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  رؼش٠ف ا٨رظبي اٌشفٛٞ

٘ٛ ارظبي ٠زُ ث١ٓ ِشعً ِٚغزمجً ثٛاعطخ اٌٍغخ إٌّطٛلخ اٌزٟ رشًّ ػٍٝ وٍّبد •

 .ٚػجبساد داٌخ ػٍٝ ِؼٕٝ ِف١ذ

 :ٚ٘زا ا٨رظبي ٠ٕزظ ػٓ أِشاْ•

أِش اعزمجبي اٌٍغخ. 

أِش اعزخذاَ اٌٍغخ. 

ِٓ أُ٘ ِٙبسارٗ ا٨عزّبع ٚاٌزؾذس ؽ١ش أْ ِب ٠مبي ٨ ٠غّؼ ثّغؾٗ أٚ رؼذ٠ٍٗ أٚ •

 ٠٨غزط١غاٌّزؾذس اٌّؼٕٝ اٌزٞ فّٙٗ اٌّغزّغ فأٗ  ٠٨مظذٔغ١بٔٗ ٚؽزٝ ئْ وبْ 

 .رغ١١شٖ ثبٌششػ ٌزغ١١ش اٌّفَٙٛ
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 أِش اعزمجبي اٌٍغخ اٌشف٠ٛخ

 ئرا وبْ اٌّىبْ لبػخ دساع١خ فاْ اٌّغزمجً ٨ثذ أْ ٠ٍزضَ اٌظّذ•

 ثؾغت اٌّىبْ ئرا وبْ فٟ ؽذ٠مخ أٚ ِىبْ ػبَ فأٗ ثؼىظ رٌه ٨ ٠ٍزضَ اٌظّذ•

 اٌّغزمجً ١ٌظ ٌٗ ِٛلف ٚاؽذ أصٕبء رٍم١ٗ اٌشعبٌخ•

فؼٕذِب ٠ىْٛ خبئفبً رٕخفغ ٔغجخ فّٙٗ ٌٍشعبٌخ ٚثبٌزبٌٟ ٠ؼؼف رفبػٍٗ •
 .ِؼٙب

 ِٛلف اٌّغزمجً

ػٕذِب رىْٛ اٌشعبٌخ د١ٕ٠خ ِٓ سعً د٠ٓ فاْ اٌّغزمجً ٠غزمجٍٙب ثٛػٟ •
 .ٚادسان ٚؽشص

 .ٚئرا وبٔذ غ١ش رٌه ٠ىْٛ رفبػٍٗ ِؼٙب ألً•
 ِٛػٛع اٌشعبٌخ

 ١٘جخ اٌّشعً
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ئرا وبْ اٌّشعً را ١٘جخ ٌذٜ إٌبط وشعبي اٌذ٠ٓ ٚاٌزشث١خ ٚا٨لزظبد 

 ٚاٌظؾبفخ رشرفغ دسعخ اعزمجبي اٌٍغخ اٌشف٠ٛخ



 أِش اعزخذاَ اٌٍغخ

ػٍٝ اٌّشعً أزمبء ا٤ٌفبظ اٌزٟ ٠ؼزمذ أٔٙب ر٩ئُ اٌٙذف ٚرإصش فٟ •
 .اٌّغزمجً

فأطؾبة اٌّٙٓ ٠زفمْٛ ػٍٝ أٌفبظ رذي ػٍٝ ِؼبٟٔ ِؾذدح فارا اسعً •
 .أؽذُ٘ سعبٌخ ٠ٍزضَ ثٙزٖ ا٤ٌفبظ

 اعزؼّبي ا٤ٌفبظ

٨ثذ أْ ٠زم١ذ اٌّشعً ثب٤عٍٛة إٌّبعت ٌٍزأص١ش فٟ اٌّغزمجً ٚرفبػٍٗ ِغ •
 .اٌشعبٌخ

رخزٍف ا٤عب١ٌت ؽغت اٌشخض ٚإٌّٙخ ٚاٌظشٚف فأعٍٛة اٌذثٍِٛبع١خ •
 .٠زطٍت اٌٍجبلخ ٚاٌذلخ ٚا٨ؽزشاَ ٚاٌٍطف ٚأزمبء ا٤ٌفبظ إٌّبعجخ

 اعزؼّبي ا٤عب١ٌت

ا٤طً فٟ ارظبي اٌّشعً ثبٌّغزمجً اعزؼّبي اٌذ٨ٌخ اٌّجبششح ٥ٌٌفبظ •
 .ٚاٌزشاو١ت ٤ٔٙب ِمجٌٛخ

ٚلذ ٠غزخذَ اٌّشعً د٨٨د أخشٜ وفشن ا١ٌذ٠ٓ ٌٍذ٨ٌخ ػٍٝ اٌزٛرش أٚ لٛي •
 ِب شبء الله ٌٍذ٨ٌخ ػٍٝ اٌزؼغت

 اعزؼّبي اٌذ٨ٌخ
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ؽشق رؾغ١ٓ ِٙبساد ا٨رظبي ػٕذ 

 اٌؾذ٠ش
اعزخذاَ اٌٍغخ اٌغٍٙخ ٚا٠٦مبع اٌغًٙ غ١ش اٌشعّٟ ٚاعزخذاَ اعُ اٌشخض فٟ اٌّخبؽجخ •

 .ػٍٝ ؽغت ٔٛع اٌؼ٩لخ

 .اعزؼّبي اٌّؼٍِٛبد اٌّأٌٛفخ ٚػذَ اعٙبد اٌّغزّغ ثبٌّؼٍِٛبد اٌف١ٕخ•

 .اٌظشاؽخ ػٕذِب ٠ٛعٗ ا٨خشْٚ عإا٨ً ِؼ١ٕبً ِغ ئػطبء أوجش لذس ِٓ اٌّؼٍِٛبد•

 .اعزخذاَ اٌذػبثخ ٌزخف١ف اٌمٍك ِغ ػذَ ا٨عشاف•

 .رغٕت اٌؾىُ اٌغش٠غ ػٍٝ اٌّٛالف ٚا٤ؽذاس ٚا٤شخبص•

 .اٌزؾىُ فٟ ؽشوبد اٌشفز١ٓ ٚاٌؾٛاعت•

 .ِشاػبح ػبًِ اٌغشػخ فٟ اٌؾذ٠ش ف٩ رجطئ ٨ٚ رغشع•

 .ا٨ثزؼبد ػٓ اٌزٙذ٠ذ فٟ إٌّبلشخ•
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 اٌشفٛٞ ا٨رظبي

ِٓ ا٨رظب٨د اٌشف٠ٛخ ٠غبء فّٙٙب ٚرًّٙ ٚرٕغٝ ثغشػخ ثبٌشغُ ِٓ وٛٔٙب % 75•

شخظ١خ ِٚجبششح أوضش ِٓ اٌزؼ١ٍّبد اٌىزبث١خ ٌزٌه ٨ثذ ِٓ ا٨٘زّبَ ثبخز١بس 

 .اٌىٍّبد ٚاٌزؼبث١ش

 :ِٓ ِضا٠ب الارظبي اٌشفٛٞ•

 .رجبدي اٌشأٞ ِجبششح ث١ٓ أؽشاف ا٨رظبي•

 .رٛف١ش فشص رذػُ اٌظذالخ ٚاٌزؼبْٚ•

 .خفغ ٚئصاٌخ اٌزٛرش•

 .رٛف١ش اٌٛلذ ٚاٌغٙذ•

 .ٚف١ٗ رزُ اٌزغز٠خ اٌّشرذح ِجبششح ث١ٓ اٌطشف١ٓ•
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 أٔٛاع ِٙبساد ا٨رظبي اٌشفٛٞ
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ِٙبسح  

 اٌزؾذس
ِٙبسح 

 ا٨عزّبع



 ِٙبسح اٌزؾذس: أ٨ًٚ 

ٟ٘ ػجبسح ْ ِٙبسح ٔمً ا٨ػزمبداد ٚاٌؼٛاؽف ٚا٨رغب٘بد ٚاٌّؼبٟٔ ٚا٤فىبس •

 .ٚا٤ؽذاس ِٓ اٌّزؾذس ئٌٝ ا٢خش٠ٓ

ف١ٍظ وً طٛد رؾذصبً ِشزًّ ػٍٝ ثؼغ اٌؾشٚف ٤ْ اٌزؾذس ٌفع ٚئفبدح فبٌٍفع •

 .٠ّضً طٛد ٚا٦فبدح ِب دٌذ ػٍٝ ِؼٕٝ ِٓ اٌّؼبٟٔ اٌزٟ فٟ ر٘ٓ اٌّؾذس

فبٌزؾذس عضء ِٓ شخظ١خ طبؽجٗ ٚداي ػٍٝ عٍٛوٗ ٚٚع١ٍخ ٌٍزٛاطً اٌؾؼبسٞ •

 .ٚاٌضمبفٟ ث١ٓ اٌشؼٛة
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 ً  ِٙبسح ا٨عزّبع: صب١ٔب

 اٌفشق ث١ٓ اٌغّغ ٚا٨عزّبع ٚا٨ٔظبد ٚا٦طغبء

 ا٨ٔظبد 

٘ٛ ششؽ 
٧ٌطغبء اٌغ١ذ 
ؽ١ش ٠زطٍت 

اعىبْ ا٤طٛاد 
 ٚاٌغبء اٌؼٛػبء

 ا٦طغبء 

٠ؾذس ِغ 
اٌزشو١ض ٚرفبػً 
 اٌمٍت ٚاٌّشبػش 

 ا٨عزّبع

اعزمجبي اٌظٛد  
ِغ شذح ا٨ٔزجبٖ 
فٙٛ فًٙ ٠ؾذس 
 ثمظذ اٌّغزّغ

 اٌغّغ 

ؽبعخ اٌزمبؽ 
اٌظٛد ػف٠ٛبً 

ثذْٚ لظذ 
اٌّغزّغ أٚ ارجبٖ 

ِٕٗ 
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ِؼب١٠ش اٌز١١ّض ث١ٓ اٌّغزّغ إٌشؾ 

 ٚاٌّغزّغ اٌغٍجٟ

 اٌّغزّغ اٌغٍجٟ

عٛدح اٌزٛاطً ِٓ ِغإ١ٌٚخ 

 اٌّزؾذس

٠ًّ ثغشػخ ٚلا ٠غزّغ ٌّب ٘ٛ 

 عذ٠ذ

٠زؾبشٝ فُٙ اٌشعبئً اٌغ١ش ٌفظ١خ 

 ٠ٚؼزمذ أْ اٌزٛاطً ٌفظٟ فمؾ

لا ٠ظٙش أٞ ئشبساد ثب٘زّبَ أٚ 
فُٙ  اٌّٛػٛع ٚلا ٠زىٍُ أصٕبء 

 اٌّذاخلاد

 اٌّغزّغ إٌشؾ

٠ؼزمذ أْ ٔغبػ أٚ فشً ػ١ٍّخ 
اٌزٛاطً ِغإ١ٌٚخ اٌّغزّغ 

 ٚاٌّزؾذس

٠غزٙذ فٟ اٌجؾش ػٓ ِب ٠ّٙٗ 
فٟ اٌشعبٌخ ٠ٚٙزُ ثّب ٘ٛ 

 عذ٠ذ

٠غزّغ ٌشعبئً اٌىلا١ِخ ٚغ١ش 
اٌىلا١ِخ فٟ اٌؾذ٠ش ػٍٝ 

 اٌغٛاء

٠شعً ئشبساد رذي ػٍٝ فّٙٗ   
ٚا٘زّبِٗ ثّٛػٛع اٌؾذ٠ش 

 ٠ٚجذٞ ثؼغ اٌّذاخلاد

 اٌّؼب١٠ش

رؾًّ ِغإ١ٌٚخ 

 اٌزٛاطً
 

 الا٘زّبَ ثبٌشعبٌخ
 

فُٙ اٌشعبٌخ اٌٍفظ١خ 

 ٚغ١ش اٌٍفظ١خ
 

اٌزفبػً أصٕبء 

 الاعزّبع
 



 ؽشق ر١ّٕخ ِٙبسح ا٨عزّبع
 .اثذ أزجب٘ه ٌؼ١ٍّخ ا٨عزّبع ٨ٚ رشغً ٔفغه ثّب ٠شزذ أزجب٘ه•

 .أظش ثب٘زّبَ ئٌٝ اٌّزؾذس•

٨ رمبؽغ اٌّؾبٚس ٚأػطٗ فشطخ ٠ؼجش ػٓ . اثزؼذ ػٓ اٌؾذ٠ش اٌغبٔجٟ أصٕبء ا٨عزّبع•

 .ِب٠ش٠ذ

 .اٌّزؾذس ٚاعزفغش ػّب ٌُ رفّٙٗ ِب٠مٌٛٗؽبٚي أْ رفُٙ وً •

 .٨ رغؼً ِشبػشن رإصش فٟ فُٙ ؽذ٠ش اٌطشف ا٢خش•

 .أطغ ثٙذف اٌفُٙ ٨ٚعز١ؼبة ١ٌٚظ ثٙذف اٌّؼبسػخ•

 .٨ رظذس أؽىبِبً عبثمخ ث١ٕه ٚث١ٓ ٔفغه ف١ّب رغّؼٗ•

 .سوض فٟ وٍّبد اٌّشعً ٚؽبٚي فّٙٙب ٚرفغ١ش٘ب•

 .رٕجٗ ئٌٝ اٌزؼج١شاد اٌغ١ش ٌفظ١خ ٚأسعً اشبساد ٦شؼبسٖ ثأٔه رٛاطً ا٨عزّبع ِؼٗ•
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 ِؼٛلبد ا٨عزّبع

 .اٌششٚد اٌزٕٟ٘ أصٕبء اٌؾذ٠ش•

 .اٌؼغش ٚاًٌٍّ ِٓ اٌؾذ٠ش•

 .ػؼف اٌطبلخ ٩ٌعزّبع ٌذٜ اٌّغزّغ•

 .اٌزشثض ثبٌّزؾذس ٚأزمبدٖ•
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 ا٨ٔظبد
 .٠ؼزجش ِٓ أُ٘ عّبد اٌشلٟ ٚاٌزؾؼش ِٚظٙش ِٓ ِظب٘ش اٌذثٍِٛبع١خ ٚا٨رى١ذ •

 .٠شزًّ ػٍٝ خطٛرٟ ا٨عزّبع ٚاٌزفغ١ش ٚ٘ٛ دسعخ أػٍٝ ِٓ ا٨عزّبع•

 .  ٠ٚإدٞ ا٨فزمبس ئ١ٌٗ ئٌٝ ؽذٚس أخطبء ػذ٠ذح فٟ ِٛالف ا٨رظبي•

 

 :رؼش٠ف الأظبد•

٘ٛ ا٨عزّبع ئٌٝ اٌشعبئً اٌٍفظ١خ ٚاٌزٕج١ٗ ئٌٝ اٌزؼج١شاد اٌٍغ٠ٛخ ٚاٌؾشوبد اٌغغذ٠خ 

 .ِغ ئدسان اٌّؼبٟٔ ٚاٌخٍٛص ئٌٝ ِشرذ اٌّزؾذس ٚا٨عزغبثخ ا٩ٌّئّخ ٌٍشعبٌخ
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 أٔٛاع ا٨ٔظبد

أٔٛاع 
 ا٨ٔظبد

ا٨ٔظبد 
 اٌؼبؽفٟ

ا٨ٔظبد 
ثٙذف 

 ا٨عزّزبع

ا٨ٔظبد 
ثٙذف اٌؾظٛي 
 ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد

ا٨ٔظبد 
 إٌمذٞ
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 ششٚؽ ػ١ٍّخ ا٨ٔظبد

ٚرفغ١ش  فُٙ.٠مٌٛٗئصبسح سغجخ اٌّزؾذس فٟ ا٨عزشعبي فٟ ؽشػ اٌفىشح ٚاشؼبسٖ ثأ١ّ٘خ ِب •

 .ٚرؾ١ًٍ ٚرم١١ُ آساء ٚأفىبس ٚرؼج١شاد اٌّشعً وّب ٟ٘ دْٚ ؽىُ ِغجك ػ١ٍٙب

 :ِشاؽً الأظبد•

 ا٨عزّزبع•

 .اٌزفغ١ش•

 .ا٨عز١ؼبة•

 .  اٌززوش•

 .ا٨عزغبثخ•

 

 



 خطٛاد رط٠ٛش ِٙبسح ا٨ٔظبد
 .اٌز١ٙإ ٚا٨عزؼذاد ٌٗ ٚئسعبي ئشبسح ٌٍّزؾذس ٌٍزشؽ١ت ثشعبٌزٗ•

ا٨شزشان . ر١ٙئخ اٌج١ئخ اٌطج١ؼ١خ ٧ٌٔظبد ٚئصاٌخ وً ِب ٠شغً ٠ٚشزذ ا٨ٔزجبٖ•

ثٕشبؽ فٟ ا٦ٔظبد ِٓ خ٩ي رغغ١ً ا٩ٌّؽظبد ٚرٛع١ٗ ا٤عئٍخ ٚا٨عزفغبساد 

 .ٚا٨ِزٕبع ػٓ اٌؾذ٠ش ٚاٌّمبؽؼخ

ا٨ٌزضاَ داخ١ٍبً ثب٦ٔظبد  ثاصاٌخ اٌؾٛاعض اٌذاخ١ٍخ ٚرغٕت افزشاع اٌذٚافغ اٌغٍج١خ •

 .ٚا٨عزّبع ٣ٌخش٠ٓ وّب رؾت أْ ٠غزّؼٛا ئ١ٌه ٚاٌغ١طشح ػٍٝ اٌّشبػش

%  90ارخبر ٚػغ ا٦ٔظبد ٩ِِٚؾٗ ثبٌّؾبفظخ ػٍٝ ا٨رظبي اٌجظشٞ أوضش ِٓ •

ِٓ اٌٛلذ ٚرغٕت اٌزؾذ٠ك ف١ّب ٠ؾ١ؾ ثه ِغ ا١ًٌّ ئٌٝ ا٤ِبَ ل٩١ًٍ ٔؾٛ اٌّشعً 

 .  عٛاء ػٕذ اٌٛلٛف أٚ اٌغٍٛط
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 ششٚؽ إٌّظذ اٌغ١ذ

 .ا٨ٔزجبٖ ئٌٝ ع١بق اٌؾذ٠ش ِٚشبػش اٌّزؾذس•

 .اٌؾشص ػٍٝ اعز١ؼبػ اٌّؼٕٝ ِٓ خ٩ي ا٤عئٍخ اٌفؼبٌخ•

 .اٌزٛلف ػٓ اٌى٩َ•

 .اٌزؼبؽف ِغ اٌّزؾذس ٚعؼٍٗ ٠شؼش ثشغجزه ثب٦ٔظبد ئ١ٌٗ•

 .اٌظجش ٚاٌؾفبظ ػٍٝ ارضاْ اٌّضاط•

 ِمبِٚخ اٌشغجخ فٟ اٌّمبؽؼخ ٚؽشػ ا٤عئٍخ فٟ ٔٙب٠خ اٌؾذ٠ش  •
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 ػٛائك ا٦ٔظبد
 .اٌمفض ػٍٝ اٌؾذ٠ش ٚاٌٛطٛي ٌٕز١غخ لجً اٌفُٙ اٌىبًِ ٌٍشعبٌخ•

 .  عّبع ِب رشغت فٟ عّبػٗ فمؾ ٚػذَ ا٨ٔظبد ثبٌىبًِ•

 .رغبٚص ٚعٙخ إٌظش اٌزٟ رخزٍف ػٓ ٚعٙبد ٔظشن•

 .ا٨ٔشغبي ثظ١بغخ ٚرؾذ٠ذ اٌشد ػٓ ا٨ٔظبد ٌٍؾذ٠ش•

 .اٌؾىُ اٌغبثك ػٍٝ اٌّزؾذس عٛاء وبْ ٌظبٌؾٗ أٚ ػذٖ •
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 ٔشبؽ
٠طٍت ِٓ أؽذ اٌطبٌجبد أْ رمَٛ ثاٌمبء ِٛػٛع ػٓ شخظ١خ ٍِّٙخ ِٓ خ٩ي •

رشش١ؼ ؽبٌجخ ِٓ اٌشؼجخ أٚ ؽبٌجخ ِٓ ئؽذٜ اٌّغّٛػبد ػٍٝ أْ ٠زُ رٛع١ٗ ؽٍت 

ا٨عزّبع ِٓ ِغّٛػخ أخشٜ ١ٌٚظ ِغّٛػزٙب  ٠ٚمَٛ أعزبر اٌّمشس ثّؾبٌٚخ 

رشز١ذ ا٨ٔزجبٖ أصٕبء ا٦ٌمبء ِٓ خ٩ي أعئٍخ ٠ٛعٙٙب ئٌٝ أؽذٜ اٌطبٌجبد ِغ اٌطٍت 

ِٓ اٌطبٌجخ ا٨عزّشاس دْٚ أمطبع ٚثؼذ ا٨ٔزٙبء ٠طٍت اعزبر اٌّمشس ِٓ أؽذ أفشاد 

 عّبػٗ ٚرم١١ُ رٌه ِٓ خ٩ي اٌطبٌجخ اٌزٟ أٌمذ اٌّٛػٛع ِبرُاٌّغّٛػخ ئػبدح 
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 اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ
 :رؼش٠ف اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ•

ػجبسح ػٓ ٔٛع ِٓ اٌزفبػً ٠زُ ث١ٓ اٌّمذَ ٚاٌؾؼٛس ػجش ئؽذٜ ٚعبئً ا٠٦ؼبػ اٌّشئ١خ •

أٚ اٌؼٕبطش اٌّزىبٍِخ ، ٕٚ٘بن اٌؼذ٠ذ ِٓ ثشاِظ اٌؾبعت اٌزٟ رغزخذَ فٟ ئػذاد ِضً ٘زٖ 

 :اٌؼشٚع ِٕٙب 

•Microsoft Office Power Point 

•Macromedia Flash 

•Open Office 

•Apple 
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 أٔٛاع اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ

اٌؼشٚع رار١خ 
 اٌزشغ١ً

اٌؼشٚع 
 اٌزمذ١ّ٠خ اٌّجبششح

اٌؼشٚع 
 اٌزفبػ١ٍخ
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ا٤عب١ٌت اٌزٟ ٠زُ ثٙب رمذ٠ُ اٌؼشٚع 
 اٌزمذ١ّ٠خ

 (.Data Show Projector)عٙبص ػشع اٌؾبعٛة 1.

 (.Internet)ػجش شجىخ ا٨ٔزشٔذ 2.

 (.Overhead Projector)عٙبص ا٦عمبؽ 3.

 .اٌؼشٚع ػٍٝ أعطٛأخ سل١ّخ4.

 .اٌؼشع اٌٛسل5ٟ.
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 ششٚؽ اٌؼشع اٌزمذ٠ّٟ
اعزخذاَ أعٍٛة اٌزٕم١ؾ ١ٌٚظ اٌفمشاد ٚػذَ اٌّجبٌغخ فٟ ػذد ا٤عطش ٚاٌىٍّبد ثؾ١ش •

 .وٍّبد 8أعطش ثٙب  8وٍّبد أٚ  6أعطش ٚرؾزٛٞ ػٍٝ  6رشًّ اٌشش٠ؾخ 

 .طؾخ رٙغئخ اٌىٍّبد•

رم١ًٍ ػذد اٌششائؼ ثٕبء ػٍٝ اٌّذح ٠زُ رؾذ٠ذ اٌؼذد ِغ ا٨ٌزضاَ ثبٌزشر١ت أصٕبء اٌؼشع •

 .ٚرشل١ّٙب

اٌزم١ًٍ ِٓ اعزخذاَ اٌّإصشاد  ٚا٤ٌٛاْ ٚأٔٛاع اٌخؾ فٟ اٌشش٠ؾخ اٌٛاؽذح ٚاٌزأو١ذ ػٍٝ •

 .اعزخذاَ اٌظٛس ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ

اعزخذاَ خٍف١خ ٚاػؾخ ِغ اٌخطٛؽ ٚا٤ٌٛاْ إٌّبعجخ ٌٙب ٚرٛؽ١ذ٘ب ِغ رغ١١ش ٌْٛ اٌىٍّبد •

 .اٌّشاد اٌزأو١ذ ػ١ٍٙب

ػذَ اعزخذاَ اٌؾشف اٌىج١ش فٟ وً أعضاء إٌض ثب٦ٔغ١ٍضٞ ٚاعزخذاَ ؽغُ ؽشف ِٕبعت •

 .٠ّىٓ لشاءرٗ ثغٌٙٛخ
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 ِٙبساد اٌؼشٚع اٌزمذ١ّ٠خ

 .رؾذ٠ذ إٌّبعجخ ٚاٌغّٙٛس ِٚىبْ اٌؼشع•

 .رخط١ؾ اٌؼشع ٚوزبثزٗ•

 (ئرا ٌضَ ا٤ِش) اعزخذاَ اٌّإصشاد اٌجظش٠خ •

 .ئػذاد اٌخطبة•

 (.ئرا دػذ اٌؾبعخ) ئعشاء اٌجشٚفبد ِغ ا٢خش٠ٓ •

 .  رمذ٠ُ اٌؼشع فٟ ا١ٌَٛ اٌّؾذد•
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 ِٙبساد اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ

 :  ؽشق اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ•

ٕ٘بن رؾذ٠بد وض١شح رٛاعٗ اٌّزمذ١ِٓ ػٕذ ل١بُِٙ ثبٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ٌىضشح اٌّزمذ١ِٓ    

 :  ٌٚىٓ ٕ٘بن عجغ ؽشق شبئؼخ فٟ اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ِٕٙب. ٌٙب

 :  سعبي اٌغ١شح اٌزار١خ( 1

رؼزجش أػؼف اٌطشف ٨ْ أطؾبة اٌششوبد ٌٓ ٠مِٛٛا ثزٛظ١فه ئ٨ ئرا وبْ ٌذ٠ُٙ  

 .  ٚظ١فخ شبغشح ٚرزطبثك ِغ ِإ٩٘ره



 ِٙبساد اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ
ٕ٘بن عجغ ؽشق شبئؼخ فٟ اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ثاِىبْ اٌّزمذَ اخز١بس ا٤ٔغت ِٕٙب •

 :ٟٚ٘ ِشرجخ ِٓ ا٤ػؼف ئٌٝ ا٤لٜٛ
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ئسعبي اٌغ١شح 
اٌزار١خ 

ٌّغّٛػخ ِٓ 
اٌششوبد ة 

E-mail 

 

ص٠بسح اٌششوخ 
ِجبششح ٚرمذ٠ُ 
اٌغ١شح اٌزار١خ 

ٌّغئٌٟٛ 
 اٌزٛظ١ف

رظفؼ ئػ٩ٔبد 
اٌزٛظ١ف فٟ 
 اٌظؾف ٚاٌّغ٩د

ص٠بسح 

ِؼبسع 

 اٌزٛظ١ف

رظفؼ ِٛالغ 

اٌزٛظ١ف أٚ 

اٌزٛاطً 

 ا٨عزّبػٟ

ئٔشبء شجىخ 

 ػ٩لبد ل٠ٛخ

ثٕبء عّؼخ 

شخظ١خ 

 ٚاٌزش٠ٚظ ٌٕفغه
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 ِٙبساد اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ

 :  ؽشق اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ•

ٕ٘بن رؾذ٠بد وض١شح رٛاعٗ اٌّزمذ١ِٓ ػٕذ ل١بُِٙ ثبٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ٌىضشح اٌّزمذ١ِٓ    

 :  ٌٚىٓ ٕ٘بن عجغ ؽشق شبئؼخ فٟ اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ ِٕٙب. ٌٙب

 :  سعبي اٌغ١شح اٌزار١خ( 1

رؼزجش أػؼف اٌطشف ٨ْ أطؾبة اٌششوبد ٌٓ ٠مِٛٛا ثزٛظ١فه ئ٨ ئرا وبْ ٌذ٠ُٙ  

 .  ٚظ١فخ شبغشح ٚرزطبثك ِغ ِإ٩٘ره
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 :ؽشق اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ

 :  ص٠بسح اٌششوبد ِجبششح ٚرمذ٠ُ اٌغ١شح اٌزار١خ( 2

أ٠ؼبً ٘زٖ اٌطش٠مخ ٨ رخزٍف وض١شا ػٓ عبثمزٙب ٚرى١ف اٌجبؽش ػٓ ٚظ١فخ اٌىض١ش ِٓ  

 .اٌٛلذ ٚاٌغٙذ

 :  رظفؼ ئػلأبد اٌزٛظ١ف فٟ اٌغشائذ ٚاٌّغلاد( 3

ٔبدساً ِب رٍغأ اٌششوبد ٧ٌػ٩ْ ػٓ ؽش٠مٙب ٔظشاً ٌزىٍفزٙب، ئ٨ ٌزؼ١١ٓ ػذد وج١ش فٟ 

 .  ٚظبئف ػبد٠خ وبٌٛظبئف اٌف١ٕخ ٚاٌؼّبٌخ
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 :ؽشق اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ

 :  ص٠بسح ِؼبسع اٌزٛظ١ف( 4

رغزخذَ وذػب٠خ ٌٍششوبد، ئ٨ أٔٗ ٠ّىٓ ا٨عزفبدح ِٓ أشبء ػ٩لبد ِغ اٌّغإ١ٌٚٓ فٟ  

 .  ٘زٖ اٌششوبد

 : رظفؼ ِٛالغ اٌزٛظ١ف أٚ اٌزٛاطً الاعزّبػٟ ( 5

رؼزجش اٌطش٠مخ ا٨وضش أزشبسا، ٌىٕه رٛاعٗ رؾذ٠بً أوجش ٠زّضً فٟ إٌّبفغخ ِغ ػذد وج١ش 

 . ِٓ اٌّزمذ١ِٓ ٌٙزٖ اٌٛظ١فخ
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 :ؽشق اٌجؾش ػٓ ٚظ١فخ

 : أشبء شجىخ ػلالبد ل٠ٛخ( 6

٘زٖ اٌطش٠مخ رؼشفه ع١ذاً ٚرؼشف ا٘زّب  ِبره ِٚإ٩٘ره ِغ أشخبص ٠ّبصٍٛٔه فٟ ٔفظ  

   Linkedinِٓ رٍه اٌّٛالغ . اٌّغبي ٚرض٠ذ ِٓ فشص رشش١ؾه ِٓ لجٍُٙ

 «  ثٕبء عّؼخ شخظ١خ ٚاٌزش٠ٚظ ٌٕفغه( 7

ؽذد ٔمبؽ اٌمٛح ٌذ٠ه ١ِّٚضاره فٟ ِغبٌه، ٚو١ف عزغزخذِٙب ٌزمذ٠ُ ل١ّخ ِخزٍفخ ٌٍششوبد 

ٚرؼزجش ِٓ أفؼً اٌطشق ؽ١ش رّىٕه ِٓ اٌؾظٛي ػٍٝ اٌفشص اٌزٟ . ٌزخزٍف ػٓ إٌّبفغ١ٓ

 .  رٕزظش٘ب فٟ ِغبٌه
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 :  اٌغ١شح اٌزار١خ ٚاٌّمبث٩د اٌشخظ١خ

 :  وزبة اٌغ١شح اٌزار١خ: أٚلاا 

 :  ِفَٙٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

وً ِب ِٓ شأٔٗ اٌزؼش٠ف ثبٌّششػ ٌٛظ١فخ ِب، ِٓ ِؼٍِٛبد شخظ١خ ، ٚسؤٜ 

ِٚإ٩٘د ػ١ٍّخ، ٚدٚساد رذس٠ج١خ ، ٚخجشح ػ١ٍّخ، ٌٚغبد ٚ٘ٛا٠بد ، فٟٙ ثزٌه 

 .. ٍِخض ِخزظش ٦ٔغبصارٗ اٌٛظ١ف١خ
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 :  ِٛاطفبد اٌغ١شح اٌزار١خ

 .٠غت أْ رىْٛ اٌغ١شح اٌزار١خ ٌٙب رأص١ش لٛٞ ٚئ٠غبث١خ•

 .  اٌظذق فٟ اٌّؼٍِٛبد اٌٛاسدح فٟ اٌغ١شح اٌزار١خ•

 .  رٕظ١ُ ٚرشر١ت ا٤فىبس•

 .  اعزخذاَ اٌؼٕب٠ٚٓ•

 .  اٌزٕغ١ك اٌضِٕٟ ٌٍغ١شح اٌزار١خ•

 .  اٌٛػٛػ اٌزبَ•

 .  رغٕت ا٤خطبة الإِلائ١خ ٚاٌمٛاػذ٠خ، ئرمبْ ٌٍغخ ٠ؼىظ ِذٜ صمبفزه•
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 :  ِٛاطفبد اٌغ١شح اٌزار١خ

 .اعزخذَ أعٍٛة إٌمبؽ، ٚرغٕت اٌىزبثخ فٟ شىً فمشاد ٤ْ أعٍٛة إٌمبؽ ٠غًٙ ػ١ٍّخ اٌمشاءح•

 .  عغً ػٕٛأه ثبٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ•

لذَ اٌّخزظش اٌّف١ذ ٤ْ أطؾبة اٌؼًّ لا ٠ٕظشْٚ ٤ٞ ع١شح رض٠ذ طفؾبرٙب ػٍٝ اٌظفؾخ، وّب •

 .  أْ ِذساء اٌزٛظ١ف ٠غزٍّْٛ ِئبد ثً آلاف اٌطٍجبد، فىً ِب وبٔذ ِجغطخ رٍفذ أٔظبسُ٘

ا ع١ذاا أث١غ ٚاثزؼذ ػٓ اٌٍّْٛ، ٚأْ ٠ىْٛ ؽغُ •  .   A4اعزخذَ ٚسلب

 .  لا رؼغ طٛسره اٌشخظ١خ ػٍٝ اٌغ١شح اٌزار١خ•

 .  رؾشٜ إٌظبفخ•
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 :رزؼّٓ اٌغ١شح اٌزار١خ ِب ٠ٍٟ•

 :  رؼُ ا٢رٟ: اٌّؼٍِٛبد اٌشخظ١خ •

ُالاع . 

ٞاٌؼٕٛاْ اٌجش٠ذ  . 

أسلبَ ٘ٛارف الارظبي ٚخبطخ سلُ اٌغٛاي  . 

اٌغٕغ١خ . 

ٞربس٠خ ا١ٌّلاد ثب١ٌَٛ ٚاٌشٙش ٚاٌغٕخ ٠ٚفؼً ثبٌٙغشٞ ٚا١ٌّلاد  . 

ِىبْ ٚربس٠خ ا١ٌّلاد  . 
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

ٟٚ٘ أْ رزوش سغجزه ٚ٘ذفه ِٓ اٌٛظ١فخ، وٍّب وبٔذ اٌشؤ٠خ :  اٌشؤ٠خ أٚ اٌٙذف اٌّغزمجٍٟ•

 .  ل٠ٛخ وٍّب وبْ رٌه ِذػبح ٌٍزؼشف ػ١ٍه

اٌّبعغز١ش صُ اٌجىبٌٛس٠ٛط : ػٍٝ أْ رجذأ ثب٤ؽذس ٚرٕزٟٙ ثب٤لذَ ِضً:  اٌّإ٘لاد اٌزؼ١ّ١ٍخ•

 .  ٚلا داػٟ ٌزوش اٌضب٠ٛٔخ اٌؼبِخ ِٚب لجٍٙب
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 :  ٠ٚشاػٝ ػٕذ وزبثخ اٌذسعخ اٌؼ١ٍّخ أ، رىْٛ ِشرجخ ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ•

 .  اٌذسعخ اٌؼ١ٍّخ ٚاٌزخظض•

 .  اٌى١ٍخ اٌزٟ ِٕؾزه ٘زٖ اٌذسعخ•

 . اٌغبِؼخ اٌزٟ ِٕؾزه ٘زٖ اٌذسعخ، ئْ وبْ ٌٙب أوضش ِٓ فشع ف١غت روش رٌه اٌفشع•

ربس٠خ اٌزخشط ثبٌشٙش ٚاٌغٕخ ٠ٚفؼً أْ ٠ىْٛ ثب٤شٙش ا١ٌّلاد٠خ ٤ْ اٌغٕخ ا٤وبد١ّ٠خ رزجغ اٌشٙٛس •

 (.  2008َِبسط )ا١ٌّلاد٠خ ِضً 

 (  ٚ٘زا ٠ىْٛ ِؼّٓ فٟ اٌشٙبدح) اٌّؼذي اٌزشاوّٟ ٚاٌزمذ٠ش •
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ خبسط ٔطبق اٌزؼ١ٍُ أػلاٖ ِضً شٙبداد اٌؾبعت، أٚ اٌٍغخ •

 : الأغ١ٍض٠خ ،٠ٚفؼً رغغ١ً ِب ٠ٍٟ

 .  اعُ اٌشٙبدح أٚ اٌذٚسح•

 .  عبػبد رذس٠ج١خ 4: ِذح اٌزذس٠ت ثبٌغبػخ أٞ ػذد عبػبد اٌزذس٠ت ِضلا•

 (. 2006َأغغطظ : ) ربس٠خ اٌذٚسح ثبٌشٙش ٚاٌغٕخ ِضلا•

 .  ِؼٙذ اٌؼب١ٌّخ: ِىبْ أؼمبد اٌذٚسح ِٓ ؽ١ش اٌّمش ٚاٌغٙخ إٌّفزح، ِضً•
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

ا ، ػٍٝ أْ رؾزٛٞ ػٍٝ ِب ٠ٍٟ: اٌخجشح اٌؼ١ٍّخ•  : ٠ٚفؼً أْ رىْٛ ِشرجخ ِٓ ا٤ؽذس ربس٠خب

 .  2007َ، ٚلا ٠ىفٟ أْ رىزت ػبَ ( 2007/11/15ََ ئٌٝ 2006/10/20: ) اٌزبس٠خ ِضً•

 . ِىبْ اٌٛظ١فخ ٚعٙزٙب ٚاٌمطبع•

 . ِٕذٚة ِج١ؼبد: ِغّٝ اٌٛظ١فخ ِضلاا •

 .  رؼش٠ف ِجغؾ ثبٌٛظ١فخ ِٚٙبِٙب•

 . اعُ ٚ٘برف ٚعٛاي اٌّذ٠ش اٌّجبشش ٌٍٛظ١فخ اٌغبثمخ ، ٌٍزٛاطً ِؼٗ ػٕذ اٌؾبعخ•

 . اٌٍغبد اٌزٟ رغ١ذ٘ب رؾذصب ٚوزبثخ ٚلشاءح•
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 .  اٌخ...اٌخطبثخ أٚ اٌخؾ، أٚ اٌشؼش،: ِضً : ِٙبساد أخشٜ رغ١ذ٘ب

 .  اٌخ، ٌٚىٓ لا رغشف فٟ عشد٘ب...اٌغجبؽخ ، وشح اٌمذَ، : ِضً: ٌٙٛا٠بدا

ئْ ٚعذد، ثششؽ أْ رىْٛ ِّٓ ػٍّذ ِؼُٙ ِٓ اٌّغئ١ٌٛٓ، ِٛصمخ ِٚظذلخ : اٌزضو١خ ٚاٌزٛط١بد

 :  ِٚٛلؼخ، ػٍٝ أْ رشاػٟ ِب ٠ٍٟ

 .  ثأٔه عززوشٖ وّؼشف ٌه ؽزٝ لا ٠فبعأ ثبرظبي ِٓ اٌغٙخ اٌزٟ عززمذَ ٌٙب ٌٍٛظ١فخ اٌّضوٟأثٍغ •

 .  أْ ٠ىْٛ ػذد اٌّؼشف١ٓ فٟ لطبػبد ِخزٍفخ•

 .  لا ٠فؼً أ، ٠ىٛٔٛا ِٓ ا٤لبسة ئلا فٟ أػ١ك ٔطبق•
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 :  ٔظبئؼ ٌىزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ

 .  اعزخذَ طفؾخ ٚاؽذ لذس الإِىبْ•

 . اعزخذَ اٌٛسق ا٤ث١غ•

ا •  (.  ثبٌؾبعت) دْٚ ع١شره ئٌىزش١ٔٚب

 . ساػٟ ٚػٛػ اٌخؾ ِٓ ؽ١ش اٌؾغُ ٚإٌٛع ٚاٌٍْٛ•

 .  رأوذ ِٓ خٍٛ اٌغ١شح ِٓ ا٤خطبء اٌٍغ٠ٛخ ٚإٌؾ٠ٛخ•

 .  ٔفغٟ فٟ اٌؾ١بح اٌؼ١ٍّخ لاصجبدِضً أ٘ذف : الاثزؼبد ػٓ اٌغًّ إٌّط١خ أٚ اٌزٕظ١ش٠خ فٟ اٌغ١شح اٌزار١خ•

 . ػذَ وزبثخ أسلبَ اٌجطبلبد اٌخبطخ، ؽزٝ لا ٠غبء اعزخذاِٙب•

 .  ٠فؼً أْ ٠ىْٛ ٌذ٠ه طٕذٚق ثش٠ذ ٚسلُ فبوظ ِجبشش•
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 :  ٔظبئؼ ٌىزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ

 . «4ِٓ 3.4»: لا داػٟ ٌزوش اٌّؼذي اٌزشاوّٟ ، ٚئرا وزت، ف١غت أْ ٠ىزت ثبٌٕغجخ ٤ػٍٝ ِؼذي ِّىٓ ِضً•

 .  روش ِىبْ ا١ٌّلاد اخز١بسٞ•

ا ٚلا رؼغ اٌغ١شح اٌزار١خ داخً ثشٚاص• ا ِجغطب  . اعزخذَ ّٔٛرعب

 .  اٌغ١شح اٌزار١خ اٌّىزٛثخ ثخؾ ا١ٌذ ِظ١ش٘ب عٍخ اٌّّٙلاد•

اٌزذاخً فٟ اٌضِٓ اٌٛظ١فٟ، وأْ رىزت أٔه رشغً ٚظ١فز١ٓ فٟ : أؽشص ػٍٝ ألا ٠ىْٛ فٟ ع١شره رؼبسع، ِضً•

 .  ٔفظ اٌٛلذ ، دْٚ الإشبسح ٌزٌه ٤ْ ٚاؽذح ِٓ رٍه اٌٛظبئف ٟ٘ ِإلزخ أٚ خبسط اٌذٚاَ

 .....(أٚ إٌّٙذط/ اٌذوزٛس) لا رّزذػ ٔفغه أصٕبء وزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ وأْ رىزت •
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 :  ِؾزٜٛ اٌغ١شح اٌزار١خ

 :  ٔظبئؼ ٌىزبثخ اٌغ١شح اٌزار١خ

 . لا رغزخذَ اٌخؾ رؾذ اٌىٍّبد•

 .  ، ئلا ئرا أسدد اٌزأو١ذ ػ١ٍٙبرؾجش٘بلا ر١ًّ اٌؾشٚف ٤ٞ وٍّخ أٚ •

 . ، ئر أْ اٌمبسب ٌٍغ١شح ٌٓ ٠فُٙ ِب رمظذ ثىٍّخ فض( 1023دسعذ ِبدح فض : )لا رىزت اخزظبس غ١ش ِفَٙٛ ، ِضً•

ِذػبح ٌٍزشى١ه فٟ وً  سو١ى١خثٍغخ أغ١ٍض٠خ  Windowsا٠ٌٕٛذٚص : لا رىزت ِٙبساد ثغ١طخ ِزؼبسف ػ١ٍٙب ، ِضً•

 (.  ِب وزت ف١ٙب

 .  ، ٠ٚىفٟ أسلبَ ٘ٛارف ِىبرجُٙ ٚثش٠ذُ٘ الاٌىزشٟٚٔ فمؾاٌّضو١ٌٓىزبثخ طٕذٚق ثش٠ذ  لاداػٟ•
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 :  رؾ١ًٍ ٚرم١١ُ اٌغ١شح اٌزار١خ

رؼًّ اٌّإعغخ أٚ اٌششوخ اٌشاغجخ فٟ اٌزٛظ١ف ػٍٝ رظف١خ اٌّزمذ١ِٓ ٌٍٛظ١فخ ِٓ خلاي اٌغ١شح 

 :  اٌزار١خ ، ٠ٚىْٛ اٌّؼ١بس اٌّزجغ فٟ رٌه

 .  ِذٜ ِلائّخ ٚرطبثك ِإ٘لاد اٌّششؼ أٚ اٌّزمذَ ِغ اٌٛظ١فخ اٌّطٍٛثخ•

 . اٌخجشح اٌؼ١ٍّخ•

 .  الأطجبع اٌؼبَ ِٓ خلاي لشاءح اٌغ١شح اٌزار١خ ِغ ػذَ ٚعٛد رٕبلؼبد ف١ٙب•

%  100ِٓ أدػٝ أٔٗ سفغ ِج١ؼبد ِؾً ٚاٌذٖ ثٕغجخ : أٞ شٟء غبِغ أٚ غ١ش ٚاػؼ ع١غأي ػٕٗ اٌّششؼ، ِضً•

 . خلاي عٕخ ِٓ ر١ٌٛٗ ئداسح اٌّؾً، ِٓ ؽك اٌششوخ أٚ اٌّإعغخ أْ رغأي ػٓ د١ًٌ ػٍٝ رٌه الأغبص

 .  لا رّذػ ٔفغه•
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 ً  :  اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ: صب١ٔب

 :  ِفَٙٛ اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ػجبسح ػٓ اعزّبع ِظغش ث١ٓ طبؽت اٌٛظ١فخ أٚ ِٓ ٠ٕٛة ػٕٗ ٚاٌّششؾ١ٓ ٌٍٛظ١فخ ثٙذف •

 .  اخز١بس أٔغجُٙ ٌشغً رٍه اٌٛظ١فخ ، ٚرٌه ٚفك لذساد ِٚإ٘لاد ِٚٙبساد ِؾذدح فٟ اٌّششؼ
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 ً  :  اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ: صب١ٔب

 :  أٔٛاع اٌّمبثلاد اٌشخظ١خ

   :ٕبٌه اٌؼذ٠ذ ِٓ أٔٛاع اٌّمبثلاد اٌشخظ١خ ٔزوش ِٕٙب٘•

 . رؼزجش ِٓ أشٙش اٌّمبثلاد ، رٙذف ئٌٝ اخز١بس أفؼً اٌّششؾ١ٓ ٌٍٛظ١فخ: ِمبثٍخ اٌزٛظ١ف1.

 .  ِمبثٍخ اٌجؾش ػٓ اٌّؼٍِٛخ خبطخ فٟ اٌذساعبد اٌزغ٠ٛم١خ ٚاٌجؾٛس2.

 .  ِمبثٍخ الاعزشبسح ٚاٌزٟ رؼمذ ثٙذف إٌظؼ ٚالإسشبد ؽ١بي أِش أٚ ِٛػٛع ِب3.

 .  اٌّمبثٍخ الإػلا١ِخ4.

 .  ِمبثٍخ اٌزذس٠ت5.

 .  ِمبثٍخ اٌّغزم١ً ِٓ اٌؼًّ ، ٟٚ٘ اٌّمبثٍخ راد اٌّظذال١خ ، ٤ْ اٌّغزم١ً ٠زؾذس ف١ٙب ثظشاؽخ ٚشفبف١خ6.

 .  ِمبثٍخ اٌزأد٠ت ٟٚ٘ رؼمذ ثٙذف رٛع١ٗ ِٛظف ٌغٛء أدائٗ فٟ اٌؼ7ًّ.
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ٚػٕذ ( الاعزؼذاد) ِشؽٍخ ِب لجً اٌّمبثٍخ: اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ رّش ثؼذح ِشاؽً ٟٚ٘

 (. ػٕذ أزٙبء اٌّمبثٍخ) اٌٛطٛي ٌّىبْ اٌّمبثٍخ، ٚأصٕبء اٌّمبثٍخ ، ِٚب ثؼذ اٌّمبثٍخ

 : ٚف١ٙب ٠زُ ِب ٠ٍٟ: ِشؽٍخ الاعزؼذاد ٌٍّمبثٍخ: أٚلاا 

 .  اٌم١بَ ثغّغ ِؼٍِٛبد ػٓ ػٕبطش اٌّمبثٍخ ٚأؽذاصٙب اٌّزٛلؼخ•

 .  اٌزشو١ض فٟ اٌزفبط١ً داخً اٌّمبثٍخ•

 (.  رّض١ً ا٤دٚاس) لا ثذ ِٓ ٌؼت أدٚاس ػٍٝ اٌّمبثٍخ ِغ طذ٠ك•
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

 : ٚف١ٙب ٠زُ ِب ٠ٍٟ: ِشؽٍخ الاعزؼذاد ٌٍّمبثٍخ: أٚلاا 

 .  ٌؼت أدٚاس ِمبثٍخ ِغ ٌغٕخ ِىٛٔخ ِٓ ا٤طذلبء•

 . أػذ إٌّبرط ٚاٌٛصبئك اٌخبطخ اٌشخظ١خ لجً أْ رخشط•

 .  الاٌزضاَ ثبٌّظٙش اٌلائك فٟ اٌٍّجظ•

 .  اٌؾشص ػٍٝ اٌٛطٛي لجً ِٛػذ اٌّمبثٍخ ثفزشح وبف١خ•

ؽبٚي ِؼشفخ ِذٜ  ٚعٛد اخزجبساد لجً اٌّمبثٍخ ٚأؽٍت أِضٍخ ػٓ ا٤ِٛس اٌزٟ ع١طٍت ِٕه •

 .  أداء٘ب
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  ػٕذ اٌٛطٛي ٌّىبْ اٌّمبثٍخ: صب١ٔب

 .  أػؾ اعّه ٌّٛظفٟ الاعزمجبي أٚ اٌشخض اٌّٛعٛد لاعزمجبٌه1.

ا ٚؽذس ٔفغه ثا٠غبث١خ2.  .  ؽبٚي أْ رجمٝ ٘بدئب

رؾذس  ِغ ِٛظفٟ الاعزمجبي أٚ اٌشخض اٌزٞ اعزمجٍه لجً اٌذخٛي ٌٍّمبثٍخ ٘زا ع١غبػذن ػٍٝ 3.

ا   .  اٌجمبء ٘بدئب
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  أصٕبء اٌّمبثٍخ: صبٌضب

 .  صك ثبلله عجؾبٔٗ ٚرؼب1ٌٝ.

 .  اٌجذء ثبٌغلاَ ػٍٝ ِٓ ع١مبثٍه2.

 .  طبفؾُٙ ثؾشاسح3.

 .  ػشفُٙ ثٕفغه4.

 .  اثزغُ ٚوٓ ِزفبئلاا 5.

 .  لا رغزؼغً اٌشد ػٍٝ الاعئٍخ6.
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  أصٕبء اٌّمبثٍخ: صبٌضب

 .  أزجٗ ٌؾشوبره ٚلا رزٛرش أٚ رمٍمً.  7

 الاػزذاي فٟ اٌغٍغخ ٚػذَ ا١ٌّلاْ ٌٍخٍف ،     : سالت ٌغزه اٌغغذ٠خ ٚأؽشص أْ رىْٛ ا٠غبث١خ ِض8ً.

 ٚالاثزغبِخ ِّٙب وبْ ِّٚٙب ؽظً، ٚػذَ رشج١ه الاطبثغ ٚغٍك اٌشع١ٍٓ ٚشذّ٘ب، ٚاعٗ ِٓ             

 .  ٠طشػ ػ١ٍه ا٤عئٍخ ٚلا رغزشق إٌظش ئ١ٌٗ ثضا٠ٚخ أٚ ثشىً عش٠غ          

 . أعت ػٓ ا٤عئٍخ ثظٛد ٚاػؼ ِٚغّٛع.  9
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  ٔٛع ا٤عئٍخ اٌّزٛلغ ؽشؽٙب فٟ اٌّمبثلاد: ساثؼب

اٌغإاي اٌّفزٛػ، اٌغإاي اٌّغٍك، ٚاٌغإاي رٚ الاؽز١بعبد : رٛعذ أٔٛاع ِخزٍفخ ِٓ الاعئٍخ ِٕٙب

 .  ٚالاعئٍخ الافزشاػ١خ. اٌّٛعجخ

 .  ِضً اٌغإاي ػٓ أ٘ذاف ٚسؤ٠خ اٌّششؼ اٌّغزمج١ٍخ ٌٍٛظ١فخ: اٌغإاي اٌّفزٛػ

 (. لا)أٚ ( ٔؼُ)رٕزٟٙ اعبثزٗ ػبدح ثـ : اٌغإاي اٌّغٍك
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  ٔٛع ا٤عئٍخ اٌّزٛلغ ؽشؽٙب فٟ اٌّمبثلاد: ساثؼب

  Positive Inquiryاٌغإاي رٚ الاخز١بساد اٌّٛعجخ 

 (.  إٌظشح الا٠غبث١خ ٚاٌغٍج١خ ٌٍؼًّ)اٌطٍت ِٓ اٌّششؼ الاخز١بس ث١ٓ ػذح أش١بء وٍٙب ِٛعجخ ِضً

   Negative Inquiryاٌغإاي رٚ الاخز١بساد اٌغٍج١خ 

أ٠ّٙب رفؼً اٌؾذ٠ش ػٓ أؽذ صِلاء اٌؼًّ فٟ غ١بثٗ أٚ وزبثخ ) ٠ٙذف  ٌّؼشفخ شخظ١خ  اٌّششؼ ِضً 

 (. سعبٌخ ٌٍّذ٠ش ثبعُ فبػً خ١ش
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

ا   :  ٔٛع ا٤عئٍخ اٌّزٛلغ ؽشؽٙب فٟ اٌّمبثلاد: ساثؼب

    Hypothetical: ا٤عئٍخ الافزشاػ١خ -5

 .  ٘ذفٙب ِؼشفخ ِذٜ لذسح رخ١ً اٌّششؼ ٚرم١١ُ صمبفزٗ ٚرفى١شٖ

 :  رٛعذ اعئٍخ ّٔط١خ ٠غت أْ ٠ىْٛ اٌّششؼ ِغزؼذاا ٌٙب ٟٚ٘ رغٛس ؽٛي ػذح ِؾبٚس ِضً -6

 .  ِٓ أٔذ؟ رؾذس ػٓ ع١شره اٌزار١خ، ػٓ رؼ١ٍّه، ػٓ خجشاره اٌغبثمخ•

ػٓ اٌٛظ١فخ اٌّؼشٚػخ، ِذٜ ا٘زّبِه ثٙب، ِٚذٜ ئٌّبِه ثطج١ؼخ اٌؼًّ فٟ رٍه اٌٛظ١فخ ، ٚوزٌه •

 .  إٌّشأح اٌزٟ عزؼًّ ثٙب
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

 .  ٚرذٚس ؽٛي ِغزمجٍه ٚٔظشره ٌٍٕبط ٚا٤ش١بء ِٓ ؽٌٛه... ِبرا ٌٛ •

ل١ّخ اٌغُٙ ٌزٍه اٌششوخ فٟ ا١ٌَٛ : ِؼٍِٛبد ػبِخ ، خبطخ رٍه اٌزٟ رزؼٍك ثبٌششوخ ، ِضً•

 .  اٌغبثك، ئْ وٕذ ِٓ اٌششوبد اٌؼبِخ

٠ٚم١غٙب ِٓ خلاي ؽذ٠ضه دْٚ أْ رشؼش ثزٌه فٟ  ٠زٍّغٙبٕ٘بن ِٙبساد ِّٙخ ٠ؾبٚي اٌغبئً أْ   -7

 :  أؽ١بْ وض١شح ِضً

  (Team Work)اٌؼًّ اٌغّبػ١خ / أ

 .  ً٘ ٠ّىٕه اٌؼًّ ِغ ِغّٛػخ أَ لا؟ فبٌششوبد رفؼً ِٓ ٠ؾت اٌؼًّ اٌغّبػٟ ٚرٕف١ش ِٓ غ١شٖ
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 :  ِشاؽً اٌّمبثٍخ اٌشخظ١خ

 Communication Skillsِٙبساد الارظبي / ة

 .  ِضً ِٙبساد اٌزؾذس، ٚٚػؼ اٌىلاَ

 .  اٌّٙبساد اٌشخظ١خ ِضً اٌم١بدح ٚالإداسح/ ط 

 .  ٚاٌزفى١ش إٌّطمٟ ٠ّٚىٓ ل١بعٙب ثؼشع ِشىٍخ: ِٙبسح ؽً اٌّشىلاد/ د

٠مظذ ثٙب ٔظشح اٌّششؼ ػٍٝ اٌؼًّ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ ٚٚعٙخ ٔظشٖ ٌّٓ ؽٌٛٗ : اٌّٙبساد اٌزٕظ١ّ١خ/  ٘ـ

 .  ِٚذٜ رمجٍٗ ٣ٌخش٠ٓ
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 ً  : آ١ٌخ ا٦عبثخ فٟ اٌّمبث٩د: خبِغب

 :٠غت أْ رىْٛ الاعبثبد ف١ٙب ِشرجخ ١ِٕٙٚخ، ِضً

 .الاعزّبع اٌغ١ذ ٌٍغإاي•

 .ػذَ الاعزؼغبي فٟ الاعبثخ•

 .  وّب ٠ّىٕه ؽٍت ئػبدح اٌغإاي ثطش٠مخ ِٙزثخ ئرا ٌُ رفُٙ•

 .  وٓ ِزفبئلاا ٚاثزؼذ ػٓ اٌزشبؤَ•

 .  رؾذس ثٛػٛػ ٚاثزغُ ٚأظٙش اٌؾّبط •

 .  اٌزط٠ٍٛٛالاعٙبةالاثزؼبد ػٓ •

 .  «أٚ اػزمذ« » ػٍٟ ِب أظٓ» ٚئرا وبْ ٌذ٠ه اعبثخ غ١ش ِزأوذ ِٕٙب فجبدس ثـ •
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 ً  :  ؽمٛق اٌّششؼ أصٕبء اٌّمبثٍخ: عبدعب

 : رٛعذ عٍّخ ِٓ اٌؾمٛق ٠زّزغ ثٙب اٌّششؼ ٌٍٛظ١فخ ِٕٙب

 .  اٌغإاي ػٓ ثشاِظ اٌزذس٠ت ٚاٌزط٠ٛش•

 .  أٔٛاع اٌّشبس٠غ اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ•

 .  اٌّغئ١ٌٛبد إٌّبؽ ثٙب•

 .  ِؼشفخ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍٛظ١فخ•

 .  ِؼشفخ أعب١ٌت ٚرم١١ُ ا٤داء ٔٙبئ١خ اٌؼبَ•
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 ً  :اٌّٙبساد اٌزٟ رجؾش ػٕٙب اٌششوبد ٚاٌّإعغبد: عبثؼب

 : ٠ّىٓ رٍخ١ظٙب فٟ

 رمذ٠ش اٌؼًّ اٌغّبػٟ •

 .  اٌزؾذس ثٛػٛػ أصٕبء اٌىلاَ ٚإٌّبلشخ•

 .  ِٙبسح اٌم١بدح ٚالإداسح•

 .  ِٙبساد ؽً اٌّشىلاد ٚاٌزفى١ش إٌّطمٟ•

 .  لذسح اٌّششؼ ٌٍؼًّ فٟ ث١ئخ اٌؼًّ•

 .  ِذٜ رمجٍٗ ٣ٌخش٠ٓ•
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 ً  :  ِٓ ٘ٛ اٌّششؼ اٌّضبٌٟ فٟ ٔظش اٌششوبد ٚاٌّإعغبد: صبِٕب

 :  اٌزٞ ٠ّزبص ثغٍّخ طفبد ػبِخ ِضً

 .  اٌزّزغ ثذسعخ ِمجٌٛخ ِٓ اٌزوبء•

 . رؾّغٗ ٌٍؼًّ•

 .  اِزلاوٗ ِٙبساد ع١ذح ٌلارظبي•

 . ؽجٗ ٌٍؼًّ ػّٓ اٌفش٠ك•

 .  ؽً اٌّشىلاد ٚاٌؼًّ فٟ اٌظشٚف اٌظؼجخ ٚاٌغبػبد اٌط٠ٍٛخ•

 .  الاعزملا١ٌخ ٚلٛح اٌشخظ١خ•

 .  ثغبٔت رٌه وٍٗ ٠ّزبص ثذِبصخ اٌخٍك عٌٙٛخ اٌزؼبًِ•
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 ً  :ثؼذ اٌّمــبثٍخ: ربعؼب

 :  ٕ٘بن اش١بء ِٓ الأزجبٖ ئ١ٌٙب  ٚرم١١ّٙب فٟ أداءن ٌٍّمبثٍخ ِضً

 .  روش إٌمبؽ اٌغٍج١خ ٚعغٍٙب ٚأػًّ ػٍٝ رظؾ١ؾٙب•

 .  إٌمبؽ الإ٠غبث١خ ِغ اٌزشو١ض ػ١ٍٙب•

 .  عغً ِب ٔغ١ذ أْ رززوشٖ ِضً ِؼشفزه ثبٌٍغخ اٌفشٔغ١خ•

 .  ٚعٛد اٌزأ١ِٓ اٌطجٟ •

ٚأخ١شا أسعً سعبٌخ ثبٌش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ أٚ ثبٌفبوظ ٌٍّإعغخ أٚ اٌششوخ فٟ ٔفظ ا١ٌَٛ أٚ اٌزٞ •

 .  ١ٍ٠ٗ رشىشُ٘ ف١ٙب ػٍٝ ئربؽخ اٌفشطخ ٌّمبثٍزه
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اخزجش ٔفغه ف١ُ ئرا وٕذ ِزظ٩ ع١ذاً ، أَ رؾزبط اٌٝ رذس٠ت ٌزط٠ٛش ِٙبسح ا٨رظبي ٌذ٠ه ، ِغزخذِبً 

 :  اٌّم١بط اٌزبٌٟ
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 .  دسعزبْ( ِٛافك) ِٚٓ صُ طؾؼ ئعبثزه ٌٕفغه ثأْ رؼطٟ وً ػجبسح  *

، فأٔذ ِّٓ ٌذ٠ُٙ (50)أػشف دسعخ ِٚمذاس ارظبٌه ِغ ا٢خش٠ٓ ، فىٍّب الزشثذ دسعزه ِٓ * 

 .  ِٙبساد ارظبي فؼبي فٟ اٌؾ١بح

 :  فارا ؽظٍذ ػٍٝ -أعّغ دسعبره ػٍٝ ػجبساد اٌّم١بط اٌغبثك

 .  فأٔذ شخض ِّزبص اٌزٛاطً( 50-40)دسعبد ث١ٓ * 

 .  فأٔذ شخض ع١ذ اٌزٛاطً( 40-20)دسعبد ث١ُ * 

فأٔذ شخض ِزٛعؾ اٌزٛاطً ٠غت أْ رشاعغ ٚرؼذي ؽش٠مخ رٛاطٍذ ِغ ( 30-20)دسعبد ث١ٓ * 

 .  ا٢خش٠ٓ

 

 

 

 

 


