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 :ٚأ٘ذافٗ ِٚسٛغبرٗ برٔبِظاٌ ِمذِخ أٚلا:

 
 فٟ حعخ١ٌذ حٌؼًّ ِٓ خ٩ي طط٠ٛش طُِٙٙخسٚطط٠ٛش حٌّظذسر١ٓ  ٚاوغخدطؼش٠ف اٌٝ  زشٔخِؾ٠ٙذف ٘زح حٌ

حٌٛظخثف  ٌٍٟؾخغسفغ حٌىفخءس حٌّئعغ١ش ح١ٌّٕٙش اٌٝ ٘زح حٌزشٔخِؾ ، وّخ ٠ٙذف ح٨دحس٠ش -حٌّٙخسحص حٌزحط١ش 

طذس٠ذ ٠ظطٍذ حعخ١ٌذ حٌؼًّ ؛ فظط٠ٛش حٌّئعغشدحخً رخٌؼًّ ٚوً ِٓ ٌٗ ػ٩لش  ؤؿٙضطٙخ حٌّخظٍفشرح٨دحس٠ش 

 .٘زح حٌّـخيفٟ كذ٠ؼش  طذس٠ز١شفؼخي ػٍٝ ّٔخرؽ 

ٚطذس٠زُٙ فٟ ِٛحلف  ّٓٛظف١حٌحٌطشق حٌفؼخٌش ٦ػذحد ٜ أٔٗ أكذ ٝػٍ ٘زح حٌزشٔخِؾِٓ ٕ٘خ ٠ّىٓ حٌٕظش اٌٟ 

٠غظط١ؼْٛ ِٓ خ٩ٌٗ حٌظقشف ٚفك ح١ٌخص ِلذدس ٔخرؼش ػٓ ٚػٟ  ٛحلغحٌكم١م١ش فٟ اهخس ِزغو ٠ؾزٗ  ططز١م١ش

 .ٚفُٙ حٌٛحلغ 

ٚفك ِؼخ١٠ش  "رك٠ٛش اسب١ٌت اًًٌّ  " كم١زش رشٔخِؾ: "؛ طُ اػذحد حٌزشٔخِؾ طٕف١ز ٘زح  ٚح١ٌشٌٚنزو ا٠مخع 

ادحسس  ص ػذس ِؼً: ِـخ٨ فٟ ٚطـ٠ٛذٖح٨دحس٠ش حٌٛظخثف فٟ ّٛظف حٌِظمذِش، طئدٞ اٌٝ طط٠ٛش ػًّ 

ِٓ  ،حٌّشحع٩ص، ٚرٕخء فشق حٌؼًّ ،حٌؼًّ حٌـّخػٟ، مغٛه حٌؼًّ، حٌظفخٚك، ح٨طقخي حٌفؼخي، حٌٛلض

 حٌـٛدس ّؼخ١٠شِطزك ٌرخ٦مخفش حٌٝ حٔٗ  ْح١ٌّذح فٟ ٚحٌظط٠ٛش حٌظغ١١ش لخثذ حٌّٛظفٚح٨دحسٞ  ِٕطٍك أْ

 .١ِٛ١ٌشح ِّخسعخطٗ فٟ حٌظؼ١ّ١ٍشحٌخذِخط١ش ٚ

 

 الاداس٠خ -اٌزار١خ الدٙبساد 
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 برٔبِظٌٍ اًٌبَ لذذفا: 

 
  ِٙبساد لزذدح في رك٠ٛش اسب١ٌت اًًٌّ رٕف١ز اوسبة الدزذسثين قشق ؽذ٠ضخ في 

 
 ٌٍبرٔبِظ:خ ١لأ٘ذاف اٌزفػ١ٍا 

 
 

 :أْ  يٍٝ اٚ الدزذسة لبدس الدطبسن ٠ىْٛ أْ اٌزذس٠ج١خ اٌذٚسح ٔٙب٠خ ثًذ ٠ٚزٛلى
  ِى الاخش٠ٓ٠ىزست ِٙبساد في الارػبي اٌفًبي 

  ٠ىزست ِٙبساد في اداسح اٌٛلذ 
  ِٙبساد في اٌزفبٚؼ٠ىزست 

  ؾغٛـ اًًٌّ اٌزًبًِ ِى ٠ىزست ِٙبساد في 

  اًًٌّ الجّبيٟ ٚثٕبء فشق اًًٌّ ٠ىزست ِٙبساد في 

  ٚاداسرٙب الدشاسلاديمزٍه ِٙبساد في رٕف١ز 

 

 ٌبرٔبِظاٌفئبد اٌزٟ ٠سزٙذفٙب ا: 

 
  ٛالجبًِخِٛنف 
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  اٌبرٔبِظأسٍٛة رٕف١ز: 
 :جشٔبِظ اٌزذس٠جٟرٕف١ز ا٠ٌزُ اعزخذاَ الأعب١ٌت اٌزب١ٌخ فٟ  

 اًٌشٚؼ اٌزمذيم١خPPT . 
 ٌ١ًٍّخ.الحبلاد ا 

 رًجئخ إٌّبرط 
 تمض١ً الأدٚاس. 
 .ًًٌّأٚساق اًًٌّ اٌفشد٠خ ٚاٌضِش٠خ ٚٚسش ا 
 ٕٚدساسخ الحبٌخ بلطخ ٚالحٛاس ٚاًٌػف اٌزٕٟ٘الد. 

 

 :الأعٙضح ٚالأدٚاد الدسزخذِخ 
 جشٔبِظ اٌزذس٠جٟ :فٟ رٕف١ز اٌ عٙضح ٚالأدٚاد اٌزب١ٌخ١زُ اعزخذاَ الأع  

  عٙبص يشؼ اٌج١بٔبد Data Show. 
 .ًًٌّأٚساق ا 

  أٚساق ث١ؿبء 

  أللاَ سغبظ ٚؽبر ٍِٛٔخ 

 أٚساق ِلاؽهبد لاغمخ  
  ضفبف١بد  
  (أٌٛاْ لّخ ِبئٍخ 4صبثزخ ) -لاَ وزبثخ يٍٝ اٌسجٛسح أل 
   ِمبيذ . 6-5لبيخ اٌزذس٠ت :رطى١ً لرّٛيخ ِٓ اٌكبٚلاد تحٛٞ وً ٚاؽذح 

 

 ِ اٌبرٔبِظذح: 

 
 (اٌضب١ٔخ ػشش ظٙشا  حزٝ اٌزغؼخ صجبحب ) ِٓ  ١ِٛ٠ب عبػبد ٖ .....ثّؼذي أ٠بَ رذس٠ج١خ   ٖ
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 رٛص٠ى لززٜٛ الحم١جخ يٍٝ أ٠بَ اٌزذس٠ت  

 
 اٌٛلذ ا١ٌَٛ  الدٛؾٛيبد الجٍسبد

 الأٌٚٝ 
  اًًٌّ رك٠ٛش اسب١ٌت 

 ِٓٙبساد في الارػبي اٌفًبي ِى الاخش٠ 
 

ٓٓ:ٕٔ   -  ٓٓ:0ٓ الأحذ  

 اٌضب١ٔخ 
  ِٙبساد في الارػبي اٌفًبي ِى الاخش٠ٓرىٍّخ 
 ِٙبساد في اٌزفبٚؼٚ  ِٙبساد في اداسح اٌٛلذ 

ٓٓ:ٕٔ   -  ٓٓ:0ٓ الاص١ٕٓ  

 اٌضبٌضخ

 

  ًًٌِّٙبساد في اٌزًبًِ ِى ؾغٛـ ا 

  اًًٌّ الجّبيٟ ٚثٕبء فشق اًًٌّ ِٙبساد في 

  الاداس٠خ الدشاسلادِٙبساد في رٕف١ز 

ٓٓ:ٕٔ   -  ٓٓ:0ٓ الاص١ٕٓ  
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 ٔهش٠خ : ِمذِخصب١ٔب     

 
  تم١ٙذ:

 

 ٠ظلظُ ٌٙزح.  ػٍّٗ ٚك١خطٗ حٌؼخِش فٟ ٔـخكٗ ِغظٜٛ طلذد حٌظٟ ٟ٘ فشد، ٌىً حٌؾخق١شح١ٌّٕٙش ٚ حٌّٙخسحص اْ

 ٚلٛح١ٔٓ ِذسٚعش ػ١ٍّش ػ١ٍّش رؤعخ١ٌذٙخ قم٠٠ٍطٛس ِٙخسطٗ ٚ أْ حٌٕـخف فٟ حٌشغزش طؾٍّٗ ِٓ وً ػٍٝ

 .حٌّؼخٍِش هز١ؼش ِٓ حٌّظٍمٟ رؼ٩لش حٌّشعً ػ٩لش هز١ؼش طلذد حٌظٟ حٌّلىّش حٌظؼخًِ

 ِٓ أوؼش رً. ِئلظش أٚ ع١جش خذِخص اػطخء ِٓ ٌٍفشد ٚأٔـق أٚفش ٚدحثّش ؿ١ذس خذِش اػطخء أْ حٌّئوذ فّٓ 

 ٚحٌّخي حٌٛلض فٟ وز١شس رخغخسس ٠ّؼٍٙخ حٌظٟ حٌـٙش ٚػٍٝ حٌفشد ػٍٝ ٠ئػش لذ ع١جش خذِخص اػطخء فبْ رٌه

 .ٌٙخ حٌظؼشك ع١ظُ حٌظٟ ٚح٤ػطخي ح٤خطخء ِٚؼخ٠ٕش ٦ف٩ف ٚحٌـٙذ

 .حٌخذِخص أفنًأكذع ح٨عخ١ٌذ ح١ٌّٕٙش ٌظمذ٠ُ  طمذ٠ُ دْٚ طلٛي حٌظٟ حٌّؼٛلخص اصحٌش ِٓ ٨رذ ٌٚٙزح
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 Business Developmentرك٠ٛش الأيّبي

 
اٌٝ ؿؼً ح٤ػّخي ٔغ١ش ٠ُّىٓ ح٦ؽخسس اٌٝ ِقطٍق طط٠ٛش ح٤ػّخي ػٍٝ أٔٗ أفىخس ِٚزخدسحص ٚأٔؾطش طٙذف 

٠ؼٕٟ  حح٨عظشحط١ـ١ش. ٚ٘زحطخخر حٌمشحسحص ٚ، ٚؿٛدطٙخ  رؾىً أفنً، ٠ٚؾًّ طط٠ٛش حٌظٛعغ فٟ ح٤ػّخي

 حِظ٩ن حٌّٛظف أٚ ح٨دحسٞ ِٙخسحص رحط١ش ١ِٕٙٚش فؼخٌش فٟ ِىخْ حٌؼًّ. 

ّٚٔٛرؽ أػّخي ؿذ٠ذ غ١ش  ِٕظُؾ ؿذ٠ذ أٚ خذِش ؿذ٠ذس أٚ ظلم١ك ٌ طؼم١ذح٠ؼُذّ طط٠ٛش ح٤ػّخي حٌطش٠مش ح٤وؼش 

 ِؼشٚف.

س ح٤ػّخي  ف١ـذ أْ ٠ظً ٚٔظشحً ٤ْ طط٠ٛش ح٤ػّخي ٠ٕطٛٞ ػٍٝ حطخخر لشحسحص ػخ١ٌش حٌّغظٜٛ،  ّٛ ط ُِ

 رّخ ٠ٍٟ: ػٍٝ ػٍُ

 .(SWOT analysis)حٌٛمغ حٌلخٌٟ ٌٍؼًّ ِٓ ك١غ طل١ًٍ ٔمخه حٌمٛس ٚحٌنؼف ٚحٌفشؿ ٚحٌّخخهش

 .ف١ٙخ  حٌّٕٛرؾىً ػخَ ٚطٛلؼخص  ٌٍخذِش حٌٛمغ حٌلخٌٟ 

 .حٌّؾخر١ٙٓ  ططٛسحص حٌّٕخفغ١ٓ 

ّىٕش ٌظلم١ك   ُّ  .(cost-savings) ٚفٛسحص فٟ حٌظىخ١ٌفوفخءس ح٨ٔفخق أٚ حٌخ١خسحص حٌ

٠ّىٕٕخ حٌمٛي رؤْ ر١جش حٌؼًّ ِؼخ١ٌش طّخِخً، ػٕذِخ ٠ٕؼىظ رٌه فٟ حٌغٍٛن ح٠٦ـخرٟ ٌٍّٛظف١ٓ رخٌّٕؾؤس ٚص٠خدس 

شد ِٕخ ٠منٟ ػٍغ ك١خطٗ رخٌنزو فٟ حٌؼًّ، ٌٚزٌه حٌغزذ فبْ هشق ح٦كقخث١خص أْ وً ف يح٦ٔظخؿ١ش. طمٛ

طلغ١ٓ ر١جش حٌؼًّ حٌقخٌلش  أُ٘ حٌؼٕخفش ٌٕـخف ح٤فشحد ٚلذسطُٙ ػٍٝ طلًّ حٌنغٛهخص ح١ِٛ١ٌش دْٚ 

 حٌظؤػ١ش ػٍٝ أظخؿ١ظُٙ حٚ ٔـخف حٌّئعغش.

نؼٙخ حٌّئعغخص حٌٕخؿلش طٛف١ش ِغخكخص ػًّ ٍِّٙش ِٚلفضس ٌٍّٛظف١ٓ ِٓ ح٨ػظزخسحص حٌـٛ٘ش٠ش حٌظٟ ط

فٟ ِخططخطٙخ ٤ٔٙخ طؼٟ ؿ١ذحً أْ وً ِخ طغظؼّشٖ ح١ٌَٛ فٟ اػذحد ر١جش ػًّ فل١ش ٘ٛ ح٨عظؼّخس ح٤ٔـق 

 ٌظلم١ك أ٘ذحف حٌّئعغش، فٟ ٚلض ألقش ٚ رظىخ١ٌف ألً.
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 ِب ٟ٘ اٌج١ئخ الأٔست ًًٌٍّ؟

 
٠فىش أؽخخفٗ فٟ طشن حٌؼًّ ١ِٛ٠خً أٚ حٌّغخدسس حٌّىخْ ح٤ٔغذ ٌٍؼًّ ٚحٌز١جش حٌقل١ش حٌّؼخ١ٌش، ٘ٛ حٌزٞ ٨ 

٤ٔٙخ طغزذ ٌُٙ أٞ ػزت ٔفغٟ أٚ مغو وز١ش لذ ٠ىْٛ ِذِشحً ٌٍزؼل. طؾ١ش أغٍذ حٌذسحعخص أْ ٕ٘خن ػ٩لش 

 هشد٠ش ر١ٓ ر١جش حٌؼًّ حٌغ١جش ٚلشحسحص ح٨عظمخٌش ٌٍؼخ١ٍِٓ.

 ؼش طفق٩١ ِٓ لزً أسرخد ح٤ػّخي ٌّٚؼً ٘زٖ حٌمشحسحص حٌؼذ٠ذ ِٓ حٌـٛحٔذ حٌظٟ ٠ّىٓ دسحعظٙخ رؾىً أو

 ٌٍلشؿ ػٍٝ ح٨كظفخظ رخٌّٛظف١ٓ ٚطٛف١ش ر١جش حٌؼًّ حٌّٕخعزش حٌظٟ طلمك حٌـٛحٔذ حٌؼ٩ع:

 .حٌشمخ حٌٛظ١فٟ ٚحٌشغزش فٟ طؼٍُ حٌّض٠ذ ٚطلم١ك أفنً حٌٕظخثؾ 

 .ًح٦كغخط رخ٨عظمشحس ِخد٠خ ٚحؿظّخػ١خ ٚٔفغ١خً ٚػم١ٍخ 

 ف ٚٚلض حٌفؾً كظٝ ٌٍمذسس ػٍٝ ح٨عظّشحسحٌلقٛي ػٍٝ حٌذػُ ح٩ٌصَ ٚلض حٌٕـخ 

 

ٕٚ٘خ ٕٔظمً ٌٍـضء ح٤ُ٘، ٚ٘ٛ و١ف١ش طٛف١ش ر١جش حٌؼًّ حٌقل١ش حٌّٕخعزش حٌظٟ طلظفع رخٌؼخ١ٍِٓ ف١ٙخ أهٛي فظشس 

ِّىٕش ٚطؼظّذ ػ١ٍُٙ فٟ طلغ١ٓ حٌىفخءس ٚسفغ ح٨ٔظخؿ١ش. ح٤ِش ١ٌظ رّٕظٙٝ حٌغٌٙٛش، ٌٚىٕٗ فٟ حٌٛلض ٔفغٗ 

فٟ طٛف١ش ر١جش ػًّ ِؼخ١ٌش ٌظىْٛ ّٔٛرؿخ ٌٍؼخٌُ رؤوٍّٗ ِؼً  حٌّئعغخصٔـلض حٌؼذ٠ذ ِٓ  ١ٌظ ِغظل٩١، ك١غ

ٚغ١شُ٘ ِٓ حٌؾشوخص حٌؼخ١ٌّش حٌظٟ ٠منٟ ح٤ؽخخؿ ع١ٕٓ ه٠ٍٛش ٠لٍّْٛ  Google  ٚFacebookؽشوش 

 رخ٨ٔنّخَ ٌٙخ ٠ِٛخ ِخ.

اٌخّظ ٔمبغ اٌزٟ عٕزوش٘ب فٟ أذ أ٠عًب ٠ُّىٕه رٛف١ش ث١ئخ ػًّ ِحفضح ٍِّٚٙخ ٌّٛظفٟ ششوزه ثزحم١ك 

 :اٌغطٛس اٌزب١ٌخ

 ثين الإداسح ٚالدٛنفين الارػبي اٌفًبيسٌٙٛخ  .1

ح٦دحسس حٌٕخؿلش دحخً أٞ ِٕؾؤس ٟ٘ حٌظٟ طٛفش ٌّٛظف١ٙخ ر١جش ػًّ طظّظغ رمذس وخفٟ ِٓ حٌّقذحل١ش ٚحٌؾفخف١ش 

١ٓ ٠ـؼً ح٤ِٛس أوؼش ٚعٌٙٛش حٌظٛحفً حٌّضدٚؽ ر١ٓ حٌطشف١ٓ. حٌظٛحفً حٌفؼخي ر١ٓ ح٦دحسس ٚحٌّٛظف

ٚمٛكخ هٛحي حٌٛلض ٠ٚئػش رخ٠٦ـخد فٟ ٔفٛط حٌّٛظف١ٓ ٌؾؼٛسُ٘ رغٌٙٛش حٌشؿٛع ٌٍّغئٚي ٚحٌٛفٛي 

 .ا١ٌٗ ٚلض حٌلخؿش

٘زح رخ٦مخفش اٌٝ أْ حٌؾشوش ِغئٌٚش ػٓ طٛم١ق سعخٌظٙخ ٚأ٘ذحفٙخ ٌٍّٛظف١ٓ حٌـذد لزً حٌزذء فٟ طغ١ٍُّٙ 

ٓ و١خْ وز١ش ٌُٚٙ دٚس فؼخي ِٚغئٌْٚٛ ػٓ طط٠ٛش حٌّئعغش ِٙخَ حٌؼًّ، فزٌه ع١ؾؼشُ٘ رؤُٔٙ ؿضء ِ

 .ٚطلم١ك حٌٕـخف حٌّطٍٛد
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ططٛس ػ٩لش حٌؼمش ر١ٓ حٌّٛظف١ٓ ٚحٌّذسحء أِش ؿٛ٘شٞ، ٚٔظخثـٗ ِنّٛٔش ِٚـشرش، ٚ٘ٛ حٌّفظخف حٌلم١مٟ 

ِّخ ٌـؼً حٌّٛظف١ٓ ػٍٝ أطُ ح٨عظؼذحد ٌٍؼًّ رلّخط ٤ُٔٙ ٚحػم١ٓ أْ ِغخّ٘خطُٙ طذػُ ٔـخف حٌّئعغش 

 .ع١شعخ ِؼٕٝ حٌؼًّ حٌـّخػٟ دحخً حٌـ١ّغ

 ٚحعظخذحَ ِٙخسحص حطقخي ِظطٛسس فٟ رٌه.٨ٚ ٕٔغٝ حٌظؼخًِ ِغ حٌؼ٩ّء ٚحٌّغظف١ذ٠ٓ ِٓ حٌخذِخص حٌّخظٍفش 

  :داسح اٌٛلذا .2
  .ٟ٘ ػ١ٍّش طخط١ط١ش ٌٍغ١طشس ػٍٝ حٌٛلض حٌزٞ ٠من١ٗ ح٦ٔغخْ فٟ ِخظٍف ح٤ٔؾطش

ادحسس حٌٛلض ِٓ خ٩ي ِـّٛػش ِٓ حٌّٙخسحص ٚح٤دٚحص ٚحٌظم١ٕخص حٌّغظخذِش ٦دحسس حٌٛلض ػٕذ أـخص  ٠ٚظُ

 حٌّٙخَ ٚحٌّؾشٚػخص ٚح٤٘ذحف حٌّلذدس حٌظٟ طظٛحفك ِغ طخس٠خ ح٨عظلمخق. 

حٌّقطٍق ٠ؾًّ ح٤ٔؾطش  حفزقفٟ حٌزذح٠ش، أؽخسص ادحسس حٌٛلض اٌٝ أٔؾطش حٌؼًّ أٚ حٌؼًّ فمو، ٌٚىٓ 

 .١ش أ٠نًخحٌؾخق

 اٌزف٠ٛؽ:  ِٙبساد ِزمذِخ في  .3
٘ٛ اعٕخد حٌغٍطش أٚ حٌّغئ١ٌٚش ٌؾخـ آخش )ػخدس ِٓ حٌّذ٠ش اٌٝ حٌّشإٚط( أٚ  طٛص٠غ حٌّٙخَ ػٍٝ أفشحد  

ك  َّٛ ك ٌٍؼًّ ِغئ٨ًٚ ػٓ ٔظخثؾ حٌؼًّ حٌّف ِّٛ فش٠ك حٌؼًّ ٌظٕف١ز أٔؾطش ِؼ١ٕش. ِٚغ رٌه ٠ظً حٌؾخـ حٌّف

طش فٕغ حٌمشحس ِٓ ِغظٜٛ ِئعغٟ رٗ. ٠خٛي حٌظف٠ٛل حٌّشإٚط رخطخخر حٌمشحسحص، رّخ ٠ؼٕٟ أٔٗ حٔظمخي ٌغٍ

اٌٝ ِغظٜٛ ألً ِٕٗ. ٚحٌؼًّ حٌـّخػٟ ٠ّٕٟ حٌؾؼٛس رخ٨ٌٛء ٚح٤ِٓ ٚحكظشحَ حٌزحص حٌزٞ ٠ٍزٟ ح٨كظ١خؿخص 

 حٌفشد٠ش ٥ٌػنخء ٠ٚمذس حٔظّخثُٙ ٠ٚلخفع ػٍٝ حٌؼ٩لخص ح٠٦ـخر١ش دحخً ٚخخسؽ حٌفش٠ك.

  ِٚزكٍجبرٗ: ؾغٛـ اًًٌّ اٌزؤلٍُ ِى .4

٠مخط رّـّٛػش ِٓ حٌّظغ١شحص ٚطؼظزش مغٛه ٚطط٠ٛش رحطٙخ ٟ طلم١ك أ٘ذحفٙخ اْ ٔـخف حٌّٕظّش ف

مغو حٌؼًّ ٘ٛ أكذ حٌظلذ٠خص حٌظٟ ٚ ،ؿضءح ِّٙخ ِٓ ٘زٖ حٌّظغ١شحص (Occupational Stress )حٌؼًّ

طٛحؿٗ حٌّٕظّخص حٌّؼخفشس فٟ طلم١ك أ٘ذحفٙخ حٌخخفش ِغ حصد٠خد كذس حٌّٕخفغش حٌظٟ طٛحؿٙٙخ ك١غ اْ ٚؿٛد 

  .ٚرخٌظخٌٟ ػٍٝ أدحء حٌّٕظّش وىً ِغظ٠ٛخص ِشطفؼش ِٓ حٌنغو حٌٛظ١فٟ لذ ٠ٛػش عٍزخ ػٍٝ ح٤دحء حٌفشدٞ

 فش٠ك اًًٌّ ؟ ِٙبساد ثٕبء  .5
غطّش  ُِ ٘ٛ طـّغ حفظشحمٟ ٌؼذس أؽخخؿ رٚٞ خزشحص ٚوفخءحص ِخظٍفش ٠غؼٝ وً ٚحكذ ُِٕٙ ٌخذِش ٘ذف 

ؽشحفٗ أٚ اؽشحف ِٕغك فش٠ك حٌؼًّ ، لذ ٠ىْٛٔٛ رٛمٛف ِٓ هشف حٌّذ٠ش ، ٠ؼٍّْٛ رظٕخغُ ٚطٕغ١ك طلض ا

ِٓ خٍف١خص ػمخف١ش ِٕٚخهك ص١ِٕش ِخظٍفش، ٠ئدْٚ ِٙخُِٙ رخعظخذحَ حٌٛعخثً حٌشل١ّش، ٠ٚظٛحفٍْٛ ٠ُٕٚغمْٛ 

 ف١ّخ ر١ُٕٙ رٛحعطش ٚعخثً حٌظٛحفً حٌّظخكش )حٌىظخر١ش، حٌقٛط١ش، حٌّشث١ش..( ِٕٚقخص حٌؼًّ حٌظؾخسوٟ.

ٌؼًّ حٌّمقٛد رٗ ِـّٛع ح٤ؽخخؿ حٌز٠ٓ ٠ظُ طـ١ّؼُٙ ِٓ أؿً  طلم١ك غخ٠ش ِّخ عزك ٔغظٕؾ أْ فش٠ك ح

ِلذدس، أِخ فش٠ك حٌؼًّ حٌـّخػٟ فُٙ ِـّٛػش ح٤ؽخخؿ حٌزٜ ٠ٛكذُ٘ ٘ذف ٚحكذ ِؾظشن ٠ٚغؼْٛ اٌٝ 

 طلم١مٗ ِغظغ١ٍٓ وخفش حٌّٙخسحص ٚحٌّٛحسد حٌّظخكش ٌُٙ رّخ ف١ٙخ لذسحطُٙ ١ِّٚضحطُٙ حٌفشد٠ش حٌّظٕٛػش.
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ِغخّ٘خص أػنخء حٌفش٠ك ٚلذسطُٙ ػٍٝ حٌظفى١ش ع٠ٛخ ٚحٌخشٚؽ رؤفىخس ؿذ٠ذس طغخػذ فٟ طط٠ٛش ٚط١ّٕش اْ 

حٌؼًّ ٠ـذ أْ ٠مخرٍٙخ طؾـ١غ ٚطلف١ض ِٓ لخثذ حٌفش٠ك، ٘ىزح عظضدحد سٚف حٌّٕخفغش ر١ٓ أػنخء حٌفش٠ك 

 ٠ٚؾؼش حٌـ١ّغ رخٌّغئ١ٌٚش طـخٖ خٍك أفىخس ارذحػ١ش ؿذ٠ذس.

 :ٚالأزّبءاٌفخش ٚاٌٛلاء  .6

ُِٙ ؿذحً أْ طضسع ح٦دحسس فٟ ٔفٛط حٌّٛظف١ٓ ِزخدة ا٠ـخر١ش ِؼً حٌفخش ٚح٨ٌٛء ٚح٨ٔظّخء ٚحٌشمخ حٌظخَ ػٓ 

 .ح٤دحء

ارح ؽؼش حٌّٛظف رؤٔٗ ٠قٕغ فخسق فٟ طط٠ٛش ِٕظؾ سحثغ ٚخشٚؿٗ ٌٍغٛق فٟ أرٙٝ فٛسٖ، فغ١ىْٛ  :اٌفخش

ر١ش ٤ٔٗ ٠فخش رّخ ٠مذِٗ ٠ٚؾؼش حْ ٚؿٛدٖ ٠لذع فخسلخ ِغظؼذحً هٛحي حٌٛلض ٌٍظط٠ٛش ِٓ ٔفغٗ ٚحٌؼًّ رب٠ـخ

 .٠ٚمذَ ل١ّش

طمذ٠ُ حٌّىخفآص حٌّخد٠ش ٚحٌّؼ٠ٕٛش حٚ حٌظشل١خص أٚ خطخرخص حٌؾىش، وٍٙخ فٛس ِخظٍفش ٌطشق ط١ّٕش  :اٌٛلاء

ح٨ٌٛء دحخً حٌّٛظف١ٓ. ِٓ حٌطز١ؼٟ ٚحٌّظٛلغ أْ ٠مَٛ وً ِٛظف رّٙخَ ػٍّٗ حٌظٟ ٠ؤخز ػ١ٍٙخ سحطزٗ فٟ 

 .ٔٙخ٠ش حٌؾٙش، ٌىٓ ح٦كغخط رخٌظمذ٠ش ٠ض٠ذ ِٓ ٨ٚثٗ طـخٖ حٌّئعغش ٚسغزظٗ فٟ ص٠خدس أظخؿ١ش حٌّئعغش

٠ـذ أْ ٠ؾؼش حٌّٛظف١ٓ رخٔظّخثُٙ ٌّىخْ حٌؼًّ ٚفش٠ك حٌؼًّ، ٠ٚظلمك رٌه ػٕذِخ طؼظشف ح٦دحسس  :الأزّبء

١ش ٌذٜ حٌّٛظف١ٓ طـخٖ ِخ ٠مِْٛٛ رؤْ ٔـخف حٌّئعغش ٠ؼظّذ ػٍٝ ٔـخف حٌفشد ِّخ ٠ض٠ذ ِٓ حٌّؾخػش ح٠٦ـخر

رٗ. ِٚٓ أفنً حٌٕظخثؾ حٌظٟ ٠ئدٞ ا١ٌٙخ حٌؾؼٛس رخ٨ٔظّخء، كذ حٌّٛظف ٌٍّىخْ ٚسغزظٗ هٛحي حٌٛلض فٟ 

 .اخزخس حٌـ١ّغ ػٓ ِذٜ سٚػش طـشرظٗ فٟ حٌؼًّ ٚٔظشطٗ ح٠٦ـخر١ش ٌٍّئعغش
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  :الارػبي اٌفًبيأٚلا: 

 
  اٌفًبي: الارػبي

 اٌٛعبئً ثبعزخذاَ ٚاٌزٍمٟ الإٌمبء إِىب١ٔبد وبفخ ثبعزضّبس اٌزٛاصً دسعبد ألصٝ ٠حمك اٌزٞ اٌفؼً ٘ٛ

 .ٚاٌّىبٟٔ اٌضِبٟٔ ثؼذ٠ٗ فٟ اٌحبي رٕبعت اٌزٟ ٚاٌٛعبئػ

 إن التؽاصل الفعال فعل يقؽم بو الكائؼ البذخي وليذ فطخة جبل عمييا.  فعل:
 بيؼ الإلقاء والتمقي مؼ حيث استثسار إمكانيات الطخفيؼ  التوازن :

 ..لكافة أشكال التؽاصل الحاتي والجساىيخي مؼ نرؽص، وصؽر ثابتة أو متحخكة :الاستخدام الأمثل
 «.لكل مقام مقال»لسقتزى الحال في بعجيو الدماني والسكاني. حتى تتحقق مقؽلة: : مواءمة هذه العناصر

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 برأيك ... 

 ؟ما هو مفهوم الاتصال برأيك الشخصي 
 ؟ الممارساتاعط امثلة على بعض 

........................................................................... 
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  اٌفًبي لارػبيٌ تم١ٙذ 

 
 قبل التعخف عمى ميارات الاترال الفعال لا بج أن نتعخف عمى الأنساط البذخية وفقا للإدراك وىي:  

 ْٛالأضخبظ اٌجػش٠: 
  يخكد الأشخاص البرخيؽن في تعامميػ مع الآخخيؼ عمى الأشياء السخئية كالرؽر والسشاظخ

 والعخوض والألؽان، 

   يتػ الشعخ إلى الفزاء أثشاء استعخاضيػ  يكخرون حخكة العيؼ في الاتجاه إلى الأعمى وأحيانا
 .لمرؽر السخدونة في عقؽليػ

 أرى، أشاىج، ألاحظ، أترؽر، أحاول رسػ الرؽرة في  :غالبا  يدتخجمؽن مفخدات في كلاميػ، مثل
 ...مخيمتي

 ْٛاٌٍّس١ْٛأٚ  الأضخبظ الحس١: 
في تعامميػ مع الآخخيؼ عمى إحداسيػ ولسديػ للأشياء، وغالبا  ما  الحديؽن يخكد الأشخاص  

 أشعخ بالارتباك ، أحذ بألػ ، ألسذ  :يدتخجمؽن  الكمسات وعبارات ذات دلالات  حدية لسدية، مثل
 .الخ...
 ْٛالأضخبظ اٌس١ًّ: 

كمسات يخكد الأشخاص الدسعيؽن في تعامميػ مع الآخخيؼ عمى وقع الرؽت وتأثيخاتو واستخجام ال
 .الخ .... أسسع، أنرت، أتحجث، أقؽل :السختبطة بالدسع مثل 

  
 

 

 

 

 ... على شكل مجموعات
 إلى ٌمٌل نمط ذو وأكرم البصري إلً ٌمٌل نمط ذو شخص ناصر

 أن محمود أراد المسً أو الحسً إلى ٌمٌل نمط ذو وكمال السمعً
 المكافئة نوع ما.... العمل فً المتمٌز لإنجازهم  مكافئة  لهم ٌمدم
  ؟لهم تمترحها التً

.......................................................................... 

........................................................................... 
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 الارػبي ي١ٍّخ ٚيٕبغش ِىٛٔبد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  2ـ  سلُ )  ٔطب

 التالية؟ الذخيفة الأحاديث أو الكخيسة الآيات في الاترال عمى الجالة العبارات استخخج مجسؽعتغ أفخاد مع
 ؟ أخخى  أمثمة اذكخ ثػ

 .الشحل سؽرة...  أَحْدَؼ   ىِيَ  بِالَّتِي وَجَادِلْي ػْ  الْحَدَشَةِ  وَالْسَؽْعِعَةِ  بِالْحِكْسَةِ  رَبِ غَ  سَبِيلِ  إِلَى ادْع  : تعالى قال
ػْ  لِشْتَ  الله مِؼْ  رَحْسَة   فَبِسَا: تعالى قال ؽا الْقَمْبِ  غَمِيظَ  فَع ا   ك شْتَ  وَلَؽْ  لَي   وَاسْتَغْفِخْ  عَشْي ػْ  فَاعْف   حَؽْلِغَ  مِؼْ  لانْفَزُّ
ػْ   .عسخان آل سؽرة...  لَي 
 البخاري  صحيح... صجقة أخيغ وجو في تبدسغ: وسمػ عميو الله صمى قال

..................................................................... 

 الدػذس أٚ الدشسً

الجهة أو الشخص الذي 
ٌسعى إلى توصٌل الفكرة 
 أو المشاعر أو الرسالة

 اٌشسبٌخ أٚ الإضبسح

مجموعة الكلمات 
والصور والإشارات 

والإٌماءات والتعبٌرات 
تستخدم للتعبٌر عن التً 

 الرسالة

 الإسسبي

عملٌة إرسال أو توصٌل 
أو نمل الرسالة أو 

 الإشارة 

 الدسزمجً 

الجمهور، المستمع، المارئ، 
المشاهد الذي تستهدفه 

 بالرسالة

 اٌمٕبح أٚ اٌٛس١ف 

تمرٌر، صورة، كلام، أو 
 ... سلون غٌر لفظً

 اٌزط٠ٛص

ما ٌعٌك أو ٌشوش كل 
عملٌة الاتصال فً أي 

مرحلة من مراحلها وٌحول 
دون وصول الرسالة بشكل 

 .صحٌح أو تام

التغذٌة 
 الراجعة



 

15 

ف
َّ
 :اٌىلا١ِخ اٌشسبٌخ ِىٛٔبد يٍٝ رًش

 
  رٛعذ

 
  صلاصخ

 
  :ٔزىٍُ ؽين ثٙب ٔزٛاغً يٕبغش

 .ٔمٌٛٙخ حٌظٟ حٌىٍّخص: ٚ٘ٛ ، ٌفظٟ ػٕقش .ٔ

 .ٚرشٚصٖ ٚكّخعظٗ حٌقٛص س١ٔٓ: ٚ٘ٛ فٛطٟ، ػٕقش .ٕ

 .حٌـغُ ٚكَشَوش حٌٛؿٗ ؽىً: ٚ٘ٛ رقشٞ، ػٕقش .ٖ

 ح٨طقخي ٚلٛع دْٚ ح٤وزش حٌلخؿضَ  ر١ٕٙخ حٌظٕخلل ٠ؼذ   ار ٚطىخٍِٙخ؛ حٌؼٕخفش حٌؼ٩ػش ٘زٖ حٔغـخَ ِٓ رذَّ  ٨ٚ 

 .حٌفؼخي

َّْ  ر١ٕٙخ، ف١ّخ طظٕخلل ك١ٓ ٌىٓ ٚحٌؼمِّش، حٌّقذحل١ش اػطخء فٟ ٚصُٔٙخ ٠ظغخٜٚ طظ٩كُ ك١ٓ حٌؼٕخفش ٚ٘زٖ  :فب

 حٌزقشٞ ٚحٌؼٕقش%(. 3ٖ)  حٌقٛطٟ ٚحٌؼٕقش%(. 7)ٚحٌّقذحل١ش حٌؼمِّش ِٓ فمو ٠ؤخز حٌٍفظٟ حٌؼٕقش

(٘٘.)% 

 (:اٌىٍّخ) أٔٛاو :  ٔطبـ
 

 ؟ حٌظخ١ٌش حٌىٍّخص أٔٛحع أػٍٝ أِؼٍش أػو ِـّٛػظه أفشحد ِغ

ً  ل٨ًٛ  ٌُٙ ٚلٌٛٛح....   ٚحعظلغخٔٙخ طمذ٠ش٘خ ػٍٝ حٌٕخط دسؽ حٌظٟ حٌّؼشٚفش حٌىٍّش   ِؼشٚفخ

 عذ٠ذح ل٨ًٛ  ١ٌٚمٌٛٛح الله ف١ٍظمّٛح....   حٌغخِغ ٌخطٝ ٚحٌظغذ٠ذ حٌشّؽخد اٌٝ ٚطٙذف حٌغذ٠ذس حٌىٍّش 

خ عخِؼٙخ طؼشٞ حٌىش٠ّش حٌىٍّش  ِّ  وش٠ّخ ل٨ًٛ  ٌّٙخ ٚلً...   ؽىش أٚ طٛؿ١ٗ أٚ ٔقق أٚ رّٛػظش ا

 ر١ٍغخ ل٨ًٛ  أٔفغُٙ فٟ ٌُٙ ٚلً...  ف١ُٙ فظئػش حٌٕخط أعّخع طزٍغ حٌظٟ ٟ٘ حٌز١ٍغش حٌىٍّش 

  حٌمٛي ِٓ رخٌغ ٛء حٌـٙش الله ٠لذّ  ٨....    حٌظؾ١ٙش٠ش حٌىٍّش 

 طٕٙشّ٘خ ٨ٚ أف   ٌّٙخ طمً ف٩...    حٌّظؤففش حٌىٍّش 

 غشٚسح حٌمٛي صخشف رؼل اٌٝ رؼنُٙ ٠ٛكٟ...   حٌّضخشفش حٌىٍّش 

 ِز١ٓ م٩ي فٟ ٌٕشحن أخ...    حٌّلزطش حٌىٍّش 

 وٍّبد!! ِٓ ف١ٗ ِب أجمً ِٕٗ ٚاسزخشط الخبغخ وٍّبره لبِٛط رفمذ
 

............................................................................. 
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  اٌفًبي الارػبي ِٙبساد

 

 اًٌبقفخ 
ْ
خبقتِ

حرش كخسعشَ  حٌؼخهفش طؼذ   َّٛ ْ٘ٓ؛ ر ً   ٠مظٕغ ار حٌزِّ  ٠ؼٕٟ حٌفؼخي ٚح٨طقخي رؼمٌُٛٙ، ٠ٚزشسْٚ رؼٛحهفُٙ، حٌٕخط ؿُ

 .فىِشٞ ِغظٜٛ ػٍٝ فمو ١ٌٚظ ػخهفٟ، ِغظٜٛ ػٍٝ حٌّغظّغ ِغ حٌّظىٍُ حسطزخهَ 

ًَ  أْ ػٍٝ فخكشؿْ   ََ  ٠ّىٕه حٌزٞ حٌّؾخػِش، ٚاػخسس حٌؼخهفٟ رخٌزؼُذ ح٢خش٠ٓ ِغ طظٛحف  حٌـخرر١ش ػزشَ  رٗ حٌم١خ

 .ٚحٌزقش٠ش حٌقٛط١َّش ح٨طقخي ػٕخفش ػٍٝ ٚح٨سطىخص حٌؾخق١ش،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 : ٔشبغ

 

 :حٌّؼشٚف١ٓ حٌىظخد حكذ ٠مٛي

 اٌٝ رؼنُٙ ٠ٕظش حٌٕخط فبْ حٌٛحكذ حٌؼًّ أرٕخء ر١ٓ ٚحٌظؼخهف حٌظٛحفً ٠ٚنؼف حٌـفخء ٠غٛد ك١ٓ)

 ٠مغ أٚ حٌّؾىٍش ٚطمغ ٚح٨ٔضػخؽ، ٌٍن١ك ِقذسحً  ػ١ُٛٔٙ ط٩لٟ ٠ٚقزق ِظٛكؾش، رؼ١ْٛ رؼل

 (ً ٚػغ١شح ؽخلًّخ حٌقذع سأد ٠قزق وّخ حٌغٌٙٛش، غخ٠ش فٟ ؽٟء كٛي حٌخ٩ف

 

 ! حٌؼزخسس ٘زٖ ٔخلؼ

....................................................................... 
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 وٓ ايجبث١ب

 
 ٚاكغخْ ٚحٌمٕخػش ٚحٌظفخإي حٌٕـخف رٙذف ِؼخ ٚعٍٛن فىش  أٞ طقشف ٚهش٠مش طفى١ش هش٠مش  :ٟ٘ الا٠غبث١خ

 .. ح٢خش ٚدػُ حٌظٓ
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 ارػً ثبًٌين

 
ؾ ؽؼخع   حٌّغظّغ اٌٝ طظلذَّع ك١ٓ حٌلخ١ٔش ٔظشطه  ِٙ  ٚحٌّؾخسوش، ٚح٨سط١خف رخ٤ٌفش ٠ٚؾُؼشٖ لٍزٗ، ٠زُ

 ِلظخؿًخ وٕض اْ - طقشفَٗ أْ لزً وخف١خً ٚلظخً ا١ٌٗ ٔظشن فشوضْ  ِزخؽشس، ا١ٌٗ طظلذَّع رؤٔه ٠لظ   ٠ٚـؼٍٗ

 .حٌّلخدػش ػٕذ ٚػزخص رقِذق ٔظشَن ٚٚحفً - رٌه اٌٝ

 ٘زح أْ ِٓ حٔظزٗ ٌٚىٓ رخٌؼ١ٓ حٌظٛحفً حعظّشحس٠ش ػٍٝ طلخفع أْ حٌـ١ذ ِٓ ٚحكذ فشد ِغ حٌظلذع ػٕذ 

 ٘زٖ ِٓ ٌٚظظخٍـ أ٢خش، ٌٍطشف ِش٠ق غ١ش أٚ ِضػؾ حٔطزخع ٠ؼطٝ أْ ٠ّىٓ كذس ػٓ صحد ارح حٌظشو١ض

 ح٨طـخٖ اٌٝ أٚ أػٍٝ اٌٝ حٔظش رً ح٤عفً اٌٝ طٕظش ٨ ٌىٓ ػٛحْ ٘ وً ػٕٗ ٔظشن ربرؼخد لُ حٌّؾىٍش

 .ِخ ؽٟء طزوش طلخٚي حٔه ح٢خش حٌطشف ٠ؼظمذ كظٝ أ٣ٌخش

ُْ  ِـّٛػش، اٌٝ طظلذَّع وٕض ارح   حٌلخمش٠ٓ، ٌـ١ّغ لق١شس ٌّذس ػ١ٕٟ ِغْق ربؿشحء كذ٠ؼه رذح٠ش فٟ فمُ

ًِّ  ِغ حٌؼ١ٕٟ رخ٨طقخي حرذأ رٌه رؼذَ  ػُ  حٌلخفَّخص فٟ ٠مؼْٛ حٌز٠ٓ ح٤ؽخخؿ طٕظَ  ٨ٚ كِذسَ، ػٍٝ فشد و

 ِٓ ؿذ٠ذ فشد اٌٝ ٔظشن كٛي ح٢خش٠ٓ ٚاّ٘خي ح٤ؽخخؿ حكذ ِغ حٌظشو١ض ِٓ ٚحكظشط. حٌزؼ١ذس

 .حٌلذ٠غ أػٕخء ح٤فشحد ؿ١ّغ ح٘ظّخَ عظىغذ حٌطش٠مش ٚرٙزٖ طمٌٛٙخ ؿذ٠ذس وٍّش وً ِغ حٌّـّٛػش

 ٌّذس حٌّغظّغ ػ١ٕ١ٟ اكذٜ اٌٝ حٌٕظش:  حٌظخ١ٌش حٌطش٠مش رخعظخذحَ لُ  رخ٘ظّخَ ِخ ؽخـ اٌٝ ح٨عظّخع ػٕذ 

 أؽ١خء ٕٚ٘خن حٔفٗ، اٌٝ رٌه ٚرؼذ فّٗ، اٌٝ ػُ أخشٜ، ػٛحْ ٘ ٌّذس ح٤خشٜ حٌؼ١ٓ اٌٝ حٌٕظش ػُ ػٛحْ، ٘

 .اٌخ…اَ ٔؼُ،: ِؼً ح٤فٛحص ٚرؼل ح٠٦ّخءحص ِؼً ٌٍظٛحفً امخف١ش أخشٜ

 ٚطخغش ِٛلفه ٘زح ٠نؼف عٛف طـخدي ِٓ ػٓ ٔظشن حٔلشف ارح ٤ٔه حٌٕظشس لٛٞ وٓ حٌّـخدٌش ػٕذ 

 ٚحػٍُ ا١ٌه، حعظّخػٗ ػٕذ أٚ ا١ٌٗ حعظّخػه ػٕذ طـخدي ِٓ ػٍٝ رٕظشن طشوض أْ ػ١ٍه ٌزح حٌّـخدٌش، فٟ

 ٌزٌه ؽؤٔه، ِٓ طمًٍ أٚ ِٛلفه ِٓ طنؼف أْ ٠ّىٓ وٍّخص ٠مٛي أْ ع١لخٚي طـخدٌٗ حٌزٞ حٌؾخـ أْ

 .رخٌّـخدٌش ٌٍفٛص حٌفؼخٌش حٌطش٠مش ٟ٘ ٚ٘زٖ ا١ٌٗ حٌٕظش حعظّشحس ِغ ٘خدثخ، ٚحرك حٌىٍّخص رٙزٖ طٙظُ ٨

  رؼ١ٕ١ه طغّشٖ أْ ػ١ٍه رٗ ِٙظُ رؤٔه طؾؼشٖ أْ طش٠ذ ٚحٔه ا١ٌه ِخ ص١ًِ أٚ ؽخـ ؿزد ِلخٌٚش ػٕذ 

 حٔه ؽؼشص ٚارح. حٌّٕخعذ حٌٛلض فٟ ٌٚىٓ ٚؿٙٗ فٟ أرظغُ ٌه، ٠مٌٛٗ ِخ وً اٌٝ حٔظزخ٘ه خ٩ي ِٓ

 حػذ ػُ حٔفٗ أٚ خذ٠ٗ أٚ ؽفظخٖ اٌٝ طٕظش أْ ٠ّىٓ فّؼ٩ ، ٩ِِلٗ اٌٝ ٔظشن حٔمً صحثذ رؾىً ا١ٌٗ طلٍّك

 . أخشٜ ِشس ػ١ٕ١ٗ اٌٝ حٌٕظش
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ب
ً
 لف ِٕزػج

 
١ًْ ِغ ِٕظقزخً، طمف ْأ طؼٍَُّ  ن ٚأْ ح٤ِخَ، اٌٝ ؿغّه رىخفَّش ل١ًٍ َِ  ع١ؼط١ه فزٌه هز١ؼ١َّش، رقٛسس طظلشَّ

 اٌٝ ح٤ػٍٝ ؿُضْأن طشؿغ أٚ حٔلٕخء، كخٌش فٟ ٚطىْٛ طٕىّؼ أْ ٚا٠َّخن رخٌٕفظ، حٌىخٍِش حٌؼمش ِظٙشَ 

ٍْف، َّْ  سؿ١ٍه؛ اكذٜ ػٍٝ طؼظّذ أٚ حٌخَ  .ِظٛطشِّس كخٌش ٚفٟ ِظشددحً، طزذٚ ع١ـؼٍه رٌه ٤

 

 ػٍٝ ٠ٚئػشِّ ػٕه، ؿ١ذِّ غ١ش حٔطزخػًخ رٌه ٠ؼُطٟ ار سؿً؛ ػٍٝ سِؿ٩ً  طنغ ٨ٚ ؿذحس، ػٍٝ طظىت ٨ 

 .ؿغّه ٚمؼ١ش

 

َٛ  ح٠٦ـخر١َّش ربؽخسحطه رخٌغ   ِٓ لش٠زش كخٌش فٟ فغظىْٛ رخٌغضَ  ِّٙخ ٤َّٔه رٌه؛ ِٓ طمٍك ٨ٚ حٌّظٍمٟ، ٔل

 .حٌطز١ؼ١َّش حٌلخٌش

 

خ طلشن   ًّ َّْ  حٌطز١ؼ١َّش؛ هخلظه ِغظٜٛ مّٓ رٛػٟ دحث ِٞ رخٌٕفظ، حٌؼِّمشَ  طؼىظ حٌذحثّش حٌلشوش ٤ ّٛ  ٚطم

 .ح٨طقخي هش٠مش فٟ ط٠ٕٛغ ٌّغشَ  ٚطذُخً حٌطخلش،

 
 

 حٌلّخعش ِٓ ٔخرؼشً  اسحدسً  رٌه طش٠ذ ٚػٕذِخ كشوخطه، ػزشَ  حٌى٩َ طؤو١ذَ  طش٠ُذ ٨ ػٕذِخ رـخٔز١ه ٠ذ٠ه حؿؼً 

َّْ  طمٍك ف٩ حٌطز١ؼ١ش  ػقز١ش اؽخسحص مل١َّش ٠ذحن طىْٛ حْ حٌّشغٛد غ١ش فّٓ.  ػف٠ًّٛخ ع١لذع رٌه فب

ش ؛ ِغظّشس  .ػقز١ش كخٌش فٟ أٚ ِنطشرخً طىْٛ ك١ٓ ٚرخخفَّ
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ب بحذ٠ضه
ًّ
 اعًً ِسزًّه ِٙزّ

 
ٍْٗ رً فمو، حٌفِىشٞ حٌـخٔذ فٟ ربؽشحوٗ طىَظفِ  ٨ٚ رلذ٠ؼه، ٚح٘ظّخِٗ ِغظّؼه طفخػً ػٍٝ كخفعِْ    ٠مغ حؿؼ

َٓ  كظٝ حٌّخظٍفش، حٌّئػشِّحص طؤػ١ش طلضَ  َّْ  ِؼخً؛ ٚحٌؼمٛي حٌّؾخػش طلش٠ه ِٓ طظّى خ حٌّغظّغ ٤  وخْ وٍَّّ

خ أوزش، رقٛسس ِٚؾخسوًخ أوؼش، ِؼه ِّٕٙىًخ  .ػ١ٍٗ ٚحٌظؤػ١ش الٕخػٗ فٟ فشَُفُه صحدصْ  وٍَّّ

 

 فٟ طغشٞ حٌظفخػً سُٚفَ  ٚطـؼً حٌّغظّغ، طـزد ِٙخسحص رظطز١ك حٌم١خَ ػٍٝ حٌلِشْؿ ِٓ رذَّ  ف٩ ٌزح 

 :ِؼً ِٓ ٔفغٗ،

ٌْغخص ح٤عجٍش هَشْف.             *  ٚح٤ؽؼخس ٚح٤ِؼٍش حٌمقـ ا٠شحد*     .ٚحٌط شَف ٚح٤

 .ح٤ٔؾطش رزؼل حٌّغظّغ اؽشحن*        .              ٚؿزَّحرش ٘خدفش رلشوخص حٌم١خَ*                 

 .حٌؼشَْك ٚعخثً رؼلِ  حعظخذحَ*       .     حٌّخخٌفش أٚ ٌٍّٛحفمش ح٠٤ذٞ سفْغ هٍذ*                

 

 : الله سحّٗ اٌشبفؼٟ الإِبَ ٠مٛي

 

ـشءُ  ارح  َّ ً  ا٨ِّ  ٠شَػـــــــخنَ  ٨ حٌ ٨ فذَػَــُٗ  ...   طىََــٍ فـخ ِٗ  طىُؼـِـش َٚ  حٌظؤَعَ فـــخ ػ١ٍََ

 

فٟ أرْذحَي   حٌَّٕخطِ  فَفِٟ   ؿفـخ ٌٚٛ ٌٍلز١ذ فزش   حٌمٍذِ  ٚفٟ...  سَحكش   حٌظَّشْنِ  َٚ
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 ِشؽب وٓ

 
ْٛ حٌفىُخ٘ش، حٌٕخط ٠لُذ   شِف، رخٌؾخـ حسطزخهُُٙ ٠ٚضدحد خ٩ٌٙخ، ِٓ أوؼشَ  ٠ٚظؼٍَّّ َّ  ٚطؼخهفُٙ ػمظُٙ ٚطضدحد حٌ

 ِشكه، ِٓ ٚصِدْ  ح٤كخع١ظ، ؿفخف ػٓ فخرظؼذْ  ؿخدَّس، رطش٠مش رطَشكٙخ لخَ ٌٛ ِّخ أوؼشَ  ٤فىخسٖ ٚلَزٌُٛٙ ِؼٗ،

ٓ ٌظـؼً ٚحػ١خً؛ ؿٙذحً ٚحرزيْ   .ِؼه ؿ٩١ًّ  ٚلظخً ٠ٚمنٟ رلذ٠ؼه، ٠غظّظغ ِؼٗ طظٛحفً َِ

 : رٌه ػٍٝ ٠ؼ١ُٕه ِخ أرشص ِٚٓ

 .حٌّزظغّش ٚؿٙه طؼز١شحصُ  

ٍش رحص حٌطش٠فش، ٚحٌّٛحلف حٌمقـ رؼل ا٠شحدُ    . حٌلذ٠غ رّٛمٛع حٌقِّ

ِّٛ  ادْخخي فٟ ح٢خش٠ٓ طؼ١ٍمخص ِٓ رخ٨عظفخدس ل١خِه  شَف حٌط شْفش ؿ َّ  .كذ٠ؼه ػٍٝ ٚحٌ

 
 : قشفخ
 أ٨ًٚ  ٌٚىٓ ح٤ؿشس، أػط١ه: ٠ؾىٛ حٌّغظؤؿش فمخي ٌٗ أؿش٘خ لذ وخْ دحس ػٓ ح٤ؿشس ٠طٍذ آخش اٌٝ سؿً ؿخء

...  الله خؾ١ش ِٓ حٌغمف ٠غزق فبّٔخ...  طـخـف ٨: حٌذحس فخكذ فمخي...  ٠ٚظفشلغ ٠ٙظض فؤٔٗ حٌغمف ٘زح أفٍق

 .ف١غـذ حٌخؾٛع ٠ذسوٗ أْ أخؾٝ ٌىٕٟ...  ٔؼُ: حٌّغظؤؿش فمخي
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 أؽبس١سه ٚاؾجف الافزًبي دو

 
 ػٓ ِزظؼذحً أػّخله، ِٓ ِظلذػخً رخٌظٙٛس، ٌّؾخػشن عخِلًخ ٘خدثخً، ػف٠ًّٛخ، ٔفغه، ِغ فخدلخً هز١ؼ١ًّخ، وٓ

ُ ٠ؼظمذْٚ ٠ٚـؼٍُٙ رخٌزٙـش، ِغظّؼ١ه ع١ؾُؼش فزٌه حٌؼزخسحص، ٚحفظؼخي حٌّٛحلف، حفطٕخع  ٠ظٛحفٍْٛ رؤَّٔٙ

 .ِظقٕؼش ٨ٚ ِظىٍِّفش غ١ش ؽخق١ش ِغ

 ػٍٝ حٌمذسس طفمذَ  أْ ٚا٠َّخن حٔفؼخ٨طه، ػٍٝ ٚع١طش أكخع١غه، ٚحمزوْ  حٌغنذ، دعَِ  أكذُ٘ حعظفضن ارح

َّْ  طفى١شن، فٟ حٌظشو١ض ش رٌه فب ِِّ  ػٍٝ ٚحٌغ١طشس حٌّزخدسس، سُٚفِ  ٚحِظ٩ن ح٠٦ـخر١ش ٠ٚفمذن طٛحفٍهَ، ع١ذ

 .كذ٠ؼه ٚط١ّ ض هشْكه ٔنُْؾ دْٚ ٠ٚلَُٛي حٔفؼخ٨طه،

 :  يلي ما تأمل... احدهم استفزك إذا تتصرف كيف

ً  حٌشحوز١ٓ أكذ ػ١ٍٙخ فقخف ٌٍشوخد رخفخ ؿذحً  رذ٠ٕش ع١ذس سوزض  ِخققش حٌغ١خسس ٘زٖ أْ أػٍُ ٌُ:  ِظٙىّخ

 . أ٠نخ ٚحٌل١ّش حٌف١ٍش طشوزٙخ...  ٔٛف وغف١ٕش حٌغ١خسس ٘زٖ...  ع١ذٞ ٠خ ٨   :رٙذٚء حٌغ١ذس ػ١ٍٗ فشدص .. ٌٍف١ٍش

 ؟ سأ٠ه ِخ...                                                           

.............................................................................................................................. 
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 80/  20 لبيذح ركج١مبد

  
 حٌظذ٠ٕٚش ٘زٖ أْ ٔظش٠خ حٌّفشٚك فّٓ. ٔمقذ أْ دْٚ  3ٓ/ ٕٓ لخػذس ٔطزك ؿ١ّؼخ إٔٔخ ٔؼشف أْ حٌُّٙ ِٓ

 حٌٛلض ٚ حٌـٙذ ِٓ فمو%  ٕٓ ِمخرً ح٤فٍٟ رخٌّٛمٛع حٌّظؼٍمش ح٤فىخس ٚ حٌم١ّش ِٓ أوؼش أٚ%  3ٓ طمذَ

 .حٌمخػذس ِقذحل١ش ٚ فلش ػٍٝ د١ًٌ رحطٗ كذ فٟ ٘زح ٚ. حٌظىٍفش ٚ

 20/80 لبيذح ٟ٘ ِب
 ؟ رٌه طُ فى١ف ،387ٔ ػخَ حٌمخػذس حوظؾف ِٓ أٚي – حٌؾ١ٙش ح٠٦طخٌٟ ح٨لظقخدٞ – "رخس٠ظٛ" وخْ

 طٕظؾ حٌّقخٔغ ِٓ%  ٕٓ كٛحٌٟ أْ فٛؿذ حٌّـظّغ، دحخً ٚحٌؼشٚحص ح٦ٔظخؽ طٛص٠غ ٠ذسط ”رخس٠ظٛ“ وخْ

 ػشٚس اؿّخٌٟ ِٓ%  3ٓ ػٍٝ ٠لقٍْٛ حٌزش٠طخ١١ٔٓ ح٤ػش٠خء ِٓ%  ٕٓ أْ وّخ ح٦ٔظخؽ، اؿّخٌٟ ِٓ%  3ٓ

 .حٌّـظّغ

 ٌٍٕظخثؾ ِؾخرٙش ٌٕظخثؾ طٛفً ػٕذِخ وز١شس د٘ؾظٗ ٚوخٔض أخشٜ، ِـظّؼخص رذسحعش رٌه رؼذ ”رخس٠ظٛ“ لخَ 

 ٚؿٛد٘خ طفشك 3ٓٚ ٕٓ أسلخَ أْ فٛؿذ ٚحٌظٛص٠غ، ح٦ٔظخؽ غ١ش أخشٜ، ظٛح٘ش دسحعش اٌٝ حٔظمً ػُ. حٌغخرمش

 وخْ ٕٓ/  3ٓ.” لخػذس“ ح٨وظؾخف ٘زح ػٍٝ ٠طٍك أْ ِٓ رذح أِخِٗ ٠ـذ فٍُ حٌل١خس، ِٕخكٟ وً فٟ ٚطظىشس

. ِٚغززخطٙخ حٌظٛح٘ش ر١ٓ حٌؼ٩لخص طذسط حٌظٟ ح٦كقخث١خص اٌٝ حٌظطٍغ دحثُ ٚوخْ رخ٤سلخَ، ٌٚؼخ ”رخس٠ظٛ“

 ٚلذ. ٠ٕىش٘خ أْ أكذ ٠غظطغ ٌُٚ ح٢ْ، كظٝ ِٕطم١خ طفغ١شح ٌٙخ ٔـذ ٌُ حٌظٟ حٌمخػذس ٘زٖ حوظؾخف ِٓ طّىٓ ٌٚزح

 ِخ ِغ ا٨ ٠ظؼخًِ أْ ٠لذ ٨ فخ٦ٔغخْ. ٔمذ٘خ أٚ طفغ١ش٘خ ػٓ حٌؼٍّخء ػـض ٘ٛ حٔظؾخس٘خ ػذَ فٟ حٌغزذ ٠ىْٛ

 .٠ٚفغشٖ ٠فّٙٗ أْ ٠غظط١غ

%  ٕٓ: ” أْ ػٍٝ اٌمبػذح ٚرٕص. اٌعؼ١فخ ٚاٌىضشح اٌم٠ٛخ اٌمٍخ لبْٔٛ(  0ٓ/ٕٓ)  لبػذح ػٍٝ ٠طٍك

 الأخشٜ%  0ٓ اي رحمك لا ث١ّٕب ػ١ٍٙب، ٔحصً اٌزٟ إٌزبئظ ِٓ%  0ٓ رحمك ثٙب ٔؤخز اٌزٟ الأعجبة ِٓ

 .”إٌزبئظ ِٓ فمػ%  ٕٓ إلا الأعجبة ِٓ

 ٘زح حٌٕظخثؾ، ِٓ%  3ٓ ػٍٝ حٌلقٛي طٛلغ ٚ حٌـٙذ ِٓ%  ٕٓ ٌززي 3ٓ/ٕٓ لخػذس طظخز أْ ٠ـذ ٨ ٌىٓ ٚ

 ٚ ؿٙٛدن طشو١ض اٌٝ رً حٌـٙذ، ِٓ%  3ٓ حعظزؼخد اٌٝ طذػٛ ٨ 3ٓ/ٕٓ فمخػذس. ٌٍمخػذس ِظؼّذ فُٙ عٛء

 حٌـٙذ ِٓ%  3ٓ ِٓ رىؼ١ش أُ٘ حٌفؼخي حٌـٙذ ِٓ%  ٕٓ أْ طشٜ فٟٙ. ِٕٙخ%  ٕٓ أُ٘ ػٍٝ ِٛحسدن

 .حٌؼخدٞ

 :ِئسسزه داخً
 ً٘ طؤطٟ ح٠٦شحدحص ِٓ%  3ٓ ٚأْ حٌّٕظـخص؟ ِٓ%  ٕٓ ِٓ طؤطٟ ح٤سرخف ِٓ%  3ٓ أْ ط٩كع 

 فمو؟ ح٠٦شحدحص ِٓ%  ٕٓ ا٨ حٌؼ٩ّء رخلٟ ٠ٌٛذ ٨ ر١ّٕخ فمو، حٌؼ٩ّء ِٓ%  ِٕٓٓ
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 ً٘ (  3ٓ)  حٌّٛظف١ٓ رم١ش ٠ىظفٟ ر١ّٕخ حٌؼًّ، ِٓ%  3ٓ ٠ئدْٚ حٌّٛظف١ٓ ِٓ%  ٕٓ أْ طذسن%

 .فمو%  ٕٓربٔـخص

 :المجزّى في
 3ٓحٌّٕخهك رخلٟ ِٓ طخظفٟ طىخد ر١ّٕخ حٌغى١ٕش، حٌّٕخهك ِٓ فمو%  ٕٓدحخً حٌـشحثُ ِٓ% 3ٓ طمغ% 

 ٕٓ %ِٓ ِٓخخٌفخصٖ ُِٕٙ حٌٛحكذ ٠شطىذ عخثمْٛ فٕٙخن. حٌّشٚس ِخخٌفخص ِٓ% ٠3ٓشطىزْٛ حٌغخثم١ 

 .حٌغٕش فٟ كظٝ أٚ حٌؾٙش فٟ ِخخٌفخص ػ٩ع ٠شطىزْٛ ٨ ٚآخشْٚ ١ِٛ٠خ،

 ا٨%( 3ٓ) حٌشؿخي رم١ش ػٓ ٠قذس ٨ ر١ّٕخ حٌشؿخي، ِٓ فمو% ٕٓػٓ حٌط٩ق كخ٨ص ِٓ% 3ٓطقذس 

 .ك١خطُٙ فٟ ِشحص ٘ ِٓ أوؼش ٠طٍمْٛ سؿخي فٕٙخن. حٌط٩ق كخ٨ص ِٓ فمو% ٕٓ

 :اٌج١ذ في
 3ٓ خ٩ي ٩ِرغه د٨ٚد فٟ حٌّظشحوّش ح٩ٌّرظ ِٓ فمو%  ٕٓ حسطذحء طفنً أٔه ط٩كع أ٨  %ِٓ 

 % ٕٓ رّؼذي ا٨( ِٕٙخ%  3ٓ)  ح٩ٌّرظ رم١ش رخعظخذحَ طمَٛ ٨ ر١ّٕخ حٌٛلض،

 3ٓ ٚطزمٝ حٌّٕض١ٌش، ح٤ػّخي ِٓ%  3ٓ ٤دحء حٌز١ض فٟ ٚح٤ؿٙضس ح٤دٚحص ِٓ%  ٕٓ طغظخذَ ٚأٔه% 

 ِٓ ح٤ػّخي ِٓ فمو%  ٕٓ ٌلغخد ِؼطٍش حٌّٕضي ِٛحسد. 

 :اٌس١بسح في
 ِٓ ٍَٛحٌلم١م١ش حٌّلشن لٛس ِٓ%  ٕٓ طؼخدي ع١خسطه ٌظلش٠ه طغظخذِٙخ حٌظٟ حٌّلشن لٛس أْ حٌّؼ 

 .ح٨كظشحق غخصحص فٟ ِٕٙخ%  3ٓ ٠ن١غ ٚحٌظٟ

 :الدىزت في
 ٨ ر١ّٕخ حٌلخ٨ص، ِٓ%  3ِٓىظزه رٙخ ٠ىظع حٌظٟ ٚحٌٍّفخص ح٤ٚسحق ِٓ%  ٕٓطغظخذَ أٔض 

 %ٕٓ رّؼذي ا٨ حٌّظزم١ش ٚحٌٍّفخص ح٤ٚسحق ِٓ% 3ٓطغظخذَ

 :اٌػٕبيخ في
 ٕٓ  %ِؼ١ٓ، ِـخي فٟ حٌّلممش ح٤سرخف ِٓ%  3ٓ – ػٍٝ طلقً ٚحٌّئعغخص حٌؾشوخص ِٓ فمو 

 .ح٤سرخف طٍه ِٓ فمو%  ٕٓ ا٨%(  3ٓ)  ح٤خشٜ ٌٍّئعغخص ٠ظزمٝ ٨ ر١ّٕخ

 :اًٌبلم في
 ُػشمش حٌؼخٌُ عىخْ ِٓ%  3ٓ ٠زمٝ ر١ّٕخ ِٛحسدٖ، ِٓ%  3ٓ حٌؼخٌُ عىخْ ِٓ%  ٕٓ ٠ٚغظٍٙه ٠ظلى 

 .حٌّٛحسد طٍه ِٓ فمو%  ٕٓ ػٍٝ ا٨ ٠لقٍْٛ ٨ٚ ٚحٌفمش ٌٍّـخػخص

 .. أخيراً 
%  ٕٓ/  3ٓ طلم١ك أْ رخٌنشٚسس طؼٕٟ ٨ 3ٓ/ٕٓ ٚحٌٕغزش. حفظشحم١خْ سلّخْ ّ٘خ 3ٓ ٚ ٕٓ حٌشلّخْ

 حٌٕغزش ٘ٛ حٌّمقٛد اْ رً. حٌفؼخٌش حٌٛعخثً ِٓ( رخٌنزو) ٕٓ عٜٛ ٠غظذػٟ ٨ ح٤٘ذحف ِٓ( رخٌنزو)

 7ٓطلمك حٌفؼخٌش حٌٛعخثً ِٓ%  ٖٓ أْ رّؼٕٝ ، 7ٓ/ٖٓ حٌٕغزش طىْٛ فمذ ، 3ٓ/  ٕٓ ِٓ طمظشد حٌلم١م١ش

  ؟؟ ا٠خ٘خ ؽخسوٕخ ؟ ٌٍمخػذس حخشٜ ططز١مخص طؼشف 7ً٘٘/  ٕ٘ طىْٛ لذ أٚ ح٤٘ذحف ِٓ% 
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 !!( ِجبدسا وٓ)الدجبدسح يبدح اوزسبة
 

 
 َْ ُْ ٨ ٠ؾَْؼشُُٚ ُ٘ َٚ ؿُُٕٛدُُٖ  َٚ  ُْ خ َّ ُْ ع١ٍَُْ َّٕىُ َّ ُْ ٨ ٠لَْطِ غَخوِٕىَُ َِ ًُ حدْخٍُُٛح  ّْ خ حٌَّٕ َٙ ٌٚؼً رم١ش حًٌّٕ ؽخ٘ذ ٔفظ ..( )٠َخ أ٠َ 

 حٌّٛلف ٌٚىٓ سدس حٌفؼً حخظٍفض.. فىخٔض ٟ٘ حٌّزخدسس حٌظٟ طلٍّض حٌّغئ١ٌٚش فخعظلمض رزٌه أْ طزوش فٟ

 حٌمشآْ حٌىش٠ُ .

 

 ..ًطؼٕٟ أْ ك١خطه ٠ـذ أْ طىْٛ ٔظخؽ لشحسحطه، لشحسحطه حٌظٟ طظلًّ أٔض، ٚأٔض فمو   وٓ ِزخدسح

  ِغئ١ٌٚش حطخخر٘خ.

 

 ٚطؼ١ؼ   وٓ ِزخدسحً.. طؼٕٟ أْ ك١خطه ٠ـذ أْ طىْٛ ٔظ١ـش ل١ُ أٔض طئِٓ رٙخ، ٌٚذ٠ه ح١ٌم١ٓ حٌىخًِ ف١ٙخ

ّٛص ِٓ أؿٍٙخ، أٌُ طغّؼٛح لقش ر٩ي رٓ سرخف سمٟ الله ػٕٗ ) ك١خطه ٚفمخً ٌٙخ، ٌٚذ٠ه ح٨عظؼذحد أْ ط

 أكذ  أكذ (

 

  ً٠ؼٕٟ أٔٗ ٨ ٠ـذ رؤٞ كخي ِٓ ح٤كٛحي أْ طىْٛ ك١خطه ٔظ١ـش ٌمشحسحص حٔفؼخ١ٌش ،  أْ طىْٛ ِزخدسح..

طخنغ ٌٍّضحؽ أٚ حٌّؾخػش أٚ ِخ ٠ش٠ذٖ أٚ ِخ لذ ٠مٌٛٗ ح٢خشْٚ ، حٔزز لٛح١ٔٓ حٌف١ض٠خء فٟ حٌظؼخًِ ِغ 

.. ٠ٚغظ٠ٛٙه ٠ـزره ِـخي فٟ ِظ١ّضحً  وٓ ِـظّؼه، ٠ُٚٙ ٠ّٙه أِش فٟ فىش.. ِزخدسحً  وٓحٌزؾش.. )

 رً ح٨عظّشحس ره ٠ـذس ِّخ فٙٛ ٚحفمٙخ فبْ ٚحٌز١جش ٚح٤خ٩ق ٚحٌم١ُ ٚحٌؼمً حٌؾشع ١ِضحْ ػٍٝ حػشمٗ

ض  .ف١ٗ ٚحٌظ١ّ ـ

 

 ٓوزح أفنً أٔخ..  أفؼً عٛف أٔخ..  لخدس أٔخ..  أعظط١غ أٔخ.  رذحخٍه حٌّزخدسس ٌغش ٚحعظخذَ.. ِزخدسحً  و  ..

.. !!  أفؼً عٛف وزح كذع ٌٛ..  أعظط١غ ٨ أٔخ..  ٚحٌظمٙمش ح٨ٔغلخد ٌغش ٠غظخذَ حٌّزخدس غ١ش فخٌؾخـ

 ٠فظمذْٚ فُٙ ، أفؼخٌُٙ أٚ وٍّخطُٙ طـخٖ رخٌّغج١ٌٛش حٌؾؼٛس ٌذ٠ُٙ ف١ٕخفل لذسطُٙ رنؼف ٠ؼظمذْٚ فُٙ

  حٌّفظٛكش حٌخ١خسحص اٌٝ

 

 ٓحلشأ.. عخ١ِش ٘ٛح٠خص طؼٍُ أٚ ٘ٛح٠خطه ػٓ حرلغ.. ِزخدسحً  و  ً ً  وظخرخ  ؿخٌظ.. ِف١ذس دٚسس حكنش..  ٔخفؼخ

 ٌّؾخوً ِخظٍفش كٍٛي ٠٦ـخد ػمٍه هخلخص حعظخذَ.. ٚحٌظفى١ش ٚحٌّؾٛسس حٌشأٞ ٚأفلخد حٌّفىش٠ٓ

ً  حوظذ.. ٚح٤عشٞ ٚحٌٛظ١فٟ ٚحٌّخدٞ حٌذ٠ٕٟ ٚمؼه طلغ١ٓ فٟ فىش..  ِؼخفشس  طلم١مٙخ طٛد أ٘ذحفخ

 . أ٘ذحفه طلم١ك ٔلٛ ٥ٌِخَ خطٛس حٌظلشن فٟ رخدس.. ػ١ٕ١ه ٔقذ أ٘ذحفه حؿؼً.. حٌّذٜ ٚرؼ١ذس لق١شس
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 اٌفًبي الارػبي يٍٝ ي١ٍّخ ٚركج١مبد رذس٠جبد

 

 .ك بلباقة وسعة صدر"ميعني الاستقبال مقابلة كل من هو أما ":الاسزمجبي
يتقابل به بني البشر. والاستقبال الإيجابي له الأثر الكبير في نجاح عملية والاستقبال من أول وأهم ما يجب أن 

الاتصال بين الأفراد. وما نعنيه هنا هو الاتصال الإيجابي وهو الترحيب وحسن الضيافة للآخرين حيث أن 
مقابلة للاستقبال وجهان، الأول الاستقبال الإيجابي ويعني حسن المقابلة، والاستقبال السلبي ويعني عدم 

 الشخص الآخر بشكل لائق.
 ِٚٓ ِضا٠ب الاسزمجبي الإيجبثٟ ِب ٠ٍٟ:

 وغش حٌلخؿض ر١ٓ حٌّظمخر١ٍٓ. 

 طغ١ًٙ ػ١ٍّش ح٨طقخي ٚٔـخكٙخ. 

 عٌٙٛش ِشٚس حٌّؼٍِٛش ر١ٓ وً ِٓ حٌّظمخر١ٍٓ. 

 ح٨سط١خف ر١ٓ وً ِٓ حٌّمخرً  ٚحٌّمخرًَ. 

 ؽؼٛس حٌن١ف حٚ حٌؼ١ًّ رؤ١ّ٘ظٗ ٚحػطخءٖ ػمٗ وز١شٖ رٕفغٗ 

 
 حٌـ١ذ؟ حٌٙخطفٟ ح٨طقخي أعظ ٟ٘ ِخ: الذبرفٟ الارػبي

 .سٔخص ػ٩ع ألقٝ رلذ حٌٙخطف ػٍٝ رخٌشد لُ 

 .حٌّظلذع رظل١ش لُ 

 .حعّه ٌٗ لً 

 .ِغخػذطٗ و١ف١ش ػٓ حٌؼ١ًّ أعؤي 

 لزٛي ػٍٝ ٚأؽىشٖ حٌظمش٠زٟ ح٨ٔظظخس ِذس ٚطٛم١ق ح٨عظجزحْ رؼذ ا٨ ح٨ٔظظخس ػٍٝ حٌؼ١ًّ طذع ٨ 

 .رٌه

 ػ١ٍّش ٚطخرغ ا١ٌٗ حٌّلٛي ٚأعُ رٌه عزذ ػٓ حٌؼ١ًّ أخزش آخش ؽخـ اٌٝ حٌّىخٌّش طل٠ًٛ ػٕذ 

 .حٌظل٠ًٛ

 .ٚحملش حٌشعخٌش ٘زٖ ٚفٛي ِٓ ٚطؤوذ حٌّطٍٛد حٌؾخـ طٛحؿذ ػذَ ػٕذ حٌؼ١ًّ ِٓ سعخٌش خز 
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 ؟ِبرا يحزبط ا١ًًٌّ ِٓ الدٛنفثبخزػبس :
 :يحتاجه. يرغب العميل أن يجد الموظف في كل وقت عندمارٛاعذ الدٛنف 
 إن نظافة وتنظيم المكان الذي يعمل به الموظف يعكس انطباع جيد ِىبْ فس١ؼ ِٕهُ ٚٔه١ف:

 عن المنشأة.
 :إن الابتسامة تلعب دوراً هاماً في الاتصالات وتساعد بالتالي على سهولة التفاهم مع العميل.الاثزسبِخ 
 :ٍٗيؤدي العمل بشكل سريع ومرتب يحتاج العميل من الموظف أن الاعزٙبد في اًًٌّ ٚيذَ رًك١

 مع بذل الجهد لإنهاء احتياجاته.
 :ُيحتاج العميل أيضا أن تكون طريقة أداء العمل بشكل منظم.اٌزٕه١ 
 :يتطلب الأمر من الموظف الجيد أن يقوم بتلبية احتياجات العميل ومساعدته رٍج١خ الدكبٌت ٚالدسبيذح

 في إنهاء أعماله.
 :من الموظف الجيد أن يقدم المعاملة الحسنة له واحترام أحاسيسه. يحتاج الأمرالدًبٍِخ الحسٕخ 
 :ٓإن الله جميل يحب الجمال" ذلك ما يجب على الموظف أن يتحلى به.الدهٙش الحس" 
 :يتطلب الأمر أن تقوم المنشأة بتوضيح وتسهيل الإجراءات بشكل ٚؾٛػ ٚسٌٙٛخ الإعشاءاد

 مستمر.
 :للعميل من شأنه أن يزيل كثير من العقبات التي قد تواجه  إن حسن استقبال الموظفؽسٓ الاسزمجبي

 العميل.
 :إن وضوح الأنظمة تساعد على فهمها من قبل العميل. أٔهّخ لزذدح ٚٚاؾؾخ 

 

 :رؾىً ح٤ِٛس ٚطفغ١ش حٌؼ٩ّء ِغ كذ٠ؼش فٟ حٌّٕطك حعظخذحَ حٌّٛظف ػٍٝ ٠ظلظُالدٕكك في الحذ٠ش 

 .٨ثك

 ْٚحٌؼ١ًّ حسط١خف ٚرخٌظخٌٟ ؿ١ذ رؾىً حٌؼًّ أـخص ػٍٝ ٠غخػذ حٌؼخ١ٍِٓ ر١ٓ حٌظؼخْٚ اْ:اٌزًب. 

  :ح٨رظؼخد ػٓ حٌّـخدٌشػٍٝ حٌّٛظف حعظخذحَ حعٍٛد حٌٕمخػ حٌٙخدة ٚالدٕبلطخ. 

 

 

 

 

 

 :ٔطبـ
 ما الفخق بيؼ السشاقذة والسجادلة ؟

 
............................................................................................... 
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 : اداسح اٌٛلذصب١ٔب

 
  .ٟ٘ ػ١ٍّش طخط١ط١ش ٌٍغ١طشس ػٍٝ حٌٛلض حٌزٞ ٠من١ٗ ح٦ٔغخْ فٟ ِخظٍف ح٤ٔؾطش داسح اٌٛلذا

فخثذس ػخِش ٌّـّٛػش ِٓ ح٤ٔؾطش فٟ اهخس ؽشه ٚ٘ٛ ػزخسس ػٓ ٔؾخه طـ١ّؼٟ ٠ٙذف اٌٝ طلم١ك ألقٝ 

 حٌلذٚد ٌفظشس ص١ِٕش ِلذٚدس، ك١غ ٨ ٠ّىٓ ادحسس حٌٛلض ٔفغٗ ٔظشًح ٤ٔٗ ػخرض.

ادحسس حٌٛلض ِٓ خ٩ي ِـّٛػش ِٓ حٌّٙخسحص ٚح٤دٚحص ٚحٌظم١ٕخص حٌّغظخذِش ٦دحسس حٌٛلض ػٕذ أـخص  ٠ٚظُ 

 فك ِغ طخس٠خ ح٨عظلمخق. حٌّٙخَ ٚحٌّؾشٚػخص ٚح٤٘ذحف حٌّلذدس حٌظٟ طظٛح

حٌّقطٍق ٠ؾًّ ح٤ٔؾطش  حفزقفٟ حٌزذح٠ش، أؽخسص ادحسس حٌٛلض اٌٝ أٔؾطش حٌؼًّ أٚ حٌؼًّ فمو، ٌٚىٓ 

 .حٌؾخق١ش أ٠نًخ

 ألسـبَ اٌٛلـذ:
: ٚ٘ٛ ِم١خط ٌلشوـــش ؿغُ ِخدٞ رخٌٕغزش ٌـغُ ِخدٞ آخش، وخٌفظشس حٌظٟ اٌٛلذ الدبدٞ الد١ىب١ٔىٟ -1

 حٌذٚسحْ كٛي حٌـؾـّــظ، ٚٚكـذحص ٘زح حٌمغُ: حٌؼخ١ٔش، ٚحٌذل١مش، ٚحٌغخػش، ٚح١ٌَٛ.طغظغشلٙخ ح٤سك فٟ 

ٚ٘ٛ حٌٛلض حٌزٞ ٠مخط ف١ٗ ططٛس حٌظٛح٘ــش حٌـزـ١ـٌٛــٛؿـ١ش ّٚٔٛ٘خ ٚٔـنـٙخ اٌٛلذ اٌج١ٌٛٛعٟ:  -2

أكذّ٘خ ٚوّخٌٙخ، ٚٚكذطٗ ٟ٘ حٌـغُ ٔفغٗ، فمذ ٠ىْٛ ٌطف١ٍٓ ػّش صِٕٟ ٚحكذ وـظـغـغ عـٕٛحص ِؼ٩ً، ٌىٓ 

 أوؼش ٔنـخً ِٓ ح٢خش ِٓ ك١غ حٌطٛي ٚوّخي حٌـغُ ٚطٕخعمٗ.

: ٚ٘ـــٛ ٔٛع آخش ِٓ أٔٛحع حٌؾؼٛس حٌذحخٍٟ رم١ّش حٌٛلض، ك١غ ٠ئػش حٌلذع حٌٕفغٟ اٌـٛلـذ إٌفسٟ -3

ً أٚ خطشحً أٚ ِّٙخً، فظزذٚ حٌذلخثك فٟ حٌلذع حٌغٟء وؤٔٙخ عخػخص،  فٟ رٌه ارح وـــخْ عـؼـ١ـذحً أٚ عـ١ـجــخ

 ٚطزذٚ حٌغخػخص فٟ حٌلذع حٌغؼ١ذ وؤٔٙخ دلخثك.

ٚ٘ٛ حٌٛلض حٌزٞ ٠شرو ف١ٗ طمذ٠ش حٌٛلض رؤكذحع حؿظّخػ١ش ِّٙش اِخ ػخ١ٌّش أٚ  اٌٛلذ الاعزّبيٟ: -4

 ٠ئسخْٛ رل١خس ف٩ْ ٚف٩ْ. ٓوزخس حٌغِل١ٍش، ٌٚزح: ٔغّغ 
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 سح اٌٛلـذ:الـٛايـذ اد

 
 اٌمـبيـذح الأٌٚـٝ:تحذ٠ذ الأ٘ذاف ٚالأ٠ٌٛٚبد: * 

 
ٕ٘خن ِؼً لذ٠ُ عخخش ٠مٛي: ػٕذِخ ٨ طؼشف أ٠ٓ طظـٗ فبْ وً حٌطشق طٛفٍه، ٚطلذ٠ذ حٌٙذف أِش ػٍٝ لذس 

 وز١ش ِٓ ح١ّ٘٤ش.

ِخ ٠ّىٓ أْ ٔغ١ّٗ رؤصِش حٌٙذف أٚ غ١خد ح٤٘ذحف ٚخخفش ح٤٘ذحف حٌٛعطٝ ٕٔخ ٔؼ١ؼ كخ١ٌخ ٥ٌٚعف فب

 حٌٙذف ح٤ػظُ. حٌظٟ طخذَ

 ألسبَ الأ٘ذاف: -
 ٠ّىٓ أْ طمغُ ح٤٘ذحف اٌٝ ػ٩ػش ألغخَ:

ٚ٘ٛ أُ٘ ٘ذف ٠غؼٝ ٌٗ ح٦ٔغخْ ٚٔـــــذ ِخ ػذحٖ ِٓ ح٤٘ذحف طخذَ ٘زح حٌٙذف، ٚ٘ٛ : الذذف الأوبر -1

: طلم١ك أوزش لذس ِّىٓ ٌٍل١خس حٌّخد٠ش رخٌٕغزش ٧ٌٔغخْ حٌّغٍُ: طلم١ك حٌـؼـزــٛد٠ــــش لله )ػض ٚؿً(، ٚرخٌٕغزش

 .أٚ حٌضٚحؽ أٚ رٕخء ر١ض ...حٌخأٚ حٌذسحعش حٌـخِؼ١ش وخٌلقٛي ػٍٝ ػًّ  شٚ حٌّظؼأِٓ حٌّقٍلش 

حؿظ١خص : فٟ حٌذسحعش ِؼ٩ ٟٚ٘ ِـّٛػش ِٓ ح٤٘ذحف طخذَ حٌٙــذف ح٤وزش؛ ِؼخٌٙخ  الأ٘ذاف اٌٛسكٝ: -2

 ....حٌخ.حٌّشحكً حٌغخرمش رىفخءس 

ٟ٘ ِخ ٠ّىٓ أْ ٠ؼزش ػٕٙخ رؤٔٙخ ِـّٛػش ِٓ حٌٛعخثً حٌظٟ طخذَ ح٤٘ذحف حٌٛعطٝ؛ ٚالأ٘ذاف اٌػغيرح:  -3

حٌظفٛق فٟ ح٨خظزخسحص ٚحٌٛحؿزخص ٚحٔـخص  ِؼخٌٙخ: ،ٕٙخن ِــّــٛػـش ِٓ حٌٛعخثً ٚحٌطشق ٚحٌٛعخثً ٌظلم١مٗف

 ح٨ػّخي حٌّشك١ٍش. 

 ٘ذف.ػٍّخً رؤْ وً ٘ذف ٘ٛ رخٌٕغزش ٌّخ فٛلٗ ٚع١ٍش ٚرخٌٕغزش ٌّخ طلظٗ 

طىْٛ ٘زٖ ح٤٘ذحف ػٍٝ ؽىً ٘شَ، ك١غ ٠ـظـزـٛأ حٌٙذف ح٤ػظُ حٌمّش ٚط١ٍٗ  ٚثٕبء ػٍٝ ٘زا اٌزمغ١ُ:

 ح٤٘ذحف حٌٛعطٝ حٌخخدِش ٌٗ، ػُ طّؼً ح٤٘ذحف حٌقغ١شس لخػذس حٌٙشَ.

 رذ٠ٚٓ الأ٘ذاف: -
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 ٚ حٌّئعغش.دْٚ أ٘ذحفه رٕفغه أٚ رخٌظؼخْٚ ِغ حٌّـّٛػش حٌظٟ طؼًّ ِؼه فٟ ٔـفـــظ حٌمـطـخع أ -ٔ

 حكشؿ ػٍٝ وظخرظٙخ؛ فٙزح أدػٝ ٌؼذَ ٔغ١خٔٙخ. -ٕ

َ  لخرً ٌٍّٕٛ ٚحٌظطٛس، ٠ُٕٚ ػٓ ّ٘ش ػخ١ٌش. -ٖ  ٨كع أْ طىْٛ ح٤٘ذحف رحص ِؼٕٝ عخ

 ح٨٘ظّخَ فٟ عز١ً طلم١ك حٌٙذف رخٌى١ف ٨ رخٌىُ. -ٗ

 حٌٛمٛف فٟ ف١خغش ح٤٘ذحف. -٘

 أْ طىْٛ ح٤٘ذحف ٚحلؼ١ش ِّٚىٕش حٌظلم١ك. -ٙ

 ًِب٠ير خبقئخ ٌزؾذ٠ذ أ٠ٌٛٚبد اًًٌّ: -
 ارح وٕض طمذَ حٌؼًّ حٌزٞ طلزٗ ػٍٝ حٌؼًّ حٌزٞ طىش٘ٗ. -ٔ

 ارح وٕض طمذَ حٌؼًّ حٌزٞ طظمٕٗ ػٍٝ حٌزٞ ٨ طظمٕٗ. -ٕ

 ارح وٕض طمذَ حٌؼًّ حٌغًٙ ػٍٝ حٌؼًّ حٌقؼذ. -ٖ

 ارح وٕض طمذَ ح٤ػّخي رحص حٌٛلض حٌمق١ش ػٍٝ رحص حٌٛلض حٌط٠ًٛ. -ٗ

 ّٙش.حٌّوٕض طمذَ ح٤ػّخي حٌؼخؿٍش ػٍٝ غ١ش حٌؼخؿٍش ارح  -٘

 * اٌمـبيـذح اٌضـبٔـ١ـخ:رـسـغـ١ـً اٌٛلـذ ٚتح١ٍٍٗ:

 
حٌىؼ١ش ِٓ حٌٕخط ٠ـٍْٙٛ و١ف ٠منْٛ أٚلخطُٙ، ٌٚزح: ٔـذ حٌزْٛ ؽخعـؼــــخً ر١ٓ ِخ ٠فؼٍٛٔٗ فٟ حٌٛحلغ ٚر١ٓ  

)ٔمطش( ٠ـذ أْ ِخ  8ِٓخ ٠ش٠ذْٚ أْ ٠فؼٍٖٛ، فبرح وخْ ِخ ٠ش٠ذ أْ ٠فؼٍٗ حٌٛحكذ ُِٕٙ ِٓ ح٤ٔؾطش ٠غظغشق 

ٚ٘زح ٠ؼٕٟ حٌظمق١ش فٟ أدحء رؼل ح٤ٔؾطش أٚ  )ٔمخه( ِّخ ٠ش٠ــذ أْ ٠فـؼٍـٗ، ٠ٔٓفؼٍٗ فٟ حٌٛحلغ ٌُ ٠ظـخٚص 

 ػذَ فؼٍٙخ ٔٙخث١خً.

حٌّؼٍِٛش حٌذل١مش فٟ طل١ًٍ حٌٛلـض ٚطغـــ١ـٍـٗ طمٛد اٌٝ طؼش٠ف دل١ك ٌٍّؾى٩ص ِٚن١ؼخص ح٤ٚلخص، ِٚٓ 

 (.ٙػُ: طغخػذ ػٍٝ حٌظخط١و حٌغ١ٍُ ٌمنخء حٌٛلض)

 أٔٛاو رسغ١ً اٌٛلذ: -
ٝ حٌٛلض طلذ٠ذحً، ٚحٌّىخْ، ٚٔٛع حٌٕؾخه، ٚطشط١ذ ح٤ٔؾطش فٟ ٠شوض ف١ٗ ػٍ اٌسغً ا١ٌِٟٛ ٌٍٛلذ: -1

 ح١ّ٘٤ش.

٠شوض ف١ٗ ػٍٝ حٌـٛلــض حرـظــذحءً ٚحٔـظـٙـخءً، ٚحٌظخس٠خ، ٚو١ف١ش لنخء حٌٕؾخه، ِٕفشدحً أٚ  اٌسغً اٌطٙشٞ: -2

 فٟ حؿظّخع، ِٚىخْ حٌٕؾخه ٚأ١ّ٘ظٗ.
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حٌّخقـ ٌىً ٔؾخه فٟ حٌغٕش وٍٙخ رخٌٕغزش ٠شوض ف١ٗ ٔٛع ح٤ٔؾطش، ِـّٛع حٌٛلض سغً ٍِخع اٌٛلذ:  -3

 (.7حٌّج٠ٛش، ِٚٓ ػُ حٌّمخسٔش ر١ٓ ح١ّ٘٤ش ٚحٌٕغزش حٌّج٠ٛش حٌّخققش ٌٗ)

 اٌمبيذح اٌضبٌضخ:اٌزخك١ف ٌمؿبء اٌٛلذ:* 

 
 وؼ١ش ِٓ حٌٕخط ٠لذ أْ ٠ؼًّ أوؼش ِٓ ِلزظٗ أْ ٠فىش، ٌىٓ ٘زح ٨ ٠ؼٕٟ رخٌنشٚسس أٔٗ فٛحد. 

ف١ٗ غش٠ضس كذ ح٦ٔـخص ٚحٌؼـٍش ِٚلزش سإ٠ش ػّشس حٌؼًّ ِزىشحً، ٚحٌؼًّ ٠ؾزغ ٚحٌغش فٟ رٌه أْ ح٦ٔغخْ 

 ٘زٖ حٌغش٠ضس، رخ٩ف حٌظخط١و ٚحٌظفى١ش فٕظخثـٗ ١ٌغض ِزخؽشس ٨ٚ طظٙش ا٨ رؼذ فظشس ِٓ حٌضِٓ.

ٚحٌـؼـّـً رذْٚ طخط١و ٠ؤخز ٚلظخً أهٛي ِّخ ٠غظلك، رخ٩ف حٌؼًّ حٌّخطو ٌٗ فٙٛ ٠ؤخز ألً لذس ِّىٓ ِٓ 

 ٛلض ٌٙزح حٌؼًّ.حٌ

ٌٚزح: فـبْ ِـنـ١ـؼخص حٌٛلض طؼظشك رىؼشس ِٓ ٨ ٠خطو ٌٛلظٗ، ِٚٓ ػُ: فٙٛ ٌُ ٠خطو ٠٦ـخد كٍٛي ٌٙخ، 

 ٌٚزح ٠ن١غ ٚلظٗ.

ِٚٓ ٠ؼًّ حٌؼًّ رـذْٚ طخطـ١ــو طمٕؼٗ ألً حٌٕظخثؾ حٌلخفٍش، رخ٩ف ِٓ ٠خطو فبٔٗ ٨ ٠شمٝ ا٨ رؤوزش 

 لذس ِّىٓ ِٓ حٌٕـخف.

 و١ف نخكف؟-
 كذد ح٤٘ذحف ٚسطزٙخ كغذ ح١ّ٘٤ش ٚح٠ٌٛٚ٤ش. -ٔ

 فىش فٟ حٌخ١خسحص حٌّطشٚكش ٌظلم١ك ح٤٘ذحف ٚحخظش أكغٕٙخ ػُ كذد حٌٛلض رخٌذلش ٌظٕف١ز حٌطش٠مش. -ٕ

 كذد حٌّىخْ حٌّٕخعذ ٌٍـ١ّغ ٌظٕف١ز حٌؼًّ. -ٖ

 فىش ف١ّٓ ٠مَٛ رخٌؼًّ أٔض أٚ غ١شن ِٚٓ ٘ٛ ح٤فٍق فٟ رٌه. -ٗ

 ٌٍٛلض، ِٚٓ ػُ حرلغ ٌٙخ ػٓ كٍٛي.حفظشك كذٚع ِن١ؼخص  -٘

 طـٕذ ح٨سطـخ١ٌش فٟ ٚمغ حٌخطش. -ٙ

٨ طؼو أٞ ٔؾخه أوؼش ِٓ حٌٛلض حٌزٞ ٠غظلمٗ، ار اْ اػطخءٖ رٌه ٠ؼٕٟ أْ حٌؼًّ حٌقغ١ش عٛف ٠ظّذد  -7

 ٥ّ١ٌ حٌٛلض حٌّظخف ِغ اِىخ١ٔش ح٨خظقخس فٟ حٌٛلض.

٩ً ػٕذِخ ٠ظخٍف حٌطشف ح٢خش ػٓ حٌّٛػذ، مغ حكظ١خهخص ػٕذ فؾً حٌٕؾخه ٨عظؼّخس حٌٛلض، فّؼ -3

 ٠فظشك أْ طغظف١ذ ِٓ حٌٛلض ٚطغظؼّشٖ فٟ ؽٟء آخش.

 كخٚي أْ طـّغ ح٤ػّخي حٌّظؾخرٙش ٌظمَٛ رٙخ دفؼش ٚحكذس، ِؼً: اؿشحء ػذس حطقخ٨ص ٘خطف١ش. -8

خص: اْ طزوش أْ رنغ دلخثك ِٓ حٌظفى١ش طٛفش رنغ عخػخص ِٓ حٌؼًّ حٌؾخق، ٚوّخ طمٛي رؼل حٌٕظش٠ -ٓٔ

 (.8% ِٓ حٌؼٕخفش)ٕٓ% ِٓ ح٦ٔظخؽ طٕزغ ِٓ 3ٓ
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 * اٌمـبيـذح اٌشاثـًــخ:اٌزف٠ٛؽ ٚاٌزٛو١ً: 

 
٠ؼظزش حٌظٛوـ١ــً حٌـ١ذ ِٓ ح٤عخ١ٌذ حٌٕخؿلش ٌلفع حٌٛلض، ٚرٌه ٤ٔه طن١ف رؤٚلخص ح٢خش٠ٓ ٚلظخً ؿـذ٠ــذحً 

 ا١ٌه، ٚطىغذ ػّشحً اٌٝ ػّشن حٌّؼٕٛٞ.

 اٌزف٠ٛؽ:أسجبة الإيشاؼ يٓ  -
حٌّشوض٠ش حٌظٟ ٠ظؾزغ رٙخ رؼل ح٤ؽخخؿ، ك١غ ٨ ٠ؼك حٌؾخـ رؤكذ حٌزظش، ٚأمشحس ٘زٖ حٌّشوض٠ش  -ٔ

 ظشف هخسة ك١غ ٠ظؼطً حٌؼًّ رذٚٔٗ. طظٙش ػٕذِخ ٠ق١ذ حٌؾخـ ِشك لخ٘ش أٚ

 حٌشغزش فٟ طلم١ك أوزش لذس ِّىٓ ِٓ حٌٕـخف. -ٕ

ف٠ٛل ٚع١ٍش ٔخؿلش ٨كظّخي أْ ٠ىْٛ حٌّظذسد ف١ّخ ٚ٘زٖ ٔظشس لخفشس، ٤ْ حٌٕظشس حٌزؼ١ذس طمنٟ رؤْ حٌظ

 رؼذ ِؼٍه فٟ ح٤دحء أٚ أكغٓ ِٕه أك١خٔخً، ٚرخٌظخٌٟ طلخفع ػٍٝ ٚلظه ٚطٕـض أوؼش.

 * اٌمـبيـذح الخـبِســـخ:ِؿ١ًبد اٌٛلذ: 

 
 :ِؿ١ًبد اٌٛلذ داء يؿبي ٠طىٛ ِٕٗ وً ؽش٠ع يٍٝ ٚلزٗ، ٟٚ٘ لسّبْ

 ٘زح غخٌزخً ِٓ ػذَ حٌظخط١و حٌغ١ٍُ.دحخٍٟ ِٓ ح٦ٔغخْ ٔفغٗ، ٠ٕٚزغ  -ٔ

 خخسؿٟ ِٓ ح٢خش٠ٓ: ح٤عشس ٚحٌّـظّغ. -ٕ

ِٚن١ؼخص حٌٛلض لذ طىْٛ أِٛسحً ٔغز١ش، فّؼ٩ً: لذ ٠ؤط١ه صحثش ػم١ً حٌظً رذْٚ ١ِؼخد، ٠ٚمظطغ ؿضءحً ػ١ّٕخً 

ػٓ ٘زح ِٓ ٚلظه، فز١ّٕخ طؾؼش أٔه ػٍٝ ؿّش طظٍظٝ، ٠ؾؼش ٘ٛ فٟ حٌّمخرً رغؼخدس غخِشس ٚحٔطزخع ؿ١ذ 

 حٌٍمخء. 

 ِؿ١ًبد الأٚلبد:-
 حٌٍمخءحص ٚح٨ؿظّخػخص غ١ش حٌّف١ذس عٛحءً أوخٔض ػخث١ٍش أٚ غ١ش٘خ. -ٔ

 حٌض٠خسحص حٌّفخؿجش ِٓ حٌفخسغ١ٓ. -ٕ
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 حٌظشدد فٟ حطخخر حٌمشحس. -ٖ

 طٛو١ً غ١ش حٌىفء فٟ حٌم١خَ رخ٤ػّخي، ٚ٘ٛ ِخ ٠غّٝ رخٌظف٠ٛل غ١ش حٌفؼخي. -ٗ

 حٌّف١ذس. ح٨طقخ٨ص حٌٙخطف١ش غ١ش -٘

 حٌّشحع٩ص حٌضحثذس ػٓ حٌلذ. -ٙ

 حٌمشحءس غ١ش حٌّف١ذس، ٠ٚذخً ف١ٙخ فنٛي حٌؼٍُ ػٕذ طمذ٠ّٙخ ػٍٝ حٌفخمً. -7

 رذء حٌؼًّ رقٛسس حسطـخ١ٌش رذْٚ طخط١و ٨ٚ طفى١ش. -3

 ح٨٘ظّخَ رخٌّغخثً حٌشٚط١ٕ١ش ل١ٍٍش ح١ّ٘٤ش. -8

 طشحوُ ح٤ٚسحق ٚوؼشطٙخ ٚػذَ طشط١زٙخ. -ٓٔ

 حٌمذسس ػٍٝ لٛي ٨، أٚ ِخ ٠ّىٓ أْ ٔغ١ّٗ رخٌّـخٍِش فٟ ا٘ذحء حٌٛلض ٌىً ِٓ ٘ذ ٚدد.ػذَ  -ٔٔ

 حٌظغ٠ٛف ٚحٌظؤؿ١ً. -ٕٔ

 و١ف١خ اٌس١كشح يٍٝ ِؿ١ًبد اٌٛلذ: -
 حؿّغ حٌز١خٔخص ح٩ٌصِش ػٓ ِن١ؼخص حٌٛلض. -ٔ

 كذد عزذ طن١١غ حٌٛلض رذلش. -ٕ

 خ.مغ ػذدحً ِٓ حٌلٍٛي ٌىً ِن١غ ٌٍٛلض ػُ حخظش أٔغزٙ -ٖ

ً رؤْ حٌغ١طشس ػٍٝ ِن١ؼخص حٌٛلض ٨ ٠ؼٕٟ رخٌنشٚسس اصحٌظٙخ رخٌى١ٍش ٤ْ رؼل ٘زٖ حٌّن١ؼخص  ػٍّخ

 مشٚسٞ ُِٚٙ، ٌٚىٓ ٨رذ ِٓ حٌغ١طشس ػ١ٍٗ رذ٨ً ِٓ حٌغ١طشس ػ١ٍٕخ.

 الدبؽـبد ِّٙـخ: -

 
طؼٕٟ لنخء  ادحسس حٌٛلض حٌٕخؿلش ٨ طؼٕٟ رخٌنشٚسس طخف١ل حٌٛلض ح٩ٌصَ ٌظٕف١ز وً ٔؾخه ِؼ١ٓ، رً -ٔ

 حٌى١ّش حٌّٕخعزش ِٕٗ ٌىً ٔؾخه.

 ٠غظل١ً أْ طىْٛ ؿ١ّغ ح٤ػّخي فٟ دسؿش ٚحكذس ِٓ ح١ّ٘٤ش، ٚ٘زح ٠ؼٕٟ أٔٗ ٨رذ ِٓ طشط١ذ ح٠ٌٛٚ٤خص. -ٕ

 ػخٌؾ ِن١ؼخص حٌٛلض رلٍٛي ؿزس٠ش ٨ ٚلظ١ش. -ٖ

 ٚحٔظٙض حٌفشؿ.طلىُ فٟ حٌٛلض حٌّظخف ٨ٚ طظشن حٌٛلض ٘ٛ حٌزٞ ٠ظلىُ ف١ه، فزخدس رخ٤ػّخي  -ٗ

 أّخ طىًّ حٌؼمٛي رظشن حٌفنٛي؛ حٌفنٛي فٟ حٌمٛي أٚ حٌفؼً. -٘

ًّ ػّٟ،  -ٙ عخػش ٚعخػش: ٠ٕزغٟ ٧ٌٔغخْ أْ ٠ـؼً ؿضءحً ِٓ ٚلظٗ ٌٍـظـش٠ٚـق ػٓ ٔفغٗ ٤ْ حٌمٍذ ارح و

ُ ٠ٕٚزغٟ أْ ٠ىْٛ حٌظش٠ٚق رؾٟء ِف١ذ ومشحءس ح٤دد ٚحٌـؾـؼـش ٚحٌـظخس٠خ، أٚ حٌش٠خمش حٌّف١ذس ٌٍـغ

 وخٌغزخكش؛ لخي أرٛ حٌذسدحء: أٟ ٤عظـُ لٍزٟ رخٌؾٟء ِــٓ حٌٍٙٛ ١ٌىْٛ ألٜٛ ٌٟ ػٍٝ حٌلك.
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أفلخد حٌُّٙ حٌؼخ١ٌش ٚحٌّؾخس٠غ حٌطّٛكش ٠ظؼزْٛ : ط وزخسحً طؼزض فٟ ِشحد٘خ ح٤ؿغخَٚارح وخٔض حٌٕفٛ -7

 أؿغخُِٙ ٨ٚ طىف١ُٙ ح٤ٚلخص حٌـّـظخكش ٌظلم١ك وً هّٛكخطُٙ.

 ..ٍئٖ ِٓ حٌؼًّ؛ رّؼٕٝ أْ ٌىً ٚلض ٚحؿزخطٗ، فبرح فؼٍُض فٟ غ١ش ٚلظٙخ مخػضٌىً ٚلض ِخ ٠ّ -3

 حٌٛلض لطخس ػخرش ٨ ٠ٕظظش أكذحً، فبْ ٌُ طشوزٗ فخطه. -8

طـزوــش أْ أ٘ـُ لـخػــذس فٟ ادحسس حٌٛلض ٟ٘ ح٨ٔنزخه حٌزحطٟ حٌٕخرغ ِٓ اسحدس ؿزخسس ػخصِش ػٍٝ  -ٓٔ

 ٌظٟ طؼظشك هش٠مٙخ.حٌلفخظ ػٍٝ ٚلظٙخ ِظخط١ش وً حٌؼمزخص ح

حػًّ رطش٠مش أروٝ ٨ رّـؾـمـش أوؼش وخٔض ٘زٖ حٌؼزخسس ٟ٘ ؽؼخس حٌـّؼ١ش ح٤ِش٠ى١ش ٌظم٠ُٛ حٌّٕٙذع١ٓ  -ٔٔ

 وّلخٌٚش ِٕٙخ ٌٍظـّـ١ـ١ـض ر١ٓ حٌؾغً ٚح٨ٔؾغخي، ٟٚ٘ طؾ١ش اٌٝ حٌظخط١و حٌغ١ٍُ ٌىً ػًّ طؼٍّٗ.
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 : اٌزف٠ٛؽصبٌضب: 

 

طٛص٠غ حٌّٙخَ ػٍٝ أفشحد  أٚ  حٌّغئ١ٌٚش ٌؾخـ آخش )ػخدس ِٓ حٌّذ٠ش اٌٝ حٌّشإٚط(٘ٛ اعٕخد حٌغٍطش أٚ 

ك  َّٛ ك ٌٍؼًّ ِغئ٨ًٚ ػٓ ٔظخثؾ حٌؼًّ حٌّف ِّٛ فش٠ك حٌؼًّ ٌظٕف١ز أٔؾطش ِؼ١ٕش. ِٚغ رٌه ٠ظً حٌؾخـ حٌّف

رٗ. ٠خٛي حٌظف٠ٛل حٌّشإٚط رخطخخر حٌمشحسحص، رّخ ٠ؼٕٟ أٔٗ حٔظمخي ٌغٍطش فٕغ حٌمشحس ِٓ ِغظٜٛ ِئعغٟ 

عور بالولاء والأمن واحترام الذات الذي ٌلبً الاحتٌاجات الشٌنمً العمل الجماعً ٚاٌٝ ِغظٜٛ ألً ِٕٗ. 
 .وٌمدر انتمائهم وٌحافظ على العلالات الإٌجابٌة داخل وخارج الفرٌك الفردٌة للأعضاء

 أ١ّ٘خ اٌزف٠ٛؽ

 :تتجلى أهمٌة مهارات التفوٌض فً كل مما ٌلً

 توزٌع المهام على أفراد الفرٌك من شأنه تعزٌز شعورهم بثمة مدٌرهم بمدرتهم على أداء : تمكٌن أفراد فرٌك العمل

ٌساعد فً إعداد لادة ومدٌري والمهام الموكلة إلٌهم، وبالتالً أهمٌتهم بالنسبة للفرٌك مما ٌزٌد من إنتاجٌتهم وأدائهم 

 .ٌعزز كفاءة المنظمة وإنتاجٌتهاوالمستمبل 

 ٌعنً تفوٌض مهمة بشكل أساسً لدرة شخص آخر على أدائها بنجاح، ٌؤدي ذلن مع : بناء الثمة ضمن الفرٌك
 .الولت إلى زٌادة الثمة بٌن زملاء العمل كونهم مدركٌن لمدرات بعضهم البعض

 ٌتٌح لن التفوٌض الناجح للمهام تملٌل الجهد والولت اللازم لإنجازها، وبالتالً إمكانٌة استغلال : تملٌل أعباء العمل
 .فً أمور أخرى هادفة لتطوٌر المؤسسة وتحسٌنها الولت

 فً بعض الأحٌان، لا ٌمكن لأعضاء الفرٌك الذٌن تلموا مهمة ما : مساعدة الأعضاء على تعلم أمور جدٌدة
إنجازها بشكل ناجح، لكن مع تمدٌم التدرٌب اللازم لهم، ٌمكنهم تطوٌر مهارات جدٌدة من شأنها مساعدتهم فً 

 .والعملًمسارهم المهنً 

 ثًؽ الدٙبساد الدسزخذِخ في اٌزف٠ٛؽ
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 :تتضمن المهارات الأكثر شٌوعًا المستخدمة فً التفوٌض كلًا من

 من أهم مهارات التفوٌض. وإلى جانب   ٌعد إٌصال المهمة وتفاصٌلها بشكلها الصحٌح لشخص معٌن:  التواصل
مهارات استماع جٌدة لفهم مخاوف أفراد فرٌك العمل مهارات التواصل الكتابٌة والشفوٌة، ٌحتاج التفوٌض إلى 

 .والاستماع لهم والتأكد من فهمهم لما تتولعه منهم

 على الرغم من تملٌل التفوٌض لعبء العمل، تبمى الإدارة الناجحة للولت أمرًا أساسٌاً لنجاح العمل أو : إدارة الولت
النهائً ومختلف الجداول الزمنٌة المترتبة على الفرٌك. عند تفوٌض مهمة لشخص ما، ٌنبغً إعلامه بموعدها 

 .إنجازها

 ٌتعلك التفوٌض الناجح للمهام على لدرة أفراد الفرٌك على أداء المهام المفوضة لهم بنجاح. عند تفوٌض : التدرٌب
المهام بانتظام، من الضروري الاستفادة من مهارات التدرٌب، إذ ٌمكنها مساعدة الأفراد على اكتساب لدرات 

 .مهارات جدٌدة تساعدهم على إنجاز عملهم بشكل أسهل وأكثر كفاءةو

 ٌعتبر تمٌٌم عمل أعضاء الفرٌك خلال لٌامهم بالمهام المفوضة لهم وتمدٌم النمد البناء أحد : تمدٌم الملاحظات
مهمة الجوانب الهامة فً التفوٌض. إذ ٌمكن للفرد الذي ٌعرف جٌدًا نماط ضعفه وٌعمل على تحسٌنها إنجاز أي 

 .بكفاءة

تتٌح الثمة التً تضعها فً أفراد الفرٌك لإنجاز المهام الموكلة لهم باستمرار دورة التفوٌض فً مختلف المشارٌع : الثمة
 .والأعمال. كما ٌساعد منح الأعضاء لحرٌة اتخاذ لرارهم فٌما ٌخص كٌفٌة إنجازهم للمهام الموكلة لهم على خلك الثمة

 :رف٠ٛؿٙب دائّبً ِٙبَ اٌزٟ ٠ٕجغٟ ي١ٍه 

 
 :الدٙبَ الدزىشسح.1 

بالطرٌمة نفسها كل مرة أو بطرٌمةٍ مختلفةٍ إلاا أناها تحتاج إلى العملٌات والمهارات نفسها؛  تإدىهذه الأعمال لد 
ٌجب تؤدٌة مثل هذه المهام كل و .سبٌل المثال: التدلٌك، وإعداد المٌزانٌات، وتخطٌط الأحداث، وما إلى ذلن على

أسبوع، أو كل أسبوعٌن، أو كل شهر؛ ولكن المشكلة هنا أناه حتى لو كانت هذه الوظائف سرٌعة ٌوم، أو 
فً المٌام بها؛ لذا ٌجب علٌن دائم اً تفوٌض مثل هذه المشروعات لتتمكان  وسهلة، ٌضٌُِّع المدٌر الكثٌر من الولت

 .من توفٌر الكثٌر من ولتن الثمٌن على المدى الطوٌل

  :غشق ٚلزبً ق٠ٛلااًًٌّ اٌزٞ ٠سز.2 

من أبرز سمات التفوٌض أناه ٌساعد على توفٌر الولت؛ لذا من المناسب تفوٌض العمل الذي سٌستغرق الكثٌر 
من ولتن؛ فبد لاً من لضاء أسبوع فً مشروع واحد، ٌجب علٌن أن تمضً بضع ساعات فً شرح العمل 

لن تخفف عبء العمل عن نفسن فحسب، بل ستنجز بهذه الطرٌمة، و .لمرإوسٌن والسماح لهم بتولًِّ المسإولٌة
 ً  .المهمة أٌضاً بصورة أسرع أٌضا

ص الدٙبساد الأسبس١خ.3 
ِّ
 :الدطشٚيبد اٌزٟ رًض

عندما تفوِّض الأعمال، لا ٌتعٌان علٌن أن تنسى أنان بوصفن لائداً أو مدٌراً، ٌجب علٌن تعزٌز مهارات 
بالنسبة للأشخاص الذٌن لا ٌملكون المهارات اللازمة للمٌام تكون بعض المشارٌع معمدة للغاٌة حٌث  .مرإوسٌن

 .بهذه المهمة

عخ في ٚغفه اٌٛن١فٟ.4 
 
ذس
 
 :الدٙبَ غير الد

دد، وهو الواجبات التً ٌنبغً على الشخص المٌام بها.  ٌمتلن كل شخص ٌعمل فً منظمة وصف وظٌفً محا
 .المثالٌةوبالتالً  لن  تمتلن الولت الكافً لإنجاز المهام من الناحٌة 



 

37 

 :الدٙبَ الدضيرح ٌلا٘زّبَ.5 

موظفٌن ٌعملون الأشٌاء التً مثلا ،فدَع  للمرإوسٌن تفوٌض المزٌد من العمل الممتع على المسإولٌنبغً 
 .تتطلب العمل خارج المكتبكالأعمال التً ٌستمتعون بها. 

 :اًًٌّ اٌزٞ ٠ىْٛ ف١ٗ ِشإٚس١ه أوضش ِٙبسح.6 

ن. على سبٌل المثال: لد لا تكون غزٌر المعرفة  منن أكثر مهارةمن مرإوسٌن من هم أحد فمد ٌكون  فً مجال معاٌ
 بالتكنولوجٌا، ولكن ٌوجد شخص فً فرٌمن كذلن.

ا ألا يجت  الدٙبَ اٌزٟ
ً
 رفٛؾٙب أثذ

 
 :الدٙبَ اٌزٟ ٠سزغشق ضشؽٙب ٚلزبً ق٠ٛلاً .1 

طى هذا الهدف من  ٖٓ ساعات فً شرح شًء كان ٌمكنن المٌام به بنفسن فً غضون ٖتخٌل أنن تمضً  دلٌمة. ٌتخا
التفوٌض ككل، ألٌس كذلن؟ لذا إن كان هنان شًء ٌحتاج إلى شرح عمٌك ودلٌل تعلٌمات طوٌل مع أان المهمة نفسها 

    .فؤفضل حل لن هو تجنب تفوٌضها لٌست معمدة إلى هذا الحد ،
خ.2 

َّ
 :الدٙبَ اٌسش٠

ٌة، لد ٌإدي بعض الأمور لا ٌمكن وضعها فً أٌدي الموظفٌن فلا  ٌصح أبدا تفوٌض الوظائف ذات الأولوٌة العالٌة والسرا
إسناد مثل هذه الوظائف إلى فرٌك إلى انتهان الخصوصٌة وغٌرها من المشكلات المُماثلة، فالتمٌٌمات وتعٌٌن الموظفٌن 

 وترلٌتهم أمور سرٌة وعالٌة الخصوصٌة.

 اداسح الاصِبد.3 
ن على كل منظمة أن تخِّ  السٌنارٌوهات، فهذه المرارات هاامة للغاٌة، ولا ٌمكنن المخاطرة   ءسولأطط بفعل هذه ٌتعاٌ

 .هذه الخٌارات. لعدم خبرتهم الكافٌةباتخاذ بالسماح لفرٌمن، والذي هو ألل خبرة منن عمومًا 

 الدٙبَ الدٍّخ.4 
ما ٌإدي فً النهاٌة إلى  ضعف جودة الإنتاج. كما ذكرنا سابمًا لد تثبط المهام المملة عزٌمة الموظفٌن وَتسلبهم الحماس ،ما

 احتفظ بالمهام المملة لنفسن ،هذه تضحٌة ٌجب علٌن تمدٌمه للحفاظ على الروح المعنوٌة لفرٌمن

ذدح ٌٍغب٠خ:.5 
َّ
 الدٙبَ المح

تعلٌماته ٌنطبك هذا فمط على العمل الذي لُِّسم بالفعل إلى مهام صغٌرة، والذي لا ٌمنح للموظف مجالا للإبداع  وتكون  
ددة للغاٌة ،ٌجب أن ٌنجزها شخص واحد  فً غاٌة التفصٌل والدلة، وٌجب إنجازه كما ٌُطَلب ، فنظرًا ألان هذه المهام محا

 والافضل هو الرئٌس لرفع امكانٌة الخطؤ. فمط

 نصائح لتحسٌن مهارتن فً التفوٌض

 

 ٌعتبر الاعتٌاد على تفوٌض المهام من أكبر التحدٌات التً ٌواجهها :  اعتٌاد فكرة تفوٌض المهام الخاصة بن
المدراء ولادة الفرق. إذ تنبع المشكلة من كون المسؤولٌن عن العمل متحمسٌن لإنجاز مهامهم بأنفسهم، إضافةً 
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أولى خطوات  لافتمادهم للثمة بأعضاء فرلهم فً أداء هذه المهام بنفس مستوى الكفاءة التً ٌتمتعون بها. إذ تتجلى
تحسٌن مهارات التفوٌض فً تعلم الثمة بالآخرٌن. ٌمكن البدء بتفوٌض مهام ثانوٌة والتفوٌض تدرٌجًٌا للمهام 

 .الأكثر تعمٌدًا مع زٌادة ثمتن بأعضاء الفرٌك

 معرفة المهام اللازم تفوٌضها لكل شخص ٌتضمن تمٌٌم أهمٌة كل : إنشاء نظام التسلسل الهرمً الخاص بالمهام
مة وصعوبة إنجازها. ٌمكنن تحسٌن استراتٌجٌة التفوٌض عبر إنشاء نظام أولوٌة المهام بمعاٌٌر خاصة بفرٌمن. مه

بعد ذلن، ٌمكنن التعامل مع المهام الأكثر تعمٌدًا بنفسن وتفوٌض الآخرٌن تبعًا لصعوبة كل مهمة وخبرة 
 .وتخصص كل فرد ضمن الفرق

  عند اختٌار معاٌٌر تفوٌض المهام، تعتبر نماط الموة والضعف لدى : الفرٌكالتفوٌض تبعاً لنماط الموة لدى أفراد
ٌساعد تفوٌض المهام تبعًا لهذه النماط فً إنجازها بشكل أكثر  المرار إذأعضاء الفرٌك عاملًا أساسًٌا فً اتخاذ 

 .كفاءة وضمن مواعٌد التسلٌم المحددة

 فوٌض الناجح عادًة على توجٌه تعلٌمات مباشرة لأعضاء ٌعتمد الت: إرشاد أفراد الفرٌك لكٌفٌة أداء مهامهم
الفرٌك. والذي ٌشتمل على أي معلومات لد تكون ضرورٌة لإنجاز المهمة الموكلة إلٌهم، عدا عن تأكٌد فهم الفرد 
لهذه المهمة وتفاصٌلها. إذ ٌمكن لإعطاء المعلومات الشاملة لبل بدء العمل توفٌر الولت بشكل كبٌر، إذ تمل فرص 

 .حدوث فجوات ومشاكل فً التواصل أثناء إنجاز المهام

 فً حال عدم وجود أي فرد ٌمتلن مهارة لازمة لإنجاز مهمة :  مساعدة أفراد الفرٌك على اكتساب مهارات جدٌدة
معٌنة ضمن فرٌمن، ٌمكنن منح أعضاء الفرٌك ولت على المدى الطوٌل لٌتمكنوا من تعلم مهارات جدٌدة عوضًا 

نفسن، بهذا الشكل ٌمكن لهم تولً المهام المماثلة مستمبلًا. ٌمكن أن ٌتضمن ذلن تمدٌم تدرٌبات مكتوبة عن أدائها ب
 .أو عروض تمدٌمٌة أو محاضرات أو مزٌج بٌن الطرق الثلاثة

 من أهم مهارات التفوٌض تعلم الثمة بأعضاء فرٌمن : الموازنة بٌن منح الثمة لأفراد الفرٌك وتدلٌك أعمالهم
الولت المناسب للتحمك من تمدمهم. عادًة ما ٌتعلك إٌجاد التوازن بٌن الأمرٌن على صفات كل عضو ومعرفة 

ضمن الفرٌك على حدى، إذ ٌمٌل البعض للعمل بشكل أفضل عند تركه بمفرده، بٌنما ٌفضل آخرون الإشراف 
 .المستمر على أعمالهم للبماء متحمسٌن لإنجازها

  الملاحظات من الجوانب الهامة فً التفوٌض أٌضًا، إذ ٌمنح فرصة لأعضاء الفرٌك ٌعتبر تمدٌم : تمدٌم الملاحظات
لفهم أدائهم والطرق المناسبة لتحسٌنه. إضافةً لأهمٌة تمدٌم الدعم الإٌجابً والثناء والنمد البناء، والعمل على تشجٌع 

ت اللازمة لاستكمال المهمة. أعضاء الفرٌك على تمدٌم ملاحظاتهم فٌما ٌخص كٌفٌة التفوٌض وإعطاء التعلٌما
إضافةً لما سبك، ٌمكن لتمدٌم الملاحظات وتشجٌع أعضاء الفرٌك أن ٌحسن التواصل فٌما بٌنهم وٌعزز الثمة ضمن 

 .الفرٌك
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  : ؾغٛـ اًًٌّساثًب 

 
  : ِمذِخ يٓ ؾغٛـ اًًٌّ

مغٛه اْ ٔـخف حٌّٕظّش فٟ طلم١ك أ٘ذحفٙخ ٠مخط رّـّٛػش ِٓ حٌّظغ١شحص ٚطؼظزش 

مغو حٌؼًّ ٘ٛ أكذ حٌظلذ٠خص حٌظٟ ٚ ،ؿضءح ِّٙخ ِٓ ٘زٖ حٌّظغ١شحص (Occupational Stress )حٌؼًّ

طٛحؿٗ حٌّٕظّخص حٌّؼخفشس فٟ طلم١ك أ٘ذحفٙخ حٌخخفش ِغ حصد٠خد كذس حٌّٕخفغش حٌظٟ طٛحؿٙٙخ ك١غ اْ ٚؿٛد 

  .ظخٌٟ ػٍٝ أدحء حٌّٕظّش وىًٚرخٌ ِغظ٠ٛخص ِشطفؼش ِٓ حٌنغو حٌٛظ١فٟ لذ ٠ٛػش عٍزخ ػٍٝ ح٤دحء حٌفشدٞ

 

  : ِفَٙٛ ؾغٛـ اًًٌّ

 
ح٦ؿٙخد حٌزٞ ٠ظٙش ػٕذِخ طقزق ِظطٍزخص حٌؼًّ ِٚٙخِٗ أوؼش ِٓ لذسطه ػٍٝ حٌظؼخًِ ِؼٙخ، ِخ ٠ئػش 

س  فلظه حٌـغذ٠ش ٚحٌٕفغ١ش، ٚػٍٝ ػ٩لخطه ٚك١خطه حٌؾخق١ش. مغٛه حٌؼًّ ١ٌغض ظخ٘شس ٔخدسس، ار طمُذِّ

ّْ ٔغزش  % ٠ؼخْٔٛ ِٓ ٓٗ%، ُِٕٙ 3ٓحٌّٛظف١ٓ حٌز٠ٓ ٠ؼخْٔٛ ِٓ مغو حٌؼًّ طقً اٌٝ رؼل حٌذسحعخص أ

 مغو ػًّ ؽذ٠ذ.

ٟ٘ ِـّٛػش ِٓ حٌظغ١شحص ٚ .ٚطظّؼً حٌنغٛه حٌٕفغ١ش فٟ حٌمٍك ٚح٦كزخه ٚحٌقشحع ٚحٌٕضحع ٚحٌؾؼٛس رخ٤ٌُ

   .طّؼً طٙذ٠ذح ٌٗ حٌـغ١ّش ٚحٌٕفغ١ش حٌظٟ طلذع ٌٍفشد فٟ سدٚد أفؼخٌش أػٕخء ِٛحؿٙظٗ ٌّٛحلف حٌّل١و حٌظٟ

 

 

 



 

40 

 :الدئسسخ الأِش٠ى١خ ٌٍؿغف ثًؽ اًٌلاِبد ٚالأيشاؼ اٌزٟ رٕزس ثؤٔه رًبٟٔ ِٕٙب بحست

 

 اٌشؼٛس ثبٌمٍك، أٚ اٌؼصج١خ، أٚ الاوزئبة 

 ًّاٌلاِجبلاح، ٚاٌخّٛي ٚفمذاْ الا٘زّبَ ثبٌؼ 

 ٌَِٕٛشبوً فٟ ا 

 الإػ١بء 

 صؼٛثخ اٌزشو١ض 

 رٛرش اٌؼعلاد أٚ اٌصذاع 

 ِشبوً فٟ اٌّؼذح 

 ٟالأطٛاء الاعزّبػ 

 ِضاط ِىزئت 

 فمذاْ اٌضمخ، أٚ اٌشؼٛس ثبٌغعت ٚرؼىُّش اٌّضاط 

 ْص٠بدح أٚ فمذاْ اٌٛص 

 ْعَشْػ الأعٕب (Teeth grinding) 

 ٔٛثبد اٌٍٙغ 

 ٓرؼشّق ا١ٌذ٠ٓ أٚ اٌمذ١ِ 

 ْاٌغض١ب 

 ٞاٌٛعٛاط اٌمٙش 

  : رٕمسُ الي صلاس ِشاؽً مم١ضح ٟٚ٘ؾغٛـ اًًٌّ 

 :الإٔزاس أٚ اٌزٕجٗ ٌٍخكش :الدشؽٍخ الأٚلى -

٠ـٙض ف١ٙخ حٌـغُ ٔفغٗ ٌّٛحؿٙش حٌظٙذ٠ذ أٚ حٌظلذٞ حٌزٞ ٠شرىٗ ربفشحص ٘شِٛٔخص ِٓ حٌغذد حٌقّخء ٠ٚظشطذ 

  . ػ١ٍٙخ عشػش مشرخص حٌمٍذ ٚص٠خدحص ِؼذي حٌظٕفظ ٚص٠خدس ٔغزش حٌغىش فٟ حٌذَ

 : الدمبِٚخ :الدشؽٍخ اٌضب١ٔخ -

ٚرؼذ حٌقذِش ح٤ٌٚٝ ٠ٕظمً حٌفشد حٌٝ ِشكٍش حٌّمخِٚش ٚف١ٙخ ٠لخٚي حٌـغُ اف٩ف أٞ مشس أٚ حرٞ ٔظؾ ِٓ 

حٌقذِش ح٤ٌٚٝ ٠ٚؾؼش حٌفشد فٟ ٘زٖ حٌّشكٍش رخٌظؼذ ٚحٌمٍك ٚحٌظٛطش ٠ٚلخٚي ِمخِٚش ِغززخص حٌنغو فبرح 

  . ْ أػشحك حٌنغو طضٚيحعظطخع حٌٕـخف ٚحٌظغٍذ ػٍٝ حٌّؾىٍش فخ

  : الإٔٙبن :الدشؽٍخ اٌضبٌش -

ٚطظٙش ٘زٖ حٌّشكٍش ارح ٌُ ٠غظطغ حٌفشد حٌظغٍذ ػٍٝ ِغززخص حٌنغو ٚحعظّش ٠ؼخٟٔ ِٕٙخ فظشس ه٠ٍٛش، فخْ 

هخلش حٌـغُ ػٍٝ حٌظى١ف طقزق ِٕٙىش ِٚـٙذس، ٚطنؼف ٚعخثً حٌذفخع ٚحٌّمخِٚش ٠ٚظؼشك حٌفشد 

مغو حٌذَ ٚحٌمشكش ٚح٤صِخص حٌمٍز١ش ٚطؼظزش ٘زٖ حٌّشكٍش كخدس ٚخط١شس ٚطؾىً طٙذ٠ذح  ٥ٌِشحك ححسطفخع

ٌىً ِٓ حٌفشد ٚحٌّٕظّش، فؼمً ٚؿغُ ح٦ٔغخْ ٌٗ كذٚد ٌٍظلًّ ٚحٌّمخِٚش، ٚ وٍّخ صحد ِؼذي طىشس ح٦ٔزحسحص 

 .ح٤ِشحك حٌٕفغ١ش ٚحٌّمخِٚش أفزق حٌفشد أوؼش أس٘مخ فٟ ػٍّٗ ٚ ك١خطٗ ٚحصدحص لخر١ٍظٗ ٤ِشحك حٌزذحٔش ٚ
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  : ِػبدس ؾغٛـ اًًٌّ

 
رؼذدد اٌزمغ١ّبد اٌزٟ رصٕف اٌّصبدس اٌّخزٍفخ ٌّغججبد ظغٛغ اٌؼًّ ٚ ٠ّىٓ رحذ٠ذ اٌّصبدس 

  : ٚرمغ١ّٙب إٌٝ صلاس فئبد سئ١غخ

 ػٛحًِ ر١جش . 

 ًّػٛحًِ طٕظ١ّ١ش طظؼٍك فٟ حٌؼ . 

 ٗػٛحًِ ؽخق١ش طشطزو فٟ حٌفشد ٔفغ . 

  Environmental Factors : اًٌٛاًِ اٌج١ئخ -اٚلا:

 
 : أْ اٌؼٛاًِ اٌج١ئخ ٌٙب أصش فٟ ِغزٜٛ اٌزٛرش اٌزٞ ٠ص١ت اٌؼب١ٍِٓ داخً إٌّظّخ ِٕٚٙب

 

  : يذَ اسزمشاس الحبٌخ الالزػبد٠خ- 

خٌىغخد ، أٚ حسطفخع ِؼذ٨ص حٌظنخُ ، ع١ٕؼىظ عٍزخ وحْ حٞ طزرزد ٠ّىٓ كذٚػٗ فٟ حٌـخٔذ ح٨لظقخدٞ 

ػٍٝ حٌغىخْ ، ِٓ ٔخك١ش ح٨عؼخس ٚغ٩ء حٌّٛحد حٌظ١ٕ٠ّٛش أٚ ػٍٝ ِذٜ طٛحفش حٌغٍغ ح٨عظ٩ٙو١ش ٚػ١ٍٗ فخٔٗ 

 .٠ٚؾؼشُ٘ فٟ حٌمٍك ٚحٌظٛطشفٟ حٌّئعغش  ع١ئػش ػٍٝ ِغظٜٛ دخً ح٤فشحد حٌؼخ١ٍِٓ 

  : اٌزكٛس ٚاٌزمذَ اٌزىٌٕٛٛعٟ ٚرسبسيٗ- 

حٌظٟ أدخٍض ػٍٝ حٌؼًّ أدص اٌٝ ؽؼٛس حٌفشد  ٚحٌزوخء ح٨فطٕخػٟ  أْ حٌلخعذ ح٨ٌٟ ٚحٌظم١ٕخص حٌلذ٠ؼش

 ح٨مخف١ش.رخٌظٙذ٠ذ ٚحٌنغٛه 

  :اٌزغيراد الاعزّبي١خ- 

رشصص فٟ حٌّـظّؼخص حٌـذ٠ذس ٚحٌمذ٠ّش ظٛح٘ش ؿذ٠ذس طخظٍف ِغ حٌم١ُ ٚحٌؼخدحص ٚحٌظمخ١ٌذ حٌّظؼخسف ػ١ٍٙخ  

، ِّخ ٠ئدٞ اٌٝ ٚح٨دِخْ حٌظمٕٟ ٚٚعخثً حٌظٛحفً  ِؾى٩ص فٟ حٌّـظّغ ِؼً حٔظؾخس كخٌش ح٨دِخِّْخ ٠ٕظؾ 

  . ؽؼٛس حٌفشد فٟ حٌنغٛه

  Organizational Factors :صب١ٔب : اًٌٛاًِ اٌزٕه١ّ١خ
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كـُ حٌّٕظّش ، ِٕخخٙخ  : ظغٛغ اٌؼًّ ِٓ ِٕظّخ اٌٝ اخشٜ رجؼب اٌٝ اعجبة ِٕٙب ِغزٜٛح١ش ٠خزٍف 

حٌظٕظ١ّٟ حٌغخثذ ، حٌغ١خعخص ٚح٨عظشحط١ـ١خص حٌّظزؼش فٟ طٕظ١ُ حٌؼًّ ٚ ح٠نخ طظؼذد حٌّٛحلف حٌظٟ طؾىً 

  : ٔزوش ٘زٖ اٌخصبئص فٟ اٌزبٌٟ ِقخدسس ٌٍنغو ػٍٝ ح٤فشحد دحخً حٌّٕظّش

 

  ًًٌِّٚزكٍجبرٗقج١ًخ ا : Task Demands  

 

طخظٍف ػخدس مغٛه حٌؼًّ رخخظ٩ف هز١ؼش حٌؼًّ ِٚظطٍزخطٗ ٚطخظٍف ح٠نخ ِغززخص حٌنغو ٌىً ٚظ١فش ِٓ  

ك١غ طٕٛع حٌّٙخَ ٚحٌّغئ١ٌٚخص، ٚح٨عظم٩ي فٟ حٌؼًّ ٚكـُ حٌق٩ك١خص حٌّٛوٌٛش ٌٍفشد فىً ٘زٖ ح٨عزخد 

. nd ( 2002 , 442 ,Nelson aطغُٙ فٟ خٍك مغو ٔفغٟ ٚؿغذٞ ٌذٞ حٌفشد فٟ حٌّٕظّش

Quick) 

 

 دٚس اٌفشد في الدٕهّخ : Role Demands  

 

٠ؼذ اٌذٚس اٌٛظ١فٟ ِٓ اٌّغججبد اٌشئ١غخ ٌٍعغٛغ ػٍٝ اٌفشد فٟ إٌّظّخ لأٔٗ ػبدح ٠ؤخز احذ الاشىبي 

 : اٌزب١ٌخ

 

ٔؼٕٟ رٗ حفظمخس حٌفشد ٌٍّؼٍِٛخص حٌظفق١ٍ١ش ػٓ حٌذٚس حٌٛظ١فٟ حٌّظٛلغ ِٕٗ حٚ حْ : غّٛض اٌذٚس اٌٛظ١فٟ- 

حخظقخفخص ِٙخِٗ غخِنش ٚغ١ش ٚحملش ف١ق١زٗ حٌؾؼٛس رؼذَ حٌغ١طشس ػٍٝ ػٍّٗ ِّخ ٠ئدٞ اٌٝ طىْٛ 

 ؽؼٛسٖ فٟ حٌنغو .

 

أٚ ػٕذِخ طظؼخسك  حٌّظٕخلنش٠ٕؾخ ػخدس فشحع حٌذٚس ػٕذِخ ٠طٍذ ِٕٗ حٌؼذ٠ذ ِٓ ح٨ػّخي  : صشاع اٌذٚس- 

َ رؤػّخي ٠ؼظمذ ٌٗ رخٔٙخ خخسؽ ٔطخق طٛلؼخص حٌذٚس ِغ رؼل ل١ُ حٌفشد ِٚزخدثٗ أٚ ػٕذِخ ٠فشك ػ١ٍٗ حٌم١خ

 .ػٍّٗ

 

ٕ٘خٌه ػ٩لش هشد٠ش ر١ٓ ِغظ٠ٛخص مغٛه حٌؼًّ ٚكـُ حٌّغئ١ٌٚخص حٌظٟ ٠ظُ طى١ٍف حٌفشد  : ػتء اٌؼًّ- 

 .رٙخ ،ٔؼٕٟ رزٌه أٔٗ وٍّخ صحدص حٌّغئ١ٌٚخص فٟ حٌؼًّ صحدص حٌنغٛه 

 

٠ظطٍذ حدحء حٌؼًّ : DemandsInterpersonal  غج١ؼخ اٌؼلالبد ث١ٓ الأفشاد داخً ث١ئخ اٌؼًّ

طفخػً ح٤فشحد ِغ رؼنُٙ حٌزؼل ٚطٍؼذ حٌؼ٩لخص حٌؾخق١ش ر١ٓ حٌؼخ١ٍِٓ فٟ حٌّٕظّش دٚس ُِٙ فٟ حؽزخع 

حٌلخؿخص حٌٕفغ١ش ٚح٨ؿظّخػ١ش ٌذ٠ُٙ ٌٚىٓ طٕؾخ حٌنغٛهخص حرح وخٔض ٘زٖ حٌؼ٩لخص ع١جش ر١ٓ ح٤فشحد دحخً 

 .ٚحٌؾؼٛس رخ٨غظشحد حٌٛظ١فٟحٌّٕظّش ف١ّىٓ أْ ٠ئدٞ رُٙ حٌٝ حٌؼضٌش 

 

٠ؼذ ح١ٌٙىً حٌظٕظ١ّٟ ِٓ حكذ ِقخدس  (Organizational Structure) : ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ

مغٛه حٌؼًّ حٌشث١غش ػٕذِخ ٠ظقف فٟ دسؿش ػخ١ٌش ِٓ حٌّشوض٠ش فٟ فٕغ حٌمشحس ٚمؼف لٕٛحص 

حٌٝ حْ ٠قخد حٌفشد ح٨طقخي دحخً حٌّٕظّش رخ٦مخفش حٌٝ مؼف فشؿ حٌّٕٛ ٚحٌظشلٟ ٘زح وٍٗ ٠ئدٞ 

 رنغو حٌٕفغٟ دحخً حٌّٕظّش. 

 

حْ ٌغٍٛن حٌشث١ظ ٚحعٍٛد طؼخٍِٗ  ( Organizational Leadership ) : ّٔػ اٌم١بدح اٌزٕظ١ّ١خ

ِغ ِشإٚع١ٗ فٟ حدحسس حٌؼًّ حػش رحص أ١ّ٘ش رخٌغش فٟ ٔٛػ١ش حدحثُٙ فٕظ١ـش ٌزٌه ٔـذ أْ حٌؼخ١ٍِٓ فٟ ظً 

 .ٌش حٌظٛطش ٚحٌمٍك ٚرخٌظخٌٟ ٠ئدٞ حٌٝ مغٛه حٌؼًّحٌم١خدحص حٌّظغٍطش ٠ؼخْٔٛ ِٓ كخ

 

حٌظشٚف   ٠مقذ رٙخ (Environmental Working Conditions) : ظشٚف ث١ئخ اٌؼًّ

حٌز١جش حٌّل١طش فٟ حٌفشد فٟ ر١جش حٌؼًّ ِٓ ك١غ هشق طق١ُّ ِىخْ حٌؼًّ ِٚٛلؼٗ ٚح٨ػخع ٚحٌظـ١ٙضحص 
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ر١جش حٌؼًّ رحص أ١ّ٘ش خخفش ػٕذ حٌفشد فٟ كخي ػذَ  حٌّظخكش ٚحٌظ٠ٛٙش ٚحٌشهٛرش ... حٌخ. فظؼظزش ظشٚف

 طٛحفش٘خ فٟ حٌؾىً حٌّٕخعذ ِّخ ٠ئدٞ حٌٝ مغٛه ٔفغ١ش ٚؿغذ٠ش .

 

طؼظزش ح٤ؿٛس ٚ حٌّىخفآص حٌٙذف ح٤عخعٟ :  ( Salaries and Incentives ) الأعٛس ٚ اٌّىبفآد

ؼ١ؾش حٌفشد، ٚأٙخ حٌّئؽش حٌشث١غٟ ٌؼًّ ح٤فشحد فٟ حٌّٕظّخص، ٟٚ٘ حٌّلذد حٌشث١غٟ ٚ ح٤عخعٟ ٌّغظٜٛ ِ

ن رؼ١ٍّش حٌؼذحٌش ٚ حٌّغخٚحس ف١ّخ ٠ظؼٍك رّذٜ ِىخفجش ٘زٖ ح٤ؿٛس  ٤ٔٗ ٠شطزو ري. ٌٍّشوض حٌٛظ١فٟ

ٚح٨ِظ١خصحص رخٌٕغزش ٌٍـٙذ حٌّززٚي ِٓ لزً حٌؼخًِ فٟ حٌّٕظّش، ِٚذٜ أقخفٗ رخٌّمخسٔش ِغ حٌض٩ِء فٟ 

 .ش ِغ حٌّظطٍزخص حٌؼخِش ٌٍؼ١ؼ حٌىش٠ُ حٌؼًّ، امخفش حٌٝ ِذٜ وفخ٠ش ٘زح ح٤ؿ

  : (Individual Factors) : صبٌضب : اًٌٛاًِ اٌطخػ١خ

 
ِغّٛػخ ػٛاًِ أخشٜ  اٌؼًّ فٕٙبنأْ ِصبدس ظغٛغ اٌؼًّ اٌزٟ ٠زؼشض ٌٙب اٌفشد لا رمزصش ػبدح ػٍٝ 

أْ ٔمغُ اٌّصبدس اٌشخص١خ ٌعغٛغ اٌؼًّ إٌٝ  رغجت اٌعغٛغ ف١ىْٛ ِصذس٘ب اٌفشد ٔفغخ،٠ّٚىٓ

   ٓ:لغ١ّ

 ؾغٛـ رٕطب ِٓ يٛاًِ ٚنشٚف رزًٍك بح١بح اٌفشد الخبغخ :  

ِؼً ح٤كذحع حٌؾخق١ش حٌظٟ ٠ظؼشك ٌٙخ حٌفشد ٚحٌّؾى٩ص حٌؼخث١ٍش ٚح٤صِخص حٌّخ١ٌش ِّخ ٠ٌٛذ ٌذ٠ٗ كخ٨ص 

 ر١جش حٌؼًّ . ِٓ حٌظٛطش ٚح٨ٔفؼخي حٌٕفغٟ طىْٛ ِقذس ٦كغخعٗ فٟ حٌنغو فٟ

 

 ٖؾغٛـ رٕطؤ ِٓ داخً اٌفشد ) اًٌٛاًِ اٌذاخ١ٍخ ( ٚرزؾذد رجًب ٌطخػ١خ اٌفشد ٚقش٠مخ رفىير  : 

ِؼً ح٦فشحه فٟ حٌطّٛكخص ٚحٌغؼٟ ٚسحء طلم١ك ٘ذف فؼذ حٌّٕخي حٚ حٌظفى١ش حٌظؾخإِٟ رظٛلغ ٔظخثؾ دحثّخ 

 . عٍز١ش ٚػٍٝ حػش٘خ ٠ٕظخد حٌفشد حٌؾؼٛس فٟ حٌلضْ ٚحٌىآرش

 

 : أُ٘ اٌصفبد اٌشخص١خ اٌزٟ رٛصش ػٍٝ رفبػً اٌفشد ِغ ػٛاًِ ظغٛغ اٌؼًّ ِب ٠ٍٟ ِٚٓ

 ّٔػ اٌشخص١خ : Personality Type  

هز١ؼش ّٔو ؽخق١ش حٌفشد ٌٙخ دٚس فٟ حٌظؤػ١ش ػٍٝ ادسحوٗ ٌٍنغٛه ٚطلذ٠ذ هز١ؼش ح٨عظـخرش ٌٙخ ٕٚ٘خن  اْ

٠ٚظ١ّض حٌفشد حٌزٞ ٠ٕظّٟ ٌٙزح   (Type A)ّٔطخْ ِٓ حٌؾخق١ش ّٚ٘خ حٌّٕو ح٤ٚي ٠ٚطٍك ػ١ٍٗ حٌّٕو

حٌّٕو رخٔٗ ١ّ٠ً ٌٍؼًّ رّفشدس ٠ٚغظط١غ حٔـخص ِٙخَ وؼ١شس فٟ ٚلض لق١ش ٚػخدس ِخ ٠ئخز ػ١ٍٗ حٔٗ ػ١ٕذ 

 . ٚغ١ٛس ٚغ١ش فزٛس ٚػذٚحٟٔ ٚدحثّخ ٌذ٠ش ٔضػش كذ حٌغ١طشس

٠ٕظّٟ ٌٙزح حٌّٕو رخٔٗ حر ٠ظ١ّض حٌفشد حٌزٞ   (Type B)ٚػٍٝ ٔم١ل ٘زٖ حٌؾخق١ش طؤطٟ ّٔو حٌؾخق١ش 

٠فنً حٌؼًّ حٌـّخػٟ ٚ٘ٛ فزٛس ٚ٘خدة ٚحٚملض حٌذسحعخص أْ ح٤فشحد حٌز٠ٓ ٠ٕظّْٛ اٌٝ حٌّٕو )أ( حلً 

طى١فخ ِغ حٌنغٛه ِٓ حٌؾخق١ش )د ( ٌزٌه فُٙ حوؼش طؤػشح رخ٤ِشحك حٌٕخطـش ػٓ حٌنغٛه ِؼً أِشحك 

  .حٌمٍذ ٚمغو حٌذَ

 الإدسان : Perception  

لذع فٟ حٌّٛحلف حٌظٟ ٠ذسن ف١ٙخ حٌفشد آْ لذسطٗ ٌّٛحؿٙش ِطٍذ ِؼ١ٓ طّؼً ػزجخ وز١شح ػ١ٍّش حٌنغو ط

ػ١ٍٗ فظٕؼذَ ػ١ٍّخص ح٨دسحن ٌٍّٛحلف حٌنخغطش ػٍٝ حٌغٓ ٚحٌخزشس ٚحٌلخٌش حٌٕفغ١ش ٚحٌغٍٛو١ش ٌٍفشد فٟ طٍه 

 .حٌٍلظش

 اٌخجشح : Experience  
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طؼذ حٌخزشحص حٌّىظغزش حٌظٟ ٠ّظٍىٙخ حٌفشد ِٓ حٌؼٛحًِ حٌّئػشس ػٍٝ حعظـخرظٗ ٔلٛ مغٛه حٌؼًّ ٚطلذد 

حٌخزشس دسؿش فؼٛرش ِغززخص حٌنغو حٚ عٌٙٛظٙخ رخٌٕغزش ٌٍفشد وّخ أْ ٌٙخ دٚس ِئػش فٟ خفل حٌنغو 

ٚحٌظذس٠ذ ػٍٝ حٌٕخطؾ فٟ ر١جش حٌؼًّ حرح ٠ؾؼش حٌفشد رشمٝ ِٓ حٌّٛحؿٙش حٌّظىشسس ٌّقذس حٌنغو 

ح٨عظـخرش ٌٍظؼخًِ ِغ حٌّٛلف ٚرٙزح ٠ىْٛ حٌفشد لذ طى١ف ِغ حٌّٛلف حٌنخغو ٚطخٍـ ِٓ حٌؾؼٛس رخٌنغو 

 ػٕذ ِٛؿٗ حٌّٛلف ٔفغش. 

 ِغزٜٛ اٌضمخ فٟ إٌفظ efficiency : –Self   

ؼش رنغو ٚطٛطش ٔـذ حٔٗ وٍّخ صحد حٌظٛحفك ر١ٓ لذسحص حٌفشد ِٚظطٍزخص حٌؼًّ حصدحدص ػمش حٌفشد رٕفغش ف٩ ٠ؾ

حٌٕفغٟ فٟ ك١ٓ أْ حٌفشد حٌزٞ ٠فظمذ ؽؼٛس حٌؼمش رخٌٕفظ ٠غظـ١ذ رقٛسس عٍز١ش ٌٍّٛحلف حٌنخغطش حٌظٟ 

 . طظطٍذ ٔٛع ِٓ حٌظلذٞ ٠ٚىْٛ أوؼش ػشمش ٌنغٛه حٌؼًّ
 

  : يٕبغش ؾغٛـ اًًٌّ

 
  : ٠ّىٓ طلذ٠ذ ػ٩ع ػٕخفش سث١غ١ش ٌنغٛه حٌؼًّ فٟ حٌّٕظّش ٟ٘

 يٕػش الدضير:  

حٌؾؼٛس رخٌنغو حٌٕفغٟ، ٚ لذ ٠ىْٛ   ٘زح حٌؼٕقش ػٍٝ حٌمٜٛ حٌّغززش ٌٍنغو ٚ حٌظٟ طئدٞ اٌٝ ٠لظٛٞ

 : ِقذس ٘زح حٌؼٕقش ٘ٛ

  .حٌز١جش- 

  .حٌّٕظّش- 

  .حٌفشد ٔفغٗ- 

 يٕػش الاسزغبثخ: 

٠ّؼً ٘زح حٌّقذس سدٚد حٌفؼً حٌـغ١ّش ٚ حٌٕفغ١ش ٚحٌغٍٛو١ش حٌظٟ ٠زذ٠ٙخ حٌفشد حطـخٖ حٌنغو ِؼً حٌمٍك، 

 . حٌظٛطش، ٚح٦كزخه

 ًيٕػش اٌزفبي:  

  .ٚ٘ٛ حٌظفخػً ر١ٓ حٌؼٛحًِ حٌّؼ١شس ٌٍنغو ٚ ح٨عظـخرش ٌٗ

  : أٔٛاو ؾغٛـ اًًٌّ

 
 

 : أسثؼخ أٔٛاع سئ١غ١خ ِٓ اٌعغٛغ ٟٚ٘  ٠ّىٕٕب اٌز١١ّض ث١ٓ

 حٌنغٛه حٌلخدس ؿذح .  

 حٌنغٛه حٌّظذ١ٔش ؿذح . 

 حٌنغٛه حٌّف١ذس . 

 حٌنغٛه حٌنخسس. 



 

45 

أٔٗ ١ٌظ وً حٌنغٛه ع١جش رً لذ طىْٛ ِف١ذس ِٚلفضس ٚؿ١ذس رخٌٕغزش ٌٍفشد ٚحٌّٕظّش حٌظٟ  ِّخ عزك ٔغظٕظؾ

  . ٠ؼًّ رٙخ حٌفشد، ٚرٌه ػٕذِخ طىْٛ ٘زٖ حٌنغٛه ل١ٍٍش )ِؼظذٌش(، ك١غ ٔـذ أٔٙخ طلفض حٌفشد ٌٍؼًّ ٚح٦ٔظخؽ

ك١غ ٔـذ أْ حٌظلذٞ ِٚؼخي رٌه حٌٕـخكخص حٌظٟ طلممٙخ ح٤فشحد فٟ ِـخي حٌظـخسس ٚحٌذسحعش ٚحٌش٠خمش 

ٚحٌشغزش فٟ حٌٕـخف طىْٛ ِلفضح ل٠ٛخ رخٌشغُ ِٓ أٔٙخ ٔٛع ِٓ أٔٛحع حٌنغٛه. أِخ ارح ِخ طـخٚصص ٘زٖ 

حٌنغٛه ٌّغظٜٛ ِؼ١ٓ رل١غ طىْٛ كخدس أٚ ع١جش غخثزش فٟ ك١خس حٌفشد فبٔٙخ طىْٛ مغٛه عٍز١ش مخسس 

 . عٛحء ػٍٝ حٌّٕظّش أٚ ح٤فشحد

٠م١ُ ٔٛػخ ِٓ حٌظٛحصْ ر١ٓ أٔٛحع حٌنغٛه حٌّخظٍفش ٤ْ غ١خد ِؼً ٘زح حٌظٛحصْ حٔٗ ِٓ حٌٛحؿذ ػٍٝ حٌفشد أْ 

٠ؼظزش عززخ سث١غ١خ فٟ ٚلٛع حٌىؼ١ش ِٓ ح٤فشحد طلض ٚهؤس حٌنغٛه ٚ آػخس٘خ حٌغٍز١ش، وّخ ٠ظطٍذ حٌظقذٞ 

ّٕظّش حٌٝ ٌٙخ لزً ٚلٛػٙخ ٚ ادحسطٙخ حٌغ١ٍّش ٚ رٌه ػٓ هش٠ك ص٠خدس حٌنغٛه حٌٕخفؼش حٌظٟ طذفغ حٌفشد حٚ حٌ

 . حٌّٕٛ ٚ ح٨صد٘خس، ٚ حٌّلخٌٚش ٌٍظم١ًٍ ِٓ حٌنغٛه حٌنخسس حٌظٟ طؼشك ع٩ِش حٌفشد ٚ حٌّٕظّش ٌٍخطش

  :ٔزبئظ ٚأصبس ؾغٛـ اًًٌّ

مغٛه حٌؼًّ ػخدس ٌٙخ أػخس ح٠ـخر١ش ٚعٍز١ش، ٚرٌه اْ حٔؼذحَ حٌنغٛه و١ٍخ ٠ئدٞ رخ٦فشحد اٌٝ ؽؼٛسُ٘ 

  . رخًٌٍّ، ٚفمذحْ حٌذحفؼ١ش ٌٍؼًّ

  : وبٌزبٌٟ  أصبس ظغٛغ اٌؼًّ إٌٝ أصبس عٍج١خ ٚأخشٜ ا٠غبث١خ ١ُرم١ٌزا ٠ّىٓ 

  : الأصبس الايجبث١خ ٌؿغٛـ اًًٌّ

 
سفغ ِغظٜٛ حٌؾؼٛس رخٌشمٟ ٚحٌؼمش ٚحٌشٚف حٌّؼ٠ٕٛش ِخ ر١ٓ حٌؼخ١ٍِٓ ِّخ ٠ئدٞ اٌٝ ح٨عظمشحس فٟ  -

رخٌشغُ ِٓ حٌنغٛه حٌظٟ طىْٛ حٌؼًّ ٚسفغ ِغظٜٛ ح٤دحء حٌظ١ّض ٌذ٠ُٙ ٚحٌغؼٟ اٌٝ طلم١ك حٌؼًّ 

 . ٌذ٠ُٙ

حٌؼًّ ػٍٝ ِؼخٌـش حٌّؾى٩ص حٌظٟ طٛحؿٗ حٌؼخ١ٍِٓ فٟ حٌٛلض حٌّٕخعذ ٚرٌه ٦ٔـخص حٌؼًّ رىفخءس ػخ١ٌش  -

  . ٠ٚظُ رّٛحؿٙش حٌّؾى٩ص ٚحٌؼًّ ػٍٝ حٌظغٍذ ػ١ٍٙخ فخٌنغٛه ٟ٘ حٌذحفغ حٌّؼخٌـش ٘زٖ حٌّؾخوً

ٌّٕظّخص ٠ظُ حوظؾخف لذسحطُٙ ٚ حٌىفخءحص حٌّظ١ّضس ٌذ٠ُٙ ِٓ خ٩ي حٌنغٛه حٌظٟ ٠ٛحؿٙٙخ حٌؼخ١ٍِٓ رخ -

ٚرٌه ٠ظُ ِٓ خ٩ي ِٛحؿٙش حٌظلذ٠خص حٌّظقٍش رخٌؼًّ ٚػٓ هش٠ك ٘زٖ حٌظلذ٠خص ٠ظز١ٓ لذسحص ٘ئ٨ء 

  . حٌؼخ١ٍِٓ ٚ ِغظ٠ٛخطُٙ ح١ٌّٕٙش

 طغخػذ مغٛه حٌؼًّ ػٍٝ طذػ١ُ حٌؼ٩لخص ح٨ؿظّخػ١ش ِخ ر١ٓ حٌؼخ١ٍِٓ ػٓ هش٠ك ِغخػذس رؼنُٙ -

  . حٌزؼل ػٍٝ ِٛحؿٙش حٌنغٛهخص ٚحٌّؾى٩ص

اػخسس حٌذٚحفغ حٌم٠ٛش ػٕذ حٌفشد فٟ حٌؼًّ ٚرٌه ِٓ خ٩ي حٌم١خَ رخٌؼًّ ٚطلم١ك ِظطٍزخطٗ ِٓ حؿً طلم١ك  -

 . حٌزحص رخ٦مخفش اٌٝ ط١ّٕش حٌّؼشفش ٌذ٠ُٙ

  : ا٢صبس اٌسٍج١خ ٌؿغٛـ اًًٌّ
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 : ا٢صبس ٚإٌزبئظ اٌسٍٛو١خ .1

  : اٌزٕظ١ّ١خ اٌعبغطخ ٌٙب دٚس فٟ عٍٛن اٌفشد ٠ٚؼذ ِٓ أُ٘ ٔزبئغٙبأْ اٌؼٛاًِ  

ٔظ١ـش حٌظؼشك ٌنغٛه حٌؼًّ ٚرٌه رغزذ حٌمٍك ٚحٌظٛطش حٌزٞ طٌٛذٖ طٍه :  اٌض٠بدح فٟ اٌزذخ١ٓ 

  . حٌنغٛه

اْ حٌىؼ١ش ِٓ حٌنغٛه طؼٛد اٌٝ ِّخسعش حٌؼٕف ِٚخخٌفش حٌمٛح١ٔٓ ٚخخفش : اٌؼٕف ٚأزٙبن الأٔظّخ 

 . حٌٕفغ١ش وخ٦كزخهحٌنغٛه 

 

ٌمذ رج١ٓ أْ اٌعغٛغ رزشن أصبسا ػٍٝ اٌفشد ِٓ ح١ش سغجزٗ فٟ الأوً عٛاء : ػبداد الأوً ٚاٌششة 

 وبْ رٌه ثفمذاْ اٌش١ٙخ أٚ ص٠بدح فٟ الأوً.

٠ؼذ إٌَٛ ِٓ أوضش الأِٛس حغبع١خ لأٞ ٔٛع ِٓ الاظطشاثبد الأفؼب١ٌخ ِضً  : اظطشاثبد إٌَٛ 

احذ أٔٛاع الاظطشاثبد اٌّشرجطخ ثبٌَٕٛ ٚاٌزٟ لذ ٠صبة ثٙب اٌفشد ٔز١غخ اٌعغٛغ ٚرٌه لأٔٗ ٠ّضً 

  .  ) ظغٛغ اٌؼًّ ٟ٘ الأسق ٚاٌىٛاث١ظ ٚإٌؼبط إٌٙبسٞ

  : ا٢صبس ٚإٌزبئظ إٌفس١خ اٌفس١ٌٛٛع١خ - .2

  : ِٓ أُ٘ إٌزبئظ اٌزٟ رزشوٙب ظغٛغ اٌؼًّ ػٍٝ إٌبح١خ اٌغ١ىٌٛٛع١خ ِب ٠ٍی

 

 . اٌؼًّ أٚ اٌعغٛغ ثشىً ػبَ ِٓ أُ٘ ِب ٠غجت صذاع ِغزّش ٌذٜ الإفشاد٠ؼزجش ظغٛغ : اٌصذاع 

 

إْ اسرفبع ظغػ اٌذَ لا ٠ىْٛ ػبدح ٌٗ عجت ػعٛٞ ِؼشٚف  : اسرفبع ظغػ اٌذَٚ أِشاض اٌمٍت 

ٚإّٔب ٠ٕشؤ ػٓ ػٛاًِ ٔفغ١خ ِضً ظغٛغ اٌؼًّ ٠ٚٙذد ح١بح اٌفشد اٌزٞ ٠ص١جٗ إِب ثبٌغىزخ اٌمٍج١خ 

 .اٚ إٌٛثبد اٌمٍج١خ

 

  لاظطشاثبد إٌفغ١خ اٌزٟ رص١ت الإفشاد ٔز١غخ ظغٛغ اٌؼًّ وض١شح أّ٘ٙبٚا :الاظطشاثبد إٌفغ١خ 

رؼذ اعزغبثخ اٌمٍك ِٓ أوضش الاعزغبثبد ش١ٛػب ٌذٜ الأفشاد اٌز٠ٓ ٠ؼبْٔٛ ظغٛغ اٌؼًّ : اٌمٍك -

اٌؼصجٟ  ٚ٘زٖ الاعزغبثخ رمٛد اٌفشد إٌٝ اٌؼغض فٟ اٌزشو١ض ٚالأزجبٖ ٚ إٌٝ حذٚس خًٍ فٟ اٌغٙبص

  .ِّب ٠ض٠ذ ٔجعبد اٌمٍت ٠ٚض٠ذ ِٓ عشػخ اٌزٕفظ ٚرحذس ٌذٜ اٌفشد اظطشاثبد ِؼ٠ٛخ أ٠عب

ػٕذِب رضداد حذح اٌعغٛغ ػٍٝ الأفشاد داخً ث١ئخ إٌّظّخ فؤْ اٌجؼط ُِٕٙ لا ٠غزط١غ : الاوزئبة -

 اٌزى١ف ِؼٙب ثصٛسح ِلائّخ ِّب ٠مٛد إٌٝ الاوزئبة

 

 ٔػبئؼ ٌٍزغٍت يٍٝ ؾغٛقبد اًًٌّ

 

لسوء الحظ، فإن هذا الضغط طوٌل الأمد شائع جدًا فً بٌئة العمل. لا ٌمكنن دائمًا تجنب التوترات التً تحدث فً العمل. 

بالتوتر والإجهاد المرتبط بالعمل. من الأكٌد أن المدرة على التعامل مع الضغط فً  ومع ذلن، ٌمكنن اتخاذ خطوات للتحكم 

هنان أشٌاء فلحسن الحظ،  ، وخصوصًا إذا كان ضغط العمل جزءًا من حٌاتن الٌومٌة.مكان العمل هً مهارة مطلوبة للغاٌة

 ٌمكنن المٌام بها لتملٌل ضغط العمل علٌن والإثبات لنفسن أنه ٌمكنن التعامل مع الضغوطات والتوترات بشكل فعال.
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 ً رؤص١ش٘ب ػ١ٍه:ف١ّب ٠ٍٟ ثؼط الأفىبس اٌصح١خ ٚاٌفؼبًٌخ اٌزٟ ٠ّىٕه ٌٍزؼبًِ ِغ ظغٛغ اٌؼًّ ٚرم١ٍ

 رزجى ِػبدس اٌؿغٛقبد -1
احتفظ بدفتر ٌومٌات لمدة أسبوع أو أسبوعٌن لتحدٌد الموالف التً تسبب لن أكبر لدر من التوتر فً العمل وكٌف 

تستجٌب لها. سجّل أفكارن ومشاعرن ومعلوماتن حول بٌئة العمل، بما فً ذلن الأشخاص والظروف وكٌفٌة تفاعلن معها. 

هدأت وتولفت عن الكلام لتحلٌل الأمور؟ هل لررت الخروج من هل رفعت صوتن أثناء التعامل مع أحد هذه الظروف؟ هل 

مناخ التوتر بتناول وجبة خفٌفة ؟ ٌمكن أن ٌساعدن تدوٌن الملاحظات فً العثور على علالة بٌن مسببات التوتر وردود 

 أفعالن تجاهها، وبالتالً ٌساعدن على التعامل معها بشكل أفضل مُستمبلًا. 

 :دس ظغٛغبد اٌؼًّ ش١ٛػًبف١ّب ٠ٍٟ لبئّخ ثؤوضش ِصب

 الأعش إٌّخفط. 

 أػجبء ػًّ ِفشغخ. 

 َاٌٛظ١فخ ِحذٚدح الأفك ٚلا رٛفش ٌه فشصًب ٌٍّٕٛ ٚاٌزمذ. 

 لا رحت ػٍّه، أٚ رغذٖ ِّلًا ٚدْٚ ِغزٛان. 

 ٟٔمص اٌذػُ الاعزّبػ. 

 ًِّغبّ٘خ فٟ ارخبر اٌمشاساد اٌّزؼٍمخ ثبٌؼ ّٞ  .آساإن لا رمُذَّس، ١ٌٚغذ ٌه أ

  ِزؼبسظخ أٚ رٛلؼبد غ١ش ٚاظحخِزطٍجبد. 

 اٌخٛف ِٓ اٌطشد. 

 ٓعبػبد ػًّ إظبف١خ ثغجت رغش٠ح اٌّٛظف١. 

 ظغػ ِزٛاصً ٌزمذ٠ُ ِغز٠ٛبد ِضٍٝ غٛاي اٌٛلذ! 

 ِغبحخ ٌٍؼًّ ثحُش٠ّخ ّٞ  .الإداسح اٌزفص١ٍ١خ، ٚػذَ إػطَبئه أ

 ِشٚس اٌششوخ ثزغ١١شاد عزس٠خ. 

  رك٠ٛش ٚسبئً ٚأسب١ٌت اسزغبثخ ايجبث١خ ٚفًبٌخ -2
بدلًا من محاربة التوتر بالوجبات السرٌعة ومحاولة الهروب منه، ابذل لصارى جهدن لاتخاذ خٌارات صحٌة عندما تشعر 

بارتفاع مستوى التوتر لدٌن. لا شن أن ممارسة الرٌاضة هً وسٌلة رائعة للتخلص من التوتر. ٌمكن أن تكون الٌوغا 

  البدنً سٌفً بالغرض. الاختٌار الأمثل، ولكن أي شكل من أشكال النشاط

خصص أٌضًا ولتاً للهواٌات والأنشطة المفضلة. سواء كنت تمرأ رواٌة أو تذهب إلى الحفلات الموسٌمٌة أو تمضً ولتاً 

  مع أصدلائن وعائلتن، كن حرٌصًا على تخصٌص ولت للأشٌاء التً تجلب لن المتعة.

ا جدًا للتحكم فً الإجهاد والتوتر بشكل فعال. لم بتبنً عادات نوم ٌعُتبر الحصول على لسط كافٍ من النوم الجٌد أمرًا  مهمًّ

صحٌة عن طرٌك الحدّ من تناول الكافٌٌن فً ولت متؤخر من الٌوم وتملٌل الأنشطة المحفزة، مثل استخدام الكمبٌوتر 

 والهاتف المحمول فً اللٌل.

 ؾى ؽذٚدا ٌسبيبد اًًٌّ -3
ساعة فً الٌوم،  ٕٗإحدى متطلبات عملن أن تكون مُتاحًا لأداء المهام على مدار  فً عالم الٌوم، من الوارد أن تكون

وهذا بدوره لد ٌكون سبباً من أسباب الشعور بالضغط والتوتر. ضع بعض الحدود لساعات عملن لتملٌل ضغوطات العمل، 

و عدم الرد على الهاتف أثناء لد ٌعنً ذلن وضع لاعدة بعدم التحمك من البرٌد الإلكترونً من المنزل فً المساء، أ

 .العشاء

 خز ٚلزه لإيبدح ضؾٓ قبلزه -4
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لتجنب الآثار السلبٌة للإجهاد المزمن والإرهاق الناتجٌَن من ضغوط العمل، نحتاج إلى ولت كافٍ لتجدٌد نشاطنا والعودة 

ل لضاء فترات أطول فً إلى مستوى ما لبل الإجهاد والتوتر. تتطلب عملٌة الاستجمام هذه التولف عن العمل من خلا

  أنشطة لا تتعلك بالعمل، لهذا السبب ٌجب علٌن لطع اتصالن بالعمل من ولت لآخر بطرٌمة تناسب احتٌاجاتن وتفضٌلاتن.

لا تدع أٌام عطلتن تذهب سدًى. خذ ولتاً للاسترخاء والراحة عندما ٌكون ذلن ممكناً، حتى تعود إلى العمل وأنت فً مِزاج 

الحٌوٌة والاستعداد لأداء أفضل ما لدٌن. إذا كنت غٌر لادر على أخذ إجازة، حاول الحصول على دفعة أفضل مع شعور ب

 سرٌعة من الاستجمام عن طرٌك إٌماف هاتفن وتركٌز انتباهن على بعض الأنشطة الترفٌهٌة لفترة من الولت. 

 رًٍُ و١ف رسترخٟ -5
وهً حالة ترالب فٌها  -لتنفس العمٌك، وتمارٌن التركٌز والٌمظة ٌمكن أن تساعد بعض الأسالٌب مثل التؤمل، وتمارٌن ا

فً التخلص من التوتر. ابدأ بؤخذ بضع دلائك كل ٌوم للتركٌز على  -الأفكار الحالٌة التً تدور فً رأسن دون الحكم علٌها 

المدرة على التركٌز على  نشاط بسٌط مثل التنفس أو المشً أو الاستمتاع بتناول وجبة لذٌذة. مع الولت، ستلاحظ زٌادة

نشاط واحد دون إلهاء وستزداد هذه المدرة مع الممارسة وستجد أنه ٌمكنن تطبٌمها على العدٌد من جوانب حٌاتن 

 المختلفة، مما ٌعنً اكتساب المدرة على الفصل الكامل بٌن العمل والحٌاة الشخصٌة.

 تحذس الى ِطشفه -ٙ
الكامل بالعلالة بٌن صحة الموظف النفسٌة والإنتاجٌة فً العمل، لذلن من أصبح لدى لطاع عرٌض من الشركات الوعً 

الوارد أن ٌكون لدى رئٌسن حافزٌ لخلك بٌئة عمل مُرٌحة تعزز رفاهٌة الموظف. ابدأ بإجراء محادثة مفتوحة مع مشرفن، 

تً حدّدتها، حتى تتمكن من لٌس الغرض من ذلن هو وضع لائمة بالشكاوى، بل الخروج بخطة فعاّلة لإدارة الضغوطات ال

الأداء بؤفضل ما لدٌن فً وظٌفتن. تتنوع مزاٌا هذه الطرٌمة بٌن مساعدتن على تحسٌن مهاراتن أو توضٌح ما هو متولع 

منن، أو الحصول على الدعم اللازم لتنمٌة لدراتن وتطوٌر وظٌفتن لتشمل مهامًا أكثر تحدٌاً أو ذات مغزى، أو إجراء 

 عملن لجعلها أكثر راحة وألل إجهادًا.  تغٌٌرات على مساحة

 اؽػً يٍٝ ثًؽ اٌذيُ -7
ٌمكن أن ٌإدي لبول المساعدة من الأصدلاء الموثوق بهم أو أفراد الأسرة إلى تحسٌن لدرتن على إدارة التوتر. علاوةً 

الموظفٌن، بما فً ذلن على ذلن، لد ٌكون لدى صاحب العمل أٌضًا الموارد الخاصة بإدارة التوتر من خلال برامج مساعدة 

المعلومات عبر الإنترنت أو الاستشارات المُتاحة. إذا كنت لا تزال تشعر بالإرهاق من ضغوط العمل، فمد ترغب فً 

التحدث إلى أخصائً نفسً ٌمكنه مساعدتن على إدارة التوتر بشكل أفضل وتغٌٌر السلون غٌر الصحً واستبداله بآخر 

 صحً وإٌجابً.

 ثطىً غؾ١ؼاثذأ ٠ِٛه  -8

لا شن أن بدء الٌوم بإطعام الأطفال ثم توصٌلهم إلى المدرسة، وتناول المهوة بدلاً من وجبة فطور صحٌة، والغضب من 

حركة المرور البطٌئة، ٌإدي فً النهاٌة إلى وصولن للعمل فً حالة من الإجهاد، مما ٌجعلن أكثر عُرضة للتوتر فً مكان 

 .العمل

بضغوط العمل عندما تكون لد بدأت ٌومن بصباح مُرهك بالفعل. عندما تبدأ ٌومن بفطور صحً لد تندهش من مدى تؤثرن 

 وسلون إٌجابً وهادئ، ستجد أن ضغوط عملن ستمل بشكل كبٌر.

ب ثطؤْ الدزكٍجبد -9
ً
 وٓ ٚاؾؾ
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بالضبط ما هو من العوامل التً تساهم فً الإرهاق الوظٌفً هً المتطلبات غٌر الواضحة للموظفٌن. إذا كنت لا تعرف 

 متولع منن، أو إذا استمرت المتطلبات فً التغٌٌر دون سابك إنذار، فمد تتعرض لضغط شدٌد.

إذا وجدت نفسن لا تعرف أبدًا ما إذا كان ما تفعله كافٌاً، فمد ٌساعدن التحدث مع مشرفن على حل هذه المعضلة. ٌمكنن 

لاستراتٌجٌات المطلوب تنفٌذها والمهام المطلوب الوفاء بها. هذا أن تؤخذ الولت الكافً للحدٌث بشؤن التولعات ومنالشة ا

 بالتؤكٌد سٌساهم فً تخفٌف التوتر وضغط العمل.

 اثزًذ يٓ اٌػشايبد -10
لا شن أن الصراع بٌن الزملاء فً بٌئة العمل ٌإثر سلباً على الصحة النفسٌة للجمٌع، ولد ٌكون من الصعب الهروب من 

علٌن أن تتعود على تجنب الخلافات واحتواء زملائن فً العمل بمدر ما تستطٌع. لا تثرثر، ولا  تؤثٌر هذا الصراع. لذلن

تشارن الكثٌر من آرائن الشخصٌة حول الدٌن والسٌاسة، وتجنب المُزاح الذي لد ٌإثر سلبًا على علالتن مع الزملاء. 

  احرص كذلن على تجنب الأشخاص الذٌن لا ٌعملون بشكل جٌد مع الآخرٌن.

بعد هذه المحاولات، إذا لم تجد مفرًا من الولوع فً خلاف أو صدام، فتؤكد من معرفة كٌفٌة التعامل معه بشكل مناسب 

 طبماً لطبٌعة المولف والشخص الذي تتعامل معه.

 ؽبفم يٍٝ ٔهبِه ٚرشر١جه -11
لل بشكل كبٌر من توترن فً العمل. حتى لو كنت بطبعن شخصًا غٌر منظم، فإن التخطٌط المسبك للبماء منظمًا ٌمكن أن ٌم

أن تكون منظمًا فً ولتن ٌعنً تملٌل الاندفاع فً الصباح لتجنب التؤخٌر وكذلن تملٌل الزحام للخروج فً نهاٌة الٌوم. 

لذلن، احرص دومًا على أن تحافظ على نظامن وأن تبمى مُرتبًا لتساعد نفسن على تجنبُ الآثار السلبٌة للفوضى وزٌادة 

 ملن.كفاءة ع

 اسػِ عسذن أصٕبء اًًٌّ -12
لد تندهش من حمٌمة أن عدم الراحة الجسدٌة أثناء ساعات العمل تزٌد من حدَة التوتر بشكل كبٌر، وغالبًا ما ٌرتبط مُعدَل 

 التوتر بالمكان الذي تإدي فٌه معظم مهامن الٌومٌة )مثل مكتبن(.

ح لبضع دلائك فمط، ولكن إذا كنت تمضً ساعات طوٌلة من لد لا تلاحظ أنن متوتر إذا كنت تجلس على كرسً غٌر مرٌ

ٌومن على هذا الكرسً عندما تكون فً العمل، فسوف تكون أكثر استجابة للتوتر. فاحرص دائمًا على توفٌر بٌئة عمل 

 مرٌحة جسدٌاً.

 اثزًذ يٓ رًذد الدٙبَ -13
زٌادة ولت الفرد وإنجاز المزٌد فً ٌوم واحد. ومع ذلن، غالبًا ما ٌتم التروٌج لفكرة تعدد المهام على أنها طرٌمة رائعة ل

بدأ الناس فً النهاٌة ٌدركون عكس ذلن. فمن الطبٌعً أن تمل كفاءتن وسرعتن فً العمل إذا كان لدٌن هاتف على أذنن 

ناهٌن عن  -أثناء المٌام بإجراء الحسابات فً نفس الولت، وبالتالً فإن تعدد المهام غالبًا سٌإثر على سرعتن ودلتن 

 أثناء أداء العمل. -سلامتن النفسٌة 

بدلاً من اتبِاع نهج تعدد المهام للبماء على رأس مهامن وإنجازها جمٌعاً، جرب استراتٌجٌة أخرى مثل تمسٌم المهام وفمًا 

 لجدول زمنً مُرتب.

 لا تجًً ؽٍُ اٌىّبي ٚالدضب١ٌخ ٠زؾىُ ف١ه -14
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بالرضا عن نفسن وٌساعدن على التفوق فً العمل، لكن إذا خرجت رغبتن فً لد ٌجعلن تحمٌك إنجازات عالٌة تشعر 

الوصول للكمال والمثالٌة المهنٌة عن السٌطرة، فٌمكن أن ٌإدي هذا إلى مشاكل لن ولمن حولن. لد لا تتمكن من المٌام 

ما سٌشُعرن بالإحباط الذي م -لا سٌما فً وظٌفة مزدحمة المهام وسرٌعة الإٌماع  -بكل شًء على أكمل وجه فً كل مرة 

 سٌإدي بدوره إلى الشعور بالضغط والتوتر.

المثالٌة لتجنب الولوع فً فخ الكمال الوظٌفً فً بذل لصارى جهدن ثم التولف وتخصٌص بعض  الاستراتٌجٌةتتمثل 

 توتراً فً العمل. الولت لتهنئة نفسن على جهودن أٌاً كانت نتائجها. ستجد أن نتائجن تتحسن مع الولت وأنن ستكون ألل

 تحذ٠ذ الأ٠ٌٛٚبد -٘ٔ
إذا كنت تواجه مصدر ضغط مُستمر مثل مشروع ٌجب إنجازه أو مُهمة مُستعصٌة أو حتى أزمة شخصٌة، فبدلاً من التفكٌر 

فً المولف برمته والشعور بالارتبان، ابدأ على الفور بتمسٌم الأمور إلى خطوات صغٌرة، وحدّد ما ٌجب المٌام به الآن 

ٌمكن تؤجٌله، ثم حدّد ما ٌجب المٌام به أولاً وثانٌاً وثالثاً. ستجد أن تمسٌم المشكلة إلى مهام وخطوات أصغر ٌجعل  وما

المهام الصعبة أكثر سهولة، ومع لٌامن بفحص هذه الأشٌاء من لائمة مهامن، ستكتسب حٌاة مُنظمة أكثر وخالٌة من أي 

 مشاكل مُستعصٌة.

 ٌػؾ١خالحفبل يٍٝ اًٌبداد ا -17
عندما نشعر بالتوتر والإرهاق، فمن السهل الولوع فً عادات صحٌة سٌئة مثل: تناول مؤكولات ومشروبات غٌر صحٌة، 

استهلان الكثٌر من الكافٌٌن، للة النوم، عدم ممارسة الرٌاضة، وغٌرها من العادات غٌر الصحٌة. من السهل تبرٌر هذه 

ء بنفسن عندما تكون تحت الضغط ٌمنحن فً الوالع المزٌد من الطالة وٌساعدن العادات عندما تكون متوترًا، لكن الاعتنا

 على التركٌز.

تؤكد من أنن تتناول طعامًا طازجًا وصحٌاً مثل البروتٌنات الخالٌة من الدهون والخضروات والكربوهٌدرات الصحٌة وشرب 

  الكثٌر من الماء وتخصٌص بعض الولت لممارسة الرٌاضة.

ذلن، ٌساعد تخصٌص بعض الولت للتؤمل فً بداٌة ونهاٌة كل ٌوم على تصفٌة ذهنن وهو طرٌمة صحٌة بالإضافة إلى 

خاصةً عندما تكون حٌاتن ملٌئة بالمشاغل. تؤكد من الاعتناء بنفسن، والضِ ولتاً مع الأصدلاء  -لبدء ٌومن وإنهائه 

د بدأت تتعامل مع الضغط بمزٌد من الهدوء والعائلة، واخرج واستنشك هواءً نمٌاً بشكل مستمر، وسوف تجد أنن ل

 والتركٌز.

ضع جدولًا ٌومٌاً لممارسة الرٌاضة، مثلًا ٌمكن أن تعوّد نفسن على الركض كل صباح، أو ٌمكنن التسجٌل فً نادي 

أو لممارسة الرٌاضة، أو ٌمكنن أن تلعب الرٌاضات الجماعٌة، مثل كرة المدم، مرة أو مرتٌن فً الأسبوع مع الأصدلاء 

 .زملاء العمل، فذلن سٌفٌدن فً تحسٌن مزاجن وتخفٌف الضغوط عنن وتموٌة علالاتن بالآخرٌن

 اؽػً يٍٝ اٌمذس اٌىبفي ِٓ إٌَٛ -18

للة النوم هو أحد الأسباب المُساهِمة فً ارتفاع الضغط. ذلن أنّ للة النوم أنّ  بجامعة هارفارد وجد باحثون فً كلٌة الطب

توُهنن وتضعف لدرتن على مواجهة تحدٌات العمل الٌومٌة، وتإثر سلباً على مزاجن. فٌما ٌلً بعض النصائح لمساعدتن 

 :على الحصول على المدر الكافً من النوم

 9لـ  7 ٌمولون أنّ عدد ساعات النوم المثالً هو بٌن الخبراء :حاول أن تنام ثمانً ساعات فً الٌوم 

 .ٌومٌاً ساعات

 فذلن موعد محدد للنوم والاستٌماظاضبط ساعتن البٌولوجٌة عن طرٌك الالتزام ب :التزم بجدول زمنً للنوم ،

 .سٌساعدن على الخلود إلى النوم والاستٌماظ منه بسرعة حتى بدون منبهّ
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 دول بعض الناس ٌنامون لولت متؤخر أٌام العطلة، وهذا خطؤ، لأنه ٌربن ج :تجنب النوم فً عطلة نهاٌة الأسبوع

 .النوم خاصتن

 سواء أكانت أجهزة تلفاز أو أجهزة كمبٌوتر  :أولف كل الشاشات لبل ساعة واحدة من الذهاب إلى السرٌر

 .محمولة، أو هاتفن الذكً، لأنّ الشاشات تبُمً أدمغتنا مشغولة، وتصعّب علٌنا النوم

 ٌّة الٌوم، لكن لا تبالغ فً ذلن وخذ النوم بعد الظهر لد ٌشحنن وٌعٌد إلٌن نشاطن لبم :تعوّد على أخذ لٌلولة

 .المسط الذي ٌعٌد إلٌن نشاطن وحسب

 يٍّه - 19
ّ
 أؽت

للأسف، إٌجاد وظٌفة الأحلام هً مجرد حلم بالنسبة للكثٌرٌن، فمعظم الناس ٌضطرّون إلى لعمل فً وظائف لا ٌحبونها. 

بتذلة وغٌر والعٌة، ولكنهّا مفٌدة فً الوالع، لا ، لد تبدو هذه النصٌحة م«إن لم تعمل ما تحبّ، فؤحِبّ ما تعمل»ٌمُال: 

ٌوجد عمل مَهٌن، ما دمت تعمل فٌما ٌحبّ الله ورسوله، وتمدم خدمة للمجتمع، ولو كانت صغٌرة، فإنّ مجهودن لن ٌذهب 

 .هباءً. ركز على جوانب عملن التً تستمتع بها، حتى لو كان مجرد الحدٌث مع زملائن، أو السٌر صباحًا للعمل

 "لا"رًٍُ أْ رمٛي   -20

لشخص ما، ولكن أحٌانًا علٌن ذلن. فبعض الأشخاص لا ٌستحون، وٌمكن أن « لا»الكثٌر من الناس ٌستحون من لوْل 

 .ٌكثروا علٌن وٌستغلون، لا تمبل فعل أيّ شًء ٌضرّن، فذلن لٌس من الأخلاق، بل هو من ضعف الشخصٌة

هذا لا ٌعنً أن تكون عنٌدًا وغٌر متعاون، على العكس من ذلن، إن طلب منن أحد زملائن معروفاً ٌمكنن فعله فلا تتردد 

فً مساعدته. الممصود هنا أنه عندما ٌطُلب منا فعل شًء ٌضرن، أو خارج مسإولٌاتن الٌومٌة، أو طُلِب منن فعل ما لا 

 .- لا –طالة لن به فلا تستحِ أن تمول 
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 : الجّبيٟثٕبء اٌفش٠ك ٚاًًٌّ  خبِسب:

 

  ِب الدمػٛد ثفش٠ك اًًٌّ ٚاًًٌّ الجّبيٟ؟  
غطّش  ُِ ٘ٛ طـّغ حفظشحمٟ ٌؼذس أؽخخؿ رٚٞ خزشحص ٚوفخءحص ِخظٍفش ٠غؼٝ وً ٚحكذ ُِٕٙ ٌخذِش ٘ذف 

حٌؼًّ ، لذ ٠ىْٛٔٛ ّذ٠ش ، ٠ؼٍّْٛ رظٕخغُ ٚطٕغ١ك طلض اؽشحفٗ أٚ اؽشحف ِٕغك فش٠ك حٌرٛمٛف ِٓ هشف 

ِٓ خٍف١خص ػمخف١ش ِٕٚخهك ص١ِٕش ِخظٍفش، ٠ئدْٚ ِٙخُِٙ رخعظخذحَ حٌٛعخثً حٌشل١ّش، ٠ٚظٛحفٍْٛ ٠ُٕٚغمْٛ 

 .ف١ّخ ر١ُٕٙ رٛحعطش ٚعخثً حٌظٛحفً حٌّظخكش )حٌىظخر١ش، حٌقٛط١ش، حٌّشث١ش..( ِٕٚقخص حٌؼًّ حٌظؾخسوٟ

طلم١ك غخ٠ش   ؽخخؿ حٌز٠ٓ ٠ظُ طـ١ّؼُٙ ِٓ أؿًأْ فش٠ك حٌؼًّ حٌّمقٛد رٗ ِـّٛع ح٤ ٔغظٕؾِّخ عزك 

فُٙ ِـّٛػش ح٤ؽخخؿ حٌزٜ ٠ٛكذُ٘ ٘ذف ٚحكذ ِؾظشن ٠ٚغؼْٛ اٌٝ  حٌـّخػِٟلذدس، أِخ فش٠ك حٌؼًّ 

 طلم١مٗ ِغظغ١ٍٓ وخفش حٌّٙخسحص ٚحٌّٛحسد حٌّظخكش ٌُٙ رّخ ف١ٙخ لذسحطُٙ ١ِّٚضحطُٙ حٌفشد٠ش حٌّظٕٛػش.

 ِشاؽً رى٠ٛٓ فش٠ك اًًٌّ؟ ِب

 
رٕخء ر١جش فل١ش ٌٍؼًّ ف١ٙخ ٨ طضخش رخٌقشحػخص أٚ ِؾخوً  فٟطىّٓ أ١ّ٘ش حٌؼًّ حٌـّخػٟ فٟ وٛٔٗ ٠غخػذ 

عٛء حٌظفخُ٘ حٌّخظٍفش، رذح٠ش ِٓ ػذَ طـخٚد أفشحد حٌفش٠ك حٌٛحكذ ِغ رؼنُٙ حٌزؼل ٚف٨ًٛ ٦ّ٘خي أدحء 

أػنخء  حخظ١خسٕخ ٠لشؿ ػٕذ ٘ حٌـّخػٟح٤ػّخي ٚطشحوّٙخ ٚحٌظؤػ١ش ػٍٝ حٌٕؾخه حٌظـخسٞ وىً؛ فخٌؼًّ 

حٌفش٠ك أْ ٠ىًّ وً ُِٕٙ ح٢خش رل١غ ٠ظغٍزْٛ ػٍٝ ٔمخه مؼفُٙ ٚ ٠غظؼّشْٚ ٔمخه لٛطُٙ رفؼخ١ٌش ِلمم١ٓ 
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أدحء ح٤ػّخي. ٌىٓ لزً حٌٛفٛي اٌٝ ٘زٖ حٌٕمطش، ٌٕؼذ اٌٝ حٌٛسحء ل٩ً١ٍ اٌٝ  فٟٚحٌّئػش  حٌقلٟحٌظـخٚد 

  أعخع١ش وخ٢طٟ:ِشحكً  ِ٘شكٍش طى٠ٛٓ فش٠ك حٌؼًّ رحطٗ ُٚ٘ 

  . ِشؽٍخ اٌزى٠ٛٓ:1
أػنخء حٌفش٠ك، ٠ٚىْٛ ح٨خظ١خس ف١ٙخ ِؼظّذحً ػٍٝ حٌّٙخسحص حٌؾخق١ش  حخظ١خسٚ٘ٝ حٌّشكٍش حٌظٟ ٠زذأ ف١ٙخ 

ٚح١ٌّٕٙش حٌظٟ ٠ظّظغ رٙخ حٌفشد، رـخٔذ حطضحٔٗ حٌٕفغٟ ٚحٌؼمٍٟ حٌّٕخعذ ٌز١جش حٌؼًّ؛ ف٩ ٠ُٙ وْٛ حٌؾخـ 

 ح٨كظشحف١شحٌظٛحفً أٚ ٨ ٠ٙظُ رخٌطش٠مش  فِٟخدحَ طقشفٗ ٠ٕخفٟ ح٢دحد حٌؼخِش  ِـخي ِخ، فٟٔخؿق أٚ خز١شًح 

فٟ أدحء ح٤ػّخي ٚطغ١ٍّٙخ، فخٌـخٔذ حٌّٕٟٙ ٚحٌٕفغٟ ٚح٨ؿظّخػٟ ٚحٌؾخقٟ، وٍٙخ ػٛحًِ طئػش فٟ حخظ١خس 

  أدحء حٌّٙخَ حٌّطٍٛرش ِٕٗ أَ ٨. فٟٚطئػش وزٌه ػٍٝ فؼخ١ٌظٗ   أفشحد فش٠ك حٌؼًّ

أفشحد حٌفش٠ك حٌٛحكذ ػٍٝ أعخط ح٨طفخق ػٍٝ لخػذس ِؼشف١ش ػخرظش ػٕذ حٌـ١ّغ، ٠ّىٓ  حخظ١خسطىّٓ ػ١ٍّش 

ِغظٜٛ ٘زٖ حٌّؼشفش ٚحٌخزشحص حٌّظؼٍمش رٙخ ٌىٓ ٕ٘خن ِغظٜٛ ِؾظشن ِٓ ٘زٖ حٌّؼشفش ٨ ٠ـذ  فٟحٌظٕٛع 

ِغ رشٔخِؾ  ح٨كظشحف١شؽشه ِؼشفش حٌّلخعز١ٓ رطش٠مش حٌظؼخًِ فّؼ٩ أْ ٠مً أفشحد حٌفش٠ك حٌٛحكذ ػٕٗ؛ 

أػٍُ رخفخ٠خ حٌزشٔخِؾ ١ِّٚضحطٗ حٌّظٕٛػش، ٌىٓ ٠ىفٝ أْ ٠ّظٍه وً   ح٦وغ١ً، ٨ ٠ـذ أْ ٠ىْٛ حٌفش٠ك رؤوٍّٗ

ؽخـ ُِٕٙ حٌّٙخسحص ح٩ٌصِش ٌظؤد٠ش حٌّّٙش حٌّطٍٛرش ِٕٗ، حٌّزظذة ٠ّىٕٗ ادخخي حٌز١خٔخص ف١ٗ، ٚحٌّظٛعو 

ٕٗ حعظخذحَ حٌّؼخد٨ص ٚحعظخشحؽ حٌظمخس٠ش حٌّخ١ٌش، أِخ حٌخز١ش ف١ٛوً ا١ٌٗ ِّٙش اػذحد حٌّٛحصٔخص ٠ّى

ِٚظخرؼظٙخ؛ فىً ُِٕٙ ٠ئوً ا١ٌٗ ِّٙش ِلذدس طٕخعذ لذسحطٗ، ٚفٝ ٔفظ حٌٛلض طغخػذ فٟ طلم١ك حٌغخ٠ش 

  حٌّٕؾٛدس فٟ حٌٕٙخ٠ش.

 . ِشؽٍخ اٌػشاو2
ػٍٝ ع١ش حٌؼًّ؛ فؤفشحد حٌفش٠ك فٟ ح٤غٍذ ٨ ٠ؼشفْٛ رؼنُٙ حٌزؼل ٚ٘ٝ ِٓ أوؼش حٌّشحكً طٛطشًح ٚطؤػ١شًح 

حٌقذحَ. وّخ أْ مزخر١ش   وّخ أْ ٌىً ُِٕٙ هش٠مش فٟ حٌؼًّ طخظٍف ػٓ ح٢خش لذ طقً أك١خٔخً اٌٝ ِشكٍش

حٌؼًّ أٚ ػذَ ٚمٛف ح٤٘ذحف ٠ظغزذ رىؼ١ش ِٓ حٌّؾخوً فٟ ػ١ٍّش طغ١ٍُ حٌّّٙخص أٚ هش٠مش أدحثٙخ؛ فمذ 

حٌّٕخعزش ٌظلم١مٙخ،  ٚح٤دحءِّٙش ِؼ١ٕش ظٕخً ِٕٗ أٔٗ ٠فُٙ حٌغشك حٌٕٙخثٟ ِٕٙخ  (ؿ)  ربػطخء (ط)شد ٠مَٛ حٌف

رذح٠ش حٌغٍُ  فٟ)ؿ( حٌم١ٍٍش ٚمؼف خزشطٗ ِمخسٔش رٗ، فـ )ؿ(  ِخصحي  ٘زٖ حٌٕمطش ٠ظٕخعٝ ِٙخسس فٌٟىٕٗ 

(  حٌّّٙش ِخظٍفش و١ٍخً ػّخ حٌٛظ١فٟ، ر١ّٕخ )ط(  ٚفً اٌٝ ِٕظقفٗ رخٌفؼً؛ ف١ٍظ ِٓ حٌؼـذ أْ ٠غٍُ )ؿ

  أسد )ط( ، ٠ٚنطش ح٤خ١ش اٌٝ اػخدس حٌّّٙش ا١ٌٗ ِشس أخشٜ ٚ٘ذس ٚلض ِٚـٙٛد حٌـ١ّغ.

حٌزذح٠ش اٌٝ ٚؿٛد حٌؼذ٠ذ ِٓ ح٤خطخء ٚحٌّٕخٚؽخص حٌفىش٠ش ٚح١ٌّٕٙش حٌظٟ  فٟطظغزذ  ح٨خظ٩فخصوً ٘زٖ  

فشد ٥ٌخش ٚٚمغ حٌمٛحػذ حٌظٕظ١ّ١ش ٌطش٠مش ٠غظٙذف ف١ٙخ وً فشد اٌٝ اػزخص ٚؿٙش ٔظشٖ، ٌىٓ ِغ فُٙ وً 

 ػٍُّٙ، ٠قزق ح٤ِش ١ٕ٘خً ِٚشٔخً ٚعًٙ حٌظٕف١ز.

 . ِشؽٍخ ٚؾى اٌمٛايذ3
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 فٟٚؿٙخص حٌٕظش ٚطٕٛع ح٢سحء  حخظ٩فطؤطٟ ِشكٍش ٚمغ حٌمٛحػذ وٕظ١ـش هز١ؼ١ش ٌّشكٍش حٌقشحع، فزؼذ 

ٚي ػٍٝ حٌفش٠ك أٚ أوزش سطزش ٚظ١ف١ش دٚس حٌّغئٚي ح٤ ٠ؤطٟهش٠مش ع١ش حٌؼًّ أٚ عٛء فُٙ حٌٙذف ِٕٗ، 

 ٚح٨كظشحف١شف١ُٙ، رل١غ ٠ظؾخٚس ِغ حٌفش٠ك ػٍٝ حٌطش٠مش ح٤ٔغذ حٌظٟ ٠ّىٓ طلم١ك أػٍٝ أظخؿ١ش رخٌـٛدس 

 فٟحٌّطٍٛرش، ِغ حٌلفخظ ػٍٝ خٍك ر١جش ػًّ فل١ش ِؾـؼش ٌٍّٙخسحص حٌفشد٠ش ٚحٌـّخػ١ش ِٚغظغٍش ٘زح 

  ١ّغ.طى٠ٛٓ سٚف طؼخ١ٔٚش ا٠ـخر١ش ِل١طش رخٌـ

حٌّّٙش حٌخخفش رىً فشد   أدحء وً ِّٙش/ فٟلٛحػذ طٕظ١ّ١ش طٕظُ حٌٛلض حٌّظخف   طظٕٛع ٘زٖ حٌمٛحػذ ِخ ر١ٓ:

أدحء حٌّٙخَ/ كمٛق ٚٚحؿزخص وً فشد ٚآ١ٌش حٌظؼخًِ ٚلض  فٟ حٌٛظ١فٟٚو١ف١ش طم١١ّٙخ/ طظخرغ ح٤دٚحس ٚحٌظغٍغً 

اٌخ ٚوزٌه لٛحػذ ك١خط١ش ٠ىْٛ … ّٙش فموّػٍٝ حٌّٛمٛػخص حٌ ح٨ؿظّخػخصلقش   حٌّىخفؤس أٚ حٌـضحء/

حٌٙذف ِٕٙخ طٕظ١ُ حٌّّخسعش ح٤خ٩ل١ش ٚح٦ٔغخ١ٔش ر١ٓ أفشحد حٌفش٠ك حٌٛحكذ ٚرؼنٗ حٌزؼل، رذح٠ش ِٓ حكظشحَ 

ٚف٨ًٛ ٌطش٠مش طط٠ٛش ِٙخسحطُٙ ٚوزٌه خٍك ػ٩لش ٚد٠ش طشرو ر١ٓ   لذسحص ِٚٙخسحص حٌـ١ّغ ٚطمذ٠ش٘خ

  نُٙ حٌزؼل.ح٤فشحد ٚرؼ

 . ِشؽٍخ الأداء4
حٌظٟ طّؼً ٔمخه مؼف ٚحملش ٌُٙ؛ ٚرؼذ ٕٚمخه حٌظٟ ط١ّضُ٘  خٌٚف١ٙخ ٠قً أػنخء حٌفش٠ك اٌٝ فُٙ ٚحعغ ر

فُٙ ٘زٖ حٌٕمخه ٚدسحعظٙخ ؿ١ذحً، ٠ظؼخْٚ وً ػنٛ ػٍٝ ِؾخسوش ح٢خش٠ٓ ِٓ ١ِّضحطٗ، ٚح٨عظؼخٔش رّقخدس 

 لٛحطُٙ فٟ ِؼخٌـش ؿٛحٔذ لقٛسٖ ٚطم٠ٛظٙخ.

ىٓ ٚفف ِشكٍش ح٤دحء رىٛٔٙخ ِشكٍش حٌغ٩َ حٌٛظ١فٟ؛ ك١غ ٠ظغُ حٌظفخُ٘ ر١ٓ فش٠ك حٌؼًّ ك١ٕٙخ ٠ّ

رخٌغ٩عش ٚحٌّشٚٔش حٌشحثؼش، حٌٕخطـش ػٓ فُٙ وً ُِٕٙ ٥ٌخش ٚفُٙ أػنخء حٌفش٠ك وخ٩ًِ ٥ٌ٘ذحف حٌّٕؾٛدس 

  ٚآ١ٌش طٕف١ز٘خ ٚوزٌه أ١ّ٘ش طؤػ١ش٘خ ػٍٝ ع١ش حٌؼًّ وىً.

 . ِشؽٍخ الإٔٙبء5
حٌفش٠ك رخٔظٙخء  حٔظٙخءطلم١ك حٌٙذف حٌّٕؾٛد ِٕٗ، ٚك١ٕٙخ ٠ظُ  فٟٚ٘ٝ حٌّشكٍش حٌظٟ ٠ٕـق ف١ٙخ حٌفش٠ك 

غشمٗ، أٚ ٠ّىٓ حعظؼّخسٖ ؿٙٛدٖ فٟ حٌزذء رٙذف ؿذ٠ذ ٚحٌؼًّ ػٍٝ طلم١مٗ، ٌىٓ ٘زٖ حٌّشس ع١ىْٛ ح٤ِش 

  رخٌفؼً. حٌـّخػٟأعًٙ ٚ٘زح ٠شؿغ ٌظى٠ٛٓ فش٠ك ٠ئِٓ ٚلخدس ػٍٝ حٌؼًّ 

  ترار١غ١بد ثٕبء فش٠ك يًّ ٔبعؼاس 

 

حٌطشق حٌظٟ  فٟٕ٘خن حٌؼذ٠ذ ِٓ ح٨عظشحط١ـ١خص حٌّغظخذِش فٟ رٕخء فش٠ك ػًّ ٔخؿق، ٌىٓ أّ٘ٙخ طىّٓ 

طغخػذ أػنخء حٌفش٠ك ٔفغٗ ػٍٝ حٌظط٠ٛش ٚح٤دحء رفؼخ١ٌش، ١ٌٚظ أدحء أوزش لذس ِٓ حٌّٙخَ ٚطلم١ك حٌشرق 
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 فٟ  حٌّخدٞ فلغذ؛ فخٌظشو١ض ػٍٝ ح٦ٔغخْ ٚخخفش حٌظشٚف حٌٕفغ١ش ٚحٌؼ١ٍّش حٌّل١طش رٗ لذ طغخػذن أِخ

ر١جش ططشدٖ ٚطـؼٍٗ أوؼش طؤػ١ش رشعخثً   خٍك فٟرٕخء ر١جش ػًّ طؾـغ حٌفشد ػٍٝ ح٦ٔظخؽ أٚ حٌؼًّ، أٚ 

  حٌّٕخفغ١ٓ.

 و١ف١خ ثٕبء فش٠ك يًّ ٔبعؼ؟

 
  خ ِغ أػنخء فش٠مه ِؾخسوًخ ًّ ٠خُ٘ وً ِٓ ح٤٘ذحف ٚحٌٕظخثؾ حٌّٕؾٛدس ِٓ حٌفش٠ك ٚأرمُٙ حطٛحفً دحث

 ػٍٝ حٌظطٛسحص حٌذحثّش حٌّظؼٍمش رؼٍُّٙ أٚ و١ف١ش أدحءٖ .

  ًف١خغش حٌّٙخَ حٌّطٍٛرش ٚحرظؼذ ػٓ حٌظؼم١ذ أٚ حٌـًّ حٌّزّٙش. فٟوخْ ٚحملًخ ِٚلذدح  

  فٟأكشؿ ػٍٝ أْ طىْٛ حٌّؼٍِٛخص لذ ٚفٍض رؾىً ٚحمق اٌٝ أػنخء حٌفش٠ك ٚحِٕلُٙ حٌلش٠ش 

  ٔمطش رىً أس٠ل١ش. أٞح٨عظفٙخَ أٚ ح٨عظفغخس ػٓ 

 .ٗكذد ٚلض ِلذد ٤دحء حٌّٙخَ ٚحؿؼٍُٙ ٠لظشِْٛ ٘زح حٌؼًّ ٠ٍٚظضِْٛ رخٌٛلض حٌّخقـ ٦ٔٙخث  

  خ٩ٌٙخ.ػّ أٞحكظشحَ أٚلخص فشحغُٙ ٨ٚ ططٍذ ُِٕٙ أدحء ً  

  خ ًّ   ح١ٌّّضحص ٚحٌؼ١ٛد حٌظٟ ٠شٚٔٙخ ٚحلظشحكخطُٙ ٌظط٠ٛش حٌفش٠ك. فٟطؾخٚس ِغ أػنخء حٌفش٠ك دحث

 .ُٙخقـ ٚلض أعزٛػ١خً ٌظط٠ٛش ِٙخسحص أػنخء حٌفش٠ك ع٠ٛخً ٚحٌشفغ ِٓ ِغظٜٛ ِٙخسحط  

  ٠ك.فٛمٝ طٙذد ع١ش ػًّ حٌفش أٞأخٍك ٔظخَ ٚحمق ٚفخسَ ػٕذ حٌظؼخًِ ِغ حٌّخخٌفخص أٚ كذٚع  

 أفنً ِخ ٌذ٠ُٙ ٌٍفش٠ك ٚػٍٝ حٌظط٠ٛش حٌذحثُ ِٓ   حخٍك ٔظخَ ِىخفآص ؿ١ذ ٠لّظ ح٤ػنخء ػٍٝ ِٕق

  ِٙخسحطُٙ وزٌه.

 .سحػٝ حٌظشٚف حٌٕفغ١ش ٚحٌؾخق١ش ٥ٌفشحد ػٕذ اعٕخد حٌّٙخَ أٚ طٛص٠ؼٙخ  

 ٚلض ِلذد ِٓ حٌؾٙش ٚرٌه ٌّظخرؼش طم١ُ أدحء وً فشد ِٚذٜ ططٛس فٟػًّ حؿظّخػخص ِٕظظّش ح ،ٖ

  رخ٦مخفش اٌٝ طم١١ُ حٌفش٠ك رخٌىخًِ ِٚؼشفش حٌظطٛسحص حٌخخفش رغ١ش حٌؼًّ.

  وغش حٌـ١ٍذ خخسؽ حٌؼًّ ٚرٌه رظٕظ١ُ فؼخ١ٌخص ؿّخػ١ش طشف١ٙ١ش طٙذف اٌٝ رٕخء ػ٩لخص ر١ٓ أػنخء

  حٌفش٠ك ٚرؼنُٙ حٌزؼل.

  ؿُٙٙ، ف٩ ٠لخرٟ هش٠مش حٌظؼخًِ ِغ ح٤فشحد ٚحٌّؾى٩ص حٌظٟ طٛح فٟطٛص٠غ حٌّٙخَ ٚوزٌه  فٟحػذي

  ٨ٚ ٠ظؼذٜ ػٍٝ كك أكذُ٘ رٙذف سحكش فشدحً آخش.  لخثذ حٌفش٠ك أكذُ٘ ػٍٝ أكذ،

  حٌٛفٛي اٌٝ كً ٚعو ٠شمٝ ؿ١ّغ ح٤فشحد أٚ ٠لمك حٌّىغذ ح٤وزش  ػُ حٌؼًّ ػٍٝطمزً حٌخ٩فخص

  ٌٍّٕؾجش.
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 ٛحثك حٌظٟ طل١ً ِٓ حٌٛفخء رخٌؼٙٛد حٌّمذِش ٌفش٠ك حٌؼًّ ِّٙخ وخٔض فؼٛرظٙخ أٚ ِؾخسوظُٙ فٟ حٌؼ

  لذسطه ػٍٝ طٕف١ز٘خ.

 .ُٙخ ٚحؿؼٍُٙ ٠ؼشفْٛ ِذٜ فخشوُ ر ًّ   حكظفً رٕـخكخص حٌفش٠ك دحث

  ٍٝٚوخفجُٙ فٟ حٌؼٍٓ. حٔفشحدػخطذ ح٤فشحد ػ 

 .لغُ ح٤٘ذحف حٌىزشٜ اٌٝ ِٙخَ أفغش ٚؽخسن فش٠مه فٟ سإ٠ش حٌقٛسس وخٍِش  

  ُٙخ ٌّغخػذطُٙ ٨ٚ طغظغً ٔمخه مؼف ًّ   مذُ٘.وٓ كخمشًح دحث

 خكٛاد ثٕبء فش٠ك اًًٌّ

 
 :ح٢ْ عٕؾشف و١ف١ش رٕخء فش٠ك حٌؼًّ ػٓ رؼذ ِٓ خ٩ي روش أُ٘ حٌخطٛحص ٟٚ٘ وخ٢طٟ 

 ؽذد ِب اٌزٞ رش٠ذ تحم١مٗ ٚو١ف سزفًً رٌه 

، ٠ٚفنً أْ طىْٛ ذسحعش ؿذٜٚ ٌّؾشٚػه٘زٖ أٌٚٝ ِشحكً رٕخء حٌفش٠ك. ٌزح، ٨ طفؼً ؽ١جخً لزً أْ طمَٛ ر

 :أ٘ذحف ِؾشٚػه لخرٍش ٌٍم١خط ٌٍٚظلم١ك، ٚطـ١ذ ػٍٝ ٘زٖ ح٤عجٍش

 وُ ػذد حٌّٛظف١ٓ ػٓ رؼذ حٌز٠ٓ عظلظخؽ ا١ٌُٙ ٌظغ١١ش ِؾشٚػه؟ 

 ِ ٘ٛؿٛد، وض٠خدس ٔغزش حٌّز١ؼخص ٘زٖ حٌغٕش ً٘ طش٠ذ رذء ِؾشٚع ِٓ حٌقفش أٚ طط٠ٛش ِؾشٚع %

 ِؼ٩ً 

  ِخ ٟ٘ ح١ٌّضح١ٔش حٌّٕخعزش ٌٍّؾشٚع ٚطىخ١ٌف وً ٚحكذ ُِٕٙ؟ ِخ ٟ٘ ِٛحففخطُٙ ح١ٌّٕٙش؟ ِخ

 حٌّطٍٛد ِٓ وً ٚحكذ ُِٕٙ؟

ِؼخي: ٌٕفظشك أٔه طش٠ذ أؾخء ِظـش اٌىظشٟٚٔ ٚدخٛي ػخٌُ حٌظـخسس ح٦ٌىظش١ٔٚش، ٘زح ٠ؼٕٟ أٔه عظلظخؽ 

 :ً اٌٝػٍٝ ح٤ل

  ِطٛس ٠ٚذ -

 ِىٍف رخذِش حٌؼ٩ّء -

 ِخظـ طغ٠ٛك -

 وخطذِ ِلظٜٛ -

 ُِقُّ ؿشحف١ه -

 ثٛؾٛػ ٗ
 
ا ٘ذف ِطشٚيه ٚل١ِّ

ً
 اضشػ ع١ذ
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خ٩ي دسحعش حٌـذٜٚ أٚ ّٔٛرؽ حٌؼًّ، ٠ٕزغٟ  ٨ ٠ىفٟ أْ طفُٙ ِؾشٚػه ٌٛكذن، فخٌظفخف١ً حٌظٟ فّٙظٙخ ِٓ

 ّْ ػ١ٍه ٔمٍٙخ ٚطّش٠ش٘خ اٌٝ فش٠ك ػٍّه رخٌمذس حٌزٞ ٠نّٓ فُّٙٙ ٌّخ طش٠ذٖ رخٌظلذ٠ذ ٚو١ف طش٠ذٖ، وّخ أ

 .ػخًِ حٌفُٙ ع١ٌٛذّ ٔٛػًخ ِٓ حٌظلف١ض ٚحٌذحفؼ١ش ٔلٛ أـخص ِؾشٚػه ٚوؤّٔٗ ِؾشٚػُٙ

 ا
ً
ا فشد

ً
 ابحش يٓ فش٠ك يًّ الدطشٚو فشد

٨ ٠ .ٞ ّٚ ّىٓ ا٠ـخد ِٛظف١ٓ ِٚغظم١ٍٓ ِٕخعز١ٓ دفؼش ٚحكذس ٚفٟ غنْٛ أعزٛع ِؼ٩ً، فخ٤ِش ٠ظطٍذ حٌظش

ُ  رؤدقّ طفخف١ً ِؾشٚػه عظظّىٓ ِٓ ٚمغ لخثّش  رّٛحففخص ِٓ طزلغ ػُٕٙ، ار أه  ٚػٕذِخ طىْٛ ػٍٝ ػٍ

ح٤لً، ا١ٌه عظنغ ٌىً ٚحكذ فٛسس ِؼ١ٕش ٚطلُخٚي ا٠ـخد ؽخـ هزك ح٤فً ػٕٙخ أٚ لش٠ذ ِٕٙخ ػٍٝ 

 :رؼل ح٩ٌّكظخص

سرغ فش٠مه ػٍٝ ح٤لً ِظىٛٔخً ِٓ أؽخخؿ رٚٞ خزشس ٚوفخءس ػخ١ٌش ٚطخس٠خ ه٠ًٛ ِٓ ¼ حؿؼً  -

ح٨ٌظضحَ حٌّٕٟٙ، ٌظنّٓ ع١شٚسس ػٍّه ارح ِخ لشس أكذ ِخ طشن حٌفش٠ك، أٞ حؿؼٍُٙ أػّذس 

 .ِؾشٚػه حٌز٠ٓ طؼظّذ ػ١ٍُٙ أوؼش ِٓ غ١شُ٘

ّْ ربِىخٔٗ أدحء أوؼش ِٓ ِّٙش فٟ ٚلض ٚحكذ، ٨ٚ  ٨ طزلغ ػٓ حٌّٛظف ح٤خطزٛه، - حٌزٞ ٠ذػٟ أ

طٙظُ ٌٍّخي وؼ١شًح فٟ عز١ً رٕخء فش٠ك حٌؼًّ حٌٕخؿق، ٤ٔهّ وٍّخ أٔفمض أوؼش صحدص ِز١ؼخطه ٚأسرخكه 

 .أوؼش

  اٌفش٠كِمبثٍخ 

حٌّظشؽق لذ ٠ىْٛ ِٓ ح٤فنً أْ طىْٛ ػ١ٍّخً أوؼش ٚطظـٕذ امفخء حٌطخرغ حٌزشٚطٛوٌٟٛ، كظٝ ٨ ٠ؾؼش 

رنغو ِؼٍّخ ٠لذع فٟ ِمخرٍش حٌؼًّ حٌظم١ٍذ٠ش حٌظٟ طشوض ػٍٝ هشف حٌىؼ١ش ِٓ ح٤عجٍش حٌـخفش، ٚطل١ًٍ 

 .حٌؾخق١ش أوؼش ِٓ حٌّٙخسحص، ٌزٌه حؿؼٍٙخ ػف٠ٛش لذس حٌّغظطخع

 ٚصو الأدٚاس 

دٚحس حٌفشد٠ش ؼًّ رّخ ٠ظٕخعذ ِغ لذسحص ٚخزشحص وً ُِٕٙ، فخ٤حٌع١ىْٛ ػ١ٍه طمغ١ُ حٌّٙخَ ر١ٓ أفشحد فش٠ك 

حٌظٟ طخذَ حٌّؾشٚع ٌٓ طُٕمـ ِٓ ِفَٙٛ حٌؼًّ رشٚف حٌفش٠ك رً عظض٠ذ٘خ رؾشه ٚؿٛد طٕغ١ك، ٚ٘زح ع١ظ١ُق 

طشو١ضًح أوزش ٚعٌٙٛشً فٟ ِلخعزش وً ٚحكذ ػٍٝ كذس ٨كمخً، ٌٚظلغ١ٓ ؿٛدس حٌشلخرش ٚحٌظغز٠ش حٌشؿؼ١ش. وّخ 

رخٌظذسؽ ػُ طغ١١ش رؼل طفخف١ٍٗ وً فظشس كظٝ ٨  ٠فنً طمغ١ُ حٌذٚس حٌٛحكذ ٌؼذس ألغخَ فغ١شس ٚحٌزذء ف١ٗ

 .٠ًّ حٌفش٠ك

  ُ٘الدٕبسجخ لدطشٚيهاٌزٛاغً ركج١مبد أسب١ٌت أٚ اختر أ 

ِؼ٩  ِٛحلغ اٌىظش١ٔٚشِـّٛػخص حٌٛحطظ حد أٚ رشحِؾ طؤطٟ ػٍٝ ؽىً لذ طىْٛ حعخ١ٌذ حٌظٛحفً ػزخسس ػٓ 

حفظشحم١ش ٚأخشٜ ِخققش، ٠ّىٓ ِٓ  ، ٚرؼنٙخ ٠ظٛفش ػٍٝ ططز١مخص حٌٙخطف، ٚطظىْٛ ِٓ ػذس ألغخَ

 (.خ٩ٌٙخ طزخدي حٌٍّفخص ٚحٌـذحٚي، ٚرٙخ )خخٔخص ٌٍذسدؽش حٌىظخر١ش، حٌقٛط١ش، حٌّشث١ش
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 أُ٘ يٛاًِ نجبػ فش٠ك اًًٌّ

 
 أٚلًا: اٌزم١١ُ ثبٌٕزبئظ 

٨ طنغ أٞ ِؼ١خس آخش ٌـ طم١١ُ أدحء فش٠ك حٌؼًّ رخعظؼٕخء طم١١ُ حٌٕظخثؾ، ػُ فلـ ؿٛدس حٌؼًّ، ِٚذٜ حٌظضحَ 

وً ٚحكذ ُِٕٙ رظغ١ٍُ حٌؼًّ فٟ ح٤ٚلخص حٌّظفك ػ١ٍٙخ ِغ ل١ًٍ ِٓ حٌّشٚٔش ٚغل حٌطشف ػٓ رؼل 

حٌّزشسس أٚ غ١ش ِظىشسس. ِٚٓ ح٤فنً أ٨ طفشك ػٍٝ أػنخء فش٠مه حٌؼًّ ٌؼذد ِلذد ِٓ  صحٌظؤخ١شح

 .حٌغخػخص ٤ْ رٌه ع١ٍُغٟ اكذٜ أُ٘ ١ِضحص حٌؼًّ حٌلش ٟٚ٘ حٌؾؼٛس رخٌلش٠ش ٚحٌّشٚٔش

ّْ رٌه ع١ذفؼه ٔلٛ ِلخٌٚش ِشحلزظُٙ ِٓ خ٩ي أدٚحص ٚرشحِؾ ٌلغخد حٌغخػخص أٚ ِٓ خ٩ي حٌطٍذ  ٤ٚ

حٌىخ١ِشح ٌٍظؤوذ ِٓ طٛحؿذُ٘ فٟ حٌؼًّ، ٚ٘زح ف١ٗ ٔٛع ِٓ حٌّنخ٠مش ٚطىش٠ظ ٌـٛ ػذَ حٌؼمش. ٌزح،  ُِٕٙ طؾغ١ً

 .٨ طٙظُ رؼذد عخػخص أٚ ر١جش أٚ هش٠مش ػٍُّٙ فّخ دحِٛح ٠زٍُْٛ ر٩ءً كغٕخً فٟ حٌٕظخثؾ ف٩ ِؾىٍش

ب: اٌزٕس١ك ٚاٌٛؾٛػ 
ً
 صب١ٔ

شد ِٓ أفشحد حٌفش٠ك رخٌؼضٌش ٚحٌنزخر١ش فٟ فُٙ ػٕذ ادحسس فش٠ك حٌؼًّ ػٓ رؼذ ٨ ٠ٕزغٟ أْ ٠ؾؼش أٞ ف

طفخف١ً حٌؼًّ، رً ٠ٕزغٟ طؾخسن حٌّؼٍِٛخص رغ٩عش ػزش رشحِؾ حٌؼًّ حٌظؾخسوٟ. ٠ٚفنً طٕظ١ُ حؿظّخػخص 

دٚس٠ش ٤ػنخء فش٠ك حٌؼًّ ِٓ أؿً طؼض٠ض حٌظٕغ١ك ر١ُٕٙ ٚحلظشحف أفىخس ؿذ٠ذس ٚحٌلذ٠غ ػٓ حٌؼٛحثك حٌظٟ 

 .ي ٌٙخطؼظشك هش٠مُٙ ٚحلظشحف كٍٛ

ب: وسش الدًٍ ٚاٌشٚرين 
ً
 صبٌض

٠ٕزغٟ أؾخء ٔٛع ِٓ حٌظٛحفً غ١ش حٌشعّٟ ر١ٓ أػنخء حٌفش٠ك ٌظخف١ف مغٛهخص حٌؼًّ ػُٕٙ ِٓ خ٩ي 

 :ف١غزٛن أٚ ط٠ٛظش ِؼ٩ً، ٠ٚفنً حٌٛحطظ أٚ أؾخء ِـّٛػش خخفش رُٙ ػٍٝ

 .ٛحفًحٌغئحي ػٓ ح٤كٛحي حٌؾخق١ش ٚح٤عشس، ٚحٌلفخظ ػٍٝ حٌطخرغ حٌٛدّٞ ػٕذ حٌظ -

 ؟(طـٕذ حٌظٛحفً حٌـخف أٚ ح٢ٌٟ حٌخخٌٟ ِٓ ػزخسحص حٌظشك١ذ )ِشكزخً، و١ف كخٌه ح١ٌَٛ -

 .٨ طٕظ طمذ٠ُ حٌظٙخٟٔ فٟ حٌّٕخعزخص ٚح٤ػ١خد -

ب: ٔهبَ الدىبفآد ٚاٌزغ١ير 
ً
 ساثً

ح حٌظٛحفً حٌٛدٞ لذ ٨ ٠ىْٛ وخف١خً، ٌزح ٠غظلغٓ طمذ٠ش ػًّ حٌفش٠ك ٚح٨كظفخي رؼذ وً أـخص ٌٚٛ وخْ فغ١شً 

 :ِٓ رخد حٌظلف١ض. وّخ ٠ّىٓ اػطخء أ١ّ٘ش ٧ٌٔـخصحص حٌفشد٠ش أ٠نًخ ٚح٨كظفخي رٙخ. ٚطزوش

حٌؼ٩ٚحص ٚحٌّىخفآص حٌّخد٠ش أٚ حٌّخ١ٌش ٌٙخ طؤػ١ش ا٠ـخرٟ ػٍٝ ِؼ٠ٕٛخص حٌّٛظف كظٝ ٌٛ وخٔض  -

 .سِض٠ش

ّْ حٌظشل١خص ٚحٌض٠خدس حٌّٕظظّش فٟ حٌشحطذ ٌٙخ ِفؼٛي علشٞ، فٟٙ طؾُؼش أػنخء حٌفش٠ك  - رؤ١ّ٘ظُٙ ٚأ

 .ٕ٘خن ِٓ ٠مُذسّ ِـٙٛدحطُٙ
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ب: الدشٚٔخ في اٌزٛلًبد 
ً
 خبِس

ّْ ِّٙش ِخ ع١غظغشق أـخص٘خ  أ٠خَ ف٩ ٠ٕزغٟ أْ طٍُضَ أكذ  ٨٘ طظٛلغ أوؼش ِّخ ٠ٕزغٟ، فّؼ٩ً ارح وٕض طؼٍُ أ

ِٛػذ حٌظغ١ٍُ أػنخء فش٠مه ربٔٙخثٙخ فٟ ١ِٛ٠ٓ، ٤ٔهّ رٙزح عظذفؼٗ ٌززي ؿٙذ ِنخػف ِخ ع١ـؼٍٗ ٠شوض ػٍٝ 

ٚحٌى١ّش ١ٌٚظ حٌٕٛػ١ش ٚؿٛدس حٌؼًّ. ٚفٟ ح٤خ١ش، أٔض ِٓ عظخغش حٌـٛدس ٚسرّخ طخغش ٨كمخً ِٛظف١ٓ 

ِٛ٘ٛر١ٓ رغزذ ٚمؼُٙ طلض حٌنغو، ٌٙزح ٠ٕزغٟ طلذ٠ذ ِٛحػ١ذ طغ١ٍُ ِٕطم١ش ِٚؼمٌٛش، رٕخءً ػٍٝ خزشطه 

 .حٌغخرمش، ٚرؼذ حٌظؾخٚس ِغ فش٠ك ػًّ حٌّؾشٚع

ب: ِٕؼ لربي  
ً
 ٌلإثذاوسبدس

٨ ٠ّىٕه رٕخء فش٠ك حٌؼًّ حٌٕخؿق ِغ اٌضحُِٙ رّٕو ِلذد ِٓ حٌظٛؿ١ٙخص ٚحٌغ١خعخص حٌقخسِش، ٚحٌظذخً فٟ 

وً طفخف١ً ػٍُّٙ فغ١ش٘خ ٚوز١ش٘خ ِٚشحلزظُٙ ػٓ وؼذ ه١ٍش ح١ٌَٛ، ػُ حٔظظخس ٔظخثؾ ِزٙشس ٚأفىخس 

ٟٚ٘ اكذٜ  (Micro-management) ٘زح ٠غّٝ رخ٦دحسس حٌظفق١ٍ١ش ٥ٌعفٚحلظشحكخص ِزظىشس ٚػزمش٠ش، 

 .أعٛأ أّٔخه ادحسس فشق حٌؼًّ ػٓ رؼذ، ١ٌٚظ ِؼٕٝ ٘زح حٌى٩َ اّ٘خي فش٠ك حٌؼًّ ٚاّ٘خي ِظخرؼش حٌّؾشٚع

ب: اسزفذ ِٓ غشاو أفشاد اٌفش٠ك 
ً
 سبثً

ّْ أٞ فش٠ك ػًّ ػٓ رؼذ أٚ فش٠ك ػًّ ١ِذحٟٔ  ًّ حٌـخٔذ ح٠٦ـخرٟ ِٓ فشحػخطُٙ، فّٓ حٌزذ٠ٟٙ أ حعظغ

ٗ ٔٛع ِٓ حٌٕضحػخص حٌؼ١ٍٕش أٚ حٌخف١ش، فٛؿّٗ هخلش طٍه حٌقشحػخص ٌخذِش ِؾشٚػه ٨ٚ ع١لقً دحخٍ

طـؼٍٙخ طظلٛي ٌقشحػخص ؽخق١ش ر١ُٕٙ. فّؼ٩ً ِلخٌٚش وً فشد ِٓ أفشحد حٌفش٠ك ٦ػزخص وفخءطٗ ١ًٔٚ سمخ 

١غ، ِٕٚلٗ ِذ٠ش حٌّؾشٚع ع١ىْٛ ؿ١ذحً ؿذحً، فلخٚي ِذف أكذ أفشحد حٌفش٠ك ػٕذِخ ٠ُٕـض أوؼش أِخَ حٌـّ

 .ػ٩ٚحص ِٕٚق  طلف١ض٠ش، ٦ؽؼخي حٌلّخط ٚحٌّٕخفغش ر١ُٕٙ

 خكٛاد ثٕبء فش٠ك اًًٌّ
ب ٚغب٠بد ٚاؾؾخ:1

ً
من المهم وضع أهداف وغاٌات واضحة للفرٌك لضمان توافك الجمٌع  . ؾى أ٘ذاف

والعمل من أجل هدف مشترن. تساعد هذه الخطوة فً توفٌر التوجٌه والتركٌز للفرٌك ، وتساعد على 

 ضمان فهم الجمٌع لما هو متولع منهم. تساعد الأهداف والغاٌات الواضحة أٌضًا على لٌاس التمدم والنجاح.

 

٪ فً الربع 02ض أنن تمود فرٌك مبٌعات. لد ٌكون هدفن هو زٌادة إٌرادات المبٌعات بنسبة مثال: لنفتر

المادم. لتحمٌك ذلن ، ٌمكنن إنشاء أهداف محددة مثل زٌادة عدد مكالمات المبٌعات التً ٌتم إجراؤها ٌومٌاً 

 عملٌة بٌع.، وتحسٌن معدل تحوٌل العملاء المحتملٌن إلى المبٌعات ، وزٌادة متوسط لٌمة كل 

 

اختٌار أعضاء الفرٌك المناسبٌن أمر بالغ الأهمٌة لنجاح الفرٌك.  . اخز١بس أيؿبء اٌفش٠ك الدٕبسجين:2

من المهم اختٌار الأفراد الذٌن لدٌهم المهارات والخبرة والسمات الشخصٌة اللازمة للعمل معاً بشكل جٌد 

 وتحمٌك أهداف الفرٌك.
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برمجٌات ، فٌمكنن اختٌار أفراد لدٌهم مجالات خبرة مختلفة مثل البرمجة مثال: إذا كنت تمود فرٌك تطوٌر 

والاختبار وتصمٌم تجربة المستخدم. لد تبحث أٌضًا عن الأفراد الذٌن لدٌهم خبرة فً العمل فً بٌئة 

 جماعٌة ولدٌهم مهارات تواصل جٌدة.

 

من المهم تحدٌد الأدوار والمسؤولٌات الفردٌة لتجنب الارتبان  . تحذ٠ذ الأدٚاس ٚالدسئ١ٌٚبد اٌفشد٠خ:3

والتأكد من أن الجمٌع ٌعرف ما هو متولع منهم. تساعد هذه الخطوة على التأكد من أن كل عضو فً 

 الفرٌك ٌفهم مساهمته فً الفرٌك وٌمكنه العمل بفعالٌة نحو تحمٌك أهداف الفرٌك.

 

حد أعضاء الفرٌك مسؤولاً عن إنشاء مواد تسوٌمٌة مثل الكتٌبات مثال: فً فرٌك التسوٌك ، لد ٌكون أ

والنشرات الإعلانٌة ، بٌنما لد ٌكون آخر مسؤولاً عن إدارة حسابات وسائل التواصل الاجتماعً للفرٌك. 

ٌجب تحدٌد دور ومسؤولٌات كل عضو فً الفرٌك بوضوح لتجنب التداخل والتأكد من أن الجمٌع ٌعمل 

 داف.لتحمٌك نفس الأه

 

: إن تشجٌع التواصل المفتوح بٌن أعضاء الفرٌك أمر بالغ الأهمٌة لبناء . رطغ١ى اٌزٛاغً الدفزٛػ4

الثمة وتعزٌز التعاون. عندما ٌشعر أعضاء الفرٌك بالراحة عند مشاركة أفكارهم وتعلٌماتهم ، فإن ذلن 

 ٌساعد على خلك بٌئة فرٌك أكثر إٌجابٌة وإنتاجٌة.

 

اصل المفتوح ، لد ٌتم تشجٌع أعضاء الفرٌك على مشاركة أفكارهم وملاحظاتهم أثناء مثال: لتشجٌع التو

اجتماعات الفرٌك أو فً مستند مشترن أو منصة دردشة. ٌمكن للمادة أٌضًا إنشاء بٌئة منفتحة على 

 التعلٌمات وتشجع الأسئلة والمنالشات.

 

شعور بالوحدة والتعاون بٌن أعضاء : ٌتضمن تعزٌز العمل الجماعً خلك . رًض٠ض اًًٌّ الجّبي5ٟ

الفرٌك. عندما ٌشعر أعضاء الفرٌك بأنهم جزء من فرٌك وٌعملون لتحمٌك هدف مشترن ، فإن ذلن ٌساعد 

 على خلك بٌئة عمل أكثر إٌجابٌة وإنتاجٌة.

 

، مثال: لتعزٌز العمل الجماعً ، لد ٌتم تشجٌع أعضاء الفرٌك على العمل معاً فً المشارٌع أو المهام 

ودعم بعضهم البعض فً تحمٌك أهدافهم الفردٌة. ٌمكن للمادة أٌضًا تنظٌم أنشطة بناء الفرٌك مثل نزهات 

 الفرٌك أو الأحداث التطوعٌة أو تمارٌن بناء الفرٌك.

 



 

61 

تزوٌد أعضاء الفرٌك بالموارد والدعم اللازمٌن أمر بالغ الأهمٌة لنجاحهم.  . رٛفير الدٛاسد ٚاٌذيُ:6

طوة على ضمان وصول أعضاء الفرٌك إلى الأدوات والمعلومات والدعم الذي ٌحتاجون تساعد هذه الخ

 إلٌه لإكمال مهامهم بفعالٌة.

 

مثال: إذا كنت تمود فرٌك تصمٌم ، فٌمكنن تزوٌد أعضاء الفرٌك بإمكانٌة الوصول إلى برامج التصمٌم 

هم. ٌمكنن أٌضًا توفٌر التدرٌب أو والصور عالٌة الجودة والموارد الأخرى التً ٌحتاجونها لإكمال عمل

 الدعم لأعضاء الفرٌك الجدد فً الفرٌك أو الذٌن ٌعملون فً نوع جدٌد من المشروع.

 

تمٌٌم أداء الفرٌك مهم لتحدٌد مجالات التحسٌن وتشجٌع التعلم المستمر. عندما ٌتلمى  . رم١١ُ الأداء:7

إن ذلن ٌساعد على خلك بٌئة عمل أكثر إٌجابٌة أعضاء الفرٌك ملاحظات وٌتم منحهم الفرصة للتحسٌن ، ف

 وإنتاجٌة.

 

مثال: لتمٌٌم الأداء ، لد ٌموم المادة بإجراء تمٌٌمات أداء منتظمة أو استطلاعات لجمع التعلٌمات من أعضاء 

الفرٌك. ٌمكن للمادة استخدام هذه الملاحظات لتحدٌد مجالات التحسٌن وتمدٌم الدعم أو التدرٌب لأعضاء 

 الذٌن ٌحتاجون إلٌه. الفرٌك

 

الاحتفال بنجاحات الفرٌك أمر مهم لتمدٌر العمل الشاق لأعضاء الفرٌك . الاؽزفبي ثبٌٕغبؽبد: 8

وإنجازاتهم. تساعد هذه الخطوة فً خلك بٌئة عمل أكثر إٌجابٌة ومجزٌة ، وتشجع أعضاء الفرٌك على 

 مواصلة العمل نحو أهداف الفرٌك.

 

فال بالنجاحات بسٌطًا مثل الاعتراف بإنجازات أعضاء الفرٌك أثناء اجتماعات مثال: ٌمكن أن ٌكون الاحت

الفرٌك أو إرسال برٌد إلكترونً على مستوى الفرٌك. لد ٌنظم المادة أٌضًا نزهة جماعٌة أو عشاء للاحتفال 

 بإنجاز مشروع كبٌر أو حدث هام.
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 و١ف١خ وزبثخ ِشاسلاد اداس٠خ سبدسب: 

 
خالدشاسلاد 

ّ
 :الإداس٠

شحعٍشُ ٌغُشً رؤّٔٙخ    ُّ ئعّغخص ٚحٌؾّشوخص؛ ار طؼُشفُ حٌ ُّ ُّ ح٦ؿشحءحص حٌٛظ١ف١شّ فٟ وخفشِّ أٔٛحع حٌ طؼظزشُ ِٓ أ٘

خظٍفش  ُّ خ ادحس٠خًّ فٟٙ ٚع١ٍش  ٌٍشّروِ ر١ٓ ح٦دحسحص حٌ ِّ ىخطزشُ ر١ٓ ؽخق١ْٓ، أٚ أوؼش ِٓ ؽخـ فٟ ٚلض  ٚحكذ أ ُّ حٌ

 ٚحٌؼخ١ٍِٓ،

  ُٓ زخؽشس فؼخ١ٌشًّ ٚحعظخذحِخً، ٚحٌظٟ ٨ ٠ّى ُّ ْٓ أوؼش ٚعخثً ح٨طقّخي حٌ ِِ شحعٍشُ رؤّٔٙخ  ُّ ً فظؼُشفُ حٌ خ حفط٩كخ ِّ أ

شحعٍش ٟ٘ هش٠مش  طٙذفُ اٌٝ طلم١كِ حٌظّٛحفً ر١ٓ ح٦دحسس ٚوخفشّ  ُّ ح٨عظغٕخء ػٕٙخ. ِٚٓ حٌظؼّش٠فخص ح٤خُشٜ ٌٍ

 ُّ ٕؾؤس، عٛحءً أوخٔض ٘زٖ حٌ ُّ  شحعٍشُ ِىظٛرشً ٚسل١خًّ أٚ سل١ّخًّ.ح٤لغخَ فٟ حٌ

خ
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 وزبثخ الد

؛ ٠ـذُ ػ١ٍُٙ حٌظم١َذُّ رخٌمٛحػذِ ح٢ط١ش:  ٕخعزش  ُِ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ رطش٠مش   ُّ  كظّٝ ٠غظط١غ حٌّٛظّفْٛ وظخرش حٌ

   خ
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
خ ٌٍّ

ّ
 :الجٛأت اٌف١ٕ

شحع٩ص ح٦دحس٠شّ طؼذ   ُّ ّْ حٌـٛحٔذَ حٌف١ٕشّ ٌٍ ظطٍزّخص  ٠ـذُ طٛف١ش٘خ ػٕذ وظخرش حٌشّعخٌشِ ٚاخشحؿٙخ ف١ٕخًّ  ا ُّ ِٓ حٌ

ًُ ٘زٖ حٌـٛحٔذُ ػٍٝ ِـّٛػش  ِٓ  ّٟ ٌذٜ لخسِة حٌشّعخٌش، ٚطؾّ ُُ فٟ طشنِ حٔطزخع  ا٠ـخر ، ٚطغُخ٘ ّٟ رّظٙش  ؿّخٌ

 ح٤ِٛس حٌّّٙش، ٟٚ٘:

 اٌٛسق: 
ٛظّف أٚ حٌّئعّغش رّذٜ  ُّ ُّشعٍش، ٚحٌظٟ طؼىظُ دسؿش ح٘ظّخَ حٌ  ٠ـذ حخظ١خس ٚسق ٩ُِثُ ٌطز١ؼش حٌشّعخٌش حٌ

ٛحففخص  ٠ُٕقق أخز٘خ رؼ١ٓ ح٨ػظزخس ػٕذ حخظ١خس ٔٛع حٌٛسق ٌىظخرشِ أٞ  ُِ شحعٍش ح٦دحس٠شّ، ٕٚ٘خن  ُّ سع١ّشّ حٌ

ًُ حعظخذحَ ح٤ٚسحق رحصْ  اٌٍّْٛ:سعخٌش ادحس٠شّ؛ ٟٚ٘:  ٕخعزش  ٠فُنّ ُّ حٌٍّْٛ ح٤ر١ل؛ ٤ّٔٗ ٠ؼُظزشُ ِٓ ح٤ٌٛحْ حٌ

شحع٩ص ح٦دحس٠شّ، ف١ٛففُ ح٤ر١ل رذسؿش  ػخ١ٌش ِٓ حٌشع١ّشّ.  ُّ ٠ـذ حخظ١خس ٔٛع ٚسق   إٌّٛع:ٌىظخرشِ حٌ
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، ٚٔخػُ حٌٍّّظ، ٨ٚ ٠ظغ١ش ٌٛٔٗ اٌٝ ح٤فف ّٞ مبط:، ٚغ١ش لخرً ٌٍظٍّف رغٌٙٛششلٛ َّ ٟ   . اٌ ُُ حٌشعّ ٘ٛ حٌلـ

مخط َّ ُ  حخظ١خسُ ٚسق  رِ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ، ٠ٚظ ُّ َُ ػخدسً فٟ وظخرش حٌ  دحثّخً.  A4 ٌٍٛسق حٌزٞ ٠غُظخذ

 الدسبفبد: 
ظٙشحً ؿّخ١ٌخًّ  َِ ّـ حٌشّعخٌش  ٟ٘ ِخ ٠ظُشَن ِٓ فشحغخص ر١ٓ حٌىٍّخص أٚ ح٤عطش أٚ حٌفمشحص، رل١غ ٠ؼُطٟ ٔ

ٕخعزخً. ُِ  ِمز٨ًٛ ٚ

الذٛاِص  : 
لخفظشِ ػٍٝ  ُّ ّـ حٌشّعخٌش، ٌٚٙخ دٚس فٟ حٌ غظخذِش ِٓ ؿ١ّغ حٌـٙخص ٚٔ ُّ ٟ٘ حٌّغخفش ر١ٓ كٛحفّ حٌٛسلش حٌ

ّٞ ٔٛع  ِٓ أٔٛحع حٌظٍّف. مضْ ٤ لظٜٛ حٌشّعخٌش فٟ كخي طؼشَّ ُِ 

  

خ 
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 خػبئع الد

 
شحع٩ص ح٦دحس٠شّ رّـّٛػش  ِٓ حٌخقخثـ، ٚحٌظٟ طغُخ٘ ُّ َِ ح٤عٍٛد حٌقّل١ق ٠ـذُ أْ طظ١ّضَّ حٌ ُُ رخعظخذح

ُِلظٜٛ حٌشّعخٌش رٛمٛف    ُِ ًُ فٟ فٙ ّٙ خ ٠غُ ّّ ٌىظخرشِ حٌشعخٌشِ ح٦دحس٠شّ، وّخ أّٙخ طظَشنُ أػشحً ا٠ـخر١خًّ ػٕذ حٌمخسة، ِ

ًُ خقخثـ حٌشّعخٌش فٟ ح٢طٟ:  ٚدلشّ، ٚطظّؼّ

  اٌٛؾٛػ:

لظٜٛ حٌشّعخٌش رخٌٛمٛف ٠ـذُ  ُِ ٘ٛ حخظ١خسُ وٍّخص  عٍٙش  ٚرغ١طش دْٚ طؼم١ذ  ٚغّٛك  ٚطىشحس، ٚكظّٝ ٠ظ١ّضَّ 

مقذ ِٕٙخ.  َّ غظٍُ حٌشّعخٌش فُٙ حٌّؼٕٝ ٚحٌ ُِ ًُٙ ػٍٝ  ظشحرطش  ِٚظٕخعمش؛ ١ٌغ ُِ ًّ ٚح٤فىخس  ُـ َْ حٌ ْْ طىٛ  أ

 الأخكبء :
 
ت
ّ
تجٕ
شحعٍش ح٦  ُّ دحس٠شّ ػٍٝ طـٕذِّ أٞ خطؤ فٟ حٌىظخرشِ؛ عٛحءً أوخْ ٌغ٠ٛخًّ أٚ ٔل٠ٛخًّ، ٠مُقَذُ رزٌه أْ ٠لشؿَ وخطذ حٌ

 . ّٟ ً  سعّ  ٌزٌه ٠ـذُ حٌلشؿُ ػٍٝ لشحءسِ حٌشّعخٌش أوؼش ِٓ ِشّس لزً اسعخٌٙخ رؾى
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 الاخزػبس: 
ّٟ ٌٍشّعخٌش، ٚحخظ١خسُ حٌىٍّخص ٚحٌؼزخسحص ح٤ٔغذ رب٠ـخص دْٚ اهخٌش  أٚ ٘ٛ حٌظشّو١ضُ ػٍٝ حٌّٛمٛعِ حٌشث١غ

 اعٙخد، ٚطـٕ ذُ حٌظىّشحس ٚحٌلؾٛ حٌزٞ ٨ ٠ن١ُف ؽ١جخً ٌّلظٜٛ حٌشّعخٌش.

غخ:  
ّ
 لٛح اٌٍ

 ًُ َُ حٌىٍّخص حٌظٟ طظشنُ أػشحً ػٕذ حٌمخسة، ِغ مشٚسسِ طـٕ ذ ح٤ٌفخظ حٌشّو١ىش، أٚ طٍه حٌظٟ طلظّ ٟ٘ حعظخذح

ًٝ ٚطفغ١ش.  أوؼش ِٓ ِؼٕ

ًجير:  
ّ
غخ ٚاٌز

ّ
ٌكبفخ اٌٍ

  ، ّٟ ظٍم ُّ ظزخديَ ر١ٓ وخطذ حٌشّعخٌش ٚحٌ ُّ َُ وخفشّ حٌؼزخسحص ٚح٤ٌمخد حٌظٟ طذي  ػٍٝ حٌظمّذ٠ش ٚح٨كظشحَ حٌ ٟ٘ حعظخذح

، ِؼً: كنشس أٚ ّٟ ظٍم ُّ ٌٍ ّٟ غظٜٛ حٌٛظ١ف ُّ ُ  حعظخذحَ وٍّخص حٌٍطّخفش رٕخءً ػٍٝ حٌ  .عؼخدس٠ٚظ

خ 
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 :أٔٛاو الد

 
ئعّغخص، ِٚٓ أوؼش٘خ حعظخذحِخً:طٛؿذُ حٌؼذ٠ذُ ِٓ أٔٛحع ح  ُّ غظخذِش فٟ حٌؾّشوخص ٚحٌ ُّ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ حٌ ُّ ٌ 

 :خ
ّ
خ اٌشسم١

ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 الد

ُُ اٌٝ ٔٛػ١ٓ   ئعّغخص فٟ حٌظشّحعً، ٚطمُغ ُّ ٟ٘ وخفشّ حٌّّٕخرؽ حٌشع١ّشّ ٚحٌمخ١ٔٛٔشّ حٌظٟ طغظخذِٙخ حٌؾّشوخص ٚحٌ

 ّ٘خ: 

شاعلاد اٌشع١ّخّ اٌخبسع١خّ: ُّ ئعّغخص ٚحٌؾّشوخص اٌٝ ؿٙش  طمغُ خخسؽ اهخس  اٌ ُّ ٟ٘ حٌظٟ طقذسُ ػٓ حٌ

ش  ِّ ئعّغخص حٌؼخ ُّ شحع٩ص ِغ حٌذّٚي أٚ حٌ ُّ شحع٩ص ِغ حٌؾّشوخص ح٤خُشٜ، أٚ حٌ ُّ ًُ ػٍٝ حٌ ادحسطٙخ، ٚطؾّ

 وخٌٛصحسحص حٌلى١ِٛشّ. 

شاعلاد اٌشع١ّخّ اٌذاخ١ٍخّ: ُّ ئعّغ اٌ ُّ َُ دحخً ٔطخق ٚكذٚد حٌ ًُ ِٓ ٟ٘ حٌظٟ طغُظخذَ خص ٚحٌؾّشوخص، ٚطشعَ

ٛظّف١ٓ أٚ حٌؼىظ.  ُّ  ح٦دحسس اٌٝ ح٤لغخَ ٚحٌ

 :خ
ّ
وشاد الإداس٠

ّ
ز
 
  الد

شحع٩ص ح٦دحس٠شّ، ٚحٌظٟ طلظٛٞ ػٍٝ ِـّٛػش  ِٓ حٌظؼ١ٍّّخص، أٚ حٌٕمّخه  ُّ ٟ٘ ػزخسس  ػٓ ٔٛع  ِٓ أٔٛحع حٌ

لذدّس، أٚ ػٓ هش٠ك حٌم١خَ رّـّٛػش  ِٓ ح٦ؿشحءحص ح٦دحس٠شّ.  ُِ ش حٌظٟ ٠ـذُ طٕف١ز٘خ خ٩ي فظشس  ص١ِٕشّ   ّّ ٙ ُّ  حٌ
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خ
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 :أ١ّ٘خ الد

 
ُـ أ١ّ٘ظّٙخ ٚفمخً   ئعّغخص ٚحٌؾّشوخص، ٚطٍُخّ ُّ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ أ١ّ٘شّ  وز١شس  فٟ طط٠ٛش ٚطٕظ١ُ حٌؼًّ فٟ حٌ ُّ ٌٍ

 ٣ٌطٟ:

  .ِزخؽش  ً ذسحء رؾى ُّ ئعّغش دْٚ حٌلخؿش اٌٝ ٌمخءِ حٌ ُّ  عٌٙٛشُ ح٨طقّخي ر١ٓ ح٤لغخَ ح٦دحس٠شّ ٌٍ

 غخػذس ػٍٝ طشط١ذ ح٤فىخس، ٚف١خغظٙخ رطش٠مش  فل١ ُّ ّٟ ِٓ حٌ ٕخعزش  ِغ حٌٙذف حٌشَث١غ ُِ لش  ٚ

شحعٍَش.  ُّ  حٌ

  .ئعّغش ُّ ذس ِٓ لِزًَ حٌـٙش ح٦دحس٠شّ فٟ حٌ َّ ؼظ ُِ شحعٍَشُ ٚػ١مش  لخ١ٔٛٔشُّ  ُّ  طؼظزشُ حٌ

  .ِشؿغ  ٌٍّؼٍِٛخص ح٦دحس٠شّ ػٕذ حٌلخؿشِ ٌٙخ 

  .َغزك ُِ   ً  طٛف١ش حٌٛلض ٚحٌـٙذ ِٓ خ٩ي طلذ٠ذ ِٛػذ ح٦سعخي ٚح٨عظمزخي رؾى

خ ألسبَ 
ّ
شاسلاد الإداس٠

 
 : الد

 

 

 

 

 

 

 

 

شحع٩ص ح٦دحس٠شّ ػخدسً اٌٝ ِـّٛػش  ِٓ ح٤لغخَ، ٟٚ٘: ُّ ُُ حٌ  طمُغ
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٘ٛ حٌّمطغُ ح٤ٚيُ فٟ حٌشّعخٌشِ ح٦دحس٠شّ، ٚحٌزٞ ٠لظٛٞ ػٍٝ حٌز١خٔخص   سبٌخ: 
ّ
شسًِ اٌش

 
اسُ ٚيٕٛاْ ِ

ٛظّف حٌزٞ لخَ رىظخرشِ حٌشّعخٌش ح٦دحس٠شّ، ٚػخدسً ٠ىُظذُ ح٨عُ ِٓ ِمطؼ١ٓ ِغ  ُّ ئعّغش أٚ حٌ ُّ ح٤عخع١شّ ػٓ حٌ

ً  ٚحمق.  ّٟ رؾى  وظخرش حٌؼٕٛحْ حٌشث١غ

ٌشّعخٌش ح٦دحس٠شّ؛ ار ٠ىُظذُ ػخدسً فٟ حٌـٙشِ ح١ٌغُشٜ ٘ٛ ػٕقش  ٘خَ فٟ ح  سبٌخ:
ّ
ربس٠خ وزبثخ )اسسبي( اٌش

 أػٍٝ حٌشّعخٌش، ٚ٘ٛ ِخ ٠ـؼً ِٕٙخ ٚػ١مشً سع١ّشًّ ٚلخ١ٔٛٔشًّ. 

مطغُ حٌؼخّٟٔ أٚ حٌؼخٌّغُ فٟ حٌشّعخٌشِ ح٦دحس٠شّ؛ ٚحٌزٞ ٠لظٛٞ ػٍٝ  َّ سبٌخ: ٘ٛ حٌ
ّ
ٍُ اٌش

 
سز
 
اسُ ٚيٕٛاْ ِ

ئعّغش أٚ ح٦دحسس أٚ ح ُّ ٍُِ ٌٍشّعخٌش ح٦دحس٠شّ. حٌز١خٔخص حٌخخفش رخٌ غظ ُّ  ٌؾّخـ حٌ

ّٟ ٚحٌٙذفُ حٌّزخؽشُ ِٓ حٌشّعخٌش ح٦دحس٠شّ، ٠ٚىظذُ حٌّٛمٛع فٟ أػٍٝ   ُْ حٌشث١غ ٘ٛ حٌؼٕٛح سبٌخ:
ّ
ِٛؾٛو اٌش

ُِ حٌٙذف ِٓ حٌشّعخٌش.   حٌشّعخٌش؛ ك١غُ ٠غُخػذُ حٌمخسة ػٍٝ فٙ

لظٜٛ حٌشّعخٌش ح٦دحس٠ّ   ُِ َُ ف١ٙخ وٍّخص  طذيُ ػٍٝ طمذ٠ش ٟ٘ حٌغّطشُ ح٤ٚيُ فٟ  ش، ٚػخدسً طغُظخذَ سبٌخ:
ّ
خ اٌش

ّ
تح١

َُ ػ١ٍىُ ٚسكّش الله ٚرشوخطٗ، أٚ  ًّ حعظخذحِخً فٟ طل١شّ حٌشّعخٌش: حٌغ٩ّ ُـ غظٍّٙخ، ِٚٓ أوؼش حٌ ُّ ُِشعً حٌشّعخٌش ٌ

 طل١شًّ ه١زشًّ ٚرؼذ. 

 َُّ ًُ أْ ٠ظ َِنّٛٔٙخ، ٠ٚفُنّ لظٛح٘خ ٚ ُِ ّـ حٌشّعخٌش ٚ حٌظم١ّذ رّٛمٛعِ  : ٘ٛ ٔ سبٌخ
ّ
ؾزٜٛ اٌش

 
ِتن أٚ ِ

ُِلظٜٛ حٌشّعخٌش ِٓ فمشس  ٚحكذس، أٚ فٟ كخيِ ح٨مطشحس طمُغَُ حٌشّعخٌش اٌٝ فمشحص   حٌشّعخٌش، ٚػخدسً ٠ىظذُ 

 لق١شس. 

 :الخلاغخ
ٕؾآص، ٚطٛؿذُ حٌؼذ٠ذُ ِٓ   ُّ غظخذَِش فٟ وخفشِّ أٔٛحع حٌ ُّ ُّ حٌٛػخثك حٌشع١ّشّ حٌ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ ِٓ أ٘ ُّ طؼُذ  حٌ

ُّخقّـ ٌٙخ؛ ٌزٌه طقُٕفُّ  ً  ِٕٙخ ٌٙذف  ِخ، أٚ رٕخءً ػٍٝ حٌّٛمٛعِ حٌ َُ و شحع٩ص حٌظٟ ٠غُظخذَ ُّ أٔٛحع حٌ

 ّّ ٙ ُّ شحع٩ص ح٦دحس٠شّ رؤّٔٙخ ِٓ حٌٛػخثك حٌ ُّ ّٞ حٌ غئ١ٌٚشّ ػٓ حطخّخر أ َّ ُُ فٟ طلذ٠ذِ حٌ ئعغخص؛ ٤ّٔٙخ طغخ٘ ُّ ش فٟ حٌ

س حٌشّعخٌش ح٦دحس٠شّ ِٓ وظخرظٙخ رطش٠مش  فل١لش ِٓ حٌٛحؿذ  لشِّ ُِ لشحس ٚطلًّ طٛحرؼٗ. كظٝ ٠ظّىّٓ وخطذ أٚ 

ِٗ حٌظم١ ذُ رّـّٛػش  ِٓ حٌـٛحٔذ حٌف١ٕشّ ٚحٌخقخثـ حٌخخفّش رخٌشّعخٌش، ٚحٌظؼشّفُ ػٍٝ وخفّ  شِ ح٤لغخَ ػ١ٍِ

ٕخعذ ، ٚمّٓ  ُِ لظٜٛ حٌشّعخٌش رؤعٍٛد   ُِ ُْ ِٕٙخ، ٠ٚغُخػذُٖ رٌه فٟ ف١خغشِ  ّٛ زخؽشس حٌظٟ طظى ُّ حٌشث١غ١شّ ٚحٌ

غظخذَِش ٚحٌخخفّش ف١ّخ ٠ظؼٍكّ  ُّ لٛحػذ حٌىظخرش ِٓ خ٩ي حٌلشؿ ػٍٝ حٌل١طش ٚحٌلزس فٟ حٌٍغّش ٚحٌىٍّخص حٌ

 رخٌّٛمٛع حٌشّث١ظ ٌٍشّعخٌش ح٦دحس٠شّ. 
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