
 

 

 

 

 

  رقُُبد ادارح انًكزت  انقضى انؼهًٍ:

 ادارح أوقبد الاخزًبػبد اصى انًقرر:

 انثبٍَ انًرحهخ / انًضزىي:

 انثبٍَ  انفصم انذراصٍ:

 

 

 

ًوالبحث العلم ًوزارة التعلٌم العال  

 الجامعة التقنٌة الشمالٌة
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 ادارح أوقبد الاخزًبػبد :اصى انًقرر

 كزترقُُبد ادارح انً :انقضى

 ٤ٟٗ٘ٞ-ٓؼٜذ الاداسح اُزو٢٘  :انكهُخ

 اُضب٢ٗ انًرحهخ / انًضزىي

 اُضب٢ٗ :انفصم انذراصٍ

 2 ػ٢ِٔ 2 ٗظش١ :ػذد انضبػبد الاصجىػُخ

 4 ػذد انىحذاد انذراصُخ:

 انريز:
TIMO221 

 

  ًِٜٔب 2 ػ٢ِٔ 2 ٗظش١ َىع انًبدح

 لا هم َزىفر َظُر نهًقرر فٍ الاقضبو الاخري 

  اصى انًقرر انُظُر 

   انقضى

  ريز انًقرر انُظُر

 يؼهىيبد ػبيخ
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 يؼهىيبد رذرَضٍ انًبدح

 :)يذرصٍ( انًقرراصى يذرس 
 و.و َضرٍَ محمد فزحٍ  
 

 يذرس يضبػذ انهقت انؼهًٍ:

 2023 صُخ انحصىل ػهً انهقت

 يبخضزُر انشهبدح :

 2012 ػهً انشهبدح صُخ انحصىل

 5 ػذد صُىاد انخجرح ) رذرَش(
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  نهًقرر انؼبو انىصف

أوقبد الاخزًبػبد واَىاػهب، وانىقذ اصبصُبد ادارح يفهىو وَزُبول انًقرر "

انضبئغ وانًهذور وكُفُخ انضُطرح ػهُه ورقهُم انهذر وانضُبع نهىقذ 

 وكُفُخ قُبس وقذ انؼًمثبلإضبفخ انً رجضُظ إخراءاد انؼًم ودراصخ انؼًم، 
  

 

 

  انؼبيخ الاهذاف

 ". ع٤زٌٖٔ اُطبُت ٖٓ " 

  ٓؼشكخ ٤ًل٤خ ئداسح ٝهذ الاعزٔبػبد ٝاروبٕ ثؼغ أُٜبساد ثٜب  

 رؼِْ ٝاروبٕ ثؼغ اُؾوبئن ٝأُلب٤ْٛ اُؼ٤ِٔخ  

  ٝٝػغ أُوزشؽبد ٝارخبر اُوشاس ٓشبسًخ الأكٌبس 

   

 

 انخبصخ الأهذاف

  ك٢ ٤ًل٤خ ئداسح أٝهبد الاعزٔبػبد ٝاُؾذ ٖٓ اُٜذس ٝاُؼ٤بع ك٤ٜب  أُزؼِْ ٜٓبساداكتساب

 ٤ًٝل٤خ اُزؼبَٓ ٓؼٜب ٖٓ اعَ رؾو٤ن الأٛذاف أُ٘شٞدح

 َٔر٤ٌٖٔ أُزؼِْ ٖٓ اُوذسح ػ٠ِ اؽزغبة ٝرغغ٤َ اُٞهذ اُؼبئغ اص٘بء اُؼ 

  قٌاس وقت العمل كٌفٌة تمكٌن المتعلم 

 الأهذاف انضهىكُخ او َىارح انزؼهى

 : ع٤ٌٕٞ اُطبُت هبدسا ػ٠ِ إ( أُؾبػشح)ثؼذ الاٗزٜبء ٖٓ اُذسط 

  ْٜاُطبُت ٤ًل٤خ ئداسح الاعزٔبع ٝاُغ٤طشح ػ٠ِ اُٞهذ أُٜذٝس٣ل . 

 ٣لْٜ ٓغبلاد ئداسح أٝهبد الاعزٔبػبد 

 اُغ٤طشح ػ٠ِ أُوبؽؼبد اُز٢ رؾذس اص٘بء اٗؼوبد الاعزٔبػبد 

  ٝاُؼ٤بع ك٢ اُٞهذُٔؼبُغخ اُٜذس ؽٍِٞ كؼبُخ ئٌٓب٤ٗخ ٝػغ  
 

 انضبثقخ انًزطهجبد

 ٝثؼغ  ٝاُزٌُ٘ٞٞع٤ب اُؾذ٣ضخ ٣ؾزبط اُطبُت ا٠ُ ٓؼشكخ اعبع٤بد ٜٝٓبساد اعزخذاّ اُؾبعٞة

 .اُجشآظ ٝاُزطج٤وبد
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 الأٛذاف اُغ٤ًِٞخ اٝ ٓخشعبد اُزؼ٤ِْ الأعبع٤خ 

 آ٤ُخ اُزو٤٤ْ رلظ٤َ اُٜذف اُغ٢ًِٞ اٝ ٓخشط اُزؼ٤ِْ د

1  
 الاخزجبراد، اػذاد رقرَر إدارح أوقبد الاخزًبػبد ويراحم اَؼقبدهبفهى واصزُؼبة 

 

2  
 وطرق قُبس انؼًم  فهى يدبلاد 

 
 الاخزجبراد, واخجبد َىيُخ

3  
 انضُطرح ػهً انًقبطؼبد انزٍ رضجت هذر وضُبع انىقذ

 

 الاخزجبراد، اػذاد رقرَر

 

 يُبقشبد. اخزجبراد .وانضُبع فٍ انىقذنًؼبندخ انهذر حهىل فؼبنخ إيكبَُخ وضغ   4
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 )حذد يدًىػخ يزُىػخ يٍ أصبنُت انزذرَش نزُبصت احزُبخبد انطلاة ويحزىي انًقرر(أصبنُت انزذرَش 

 يجرراد الاخزُبر الاصهىة او انطرَقخ

 ٝالأعزبرطِجخ ُزؼض٣ض اُضوخ ًٝغش اُؾبعض ث٤ٖ اُ اعِٞة أُ٘بهشخ ث٤ٖ الاعزبر ٝاُطِجخ .1

روش٣ت اُلٌشح  أُششٝؽخ ا٠ُ ُزٞػ٤ؼ أُؾبػشح ٝ اُظٞس ٓغ اُل٤ذ٣ٞٛبدػشع   .2

 اُٞاهغ

اُوبء اُطبُت ُؼشع ثغ٤ؾ ػٖ ٓٞػٞع  .3

 ٓؾذد آبّ اُطِجخ

 

زذس٣ت اُطِجخ ػ٠ِ ٤ًل٤خ الاُوبء آبّ اُغٜٔٞس ُ

 ٝرؼض٣ض اُضوخ ثبُ٘لظ

اعِٞة اُؼظق اُز٢٘ٛ ػٖ أُؾبػشح  .4

 اُز٢ رْ ششؽٜب ك٢ ٜٗب٣خ اُذسط

بُت ػٖ  ٓشاعؼخ عش٣ؼخ ُِط ُـشع ػَٔ

 لوشاد اُؼ٤ِٔخ ُِٔؾبػشحاُ

اػذاد روبس٣ش ػ٤ِٔخ ػٖ أُؾبػشاد اُز٢  .5

 رْ ششؽٜب

ُـشع رذس٣ت اُطِجخ ػ٠ِ ٤ًل٤خ اػذاد روبس٣ش  

 ػ٤ِٔخ ٝأُ٘بهشخ

  

 

  



 

 

 

 

 ٖٓ أُؾزٟٞ اُؼ٢ِٔ اُلظَ الاٍٝ

  اُٞهذ ػ٘ٞإ اُلظَ

 ؽشم اُو٤بط اُزو٤٘بد ؽش٣وخ اُزذس٣ظ اُؼ٘ٞإ اُلشػ٢ اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١ اُزٞص٣غ اُض٢٘ٓ

 الأعجٞع الأٍٝ

2 2 

  الاعزٔبػبد 

 ٓؾبػشح اُؼ٘ب٣ٖٝ اُلشػ٤خ
ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, 

 ٓ٘بهشخ

 اخزجبس ثؼذ١

 ٓلّٜٞ الاعزٔبػبد  
 ٓؾبػشح

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ,

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح أ٤ٔٛخ الاعزٔبػبد

 الأعجٞع اُضب٢ٗ

 

2 2 

  الاعزٔبػبد 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح الاعزٔبػبد ٓشاؽَ اٗؼوبد

ئٌٓب٤ٗخ اٗؼوبد الاعزٔبػبد 

 ٓؾبػشح اٌُزش٤ٗٝب  
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ,

 الوقت الضائع والمهدور   اُضبُش الأعجٞع

 

 اخزجبس ثؼذ١ روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ,ػشع  ٓؾبػشح يفهىو انىقذ انضبئغ
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح أَىاع انىقذ انضبئغ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 الاعجٞع اُشاثغ

 

2 2 
 الوقت الضائع والمهدور

 

 اخزجبس ثؼذ١ أعئِخ ٝأعٞثخ,ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ،  ٓؾبػشح أصجبة هذر انىقذ
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ػىايم هذر انىقذ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح انُبد انحذ يٍ هذر انىقذ
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 الاعجٞع اُخبٓظ

 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ٓلّٜٞ رجغ٤ؾ ئعشاءاد اُؼَٔ رجغ٤ؾ ئعشاءاد اُؼَٔ  2 2

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح أٗٞاع أُؼبٓلاد  
 اُٜذف ٖٓ رجغ٤ؾ ئعشاءاد اُؼَٔ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 
 



 

 

 

 

 

 اُضب٢ٗ ٖٓ أُؾزٟٞ اُؼ٢ِٔاُلظَ 

  اُٞهذ ػ٘ٞإ اُلظَ

 ؽشم اُو٤بط اُزو٤٘بد ؽش٣وخ اُزذس٣ظ اُؼ٘ٞإ اُلشػ٢ اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١ اُزٞص٣غ اُض٢٘ٓ

 ُغبدطاالأعجٞع 

2 2 

 دساعخ اُؼَٔ

 ٓؾبػشح رؼش٣ق دساعخ اُؼَٔ
ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, 

 ٓ٘بهشخ

 اخزجبس ثؼذ١

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ  

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح يراحم دراصخ انؼًم

 ثؼذ١اخزجبس  ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 غبثغالأعجٞع اُ

 

2 2 

 دساعخ اُؼَٔ

 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح دراصخ طرق انؼًم

انًُبرج انًضزخذيخ فٍ رضدُم 

 انؼًم
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 2 2 اُضبٖٓ الأعجٞع

 دساعخ اُؼَٔ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ٓخطؾ رؾ٤َِ عِغِخ الاعشاءاد
 اخزجبس ثؼذ١ ٝأعٞثخ,ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ  ٓؾبػشح 
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 الاعجٞع اُزبعغ

 

 دس٣خالإاُو٤بدح  2 2

ٝأٗٔبؽٜب ٝػلاهزٜب 

اُٞهذ ثأداح  
 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح اُؼ٘ب٣ٖٝ اُلشػ٤خ
 اخزجبس ثؼذ١ روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ,ػشع  ٓؾبػشح ٓلّٜٞ اُو٤بدح الإداس٣خ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 الاعجٞع اُؼبشش

 

 دس٣خالإاُو٤بدح  2 2

ٝأٗٔبؽٜب ٝػلاهزٜب 

اُٞهذ ثأداح  
 

 اخزجبس ثؼذ١ روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ,ػشع  ٓؾبػشح ؽج٤ؼخ اُو٤بدح الإداس٣خ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح انًُظ الإدارٌ  
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 
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 اُضبُش ٖٓ أُؾزٟٞ اُؼ٢ِٔاُلظَ 

  اُٞهذ ػ٘ٞإ اُلظَ

 ؽشم اُو٤بط اُزو٤٘بد ؽش٣وخ اُزذس٣ظ اُؼ٘ٞإ اُلشػ٢ اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١ اُزٞص٣غ اُض٢٘ٓ

ُؾبد١ االأعجٞع 

 ػشش

2 2 

 ه٤بط اُؼَٔ

اهى انًفبهُى راد انصهخ ثذراصخ 

 ٓؾبػشح انىقذ
ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, 

 ٓ٘بهشخ

 اخزجبس ثؼذ١

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح قىاٍَُ قُبس انؼًم 2 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

ضب٢ٗ الأعجٞع اُ

 ػشش

 

2 2 

 ه٤بط اُؼَٔ
 اؽزغبة اُؼَٔهبٕٗٞ 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ًلبءح اُؼَٔ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح اُغٔبؽبد

 ٝأُزـ٤شح اُغٔبؽبد اُضبثزخ
 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح

    اُٞهذ الأعبع٢

    اُلؼ٢ِ الأعبع٢اُٞهذ 

اُضبُش  الأعجٞع

 ػشش

2 2  
 

 آضِخ رطج٤و٤خ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ٓؼذٍ اٌُلبءح
 اخزجبس ثؼذ١ ٝأعٞثخ,ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ  ٓؾبػشح ه٤بط اُٞهذ الأعبع٢

الاعجٞع اُشاثغ 

 ػشش

 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ه٤بط اُٞهذ اُو٤بع٢  2 2
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ه٤بط اُٞهذ اُلؼ٢ِ

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح ٓؼذٍ اٌُلبءح
 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 

الاعجٞع اُخبٓظ 

 ػشش 

 

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح  آضِخ رطج٤و٤خ 2 2

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح   
 

 ثؼذ١اخزجبس  ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح

 اخزجبس ثؼذ١ ػشع روذ٢ٔ٣، ششػ، أعئِخ ٝأعٞثخ, ٓؾبػشح 
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 خبرطخ انقُبس انًؼزًذح 

 ػ٘ب٣ٖٝ اُلظٍٞ  
الأ٤ٔٛخ 

 اُ٘غج٤خ

 الأٛذاف اُغ٤ًِٞخ 
ػذد 

 اُلوشاد
 اُزو٤٤ْ اُزؾ٤َِ اُزطج٤ن اُلْٜ أُؼشكخ            

   %50 %25 %25 اُ٘غجخ

 اُلظَ الاٍٝ
اداسح ٝهذ 

 الاعزٔبػبد
15% 

  
   7 

 اُلظَ اُضب٢ٗ
اُٞهذ اُؼبئغ اٝ 

 أُٜذٝس
15%      7 

 اُلظَ اُضبُش
رجغ٤ؾ ئعشاءاد 

 اُؼَٔ
15%      3 

 4      %15 دساعخ اُؼَٔ اُلظَ اُشاثغ 

 3      %15 اُو٤بدح الإداس٣خ اُلظَ اُخبٓظ 

 9      %20 ه٤بط اُؼَٔ اُلظَ اُغبدط

 42      %100  أُغٔٞع

 

 أُؾز٣ٞبد )ٌَُ كظَ ك٢ أُوشس(

 1 : انًحبضرحرقى 

 اداسح ٝهذ الاعزٔبػبد : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 ٓشاؽِٜب٤ًل٤خ ئداسح الاعزٔبػبد ٤ُٝزؼشف اُطبُت ػ٠ِ  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 بٝٓب٤ٛزٜعزٔبػبد ػ٠ِ ٓلّٜٞ الا٣زؼشف اُطبُت -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 ٔشاؽَ اُز٢ ٣ٔش ثٜب الاعزٔبع٣زؼشف اُطبُت ػ٠ِ اُ-2

 

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 
 اُوذسح ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ اُٞهذ ثشٌَ اًضش ًلبءح ٝكبػ٤ِخ انًهبراد انًكزضجخ 

 بد، أُ٘بهشبد جالاخزجبساد ، اُٞاع انًؼزًذح طرق انقُبس

 

 الأعئِخ اُوج٤ِخ

 ؟ػٖ ٤ًل٤خ ئداسح الاعزٔبعَٛ ُذ٣ي رظٞس  -

 ؟عزٔبػبد ٣زْ اٗؼوبدٛب ٝكن ٓشاؽَ ٓزغِغِخَٛ الا -

 مفهوم الاجتماعات

المنظمات الصناعٌة والخدمٌة  باهتماممن أهم الموضوعات التً تحظى ٌعد موضوع الاجتماعات   
لاتدَْعُ لعقد اجتماع  ن ثمٌنان لذلكاسواء، إذ تستهلك الاجتماعات وقتاً وأموالاً، وكلاهما عنصرعلى حدٍ 

وقد  ه،وبناء ءات المتعلقة بعقد الاجتماع دقٌقةاإلا عند الضرورة القصوى، وٌجب أن تتأكد أن كل الإجر
 فً تعرٌفهم أختلف الباحثون فً تحدٌد مفهوم اجتماعات العمل، ومهما اختلفت وجهات النظر

ومن أبرز هذه التعارٌف: ،تصب فً نفس الهدف والمعنى اً للاجتماعات إلا أنها أخٌر  

 مناسبة تجتمع فٌها مجموعة من الناس فً مكان واحد لتشاركوا معاً بالأفكار والتجارب، "تفقد عرف 
 وهذا ٌختلف حسب عدد الموجودٌن، تركٌبتهم، تنظٌمهم، والغرض من هذا الاجتماع" 

ار ما أو تحلٌل رتحدث فردٌن فأكثر فً موضوع ما بهدف اتخاذ ق اجتماع العمل على أنه "عرف و  
.مشكلة"  



 

 

4 

 الخبرة د ذوي الاهتمامات المشتركة وذويامجموعة من الأفر التقاء " هًاجتماعات العمل ف  
ل التً هدف أو مجموعة أهداف من خلال عملٌة التفاع لإنجازوالمعارف المتصلة بموضوع ما، وذلك 

.تتم بٌنهم  

ٌمكن تمثٌل أركان الاجتماع فً وجود عدد من الأركان الأساسٌة و    

وما الاجتماع إلا الطرٌق المؤدي لهذا الهدف أو  ،أ. الهدف: الذي ٌمثل منطلق وغاٌة كل اجتماع
التً تقود إلٌه. المنهجٌة  

الاجتماع: ٌنتج، ٌنظم، ٌسهل. ب. مدٌر الجلسة: على مدٌر الجلسة أن ٌلعب ثلاث ادوار رئٌسٌة فً 
ت المتمٌزة.اٌمتلك مجموعة من القدر وعلٌة أن  

للعمل  اً مشترك، وعلى هؤلاء أن ٌجدوا حافزموضوع  ت. المشاركون: وهً جمع عدة أشخاص حول
.فترة الاجتماع معاً خلال  

ً  ت المادٌة التكنولوجٌة الجدٌدةاث. الأجهزة المادٌة الداعمة: تشكل التجهٌز  فً الاجتماع عنصراً مهما
.من خلال استخدام الوسائل الحدٌثة فً الاجتماع الذي بدوره ٌسهم فً إدارة وقت بصورة صحٌحة  

ج. الوقت: إن قضٌة الوقت فً الاجتماعات هً قضٌة حٌوٌة لان الوقت فً المؤسسة هو عملة نادرة 
جداً. وثمٌنة  

فً الاجتماع. )سلباً، أو أٌجاباً(بالتأثٌر مهمة لعلاقتها  ح. المكان: إن اختٌار مكان عقد الاجتماع مسألة  

 

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ؟اسًبٕ ه٤بّ الاعزٔبع٢ٛ ٓب  -

 2 : رقى انًحبضرح

 ٓشاؽَ اٗؼوبد الاعزٔبػبد : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 أُشاؽَ اُز٢ ٣ٔش ثٜب الاعزٔبع٤ُزؼشف اُطبُت  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ٓشاؽَ الاعزٔبع ٣زؼشف اُطبُت ػ٠ِ-1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

٤ًل٤خ ئداسح ٝهذ ًَ ٓشؽِخ ٣زؼشف اُطبُت ػ٠ِ -2

 ُلاعزٔبػبد

 ػ٠ِ ٤ًل٤خ اٗؼوبد الاعزٔبػبد اٌُزش٤ٗٝب  ٣زؼشف اُطبُت  -3

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

ُِزٌُ٘ٞٞع٤ب ك٢ اٗؼوبد اُوذسح ػ٠ِ اعزضٔبس اُلشص أُزبؽخ  انًهبراد انًكزضجخ 

 الاعزٔبػبد

 ٞاعجبد، أعئِخ ٝاعٞثخاُ، الاخزجبساد  طرق انقُبس انًؼزًذح

 الأعئِخ اُوج٤ِخ

 ؟ٓشاؽَ لاٗؼوبدٙ َٛ ُلاعزٔبع -

 ؟ٌٖٔ اعزـلاٍ اُزٌُ٘ٞٞع٤ب ك٢ ػوذ الاعزٔبػبد٤ًق ٣ -

 ؽَ اُشئ٤غ٤خ ُِزؾؼ٤ش ُلإداسح لاعزٔبػبد:اأُش
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ػخ ك٢ ئداسح اُغِغخ، ئر ٣ؼزٔذ ٗغبػ الاعزٔبع ئ٠ُ ائٕ ػ٤ِٔخ ر٘ظ٤ْ الاعزٔبػبد رؾزبط ئ٠ُ ٜٓبسح ه٤بد٣خ ٝثش  

الاعزٔبع أًضش كؼب٤ُخ ثارجبع ػذح خطٞاد ٓجبششح ٓوغٔخ ئ٠ُ ٓب ًج٤ش ػ٠ِ ؽغٖ اُزغ٤ٜض ُٚ، ٣ٌٖٝٔ عؼَ  ؽذ

 (:)الاعزٔبع ٝأص٘بء الاعزٔبع ٝثؼذ الاعزٔبع، ٝػبدح ٓب ٣زؼٖٔ اُزؾؼ٤ش ُلاعزٔبع ٓب ٢ِ٣ هجَ

: ئٕ اُزؾؼ٤ش ؿ٤ش أُلائْ ُلاعزٔبع (اُزؾؼ٤ش ُلاعزٔبع) أُشؽِخ الأ٠ُٝ: ٓشؽِخ ٓب هجَ اٗؼوبد الاعزٔبع

ُلشَ الاعزٔبػبد، ثَ إٔ ٓب ٣ؾذس داخَ هبػخ الاعزٔبػبد ٣ؼزٔذ ػ٠ِ اُزؾؼ٤ش اُز١  عجت سئ٤غ٤ب   ٣ٌٕٞ

ٓب رلؼِٚ هجَ الاعزٔبع هذ ٣ٌٕٞ لا ٣وَ أ٤ٔٛخ ٓٔب رلؼِٚ داخَ الاعزٔبع، كبُلشَ ك٢ اُزؾؼ٤ش ٛٞ  ٣غجوٚ، ئر إٔ

 ، ار لاثذ ٖٓ اعشاء اُخطٞاد اُزب٤ُخ:رؾؼ٤ش ُِلشَ

 ٤بؿخ الأٛذاف هجَ ػوذ الاعزٔبع ٝاُ٘وبؽ اُز٢ عززْ ٓ٘بهشزٜب ٝإٔ رٌٕٞرؾذ٣ذ الأٛذاف: ٣غت إٔ ٣زْ ط -1

ٓؼشٝكخ ُِغ٤ٔغ ٝإ رخبؽت ٛزٙ الأٛذاف أُشبس٤ًٖ ثٌِٔبد ٓؾذدح، ٝإٔ ٣ؾزبط ٌَُ ػؼٞ ُلإعٜبّ ك٤ٜب، 

 رش٤ش ثٞػٞػ ئ٠ُ ٓب ٣غت إٔ ٣زؾون لا ئ٠ُ ٓب ٣غت إٔ ٣لؼَ. ٝإٔ

أطجؾذ الأٛذاف ٝاػؾخ ٖٓ أٌُٖٔ إٔ ٗوشس ٖٓ ٣غت إٔ اخز٤بس أُذػٕٞ )أُشبس٤ًٖ(: ا٥ٕ ٝهذ  -2

د ٓذٟ اُلبئذح اُز٢ اػ٢ ك٢ اخز٤بس الأكشائر ٣ش ،أٛذاكٚ الاعزٔبع، ًْٝ ػذد أػؼبئٚ ُِزأًذ ٖٓ ئٗغبص ٣ؾؼش

الاعزٔبع ٖٓ ٓشبسًزْٜ ك٤ٚ، لإ ؽؼٞس أشخبص ٤ُغذ ُْٜ ػلاهخ ثٔٞػٞع ٝٛذف الاعزٔبع  ٣ؾووٜب

٘وبش٤خ ُلأػؼبء اُشئ٤غ٤٤ٖ دٕٝ إٔ ٣خذّ أُ٘بهشخ ٝرط٣ٞش الأكٌبس. ئٕ ؿ٤بة ٝهذ أُغبٛٔخ اُ ع٤٘ؼٌظ ػ٠ِ

ٖٓ أ٤ٔٛخ الاعزٔبع ٝكشص ٗغبؽٚ، ُزا  ا  أُخزظ٤ٖ ك٢ ٓٞػٞع الاعزٔبع ػٖ أُ٘بهشخ ٣وَِ ًض٤ش الأشخبص

 الأشخبص اُز٣ٖ رٞعٚ ُْٜ اُذػٞح ُؾؼٞس الاعزٔبع ئ٠ُ كئز٤ٖ، اُلئخ الأ٠ُٝ ٣غت ؽؼٞسٛب لإ ٣غت روغ٤ْ

 .ٓغأُخ ؽ٣ٞ٤خ ُ٘غبػ الاعزٔبع ؽؼٞسْٛ

آخش ٓ٘بعت. ٝاُلئخ اُضب٤ٗخ  هذ ٣غزِضّ رأع٤َ الاعزٔبع ئ٠ُ ٝهذ أؽذًْٛٔب إٔ رؼزس ؽؼٞس ثؼؼْٜ أٝ   

 ٓٞػذ لاؽن. ٓلؼَ ؽؼٞسْٛ ُلاعزٔبع، ئلا إٔ ؿ٤بثْٜ ػ٘ٚ لا ٣لشع ػ٤ِ٘ب رأع٤َ الاٗؼوبد ئ٠ُ

ّ ثٚ. اد الاُزضاٜٗب٣خ الاعزٔبع ثٔب ٣ز٘بعت ٓغ ٓوذٝس الأكشرؾذ٣ذ ٝهذ الاعزٔبع: أ١ رؾذ٣ذ ٝهذ ثذا٣خ ٝ -3

أٝ ػٖ ؽش٣ن اُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ  ُْٜ ٝٛزا هذ ٣زطِت الارظبٍ ثْٜ رِل٤ٗٞب   ٣ٌٕٞ صٖٓ الاعزٔبع ٓ٘بعجب   كلاثذ إٔ

 الأٝهبد أُ٘بعجخ ُْٜ. ُٔؼشكخ

 ع. ٤ُظ ٛ٘بى ٓذح ٓ٘بعجخ ٣ٌَُلُؼََّ رؾذ٣ذ ٓذح الاعزٔبع ؽز٠ ٣ؼشف أُذػٕٞٝ ٓز٠ ٣لشؿٕٞ ٖٓ الاعزٔب  

إٔ ٣طٍٞ  ،أًضش الاعزٔبػبد كجؼغ الاعزٔبػبد هذ رذّٝ ُشثغ عبػخ ٝثؼؼٜب هذ ٣ذّٝ ُغبػخ أٝ اص٤ٖ٘ أٝ

الاعزٔبػبد هذ ٣ٌٕٞ  ثؼغ، ٝثبُزب٢ُ رأًذ ٖٓ ئٌٓب٤ٗخ اعزخذاّ ٌٓبٕ الاعزٔبع ُٔذح أؽٍٞ ه٤ِلا   الاعزٔبع ه٤ِلا  

ٝٗظق روش٣جب  ؽز٠  ؽخ هظ٤شح ًَ عبػخاُطج٤ؼخ أُٞػٞع ٝك٢ ٛزٙ اُؾبُخ ٣٘جـ٢ رؾذ٣ذ كزشح س ا  ؽ٣ٞلا ٗظش

 لا ٣لوذ اُؾبػشٕٝ رش٤ًضْٛ.

 رؾذ٣ذ ٝر٤ٜئخ ٌٓبٕ ػوذ الاعزٔبع: ٣زطِت ٗغبػ الاعزٔبػبد رٞكش ػذد ٖٓ اُؼٞآَ أُٜٔخ ك٢ ٌٓبٕ -4

 ُٔشبس٤ًٖ، ٓ٘بعجخ رشر٤ت ٓبئذح ٝٓوبػذالاعزٔبع، ٖٝٓ رِي اُؼٞآَ ٢ٛ: ٓ٘بعجخ ؽغْ اُوبػخ ُؼذد ا

الاعزٔبػبد، رٞاكش ًبكخ الأعٜضح ٝالأدٝاد اُلاصٓخ ُؼشع أُٞػٞػبد، رٞاكش دسعخ الإػبءح ٝاُز٣ٜٞخ 

 أُلائٔخ، خطخ ٝثطبهبد رؾذد أٓبًٖ عِٞط أُشبس٤ًٖ ثٔب ٣خذّ الأٛذاف. اسحشٝاُؾ

عبع٤خ اُز٢ ٣٘بهشٜب أُغزٔؼٕٞ، اُز٢ ٣زٞعت د الأائػذاد عذٍٝ أػٔبٍ الاعزٔبع: ٣زؾذد داخِٚ اُلوش -5

ُزؾو٤ن أٛذاف الاعزٔبع، ٌُٖٝ ثبلإػبكخ ئ٠ُ إٔ ٛزا اُغذٍٝ ٣غبػذ ٓذ٣ش الاعزٔبع ػ٠ِ اُزؾٌْ ثٚ  رـط٤زٜب

 أ٣ؼب  أُشبس٤ًٖ ػ٠ِ اُزؾؼ٤ش ُلاعزٔبع. كٜٞ ٣غبػذ
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 م اهَاؼ٤ٖ ٝرٔ٘غ اعزـش٣غت إٔ ٣ٌٕٞ ػجبسح ػٖ ٝص٤وخ ػَٔ رؼَٔ ًذ٤َُ ٣جو٢ اُغ٤ٔغ ك٢ ٓغبس ُٓزا    

 أُٞاػ٤غ أ٤ٔٛخ ثٔؼظْ ٝهذ الاعزٔبع، ًٔب ٣ج٤ٖ ٗوبؽ عذٍٝ الأػٔبٍ أُضب٢ُ ٢ٛ: اُٜذف ٖٓ الاعزٔبع

ٝربس٣خٚ ٝٓذرٚ ٌٝٓبٕ ؽذٝصٚ، ٝأعٔبء أُشبس٤ًٖ ك٤ٚ، ٝٓٞاػ٤غ أُ٘بهشخ اُشٝر٤٘٤خ، ٝٓٞاػ٤غ اُ٘وبػ 

 ُِغذٍ، ٝأ١ أػٔبٍ أخشٟ رغزغذ. ٝاُوبثِخ اُظؼجخ

 غت رشر٤ت أُٞػٞػبد ك٢ ر٘بُٜٝب ٝكوب لأ٤ٔٛزٜب اُ٘غج٤خ، ٝرؾذ٣ذ ٝهذ ٓ٘بهشخ ًَ ٓٞػٞع )ئٕ أًٌٖٓٔب ٣

 رُي(، 

 اُضب٤ٗخ: ٓشؽِخ أص٘بء الاٗؼوبد الاعزٔبع: ئداسح الاعزٔبع: أُشؽِخ

 ٣زٞهقرشَٔ ًبكخ اُلؼب٤ُبد اُز٢ رزْ خلاٍ كزشح ػوذ الاعزٔبع )اُلزشح أُؾذدح ُجذا٣خ ٜٝٗب٣خ اُغِغخ(، ٝ ٢ٛٝ

 ئداسح الاعزٔبع ك٢ ٛزٙ أُشؽِخ ػ٠ِ ٓذٟ عٞدح الإػذاد ُٜب ك٢ أُشؽِخ اُغبثوخ. ٗغبػ

ثذء الاعزٔبع ك٢ أُٞػذ أُؾذد: اكززبػ الاعزٔبع ك٢ اُٞهذ أُؾذد. هذ ٣زأخش ثؼغ أُذػ٣ٖٞ لأعجبة  -1

٢ أػ ٣بٕ أخشٟ عٞف ٓوجُٞخ. هذ ٣ٌٔ٘ي إٔ رجذأ ػ٠ِ اُشؿْ ٖٓ رأخش ثؼغ اُؾبػش٣ٖ ٌُٖٝ ك ٝؿ٤ش ٓوجُٞخ

 ُؾ٤ٖ ؽؼٞس شخض ٓب ُٔب ٣ِؼجٚ ٖٓ دٝس أعبع٢ ك٢ رُي الاعزٔبع. ٣ٌٖٝٔ رو٤َِ رأص٤ش رُي ُلاٗزظبس رؼُطش

 ثبُؾبػش٣ٖ هجَ الاعزٔبع ُزز٤ًشْٛ ثٔٞػذ الاعزٔبع، ٝثٔؾبُٝخ ثذء الاعزٔبػبد ك٢ ٓٞػذٛب ؽبُٔب ثبلارظبٍ

 أُٞػذ أُؾذد.، ٝثشٌش ٛإلاء اُز٣ٖ ٣ؾؼشٕٝ ك٢ رُي ٌٓٔ٘ب   ًبٕ

هذ ٣أخز  اُزشؽ٤ت، اُزشؽ٤ت ثبُؾؼٞس: أؽغٖ اعزوجبٍ اُؾبػش٣ٖ ٝسؽت ثْٜ ٝرؼشف ػ٠ِ اُغذد ْٜٓ٘ -2

ٌُِض٤ش ٖٓ  ٗؾزبط خ لا٘ظٔده٤وخ أٝ ثؼغ دهبئن ؽغت ؽج٤ؼخ الاعزٔبع كؾ٤ٖ ٣ٌٕٞ الاعزٔبع داخَ ٗلظ أُ

اد سػجب ثجؼغ ٔ٘بعت ثذأ الاعزٔبعاُزشؽ٤ت ٌُٖٝ ؽ٤ٖ ٣ٌٕٞ الاعزٔبع ٓغ عٜخ أخشٟ كشثٔب ٣ٌٕٞ ٖٓ اُ

ػبئغ ا   ٝهزب ثبُؾبػش٣ٖ ٤ُغذ ٜب٤اُزشؽ٤ت ٝاٌُلاّ اُٞد١. لاؽع إٔ اُذه٤وخ أٝ اُذهبئن اُو٤ِِخ اُز٢ رشؽت ك

 اُزشؽ٤ت ٣أخز ٤ٌُلالأٜٗب ػشٝس٣خ ُزلبػَ اُؾبػش٣ٖ ثشٌَ ع٤ذ ٝشؼٞسْٛ ثبلاسر٤بػ اُ٘لغ٢. ٌُٖٝ اٗزجٚ 

 .ٝهزب ؽ٣ٞلا  

الاعزٔبع ٝعذٍٝ الأػٔبٍ: لا رخشط ػٖ ٓٞػٞع الاعزٔبع ٝارجغ عذٍٝ الأػٔبٍ ّ ثٜذف االاُزض -3

ئٕ خشعذ  ،أُٞػٞػخ ثبلأٛذافراد اُؼلاهخ  ثبلأٓٞسػ٠ِ ؽظش أُ٘بهشبد كوؾ  ٣غبػذ أُٞػٞع ٝاُز١

كِٖ رغزط٤غ إٔ رطِت ٖٓ ا٥خش٣ٖ ػذّ ؽشػ ٓٞاػ٤غ ؿ٤ش ٓذسعخ ك٢ عذٍٝ  الاعزٔبع أٗذ ػٖ ٓٞػٞع

إٔ ٣ٌٕٞ عذٍٝ الأػٔبٍ هذ أػُذ ثشٌَ ع٤ِْ ٝإلا كغََزلُبعأ أؽ٤بٗب ثإٔ ٛ٘بى ٗوبؽ  ثبُطجغ ٣زطِتٛزا  ،الأػٔبٍ

اُ٘وبؽ أُزًٞسح ك٢ عذٍٝ الأػٔبٍ. رغ٘ت الاٗغ٤بم ئ٠ُ ٓٞػٞػبد ػبٓخ أٝ  ٓ٘بهشخ ٣غت ٓ٘بهشزٜب هجَ

٤غ ػَٔ أخشٟ راد هذ رضُبس ٓٞاػ، ٌُٖٝ لا ػلاهخ ُٜب ثٔٞػٞع الاعزٔبع ٜٓٔخ ٓشبًَ صب٣ٞٗخ أٝ ٓشبًَ

ٓ٘بهشزٜب ك٢ الاعزٔبع ٌُٖٝ ٣ٌٔ٘ي ػوذ اعزٔبػبد أخشٟ ك٢ ٝهذ لاؽن  ٣ؼ٢٘ أ٤ٔٛخ ك٢ الاعزٔبع ٝٛزا لا

اُخشٝط ػٖ ٓٞػٞع الاعزٔبع ٛٞ ٖٓ أشٜش أعجبة كشَ الاعزٔبػبد  ،أُٜٔخ ُٔ٘بهشخ رِي أُٞاػ٤غ

 .اُخطأ كبؽزشط ٖٓ اُٞهٞع ك٢ ٛزا

لا ر٘شـَ ثبُشد ػ٠ِ اُز٤ِلٞٗبد أٝ ثأ١ أٓٞس خبسعخ ػٖ الاعزٔبع ثوذس  الاثزؼبد ػٖ اُشٞاؿَ الأخشٟ: -4

 الإٌٓبٕ.

 لا رغٔؼ ُٖٔ ٤ُغٞا ك٢ الاعزٔبع ثٔوبؽؼخ الاعزٔبع ،أٍٝ خطٞح ُزطِت ٖٓ اُؾبػش٣ٖ ئؿلام رِلٞٗبرْٜ ٛزٙ  

 ك٢ ؽبلاد اُؼشٝسح اُوظٟٞ عذا. ئلا
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 اُٞعبئَ أُغبػذح: اعزخذّ اُٞعبئَ أُغبػذح أُ٘بعجخ ٓضَ اُغجٞسح ك٢ ؽبلاد ػظق اُزٖٛ أٝ ػبسع -5

 ك٢ ا  اعزخذاّ ٛزٙ اُٞعبئَ ثشٌَ ع٤ذ ٣غبػذ ًض٤ش ،ائؾشُٔ٘بهشخ ٗزبئظ ٝأسهبّ أٝ ػشع سعٞٓبد ٝخ اُج٤بٗبد

 الاعزٔبع. ًلبءح

عٞ ٣غبػذ ػ٠ِ رُي. أظٜش الاؽذ ا سّ ٌَُ أُشبسًخ اُلؼبُخ: شغغ اُؾبػش٣ٖ ػ٠ِ أُشبسًخ ثخِن  -6

ثٔشبسًزْٜ. أرؼ اُلشطخ ُِغ٤ٔغ ثبُٔشبسًخ ثاػطبئْٜ كشطخ ٌُِلاّ  اٛزٔبٓيٝأظٜش  اُؾبػش٣ٖ ء ٌَُٝاا٥س

 .آسائْٜ ٖٓ ٓوبؽؼزْٜ اٝ اؽزوبس ا٥خش٣ٖ ٝثٔ٘غ

اُؾبعخ ٓضَ ػظق د: اعزخذّ اُٞعبئَ أُغبػذح ك٢ رؾ٤َِ أُشبًَ ػ٘ذ اٝعبئَ اُزؾ٤َِ ٝارخبر اُوشاس -7

 ك٢ اُؾبلاد أُ٘بعجخ.س اشٓخطؾ ثبس٣زٞ. اعزخذّ اُزظ٣ٞذ لارخبر اُوٝ اُزٖٛ

ٝعٚ ٗظش اُؾبػش٣ٖ ئ٠ُ ػذّ اُخشٝط ػٖ أُٞػٞع أٝ اعزخذاّ  اُغ٤طشح ػ٠ِ الاعزٔبع: ػ٘ذ اُؾبعخ -8

 .اُغبسػ اُ٘وذ

ٔبع، ٝػبدح أ٤ٖٓ عش ٓؾؼش الاعزٔبع: ٓؾؼش الاعزٔبع ٛٞ ثٔضبثخ روش٣ش سع٢ٔ ػٔب داس ثبلاعز -9

ٛٞ اُز١ ٣ؼذ أُؾؼش أٝ هْ ثبخز٤بس شخض ٓب ٖٓ ٓشؤٝع٤ي أٝ صٓلائي ثزغغ٤َ  اُغٌشر٤ش الاعزٔبع أٝ

 ٝٓٞػٞع ٣ٝزؼٖٔ أُؾؼش ٌٓبٕ ٝصٓبٕ، الاعزٔبع ر٤ٜٔذا ٌُزبثزٜب ًٔؾؼش ُلاعزٔبع ك٢ اُ٘وبؽ الأعبع٤خ

ؼذااسشبئظ ٝهالاعزٔبع ٝأعٔبء أُشبس٤ًٖ ٝأْٛ اُ٘وبؽ اُز٢ ٗٞهشذ ٝأْٛ ٗز ُٓ  َٓؾؼش د الاعزٔبع ًٝزُي اعْ 

ؽذٝد ٝسهخ أٝ  ك٢ ٝػبدح ٣ٌٕٞ الاعزٔبع ٣ٝغت إٔ ٣ظبؽ أُؾؼش ثٞػٞػ ٝدهخ ٝإٔ ٣ٌٕٞ ٓخُزظشا  

 .الاعزٔبع ٝسهز٤ٖ ك٢ اعزٔبػبد اُؼَٔ اُؼبد٣خ، ًٔب ٣غت إٔ ٣زْ رٞص٣ؼٚ ػ٠ِ ًبكخ الأػؼبء ثؼذ

ػ٠ ك٢ رُي: اُزأًذ ااُٞهذ أُؾذد ثشٌَ ٓض٤ش ُؾٔبط الأػؼبء، ٣ٝشٜٗب٣خ الاعزٔبع: اخززبّ الاعزٔبع ك٢ -11

د اشاُلو ا  اع ٓب عشٟ ثبلاعزٔبع ثشٌَ ِٓخض، راًششاعزؼ ٖٓ خلاٍاُٜذف ٖٓ الاعزٔبع هذ أٗغض  إٔ ٖٓ

 الأػٔبٍ أُطِٞة ،دااُزش٤ًض ػ٠ِ ٓب رْ اُزٞطَ ئ٤ُٚ ٖٓ هشاس ،اُز٢ رْ رذاُٜٝب، ٝأْٛ اُطشٝؽبد ثشأٜٗب

 د اُز٢ رْ اُزٞطَ ئ٤ُٜب ٝالأشخبص أٌُِل٤ٖ ثز٘ل٤زٛب، هذ رؾزبط ُؼَٔ ٗلظ اُش٢ءاػ٠ِ ػٞء اُوشاس ر٘ل٤زٛب،

أُشؽِخ اُز٢ ر٢ِ اٗزٜبء عِغخ الاعزٔبع ٌُٖٝ ُْ  ٢ٛٝ اُضبُضخ: ٓشؽِخ ٓب ثؼذ الاعزٔبع: ٓشؽِخ اُزو٤٤ْ أُشؽِخ

 ٜٔب ٓب ٢ِ٣:أٛ خطٞاد ٤ُخ سئ٤ظ الاعزٔبع، ٣ٝزْ ك٤ٜب اُو٤بّ ثؼذحٝر٘زٚ ثؼذ ٓغإ

. رٞص٣غ ٓؾؼش الاعزٔبع: هْ ثٌزبثخ ٓؾؼش الاعزٔبع ٝرٞص٣ؼٚ أٝ ئسعبُٚ ك٢ خلاٍ ٣ّٞ أٝ ٤ٓٞ٣ٖ. رؾَشَ 1

 ك٢ ًزبثخ ٓؾؼش الاعزٔبع ؽز٠ لا ٣ؼزشع أؽذ ػ٤ِٚ. ٝالأٓبٗخ اُذهخ

د أٝ از اُوشاسد أُزخزح: رؼجش اُؾظ٤ِخ الإعٔب٤ُخ ُلاعزٔبػبد، ُزُي هْ ثٔزبثؼخ ر٘ل٤ا. ٓزبثؼخ ر٘ل٤ز اُوشاس2

ٓب ٣زٞهق رُي ػ٠ِ  ا  ٛ٘بى ٖٓ ٣وّٞ ثزُي دائٔب  ٝرُي لإ ٓذٟ ٗغبػ رِي الاعزٔبػبد، ًٝض٤ش إٔ رأًذ ٖٓ

 ٛٔب: أعبع٤٤ٖ ػ٘ظش٣ٖ

 ثأٍٝ. . ٓذٟ ه٤بّ أُشبس٤ًٖ ك٢ الاعزٔبع ثاٗغبص أُٜبّ أًُِٞخ ئ٤ُْٜ أٝلا  أ

اُغٜبد ٝالأشخبص ر١ٝ اُؼلاهخ، ٝه٤بْٜٓ ثز٘ل٤ز د اُز٢ رْ ارخبرٛب ك٢ الاعزٔبع ئ٠ُ ا. ٓذٟ ٝطٍٞ اُوشاسة

 ك٤ٜب. عبء ٓب

. رو٤٤ْ الاعزٔبع: ٖٓ اُؼشٝس١ اُزؼشف ػ٠ِ ٓذٟ رؾو٤ن اُٜذف ٖٓ الاعزٔبع ٣ٝزْ رُي ثزشخ٤ض ٗوبؽ 3

ٖٓ  الاعزٔبع د أُذ٣ش اُزار٤خ ك٢ ئداسحا، ٝك٢ رُي كبئذح ع٤ذح ٣ٌٖٔ إٔ رغبػذ ك٢ رطٞس ٜٓبسٝاُؼؼق اُوٞح

 أُشٌلاد اُز٢ رؼشع ُٜب الاعزٔبع ٝاُؼَٔ ػ٠ِ رلبد٣ٜب ك٢ الاعزٔبػبد ف ػ٠ِعٜخ، ٝاُزؼش
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 ٖٓ عٜخ اخشٟ، ُزا ٣غت ه٤بّ سئ٤ظ ًَ اعزٔبع ًٝبكخ الأػؼبء أُشبس٤ًٖ ثزو٤٤ٔٚ ًَ اعزٔبع ثؼذ أُوجِخ

 .الاٗزٜبء ٓ٘ٚ

 ٔبع. رو٤٤ْ الاعزٔبع ثؼذ٣ٖ أعبع٤٤ٖ الأٍٝ: ه٤بط هذسح اُشئ٤ظ ػ٠ِ ئداسح الاعز ٣ٝز٘بٍٝ

 ٢ٛٝ:بعزخذاّ اُطشم اُزب٤ُخ ٓ٘لشدح أٝ ٓؼب  ث الاعزٔبع ٝٓؼٕٔٞ ٝاُضب٢ٗ: رو٤٤ْ كبػ٤ِخ

 . رطج٤ن الاعزج٤بٕ أُؼذح خظ٤ظب  ُٜزا اُـشع: ٝروّٞ ك٤ٚ ثزٞص٣غ ٗٔٞرط ػ٠ِ الأػؼبء َُٔء اعزٔبسح رو٤٤ْأ

اعزٜب سوش الاعزٔبع، ٝدهجَ ٓـبدسرْٜ ٌٓبٕ أٝ ٓ –اُز٢ لا ٣غزـشم ِٓإٛب أًضش ٖٓ ده٤وخ  – الاعزٔبع

 اُغِج٤خ ٝاُؼَٔ ػ٠ِ رؾغ٤ٜ٘ب. اُ٘وبؽ ُزشخ٤ض

اد شخظ٤خ أٝ سء أُوبثلاد اُشخظ٤خ: ٣ٌٖٔ إٔ رؾظَ ػ٠ِ رو٤٤ْ لاعزٔبػبري ٖٓ خلاٍ ص٣با. اعشة

ُزؾغ٤ٖ  سأ٣ْٜٓغ أُشزش٤ًٖ، ٝاُغإاٍ ػٖ  ثبعزخذاّ اُجشآظ اُؾذ٣ضخ ك٢ الاعزٔبػبد ٌٓبُٔبد ٓوبثلاد أٝ

 ؼؼق.ٖٓ ٗوبؽ اُ

 . اُزو٣ْٞ )اُ٘وذ( اُزار٢ ك٢ الاعزٔبع: ادسط ٓب رلؼِٚ ٖٓ ع٤ًِٞبد ٝؽٞس ٖٓ ٗلغي، لإ رُي ع٤ؾغٖ ٖٓد

 ك٢ ئداسح الاعزٔبع ٝرط٣ٞش راري. كبػ٤ِزي

 الإداس٣خ ئٌُزش٤ٗٝب   دالاعزٔبػبػوذ  -4

 ئر ٣زٌٖٔ ،أُخزِلخاد اُزٌُ٘ٞٞع٤خ ك٢ اُغ٘ٞاد الأخ٤شح ٖٓ ػوذ الاعزٔبػبد ٝاُِوبءاد سٌٓ٘ذ اُزطٞ  

 ٓؼْٜ ؤ٣خ الأشخبص ا٥خش٣ٖ ٝرجبدٍ ٝعٜبد اُ٘ظش أُخزِلخسالأػؼبء أٝ أُشبس٤ًٖ ك٢ اُِوبء ٖٓ عٔبع ٝ

لإ٣غبد ة عٜضح اُؾبعٞإٔ ثض٣ٞأعٜضح اُٜبرق أٝ اُز٤ِل ؾثبلإٌٓبٕ سث ،ائْٜسٝٓ٘بهشزْٜ ٝٓؾبٝسرْٜ ٝرل٤٘ذ آ

عبُغٕٞ ك٢  ٔخ ٓب ؽز٠ ٣غزط٤ؼٞا اُو٤بّ ثٞظبئلْٜ ْٝٛارظبٍ ٓزجبدٍ ث٤ٖ ٓغٔٞػخ ٖٓ الأشخبص ربثؼ٤ٖ ُٔ٘ظ

  .اٝ ك٢ ٓٞاهغ ئداس٣خ ٓخزِلخ، ٌٓبرجْٜ أُ٘ض٤ُخ

ثظٞسح ئٌُزش٤ٗٝخ  الإداس٣خالاعزٔبػبد ُْٝ ٣وق اُزطٞس اُزٌُ٘ٞٞع٢ ػ٘ذ ٛزا اُؾذ، ثَ أطجؼ ثبلإٌٓبٕ ػوذ  

ٝٓ٘بهشزٚ ٝٓؾبٝسرٚ ٣ٔب  ،ٙٓجبششح ٝعٔبع ٝعٜخ ٗظش ضرزؼٖٔ اُظٞد ٝاُظٞسح، ٣ٌٖٔ ٓشبٛذح اُشخ

أُؼشٝػخ ثؾؼٞس ع٤ٔغ  داء ٝٓب ٣وذٓٚ ٖٓ ٓوزشؽبد، ك٤زْ اُزظ٣ٞذ ػ٠ِ ٓشبس٣غ اُوشاسا٣ؼشػٚ ٖٓ آس

 الأػؼبء سؿْ أٓبًْٜ٘ أُخزِلخ. 

أٝ  ةاُٞارغبن رزْ ثٞعبئَ ئٌُزش٤ٗٝخ ، ك٤زْ رٞع٤ٜٜب ػجش رطج٤ُلاعزٔبػبد ًٔب إ دػٞح ؽؼٞس الأػؼبء   

ئ٠ُ الأػؼبء ثبُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ٣طِغ ًَ ػؼٞ  الاعزٔبع ، ٣ٝشعَ عذٍٝ أػٔبٍاُشع٢ٔاُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ 

، ٤ٌُٕٞ أُشبس٤ًٖ ٓؼٚ خ٣ٝطِغ أ٣ؼب ػ٠ِ ع٤ٔغ أُشكوبد أُشعِ ٖٓ الأػؼبء ػ٠ِ عذٍٝ الأػٔبٍ ٓغجوب،

هجَ  بءك٤ٜب الأػؼ ؾكلا ٣غٞص ؽشػ ٓٞػٞػبد ُْ ٣جِ ،الاعزٔبعبُٔٞػٞػبد اُز٢ ٣زْ ؽشؽٜب ك٢ ػ٠ِ ػِْ ث

ٖٓ رُي ئربؽخ اُلشطخ  عٝاُـش ،طش٣ؼ ٣غ٤ض ؿ٤ش رُي ى ٗضٓب ُْ ٣ٌٖ ٛ٘ب الاعزٔبع اٗؼوبد خربس٣

٤ٚ إ ئسعبٍ كٝٓٔب لا شي ، هْٜ ٝٓغز٘ذاد ُِ٘وبػ الإ٣غبث٢ اُلؼبٍاأٗلغْٜ، ٝرؾؼ٤ش أٝس ُزؾؼ٤شُلأػؼبء 

ا٣ب ٝاُلٞائذ ضاُؼذ٣ذ ٖٓ أُ ٣ؾن دػٞح اُؾؼٞس ٝعذٍٝ الأػٔبٍ ٝأُشكوبد ئ٠ُ الأػؼبء ئٌُزش٤ٗٝب  

٣زْ الإسعبٍ  ُيٝثز، صس الإسعبٍ ػ٠ِ ؾًبُغشػخ، ئر ٣زْ ئسعبٍ رُي ئ٠ُ ع٤ٔغ الأػؼبء ك٢ إٓ ٝاؽذ ثبُؼـ

 امٝساك٤زْ رُي ثلا ٝرو٤َِ اُٞهذ،  ًٔب ٣ؾن الاهزظبد ك٢ ٗلوبد الإسعبٍ ،ئ٠ُ ع٤ٔغ الأػؼبء ثلا اعزض٘بء

ًٔب ٣ؼٖٔ دػٞح  ،أُب٤ُخ ء ػٖ الإداسح ٖٓ اُ٘بؽ٤ختأٓش ٣خلق اُؼ، ٝٛٞ (ٗلوبد اُزٞط٤َ) ٝثلا ٗلوبد ثش٣ذ

ئر ٣زْ رٞع٤ٚ دػٞاد ٣إًذ رُي، كبُٞهغ ، ع٤ٔغ الأػؼبء، ٝٝطٍٞ عذٍٝ الأػٔبٍ ٝٓشكوبرٚ ُْٜ ع٤ٔؼب  

، ٢ٛٝ ؽش٣وخ عِٜخ ٤ٓٝغٞسح ٝؿ٤ش ئٌُزش٤ٗٝب   اُؾؼٞس ئ٠ُ الأػؼبء ٝئسعبٍ عذاٍٝ الأػٔبٍ ٝٓشكوبرٜب

ع٤ٔغ الأ٣بّ عٞاء ًبٗذ أ٣بّ دٝاّ سع٢ٔ أّ ك٢  ٝك٢ ،ا  أٝ ٜٗبس ٝهذ ٤ُلا  ١ رٞع٤ٜٜب ك٢ أ ب ٣زًْٔ ،ٌِٓلخ ٓب٤ُب  

 اُؼطَ اُشع٤ٔخ.
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ؾذ٣ضخ ثبعزخذاّ اُ الارظبلاداعزخذاّ اداح ٝاُجظش٣خ ٖٓ خلاٍ ٤خ ؼاُغٔ الاعزٔبػبد الاٌُزش٤ٗٝخزْ رٝ   

 ثٜذف ـشاك٤ب  أشخبص ٓ٘زشش٣ٖ عث٤ٖ ؽِوخ ٝطَ ُزشٌَ ( Zoom,google meetٜٓ٘ب ) Googleثشآظ 

الاعزٔبع  ت٣ٝزطِ ،اُز٢ رغٔؼ لأًضش ٖٓ شخظ٤ٖ ُِٔشبسًخ ك٢ أُ٘بهشخ الاعزٔبعٝدػٞح  الاعزٔبعئداسح 

 ٝهجَ سلا ثذ ٖٓ سئ٤ظ اُغِغخ ٖٓ ئربؽخ اُلشطخ ُِغ٤ٔغ ُِزؾذ الاعزٔبػبدُٝشكغ ًلبءح ٛزا  .ةأعٜضح ؽبعٞ

ٝرٞص٣ؼٚ ثؼذ رُي  الاعزٔبعرغغ٤َ ٛزا  تًٔب ٣غ ،رؼش٣ق ٗلغٚ ىرُي رؾذ٣ذ ٓٞػذ ٛزا اُِوبء ٝػ٠ِ أُشبس

 أُشبس٤ًٖ. ػ٠ِ

 

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ٤ًق ٣زْ ػوذ الاعزٔبع اٌُزش٤ٗٝب ؟ث٤ٖ  -

 

 3 : رقى انًحبضرح

 اُٞهذ اُؼبئغ ٝأُٜذٝس : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 رؼش٣ق اُطبُت ثٔلّٜٞ اُٞهذ اُؼبئغ اص٘بء اُؼَٔ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

٤ُزؼشف اُطبُت ػ٠ِ أٗٞاع اُٞهذ ٝأعجبة ٛذسٙ ٝا٤ُبد  : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 أُؼبُغخ

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 الاعزخذاّ اُلؼبٍ ُِٞهذ انًهبراد انًكزضجخ 
 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

 

 الأعئِخ اُوج٤ِخ

 ٓب ٣ؼ٢٘ ٝهذ ػبئغ؟-

 

 -ٓلّٜٞ اُٞهذ اُؼبئغ أٝ أُٜذٝس: 

ٛٞ ٝهذ اُؼَٔ اُز١ ٣ٔؼ٢ دٕٝ الاعزلبدح ٓ٘ٚ ك٢ رؾو٤ن ٗزبئظ رخذّ اٛذاف أُ٘ظٔخ عٞاء ٓش رُي اُٞهذ   

ػذّ ٢ِٓء اُٞؽذح اُض٤٘ٓخ ثأٗشطخ ٝكؼب٤ُبد رخض اُؼَٔ ( دٕٝ أشـبُٚ ثؼَٔ ٓ٘زظ أٝ ُْ ٣شـَ ثبُشٌَ اُغ٤ذ

 .رزؼِن ثبُؼَٔٝٛٞ أ٣ؼب ٝهذ اُذٝاّ اُشع٢ٔ اُز١ لا ٣زْ ك٤ٚ أٗغبص أػٔبٍ سع٤ٔخ )

  -: ٣وغْ اُٞهذ اُؼبئغ ٖٓ صا٣ٝخ الأعجبة اُز٢ رإد١ ا٠ُ ؽذٝصٚ ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ: أٗٞاع اُٞهذ اُؼبئغ

ٛٞ اُٞهذ اُز١ ٣ؾذس ٗز٤غخ أعجبة ؽج٤ؼ٤خ خبسع٤خ ػٖ : اُٞهذ اُؼبئغ الاػز٤بد١ اُؼشٝس١  -1

 . اُغ٤طشح ٝلأ٣ٌٖٔ رغ٘جٜب ٝرٌٕٞ ػٖٔ ؽذٝد أُؼذلاد اُز٢ رؼؼٜب الأداسح

اُٞهذ اُؼبئغ ؿ٤ش الاػز٤بد١ ؿ٤ش اُؼشٝس١ ٛٞ اُٞهذ اُز١ ٣ؾذس لأعجبة ٣ٌٖٔ اُغ٤طشح ػ٤ِٜب   -2

ًٝض٤شا ٓب ٣ؾذس ٗز٤غخ اٌُغَ أٝ ألا ٓجبلاح ٝػذّ اُذهخ ك٢ اُزخط٤ؾ ُِؼ٤ِٔبد أٝ رٞهلبد الألاد اُز٢ 

 . ٣ٌٖٔ ٓؼبُغزٜب
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 : ٣وغْ ا٠ُ ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣٘ظش ا٠ُ أٗٞاع اُٞهذ اُؼبئغ ٖٓ خلاٍ صا٣ٝخ أخشٟ، ؽ٤ش  

ٛٞ رُي اُٞهذ اُز١ ٣وؼ٤ٚ أُٞظق ك٢ ٌٓبٕ اُؼَٔ ٌُ٘ٚ ٣شـِٚ : اُٞهذ اُؼبئغ داخَ ٌٓبٕ اُؼَٔ -1

ُوؼبء أػٔبُٚ اُشخظ٤خ ٣ٝٔضَ ػ٠ِ الأًضش ؽبلاد ٓزؼذدح ًبُٞهذ أُخظض ٤ٓٞ٣ب ثؼذ اُٞطٍٞ 

د ك٢ ؿ٤ش ا٠ُ ٌٓبٕ اُؼَٔ ُلأعزؼذاد هجَ اُجذء ثبُؼَٔ، ٝٝهذ ٣خظض ُز٘بٍٝ اُلطٞس أٝ أُأًٞلا

الأٝهبد أُخظظخ ُٜب سع٤ٔب، ٝٝهذ ٣خظض ُوشاءح اُظؾق ٝأُغبلاد أٝ أش٤بء لارزؼِن ثبُؼَٔ 

، ٝٝهذ ٣ظشف ػ٠ِ أعزخذاّ اُٜبرق لأٗغبص أػٔبٍ خبطخ ، ثبلأػبكخ ا٠ُ اُٞهذ اُز١ ٣خظظٚ 

 . أُٞظق ُض٣بسح اُضٓلاء ك٢ اُؼَٔ

ٛٞ عضء ٖٓ ٝهذ اُؼَٔ اُذٝاّ اُشع٢ٔ ٌُٖ ٛٞ رُي اُٞهذ اُز١ : اُٞهذ اُؼبئغ خبسط ٌٓبٕ اُؼَٔ  -2

أُٞظق لا٣زٞاعذ خلاُٚ ك٢ ٌٓبٕ ػِٔٚ ًزأخشٙ ك٢ اُٞطٍٞ ثبُٔٞػذ أُؾذد ُِذٝاّ، ٝٓـبدسرٚ ٌٓبٕ 

 . اُؼَٔ هجَ أٗزٜبء اُذٝاّ اُشع٢ٔ، ٝخشٝعٚ أص٘بء اُذٝاّ ُوؼبء أػٔبٍ خبطخ 

 . أٗٞاػٜباُٞهذ اُؼبئغ ثغجت اُـ٤بة ثذٕٝ ػزس أٝ الإعبصاد ػ٠ِ ٓخزِق  -3

 . ٝهذ ٣ؼ٤غ عضء ٖٓ ٝهذ اُؼَٔ ثغجت ػذّ ٝعٞد أُٞظلخ أٝ اُؼبَٓ ك٢ ٌٓبٕ ػِٔٚ أٝ ؽز٠ ػ٘ذ رٞاعذٙ ك٤ٚ

 

 شٌَ ٣ٞػؼ أٗٞاع ٝهذ اُؼَٔ اُؼبئغ 

 

ٛٞ رُي اُٞهذ اُز١ ٣وؼ٤ٚ أُٞظق ك٢ ٌٓبٕ اُؼَٔ ٌُ٘ٚ ٣شـِٚ : إ اُٞهذ اُؼبئغ داخَ ٌٓبٕ اُؼَٔ  

 : َ ػ٠ِ الأًضش ك٢ اُؾبلاد اُزب٤ُخُوؼبء أػٔبُٚ اُشخظ٤خ ٣ٝٔض

 . اُٞهذ اُز١ ٣خظض ٤ٓٞ٣ب ثؼذ اُٞطٍٞ ا٠ُ ٌٓبٕ اُؼَٔ ُلاعزؼذاد هجَ اُجذء ثبُؼَٔ -1

اُٞهذ اُز١ ٣خظض ُز٘بٍٝ اُلطٞس أٝ أُأًٞلاد ٝأُششٝثبد ك٢ ؿ٤ش الأٝهبد أُخظظخ ُٜب  -2

 . سع٤ٔب

 ... ءح لأش٤بء لا رزؼِن ثبُؼَٔ اُٞهذ اُز١ ٣خظض ُوشاءح اُظؾق ٝأُغلاد أٝ اٌُزبثخ أٝ اُوشا  -3

 -اُٞهذ اُز١ ٣ظشف ػ٠ِ اعزخذاّ اُٜبرق أص٘بء اُذٝاّ لأٗغبص أػٔبٍ خبطخ   -4

 . اُٞهذ اُز١ ٣خظض ُض٣بسح صٓلاء ك٢ اُؼَٔ -5

ٌُٖ ) اُذٝاّ اُشع٢ٔ (أٓب اُٞهذ اُؼبئغ خبسط اُؼَٔ ، كٜٞ رُي اُٞهذ اُز١ ٛٞ عضء ٖٓ ٝهذ اُؼَٔ 

 : ٌٓبٕ ػِٔٚ ٣ٝزٔضَ ثٔب ٢ِ٣أُٞظق لا٣ٞعذ خلاُٚ ك٢ 

 . اُزأخش ك٢ اُٞطٍٞ ثبُٔٞػذ أُؾذد ُِذٝاّ ك٢ ٌٓبٕ اُؼَٔ. 1

 انواع وقت العمل الضائع 

الوقت الضائع بسبب 
 الاجازات/ الغٌابات

الوقت الضائع خارج مكان 
 العمل 

الوقت الضائع داخل مكان 
 العمل 
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 . ٓـبدسح ٌٓبٕ اُؼَٔ هجَ اٗزٜبء اُذٝاّ اُشع٢ٔ. 2

أػبكخ ا٠ُ رُي ٛ٘بى ٝهذ . اُخشٝط اص٘بء اُذٝاّ اُشع٢ٔ ُوؼبء أػٔبٍ خبطخ صْ اُؼٞدح ا٠ُ ٌٓبٕ اُؼَٔ. 3

٣ٝٔضَ رُي اُـ٤بة ثذٕٝ ػزس أٝ . بٕ اُؼَٔ ٤ُّٞ ًبَٓ أٝ أًضشأخش ٣ؼ٤غ ثؼذّ ؽؼٞس أُٞظق ا٠ُ ٌٓ

 . الإعبصاد الاػز٤بد٣خ ٝأُشػ٤خ اٝ اُض٤٘ٓخ اُز٢ هذ ٣زٔزغ ثٜب أُٞظق

 الأسئلة البعدية: ما هي أنواع الوقت الضائع؟

 4 : رقى انًحبضرح

 اُٞهذ اُؼبئغ ٝأُٜذٝس : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 ثبُٞهذ اُؼبئغرؼش٣ق اُطبُت  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ٤ُزؼشف اُطبُت ػ٠ِ أعجبة ٛذسٙ ٝا٤ُبد أُؼبُغخ : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 ث٤ْٜ٘ اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 الاعزخذاّ اُلؼبٍ ُِٞهذ انًهبراد انًكزضجخ 
 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

 

 الأسئلة القبلية: هل هناك أسباب لهدر الوقت

 : أعجبة ٛذس اُٞهذ

ٛ٘بى اُؼذ٣ذ ٖٓ الأعجبة اُز٢ رإد١ ا٠ُ ٛذس اُٞهذ عٞاء ػ٠ِ ٓغزٟٞ أُ٘ظٔخ أٝ الأشخبص ٝػ٘ذ ًَ 

ٓغزٟٞ، ٝٛ٘بى ٖٓ ٗظش ا٤ُٜب ٖٓ الأعجبة اُز٢ ٣ٌٖٔ اُغ٤طشح ػ٤ِٜب أٝ اُز٢ لا ٣ٌٖٔ اُغ٤طشح ػ٤ِٜب ، ٌُٖٝ 

 : اُٜذس ك٢ اُٞهذ ك٢ ٓغبٍ الأداسح ٣زؾذد ػٔٞٓب ثٔب ٢ِ٣ 

 . د أداسح اُٞهذ ٝٗشبؽبرٜب الأعبع٤خ ػذّ رطج٤ن ػ٤ِٔب  -1

 . اعجبة رزؼِن ثبُؼبداد ؿ٤ش اُظؾ٤ؾخ ٝاُغ٤ًِٞبد اُخبؽئخ ك٢ اُؼَٔ -2

 . ػذّ اُٞػ٢ ثأ٤ٔٛخ اُٞهذ ٌَُ ٗشبؽ ٝاُزخط٤ؾ ُٚ -3

 . ػذّ أدساى ثأ٤ٔٛخ اُؼ٤ِٔخ الأداس٣خ ٝعجَ رطج٤وٜب ثبُشٌَ اُؼ٢ِٔ -4

دٕٝ ر٤٤ٔض ث٤ٖ اُؼشٝس١ ٝاُٜبّ ٝؿ٤ش ػذّ رل٣ٞغ الأػٔبٍ ٝطشف اُٞهذ اٌُض٤ش ػ٠ِ الأػٔبٍ   -5

 . اُؼشٝس١

ػٞآَ خبسع٤خ ٝٓإصشاد ث٤ئ٤خ ٝاعزٔبػ٤خ ٣ظؼت اُغ٤طشح ػ٤ِٜب ٝؽبلاد اعزض٘بئ٤خ، ٓضَ اُض٣بساد   -6

 . ٝأُوبؽؼبد أٝ الاعزٔبػبد اُـ٤ش ٓجشٓغخ

إٔ ه٤بّ الأداس١ ث٘شبؽبد ٓزؼذدح ٝٓز٘ٞػخ ٝك٢ ٌٓبٕ ٝأٝهبد ٓخزِلخ ٣غؼَ ٖٓ الأ٤ٔٛخ ثٌٔبٕ إٔ ٤ٔٗض ث٤ٖ   

 . اُ٘شبؽبد اُز٢ رغبْٛ أٝ لا رغبْٛ ك٢ رؾو٤ن أٛذاف أُ٘ظٔخ

إ اُ٘شبؽبد ؿ٤ش أُخطؾ ُٜب ٓغجوب لا رؼزجش ٓؼ٤ؼخ ُِٞهذ اٝ اُؼَٔ الأداس١ ئرا ًبٗذ رغبْٛ ك٢ رؾو٤ن   

أُ٘ظٔخ، ٌُٜٝ٘ب رإصش دٕٝ شي ػ٠ِ ثشٗبٓظ ٗشبؽبد الأداس١ ٝٝهزٚ ٝرـ٤ش ك٢ رؾذ٣ذٙ ُلأ٣ُٞٝبد،  أٛذاف

 . كؼلا ػٖ رأص٤شٛب ػ٠ِ ٗلغ٤زٚ ٝع٤ًِٞبرٚ داخَ ٝخبسط أُ٘ظٔخ
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أص٘بء اُؼَٔ اُشع٢ٔ، ٝٛ٘بى أعجبة ػذ٣ذح  5ٝسؿْ اُجشٓغخ اُغ٤ذح ُِ٘شبؽبد، كإٔ ٛ٘بى ػبدح ٝهزب ػبئؼب 

 . اُؼبئغ ٝرزلبٝد ث٤ٖ شخض ٝأخشرؾذد ٗغجخ اُٞهذ 

 : ٝك٢ ػٞء رُي ٣ٌٖٔ ثِٞسح أْٛ الأعجبة ػ٠ِ اخزلاف أشٌبُٜب ٝٓظبدسٛب ثٔب ٢ِ٣

 -: ػٞآَ ٛذس اُٞهذ

 . اُض٣بساد أُلبعئخ ُِٔذ٣ش ٖٓ هجَ الأخش٣ٖ -1

 . رأع٤َ أرخبر اُوشاساد ثذٕٝ ٓجشس -2

 . ًضشح أُوبؽؼبد اُٜبرل٤خ  -3

 . ػؼق رل٣ٞغ اُظلاؽ٤بد  -4

 . أُغبٓلاد الأعزٔبػ٤خ ٝٓب ٣زشرت ػ٤ِٜب ٖٓ ػلاهبد ؿ٤ش سع٤ٔخ  -5

 . الأصٓبد ٝٓشٌلاد اُؼَٔ اُز٢ رإد١ ا٠ُ رٞهق اُؼَٔ أٝ ثزٍ اُغٜٞد ُؾِٜب ٝٛزا ٣زطِت ٝهزب أػبك٤ب -6

ػذّ ًلبءح اُؼب٤ِٖٓ ٝٛزا ٣زطِت ٖٓ أُذ٣ش إٔ ٣ظشف ٝهزب أػبك٤ب ك٢ رٞع٤ْٜ ٝر٘ظ٤ْ ػِٔٚ ُلأعبثخ ػ٠ِ   -7

 . الأعزلغبساد

 . ػؼق الأرظبلاد -8

ػذّ دهخ أُؼِٞٓبد ٝٓب ٣زشرت ػ٤ِٜب ٖٓ ػذّ دهخ اُوشاساد ٝٛزا ٣زطِت رظؾ٤ؾب ُِوشاس ٓٔب ٣زطِت ٝهذ  -9

 . أػبك٢ 

الأعزٔبػبد أُطُٞخ ٝخظٞطب ارا ُْ رٌٖ ٓخططخ ُْٝ رذاس ثشٌَ كؼبٍ ٝاُز٢ رزؾٍٞ ُٔغشد ؽشػ  -11

 . ٖٓ اُٞهذ أساء ٝعذاٍ ٝٛزا ٣ؼ٢٘ كوذإ اٌُض٤ش

 ًضشح الأػٔبٍ اُٞسه٤خ ٝػذّ رشر٤ت أُْٜ ٝالأْٛ -1

 . ًضشح اُض٣بساد ا٤ُٔذا٤ٗخ ؿ٤ش أُجشٓغخ  -2

 . الأرظبلاد اُشل٤ٜخ ٝٓب٣زشرت ػ٤ِٜب ٖٓ أػبػخ ٝهذ -12

ُزا ػ٠ِ أُذ٣ش اُ٘بعؼ اُؼَٔ ػ٠ِ دساعخ الأعجبة ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ٓؼبُغخ رِي الأعجبة لأٜٗب رشٌَ عضءا ٖٓ 

 . ٝأُٜبسح ُِٔذ٣ش اُ٘بعؼًلبءح الأداء 

 5 : رقى انًحبضرح

 اُٞهذ اُؼبئغ ٝأُٜذٝس : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 ثبُٞهذ اُؼبئغرؼش٣ق اُطبُت  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

اُطبُت ػ٠ِ أٗٞاع اُٞهذ ٝأعجبة ٛذسٙ ٝا٤ُبد ٤ُزؼشف  : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 أُؼبُغخ

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 الاعزخذاّ اُلؼبٍ ُِٞهذ انًهبراد انًكزضجخ 
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 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

  

 معالجة هدر الوقت؟هل يمكن الأسئلة القبلية: 

 . اُغذٍٝ الأر٢ ٣ج٤ٖ اُؼٞآَ اُز٢ رإد١ ا٠ُ ٛذس اُٞهذ ٝأعجبثٜب ٤ًٝل٤خ ٓؼبُغزٜب

 عذٍٝ ٣ٞػؼ ػٞآَ ٛذس اُٞهذ الأعجبة ٝأُؼبُغبد

 أُؼبُغبد الأعجبة اُؼَٔ د

ػؼق  1

 اُزل٣ٞغ
 ػذّ ًلبءح أُشؤٝع٤ٖ 

 اُؼتء اٌُج٤شػ٠ِ أُشؤٝع٤ٖ 

 اُزذس٣ت 

 ٓٞاصٗخ ػتء اُؼَٔ

  ػؼق اُؼجؾ اُزار٢ اُٜبرق 2

 سؿجخ أُذ٣ش ك٢ اُشٜشح

رغٔغ أٌُبُٔبد ثٞهذ ٝاؽذ الأعبثخ ػ٠ِ 

 أٌُبُٔبد أُٜٔخ

 ػذّ ارخبر اُوشاساد  الاعزٔبػبد 3

 أُ٘بهشبد أُغزل٤ؼخ 

 اُو٤بدح اُؼؼ٤لخ ُلاعزٔبع

 رشغ٤غ أرخبر اُوشاساد ػ٘ذ رٞكش اُؾوبئن -

 ػذّ رؾو٤ن الأعزٔبػبد ؿ٤ش اُٜبٓخ -

أعزخذاّ عذٍٝ الأعزٔبع ٝرؾذ٣ذ ٝهذ ٌَُ -

 ٓٞػٞع

 أُغبٓلاد الأعزٔبػ٤خ - اُضائش٣ٖ 4

 ػذّ اُشكغ ٝالأػززاس- 

الأػززاس ػٖ -ؽٔب٣زٜب خبسط ٝهذ اُؼَٔ   -

 اُض٣بساد ؿ٤ش أُٜٔخ

ػؼق  5

 اُزخط٤ؾ
ػذّ ٝعٞد أٛذاف ٝأعجو٤بد  ػذّ 

 أدساى كٞائذ اُزخط٤ؾ
إٔ أدساى --ٝػغ الأٛذاف ٝالأعجو٤بد -

 اُزخط٤ؾ ٣أخز ٝهذ ٌُ٘ٚ ٣ؾون ٓ٘بكغ

 الأداسح 6

 ثبلأصٓبد

 ػؼق اُزخط٤ؾ 

 روذ٣شاد ؿ٤ش ده٤وخ ُِٞهذ

 ًٔب رًش ك٢ ٓغبٍ ػؼق اُزخط٤ؾ -

 اُغٔبػ ثٞهذ أًضش، عٔبػ ثبُٔوبؽؼبد-

ػذّ ٝعٞد الأٛذاف ٝالأعجو٤بد   اُشهبثخ 7

 اُزذه٤ن ػ٠ِ أُشؤع٤ٖ 

 . ػذّ اُزل٣ٞغ 

ؿ٤ش أُْٜ ٖٓ ٝػغ الأٛذاف ٝرل٣ٞغ -

 الأػٔبٍ

 اُ٘ظش ا٠ُ اُ٘زبئظ ٤ُٝظ ا٠ُ اُزلبط٤َ-

 أدساى إٔ ثذٕٝ اُزل٣ٞغ -

 . ٣غزؾ٤َ أداء أ١ ش٢ء-

 اُغٔبػ ثٞهذ أًجش ُِشكغ- ػذّ اُوذسح ػ٠ِ اُشكغ أُوبؽؼبد 8

 . ػذّ أعزخذاّ ع٤بعخ اُجبة أُلزٞػ دائٔب-
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 رأع٤َ أرخبر 9

 اُوشاساد

 ػؼق اُضوخ ثبُؾوبئن -

 ػ٠ِ رؾ٤َِ ع٤ٔغ اُؾوبئنالأػزٔبد -

رشغ٤غ رؾَٔ -رؾغ٤ٖ ؽش٣وخ عٔغ اُؾوبئن  -

 . أُخبؽشح أعزخذاّ اُخطأ ًؼ٤ِٔخ رؼِْ

اُؼَٔ  10

 اُٞسه٢
 صٞسح أُؼِٞٓبد -

 ػذّ ػشهِخ ٝكشص اُؼَٔ اُٞسه٢-

اُو٤بّ ثبُْٜٔ ٖٓ --اُوشاءح اُغش٣ؼخ ٝأُخزبسح -

 اُؼَٔ اُٞسه٢ ٝرل٣ٞغ اُجبه٢

الأٛزٔبّ اُٞاعغ ثبُؼَٔ ٝخِؾ - اُٞلاء اُؼب٢ُ 11

 الأعجو٤بد 

 ٝػغ أ٣ُٞٝخ ُلأػٔبٍ أٝلا ػ٘ذ اُز٘ل٤ز-

الأٗذكبع أٝ  12

 الأعزؼغبٍ
 الأٛزٔبّ ثبُزلبط٤َ -

-ٓؾبُٝخ أٗغبص اٌُض٤ش ثٞهذ ه٤َِ -

 اُزغبٝة ٓغ أُِؼ ٖٓ الأػٔبٍ

 اُزز٤ًش ػ٠ِ أعبع٤بد ك٢ اُؼَٔ -

 ر٘ل٤ز الأهَ ٝرل٣ٞغ الأًضش -

 اُؼشٝس١ ٝأُْٜاُز٤ٔض ث٤ٖ -

 

ٝػ٠ِ أُغزٟٞ اُؼ٢ِٔ ثبُ٘غجخ ُِٔذ٣ش٣ٖ ٛ٘بى أ٤ُبد ػذح ٣ٌٖٔ ٖٓ خلاُٜب رٞك٤ش ٝهزٚ ُِٔٞظل٤ٖ، ٖٝٓ ٛزٙ   

 : الأ٤ُبد ٓب ٢ِ٣

كٖٔ أُل٤ذ إٔ ٣وبّ ث٤ٖ أُذ٣ش ٝأُشاعؼ٤ٖ ؽبعض ٣زْ ٖٓ : ٝعٞد اُؾٞاعض ث٤ٖ أُشاعؼ٤ٖ ٝأُذ٣ش  -1

إٔ ٖٓ شإٔ ٛزا الأعشاء أٗٚ لا .. أٌُبُٔبد اُٜبرل٤خ اُز٢ رظَ ا٤ُٚخلاُٚ روذ٣ش أُؼبٓلاد ٝرؾذ٣ذ 

٣ٜذس ٝهذ أُذ٣ش اُض٤ٖٔ ك٢ أٓٞس ٣ٌٖٔ اُجذ ك٤ٜب ػ٠ِ ٓغزٟٞ أد٠ٗ أٝ ك٢ ٓشؽِخ لا ٣ٌٕٞ ك٤ٜب 

٣ؼزٔذ ثؼغ أُذ٣ش٣ٖ ػ٠ِ رخظ٤ض عبػبد ٓؼ٤٘خ خلاٍ ٣ّٞ .. أُذ٣ش أٝ ٓوبثِزٚ أٓشا ػشٝس٣ب

ٝاُجذ ك٤ٚ أٝ عبػبد ٓؼ٤٘خ ٣غزوجَ ك٤ٜب أٌُبُٔبد اُٜبرل٤خ،ٝك٤ٔب ػذا رِي  اُؼَٔ ُلأؽلاع ػ٠ِ اُجش٣ذ

اُغبػبد ٣ٌزل٢ ثأخز أعٔبء أُزظ٤ِٖ ػ٠ِ إٔ ٣زشى ُِشئ٤ظ ٝأُذ٣ش روذ٣ش الأرظبلاد اُز٢ رغزٞعت 

 . ٌٓبُٔخ ٛبرل٤خ

ٕٞ ك٤ٚ ٣جذٝ إٔ ٖٓ أٌُٖٔ ُجؼغ أُذساء إٔ ٣خظظٞا لأٗلغْٜ ٌٓبٕ ٣خِ: خِٞح أُذ٣ش أٝ أٗلشادٙ -2

لأٗلغْٜ ٣ٌٕٞ عضء ٖٓ ا٤ُّٞ ك٢ الأعجٞع أٝ ك٢ اُشٜش، ٣زلشؿٕٞ ك٤ٚ ُِزل٤ٌش ثشإٕٝ أداسرْٜ دٕٝ 

 . ٓوبؽؼخ ُـشع اُزلشؽ لأٓٞس ٛبٓخ عذا رخض اُؼَٔ

إٔ ػ٤ِٔخ اُزل٣ٞغ رٌٕٞ لاصٓخ ُِٔذ٣ش لأٜٗب روَِ اُٞهذ اُؼبئغ ٝإٔ ًبٗذ رض٣ذ : رل٣ٞغ اُغِطخ  -3

ك٤ٌٕٞ اُزل٣ٞغ ٛٞ رٞك٤ش ٝهذ أػبك٢ ُِٔذ٣ش ٤ُلٌش ك٢ أٓٞس  ٖٓ ٝهذ ػَٔ ؿ٤شٙ ٖٓ أُشؤٝع٤ٖ

ر٘ظ٤ٔ٤خ ٜٓٔخ ثذلا ٖٓ إٔ ٣٘ـٔظ ك٢ الأٓٞس اُجغ٤طخ، ؿ٤ش إ ٛ٘بى آٞسا ٣غت إٔ لارلٞع ٖٝٓ 

رِي الأٓٞس أُٞاػ٤غ اُز٢ لا٣ؼشكٜب الا أُذ٣ش، ُزُي كبُزل٣ٞغ ٣غت إٔ ٣ز٘بٍٝ اُ٘شبؽبد أٝ اُٞهذ 

ٚ ٝأ٣ب ًبٕ ٗٔؾ اُزل٣ٞغ اُز١ ٣وشسٙ أُذ٣ش ػ٠ِ أُشؤٝع٤ٖ إٔ ٣زأًذٝا اُز١ لا ٣ٌٖٔ اُغ٤طشح ػ٤ِ

 . إٔ ُْٜ ؽذٝد ُِزل٣ٞغ ،لإٔ رُي ٣ٔ٘غ الأشٌبلاد ٝاُز٘بهؼبد ٓغزوجلا

إ أعشاءاد اُزجغ٤ؾ أٌُٖٔ أرجبػٜب ُزٞك٤ش اُٞهذ رزؼٖٔ : رجغ٤ؾ الأرظبلاد ٝأخزظبسٛب -4

ء الأرظبلاد اُٜبرل٤خ، ًٝزُي ٖٓ أُ٘بعت رخظ٤ض ٝهذ ٓؼ٤ٖ ٖٓ ا٤ُّٞ لأٓلاء اُزؼ٤ِٔبد ٝأعشا

أػطبء الأعٞثخ ؽبٍ ٝطٍٞ الأعزلغبساد ػٜ٘ب ثذٍ الأٗزظبس ُِشدػ٤ِٜب ، ٣ٝؼزٔذ ثؼغ أُذساء 

رٞك٤ش اُٞهذ ٝرُي ثزؾذ٣ذ ٝهذ اُضٝاس أٝ ٣زظشكٕٞ أٓبّ اُضٝاس ثشٌَ ٣ٞؽ٢ ُْٜ ثٌضشح ٓشبؿَ 

أٝ ٣غِظ ػ٠ِ ٌٓزت ػِٔٚ ػ٘ذ أعزوجبٍ  الأداسح ًإٔ ٣٘ظش أُذ٣ش ا٠ُ اُغبػخ أٝ ٣وِت أٝساهٚ

أُشاعؼ٤ٖ ٤ُٞؽ٢ ُْٜ ثبلأٗشـبٍ ٝػذّ الأؽبُخ ٓؼٚ ثبُؾذ٣ش ٖٝٓ أُل٤ذ إٔ ٣طِت أُذ٣ش ٖٓ 
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أُشؤٝع٤ٖ اُز٣ٖ ٣زؼبِٕٓٞ ٓؼٚ أعزٌٔبٍ اُؾذ٣ش ٝأُؼِٞٓبد ك٢ أ١ هؼ٤خ ٣ٞدٕٝ ثؾضٜب ٓؼٚ هجَ 

اُزٞط٤بد أٝ ٓشبس٣غ اُوشاساد دٕٝ ٓغ٤ئْٜ ٝالأهزظبس ػ٠ِ أُْٜ ٜٓ٘ب أٝ ػ٠ِ الأهزشاؽبد ٝ

 . الأعزشاع ٌَُ الأعجبة ُزشع٤ؼ رٞط٤خ ٓبدٕٝ ؿ٤شٛب

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ٛذس اُٞهذ؟ ٤ًق ٣ٌٔ٘ي ٓؼبُغخ -

 6 : رقى انًحبضرح

 ه٤بط اُؼَٔ ٝرجغ٤ؾ الإعشاءاد : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 اُضب٤ٗخؽِجخ أُشؽِخ  : انفئخ انًضزهذفخ 

 رؼش٣ق اُطبُت ث٤ٌل٤خ ه٤بط ٝهذ اُؼَٔ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ثٔلّٜٞ ٝهذ اُؼَٔ ًٝلبءح اُؼَٔ  ق اُطبُت٣ؼشزُ : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

   اُوذسح ػ٠ِ اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ الأعبع٢ ٝاُلؼ٢ِ انًهبراد انًكزضجخ 
 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

 الأعئِخ اُوج٤ِخ 

 ٓبرا ٣ؼ٢٘ رجغ٤ؾ اعشاءاد اُؼَٔ؟ -

 رجغ٤ؾ ئعشاءاد اُؼَٔ 

ػ٘ذٓب رٔبسط أُ٘ظٔبد الأػٔبٍ روّٞ ثؼذد ٖٓ الإعشاءاد اُز٢ رشٌَ ٓغٔٞػخ اُٞظبئق ٝاُٞاعجبد    

ٝاُ٘شبؽبد أُطِٞة ٖٓ أُ٘ظٔخ أدائٜب ٛزٙ الإعشاءاد ر٘لز ٖٓ خلاٍ ٓغٔٞػخ اُزوغ٤ٔبد اُز٘ظ٤ٔ٤خ ٖٝٓ 

ز٘ل٤ز٤٣ٖ ٓشٝسا ثٔغز٣ٞبد هجَ ٓغٔٞػخ اُؼب٤ِٖٓ ثبُٔ٘ظٔخ ٝأُزٔضِخ ثبُو٤بداد الأداس٣خ أٝ أُٞظل٤ٖ اُ

الأداسر٤ٖ الأششك٤خ ٝاُٞعط٠، ُٝوذ رضا٣ذ الأٛزٔبّ ثذساعخ الإعشاءاد ُزجغ٤طٜب ثٜذف سكغ ئٗزبع٤خ أُ٘ظٔخ 

 . ًٌَ أٝ أ١ روغ٤ْ ر٘ظ٢ٔ٤ ك٤ٜب

 : ٣ٝزأصش ًَ أعشاء ثٔغٔٞػخ أُإصشاد اُج٤ئ٤خ ٜٓ٘ب

 . ؽشم ر٘ل٤ز الإعشاءاد ك٢ أُ٘ظٔخ -1

 . ؽج٤ؼخ اُزش٤ٌلاد اُز٘ظ٤ٔ٤خ أُٞعٞدح  -2

 . ٓٞاطلبد اُؼب٤ِٖٓ  -3

 . الأرغبٙ أُشًض١ أٝ اُلآشًض١ اُغبئذ ُذٟ اُو٤بداد الأداس٣خ ك٢ أُ٘ظٔخ  -4

 . ٗٞع ٝؽج٤ؼخ اُغٜٔٞس اُز١ رزؼبَٓ ٓؼٚ أُ٘ظٔخ  -5

ب كأٜٗب ثذأد رزؾغظ ٝثوذس رضا٣ذ أرغبٙ الأداساد ك٢ اُذٍٝ اُ٘ب٤ٓخ ا٠ُ دساعخ اُز٘ظ٤ٔبد الأداس٣خ ُٔ٘ظٔبرٜ

أ٤ٔٛخ ٝػبئذ دساعخ الأعشاءاد اُز٢ روّٞ ثز٘ل٤زٛب خبطخ ثؼذ اُزطٞس اُز١ عبد ػلاهزٜب ثغٜٔٞسٛب اُخبسع٢ 

 . ٝاُز١ أخز ٣إًذ ػ٠ِ إٔ الأعٜضح الأداس٣خ روّٞ ثزوذ٣ْ اُخذٓبد ُِٔٞاؽ٤ٖ٘ ُغذ أؽز٤بعزْٜ أُخزِلخ

 : أٗٞاع أُؼبٓلاد

أُؼبٓلاد ٤ٓٞ٣ب ٣ٌٖٝٔ روغ٤ٜٔب ا٠ُ ػذح ٓغٔٞػبد ك٢ ػٞء ٓظذس ٗشٞء ر٘غض ًَ ٓ٘ظٔخ ٓغٔٞػخ ٖٓ 

 : أُؼبِٓخ، ار ٣ٌٖٔ روغ٤ٜٔب ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ
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 -: أُؼبٓلاد اُخبسع٤خ ٝرزٔضَ ثب٥ر٢: أٝلا

 . ٓؼبٓلاد ر٘شأ ٖٓ عٜٔٞس أُ٘ظٔخ ؽِجب ُخذٓخ أٝ عِؼخ -1

 . ٓؼبٓلاد ر٘شأ ٖٓ ٓ٘ظٔبد أخشٟ ٝر٘غض ٖٓ أُ٘ظٔخ ٓٞػٞع اُذساعخ -2

 . ٓؼبٓلاد ر٘شأ ٖٓ أُ٘ظٔخ ٓٞػٞع اُذساعخ ٝر٘غض ٖٓ ٓ٘ظٔخ أٝ أًضش خبسعٜب -3

 : أُؼبٓلاد اُذاخ٤ِخ ٝرزٔضَ ثب٥ر٢: صب٤ٗب

ٓؼبٓلاد ر٘شأ ٖٓ أؽذ اُزوغ٤ٔبد اُز٘ظ٤ٔ٤خ ك٢ أُ٘ظٔخ ٝر٘غض ٖٓ ٗلظ اُزوغ٤ْ أٝ ٖٓ روغ٤ْ ر٘ظ٢ٔ٤  -1

 . آخش ٓضَ ٓؼبِٓخ رغ٤ٜض هشؽبع٤خ

اُؼب٤ِٖٓ ثبُٔ٘ظٔخ ٝر٘غض ٖٓ أؽذٟ اُزوغ٤ٔبد اُز٘ظ٤ٔ٤خ ثأ١ ٖٓ أُغز٣ٞبد ٓؼبٓلاد ر٘شأ ٖٓ أؽذ  -2

 . الأداس٣خ الأششاك٤خ أٝ الأداسح اُٞعط٠ أٝ الأداسح اُؼ٤ِب ًٔب ك٢ ٓؼبٓلاد ؽِت الأعبصح الاػز٤بد٣خ

أٝ ٝؽذح ُٝز٤ٔض أٗٞاع أُؼبٓلاد أ٤ٔٛخ ًج٤شح ك٢ ٜٓٔخ رجغ٤ؾ الأعشاءاد كألأػبكخ ا٠ُ ر٤ٌٖٔ الأداسح اُؼ٤ِب 

اُز٘ظ٤ْ ٝالأعب٤ُت ٖٓ ؽظش أٗٞاع أُؼبٓلاد ك٤ٌٖٔ ٓؼشكخ أ١ ٖٓ أُؼبٓلاد أًضش رٌشاسا ٝأ١ أُؼبٓلاد 

رزظَ ثبُغٜٔٞس اُخبسع٢ ُِٔ٘ظٔخ ٝأ٣ب ٜٓ٘ب رؾزبط ُلزشاد ص٤٘ٓخ ؽ٣ِٞخ ٗغج٤ب لأٗغبصٛب ، كبُٔؼبٓلاد الأًضش 

ٖٓ الأعشاءاد ع٤٘ؼٌظ ػ٠ِ اُؼذد اٌُج٤ش ٖٓ  رٌشاسا رٌٕٞ دساعزٜب أًضش أهزظبد٣ب رُي إٔ ػبئذ اُزجغ٤ؾ

أُؼبٓلاد اُز٢ عز٘غض ك٢ أُ٘ظٔخ ، كٔضلا ػبئذ رجغ٤ؾ أعشاءاد أٝ رأش٤ش عٞاص اُغلش ٖٓ ٓذ٣ش٣خ اُغلش، 

٣ؼزجش ًج٤شا ٗز٤غخ ُؾغْ اُطِت ػ٠ِ خذٓخ اُؾظٍٞ ػ٠ِ عٞاص اُغلش أٝرأش٤شٙ ٖٓ هجَ اُغٜٔٞس اُخبسع٢ ، 

أُؼبِٓخ أْٛ ٖٓ رجغ٤ؾ أعشاءاد ٓؼبِٓخ اُؾظٍٞ ػ٠ِ أعبصح أػز٤بد٣خ ُِؼب٤ِٖٓ ُٔذ٣ش٣خ اُغلش ٝرؼزجش ٛزٙ 

ك٢ ٓذ٣ش٣خ اُغلش ٝرُي لإٔ ؽغْ رٌشاسٛب ٣شرجؾ ثؼذد اُؼ٤ِٖٔ ك٤ٜب ٝٛٞ ثبُزأ٤ًذ ٣ٔضَ ٗغجخ ػئ٤ِخ ه٤بعب ثؼذد 

شرجؾ ًزُي اُطبُج٤ٖ ُغٞاصاد اُغلش أٝ ؽبُج٢ رأش٤شٛب، ٝكٌشح أهزظبد٣خ دساعخ ٓؼبِٓخ ٖٓ أُؼبٓلاد ر

 . ثزٌب٤ُق اُذساعخ أُخزِلخ ًٌِلخ اُجبؽش اُز٘ظ٢ٔ٤ ًِٝلخ أشـبٍ اُؼب٤ِٖٓ ثز٘ل٤ز الأعشاءاد أُطِٞة دساعزٜب

ٝأر أعزط٤غ اُزؼشف ػ٠ِ أُؼبٓلاد اُز٢ ُٜب ػلاهخ ثبُغٜٔٞس اُخبسع٢ ُِٔ٘ظٔخ ، كإٔ رُي ٣ٌٖٔ أُ٘ظٔخ 

ذ٣ذح ث٤ٖ عٜٔٞس أُ٘ظٔخ ، ؽ٤ش ٗغذ ك٤ْٜ أُزؼِْ ٖٓ روذ٣ْ خذٓبد أًلأ ٝأعشع ُْٜ كوذ رٞعذ أخزلاكبد ػ

أُخ ، كوذ ٣غزِضّ أٗغبص أُؼبِٓخ رٞك٤ش ٓؼِٞٓبد ... ٝؿ٤ش أُزؼِْ ًج٤ش اُغٖ ٝطـ٤شأُٞظق ٝؿ٤ش أُٞظق

ٖٓ أُشاعغ كأرا ًبٕ ٖٓ أُزؼ٤ِٖٔ أٌٖٓ رؼ٤ٖٔ أُؼِٞٓبد أُطِٞثخ ك٢ أعزٔبسح ٣وّٞ ثِٔئٜب ، أٓب أرا ًبٗذ 

ُِٔشاعؼ٤ٖ ٖٓ ؿ٤ش أُزؼ٤ِٖٔ ٣ظؼت ٝػغ ٓضَ ٛزٙ الأعزٔبسح ٓٞػغ الأعزخذاّ أٝ ٣ٌٕٞ اُظلخ اُغبئذح 

 . ػ٠ِ أُ٘ظٔخ رخظ٤ض ٓٞظق أٝ أًضش َُٔء الاعزٔبساد ُِٔشاعؼ٤ٖ

 : اُٜذف ٖٓ رجغ٤ؾ الأعشاءاد 

 : إٔ رجغ٤ؾ الأعشاءاد ًٞع٤ِخ ٖٓ ٝعبئَ اُزط٣ٞش الأداس١ رٜذف ا٠ُ ٓب٢ِ٣

عبئَ الأٗزبط ك٢ أُظ٘غ أٝ أُ٘ظٔخ ، ٝالأعزخذاّ الأًضش كؼب٤ُخ الأعزخذاّ اُلؼبٍ ُٔؼذاد ٝٝ  -1

 . ُِطبهبد اُجشش٣خ أُزبؽخ ٝأُغبػذح ك٢ رو٤٤ْ أداء أُ٘ظٔخ

رؼزجش ٝع٤ِخ ُشكغ اٌُلبءح الأٗزبع٤خ ُِٔ٘ظٔخ ًٔب رؼزجش أداح ٣ٌٖٔ رطج٤وٜب ك٢ أ١ ٌٓبٕ ٣ٌٖٔ   -2

أُزٞكشح ُلأداسح أر رٌٖٔ الأداسح ٖٓ اُزظذ١ أعزخذآٜب، ًٔب أٜٗب ٝاؽذح ٖٓ أًضش أدٝاد الأعزوظبء 

 . لأٓبًٖ ٗوض اٌُلبءح ك٢ اُز٘ظ٤ْ

رؾون اُؾذ ٖٓ رٌب٤ُق اُؼ٤ِٔبد ٝرض٣ذ ٖٓ كؼب٤ُخ الأٗشطخ اُؼشٝس٣خ ٝرض٣ذ الأٓبٕ ك٢ ٓغبٍ اُؼَٔ   -3

 . ٝرؾذ ٖٓ الأعٜبد أػبكخ ا٠ُ رؾغ٤ٖ اُخذٓخ ُِغٜٔٞس ٝر٤ٜئخ عٞ ٣زوجَ اُزـ٤٤ش
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رغبػذ دساعخ الأعشاءاد ك٢ اُزؼشف ػ٠ِ اُخطٞاد أُزٔبصِخ ٝؿ٤ش أُزٔبصِخ ٝرؾذ٣ذ ؽغْ اُؼَٔ   -4

 . أُإدٟ ك٢ ًَ خطٞح  ٝرؾذ٣ذ رزبثغ خطٞاد اُؼَٔ

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ارًش اُٜذف ٖٓ رجغ٤ؾ ئعشاءاد اُؼَٔ-

 7 : رقى انًحبضرح

 دساعخ اُؼَٔ : ػُىاٌ انًحبضرح

 محمد كزؾ٢ٗغش٣ٖ  : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

رؼش٣ق اُطبُت ثبُطشم  اُز٢ ٣زْ ٖٓ خلاُٜب ٣زْ اؽزغبة  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 أٝهبد اُؼَٔ

كْٜ اُطبُت ُٔؾزٟٞ ُوبٕٗٞ اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ اُلؼ٢ِ -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 ٝالاعبع٢ ٝاُو٤بع٢

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ داخَ أُ٘ظٔخ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ، ٓ٘بهشبدبد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 الأعئِخ اُوج٤ِخ

 ٤ًق ٗوّٞ ثذساعخ اُؼَٔ؟ -

 : دساعخ اُؼَٔ

اُؼَٔ ثٜذف ص٣بدح اٌُلبءح الأٗزبع٤خ ُِٔٞاد ٝأٌُبئٖ ٝاُؼَٔ ، ٝرُي ٖٓ خلاٍ اُوؼبء رغزخذّ دساعخ 

أٝرو٤ِض اُؼ٤بػبد ك٢ اُؾشًخ أٝاُٞهذ ٌَُ ٖٓ اُؼ٘بطش أُزًٞسٙ، ٝرٜذف دساعخ اُؼَٔ ا٠ُ رؾو٤ن 

أٜٗب ٓظطِؼ ٝرؼشف دساعخ اُؼَٔ ث. الأعزخذاّ اُلؼبٍ ُٞعبئَ الأٗزبط ٝاُطبهخ اُجشش٣خ ٝرو٤٤ْ ؽش٣وخ الأداء

ػبّ ُزِي الأعب٤ُت اُل٤٘خ ، ٝػ٠ِ الأخض دساعخ اُطش٣وخ ٝه٤بط اُؼَٔ اُز٢ رغزؼَٔ ك٢ أخزجبس اُؼَٔ 

الأٗغب٢ٗ ثٌَ ػلاهبرٚ اُز٢ روٞد ا٠ُ أعزوظبء ًَ اُؼٞآَ اُز٢ رإصش ػ٠ِ ًلبءح ٝأهزظبد أُٞهغ اُغبس١ 

الأٗزبع٤خ أ١ ص٣بدح ا٤ٌُٔخ أُ٘زغخ ٖٓ ٤ًٔخ ٓشاعؼزٚ ثٜذف رؾغ٤٘ٚ، ػ٤ِخ كذساعخ اُؼَٔ رٜزْ ثشكغ اٌُلبءح 

ٝثزؼج٤ش أخش ص٣بدح أُخشعبد ٖٓ صجبد ... ٓؾذٝدح ٖٓ أُٞاسد دٕٝ ص٣بدح أعزضٔبس٣خ الا ك٢ أػ٤ن اُؾذٝد

اُطش٣وخ دساعخ اُٞهذ  أٝ ه٤بط (أُذخلاد، ٝروّٞ دساعخ اُؼَٔ ػ٠ِ أعزخذاّ أعِٞث٤ٖ ٛٔب دساعخ اُؾشًخ

 . ػلاهخ ٝص٤وخ عذا ك٢ أُٔبسعخ اُؼ٤ِٔخ، ٝاُشٌَ اُزب٢ُ ٣ٞػؼ دساعخ اُؼَٔاُؼَٔ ث٤ٖ ٛز٣ٖ الأعِٞث٤ٖ 
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 "ه٤بط اُؼَٔ"ػ٤ِٚ ع٘ز٘بٍٝ أٝلا دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ، صْ دساعخ 

 : دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ

رؼشف دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ ثأٜٗب اُزغغ٤َ اُ٘ظب٢ٓ ٝالاخزجبس الاٗزوبد١ ُِطش٣وخ أُغزخذٓخ ٝأُوزشؽخ لأداء   

 . ًٞع٤ِخ ُزط٣ٞش ٛزٙ اُطش٣وخ ٝرطج٤ن اعب٤ُت أًضش كبػ٤ِخ ٝاهزظبد٣خاُؼَٔ 

إٔ كٌشح ػذّ ٝعٞد ؽش٣وخ ٓضب٤ُخ لأداء اُؼَٔ رؼزجش أعبط ٓز٤ٖ ُ٘غبػ دساعخ اُؼَٔ رُي لإٔ رِي اُلٌشح 

رخِن ُذٟ اُجبؽش اُذاكغ اٌُج٤ش لاعز٘جبؽ ؽشم ُِؼَٔ أثغؾ ٖٓ اُطشم اُؾب٤ُخ ٝاُز٢ رٌٕٞ ٓوجُٞخ ػبدح ٖٓ 

غزخذ٤ٜٓب لاعزوشاسْٛ ػ٠ِ ٓٔبسعزٜب ٣ٝلزشع إٔ رو٤٤ْ اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ثاٗغبصٛب ُِؼَٔ ثٞهذ أهَ أٝ عٜذ ٓ

 . أهَ ٓٔب ٣خِن رٞك٤شا ك٢ ٝهذ أٗغبص اُؼَٔ أٝ ًِلزٚ ًٝزُي اُغٜذ أُجزٍٝ لأٗغبصٙ

 -: ٓشاؽَ دساعخ ؽشم اُؼَٔ

الاٗزظبّ ٝاُذهخ ػ٘ذ دساعزٜب، ٣ٝغت إٔ إ ُخطٞاد دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ أ٤ٔٛخ ًج٤شح ًٕٞ أٜٗب رأخز طلخ 

 : ٝرزؼٖٔ دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ أُشاؽَ ا٥ر٤خ.          ر٘لز ٛزٙ اُخطٞاد ثززبثغ أر لا ٣غٞص رـ٤٤ش رغِغِٜب

 . ٓشؽِخ الاخز٤بس -1

 . ٓشؽِخ اُزغغ٤َ -2

 . ٓشؽِخ اُزؾ٤َِ -3

 . ٓشؽِخ اُزط٣ٞش -4

 . ٓشؽِخ اُزؼش٣ق -5

 . ٓشؽِخ اُزطج٤ن -6

 . ٓشؽِخ أُزبثؼخ -7

 

 8 : انًحبضرحرقى 

 دساعخ اُؼَٔ : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

رؼش٣ق اُطبُت ثبُطشم  اُز٢ ٣زْ ٖٓ خلاُٜب ٣زْ اؽزغبة  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 
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 أٝهبد اُؼَٔ

ُٔؾزٟٞ ُوبٕٗٞ اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ اُلؼ٢ِ  كْٜ اُطبُت-1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 ٝالاعبع٢ ٝاُو٤بع٢

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ داخَ أُ٘ظٔخ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ، ٓ٘بهشبدبد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 

 : دساعخ اُطشم 

 ُزجغ٤ؾ ؽش٣وخ الأداء ٝأعز٘جبؽ ؽشم أًضش أهزظبدا لأٗغبصٛب

 دساعخ اُؼَٔ

 ه٤بط اُؼَٔ ُزؾذ٣ذ أُذح اُز٢

 ٣غزـشهٜب ك٢ الأٗغبص

 أٗزبع٤خ اُؼَٔ

 -: ٓشؽِخ الأخز٤بس -1

رؼزجش ٓشؽِخ الأخز٤بس ٜٓٔخ عذا لإٔ الأخز٤بس أُٞكن ُِطش٣وخ أُطِٞة دساعزٜب ٣ؼزجش أُذخَ الأعبع٢   

ُِ٘غبػ أػبكخ ا٠ُ اٗٚ ٣غبػذ الأداسح ٝاُؼٔبٍ ػ٠ِ اُزلبػَ ٓغ اُجبؽض٤ٖ ك٢ رجغ٤ؾ الأعشاءاد ، كزجغ٤ؾ 

شاسٛب ه٤َِ أ١ إٔ أُشدٝداد الأهزظبد٣خ اُؼ٤ِٔخ الأًضش رٌشاسا ٣ٌٕٞ أهزظبد٣ب أًجش ٖٓ اُؼ٤ِٔخ اُز٢ ٓؼذٍ رٌ

أُزٞهغ اُؾظٍٞ ػ٤ِٜب ك٢ ؽبُخ رطج٤ن اُطش٣وخ أُؾغ٘خ ع٤ٌٕٞ أًجش ٖٓ أُشدٝد الأهزظبد١ أُزؾون 

ُطش٣وخ الأداء اُؾب٤ُخ ُٝٔٞهق اُؼب٤ِٖٓ أرغبٙ دساعخ ؽش٣وخ اُؼَٔ رأص٤شا ًج٤ش ك٢ الأخز٤بس رُي إ رٞك٤ش اُغٞ 

، أ١ ر٤ٜئخ رٖٛ اُؼب٤ِٖٓ ػ٠ِ أُؼبٝٗخ ك٢ ٗغبػ أػذاد اُذساعخ ٝاٗغبػ ٗزبئظ  أُ٘بعت ُِو٤بّ ثبُذساعخ

 . رطج٤وٜب

 -: ٓشؽِخ اُزغغ٤َ  -2

رؼزجش ٛزٙ اُخطٞح ٖٓ أْٛ خطٞاد دساعخ ؽشم الأداء لإٔ ٗغبط أٗغبصٛب ثذهخ ٣زشرت ػ٤ِٚ اُٞطٍٞ ا٠ُ   

د ٝاُج٤بٗبد ػٖ ؽش٣وخ الأداء اُؾب٤ُخ ٗزبئظ ع٤ذح ٝأهزشاػ ؽش٣وخ أداء أثغؾ، ؽ٤ش إ ًَ اُؾوبئن ٝأُلاؽظب

رؼزجش الأعبط ك٢ ٝػغ اُطش٣وخ أُوزشؽخ، كض٣بدح اُذهخ ك٢ اُزغغ٤َ رؾون ٗزبئظ أدم ٝاٗخلبع اُذهخ ٣ؾون 

 . اُؼٌظ

ٝهجَ إٔ ٣جذأ اُجبؽش ثؼ٤ِٔخ اُزغغ٤َ هذ ٣وشس رغضئخ ؽش٣وخ الأداء ا٠ُ أعضاء ٤ُغغِٜب ًلا ػ٠ِ ؽذح رٞخ٤ب   

شٟ ًبكخ أُؼِٞٓبد ٝاُج٤بٗبد اُذه٤وخ راد اُظِخ ثبُٔٞػٞع أػبكخ ا٠ُ إٔ ٣وّٞ ثؼ٤ِٔخ ُذهخ أًجش ٝإٔ ٣زؾ

 . اُزغغ٤َ ٖٓ خلاٍ أُلاؽظخ أُجبششح ُطش٣وخ الأداء اُؾب٤ُخ ك٢ ظشف أدائٜب اُطج٤ؼ٢ ٝالأػز٤بد١

 . ٖٓ ؽ٤ٖ لأخشٝرغزخذّ اُشٓٞص ك٢ ػ٤ِٔخ اُزغغ٤َ ثذلا ٖٓ أٌُِبد اُؼبٓخ اُز٢ هذ رٌٕٞ ُٜب ٓذُٞلاد ٓخِلخ 

 -: ٝاُشٓٞص أُغزخذٓخ ٢ٛ

٣ٝشٓض ُٜب ثبُذائشح ٢ٛٝ رج٤ٖ ًَ أعشاء ٣وشة أُ٘زظ ٗؾٞ الأٗغبص أٝ أٗٚ اُخطٞح اُز٢ رٔضَ ..... اُؼ٤ِٔخ 

 . رؼذ٣َ أٝ رـ٤٤ش أٝ أػبكخ ػ٠ِ أُ٘زظ أٝ أُؼبِٓخ
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عشاءاد عبثوخ ُٚ ُِزأًذ ٣ٝشٓض ُٚ ثبُٔشثغ ٣غزخذّ ُزغغ٤َ ًَ أعشاء ٣إد١ ُِزأًذ ٖٓ طؾخ أ... اُلؾض  

 . ٖٓ ا٤ٌُٔبد أُ٘زغخ ًزُي ٝأعشاء اُلؾض ، ٣غت إٔ لا٣ؼ٤ق عذ٣ذ ػ٠ِ أُ٘زظ أٝ ٣ؼذٍ ك٤ٚ

٣ٝشٓض ُٚ ثبُغْٜ ٣ٝغزخذّ ُزغغ٤َ ػ٤ِٔبد ٗوَ أُ٘زظ أٝ أُؼبِٓخ ٖٓ ٌٓبٕ ا٠ُ أخش دٕٝ .... اُ٘وَ  

 . أػبكخ رـ٤٤ش ك٤ٜب

 . ّ ك٢ رغغ٤َ اُؼطَ أٝ اُزأخ٤ش أٝ الاٗزظبس، ٣ٝغزخذ ٣ٝDشٓض ُٚ ثبُؾشف ... اُزأخ٤ش 

٣ٝشٓض ُٚ ثبُٔضِش أُوِٞة ٣ٝغزخذّ ُؼ٤ِٔبد رخض٣ٖ أُ٘زظ أٝ ؽلظٚ ُلزشح ص٤٘ٓخ .... اُزخض٣ٖ أٝ اُؾلع  

رغزغٞثٜب ؽش٣وخ اُؼَٔ، ٣ٝؼ٤ق اُجؼغ ا٠ُ اُشٓٞص أُبس رًشٛب سٓٞصا رؼجش ػٖ الأٗشطخ اُإرِلخ، اُز٢ 

كؼ٘ذ ... ٗشبؽ٤ٖ ٣زْ أدائٜب ك٢ ٗلظ اُٞهذ أٝ ثٞاعطخ ٗلظ اُؼبَٓ ك٢ ٗلظ أٌُبٕ رغزخذّ ػ٘ذ اُؾبعخ لأظٜبس

ًٔب .. أئزلاف ػ٤ِٔخ ٓغ كؾض ٣ٌٖٔ أعزخذاّ أُشثغ اُز١ ثذاخِٚ دائشح أٝ ػ٘ذٓب رأرِق ػ٤ِٔخ ٗوَ ٓغ كؾض 

إٔ ٣شٓض ُٜب  ك٤ٌٖٔ... ك٢ كؾض ه٘ب٢ٗ أُششٝثبد اُـبص٣خ ُِزأًذ ٖٓ ٗظبكزٜب أص٘بء ٗوِٜب ا٠ُ خؾ اُزؼجئخ

 . ثبُٔشثغ ثذاخِٚ عْٜ الا إ اُشٓٞص اُخٔغخ الأ٠ُٝ رجو٠ ٢ٛ اُشٓٞص الأعبع٤خ اُشبئؼخ الأعزخذاّ

 

 9 : رقى انًحبضرح

 / اُ٘ٔبرط أُغزخذٓخ ك٢ اُزغغ٤َ دساعخ اُؼَٔ : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 زْ خلاُٜب رغغ٤َ اُؼَٔرؼش٣ق اُطبُت ثبُطشم  اُز٢ ٣ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

كْٜ اُطبُت ُٔؾزٟٞ ُوبٕٗٞ اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ اُلؼ٢ِ -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 ٝالاعبع٢ ٝاُو٤بع٢

 ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

 اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ داخَ أُ٘ظٔخ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ، ٓ٘بهشبدبد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 

 

 : اُ٘ٔبرط أُغزخذٓخ ك٢ اُزغغ٤َ

ُؼٔبٕ دهخ اُزغغ٤َ كوذ ٝػؼذ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُ٘ٔبرط اُز٢ رغزخذّ ك٢ اُزغغ٤َ ٣ٝزْ أخز٤بس اُ٘ٔٞرط 

 : اُ٘ٔبرطأُ٘بعت ٝأْٛ ٛزٙ 

٣غزخذّ ُزغغ٤َ اُخطٞاد الأعبع٤خ اُز٢ رٔش ثٜب أُؼبِٓخ أٝ : ٗٔٞرط ٓخطؾ اُؼ٤ِٔبد اُشئ٤غ٤خ -1

 . أُ٘زظ ٢ٛٝ ؽظش خطٞاد اُؼ٤ِٔخ ٝاُلؾض ٣ٝأخز ٛزا اُ٘ٔٞرط شٌَ اُغذٍٝ الاػز٤بد١

 ٗٔٞرط ٣ٞػؼ ٓخطؾ اُؼ٤ِٔبد اُشئ٤غ٤خ

 اُشٓض ٝطق ٓٞعض ُلإعشاء رغِغَ الاعشاء
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 -: ئعشاءاد أُزبثؼخ ٓخطؾ ع٤ش -2

٣غزخذّ ُزغغ٤َ ًبكخ اُخطٞاد اُز٢ رزْ ػ٠ِ أُؼبِٓخ أٝ أُ٘زظ، ُزج٤بٕ أٝ اُؾظٍٞ ػ٠ِ طٞسح ٝاػؾخ ػٖ 

 . ٝاُشٌَ اُزب٢ُ ٣ٞػؼ أعزخذاّ أُخطؾ ُؼ٤ِٔخ ػَٔ أؿِلخ ثلاعز٤ٌ٤خ. رلظ٤لاد أداء ؽشم اُؼَٔ اُؾب٤ُخ

 ٗٔٞرط ٣ٞػؼ ٓخطؾ اُؼ٤ِٔبد ُلأؿِلخ اُجلاعز٤ٌ٤خ

 

 -: ٓخطؾ رؾ٤َِ عِغِخ الأعشاءاد

 -:  ٣زؼٖٔ ٛزا أُخطؾ صلاس أعضاء

ُزغغ٤َ أُؼِٞٓبد اُزؼش٣ل٤خ ػٖ اُؼ٤ِٔخ أُغغِخ ثذا٣زٜب ٜٝٗب٣زٜب ٝربس٣خ اُزغغ٤َ ٝاُوبئْ  : اُغضء الأٍٝ

 . ثبُزغغ٤َ ٝالأداسح أٝ اُوغْ اُز١ رزْ ك٤ٚ اُؼ٤ِٔخ

٣غزخذّ ُزغغ٤َ ًبكخ اُخطٞاد ٝالأؽذاس اُز٢ رزْ اص٘بء أٗغبص أُؼبِٓخ أٝ أُ٘زظ أػبكخ ا٠ُ  : ٝاُغضء اُضب٢ٗ

اُخطٞؽ اُز٢ رغغَ ٝاُز٢ ٣زْ ك٤ٜب رغغ٤َ ا٤ٌُٔبد ٝأُغبكخ ٝاُٞصٕ ٝاُٞهذ أُغزـشم اػبكخ ا٠ُ إٔ ٛزا 

 . اُغضء ٣زؼٖٔ رضج٤ذ أٝطبف ٓٞعضح ٌَُ خطٞح أٝ أعشاء

ٗزبئظ ػ٤ِٔخ اُزؾ٤َِ ٝرُي ٖٓ خلاٍ عذٍٝ أُوبسٗخ ث٤ٖ ػذد رٌشاس اُشٓٞص  ٣غزخذّ ُؼشع : اُغضء اُضبُش

أُغغِخ ثبُطش٣وخ اُؾب٤ُخ ٝأُوزشؽخ ٝأظٜبس اُلشم ث٤ٖ اُطش٣لز٤ٖ أػبكخ ا٠ُ ٓغٔٞع أُغبكخ ٝٓغٔٞع 

 . اُٞهذ

 ٓخطؾ رؾ٤َِ عِغِخ الاعشاءاد

 : أُششٝع

 : اُزبس٣خ

 اُزٞك٤ش أُوزشػ اُؾب٢ُ الاعشاء
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 : اُؼ٤ِٔخ

 : اُوغْ

 

 ػ٤ِٔخ

 كؾض

 ٗوَ

 رأخ٤ش

 خضٕ

   

 : اثزذاء أُشبٛذح ٖٓ

 : اٗزٜبء أُشبٛذح ػ٘ذ

 : ٓخطؾ سهْ

 : طلؾخ سهْ

 

 أُغٔٞع

   

 

 : عغِذ ٖٓ هجَ

 

    ٓغٔٞع أُغبكخ

    ٓغٔٞع اُٞهذ 

أُغبكخ  ا٤ٌُٔخ الاعشاء

 ثبُٔزش
اُٞهذ 

 ثبُذه٤وخ
 أُلاؽظبد اُشٓض

      

          

          

          

 

ٝٛ٘بى اُؼذ٣ذ ٖٓ أُخططبد اُز٢ رغزخذّ ٓضلا ُزغغ٤َ ؽشًبد ا٤ُذ٣ٖ أٝ ٓخطؾ اُؾشًخ صلاص٢ الأثؼبد اُز١ 

٣غزخذّ ُزٞػ٤ؼ ع٤ش أُؼبِٓخ أٝ أُ٘زظ ػجش ؽٞاثن اُج٘ب٣خ أٝ ٓخطؾ ؽشًخ ع٤ش اُؼب٤ِٖٓ ٝٓخططبد 

 . رظ٤ْٔ ٓٞهغ اُؼَٔ

  -: ٓشؽِخ اُزؾ٤َِ -3

أُشؽِخ اُزؼشف ػ٠ِ ع٤ٔغ اُؾوبئن أُؾ٤طخ ثبُؼ٤ِٔخ ٓٞػٞع اُذساعخ ٝٓؼشكخ اُزلظ٤لاد ٣زْ ك٢ ٛزٙ 

اُذه٤وخ ػٖ ًَ أعشاء ٣زْ لأٗغبصٛب ٝرزْ ػ٤ِٔخ اُزؾ٤َِ ثبلأخزجبس الأٗزوبد١ ٌَُ أعشاء ٝرُي ثبعزؼٔبٍ أعِٞة 

بُـشع اُز١ ثٞاعطزٚ ٣إدٟ الأعزلغبس ٝاُوبئْ ك٢ ػذد ٖٓ الأعئِخ اُ٘ظب٤ٓخ أُززب٤ُخ ٝاُز٢ رؼشف اُجبؽش ث

اُ٘شبؽ ٝأٌُبٕ اُز١ ٣إدٟ ك٤ٚ ٝرزبثغ أُشؽِخ اُز١ ك٤ٚ ٣إد١ اُ٘شبؽ ًٝزُي اُشخض اُز١ ثٞاعطزٚ أٝ ٖٓ 

أعِٚ ٣إدٟ اُ٘شبؽ ٝأخ٤شا اُٞعبئَ اُز٢ ثٞاعطزٜب ٣إدٟ اُ٘شبؽ، ٣ٝغت إٔ ٣زغْ اُزؾ٤َِ ثؼذّ اُزؾ٤ض ٝإٔ 

 . ٝإٔ لا ٣غز٘زظ اُجبؽش الا ثؼذ اُزؾ٤َِ رؾَِ اُؾوبئن ًٔب ٢ٛ لا ًٔب ٣لزشع إٔ رٌٕٞ

 : ٣ٝزْ اُزٞطَ ا٠ُ ؽش٣وخ الأداء الأكؼَ ػ٘ذ ٓشاػبح 

 . اعزجؼبد ع٤ٔغ اُلؼب٤ُبد اٝ اُؼ٘بطش اُـ٤ش ػشٝس٣خ  -1
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 . دٓظ ثؼغ اُلؼب٤ُبد أٝ اُؼ٘بطش ثؼؼٜب ٓغ ثؼغ -2

 . رـ٤٤ش رغِغَ اُلؼب٤ُبد اٝ اُؼ٘بطش أٌُٞٗخ ُِؼَٔ -3

 . ش اُؼشٝس٣خرجغ٤ؾ اُلؼب٤ُبد أٝ اُؼ٘بط -4

 : أعئِخ اُزؾ٤َِ -5

  -: ٓشؽِخ اُزط٣ٞش -4

رٜذف ػ٤ِٔخ اُزط٣ٞش ا٠ُ اُٞطٍٞ ا٠ُ ؽش٣وخ ُلأداء رغزـشم ٝهذ أهَ ٝٓغٜٞدا أهَ ًٝزُي ًِلخ اُؼَٔ، 

 . ٣ٌٖٝٔ إٔ رز٤ٔض اُطش٣وخ أُوزشؽخ ثٞاؽذ أٝ أًضش ٖٓ اُظلبد أُزًٞسح أػلاٙ

 : ٝرجذأ ػ٤ِٔخ اُزط٣ٞشؽ٤ش ر٘ز٢ٜ ٓشؽِخ اُزؾ٤َِ ؽ٤ش إ أعبثبد 

 ٓبرا ٣غت ػِٔٚ؟ -

 أ٣ٖ ٣غت ػِٔٚ؟ -

 ٓز٠ ٣غت ػِٔٚ؟ -

 ٖٓ ٣غت ػ٤ِٚ ػِٔٚ؟ -

 ٤ًق ٣غت ػِٔٚ؟ -

اُز٢ ٣زٞطَ ا٤ُٜب اُجبؽش رٌٔ٘ٚ ٖٓ ٝػغ ٓخطؾ ث٤ب٢ٗ ُِطش٣وخ أُوزشؽخ ك٢ ػٞء رِي الأعبثبد ثأعزخذاّ   

الأعشاءاد ٝرزْ أُوبسٗخ ث٤ٖ اُطش٣وخ أُوزشؽخ ٝؽش٣وخ الأداء اُؾب٤ُخ ، ٝرزؼؼ ٖٓ  ٓخطؾ رؾ٤َِ رزبثغ

أُوبسٗخ اُٞكش أٌُٖٔ رؾو٤وٚ ثؼذد الأعشاءاد أٝ أُغبكبد أٝ اُضٖٓ أُغزـشم ُلأٗغبص ٖٝٓ اُؼشٝس١ إٔ 

رظَ ا٠ُ ٗلظ ٣زْ أخزجبس اُطش٣وخ أُوزشؽخ ؽز٠ رزأًذ ٖٓ ػذّ أؿلبٍ أ١ ٗوطخ ٝإٔ اُطش٣وخ أُوزشؽخ 

 . اُـب٣بد اُز٢ رظَ ا٤ُٜب ؽش٣وخ الأداء اُؾب٤ُخ

 : ٝػ٘ذ ػشع اُطش٣وخ أُوزشؽخ ػ٠ِ الأداسح ٣غت ٓشاػبح 

ؽظش اُلٞائذ أُزٞهؼخ ٖٓ اُطش٣وخ أُوزشؽخ ثٔوبسٗزٜب ثبُطش٣وخ اُؾب٤ُخ، أ١ ٝػغ خطخ ٓوزشؽخ ُزطج٤ن  -

 . اُطش٣وخ أُوزشؽخ

٣وخ أُوزشؽخ ػ٠ِ ع٤ٔغ الأهغبّ ٝالأشخبص ، ؽ٤ش ٣غت رٞهغ ٓشاًض رٞهغ اُزأص٤شاد اُز٢ عزؾذصٜب اُطش -

 . ٓوبٝٓخ اُزـ٤٤ش ٝٝػغ ثشآظ ٓٞاعٜخ اُزـ٤٤ش 

 . اعزؼشاع اُجذائَ أٌُٔ٘خ ُِطش٣وخ اُؾب٤ُخ ٝأُجشساد اُز٢ دكؼذ ُلأخز ثأؽذٛب  -

 -: ٓشؽِخ اُزؼش٣ق  -5

ٝعبئَ الأ٣ؼبػ أُخزِلخ ُؼشع اُغٔبد رزْ ك٢ ٛزٙ أُشؽِخ ٝػؼ ٝرٞط٤ق اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ثأعزخذاّ 

الأعبع٤خ ُِطش٣وخ اُغذ٣ذح ػ٠ِ الأداسح ٝاُؼب٤ِٖٓ ُزٞك٤ش اُو٘بػبد أُشزشًخ لأعزخذاّ اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ك٢ 

 . ػٞء ٓبرٔزبص ثٚ ػٖ اُطش٣وخ اُؾب٤ُخ ُلأداء ٝٗغبػ ٓشؽِخ اُزؼش٣ق ٣إد١ ا٠ُ اهشاس اُطش٣وخ اُغذ٣ذح

ٝر٘ز٢ٜ ٓشؽِخ اُزؼش٣ق ثٞػغ اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ثظ٤ـخ ثشٗبٓظ أٝ رؼ٤ِٔبد رؼشف أؽ٤بٗب ،، طؾ٤لخ رؼ٤ِٔبد  

أُشـَ، ٝاُز٢ رؾز١ٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ػٖ الألاد ٝالأدٝاد أُغزخذٓخ ،ظشٝف اُزشـ٤َ، ٝطق ؽش٣وخ 
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ؾٜب ُِؼب٤ِٖٓ الأداء، أػبكخ ا٠ُ سعْ رخط٤ؾ أُٞهغ، ٝأ١ ٓؼِٞٓبد أخشٟ ٣شٟ اُجبؽش ػشٝسح رٞػ٤

 . ٝالأداسح

ٝرل٤ذ ػ٤ِٔخ اُزؼش٣ق ك٢ رضج٤ذ الأؽبس اُؼبّ ٝرلظ٤لاد اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ٤ٌُٖٔ اُشعٞع ُٜب ٓغزوجلا ُِٞهٞف 

ػ٠ِ ٓذٟ الأٗؾشاكبد ػ٘ذ اُزطج٤ن ػٜ٘ب أػبكخ ا٠ُ كبئذرٜب ك٢ ششػ اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ُِٔؼ٤٤ٖ٘ ٝأسشبدْٛ ا٠ُ 

 . ؼَٔاُزـ٤٤شاد اُؼشٝس٣خ ك٢ رخط٤ؾ ٌٓبٕ اُ

 -: ٓشؽِخ اُزطج٤ن -6

 : ثؼذ رؼش٣ق اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ٝارخبر اُوشاس ثأعزخذآٜب رجذأ ٓشؽِخ اُزطج٤ن اُز٢ ر٘وغْ ا٠ُ هغ٤ٖٔ

٣زؼٖٔ اػذاد خطخ اُزطج٤ن ٝرٞك٤ش ٓغزِضٓبد اُزطج٤ن ًبلألاد ٝاُؼذد ٝأُٞاد : الأٍٝ اُزطج٤ن الأ٢ُٝ

ش٣وخ اُغذ٣ذح ٣ٝزْ أعشاء رطج٤ن رغش٣ج٢ ُٔؼشكخ ٗوبؽ الأ٤ُٝخ ٝاخز٤بس اُؼٔبٍ أُ٘بعج٤ٖ ٝرذس٣جْٜ ػ٠ِ اُط

اُؼؼق أُؾزِٔخ عٞاء أًبٗذ ثبعشاءاد أٝ خطٞاد اُز٘ل٤ز أٝ ك٢ ٓغزٟٞ ٗٞػ٤خ الأٗزبط ٖٝٓ اُؼشٝس١ 

 . عذا أششاى ًبكخ أُؼ٤٤ٖ٘ ػ٘ذ أعشاء اُزطج٤ن اُزغش٣ج٢

طٞاد اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ٝٗغبؽٜب ٝأعز٤ؼبة رجذأ ٛز اُؼ٤ِٔخ ثؼذ اُزأًذ ٖٓ علآخ ًبكخ خ : اُضب٢ٗ اُزطج٤ن اُلؼ٢ِ

اُؼب٤ِٖٓ ُٚ، ٝروّٞ اُؾبعخ ػ٘ذ اُزطج٤ن اُلؼ٢ِ رٌض٤ق الأششاف ُٔٞاعٜخ اُزـ٤٤شاد اُـ٤ش ٓزٞهؼخ أٝ اُ٘وض 

 . ك٢ ٜٓبسح ثؼغ اُؼب٤ِٖٓ ُز٘ل٤زٛب

 -: ٓشؽِخ أُزبثؼخ -7

رإٖٓ ٛزٙ أُشؽِخ اُزأًذ ٖٓ  ُٔزبثؼخ ر٘ل٤ز اُطش٣وخ اُغذ٣ذح أ٤ٔٛخ ًج٤شح ثبُ٘غجخ ُِٔ٘ظٔخ ُِٝجبؽش ؽ٤ش

اُطش٣وخ اُغذ٣ذح هذ ؽجوذ ثبُشٌَ أُشعّٞ ُٜب أػبكخ ا٠ُ رؾذ٣ذ ًَ ٓؼٞهبد اُز٘ل٤ز ٝاُؼَٔ ػ٠ِ اُزخِض 

ٜٓ٘ب عٞاء ثبُزذس٣ت ُِؼب٤ِٖٓ أٝ رؼذ٣َ رؼ٤ِٔبد اُزشـ٤َ ؽغت ٓوزؼ٠ اُؾبٍ، ٝثٔب لا ٣إصش ػ٠ِ اُظلبد 

إ أُزبثؼخ رٞكش ُِٔ٘ظٔخ ٝاُجبؽش ه٤بط ػبئذ اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ػ٠ِ الأعبع٤خ ُِطش٣وخ اُغذ٣ذح ٛزا أػبكخ ا٠ُ 

ٓغزٟٞ الأداء ٝاُزأًذ ٖٓ طؾخ ر٘ل٤ز اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ٝدساعخ أ١ اٗؾشاكبد ك٢ اُز٘ل٤ز ٝاُزؼشف ػ٠ِ سدٝد 

 . كؼَ الأكشاد

ٕ ٣غزوش اعزخذاّ ٝأُزبثؼخ اُز٢ رٌٕٞ ٤ٓٞ٣خ ك٢ ثذا٣خ رطج٤ن اُطش٣وخ اُغذ٣ذح رزجبػذ كزشاد أعشائٜب ثؼذ أ

اُطش٣وخ اُغذ٣ذح، ٝهذ رزْ أُزبثؼخ ثشٌَ دٝس١ ُزخ٤ِض اُطش٣وخ اُغذ٣ذح ٖٓ الإػبكبد اُـ٤ش ػشٝس٣خ اٝ 

 . اُخبؽئخ اُز٢ رٌٕٞ هذ ؽشأد ػ٤ِٜب اص٘بء أُٔبسعخ ا٤ٓٞ٤ُخ

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ٓشاؽَ اُؼَٔ؟زغغ٤َ ٤ًق ٗوّٞ ث -

 

 01 : رقى انًحبضرح

 الإداس٣خاُو٤بدح  : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 ػلاهخ اُو٤بدح الإداس٣خ ٝاٗٔبؽٜب٤ُزؼشف اُطبُت ػ٠ِ  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ٣زؼشف اُطبُت ػ٠ِ ؽج٤ؼخ اُو٤بدح الإداس٣خ- : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى
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 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 
 

 اُوذسح ػ٠ِ رؾذ٣ذ ػلاهخ اُو٤بدح الإداس٣خ ثأداح اُٞهذ    انًهبراد انًكزضجخ 
 ، اػذاد اُزوبس٣شبدجالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

 الأعئِخ اُوج٤ِخ 

 ٖٓ ٛٞ اُوبئذ؟ -

 ٛ٘بى كشم ث٤ٖ اُوبئذ ٝأُذ٣ش؟َٛ  -

 . ٢ٛ ػ٤ِٔخ اُزأص٤ش ك٢ ٗشبؽبد اُغٔبػخ ثٜذف رؾو٤ن الأٛذاف : ٓلّٜٞ اُو٤بدح الأداس٣خ -: اٝلا  

 : إ ٓؼٕٔٞ اُزؼش٣ق ٣ؾز١ٞ ػ٠ِ ٓل٤ٜٖٓٞ أعبع٤٤ٖ 

 . أُٜٝٔب إ اُو٤بدح ٢ٛ ػلاهخ ث٤ٖ كشد٣ٖ أٝ أًضش ٣ٌٕٞ ك٤ٜب اُزأص٤شٝاُوٞح ٓٞصػز٤ٖ ثشٌَ ؿ٤ش ٓزٌبك٢ء 

 . ٝاُضب٢ٗ إٔ اُو٤بدح رزطِت هجٍٞ أُشؤٝع٤ٖ ُٜزا اُزأص٤ش

 -: ٝرزطِت اُو٤بدح الأداس٣خ ٓغٔٞػخ ٖٓ اُغٔبد ٝأُٜبساد اُز٢ ر٤ٔض اُوبدح اُ٘بعؾ٤ٖ ٝاُز٢ ٖٓ أٜٛٔب ٓب ٢ِ٣

٢ٛٝ اُوذسح ػ٠ِ أٗغبص اُٞظبئق الأعبع٤خ ُلأداسح ثٔب ك٢ رُي اُزخط٤ؾ ٝاُز٘ظ٤ْ : اُوذسح الأششاك٤خ -1

 . ٝاُزأص٤ش ٝاُشهبثخ ػ٠ِ ا٥خش٣ٖ

 . ٝٛٞ اُجؾش ػٖ أُغإ٤ُٝخ ٝاُشؿجخ ك٢ اُ٘غبػ : اُشؿجخ ك٢ الأٗغبص اُؼب٢ُ  -2

 . ٝٛٞ اُوذسح ػ٠ِ الأثزٌبس ٝاُخطبثخ ٝأطذاس الأؽٌبّ ٝأُ٘طن ٝاُوذسح ػ٠ِ اُزل٤ٌش : اُزًبء -3

 . ٝٛٞ اُوذسح ػ٠ِ ٝػغ اُوشاساد ٝؽَ أُشبًَ ثغذاسح ٝكؼب٤ُخ : اُؾغْ  -4

 . أ١ سأ١ اُلشد ث٘لغٚ ٝهذسرٚ ػ٠ِ اُزؼبَٓ ٓغ أُشبًَ ٝؽِٜب : ثبُ٘لظاُضوخ  -5

٢ٛ اُوذسح ػ٠ِ اُؼَٔ ثشٌَ ٓغزوَ ٝرط٣ٞش أعِٞة ػَٔ ٤ٔٓض ٤ُٝظ ثبُؼشٝسح ٝاػؾب  : أُجبدسح  -6

 . ُلاخش٣ٖ أ١ ُٚ هذسح ػ٠ِ أُجبدسح ثأ٣غبد أخزشاػبد ٝؽشم عذ٣ذح ُِؼَٔ

صخ أٗٞاع ٖٓ أُٜبساد ػ٠ِ ٓغز٣ٞبد ٓخزِلخ ك٢ أُ٘ظٔخ ٝرزٔضَ ٝهذ ٣ؾزبط اُوبئذ الأداس١ ا٠ُ اعزخذاّ صلا  

 : أُٜبساد ثٔب٢ِ٣

٢ٛٝ أًضش أُٜبساد أ٤ٔٛخ ُلأداسح اُذ٤ٗب ؽ٤ش ٣زْ أٗزبط ٓ٘زٞعبد ٝخذٓبد : أُٜبساد اُل٤٘خ  -1

 . ُِٔ٘ظٔخ، ٝرزؼٖٔ ٛزٙ أُٜبساد اُطشم ٝالأعشاءاد ٝاُزو٤٘بد اُلاصٓخ لأٗزبط عِؼخ أٝ خذٓخ

٢ٛٝ ٜٓبساد ٛبٓخ ػ٠ِ ع٤ٔغ أُغز٣ٞبد الأداس٣خ لأٜٗب راد ػلاهخ ثبُوٟٞ : الأٗغب٤ٗخأُٜبساد  -2

 . اُؼبِٓخ، ٢ٛٝ رزؼِن ثبُوذسح ػ٠ِ اُو٤بدح ٝاُؾبكض٣خ ٝأداسح اُ٘ضاع ٝرشغ٤غ سٝػ اُؼَٔ ًلش٣ن

٢ٛٝ أُٜبساد الأًضش أُغز٣ٞبد الأداسح اُؼ٤ِب ٝاُز٢ رزطِت اُزخط٤ؾ ثؼ٤ذ : أُٜبساد الأداس٣خ -3

 . ٔذٟ ٝاُوذسح ػ٠ِ اُزل٤ٌش اُش٢ُٞٔاُ

 ٝاُشٌَ الأر٢ ٣ٞػؼ رِي أُٜبساد

 ٣ٞػؼ ٓض٣ظ أُٜبساد الأداس٣خ( 14)ٗٔٞرط سهْ         
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 ئداس٣خ                                ك٤٘خ

 

 اٗغب٤ٗخ  

 ٓ٘خلؼخ  الأ٤ٔٛخػب٤ُخ                              

 

 -: ؽج٤ؼخ اُو٤بدح الأداس٣خ -: صب٤ٗب  

 -: ٛ٘بى ػذح ٗوبؽ رٞػؼ ؽج٤ؼخ اُو٤بدح الأداس٣خ أٜٛٔب

 . أٜٗب رلاد ؽج٤ؼخ ؽش٤ًخ عٞٛشٛب اُزأص٤ش اُز١ ٣ٔبسعٚ اُلشد ػ٠ِ ا٥خش٣ٖ، اُز٣ٖ ٣ٔضِٕٞ أُشؤع٤ٖ -1

اُو٤بدح رخذّ ٝظبئق ٓزؼذدح )إٔ ٗٞػ٤خ اُو٤بدح الأداس٣خ رلشص أُ٘ظٔبد اُلؼبُخ ٖٓ ؿ٤ش اُلؼبُخ ك٢ٜ   -2

 (. اُز٘ظ٤ٔ٤خُِلؼب٤ُخ 

إٔ كؼب٤ُخ اُو٤بدح رزٔضَ ك٢ أُذٟ اُز١ ٣غزط٤غ اُوبئذ ك٢ اُزبص٤شك٤ٚ ػ٠ِ ٓشؤٝع٤ٚ ثطش٣وخ رإد١ ا٠ُ  -3

 . رؾو٤ن ٛذف أُغٔٞػخ ٝثبُزب٢ُ أٛذاف أُ٘ظٔخ

 

 00 : رقى انًحبضرح

 اُو٤بدح الإداس٣خ : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

 اُ٘ٔؾ اُو٤بد٤ُ١زؼشف اُطبُت ػ٠ِ  : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ٣زؼشف اُطبُت ػ٠ِ ٗٔبرط أٗٔبؽ اُو٤بدح -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى
 يتعرف الطالب على الشبكة القيادية -2

 اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ  اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 
 

 اُوذسح ػ٠ِ رؾذ٣ذ ػلاهخ اُو٤بدح الإداس٣خ ثأداح اُٞهذ    انًهبراد انًكزضجخ 
 ، اػذاد اُزوبس٣شبدجالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح

 الأعئِخ اُوج٤ِخ 

 ٖٓ ٛٞ اُوبئذ؟ -

 َٛ ٛ٘بى كشم ث٤ٖ اُوبئذ ٝأُذ٣ش؟ -

 

ٛٞ عِٞى أُذ٣ش أُزٌشس ٝاُلزشح ؽ٣ِٞخ ٖٓ اُضٖٓ ٣غ٠ٔ ٗٔطب ٝأُذ٣ش ٣زخز ٗٔطب  : اُ٘ٔؾ اُو٤بد١ -: صبُضب  

 . ٓؼ٤٘ب ٖٓ خلاٍ اُخجشح ٝاُزؼ٤ِْ ٝاُزذس٣ت

ٝثبُٔلّٜٞ اُغ٢ًِٞ ٣ؼ٢٘ اُ٘ٔؾ الارغبٛبد اُغ٤ًِٞخ اُلؼ٤ِخ اُز٢ أخزبسٛب اُوبئذ الأداس١ ٣ٝؼَٔ ثٔٞعجٜب داخَ 

 . ٣ؾذد ػلاهبرٚ ٓغ أُشؤٝع٤ٖأُ٘ظٔخ ٣ٝؼزجشٛب الأؽبس اُؼبّ اُز١ 

 : ٣ٝزأُق اُ٘ٔؾ اُو٤بد١ ُِٔذ٣ش ٖٓ ػ٘ظش٣ٖ ٛٔب
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 . اكزشاػبد اُوبئذ ػٖ ٓشؤٝع٤ٚ -1

 . عًِٞٚ اُلؼ٢ِ ػ٘ذ رؼبِٓٚ ٓؼْٜ  -2

 -: ٝٛ٘بى ٓغٔٞػخ ٖٓ اُؼٞآَ رؾذد اُ٘ٔؾ اُو٤بد١ ُِٔذ٣ش ٣ٝزخز ثغججٜب ٗٔطب ٓؼ٤٘ب ٢ٛ  

 . ٖ ٝاُو٤ْ اُز٢ ٣إٖٓ ثٜبػٞآَ رخض أُذ٣ش اُز٢ رزٔضَ ثٔذٟ صوزٚ ثب٥خش٣ -1

 . ػٞآَ رزؼِن ثبُٔشؤع٤ٖ ، كوذ رزجب٣ٖ ثٔوذسح أُشؤع٤ٖ ػ٠ِ أرخبر اُوشاساد -2

 . ث٤ئخ اُؼَٔ ، ٝأُ٘ظٔخ ٝاُو٤ْ ٝاُزوب٤ُذ اُز٢ رغ٤ش ػ٤ِٜب ٝرإٖٓ ثٜب أُ٘ظٔخ: ظشٝف اُج٤ئخ  -3

 . كبُٔٞاهق اُظؼجخ ٓضلا لارشغغ اُوبدح ػ٠ِ أُشبسًخ: أُٞهق  -4

ُوذ ٗزظ ػٖ اٌُض٤ش ٖٓ اُذساعبد الأٛزٔبّ ثٔٞػٞع اُو٤بدح، ٝٛ٘بى رظ٤٘لبد  : أٗٔبؽ اُو٤بدح الأداس٣خ -: ساثؼب  

ٓزؼذدح ػٌغذ رطٞس اُزل٤ٌش ثٜزا أُٞػٞع ٝا٤ٔٛزٚ ك٢ اُلٌش الأداس١ ٖٝٓ أثشص اُ٘ٔبرط اُز٢ ظٜشد ٢ٛ 

 -: ٓب٢ِ٣ 

 : اُ٘ٔؾ صلاس أٗٔبؽ أعبع٤خ ٢ٛ ؽ٤ش ٣ؾذد ٛزا : ٗٔبرط أٗٔبؽ اُو٤بدح راد اُطج٤ؼخ اُضبثزخ  : أٝلا

 . اُ٘ٔؾ اُز١ ٣زغ ع٤بعخ ػذّ اُزذخَ -3اُ٘ٔؾ اُذ٣ٔوشاؽ٢   -2اُ٘ٔؾ اُغِط١ٞ  -1

 -: ُوذ ؽذد ٛزا أُلّٜٞ أسثؼخ أٗٔبؽ أعبع٤خ ٢ٛ : ٗٔبرط أٗٔبؽ اُو٤بدح راد أُؾٞس اُٞاؽذ  : صب٤ٗب

 . اُذ٣ٔوشاؽ٢ أُشبسى -4اُذ٣ٔوشاؽ٢ الأعزشبس١   -3الأٓش اُؼطٞف   -2الأٓش اُ٘ب٢ٛ  -1

كبُغِٞى اُو٤بد١ ٣ٌٖٔ إٔ ٣زؾشى ػ٠ِ ثؼذ٣ٖ ك٢ أرغب٤ٖٛ ٓخزِل٤ٖ ، : ٗٔبرط أٗٔبؽ اُو٤بدح راد اُجؼذ٣ٖ  : صبُضب

ًإٔ اُوبئذ ٣ؾشص دسعبد ػب٤ُخ ػ٠ِ ًَ ثؼذ ٜٓ٘ب ك٢ ٗلظ اُٞهذ ، ٝك٢ ػٞء اُؼلاهخ ث٤ٖ اُجؼذ٣ٖ ٛٔب 

 : الأٛزٔبّ ثبُٔشبػش ٤ٌِٛٝخ أُٜبّ أعلشد اُذساعبد ػٖ أسثؼخ أٗٔبؽ ٢ٛ 

 . ٓ٘خلؼخأٛزٔبّ ثبُٔشبػش ٓ٘خلغ ، ٤ٌِٛٝخ ٜٓبّ   -1

 . أٛزٔبّ ثبُٔشبػش ٓشرلغ ، ٤ٌِٛٝخ ٜٓبّ ٓخزِلخ   -2

 . أٛزٔبّ ثبُٔشبػش ٓ٘خلغ ، ٤ٌِٛٝخ ٜٓبّ ٓشرلؼخ -3

 . أٛزٔبّ ثبُٔشبػش ٓ٘خلغ ، ٤ٌِٛٝخ ٜٓبّ ٓشرلؼخ -4

رشًض شجٌخ أٗٔبؽ أُذ٣ش٣ٖ ٝاُز٢ ؽٞسد ٖٓ هجَ ًَ ٖٓ سٝثشد ث٤ِي ٝع٤ٖ : اُشجٌخ الأداس٣خ  : ساثؼب

 -: ٕ ُِؼ٤ِٔخ الأداس٣خ ٓٞرٕٞ ػ٠ِ إ ٛ٘بى ٓؾٞسا

 . الأػٔبٍ أٝ أُٜبّ أُطِٞة ر٘ل٤زٛب   -1

 . اُؼبِٕٓٞ اُز٣ٖ ٣٘لزٕٝ رِي الأػٔبٍ  -2

 -: ُوذ ٗزظ ٖٓ ٗٔٞرط اُشجٌخ الأداس٣خ خٔغخ أٗٔبؽ أعبع٤خ ٢ٛ 

 ٗٔؾ اُو٤بدح اُلآجب٢ُ  -أ

 ٗٔؾ ه٤بدح اُلش٣ن الأعزٔبػ٢  -ة

 ٗٔؾ ه٤بدح أُٜٔخ   -ط

 ٗٔؾ ه٤بدح ٓ٘زظق اُطش٣ن  -د
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 ٗٔؾ ه٤بدح اُلش٣ن   -ٙ

 . ٣ٝش٤ش ا٠ُ الاٛزٔبّ اُؼب٢ُ أُزٞاصٕ ثٌَ ٖٓ اُؼَٔ ٝاُؼب٤ِٖٓ 

ٗٔؾ ٖٓ الاٛزٔبٓبد ( 81)ٗوبؽ ك٢ اُشجٌخ ٣ؼ٢٘ إٔ ٛ٘بى ( 4)ٝاُغذ٣ش ثبُٔلاؽظخ إٔ اعزخذاّ ٓو٤بط ٖٓ 

ؽ ٓغٔٞػخ اكزشاػبد ؽٍٞ اعزخذاّ ٖٓ ؽ٤ش ًٔب ٣ؼٌظ ًَ ٗٔؾ ٖٓ ٛزٙ الأٗٔب( الأٗٔبؽ اُو٤بد٣خ اُضب٣ٞٗخ)

 . سثطٜب ثبُؼَٔ ٝاُؼب٤ِٖٓ

ًٔب إٔ ع٤ٔغ أٗٔبؽ اُو٤بدح اُز٢ رًشد عبثوب رؼٌظ ٓذٟ أ٤ٔٛخ اُٞهذ ُِوبدح الأداس٤٣ٖ ٝٓذٟ اعزخذآْٜ 

 . ٝاعزضٔبسْٛ ُٚ، ٝرؾغ٤ٖ اعزخذآٚ ٝرو٤َِ اُٜذس ك٤ٚ رجؼب ُِ٘ٔؾ الأداس١ اُز١ ٣زخزٙ أُذ٣ش

اُو٤بدح الأداس٣خ رؼٌظ ٓذٟ أ٤ٔٛخ ٓٞسد اُٞهذ ُِوبدح الأداس٤٣ٖ، ٝٓذٟ اعزخذآْٜ إٔ ع٤ٔغ أٗٔبؽ 

 . ٝاعزضٔبسْٛ ُٚ، ٝرؾغ٤ٖ اعزخذآٚ ٝرو٤َِ اُٜذس ك٤ٚ رجؼب ُِ٘ٔؾ الأداس١ اُز١ ٣زخزٙ أُذ٣ش

 : ٗٔٞرط ٣ٞػؼ اُشجٌخ الأداس٣خ ُج٤ِي ٝٓٞرٕٞ 

 ػب٢ُ     

 

 

 

 

 

 

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 اُو٤بدح؟ٓب ٢ٛ أٗٔبؽ  -

 ث٤ٖ اُغٔبد اُز٢ ٣زٔزغ ثٜب اُوبئذ -

 

 

 02 : رقى انًحبضرح

 ه٤بط اُؼَٔ )دساعخ اُٞهذ( : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

ثشٌَ ٕ اُطبُت هبدسا ػ٠ِ رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ ٤ٌُٞ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ػ٢ِٔ

كْٜ أُزؼِْ ٝهذسرٚ ػ٠ِ رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 أُزبؽخ

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 
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اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ الأعبع٢ ٝاُو٤بع٢ ٝاُلؼ٢ِ ٝٓؼذٍ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ًلبءح اُؼَٔ 

 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 

 الأعئِخ اُوج٤ِخ

 َٛ ٖٓ أٌُٖٔ اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ؟ -

 (دساعخ اُٞهذ)ه٤بط اُؼَٔ 

 . رٜذف دساعخ اُٞهذ ا٠ُ رؾذ٣ذ اُٞهذ اُو٤بع٢ ٌَُ ػَٔ أٝ ػ٘ظش ٖٓ ػ٘بطش اُؼ٤ِٔخ الإٗزبع٤خ  

 -: أْٛ أُلب٤ْٛ اُؼشٝس٣خ راد اُظِخ ثذساعخ اُٞهذ ٢ٛ

ٛٞ ٓؼذٍ اُٞهذ أُظشٝف لإٗغبص اُؼَٔ ػ٠ِ ٝؽذح ٝاؽذح ٖٓ هجَ ػبَٓ ٓزٞعؾ : اُٞهذ الأعبع٢  -1

 (. اُغٔبؽبد)الأداء ك٢ أؽذ الأػٔبٍ الإٗزبع٤خ دٕٝ ٓشاػبح اُزأخ٤شاد اُؼشٝس٣خ 

ٛٞ ٓؼذٍ اُٞهذ أُظشٝف لإٗغبص اُؼَٔ ػ٠ِ ٝؽذح ٝاؽذح ٖٓ هجَ ػبَٓ ٓزٞعؾ : اُٞهذ اُو٤بع٢  -2

 (. اُغٔبؽبد)خ ٓغ ٓشاػبح اُزأخ٤شاد اُؼشٝس٣خ الأداء ك٢ أؽذ الأػٔبٍ الإٗزبع٤

 -: ٣ٝزؼٖٔ اُزؼش٣ق أػلاٙ صلاس عٞاٗت سئ٤غخ ٢ٛ 

 . ٛٞ ٓؼذٍ ٣ؾزغت ثؼذ رغغ٤َ ػذح ٓلاؽظبد لأداء اُؼ٘ظش ٓٞػٞع اُذساعخ: إ اُٞهذ اُو٤بع٢  -1

 . إٔ اُؼبَٓ اُز١ ٣إد١ اُؼَٔ ٛٞ ػبَٓ ٓزٞعؾ اُغشػخ أ١ لا ٣ٌٕٞ عش٣ؼب عذا ٝلأثطئ  -2

إ رذاػ٢ اُزأخ٤شاد اُؼشٝس٣خ اُز٢ رؾذس أص٘بء اُؼَٔ عٞاء رِي اُز٢ رؾزبعٜب ؽج٤ؼخ اُؼَٔ أٝ   -1

 . اُؼبَٓ

ٖٝٓ اُؼشٝس١ اُزلش٣ن ث٤ٖ اُٞهذ الأعبع٢ ٝاُٞهذ اُو٤بع٢، ؽ٤ش ٗغذ إٔ اُغٔبؽبد ٢ٛ ٓؼ٤بس اُزلشهخ 

 . ث٤ٜ٘ٔب كلأٍٝ لا ٣أخز ثٜب ث٤٘ٔب اُضب٢ٗ ٣أخز ثٜب

ٝأُظشٝف لأٗغبص اُؼَٔ ػ٠ِ ٝؽذح ( اُلؼ٢ِ أُزؾون)ذٍ اُٞهذ اُؾو٤و٢ ٛٞ ٓؼ: اُٞهذ اُلؼ٢ِ  -3

ٝاؽذح ٖٓ هجَ ػبَٓ ٓزٞعؾ الأداء ك٢ أؽذ الأػٔبٍ الأٗزبع٤خ ٝاُز١ ٣خزِق ٖٓ ػبَٓ ٥خش رجؼب 

 : ُٔغٔٞػخ ٖٓ اُؼٞآَ اُزار٤خ ٝاُج٤ئ٤خ اُز٢ رإصش ػ٠ِ أداء اُؼبَٓ ٣ٝوغْ اُٞهذ اُلؼ٢ِ ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ

 . الأعبع٢اُٞهذ اُلؼ٢ِ  -1

 . اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢  -2

٢ٛ هذسح اُؼبَٓ ػ٠ِ أداء اُؼَٔ ٝاُز٢ رخزِق ٖٓ ػبَٓ ا٠ُ ػبَٓ آخش ٝرزجب٣ٖ أص٘بء : ًلبءح اُؼبَٓ -4

 . عبػبد اُؼَٔ، ًٔب أٜٗب رزأصش ثبُؼٞآَ اُزار٤خ ٝاُج٤ئ٤خ

ٖ ػٖ ٢ٛ ػجبسح ػٖ ٗغت ٓئ٣ٞخ رؼبف ُلأٝهبد الأعبع٤خ ثزؼ٣ٞغ الأكشاد اُؼب٤ِٓ: اُغٔبؽبد  -5

الأعٜبد ٝاُؾبعبد اُشخظ٤خ اُز٢ ٣زؼشػٕٞ ُٜب ٣ٝؾزبعٕٞ ا٤ُٜب ك٢ ظشٝف اُؼَٔ أُزـ٤شح ٝروغْ 

 : ا٠ُ عٔبؽبد 

 (. عٔبؽبد اُشاؽخ)عٔبؽبد اُؾبعبد اُشخظ٤خ ٝالأعٜبد   -1

 . عٔبؽبد اُزأخ٤شاد  -2
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ٝرؼزجش عٔبؽبد اُشاؽخ ٖٓ أْٛ اُغٔبؽبد ُٔب ُٜب ٖٓ رأص٤ش ػ٠ِ ًلبءح اُؼبَٓ ثشٌَ ٓجبشش ٝروغْ ا٠ُ   

 -: ٗٞػ٤ٖ 

٢ٛٝ عٔبؽبد ُزؼ٣ٞغ اُؼب٤ِٖٓ ػٖ الاعزٜبد ٝاُز٣ٖ ٣زؼشػٕٞ ُٚ ٝٓب ٣ؾزبعٞٗٚ : عٔبؽبد صبثزخ  -1

اُ٘ظش ػٖ  ثـغ( الاػز٤بد١)ُوؼبء ؽبعبرْٜ اُشخظ٤خ ٝرؼبف اُغٔبؽبد ا٠ُ اُٞهذ الأعبع٢ 

ٖٓ اُٞهذ %  11ُِٝ٘غبء % 4اُظشٝف أُؾ٤طخ ثبُؼَٔ، ٣ٝجِؾ ٓغٔٞػخ اُغٔبؽبد اُضبثزخ ُِشعبٍ 

 . الأعبع٢ ٝرشَٔ ٛزٙ اُغٔبؽبد عٔبؽبد الأؽز٤بعبد اُشخظ٤خ ٝعٔبؽبد الأعٜبد الأعبع٢

. ٢ٛٝ عٔبؽبد رؼبف ُِٞهذ الأعبع٢ ُِزؼ٣ٞغ ػٖ ظشٝف اُؼَٔ اُغ٤ئخ: عٔبؽبد ٓزـ٤شح   -2

 اُغٔبؽبد اُضبثزخ ٝأُزـ٤ش ػٖ  هٞا٤ٖٗ أؽزغبة اُٞهذ%( 25)لارغبٝص ٗغجخٝػبدح 

 اُغٔبؽبد+ اُٞهذ الأعبع٢ = اُٞهذ اُو٤بع٢   -1

 اٝ

 (. ٗغجخ اُغٔبؽبد*اُٞهذ الأعبع٢+ )اُٞهذ الأعبع٢ =اُٞهذ اُو٤بع٢

 اٌُلبءح \اُٞهذ الأعبع٢ = اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢  -2

 %111* اُٞهذ اُلؼ٢ِ الأعبع٢  \اُٞهذ الأعبع٢ = ٓؼذٍ اٌُلبءح  -3

 اٌُلبءح  \اُٞهذ اُو٤بع٢ = اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢  -4

 

 03 : رقى انًحبضرح

 آضِخ رطج٤و٤خ : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ ثشٌَ ٕ اُطبُت هبدسا ػ٠ِ ٤ٌُٞ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ػ٢ِٔ

كْٜ أُزؼِْ ٝهذسرٚ ػ٠ِ رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 أُزبؽخ

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ الأعبع٢ ٝاُو٤بع٢ ٝاُلؼ٢ِ ٝٓؼذٍ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ًلبءح اُؼَٔ 

 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 

 : ٗبد ا٥ر٤خ بٝكشد ُي اُششًخ اُؼبٓخ ُظ٘بػخ اُجطبس٣بد اُج٤: ٓضبٍ 

 ده٤وخ  25= اُٞهذ الأعبع٢ ُِؼَٔ  -1

 1= ٗغجخ اُغٔبؽبد %   2 -2

  ًلبءح صلاصخ ٓٞظل٤ٖ ػ٠ِ اُزٞا35%٢ُ،  %7 ،  %155،  %115

 أؽغت اُٞهذ اُو٤بع٢  1/ أُطِٞة 

 أؽغت اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢ ُِٔٞظل٤ٖ اُضلاصخ  2
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 ٗغجخ اُغٔبؽبد*اُٞهذ الأعبع٢+(اُٞهذ الأعبع٢ =اُٞهذ اُو٤بع٢ 1: اُؾَ 

 25= اُٞهذ اُو٤بع٢ + 25*  2.1=  ده٤وخ  21

 اٌُلبءح اُٞهذ اُو٤بع٢= اُٞهذ اُلؼ٢ِ اُو٤بع٢  2

 21= أُٞظق الأٍٝ  35= %ده٤وخ  75

 21= أُٞظق اُضب٢ٗ  155= %ده٤وخ  21

 21= أُٞظق اُضبُش  115= %ده٤وخ  19

 الأعئِخ اُجؼذ٣خ

 ٓباُلشم ث٤ٖ ٝهذ اُغٔبؽبد ٝٝهذ اُؼَٔ اُلؼ٢ِ؟ -

 

 04 : رقى انًحبضرح

 آضِخ رطج٤و٤خ : ػُىاٌ انًحبضرح

 ٗغش٣ٖ محمد كزؾ٢ : اصـــــى انًذرس

 ؽِجخ أُشؽِخ اُضب٤ٗخ : انفئخ انًضزهذفخ 

ٕ اُطبُت هبدسا ػ٠ِ رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ ثشٌَ ٤ٌُٞ : انهذف انؼبو يٍ انًحبضرح 

 ػ٢ِٔ

كْٜ أُزؼِْ ٝهذسرٚ ػ٠ِ رطج٤ن اؽزغبة أٝهبد اُؼَٔ -1 : الأهذاف انضهىكُخ او يخرخبد انزؼهى

 أُزبؽخ

 اُؼظق اُز٢٘ٛ ٝٗوبػ الاكٌبس ٝٓشبسًخ اُخجشاد ك٤ٔب ث٤ْٜ٘ اصزرارُدُبد انزُضُر انًضزخذيخ 

اؽزغبة ٝهذ اُؼَٔ الأعبع٢ ٝاُو٤بع٢ ٝاُلؼ٢ِ ٝٓؼذٍ  انًهبراد انًكزضجخ 

 ًلبءح اُؼَٔ 

 بد جالاخزجبساد ٝاُٞاع طرق انقُبس انًؼزًذح
 

 مثال

ي 
ي أعطيت لك المعلومات ادناه الى مدير إدارة الوقت عن أحد الاعمال الت 

 
ي انتاج ف

يمارسها أربعة موظف 

 : ي
 منشاة نصر الصناعية وكانت على الوجه الات 

 31دقٌقة،  15دقٌقة،  25دقٌقة،  21أن الأوقات الفعلٌة الأساسٌة للموظفٌن الاربعة هً على التوالً  -1

 دقٌقة 

دقٌقة . 31ان الوقت القٌاسً للعمل المذكور هو  - 2  

الأساسًمن الوقت  %21ان نسبة السماحات هً -3  

المطلوب: استخراج نسب كفاءة الموظفٌن الاربعة كل على حدى لكً تستخدم فً توزٌع الحوافز علٌهم  

% لهذا الغرض. 95علما ان الشركة تعتمد نسبة كفاءة قدرها   
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 الحل: 

الوقت الاساسً + )الوقت الأساسً  =الوقت القٌاسً x نسبة السماحات(   

س ( 1س +  1.20%( )21× س + ) س  = 31  

س  1.21= 31  

دقٌقة  25= 121\3111س =   

%111*الوقت الفعلً الأساسً  \الأساسً الوقت معدل الكفاءة =   

% = 111* 21\25 = 1م 125 %  

*100 % 25\25=  2م  =111%  

  166% *100 % = 15\25=  3م

%83% = 111* 31\25= 4م  

% 95اعلى من  لأنهم 1-2-3ان الحوافز تمنح للموظفٌن   

 

 مثال  

  من خلال مراجعة سجلات احدى الشركات حصلت على المعلومات الاتٌة

 دقٌقة  54الوقت القٌاسً لعمل معٌن  - أ

 ( دقٌقة 61، 52، 45الوقت الفعلً الاساسً لثلاث عمال على التوالً ) - ب

الأساسًمن الوقت % 8نسبة السماحات  -ج      

م / استخراج كفاءة العمال الثلاثة؟    

 الحل: 

نسبة السماحات( *القٌاسً = الوقت الاساسً + )الوقت الاساسً  الوقت  

%(8= س + )س* 54           

دقٌقة  51س = 1.18=  54           

  1.18\5411س =          

% 111الوقت الفعلىي الأساسي * \ = الوقت الأساسي العامل الأول معدل الكفاءة   

          =51 \45  *111= %111  %  

= العامل الثا ي
%96% =111*  52\ 51ت   

  %83% =111* 61\ 51 العامل الثالث=
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 س الاعبع٤خأُظبد  : 
  ،القاهرة ،مصر ، مدحت محمد أبو النصر ،إدارة الوقت )المفهوم والقواعد والمهارات(،دار المجموعة العربية للنشر

2115    

 16-8 ,(80)22 ,انؼراقُخ نهؼهىو الاقزصبدَخانًدهخ  .ادارح انىقذ يقبل يراخؼخ(. 2124. )ايُر ػجبس رحًخ الله.  

 نًدهذانجشرَخ ا نًىاردٍ رًُُخ و إدارح افخًهخ وحذح انجحث إدارح انىقذ انًؼىقبد وانحهىل، ( . 2107. )ػدُلاد 

 12انؼذد   (8)

 

 انًصبدر انًقزرحخ : 

       القاهرة مدحت محمد أبو النصر ،إدارة الوقت )المفهوم والقواعد والمهارات(،دار ، المجموعة العربية للنشر

  ،مصر

https://www.google.iq/books/edition/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D

8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/1yQyCwAAQBAJ?hl=ar&gbpv=1&dq=%D9%83

%D8%AA%D8%A7%D8%A8+%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9+%D8%A7%D9%

rontcover84%D9%88%D9%82%D8%AA&printsec=f 

 

ي  -
 
ون  رابط الصف الالكتر

https://classroom.google.com/c/NjUwNDU1MTgyMDI5?cjc=arjwyck 

 

ات فيديو   –روابط  محاض 

 

        
 

https://www.google.iq/books/edition/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/1yQyCwAAQBAJ?hl=ar&gbpv=1&dq=%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8+%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9+%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA&printsec=frontcover
https://www.google.iq/books/edition/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/1yQyCwAAQBAJ?hl=ar&gbpv=1&dq=%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8+%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9+%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA&printsec=frontcover
https://www.google.iq/books/edition/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/1yQyCwAAQBAJ?hl=ar&gbpv=1&dq=%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8+%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9+%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA&printsec=frontcover
https://www.google.iq/books/edition/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA/1yQyCwAAQBAJ?hl=ar&gbpv=1&dq=%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%A8+%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9+%D8%A7%D9%84%D9%88%D9%82%D8%AA&printsec=frontcover

