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  ......ِميِـــــش

 

 حُٔـظٔيغ كي٢ ك٤ٌٓٞش حُـ٤َ حُٔ٘ظٔخص ط٘ـِٜخ حُظ٢ حَُهؼش حطٔؼض ح٧ه٤َس حُٔ٘ٞحص ك٢
 رخطيض كويي ٛ٘يخ ٝٓيٖ ح٫هظٜيخى، ًٝيٌح حُز٤جيش حُظؼِي٤ْ، حُٜلش، ا٠ُ ػِٜٔخ ٓـخٍ حٓظي ًٔخ
 ٣ظؼِين ك٤ٔيخ حُويَحٍ ٛيخٗؼ٢ ًٌُٝي حُ٘ؼز٤ش حُوخػيس ػ٠ِ ه١ٞ طؤػ٤َ ًحص حُٔ٘ظٔخص ٌٛٙ
 ىٍٝ طِؼيذ ك٤ٌٓٞيش حُـ٤يَ حُٔ٘ظٔيخص إ.  ٝح٫هظٜيخى حُظوطي٢٤ طلٌيْ حُظي٢ خ٤ُٔخٓيخصر

 ىٍٝ ط٤ٔي٤َ ػِي٠ ؿخٛييس طؼٔيَ أٜٗيخ ًٔيخ حُ٘يؼز٢ ٝحُوطيخع حُويخٙ حُوطخع ر٤ٖ ح٢٤ُٓٞ
 طظزي٤ٖ ٛ٘يخ ٝٓيٖ حُز٤جيش ك٢ ًٌُٝي حُز٣َ٘ش حُظ٤ٔ٘ش ك٢ ح٫ٓظؼٔخٍ ك٢ حُوخٙ حُٔخٍ ٍأّ
 حُظيي٢ حُٔ٘ييَٝػخص ٝاىحٍس ػييخّ رٞؿييٚ ك٤ٌٓٞييش ُـ٤ييَح ُِٔ٘ظٔييخص حُٜييخثزش ح٩ىحٍس أ٤ٔٛييش
 .هخٙ رٞؿٚ حُٔ٘ظٔخص طِي رٜخ طوّٞ

 

 :حٌزَٔخِؾ/ حٌّشَٚع طؼ٠َف
 

  حٌّشَٚع

 طوط١طٙخ ٠ّىٓ ٚحٌظٟ ٚحٌّليىس حٌّوططش حلأشطش ِٓ كِِش ٘ٛ"

 ."ِٕفظٍش وٛكيس ٚطل١ٍٍٙخ ٚطشغ١ٍٙخ ٚطٕف١ٌ٘خ ٚط٠ٍّٛٙخ

 حٌزَٔخِؾ

 ".ِشَٚػخص طٍٛس فٝ ٚحلأشطش حٌّٛحٍى ِٓ ِظىخٍِش ِـّٛػش ٘ٛ"

وتجدر الإشارة إلى أنو في بعض الأحيان يكون المشروع جزءاً من عدة أجزاء تشكل 
برنامجاً متكاملًا، أو بمعنى آخر يكون المشروع مرحمة من عدة مراحل تكمل بعضيا 

   البعض.
 

 :ػٓ ػزخٍس فخٌّشَٚع حًح ً

 ح٧ٗ٘طش ٖٓ كِٓش -1
 ٓليى هطخع ك٢ -2

 ىسٓلي ٓ٘وطش ك٢ ٣ظْ -3

 ٓليىس ُٔيس -4

 ٓليىس ٤ٛجش ط٘لٌٙ -5

 ٓليىس حٓظ٘خ٣ٍش أٝ ُٓٔٞش ٤ٛجش رٔٔخػيس -6

 ٓليىس ٗظخثؾ طلو٤ن رٜيف -7



 :حٌّشَٚع ػٕخطَ

 :٢ٛٝ ػ٘خَٛ ػيس ٖٓ ً٘ظخّ حَُٔ٘ٝع ٣ظٌٕٞٝ
 

 حُٔٞحٍى طٔؼَ ٝحُظ٢ حَُٔ٘ٝع ٣ٔظٌِٜخ حُظ٢ حُٔٞحٍى ٓـٔٞػش ٢ٛ: حٌّيهلاص -1
 ٓؼخٍ. حُ٘ظخّ ط٘ـ٤َ ٣ٌٔ٘ٚ كظ٠ ٓؼ٤٘ش، ٤ُ٘ٓش ٓيس ه٬ٍ ك٢  َُِٔ٘ٝع ح٤ُٝ٧ش
 ٝحُٔؼِٞٓخص حُز٣َ٘ش، ٝحُوٟٞ حُٔخ٤ُش، ٝح٩ٌٓخ٤ٗخص حُٔظخكش ح٫ٓظؼٔخٍحص ًُي

. حُن..  ٝح٩ٓيحى حُٔؼيحص ٗٞع حُٔ٘٘آص، ٝٗٞع ػيى ٝحُوخٍؿ٤ش، حُيحه٤ِش
 ح٧ٛيحف ٓغ ٝحُ٘ٞػ٤ش ح٤ٌُٔش ك٤غ ٖٓ حُٞٓخثَ ٌٛٙ طظ٘خٓذ إٔ ٣ٝـذ

  .طلو٤وٜخ حُٔطِٞد

 طلو٤وخ ً َُِٔ٘ٝع حُٔيه٬ص رٜخ طُٔظـَ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش ٓـٔٞػش ٢ٛ :حٌؼ١ٍّخص -2

 .حَُٔ٘ٝع ٖٓ حُٔظٞهؼش ُِ٘ظخثؾ

 ه٬ٍ ٖٓ حَُٔ٘ٝع ٓٔظٟٞ ػ٠ِ ػ٤ِٜخ حُٔظلَٜ حُ٘ظخثؾ ٢ٛ :حٌّوَؿخص -3

 .حَُٔ٘ٝع ٓيه٬ص رخٓظويحّ ح٧ٗ٘طش ط٘ل٤ٌ

 طل٤٤ٖٔ َُٔ٘ٝع ٓؼخٍ ك٢ ط٤ٟٞلٜخ ٣ٌٖٝٔ حُٔوَؿخص، ٖٓ أٗٞحع ػ٬ػش ٝٛ٘خى
 حٗ٘خء, ٛل٤خص ٓؼولخص طي٣ٍذ: ػ٠ِ ٣َ٘ٔ ٝح١ٌُ ٓخ ه٣َش ك٢ حُٜل٤ش حُويٓخص
 :ُِٔ٘ظلؼخص حُٜل٤ش حُظٞػ٤ش ٝ حُويٓش ُظوي٣ْ ٝكيحص

 حُٔظيٍر٤ٖ ح٧كَحى ػيى ٓؼَ :حلأىحث١ش حٌّوَؿخص. 

 ٝٗٞػ٤ش حُويٓخص طوي٣ْ ٗوخ١ ػيى ٓؼَ :حٌويِخص طمي٠ُ ِوَؿخص 

 .حُٔويٓش حُويٓش

 ػ٠ِ ٣ظَىىٕ ح٬ُط٢ حُٔ٘ظلؼخص ػيى ٓؼَ : شرخٌويِ حلأظفخع ِوَؿخص 

 .حُظٞػ٤ش ُـِٔخص حُل٠ٍٞ َٓحص ٝػيى حُؼ٤خىس

 

 حُلجخص ٓٔظٟٞ ػ٠ِ كيٝػٜخ حُٔظٞهغ حُ٘ظخثؾ رٜخ ٣وٜي  :ٚحلأػَ حٌٕظخثؾ -4

 .ٓوَؿخطٚ ػٖ ٗظؾ ٝٓخ حَُٔ٘ٝع ُ٘٘خ١خص طؼ١ِ ٝحُظ٢ حُٔٔظٜيكش
 

 

 :ٝٛٔخ ح٤ُِ٘ٓش، حَُٔحكَ ٖٓ ر٘ٞػ٤ٖ ٣َطزطخٕ حُ٘ظخثؾ ٖٓ ٗٞػخٕ ٝٛ٘خى
 

 حٗـخد طؤه٤َ ٓؼَ ح٤ًُِٞٔش حُظـ٤َحص ك٢ حُٔظٔؼِش حلأظمخ١ٌش حٌٕظخثؾ*

 .حُِٝحؽ ػوذ ػي٣يس ُٔ٘ٞحص ح٧ٍٝ حُطلَ
 ٝحٗظ٘خٍ ح٫ٗـخر٢ ح٢ُٔ٘ ك٢ حُظـ٤َحص ٓؼَ حلأِي ؽ٠ٍٛش ٔظخثؾ*

 ه٤خٜٓخ ٣ٌٖٔ ٝحُظ٢ حُٔ٘ظٔخص رخٓظيحٓش ٝحُوخٛش ٝحُٞك٤خص ح٧َٓحٝ
 .ٓ٘ٞحص ػيس حٗو٠خء رؼي كو٢

 



 :حٌّشَٚػخص اىحٍس طؼ٠َف
 

 

 حٌَّؿٛس حلأ٘يحف ٌظلم١ك حٌّٕظّخص طظزؼٙخ حٌظٟ ح١ٌٍٓٛش ٟ٘
 حٌّشَٚع ٌ٘ح الخِش ِٓ ٚحٌّؼ١ٕش

 
 ُظوييي٣ْ أٝ طـخ٣ٍييخ ً أّ ٍُحػ٤ييخ ً أّ ٛيي٘خػ٤خ حُٔ٘ييَٝع رييٚ ٣وييّٞ حُيي١ٌ حُ٘٘ييخ١ ًييخٕ كٜٔٔييخ
 حُٔ٘يَٝع كيبٕ ق،حُيَر طلو٤ين ػييّ أٝ حُيَرق طلو٤ن ٛٞ ٓ٘ٚ حُٜيف ًخٕ ٜٝٓٔخ هيٓخص
 ٝحُظٞؿ٤ييٚ ٝحُظ٘ظيي٤ْ حُظوطيي٢٤ ٣ظ٠يئٖ ُيي٪ىحٍس ٓظٌييخ٬ٓ ً ا١ييخٍح ً ُ٘لٔييٚ ٠٣ييغ إٔ ٣ـييذ

 .ٝحَُهخرش

 
 :حلأ١ٍ٘ش ٌٍـّؼ١خص حٌّشَٚػخص اىحٍس أ١ّ٘ش

 
 .  حُز٣َ٘ش حُظ٤ٔ٘ش ك٢ أٓخٓخ ً رخُؼَٔ ك٤ٌٓٞش حُـ٤َ حُٔ٘ظٔخص طؼ٢٘

 حُؼوخكخص ًٌُي ٝ ُٔي٢ٗح حُٔـظٔغ ٓغ حُظؼخَٓ ػ٢ِ حُويٍس ٝ حُٔؼخ٤ُش ٝ كخ٫ُظِحّ
 ٌٛٙ طؼ٢٘ ًٔخ أػ٤ٜ٘خ ٜٗذ حُٔ٘ظٔخص ٌٛٙ ط٠ؼٚ ح١ٌُ حُؼَٔ ٗٞػ٤ش ٢ٛ حُٔوظِلش

 ٓٞء ٝ ٤ٟخع أٝ حُؼَٔ ٤َٓ ك٢ طؤه٤َ أ١ ىٕٝ رٌلخءس ػِٜٔخ أىحء ك٢ حُٔ٘ظٔخص
 طوي٣ْ ك٢ حٌُٔخٍ ا٢ُ ٣ظطِغ ٬ًٛٔخ حُٔٔظٜيكش حُلجخص ٝ كخ٤ُُٖٞٔٔ ، ُِٔٞحٍى حٓظـ٬ٍ

 ر٘ٞع ح٧ٍٝ حُٔوخّ ك٢ طؼ٢٘ إٔ ٫ري حُل٤ٌٓٞش ؿ٤َ حُٔ٘ظٔخص كبٕ ٌُح ٝ حُويٓخص ٌٛٙ
 .ُطخُز٤ٜخ حُويٓش ُظوي٣ْ ح٧ىحء ٓٔظ١ٞ

 
 :ك٤غ ٖٓ حٍُٞم ػ٠ِ حُظ١ٞٔ٘ حَُٔ٘ٝع أٓخ٤ٓخص ُٟٞغ آٌخ٤ٗش ٛ٘خى ًخٗض ٝاًح

 (حَُٔ٘ٝع ريء طخ٣ٍن حُزيح٣ش ٗوطش -

 (ُٔطِٞرشح ح٧ػٔخٍ ٩ٗـخُ حُٔليىس حُٔيس ٜٗخ٣ش حُٜ٘خ٣ش ٗوطش -

 ٛييٌٙ ط٘ل٤ييٌ ٣ٌٔييٖ حُيي١ٌ حُِٓ٘يي٢ حُٔيييٟ ًٝييٌح ط٘ل٤ييٌٛخ حُٞحؿييذ ٝح٧ٛيييحف حُٜٔييخّ -
 .ه٬ُٚ حُٜٔخّ

 حُٞهييض كي٢ ٓ٘يخ٣ٍؼٜخ حٗظٜيخء ػِي٠ طليَٙ حُظ٤ٔ٘يش كي٢ طؼٔيَ حُظي٢ ح٤ُٜجيخص ٓؼظيْ كيبٕ
 حُييِٖٓ، كييبٕ ُٝييٌح حُظ٣ٞٔييَ كيييٝى طظؼيييٟ ٫ حُظيي٢ ٝحُظٌِلييش حُٔطِٞرييش رييخُـٞىس حُٔليييى
 .حُ٘ـخف ُٔؼِغ حُؼ٬ػش ح٬ٟ٧ع طٔؼَ ٝحُظٌِلش حُـٞىس
 .ح٤ِٛ٧ش ُِـٔؼ٤خص حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس أ٤ٔٛش ؿخءص ٛ٘خ ٖٝٓ

 

 



 حٌّشَٚع ِي٠َ
 

 حُٔلَى حُي٣٘خٓٞ ػٖ حُلي٣غ ىٕٝ حُظ٣ٞٔ٘ش حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس ػٖ ٗظٌِْ إٔ ٣ٌٖٔ ٫
 .حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ٝٛٞ حُؼ٤ِٔش ٌُٜٙ
لف اذ٘افٗ ٚرؾم١ك شِشٚع أٜ ٔغبػف زٛ ؼٟ ؽذ اٌٝ ٠ ش ٔغبػ ػٍٝ د،ث ذ٠ّ  فٝ اٌ
زٗ ٚػٍٝ اٌشّشٚع، ٌٛح ئداسح فب٠ ، و زٗ ١ ١ز ٚفؼبٌ ف ٕ ١برٗ ٚر  أداء فٝ غِإٌٚ

زٗ ف  .ٚظ١
ش ذ٠ّ بٌ ٍٛن ػٓ اٌغّإٚي اشٌخص ٘ٛ ف غٔبص فٝ الاخش٠ٓ ع  ؾِذدح، ٚظبئف ئ
١ش ػٍٝ ٚاٌؾّبفظخ ٍؼًّ اٌّمشسح اٌّؼب٠ غٌٛدح، ؽ١ش ِٓ ٌ بلاضبفخ ا ؾّبفظخ ئٌٝ ث  اٌ

ّٛاد ػٍٝ خٍ اٌ زؼّ ب٠ٕخٚا اٌغّ بٙ، ٌؼ مذ٠ُ ث بِد ٚر خٌذ ضشٚسٜ ٚالإسشبد اٌلاصخِ، ا  اٌ
١ٓ ٍّشؤعٚ ز٠ٌٓ ٌ ْ ا مؼٛ  .ئداسرٗ رؾذ ٠

 

فخ ئْ ش ٚظ١ ذ٠ّ ؾٌصٛي ٘ٝ اٌ ١ك اٌذٙف، ػٍٝ ا زؾم ش ٠غت رهٌ، ٌٚ مذ٠  اٌؼلالبد ر
١خ زٝ الإغٔبٔ بٙ اٌ ش ٌ ١ش الاص ج ش لأٜ ضشٚسٜ ئعشاء وً فٝ اٌى  ػٍٝ ئر. ٔبعؼ ذ٠ِ
ش مغ اٌذ٠ّ ١خ ر زٝ ػلالخاي ؼِشفخ غِإٌٚ شثظ اٌ ١ٗ ر أػبٌُّٙ، شِؤعٚ  ٚرهٌ ث
ضً أٗ ثغجت ُِٙ، الإداسح ٠ّ بِ ضً أ ١ٓ ٠ّٚ ّٛظف بَِ اٌ بّ. الإداسح أ  ػٓ غِإٚي أٔٗ و
غ١ٕك ١ٗ ٚعٙٛد عٙٛدٖ ر ١ُ ضّٓ شِؤعٚ ظٕ ز ظٕخّ اذٌاخٍٝ اٌؼبَ اٌ ٍّ زٝ ٌ ؼًّ اٌ ٠ 
بٙ ١  . ف
اداسرٗ بٕط، غِ اٌؼًّ فٓ ِٓ ٟ٘ ف ّٛعت اٌ ؼبْٚ ششػ١خ، عطٍخ ث ١خٚ طِكٍ ٚر بػٍ  ف
جشٜ زشوخ، و ١ك اٌؼًّ لاداء شِ  .الاذ٘اف ٚرؾم

زبػ ئْ ش فِ بٕعؼ، اٌذ٠ّ زذس٠ت ٘ٛ اٌ زضّٓ ازٌٜ اٌ زضّٓ بِ ػذاد فٝ ٠ ١خ: ٠ ّٕ  ر
بٙساد ب٘د ٚاٌؼبداد ٚاٌّؼشفخ اٌّ ضشٚس٠خ ٚالارغب  ٌىً اٌّمشسح اٌٛظبئف لأغبص اٌ
شد  .ف

 

شٝ بٕعؼ، اٌذ٠ّ بّػبد ٠ؾش ازٌٜ ٘ٛ اٌ غٌ جشش٠خ ا زٝ اٌ مغ اٌ ، رؾذ ر  اداسرٗ
ب٘ ١ؾفض فش٠ك، اٌؼًّ ػٍٝ ف ضٚدب٘ و ١بعبد ٠ٚ بغٌ  ٚاٌغّبػذح اٌلاصخِ ٚالإعشاءاد ث

زٝ زبط اٌ بٙ، رؾ ١ زشغ١غ اٌ ٍٛة رغزؾمٗ ازٌٜ ٚاٌ أع ١ظ ث ٌ ١ٗ زؼلاء، ف  اع
ع١ٗ ػٍٝ ِٕٗ ٚلا٠غزذي زٛ  .ِؾٍٛظ ثشىً اٌ

 
بٌؼًّ ش، اشٌبًِ ف ٍذ٠ّ ئخ ,َٓ٘ٝعاي داخً ٠خكٍ أْ ٘ٛ ٌ ١ ج زٝ اٌ  ِٓ رغًٙ اٌ
١ك ش أْ ٚلاشه. دافٗأٖ رؾم ش اٌذ٠ّ زأص ئخ ٠ ١ ج بٌ خٌبسع١خ، ث زٝ ا  ػٍٝ ٠غت اٌ
ظٕخّ ؼًّ أْ اٌّ بٙ، ر ١ زٝ ف هٍ ٚاٌ ش لا٠ّ بٙ اٌذ٠ّ ح ٌ زٝ اٌمٛ ١ش ِٓ رّىٕٗ اٌ زأص  اٌ
بٙ، ١ غّ، وغ١بعخ ػٍ ز غّ ظٌشٚف اٚ اٌ زصبد٠خ، ا ١خ اٌؼلالبد اٚ الال  ٌٚىٓ... اذٌٌٚ
ٙٛ َٓ٘ٝعاي داخً ئخ ػٓ غِإٚي ف ١ ج زٝ اٌ بٙ ع١ؼًّ اٌ ١ ،َ ف ١ٗ  فاْ صُ ِٚٓ سؤعٚ

ش ش اٌذ٠ّ ظٌشٚف ٠خكٍ اٌمذ٠ زٝ ا ١بَ ِٓ رّىٓ اٌ بٌؼًّ اٌم ١خ ث فبػٍ  ٚوفبءح، ث
ٍٗ ؼّ ش فاْ ز٘ا، ٚث ١بد ٠خطظ اٌذ٠ّ ٍ ، ػّ ١ٗ زبسُ٘، شِؤعٚ ُٙ، ٠ٚخ ظُٕ ٠ٚذسث ٠ٚ 
بّ اٌؼًّ ػلالبد ١ ُٕٙ، ف ١ ٍُٙ، ٠ٚٛعٗ ث زبئظ ٠ٚم١ظ ػّ ٕ ١خ اٌ فؼٍ  ....اٌ

 
جشغُٝ بّد ٚظبئف اخزلاف ِٓ اٌ ظٕ غ،ٚ اٌّ  شِشٚع ِٚٓ لاخشٜ، ِظٕخّ ِٓ  اٌشّبس٠

ش ٚظبئف أْ ئلا…  لاخش فٍ، اٌذ٠ّ ز زشوخ ٘ٝ ثً لارخ ُٕٙ شِ ١ بً، ث ١ؼ  صُ ِٚٓ عّ



ش ٚظبئف فأْ جش اٌذ٠ّ ز ؼ زشوخ ػبخِ ر ىً شِٚ  ....ِظُٕ اغٔبٔٝ شٔبط ٌ
 



شغُ بٌ فبق ػذَ ِٓ ٚث زبة ار بٙ، الإداسح وّ خّ ػٍٝ ٚخجشائ ش، ٌٛظبئف ٚاؽذح لبئ  اٌذ٠ّ
ائُ سأوش اْ ئلا ً اٌمٛ زشبسا لا أ جٛ ١ف ٚل زصٕ ش، اشٔطخ ٌ هٍ ٘ٝ اٌذ٠ّ زٝ ر  اٌ

١خ أٍرغاي اٌٛظبئف ؽٛي الأشٔطخ زٖ٘ رغغّ زبٌ  -:اٌ
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 

 

 حٌظٛؿ١ٗ
 ٚحٌم١خىس

 
 حٌظٕظ١ُ

 

 

 

 حٌظوط١ؾ
 

  

 حٌّظخرؼش
  ظم١١ُٚحٌ



 

يط -1 رخط  :ال

زخط١ظ أْ ١خ ٖٚ، اٌ ٍ طٕٛٞ لأٔٗ لشاساد، ارخبر ػّ جذائً ػٍٝ ٠  كخُظوط٢٤. اٌ
 .ح٫ٛيحف ٌٛٙ طلو٤ن حؿَ ٖٓ ػِٔٚ ٣ـذ ٓخ طلي٣ي ػْ ح٫ٝ ٬ُٛيحف طلي٣ي ٣ظ٠ٖٔ
شغُ بٌ جظ ِٓ ٚث زخ ضبس، اٌ جغٝ ازٌٜ ِٓ ؽٛي اٌّ ٕ َ اْ ٠ مٛ زخط١ظ؟ ٠ بٌ ؟ ث زِٝ ٚ 

زخط١ظ أْ ئلا ىٓ اٌ صٍٗ لا٠ّ ش٠ٓ وً لأْ الإداسٜ، الأداء ػٓ ف ذ٠ّ مغ اٌ ١ُٙ ر  ػٍ
١خ زخط١ظ، غِإٌٚ غض اٌ ظٕش ث اُ٘ ػٓ اٌ زٛ  اٌٙشَ لخّ فٝ ٘ٛ ًٚ٘ الإداسٜ، غِ

،ّٝ١ ظٕ ز  ....أدبٖٔ فٝ أَ عٚطٗ فٝ أَ اٌ
 

يم -2 ىظ ر  :ال

، شه لا بِّ ١ٗ ، اْ ف ١ُ ظٕ ز ١ض طش٠ك ػٓ دٚاس،أًٌ مِصٛد ١٘ىً ٘ٛ اٌ ١  ٚرؾذ٠ذ رّ
١ك اٌلاصخِ الأشٔطخ زؾم بٙ، عضء ٚوً اٌّشٕأح، أذ٘اف ٌ ١غ ِٕ  الاشٔطخ، زٖ٘ ٚرغّ

ش ٚرخص١ص ّٛػخ ٌىً ذ٠ِ بٙ غِ ٠ض ِٕ فٛ طٍخ ٚر ١بَ اغٌ ٍم بٙ، ٌ ١ش ث ٛف  ٚر
غ١ٕك طٍخ ػلالبد ر بً اغٌ ١ م ًٚ أف ب ١ىً فٝ ػّٛد٠ ١ّٝ اٌٙ ظٕ ز  ....اٌ

١ك إٔ ج ، ِجبدب رط ١ُ ظٕ ز جش اٌ ز ؼ ١ش عبتٔ ػٍٝ ٠ ج ١خ ِٓ و زغ١ٕكٝ .الأّ٘  اٌ
١ذ ٌٚ ، ١ُ ظٕ ز ىٓ فلا اٌ ٛعذ اْ ٠ّ غ١ٕك ٠ ١ُ ثذْٚ ر ظٕ ١ك،. ر زغٕ بٌ  ٚضغ ٘ٛ ف

١ٓ فخ اٌّشاوض فٝ اٌّشؤعٚ زٍ خّ زٝ اٌ بٙ اٌ ٕ١ ج ١ىً ٠ ١ّٝ، اٌٙ ظٕ ز  فاْ صُ ِٚٓ اٌ
فخ زٍضَ اٌٛظ١ ضشٚسح رغ بٌ ّٛاصفبد رؾذ٠ذ ث بِد اٌ زٍض  ِٓ ٌىً اٌلاصخِ ٚاٌغّ
ٌٝ زٛ ٠ ً بً، شِوضا ٕ١ مذ٠ُ غِ ؼِ ض ر اف ؾٌٛ ضبّْ اٌلاصخِ ا ١خ ٌ بػٍ  ...الأداء ف

 

يح -3 رىج  :ال

١ؼٝ ِٓ ئٔٗ ج طٌ طٕٜٛ اْ عذا، ا ع١ٗ ٠ زٛ زؼٍمخ الأشٔطخ ػٍٝ اٌ بلاسشبد، اٌّ  ث
ٛع١ٗ ، ٚر ١ٓ ١ُٙ ٚالاششاف اٌّشؤعٚ زخط١ظ. ػٍ بٌ ١ُ ف ظٕ ز بّ، فٝ ٚاٌ  رارٙ

إد٠بْ ٍذٙف، اٌٛصٛي ئٌٝ لا٠ بّ ٌ ضشٚسٜ ِٓ ئٔ ٛع١ٗ اٌ ١ٓ ر ١زُ٘ ػذٕ اٌّشؤعٚ ف ٕ  ر
 .الأػبّي

اعطخ جٛ ع١ٗ ف زٛ فؼبي اٌ ىٓ اٌ ش ٠ّ ٍذ٠ّ ١ٓ ٠خكٍ أْ ٌ ١ٗ ث بّ شِؤعٚ بً فٙ ١م  ػّ
ً شا مذ٠ ١ُ٘ ٚر فب بٙ اٌّشٕأح ٌّ بٙ ٚأذ٘اف ١بعبر زٝ. عٚ  زٖ٘ اٌّشؤعْٚٛ ػشف فّ

ع١ٗ..ذ٘فاي ٔؾٛ ٌلارغبٖ ٚرؾفضُ٘ ؽبّعُٙ صاد الاِٛس، زٛ بٌ ١ُ ف بٕعؼ، اغٌٍ ّٕٟ اٌ ٠ 
١ٓ ؾُٕٙ اٌّشؤعٚ ١ك ٔؾٛ اٌىفبءح ٠ّٚ ظٕخّ ذ٘ف رؾم  ..اٌّ

 

 :ٚحٌظم١١ُ حٌّظخرؼش -4 

بّ  ك٢ أٓخ اٌشلبثخ ٢ٛ ُِٔي٣َ حَُحرؼش حُٞظ٤لش كبٕ ػخّ رٞؿٚ ح٧ىحٍس ك٢ ؼِشٚف ٘ٛ و
زٝ ٘ٝٝ ٝحُظو٤٤ْ حُٔظخرؼش رخٓظويحّ كٔ٘وّٞ حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس جش اٌ  ػٍٝ سالأؽذا رغ
زشّٟ خٌطظ غِ اٌ ّٛضٛػخ، ا م١ظ فٙٝ صُ ِٚٓ اٌ صؾؼ الأداء، ر  الاؾٔشافبد ٚر

١خ، ج ب٘د ٚرشغغ اغٌٍ صؾ١ؾخ، الارغب إوذ اٌ خٌطظ، رؾم١ك ٚر ْ ا ىٛ بً ٚلار ف  ع١
بً طٍ فبد أٚ الأخطبء لاصط١بد غِ خّبٌ  .اٌ

 



بٌٛظبئف ب٘ اغٌبثك أٍرغاي ف زٝ روـش بٌٛظبئف  رغّٝ ٚاٌ ٠خ ث ١ٛ ؾٌ  ٘ٝ ٌلإداسح، ا
زٝ ش  رّىٓٞ اٌ بٙ اٌذ٠ّ ز ٛاعط ش أْ ث ّٛػخ ٠ذ٠ غّ بّد٠خ اٌ جشش٠خ، اٌ صٛي ٚاٌ ٍٛ ٌ 
ئخ داخً اٌذٙف ئٌٝ ١ ج ١ظ، اٚ اٌ ؾّ ١٘ه اٌ بٙ ػٍٝ ٔب ١ضح اٌؼلابِد أ ١ٓ اٌّّ ش ث  اٌذ٠ّ
ش ٚغ١ش  ..اٌذ٠ّ

 
بّ ىٓ و ١ص ٠ّ خٍ ٠خ اٌٛظبئف زٖ٘ ر ١ٛ ؾٌ ٛع١ٗ ٚسلخ شىً فٝ ا ش لأٜ ر بٙ ذ٠ِ ضؼ ٠ 

صت ٔ ، ١ٗ بّ ػ١ٕ ؾٕٛ ػٍٝ مِؼذٖ ػٍٝ عظٍ وٍ زبٌٝ اٌ  -:اٌ
 

ْ ط طَ جً ذ٘فه، ؽذد أٜ   خَ جبػبٙ اٌٛاعت اٌؼًّ عٚ  ار

صٛي ٍٛ ٌ ١ٗ  .ئٌ
 

ْ م ظّ ١ٓ اٌؼًّ ٚصع أٜ   وَ بّػخ ث غٌ طٍخ ٚؽذد ا  .اٌلاصخِ اغٌ

 

ه ١ه ادفغ أٞ   وجَّ ١بَ شِؤعٚ ٍم ٌ ُِٙ بٙ مخ ثؾبّط ثّ  .ٚص

 

أوذ أٞ   طخرغ ١ش ِٓ ر خٌطخ ػٍٝ اغٌ ضٛػخ ا ّٛ  .اٌ

 



                                                         

 
 ح٩ىحٍس ٓـخٍ ك٢ حُٔيٍر٤ٖ طي٣ٍذ ٓـٔٞػش هزَ ٖٓ حُي٤َُ ٌٛح اػيحى طْ ُوي 

 The TOT Management Group ٕٝؿ٤َ حُٔ٘ظٔخص هيٓخص ًَِٓ ٓغ رخُظؼخ 
 رؤْٛ رخُٔ٘ظٔخص ح٩ىح٤٣ٍٖ ط٣ِٝي ا٠ُ ه٬ُٚ ٖٓ ٗٔؼ٠ ٝحٌُٟ ، NGOSC حُل٤ٌٓٞش
 حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس ك٢ أىحءْٛ ُظط٣َٞ حُٜٔخٍحص ٖٓ ٣ِٓي ٝأًخرْٜ ىح٣ٍشح٩ حُٔؼخٍف

 .حُظ٤ٔ٘ش ػ٤ِٔش ك٠ حُٔ٘ظٔخص ٓٔخٛٔخص ٣ُخىس ػ٠ِ ٣ؼَٔ ٓٔخ
 

 :حٌي١ًٌ ٌ٘ح ٚػغ فٝ َِحػخطٗ طُ ِخ

 ٕرٜييٍٞس ٓظِٔٔييِش ٜٓ٘ـ٤ييش ٛييٍٞس كيي٠ ٓزٔييطش هطييٞحص حُييي٤َُ ٛييٌح ٣ويييّ ح 

 ُِـٔؼ٤ييخص حُظ٣ٞٔ٘ييش حُزييَحٓؾ حىٍحس كٜييْ ػِيي٠ طٔييخػي ٝحُز٘ييخء حُظييَحر٢ ٓ٘طو٤ييش

  حهَ ٝرٔـٜٞى ؿ٤يس ٝرٍٜٞس

 ٚحُلخ٤ُييش حُؼ٤ِٔييخص ططي٣َٞ ػِيي٠ طٔيخػي حُظيي٠ حُٔليخ٤ْٛ رؼييٞ حُي٠ ح٫ٗظزييخٙ طٞؿ٤ي 

   حُـٔؼ٤ش رَحٓؾ ٫ىحٍس

 :حٌؼخَ حٌٙيف

 حُظ٣ٞٔ٘ش حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس ٓـخٍ ك٠ حك٠َ حىحء ٗلٞ حُـٔؼ٤خص ٝٓٔج٠ُٞ ٓي٣َٟ هيٍحص ٍكغ

 

 حٌّليىس؛ حلأ٘يحف
 :ح٧ط٤ش حُٟٔٞٞػخص ك٢ ٜٝٓخٍحص ٓؼِٞٓخص, حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس ػ٠ِ حُوخث٤ٖٔ طخءأػ

 حُظوط٢٤ .1
 حُظ٘ظ٤ْ .2
  حُظٞؿ٤ٚ .3

  ٝحُظو٤٤ْ حُٔظخرؼش .4
  ح٧هَٟ ح٩ىح٣ٍش حُٜٔخٍحص رؼٞ .5

 
                               
 

ًحٌظي٠ٍزٟ حٌي١ًٌ ِٓ حٌٙيف



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 حٌظوط١ؾ ِٛػٛع فٝ حٌي١ًٌ ٠ظٕخٌٚٙخ ٓٛف حٌظٝ حٌٕمخؽ حُ٘
 حٌظ٠ّٕٛش حٌزَحِؾ سلاىحٍ

 

ف .1 ؼزي يط ذ رخط  . ال

يط ح١ّ٘ش .2 رخط  .ال

ىهجى الاطار .3  .ٌٍظوط١ؾ الم

ىاع .4 يط او رخط  ال

  .حٌّشَٚع ك١خس ىٍٚس  .5

 .ٌٍظوط١ؾ حٌّٕطمٝ حلاؽخٍ .6

ىاخ .7 ز الم  حٌظل١ًٍ ػٓ فىَس) حٌظوط١ؾ ػٍٝ المؤث

  )حٌَرخػٝ
 حلآظَحط١ـٝ حٌظوط١ؾ ه٠َطش ػٍٝ حٌّشَٚع ِٛلغ .8

 .حلا١ٍ٘ش ٌٍـّؼ١ش

يط .9 خط  ( حٌظٕف٠ٌ١ش ٌٍَّحكً)  شزوعالم ذ

يز .11 ضغ مؼاي  . حٌظٕف٠ٌ١ش ٌٍَّحكً حلا٘يحف و

ؼامح الاهذاف .11  حٌظٕف٠ٌ١ش ٚحلأشطش ٚحٌّليىس ال

اولهاٌض حٌظوط١ؾ ٚو١ف١ش  .و

ياساخ .12  ٠ظُ ٓٛف حٌظٝ والاجزاءاخ الس

 .هلاٌٙخ ِٓ حٌظٕف١ٌ

جذول .13  .حٌؼًّ ٚرَٔخِؾ حٌِِٕٝ ال

 .حٌٕخؿلش حٌوطش ِٛحطفخص .14



 
 
 
 

 :ؾحٌظوط١ طؼ٠َف

 حٚ ٌّٕشخس ٓٛحء)  حٌّمزٍش ٌٍفظَس ح٘يحف طلي٠ي ػٓ ػزخٍس ٘ٛ

 .حلا٘يحف ٌٖ٘ طلم١ك حؿً ِٓ ػٍّٗ ٠ـذ ِخ ٚطلي٠ي( ِٕظّش

 

 ٓيخ طلي٣يي ػيْ ح٫ٝ ٬ُٛييحف طلي٣يي ٣ظ٠ئٖ حُظوطي٢٤ حٕ حُويٍٞ ٣ٌٔيٖ حُظؼ٣َق ٌٛح ٖٓ

 ٛييٌٙ طلو٤يين حؿييَ ٓييٖ ػِٔييٚ ٣ـييذ ٝٓييخ ح٫ٛيييحف، ٛييٌٙ طلو٤يين حؿييَ ٓييٖ ػِٔييٚ ٣ـييذ

 ح٫ٓيظَحط٤ـ٤خص ٟٝٝيغ ح٫ٛييحف ُظلو٤ين حَُٔٗييس ح٤ُٔخٓيخص ٟٝغ ك٠ ٣ظٔؼَ حفح٫ٛي

 هطيي٢ ٟٝييغ ًٝييٌُي ح٫ٛيييحف، ٛييٌٙ ُظلو٤يين حُؼ٠٣َييش حُطييَم حٝ ٓٔييخُي طزيي٤ٖ حُظيي٠

 ػ٘يي ٝح٫ٓيظَحط٤ـ٤خص ٝح٤ُٔخٓيخص ح٫ٛييحف ط٘ليٌ ٤ًيق طز٤ٖ حُظ٠ حُوط٢ ٠ٛٝ حُؼ٤ِٔخص

 .حُٔوظِلش حُٔ٘ظٔش حٗ٘طش حىحء

 :حٌظوط١ؾ أ١ّ٘ش

 .حُٔٔظوزَ ك٠ حُٔ٘ظٔش ُٜخ طظؼَٝ حٕ ٣ٌٖٔ حُظ٠ حُٔوخ١َ ٖٓ و٤َِحُظ .1

 حُٔ٘ظٔيش ُٜيخ طظؼيَٝ حٕ ٣ٌٔيٖ حُظي٠ حُٔؼٞهيخص حٝ ح٬ٌُ٘ٔص ػ٠ِ حُظؼَف .2
 .حٛيحكٜخ طلو٤ن ٓز٤َ ك٠

 كِٜيخ ػ٠ِ ٝحُؼَٔ حُٔؼٞهش حُٔ٘خًَ ُٔٞحؿٜش ػي٣يس رلٍِٞ حُٔزٌَ ح٫ٓظؼيحى .3
 .كيٝػٜخ هزَ

 ح٤ٌُ٘ٛييش ١ٝخهييخطْٜ حُٔٔييظٜيكش حُٔ٘طوييش كيي٠ حُؼييخ٤ِٖٓ ٝهيييٍحص حٌٓخ٤ٗييش ٓؼَكييش .4
 .ٝحُؼ٤ِٔش ٝحُؼ٤ِٔش

 ٝكيين ٣ٔيي٤َ ح٫ىحء ٫ٕ ًُٝييي حُٔ٘ظٔييش حٛيييحف ُظلو٤يين حُيي٬ُّ حُٞهييض طو٤ِييَ .5
 .ٓليىس ٤ُ٘ٓش ٝرَحٓؾ ٓ٘ظٔش هطش

 حٌظوط١ـــــــؾ
 

 
 



 كي٠ ٝحٓظـ٬ُٜخ ٝطٞؿ٤ٜٜخ ٜٓ٘خ ح٫ٓظلخىس ٝٓلخُٝش حُٔظٞهؼش حُٔظـ٤َحص طل٤َِ .6
 .حُٔ٘ظٔش حٛيحف طلو٤ن ٓز٤َ

 كيي٠ حُٔٔييظوز٤ِش حُؼٔييَ َٓحكييَ كيي٠ ح٬ُُٓييش ٝحُل٤٘ييش ح٫ىح٣ٍييش حٌُييٞحىٍ حػيييحى .7
 .حُٔ٘ظٔش

 .حُٔ٘ظٔش ك٠ حُزَحٓؾ ط٘ل٤ٌ ٝٓظخرؼش ح٫ىحء َُٔحهزش ٟٓٞٞػ٤ش ٓؼخ٤٣َ طٞك٤َ .8
 

 :ٌٍظوط١ؾ حٌّٕٙـٝ حلاؽخٍ
ً

 .ريهش ٝٓؼَكظٜخ حُوطش حػيحى ٝكن حُٔظخكش حُؼٞحَٓ ٝىٍحٓش طلي٣ي .1
 

 حُٜييييف ٟيييٞء كييي٠ ٣ظلييييى ٝٛيييٌح ٓٔيييظوز٬، ٓيييخ رؼٔيييَ حُو٤يييخّ ح٤ٔٛيييش حٓظ٘يييؼخٍ .2
 .ُِٔ٘ظٔش حُٟٔٞٞع

 

 ٟيٞء كي٠ طلو٤ويٚ ٝحُٔطِيٞد حُؼٔيَ ٛيٌح طلٌيْ حُظي٠ ح٫ٓخ٤ٓش حُلَٝٝ طلي٣ي .3
 .ح٤ُٚ حٍُٞٛٞ حَُٔحى حُٜيف

 

 حُؼوزيييخص ٝٓؼَكيييش حُليييخ٠ُ ريييخُٔٞهق حُٔظؼِويييش حُز٤خٗيييخص حٝ حُٔؼِٞٓيييخص ؿٔيييغ .4
 حٓيييزخرٜخ ٝٓؼَكيييش ٝطل٤ِِٜيييخ ىٍحٓيييظٜخ ػِييي٠ ٝحُؼٔيييَ طظٜيييَ حُظييي٠ ٝحُٔؼٞهيييخص

 .ح٣خٛخ حَُٔ٘ٝع طـ٘ذ حُظ٠ ٝحُٞٓخثَ ٝحُطَم
 

 حُوطي١ٞ ػيٖ ػزيخٍس ٝٛي٠ حُٔظخكيش حُٔؼِٞٓيخص ٟيٞء كي٠ ٓزيث٤ش هطش حهظَحف .5
 .ٟٝؼٜخ حَُٔحى ُِوطش حُٜ٘خث٤ش ح٬ُٔٓق طليى ٓٞف حُظ٠ حُؼ٠٣َش

 

 كيي٠ رٜييخ ؿٔييٞٝ حٟ ٝطٟٞيي٤ق ٝطل٤ِِٜييخ ىٍحٓييظٜخ رؼييي حُٔزيث٤ييش حُوطييش رِييٍٞس .6

 .ٌخِٓشٓظ هطش ٍٛٞس

 

 .ط٘ل٤ٌٛخ ك٠ رخُزيء هَحٍ ٣ظْ حُوطش ػ٠ِ حُٜ٘خث٤ش حُٔٞحكوش رؼي .7

 .حُوطش ط٘ل٤ٌ َُٔحكَ ٓليى ٝرَٗخٓؾ ٠ُ٘ٓ ح١خٍ ٟٝغ .8

 

 حُظ٘ل٤ييٌ ٝهييض طليييع حٗلَحكييخص حٟ طٜييل٤ق ػِيي٠ ٝحُؼٔييَ حُوطييش طو٤يي٤ْ طخرؼييش .9
 .حُظ٘ل٤ٌ ػ٤ِٔش طؼظَٝ ػوزخص حٟ ٝط٤ٌَُ

 



 :حٌظوط١ؾ حٔٛحع
ً

 حلآظَحط١ـٝ حٌظوط١ؾ .1
 (حٌظشغ١ٍٝ حٌظىظ١ىٝ ٌظوط١ؾح .2

 
 حلآظَحط١ـٝ حٌظوط١ؾ: أ٫ًٝ 

 ٍٞٝٓييْ ح٫ٓييظَحط٤ـ٤خص ٟٝٝييغ ح٣ُٞٝ٫ييخص طلي٣ييي ك٤ٜييخ ٣ييظْ حُظيي٠ حُؼ٤ِٔييش ٛيي 
 ُظلو٤ين حُٔوظِليش حُٔيٞحٍى حٓيظويحّ كي٠ حُٔ٘ظٔيش ِٓٞى طلٌْ حُظ٠ ح٤ُٔخٓخص
 .حُٔ٘ظٔش ٝهخٍؽ ىحهَ رخُز٤جش ٓؼِٞٓخص ٣ٝظطِذ حٛيحكٜخ،

 
 ٞحُؼٔيييَ ٝهطييي٢ حُٜٔييي٣َ٤ش حُويييَحٍحص ُٜييي٘خػش ُٔييي٘ظْح حُـٜيييي ح٠٣يييخ ٝٛييي 

 ح٫ٓخٓي٤ش حُؼَٔ ٝٓٔخٍحص ٝؿٞىٛخ ٝؿخ٣ش حُٔ٘ظٔش ٣ٞٛش ٤ُٜخؿش حُٔل٣ٍٞش
 ٝٗوييخ١ حُوخٍؿ٤ييش رخُز٤جييش ٝطٜي٣ييحص كييَٙ ٓييٖ رخُٔ٘ظٔييش ٣لي٢٤ ٓييخ ظييَ كي٠
 .ُِٔ٘ظٔش حُيحه٤ِش حُز٤جش ك٠ ٝح٠ُؼق حُوٞس

 

 ( حٌظشغ١ٍٝ حٌظىظ١ىٝ حٌظوط١ؾ: ػخ١ٔخ ً

 حُٔٔظ٣ٞخص رٚ ٣ٝوٞد حُو٣َذ، حُٔيٟ ػ٠ِ( حُي٣ٍٝش) حُٔظٌٍَس حُوط٢ ٟغرٞ ٣وظٚ
 .ح٫ىحٍس ك٠ ح٫هَ

 
 



 حٌّشَٚع ك١خس ىٍٚس
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 طلي٠يًحٌّشىٍش

 

 ٚػغًحٌوطش

طلي٠يًحٓخ١ٌذً

 حٌّظخرؼشًٚحٌظم١١ُ

 

١ِّح١ٔشٚػغًحٌ  

 َِكٍشًحٌظٕف١ًٌٌلأشطش

 ِظخرؼشًٚطم١١ًُحلاىحء

 

 حهظ١خًٍحٌٕشخؽ

 

 طمي٠ًَحلاكظ١خؿخص

 

 حٌٙيفًحٌّليى

 حٌٙيفًحٌؼخَ



 حٌّشَٚع ٌظوط١ؾ حٌّٕطمٝ حلاؽخٍ
 

 حٌز١خْ
 ِئشَحص
 حلأـخُ

 حٌٙخِش حلافظَحػخص حٌظٕف١ٌ ِٓ طلم١ك ِظخىٍ

 خَحٌؼ حٌٙيف

   

             حٌّشَٚع ٔظخثؾ
 (حٌّليىس حلا٘يحف) 

   

 حٌّوَؿخص

   

 حٌّيهلاص

   

 

 

 :ِٓلٞظش
 
 حُز٤جي٠ – ح٫هظٜيخىٟ – ح٫ؿظٔيخػ٠ رخُظخػ٤َ حُٔيه٬ص حٓظزيحٍ ٣ظْ ح٫ك٤خٕ رؼٞ ك٠

   )IMPACT . 

  ( PEST )   ٌٍّشَٚع حٌظوط١ؾ ػٍٝ حٌّئػَ حٌّٕخم

           POLITICAL.   ح١ٌٔخٓٝ حٌّٕخم .1

 ECONOMIC           حلالظظخىٜ حٌّٕخم .2

               SOCITY.   حلاؿظّخػٝ حٌّٕخم .3

    TECHNOLOGY.   حٌظىٌٕٛٛؿٝ حٌّٕخم .4

 



 حُوخٍؿ٤يش حُز٤جيش ٓيٖ ٌُي٬ ح٫ٓيظَحط٤ـ٠ ُِظل٤َِ ح٠ٍَُٟٝ ح٫كظ٤خؽ حُٔ٘خم ٌٛح ٣ٟٞق

 ٝحُظٜي٣ييحص ليَٙحُ ٛي٠ ٓيخ طظ٠يق ك٤يغ حَُٔ٘ٝع ط٘لٌ ٓٞف حُظ٠ ُِٔ٘ظٔش ٝحُيحه٤ِش

 ٗوييخ١ ٛيي٠ ٓييخ ٝح٠٣ييخ ُِٔ٘ظٔييش حُوخٍؿ٤ييش ُِز٤جييش حُظل٤ِييَ هيي٬ٍ ٓييٖ طظٜييَ ٓييٞف حُظيي٠

 .ُِٔ٘ظٔش حُيحه٤ِش حُز٤جش طل٤َِ ه٬ٍ ٖٓ طظَٜ حٕ ٣ٌٖٔ حُظ٠ ٝحُوٞس ح٠ُؼق

 

 حلا١ٍ٘ش ٌٍـّؼ١ش حلآظَحط١ـٝ حٌظوط١ؾ ه٠َطش ػٍٝ حٌّشَٚع ِٛلغ

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 حٌظل١ًًٍحٌَرخػٝ

 

 حٌَٓخٌش

حٌمؼخ٠خً

 حلآظَحط١ـ١ش

 

 حٌَإ٠ش

 

حلا٘يحفً

 حلآظَحط١ـ١ش

 حٌّشَٚع



 
 
 
 
 

 :حٌّشَٚع طوط١ؾ

 
 حُؼِٔيي٠ حُظ٘ل٤ييٌ ك٤ييٌ طيييهَ ٝكظيي٠ حُٔ٘خٓييذ حٌُٔييخٕ كيي٠ حُوطييش ٟٝييغ ٓييٖ ٗييظٌٖٔ كظيي٠
 :حُظخ٤ُش حُٜخٓش حُؼ٘خَٛ رؼٞ ػ٠ِ ًَِٗ ٓٞف
 .ريهش طلي٣يٛخ ٣ٌٖٔ ٤ًٝق ح٫ٛيحف .1

 .حُظوط٢٤ ػ٤ِٔش ك٠ ٝىٍٝٛخ ح٫ٗ٘طش .2

 .ٛيحٛخ ػخٟ حُوطش ُظ٤َٔ ح٫ُٓش ٝح٫ؿَحءحص ح٤ُٔخٓخص .3

 .خ٤ُشحُٔ حُٔٞحُٗش .4

 .حُؼَٔ ٝرَٗخٓؾ ح٠ُِ٘ٓ حُـيٍٝ .5

 
 :حلا٘يحف ٚػغ ِؼخ١٠َ

 
 حٝ ؿييخٓٞ ر٘ييٌَ ٣ييخؽ حٕ ٣ـييذ ٫ٝ ٝٓليييى ٝحكييي رٟٔٞييٞع حُٜيييف ٣ظؼِيين حٕ ٣ـييذ

 .ك٤ٜخ ٓزخُق رط٣َوش

 حُ٘٘ييخ١ ٗظ٤ـييش ٛييٞ كخُٜيييف طلو٤وييٚ، ٣ٌٔييٖ ر٘٘ييخ١ ٫ ر٘ظ٤ـييش حُٜيييف ٣ظؼِيين حٕ ٣ـييذ
 (.حُ٘٘خ١ حٗـخُ ٤ُْٝ

 (.٤ًل٠ حٝ ٠ًٔ ٌَٗ ك٠) ه٤خٜٓخ ٣ٌٖٔ رط٣َوش ٣خؽ حٕ ٣ـذ

 .ُظ٘ل٤ٌٙ ٓليى ٝهض حُٜيف ٣ظ٠ٖٔ حٕ ٣ـذ

 .ُِظ٘ل٤ٌ هخرَ حُٞهض ٗلْ ك٠ ٌُٖٝ ٓللِح حُٜيف ٣ٌٕٞ حٕ ٣ـذ

 

 حٌؼخَ حٌٙيف
 

 ٝحُظييييه٬ص ح٫ٗ٘يييطش ط٘ل٤يييٌ حًظٔيييخٍ رؼيييي حُٜ٘خث٤يييش حُ٘ظ٤ـيييش حٝ حُٔظٞهيييغ حُٟٞيييغ ٣ٜيييق
 طييْ حُظيي٠ ُِٔ٘ييٌِش حُلييَ رٔؼخرييش ٛييٞ حُؼييخّ ٝحُٜيييف حُزَٗييخٓؾ، حٝ رخُٔ٘ييَٝع حُٔوططييش
 َٓكِييش كيي٠ ٓييٞحء حُٔ٘ييَٝع ٣وييٞى حُييٌٟ حُييي٤َُ رٔؼخرييش حُؼييخّ حُٜيييف ٣ٝؼٔييَ طلي٣يييٛخ،
 هي٬ٍ ٝٓيٖ حُٔ٘يٌِش رـيَٞٛ حُؼيخّ حُٜييف ٣َطز٢ حٕ ٫ٝري ط٘ل٤ٌٛخ، حٝ ح٫ٗ٘طش ط٤ْٜٔ
 .حُؼخّ حُٜيف طلو٤ن ح٠ُ طئىٟ حُظ٠ حُٔليىس ح٫ٛيحف ط٤ُٞي ٣ظْ حُؼخّ حُٜيف ٟٝغ

 
 :ٍٓؼخ
 "2005 ػخّ رٜ٘خ٣ش ٝحُظ٣ٞٔن ح٫ىحٍس ٜٓخٍحص ك٠ حُ٘زٌش حػ٠خء ًلخءس ٍكغ" 
 

 حٌّليى حٌٙيف



 
 حُ٘ظيخثؾ ٝٛي٠ حُزَٗيخٓؾ، حٝ حُٔ٘يَٝع طٜي٤ْٔ ٌٓٞٗيخص حٛيْ ٖٓ حُٔليىس ح٫ٛيحف طؼظزَ

 حُٔليييىس ح٫ٛيييحف ٟٓٞييٞػخص ٝطٌييٕٞ حُؼييخّ، حُٜييف حُيي٠ حُييٍٞٝ طلويين حُظيي٠ حَُٔك٤ِيش
 .حُؼخّ حُٜيف طلو٤ن ػ٠ِ ٓؼخ ٝطؼَٔ حٌُِٔ٘ش، رخٓزخد َٓطزطش

 
 



 طشًّ لا حٌّليىس ٚحلا٘يحف
 ًُي ٓ٘لون ر٤ٌق حُوخٛش ح٫ٓظَحط٤ـ٤خص. 

 ًُي طلو٤ن ٤ٓظْ ر٤ٌق طوظٚ حُظ٠ ح٫ٗ٘طش. 

 
 طييخ٣ٍن حٌُٔييخٕ( + ٗٔييزش ٓو٤ييخّ كؼييَ ػييٖ ػزييخٍس حُٔليييى ٝحُٜيييف)، 

 ُِو٤يخّ هخريَ ، ه٣َيش كجيش ٓيٖ ٗيٞع ٓلييى ٣ٌيٕٞ حٕ ٫ري حٗٚ رٔؼ٠٘
 ، حٗـيخُ حٝ ٗظ٤ـيش ٣لوين ٗظ٤ـيش ُيٚ ، ُِظلو٤ين هخريَ ٝحهؼي٠ ،(ٗٔيزش ػيى
 (.ٓليى ٝهض ك٠ حٗـخُٙ ٤ٓظْ رٞهض ٓليى

 هخرِيش حكييحع ػيٖ طؼزيَ ًِٔيخص حٓيظؼٔخٍ حُٔلييىس ح٫ٛيحف ٤ٛخؿش ك٠ ٣َٝحػ٠ 
 (. ط٤ٔ٘ش طل٤ٖٔ ٍكغ ٣ُخىس ح٣ـخر٤ش ٍٛٞس ك٠ طٌٕٞ حٕ رـخٗذ ُِو٤خّ

 :ٓؼخٍ
 ٌ٫ػ٠ييخء ٝحُظٔيي٣ٞن ح٫ىحٍس ٓـييخٍ كيي٠ حُظييي٣ٍذ رييَحٓؾ ٓييٖ( -- ػيييى ط٘ل٤يي 

 كٔيذ ٝحُظٔي٣ٞو٤ش ح٫ىح٣ٍيش، رٜٔيخْٜٓ حُو٤يخّ ػِي٠ هيخى٣ٍٖ ٣ٌٞٗٞح رل٤غ  حُ٘زٌش
 .حَُٔ٘ٝع ريح٣ش ٖٓ َٜٗ 12 ه٬ٍ ًُٝي ِٓلخ حُٔليىس حُٔؼخ٤٣َ

 

 
 :حلأشطش

 حلأشطش طظ١ُّ
 

 ٫ريي ح٫ٗ٘يطش ٫ٕ ًُٝيي حُٔلييىس ح٫ٛييحف ِي٠ػ ر٘يخء ح٫ٗ٘طش ط٤ْٔ ٣ظْ حٕ ٫ري 
 ٣يظْ كخٗيٚ ٝحًح حُزَٗيخٓؾ، حٝ حُٔيَٝع ٓيٖ حَُٔؿيٞس ح٫ٛييحف طلو٤ين حُي٠ طوٞى حٕ

 ٣يظْ كظي٠ حُظيخ٠ُ، حُٜييف ػيْ كييس ػ٠ِ ٛيف ًَ ُظلو٤ن ح٬ُُٓش ح٫ٗ٘طش طلي٣ي
 .حُٔليىس ح٫ٛيحف ُـ٤ٔغ ح٫ٗ٘طش طلي٣ي ٖٓ ح٫ٗظٜخء

 ٍٞرخ٫ٓييظَحط٤ـ٤ش ٣ؼييَف ٓييخ ٣ٌٔييٖ ح٫ٗ٘ييطش ٓييٖ سحَُٔؿييٞ حُ٘ظييخثؾ حُيي٠ ُِٝٞٛيي 
 ريي٤ٖ ح٫هظ٤ييخٍ ح٠٣ييخ ٝٛيي٠ حُٜيييف، رييٚ ٣ظلويين حُييٌٟ ح٫ٓييِٞد حٝ حُٞٓيي٤ِش ٝٛيي٠

 ٝطَؿييغ ح٫ٛيييحف، ٝطلو٤يين حُٔ٘ييٌِش ُؼيي٬ؽ حُٔوظَكييش حُلِييٍٞ ١ييَم حٝ حُزيييحثَ
 ُِٔ٘يَٝع حُٔوظِليش حٌُٔٞٗيخص ري٤ٖ حُظ٘ٔي٤ن ط٠ئٖ حٜٗيخ ح٠ُ ح٫ٓظَحط٤ـ٤ش ح٤ٔٛش
 .حُٔوظِلش ح٫ٗ٘طش ر٤ٖ ٝحُظ٠خٍد ٝحُظؼخٍ ٝطٔ٘غ

 ػ٤ِٜييخ ٣طِيين ٌٓٞٗييخص كيي٠ حُٔظ٘ييخرٜش ح٫ٗ٘ييطش طـٔييغ ح٫ٓييظَحط٤ـ٤ش كييخٕ ُٝييٌح 
 – حُظٞػ٤ييش – حُظييي٣ٍذ حٗ٘ييطش ٓؼييَ ح٫ٗ٘ييطش ٓـييخ٫ص حٝ ح٫ٗ٘ييطش ٌٓٞٗييخص

 ٟٝيغ ػ٘يي ؿييُٝظٜخ طٔي٤َٜ ٛيٞ ح٫ٗ٘يطش طـ٤ٔيغ ٓيٖ ٝحُٜيف ،(حُوزَحص طزخىٍ
 .حُؼَٔ هط٢

 ٓييٖ ٓييظْ حُظيي٠ ح٫ىٝحص طٔؼييَ ٫ٜٗييخ ح٤ٔٛ٫ييش ؿخ٣ييش كيي٠ ٗ٘ييطشح٫ طلي٣ييي ٝػ٤ِٔييش 
 ٣ييظْ ُييْ ٝحًح حُظ٘ل٤ييٌ، حٓييخ٤ُذ حهظ٤ييخٍ طظ٠يئٖ حٜٗييخ ًٔييخ ح٫ٛيييحف، طلو٤يين ه٬ُٜييخ

 ًخٗييض ٜٓٔييخ حُزَٗيخُٔؾ حٝ حُٔ٘ييَٝع ك٘ييَ كي٠ حُٔييزذ طٌييٕٞ هيي رؼ٘خ٣ييش حهظ٤خٍٛيخ
 .حُٔخروش حُوطٞحص ؿٞىس

 



 :٠ِ٣ ٓخ ح٫ٗ٘طش ٟٝٝغ ط٤ْٜٔ ػ٘ي ٣َحػ٠ حٕ ٣ٝـذ
 .ح٫ٓظَحط٤ـ٤ش ٓغ ح٫ٗ٘طش طظٞحكن حٕ .1

 .حُ٘٘خ١ ُظلو٤ن ح٬ُُٓش ح٫ٓخ٤ٓش حُظ٘ل٣ٌ٤ش حُوطٞحص .2

 .حَُٔ٘ٝع كظَس ه٬ٍ حُ٘٘خ١ طٌَحٍ َٓحص ػيى .3

 .حُ٘٘خ١ ُظ٘ل٤ٌ ح٬ُُٓش حُز٣َ٘ش حُٔٞحٍى .4

 .ح٫ٗ٘طش رزخه٠ ػ٬هظٚ ٗ٘خ١ ٌَُ ح٠ُِ٘ٓ ح١٫خٍ طلي٣ي .5
 

 :طٛػ١ق ٠ٚـذ

 
 .حُ٘٘خ١ ٌحٛ ٖٓ حُٔظٞهؼش حُ٘ظخثؾ .1

 .حُ٘٘خ١ ٌٛح ٖٓ حُظلون ٓئَٗحص .2

 
 :طليى حْ لاري حلأشطش فخْ ٚرخٌظخٌٝ

 (.ح٣ٚ؟ ٛ٘ؼَٔ حُظ٘ل٣ٌ٤ش ح٫ٓخ٤ُذ .1

 (.٤ٖٓ؟ رخُٜٔٔش ٤ٓوّٞ ٖٓ .2

 (.؟ ٓظ٠ ٝح٫ٗـخُ حُظ٘ل٤ٌ ٣ظْ ٓظ٠ .3
 

 ( حٌوطش طٕف١ٌ ػ١ٍّش ١ٌَٔ حؽخٍ طَُٓ ٚحلاؿَحءحص ح١ٌٔخٓخص
 

 : ح٤ُٔخٓخص: أ٫ًٝ 

 
 حُظوط٢٤؟ حٗٞحع ٖٓ ٗٞع خٓشح٤ُٔ َٛ

 

 رخُٔ٘ظٔيش حُظ٘ل٣ٌ٤يش حُويَحٍحص طـيَٟ حٕ ٣ـيذ حُظ٠ حُو٘ٞحص طٔؼَ ٫ٜٗخ ٫ ح٫ؿخرش
 طيخط٠ ٟي٤٘ٔش حٝ ٛي٣َلش طٌٕٞ هي ٝح٤ُٔخٓخص ،(حُٜ٘خث٠ حُٜيف ح٠ُ طَٜ كظ٠ رٜخ
 ٝرٜييلش حُؼ٤ِييخ ح٫ىح٣ٍييش حُٔٔييظ٣ٞخص كيي٠ حُٔ٘ظٔييش ُوييخىس ٓؼ٤٘ييش طٜييَكخص هيي٬ٍ ٓييٖ

 حُييٜ٘ؾ ٗلييْ رخطزييخع ح٫ىٗيي٠ ح٫ىح٣ٍييش حُٔٔييظ٣ٞخص كيي٠ حُٔ٘ظٔييش حكييَحى ّك٤وييٞ ٓظٌييٍَس،
 .ُِٔ٘ظٔش ٤ٟ٘ٔش ٤ٓخٓش ط٘ل٤ٌ ًُي رخػظزخٍ ٍإٓخثْٜ ٣ظزؼٚ حٌُٟ ٝح٫ِٓٞد

 

 :حُٔ٘ظٔش ك٠ ٤ٓخٓخص ٝؿٞى ٓزٍَحص
 ًُٝييي ٓؼ٤٘ييش ٓٔييخُي حٝ ٓؼيي٤ٖ ٓٔييِي ػييٖ ح٫ٗلييَحف ٝهييٞع ٓ٘ييغ كيي٠ طٔييخػي ح٤ُٔخٓيخص

 طليي٣ٞٞ ػ٤ِٔييش ح٤ُٔخٓييخص ٝطٔييَٜ حُٔييِٞى، ٛييٌح كيي٠ حُٔيي٤َ كيي٠ حٍٗييخىحص ط٠ييغ ٫ٜٗييخ
 ٓؼظيييْ حطويييخً ٓيييٖ حُٔٔيييخػي٣ٖ طٌٔيييٖ ح٤ُٔخٓيييخص ٛيييٌٙ ٓؼيييَ ٝؿيييٞى حٕ ك٤يييغ حُٔيييِطش،
 ٝكييحص ري٤ٖ ط٘خٓين هِين ٓيٖ ح٤ُٔخٓيخص طٌٔيٖ. ٍإٓيخثْٜ حُي٠ حَُؿٞع ىٕٝ حُوَحٍحص
 ًٔييخ. حُٔ٘ظٔييش ىحهييَ حُٞكيييحص ؿ٤ٔييغ رٞحٓييطش طظزييغ حٕ ٣ـييذ ح٤ُٔخٓييخص ٫ٕ حُٔ٘ظٔييش،

 حُٔيِٞى ػيٖ ح٫ٍٗيخىحص رؼيٞ ٝؿيٞى حٕ ك٤يغ ح٫كيَحى ُييٟ حُٔزيخىٍس ٍٝف طوِن حٜٗخ
 ٛيٌٙ ٓؼيَ ٫طزيخػْٜ ٗظ٤ـيش رٔي٢٤ حُوطيؤ حكظٔيخٍ ٫ٕ حُويَحٍحص حطويخً كي٠ ح٫كَحى ط٘ـغ

 .ح٤ُٔخٓخص
 



 ٓؼ٤٘يش ٤ٓخٓيخص ٝؿيٞى حٕ ًٔخ حُوط٢، ٟٝغ ك٠ ٓؼوٍٞ ح١خٍ طؼظزَ ح٤ُٔخٓخص حٕ ًٔخ
 حكيَحى رٞحٓطش ط٘لٌ ػخىس ح٤ُٔخٓخص ٌٛٙ ٫ٕ ُِٔ٘ظٔش، حُظ٘ظ٠ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ػ٠ِ ٣ئػَ ؿخُزخ
 .حُٔ٘ظٔش ٤ٓخٓخص ط٘ل٤ٌ حٌٓخ٤ٗش ٓغ ٣ظ٘خٓذ حٕ ٫ري حُظ٘ظ٤ْ ٌٝٛح ٓؼ٤ٖ، ط٘ظ٤ْ ك٠
 

 :فؼخٌش ١ٓخٓخص ٍُٓ ٠ظُ و١ف

 :حُلؼخُش ح٤ُٔخٓخص طٌٕٞ حُظ٠ حُٔٔخص رؼٞ ٣ُـَِ حُؼخُْ حهظَف
 .حَُٔٝٗش .1

 .ح٤ُُٞٔ٘ش .2

 .حُظ٤ٔ٘ن .3

 .ح٫ه٬ه٤ش .4

 حُٟٞٞف .5
 
 

 :ح١ٌٔخٓخص حٔٛحع

 حُيٌٟ ح٫ىحٍٟ حُٔٔيظٟٞ حٓيخّ ػِي٠ حٝ طييٍؿٜخ حٓخّ ػ٠ِ ح٤ُٔخٓخص طو٤ْٔ ٣ٌٖٔ
 :ًخُظخ٠ُ حؿِٚ ٖٓ ٟٝؼض
 .حُؼخٓش ح٤ُٔخٓخص .1

 .حُؼخ٣ٞٗش ح٤ُٔخٓخص .2

 .حُٞظ٤ل٤ش ح٤ُٔخٓخص .3

 .حُلَػ٤ش ح٤ُٔخٓخص .4

 
 :حٌؼخِش ح١ٌٔخٓخص

 ٓييٖ حُؼييخّ حُـييَٝ ٤ييٌرظ٘ل ٓظٜييِش ػييخىس ٝٛيي٠ ُٝويييٓظٜخ، حُؼ٤ِييخ ح٫ىحٍس رٞحٓييطش طؼييي 
 حُؼيييخّ ح٫ه٬هييي٠ ٝحُٔيييِٞى ح٫ٗظيييخؽ، هطييي١ٞ رويييٞ رخٍٗيييخىحص ٓظِيييش ٝريييٌُي حُٔ٘ظٔيييش،
 .ُِٔ٘ظٔش

 
 :حٌؼخ٠ٛٔش ح١ٌٔخٓخص

 ٓ٘ييخ١ن حهظ٤ييخٍ كيي٠ طَٗييي ح٠٣ييخ ٝٛيي٠ ح٠٣ييخ، حُؼ٤ِييخ ح٫ىحٍس رٞحٓييطش طٔييظويّ ٝٛيي٠ 
 ًُيي ػِي٠ ٍٓؼيخ حُظ٣ٞٔو٠، حُ٘٘خ١ ح٤ُٚ حُٔٞؿش حُٔٞم ٝطلي٣ي ح٫ٗظخؽ، ٝه٢٤ِ حُظ٣ُٞغ،

. ٝحُو٤ِٞر٤ييش ٝحُيه٤ِٜييش، حُ٘ييَه٤ش، ٓلخكظييش كيي٠ ٓييظظًَِ ّ ُ٘ييًَش حُظيي٣ٞو٠ حُ٘٘ييخ١ حٕ
 كي٠ هَحٍحطٜيخ طٞؿ٤يٚ كي٠ ٝطوييٜٓخ حُؼ٤ِيخ ح٫ىحٍس رٞحٓيطش ح٠٣يخ طٟٞغ ح٤ُٔخٓخص ٌٝٛٙ
 .حُٞهض ٗلْ

 
 :  حٌٛظ١ف١ش ح١ٌٔخٓخص

 ح٫ٗظيخؽ، ٓؼيَ شحُٔ٘ظٔ ك٠ حُٔوظِلش حُٞظ٤ل٤ش حُوطخػخص ٓغ طظؼخَٓ حُظ٠ ح٤ُٔخٓخص ٠ٛٝ
 حُٔز٤ؼيخص َٓىٝىحص ّ حًَُ٘ش طوزَ ٓٞف ًُي ػ٠ِ ٓؼخٍ حُزلٞع، حُظ٣َٞٔ، حُظ٣ٞٔن،

 (.حُز٤غ حىحٍس ك٠ ٝظ٤ل٤ش ٤ٓخٓش طؼظزَ) حُز٤غ طخ٣ٍن ٖٓ َٜٗ ه٬ٍ طْ حًح
 



 :حٌفَػ١ش ح١ٌٔخٓخص

 حُٔ٘ظٔيش كي٠ ح٤ُي٠ٓٞ رخُؼٔيَ ٝطظؼِين حُٞظ٤ل٤يش ح٤ُٔخٓيخص ُظ٘ل٤يٌ ٓٔيخػيس ٤ٓخٓخص ٠ٛٝ
 كييي٠ ح٫ٓيييٖ ٤ٓخٓيييخص حُٜييي٤خٗش، ٤ٓخٓيييخص حَُحكيييش، رلظيييَحص حُٔظؼِويييش ح٤ُٔخٓيييخص ٓؼيييَ

 . حُن...... حُٔ٘ظٔش
 

 حلاؿَحءحص: ػخ١ٔخ ً

 ٤ٓخٓيش ُظ٘ل٤يٌ ح٬ُُٓيش حُٔظظخ٤ُيش حُوطيٞحص طلييى ٛي٠ ٝح٫ؿيَحءحص ٤ٓخٓيش، ٤ُٔض ٠ٛٝ
 .  حُـٔؼ٤خص حكي ك٠ حُٔظطٞػ٤ٖ حكي هزٍٞ حؿَحءحص ٓؼَ. ٓليى ؿَٝ حٝ ٓؼ٤٘ش

 
 ح٤ُٜيخ ٣٘يخٍ ٓيخ ٝؿخُزيخ حُٔ٘ظٔيش كي٠ حُلؼِي٠ ُِظ٘ل٤يٌ ح٬ُُٓيش حُظيشؿٜخص ػيٖ ػزيخٍس ٠ٛٝ
 حهٔيخّ كي٠ ح٫ؿيَحءحص ٝطٔيظويّ ح٫ك٤يخٕ، رؼيٞ كي٠ حُوطي٢ حٗيٞحع ٓيٖ ٗٞع حٜٗخ ػ٠ِ
 .حُز٤غ هْٔ حٝ ح٫ٗظخؽ هْٔ ٓؼَ حُٔ٘ظٔش ٖٓ ٓؼ٤٘ش
 ؿخػٜيخحٍ كي٠ حُؼ٤ٔيَ ٍؿيذ حًح حُٔزخػيش حُز٠يخثغ رخٓيظ٬ّ ٣ِيِّ حُٔز٤ؼيخص هٔيْ: ) ٓؼخٍ
 .حُٟٔٞٞػش ح٫ؿَحءحص ٖٓ ػيى طلي٣ي رؼي
 

 :ح١ٌٔخٓخص ٚػغ ػٕي طَحػٝ ػٛحًِ
 

 ر٘يخء ٫ٗيٚ ًُٝيي ح٫ػظزخٍ، ك٠ حُٔ٘ظٔش حٛيحف ح٤ُٔخٓخص ٝحٟؼ٠ ٣خهٌ حٕ ٣ـذ .1

 ح٤ُٔخٓيخص ري٤ٖ ط٘يخهٞ ٝؿيٞى ٣ظـ٘يذ حٗيٚ ًٔخ ح٫ٛيحف، ٌُٜٙ حُ٘خَٓ كٜٔٚ ػ٠ِ

 .حُٔليىس ٝح٫ٛيحف

 ٝػييخىحص ُِٔـظٔييغ ح٫ؿظٔخػ٤ييش حُظييَٝف صح٤ُٔخٓييخ ٝحٟييؼ٠ ٣َحػيي٠ حٕ ٣ـييذ .2

 حُظييَٝف ٓييغ حُٔ٘ظٔييش ٤ٓخٓييخص طظ٘ييخهٞ حٕ ٣٘زـيي٠ ٫ ٫ٗييٚ ٝػوييخكظْٜ، حكييَحىٙ

 .ٓؼٜخ ٓ٘ٔـٔش طٌٕٞ حٕ ٣ـذ رَ رخُٔ٘ظٔش حُٔل٤طش ح٫ؿظٔخػ٤ش

 كلي٠ ح٤ُٔخٓيخص ٟٝيغ كي٠ ٣يئػَ هيي ُِٔ٘ظْ حُظ٘ظ٠ٔ٤ ح٤ٌَُٜ حٕ ػ٠ِ ػ٬ٝس ٌٛح .3

 ًُيي ٣ئػَ حٕ ٣ٌٖٔ ح٫ؿ٘ز٤ش، حُيٍٝ ك٠ ٔظؼيىسحُ حُلَٝع ًحص حُؼخ٤ُٔش حُٔ٘ظٔخص

 ك٤ٔيخ ٝهخٛيش ح٫هيَٟ، ػيٖ ٓوظِليش ىُٝيش حٝ ٓ٘طوش كٌَ ح٤ُخٓخص حهظ٬ف ػ٠ِ

 .ٝحُظؼ٤٤ٖ ح٫هظ٤خٍ ٤ٓٝخٓخص ح٫ؿٍٞ، حُؼَٔ، ٤ٓخٓش رٟٞغ ٣ظؼِن

 ح٤ُٔخٓيي٤ش، ح٤ُٔخٓييخص ٓؼييَ حُؼخٓييش حُظييَٝف ٓييغ ح٤ُٔخٓييخص طظ٘خٓييذ حٕ ٣٘زـيي٠ .4

 .٤شٝحُظٌُ٘ٞٞؿ ٝح٫هظٜخى٣ش،

 



 :حٌّوططش حلأشطش ٌظٕف١ٌ حٌِِٕٝ حٌـيٚي

 
 

 حُظ٘ل٤ٌ ُوط٢ ح٤ُِ٘ٓش حُزَحٓؾ ٟٝغ هطٞحص
 

 

 حُيي٠ حُلَػ٤ييش ٝطؤيي٤ْ كَػ٤ييش ػ٤ِٔييخص حُيي٠ حطٔخٜٓييخ حُٔطِييٞد حُؼ٤ِٔييخص طؤيي٤ْ .1
 ح٫ٛظٔييخّ ٣ؼطيي٠ ك٤ييغ حُظوطيي٢٤ طلٔيي٤ٖ حُيي٠ ٣ييٞىٟ ريييٍٝٙ ؿ٤َسٝٛييٌح ػ٤ِٔييخص
 .حُؼَٔ حؿِحء ٖٓ ؿِء ٌَُ ح٬ُٔثْ

 

 ٝحٟ ح٫ٍٝ؟ طيييخط٠ حُؼ٤ِٔيييخص حٟ حُؼ٤ِٔيييخص ُٜيييٌ حُِٓ٘ييي٠ حُظِٔٔيييَ ٬ٓكظيييش .2
 رؼ٠ييٜخ حُؼ٤ِٔييخص ريي٤ٖ ح٫ٍطزييخ١ ٝىٍؿييش حُِييش ًٝييٌُي ٓييئهَح؟ طييخط٠ حُؼ٤ِٔييخص
 .رزؼٞ

 

 ٤ًٔخطٜييخ" ٝحُز٘يي٣َش حُٔخى٣ييش ٝحُؼ٘ييخٍ حُؼ٤ِٔييخص ط٘ل٤ييٌ ٤ًل٤ييش ػييٖ هييَحٍحص حطوييخً .3
 .ح٫ٛيحف ُظلو٤ن حٓظويحٜٓخ حُٞحؿذ" ٝٗٞػٜخ

 

 .ٝحُلًَش حُٞهض ىٍحٓش رخٓظويحّ ػ٤ِٔش ٌَُ ح٬ُُّ حُٞهض طوي٣َ .4

 

 ٌُيَ ٝحُٔيخػش ٝح٤ُيّٞ ٝح٫ٓيزٞع رخُ٘يَٜ"ح٫ٗظٜيخء ٝٝهيض ح٫رظييحء ٝهيض طلي٣ي .5
 (.رزؼٞ رؼ٠ٜخ حُؼ٤ِٔخص ٍٝر٢ حُلَػ٤ش، حُؼ٤ِٔخص ٖٓ ػ٤ِٔش

 

 حؿِحثٜيخ حٝ حُزَٗيخٓؾ ط٘ل٤يٌ ػيٖ حُٔٔيج٤ُٖٞ طلي٣يي ٣ـيذ حُـي٣ييس ُِزَحٓؾ رخُ٘ٔزش .6
 حُٔوظِلش حطٜخهطٞ حٝ حٝ

 



 حٌظٕف١ٌ هطش
 

 ِظٝ حٌّيهلاص ِٓ؟ و١ف؟ ِخًح؟

 ٣َ١وييييييش ح٫ٗ٘طش
 حُظ٘ل٤ٌ

 ح١٫َحف
 حُٔٔجُٞش

  1 2 3 

        

        

 



 حٌٕخؿق حٌظوط١ؾ ِٛحطفخص
 

 طلوين حٕ طليخٍٝ حُوطيش ًخٗيض حًح ٝٓيخ ٝٓٞهلٜخ، ُِٔ٘ظٔش حُٔوظخٍس حُوطش ٓ٘خٓزش .1

 ٓييٖ حُوخٍؿ٤ييش ٝظَٝكٜييخ ٝحٌٓخ٤ٗظٜييخ ٤ييشحُيحهِ حُٔ٘ظٔييش ظييَٝف ريي٤ٖ كؼييخٍ طييٞحُٕ

 .حهَ ؿخٗذ

 .َٝٓرلش ؿٌحرش ط٣ٞٔو٤ش كَ طلـ٤َ ػ٠ِ حُٔ٘ظٔش حُوطش ٓٔخػيس .2

 .ُٜخُلٜخ ٝطٞؿ٤ٜٜخ رَ طٞحؿٜٜخ حُظ٠ حُظٜي٣يحص ٖٓ حَُٜٝد ػ٠ِ حُٔ٘ظٔش طٔخػي .3

 حٍؿيخء ٌُيَ طلخٛي٤ِٜخ رٌخكيش ُٜيخ ط٘ل٣ٌ٤يش هطيش ٝؿيٞى ػِي٠ حُظوط٢٤ ػ٤ِٔش ط٤ًَِ .4

 .حُٔ٘ظٔش

 .ِٓلخ حُٟٔٞٞػش ح٫ٛيحف ٓؼخ٤٣َ طلو٤ن ح٠ُ حٍُٞٛٞ ك٠ حُٔ٘ظٔش سٓٔخػي .5

 حٕ ك٤ييغ حُوطيي٢ ُٟٞييغ حُٔ٘ييَٝع هييخٍؽ ٓييٖ رييخُوزَحء ح٫ٓييظؼخٗش ٓلخُٝييش ػيييّ .6

 ٌٛٙ ٣٘خٓذ ٓخ ٟٝٝغ حُٔ٘ظٔش رظَٝف ىٍح٣ش حًؼَ طٌٕٞ حٕ ٣ـذ حُٔ٘ظٔش حىحٍس

 .حُظَٝف

 ٓظَِحرطييش ٌشٓظ٘ييخر ٝحٓييؼش ػ٤ِٔييش كييخُظوط٢٤ ٝحٓييؼش ر٘ظييَس ح٫ٓييٍٞ حُيي٠ حُ٘ظييَ .7

 .ح٫ٓخّ ٌٛح ػ٠ِ ح٤ُٜخ حُ٘ظَ ٣ٝـذ

 ظخَٛٛيخ كي٠ كخ٫ٍهخّ حُلو٤و٤ش ٓي٫ُٞطٜخ ٓؼَكش ٓغ ٝح٫ٍهخّ ح٫كٜخث٤خص حٓظويحّ .8

 .٠ِِٓش طٌٕٞ ٓخ ؿخُزخ

 ٝحُوطيي٢ ح٫ٓخٓيي٤ش حُوطييش ٟٝييغ ٓييٖ ٬ُٗظٜييخء ٜٗييخث٠ ٓٞػييي طل٤ييي كيي٠ حُ٘ـييخف .9

 .حُلَػ٤ش

 ك٘يَ ٣ٔيظظزؼٚ حُوطي٢ حكيي ٠كي حُلَ٘ حٕ ك٤غ حُزؼٞ رؼ٠ٜخ ٓغ حُوط٢ حٗٔـخّ .10

 .رٜخ حَُٔطزطش حُوط٢ رخه٠ ك٠

 .حُٔ٘ل٤٣ٌٖ ػٖ حُٔوطط٤ٖ حٗلٜخٍ ػيّ .11

 .  حُظوط٢٤ حؿِحء ٖٓ ؿِء ًَ ط٘ل٤ٌ ػ٘ي حُٔٔج٤ُٞش طلي٣ي .12



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

          التنظيم  
 

 حٌظٕظ١ُ طؼ٠َف: 

 

 ْحُـٜٞى ك٤ٚ طظٌَ٘ ح١ٌُ ح١٩خٍ طلي٣ي ٣ؼ٠٘ حُظ٘ظ٤ 
                                               ح٧ٛيحف ُظلو٤ن

 ٚٗر٤ٖ حُؼ٬هخص ٝ دحُٔٔئ٤ُٝخ ٝ حُِٔطخص طلي٣ي ح 
 .  حٛيحكٜخ طلو٤ن ػ٠ِ حُؼَٔ روٜي حُٔ٘ظٔش ىحهَ ح٧ٗوخٙ

                                                 

 : ٓىٛص ١ٌٌُٛ طزؼخ حٌظٕظ١ُ طؼ٠َف
ُظ٤ٔ٘ن  ٛٞػ٤ِٔش    طلو٤ن  حؿَ  ٖٓ  حُزؼٞ  رزؼ٠ْٜ  ٬هخطْٜػ  ك٢  ح٧كَحى  ر٤ٖ  ح

 طؼَهَ  حُظ٢  حُوٟٞ  حُـخء  حُٜ٘خث٢  ٛيكٜخ  حىحس  حؿِٜخ؛ٝٛٞ  ٖٓ  ٝؿيٝح  حُظ٢  حُ٘ظخثؾ
 طلو٤ن  رٜيف  حُو٤ْ  ػٖ  طزظؼي  حُظ٢  حَُٜحػخص  ٖٓ  ح٩ه٬ٍ  ٝ  ح٫ٗٔخ٠ٗ  حُظؼخٕٝ
 ح٧ٛيحف  ُظلو٤ن  حُؼخ٤ِٖٓ  ر٤ٖ  ك٤ٔخ  حُـ٤ي  ح٫طٜخٍ  ٝطٞك٤َ  ح٩ٗٔخ٤ٗش  حُؼ٬هخص

 .                                                                                  ٞسحَُٔؿ
 

 حٌٍٔطش طؼ٠َف                                                    : 
 ح٧ىحء، ٖٓ ٓؼ٤٘ش ٤ًل٤ش ١ِذ كن أٜٗخ. ًٔخ ؛ح٧ٝحَٓ اٛيحٍ كن ٢ٛ حُِٔطش     

 ػ٠ِ ػوٞرخص ٣ٞهغ إٔ حَُٔ٘ف أٝ حُٔي٣َ غ٣ٔظط٤ ك٬ كيٝى ر٬ ٤ُٔض ٝحُِٔطش
 ٓٞحكوش ا٠ُ حُظ٘ل١ٌ٤ حُٔي٣َ ٣لظخؽ هي ًٌُي ٝ كوي ٓؼ٤٘ش   هٞحػي كيٝى ك٢ ا٫ حُؼخ٤ِٖٓ
 .حُ٘٘خ١ ُظ٤ٓٞغ حُٔخٍ ٖٓ ًز٤َ ٓزِؾ حٗلخم أٝ ٓؼ٤ٖ أَٓ اٛيحٍ هزَ ح٩ىحٍس ٓـِْ

 ٔطخق لي٠يط ؽ٠َك ػٓ حٌٍٔطش ٔطخق طليى حٌظٕظ١ّ١ش حٌو٠َطش حٚ حٌََٙ ِٔظ٠ٛخص
 ر١ٓ حٌؼلالخص فٟ رخٌظخٌٟ ٚ حٌٛظ١فٟ حٌظٛط١ف فٟ حٌّليىس حرؼخىٖ ٚ حلإشَحف

 حٌظٕظ١ّ١ش؛ حٌو٠َطش فٟ( حلإشَحف كيٚى ٟ٘ ِخ ٚ ِٓ ػٍٝ ٠شَف ِٓ) حٌّٔظ٠ٛخص

 ٌٙخ؛ نحٌَّإٟٚٓ لزٛي ىٍؿش ػٍٝ رؼ١ي كي حٌٝ طؼظّي حٌفؼخٌش حٌٍٔطش فخْ ٚوٌٌه

 أػٍٝ اٌٝ أٓفً ِٓ حٌّٛلف كمخثك ػٍٝ رٕخء حٌٍٔطش اٌٝ حٌٕظَ حٌّي٠َ٠ٓ ػٍٝ ف١ـذ
 فٟ طغ١١َ أٞ ٠ٛحؿٗ فمي .حٌظٕف١ٌ لزً ِخ هطش أٚ ِخ لأَِ حٌؼخ١ٍِٓ لزٛي ِٓ ١ٌظؤويٚح

 .رّمخِٚش حٌؼًّ أّٔخؽ

 

 حٌظٕظ١ـــــــُ
 

 
 



  جحٌّٔئٌٟٚ
                                                                                                  

 : جحٌّٔئٌٟٚ طؼ٠َف
                                                                                                    

 حُـ٤َ؛ ٗلٞ حُظِحٓخ ٣ٌٕٞ حٕ هزَ ح٫ٝ ٗلٔٚ ٗلٞ حُ٘وٚ ٖٓ حُظِحّ ٢ٛ ححُٔٔئ٢ُٝ حٕ
 كل٢, ٓليى ٝهض ك٢ ٓليىس ٗظخثؾ ُظلو٤ن حُؼَٔ ٓل٢٤ ٝ حُٔ٘ظٔش ٗلٞ حُظِحٓخ حٜٗخ ًٔخ

 حُ٘ظخثؾ طِي ُظلو٤ن ح٬ُُٓش حُِٔطش ًحطٜخ ك٢ طلٟٞ ح٤ُِٔٔش كخٕ ح٫ُظِحّ ٌٛح ٓوخرَ
 ٌُٝح ُِٔٔئ٤ُٚ ح٧هَ حُٞؿٚ حٜٗخ ػ٠ِ حُِٔطش ح٠ُ حُ٘ظَ ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ كخٗٚ ٌُُٝي
 .حَُٔؿٞس حُ٘ظخثؾ طلو٤ن ٖٓ طٌٖٔ حُظ٢ حٌُخك٤ش حُِٔطش ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٖٓ ٫ري كخٗٚ

                                                                                               

 ػ٢ِٔ ط٣َٖٔ
********** 

 
 ك٢ حُٔي٣َ٣ٖ رؼٞ رٜخ ح١ُٞ٘ٔ(  أ رخُؼٔٞى)  حُٔٔج٤ُٞخص ٖٓ ٓـٔٞػش أٓخٓي -

 ٌٛٙ طوخرَ ٝحُظ٢ حُٔ٘خٓزش حُِٔطخص حهظ٤خٍ ٓ٘ي ٝحُٔطِٞد حُٔ٘ظٔخص، اكيٟ
 (: د ٔٞىحُؼ)  ٖٓ حُٔٔج٤ُٞخص

 

ٓٔج٤ُٞخص(  أ)  حُؼٔٞى  ٍٓطخص (د) حٌؼّٛى 

 ح٫ُظلخم ١ِزخص ىٍحٓش -1
 .رخُٞظخثق

 .ط٣َٞٔ ٜٓخىٍ ػٖ حُزلغ -2

 .حُٔخ٤ُش حُظوخ٣ٍَ اػيحى -3

 .ح٧ىحء ٝطو٤٤ْ حُٔظخرؼش -4

 . ح٫ػظٔــخى -5

 . حُٔخ٤ُش حَُٔحؿؼش -6

 . حُٔٔظ٘يحص حٓظلخء ١ِذ كن]    [ 

 . حُٔخ٤ُش حُٔٔخثِش]    [ 

 . حُظٞؿ٤ــٚ]    [ 

  ح٧رلخع ٝٗظخثؾ ح٬ٌُ٘ٔص هٞحثْ ١ِذ]    [ 
 . حُٞحهغ ٝطل٤َِ       

  حُٔخ٤ُش حُوٞحثْ ربػيحى حُٔلخٓذ ط٤ٌِق]    [ 
 . حُٔطِٞرش       

  حُوخٛش ح٫ُظلخم ١ِزخص ٍكٞ]    [ 
 . ١َُِٝ٘ ٓطخرو٤ٖ حُـ٤َ رخ٧ٗوخٙ       

 
 
 

 مفيوم التنظيم في المنظمات الغير حكومية
 

 َٛٙحٌّشَٚع فٟ حٌظٕظ١ُ ِف 



  ٣ظ٘خٓذ َُِٔ٘ٝع ط٘ظ٢ٔ٤ ٤ٌَٛ ط٤ْٜٔ حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ٝظخثق حْٛ ٖٓ
 . ػ٤ِٜخ حُٔظلن حُ٘ظخثؾ ٝ ح٧ٛيحف ُظلو٤ن رخَُٔ٘ٝع حُؼَٔ ط٘ل٤ٌ ٝ ٤َٓ ٓغ
 : ُظلي٣ي (Organization) حُظ٘ظ٤ْ حٛط٬ف ٣ٔظويّ ٝ

 

 حُٞكيحص ٤ٌَٛ ٣َطذ ٝ ٣٘ظْ ٤ًق ٛٞ ٝ:  حٌٛظ١فش 
 ٤َٓ ٗظخّ ٝ ر٤ٜ٘خ حُؼ٬هخص ٣ليى ٝ رزؼ٠ٜخ ظٜخػ٬ه ٝ حُٜـ٤َٙ
  حُؼَٔ

  َوىً حٌّئٓٔٗ ٔظخ  
 

 اىمية التنظيم في المشاريع التابعة لممنظمات الغير حكومية
 : ح٠ُ ك٤ٌٓٞش حُـ٤َ ُِٔ٘ظٔخص حُظخرؼٚ حُٔ٘خ٣ٍغ ك٢ ط٘ظ٤ْ ٝؿٞى ح٤ٔٛٚ ٣َؿغ

 ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ُيًٌ ٝ رخَُٔ٘ٝع حُؼخ٤ِٖٓ ؿ٤ٔغ ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٝ حُؼَٔ طو٤ْٔ ٍَٟٝس
  حُٔٔظٜيكٚ ُِـٜخص ٌٓٔ٘ش هيٓش حكٖٔ طوي٣ْ ح٠ُ ٍُِٞٛٞ ًُي ٝ حُٔوظِلش حُٞكيحص
 . حُٔوظِلش حُٞكيحص ر٤ٖ ٣َ١وٚ حُؼ٤َٔ ٠٣َ ٫ رل٤غ

 ٣ظوٜٜٞح ػ٘يٓخ ح٧كَحى ٫ٕ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ كٌَس ػ٠ِ حُظ٘ظ٤ٔخص حٗٞحع ؿ٤ٔغ طز٠٘ ٝ
 : ًُي ٝ حًزَ هزَس ٣ٌظٔزٕٞ

 
 َٚحكي ٚلض فٟ ِىخ١ٔٓ فٟ حٌظٛحؿي ٍٝػ حٌشوض ليٍس ٌؼي. 

 ٗح٢ه٠َٓ ِغ حٌظؼخْٚ حٌٝ حلأفَحى حكظ١خؽ ٚ حٌّٙخٍحص ٠ُخىس ٚ حٌّؼَفش ط١ّٕ 
 .حلأ٘يحف ٌظلم١ك

 

 ٌٛٙ ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٖٓ ك٬ري ٓوظِلش ٝكيحص ر٤ٖ حُؼَٔ طو٤ْٔ كخُش كل٢ رخُظخ٢ُ ٝ
 ًٞكيس حُٜ٘خ٣ش ك٢ حَُٔ٘ٝع ٍٛٞس طظَٜ رل٤غ حُٔؼخُْ ٝحٟق ط٤ٔ٘وخ حُٞكيحص
 .ٓظٌخِٓش

 ٝ ح٧ؿَحٝ طؤْ ك٤غ ُِِٔطش ٗظخٓخ رخٓظليحع ُِظ٤ٔ٘ن ٤ِٓٝش ٛٞ حُظ٘ظ٤ْ ٝ
 رل٤غ حػ٠ِ ح٠ُ طظٜخػي ٝ ٓؼ٤٘ش ٗوطش ٖٓ ريءح ٓوٜٜش ػَٔ ٝكيحص ح٠ُ ح٧ٛيحف
 .ٓظٌخَٓ ًَ ك٢ حُٞكيحص ٌٛٙ طـ٤ٔغ ح٠ُ حُٜ٘خ٣ش ك٢ طَٜ

 
 

 حٌٍٔطش ػلالخص: 

 ٖٓ طظٌٕٞ حٜٗخ ٣ؼ٠٘ ٌٛح ٝ ح٢َُٜٓ، حٌَُ٘ خىحثٔ طؤهٌ ك٤ٌٓٞش حُـ٤َ حُٔ٘ظٔخص حٕ
 ح٠ُ ٛؼٞىح، حطـٜ٘خ ًِٔخ طي٣ٍـ٤خ ط٤٠ن ٝ حُوخػيس ػ٘ي طظٔغ حُظ٢ حُٔٔظ٣ٞخص ٖٓ ػيى
 حُٔ٘ظٔش ػ٠ِ ٜٗخث٤ش رِٔطش ٣ظٔظغ حُلَى ٌٛح ٝ. ٝحكي كَى حُٔ٘ظٔش هٔش ػ٠ِ ٣ٜزق حٕ

 .حُؼ٤ٓٞٔش حُـٔؼ٤ش ٢ٛ حُِٔطش ٜٓيٍ ٣ٌْٞ ًٌَ،
 

 َٛٙحٌٍٔطش ِف: 

 ك٢ حُِٔطش هط١ٞ حٕ طلظَٝ حٜٗخ ٗـي حهَٟ، َٓس حُظو٤ِي٣ش حُ٘ظ٣َش ح٠ُ َؿٞعرخُ
 حُٞكيحص ر٤ٖ طَر٢ حُظ٢ حُوط١ٞ ٢ٛ ٝ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش، حُو٣َطش طظَٜٛخ حُٔ٘ظٔش



 ػٖ هخ١جش ٍٛٞس طؼط٠ حُِٔطش هط١ٞ كخٕ حُلع ُٔٞء ٝ حُٔوظِلش، حُظ٘ظ٤ٔ٤ش
 ٝحكيح ٗٞػخ كو٢ طظَٜ ٜٗخ٧ ًُي ٝ حُٔ٘ظٔش، ىحهَ حُِٔطش رٜخ طٔخٍّ حُظ٢ حُط٣َوش

 حهَ رٔؼ٠٘ ٝ حُظ٘ظ٤ْ، ُٔٔظ٣ٞخص ح٢َُٔٓ رخُظَِٔٔ حَُٔطز٢ حُ٘ٞع ٛٞ ٝ حُِٔطش، ٖٓ
 ٫ ٌُٜ٘خ ٝ َٓإ٤ٓٝٚ، ػ٠ِ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُٞكيس ٍث٤ْ ٣ٔخٍٜٓخ حُظ٢ حُِٔطش طظَٜ كبٜٗخ
 ح٣ٌُٖ ٬ُٓثٚ ػ٠ِ حُ٘وٚ ٗلْ ٣ٔخٍٓٚ هي ح١ٌُ حُِٔطش ٖٓ حهَ ٗٞػخ طظَٜ

 حٌُظخد ٖٓ حُؼي٣ي ٣ـٔغ ح٧ه٤َ حُ٘ٞع ٌٛح ٝ حُظ٘ظ٢ٔ٤، حُٔٔظٟٞ ك٢ ٓؼٚ ٣ظٔخٕٝٝ
 . ح٢َُٔٓ حُ٘ٞع ٖٓ ح٤ٔٛش حًؼَ حٗٚ ػ٠ِ

 
 ٣ٔؼَ رٞؿخٛظٜخ حهظ٘خػٚ ٓيٟ ػٖ حُ٘ظَ رَٜف حُٔوظَكخص ُظ٘ل٤ٌ حُلَى حٓظؼيحى حٕ

 حُِٔطش ػ٬هخص ك٢ ح٫ٓخ٠ٓ حُؼخَٓ
 

  حٌٍٔطش كيٚى
 ٗطخم هخٍؽ حُِٔطش ٗلَٔ حٕ كخُٝ٘خ حًح حٗٚ حهَ رٔؼ٠٘ حٝ ُطخػش، كيٝى ىحثٔخ ٛ٘خى
 ػيّ ٝ حُظَٔى ٓ٘ٞحؿٚ كبٗ٘خ حَُٔإّٝ، ٓٞحكوش ٓ٘طوش ٤ٜٔٔٗخ حٕ ٣ٌٖٔ ٓؼ٤٘ش ٗوطش

 .ح٥ه٣َٖ ٖٓ حُطخػش
 ٝؿٞى كخٕ ٌُح ٝ ٓ٘ٚ ٓطِٞد ٛٞ ٓخ ٣لْٜ حٕ ٣٘زـ٢ حُِٔطش ٣وزَ ح١ٌُ حُلَى حٕ – 1

 ٖٓ ٣وَِ ٌٛح ٝ حُٔ٘ظَى، ُلْٜح ٣لون حٕ ٗخٗٚ ٖٓ حُظ٘ظ٤ْ، ىحهَ ٬ُطٜخٍ كؼخٍ ٗظْ
  ُِِٔطش ح٤ُِٔٔش حُٔٔخٍٓش ػٞحثن

 
 حَُث٤ٔ٤ش حُٔزخىٟء حٝ ح٧كٌخٍ ٓغ طظؼخٍٝ حُظ٢ ح٧ٝحَٓ ٝ حُٔوظَكخص حٕ -2

  حَُٔإّٝ ًُي ٖٓ رٔوخٝٓش طٞحؿٚ ٓٞف حُ٘و٤ٜش، ِٜٓلظٚ طٜيى حٝ َُِٔإّٝ
 
 حُويٍس ٣لظوي حَُٔإّٝ ٫ٕ ط٘ل٤ٌٛخ، حُٜؼذ ٖٓ ٣ٌٕٞ هي حُٜخىٍس ح٧ٝحَٓ حٕ -3

 حُٔ٘خًَ ٖٓ طؼظزَ حٌُِٔ٘ش ٌٛٙ ٝ. ُظ٘ل٤ٌٛخ ح٣ٍَٝ٠ُش حُٔخى٣ش حُٔٞحٍى حٝ ح٤ٌُ٘ٛش
 . حُٔ٘ظٔخص ك٢ حُٔؤُٞكش

 حٌؼًّ طم١ُٔ ٚ حٌٍٔطش
  

 

 ؟ حٌّٕظّش ىحهً حٌّظؼخْٚ حٌٍٔٛن حٌٍٔطش طًٔٙ حْ ٠ّىٓ و١ف
 
 

  حٌؼًّ طم١ُٔ ٚ حٌٍٔطش
 
 حٗٚ ٌٛح ٣ؼ٠٘ ٝ حُؼَٔ طو٤ْٔ ػ٘ي حَُٔٝٗش ٖٓ حًزَ ىٍؿش ُظلو٤ن ٣ٍَٟٝش حُِٔطش حٕ
 رٔخ ٣ظَٜف ٓٞف حُٔ٘ظٔش ك٢ كَى ًَ كخٕ ُِِٔطش هزٍٞ ٝؿٞى ػيّ كخُش ك٢

 ًَ حٕ ٝ رٚ ٣وّٞ حٕ ٣ٞى ٓخ٫ ٝ حػٔخٍ ٖٓ رٚ ٣وّٞ ٓخ ٣وظخٍ ٓٞف ٝ ُٚ ٣ظَحءٟ
 رٌُي كَى ًَ حه٘خع ٓلخ٫ٝص ٖٓ ُٜخ كَٜ ٫ رِِٔٔش ٣َٔ حٕ ٣ـذ ٣ٜيٍ هَحٍ
 ٌُح ٝ ٣٘ؼْ ٓٞف حُٔ٘ظٔش ىحهَ حُٔظؼخٕٝ حُِٔٞى كخٕ ح٧كٞحٍ ٌٛٙ ٓؼَ ك٢ ٝ حُوَحٍ
 ك٢ كَى ٌَُ ح٤ُ٘ٔطش ح٧ػٔخٍ طو٤ْٔ ك٢ ِٓطظٚ ٣ٔظويّ حٕ ُِِٔطش حُِٔي ُِ٘ٚ ك٬ري



 ٝ حُٔ٘ظٔش ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ ح٧كَحى ٓئ٬ٛص ٝ حٌٓخ٤ٗخص ٖٓ ُٚ ٣ظَحءٟ رٔخ حُٔ٘ظٔش
 ٓخ حُٔؼَكش ٝ حُوزَس ٖٓ ي٣ُٚ حُٔ٘ظٔش ٍحّ ػ٠ِ حُوخثْ حُ٘وٚ حٕ ٛ٘خ ٗلظَٝ
 .حُؼَٔ طو٤ْٔ ط٤َٜٔ ك٢ حُِٔطش ح٤ٔٛش ْٜٗ ٛ٘خ ٖٝٓ. حُيٍٝ رٌٜح ُِو٤خّ ٣ئِٛٚ

 

  حٌظوظض ٚ حٌٍٔطش
 حٍطزخ١ٜخ كخٕ حٟٝل٘خ، ًٔخ حُؼَٔ رظو٤ْٔ ٝػ٤وخ حٍطزخ١خ طَطز٢ حُِٔطش ًخٗض حًح

 ِح٣خٓ ػ٠ِ ُِلٍٜٞ حُِٔطش حٓظويحّ كخٕ حُٞحهغ ٝ. ٝػٞهخ حًؼَ ٣ٌٕٞ رخُظوٜٚ
 حُٔؤُٞكش حُظٞحَٛ ٖٓ ٛٞ رَ كلٔذ، حُٔ٘ظٔخص ػ٠ِ ٓوٍٜٞح حَٓح ٤ُْ حُظوٜٚ

 ح٧ى٣ٝش ٖٓ ٓؼ٤٘خ ٗٞػخ رظ٘خٍٝ ١ز٤زٚ ٖٓ حهظَحكخ حُلَى ٣وزَ كؼ٘يٓخ. ح٤ٓٞ٤ُش ك٤خط٘خ ك٢
 حُ٘ٚ ر٠ٍَٝس ٓلخ٤ٓٚ ٤ٜٗلش ػ٠ِ آهَ ٗوٚ حٝ حُ٘وٚ ٗلْ ٣ٞحكن ػ٘يٓخ ٝ

 هز٫ٞ ٣ؼ٠٘ ًُي كخٕ حُـ٤َ، ٓغ زَٜٓخ٣ حُظ٢ حُؼوٞى ٖٓ ػوي ك٢ ٓؼ٤ٖ ١َٗ ػ٠ِ
 حُوخ٤ٗٞٗش حٝ حُطز٤ش حُؼوخكش ٣ِٔي ٫ حٗٚ حُلخُظ٤ٖ ٛخط٤ٖ ك٢ حُوزٍٞ ٓزذ ٝ. ُِِٔطش
 ٝ حُؼوخكش ٣ٌِٕٔٞ ح٣ٌُٖ ح٧كَحى ٖٓ حُٔويٓش ح٫هظَحكخص ٣وزَ كخٗٚ رخُظخ٢ُ ٝ ح٬ُُٓش،
 طيػٞ حُظ٢ رخ٧ٓزخد حُ٘وٚ ٌٛح ؿخٗذ ٖٓ ٓؼَكش ىٕٝ ًُي ٣ليع ٝ حُوزَس،
 ح٧ٓزخد حٝ ح٧هَٟ، ح٧ٗٞحع ٓخثَ ىٕٝ حُيٝحء ٖٓ ٓؼ٤ٖ ر٘ٞع حُظ٤ٛٞش ح٠ُ حُطز٤ذ
 ػ٠ِ ٣ٔخػي حُظوٜٚ حٕ ٣ؼ٠٘ ٌٛح ٝ. ٓؼ٤ٖ ر١َ٘ حُظٔٔي ح٠ُ حُٔلخ٠ٓ طيػٞ حُظ٢
 ك٢ ح٠٣خ ٖٗـي حُٔ٘خرٜش، ح٧ٓؼِش ٖٓ ح٤ٓٞ٤ُش حُل٤خس ك٢ ٗـيٙ ٓخ ٝ. حُِٔطش هزٍٞ

 .حُظوٜٚ رظخَٛس حُِٔطش هزٍٞ زخ١حٍط ك٤غ ٖٓ ح٩ىح٣ٍش حُظ٘ظ٤ٔخص
 

 حلآظشخ٠ٍش حٌٍٔطش ٚ حٌظٕف٠ٌ١ش حٌٍٔطش
 

  Line Authority: جحٌظٕف١ٌٞ حٌٍٔطش -1

  ٓزخَٗس ِٓطش ػ٬هش
 ك٢ َُِث٤ْ كوخ طؼط٠ كبٜٗخ ِٓطش ػ٬هش رخػظزخٍٛخ حُظ٘ل٣ٌ٤ش حُِٔطش ح٠ُ حُ٘ظَ ػ٘ي

 ٖٓ طٔظي حُو٤خى٣ش شحُؼ٬ه كٌٜٙ ه٤خىس، ػ٬هش ك٢ٜ رخُظخ٢ُ ٝ حَُٔإّٝ ػَٔ طٞؿ٤ٚ
  حُو٤خىس ِِٓٔش ط٠ٔٔ ٝ ُٚ ٓٔظٟٞ حى٠ٗ ح٠ُ حُظ٘ظ٤ْ هٔش
 
 

 ِـًٍْحلإىحٍس
 

 

 حٌّي٠ًَحٌؼخَ
 

 

 ٔخثذًحٌّي٠ًَحٌؼخَ
 

 



 ِي٠ًَحٌٛكيس
 

 

 

 حٌّشَف

 
 

 

 

 

 

 

 حٌّٕظّش ح٘يحف طلم١ك فٟ حلإٓٙخَ
 

 ْ٘يحفحلأ حٔـخُ ػٓ حٌّٔجٌٛش حٌظٕظ١ّ١ش حٌَّحوِ طّؼً حٌظٕف٠ٌ١ش حٌٍٔطش ح 
 .ٌٍّٕظّش حٌَث١ٔ١ش

 

 ْهٍك ػٓ ِزخشَس حٌّٔجٌٛش طٍه ٟ٘ حٌّٕظّش فٟ حٌظٕف٠ٌ١ش حٌَّحوِ ح ٚ 
 .حلأٔشطش ٌٖ٘ حىحٍس حٚ حٌويِخص ط٠ُٛغ

 

 ٚ ٟحٌٍٔطش ٚ حٌظٕف٠ٌ١ش حٌٍٔطش ر١ٓ حٌظ١١ِّ حٓخّ حْ ِلاكظش ٠ٕزغ 
 ٌٍٛظ١فش حٌّزخشَ حلإٓٙخَ ِيٜ رً ٔفٔٗ، حٌؼًّ حٚ حٌٛظ١فش ١ٌْ حلآظشخ٠ٍش

 .حٌّٕظّش ح٘يحف حٔـخُ فٟ حٌّؼ١ٕش

 

  Staff Authority حلآظشخ٠ٍش حٌٍٔطش
 

 ٛٞ ح٫ٓظ٘خ١ٍ كخٕ حهَ، رٔؼ٠٘ حُٜ٘ق طوي٣ْ ك٢ حٓخٓخ طظٔؼَ ح٫ٓظ٘خ٣ٍش حُِٔطش حٕ
 ح٠ُ حُظٞؿ٤ٜخص ٝ حُٜ٘ق طٞؿ٤ٚ ك٢ حُلن ٣ِٔي ٝ ح٫ىحٍٟ، حُل٣َن حػ٠خء حكي

 حٓظ٘خ٤٣ٍٖ، ريٕٝ طؼَٔ حٕ ٣ٌٖٔ حُٔ٘ظٔش حٕ ًُي ٓؼ٠٘. حُظ٘ل٤٣ٌ٤ٖ حُٔي٣َ٣ٖ
 ط٘٘ؤ ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ هيٓخص حٕ ح٠٣خ ًُي ٓؼ٠٘ ٝ. حُلـْ ٛـ٤َس ًخٗض حًح هٜٞٛخ

 ػ٤ِٚ، ر٘خء حُٔٔئٍٝ حُٔي٣َ ػ٠ِ حُؼَٔ ػذء ٣ُخىس ٝ حُٔ٘ظٔش كـْ ك٢ ح٣ُِخىس ٗظ٤ـش
 .حُؼ٤ِخ ح٩ىحٍس ًخَٛ ػٖ حُؼذء طول٤ق ٢ٛ ٬ُٓظ٘خ٤٣ٍٖ ح٧ٓخ٤ٓش حُٞظ٤لش ْكخ
 حًؼَ طٜزق حُؼ٤ِٔخص كخٕ ح٠٣خ، حُٔ٘ظٔش كـْ ٣ُِخىس ٗظ٤ـش ٝ حهَٟ، ٗخك٤ش ٖٓ

 .ح٫ٓظ٘خ٣ٍٕٞ ٣ويٜٓخ حُويٓخص ٌٛٙ ٓظوٜٜش، هيٓخص ح٠ُ حُلخؿش طظَٜ ٝ طؼو٤يح،
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 حلآظشخ١٠ٍٓ ٚ نحٌظٕف٠ٌ١ٟ ر١ٓ حٌؼلالخص ِشخوً

 

 حٕ ٫ري ظ٘خ٣ٍشح٫ٓ ٝحُؼ٬هخص حُظ٘ل٣ٌ٤ش حُو٤خىس،٫هخص ٣ظ٠ٜٔ٘خ حُظ٢ ح٫ُىٝحؿ٤ش حٕ
 حُو٤خىس كن طِٔي ط٘ل٣ٌ٤ش ِٓطش كٜ٘خى. حُ٘و٤ٜش حُؼ٬هخص رظيحهَ طَطز٢ ٓ٘خًَ ٣وِن

 ٌٛٙ ٍٝحء حٌُخٓ٘ش ح٧ٓزخد حٕ.حُٜ٘ق طوي٣ْ كن طِٔي حٓظ٘خ٣ٍش ِٓطش ٛ٘خى ٝ ،
 ك٢ ٣ئى٣ٚ ح١ٌُ ُِيٍٝ ك٣َن ًَ رٜخ ٣٘ظَ حُظ٢ حُط٣َوش ح٠ُ ػخىس طَؿغ حُٔ٘خًَ
  حٌٛظ١ف١ش حلأ١ّ٘ش حٌّٔج١ٌٛش، ٛٔخ خك٤ظ٤٤ٖر٘ ٣ظؼِن ك٤ٔخ حُٔ٘ظٔش

 

  Responsibility حٌّٔج١ٌٛش -1
 طلو٤ن ػٖ ٓٔج٫ٞ ٣ٌٕٞ حُظ٘ل١ٌ٤ حُٔي٣َ حٕ ػخٓش، رٜلش ػ٤ِٜخ حُٔظلن حُٔٔخثَ ٖٓ

 ٌٛح ٫ٕ ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ، حٓظويحّ ػ٘ي حُظٍٜٞ ك٢ طزيأ حُو٤ٞى كخٕ حُٔ٘ظٔش، حٛيحف
 ك٢ حُظ٘ل٣ٌ٤ٕٞ ٣َٟ ٓخ ػخىس ٝ. ٓؼْٜ حُظ٘ل١ٌ٤ ٣ظ٘خٍٝ حٕ ٟٔ٘خ ٣ؼ٠٘ ح٫ٓظويحّ

 رؼٞ ك٢ حَُإ٣خ ٌٛٙ ط٘ؼٌْ ٝ ح٩ىح٣ٍش ِٓطظْٜ ك٢ حُظيهَ ٖٓ ٗٞػخ حُظ٘خٍٝ ٌٛح
 ٓؼَ حُٜيى ٌٛح ك٢ حُظ٘ل٣ٌ٤ٕٞ ٣ٔظويٜٓخ حُظ٢ حُؼزخٍحص

 حٌّٔخثً ٠ميٍْٚ لا حلآظشخ١٠ٍٓ نح“ ،" ػ١١ٍّٓ غ١َ حلآظشخ١٠ٍٓ حْ"  

 حُٜيى ٌٛح ك٢ ح٫طٜخٓخص حهطَ ُؼَ ٝ "حٌظؤهَ ٠ؼٕٝ حٌظشخٍٚ نح“ ،"حٌف١ٕش

 ٫ ٝ حُ٘ـخف، كخُش ك٢ حُظوي٣َ ًَ ػ٠ِ ٣لِٜٕٞ ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ رخٕ حُظ٘ل٤٣ٌ٤ٖ حػظوخى
 .حُلَ٘ كخُش ك٢ ٓٔج٤ُٞش حٟ ٣ظلِٕٔٞ

 

 Importance of Function  حٌٛظ١ف١ش حلأ١ّ٘ش -2

 ٣َ٣ٖحُٔي ٗظَ ٝؿٜش ٖٓ ُِِ٘حع ح٫ٍٝ حُٔزذ ٣ٔؼَ ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ طؼيٟ ًخٕ حًح
 ػْ ٖٝٓ ، ػخ٣ٞٗش حٝ ٌِٓٔش ٝظخثق ح٫ٓظ٘خ٣ٍش حُٞظخثق ًٕٞ كٌَس كخٕ ، ْحُظ٘ل٢٣ٌ٤

 . ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ ٗظَ ٝؿٜش ٖٓ ُِِ٘حع حَُث٢ٔ٤ حُٔزذ طٔؼَ حُلٌَس ٌٛٙ ح٤ٔٛش، حهَ
 حُوٜخثٚ ٓؼَكش ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ حُٜيى، ٌٛح ك٢ ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ ٓٞهق ٗظلْٜ ٢ً

 ، ١ٔٞكٕٞ حُٖٔ كي٣ؼٞ ٍؿخٍ ْٛ ، ػخٓش سًوخػي.حُٔي٣َ٣ٖ ٖٓ حُلجش ٌُٜٙ حُ٘و٤ٜش
 رخُٔوخٍٗش طوٜٜخ حًؼَ ٝ حًزَ طؼ٢ٔ٤ِ ٓٔظٟٞ ػ٠ِ كخ٤ِٖٛ ، ح٣َُٔغ حُظويّ ٣زظـٕٞ

 ك٢ ُظؼ٤٤٘ٚ حَُث٢ٔ٤ حُٔزذ رخٕ طخّ ٝػ٠ ػ٠ِ ح٫ٓظ٘خ١ٍ ٝ حُظ٘ل٤٣ٌ٤ٖ ر٬ِٓثْٜ
 ١ٚٔٞكخط طلو٤ن ٝ حُظويّ ك٢ حُٞك٤يس كَٛظٚ حٕ ٝ ، حُظو٤ٜٜش هزَطٚ ٛٞ حُٔ٘ظٔش



 ح٧كٌخٍ ٌٛٙ حُظ٘ل١ٌ٤ حُٔي٣َ ٣َكٞ ػ٘يٓخ ٝ ، رٜخ ٣ظويّ حُظ٢ ح٧كٌخٍ ط٣َٝؾ ك٢ طظٔؼَ
 ٖٓ ٌُٖ ٝ ، حُظ٘ل١ٌ٤ رٜخ ٣ظٔظغ حُظ٢ حُوَحٍحص ِٓطش ٟٖٔ ٣يهَ ًُي كخٕ ، ٣و٤يٛخ حٝ

 . طويٓٚ ٓز٤َ ك٢ ػوزش ٣وق حُظ٘ل١ٌ٤ حُٔي٣َ كخٕ ، ح٫ٓظ٘خ١ٍ ُح٣ٝش
 
 

 شخ١٠ٍٓحلآظ ٚ نحٌظٕف٠ٌ١ٟ ِفَٙٛ طمخىَ
 

 حُٔ٘خًَ ٖٓ ٣ؼظزَ ، ح٫ٓظ٘خ٤٣ٍٖ ٝ حُظ٘ل٤٣ٌ٤ٖ ر٤ٖ حُيحثْ ٝ حُٔلظيّ حَُٜحع حٕ
 حُيٍحٓخص ٖٓ ُِؼي٣ي حُظخَٛس ٌٛٙ ه٠ؼض هي ٝ ، حُٔ٘ظٔش كؼخ٤ُش طٜيى حُظ٢ حُوط٤َس
 حُيٍحٓخص ٌٛٙ هَؿض هي ٝ ، حٌُِٔ٘ش ٌٛٙ كيس ٖٓ حُظول٤ق حٓظٜيكض حُظ٢ حُظـ٣َز٤ش

 : ٢ٛ حُظ٤ٛٞخص ٌٛٙ ، حُٟٞغ ٌٛح رؼ٬ؽ شحُوخٛ حُظ٤ٛٞخص ٖٓ رؼيى
 

 ٚ ، حٌّٕظّش فشً حٚ ٌٕـخف حٌٕٙخث١ش حٌّٔج١ٌٛش ٠ظلًّ حٌظٕف١ٌٞ حٌّي٠َ حْ -1
 حٌٛظ١فش حِخ ، حٌمَحٍحص حطوخً فٟ حٌٕٙخث١ش حٌٍٔطش ٠ٍّه حْ لاري رخٌظخٌٟ

  ؽٍزٙخ ػٕي حٌٕظق حٚ حٌويِش طمي٠ُ – رخٌظؼ٠َف فٟٙ حلآظشخ٠ٍش

 ٌٙخ حٌظٕف١٠ٌ١ٓ رطٍذ ِشَٚؽش غ١َ ػٍَٚس ٠ّؼً ٌٕظقح حٚ حٌويِش طمي٠ُ حْ -2
. 

 .حلآظشخ١٠ٍٓ ِٓ حٌٕظق ؽٍذ ػٍٝ نحٌظٕف٠ٌ١ٟ حٌّي٠َ٠ٓ كغ ػٍَٚس -3

 ٌٍفظً حػٍٝ ٍٓطش حِخَ -حلآظشخٍٞ ٚ حٌظٕف١ٌٞ – حٌطَف١ٓ ِؼٛي ػٍَٚس -4

 .ر١ّٕٙخ طفظً حٌظٟ حٌّٕخُػخص فٟ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

   
  ظ١ّٟحٌظٕ ح١ٌٙىً رخططلاف حٌّمظٛى ِخ
 

 (1974 ىٍحًَ)حٛيحكٜخ طلو٤ن ك٢ حُٔ٘ظٔٚ ٤ِٓٝش حٗٚ ػ٠ِ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ٣ؼَف*

  دحُٔٔئ٤ُٝخ ٝ ح٧ٗ٘طش ط٣ُٞغ ٤ًل٤ش ٝ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ حَُهخرٚ ك٢ حُٔ٘ظٔش ٤ِٓٝش حٗٚ*
 ( 1985 ٠ٌٔ٘٘٤ٛ ؛ رٞٗ٘ٔخٕ)
 حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٤ٌَُِٜ حٓخ٤ٓظ٤ٖ هخ٤ٛظ٤ٖ طزَُ حٜٗخ ح٫ طزخ٣ٜ٘خ؛ ٍؿْ حُٔخروش حُظؼخ٣ٍق حٕ
 :ٛٔخ
 حٕ. حىح٣ٍٚ ٝكيحص ك٢ طـ٤ٔؼٚ ٣ؼخى ػْ طو٤ٔٔٚ، ٣ظْ حٗـخُٙ حُٔطِٞد حُؼَٔ حٕ-1

  ًِٔش ٢ٛ ٝكيحص ك٢ حُؼَٔ طـ٤ٔغ ػْ طو٤ْٔ طل٤َِ، ػ٤ِٔش ُٞٛق حُٔٔظويٓش حٌُِٔش
 Departmentation(  حُظ٘ظ٢ٔ٤ حُظ٣ٌٖٞ)
 

 ٣ٌٖٔ ٢ً ػ٠ِح ٍث٤ْ ٓغ ٣ظؼخَٓ حٕ ٫ري حٌُٔٞٗش حُٔـٞػخص ٖٓ ًَ ٍث٤ْ حٕ -2
 طوخ٣ٍَٛخ طَكغ حُظ٢ حُٔـٔٞػخص ػيى حٕ ًٔخ. حُظ٤ٔ٘ن ٖٓ حُٔطِٞد حُٔٔظٟٞ طلو٤ن
 ٖٓ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ حٓخٓٚ ػ٠ِ طْ ح١ٌُ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٢ُٔ٘ ٗلْ طؤهٌ ح٧ػ٠ِ حَُث٤ْ ح٠ُ

 حٝ ر٤ٜ٘خ، حُظ٤ٔ٘ن حُٞحؿذ ٝ حٌُٔٞٗش حُٔـٔٞػخص ػيى كخٕ ح٧ػ٠ِ حَُث٤ْ ٗظَ ٝؿٜش
 ح٩َٗحف ٗطخم حٛط٬ف ػ٤ِٜخ ٣طِن حىحٍحطٜخ، حهَ رٔؼ٠٘
 حُظ٣ٌٖٞ ٛٔخ حٓخ٤ٓظ٤ٖ ٗخك٤ظ٤٤ٖ ٣َ٘ٔ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ٟٓٞٞع حٕ طويّ ٓخ ٓؼ٠٘

 ح٩َٗحف ٗطخم ٝ حُظ٘ظ٢ٔ٤
 

 حٌظٕظ١ّٟ حٌظى٠ٛٓ
 ٝكيحص ٌَٗ ك٢ ح٧كَحى ٝ ح٧ػٔخٍ طـ٤ٔغ ػ٤ِٔش حُظ٘ظ٢ٔ٤ حُظ٣ٌٖٞ رخٛط٬ف ٣وٜي

 ٌٛٙ كْٜ ٣ٌٖٔ ٝ. حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ر٘خء ك٢ ٠ُٝح٧ حُوطٞس طٔؼَ حُؼ٤ِٔش ٌٝٛٙ حىح٣ٍش،
 ؿ٤ٔغ حٗـخُ ٣ٔظط٤غ ٫ هيٍحطٚ ًخٗض ٜٓٔخ حكيح ٍؿ٬ حٕ كو٤وش ٖٓ رُٜٔٞش حُؼ٤ِٔش
 ٣ٌٕٞ ػ٘يٓخ حُؼَٔ رٌَ حُو٤خّ حُ٘وٚ ٌٛح حٓظطخع ُٞ كظ٠ ٝ. رٔلَىٙ حُٔ٘ظٔش حػٔخٍ
 حُلَى لْٗ ػ٠ِ رٌٔخٕ حُٜؼٞرش ٖٓ ٣ـؼَ حُلـْ ًح ٗٔٞ كخٕ ٛـ٤َح، حُؼَٔ كـْ
 طو٤ْٔ ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ ٣ٜزق ػ٘يثٌ.ٜٓخٍس ٝ هٞس ٖٓ حٝط٠ ٜٓٔخ حُؼَٔ رٌَ حُو٤خّ
 كخٕ حُؼَٔ كـْ ك٢ حُ٘ٔٞ حٓظَٔحٍ ٓغ ٝ ٓؼٚ، آه٣َٖ حكَحى حَٗحى ٝ ح٠ٌُِ حُؼَٔ
 كـْ ٗٔٞ رخٓظَٔحٍ حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ طٔظَٔ ٝ حهَٟ، َٓس طو٤ٔٔٚ ٣ؼخى حُٔخرن حُظو٤ْٔ
 .حُؼَٔ

 حلإشَحف ٔطخق
 

 ٗطخم حَُهخرش، ٗطخم ٜٓ٘خ ٓظؼيىس ط٤ٔٔخص(  ح٩َٗحف ٗطخم) حٛط٬ف ػ٠ِ ٣طِن
 حُٔؼ٠٘ كخٕ ػٔٞٓخ. رخ٠ُٕٔٔٞ يطن ٫ ط٤ٔٔخص ًِٜٝخ ح٩ىحٍس، ٗطخم حُظٌٖٔ،



 حًخٗض ٓٞحء ٝ ح٧ٗ٘طش، طـ٤ٔغ حْٓ طلي٣ي رؼي حٗٚ ٛٞ ح٫ٛط٬ف رٌٜح حُٔوٜٞى
 ٝ حُٔٔظويّ ٧ٓخّح ًخٕ حٝ ؿ٤َٛخ، حٝ حُــَحك٢ حٝ حُِٔؼ٢ حٝ حُٞظ٤ل٢ ح٧ٓخّ
 ح٤ٌَُٜ ط٣ٌٖٞ ك٢ حُؼخ٤ٗش حُٔ٘طو٤ش حُوطٞس كخٕ ح٧ْٓ، ٌٛٙ ٖٓ ػيى ر٤ٖ حُـٔغ

 :حُظخ٢ُ حُٔئحٍ ك٢ طظٔؼَ حُظ٘ظ٢ٔ٤
 
 حٕ ٬ٓكظش ٣٘زـ٢ ٝ ؟ٚحكي فَى حشَحف طلض طمغ حٌظٟ حٌٛكيحص ػيى وُ

 ٝ ،حُٔ٘ظٔش ك٢ كو٤ٔ٣،٢ش حُٔٔظ٣ٞخص ػيى ػ٠ِ حُٔزخَٗ طؤػ٤َٙ ُٚ حُٔخرن ح٫ٛط٬ف
 ػ٠ِ حُٔ٘ظٔش، ك٢ ح٫طٜخٍ هط١ٞ هَٜ حٝ ١ٍٞ ُٔيٟ ًٔئَٗ ٣ئهٌ كخٗٚ رخُظخ٢ُ
 ٣ٌٕٞ حٕ هٍَص ٝ( 64) هيٍٙ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ػيىح ط٠ْ حُٔ٘ظٔش حٕ ُٞ حُٔؼخٍ ٓز٤َ
 ٣ٞؿٜٕٞ َٓ٘ك٤ٖ ػٔخ٤ٗش ٛ٘خى ٣ٌٕٞ كٔٞف حكَحى، ػٔخ٤ٗش ٖٓ ٌٓٞٗخ ح٩َٗحف ٗطخم
 ٌٛٙ ك٢ حَُٔ٘ك٤ٖ، حػٔخٍ ُظٞؿ٤ٚ ٝحكي ٍؿَ ٛ٘خى ٣ٌٕٞ ًٔخ حُؼخ٤ِٖٓ، حػٔخٍ
 حهَٟ ٗخك٤ش ٖٓ(.حُٔٔطق ح٤ٌَُٜ) ٠ٔٔ٣ حُٔ٘ظٔش ٌُٜٙ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ كخٕ حُلخُش

 ٗلْ كخٕ كو٢، حٍرؼش ٖٓ ٌٓٞٗخ ح٩َٗحف ٗطخم ٣ٌٕٞ حٕ حُٔ٘ظٔش ٗلْ هٍَص ُٞ
 ٓي٣َ٣ٖ حٍرؼش ح٠ُ ٣لظخؿٕٞ َٓ٘كخ، 16 ح٠ُ ٣لظخؿٕٞ ٓٞف حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ حُؼيى

 ٝ آهَ، ٓي٣َ رٞحٓطش طٞؿ٤ْٜٜ ٣ظْ ح٧ٍرؼش حُٔي٣َٕٝ ٛئ٫ء. ْحػٔخُٜ ُظٞؿ٤ٚ
 ٣طِن ػ٘يثٌ ٝ حُٔ٘ظٔش، ك٢ ح٩ىح٣ٍش حُٔٔظ٣ٞخص ػيى ٣ِ٣ي حُلخُش ٌٛٙ ك٢. حُؼٌْ
 (Tall Organization حُط٣َٞ ح٤ٌَُٜ)  حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ػ٠ِ

  
 ٖٓ حهَ ػيى)  ٤ٟوخ ٣ٌٕٞ ػ٘يٓخ ح٩َٗحف ٗطخم حٕ ٣ظ٠ق حُٔخرن حُظؼ٣َق ٖٓ

 ًخٗض حًح ًُي، ٖٓ حُؼٌْ ػ٠ِ, ٣ٞ١ِش طٌٕٞ ح٫طٜخٍ هط١ٞ كخٕ ،(حَُٔإ٤ٖٓٝ
 .حُىحى هي ح٩َٗحف ٗطخم حٕ ٌٛح كٔؼ٠٘ ه٤َٜس، ح٫طٜخٍ هط١ٞ

 
 رخُظخ٢ُ ٝ ح٤٠ُن، ح٩َٗحف ٗطخم ٓئ٣ي١ ٖٓ ُِظ٘ظ٤ْ حُظو٤ِي٣ش حُ٘ظ٣َش ًخٗض ُوي

 طَٝؽ كبٜٗخ ُلي٣ؼش،ح ح٩ىح٣ٍش ٝ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حٌُظخرخص حٓخ حُط٣ِٞش، ح٫طٜخٍ هط١ٞ
 حٓزخد ىٍحٓش حُظل٤َٜ ٖٓ ر٢٘ء ٗلخٍٝ كٔٞف ٌُح ٝ حُٞحٓغ، ح٩َٗحف ُ٘طخم
 ح٠ُ ػٔيص حُظ٢ حُٔ٘ظٔخص رؼٞ ظَٝف حىٍحّ ٗلخٍٝ عَ ح٤٠ُن، حُ٘طخم طل٤٠َ
 ٗطخم ٣ُخىس

 
 
 
 
 
 

 
 ٔظذ ٔؼغ حْ فلاري حٌظّٕٛٞ ٌٍّشَٚع حٌظٕظ١ّٟ ح١ٌٙىً رٕخء فٟ حٌشَٚع ػٕي* 

 :ٚ٘ٝ طٕظ١ُ لاٜ حٌَث١ٔ١ش حٌّزخىٜء حػ١ٕٕخ

  

 :حلأ٘يحف ِزيأ -1

 .حَُٔ٘ٝع ٤ٌَٛ طلي٣ي ك٢ ٍث٤ٔ٤ش أ٤ٔٛش ُٜخ حَُٔ٘ع أٛيحف إ



 :حلأ٘يحف ٚكيس ِزيأ -2
 أٛيحف ا٠ُ ٍُِٞٛٞ ٣ٔؼ٠ إٔ ٣ـذ ك٤ٚ ؿِء ًَٝ ٓظٌخِٓش ًٞكيس حَُٔ٘ٝع إ
 .ٝحكيس

 :حٌّٕظّش أ٘يحف أ٠ٌٛٚش ِزيأ -3
 طل٤٠َ ا٠ُ رٜخ حُـٔخػخص ؼٞر أٝ حُؼخِٕٓٞ ػَٔ اًح ٣ولن هي حَُٔ٘ٝع إ

 .حُٔ٘ظٔش ٜٓخُق ػٖ حُ٘و٤ٜش حٛظٔخٓخطْٜ
 :حٌظًٍٔٔ ِزيأ -4

 ا٠ُ حَُث٤ْ ٖٓ حُٔزخَٗس حُِٔطش ٖٓ ِِٓٔش ٝؿٞى ٛٞ أٓخ٤ٓخ ، ط٘ظ٤ٔ٤خ ً ٓطِزخ ً إ
 .ًِٚ حُظ٘ظ٤ْ ه٬ٍ حَُٔإ٤ٖٓٝ

 :حلأَِ ٚكيس ِزيأ -5

 .كو٢ ٝحكي ٓزخَٗ ٍث٤ْ ُٚ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ حُظ٘ظ٤ْ ك٢ ٗوٚ ًَ إ

 :حلإشَحف ِٕخفٌ يأِز -6

 .ٝٓليىس ٝحٟلش اَٗحك٤ش رٔ٘خكٌ حُٔوظِلش حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُٞكيحص طظَٜ إٔ ٣ـذ
 ػ٠ِ ٝحكيس ٝكيس ٖٓ حُٔزخَٗ ح٩َٗحف طلض ٝكيس ًَ أػٔخٍ طٌٕٞ رل٤غ

 .حُٔزخَٗ ح٧ػ٠ِ حُظ٘ظ٢ٔ٤ حُٔٔظٟٞ

 : حٌظٕظ١ّ١ش حٌّٔظ٠ٛخص ِزيأ -7

   ٠ح٧ىٗ حُلي ػ٘ي طٌٕٞ إٔ ٣ـذ حُِٔطش ٓٔظ٣ٞخص ػيى إ

 : حٌٛظخثف ِزيأ -8

 كؼخ٫ ً ط٘ظ٤ٔ٤خ ً ٬ٌ٤ٛ ً كُٜٞخ حُٔي٣َ ٣ز٠٘ حُظ٢ ح٧ٓخ٤ٓش حُظ٣ٌٞ٘خص ٢ٛ حُٞظخثق إ
. 

 : حٌٍٔطش ِزيأ -9

 رزؼٞ رؼ٠ٜخ حُٔظِٜش حُٔطِٞرش حُٞظخثق طِي ٟٓٞ حُظ٘ظ٤ْ ٣ظ٠ٖٔ إٔ ٣٘زـ٢ ٫
 ٝحُٔٔج٤ُٞش ُِِٔطش ٝحٟق طلي٣ي ٣َحكوٜخ ٝحُظ٢ ، ٝٝحٟق ر٢٤ٔ رؤِٓٞد

 . رٔٔخٍٓظٜخ ُِٔوظ٤ٜٖ

 : حٌٛظ١فٟ حٌظّخػً ِزيأ -11

 .حُٞظ٤ل٢ طٔخػِٜخ ىٍؿش ػ٠ِ ر٘خء ٨ُكَحى ٝحٓ٘خىٛخ حُٞحؿزخص طـ٤ٔغ ٣ـذ

 (: حلإشَحف)  حلإىحٍس ٔطخق ِزيأ -11

 ٣ي٣َْٛ إٔ ٝحكي ٓي٣َ ٣ٔظط٤غ حُظ٢ حُ٘٘خ١ ٝأُٞحٕ ح٧كَحى ُؼيى كيح ً ٛ٘خى إ
 . رٌلخ٣ش

 : حٌظف٠ٛغ ِزيأ -12

 حَُهخرش كـْ ٓغ ًُي ك٢ ٓظٞحكوش ، ٌٖٓٔ كي أًزَ ا٠ُ حُِٔطش طلٞٝ إٔ ٣ـذ
 . ٗلٔٚ ُِؼَٔ ٗوطش أهَد ػ٘ي حُوَحٍحص ٝحطوخً حُظ٤ٔ٘ن ٣ظْ رل٤غ ح٠ٍَُٟٝ

 : حٌظلي٠ي ِزيأ -13

 طليى إٔ ٣ـذ حُظ٘ظ٤ْ ك٢ اٗٔخٕ ًَ ٝػ٬هخص ٝٓٔج٤ُٞخص ِٝٓطخص ٝحؿزخص إ
 . ًظخرش ًُي ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٝل٠َ ، طخّ ٝرٌَ٘ رٟٞٞف

 : ّٔج١ٌٛشٚحٌ حٌٍٔطش طؼخىي ِزيأ -14

 ٠٣طِغ إٔ ٣٘زـ٢ ٫ اٗٔخٕ كؤٟ.  ٣ظؼخى٫ إٔ ٣ـذ ٝحُٔٔج٤ُٞش حُِٔطش إ
 . حُٔٔج٤ُٞش طِي طلَٔ ٖٓ طٌٔ٘ٚ ًخك٤ش ِٓطش ٓ٘ق اًح ا٫ رٔٔج٤ُٞش



 : حٌؼخرظش حٌّٔج١ٌٛش ِزيأ -15

 ػخرظش ٓليى ػَٔ اٜٗخء ٓٔج٤ُٞش ًخٗض اًح ٝهض أ١ ك٢ أك٠َ أىحء ٣لون حُلَى إ
 . حُلَى ٌُٜح رخُ٘ٔزش

 : حٌىخًِ حٌظوظ١ض ِزيأ -16

 ٣ـذ ُِٔ٘ظٔش حُلؼخٍ حُظ٘ـ٤َ أؿَ ٖٓ ٗ٘خ١ ٌَُ ح٬ُُٓظ٤ٖ ٝحُٔٔج٤ُٞش حُِٔطش إ
 . ٓؼ٤ٖ ُ٘وٚ رٟٞٞف طلي٣يٛخ

 : حٌٕٙخث١ش حٌّٔج١ٌٛش ِزيأ -17

 ٢ٛ َٓإ٤ْٜٓٝ أػٔخٍ ػٖ أػ٠ِ ِٓطش ٓٞهغ ٣لظِٕٞ ح٣ٌُٖ ح٧كَحى ٓٔج٤ُٞش إ
 أٝ حُِٔطش أٝ حُٔٔج٤ُٞش ٖٓ ُٔي٣َح حُظل٣ٞٞ ػ٤ِٔش طؼل٠ ٫ٝ ، ٓطِوش ٓٔج٤ُٞش
 . حُٔٔخءُش

 : حٌّٔج١ٌٛش ِزيأ -18

 . ح٩ىح٣ٍش ُِو٤خىس ًَِٓ كَى ًَ ك٢ ح٧ٓخ٤ٓش حُٔٔج٤ُٞخص رؼٞ ٛ٘خى إ

 : حلأفم١ش حلاطظخلاص ِزيأ -19

 ، ح٥ه٣َٖ رخُٔي٣َ٣ٖ ح٫طٜخٍ ٣ٌْٜٔ٘ حُظ٘ظ٤ْ ك٢ ٓٔظٟٞ أ١ ػ٘ي حُٔي٣َ٣ٖ إ
 ٟٓٞٞع ٧ٟ رخُ٘ٔزش طؼخ٤ٗٝش رؤػٔخٍ و٤خّحُ أٝ حُوط٢ ٝاػيحى حُوَحٍحص ٝحطوخً

 : ر١َ٘ ٝٓٔج٤ُٞخطْٜ ِٓطخطْٜ ا١خٍ ك٢
 . حُٔزخ٣َٖٗ حَُإٓخء ٝٓٞحكوش رٔؼَكش ح٫طٜخٍ ٣ٌٕٞ إٔ -أً

 رخُؼَٔ حُو٤خّ هزَ ٓزخَٗس ح٧ػ٠ِ حَُإٓخء ٓٞحكوش ػ٠ِ ٣لِٜٞح -د
 . ػ٤ِٚ حُٔظلن

 
 : حلآظؼٕخء ِزيأ -21

 ٫ٝ ِٓطخطٚ ٗطخم ك٢ حُوَحٍحص ًَ ٣ظوٌ إٔ ٣ـذ ٓٔظٟٞ ًَ ػ٘ي ٓي٣َ ًَ إ
 رٔزذ)  ٗؤٜٗخ ك٢ هَحٍ حطوخً ٛٞ ع٣ٔظط٢ ٫ حُظ٢ ح٧ٍٓٞ طِي ا٫ َُث٤ٔٚ ٣َكغ

 ( . حُٔليٝىس ِٓطظٚ

 : حٌّظِح٠يس حٌظٕظ١ّ١ش حٌؼلالخص ِزيأ -21

 ٣ظِح٣ي حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُؼ٬هخص ػيى رؤٕ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ا٠ُ ح٧كَحى ٖٓ اٟخكش ًَ ٓغ
 .ح٧كَحى ٣ُخىس ٓؼيٍ ٖٓ أًزَ رٔؼيٍ

 : حٌّٕخٓذ حٌّىخْ فٟ حٌّٕخٓذ حٌشوض ِزيأ -22

 كَى ًَ حهظ٤خٍ ك٤ـذ.  ٨ُكَحى كؼخ٫ ً ط٤ٌٔ٘خ ً طظطِذ حُوٜٟٞ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حٌُلخ٣ش إ
 ٝحُظ٣ٌٖٞ حُٞظ٤لش ٓطخُذ ط٣ٌٖٞ طلون رل٤غ ٝىهش رلَٙ ٝظ٤لظٚ ك٢ ٝط٤ٌٔ٘ٚ
 . ٌٖٓٔ ٣ِٓؾ أك٠َ ُِلَى حُ٘و٠ٜ

 : ١ّشحٌَٓ غ١َ حٌظٕظ١ّ١ش حٌـّخػخص ِزيأ -23

 ٤ٍٔٓش ؿ٤َ ط٘ظ٤ٔ٤ش ؿٔخػخص ح٤َُٔٓش حُظ٘ظ٤ٔ٤ش ح٤ُٜخًَ ٖٓ ًؼ٤َ ىحهَ ك٢ طٞؿي
 . ًِٜخ حُٔ٘ظٔش ػ٤ِٔخص ك٢ طؤػ٤َ ُٜخ ٣ٌٕٞ

 :  حٌظٕظ١ّٟ حٌظٛحُْ ِزيأ -24

 ٓغ ح٩ٌٓخٕ رويٍ ٣ظٞحكَ إٔ ٣ـذ حُٔوظِلش حُظ٘ظ٤ٔ٤ش ٝحُٞكيحص حُٞظخثق ٗٔٞ إ
 . حُ٘ٔز٤ش أ٤ٔٛظٜخ

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سس بناء الييكل التنظيمي في المنظمات الغير حكوميو :ا
 

 ٛٞ حُظ٘ظ٤ْ حٕ ٬ٗكع حٕ ٣ـذ ٝ حْٓ حٍرؼش حكي ػ٠ِ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٤ٌَُٜ ٣ز٠٘
 ك٢ كؼخ٫ ٝ ٓؼخ٤ُخ حٝ ػخرظخ ط٘ظ٤ٔ٤خ ٬ٌ٤ٛ ٣ٞؿي ٫ حٗٚ ٝ ؿخٓيح، ٤ُْ ٝ ى٣٘خ٢ٌ٤ٓ ٢ٗء
 ك٢ ٓ٘خٓزخ ٣ٌٕٞ ٫ هي ٓؼ٤٘ٚ َُٔكِش حُٔ٘خٓذ حُ٘ظخّ ٗـي كوي ٌُُي. حُلخ٫ص ؿ٤ٔغ
 .حَُٔ٘ٝع َٓحكَ ٖٓ حهَٟ َٓكِٚ

 

 :حٌغَع ػٍٝ رٕخء: حٚلا

 حُٔئٓٔٚ حُٔ٘خ١ حُـَٝ طلو٤ن ح٠ُ طئىٟ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش ؿ٤ٔغ طـ٤ٔغ حٟ
 كٔؼ٬ ، حُـَٝ طلو٤ن/  رخُويٓش ٣وٕٞٓٞ ح٣ٌُٖ ٛئ٫ء ًَ طـٔغ ٓظٌخِٓش كىٞكيحص
 ٝ ح١زخء ٝ ٜٝٓ٘ي٤ٖٓ ٓؼٔخ٤٣ٍٖ حُٔيحّ حىحٍٟ ٝ حُٔي٤ٍٖٓ رـخٗذ ط٠ْ حُظؼ٤ِْ ُٝحٍس
 حُظَر٤ش طَ٘ٔ ٝ ، رخَُٔ٘ٝع حُل٤ٞح٢ٗ ح٩ٗظخؽ ٝكيس حٝ حُن...... ٓخثو٤ٖ ٝ هخٕٗٞ ٍؿخٍ

 .ط٣ٞٔوٜخ ٝ دحُٔ٘ظـخ ط٤ٜ٘غ – ح٩ٍٗخى – حُل٤ٞحٕ ٛلش – حُظـ٣ٌش –
 

 :حٌِّح٠خ

 ح٧كَحى ك٢ ٣ظلٌْ ح١ٌُ ٝ ٝحكي، ٓ٘ٔن ٗظَ طلض ح٧ٗ٘طش ؿ٤ٔغ ٟٝغ ٝ 
  حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ طئىٟ حُظ٢ حُٞكيحص

 ٖٓ َُٜٔحُٔٔظل٤يس ح٧كَحى رٞحٓطش حُظ٘ظ٤ْ ٓـِٟ كْٜ ح  



 ٌَ٘حَُٔ٘ٝع حٝ ُِٔئٓٔش ح٧كَحى ٫ٝء ٣ُِخىس ؿ٤يس هخػيس ٣ 
 

 :حٌؼ١ٛد

 حُٟٞٞف ػيّ ٝ حُظؼخٍٝ ٓؼخُـش ٝ ُٔ٘غ حُٞكيحص ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٍَٟٝس       
  ًز٤َ يحصحُٞك ر٤ٖ حُظيحهَ حكظٔخ٫ص حٕ ك٤غ حُٞكيحص، ر٤ٖ         
 كَػ٤ش ٝكيحص ربٗ٘خء ٣ٔٔق رٔخ ، حُل٤٘ش حُؼ٤ِٔخص ُزؼٞ ى ػَٔ ٣ٞؿي ٫ هي  
 ًٌٖٔحص طٌٕٞ ح٫ػِىوي حُٞظ٤لش ٫ٕ حَُإ٣ش، ٝ حُٜيف كويحٕ ح٧كَحى ُزؼٞ ٣  
 ح٧كَحى حٝ ُِٞكيحص حُل٢٘ حُؼَٔ ُظو٤٤ْ حُوزَس ُي٣ٜخ ٤ُْ ٝ ٓوظِق، هٜٚ       
 .ح٧ى٠ٗ
 رُٜٔٞش ٓٔظوَ ٟٝغ ح٠ُ( َٝعحُٔ٘)  حُٔئٓٔش طظلٍٞ هي 

 

 حٌف١ٕش حٌؼ١ٍّخص ػٍٝ رٕخء: ػخ١ٔخ

 

 حٝ ٓؼ٤٘ش ٜٓخٍحص ٣ٔظويٕٓٞ ح٣ٌُٖ ح٧كَحى، ًَ ط٤ٔغ ػ٠ِ ٣ؼَٔ حُظ٘ظ٤ْ ٌٛح ٚ
 حُظ٢ حح١ًَُِٔ حُوخ٤ٗٞٗش حُ٘جٕٞ ٝكيحص ٓؼَ ٓٔظوِش ٝكيحص ك٢ ٓليىس طٌُ٘ٞٞؿ٤خص

  ح٣ًَُِٔش ح٤ُٜخٗش ٝكيحص حُل٤ٌٓٞش، ح٫ؿِٜس ًَ طويّ
 

 :حٌِّح٠خ

 ٖٔحُل٤٘ش ُِٜٔخٍحص حٓظويحّ حك٠َ ٠٣  
 ٟح٩ٌٓخ٤ٗخص حك٠َ حٓظويحّ ح٠ُ هْٔ ٌَُ حُٔظخكش حٌُز٤َس حُؼَٔ ٤ًٔش طئى  
 ح٧كَحى طـٔغ ٫ٕ رخُٔئٓٔش، حُل٤٘ش ح٧ٍٓٞ ؿ٤ٔغ ك٢ حُظ٤ٔ٘ن ط٘ـغ ًٟٝ 

 .حُٜٔخٍحص ٝ حُوزَس طزخىٍ ػ٠ِ ٣ٔخػي ٝحكي ٌٓخٕ ك٢ حُٔظٔخػِش حُوزَحص
 ( ك٤٘ش طَه٤ش) حُٞظ٤ل٢ حُِْٔ ك٢ ُِظَه٢ رخُ٘ٔزش ح٧كَحى ٛظٔخٓخصح ٓغ ٣ظ٘خٓذ 

 
 :حٌؼ١ٛد

 ٖٓ حُظ٤ٔ٘ش َٓ٘ٝػخص ك٢ حُ٘ظخّ ٌٛح حٓظويحّ حُٜؼذ 
 ٌَ٘حىحء ٤ًل٤ش ػ٠ِ طًَِ حُٞكيحص حٕ ك٤غ ، ح٧ٛيحف طلو٤ن ػ٠ِ هطٍٞس ٣ 

 .طْ ح١ٌُ ح٩ٗـخُ ػ٠ِ ٤ُْ ٝ حُؼَٔ
 ٟك٢ ٍؿزظْٜ ػيّ ٝ حُظوٜٚ كٔذ ل٤٤ٖ٘حُ ح٧كَحى حٓظؼ٬ء ح٠ُ حُظ٘ظ٤ْ ٌٛح ٣ئى 

  رخَُٔ٘ٝع ح٧ػ٠ِ حُِٔطخص ٖٓ حَُهخرش ٖٓ حُظ٠ٍَ ٝ ، ح٥ه٣َٖ ٓغ حُظؼخٕٝ
 ح٧ٛيحف ُظلو٤ن كؼخٍ ط٤ٔ٘ن ح٠ُ حُلخؿش طِىحى . 
 َٔك٢ رخُٔخٛٔش ه٤خْٜٓ حكظٔخٍ ٍؿْ حُظ٘ظ٤ْ هخٍؽ حُٔظو٤ٜٜٖ ؿ٤َ ح٧كَحى ٣ؼ 

 . حُ٘٘خ١

 
 حٌّشَٚع ِي٠َ ِٙخَ طىْٛ حٌف١ٕش ؼ١ٍّخصحٌ حٓخّ ػٍٝ حٌٛكيحص طٕظ١ُ ػٕي

 : ٟ٘ حلأٓخ١ٓش

 ّحُٞكيحص ر٤ٖ رخُظ٤ٔ٘ن ح٫ٛظٔخ . 
 حُٔوظِلش ح٧ٗ٘طش ر٤ٖ ح٠ُِ٘ٓ حُظ٤ٔ٘ن. 



 ْٕحُٔٔظٜيك٢ ٬ُكَحى كؼ٬ حُٔطِٞرش حُويٓخص حىحء ٟٔخ . 

 

  حٌّٔظٙيفش حٌّـّٛػخص حٌٝ رخٌظٛؿٗ:  ػخٌؼخ

 

 رـٞ حُٔئٓٔش ٓؼٜخ طظؼخَٓ حُظ٢ ٤ٗخءح٧/  ح٧كَحى حٓخّ ػ٠ِ حُظو٤ْٔ ٌٛح ٣ز٠٘ ٚ
 حُٖٔ ًزخٍ/  ح١٧لخٍ ٍػخ٣ش ٓئٓٔخص ٓؼَ رٜخ طوّٞ حُظ٢ حُؼ٤ِٔش حٝ حُـَٝ ػٖ حُ٘ظَ

 ٌَُ حهٔخّ) ح٠ُؤش حُٔز٤ؼخص ٓل٬ص ،( حُن...... طَك٤ٜش – ٛل٤ش – طؼ٤ٔ٤ِش هيٓخص)
 (ٛ٘ق

 
 : حٌِّح٠خ

 َ( حُٔٔظل٤يس ح٧كَحى ) حُؼ٬ٔء حكظ٤خؿخص ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٝ حُويٓش طوي٣ْ ط٤ٜٔ 
 ح٧كَحى ٖٓ ٓليىس ٗٞػ٤ش ٓغ حُظؼخَٓ ٜٓخٍحص ٣ُخىس 

 
 : حٌؼ١ٛد

 ٓظؼيىس ٝظخثق طئىٟ حُٞكيحص حٕ ك٤غ ، حُظوٜٚ ٣٘ـغ ٫  
 ح٫ًؼَ ح٠ُـ٢ ًحص حُٔٔظل٤يس حُٔـٔٞػخص رؼٞ ط٢ِٔ ٖٓ هطٍٞس ط٘٘خ هي  
 ـٔٞػخصحُٔ طـخٙ ًز٤َس ٓٔج٤ُٞخص طٌظٔذ حٝ ك٢ حُلن ُ٘لٜٔخ حُٔئٓٔش طؼط٠ هي 

 . ك٤ٜخ طظلٌْ رخُظخ٢ُ ٝ ، حُٔٔظٜيكش

 
 : حلأٓخ١ٓش حٌّي٠َ ِّٙش طىْٛ ٕ٘خ ٚ

 

 .حلأفَحى حكظ١خؿخص ِغ حٌّميِش حٌويِخص ِٔظٜٛ طٕخٓذ

  حٌىٍٝ حٌؼخَ حٌزَٔخِؾ ِٓ ؿِء حٌّوظٍفش عحٌّٛحق فٟ حٌؼًّ ٠ىْٛ حْ

 

  حٌّليىس حٌّٔج١ٌٛخص ًحص رخٌفَق:  ٍحرؼخ

 

 ٓظ٤ِٔس ٓؼ٤٘ش ػ٤ِٔش ٩ٜٗخء ح٫ُٖٓ ٤ٖٛ.ًزخُـَٝ طـ٤ٔغ ّحٓخ ػ٠ِ ٣ز٠٘ حُظ٘ظ٤ْ ٌٝٛح
 كَم – حَُٔ٘ٝػخص)  ٓليىس رٔٞحٍى ٓليىس ٤ُ٘ٓش كظَس ك٢ حٗـخُٛخ ٣ٌٖٔ ٝ ٝٝحٟلش،

 . رخُـَٝ حُظ٘ظ٤ْ ٍٛٞس طؼظزَ حٕ ٣ٌٖٔ ٢ٛ ٝ.......( - حُؼَٔ
 

 :حٌِّح٠خ

 حُٔٞحٍى طٞك٤َ ٝ حُل٣َن ط٣ٌٖٞ ك٢ حَُٔٝٗش  
 ِحُل٣َن ح١خٍ ك٢ حُلَى١ ُُ٪ٗـخ حُؼخ٤ِٖٓ طلل٤  
 ٬ُٓظويحّ هخرِش حُظ٘ظ٤ْ حْٓ حٕ ٖٓ ٧هَٟ كخُش ٖٓ حُـَٝ حهظ٬ف ٣ٔ٘غ ٫ 

  حُٔوظِلش حُلخ٫ص ك٢
 ٌٖٔحُلَػ٤ش حُٞكيحص ط٘ظ٤ْ ك٢ ح٧ٓخّ ٗلْ حٓظويحّ ٣  

 :حٌؼ١ٛد



 ح٧هَٟ حُ٘ظْ ك٢ ٓٔخ ٛؼٞرش حًؼَ ٣ٌٕٞ حُٜٔخّ ػ٠ِ ح٫طلخم 
 حُزيح٣ش ٌٓ٘ ح٫ػظزخٍ ك٢ حهٌص حًح ح٫ ٠ٕٓٔٞ، َؿ٤ رخ٧ٗ٘طش حُو٤خّ حٓظَٔح٣ٍش. 
 ّح٧ْٛ ح٫ػظزخٍ ٛٞ ٣ٜزق هي ٝ حُوَحٍحص، حطوخً ٖٓ حَٓع ٣ٌٕٞ رخ٧ٗ٘طش حُو٤خ 

  حُلخ٫ص رؼٞ ك٢
 ح٧ٛيحف طلو٤ن حٝ ح٧ٗ٘طش ط٘ل٤ٌ ػيّ كخ٫ص ك٢ حُؼوٞرخص ططز٤ن ٣ٜؼذ  

 

  حٌظ١ٕٔك ٚ حٌظٕظ١ُ
 حُلخؿش حُلخؿش طِىحى ٝ ح٧ٗ٘طش، ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٢ٛ حُظ٘ظ٤ْ ٝظخثق حْٛ حٕ ٗئًي حٕ ٣ـذ
 حُلخؿش طوظِق ٝ حُٔوظِلش، حُٞكيحص ر٤ٖ ح٫هظٜخٛخص طيحهَ ٓٞحٟغ ك٢ حُظ٤ٔ٘ن ح٠ُ
 .حُظ٘ظ٤ْ ٗٞع رخهظ٬ف كـٔٚ ٝ حُظ٤ٔ٘ن ح٠ُ
 :٣َ١ن ػٖ حٓخ حُٞكيحص، ىحهَ حُظ٤ٔ٘ن ٣ظْ ٝ
 

 حلأػٍٝ حٌّٔظٜٛ ِٓ حٌظخىٍس حٌظؼ١ٍّخص  
 حٌّٔظٜٛ ٔفْ فٟ حٌؼخ١ٍِٓ ِٓ ِشخٍوش  

 

 ط٘٘ؤ ػ٘يٓخ ٌُٖ ٝ حُٔٔظٟٞ، ٗلْ ػ٠ِ ر٤ٜ٘خ ك٤ٔخ حُٞكيحص ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن ٣ظْ حٕ ٣ٌٖٔ ٝ
 ٓٔظٟٞ ػ٠ِ حُظ٤ٔ٘ن ٝٝٓخثَ. ح٧ػ٠ِ حُٔٔظٟٞ ػ٠ِ حُظ٤ٔ٘ن ٣ظْ حٕ ك٬ري حُٔ٘خًَ
( حُن. حُٔ٘ٔو٤ٖ – حُِـخٕ – ح٫ؿظٔخػخص – حٜٛٔخ ٖٓ ٝ حُظ٘ظ٤ْ، ٖٓ ؿِء ٢ٛ حُٞكيحص
 حًؼَ ٤ٍٔٓش حؿظٔخػخص)  حػٔخُٜخ ٩ٗـخُ حُظ٤ٔ٘ن ٖٓ حًزَ ىٍؿش ح٠ُ حُٔئٓٔش ًِٔخحؿض

 ػيّ ػ٠ِ ى٬٤ُ ٌٛح ًخٕ ًِٔخ(  حُن.........حُٔ٘ٔو٤ٖ ٖٓ حًزَ ػيى – حًؼَ ُـخٕ –
 .حُٔئٓٔش ك٢ حُٔخثي حُظ٘ظ٢ٔ٤ ًلخءس

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 

 مثال تطبيقى 
  كيف نحدد عدد المرؤوسين المطموبين فى قسمك

سنعطيك طريقتين لتحديد عدد المرؤوسين فى قسمك ، الطريقة الاولى 
تعتمدعمى ان حجم عبء العمل يختمف من وقت لاخر ، و انو يمكن زيادة او 



تخفيض عدد المشرفين بشىء من الحرية ، اما الطريقة الثانية تعتمد عمى 
 تقدير احتياجاتك من المشرفين عبر سنة كاممة 

 ن الانتاج فى تحديد حجم العمالة :كيف تاخذ فى الحسبا -1
 اليك الخطوات التالية :

 انظر الى جداول العمل فى قسمك خلال الشير القادم مثلا  -1
حول كمية العمل المطموبة الى عدد ساعات عمل مطموبة ، ان اردت  -2

المساعدة اسال خبير التنظيم فى منظمتك عن عدد الساعات المطموبة 
 لمخططة للانتاج لانجاز الاعمال او الجداول ا

اقسم ما حصمت عميو فى الخطوة السابقة عمى عدد ساعات العمل التى  -3
يعمميا المشرف الواحد ، فتحصل عمى عدد الايام المطموبة لتحقيق العمل 

 المطموب 

اقسم ما حصمت عميو فى الخطوة السابقة عمى عدد ايام العمل فى الشير  -4
فى الشير و ىم المشرفين الواحد فتحصل عمى عدد المشرفين المطموبين 

 المباشرين اللازمين لإنجاز العمل 

قدر عدد المشرفين غير المباشرين و المساعدين مثل : المناوبين و  -5
المساعدين و عمال التجييز و عمال النظافة و الخدمات ، اضف ما قدرتو 

 عمى الخطوة السابقة .

 قدر عدد العامين المطموبين للاحلال فى حالات الغياب  -6

 لمحصول عمى عدد العاممين المطموبين  6،5،4ف الخطوات اض -7

 مثال:

 منزل خلال الشير القادم فى قرية ما  1000مطموب زيارة -1
 ساعة عمل  3000ساعات لمزيارة = X3منزل  1000عدد ساعات العمل المطموبة  -2
 يوم  429ساعات ى اليوم = 7/ 3000عدد ايام العمل المطموبة  -3
 عامل  19.50يوم فى الشير = 422/22المطموبين فى الشير عدد العاممين -4
 عامل 3عدد العاممين غير المباشر  -5
 عامل 0.50عدد العاممين اللازمين لمواجية حالات الغياب = -6
 عامل 23= 0.50+3+  19.50عدد العاممين المطموبين = -7



 
 كيف يمكن تحديد حجم العمالة لسنة كاممة؟

 :اليك الخطوات التالية 
( و ىى عبارة عن تحدييد عدد العاممين اللازمين و 1يجب ان تبدا بما توصمنا اليو فى )

كذلك اللازمين لمواجية عبء العمل الموجود فى القسم )سواء كانوا عاممين مباشرين او 
 غير مباشرين( اضف بعد ذلك عدد من العاممين اللازمين لمواجية الانقطاع عن العمل

 وذج التالى ، و ىو يتضمن ايضا مثالا عممياو لمتبسيط عميك النم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 التفويض و الامركزية



 
 حٌٍٔطش طف٠ٛغ 

  
 ٖٓ ػيىح ً ٣ظ٠ٖٔ ٗ٘خ١ ًَ إٔ ًٔخ ، ٝح٧ٗ٘طش حُزَحٓؾ ٖٓ ػيى ٖٓ طظٌٕٞ ٓ٘ظٔش

 ُ٘خؿِٜخ حُٞظ٤لش ٝطؼط٠ – ٝح٧ػزخء حُٜٔخّ ٖٓ ػيى ٖٓ ٣ظٌٕٞ ٜٓ٘خ ًَ حُٞظخثق
 ػيى ػٖ ح٩َٗحف ٗطخم ُحى ًِٝٔخ.  ٓظؼخىُش طٌٕٞ إٔ ٣ـذ ٝٓٔج٤ُٞخص ِٓطخص

:  ٗطخم ٧ٕ ٗظَح ً ُِـ٤َ حُِٔطخص ٖٓ هيٍ طل٣ٞٞ ءحَُٔ ٣ظطِذ(  أكَحى 7 -5)5ٓلي
..  حٌُٔخٕ – حُـٔٔخ٤ٗش حُطخهش – ح٫رظٌخٍ – حُظوٜٚ – حُٔؼَكش – حُظًٌَ – حُٞهض
 . طل٠٣ٞٚ ٣ٌٖٔ ٫ حُظِحّ ٝحُٔٔج٤ُٞش. ؿ٤ٔؼخ ً ٓليٝىس

 
 ؟ حٌظف٠ٛغ ٌّخًح
 . حُٔ٘ظٔش ك٢ كَى ٌَُ حُز٣َ٘ش ٝحُطخهش حُٞهض ُٔليٝى٣ش .1
 . حَُٔحهزش ٓـخٍ ُظلي٣ي .2
 . حُٞظ٤ل٢ حُ٘ٔٞ ُظٞك٤َ .3
 . حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُٔٔظ٣ٞخص ك٢ حُظ٘خكْ ٣ُِخىس .4
 . ح٩ىحٍٟ حُظط٣َٞ كَٙ ُظٞك٤َ .5
 . حُوَحٍحص حطوخً ػ٠ِ حُويٍس ُظؼ٣ِِ .6
 . حُٔٔج٤ُٞخص طٌخػَ ػٖ ُ٘خؿْح ح٠ُـ٢ ٖٓ ٣ولٞ حُظل٣ٞٞ -

 
 : حٌظف٠ٛغ ػٕخطَ

 . ح٤ٌُِش حُٜٔخّ أٝ حُؼَٔ كـْ طلي٣ي .1
 . حُِٔطش كـْ طلي٣ي .2
 . حُؼَٔ ٩ٗـخُ ح٬ُُٓش حُٔٞحٍى ًخكش حٓظوطخد .3
 . حُؼَٔ ُظ٘ل٤ٌ حُٔٔج٤ُٞش طلي٣ي .4

 
 حُِٔطش ٓٞحُٗش ٖٓ ٫ٝري.  ٝحُٞحؿزخص ٝحُٔٔج٤ُٞش حُِٔطش ر٤ٖ طلخػَ كٜ٘خى
 حُظل٣ٞٞ:  حُظخ٤ُش حُلوٞم حُِٔطش ٝطظ٠ٖٔ.  أك٠َ ٗظخثؾ ػ٠ِ ِلٍُٜٞ ٝحُٔٔج٤ُٞش

 حُٔٞحٍى طو٤ٜٚ – حُؼخ٤ِٖٓ طٞؿ٤ٚ – حُٔخ٤ُش حُٔوٜٜخص حٓظويحّ – حُـِث٠
 . ٓؼخ٠ُ رؤِٓٞد

 
 

 : حٌفؼخي حٌظف٠ٛغ ػ١ٍّش هطٛحص

 . حُٞحؿزخص طو٤٤ْ .1
 . حُٔٔخػي٣ٖ طلي٣ي .2
 . حُوَحٍحص ٝحطوخً حُظل٣ٞٞ ٓـخ٫ص .3
 . حُِٔطخص طلي٣ي .4
 . حُٔٔج٤ُٞخص طلي٣ي .5



 ٜٗخ٣ش ا٠ُ ٓليىس ريح٣ش ٖٓ حُظويّ طَ٘ٔ حُظل٤٠٣ٞش حُؼ٤ِٔش إٔ أ١
 طوي٣ْ ك٢ طٔخْٛ حُظ٢ حُٔظ٘خٓوش حُوطٞحص ٓـٔٞػش ػ٠ِ ح٫طلخم ػْ ، ٓليىس
 ٝطؼ٤٤ٖ حُٞحؿزخص طو٤ْٔ ٣ؼ٠٘ ٝح٩ٗـخُ.  حُظل٣ٞٞ أ١ ٝحُٔ٘ظٔخص ح٧كَحى

 ح٧ٓخ٤ٓش حُٔزخىة: ٠ٛٝ ٤ُشٝحُٔٔجٞ ٝحُِٔطش حُٜيف ٝطلي٣ي حُٔٔخػي٣ٖ
 .حُ٘خؿق حُظل٣ٞٞ ا٠ُ ٍُِٞٛٞ ح٬ُُٓش

 
 حٌظف٠ٛغ ِٙخٍس

 :   ٣ظ٠ٔــٖ كٜــٞ -
 . ُِظل٣ٞٞ حُٔ٘خٓذ حُٞهض حهظ٤خٍ ػ٠ِ حُويٍس .1
 . حُؼَٔ ١َٝم ٩ؿَحءحص حُيه٤وش حُٔؼَكش طؼ٠٘ حُظل٣ٞٞ اؿخىس .2
 . حُٔظزخىُش ٝح٧ٓخٗش حُؼوش ػ٬هخص ط٘خ٠ٓ .3
 . حُؼَٔ ك٢ ُِـ٤َ ٣شحُٔؼ٘ٞ رخُـٞحٗذ ح٫ٛظٔخّ .4
 . ٝحُظلخٝٝ ح٢ُٓٞ ُِلٍٞ حُٔ٘خٓذ حُٞهض ٓؼَكش .5
 . حُ٘ل٤ٔش ٝحُٜلش رخُلَى٣ش ٣ٜظْ حُظل٣ٞٞ .6

 
 : حٌظف٠ٛغ ػمزخص

 – حُي٘وٞ ٓيٖ حُويٞف –  حُي٘لْ كي٢ حُؼويش كوييحٕ ٝط٠ْ حٌَّءّٚ ؿخٔذ ِٓ(  أ) 
 حُٔٞحهيييق كييي٢ ُِيييَث٤ْ حَُؿيييٞع – ح٣٩ـيييخر٠ حُييييحكغ ٗويييٚ – حُٔؼِٞٓيييخص ٗويييٚ
 . زشحُٜؼ

 رخُيٌحص ٝح٩ػـيخد حُـيٍَٝ – حُـ٤يَ كي٢ حُؼويش كويحٕ ٝطَ٘ٔ حٌَث١ْ ؿخٔذ ِٓ( د)
 ح٫ػظويخى – حُٔ٘خٓيزش حُظؼ٤ِٔيخص اػطيخء ػِي٠ حُويٍس كويحٕ – حُلَ٘ ٖٓ حُوٞف –

 . أك٠َ رط٣َوش حُؼَٔ أىحء ٣ٔظط٤غ رؤٗٚ
 حلإىحٍٜ حٌّٕخم ٠ىْٛ فمي.  ًحطٗ حٌّي٠َ ٍإٓخء اٌٝ حٌظف٠ٛغ فٟ حٌظَىى ٠ؼٛى لي وّخ -

 . حٌظف٠ٛغ ٌفىَس ِلاثّش ألً

 
 

 

حٌؼًّ ١َٓ هؾ ػٍٝ حٌفؼخي حٌظف٠ٛغ طخػ١َ  
 

    – ح٧ٛيحف طٞحكن –ُِـ٤َ ٝح١٫ٔج٘خٕ ح٧ٓخٕ – رخُ٘لْ حُؼوش ٣لون حُلؼخٍ حُظل٣ٞٞ إ 
 . ٝحُظطٍٞ حُٔزخىٍس – حُظؼخٕٝ – ح٩ريحع – حُـ٤َ ٓغ حُظؼخ١ق         

 
 

ػ٤ِٔـــش كــخُــش  
 
 

 ػَٕ٘ٝ ُي٣ٚ ٣ٝؼَٔ ، حُو٠َحء رخُؼظزش ٓطزؼش ٛخكذ ٛخُق ٣ًَْ ؽحُلخ 
 حُ٘ـَ أٝحَٓ طٜيٍ إٔ ٣ـذ..  رخُٔطزؼش ؿ٤ٔؼْٜ ٣ؼَٔ أ٫ٝى ػَ٘س ُٝي٣ٚ  ك٤٘خ ً



 ٝحُلخؽ.  ٝحُظل٤َٜ رخَُٜف ٗو٤ٜخ ً ٛٞ ٣ٝوّٞ ٛخُق ٣ًَْ حُلخؽ ٖٓ رخٓظَٔحٍ
 ُٝٝؿخطٚ أ٫ٝىٙ ٠ٝػِ ٝحٍُِٔ٘ حُٔطزؼش ػ٠ِ رخٌُخَٓ ٤ٔ٣ٝطَ ه٣ٞش ٗو٤ٜش ُٚ ٣ًَْ

 ٤ٔ٣َٝ ، ك٤خطْٜ ك٢ ًٝز٤َس ٛـ٤َس ًَ ك٢ ٣ظيهَ ٣ٌٝخى.  حُؼ٣َٖ٘ حُؼٔخٍ ٝأ٠٣خ ً
 ٣َٝكٞ.  ؿ٤خرٚ ٣ظْ ػ٘يٓخ ٝحُؼٌْ حُٔطزؼش ٛخكذ ٣ظٞحؿي ١خُٔخ رخٗظظخّ حُؼَٔ
 ك٠٣َش ٧ىحء ٓلَس أٝ َٟٓٚ كخُش ك٢ ػَٔ أ١ اٗـخُ ٛخُق ٣ًَْ حُلخؽ أ٫ٝى
 ٖٓ ح٥ٕ ٣َٓٞ ٝٛٞ حُٔطزؼش ا٠ُ ك٠ٍٞٙ ٛؼٞرشٝ ح٧ٓطخٍ كخُش ك٢ أٝ حُؼَٔس
  حُؼَٔ أػزخء ًؼَس

 
:  حُظخ٤ُش ح٬ٌُ٘ٔص أػ٤َص حُٔطزؼش ٛخكذ ٝأ٫ٝى ٠ٍٔٓ ؿ٤َ حؿظٔخع ٝك٠   

 

 . حُٔوٍَس حُٔٞحػ٤ي ٝكن رخ٫ُظِحٓخص حُٞكخء ػيّ[ 1]
 . ٝحُظل٤َٜ حُٔيحى ك٢ حُظؤه٤َ[ 2]
 . حُؼ٬ٔء طَِٓ[ 3]
 . حُظل٣ٞٞ ٖٓ ٝحُوٞف – ح٣ًَِٓ٬ُش ٍٝكٞ – حُٔطِوش ح٣ًَُِٔش ِٓح٣خ[ 4]
 

 حُظخ٤ُش ٬ُٓظلٔخٍحص ح٩ؿخرخص ط٤ٟٞق ٓ٘ي حُٔطِٞد : 
 ؟ حُظل٣ٞٞ حُٔطزؼش ٛخكذ ػ٠ِ ٣ـذ َٛ .1
 ؟ ٣لون ٝٓخًح ؟ رخُٔطزؼش حُظل٣ٞٞ رَٗخٓؾ ط٘ل٤ٌ ٣ٌٖٔ ٤ًق .2
 ؟ ح٩ك٬ّ ػ٠ِ حُٔويٓش حُٔطزؼش ٬ٌ٘ٓص حُظل٣ٞٞ ٣لَ َٛ .3

 
 

 
  Accountability حٌّٔخءٌش

 
 ح٬ُٔثْ ح٫ٓظويحّ ػٖ حُلٔخد حٝ حُٔٔج٤ُٞش ػ٠ِ حُٔظَطذ ح٫ُظِحّ ػٖ ػزخٍس ٛٞ

  ُِِٔطش
 

 رَى حُظِحٓخ ٣لِٔٚ ًُي كخٕ حُز٘ٞى، حكي ٖٓ هَٝ ػ٠ِ ٓخ ٗوٚ ٣لَٜ ػ٘يٓخ
 ٣وزَ ػ٘يٓخ حَُٔإّٝ كخٕ رخُٔؼَ ٝ ُِلٔخد، طؼَٝ ح٫ ٝ حهظَٟٜخ حُظ٢ ح٧ٓٞحٍ

 ًُي ربٗـخُ حُظِحٓخ ٣لِٔٚ ًُي كخٕ ٓخ، ػَٔ ٗـخ٩ُ ح٤ُٓ٬ُٖ حُِٔطش ٝ حُٔٔج٤ُٞش
 ؿخٗذ ٖٓ ح٫ُظِحّ ٌٛح حٕ. ُٚ حُٔلٟٞش ُِِٔطش ح٤ُِْٔ ح٫ٓظويحّ ٓغ حُؼَٔ،

 ًُي ٓؼ٠٘" حُٔٔخءُش"  حٛط٬ف ػ٤ِٚ ٣طِن حُظ٘ظ٤ٔ٤ش، حُ٘ظَ ٝؿٜش ٖٓ حَُٔإ٤ٖٓٝ،
 ػٖ ٝ ٤ٚ،حُ حُٔلٟٞش ُِِٔطش ح٬ُٔثْ ح٫ٓظويحّ ػٖ ٍث٤ٔٚ حٓخّ ٣ٔخءٍ حَُٔإّٝ حٕ

 .ُٚ حُٔليىس – حُٞحؿزخص – حُٔٔج٤ُٞخص حٗـخُ
 ه٬ٍ ٖٓ ًُٝي حُٔٔخءُش، ٝ حُٔٔج٤ُٞش ٓل٢ٜٓٞ ر٤ٖ ُِظ٤٤ِٔ ِٜٓش ٣َ١وش ٛ٘خى حٕ

 رٞحٓطش ٣ٔخءٍ ٝ ُٚ، حُٔوٜٚ حُؼَٔ حٗـخُ ػٖ ٓٔج٫ٞ ٣ٌٕٞ حَُٔإّٝ حٕ طًٌَ
     حُؼَٔ ٌُٜح ح٠َُٟٔ ح٧ىحء ػٖ ٍث٤ٔٚ

 
 



 

            

   
 
 
 



 

 

 :ِميِش

 
 حُلؼخٍ ٝحُظ٘ظ٤ْ حُٔئػَ ٝحُظ٣َٞٔ حُـ٤ي حُظوط٢٤, ٓخ َٓ٘ٝع حىحٍس ك٢ ٣ظٞحكَ ٍرٔخ

 .حُٔ٘خٓذ ٝح٩َٗحف
 طٔظط٤غ ٝٓللِس ٝٓئػَس كؼخُش ه٤خىس ريٕٝ أػَ ُٚ ٣ٌٕٞ ٫ٝ ػٔخٍٙ ٣ئط٢ ٫ ًُي إٔ ا٫
 .حُـٔؼ٤ش أٛيحف طلو٤ن ٗلٞ حُوطخػخص ًخكش طلَى إٔ

 ح٩ىحٍس ػ٤ِٔش ك٢ حَُث٤ٔ٤ش حُٔلخٍٝ ٖٓ ٓلٍٞ طؼظزَ ك٢ٜ. ىسحُو٤خ أ٤ٔٛش طؤط٢ ٛ٘خ ٖٝٓ
 ٝ طلو٤ن أؿَ ٖٓ رخَُٔ٘ٝع حُؼخ٤ِٖٓ طٞؿ٤ٚ ك٢ حُٔٔظويٓش ح٧ٓخ٤ُذ أكي ٢ٛ ٝ

 .ٓخ ػَٔ اٗـخُ
 ٓٔظَٔس ٝ ىحثٔش ٝظ٤لش ٢ٛ حُظٞؿ٤ٜ٤ش ٝحُٞظ٤لش ، حُو٤خىس أػٔخٍ أْٛ ٖٓ ٛٞ ٝحُظٞؿ٤ٚ

 ٓؼَكش ٝ ح٫رظٌخٍ ٝ حُظل٤ٌَ ٖٓ ًز٤َح ً ح ًهيٍ طظطِذ ٝ حَُٔ٘ٝع ك٢ أىحء ٛ٘خى ١خُٔخ
 ٓغ ٣ظ٘خٓذ رٔخ طٞؿ٤ْٜٜ ك٢ حُٜل٤لش حُٔيحهَ ٝ حُؼخ٤ِٖٓ آٌخ٤ٗخص ٝ ح٧كَحى هيٍحص

 .حُٔوظِلش حُٔٞحهق
 

 حَُٔ٘ٝػخص ٓي٣َ رٜخ ٣وّٞ حُظ٢ حُؼخُؼش حُٞظ٤لش حُي٤َُ ٖٓ حُـِء ٌٛح ك٢ ٝٓ٘ظ٘خٍٝ
 حُٔي٣َ ٣ٌظٔزٜخ حٕ ٣ـذ حُظ٢ خٍحصحُٜٔ أْٛ ػ٠ِ ٓ٘ظؼَف ٝ حُو٤خىس ٝ حُظٞؿ٤ٚ ٢ٛٝ
 .طٞحؿٜٚ حُظ٢ حُظلي٣خص أْٛ ٝ حُ٘خؿق

 

 :حٌظخ١ٌش حٌّٛػٛػخص حٌي١ًٌ ِٓ حٌـِء ٌ٘ح ١ٓٚشًّ
 

 حٌظٛؿ١ٗ .1
 حٌم١خىس .2
 حٌظظلف١ِ .3
 حٌظي٠ٍذ .4

 ٌم١ــــخىسٚح حٌظٛؿ١ــٗ
 

 
 



 

 
 

 

 :حٌظٛؿ١ٗ طؼ٠َف

 
 ٣ٌٝٔيٖ. حُٔ٘ظٔيش كي٢ حُٔيي٣َ رٜيخ ٣وّٞ حُظ٢ ح٫ىح٣ٍش حُٞظخثق ٖٓ حُظٞؿ٤ٚ ػ٤ِٔش طؼظزَ

 :رؤٗٚ ُظٞؿ٤ٚح طؼ٣َق
 

 ػٍٝ حٌَّإ١ٓٚٓ ٌظشـ١غ طّّض حٌظٟ حلأٔشطش وً ػٍٝ طٕطٛٞ ػ١ٍّش ٘ٛ
 وّخ. حٌط٠ًٛ ٚحٌّيٜ حٌمظ١َس حٌفظَس ِٓ وً فٟ ٚفخػ١ٍش رىفخءس حٌؼًّ

 أٚحَِ فٟ ٚطٔـ١ٍٙخ حٌمَحٍحص ٌظٕغ ِٔظَّس ِّٙش أٔٙخ ػٍٝ ا١ٌٙخ ٠ٕظَ
 .هخطش أٚ ػخِش حٌظؼ١ٍّخص ٚطٍه حلأٚحَِ ٌٖ٘ وخٔض ٓٛحء ٚطؼ١ٍّخص

 
 حُٔييي٣َ إٔ اُيي٠ ٛييؼٞرظٜخ ٓييزذ ٣َٝؿييغ حُٜييل٤ش حُٞظييخثق ٓييٖ حُؼ٤ِٔييش ٛييٌٙ ٝطؼظزييَ
 ٝىٝحكؼيٚ أٛيحكيٚ ْٜٓ٘ ٌَُٝ ٗو٤ٜخطْٜ ك٢ ٣وظِلٕٞ ًَٓزش هٟٞ ْٝٛ حُ٘خّ ٓغ ٣ظؼخَٓ
 حُٔيي٣َ ٓيٖ ٣ظطِيذ ٝٛيٌح. ٓؼٜخ أك٤خٗخ ً طظؼخٍٝ هي أٝ حُٔ٘ظٔش أٛيحف ٓغ طظلن هي حُظ٢
 أٛييحف طلو٤ين ٗليٞ ح٩ٗٔيخ٤ٗش حُـٜيٞى طِيي طٞؿ٤يٚ ٓيٖ ٣ٌٖظٔ كظ٠ حُوٟٞ ٌٛٙ ٣ظلْٜ إٔ

 .حُٔ٘ظٔش
 

 ٣و٠يي٠ إٔ حُييَث٤ْ ٓييٖ طظطِييذ ٝحُظيي٠ ، حُو٤ييخىس ػ٤ِٔييش ٓييٖ ٍث٤ٔيي٠ ءؿييِ ٛييٞ ٝحُظٞؿ٤ييٚ
 حُٜ٘يق طويي٣ْ ػيْ ، ٝح٬ُٔكظيش ٝح٫ٜٗيخص ح٫ٓيظٔخع أؿيَ ٖٓ ح٫كَحى ٓغ حُٞهض رؼٞ

 أىحثٜيييْ أػ٘يييخء حُٜيييؼزش حُٔٞحهيييق ٓٞحؿٜيييش ط٤ٔيييَ حُظييي٠ ح٬ُُٓيييش ٝحُظؼ٤ِٔيييخص ٝح٫ٍٗيييخى
 ٗليْ كي٠ ٝاؿخىطيٚ حُؼٔيَ ٝكيذ حُلٔيخّ ٓيٖ ٛيٍٞس ظٜيٍٞ ح٠ُ ًُي ٣ٝئىٟ ٧ػٔخُْٜ
 .  حُٞهض

 

 ٍٚلخرش؟ ٚطٕظ١ُ طوط١ؾ ٚؿٛى فٝ طٛؿ١ٗ ٌٛؿٛى ِخحٌيحػٝ
 

 ه٬ٍ– طِو٤خث٤خ ٣٘ظوَ ٓٞف حُوط٢ ك٠ ػ٤ِٚ ح٫طلخم ٓخ٣ظْ إٔ دح٫ػظوخ حُوطؤ ٖٓ
 ر٘لْ ٣٘لٌٝٙ ٠ً حُؼخ٤ِٖٓ ح٠ُ -ُِؼَٔ حُٔ٘ظٔش ٝحُوٞحػي ٝح٫ٝحَٓ حُظ٘ظ٠ٔ٤ ح٤ٌَُٜ
 ٓخ٣َحٙ ٝط٤َٜٔ ٝطز٢٤ٔ رظَؿٔش ٣وّٞ حُظٞؿ٤ٚ كخٕ ٌُُي, حُٔطِٞرش ٝحٌُلخءس حُلْٜ

 رخٍُٜٞس ْٜٓ٘ حُٔطِٞد حُؼَٔ حىحء ػ٠ِ هخى٣ٍٖ ٣ـؼِْٜ رٔخ حُٔ٘ل٣ٌٖ ح٠ُ حُٔوططٕٞ
 . حُٔوطط٤ٖ طٞهؼٜخ حُظ٢

 

 :حٌظٛؿ١ٗ أٓزخد

 Directing    التوجيـــو
ً



 ػ٠ِ ٣ؼَٔ كخٗٚ, حُل٣َن حػ٠خء رَٔحهزش حُؼَٔ ك٠ حُٔٞؿٜٚ ٣وّٞ ػ٘يٓخ 
 Help Them Help Themselves أٗلْٜٔ ٓٔخػيس ػ٠ِ ٓٔخػيطْٜ

 ََُٜٔي٣ٚ ٓخ أك٠َ ٝطٞظ٤ق حٓظؼٔخٍ ك٠ حَُٔإ٤ٖٓٝ ٜٓٔش ٖٓ حُظٞؿ٤ٚ ٣ ٖٓ 
 .ٝك٤٘ش ٗو٤ٜش آٌخٗخص

 َحكظ٤خؿخطْٜ طِز٤ش ػ٠ِ ٣ٝٔخػي ْحَُٔإ٢ٓٝ رٞظخثق ٓزخَٗ حطٜخٍ حُظٞؿ٤ٚ ٣ٞك 
 . ُِـٞىس حُٔطِٞد حُٔٔظٟٞ ٣لووٕٞ ػ٘يٓخ ػ٘يٓخ أػٔخُْٜ ػٖ رخَُٟخء ؼٍٞرخُ٘

 ٝحُظـِذ ح٫ىحء ك٠ ٟؼلْٜ ٗوخ١ ػَ ُِظـِذ َُِٔإ٤ٖٓٝ حُلَٛش حُظٞؿ٤ش ٣ظ٤ق 
 رٚ ٣وّٞ حٌُٟ حُيحثْ حُظٞؿ٤ٚ ه٬ٍ ٖٓ حُؼَٔ ك٢ ٬ٌ٘ٓص ٖٓ ٣ٞحؿْٜٜ ٓخ ػ٠ِ

 . أك٠َ ٗلٞ ػ٠ِ خثلْٜٝظ أىحء ػ٠ِ ٣ٔخػيْٛ ٓٔخ ح٫ىحء ٓظخرؼش حػ٘خء حُٔي٣َ

 ّٝهض ك٢ حُـيى رخُٔٔظوي٤ٖٓ ٣َٓؼخ ُِٜ٘ٞٝ ًؼ٤َح  ٝح٫ٍٗخى حُظٞؿ٤ٚ ٣ٔظوي 
 أػ٠خء رٜخ ٣٘ؼَ حُظ٠ ٝح٫طـخٛخص ٝحُٜٔخٍحص رخُٔؼخٍف رخ٫ُٔخّ ًُٝي ه٤َٜ
 .ح٠ُٜ٘ٔ ُِظي٣ٍذ ٜٝٓخكزخ ٬ُٓٓخ حُ٘ٞع ٌٛح ٣ٌٕٝٞ كي٣ؼخ حٌُٔٞٗش حُلَم

 طلو٤يين ػييٖ ح٫ٗلييَحف ُؼيييّ ٟيئخٗخ ً ٨ُػٔييخٍ ط٘ل٤ييٌْٛ أػ٘ييخء حَُٔإٝٓيي٤ٖ اٍٗييخى 
 .ُِٔ٘ظٔش ح٧ٛيحف

 ٚإٔ ٓييؼ٬ ً ك٘ـييي ٓزخٗييَس ؿ٤ييَ رط٣َوييش حُظييي٣ٍذ ٣٘يئَ, ًحطييٚ حُٞهييض كيي٢ ٝحُظٞؿ٤يي 
 كٜيٞ ح٧ىحء طٜيل٤ق كي٢ ٓؼيٚ حُؼيخ٤ِٖٓ رظٞؿ٤يٚ ٣ويّٞ ك٤٘ٔخ حُؤْ ٍث٤ْ أٝ حُٔي٣َ
 .ٜٓخٍحطْٜ ط٤ٔ٘ش ػ٠ِ ٣ٝؼَٔ ٣يٍرْٜ

 

 :حٌظٛؿ١ٗ ِزخىة
 

 :ٝٛٔخ حُظٞؿ٤ٚ ٓـخٍ ك٢ أ٤ٔٛظٜٔخ ُٜٔخ ح٩ىحٍس ٓزخىة ٖٓ ٓزيإٔ ٛ٘خى

 :حلأ٘يحف طـخْٔ ِزيأ -1

 ٓييغ حُظؼييخ٢ٗٝ حُ٘٘ييخ١ كيي٢ حُلييَى أٛيييحف طـييخْٗ ٓيييٟ ػِيي٠ طظٞهييق حُظٞؿ٤ييٚ كخػ٤ِييش إ
 أٛييحف طلو٤ين اُي٠ حُٞهيض ٗليْ كي٢ حُليَى أٛيحف طلو٤ن ٣ئى١ ٝإٔ.  حُـٔخػش أٛيحف
 .حُٔ٘ظٔش

 

 (حلأَِ سٚكي حٌَثخٓش ٚكيس ِزيأ -2

 ح٧ٗيييوخٙ إٔ طزييي٤ٖ ك٤يييغ حُظٞؿ٤يييٚ ٝظ٤ليييش ػ٤ِٜيييخ طؼظٔيييي حُظييي٢ حُٔزيييخىة ٓيييٖ ٣ؼظزيييَ
 حُظٞؿ٤يٚ ٛيٌح ٝٓؼيَ. ٝحكيي ٍثي٤ْ رٞحٓيطش ٣ٞؿٜيٕٞ ػ٘ييٓخ أًؼَ ٣ظـخٝرٕٞ حَُٔإ٤ٖٓٝ

 .حُٔظؼخٍٟش ح٧ٝحَٓ ٣ٝظـ٘ذ ٍث٤ْ، ٖٓ ٧ًؼَ ح٫ُٞء طو٤ْٔ طـ٘ذ ػ٠ِ ٣ٔخػي

 

 :حٌظٛؿ١ٗ ِظطٍزخص
 

 حُوخثيي – حُٔيي٣َ ٓيٖ ٣يظْ كخُظٞؿ٤ٚ رخ٫طٜخٍ َٓطزطش حُظٞؿ٤ٚ ٤ِشػٔ إٔ َٟٗ  :حلإطظخي

 .حُٔ٘ظٔش أٛيحف ٗلٞ ؿٜٞىْٛ ُظٞؿ٤ٚ رْٜ ٝح٫طٜخٍ حُٔ٘ظٔش ك٢ حَُٔإ٤ٖٓٝ ا٠ُ –

 



 ٌُييَ حُلؼِيي٢ ح٧ىحء ػييٖ ح٬ُُٓييش حُٔؼِٞٓييخص طييٞحكَ ٣ظطِييذ حُٔيي٤ِْ حُظٞؿ٤ييٚ :حٌّؼٍِٛااخص

 ػيٖ ح٫ٗليَحف ٓوييحٍ ُٔؼَكيش ُيٚ ٢٤حُظوطي حُٔيخرن رخُؼٔيَ ح٧ىحء ًُيي ٝه٤خّ حُؼخ٤ِٖٓ
 .ٓٔزوخ ً حُٟٔٞٞػش ٝحُزَحٓؾ ُِوط٢ ٝكوخ ً رخ٧ىحء ح٫ُظِحّ ح٠ُ ح٧كَحى طٞؿ٤ٚ ػْ حُوطش



 :حٌظٛؿ١ٗ أىٚحص
 

 

 حلأٚحَِ: أٚلا ً
 

 :رؤٜٗخ ح٧ٝحَٓ طؼَف
 

 .طٕف١ٌ٘خ َِإ١ٓٚٗ ِٓ حٌّي٠َٚ٠طٍذ ٠ظيٍ٘خ حٌظٟ حٌمَحٍحص

 
 أؿيَ ٓيٖ حىح٣ٍيش ٤ِٓٝش ٌُٝ٘ٚ ًحطٚ كي ك٢ ؿخ٣ش ٤ُْ حُظٞؿ٤ٚ، ٝٓخثَ أْٛ ٖٓ ٝح٧ٝحَٓ
 .أِٓٞد رؤك٠َ ح٧ىحء طلو٤ن

 

 ػ٘ييي رٜييخ ٣ِٝظييِّ حُييَث٤ْ أٝ حُٔييي٣َ ٣يييًٍٜخ إٔ ٣ـييذ ٦ُٓييَ ٓؼ٤٘ييش هٜييخثٚ ٝٛ٘ييخى
 :حُوٜخثٚ ٌٛٙ ٖٝٓ. حَُٔإ٤ٖٓٝ ا٠ُ أٝحَٓٙ اٛيحٍ

 

 حُٔيَإّٝ ٣ٌيٕٞ إٔ ٣ؼ٘ي٢ ٝٛيٌح. ٌٍظٕف١اٌ ٚلاخرلا ً ِؼماٛلا ً حلأَِ ٠ىْٛ أْ -أً
 .ح٧َٓ ٌٛح ط٘ل٤ٌ ػ٠ِ حُويٍس ُي٣ٚ

 
 ريي٬ حُٔييَإّٝ ًٛييٖ كيي٢ ٓييئح٫ ً ٣ظييَى ٫ رل٤ييغ وااخِلا ً حلأِااَ ٠ىااْٛ أْ -دً

 حٌُيييْ ٗخك٤يييش ٓيييٖ طؤى٣ظيييٚ حُٔطِيييٞد حُليييَ ٣ظ٠ييئٖ إٔ ٣ـيييذ ريييَ اؿخريييش،
 .حُؼَٔ ٌٛح ٣ٔظـَهٚ إٔ ٣ـذ ح١ٌُ ٝحُِٖٓ رٚ، حُو٤خّ ٌٝٓخٕ ٝح٤ٌُق،

 

 حُيَث٤ْ ٠٣ئٖ كظي٠ ًُٝيي َُِٔإٝٓي٤ٖ رخُ٘ٔزش ٚحػلخ حلأَِ ٠ىْٛ أْ -ؽً
 .رخُلؼَ ح٧َٓ ٌٛح ٖٓ ٓطِٞد ٛٞ ٓخ ط٘ل٤ٌ حُٔي٣َ أٝ

 

 ُِ٘ٔي٤خٕ، ٣ظؼيَٝ أٝ كٜٔيٚ ٣ٔيخء ٫ كظي٠ ًُٝي  ِىظٛرخ ً حلأَِ ٠ىْٛ أْ -ىً
 .حُٔؼويس أٝ حُٜخٓش حُٔٔخثَ ٝك٢ حُلخؿش ػ٘ي ا٤ُٚ حَُؿٞع ٣َٜٔ ٝكظ٠

 

 حٌظؼ١ٍّخص: ػخ١ٔخ ً
 

 

 :رؤٜٗخ ٝطؼَف ؼ٤ِٔخصحُظ ٢ٛ حُظٞؿ٤ٚ أىٝحص ٖٓ حُٜخٓش حُؼخ٤ٗش ح٫ىحس
 

 أْ ٠ـذ حٌظٟ حٌى١ف١ش ٌظٛػ١ق حٌّي٠َ ٠ظيٍ٘خ حٌظٟ حلا٠ؼخكخص"

 ".رشؤٔٙخ حلأٚحَِ طيٍص حٌظٟ ٚحٌٛحؿزخص حٌفؼٍٟ حٌظٕف١ٌ رٙخ ٠ظُ

 
 حُوطييٞحص ٝر٤يخٕ ح٧ػٔييخٍ أىحء ٤ٌُل٤يش ٝطٟٞي٤لخ ً طلٜيي٬٤ ً أًؼيَ رؤٜٗييخ حُظؼ٤ِٔيخص ٝطظ٤ٔيِ
 ٓيٖ حُظؼ٤ِٔيخص أ٤ٔٛيش ٝطظ٠يق حُظ٘ل٤يٌ ػ٤ِٔيش ٢ك حطزخػٜخ ٣ـذ ٝحُظ٢ ح٧َٓ ٌُٜح ح٬ُُٓش
 حُؼٔيَ ٫ٗـيخُ ح٧ٓؼيَ ح٧ٓيِٞد ٓؼَكيش ػِي٠ حُٔ٘يَٝع كي٢ حُؼيخ٤ِٖٓ طٔيخػي أٜٗيخ ك٤غ

 .رٚ حٌُِٔق



 حٌفؼخي ٌٍظٛؿ١ٗ حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 

 .حٌؼٍَٚس ػٕي الا أٚحَِ أٚ طٛؿ١ٙخص طظيٍ لا .1

 ِٚظاٝ رخٌؼّاً ٓا١مَٛ ِآ ريلاش طلايى أْ حكَص .2
 .ٚو١ف ٚأ٠ٓ

 .حطيحٍٖ رؼي حلأَِ ١ٌطٕف طخرغ .3

 حٌّاَإّٚ ِآ ٚأؽٍاذ طٛؿ١ٙخطه فٟ ٚحػلخ ً وٓ .4
 .ٚو١ف ٠فؼٍٗ ِخ شَف

 ِااآ رااايي حٌّٔاااجٛي حٌشاااوض ِاااغ ِزخشاااَس طىٍاااُ .5
 .١ٓٚؾ ٚؿٛى

 .حٌظٛؿ١ٗ ِٓ حٌٙيف ٚػق .6

 .ح٢ه٠َٓ أِخَ حٌؼخًِ طٛؿٗ لا .7

 ٌااُ ٌّاآ فَطااش ٚأػااؾ رخٌظٛؿ١ااٗ حٌظااَِ ِاآ شااـغ .8
 .لظي رغ١َ أىحثٗ ٠ظلق

 .ٚحٌّليىس ٚحٌٛحػلش ٓزشحٌّٕخ حلأٌفخظ أهظخٍ .9

 .ٌٍظٛؿ١ٗ حٌّٕخٓذ حٌّىخْ حهظخٍ .11

 



 

 

 

  : حٌم١خىس ِفَٙٛ

 

 فٟ ِؼخ ٠ؼٍّٛح ٌىٍٟ ح٢ه٠َٓ ػٍٟ حٌظؤػ١َ ِّخٍٓش ػٍٝ حٌميٍس ٟ٘
 فٟ ٠ىْٛ حٌظؤػ١َ ٌٚ٘ح, ِشظَن ٘يف طلم١ك ٓز١ً

 (ٍٓٛو١خطُٙ, حطـخ٘خطُٙ, ل١ُّٙ, ِؼظميحطُٙ)  

 
 ٓيٖ حُو٤يخىس كي٢ طٞحكَٛيخ حُي٬ُّ حُ٘ي١َٝ ٖٓ يىحػ ٛ٘خى إٔ حُٔخرن حُظؼ٣َق ٖٓ َٟٝٗ
 :أٜٛٔخ

 .حٌّٕظّش فٟ حلأٔخٟٔ رخٌؼٕظَ ٠ّٔٝ ِخ ٚ٘ٛ حلأفَحى ِٓ ؿّخػش طٛحفَ -1

 ٓااٍٛن فااٟ حلا٠ـااخرٟ حٌظااؤػ١َ ػٍااٝ حٌماايٍس ٌااي٠ُٙ حلأفااَحى ِاآ ػاايى طااٛحفَ -2
 (.حٌمخىس ٚحٌَّإ١ٓٚٓ ح٢ه٠َٓ

 .١مٗطلم اٌٝ حلأفَحى ِٓ حٌـّخػش ٌٖ٘ طٔؼٝ ٘يف ٚؿٛى ػٍَٚس -3

 

 :حٌم١خىس أ١ّ٘ش
 

 ؿٞحٗيذ ًيَ كي٢ ٣ٔي١َ أٓخٓي٢ رييٍٝ طويّٞ ًٜٞٗيخ ٓيٖ ٗيخرغ ٝىٍٝٛيخ ٌٓخٗظٜيخ أ٤ٔٛش إ
 ُٜييخ ٓلًَييش ًييؤىحس ٝطؼٔييَ ٝكخػ٤ِييش، ى٣٘خ٤ٌ٤ٓييش أًؼييَ ح٩ىحٍس كظـؼييَ ح٩ىح٣ٍييش، حُؼ٤ِٔييش
 .أٛيحكٜخ ُظلو٤ن

 

 ؟حٌَث١ْ أَ حٌمخثي أفؼً أ٠ّٙخ
 

 ك٤يغ ٓيٖ حُٔٔيج٤ُٞخص ط٘يخرٜض ُٝيٞ كظي٠ ،ٝحَُثخٓيش حُو٤يخىس ٓلٜيّٞ ر٤ٖ ٗلَم إٔ ٣ـذ
 .ح٧ٛيحف طلو٤ن ٗلٞ رؤ٣ي٣ْٜ ٝح٧هٌ ٦ُه٣َٖ، ح٧ٝحَٓ اٛيحٍ

 

 ُو٤خىطييٚ حٍط٠ييض حُظيي٢ كٜيي٢ ٗلٔييٜخ حُـٔخػييش ىحهييَ ٓييٖ ٓييِطظٚ ٣ٔييظٔي حُوخثييي إٔ ك٘ـييي
 ٫ثليش ٓيٖ حُـٔخػيش هيخٍؽ ٓيٖ ٓيِطظٚ ٣ٔيظٔي حَُث٤ْ ر٤٘ٔخ حُو٤خىس، ٛلش ػ٤ِٚ ٝهِؼض
 حُٞظ٤ليييش ٛيييٌٙ ُ٘يييـَ رظؼ٤٤٘يييٚ هيييَحٍح أٛييييٍص حُظييي٢ حُٔئٓٔيييش ٝٓيييٖ ٝٗظخٓيييٚ، حُؼٔيييَ

 .حُٔٔج٤ُٞش رٌٜٙ حُو٤خّ ٖٓ ٣ظٌٖٔ ٢ٌُ حُِٔطش ٖٓ هيٍح ٝٓ٘لظٚ حَُثخ٤ٓش،
 

 ٝػ٤يييٞد، ِٓح٣يييخ ٜٓ٘يييخ ٌُيييَ إٔ ُٞؿييييٗخ ٝحُو٤يييخىس، حَُثخٓيييش رييي٤ٖ حُٔلخٟيييِش أٍىٗيييخ ٝاًح
 حُي٠ طيئى١ هيي خأٜٗي ا٫ ح٧ػٔيخٍ، ٝاٗـيخُ حُؼٔيَ حٓظَٔح٣ٍش ط٠ٖٔ ًخٗض ٝإ كخَُثخٓش

Leadershipً     حٌم١ـــخىس



 حُ٘لٔيي٤ش حُلخؿييخص ط٘ييزغ ًخٗييض ٝإ ٝحُو٤ييخىس. حُؼييخ٤ِٖٓ ريي٤ٖ حُٔؼ٣ٞ٘ييش حُييَٝف حٗولييخٝ
 ٝػيييّ حُظٔيي٤ذ اُيي٠ طييئى١ ٝهييي ح٠ٗ٫ييزخ١ ط٠يئٖ ٫ أٜٗييخ ا٫ ٨ُػ٠ييخء ٝح٫ؿظٔخػ٤ييش

 .ُِٜ٘خ٣ش ح٧ٛيحف طلو٤ن
 ٤يخىس،ٝحُو حَُثخٓيش ٓيٖ ًيَ ري٤ٖ ٣ـٔؼيٞح إٔ كخُٝٞح ح٫ىحٍس ٓـخٍ ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ كبٕ ٌُُي
 ٓيٖ ًيٞحىٍ ا٣ـيخى ٣َ١ين ػيٖ ًُٝيي ٜٓ٘يخ، ًيَ ٓيِز٤خص ػيٖ ح٫رظؼيخى حُٞهيض ٗليْ ٝك٢

 .حلإىح١٠ٍٓ حٌمخىس ٓلّٜٞ ػ٤ِْٜ ٗطِن حُٔ٘ظٔش ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ
 

 :ٚحلإىحٍس حٌم١خىس ر١ٓ حٌؼلالش

 

 ِي٠َ؟ لخثي وً ًٚ٘ لخثي؟ ِي٠َ وً ً٘
 

 حُوخثييي ىطلييي حُظيي٢ ٝحُٜييلخص ح٫هظٜخٛييخص ٓؼَكييش ٓييٖ ٫رييي حُٜييٍٞس طظ٠ييق كظيي٠
 .رخُٔي٣َ طل٢٤ حُظ٢ ٝح٫هظٜخٛخص ٝحُٜلخص

 
 :ٓؼَ ح٩ىح٣ٍش حُٞظخثق رـ٤ٔغ ٣وّٞ كخُٔي٣َ

 

o طلو٤وٚ حُٔطِٞد حُٜيف طلي٣ي. 
o ٍْٓ حُٜيف ُزِٞؽ ٝح٤ُٔخٓخص حُوط٢. 

o ْحُٔ٘ظٔش ك٢ ح٧كَحى ر٤ٖ حُؼَٔ ط٘ظ٤. 

o ٚح٧ىحء ٓٔخٍ ٝطٜل٤ق ح٧كَحى طٞؿ٤. 

o حُٔوظِلش حُٔ٘ظٔش أهٔخّ ر٤ٖ حُظ٤ٔ٘ن. 

o ح٧ىحء ط٘ل٤ٌ َٓحهزش. 

o ًحُٔ٘خٓزش حُوَحٍحص حطوخ. 

o َحُؼخ٤ِٖٓ ر٤ٖ ح٬ٌُ٘ٔص ك. 

o َرييَٝف حُؼٔيَ ٣ييظْ كظي٠ حُٔ٘ظٔييش كي٢ ح٧كييَحى ري٤ٖ حُٔلزييش ٓيٖ ؿييٞ طيٞك٤ 
 .حُٞحكي حُل٣َن

 
 كي٢ حُوخثيي ٝحؿزيخص ٤١خطٜيخ كي٢ ط٘ئَ حُٔيي٣َ رٜيخ ٣ويّٞ حُظ٢ حُٜٔخّ إٔ ُ٘خ ٣ظ٠ق ٝرٌُي
 إٔ رخ٠ُيٍَٝس ُي٤ْ كخُوخثيي ٝرخُظيخ٢ُ حُٔلييى حُٜييف ٗليٞ ٝطيٞؿ٤ْٜٜ ح٧كيَحى ك٢ حُظؤػ٤َ
 ٜٓيخٍحص طيٞحكَ ٣ظطِيذ ٓؼ٤٘يش ظ٤ليش ٝ ٣ٔؼيَ كٜٞ حُٔي٣َ أٓخ .ًخِٓش حُٔي٣َ ٜٓخّ ٣ٔخٍّ
 .   ٌٓٔ٘ش ٤ِٓٝش رؤكٖٔ أىحثٜخ ٣ٌٖٔ كظ٠ ك٤ٜخ ه٤خى٣ش

 

 إٔ ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ ٤ُْٝ هخثي ٓي٣َ ًَ ٣ٌٕٞ إٔ ح٠ٍَُٟٝ كٖٔ ٌُح
 ٓي٣َ هخثي ًَ ٣ٌٕٞ

 
 



 اُيي٠ ٣ئ٬ٛٗييٚ ٝحكييي ٗييوٚ كيي٢ – ح٩ىح٣ٍييش ٝحُويييٍس حُو٤ييخىس - حُٜييلظخٕ حؿظٔييخع ٌييُٖٝ
 حُوخثيي ٓيٖ أك٠َ ح٩ىح٣ٍش حُٜٔخٍس ًٝ كخُوخثي أك٠َ رٍٜٞس ٓ٘ٚ حُٔطِٞد حُؼَٔ طلو٤ن
 .ح٩ىح٣ٍش حُٜٔخٍس ط٘وٜٚ ح١ٌُ

 

 :حلإىح٠ٍش حٌم١خىس

 

 ,خيفؼ رؼًّ ٠مِْٛٛ َِإ١ٓٚٗ ١ٌـؼً حٌّي٠َ ٠ّخٍٓٗ حٌٌٞ حٌٕشخؽ ٟ٘"

 ٚحكظَحُِٙ ؽخػظُٙ ؤذ رٙخ ٠ظٕٔٝ رط٠َمش طٛؿ١ُٙٙ ػٍٝ ٚليٍطٗ
 ٘يف طلم١ك ٓز١ً فٟ ر١ُٕٙ حٌظؼخْٚ ٚهٍك ُّّ٘ٙ ٚشلٌ ٚٚلاثُٙ

 ".رٌحطٗ

 

 :حٌمخىس ٌّٕظذ الإهظ١خٍ ِؼخ١٠َ
 

 ح٩ىح٣ٍيش، حُو٤خىحص ٝكخػ٤ِش ٗـخف ٛٞ ٝكخػ٤ِظٜخ ح٩ىحٍس ُ٘ـخف ح٧ٓخ٤ٓش ح٧ٓزخد ٖٓ إ
 ٝهيييٍحص ٗوٜيي٤ش ٓيئخص ٓييٖ حُوخثييي حُٔييي٣َ رييٚ ٣ظٔظييغ ٓييخ ػِيي٠ ريييٍٝٙ ٣ؼظٔييي ٝٛييٌح

 .ٜٝٓخٍحص
 طؼ٘ي٢ ٓخ أْٛ ٖٓ ٝطط٣َْٞٛ ٝاػيحىْٛ ح٩ىح٤٣ٍٖ حُوخىس حهظ٤خٍ ٌِٓ٘ش أٛزلض ٛ٘خ ٖٝٓ
 .  أٗظٔظٜخ حهظ٬ف ػ٠ِ حُلي٣ؼش حُيٍٝ رٚ
 
 ُٟٞيغ ٝح٫ؿظٔيخع حُ٘لْ ٝػِٔخء ح٩ىحٍس ػِٔخء رٜخ هخّ حُظ٢ حُـٜٞى ٓؼظْ أٓلَص ٝهي
 كيي٢ حُٔؼييخ٤٣َ ٛييٌٙ كٜييَ ػييٖ ح٧ًلييخء، حُوييخىس حهظ٤ييخٍ أٓخٓييٜخ ػِيي٠ ٣ٌٔييٖ ػخرظييش ٤٣َٓؼيخ

 :  أٓخ٤ٓظ٤ٖ ٓـٔٞػظ٤ٖ
 (.ٌٍمخثي حٌشوظ١ش حٌّٔخص كٛي طيٍٚ شوظ١ش ِؼخ١٠َ: حلأٌٚٝ

 حٌمخثاااااي ٚػلالاااااش حٌم١اااااخىس رَّواااااِ َِطزطاااااش ِٛػاااااٛػش ِؼاااااخ١٠َ: حٌؼخ١ٔاااااش

 (.رخٌَّإ١ٓٚٓ

 

 :حٌم١خىٞ حٌّٕؾ طلي٠ي حػظزخٍحص

 

 حًُ٘ٔٞؽ ٣ظليى رَ حُلخ٫ص ٝ حُظَٝف ًَ ك٢ ٣ؼْ أٓؼَ ه٤خى١ ًٗٔٞؽ ؿي٣ٞ ٫
 :حُظخ٤ُش حُؼ٤ِٔش ٝ حُؼ٤ِٔش ح٫ػظزخٍحص ُزؼٞ ٝكوخ ً حُٔ٘خٓذ

 

 :رخٌمخثي طظؼٍك ػٛحًِ -1

 (.حُن....  ٝهزَحطٚ ، ٝه٤ٔٚ ، ٝٓؼَكظٚ حُ٘و٤ٜش ٝحُٜلخص ح٤ًُِٞٔش حُوٜخثٚ ٓؼَ
 

 :رخٌَّإ١ٓٚٓ طظؼٍك ػٛحًِ -2



 ٝكـْ, ٝحُوٜخثٚ حُٜلخص ك٢ حُؼَٔ ٓـٔٞػخص ر٤ٖ ح٫هظ٬كخص ٓؼَ
 ٓٞحؿٜش ػ٢ِ ٝحُويٍس, حُظطٍٞ ػ٢ِ ح٫ٓظؼيحى, حُظؼخٕٝ ٝىٍؿش, حُٔـٔٞػش
 .حُٔ٘خًَ

 

 :رخٌّٛلف طظؼٍك ػٛحًِ -3

 ، حُز٤ج٤ش حُو٤ٞى ، حُٔخثي حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٝحُٔ٘خم ، حُٔـٔٞػش ط٣ٌٖٞ ١ز٤ؼش ٓؼَ
 .حُن.... ح٫ؿظٔخػ٤شٝ ٝحُؼوخك٤ش ٝحُظٌُ٘ٞٞؿ٤ش ح٫هظٜخى٣ش حُٔظـ٤َحص

 

 :رخٌٛلض طظؼٍك ػٛحًِ -4

 َٓػش طظطِذ حُظ٢ حُٔٞحهق أٝ حطوخًٙ هزَ حُوَحٍ ريٍحٓش حُٔظٞكَ حُٞهض ٓؼَ
 . أ٤ٔٛظٜخ أٝ روطٍٞطٜخ حُظؼَف

 

 : حٌٕخؿق حلإىحٍٞ ٌٍمخثي ٚحٌّٙخٍحص ٚحلإىح٠ٍش حٌشوظ١ش حٌظفخص

  

 ح٧كن حطٔخع, ٝحُٔؼخرَس ح٫ؿظٜخى,  حٌُلخءس . 

 حُ٘ـخػش . 

 حُٟٔٞٞػ٤ش . 

 ح٧ه٬ه٤ش رخُو٤ْ حُظٔٔي  . 

 ٦ُه٣َٖ ٝح٬ُٜك٤خص رخُِٔطخص حُظل٣ٞٞ ػ٢ِ حُويٍس . 

 َٔٝح٣٩ؼخٍ ٝ ٝحُٜزَ حُؼخ٤ُش حُٔؼ٣ٞ٘ش ٝحَُٝف حُٔٔج٤ُٞش طل  

 حُٔزخىٍس رِٓخّ ٝح٧هٌ حُزي٣ٜش َٓػش  . 

 ٙحُزي٣ِش حُلَٙ حهظ٘خ  . 

 حُٜٔخّ اٗـخُ ػ٢ِ حُويٍس  . 

 حُظوط٢٤  . 

 ٍحاريحعٝ ح٫رظٌخ . 

 حُؼَٔ ك٣َن ر٤ٖ حُـٔخػ٢ حُؼَٔ ٍٝف هِن ػ٠ِ حُويٍس. 

 ح٥ه٣َٖ ك٢ حُظؤػ٤َ ػ٢ِ حُويٍس  . 

 ٝح٫طـخٛخص ٝحُويٍحص ح٤ٍُٔٞ ًٟٝ ٖٓ ح٧كَحى ك٢ حُظؤػ٤َ ػ٢ِ حُويٍس 
  حُٔوظِلش

 (ح٩ه٘خع, حُظليع, ح٫ٜٗخص) ح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص 

 ٕح٫ٗلؼخ٢ُ ح٫طِح  . 



 ٖٔح٧ٍٓٞ ك٢ حُزض ػ٢ِ ٝحُويٍس ح٬ٌُ٘ٔص ٓؼخُـش ك  . 

 كخٓٔش هَحٍحص رخطوخً حُلَؿش حُٔٞحهق ٓغ حُظؼخَٓ ػ٢ِ حُويٍس  . 

 ّحُظل٤ِ ػي  . 

 



 حٌفؼخٌش ٌٍم١خىس حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 
 .حٌّٕخٓزش حلاطظخي ٚٓخثً حٓظويَ -1

 أوؼَ حٌؼًّ فٟ ٚحلإؿَحءحص حٌٍٛحثق ػٍٝ طَوِ لا -2
 .حٌَّء١ٓٚٓ ِٙخٍحص ػٍٝ حٌظَو١ِ ِٓ

 ٔظَ ٚٚؿٙخص ظَكخصِٚم آٍحء طظـخً٘ لا -3
 .ٚشىخٚحُ٘ حٌَّإ١ٓٚٓ ٚٔظخثق

 .ح١ٌَّٓش غ١َ حٌظٕظ١ّخص طظـخً٘ لا -4

 .حٌؼخ١ٍِٓ ِغ ٠ظلاءَ لا ل١خىٞ أٍٓٛد طٔظويَ لا -5

 رخلإٔـخُحص ػٍّخ ً حٌَّء١ٓٚٓ اكخؽش ىحثّخ ً كخٚي -6
 .ٚا٠ـخر١ش ِظ١ِّس وخٔض اًح هخطش ٠لممٛٔٙخ حٌظٟ

 ٚطظـخً٘ ٚحلأ٘يحف حٌؼًّ ربٔـخُ فمؾ طٙظُ لا -7
 .طّخِخ ً حلإٔٔخٟٔ ؼٕظَحٌ

 كظٝ رخٌّؼٍِٛخص حٌَّإ١ٓٚٓ اكخؽش ىحثّخ ً كخٚي -8
 .حٌشخثؼخص حٔظشخٍ اٌٝ ػُٕٙ كـزٙخ ٠ئىٞ لا

 .حٌَث١ٔ١ش حلأ٘يحف ٚطـخً٘ رخٌظفخط١ً حلا٘ظّخَ -9

 حٌَّإ١ٓٚٓ ٌيٜ حٌّٔج١ٌٛش رظلًّ حٌشؼٍٛ شـغ -11
 .ٌُٙ حٌٍٔطخص رؼغ وظف٠ٛغ

 



 

 

 

 
 حٌظلف١ِ طؼ٠َف

 

 ِؼ١ٓ رٍٔٛن حٌم١خَ ػٍٝ حٌفَى ٌلغ حلاىحٍس طؼؼٗ حٌٌٞ حٌٕظخَ ٘ٛ
 .ف١ٗ َِغٛد غ١َ ٍٓٛن ػٓ حلإِظٕخع أٚ

 

 ؟ ٚحٌلخفِ حٌيحفغ ر١ٓ قٌفَ ِخ
 

 طـيخٙ ٓيًِٞٚ ٣ٞؿيٚ إٔ اُي٠ طيكؼيٚ حُليَى ىحهيَ ٓيٖ ط٘زيغ ىحه٤ِيش هٟٞ أٝ كخُش :حٌيحفغ

 .ح٧ٛيحف طلو٤ن

 ٝحُظيي٢  خٍؿ٢حُويي حُٔليي٢٤ كيي٢ حُٔٞؿييٞىس حُٔظـ٤ييَحص ػييٖ حُ٘خطـييش حُوييٞس ٛيي٢ :حٌلااخفِ

 حُيٝحكغ طل٣َي ا٢ُ طئىٟ
 

 ٚحٌيحفغ حٌلٛحفِ ر١ٓ حٌّمخٍٔش
 

 حٌلٛحفِ حٌيٚحفغ ِمخٍٔش

 حُلييَى ىحهييَ ٓييٖ ط٘زييغ ٝهييٞس ىحهِيي٠ ٓؼ٤ييَ  حٌظؼ٠َف
 ٓييًِٞٚ ُظٞؿ٤ييٚ ٝطيكؼييٚ حَُؿزييش ك٤ييٚ طؼ٤ييَ

  حَُؿزش ٌٛٙ ٩ٗزخع ٝطَٜكخطٚ

   ٝطل٣َي هِن ػ٠ِ ٣ؼَٔ هخٍؿ٢ ٓؼ٤َ
  حُلَى ٣ٝٞؿٚ( ُيحكغ)حُيحه٢ِ ححُٔؼ٤َ
   رٔخ حُلخكِ ػ٠ِ يحُلٜٞ ٗلٞ ا٣ـخر٤خ
   ٓؼ٤ٖ ُِٔٞى حُلَى ٩ٗزخع ٣ٜئى
 ح٩ىحٍس ططِزش ح١ٌُ ح٧ىحء ٓغ ٣ظلن

  

Motivationً حٌظلف١ــِ



 حٌؼٛحِااااً
  حٌّئػَس

 ُِلَى حُ٘ل٢ٔ حُظ٣ٌٖٞ* 
  ٝح٧كٌخٍ ٝحُو٤ْ حُٔـظٔغ ػوخكش* 
  ح٫هظٜخى٣ش حُظَٝف* 
  حُظٌُ٘ٞٞؿ٢ حُظطٍٞ* 
 حُل٤خس زَحصٝه حُظؼ٤ِْ* 
 حُٔخروش حُؼٞحَٓ ر٤ٖ حُٔظزخىٍ حُظؤػ٤َ* 

 

  ٓخى٣ش كٞحكِ*  .1
  
  ٓؼ٣ٞ٘ش كٞحكِ*  .2

 

 حٌز١جش X حٌفَى=  حلأٔخٟٔ حٌٍٔٛن  أْ ٔـي ٕ٘خ ِٚٓ
 

 :إٔ ػ٤ِٚ ك٤ـذ حَُٔثّٞ ِٓٞى كْٜ حُٔي٣َ أٍحى ٝحًح
 

 .ٗلٔٚ حُلَى ػٖ ح٤ُ٘ت رزؼٞ ح٫ُٔخّ:  أٚلا ً
 

 .ىحُلَ ك٤ٜخ ٣ؼ٤ٖ حُظ٢ رخُز٤جش ح٫ُٔخّ:  ػخ١ٔخ ً
 

 .حُيحكؼ٤ش ٓ٘ظٍٞ ك٢ ًُي ًَ ط٘خٍٝ:  ػخٌؼخ ً
  

 :حٌظلف١ِ ٘يف
 

 أٗٔييخ١ ٣وظِييق ك٤ييغ ٝحُؼٌييْ حُلييَى ٝكخؿييخص حُٔ٘ظٔييش كخؿييخص ريي٤ٖ حُظلخػييَ طلو٤يين 
 .حُظلل٤ِ ك٠ حُزَ٘

 

 :حٌلٛحفِ أٔٛحع
 

 حٌٍٔز١ش ٚ حلا٠ـخر١ش حٌلٛحفِ ًً :أٚلا   
 

 حُو٤ييخّ ػِيي٠ ٝطلؼييٚ حُلييَى حٗظخؿ٤ييش كيي٢ طٔييْٜ حُظيي٢ حُٔظـ٤ييَحص ٛيي٢: حلا٠ـخر١ااش حٌلااٛحفِ

 .أىحثٚ ٝٓٔظٟٞ رخُؼَٔ حٛظٔخٓٚ ٖٓ كظ٣ِي حُٔطِٞد رخُِٔٞى
 

 ػيٖ ح٩ٓظ٘يخع أٝ رخُؼٔيَ حُليَى حٛظٔيخّ ٓيٖ طليي حُظي٢ حُٔظـ٤يَحص ٛي٢: حٌٔاٍز١ش حٌلٛحفِ

 ٫ثلييش ٓؼييَ حٗظخؿ٤ظييٚ ػِيي٠ ٝرخُظييخ٢ُ ػ٤ِييٚ ٓييِزخ ً ٣ييئػَ ٓٔييخ ك٤ييٚ َٓؿييٞد ٓؼيي٤ٖ ٓييِٞى
 .حُـِحءحص

 

 ٚحٌـّخػ١ش حٌفَى٠ش حٌلٛحفِ:ػخ١ٔخ ً   
 

 ٓيخى١ ٌَٗ ك٢ ح٣ـخر٤ش. ِٓز٤ش أٝ ح٣ـخر٤ش طٌٕٞ ٝهي. رؼ٤٘ٚ ُلَى طٔ٘ق :حٌفَى٠ش حٌلٛحفِ

 .ػ٤ِٚ ٣ٞهغ ػوخد ٌَٗ ك٢ ِٓز٤ش أٝ, ٓؼ١ٞ٘ أٝ



 

 أىحء ُظلو٤يين ٝحُظؼييخٕٝ حُظييَحر٢ ػِيي٠ حُؼٔييَ ك٣َيين ُلييغ ٝطٔييظويّ :حٌـّخػ١ااش حٌلااٛحفِ

 .كؼخٍ ؿٔخػ٢
 

 ٚحٌّؼ٠ٕٛش حٌّخى٠ش حٌلٛحفِ:ػخٌؼخ ً   
 

 أٓييخ. حُٔيي٘ق ٓؼييَ حُٔخى٣ييش حٌُٔخكييآص ػِيي٠ طؼظٔييي ػ٘يييٓخ ح٣ـخر٤ييش طٌييٕٞ :حٌّخى٠ااش حٌلااٛحفِ

 .حَُحطذ ٖٓ حُوْٜ ٓؼَ حُٔخى١ ػِىخُؼوخد كظؼظٔي حُِٔز٤ش
 

 .ِٓز٤ش أٝ ح٣ـخر٤ش طٌٕٞ هي أ٠٣خ ً ٌٛٙ :حٌّؼ٠ٕٛش حٌلٛحفِ

 كظظٔؼيَ حُٔيِز٤ش أٓيخ. ٬ٓثيُٚ أٓيخّ ػ٤ِيٚ حُؼ٘يخء أٝ ُِليَى حٌَُ٘ طوي٣ْ ك٢ طظٔؼَ ح٣٩ـخر٤ش
 .٬ُٓثٚ أٓخّ ُِلَى ح٩ٛخٗش ٝٓخثَ أٝ ٝحُظٞر٤ن حُِّٞ حٓظويحّ ك٢



 Need Theory: حٌلخؿخص ٔظ٠َش
 

 حُظَط٤يذ ٣ٌيٕٞ رل٤غ ُِلخؿخص هٔخ٤ٓخ ٤َٓٛخ ٗظخٓخ ً Maslow ِخٍٓٛ حرَح٘خَ ٟٝغ
 ٝط٘ٔيٞ طيٍٚؿزخ أٗيزخع كي٠ حُليَى طخ٣ٍن ػٖ ًُي ٣ؼزَ ك٤غ ٤ُ٘ٓخ حُؤش ح٠ُ حُوخػيس ٖٓ

 .ح٫ػ٠ِ ػْ ح٫ى٠ٗ حَُؿزخص طلون ك٤غ طٜخػي٣خ حُلَى ٍؿزخص
 كيي ٝحُي٠ أ٫ٝ حُوخػييس كي٠ حُلخؿيخص ٫ٗيزخع حُ٘ٔيز٤ش ح٤ٔٛ٫يش ػ٠ِ حُظَط٤ذ ٌٛح ٣ٝؼظٔي
 ٝٓٔخٍٓييش حُظٜييٍٞ ٓييٖ حُظخ٤ُييش ح٫هييَٟ حُٔٔييظ٣ٞخص كيي٠ حُلخؿييخص طييظٌٖٔ كظيي٠ ٓؼيي٤ٖ
 .ح٧كَحى ػ٠ِ طؤػ٤َٛخ

 
 
 
 

 

 ٌٌحصح أػزخص حٌٝ حٌلخؿش
   ح٧ٓخٍ طلو٤ن, ح٫ٓظو٬ٍ, ح٫رظٌخٍ                        

 

   ٌٍظمي٠َ حٌلخؿش
 ح٧ه٣َٖ طوي٣َ, حٗـخُحص طلو٤ن, حُ٘لْ حكظَحّ

 

 حلاؿظّخػ١ش ٚحٌلخؿخص حٌلذ  
 ٝحُؼطق حُلذ, ح٫ٗيٓخؽ, ؿٔخػش ك٢ حُؼ٣ٞ٠ش     

 

 رخلأِخْ حٌشؼٍٛ كخؿخص   
 ٝحُٔٔظٌِخص حُ٘لْ أٓخٕ, حُٔوخ١َ طـ٘ذ حُٞظ٤ل٢ ح٧ٖٓ              

 

 حٌف١ٌٔٛٛؿ١ش حٌلخؿخص  
 .....ىفء, ٌٖٓٔ, ِٓزْ, ١ؼخّ                         

 
 

 physiological  Needs:  حٌف١ٌٔٛٛؿ١ش حٌلخؿخص -1
 

 ح٫ُٝي٠ رخَُٔطزيش طلظي٠ حُظي٢ ٝٛي٠ ح٧ٓخٓي٤ش ح٩ٗٔيخٕ كخؿخص ػٖ طؼزَ حُظ٠ ٠ٛٝ
 ح٩ٗٔيخٕ ٣ظيَ ٌُٝي٠ ، ٝكييٙ ريخُوزِ حُل٤يخس غ٣ٔيظط٤ ح٫ٗٔيخٕ إٔ ٓخٓيِٞ ٣ًٌَ ًٝٔخ
 ٓيٖ ريؤ١ حُـٔيْ ه٤يخّ ٝػييّ ، حُٔوظِليش رٞظخثليٚ ٣ويّٞ إٔ ح٠ُ ٣لظخؽ ؿٔٔٚ كخٕ ك٤خ
 ، ٛيٌٙ ح٧ٓخٓي٤ش كخؿخطيٚ حُـٔيْ ع٣٘يذ ٝػ٘ييٓخ ح٫طيِحٕ ُؼييّ ٣يئىٟ حُٞظيخثق ٌٛٙ
 حُلٔي٤ُٞٞؿ٤ش حُلخؿيخص ٓي٤طَس ٓيٖ ٣ظلٍَ رؼيٓخ طظَٜ ٓٞف   أهَٟ كخؿخص كخٕ

 ح٧هيَٟ حُلخؿيخص طيؤػ٤َ كي٠ طِح٣يي ٣لييع ك٤غ ٓظيحهِش رٍٜٞس ح٧هَٟ صحُلخؿخ
 .حُل٤ُٔٞٞؿ٤ش طؤػ٤َحُـخؿخص ط٘خهٚ ًِٔخ



 

   :Safety Needs رخلأِخْ حٌشؼٍٛ كخؿخص -2
 

 أ١ رخ٧ٓيخٕ حُ٘يؼٍٞ ػيٖ ٣زليغ ٌُٝ٘يٚ ، ح٧ٓخٓي٤ش كخؿخطيٚ ربٗزخع ح٩ٗٔخٕ ٣٫ٌظل٠
 ح٫ٓيظوَحٍ ٣لوين ٝحٕ ، خٓيظَٔحٍر ح٧ٓخٓي٤ش حكظ٤خؿخطيٚ ػِي٠ حُلٍٜٞ ٟٝخٓ٘خ ً آٓ٘خ ً
 ػيخىٍ حؿظٔخػ٢ ٝٗظخّ ٝى٤٘٣ش ٍٝك٤ش ٝه٤ْ آٓ٘ش حؿظٔخػ٤ش ر٤جش ك٠ طٞحؿيٙ ه٬ٍ ٖٓ

   ٝٓٔظوَ
 

 Love and  Belonging  Needs:ٚحلأظّخء حٌلذ كخؿخص -3
 

 كي٠ حَُؿزش ػٖ طؼزَ ٠ٛٝ ، ُ٪ٗٔخٕ ح٫ؿظٔخػ٤ش حُطز٤ؼش ٖٓ حُلخؿخص ٌٛٙ ٝط٘طِن
 ُِظؼيخ١ق حُلخؿيش طظَٜ ك٤غ ٝحُـٔخػخص رخُ٘خّ ٫ٍطزخ١ٝح ٝحُل٘خٕ حُلذ ػ٬هخص

 حُليَى ٣ٝزليغ ، حُٞؿيح٤ٗيش حُٔ٘يخًٍش ٝطلو٤ين ، ح٥ه٣َٖ ٓغ حُظوخٍد ك٠ ٍؿزش ،أٝ
   ٝح١٧لخٍ حُل٤خٙ ٣َٗٝي ح٧ٛيهخء ػٖ حُلخؿش ٌٛٙ ه٬ٍ ٖٓ
 

 self- Esteem Needs  ٌٍظمي٠َ حٌلخؿش -4
 

   ح٫ؿظٔخػ٢ حُوزٍٞ ٓلّٜٞ حُلخؿش ٌٛٙ ٝطظ٠ٖٔ
 ٜٓ٘يخ ٝح٫كظيَحّ حُظويي٣َ ٬٣ٝهي٠ ريَ حُـٔخػش ٖٓ ٓوز٫ٞ حُلَى ٣ٌٕٞ إٔ ًُي ٓؼ٠٘ٝ

 حُي٠ حُلخؿيش ٛيٌٙ أٗيزخع ٣ٝيئىٟ حُليَى ُييٟ رخُؼويش حُ٘يؼٍٞ طلو٤ين حُي٠ ًُي ٣ٝئىٟ
 0 حُلخؿيش ٛيٌٙ أٗيزخع كي٠ ٝكِ٘ٚ ٗـخكخطٚ ٝطئػَ ، حُزؼٞ ػٖ رظ٤ِٔٙ حُلَى ٗؼٍٞ
 ، طٜيخىكٚ حُظي٠ حُؼوزيخص طوطي٠ ػِي٠ ٣ؼٔيَ ُظـؼِيٚ حُلخؿيش ٛيٌٙ كخػ٤ِش ٗيس ٝطئػَ
  هيٍحطٚ طليٟ ح٠ُ ٝحُٔ٘خكٔش ٝحُظـي٣ي ح٫رظٌخٍ ه٬ٍ ٖٓ ٣ٝٔؼ٠

 

 Self-Actualization: حٌٌحص أػزخص حٌٝ حٌلخؿش -5
 

 ٝحُٞٛيٍٞ ًحطٚ ػٖ ُِظؼز٤َ حُٔظِح٣يس حُلَى ٍؿزش ػٖ طؼزَ حٜٗخ ٓخِٓٞ ػٜ٘خ ٣وٍٞ
 كي٠ ٝؿيٞىٙ ٣لوين إٔ حُي٠ شحُلخؿي ٛيٌٙ هي٬ٍ ٖٓ حُلَى ٣ٝٔؼ٠ ٓخ٣ٌٖٔ أه٠ٜ ح٠ُ

  ٗلٔٚ ك٤ٜخ ٣َٟ حُظ٠ رخٍُٜٞس ػ٘ٚ ٝحُزؼ٤ي رٚ حُٔل٢٤ حُٔـظٔغ
 

 :٠ٍٟ ِخ حٌٕظ٠َش ٌٖ٘ كممض ٚلي

 ه٤خّ ك٢ حٓظويحٓٚ ٣ٌٔ٘٘خ حُٔوظِلش حُلخؿخص ُ٘ٞػ٤خص ٓ٘خٓزخ ً ا١خٍح ً هيٓض -1
 كووٞٙ ح١ٌُ ح٩ٗزخع ٝىٍؿش حُلخؿخص ٌٛٙ اُلخف ىٍؿش ك٢ ح٧كَحى حهظ٬ف
 .كخؿش ٌَُ رخُ٘ٔزش

 .حُٞظ٤لش ك٢ أىحثْٜ ٓٔظٟٞ ٝر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ كخؿخص اٗزخع ر٤ٖ حُؼ٬هش أٝؿيص -2

 ٝٓلخُٝش ُِؼخَٓ حُٔ٘زؼش ؿ٤َ حُلخؿخص ػ٠ِ حُظؼَف ك٢ حُٔي٣َ٣ٖ طٔخػي -3
 .ٓٞهق ٌَُ ٝكوخ ً حُٔ٘خٓزش حُلٞحكِ ٣َ١ن ػٖ حُلخؿخص ٌٛٙ اٗزخع



 حٌلخؿخص؟ ٌٖ٘ اشزخع حٌّشَٚع ِي٠َ ٠ٔظط١غ و١ف: اًْ ٚحٌٔئحي

 

 اشزخػٙخ فٟ حلإىحٍس ٚؽَق حٌفَى كخؿخص

 

 اشزخػٙخ فٟ حلإىحٍس ؽَق حٌلخؿخص

 .حُٔوظِلش ٝأٗٞحػٜخ ٝٗظٜٔخ ح٧ؿَ كٞحكِ - حُل٤ُٔٞٞؿ٤ش

 .حُٔ٘خٓزش حُؼَٔ ١َم -

 .ٝحُٔؼخٗخص ٝحُظؼ٠٣ٞخص حُٜل٢ حُظؤ٤ٖٓ رَحٓؾ - ٝح٥ٓخٕ ح٧ٖٓ

 .ح٧هطخٍ ٖٓ هخ٤ُش ُِؼَٔ آٓ٘ش ظَٝف -

 .ٓٔظوَس ٝظخثق -

 .حُؼَٔ هطٞحص ط٤ْٜٔ اػخىس - ح٫ؿظٔخػ٤ش

    ٝح٫ٍطزخ١ رخُظلخػَ ٣ٔٔق رٔخ حُؼَٔ ٝط٤ْٜٔ طل٤َِ -
 .ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُظيحه٬ص

 .حُـٔخػ٢ ُِؼَٔ كَٙ -

 .ٛخٓش ٝظ٤ل٤ش ٌٓخٗش - ٝحُظوي٣َ ح٫كظَحّ

 .ُِٞظ٤لش ٓ٘خٓذ ٠ٔٔٓ -

 .ح٤ُِٔٔ حُؼَٔ طوي٣َ -

 .ؿ٤ٔٔش ٓٔج٤ُٞخص ػ٠ِ طلظ١ٞ ٝظ٤لش -

 .ٝطويّ طَمً  كَٙ - حٌُحص طلو٤ن

 .حُو٬م ٝحُظل٤ٌَ ٝح٩ريحع ح٫رظٌخٍ كَٙ -

 .رخُٞظ٤لش حُظلي١ ػٞحَٓ طٞحكَ -

 .اٗـخُحص طلو٤ن -

 



 :حٌؼًّ ىحهً حٌظلف١ِ أشىخي ِٓ
 

 :حٌّىخفآص .1

 ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ ٫ ٌُٖٝ اؿلخُٚ، ٣ـذ ٫ حُؼخ٤ِٖٓ طلل٤ِ ك٢ ْٜٓ ػخَٓ ٢ٛٝ 
 . ٝحُؼخ٤ِٖٓ ح٩ىحٍس ر٤ٖ حُؼ٬هش ك٢ حُلخًْ حُؼخَٓ

 

 :حٌظَلٟ .2

 ط٤ِٔ أٝ ربٗـخُحص هخٓٞح ح٣ٌُٖ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ح٧ػ٠ِ حُٔ٘خٛذ ٣٘ـَ ٖٓ حهظ٤خٍ ٣ظْ 
 حُويٍحص ٓغ ًلخءطْٜ ه٤خّ اؿلخٍ ػيّ ٓغ ٬ُهظ٤خٍ، حُٔخروش حُلظَحص ه٬ٍ أىحإْٛ

 .ٝك١ٞ٤ ٛخّ كخكِ ٛٞ ػٔٞٓخ ٝحُظَه٤ش. حُٞظ٤لش ُ٘ـَ حُٔطِٞرش
    

 : حٌظف٠ٛغ .3

 هيٍح ٣ٝٔ٘لْٜ هيٍحطْٜ ٢ٔ٘٣ٝ رخُٔٔج٤ُٞش حُ٘ؼٍٞ ٣ؼط٤ْٜ حَُٔإ٤ٖٓٝ طل٣ٞٞ
 .  أًزَ ٜٓخّ ُظ٢ُٞ ُْٜ ط٤ٜجش حُِٔطخص ٖٓ ٓ٘خٓزخ

 :حٌٛظ١فٟ حلأِخْ .4

 . حُٔٔظوزَ ٖٓ حُوٞف ىٕٝ حُؼطخء ٖٓ ٣ُِٔي حُل٣ٞ٤ش حُٔطخُذ ٖٓ ٓطِذ ٛٞ
  

 :حلأىرٟ ٚحٌظمي٠َ حٌط١زش ٚحٌىٍّش حلاكظَحَ .5

 .حُـٜي ٖٓ ح٣ُِٔي ُزٌٍ أٓخ٢ٓ ػخَٓ ٝٛٞ خّ،حُ٘ ُـخُز٤ش ٛخّ كخكِ
   

 :حلإىحٍس فٟ حٌّشخٍوش .6

   حُظل٤ٖٔ ا٠ُ ٫ٞٛٝ أىحء طط٣َٞ أٝ اؿَحء ُظؼي٣َ رخ٫هظَحكخص حُظويّ ٣َ١ن ػٖ    

 .حُٔٔظَٔ    
 

 :حلأٍرخف فٟ حٌّشخٍوش .7

 حُلٍٜٞ ك٢ كوْٜ ٣ؼ٢٘ رٔخ حَُٔ٘ٝع" ٣ٌِٕٔٞ" أْٜٗ حُؼخِٕٓٞ ٣٘ؼَ إٔ ٣ـذ
 ػ٠ِ ٝحُظوي٣َ رخُ٘ظخثؾ حُلوَ ٖٓ ؿخٗذ أ١ حُٔؼ٣ٞ٘ش ح٧ٍرخف ٖٓ ٤ٜٗزْٜ ػ٠ِ

  .حُٔزٌٍٝ حُـِء
 

 :حٌؼيي .8

 ٖٓ ٣ؤهٌ ًَ ٝإٔ حٌُّ أٝ حُٔيف ك٢ ٓٞح٤ٓش حٌَُ رؤٕ حُؼخِٕٓٞ اكٔخّ ٓـَى    
 .حُٔؼخِٓش ك٢ ػيٍ ٛ٘خى رؤٕ حُ٘ؼٍٞ ٣ؼط٤ْٜ ًُي كبٕ ٓٔخٛٔخطٚ، هيٍ ػ٠ِ حُظوي٣َ



     

 :رخلأىحء حلأؿٍٛ ٍرؾ .9

  .ٓؼ٣ٞ٘خ أٝ ٓخى٣خ  ًخٕ ٓٞحء ،حُٔزٌٍٝ حُـٜي هيٍ ػ٠ِ ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ ٧ؿَح
 

 :حٌّئطَّحص ٚكؼٍٛ حٌظي٠ٍذ .11

 رؼٞ ُظ٣ٌَْ ٤١زش كَٛش ٝحُظي٣ٍزخص ٝحُ٘يٝحص حُٔئطَٔحص ك٠ٍٞ ٣ؼظزَ
 .ًلخءحطْٜ ٍٝكغ هيٍحطْٜ ُٝظ٤ٔ٘ش حُٔـظٜي٣ٖ

 

 :حٌٌحطٟ حٌظلف١ِ .11

 ٍٝكغ حُـٜي رٌٍ ٖٓ ٣ِٓي لٞٗ حُ٘لْ ُظؤ٤َٛ حُلَٛش حُؼخِٕٓٞ ٣ؼط٠ إٔ ٣ـذ
 ىٝحثَ ك٢ ٝحُٔ٘خًٍش حُٔؼِٞٓخص ٜٓخىٍ طٞك٤َ ٣َ١ن ػٖ ًحط٤خ ح٧ىحء ًلخءس

 . حُٔوظَكخص ٝطوي٣ْ حُلٞحٍ



 

 

 

 

 
 :حٌظي٠ٍذ ِفَٙٛ

 

 ؿي٠يس هزَحص ٚاؤخرٗ رخٌّشَٚع حٌؼخًِ أظخؽ ِٔظٜٛ ٍفغ ٘ٛ
 خأ٠ؼ طي٠ٍزٗ أٚ ؿي٠يس، ٚظ١فش أٚ ؿي٠ي ٌؼًّ طٛؿ١ٙٗ أٚ حٌؼًّ فٟ

 .ٍٓٛوٗ ٌظغ١١َ

 
 

 :حٌظي٠ٍذ أ١ّ٘ش

 
 :ك٢ ح٩ىحٍس ا٤ُٜخ طٔظ٘ي حُظ٢ حُٜٔٔش حُؼٞحَٓ ٖٓ ٝحَُٔحٕ حُظي٣ٍذ ٣ؼظزَ

 َطٞحؿٜٜخ حُظ٢ حُٔ٘خًَ ٖٓ حٌُؼ٤َ ك. 
 ح٩ٗظخؿ٤ش حٌُلخ٣ش ٣ُخىس. 
 َحُؼَٔ ػٖ ٝح٫ٗوطخع حُظـ٤ذ ٓ٘خًَ طول٤ق أٝ ك. 
 حُٜ٘خػ٤ش حُلٞحىع طو٤َِ أٝ طلخى١. 
 ٖح٩ٗٔخ٤ٗش ٝحُٔؼخ٬ٓص حُؼ٬هخص طل٤ٔ. 

 
 ٓييٖ حرظيييحء ح٩ىحٍس حهظ٘ؼييض اًح ا٫ كؼييخ٫ ٣ٌييٕٞ ُييٖ ُِظييي٣ٍذ رَٗييخٓؾ أ١ إٔ ٗييي ٫ٝ

 حُظيي٢ رخُلٞحثييي ٝحُؼٔييخٍ حُٔٞظلييٕٞ ٣ييئٖٓ إٔ ٣ـييذ ًٔييخ ٝأ٤ٔٛظييٚ رلٞحثيييٙ حُؼييخّ حُٔييي٣َ
 .حُظي٣ٍذ ك٢ حُِٔلش حَُؿزش ُي٣ْٜ ٣ٌٕٞ ٝإٔ ططز٤وٚ ٖٓ ػ٤ِْٜ ٓظؼٞى

 

 :حٌظي٠ٍذ َِحكً
 

 :رخٌؼًّ حلاٌظلخق لزً حٌظي٠ٍذ -1
 

, حُٔ٘ظٔيش كي٢ ػيخ٬ٓ ً ػ٠يٞح ً ٝهزُٞيٚ حُؼخٓيَ ٝطٜ٘جيش حُظَك٤يذ حُي٠ حُزَحٓؾ ٌٛٙ ٝطَ٘ٔ
. حُٔظزؼيش ٝحُِيٞحثق ٝحُي٘ظْ ح٤ُٔخٓيخص ٝػيٖ حُٔ٘ظٔيش ػٖ ًٝخك٤ش ىه٤وش ٓؼِٞٓخص حػطخثٚ
 ػخٓييَ أٝ ٓٞظييق ٌُييَ هييخٙ طلٜيي٢ِ٤ ٗييَف طوييي٣ْ ػييْ طويييٜٓخ حُظيي٢ حُويييٓخص ٝػييٖ

 (.حُؼَٔ ري٤َُ أك٤خٗخ ً ٣ؼَف ٓخ ٌٝٛح ٝظ٤لظٚ رظلخ٤َٛ
 

 

 Training Management حٌظي٠ٍذ اىحٍس

 

ً



 :حٌظخ١ٌش حٌوطٛحص رخٌؼًّ حلاٌظلخق لزً حٌظي٠ٍذ ٠ظوٌ أْ ٠ّٚىٓ

 .ح٧كَحى اىحٍس رٞحٓطش حُٔ٘ظٔش ػٖ ػخٓش ٝٓؼِٞٓخص ر٤خٗخص حػطخء :أٚلا

 .حُٔوظٚ حُؼَٔ ٍث٤ْ رٞحٓطش رخُٞظ٤لش هخٛش ٝٓؼِٞٓخص ر٤خٗخص حػطخء :ػخ١ٔخ

 .ح٠ُٝ٧ ح٧ٓخر٤غ ك٢ حُؼخَٓ أٝ ُٔٞظقح ٓظخرؼش :ػخٌؼخ

 

 :حٌّٙخٍحص لاوظٔخد حٌٛظ١فش أػٕخء حٌظي٠ٍذ -2

 ػِٔيٚ ُظؤى٣يش ح٬ُُٓيش ُِٜٔيخٍحص حُؼخٓيَ أًيخد اُي٠ ٣ٜٝييف حُؼٔيَ أػ٘خء حُظي٣ٍذ ٝٛٞ
 ٝحُظويييّ طوٜٜييٚ ٤ٓيييحٕ كيي٢ حُؼٔييَ حٓييخ٤ُذ أكيييع ػِيي٠ حُؼخٓييَ ٝهييٞف ٝاُيي٠ رٌلييخءس
 .حُلي٣غ حُؼ٢ِٔ

 

 :ٚحٌَإٓخء ١ٓحٌّشَف طي٠ٍذ -3

 ٗظيَح ً ريخ٩ىحٍس حُٜٔظٔي٤ٖ ٓيٖ ًز٤يَس ػ٘خ٣يش ٝحَُإٓيخء حُٔ٘يَك٤ٖ طي٣ٍذ ٟٓٞٞع ٣لُٞ
 ٍإٓيخء ٣ٔؼيَ اً حُليخ٢ُ، حُٞهيض كي٢ حُؼٔيَ ٍث٤ْ ًَُِٔ طؼط٢ حُظ٢ حُٔظِح٣يس ٤ٔٛ٧ظٚ
 ح٩ىح٣ٍيش ح٤ُٔخٓيخص ط٘لٌ حُظ٢ ح٤ُٜجش ٧ْٜٗ ٝح٩ىحٍس حُؼٔخٍ ر٤ٖ حُٔزخَٗس حُِٜش ح٧ػٔخٍ
 حُظييي٣ٍذ حػطييخثْٜ ٝؿييٞد ػِيي٠ هييخّ ح٫طلييخم كييبٕ ُٜٝييٌح حُؼٔييَ ٓليي٢٤ كيي٢ حُٔوظِلييش
 :حَُٔ٘ك٤ٖ اػيحى ٣َٝ٘ٔ. رٜٔٔظْٜ ُِو٤خّ ٝحَُٔحٕ

 

 .حُل٢٘ حُظي٣ٍذ -1
 .ح٧ػٔخٍ اىحٍس ػ٠ِ حُظي٣ٍذ ػٖ ٓؼِٞٓخص -2

 

 :حٌظي٠ٍذ رَحِؾ طم١١ُ
 

 خٓيٜخأٓ ػِي٠ ٝحُظي٢ حُؼ٤ِٔيخص ُزليٞع حُٜخٓيش حُٔـيخ٫ص أكي حُظي٣ٍذ رَحٓؾ طو٤٤ْ ٣ٔؼَ
 .حُظي٣ٍذ ٗ٘خ١ ٖٓ حُٔظلون حُ٘لغ ٓيٟ طو٣ََ ٣ٌٖٔ

 ُلخػ٤ِييش ًٔؼييخ٤٣َ طٔييظويّ حُظيي٢ حُٔوييخ٤٣ْ طلي٣ييي ػِيي٠ أٓخٓييخ ً حُظو٤يي٤ْ ػ٤ِٔييش ٝطلظيي١ٞ
 ٗ٘يخ١ طو٤ي٤ْ هطيش ٓؼيخ ً ٣ٌٞٗيخٕ حُؼَٜ٘حٕ ٌٝٛحٕ. حُظو٤٤ْ ٫ٓظَحط٤ـ٤ش ٝط٤ْٜٔ حُظي٣ٍذ

 .طي٣ٍذ رَٗخٓؾ أٝ
 

 :حٌظي٠ٍذ فخػ١ٍش ِؼخ١٠َ
 

 ٓ٘لؼيش طلو٤ين ٛٞ حُظي٣ٍذ ٗ٘خ١ ٖٓ كخُٜيف, أٗظـٜخ حُظ٢ رخ٫ػخٍ حُظي٣ٍذ شكخػ٤ِ طوخّ
 -:ُِٔ٘ظٔش رخُ٘ٔزش ٝأ٠٣خ ُِلَى رخُ٘ٔزش ٓؼ٤٘ش

 

 

 :حٌظي٠ٍذ رَحِؾ فٟ حٌّشظَو١ٓ فؼً ٍى -1

 ُظو٤يي٤ْ ًخٓييخّ حُظييي٣ٍذ رييَحٓؾ طِوييٞح حُيي٣ٌٖ ح٧كييَحى ُيييٟ حُلؼييَ ٍىٝى حٓييظويحّ ٣ٌٔييٖ
 .حٓظوٜخء حٓظٔخٍس ه٬ٍ ٖٓ ًُي ٣ظْ إٔ ٣ٌٖٝٔ حُزَحٓؾ ٌٛٙ كخػ٤ِش



 
 

 : حٌظؼ١ٍُ -2

 ٓزخٗيَح ً ه٤خٓيخ ً حُزَٗيخٓؾ ه٬ٍ حُلَى حًظٔزٚ ح١ٌُ ٝحُظل٤َٜ حُظؼ٤ِْ ٓٔظٟٞ ه٤خّ ٣ٌٖٔ
 طؼِٜٔيخ حُظي٢ ٝحُطيَم ٝحُٞٓخثَ ٝحُٔزخىة حُٔؼِٞٓخص طو٤ْ حهظزخٍحص رظ٤ْٜٔ ًُي ٣ٝظْ
 .حُظي٣ٍذ رَٗخٓؾ ك٢ حُلَى

 
 

 :حٌؼًّ فٟ حٌفَى ٍٓٛن -3

. حُظـ٤٤يَ ٛيٌح ٝطو٤ي٤ْ حُليَى ٓيِٞى كي٢ حُظـ٤٤يَ ه٤يخّ ػِي٠ حُٔؼ٤يخٍ ٌٛح ظويحّحٓ ٣٘ط١ٞ
 حُو٤يخّ رٜيٌح ٣ويّٞ إٔ ٣ٌٝٔيٖ حُظـ٤٤يَ ُو٤يخّ ًيؤىٝحص حُٔي٤ًِٞش حُويٞحثْ حٓيظويحّ ٣ٌٖٝٔ
. ًحطيٚ حُليَى أٝ حُٔزخٗي٣َٖ َٓإ٤ٓٚ أٝ حُؼَٔ ك٢ حُلَى ٬ُٓء أٝ ُِلَى حُٔزخَٗ حَُث٤ْ
 حٗظٜيخء ٓيٖ ٗيٍٜٞ ر٠ؼش ٍَٓٝ رؼي حُظـ٤٤َ ه٤خّ ٠ِػ ٣وّٞ إٔ ٣ـذ حُو٤خّ ٌٛح ٝٓؼَ

 .حُظي٣ٍذ رَٗخٓؾ
 
 

 :ٌٍظي٠ٍذ حٌظٕظ١ّٟ حلأىحء ٔخطؾ -4

 ٝؿٞىطيٚ ح٫ٗظيخؽ ٤ًٔٝيش حُظٌِليش ًٔو٤يخّ حُ٘ظيخثؾ ػِي٠ رؤػَٛيخ ٛ٘يخ حُظي٣ٍذ كخػ٤ِش طوخّ
 ٣ؼظزيَ ٓٔيخ ٝؿ٤َٛيخ ٝحُ٘يٌخ١ٝ ٝحُـ٤يخد حُؼٔيَ ىٍٝحٕ ٝٓؼييٍ ٝحُيَرق حُٔز٤ؼيخص ٝه٤ٔش
 .حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٨ُىحء ًٔؼ٤خٍ طٔظويّ حُظ٢ خ٤٣ُِْٔو أٓؼِش
 ٝٛيٞ ٓزخٗيَس حُٔ٘ظٔيش ٧ٝٛييحف ُِٔ٘يَٝع رخُ٘ٔيزش حُظيي٣ٍذ ػخثيي ٣وي٤ْ حُٔو٤خّ ٌٝٛح
 .حُظي٣ٍذ ُلخػ٤ِش ح٧ه٤َ ح٫هظزخٍ ٣ٔؼَ



 

 فؼخي طي٠ٍزٟ ٌزَٔخِؾ حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 
 .حٌظي٠ٍذ رَحِؾ طٕف١ٌ ػٓ حٌّٔجٛي كيى .1

 رؤ٘يحف ٚػ١مخ ً حٍطزخؽخ ً ٠َطزؾ حٌظي٠ٍذ أْ طؤوي .2
 .طلم١مٙخ ػٍٝ ٠ٚؼًّ ٚحٌّٕظّش، حٌّشَٚع

 فٟ ٍح٠ُٙ ٚهٌ حٌؼخ١ٍِٓ حكظ١خؿخص ػٍٝ طؼَف .3
 . ِٚلظ٠ٛخطٗ حٌظي٠ٍذ رَٔخِؾ

 .أ٘يحف اٌٝ حٌّٙٓ ٠مُٔ ؿيٚي رؼًّ لُ .4

 ٠ىظٔزٙخ أْ ٠َحى حٌظٟ حٌّٙخٍس ِميحٍ كيى .5
 .حٌؼخًِ

 طٍه حٌؼخًِ ف١ٗ ٠ىظٔذ أْ ٠َحى حٌٌٞ حٌِِٓ كيى .6
 . حٌّٙخٍس

 حلالزخي حٌٝ حٌّٛظف١ٓ ٌيفغ حلالٕخع ػخًِ ٓظويَح .7
 ط١ّٕش فٟ ٠ٔخػيُ٘ ف١ّخ ٚحلالٕخع حٌظي٠ٍذ ػٍٝ

 .ٚليٍحطُٙ ِٛح٘زُٙ

 .حٌظي٠ٍذ رؤ١ّ٘ش حٌّزخش٠َٓ حٌَإٓخء حلٕغ .8

 حٌلي٠ؼش حٌظي٠ٍذ أٓخ١ٌذ حٓظويحَ َِحػخس كخٚي .9
 ٚأٔٛحػٙخ حٌزَٔخِؾ ِلظ٠ٛخص ِغ طظفك حٌظٟ

 .حٌّيٍر١ٓ ِٚٔظٜٛ

 ٚكيحص ط٠ِٚي ٠ىفً طي٠ٍزٟ خَٔظ ٚػغ ػٍَٚس .11
 ِغ ٠ظفك ٚحٌٌٞ حٌلا١ُِٓ رخٌّيٍر١ٓ حٌظي٠ٍذ
 .حٌظي٠ٍذ رَحِؾ



 
 

 
 

 



 

 

 

 

 :ِميِـــش

 ػخُٔ٘ييخ ٓظـ٤ييَحص ٓييغ ًخٓييَ ٗييزٚ أٝ ًخٓييَ اٗٔييخ٢ٗ ػٔييَ ٛ٘ييخى ٣ٌييٕٞ إٔ حُٜييؼذ ٓييٖ
 ٗـيي إٔ حُٔؼظيخى ٓيٖ كبٗيٚ حُؼزيخص، ٝػيّ ٝحٌُؼخكش ٝحَُٔػش رخُظ٘خكْ طظْٔ حُظ٢ حُلخَٟ

 .حُلٔزخٕ ك٢ أهٌٛخ ٣ظْ ُْ ػٞحَٓ أٝ هٍٜٞح ، خىٛ٘
 

 ُِوٜييٍٞ، ٝطيييحٍى ٨ُهطييخء، ٝطٜييل٤ق ُيي٨ىحء، ه٤ييخّ ًؼ٤ِٔييش حُٔظخرؼييش طييؤط٢ ٛ٘ييخ ٝٓييٖ
 .حَُٔ٘ٝع ُظ٘ل٤ٌ حُٟٔٞٞػش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ُِوط٢ ٝحُظٞؿ٤ٚ ٝحُظو٤٤ْ حُيٍحٓش ٝاػخىس

 طٔؼيَ ؿي٣يس َكِشُ ريح٣ش أٗٚ رَ حُٔطخف، ٜٗخ٣ش ٤ُْ حَُٔ٘ٝع ط٘ل٤ٌ ريء كبٕ ٌٛح ٝػ٠ِ
 حُٞهخث٤يش حُٔظخرؼيش َٓكِيش ٢ٛٝ ح٩ىح١ٍ، حُ٘٘خ١ ٖٓ ٓظَحرطش ِِٓٔش ٖٓ ح٧ه٤َس حُلِوش

 ط٘ظظيَ ٫ٝ كيٍٞح ، ٝٓؼخُـظيٚ ٝهٞػيٚ هزيَ ٝحُوٜيٍٞ ريخ٫ٗلَحف، طظ٘زيؤ ٝحُظ٢ َُِٔ٘ٝع،
 حُظي٢ حُيٍحٓيش ٓي٬ٓش ٓيٖ ُِظؤًيي كوي٢ ُي٤ْ حُٔظخرؼش كبٕ ٌُٝح. ح٫ٗلَحف، ٌٛح ٣وغ كظ٠

 ٛيٞ ٓيخ ٓيغ حهظ٬كيٚ أٝ طؼخٍٟيٚ ٝػييّ ًحطيٚ حُظ٘ل٤ٌ ٬ٓٓش ٖٓ ُِظؤًي أ٠٣خ ً رَ أؿ٣َض،
 .رخُلؼَ ٓوط٢

 

 ٝطلو٤وٜيخ حُٔ٘يَٝػخص ٗـيخف أٓيزخد أٛيْ ٓيٖ طؼيي حُٔ٘يَٝع ط٘ل٤يٌ ٓظخرؼش كبٕ ٛ٘خ ٖٝٓ
 أؿِزٜيخ إٔ حُٔظؼؼيَس حَُٔ٘ٝػخص ػ٠ِ أؿ٣َض حُظ٢ حُيٍحٓخص أظَٜص ُوي رَ ٧ٛيحكٜخ،

 .حُلؼخُش حُٔظخرؼش ؿ٤خد ا٠ُ ٣ؼٞى
 

 :حٌّظخرؼش ػ١ٍّش طؼ٠َف
 

 ك٤ٜخ ٣ظْ, ٝحُٔٔظَٔس حُٔ٘ظٔش حُؼ٤ِٔخص ٖٓ ٓـٔٞػش ٢ٛ"
 حُٔليىس، حُوط٢ ػٖ ح٫ٗلَحف رخكظٔخ٫ص ُِظ٘زئ حُظ٘ل٤ٌ ٬ٓكوش

 "كيٝػٜخ هزَ ط٬ك٤ٜخ ػ٢ِ ُِؼَٔ

 

 حٌّظخرؼــــــــش
 



 :حٌّظخرؼش ػ١ٍّش أ٘يحف
 

 ح٤ُِ٘ٓش حُوطش ٓغ حُظ٘ل٤ٌ طٞحكن ٓي١ ػ٢ِ حُظؼَف. 
 حُٟٔٞٞػش حُٔٞحُٗش ٓغ حَُٔ٘ٝع ٤ِٓح٤ٗش طٞحكن ٓي١ ػ٢ِ حُظؼَف ُٚ. 
 ٗلخم حُٜل٤لش ح٧ٝؿٚ ك٢ ٣ظْ حَُٜف إٔ ٖٓ حُظؤًي٪ُ. 
 حُٔطِٞرش رخُـٞىس ٣ظْ حُظ٘ل٤ٌ إٔ ٖٓ حُظؤًي. 
 ىحٍس ُٜٝٛٞخ ٖٓ حُظؤًي ٝ حُظ٘ل٤ٌ أػ٘خء ط٘٘ؤ حُظ٢ ح٬ٌُ٘ٔص ػ٢ِ حُظؼَف٪ُ. 
 زشبف  .َٝعحُٔ٘ ع١ش  ك٠ حٗلَحف ١٧ حُٔزٌَ الاو

 ُعحَُٔ٘ٝ ك٠ ح٠ُؼق ٝ حُوٟٞ ُ٘وخ١ حُٔزٌَ ح٩رَح. 

 حَُٔ٘ٝع ػ٢ِ حُوخث٤ٖٔ أىحء ٓظخرؼش. 
 

 حٌّظخرؼش ٌؼ١ٍّش  حٌظوط١ؾ
 

 ٝٓخثَ طليى إٔ ٝ حُٔظخرؼش هطش ٓغ حُؼَٔ هطش طظٞحُٟ إٔ ٫ري حُ٘خؿلش حُزَحٓؾ فٝ
 :شحُظخ٤ُ ح٧ٓجِش ػ٠ِ حُظوط٢٤ ٣ـ٤ذ إٔ ٣ٝـذ. حَُٔ٘ٝع ثذا٠خ ٌٓ٘ حُٔظخرؼش

 

 ِٓ ّٞحُٔٔظٜيكش حُلجش -حَُٔ٘ٝع ٓٔجُٞٞ -هخٍؿ٤ش ػ٘خَٛ) رخُٔظخرؼش ٣و- 
 (.آهَٕٝ

 (.َٓىٝىحص -طؤػ٤َحص -ٓوَؿخص) ٓظخرؼظٚ ٣ظْ ِخًح 

 (.حُٔظخرؼش ه٬ُٜخ ٖٓ طظْ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش) حُٔظخرؼش طظْ و١ف 

 ٟ(.ُِٔظخرؼش ح٢ُِ٘ٓ حُزَٗخٓؾ) حُٔظخرؼش طظْ ِظ 

 (.حُظ٬٤ٜٔص -حُٔخ٤ُش ُٔٞحهقح -ح٧كَحى) حُٔظخرؼش ػ٘خَٛ ٢ٛ ِخ 

 َٛ (.ط٘ل٣ٌ٤ش ه٤ٞى -هخٍؿ٤ش ػٞحَٓ) ه٤ٞى ٛ٘خى 

 

 :حٌّظخرؼش ٚأىٚحص ؽَق
 

 ح٬ُٔكظش. 
 ح٤ُٔيح٤ٗش ح٣ُِخٍحص. 
 (.حُـٔخػ٤ش أٝ حُلَى٣ش) حُٔوخر٬ص 
 ح٩ؿظٔخػخص. 
 َحَُٔ٘ٝع طويّ طوخ٣ٍ. 

ً



 :حٌّظخرؼش ػ١ٍّش طظُ ِظٝ

  

. حٌظٕف١ٌ ِغ ِٚظلاُِش ِٔظَّس ػ١ٍّش ٟ٘ حٌّظخرؼش"

 أػٕخء ٚطىْٛ حلأشطش طٕف١ٌ فٟ حٌزيء لزً ِظخرؼش ٕٚ٘خن
 "حٌظوط١ؾ َِحكً

 

**** 
 

 حٌّشَٚع ك١خس ىٍٚس
 

 

 
 

 

 
 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

تقدير 
 الاحتياجات

 حٌظوط١ؾ
 

 حٌظم١١ُ
 

 حٌظٕف١ٌ

 

 المتابعة



 حٌّظخرؼش ٌؼ١ٍّش ًّٔٛؽ
 رؼ١ٍّش حٌوخطش حٌز١خٔخص ؿّغ فٝ ٠ٔظويَ حْ ٠ّىٓ ًٌّٕٛؽ ِؼخي

 حٌّظخرؼش
 

 حٌظٝ حٌؼٕخطَ
 ؿّغ ٠ظُ ٓٛف

 ػٕٙخ ر١خٔخص

 حٌٌٜ ِخ
 ٓٛف
 ٔظخرؼٗ

 ِخ٘ٝ
 حٌٔـلاص

 ٠ـذ حٌظٝ
 ِٓ كفظٙخ
 حؿً

 حٌّظخرؼش

 ١ٓمَٛ ِٓ
 رـّغ
 حٌز١خٔخص

 ٓٛف ِٓ
 ٠ٔظويِٙخ

 حٌمَحٍ ٘ٛ ِخ
 حْ ٠ـذ حٌٌٜ

 ٠ظوٌ

 


حٌّشَٚع حٔشطش 

     

 

 حٌظىٍفش

ٚحٌّظَٚفخص 

     

 

 حٌؼخٍِْٛ

ٚحلاشَحف 

     

 


حٌٕظخثؾ 

     

 



 :حٌّظخرؼش أٔٛحع
 

 :حُـٜش ك٤غ ٖٓ

 ح٩ىح٣ٍش حُٞكيس ٗطخم ىحهَ ٓظو٤ٜٜٖ رٞحٓطش طظْ ٝ :ىحه١ٍش ِظخرؼش. 
 

 ػ٢ِ – حُـٜش هخٍؽ حُٔوظِلش حَُهخر٤ش ح٧ؿِٜس رٞحٓطش طظْ ٝ :هخٍؿ١ش ِظخرؼش 

 هطخع ٝ حُٔؼِٞٓخص ًَِٓ ٝ ُِٔلخٓزخص ح١ًَُِٔ حُـٜخُ) حُٔؼخٍ ٓز٤َ
 (.حٍُُٞحء رٔـِْ رشحَُهخ ٝ حُٔظخرؼش ؿٜخُ ٝ حٍُُٞحء رٔـِْ حُؼخّ ح٧ػٔخٍ

 

 .حٌُٔخٕ ك٤غ ٖٓ
 

 ػ٠ِ ٝحُٞهٞف حَُٔ٘ٝع ُٔٞهغ ح٤ُٔيح٤ٗش ح٣ُِخٍحص ػ٠ِ طوّٞ :ح١ٌّيح١ٔش حٌّظخرؼش

 ٝحُؼوزخص حُٔ٘خًَ ُْٝٔ حَُٔ٘ٝػخص ط٘ل٤ٌ ك٢ طويّ ٖٓ كؼ٬ ً طلون ٓخ ػ٠ِ حُطز٤ؼش
 .ٝػ٬ؿٜخ أٓزخرٜخ ٓؼَكش ٝٓلخُٝش هَد ػٖ

 

 :حلأٍٓٛد ٌ٘ح ِِح٠خ

 ٝ حُوَِ أٓخًٖ ػ٢ِ ٓزخَٗس حُظؼَف ٝ ، حُطز٤ؼش ػ٢ِ ظْط حُٔظخرؼش إٔ
 .ح٫ٗلَحف

 

 :حلأٍٓٛد ٌ٘ح ٍٓز١خص

 .حُؼ٤ِٔش حُوزَس ١ًٝ أٝ حُٔوظ٤ٜٖ ٖٓ ًز٤َ ػيى ا٢ُ حُلخؿش-1
 .حُؼخ٤ُش حُظٌِلش-2

 .حُٔؼِٞٓخص ٝ حُز٤خٗخص طٞك٤َ ٛؼٞرش-3

 .ى٣ٍٝش ٤ُٔض ٝ ػخٍٟش ػ٤ِٔش ح٤ُٔيح٤ٗش ح٣ُِخٍس-4
 

 ح٩ٗـخُ ػٖ ٌٓظٞرش ى٣ٍٝش ٝؿ٤َ ى٣ٍٝش طوخ٣ٍَ ١ِذ ػ٠ِ طوّٞ :حٌّىظز١ش حٌّظخرؼش

 طْ ٓخ ٝٓوخٍٗش حَُٔ٘ٝع ٝاهخٓش ط٘ل٤ٌ ك٢ كؼ٬ ً ٣ليع ح١ٌُ حُي١ٍٝ حُظويّ ٝٓويحٍ
 .حُوطش ٓغ حُظوخ٣ٍَ ٌُٜٙ ٝكوخ ً اٗـخُٙ

 

 :حلأٍٓٛد ٌ٘ح ِِح٠خ

 .رٜخ حُظؼخَٓ ٣َٜٔ ٗٔط٤ش حٓظٔخٍحص اػيحى ٖٓ ٣ٌُٖٔ-1
 .٢ح٥ُ حُلخٓذ آٌخ٤ٗش طٞك٤َ-2

 .حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ًز٤َ ػيى ا٢ُ حُلخؿش ػيّ-3

 .حُٔؼِٞٓخص ٝ ُِز٤خٗخص ح٣َُٔغ حُظيكن-4
 



 :حلأٍٓٛد ٌ٘ح ػ١ٛد

 ٣ظ٠ُٞ ٖٓ ٝ ح٫ٓظٔخٍحص طؼزجش ػٖ حُٔٔجٍٞ ر٤ٖ حُٔزخَٗس حُؼ٬هش حٗؼيحّ-1
 .طل٤ِِٜخ

 حُوَِ أٓخًٖ ػ٢ِ ٓزخَٗس ً ُِٞهٞف حُٔظخرؼش ػٖ ُِٔٔجٍٞ حُلَٛش اطخكش ػيّ-2
 ك٢ حُٔليىس ح٧ٛيحف ػٖ ٝح٫ٗلَحف حُظ٘ل٤ٌ طؼؼَ خدأٓز ٝ ح٫ٗلَحف ٝ

 ًُي كبٕ ، ٝح٩ٗظخؽ حُؼَٔ ٓٞحهغ ػٖ حُٔظخرؼش ؿٜخُ رؼي رٔزذ حُوطش
 .ٓ٘خٓذ رٌَ٘ حٌُلخءس ٝ حُوزَس طٞحكَ ك٤ٚ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ٣ظطِذ



  :حٌفؼخٌش حٌّظخرؼش

 

 حٌَُ٘ ٣ظَٜٛخ ؿٞحٗذ أٍرغ طلون إٔ ٣ـذ, كؼخُش حَُٔ٘ٝع ػ٠ِ حُٔظخرؼش طٌٕٞ ٢ٌُ
 :حُظخ٢ُ

 

 حٌفؼٍٟ حلإٔـخُ وُ

 

 حٌّظخرؼش     حٌّظلمك حلإٔـخُ ٚٔٛػ١ش ؿٛىس

 

 حٌفؼخٌش     حلإٔـخُ حٓظغَلٗ حٌٌٞ حٌِِٓ

 

 حٌّلمك حلإٔـخُ طىٍفش

 

 : حٌفؼٍٟ حلإٔـخُ وُ -1

 ك٢ طلي٣يٙ ٓزن ح١ٌُ ح٩ٗـخُ ٌُْ طٔخٓخ ً ٓٔخ١ٝ ٛٞ َٝٛ طلون ح١ٌُ ح٩ٗـخُ ًْ
 ٢ٛ ٝٓخ رخُ٘وٚ أّ رخ٣ُِخىس ح٫ٗلَحف ٌٛح َٝٛ ف،حٗلَح ٛ٘خى إٔ أّ حُظوط٢٤،
 .حُٔؼخُـش ٌٛٙ ٝطٌِلش ٓؼخُـظٚ، ٤ًٝل٤ش أٓزخرٚ،

 

  :حٌّظلمك حلإٔـخُ ٚٔٛػ١ش ؿٛىس -2

 ٓيٟ ٝٓخ أػ٢ِ، أّ أهَ، أّ حُٔطِٞرش، رخُـٞىس ٛٞ َٛ ح٩ٗـخُ، ٌٛح ؿٞىس ٓيٟ
 .ح٩ٗـخُ ػ٘خَٛ رخه٢ ػ٢ِ حُـٞىس حهظ٬ف طؤػ٤َ

 

 :حلإٔـخُ حٓظغَلٗ حٌٌٞ حٌِِٓ -3

 حُلؼ٢ِ حُظ٘ل٤ٌ َٝٛ ُِظ٘ل٤ٌ، حُٔوط٢ حُظٞه٤ض ٓغ حُلؼ٢ِ حُظ٘ل٤ٌ طٞه٤ظخص طِحٖٓ ٓيٟ
 .ػ٘ٚ ٓظوِق أٝ ٓظؤهَ أٗٚ أّ ُِٔوط٢، ٓخرن

 

  :حٌّلمك حلإٔـخُ طىٍفش -4

 أ١ ٝا٢ُ حُىحىص أٜٗخ أّ حُٔوططش، حُظٌِلش ططخرن َٝٛ طلون، ح١ٌُ ح٩ٗـخُ طٌِلش
 حُزيء ٣ظؼ٤ٖ أّ حَُٔطلؼش حُظٌِلش ٌٛٙ ٟٞء ك٢ سحح٫ٓظَٔ َُِٔ٘ٝع ٣ٌٖٔ َٝٛ كي،
 حُظلٍٞ أٝ حَُٔ٘ٝع َٓحؿؼش أٝ حُظ٣َٞٔ، ٜٓخىٍ ٖٓ ؿي٣ي ٜٓيٍ ػٖ حُزلغ ك٢

 .آهَ ُ٘٘خ١



 ًَ ٣ظ٘خٍٝ ٓٔظوَ ى١ٍٝ رللٚ حُو٤خّ ه٬ٍ ٖٓ حَُٔ٘ٝػخص ٓظخرؼش ػ٤ِٔش ٝطظْ
 إٔ ٖٓ ظؤًيحُ ٣ظْ رل٤غ حُ٘٘خ١ ٌٛح ٖٓ ُـِء أٝ حَُٔ٘ٝع، ط٘ل٤ٌ أٗ٘طش ٖٓ ٗ٘خ١

 .هٍٜٞ أٝ حٗلَحف أٝ ٓوخُلش أ١ ىٕٝ حُظ٘ل٣ٌ٤ش حُوطش ٓغ ٣ظ٘خٓذ طْ ح١ٌُ ح٩ٗـخُ

 

  :حٌّظخرؼش ػٕخطَ

 ٝحُظ٢ حُٔظخرؼش، ػ٤ِٔش ٤َٓ كٖٔ ٠ُٔخٕ طٞحكَٛخ ٣ـذ أٓخ٤ٓش ػ٘خَٛ ػيس ٛ٘خى
 :حُظخ٢ُ حٌَُ٘ ُ٘خ ٣ٟٞلٜخ

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :حٌّٛػٛػش ١ٌحٌظٕف هطش -أ

 حُوطش طٌٕٞ ٝكظ٠ حُظ٘ل٤ٌ، ٌُٜح هطش ٝؿٞى ٢ٛ َٓ٘ٝع أ١ ط٘ل٤ٌ ُٔظخرؼش حُزيح٣ش إ
 :٢ٛ ؿٞحٗذ أٍرغ ػ٢ِ طلظ١ٞ إٔ ٣ظؼ٤ٖ ػ٤ِٔش

 .ط٘ل٤ٌٛخ حُٔظؼ٤ٖ ٨ُػٔخٍ ح٢ٌُٔ حُـخٗذ -1

 .ح٢ُِ٘ٓ حُـخٗذ -2

 .حُٔخى٣ش رخُظٌخ٤ُق حُوخٙ حُٔخى١ حُـخٗذ -3

ًحٌّٛػٛػش حٌظٕف١ٌ هطش

ًٚحٌمظٍٛ حلألَحف طل١ًٍ

 و١ّش ِٚمخ١٠ْ ِؼخ١٠ًَٚػلاؿٟ طظل١لٟ اؿَحء
 ِليىس ٚٔٛػ١ش

حٌّٛػٛ
 

ًالمىضىػح الرىفيذ خطح
ًػش

 ٚأٚؿٗ ٌلألَحفخص طلي٠ي
 حٌمظٍٛ

 حٌٌٞ حٌفؼٍٟ ٌلإٔـخُ ل١خّ
٠ًظُ



 .ح٧ػٔخٍ رـٞىس حُوخٙ ح٤ٌُل٢ حُـخٗذ -4

 

 :حٌّليىس ٚحٌٕٛػ١ش حٌى١ّش ٚحٌّمخ١٠ْ حٌّؼخ١٠َ ِـّٛػش ٚػغ -د

 ُو٤خّ طٔظويّ حُظ٢ ٝحُ٘ٞػ٤ش ح٤ٌُٔش حُٔؼخ٤٣َ ٖٓ ٓـٔٞػش ٟٝغ ٣ظْ إٔ ٣ظؼ٤ٖ ك٤غ
 :ٛٔخ أٓخ٤ٖٓ ؿخٗز٤ٖ طَ٘ٔ ٢ٛٝ حُلؼ٤ِش، حُ٘ظخثؾ

 .حُٔوط٢ حُٞهض ه٬ٍ طلو٤وٚ حُٔظؼ٤ٖ ح٩ٗـخُ ًْ -1

 .رٜخ ِحّح٫ُظ حُٔظؼ٤ٖ ح٩ٗـخُ ٝؿٞىس طٌِلش -2

 حُٔخى١، ح٩ٗـخُ ًْ طو٤ْ حُظ٢ حُٔخى٣ش حُٔؼخ٤٣َ ٖٓ ٓـٔٞػش ٟٝغ ٣ظؼ٤ٖ ٛ٘خ ٖٝٓ
 .ٝحُويٓخص حُٔ٘ظـخص ؿٞىس طٔؼَ ٗٞػ٤ش ٝٓؼخ٤٣َ

 ٝكيحص ه٬ٍ ٖٝٓ ُ٪ٗـخُ ؿيحٍٝ ٌَٗ ك٢ حُٔوخ٤٣ْ ٌٛٙ ػٖ حُظؼز٤َ ٣ظْ إٔ ٣ٝل٠َ
 .٘ل٤ٌٙط حُـخ١ٍ َُِٔ٘ٝع رخُ٘ٔزش ٝٓظخرؼظٜخ كَٜٛخ ٣َٜٔ ٓليىس ٗٔط٤ش

 

 :فؼلاً  ٠ظُ حٌٌٞ حٌفؼٍٟ ٌلإٔـخُ ل١خّ -ؽ

 ٝٓوخٍٗش حَُٔ٘ٝع، ك٢ كؼ٬ ً طْ ح١ٌُ حُلؼ٢ِ ٝح٩ٗـخُ ح٧ىحء ه٤خّ ٣ظْ إٔ ٣ظؼ٤ٖ ك٤غ
 ٝأٗٚ كؼ٬ ، ٣ظْ ٗت ًَ إٔ ٖٓ ٝحُظلون ٣ظْ، إٔ ٣ـذ ًخٕ ٓخ أٝ رخُٔؼخ٤٣َ كؼ٬ ً طْ ٓخ

 ٌٛح ٝطٞحكن ح٩ٗـخُ ٌٛح لشطٌِ أٝ ُٖٓ، أٝ ٗٞػ٤ش، أٝ ًْ، ر٘ؤٕ ٣وِن ٓخ ٛ٘خى ٤ُْ
 أٛيحف ٖٓ ٟٝؼٚ طْ ٓخ ٟٞء ك٢ ٣ظْ ح٩ٗـخُ ه٤خّ كبٕ ٌٛح ٝػ٠ِ. حُوط٢ ٓغ ًِٚ

 .ُٝٓ٘خ ً ٝطٌِلش، ٤ًٝلخ ، ًٔخ ً ٓليىس ط٘ل٣ٌ٤ش
 

 :حٌمظٍٛ ٚأٚؿٗ ٌلألَحفخص طلي٠ي – ى

 حُٟٔٞٞػش رخُٔؼخ٤٣َ كؼ٬ ، طْ ح١ٌُ ح٩ٗـخُ ٗظخثؾ ٓوخٍٗش ه٬ٍ ٖٓ ًُي ٣ٝظْ
 كـٞس أٝ ا٣ـخر٤ش، كـٞس ًخٗض اًح ٝٓخ ر٤ٜ٘ٔخ، حُلـٞس ا٠ُ ٝحٍُٞٛٞ حُٔليىس، ٝح٧ٛيحف

 حُوٍٜٞ ٝأٝؿٚ ح٫ٗلَحف، ٤ً٘ٞٗش ُٔؼَكش ريهش ٝط٤ٛٞلٜخ حُلـٞس ٝط٘و٤ٚ ِٓز٤ش،
 .حَُٔ٘ٝع ط٘ل٤ٌ ك٢ كيع ح١ٌُ

 

 :ٚحٌمظٍٛ حلألَحف طل١ًٍ -٘ـ

 ٖٝٓ حُوٍٜٞ؟ أٝ ح٫ٗلَحكخص ٌٛٙ كيػض ٗت ٝرؤ١ ٤ًٝق؟ ُٔخًح؟ ٓؼَكش ٣ظؼ٤ٖ
 ػٜ٘خ؟ حُٔٔجٍٞ

 

 :أهَٜ َِس كيٚػٙخ ػيَ ٚػّخْ ٚحٌمظٍٛ حلألَحفخص طظل١ق -  ٚ

 ح١ٌُ حُوٍٜٞ ٓؼخُـش رٜخ ٣ظْ حُظ٢ حُٔ٘خٓزش حُٜل٤لش ح٩ؿَحءحص رخطوخً ًُي ٣ٝظْ
 .كيع

 



 :حٌّظخرؼش ػٓ حٌٕخطـش حٌمَحٍحص

 ٝحُظ٢ حح٬ُُّ صحُوَحٍح طظوٌ حَُٔ٘ٝع اىحٍس كبٕ حُٔظخرؼخص طِي ٗظخثؾ ػ٢ِ ٝر٘خء
 :٢ِ٣ رٔخ طظؼِن

 

 ٚحٌٛلخث١ش حٌظظل١ل١ش حلإؿَحءحص حطوخً     

 

 

 

 

 

 

 طؼي٠ً أٚ اػخىس

 ٚحلإٌغخء حٌظٛلف                 حٌظٕف١ٌ ِوطؾ 

 

 

 :ٚحٌٛلخث١ش حٌظظل١ل١ش حلإؿَحءحص حطوخً

 كيٝع ػ٘ي ط٘ل٤ٌٛخ ٣ظْ حُظ٢ حُل٣ٍٞش ح٩ؿَحءحص طِي ٢ٛ حُظٜل٤ل٤ش ٝح٩ؿَحءحص
 حُظ٢ ح٩ؿَحءحص طِي ك٢ٜ حُٞهخث٤ش ح٩ؿَحءحص أٓخ. حَُٔ٘ٝع ط٘ل٤ٌ طؼظَٝ ٓخ شٌِٓ٘
. حَُٔ٘ٝع ٗلْ ك٢ أه١َ َٓس حٌُِٔ٘ش ٌٛٙ كيٝع ُظلخى١ ٝط٘ل٤ٌٛخ ُٜخ حُظوط٢٤ ٣ظْ

 طِي ٓؼَ كيٝع ُظٞه٢ حُٔٔخػِش َُِٔ٘ٝػخص كخًٔش ط٤ٛٞخص ٟٝغ ٣ظْ ًٌُٝي
 .ُٜخ ُظوط٢٤ح طْ حُظ٢ حُٞهخث٤ش ح٩ؿَحءحص ه٬ٍ ٖٓ ح٬ٌُ٘ٔص

 

 :حٌظٕف١ٌ ِوطؾ طؼي٠ً أٚ اػخىس

 حطوخً ٣ظْ إٔ ٣ٜٝؼذ حَُٔ٘ٝع ط٘ل٤ٌ ك٢ ِٓلٞظ ك٤ٞى كيٝع ػ٘ي ٌٛح ٣ظْ إٔ ٣ٌٖٝٔ
 َٓحػخس طظْ رل٤غ حُظؼي٣َ ٣ٝظْ. ٜٗزٜخ ا٢ُ ح٧ٍٓٞ طؼ٤ي طٜل٤ل٤ش اؿَحءحص أ١

 شح٧ٗ٘ط ك٢ ح٩ٌٓخٕ رويٍ ٓليٝىح ً حُظؼي٣َ ٣ٌٕٞ ٝإٔ َُِٔ٘ٝع حُؼخٓش ح٧ٛيحف
 (.َُِٔ٘ٝع ح٩ؿٔخ٤ُش ُِظٌِلش َٓحػخس)

 

 :ٚحلإٌغخء حٌظٛلف



 حُظَٝف ظَ ك٢ طلو٤وٜخ ٣ظْ ُٖ حُٔظٞهؼش ح٧ٛيحف إٔ ٖٓ حُظؤًي ػ٘ي ٌٛح ٣ٝظْ
 حُظ٢ ُِز٤جش ٝكوخ ً ٓ٘خٓزش ؿ٤َ ط٘ل٤ٌ ٝٓخثَ حٓظويحّ ػ٘ي أٝ رخَُٔ٘ٝع حُٔل٤طش حُٔوظِلش

 .حُظ٘ل٤ٌ ك٤ٜخ ٣ظْ

 



 

 

 ِميِـــش

 اىحٍس ػ٤ِٔش ٖٓ ٣ظـِأ ٫ ٝؿِء ح٩ىح٣ٍش حُؼ٤ِٔش َٓحكَ أْٛ ٖٓ حكيٝ" حُظو٤٤ْ" ٣ؼي
. ؿ٤َٛخ أٝ ط٣ٞٔ٘ش أٝ طـخ٣ٍش ٛلش ًٝ ًخٕ ٓٞحء رَٗخٓؾ أٝ َٓ٘ٝع أٝ ٓئٓٔش أ١

 حَُٔ٘ٝع، ٧ٛيحف ١زوخ ً حُٔظلون ٝح٩ٗـخُ حُظويّ ه٤خّ ك٢ ٛخٓش أىحس ٣ؼي كخُظو٤٤ْ
 حُظـ٤٤َحص ٝط٤ٟٞق حُٜيى ٌٛح ك٢ حُٔزٌٍٝ ٝحُـٜي ح٧ىحء ٝكخػ٤ِش ًلخءس ٝه٤خّ

 .حُٔٔظوزَ حؿَ ٖٓ أًؼَ رلخػ٤ِش حُظوط٢٤ ػ٢ِ ٝحُٔٔخػيس حُٔطِٞرش
 

 كو٢ طظ٠ٖٔ ٫ حُظ٣ٞٔ٘ش كخَُٔ٘ٝػخص حُظ١ٞٔ٘، ُِؼَٔ رخُ٘ٔزش هخٛش أ٤ٔٛش ُٚ ٝحُظو٤٤ْ
 اكيحع ا٢ُ طٔؼ٢ ٌُٜ٘خ حُٔظ٢ٓٞ، أٝ حُو٤َٜ حُٔيٟ ػ٢ِ أٗ٘طش أٝ هيٓخص طوي٣ْ

 كو٢ ٣وظَٜ ٫ حُظو٤٤ْ كبٕ ٛ٘خ ٖٝٓ. ٤ًل٢ ١خرغ ًحص حُٔيٟ ؼ٤يسر ٓـظٔؼ٤ش طـ٤٤َحص
 ػيى ٓؼَ طوخّ أٝ طل٢ٜ إٔ ٣ٌٖٔ أ٤ٗخء ٓغ كو٢ حُظؼخَٓ أ١ -٢ًٔ طو٤٤ْ ػ٢ِ

 ٤ًٔش أٝ حُٔ٘ظـش حُويٓخص أٝ حُٔ٘ظـخص ػيى أٝ حَُٔ٘ٝع ك٢ حُٔ٘ظ٤ًَٖ ح٧كَحى
 أ٠٣خ ً ٠٣ْ ٌُٝ٘ٚ -ٓخ َ٘ٝعُٔ حُٔخ٤ُش حُظٌِلش أٝ حُٔطِٞرش أٝ حُٔظخكش حُٔخى٣ش حُٔٞحٍى
 أٝ حُِٔٞى ك٢ ٝحُظطٍٞحص حُظل٫ٞص ٓؼَ ه٤خٜٓخ أٝ كٔخرٜخ ٣ٜؼذ ػ٘خَٛ

 ك٢ طٌٖٔ حُؼ٘خَٛ ٌٛٙ ٝأ٤ٔٛش. حُن..... حُيٝحكغ أٝ حُو٤ْ أٝ حُويٍحص أٝ ح٫طـخٛخص
 ُٝٔخًح ٓؼ٤٘ش رط٣َوش ٓؼ٤ٖ ٌٓخٕ ك٢ ٓخ َٓ٘ٝع ٣زيأ ُٔخًح َٗف ػ٢ِ طٔخػي أٜٗخ

 ٝؿ٤َ حُٔظٞهؼش ٝحُ٘ظخثؾ ٝحُلٍِٞ حُٔ٘خًَ طَ٘ف ًٔخ ٓؼ٤٘ش قٟٝؼ هٞس ٗوخ١ ٣ل١ٞ
 .حُٔظٞهؼش

 ؟ حٌظم١١ُ ِؼٕٝ ما
 

 وخْ سىاء ِخ شٟء ل١ّش ٝػٍ رٛحٓظطٙخ ٔلىُ حٌظٝ حٌؼ١ٍّش ٘ٛ"

ؼض  جوفخء أٚ رَٔخِؾ أٚ ِشَٚع  حلأفَحى ت

 اِىخ١ٔش ٚ حٌّشَٚع ٔـخف ِيٜ طلي٠ي هلاٌٗ ِٓ ٠ظُ حٌٌٞ ٕظخَحٌ ٘ٛٚ

فاءج ِيٜ وٌٌه ٚ ّخٕحلأى أٚ حٌظٛٓغ  "حٌّٛحٍى ٚفخػ١ٍش ك
 

 

 :حٌظم١١ُ هطش ٚػغ
 

 -: حُظخ٤ُش ح٧ٓجِش ػ٠ِ حُوطش طـ٤ذ إٔ ٣ـذ حُظو٤٤ْ هطش ٟٝغ ػ٘ي

 حُظو٤٤ْ؟ ٤ٓظْ ِظٟ .1

 (حَُٔ٘ٝع ط٘ل٤ٌ ه٬ٍ ٖٓ ا٤ُٜخ حٍُٞٛٞ ٣َٗي حُظ٠ حُ٘ظخثؾ ) ٗو٤ْ؟ ِخًح .2

 حُظو٤٤ْ؟ ٌّٓ .3

 حٌظم١١ــــــــُ
 

 



 رخُظو٤٤ْ؟ ٤ٓوّٞ ِٓ .4

 و٤٤ْ؟حُظ ػ٤ِٔش ٓظٔظـَم وُ .5

 ػ٤ِٜخ؟ حُلٍٜٞ ٤ًٝل٤ش ُِظو٤٤ْ حُٔطِٞرش حُٔؼِٞٓخص ِخ .6



 ؟حٌظم١١ُ ٠ظُ ِظٝ
 

 ٓ٘ش أٝ ٍٜٗٞ 6) ٤ُ٘ٓش رلظَس حَُٔ٘ٝع ٜٗخ٣ش رؼي أٝ ٜٗخث٢ أٝ َٓك٢ِ حٓخ حُظو٤٤ْ
 (ٓؼ٬ ً

 

 

 حٌّشَٚع ك١خس ىٍٚس
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 ؟حٌظم١١ُ ٌّخًح
 :ِٔظ٠ٛخص ػيس ػٍٝ ػي٠يس ِِٚح٠خ فٛحثي ٌٍظم١١ُ

 

ثح ىس ال  :ٌٍّٕظّشٚ ٌٍّشَٚع ت

 ٌٗ  .حُـٔخػ٤ش حُوَحٍحص حطوخً عٙٛ
 َُٔ٘ٝعا كخػ٤ِش ٝ طويّ ٓيٟ ػ٠ِ اٌٛلٛف. 
 ١بط  .   حُٔطِٞرش ٨ُٛيحف طلو٤وٚ ٓيٟ ٝ َُٔ٘ٝعا حػَ ل
 جخ ح٫ٌٗٔخٕ أٝ حُظٞٓغ ٤ٓخٓش رؾذ٠ذ غٕ بٌ  .حُٔ٘ظٔش ط٘لٌٙ ح١ٌُ َٔ٘ٝعُِ ث

 زذٙفخ حُلجخص ًخٗض اًح ٓخ ٌّؼشفخ  حُ٘ظخثؾ ٖٓ رخُلؼَ حٓظلخىص هي اٌغّ
    .َُِٔ٘ٝع حُٔظٞهؼش

 ٕزغت  .   حُوخىٓش اٌشّبس٠غ  فٝ ح٧هطخء ٗلْ طٌَحٍ ٌ

 زمذ٠ُ  . حُظ٣َٞٔ ُـٜش حُ٘ظخثؾ ٌ

 ٌٖٔحُوخػيس ٝ حُظ٣َٞٔ ؿٜش ٖٓ ًَ ُي١ شحُٜٔيحه٤ ىٍؿش ٖٓ ٣ِ٣ي إٔ ٣ 
 .رخُٔ٘ظٔش حُؼَٔ ك٣َن ٝ حُ٘ؼز٤ش

 

ثح ىس ال  :  فحٌّٛظ ٌٍفَى ت

 ح٠ُؼق ٗوخ١ رشخ١ص. 
 ٝؼط  . رخُظلي٣ي ٓ٘ٚ ٓطِٞد ٛٞ ػٔخ ٍٛٞس حُٔٞظق ٠
 جؼ ص   .ح٣ُٞٝ٧خص ٓ٘خه٘ش ػ٠ِ هخىٍح ٠
 ًأىحثٚ ػٖ َٓطيس طـ٣ٌش ػ٠ِ ٠ؾص.   
 َٛاعطخ حُؼخ٤ِٖٓ ُظط٣َٞ ًؤٓخّ ٠غزخذ  ٝ حُظٞؿ٤ٚ ه٬ٍ ٖٓ ٍإٓخإْٛ ث

  .حُٜ٘ق

 َحُلٞحكِ ٝ حٌُٔخكآصٝ حُؼ٬ٝحص ٓ٘قٝ ُِظَه٤ش ًؤٓخّ حُظو٤٤ْ ٠غزخذ. 
 ّحُظي٣ٍز٤ش ح٫كظ٤خؿخص رؾذ٠ذ ك٢ ٗظخثـٚ طٔظوي. 

 
 :  حٌّزخشَ ٌٍَث١ْ رخٌٕٔزش

 حُؼخ٤ِٖٓ ًلخءس ٓي١ ٓؼَكش ك٢ حُظو٤٤ْ ٣ٔخػي. 

 ٚحك٠َ رٌَ٘ رخَُٔ٘ٝع حُؼخ٤ِٖٓ ٜٓخٍحص كْٜ ػ٠ِ ٣ِؼـ . 
 ١ض  .حُظ٤ٔ٘ش ٝ ُ٪ٍٗخى ٓظٌخَٓ ٟٝغ ٓغ حُٔٞظل٤ٖ رؾف
 



 ؟حٌظم١١ُ ٚ حٌّظخرؼش ر١ٓ حٌفَق ما

 

ؼح  رات يم الم ي م ر  ال

 حٌّٛػٛػش حلأٔشطش طٕف١ٌ ِيٜ - الهذف 

يه - حس فاءج ذ حلأىحء ك

  

 حٌّشَٚع أ٘يحف طلم١ك ِيٜ -

يط - رخط  ل١خّ ٚ حٌّٔظمزٍٟ ال

 حلأػَ

 
 

 رَّحكً حٌؼلالش
 حٌّشَٚع

 

 

 ٚحٌظٕف١ٌ حٌظوط١ؾ رَّكٍظٟ َِطزطش
 

 

  ِٓ حٌّشَٚع َِحكً رـ١ّغ َِطزؾ

 ِٚظخرؼش ٚطٕف١ٌ طوط١ؾ

 

 حٌظَو١ِ

 

 حٌّيٜ لظ١َس حلأٔشطش ػٍٟ طَوِ
 

 

 ِؼً حلإٓظَحط١ـ١ش حلأ٘يحف ػٍٟ ٠َوِ
 طلم١مٙخ طُ حٌظٟ حٌٕظخثؾ ٚ ح٢ػخٍ

 

 

يد رىل  ال

 

 

صىرج  ِٕظظّشٚ ِٔظَّس ت

 

 

 هطش حسة َِك١ٍش ػ١ٍّش

                                                                                حٌّشَٚع
 حٌّشَٚع ِٕظظف ػٕي -

 حٌّشَٚع ٔٙخ٠ش فٟ -

 رفظَس حٌّشَٚع حٔظٙخء رؼي -

 

  حٌّٔئٚي مه

 

 

 حٌّشَٚع ىحهً ِٓ أفَحى أٓخٓخ ً

زون)  (حٌويِش دمىمكٚ المذي

 

 

زون ىن, المذي  ,المشزف

ىن  الممىل

 حٌّّٛي ِٓ ِوظخٍْٚ حٓظشخ٠ٍْٛ أٚ
  

 
 

 حٌّٔظف١ي مه

 

زون ىنٚ المذي  المشزف

 

 

  ح١ٌٔخٓخص طخٔؼٛحٚ حٌمَحٍ ِظوٌٚ

 



 ر١ٓ لشحٌؼلا
 ٚحٌظم١١ُ حٌّظخرؼش

 ٘خِش ِؼٍِٛخص حٌّظخرؼش طٛفَ
 ٌٍوطش حٌّشَٚع طٕف١ٌ ػٓ ٌٍظم١١ُ

 حٌظٟ ٚحٌٕظخثؾ ٌٗ حٌّٛػٛػش
 طلممض

 

 ٚأىٚحص حٓخ١ٌذ رخلظَحف حٌظم١١ُ ٠مَٛ
 حٌّظخرؼش فؼخ١ٌش ٠ٌِخىس ؿي٠يس

 

 ؟ٔم١ُ ِخًح
 

1. ١ُ ١ زم  ح٧ٛيحف طلو٤ن رٔيٟ اٌ
2. ١ُ ١ زم ١ز٠خ حُؼ٤ِٔش ٤َٓ رو٢ اٌ ف زٕ   اٌ
3. ١ُ ١ زم   حُٔ٘ظٔخص ٓؼظْ  إٔ ك٤غ  َُٔ٘ٝعا كووٚ حٌُٟ ح٧ػَ و٤خّر اٌ

١ش ١ً ك٤ٌٓٞش اٌغ  حُز٤جش ك٠ طـ٤٤َ ِٓ كووظٚ ٓخ رٔيٟ حُزَحٓؾ طو٤٤ْ ا٠ُ رّ
 ا٣ٜخٍ ٠ٛ حُظ٣ٞٔ٘ش َُٔ٘ٝػخصا ٖٓ ٓخ٢ٓح٧ حُـَٝ إٔ ك٤غ حُٔل٤طش
خٌذخِ زذٙفخ  حُلجش ا٠ُ ا   اٌغّ

 

ثال  حُؼ٣َٔش حُلجش ك٠ َُٔحٛو٤ٖ ح ٖٓ 5000 ٌؼذد حُظيه٤ٖ رطخٍا رَٗخٓؾ : م

  ....... ػخّ ه٬ٍ ٓ٘ش 13-19:
   حُزَٗخٓؾ ريح٣ش ٖٓ حَٜٗ ٓظش رؼي حُظيه٤ٖ ػٖ طٞهلٞح هي شِاك٘ 2000: حُ٘ـخف إِشش

 

 :١ُحٌظم١ ِٔظ٠ٛخص

 :ٌٓٞٗخص ػيس ٖٓ طظٌٕٞ حَُٔ٘ٝػخص إٔ حُي٤َُ ٓويٓش ك٢ أَٗٗخ ًٔخ
 .حُٔيه٬ص .1
 .ح٧ٗ٘طش أٝ حُؼ٤ِٔخص .2
 .حُٔوَؿخص .3
   ح٧ػَ .4
 .حٌُٔٞٗخص ٌٛٙ ٖٓ ػيى أٝ حكيٟ ػ٠ِ ٣ًَِ إٔ ٣ٌٖٔ ٝحُظو٤٤ْ

 

 حلأػــَ طم١١ــــــُ ٚ حٌؼّــً طم١١ــــــُ ر١ٓ حٌفَق
 

  ّــًحٌؼ طم١١ــــــُ حلأػــَ طم١١ــــــُ
 

 ِٓ حٌّٔظف١ي حٌّـظّغ ػٍٟ ٠َوِ
 حٌّشَٚع

 

 اىحٍس ٚ حٌظظ١ُّ َِحكً) حٌّشَٚع ػٍٟ ٠َوِ

 (حٌّشَٚع

 

 

1 
 

 

 طٕف١ٌ ِٓ ؽ٠ٍٛش ١ُِٕش فظَس رؼي ٠ىْٛ

 

 حٌّشَٚع طٕف١ٌ أػٕخء طٕف١ٌٖ ٠ّىٓ

 

2 



 .حٌّشَٚع

 

 حٌوخٍؿ١ش حٌؼٛحًِ اُحٌش اٌٟ ٠لظخؽ
 حٌّـظّغ كخٌش ػٍٟ طئػَ حٌظٟ حلأهَٜ
 .حٌّشَٚع حٔظٙخء رؼي ٚ أػٕخء

  

 .هخٍؿ١ش ػٛحًِ ٚؿٛى فٟ طٕف١ٌٖ ٠ّىٓ

 

3 

 

 حٌّـظّغ ػٍٟ حٌّشَٚع أػَ ػٍٟ ٠َوِ
 .ػ١ٍش وخْ رّخ ِٚمخٍٔظٗ

 

 .أىٚحطٗ ٚ حٌّظخرؼش ؿٙخُ ػٍٟ ٠ؼظّي

 

4 



 ٠م١ُ؟ حٌٌٞ ِٓ
 

 :حُٔو٤ٔ٤ٖ ٖٓ ٗٞػ٤ٖ ٣ٞؿي
 َُٔ٘ٝعا ٣ؼَكٕٞ ٖٓٔ أٝ َُٔ٘ٝعا ىحهَ ٖٓ ك٣َن أٝ( ًحط٢) ىحه٢ِ ٓو٤ْ -1

 .ؿ٤يح ً
 .َُٔ٘ٝعا ك٢ ٣٘خٍى ُْ ك٣َن أٝ ٗوٚ هخٍؿ٢ ٓو٤ْ -2

 

 حٌوخٍؿٟ ٚ حٌيحهٍٟ حٌظم١١ُ ػ١ٛد ٚ ِِح٠خ
 

 حٌوخٍؿــــــــٟ حٌيحهٍــــــــٟ

 ؿي٠يس رٕظَس ٌّشَٚعا ٠َٜ أْ ٠ٔظط١غ - ؿ١يح ً ٌّشَٚعا ٠ؼَف -

 

 فّٓ حٌٌ ٌّشَٚعا فٟ شوظ١خ ً ِشظَن غ١َ - .ِٛػٛػ١خ ً ٠ىْٛ أْ فٟ طؼٛرش ٠ـي -

 .ِٛػٛػ١خ ً ٠ىْٛ أْ حًٌٔٙ

ًٗ  ِظل١ِ ٠ىْٛ لي -  ح١ٌٙىً ِٓ ؿِءح ً لأٔ

 .حٌّشَٚع فٟ حٌٍٔطش ٚ حٌظٕظ١ّٟ

 ح١ٌٙىً ِٓ ؿِءح ً ١ٌْ لأٔٗ ِظل١ِ غ١َ -

  ٌٍّشَٚع حٌظٕظ١ّٟ

 شت ف١ٙخ حٌظٛط١خص رؤْ شٙشز طٛؿي -

 .ٌٍّم١ُ حٌشوظ١ش ٌٍّظٍلش

 شت ف١ٙخ حٌظٛط١خص رؤْ شٙشز طٛؿي لا -

 . ٌٍّم١ُ حٌشوظ١ش ٌٍّظٍلش

 

 ؽَق  فٟ هخطش ِيٍد غ١َ ٠ىْٛ لي -

 أوؼَ ١ٌْ طي٠ٍذ ِٓ ٌي٠ش ِخ ٚ حٌظم١١ُ
 .ٌّشَٚعح فٟ ٚ ح٢ه٠َٓ ِٓ

 

 فٟ هزَس ٌي٠ش ٍرّخ ٚ حٌظم١١ُ ؽَق ػٍٟ ِيٍد -

 رخٌٕٔزش ووز١َ ٠ؼظزَ ٚ حلأهَٜ حٌظم١١ّخص
 .ٍّشَٚعٌ

 ٚ ٠فّٙٗ فٙٛ ٌٌح ٌي٠ٗ ِؤٌٛف حٌزَٔخِؾ -

 حلاطـخ٘خص ٚ حٌٍٔٛن ٠َفٔ أْ ٠ٔظط١غ
 .حٌشوظ١ش

 

 أٚ ٌّشَٚعا ٠ظفُٙ لا لي هخٍؿٟ شوض ٘ٛ -

 .ف١ٗ حٌّشظَو١ٓ حلأفَحى أٚ طٕف١ٌٖ ظَٚف

 ٠ّؼً لا فٙٛ ٌٌح ٌٍّشَٚع ِؼَٚف -

ًً  أٚ طٙي٠يح ً  .لٍمخ 

 حٌّشخٍو١ٓ حلأػؼخء طؤوي ٌؼيَ لٍمخ ً ٠ٔزذ ٍرّخ -

 .ىٚحفؼٗ ِٓ ٌّشَٚعا فٟ

 

 طىٍفش أوؼَ - .طىٍفش ألً -



 ؽَفخ ً ٌىٛٔٗ ىحه١ٍش ِٔحػخص ٠لً أْ ٠ّىٓ - ىحه١ٍش ِٔحػخص ٠ٌٛي أْ حٌّّىٓ ِٓ -

 ِلخ٠يح ً

 حٌظم١١ُ ػ١ٍّش ِيس ػ١ك - حٌٛلض ِٓ أوزَ ِٔخكش طٛفَ -

  
  

 حٌظم١١ُ ٌٍوطش ًّٔٛؽ
 

/ حٌظم١ٕخص حلأىٚحص

 حلأٓخ١ٌذ

 حٌّؼٍِٛخص ّظخىٍحٌ
 حٌّطٍٛرش

 حلأ٘يحف
 حٌَّؿٛ
 طلم١مٙخ

          

          

          

          

          

          



          



 :حٌّشَٚع طم١١ُ ِؼخ١٠َ

 
  Effectiveness   :حٌفخػ١ٍش

 أٛيحكٚ؟ طلو٤ن ك٢  حَُٔ٘ٝع ٗـق ٓي١ أ١ ا٢ُ
 .ُٜخ حُٔوط٢ حُ٘ظخثؾ ك٢ طٜذ إٔ ٛخط٘ل٤ٌ طْ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش هيٍس ك٢ٜ

 
  Efficiency  :حٌـٛىس ٚ حٌىفخءس

 .حُؼخثي ٝ حُظٌِلش ر٤ٖ حُؼ٬هش ٢ٛ
 ٝحُٔوط٢ رخَُٔ٘ٝع حُوخٛش ح٧ٗ٘طش طلو٤ن ػ٢ِ حَُٔ٘ٝع/ حُٔئٓٔش هيٍس ك٢ٜ

 .ٓظخكش ٓٞحٍى ظَ ك٢ ٓليىس ٤ُ٘ٓش كظَس ه٬ٍ ُظ٘ل٤ٌٛخ
 

  Relevant   :حٌّلاثّش

 .حُٔٔظٜيكش حُلجخص ٫كظ٤خؿخص ٬ٓثْ حَُٔ٘ٝع َٛ
 

   Impact    :حٌظؤػ١َ

 ٝ ح٧كَحى ػ٢ِ ٝح٫هظٜخى٣ش ٝحُز٤ج٤ش ٝحُل٤٘ش ح٫ؿظٔخػ٤ش حَُٔ٘ٝع ٗظخثؾ ك٢ طظٔؼَ ٝ
 هي ٝ ، ٓزخَٗس ؿ٤َ أٝ ٓزخَٗس رط٣َوش حَُٔ٘ٝع ٣ٔظٜيكٜخ حُظ٢ حُٔل٤ِش حُٔـظٔؼخص

 .حُزؼ٤ي أٝ حُو٣َذ ُٔيٟح ػ٢ِ طٌٕٞ هي ًٔخ ، ِٓز٤ش أٝ ا٣ـخر٤ش ح٥ػخٍ ٌٛٙ طٌٕٞ
 
 

  Sustainability    :حلآظَّح٠ٍش

 حُٔٞحٍى ػ٢ِ حُؼؼٍٞ ك٢ أٗلْٜٔ ػ٢ِ ح٫ػظٔخى ػ٢ِ حُٔٔظٜيكش حُلجخص هيٍس ٓي١ ك٢ طظٔؼَ ٝ
. حُوخٍؿ٢ حُيػْ ٓلذ رؼي ٝآػخٍٙ حَُٔ٘ٝع أٗ٘طش ٓظٔظَٔ َٝٛ. َُِٔ٘ٝع حُٔطِٞرش



 :ٌٍظم١١ُ حٌّطٍٛرش حٌّؼٍِٛخص
 
 

 :و١ّش ِؼٍِٛخص

 ٗخِٓش ٤ًٔخص ٝطؼط٤٘خ اكٜخث٤خص أٝ أػيحىح ً طؼخُؾ اٜٗخ ك٤غ رخُظؼيحى طظؼِن
 

 :ٗٞػ٤ش ٓؼِٞٓخص
 ر٤خ٤ٗش ٍّٓٞ أٝ ٤ٓيح٤ٗش ٬ٓكظخص ٓؼَ ٓٔـِش ٓلخىػخص أٝ ٌٓظٞرش طوخ٣ٍَ ػ٠ِ طلظٟٞ
 رؼٖٔ طويٍ ٫ ك٠ٜ ٝرخُظخ٠ُ ح٧ٗوخٙ ٝحٗطزخػخص كؼَ رَىٝى طوزَٗخ حُٔؼِٞٓخص ٌٝٛٙ
 .حؿظٔخػ٤ش طلخػ٬ص ٣َ٘ٔ طو٤٤ْ ًَ ك٠
 

 :حٌظم١١ُ ٌؼ١ٍّش حٌّؼٍِٛخص ِظخىٍ

 
 حٌّشَٚع ِمظَف. 

 حٌؼًّ هطش. 

 ًٌٍّشَٚع حىحٍس ٚف٠َك حٌظٕظ١ّٟ ح١ٌٙى. 

 ٚح١ٌِّح١ٔش حٌّٛحُٔش. 

 َحٌّخ١ٌش حٌظمخ٠ٍ. 

 (.ِٚظَٚفخص ا٠َحىحص) حٌّشَٚع كٔخرخص 

 َحٌؼًّ طميَ طمخ٠ٍ. 

 َحٌّظخرؼش طمخ٠ٍ. 

 َحٌف١١ٕٓ حٌوزَحء طمخ٠ٍ. 

 ٍٚحٌّٔٛف ْحلآظز١خ حصحٓظّخ  
 شوظ١ش ِمخرلاص 
 حٌٕمخش١ش حٌّـّٛػخص. 

 كخلاص ىٍحٓش. 

 ٚحٌٔـلاص حٌّٔظٕيحص َِحؿؼش 



 

ً

ً



 

 

 

 :ِميِـــش

 

 كـْ ػ٠ِ – ًز٤َ كي ا٠ُ – طؼظٔي ح٫ىح١ٍ حُظ٘ظ٤ْ ػ٠ِ حُِٔوخس ح٧ػزخء ط٘ل٤ٌ حٕ
 حُز٤جش ٖٓ خػ٤ِٜ ٝحُلٍٜٞ طـ٤ٔؼٜخ حُظ٘ظ٤ْ ٣ٔظط٤غ حُظ٢ ٝحُز٤خٗخص حُلوخثن ٝه٤ٔش

 حَُٔحًِ ؿ٤ٔغ ح٠ُ ٝحُٔؼِٞٓخص حُز٤خٗخص ٌٛٙ ط٤َٛٞ ك٢ هيٍطٚ ٝػ٠ِ رٚ حُٔل٤طش
 .٤ِٓٔش هَحٍحص حطوخً ٠٣ٖٔ ٝرٔخ حُٔ٘خٓذ، حُٞهض ك٢ حُٔٔجُٞش

 ػ٤ِٔش ح٫طٜخٍ حػظزخٍ ػ٠ِ طز٢٘ ًخٗض ٝحُظ٢,-ه٤ٔظٜخ حُظو٤ِي٣ش حُ٘ظ٣َخص كويص ُٝوي
 ًٝلخ٣ش هيٍس ك٢ حُٔئػَ ٝحُؼخَٓ حُلٔخّ ذحُؼٜ ٛٞ ح٫طٜخٍ إٔ طز٤ٖ رؼيٓخ -ػخ٣ٞٗش

 .أٛيحكٚ طلو٤ن ٗلٞ حَُٔ٘ٝع
 

 :حلإطظخي طؼ٠َف

 

 :طؼ٢٘ ٫ط٤٘٤ش ًِٔش ح٠ُ ٣ؼٞى ح٫طٜخٍ ًِٔش أَٛ إ

 ".حٌظفخُ٘ رغَع ٚأوؼَ فَى٠ٓ ر١ٓ حلاطظخي"

 

 ِٓ حٌٛحٍىس ٚحٌّؼٍِٛخص حٌز١خٔخص طٛط١ً ٠ىفً ٔظخَ ٚؿٛى ٠ؼٕٟ ٚحلإطظخي
 اٌٝ حٌّشَٚع ِٓ حٌظخىٍس ٚحٌّؼٍِٛخص أؿِحثٗ فشوخ اٌٝ حٌّشَٚع هخٍؽ

ًٓ  ٚوٌٌه رٗ، حٌّل١ؾ حٌّـظّغ  .حٌّوظٍفش حلاىح٠ٍش حٌّٔظ٠ٛخص ر١
 

 حٓظويحّ ح٠ُ ح٧كَحى ر٤ٖ حُظلخػَ ٖٓ طظيٍؽ ٓظؼيىس رٔؼخ٢ٗ ح٩طٜخٍ ًِٔش ٝطٔظويّ
 .حُظٌُ٘ٞٞؿ٤ش ح٩طٜخٍ ٗزٌخص

 

 :حلإطظخي ِٓ حٌٙيف

 
 ػَٔ ٫ٗـخُ طلظخؿٜخ ؿٜش ا٠ُ طٌِٜٔخ ؿٜش ٖٓ ثنٝحُلوخ حُٔؼِٞٓخص ٖٓ هيٍ ط٤َٛٞ

 .ؿ٤َٛخ أٝ ِٓٞى ُظـ٤٤َ أٝ هَحٍ حطوخً أٝ
 

 :حلاىحٍس حٌؼ١ٍّش فٟ حلاطظخي أ١ّ٘ش

 
 ٣ـؼَ ٢ٌُ حُظ٘ل٤ْ ٣ًِض ٣ويّ كٜٞ ًحطٚ، كي ك٢ ؿخ٣ش ٤ُْٝ ٤ِٓٝش ح٫طٜخٍ حٕ

 .٣َٝٔ رُٜٔٞش ٣ظْ ح٫ىح٣ٍش حُؼ٤ِٔش ط٘ـ٤َ

 Communication Management حلاطظخلاص حىحٍس
 



 حُلؼخٍ حُظ٘ل٤ٌ ػ٠ِ ٣ٝٔخػي رلخػ٤ِش، ح٫ىح١ٍ ظوط٢٤حُ حٗـخُ ػ٠ِ ٣ٔخػي ٝح٫طٜخٍ
 ُِظٞؿ٤ٚ ٍَٟٝطٚ ا٠ُ رخ٫ٟخكش ٌٛح ح٫ىح٣ٍش، َُِهخرش حُلؼخٍ ٝحُظطز٤ن ح٫ىح١ٍ ُِظ٘ظ٤ْ

 أىحء ػ٠ِ ٣ٔخػيٙ ٝح٫طٜخٍ ح٫ىح٣ٍش حُؼ٤ِٔش رؤىحء ٣وّٞ طؼِْ ًٔخ ٝحُٔي٣َ ح٫ىح١ٍ،
 .حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ

 

 ٣ٔؼَ ح٫طٜخٍ ٌُٕٞ حُٔؼِٞٓخص، ٗظخّ كؼخ٤ُشٝ أ٤ٔٛش ػٖ ح٫طٜخٍ أ٤ٔٛش طوَ ٫ٝ
 . هخٙ رٌَ٘ حُوَحٍحص ٝحطوخً ػخّ رٌَ٘ ح٩ىحٍس ٝظخثق ٖٓ ك٣ٞ٤ش ٝظ٤لش
 حُٔوظِلش ح٫ىحٍحص ر٤ٖ ٣َر٢ ح١ٌُ حُو٢٤ رٔؼخرش ح٩ىح٣ٍش ح٧ؿِٜس ك٢ ح٫طٜخٍ كؼ٤ِٔش
 ٓلٍٞ ٣ٌَ٘ أٗٚ ػ٠ِ ح٫طٜخٍ ح٠ُ حُزؼٞ ٣ٝ٘ظَ حُٔظزخىٍ حُلْٜ ٖٓ ٓٞكي رَرخ١ ك٤ٜخ

 .اىح١ٍ ط٘ظ٤ْ أ١ ك٢ ح٫ٍطٌخُ
 

 رخػظزخٍٙ حُٔ٘ظٔخص ك٢ ح٫طٜخٍ ػٖ حُؼِٔخء رؼٞ ٝهيػزَ
 

 "حٌّٕظّش ٔشخؽخص فٟ حٌل١خس ِخء"

 

 حُظ٢ حُلؼخُش ح٤ُِٓٞش ٣ؼظزَ حٗٔخ ٝكـٜٔخ ١ز٤ؼظٜخ ًخٗض أ١ حُٔ٘ظٔخص ك٢ ح٫طٜخٍ حٕ
 ػ٠ِ ٣ظؼَف ٕأ ٖٓ ٣ظٌٖٔ ًٌُٝي حَُٔإ٤ٖٓٝ ػ٠ِ ح٫َٗحف حكٌخّ ٖٓ حَُث٤ْ طٌٖٔ
 ط٘ل٤ٌ ٣ظْ ٝحُز٤خٗخص حُٔؼِٞٓخص ٣َ١ن ٝػٖ حَُٔ٘ٝع ىحهَ ٝحُلخػ٤ِخص ح٧ٗ٘طش آػخٍ

 .حُظٞه٤ض ُزَحٓؾ ٝٝكوخ ً حُٔليىس ح٫ؿَحءحص رٔٞؿذ ح٤ُٔخٓخص ٝحطزخع حُوط٢
 

 

 :حلاطظخي ٔظخَ ِىٛٔخص
 

 ٝحُلوخثن ٝحُٔؼِٞٓخص حُز٤خٗخص ٝطزخىٍ ٝطيكن ٗوَ ػ٤ِٔش ٛٞ كخ٩طٜخٍ, حَٗٗخ ًٝٔخ
 أٝ حُٔؼِٞٓخص طَٜ إٔ ػ٠ِ ح٫طٜخٍ ٝٓخثَ ربكيٟ أًؼَ أٝ ٗو٤ٜٖ ر٤ٖ ٝحُٔ٘خػَ
 حٓظـخرش ػ٠ِ حُظؤ٤ًي ٓغ ح٫طٜخٍ ػ٤ِٔش ٖٓ حُٔظٞهغ حُٜيف أٝ حُٔؼ٠٘ ر٘لْ حُٔؼخ٢ٗ
 .رلؼخ٤ُش َُِٓخُش حُٔٔظوزَ

 :٢ِ٣ ًٔخ ح٫طٜخٍ ٗظخّ ٌٓٞٗخص طلي٣ي ٣ٌٖٔ حُٔخرن حُٔلّٜٞ ٟٞء ٝك٢
 

 

 

 

 

 

 

 

رد الفعل   
 )معمومات مرتدة(

 ا١ٌٗ حًٌَّٓ حلاطظخي ١ٍٓٚش حٌَٓخٌش حًٌَّٓ



 

 



 

 Sender": حٌّظيٍ" حًٌَّٓ -1
 أٝ كٌَس أٝ كخؿش ٝؿٞى ٣يٍى ٝح١ٌُ ح٫طٜخٍ ػ٤ِٔش ك٢ ح٧ٍٝ حُطَف ٝٛٞ

 ٛٞ حََُٔٓ ٣ٌٕٞ ٝهي ح٥هَ، حُطَف ٓغ ٝطزخىُٜخ ُ٘وِٜخ حُٔزخىٍ ٛٞ ٝرخُظخ٢ُ ٓؼِٞٓخص
 .ًحطٜخ حُٔ٘ظٔش أٝ ؿ٤َٙ أكيح ً أٝ حُٔي٣َ
 :أٜٛٔخ حََُٔٓ ػ٠ِ طئػَ ػٞحَٓ ػيس ٝٛ٘خى

o ُٟي٣ٚ حُـ٤يس ح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص طٞحكَ ٓي. 
o حطٜخ٫طٚ ػ٠ِ ٝأػَٛخ حََُٔٓ ٝٗو٤ٜش حطـخٛخص. 

o ُي٣ٚ حُٔظٞكَس حُٔخروش ٝحُٔؼَكش حُوزَس. 

o ػ٠ِ حٗؼٌخٜٓخ ٝىٍؿش ٝحُؼوخك٤ش ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُٔٞحهق حُ٘و٢ٜ، حُٔل٢٤ 
 .حطٜخ٫طٚ

 

 Message: حٌَٓخٌش -2
 حََُٔٓ ا٠ُ ط٤ِٜٛٞخ ك٢ حََُٔٓ ٣َؿذ حُظ٢ حُٔؼِٞٓش أٝ حُلٌَس أٝ حُٔؼ٠٘ ٝطظ٠ٖٔ

 ٗل٣ٞش ًِٔخص ٍٛٞس ك٢ حَُٓخُش طٌٕٞ ٝهي. ٓلٜٞٓش ُـش ك٢ ٤ٛخؿظٜخ رؼي ًُٝي ا٤ُٚ
 .ح٤ُي أٝا٣لخءحص حُٞؿٚ، طؼز٤َحص أٝ ر٤خ٤ٗش ٍّٓٞ أٝ ٓطزٞػش أٝ

 حُٔٔظوزَ ١ٝز٤ؼش طظلن حُظ٢ حٌُِٔخص حهظ٤خٍ ٓغ ٟٝٝٞف ريهش حَُٓخُش ٤ٛخؿش ٣ٝـذ
 ٝؿ٤َ ٓطُٞش ؿ٤َ حَُٓخُش طٌٕٞ ٝإٔ ػ٤ِٚ، ٝطئػَ حٗظزخٛٚ طـٌدٝ حٛظٔخٓٚ ٝطؼ٤َ
 ًٖٛ ك٢ ح٧َٛ ١زن ٍٛٞس طؼط٢ رل٤غ حٓظوزخُٜخ كؼخ٤ُش ُظلو٤ن حُٔؼِٞٓخص ٓؼويس

 .طٔخٓخ ً حََُٔٓ ٣ٝوٜيٛخ ٣َ٣يٛخ ًٔخ حُٔٔظوزَ
 

  Receiver" حٌّٔظمزً: "ا١ٌٗ حًٌَّٓ
 ُٜخ ح٫ٓظـخرٚ ٣ٌٔ٘ٚ ظ٠ك ٝطل٤َٔٛخ رظَؿٔظٜخ ٣زخىٍ ح١ٌُ حَُٓخُش ٓٔظوزَ ٝٛٞ

 ٣ٌٕٞ هي حُلَى إٔ ا٫ ٓوظِلخٕ، ٗوٜخٕ ٝحُٔٔظوزَ حََُٔٓ إٔ ٝح٬ُٔكع ٝط٘ل٤ٌٛخ،
 .حُٔٞهق كٔذ َُِٓخُش ٓٔظوز٬ ً أٝ ٬َٓٓ ً
 ٣لون رٔخ حَُٓخُش حػيحى أػ٘خء ح٫ػظزخٍ رؼ٤ٖ حُٔٔظوزَ ٗو٤ٜش أهٌ ٣ظطِذ ٛ٘خ ح٧َٓ
 ٖٓ ا٤ُْٜ حََُٔٓ ُويٍحص حُيه٤ن ظلْٜحُ ٣ظطِذ ٌٝٛح كٜٔٚ، ٝٝكيس حٗظزخٛٚ ؿٌد ٛيف

 ا٤ُْٜ ََُِٔٓ ٝح٫هظٜخى٣ش ٝحُ٘ل٤ٔش ح٫ؿظٔخػ٤ش رخُوٜخثٚ ح٩كخ١ش أ٤ٔٛش ٓغ حُؼخ٤ِٖٓ،
 ىٍؿش ػْ ٖٝٓ ٝطل٤َٔٛخ ٝطَؿٔظٜخ َُِٓخُش اىٍحًْٜ ػ٠ِ ِّٓٔٞ أػَ ٖٓ ُٜخ ُٔخ

 .ح٫ٓظـخرش
 

 Feedback حٌَّطيس حٌظغ٠ٌش: حلآظـخرش
 ح٤ُٚ حََُٔٓ حٓظـخرش ىٍؿش ػٖ ًٔئَٗ حُٔؼِٞٓخص خعحٓظَؿ ػ٤ِٔش رٜخ ٣ٝوٜي

 ربهزخٍ حُٔٔظوزَ ه٤خّ: ٜٓ٘خ ٍٛٞ ػيس حُؼ٤ٌٔش حُظـ٣ٌش ٝطؤهٌ ،(َُِٓخُش حُٔٔظوزَ)
 ه٬ٍ ٖٓ أٝ ػ٤ِٜخ، حُظؼي٬٣ص رؼٞ ٩ؿَحء كخؿظٚ أٝ حَُٓخُش، كْٜ رؼيّ حََُٔٓ

 .َُِٓخُش ٤ُٚا حََُٔٓ حٓظـخرش رٔيٟ حََُٔٓ ٣لخ١ ٝٛ٘خ حَُٓخُش، ٠ٕٓٔٞ ط٘ل٤ٌ
 ح٫ٓظـخرش ىٍؿش ه٤خّ ٣ٌٖٔ ٌُٜح ح٫طٜخٍ، كؼخ٤ُش ُظو٤٤ْ حَُٔطيس حُظـ٣ٌش ٝطٔظويّ

 .ٗٞػ٢ أٝ ٢ًٔ حٓخّ ػ٠ِ حَُٓخُش رظ٘ل٤ٌ



 :حلاطظخي ِؼٛلخص
 

 :رخًٌَّٓ هخطش ِؼٛلخص

 ٚح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص ك٠ ٗو. 

 ُِّٔٔظوزَ ٓؤُٞكش ؿ٤َ ٝأُلخظ ُـش حٓظويح. 

 حَُٓخُش ٓؼ٠٘ طل٣َق. 

 ّحَُٓخُش ُ٘وَ ٓ٘خٓزش ؿ٤َ حطٜخٍ ٤ِٓٝش حٓظويح. 
 

 :رخٌَٓخٌش هخطش ِؼٛلخص

 ػيّ ا٠ُ ٣ئىٟ ٓٔخ حَُٓخُش ك٠ حُٔؼِٞٓخص ًؼَس 
 .حٓظ٤ؼخرٜخ

 ٝحُؼخىحص حُو٤ْ ٓغ طظؼخٍٝ حَُٓخُش ك٠ ٓؼِٞٓخص ٝؿٞى 
 .ُِٔٔظوزَ ٝحُظوخ٤ُي

 ٓظ٘خه٠ش ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ حَُٓخُش حكظٞحء. 
 

 :رخٌّٔظمزً هخطش ِؼٛلخص

 َحُٔٔظوزَ هزَ ٖٓ حُٔؼَكش رؼيّ ٣َٜقحُظ ٖٓ حُوـ. 

 كخؿخطْٜ ك٠ ٝحُٔٔظوزَ حََُٔٓ ر٤ٖ حُلَى٣ش ح٫هظ٬كخص 
 .حُ٘و٤ٜش ٜٝٓخُلْٜ  ٝٛيكْٜ

 حُِٔحؿ٤ش حُلخُش ػ٠ِ طئػَ ِٓز٤ش هخٍؿ٤ش ٓئػَحص ٝؿٞى 
 .ُِٔٔظوزَ ٝحُ٘ل٤ٔش

 

 :حٌّل١طش رخٌز١جش هخطش ِؼٛلخص 

 حُٔوخ١ؼخص, حَُ٘ٞٗس, ح٠ُٟٞخء.. 

 حُٔٔخكش رؼي. 

 حُظ٤ِلٕٞ, حُلخًْ)ح٫طٜخٍ أؿِٜس ك٢ طَػ ,
 ...(حٌُٞٓز٤ظَ

 

 

 



 حلاطظخي؟ أٔٛحع ٟ٘ ِخ
 

 :٢ٛٝ ح٫ػظزخٍحص ٖٓ ُؼيى ٝكوخ ً ر٤ٜ٘خ ٝحُظ٤٤ِٔ ح٫طٜخ٫ص أٗٞحع طو٤ْٔ ٣ٌٖٔ
 

 .ح٧كو٢ ح٫طٜخٍ حَُأ٢ٓ، ح٫طٜخٍ :حلاطظخي حطـخٖ -1

 .ح٤َُٔٓش ؿ٤َ ح٫طٜخ٫ص ح٤َُٔٓش، ح٫طٜخ٫ص: حلاطظخي لٕٛحص -2

 .ٓزخَٗ ؿ٤َ حطٜخٍ ٓزخَٗ، حطٜخٍ :حلاطظخي ١ٍٓشٚ -3

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 حلاطظخي لاطـخٖ ٚفمخ ً حلاطظخلاص أٔٛحع: أٚلا ً
 

 ٍح٤ٓش حطٜخ٫ص ا٠ُ ٝط٘ؤْ Vertical Communication :حٌَأ١ٓش حلاطظخلاص

 .ٛخػيس ٍأ٤ٓش ٝحطٜخ٫ص ٛخرطش
 

 أػ٠ِ ٖٓ ح٫طٜخٍ ٝٛٞ Downward Communication :حٌٙخرؾ حٌَأٟٓ حلاطظخي

 ه٬ٍ ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ ا٠ُ ح٩ىحٍس ٖٓ ح٫طٜخٍ ٣ٌٕٞ ٝرخُظخ٢ُ حُظ٘ظ٤ْ ىحهَ ٧ٓلَ
  .حَُث٤ٔ٤ش ح٧ٛيحف ٗلٞ حُؼخ٤ِٖٓ ؿٜٞى ُظٞؿ٤ٚ ٝحُوَحٍحص ٝح٧ٝحَٓ حُظؼ٤ِٔخص
 ح١ٌُ ح٫طٜخٍ ًُي كٜٞ Upward Communication :حٌظخػي حٌَأٟٓ حلاطظخي

 .ح٩ىحٍس ا٠ُ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ أ١ ح٩ىح٣ٍش حُٔٔظ٣ٞخص أػ٠ِ ا٠ُ حُظ٘ظ٤ْ أٓلَ ٖٓ يع٣ل
 

 ٣ظ٠ٖٔ ح١ٌُ ح٫طٜخٍ ٝٛٞ: Horizontal Communication :حلأفم١ش حلاطظخلاص

 ػِْ ػ٠ِ اروخثْٜ رٜيف حُٔ٘ظٔش ىحهَ ٝح٧هٔخّ ح٩ىحٍحص أػ٠خء ر٤ٖ حَُٓخثَ طزخىٍ
 حُ٘ظَ ٝٝؿٜخص حُٞحٍىس ٝحُز٤خٗخص ٔؼِٞٓخصحُ طزخىٍ ػٖ ك٬٠ ً ح٧ٍٓٞ، ٓـ٣َخص رٌَ
 اؿَحءحص ٖٓ حطوخًٙ ٣ـذ ٓخ ٝط٤ٔ٘ن ر٤ْٜ٘، حُٔ٘ظًَش ٝحُٔٔخثَ حُٟٔٞٞػخص ػٖ

وفقاً لاتجاه 
 الاتصال

وفقاً لوسيمة 
 الاتصال

وفقاً لقنوات 
 الاتصال

 أفقيـة رأسية

 ىابطة صاعدة

 غ١َ
 ِزخشَ

 ِزخشَ ١ٍّٓش غ١َ ١ٍّٓش



 ػ٤ِٔش ك٢ حُٔ٘ظًَش حُٔؼ٤٘ش ح١٧َحف ًخكش طْٜ حُظ٢ حُوخثٔش ح٬ٌُ٘ٔص ُلَ ٝهطٞحص
 .ح٫طٜخٍ

 

 حلاطظخي لٕٛحص كٔذ حلاطظخي أٔٛحع: ػخ١ٔخ ً
 

 حُظ٢ حُٔٔخٍحص أٝ حُوط١ٞ ٢ٛٝ: Formal" ح١ٌَّٓش حٌمٕٛحص" :ح١ٌَّٓش حلاطظخلاص

 ح٩ىح٣ٍش ُِٔٔظ٣ٞخص طل٠٣ٜٞخ ٝٓيٟ حُِٔطش ٗظخّ رٔوظ٠٠ ح٢َُٔٓ حُظ٘ظ٤ْ كيىٛخ
 طظزغ ٝرل٤غ طل٣َق ىٕٝ حُو٘ٞحص ٌٛٙ ه٬ٍ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص طظيكن رل٤غ حُٔوظِلش،
 .ح٤َُٔٓش حُِٔطش هط١ٞ
 ٗوَ ٣ٝظْ ح٫طٜخ٫ص ط٘ظ٤ْ ُلخػ٤ِش خٓشحُٜ حُؼٞحَٓ ٖٓ ٟٝٝٞكٜخ حُوط١ٞ ٌٛٙ ٝهَٜ
 ٝٛخرطخ ً ٛخػيح ً ٍأ٤ٓخ ً ح٫طـخٛخص ؿ٤ٔغ ك٢ حُو٘ٞحص ٌٛٙ ه٬ٍ ٖٓ ٤ٍٔٓش ٍٓخثَ
 .حُٔزخَٗس ٝؿ٤َ حُٔزخَٗس ح٫طٜخ٫ص ٝٓخثَ ٝرخٓظويحّ ٝأكو٤خ ً

 
 Informall  "  ح١ٌَّٓش غ١َ حٌمٕٛحص: "حٌَّٟٓ غ١َ حلاطظخي

Communication :ح٧كَحى ر٤ٖ طظْ حُظ٢ ح٫طٜخ٫ص رٜخ ٣ٝوٜي ٓ٘٘ؤس، ًَ ك٢ ط٘٘ؤ 
 .ُِظ٘ظ٤ْ ح٢َُٔٓ ح٤ٌَُٜ ك٢ ٬ُطٜخٍ ح٤َُٔٓش حُو٘ٞحص ػٖ رؼ٤يح ً
 ٣وّٞ ك٤غ حُ٘و٤ٜش رٜلظْٜ حُٔٔظ٣ٞخص ٓوظِق ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ ر٤ٖ ح٫طٜخ٫ص ٌٛٙ ٝطظْ

 ك٢ ػِْٜٔ أٝ حُ٘و٤ٜش رل٤خطْٜ حُوخٛش ٝحُٔؼِٞٓخص ٝح٧كٌخٍ ح٧ٍحء رظزخىٍ ح٧كَحى
 .٘ظٔشحُٔ

 ٣ٝطِن ٨ُكَحى، حهظٜخى٣ش أٝ حؿظٔخػ٤ش كخؿخص طلو٤ن ا٠ُ ح٫طٜخ٫ص ٌٛٙ ٝطٜيف
 حُٔي٣َ٣ٖ رؼٞ أًٛخٕ ك٢ ٫ٍطزخ١ٜخ Grapevine" حُ٘خثؼخص ٗزٌش" حْٓ ػخىس ػ٤ِٜخ
 إٔ ا٫ ػِٜخ، ح٤ُٔطَس أٝ َٓحهزظٜخ ٣ٜٝؼذ حُٔ٘ظٔش، أٛيحف طلو٤ن أٓخّ ػوزش رؤٜٗخ

 ٬ُطٜخ٫ص ح٤َُٔٓش ؿ٤َ حُ٘زٌش ٌٛٙ رٞؿٞى َك٣ٕٞؼ ح٧ًلخء حُٞحهؼ٤٤ٖ حُٔي٣َ٣ٖ
 ُويٓش كؼخ٤ُظٚ ٣ُِخىس ح٢َُٔٓ ح٫طٜخٍ طيػ٤ْ ك٢ ػ٤ِٜخ ٣ؼظٔيٕٝ رَ ٣ٝلظخؿٜٞٗخ

 .حُظ٘ظ٤ْ أٛيحف
 

 :ح١ٌَّٓش غ١َ حلاطظخلاص أِؼٍش ِٚٓ

 ػٖ أٝ أٓخُْٜ ػٖ أٝ حُوخٛش ٬ٌ٘ٓطْٜ ػٖ أكخى٣غ ٖٓ حُؼَٔ ٬ُٓء ر٤ٖ ٣يٍٝ ٓخ
 .طل٤ٌَْٛ ػ٠ِ ٝطٔظلًٞ حٛظٔخْٜٓ طٔظَػ٢ ٢حُظ حُؼخٓش ح٧كٞحٍ
 ُِٔ٘ظٔش ح٧ػ٠ِ حَُث٤ْ ا٠ُ حُؼخ٤ِٖٓ ٛـخٍ ٖٓ طَٜ حُظ٢ ٝحُظؼ٤ِٔخص حٌُ٘خ١ٝ
 .ح٧ػ٠ِ حَُث٤ْ ٝر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ٛـخٍ ر٤ٖ طوغ حُظ٢ حُٔٔظ٣ٞخص رٌُي ٓظوط٤ش ٓزخَٗس



 

 :ح١ٌٍٓٛش كٔذ حلاطظخي أٔٛحع: ػخٌؼخ ً
 
 حُِـخٕ، ح٫ؿظٔخػخص، حُٔئطَٔحص،: أٗٞحػٚ ْٛأ ٖٝٓ: حٌشوظٟ أٚ حٌّزخشَ حلاطظخي

 حُظ٤ِلٕٞ، حُٜٞص، ٌٓزَحص حُٜٞط٤ش، ح٩ًحػش ٝٓخثَ حُٔٔـِش، حُٜٞط٤ش حَُ٘حث٢
 .ٝه٬كٚ...  حُٔلظٞف حُزخد حُ٘و٤ٜش، حُٔوخرِش

 
 ٬ُطٜخٍ حُٔزخَٗس ؿ٤َ حُٞٓخثَ ػ٠ِ ٣ٝؼظٔي: حٌىظخرٟ أٚ حٌّزخشَ غ١َ حلاطظخي
 َٓحؿؼظٜخ ٓغ طؼز٤َح ، أًؼَ طٌٕٞ رل٤غ حَُٓخُش ًِٔخص خ٫ٍهظ٤ حُلَٛش طظخف ٝرٔٞؿزٚ

 .آٍخُٜخ هزَ حُٔظو٤ٜٜٖ ٖٓ
 ح٩ػ٬ٗخص، ُٞكخص حُي٣ٍٝش، حُوطخرخص ًظ٤زخص، حٍُٔ٘٘ٞحص، حُظوخ٣ٍَ،: أٓؼِظٚ ٖٝٓ

 حُز٣َٜش، ح٠٣٩خف ٝٓخثَ ح٩ؿَحءحص، حُ٘ٔخًؽ، ٝحُـَحثي، حُٔـ٬ص ح٧هزخٍ، ٛل٤لش
 .ٝؿ٤َٛخ.. حُوَحث٢

 

 :حلاطظخي ٚٓخثً
 

 .حُؼخٓش ٝح٫ؿظٔخػخص حُؤْ أٝ ح٫ىحٍس ٓٔظٟٞ ػ٠ِ ح٫ؿظٔخػخص -1
 .حُٔئطَٔحص -2

 .حُظ٤ِل٤ٗٞش حٌُٔخُٔخص -3

 e-mail ح٫ٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي -4

 Voice mail حُٜٞط٢ حُز٣َي -5

 حُلخًْ -6

 (.حُٔ٘ظٔش طٜيٍٛخ حُظ٢) حُيحه٤ِش ٝحُـَحثي حُٔـ٬ص -7

 .حُظوخ٣ٍَ -8

 .حُٔزخَٗس حُز٣َي٣ش حُوطخرخص -9

 .حُلخث٢ ٠ػِ حُِٜٔوخص -10

 .حُي٣ٍٝش حَُ٘٘حص -11

 .حُوخٛش حَُ٘٘حص -12

 

 :حلاطظخي ١ٍٓٚش ٚاهظ١خٍ طلي٠ي
 

 : ٓؼَ ح٫ػظزخٍحص ٖٓ ػيى ػ٠ِ ٣ظٞهق حُٞٓخثَ ٌٛٙ أكي حهظ٤خٍ إٔ
 ط٤ِٜٛٞخ حُٔطِٞد حَُٓخُش ٗٞع 
 ٟأ٤ٔٛظٜخ ٝٓي 
 طٞحكَٛخ حُٞحؿذ ح٣َُٔش ىٍؿش 
 رْٜ ح٫طٜخٍ حُٔطِٞد ػيى 
 ح٫طٜخٍ ك٢ ح٬ُُٓش حَُٔػش 
 ٌطلِٜٔخ ٣ٌٖٔ حُظ٢ ِلشحُظ. 



 

 حُٞٓخثَ ٣وظخٍ إٔ حَُٔ٘ف أٝ ُِٔي٣َ ٣ٌٖٔ ٝؿ٤َٛخ ح٫ػظزخٍحص ٌٛٙ ٓؼَ ٟٞء ٝػ٠ِ
 .ح٫طٜخٍ كخػ٤ِش طلون حُظ٢

 فٟ حٌزيء لزً ٌلاطظخلاص هطش ٚػغ حٌٕخؿق حٌّي٠َ ػٍٝ
 حٌّشَٚع

 :حلاطظخي هطش ِىٛٔخص

 ....(طو٣ََ, حؿظٔخع) ح٫طٜخٍ حِٓٞد .1

 (حََُٔٓ) ح٫طٜخٍ ػٖ حُٔٔجٍٞ ٖٓ .2

 (.ح٤ُٚ حََُٔٓ) حَُٓخُش ٓظٞؿٚ ُٖٔ .3

 ....(ٗل٤ٜخ ً, حٌُظ٢َٗٝ ر٣َي, ر٣َي) حَُٓخُش ط٤َٛٞ ٤ٓظْ ٤ًق .4

 .....(حٓزٞػ٤خ ً, ٤ٓٞ٣خ ً)  حَُٓخُش ط٤َٛٞ ٤ٓظْ ٓظ٢ .5
 

 حطظخي ٌوطش ِؼخي

 حٌٕشخؽ
 (ح٫طٜخٍ حِٓٞد) 

 رٗ حٌمخثُ
 (حََُٔٓ)

 

 حٌظٛل١ض ح١ٌٗ حًٌَّٓ

 حُؤْ ٓي٣َ - رخَُٔ٘ٝع حُؼخ٤ِٖٓ ٗو٢ٜ طو٣ََ

 حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ -

 حٓزٞػ٢

 حُٔ٘ظٔش - حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ حَُٔ٘ٝع طو٣ََ

 حُٔخٗلش حُـٜش -

١َٜٗ 

 َٓط٤ٖ  ح٧هٔخّ ٓيٍحء - (أ)  حؿظٔخػخص
 حٓزٞػ٤خ ً

 ٣َٜٗخ ً  رخَُٔ٘ٝع حُؼخ٤ِٖٓ - (د) حؿظٔخػخص

 حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ - (ؽ) حؿظٔخػخص

 حُٔ٘ظٔش -

 حُٔخٗلش حُـٜش -

 ٣َٜٗخ ً 



 حٌفؼخي ٌلاطظخي حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ

 طزخى١ٌش ػلالش ػٓ ػزخٍس حلاطظخي أْ ىحثّخ ً طٌوَ -1
  حٌٕخّ ػٍٝ حٌٕخّ طؤػ١َ ٘ٝ أٞ أٔخ١ٔش

 . حلاطظخي ػ١ٍّش ِٓ ٘يفه ٚكيى ؿ١يح ً هطؾ -2

 . حٌَٓخٌش ٓظٛؿٗ ِٓ اٌٝ كيى -3

 ِٓ ٌَٓخٌظه حٌّلظًّ رخلآظمزخي طظٕزؤ أْ كخٚي -4
 . ح٢هَ حٌطَف

 . حلاطظخي ٌؼ١ٍّش حٌّٕخٓزش حٌظَٚف أهظَ -5

 . حٌّٕخٓزش حلاطظخي ١ٍٓٚش كيى -6

 . حٌَٓخٌش ِٔظمزً ٚر١ٓ ر١ٕه حٌؼلالش ١٘ت -7

 . حٌّٔظمزً طُٙ ِٕفؼش ٍٓخٌظه ػّٓ -8

 حٌظف١َٔ ػٍٝ ٠ؼظّي حٌفؼخي حلاطظخي أْ طٌوَ -9
  ٌٍَٓخٌش حٌـ١ي

 . ٚٚحػلش ر١ٔطش ٌغش حٓظويَ -11

 

 

 ك٢ ح٧ٓخ٤ٓش ح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص رؼٞ ػ٠ِ ح٠ُٞء رخُوخء ٛ٘خ ٝٓ٘وّٞ
 ًظخرش ًٌُٝي ٝح٩ه٘خع ٝحُظليع ح٫ٜٗخص ٜٓخٍحص ٝطَ٘ٔ وخثيحُ

 .حُظوخ٣ٍَ



 حلأظخص ِٙخٍس
 

 :حلأٔظخص طؼ٠َف

. ٚحٌـٔي٠ش حٌٍغ٠ٛش حلأه٠َٓ ٚطؼز١َحص ِٚشخػَ ٚأفىخٍ أٍحء ػٍٝ حلإٔظزخٖ طَو١ِ ٘ٛ

 .حٌّظليع اطـخ٘خص اٌٝ حٌٛطٛي ِلخٌٚش ٌٚىٓ حٌىٍّخص ِلظٜٛ ػٍٝ حلإػظّخى ٚػيَ
 

 :ٚحلإٔظخص لإٓظّخعح ر١ٓ حٌفَق

 ح٧ًٕ ٣َ١ن ػٖ ػ٣ٞ٠خ حَُٓخُش آظوزخٍ ػ٠ِ هخَٛح ٣ٌٕٞ حلإٓظّخع. 

 آظوزخُٚ طْ ٓخ ًَ ك٠ ١خهظٚ رٌخَٓ حُؼوَ اػٔخٍ ٛٞ حلإٔظخص 
 .رخُظل٤َٔ ٤ً٘ٛخ حُٔٔظوزِش حَُٓخُش ٓؼخُـش ٣َ١ن ػٖ ًُٝي

 

 : حلإٔظخص أىٚحص

 – حُؼي٤ٖ– ح٧ًٕ ٝاٗٔيخ كوي٢ ح٧ًٕ ُي٤ْ ك٤ٜيخ ٝٗٔيظويّ ح٫ٓيظٔخع طِي٠ َٓكِيش ح٩ٜٗخص
 . حُـْٔ ٝكًَخص – حُلٌَ

 

 ؟ ٕٔظض لا ٌّخًح
 ٖٗ٘٘ـَ ٣ـؼِ٘خ ٌٝٛح أٟؼخف رٔزؼش ٗظٌِْ ٓٔخ رؤَٓع ٗلٌَ ٗل 

 .حُٔظليع كي٣غ ػ٠ِ رؤكٌخٓ٘خ

 ح٩ٜٗخص ٖٓ ري٫ أٗلٔ٘خ ػٖ حُظؼز٤َ ك٠ ٍؿزظ٘خ. 

 ّ٣وخٍ رٔخ اٛظٔخٓٔ٘خ ػي. 

  ضاء.تشتيت الإنتباه نتيجة أحاديث جانبية أو ضو 

  الوصايا العشر لميارة الانصات :
 . ًٛ٘ي ٤ٛٝت حٓظَم....  ح٩ٜٗخص ُؼ٤ِٔش ٗلٔي ؿِٜ -1
 . ًٛ٘ي ك٠ ٓ٘طو٤خ ً طٔٔؼٜخ حُظ٠ حُٔؼِٞٓخص ٍطذ -2

 . ًِٔخص ٓـَى ٤ُْٝ ًخِٓش ٨ُكٌخٍ حٓظٔغ -3

 . كي٣ؼٚ ٣ٌَٔ ٓليػي ىع رَ...  حُلٌْ ك٠ طظَٔع ٫ -4

 . ٓليػي ٓغ حهظِلض اًح اٜٗخطي ػ٠ِ طئػَ ٓ٘خػَى طيع ٫ -5

 ( .أ٠٣خ ً طٜ٘ض حُؼ٤ٖ) ٓليػي ػٖ ٝؿٜي طزؼي ٫ -6

 . حُلي٣غ ١خٍ اًح طظًٌَٛخ ٗوخ١خ ً أًظذ -7

 . حُلي٣غ ٟٝٞف ػيّ كخُش ك٠ ٓليػي ٖٓ حٓظلَٔ -8

 (.؟ طوٜي َٛ) ِٝٛي ح١ٌُ حُٔؼ٠٘ ٣وٍٞ ٓليػي إٔ ٖٓ طؤًي -9



 ( .حُن...  ح٠ُٟٞخء) حُظ٘ظض ُظلخىٟ ح٬ُٔثٔش حُظَٝف ٤ٛت -10



 حٌظلـيع ِٙـخٍس

 

 ؟ حٌلي٠غ ريح٠ش لزً ٔفٔه طؼي و١ف

 حُؼوش ٜٓخىٍ ه٤َ كٜٞ... حُلي٣غ ُٟٔٞٞع حُـ٤ي ح٩ػيحى. 

 ٖا٤ُٚ ٓظظليع حٌُٟ حُ٘وٚ ػٖ ٓٔزوش كٌَس ط٣ٌٞ. 

 ِٜ(.كٞطٞؿَحك٤ش ٍٛٞ ، اكٜخث٤خص ، ه٣َطش) كي٣ؼي طيػْ ٓٔخػيس ٓٞحى ؿ 

 ٝحُؼ٠ِ٠ ح٠ٌُ٘ٛ ح٩ٓظَهخء. 

 ٍح٬ُٔثْ ح١ُِ حهظ٤خ. 

 

  ًً :فؼخلا ِظليػخ ً ٌظىْٛ حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ

  ح٤٠ُن طؼز٤َحص – ك٤ٜخ حُٔزخُؾ حُظؼز٤َحص – حُٔؼزَ ؿ٤َ حُٞؿٚ طـ٘ذ -1

 .هَد ػٖ حُٔزخَٗ حُ٘ظَ أٝ حُلخىس حُ٘ظَحص طـ٘ذ -2
 . حُلي٣غ ك٠ ٟؼلي ٗو٢ أػَف -3

 . طوطت ك٤٘ٔخ ًِٔخطي ٛلق -4

 حُؼٜز٤ش ٗظ٤ـش حُٔظٌٍَس حُلًَخص ٝطـ٘ذ ػ٘وي كًَش ك٠ ٛخىة ًٖ -5
 .حُِحثيس

 . َٝٓطلغ ٝحٟق ٞصرٜ طٌِْ -6

 . ٝرٜيٝء رخٗظظخّ ط٘لْ -7

 .ٝحكيس ٗـٔش ػ٠ِ ح٩ٓظَٔحٍ – حُٔ٘ولٞ حُٜٞص - حُِؼؼٔش طـ٘ذ -8

 .حُز١َٔش طـ٘ذ -9

 .ك٤ٜخ حُٔزخُؾ أٝ ح٬ُثوش ؿ٤َ ح٬ُٔرْ طـ٘ذ -10



 حلإلٕخع ِٙخٍس
 

 

 :حلألٕخع طؼ٠َف

 طغ١١َ ٠مزٍٛح ح٢ه٠َٓ ٌـؼً ٚحٌّؼَفش ٚحٌّٕطك حٌؼمً ؽ٠َك ػٓ حٌظَغ١ذ ٘ٛ"

 "ٍٓٛو١خطُٙ أٚ حطـخ٘خطُٙ أٚ ثُٙآٍح

 

 رخ٧ٓخّ ٝطؼظٔي حُلؼخٍ حَُٔ٘ٝع ُٔي٣َ ح٬ُُٓش حُٜٔخٍحص اكيٟ ٢ٛ ح٩ه٘خع ٜٝٓخٍس
 حُـٔخػ٤ش ٝحُٔ٘خه٘خص حُ٘و٤ٜش حُٔوخر٬ص ك٢ ٝطٔظويّ ح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص ػ٢ِ

 حُو٤خىحص ٓغ ٝحُلي٣غ
 

  : حلالٕخع ٌّٙخٍس حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ

 

 .  ح٥ه٣َٖ رٚ غطو٘ إٔ طلخٍٝ رٔخ أٗض حهظ٘غ .1

 ( . ؟ ُٝٔخًح ٝرٔخًح ٓظو٘غ ٖٓ)  ٗلٔي ؿِٜ .2

 حُٜٔخُق ٌٛٙ حًظ٘خف ٛٞ ىٍٝى.  حُ٘خّ طلَى حُظ٢ ٢ٛ ٝحُو٤ْ حُٜٔخُق .3
 .  ٓؼْٜ حُظؼخَٓ ٓيحهَ ػ٢ِ ٣ي٣ي ُظ٠غ

 .  كٌَطي ُؼَٝ ٓ٘خٓزخ أِٓٞرخ حٓظويّ .4

 ( . حُـْٔ كًَخص ، اٗخٍحص ، ٓؼِٞٓخص)  أىٝحطي ًَ حٓظويّ .5

 .  حُٜٔٔش ػ٤ِي طَٜٔ كظ٠ حُٟٔٞٞع هْٔ .6

 . ٣جٞٓخ طٌٖ ٫ٝ ، حُزخٍ ٣ٞ١َ ٛزٍٞح ًٖ .7

 .  ٗظَٙ ٝؿٜش ٝحكظَّ ، طليػٚ ٖٓ ٌٓخٕ ٗلٔي ٟغ .8

 .  طليػٚ ٖٓ ُظؼ٤ِوخص أٜٗض .9

 .  ٧كٌخٍى ٓظؼٜزخ طزيٝ ٫ كظ٠ أٓخٓي ٖٓ ٗظَ ٝؿٜش طٜخؿْ ٫. 10  
 

 كوي ٣وظ٘غ ُْ اًح ؤطلخؿ ٫ كو٢ ٓخ ٗوٜخ طو٘غ إٔ ط٣َي ك٤٘ٔخ ح٩ٍٗخىحص ٌٛٙ ًَ ٍحػ٢
 اه٘خع حُٜؼذ ٖٓ ٣ٌٕٞ حُلخ٫ص رؼٞ ٝٛ٘خى.  ٝحكيس ؿُٞش ٖٓ ح٫هظ٘خع ٣ليع ٫

 أكٌخٍٙ ٓغ طٞحُٕ كخُش ك٢ ٣ٌٕٞ ح٩ٗٔخٕ ٧ٕ ًُٝي حُـي٣يس رخ٧كٌخٍ ح٥ه٣َٖ
 :  حُظخ٤ُش ح٧كؼخٍ ٍىٝى ٣ؤهٌ ؿي٣يس رلٌَس ٣لخؿؤ ٝػ٘يٓخ ٝٓؼط٤خطٚ

 طلٔيٛخ أكٌخٍ ػٖ ٣زلغ -   ٓؼٜخ ٣ظؼخ٣ٖ -  حُلٌَس ٣ٌَ٘ -



 حٌظمخ٠ٍَ وظخرش
 

 :ِميِش

 
 ٝرَٗخٓؾ، َٓ٘ٝع ١٧ ح٩ىح٣ٍش حُؼ٤ِٔش ٗـخف ك٢ حُٞٓخثَ أْٛ أكي حُظوخ٣ٍَ ًظخرش طؼي
 أكي ٢ٛٝ. حَُٝط٤٘٤ش ٤ُْٝ حُٔو٘٘ش حُؼ٤ِٔش ٍٛٞطٚ ك٢ حُظو٣ََ ٗوٜي أٗ٘خ ٬ٓكظش ٓغ

 .ح٫طٜخٍ ػ٤ِٔش ك٢ حُلؼخُش حُٞٓخثَ
 

 :حٌظمخ٠ٍَ أ١ّ٘ش

 
 :ح٥ط٢ ٣لون ٓو٘٘ش ػ٤ِٔش رٍٜٞس حُظوخ٣ٍَ ًظخرش ك٢ ح٫ٗظظخّ ٕا

 حُٔظخرؼش 
 ح٧هطخء طيحٍى 

 حُزَٗخٓؾ – حَُٔ٘ٝع َٓحكَ طٞػ٤ن 

 ٍحُؼَٔ ك٣َن ر٤ٖ حُٔؼِٞٓخص ٝطزخىٍ ح٫طٜخ. 

 ُِظو٤٤ْ ٤ِٓٝش. 

 

 : حٌظم٠ََ وظخرش ٚأْٓ لٛحػي

 
 :٣٢ِ ٓخ طظزغ ه٬ٍ ٖٓ طلو٤وٜخ ٣ٌٖٔ ٝأْٓ هٞحػي حُظو٣ََ ٌُٝظخرش

 (حٌُظخرش هزَ ٓخ َٓكِش) أ٤ُٝش أٓجِش ١َف .1
 حُظو٣ََ ٓلظٟٞ .2

 .حُظو٣ََ ؿٞىس ٖٓ حُظؤًي .3

 

 أولًا: طرح أسئمة أولية قبل كتابة التقرير
 

 ٠٣ٖٔ ٓٔخ حٌُظخرش أػ٘خء حُظو٣ََ ًخطذ طٞؿٚ حٓظَٗخى٣ش أٓجِش رٔؼخرش ح٧ٓجِش ٌٛٙ طؼظزَ
 :٢ِ٣ ًٔخ ًُٝي ح٩ٌٓخٕ هيٍ ٝحك٤خ ً حُظو٣ََ ٣ٌٕٞ إٔ
 
 حٌظم٠ََ؟ رىظخرش طظٛؿٗ ٌّٓ *

  حُٔي٣ًَحُٔزخَٗ -

 ٓؼي ٣ظؼخٕٝ ح١ٌُ حُؼَٔ ك٣َن -

 .حُٔخٗلش حُـٜش -

 .ك٤٘خ ً حُزَٗخٓؾ – حَُٔ٘ٝع ٣ظزؼٜخ حُظ٢ حُٔوظٜش حُُٞحٍحص -

 .ٓٔخػَ َٓ٘ٝع -



 
 طمي٠ّٗ؟ – ػَػٗ – شَكٗ حٌّطٍٛد ٘ٛ ِخ* 

 .ح٩ىح١ٍ/  حُظ٘ظ٢ٔ٤ ح٧ىحء ؿٞىس -
 .َ٘ٝعُِٔ حُؼخٓش ح٧ٛيحف طلون ٓيٟ -
 .ٓٔظـيحص ٍٛي -
 .ػ٤ِٜخ ٝحُظؼ٤ِن ح٧ػيحى كَٜ -
 

 ا١ٌُٙ؟ طظٛؿٗ ِٓ طظٍٛ فٟ حٌشَف ٌ٘ح ٍٚحء ِٓ حٌٙيف ِخ*  

 .ٝأٗٞحػٚ رٔٔظ٣ٞخطٚ حُظو٤٤ْ -
 .ٌِٓ٘ش كيٝع -
 .ى١ٍٝ طو٣ََ -
 .حَُٔ٘ٝع ٜٗخ٣ش/  َٓكِش ٜٗخ٣ش -
 .حُيػْ طلي٣ي -

 
 طم٠ََن؟ فٟ ػ١ٍٗ حٌظؤو١ي طٛى حٌٌٞ ِخ* 

 .اٗـخُ ٖٓ نطلو ٓخ ٓيٟ -

 .حُٔؼٞهخص أٝ حُٔ٘خًَ ُزؼٞ حُ٘ظَ طٞؿ٤ٚ -
 .حكظ٤خؿخص ٍٛي -
 .ط٤ٛٞخص -
 .أهَٟ أ١َحف/  حُؼَٔ ك٣َن/  ح٤ُٔيحٕ ٖٓ ٗظَ ٝؿٜش ٗوَ -

 

 حٌظم٠ََ ِلظٜٛ :ػخ١ٔخ ً
 

 :طظؼّٓ ػخِش ِميِش( 1

 .حُظو٣ََ ٖٓ حُٜيف -
 .حُظو٣ََ ًظخرش ك٢ حُٔٔظويّ حُٜٔ٘ؾ -
 .حُظو٣ََ ٣ظ٠ٜٔ٘خ حُظ٢ حُؼ٘خَٛ -
 

 :طظؼّٓ حٌّشَٚع ػٓ ػخِش هٍف١ش( 2

 .حَُٔ٘ٝع ػٖ أٓخ٤ٓش ٓؼِٞٓخص -
 .حُلخ٢ُ ٝٛلٚ – ٓٔخٍٙ – ريح٣ظٚ:  حُزَٗخٓؾ/  َُِٔ٘ٝع ٍحٖٛ ٝٛق -
 .حُؼخٓش ٝهط١ٞٚ حُزَٗخٓؾ – حَُٔ٘ٝع ٧ٛيحف ٓٞؿِ -
 (.رَحٓـ٤ش – ٓخ٤ُش) ح٧ٓخ٤ٓش ح٧ٍهخّ/  ح٩كٜخث٤خص رؼٞ -
 

 : حٌّشَٚع ا١ٌٗ ٚطً ِخ كٛي ِٛػٛػ١ش ٔظَ ٚؿٙش( 3

 حُٔ٘خ٤ًٍٖ ٖٓ -
 .حُٔٔظل٤ي٣ٖ ٖٓ -



 .حَُٔك٤ِش/  حُي٣ٍٝش ٝحُٔظخرؼش حُظو٤٤ْ ٗظخثؾ -



 :ػ١ٍٗ حٌظَو١ِ أٚ اػخٍطٗ حٌّطٍٛد حٌّٛػٛع( 4

 .ٓيهِٚ -
 .أٓزخرٚ -
 .حُٔظَطزش حُ٘ظخثؾ -
 

 :ٚطظؼّٓ ِٔظمز١ٍش ٔظَس( 5

 .ػ٤ِٔش أكٌخٍ -
 .ط٤ٛٞخص -
 .طـ٤٤َحص/  رظؼي٬٣ص ٓوظَكخص -

 

 حٌظم٠ََ ؿٛىس ِٓ ؤويحٌظ: ػخٌؼخ ً
 

 .ٝطِِٜٔٔخ ح٧كٌخٍ ٟٝٞف ٓيٟ -
 .حُظو٣ََ ك٢ ؿخء ٓخ ٝٛلش ٛيم ٓيٟ -

 .ًظخرظٚ ٖٓ حُٜيف ٣ؼٌْ َٛ -

 .حُٔطَٝكش ح٤ُٝ٧ش ح٧ٓجِش ػٖ حُظو٣ََ ٣ـ٤ذ ٓيٟ أ١ ا٠ُ -

 ك٢ ٝطٞظ٤لٜخ حُن..  ٝحُز٤خٗخص ٝحُلوخثن رخ٩كٜخث٤خص ح٫ٓظي٫ٍ ٓيٟ -
 .حُظو٣ََ

 :ٓؼَ( أٌٖٓ إ) حُظو٣ََ طوي٣ْ ك٢ شحُلي٣ؼ رخُٞٓخثَ ح٫ٓظؼخٗش -

 ٍحُظ٤ٟٞل٤ش ح٧ٌٗخ. 

 حُز٤خ٤ٗش حَُٓٞٓخص 

 ٍٝحُـيح 

 ٍُٜٞحُلٞطٞؿَحك٤ش ح 

 ٌٛح ك٢ حُلي٣ؼش حُٞٓخثَ حٓظويحّ ٓغ ٗلخٛش طوي٣ٔٚ ػ٠ِ حُويٍس 
 .ٗٞ ٝحُيحطخ ٝحُزخٍٝر٣ٞ٘ض ٝحُ٘لخكخص حَُ٘حثق ٓؼَ حُٔـخٍ

 

 :ٍِلٛظش

 َُٔحكَ رخُ٘ٔزش ًظخرظٚ ضٝطٞه٤ ٓ٘ٚ حُٜيف ػ٠ِ حُظو٣ََ كـْ ٣ظٞهق 
 .حَُٔ٘ٝع

  .ٝح٣َُٔؼش ح٤ُٝ٧ش ُِوَحءس ٛللش ك٢ ُِظو٣ََ ِٓوٚ ػَٔ ٣ٌٖٔ



 
 
 
 
 

 

   :ِميِـــــش
 

 أٝ ُوطييٞحص ١زوييخ حُ٘ظييخثؾ ػِيي٢ ك٤ٜييخ حُلٜييٍٞ ٣ٌٔييٖ كٔييخر٤ش ػ٤ِٔييش ُيي٤ْ حُظلييخٝٝ
 ١زويييخ ٝحُوخٍؿ٤يييش حُ٘لٔييي٤ش حُٔييئػَحص ٓيييٖ ُؼي٣يييي ٣و٠يييغ ٗ٘ييخ١ ٌُٝ٘يييٚ ػخرظيييش ٓؼييي٫ص
   ك٤ٜخ ٗؼ٤ٖ حُظ٢ حُز٤جش ُظَٝف

 

 اُيي٢ طٜييَ ٝكظيي٠. حُظلخٟٝيي٤ش ٤ُخهخطييي ٣ُِييخىس كخؿييش كيي٢  -ُِٔ٘ييَٝع ًٔييي٣َ– ٝأٗييض
 طٔيخػيى حُظي٢ حُظ٣َٔ٘خص ٖٓ رٔـٔٞػش طزيأ إٔ ػ٤ِي حُظلخ٤ٟٝش ح٤ُِخهش ٖٓ ػخ٤ُش ىٍؿش
 ط٣َيي ٓيخ ػِي٢ ٝحُلٜيٍٞ ح٥هي٣َٖ ك٢ حُظؤػ٤َ ػ٢ِ هيٍطي ٣ُِخىس حُٔظيٍؽ حُٔؼ٢ ػ٢ِ

 .   حُؼو٤ٗ٬ش َحٍحصحُو ٝاٛيحٍ
 
 

 ر٘ظييخٍس حُؼييخُْ طييَٟ إٔ ح٥ٕ ػ٤ِييي ٌُٝييٖ أٗييض ر٘ظخٍطييي حُؼييخُْ طييَٟ إٔ طؼييٞىص أٗييي
 أٝ ه٤ٔيي طـ٤٤يَ ٓ٘يي ٓطِيٞد أٗيٚ هطيؤ حُيزؼٞ ٣ؼظويي ًٝٔيخ ًُيي ٓؼ٢٘ ٤ُْٝ ح٥ه٣َٖ
 ُٜييْ طـييي إٔ طٔييظط٤غ كظيي٠ حُٞحهييغ ٣ييَٝح ٤ًييق ٓييْٜ٘ طؼييَف إٔ ٣ـييذ ٌُٝييٖ حطـخٛخطييي

 ٣َٝٗيٚ ُٔيخ ١زويخ ػيخِْٜٓ ٌُٖٝ أٗض طَحٙ ُٔخ ١زوخ طؼخِْٜٓ ٫ٝ ٣وُٕٞٞ ك٤ٔخ حُؼٌٍ رؼٞ
ْٛ  . 
 

 :حٌظفخٚع ػ١ٍّش ِفَٙٛ

 

 ٝؿٜخص ر٤ٖ حُظٞك٤ن رٜيف أًؼَ أٝ ١َك٤ٖ ر٤ٖ حؿظٔخع ػ٤ِٔش ٢ٛ
 .ٓ٘ظًَش ٜٓخُق ُظلو٤ن حُ٘ظَ

 

 :حٌظفخٚع ٘يف

  . ٓ٘ظَى َٓ٘ٝع طلو٤ن أٝ ِٗحع أٝ َٛحع أٝاٜٗخء ر٘خء أٝ ٤ٛخؿش ا٢ُ حُظلخٝٝ ٣ٜيف

 

        :ٚأىد ٚفٓ ػٍُ حٌظفخٚع

 

 حُٜٔخٍحص ًخٗض ٌُُٝي. حُو٤ِوش ريء ٌٓ٘ ح٩ٗٔخٕ ا٤ُٚ ٣لظخؽ حؿظٔخػ٢ ٗ٘خ١ حُظلخٝٝ
 ؿٞحٗزٜخ رؼٞ ٝأريع ٓخٍٜٓخ كٕ٘ٞ ٗظخؽ حُٔخرن ح٩ٗٔخٕ ٣ٔظويٜٓخ حُظ٢ حُظلخ٤ٟٝش

 .  حُل٤خس ك٢ ٝحُظطٍٞ حُظويّ ٖٓ حٌُؼ٤َ ه٬ُٜخ ٖٓ ٝكون
 

 Negotiation حٌظفــخٚع
 



 ك٢ ٓخٛٔض حُظلخ٤ٟٝش حُلٕ٘ٞ ٌُٖٝ ٝهخَٓ ٓٔظل٤ي ٛ٘خى ٣ٌٕٞ إٔ حُطز٤ؼ٢ ٖٝٓ
 .  حُظلخٝٝ ه٬ٍ ٖٓ طـخُٝٛخ ػيّ ٣ـذ حُظ٢ حُي٤ٗخ حُليٝى ٍْٝٓ حُٔٔخكش طو٣َذ

 

 َٓكِش ٢ٛ ططز٤وٜخ ٣ٌٖٔ ػ٤ِٔش ٝهٞح٤ٖٗ ٗظ٣َخص ا٢ُ حٍُٞٛٞ إ :ػٍُ حٌظفخٚع

 .رٜخ حُؼَٔ ٣ـذ كي٣ؼش
 

 ح٩ٗٔخٕ حًظ٘لٜخ حُظ٢ ٝحُٜٔخٍحص ٝحُظٌظ٤ي ح٧ِٓٞد حٓظويحّ ك٢ :فٓ حٌظفخٚع

 حُويّ ٌٓ٘ ٝٓخٍٜٓخ
  

 حُٜيف طويّ حُظ٢ رخٍُٜٞس حُظؼز٤َ ك٢ ٝحَُِٓ حٌُِٔش حٓظويحّ ك٢ :أىد حٌظفخٚع

 

      ( :٠ظٕغ أَ ٠ٌٛي حٌّفخٚع ً٘) حٌظفخٚػ١ش حٌفطَس

 

 حُـي٣ي حُؼخُْ ٓٞحؿٜش ك٢ حُـي٣ي حُُٔٞٞى ك٬ٔف..  ُٓٞيٙ ػ٘ي حُظلخٝٝ ح٩ٗٔخٕ ٣ؼَف
 ٣ٌظٔذ كظ٠ ٬٣ٞ١ ٝهظخ حُُٔٞٞى ٣ؤهٌ ٫ٝ.  ٝحُزٌخء حَُٜحم ٛٞ ا٤ُٚ ٣وَؽ ح١ٌُ

 أٝ ُِـٌحء كخؿظٚ ػٖ ٣ؼزَ إٔ ٣ٔظط٤غ ك٤غ حُظلخ٤ٟٝش حُٜٔخٍحص أ٢ُٝ كط٣َش رٍٜٞس
 َٛحهٚ ٖٓ ٣ِ٣ي ٓٞف ٝؿ٤ِس ُلظَس طـخِٛ٘خ ٝاًح حَُٜحم ه٬ٍ ٖٓ رخ٧ُْ ٗؼٍٞٙ
 ٓخ طلو٤ن ػ٢ِ رٚ ٝحُٔل٤ط٤ٖ أٓٚ ـز٤َُ حُظلخ٤ٟٝش ٤ُخهظٚ ىٍؿخص أه٢ٜ ٓٔظؼَٔح

 .  ٣َ٣ي
 

 طط٣َٞٛخ أٝ ٫ًظٔخرٜخ حُٔ٘خٓزش حُ٘و٤ٜش حهظ٤خٍ ا٢ُ طلظخؽ اٗٔخ٤ٗش ٜٓخٍس كخُظلخٝٝ
 حؿظٔخػ٤ش كجش ػ٢ِ كٌَح ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٌٖٔ حُظلخٝٝ إٔ ًُي ٓؼ٠٘ ٤ُْٝ.  ٝحٓظويحٜٓخ

 ٓٔظٟٞ و٤نٝطل حُٜٔخٍس ٖٓ ٓ٘خٓزش ىٍؿش ا٢ُ حٍُٞٛٞ ٌُٖٝ ٓؼ٤٘ش ٍٝحػ٤ش ٛلش أٝ
 .  حُٜٔٔش رٌٜٙ ُِو٤خّ حُ٘و٢ٜ ح٫ٓظؼيحى ا٢ُ ٣لظخؽ اريحػ٢

 

             :حٌظفخٚع ِـخي ىهٛي

 

 ٓلخُٝش ٣٘زٚ ٝٛٞ ٝحُِٔٓ٘ش حُٜؼزش ح٬ٌُ٘ٔص ٓٞحؿٜش أٗٚ ػ٢ِ حُظلخٝٝ ح٠ُ ٣٘ظَ
 حُلَى ٣زيٝ طؼو٤يح ح٧هَ حُٔ٘خًَ ٓٞحؿٜش كخُش ٝك٢ حُٜوَ ٖٓ ؿزَ طلط٤ْ حُلَى
 .  حُـ٤ِي ٖٓ ؿزَ اًحرش ٣لخٍٝ ًٝؤٗٚ

 

 ا٢ُ ٝطٔؼ٢ حُظلخ٢ٟٝ حُـزَ ٗٞع طليى إٔ ػ٤ِي حُظلخ٢ٟٝ حُٔـخٍ ىهٍٞ ػ٘ي ٌُُٝي
 ٖٓ طظٌٖٔ كظ٠ طي٣ٍـ٢ رٌَ٘ ٝاًحرظٜخ ط٤ٌَٔٛخ ك٢ طزيأ إٔ ٝطلخٍٝ هخػيطٚ حًظ٘خف



 ًخٕ ح١ٌُ ُِٜيف ٍُِٞٛٞ ٝحُٔؼ٢ ٨ٍُٓٞ حُٔ٘ظَى ٝحُلْٜ ح٫طلخم ٓـخ٫ص ط٤ٓٞغ
 . ٓٔظل٬٤

 حُظؼخهي ا٢ُ حُٜ٘خ٣ش ك٢ ٣َٜ كظ٠ َٓحكَ رؼيس ٣َٝٔ حُ٘ل٤ٜش رخٌُِٔش حُظلخٝٝ زيأ٣ٚ
 .  ٓلٌْ رٌَ٘ ح٫طلخه٤خص ٤ٛٝخؿش

  

 :حٌظفخٚع ٌؼ١ٍّش حلإػيحى

 

     ح٧ٛيحف طلي٣ي .1
 حُو٤ٞى طلي٣ي .2
    حُظلخٝٝ ه٠خ٣خ طلي٣ي .3
 حُٔل٤طش ٝحُظَٝف ح٥هَ حُطَف ر٤خٗخص طـ٤ِٜ .4
   حُزي٣ِش ح٫ٓظَحط٤ـ٤خص طلي٣ي .5
 حُظلخٝٝ ُـش طلي٣ي .6
  حُظلخٝٝ ٌٓخٕ طلي٣ي .7
 طٔؼ٤ييَ – حكظظخك٤ييش ؿِٔييش – ًٛ٘يي٢ ػٜييق ُِٔلخٟٝييش ح٩ػيييحى ٣َ١وييش طلي٣ييي .8

 (أىٝحٍ

 

 :أْ طٌوَ

 حُظلخ٤ٟٝش حُز٤جش ٓغ حُ٘و٤ٜش طلخػَ ٖٓ ٗخطؾ اٗٔخ٢ٗ أىحء ٛٞ حُظلخ٢ٟٝ حُِٔٞى 

 ٖػ٤ِٜخ ٗ٘ؤ حُظ٢ ح٫ؿظٔخػ٤ش رخٍُٞحػش طَطز٢ حُٔ٘خٓزش حُظلخ٤ٟٝش حُ٘و٤ٜش ط٣ٌٞ 
 .حُظلخ٤ٟٝش حُؼ٤ِٔش ٓٔخٍٓش ٗلٞ ِٓز٤ش أٝ ا٣ـخر٤ش حطـخٛخص ٖٓ هيٓظٚ ٓخ أٝ حُلَى

  ٗلٞ حطـخٛخطٜخ ط٣ٌٖٞ ك٢ طٔخْٛ حُظ٢ حُو٤ْ ٖٓ حٌُؼ٤َ طلَٔ حُظلخ٤ٟٝش حُ٘و٤ٜش 
 .ا٣ـخر٤ش رٍٜٞس رخُظلخٝٝ ح٣٩ٔخٕ

 ٝٓخ خ٤ٟٝشحُظل ُِ٘و٤ٜش ٣ٔززٜخ حُظ٢ حَُٟخ ريٍؿش ٣َطز٢ حُظلخ٢ٟٝ ح٧ىحء ٗـخف 
 ح٧ىحء ك٢ حُظط٣َٞ ٖٓ ح٣ُِٔي اػطخء ك٢ طٔخػيٛخ ػ٤ٌٔش طـ٣ٌش ٖٓ ًُي ٣ٔؼِٚ

 .حُظلخ٢ٟٝ

 ٓؼ٤ٖ ٝهض ك٢ حُظلخٝٝ ١َك٢ طلٟٞ حُظ٢ حُظلخ٤ٟٝش حُز٤جش ك٢  حَُٟخ ىٍؿش 
 ك٢ أٗٚ ك٤غ حُظلخ٤ٟٝش حُؼ٤ِٔش ٝحٗط٬م حٓظَٔحٍ ٟٔخٕ ك٢ ٛخٓخ ػَٜ٘ح طٔؼَ
 حُظلخ٤ٟٝش حُؼ٤ِٔش حٓظَٔحٍ كبٕ حُظلخ٢ٟٝ حء٨ُى حُظلخ٤ٟٝش حُز٤جش ٍكٞ كخُش
 .  رخُظٞهق ٜٓيىح ٣ٜزق ٗلٜٔخ



 حٌفؼخي ٌٍظفخٚع حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 

 .  حٌظفخٚع رؼ١ٍّش ٌٍم١خَ حٌٕفٟٔ حلآظؼيحى .1

 .  حٌّشىلاص ٌلً ا٠ـخر١ش وم١ّش حٌظفخٚع لزٛي .2

 ٚحٌّٙخٍحص حٌّؼخٍف لاوظٔخد حٌيحثُ حٌٔؼٟ .3
 .  عحٌظفخٚ ِٚٙخٍحص ػٍَٛ فٟ حٌؼ٠ٍَٚش

 فٟ لآظويحِٙخ ٌغ٠ٛش أىر١ش ػَٚس طى٠ٛٓ .4
 . حٌظفخٚػ١ش حٌّٛحلف

 .  ح٢ه٠َٓ ِغ حٌظؼخًِ ِٙخٍس .5

 . ٌلأٍِٛ حٌظل١ق حٌظمي٠َ .6

 .  حلأفىخٍ ٚط١ٌٛي حلارظىخٍ .7

 حٌظظَفخص فٟ ٚحٌظلىُ حلأػظخد ػٍٟ ح١ٌٔطَس .8
 .حلأُِخص أػٕخء

 ػخ١ٌش ريٍؿش ٚحٌّٙخٍحص حٌّؼٍِٛخص حٓظويحَ .9
 .ِٕٚخٓزش

 ٚػيَ حٌّٔظَّس ٚحٌّلخٌٚش ظظ١ُّحٌ ِغ حٌظزَ .11
 . حٌٙيف ٌزٍٛؽ ح١ٌؤّ

 

 



 

 

 

 :ِميِـــش
 

 حَُٔ٘ٝػخص اىحٍس ك٢ حُوطٞحص أْٛ ٖٓ ٝحكيس حُٔٔظ٘يحص ٝطٞػ٤ن كلع ٤ًل٤ش إ
 أػٔخٍ) حُظو٤ِي٣ش رخُط٣َوش حُٔٔظ٘يحص كلع ػٖ رب٣ـخُ طظليع حُـِث٤ش ٌٛٙ.  حُظ٣ٞٔ٘ش
 ٛخٍ ًِٔخ ٗ٘خ١خطٚ، ٝط٘ٞػض حَُٔ٘ٝع طٔغح كٌِٔخ.  حُٔؼِٞٓخص ٗظْ ػٖ ًٌٝح( ًظخر٤ش
 ًٌٝح حُؼَٔ كَم ٓوظِق ر٤ٖ حُٔؼِٞٓخص ٝطزخىٍ حُٔٔظ٘ي٣ش حُيٍٝس طز٢٤ٔ ح٧ٛؼذ ٖٓ

 .حُوَحٍ ٛخٗؼ٢
 حُٔؼِٞٓخص ٝطزخىٍ ُِظٞػ٤ن هطش رٟٞغ حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ٣وّٞ إٔ حُزي٢ٜ٣ ٖٓ كبٗٚ ٌُح
 حَُٔ٘ٝع ريح٣ش هزَ
 

 :حٌظٛػ١ك أ١ّ٘ش
 

 :ح٠ُ ٣ئى١ ٝعرخَُٔ٘ طٞػ٤ن ٝؿٞ ػيّ
 

 حُٜخٓش حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٛؼٞرش 
 ٠ٓخػق ؿٜي 

 ٠ٓخػق ٝهض 

 ُحثيس طٌِلش. 

 َٓط٤ٖ حُؼَٔ أىحء. 

 ٝحُظ٘ظض حُظوز٢. 
 

 :حٌّٔظٕيحص أشىخي
 

 ٔؼ١ٕٙخ؟ حٌظٝ ٘ىخٌّٔظٕيحص ِخ ٌٚىٓ
 رللع طوّٞ حَُٔ٘ٝػخص كزؼٞ. حَُٔ٘ٝع أػٔخٍ رـَٞٛ ٣ظؼِن ٗت أٟ ٗؼ٠٘ أٓخ٠ٓ رٌَ٘

 :ٓؼَ حُٔوظِلش ٗ٘خ١خطٜخ طؼٌْ رل٤غ ح٧ػٔخٍ ػٖ ٓظ٘ٞػش ٓٔظ٘يحص
 

 .حُٔوظِلش حُظوخ٣ٍَ .1

 .حَُٔ٘ٝع ٖٓ ُِٔٔظل٤ي٣ٖ ح٧ٓزٞػ٤ش حُوٞحثْ .2
 .ح٫ؿظٔخػخص ٝهخثغ .3
 .ٓخ٤ُش ر٤خٗخص .4
 .ٝحُٔ٘خه٘خص حُٔئطَٔحص ػٖ ِٓوٜخص .5
 .حَُٔح٬ٓص ِٓلخص .6

 كٞطٞؿَحك٤ش ٍٛٞ .7

 ك٤ي٣ٞ أك٬ّ .8

 (.قحُٜل) حَُٔ٘ٝع  ػٖ ح٥هَٕٝ ًظزٚ ٓخ ػٖ هٜخٛخص .9

Documentation Managementً حٌظٛػ١ــــك اىحٍس



 

 (:حٌّٔظٕي٠ش حٌيٍٚس) حٌّٔظٕي ك١خس ىٍٚس

 
 كَٜ ٓؼ٤ٖ ٓٔظ٘ي أٝ طو٣ََ ٫ٜٗخء أٓزٞػ٤ٖ ا٠ُ ٣لظخؽ أٗٚ حُؼخ٤ِٖٓ أكي ٣وٍٞ ك٤٘ٔخ
 ا٠ُ ٣لظخؽ أٝ ٢كو حُٔٔظ٘ي ٝطل٤٠َ حُظو٣ََ ٌُظخرش أٓزٞػ٤ٖ ا٠ُ ٣لظخؽ أٗٚ ًُي ٣ؼ٢٘

 ٓي٣َ ٣ٌٕٞ إٔ ؿيح ً ْٜٔحُ كٖٔ اًح ً ٝحػظٔخىٙ؟ َٓحؿؼظٚ سىؿٞ ٝاٜٗخء ٌُظخرظٚ أٓزٞػ٤ٖ
 حػظٔخىٙ ٝكظ٠ حٍُ٘ٞ ا٠ُ هَٝؿٚ ٌٓ٘ حُٔٔظ٘ي ك٤خس ريٍٝس طخٓخ ً أُخٓخ ً ِٓٔخ ً حَُٔ٘ٝع
 ٓظٔخ٣ٝش ك٤خس ريٍٝس حُٔٔظ٘يحص ؿ٤ٔغ طَٔ إٔ ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ ٤ُْٝ.  ٝكلظٚ ٝطٞػ٤وٚ

 .حُٔٔظ٘ي ٝأ٤ٔٛش ُ٘ٞػ٤ش طزؼخ ً حُوطٞحص رؼٞ طِـ٢ كوي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Initial Document Creation: ٌٍّٔظٕي حٌّزيثٟ حٌظى٠ٛٓ -1
 

 ُْ كبًح( حُٔؼ٢٘ حُٟٔٞٞع أٝ) حُظو٣ََ ًظخرش أٝ حُٔٔظ٘ي ط٣ٌٖٞ ٣ظْ حُوطٞس ٌٛٙ ك٢
 ًٌُي حُ٘وطش ٌٛٙ كظٔؼَ حُٔٔظ٘ي ٌٛح ٝحػظٔخى طٞػ٤ن أٝ َُٔحؿؼش كخؿش ٛ٘خى طٌٖ

 ٣ظْ ٓٔظ٘ي ط٣ٌٖٞ ٢ك حُٔزٌٍٝ حُـٜي ٝٓؼظْ. حُظ٤ِْٔ أٝ حُللع طٔزن حُظ٢ حُٜ٘خ٣ش هطٞس
 ا٠ُ طلظخؽ ٫ ٌُٖٝ أ١ٍٞ ٝهض طٔظـَم حُظخ٤ُش حُوطٞحص ًخٗض ٝإ حُوطٞس ٌٛٙ ك٢
 .حُـٜي ٗلْ

 

 Feedback and Modification: ٚحٌظؼي٠ً حٌَّحؿؼش -2
 

 ٣لظخؽ هي أٝ حُٔزخَٗ حَُٔ٘ف رَٔحؿؼش ح٫ًظلخء ٣ظْ هي حُٔٔظ٘ي ٌٛح ٤ٔٛ٧ش ٝطزؼخ ً
 أٝ حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ا٠ُ ٣َكغ ًؤٕ اىح١ٍ ٓٔظٟٞ ٖٓ أًؼَ ٖٓ َٓحؿؼظٚ ا٠ُ حُٔٔظ٘ي

 ػْ حَُٔحؿؼش ػٖ ٝحُ٘خطـش ح٬ُُٓش حُظؼي٬٣ص اؿَحء ٣ٝظْ ح٫ىحٍس ٓـِْ ٍث٤ْ ا٠ُ
 .حُظخ٤ُش حُوطٞس ا٠ُ ٣ََٓ

 

 Approval: حلاػظّخى -3
 

 

 الاعتماد
 

 حٌّزيثٟ حٌظى٠ٛٓ
 ٌٍّٔظٕي

 

 المراجعة والتعديل
 



 .٬ُػظٔخى ؿخِٛح ً ٣ٌٕٞ ح٬ُُٓش حُظؼي٬٣ص ٝحؿَحء حُٔٔظ٘ي َٓحؿؼش ٖٓ ح٫ٗظٜخء رؼي



 sDocument management Proces: حٌّٔظٕيحص حٍساى ػ١ٍّش

 حُْٜٔ ٖٓ ٤ُْٝ حُٔٔظ٘ي٣ش ُِيٍٝس حُٟٔٞٞػش حُوطش ك٢ طٟٞغ إٔ ٫ري حُظخ٤ُش حُـِث٤ش
  ٌٓظِٔش طٌٕٞ إٔ ح٧ْٛ ٌُٖٝ ٓليى رظَط٤ذ طظْ إٔ
 

 Document Repository: حٌّٔظٕيحص كفع

 
 ُللع ٓٞكيس ٣َ١ٝوش ٌٓخٕ ػ٠ِ حَُٔ٘ٝع ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ ؿ٤ٔغ ٣ظلن إٔ ؿيح ً حُْٜٔ ٖٓ

 ٣ٌٕٞ هي أٝ أ٤ٍٗق ك٢ حُللع ٌٛح ٣ٌٕٞ هي حُ٘٘خ١خص، رٔوظِق حُوخٛش حُٔٔظ٘يحص
..  حُظـ٤ِٜ ٓخروش حىحٍس رَحٓؾ أٝ ح٢ُ٥ حُلخٓذ ػ٠ِ ٝكلظٜخ ٓيٓـش حٓطٞحٗخص ػ٠ِ
 حُوطٞس ٌٛٙ ٖٓ حُظؤًي حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ٝظ٤لش ٖٝٓ.  حُن
 ك٢ ًز٤َس ٛؼٞرش ٤ٌَٓ٘ ًُي كبٕ كيس ػ٠ِ ٓٔظ٘يحطٚ رللع ػَٔ ك٣َن ًَ هخّ كبًح 

 ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ رؼٞ طـ٤َ اًح ٝهخٛش ُٜخ ح٫كظ٤خؽ ك٤ٖ حُٜخٓش حُٔٔظ٘يحص ا٣ـخى
 .حَُٔ٘ٝع

 
 َٛ. كلظٚ ٣ظْ ح١ٌُ حُٔٔظ٘ي ٍٛٞس ػ٠ِ رخَُٔ٘ٝع حُؼَٔ ك٣َن ٣ظؼَف إٔ ٣ـذ
 ٞىحص؟حُٔٔ كلع ًٌُي ٤ٓظْ أٝ ٝحُظٞػ٤ن حُظؼي٣َ رؼي حُٜ٘خث٤ش ٍٛٞطٚ ك٢ كلظٚ ٤ٓظْ
 .ًو٣َ٘ش حُٔٔٞىحص ا٠ُ ٝحَُؿٞع حُٔٔظوزَ ك٢ ٌِٓ٘ش أ١ كيٝع ٫كظٔخد ًُٝي

 

 Logical / Physical: ِٔظٕي ػٓ حٌزلغ ٌى١ف١ش حلأٓخ١ٓش حٌز١ٕش طى٠ٛٓ

Organizational Structure 
 

 ٓ٘طو٤ش ٣َ١وش ٝؿٞى ٖٓ ٫ري حُٔٔظ٘ي كلع ٤ًٝل٤ش ٌٓخٕ ػ٠ِ ح٫طلخم ٖٓ ح٫ٗظٜخء رؼي
 .ػٜ٘خ حُزلغ ػ٘ي ػ٤ِٜخ حُلٍٜٞ ُٜٝٓٞش حُٔٔظ٘يحص ط٘ظ٤ْ ٤ٌُل٤ش

 

 Document Tools: حٌّٔظٕي ِغ حٌظؼخًِ أىٚحص

 ٓليٝىح ً حُؼخ٤ِٖٓ ٝػيى ٛـ٤َح ً حَُٔ٘ٝع كـْ ًخٕ اًح ٌِٓ٘ش حُـِث٤ش ٌٛٙ طٌَ٘ ٫ هي
  ؟؟؟؟؟؟؟ حُــَحك٢ حُظ٣ُٞغ حهظ٬ف ًٌُٝي حُ٘٘خ١خص ٓظؼيىس حُٔ٘خ٣ٍغ كخُش ك٢ أٓخ
 حٓظويحّ كخُش كل٢ حُٔٔظ٘ي ٓغ ُِظؼخَٓ ٓليى ٝرَٗخٓؾ ٣َ١وش ػ٠ِ ح٫طلخم ٖٓ ٛ٘خ ٫ري

 ٓؼَ حُـ٤ٔغ رخٓظويحٓٚ ٣وّٞ رَٗخٓؾ حٓظويحّ ػ٠ِ ٓؼ٬ ً ح٫طلخم ٖٓ ٫ري ح٢ُ٥ حُلخٓذ
 ٣َ١ن ػٖ ٗظؼخَٓ إٔ هٍَٗخ اًح ًٌُٝي Word Processing  أٝ ,WordPerfect حُـ

Word 2000 ٌٛح ُي٣ْٜ حُٔٔظ٘ي٣ش حُيٍٝس ك٢ ٤٤ٖحُٔؼ٘ ؿ٤ٔغ إٔ ٗظؤًي إٔ ك٬ري 
 .حُٔٔظ٘ي ٝطؼي٣َ ٝكظق طيحٍٝ، ُُٜٔٞش حُزَٗخٓؾ



 
 

 Access Rules: حٌّٔظٕي ِغ حٌظؼخًِ لٛحػي

 .حُظؼي٣َ ك٢ حُلن ُٚ ٖٝٓ ٓٔظ٘ي أ١ َٝٓحؿؼش ٓؼخ٣٘ش ك٢ حُلن ُٚ ٖٓ طٜق حُوٞحػي ٌٛٙ
 

 Repository Librarian: حٌّٔظٕيحص كفع أ١ِٓ طؼ١١ٓ

 

 ٝاًح. حُؼ٤ِٔش ٌٛٙ رظ٘ظ٤ْ حُوخثْ حُلَى طؼ٤٤ٖ حُزي٢ٜ٣ ٖٓ حُوطٞحص ٌٛٙ ٓؼظْ خّحطٔ رؼي
 أ٤ٖٓ ٓٔئ٤ُٝخص طؼظزَ ٝ. ٓظٌخَٓ ػَٔ ك٣َن ا٠ُ ح٧َٓ ٣لظخؽ هي ًز٤َح ً حَُٔ٘ٝع ًخٕ
 :٢ِ٣ ٓخ حُٔٔظ٘يحص كلع
 حُٔٔظ٘يحص كلع روٜٞٙ حُؼَٔ كَم أٗ٘طش ر٤ٖ ط٤ٔ٘ن. 

 ٓظخرؼظْٜ ٝ ػخرض ٌَٗ ك٢ حُٔللٞظش حُٔٔظ٘يحص ىػْ ٝ ػ٢ِ حُللخظ ٝ اٗ٘خء 
 .ٓظطخرن رٌَ٘

 حُٔٔظ٘يحص رللع حُٔظؼِوش حُٔ٘خًَ ًَ كَ ٝ طؼ٣َق. 

 حُٔٔظ٘يحص رللع حَُٔطزطش حُلي٣ؼش حُطَم ٝ حُٞٓخثَ ك٢ حُظلٌْ ٝ حُٔظخرؼش. 

 رٜخ حُوخٙ حُللع أ٤ٍٗق ك٢ ح٣ٍَٝ٠ُش حُٔٔظ٘يحص ٟٝغ ٣ظْ ٓظ٢ طلي٣ي ، ٝ 
 .لٚط٘ظ٤ ٝ ح٤ٍٗ٧ق طو٤٤ْ ٣ظْ ٓظ٢

 

 Keywords/Indexing: حٌىٍّخص ِٚفخط١ق حٌفَٙٓش

 كبٗٚ ، حُٔٔظ٘يحص كلع ٝ اىحٍس ه٬ُٜخ ٖٓ ٣ظْ حُظ٢ حُظٌُ٘ٞٞؿ٤ش حُ٘ظْ ٓي١ ػ٢ِ ر٘خءً 
 كؼ٤ِٔش.  حُٔٔظويّ حُ٘ظخّ ٌٛح ه٬ٍ ٖٓ ٓٔظ٘ي أ١ ػٖ حُزلغ ُ٘خ ٣َٜٔ إٔ ٣ـذ
 ٗظخّ ك٢ حُظخ٤ُش حُطَم ٖٓ أ١ رخٓظويحّ ح٩ٓظؼخٗٚ ه٬ٍ ٖٓ طظْ إٔ ري ٫ ٌٛٙ حُزلغ
 .:حُزيح٣ش ٖٓ طليى إٔ ٣ـذ ٝحُظ٢ حُٔـ٬ص كلع

 

 :حٌّٔظٕي حُٓ ؽ٠َمش: أٚلا ً

 كلظٚ ػ٤ِٔش ٣٘ظَٔ إٔ ٣ـذ حُٔٔظ٘ي كلع كؼ٘ي: حٌىٍّخص ِفخط١ق ؽ٠َمش:  ػخ١ٔخ ً

 ٌٛٙ ه٬ٍ ٖٓ حُظ٢ ٝ ، كلظٚ حَُٔحى رخُِٔق طَطز٢ حُظ٢ ٝ ٝٛل٤ش ًِٔخص ػ٢ِ
 حُوخٙ حٌُِٔش ٓلظخف ه٬ٍ ٖٓ حُٔٔظ٘ي ٌٛح ػ٢ِ لٍٜٞحُ كَى ١٧ ٣َٜٔ حُؼ٤ِٔش

 (.ٝؿٞىٙ ٌٓخٕ أٝ حُٔٔظ٘ي حْٓ ٓؼَكش ػيّ كخُش ك٢ هخٛش) رٚ
 

 ػ٢ِ ط٘ظَٔ إٔ ٣ـذ ٓز٢ٔ رٌَ٘ ٓلظ٣ٞخطٜخ ٟٝغ ٤ٓظْ حُظ٢ حُٔٔظ٘يحص ٖٓ أٓؼِش
 حُز٤خٗخص ، حُٔٔظ٘ي ٛخكذ حُ٘وٚ حْٓ أٝ حُٔلٍَ ، حُٟٔٞٞع ، حُٔٔظ٘ي ػ٘ٞحٕ)

 (. حٌُِٔخص ٓلظخف ٝ خُٔٔظ٘ير حُٔٞؿٞىس

 Versioning :حٌٕٔن



 حُ٘ٔوش كو٢ أّ حُٔٔظ٘ي ٖٓ ٗٔن ػيس كلع ٤ٓظْ َٛ حَُٔ٘ٝع ٓي٣َ ٣وٍَ إٔ ٣ـذ
 – ع ٙ ّ) رخُٔٔظ٘ي ط٤ٔٔظٚ ٤ٓظْ ح٢ِٛ٧ حُٔٔظ٘ي: حُٔؼخٍ ٓز٤َ ػ٢ِ. حُٜ٘خث٤ش
 ك٤ٔخ حُٔٔظ٘ي ٗلْ طٜل٤ق ٝ َٓحؿؼش ػ٘ي كبٗٚ –( ح٢ُٝ٧ حُ٘ٔوش – حَُٔ٘ٝع طؼ٣َق

 (حُؼخ٤ٗش حُ٘ٔوش – حَُٔ٘ٝع طؼ٣َق – ع ٙ ّ) ُٚ ؿي٣ي حْٓ ا٬١م ٤ٓظْ كبٗٚ رؼي

 

 Document Status: حٌّٔظٕي ِٛلف

 ٝهض ٓظؤهٌ حُٔٞحكوش ػ٤ِٔش إٔ ك٤ٖ ك٢ ػ٤ِٚ ٓٞحكوش ٣ؤهٌ إٔ حُٔٔظ٘ي ٣لظخؽ ػ٘يٓخ
 حُٔؼخٍ َٓز٤ كؼ٢ِ. حُٔٔظ٘ي ٌٛح ػ٢ِ حُٔٞحكوش ٓٞهق طلي٣ي ٣ظْ إٔ حُْٜٔ ٖٓ كبٗٚ ٣ٞ١َ
 : أٓٔخء حٓظويحّ ٣ٌٖٔ

 دف ىٍح أٝ ٓزيث٢ ٓٔظ٘ي .1
  رٚ هخثْ حُؼَٔ ٣ِحٍ ٫ ٓٔظ٘ي .2
 ٜٗخث٢ ٓٔظ٘ي .3

 ٣ِحٍ ٫) ػ٤ِٚ ُِٔٞحكوش ٣ََٓ ػ٘يٓخ ٝ ،( دف ىٍح) ٣ٌٕٞ حُٔٔظ٘ي اٗ٘خء ٣ظْ كؼ٘يٓخ
 (.ٜٗخث٢) حُٜ٘خث٤ش حُٔٞحكوش ٣ؤهٌ ٝػ٘يٓخ(  رٚ هخثْ حُؼَٔ

 Purging :حٌّٔظٕيحص اُحٌش

 رلخكظش حُٔٞؿٞىس حُٔؼِٞٓخص إٔ ٖٓ ُِظؤًي ٛخٓش حُوي٣ٔش حُٔٔظ٘يحص اُحُش شػ٤ِٔ
 رؼ٤ِٔش حُٔٔظ٘يحص كلع أ٤ٖٓ ٣وّٞ آهَ ا٢ُ إٓ ٖٓ ٝ. ًحطٚ رخُٔٔظ٘ي ٓظِٜش حُٔٔظ٘يحص

 ٝ ، حٓظويحّ أ١ ُٜخ ٛ٘خى ٣ؼي ُْ حُظ٢ ٝ ح٤ٍٗ٧ق ك٢ حُٔؼِٞٓخص ٝ حُٔٔظ٘يحص كلع
 .حُٔٔظ٘يحص كخكظش ٖٓ ربُحُظٜخ ٣وّٞ

 Standard Document Format: ٌٍّٔظٕي ػخرظش حٓظّخٍس طظ١ُّ

 ٝ هخٛش حٓظٔخٍس ُٚ ْٛٔ ١خُٔخ ٓٔظ٘ي أ١ ٗوَأ ٝ ٗلظق إٔ ػ٤ِ٘خ حَُٜٔ ٖٓ ٤ٌٕٓٞ
 ٝ ٌَٗ ػ٢ِ ٣ظلن إٔ ٣ـذ حَُٔ٘ٝع ك٣َن كبٕ حُٔؼخٍ ٓز٤َ كؼ٢ِ. ٓٔزوخ ً ُٚ ػخرظش
 ٠٘٘٣ء إٔ ُٚ ٣ٌٖٔ ؼَٔحُ ك٣َن كبٕ رخ٩ٟخكش. حُٔٔظ٘ي ك٢ حٌُظخرش ُلَٝف ػخرض كـْ

 ٤ٓٔخػي ٌٛح. ُِٔٔظ٘ي ػخرض رٌَ٘ حُٔلظ٣ٞخص ؿيٍٝ ٝ حُٜللخص ٜٗخ٣خص ٝ ٍإّٝ
 . رؼي ك٤ٔخ رخٓظويحٓٚ ٤ٓوّٞ ُٖٔ ُِٔٔظ٘ي هزٍٞ ٝ ػخرض ٌَٗ اػطخء ػ٢ِ

 Repository Periodic Review: حٌّٔظٕيحص ٌلخفظش حٌي٠ٍٚش حٌَّحؿؼش

 ػَٔ ٣ظْ إٔ ٣ـذ كبٗٚ ، ٓؼويس ٘يحصحُٔٔظ كلع ٣َ١وش ٝ ًز٤َ حَُٔ٘ٝع ًخٕ اًح
 ا٢ُ إٓ ٖٓ حُٔٔظ٘يحص اىحٍس ػ٤ِٔخص ًَ ٝ ، حُٔٔظ٘يحص ُلخكظش ى٣ٍٝش َٓحؿؼش ؿيٍٝ



 ٝ. حَُٔحؿؼش ػ٤ِٔش ط٤ٔ٘ن ػٖ ٓٔج٫ٞ ٤ٌٕٓٞ حُٔٔظ٘يحص ٌٛٙ كلع ػ٢ِ َكخُوخة. آهَ
 : ٖٓ حُظؤًي ه٬ُٜخ ٖٓ ٤ٓظْ حَُٔحؿؼش ػ٤ِٔش



 

 ّحُوي٣ٔش ٔظ٘يحصحُٔ ٖٓ حُظوِٚ ىحثْ حُللع ٗظخ. 

 ُٜخ حُٜل٤ق حٌُٔخٕ ك٢ ٓوِٗش ٝ ٓللٞظش حُٔٔظ٘يحص. 

 ا٤ُٜخ حُلخؿش ػ٘ي ػ٤ِٜخ حُلٍٜٞ ٣َٜٔ رٌَ٘ طو٤ٜٔٔخ ٝ طز٣ٞزٜخ طْ حُٔٔظ٘يحص 
 .ٝهض أ١ ك٢

 ٜٗخ٣ش ك٢ ح٧هَ ػ٢ِ أٝ ٓٔظَٔ أٝ ى١ٍٝ رٌَ٘ ػ٤ِٜخ ح٩ٟخكش ٣ظْ حُٔٔظ٘يحص 
 .حُؼَٔ َٓحكَ ٖٓ َٓكِش ًَ

 Repository Update Procedures: حٌّٔظٕيحص فظشكخ طلي٠غ اؿَحءحص

 كلع أ٤ٖٓ) كلظٜخ ػ٢ِ حُوخثْ ا٢ُ حُٔٔظ٘يحص ربٍٓخٍ ٤ٓوٕٞٓٞ حُؼَٔ ك٣َن أػ٠خء
 :حُظخ٤ُش ح٩ؿَحءحص رخطوخً ٤ٓوّٞ ح١ٌُ ٝ ،(حُٔٔظ٘يحص

 أٝ ػ٤ِٜخ حُٜ٘خث٤ش حُٔٞحكوش أهٌ رؼي حُٔٔظ٘يحص ربٍٓخٍ حُؼَٔ ك٣َن أػ٠خء ٣وّٞ-1
 َٗف ًٗٔٞؽ رخٓظٌٔخٍ حُؼَٔ ك٣َن ٣وّٞ. حُؼَٔ َٓحكَ ٖٓ شَٓكِ ًَ رٜ٘خ٣ش

 ٌٛٙ ػ٢ِ حُٔٞحكوش طخ٣ٍن ، حُٔٔظ٘ي ًِٔخص ٓلظخف ، ُِللع حَُِٔٓش حُٔٔظ٘يحص
 .حُن..... حُللع ِٓق ، حُٔٔظ٘يحص

 

 ػ٤ِٜخ حُٔٞحكوش طْ هي حُٔٔظ٘يحص ٌٛٙ إٔ ٖٓ رخُظؤًي حُٔٔظ٘يحص كلع أ٤ٖٓ ٣وّٞ-2
 ػيّ كخُش ك٢ ٝ ، َُِٔ٘ٝع حُو٤خ٤ٓش ٔؼخ٤٣َحُ حطزؼض هي أٜٗخ ٝ ، ُِللع

 ٣ظْ ٢ً حُؼَٔ ك٣َن ٧ػ٠خء أه١َ َٓس حُٔٔظ٘يحص اٍؿخع ٣ـذ كبٗٚ ٬ٓءٓظٜخ
 .طٜل٤لٜخ

 

 حُٔٔظ٘يحص كلع أ٤ٖٓ ٣وّٞ حُٔخروش ح٩ؿَحءحص ًخكش حُٔٔظ٘يحص حٓظٞكض اًح ٝ-3
 ٌَر٘ ٝ رٜخ َٓطزطش ر٤خٗخص أ٣ش رظلي٣غ ٣وّٞ ٝ رٜخ حُوخٙ ِٓلٜخ ك٢ رب٣يحػٜخ
 .   ى١ٍٝ

 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :حلأُِش طؼ٠َف

 

 غ١َ طٙي٠يحص ػ١ٍٗ ٠ظَطذ ف١ٗ َِغٛد غ١َ كخى ِفخؿت طغ١َ ٟ٘
 حلأفَحى فِع ٔزذ٠ٚ و١ٍّٙخ أٚ ِّظٍىخطٗ أٚ حلإٔٔخْ ٌل١خس ِظٛلؼش

 . ٚحٌّـظّغ

  
 ػيّ ٖٓ ٝكخُش كَؿش َٓكِش رِؾ ٓٞهق أٝ كَؽ ٝهض أٝ كخٓٔش ُلظش حٜٗخ

 ػ٠ِ أٝ َٓؿٞرش ؿ٤َ ٗظخثـٚ طٌٕٞ هي ٤ٗٝي، كخْٓ ٤َطـ٤ رليٝع ط٘زت ح٫ٓظوَحٍ
 . ًُي ٖٓ حُؼٌْ

 

 :حلأُِش هظخثض
 

 .. حَُأ١ ػ٤ِٜخ حٓظوَ أٓخ٤ٓش ٝهٜخثٚ ٬ٓٓق ُٜخ ٝح٧ُٓش
  

 إٔ ٓييخ حُظيي٢ حُييي٤ٓٝ٘ٞ روطييغ أٗييزٚ ٛيي٢ ٝاٗٔييخ كييَحىٟ، طييؤط٢ ٫ أٜٗييخ :حلأٌٚااٝ حٌوخطاا١ش

 .حُظٞح٢ُ ػ٠ِ حُوطغ رخه٢ طٜخٝص كظ٠ اكيحٛخ ٓوطض
 

 ًز٤يَس ٗخٗيش ػ٠ِ طؤط٢ ٌُٜٝ٘خ ٝح٧ٓٞى، ح٧ر٤ٞ ح٤ُِٖٗٞ طؤهٌ ٫ اٜٗخ: حٌؼخ١ٔش ٌوخط١شح
 َٝٓث٤ييش ٓٔيئٞػش ٣ـِؼٜييخ ى٣ـ٤ظييخٍ ٝرؤٛييٞحص حُٔـٔيئش رييخ٧ُٞحٕ Scope ػ٠٣َييش أٝ

 .ٝٓئػَس
 

 حُؼٜ٘ي٣َٖ ٟيَد كخٛيَ أٝ( ٝحُؼخؿيَ حُٜيخّ ري٤ٖ ىحثٔيخ ً طـٔيغ اٗٚ :حٌؼخٌؼش حٌوخط١ش

 ر٘يؤٗٚ حُظٜيَف ٣ـيذ ٛخٓيخ ً أَٓح ً ٛ٘خى إٔ طؼ٢٘ إٔ ٫ري حطٜخً كي ك٢ أُٓش كٌِٔش ٓؼخ ،
( طٔيَرٜخ أٝ ح٫ٓظلخٗيخص ك٢ حُـٖ كخ٫ص ًؼَس حُل٠٤خٕ، أٝهخص ح٤ُٔخٙ ٓٔظٟٞ حٍطلخع)

 رييَ ٝأػَٛييخ، ُٜٝٗييخ ٓيٖ حُظو٤ِييَ أٝ اؿلخُٜييخ أٝ كِٜييخ طؤؿ٤يَ ٣ٌٔييٖ ٫ حُظييٞحَٛ ٛيٌٙ ٝإ
 .كٍٞح ً كِٜخ ػ٠ِ حُؼَٔ ٣ـذ

 

 Crisis Management حلأُِخص اىحٍس

 

ً



 :حلأُِش َِحكً

 
 ٓييغ ٓظٔييوش طزيييٝ أٓيئخءٛخ إٔ ُييٞكع ٝهييي ٓوظلييش، َٓحكييَ أٍرييغ ػِيي٠ ح٧ُٓييش َٔٝط٘ييظ

 :٢ٛ حَُٔحكَ ٌٝٛٙ ًخَُٔٝ، ح٧ُٓش حػظزَص ك٤غ حُطز٤ش حُٜٔطِلخص
 

 .ح٧ُٓش أػَحٝ ظٍٜٞ َٓحكَ .1
 .٨ُُٓش حُلؼ٤ِش حُوطٍٞس ٝهٞع َٓكِش .2

 .حُِٖٔٓ ًخَُٔٝ ح٧ُٓش هطٍٞس ك٢ حُظٜؼ٤ي َٓكِش .3

 .ح٧ُٓش ٖٓ حُوَٝؽ أٝ حُ٘وخٛش َٓكِش .4

 
 (أُِش ٚلٛع ٠ٌَٔ َِكٍش أٚ حٌّزىَ حلأٌحٍ َِكٍش: حلأٌٚٝ حٌَّكٍش 

 .حُٔ٘خٓذ حُٞهض ك٢ أىًٍ٘خٛخ ٓخ اًح( حُظلٍٞ ٗوطش ٢ٛ َٓكِش، ٌٛٙ طٌٕٞ ٓخ ٝػخىس
 

 (حٌلخىس حلأُِش َِكٍش: حٌؼخ١ٔش حٌَّكٍش

 حٓييظؼخىس رٞٓييؼ٘خ ػ٘يثييٌ ٣ٌييٕٞ ٫ ك٤ييغ ح٬ُػييٞىس ٗوطييش ح٧ٓييَ كو٤وييش كيي٢ طٔؼييَ حُظيي٢
 ط٘يَٗٞر٤َ، ٓلخػَ ك٢ كيع ٓخ طو٤َ رخُلؼَ ح٠ٍَُ ٝهغ كِوي كويٗخٛخ، حُظ٢ ح٧ٍٝ
 ٓييٖ حٗظوِييض حُظيي٢ ح٧ٓؼِييش ٓييٖ ًُييي ؿ٤ييَ أٝ ط٘ييخ٤ُ٘ـَ حُل٠ييخء ٓييل٤٘ش حٗلـييخٍ ٝٓييٖ
 (.حُلخىس ح٧ُٓش َٓكِش ا٠ُ حُٔزٌَ ح٫ٌٗحٍ َٓكِش

 
 (حٌِِّٕش حلأُِش َِكٍش :حٌؼخٌؼش حٌَّكٍش

 ٣ٝطِين أٛي٬ ، روخ٣يخ ٛ٘يخى إٔ حكظيَحٝ ػِي٠ حُل٣َٔش ٖٓ طزو٠ ٓخ ط٘ظ٤ق َٓكِش ٢ٛٝ
 حُيييٍّٝ أُٓييش ٓؼييَ( حُٞكييخس رؼييي ٓييخ أٝ حُظ٘ظ٤ييق َٓكِييش ػييخىس حَُٔكِييش ٛييٌٙ ػِيي٠

 .آػخٍٛخ ٗظزغ ح٥ٕ كظ٠ ُُ٘خ ٓخ حُظ٢ حُو٤ٜٛٞش
 

 (حلأُِش ِٓ حٌوَٚؽ َِكٍش: حٌَحرؼش حٌَّكٍش

 حُيُٝيش أٝ ح٫هظٜيخى١ حُ٘ظيخّ أٝ حُليَى ك٤ٜخ َى٣ٔظ حُظ٢ طِي ٨ُُٓش حُظ٣ٞٔش َٓكِش ٢ٛ
 .ػخك٤ظٚ

 
 
 

  



  : حلأُِخص أٔٛحع

 :  حُظخ٢ُ حُٞؿٚ ػ٢ِ ح٧ُٓخص ط٤ٜ٘ق ٣ٌٖٔ
 

 ح٧ٜٗخٍ ٤ٓخٙ طِٞع حُلَٝد ٓؼَ حُز٤جش ػ٢ِ طئػَ حُظ٢ ٢ٛٝ:  ػخ١ٌّش أُِش .1
 .ٝحُزلخٍ

 

 ٓ٘ظًَش أرؼخى ٣ـٔؼٜخ ٓؼ٤٘ش ٓ٘طوش ط٤ٜذ حُظ٢ طِي ٢ٛٝ : ل١ِٛش أُِخص .2

 طٌظَ ط٤ٜذ ك٤غ ح١ٞ٤ٓ٧ أٝ ح٧ك٣َو٢ حُٔٔظٟٞ أٝ حُؼَر٢ حُٔٔظٟٞ ٓؼَ
 .  ح٥هَ ىٕٝ

 

 ح٤ًُِٞٔش ح٧َٓحٝ ٖٓ ًؼ٤َ ػٖ ط٘ظؾ حُظ٢ ٝطِي:  حٌؼخٌغ حٌؼخٌُ رلاى أُِخص .3
 .حُز٬ى رظِي حُ٘ظْ ٛلش ٓٞء رٔزذ حُؼخُغ حُؼخُْ رٚ ٣ظْٔ ح١ٌُ ح٩ىح١ٍ ٝحُلوَ

  

 أٝ ٝح٤٘ٓ٧ش ٝح٤ُٔخ٤ٓش ٝح٫ؿظٔخػ٤ش ٜخى٣شح٫هظ ح٧ُٓخص ٓؼَ : ِل١ٍش أُِخص .4

 . حُزَح٤ًٖ حُُِِحٍ ٓؼَ ١ز٤ؼ٤ش ًخٍػش رٔزذ

  

 رٔزذ ح٧ػٔخٍ ٓ٘ظٔخص رٜخ طوظٚ حُظ٢ طِي ٢ٛٝ:  ٚاىح٠ٍش طٕظ١ّ١ش أُِش .5
 رٔزذ أٝ(  ط٣ٞٔو٤ش – ط٤ِ٣ٞٔش – اٗظخؿ٤ش)  ٓلخؿجش ٝأكيحع ُٔٞحهق حُظؼَٝ
.  كِٜخ رٜيى اؿَحء أ١ ٜخك٤ طظوٌ ُْٝ حُِٖٓ ٓيحٍ ػ٢ِ طَحًٔض ٬ٌ٘ٓص

 .حُٞهض ٓيحٍ ػ٢ِ ى٣ٍٝش أُٓخص طلَُ أٛزلض ػْ ٖٝٓ

  

 ٝكخس ٓؼَ ٓؼ٤٘ش ؿٔخػش أٝ ح٧َٓس ٗطخم ػ٢ِ طوغ حُظ٢ ٢ٛٝ:  أ٠َٓش أُِخص .6
 .حٌُٖٔٔ طٜيّ أٝ حُؼخثَ

  

 أٝ ٓخى٣ش رٍٜٞس آخ ٓخ رٍٜٞس ٓخ كَىح ط٤ٜذ حُظ٢ ٢ٛٝ:  فَى٠ش أُِخص .7
 .  حُن. .  طؼٔل٤ش ٧ٓزخد حُؼَٔ طَى ٝأ حَُٔٝ أٝ حُط٬م ٓؼَ ٓؼ٣ٞ٘ش

 



  : حلأُِخص أٓزخد

 

 حُطز٤ؼ٤ش ٌُِٞحٍع رخُ٘ٔزش حُٟٞغ ٛٞ ًٔخ ح٩ٗٔخٕ اىحٍس ػٖ هخٍؿش حػظزخٍحص .1
 . ٝحُزَح٤ًٖ حُُِِحٍ ٓؼَ

  

 ٝحُٔٞحهق ح٧كيحع ٓغ ُِظؼخَٓ ٝحُٔؼ٣ٞ٘ش ٝحُز٣َ٘ش حُٔخى٣ش ح٩ٌٓخ٤ٗخص ٟؼق .2
 حُٔخى٣ش حُؤخثَ ٠ٓٝخػلش حُٟٞغ طلخهْ ا٢ُ ح٩ٌٓخ٤ٗخص ك٢ حُوٍٜٞ ٣ئى١ ٝهي

 ٖٓ ًخٕ طخرؼش أُٓخص ا٣ـخى ك٢ ٣ظٔزذ هي رٔخ ح٧ُٓش ػٖ حُ٘خؿٔش ٝحُٔؼ٣ٞ٘ش
 . ح٢ُٝ٧ حُِلظش ك٢ ط٤ٗ٬ٜخ حٌُٖٔٔ

 

 ػيّ ٓغ رٞهٞػٜخ ا٣ٌحٗخ ح٧ُٓش ٝهٞع طٔزن حُظ٢ ٝح٩ٗخٍحص ح٩ٌٗحٍحص اٛٔخٍ .3
 .حُٔٞهق طوي٣َ ٝٓٞء ؿي٣ش

  

 ٝػيّ ح٫ؿظٔخػ٢ حُٔٔظٟٞ أٝ حُلَى١ حُٔٔظٟٞ ػ٢ِ ءٓٞح ح٫ٓظؼيحى ِٓز٤ش .4
 .ح٤ُوظش ٝػيّ حُٔزخىٍس

 

 .حُٜٔخُق ٓغ ح٧ٛيحف طؼخٍٝ .5

 

 حُوٞف ظخَٛس ػٖ حُ٘خطؾ ح٫ٗلظخف ٝػيّ حَُٜحكش ٝػيّ حُٔٞحؿٜش ػيّ .6
 .حُٞظ٤ل٢

 

 .حُٜيحّ ٝحُِ٘حع حُظؼخٕٝ ػيّ .7

 

 ٌُؼ٤َ يٍٝٙر ٣ئى١ ٓٔخ حُؼَٔ ٤َٓ ٓ٘خٓزش ػيّ ٓغ حُوَحٍحص ٝهزٍٞ ٝؿٞى ػيّ .8
 .ح٬ٌُ٘ٔص ٖٓ

  

 ٖٓ ًؼ٤َ ظٍٜٞ ا٢ُ ٣ئى١ ٓٔخ ٜٓخّ ٖٓ ا٤ُْٜ ًَٝ ُٔخ حُوخىس ٬ٓثٔش ػيّ .9
 .ٝح٧ُٓخص ح٬ٌُ٘ٔص

  

  ُِٔٞحهق حُي٣٘خ٢ٌ٤ٓ ٤ُْٝ ح٫ٓظخط٢ٌ٤ حُٔلّٜٞ رٔؼ٢٘ حُي٣ٍٝش حَُٔحؿؼش ػيّ. 10  

 . حُٔوظِلش ٝحُٔٔخٍٓخص       

 



 :حلأُِخص أىحٍس
 

ٍفخ١٘شًحٌظؼخًًِِغًأُِشًً"ا٠ًًِْٓؼخًًِٟٔٓأُِش ِخًلاًطظخفًًٌٗأريحً 
ٚحكيسًفًٟحٌَّسًحٌٛحكيس.ًفخلأُِخصًلاًطؤطًٟفَحىٞ،ًٚلاًطؤطًٟأريحً 

طؤطًٟػًٍٝشخششًػ٠َؼشً رخ١ًٌٍٔٛٓحلأر١غًٚحلأٓٛى،ًرًًأٔٙخًىحثّخً 

رخلأٌٛحًْٚرؤطٛحصًى٠ـظخيً..ًفلا٠ًىفًٟأًْٔظٕزؤًرلخٌشًحٌطمًْىًْٚأًْ

رشؤًٔٗ.."  ٔفؼًًش١جخً 
 
 ٣ؼيي ُيْ ٝهيض، أٓيَع كي٢ رلٌٔيش ٝاىحٍطٜيخ ٓؼٜيخ، حُظؼخٓيَ ١َٝم ح٧ُٓخص ٓٞحؿٜش إ

 رب١ليخء حُٔظؼِوش ٝحُوٞح٤ٖٗ حُِٞحثق ك٢ ػ٤ِٜخ حُٜٔ٘ٞٙ ح٫ٓظؼيحىحص ػ٠ِ كلٔذ ٣ؼظٔي
 ٝطظ٠يئٖ. ٝٝحٟييلش ٝٓظؼيييىس، ىه٤وييش اىح٣ٍييش حٓييظَحط٤ـ٤خص ٌُٜٝ٘ييخ – ٓييؼ٬ ً – حُلَحثيين

 ٓؼٜيخ، ٝحُٔظؼيخ٤ِٖٓ ك٤ٜيخ ٝحُؼيخ٤ِٖٓ حُٔ٘٘يؤس ٤ًيخٕ ُلٔخ٣يش رخ٧ُٓيخص حُٔزٌيَ حُظ٘زيئ ٤ًل٤ش
 ٜٓ٘ييخ ُِوييَٝؽ ٝهٞػٜييخ، كييخٍ ح٧ُٓييخص ٛيٌٙ اىحٍس ٤ًل٤ييش رٜييخ طليييى حُظيي٢ ح٤ٔٛ٧ييش ري٘لْ
 كي٢ حُٞهٞع ػٖ رٔ٘ؤٟ ح٤ُّٞ ٓ٘٘ؤس طٞؿي ٫ٝ.  ٝحُٔؼ٣ٞ٘ش حُٔخى٣ش حُؤخثَ ٖٓ هيٍ رؤهَ

 ".أُٓش"

  : حلأُِخص ػٍُ اىحٍس أ١ّ٘ش
 

 . حٌُٖٔٔ كيٝى ك٢ حُوطَ ٖٓ حُلٔخ٣ش ك٢ ٣ل٤ي -

 حُوَحٍ ٫طوخً حُٔؼِٞٓخص طٌخَٓ ػ٢ِ ٣ؼظٔي ح١ٌُ حُٟٔٞٞػ٢ حُظَٜف طلو٤ن -
 .  ح٧ُٓش كيس ٣ولق ح١ٌُ حُٔ٘خٓذ

  

 :حلأُِش ِغ حٌظؼخًِ ِٕٙـ١ش

 

 . رخ٧ُٓخص حُوخٛش ٝح٩ٌٗحٍحص حُٔئَٗحص اٛٔخٍ ػيّ .1

 . ٨ُُٓش ح٣٩ـخر٢ ح٫ٓظؼيحى .2

 . حٌُخك٤ش ٤خ١خصح٫كظ أهٌ ٓغ ح٬ُُٓش حُظٞػ٤ش .3

 . حُٞظ٤ل٢ حُوٞف ظخَٛس ػ٢ِ حُو٠خء .4

 ( . ٝٓؼ٣ٞ٘ش ٝر٣َ٘ش ٓخى٣ش)  حُٔظخكش حُٔٞحٍى حٓظويحّ كٖٔ .5

 . حُِ٘حع اىحٍس كٖٔ .6

 حُـ٤ي حُظي٣ٍذ أٝ حُـي٣ي حُظؼ٤٤ٖ ٣َ١ن ػٖ ٓٞحء ح٬ُٔثٔش حُو٤خىحص حهظ٤خٍ .7

 . حُلَى٣ش حُظ٤ٔ٘ش ػ٢ِ ٝحُظ٤ًَِ حُٜٔخٍحص ط٤ٔ٘ش .8

 . حُظي٣ٍز٤ش ح٫كظ٤خؿخص طلي٣ي .9



 . ح٩ٗٔخ٤ٗش حُؼ٬هخص ط٤ٔ٘ش .10

 . حُؼخُْ ػ٢ِ ٝح٫ٗلظخف ح٩ىٍح٤ًش حُٜٔخٍحص ط٤ٔ٘ش .11

 . حُٔـٜٞىحص ٝطٞك٤ي حُو٤ٓٞش حُٔٔخٗيس .12

 . ح٫ؿظٔخػخص اىحٍس ٝكٖٔ حُي١ٍٝ ح٫ٓظؼيحى .13

 .  ح٫طٜخٍ ٜٓخٍحص طل٤ٖٔ .14

 ح٩ىح٣ٍش حُوَحٍحص ٝهزٍٞ ؿٞىس ػ٢ِ ٝحُظ٤ًَِ حُؼَٔ ٤َٓ اؿَحءحص ط٤َٗي .15

 طلٔزخ حُظـخٍد ٖٓ ح٫ٓظلخىس ٓغ ٨ُُٓش حُظ١ٞٔ٘ حُـخٗذ ٖٓ ٓظلخىسح٫ .16
 . ٝحُـٔخػ٢ حُ٘و٢ٜ حُٔٔظٟٞ ػ٢ِ حُٔٔظوز٤ِش ٨ُكيحع

 

  : حلأُِش اىحٍس َِحكً

 

 طٛلؼٙخ ِٓ طزيأ حلأُِخص اىحٍس أْ
 

  حلإٌٔحٍ اشخٍحص حوظشخف:  حلأٌٟٚ حٌَّكٍش

 أٝ حُٔزٌَ ح٩ٌٗحٍ اٗخٍحص ٖٓ شِِٓٔ ٣ٞ١ِش رلظَس ٝهٞػٜخ هزَ ح٧ُٓش طََٓ ٓخ ػخىس
 .  ح٧ُٓش ٝهٞع رخكظٔخٍ ٗزت حُظ٢ ح٧ػَحٝ

 

 . ٚحٌٛلخ٠ش حلآظؼيحى :  حٌؼخ١ٔش حٌَّكٍش

 

  ِٕٙخ ٚحٌلي حلأػَحٍ حكظٛحء :  حٌؼخٌؼش حٌَّكٍش

 ح٧هَٟ ح٧ؿِحء ُظَ٘ٔ ح٫ٗظ٘خٍ ٖٓ ٝٓ٘ؼٜخ ح٧َٟحٍ ٖٓ ُِلي ٝٓخثَ اػيحى ٍَٟٝس
 .   ٘ظٔشحُٔ ك٢ رؼي طظؤػَ ُْ حُظ٢

 

  حٌٕشخؽ حٓظؼيحى :  حٌَحرؼش حٌَّكٍش

 ٣ٞ١ِٝش ه٤َٜس( حهظزخٍٛخ ٝطْ ٓٔزوخ ٓؼيس)  رَحٓؾ ٝط٘ل٤ٌ اػيحى حَُٔكِش ٌٛٙ طَ٘ٔ
 . ح٧ؿَ

 

  حٌظؼٍُ :  حٌوخِٔش حٌَّكٍش

 كخُظؼِْ, حُٔخ٢ٟ ك٢ اٗـخُٙ طْ ٓخ ُظل٤ٖٔ حُظو٤٤ْ ٝاػخىس حُظؼِْ ٢ٛ ح٧ه٤َس حَُٔكِش
 . ك١ٞ٤ أَٓ



 :حلأُِخص فٝ حٌزي٠ٍش صحٌم١خىح

 

 ح٫ُٓخص ٓٞحؿٜش ػ٘ي ٛخٓخ ٤ٍٛيح حُؼخ٠ٗ ٝحُٜق حُزي٣ِش حُو٤خىحص ىٍٝ ط٢٤٘٘ ٣ٔؼَ
 حُظلخػَ ك٠ حُزي٣ِش حُو٤خىحص ًلخءس حٓظؼٔخٍ ك٠ حَُث٤ٔ٤ش حُِو٤خى حُلَٛش  ًُي ٣ظ٤ق ك٤غ
 .ح٬ُُٓش حُٔوظِلش ح٫ؿِحء ٓغ

 ٝحكي كَى ك٠ طٞكَٛخ ٣ٜؼذ لشٓوظِ ٝهزَحص ٓئ٬ٛص حُو٤خىحص ٌٛٙ طلَٔ ٓخ ٝؿخُزخ
 حُو٤خىحص ٝطؼط٠ ٝحُٔظوٜٜش حُيه٤وش حُظلخ٤َٛ ٝهزَحص أكٌخٍ حٓظؼٔخٍ أ٤ٔٛش ٣ؼ٠٘ ٌٝٛح
 رو٤خىس حُٔظؼِوش ح٫ٓظَحطـ٤ش ٝحُو٠خ٣خ ٬ٍُٓٞ ُِظلَؽ ح٫ٓخ٤ٓش ُِو٤خىس حُلَٛش حُزي٣ِش
 ٝٛٞ أ٤ٔٛش ؼَح٧ً حُيٍٝ كٔخد ػ٠ِ حُيه٤وش ٝحُظلخ٤َٛ حُلَػ٤خص ك٠ حُـَم ٝػيّ ح٫ُٓش
 . ٌُُي ح٬ُُٓش ح٫ٌٓخٗخص ٝطٞك٤َ حُٜيف حطـخٙ ك٠ حُـٜٞى ٓظخرؼش

 

 أكَحىٙ ٝطي٣ٍذ ح٫ُٓخص ُٔٞحؿٜش ٓظوٜٚ ك٣َن ط٣ٌٖٞ ح٠ُ حُلخؿش ظَٜص ُٝوي
 .رٚ طوّٞ ٓٞف حٌُٟ حُؼَٔ ١ز٤ؼش ػ٠ِ

 

 :حلأُِخص ف٠َك ِٙخَ
 

 رؼٞ رظ٘ل٤ٌ حُو٤خّ ٛٞ حُل٣َن رٌٜح حُٔوٜٞى إٔ حُزؼٞ ٣ؼظوي إٔ حُوطخ ٖٝٓ
 :ػ٤ِٚ ٌُٖٝ حُٞهض ١ٞحٍ ح٫ُٓش طلَُٛخ حُظ٠ ح٫ؿَحءحص

 

o ٕٝطل٤ِِٜخ ٝحُٔؼِٞٓخص حُز٤خٗخص رخٓظوزخٍ ٣وّٞ أ . 

o ٕهَد ػٖ ح٫ٟٝخع ٣َحهذ أ. 

o ٕحُظَٝف رظل٤َِ ٣وّٞ أ. 

o ٕٝهٞػٜخ هزَ رخ٧ُٓش ٣ظ٘زؤ أ . 

o ٕحُٔظخكش ح٫ٌٓخٗخص ٣لَِ أ. 

o ٕحُٔٔظل٤َ ح٠ُ رٜخأهَ ٤ُْٝ حٌُٖٔٔ ح٠ُ حُلٍِٞ أهَد ٣وظَف أ. 

o ٕحُٔٞحؿٜش ك٠ حُٔ٘خًٍش حُوٟٞ ٖٓ ٓ٘ٚ ٓخ٣طِذ ًَ ك٠ حٍُٔ٘ٞس ٣ويّ أ. 

  

 :حلاُِخص حىحٍس ف٠َك لاهظ١خٍ حٌؼخِش حٌشَٚؽ

 ُزؼ٠ٜخ ٝحٌُِٔٔش حُٔوظِلش حُظوٜٜخص. 

 ٝحُظو٤َ ٝح٫ٓظ٘ظخؽ حُظل٤َِ ػ٠ِ حُويٍس . 

 حُؼ٠ِٔ ٝحُظل٤ٌَ ح٫ٗلؼخ٫ص ٟز٢ . 

 ٝحُلَٙ ُٞػ٢ٝح ح٫ٗظزخٙ ػ٠ِ حُويٍس . 

 حُوَحٍحص حطوخً ك٠ حَُٔػش . 



 ٍح٫ٍحىس ٝهٞس ٝحُطٔٞف حُظلخإ. 

 

 ح٫ُٓش ىحهَ رٜٔخّ حٌُِٔلش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝحُلَم ح٫ُٓش حىحٍس ك٣َن ر٤ٖ ح٫ٗو٢ِ ٣ٝـذ
 ٣ٝؼظزَ حُٔوظِلش ح٤ٌُخٗخص ىحهَ ٝػخرض ٓٔظَٔ ٤ًخٕ ٛٞ ح٫ُٓخص حىحٍس كل٣َن ٗلٜٔخ
 حُظ٘ظ٠ٔ٤ ٌَح٤ُٜ ٖٓ ؿِء ح٫ك٤خٕ ٖٓ ًؼ٤َ ك٠

 

 ك٠ ٝحُظؼ٤ِٔخص ح٫ٝحَٓ ٣ؼط٠ حٌُٟ حُؼوَ ح٫ُٓش ؿْٔ ىحهَ ح٫ُٓش ه٤خىس ك٣َن ٣ٔؼَ
 ح٫ُٓش ك٠ ٝحُؼوَ حُوِذ ر٤ٖ حُؼ٬هش ٝطزو٠ ح٫ُٓش هِذ حُظىظٔؼَ حُو٤خىس ٓغ ٝػ٤ن طؼخٕٝ
 ٛيىطٚ حٌُٟ ٤ٌُِخٕ حُل٤خس ٝحٓظَٔحٍ حُٔٞحؿٜش ك٠ حُ٘ـخف طلو٤ن ك٠ حُوٞس ٜٓيٍ ٠ٛ

 ح٬ُُٓش

 :حلاُِخص ل١خىس ػٍٝ حٌظي٠ٍذ

 رلخػ٤ِش حُؼَٔ حُٔٔظٜيك٤ٖ حًٔخد ػ٠ِ حُؼَٔ ح٠ُ ح٫ُٓخص ه٤خىس ػ٠ِ حُظي٣ٍذ ٣لظخؽ
  ح٫ُٓش ه٤خىس ػ٘ي

 طظخف رل٤غ حُٔلخًخس حٓخ٤ُذ حٓظويحّ ػ٠ِ حُٔـخٍ ٌٛح ك٠ حُو٤خىحص طي٣ٍذ ٣ٝؼظٔي
 ٤ًٝل٤ش ُٓشح٫ ظَٝف ٖٓ ٝه٣َزش حُٞحهغ ٖٓ ه٣َزش رٍٜٞس ٣ٔخٍٓٞح ٫ٕ حُلَٛش
 ك٤ٜخ ٣ٌٞٗٞح إٔ ٣ظٞهغ حُظ٠ حُلؼ٤ِش ٝحُٔٞحٟغ ح٫ٓخًٖ ك٠ ٟٝؼْٜ ٣ظْ رل٤غ ٓٞحؿٜظٜخ

 ح٬ُُٓش حىحٍطْٜ أػ٘خء

 : حٌم١خىس طي٠ٍذ ػٕي حلاطٝ َِحػخس ٠ـذ
 

 ك٠ ٬٣ٞ١ ٝهظخ ٣ٌٔغ إٔ ٓ٘ٚ ٣ظطِذ هي ًُي حٕ طؼ٠٘ ح٬ُُٓش حُوخثي حىحٍس 
 ٓٞحؿٜش ػ٠ِ حُوخثي طي٣ٍذ ٓخ٤ٔ٣ِ أْٛ ٖٝٓ ٝحُظٞطَ ح٫ؿٜخى ٖٓ ظَٝف
  حُٔظٞهغ ٝح٫ؿٜخى ُِظٞطَ ٓٔخػَ كـْ ح٠ُ طؼ٠٣َٚ ٛٞ ح٫ُٓخص

 ْٛإٔ ٣ٝـذ حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٛؼٞرش ٛٞ ح٫ُٓش ك٠ حُوخثي ٓخ٣ٞؿٚ أ 
  حُٔؼِٞٓخص ٗوٚ ظَ ك٠ حُؼَٔ ٤ًل٤ش ػ٠ِ ٣ظيٍد

 إٔ ٣ٌٖٔ ح٠ُ حُٔـخ٫ص ٝكٔذ طوٜٜٚ كٔذ حُلَى طي٣ٍذ ػ٤ِٔخص ط٘ٞع 
  ح٫ُٓش ه٤خىس أػ٘خ ك٤ٜخ ٣٘خٍى

 ٍح٫ُٓخص ٓغ حُظؼخَٓ ٝحُؼو٤ِش حُـ٤ٔٔش ٛلظٜخ ط٘خٓذ حُظ٠ حُو٤خىحص حهظ٤خ 
 ح٣ٍَٝ٠ُش ٝح٫طـخٛخص حُٜٔخٍحص حًظٔخد ك٠ ٝحَُؿزش ح٫ٓظؼيحى ُي٣ٜخ ٣ٌٕٝٞ
 ُِؼَٔ

 ظَٝف طلَٟٜخ هي حُظ٠ ٝحُزي٤ٗش حُؼو٤ِش حُٔوظِلش حُؼ٤ِٔخص ػ٠ِ حُظي٣ٍذ 
  ح٫ُٓش

 ٜٓ٘خ ٝح٫ٓظلخىس ٓخروش حُٓخص ٖٓ حُ٘خطـش ٝحُظـخٍد حُوزَحص ىٍحٓش 

 َٓـخٍ ك٠ حُٔٔظويٓش ٝحُٜٔخٍحص ُِٔؼِٞٓخص حُٔٔظَٔ ٝحُظلي٣غ حُظط٣ٞ 
   ح٫ُٓخص



 :ٌلأُِش حلإ٠ـخرٟ حٌـخٔذ

 

 :ٜٓ٘خ ا٣ـخر٤ش ٗظخثؾ ٨ُُٓش كبٕ أُٓش ٝؿٞى ػ٠ِ حُٔظَطزش ٝح٬ٌُ٘ٔص حُؼ٤ٞد ًَ ٝرَؿْ
 

 ٍٜٞح٧رطخٍ ظ. 
 حُظـ٤٤َ َٓػش. 
 حُٔٔظظَس حُطخٍثش ح٬ٌُ٘ٔص ٓٞحؿٜش." 
 ح٧ٗوخٙ طـ٤٤َ آٌخ٤ٗش. 
 ؿي٣يس حٓظَحط٤ـ٤خص حٓظليحع. 
 َحُٔزٌَ ح٩ٌٗحٍ أٗظٔش طط٣ٞ. 
 ٍٜٞط٘خك٤ٔش ٤ِٔٓحص ظ. 



 

 

 
 

 طزخىٍ ٣ظْ ٝرٜخ ٣َ١وٜخ كؼٖ حُـٔخػ٤ش، ُِٔ٘خًٍش ٜٝٓٔش كؼخُش ٤ِٓٝش ح٫ؿظٔخػخص إ
 ُِظ٤ٔ٘ن ٓوزُٞش ٤ِٓٝش كظجض ٓخ أٜٗخ ًٔخ. ح٥ه٣َٖ هزَحص ٖٓ ٝح٩كخىس حُ٘ظَ ٝؿٜخص

 .ح٧كَحى ر٤ٖ حُٔؼِٞٓخص ٝط٤َٛٞ حُ٘ظَ ٝؿٜخص ر٤ٖ
 

 :حلاؿظّخػخص أٔٛحع

 

 Information-Giving Meeting: حٌّؼٍِٛخص طٛط١ً حؿظّخع( 1)

 .ُِؼخ٤ِٖٓ حُٔؼِٞٓخص رؼٞ ُظ٤َٛٞ ٓخ حؿظٔخع رؼوي هَحٍح ً حُٔي٣َ ٣ظوٌ     
 

 Information-Getting Meeting: ّؼٍِٛخصحٌ ػٍٝ حٌلظٛي حؿظّخع( 2)

 رٟٔٞٞع طظؼِن ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٛٞ ح٫ؿظٔخػخص ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ٖٓ حُٜيف إ
 .ٓؼ٤ٖ

 ح٧كٌخٍ ػٜق حؿظٔخع"رـ ٠ٔٔ٣ ٓخ ح٫ؿظٔخػخص ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ػ٠ِ ح٧ٓؼِش ٖٝٓ
Brainstorming Meeting"، رآٍحثْٜ رخُٔ٘خًٍش حُلخ٣َٟٖ ُـ٤ٔغ ٣ٔٔق ح١ٌُ 

 ػ٠ِ ٣ظؼ٤ٖ ٝٛ٘خ. ٝٓوظِلش ًؼ٤َس أكٌخٍ رَُٝ ػ٠ِ ٣ٔخػي ٓٔخ ٗظَْٛ، صٝٝؿٜخ
 آٍحثْٜ ػٖ حُظؼز٤َ حُلخ٣َٟٖ ُـ٤ٔغ طظ٤ق ٓؼ٤٘ش رط٣َوش ح٫ؿظٔخع ٣ي٣َ إٔ حَُث٤ْ
 ك٢ ح٥ه٣َٖ ك٣َش طو٤٤ي أٝ ح٫ؿظٔخع ػ٠ِ رخ٤ُٔطَس ح٧ػ٠خء ٖٓ ١٧ حُٔٔخف ٝػيّ
 .ح٧كٌخٍ ١َف

 

 problem-Solving Meeting: حٌّشىلاص كً حؿظّخع( 3)

 ٌُِٔ٘ش ٝٓوزُٞش ٓل٠ِش كٍِٞ ا٠ُ حُظَٞٛ ح٫ؿظٔخػخص ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ٣ٔظٜيف 
 ٜٓٔش ٓٔؤُش ح٧ػ٠خء ؿخُز٤ش هزَ ٖٓ حُلَ هزٍٞ ػَٜ٘ ًخٕ اًح روخٛش ٓؼ٤٘ش،

 َٓطزطخ ً حُ٘ٞع ٌٛح ٓؼَ ا٠ُ حُٔي٣َ ٣ِـؤ ٓخ ٝػخىس. حُظ٘ل٤ٌ كؼخ٤ُش ٠ُٔخٕ ٝكخٓٔش
 .ػ٤ِٚ حُٔٞظل٤ٖ ؿ٤ٔغ رٔٞحكوش ٝػ٤وخ ً حٍطزخ١خ ً

 

 Attitude-Creating Meeting: حلاطـخ٘خص طى٠ٛٓ حؿظّخع( 4)

 حُظؤػ٤َ كَٙ ٖٓ طظـٚ ُٔخ حٌُظخر٤ش، ح٫طٜخ٫ص ػ٠ِ طظلٞم حُ٘لخ٤ٛش ح٫طٜخ٫ص
 .ٓؼ٤٘ش ٗظَ رٞؿٜش ٝاه٘خػْٜ حُٔٞظل٤ٖ ػ٠ِ َُِث٤ْ حُٔزخَٗ

 

 Instructional Meeting: حلإٍشخىٞ أٚ حٌظٛؿ١ٟٙ حلاؿظّخع( 5)

 Meeting Management حلاؿظّــخػــخص حىحٍس
ً



 .آكخهْٜ ٝط٤ٓٞغ ٜٓخٍحطْٜ ٝطل٤ٖٔ حُؼخ٤ِٖٓ ُظٞؿ٤ٚ حٓظويحٜٓخ ٣ٌٖٔ



 

 حلإػيحى فٟ حلاؿظّخع لإىحٍس حٌَث١ٔ١ش حٌوطٛحص طظّؼً

 .ٚحهظظخِٗ ل١خىطٗ ٚفٟ ٌٗ ٚحٌظلؼ١َ             
                                                     

 :ٌلاؿظّخع حٌظلؼ١َ

 ٣ظ٠ٖٔ ٓخ ٝػخىس. ُٚ حُظل٤٠َ كٖٔ ػ٠ِ ًز٤َ كي ا٠ُ ح٫ؿظٔخع ٗـخف ٣ؼظٔي
 :٢ِ٣ ٓخ ٬ُؿظٔخع حُظل٤٠َ

 

 :حلإؿظّخع ِٓ حلأ٘يحف طلي٠ي( 1)

 .ح٩ؿظٔخع هزَ ٤ٛخؿظٚ طظْ ٝإٔ رٟٞٞف ح٩ؿظٔخع ٖٓ أُٜيف طلي٣ي ٣ـذ
  

 :حٌّشخٍو١ٓ حهظ١خٍ( 2)

 ىحهَ ٖٓ ح٧ػ٠خء ٛئ٫ء أًخٕ ٓٞحء أػ٠خثٚ ػيى ٣ليى ح١ٌُ ٛٞ ح٫ؿظٔخع ٛيف إ
 ٣َحػ٢ إٔ ػ٠ِ ، أهَٟ ُٔ٘ظٔخص أٝ ُِٔـظٔغ ٓٔؼ٤ِٖ ًخٗٞح أّ حُٔ٘ظٔش، أٝ حَُٔ٘ٝع

 .ك٤ٚ ٓ٘خًٍظْٜ ٖٓ ح٫ؿظٔخع ٣لووٜخ حُظ٢ حُلخثيس ٓيٟ ح٧كَحى حهظ٤خٍ ك٢
 

  :حلاؿظّخع ٚلض طلي٠ي( 3)

 ٣ٌٕٞ إٔ ٛٞ( ٝحٗظٜخء ريح٣ش) ح٫ؿظٔخع ٝهض ٣ليى ح١ٌُ ح٧ٓخ٢ٓ ح٫ػظزخٍ إ
 اًح ٓظؼٌٍح ً أَٓح ً ٣ٜزق ح٫ؿظٔخع أٛيحف طلو٤ن ٧ٕ ًُي. رٚ ح٫ُظِحّ كَحىح٧ رٔويٍٝ
 .حُظٞه٤ض طـخٙ ِٓز٤ش حطـخٛخص ُي٣ْٜ ًخٗض

 

 :حلاؿظّخع ػمي ِىخْ ٚط١ٙجش طلي٠ي( 4)

 ٓت أٝ ٣َٓق ؿ٤َ حٌُٔخٕ ًخٕ كبًح ، ٜٓٔش ٓٔؤُش ح٫ؿظٔخع ػوي ٌٓخٕ حهظ٤خٍ إ
 .ح٫ؿظٔخع أٛيحف طلو٤ن ػ٠ِ ِزخ ًٓ ٣ئػَ ًُي كبٕ ح٠ُٟٞخء ًؼ٤َ أٝ حُظ٣ٜٞش

 كوي. ك٤ٚ حُٔ٘خ٤ًٍٖ ٝػيى ح٫ؿظٔخع أٛيحف ح٫ؿظٔخع هخػش ط٤ْٜٔ ك٢ ػخىس ٝطَحػ٠
 ؿ٤َ ٖٓ ًَح٢ٓ رٟٞغ ًُٝي ،"Theater Style حَُٔٔك٢ ح٢ُٔ٘" أك٤خٗخ ً ٣ل٠َ
 حُـِّٞ( ح٬ٌُ٘ٔص كَ حؿظٔخع كخُش ك٢ روخٛش) أهَٟ أك٤خٗخ ً ٣ل٠َ ٝهي. ٓ٘خٟي
 ٣ٝـذ. ٝٓٔخػٚ ح٥هَ ٓ٘خٛيس ٖٓ حُٔ٘خ٤ًٍٖ ٖٓ كَى ًَ ٣ٌٖٔ خرٔ ٠٘ٓيس، كٍٞ
 رٞهض ح٫ؿظٔخع هزَ ح٩ػ٤ٓ٬ش ٝحُٔٞحى ٝحُز٣َٜش حُٔٔؼ٤ش حُٞٓخثَ ٝطوظزَ ـِٜط إٔ

 ًخف
 

  :حلأػّخي ؿيٚي اػيحى( 5)



 أٛيحف ُظلو٤ن طـط٤ظٜخ ٣ظٞؿذ حُظ٢ حُٟٔٞٞػخص ٤ُز٤ٖ ح٧ػٔخٍ ؿيٍٝ ٣ؤط٢
 .ح٫ؿظٔخع



 :ٚآٍخٌٙخ ٌلاؿظّخع حٌيػٛس اػيحى( 6)

 حُيػٞس رطخهش طؼي ٝأٛيحكٚ، ٌٝٓخٗٚ ح٫ؿظٔخع ٓٞػي ػ٠ِ حَُأ١ ٣ٔظوَ إٔ رؼي
 ػخىس حُزطخهش ٌٛٙ ٝطظ٠ٖٔ. ًخف رٞهض ح٫ؿظٔخع ريء هزَ آٍخُٜخ ٣ٝظْ ٨ُػ٠خء،

. ك٤ٚ حُٔ٘خ٤ًٍٖ ٝأٓٔخء ٝأٛيحكٚ ٌٝٓخٗٚ ٓ٘ٚ ح٫ٗظٜخء ٝٝهض ح٫ؿظٔخع ريء ُٞهض طلي٣يح ً
 ٝحُزلٞع حًٌَُٔحص ًٌٝح ح٫ؿظٔخع، أػٔخٍ ؿيٍٝ حُزطخهش رٌٜٙ كن٣َ إٔ ٣ـذ ًٔخ

 .ُِ٘وخٕ ٓظؼَٝ حُظ٢ رخُٟٔٞٞػخص حُوخٛش ٝحُيٍحٓخص
 

  حٌٕخؿق حلاؿظّخع
 

 ٌُِظوط٢٤ ًخك٤خ ٝهظخ ٣ؤه . 

 ٌُِٕٞٔ٘خ٤ًٍٖ حُٔ٘خٓذ ٝحُٞهض حُٔ٘خٓذ حٌُٔخٕ ك٢ ٣. 

 َٝحُٔ٘خ٤ًٍٖ ُيٟ ٓؼَٝف ح٫ؿظٔخع ٖٓ حُـ. 

 ْ٬ُؿظٔخع ح٢ُِ٘ٓ رخُـيٍٝ حُٔليىس رخُٔٞحػ٤ي ح٫ُظِحّ ك٤ٚ ٣ظ  . 
 

 :فؼخلاً  حلأؿظّخع ٠ىْٛ

 حُلخ٣َٟٖ ٖٓ ًز٤َ ػيى ٖٓ حُلؼ٤ِش حُٔٔخٛٔش كيػض اًح . 

 ٗخكؼش أٍٓٞ رلغ ك٢ ح٫ؿظٔخع ٝهض حٓظـَ اًح . 

 كخىس ٓ٘خه٘خص ح٠ُ حُـِٔش طظلٍٞ ُْٝ حُٔ٘خه٘خص ًَ حُزؼٞ ٣لظٌَ ُْ اًح . 

 ح٫ؿظٔخع ك٢ ٤ٗجخ أػَٔ أٗٚ أٝ ؿي٣يح ٤جخٗ طؼِْ أٗٚ حُٔٞظق ٗؼَ اًح . 

 ٝحُلٔخّ ٝحٍَُٔٝ ػرخ٫ٍط٤خ ٗخػَٕٝ ْٝٛ ح٫ؿظٔخع ٖٓ حُـ٤ٔغ هَؽ اًح . 

 ك٢ ػٔخ ُِظؼز٤َ ُْٜ حُلَٛش أط٤لض ٝأٗٚ حؿظٔخػْٜ رؤٗٚ حُٔٞظلٕٞ ٗؼَ اًح 
 .ٗلْٜٞٓ

 رؤٕ ػِٔخ ُِٔ٘خه٘ش حُٔطَٝكش حُٔٞحى ػيى ٓغ ٓظ٘خٓذ ح٫ؿظٔخع ٝهض ًخٕ اًح 
 .  ٓخػظخٕ ٬ُؿظٔخع كظَس أٗٔذ

 ٝحُٔظخرؼش ُِظ٘ل٤ٌ ح٫ؿظٔخع هَحٍحص أهٌص اًح  . 

 



 :حلاؿظّخع طم٠ََ ٠لظ٠ٛٗ أْ ٠ـذ ِخ
 

 .ح٫ؿظٔخع ك٤ٚ طْ ح١ٌُ حُظخ٣ٍن .1

 .ح٫ؿظٔخع ك٤ٚ طْ ح١ٌُ حُٞهض .2

 .ح٫ؿظٔخع ك٤ٚ طْ ح١ٌُ حٌُٔخٕ .3

 .َُِٔ٘ٝع رخُ٘ٔزش َٝٓحًِْٛ ٝأٓٔخثْٜ حُلخ٣َٟٖ ػيى .4

 ..ط٤ٛٞخص ٖٓ رٚ هَؽ ٝٓخ خعحؿظٔ ٥هَ ِٓوٚ .5

 .ح٧ه٤َ ح٩ؿظٔخع ٌٓ٘ اٗـخُٙ طْ ٓخ .6

 .ح٫ؿظٔخػ٤ٖ ر٤ٖ حُلظَس ك٢ ٝػوزخص ٓ٘خًَ ٖٓ حٓظـي ٓخ .7

 .حُوخىٓش حُلظَس هطش .8

 .ٝح٧ٓجِش حُ٘وخٗخص .9

 .حُظ٤ٛٞخص .10



 حلاؿظّخػخص ٚل١خىس لاىحٍس حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 
 .رخٌؼزؾ حٌّليى حٌّٛػي فٝ اريء .1

 طفؼً لا وٕض حْ ٌلاؿظّخع ١َِٔ رخهظ١خٍ لُ .2
 .رٕفٔه حىحٍطٗ

 .حلاؿظّخع ِٓ حٌؼخَ حٌٙيف ٚػق .3

  اؽخٍ فٝ ٓظظُ حٌظٟ ٚحٌليٚى حٌمٛحػي اشَف .4
 . حلاؿظّخع

 حٌؼٕخطَ ٍٚحؿغ رخهظظخٍ حٌّٛػٛع اػَع .5
 حٌظٟ حٌٙخِش حٌٕمخؽ ػٍٝ حٌظَو١ِ ِغ حٌَث١ٔ١ش
  .ٚطي٠ٕٚٙخ حلاؿظّخع ٠ظٕخٌٚٙخ

 ٠ًٔٙ حٌظٟ حٌّٛػٛػخص أٚ رخٌزٕٛى حريأ .6
 .ػ١ٍٙخ فخقحلاط

 ٚ حٌّٕخلشش ػٍٝ حٌّـّٛػش أػؼخء شـغ .7
 .ح٘ظّخِخطُٙ اػخٍس كخٚي

 لفٚحٌّٛح حلأٍِٛ ِغ ٚكىّش رٍزخلش طؼخًِ .8
 .حٓظَّحٍٖ ٚطؼظَع رخلاؿظّخع لاطظؼٍك حٌظٟ

 حٌشوظٝ حٌـيي ِظ١يس فٝ حٌٛلٛع طـٕذ .9
 .حٌّـّٛػش أفَحى أكي ِغ

 ٔظخثؾ ِٓ ا١ٌٗ حٌظٛطً ِخ٠ظُ ٌٚوض اػَع .11
 .طم٠ََ ١٘جش ٍٝػ هَٚؿٗ ِٓ ٚطؤوي

 

 

 



 

 

 

 

 :ِميِـــش
 

"ٚحفَؽًًِٓػ٠ًًِّٛهًٚلاًطؤهًٌَٖغين،ًٚأوؼًَِزخشَطًٗرٕفٔه،ًفبًٌْغيً
ٚكٛحىعًط١ٍٙهًػًٓػ٠ًًِّٛهًحًٌٌٞأهَص،ًٚأػًٍُأًْح١ًٌَٛحًٌٌٞ أٍِٛحً 

ِؼًًٝ٘ذًرّخًف١ٗ،ًفبًحًأهَصًػًٍّٗحؿظّغًػ١ٍهًػ١ِٛ٠ًًّٓ،ًٚاًحًأِؼ١ضً
 ٚؿّؼضًأًٍَِٓطخٔه"ٌى٠ًًًَٛػًٍّٗأٍكضًرٌٌهًٔفٔه،ً

 (َٜٓ حُٔؤٕٓٞ ٫ٝٙ ػ٘يٓخ الله ػزي ٫ر٘ٚ حُل٤ٖٔ رٖ ١خَٛ ًظخد ٖٓ)
 

 

 طٔظويّ حُظ٢ حُط٣َوش ك٢ ٣ئػَ أٗٚ ك٢ أ٤ٔٛظٚ ٝطٌٖٔ حُٜٔٔش، ح٫ىحٍس ٓٞحٍى ٖٓ حُٞهض
 حُلو٤و٢ حُٔخٍ ٍأّ كٜٞ حٗظخؽ، ًَٝ ػَٔ ٌَُ ٝػخء  أٗٚ ًٔخ. ح٧هَٟ حُٔٞحٍى ك٤ٜخ

 حُٞهض، اىحٍس ك٢ ؿي٣يس ٝطو٤٘خص أٓخ٤ُذ ٣ٌظ٘ق إٔ حُٔٔخٍّ ٣َحُٔي كؼ٠ِ. ُ٪ٗٔخٕ
 حُظ٢( ٜٓ٘خ أ٤ٔٛش أًؼَ رَ) حُٔٞحٍى ٖٓ ؿ٤َٙ ٗؤٕ ًٍٔٞى، ٓؼٚ حُظؼخَٓ ٗؤٗٚ ٖٓ رٔخ

 هزَ ٖٓ حُٞهض اىحٍس رٜخ طظْ حُظ٢ كخُط٣َوش. ٝحَُهخرش ٝحُظ٘ظ٤ْ حُظوط٢٤ طٔظيػ٢
 .حُؼَٔ ك٢ ـخٛخطٚٝحط رٜخ ٣ئٖٓ حُظ٢ ه٤ٔٚ ك٤غ ٖٓ ٣ٞٛظٚ طليى حُٔي٣َ

ً

 Time Management is Self-Management :  حُؼِٔخء أكي هخٍ ٝهي
 لا ًحطٗ اىحٍس ٠ٔظط١غ لا ِٓ لأْ حٌٌحص اىحٍس طؼٕٟ حٌٛلض اىحٍس اْ"

 ".ح٢ه٠َٓ ٚلض اىحٍس ٠ٔظط١غ
 

 طظطِييذ ًٔييخ حُظطيي٣َٞ، كيي٢ حَُؿزييش طييٞحكَ طظطِييذ ٓٔييظَٔس ػ٤ِٔييش حُٞهييض كييبىحٍس إً
 طـِثظٜيخ ٣ٌٔيٖ ٓظِٜش ٓٔظَٔس ػ٤ِٔش اٜٗخ. حُظل٤َِ ٝاػخىس ٝحُٔظخرؼش ٝحُظوط٢٤ حُظل٤َِ

 :حُظخ٤ُش هطٞحص حُؼٔخ٢ٗ أٝ كَػ٤ش ػ٤ِٔخص ا٠ُ
 

 :حٌٛلض اىحٍس هطٛحص

 

 ػِيي٠ ُِلٜييٍٞ حُٞهييض ٓييـ٬ص ٝحٓييظويحّ حُٞهييض، ه٠ييخء ٤ًل٤ييش ػِيي٠ حُظؼييَف -1
 .ىه٤وش ٓؼِٞٓخص

 ٓيٖ حُٞهيض ٓيٖ حٌُؼ٤يَ طؤهيٌ حُظي٢ ح٧ٗ٘يطش ػِي٠ ُِظؼَف حُٞهض ٓـ٬ص طل٤َِ -2
 ٓيٖ ػ٤ِٜيخ أٗلين ٓخ ٓغ طظ٘خٓذ ريٍؿش حُٔظٞهؼش حُ٘ظخثؾ طلو٤ن ك٢ طْٜٔ إٔ ؿ٤َ
 .ٝهض

 Time Management حٌٛلض اىحٍس
 

 

ً



 ٣ظطِيذ ٝٓيخ ريٚ، حُو٤يخّ ٣ٔيظط٤غ ٝٓخ حُويٍحص، طو٤٤ْ ٣ظ٠ٖٔ ٌٝٛح حٌُحط٢، حُظو٤٤ْ -3
 .ح٧ٛيحف ُظلو٤ن رٚ حُو٤خّ

 .ٝح٣ُٞٝ٧خص ح٧ٛيحف طلي٣ي -4

 .ح٧ٛيحف ُظلو٤ن ػَٔ هط٢ اػيحى -5

 .ٓليى ٢ُ٘ٓ ؿيٍٝ ٝكن حَُٔٓٞٓش ُؼَٔح هط٢ ط٘ل٤ٌ -6

 .حُٞهض آكخص ُٔٞحؿٜش ٬ٓثٔش ٝكٍِٞ أٓخ٤ُذ طز٢٘ -7

 .حُظط٣َٞ رٜيف حُظل٤َِ ٝاػخىس حُٔظخرؼش -8
 

 Recording Time: حٌٛلض طٔـ١ً

 ٤ُٔيض حُلو٤و٤يش حُٔ٘يٌِش إ ".حٌُيخك٢ حُٞهيض ُيي١ ُي٤ْ ٣يَىى حُٔيي٣َ ٗٔٔغ ٓخ ًؼ٤َح ً

 ريخص كظي٠ حُٞهيض، ُظٞظ٤يق حُلؼيخٍ حُظوطي٢٤ ٓيٖ حُظٌٖٔ ػيّ ٝاٗٔخ حُٞهض، طٞحكَ ػيّ
 :حُظخ٤ُش ح٧ٓخ٤ٓش حًَُخثِ ػ٠ِ ٣وّٞ حُٔي٣َ ُؼَٔ حُٟٔٞٞػ٢ حُظو٤٤ْ

 حُٔظخف؟ حُٞهض ك٢ حُٔطِٞرش حُ٘ظخثؾ ػ٠ِ ٣لَٜ َٛ -

 ٓ٘ٚ؟ حُٔطِٞد ٛٞ ٓخ ٣ؼَف َٛ -

 أ٣ُٞٝخطٚ؟ طلي٣ي ٣ٔظط٤غ َٛ -

 ٣ظ٘زيؤ، إٔ ٣ٝٔيظط٤غ ،حُؼٔيَ ك٤ٜيخ ٣يظْ إٔ ٣ـيذ حُظي٢ حُٜ٘خث٤ش حُٔٞحػ٤ي ٣ؼَف َٛ -
 رٟٞييغ ٣ٝوييّٞ ػٔييَ، ًييَ ٣ٔييظـَهٚ حُيي١ٌ حُٞهييض رٔويييحٍ حُيهييش، ٓييٖ ًز٤ييَ رويييٍ

 .ح٧ٓخّ؟ ٌٛح ػ٠ِ ر٘خء هططٚ
 

. حٌٛلااض طٔااـ١ً ٓييٖ ٣زيييأ حُ٘ييخ٤ًٖ ٓييٖ ٝؿ٤ييَٙ حُٔييي٣َ ٛييٌح ٓ٘ييٚ ٣٘ييٌٞ ٓييخ ػيي٬ؽ إ
 ٓيٖ ًؼ٤يَ كي٢ ٝٓظزيغ ٓيَٜ أٓيِٞد ٛيٞ ريَ ٓؼوي، حهظَحع ٛٞ ٫ٝ ريػش ٤ُْ ٝحُظٔـ٤َ

 ُٞهظيٚ حُٔيي٣َ ه٠يخء ٤ًل٤يش ػيٖ ٝحٟلش اؿخرش ٣ؼط٢ حُظٔـ٤َ إ. ح٩ىح٣ٍش ـظٔؼخصحُٔ
 ًيخٕ ٝاًح. ٝهظيٚ ػيٖ ٝٓؼِٞٓيخص رلويخثن حُٔيي٣َ ط٣ِٝي ػ٠ِ ٣وّٞ اٗٚ. حُظ٣ٜٞذ رٜيف
 ٛيٌح كيبٕ حُٔيٍٞى، ًُيي ػيٖ ٝٓؼِٞٓيخص كويخثن ريٕٝ ٍٓٞى أ١ اىحٍس ٣ٔظط٤غ ٫ حُٔي٣َ
 .حُٞهض ٍٓٞى ػ٠ِ طٔخٓخ ً ٣ٜيم

 

 : حٌٛلض ٔـ١ًط ٠ظؼّٓ

 ٓؼ٤٘ش ٤ُ٘ٓش كظَس ك٢ حُٔي٣َ ٣ٔخٍٜٓخ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش ًَ ٍٛي 

 حُلظَس ٌٛٙ ك٢ ٗ٘خ١ ًَ ٣ٔظـَهٚ ح١ٌُ حُٞهض. 

 ٗ٘خ١ ًَ ك٢ ٣و٤٠ٚ ح١ٌُ حُٞهض ٓظ٢ٓٞ طلي٣ي. 
 



 :حٌٛلض طٔـ١ً ِٓ حٌٙيف

 .ٗ٘خ١ ٌَُ حُ٘ٔز٤ش ح٤ٔٛ٧ش طلي٣ي .1

 حُٔيي٣َ ٣و٠ي٤ٚ حُي١ٌ حُٞهض طو٤َِ رٜيف ٝحُٜٔٔش حُٜٔٔش ؿ٤َ ح٧ٗ٘طش ارَحُ .2
 .٨ُهَٟ حُٔوٜٚ حُٞهض ٣ُٝخىس ح٠ُٝ٧، ك٢

 .  حُٞهض( ٤٠ٓؼخص ػ٠ِ حُظؼَف .3

 ٝكٔيذ أ٤ٔٛظٜيخ كٔيذ ح٧ٗ٘يطش ػِي٠ ط٣ُٞؼيٚ ٝاػيخىس حُٔيي٣َ ٝهيض طوط٢٤ .4
 .ح٧ٛيحف طلو٤ن ك٢ آٜخٜٓخ ىٍؿش

 

 : حٌٛلض طٔـ١ً ٠ظُ ِظٝ

 ػ٘ييي حُظٔييـ٤َ ٓييٖ ٫رييي ًييٌُي. حُٔيي٘ش كيي٢ ٓييَحص ػيي٬ع أٝ ُٔييَط٤ٖ حُٞهييض طٔييـ٤َ ٣ييظْ
 ؿي٣ييس ظيَٝف ٝؿيٞى ػ٘يي أٝ حُٔيي٣َ، ٣٘يـِٜخ حُظي٢ حُٞظ٤ليش كي٢ ٜٓٔش طـ٤َحص كيٝع
 أك٠يَ ٓيٖ ٣ؼظزيَ ح٢ٓٞ٤ُ حُٔـَ كبٕ ػخّ، ٝرٌَ٘. حُؼَٔ ػخىحص ك٢ طـ٤٤َحص كَٟض
 ُٞهظٚ حُٔي٣َ ه٠خء ٤ًل٤ش ػٖ ح٣ٍَٝ٠ُش حُٔؼِٞٓخص ػ٠ِ ُِلٍٜٞ ح٧ٓخ٤ُذ

 

  Time Record Log: حٌٛلض ٓـلاص

 حُظخ٢ُ ٝحًُ٘ٔٞؽ. ػ٤ِٚ ح٤ُٔطَس حُِٔٓغ حُ٘٘خ١ ٝٗٞع ُِٜيف ٝكوخ ً حُٞهض ٓـ٬ص ؼيىطظ
 ُِٞهض ٢ٓٞ٣ ٓـَ ٝٛٞ حُٞهض ُٔـ٬ص ح٧ٓؼِش أكي ٛٞ
 

 ٌٍٛلض ح١ٌِٟٛ حٌٔـً
 : ح١ٌَٛ       : __________حلآُ

   :حٌظخ٠ٍن              

 (ِمخؽؼخص) ِٓ ٠ليع ِخ حلأ١ّ٘ش حٌٕشخؽ حٌٛلض

 ؽز١ؼش آهَْٚ ٘خطف
 شحٌّمخؽؼ

8.00 
8.30 
9.00 
9.30 

10.00 
10.30 
11.00 
11.30 
12.00 
12.30 
13.00 
13.30 
14.00 

 1 2 3 4 5  
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5  
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 

   

 



 :حًٌّٕٛؽ ٌ٘ح حٓظويحَ ٠ظطٍذ

 حُٔي٣َ رٚ ٣وّٞ ٗ٘خ١ ًَ طٔـ٤َ .1

 .رٚ ٣وّٞ ٓظ٠ .2

 .ٗ٘خ١ ًَ أىحء ٣ٔظـَهٚ ح١ٌُ حُٞهض ٛٞ ٓخ .3

 ٓوخكييش ح٤ُييّٞ ٜٗخ٣ييش كظيي٠ ٣٘ظظييَ ٫ٝ حُلييخٍ، كيي٢ ٣لؼِٜييخ ًٔييخ ح٧ٗ٘ييطش طٔييـ٤َ .4
 .ح٤ُٔ٘خٕ

 ٓل٬ٜ ً ٣ٌٕٞ إٔ .5

 ٜٓ٘خ حُٔوٜٞى طز٤خٕ ٓغ أٌٖٓ، إ ٝح٫هظٜخٍحص حَُُٓٞ حٓظظويحّ .6

 ح٤ٔٛ٧يش ٝطويخّ. ًُيي ٣ٔؼيَ حُي١ٌ حُيَهْ كيٍٞ ىحثيَس رٟٞغ حُ٘٘خ١ أ٤ٔٛش طز٤خٕ .7
 ٣ييِٝى" ح٤ٔٛ٧ييش ػٔييٞى إٔ ٫ٝٗييي)ح٧ٛيييحف طلو٤يين كيي٢ حُ٘٘ييخ١ آييٜخّ رٔيييٟ
 (.ٝهظٚ طٞظ٤ق ك٢ كؼخ٤ُظٚ ٓيٟ ػٖ ًخِٓش رٍٜٞس حُٔي٣َ

( حُٔوخ١ؼخص) ٌٛٙ ٜٓيٍ ط٤ٟٞق ٓغ( حُٔوخ١ؼخص) ػٔٞى ك٢ ُٚ ٣ليع ٓخ طٔـ٤َ .8
 .ك٤ٜخ ٝحُٔظٔزذ ١ٝز٤ؼظٜخ

 



 Time Analyses: حٌٛلض ًطل١ٍ

  

 ٤ًل٤ييش ًًَٗييخ، إٔ ٓييزن ًٔييخ ٣ٟٞييق، ٌُٝ٘ييٚ حُٔ٘ييٌِش ٣لييَ ٫ ٝكيييٙ حُٞهييض طٔييـ٤َ إ
 ٓيٖ ريي ٫ حُٞهيض طٔيـ٤َ رؼيي ًُيي، ٝػِي٠. ط٘ظ٤ٔيٚ اػيخىس ا٠ُ ٤ُٜخٍ حُٞهض، حٓظويحّ
 ؿ٤ييَ ح٧ٗ٘ييطش ػِيي٠ حُظؼييَف طٔييظٜيف ٧ٜٗييخ ٩ىحٍطييٚ، ح٧ُٝيي٠ حُوطييٞس ٝٛيي٢ طل٤ِِييٚ،
 أٝ ٜٓ٘يخ حُيظوِٚ ٣ٌٝٔيٖ ُيٚ ٟي٤خػخ ً طٔيزذ حُظ٢ ٝح٧ٗ٘طش حُٞهض، ظ٘لٌطٔ حُظ٢ حُٔ٘ظـش
 .ػ٤ِٜخ ح٤ُٔطَس

 

 :حٌٛلض طل١ًٍ ِٓ حٌٙيف
 

 ػٜ٘يخ ٣ي٘ـْ ٫ٝ رٜيخ، ٣ويّٞ إٔ ُِٔيي٣َ كخؿيش ٫ حُظي٢ ح٧ٗ٘يطش ػِي٠ حُظؼَف -1
 .ٓل٤يس ٗظ٤ـش أ٣ش

 ٦ُه٣َٖ؟ طل٠٣ٜٞخ ٣ٝٔظط٤غ كخ٤ُخ ً حُٔي٣َ رٜخ ٣وّٞ حُظ٢ حُٜٔخّ ٢ٛ ٓخ -2

 حُٔيي٤طَس ٣ٝٔييظط٤غ حُٔييي٣َ ٝهييض ٟيي٤خع اُيي٠ طييئى١ حُظيي٢ ح٧ٗ٘ييطش ٛيي٢ ٓييخ -3
 ػ٤ِٜخ

 .حَُٔإ٤ٖٓٝ؟ ٝهض ٤ٟخع ا٠ُ ٝطئى١ رٜخ ٣وّٞ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش ٢ٛ ٓخ -4
 

 ٝػي٢ ػِي٠ ُي٤ْ كو٤ويش كيخَُث٤ْ. حَُٔثٞٓي٤ٖ ٝهيض ٟي٤خع كي٢ ٓيززخ ً حُيَث٤ْ ٣ٌٕٞ هي
 ُٝٗييخ ً ٣ؼطيي٢ ٫ كبٗيٚ ٝرخُظييخ٢ُ. حُٜٔييخّ ٩ٗـيخُ حُٔييَإّٝ ٣ٔييظـَهٚ حُي١ٌ حُٞهييض رٔوييحٍ
 أًيخٍ ػِي٠ هيٍطٚ ػ٠ِ أٝ حَُٔإّٝ ٝهض ػ٠ِ طئػَ حُظ٢ ح٩ٟخك٢ حُؼَٔ ٤ٌُٔش ًخك٤خ ً
 .ٓؼٜخ حُظؼخَٓ ٖٓ ٫ري كو٤وش ٌُٜٝ٘خ ػخىٍ، ؿ٤َ ٗت ٌٝٛح. حُٜٔخّ

 ػييخطن ػِيي٠ ك٤وييغ ٝحُٔييَإّٝ، حُييَث٤ْ ريي٤ٖ ٓ٘ييظًَش ٓٔييج٤ُٞش حُٔ٘ييٌِش ٛييٌٙ كييَ إ
 :ٜٝٓ٘خ حُلَ، ريحثَ ٟٝغ حَُٔإّٝ

 

 حُٞٛييق ٛييٌح ٣ييؤط٢ رل٤ييغ ٣٘ييـِٜخ، حُظيي٢ ُِٞظ٤لييش ٝػِٔيي٢ ٝحهؼيي٢ قٝٛيي اػييحى .1
 ٣ـي١َ ػيْ ٝٓيٖ. رٜيِش ُٞظ٤لظيٚ طٔيض ٫ حُظي٢ ٝحُٔٔيج٤ُٞخص حُٞحؿزخص ٖٓ هِٞح ً

 ؿيِءح ً طٔيظِٜي حُظي٢ حُٞحؿزيخص ٤ُزي٤ٖ حٌُٔظٞد حُٞٛق ٌٛح ػ٠ِ حَُث٤ْ ا٬١ع
 .حَُٔإّٝ ٝهض ٖٓ ًز٤َح ً

 .حُٞظ٤لش أٗ٘طش ٖٓ ٗ٘خ١ ًَ ٣ٔظـَهٚ ح١ٌُ حُٞهض ٝطل٤َِ طٔـ٤َ .2

 حُيييَث٤ْ ػِييي٠ ٝػَٟيييٜخ حُٞهيييض ُظيييٞك٤َ حُٔ٘خٓيييزش حُٔوظَكيييخص ريييزؼٞ طويييي٣ْ .3
 .ُٔ٘خه٘ظٜخ

 

 :ٚحٌُّٙ حٌّٔظؼـً ِظفٛفش رخٓظويحَ حلأٔشطش طل١ًٍ

 ًخٗيض ًز٤يَح ً آيٜخٓٚ ًيخٕ كٌِٔيخ ح٧ٛييحف، طلو٤ين ك٢ آٜخٓٚ ٖٓ ه٤ٔظٚ حُ٘٘خ١ ٣ٌظٔذ
 .أ٤ٔٛش أًؼَ ًٝخٕ ػخ٤ُش ه٤ٔظٚ



 ٛيٞ ٓيخ ري٤ٖ ك٤ٔيخ ٝهِين طيٞطَ كي٢ ٣ؼي٤ٖ أٗيٚ ٛي٢ ػيخىس حُٔيي٣َ طٞحؿيٚ حُظي٢ حٌُِٔ٘ش إ
 .ح٧ٗ٘طش ٖٓ ْٜٓ ٛٞ ٝٓخ ٓٔظؼـَ

 حُٞهض ٗٔزش ٓؼَكش ٝرخُظخ٢ُ. ح٧ٗ٘طش طل٤َِ ك٢ ػخ٤ُش ه٤ٔش ًحص حُظخ٤ُش حُٜٔلٞكش إ
 .ٓٔظؼـَ ٛٞ ٓخ ٝػ٠ِ ْٜٓ ٛٞ ٓخ ػ٠ِ حُٔ٘و٢٠

 

  ُِٙ ُِٙ غ١َ

 ِٔظؼـً 1 3

 ِٔظؼـً غ١َ 2 4

 

 ح٧ٗ٘يطش ٣لِيَ إٔ كيخٍٝ ُيٞ اً ٛل٤لخ ، ٤ُْ ٌٝٛح ْٜٓ، ٣ؼِٔٚ ٓخ ًَ إٔ حُٔي٣َ وي٣ؼظ
 إٔ( ٗلٔيٚ ٓيغ أ٤ٓ٘يخ ً ًيخٕ ٓيخ اًح ُيٚ ٫ط٠ق ا٤ُٜخ حُٔ٘خٍ حُٜٔلٞكش ٝكن رٜخ ٣وّٞ حُظ٢
 كي٢ ١ي٬٣ٞ ً ٝهظيخ ً ٣و٠ي٢ أٗيٚ ريَ. رؼيٞ ٓيٖ أ٤ٔٛيش أًؼيَ رٜيخ ٣ويّٞ حُظ٢ ح٧ٗ٘طش رؼٞ
 .ٜٓٔش ؿ٤َ رؤٗ٘طش حُو٤خّ

 

 طٔخٓييخ ً أٛيحكييٚ ٣ليييى إٔ كؼ٤ِييٚ كؼخ٤ُظييٚ ٓييٖ ٣ِ٣ٝييي ٝهظييٚ ػِيي٠ ٣ٔيي٤طَ إٔ حُٔييي٣َ أٍحى اًح
 أٝ حُٔـٜيٍٞ كي٢ حُوليِ ٝري٤ٖ ر٤٘يٚ طليٍٞ كخ٧ٛييحف رخٓيظَٔحٍ، طلي٣ؼٜخ ػ٠ِ ٣ؼَٔ ٝإٔ
 .ح٣٩ـخر٢ ح٫طـخٙ ك٢ ٝط٠ؼٚ حُٜخىف، ؿ٤َ حُؼَٔ ٝر٤ٖ ر٤٘ٚ

 

 Setting Objectives: حلأ٘يحف طلي٠ي

 طٔخٓخ ً أٛيحكٚ ٣ليى إٔ كؼ٤ِٚ كؼخ٤ُظٚ ٖٓ ٣ِ٣ٝي ٝهظٚ ػ٠ِ ٤ٔ٣طَ إٔ حُٔي٣َ أٍحى اًح
 أٝ حُٔـٍٜٞ ك٢ حُولِ ٝر٤ٖ ر٤٘ٚ طلٍٞ كؤ٫ٛيحف, رخٓظَٔحٍ طلي٣ؼٜخ ػ٠ِ ٣ؼَٔ ٝإٔ
 .ح٣٩ـخر٢ ح٩طـخٙ ك٢ ٝط٠ؼٚ, حُٜخىف ؿ٤َ حُؼَٔ ٝر٤ٖ ر٤٘ٚ

 

 :حلأ٘يحف ٚػغ أ١ّ٘ش

 ٝٓييٖ. حُٔظييخف حُٞهييض ٞظ٤ييقط ُلٔييٖ ح٧ُٝيي٠ حُٔويٓييش ٛيي٢ ٝحٟييلش أٛيييحف ٟٝييغ إ
 ُِٞهيض أكٔيٖ طٞظ٤ليخ ً ٣ٔؼيَ رؼ٤٘يٚ ٗ٘خ١ ًخٕ اًح ٓخ ٣و٤ْ إٔ َُِٔء ٣ٌٖٔ ح٧ٛيحف ه٬ٍ
 ٝهيي٣ٔخ ً. ٣ُٞٝ٨ُيخص ِْٓ ٟٝغ ٣ٌٖٔ ًٌُي ح٧ٛيحف ه٬ٍ ٖٝٓ. ح٧ٗ٘طش ٖٓ ؿ٤َٙ ٖٓ
 ".طٛطٍه حٌطَق وً فبْ طظـٗ أ٠ٓ اٌٝ طؼَف لا ػٕيِخ" ،ه٤َ

 

 كييبٕ حُييٞظ٤ل٢ حُٞهييض رييبىحٍس أٝ حُ٘وٜيي٢ حُٞهييض بىحٍسريي ٓظؼِوييخ ً ح٧ٓييَ أًييخٕ ٝٓييٞحء
 ُِؼ٤ِٔيييش ح٧ٓخٓييي٢ حُٔليييٍٞ ٝٛيي٢ ٍٗييي٤ي، ؿٜيييي ١٧ حَُث٤ٔيي٢ حُٔلظيييخف طظيييَ ح٧ٛيييحف

 ٌٓٔ٘يش، حُٞهيض اىحٍس طٜيزق كزخ٧ٛييحف. ٗت ٫ ا٠ُ حُـٜٞى طئى١ ٝريٜٝٗخ حُظوط٤ط٤ش،
 .ًٌُي ٌٓٔ٘خ ً ح٧ٛيحف طلو٤ن ٣ٜزق حُٞهض ٝربىحٍس



 :حلأ٘يحف ََ٘

 كخ٧ٛيييحف. رييٚ حُظ٠ييل٤ش ٣ـييُٞ ٫ أٓييَ ح٧ٛيييحف ريي٤ٖ ٝح٫ٗٔييـخ٤ٓش ح٤َُٜٓييش ١َٗيي إ
 ٣ٞ١ِيش ح٧ٛييحف هخػيطيٚ ٓيِْ ٤ٛجيش كي٢ حُٔيٟ ه٤َٜس ح٧ٛيحف ػ٠ِ طز٠٘ حُٔيٟ ٣ٞ١ِش

 كخ٧ٓييزٞػ٤ش حُ٘يي٣َٜش ح٧ٛيييحف ٝهٔظييٚ كخَُرؼ٤ييش، حُٔيي٣ٞ٘ش ح٧ٛيييحف ٝٓ٘ظٜييلٚ حُٔيييٟ،
 .ٌٌٝٛح ح٧ٓزٞػ٤ش، ح٧ٛيحف طلو٤ن ا٠ُ ٣ئى١ ح٤ٓٞ٤ُش ح٧ٛيحف طلو٤ن ٝإ. كخ٤ٓٞ٤ُش

 ح٧ٛيييحف طـِثييش أٌٓ٘ييٚ, ح٧ٛيييحف ٓييِْ رلٌييَس ح٧هييٌ ٟييٍَٝس حُٔييي٣َ أىٍى ٓييخ ٝاًح
 .كؤٓزٞػ٤ش ك٣َٜ٘ش ٍرؼ٤ش أٛيحف ح٠ُ ح٣ُٞ٘ٔش

 :حلأ٘يحف طي٠ٚٓ

 ٣لَٔ حُـ٤ي ٝحُٜيف طط٣َٞٛخ ٣ٌٖٔ ٜٓخٍس أ١ ٗؤٕ ٗؤٜٗخ  ٜٓخٍس ح٧ٛيحف طي٣ٖٝ إ
 .طلو٤وٚ ٝأٌٓخٗخص ٌٙط٘ل٤ رٌٍٝ ٤١خطٚ ك٢

 :حٌـ١يس حلأ٘يحف ٚػغ ِؼخ١٠َ
 

 .حُٔؼ٢٘ حُلَى هزَ ٖٓ ح٧ٛيحف ٟٝغ ٣ظْ إٔ (أً

 .ٌٓظٞرش ح٧ٛيحف طٌٕٞ إٔ (دً

 .حُظلو٤ن ٌٝٓٔ٘ش ٝحهؼ٤ش ح٧ٛيحف طٌٕٞ إٔ (صً

 .ُِو٤خّ ٝهخرِش ٓليىس ح٧ٛيحف طٌٕٞ إٔ (عً

 .ُظلو٤وٜخ ٤ُ٘ٓش ؿيحٍٝ ح٧ٛيحف طظ٠ٖٔ إٔ (ؽً
 

 Priorities: حلأ٠ٌٛٚخص ٚػغ
 

 ٧ٕ حَُحكيش، اُي٠ ٣وِييٝح إٔ ٣ٌٔيْٜ٘ ٝحكييح ً ٛييكخ ً ا٫ ٣ٌِٔيٕٞ ٫ حُي٣ٌٖ حُ٘يخّ أُٝجي ٕا
. حُٜيييف ٝكيح٤ٗييش ظييَ كيي٢ ُييٚ ٝؿييٞى ٫ ح٣ُٞٝ٧ييخص ٟٝييغ ٣ظ٠يئ٘ٚ حُيي١ٌ حُ٘ييخم حُؼٔييَ
 ٛييف ٓيٖ أًؼيَ ُيي٣ْٜ ٝحُ٘يخّ حُٔ٘ظٔيخص ٓؼظيْ إٔ ٣ئًيي حُؼ٢ِٔ حُٞحهغ ً٘لٚ ٓخ ٌُٖٝ
 ُوطييٞس حُظخ٤ُييش حُوطييٞس حٓييظٌٔخٍ ٣لييَٝ حُيي١ٌ َح٧ٓيي أػٔييخُْٜ، ٝكيي٢ ك٤ييخطْٜ كيي٢ ٝحكييي
 ح٧ٛييحف ُظلي٣يي ٝظ٤ليش كيؤْٛ ح٣ُٞٝ٧يخص، ٟٝغ هطٞس ٢ٛٝ ٝطي٣ٜٝ٘خ، ح٧ٛيحف ٟٝغ
 حٍطزخ١ٜيخ رلٌيْ حُ٘ليٞ ٛيٌح ػِي٠ ح٣ُٞٝ٧يش ٝطـييٝ ح٣ُٞٝ٧يخص، ٟٝيغ كي٢ حُٔٔيخػيس ٢ٛ

 .رخ٧ٛيحف حُؼ١ٞ٠
 

 :حلأ٠ٌٛٚش طؼ٠َف
 

 .حٌزيحثً ِٓ غ١َٖ ػٍٝ ٠ظميَ ري٠ً أٔٙخ ٚأ غ١َٖ، لزً ح٘ظّخِخ ً ٠ظطٍذ ِخ شت ٟ٘

 هيَحٍح ً طظطِيذ كبٜٗيخ,  حُلؼيَ ىحثيَس اُي٠ ٝح٧ٓيَ حُظٔ٘ي٢ ىحثَس ٖٓ ح٣ُٞٝ٧ش ط٘ظوَ ٢ٌُٝ 
 .ُظ٘ل٤ٌٛخ ٣وٜٚ ٝٝهظخ ً رٜخ، ُِو٤خّ



 .  ح٤ُّٞ ه٬ٍ ٣لؼِٚ إٔ ٣ـذ ٓخ ٤ُوٍَ ٓوظِلش ٓؼخ٤٣َ ُي٣ٚ ٝحكي ًَ إ

 :حُٞهض طو٤ٜٚ ك٢ ٣َ١وظ٘خ طلٌْ ظ٢حُ حُ٘خثؼش رخُٔؼخ٤٣َ هخثٔش ٢ِ٣ ٝك٤ٔخ
 

 حُي١ٌ حُ٘يت ٗؼَٔ إٔ هزَ ٗؼِٔٚ إٔ ٗلذ ح١ٌُ حُ٘ت ٗؼَٔ اٗ٘خ -
ٌَٚٛٗ. 

 ٓيٖ أٓيَع رٜيٍٞس ػِٜٔخ ٤ًل٤ش ٗؼَف حُظ٢ ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -
 .ػِٜٔخ ٤ًل٤ش ٗؼَف ٫ حُظ٢ ح٤ٗ٧خء

 .حُٜؼزش ح٤ٗ٧خء هزَ حُِٜٔش ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -

 حُظي٢ ح٧ٗي٤خء هزَ ه٤َِ ٝهض ا٠ُ طلظخؽ حُظ٢ ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -
 .ًؼ٤َ ٝهض ا٠ُ طلظخؽ

 ح٧ٗي٤خء هزَ ط٘ل٤ٌٛخ آٌخٗخص ُٜخ طظٞحكَ حُظ٢ ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -
 .ح٩ٌٓخٗخص ٌٛٙ ُٜخ طظٞحكَ ٫ حُظ٢

 ؿ٤يَ ح٧ٗي٤خء هزيَ( ًخ٫ؿظٔخػيخص حُٔـيُٝش ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -
 .حُٔـيُٝش

 .حُٔوططش ؿ٤َ ح٤ٗ٧خء هزَ حُٔوططش ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -

 .ُطِزخط٘خ ح٫ٓظـخرش هزَ ح٥ه٣َٖ ُطِزخص ٗٔظـ٤ذ اٗ٘خ -

 .حُٜٔٔش ح٤ٗ٧خء هزَ حُؼخؿِش ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -

 .ٝحُطٞحٍة ٨ُُٓخص ٗٔظـ٤ذ اٗ٘خ -

 طؼ٤يَ ٫ حُظي٢ ح٧ٗي٤خء هزَ حٛظٔخٓ٘خ طؼ٤َ حُظ٢ ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -
 .ح٫ٛظٔخٓخص ٌٛٙ

 .ُ٪ٗـخُ ٢حُٜ٘خث حُٔٞػي ٣وظَد إٔ ا٠ُ حُؼَٔ َٗؿت اٗ٘خ -

 ".ًُي ٣َ٣ي ٖٓ هخػيس ٝكن ُِظ٘ل٤ٌ ٗٔظـ٤ذ اٗ٘خ -

 ".ػ٤ِ٘خ حُؼَٔ ٗظخثؾ طؤػ٤َ هخػيس ٝكن ُِظ٘ل٤ٌ ٗٔظـ٤ذ اٗ٘خ -

 .حٌُز٤َس حُٜٔخّ ػ٠ِ حُٜـ٤َس حُٜٔخّ ط٘ل٤ٌ ٗئػَ اٗ٘خ -

 .ا٤ُ٘خ ُٜٝٛٞخ ُٔٞحػ٤ي ٝكوخ ً ح٤ٗ٧خء ٗؼَٔ اٗ٘خ -

 "خػشحُـٔ ػ٠ِ حُ٘ظخثؾ طؤػ٤َ ُوخػيس ٝكوخ ً ٗؼَٔ اٗ٘خ -



 :ح٢طٟ فٟ طظّؼً حٌٛلض طوظ١ض طلىُ حٌظٟ حٌّؼخ١٠َ أْ أوؼَ، ٚرظٛػ١ق

 Demands of Others ح٥ه٣َٖ ١ِزخص -1

 Closeness of Deadlines حُٜ٘خث٢ حُٔٞػي ٖٓ حُوَد -2

 Amount of Time Available حُٔظخف حُٞهض -3

 Degree of Enjoyment ح٫ٓظٔظخع ىٍؿش -4

 Order of Arrival حٍُٞٛٞ ٝهض -5

 Degree of Familiarity( حُٔؤُٞك٤ش) ىٍؿش -6

 Determining What is Important ْٜٓ ٛٞ ٓخ طلي٣ي -7

 

 ٝكيَٙ رٔ٘طين طلي٣ييٛخ ٣يظْ ح٧ه٤َس إٔ ك٢ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش ػٖ حُ٘و٤ٜش ح٧ٛيحف طوظِق
 ػو٤ٗ٬يخ ، رٜيخ ح٫ُظيِحّ ٣ٝيظْ ريهيش، طؼ٣َلٜخ ٣ٝـ١َ ح٥ه٣َٖ، ٓغ ٓ٘خه٘ظٜخ ٝطظْ ًز٣َ٤ٖ،

 ٫ٝ ػخ١ل٤يخ ، رٜيخ ح٫ُظيِحّ ٣ٌٝيٕٞ هخٛيش، أٛيحكخ ً طٌٕٞ ٤ٜشحُ٘و ح٧ٛيحف إٔ ك٤ٖ ك٢
 كيبٕ ٝرخُظيخ٢ُ،. ٓيٞحٙ أكيي ػٜ٘يخ ٣ؼيَف ٫ ٍٝرٔيخ ٗلٔيٚ، ُِ٘يوٚ ا٫ ٜٓٔيخ ً ٗي٤جخ ً طؼ٢٘

 حُظِحٓييخ ً ٣ٔؼييَ ٓييخ ريي٤ٖ ط٘ييخهٞ ٛييٞ اٗٔييخ ٝحُظ٘ظ٤ٔ٤ييش حُ٘وٜيي٤ش ح٧ٛيييحف ريي٤ٖ حُظ٘ييخهٞ
 ٓٞهييغ طلظييَ إٔ اُيي٠ ُ٘وٜيي٤شح ح٧ٛيييحف ٝط٤ٔييَ. ػو٤ٗ٬ييخ ً حُظِحٓييخ ً ٣ٔؼييَ ٝٓييخ ػخ١ل٤ييخ ً
 طـ٘يذ أك٤خٗيخ ً حُٜيؼذ ٓيٖ كبٗيٚ حُليع ُٝٔيٞء. حُلخُيش ٛيٌٙ ٓؼَ ك٢ ٝح٣ُٞٝ٧ش حُٜيحٍس
 .ح٧ٛيحف ٌٛٙ ر٤ٖ حُظ٘خهٞ كخ٫ص

 

 طيْ ٓيخ ٝاًح حُظيِحْٜٓ، ٖٓ ط٣ِي ح٧ٛيحف ٟٝغ ك٢ حَُٔإ٤ٖٓٝ ٓ٘خًٍش إٔ ٝحُو٬ٛش،
 حُٜيييف طلويين ٓييخ اًح ظيي٠ك ٤ٓٞ٣ييش، أٛيييحف اُيي٠ طـِثظٜييخ ٓييٖ ٫رييي كبٗييٚ ح٧ٛيييحف ٟٝييغ
 .أًزَ أٛيحف طلو٤ن ك٢ ٍٝؿذ ر٘لٔٚ حُٔي٣َ ػوش حُىحىص ح٢ٓٞ٤ُ

 

 كبٗيٚ حُٜٔٔيش ح٧ٗ٘يطش حُٔيي٣َ ٣لوين ٝػ٘يٓخ ح٩ٗـخُ، ا٠ُ طوٞى ٝح٣ُٞٝ٧خص ح٧ٛيحف إ
 أٝ أٓييزٞػ٤ش أٝ ٤ٓٞ٣ييش أٛيييحف ٟٝييغ إ. حُوييٍٞ ٛييق اًح ح٩ٗـييخُ، ػِيي٠ ٓيييٓ٘خ ً ٣ٜييزق
. حُل٤يخس أٗٔيخ١ ٓيٖ ٝٗٔطيخ ً ٓئٓٔي٤ش ػيخىس ٣ٜيزق إٔ ريي ٫ ٣ٞ٘ٓٝش ٣ٞ٘ٓش ٍٝرغ ٣َٜٗش

 هييي أهييَٟ أٛيييحف ُظلو٤يين ح٠ُٔيي٢ ػِيي٠ ٣٘ييـغ حُظوط٤ط٤ييش ح٧ٛيييحف اُيي٠ حُٞٛييٍٞ إ
 .ُِظلو٤ن هخرِش ؿ٤َ رؤٜٗخ أك٤خٗخ ً ا٤ُٜخ ٣٘ظَ



 Time Planning: حٌٛلض طوط١ؾ
 

 day to dayر٤ّٞ ٣ٞٓخ ً ح٫ىحٍس" أِٓٞد حطزخع ا٠ُ حُٔي٣َ٣ٖ رؼٞ ٤ٔ٣َ

Management كٔخرٚ ػ٠ِ ٣ٝظؼخظْ ُِظل٤ٌَ، حُٔوٜٚ حُٞهض ٣ظ٠ٗ٬ ٣ٌخى كظ٠ 
 ًؼ٤َح ً إٔ ا٠ُ ٣ئى١ ٓٔخ حَُٝط٤٘٤ش رخُٜٔخّ حُو٤خّ ا٠ُ ك٤ِـؤٕٝ ُِظ٘ل٤ٌ، حُٔوٜٚ حُٞهض
 ٧ٕ ٝحُلؼخ٤ُش، حُٔي٣َ ر٤ٖ ًُي ٣ٝلٍٞ ح٬ُُٓش، ح٤ٔٛ٧ش طؼط٢ ٫ ح٣ُٞٝ٧خص ٖٓ

 .ٛل٤لش ٍٜٞسر حُٜل٤لش ح٤ٗ٧خء ػَٔ طؼ٢٘ حُلؼخ٤ُش،
 

 : حٌٛلض ٌظوط١ؾ حٌّٕظُ حٌّٕٙؾ

 :حُظخ٤ُش ح٧ٓجِش ٗلٔٚ حُٔي٣َ ٣ٔؤٍ إٔ ٫ري, حُظخ٢ُ ٨ُٓزٞع ح٧ٛيحف ٟٝغ ػ٘ي
 

 ٓييخ، رٜيييف ٣وييّٞ إٔ ٣ٔييظط٤غ ٫ أٗييٚ ٣ظييًٌَ إٔ حُٔييي٣َ ػِيي٠ ٠ؼّااً؟ أْ ٠ـااذ ِااخًح
 .ٓخ ر٘٘خ١ ٣وّٞ إٔ ٣ٔظط٤غ كٜٞ حُٞهض، ه٬ٍ ٖٓ ٣ظلون ُ٘٘خ١ ٗظ٤ـش ٛٞ كخُٜيف

 ٝكيي٢ حُٔ٘خٓييذ حُِٓ٘ي٢ رخُظَط٤ييذ ح٧ٗ٘يطش طييظْ إٔ ٣ؼ٘ي٢ ٝٛييٌح ٠ؼّاً؟ أْ ٠ـااذ ِظاٝ
 .حُٞهض ٤٠ُخع حُٔوظِلش حٍُٜٞ ٖٓ ٣وِٞ ُٖ حُظ٘ل٤ٌ كبٕ ًُي ؿ٤َ

 

 طظؼيَٝ هيي ٓيخ هَحٍ ٫طوخً ٓؼ٬ ً حٌُٔظذ ك٢ طظْ حُظ٢ كخُٔ٘خه٘ش ٠ؼًّ؟ أْ ٠ـذ أ٠ٓ
 .خصح٫ؿظٔخػ هخػش ك٢ ػ٤ِٚ طٌٕٞ ٓخ ػٌْ ػ٠ِ( ُٔوخ١ؼخص)

 

 رخُٜٔيخّ، ٣ويّٞ إٔ ٣ـيذ" حُي١ٌ ٓيٖ ٓيئحٍ ٣٘يخٍ ٝػ٘ييٓخ ٠فؼً؟ أْ ٠ـذ حٌٌٞ ِٓ
 ٣ـ٤يذ إٔ ٓيٖ ٫ٝري ٗخؿلخ ، طوط٤طٚ ٣ٌٕٞ إٔ ك٢ حُٔي٣َ ٤ٓٔخػي حُلؼخٍ حُظل٣ٞٞ كبٕ

 ٣ويّٞ حُي١ٌ ٝٓيخ ر٘لٔٚ، رٚ ٣وّٞ ح١ٌُ ٓخ ٓلخىٙ، ٓئحٍ ػٖ أَٗٔ ٓئحٍ ا١خٍ ك٢ حُٔي٣َ
 .ح٥هَٕٝ؟ رٚ

 

 طيْ ًٔيخ أك٤خٗيخ ً ط٘ليٌ ُيٖ كيخُوط٢ ٜٓيْ، أٓيَ ح٣ُٞٝ٧يخص ٟٝيغ إ ؟حلأ٠ٌٛٚاخص ٟ٘ ِخ
 ٣يظْ إٔ ٣ـيذ حُظـ٤٤يَ كبٕ ٝػ٘يثٌ. ٝحُظـ٤َ رخُظؼو٤ي حُٔظٔٔش حُز٤جش ػٞحَٓ رٔزذ طي٣ٜٝ٘خ
 .ح٠ُٝ٧ ح٣ُٞٝ٧ش أٓخّ ػ٠ِ

 

 طـيِأ إٔ ٛيٞ حُٞهيض ُظوط٢٤ حُٔ٘خٓذ حُٔيهَ إ حٌّٔظغَق؟ حٌٛلض ِميحٍ ٘ٛ ِخ
 هطي٢ ٝكين ٗ٘يخ١ ًيَ ٩طٔيخّ حُي٬ُّ حُٞهض ٣ليى ٝإٔ أٗ٘طش، ٠ُا ح٧ٓزٞػ٤ش ح٧ٛيحف
 .  ٤ٓٞ٣ٝش أٓزٞػ٤ش



 :٢ِ٣ ٓخ ٝكن ح٧ٓزٞػ٤ش حُوطش ر٘خء ٣ٝظْ

 

 (حٌظخٌٟ حلأٓزٛع ٔٙخ٠ش ِغ طلم١مٗ أٔٛٞ ِخ) حلأ٘يحف

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

 

 

 

 حٌٛلض حلأ٠ٌٛٚش حلأ٘يحف ٌظلم١ك حٌّطٍٛرش حلأٔشطش
 حٌّطٍٛد

 ح١ٌَٛ

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

   

 



 Time Wasters: حٌٛلض ِؼ١ؼخص

 ٣ؼط٢ ٫ٝ, ٬ٓثٔش ؿ٤َ رط٣َوش ٝهظخ ً ٣ٔظويّ أٝ, ١ٍَٟٝ ؿ٤َ ٝهظخ ً ٣ؤهٌ ٗ٘خ١ ٛٞ
 .أؿِٚ ٖٓ حُٔزٌٍٝ ٝحُٞهض ٣ظ٘خٓذ ػخثيح ً

 

 ٝح٧ٌٓ٘ش ٝح٧ُٓخٕ حُظَٝف رظـ٤َ ٣ظـ٤َ ى٣٘خ٢ٌ٤ٓ ٓلّٜٞ ٛٞ حُٞهض ٤٠ٓؼخص ٝٓلّٜٞ
 حَُٜ٘ ُٚ ؿ٤يح ً طٞظ٤لخ ً ٣ٜزق هي حَُٜ٘ ٌٛح ٞهضُِ ٤٠ٓؼش ٣ؼظزَ كٔخ. ٝح٧ٗوخٙ

 .ٛل٤ق ٝحُؼٌْ حُوخىّ
 

 :حٌٛلض ا٘يحٍ فٟ حٌّٔززش حٌؼٛحًِ

 حُٞهض ٤٠ٓؼخص ػ٤ِٜخ ٣طِن إٔ ٣ٌٖٔ ٝحُظ٢ حُٞهض اٛيحٍ ك٢ طظٔزذ حُظ٢ حُؼٞحَٓ ٖٓ حُؼي٣ي ٛ٘خى
٢ٛٝ: 

 

 :ٚأ٠َٓش حؿظّخػ١ش ػٛحًِ -1

 ح٥ه٣َٖ ػٖ ي٣غًخُل حُٞهض حٓظؼٔخٍ ا٠ُ طئى١ ٫ ِٓز٤ش ػخىحص. 
 حُؼَٔ ٌٓخٕ ك٢ ح٤٠ُخكش ٓؼَ هي٣ٔش حؿظٔخػ٤ش طوخ٤ُي. 

 ح٣َٓ٧ش ٝحُو٬كخص حُِ٘حع. 
 
 
 

 :ٚٔف١ٔش طل١ش ػٛحًِ -2

 حُٜل٤ش حُلخُش. 
 ٝحُ٘ل٤ٔش حُِٔحؿ٤ش حُلخُش. 

 ٍٞرخَُِٔ حُ٘ؼ. 
 

 :رخٌؼًّ طظؼٍك ػٛحًِ -3

 حُٔوططش ؿ٤َ ح٣ُِخٍحص. 
 حُؼخٍٟش حُظ٤ِلٞٗخص. 

 شحُٔخى٣ ح٫طٜخٍ ٝٓخثَ ٓٞء. 

 (حُن... حَُث٤ْ ٓغ ُلي٣غ أٝ ُٔوخرِش) ح٫ٗظظخٍ ك٢ حُٔٔظـَم حُٞهض 

 حُؼَٔ أػ٘خء حُوخٛش حُظ٤ِل٤ٗٞش حٌُٔخُٔخص. 

 حُٔلخؿجش ح٧ُٓخص. 

 حُٔل٤يس ؿ٤َ ٝحُِـخٕ ح٫ؿظٔخػخص طؼيى. 

 ح٬ُِٓء ٓغ ٝحُِ٘حػخص حَُٜحػخص. 

 حُز٣َي ػ٠ِ حُظٞه٤ؼخص ًؼَس. 

 ُِِّٔطش حٌُخك٢ حُظل٣ٞٞ ػي. 

 ّىحهَ حُٔللٞظخص ٗظخّ ًلخءس ػي. 

 حُز٤خٗخص ػ٠ِ حُلٍٜٞ ٛؼٞرش. 

 ّحُٔؼِٞٓخص ٝىهش ًلخءس ػي. 

 رخُؼَٔ حُؼ٬هش طظطِزٜخ حُظ٢ ح٫ؿظٔخػ٤ش حُٔ٘خٓزخص. 

 ّحُؼَٔ أػ٘خء حَُحكش ُلظَحص ٢ُ٘ٓ ؿيٍٝ ٝؿٞى ػي. 
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 ٍحٌُحط٢ ح٠ٗ٫زخ١ حكظوخ. 
 ٜخك٤ حُزض طؤؿ٤َ أٝ ُِـي ح٧ػٔخٍ طؤؿ٤َ ػ٠ِ حُظؼٞى. 

 ٌَُٔح 

 ّحُِِّٝ ػ٘ي" ٫" ًِٔش حٓظويحّ أٝ حَُكٞ ػ٠ِ حُٔويٍس ػي. 
 

 :حٌٛلض ِؼ١ؼخص ػٍٝ ح١ٌٔطَس
 

=  حُٞهض( ٤٠ٓؼخص) ُٔٞحؿٜش ا٣ـخر٤ش اؿَحءحص × ُِٞهض ؿ٤ي طوط٢٤
 .ُِٞهض كؼخُش اىحٍس

 هْٔ ػ٠ِ ٣وّٞ حُٞهض( ٤٠ٓؼخص) ػ٠ِ ٤ُِٔطَس ٛ٘خ حُٔوظَف حُٜٔ٘ؾ إ 
 :٢ٛ أٓخ٤ٓش هطٞحص

 حُٔؼِٞٓخص ؿٔغ ٣ظطِذ حُٞهض( ٤٠ٓؼخص) ١ز٤ؼش كْٜ إ :حٌز١خٔخص ّغؿ( 1)

 حُظؼَف ٖٓ ٫ري رَ ٌِٓ٘ش، ٣ٔؼِٕٞ ٓؼ٬ ً حُِحث٣َٖ رؤٕ ح٫ػظَحف ًخك٤خ ً ك٤ِْ ح٬ُُٓش،
 حُٔؼِٞٓخص ٌٛٙ ٝٓؼَ. ٝظَٝكٜخ ح٣ُِخٍس أٓزخد ػ٠ِ ًٌُي ٝحُظؼَف ػيىْٛ، ػ٠ِ
 .ا٤ُٚ ٗخٍسح٩ ٓزوض ح١ٌُ حُٞهض ٓـَ ٖٓ ػ٤ِٜخ حُلٍٜٞ ٣ٌٖٔ

 

 حُٞهض،( ٤٠ٓؼخص) ػ٠ِ حُظؼَف ٣ظْ إٔ رؼي :حٌّلظٍّش حلأٓزخد ػٍٝ حٌظؼَف( 2)

 حُٔي٣َ ٛٞ كَٜ ،(ح٤٠ُٔؼخص) ٌٛٙ ٖٓ ٤٠ٓغ ٌَُ حُٔلظِٔش ح٧ٓزخد طلي٣ي ٖٓ ٫ري
 ٝهظٚ ٤ٟخع ػٖ ٓٔج٫ٞ ً حُٔي٣َ ًخٕ ٓخ ٝاًح ٓخًح؟ أّ حُز٤جش، أّ ح٥هَٕٝ، أّ ٗلٔٚ،
 ك٢ ٝأِٓٞرٚ طَٜكخطٚ أّ حُٔي٣َ، ػخىحص أ٢ٛ ًُي، ذٓز كٔخ حَُٔإ٤ٖٓٝ، ٝٝهض

 .ح٧ٍٓٞ؟ ٖٓ ًُي ؿ٤َ أّ ح٩ىحٍس،
 

 حُٞهض( ٤٠ٓؼخص) ٖٓ ٤٠ٓغ ًَ ٓ٘خه٘ش ٣ظطِذ ٌٝٛح :حٌّّىٕش حٌلٍٛي ٚػغ( 3)

 . ػ٤ِٚ ُِظـِذ حٌُٔٔ٘ش حُلٍِٞ ٟٝٝغ كيس، ػ٠ِ
 

 ٌَُ ٌٔ٘شحُٔ حُلٍِٞ ٖٓ كَ ًَ رظو٤٤ْ ًُي ٣ٝظْ :ؿيٜٚ حٌلٍٛي أوؼَ حهظ١خٍ( 4)

 .كؼخ٤ُش ٝأًؼَٛخ حُلٍِٞ ٌٛٙ أك٠َ ٫هظ٤خٍ حُٞهض،( ٤٠ٓؼخص) ٖٓ ٤٠ٓغ
 

 حُظ٘ل٤ٌ، ٟٓٞغ ٟٝؼٚ ٖٓ ٫ري ح٧ك٠َ حُلَ حهظ٤خٍ ػ٘ي :حٌّوظخٍ حٌلً طٕف١ٌ( 5)

 كَ ك٢ كؼخ٤ُظٚ ٝٓيٟ ٓ٘خٓزظٚ ٓيٟ ػ٠ِ حُظؼَف رٜيف حُلَ، ٌٛح طو٤٤ْ ػْ ٖٝٓ
 ريءح ً رؤًِٜٔخ، حُؼ٤ِٔش اػخىس ٖٓ ك٬ري هخثٔش، ضٓخُحُ حٌُِٔ٘ش إٔ طز٤ٖ ٓخ كبًح. حٌُِٔ٘ش
 .ٌٌٝٛح حٌُٖٔٔ، حُلَ رظ٘ل٤ٌ ٝحٗظٜخء حُز٤خٗخص رـٔغ

 
 



 حٌٛلض ِؼ١ؼخص ٌّٛحؿٙش حٌَث١ٔ١ش حٌٕظخثق
 

 "لا طمٛي أْ طؼٍُ" 

 

 "حٌظؤؿ١ً ِظ١يس فٟ طمغ لا"

 

 "حٌٛحٍىس حٌٙخطف١ش حلاطظخلاص ػٍٝ ١ٓطَ"

 

 "حٌّىظذ ٚفٛػٝ حٌٍٛل١ش حلأػّخي ػٍٝ ١ٓطَ"

 

 "حٌِحث٠َٓ أػيحى فٟ طلىُ"

 



"حٌّٙخَ رؼغ فٛع"



 ٌٍٛلض حٌفؼخٌش ٌلإىحٍس حٌؼشَ حٌٛطخ٠خ
 

 .حٌِِٕٟ حٌـيٚي حٓظويحَ ِغ حٌـ١ي حٌظوط١ؾ -1

 .ٌٍؼًّ ِٚليىس ٚحػلش ٔظُ ٚؿٛى -2

 .حٌٍٔطش طف٠ٛغ -3

 .ٚحٌّظخرؼش ٌٍَلخرش فؼخي ٔظخَ ٚؿٛى -4

 .ح١ٌ٢ش ٚحٌٛٓخثً حلإىح٠ٍش حٌّؼٍِٛخص ٔظخَ طٛحفَ -5

 .ٌٍلفع وفء ٔظخَ ىٚؿٛ -6

 .ٚحٌَّإ١ٓٚٓ ٌٍّؼخ١ٔٚٓ حٌـ١ي حلاهظ١خٍ -7

 .حٌؼًّ ِٛحػ١ي طٕظ١ُ -8

 .حٌٔىَطخ٠ٍش لأػّخي وفء ؿٙخُ طٛف١َ -9

 ".لا" وٍّش لٛي ػٍٝ حلاػظ١خى -11
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