜخ�حُوَد�حٝ�حُزؼي�حٌُٔخ��٢ٗ •

 .ٝطل�٢٤رٚ�ًٝؤٜٗخ�حٓظيحى�ُـٔيٙ�,�حُ٘وٚ�

ٝأ�١طيحهَ�ك�٢,�ٛ٘خى�ػيس�ٓٔخكخص�طؼزَ�ػٜ٘خ�ػيس�ٓ٘خ١ن�ك�٢ك٤خس�ًَ�كَى� •

�. ٌٛٙ�حُٔٔخكخص�٣ؼ�٢٘طيه�٬ك�٢ٗو٤ٜش�ح٩ٗٔخٕ�ٝحهظ١٬خ�رخُؼ٬هخص�ح٩ٗٔخ٤ٗش
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/  اٌّغبفبداثؼبد

,�ٝطؼي�أْٛ�ٓ٘طوش�,��٢ٛٝحُو٣َزش�ٝح٬ُٔٛوش�ُ٪ٗٔخٕ� :إٌّطمخ اٌذ١ّ١ّخ •

٣�٫ٝٔٔق�,��ًٝؤٜٗخ��٤ٌِٓظٚ�حُوخٛش�,��٢ٛٝحُٔ٘طوش�حُظ٣�٢ل٤ٜٔخ�حُ٘وٚ�

 .ريهُٜٞخ�ا�٫حُٔوَر٤ٖ�ًخ٫ٝ٧ى�ٝحُٞحُيحٕ�ٝحُِٝؿش�

٣ٔٔق��ريهٍٞ�ٌٛٙ�حُٔ٘طوش�ٖٓ�طَرطي�رْٜ�ػ٬هخص���:��إٌّطمخ اٌشخظ١خ •

.��٢ٛٝه٣َزش�ٖٓ�ح٩ٗٔخٕ,�حؿظٔخػ٤ش�ًخ٧ػٔخّ�ٝحُؼٔخص�ٝح٧هخٍد�ٝح٧ٛيهخء�

�٢ٛٝحُٔ٘طوش�حُظ٣�٢وق�ػ٤ِٜخ�ح٣ٌُٖ�ٗظؼخَٓ�ٓؼْٜ�ك��٢:إٌّطمخ الاجزّبػ١خ •

........�ٝحُلخٍّ�,�حُٔخثن�,�ٍؿَ�حُز٣َي�,�حُزخثغ�:�ٓؼَ�,��حُل٤خس�ح٤ٓٞ٤ُش�

�٢ٛٝحُٔٔخكش�حُظ٠ٗ�٢ؼٜخ�ُظٌٕٞ�ر٤٘٘خ�ٝر٤ٖ�ًَ�ح٧ٗوخٙ��:�إٌّطمخ اٌؼبِخ •

�٢ٛٝحُٔٔخكش�ر٤ٖ�حُٔٔئ٤ُٖٝ�ٝحُـٍٜٔٞ�ك�٢,�ح�٫�ٖ٣ٌُِٗؼَكْٜ�ػ�٠ِح٬١٩م�

.���٢ٛٝطليى�حُلٞحٍم�ح٫ؿظٔخػ٤ش�ٝحٌُٔخٗش�حُٞظ٤ل٤ش�,�ح٫ؿظٔخػخص�حُؼخٓش�
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 اٌزبعؼخ اٌّذبػشح

/ ِفَٙٛ اٌذٛاس

 ٝٛٞ�حَُؿٞع�ػٖ�ح٢ُ٘ء�ٝح�٠ُح٢ُ٘ء,�حُلٞحٍ�أِٛٚ�ٖٓ�حُلٍٞ�

هخٍ�ُٚ�ٛخكزٚ��):�هخٍ�طؼخ�٠ُ,�َٓحؿؼش�حُٔ٘طن�ٝح٬ٌُّ�ك�٢حُٔوخ١زش�:�ٝحُٔلخٍٝس�

أ٣�١َحؿغ�ح٬ٌُّ�ٓغ�ػيّ�حُظ٤ِْٔ�رٌَ�ٓخ�٣وُٞٚ��.�37حٌُٜق��.(٣�ٞٛٝلخٍٝٙ�

.��حُطَف�ح٥هَ�

٣َ٣ي�ًَ�ٜٓ٘ٔخ�حٍُٞٛٞ�ح�٠ُ,�طزخىٍ�حُلي٣غ�ر١�ٖ٤َك٤ٖ�حٝ�أًؼَ�:�ٝحُلٞحٍ�ٛٞ�

.�أٛيحكٚ�ك�٢أ�١ٓـخٍ�ى٤٘٣خ�حٝ�طَر٣ٞخ�ح٤ٓ�ٝخ٤ٓخ�حٝ�ك٣ٌَخ�

/ الارظبي اٌّجٕٟ ع اٌذٛاس

ػ٤ِٔش�حطٜخ٤ُش�٣ظْ�ك٤ٜخ�:�٣ٌٖٔ�حُوٍٞ�إٔ�حُلٞحٍ��ٖٓ�ك٤غ�ٓلّٜٞ�ػِْ�ح٫طٜخٍ�حٗٚ�

حََُٔٓ�ٝحُٔٔظوزَ�حٝ�حُٔلخٍٝ�رٌَٔ�حُٞحٝ�,�طلخػ�٬ر١�ٖ٤َكخ�ػ٤ِٔش�حُلٞحٍ�

حٝ�,�ٖٓ�ه٬ٍ�طزخىٍ�حُلي٣غ�,�٤ًِٞٓٝخ�,�٤ً٘ٛخ�ٝٗل٤ٔخ�,�ٝحُٔلخٍٝ�رلظق�حُٞحٝ�

 .�ُظلو٤ن�أٛيحكخ�ٓليىس�,�١َف�طٔخإ٫ص�ٝطوي٣ْ�اؿخرخص�ػ٤ِٜخ�

أرَُٛخ�ٓليىحص�ح٫طٜخٍ�ٖٓ�حٓظَٔحٍ�,�ٝػٔش�ٓليىحص�أٓخ٤ٓش�طلٌْ�ٌٛح�حُٔلّٜٞ�

ٝطؤػ٤َ�حُِـش��,�ٝٝؿٞى�أٛيحف�ٓليىس�,�ٝطلخػَ�ٝحكظَحٝ�ُِٔويٍس�ح٫طٜخ٤ُش�

.��ًؼَٜ٘�أٓخ�٢ٓك�٢حُلٞحٍ�

 /ِظطٍذبد رشرجؾ ثبٌذٛاس

 اٌجذي : أٚلا  •

حٝ�ٛٞ�اُِحّ�,�ٛٞ�ىكغ�حَُٔء�هٜٔٚ�ػ٣َ١�ٖن�اكٔخى��هُٞٚ�رلـش�حٝ�ٗزٜش�

.�حُوْٜ�ٝحُظـِذ�ػ٤ِٚ�ػ٣َ١�ٖن�اهخٓش�حُلـش�ٝح٩ط٤خٕ�رخُي٤َُ�

ٌُٜ٘ٔخ�٣لظَهخ�ك�٢,��ٝحُلٞحٍ�ٝحُـي٣�ٍِظو٤خٕ�ك�٢أٜٗٔخ�ٓ٘خه٘ش�ر١�ٖ٤َك٤ٖ�

.�ىٍؿش�حػظٔخىٛٔخ�ػ�٠ِحُي٤َُ�

/ الغبَ اٌجذي

 : اٌجذي اٌّّذٚح - 1 •



43 
 

:�ًٔخ�ك�٢هُٞٚ�طؼخ�٠ُ,�ٝٛٞ�حُـيٍ�ُز٤خٕ�حُلن�ٖٓ�ه٬ٍ�حػظٔخىٙ�ػ٣َ١�٠ِن�ٛل٤ق�

  ادع اٌٝ عج١ً سثه ثبٌذىّخ ٚاٌّٛػظخ اٌذغٕخ ٚجبدٌُٙ ثبٌزٟ ٟ٘ أدغٓ)

..........)�

�: اٌجذي اٌّزَِٛ - 2

ًٔخ�ك�٢,�كظ�٠ٝحٕ�ػَف�حُٜٞحد�,��٣�٫ٝظ٘خٍُ�ػ٘ٚ�,�كٜٞ�طؼٜذ�حُٔـخىٍ�َُأ٣ٚ�

�.�(٣ٝـخىٍ�ح٣ٌُٖ�ًلَٝح�رخُزخ٤ُ�َ١يك٠ٞح�رٚ�حُلن��):�هُٞٚ�طؼخ�٠ُ

 إٌّبظشح : صب١ٔب  •

أ�١َٛص�ُٚ�ٗظ٤َح�رخُظليع��(ٗخظَص�ك٬ٗخ��):�٣ٝوخٍ�,��حُ٘ظ٤َ�ٛٞ�حُٔؼَ�ٝحُ٘ي�

.��ٝحُٔوخ١زش��

حٍُٞٛٞ�ُِلن�ٝحُٜٞحد�ك�٢حُٟٔٞٞع�ح�١ٌُحهظِلض�ٝؿٜخص�ٗظَ�:�ٝطؼ�٢٘حُٔ٘خظَس�

رو٬ف�حُلٞحٍ�ح٣�١ٌٌُٕٞ�ك٤ٚ�ػخُٔخ�,�ٝطؼظٔي�ػ�٠ِٗي٣ش�حُٔظليػ٤ٖ�,�حُٔظ٘خه٤ٖ٘�ك٤ٚ�

.�ٝٓظؼِٔخ�

.  فبٌؼبٌُ لا ٠ٕبظش اٌّزؼٍُ ثً ٠ذبٚسٖ 

 : الاخزلاف  •

.�ٝحُ٘ٞع�,�ٝح٧ُٖٔ�,�ٝهي�٣ٌٕٞ�ك�٢ح٧ُٞحٕ�,�آ٣ش�ٖٓ�آ٣خص�الله�

كوي�٣ٌٕٞ�أىحس�ُلْٜ�ح٥ه٣َٖ��,�ٝح٫هظ٬ف��٣�٫ؼظزَ�رخ٠ٍَُٝس��ظخَٛس�٤َٟٓش�

.��ٝٝؿٜخص�ٗظَْٛ�كٍٞ�ٟٓٞٞع�ٓخ�

/  الاخزلافأٔٛاع

 : اخزلاف رؼبد - 1

ٝػ٤ِٚ�,�ٝٛٞ�أ٣�ٌٕٕٞ�ٌَُ�ك٣َن�ٍأ�١حٝ�ٓٞهق�٠٣خى�ٍأ�١حٝ�ٓٞهق�حُل٣َن�ح٥هَ�

ًخهظ٬ف�,�ك٤٘ظ�٢ٜحُلٞحٍ�ىٕٝ�ٗظ٤ـش�.�٣ٜؼذ�حُظوخء�حُل٣َو٤ٖ�ػ�٠ِٗوطش�ٓؼ٤٘ش�

.��حُٔئٖٓ�ٝحٌُخكَ�كٍٞ�ٓٔخثَ�طظَٜ�رخُؼو٤يس

�:اخزلاف رٕٛع - 2

ٝٛٞ�أ١�ٌَُ�ٌٕٞ٣�َٕف�ٖٓ�أ١َحف�حُلٞحٍ�ٍأ�١ػ٘يٙ�حُي٤َُ�ػ�٠ِٛلظٚ�ٝٛٞحرٚ�

ٓؼَ�حُوَحءحص�حُظ�٢حهظِق�ك٤ٜخ�,�٠٣�٫�ٞٛٝخى�ٍأ�١حُطَف�ح٥ه٣�٫ٝ�ٌََ٘ٙ�,�

.��حُٜلخرش��٢ٍٟالله�ػْٜ٘�
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�: اخزلاف افٙبَ - 3

ر�١َ٘أ٣�ٌٕٕٞ�حُ٘ٚ�,�ٝٛٞ�أ٣�ٕلْٜ�ًَ�كَى�ح١�ٝخثلش�حُوطخد�رلْٜ�ؿ٤َ�كْٜ�ح٥هَ�

ٝحهظ٬ف�حُلوٚ�,�ٓؼَ�حهظ٬ف�طل٤َٔ�رؼٞ�آ٣خص�حُوَإٓ�ح٣ٌَُْ�,�ٓلظ�٬ٌُُٔي�حُلْٜ�

٣َ١ٝوش�حُظؼخَٓ�ٓغ�حُلٞح٣�ٍوٞى�ح٥ه٣َٖ�ٗلٞ�حُظؼخٍف�,�ػ�٠ِحٌُٔحٛذ�ح٧ٍرؼش�

.�������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������������٣ٝـ٘زْٜ�حُظلَم�ٝحُ٘وخم��

/ ا١ّ٘ٗ اٌذٛاس

 . اٌذٛاس ٚع١ٍخ ٌزجبدي ا٢ساء ٌٍٛطٛي اٌٝ اٌذك- 1

ٝطزخىٍ�,�ٝاه٘خع�ح٥ه٣َٖ�رخُلن�.�ٖٓ�ه٬ٍ�حُلٞح٣�ٌٍٖٔ�حٍُٞٛٞ�َُِإٟ�حُٔ٘ظًَش�

.�ح٥ٍحء�ٝحُٔؼخٍف�ٝحُوزَحص�

ٝحُلٞحٍ�ؿخُزخ�ٓخ�٣٘ظ�٢ٜ,�ٝحُلٞحٍ�ٖٓ�حٗـق�أٓخ٤ُذ�حُيػٞس�ُ٪٬ّٓ��ٝط٘ز٤ٚ�ُِ٘خّ��

:��ح�٠ُحكي�ح٧ٍٓٞ�حُؼ٬ػش�

�.اٌزمجً ٚالاػزشاف ثظذخ اٌشأٞ ا٢خش  •

�. اٌزمبسة فٟ ٚجٙبد إٌظش  •

 . الاخزلاف ٚاٌؼذاء  •

�

�: رم٠ٛخ اٌشٚاثؾ الاجزّبػ١خ - 2

كخُٔظؤَٓ�ك�٢أٓزخد�طلٌي�ًؼ٤َ�ٖٓ�حَُٝحر�٢ٝحُؼ٬هخص�ح٫ؿظٔخػ٤ش�ٝح٣َٓ٧ش�

٣ـي�إ�حُٔزذ�حَُث�٢ٔ٤ك٤ٜخ�ٛٞ�ح٫كظوخٍ�ح�٠ُحُلٞحٍ�ٝحُٔ٘خه٘ش�ٝحَُٔحؿؼش�,�ٝحُِٝؿ٤ش�

ٝكويحٕ�حُظؼز٤َ�حُِلظ�٢حُٔ٘خٓذ��,�

,�ٝحُظٌٖٔ�ٖٓ�حُلٞح٣�ٍٔخػي�ػ�٠ِطؼ٤ٔن�حُؼ٬هخص�ح٫ؿظٔخػ٤ش�ٝحُؼوش�ٓغ�ح٥ه٣َٖ�

.��٣ٝلون�حُظؼخٕٝ�ر٤ٖ�حُ٘خّ�

 اٌذٛاس ػشٚسح رشث٠ٛخ -�3

ٝطـ٤٤َ�ح٫طـخٛخص�ٝحُِٔٞى�ٗلٞ�,�كخُلٞحٍ�ٖٓ�أكٖٔ�حُٞٓخثَ�حُِٔٞٛش�ح�٠ُح٩ه٘خع�

,�٫ٕ�حُلٞحٍ�ط٣َٝٞ�ُِ٘لْ�ػ�٠ِهزٍٞ�حُ٘وي�ٝحكظَحّ�ٍأ�١ح٥ه٣َٖ�,�ح٧كٖٔ�

ٝطل٣ََ�حُ٘لْ�ٖٓ�حَُٜحػخص�ٝحُٔ٘خػَ�,�٣ٝئى�١ح�٠ُحُظول٤ق�ٖٓ�ٓ٘خػَ�حٌُزض�

.��حُؼيحث٤ش�ٝحُٔوخٝف�ٖٓ�حُوِن�
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�اٌذٛاس ؽش٠ك آِٓ لإ٠جبد اٌذٍٛي ٌٍمؼب٠ب اٌّخزٍفخ -�4

٣ٝؼْٜ�ح٧كَحى�ٝ�حُـٔخػخص�ٖٓ�حَُٜحػخص�ٝحُلَٝد�,�ك٤ٓٝ�ِٜٞش�٩رؼخى�حُلظٖ�

٣ٝزٍِٞ�أكٌخٍح�ُلَ�ح٬ٌُ٘ٔص�ح٤ُٔخ٤ٓش�ٝح٫هظٜخى٣ش��ٝح٫ؿظٔخػ٤ش�.�ٝحُلظٖ��

.��رخ٩ٟخكش�ح�٠ُحُظؼ٤ٔ٤ِش�,�ٝح٤ُٔخ٤ٓش�

/  اٌذٛاسأٔٛاع

  ِؼ١بس ػذد اٌّشبسو١ٓ فٟ اٌذٛاس- 1

�اٌذٛاس اٌزارٟ . أ

كخُلٞحٍ�حٌُحط�٢ٛٞ�,�٣ظٔؼَ�ك�٢حُظؤَٓ�ٝحُظل٤ٌَ�,�ٝٛٞ�كٞح٣�ٍـ٣َٚ�ح٩ٗٔخٕ�ٓغ�ًحطٚ�

,��حُٔيهَ�حُطز٤ؼ�٢ُِلٞحٍ�ٓغ�ح٥هَ�

�: اٌذٛاس ث١ٓ شخظ١ٓ . ة

ٝٛٞ�حُ٘ٞع�ح٧ًؼ٤ٗ�َٞػخ�ك�٢حُل٤خس�,�ٝٛٞ�كٞح٣�ٍـ٣َٚ�ٗوٚ�ٓغ�ٗوٚ�آهَ�

.�ٝٓؼخُٚ�كٞحٍ�حُطخُذ�ٓغ�٤ُِٓٚ�,�ح٤ٓٞ٤ُش�

�:دٛاس اٌّجّٛػبد . ط

ٓظـخٗٔش�حٝ�,�ٓٞحء�ًخٗض�ٛـ٤َ�حٝ�ًز٤َس�,�ٝٛٞ�كٞح٣�ٍـَٟ�ر٤ٖ�ٓـٔٞػخص�ٓوظِلش�

.��ًخُلٞحٍ�حُظلخ�٢ٟٝر٤ٖ�حُٔـٔٞػخص�,�ٓوظِلش�ك�٢رؼ٠ٜخ�

  ِؼ١بس الإؽبس اٌجغشافٟ ٌٍّشبسو١ٓ فٟ اٌذٛاس- 2

ٝٛٞ�كٞح٣�ٍظْ�ك�٢ا١خٍ�ٓـظٔغ�ٓل�٢ًِخُلٞحٍ�ر٤ٖ�ٓٔؼ�٢ِٓي٣٘ش�:�اٌذٛاس اٌّذٍٟ . أ

.��حٝ�ٓ٘طوش�ٓؼ٤٘ش

ٝٛٞ�كٞح٣�ٍـ�١َر٤ٖ�ٓٔؼ٤ِٖ�حُظ٤خٍحص�حُل٣ٌَش�ٝحُؼوخك٤ش�ٝحُ٘وذ�:�اٌذٛاس اٌٛؽٕٟ . ة

.��٣ٝظ٘خٍٝ�ٟٓٞٞػخص�طْٜ�حُٔٞح٤٘١ٖ�,�ح٤٘١ُٞش��

ٓؼَ�,�ٝٛٞ�كٞح٣�ٍظْ�ر٤ٖ�ح٧ْٓ�ٝحُ٘ؼٞد�ػ�٠ِٓٔظٟٞ�حُؼخُْ�: اٌذٛاس الاِّٟ . ط

.��كٞحٍ�ح٧ى٣خٕ��حٝ�كٞحٍ�حُؼوخكخص�

  ِؼ١بس ِٛػٛع اٌذٛاس- 3

حٝ�ػوخك�٢حٝ�,�حٝ�ى�٢٘٣حٝ�حهظٜخى٣,�١٘ؤْ�حُلٞحٍ�ٝكوخ�ُٟٔٞٞػٚ�ح�٠ُكٞح٤ٓ�ٍخ�٢ٓ

.�حٝ�أىر��٢ح٣ٍ�ٝخ�٢ٟ,�حؿظٔخػ�٢
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�ِؼ١بس الإػذاد ٌٍذٛاس - 4

�اٌذٛاس اٌؼفٛٞ اٌؼبسع . أ

ٖٝٓ�ٗٔخًؿٚ�حُلٞحٍحص�حُظ�٢طوغ�ريٕٝ�اػيحى�ٓٔزن�ر٤ٖ�,�ٝٛٞ�كٞحٍ�ؿ٤َ�ٓوط�٢ُٚ�

حُ٘خّ��

�اٌذٛاس اٌّمظٛد اٌّخطؾ . ة

.��ٝأٛيحكٚ��,�ك٤غ�٣وط�٢ُٚ�ٝطليى�أ١َحكٚ�ٟٝٓٞٞػٚ�ٌٝٓخٗٚ�ُٝٓخٗٚ�

 ِؼ١بس سع١ّخ اٌذٛاس - 5

�:اٌذٛاس اٌشعّٟ . أ

ًخُلٞحٍ�,�ٟٝٓٞٞػخطٚ�,�حٌُٔخ١ٝ�ٕز٤ؼش�أ١َحكٚ�:�٣ظْ�ك�٢ح٤ٍٔٓ�َ١ش�ٖٓ�ك٤غ�

حٝ�ىحهَ�حُؼَٔ��,�حُظلخ�٢ٟٝ

�: اٌذٛاس غ١ش اٌشعّٟ . ة

ٝٛٞ�حُلٞحٍ�ح�١ٌُٗٔٔؼٚ�رز٤ٖ�ح٬ُِٓء�ٝح٧ٛيهخء�ٝح٧هخٍد�ٝحُـ٤َحٕ��رؼ٤يح�ػٖ�

.��ح٤َُٔٓش�

�

 : ٠ٕمغُ اٌذٛاس ٚفمب ٌظٛسرٗ اٌؼبِخ اٌٝ 

ٝٛٞ�حُلٞحٍ�حُٟٔٞٞػ�٢ح٣�١ٌَُٟ�حُلٔ٘خص�ٝحُِٔز٤خص�ك�٢: اٌذٛاس الا٠جبثٟ . أ

٣ٝلظَّ�حُطَف�,ٝٛٞ�كٞحٍ��ٓظٌخكت�٣ؼط�٬ً�٢حُطَك٤ٖ�كَٛش�حُظؼز٤َ�,�ًحص�حُٞهض�

.�ح٥هَ

٣ٝ٘ؼيّ�ك٤ٚ�,�ٝٛٞ�حُلٞحٍ�ح٣�١ٌُلظوي��آىحد�حُلٞحٍ�ٟٝٞحرطٚ�: اٌذٛاس اٌغٍجٟ . ة

.�ح٫كظَحّ�ر٤ٖ�ح١٧َحف�٣ٌٕٝٞ�أٗزٚ�رخُوٜخّ�ٓ٘ٚ�ُِلٞحٍ�حُٔل٤ي�

�

/ أّبؽ اٌّزذبٚس٠ٓ

 .�إ�ٖٓ�ٓلخط٤ق�حُ٘ـخف�ٓؼَكظي��٢ٔٗحُ٘و٤ٜش�حُظ�٢طظلخٍٝ�ٓؼٜخ� •

:�ٝح٧ِٓٞد�ح٧ٓؼَ�ُِظؼخَٓ�ٓغ�أٛلخرٜخ�,�٣ٌٖٝٔ�ٍٛي�ح٧ٗٔخ�١ح٥ط٤ش�
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�:اٌّذبٚس غ١ش اٌّزؼبْٚ . 1

,�٣ٝٔظ٘غ�ػٖ�ػَٝ�أكٌخٍٙ�ٝىٝحكؼٚ�ٝٓ٘خػَٙ�,�ٝهي�٣ِظِّ�ٌٛح�حُٔلخٍٝ�رخُٜٔض�

كوي�٣٘٘خ�ٖٓ�ػيّ�,�ٝح٧ِٓٞد�ح٧ٓؼَ�ُِظؼخَٓ�ٓؼٚ�حًظ٘خف�أٓزخد�ػيّ�طؼخٝٗٚ��

�٫ٝري�ٖٓ�ط٘ـ٤ؼٚ�ػ�٠ِ,��حٓظ٤ؼخد�ٟٓٞٞع�حُلٞحٍ�ح٫��ٝهظ٬ف�هزَحطٚ�ٝحٛظٔخٓخطٚ�

.�١َٝف�ح٧ٓجِش�ػ٫��ٚ٤ِٓظوَحؽ�ٝؿٜش�ٗظَٙ�,�حُظؼخٕٝ�

�:اٌّذبٚس اٌّؼبسع اٚ اٌّزظٍت . 2

٣ٝؼي�حُظ٤ِْٔ�,�كظ�٠ٝحٕ�ًخ٣�ٕؼِْ�حٗٚ�ػ�٠ِهطخ�,�ٝٛٞ�ٓؼخٍٝ�رخُلن�ٝحُزخ١َ�

.�ُِطَف�ح٥ه٣ِٛ�َٔش�ُٚ�

/ ِٙبساد اٌزؼبًِ ِغ اٌّذبٚس اٌّزظٍت

 .حػي�٤ٛخؿش�أكٌخٍٙ�ُظزيٝ�أًؼَ�حطلخهخ�ٓغ�أكٌخٍى��-�1

.�حكَٙ�ػ�٠ِح٫طلخم�ٓؼٚ�ك�٢رؼٞ�حُ٘وخ�١-�2

.�حريأ�رظل٤٘ي�كــٚ�ح٠ُؼ٤لش�-�3

.��ٟغ�َٓؿؼ٤ش�ُِلَٜ�ٝحُظلخًْ�ٌٓ٘�ريح٣ش�حُلٞحٍ�-�4

 :اٌّذبٚس اٌؼذائٟ - 3

٣�٫ٝٔ٘لٚ�كَٛش�,�ٝح٫ٗظوخٙ�ْٜٓ٘��,�ٝٛٞ�ٓلخ٤ٔ٣�ٍَٝ�ح�٠ُحُٜـّٞ�ػ�٠ِح٥ه٣َٖ�

.�٣ٝل٠َ�ك�٢حُظؼخَٓ�ٓؼٚ�أ�٫طوغ�ك٤ٜٓ�٢يس�حُـيٍ�حُ٘و٢ٜ.ُؼَٝ�أكٌخٍْٛ��

�: اٌّذبٚس إٌّذفغ - 4

ٝحَُؿزش�ك�٢حُظ٤ِٔ�ٝكذ�,�ٝٛٞ�ٓلخٍٝ�ط٤ٔطَ�ػ�٠ًِِٓٞٚ�ح٫ٗلؼخ٫ص�حُؼخ١ل٤ش�

ٝططِذ�ٓ٘ٚ�طِو٤ٚ�ٓخ�,�ٝحُلَ�ح٧ٓؼَ�إٔ�طوَِ�ٖٓ�أٓجِظي�حُٔزخَٗس�ُٚ�,�حُظٍٜٞ�

.��٣و٤ُ�ٍٞ٘زغ�ٍؿزش�كذ�حُظٍٜٞ�ُي٣ٚ�

:                                                اٌّذبٚس اٌضشصبس - 5

,�ٝٛٞ�حُٔلخٍٝ�ح٣�١ٌُلذ�حُظليع�ك�٢ٟٓٞٞػخص��٫ػ٬هش�ُٜخ�رٟٔٞٞع��حُلٞحٍ� 

.�ٝح٧ك٠َ�ٌُُي�إٔ�طوخ١ؼٚ�رِزخهش�

�
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�:اٌّذبٚس اٌّزشىه - 6

٣ٝظٍٜٞ�إٔ�حُطَف�,�ٝٛٞ�ٓلخ٣�٫�ٍٝؼن�ك�٢حُز٤خٗخص�ٝحُٔؼِٞٓخص�حُظ�٢طؼَٝ�ػ٤ِٚ�

ٝحُزَح٤ٖٛ�,٣ٝل٠َ�ك�٢حُظؼخَٓ�ٓؼٚ�طوي٣ْ�ح٣ُِٔي�ٖٓ�ح٧ىُش�.�ح٥ه٣�َلخٍٝ�هيحػٚ�

.��ٝحُٞؿيح٤ٗش�حُظ�٢طؼ٤ٖ�ػ�٠ِاه٘خػٚ�,ٝح٫ٓظٔخ٫ص�حُؼخ١ل٤ش�,

 :اٌّذبٚس اٌخجٛي - 7

.�٣ٝلخٍٝ�أ٣�ٕظـ٘ذ�حُلٞحٍ�,�ٝٛٞ�حُٔلخٍٝ�ح٣�١ٌُ٘ؼَ�رخُوـَ�أػ٘خء�حُلٞحٍ�ٓؼٚ�

ٝطٌِلٚ�رؤػٔخٍ�,�ٝحُلَ�ح٧ك٠َ�ك�٢حُظؼخَٓ�ٓؼٚ�إٔ�طًَ٘ٚ�ك�٢ٟٓٞٞع�حُلٞحٍ�

.����ٝطٞؿٚ�ا٤ُٚ�أٓجِش�٣ٔظط٤غ�ح٩ؿخرش�ػ٤ِٜخ�,�ٓؼ٤٘ش�

�:اٌّذبٚس اٌٛدٚد - 8

٣ٝ٘ـؼٚ�ػ�٠ِحُلي٣غ�,�ٝٛٞ�ٓلخ٣�ٍٝٔؼ�٠ح�٠ُاهخٓش�ػ٬هش�ٓظ٤٘ش�ٓغ�حُطَف�ح٥هَ�

,�ٝحُلَ�ح٧ٓؼَ�ك�٢حُظؼخَٓ�ٓؼٚ�إٔ�طزخىُٚ�ٝىح�رٞى�,�٣ٝٔخػيٙ�ػ�٠ِاٜٗخء�حُو٬كخص�,�

.��ٝطلخٍٝ�ىػْ�حُؼ٬هش�ٓؼٚ�رخ٫كظَحّ�ٝح٫ٛظٔخّ�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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 /ٚاٌذبد٠ٗ ػشش /اٌّذبػشٖ اٌؼبششٖ

 عّبد اٌّذبٚس اٌّمٕغ 

٣ٝٔظط٤غ�,�كخُٔلخٍٝ�حُـ٤ي�٣ـذ�أ٣�ٌٕٕٞ�ػ�٠ِػِْ�رٟٔٞٞع�حُلٞحٍ�: اٌؼٍُ - 1

.�ٝحُيػٞس�ا٤ُٜخ�حٝ�ح٩ه٘خع�رٜخ�,�حُيكخع�ػٖ�كٌَطٚ�

كخُٜخىم�طِىحى�هيٍطٚ�ػ�٠ِح٩ه٘خع��ٝطؼي٣َ�حطـخٛخص�٣�ٖٓلخٍٝٙ�: اٌظذق - 2

.�ًٌُٝي�طؼي٣َ�ًِٓٞٚ�حٝ�طؼ٣ِِٙ�حٝ�طيػ٤ٔٚ�,�ٝطـ٤٤َٛخ�حٝ�طيػ٤ٜٔخ�

.��ٝح٫رظؼخى�ػٖ�حٌٌُد�.�ٝطؼ�٢٘حهظ٤خٍ�حُٔلخ٬ٌُِ�ٍّٝ�حُٔؼزَ�ػٔخ�٣وٜيٙ�: اٌذلخ -�3

ٝحُؼيٍ�ك�٢حُلٌْ�ػ�٠ِح٧ٗوخٙ�,��ٝطؼ�٢٘حُزؼي�ػٖ�حُٜٟٞ�:اٌّٛػٛػ١خ - 4

٣ٝؼظَف�, ك٣�٬ظؼٜذ�رَأ٣ٚ�,�ٝحُٞهٞف�ح�٠ُؿخٗذ�حُلن�,�ٝح٧كيحع�ٝح٤ٗ٧خء�

 .�روطجٚ�

٣�٫ٝلَٔ�ح٬ٌُّ�,��ٝطؼ�٢٘أ٣�ٌٕٕٞ�حُٔلخٍٝ�أ٤ٓ٘خ�ك�٢ػَٝ�ٟٓٞٞػٚ�:الأِبٔخ - 5

:��ٝح٧ٓخٗش�طظطِذ�ػيس�أٍٓٞ�ٜٓ٘خ�.�أًؼَ�ٓٔخ�٣لظَٔ�

�. اسجبع الأفىبس اٌٝ لبئٍٙب -�أ

�.رشن إٌمٛي اٌؼؼ١فخ  -�د

.�ػذَ الاعزشٙبد ثآساء ٚألٛاي ِٓ لا ٠طّؤْ ٌؼٍّٗ ٚأِبٔزٗ  -�ص

أ٣�ٕزظؼي�حُٔلخٍٝ�ػٖ�ًَ�ٓخ�٣لوَ�حُطَف�: اٌزٛاػغ ٚادزشاَ اٌطشف ا٢خش - 6

 .�ح٥هَ�ح٣�ٝوَِ�ٖٓ�أ٤ٔٛظٚ�

”��ٝحرَُ�ٌٛٙ�حُويٍحص�: اٌزّزغ ثمذساد ػم١ٍخ ج١ذح - 7

.�ٝحُويٍس�ػ�٠ِحُظل٤ٌَ�,�رٔؼ�٠٘حُلْٜ�ح٣َُٔغ�ُٔخ�٣وخٍ�:� اٌزوبء اٌؼبَ -�أ

ٝٛٞ�ٓخ�٣ؼَف�,�ٝحُظؼخَٓ�ٓؼْٜ�,�حُويٍس�ػ�٠ِكْٜ�حُ٘خّ�:� اٌزوبء الاجزّبػٟ -�د

ٝكذ�حُ٘خّ�ٝحُظ٘ٞم�ُويٓظْٜ��,�رخُيرِٞٓخ٤ٓش�

.�حُويٍس�ػ١�٠َِف�ح٧كٌخٍ�حُـي٣يس��:�الاثزىبس -�ص

ٝحٓظو٬ٙ�أكٌخٍح�ٖٓ�,�حُويٍس�ػ٬ٓ�٠ِكظش�ٓخ�٬٣�٫كظٚ�ؿ٤َٙ�:� اٌّلادظخ -�ع

 .�ر٤ٖ�ٟٓٞٞػخص�ٓظ٘خرٌش�

�
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ٝحُلٔخٓش�,�٣ـذ�أ٣�ٌٕٕٞ�حُٔلخٍٝ�ٓظلٔٔخ�ُٟٔٞٞع�حُلٞحٍ��:��اٌذّبعخ-�8

 .�ٓٔخ�٣ليع�حُظلخػَ�,�ٝح�٠ُحُـٍٜٔٞ�,�ط٘ظوَ�ٖٓ�حُٔلخٍٝ�ُِطَف�ح٥هَ�

ٝحٕ�,�أ٣�ٕظَٜ�حُٔلخٍٝ�حٗلؼخُٚ�رخُويٍ�ح٣�١ٌُ٘خٓذ�حُٔٞهق�:�الارضاْ اٌؼبؽف - 9

٣ظلٌْ�رٔ٘خػَٙ�ٝحٗلؼخ٫طٚ��كبًح�طؼَٝ�ُِٔٞهق�ٝٓوَ�ٓ٘ٚ�ح٥هَٕٝ�ك٣�٬ـ٠ذ�

٣�٫ٝزخُؾ�,�٣�٫ٝوَؽ�ٖٓ�حُلٞح٣ٝ�ٍظَى�ٓخكش�حُلٞحٍ�ُـ٤َٙ�,ٝاٗٔخ�٣ؼلٞ�رخُلِْ�

.�ٍٝكغ�حُٜٞص�ى٤َُ�ػ�٠ِح٠ُؼق�ٝكَحؽ�حُٔ٘طن�,�ك�٢ٍكغ�ٛٞطٚ�

٣ؼٌْ�حُٔظَٜ�ٍإ٣ش�حُٔلخ٤ُ�ٍٝليى�حُط٣َوش�حُظ٣�٢٘ظَ�رٜخ�:� اٌّظٙش -10

ٝحُ٘ظخكش�ٝح٧ٗخهش�,�٣ٝظ٠ٖٔ�حُٔظَٜ�حُؼخّ�,�ح٥هَٕٝ�ا٤ُٚ�هزَ�أ٣�ٕظليع�

كخُ٘خّ�ػخىس�.�ٝحُٜلش�حُ٘ل٤ٔش�ٝحُزي٤ٗش�,�ٝحُِٔزْ�حُٔ٘خٓذ�ُِلخُش�.�حُ٘و٤ٜش�

 .�ٌٝٛح�٣ٌٔذ�حُٔلخٍٝ�حُؼوش�ر٘لٔٚ�,�طٜظْ�رخُٔظَٜ�ٝط٘ـٌد�ا٤ُٚ�

كخُلًَخص�حُـ٤ٔٔش�: اٌمذسح ػٍٝ اٌزؼج١ش اٌذشوٟ ٚرٛظ١ف ٌغخ اٌجغذ -�11

.����ٝطللع�ُٚ�ح٣ـخر٤ظٚ�,�ٝح٣٩ٔخءحص�حُٜٔخكزش�ُِلي٣غ�حُٔ٘طٞم�طيػْ�حُلٞحٍ�

/ الغبَ ِٙبساد اٌذٛاس

 .ِٙبساد الإػذاد ٌٍذٛاس - 1

ٌُح�,�ٝحرظـخء�َٟٓخط١ٝ�ِٚزخ�ُِؼٞحد�,�٣ظطِذ�ح٩ػيحى�ُِلٞحٍ�اه٬ٙ�ح٤ُ٘ش��لله�طؼخ�٠ُ

ك٤ِْ�,�٣٘زـ�٢أ٣�٫يهَ�حُٔلخٍٝ�ك�٢كٞحٍ�ٓخ�٣�ٌُْٖ�ٓٔظ٤و٘خ�أ٤ٗ�ٕظٚ�هخُٜش�لله�طؼخ�٠ُ

.�حُٔوٜٞى�أ٣�ٕظَٜ�ٖٓ�ه٬ٍ�حُلٞحٍ�رَحػظٚ�ٝػوخكظٚ�

�:ٚخطٛاد الإػذاد ٌٍذٛاس ٟ٘ 

كل�٢حُلٞحٍحص�حُٔوٜٞىس�طَطلغ�:�طلي٣ي�ٝٓؼَكش�ٟٓٞٞع�حُلٞحٍ�ٝحُٜيف�ٓ٘ٚ�-�1

كوي�٣ٌٕٞ�حُـَٝ�ٖٓ�حُلٞحٍ�طوي٣ْ�ٓؼِٞٓخص�ُِٔٔخػيس�ػ�٠ِ,�ىٍؿش�حُٞػ�٢رخ٧ٛيحف�

حٝ�طل٤ٖٔ�حُؼ٬هخص�,�حٝ�حُظؼ٤ِْ�حٝ�حُٔٔخػيس�ك�٢كَ�رؼٞ�حُ٘خَٓ�,�حٝ�حُظو٤٤ْ�,�حُلْٜ�

.�حٝ�كْٜ�ح٥ه٣َٖ�

٣٘زـ�٢ُِٔلخٍٝ�حُظل٤ٌَ�ك�٢ٗٞع�ح٧ٓجِش�حُظ�٢هي�٣ٞحؿٜٜخ�:�حُظل٤ٌَ�ك�٢ٗٞع�ح٧ٓجِش�-�2

٣ٝظِق�حُـٜي�حُٔزٌٍٝ�ك�٢ًُي�كٔذ�١ز٤ؼش�حُلٞحٍ�,�٣ٝوّٞ�ربػيحى�ٓخىس�ػ٤ِٔش�ٌُُي�,�

كخُلٞحٍحص�حُٞى٣ش�ٓغ�ح٧َٛ�ٝح٧هخٍد��٫طلظخؽ�ح�٠ُٝهض�ًز٤َ�ٝؿٜي�,�ٝٗٞػٚ�

ٌُٖٝ�حُلٞحٍ�ك�٢ح٩ًحػش�ٝحُ٘يٝحص�ٝحُٜلق�٣لظخؽ�ح�٠ُحَُؿٞع�ُٜٔخىٍ�,�ًز٣َ٤ٖ��

�.ُظ٘خٓذ�حُـٍٜٔٞ�ػ�٠ِحهظ٬ف�ٓٔظ٣ٞخطٚ,�حُٔؼِٞٓخص�ًخٌُظذ�ٝحُي٣ٍٝخص�ٝح٫ٗظَٗض�
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ٝح٣�ٕل٠َ�ُٜخ�طل٤٠َح�,�ػ�٠ِحُٔلخٍٝ�اػيحى�ٓخىس�ؿ٤يس�:�ح٩ػيحى�حُـ٤ي�ُِلٞحٍ�-�3

ك�٬طٔظط٤غ�ح٩ؿخرش�ػٜ٘خ�,�٣�ٚٗ٧ٌٖٔ�ُِٔٔظٔؼ٤ٖ�اٟخكش�رؼيح�آهَ�ُِلٞحٍ�,�ٗخ��٬ٓ

.�ىٕٝ�حٓظؼيحى��ٓخرن�

 /ِٙبساد رٕف١ز اٌذٛاس - 2

٫ٕ�حُلو٤وش�طوٍٞ�إٔ�حكظٔخ٫ص�ػيّ�طـخٝد�ح٥ه٣َٖ�طزيٝ��:�دع اٌخٛف جبٔجب- 1

.�كزخىٍ�رلظق�حُلٞحٍ�ٓغ�ح٥ه٤ٓ�ْٜٗ٧�ٖ٣َويٍٕٝ�ه٤خىطي�ُِلٞحٍ�.�ٟؼ٤لش�ؿيح�

�كخُٔٔظٔغ�٣ًَِ�ػ�٠ٌِٛٙ�حُـ�٢ٛٝ�َٔطٔخػي��:أدغٓ اعزٙلاي اٌذٛاس ٚخزبِٗ-�2

,�٣ٝ٘زـ�٢ػ٤ِي�اه٘خع�ح٥ه٣َٖ�رؤ٤ٓ�ْٜٗٔظل٤يٕٝ�ٖٓ�كٞحٍى�.�ك�٢ؿٌد�حٗظزخٙ�حُٔٔظٔغ�

ًٖٝ�ٝىٝىح�ٓؼْٜ�ٌٝٛح�٣َ٣ق�حُـٍٜٔٞ�,�ٝحًَٔ�حُلٞحؿِ�ر٤٘ي�ٝر٤ٖ�ح٥ه٣َٖ�رظل٤ظْٜ�

.��ٝحُوظخّ�حُـ٤ي�٣ظَى�أػَح�٤١زخ�٣ي�٬٣ٞ١�ّٝ,�

�٫ٕ�حُزيء�ر٘وخ�١ح٫طلخم�طليع�ٗٞػخ�ٖٓ���:لا رجذأ ثبٌمؼب٠ب ِٛػٛع الاخزلاف- 3

كخُٔلخٍٝ�حُـ٤ي�.�ٝطـؼَ�حُطَف�ح٥ه٤ٜٓ�َجخ�٫ٓظوزخٍ�حُلٞحٍ�,�حُظآُق�حُل�١ٌَ

.�٣لٜي�ٖٓ�ح٥ه٣َٖ�ػ�٠ِحٗطزخػخص�ٓزيث٤ش�ؿ٤يس�

,�حٗؼَ�ٖٓ�طلخٍٝٙ�رؤ٤ٔٛظٚ��:�جبًِ إٌبط ٚرٍطف ِؼُٙ  ٚأٔضٌُٙ ِٕبصٌُٙ- 4

:�ًوُٞي�,�كزؼٞ�حٌُِٔخص�طلظق�ٓـخ٤ُن�حُ٘لّٞ,�ٝطِطق�رٌِٔخطي�,�ٝحظَٜ�طوي٣َى�ُٚ�

,�ًْ�ٓؼيص�رخُظؼَف�ػ٤ِي�؟�ٝحُٔلخٍٝ�حُـ٤ي�٣٘خهٖ�رِطق�,�حٓٔق��٢ُ.�ٓؼٌٍس�

ٝحٕ�طلي�١ح٥ه٣َٖ�ُٝٞ�رخُلـش�,طئػَ�ك�٢حُ٘لْ�ر٘يس�,��٢ٜ٘٣ٝرؼزخٍحص�ُط٤لش�

١�ٕ٫ز٤ؼش�حُ٘لْ�حُز٣َ٘ش�ط٤َٔ�ح�٠ُحَُكن�,�٣ؼ٤َ�حُزـ٠خء�ك�٢حُ٘لّٞ�,حُيحٓـش�

.��ٝط٘وَ�ٖٓ�حُ٘يس�ٝحُظلي�١ٝح٩كلخّ�,�ٝح١٬ُٔلش�

كظ�٠ط٠ٖٔ�ٗـخف�:�  أدغٓ اٌزؼبًِ ِغ أعئٍخ اٌّشبسو١ٓ فٟ اٌذٛاس ٚاٌجّٙٛس- 5

.��ٝحُظ٘زئ�رخ٧ٓجِش�ٓٔزوخ�٣زؼي�ػ٘ي�حُظَري�حٝ�ح٫ٗيٛخٕ�,�حُلٞحٍ�

ٝحُٔئحٍ�أىحس�أٓخ٤ٓش�٫�,�٫ٕ�حُلٞح٣�ٍؼظٔي�ػ�٠ِحُٔئحٍ�:� رضٚد ثّٙبساد اٌغئاي-�6

اً�حٗٚ�حُٔلظخف�ح٣�١ٌُلظق�ُ٘خ�أرٞحد�حُلٍٜٞ�,٣ٌٖٔ�ح٫ٓظـ٘خء�ػ٘ٚ�ك�٢ًخكش�حُٔـخ٫ص��

ٝحُٔلخ٣�ٍٝ٘زـ�٢ُٚ�إٔ�.ٖٝٓ�ح�١ٍَٝ٠ُأ٣�َٕطز�٢رٟٔٞٞع�حُلٞحٍ�,�ػ�٠ِحُٔؼَكش�

 .�٫ٕ�ًُي�٤ٓٔخػيٙ�ك�٢طلي٣ي�ح٩ؿخرش�,�٣ؼَف�١ز٤ؼش�حُٔخثَ�

 :�لا رغزطشد ٚلا رغزؤصش ثبٌذذ٠ش -�7

ٝح٫ٓظجؼخٍ�ك�٢حُلي٣غ�ٖٓ�حؿَ�,�كخُٔلخٍٝ�ح�٢ًٌُٛٞ�ح٣�١ٌُظـ٘ذ�ح٫ٓظطَحى�

.��ىٕٝ�ط٤٤٠غ�ُٞهظٚ�ٝٝهض�ؿ٤َٙ�,��حٍُٞٛٞ�ح�٠ُحُ٘ظ٤ـش�ٖٓ�كٞحٍٙ�
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 .اعزؼًّ اٌٛعبئً اٌزٛػ١ذ١خ ٚالأعب١ٌت اٌذغ١خ -�8

٣ٝلِ�ح٫ٗظزخٙ�.إ�حٓظؼٔخٍ�حًزَ�ػيى�ٖٓ�حُلٞح٣�ّؼَٔ�ػ�٠ِاػخٍس�حُ٘ٞم�ُِٔؼَكش�

كوي�أػزظض�حُيٍحٓخص�إٔ�ح٩ٗٔخ٣�ٌٕٖٔ�إٔ�,�٣ٝؼ٤ٖ�ػ�٠ِطؼز٤ض�ح٫كٌخٍك�٢ح٧ًٛخٕ�

ٓٔخ�%�50ٝ�,�ٓٔخ�ٗخٛيٙ�%�30ٝ�,�ٓٔخ�ٓٔؼٚ�%�20ٝ�,���ٓٔخ�هَأٙ�%٣10ظًٌَ��

.��ٜٗيٙ�ٝٓٔؼٚ�

 :�لا رمبؽغ اٌّزذذس -�9

ٝهي�طؼظزَ�,�حكَٙ�ػ�٠ِػيّ�ٓوخ١ؼش�حُٔظليع�ك�٢أػ٘خء�حُلٞحٍ�ٓخىح٣�ّويّ�ٓخ�٣ل٤ي�

كؼخىس�ٓخ�٣٘لَ�حُ٘خّ�ٖٓ�حُ٘وٚ�ح٤ٔ٣�١ٌُطَ�ػ�٠ِحُلٞحٍ�.�حُٔوخ١ؼش�آخءس�ُ٘وٜٚ

.��٣�٫ٝظَى�كَٛش�ُِطَف�ح٥هَ�ُِٔ٘خًٍش�

 :اػزشف ثبٌخطؤ -�10

ٝحُظ٤ِْٔ�رخُوطؤ�٣لظخؽ�ح�٠ُ,�حُلن�ٟخُش�حُٔئ٣�ٖٓ٘٘يٙ��كظ�٠ُٝٞ�ًخٕ�ػ�٠ِٗلٔٚ�

ػ�٠ِػٌْ�,�٣ٌٝٔذ�ٛخكزٚ�حكظَحّ�حُ٘خّ�ٝطوي٣َْٛ�,�ٗـخػش��أىر٤ش�ٝهٞس�ٗل٤ٔش��

.��ٝحكظَحٓٚ�ُ٘لٔٚ�,�ح٩َٛحٍ�ػ�٠ِحُوطؤ�ح٣�١ٌُلوي�حكظَحّ�حُ٘خّ�ُٚ�

هْ�رظٜل٤ق�.�فظذذٗ ,  ارا اخطؤ ِذبٚسن اٚ لبي ش١ئب رؼٍُ أٗ ١ٌظ طذ١ذب -11

,�كظ�٫�٠طِظٜن�حُٔلخ٤ْٛ�ٝحُٔؼِٞٓخص�حُوخ١جش�رخ٧ًٛخٕ�,�حُوطؤ�رخ٧ِٓٞد�ح٬ُٔثْ�

 .�كخٕ�ػيّ�طٜل٤ق�ػزخٍس�َٓص�أٓخٓي�٣ؼ�٢ًُ٘ي�ٓٞحكوظي�ػ٤ِٜخ�

 /اعزخذَ اٌٍغخ إٌّبعجخ - 12

كل�٢حُلٞحٍحص�حُ٘و٤ٜش�حُو٤َٜس�,�حٓظويّ�حُِـش�حُٔ٘خٓزش�ُٔٔظٔؼ�٢كٞحٍى�حٝ�هَحثٚ�

٣ٝلٜٜٔخ�,�٣ٝظليع�رٜخ�٣�ٖٓلٜٔي�,��٫رؤّ�ٖٓ�حٓظويحّ�حُِٜـش�حُظ�٢طظليع�رٜخ�

حُظ�٢,�كؼ٤ِي��حٓظويحّ�حُِـش�حُٔ٘ظًَش�,�أٓخ�ك�٢حُلٞحٍحص�حُؼخٓش�حُٔوططش�,�ٓظليػي�

.�٣لٜٜٔخ�ًَ�حُل٠ٍٞ�

�

�

�

�
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�/أدغٓ رٛظ١ف ٌغخ جغذن - 13

�٢ٌُطئًي�ٓخ�طوُٞٚ�حٝ�طظٔٚ�حٝ�طؼ٤يٙ�حٝ�ط٘ظٔٚ�حُلٞحٍ�,�ٝظق�ُـش�ؿٔيى�طٞظ٤لخ�ؿ٤يح�

كٖٔ�ٗخٕ�ًُي�ؿٌد�,�حٝ�طَٞٛ�ٍٓخثَ�اٟخك٤ش�٣�ُٖٔلخٍٝى�ُِٝـٍٜٔٞ�,�ك٤ٚ�

ا٣�َٕٜف�,ٝطـ٘ذ�ًَ�ٓخ�ٖٓ�ٗؤٗٚ�,�حُـٍٜٔٞ�ُٔظخرؼش�كي٣ؼي�ٝحُظلخػَ�ٓؼي�

�٫ٝطـِْ�,�حؿِْ�كَح�ٓٔظَه٤خ�,�كخٕ�ً٘ض�ؿخُٔخ�أكٖٔ�حُـِّٞ�,�حُـٍٜٔٞ�ػ٘ي�

ٌُٖ�,�ٝحٕ�أٍىص�حُٞهٞف�كوق�ٓ٘ظٜذ�حُوخٓش�,�ؿِٔش�ىكخػ٤ش�ٓظللظش�حٝ�ٌٓ٘ٔ٘ش�

�٫ٝطوق�ٝهلش�حٌُٖٔ٘ٔ�حُظ�٢,�ٝحٕ�ً٘ض�ٝحهلخ�طٔظٔغ�حٗلٖ�ه٨ُ�٬٤ِٓخّ�,�ؿ٤َ�ٓظو٘ذ�

ٝكخكع�ػ�٠ِ,�ٝحٓظؼَٔ�ح٫رظٔخٓخص�ٝح٣٩ٔخءحص�,�طٞك�٢رخ٩ًػخٕ�ٝ�حُو٠ٞع�

,�ٜٝٓ٘خ�حُظَٜف�رخٍطزخى�,�حكٌٍ�حُلًَخص�ؿ٤َ�حُٔوزُٞش�,�حُظٞحَٛ�حُز�١َٜ

حُظـٔي�,�أٍؿلش�حُٔخم�أػ٘خء�حُلٞحٍ�,�حُٞهٞف�ٝح٤ُيحٕ�ٓظوخٍرظخٕ�حٝ�ٓظزخػيطخٕ�ؿيح�

حُ٘ظَ�رؼ٤يح�ػٖ�,�حُظلَى�رٌَ٘�ى٣٘خ�٢ٌ٤ًٓخُي٤ٓش�,�ط٘ز٤ي�ح٣٧ي�١,�طٔخٓخ�ًخُظٔؼخٍ�

حُؼزغ�رخُٔلخط٤ق�,�ْٟ�حٌٍُحػ٤ٖ�ح�٠ُحُٜيٍ�,�ٟٝغ�ح٣٧ي�١ك�٢حُـ٤ٞد�,�حُٔظليع�

.��حُؼزّٞ�,طي٤ُي�أؿِحء�حُـْٔ�,�ٝح٧ه٬ّ�

/ وٓ ِزذّغب فٟ دذٚد- 14

ٝطًٌَ�أػ٘خء�حُلٞحٍ�حٗي�,�كؼ٤ِي�إٔ�ط٠ل�٢رؼٞ�حُلٔخّ�ح�٠ُٟٓٞٞع�حُلٞحٍ�

٤ُْٝ�ػخ١لش�,�ٝحٕ�ح٩ٗٔخ٤ُ�ْٕ�ػو�٬هخٛخ�,�طوخ١ذ�ػوٍٞ�حُ٘خّ�ٝػٞح١لْٜ�

ٝحٕ�حُلي٣غ�حُـ٤ي�٣ـذ�أ٣�ٕظ٠ٖٔ�,�ر٣ِٓ�ٞٛ�َؾ�ٖٓ�حُؼوَ�ٝحُؼٞح١ق�,�هخُٜش�

 .ٝحُلـؾ�حُؼخ١ل٤ش�حُٞؿيح٤ٗش�,�٣ِٓـخ�ٖٓ�حُلـؾ�حُٔ٘طو٤ش�

ٝطًٌَ�حٗٚ�ًِٔخ�١ـ�٠ح٫ٓظويحّ�ح٫ٗلؼخ�٢ُ,�ٌُٜٝح��٫طزخُؾ�ك�٢حٓظويحّ�ُـش�كٔخ٤ٓش�

٫ٕ�ح٫ٗلؼخ٣�ٍـؼِ٘خ��٠ٔ٘ٗ,�كي�ًُي�ٖٓ�هيٍطٜخ�ح٫طٜخ٤ُش�,�ػ�٠ِحٓظويحٓ٘خ�ُِـش�

.�����ٝٛٞ�ح٩كٜخّ�,�ح�١َُ٘ح٧ٓخ�٢ُِٓظٞحَٛ�ٖٓ�ه٬ٍ�حُِـش�

 :ٚظف اِىبٔبد طٛره فٟ اٌذٛاس -�15

٣ٝؼي�حُٜٞص�ٓٔئ�٫ٝػٖ�ح٫ٗطزخع�ح٣�,�١ٌُؼي�ٛٞطي�رطخهظي�ُِؼزٍٞ�ح�٠ُح٥ه٣َٖ�

ٝاًح�ًخٕ�حُزؼ٣�َٟٞ�.�٣ٝؼظٔي�كـْ�ح٫ٗطزخع�ػ�٠ِأىحثي�,�٤ٜ٣ذ�٣�ٖٜٓ٘ض�ا٤ُي�

كخٕ�ًُي�٣ئًي�ٍَٟٝس�,�ٓ٘ٚ�ٖٓ�ٛٞطٚ�%�38إٔ�حٗطزخػ٘خ�ػٖ�حُٔظليع�٣ظٌَ٘�

ًِٜخ�,�ٝحُظؼظؼش�ٝح٫كظوخٍ�ح�٠ُحُٟٞٞف�,�إٔ�حُ٘ـٔش�حَُط٤زش�,�طٞه�٢حُلٌٍ�ٖٓ�ٛٞطي�

,��طئى�١ح�٠ُحٗ٘ـخٍ�حُٔٔظٔغ�ر٬ٔكظش�ح٧هطخء�ك�٢ٛٞطي�

�

�
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:�ٌُُٝي�٣ٜ٘ق�رٔخ��٢ِ٣,�ري�٫ٖٓ�ح٫ٗظزخٙ�ح�٠ًُِٔخطي�

 ٝطـ٘ذ�حُٜٞص�حُٔ٘ولٞ�حٝ�حُؼخ�٢ُ,�إ�طٔظويّ�ٛٞطخ�ىحكجخ�ٝٓؼزَح�-�أ

ٝطليع�,�ٝكخٍٝ�حٍُٞٛٞ�ح�٠ُٗـٔش�ٝحٟلش�ٝؿ٤يس�,�ح٧هَد�ح�٠ُحَُٜحم�

 .ر٘٘خ�١ٝك٣ٞ٤ش��

 ٝحكَٜ�ػ�٠ِ,�ٝا٣وخػٚ�,�َٝٓػظٚ�,�ٝىٍؿظٚ�,�ٝهٞطٚ�,�ٗٞع�ٖٓ�ٛٞطي�-�د

.��ٖٓ�ه٬ٍ�ٍكغ�حُٜٞص�ػ٘ي�ٗوطش�ٜٓٔش�,�حٗظزخٙ�ٓٔظٔؼ٤ي�

 ٝحٓظويّ�حُظٞهق�حُٔئهض�حٓظويحٓخ�,�هٌ�ٗلٔخ�ُظ�٢ًَٜ٘�ؿِٔش�ر٘ـٔش�ه٣ٞش�-�ؽ

ٝاٟلخء�كخُش�ٓؼ٤٘ش�,�أٝ�ُِظؤػ٤َ�رط٣َوش�ٓؼ٤٘ش�,�ُظؤ٤ًي�ًِٔخص�ٓؼ٤٘ش�,�ٝظ٤ل٤خ�

.��حٝ�ُ٪ٗخٍس�ح�٠ُطـ٤٤َ�حُ٘وطش�حُظ�٢طظليع�ك٤ٜخ�,�ٖٓ�حُـٞ�حُؼخّ�

 ٝرط٣َوش�ٛل٤لش�,�ًَٝ�كَف�رٟٞٞف�,�ًَٝ�ًِٔش�,�حٗطن�ًَ�ؿِٔش�-�ى�.

ٛٓلّٜٞ�:�ٓؼَ�,�طوِٚ�ٖٓ�حُِٞحُّ�حُِلظ٤ش�حُظ�٢طٔت�ح�٠ُحُلٞحٍ��-� ـ�,

.��ٝحٟق

/ اعزخذَ ِٙبساره فٟ الإٔظبد اٌّئصش - 16

حٗٚ�ػَٔ�ؿخى�٣ظطِذ�,�ٌُ٘ٚ�ٓ٘خًٍش�ك�٢حُلٞحٍ�,�ٝح٩ٜٗخص�٤ُْ�حٓظٔخػخ�٤ٌِٗخ��

ُٖٝ�طٔظط٤غ�إٔ�طٌٕٞ�ٓلخٍٝح��ؿ٤يح�ا�٫اًح�,�ٝكٜٔخ�٦ُه٣َٖ�,�ط٤ًَِح�ٝؿٜيح�ٝٓؼخٗخس�

ٝٗـغ�ٓلخٍٝى�ػ�٠ِ,�ٗـغ�حُٔ٘خ٤ًٍٖ�ك�٢حُلٞحٍ�ػ�٠ِحُلي٣غ�.�ً٘ض�ٓٔظٔؼخ�ؿ٤يح�

٤ٓٝظؤػَ�ًَ�ٛئ٫ء�,�ٝحظَٜ�ُـٍٜٔٞى�ٓؼخىطي�ُٔٔخع�أٓجِظْٜ�ٝطؼ٤ِوخطْٜ�,�حُٔئحٍ

أٓخ�,�.إ�ً٘ض�ٜٓـ٤خ�كخٗي�ٓظٔخػيْٛ�ػ�٠ِحٓظَٔحٍ�كٞحٍى�,�رط٣َوش�حٓظٔخػي�ُْٜ�

.���ٓٔخ�هي�٣يكؼْٜ�ح�٠ُحُظٞهق�ػٖ�حٓظٌٔخٍ�حُلٞحٍ�,�ػيّ�ح٩ٛـخء�كخ٣�ٚٗؼز�٢ٖٓ�ْٜٛٔٔ�

 : سالت ٔفغه أصٕبء اٌذٛاس - 17

كؼ�٠ِحُٔلخٍٝ�حُـ٤ي�ا٣�َٕحهذ�ٗلٔٚ�ر٘لْ�حُيٍؿش�ٖٓ�ح٫ٗظزخٙ�حُظ٣�٢َحهزٚ�رٜخ�

َٛ�طَكغ�ٛٞطي�؟�َٛ�أٗض�ٓٔظٔغ�ؿ٤ي�؟�إ�أهطؤص�ػي٣َ١�ٍوظي�كٍٞح�,�ح٥هَٕٝ�

٫ٕ�حُ٘خّ�,��٫ٝطٌٍَ�ٗلٔي�حٝ�ؿ٤َى�,��٫ٝطٔظِْٔ�ُؼخ١لظي�,�ٝاًح�أٓؤص�كخػظٌٍ�,�

.��٣ٔؤٕٓٞ�ٖٓ�حُظٌَحٍ�

�

�

�
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 :أدغٓ اغلاق إٌّبلشخ - 18

كل�٢رؼٞ�ح٧ك٤خ٣�ٕـي�حُٔ٘خهٖ�إٔ�ٗوش�حُو٬ف�ر٤٘ٚ�ٝر٤ٖ�حُطَف�ح٥هَ�ًز٤َس�ؿيح�

أٝ�إٔ�ٓ٘خه٘ش�ٌٛٙ�,�حٝ�إٔ�ٛ٘خى�حهظ٬كخ�ك�٢أٍٓٞ�أٓخ٤ٓش�٣�٫ٔٔق�حُٞهض�رٔ٘خه٘ظٜخ�,�

ػ٘يث٣�ٌٌٕٞ�ٖٓ�.�ٝط٤٤٠ؼخ�ُِـٜي�,�ح٧ٍٓٞ�ٓغ�ٌٛح�حُ٘وٚ�رخٌُحص�طؼي�اٛيحٍح�ُِٞهض�

ط٘ؼَ�حُطَف�ح٥هَ�حٗي�ُْ�ط٘ٔلذ�ػـِح�حٝ�,�ح٧ك٠َ�اؿ٬م�حُٔ٘خه٘ش�رط٣َوش�٤ًًش�

ًٔخ�٣ٜ٘ق�ربؿ٬م�حُلٞحٍ�ػ٘يٓخ�ط٘ؼَ�إٔ�حُطَف�ح٥هَ�ؿ٤َ�ؿخى�ك٣ِٛ�,�٢ٔش�

.��حُزلغ�ػٖ�حُلو٤وش�

/ رخ١ش إٌٙب٠بد اٌّئصشح ٌٍذٛاس - 19

 : ٚدزٝ رىْٛ إٌٙب٠خ ِئصشح اٌزضَ ثّب ٠ٍٟ 

ٝهي�حهظِطض�,�رل٤غ��٫طظَى�حُٔخٓؼ٤ٖ�,�طِو٤ٚ�حُلٞحٍ�ك�٢ىهخثن�ٓؼيٝىس�� -�أ

.��ٗوخ�١ح٠ُؼق�حَُث٤ٔش�ك�٢ػوُْٜٞ�

رخٕ�طز٤ٖ�حُلخثيس�حُظ�٢طؼٞى�ػ٤ِْٜ�ٖٓ�حٗـخُ�,�حُيػٞس�ح�٠ُِٓٞى�حٝ�ػ�٢ٗ�َٔٓخ� -�د

.��ٌٛح�حُؼَٔ�

.�طوي٣ْ�حٌَُ٘�ُِٔٔظٔؼ٤ٖ�-�ؽ

.��حط٣ٍَٝٔٓ�ًَْٜٖ�ٟخك٤ٌٖ�-�ى

.������٢ٛٝحُِلظش�حُظخ٤ُش�ُزِٞؽ�حُٜيف�ٖٓ�حُلٞحٍ�,�حهظَ�حُِلظش�حُٔ٘خٓزش�ُِوظخّ�-�ٛـ

�

اْ لشاءح ػششاد اٌىزت فٟ ِٙبساد اٌذٛاس , ٚأخ١شا رزوش أْ اٌؼجشح دائّب ثبٌزطج١ك 

ٚرطج١ك , اْ ٌُ رذبٚي أْ رّبسط ِب لشأرٗ , ٌٓ رجؼً ِٕه ِذبٚسا ج١ذا , ٚالإلٕبع 

 . ٚعج١ٍه اٌٝ رٌه ٘ٛ اٌزذس٠ت , ِب رؼٍّزٗ 

.  ٚاٌزذس٠ت أخ١شا , ٚاٌزذس٠ت صب١ٔب , اٌزذس٠ت أٚلا 

 

 

 

 



56 
 

/ ِجّٛػٗ ِٓ إٌظبئخ 

/ رزو١ش

 .أ٣�ٌٕٕٞ�ٓخ�طويٓٚ�ٖٓ�ٓؼِٞٓخص�ط٘خٓذ�حُـٍٜٔٞ�

.�أ�٫طؼوَ�ػ٤ِْٜ�رخُظلخ٤َٛ�-�

.�ٝحُ٘ؼَ,�ٝح٧كخى٣غ�حُ٘ز٣ٞش,�حىػْ�أكٌخٍى�ٝٓؼِٞٓخطي�ٝاؿخرخطي�رخ٣٥خص�حُوَآ٤ٗش�-�

.�ٝحُٔؼخٍ�ٝحُلٌْ�ك�٢ٜطَهن�حُوِٞد�

ٝهخٛش�,�حػِْ�حٗٚ�ٖٓ�حُٜؼذ�ح٩ُٔخّ�رـ٤ٔغ�حُٔؼِٞٓخص�كٍٞ�ٟٓٞٞع�ٓخ�-�

.�حُٟٔٞٞػخص�حٌُز٤َس�

�.�(�٫حػِْ�)٤ُْ�ٖٓ�حُؼ٤ذ�إٔ�طوٍٞ�ك�٢حَُى�ػ�٠ِحكي�ح٧ٓجِش�-�

�

/ ٔظبئخ ٌٍّذبٚس دٛي ؽج١ؼٗ الاعئٍٗ

�٢ٛٝحُظ�٢طٌٕٞ�اؿخرخطٜخ�ر٘ؼْ�.�رجٕت الأعئٍخ اٌّغٍمخ الا ارا وبٔذ لاصِخ ٌٍذٛاس -�أ

ؿ٤َ�إٔ�ٌٛٙ�ح٧ٓجِش�.حٝ�ط�٢ٜ٘حُلي٣غ�هزَ�أٝحٗٚ�,�٧ٜٗخ�هي�طـِن�رخد�حُلٞحٍ�.�ح�٫�ٝ

�٫�ٚٗ٧ري٣َ�ُٚ�ػخُغ�ا��٫,ٌٖٓٔ�إٔ�طٔظوي٩�ّؿزخٍ�حُطَف�ح٥هَ�ػ�٠ِح٫ػظَحف�

 .ح٫ػظَحف��

أٓخ�حٓظؼٔخٍ�ح٧ٓجِش�ًحص�حُٜ٘خ٣خص�حُٔلظٞكش�٣ؼط�٢حُٔظليع�كَٛش�حًزَ�ُِظليع�ًٔخ�

.��ٝطٔظؼَٔ�ٓغ�ؿ٤ٔغ�حُ٘خّ�ٝػ٘ي�حُظؼَف�ػ�٠ِٗوٚ�ؿ٣َذ�,٣َ٣ي�

�٢ٛٝطِي�ح٧ٓجِش�حُظ�٢طٞؿٚ�حُٔظليع�ح�٠ُ:�رجٕت الأعئٍخ اٌّٛد١خ اٌّٛجٙخ -�د�

حٝ�,�ٝهي�٣ظَٜ�ح٣٩لخء�ك�٢طوي٣ْ�حُٔئحٍ�,�ك�٢ح٫طـخٙ�ح٣َ٣�١ٌُيٙ�حُٔخثَ�,اؿخرش�ٓؼ٤٘ش�

.�ك�٢ر٘خثٚ�حُِلظ�٢ح٣�١ٌُلظ�١ٞح�٠ُأُلخظ�ػخ١ل٤ش�طٔظ٤َٔ�حُٔظليع�ح�٠ُاؿخرش�ٓؼ٤٘ش�

؟�كؼزخٍس�رؼٞ�ٓيػ�٢.............ٓؼَ�ٓخ�ٍأ٣ي�ك٤ٔخ�٣وُٞٚ�رؼٞ�ٓيػ�٢حُؼوخكش�ٖٓ�ًٌح

 .�حُؼوخكش�طٞك�٢ُِٔلخٍٝ�رَأ�١ِٓز�٢

�٢ٛٝح٧ٓجِش�حُظ�٢طئى�١ح�٠ُػيّ�كْٜ�حُٔظليع�ُِٔئحٍ�:�رجٕت الأعئٍخ اٌغبِؼخ –�ؽ�

ًخٕ�طٔؤٍ�ٗوٜخ��ٓليٝى�حُظؼ٤ِْ�ػٖ�ٓلّٜٞ�,�رٔزذ�ؿِٜٚ�رطز٤ؼش�حُٟٔٞٞع�,�

حٝ�ًِٔخص�ًحص�ٓؼ�٠ِ٘ٓىٝؽ�,�حٝ�طٔظؼَٔ�أُلخظخ�ٜٝٓطِلخص�ٜٓـٍٞس�.�حُؼُٞٔش�



57 
 

,�ٓؼَ�ح٧ٓجِش�حَُٔطزطش�رخ٧ػَحف�ٝحُظوخ٤ُي�ح٫ؿظٔخػ٤ش�:�رجٕت الأعئٍخ اٌّذشجخ – ى�

حٝ�ح٧ٓجِش�حُ٘و٤ٜش�ًخُلخُش�,�حُظ٣�٫�٢ظٞهغ�ٖٓ�حُٔظليع�ح٫ٓظـخرش�ح�٠ُٓخ�٣وخُلٜخ�

 .�ٝك٤خطٚ�حُوخٛش�,�ك٤غ�إٔ�ٌَُ�اٗٔخٕ�ٗو٤ٜظٚ�.�حُٜل٤ش�حٝ�حُؼ٬هش�حُِٝؿ٤ش�

�٢ٛٝح٧ٓجِش�حُظ�٫�٢ٛيف�ُٜخ�ا�٫ر٤خٕ�ٓيٟ�ػوخكش�:�رجٕت الأعئٍخ الاعزؼشاػ١خ -�ٙ

ٝأٓجِش�ح٫ٓظيٍحؽ�حٝ�حُظ٣�٢٘ظؾ�ػٜ٘خ�,ٝطـ٘ذ�ح٧ٓجِش�ؿ٤َ�حًَُِٔس�,�حُٔخثَ�ٝٓؼَكظٚ�

 .�ٍى�كؼَ�ِٓز�٢

:�٣ٝلٖٔ�ػ٘ي�ح٩ؿخرش�ػٖ�حُٔئحٍ�ح٫ٓظَٗخى�رخُوٞحػي�ح٥ط٤ش�

.�حكْٜ�ٓـِٟ�حُٔئحٍ�ؿ٤يح�هزَ�حَُى�

.��٫طظَٔع�ك�٢ح٩ؿخرش�ػٖ�ح٧ٓجِش�

.�حُٜيم�ٓ٘ـخس�

.�ح٩ؿخرش�حُٔزخَٗس�ُِٔئحٍ�حُٔزخَٗ�

:�أٓخ�ك�٢كخُش�حُٔلخَٛس�حٝ�حُٔٞحهق�حُٜؼزش�ك٤ٜ٘ق�ح٫ٗظزخٙ�ُٔخ��٢ِ٣

.�طوي٣ْ�اؿخرش�ؿخ٠ٓش�

.�حٓظؼٔخٍ�ٓئح٠ٓ�ٍخى�

.�طوي٣ْ�اؿخرخص�ؿ٤َ�ٓظٌخِٓش�

.�ح٫ػظٌحٍ�ػٖ�ح٩ؿخرخص�ُؼيّ�طٞحكَ�ٓؼِٞٓخص�ًخك٤ش�

/ ِفَٙٛ الالٕبع ٚاعب١ٌجٗ

 : رؼش٠ف الإلٕبع 

ُِظؤػ٤َ�ك�٢آٍحء�ح٥ه٣َٖ�ٝأكٌخٍْٛ�,�رؤٗٚ�حُـٜي�حُٔ٘ظْ�ح٣�١ٌُٔظؼَٔ�ٝٓخثَ�ٓوظِلش�

طٔظٜيف�,��ٝٛ٘خى�٣�َٖٟٓ�إ�ح٩ه٘خع��٣ٔؼَ�ٓلخُٝش�ٝحػ٤ش�.�ك�٢ٟٓٞٞع�ٓؼ٤ٖ�

�اٌزظب٘ش ثبلالزٕبع٣ٝـذ�حُظ٤٤ِٔ�ر٤ٖ�.�حٝ�ًِٓٞٚ�,�ٓؼظويحطٚ�,�أٝ,�طـ٤٤َ�حطـخٙ�ح٥هَ�

اً�هي�٣ٌٕٞ�حهظ٘خع�حُطَف�ح٧هَ�رخ٧كٌخٍ�حُٔؼَٟٝش�ػ٤ِٚ�,��ٚالالزٕبع اٌذم١مٟ

ك٤٘ٔخ�٣ـي�ٗلٔٚ�َٓؿٔخ�ػ�٠ِحُظظخَٛ�رؤٗٚ�ٓوظ٘غ�رخ٧كٌخٍ�,�ظخ٣َٛخ�ح٤ٌِٗ�ٝخ�

حٝ�ك٤٘ٔخ�٣٘ؼَ�إٔ�ك٤خطٚ�ٜٓيىس�,�ُظؼ٩�ًََٟٚحٙ�حٝ�ُظٜي٣ي�,�حُٔؼَٟٝش�ػ٤ِٚ�

.��رخُوطَ�
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ٝطؼ٤٘ٚ�,�ك٤ٔؼَ�ا٣ٔخٕ�حُٔوظ٘غ�رؤ٤ٔٛش�ح٧كٌخٍ�حُٔؼَٟٝش�ػ٤ِٚ��الالزٕبع اٌذم١مٟأٓخ�

.��ٝاٗزخع�ٍؿزخطٚ�,�حٝ�طلو٤ن�أٛيحكٚ�,�ػ�٠ِطؼي٣َ�ًِٓٞٚ�

/ الالزٕبع  ثبٌزشغ١ت ٚالالزٕبع ثبٌزش١٘ت

حٝ�,�٣ظْ�رظوي٣ْ��حُلٞحكِ�حُٔخى٣ش�ٝحُٔؼ٣ٞ٘ش�ُِطَف�ح٥هَ�:�فبلالزٕبع ثبٌزشغ١ت  •

١ٞحػ٤ش�,�ُظ٘ـ٤ؼٚ�ػ�٠ِهزٍٞ�ح٧كٌخٍ�,�ٝٓخ�٣ظـ٘زٚ�ٖٓ�ٓوخ١َ�,�ٝػيٙ�رٌُي�

 .�ٝحهظ٤خٍح�

ك٤ظْ�ػ٣َ١�ٖن�اًَحٙ�حُطَف�ح٥هَ�رٔوظِق�حُٞٓخثَ�:�الالزٕبع ثبٌزش١٘ت أٓخ� •

ًخُظٜي٣ي�رظٞه٤غ�ػوٞرش�,�ػ�٠ِهزٍٞ�ح٧كٌخٍ�ٝحُٔٔخٍٓخص�حُٔؼَٟٝش�ػ٤ِٚ�,�

.��ٝٛٞ�ك�٢حُلو٤وش��٠ٔٔ٣اًػخٗخ�٤ُْٝ�حهظ٘خػخ�,�ري٤ٗش�حٝ�ٓخ٤ُش�

/ اعب١ٌت الالٕبع

 :ُِظؤػ٤َ�ك�٢حُطَف�ح٥هَ�ُِلٞحٍالأعب١ٌت اٌؼم١ٍخ -�أ •

�.�(حُزَح٤ٖٛ�–�حُطَم�حُؼ٤ِٔش�–�حُٔ٘خه٘ش�حُٔ٘طو٤ش��) •

:��ُِظؤػ٤َ�ك�٢حُطَف�ح٥هَ�ُِلٞحٍ�الأعب١ٌت اٌؼبؽف١خ -�د •

�.��(اػخٍس�حُٔوخٝف�–�حُز٬ؿش�–�ح٩ؿَحء�–�حُيػخ٣ش�-�حُو٤خٍ–�ح٩ػ٬ٕ��) •

/ ادٚاد الالٕبع

 ػشة الأِضٍخ •

�الاعزفٙبَ  •

�اٌمظخ •

�اٌّمبسٔخ  •

�اٌظٛس اٌز١ٕ٘خ  •

�إٌمً اٌّئصش ٌٍّؼٍِٛبد  •

�ػشع اٌمؼ١خ ِجبششح  •

�ث١بْ اٌّضا٠ب ٚاٌؼ١ٛة  •

�الإٌمبء اٌّزمٓ  •
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�اٌجذء ثبلأُ٘  •

�اٌّجبص  •

/ ِذفضاد الالٕبع

ً٘لض�حُيٍحٓخص�حُلي٣ؼش�ػٖ�ػيى�ٖٓ�حُٔللِحص�طئػَ�ك�٢طٞحِٛ٘خ�ٓغ� •

 :�٣ٝ�,�٢ٌٖٛٝٔ�حٓظؼٔخُٜخ�ك�٢ح٩ه٘خع�,�ح٥ه٣َٖ�

�:ِذفض اٌظذالخ - 1

,�كخُٜيحهش�طُٞي�حُؼوش�.�٣َٕٝٝ�ك٤ي�ٛي٣وخ�ُْٜ�,�ح٩ه٘خع�َٜٓ�ك٤٘ٔخ�٣لزي�ح٥هَٕٝ�

ٝطؼَكٚ�رلٖٔ�,�ٝطزؼغ�ك�٢ٗلٔٚ�ح١ٔج٘خٗخ�,�حُظ�٢ط٤ٍٛ�ٌٕٞيح�ُي�ػ٘ي�حُطَف�ح٥هَ�

.��ٍٝؿزظي�ك�٢ًَ�ٓخ�٣ؼٞى�ػ٤ِٚ�رخُ٘لغ�,�٤ٗظي�

كخرلغ�ػٖ�ح٫ٛظٔخٓخص�حُٔ٘ظًَش�ك�٢,�ٝه٤ٓٝ�َ٤ِش�ُـؼَ�حُٜيحهش�ٓئػَس��٢ٛحُظ٘خرٚ�

.��حُطَف�ح٥هَ�

 :ِذفض اٌغٍطخ - 2

ٗلٖ�ٗٔظـ٤ذ�ريٕٝ�طل٤ٌَ�ٝرٌَ٘�طِوخث�٢ُٜئ٫ء�ح٣ٌُٖ�ٗؼظوي�أ٣�ْٜٗظٜلٕٞ�رخُِٔطش�حٝ�

ُظئًي�ٓخ�,�ٌُُي�حرٌٍ�هٜخٍٟ�ؿٜيى�,�ٝحُوزَس�,�ٝحُٜٔيحه٤ش�ٝحُوٞس�,�حُٔئ٬ٛص�

.��ٝحُٟٔٞٞػخص�حُظ�٢طلخٍٝ�إٔ�طو٘غ�رٜخ�,�طظٔظغ�رٚ�ٖٓ�هزَس�ِٝٓطش�ك�٢حُٔـخ٫ص�

 : ِذفض اٌزٕبغُ ٚالارغبق - 3

ٝح٫طٔخم�حُيحه�٢ِ,�ٝه٤ٔٚ�ٝٓ٘خػَٙ�,�٣ؼ�٢٘حُظَٜف�ٝكوخ�ُوزَحص�حَُٔء�حُٔخ٤ٟش�

,�ٛٞ�حُٔللِ�ح٣�١ٌُيكؼ٘خ�ح�٠ُإٔ�ٗظَٜف�رخُط٣َوش�حُظ٣�٢ظَٜف�رٜخ�ح٧ٗوخٙ�

,�ٝٓؼخٍ�ًُي�اه٘خع�حُِْٔٔ�ريػْ�حُو٤٠ش�حُلِٔط٤٘٤ش��,�ح٣ٌُٖ�طَرط٘خ�رْٜ�ِٛش�ح٣ـخر٤ش�

ر٤٘ٔخ�٣ظْ�اه٘خع�ؿ٤َ�حُِْٔٔ�,�٣ظْ�رخُظ٤ًَِ�ػ�٠ِحُـخٗذ�ح٣٩ٔخ�٢ٗٝحَُحرطش�ح٤ٓ٬ٓ٩ش�

.��ٝكن�حُ٘ؼذ�حُلِٔط�٢٘٤ك�٢طو٤ٜٓ�َ٣ََٙ�,�رخُظ٤ًَِ�ػ�٠ِحُـخٗذ�ح٩ٗٔخ�٢ٗ

 : ِذفض الاِز١بصاد اٌّزجبدٌخ - 4

٣ٝٔظـ٤ذ�ُٚ�حُـ٤ٔغ�١ٞحػ٤ش�,�ك٣�ٜٞويّ�ٓ٘لؼش�ٌَُ�كَى�,�ٝٛٞ�ٓلل٣�َِٜٔ�حٓظؼٔخٍٙ�

٤ٌٕٓٞ�ٖٓ�ح٧َٜٓ�,�ٝٓغ�ح٩ه٘خع�ح�١ٌُطلووٚ�حُٔ٘لؼش�حُٔظزخىُش�,�ٝحٓظـخرش�طِوخث٤ش�,�

.���ػ٤ِي�حٍُٞٛٞ�ح�٠ُحُ٘ظخثؾ�حُظ�٢طٔؼ�٠ُٜخ�

�
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 :ِذفض اٌزٕبلغ - 5

ٓوخٍٗش�ٓغ�حُؼَٝٝ�,�رٔؼ�٠٘أٗ٘خ�ٗلون�أٛيحك٘خ�ٖٓ�ه٬ٍ�اظٜخٍ�هٞس�ػَٟٝ٘خ�

.���ٝحٕ�ح٤ٗ٧خء�طظ٤ِٔ�ر٠يٛخ�,�ح٧هَٟ�

�: ِذفض اٌغجت - 6

كبًح�أٍىص�حُلٍٜٞ�ػ�٠ِحٓظـخرش�٣َٓؼش�أػ�٢حُطَف�ح٥هَ�ٓززخ�٣ـؼ٣�ِٚوّٞ�رٔخ�

ٝٓٞف�,�ح١ِذ�ىٕٝ�اريحء�أٓزخد�:�اً�طئًي�ًؼ٤َ�ٖٓ�حُيٍحٓخص�ٛلش�ٓخ��٢ِ٣,�ط٣َي�

.��أٓخ�اًح�هيٓض�ٓززخ�كٔٞف�طظٌٖٔ�ٖٓ�ح٩ه٘خع�ر٘ـخف�,�٣َكٞ�ٓطِزي�

�: ِذفض الأًِ - 7

ٝرٜئ٫ء�ح٣ٌُٖ�,�ٝؿخ٣ظ٘خ�ٝأك٬ٓ٘خ�,�ك٘لٖ�ٗوظ٘غ�رُٜٔٞش�رٔخ�٣وُٞٚ�ح٣�ٖ٣ٌُلٜٕٔٞ�آٓخُ٘خ�

ػْ�هيّ�كي٣ؼي�ػ�٠ِ,�حكَٙ�ػ�٠ِٓؼَكش�آٓخٍ�ح٥ه٣َٖ�,�٣ٔخػيٝٗخ�ػ�٠ِطلو٤وٜخ�

.��ٝؿ٣�ٚٔخػيْٛ�ػ�٠ِطلو٤ن�ٌٛٙ�ح٥ٓخٍ�

/ ِٙبساد الالٕبع  ِٚزطٍجبرٗ

َٓطزش�,�ٝحكظ٤خؿخطٚ�,�٣ؼظٔي�ح٩ه٘خع�ػ�٠ِٓؼَكش�ٗو٤ٜش�حُٔٔظوزَ�ٝه٤ٔٚ� •

ٝحُـخ٣ش�ٖٓ�اه٘خػٚ�,�ٝأٓخ٤ُزٚ�ك�٢حٍُٞٛٞ�ا٤ُٜخ�,�كٔذ�أ٤ٔٛظٜخ�ك�٢ٍأ٣ٚ�

رخ٩ٟخكش�ح�٠ُٓخ�ٓزن�,�٤ًٝل٤ش�ٓٞحؿٜش�حُٔؼخٍٟش�حُٔلظِٔش�,�رخ٧كٌخٍ�حُـي٣يس�

 :�ًًَٙ�ٖٓ�ٜٓخٍحص�حُلٞحٍ�كخٕ�ح٩ه٘خع�٣ٔظِِّ�حُٜٔخٍحص�ٝحُٔظطِزخص�ح٥ط٤ش�

ُظ٘ـ٤غ�ؿ٤َى�ػ���٠ِط٤ٓٞغ�طِي�,�٣٘زـ�٢أ٣�ٕ٘طِن�ح٩ه٘خع�ٖٓ�حُٔ٘ظًَخص��-���1

,�حُٔ٘ظًَخص��ح�٠ُحُلي�ح٣�١ٌُؼ٤ٖ�ػ�٠ِاٜٗخء�ح٬ٌُ٘ٔص�حُظ�٢ٓززٜخ�ح٫هظ٬ف�

�٫ٞٛٝح�٠ُط٤١ٞي�أٝحَٛ�حُؼ٬هخص�ٓؼْٜ��

,�٣�٫�٢ٌُٔظل٣ٝ�ِٔظـٔغ�ًَ�آٌخٗخطٚ�,�ح٫رظؼخى�ػٖ�حُـيٍ�ٝحُظلي�١ٝحطٜخّ�ح٥هَ-�2

 .�ريحكغ�حٌُٔخرَس�ٝحُؼ٘خى�,�ُِيكخع�ػ٤ٗ�ٖظٚ�

.��طٞظ٤ق�ؿ٤ٔغ�حُٞٓخثَ�حٌُٔٔ٘ش�ُِظ٣َٝؾ�٨ُكٌخٍ�حُـي٣يس�هزَ�ٓزخَٗس�ح٩ه٘خع�-�3

,�حُظ٤ًَِ�ػ�٠ِط٤ٟٞق�ح٧كٌخٍ�ح٧ٓخ٤ٓش�ك�٢ح٩ه٘خع�ريهش�ٟٝٝٞف�ٟٝٓٞٞػ٤ش�-�4

.��ٝح٫رظؼخى�ػٖ�ح٩ٜٓخد�ٝح٫هظٜخٍ�

ح٫ٛظٔخّ�رآٍحء�حُٔظِو٬ٓٝ�٢كظخطٚ�ٝٓ٘لش�حُلَٛش�حٌُخك٤ش�ُؼَٝ�أكٌخٍٙ�رخُط٣َوش�-�5

 .ٝح٫رظؼخى�ػٖ�طٔل٤ٚ�آٍحثٚ�,�ح٬ُٔثٔش�ُٚ�
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,�حُظؼز٤َ�ػٖ�ح٩ػـخد�رخ٧كٌخٍ�ٝح٧ىُش�ٝحُٔؼِٞٓخص�حُظ٣�٢ويٜٓخ�حُطَف�ح٥هَ�-�6

.��ٝحُظ٣�٢ٌٖٔ�طٞظ٤لٜخ�ك�٢طلو٤ن�ح٧ٛيحف�حُٔطِٞرش�ٖٓ�ح٩ه٘خع�

,�ٝح٩ؿخرش�ػٖ�أٓجِظٜخ�اؿخرش�ىه٤وش�,�طل٤َِ�حُٔؼخٍٟش�ٝح٩ػيحى�حُـ٤ي�ُٔٞحؿٜظٜخ�-�7

.���ٝطؼ٤ٔن�حُؼوش�حُٔظزخىُش�ٓؼٜخ�,�ٝح٫ٓظلخىس�ٖٓ�حٗظوخىحطٜخ�

٣ؼ٤ٖ�ػ�٠ِ,�ٝٓٔخٍٓخطٚ�ك�٢ح٩ه٘خع�,�حٓظؼٔخٍ�أكٌخٍ�َٓؿؼ٤ش�حُٔظِو�٢ٝآٍحثٚ�-�8

هخٛش�ك�٢,�ٝح٥ٍحء�ٝحُٔٔخٍٓخص�حُٔؼَٟٝش�ػ٤ِٚ�,�طلل٬ُ�ِٙ٤هظ٘خع�رخ٧كٌخٍ

.��حُٔـخ٫ص�حُظ٣�٢ٌٕٞ�حُٔظِو�٢ِٓظِٓخ�رَٔؿؼ٤ش�ٓؼ٤٘ش�

/ ِؼٛلبد اٌذٛاس ٚالالٕبع

 .ػيّ�ٝؿٞى�أٛيحف�ٓليىس�ُِلٞحٍ�حٝ�ػيّ�ٟٝٞكٜخ�-�

.��ػيّ�ح٩ػيحى�حٝ�ح٫ٓظؼيحى�ُِلٞحٍ�ٝح٩ه٘خع�-�2

.��حُزيح٣خص�ح٠ُؼ٤لش�ٝحُٔظَىىس�ٝحَُٔرٌش�ُِلٞحٍ�-�3

.��حُزيء�حٝ�حُظؼـ٤َ�رطَف�ه٠خ٣خ�ه٬ك٤ش�طـؼَ�ٖٓ�حُلٞحٍ�ؿي�٫ػو٤ٔخ�-�4

ٝػيّ�اٗؼخٍٙ�,�ٝطوطجظٚ�,�حٝ�ٖٓ�أٍحثٚ�,�ٝحُٔو٣َش�ٓ٘ٚ�,�طلو٤َ�حُطَف�ح٥هَ�-�5

.��رؤ٤ٔٛظٚ�

ٝحكظوخٍ�ٓؼِٞٓخطٚ�ح�٠ُحُٜلش�ٝحُيهش�,�ٟؼق�حُظل٤َٜ�حُؼ�٢ُِٔيٟ�حُٔلخٍٝ�-�6

.��ٝحٌُلخ٣ش�

 .�حكظوخٍ�أ١َحف�حُلٞحٍ�ح�٠ُٜٓخٍحص�حُٔئحٍ�-�7

.�٤َٓ�حُٔلخٍٝ�ح�٠ُح٫ٓظجؼخٍ�ٝح٫ٗلَحى�رخُلي٣غ�-�8

.�ٝكويحٕ�حُويٍس�ػ�٠ِح٫ػظَحف�رخُوطؤ�,�حُظؼٜذ�َُِأ�١-�9

ىٕٝ�حُـٞحٗذ�,�ٗوٜ٘ش�حُلٞحٍ�رخُظ٤ًَِ�ػ�٠ِحُـٞحٗذ�حُ٘و٤ٜش�ُِٔظلخ٣ٍٖٝ�-�10

.��حُٟٔٞٞػ٤ش�حُوخٛش�رخُلٞحٍ�ٗلٔٚ�

.��ٝحُٔلخ٤ْٛ�ر٤ٖ�أ١َحف�حُلٞحٍ�,�ٝى٫٫ص�حٌُِٔخص�,�حهظ٬ف�حُِـش�ٝحُِٜـش�-�11

ػيّ�ٟٝٞف�حُٜٞص�:�ٟؼق�ح٩ٌٓخٗخص�حُٜٞط٤ش�ُيٟ�حكي�أ١َحف�حُلٞحٍ�ٓؼَ�-�12

 ��.(حُلؤكؤس�)حٝ�ٝؿٞى�ػ٤ذ�ك�٢حُ٘طن�,�حٝ�َٓػظٚ�,�
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,�ٝحُـ٠ذ�حُ٘ي٣ي�,�ٝػيّ�حُويٍس�ػَ�ٟز�٢حُ٘لْ�:�كويحٕ�ح٫طِحٕ�ح٫ٗلؼخ�٢ُ-�13

.�ٝحُلٔخّ�حُِحثي�ػٖ�حُلي�ُيٟ�أ١َحف�حُلٞحٍ�حٝ�رؼ٠ْٜ�,�ٝح٫ٗلؼخٍ�ح٣َُٔغ�

ٝح٫ٗ٘ـخٍ�,�حكظوخٍ�أ١َحف�حُلٞحٍ�حٝ�رؼ٠ْٜ�ح�٠ُٜٓخٍحص�ح٫ٓظٔخع�ٝح٩ٛـخء�-�14

.��ػٖ�حُطَف�ح٥هَ�

حٝ�حُويٍس�ػ�٠ِ,�حٝ�حُلط٘ش�,�ًخًٌُخء�:�حكظوخٍ�حُٔلخٍٝ�ح�٠ُٓئ٬ٛص�ح٩ه٘خع�-�15

 .�ٝحُويٍس�ػ�٠ِحُظؼز٤َ�حُل�٢ًَ,�ٝح٫كظَحّ�,�ٝحُـخًر٤ش�,�ٝحُؼوش�رخُ٘لْ�,�حُٔ٘خٍٝس�

ٝحُظ٤ًَِ�,�حكظوخٍ�حُٔلخٍٝ�ح�٠ُحُٔؼَكش�حٝ�حُظٞظ٤ق�حُـ٤ي�ُٔللِحص�ح٩ه٘خع�-�16

.��٣ؼظوي�إٔ�ٖٓ�حُٞحؿذ�أ٣�ٕوظ٘غ�حُطَف�ح٥هَ�رٜخ�,�ػ�٠ِطوي٣ْ�كـؾ�

.��ٝػيّ�حهظ٘خػٚ�رخُلٌَس�حُظ٣�٢َٝؽ�ُٜخ�,�ػيّ�اؿخىس�حُٔظليع�٧ٓخ٤ُذ�ح٩ه٘خع�-�17

ٓٔخ�هي�,�ًٝؼَس�ح٧كٌخٍ�حُظ٣�٢ويٜٓخ�,�اهلخم�حُٔلخٍٝ�ك�٢ط٤ٜجش�ٍٓخثَ��حه٘خػ٤ش�-�18

.��٣لٍٞ�ىٕٝ�كْٜ�حَُٓخُش�,�٣ليع�اٍرخًخ�ٝط٘ظ٤ظخ�ُِـٜخُ�ح٩ىٍح�٢ًُِٔظِو�٢

 .�ٓٞحء�ك�٢ح٥ٍحء�حٝ�حُٔؼظويحص�حٝ�حُيٝحكغ�,�ٝؿٞى�طؼخٍٝ�ر٤ٖ�أ١َحف�حُلٞحٍ�-�19

ٖٓ�,�ك٤ٔخ�٣�٫ٜق�,�ٝطو٤ِيٙ�ُـ٤َٙ�,�ػ٘خى�حُٔظِو�٢حُٔٔظٔغ�ٝؿٍَٝٙ�ٝطؼٜزٚ�-�20

.��ؿ٤َ�اػٔخٍ�ُِؼوَ�

.��ٝػيّ�ٓ٘خٓزش�حُٞهض�حٝ�حٌُٔخٕ�ُِلٞحٍ�ٝح٩ه٘خع�,�ػٞحَٓ�ر٤ج٤ش�ٝك٤٘ش�ًخُظ٣ٖٞ٘�-�21

�

/ رذس٠ت

ٚاٌزٟ رمَٛ , فٟ ادذ ثشاِجٙب  اٌذٛاس٠خ , سالت ادذٜ اٌفؼبئ١بد اٌزٍفض١ٔٛ٠خ 

ٚلادع ِب ,  (ِؼبسع , ِئ٠ذ )دٛي لؼ١خ ِؼ١ٕخ      , ثبعزؼبفخ  ؽشف١ٓ ٌٍذٛاس 

 ٍٟ٠ : 

�ِٓ ٘ٛ الألذس ػٍٝ الٕبع اٌجّٙٛس أوضش ِٓ اٌطشف ا٢خش ؟  •

�؟ (أؽشاف اٌذٛاس  ), ِب ٟ٘ طفبد وً ِٓ اٌشخظ١ٓ  •

 ِب ٟ٘ اٌزظشفبد اٌخبؽئخ ٚاٌزٟ ظٙشد فٟ ػ١ٍّخ اٌذٛاس ؟  •

�

�
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/ اعئٍٗ اخزجبس رجش٠جٟ

 : ػغ دائشح دٛي سِض الإجبثخ اٌظذ١ذخ 

�ٚادذح ِٓ ا٢رٟ ١ٌغذ ِٓ ؽشق رذغ١ٓ اٌظٛد ٌٍّذبٚس - 1

إٔ�طٔظويّ�ٛٞطخ�ىحكجخ�.�أ

ٗٞع�ٗـٔش�ٛٞطي��.�د

طليع�رَٔػش�ًز٤َس��.�ؽ

حٗطن�ًَ�ؿِٔش�رٟٞٞف�.�ى

الإجبثخ اٌظذ١ذخ ط  

 :رخ١ش إٌٙب٠بد اٌّئصشح ٌٍذٛاس ِٓ خلاي - 2

طوي٣ْ�حٌَُ٘�ُِٔٔظٔؼ٤ٖ�.�أ

حط٣ٍَٝٔٓ�ًَْٜٖ��.�د

حهظَ�حُِلظش��حُٔ٘خٓزش�ُِوظخّ��.�ؽ

ؿ٤ٔغ�ٓخ�ًًَ�ٛل٤ق�.�ى

الإجبثخ د  

 :ِٓ الأعب١ٌت اٌؼم١ٍخ ٌٍزؤص١ش فٟ اٌطشف ا٢خش ٌٍذٛاس - 3

حُٔ٘خه٘ش�حُٔ٘طو٤ش��.�أ

حُطَم�حُؼ٤ِٔش��.�د

حُز٬ؿش��.�ؽ

�(د�+�أ�).��ى

د  :  الإجبثخ اٌظذ١ذخ

�

�
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 : ِٓ أدٚاد الإلٕبع - 4

َٟد�ح٧ٓؼِش��.�أ

ح٩ؿَحء�.�د

حُزَح٤ٖٛ��.�ؽ

ؿ٤ٔغ�ٓخ�ًًَ�ٛل٤ق�.�ى

أ  : الإجبثخ اٌظذ١ذخ 

�

 :٠ؼزجش ِذفض, الٕبع ا٢خش٠ٓ ثمؼ١خ اٌشؼت اٌفٍغط١ٕٟ - 5

حُٜيحهش�.�أ

حُِٔطش�.�د

حُظ٘خؿْ�ٝ�ح٫طٔخم�.�ؽ

ح٫ٓظ٤خُحص�حُٔظزخىُش�.�ى

ط  : الإجبثخ اٌظذ١ذخ 

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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اٌّذبػشح اٌضب١ٔخ ػشش  

الارظبي فٟ ث١ئخ اٌؼًّ 

 

 : رزٕبٚي ٘زٖ اٌّذبػشح اٌؼٕب٠ٚٓ ا٢ر١خ  •

أهٔخّ�ح٫طٜخٍ�ك�٢ر٤جش�حُؼَٔ�� •

ٓٔظ٣ٞخص�ح٫طٜخٍ�ك�٢ر٤جش�حُؼَٔ�� •

ٜٓخٍحص�حُظوي٣ْ�ُٞظ٤لش�� •

ًظخرش�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�� •

ًظخد�هطخد�حُظوي٣ْ�� •

/ ِمذِٗ

ح٫طٜخٍ�ك�٢ٓـخٍ�حُؼَٔ�ٖٓ�أْٛ�ٓل٬ٜص�اطوخٕ�ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�حُٔوظِلش�� •

 .كل٣�ٚ٤ٌٖٔ�ططز٤ن�ًَ�ٓخ�طؼِٔظٚ�ٖٓ�ٓؼخٍف�ٜٝٓخٍحص�,�

ًٜٔخٍحص�حُؼَٝ��)ٝحُلو٤وش�إٔ�اطوخٗي�ؿٞحٗذ�ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�ًِٜخ� •

ٜٝٓخٍحص�ح٩ٜٗخص�ٝحُلٞحٍ�,�ٜٝٓخٍحص�حٓظويحّ�ُـش�حُـٔي�,�ٝحُوطخرش�,

.��ًِٜخ�ٖٓ�حُٔؼِٞٓخص�ٝحُٜٔخٍحص�حُٔطِٞرش�ك�٢ٓـخٍ�ح٧ػٔخٍ��(ٝح٩ه٘خع�

/ الغبَ الارظبي فٟ ث١ئٗ اٌؼًّ

ٝكوخ�َُِٔكِش�حُؼ٣َٔش�ٝح٤ُٜ٘ٔش�ُِوخثْ�,�٣ٌٖٔ�طو٤ْٔ�ح٫طٜخٍ�ك�٢ر٤جش�حُؼَٔ� •

 :ح�٠ُػ٬ػش�أهٔخّ�,رخُؼَٔ�

ك�٢كظَس�ح٩ػيحى�ٝحُزلغ�ػٖ��)ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�ك�٢َٓكِش�ٓخ�هزَ�ريء�حُؼَٔ� •

�(ػَٔ�

.�ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�ك�٢َٓكِش�حُؼَٔ� •

 .�ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�ك�٢َٓكِش�ٓخ�رؼي�حُؼَٔ� •

�

�
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/ ِٙبساد الارظبي ثّشدٍٗ لجً ثذاء اٌؼًّ

 :�ٓظلظخؽ�ك�٢ٌٛٙ�حَُٔكِش�ح�٠ُ •

اطوخٕ�ًظخرش�٤َٓطي�حٌُحط٤ش��-�1

ًظخرش�هطخد�طوي٤ٔٓ�ْ٣ِ��-�2

.��٤ٓوّٞ�آهَٕٝ�رٌظخرظٜخ�ُي�,�هطخرخص�ط٤ٛٞش�/�هطخد�-�3

.�هزَ�إٔ�ط٘لؼٚ�رزخه�٢ٓٔظ٘يحطي�,�ٓؼَكش�ٓيٟ�هٞس�ٌٛح�حُوطخد�ٜٝٓيحه٤ظٚ�-�4

ًخُز٣َي�ح٫ٌُظ��٢َٗٝ)حٓظويحّ�رؼٞ�ٜٓخٍحص�حُظٞحَٛ�ػ٘ي�حُٞظخثق�ٓوظِلش�������-�5

�.�(ٝحُلخًٔخص�,�

/ ِشادً اٌؼًّ

ح٧ؿِذ�حٗي�ُٖ�طلظخؽ�ح��٠ُ)ٓظلظخؽ�ح�٠ُٓؼظْ�ٌٛٙ�حُٜٔخٍحص�: ِشدٍخ اٌؼًّ  •

ا�٫اًح�أٍىص�حُزلغ�ػٖ�ػَٔ�,�ٜٓخٍس�ًظخرش�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�ك�٢ٌٛٙ�حَُٔكِش�

 .(أك٠َ��رؼي�ٓيس�ٖٓ�حُِٖٓ�

�:ِشدٍخ ِب ثؼذ اٌؼًّ  •

ٝهي�,�كخٗي�ؿخُزخ�ٓخ�٤ٓ٘خٍ�ا٤ُي�ً٘وٚ�أًؼَ�هزَس�,�رخُظوخػي�حٝ�ح٫ٗظوخٍ�ُؼَٔ�آهَ�

.��٣ظطِذ�ٓ٘ي�ًظخرش�هطخد�ط٤ٛٞش�٧كي�حَُٔإ٤ٖٓٝ�ك�٢حُؼَٔ�حُٔخرن�

إ�اطوخٕ�ٜٓخٍحص�ح٫طٜخٍ�ك�٢ٓـخٍ�ح٧ػٔخٍ�ٖٓ�ح٧ٍٓٞ�حُلظ٤ٔش�٣�ُٖٔٔؼ�٠ُِظلٞم�

.��رـٞ�حُطَف�ػٖ�َٓكِظٚ�حُٞظ٤ل٤ش�حٝ�حُؼ٣َٔش�.ٝح٫كظَحف�

/ ِغز٠ٛبد  الارظبي فٟ ث١ئٗ اٌؼًّ

ك٤غ�,�٫ٗي�إٔ�ح٫طٜخٍ�ًٝ�أ٤ٔٛش�ك�٢اٗـخف�هط�٢حُؼَٔ�ك�٢أ�١ٓئٓٔش� •

ٍٝكغ�ٓٔظٟٞ�ح٧ىحء�ح�٢ٌُُِِٔئٓٔش�,�٣ؼَٔ�ػ�٠ِطلو٤ن�حُٔوَؿخص�ح٣٫ـخر٤ش�

 .٫ري�ٖٓ�كْٜ�ٓٔظ٣ٞخص�ح٫طٜخٍ�ك�٢ر٤جش�حُؼَٔ�,�ٍُِٝٞٛٞ�ح�٠ٌُٛح�حُ٘ـخف�,�

�:الارظبي اٌظبػذ ِٓ اٌّشإٚط اٌٝ اٌشئ١ظ- 1

ٝٓخ�,�٣ل٤ي�ٌٛح�حُٔٔظٟٞ�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�ك�٢طٞك٤َ�ٓؼِٞٓخص�ػٖ�حكظ٤خؿخص�حُٔٞظل٤ٖ�

ٓٔخ�٣ٔخػي�ٓـِْ�اىحٍس�,�٣ظطِؼٕٞ�ا٤ُٚ�ٖٓ�طوي٣ْ�آٍحثْٜ�ك٤ٔخ�٣ـ�١َك�٢حُٔئٓٔش�

.��حُٔئٓٔش�ػ�٠ِطؼي٣َ�حُزَحٓؾ��ٝحُِٞحثق�كٔذ�حكظ٤خؿخص�حُؼخ٤ِٖٓ�
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 :الارظبي إٌبصي ِٓ اٌشئ١ظ اٌٝ اٌّشإٚط - 2

,�٣ٔخػي�ٌٛح�حُٔٔظٟٞ�ٖٓ�ح٫طٜخٍ�ػ�٠ِطلؼ٤َ�رؼٞ�حُزَحٓؾ�حُـخ٣ٍش�رخُٔئٓٔش�

.�ٝحُظ٤ًَِ�ػ�٠ِأ٤ٔٛظٜخ�ٖٓ�هزَ�ٓـِْ�ح٩ىحٍس�,�ًُٝي�ربػ٬ّ�حُؼخ٤ِٖٓ�رٜخ�

�: الارظبي الأفمٟ ث١ٓ اٌضِلاء فٟ اٌّغزٜٛ ٔفغٗ - 3

حٝ�,�ٝٛٞ�حُظٞحَٛ�ح�٢ٓٞ٤ُك�٢حُل٤خس�حُؼ٤ِٔش�ر٤ٖ�حُٔٞظل٫�ٖ٤ٗـخُ�ح٧ػٔخٍ�ح٤ٓٞ٤ُش�

.��طزخىٍ�حُوزَحص�

 : الارظبي ِغ اٌؼّلاء - 4

ٝح٫ٓظٔخع�,ٝطوي٣ْ�حُويٓخص�ُْٜ�,�ٝٛٞ�ح٫طٜخٍ�ٓغ�حُٔٔظل٤ي٣ٖ�ٖٓ�هيٓخص�حُٔئٓٔش�

.�ُطِزخطْٜ�

�:الارظبي ِغ اٌج١ئخ اٌخبسج١خ - 5

٣ٝوٜي�رٚ�ح٫طٜخٍ�ٓغ�حُـٜخص�حُوخٍؿ٤ش�حُظ�٢طٔظل٤ي�ٜٓ٘خ�حُٔئٓٔش�٫ٗـخُ�أػٔخُٜخ�

.��ٝحُـٜخص�ح٩ػ٤ٓ٬ش�ٝحُظ٣ٞٔن�,�ًِٔٝى�١هيٓخص�ح٤ُٜخٗش�,�حُظ�٫�٢طوّٞ�رٜخ�ر٘لٜٔخ�

/ ِٙبساد اٌزمذ٠ُ ٌٍٛظ١فٗ

 . وزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ: أٚلا 

؟�” اٌغ١شح اٌزار١خ ”ٓخ�

:�طؼَف�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�رخٛط٬ف�٫ط�٢٘٤ٗخثغ�ٛٞ�

������Curriculum  Vitaeٝح�١ٌُػخىس�ٓخ�٣وظَٜ�ح�٠ُ�C.V ٣ٝوٜي�رٌٜح�

.�حُٔٔخٍ�ح�٢ُُٜ٘ٔل٤خس�حُلَى��:�حُٜٔطِق�

,�ٝحُٜٔخ�١ٍُ٘وٚ�ٓخ�,��ِٓوٚ�ح٫ٗـخُ�ح�٢ُٜ٘ٔٝحُؼوخك�٢:رؼش٠ف اٌغ١شح اٌزار١خ 

.��رٔخ�٣٘خٓذ�ػ�٬ٔٓليىح�٣ٔظٜيكٚ�ٌٛح�حُ٘وٚ�

/ ا١ّ٘ٗ اٌغ١شٖ اٌزار١ٗ

ٝط٣ٞٔوٜخ�ك�٢ؿٜش�,ٝحٗـخُحطي�,�طؼي�ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�كَٛش�ُؼَٝ�هزَحطي�ٜٝٓخٍحطي

كٌؼ٤َح�ٓخ�ط�٢ٛ�ٌٕٞ,�ٝٛ٘خ�طظَٜ�أ٤ٔٛش�ًظخرش�٤َٓس�ًحط٤ش�ؿٌحرش�ٝه٣ٞش�.�ػَٔ�طزظـ٤ٜخ�

ػْ�,��(حُٔوخرِش�حُ٘و٤ٜش��)�٢ٛٝ,�حُؼخَٓ�حُلخَٛ�ر٤ٖ�ط٤َٗلي�ُوطٞس�أًؼَ�طويٓخ�

 .�هزُٞي�ك�٢حُؼَٔ�ح�١ٌُطزظـ٤ٚ�حٝ�حٓظزؼخى�١ِزي�
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�٫ٝٗزخُؾ�اًح�هِ٘خ�أ٤ٓ�َٕطي�حٌُحط٤ش��٢ٛػ٘ٞحٕ�ٗو٤ٜظي�ك�٢ػخُْ�ح٧ػٔخٍ�ح٫كظَحك٤ش�

.��٢ٛٝحُظ�٢طزَُ�ٓيٟ�ٓ٘خٓزظي�ُِٞظ٤لش�,�

ٌٝٛح�٣�٫ؼ�٢٘إٔ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�حٌُٔظٞرش�رلَك٤ش�٣ٌٖٔ�إٔ�طئَٛ�ٗوٜخ�ه٤َِ�حُوزَس�

ٌُٖٝ�ٓخ�ٗوٜيٙ�إٔ�ٗوٜخ�ٓئ٣�٬ٌٛٔ٘ٚ�أ٣�ٌٕٕٞ�أًؼَ�ؿيحٍس�,�ح٤ُ�ٝٔض�ُي٣ش�هزَس�

ٝأطوٖ�حُٜٔخٍحص�,�اًح�ػَف��١ًَٝٗظخرش�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�,�ٝط٘خك٤ٔش�ك�٢ٓـخُٚ�حُؼ�٢ِٔ

ح٬ُُٓش�ُؼ٤ٓ�ََٝطٚ�حٌُحط٤ش�رخكظَحف�

/ اٌّىٛٔبد الاعبع١ٗ ٌٍغ١شٖ اٌزار١ٗ

 : اٌج١بٔبد اٌشخظ١خ - 1

حُؼ٘ٞحٕ�,�حُلخُش�ح٫ؿظٔخػ٤ش�,�ٓلَ�ح٩هخٓش�,�طخ٣ٍن�ح٬٤ُٔى�,�حُـ٤ٔ٘ش�,�ح٫ْٓ�:�ٝط٠ْ�

.��ػ٘ٞحٕ�حُز٣َي�حُؼخى�١,�ٍهْ�حُلخًْ�,�ٍهْ�حُٜخطق�حُوخٙ�,�ح٫ٌُظ�٢َٗٝ

�: اٌٙذف - 2

ك٤غ�٣ٔخػي�ػ�٠ٍِْٓ�ٍٛٞس�ح٣ـخر٤ش�ػٖ�حُٔظويّ�,�٣ٌٝظذ�رؼي�ر٤خٗخص�حُظؼ٣َق�

ًٔخ�٣ٔخػي�ًظذ�ح٤َُٔس�ػ�٠ِطلي٣ي�حٌُٔٞٗخص�,�ك٤غ�٣ٌظذ�رٌَ٘�ٛل٤ق�,

.��ُظويّ�ٌٛح�حُٜيف�,�ٝحُٟٔٞٞػخص�حُظ٣�٢ـذ�أ٣�ٕـط٤ٜخ�ك٤ٓ�٢َطٚ�

 :اٌذسجبد اٌؼ١ٍّخ - 3

ىرِّٞ�,�ٓخؿٔظ٤َ�,�حُيًظٍٞحٙ��)ٝطَ٘ٔ�حُيٍؿخص�حُؼ٤ِٔش�ح٤َُٔٓش�حُلخَٛ�ػ٤ِٜخ�

٣ٟٝٞق�ك�٢ًَ�,�َٓطزش�طَط٤زخ�٤ُ٘ٓخ�ٖٓ�ح٧كيع�٨ُهيّ��(ىرِّٞ�,�رٌخ٣ٍُّٞٞ�,�ػخ�٢ُ

ًٝخٕ�,�إٔ�ٝؿي��)ٝحُظوي٣َ�حُيٍح�٢ٓ,�ٝٓ٘ش�حُلٍٜٞ�ػ٤ِٜخ�,�ٜٓ٘خ�حُـٜش�حُٔخٗلش�

.�ٝػخىس�٣�٫ًٌَ�حُظؼ٤ِْ�ٓخ�هزَ�حُـخٓؼ�٢ا�٫اًح�ًخ٤ٔٓ�ِٕح�ؿيح�.�(طوي٣َح�٤ِٔٓح�

 :اٌزغٍغً اٌٛظ١فٟ - 4

,�ٝطًٌَ�ك٤ٚ�حُٞظخثق�حُظ�٢ٗـِٜخ�ًخطذ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�َٓطزش�ٖٓ�ح٧كيع�ح�٠ُح٧هيّ�

ٝحُظَِٔٔ�حُٞظ٤ل�٢ؿِء�ٍث�٢ٔ٤,�ٓز٤٘خ�ك�٢ًَ�ٜٓ٘خ�ٌٓخٕ�حُؼَٔ�ٝٓيطٚ�ك�٢ًَ�ٝظ٤لش�

,�٣�ُْٝ٘ـَ�أ�١ٝظ٤لش�ٓخروش�,�ا�٫اًح��ًخٕ�حُطخُذ�كي٣غ�حُظوَؽ�,�ك�٢ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�

.��كخ٣�ًَِٚٗ�ػ�٠ِٜٓخٍحطٚ�حُظ�٢حًظٔزٜخ�١ٞحٍ�حُيٍحٓش

�

�
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 : اٌّٙبساد - 5

٣ٝظْ�َٓىٛخ�ٓخ�٣ٌٖٔ�ٛخكذ�ح٤َُٔس�أىحإٛخ�ك�٢,�ٝطٌٕٞ�أًؼَ�طلي٣يح�ٖٓ�حُوزَحص�

طٌٖٔ�ٛخكذ�ح٤َُٔس�ٖٓ�أىحء�طو٤٘ش�ػ٤ِٔش�ٓؼ٤٘ش�ٛٞ�,�كٔؼ�٬,�حُ٘ٞحك�٢حُٔوظِلش�ُٜٔ٘ظٚ�

ٝحُظَٞٛ�ح�٠ُٗظخثؾ�كٜٞ�,�ا�٫اًح�طؼيٟ�ًٜٞٗخ�أىحس�ح�٠ُحًظ٘خف�ك٤َٟش�ػ٤ِٔش�,�ٜٓخٍس�

.��هزَس�

أٓخ�حٓظويحّ�حُِـش�ك�٢ًظخرش�ح١َٝكش�,�اطوخٕ�حُِـش�ح٫ٗـ٣ِ٤ِش�ٛٞ�ٜٓخٍس�:�ِٚضبي رٌه 

ٝهْٔ�حُٜٔخٍحص�ٖٓ�ح٧هٔخّ�حُٜٔٔش�ك�٢ح٤َُٔس�.�ػ٤ِٔش�حٝ�ٍٝهش�رلؼ٤ش�كٜٞ�هزَس�

ٜٓٔخ�ًخٗض�,�ٝح٧ٗوخٙ�كي٣ؼ�٢حُظوَؽ�هِٔخ�٣وِٞ�ٗوٚ�ٖٓ�حُٜٔخٍحص�.�حٌُحط٤ش�

.��ٌُٖٝ�ػ٤ٛ�ٚ٤ِخؿظٜخ�٤ٛخؿش�ؿ٤يس�,�كيحػش�ٓ٘ٚ�

 :اٌخجشاد - 6

ٝك٤ٜخ�طٌظذ�كوَحص�ه٤َٜس�ر٤ٜـش�طؼزَ�ػٖ�ٓيٟ�هزَس�ًخطذ�ح٤َُٔس�رخُ٘ٞحك�٢

:�٣ٝل٠َ�طو٤ٔٔٚ�ح�٠ُػيس�أهٔخّ�,�ٝٓخ�أٗـِٙ�كؼ�٬ٖٓ�حٗـخُحص�,�حُٔوظِلش�ُظوٜٜٚ�

:�ٓؼَ�

�اٌخجشاد اٌجذض١خ - أ�

. خجشاد اٌىزبثخ اٌؼ١ٍّخ - ة

.  خجشاد رٕظ١ُ إٌّبعجبد اٌؼ١ٍّخ  - ط

 : الاشزشان فٟ اٌجٙبد ا١ٌّٕٙخ راد اٌؼلالخ - 7

حُظ�٢طيٍ�ػ�٠ِٓخ�٣ٔخٍٓٚ�,��٢ٛٝحُـٔؼ٤خص�حُٔظؼِوش�رظوٜٚ�ًخطذ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�

.��ٖٓ�أٗ٘طش�ك�٢ٌٛح�حُظوٜٚ

�:اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ - 8

ٝطخ٣ٍن�,�ؿٜش�حُظي٣ٍذ�:�٣ٟٝٞق�ك٤ٜخ�,�ٝطَطذ�طَط٤زخ�٤ُ٘ٓخ�ٖٓ�ح٧كيع�ح�٠ُح٧هيّ�

٣ٟٝٞق�ك�٢ٌٛح�حُـِء�ىحكؼ٤ش�,�ٝحُٔيس�ح٤ُِ٘ٓش�حُظ�٢حٓظـَهٜخ�حُظي٣ٍذ�,�حُظي٣ٍذ�

.��حُٔظويّ�ُِظؼِْ�حُٔٔظَٔ�

 :إٌشش اٌؼٍّٟ - 9

,�ٝهي��٠ٔٔ٣رخَُ٘٘�حُؼ٣�,�٢ِٔٔؼَ�ٌٛح�حُؤْ�ح٩ٗظخؽ�حُٔلّٔٞ�ُٜخكذ�ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�

حُن��..........حٝ�حُٔوخ٫ص�حٍُٔ٘٘ٞس�,�حٝ�رَحءس�ح٫هظَحع�,�حٝ�حٌُظذ�حٍُٔ٘٘ٞس�
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�:جٛائض - 10

.��٣ٝو�١ًٝ�ٚحُوزَس�حُلخ٤ِٖٛ�ػ�٠ِؿٞحثِ�ك�٢ٓـخٍ�ػِْٜٔ�,�ٌٛح�حُؤْ�حهظ٤خ�١ٍ

 :اٌّؼشفْٛ - 11

ػِٔٞح�حٝ�حَٗكٞح�ػ�٠ِٛخكذ�,�ْٝٛ�ح٧ٗوخٙ�ًٝٝ�ٌٓخٗش�ػ٤ِٔش�هخٛش�ح٤ٜ٘ٓ�ٝش��

٣ٌٖٔ�حَُؿٞع�ا٤ُْٜ�ٝهض�حُلخؿش�٤ُظْ�ٓئحُْٜ�ػٖ�,�٣ؼَك٣ٝ�ْٜؼَكٞٗٚ�,�ح٤َُٔس�

.�٣ٌٝظذ�أٓٔخثْٜ�ٝػ٘خ٣ْٜٝ٘�ٝر٤خٗخص�حطٜخُْٜ�,�ٛخكذ�ح٤َُٔس�

�: أٔشطخ ِزٕٛػخ - 12

ك٣�ٜٞؼٞٝ�حكظوخٍْٛ�ح�٠ُحُوزَس�ك٣ٝ�,�٢ل٤ي�ٌٛح�حُؤْ�كي٣ؼ�٢حُظوَؽ�ػ�٠ِح٧هٚ�

ٓـخٍ�ٗوْٜٜٜ�رَْٓ�ٍٛٞس�أًؼَ�ٟٝٞكخ�ُ٘و٤ٜظْٜ�ٖٓ�ه٬ٍ�ٓٔخٍٓخطْٜ�ُزؼٞ�

حٝ�حُـٔؼ٤خص�,�ٓؼَ�ح٫ٗظَحى�ك�٢حُويٓخص�حُٔـظٔؼ٤ش��)ح٧ٗ٘طش�هزَ�حُظوَؽ����

�.��(حُن�..............�حٝ�ح٧ٗ٘طش�حُط٬ر٤ش�,�حُظطٞػ٤ش�

/ إٌبجذخ اٌزار١خ اٌغ١شحٔظبئخ ٌىزبثٗ 

 �:دذد ِب١٘خ ٚظ١فزه - 1

رخ٩ٟخكش�ح٣�,�٠َُحػ�٠ًظخرش�حْٓ�حُٞظخثق�حُظ�٢ٗـِٜخ�,�ػ٘ي�ًظخرش�حُظَِٔٔ�حُٞظ٤ل�٢

.�١ز٤ؼش�حُٜٔخّ�حُظ٣�٢وّٞ�رٜخ�ٖٓ�ه٬ٍ�ٌٛٙ�حُٞظ٤لش�

: اػًّ ػٍٝ رٛػ١خ ج١ّغ اٌزٛاس٠خ ٚالأِبوٓ اٌّزوٛسح فٟ ع١شره اٌزار١خ - 2

ٝاًح�ًخٕ�طِحٖٓ�ر٤ٖ�ٝظ٤لظ٤ٖ�,��٫طـؼَ�حُوخٍة�٣لخٍٝ�طو٤ٖٔ�أ�١ٓؼِٞٓش�ك٤ٓ�٢َطي�

.��ػ٤ِي�ر٤خٕ�ًُي�

 :ا٘زُ ثبٌزفبط١ً - 3

ح٣�ٝظ٤ِٔ�رخُظؼو٤ي�حُ٘ٔز�٢؟�َٛ�,�َٛ�هٔض�رؼَٔ�ك�٢٘ػ�٠ِٓٔظٟٞ�ػخٍ�ٖٓ�حُظو٤٘ش�

.��اًح�ًخٕ�ح�٫ٝ�ًًَٙطوـَ�.�كووض�ك�٢ػَٔ�حٗـخُح�٤ِٔٓح�؟�

�:ساع إٌغجخ ٚاٌزٕبعت - 4

:��كٔؼ٣�.٬ـذ�أ٣�ٕظ٘خٓذ�١ٍٞ�حُٜٔخٍحص��ٝحُوزَحص�ٓغ�ػ٬هظٜخ�رٜيف�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�

اًح�ً٘ض�طٌظذ�٤َٓس�ًحط٤ش�رٜيف�حُلٍٜٞ�ػ�٠ِٝظ٤لش�ك�٢٘ك�٢ٓؼَٔ�ُِظلخ٤َُ�حُطز٤ش�

٤ًٌٔخث�٢ك�٢,�ك٤ِْ�ٖٓ�حُٔ٘طو�٢إٔ�طٌظذ�كوَس�ٝحكيس�طظ٘خٍٝ�ك٤ٜخ�ٝظ٤لظي�حُلخ٤ُش�,�

.��٤ِ٣ٜٝخ�ػ٬ع�كوَحص�ًخِٓش�طظ٘خٍٝ�طؼ٤ِٔي�هزَ�حُـخٓؼ�٢,�ٓـخٍ�حُظو٤٘ش�حُل٣ٞ٤ش�



71 
 

 :ا٘زُ ثبٌّؼٍِٛبد اٌّزؼٍمخ ثبٌّٛػٛع - 5

حٛظْ�رخُٔؼِٞٓخص�حُٔظؼِوش�رٟٔٞٞع�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�كخُوخٍة�٣�ُٖٜظْ�اًح�ًخٗض�ٛٞح٣ظي�

حٝ�حٗي�ٓ٘ظَى�ك�٢اكيٟ�حُـٔؼ٤خص�,�٤ًِٞ�ؿَح80�ّحٝ�إٔ�ُٝٗي�,�٤ٛ�٢ٛي�ح٧ٓٔخى�

اًح�ًخٗض�حُٞظ٤لش�حُٔطِٞرش�اىحٍس�هْٔ�ح٧رلخع�,�حُ٘زخر٤ش�ُٔٔخٍٓش�حُٜٞح٣خص�حُظَك٤ٜ٤ش�

.�حُؼ٤ِٔش�

�:وٓ ٚاػذب - 6

.��٫طلظَٝ�إٔ�حُوخٍة�٣ؼِْ�إٔ�ؿخٓؼش�حُِٔي�ٓؼٞى�طوغ�ك�٢ٓي٣٘ش�ح٣َُخٝ�رخُٔؼٞى٣ش�

رَ�ػ٤ِي�ط٤ٟٞق��,�   �Computer  Scienceطؼ�٢٘ػِْ�حٌُٔز٤ٞطَ�  C.S حٝ�إٔ�

.��ًُي��

 :ؽٛي اٌغ١شح اٌزار١خ - 7

ُٝٚ�ًؼ٤َ�ٖٓ�.�ػخىس��٫طظـخُٝ�حُٜللظ٤ٖ�ا�٫اًح�ًخٕ�ٛخكزٜخ�ًح�هزَس�٣ٞ١ِش�

.��ح٫ٗـخُحص�حُٞحٟلش�

�: وٓ دل١مب فٟ وزبثزه - 8

كخٍٝ�إٔ�طَحؿغ�٤َٓطي�أًؼَ�ٖٓ�َٓس�ُظظؼزض�ٖٓ�هِٞٛخ�ٖٓ�ح٧هطخء�ح٬ٓ٩ث٤ش�

,�كظ�٠طظَٜ�ر٘و٤ٜش�ؿ٤يس�طٔؼ�٠ُ٪طوخٕ�,�ٝأهطخء�ػ٬ٓخص�حُظَه٤ْ�,�ٝحُ٘ل٣ٞش�

حُظ�٢َٓص�,٣ٌٖٝٔ�ح٫ٓظؼخٗش�ر٤َِٓ�حٝ�ٛي٣ن�َُٔحؿؼش�٤َٓطي�ٝحًظ٘خف�ح٧هطخء�

.��حٝ�ُؼيّ�ىٍح٣ظي�ػٜ٘خ�,�ػ٤ِي�ُظؼٞىى�ػ�٠ِهَحءطٜخ�

 :اٌزٕظ١ُ - 9

.�ٗظْ�أكٌخٍى�ك�٢ٗٔن�ٓؼ٤ٖ�طَٜٔ�هَحءطٚ

�:ارجغ إٌغك اٌّؼشٚف ٌٍغ١ش اٌزار١خ - 10

�ٓظـي�ٗٔخًؽ�ٓوظِلش�ٖٓ�حwww.resume.com�َ٤ًُُٔٝي�ٖٓ�ه٬ٍ�حُٔٞهغ�ح٥ط��٢

.�حٌُحط٤ش�ط٬ثْ�ٓؼظْ�حُظوٜٜخص�

�: الٕغ اٌمبسئ ثؤٔه شخض ٔشؾ ٚفؼبي - 11

ٝٓخ�ٗظؾ�,�طًَِ�ػ�٠ِٓخ�رٌُض�ٖٓ�ؿٜي�,�ػ٤ِي�حٓظؼٔخٍ�ُـش�ك٣ٞ٤ش�ه٣ٞش�,ُظلو٤ن�ًُي�

.��ػٖ�ٌٛح�حُـٜي�

�
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�:اعزؼًّ اٌؼٕب٠ٚٓ اٌشئ١غ١خ ٚاٌؼٕب٠ٚٓ اٌفشػ١خ - 12

.��ٝطٔخػي�حُوخٍة�ػ�٠ِحُظـٍٞ�ر٤َٔطي�ًٔخ�٣َ٣ي�,�٤ِٓٝس�ًُي�ؿؼَ�ػِٔي�ٓ٘ظْ�

/ ادزشاف١خٌٍذظٛي ع ع١شٖ رار١ٗ 

ٌٝٛح�,�ك�٢ريح٣ش�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�حٝ�ك�٢ٌٓخٕ�رٜخ��( c.v)�٫طٌظذ�٤َٓس�ًحط٤ش�حٝ�-�1

٤ِ٣ٝٚ�ٓخثَ�ر٤خٗخص��حُظؼ٣َق�,�حؿؼَ�ٍأّ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�ٛٞ�حٓٔي�,�هطؤ�ٗخثغ�

 ٝحُظٞحَٛ�

٫ٕ�,��٫طٔظويّ�ٍٝهخ�ِٓٞٗخ�حٝ�ِٓهَكخ�أػ٘خء�١زخػش�٤َٓطي�حٌُحط٤ش�ُظـ٤ِٜٔخ�-�2

٣�٫وَ�ػٖ��,�ُٝطزخػظٜخ�حٓظويّ�ٍٝهخ�حر٠٤خ�ػخ�٢ُحُـٞىس�,�ؿٔخُٜخ�رظ٘ظ٤ٜٔخ�ٝط٤ٔ٘وٜخ�

.��ؿَحٓخ�80

ُٕٝ�حُٔظَ�حَُٔرغ�ٖٓ�ٌٛح�,�كٌٜح�٣ؼ�٢٘,��ؿَح�80�ّ؛�ػ٘يٓخ�٣ٌٕٞ�حٍُٞم�ِؼٍِٛخ

.��٣�ٞٛٝيٍ�ػ�٠ِٓٔي�حٍُٞم�ٝٓظخٗظٚ�,��ؿَحٓخ�80حٍُٞم�

كٖ�حكظٞحثٜخ�ػ�٠ِأهطخء�ى٤َُ�ػ�٫�,�٠ِطظَٔع��رظوي٤ٓ�ْ٣َس�ًحط٤ش�هزَ�َٓحؿؼظٜخ�-�3

 .ٟؼق�حكظَحك٤ظي�

,�٣ٌل�٢إٔ�طوٍٞ�,�كٔؼ�٫�,�٬طٌظذ�طلخ٤َٛ�أًؼَ�ٓٔخ�٣٘زـ�٢ػٖ�كخُظي�ح٫ؿظٔخػ٤ش�-�4

ٓظِٝؽ�أٓخ�رخُ٘ٔزش�ُؼيى�ح١٧لخٍ�ٝأػٔخٍْٛ�ك٤ٌٖٔ�ٓ٘خه٘ظٜخ�رؼي�ًُي�ُظٞك٤َ�حُظؤ٤ٖٓ�

.�حُٜل�٢حٝ�ريٍ�حٌُٖٔ�

.���٫طٔظويّ�حهظٜخٍحص�٧ٍٝ�َٓس�ريٕٝ�ًًَ�ٓيٍُٞ�ًُي�-�5

ٝحكٌٍ�ٖٓ�ط٣َٜٞٛخ�رخُش�ؿ٤َ�,�حكَٙ�ػ١�٠ِزخػش�٤َٓطي�حٌُحط٤ش�رٌَ٘�ؿ٤ي�-�6

.��ٝطًٌَ�إٔ�ٓظ٤ٓ�ََٜطي�حٌُحط٤ش�أَٓ�ْٜٓ�ؿيح�,�ؿ٤يس�

,��٫طوظ٤ٓ�ََٜطي�حٌُحط٤ش�ريٍؿش�طئػَ�ك�٢ٟٝٞكٜخ�ٝارَحُ�ٜٓخٍحطي�ٝهزَحطي�-�7

 .ك�٬طظَىى�رٌظخرش��٤ٗجخ�ٓخ�ػ٘ي�حُلخؿش�

٩رَحُ�ٓخ�ٛٞ�,�٫طًٌَ�أ�١ٓؼِٞٓش�حٝ�طخ٣ٍن�ؿ٤َ�كو٤و٤٤ٖ�.��٫طًٌَ�ٟٓٞ�حُلو٤وش�-�8

.�ٓٞؿٞى�

ك�٬طٔظويّ�حُ٘ٔن�,�اًح�ً٘ض�طٔظٜيف�حُؼَٔ�ك�٢ٓـخ٤ُ�ٍْ�ُي٣ي�هزَس�ًز٤َس�ك٤ٚ�-�9

.�ح٣�١ٌُٜظْ�رخُٜٔخٍحص�,�ح�٢ُِ٘ٓك�٢حٌُظخرش�رَ�حٓظويّ�حُ٘ٔن�حُلؼخٍ�

�
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�٫ط٘ٔن�حُٞٛق�حُٞظ٤ل�٢ٖٓ�اػ٬ٕ�حُٞظ٤لش�حُظ�٢طظويّ�ا٤ُٜخ�ُظٔظويٓٚ�ٛيكخ�-�10

.��٤َُٔطي�حٌُحط٤ش�

ًٍِ�,��٫طوي٤ٓ�َّطي�حٌُحط٤ش�ح�٠ُٓئٓٔخص�حٝ�ٝظخثق�أٗض�ؿ٤َ�ٓئَٛ�ُٜخ�-�11

.�ؿٜٞىى�كظ�٠ط٤ٜذ�ٛيكي�

ا�٫اًح�١ِذ�ًُي�,��٫طَكن�أٍٝحهخ�حٝ�ٓٔظ٘يحص�ٓغ�٤َٓطي�حٌُحط٤ش�حٝ�ٍٛٞح�ٜٓ٘خ�-12

.��ٓ٘ي�

/ اٌزار١خ اٌغ١شح أٔٛاع

 اٌغ١ش اٌزار١خ اٌٛسل١خ : أٚلا 

.��٢ٛٝح٤َُٔ�حُظ٣�٢ظ١�ْزخػظٜخ�ٝطوي٣ٜٔخ�ُِـٜش�حُٔطِٞد�حُظؼ٤٤ٖ�ك٤ٜخ�

:�ٝٛ٘خى�أٗٞحع�ُظَط٤زٜخ�٤ُ٘ٓخ�

:�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�حَُٔطزش�طَط٤زخ�٤ُ٘ٓخ�� -�أ

ًُٝي�٫ٕ�ؿ٤ٔغ�,��٢ٛٝح٧ًؼ٤ٗ�َٞػخ�٣ٝظز٘خٛخ�ح٧ٗوخٙ�ًٝٝ�حُوزَس�حُ٘ٔز٤ش�

.�طَط٤زخ�٤ُ٘ٓخ�ٖٓ�ح٧كيع�ح�٠ُح٧هيّ��,ػ٘خَٛٛخ�طًٌَ�ك٤ٜخ�َٓطزش�

:��ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�حَُٔطزش�طَط٤زخ�ٝظ٤ل٤خ�-�د

ٝط٘خٓذ�ح٩كَحى��١ًٝ,�ٝطٜظْ�رخُٜٔخٍحص�حُٔظ٘ٞػش�حُظ٣�٢ظٜق�ٛخكذ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�

ًٔخ�أٜٗخ�طل٤ي�ك�٢طـط٤ش�كظَحص�.حُٜٔخٍحص�ؿ٤َ�حُٔظؼِوش�رٌَ٘�ٓزخَٗ�رخُٞظ٤لش�حُٔؼِ٘ش�

.��حُزطخُش�ُٜخكذ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�

 :اٌغ١ش اٌزار١خ الاٌىزش١ٔٚخ : صب١ٔب 

ُظلظق�,�أػَص�ك�٢ًظخرش�ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�,�ًٔخ�أػَص�ػٍٞس�ح٫ٗظَٗض�ك�٢ٗ�ًَ�٢طو٣َزخ�

٤ُظَٜ�ٓخ�٣ؼَف�رخْٓ�ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�,�ػَٜح�ؿي٣يح�ك�٢ٓـخٍ�حُظوي٨ُ�ّػٔخٍ�

كؼ�٠ِحُٔٞهغ�ح٫ٌُظ�٢ٛٝ�,�٢َٗٝطـؼَ�ًظخرش�ح٤َُٔ�حٌُحط٤ش�ِٜٓش�ؿيح�,�ح٫ٌُظ٤َٗٝش�

.���٨ٔ٣ػ٣�ََْٓ�رخُ٘زٌش�,�ُِٔئٓٔش�٣ظْ�ٟٝغ�ِٓق�ًٝ�ٗٔن�ٓؼ٤ٖ�

/ وزبثٗ خطبة رمذ٠ُ

 ِب ٘ٛ خطبة اٌزمذ٠ُ  ؟

ُظوي٣ْ�ح٣ُِٔي�ٖٓ�حَُ٘ف�ٝحُظ٤ٟٞق�ػٖ�,�ٛٞ�حُوطخد�حَُٔكن�ٓغ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�

.��ٜٝٓخٍحطٚ�ٝٓئ٬ٛطٚ�,�ٛخكذ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�
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�:أ١ّ٘خ خطبة اٌزمذ٠ُ 

ؿٌد�حٗظزخٙ�حُوخٍة�ح�٠ُٓٞح١ٖ�حُوٞس�ك�٢ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�حُظ�٢طظؼِن�ٓزخَٗس�رخُٞظ٤لش�-�أ

.�حُٔظخكش�

ك٣�ٜٞلظ�١ٞك�٢ٛللش�,�حٗٚ�رُِٔ٘ش�هطخد�ُظ٘ظ٤ْ�حُظٞحَٛ�ٓغ�حُٔظويّ�ُِٞظ٤لش�-�د

ًٔخ�ح٣�ٚٗليى�,�ٝحكيس�ػ�٠ِػ٘خ٣ٖٝ�ح٫طٜخٍ�ٝر٤خٗخطٚ�ٌَُ�ٖٓ�حََُٔٓ�ٝحُٔٔظوزَ�

.��ٓٔخ�٣ِ٣ي�ٖٓ�كخػ٤ِش�حُظٞحَٛ�,�حٗٔذ�حُٔٞحػ٤ي�٬ُطٜخٍ�

/ و١ف رىزت خطبة رمذ٠ُ

ٝطخ٣ٍن�ًظخرش�حُوطخد�ك�٢حُـِء�حُؼ�١ِٞ,�ٝر٤خٗخطٚ��(حََُٔٓ��)حْٓ�ًخطذ�حُوطخد�-�1

 .ٝحُؼٌْ�ك�٢حٌُٔظٞد�رخُِـش�ح٫ٗـ٣ِ٤ِش�,�ح٣٧َٔ�ٖٓ�حُوطخد�حٌُٔظٞد�رخُؼَر٤ش�

حْٓ�حََُٔٓ�ا٤ُٚ�ٝر٤خٗخطٚ�ك�٢حُـِء�حُؼ�١ِٞح٣٧ٖٔ�ٖٓ�حُوطخد�حٌُٔظٞد�رخُؼَر٤ش�-�2

.�ٝحُؼٌْ�ك�٢حٌُٔظٞد�رخُِـش�ح٫ٗـ٣ِ٤ِش�.�

٫ٕ�حًَُ٘ش�هي�طٌٕٞ�أػِ٘ض�ػٖ�ٓـٔٞػش�ٖٓ�.�كيى�حُٞظ٤لش�حُظ�٢طظويّ�ا٤ُٜخ�-�3

.�حُٞظخثق�

ٓغ�ح٩ٗخٍس�ح�٠ُ,�ٜٝٓ٘زي�حُٞظ٤ل�٢حُلخ�٢ُ,�ىٍؿظي�حُؼ٤ِٔش�,�ػَف�ر٘لٔي�-�4

.��طٞحكن�ٗلٔي�ٓغ�حُٜٔ٘ذ�حُ٘خؿَ�

 .حرَُ�أْٛ�حٗـخُحطي�ٓغ�ح٩ٗخٍس�ح٤ٓ�٠َُطي�حٌُحط٤ش�٣ُِِٔي�ٖٓ�حُظلخ٤َٛ�-�5

ٓغ�ح٩ٗخٍس�ح�٠ُٓؼَكظي�رزؼٞ�,�أًي�حٛظٔخٓي�رخ٠ٗ٫ٔخّ�ُِٔئٓٔش�حُٔٔظٜيكش�-�6

.��ٝحٗـخُحطٜخ�,�ٝح٧ٗ٘طش�حُظ�٢طٔخٍٜٓخ�,�حُٔؼِٞٓخص�ػٜ٘خ�

ُظظٌٖٔ�ٖٓ�,�حهظظْ�هطخري�رٞػيى�رخ٫طٜخٍ�رخََُٔٓ�ا٤ُٚ�ك�٢ٝهض�٣ّٝٞ�ٓليى-�7

.��طلي٣ي�ٓٞػي�ُِٔوخرِش�حُ٘و٤ٜش�

.�حٌَٗ�حََُٔٓ�ا٤ُٚ�ػ�٠ِحٛظٔخٓٚ�روطخري�-�8

.��ٌُٖٝ�ؿ٤َ�ٓزخُؾ�ك٤ٜخ�,�ٝهغ�حُوطخد�رؼزخٍحص�٫ثوش�ٝىٝىس�-�9

.��أىٍؽ�ٍهْ�ٛخطلي�َٓس�أهَٟ�ك�٢ٜٗخ٣ش�حُوطخد�-�10

�

�
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/ ٔظبئخ ٠ٕجغٟ ِشاػبرٙب ػٕذ اػذاد اٌخطبة

 .�٣ـذ�أ٣ِ٣�٫ي�هطخد�حُظوي٣ْ�ػٖ�أ�١كخٍ�ػٖ�ٛللش�ٝحكيس�-�1

ٝحرٌٍ�هٜخٍٟ�ؿٜيى�,�كخٍٝ�رويٍ�ح٩ٌٓخٕ�إٔ�طٞؿٚ�هطخري�ُ٘وٚ�ٓليى�-�2

كوَ�,�ٝحٕ�ُْ�طظٌٖٔ�ٖٓ�ٓؼَكظٚ�,�ُظؼَف�حُٔٔئٍٝ�ك�٢حُٔئٓٔش�ح٤ٓ�١ٌُوَأ�هطخري�

.�٣�ٖٜٓٔٚ�ح٧َٓ�:�

حُيًظٍٞ��)أ�١ٟغ�حُِوذ�حُٜل٤ق�ُٚ�,�ٝؿٚ�هطخري�ُِٔٔئٍٝ�ح٧ٍٝ�ر�٢ٍٔٓ�ٌَ٘-�3

ح٫ْٓ�ح٧ٍٝ�ٝحْٓ�حُؼخثِش��),�٤ِ٣ٚ�حٓٔٚ�حُؼخ���٢ٗ(حُن....,�حُٜٔ٘يّ�,�ح٤ُٔي�,�ح٧ٓظخً�,�

.�طؤًي�ٖٓ�حُٜـخء�حُٜل٤ق�٫ْٓ�حُٔٔئٍٝ�-�4

,��٫ٝطوَؽ��ػٖ�حُٟٔٞٞع�,�ًٖ�ٓوظَٜح�ٝٓليىح�ٝىه٤وخ�ك٤ٛ�٢ـش�حُوطخد�-�5

.��ٝح٤ُٜـش�ح٤َُٔٓش�ٝحُظ�٢ٖٓ�حُٔلَٝٝ�ًظخرش�حُوطخد�ك٤ٜخ�

�٫طلظلع�ر٤ٜـش�ؿخِٛس�,�حًظذ�هطخرخ�هخٛخ�٣ظ٘خٓذ�ٓغ�ًَ�ٝظ٤لش�طظويّ�ُٜخ�-�6

 .٫ٓظ٤لخء�حُٔطِٞد�,�طويٜٓخ�ك�٢ًَ�ٓ٘خٓزش�

ٓغ�ا٠٣خف�ٓؼَكظي�,�حًًَ�رخهظٜخٍ�ٓزذ�حٛظٔخٓي�رخ٠ٗ٫ٔخّ�ٌُٜٙ�حُٔئٓٔش�-�7

.��رؤٗ٘طش�ٌٛٙ�حُٔئٓٔش�

ٓغ�,�ٝكٜٜٔخ�,�٤َُٜٔ�هَحءطٜخ�,�كخٍٝ�أ�٫ط٣ِي�حُلوَس�ػٖ�أٍرؼش�حٓطَ�حٝ�هٔٔش�-�8

.�ػيّ�طٌَحٍ�ٓلظ٣ٞخص�٤َٓطي�حٌُحط٤ش�

ح١ِذ�٤ُٓ�َٖٓ�َٓحؿؼش�حُوطخد�ُظٜل٤ق�ح٧هطخء�ح٬ٓ٩ث٤ش�حٝ�حُ٘ل٣ٞش�إ�-�9

.��ٝؿيص�

/ اعئٍٗ اخزجبس رجش٠جٟ

 :أِبَ اٌجًّ اٌخبؽئخ (لا)ٚة , اجت ثٕؼُ أِبَ اٌجًّ اٌظذ١ذخ 

.�(�هطخ�)٣ؼظزَ�حٓظويحّ�طو٤٘ش�ٓؼ٤٘ش�ك�٢حًظ٘خف�ك٤َٟش�ػ٤ِٔش�ٜٓخٍس-�1

.�(�����ٛق�).��٣ؼظزَ�حٓظويحّ�حُِـش�ح٫ٗـ٣ِ٤ِش�ك�٢ًظخرش�ٍٓخُش�حُيًظٍٞحٙ�هزَس�-�2

.�(���ٛق����).���٫طٔظويّ�ٍٝهخ�ِٓٞٗخ�ك�٢ًظخرش�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�-�3

.�(����هطخ����).�ر٤ٖ�أػيحى�ح٫ٝ٧ى�ك�٢ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�-�4

.�(�هطخ���)أٍكن�ٜٗخىحص�هزَحطي�ٓغ�ح٤َُٔس�حٌُحط٤ش�ُظيػ٤ْ�ٜٓيحه٤ظي-�5
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 المحاضرة الثالثة عشر

 /كتابه خطاب التوصٌة

 ماذا ٌفعل عندما تطلب من احدهم كتابة خطاب توصٌة   لٌدعمن ؟ 

وتعلم انه . لا تطلب من احدهم دعمن بخطاب توصٌة إلا كنت تعرفه جٌدا - 1

.  او احد أساتذتن , وٌعرؾ مهاراتن جٌدا كرئٌس سابك لن , ٌعرفن جٌدا 

ونبهه على ما ٌمكن أن ٌمول فً خطابه , واخبره بؤهدافن المهنٌة , تحدث معه - 2

.  ووجه لٌكون محددا ,لٌساعدن على تحمٌك هذه الأهداؾ , 

وتذكر أن خطاب , لا تخجل من إظهار ما ٌجب إظهاره من لدراتن ومهاراتن - 3

 . التوصٌة بمنزلة خطاب تسوٌك لن 

. وتوعز له أن ٌكتب ما ٌنبؽً كتابته , تابع من ٌكتب الخطاب من ؼٌر إلحاح - 4

وعلٌن إخباره إذا , فاشكره فورا بؤسلوب جٌد , إذا كتب لن الخطاب وتسلمته - 5

.  وكٌؾ أعانن خطابه على الحصول علٌها , حصلت على الوظٌفة 

وإلا كانت سلبٌة , ٌجب ألا ٌزٌد عدد خطابات التوصٌة عن ثلاثة : ملاحظة هامة 

.  فً حمن 

 /اجتٌاز الممابلات الشخصٌة

, عادة ما ٌكون هنان فكرة سابمة لدى المائمٌن على الممابلة الشخصٌة والمسإولٌن 

, فً موظفهم الجدٌد , وعن الصفات التً ٌبحثون عنها , عن اتخاذ لرارات التعٌٌن 

ومن المهم , وٌتولعون إمكانٌة ملاحظة هذه الصفات فً الممابلة الشخصٌة 

ومن أهم الخصائص التً . للمتمدمٌن للوظائؾ الإعداد الجٌد للوظائؾ وللممابلة 

 : ٌجب أن ٌتصؾ بها المتمدمٌن للحصول على وظائؾ هً 

 :المظهر الجٌد - 1

إن الانطباع الأولً عند دخول المتمدم الى مكان الممابلة ٌدوم طوال الممابلة وبعدها 

.  وٌإثر على نتٌجة الممابلة بشكل كبٌر , 
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 : المدرة على التواصل - 2

بشكل ممٌز وملائم لمستوى , وتعنً كٌفٌة نمل الأفكار الى المسإولٌن عن الممابلة 

لاحظ أن المسإول  لن ٌموم ما تموله فمط ولكنه سٌموم أسلوبن فً إٌصال , الوظٌفة 

. المعلومات 

 :الحماسة - 3

هل ٌبدو علٌن علو الهمة والحماسة والتوجٌه الاٌجابً ؟هل تثك بمدراتن على انجاز 

المهام الموكولة إلٌن فً هذه الوظٌفة ؟ 

 : الذكاء - 4

فان الذكاء فً الرد على الأسئلة , مع أهمٌة الشهادات للمتمدم ومعدلاته الأكادٌمٌة 

.  الموجهة لد ٌكون أهم 

  : (مدى الانتباه  )النشاط والٌمظة - 5

لذلن هذه المٌزة تجعل المسإولٌن .فهذه من مٌزات الشخصٌة المتمٌزة والطموحة 

.  عن الممابلة ٌمبلون بهذه الشخصٌة 

 :الاستعداد للممابله الشخصٌة

. اجمع اكبر لدر ممكن من المعلومات عن المإسسة التً تتمدم للتوظٌؾ لدٌها - 1

 . وهذا ٌزٌد من لدرتن على الرد عن الأسئلة بذكاء وحنكة 

, وبالطبع النظافة , ارتد الملابس الملائمة التً تتصؾ بالأنالة والرسمٌة - 2

.  وتملٌم الأظافر , والاهتمام بالشعر , والهندام المناسب 

وهذا دلٌل على , احرص على إحضار نسخ احتٌاطٌة لإبرازها ولت الحاجة - 3

.  تنظٌمن 

لتتجنب أي تؤخٌر ولو , او لبل ذلن , دلٌمة  ( 15-10 )علٌن الوصول مبكرا - 4

 . لدلٌمة واحدة 

, عامل كل الناس فً المإسسة بؤسلوب احترافً وودود بدءا من العمال - 5

.  وحافظ على هدوئن , والمائمٌن على الممابلة , والرإساء , وموظفً الاستمبال 
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او أي ,  او التحدث فً الهاتؾ الجوال  , ابتعد عن مضػ العلكة او التدخٌن - 6

او مشتته للانتباه منذ اللحظة الأولى لدخولن ,  عادات أخرى مستفزة للآخرٌن  

.  مكان الممابلة      او المإسسة  

 /إثناء الممابلة الشخصٌة

 . حتى لو كنت متحمسا للإجابة , لا تماطع أحدا من المائمٌن بالممابلة أبدا - 1

مع المحافظة على , فعلٌن أن تجلس منتصب الظهر باعتدال , انتبه للؽة الجسد - 2

كما ٌمكنن المٌل للإمام للٌلا .ابتسامتن مع الاتصال بالعٌن مع الطرؾ الآخر 

. لإظهار اهتمامن بالأسئلة الموجهة إلٌن 

ولا بؤس من , علٌن أولا أن تنصت إلٌها باهتمام بالػ , للإجابة عن الأسئلة - 3

ولا باس من الانتظار لحظات , الاستفسار عن الممصود من السإال إن لم تستوعبه 

وؼٌر , ولدم إجابات أمٌنة وصادلة , لاستجماع أفكارن لبل الشروع بالإجابة  

.  ومختصرة فً ذات الولت , مفتعلة 

: لبل انتهاء الممابلة علٌن أن تتثبت من فهمن للخطوة التالٌة فً هذه المإسسة - 4

ماذا , من ٌفترض أن  ٌتواصل معن عمب الممابلة ؟ ومتى؟ وفً أثناء هذا الولت 

 ٌفترض علٌن أن تفعل ؟ 

واترن المكان بثمة ولبالة  , صافحه بموة , عندما ٌموم المائم على الممابلة بإنهائها - 5

 /الاسئله الا ٌجب ان تتولعها اثناء الممابله

 . أسئلة تستهدؾ معرفة علالتن بزملائن فً وظائفن السابمة 

. أسئلة تستهدؾ معرفة علالتن بمدٌرن  او رإسائن السابمٌن 

. أسئلة تستهدؾ معرفة أهدافن بهذا المجال 

.  أسئلة تستكشؾ مدى تعلٌمن او خبرتن او كلٌهما 

.  أسئلة توضح طبٌعة عملن او أعمالن السابمة 

. أسئلة للتثبت من صحة السٌرة الذاتٌة 

.  أسئلة توضح الأسباب التً دفعتن لتؽٌٌر وظٌفتن 

 



79 
 

 /الاسئله التً ٌمكن ان تسالها اثناء الممابله

 فً مجال ستطلبون منً تنمٌة خبرتً ؟ - 1

 ما المواد الموجودة بمؤسستكم او فً أي مكان آخر لتحمٌك أهداف الوظٌفة ؟- 2

 هل سأتلمى أي تدرٌب ؟ هل سٌكون داخل نطاق المؤسسة أم خارجها ؟- 3

 ؟  (المتعلمة بالوظٌفة / بشكل عام  )ما العمبات التً تواجهونها فً المؤسسة - 4

 ما التغٌرات التً تتولعونها فً مؤسستكم ؟- 5

 وما المعدل الزمنً للتموٌم ؟ , كٌف سأخضع للتموٌم - 6

وفً أي مدى زمنً , ما هً الترلٌات الممكنة , عند الانجاز فً هذه الوظٌفة - 7

 ؟ 

 /ماذا بعد انتهاء الممابله الشخصٌه

علٌن أن تموم بتدوٌن أهم مجرٌاتها فً أسرع ولت لبل نسٌانن , عمب الممابلة - 1

بل , ستفٌدن هذه التفاصٌل فً الخطوات التالٌة من آلٌات التوظٌؾ , للتفاصٌل 

لكونها خبرة كبٌرة لن عند التمدم , وستفٌدن حتى لو لم تحصل على هذه الوظٌفة 

 . لوظائؾ أخرى 

وإذا كان هنان لجنة , لصٌر الى المائم على الممابلة خطاب شكر ٌمكنن  إرسال - 2

.  فٌمكنن أٌضا إرسال خطاب لكل منهما , من عدة أشخاص 

بل , فً الاتصال هاتفٌا بالمإسسة لمعرفة نتٌجة الممابلة متسرعا لا تكن ملحا او - 3

. وفما لما عرفته من لجنة الممابلة , علٌن الانتظار حتى ولت اتخاذ المرار 

خطاب فٌمكنن إرسال , حتى لو علمت انه تم اختٌار متمدم آخر للمنصب الشاؼر - 4

مع الإشارة الى اهتمامن بمنصب , لإتاحة فرصة الممابلة الشخصٌة لن ’ آخر شكر 

مع استعدادن لإعادة , إذا ما أتٌح مثل هذا المنصب , مماثل فً ذات الشركة 

.  الممابلة الشخصٌة فً هذه الحالة 
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 /الاتصال المكتوب والاتصال الشفهً المنطوق فً بٌئة العمل

إذ ٌتنوع الاتصال بٌن شفهً وكتابً , تختلؾ أنواع الاتصال بٌن مستوٌات العاملٌن 

وٌتنوع . إلا انه فً معظم الأحٌان ٌكون الاتصال داخل الهٌكل المإسسً كتابٌا ,

الاتصال الكتابً بٌن المرارات والمذكرات والتعامٌم حتى البرلٌات والفاكسات 

, وتختلؾ هذه الأنواع من الاتصال الكتابً باختلاؾ الؽرض منها . وؼٌرها 

  او لبولا request ) )فالمخاطبات بٌن مستوٌات العاملٌن لد تتنوع لتكون طلبا 

.  او استمالة , او شكوى , لطلب او رفضا لطلب 

 /الاتصال المكتوب: 

إن كتابة أنواع المخاطبات المكتوبة والتمارٌر أهم أسالٌب الاتصال على الإطلاق فً 

, فإذا كان الاتصال الكتابً أمرا اختٌارٌا على المستوى الشخصً , مجال الأعمال 

وسوؾ نتناول . فإنه لا مفر منه فً كثٌر من حالات الاتصال فً مجال الأعمال 

 . فٌما ٌلً عددا من أنماط الاتصال الكتابً فً مجال الأعمال 

 /خطابات العمل الدورٌه

خطاب التوصٌة وخطاب : نوعان من الخطابات ترفك عادة مع السٌر الذاتٌة هما 

ستحتاج الى كتابة , وبدأت فً ممارسته , والآن ولد حصلت على العمل . التمدٌم 

سواء أكانت هذه الخطابات موجهة , كثٌر من الخطابات الرسمٌة بشكل دوري 

وفً . لزملائن داخل المإسسة أم كانت موجهة لجهات أخرى خارج المإسسة 

من أهم العوامل التً تحسن من أسالٌب , جمٌع الأحوال فان إتمان خطابات العمل 

بل إن هذا ٌعمل على رفع فاعلٌة , لٌس هذا فحسب , التواصل فً بٌئة العمل 

 . التوثٌك فً مجال العمل 

 /المرارات

صدرت عن , وهً إلزامٌة التنفٌذ , المرارات هً نوع من أنواع خطابات العمل 

من  )واتجهت بشكل هابط  (مثل مجلس الإدارة او مجلس الأمناء  )إدارة اعلً 

إلا عبر المنوات الرسمٌة التً ) وهً لا تحتمل المنالشة ,  (الرئٌس للمرإوس 

 .  (تحددها اللائحة المنظمة للعمل 
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 /المذكرات

للإخبار بمجموعة ,  رسائل ٌتم تبادلها بٌن الموظفٌن فً هٌئة من الهٌئات المذكرات

 .وتعرؾ أٌضا باسم التعامٌم , من المعلومات التً تنظم سٌر العمل 

إلا أن , ومع أن الرسائل الالكترونٌة لد حلت محل المذكرات فً كثٌر الموالؾ 

, المذكرات ما تزال تستخدم فً بعض الموالؾ حٌث تكون فٌها هً الخٌار الأمثل 

.  لتستخدم  خصٌصا للمذكرات ,  وعادة ما تموم المإسسات بتوفٌر نماذج خاصة  

 /الفاكس

وذلن بنمل البٌانات , وهً صور رلمٌة للمستندات ٌتم إرسالها من ناسوخ الى آخر 

 .المشفرة التً تعبر عن هذه الصور من خلال خطوط الهاتؾ 

عادة ما تستخدم الفاكسات لاختصار الولت عند تولٌع  العمود والاتفالٌات : معلومة 

ودلٌل ٌعتد به فً الجهات , فرسائل الفاكس موثمة . وؼٌرها من الوثائك المهمة ,  

.  المضائٌة 

 /نصائح لتفعٌل التعامل مع رسائل الفاكس

 :خصص خطا مستملا لجهاز الفاكس - 1

وتركه فً حالة الاستعداد طوال , من الأفضل تخصص خطؤ مستملا لجهاز الفاكس 

فلا ٌحتاج الى ضؽط , بحٌث ٌستمبل رسائل الفاكس الواردة بشكل تلمائً , الولت 

بل , لن ٌوفر هذا عمالة زائدة فحسب ,  مثلا لاستمبال الرسائل Receiveزر 

وخاصة عند , سٌمكنن ذلن من استمبال الرسائل خارج أولات الدوام الرسمً 

.  استمبال الرسائل من دول أخرى تختلؾ فً تولٌتها بضع ساعات عنن 

فمعظم : المضبوط علٌها الجهاز  (  Resolution )تثبت من درجة الوضوح -2

وحاول ضبطه , أجهزة الفاكس تكون مضبوطة على درجة وضوح منخفضة 

. بدرجة ممبولة 
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 : استخدم دائما صفحة بٌانات الواجهة - 3

. من المهم إرفاق صفحة بٌانات ترفك على واجهة الورلة المراد إرسالها بالفاكس 

وتتضمن هذه البٌانات ما ,حتى ٌتمكن المرسل إلٌه من معرفتها وتنظٌمها وتصنٌفها 

: ٌلً 

تارٌخ الإرسال   - أ

لٌتمكن المرسل إلٌه من تتبع أي خطؤ عند عدم  )عدد الصفحات المرسلة  - ب

 . (اكتمال الرسالة 

حتى ٌتمكن المسإول عن جهاز الفاكس فً المإسسة المرسل  )اسم الرسل إلٌه - ج

. (من تحدٌد الشخص الذي تخصه الرسالة بسهولة لتوجٌهها إلٌه ,إلٌها 

. (لتؤكٌد صحة الإرسال  )رلم الفاكس - د

وهدفها , حٌث ٌوضح المرسل للمرسل إلٌه طبٌعة هذه الرسالة : رسالة تمدٌمٌة - هـ

وكل  ما ٌحتاج الى إبلاؼه إٌاه من معلومات لتفعٌل عملٌة التواصل الى ألصى حد , 

  .

 : تأكد من رلم الفاكس جٌدا - 4

فتنتهن , علٌن التؤكد من ذلن حتى لاتصل الرسالة الى جهاز آخر عن طرٌك الخطؤ 

.  خصوصٌة بٌاناتن 

 /الاتصال الشفهً

 :معلومة      •

خلاؾ الممابلات التً تناولناها من  )ومن أمثلة الاتصال الشفهً فً مجال الإعمال  

.   والبرٌد الصوتً , المكالمات الهاتفٌة ,  (لبل 

 : المكالمات الهاتفٌة 

وعادة , من أهم الأخطاء شٌوعا فً الاتصال الشفهً فً الأعمال استعمالا خاطئا 

 :ما ٌكون ذلن بإحدى طرٌمتٌن او كلٌهما 

. إطالة المكالمة الهاتفٌة عن حد تحمٌك الهدؾ الحرفً من المكالمة 

استعمال أسلوب ؼٌر رسمً فً التواصل بحٌث تصبح المكالمة الحرفٌة أشبه 

.  بالمكالمة الشخصٌة 
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فٌمكنن , ولتحمٌك أعلى احترافٌة فً الاتصال الهاتفً الاحترافً فً مجال الأعمال 

.  أتباع الخطوات الإرشادٌة الآتٌة 

 /الاعداد لاجراء مكالمه هاتفٌه

الممدمة  ), تذكر أن المكالمة الهاتفٌة الاحترافٌة تتكون من ثلاثة أجزاء  - أ

  .(وتكرار خلاصة المكالمة . ومتن المحادثة . الافتتاحٌة 

. علٌن بتركٌز أفكارن لشرح الهدؾ الأساسً من المكالمة - ب

إذا كنت تنوي استعمال سماعة لٌستمع آخرٌن للمكالمة او تنوي تسجٌل المكالمة - ج

.  فعلٌن أن توضح ذلن للطرؾ الآخر فً بداٌة المكالمة , 

 /اجراء المكالمات الهاتفٌه

علٌن الالتزام بالخطوات الآتٌة , لتحمٌك أعلى فاعلٌة من المكالمة الهاتفٌة  •

 : بالترتٌب 

.  عرؾ بنفسن للطرؾ الآخر فً بداٌة المكالمة - 1

وإلا ٌمكنن , هل لدٌه متسع من الولت لإجراء المكالمة , اسؤل الطرؾ الآخر - 2

.  تحدٌد موعد آخر 

. لتنظٌم أفكارن , والتً دونتها لبل المكالمة, استعن بكتابة بعض الملاحظات - 3

للتؤكد من المعلومات التً دونتها هً ما أرادها الطرؾ , ٌمكنن توجٌه الحوار - 4

. الآخر بالفعل 

. ولا تنشؽل بحدٌث آخر , ركز أفكارن بالهدؾ من المكالمة - 5

. راجع أهم نماط المكالمة - 6

, إذا لزم الأمر , اشكر الطرؾ الآخر على المكالمة , انه المكالمة بشكل ودود - 7

.   وتحدٌد موعد لمكالمة أخرى 
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 /ملاحظات عامة  لتحسٌن مهارات الاتصال الهاتفً فً العمل

 حدد ولتا معٌنا ملائما خلال الٌوم لإجراء مكالماتن الهاتفٌة  - أ

. حاول أن تؽلك باب مكتبن فً أثناء الاتصالات الهاتفٌة ما أمكن ذلن  - ب

ولعدم مضاٌمة , لإضفاء المزٌد من الخصوصٌة على مكالمتن من جهة 

زملائن فً العمل من جهة أخرى  

تجنب أي مماطعات على الألل من جانبن لزٌادة فاعلٌة المكالمة الى ألصى - ج

.  درجة 

 /معلومه

      voice mail: البرٌد الصوتً  •

وخاصة لمن . تعتبر الرسائل الصوتٌة شكلا من أشكال الاتصال فً مجال الأعمال 

مثل شركات حجز الطٌران او الفنادق . ٌتواصل مع عدد من العملاء بشكل مستمر 

فلا ٌضطر الى إعادة  الاتصال مرارا وتكرارا للتواصل مع عمٌل واحد  , 

 /لابد من مراعاة الآتً عند ترن رسالة صوتٌة

 بشكل واضح ومختصر , ٌموم المتصل بكتابة ما ٌرٌد إبلاؼه للعمٌل فً دفتره - 1

. ٌجب أن ٌحتفظ المتصل فً ذهنه بالهدؾ الذي من اجله  أرسل رسالة - 2

وٌنبؽً ألا , جمٌع الرسائل الصوتٌة تحتوي على معلومة واحدة فً مجملها - 3

فؤرسلها عبر البرٌد , وإذا شعرت أنها ستزٌد عن دلٌمة , تزٌد عن دلٌمة واحدة 

. الالكترونً 

. راع التحدث ببطء نسبٌا ووضوح لتكون رسالتن مفهومة - 4

فإذا أحسست أن الرسالة ستحرج فٌها العمٌل لان ؼٌره : راع خصوصٌة العمٌل - 5

.  كؤن تخبره عن تمرٌره الطبً , فاطلب منه معاودة الاتصال  , سٌسمعها 
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 المحاضرة الرابعه عشر

 

 أسئلة تجرٌبٌة + مراجعة عامة  
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• C.V اختصار لمصطلح ٌطلك على  : 

خطاب التمدٌم  . أ

خطاب التوصٌة  . ب

السٌرة الذاتٌة . ج

جمٌع ما ذكر صحٌح  . د



87 
 

 

 :إذا اخطأ محاورن او لال شٌئا تعلم انه لٌس صحٌحا  •

لم بتصحٌح الخطؤ فورا  . أ

لم بتصحٌح الخطؤ بالأسلوب المناسب  . ب

إن عدم تصحٌحن للمعلومة ٌدل على موافمتن علٌها  . ج

صحٌح    (ج + ب   ).  د
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 :وتتطلب عدة أمور منها , الأمانة سمة مهمة للمحاور الممنع  •

إرجاع الأفكار الى لائلها  . أ

ترن النمول الموٌة  . ب

الاستشهاد بآراء وألوال من لا ٌطمؤن لعلمه وأمانته  . ج

جمٌع ما ذكر صحٌح  . د
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 :دلالة التثاؤب تؤدي الى  •

للة اهتمام بالشخص الآخر  . أ

التململ وإحساس الطرؾ الآخر بالعصبٌة والرؼبة بالرحٌل  . ب

الشعور بعدم الراحة من الطرؾ الآخر  . ج

التردد وعدم الثمة  . د
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 :لبض الٌد والإشارة بالأصبع رسالة سلبٌة تعنً  •

الملك والتوتر . أ

حركة عدائٌة توحً بالاهانة  . ب

مولفا متحفظا  . ج

التحدي  . د
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 : من أكثر أدوات الاتصال غٌر اللفظً صدلا وثمة ................... تعتبر 

العٌنان  .  أ

المدمان  . ب

الإذنان  . ج

الٌدان  . د
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هً النظرة التً تدل على عدم العناٌة أو الشعور بالملل من المتحدث أو  •

 :الانشغال بالتفكٌر فً شً آخر 

 النظرة الشاردة . أ

 النظرة العمٌمة . ب

 النظرة السطحٌة . ج

  لاشً مما ذكر. د
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 : تتنوع الكتابة وفما لطبٌعة المادة  •

عملٌة  , صحفٌة ,علمٌة , أدبٌة . أ

ؼٌر رسمٌة  , رسمٌة . ب

التصادٌة  , اجتماعٌة , دٌنٌة . ج

الكترونٌة  , ٌدوٌة . د
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 :من مجالات الاتصال اللفظً المنطوق  •

الحوار  . أ

المنالشات  . ب

الإعلام المرئً والمسموع  . ج

جمٌع ما ذكر صحٌح  . د



95 
 

 

,  هً الطرٌمة المتأنٌة التً  ٌستخدمها المارئ لفهم مضامٌن النص  •

 :وتفسٌره واستٌعاب الأفكار فٌه 

المراءة الاستكشافٌة  . أ

المراءة التصفحٌة . ب

المراءة الدراسٌة . ج

المراءة النمدٌة . د 
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 /الانصات الجٌد

وكٌفٌة استمباله لرسائل المعلم فً , إن الإنصات الجٌد لدى الطالب  •

 .المدرسة أو المحاضرة فً الجامعة , من أهم ممومات التعلم 

 . (محادثات.مفاوضات . اجتماعات . ممابلات  ):للإنصات إشكالا متعددة •

وهذا ٌجعل اكتساب مهارة الإنصات من الأولوٌات التً ٌحرص علٌها 

لاسٌما موظفً الصفوف الأمامٌة فً خدمة العملاء ومراكز , الموظف 

 .الاتصال 

من ولت عملهم فً % 90-65تمول الدراسات إن المدراء ٌمضون  •

 . الإنصات للآخرٌن 

وٌساعد فً تربٌة , الإنصات الجٌد ٌعٌن على  تكوٌن البٌئة الأسرٌة الآمنة  •

 .الأبناء واستمرار الحٌاة الزوجٌة 

وٌؤدي الى تكوٌن علالات , الإنصات للآخرٌن ٌعبر عن مدى احترامن لهم  •

 .طٌبة معهم 

 /سوال

 :  للإنصات  أشكالا متعددة 

ممابلات   - أ

اجتماعات   - ب

مفاوضات - ج

جمٌع ما ذكر صحٌح  - د

من ولت عملهم فً ............ تمول الدراسات أن المدراء ٌمضون  •

 :الإنصات للآخرٌن  

 % 90 -65 - أ

 % 90-60  - ب

 % 90 -50 - ج

  %  90 -40-  د
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 : الإنصات الفعال 

ٌعبر عن مدى احترامن للآخرٌن   - أ

ٌإدي الى تكوٌن علالاتهم طٌبة مع الآخرٌن   - ب

ٌجعلن مدٌرا ناجحا ٌخافن كل الموظفٌن  - ج

صحٌح   (ب + أ  )-  د

 /مراحل اكتساب المهاره

 :هنان أربع مراحل لاكتساب المهارة  •

مرحلة اللاوعً واللامهارة   •

مرحلة الوعً واللامهارة   •

مرحلة الوعً والمهارة   •

مرحلة اللاوعً والمهارة   •

 /سوال

 :واحدة من الآتً لٌست من مراحل اكتساب المهارة 

مرحلة اللاوعً والمهارة   - أ

مرحلة الرؼبة فً تعلٌم المهارة  - ب

مرحلة المهارة واللاوعً - ج

مرحلة المهارة والوعً   - د
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  ؼً الاخرثاس اٌفصٍٟ

 

 

 

 . ذؼشف اٌّٙاسج فٟ الاصطلاغ ػٍٝ أٔٙا الاذماْ -1

 

  صــػ

 

ٟ٘ اٌمذسج ػٍٝ ذٛظ١ف اٌٍغح : ِؼٕٝ ِٙاساخ اٌرؽذز  -2

 . ٚالاٌفاظ ٚاٌصٛخ ٌٍرٛاصً ِغ ا٢خش٠ٓ

 

  صـــــػ

 

 

 

  . ٠ثذأ الاذصاي ِٓ الاذصاي تاٌزاخ ٚفّٙٙا ٚذمذ٠ش٘ا -3

 

 

  صـــــػ

 

 

اْ ذٍخص فٟ إٌٙا٠ح , ِٓ ِٙاساخ الاػذاد اٌع١ذ ٌٍّٛظٛع  -4

 . ظ١ّغ الافىاس ٚإٌماغ

 

 خطــــأ

 

 

 

ِٓ اٌّغرؽة اغاٌح إٌظش فٟ اٌّغرّؼ١ٓ ػٕذ اٌرؽذز  -5

 . ِؼُٙ
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 خطــأ

 

 

ذغرؼًّ اٌمشاءج اٌذساع١ح فٟ اٌذساعح ػٍٝ اٌّمشساخ ٌرمذ٠ُ  -6

 . الاخرثاساخ

 

  صــــػ

 

 

 . ِٙاسج اٌمشاءج ذؼرّذ ػٍٝ عشػح اٌمشاءج فمػ -7

 

 خطــأ

 

 

ٚاٌؽذ٠س , الاخرصاس فٟ اٌّىاٌّح : ِٓ آداب الاذصاي اٌٍفظٟ  -8

 . ِغ اٌشخص ٔٙاسا ١ٌٚظ ١ٌلا

 

 خطــأ

 

 

١ٌٚظ وٍّح , الشأ ظٍّح ظٍّح : ِٓ غشق ذؽغ١ٓ اٌمشاءج  -9

 . وٍّح

 

 

  صــــػ

 

 

 . ِٓ غشق ذؽغ١ٓ اٌمشاءج اعرخذاَ الاصثغ وّؤشش -10

 

  صـــــػ
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ِؼظُ الاش١اء اٌرٟ ٔؼٍّٙا ذؼرّذ ػٍٝ الاذصاي اٌٍفظٟ  -11

 . إٌّطٛق ٌغٌٙٛرٗ ٚعشػرٗ

 

 

  صـــػ

 

 

 

 . اٚي اٌّٙاساخ اٌّطٍٛتح ٌلإٔصاخ اْ ذغرّغ تأرثاٖ ٌٍّشعً -12

 

  خطــأ

 

 

 

٘ٛ الاعرؼأح , ِٓ ِٙاساخ الاػذاد اٌع١ذ ٌؼشض ِٛظٛع ِا -13

  ( تٛس ت٠ٕٛد)تٛعائً ؼذ٠صح وثشٔاِط 

 

  صـــػ

 

 

 

  . ِٓ ػٛائك الأصاخ اٌمٍك ٚاٌخٛف ػٕذ اٌّغرمثً -14

 

  صـــػ

 

 

  . ٠مغُ سظغ اٌصذٜ ِٓ ؼ١س الاذعاٖ اٌٝ فٛسٞ ِٚؤظً -15

 

  خطــــأ
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لً  ): لٛي إٌثٟ محمد ػ١ٍٗ اٌصلاج ٚاٌغلاَ ٌؼرثح تٓ ست١ؼح  -16

  . ٠ذي ػٍٝ اٌشغثح فٟ اٌغّاع (٠ا اتا ا١ٌٌٛذ اعّغ 

 

  خطــأ

 

 

اعٍٛب ٠غرؼًّ فٟ : ذؼشف اٌمشاءج اٌرصفؽ١ح ػٍٝ أٙا  -17

 . غٍة ِؼٍِٛح ٠ش٠ذ٘ا اٌماسئ دْٚ إٌظش اٌٝ عٛا٘ا ٚتغشػح

 

 خــطـأ

 

 

ِٓ ِٙاساخ الاعرّاع ِؽاٌٚح ذى٠ٛٓ أطثاػا ػٓ ا١ّ٘ح -18

 . اٌشعاٌح ٚؼم١مرٙا

 

 خطــأ

 

ِٚٙاساخ , ِٙاساخ الأصاخ  ): ذمغُ ِٙاساخ الاعرمثاي اٌٝ -19

 . ( ِٚٙاساخ اٌغّاع, الاعرّاع 

 

  صــــػ

 

 

٠عٛص ٌٍّرؽذز اْ ٠ثذأ ؼذ٠صٗ ِغ ا٢خش٠ٓ تمصح ٌشذ  -20

 . أرثاُ٘ٙ

 

  صــــػ

 

ِا ٠ؽصً ػ١ٍٗ اٌّغرمثً ِٓ ذؼث١شاخ : ٠مصذ تشظغ اٌصذٜ  -21

اٞ سدج فؼً اٌّغرمثً تؼذ ذٍم١ٗ اٌشعاٌح , ؼٛي ِٛظٛع اٌشعاٌح 
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 ِٓ اٌّشعً

 

 خطــأ

 

: ِٓ اٌىٍّاخ اٌّغرؽثح اشٕاء الأصاخ اْ ذمٛي ٌٍّشعً  -22

  اٚ اشؼش أه ذش٠ذ وزا ٚوزا, ػع١ة اٚ غش٠ة 

 

 خطـــأ

 

اٌمشاءج إٌمذ٠ح ذرطٍة اٌّؼشفح اٌٛاعؼح تاذعا٘اخ اٌّؤٌف  -23

ِٚشاظؼح رٌه ٌرعٕة , ٚخٍف١اذٗ ٚاٌّصادس اٌرٟ اػرّذ ػ١ٍٙا 

  إٌغ١اْ

 

 خطــأ

 

 الاعرعاتح ِطٍٛتح فٟ الاعرّاع  -24

 

 خطــأ

 

ِٓ ٚلد  ( % 90 – 65 )ذمٛي اٌذساعاخ اْ اٌّذساء ٠معْٛ  -25

  ػٍُّٙ فٟ الاعرّاع

 

 ٣ٌخش٠ٓ

 

 خطــأ

 

لاذخار , ٠غاػذ الاذصاي ػٍٝ فُٙ الاؼذاز اٌراس٠خ١ح اٌّاظ١ح  -26

 لشاساخ ِغرمث١ٍح

 

  صـــػ

 



103 
 

فاْ رٌه , ِثاسن : لٌٛه ٌشخص ؼصً ػٍٝ ظائضج ذفٛق  -27

  ع١ىْٛ فٟ ٔفغٗ دائّا أطثاػا ا٠عات١ا

 

 خطــأ

 

, لشاءج اٌفٙشط ٤ظً الاغلاع ػٍٝ ِٛظٛػاخ اٌىراب اٌشئ١غح -28

 ٚذغّٝ ٘زٖ اٌطش٠مح تاٌطش٠مح الاعرىشاف١ح

 

 خطــأ

 

 

 اٌؽاٌح إٌفغ١ح ٌٍىاذة, ِٓ اٌؼٛاًِ اٌرٟ ذؤشش فٟ اٌمشاءج  -29

 

  خطأ

 

الالً ا١ّ٘ح  )٠ٕثغٟ ػشض افىاس اٌّرؽذز ؼغة الا١ّ٘ح  -30

 ٚ٘ىزا (اٚلا شُ الاوصش ا١ّ٘ح 

 

  خطأ

 

: فٟ اٌمشاءج ذرذخً شلاشح ػٕاصش ٌٍٛصٛي اٌٝ اٌشعاٌح ٟ٘  -31

ٚذفغ١ش , ِٚشٚس اٌؼ١ٓ ػٍٝ إٌص اٌّىرٛب , اٌّؼٕٝ اٌزٕٟ٘ 

 . اٌشِض اٌّىرٛب

 

 صٛاب

 

 15ِٓ ذٛص١اخ اٌمشاءج اٌذساع١ح اتؼاد إٌظش ػٓ اٌصفؽح وً  -32

 . دل١مح ٌصٛاْ ِؼذٚدج

 

 صٛاب
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اٌمشاءج اٌغش٠ؼح ذف١ذ اٌماسئ فٟ فُٙ اٌغ١اق اٌؼاَ ٚاٌّؼٕٝ  -33

  . الاظّاٌٟ

 

  صٛاب

 

ٚذعٕة اْ ٠ىْٛ , افعً دسظح ٌغشػح اٌؽذ٠س ٘ٛ اٌرٛعػ  -34

 . ػٍٝ ٚذ١شج ٚاؼذج

 

 صٛاب

 

٠عة اْ ذذػُ وً فىشج ِٓ افىاسن وّرؽذز تذ١ًٌ ِٓ اٌمشآْ  -35

اٚ اٌشؼش , اٚ الٛاي اٌؼٍّاء , اٌىش٠ُ اٚ اٌغٕح إٌث٠ٛح اٌشش٠فح 

 . ٚاٌمصص

 

 صٛاب

 

٠غّٝ الاذصاي اٌزٞ ٠ؽذز ت١ٓ اٌشخص ٚٔفغٗ اذصالا  -36

  . شخص١ا

 

 خطأ

 

 

اعرخذاَ ٌغح لا ٠فّٙٙا اٌّغرمثً ٠ؼرثش ِٓ ػٛائك ٌذٜ  -37

  . اٌّشعً ٚاٌّغرمثً ِؼا

 

 خطأ

 

  . ِٓ ١ِّضاخ اٌمشاءج شثاخ اٌشعاٌح دْٚ ذغ١١ش اٚ ذؽش٠ف ف١ٙا -38

 

 صػ
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ؼذشٛا إٌاط  )لٛي الاِاَ ػٍٟ تٓ اتٟ غاٌة سظٟ الله ػٕٗ  -39

٠ذي ػٍٝ ِٙاسج  (أذؽثْٛ اْ ٠ىزب الله ٚسعٌٛٗ , تّا ٠ؼشفْٛ 

 أرماء اٌىٍّاخ ٚذٙز٠ة الافىاس

 

 خطـأ

 

 

: فٟ اٌمشاءج ذرذخً شلاشح ػٕاصش ٌٍٛصٛي اٌٝ اٌشعاٌح ٟ٘  -40

ٚذفغ١ش , ِٚشٚس اٌؼ١ٓ ػٍٝ إٌص اٌّىرٛب , اٌّؼٕٝ اٌزٕٟ٘ 

 اٌشِض اٌّىرٛب

 

 صـــػ

 

اٌمشاءج اٌغش٠ؼح ذف١ذ اٌماسئ فٟ فُٙ اٌغ١اق اٌؼاَ ٚاٌّؼٕٝ  -41

 الاظّاٌٟ

 

  صـــػ

 

غثاػح اٌّادج اٌّىرٛتح غ١ش اٌع١ذج ذؼرثش ِٓ اٌّشرراخ اٌرٟ  -42

 ذرؼٍك تّؽ١ػ اٌمشاءج

 

 صـــػ

 

ِٓ آداب الاذصاي اْ ذؼشف تٕفغه فٟ تذا٠ح الاذصاي ٌّٓ ٌُ  -43

 ٠ؼشفه عاتما

 

 صــػ

 

 ٠عة ػٍٝ اٌّرؽذز اْ ٠ص١غ افىاسٖ ر١ٕ٘ا اشٕاء اٌرؽذز -44
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  خطأ

 

 ): سذة خطٛاخ الأصاخ ِٓ الً دسظح اٌٝ اػلا٘ا واٌراٌٟ  -45

 (الأصاخ. الاعرّاع . اٌغّاع 

 

 صــــػ

 

 ٚاْ ذرؽىُ تأفؼالاذه, ِٓ ِٙاساخ اٌرؽذز اْ ذخاٌف تأدب  -46

 

  صػ

 

ؼرٝ ٠ر١ػ , ٠ٕثغٟ ٌٍّرؽذز اْ ٠رٛلف ٚلفاخ صّد لص١شج  -47

 ٣ٌخش٠ٓ فُٙ ِٚشاظؼح افىاسٖ

 

 صـــػ

 

 الاذصاي غ١ش اٌٍفظٟ لاتذ ف١ٗ ِٓ ذٛافك اٌٍغح ت١ٓ اٌّرؽذش١ٓ -48

 

 خطــأ

 

٠غّٝ الاذصاي اٌزٞ ٠ؽذز ت١ٓ اٌشخص ٚٔفغٗ اذصالا -49

 شخص١ا

 

 خطــأ

 

٠رؼٍُ الأغاْ الأصاخ فٟ عٕٛاذٗ الاٌٚٝ ِٓ ؼ١اذٗ تشىً  -50

 ِٕظُ ػٍٝ الاغٍة

 

 خطـأ

 

  . أفعً ِغر٠ٛاخ الاعرّاع ٌٍّرؽذز ٘ٛ الاعرّاع اٌّرفُٙ -51
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  خطأ

 

ذم١١ُ اٌشخص ٌٕفغٗ تطش٠مح ا٠عات١ح اٚ عٍث١ح ٠غّٝ  -52

 اورشاف اٌزاخ

 

 خطـأ

 

٠ؼرّذ الأصاخ اٌّىرٛب ػٍٝ اٌىراتح لاعرمثاي اٌّىرٛب  -53

 ٚاٌمشاءج لإسعاي اٌّىرٛب

 

 خطــأ

 

ارا ٌُ , اٌّغرّغ ع١صذق الاشاساخ اوصش ِٓ الٛاي اٌّشعً  -54

 ذرٛافك ٌغح اٌعغذ ِغ اٌٍفع إٌّطٛق

 

 صـــػ

 

 اٚي اٌّٙاساخ اٌّطٍٛتح ٌلإٔصاخ اْ ذغرّغ تأرثاٖ ٌٍّشعً -55

 

 خطـــأ

 

 اعرطٍغ شُ اعاي: اٚي خطٛاخ اٌذساعح إٌمذ٠ح  -56

 

 خطأ

 

 ٠غرؽة اشٕاء اٌؽذ٠س الأفؼاي دائّا لإظٙاس ا١ّ٘ح اٌىلاَ -57

 

 خطـأ
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وٍّا وأد ؼص١ٍره اٌٍغ٠ٛح ِشذفؼح وٍّا ذّىٕد ِٓ ص٠ادج -58

 . الٕاع الاخش٠ٓ

 

 صــــػ

 

ذٛصٍد تؼط اٌذساعاخ اٌٝ اْ اٌخٛف ِٓ اٌؽذ٠س اِاَ  -59

٠ؼرٍٟ لائّح اٌّخاٚف اٌرٟ ٠خاف ِٕٙا الأغاْ فٟ , ِعّٛػح 

 . ؼ١اذٗ

 

  صـــػ

 

ٌٚىٕٕا , فٕؽٓ ٔشا٘ذ٘ا تؼ١ٕٛٔا , اٌمشاءج ذؽراض اٌٝ ذؼٍُ  -60

  . ٔمشأ٘ا تؼمٌٕٛا

 

  صــــػ

 

٠ٍعا تؼط اٌمشاء اٌٟ اٌمشاءٖ ِٓ اٌٍّخص فمػ ٚ٘زا ٠غّٝ  -62

 . غش٠مٗ ذصفؽ١ٗ

 

 صػ

1-الواجب  

 ٌانقذرج الاسيح لاداء ػًم يؼي: يؼُٗ انًٓارج نغح 1-

 

  خطأ

 

, في رجغ انصذٖ يأخذ انًسرقثم دٔر انًزسم - 2

  ٔانًزسم دٔر انًسرقثم

 

 صح
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  يسرطيغ الاَساٌ الاسرغُاء ػٍ الاذصال -3

 

 خطأ

 

  يثذاء ذؼهى انًٓارج تانزغثح في ذؼهًٓا -4

 

 صح

 

أٔل يزحهح اكرساب انًٓارج ْيح يزحهح انٕػي  -5

  ٔالايٓارج

 

خطأ 

 

 2-انٕاجة

 

يا يحصم ػهيّ انًسرقثم يٍ : يقصذ تزجغ انصذٖ

  انًزسم يٍ ذؼثيزاخ حٕل يٕضٕع انزسانح

 

  صح

  خطأ

 

  يٍ خلال الاذصال يكرسة الاَساٌ خصائص انًجرًغ

 

  صح

  خطأ
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يؼرثز قٕل انًذرس نهطانة؛ احسُد ػهٗ الاجاتّ يؼيار 

  ايجاتي

 

  صح

  خطأ

  يرصف الاذصال تانرغيز ٔانرجذد

 

  صح

 خطأ

 

يقسى الاذصال يٍ حيث انهغّ انٗ انهغّ انًفٕٓيّ ٔغيز 

  انًفٕٓيّ

 

  صح

 خطأ

 

 3-انٕاجة

 . ٌجب ان تتؤخر تعبٌرات الجسد عن الكلمات المستخدمة للٌلا -1

 

  خطـــؤ

 

 

 . دلٌل على الملك والتوتر عند الشخص: عض الشفة  -2

 

 

  صــــــح

 

الاتصال ؼٌر اللفظً لد ٌفوق الاتصال اللفظً فً التعبٌر عما تكنه  -3
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  . النفس من مشاعر

 

  صــــــح

 

 تنوع الاداء الصوتً: من مهارات المتحدث  -4

 

  صـــــح

 

المحاور الذي ٌحب التحدث عن موضوعات لا علالة لها بموضوع  -5

 ( محاورا ثرثارا )ٌسمى , الحوار 

 

 صــــــح

 

 4-انٕاجة

 

 1انسؤال 

 

 . ارجاع الافكار انٗ قائهٓا ذؼرثز يٍ يرطهثاخ الاياَح

 

 صٕاب

 خطأ

 

 2انسؤال 

 

 . انًُاقشح انًُطقيح: يٍ الاسانية انؼقهيح نلاقُاع 

 

 صٕاب

 خطأ
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 3انسؤال 

 

 . يًا شاْذِ فقط % 20الاَساٌ يسرطيغ اٌ يرذكز 

 

 صٕاب

 خطأ

 

 4انسؤال 

 

يسرحة انرخهص يٍ انهٕاسو انهفظيح اثُاء ػًهيح 

 . ٔاضح, يفٕٓو : يثم , انحٕار 

 

 صٕاب

 خطأ

 

 5انسؤال 

 

 . اٌ ذثذأ تانقضايا انخلافيح: ذُفيذ انحٕار  يٓاراخ يٍ

 

 صٕاب

 خطأ
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